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หลักการและเหตุผล 

 ตามที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื ่อวันที่  22 ธันวาคม 2558 เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐานระบบการชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan)  
ซึ่งมีแผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐ เป็นโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ดังกล่าว โดยในส่วนของ
กรมบัญชีกลางและหน่วยงานภาครัฐที่เกี่ยวข้อง ให้ปรับปรุงกฎระเบียบเพื่อผลักดันการรับจ่ายเงินระหว่าง
หน่วยงานภาครัฐและระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับภาคเอกชนให้เป็นการรับจ่ายเงินทางอิเล็กทรอนิกส์  
โดยได้กำหนดหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในการรับเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ขึ้นสำหรับส่วนราชการ
ที่ทำธุรกรรมกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) และเพื่อให้ส่วนราชการสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ดังนั้น 
สำนักงานกองทุนจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ต่อไป 

วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการรับเงิน – จ่ายเงิน 
1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาและนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
1.3 เพ่ือให้ผู้สนใจในกระบวนการด้านการรับเงิน – จ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online สามารถศึกษา  

และเข้าใจได้ง่ายขึ้น 
1.4 เพ่ือให้บุคลากรฝ่ายการเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าที่แทนสามารถศึกษาคู่มือฉบับนี้และสามารถ 

ปฏิบัติงานได ้

ขอบเขต/ข้อจำกัด 
1. เจ้าหน้าที่ด้านจ่าย Company User Maker คือผู้ที่มีคำสั่งสำนักงานกองทุนจัดรูปที่ดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนที่ 

มอบอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online  
2. ผู้มีอำนาจอนุมัติ Company User Checker คือผู้ที่มีคำสั่งสำนักงานกองทุนจัดรูปที่ดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนที่ 

มอบอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 
 3. ผู้มีอำนาจอนุมัติ Company User Authorizer คือผู้ที่มีคำสั่งสำนักงานกองทุนจัดรูปที่ดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนที่ 
มอบอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 
 4. ระบบ KTB Corporate Online คือ บริการที่ธนาคารอำนวยความสะดวกให้แก่ลูกค้านิติบุคคล
หน่วยงานราชการและรัฐวิสาหกิจ รวมทั้งลูกค้าบุคคลธรรมดา โดยลูกค้าสามารถทำรายการธุรกรรมการเงิน  
และบริหารด้านการเงินต่างๆ ด้วยตนเอง และเพื ่ออำนวยความสะดวกให้แก่องค์กร/หน่วยงานราชการ 
และรัฐวิสาหกิจในการทำธุรกรรม 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

 1. ทำให้สามารถปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ได้อย่างถูกต้องรวดเร็วประหยัดเวลา 
ในการจัดทำเช็ค 
 2. ทำให้มีหลักฐานการจ่ายเงินที่น่าเชื่อถือและสามารถเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลที่สะดวกในการค้นหา 
 3. ทำให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินถูกต้อง รวดเร็ว และได้รับการแจ้งเตือนเมื่อมีการโอนเงินเข้าบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมายระเบียบและหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

2. แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) (เพ่ิมเติม) (ท่ี กค 0410.3/ว 311 ลว. 21 มิ.ย. 2562) 

3. แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการในระบบ GFMIS เกี่ยวกับการนำส่งเงินงบประมาณกรณีเบิกเกิน
ส่งคืนผ่านระบบ KTB Corporate Online (ที่ กค 0414.3/ว 456 ลว. 5 ต.ค. 2561) 

4. การเตรียมความพร้อมเพื่อจ่ายเงิน รับเงินและนำเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ทันภายใน
วันที่ 27 มีนาคม 2561 (ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 129 ลว. 13 มี.ค. 2561)    

5. ซ้อมความเข้าใจในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 65 ลว. 6 ก.พ. 2561)    

6. การกำหนดตัวบุคคลผู ้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online เพิ ่มเติม (ด่วนที ่สุด ที่  
กค 0402.2/ว 178 ลว. 15 พ.ย. 2560) 

