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ค าน า 
 

 ด้วยกระทรวงมหาดไทยได้ออกระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๙  โดยมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2559 และได้ด าเนินการ
ใช้ระเบียบดังกล่าวตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 เป็นต้นมา 

 เพ่ือให้การด าเนินการขอรับเงินอุดหนุนปฏิบัติได้ถูกต้องและเข้าใจในแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ
ดังกล่าว กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร ได้เรียบเรียง และสรุปสาระส าคัญที่
ต้องถือปฏิบัติให้ถูกต้อง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้ให้เงินอุดหนุน หน่วยงานผู้ขอรับเงิน
อุดหนุนและเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพรต่อไป 
 
 
         
          

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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                 การอุดหนุนเงินงบประมาณขององค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 
ให้กับหน่วยงานภายนอก 
 

 
 

หนังสือท่ีเก่ียวข้อง 
 

                      หนังสือกระทรวงมหาดไทย ด่วนที่สุด ท่ี มท 0808.2/ว3616 ลงวันท่ี 24 
มิถุนายน ๒๕๕๙ เร่ือง ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๙  
 
                      หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.2/ว4427 ลงวันท่ี 7 สิงหาคม 2561 
เร่ือง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
                      หนังสือจังหวัดชุมพร ที่ ชพ 0023.3/13527  ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2561 
เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่น 
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สรุปสาระส าคัญ 
 

         1.  การด าเนินงานภายใต้ปีงบประมาณ ตั้งแต่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปีถัดไป 

         2.  ห้ามด าเนินการก่อนหรือก่อหนี้ผูกพันกอ่นท่ีจะได้รับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหาร                  
              ส่วนจังหวัดชุมพร  

3.  ต้องไม่ใช่เป็นการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วไปมอบให้หน่วยงานอื่น  

     ที่ไม่ใช่หน่วยงานผู้ขอรับเงินอุดหนุนไปด าเนินการ 

         4.  การตั้งงบสมทบให้พิจารณาจากหนังสือท่ีแจ้งให้ตั้งงบประมาณในแต่ละปี    

         5.  การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนนั้น จะด าเนินการได้ต่อเมื่อองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร                   
              มีรายได้เพียงพอ  จึงจะพิจารณาให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน   

         6.   การเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน       
              การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗    
              และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

         7.  ต้องรายงานผลการด าเนินงานให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพรทราบภายใน 30 วันนับแต่    
              วันท่ีโครงการแล้วเสรจ็ หากมีเงินเหลือจ่ายต้องคืนองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

         ๘.  หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลด าเนินการผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่พิจารณา
สนับสนุนงบประมาณให้ในโอกาสต่อไป 

         9.  หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุน 
ด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบี้ยตามท่ีกฎหมายก าหนด   

       10.  การด าเนินการในแต่ละโครงการ ต้องเป็นการด าเนินการจริง เบิกจ่ายจริง โดยไม่ใช่เป็นการท า  
              นิติกรรมอ าพราง  

 
    
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สรุปวิธีการและขั้นตอนการด าเนินงาน 
การตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

 

รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1. ให้หน่วยงาน/องค์กร ที่ประสงค์จะขอรับเงินอุดหนุนจัดส่งหนังสือ และเสนอ
โครงการตามแบบ ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด พร้อมแบบประมาณการ
ค่าใช้จ่าย เพ่ือน าเข้าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยหน่วยงานที่
ขอรับเงินอุดหนุนต้องมีเงินงบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบด้วย 
(ประมาณเดือน เมษายน พฤษภาคม ทั้งนี้ ให้พิจารณาจากหนังสือจากองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดชุมพร (หนังสือจากกองแผนและงบประมาณ) ที่แจ้งให้
หน่วยงานขอรับการงบประมาณสนับสนุนในแต่ละปี) 

กองแผนและ
งบประมาณ 

 

2. วิเคราะห์โครงการ ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอเข้าบรรจุในร่างแผนพัฒนา
ท้องถิ่นและร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

กองแผนและ
งบประมาณ 

 

3. เมื่อข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
ประกาศใช้ องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร จะมีหนังสือแจ้งหน่วยงาน องค์กรที่
ขอรับเงินอุดหนุนทราบ โดยแจ้งห้ามด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนจะได้รับเงิน
อุดหนุน  

กองภารกิจ ประมาณเดือน
ตุลาคมของทุก

ปี 

4. ตรวจสอบสถานะการเงินการคลัง หากมีรายได้เพียงพอจึงจะพิจารณาให้เงิน
อุดหนุนแก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้ 

กองคลัง  

5. องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร จะวางแผนการเบิกจ่ายเงินตามไตรมาส หากมี
งบประมาณเพียงพอจะแจ้งไปยังหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนให้ด าเนินการขอ
งบประมาณ 

กองภารกิจ  

6. ก่อนที่จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนให้จัดท าบันทึก
ข้อตกลง กับหัวหน้าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 

กองภารกิจ  

7. เมื่อหน่วยงาน/องค์กรได้รับแจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุนรายไตรมาส ให้
ด าเนินการ ดังนี้  

7.1 จัดท าหนังสือน าส่งจากหน่วยงาน    
7.2 จัดท าโครงการพร้อมรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
7.3 บันทึกข้อตกลง 2 ชุด  
จัดส่งมายังองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร เพื่อขอเบิกจ่ายเงินไปด าเนินการ

ตามโครงการ 

- หน่วยงานที่
ขอรับเงิน
อุดหนุน 
- กองภารกิจ 

 

8. องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพรจะแจ้งหน่วยงาน/องค์กร ให้มารับเช็คท่ีกองคลัง 
ซึ่งเอกสารที่ต้องน ามาประกอบการรับเช็ค ประกอบด้วย  
      8.1  หนังสือแต่งตั้งกรรมการรับเงิน    
      8.๒  ใบเสร็จรับเงินของหน่วยงาน/องค์กร 

กองคลัง  
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รายละเอียดวิธีการ/ขั้นตอน 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

9. เมื่ออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับหน่วยงาน/องค์กรแล้ว องค์การบริหารส่วนจังหวัด
จะแจ้งหลักเกณฑ์   

