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คํานํา 
 

 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือวันท่ี  22  ธันวาคม  2558 เห็นชอบแผนยุทธศาสตรการพัฒนา
โครงการพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment Master Plan) ซ่ึงมี
แผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐ เปนโครงการภายใตแผนยุทธศาสตรดังกลาว โดยในสวนของ
กรมบัญชีกลาง และหนวยงานภาครัฐท่ีเก่ียวของ ใหปรับปรุงกฎระเบียบเพ่ือผลักดันการรับจายเงินระหวาง
หนวยงานภาครัฐและระหวางหนวยภาครัฐกับภาคเอกชนใหเปนการรับ-จายเงินทางอิเล็กทรอนิกส โดยได
กําหนดหลักเกณฑวิธีปฏิบัติในการรับเงินของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกสข้ึนสําหรับสวนราชการท่ีทํา
ธุรกรรมกับธนาคารกรุงไทย จํากัด(มหาชน) ดังนั้นสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 2 
จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการรับและนําเงินสงคลังระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานระบบ  KTB Corporate Online ดานรับและนําเงินสงคลังปฏิบัติงานไดถูกตอง   
 กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
จึงไดจัดทําแนวทางการปฏิบัติงานการรับและนําเงินสงคลังผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  
เพ่ือเปนคูมือในการศึกษาและแนวทางการปฏิบัติงาน  หวังวาจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานในสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา ท่ีจะใชเปนแนวทางปฏิบัติงานตอไป 
 
 

   กาญจนา   โฉมงาม 
   กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 2 
  
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

          หนา 

 วัตถุประสงค 1 

 ขอบเขตและขอจํากัด 1 

 คําจํากัดความ 1 

 หนาท่ีความรับผิดชอบ 2 

 ระเบียบ / ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 2 

 การรับเงินผานบัญชีเงินฝากธนาคาร 
- ผังกระบวนงาน (work Flow) การรับเงินผานบัญชีเงินฝากธนาคาร 4 
- ข้ันตอนการปฏิบัติงานรับเงินผานบัญชีเงินฝากธนาคาร 5 

 การรับเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส (บัตรเดบิต/เครดิต) ผานเครื่อง EDC 
- ผังกระบวนงาน (work Flow) การรับเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส  
 (บัตรเดบิต/เครดิต) ผานเครื่อง EDC 7 
- ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส  

   (บัตรเดบิต/เครดิต) ผานเครื่อง EDC 8 

 ข้ันตอนการบันทึกรับเงินระบบ GFMIS 9 

 ข้ันตอนการบันทึกการนําเงินสงคลังผานระบบ KTB Corporate Online 16 

 เอกสารอางอิง 21 

 แบบฟอรมท่ีใช 22



 

 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
การรับและนําเงินสงคลังผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

  
 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีไดมีมติเม่ือวันท่ี  22  ธันวาคม  2558 เห็นชอบแผนยุทธศาสตรการพัฒนา

โครงการพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment Master Plan) ซ่ึงมี

แผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐ เปนโครงการภายใตแผนยุทธศาสตรดังกลาว โดยในสวนของ

กรมบัญชีกลาง และหนวยงานภาครัฐท่ีเก่ียวของใหปรับปรุงกฎระเบียบเพ่ือผลักดันการรับจายเงินระหวาง

หนวยงานภาครัฐและระหวางหนวยภาครัฐกับภาคเอกชนใหเปนการรับจายเงินทางอิเล็กทรอนิกส โดยไดกําหนด

หลักเกณฑวิธีปฏิบัติในการรับเงินของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกสข้ึนสําหรับสวนราชการท่ีทําธุรกรรม

กับธนาคารกรุงไทย จํากัด(มหาชน) และเพ่ือใหสวนราชการสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง     ดังนั้นสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 

เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ  KTB Corporate Online ดานรับและนําเงินสงคลัง  

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานระบบ KTB Corporate Online ดานรับและนําเงินสงคลัง 

2. เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบและผูเก่ียวของมีความรูความเขาใจการปฏิบัติงานดานรับและ   

 นําเงินสงคลังผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online  

3. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการของกรมบัญชีกลาง 

4. เพ่ือเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี  

 

ขอบเขตและขอจํากัด 

 ขอบเขตของการรับและนําเงินสงคลังผานระบบ KTB Corporate Online  เริ่มจากใหสวนราชการ

เปดบัญชีเงินฝากธนาคาร, สมัครขอเปดบริการ KTB Corporate Online, ขอเปดใชบริการ Bill Payment,

จัดทําคําสั่งแตงตั้งบุคคลผูปฏิบัติหนาท่ีเปนลายลักษณอักษร, ขอวางอุปกรณรับชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกส 

(เครื่อง EDC), การรับ-นําสงเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

