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คู่มือการปฏิบัติงาน/คู่มือการให้บริการประชาชน 
กระบวนงานที่ 1  

ชื่อกระบวนงาน การยืมเงินทดรองราชการ/เงินงบประมาณ 
 
1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือให้กองคลังมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน  
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป  
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้  
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับการ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.3 เพ่ือควบคุมกระบวนงานการยืมเงินทดรองราชการ/เงินงบประมาณ  พัฒนาปรับปรุงกระบวนงาน
วิธีการทำงานให้มีความถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอน การยืมเงินทดรองราชการ และยืมเงินงบประมาณ ตั้งแต่ยื่น
หลักฐานการยืมเงิน ขั้นตอนการดำเนินงาน ขั้นตอนการจ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงิน จนถึงขั้นตอนการลงทะเบียน    
คุมการจ่ายเงินทดรองราชการและเงินงบประมาณ สำหรับหน่วยงานส่วนกลาง และศูนย์สุขภาพจิตที่ 6 ชลบุรี  

 
3. คำจำกัดความ 

หน่วยงานส่วนกลาง  หมายความว่า   สำนัก กอง กลุ่มงาน ศูนย์ ที่มีสำนักงานตั้งอยู่ภายในอาคาร 
    กรมสุขภาพจิต และศูนย์สุขภาพจิตที่ 6 ชลบุรี  

  เงินยืม         หมายความว่า   เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพ่ือเป็น 
                                                       ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
                                                       ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินทดรองราชการหรือเงิน 

งบประมาณ   
เงินทดรองราชการ   หมายความว่า เงินที่กรมสุขภาพจิตได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังให้นำ 
    ฝากไว้ที่ธนาคารพาณิชย์ เพ่ือใช้หมุนเวียนให้เกิด 
    ความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
เงินงบประมาณ       หมายความว่า    เงินที่หน่วยงานได้รับจัดสรร ตามพระราชบัญญัติ 

 งบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยเบิกจ่ายกับ 
 กรมบัญชีกลางผ่านระบบ GFMIS  

          หลักฐานการยืมเงิน หมายความว่า   หนังสือขอยืมเงิน สัญญายืมเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    แนบประกอบเป็นหลักฐานในการยืมเงิน เช่น สำเนาหนังสือ 
    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  สำเนาโครงการจัดอบรม 
    สำเนารายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จ้าง เป็นต้น 
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      เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน หมายความว่า   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการรับ-จ่ายเงินทดรอง 

   ราชการและเงินงบประมาณ 
ผู้ยืมเงิน          หมายความว่า ผู้ที่มีความประสงค์ ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
     ราชการ และปฏิบัติราชการอ่ืนใด 
โปรแกรมทะเบียน      หมายความว่า ระบบควบคุมการรับ-จ่ายเงินทดรองราชการคุมเงินทดรอง 
    ราชการ 
ระบบ GFMIS          หมายความว่า   ระบบการเบิกจ่ายเงินคงคลังภาครัฐด้วยระบบ 

อิเล็คทรอนิคส์ 
(Government Fiscal Management System) 

                                                     
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1  อธิบดีกรมสุขภาพจิต/ มีหน้าที่  อนุมัติเงินยืม และลงนามในเช็ค 
       รองอธิบดีกรมสุขภาพจิต   
4.2  ผู้อำนวยการกองคลัง   มีหน้าที่  อนุมัติเงินยืมและลงนามในเช็ค (ภายในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท) 
4.3  เจ้าหน้าทีผู่้เกี่ยวข้อง มีหน้าที ่ดำเนินงานตามขั้นตอนยืมเงินทดรองราชการ/เงินงบประมาณ  
4.4  กรมบัญชีกลาง มีหน้าที่  อนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 

                    

