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1. สร้างความเข้าใจก่อนการบันทึกข้อมูล 
 กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง 
 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561   

  มาตรา 67 การก่อหนี้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามอ านาจที่มีอยู่ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ถ้าเป็นการกู้เงินหรือการออกพันธบัตร ให้อยู่ภายใต้บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องที่ได้ก าหนดขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารหนี้สาธารณะด้วย 
 ระเบียบคณะกรรมการนโยบายและก ากับการบริหารหนี้สาธารณะว่าด้วยหลักเกณฑ์การกู้เงินของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2561  
 ข้อ 25  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งข้อมูลเกี่ยวกับหนี้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งประกอบด้วย การก่อหนี้และการปรับโครงสร้างหนี้ ยอดหนี้คงค้าง ภาระหนี้ วัตถุประสงค์ การกู้เงิน วงเงิน 
อัตราดอกเบี้ย อายุ เงินกู้  การเบิกจ่ายเงินกู้  สัดส่วนยอดหนี้คงค้างต่อรายได้  และสัดส่วนภาระหนี้ 
ต่อรายได้ รวมทั้งข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้อง ให้แก่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
เป็นรายไตรมาสตามแบบที่ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะก าหนด  
  ข้อ 26 ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้ส านักงานบริหาร 
ห นี้ ส า ธ า ร ณ ะ ร า ย ง า น ต่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร น โ ย บ า ย แ ล ะ ก า กั บ ก า ร บ ริ ห า ร ห นี้ ส า ธ า ร ณ ะ 
และแจ้งกระทรวงมหาดไทยเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
  

  ดังนั้น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องรายงานข้อมูลเกี่ยวกับหนี้ (สถานะการกู้เงินและหนี้คงค้าง)  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ          
เป็นรายไตรมาส (ปีละ 4 ครั้ง) เพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 
 หากไม่รายงานตามที่กฎหมายก าหนด หน่วยตรวจสอบ เช่น กองตรวจสอบระบบบัญชีท้องถิ่น 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจพบ สามารถรายงานไปยังกระทรวงมหาดไทย และส านักบริหารหนี้
สาธารณะ เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ผู้ก ากับดูแล เช่น ผู้ว่าราชการจังหวัด นายอ าเภอ พิจารณาด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องตามอ านาจหน้าที่ได้ 
 

 การบันทึกสถานะ 
 ไม่ได้กู้เงิน หมายถึง ไม่ได้กู้เงิน ไม่มีหนี้คงค้าง ณ ปัจจุบัน  
 กู้เงิน หมายถึง กู้เงินแล้ว และยังมีหนี้คงค้างอยู่ ณ ปัจจุบัน 

 ตัวย่าง อปท.ก. ไม่เคยกู้เงิน จนถึงไตรมาส 2/2564 จึงบันทึกว่า ไม่ได้กู้เงินมาตลอด         
แต่ไตรมาส 3/2564 ได้ลงนามในสัญญากู้เงิน จึงต้องบันทึก ในไตรมาส 3/2564  
ว่า กู้เงิน และไตรมาสต่อไปต้องบันทึกว่ากู้เงิน และรายงานการช าระหนี้จนกว่าจะไม่มีหนี้คง
ค้ า ง  ทันทีที่ ช า ระหนี้ ค งค้ า งหมด จึ งจะกลั บสู่ ส ถานะ ไม่ ได้ กู้ เ งิ น  เ พ่ื อบั นทื ก 
ในไตรมาสต่อไป 

  ตัวอย่าง อปท.ข กู้ เงินตั้งแต่ปี 2554 จึงต้องบันทึกสถานะว่า กู้เ งิน มาโดยตลอด  
แต่ได้ช าระหนี้คงค้างหมดในไตรมาส 2/2564 และยังไม่ได้กู้เงินอีก ดังนั้น ไตรมาส 
3/2564 และไตรมาสต่อไป จะต้องบันทึกสถานะว่า ไม่ได้กู้เงิน จนกว่าจะมีการกู้เงินอีก  
จึงเริ่มบันทึกว่า กู้เงิน ในไตรมาสที่มีการกู้เงินต่อไป 
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2. การเข้าสู่ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(INFO ระบบใหม่) 