การใช้จ่ายเงินอุดหนุน ให้หน่วยงาน/องค์กร ทราบ พร้อมแบบรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

กองภารกิจ  

10. ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้องด าเนินการตามรายละเอียด วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ใน
โครงการ หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินการตามโครงการหรือด าเนินการไม่
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด ผู้ได้รับเงิน
อุดหนุนจะต้องยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้วหรือค่าใช้จ่ายอื่น
ใดอันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ หรือไม่
ด าเนินการตามโครงการให้แก่ผู้ให้เงินอุดหนุน 

หน่วยงานที่
ขอรับเงิน
อุดหนุน 

 

11. รายงานผลการด าเนินงานพร้อมคืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 30 วันนับแต่
โครงการแล้วเสร็จ โดยจัดส่งเอกสาร ดังนี้ 

11.1  หนังสือจากหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งรายงานผลการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุน  

11.2  กรอกแบบรายงานผล ตามแบบรายงานผลการด าเนินงาน   
11.3  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จรับเงินอ้างถึงใบส่งของให้แนบใบส่งของ

ด้วย) 
11.4  ภาพประกอบการรายการจัดซื้อ/จัดจ้าง หรือภาพประกอบจัดงาน 

    11.5  เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

- หน่วยงานที่
ขอรับเงิน
อุดหนุน 
- กองภารกิจ 

 

12. คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนองค์การบริหารส่วน
จังหวัดชุมพร ติดตาม เร่งรัด ตรวจสอบและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2559 

กองแผนและ
งบประมาณ 
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แจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุนประจ าปีงบประมาณ 
(ข้อ 3) 
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 (ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุน) 
 
ที่ ชพ 51008/.....................      องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 
         ถนนปรมินมรรคา ชพ 86000 
          
      .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื่อง   แจ้งผลการขอรับเงินอุดหนุนประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............ 

เรียน   ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าองค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน)...... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. รายชื่อโครงการเงินอุดหนุนโรงเรียน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..........   จ านวน 1 ฉบับ 
2. สรุปวิธีการและขั้นตอนการด าเนินงานการตั้งงบประมาณและเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
  ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร      จ านวน 1 ฉบับ 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 พ.ศ.2559         จ านวน 1 ฉบับ 

 ตามท่ี.......(หน่วยงาน/องค์กร).........ไดข้อรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการ.................................   
เป็นเงิน.......................บาท (.................................................) นั้น  
 

 บัดนี้ องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร  ได้บรรจุโครงการดังกล่าวไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ......................... ในหมวดเงินอุดหนุน ประเภทอุดหนุน...(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น/ส่วน
ราชการรัฐวิสาหกิจ/องค์กรประชาชน/องค์กรการกุศล เรียบร้อยแล้ว จึงขอแจ้งผลการพิจารณาให้การสนับสนุน 
โครงการดังกล่าวมาให้ทราบ 
 อนึ่ง องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร ขอแจ้งเงื่อนไขของการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ดังนี้ 

1. ห้ามมิให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะได้รับเงินอุดหนุนจาก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

2. ต้องไม่ใช่เป็นการขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพรแล้วไปมอบให้หน่วยงาน 
อ่ืนด าเนินการ 
          3. องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร จะเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเมื่อปรากฏว่ามีรายได้เพียงพอ จึงจะ
พิจารณาให้เงินอุดหนุนแก่หน่วยงานของท่านต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

    ขอแสดงความนับถือ 
 
            (..................................) 
    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
โทรศัพท์/โทรสาร 0-750-2453 
 
 
 

“ยดึมัน่ธรรมาภิบาล บริการเพือ่ประชาชน” 
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. 
 
 
 
 
 
 

แจ้งให้หน่วยงานด าเนินการของบประมาณ 
(ข้อ 5) 
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งให้หน่วยงาน/องค์กรส่งโครงการมาขอเบิกเงิน) 
 

 
ที่ ชพ 51008/.....................      องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 
         ถนนปรมินมรรคา ชพ 86000 
          
      .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื่อง   การขอสนับสนุนงบประมาณโครงการ 

เรียน   ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหนา้องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน)...... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  บันทึกข้อตกลง     จ านวน 2 ฉบับ 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร  ได้อนุมัติเงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินการตามโครงการ......................
ของ.................หน่วยงาน/องค์กร.............................จ านวน .........โครงการ รวมเป็นเงินทั้งสิ้น................... ...............บาท   
(.................................................) นั้น  
 

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร  ขอให้....................หน่วยงาน/องค์กร.........................................       
ด าเนินการส่งโครงการตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด และรายละเอียดค่าใช้จ่ายประกอบโครงการ 
พร้อมบันทึกข้อตกลง จ านวน ๒ ชุด โดยจะมีผลผูกพันต่อเมื่อได้รับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพรไปแล้ว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 
 
    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
            (..................................) 
    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

 
 
 
 
 
 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
โทรศัพท์/โทรสาร 0-750-2453 
 
 
 

 
 

“ยดึมัน่ธรรมาภิบาล บริการเพือ่ประชาชน” 
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แจ้งให้หน่วยงานด าเนินการขอเบิกงบประมาณ 
(ข้อ 7) 
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(ตัวอย่างหนังสือที่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน แจ้งขอรับเงินอุดหนุนมาที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร) 
 

 
 
ที่ .....................                         หน่วยงาน/องค์กร..................... 
                 ................................................. 
          
       .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื่อง   ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือด าเนินการโครงการ.......................................... 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

อ้างถึง   หนังสือองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร ที่ ชพ ๔๑๐๐๘/................. ลงวันที่..........................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. โครงการที่ขอรับการสนับสนุนและรายละเอียดค่าใช้จ่าย  จ านวน  1  ชุด 
  2. บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน             จ านวน  2  ชุด 
 
 ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร ได้แจ้ง........ (หน่วยงาน/องค์กร).........เรื่อง การขอสนับสนุน
งบประมาณโครงการ โดยอนุมัติให้ด าเนินแล้ว นั้น  

 หน่วยงาน/องค์กร  ขอเบิกเงินโครงการ......................................................จ านวน..................บาท
(................................................ ..............) ส าหรับ หน่วยงาน/องค์กร................................... จึงขอความอนุเคราะห์ให้
องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร ได้ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณดังกล่าว เพ่ือให้ ..........หน่วยงาน/องค์กร.................
น าไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
            (..................................) 
      หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 

 
 
 
 
ฝ่าย/กอง.................. 
โทร............................ 

