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คำนำ 

 

  ในปงบประมาณ 2563 กองคลังไดนำระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) มาใชในการ

ปฏิบัติงานการเบิกจายงบประมาณ และการยืมเงินราชการ เพื่อใหสามารถทราบสถานการณการเบิกจายของ

หนวยงาน ติดตามผลการเบิกจายของหนวยงานและในภาพรวมของกรมอนามัย จึงไดจัดการอบรมใหกับ

ผูปฏิบัติงานเบิกจายงบประมาณผานระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) จำนวนหลายครั้ง เพ่ือใหเจาหนาท่ี

ไดรับความรูและปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

ดังนั้น กลุมบัญชีจึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานยืมเงินราชการ ผานระบบบริหารการเงิน   

การคลัง (D-Fins) เพื่อใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานใหม หรือผูไดรับมอบหมาย มีความเขาใจในการปฏิบัติงาน     

ผานระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) มากยิ่งขึ้น และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือดังกลาวจะเปนประโยชน  

แกเจาหนาท่ีและผูเก่ียวของตอไป  
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1. บทนำ 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานยืมเงินราชการ ผานระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) 

ของเจาหนาท่ีกองคลัง ใหปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 

 2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีกองคลัง และเจาหนาท่ีหนวยงานตางๆ สามารถตรวจสอบ ติดตามหนังสือ          
ราชการภายในกองคลังวา ดำเนินการถึงข้ันตอนใด ไดสะดวกยิ่งข้ึน 

ขอบเขต 

  คูมือการปฏิบัติงานยืมเงินราชการ ผานระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) ฉบับนี้ ครอบคลุม

ตั้งแตการรับหนังสือราชการ/เอกสารยืมเงินราชการ ตรวจสอบเอกสารเงินยืมราชการ, สัญญายืม, ประมาณการ 

เงินยืมราชการประเภทเงินสด เงินยืมราชการประเภทบัตรเครดิต ตรวจสอบหนี้คางชำระ บันทึกการยืมเงิน

ราชการ ลงทะเบียนคุมเงินยืม บันทึกรายยืม ตรวจสอบเงินโอนผานระบบ e-Payment ใหผูยืมเงิน การสงใช

หนี้เงินยืมราชการ และการทวงหนี้เงินยืมท่ีเกินกำหนดชำระหนี้ 

คำจำกัดความ 

1. เงินยืมราชการ หมายถึง เงินที ่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งท่ียืมเพื ่อเปน
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจัดฝกอบรม การประชุมราชการ หรือการปฏิบัติราชการอื ่นใด             

ตามกิจกรรม/โครงการ บางรายการจำเปนตองมีเงินงบประมาณเพ่ือสำรองไวใชจาย 
2. สัญญาการยืมเงิน หมายถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซ่ึงเปนแบบท่ีกระทรวงการคลัง

กำหนด 
3. หลักฐานการจาย หมายถึง หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตาม    

ขอผูกพันโดยถูกตองแลว 
  4. หนังสือราชการเพื่อใชในการดำเนินการเบิกจายงบประมาณ หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐาน
ในราชการที่หนวยงานตางๆ จัดทำขึ้นเพื่อใชในการดำเนินการเบิกจายงบประมาณตามแผนงาน/โครงการท่ี 
กรมอนามัยกำหนด ประกอบดวย หนังสือการขอสงใบสำคัญเบิกจายตางๆ หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการ 
หนังสือการสงใชหนี้เงินยืมราชการ และหนังสือขอสงเอกสารเพ่ือ KEY PO / CLEAR PO  

5. ระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) หมายถึง ระบบติดตามผลการเบิกจายงบประมาณ 
โดยเริ่มตั้งแตการบันทึกขอมูลโอนเงินงบประมาณ การควบคุมการเบิกจายงบประมาณ การบันทึกขอมูล      
การขอเบิกจายงบประมาณ การยืมเงินราชการ และการสรุปรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ  

6. การรับหนังสือราชการ หมายถึง การรับหนังสือราชการ/ใบสำคัญ/เอกสารหลักฐานการเบิก            
จากหนวยงานตางๆ ที่ไดดำเนินการบันทึกขอมูลการขอเบิกจายผานระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins)  
โดยนำสงเปนหนังสือ/ใบสำคัญ/เอกสารหลักฐานการเบิก และกดสงหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส 2 ระบบ 
คือ ระบบการบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

    7. หนวยงาน หมายถึง หนวยงานสวนกลางและสวนภูมิภาคของกรมอนามัย 
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หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  ผูยืม หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจำ พนักงานราชการ หรือลูกจางชั่วคราว ที่ยืมเงิน
ราชการ เพ่ือใชในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ มีหนาท่ีจัดทำหนังสือขออนุมัติ
ยืมเงินราชการ และเอกสารหลักฐานการจายสงใหกองคลัง กรมอนามัย ดำเนินการตรวจสอบและเบิกจาย
งบประมาณ 
  เจาหนาที่เงินยืม มีหนาที่ตรวจสอบเอกสารเงินยืมราชการ, สัญญายืม, ประมาณการของผูยืม 
เพื ่อทำการบันทึกรายการยืมเงินราชการ ลงทะเบียนคุมเงินยืม การโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (503)  
ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในระบบ D-Fins และการสงเอกสารใชหนี้เงินยืมผานระบบบริหารการเงินการคลัง 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานเงินยืมราชการทางอิเล็กทรอนิกส มีรายละเอียด ดังนี้ 
   1. กลุมบัญชีรับเอกสารยืมเงิน จากกลุมอำนวยการ โดยการกดรับเรื่องในระบบ D-Fins 

       2. ตรวจสอบเอกสารเงินยืมราชการ, สัญญายืม, ประมาณการ, เงินยืมเงินสด, เงินยืมบัตรเครดิต, 
เอกสารแนบ มีเอกสารครบถวน ถูกตอง และคางชำระหนี้หรือไม 

       3. ตรวจสอบขอมูลในระบบ D-Fins เมนูระบบเงินยืม/ทะเบียนคุมเงินยืม เลือกรายยืมท่ีตองการ 
ตรวจสอบประเภทเงิน, รายละเอียดคาใชจาย, วันท่ีดำเนินการ, ยอดยืมเงินสด, ยอดยืมบัตรเครดิต  

       4. กดปุมจัดการเงินยืม กดพิมพแบบเบิกจายปะหนาเสนอหัวหนากลุมบัญชี 
       5. สงกลุมงบประมาณเพ่ือตรวจสอบงบประมาณ 
       6. กลุมงบประมาณสงกลุมการเงินเพ่ือบันทึกรายการขอเบิกผาน GFMIS 
       7. กลุมการเงินสงกลุมงบประมาณเพ่ือตรวจสอบการบันทึกรายการขอเบิกผาน GFMIS 
       8. กลุมบัญชีรับเอกสารจากกลุมงบประมาณ โดยการกดรับเรื่องและบันทึกทะเบียนคุมใบสำคัญ 

คางจายในระบบ D-fins  
       9. บันทึกเลขรายยืม เขาระบบ D-Fins/ทะเบียนคุมเงินยืม /คนหารายยืม กดปุมจัดการเงินยืม

บันทึกเลขท่ีสัญญายืม 
       10.ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT 503) /บันทึกทะเบียนคุมเงินฝาก

ธนาคารในงบประมาณ ในระบบ D-Fins  
       11. กลุมการเงิน (หองเช็ค) โอนจายเงินยืม e-Payment และทำจาย GFMIS 
       12. รับคืนเงินสด/ใบสำคัญใชหนี้เงินยืมบันทึกเลขลางหนี้ GFMIS กดตรวจสอบในระบบ D-Fins 
       13. ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมในระบบท่ีเกินกำหนดชำระ ดำเนินการทำหนังสือทวงหนี้และบันทึก  

ในระบบ D-Fins 
       14. เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

การยืมเงินราชการถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหน
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. หนวยงานสงเงินยืมลวงหนา 10 นาที

   3-5 วันทําการ

2. ดําเนินการทันทีที่ไดรับเอกสารเงินยืม

1. ระเบียบการเบิกเงินฯ พ.ศ.2562 20 นาที

2. ระบบตรวจสอบหนี้คางชําระ

3. เอกสารไมถูกตอง สงคืนหนวยงาน

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสา 5 นาที

กับขอมูลในระบบ D-Fins

1. หัวหนากลุมบัญชี ตรวจสอบ 20 นาที

  เอกสารการยืมเงิน/ลงนาม

1. ตรวจสอบงบประมาณ

1. บันทึกรายการขอเบิกผาน GFMIS 

1.ตรวจสอบการบันทึกรายการขอเบิกผาน GFMIS

ระยะเวลา

กระบวนงานเงินยืมราชการทางระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) 

1. รับเอกสารยืมเงิน 
จากกลุมอํานวยการ

กดรับเร่ืองในระบบ D-Fins

2. ตรวจสอบเอกสารเงินยืม
ราชการ, สัญญายืม, ประมาณการ, 
เงินยืมเงินสด, เงินยืมบัตรเครดิต, 