 2.1 ไปที ่http://info.dla.go.th ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO ระบบใหม่) 
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 2.2 เข้าสู่ ระบบโดยรหัสผู้ ใช้ งาน “หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน” และ “รหัสผ่าน”  
ซึ่ง SSOดADMINดของหน่วยงานเป็นผู้ก าหนด ทั้งนี้ ต้องเป็นสิทธิที่สามารถเข้า ไปบันทึกและแก้ไขข้อมูล 
ด้านที่ 6 การจัดภายในและธรรมาภิบาล เมนู ข้อมูลเกี่ยวกับหนี้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 
 

 2.3 หากไม่สามารถเข้าระบบได้ ให้ติดต่อ SSO ADMIN ของหน่วยงาน ซึ่งค้นหาได้จากเมนู ตรวจสอบรายชื่อ 
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 2.4 ระบุประเภทสังกัด เป็น อปท. จังหวัด อ าเภอ ที่ อปท. ตั้งอยู่ และชื่อ อปท. ให้ครบถ้วน            
แล้วกดค้นหา ชื่อของ SSO ADMIN ของหน่วยงานนั้นจะปรากฏขึ้นด้านล่าง 
 

 
 
 

      2.5 หากยังไม่มีการตั้ง SSO ADMIN ของหน่วยงาน ให้ติดต่อประสานงานกับศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
ท้องถิ่น (ศส.) โทร. 0-2241-9000 ต่อ 1102-1114   
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3. บันทึกครั้งแรกและไม่ได้กู้เงิน 
  3.1 เข้าสู่ระบบ INFO ด้านที่ 6 การจัดการภายในและธรรมาภิบาล เมนู ข้อมูลเกี่ยวกับหนี้ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 
 

 3.2 กดเพ่ิมข้อมูล 
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 3.3 เลือกสถานะ ไม่ได้กู้เงิน ปีงบประมาณที่รายงานผล รอบการรายงานผล (ไตรมาส) แล้วกดบันทึกข้อมูล 

 
 

 3.4 หน้าจอจะมีบรรทัดแสดงผลดังรูปข้างล่าง เป็นอันเสร็จสิ้นการบันทึก ออกจากระบบได้ 
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4. บันทึกครั้งแรกและมีการกู้เงิน (สัญญาเดียว) 
 

 4.1 ท าตาม ข้อ 3.1 และ 3.2ดจะปรากฏหน้าจอดังรูปข้างล่าง เลือก กู้เงิน ระบุปีงบประมาณที่กู้ 
ปีงบประมาณที่รายงานผล รอบการรายงานผล (ไตรมาส) ระบุรายได้ที่จัดเก็บเอง ณ ปีงบประมาณที่กู้เงิน  
แล้วกดเพ่ิมข้อมูล 
 

 

            
 4.2 จะปรากฏหน้าจอดังรูปข้างล่าง  
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            4.3 บันทึกข้อมูล รายละเอียดที่ปรากฏในสัญญากู้เงิน ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามล าดับดังนี้ 
               (1) แหล่งเงินกู้หลัก (เลือก เงินทุนสะสมของ อปท. หรือ ธนาคารพาณิชย์ หรือ สถาบัน
การเงินเฉพาะกิจของรัฐ หรือ กองทุนพัฒนาเมือง) 
          (2) แหล่งเงินกู้ย่อย จะมีตัวเลือกให้สัมพันธ์กับแหล่งเงินกู้หลัก 
                   (3) ระบุเลขสัญญาเงินกู้ 
                  (4)  ระบุวัตถุประสงค์ของเงินกู้ (เลือก โครงการลงทุน  หรือ เงินทุนหมุนเวียนสถานธนานุบาล 
หรือ ปรับโครงสร้างหนี้) 
                  (5) ระบุประเภทโครงการเงินกู้ (น าเงินกู้ไปท าโครงการประเภทใด) 
                  (6) ระบุวันลงนามในสัญญา (จะมีปฏิทินย่อยให้เลือก) 
                  (7) ระบุวันสิ้นสุดสัญญา (จะมีปฏิทินย่อยให้เลือก) 
                  (8) ระบุวงเงินกู้ตามสัญญา 
                  (9) ระบุวงเงินกู้ที่เบิกจริง (หากยังไม่ทราบ ให้ระบุตัวเลขเท่ากับ (8)) 
                 (10)  ระบุอัตราดอกเบี้ย (เลือก คงที่ หรือ ลอยตัว) 
                 (11)  ระบุอัตราดอกเบี้ยคงที่ (เป็นตัวเลข เช่น 2.25) 
                 (12)  หมายเหตุ (ใช้ส าหรับกรณีอัตราดอกเบี้ยลอยตัว หรือเพ่ิมเติมรายละเอียดอ่ืน ที่ไม่ปรากฏในเมนู) 
                 (13) ช าระคืนต้นเงินกู้ในไตรมาสนี้ (ยังไม่ต้องบันทึก จนกว่าจะมีการช าระหนี้) 
                 (14) ช าระคืนต้นเงินกู้สะสม (ตัวเลขจะปรากฏอัตโนมัติ หากมีการบันทึกใน (13)) 
                 (15) หนี้คงค้าง (ตัวเลขจะปรากฏอัตโนมัติ หากมีการบันทึกใน (13)) 
 