7. แนวการตรวจสอบภายในสำหรับการรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์และแนวการตรวจสอบภายในสำหรับการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์กรณีถอนคืน  
เงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ (ท่ี กค 0409.3/ว 338 ลว. 5 ก.ย. 2560) 

8. วิธีการเรียกรายงานนำส่งเงินผ่าน KTB Corporate Online ในระบบ GFMIS (ที่ กค 0414.3/ว 405  
ลว. 17 ต.ค. 2559) 

9. แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) (ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว 399 ลว. 10 ต.ค. 2559) 

10. แนวการตรวจสอบภายในสำหรับการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(ท่ี กค 0409.3/ว 374 ลว. 22 ก.ย. 2559) 

11. แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ KTB Corporate Online  
(ที่ กค 0414.3/ว 368 ลว. 13 ก.ย. 2559) 

12. การกำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online (ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 109 
ลว. 9 ก.ย. 2559) 

13. การสมัครเข้าใช้บริการระบบ KTB Corporate Online (ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 108 ลว. 7 ก.ย. 2559) 

พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ พ.ศ.2547 
 มาตรา 6 คณะกรรมการมีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (10) กำหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการรับเงิน การใช้จ่าย การเก็บรักษาและหาประโยชน์เงินกองทุน 

ประกาศคณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการรับเงิน การใช้จ่าย 
การเก็บรักษาและการหาประโยชน์เงินกองทุนจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพ้ืนที่ พ.ศ. 2550 

หมวด 2 การรับเงิน 
ส่วนที่ 1 ใบเสร็จรับเงิน 
ข้อ 5 ให้จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตามแบบที่สำนักงานกำหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
ข้อ 6 ใบเสร็จรับเงินให้มีรายละเอียดตามแบบที่ทางราชการกำหนดโดยอนุโลม 
ข้อ 7 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้สำหรับรับเงินในปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้นเท่านั้น 

ใบเสร็จรับเงินที่ไม่ได้ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม และประทับตราเลิกใช้เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้นำมาใช้อีกต่อไป  
พร้อมทั้งรายงานให้หัวหน้าฝ่ายบัญชีและการเงินทราบ และจัดเก็บใบเสร็จรับเงินที่ไม่ได้ใช้ให้เรียบร้อยโดยเร็ว 

ข้อ 8 ใบเสร็จ... 



ข้อ 8 ใบเสร็จรับเงินต้องไม่มีรอยขูด ลบหรือแก้ไขเพ่ิมเติมจำนวนเงินหรือชื่อผู้ชำระเงินหากมีการแก้ไข
ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่านั้นไว้ด้วยทุกแห่ง หรือขีดฆ่าการเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินทั้งฉบับและ  
ลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่าแล้วออกฉบับใหม่ใช้แทน 

ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นให้ติดไว้กับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 
ข้อ 9 ให้ฝ่ายบัญชีและการเงินเก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงินเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ส่วนที่ 2 การรับเงิน 
ข้อ 10 ให้ออกใบเสร็จรับเงินแก่ผู้ชำระเงินทันทีที่ได้รับเงิน 
ข้อ 11 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท และใช้ต่อเนื่องตามลำดับจนหมดเล่ม  

จึงใช้เล่มใหม่ได้ 
ข้อ 12 ให้บันทึกรายการเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝากธนาคาร แล้วแต่กรณีภายในวันที่

รับเงินนั้น โดยแสดงรายละเอียดเล่มที่ เลขที่ ของใบเสร็จรับเงินและจำนวนเงินด้วย 
ข้อ 13 ให้นำเงินที่ได้รับไว้ในแต่ละวันไปฝากธนาคารก่อนเวลาที่ธนาคารปิดทำการในวันนั้น หรืออย่างช้า

ภายในวันทำการถัดไป 
ข้อ 14 ให้มีการสรุปรายการรับและจ่ายเงินเสนอผู้อำนวยการเพ่ือทราบอย่างน้อยสัปดาห์ละครั้ง 
ข้อ 15 ให้จัดให้มีการตรวจสอบจำนวนเงินที่เข้าหน้าที่ได้รับไว้ กับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้  

ในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝากธนาคารว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าถูกต้อง  
ให้ผู้ตรวจสอบแสดงยอดเงินรับทั้งสิ้น ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
และลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 

หมวด 3 การใช้จ่าย 
ส่วนที่ 1 หลักฐานการจ่าย 
ข้อ 16 การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินทุกรายการ จะต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน

การจ่ายไว้ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ 17 ใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้ ต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการรับเงิน โดยระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) เลขทะเบียนการค้าของผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
(6) เลขประจำตัวผู้เสียภาษีหรือเลขประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
(7) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
ข้อ 18 ในกรณีที่ผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้กองทุนได้ ให้ใช้เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการจ่ายเงินตามแบบ จร.8 ที่กำหนดไว้ท้ายประกาศนี้ 
ข้อ 19 การจ่ายเงินให้แก่ผุ้มีสิทธิรับเงินนั้น ผู้มีสิทธิรับเงินจะทำหนังสือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนมารับเงินแทนก็ได้ 

 ข้อ 20 การจ่ายเงินต่อไปนี้ ให้ผู้จ่ายทำหลักฐานการจ่ายเงินไว้เพื่อการตรวจสอบโดยไม่ต้องทำบันทึก
ชี้แจงเหตุผล 
 (1) การจ่ายเงินรายหนึ่ง ๆ เป็นจำนวนไม่ถึงยี่สิบบาท 
 (2) การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถ หรือเรือนั่งรับจ้าง  

(3) การจ่ายเงินเป็นค่าโดยสารรถไฟ รถไฟฟ้า รถยนต์โดยสารประจำทาง เรือยนต์โดยสารประจำทาง 
หรือค่าผ่านทาง 

ข้อ 21 ในกรณี... 



ข้อ 21 ในกรณีที่ใบสำคัญคู่จ่ายสูญหาย ให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) ถ้าใบสำคัญคู่จ่ายเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ใช้สำเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรองแทนได้ 
(2) ถ้าใบสำคัญคู่จ่ายเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหาย และไม่อาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม (1) ได้ ให้ผู้ 

จ่ายเงินทำหลักฐานการจ่ายเงินโดยชี้แจงเหตุผลพฤติการณ์ที่ใบสำคัญคู่จ่ายสูญหาย  และไม่อาจขอสำเนา
ใบเสร็จรับเงินนั้นได้ พร้อมทั้งคำรับรองว่ายังไม่เคยนำใบสำคัญคู่จ่ายมาเบิกจ่าย และถ้าหากค้นพบภายหลัง  
ก็จะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก โดยเสนอผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่ออนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็น
ใบสำคัญคู่จ่ายได้  
 (3) ในกรณีใบสำคัญคู่จ่ายที่ไม่ใช่ใบเสร็จรับเงินสูญหาย ให้ผู้จ่ายเงินดำเนินการตาม (2) โดยอนุโลม 
 กรณีตาม (2) หรือ (3) เป็นกรณีที่ผู้อำนวยการเป็นผู้จ่าย ให้เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนเป็น
ผู้อนุมัต ิ
 ข้อ 22 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีดฆ่า  
แล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง 
 ข้อ 23 ให้ฝ่ายบัญชีและการเงินเก็บหลักฐานการจ่ายไว้ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและลงบันทึก
รายการในบัญชี 

