
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

เร่ือง    ก าหนดหลักเกณฑ์การต้ังงบประมาณและเง่ือนไขการขอรับเงินอุดหนุน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

------------------------------------------------------ 
  เพื่อให้การด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน , การต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีประเภทเงิน
อุดหนุนและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน  หมวด  เงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกต้องเพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดและสอดคล้องตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย  ด่วน ท่ีสุด ท่ี  มท 
0808.2/ว 3616  ลงวันท่ี  24 มิถุนายน 25๕๙  เรื่อง  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 
  อาศัยอ านาจตามความในข้อ  4  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 และข้อ 4  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับ
เงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2541 และฉบับท่ีเพิ่มเติม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงจึงขอก าหนดหลักเกณฑ์การต้ังงบประมาณและ
เงื่อนไขการขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง ไว้ดังนี้ 
ก.  หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

หน่วยงานท่ีจะขอรับเงินอุดหนนุจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงได้  ได้แก่  หน่วยงาน
ในลักษณะดังนี้  

(1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีมีกฎหมายจัดต้ัง 
(2) ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
(3) รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา 
(4) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนท่ีจัดต้ังโดยถูกต้องตาม

กฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือหนังสือส่ังการของ
กระทรวงมหาดไทยและมีการด าเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึง่ปี 

(5) องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรทางศาสนา หรือองค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อด าเนินงาน
การกุศลหรือบ าเพ็ญประโยชน์มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไรท่ีจัดต้ังโดยถูกต้องตามกฎหมาย 
หรือระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 

ข.  หลักเกณฑ์การต้ังงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุน 
1. ให้หน่วยงานท่ีประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการตามแบบท่ีก าหนด (ตัวอย่างแนบท้าย) 
๒. โครงการ/กิจกรรม  ท่ีขอรับเงินอุดหนุนต้องเป็นกิจการท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ี แต่องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแสงไม่สามารถด าเนินการเองได้ และต้องไมม่ีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน 
                     ๓. ประชาชนในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงต้องได้รับประโยชน์จากโครงการ
ท่ีจะให้เงินอุดหนุน 
                    ๔. หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนซึ่งเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่วนราชการ ต้องมี
งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบเพื่อใช้จ่ายในการด าเนินการโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
  5. เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงได้ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ให้
แจ้งกับหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยให้แจ้งห้ามด าเนินการหรือก่ อหนี้ผูกพันก่อนท่ีจะได้รับเงิน
อุดหนุนไปพร้อมกัน 

/ ท้ังนี้ ให้... 
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ท้ังนี้   ให้หน่วยงานท่ีจะขอรับการอุดหนุนจัดท าโครงการพร้อมรายละเอียดวัตถุประสงค์และ
ค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้างต้น  เสนอองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงพิจารณาด าเนินการเพื่อ
น าไปบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่นก่อน  แล้วให้ ผู้บริหารประกาศใช้แผนพัฒนาท้องถิ่นภายในวัน ท่ี  
30 มิถุนายนของทุกปี  
                      

กรณีเป็นภารกิจเฉพาะของรัฐวิสาหกิจซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงไม่สามาร
ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีได้ อาจร้องขอใหร้ัฐวิสาหกิจจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายส่งมาให้โดยถือประมาณ
การค่าใช้จ่ายเป็นการเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน  
 
ค.  วิธีการเบิกจ่ายเงิน  ข้ันตอนและเง่ือนไขการขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
 

ให้หน่วยงาน กลุ่ม องค์กร ท่ีประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุน  จัดส่งแบบโครงการขอรับเงิน
อุดหนุน(ตัวอย่างภาคผนวก ข) พร้อมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อบรรจุในแผนพัฒนาท้องถิ่นประจ าปี มา
พร้อมกับหนังสือน าส่ง (ตัวอย่างภาคผนวก ก) 

1. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงตรวจสอบเอกสารหลักฐานว่าหน่วยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุนมีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพียงพอเหมาะสมหรือไม่ 

2. หลังจากข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประกาศใช้แล้ว 
ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณแจ้งหน่วยงานท่ีเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนทราบ (ตัวอย่างภาคผนวก ค) 

3. หน่วยงาน กลุ่ม องค์กร สอบถามการขอรับเงินอุดหนุน และแจ้งขอรับเงินอุดหนุนมายัง
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง(ตัวอย่างภาคผนวก ง) และ (ตัวอย่างภาคผนวก จ) 

4. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง จัดท าบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน (ตามแบบแนบท้าย) 
5. เมื่อหน่วยงานได้รับเงนิอุดหนุน ต้องออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน (กรณีไม่ใช่ส่วน

ราชการ) ให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
6. คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน กรณีหน่วยงานท่ีรับเงินอุดหนุนไม่

ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้เรียกเงินคืนเท่าจ านวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดโดยเร็ว 
7. หน่วยงานท่ีได้รับเงินอุดหนุน รายงานผลการด าเนินงาน (ตามแบบแนบท้าย) พร้อมส าเนา

ใบเสร็จรับเงินและหรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีโครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือให้
ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
 

 
 

 
 
 
 
 

/ง. การติดตาม... 
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ง.  การติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง แต่งต้ังคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน ดังนี้ 
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่รับจากหน่วยงานส านักปลัด คณะท างานติดตามและประเมินผลประกอบด้วย 

1. นายอุทิศ  ล้ าจุมจัง   ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด 
2. นายปรีชา งามดี   ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน 
3. นายสายันต์ ช้างน้อย   ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่รับจากหน่วยงานกองคลัง คณะท างานติดตามและประเมินผลประกอบด้วย 
1. นางกาญจนา ทับธานี   ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง 
2. นายอิทธินันท์ ค าจันทร์ดี  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
3. นางนฤมล พรรณศิลป์  ต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่รับจากหน่วยงานกองส่งเสริมการเกษตรคณะท างานติดตามและประเมินผลประกอบด้วย 
1. นางศิริรัตน์ เวชยันต์   ต าแหน่งรักษาราชการแทน ผอ.กองส่งเสริมการเกษตร 
2. นายปรีชา งามดี   ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน 
3. นายสุมิตร  ปานจ าลอง  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่รับจากหน่วยงานกองการศึกษาฯ คณะท างานติดตามและประเมินผลประกอบด้วย 
 1. นางสาวกฤษฎา ธนูชาญ  ต าแหน่งรักษาราชการแทน ผอ.กองการศึกษาฯ 
 2. นางณัฐนรี นาคมี ต าแหน่งครู คศ.2 รักษาการผู้อ านวยการโรงเรียน  

อนุบาล อบต.หนองแสง  
 3. นายพงษ์วริษฐ์  นาชัยดุลย์    ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่รับจากหน่วยงานกองสาธารณสุขฯ คณะท างานติดตามและประเมินผลประกอบด้วย 
 1. นางอรสา   แก้วภา   ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ 
 2.นายอิทธินันท์   ค าจันทร์ดี  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
 3. นายปรีชา งามดี   ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน 
 

การใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่รับจากหน่วยงานกองสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ คณะท างานติดตามและ
ประเมินผลประกอบด้วย 

 1. นางสาวกุสุมาลย์ สวาศรี  ต าแหน่งรักษาราชการแทน ผอ.กองสวัสดิการฯ 
 2. นางสาวปิยภรณ์  ลิมโพธิ์ทอง  ต าแหน่งนักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ 
 3.  นายสายันต์ ช้างน้อย   ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนที่รับจากหน่วยงานกองช่าง คณะท างานติดตามและประเมินผลประกอบด้วย 

1. นายสมพร  วรบุตร   ต าแหน่งรักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองช่าง 
2. นางลลิตภัทร  แก้วทาสี  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
3. นายธนัทพงษ์ ทองสมบูรณ์  ต าแหน่งวิศวกรโยธาปฏิบัติการ 

 
 เพื่อท าหน้าท่ีติดตามผลการด าเนินโครงการจนแล้วเสร็จแล้วรายงานให้ผู้บริหารองค์การ

บริหารส่วนต าบลหนองแสงทราบ โดยกรณีหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง เรียกเงินเท่าจ านวนท่ีอุดหนุนไปท้ังหมดคืน
โดยเร็ว 



   
หากมีข้อสงสัยหรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม สามารถติดต่อได้ท่ี  300 หมู่ท่ี 2 ถนนนิวซีแลนด์ ต าบลหนอง
แสง อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 44120 โทรศัพท์และโทรสาร: 0-4379-9525 ต่อ 11 และ
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มเอกสารได้ทางเว็บไซด์   www.nongsangwapi.go.th  
 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี  6  เดือน  ตุลาคม    พ.ศ. 2563 

                                                     

 
     

 
  (นายอนุชิต      โพธิมาตย์) 

      รองปลัดองค์การบริการส่วนต าบล รักษาราชการแทน 
     ปลัดองค์การบริการส่วนต าบล  ปฏิบัติหน้าท่ี 

