
 

 

 

 (Work manual) 

เรื่องการตั้งงบประมาณและเบิกจ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน 

 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน 

อ าเภอนาบอน  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
 
 
 

โดย กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน  
 อ าเภอนาบอน  จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 
 
 

 



วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ (Objectives) 
 
1.เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบฯและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
2.เพื่อเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องทั้งเจ้าหน้าที่ของ องค์การบริหารส่วนต าบลนาบอนและหน่วยงาน
ที่ขอรับอุดหนุน ให้ปฏิบัติได้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
แนวทางปฏิบัติการตั้งและการเบิกจ่ายเงิน 

 
ประเด็น แนวทางปฏิบัติ/การพิจารณา 

เงินอุดหนุน เงินที่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตั้งงบประมาณอุดหนุน ให้แก่หน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือให้ด าเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย 

หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน  มี 6 หน่วยงาน ได้แก่ 
(1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่

มีกฎหมายจัดตั้ง 
(2) ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ

บริหารราชการแผ่นดิน 
(3) รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา และองค์การจัดการ

น้ าเสีย 
(4) องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวมของประชาชนที่

จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการของ
กระทรวงมหาดไทย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์สาธารณะและมีการ
ด าเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

(5) องค์กรทางศาสนาซึ่งจัดตั้งถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ
ข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ เช่น วัด มัสยิด 

(6) องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลัก เพ่ือ
ด าเนินงานการกุศลหรือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ มิใช่การมุ่งแสวงหาก าไร ที่
จัดตั้งตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ เช่นมูลนิธิ  
เหล่ากาชาดจังหวัด 

เงือ่นไข และหลักเกณฑก์ารตั้ง
งบประมาณ 
 

1. โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ให้เงินอุดหนุน ตามกฎหมาย 
2. มิให้อุดหนุนโครงการที่มีลักษณะเป็นเงินทุนหมุนเวียน 
3. มิให้อุดหนุนโครงการที่มีลักษณะเป็นการจัดเลี้ยงอาหาร หรือการจัด
กิจกรรมนันทนาการ 
 



ประเด็น แนวทางปฏิบัติ/การพิจารณา 
 4. มิให้อุดหนุนหน่วยงานอื่นในการจัดหาครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง เว้น

แต่จะอุดหนุนให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. ประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนต้องได้รับ
ประโยชน์ จากโครงการทีจ่ะให้เงิน 
อุดหนุน (พิจารณาว่าประชาชนในเขตพ้ืนที่ อบต.ได้รับประโยชน์อย่างไร) 
6. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจ
หลัก ตามแผนพัฒนาท้องถิ่นทีจ่ะต้องด าเนินการเอง และสถานะทางการคลัง
ก่อนทีจ่ะพิจารณาให้เงินอุดหนุน 
7.โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนต้องบรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น และตั้ง
งบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุน ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม 
หรือเงินกู้ 

อัตราส่วนการตั้งงบประมาณให้เงิน
อุดหนุน 

 1. อบต. ตั้งงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ 5 ของรายได้จริงในปีงบประมาณท่ี
ผ่านมา โดยไม่รวมเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้ 
2. กรณีจะตั้งเกินร้อยละ 5 ให้ขออนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดก่อนการตั้ง
งบประมาณ โดยส่วนเกินต้องไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราส่วน 
3.เงินอุดหนุนในลักษณะที่ก าหนดให้ อบต.ด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะตาม
กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่ อปท. 
และเงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ ไม่ต้องน ามาค านวณอยู่ในอัตราส่วนร้อยละ 5 

หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน
และการด าเนินการของหน่วยงาน
ในการขอรับเงินอุดหนุน 
 

1.หน่วยงานที่ขอรับโดยใช้เงินอุดหนุนในลักษณะท่ีก าหนดให้ อบต. 
ด าเนินการเป็นการเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและข้ันตอน
การกระจายอ านาจให้แก่ อปท. เช่น ค่าอาหารกลางวัน  
   1.1 ให้จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย ตามแบบที่ก าหนด โดยให้ถือว่าเป็น
การเสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
   1.2 ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
   1.3 ไม่ต้องจัดท าบันทึกข้อตกลง 
   1.4 รายงานผลการด าเนินงาน ภายใน 30 วันนับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ 
พร้อมส่งคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
2.รัฐวิสาหกิจ 
ภารกิจเฉพาะของรัฐวิสาหกิจ (การไฟฟ้า การประปา และองค์กรจัดการน้ า
เสีย) ซึ่ง อบต. ไม่สามารถด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ได้ ให้ร้องขอให้
รัฐวิสาหกิจด าเนินการแทน  
   2.1ให้รัฐวิสาหกิจประมาณการค่าใช้จ่าย โดยให้ถือว่าเป็นการเสนอโครงการ 
 
