
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 
เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณและเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุน 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 
------------------------------------------------------ 

  เพ่ือให้การด าเนินการตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ประเภท
เงินอุดหนุน และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้อง มีความสอดคล้องตามหนั งสือกระทรวงมหาดไทย ด่ วนที่ สุ ด  ที่  มท 0808 .2/ว 3616                              
ลงวันที่  24 มิถุนายน 25๕๙  เรื่อง  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2559 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก จึงก าหนด
หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณรายจ่าย และเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุนขององคก์ารบริหารส่วนต าบลช้างเผือก ดังนี้ 

ก.  หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
หน่วยงานที่จะขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารสว่นต าบลชา้งเผือก ได้แก่ หน่วยงานในลักษณะดังนี้  
(1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
(2) ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
(3) รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า การประปา และองค์การจัดการน้ าเสีย 
(4) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนที่จัดตั้งโดยถูกต้องตาม

กฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์สาธารณะ และมีการด าเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

(5) องค์กรทางศาสนาซึ่งจัดตั้งถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
เช่น วัด มัสยิด 

(6) องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือด าเนินงานการกุศลหรือบ าเพ็ญ
ประโยชน์ มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
เช่น มูลนิธิ เหล่ากาชาดจังหวัด 

ข.  หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุน 
1. ให้หน่วยงานที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการตามแบบที่ก าหนด ยกเว้นกรณี

รัฐวิสาหกิจเพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการไฟฟ้า การประปา และการจัดการน้ าเสียขององค์การจัดการน้ าเสีย ให้
จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายจัดส่งให้องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกพิจารณาแทนแบบโครงการ 

๒. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลช้างเผือกตามกฎหมาย และต้องไม่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน มีลักษณะเป็นการจัดเลี้ยงอาหาร หรือ
การจัดกิจกรรมนันทนาการ  

3. โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องไม่เป็นลักษณะของการอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืนจัดหา
ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง เว้นแต่จะอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 4. ประชาชนในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกต้องได้รับประโยชน์จากโครงการที่
จะให้เงินอุดหนุน 

5. ให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจหลักตามแผนพัฒนาท้องถิ่นที่จะต้องด าเนินการ
เอง และสถานะทางการคลังก่อนที่จะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 
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6. โครงการที่จะพิจารณาให้เงินอุดหนุนจะต้องบรรจุอยู่ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้ง
งบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุนของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ห้ามจ่าย
จากเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม หรือเงินกู้ 

7. องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกสามารถตั้งงบประมาณให้เงินอุดหนุนหน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุนได้ไม่เกินร้อยละห้าของรายได้จริงในปีงบประมาณที่ผ่านมาไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้             
โดยไม่น าเงินอุดหนุนที่อุดหนุนให้รัฐวิสาหกิจด าเนินการแทน และกรณีอุดหนุนหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนโดย
ใช้เงินอุดหนุนที่ได้รับในลักษณะที่ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะตาม
กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มานับรวม
ค านวณอยู่ในอัตราส่วนร้อยละห้า 

8. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่วนราชการ ต้องมี
งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินการโครงการขอรับเงินอุดหนุน  ในกรณีเป็น
โครงการก่อสร้าง ปรับปรุงหรือซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างตามจ าแนกงบประมาณ ต้องมีงบประมาณสมทบไม่น้อยกว่า
ร้อยละยี่สิบห้าของค่าใช้จ่ายโครงการ เว้นแต่กรณีเป็นนโยบายรัฐบาลหรือกระทรวงมหาดไทย ยกเว้นหน่วยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุนโดยใช้เงินอุดหนุนที่ได้รับในลักษณะที่ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการไว้เป็น
การเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ไม่ต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ 

9. เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกได้ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม ให้แจ้งกับหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยให้แจ้งห้าม
ด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนไปพร้อมกัน 

10. ก่อนที่องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกจะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับ
เงินอุดหนุน ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ส าหรับองค์กรประชาชนและ
องค์กรการกุศลให้จัดท าบันทึกข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนดังกล่าวไม่น้อยกว่าสามคน 
(ตัวอย่างแนบท้ายประกาศ) 

