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ค าน า 

 
กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการจ่ายเงิน การรับ

เงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ซึ่ง
เป็นการด าเนินการตามโครงการ CGD e-Payment ภายใต้ยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน
ระบบการข าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) โดยให้ส่วน
ราชการยึดปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังกล่าว ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559 เป็นต้นไป นั้น และมีการออก
หนังสือเวียนอีกหลายฉบับในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องนี้ รวมถึงกรมบัญชีกลางมีการก าหนดแนวการตรวจสอบ
ภายในส าหรับการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องดังกล่าว 

ดังนั้น เพ่ือให้ง่ายต่อความเข้าใจในการปฏิบัติงานและการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน
จึงได้สรุปเป็นแนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ก ากับดูแล ผู้บริหาร หรือผู้ที่สนใจ
ได้ศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
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แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงิน  
และการน าเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

 
โครงการ e-Payment เป็นโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานการ

ช าระเงินแบบอิ เล็กทรอนิกส์แห่ งชาติ  (National e-Payment Master Plan) ที่ จะช่ วยเพ่ิ ม
ประสิทธิภาพการรับจ่ายเงินของภาครัฐผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยการโอนเงินและการใช้บัตร
อิเล็กทรอนิกส์แทนการใช้เงินสดและเช็ค การให้บริการรับช าระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการเงินและงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐให้มีความถูกต้อง 
รวดเร็ว ประหยัดค่าใช้จ่าย โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ โดยกรมบัญชีกลางได้ก าหนดหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติ ในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่ งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559   
เป็นต้นไป และได้ก าหนดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล้กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) โดยให้ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดเป็นประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญ
ไว้ในแผนการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จึงได้จัดท าแนว
ทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน รับเงิน และการน าเงินส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพ่ือเป็นเครื่องมือและแนวทางในการปฏิบัติและตรวจสอบ
ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง มีความโปร่งใสในการด าเนินงาน มี
ระบบการควบคุมที่เหมาะสมท าให้สามารถลดความเสี่ยงของแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงานได ้

  
วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและแนวทางการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน รับเงิน 
และการน าส่งเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล้กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายใน ผู้บริหาร ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจ 

2. เพ่ือเป็นแนวทางในการควบคุมและก ากับดูแลด้านการจ่ายเงิน รับเงิน และการน าส่งเงิน
ส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามระเป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. เพ่ือให้ทราบถึงประเด็นความเสี่ยงและผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากการจ่ายเงิน รับเงิน 
และการน าส่งเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถก าหนดระบบการควบคุมภายใน ใน
หน่วยงานได้อย่างเหมาะสม เพียงพอ และปฏิบัติสม่ าเสมอ 
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ขอบเขต 
เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานในกระบวนการจ่ายเงิน รับเงิน และการน าเงินส่งคลังผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์  (KTB Corporate Online) โดยตั้ งแต่กระบวนการขอเปิดใช้บริการกับ
ธนาคารกรุงไทย การก าหนดัวบุคคลผู้มีสิทธิการใช้งาน การเข้าใช้งานระบบ การจ่ายเงิน การรับเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง โดยการตรวจสอบจากเอกสารหลักฐานและการสังเกตการณ์การเข้าใช้ระบบ
ของงานบริหารคลังและทรัพย์สินว่ามีความถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามแนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ของ
กรมบัญชีกลาง 
 
ค าจ ากัดความ 

ระบบ KTB Corporate Online หมายถึง ระบบธนาคารอินเตอร์เน็ตแบงค์กิ้ ง ของ
ธนาคารกรุงไทย ส าหรับกลุ่มภาครัฐ 

บริการ GFMIS Package หมายถึง การใช้บริการในระบบ KTB Corporate Online ด้าน
การจ่ายเงิน โอนเงิน (Bulk Payment) ด้านการรับเงิน (Bill Payment) และการน าเงินส่งคลัง 
(GFMIS) ของธนาคารกรุงไทย 

Company Administrator หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่ในการบริหารจัดการผู้ใช้งานและสร้าง
ผู้ใช้งาน (User) รวมถึงก าหนดแก้ไขสิทธิ์การใช้งานบริการต่างๆ ของแต่ละผู้ใช้งาน ไม่สามารถท า
ธุรกรรมทางการเงินใดๆ ได้ 

Admin 1 (Company Administrator Maker) ห ม า ย ถึ ง  ผู้ ตั้ ง ร า ย ก า ร  เ พ่ิ ม /ล ด /
เปลี่ยนแปลงในระบบ KTB Corporate Online 

Admin 2 (Company Administrator Authorizer) หมายถึ ง ผู้ ต รวจสอบและอนุ มั ติ
รายการ รายการเพ่ิม/ลด/เปลี่ยนแปลง ในระบบ KTB Corporate Online 

Company User หมายถึง ผู้ใช้งานในระบบ 
Company User Maker หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่ในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่ง

คลังหรือฝากคลัง 
Company User Authorizer หมายถึง ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ

อนุมัตริายการโอนเงินและรายการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  
User ID หมายถึง รหัสของผู้ใช้งานในระบบของ โดยให้ก าหนดเป็นตัวเลขผสมตัวอักษร

ภาษาอังกฤษ โดยใช้ตัวพิมพ์เล้กและห้ามใส่อักขระพิเศษ จ านวนไม่เกิน 9 หลัก 
Password หมายถึง รหัสผ่านส าหรับการเข้าใช้งานในระบบ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ระบบการจ่ายเงิน รับเงิน และการน าเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate 
Online) ในส่วนของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นการด าเนินงานของงานบริหารคลังและ
ทรัพย์สิน ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 

1. เปิดใช้บริการ GFMIS Package ในระบบ KTB Corporate Online กับธนาคารกรุงไทย  
2. การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online โดยจัดท า

ค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร โดยให้หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 
3. การเข้าใช้งานระบบ KTB Corporate Online 
4. การจ่ายเงิน รับเงิน และการน าเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หน่วยตรวจสอบภายในมีหน้าที่ในการตรวจสอบความถูกต้องในการด าเนินงานของงาน

บริหารคลังและทรัพย์สินว่าถูกต้อง เหมาะสมหรือไม่ มีการควบคุมเกี่ยวกับการจ่ายเงิน รับเงิน และ
การน าเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามแนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลางหรือไม่ 
หรือมีสาเหตุที่เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานหรือไม่ โดยประเมินจากความเสี่ยงหรือความถ่ีหรือ
ความบ่อยครั้งที่เกิดขึ้น 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

1.  ตัวชี้วัด : รอบระยะเวลาการด าเนินการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน รับเงิน และการ
น าส่งเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ไม่เกิน 60 วัน 

2. เกณฑ ์ เวลา 70 วัน มีค่าเท่ากับ  1  คะแนน 
  เวลา 65 วัน มีค่าเท่ากับ  2  คะแนน 
  เวลา 60 วัน มีค่าเท่ากับ  3  คะแนน 
  เวลา   55  วัน มีค่าเท่ากับ  4  คะแนน 
  เวลา 50 วัน มีค่าเท่ากับ  5  คะแนน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนของระบบการจ่ายเงิน รับเงิน และการน าส่งเงินส่งคลังผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) มีกระบวนการตามแผนผังการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวมของการตรวจสอบ 

ระบบการจ่ายเงิน รับเงิน และการน าส่งเงินส่งคลัง 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรวบรวมและศึกษาข้อมูล 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

เกี่ยวกับ KTB Corporate Online 

การประเมินความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในเกี่ยวกับ 

KTB Corporate Online 

การวางแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

เกี่ยวกับ KTB Corporate Online 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
KTB Corporate Online 

กระดาษท าการ 

การจัดท ารายงานผล 
และการติดตามผล 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 5 จาก 53 

 

คู่มือเล่มนี้จะอธิบายถึงแนวปฏิบัติ ในการด าเนินงานแต่ละขั้นตอนของระบบ KTB 
Corporate Online ที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องทราบเบื้องต้นและเสนอแนวทางการตรวจสอบในแต่ละ
เรื่องควบคู่กันไป เพ่ือให้ผู้ที่ศึกษาคู่มือสามารถเข้าใจวิธีการตรวจสอบในแต่ละขั้นตอนได้อย่างชัดเจน 
ดังนี้ 

1. การรวบรวมและศึกษาข้อมูล 
2. การประเมินความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน 
3. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
5. การจัดท ารายงานผลและการติดตามผล 

 
1. การรวบรวมและศึกษาข้อมูล 

ผู้ตรวจสอบภายในควรท าความเข้าใจเกี่ยวกับการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยศึกษาจากหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิเล้กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ ว 108 ลงวันที่ 7 กันยายน 2559 
เรื่อง การสมัครเข้าใช้บริการระบบ KTB Corporate Online 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 
เรื่อง การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.3/ ว 374 ลงวันที่ 22 กันยายน 2559 เรื่อง แนว
การตรวจสอบภายในส าหรับการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

5. ระเบียบหรือแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินรายได้แผ่นดิน ค่าธรรมเนียม 
หรือกรณีอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนดตามระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

    
2. การประเมินความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 

ผู้ตรวจสอบภายในควรด าเนินการประเมินความเสี่ยงและการประเมินระบบการควบคุม
ภายใน ของกระบวนการการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ 
KTB Corporate Online ที่เป็นอยู่ของส่วนราชการว่ามีความเหมาะสม ครอบคลุมความเสี่ยงที่
อาจจะเกิดขึ้น และเพียงพอที่จะท าให้การด าเนินการดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ เพ่ือจะได้
ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ และขอบเขตการตรวจสอบที่เหมาะสม โดยในเบื้องต้น
อาจประเมินความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงของกระบวนงาน การจ่ายเงิน การรับเงินและน าส่งเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online ได้ตามตัวอย่าง ดังนี้ 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 6 จาก 53 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง 
การจ่ายเงิน 
1. การเปิดใช้บริการ 1. ไม่ก าหนดหรือมอบหมายผู้มี

สิ ท ธิ เข้ า ใช้ งาน ระบ บ อย่ าง
เหมาะสมหรือตามหลักเกณฑ์/
ข้อก าหนด 
2. ไม่ผ่านการอนุมัติหรือเห็น 
ชอบอย่างถูกต้องจากผู้มีอ านาจ 

1. ไม่ทราบเกี่ ยวกับหนั งสื อ
กระทระทรวงการคลังที่ให้ถือ
ปฏิบัติ 
2. ไม่มีความรู้ความเข้าใจหลัก
ป ฏิ บั ติ ที่ ดี ใน ก ารก าห น ด /
มอบหมายผู้มีสิทธิเข้าใช้งานที่
เหมาะสม 
3. ฝ่ าฝืน /ละเลยปฏิบัติ ตาม
หลักเกณฑ์ฯ ที่ก าหนด 

2. การจ่ายเงิน 1 . จ่ า ย เงิ น ไม่ เป็ น ไป ต า ม
ประเภทรายการที่ก าหนด 
2. โอนเงิน เข้ าบัญชี เงินฝาก
ธนาคารไม่ถูกต้องครบถ้วน 
3. โอนเงินเข้าบัญชีไม่ได้ 
4. โอนเงินโดยทุจริตหรือโดยผู้
ไ ม่ มี อ า น า จ ห น้ า ที่ ค ว า ม
รับผิดชอบหรือโดยผู้ไม่มีสิทธิ
เข้าใช้งาน 
5. ไม่มีหลักฐานแบบแจ้งข้อมูล
การรับเงินโอนผ่านระบบ 
6. ไม่มีรายงานสรุปผลการโอน
เงินที่ได้จากระบบเป็นหลักฐาน
การจ่ายหรือไม่ปรากฏรายการ
โอนเงินในรายงานต่างๆ ที่ ได้
จากระบบ 

1. ไม่ทราบเกี่ ยวกับหนั งสื อ
กระทรวงการคลังที่ให้ถือปฏิบัติ 
2. ไม่มีความรู้ความเข้าใจหลัก
ปฏิบัติที่ดีในการก าหนด/เก็บ
รักษา/เปลี่ยนแปลงรหัสผู้ใช้งาน
หรือรหัสผ่าน 
3. ฝ่าฝืน/ละเลยปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ฯ ที่ก าหนดหรือตาม
หลักปฏิบัติที่ดี 
4. มีความเข้าใจคลาดเคลื่อน
หรือขาดความช านาญในการ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฯ 
5. ผู้ปฏิบัติงานขาดการสอบ
ทานความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 
6. ขาดการสอบทานและอนุมัติ
รายการก่อนการจ่ายเงินโดย
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ควบคุมที่
ได้รับมอบหมาย 
7. ขาดการปรับปรุงข้อมูลของผู้
มีสิทธิรับเงินให้เป็นปัจจุบัน 

3. การตรวจสอบ ณ สิ้นวัน 1 . ไม่ มี ก า รต รวจส อบ ก าร
จ่ายเงินทุกสิ้นวันท าการตามที่
หลักเกณฑ์ฯ ก าหนด 
2 . มี ก ารต รวจสอบ โดยผู้ มี

1 .  ฝ่ า ฝื น ก า ร ป ฏิ บั ติ ต า ม
หลักเกณฑ์ฯ ที่ก าหนด 
2. มีความเข้าใจคลาดเคลื่อน
หรือขาดความช านาญในการ



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 7 จาก 53 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง 
คุณ สมบั ติ ห รื อ สถ านะที่ ไม่
เหมาะสมหรือขาดความเป็น
อิสระ (เช่น ตรวจสอบโดยผู้ท า
หน้าที่โอนเงิน) 
3. มีการตรวจสอบโดยวิธีปฏิบัติ
ไม่ถูกต้องเหมาะสมหรือก าหนด
วิธีการตรวจสอบที่ ไม่ถูกต้อง
ชัดเจน 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฯ 
3 . ข าด ก ารส อ บ ท าน ห รื อ
ติ ด ต า ม ก า กั บ ดู แ ล โ ด ย
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ควบคุมที่
ได้รับมอบหมาย 

4. การแก้ไขข้อคลาดเคลื่อนใน
การจ่ายเงิน 

ไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฯ ที่
ก าหนดหรือปฏิบัติคลาดเคลื่อน 

1 . ฝ่ า ฝื น ก า ร ป ฏิ บั ติ ต า ม
หลักเกณฑ์ฯ ที่ก าหนด 
2. มีความเข้าใจคลาดเคลื่อน
หรือขาดความช านาญในการ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ฯ 
3 . ข าด ก ารส อ บ ท าน ห รื อ
ติ ด ต า ม ก า กั บ ดู แ ล โ ด ย
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ควบคุมที่
ได้รับมอบหมาย 

การรับเงนิและการน าเงินส่ง 
1. การเปิดใช้บริการ 

วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้มีการจัดท าข้อมูล

ขอเปิดใช้บริการเป็นไปอย่าง
ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ เป็ น ไ ป ต า ม
หลักเกณฑ์ 

- เ พ่ื อ ให้ มี ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง 
มอบหมายและก าหนดสิทธิ
ผู้ใช้งานในระบบอย่างเหมาะสม 

- เพ่ือให้มีการรักษาความ
ปลอดภัยตามหลักเกณฑ์หรือ
แนวทางท่ีก าหนด 

1. ไม่เปิดบริการรับช าระและ
น าส่งเงิน (Bill Payment และ 
GFMIS) ผ่ า น ร ะ บ บ  KTB 
Corporate Online 
2. ไม่มีการแต่งตั้ง มอบหมาย
และก าหนดสิทธิผู้ ใช้ งานใน
ระบบอย่างเหมาะสม 
3. การรักษาความปลอดภัยไม่
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ หรือ
แนวทางก าหนด เช่น การแจ้ง 
Company ID และ Password 
โดยไม่ใส่ซองปิดผนึก เป็นต้น 

1. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องไม่ทราบ
เกี่ยวกับการด าเนินการเปิดใช้
บริการที่ให้ถือปฏิบัติ 
2 . บุ คลากรไม่ เพียงพอหรือ
คุณสมบัติของบุคลากรที่ จะ
แต่งตั้ งเป็นผู้ ใช้ งานในระบบ
ส าหรับการขอเปิดใช้บริการ 
KTB Corporate Online ไ ม่
เป็ น ไป ตามหลั ก เกณ ฑ์ ฯ  ที่
ก าหนด 
3. ผู้ที่เกี่ยวข้องไม่มีความรู้ความ
เข้ าใจหลักปฏิบัติที่ ดี ในการ
ก าหนด/มอบหมายผู้ มี สิ ทธิ
เข้าใจงานที่เหมาะสม 

2. การรับเงิน 
วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้การรับเงินมีความ

1. หน่วยงานไม่ได้รับเงินจาก
บุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้รับเงินไม่
ครบถ้วน หรือได้รับเงินที่ เป็น

1. ไม่เข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ตามที่หลักเกณฑ์ฯ ก าหนด เช่น 
ใช้ ใบแจ้ งการช าระเงินของ



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 8 จาก 53 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง 
ถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

- เพ่ือให้การบันทึกรายการ
รับเงินถูกต้องครบถ้วน 

ของหน่วยงานอื่น 
2. ไม่ออกใบเสร็จรับเงินตามที่ผู้
ช าระเงินต้องการหรือได้แจ้ง
ประสงค์ไว้ 
3. การบันทึกบัญชีในระบบไม่
ถูกต้อง 

หน่วยงานอ่ืนแทนหน่วยงาน
ต น เอ ง  ข้ อ มู ล ใน ใบ แ จ้ ง ไม่
ถูกต้อง เป็นต้น 
2 . ผู้ บั น ทึ ก บั ญ ชี วิ เค ร าะห์
รายการบัญชีผิดพลาด 