 ส่วนที่ 2 การจ่ายเงิน 
 ข้อ 24 การจ่ายเงินให้จ่ายได้ตามที่มีกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ หรือมติคณะกรรมการ  
หรือมติคณะกรรมการบริหารกองทุน หรือผู้อำนวยการอนุมัติให้จ่าย แล้วแต่กรณี 
 ข้อ 25 ในกรณีจำเป็นที่จะต้องจ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันเกินกว่างบประมาณ หรือนอกเหนือไปจากการ
ใช้จ่ายที่ขอตั้งไว้ในงบประมาณ ให้ผู้อำนวยการเสนอร่างงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมต่อคณะกรรมการบริหาร
กองทุนพิจารณาอนุมัติได้ 
 ข้อ 26 การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายให้ตรวจสอบได้ เว้นแต่เป็นกรณีตามข้อ 33  
 ข้อ 27 การจ่ายเงินให้แก่ผู้รับทุกรายการ จะต้องมีการบันทึกรายการที่จ่ายเงินนั้นไว้ในบัญชีเงินสด 
หรือบัญชีเงินฝากธนาคารในวันที่จ่าย แล้วแต่กรณี 
 ข้อ 28 ห้ามเรียกใบสำคัญคู่จ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินโดยที่ยัง
มิได้ทำการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 ข้อ 29 เมื่อสิ้นระยะเวลารับและจ่ายเงินในวันหนึ่ง ๆ ให้จัดให้มีการตรวจสอบรายการรับและจ่ายเงิน
ที่บันทึกรายการไว้ในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝากธนาคารกับหลักฐานการจ่ายเงินในวันนนั้น หากปรากฎว่า
ถูกต้อง ให้หัวหน้าฝ่ายบัญชีและการเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าฝ่ายบัญชีและการเงินลงลายมือชื่อ
กำกับยอดเงินคงเหลือไว้ในบัญชีนั้นด้วย 

 
 
 
 
 



ขั้นตอน - การรับเงิน 

รับเอกสารการรับเงิน 

เข้าระบบ KTB Corporate Online 

ตรวจสอบยอดเงินการรับเงิน 

เขียนใบเสร็จรับเงินและ 
สรุปยอดรายรับในใบเสร็จรับเงิน 

 

ทำหนังสือบันทึกข้อความ 
ส่งใบเสร็จรับเงินเสนอ
หัวหน้าฝ่ายและผอ. 

ตรวจสอบและลงนาม 
 

จัดเอกสารเป็น 4 ชุด  
เพ่ือนำส่งผู้เกี่ยวข้องในแต่ละส่วน 

ส่งใบเสร็จรับเงินและบันทึกข้อความ 

ฉบับจริงไปให้ผู้จ่ายเงินให้แก่กองทุนฯ 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

เอกสารเบิกเงิน 

ปีงบประมาณ 256... 
เดือน .............. 

Yes 

No 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

1 วันทำการ 

1 วันทำการ 

2 วันทำการ 

1 วันทำการ 



คำอธิบายและคู่มือการปฏิบัติงาน การรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 1. รับเอกสารหลักฐานใบสำคัญจากผู้ชำระเงิน ที่ขอแจ้งความประสงค์จะชำระเงิน ให้กับหน่วยงาน
หรือเจ้าหน้าการเงินจัดทำ “ใบแจ้งการชำระเงิน” (Bill Payment) ให้ผู้ชำระเงิน 

2. เจ้าหน้าที่การเงินเข้าระบบ KTB Corporate Online เพ่ือตรวจสอบยอดเงินการรับเงิน 
3. ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน  และเรียกรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินจากระบบ  

KTB Corporate Online  
4. จัดทำหนังสือบันทึกข้อความส่งใบเสร็จรับเงิน เพื ่อเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี  

และผู้อำนวยการ ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามหนังสือ 
5. จัดชุดเอกสารเพื่อนำส่งผู้เกี่ยวข้องในแต่ละส่วน ได้แก่ 

     5.1 ฝ่ายการเงินและบัญชี 
     5.2 กลุ่มตรวจสอบภายใน 
     5.3 ฝ่ายบัญชีทะเบียนคุมลูกหนี้ 
     5.4 ฝ่ายวิเคราะห์ติดตามและการลงทุน 
 6. จัดส่งใบเสร็จรับเงินฉบับจริงและหนังสือประทับตราฉบับจริงไปให้ผู ้ชำระเงินให้แก่กองทุน  
จัดรูปที่ดินเพ่ือพัฒนาพื้นที่ 
 7. จัดเก็บเอกสารเพื่อนำมาตรวจสอบกับหลักฐานการรับชำระเงินให้ถูกต้องตรงกัน และให้เก็บรักษา
หลักฐานในการรับเงินไว้ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 



