
ค ำอธิบำยกำรจัดท ำสัญญำรับเงินอุดหนุน (แบบ สค. ๐๒) 
กรมกิจกำรสตรีและสถำบันครอบครัว 

 
ในการท าสัญญารับเงินอุดหนุน (แบบ สค. ๐๒) เมื่อกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว (สค.) 

ได้อนุมัติโครงการและกรอบวงเงินค่าใช้จ่ายของเงินอุดหนุนประจ าปี โดยโอนเงินงบประมาณเบิกจ่ายแทนกัน
ไปยังส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด เพื่อพิจารณาโครงการ/กิจกรรมของผู้เสนอขอรับ
เงินอุดหนุน และให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
ให้กับผู้ขอรับเงินอุดหนุน โดยใช้โครงการที่เก็บไว้หนึ่งชุดประกอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน และเมื่อได้เบิกเงิน
อุดหนุนเรียบร้อยแล้วให้ประสานผู้ขอรับเงินอุดหนุนมาท าสัญญารับเงินอุดหนุนตามแบบฟอร์มสัญญารับเงิน
อุดหนุนที่ก าหนด (แบบ สค. ๐๒) ซึ่งการเขียนรายละเอียดในสัญญารับเงินอุดหนุนให้เป็นไปตามแนวทาง 
ดังต่อไปนี้ 

๑. “สัญญำเลขที่../....” ให้ลงเลขที่สัญญา ซึ่งก าหนดเป็นการเฉพาะส าหรับสัญญารับเงิน
อุดหนุนของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวในปีงบประมาณนั้น กล่าวคือ โดยเริ่มตั้งแต่สัญญาเลขที่     
๑/๒๕๕๗, ๒/๒๕๕๗, ๓/๒๕๕๗ ตามล าดับ ไม่ควรใช้เลขสัญญาต่อเนื่องจากสัญญาอ่ืนของส านักงานฯ 

๒. “สัญญำฉบับนี้ท ำขึ้น ณ ...” ให้ระบุสถานที่ท าสัญญา เช่น ส านักงานพัฒนาสังคมและ  
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดลพบุรี เป็นต้น 

๓. “ต ำบล/แขวง...” ให้ระบุชื่อต าบล ซึ่งสถานที่ท าสัญญาตั้งอยู่ในเขตท้องที่ต าบลนั้น        
หรือระบุชื่อแขวง ในกรณีสถานที่ท าสัญญาตั้งอยู่ในแขวงใดของกรุงเทพมหานคร เช่น ต าบลทะเลชุบศร     
หรือแขวงทุ่งพญาไท เป็นต้น 

๔. “อ ำเภอ/เขต...” ให้ระบุชื่ออ าเภอ ซึ่งสถานที่ท าสัญญาตั้งอยู่ในเขตท้องที่อ าเภอนั้น หรือระบุชื่อเขต 
ในกรณีสถานที่ท าสัญญาตั้งอยู่ในเขตใดของกรุงเทพมหานคร เช่น อ าเภอเมืองลพบุรี หรือเขตราชเทวี เป็นต้น 

๕. “จังหวัด...” ให้ระบุชื่อจังหวัด ซึ่งสถานที่ท าสัญญาตั้งอยู่ในเขตท้องที่จังหวัดนั้น รวมทั้งกรณี
สถานที่ท าสัญญาตั้งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร เช่น จังหวัดลพบุรี หรือกรุงเทพมหานคร เป็นต้น 

๖. “เมื่อวันที่ .. เดือน... พ.ศ. ....” ให้ลงวันที่/เดือน/พ.ศ. ซึ่งเป็นวันที่ที่ผู้ขอรับเงินอุดหนุนได้รับ
เงินอุดหนุน เช่น ผู้ขอรับเงินอุดหนุนมารับเงินวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗ ให้ลงวันที่ดังกล่าวในสัญญา เป็นต้น  

๗. “ระหว่ำงส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์จังหวัด...” ให้ระบุชื่อจังหวัด
ของส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนั้น เช่น ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัดลพบุรี เป็นต้น ส าหรับข้อความใดไม่ใช่ให้ขีดทับหรือตัดข้อความนั้นออก เช่น กรมกิจการสตรี
และสถาบันครอบครัว เป็นต้น 

๘. “โดย...” ให้ระบุชื่อพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนั้น กรณีผู้รักษาราชการแทน
พัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด ให้ลงชื่อผู้รักษาราชการแทน  

ส าหรับส่วนกลาง...ให้ลงชื่อเลขานุการกรมหรือผู้รักษาราชการแทนเลขานุการกรม                   
๙. “ผู้รับมอบอ ำนำจตำมค ำสั่งที่ ...” ให้ระบุเลขที่ค าสั่งจังหวัดนั้น ซึ่งเป็นค าสั่งมอบอ านาจของ