3. การน าเงินส่งคลัง 
วัตถปุระสงค ์
เพ่ือให้การน าเงินส่งคลังมี

ความถูกต้อง ครบถ้วนและ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

1. การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
รายได้แผ่นดินแทนกัน เงินนอก
งบประมาณฝากคลังหรือฝาก
คลังแทนกันโดยไม่ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
2. น าส่งเงินไม่ครบถ้วนตาม
จ านวนเงินที่ได้รับ 
3. น าเงินส่งคลังล่าช้าไม่เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
4. ไม่มีหลักฐานการน าเงินส่ง
คลังหรือเอกสารพิมพหน้าจอ
การท ารายการส าเร็จ รายการ
สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
( e – statement / Account 
information) 
5 . ก ารบั น ทึ ก ท างบั ญ ชี ไม่
ถูกต้องครบถ้วน และไม่ เป็น
ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด เช่น บันทึกประเภท
ก า รน า ส่ ง เงิ น ผิ ด ป ร ะ เภ ท     
เป็นต้น 

1. ไม่ เข้ าใจหรือเข้าใจคลาด 
เคลื่อนเกี่ยวกับการน าเงินส่ง
คลังตามท่ีหลักเกณฑ์ฯ ก าหนด 
2. ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้สอบทาน
ความถู กต้ อ งค รบ ถ้ วนขอ ง
เอกสารหลักฐาน 
3. ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ควบคุมที่
ได้รับมอบหมายไม่สอบทาน
และอนุมัติรายการก่อนการาน า
เงินส่งคลัง 
4 . น า เงิน ส่ งคลั ง โด ยผู้ ไม่ มี
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
หรือโดยผู้ไม่มีสิทธิเข้าใช้งาน 
 

 
ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาขั้นตอน วิธีปฏิบัติหรือความเสี่ยงบางประการว่า อาจไม่

มีผลกระทบความเสียหายที่มีนัยส าคัญ หรือมีข้อจ ากัดในการหาหลักฐานประกอบการตรวจสอบที่ได้
จากระบบ หรือเป็นความเสี่ยงที่สามารถยอมรับได้หรือไม่ เพียงใด เนื่องจากมีข้อจ ากัดในการบังคับใช้
ของหลักเกณฑ์ฯ ซี่งควรพิจารณาประกอบการตัดสินใจในการวางแผนการตรวจสอบหรือก าหนด
ประเด็นที่คาดว่าจะมีข้อตรวจสอบที่ส าคัญ 
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หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 9 จาก 53 

 

3. การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ในการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบต้องพิจารณาถึงความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงต่างๆ 

รวมทั้งผลการประเมินการควบคุมภายในที่มีนัยส าคัญของแต่ละกิจกรรมหรือขั้นตอนในกระบวนงาน 
เพ่ือจะได้ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ เอกสารประกอบการตรวจสอบ และวิธีการ
ตรวจสอบ ได้อย่างเหมาะสม ซึ่งสามารถก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบได้ตามตัวอย่าง ดังนี้ 

3.1 วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
(1) เพ่ือให้เชื่อมั่นได้ว่า การจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB 

Corporate Online เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  
กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 และท่ีเกี่ยวข้อง 

(2) เพ่ือให้เชื่อมั่นได้ว่า การจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB 
Corporate Online มีการควบคุมภายในที่เหมาะสม เพียงพอ และปฏิบัติสม่ าเสมอ 

(3) เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคและให้ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเกี่ยวกับการ
จ่ายเงิน การรับเงิน และน าเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ทั้งนี้ วัตถุประสงค์ข้างต้นเป็นวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างกว้างๆ ในการปฏิบัติงานจริง 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบจะมีความชัดเจนยิ่งขึ้น ตามข้อเท็จจริงของเรื่องที่จะตรวจสอบ อาทเิช่น  

(1) เพ่ือให้เชื่อมั่นว่ามีการช าระเงินเข้าบัญชีส่วนราชการอย่างถูกต้อง  
(2) เพ่ือให้เชื่อมั่นว่ามีหลักฐานประกอบการรับเงินถูกต้องครบถ้วน มี 
(3) เพ่ือให้เชื่อมั่นว่ามีการตรวจสอบการรับและน าเงินส่งคลัง ณ สิ้นวันและในวันท าการ

ถัดไปอย่างสม่ าเสมอ  
(4) เพ่ือให้เชื่อมั่นว่ามีการทบทวนสิทธิการเข้าถึงข้อมูลหรือใช้งานระบบตามระยะเวลาที่

ก าหนด  
(5) เพ่ือให้เชื่อมั่นว่ามีการสื่อสารหรือประชาสัมพันธ์ (เช่น การติดประกาศให้ผู้ช าระเงิน

ทราบวิธีการช าระเงิน เป็นต้น)  
(6) เพ่ือให้เชื่อมั่นว่ามีการโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิอย่างถูกต้อง  
(7) เพ่ือให้เชื่อมั่นว่ามีหลักฐานประกอบการจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วน 
(8) เพ่ือให้เชื่อมั่นว่ามีการตรวจสอบการจ่ายเงิน ณ สิ้นวัน อย่างสม่ าเสมอ  
(9) เพ่ือให้เชื่อมั่นว่ามีการทบทวนสิทธิการเข้าถึงข้อมูลหรือใช้งานระบบตามระยะเวลาที่

ก าหนด  
3.2 ขอบเขตการตรวจสอบ 

(1) รายการจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน และเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน 
ประจ าเดือน ....................... 

(2) การปฏิบัติงานในขั้นตอนการขอเปิดใช้บริการโอนเงิน และการโอนเงิน 
(3) รายการรับและน าส่ ง เงินคลั งผ่ าน ระบบ  KTB Corporate Online ประจ า       

เดือน.................... 
(4) การปฏิบัติงานในชั้นตอนการขอเปิดใช้บริการการรับเงิน การน าเงินส่งคลังและการ

ตรวจสอบข้อมูลการรับและน าเงินส่งคลัง ณ สิ้นวัน 
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 ทั้งนี้ ขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการก าหนดกิจกรรมหรือรายการที่จะต้องตรวจสอบ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบในครั้งนั้นบรรลุวัตถุประสงค์ อาจระบุรายละเอียดของขอบเขตการ
ตรวจสอบให้ชัดเจนยิ่งขึ้น โดยเพิ่มข้อความหรือข้อย่อยในขอบเขตการตรวจสอบ อาทเิช่น  

(1) ตรวจสอบรายการจ่ายเงินสวัสดิการ ได้แก่ ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล  
(2) ตรวจสอบรายการเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน ได้แก่ โครงการจัดฝึกอบรม/

สัมมนา 
(3) ตรวจสอบขั้นตอนการก าหนดตัวบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งาน  
(4) ตรวจสอบรายงานสรุปผลการโอนเงิน  
(5) ตรวจสอบการรับเงินรายการค่าธรรมเนียมต่างๆ /รายการเงินรายได้เบ็ดเตล็ด 
(6) ตรวจสอบการน าเงินส่งคลังที่มีการผ่านรายการในระบบ GFMIS Single  
(7) ตรวจสอบขั้นตอนการตรวจสอบทุกสิ้นวันท าการ 

 
4. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบในการด าเนินการรวบรวมหลักฐานตามขอบเขตที่ก าหนด เพ่ือให้ข้อมูลที่
เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ ผู้ตรวจสอบภายในควรด าเนินการ
สอบทานระบบการควบคุมภายในและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการไปพร้อมกัน โดยมี
วิธีการตรวจสอบในเบื้องต้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 11 จาก 53 

 

แผนผังขั้นตอนการตรวจสอบการสมัครใช้บริการและการก าหนดผู้มีสิทธิการใช้งาน 
ในระบบ KTB Corporate Online 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการท าหนังสือขอเปิดใช้
บริการ GFMIS Package กับ

ธนาคารกรุงไทย 

- หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเปดิใช้บริการ 
- ค าสั่งมอบหมาย 
- File ข้อมูล Excel  
- ใบขอเปิดบัญชี ธ.กรุงไทย (กรณรีับเงิน

อิเล็กทรอนิกส์) 

กระดาษ
ท าการ 

ตรวจสอบการก าหนดสิทธิผู้ใช้งาน
ระบบเป็นลายลักษณ์อักษร 

การบันทึกข้อมูลส่งให้
ธนาคารกรุงไทยเพื่อก าหนดสิทธิ์ใน

ระบบ KTB 

ธนาคารกรุงไทยส่ง USER ID และ 
Password ของ Admin1 และ 

Admin 2 

เก็บรักษารหัสเป็นความลับและ
เปลี่ยนรหัสทุก ๆ 3 เดือน 

สรุปผลการตรวจและรายงานผล
ตรวจสอบ 
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4.1 การสมัครเข้าใช้บริการระบบ KTB Corporate Online 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค.0402.2/ว 108 ลงวันที่ 7 กันยายน 

2559 เรื่อง การสมัครเข้าใช้บริการระบบ KTB Corporate Online สรุปได้ดังนี้ 
1) งานบริหารคลังและทรัพย์สินด าเนินการจัดท าหนังสือขอเปิดใช้บริการ GFMIS 

