
คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารการเงินและสินทรัพยพย

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 4 

การบันทึกบัญชีรับเงินในระบบ New GFMIS Thai
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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือรวบรวมวิธีการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับระบบรับและนำส่งเงิน 
เรื่อง การบันทึกบัญชีรับเงินในระบบ New GFMIS Thai ตามภารกิจของผู้รวบรวม เพื่อใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์กับผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะส่งผลทำให้ข้อมูลทางบัญชีของหน่วยงาน  
มีความครบถ้วนและถูกต้อง น่าเชื่อถือ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ด้วยความหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหมเขต 4 

ก



สารบัญ 

หน้า 

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

กำรบันทึกบัญชีรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 1 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในระบบ New GFMIS Thai 1 

- กำรรับเงินรำยได้แผ่นดินของตนเอง นส01 (RA) 1 

- กำรรับเงินนอกงบประมำณฝำกคลังของตนเอง นส.01 (RB) 11 

- กำรบันทึกรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 18 

กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 18 

ข



คู่มือการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานบัญช ี
ระบบการรับและนำส่งเงนิ (Receipt Process) 

การบันทึกบัญชีรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 
การรับเงินรายได้แผ่นดินของตนเอง  

การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลังของตนเอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai 

การรับเงินรายได้แผ่นดินของตนเอง นส01 (RA) 

1. เข้าระบบ New GFMIS Thai โดยเลือก ระบบรับและนำส่งรายได้ และ “ จัดเก็บรายได้ ”

2. เลือกเมนู “นส.01 การรับเงินของหน่วยงาน”

3. กรอกข้อมูลดังนี้

รายการ รายละเอียด 
ประจำวันที่ วันที่เกิดรายการ 
ประเภทการรับเงิน RA - รายได้แผ่นดิน 
การอ้างอิง เล่มที่/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

ข้อมูลทั่วไป 

รายการ รายละเอียด 
ประเภทเงิน ระบุประเภทเงินที่ได้รับ 

- กรณีเงินสด/เช็คผลประโยชน์ 
- กรณีเงินฝากธนาคารเพ่ือนำส่งคลัง 
- กรณีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือนำส่งคลัง 

จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินที่ได้รับ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

รายการ รายละเอียด 
รหัสศูนย์ต้นทุนที่จัดเก็บ ระบุศูนย์ต้นทุน 

: 2000400466 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
: 2000400467 
โรงเรียนในสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 4 

รหัสรายได้ ระบุรหัสรายได้ 3 หลักให้สัมพันธ์กับรหัสบัญชีแยกประเภท เช่น 
: 821 ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  
: 811 รายได้เหลือจ่าย 
: 830 รายได้ไม่ใช่ภาษีอ่ืน 

คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารโรงเรียน....... 

รายการจัดเก็บ 

รายการ รายละเอียด 
รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท (GL) เช่น 

: 4203010101 ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
: 4206010102 รายได้เหลือจ่าย 
: 4206010199 รายได้ไม่ใช่ภาษีอ่ืน 

จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิก 
รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุคำอธิบายรายการ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารโรงเรียน....... 

4. เลือกเมนู “ จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง ” ให้ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารที่จะพิมพ์ เช่น

วันที่เอกสาร เอกสารอ้างอิง รหัสบัญชีแยกประเภท GL จำนวนเงิน ศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน เป็นต้น 

5. เลือกเมนู “ จำลองการบันทึก ” ปรากฏข้อความ “ ตรวจสอบเอกสาร - ไม่มีข้อผิดพลาด ”

6. เลือกเมนู “ บันทึกข้อมูล ” จดบันทึกเลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ New GFMIS Thai คือ 1XXXXXXXXX

โดยบันทึกไว้ในสมุดทะเบียนคุมการรับเงินรายได้แผ่นดินของตนเองของหน่วยงาน 

7. เลือกเมนู “ แสดงข้อมูล ” หรือ “ พิมพ์รายงาน ”