ขั้นตอน – การจ่ายเงิน 

           
           
              
              
              
              
              
              
               
              
              
              
           
           
           
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
           
           
           
              
              
              
              
              
              
         

รับเอกสารการจ่ายเงิน
และตรวจสอบเอกสาร 

ทำหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติ 
การจ่ายเงิน เสนอหัวหน้าฝ่ายและผอ. 

ตรวจสอบและลงนาม 

Yes 

No 

1 

2 

3 

4 

5 

 หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบเอกสารและ 

ลงนามอนุมัติการจ่ายเงิน 
 

 
ผอ.ตรวจสอบเอกสารและ 

ลงนามอนุมัติการจ่ายเงิน 
 

Yes 

No 

เข้าระบบ KTB Universal Data Entry  
สร้างไฟล์สำหรับการโอนเงิน 

1 วันทำการ 

1 วันทำการ 

1 วันทำการ 



ขั้นตอน – การจ่ายเงิน 

                                                                                                                                       
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
           
           
           
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
   

 

เข้าระบบ KTB Corporate Online  
เพ่ือทำการจ่ายเงิน 

6 

 
พนักงานวิชาการเงินและบัญชี                 
ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารการจ่ายเงิน 

8 

7 

Yes 

No 

 

หัวหน้าฝ่าย                 
ตรวจสอบและอนุมัติ 

การจ่ายเงินในระบบ KTB 

 ผอ. ตรวจสอบและอนุมัติ 
การจ่ายเงินในระบบ KTB 

9 

Yes 

No 

Yes 

No 

1 วันทำการ 



ขั้นตอน – การจ่ายเงิน 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

14 

ทำหนังสือบันทึกข้อความรายงานผล 
การจ่ายเงินเสนอหัวหน้าฝ่ายและผอ. 

ตรวจสอบและลงนาม 

10 

 
หัวหน้าฝ่าย                 

ตรวจสอบและลงนาม 

 ผอ. ตรวจสอบและลงนาม 

Yes 

No 

Yes 

No 

12 

11 

จัดเก็บเอกสารการจ่าย (สำเนา) 
และส่งตรวจสอบรายเดือน (ตัวจริง) 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
กรมโยธาธิการและผัง 

ดำเนินการตรวจสอบ 

13 

2 วันทำการ 

1 วันทำการ 



คำอธิบายและคู่มือการปฏิบัติงาน การจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 1. เป็นการรับเอกสารหลักฐานใบสำคัญจากเจ้าหน้าที่ เพื่อทำการขอตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน  
ตามระเบียบต่างๆ ได้แก่  

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 

พร้อมกับฉบับ พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
1.3 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 
1.4 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
1.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
1.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
1.7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา  

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
1.8 ประกาศคณะกรรมการจัดรูปที ่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ เรื ่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการรับเงิน  

การใช้จ่าย การเก็บรักษาและการหาประโยชน์เงินกองทุนรูปที่ดินเพ่ือพัฒนาพื้นที่ พ.ศ. 2550  
1.9 หนังสือ ที่ กค 0406.2/ว 280 ลงวันที่ 10 มิ.ย. 2562 เรื่อง ประกาศคณะกรรมการนโยบาย

การบริหารทุนหมุนเวียน เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราเบี้ยประชุมสำหรับคณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียน  
และคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนแต่งตั้ง พ.ศ. 2562 

1.10 หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0406/ว96 ลงวันที่ 11 ก.ค. 2563 เรื่อง แนวทางปฏิบัติใน  
การจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินฝากคลังหรือนำส่งในระบบอิเล็กทรอนิกส์สำหรับทุนหมุนเวียน 