ค.  วิธีการเบิกจ่ายเงิน ขั้นตอนและเงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุน 
ให้หน่วยงาน กลุ่ม องค์กร ที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุน จัดส่งแบบโครงการขอรับเงิน

อุดหนุน (ตัวอย่างภาคผนวก ข) พร้อมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง มาพร้อมกับหนังสือน าส่ง (ตัวอย่างภาคผนวก ก) 
ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

1. องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกพิจารณาพร้อมตรวจสอบแผนพัฒนาท้องถิ่น เอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ว่าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพียงพอเหมาะสมหรือไม่ 

2. หลังจากข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมประกาศใช้
แล้วให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณแจ้งหน่วยงานที่เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนทราบ  

3. เมื่อใกล้ถึงห้วงระยะเวลาการด าเนินโครงการให้หน่วยงาน กลุ่ม องค์กร สอบถามการขอรับเงิน
อุดหนุน และแจ้งขอรับเงินอุดหนุนมายังองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก  (ตัวอย่างภาคผนวก ค) และ 
(ตัวอย่างภาคผนวก ง) 

4. องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก จัดท าบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน (ตามแบบแนบท้าย
ประกาศ) 

5. เมื่อหน่วยงานได้รับเงินอุดหนุน ต้องออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน (กรณีไม่ใช่ส่วน
ราชการ) ให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 
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6. หน่วยงานที่ได้รับเงินอุดหนุน รายงานผลการด าเนินงาน (ตามแบบแนบท้ายประกาศ) พร้อม
ส าเนาใบเสร็จรับเงินและหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง ภายใน 30 วันนับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงิน
เหลือให้ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

7. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องด าเนินการตามโครงการเอง โดยไม่สามารถมอบหมายให้
หน่วยงานอื่นด าเนินการแทนได้ 

ง.  การติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน

จากองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกท าหน้าที่ติดตาม เร่งรัด ตรวจสอบและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 แก้ไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 กรณีหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ ให้พิจารณาเรียกเงินเท่าจ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดคืน พร้อมทั้งรายงานผลการติดตามการด าเนิน
โครงการให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกทราบ 

  หากมีข้อสงสัยหรือประสงค์สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม สามารถติดต่อได้ที่ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลช้างเผือก อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด ทางโทรศัพท์ 0-4362-6110 และสามารถดาวน์โหลด
แบบฟอร์มเอกสารได้ทางเว็บไซต์   http://www.changpuek101.go.th/ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 

                                                     

     
  ( นายสมบูรณ์ บุตรบุญชู ) 

       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 
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เอกสารแนบท้าย  
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 

เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การต้ังงบประมาณและเงื่อนไข 
การขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 

ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ตัวอย่างหนังสือน าส่ง 

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

                                                              วันที่ ............ เดือน ................................ พ.ศ. .................... 
(หมายเหตุ  เสนอโครงการได้ตั้งแต่ 1 ตุลาคมปีก่อนขอรับ – 30 เมษายนในปีที่ขอรับ) 

เรื่อง   เสนอโครงการเพ่ือขอรับเงินอุดหนุน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) แบบเสนอโครงการ (ตัวอย่างภาคผนวก ข)   จ านวน  ..... ชุด                            
     2) ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ (กรณีไม่ใช่ส่วนราชการ)            จ านวน  ..... ชุด 

        3) หนังสือรับรองจากต้นสังกัด (กรณีส่วนราชการ)   จ านวน  1   ชุด 
        4) เอกสารอ่ืน ๆ       จ านวน  ..... ชุด 

                     ด้วย หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร...............................................................มีความประสงค์ขอรับ
เงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก เพ่ือด าเนินโครงการ จ านวน.....................โครงการ ทั้ งนี้
เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกพิจารณาบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และพิจารณาอนุมัติตั้งจ่ายใน
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีต่อไป รายละเอียดปรากฏตามแบบเสนอโครงการที่ส่งมาพร้อมนี้ 

ในการนี้ หากผลการพิจารณาเป็นประการใด หลังจากประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีแล้ว โปรดแจ้งให้กับหน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร............................................................ทราบด้วย
จักขอบพระคุณยิ่ง   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

     ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก   ก 
 



 
 
 

(แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน) 
 

 ชื่อโครงการ......................................................................................................................................................  
 
