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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบันทกึรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน                  

ในระบบ New GFMIS Thai 
 

โดย 
นางสาวรัชนี  กาญจนะกันโห 

นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการพิเศษ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย์ 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร
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ค ำน ำ 
 
         คู่มือการปฏิบัติ งานเล่มนี้ ได้จัดท าขึ้น เ พ่ือใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติ งานด้านบัญชี                    
เรื่อง การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน ในระบบ New GFMIS Thai 
 

                  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่ งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่              
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคคลภายนอกผู้ที่สนใจ 
สามารถน าไปปฏิบัติงานการบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน ในระบบ New GFMIS Thai           
ได้ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ   
   
 
 
               นางสาวรัชนี  กาญจนะกันโห 
                                                                    นักวชิาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
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1 
การบันทึกรายการรับรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน 

การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน  
1. เข้าระบบ New GFMIS Thai เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าจอบันทึก

รายการ ตามภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 

 
กดปุ่ม   ระบบรับและน าส่งรายได้   เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดเก็บรายได้ ตามภาพท่ี 2  

 
ภาพที่ 2 

 
กดปุ่ม   จัดเก็บรายได ้  เพ่ือเข้าสู่เมนูแบบฟอร์ม นส01 การรับเงินของหน่วยงาน ตามภาพท่ี 3 
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ภาพที่ 3 

 
กดปุ่ม   นส01 การรับเงินของหน่วยงาน   เพ่ือเข้าสู่การบันทึกการรับเงินของหน่วยงาน ตามภาพที่ 4 

2. ขั้นตอนการบันทึกรายการ  
การบันทึกรายการรับเงินของหน่วยงาน ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว             

ข้อมูลทั่วไป และรายการจัดเก็บ ตามภาพที่ 4

 
ภาพที่ 4 
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ให้บันทึกรายละเอียดข้อมูลส่วนหัว  ตามภาพท่ี 5 

 
ภาพที่ 5 

ข้อมูลส่วนหัว  
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลักให้อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้าใช้งาน

ระบบ สนง.คกก.การศึกษาขัน้พื้นฐาน 20004  
- ประจ าวันที่  ระบบแสดงวันที่ปัจจุบันให้อัตโนมัติ สามารถระบุวันที่โดย กดปุ่มปฏิทิน  
- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้าใช้งานระบบ 

ตัวอย่างแสดง 4700 - สกลนคร  
- งวด  ระบบแสดงงวดบัญชีให้อัตโนมัติซึ่งจะสัมพันธ์กับ วันที่ผ่านรายการ  
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให้อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้า          

ใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 2000400369 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 อ าเภอสว่างแดนดิน 

- ประเภทการรับเงิน  ระบุประเภทการรับเงิน โดยกดปุ่ม เลือก “RA - รายได้แผ่นดิน”  
- การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิงในรูปแบบ RYYXXXXXXX R คือ ค่าคงที่ Y คือ 2 หลักท้าย            

ของปีงบประมาณ พ.ศ. X คือ Running Number 7 หลัก ซึ่งเป็นเลขที่ภายใน 
ของหน่วยงาน ตัวอย่างระบุ R660000001 

ให้กดปุ่ม  ข้อมูลทั่วไป  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกข้อมูลทั่วไปตามภาพที่ 6 
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ภาพที่ 6 

 
ข้อมูลทั่วไป  
รายละเอียดสถานะเงินที่รับ  

- ประเภทเงิน   ระบุประเภทเงิน โดยกดปุ่ม เลือก “เงินฝากธนาคารเพ่ือน าส่งคลัง”  
- แหล่งของเงิน  ระบบแสดงรหัสแหล่งของเงิน จ านวน 7 หลักให้อัตโนมัติ โดยจะสัมพันธ์         

กับรหัสรายได ้ 
- จ านวนเงิน  ระบุจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บ  

ข้อมูลหน่วยงาน  
- รหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ จ านวน 10 หลัก กรณีเป็นรายได้ของส านักงาน

เขต ใช้รหัสศูนย์ต้นทุน  2000400369  กรณีเป็นรายได้ของโรงเรียน ใช้รหัส
ศูนย์ต้นทุน  2000400370  

- รหัสรายได้  ระบุรหัสรายได้จ านวน 3 หลัก รหัสรายได้ 821 ดอกเบี้ยเงินกู้ 811 รายได้เงิน
เหลือจ่าย  642 รายไดค้่าขายของเบ็ดเตล็ด 

ค าอธิบายรายการ  รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่/เลขท่ี ลงวันที่ 
 
ให้กดปุ่ม รายการจัดเก็บ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกรายการจัดเก็บ ตามภาพที่ 7 และบันทึกรายละเอียดตาม
ภาพที่ 8 
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ภาพที่ 7 

 

 
ภาพที่ 8 
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รายการจัดเก็บ 
รายละเอียดเอกสาร  

- รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก โดยระบุ              
ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง ร หั ส ร า ย ไ ด้ แ ล ะ ร หั ส แ ห ล่ ง ข อ ง เ งิ น 
4203010101 รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากที่สถานบันการเงิน  
4206010102 รายได้เงินเหลือจ่าย  4202030105 รายได้ค่า
ขายของเบ็ดเตล็ด 

- รหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  ระบุรหัสบัญชีย่อยของบัญชีแยกประเภท  
  (Sub Book GL)  กรณีท่ีใช้บัญชีแยกประเภทที่ต้องระบุรหัสบัญชีย่อย (ไม่ระบุ) 
- จ านวนเงิน  ระบุจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บ  
- รหัสหน่วยงานคู่ค้า  ระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า จ านวน 5 หลัก (Trading Partner) 

กรณีที่ใช้บัญชีแยกประเภทที่ต้องระบุหน่วยงานคู่ค้า (ไม่
ระบุ) 

- รายละเอียดเพิ่มเติม  ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือ ค าอธิบายรายการ รับ
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารของโรงเรียน......(ระบุ)............ 

ให้กดปุ่ม  จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  เพ่ือจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 9 
การจัดเก็บรายการบันทึก  

หลังจากกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแล้วระบบจะจัดเก็บข้อมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 1 
บรรทัดรายการ ตามภาพที่ 9 โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย ล าดับที่ชื่อบัญชีรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
รายละเอียดเพ่ิมเติม และจ านวนเงิน (บาท) จ านวนเงินจัดเก็บ

 
ภาพที่ 9 
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ให้กดปุ่ม จ าลองการบันทึก เพ่ือเข้าสู่ระบบการตรวจสอบข้อมูล ระบบแสดงรายละเอียดผลการ
ตรวจสอบ ประกอบด้วย ผลการบันทึก รหัสข้อความและค าอธิบาย ให้ตรวจสอบและด าเนินการ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 10 

ให้กดปุ่ม  บันทึกข้อมูล  เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการตามภาพท่ี 11 
ระบบบันทึกการรับเงินของหน่วยงานหลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหน่วยงาน โดยแสดง 
สถานะส าเร็จได้ เลขที่เอกสาร 10XXXXXXXX ตามภาพท่ี 11  
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ภาพที่ 11 

ให้กดปุ่ม  แสดงข้อมูล  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพที่ 12  
 

 
ภาพที่ 12 

ให้กดปุ่ม  พิมพ์รายงาน  เพ่ือพิมพ์รายงาน ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 13 

 



 
 

 



 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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