
 



 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

 
ของ 

นางสาวรัชนี  กาญจนะกันโห 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 

 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ



 
 

            ก 
ค าน า 

 
         คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานด้านบัญชี จัดท าขึ้นเพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานผ่านระบบ New GFMIS Thai ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน โดยเนื้อหาในแต่ละส่วนของการปฏิบัติงาน
ประกอบไปด้วย ชื่องาน วัตถุประสงค์ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติ งาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน            
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

                  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ส าหรับการปฏิบัติงาน               
ด้านบัญชีให้กับเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
และบุคคลภายนอกผู้ที่สนใจ สามารถน าไปปฏิบัติงาน ในระบบ New GFMIS Thai ได้ถูกต้อง รวดเร็ว             
มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ   
   
 
 
 

               นางสาวรัชน ี กาญจนะกันโห 
                                                                        นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
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สารบัญ 
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1. การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน ในระบบ New GFMIS Thai   1 
    วัตถุประสงค์           1 
    วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน          1 
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1.  การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน ในระบบ New GFMIS Thai 
1.1 วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือให้การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน ในระบบ New GFMIS Thai ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

1.2 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน ในระบบ New GFMIS Thai มีขั้นตอนการ
ด าเนินการ ดังนี้ 
           1) ขั้นตอนการเข้าระบบ New GFMIS Thai เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1 
 

 
ภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กดปุ่ม   ระบบรับและน าส่งรายได้   เพ่ือเข้าสู่เมนูจัดเก็บรายได้ ตามภาพท่ี 2  
 

 
ภาพที่ 2 

 
กดปุ่ม   จัดเก็บรายได้   เพ่ือเข้าสู่เมนูแบบฟอร์ม นส01 การรับเงินของหน่วยงาน ตามภาพท่ี 3 

 

 
ภาพที่ 3 

 
กดปุ่ม   นส01 การรับเงินของหน่วยงาน   เพ่ือเข้าสู่การบันทึกการรับเงินของหน่วยงาน ตามภาพที่ 4 

                       2 



 
 

     2) ขั้นตอนการบันทึกรายการ  
การบันทึกรายการรับเงินของหน่วยงาน ประกอบด้วย การบันทึกรายการ 3 ส่วน คือ ข้อมูล

ส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป และรายการจัดเก็บ ตามภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4 

 
ให้บันทึกรายละเอียดข้อมูลส่วนหัว  ตามภาพท่ี 5 

 
ภาพที่ 5 

 
                                                3 



 
 

ข้อมูลส่วนหัว  
- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลักให้อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้าใช้งาน

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

ระบบ 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 ซึ่งเป็นเลขที่
ภายใน ของหน่วยงาน ตัวอย่างระบุ R660000001 

ให้กดปุ่ม  ข้อมูลทั่วไป  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกข้อมูลทั่วไปตามภาพที่ 6 
 

 
ภาพที่ 6 

ข้อมูลทั่วไป  
รายละเอียดสถานะเงินที่รับ  

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

รหัส  
- จ านวนเงิน  ระบุจ านวนเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บ  
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ข้อมูลหน่วยงาน  
- รหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ จ านวน 10 หลัก กรณีเป็นรายได้ของส านักงาน

เขต ใช้รหัสศูนย์ต้นทุน  2000400369  กรณีเป็นรายได้ของโรงเรียน ใช้
รหัสศูนย์ต้นทุน  2000400370  

- รหัสรายได้  ระบุรหัสรายได้จ านวน 3 หลัก รหัสรายได้ 821 ดอกเบี้ยเงินกู้ 811 รายได้
เงินเหลือจ่าย  642 รายได้ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 

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

 
ภาพที่ 7 
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ภาพที่ 8 

 
รายการจัดเก็บ 
รายละเอียดเอกสาร  

- รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท จ านวน 10 หลัก โดยระบุ              
ใ ห้ ส อด 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 
รายได้ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 

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

กรณีท่ีใช้บัญชีแยกประเภทที่ต้องระบุหน่วยงานคู่ค้า (ไม่ระบุ) 
- รายละเอียดเพิ่มเติม  ระบุเลขที่เอกสารการรับเงิน หรือ ค าอธิบายรายการ  รับ

ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารของโรงเรียน......(ระบุ)............ 
ให้กดปุ่ม  จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง  เพ่ือจัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง ตามภาพท่ี 9 

     3) ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล  
หลังจากกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางแล้วระบบจะจัดเก็บข้อมูลการบันทึกรายการจัดเก็บ 

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

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

 
ภาพที่ 10 

ให้กดปุ่ม  บันทึกข้อมูล  เพ่ือให้ระบบบันทึกรายการตามภาพที่ 11 ระบบบันทึกการรับเงินของ
หน่วยงานหลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกการรับเงินของหน่วยงาน โดยแสดง สถานะส าเร็จได้ เลขที่
เอกสาร 10XXXXXXXX ตามภาพท่ี 11  
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ภาพที่ 11 