  
                  หน้าจอที่บันทึกข้อมูลแล้วจะปรากฏดังรูป 
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        4.4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล แล้วกดบันทึกข้อมูล 
 

 
   
      4.5 หน้าจอจะมีบรรทัดแสดงผลดังรูปข้างล่าง เป็นอันเสร็จสิ้น ออกจากระบบได้ 
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5. บันทึกครั้งแรกและมีการกู้เงิน (หลายสัญญา) 
 

 5.1 ด าเนินการตามข้อ 4 ให้เรยีบร้อยก่อน เมื่อหน้าจอปรากฏดังรูปข้างล่าง ให้กดไอคอนสีส้ม (รูปสมดุดินสอ) 
 

 
    

 5.2 กด เพ่ิมข้อมูลการกู้เงิน (สังเกตว่า รอบปีที่รายงานผล และรอบการรายงานผล ยังคงเดิม) 
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 5.3 เลื่อนหน้าจอลงด้านล่าง จะมีแหล่งเงินกู้ (สัญญาอ่ืน) ให้บันทึกต่อ ดังรูป 
 

  
    

 5.4 บันทึกข้อมูล ตามข้อ 4.3  (สังเกตบรรทัดด้านบน จะเป็นการบันทึกแหล่งเงินกู้ท่ี 2 หรือสัญญาที่ 2) 
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 5.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล แล้วกดบันทึกข้อมูล เป็นอันเสร็จสิ้น 
 

 

 
 5.6 หน้าจอจะแสดงผลดังรูปข้างล่าง สามารถตรวจสอบการบันทึกได้ โดยกดไอคอนสีส้ม (รูปสมุดดินสอ) 
จะแสดงข้อมูลแหล่งเงินกู้และรายละเอียดทั้งหมด ที่บันทึกไว้ 
 

 

  ** หากมีหลายสัญญาในรอบการรายงานผล (ไตรมาส) ก็ให้ท าซ้ าในลักษณะเช่นนี้จนครบทุกสัญญา 
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6. บันทึกไตรมาสต่อไป 
 

 6.1 กรณีไม่ได้กู้เงิน  ให้เข้าไปที่หน้าบันทึกข้อมูล กดไอคอนสีส้ม (รูปสมุดดินสอ) 
 

 

 
   6.2 กด เพ่ิมรอบงบประมาณที่รายงานผล 
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  6.3 ระบุรอบที่รายงานผล (เปลี่ยนเป็นไตรมาสต่อไป) 
  

 
 
   6.4 เลื่อนหน้าจอลงด้านล่าง เพื่อกดบันทึก 
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       6.5 หน้าจอจะปรากฏดังรูปข้างล่าง (มีข้อมูลไตรมาสล่าสุดที่รายงานเพ่ิมข้ึน) 
 

 
 
 

   6.6 หากบันทึกต่อไปทุกไตรมาส (ทุกปี) ไตรมาสล่าสุดที่บันทึกจะแสดงอยู่บรรทัดบนสุดเสมอ ดังรูปข้างล่าง 
   

 

 ** จะต้องกด เพ่ิมรอบงบประมาณที่รายงานผล ทุกครั้งก่อนที่จะบันทึกไตรมาสต่อไป 
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 6.7 กรณีท่ีมีการกู้เงิน ให้ท าตามข้อ 6.1 - 6.3 ตามล าดับก่อน 

 
 
 6.8 แล้วเลื่อนหน้าจอลงด้านล่าง เพ่ือตรวจสอบข้อมูลที่จะรายงานในไตรมาสนั้น (ข้อมูลที่บันทึกไว้ใน ไตรมาส
ก่อนจะปรากฏ) 
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       6.9 ถ้าไม่มีการช าระหนี้เพิ่ม ให้กดบันทึก 

 
 