5. Work Flow กระบวนงาน  
  5.1 การยืมเงินทดรองราชการ 

 ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1. ส่งหลักฐานการยืมเงิน 

2. รับหลักฐานการยืมเงิน 

 
5 นาที 

หน่วยงานส่วนกลาง 

ฝ่ายการเงิน 

3. ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน 
   พร้อมพิจารณาวงเงินยืม 
   ไม่เกิน 100,000 บาท 
 

 
30 นาที ฝ่ายการเงิน 

4. เขียนเช็คเสนอผู้มีอำนาจ  
อนุมัติเงินยืม พร้อมลงนามในเช็ค 

 
 

90 นาที 
 

ฝ่ายการเงิน 

5. พิจารณาอนุมัติ/ลงนามในเช็ค 
 

420 นาที 
(1 วัน) 

 
อธิบดี/รองอธิบดี/ 
ผู้อำนวยการกองคลัง 
 

6. แจ้งหน่วยงานรับเงินยืม  10 นาที ฝ่ายการเงิน 

No 

Yes 

Yes 

No 

หน่วงงาน กองคลงั 
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5.2 การยืมเงินงบประมาณ 

ขั้นตอนการทำงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1. ส่งหลักฐานการยืมเงิน 
2. รับหลักฐานการยืมเงิน 
 

 

5 นาที 
หน่วยงานส่วนกลาง 
ฝ่ายการเงิน 

3. ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน 
   พร้อมพิจารณาวงเงินยืมเกิน     
   100,000 บาท 

 

30 นาที ฝ่ายการเงิน 

4. เสนออนุมัติเงินยืม 
 
 

 
420 นาที 
(1 วัน) 

ฝ่ายการเงิน/ 
ผู้อำนวยการกองคลัง 

5. พิจารณาอนุมัติ 
 

 420 นาที 
(1 วัน) 

อธิบดี/รองอธิบดี 
 

6.กันเงินงบประมาณ 
 

 
30 นาที ฝ่ายงบประมาณ 

7. ตั้งเบิกในระบบ GFMIS 
 

 2,100 นาที 
(5 วัน) 

ฝ่ายบัญชี/ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ/กรมบัญชีกลาง 

8. จัดทำใบสั่งเขียน/จ่ายเช็คและ 
เขียนเช็ค เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
ลงนาม 
 

 

90 นาที ฝ่ายการเงิน 

9. พิจารณาอนุมัติและลงนาม
ใบสั่งเขียน/จ่ายเช็คและเช็ค 
 

 
420 นาที 
(1 วัน) 

อธิบดี /รองอธิบดี/
ผู้อำนวยการกองคลัง 

10. แจ้งหน่วยงานรับเงินยืม 
 

 
10 นาที ฝ่ายการเงิน 

 
 

 

No 

Yes 

No 

No 

Yes 

Yes 

หน่วงงาน กองคลงั 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 หน่วยงานส่วนกลาง ส่งหลักฐานการยืมเงิน โดยดำเนินการ ดังนี้ 

6.1.1 ระยะเวลาการยื่นหลักฐานการยืมเงิน 
(1) วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท ต้องส่งหลักฐานการยืมให้กองคลังก่อนเดินทางไปราชการ/          

จัดฝึกอบรม/จัดประชุม อย่างช้า 5 วันทำการ 
(2) วงเงินเกิน 50,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท ต้องส่งหลักฐานการยืมให้กองคลัง 

ก่อนเดินทางไปราชการ/จัดฝึกอบรม/จัดอบรม อย่างช้า 7 วันทำการ 
(3) วงเงินเกิน 100,000 บาท ขึ้นไป  ต้องส่งหลักฐานการยืมให้กองคลังก่อนเดินทางไป

ราชการ/จัดฝึกอบรม/จัดอบรม อย่างช้า 12 วันทำการ 
6.1.2 ส่งสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 3 ฉบับ พร้อมเอกสารประกอบ ดงันี ้                        

(1) กรณยีืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
• สำเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติเรียบร้อย

แล้ว พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
• ผู้ยืมเงินจะต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 

(2) กรณียืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเข้าร่วมอบรม 
• สำเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมระบุค่าลงทะเบียน(ถ้ามี) โดยผู้มี

อำนาจลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
• ผู้ยืมเงินจะต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย 
• สำเนาโครงการ/หลักสูตร พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

(3)  กรณียืมเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/สัมมนา หรือการจัดประชุม          
• สำเนาโครงการอบรม/สัมมนา หรือสำเนาหนังสือขออนุมัติจัดประชุม และรายชื่อ

ผู้เข้าร่วมประชุม(กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จากหน่วยงานผู้จัด) 
ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

• ผู้ยืมเงินจะต้องเป็นผู้ที่มีรายชื่อเป็นคณะทำงานในโครงการหรือการจัดประชุม  
(4)  กรณยีืมเพ่ือจัดซื้อจัดจ้าง  

• ยืมได้ในวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 1 ราย 
• สำเนารายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ได้รับอนุมัติเห็นชอบแล้ว 

(5)  กรณียืมเป็นค่าใช้จ่ายประจำเดือน เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง และค่า 
ผ่านทางพิเศษ โดยแนบสำเนารายงานขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่ได้รับ
อนุมัติเห็นชอบแล้ว 

6.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน รับหลักฐานการยืมเงินของหน่วยงานส่วนกลาง  
6.3 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และวงเงิน ของหลักฐานการยืมเงิน ดังนี้ 

(1)   หนังสือขอยืมเงิน โดยระบุชื่อผู้ขอยืมเงิน จำนวนเงิน วัตถุประสงค์ของการยืมและวันเวลาที่ใช้
เงิน 

(2)   สัญญาการยืมเงินให้ผู้ที่ประสงค์จะยืมเงิน จัดทำ 3 ฉบับ ประกอบด้วย ต้นฉบับจำนวน 1 
ฉบับและสำเนาจำนวน 2 ฉบับ โดยระบุชื่อผู้ขอยืมเงิน วัตถุประสงค์ของการยืม รายการที่ยืม 
จำนวนเงินที่ยืมแต่ละรายการ จำนวนเงินรวมทั้งตัวเลข และตัวอักษร 

(3)   ผู้ยืมจะต้องไม่มีสัญญายืมค้างชำระ 
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(4)   เอกสารประกอบสัญญาการยืมเงินตามข้อ 6.1 
(5)   ตรวจสอบจำนวนเงินที่ขอยืม   

- กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000.-บาท ยืมจากเงินทดรองราชการ ดำเนินการตามข้อ 6.4  
- กรณีวงเงินเกิน 100,000.-บาท ยืมจากเงินงบประมาณ ดำเนินการตามข้อ 6.5 

6.4 กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000.-บาท ยืมจากเงินทดรองราชการ ดำเนินการ ดังนี้ 
6.4.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน ดำเนินการเขียนเช็ค โดยผ่านหัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบ และ

เสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจเพ่ือลงนามอนุมัติในหลักฐานการยืมเงิน 
และในเช็คท่ีสั่งจ่ายชื่อผู้ยืม ซึ่งมี 2 กรณี ดังน ี้     
(1) กรณีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท เสนอผู้อำนวยการกองคลังอนุมัติหลักฐานการยืมเงิน 

และลงนามในเช็ค 
(2) กรณีวงเงินเกิน 50,000.-บาท เสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนามในหลักฐานการยืม

เงินเพ่ือนำเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจอนุมัติใน หลักฐานการยืม
เงินและลงนามในเช็ค          

6.4.2 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ พิจารณาอนุมัติเงินยืม พร้อมลงนามอนุมัติใน
หลักฐานการยืมเงิน และลงนามในเช็คสั่งจ่ายชื่อผู้ยืม ตามเงื่อนไขกับธนาคารกรุงไทย 
จำกัด     