 
      4) ขั้นตอนการแสดงข้อมูล/พิมพ์ข้อมูล 
ให้กดปุ่ม  แสดงข้อมูล  เพ่ือแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการ ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพที่ 12  
 

 
ภาพที่ 12 
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ให้กดปุ่ม  พิมพ์รายงาน  เพ่ือพิมพ์รายงาน ระบบจะแสดงหน้าจอตามภาพที่ 13 

 

 
ภาพที่ 13 
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1.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินในระบบ New GFMIS Thai กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นดินของหน่วยงาน ในระบบ New GFMIS Thai            
                ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตัวชี้วัด  ร้อยละ 100 ของการบันทึกรายการรับเงินรายได้แผ่นถูกต้อง ครบถ้วน 
 
ที ่ ขั้นตอนการดเนินการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 

 
 
 

 เข้าสู่ระบบ New GFMIS 
Thai 
 
 
 
 

10 วินาที น.ส. รัชนี 
  กาญจนะกันโห 

 

2 
 

 บันทึกรายการ 
- ข้อมูลส่วนหัว 
- ข้อมูลทั่วไป 
- รายการจัดเก็บ 

35 วินาที น.ส. รัชนี 
  กาญจนะกันโห 
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 บันทึกข้อมูล 
 
 

5 วินาที น.ส. รัชนี 
  กาญจนะกันโห 

 

4 
 

 
 
 
 

แสดงข้อมูล/พิมพ์ข้อมูล 
 
 
 
 

10 วินาที น.ส. รัชนี 
  กาญจนะกันโห 

 

 
1.4 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

       1) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
       2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
      3) คู่มือการปฏิบัติงานระบบรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ผ่านระบบบริหารการเงินกาคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
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2.  การบันทึกรายการจ่ายช าระเงินแบบเต็มจ านวน ในระบบ New GFMIS Thai 
2.1 วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือให้การบันทึกรายการจ่ายช าระเงินแบบเต็มจ านวน ในระบบ New GFMIS Thai ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

2.2 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           การบันทึกรายการจ่ายช าระเงินแบบเต็มจ านวน ในระบบ New GFMIS Thai มีขั้นตอนการ
ด าเนินการ ดังนี้ 
           1) ขั้นตอนการเข้าระบบ New GFMIS Thai เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดง
หน้าจอบันทึกรายการ ตามภาพท่ี 1 
 

 
ภาพที่ 1 

 
เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าหลักการบันทึกรายการของระบบงานต่างๆ  
 - กดปุ่ม  ระบบเบิกจ่าย   เพ่ือเข้าสู่กระบวนงานการขอจ่ายช าระเงิน 
 - กดปุ่ม  ขอจ่ายโดยส่วนราชการ   เพ่ือเข้าสู่ระบบ ขจ05 
 - กุดปุ่ม  ขจ05  บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกข้อมูลตามภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 

 
      2) ขั้นตอนการบันทึกรายการ 
  ตัวอย่างสพป.สกลนคร เขต 2 บันทึกรายการขอเบิกเงิน งบประมาณ ฎีกาที่ 781/66            
จ านวนเงิน 1,800 บาท เพ่ือเข้าบัญชี เงินฝากธนาคารของสพป.สกลนคร เขต 2 ได้เลขที่ เอกสาร 
3600153844  จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิวันที่ 8 มิถุนายน 2566  
  ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการจ่ายช าระเงิน โดยมีรายละเอียดการบันทึก 2 ส่วน คือ ข้อมูล
ส่วนหัว และข้อมูลทั่วไป ให้บันทึกรายละเอียดดังนี้ ภาพที่ 3 
ข้อมูลส่วนหัว  

- รหัสหน่วยงาน  ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลักให้อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้าใช้งาน
ระบบ สนง.คกก.การศึกษาข้ันพื้นฐาน 20004  

- รหัสพ้ืนที่  ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จ านวน 4 หลักให้อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้าใช้งาน
ระบบ ตัวอย่างแสดง 4700 - สกลนคร  

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลักให้อัตโนมัติ ตามสิทธิการเข้า          
ใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 2000400369 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 อ าเภอสว่างแดนดิน 

- ประเภทเอกสาร  ระบบแสดง PM จ่ายเงิน Manual ให้อัตโนมัต ิ 
- วันที่เอกสาร ระบุวันที่เดือนปีที่จ่ายเงิน 8 มิถุนายน 2566 โดยการคลิกปุ่มวันที่ 
- วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่เดือนปีที่จ่ายเงิน 8 มิถุนายน 2566 โดยการคลิกปุ่มวันที่ 
- งวด ระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ  ตัวอย่าง แสดงงวดที่ 9 
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- การอ้างอิง  ระบุการอ้างอิงในรูปแบบ YYYY+XXXXXXXXXX คือ ค่าคงที่ Y คือ 4 หลัก     
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 
3600153844 

