
 



การจ่ายเงนิให้ผู้มีสิทธิรับเงนิ 

1.ช่ืองาน  

 การจ่ายเงินใหผู้มี้สิทธิรับเงิน 

2.หลกัการและเหตุผล  
ตามท่ีรัฐบาลโดยกระทรวงการคลงัไดริ้เร่ิมผลกัดนัแนวคิด National e-Payment และขบัเคล่ือนโครงการเพิ่ม

ประสิทธิภาพการจ่ายเงินภาครัฐทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้หน่วยงานภาครัฐ  จ่ายเงินผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB 
Corporate Online)   แทนการใชเ้งินสดและเช็ค ซ่ึงกรมบญัชีกลางไดก้ าหนดหลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบติัใหทุ้ก
ส่วนราชการถือปฏิบติัตั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม 2559 เป็นตน้ไป นั้น  

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบ่ี จึงไดป้รับปรุงรูปแบบการจ่ายเงินให้ผูมี้สิทธิรับเงิน โดย
ผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพื่อใหเ้ป็นไปตามแนวทางท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด  
จึงไดจ้ดัท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบติังาน (Standard Manual) การจ่ายเงินใหผู้มี้สิทธิรับเงิน เพื่อให้เจา้หนา้ท่ี
ผูป้ฏิบติังานและผูใ้ชบ้ริการทราบขั้นตอนกระบวนงาน การจ่ายเงินให้ผูมี้สิทธิรับเงินน าไปใชเ้ป็นแนวทางในการ
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งต่อไป  
3. วตัถุประสงค์  

3.1 เพื่อใหมี้คู่มือมาตรฐานการปฏิบติังาน (Standard Manual) ท่ีชดัเจนอยา่งเป็น ลายลกัษณ์อกัษร แสดงถึง
รายละเอียดกระบวนงาน การจ่ายเงินใหผู้มี้สิทธิรับเงิน  

3.2 เพื่อสร้างมาตรฐานและแนวทางการปฏิบติังานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ของทาง
ราชการ  

3.3 เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังาน และผูใ้ชบ้ริการเขา้ใจกระบวนงาน การจ่ายเงินใหผู้มี้สิทธิรับเงิน และใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  
4. ขอบเขต  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบติังาน (Standard Manual) การจ่ายเงินใหผู้มี้สิทธิรับเงิน  ขอบเขตครอบคลุมขั้นตอน
ตั้งแต่รับหลกัฐานการจ่าย  ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน   อนุมติัการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS รับเงินเขา้บญัชีของ
หน่วยงาน จ่ายเงินใหผู้มี้สิทธิรับเงินผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) อนุมติัการโอนเงินในระบบ 
KTB Corporate Online จนถึงเงินเขา้บญัชีของผูมี้สิทธิรับเงิน  
 
 
 



5. ค าจ ากดัความ  
 “ผูมี้สิทธิรับเงิน” หมายถึง ขา้ราชการ ลูกจา้ง พนกังานราชการ หรือบุคคลภายนอก 
 “ระบบ KTB Corporate Online” หมายถึง บริการท่ีธนาคารกรุงไทย จากดั (มหาชน) อ านวยความสะดวก

ใหแ้ก่ลูกคา้ใหส้ามารถใชบ้ริการของธนาคารในรูปแบบธุรกรรมการใหบ้ริการการเงิน ทางอิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ดว้ย
ตนเองผา่นระบบงาน ไดแ้ก่ บริการขอ้มูลการรับช าระ บริการดา้นการโอนเงิน เป็นตน้  
“Company User Maker” หมายความวา่ ขา้ราชการท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นเจา้หนา้ท่ีการเงิน ท่ีท าหนา้ท่ีจดัท าขอ้มูลการ
โอนเงินในระบบ KTB Corporate Online  

“Company User Authorizer” หมายความวา่ ขา้ราชการท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นเจา้หนา้ท่ีการเงิน ท่ีท าหนา้ท่ี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online และอนุมติั การโอนเงินตามท่ี 

Company User Maker ส่งใหอ้นุมติัการโอนเงินใหผู้มี้สิทธิรับเงิน  

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 รับเงินเข้าบัญชีหน่วยง าน  

6.1. กรมบญัชีกลาง อนุมติัการเบิกจ่ายเงินตามรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  

6.2 ตรวจสอบสถานะการโอนเงินของกรมบญัชีกลางตามรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน

จากระบบ GFMIS  

6.3 ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีไดรั้บเงินเขา้บญัชีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบ่ี 

6.4 บนัทึกวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินจากกรมบญัชีกลางในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินจากคลงั เพื่อเตรียมการจ่ายเงิน

ใหผู้มี้สิทธิรับเงิน  

 จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  

 Company User Maker ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการจ่าย และเตรียมขอ้มูลการจ่ายเงินให้ผูมี้สิทธิรับเงิน

ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เม่ือเรียบร้อยแลว้ ส่งขอ้มูลท่ีได ้Upload ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(KTB Corporate Online) พร้อมดว้ยเอกสารหลกัฐานการจ่าย รายงานแสดงรายละเอียดการจ่ายเงิน และแบบสรุป

รายงานแสดงรายละเอียด การจ่ายเงิน ให้ Company User Authorizer พิจารณาอนุมติัการโอนเงินในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  

 อนุมัตกิารโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online  

1. Company User Authorizer คนท่ี 1 ตรวจสอบขอ้มูลการจ่ายเงิน และด าเนินการอนุมติัการโอนเงินใน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) พร้อมทั้งลงนามแบบสรุปรายงานแสดงรายละเอียดการจ่ายเงิน และ

ส่งให ้Company User Authorizer คนท่ี 2 อนุมติัการโอนเงิน 



2. Company User Authorizer คนท่ี 2 ตรวจสอบขอ้มูลการจ่ายเงิน และด าเนินการอนุมติัการโอนเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) พร้อมทั้งลงนามแบบสรุปรายงานแสดงรายละเอียดการจ่ายเงิน  

เงินโอนเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน  
ผูมี้สิทธิรับเงินไดรั้บเงินโอนเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารหลงัจาก Company User Authorizer คนท่ี 2  

อนุมติัการโอนเงินส าเร็จแลว้ และจะไดรั้บขอ้ความ (SMS) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แจง้เตือนการโอน

เงินจากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงนิใน

ระบบ KTB Corporate Online 

7. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 

                    การจ่ายเงนิให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงนิ 

 

                                                  ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีหน่วยงาน 

 

 

  

 

 

    
 

ไม่ถูกตอ้ง  
  

     ถูกตอ้ง  
                                                           

ผูมี้สิทธิไดรั้บโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร 
                                   และจะไดข้อ้ความSMSหรือEmail แจง้เตือนโอนเงิน 

 

                                             
พิมพร์ายงานสรุปผลการโอนเงินท่ีไดจ้ากระบบ  
เป็นหลกัฐานการจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ท่ีบญัชี 

 
 

                                           

เตรียมข้อมูลจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินในระบบ 

KTB Corporate Online เรียบร้อยส่งข้อมูลให้ผู้อนุมตัโิอนเงนิ 



 
8. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
       8.1 แบบแจง้ขอ้มูลการรับเงินโอนผา่นระบบ 
       8.2 สัญญายมืเงิน 
       8.3 ใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคญัรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
                    8.4 สมุดเช็ค (กรณีไม่สามารถจ่ายผา่นระบบได)้ 
 
9. เอกสาร/หลกัฐานการอ้างอิง 
       9.1 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา เงินและ
การน าเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 
      9.2  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 103 ลงวนัท่ี 1 กนัยายน 2559 เร่ือง หลกัเกณฑ์
และวธีิปฏิบติัในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลงัของส่วนราชการผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB 
Corporate Online) 
     9.3 หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 3 ลงวนัท่ี 30 มกราคม 2562 เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละ
วธีิปฏิบติัในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลงัของส่วนราชการผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate 
Online) เพิ่มเติม 
 9.4 ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
 
 
 
 

 

 

 



10.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ช่ืองาน การจ่ายใหผู้มี้สิทธิรับเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคุณภาพงาน : ผูมี้สิทธิไดรั้บเงินถูกตอ้งตามสิทธิ และถูกตอ้งตามระเบียบ,หลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบติัในการจ่ายเงินผา่นระบบ (KTB Corporate Online) 

ตวัช้ีวดัท่ีส าคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งของขั้นตอนการจ่ายเงิน ตามระเบียบและหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะ

ด าเนินการ 

ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน      เจา้หนา้ท่ี ระยะเวลาอาจ

เปล่ียนแปลงได้

ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ี

ไดรั้บ 

2 จดัเตรียมขอ้มูลจ่ายเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิรับเงินในระบบ KTB   เจา้หนา้ท่ี 

3 เสนอผูมี้อ านาจอนุมติัการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online                                 ผูอ้นุมติั 

4 ผูมี้สิทธิไดรั้บเงินโอนเขา้บญัชี และSMS,Emailแจง้เตือนการโอนเงิน  ธนาคารกรุงไทย 

5 พิมพร์ายงานสรุปผลการโอนเงินท่ีไดจ้ากระบบเป็นหลกัฐานการจ่าย 

ใหก้บัเจา้หนา้ท่ีบญัชี 

ส้ินสุด

ระยะ 

เวลา7-8

วนัท าการ 

เจา้หนา้ท่ี 

เอกสารอา้งอิง 

1.ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงั พ.ศ.2562  



2. ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
3. หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 103 ลงวนัท่ี 1 กนัยายน 2559 เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบติัในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลงัของ

ส่วนราชการผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

4.หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว3 ลงวนัท่ี 30 มกราคม 2562 เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบติัในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลงัของ 

ส่วนราชการผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)เพิ่มเติม  

 