 
 
 
 

ครุฑ/ 

ตราหน่วยงาน 
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โครงการ................................ 

     

 
๑. หลักการและเหตุผล 

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

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

๒. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
    ๑.................................................................................................................  
    ๒.................................................................................................................  
    ๓.................................................................................................................  
    ๔.................................................................................................................  
 

๓. เป้าหมายของโครงการ 
    ๑................................................................................................................ . 
    ๒.................................................................................................................  
    ๓.................................................................................................................  
    ๔.................................................................................................................  
 

๔. วิธีด าเนินการ 
............................................................................................................................. ............................... 
............................................................................................................................. ............................... 
 

๕. ระยะเวลาในการด าเนินการ  
............................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................... 
 

    ๖.   สถานที่ด าเนินการ   

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

................................................................... .........................................................................................  
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   ๗.   ผู้รับผิดชอบโครงการ 

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

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

    ๘.   งบประมาณ  จ านวน ................................ บาท (.........................................................................) 

  ๘.๑   ขอรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร   
         จ านวน ..........................บาท  (...............................................................) 
  ๘.๒   งบประมาณในส่วนของตนเองร่วมสมทบ    
         จ านวน ..........................บาท  (...............................................................) 
รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายปรากฏตามเอกสารแนบท้าย 

    ๙.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการนี้ 

    ๑.................................................................................................................  
    ๒.................................................................................................................  
    ๓.................................................................................................................  
    ๔.................................................................................................................  

 

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

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

ลงชื่อ............................................ผู้อนุมัติโครงการ        
      (................................................) 
   ต าแหน่ง............................................      
    ผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
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รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 
        โครงการ...........................................................................  
             หน่วยงาน.........................................................ส าหรับโรงเรียน..........................  
 
ล าดับ รายการ จ านวน ราคาต่อหน่วย เป็นเงิน 
     
     
     
     
     
     
     
 
 
ตัวหนังสือ  (...........................................................................................................)  
ทุกรายการถัวจ่ายกันได้ 
 

กรณีโครงการจัดจ้างครูสอน 

 

รายละเอียดค่าใช้จ่ายแนบท้าย 

โครงการ จัดจ้างครูผู้สอน  โรงเรียน......................................... 

จ้างครูสอน    จ านวน..............คน  อัตราจ้างเดือนละ.....................บาท  จ านวน .................เดือน 

รวมเป็นเงิน............................. บาท     (..................................................................) 

งบประมาณ 

- งบองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร      จ านวน...............................บาท 
- งบสมทบจากโรงเรียน               จ านวน...............................บาท 
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บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

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

           บันทึกนี้ท าข้ึนเพื่อเป็นข้อตกลงในการด าเนินงานโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดชุมพร ระหว่าง..........หน่วยงาน/องค์กร..............  โดย 

1. นาย/นาง/นางสาว...................................................................ต าแหน่ง......................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่ .....…ต าบล...................................อ าเภอ...................................จังหวัด................................  

2. นาย/นาง/นางสาว......................................................................ต าแหน่ง....................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่ .....…ต าบล...................................อ าเภอ...................................จังหวัด.................................  

3. นาย/นาง/นางสาว........................................................................ต าแหน่ง.......................................  
อยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่ .....………ต าบล..............................อ าเภอ...................................จังหวัด................................  
ในฐานะผู้รับผิดชอบโครงการ  ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า  “ผู้ได้รับเงินอุดหนุน” ฝ่ายหนึ่ง กับองค์การบริหารส่วน
จังหวัดชุมพร โดย ...........................................................................ต าแหน่ง................................................................  
ซึ่งต่อไปในบันทึกนี้เรียกว่า “ผู้ให้เงินอุดหนุน” อีกฝ่ายหนึ่ง 
 ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงกัน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1.  ผู้ได้รับเงินอุดหนุน ตกลงจะด าเนินการโครงการ ............................................  ซึ่งต่อไปในบันทึกนี ้
เรียกว่า “โครงการ” ตามที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร  ผู้ให้เงินอุดหนุนได้ให้เงินอุดหนุน จ านวนเงิน
............................ บาท (........................................................................)   และผู้ได้รับเงินอุดหนุนมีเงินสมทบ       
จ านวน................................................บาท (................................................................... .........)  ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย แผนการด าเนินงานของโครงการตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงนี้ ตลอดจนหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติ ตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด   
  2.  หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่ด าเนินตามโครงการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ก าหนด ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมคืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้วหรือ
ค่าใช้จ่ายอื่นใด  อันเกิดจากการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ด าเนินการตามโครงการให้แก่
ผู้ให้เงินอุดหนุน โดยผู้ให้เงินอุดหนุนมิต้องบอกกล่าวหรือทางถามเป็นหนังสือแต่อย่างใดและผู้ให้เงินอุดหนุนไม่ต้อง
รับผิดชอบค่าใช้จ่ายใดๆ ที่เกิดขึ้น เว้นแต่ การไม่ด าเนินการหรือด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการนั้น 
เกิดจากเหตุสุดวิสัย พ้นวิสัย หรือเกิดภัยพิบัติ ซึ่งมิได้เกิดจากการกระท าของผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
  ในกรณีที่ผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินอุดหนุนที่ได้รับหรือเบิกจ่ายไปแล้ว รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใดให้แก่
ผู้ให้รับเงินอุดหนุน ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมเสียดอกเบี้ยตามอัตราที่กฎหมายก าหนดนับแต่วันที่ได้รับเงินจากผู้ให้เงิน
อุดหนุน รวมทั้งยินยอมให้ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย 

3.  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องจัดให้มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติในการจะน า 
เงินอุดหนุนที่ได้รับจากองค์กรปกครองท้องถิ่นไปใช้จ่ายได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