1.11 หนังสือ ที่ กค 0406/ว96 ลงวันที่ 16 ก.ย. 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12  
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
ลำดับที่ 2 ค่าจ้างเอกชนดำเนินงานของส่วนราชการ 

1.12 ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ ว่าด้วยการบริหารงาน  
ของสำนักงานกองทุนจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพ้ืนที่ พ.ศ. 2555 เป็นต้น 

2. จัดทำหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติการจ่ายเงิน เพื ่อเสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี  
และผู้อำนวยการ ตรวจสอบและลงนาม 

3 – 4.  เป็นขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารในการเสนอหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติการจ่ายเงิน  
โดยหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี และผู้อำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 





๒๕ 

 

 

 ๔.กรอกข้อมูลบัญชีหน่วยงานที่หักบัญชีเพื่อจ่ายเงินออก 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

 

 

การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry 

 การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry มี ๒ วิธ ี

๑. การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ คีย์ทีละรายการ 

เหมาะส าหรับการท ารายการจ่ายเงิน จ านวนรายการน้อย หรือรายการจ่ายไม่ประจ า 

๒. การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ Excel 

เหมาะส าหรับการท ารายการจ่ายเงิน จ านวนรายการมาก หรือรายการจ่ายประจ า 

การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ คีย์ทีละรายการ 

๑.คลิกเลือก Logo นกสีฟ้า เพ่ือเปิดโปรแกรม  ๒.กรอกข้อมูลเพ่ือ login 

   

 

 

 

 

 

 

๓.คลิกเลือก Format 

   

 

 

 

๔.คลิกเลือก Select เลือก Company และ Service 

  

 

 

 

  

 

 

 

 



๒๗ 

 

 

 ๕.คลิกเลือกวันที่จ่ายเงิน Effective Date และสร้างรายการจ่ายเงิน กด Add 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

๖.กรอกข้อมูลรายการจ่ายเงิน กด Save เพ่ือบันทึกรายการจ่ายเงิน 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

๗.คลิก Yes กรณีท่ีต้องการกรอกรายการจ่ายเงิน 

   คลิก No กรณีท่ีกรอกรายการจ่ายเงินครบทุกรายการแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 

 

 

๘.ตรวจสอบข้อมูลรายการจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

๙.คลิกเลือก Report > iPay Report 

 

 

 

 

๑๐.คลิกรูป Printer สั่งพิมพ์รายงานเพื่อใช้ในการตรวจสอบรายการจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑.คลิกเลือก Extract > Extract 

    

 

 

 

 

 

 



๒๙ 

 

 

๑๒.เลือกที่เก็บและตั้งชื่อ Text File ข้อมูลจ่ายเงิน กด Save เพ่ือสร้าง Text File 

 

 

 

 

 

 

Text File ข้อมูลจ่ายเงิน เพ่ือจะใช้ upload ใน Krungthai Corporate Online 

 

 

 

 

รายงานข้อมูลการจ่ายเงิน เพ่ือแนบเอกสารตั้งเบิกตั้งจ่าย และใช้ตรวจสอบข้อมูลในหน้าจอ Kungthai 

Corporate Online 

 

 

 

 

 

การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ Excel 

Excel File ที่ใช้ในการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินเก็บไว้ที่ 

C:\Program Files(X86)\KTB\KTB Universal Data Entry\Excel File Format 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐ 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 

 

 

๑.คลิกเลือก Logo นกสีฟ้า เพ่ือเปิดโปรแกรม           ๒.กรอกข้อมูลเพื่อ login 

 

 

 

 

 

 

 

๓.คลิกเลือก Format 

 

 

 

 

๔.คลิกเลือก Select เลือก Company และ Service  

 

 

 

 

 

 

 

๕.คลิกเลือกวันที่จ่ายเงิน Effective Date 

   

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 

 

 

๖.คลิกเลือก Import > From Excel File และเลือก Excel File ที่เตรียมข้อมูลจ่าย 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗.ตรวจสอบข้อมูลรายการจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘.คลิกเลือก Report > iPay Report 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 