6.4.3 เมื่อหลักฐานการยืมเงินได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินจะจ่ายเงินยืม
ให้แก่ผู้ยืมก่อนถึงวันเดินทางไปราชการ หรือดำเนินงาน/โครงการไม่เกิน 3 วันทำการ   
เว้นแต่ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้เงินก่อนวันเดินทางไปราชการ หรือดำเนินงาน/โครงการ 
ให้ผู้ยืมระบุวันที่ ที่ประสงค์ขอรับเงินยืมมาในหลักฐานการยืมเงินพร้อมระบุเหตุผลความ
จำเป็นในการขอรับเงินด้วยโดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน จะดำเนินการ ดังนี้ 
1. แจ้งผู้ยืมเงินมารับเงินยืม 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน จ่ายเงินยืมและกำหนดเลขที่สัญญาการยืมเงินพร้อมกำหนดวันที่ส่งคืน

เงินยืม ดังนี้ 
2.1 การยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางต้องส่งใช้เงินยืมภายใน  15  วันนับจากวัน

สิ้นสุดการเดินทาง 
2.2 การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน  นอกเหนือจากข้อ 2.1 ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 

วัน นับจากวันที่รับเงินยืม  
2.3 ผู้ยืมต้องลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินและเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินจะคืน

สำเนาสัญญายืมเงิน ให้กับผู้รับเงินยืม 1 ฉบับ 
2.4 ลงทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ในโปรแกรมเงินทดรองราชการโดยปฏิบัติตาม

คู่มือโปรแกรมทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
2.5 จัดเก็บหลักฐานการยืมเงิน                       

6.5 กรณีวงเงินเกิน 100,000.-บาท ยืมจากเงินงบประมาณ ดำเนินการ ดังนี้ 
6.5.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน เสนอหลักฐานการยืมเงินผ่านหัวหน้ าฝ่ายการเงิน เพ่ือให้

ผู้อำนวยการกองคลังลงนามเสนอหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจลงนาม
อนุมัติในหลักฐานการยืมเงิน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

6.5.2 หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ พิจารณาอนุมัติและลงนามในหลักฐานการ
ยืมเงิน 
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6.5.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินนำหลักฐานการยืมเงินที่ได้รับอนุมัติแล้ว  ส่งให้ฝ่ายงบประมาณ  
6.5.4 ฝ่ายงบประมาณ ดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดการยืมเงิน เช่น รหัสงบประมาณ แหล่ง

ของเงิน ผลผลิต กิจกรรม จำนวนเงิน เป็นต้น ตัดยอดงบประมาณรายจ่ายประจำปี ตามศูนย์
ต้นทุนแล้วส่งหลักฐานการยืมเงินให้ฝ่ายบัญชี 

6.5.5 ฝ่ายบัญชีดำเนินการตั้งเบิกในระบบ GFMIS และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกจ่าย อนุมัติใน
ระบบ GFMIS แล้วส่งหลักฐานการยืมเงินให้ฝ่ายการเงิน 

6.5.6 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน จัดทำใบสั่งเขียน/จ่ายเช็ค และเขียนเช็คสั่งจ่ายชื่อผู้ยืม พร้อมแนบ
หลักฐานการยืมเงิน เสนอผู้มีอำนาจลงนามในเช็คตามเงื่อนไขของธนาคารกรุงไทย จำกัดโดย
ผ่านหัวหน้าฝ่ายการเงินตรวจสอบ 

6.5.7 ผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค พิจารณาพร้อมลงนามในใบสั่งเขียน/จ่ายเช็คและเช็คสั่งจ่ายชื่อผู้ยืม 
ส่งคืนกองคลัง ฝ่ายการเงิน 