    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สแกนคิวอาร์โค้ดเว็บไซต์ [Scan QR Code Website] 

                   
 

http://www.nongsangwapi.go.th/img/nongsangwapi.png


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารแนบท้าย   

ประกาศองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหนองแสง 
เรื่อง    ก าหนดหลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณและเงื่อนไข 

การขอรับเงนิอุดหนนุขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลหนองแสง 
ลงวันที่ 6  เดือน  ตุลาคม    พ.ศ. 2563 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ตัวอย่างหนังสือน าส่ง 

เขียนท่ี  .............................................................. 
         .............................................................. 
 ............................................................. 

วันท่ี ............ เดือน ................................ พ.ศ. .................... 
(หมายเหตุ  เสนอโครงการได้ต้ังแต่ 1 ตุลาคมปีก่อนขอรับ – 30 เมษายนในปีท่ีขอรับ) 

 
เรื่อง   เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุนเพื่อบรรจุแผนพัฒนาท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  1) แบบเสนอโครงการ (ตัวอย่างภาคผนวก ข)   จ านวน  ..... ชุด                            
      2) ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ (กรณีไม่ใช่ส่วนราชการ)            จ านวน  ..... ชุด 
        3) หนังสือจากต้นสังกัด (กรณีส่วนราชการ)    จ านวน  1  ชุด 
        4) เอกสารอื่นๆ       จ านวน  ..... ชุด 

                     ด้วย หน่วยงาน/ กลุ่ม/ องค์กร...............................................................มีความประสงค์ขอรับ
เงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงเพื่อด าเนินโครงการ จ านวน............... ......โครงการ 
รายละเอียดดังปรากฏตามแบบเสนอโครงการ    ท้ังนี้เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนาท้องถิ่นประจ าปีงบประมาณ........................ และพิจารณาอนุมัติการต้ังข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

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

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
 
 

 
 

ภาคผนวก   ก 

 



 
 

(แบบโครงการขอรบัเงนิอุดหนนุ) 
 

 โครงการ......................................................................................................................................................  
 
1. หลักการและเหตุผล  (สาเหตุและความจ าเป็นต้องมีโครงการ)  
 ..................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 
 
2. วัตถุประสงค์ของโครงการ  (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพื่อประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุน) 
 1............................................................................................................................................................... 
 2............................................................................................................................................................... 
 3............................................................................................................................................................... 
 4............................................................................................................................................................... 
 
3. เป้าหมายของโครงการ (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพถึงผลท่ีประชาชนในเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับ) 
1................................................................................................................................................................ 
 2............................................................................................................................................................... 
 3............................................................................................................................................................... 
 4............................................................................................................................................................... 

4. วิธีด าเนินการ  (การให้รายละเอียดในการด าเนินการ ท าอย่างไรเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่ง
รวมถึงระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน) 
 ..................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 

5. ระยะเวลาในการด าเนินการ  (ควรมีระยะเวลาเริ่มต้นและส้ินสุดของโครงการ) 
 ..................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 
 
6. สถานท่ีด าเนินการ  (ควรระบุสถานท่ีให้ชัดเจน) 
 ..................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 

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

ภาคผนวก ข 
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8. งบประมาณ 
 8.1 ขอรับเงินอุดหนุนจาก ....(องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล)............ 
....................................................... จ านวนเงิน ........................................บาท (..................................................) 
รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายปรากฏตามเอกสารแนบท้าย 
 8.2  งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบจ านวน ..........................บาท 
(..............................................) (เฉพาะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และส่วนราชการ ยกเว้นเงินอุดหนุนท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็นการเฉพาะตามกฎหมายซึ่งต้องต้ังงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงานท่ีขอรับเงิน
อุดหนุนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงนิอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 ข้อ 7) 

 
9.  ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้ (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร) 
 1............................................................................................................................................................... 
 2............................................................................................................................................................... 
 3............................................................................................................................................................... 
 4............................................................................................................................................................... 

 
ลงช่ือ  ..............................................................ผู้เสนอโครงการ 

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

                 (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 
 
 

ลงช่ือ  ..............................................................ผู้เห็นชอบโครงการ 
      (........................................................) 

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

ลงช่ือ  ..............................................................ผู้อนุมัติโครงการ 
      (........................................................) 