 



ประเด็น แนวทางปฏิบัติ/การพิจารณา 
 
 

ขอรับเงินอุดหนุน 
   2.2 ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
   2.3 ไม่ต้องจัดท าบันทึกข้อตกลง 
   2.4 ให้รายงานผลการด าเนินงาน ภายใน 30 วันนับแต่วันที่โครงการแล้ว
เสร็จ พร้อมส่งคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
3.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและส่วนราชการ (ยกเว้นการใช้เงินอุดหนุน
ในลักษณะท่ีก าหนดให้ อบต. ด าเนินการเป็นการเฉพาะตามกฎหมายว่า
ด้วยการก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่ อปท.) 
   3.1 เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน ตามแบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน
(ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ โดยแสดงเหตุผลความจ าเป็นและ
รายละเอียดของกิจกรรมในโครงการดังกล่าว) เพ่ือให้ อบต.พิจารณา 
   3.2 โครงการจะต้องแสดงรายการประมาณค่าใช้จ่าย ตามแบบที่ก าหนด 
   3.3 ต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองสมทบ 
   3.4 กรณีโครงการก่อสร้าง ปรับปรุงหรือซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างตามจ าแนก
งบประมาณ ต้องมีเงินสมทบไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ของโครงการ เว้นกรณีแต่
เป็นนโยบายรัฐบาล 
   3.5 หัวหน้าสว่นราชการต้องท าบันทึกข้อตกลงกับ อบต. ตามแบบท่ีก าหนด 
   3.6 รายงานผลการด าเนินงานภายใน 30 วันนับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ 
พร้อมส่งคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
 4.องค์กรประชาชน องค์กรทางศาสนา และองค์กรการกุศล 
   4.1 เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน ตามแบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
(ต้องเป็นภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หรือข้อบังคับ โดยแสดงเหตุผลความจ าเป็นและ
รายละเอียดของกิจกรรมในโครงการดังกล่าว)เพ่ือให้ อบต.พิจารณา 
   4.2 โครงการจะต้องแสดงรายการประมาณค่าใช้จ่าย ตามแบบที่ก าหนด 
   4.3 ไมต่้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองสมทบ 
   4.4 ผู้แทนของหน่วยงานไม่น้อยกว่า 3 คน บันทึกข้อตกลงกับ อบต. ตาม
แบบที่ก าหนด 
   4.5 รายงานผลการด าเนินงานภายใน 30 วันนับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ 
พร้อมส่งคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
 

 
 



ประเด็น แนวทางปฏิบัติ/การพิจารณา 
แนวทางปฏิบัต/ิเงื่อนไขอ่ืนๆ 1. ให้ อบต. ตรวจสอบว่าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน มีระเบียบ ข้อบังคับ 

หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
หรือไม ่  
2.เมื่อรับเงินอุดหนุนแล้วให้หน่วยงานที่ขอรับเงินฯ ออกใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบส าคัญรับเงินให้แก่ อบต.เป็นหลักฐาน 
3.ทุกหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องด าเนินการตามโครงการเอง ไม่
สามารถมอบหมายให้หน่วยงานอื่นด าเนินการแทนได้ 
4. ให้ อบต. แต่งตั้งคณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
เพ่ือติดตามผลการด าเนินโครงการจนแล้วเสร็จ แล้วรายงานนากยก อบต. 
ทราบ หากการด าเนินการของหน่วยงานที่ขอรับเงินไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ ให้เรียกเงินคืนเท่าจ านวนที่อุดหนุนไปทั้งหมดโดยเร็ว 
5. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของ  อบต. ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
***การจัดเลี้ยงอาหาร หมายถึง การจัดกิจกรรมที่มีลักษณะเป็นการจัดเลี้ยง
อาหารอย่างใดอย่างหนึ่งเป็นการเฉพาะ เช่นโรงทาน เทศกาลกินเจ งานปีใหม่ 
เป็นต้น หรือที่มีลักษณะเดียวกัน เว้นแต่การจัดอาหารที่ก าหนดเป็นส่วนหนึ่ง
ไว้ในโครงการที่มีลักษณะกิจกรรมเกี่ยวกับการฝึกอบรม การจัดงานและการ
แข่งขันกีฬา 
*** นันทนาการ หมายถึง กิจกรรมที่ท าตามสมัครใจในยามว่างอย่างใดอย่าง
หนึ่ง เพ่ือให้เกิดความสนุกสนานเพลิดเพลินและผ่อนคลายความตึงเครียดเป็น
การเฉพาะ หรือมีค่าใช้จ่ายกิจกรรมนันทนาการมากกว่ากิจกรรมหลักปกติ 
เช่น การจัดงานสังสรรค์ โขน ละคร ลิเก ภาพยนตร์ การจัดดนตรีเป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สรุปวิธีการข้ันตอนการด าเนินการในเรื่องการตั้งงบประมาณและเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

รายละเอียดขั้นตอน 
ประเภทหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

หมายเหต ุอปท
. 

ส่วน
ราชการ 

รัฐวิสาหกิ
จ 

องค์กร
ประชาชน 

องค์กรทาง
ศาสนา 

องค์กร
การกุศล 

1.ใหห้น่วยงานที่ขอรับเงินเสนอ
โครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย
(ตามแบบท่ีก าหนดภาคผนวกท้าย
คู่มือ) 
 

  ให้ส่ง
เฉพาะ

ประมาณ
การ

ค่าใช้จ่าย 

   รัฐวิสาหกิจและหน่วยงาน
ขอรับเงินท่ีใช้เงินในลักษณะที่
ก าหนดให้ อบต. ด าเนินการ
เป็นการเฉพาะตามกฎหมาย
ว่าด้วยการก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่ อปท. ให้ส่งเฉพาะ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

2. อบต.นาบอนตรวจสอบ 
ความถูกต้อง และเสนอเข้าบรรจุใน
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณฯ 

       

3.เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณ
ประกาศใช้แล้ว อบต.นาบอนแจ้ง
หน่วยงานทีข่อรับเงินอุดหนุนทราบ 
โดยให้แจ้งห้ามด าเนินการหรือก่อ
หนี้ผูกพันท่ีจะได้รับเงินยกเว้น
หน่วยงานขอรับในลักษณะที่
ก าหนดให้ อบต. ด าเนินการเป็นการ
เฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการ
ก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่ อปท. 

       

4. เมื่อใกล้ถึงระยะเวลาที่ก าหนดไว้
ในโครงการ หน่วยงานทีข่อรับเงิน
แจ้งขอรับเงินเพือ่น าไปด าเนินการ
โครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 

  -    ตัวอย่างหนังสือขอรับเงินตาม
ผนวกท้ายคู่มือ 

5. อบต.นาบอน จัดท าบันทึก
ข้อตกลงกับหัวหน้าหน่วยงานท่ี
ขอรับเงินอุดหนุน (ตามแบบใน
ผนวกท้ายคู่มือ) ส าหรับองค์กร
ประชาชน องค์กรทางศาสนาและ
องค์กรการกุศล ให้ท าบันทึก
ข้อตกลงกับผู้แทนของหน่วยงานท่ี
ขอรับเงินดังกล่าวไม่น้อยกว่า 3 คน 

  ไม่ต้อง
จัดท า
บันทึก

ข้อตกลง 

   -หน่วยงานขอรับเงินท่ีใช้เงิน
ในลักษณะที่ก าหนดให้ อบต. 
ด าเนินการเป็นการเฉพาะตาม
กฎหมายว่าด้วยการก าหนด
แผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่ อปท.ไม่ต้อง
จัดท าบันทึกข้อตกลง 

 
 



รายละเอียดขั้นตอน 
ประเภทหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 

หมายเหต ุอปท
. 