   /4. ผู้ได้รับ  

     เลขที่.............../....... 
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4.  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนที่มีเงินร่วมสมทบ เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้วในการด าเนินโครงการจะต้อง 

ใช้จ่ายเงินงบประมาณของตนเองก่อนเป็นล าดับแรก 
5.  ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมและยินดีอ านวยความสะดวกให้คณะท างานที่ผู้ให้เงินอุดหนุน 

แต่งตั้งเข้าร่วมติดตามและประเมินผลโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน 
6.  เมื่อด าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ได้รับเงินอุดหนุนต้อง 

รายงานผลการด าเนินการพร้อมรายงานการใช้จ่ายเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนให้ผู้ให้เงิน
อุดหนุนทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ และหากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งคืนองค์การบริหารส่วน
จังหวัดชุมพร พร้อมการรายงานผลการด าเนินการดังกล่าว 
  หากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่รายงานผลการด าเนินการ ผู้ให้เงินอุดหนุนขอสงวนสิทธิ์ที่จะไม่พิจารณา
สนับสนุนงบประมาณให้ในโอกาสต่อไป และหากผู้ได้รับเงินอุดหนุนไม่คืนเงินเหลือจ่าย ผู้ได้รับเงินอุดหนุนยินยอมให้
ผู้ให้เงินอุดหนุนด าเนินคดีได้ตามกฎหมาย พร้อมยินยอมเสียดอกเบี้ยตามที่กฎหมายก าหนด 
  บันทึกข้อตกลงนี้ท าข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน โดยมอบให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
หนึ่งฉบับ และผู้ให้เงินอุดหนุน หนึ่งฉบับ      

ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและมีความเข้าใจข้อความตามบันทึกข้อตกลงนี้โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือ 
ชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
(ลงชื่อ).................................................ผู้ให้เงินอุดหนุน (ลงชื่อ)........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
       (..................................................)                                 (....................................... ....) 
 ต าแหน่ง............................................   ต าแหน่ง........................................ 
 
 
 
(ลงชื่อ)...............................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน   (ลงชื่อ)........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน  
       (..................................................)          (...........................................) 
ต าแหน่ง .............................................    ต าแหน่ง........................................ 
 
 
 
(ลงชื่อ).................................................พยาน ผู้ให้เงินอุดหนุน   (ลงชื่อ)........................................ผู้ได้รับเงินอุดหนุน 
      (..................................................)           (...........................................) 
ต าแหน่ง ..............................................     ต าแหน่ง......................................... 
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แจ้งหน่วยงาน/องค์กร มารับเช็ค 
(ข้อ 8) 
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 (ตัวอย่างหนังสือแจ้งให้มารับเช็ค) 

 
 
ที่  ชพ ๔๑00๔/..............              องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 
                ถนนปรมินมรรคา ชพ ๘๖๐๐๐ 
          
       .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื่อง   การรับเงินอุดหนุน 

เรียน  ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าองค์กร................. 

อ้างถึง   หนังสือที่ ............................ลงวันที่........................  

 
 ตามท่ี...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ขอรับเงินสนับสนุนโครงการ................................................... .
จ านวน...........................บาท  (...................................................)  นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร ขอให้ ....หน่วยงาน/องค์กร....ออกค าสั่งแต่งตั้งกรรมการไปรับเงิน 
จ านวน 3 คน พร้อมใบเสร็จรับเงินไปรับเงินอุดหนุนดังกล่าวด้วย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 
 
    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
            (………………………………) 
             ผู้อ านวยการกองคลัง 

 
 
 
 
 
 
กองคลัง 
โทร.0-7750-3035 ต่อ 16 
โทรสาร 0-7751-2314  
 
 
 
 
 

“ยดึมัน่ธรรมาภิบาล บริการเพือ่ประชาชน” 
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(ตัวอย่างหนังสือแตง่ตั้งกรรมการรับเงิน) 
 
 
 
ที่ .....................                      หนว่ยงาน/องค์กร..................... 
                ................................................ 
          
       .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื่อง   แต่งตั้งกรรมการรับเงิน 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

  ตามท่ี หน่วยงาน/องค์กร..................................... ขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการ................ 
........................................และได้รับการสนับสนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร นั้น    

  หน่วยงาน/องค์กร........................................... ขอออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงิน ในโครงการ
............................................................................. ดังค าสั่งที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

  
            (..................................) 
       หัวหน้าหนว่ยงาน/ประธานองค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
....................................................... 
โทรศัพท์/โทรสาร............................. 
 

 
 

       ครุฑ/

 ตราหน่วยงาน 
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- ตัวอย่าง – 
การแต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน (กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่ กลุ่ม/ชมรม) 

 
ค าสั่ง ........................................................... 

ที่ ........./25.... 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

.......................................................... 
 ตามที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร ได้ตั้งงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... เพื่ออุดหนุนให้ …………………………… โครงการ................................................. จ านวน
งบประมาณ ................................................... บาท (........................................................... ..........................) น้ัน 

 เพ่ือให้การด าเนินการรับเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร เป็นไปด้วยความถูกต้องตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ ....................(หน่วยงาน)........................ จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการรับเงินอุดหนุน
จากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร ดังรายชื่อและต าแหน่งต่อไปนี้ 
 1. ...................................................................... ต าแหน่ง ........................................... ................. 
 2. ...................................................................... ต าแหน่ง .............. .............................................. 
 3. ...................................................................... ต าแหน่ง ........................................... ................. 
 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้    
หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บริหารทราบโดยทันที 

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

  สั่ง ณ วันที่ ......... เดือน ................................ พ.ศ. .................... 

 

 

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

    (...................................................................) 

   ต าแหน่ง ................................................................. 
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ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

โรงเรียน................................... 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

โครงการ..(.....ช่ือโครงการ...............).................... 
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แจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
(ข้อ 9) 
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(ตัวอย่างหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน) 
 
ที่ ชพ ๕๑๐๐๘/...............               องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 
                 ถนนปรมินมรรคา ชพ ๘๖๐00 
      .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื่อง   แจ้งหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

เรียน   ....(หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหนา้องค์กรที่ขอรับเงินอุดหนุน)...... 