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

 
หมายเหตุ  ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องเขียนโครงการให้ละเอียดเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพจิารณาว่า
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 หรือไม่ 
 
 
 
 



 
(แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 

 
 

รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 
โครงการ…………………………………………………………………………………………………… 

 
 
 

ล าดับท่ี 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 านาจหน้าท่ีตามกฎหมายหรือไม่ 
 
 

 
 
 



 
 

 
 

 
ท่ี  มค 83001.6/                                                      ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง                                                                                                                                                                                                                                                                                  

อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม44120   
                                                                                                                                                                                                                                                                                 

                        ระบุวันท่ีหนงัสือส่ง 

เรื่อง   แจ้งประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

เรียน   หัวหน้าหน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร ท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

อ้างถึง  (หนังสือน าส่งจากหน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร ท่ีเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน) 

ตามท่ี หน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร..................................................... ได้เสนอโครงการเพื่อบรรุแผนพัฒนาท้องถิ่นและ
ข้อบัญญั ติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง ประจ าปีงบประมาณ
............................. ตามหนังสือท่ีอ้างถึง นั้น 
 

บัดนี้ ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี....................ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง ได้ประกาศใช้
แล้ว  จึงขอแจ้งโครงการท่ีผ่านการอนุมัติ จากจ านวนโครงการท่ีหน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร.....................ได้เสนอ
ขอรับเงินอุดหนุนมา ........................ โครงการ  โดยได้ต้ังข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีรองรับไว้ใน
หมวดเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนหน่วยงานของรัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะ
ประโยชน์แล้วดังนี้ 

1. ระบุโครงการเงินอุดหนุนตามข้อบัญญัติ และจ านวนเงิน ตามล าดับ 
 
       ในการนี้ หากหน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร.................................. จะด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการ 
ขอให้สอบถามสถานะทางการคลังจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง เพื่อพิจารณาด าเนินการมาก่อน ทั้งนี้
ห้ามด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุน  

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

                      ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                           ลงช่ือ…………………………………………………………… 

                                                             (นายอนุชิต  โพธิมาตย์) 
                                                           รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รักษาราชการแทน       
                                                               ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ปฏิบัติหน้าท่ี 
                                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
โทร.  โทร 043-799525 ต่อ  11 

“ยึดมั่นธรรมาภบิาล  บริการเพื่อประชาชน” 

ภาคผนวก ค 

 



 
 

 

ตัวอย่างหนังสือสอบถามการขอรับเงินอุดหนุน 
 

       เขียนท่ี................................................................... 
       .............................................................................. 
       ............................................................................. 

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

เรื่อง    สอบถามขอรับเงินอุดหนุนเพื่อด าเนินการตามโครงการ 

  ตามท่ีอง ค์การบริหาร ส่วนต าบล. . . . . . . . . . . . . . . .อ า เภอ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จั งหวั ด
....................................ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. .........................  หมวด เงินอุดหนนุ   
ประเภท  เงินอุดหนุนหน่วยงานของรัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะประโยชน์ให้แก่ 
หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน.................................................................................. หมู่ท่ี ............ ต าบล .......................  
อ าเภอ ....................... จังหวัด ....................................... เป็นจ านวนเงิน ..................................... บาท   นั้น 

  บัดนี้  หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน .............................................................. หมู่ท่ี .......... ต าบล 
...................  อ าเภอ ................................ จังหวัด ......................................................จะด าเนินการจัดกิจกรรม
ตามโครงการ     จึงขอสอบถามมายังองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง ว่ามีงบประมาณท่ีสามารถจัดสรรได้
หรือไม่   หากผลเป็นประการใด    โปรดแจ้งให้ทราบด้วยเพื่อจะได้ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป   จัก
ขอบพระคุณยิ่ง 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

                      ขอแสดงความนับถือ 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ง 

 



 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือน าส่ง 

เขียนท่ี  .............................................................. 
         .............................................................. 
 ............................................................. 

