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กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

สัญญายืมเงิน

- ผูยืมทําสัญญายืมยืน่ตอ

หนวยงานคลังกอนเริ่ม

ดําเนินโครงการ

รายจายตามงบประมาณ

- โครงการตาง ๆ

- เดินทางไปราชการ

ทะเบียนคุมลูกหนี้

- ผูยืมตองไมมีเงินยืมคางชําระ

- หนวยงานคลังตรวจสอบ

ทะเบียนคุมลูกหน้ี

อปท. สถจ./ สํานัก/กอง

ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข

ผูกํากับดูแล 

ฎีกาเงินยืม

หนวยงานคลังวาง

ฎีกาเสนอผูบริหาร

ผูบริหารอนุมัติ

3 วัน

จัดทําเช็ค

- หนวยงานคลังจาย

เช็คภายใน 3 วัน3 วัน

สงใชเงินยืมภายในกําหนดเวลา

- 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน กรณีไปประจําตาง

สํานักงาน,กลับภูมิลําเนา และปฏิบัติราชการอ่ืน 

- 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ

1. ตองมีงบประมาณเพ่ือการน้ัน

2. ผูยืมตองทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด และรับรองวาจะปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือ

คําสั่งท่ีไดกําหนดไว และจะนําใบสําคัญคูจายท่ีถูกตองรวมท้ังเงินเหลือจายสงคืน ถาไมสงตามกําหนดก็จะชดใชเงินหรือยินยอมให

องคกรปกครองสวนทองถ่ินหักเงินเพ่ือชดใชเงินยืมน้ัน

3. กรณีท่ีผูยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะหักสงใชเงินยืมได ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

กําหนดใหผูยืมหาหลักทรัพยมาวางเปนประกัน หรือหาบุคคลท่ีมีหลักฐานมาทําสัญญาค้ําประกันไวตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวย

4. ผูยืมตองไมมีเงินยืมคงคางชําระ และใหยืมไดเฉพาะผูมหีนาท่ีตองปฏิบัติงานน้ัน ๆ หามยืมแทนกัน

5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ตองไดรับการอนุมตัิใหจายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม โดยผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติ

6. การบันทึกรายการยืม และรายการสงใชเงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครัง้ โดยใหผูยืม – ผูสงใช ลงช่ือในทะเบียนเงินยืมสําหรับ

รายการน้ัน ๆ ดวย

7. กรณีครบกําหนดการสงใชเงินยืมแลว ผูยืมยังไมชดใชเงินยืม ใหผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจสั่งการใหผูคางชําระเงินยืมสงใชเงินยืม

ภายในกําหนดเวลาตามท่ีเห็นสมควร อยางชาไมเกิน 30 วัน

8. การสงใชใบสําคัญและเงินเหลือจาย (ถาม)ี ใหสงใชภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

9. กรณีการสงใชเงินยืม และมีเงินสดเหลือจาย ตองออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูยืมไวเปนหลักฐานดวย

 การยืมเงินงบประมาณ



รายละเอียดเพ่ิมเติม

ทางเว็บไซต สถ. www.dla.go.th หมวด “หนวยงานภายใน” เมนู “สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคนรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 

ระเบียบ/ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

ใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่นิ พ ศ 2566. .

ชองทางการใหบริการ ชองทางการติดตอ/รองเรียน

งานการเงินและบัญชี กองคลัง

องคการบริหารสวนตําบลโรงเข หมูที่ 3 ตําบลโรงเข

อําเภอบานลาด จังหวัดเพชรบุรี

เบอรโทรสํานักงาน 0 3258 3019

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 3258 3019

1. กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลโรงเข

เบอรโทรสํานักงาน 0 3258 3019 

เบอรติดตอผูรับผิดชอบ 0 3258 3019
2. เว็บไซด www.rongkhe.go.th

3. ศูนยดํารงธรรมองคการบริหารสวนตําบลโรงเข