อ้างถึง   1. หนังสือ ที่ ...............ลงวันที่.......เดือน..............พศ..........  
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559  

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ๑. บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน  จ านวน ๑  ชุด  
                     ๒. แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ได้รับเงินอุดหนุน จ านวน 1  ชุด 
 

 ตามท่ี.....(หน่วยงาน/องค์กร... ได้ขอรับเงินอุดหนุนงบประมาณจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 
เพ่ือด าเนินการโครงการ......................................................ส าหรับ....................................เป็นเงิน...........................บาท 
(...................................................)  รายละเอียดตามหนังสือที่อ้างถึง นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร ขอแจ้งให้หน่วยงานปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
เงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 อย่างเคร่งครัด โดยด าเนินการ ดังนี้ 

1. เมื่อได้รับเงินอุดหนุนแล้ว ขอให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร และ
ท่านจะต้องน าเงินอุดหนุนที่ได้รับไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของโครงการเท่านั้น ไม่สามารถน าไปใช้เพ่ือการอ่ืนได้  หาก
พบว่าการด าเนินการไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ หน่วยงานที่ได้รับเงินอุดหนุนจะต้องคืนเงินที่ได้รับไปเต็มจ านวนโดยเร็ว 
ตามบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน 

2. ขอให้รายงานผลการด าเนินการตามแบบฟอร์มที่ส่งมาพร้อมนี้และจัดส่งส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ค่าใช้จ่ายตามโครงการ เอกสาร เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ) ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ กรณีมีเงินเหลือให้ส่งคืนในคราวเดียวกัน ทั้งนี้ หากมีหน่วยตรวจสอบ ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินหรือหน่วยงานตรวจสอบอ่ืน ๆ มีข้อเสนอแนะหรือข้อทักท้วงประการใดผู้รับเงินอุดหนุนจะต้อง
รับผิดชอบทุกประการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
             (..................................) 
    นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
โทรศัพท์/โทรสาร 0-7750-2453 

 
 

“ยดึมัน่ธรรมาภิบาล บริการเพือ่ประชาชน” 
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หน่วยงาน/องค์กร รายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
(ข้อ 11) 
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 (ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการด าเนินการและหลักฐานการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน) 
 
 
 
ที่ .....................                      หนว่ยงาน/องค์กร..................... 
                ................................................ 
          
       .......(วัน เดือน ปี)................. 
 
เรื่อง   ขอส่งรายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

อ้างถึง   ๑.  หนังสือที่................../.......................ลงวันที่......................... (หนังสือที่ส่งเรื่องมาขอเบิกเงิน) 

           ๒.  บันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุน เลขที่........../...............ลงวันที่..........................  

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. แบบรายงานผลการด าเนินงาน    จ านวน 1 ฉบับ  
  2. หลักฐานการใช้จ่ายเงิน     จ านวน 1  ชุด 
                     3. ภาพประกอบ                                                     จ านวน ๑ ชุด 
  4. หลักฐานอ่ืน ๆ ) ถ้ามี     จ านวน 1 ชุด 
 ตามท่ี...(หน่วยงาน/องค์กร)................. ได้รับอนุมัติเงินอุดหนุนจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร  
เพ่ือด าเนินการโครงการ............................................. เป็นเงิน...........................บาท (.................. .................................) 
ตามหนังสือและบันทึกข้อตกลงการรับเงินอุดหนุนที่อ้างถึง นั้น 
 

 บัดนี้ การด าเนินการตามโครงการดังกล่าว ได้เสร็จสิ้นแล้ว  จึงขอจัดส่งแบบรายงานผลการด าเนินงาน     
และหลักฐานการใช้จ่ายมาพร้อมนี้  ทั้งนี้ ในการใช้จ่ายเงินดังกล่าว  ปรากฏว่าไม่มีเงินเหลือจ่ายอย่างใด / มีเงินคงเหลือ 
จ านวน...............บาท (...............................................................) ซ่ึงได้น าสง่คืนพรอ้มในคราวเดียวกันน้ีแลว้  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
    ขอแสดงความนับถือ 
 
 
             (..................................) 
      หัวหน้าหน่วยงาน/ประธานองค์กร 

 
 
 
....................................................... 
โทรศัพท์/โทรสาร............................. 
 

 
 

       ครุฑ/

 ตราหน่วยงาน 
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ค าอธิบายการกรอกแบบรายงานผลการด าเนินงาน 
1. วันที่ส่งรายงาน 
2. งบประมาณท่ีได้รับจากองค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 
3. งบประมาณท่ีใช้ทั้งหมด โดยจ านวนเงินคือ จ านวนเงินอุดหนุนของ อบจ. + เงินที่หน่วยงานผู้ขอรับเงิน

อุดหนุนสมทบ 
4. เลขที่บันทึกข้อตกลง 
5. วันที่เริ่มด าเนินการ 
6. วันที่สิ้นสุดโครงการ 
7. จ านวนเงินที่ใช้ไปในโครงการ 
8. เงินคงเหลือทั้งหมด  

 
หมายเหตุ : การใช้เงินในโครงการนั้น จะต้องใช้เงินที่หน่วยงานผู้ขอรับเงินอุดหนุนสมทบก่อนเป็นอันดับแรก เมื่อเงิน 
 สมทบไม่เพียงพอจึงใช้เงินที่ได้รับอุดหนุนต่อไป เช่น หน่วยงานได้รับเงินอุดหนุนจากอบจ. 100,000 บาท 
 หน่วยงานสมทบเงิน 10,000 บาท เมื่อด าเนินการโครงการ หน่วยงานจะต้องใช้เงิน 10,000 บาทก่อน 

จึงจะใช้เงิน 100,000 บาทได้ เป็นต้น 
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รา้น ก.ไก่ คอมพิวเตอร ์

เลขที่ 1 ม.1 ต.กอกา อ.ขอไข ่จ.บอใบไม ้11111 

โทร. xxx-xxxxxx 
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รา้น ก.ไก่ คอมพิวเตอร ์

เลขที่ 1 ม.1 ต.กอกา อ.ขอไข ่จ.บอใบไม ้11111 

โทร. xxx-xxxxxx 
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ภาพประกอบโครงการจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.............. 