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

เรื่อง   ขอรับเงินอุดหนุนตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณพ.ศ. .............. 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย  1) โครงการ......................................................................  จ านวน  .....  ชุด                            
      2) ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ(กรณีส่วนราชการ)            จ านวน  1  ชุด 
        3) รายช่ือคณะกรรมการเบิกจ่ายเงิน(ไม่ใช่ส่วนราชการ)  จ านวน  1  ชุด 
        4) ส าเนาสมุดบัญชธีนาคาร       จ านวน  1  ชุด 
 

  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล................. อ าเภอ .........................จังหวัด................................
ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ....................  หมวด เงินอุดหนุน   ประเภท  เงินอุดหนุน
หน่วยงานของรัฐหรือองค์กรเอกชนในกิจกรรมอันเป็นสาธารณะประโยชน์ให้แก่หน่วยงาน/กลุ่ม/ชุมชน
.................................................หมู่ท่ี ............ ต าบล .......................  อ าเภอ ....................... จังหวัด 
....................................... เป็นจ านวนเงิน ......................................... บาท   นั้น 

  บัดนี้  หน่วยงาน/กลุ่ม/องค์กร .............................................................. หมู่ท่ี .......... ต าบล 
...................  อ าเภอ ................................ จังหวัด ......................................................จะด าเนินการจัดกิจกรรม
ดังกล่าวตามโครงการท่ีเสนอมานี้   จึงขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง  รายละเอียด
ปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาด้วยนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

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

  

ภาคผนวก  จ 

ข- 

 



ตัวอย่างการแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน  ( กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่  กลุ่ม/ชมรม ) 
 

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

เร่ือง    แต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
........................................................ 

                         เนื่องด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง ได้ต้ังงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ... ................ เพื่ออุดหนุนให้................................................. 
เพื่อด าเนินการจ่ายเป็นค่า................................................................................................................................... 
จ านวนงบประมาณ ............................................... บาท  ( .........................................................................) 

     ดังนั้น  เพื่อให้การรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ..............( หน่วยงาน )............จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงิน
อุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง ดังรายช่ือและต าแหน่งต่อไปนี้ 
  1. ............................................................................ ต าแหน่ง  ....................................... 
  2. ............................................................................ ต าแหน่ง  ......................................... 

3. ............................................................................ ต าแหน่ง  ...................................... 
ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติตามค าส่ังโดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่

ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บริหารทราบโดยทันที 
 

ท้ังนี้     ต้ังแต่วันท่ี  ........... เดือน ............................ พ.ศ. ..............  
 

ส่ัง ณ วันท่ี  ........... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 
 
 

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

 
 
 

  



 

ตัวอย่างรูปแบบการต้ังกรรมการรับเงินอุดหนุน 

  
รายช่ือคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงและเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร 
.....................................  สาขา ........................ อ าเภอ ............................. จังหวัด ..................................... 

 
ล าดับที่ ชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 

1    
2    
3    

 
ให้กรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสงและเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร.......................... 
สาขา ........................ อ าเภอ ............................. จังหวัด ..................................... 
 มีเงื่อนไขเบิกจ่ายเงินกับธนาคารท่ีได้เปิดบัญชีไว้ ...........  ใน .........................  
    
 

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

ธนาคารของรฐับาล 

เลขท่ีบัญชี 777 – 8 – 99999 – 0 

ช่ือบัญชี หนว่ยงาน / กลุม่ ชมุชน 

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



(แบบบนัทกึข้อตกลงการรบัเงนิอุดหนนุ) 

เลขท่ี................/.................. 

บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 
 

    เขียนท่ี  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง 
  วันท่ี............เดือน....................พ.ศ.............. 

 บันทึกนี้ท าขึ้นเพื่อเป็นข้อตกลงในการด าเนินโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุนจาก องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแสง  ระหว่าง (ระบุช่ือหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน)    โดย 
1. นาย/นาง/นางสาว ..................................................... บ้านเลขท่ี.............หมู่ท่ี .............. ต าบลหนองแสง                                                                                                                                                                                                                                                                                
อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 44120  
 2. นาย/นาง/นางสาว ..................................................... บ้านเลขท่ี.............หมู่ท่ี .............. ต าบลหนองแสง                                                                                                                                                                                                                                                                                
อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 44120   
3. นาย/นาง/นางสาว ..................................................... บ้านเลขท่ี.............หมู่ท่ี .............. ต าบลหนองแสง                                                                                                                                                                                                                                                                                
อ าเภอวาปีปทุม จังหวัดมหาสารคาม 44120   
ในฐานะ ผู้รับผิดชอบโครงการ ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน”  ฝ่ายหนึ่งกับ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองแสง  โดย  นายอนุชิต  โพธิมาตย์  ในฐานะ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง ซึ่งต่อไป
ในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ให้เงินอุดหนุน”  อีกฝ่ายหนึ่ง 
 ท้ังสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะด าเนินการโครงการ............................................................................. 
........................................................................................................  ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “โครงการ”  
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลท่าข้าม ผู้ให้เงินอุดหนุน ได้ให้เงินอุดหนุน จ านวน.................................... บาท 
(............................................................) และผู้ได้รบัเงินอุดหนุนมีเงินสมทบ จ านวน.................................. บาท 
(...........................................................) ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการด าเนินงานของโครงการ 
ตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 

2. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติท่ีก าหนด  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนท่ีได้รับหรือเบิกจ่าย
ไปแล้วหรือค่าใช้จ่ายอื่นใด อันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ด าเนินการ
ตามโครงการให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใด และ
ผู้ให้เงินอุดหนุนไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใด ๆ ท่ีเกิดขึ้น เว้นแต่ การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการนั้น เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจาการกระท าของผู้ได้รับ
เงินอุดหนุน 
  ในกรณีท่ีผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนท่ีได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมท้ังค่าใช้จ่ายอื่น
ใดให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราท่ีกฎหมายก าหนดนับแต่วันท่ีได้รับ
เงินจากผู้ให้เงินอุดหนุน รวมทั้งยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

3. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการ
จะน าเงินอุดหนุนท่ีได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

/๔. ผู้ได้รับ... 
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4. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนท่ีมีเงินร่วมสมทบ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการด าเนินโครงการจะต้องใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของตนเองก่อนเป็นล าดับแรก 
5. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอ านวยความสะดวกให้คณะท างานท่ีผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งต้ังเข้าร่วม
ติดตามและประเมินผลโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุน 
6. เมื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผลการ
ด าเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอื่นให้ผู้ให้เงินอุดหนุน
ทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีโครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืนองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแสง พร้อมการรายงานผลการด าเนินการดังกล่าว หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ 
ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่พิจารณาสนับสนุนงบประมาณให้ในโอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงิน
อุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อม
ยินยอมเสียดอกเบ้ียตามท่ีกฎหมายก าหนด 
               บันทึกข้อตกลงนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหนึ่ง
ฉบับและผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ ท้ังสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนี้โดยตลอด
แล้ว จึงได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

 
(ลงช่ือ)....................................ผู้ให้เงินอุดหนุน (ลงช่ือ)..............................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
      (นายอนุชิต  โพธิมาตย์)  (                                           ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง                    ต าแหน่ง........................................................ 
 
 
(ลงช่ือ)...................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน (ลงช่ือ)..............................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
      (..............................................)  (                                           ) 
ต าแหน่ง................................................                    ต าแหน่ง....................................................... 
 
 
(ลงช่ือ)....................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน (ลงช่ือ)..............................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
       (..............................................)  (                                           ) 
ต าแหน่ง................................................                    ต าแหน่ง........................................................ 
  
 
(ลงช่ือ)...................................พยาน ผู้ใหเ้งินอุดหนุน  
      (..............................................)  ต าแหน่ง................................................                     
 
 
 
 
 
 



(แบบรายงานผลการด าเนนิงาน) 
 

รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการท่ีได้รับเงินอุดหนุนจาก 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแสง  

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

รายงาน ณ วันท่ี ............ เดือน .................................พ.ศ................ 
 
1. หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน ...................................................................................................... 
2. งบประมาณ 

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

3. ผลการด าเนินการ 
3.1 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอรายงานผลการด าเนินโครงการ ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงิน

อุดหนุนเลขท่ี  .........../................ วันท่ี .............เดือน .................พ.ศ...................  ได้เริ่มด าเนินการตาม
วัตถุประสงค์ ของโครงการเมื่อวันท่ี ................เดือน .........................พ.ศ................และเสร็จส้ินเรียบร้อยแล้ว 
เมื่อวันท่ี............ เดือน.......................พ.ศ...................... 

3.2 ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งส าเนาเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอื่น จ านวน
...............ฉบับ จ านวนเงิน ............................... บาท (.............................................................) ของการ
ด าเนินการตามโครงการ   ท่ีได้รับเงินอุดหนุนมาพร้อมหนังสือนี้เพื่อให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป 

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

3.4 ประโยชน์ท่ีประชาชนได้รับ (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุนอย่างไร)................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ 
4. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้ เนื่องจาก................................................................ 
.............................................................................................................................................................................
จึงขอส่งเงินคืน จ านวน ................................ บาท (............................................................)มาพร้อมหนังสือนี ้
 

                          ลงช่ือ........................................................ผู้รายงาน (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
(...........................................................) 
ต าแหน่ง.................................................. 

 
หมายเหตุ  กรณีองค์กรประชาชนและองค์กรการกุศลลงนามไม่น้อยกว่าสามคน 
 
 