6.5.8 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน ตรวจสอบรายการโอนเงินว่ากรมบัญชีกลาง ได้โอนเงินที่ตั้งเบิกใน
ระบบ  GFMIS เข้าบัญชีเงินฝากเงินงบประมาณกรมสุขภาพจิตหรือยัง และจะจ่ายเงินยืม
ให้แก่ผู้ยืมก่อนถึงวันเดินทางไปราชการ หรือดำเนินงาน/ โครงการไม่เกิน 3  วันทำการ  
เว้นแต่ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้เงินก่อนวันเดินทางไปราชการหรือดำเนินงาน/โครงการให้ผู้
ยืมระบุวันที่ ที่ประสงคข์อรับเงินยืมมาในหลักฐานการยืมเงินพร้อมระบุเหตุผลความจำเป็น
ในการขอรับเงินด้วย โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน จะดำเนินการ ดังนี้ 
1. แจ้งผู้ยืมเงินมารับเงินยืม 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน จ่ายเงินยืมและกำหนดเลขที่สัญญาการยืมเงินพร้อมกำหนดวันที่

ส่งคนืเงินยืม ดังนี้ 
2.1 การยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางต้องส่งใช้เงินยืมภายใน  15  วันนับจากวัน

สิ้นสุดการเดินทาง 
2.2 การยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืน  นอกเหนือจากข้อ 2.1 ให้ส่งใช้เงินยืม  ภายใน 

30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืม 
2.3 ผู้ยืมต้องลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินและเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินจะคืน

สำเนาสัญญายืมเงิน ให้กับผู้รับเงินยืม 1 ฉบับ 
2.4 ลงทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง 
2.5 ลงทะเบียนคุมเงินยืมงบประมาณ 
2.6 จัดเก็บหลักฐานการยืมเงิน                       

  
7. ข้อกำหนดการให้บริการ 

7.1 เอกสาร/หลักฐานที่ผู้รับบริการต้องใช้ในการขอรับบริการ : ไม่มี  
7.2 ค่าธรรมเนียม : ไม่มี    

 
8. ตัวช้ีวัดควบคุมคุณภาพของกระบวนงาน 

การยืมเงินทดรองราชการ/เงินงบประมาณดำเนินการได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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9. ระบบติดตามประเมินผล  
ติดตามผลการปฏิบัติงานจากทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ/เงินงบประมาณกับระบบ GFMIS
ทุกสิ้นเดือน  

10. เอกสารอ้างอิง 
10.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
10.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
10.3 คำสั่งกรมสุขภาพจิต ที่ 526/2556 เรื่องมอบอำนาจการอนุมัติเงินยืมประเภทเงินงบประมาณ   

      และเงินนอกงบประมาณ 
10.4 หนังสือลายมือชื่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายและเงื่อนไขการสั่งจ่าย และรับรองยอดเงินฝากคลัง  
10.5 คู่มือโปรแกรมทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 
11. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 11.1 ใบสั่งเขียน/จ่ายเช็ค 
 11.2 แบบสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) 
 
12. ช่องทางรับฟังข้อเสนอแนะ/ข้อร้องเรียนต่อการให้บริการ 

1. กองคลัง กรมสุขภาพจิต 
88/23 ถนนติวานนท์ ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 
โทรศัพท์ 0 2590 8427  โทรสาร 0 2149 5520 
e-mail : finance225@gmail.com 

2. ฝ่ายการเงิน กองคลัง 
โทรศัพท์ 0 2590 8438 , 0 2590 8135 , 0 2590 8048 
โทรสาร 0 2149 5520 

3. กล่องรับฟังข้อคิดเห็น ที่ตั้งอยู่หน้าประตูท่ี 2 กองคลัง อาคาร 3 ชั้น 3 กรมสุขภาพจิต 
4. website : www.Finance.Dmh.go.th 
5. Facebook : finance.dmh 
6. ติดต่อด้วยตนเองท่ีกองคลัง ชั้น 3 อาคาร 3 กรมสุขภาพจิต 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

mailto:finance225@gmail.com
http://www.finance.dmh.go.th/


 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/คำสั่ง/หนังสือ/คู่มือ 
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ภาคผนวก 2   แบบฟอร์ม/ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 18 - 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การเขียนใบสั่งเขียน/จ่ายเช็ค 
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