1. หลักการและเหตุผล  (สาเหตุและความจ าเป็นต้องมีโครงการ)  
 .............................................................................. ....................................................................................
............................................................................................................................. ...................................................
............................................................................................................................. ................................................... 

2. วัตถุประสงค์ของโครงการ  (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุน) 

 1.............................................................................................................................. ................................. 
 2.............................................................................................................................. ................................. 
 3................................................................................................................................ ............................... 
 4.............................................................................................................................. ................................. 

3. เป้าหมายของโครงการ (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพถึงผลที่ประชาชนในเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุนจะได้รับ) 

1........................................................................................................... ..................................................... 
 2.............................................................................................................................. ................................. 
 3................................................................................................................................ ............................... 
 4.............................................................................................................................. ................................. 

4. วิธีด าเนินการ (การให้รายละเอียดในการด าเนินการ ว่าจะท าอย่างไรเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ซึ่งรวมถึงระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน) 

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

5. ระยะเวลาในการด าเนินการ  (ควรมีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของโครงการที่ชัดเจน และมีห้วงระยะเวลา
อยู่ในปีงบประมาณที่ขอเงินอุดหนุน) 

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

6. สถานที่ด าเนินการ  (ควรระบุสถานที่ให้ชัดเจน) 
 ............................................................................................................................. .....................................
......................................................................................... .......................................................................................  

7. ผู้รับผิดชอบโครงการ  (ผู้ใดหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ) 
 ......................................................................................................... .........................................................
............................................................................................................................. ...................................................  
 

/8. งบประมาณ... 
 
 

ภาคผนวก ข 
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8. งบประมาณ 
 งบประมาณด าเนินการ จ านวน ........................... บาท (..........................................................)  โดยมี
แหล่งที่มาของงบประมาณ ดังนี้ 
 8.1 ขอรับเงินอุดหนุนจาก องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก จ านวนเงิน .....................  บาท 
(..................................................)  
 8.2  งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบจ านวน ..........................บาท (.......................................) 
(เฉพาะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และส่วนราชการ ยกเว้นเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ นได้รับไว้
เป็นการเฉพาะตามกฎหมายซึ่งต้องตั้งงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2563 ข้อ 7) 

(รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายปรากฏตามเอกสารแนบท้าย) 

9.   ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้ (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบลช้างเผือกอย่างไร) 

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

 
ลงชื่อ  ..............................................................ผู้เสนอโครงการ 

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

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

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

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

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

หมายเหตุ  1.  ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องเขียนโครงการให้ละเอียดเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณา
ว่าเป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2559 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 หรือไม ่

 2. ผู้อนุมัติโครงการ  
: กรณีหน่วยงานราชการ/รัฐวิสาหกิจ ให้หัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเป็นผู้อนุมัติ

โครงการ 
: กรณีองค์กรประชาชน องค์กรทางศาสนา องค์กรการกุศล ให้นายกองค์การบริหารส่วน

ต าบลผู้ให้เงินอุดหนุนเป็นผู้อนุมัติโครงการ 
 



 
(แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 

 
รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 

โครงการ…………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
ล าดับที่ รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 

1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   

10   
11   
12   
13   
14   
15   

รวม  
 

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

หมายเหตุ   ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พิจารณาว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวอย่างหนังสือสอบถามการขอรับเงินอุดหนุน 
 

       เขียนที.่.................................................................. 
       .............................................................................. 
       ............................................................................. 

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

เรื่อง    สอบถามขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินการตามโครงการ 

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 

ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด ได้ตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. หมวด เงินอุดหนุน ให้แก่ หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน............................. 
หมู่ที่ ........ ต าบลช้างเผือก อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด เป็นจ านวนเงิน ......................... บาท  นั้น 

บัดนี้ หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน ................................... หมู่ที่ ........ ต าบลช้างเผือก อ าเภอสุวรรณภูมิ 
จังหวัดร้อยเอ็ด จะด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการ.................................................... ................................... 
จึงขอสอบถามมายังองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกว่ามีงบประมาณที่สามารถจัดสรรได้หรือไม่ หากผลเป็น
ประการใด  โปรดแจ้งให้ทราบด้วยเพื่อจะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป จักขอบพระคุณยิ่ง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

                      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

          (หัวหน้าหน่วยงานผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ค 
 



 
 