ผู้ว่าราชการจังหวัดที่ได้มอบอ านาจให้พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดปฏิบัติราชการแทน       
ในการลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุน (แบบ สค. ๐๒) ในฐานะผู้ให้เงินอุดหนุน (อธิบดีกรมกิจการสตรีและ
สถาบันครอบครัว ได้มอบอ านาจเรื่องดังกล่าวให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัดปฏิบัติราชการแทนแล้ว        
ตามค าสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ที่ 7๑/๒๕๕8 ลงวันที่ 27 มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕8)  
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๑๐. “ลงวันที่.. เดือน...พ.ศ. ....” ให้ลงวัน/เดือน/ปี ที่ออกค าสั่งมอบอ านาจของจังหวัดนั้น 
๑๑. “(ระบุชื่อผู้รับเงินอุดหนุน)...” ให้ระบุชื่อผู้รับเงินอุดหนุน ซึ่งจะต้องเป็นบุคคลคนเดียวกัน

กับผู้ขอรับเงินอุดหนุนในแบบขอรับเงินอุดหนุน (แบบ สค. ๐๑) หรือผู้รับมอบอ านาจจากผู้ขอรับเงินอุดหนุน 
ในกรณีที่ผู้ขอรับเงินอุดหนุนไม่อาจมารับเงินอุดหนุนและลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนด้วยตนเองได้ 

การระบุชื่อผู้รับเงินอุดหนุนดังกล่าวข้างต้น ให้ยึดถือชื่อตัวบุคคลเป็นส าคัญ ไม่ค านึงว่าผู้นั้น      
มีต าแหน่งในกลุ่มสตรี ชมรมสตรี องค์กรเอกชน มูลนิธิ สมาคม ศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานของรัฐ หรือไม่  

ทั้งนี้ ผู้ที่ขอรับเงินอุดหนุนในแบบขอรับเงินอุดหนุน (แบบ สค. ๐๑) จะต้องเป็นผู้ที่ได้รับความเห็นชอบ 
มอบหมาย ยินยอม หรือได้รับมติจากกลุ่มสตรี ชมรมสตรี องค์กรเอกชน มูลนิธิ สมาคม ศูนย์พัฒนาครอบครัว
ในชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นผู้เสนอโครงการและขอรับเงินอุดหนุนด้วย 

การมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนมารับเงินอุดหนุนแทน ให้ด าเนินการดังนี้ 
(ก) ต้องท าเป็นหนังสือระบุชื่อบุคคลที่มีความสามารถในการรับมอบอ านาจให้ชัดเจน  
(ข) ลงลายมือชื่อทั้งผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  
(ค) ลงลายมือชื่อพยานอย่างน้อยสองคน  
(ง) แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัวที่ราชการออกให้และรับรอง

ความถูกต้องของส าเนาบัตรดังกล่าวของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  
(จ) น าเอกสารดังกล่าวมามอบให้แก่เจ้าหน้าที่ในวันรับเงินอุดหนุน  
(ฉ) หนังสือมอบอ านาจจะต้องระบุเรื่องที่ให้ผู้รับมอบอ านาจท าแทนผู้มอบอ านาจให้ชัดเจน    

เช่น “มอบอ านาจให้ลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนและรับเงินอุดหนุนจากส านักงานพัฒนาสังคมและ     
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดลพบุรี” เป็นต้น เพราะหากมอบอ านาจให้เฉพาะเรื่องใดผู้รับมอบอ านาจย่อมมี
อ านาจท าแทนได้เฉพาะเรื่องที่ได้รับมอบนั้นเท่านั้น เช่น “มอบอ านาจให้ลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุน”   
ผู้รับมอบอ านาจย่อมมีอ านาจเฉพาะลงนามในสัญญารับเงินอุดหนุนเท่านั้น ไม่มีอ านาจรับเงินอุดหนุนจากกรมฯ 
เพราะผู้มอบอ านาจไม่ได้มอบอ านาจในการรับเงินอุดหนุนให้ด้วย เป็นต้น 

(ช) ผู้รับมอบอ านาจจะมอบอ านาจที่ได้รับมอบนั้นให้แก่ผู้อ่ืนอีกไม่ได้ และหากผู้มอบอ านาจ   
ตายก่อนผู้รับมอบอ านาจจะท าหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบ หนังสือมอบอ านาจนั้นเป็นอันใช้บังคับไม่ได้ 

๑๒. “มีที่อยู่เลขที่...” ให้ระบุที่อยู่ตามทะเบียนบ้านของผู้รับเงินอุดหนุน หากผู้รับเงินอุดหนุน   
มีที่อยู่มากกว่าหนึ่งแห่งให้ระบุที่อยู่ตามทะเบียนบ้านหรือตามที่ปรากฏในบัตรประจ าตัวประชาชน  

๑๓. “หมู่ที่ .. ถนน... ต ำบล/แขวง...อ ำเภอ/เขต...จังหวัด...” ให้ระบุหมู่ที่/ถนน/ต าบลหรือ
แขวง/อ าเภอหรือเขต และจังหวัด ของผู้รับเงินอุดหนุนตามทะเบียนบ้านหรือตามที่ปรากฏในบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

