
 

 

 

   

ฝ่ายการเงินและบญัชี กองคลัง ช้ัน 2  
อาคารสำนักงานองค์การบริหารสว่นจังหวัดสมุทรสงคราม 
เบอร์โทรสำนักงาน  034-711805 

 

   

เว็บไซต์ : องค์การบริหารส่วนจังหวัดสมุทรสงคราม 
เบอร์โทร : 034-715012 

 

      การยืมเงินงบประมาณ 

     กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

        ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 

1. ต้องมีงบประมาณเพื่อการนั้น 
2. ผู้ยืมต้องทำสญัญายมืเงินตามแบบท่ีกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิ่นกำหนด และรับรองว่าจะปฏิบตัิตามระเบยีบ ข้อบังคับ หรือ 
    คำสั่งที่ได้กำหนดไว้ และจะนำใบสำคัญคู่จา่ยที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งคืนตามกำหนด จะต้องชดใช้เงินหรือ 
    ยินยอมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักเงินเพื่อชดใช้เงินยืมนั้น 
3. กรณีที่ผู้ยมืไม่มีเงินใด ๆ อันจะพึงได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    กำหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพยม์าวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มหีลักฐานมาทำสัญญาค้ำประกันไวต้่อองค์กรปกครองส่วน 
    ท้องถิ่นด้วย 
4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างชำระ และให้ยืมได้เฉพาะผูม้ีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติใหจ้่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยมื โดยผู้บรหิารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผูย้ืม – ผูส้่งใช้ ลงลายมือช่ือในทะเบียนเงินยืม 
    สำหรับรายการนั้น ๆ ด้วย 
7. กรณีครบกำหนดการส่งใช้เงินยมืแล้ว ผู้ยมืยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผูบ้ริหารท้องถิ่นมีอำนาจสั่งการให้ผูค้้างชำระเงินยืมส่งใช้เงินยืม 
    ภายในกำหนดเวลาตามทีเ่ห็นสมควร อย่างช้าไมเ่กิน 30 วัน 
8. การส่งใช้ใบสำคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 

        ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงินและการ
ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

รายจ่ายตามงบประมาณ 
- โครงการต่าง ๆ  
- เดินทางไปราชการ 
- ค่าลงทะเบียนอบรม 

สัญญายืมเงิน 
- ผู้ยืมทำสญัญายืมยื่นตอ่
หน่วยงานคลัง ก่อนเริ่ม
ดำเนนิโครงการ 

ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
- หน่วยงานคลัง ตรวจสอบ    
ผู้ยืมตอ้งไม่มีเงนิยืมค้าง
ชำระ 

ฎีกาเงินยืม 
- หน่วยงานคลัง วาง
ฎีกาเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น อนมุัต ิ
 

ผู้บริหารอนุมัต ิ
(ภายในสามวนัทำการ) 

หน่วยงานคลัง จดัทำ
เช็ค และจ่ายเช็คให้ผู้ยืม 
(ทุกขัน้ตอน รวมอย่าง
ช้าภายในห้าวนัทำการ) 

ส่งใช้เงินยืมภายในกำหนดเวลา 
- ภายใน 30 วันนับจากวันไดร้ับเงิน กรณีไปประจำต่างสำนักงาน , 
กรณกีลับภูมิลำเนา และกรณีปฏิบัตริาชการอืน่ 
- ภายใน 15 วันนับจากวันกลับถึง... กรณีเดินทางไปราชการ 

ช่องทางการให้บริการ ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 