ส่วน
ราชการ 

รัฐวิสาห
กิจ 

องค์กร
ประชาชน 

องค์กรทาง
ศาสนา 

องค์กร
การกุศล 

6.อบต.ตรวจสอบสถานะการเงิน 
การคลัง หากมรีายได้เพียงพอให้
พิจารณาเบิกจ่ายเงิน และแจ้ง
หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุนแก่
หน่วยงานท่ีขอรับเงิน  ตามตัวอยา่ง
ผนวกท้ายคู่มือ 

       

7. อบต. แต่งตัง้คณะท างานตดิตาม
และประเมินผลการใช้จ่ายเงินในการ
ดกเนินการโครงการ 
 

       

8.หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
รายงานผลการด าเนินการโครงการ 
และคืนเงินที่เหลือจ่าย(ถ้ามี) ภายใน 
30 วันนับแต่โครงการแล้วเสร็จ กบั 
อบต.นาบอน 

      ตัวอย่างแบบรายงานในผนวก
ท้ายคู่มือ 

9.คณะท างานตดิตามและ
ประเมินผลการใช้จ่ายเงิน รายงาน
ผลการติดตามและประเมินผลฯ ตอ่
นายก อบต.นาบอน 

       

 

ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง    
 
1.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3.หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 4750 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2563 เรื่องซักซ้อมแนวทาง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
 
 
 

 
 



 
 
 

ภาคผนวก 
(ท้ายคู่มือ) 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



(แบบโครงการขอรับเงินอุดหนุน) 
โครงการ................................................................................................  

 

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

2. วัตถปุระสงค์ของโครงการ (แสดงความต้องการให้เกิดอะไรเพื่อประโยชน์ของประชาชนในเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีขอรับเงินอุดหนุน) 
 1. .......................................................................................................................... ................................. 
 2. .......................................................................................................................... ................................. 
 3. ..................................................................... ......................................................................................  
 4. .......................................................................................................................... ................................. 

3. เป้าหมายของโครงการ (เป็นการคาดหวังล่วงหน้าในเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพถึงผลที่ประชาชนในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับ)  
 1. ...................................................................................................................... ..................................... 
 2. .......................................................................................................................... ................................. 
 3. ...........................................................................................................................................................  
 4. .......................................................................................................................... ................................. 

4. วิธีด าเนินการ (การให้รายละเอียดในการด าเนินการ ท าอย่างไรเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลซึ่งรวมถึง
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน)  
 ................................................................................... .....................................................................................
...................................................................................................................... ................................................................ 

5. ระยะเวลาในการด าเนินการ (ควรมีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของโครงการ)  
 ............................................................................................................................. ...........................................
............................................................................................................................. ......................................................... 

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

/7. ผู้รับผิดชอบ... 



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

8. งบประมาณ 

 8.1 ขอรับเงินอุดหนุนจาก................................................................... ........................................................... 
..............................จ านวนเงิน.............................. ......บาท (........................................................................................) 

 8.2 งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ จ านวน...........................บาท (.....................................) 
(เฉพาะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และส่วนราชการ ยกเว้นเงินอุดหนุนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับไว้เป็น
การเฉพาะตามกฎหมายซึ่ งต้องตั้ งงบประมาณอุดหนุนให้หน่วยงานที่ขอรับ เงินอุดหนุนตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 7) 

9. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้ (ก่อให้เกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ขอรับเงินอุดหนุน อย่างไร)  
 1. ............................................................................................................................. .............................. 
 2. ................................................................................................ ........................................................... 
 3. .......................................................................................................................... ................................. 
 4. ...........................................................................................................................................................  

                                               ลงชื่อ...........................................ผู้เสนอโครงการ 
                                                   (.............................................) 
                                                 ต าแหน่ง.................................... 
                                                         (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน)  

                                               ลงชื่อ...........................................ผู้เห็นชอบโครงการ 
                                                   (.............................................) 
                                                 ต าแหน่ง.................................... 
                                                         (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน)  

                                               ลงชื่อ...........................................ผู้อนุมัติโครงการ 
                                                   (.............................................) 
                                                 ต าแหน่ง.................................... 
                                                         (ผู้ขอรับเงินอุดหนุน) 

หมายเหตุ ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องเขียนโครงการให้ละเอียดเพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาว่าเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพิม่เติม หรือไม ่

 



(แบบประมาณการค่าใช้จ่าย) 

รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 
โครงการ...................................................................................................................... ..................... 