 การปฏิบัติงานระบบ KTB Corporate Online เม่ือเกิดขอผิดพลาดหรือการทํารายการไมสมบูรณ

จะไมมีขอความแจงเตือนเพ่ือกลับไปแกไขใหถูกตอง 

 รหัสการเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online จะมีอายุการใชงาน 3 เดือน ทําใหตองมีการ

กําหนดรหัสการใชงานทุก ๆ 3 เดือน 

 

คําจํากัดความ 

 ความหมายของการรับ – จายเงินผานระบบ KTB Corporate Online  

 กระทรวงการคลัง (www.epayment.go.th) ใหความหมายของการรับ – จายเงินผานระบบ

อิเล็กทรอนิกสวา  ระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสท่ีระบบรองรับการชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกสท่ีได
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มาตรฐาน   สอดคลองกับการใชงานเทคโนโลยีโดยเฉพาะอินเตอรเน็ตและโทรศัพทมือถือท่ีขยายวงกวางข้ึนและ

มีการนําเทคโนโลยีเขามาใชเพ่ือประโยชนทางเศรษฐกิจโดยรวม 

 ธนาคารแหงประเทศไทย (www.bot.or.th) ใหความหมายของการรับ – จายเงินผานระบบ

อิเล็กทรอนิกสวา การสงมอบหรือโอนเงินเพ่ือชําระราคาโดยผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

 สรุปไดวา “การรับ – จายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online หมายถึงการรับ

เงินหรือการจายเงินของสวนราชการโดยผานสื่ออิเล็กทรอนิกสและเครื่องมือท่ีทันสมัย เชน อินเทอรเน็ต 

คอมพิวเตอร สมารทโฟน เปนตน เพ่ือเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการดานการเงินขององคกรใหมี

ความถูกตอง รวดเร็ว และปลอดภัย 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

กิจกรรม เปาหมายกิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

การรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส บริหารจัดการบริการดานการเงิน

สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 

 

เจาหนาท่ีการเงิน 

 

ตรวจสอบรายการรับโอนเงินจากบัญชีเพ่ือการรับ

เงินทางอิเล็กทรอนิกส และ การรับเงินผานเครื่อง 

EDC 

 

ขอมูลถูกตองครบถวน เจาหนาท่ีการเงิน 

บันทึกรายการรับเงินในระบบ GFMIS บันทึกรายการถูกตอง ครบถวน 
เปนไปตาม คูมือการปฏิบัติงาน 
ระบบ GFMIS 

 

เจาหนาท่ีการเงิน 

บันทึกรายการนําสงเงินในระบบ KTB Corporate 
Online 

 

บันทึกรายการถูกตอง ครบถวน
เปนไปตามแนวปฏิบัติ ในการ
บันทึกรายการนําเงินสงคลังของ
สวนราชการผานระบบ KTB 
Corporate Online 

 

เจาหนาท่ีการเงิน/ 

หัวหนากลุมงาน

การเงิน 

  

ระเบียบ / ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การสมัครเขาใชบริการ KTB Corporate Online 

 หนวยงานเปดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน จํานวน ๒ บัญช ี ไดแก ชื่อบัญชี  “ชื่อ
สวนราชการ....เพ่ือการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส” และ  “ชื่อสวนราชการ....เพ่ือการรับเงินผาน เครื่อง EDC” 
กับ ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) เพ่ือรับเงินผานชองทางการใหบริการตางๆ ของ ธนาคารกรุงไทย จํากัด 
(มหาชน) พรอมขอเปดใชบริการรับชําระเงิน (Bill Payment) ผานระบบ KTB Corporate Online  
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การกําหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

 หนวยงานปฏิบัติตาม หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๒/ว๑๐๙ ลงวันท่ี 9 
กันยายน ๒๕๕๙ และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๒/ว๑๗๘ ลงวันท่ี ๑๕ พฤศจกิายน 
๒๕๖๐ ดังนี้ 

 หัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายมีคําสั่งเปนลายลักษณอักษรแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติ
หนาท่ีผูดูแลระบบ (Company Administrator) และบุคคลท่ีตองปฏิบัติหนาท่ีเปนผูใชงานในระบบ (Company 
User) 

ผูใชงานระบบ (Company User)  

ผูใชงานในระบบ (Company User) จะตองมีคําสั่งแตงตั้งเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีใชงานในระบบ KTB Corporate 
Online ประกอบดวย 

 (๑) Company User Maker ขาราชการ หรือลูกจางประจํา หรือพนักงานราชการ หรือ พนักงาน
มหาวิทยาลัยท่ีปฏิบัติหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีการเงินประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ หรือตําแหนงประเภทท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเทา พนักงานราชการ ปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีการเงินและบัญชีของหนวยงาน มีหนาท่ี
ในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังหรือ ฝากคลัง ประกอบดวย 
 - เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการจายเงิน ๑ คน และผูแทน ๑ คน  

