
คูม่อืการปฏบิตังิานการยืมเงนิงบประมาณ 
เทศบาลต าบลพลบัพลานารายณ์ 

 
1. กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 1) รายจ่ายตามงบประมาณ เช่น โครงการต่างๆ การเดินทางไปราชการ เป็นต้น 
 2) จัดท าสัญญายืมเงิน  ผู้ยืมท าสัญญายืมยื่นต่อหน่วยงานคลังก่อนเริ่มด าเนินโครงการ 
 3) หน่วยงานคลังตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนี้  ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระ 
 4) ฎีกาเงินยืมหน่วยงานคลังวางฎีกาเสนอผู้บริหาร 
 5) ผู้บริหารอนุมัติ (ภายใน 3 วัน) 
 6) จัดท าเช็ค หน่วยงานคลังจ่าย (ภายใน 3 วัน) 
 7) ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลา  30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน กรณีไปประจ าต่างส านักงาน 
,กลับภูมิล าเนา และปฏิบัติราชการอ่ืน และก าหนดเวลา 15 วันนับจากวันกลับมาถึง กรณีเดินทางไปราชการ 

2. ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางการแก้ไข 
 1) ต้องมงีบประมาณเพ่ือการนั้น 
 2) ผู้ยืมต้องท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด และรับรองว่า               
จะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับหรือค าสั่งที่ไดก าหนดไว้ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง รวมทั้งเงินเหลือ             
จ่ายส่งคืน ถ้าไม่ส่งตามก าหนด ก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้องค์กรปกครองท้องถิ่นหักเงินเพ่ือชดใช้เงินยืมนั้น 
 3) กรณีที่ผู้ยืมไมมีเงินใด ๆ อันจะพึงไดรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะหักส่งใช้เงินยืมได้             
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางเป็นประกัน หรือหาบุคคลที่มีหลักฐาน              
มาท าสัญญาค้ าประกันไวตอองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นด้วย 
 4) ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างช าระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน 
 5) ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม             
โดยผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ 
 6) การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง โดยให้ผู้ยืม – ผู้ส่งใช้             
ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้นๆด้วย 
 7) กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการ            
ให้ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน 
 8) การส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 9) กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 

3. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง/ระเบียบ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
4. ช่องทางการให้บริการ 
     กองคลัง เทศบาลต าบลพลับพลานารายณ์ โทร. 0-3941-8498 

5. ช่องทางการติดต่อ/ร้องเรียน 
     เทศบาลต าบลพลับพลานารายณ์  โทร. 0-3941-8498   
     www.ppnr.go.th  SNS : Facebook , Line office  