Package ผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยระบุข้อมูลของหน่วยงานและข้อมูลการใช้บริการ
ด้านการจ่ายเงิน (Bulk Payment) ด้านการรับเงิน (Bill Payment) และการน าเงินส่งคลัง (GFMIS) 
ของธนาคารกรุงไทย พร้อมทั้งให้ผู้มีอ านาจสูงสุดของส่วนราชการลงนามในเอกสาร โดยสามารถดาวน์
โหลดใบสมัครฯ ในรูปแบบ PDF Fill-able File ซึ่งสามารถพิมพ์ข้อมูลการสมัครในไฟล์คอมพิวเตอร์
ได้ จากเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง (www.cgd.co.th) เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการระบุข้อมูล 

2) กรอกรายละเอียดผู้ขอใช้บริการ ผู้ดูแลระบบ บัญชีของผู้ขอใช้บริการ และข้อมูล
บัญชีน าเงินส่งคลัง (GFMIS) ลงในโปรแกรม Excel ที่ธนาคารก าหนด และบันทึกข้อมูลลงอุปกรณ์สื่อ
บันทึกข้อมูล โดยสามารถดาวน์โหลดโปรแกรม Excel ได้จากเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 

3) ตรวจสอบเอกสารการสมัครและเอกสารประกอบการสมัคร เช่น หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอใช้บริการ หนังสือค าสั่งมอบหมายทางราชการ ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มีอ านาจสูงสุด
ในการลงนาม โดยเอกสารประกอบการสมัครต้องลงนามรับรองเอกสารส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 

4) น าเอกสารใบสมัคร พร้อมเอกสารประกอบการสมัคร และข้อมูลไฟล์ Excel ในสื่อ
บันทึกข้อมูลน าส่งสาขาธนาคารกรุงไทยที่ส่วนราชการเปิดบัญชีรับเงินงบประมาณไว้ 

5) ธนาคารตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบสมัคร เอกสารประกอบการสมัคร 
และข้อมูลไฟล์ Excel ในสื่อบันทึก ที่ส่วนราชการน าส่งและด าเนินการเปิดระบบให้บริการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

6). มหาวิทยาลัยฯ ได้รับข้อมูลยืนยันการเปิดให้บริการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ผู้ใช้งานในระบบ KTB Corporate Online จะทราบรหัสประจ าหน่วยงาน 

(Company ID) ซึ่งจะต้องน ามาใช้ในการล๊อกอิน (Log-in) เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online 
ควบคู่กับ User ID และ Password 

(2) ธนาคารน าส่ ง User ID และ Password ของ Company Admin Maker 
(Admin1) แ ล ะ  Company Admin Authorizer (Admin2) ซึ่ ง เป็ น ผ  ู้ใช้ ง า น ใน ร ะ บ บ  KTB 
Corporate Online ไปยัง e-mail ตามที่มหาวิทยาลัยฯได้ระบุไว้ในเอกสารใบสมัคร ภายใน 10 วัน
(ท าการ) หลังจากสาขาธนาคารรับเอกสารการสมัคร 

7) กรณีข้อมูลในเอกสารใบสมัครไม่สามารถด าเนินการตามขั้นตอนการเปิดระบบ
ให้บริการได้ ทางธนาคารจะประสานงานกับสาขาธนาคารผู้ดูแลส่วนราชการนั้นๆ เพ่ือติดตามให้ส่วน
ราชการปรับแก้ไขข้อมูลการสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน 

 
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
1. ใบขอเปิดใช้บริการ GFMIS Package ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
2. ใบขอเปิดปัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวันกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 

กรณีรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ 

http://www.cgd.co.th/


 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 13 จาก 53 

 

วิธีการตรวจสอบการสมัครเข้าใช้บริการ 
1. หนังสือขอเปิดใช้บริการ GFMIS Package ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

อย่างถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเปิดใช้บริการ เช่น ใบค าขอใช้
บริการ หลักฐานการเสนอ/ขออนุมัติผู้มีอ านาจเกี่ยวกับการขอเปิดใช้บริการ เป็นต้น 

2. ตรวจสอบการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวันกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
(มหาชน) กรณีรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ ว่ามีหลักฐานถูกต้องเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ 
เช่น ประเภทบัญชี ชื่อบัญชี เป็นต้น 
 

4.2 การก าหนดบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค.0402.2/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 

2559 เรื่อง การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online สรุปได้ดังนี้ 
1. ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีค าสั่งเป็นลาย

ลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) และบุคคล
ที่ต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company User) โดยแบ่งเป็น 

1.1 ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ประกอบด้วย 
(1) Company Administrator Maker เป็นข้าราชการในราชการบริหาร

ส่วนกลาง ที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงิน การบัญชี หรือการงบประมาณ ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับปฏิบัติการหรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าข้ีนไป จ านวน 1 คน และ
ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีท่ีบุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน 1 คน  

 มีอ านาจหน้าที่เป็นผู้บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ (Company 
User) ก าหนดสิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผุ้ใช้งานในระบบรายบุคคล 

(2) Company Administrator Authorizer เป็นข้าราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลาง ที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงิน การบัญชี หรือการงบประมาณซึ่งด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป จ านวน 1 คน และ   
ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีท่ีบุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน 1 คน  

 มีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติการเพ่ิมหรือลดสิทธิ และ
หน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคลตามข้อมูลที่ Company Administrator 
Maker บันทึกเข้าสู่ระบบ 

1.2 ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ประกอบด้วย 
(1) Company User Maker เป็นข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่

การเงินในหน่วยงานผู้เบิกนั้นๆ ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป 
ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป เพ่ือท าหน้าที่ในการจ่ายเงิน จ านวน 1 คน ด้านการรับเงินและ
การน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง จ านวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน 1 คน โดยมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

- ด้านการจ่ายเงิน เป็นผู้ท ารายการขอโอนเงิน พร้อมทั้ งตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการดังกล่าว ซึ่งระบุจ านวนเงินตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย ก่อนน าส่งรายการให้กับ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 14 จาก 53 

 

Company User Authorizer เพ่ืออนุมัติการโอนเงิน และเมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติแล้วให้พิมพ์
รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report / Transaction History) และ
รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement / Account Information) เพ่ือใช้ เป็น
หลักฐานการจ่ายและหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 

-  ด้ านการรับ เงิน  ให้ เรียกดู รายงานการรับช าระเงินระหว่างวั น 
(Receivable information online) รายงานสรุป รายละเอียดการรั บ เงินของส่ วนราชการ 
(Receivable information download) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement 
/ Account information) จากบัญชีเงินฝากธนาคารที่ เปิดไว้ส าหรับการรับเงิน เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบการรับเงินของส่วนราชการ 

- ด้านการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง เป็นผู้ท ารายการน าเงินส่งคลังหรือ
ฝากคลัง พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของการท ารายการดังกล่าว ซึ่งระบุจ านวนเงินตามประเภท
รายการที่ต้องการน าส่งหรือน าฝาก ก่อนน าส่งรายการให้กับ Company User Authorizer เพ่ือ
อนุมัติการโอนเงินเพ่ือน าส่งคลังหรือฝากคลังต่อไป และเมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติแล้วให้พิมพ์หน้าจอ
การท ารายการส าเร็จ และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement / Account 
Information) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังและหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 

(2) Company User Authorizer เป็นข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่
การเงิน ที่ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือ
เทียบเท่าข้ึนไป  

 โดยมีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงินและ
รายการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังที่ Company User Maker ส่งให้ อนุมัติการโอนเงินและการน า
เงินส่งคลังหรือฝากคลัง ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังให้ 
Company User Maker 

2. เมื่อได้รับค าสั่งแต่งตั้งแล้ว ให้ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) กรอกข้อมูล
ในแบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company User Maker และ Company User Authorizer เพ่ือ
ส่งให้ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ด าเนินการก าหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ 

3. เพ่ือความปลอดภัย เมื่อได้รับหนังสือจากธนาคารกรุงไทยฯ แจ้งรหัสผู้ใช้งาน 
(User ID) และรหัสผ่าน (Password) ส าหรับผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ซึ่งจะต้อง
น ามาใช้ในการ Login เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online ให้ผู้ดูแลระบบด าเนินการเปลี่ยน
รหัสผ่านทันทีเม่ือเริ่มการเข้าใช้งานก่อนจะด าเนินการก าหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ 

4. เมื่อก าหนดสิทธิให้กับผู้ใช้งานในระบบ (Company User) แล้ว ให้กรอกข้อมูล
ตามแบบแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วยเบิก-จ่าย (Company ID) และรหัสผ่าน (Password) 
ให้ผู้ที่ท าหน้าที่เป็น Company User Maker และ Company User Authorizer ทราบ จะต้องเก็บ
รักษารหัสดังกล่าวไว้เป็นความลับ เนื่องจากเป็นเรื่องที่มีความส าคัญและต้องการความปลอดภัยสูง 
ดังนั้น ในการจัดส่งต้องใส่ซองปิดผนึกเพ่ือมิให้ผู้อ่ืนทราบถึงข้อมูลดังกล่าว 

