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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมขั้นตอนการท างานในกระบวนการรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือ
ฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) จัดท าขึ ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง ให้กับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการ ในกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1   สามารถน าไปปฏิบัติได้
รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงตามระเบียบของทางราชการและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อทางราชการ  

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงที่สามารถใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานแล้ว ยังสามารถใช้เป็นประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานให้กับผู้รับบริการอีกด้วย 
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ส่วนที่ 1 
บทน า 

 
หลักการและเหตุผล 
 กระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงิน
ส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ และเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ส่วนราชการ
ในการรับคืนเงินงบประมาณจากบุคลากรในสังกัดหรือรับเงินประเภทอื่น ๆ จากบุคคลภายนอก ท าให้เกิดความ
สะดวก รวดเร็ว และมีความปลอดภัยยิ่งขึ้น ตลอดจนช่วยลดภาระของส่วนราชการในการจัดการเงินสด เช็ค และ
ลดช่องทางในการทุจริต 

 การรับเงินประเภทต่าง ๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 วิธีการเดิม
ด าเนินการรับเงินด้วยเงินสดและออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐาน และเจ้าหน้าที่การเงินน าเงินเข้าบัญชีเงินคง 
คลังผ่านธนาคารกรุงไทย จ ากัด(มหาชน) ต่อมาจึงบันทึกข้อมูลการน าส่งเงินในระบบ GFMIS เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด จึงได้ด าเนินการเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการรับ 
และน าเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online และให้โรงเรียนเริ่มด าเนินการฝากเงินประเภทต่าง ๆ ผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม 2562  

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานการเงินของโรงเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนน าเงินส่ง
คลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

 2. เพื่อให้มีคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานในฐานะ Maker ในการปฏิบัติงานด้านการรับเงินและน าเงินส่ง
คลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

ขอบเขตและข้อจ ากัด 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ก าหนดแบบการรับเงินผ่านบริการรับช าระ
เงิน (Bill Payment) ให้สอดคล้องกับการน าฝากรายได้ประเภทต่าง ๆ ของโรงเรียนเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 น าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง โดยแบ่งออกเป็น 2 แบบ ดังนี้ 

 1. แบบใบแจ้งการช าระเงินเพ่ือน าฝากรายได้แผ่นดิน ประกอบด้วย รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

เงินเหลือจ่ายปีก่อนส่งคืน และขายพัสดุช ารุด 

 2. แบบใบแจ้งการช าระเงินเพ่ือน าฝากเงินฝากคลัง ประกอบด้วย เงินประกันสัญญา รายได้
สถานศึกษาท่ีเกินกว่าอ านาจ  
 กรณีเกิดข้อผิดพลาดในการน าฝาก ผู้ปฏิบัติงานการเงินของโรงเรียนต้องท าการแก้ไข ณ เคาน์เตอร์ 
ธนาคารภายในวันที่ท าการฝากเงิน 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานการเงินของโรงเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงแนวปฏิบัติที่ชัดเจน สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในฐานะ Maker ด้านการรับเงินและน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นรูปแบบเดียวกวัน 



ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
ชื่องาน :  การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การรับและน าเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ถูกต้องตามประเภท
รายได้ 

2. ขอบเขตของงาน 
 รับเงินรายได้ประเภทต่าง ๆ ของโรงเรียน เช่น รายได้แผ่นดิน เงินฝากคลัง และเงินเบิกเกิน
ส่งคืน ผ่านบริการรับช าระเงิน (Bill Payment) ช่องทางเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทยทุกสาขา และน าเงิน 
ส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 

3. ค าจ ากัดความ 
 ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หมายถึง การรับเงินผ่านบริการรับช าระเงิน (Bill 
Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
 เงินรายได้แผ่นดิน  หมายถึง  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ และกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมาย
ว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐบัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใด ๆ  
 เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  หมายถึง  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังภายหลังสิ้นปีงบประมาณ หรือ  
ภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง  บรรเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็น
กรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใดที่ต้องน าส่งคลัง 
แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 
 เงินเบิกเกินส่งคืน  หมายถึง  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้วแต่ไม่ได้จ่าย 
หรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิก
เงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ทุกวันสิ้นวันท าการ ให้ Company User Maker ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจาก
รายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน (Receivable Information Online) กับรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทาง
บัญชี (e-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 4.2 ในวันท าการถัดไป ให้ Company User Maker ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งจากรายงาน
สรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information Download) ที่เรียกจากระบบ KTB 
Corporate Online 
 4.3 ให้ส่วนราชการเก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable 
Information Download) เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) ไว้ให้ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 



 4.4 ให้น าเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online ส าหรับบัญชีเพ่ือการรับเงินทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
 4.5 ให้ Company User Maker และ Company User Authorizer ท ารายการน าเงินส่งคลังหรือ
ฝากคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยเลือกหมายเลขบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปิดไว้ พร้อมทั้งระบุ 
ประเภทและจ านวนเงินที่จะน าส่งคลังหรือฝากคลัง และโอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังกล่าวเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดเพ่ือรับเงินของหน่วยงานภาครัฐ แล้วแต่กรณี  
 4.6 เมื่อท ารายการแล้วเสร็จ ให้ Company User Maker พิมพ์หน้าจอการท ารายการส าเร็จ
จากระบบ KTB Corporate Online เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
 4.7 ทุกสิ้นวันท าการ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการน าเงินส่งคลังผ่านระบบ  KTB 
Corporate Online จากเอกสารที่พิมพ์จากหน้าจอการท ารายการส าเร็จ กับรายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (e-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
 4.8 ให้เก็บรักษาหลักฐานในการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังที่เรียกจากระบบ KTB Corporate 
Online ไว้ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 5.1 แบบใบแจ้งการช าระงิน (Bill Payment) 
 5.2 แบบใบแจ้งการช าระงิน (Pay-in) 

6. ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 6.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
 6.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 3 

แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกีย่วข้องและตัวอย่างการน าส่งเงินประเภทต่าง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบแจ้งการช าระเงิน – เงินรายได้แผ่นดิน 

  
 



ใบแจ้งการช าระเงิน – เงินฝากคลัง 

  
 



การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน รหัส 821

  

 

 

 

 



การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน รหัส 811

  

 

 

 



การน าส่งเงินฝากคลัง รหัส 10901

  

 

 

 

 



การน าส่งเงินฝากคลัง รหัส 10918

  

 

 

 

 
 



การน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน  

 