 

 

ล าดับ รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 
1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   

10   
11   
12   
13   
14   
15   

รวม  
 

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

 

หมายเหตุ ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องแสดงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อให้องค์กรปกครอง 
    ส่วนท้องถิ่นพิจารณาว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 



 
(แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน ส าหรับ อปท./หน่วยงานราชการ) 

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

 
บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

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

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

 บันทึกนี้ท าข้ึนเพื่อเป็นข้อตกลงในการด าเนินโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก  องค์การบริหารส่วนต าบลนา
บอน ระหว่าง ....................................................... โดย  ..(ชื่อหัวหน้าหน่วยงาน).... บ้านเลขท่ี.................................. 
ต าบล...................................  อ าเภอ.........................จังหวัด............................................. ในฐานะ ...(ต าแหน่ง
หัวหน้าหน่วยงาน)..... ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน”ฝ่ายหนึ่ง กับองค์การบริหารส่วนต าบลนา
บอน โดย นายเจริญ  ศิริค า ในฐานะ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า“ผู้ให้เงิน
อุดหนุน” อีกฝ่ายหนึ่ง 

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ๑. ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะด าเนินการโครงการ................................  ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า
“โครงการ”ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน  ผู้ให้เงินอุดหนุน ได้ให้เงินอุดหนุน จ านวน ..................  บาท 
(......................) และผู้ได้รับเงินอุดหนุนมีเงินสมทบ จ านวน ................   บาท (............................) ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการด าเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ ตลอดจนหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 ๒. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใด อันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ด าเนินการตาม
โครงการให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใดและผู้ให้เงิน
อุดหนุนไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดข้ึน เว้นแต่ การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของโครงการนั้น เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจากการกระท าของผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
 ในกรณีที่ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใดให้แก่ผู้ให้
เงินอุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมายก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินจากผู้ให้เงิน
อุดหนุน รวมทั้งยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

๓. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะน าเงินอุดหนุนที่
ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 ๔. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนที่มีเงินร่วมสมทบ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการด าเนินโครงการจะต้องใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของตนเองก่อนเป็นล าดับแรก 
 ๕. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอ านวยความสะดวกให้คณะท างานที่ผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้งเข้าร่วม
ติดตามและประเมินผลโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 
 
 

/๖.เมื่อด าเนินการ 
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 ๖. เมื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผลการ
ด าเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนให้ผู้ให้เงินอุดหนุนทราบ 
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืนองค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน   
พร้อมการรายงานผลการด าเนินการดังกล่าว 
 หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่พิจารณาสนับสนุน
งบประมาณให้โอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมให้ผู้ให้เงิน
อุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบี้ยตามที่กฎหมายก าหนด 
 บันทึกข้อตกลงนี้ท าข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหนึ่งฉบับ และ
ผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ 
 ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนี้โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ)………….…….…........………...…ผู้ให้เงินอุดหนุน    (ลงชื่อ)…………….......…………….…... ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
           (นายเจริญ  ศิริค า)                     (..............................................) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน             ต าแหน่ง................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(แบบบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน ส าหรับจัดท ากับ องค์กรประชาชน/องค์กรทางศาสนา/องค์กรการกุศล) 
 

เลขที่............../................ 
บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

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

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

บันทึกนี้ท าข้ึนเพื่อเป็นข้อตกลงในการด าเนินโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก  องค์การบริหารส่วนต าบลนา
บอน ระหว่าง .......................................................โดย (.......ชื่อหน่วยงานท่ีขอรบัเงินอุดหนุน)......โดย 

๑. นาย/นาง/นางสาว............................................. บ้านเลขท่ี..............หมู่.................... ต าบล......................  
อ าเภอ.........................จังหวัด.............................. 

2. นาย/นาง/นางสาว............................................. บ้านเลขท่ี..............หมู่.................... ต าบล......................  
อ าเภอ.........................จังหวัด.............................. 