8. สั่งพิมพ์รายงาน โดยเลือก PDF
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คู่มือการปฏิบัติงาน  

แผนภาพแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 

การรับเงินนอกงบประมาณฝากคลังของตนเอง นส.01 (RB) 

1. เข้าระบบ New GFMIS Thai โดยเลือก ระบบรับและนำส่งรายได้ และ “ จัดเก็บรายได้ ”

2. เลือกเมนู “นส.01 การรับเงินของหน่วยงาน”

3. กรอกข้อมูลดังนี้

รายการ รายละเอียด 
ประจำวันที่ วันที่เกิดรายการ 
ประเภทการรับเงิน RB – เงินฝากคลัง 
การอ้างอิง เล่มที่/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

ข้อมูลทั่วไป 

รายการ รายละเอียด 
ประเภทเงิน ระบุประเภทเงินที่ได้รับ 

- กรณีเงินสด 
- กรณีเงินฝากธนาคารเพ่ือนำส่งคลัง 
- กรณีเงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือนำส่งคลัง 

จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินที่ได้รับ 
รหัสศูนย์ต้นทุนที่จัดเก็บ ระบุศูนย์ต้นทุน 

: 2000400466 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
: 2000400467 
โรงเรียนในสังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 4 

คำอธิบายรายการ ระบุคำอธิบายรายการ เช่น เงินประกันสัญญาโรงเรียน............ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน  

รายการจัดเก็บ 

รายการ รายละเอียด 
รหัสบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชีแยกประเภท (GL) : 2112010199 เงินประกันอ่ืน 
รหัสบัญชีเงินฝากคลัง ระบรุหัสบัญชีเงินฝากคลัง : 12901 
รหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง ระบรุหัสเจ้าของบัญชีเงินฝากคลัง : 2000400466 
จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินประกันสัญญา 
รายละเอียดเพิ่มเติม ระบุคำอธิบายรายการ เช่น เงินประกันสัญญาโรงเรียน............ 

4. เลือกเมนู “ จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง ” ให้ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารที่จะพิมพ์ เช่น

วันที่เอกสาร เอกสารอ้างอิง รหัสบัญชีแยกประเภท GL จำนวนเงิน ศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสรายการ เป็นต้น 

5. เลือกเมนู “ จำลองการบันทึก ” ปรากฏข้อความ “ตรวจสอบเอกสาร - ไม่พบข้อมผิดพลาด ”

6. เลือกเมนู “ บันทึกข้อมูล ” จดบันทึกเลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ New GFMIS Thai คือ 1XXXXXXXXX

โดยบันทึกไว้ในทะเบียนคุมเงินฝากคลังของหน่วยงาน 

7. เลือกเมนู “ แสดงข้อมูล ” หรือ “ พิมพ์รายงาน ”

8. สั่งพิมพ์รายงาน โดยเลือก PDF
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 

แผนภาพแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน  
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 คู่มือการปฏิบัติงาน  
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คู่มือปฏิบัติงาน  

การบันทึกรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 

1. เข้าระบบ New GFMIS Thai
เลือก “ระบบรับและนำส่ง” และ “จัดเก็บรายได้”

2. เลือกเมนู “นส.01 การรับเงินของหน่วยงาน”

3. กรอกข้อมูล

4. เลือกเมนู “จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง”

5. เลือกเมนู “จำลองการบันทึก”

6. เลือกเมนู “บันทึกข้อมูล”

7. เลือกเมนู “แสดงข้อมูล”

8. เลือกเมนู “พิมพ์รายงาน”

9. บันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมการบันทึกรายการรับเงิน

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

30 วินาที

30 วินาที

2 นาที 

5 วินาที

5 วินาที

5 วินาที

5 วินาที

5 วินาที

1 นาที

0

https://drive.google.com/file/d/1SLYjfNErJGigKO0c5rjAD9TkglORim0D/view?usp=drive_link

18

ผูจัดทํา : นางนัตกานต แสนญาติสมุทร  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ


