
คู่มือการจ่ายเงินยืม 

 
 

 

 



ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/แนวทางแก้ไข 
1. ต้องมีงบประมาณเพ่ือการนั้น  
2. ผู้ยืมท าสัญญายืมเงินตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด และรับรองว่าจะปฏิบัติ 

ตามระเบียบ ข้อบังคับที่ได้ก าหนดไว้และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือจ่ายส่งคืน 

ถ้าไม่ส่งตามก าหนดก็จะชดใช้เงินหรือยินยอมให้ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโรง หักเงินเพ่ือ
ชดใช้เงินยืมนั้น 

3. กรณีที่ผู้ยืมไม่มีเงินใดๆอันจะพึงได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโรงที่หักส่งใช้เงินยืมได้  
ให้ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโรง ก าหนดให้ผู้ยืมหาหลักทรัพย์มาวางประกัน หรือหาบุคคลที่มี 
หลักฐานมาค าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยโรงด้วย  

4. ผู้ยืมต้องไม่มีเงินยืมคงค้างช าระ และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานนั้น ๆ ห้ามยืมแทนกัน  
5. ฎีกาเบิกเงินยืม และเอกสารประกอบ ต้องได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม  โดย 

ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้อนุมัติ  
6. การบันทึกรายการยืม และรายการส่งใช้เงินยืมในทะเบียนเงินยืมทุกครั้ง  โดยให้ผู้ยืม - ผู้ส่งใช้      

ลงชื่อในทะเบียนเงินยืมส าหรับรายการนั้นๆด้วย  
7. กรณีครบก าหนดการส่งใช้เงินยืมแล้ว ผู้ยืมยังไม่ชดใช้เงินยืม ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจสั่งการให้ 

ผู้ค้างช าระเงินยืมส่งใช้เงินยืม ภายในก าหนดเวลาตามที่เห็นสมควร อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน  
8. การส่งใช้ใบส าคัญและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้ส่งใช้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
9. กรณีการส่งใช้เงินยืม และมีเงินสดเหลือจ่าย ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 
ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566  

  
  