เอกสารแนบ

4. กดปุมจัดการเงินยืม กดพิมพ
แบบเบิกจายปะหนา

เสนอหัวหนากลุมบัญชี

อิทธิพล
เฉลิมชัย

ศราวุธ
ลักษณา
ชลลดา

3. ตรวจสอบขอมูลในระบบ D-Fins 
เมนูระบบเงินยืม/ทะเบียนคุมเงินยืม 
เลือกรายยืมท่ีตองการ ตรวจสอบ

ประเภทเงิน, รายละเอียดคาใชจาย, 
วันท่ีดําเนินการ, ยอดยืมเงินสด,

5. งบประมาณ

6. การเงิน

7. งบประมาณ
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ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. บันทึกขอมูลในระบบ D-Fins 10 นาที

1. บันทึกเลขรายยืม 10 นาที

1. ตรวจสอบเงินโอน 20 นาที

   ใหครบทุกรายยืม

2. บันทึกขอมูลในระบบ D-Fins

1. โอนจายเงินยืม e-Payment 20 นาที

2. ทําจาย GFMIS

1. ลางหนี้เงินสด/ใบสําคัญ 

    GFMIS 20 นาที

2. กดตรวจสอบยอดใชหนี้เงินยืม

3. ถาคืนเงินสดเกิน 20% 

   ตองมีเหตุผลชี้แจง

1. ทําหนังสือทวงหนี้ 60 นาที นาที

2. ปฏิบัติตามระเบียบสัญญายืม

 S

กระบวนงานเงินยืมราชการทางระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) 
ระยะเวลา

ศราวุธ

8. กดรับเร่ืองและบันทึก
ทะเบียนคุมใบสําคัญคางจาย

ในระบบ D-fins 

9. บันทึกเลขรายยืม 
เขาระบบ D-Fins/ทะเบียบคุม
เงินยืม /คนหารายยืม กดปุมจัด
การเงินยืมบันทึกเลขท่ีสัญญา

11. การเงิน (หองเช็ค)

       วิชุดา

ศราวุธ
ลักษณา
ชลลดา

10.ตรวจสอบการโอนเงินจาก
กรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT 
503)/บันทึกทะเบียนคุมเงิน
ฝากธนาคารในงบประมาณ          

ในระบบ D-Fins 

เฉลิมชัย
พรเพ็ญ

สุพรรณา
ลักษณา 12. รับคืนเงินสด/ใบสําคัญ 

ใชหน้ีเงินยืมบันทึกเลขลางหน้ี 
GFMIS กดตรวจสอบในระบบ 
D-Fins

13. ตรวจสอบลูกหน้ีเงินยืม
ในระบบท่ีเกินกําหนดชําระ 
ดําเนินการทําหนังสือทวงหน้ี
และบันทึกใบระบบ D-Fins

14. เก็บเอกสาร
รอการตรวจสอบ
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การใชงานระบบ D-Fins งานเงินยืมราชการ มีข้ันตอนการดำเนินงาน 14 ข้ันตอน ดังนี้  

ข้ันตอนท่ี 1 รับเอกสารการยืมเงินราชการจากกลุมอำนวยการ กดรับเรื่องในระบบ D-Fins 
เขาใชงานระบบ D-Fins /  เมนูติดตามการเบิกจาย / คนหารายการท่ีตองการ / กดสัญลักษณรูป

นาิกา / กดรับเรื่อง 

 
 

 
  
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารเงินยืมราชการ 
ตรวจสอบเอกสาร สัญญายืม, ประมาณการ, เงินยืมเงินสด, เงินยืมบัตรเครดิต, เอกสารแนบ  

ในขั้นตอนนี้เจาหนาที่เงินยืมตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการยืมเงินราชการ เชน โครงการอบรม
สัมมนา หนังสืออนุมัติการเดินทาง ประมาณการคาใชจายใหถูกตองตามอัตราที่ระเบียบกำหนด สัญญาการยืม
เงินลงนามครบถวนถูกตอง หากตรวจสอบแลวไมถูกตองแจงหนวยงานใหรีบดำเนินการแกไข  

ข้ันตอนท่ี 3 ตรวจสอบขอมูลในระบบ D-Fins  
เมนูระบบเงินยืม/ทะเบียนคุมเงินยืม เลอืกรายยืมท่ีตองการ ตรวจสอบประเภทเงิน, รายละเอียดคาใชจาย, 
วันท่ีดำเนินการ, ยอดยืมเงินสด, ยอดยืมบัตรเครดิต  

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมตรวจสอบขอมูลในระบบ D-Fins ใหตรงกับเอกสาร 
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ข้ันตอนท่ี 4 กดปุมจัดการเงินยืม กดพิมพแบบเบิกจายปะหนา เสนอหัวหนากลุมบัญชี  

หัวหนากลุมบัญชีตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน/ลงนามในบันทึกขอความ  

 
 