5. ให้ Company User เปลี่ยนรหัสผ่าน ในทุกๆ 3 เดือน เพ่ือความปลอดภัยใน
การเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 15 จาก 53 

 

6. กรณีมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลงผู้ด ารงต าแหน่งผู้ดูแลระบบ (Company 
Administrator) หรือผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ให้ส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายมี
ค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวขึ้นใหม่ 

 - กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) เมื่อมีค าสั่งแล้ว
ให้ท าหนังสือแจ้งธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือขอให้ก าหนดรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน โดยให้แนบรหัสเข้าใช้
งานของระบบประจ าหน่วยเบิก-จ่าย ของส่วนราชการผู้เบิกในสังกัดท้ังหมดไปด้วย 

 - กรณีเป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company User) เมื่อมีค าสั่งแล้ว ให้ Company 
Administrator ก าหนดสิทธิการเข้าใช้งานในระบบให้ใหม่ 

 
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
1. ค าสั่งแต่งตั้งบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ทั้งนี้ กรณีที่

มีการเปลี่ยนแปลงต าแหน่งงานหรือผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานต้องมีการจัดท าค าแต่งตั้งใหม่ 
2. แบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่  Company User Maker และ Company User 

Authorizer 
3. แบบแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วยเบิก-จ่าย (Company ID) และรหัสผ่าน 

(Password) 
 
วิธีการตรวจสอบการก าหนดบุคคลผู้มีสิทธิใช้งานในระบบ 
1. สอบทานการควบคุมการใช้ระบบว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อก าหนดที่เก่ียวข้องหรือไม่ เช่น  
 - สอบทานการก าหนดสิทธิในการเข้าใช้งานในระบบว่าเป็นไปตามที่มีการแต่งตั้ง

บุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบและผู้ใช้งานระบบ โดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย โดยตรงสอบจากเอกสารค าสั่งแต่งตั้งฯ กับเอกสารการก าหนดสิทธิในระบบ KTB 
Corporate Online ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถเรียกหน้าจอเอกสารการก าหนดสิทธิในระบบได้ 

 - สอบทานการเก็บรักษารหัสไว้เป็นความลับ เนื่องจากเป็นเรื่องที่ส าคัญและต้องการ
ความปลอดภัยสูง ดังนั้น ในการจัดส่งต้องใส่ซองปิดผนึกเพ่ือมิให้ผู้อื่นทราบถึงข้อมูลดังกล่าว 

 - สอบทานการเปลี่ยนรหัสผ่านว่ามีการเปลี่ยนรหัสผ่านในทุก ๆ 3 เดือน หรือไม ่
2. สอบทานกระบวนการ/วิธีการควบคุมการเปลี่ยนแปลง/ยกเลิกสิทธิของผู้ที่เกี่ยวข้อง

กับรายการ (ผู้ท ารายการ ผู้อนุมัติรายการ และผู้ดูแลระบบ) กรณีมีการโยกย้าย เกษียณอายุราชการ 
หรือลาออก โดยสอบทานว่ามีกระบวนการ/วิธีการที่ชัดเจนและด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว และหรือ
ทดสอบว่ามีการยกเลิกสิทธิบุคคลดังกล่าวจริงตามกระบวนการ/วิธีการที่ก าหนดนั้น 
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แผนผังขั้นตอนการตรวจสอบการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
การเบิกจ่ายของผู้มีสิทธิรับเงิน 

กระดาษ
ท าการ 

ตรวจสอบการแจ้งข้อมูล 
การรับโอนเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน 

ตรวจสอบการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 

การก ากับดูแลจากผู้บังคับบัญชีหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

สรุปผลการตรวจและรายงานผล
ตรวจสอบ 

- ฎีกาเบกิ 
- ขบ.01, ขบ.02 
- ขจ.05  
- รายสรุปผลการเบิกจ่าย 

- แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงิน
ของผู้มีสทิธิ ์

- หน้าบัญชีธนาคาร 
- ทะเบียนคุมการแจ้งขอ้มูลการ
รับโอน 

- ทะเบียนคุมเบิก 
- ทะเบียนคุมจ่าย 
- แบบรายงานสรุปผลการโอนเงนิ 
- รายงานสรุปความเคลือ่นไหว 
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4.3 การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค.0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 

2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) โดยสรุปในด้านการจ่ายเงินดังนี้ 

1. เป็นการจ่ายเงินงบประมาณที่ขอเบิกจากคลัง ตามระเบียบการจ่ายเงินจากคลัง การ
เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 โดยส่วนราชการต้องขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน 
(Bulk Payment) กับธนาคารกรุงไทย ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

2. ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ หรือบุคคลภายนอก 
3. รายการที่กระทรวงการคลังก าหนดให้โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เข้าบัญชีผู้มีสิทธิ ได้แก่ 
(1) การจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าอบแทน หรือกรณีอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนด

ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ ข้อ 26 เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเบี้ยประชุม
กรรมการ ค่าเช่าบ้านราชการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าตอบแทนการสอน ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น 

(2) การจ่ายเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน 
(3) การจ่ายเงินค่าซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สินตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ 
ข้อ 24(2) 

(4) การจ่ายเงินค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจากบุคคลธรรม 
(5) การจ่ายเงินเพื่อช าระหนี้บุคคลที่สามตามที่มีกฎหมายอนุญาตให้จ่ายได้ 

4. บัญชีเงินฝากของผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคารดังนี้ 
(1) ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการในหน่วยงาน ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารที่ใช้ส าหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี หรือบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืน
ของผู้มีสิทธิรับเงิน ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกอนุญาต 

(2) บุคลากรต่างสังกัดหรือบุคคลภายนอก ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ตามท่ีผู้มีสิทฺธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 

5. การเริ่มด านินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน
ครั้งแรก ให้ส่วนราชการจัดให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับ เงินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online และน ารายละเอียดทั้งหมดของผู้มีสิทธิ รวมทั้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ใน
แบบดังกล่าวมาจัดท าเป็นทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลส าหรับการโอนเงินครั้งต่อไป 

6. เมื่อผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินจากส่วนราชการ ให้ขอเบิกเงินจากคลังเพ่ือเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคาร และให้ด าเนินการโอนเงินเต็มจ านวนตามสิทธิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ
รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online และเมื่อการโอนเงินส าเร็จ ระบบจะมีการส่งข้อความแจ้ง
เตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ (SMS) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามเบอ์โทรศัพท์ หรือ        
e-mail address ที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้แจ้งไว้ 
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 กรณีผู้มีสิทธิรับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากส่วนราชการแล้ว ผู้มีสิทธิรับเงิน
ไม่ต้องลงชื่อรับเงินในทะเบียนคุมจ่ายดังกล่าวอีก 

7. ให้ ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน  (Detail Report และ Summary Report / 
Transaction History) ที่ ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเก็บ
รักษาไว้ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

8. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ส่วนราชการตรวจสอบกาจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเง ินแต่ละรายการจากรายงานสรุปผลการ
โอนเงิน รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และ
ข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินตามข้อ 5 ให้ถูกต้องตรงกัน 

9. กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับ
เงิน เช่น โอนเงินเข้าบัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกว่าจ านวนที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับ เป็นต้น ให้ส่วน
ราชการด าเนินการเรียกเงินคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการและน าเงินส่งคลัง ถ้าน าส่ง
ก่อนสิ้นปีงบประมาณให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้าน าส่งภายหลังสิ้นปีงบประมาณ
ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ยกเว้นค่ารักษาพยาบาลให้น าส่งเป็น
รายได้แผ่นดิน 

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมการใช้บริการ GFMIS Package และ Bill Payment ผ่าน
ระบบ  KTB Corporate Online ที่ ธน าคารกรุ งไทยฯ  เรี ยก เก็ บ  ให้ ถื อ เป็ น ค่ า ใช้ จ่ ายของ
กรมบัญชีกลาง  

หลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
1. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
2. หน้าบัญชีสมุดธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
3. ทะเบียนคุมข้อมูลการรับเงินโอน 
4. หลักฐานการจ่าย ได้แก่ 

- ฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- ทะเบียนคุมเบิก 
- ทะเบียนคุมจ่าย 
- เอกสารขอเบิกจาก GFMIS (ขบ.01,02) 
 - เอกสารขอจ่ายจาก GFMIS (ขจ.05) 
- รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary/ Transaction 

History) 
- ร า ย ก า ร ส รุ ป ค ว า ม เค ลื่ อ น ไห ว ท า ง บั ญ ชี  (e-Statement / Account 

Information) ในทุกสิ้นวันท าการ 
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วิธีการตรวจสอบ 
1. สอบทานการควบคุมการใช้ระบบในทางปฏิบัติว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและเป็นไป

ตามหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องหรือไม่ เช่น ผู้ปฏิบัติจริง
เป็นไปตามค าสั่งแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่ท้ังในส่วนของผู้ดูแลระบบและผู้ใช้งานระบบ  

2. สอบทานข้อมูลแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หน้าบัญชีธนาคารผู้มีสิทธิรับเงิน และทะเบียนคุมข้อมูลการรับเงินโอน มีข้อมูลถูกต้องตรงกัน 

3. มีหลักฐานการจ่ายครบถ้วนและถูกต้องตรงกัน ได้แก่ หลักฐานการเบิกฎีกา เอกสาร
ขอเบิก เอกสารขอจ่าย ทะเบียนคุมจ่าย 

3. มีการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินอย่างถูกต้อง โดยสอบทานทะเบียนคุมเบิก ทะเบียน
คุมจ่าย และรายงานสรุปผลการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ ว่ามีชื่อ เลขที่บัญชี และจ านวนเงินที่ได้รับโอนเงิน
ถูกต้องตรงกัน 

4. การโอนเงินเป็นไปตามประเภทรายการที่ก าหนดไว้ 
5. หน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB 

Corporate Online จากรายงานสรุปผลการโอนเงิน รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี ในทุกสิ้น
วันท าการหรือไม่ 

6. ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ ต้องไม่ใช่บุคคลเดียวกันกับผู้โอนเงิน 
7. หัวหน้า/ผู้บังคับบัญชา/ผู้ควบคุมงานในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงานจ่ายเงิน     

(ถ้ามี) ได้มีการก ากับดุแลหรือสอบทานการปฏิบัติงานของบุคลากรผู้จัดท าเอกสารหลักฐานการจ่าย 
ผู้ท าหน้าที่โอนเงินและผู้ตรวจสอบรายงานสรุปต่างๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนอย่างสม่ าเสมอ
หรือไม ่

8. กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับ
เงิน ให้ตรวจสอบว่า การโอนเงินคลาดคลื่อนทุกรายการดังกล่าว ได้ด าเนินการเรียกเงินคืนและน าส่ง
คลังโดยถูกต้องครบถ้วน มีการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน หรือน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดินแล้วแต่
กรณีตามหลักเกณฑ์ฯ ที่ก าหนดหรือไม่ ทั้งนี้ หากความคลาดเคลื่อนเกิดขึ้นบ่อยครั้ง ให้สอบสวนหา
สาเหตุและแนวทางปรับปรุงป้องกัน หรือหากหน่วยรับตรวจมีมาตรการปรับปรุง ให้ ติดตามความ
คืบหน้าและผลการปรับปรุงป้องกันว่า ได้ผลดีหรือไม่ อย่างไร 
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แผนผังขั้นตอนการตรวจสอบการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วนของแบบ
รับแจ้งการช าระเงิน  

กระดาษ
ท าการ 

ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินทุกสิ้นวัน 

ตรวจสอบการรับเงินวันท าการถัดไป 

การก ากับดูแลจากผู้บังคับบัญชีหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

สรุปผลการตรวจและรายงานผล
ตรวจสอบ 

- รายงานการช าระเงินระว่างวัน 
- รายงานสรุปความเคลือ่นไหว
ทางบัญช ี

- รายงานสรุปรายละเอียดการ   
รับเงิน 

- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 

- แบบรับแจ้งการช าระเงิน 
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4.4 การรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค.0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 

2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) โดยสรุปในด้านการรับเงิน ดังนี้ 

1. ให้ส่วนราชการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน จ านวน 1 บัญชี กับ
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) เพ่ือรับเงินผ่านช่องทางการให้บริการต่างๆ ของธนาคารกรุงไทยฯ 
โดยใช้ชื่อบัญชี “.........ชื่อส่วนราชการ......เพ่ือการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์” พร้อมทั้งขอเปิดใช้
บริการรับช าระเงิน (Bill Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

2. การรับเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1 ให้ส่วนราชการก าหนดแบบใบแจ้ง
การช าระเงินเพ่ือให้ผู้ช าระเงินใช้ในการรับช าระเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารดังกล่าว ซึ่งจะต้องมี
ข้อมูลประกอบด้วย ชื่อส่วนราชการ ผู้รับช าระเงิน วันที่รับช าระ ชื่อผู้ช าระเงิน รายการหรือประเภท
ของรายได้ที่รับช าระและจ านวนเงินที่รับช าระ โดยรูปแบบของรหัส (Company Code/Produce 
Code) และข้อมูลอ้างอิง (Reference Code) ที่จะระบุในแบบใบแจ้งการช าระเงินจะต้องมีความ
สอดคล้องและสามารถแสดงข้อมูลดังกล่าวได้ 

3. ผู้ช าระเงินสามารถช าระเงินผ่านช่องทางการให้บริการของสาชาธนาคารกรุงไทยฯ 
ได้ทุกแห่งและทุกช่องทาง ได้แก่ เคาน์เตอร์ธนาคาร Teller Payment ATM Payment Internet 
Banking และ Mobile Banking เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1. และจะได้เอกสารหลังจาก
การท าธุรกรรมช าระเงินกับธนาคารกรุงไทยฯ ในช่องทางต่างๆ ข้างต้น เป็นหลักฐานในการรับเงินของ
ส่วนราชการ โดยส่วนราชการผู้รับเงินไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน เว้นแต่กรณีที่ผู้ช าระเงินต้องการ
ใบเสร็จรับเงินให้แจ้งความประสงค์มายังส่วนราชการเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินและส่งให้ผู้ช าระเงินต่อไป 

4. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ส่วนราชการตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจาก
รายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน (Receivable Information Online) กับรายงานการสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement / Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate 
Online ให้ถูกต้องครบถ้วน และในวันท าการถัดไป ให้ส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งจาก
รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information Download) ที่
เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 

5. ให้ส่วนราชการเก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ 
(Receivable Information Download) เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
(ถ้ามี) ไว้ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมการใช้บริการ GFMIS Package และ Bill Payment ผ่าน
ระบบ  KTB Corporate Online ที่ ธน าคารกรุ งไทยฯ  เรี ยก เก็ บ  ให้ ถื อ เป็ น ค่ า ใช้ จ่ ายของ
กรมบัญชีกลาง  

 
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
1. ส าเนาใบแจ้งการช าระเงินตามที่หลักเกณฑ์ก าหนด (ถ้ามี) 
2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน กรณีมีการออกใบเสร็จรับเงินตามที่ผู้ช าระเงินต้องการ 
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3. รายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน (Receivable Information Online) 
4. ร าย ก ารส รุ ป ค ว าม เค ลื่ อ น ไห วท างบั ญ ชี  ( e-Statement ห รื อ  Account 

Information) 
5. รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information 

Download) 
 
วิธีการตรวจสอบ 

1. หน่วยรับตรวจได้มีการตรวจสอบข้อมูลการรับเงินจากรายงานการช าระเงินระหว่างวัน 
(Receivable Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement หรือ 
Account Information) ในทุกสิ้นวันท าการหรือไม ่

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับเงิน โดยทดสอบรายการรับเงินที่ปรากฏใน
รายงานที่ได้จากระบบ เช่น รายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน
ของส่วนราชการ ว่าถูกต้องตามเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบแจ้งค่าปรับ แบบใบช าระ
ค่าบริการ/ค่าธรรมเนียม ส าเนาใบเสร็จรับงิน ส าเนาใบแจ้งการช าระเงิน (ถ้ามี) 

3. หัวหน้าหรือผู้บังคับบัญชาหรือผู้ควบคุมงานในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงานรับเงินได้มี
การก ากับดูแลหรือสอบทานการปฏิบัติงาน ของบุคลากรผู้ท าหน้าที่รับเงินและผู้ตรวจสอบรายงาน
สรุปต่างๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนอย่างสม่ าเสมอหรือไม่ 

 
4.5 การน าเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค.0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 
2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) โดยสรุปในด้านการน าเงินส่งคลัง ดังนี้ 

1. ให้ส่วนราชการขอเปิดใช้บริการน าเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online 
(GFMIS) ส าหรับบัญชีเพ่ือการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ (ข้อ 1) บัญชีรับเงินนอกงบประมาณที่ขอเบิก
จากคลังตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 และ
บัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืนๆ ที่ส่วนราชการใช้ในการรับเงินตามที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือที่ได้รับ
อนุม้ติจากกระทรวงการคลัง 

2. การน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online ในระยะแรกให้
ใช้ส าหรับการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน การน าส่งเงินรายได้แผ่นดินแทนกัน การน าเงินนอกงบประมาณ
ฝากคลังและการน าเงินนอกงบประมาณฝากคลังแทมกัน 

3. ให้ส่วนราชการท ารายการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบ KTB Corporate 
Online โดยเลือกหมายเลขบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการตามข้อ 1. พร้อมทั้งระบุประเภท
และจ านวนเงินที่จะน าส่งคลังหรือฝากคลัง และโอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังกล่าวผ่านระบบ 
KTB Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด 
เพ่ือรับเงินของหน่วยงาน แล้วแต่กรณี และเมื่อท ารายการแล้วเสร็จ ให้พิมพ์หน้าจอการท ารายการ
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ส าเร็จจากระบบ KTB Corporate Online เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง แล้วแต่
กรณ ี

4. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง
ผ่านระบบ KTB Corporate Online จากเอกสารที่พิมพ์จากหน้าจอการท ารายการส าเร็จ กับรายการ
สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี  (e-Statement/About Information) ที่ เรียกจากระบบ KTB 
Corporate Online ให้ถูกต้องตรงกัน 

5. ให้ เก็บรักษาหลักฐานในการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังที่ เรียกว่าระบบ KTB 
Corporate Online ตามข้อ 4 ไว้ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมการใช้บริการ GFMIS Package และ Bill Payment ผ่าน
ระบบ  KTB Corporate Online ที่ ธน าคารกรุ งไทยฯ  เรี ยก เก็ บ  ให้ ถื อ เป็ น ค่ า ใช้ จ่ ายของ
กรมบัญชีกลาง  

 
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
1. เอกสารพิมพ์หน้าจอการท ารายการส าเร็จจากระบบ KTB Corporate Online ที่ใช้

ประกอบเป็นหลักฐานในการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
2. เอกสารรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement หรือ Account 

Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 
3. เอกสารประกอบการตรวจสอบการน าเงินส่งคลัง เช่น ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) 

ส าเนาสลิปการรับเงินที่ออกจากเครื่อง EDC รายงานสรุปการจัดเก็บรายได้ และทะเบียนคุมรับเงิน
ประจ าวัน (ถ้ามี) เป็นต้น 

4. รายการน าส่งเงินผ่าน KTB Corporate Online ในระบบ GFMIS (ZRP_KCB_002) 
 
วิธีการตรวจสอบ 

1. การก าหนดเอกสารประกอบการน าเงินส่งคลังนอกเหนือจากตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาและหรือผู้บริหาร ใช้ในการสอบทานความถูกต้อง เช่น รายงานสรุป
การจัดเก็บรายได้ และทะเบียนคุมรับเงินประจ าวัน (ถ้ามี) เป็นต้น 

2. การสอบทานเอกสารต่างๆ โดยผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น เช่น การก าหนดรูปแบบรายงาน
การน าส่งเงินให้กับผู้บริหารหน่วยงานทราบควรมีรูปแบบที่เข้าใจง่าย มีเอกสารใดประกอบ มีการสอบ
ทานโดยใครก่อนส่งผู้บริหาร เป็นต้น 

3. หน่วยรับตรวจได้มีการตรวจสอบข้อมูลการน าเงินส่งคลังจากเอกสารที่พิมพ์จากหน้าที่จอ
ที่ท ารายการส าเร็จ กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี ในทุกสิ้นวันท าการหรือไม่ 

4. ผู้ตรวจสอบภายในควรด าเนินการทดสอบระบบการควบคุมภายในที่หน่วยรับตรวจได้
ก าหนดไว้ว่าสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างเหมาะสมหรือไม่ อย่างไร 

5. ตรวจสอบเอกสารหน้าจอการท ารายการส าเร็จจากระบบ KTB Corporate Online ที่ใช้
ประกอบเป็นหลักฐานในการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง กับเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น ส าเนา



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 24 จาก 53 

 

ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาสลิปการรับเงินที่ออกจากเครื่อง EDC เป็นต้น กับรายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี ว่าจ านวนเงินรับมีการน าส่งเงินถูกต้องครบถ้วนตรงกัน 

6. ตรวจสอบการน าส่งเงินในระบบ GFMIS ว่าถูกประเภทของรายได้หรือไม่ เช่น เงินรายได้
แผ่นดิน เงินฝากคลัง เป็นต้น โดยตรวจสอบรายงานน าส่งเงินผ่าน KTB Corporate Online ในระบบ 
GFMIS (ZRP_KCB_002)  

7. ตรวจสอบการบันทึกบัญชีการน าเงินส่งคลังเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
 
5.  การจัดท ารายงานผลและการติดตามผล 

5.1 การรายงานผล 
 เมื่อด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในภาคสนาม และท าการบันทึกข้อมูลในการตรวจสอบ

ทั้งหมดไว้ในกระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบจัดท าขึ้นเรียบร้อยแล้ว ท าการสรุปผลการตรวจพบหรือ
ประเด็นที่ตรวจพบ พร้อมเสนอแนะแนวทางแก้ไขให้ผู้รับตรวจทราบในเบื้องต้น และส่งเอกสารเพ่ือให้
หน่วยรับตรวจชี้แจงข้อตรวจพบในแต่ละประเด็น เพ่ือน ามาสรุปผลให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

5.2 การติดตามผล  
 การติดตามผลเป็นการติดตามผลจากการชี้แจงของผู้รับตรวจในเบื้องต้นว่ามีการ

ด าเนินการตามผลที่ชี้แจงไว้หรือไม่ หรือเป็นกรณีที่ติดตามผลจากการเข้าตรวจสอบในครั้งต่อไปหรือ
ในปีถัดไปว่ามีการด าเนินการตามผลตรวจสอบเดิมหรือไม่อย่างไร และท าการสรุปผลการติดตามเสนอ
ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

 
เอกสารอ้างอิง 

1. มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  22 ธันวาคม 2558 เรื่อง แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master 
Plan) 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินการรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)   

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.3/ว 338 ลงวันที่ 5 กันยายน 2560 เรื่อง แนว
ทางการตรวจสอบภายในส าหรับการรับ เงินและน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์และแนวทางการตรวจสอบภายในส าหรับการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์กรณี
ถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 108 ลงวันที่ 7 กันยายน 2559 
เรื่อง การสมัครเข้าใช้บริการระบบ KTB Corporate Online  

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 
เรื่อง การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 25 จาก 53 

 

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0414.3/ว 362 ลงวันที่ 13 กันยายน 2559 
เรื่อง แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ KTB Corporate 
Online 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.3/ ว 374 ลงวันที่ 22 กันยายน 2559 เรื่อง แนว
การตรวจสอบภายในส าหรับการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

8. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ ว 399 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2559 เรื่อง แนว
ปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) 

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0414.3/ ว 405 ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2559 เรื่อง วิธีการ
เรียกรายงานน าส่งเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ในระบบ GFMIS 

10. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ ว 445 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2559 ผัง
บัญชีมาตรฐานเพ่ือใช้ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) (ผัง
บัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2560) 

11. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
12. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 63 ลงวันที่ 30 มกราคม 2562 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่ าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพิ่มเติม 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. แบบฟอร์มที่พัฒนาขึ้นจากข้อปฏิบัติและหลักเกณฑ์ฯ ก าหนด ซึ่งผู้ตรวจสอบภายใน
อาจจะมีการก าหนดรายการตรวจสอบเพิ่มเติมได้ 

 
รหัสกระดาษท าการ..................... 

 
กระดาษท าการ 

การตรวจการรับ – จ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

ที ่ รายการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน หลักฐาน(กรณีมี) 

/สาเหตุ(กรณีไม่มี) มี ไม่มี 
การเปิดใช้บริการ 
1 มีการเปิดใช้บริการรับช าระและน าส่งเงินผ่าน

ระบบ KTB Corporate Online ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 
101 ลว 1 ก.ย.2559 และที่เกี่ยวข้อง 
 

   
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 26 จาก 53 

 

ที ่ รายการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน หลักฐาน(กรณีมี) 

/สาเหตุ(กรณีไม่มี) มี ไม่มี 
2 มีค าสั่งแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแล

ระบบ (Company Administrator Maker) 
และบุคคลที่ต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ใช้งานใน
ระบบ (Company User) เป็นลายลักษณ์อักษร 

   

3 ตามค าสั่งแต่งตั้ง ผู้ดูแลระบบ มีจ านวนและ
ก าหนดสิทธิดังนี้ 

   

 3.1 Company Administrator Maker 
(Admin 1) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงินฯ
จ านวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนกรณี
บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
จ านวน 1 คน โดยมีหน้าที่เป็นผู้บันทึก
รายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ ก าหนดสิทธิ
และหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานใน
ระบบรายบุคคล 

   

 3.2 Company Administrator Authorizer 
(Admin 2) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงินฯ
จ านวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนกรณี
บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
จ านวน 1 คน โดยมีหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องและอนุมัติการเพ่ิมหรือลดสิทธิ์และหน้าที่
ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบ ตาม
ข้อมูลที่ Admin 1 บันทึกเข้าสู่ระบบ 

   

4 ตามค าสั่งแต่งตั้ง ผู้ใช้งานระบบ มีจ านวนและมี
การก าหนดหน้าที่ ดังนี้ 

   

 4.1 Company User Maker เป็นผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ด้านการเงินฯ เพ่ือท าหน้าที่ดังนี้ 

4.1.1 ด้านการจ่ายเงิน จ านวน 1 คน และผู้
ปฏิบัติหน้าที่แทนกรณีบุคคลดังกล่าวไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน 1 คน เป็นผู้ท ารายการ
ขอโอนเงิน พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการดังกล่าว 