๑๔. “โดย...” ช่องนี้ใช้ในกรณีที่มีการมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนรับเงินอุดหนุนแทน โดยให้ระบุชื่อ  
ผู้รับเงินอุดหนุนที่เป็นผู้รับมอบอ านาจ เพ่ือแสดงให้เห็นว่าผู้รับมอบอ านาจเป็นผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน        
ในสัญญารับเงินอุดหนุน แต่หากไม่มีการมอบอ านาจให้เว้นว่างช่องนี้ไว้หรือท าเครื่องหมาย “-” 

๑๕. “ผู้มีอ ำนำจลงนำมผูกพันปรำกฏตำมหนังสือ...” ให้ระบุหนังสือมอบอ านาจฉบับลงวันที่/
เดือน/พ.ศ. โดยจะต้องเก็บหนังสือมอบอ านาจและเอกสารที่เกี่ยวข้องรวมไว้กับสัญญารับเงินอุดหนุน 
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๑๖. “ข้อ ๑ ผู้ให้เงินอุดหนุนตกลงให้เงินอุดหนุนและผู้รับเงินอุดหนุนตกลงรับเงินอุดหนุน
จ ำนวน...” ให้ระบุจ านวนเงินอุดหนุนที่ผู้รับเงินอุดหนุนได้รับเป็นตัวเลข และภายในวงเล็บให้ระบุเป็นตัวอักษร 
ซึ่งจ านวนเงินที่แสดงทั้งตัวเลขและตัวอักษรต้องถูกต้องตรงกัน ถ้าจ านวนเงินที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร        
ไม่ตรงกันให้ถือเอาจ านวนเงินตามตัวอักษรเป็นส าคัญ 

๑๗. “เพื่อใช้จ่ำยตำมโครงกำร/กิจกรรม...” ให้ระบุชื่อโครงการหรือกิจกรรมให้ตรงกับ        
ชื่อโครงการหรือกิจกรรมตามที่ปรากฏในแบบขอรับเงินอุดหนุน (แบบ สค. ๐๑) และหากโครงการหรือกิจกรรม
ใดส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ ให้ระบุชื่อส านักงานพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนั้น และให้ระบุวัน/เดือน/พ.ศ.ที่ได้อนุมัติ โดยได้แจ้งให้ทราบนั้น       
ใส่ไว้ในตอนท้ายของข้อ ๑ ในแบบสัญญาดังกล่าว 

๑๘. “ข้อ ๓. และข้อ ๔. ” ให้ระบุชื่อจังหวัด ของส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง      
ของมนุษย์จังหวัดในช่องว่างที่เว้นไว้ เช่น ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดลพบุรี เป็นต้น 

๑๙. “ลงชื่อ...ผู้ให้เงินอุดหนุน” ให้ลงชื่อพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด      
หรือผู้รักษาราชการแทนพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการจังหวัด    
ในช่องลงชื่อหน้าสุดท้ายของสัญญา และให้ลงชื่อในตอนท้ายของหน้ากระดาษทุกหน้าของสัญญาด้วย 

๒๐. “ลงช่ือ...ผู้รับเงินอุดหนุน” ให้ลงชื่อผู้รับเงินอุดหนุนหรือผู้รับมอบอ านาจให้รับเงินอุดหนุน
ในช่องลงชื่อหน้าสุดท้ายของสัญญา และให้ลงชื่อในตอนท้ายของหน้ากระดาษทุกหน้าของสัญญาด้วย 

๒๑. “ลงชื่อ...พยำน” ให้ลงชื่อพยานที่รู้ เห็นกับการรับเงินอุดหนุน ซึ่งจะเป็นเจ้าหน้าที่         
ของส านักงานฯ หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายผู้รับเงินอุดหนุนก็ได้ ทั้งนี้ ควรจะให้เจ้าหน้าที่ของทั้งสองฝ่ายเป็นผู้ลงชื่อ   
เป็นพยานในสัญญารับเงินอุดหนุน 

๒๒. สัญญารับเงินอุดหนุน (แบบ สค. ๐๒) นี้ ใช้ท าสัญญากับผู้รับเงินอุดหนุนทั้งในส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค ดังนั้น ข้อความใดที่ไม่ใช่หรือไม่เกี่ยวข้องกับส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์
จังหวัดให้ขีดทับหรือตัดข้อความนี้ออกก็ได้ เช่น “ข้อ ๑ ...ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการพิจารณาเงิน
อุดหนุนหรือส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด” เป็นต้น เว้นแต่ความในข้อ ๔ มิให้ขีดทับ
หรือตัดข้อความใดออก 

๒๓. ในการท าสัญญารับเงินอุดหนุน ให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด
จัดท าสัญญาเป็นสองฉบับ โดยให้ผู้รับเงินอุดหนุนยึดถือไว้หนึ่งฉบับ และส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัด เก็บสัญญาไว้หนึ่งฉบับ 

๒๔. สัญญารับเงินอุดหนุนนี้ มีเนื้อหาในลักษณะเดียวกันกับสัญญารับเงินตามกฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองเด็ก หรือกฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุ ซึ่งผ่าน    
การตรวจพิจารณาจากส านักงานอัยการสูงสุดแล้ว จึงไม่ควรแก้ไขเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงข้อความอ่ืนใด
นอกเหนือไปจากที่ก าหนดให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ 

 
 

------------------------------------------------- 
 