ข้อมูลทั่วไป  
เงื่อนไขการเลือกเอกสารขอเบิก 

- เลขที่เอกสารขอเบิก/ ระบุเป็น YYYY+XXXXXXXXXX ค่าคงที่ Y คือ 4 หลัก ปีงบประมาณ พ.ศ. 
จ่ายเงินครั้งก่อน 2566 X คือ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 10 หลัก 3600153844 

ข้อมูลผู้รับเงิน  
- รหัสเจ้าหนี้  ระบบแสดงให้อัตโนมัติ A200400369 หรือ V200400369  
- จ านวนภาษี หัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ  
- จ านวนเงินคงเหลือ  ระบบแสดงจ านวนเงินให้อัตโนมัติ หลังหักภาษี ณ ที่จ่ายและค่าปรับ  
- จ านวนเงินสุทธิ  ระบุจ านวนเงินจ่ายช าระในครั้งนี้ 1,800 บาท  
- จ านวนคงเหลือไปครั้งหน้า ระบบแสดงจ านวนเงินคงเหลือหลังหักการจ่ายช าระเงินให้อัตโนมัติ  

วิธีการจ่ายช าระเงิน 
 - ชื่อบัญชี  กดปุ่ม     เพ่ือระบุจ่ายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังนี้ 
    - ระบุ  จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ กรณีเงินเข้าบัญชี 
       เงินฝากธนาคารบัญชีเลขที่  440-6-00802-0 
    - ระบุ  จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ กรณีเงินเข้าบัญชี
        เงินฝากธนาคารบัญชีเลขที่  440-6-00801-2 
 - รหัสบัญชีแยกประเภท ระบบแสดงบัญชีแยกประเภทให้อัตโนมัติ (ตามชื่อบัญชี) ดังนี้ 
    - 1101020603 กรณีระบ ุจ่ายจากบญัชเีงินฝากธนาคารในงบประมาณ 
    - 1101020604 กรณีระบ ุจ่ายจากบญัชเีงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 
 - ค าอธิบายรายการ ระบุค าอธิบายรายการ (ถ้ามี)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 



 
 

 
ภาพที่ 3 

 
ให้กดปุ่ม จ าลองการบันทึก เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก โดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

ตามภาพท่ี 4  
 

 
ภาพที่ 4 
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 3) ขั้นตอนการบันทึกรายการขอจ่ายช าระเงิน 
                ให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล  ตามภาพที่ 4  หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูล ระบบบันทึกรายการขอจ่าย
ช าระเงิน โดยแสดงสถานการณ์บันทึกเป็น “ส าเร็จ” พร้อมได้เลขที่เอกสาร 4700223060 ตามภาพที่ 5   
 

 
ภาพที่ 5 

 
 4) ขั้นตอนแสดงข้อมูล/พิมพ์ข้อมูล 
       ให้กดปุ่ม  แสดงข้อมูล ตามภาพท่ี 5 และกดปุ่ม พิมพ์รายงาน ตามภาพที่ 6  
และพิมพ์รายงานตามภาพที่ 7 
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ภาพที่ 6 

 

 
ภาพที่ 7 
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2.3 ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
การบันทึกรายการจ่ ายช าระ เงินแบบเต็ มจ านวน ในระบบ          
New GFMIS Thai 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การบันทึกรายการจ่ายช าระเงินแบบเต็มจ านวน ในระบบ New GFMIS Thai ถูกต้อง     
                 ครบถ้วน 
ตัวชี้วัด  ร้อยละ 100 ของการบันทึกรายการจ่ายช าระเงินแบบเต็มจ านวน ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
ที ่ ขั้นตอนการดเนินการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 

 
 
 

 เข้าสู่ระบบ New GFMIS 
Thai 
 
 
 
 

10 วินาที น.ส. รัชนี 
  กาญจนะกันโห 

 

2 
 

 บันทึกรายการ 
- ข้อมูลส่วนหัว 
- ข้อมูลทั่วไป 
 

25 วินาที น.ส. รัชนี 
  กาญจนะกันโห 

 

3 
 

 บันทึกข้อมูล 
 
 

5 วินาที น.ส. รัชนี 
  กาญจนะกันโห 

 

4 
 

 
 
 
 

แสดงข้อมูล/พิมพ์ข้อมูล 
 
 
 
 

10 วินาที น.ส. รัชนี 
  กาญจนะกันโห 

 

 
2.4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

       1) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
       2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

      3) คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่าย ผ่านระบบบริหารการเงินกาคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์
ใหม่ (New GFMIS Thai) 
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