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการรับเงินและการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง ๑ คน และผูแทน ๑ คน 

 - กรณีท่ีมีเจาหนาท่ีไมเพียงพอ ใหกําหนดผูทําหนาท่ีตาม ๑) และ ๒) เปนคนเดียวกันได เม่ือ 
Company User Maker ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานการจายเงินและบันทึกขอมูลการโอนเงิน 
เขาระบบ KTB Corporate Online เรียบรอยแลว จะสงตอรายการไปใหผูอนุมัติ การโอนเงิน และผูอนุมัติการ 
โอนเงินจะตรวจสอบรายการและอนุมัติการโอนเงิน จากนั้น เม่ือผูมีสิทธิรับเงินไดรับเงินเรียบรอยแลวธนาคาร 
จะสงขอความมาให Company User Maker ทางโทรศัพทท่ีไดแจงเลขหมายไวกับทางธนาคาร 

 (๒) Company User Authorizer เปนขาราชการ หรือลูกจางประจํา หรือพนักงานราชการ หรือ
พนักงานมหาวิทยาลัย ท่ีปฏิบัติหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีการเงินดํารงตําแหนงวิชาการ ระดับชํานาญการ หรือ
ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเทาข้ึนไป และเจาพนักงานการและบัญชีชํานาญงาน(หัวหนาฝายบริหาร) 
มีหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของขอมูลรายการโอนเงิน และรายการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง ตามท่ี 
Company User Maker สงใหอนุมัติการโอนเงินและการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง ตลอดจนแจงผลการอนุมัติ
การโอนเงินและการนําเงินสงคลังหรือฝากคลังให Company User Maker ทราบ และเม่ือผูมีสิทธิไดรับเงิน
เรียบรอยแลวธนาคารจะสงขอความมาให Company User Authorizer ทางโทรศัพทท่ีไดแจงหมายเลขไวกับ
ทางธนาคาร 

 ผูมีสิทธิรับเงิน ไดแก ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ และบุคคลภายนอก-ใน การรับโอนเงิน
ผานระบบ KTB Corporate Online ผูมีสิทธิรับเงินจะตองกรอกขอมูลในแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผาน
ระบบ KTB Corporate Online พรอมแนบสําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารยื่นแกหนวยงาน เม่ือมีเงินโอน
เขาบัญชีเงินฝากธนาคารใหตรวจสอบจํานวนเงินท่ีโอนเขาบัญชีผานขอความ (SMS) แจงเตือนจากธนาคารหรือ
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ท่ีไดแจงไวกับธนาคาร 
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    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

                      การรับเงินผานบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพแบบแจงการชําระเงินผาน

ธนาคารกรุงไทย จาํกัดใหกับผูรับบริการ 

ผูรับบริการสามารถนําไปชําระไดหลาย

ชองทาง 

เจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงิน และ

รับเอกสารหลังจากการทําธุรกรรมชําระเงิน

ผานชองทางตาง ๆ เปนหลักฐาน 

1.เคานเตอรธนาคาร 

2.Teller Payment 

3.ATM Payment 

4.Internet Banking 

บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 

Company User Maker ดานรบัเงิน 

ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีไดรับ 

บันทึกการนําสงเงินในระบบ  

KTB Corporate Online 

โรงเรียนนําเอกสารทาง

ธุรกรรมจากธนาคารสง

กลุมการเงินฯ เพ่ือรับ

ใบเสร็จรับเงิน 

พิมพรายงานการรับและนําสงเงินจากระบบ 

GFMIS และ 

ระบบ KTB Corporate Online 

 

บันทึกเสนอเอกสารการรับและนําสงเงิน

จากระบบ GFMIS และระบบ KTB 

Corporate Online แกผูมีอํานาจรับทราบ 

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐาน 
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การรับเงินผานบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 ๑) พิมพแบบแจงการรับชําระเงินผานธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  ซ่ึงแบบแจงการรับชําระเงิน 

ผาน ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 2 กําหนด
ไว มีขอมูลประกอบดวย 

 ๑.๑)  ชื่อสวนราชการผูรับชําระเงิน  
 1.๒)  วันท่ีรับชําระเงิน  
 1.3) ชื่อผูชําระเงิน 
 ๑.4)  Ref.1  เลขรหัสพ้ืนฐานโรงเรียน รหัส 10 หลัก (กําหนดโดยอางอิงรหัส สพฐ.)   
 ๑.5)  Ref.2 เลขสามตัวทายศูนยตนทุน+เบอรโทรศัพท 
 ๑.6)  จํานวนเงิน 
ในรูปแบบของรหสั (Company Code/Product Code) และขอมูลอางอิง (Reference Code) ท่ีจะระบุใน 
แบบแจงการชําระเงินจะตองมีความสอดคลองและสามารถแสดงขอมูลดังกลาวได 
 