 

 

๙.คลิกรูป Printer สั่งพิมพ์รายงานเพื่อใช้ในการตรวจสอบรายการจ่าย 

 

 

 

 

 

 

๑๐.คลิกเลือก Extract > Extract 

 

 

 

 

 

๑๑. เลือกที่เก็บและตั้งชื่อ Text File ข้อมูลจ่ายเงิน คลิก Save เพ่ือสร้าง Text File 

   

 

 

 

 

 

Text File ข้อมูลจ่ายเงิน เพ่ือจะใช้ upload ใน Krugthai Corporate Online 

   

 

 

 

รายงานข้อมูลการจ่ายเงิน เพ่ือแนบเอกสารตั้งเบิกตั้งจ่าย และใช้ตรวจสอบข้อมูลในหน้าจอ 

Krungthai Corporate Online 

 

 

 





๓๖ 

 

 

 ๗.ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) ตรวจสอบรายการขอจ่ายเงินที่ Maker ส่งให้เปรียบเทียบกับเอกสาร

รายการขอจ่าย เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วคลิก Approve 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๘.จากนั้นคลิก Confirm เพ่ือยืนยันข้อมูลที่จะอนุมัติกรณีท่ีผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) มีมากกว่า ๑ 

คน จะต้องท าการอนุมัติรายการให้ครบตามจ านวนที่ก าหนด ปกติก าหนดให้มีผู้อนุมัติ ๒ คน 

 ๙.คลิก Finish เพ่ือให้รายการที่จะอนุมัติสมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 

 

 

 ๑๐.กรณีท่ีผู้อนุมัติรายการ ตรวจสอบรายการแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้คลิก Reject พร้อมระบุเหตุผลที่ 

ไม่อนุมัติรายการ คลิก Confirm เพ่ือยืนยันการไม่อนุมัติรายการ คลิก Finish เพ่ือให้การท ารายการสมบูรณ์ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑๑.รายการที่ Reject จะถูกส่งกลับมาที่ Maker จากนั้น Maker จะเข้าระบบเพื่อท าการลบรายการ 

และท าการแก้ไขข้อมูลพร้อมท ารายการใหม่ตามขั้นตอนให้ถูกต้องเพ่ือขออนุมัติรายการอีกครั้ง 

 

 

 

 



๓๘ 

 

 

การตรวจสอบรายการจ่ายเงิน 

Maker ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน 

Menu > Bulk Payment >Tracking - Bulk Payment 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 

 

 

การเรียกรายงานผลการจ่ายเงิน 

         

 

 

 

 

 

 

 

การดาวน์โหลดรายงานการโอนเงิน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 

 

 

ตัวอย่าง Payment Detail Complete Transaction Report 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง Payment Detail Incomplete Transaction Report 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 

 

 

ตัวอย่าง Receipt/Debit Note/Credit Note 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง Payment Summary Complete Transaction Report 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง Payment Summary Incomplete Transaction Report 

 



7 - 9. เป็นขั้นตอนของพนักงานวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการจ่ายเงิน  
เพื ่อนำส่งต่อหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี และผู ้อำนวยการ ตรวจสอบและอนุมัติการจ่ายเงินในระบบ  
KTB Corporate Online ต่อไป 

10. จัดทำหนังสือบันทึกข้อความรายงานผลการเบิกจ่ายเงินเสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี  
และผู้อำนวยการ  

11 – 12. เป็นขั้นตอนการเสนอหนังสือรายงานผลต่อหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี และผู้อำนวยการ  
เพ่ือทำการตรวจสอบและลงนามในหนังสือ 

13 – 14. จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ จำนวน 2 ชุด ได้แก่ ชุดตัวจริงและชุดสำเนา  
  - ชุดตัวจริง ส่งมอบให้กลุ่มตรวจสอบภายในเพื่อทำการสอบทาน ก่อนนำส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

ตรวจสอบต่อไป 
       - ชุดสำเนา ทำการเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานในหน่วยงาน 