                           โรงเรียน ......................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

ลายมือช่ือ 

 

(นายโชคดี มชียั) 

(ครูโรงเรยีนบา้นนาดาว) 
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(ตัวอย่าง หน่วยงานสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม) 
กรณี โครงการจัดจ้างครูผู้สอน 
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ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของครูจ้างสอน 
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ส าเนาวุฒิการศึกษาของครูจ้างสอน 
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ระเบียบ/หนังสือสั่งการ 
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    ๒๔ 
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   ๒๕ 



ห น้ า  | 45 
 

 



ห น้ า  | 46 
 

 

   ๒๗ 

 



ห น้ า  | 47 
 

 



ห น้ า  | 48 
 

    ๒  



ห น้ า  | 49 
 

 



ห น้ า  | 50 
 

 



ห น้ า  | 51 
 

แนวทางปฏิบัติการตั้งงบประมาณและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4427 ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2561 

 

ประเด็น แนวทางการพิจารณา 
1. เงินอุดหนุน เงินที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้งงบประมาณ 

ในหมวดเงินอุดหนุนให้แก่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
เพื่อด าเนินการตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ 
ขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นตามกฎหมาย 
(ต้องไม่ใช่การขอรับเงินอุดหนุนจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแล้วไปมอบให้หน่วยงานอ่ืนที่ ไม่ ใช่
หน่วยงานผู้ขอรับเงินอุดหนุนไปด าเนินการ) เช่น 
สมาคมกีฬาจังหวัดขอรับไปให้ชมรมฟุตบอล 

2. หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน มี 5 หน่วยงาน ได้แก่ 2.๑ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
๒.2  ส่วนราชการ ได้แก่ ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
2.๓ รัฐวิสาหกิจ ได้แก่ การไฟฟ้า และการประปา 
2.๔ องค์กรประชาชน ได้แก่ องค์กรซึ่งเป็นการรวม
ของประชาชนที่จัดตั้ ง โดยถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบหรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ หรือ
หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย และมีการ
ด าเนินการอย่างต่อเนื่องมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี (เช่น
กลุ่มอาชีพ ตรวจสอบว่ามีการจดทะเบียนจัดตั้งกลุ่มถูกต้อง 
หรือไม่กลุ่มชุมชนจะต้องมีการจัดตั้ งถูกต้องตาม
หนังสือสั่งการของกระทรวงมหาดไทย เป็นต้น) 
2.๕ องค์กรการกุศล ได้แก่ องค์กรทางศาสนา หรือ
องค์กรซึ่งมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือด าเนินงานการกุศล
หรือบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ มิใช่การมุ่งแสวงหา
ก าไร ที่จัดตั้งโดยถูกต้องตามกฎหมาย หรือระเบียบ 
หรือข้อบังคับของหน่วยงานของรัฐ 
 

3. หลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณให้เงินอุดหนุน 3.๑ โครงการที่จะให้เงินอุดหนุนต้องเป็นภารกิจที่อยู่
ในอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
และหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงิน
อุ ด ห นุ น ต า ม ก ฎห ม า ยแ ล ะต้ อ ง ไ ม่ มี ลั ก ษ ณ ะ 
เป็นเงินทุนหมุนเวียน 
3.๒ประชาชนในเขตพ้ืนที่ต้องได้รับประโยชน์ 
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ประเด็น แนวทางการพิจารณา 
 จากโครงการ (พิจารณาว่าในโครงการขอรับเงิน

อุดหนุนได้ระบุหรือไม่ว่ าประชาชนของผู้ ให้ เงิน
อุดหนุนได้ประโยชน์อย่างไร) 
3.3ต้องให้ความส าคัญกับโครงการอันเป็นภารกิจ
หลักตามแผนพัฒนาท้องถิ่นที่จะต้องด าเนินการเอง
และสถานะทางการคลั งก่อนที่ จะพิจารณาให้ 
เงินอุดหนุน 
3.๔ โครงการขอรับเงินอุดหนุนบรรจุไว้ในแผนพัฒนา
ท้องถิ่น และตั้งงบประมาณไว้ในหมวดเงินอุดหนุน 
ห้ามจ่ายจากเงินสะสม ทุนส ารองเงินสะสม หรือเงินกู้ 
 

4. อัตราส่วนการให้เงินอุดหนุน 4.1องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตั้ งงบประมาณ 
เงินอุดหนุนให้หน่วยงานอ่ืนได้ไม่ เกินอัตราส่วน 
ของรายได้จริงในปีงบประมาณที่ผ่านมาโดยไม่รวม 
เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้ ดังนี้    
(๑) องค์การบริหารส่วนจังหวัดไม่เกินร้อยละสิบ 
(๒) เทศบาลนคร ไม่เกินร้อยละสอง 
(๓) เทศบาลเมืองและเทศบาลต าบล ไม่เกินร้อยละสาม 
(๔)องค์การบริหารส่วนต าบล ไม่เกินร้อยละห้า 
4.2 กรณีจะตั้งเกินอัตราที่ก าหนด ให้ขออนุมัติ 
จากผู้ว่าราชการจังหวัดก่อนการตั้งงบประมาณ โดย
ส่วนที่เกินจะต้องไม่เกินหนึ่งเท่าของอัตราส่วน 
4.3กรณีท่ีไม่ต้องน ามาค านวณรวมอัตราส่วน 
(1) การอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ 
(2) การอุดหนุนโรงเรียนเป็นค่าอาหารกลางวัน
อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้านหรือตาม
กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

5. การให้เงินอุดหนุนรัฐวิสาหกิจ - ได้เฉพาะไฟฟ้า ประปา 
- ไม่ต้องท าโครงการใช้ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ไมต่้องมีงบประมาณสมทบ 
- ไม่ต้องน ามารวมในสัดส่วนร้อยละ 
- หั วหน้ าส่ วนราชการต้ องท าบั นทึ กข้ อตกลง 
กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุน 
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ประเด็น แนวทางการพิจารณา 
๖. เงินอุดหนุนตามกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เช่นค่าอาหารกลางวัน เงินอุดหนุนอาสาสมัคร
สาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน 

- เสนอโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
- ไม่ต้องมีงบประมาณสมทบ 
- ไม่ต้องน ามารวมในสัดส่วน 

๗. หลักเกณฑ์การขอรับเงินอุดหนุน  
 

7.1 หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนเสนอโครงการ
ขอรับเงินอุดหนุนโดยให้พิจารณา ดังนี้ 
( 1 )  โ ค ร ง ก า ร จ ะ ต้ อ ง อ ยู่ ใ น อ า น า จ ห น้ า ที่ 
ของผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
   (2) โครงการจะต้องมีการแสดงรายการประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
(3) ผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้องมีระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติ ในการน าเงินอุดหนุนไปใช้
จ่าย 
      (4) โครงการของผู้ขอรับเงินอุดหนุนจะต้อง
แสดงให้เห็นว่าประชาชนในพ้ืนที่ของผู้ให้เงินอุดหนุน
ได้ประโยชน์อย่างไร 
      (5) ห้ามด าเนินการหรือก่อหนี้ผูกพันก่อนที่จะ
ได้รับเงินอุดหนุน 
      (6) เมื่อหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนได้รับเงิน
จากองค์ ก รปกครองส่ วนท้ อ งถิ่ น แล้ ว ให้ ออก
ใบเสร็จรับเงินเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเก็บ
ไว้เป็นหลักฐาน เว้นแต่หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน
ไม่มีใบเสร็จรับเงินใช้ในลักษณะงานปกติให้ออก
ใบส าคัญรับเงินแทน 
      (7) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งหน่วยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุนรายงานผลทราบภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่โครงการแล้วเสร็จ หากมีเงินเหลือให้ส่งคืน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในคราวเดียวกัน 
7 . ๒ ก ร ณี อ ง ค์ ก ร ป ก ค ร อ ง ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น แ ล ะ 
ส่วนราชการ ต้องมีงบประมาณในส่วนของตนเองร่วม
สมทบ โดยใช้จ่ายจากแหล่งเงินงบประมาณใดก็ได้
และไม่ก าหนดจ านวนเงินสมทบ 
7.3 หน่วยงานดังต่อไปนี้ไม่ต้องมีเงินสมทบ 
      (1) รัฐวิสาหกิจ 
      (2)องค์กรประชาชน 
      (3)องค์กรการกุศล 
      (4)ส่วนราชการที่ได้รับเงินอุดหนุนตามกฎหมาย 
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ประเด็น แนวทางการพิจารณา 
 ว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย

อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น เงิน
ค่าอาหารกลางวันโรงเรียนสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ/
อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน 
 

8. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด าเนินการ ดังนี้ 

8.1 ต้องเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานที่ขอรับ 
เงินอุดหนุนให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ   
8.2 ตรวจสอบว่าหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
มีระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติในการ
ใช้จ่ายอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ หรือไม่ 
หากไม่มีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณา 
ไม่เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้หน่วยงานดังกล่าวได้ 
8.3 ก่อนเบิกจ่ายให้จัดท าบันทึกข้อตกลงตามแบบ 
ที่ ปลั ดกระทรวงมหาดไทยก าหนดกับหั วหน้ า
หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนส าหรับองค์กรประชาชน
และองค์กรการกุศลให้จัดท าเป็นบันทึกข้อตกลงกับ
ผู้แทนของหน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนไม่น้อยกว่า 3 
คน 
8.4 เมื่อได้รับเงินแล้วให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินจากหน่วยงาน
ที่ขอรับเงินอุดหนุน 
8.5 แจ้งหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุนรายงานผลการ
ด าเนินงาน ตามแบบที่ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
ก าหนด ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ โ ครงการ 
แล้วเสร็จ 
 

9. การติดตามและประเมินผล 
 

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ให้เงินอุดหนุนแต่งตั้ง
คณะท างานติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายตาม 
ที่เห็นสมควร เพ่ือติดตามผลการด าเนินโครงการจน
แล้วเสร็จ หากไม่ด าเนินการตามโครงการให้เรียก 
เงินคืนทั้งหมด 
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   เอกสารประกอบการรายงานผล 
ที ่ โครงการ เอกสาร (ส าเนา) หมายเหตุ 
๑ จัดจ้างครูสอน -สัญญาจ้าง 

-เอกสารของครูจ้าง เช่น ส าเนาบัตร  
 ประชาชน วุฒิการศึกษา หลักฐานอื่น ๆ  
 เป็นต้น 
-ใบเสร็จรับเงินที่รับเงินจากหน่วยงาน 
-ใบส าคัญรับเงินของครูจ้าง 

*ใบเสร็จรับเงินต้องสอดคล้อง
กับสัญญาจ้าง 
*เอกสารถ้าเป็นการถ่ายส าเนา 
ต้องรับรองส าเนาทุกฉบับ 

๒ 
 

๓ 
๔ 
 

๕ 

จัดซื้ออุปกรณ์สนามเด็ก
เล่น 
จัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ 
จัดซื้อครุภัณฑ์สื่อการเรียน
การสอน 
จัดซื้อเครื่องดนตรี          
วงโยธวาทิต 
จัดซื้อเครื่องดนตรีดุริยางค์ 
จัดซื้อเครื่องดนตรีสากล  
จัดซื้อเครื่องดนตรีไทย 

-ใบเสร็จรับเงินของร้านค้า 
*รูปภาพประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

*กรณีใบเสร็จรับเงินอ้างถึงใบ
ส่งของให้แนบใบส่งของ
ประกอบด้วย 
*เซ็นชื่อก ากับที่ภาพประกอบ
การจัดซื้อจัดจ้างทุกหน้า 

๖ แข่งขันกีฬาต่าง ๆ  
 

-ใบเสร็จรับเงินของร้านค้า 
-ใบส่งของร้านค้า (กรณีที่ใบเสร็จรับเงินอ้างถึงใบส่ง
ของ) 
-ใบส าคัญรับเงิน (รายบุคคล) 