  6.10 ถ้ามีการช าระหนี้เพ่ิม ให้ใส่ยอดหนี้ที่ช าระ (ไม่รวมดอกเบี้ย) แล้วกดบันทึก 
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 6.11 หน้าจอจะแสดงผลดังรูปด้านล่าง 

 
 
**   มีการกู้เงิน 1 ปี รายงาน 4 ไตรมาส หากบันทึกข้อมูลครบทุกไตรมาส จะแสดงบรรทัดข้อมูล 4 บรรทัด 
      มีการกู้เงิน 2 ปี รายงาน 3 ไตรมาส หากบันทึกข้อมูลครบทุกไตรมาส จะแสดงบรรทัดข้อมูล 6 บรรทัด 
      มีการกู้เงิน 2 ปี รายงาน 4 ไตรมาส หากบันทึกข้อมูลครบทุกไตรมาส จะแสดงบรรทัดข้อมูล 8 บรรทัด 
      มีการกู้เงิน 3 ปี รายงาน 3 ไตรมาส หากบันทึกข้อมูลครบทุกไตรมาส จะแสดงบรรทัดข้อมูล 9 บรรทัด 
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7. บันทึกผิดพลาด ต้องการแก้ไข 
 

7.1  ต้องการลบ (รายไตรมาส) ไปที่หน้าบันทึกข้อมูล กดไอคอนสีแดง (รูปถังขยะ) 

 
 

7.2  กดยืนยัน 
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 7.3 หน้าจอจะแสดงผลใหม่ (ไตรมาสที่ลบจะหายไป)  

 
 
 
 7.4 ต้องการแก้ไขเฉพาะข้อมูลในสัญญา (ไม่ลบรายไตรมาส) ให้เลือกกดไอคอนสีส้ม (รูปสมุดดินสอ) 
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 7.5 รายการข้อมูลในสัญญานั้นจะปรากฏ ให้แก้ไขให้ถูกต้อง 

 
 
 7.6 เมื่อแก้ไขแล้ว ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วกดบันทึก 
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   ** ความถูกต้องของข้อมูลเป็นสิ่งส าคัญ หากตรวจพบว่า มีข้อมูลผิดพลาดไม่ตรงกับทางบัญชี 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งหนี้ค้างช าระ ซึ่งแต่ละ อปท. จะมีรอบการช าระหนี้ไม่ตรงกัน ดังนั้น จะต้องตรวจสอบ 
ข้อมูลไตรมาสปัจจุบันยังคงถูกต้องหรือไม่ หากบันทึกผิดพลาด มีข้อมูลผิดพลาดตั้งแต่ไตรมาสใด  
     การตรวจสอบท าได้โดยกดท่ี ไอคอนสีส้ม (รูปสมุดดินสอ) แล้วให้ลบข้อมูลที่บันทึกหลังจากไตรมาสนั้น
ทั้งหมด โดยกดที่ ไอคอนสีแดง (รูปถังขยะ) จากนั้นด าเนินการบันทึกข้อมูลใหม่ให้ถูกต้อง ไล่มาทีละไตรมาส
ตามล าดับ  โดยท าตามข้อ 6.7 - 6.10 
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8.  พิมพ์แบบรายงานเกี่ยวกับหนี้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 8.1 ไปที่เมนู รายงานเกี่ยวกับหนี้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
     8.2 เลือกรายงานการกู้เงินและสถานะหนี้คงค้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 8.3ดเลือกข้อมูลที่จะรายงานผล ปีงบประมาณที่กู้ (ทั้งหมด) ปีงบประมาณ (ที่ต้องการรายงานผล)  
รอบการรายงานผล (ไตรมาสที่จะรายงาน) แหล่งเงินกู้ (ทั้งหมด) แหล่งเงินกู้ย่อย (ทั้งหมด) แล้วกด ไอคอน 
excel เพ่ือ ดาวน์โหลดไฟล์   

 

 
 8.4 เปิดไฟล์ excel ปรับแต่งความสวยงาม ตรวจสอบความถูกต้อง แล้ว print 

 
 

 **ดเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานที่ อปท. เวลาหน่วยตรวจ ขอตรวจดหรือเพ่ือส่งให้ส านักงานบริหารหนี้
สาธารณะ และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ทั้งนี้ หากรายงานข้อมูลครบทุกไตรมาส เป็นปัจจุบัน  
ไม่จ าเป็นต้องส่งแบบรายงานดังกล่าว เพราะส านักงานบริหารหนี้สาธารณะสามารถดึงข้อมูลจากระบบ INFO ได ้