ตัวอย่างหนังสือน าส่ง 

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

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

เรื่อง   ขอรับเงินอุดหนุนตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1) โครงการ......................................................................  จ านวน  .....  ชุด                            
     2) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ (กรณีส่วนราชการ)            จ านวน  1  ชุด 

        3) รายชื่อคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน (กรณีไม่ใช่ส่วนราชการ)  จ านวน  1  ชุด 
        4) ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร       จ านวน  1  ชุด 

  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก อ าเภอ สุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด ได้ตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ...........  หมวด เงินอุดหนุน ให้แก่ หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน ...........................  
หมู่ที่ ............ ต าบลช้างเผือก  อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด  เป็นจ านวนเงิน ..................... บาท   นั้น 

บัดนี้  หน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร ................................................... หมู่ที่ .......... ต าบลช้างเผือก  
อ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด จะด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่เสนอมานี้  จึงขอรับเงินอุดหนุนจาก
องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ง 
ข- 
 



 
ตัวอย่างการแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน  ( กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่  กลุ่ม/ชมรม ) 

 
ค าสั่ง ………( หน่วยงานราชการ )...……… 

     ที่ ........./…………… 
เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 

........................................................ 
ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ................... เพ่ืออุดหนุนให้...............(ชื่อหน่วยงาน)............................... 
ด าเนินการตามโครงการ.........................................................  จ านวนงบประมาณ ...................................... บาท  
( ...................................................... ...................) 

ดังนั้น  เพ่ือให้การรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกเป็นไปด้วยความถูกต้อง
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ..............( ชื่อหน่วยงาน )............ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงิน
อุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก ดังรายชื่อและต าแหน่งต่อไปนี้ 
  1. .............................................................. ต าแหน่ง  ..................................................  
  2. .............................................................. ต าแหน่ง  .................................................. 

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

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด มิให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  
หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานบังคับบัญชาทราบโดยทันที 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ........... เดือน ............................ พ.ศ. ..............  

สั่ง ณ วันที่  ........... เดือน ............................ พ.ศ. ..............  
 
 
 (ลงชื่อ) ............................................................ 
                      (........................................................) 
 ต าแหน่ง .......................................................... 

 
 
 



 
 

ตัวอย่างรูปแบบการตั้งกรรมการรับเงินอุดหนุน 
( กรณี องค์กรประชาชน/ องค์กรทางศาสนา/องค์กรการกุศล ) 

  
รายชื่อคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกและเบิกจ่ายเงินจาก

ธนาคาร .....................................  สาขา ........................ อ าเภอ ................... จังหวัด ................................... .. 
ชื่อบัญชี ....................................................................... บัญชีเลขที่ ............................... ........................................ 

 
ล าดับที่ ชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 

1    
2    
3    

 
ให้กรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือกและเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร

.........................................  สาขา ........................ อ าเภอ ............................. จังหวัด .....................................  
ชื่อบัญชี ....................................................................... บัญชีเลขที่ .......................................................................  
มีเงื่อนไขเบิกจ่ายเงินกับธนาคารที่ได้เปิดบัญชีไว้ ...........  ใน ...........  
    

 



 
 
 
 

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

ธนาคารของรัฐบาล 

                                เลขท่ีบญัชี                000 – 0 – 00000 – 0  

                                ช่ือบญัชี      หน่วยงาน / กลุ่ม ชุมชน .........................................  



 

(แบบบันทกึข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน) 

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

บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
 

เขียนที่  องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 
  วันที่ ............ เดือน .................... พ.ศ. ............. 

บันทึกนี้ท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อตกลงในการด าเนินโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลช้างเผือก ระหว่าง ................(ระบุชื่อหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน).................... โดย 

1. นาย/นาง/นางสาว ................................................................... บ้านเลขท่ี.............หมู่ที ่.............. 
ต าบลช้างเผือก อ าเภอสุวรรณภูม ิจังหวัดร้อยเอ็ด 

2. นาย/นาง/นางสาว ................................................................... บ้านเลขที่.............หมู่ที ่.............. 
ต าบลช้างเผือก อ าเภอสุวรรณภูม ิจงัหวัดร้อยเอ็ด 

3. นาย/นาง/นางสาว ................................................................... บ้านเลขที่.............หมู่ที ่.............. 
ต าบลช้างเผือก อ าเภอสุวรรณภูม ิจังหวัดร้อยเอ็ด 
ในฐานะ ผู้รับผิดชอบโครงการ ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน”  ฝ่ายหนึ่งกับ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลช้างเผือก  โดย  ................................................ .....  ในฐานะ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ช้างเผือก  ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ให้เงินอุดหนุน”  อีกฝ่ายหนึ่ง 

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1.  ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะด าเนินการโครงการ............................................. ...............................  

ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “โครงการ”  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก ผู้ให้เงินอุดหนุน ได้ให้เงิน
อุดหนุน จ านวน.................................... บาท (............................................................) และผู้ได้รับเงินอุดหนุนมี
เงินสมทบ จ านวน.................................. บาท  (...................................................... .....) ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการด าเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ ตลอดจน
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

2. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใด อันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ด าเนินการตาม
โครงการให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใด และผู้ให้
เงินอุดหนุนไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใด ๆ ที่เกิดขึ้น เว้นแต่ การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการนั้น เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจาการกระท าของผู้ได้รับ
เงินอุดหนุน 

 ในกรณีที่ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด
ให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมายก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงิน
จากผู้ให้เงินอุดหนุน รวมทั้งยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

3. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะน าเงิน
อุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 

/๔. ผู้ได้รับ... 
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4. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนที่มีเงินร่วมสมทบ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการด าเนินโครงการจะต้องใช้
จ่ายเงินงบประมาณของตนเองก่อนเป็นล าดับแรก 

5. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอ านวยความสะดวกให้คณะท างานที่ผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้งเข้า
ร่วมติดตามและประเมินผลโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 

6. เมื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผล
การด าเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนให้ผู้ให้เงินอุดหนุนทราบ 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ ายให้ส่งคืนองค์การบริหารส่วนต าบล
ช้างเผือก พร้อมการรายงานผลการด าเนินการดังกล่าว 

หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่พิจารณา
สนับสนุนงบประมาณให้ในโอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รั บเงินอุดหนุน
ยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบี้ยตามที่กฎหมายก าหนด 

บันทึกข้อตกลงนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหนึ่งฉบับ
และผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ 

 

ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนี้โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้
เป็นหลักฐาน 

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



 
(แบบรายงานผลการด าเนินงาน) 

 
รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก 

องค์การบริหารส่วนต าบลช้างเผือก 
โครงการ........................................................................................................  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
รายงาน ณ วันที่ ............ เดือน .................................พ.ศ. ............... 

 
1. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ................................................................................................. ..... 
2. งบประมาณ 

2.1  งบประมาณของโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน ............................................................ บาท 
2.2  งบประมาณท่ีได้ใช้ไปในการด าเนินงานโครงการ....................................................... บาท 
2.3  งบประมาณคงเหลือ..................................................... บาท (ถ้ามี) 

3. ผลการด าเนินการ 
3.1 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอรายงานผลการด าเนินโครงการ ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน               

เลขท่ี  .........../................ วันที่ .............เดือน .................พ.ศ.  ..................  ได้เริ่มด าเนินการตามวัตถุประสงค์
ของโครงการเมื่อวันที่ ................เดือน .. .......................พ.ศ. ...............และเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่
............ เดือน.......................พ.ศ. ..................... 

3.2 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งส าเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอื่น จ านวน...............ฉบับ 
จ านวนเงิน ............................... บาท (.............................................................) ของการด าเนินการตามโครงการ   
ที่ได้รับเงินอุดหนุนมาพร้อมหนังสือนี้เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป 

3.3 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ (ถ้ามี) จ านวน............................................... บาท 
คืนมาพร้อมหนังสือนี้ 

3.4 ประโยชน์ที่ประชาชนได้รับ (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร)........................................................ ............................................................. .... 
............................................................................................................................. ...................................................
........................................................................................................................................... .....................................
.............................................................................................. ..................................................................................
............................................................................................................................. ...................................................
............................................................................................................................. ................................................... 
4. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้ เนื่องจาก................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................
จึงขอส่งเงินคืน จ านวน ................................ บาท (............................................................)  มาพร้อมหนังสือนี้ 
 

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

 
หมายเหตุ  กรณีองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลลงนามไม่น้อยกว่าสามคน 