4.1.2 ด้านการรับเงินและการน าเงินส่งคลัง
หรือฝากคลัง จ านวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่
แทนกรณีบุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่

   



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 27 จาก 53 

 

ที ่ รายการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน หลักฐาน(กรณีมี) 

/สาเหตุ(กรณีไม่มี) มี ไม่มี 
ได้ จ านวน 1 คน เป็นผู้เรียกดูรายงานการรับ
ช าระเงินระหว่างวัน และเป็นผู้ท ารายการน าเงิน
ส่งคลังหรือฝากคลัง พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการดังกล่าว 

 4.2 Company User Authorizer เป็น
เจ้าหน้าที่การเงิน มีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลรายการโอน อนุมัติ และ
แจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินและการน าส่งคลัง
หรือฝากคลังให้ Company User Maker 

   

5 ตามข้อ 4.1.1 เมื่อการจ่ายเงินในระบบเมื่อได้รับ
อนุมัติมีการพิมพ์รายงานเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการ
จ่ายและหลักฐานการตรวจสอบดังนี้  
1. รายงานสรุปผลการโอนเงิน  
2. รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-
statement) 

   

6 ตามข้อ 4.1.2 เมื่อมีการรับเงิน มีการเรียก
รายงานดังนี้  
1. รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วน
ราชการ 
2. รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

   

7 ตามข้อ 4.1.2 เมื่อมีการน าเงินส่งคลังหรือฝาก
คลัง เมื่อได้รับการแจ้งการอนุมัติมีการพิมพ์
รายงานดังนี้  
1. พิมพ์หน้าจอการท ารายการส าเร็จ  
2. รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

   

8 การรักษาความปลอดภัย เมื่อผู้ดูแลระบบ 
Login เข้าสู่ระบบ KTB  Corporate Online มี
การด าเนินการเปลี่ยนรหัสผ่านทันทีเม่ือเริ่มต้น
การเข้าใช้งาน ก่อนจะด าเนินการก าหนดสิทธิ
ผู้ใช้งานในระบบ 

   

9 ในการจัดส่งรหัสเข้าใช้งานระบบและรหัสผ่าน มี
การใส่ซองปิดผนึกเพ่ือมิให้ผู้อื่นทราบ 

   

10 Company User มีการเปลี่ยนรหัสผ่านทุกๆ    
3 เดือน เพื่อความปลอดภัยในการเข้าใช้งาน 

   



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 28 จาก 53 

 

ที ่ รายการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน หลักฐาน(กรณีมี) 

/สาเหตุ(กรณีไม่มี) มี ไม่มี 
การรับเงิน 
1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแส

รายวันกับธนาคารกรุงไทย โดยใช้ชื่อบัญชี 
“.......(ชื่อส่วนราชการ) เพื่อการรับเงินทาง
อิเล็กทรอนิกส์” พร้อมทั้งขอเปิดใช้บริการรับ
ช าระเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

   

2 มีการก าหนดใบแจ้งการช าระเงิน ซึ่งมีข้อมูล
ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 
1. ชื่อส่วนราชการผู้รับช าระเงิน 

   

 2. วันที่รับช าระ    
 3. ชื่อผู้ช าระเงิน    
 4. รายการหรือประเภทของรายได้ท่ีรับช าระ    
 5. จ านวนเงินที่รับช าระ    
3 จากข้อ 2. รูปแบบของรหัส (Company Code) 

และข้อมูลอ้างอิง (Reference Code) จะต้องมี
ความสอดคล้องและสามารถแสดงข้อมูลดังกล่าวได้ 

   

4 ทุกสิ้นวันมีการตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละ
รายการจากรายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน
กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชีที่เรียก
จากระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

   

5 วันท าการถัดไป มีการตรวจสอบความถูกต้องอีก
ครั้งจากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของ
ส่วนราชการที่เรียกจากระบบ KTB Corporate 
Online 

   

6 มีการเก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับ
เงินและส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) ไว้เพ่ือเป็น
หลักฐานไว้ให้ สตง. ตรวจสอบต่อไป 

   

การน าเงินส่งคลัง 
1 มีการท ารายการน าเงินส่งคลังหรือผ่านคลังผ่าน

ระบบ KTB Corporate Online โอนเงินจาก
บัญชีเงินฝากธนาคารส่วนราชการเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือส านักงาน
คลังจังหวัด 

   



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 29 จาก 53 

 

ที ่ รายการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน หลักฐาน(กรณีมี) 

/สาเหตุ(กรณีไม่มี) มี ไม่มี 
2 ทุกสิ้นวันท าการ มีการตรวจสอบการน าเงินส่ง

คลังหรือฝากคลังผ่านระบบ KTB Corporate 
Online จากเอกสารพิมพ์จากหน้าจอการท า
รายการส าเร็จ กับรายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (e-Statement) ที่เรียกจากระบบ 
KTB Corporate Online ให้ถูกต้องตรงกัน 

   

3 มีการเก็บรักษาเอกสารที่พิมพ์จากหน้าจอการท า
รายการส าเร็จ และรายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี เพ่ือเป็นหลักฐานไว้ให้ สตง.ตรวจสอบ
ต่อไป 

   

4 มีการเรียกรายงานจากระบบ GFMIS ด้วยค าสั่ง 
ZRP_KCB_002 เพ่ือใช้ส าหรับตรวจสอบการน า
เงินส่งคลัง 

   

5 มีการจัดท าเอกสารประกอบการตรวจสอบการ
น าส่งคลังดังนี้ 

   

 1. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน    
 2. ส าเนาสลิปการรับเงินที่ออกจากเครื่อง EDC    
 3. รายงานสรุปการจัดเก็บรายได้    
 4. ทะเบียนคุมรับเงินประจ าวัน (ถ้ามี)    

 
ผู้สอบทาน..................................... 
วันที่............................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 30 จาก 53 

 

2. กระดาษท าการ ที่ใช้บันทึกข้อมูลข้อตรวจพบทั่วไป 
 

กระดาษท าการ 
 

หน่วยงานที่ตรวจสอบ.......................................................................  รหัสกระดาษท าการ................. 
โครงการ/เรื่องที่ตรวจสอบ.................................................................  เพียงวันที่.......................... 
 

ล าดับที่ ประเด็นที่ตรวจพบ หมายเหตุ 
   
   
   
   
   
   
 
การควบคุมเอกสาร 

1. กระดาษท าการที่ใช้ในการบันทึกข้อตรวจพบจะมีรหัสในการควบคุมเอกสาร โดยมีรหัสที่
เป็นตัวอักษรและตัวเลขประกอบกัน เช่น A01-01 อธิบายได้ดังนี ้

 โดย A01 คือ เรื่องท่ีตรวจสอบในประเด็นที่ 1  
   01 คือ แผ่นที่ 1  
2. การจัดเก็บเรียงตามรหัสตัวอักษร และตามวันที่ที่ระบุไว้ในกระดาษท าการ 
3. น าข้อมูลเบื้องต้นตามข้อ 1 – 2 มาสรุปเพ่ือแจ้งผลให้หน่วยรับตรวจชี้แจง 
4. รายงานผลให้หัวหน้าส่วนราชการทราบผลการตรวจสอบ ข้อเสนอแนะ และข้อชี้แจงของ

หน่วยรับตรวจ 
5. จัดเก็บเอกสารประกอบการตรวจทั้งหมดแยกเป็นแฟ้มเอกสารของแต่ละหน่วยรับตรวจ 

เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือกรมบัญชีกลางต่อไป 
 
ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ  

1.  ระบบธนาคาร อินเตอร์เน็ต แบงค์กิ้ง (KTB Corporate Online) ของธนาคารกรุงไทย 
2. ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
3. ระบบสืบค้นข้อมูล หนังสือสั่งการ หรือหนังสือเวียนเกี่ยวกับ KTB Corporate Online 

ในเว็บไซต์www.cdg.co.th ของกรมบัญชีกลาง 
 
ข้อเสนอแนะ 

ผู้ตรวจสอบภายในควรประเมินความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยน าแนวทางการ
ตรวจสอบตามคู่มือนี้ไปปรับใช้ได้ตามความเหมาะสม 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 31 จาก 53 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 32 จาก 53 
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ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 34 จาก 53 
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หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
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แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 46 จาก 53 

 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 47 จาก 53 

 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 48 จาก 53 

 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 49 จาก 53 

 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 50 จาก 53 

 

 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 51 จาก 53 

 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 52 จาก 53 

 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : แนวทางการปฏิบัติและการตรวจสอบระบบการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังฯ 
ชื่อหน่วยงาน : หน่วยตรวจสอบภายใน 
หมายเลขเอกสาร : 62.111.002 
แก้ไขครั้งที่ :  - วันที่เริ่มใช้ :  8 กรกฎาคม 2562 หน้า 53 จาก 53 

 

 