*ส าเนาบัตรประชาชน 
*ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 

-ใบส าคัญรับเงิน (รายบุคคลหรือรวม) และตาราง
ฝึกซ้อม  
-ใบเสร็จรับเงินของเจ้าของรถที่รับจ้าง 
-แนบตารางการแข่งขัน/สูจิบัตร 
-แนบผลการแข่งขัน 
*รูปภาพประกอบการจัดซื้อจัดจ้างการแข่งขันกีฬา 

-อุปกรณ์กีฬา 
-ถ้วยรางวัล 
-ค่าตอบแทนกรรมการต่างๆ  
-ค่าฝึกซ้อมนักกีฬา/ค่าผู้
ฝึกสอน 
 
-ค่าจ้างรถ 
*เซ็นชื่อก ากับที่ภาพประกอบ
การจัดซื้อจัดจ้างทุกหน้า 
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ที ่ โครงการ เอกสาร (ส าเนา) หมายเหตุ 
๗ จัดงานต่าง ๆ  เช่น งาน

ประเพณี ฯลฯ  
-ใบเสร็จรับเงินของร้านค้า 
-ใบส าคัญรับเงิน (รายบุคคล) 

*ส าเนาบัตรประชาชน 
*ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 

-ใบเสร็จรับเงิน/ส าคัญรับเงิน  
-ใบส าคัญรับเงินผู้ได้รางวัล 

*ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ได้รางวัล 
-แนบประกาศการรับสมัคร 
-ผลการประกวดหรือแข่งขัน 
*รูปภาพประกอบการจัดซื้อจัดจ้างกิจกรรมการจัดงาน 

-ถ้วยรางวัล 
-ค่าตอบแทนกรรมการต่างๆ  
-การจ้างต่าง ๆ  
-การประกวดหรือแข่งขัน 
*เซ็นชื่อก ากับที่ภาพประกอบ
การจัดซื้อจัดจ้างทุกหน้า 

๘ การจัดอบรม  -ใบเสร็จรับเงินของร้านค้า 
-ใบส าคัญรับเงิน 

*ส าเนาบัตรประชาชน 
*รายชื่อวิทยากรพร้อมลงลายม่ือชื่อ 

-ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
-รายช่ือผู้เข้ารับการอบรมพร้อมลายมือชื่อ 
-ตารางการฝึกอบรม 
*รูปภาพประกอบการจัดซื้อจัดจ้างกิจกรรมการจัด
งาน 

-จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
-ค่าตอบแทนวิทยากร 
-ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าอาหาร 
*เซ็นชื่อก ากับที่ภาพประกอบ
การจัดซื้อจัดจ้างทุกหน้า 

หมายเหตุ  ๑. เอกสารรายงานผลให้ส าเนาเอกสารส่งมาและต้องรับรองส าเนาทุกหน้า 
             ๒. กรณีจ่ายค่าตอบแทน ค่าฝึกซ้อม ตอ้งมีส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินแนบใบส าคัญ   
                 รับเงิน แตไ่ม่ต้องสง่ส าเนาบัตรประชาชนมาที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดเก็บไว้
ตรวจสอบเมื่อสิ้นปงีบประมาณ               
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กรณปีัญหาท่ีตรวจพบและวิธีด าเนินการ 
 

ล าดับ ปัญหา วิธีด าเนินการ 
๑ ไม่ด าเนินการจัดซื้อ/จ้างตามรายการที่ขอเบิก ก่อนยื่นขอเบิกเงินงบประมาณกับองค์การบริหารส่วนจังหวัด

ชุมพร หน่วยงานต้องตรวจสอบราคาที่จะด าเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้างให้เรียบร้อย โดยยึดตามมาตรฐานครุภัณฑ์ 
*คืนเงินให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

๒ จัดซื้อ/จัดจ้างไม่มีในรายการที่ขอเบิก *คืนเงินให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 
๓ ระยะเวลาในการด าเนินการกับใบส าคัญรับเงิน   

ไม่สอดคล้องกัน 
การจ่ายค่าจ้างต้องสอดคล้องกับสัญญาจ้างและต้องอยู่ใน
ปีงบประมาณ (ตุลาคม –๓๐ กันยายน ของปีถัดไป) 
*คืนเงินให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

๔ ตั้งงบสมทบแล้ว ไม่น าไปใช้จ่ายในโครงการ งบประมาณท่ีจะด าเนินการต้องมาจากงบประมาณท้ัง ๒ ส่วน 
(อบจ.+หน่วยงานที่ขอรับ) 
โดยหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนต้องมีงบสมทบตามหนังสือ
ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัด ชุมพรแจ้งไป 
*คืนเงินส่วนที่เหลือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

๕ เมื่อด าเนินการตามโครงการเสร็จแล้ว มีเงินเหลือ
จ่ายในโครงการ 

กรณีมีเงินเหลือในโครงการจะต้องคืนองค์การบริหารส่วน
จังหวัดชุมพร โดยผู้รับเงินอุดหนุนจะน าเงินไปด าเนินการอย่าง
อ่ืนไม่ได้ 
*คืนเงินให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพร 

๖ ไม่รายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนภายใน ๓๐ วัน 
นับจากโครงการแล้วเสร็จ 

*ให้รายงานผลภายใน ๓๐ วัน นับจากโครงการแล้วเสร็จ 

๗ *การจัดอบรม ไม่มีลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม
และตารางการฝึกอบรม   
*การจัดแข่งขันกีฬา ไม่มีสูจิบัตรการแข่งขันหรือ
ก าหนดการแข่งขัน  

*ต้องมีลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรมและตาราง การฝึกอบรม 
*การจัดการแข่งขันต้องมีสูจิบัตรการแข่งขัน  

๘ การจ่ายค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน จ่ายโดย      
มีบุคคลคนเดียวเป็นผู้รับเงิน 

ต้องจ่ายเป็นรายบุคคล พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 

๙ กรณีหน่วยงานที่รับเงินอุดหนุน  ไม่รายงานผล
การใช้จ่ายเงิน  หรือไม่คืนเงินเหลือจ่าย หรือไม่
คืนเงินที่ใช้ผิดวัตถุประสงค์  

*องค์การบริหารส่วนจังหวัดชุมพรจะชะลอการเบิกจ่ายเงิน
ในโครงการถัดไปของหน่วยงานนั้น  
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