3. นาย/นาง/นางสาว............................................. บ้านเลขท่ี..............หมู่.................... ต าบล......................  
อ าเภอ.........................จังหวัด.............................. 
ในฐานะ ผู้รับผิดชอบโครงการ  ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน”ฝ่ายหนึ่ง กับองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาบอน โดย นายเจริญ  ศิริค า ในฐานะ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า
“ผู้ให้เงินอุดหนุน” อีกฝ่ายหนึ่ง 

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ๑. ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะด าเนินการโครงการ................................   ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า
“โครงการ”ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน  ผู้ให้เงินอุดหนุน ได้ให้เงินอุดหนุน จ านวน ..................  บาท 
(......................) และผู้ได้รับเงินอุดหนุนมีเงินสมทบ จ านวน ..(ไม่ต้องมีเงินสมทบ)..........   บาท (............................) 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการด าเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ 
ตลอดจนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 ๒. หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว
หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนใด อันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ด าเนินการตาม
โครงการให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทวงถามเป็นหนังสือแต่อย่างใดและผู้ให้เงิน
อุดหนุนไม่ต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดข้ึน เว้นแต่ การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของโครงการนั้น เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจากการกระท าของผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
 ในกรณีที่ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใดให้แก่ผู้ให้
เงินอุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมายก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินจากผู้ให้เงิน
อุดหนุน รวมทั้งยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

๓. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะน าเงินอุดหนุนที่
ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
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 ๔. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนที่มีเงินร่วมสมทบ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการด าเนินโครงการจะต้องใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของตนเองก่อนเป็นล าดับแรก 
 ๕. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอ านวยความสะดวกให้คณะท างานที่ผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้งเข้าร่วม
ติดตามและประเมินผลโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 
 ๖. เมื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องรายงานผลการ
ด าเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนให้ผู้ให้เงินอุดหนุนทราบ 
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืนองค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน   
พร้อมการรายงานผลการด าเนินการดังกล่าว 
 หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่พิจารณาสนับสนุน
งบประมาณให้โอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมให้ผู้ให้เงิน
อุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบี้ยตามที่กฎหมายก าหนด 
 บันทึกข้อตกลงนี้ท าข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนหนึ่งฉบับ และ
ผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ 
 ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนี้โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 
 
 
(ลงชื่อ)………….…….…........………...…ผู้ให้เงินอุดหนุน    (ลงชื่อ)…………….......…………….…... ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
           (นายเจริญ  ศิริค า)                     (..............................................) 
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน             ต าแหน่ง................................................................... 
 
 
(ลงชื่อ)………….…….…........………...…ผู้ให้เงินอุดหนุน    (ลงชื่อ)…………….......…………….…... ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
           (นายเจริญ  ศิริค า)                     (..............................................) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน             ต าแหน่ง................................................................... 
 
 
(ลงชื่อ)………….…….…........………...…ผู้ให้เงินอุดหนุน    (ลงชื่อ)…………….......…………….…... ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
           (นายเจริญ  ศิริค า)                     (..............................................) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน             ต าแหน่ง................................................................... 
 
 
 
 
 



 

(แบบรายงานผลการด าเนินงาน) 
 

รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจาก 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาบอน 

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 าเนินงานโครงการ ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน      

เลขที่ ....../.............   วันที่ ...... เดือน ................... พ.ศ. ............. ได้เริ่มด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการ
เมื่อวันที่ ......... เดือน ................ พ.ศ. .............. และเสร็จสิ้นเรียบร้อย เมื่อวันที่ ..... เดือน .............. พ.ศ. ............ 

3.2  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอื่น 
จ านวน .... ฉบับ จ านวนเงิน ...........................บาท (....................................) ของการการเนินการตามโครงการที่
ได้รับเงินอุดหนุนมาพร้อมหนังสือนี้เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป 

3.3  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนขอส่งเงินงบประมาณคงเหลือ (ถ้ามี) จ านวน ......................บาท คืนมาพร้อมหนังสือนี้ 
3.4 ประโยชน์ที่ประชาชนได้รับ (เขียนให้เห็นว่าเกิดประโยชน์กับประชาชนในเขตองค์กรองค์การ

บริหารส่วนต าบลนาบอนอย่างไร)…………………………………………………………………………………………….......................... 
......................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................... ................. 

4. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่สามารถด าเนินการตามโครงการได้ เนื่องจาก................................................................... 
จึงขอส่งเงินคืน จ านวน .................................... บาท (.........................................................) มาพร้อมหนังสือนี้ 
 
 
 
    ลงชื่อ ....................................... ผู้รายงาน (ผู้ได้รับเงินอุดหนุน) 
       (.............................................) 
    ต าแหน่ง......................................... 

 
 

 

หมายเหตุ  กรณีองค์กรประชาชน องค์กรทางศาสนาและองค์กรการกุศลลงนามไม่น้อยกว่าสามคม 