ข้ันตอนท่ี 5 งบประมาณ  

ตรวจสอบงบประมาณ 

ข้ันตอนท่ี 6 การเงิน  
บันทึกรายการขอเบิกผาน GFMIS  

ข้ันตอนท่ี 7 งบประมาณ  
ตรวจสอบการบันทึกรายการขอเบิกผาน GFMIS  

ข้ันตอนท่ี 8 บัญชี กดรับเรื่องและบันทึกขอมูลทะเบียนใบสำคัญคางจายในระบบ D-fins 
 เขาเมนงูานบัญชี / ใบสำคัญคางจาย / +เพ่ิมรายการ / ใสรายละเอียดเอกสารขอเบิก / กดปุมบันทึก 
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ข้ันตอนท่ี 9 บันทึกเลขรายยืม 
เขาระบบ D-Fins/ ทะเบียนคุมเงินยืม /คนหารายยืม กดปุมจัดการเงินยืม /บันทึกเลขท่ีสัญญายืม  

บันทึกเลขรายยืม กดปุมรูปแผนดิสก ระบบคำนวณเลขรายยืมใหอัตโนมัติ   

 
 
ข้ันตอนท่ี 10 ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (ZAP_RPT 503) / บันทึกขอมูลเลขท่ีอนุมัติ 
503และทะเบียนเงินฝากธนาคารในงบประมาณในระบบ D-Fins  

ตรวจสอบเงินโอนจากกรมบัญชีกลาง บันทึกขอมูลเลขท่ีอนุมัติ 503 ในระบบ D-Fins 
ปุมจัดการเงินยืม/ รายละเอียดการเบิกจาย / ใสวันท่ีและเลขท่ีอนุมัติ 503 

 

 
บันทึกขอมูลทะเบยีนคุมเงินฝากในงบประมาณในระบบ D-Fins 
เขาเมนูงานบัญชี / เงินฝากธนาคารในงบประมาณ / เพ่ิมรายการ / ใสรายละเอียดเอกสารขอเบิก  
/ กดปุมบันทึก 
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ข้ันตอนท่ี 11 การเงิน (หองเช็ค)  

โอนจายเงินยืม e-Payment/เช็ค  
 
ข้ันตอนท่ี 12 รับคืนเงินสด/ใบสำคัญ ใชหนี้เงินยืม บันทึกเลขลางหนี้ GFMIS 

เขาเมนู ใชหนี้เงินยืม(ยอดยืมเงินสด)/ คนหารายการสงชำระหนี้ / กดสัญลักษณ    / ใสขอมูล  
/ กดปุมตรวจสอบ  
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ข้ันตอนท่ี 13 ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมในระบบท่ีเกินกำหนดชำระ ดำเนินการทำหนังสือทวงหนี้และบันทึก
ในระบบ D-Fins  

ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินยืมดำเนินการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ ท่ีเกินกำหนดชำระ และทำ

หนังสือติดตามทวงถามสงใหหนวยงานผูยืม 

เลือกรายยืมท่ีเกินกำหนดชำระ / กดสัญญาลักรูปมือ / บันทึกรายละเอียดการทวงหนี้ 

 

  
ข้ันตอนท่ี 14 เก็บเอกสาร รอการตรวจสอบ  
เก็บสัญญายืมแยกตามปงบประมาณ รอการตรวจสอบ 
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3. ปญหา/ความเส่ียงสำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไข 
ปญหาและอุปสรรค 

ปญหาในการปฏิบัติงานยืมเงินราชการผานระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins) ท่ีพบบอย คือ 
1. ระบบ D-Fins ยังมีขอผิดพลาด 
2. ผูใชงานมีความสับสนในการเขาใชงานเมนูตาง ๆ 
3. ระบบมีความซับซอนในการเขาใชงานเงินยืมราชการ/การเพ่ิมรายยืมใหม/การใชหนี้เงินยืม

เงินสด/การใชหนี้เงินยืมบัตรเครดิต 

แนวทางการแกไขปญหา 
แนวทางแกไขปญหาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน คือ 
1. ผูปฏิบัติงานตองประสานงานกับผูพัฒนาระบบ/ผูดูแลระบบ เพ่ือแกปญหา 
2. ประสานผูพัฒนาระบบ จัดหมวดหมูเมนูใหงายตอการใชงาน 
3. ผูปฏิบัติงานตองประสานงานกับผูพัฒนาระบบ ปรับวิธีการใชงานใหสะดวกมากข้ึน และ

งายตอการใชงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสาร/ขอมูลอางอิง 
 

1. ระบบบริหารการเงินการคลัง (D-Fins)  สืบคนเม่ือ 11 กุมภาพันธ 2564   
http://d-fin.anamai.moph.go.th 
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินสงคลัง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://d-fin.anamai.moph.go.th/