 
 

 ๒)  ผูชําระเงินสามารถชําระเงินผานชองทาง การใหบริการของสาขาธนาคารกรุงไทย จํากัด 
(มหาชน) ไดทุกแหงและทุกชองทาง ไดแก เคานเตอรธนาคาร Teller Payment ATM Payment Internet 
Banking และ Mobile Banking เพ่ือเขาบัญชีเงินฝากธนาคารตามท่ีสวนราชการไดเปดรองรับไวแลว 

 ๓)   เม่ือผูชําระเงินไดชําระเงินผานชองทางตางๆเรียบรอยแลวจะไดเอกสารหลังจากการทําธุรกรรม
ชําระเงินกับธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ในชองทางตางๆ ขางตน เปนหลักฐานการรับเงิน 
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 ๔)   ออกใบเสร็จรับเงิน เพ่ือเปนหลักฐานในการรับเงินและแลกเปลี่ยนเอกสารทางธุรกรรมท่ี
โรงเรียนนําสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 2 

 

 
 

 ๕)   ทุกสิ้นวันทําการใหตรวจสอบขอมูลการรับเงินแตละรายการจาก รายงานการรับเงินชําระเงิน 
ระหวางวัน (Receivable Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(eStatement/Account Information) ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online ใหถูกตองครบถวนและใน
วันทําการถัดไปใหตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งจากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของสวนราชการ 
(Receivable Information Download) ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate Online และเก็บรักษารายงาน 
สรุปรายละเอียดการรับเงินของสวนราชการ (Receivable Information Download) เพ่ือเปนหลักฐานในการ 
รับเงินและสําเนาใบเสร็จรับเงิน (ถามี) ไวใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจสอบตอไป 
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    ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

                  การรับเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส (บัตรเดบิต/เครดิต) ผานเครื่อง EDC 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

รับบัตรจากผูชําระเงิน 

ทํารายการผานเครื่อง EDC 

จัดเก็บเอกสาร

หลักฐาน 

ระบบทําการตรวจสอบ 

สถานะบัตร 
เงินไมพอจาย 

ชําระดวยวิธีอ่ืน 

เงินพอจาย 

ระบบทําการหักเงิน 

จากบัญชี 

Customer Copy 

ผูชําระเงินเก็บเปนหลักฐาน 
พิมพ Sale Slip 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

Merchant  Copy 

หนวยรับเงินเก็บเปนหลักฐาน 
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การรับเงินดวยดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส (บัตรเดบิต/เครดิต) ผานเครื่อง EDC 

 ๑.  ผูชําระเงินแจงความประสงคจะชําระเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานรับเงินรับชําระเงิน
ดวยบัตรอิเล็กทรอนิกสดังกลาว โดยทํารายการผานเครื่องรับบัตร EDC ท่ีธนาคารติดตั้งให ตามข้ันตอนใน คูมือ
การใชเครื่อง EDC ของธนาคาร 

 ๒. เครื่องรับบัตร EDC ของธนาคารทําการตรวจสอบสถานะบัตรอิเล็กทรอนิกสของผูชําระเงิน โดย 
แสดงผลเปน ๒ กรณี ดังนี้ 

  ๒.๑.  กรณีสถานะบัตรอิเล็กทรอนิกส ไมถูกตองหรือยอดเงินในบัญชีของผูชําระเงินไมพอจาย 
ระบบจะปฏิเสธการทํารายการทันที กรณีนี้ใหหนวยงานรับเงินคืนบัตรอิเล็กทรอนิกสดังกลาวใหแกผูชําระเงิน 
และเรียกรับชําระเงินดวยวิธีอ่ืน ตามท่ีระเบียบกําหนด 

  ๒.๒. กรณีสถานะบัตรอิเล็กทรอนิกส ถูกตองและยอดเงินในบัญชีของผูชําระเงินมีเพียงพอจาย 
ระบบจะทําการหักบัญชีของผูชําระเงิน และพิมพหลักฐานการชําระเงิน (Sales Slip) ท่ีแสดงรายละเอียดและ 
ยืนยันการชําระเงิน จํานน ๒ ฉบับ คือ หลักฐานการชําระเงินท่ีหนวยรับเงินใหผูชําระเงินลงลายมือชื่อ 
(Merchant Copy) ๑ ฉบับ และหลักฐานการชําระเงินเก็บไวเปนหลักฐานโดยไมตองลงลายมือชื่อ (Customer 
Copy) ๑ ฉบับ 

 ๓. กรณีท่ีบัตรอิเล็กทรอนิกสผานการหักบัญชีของผูรับชําระเงินแลว ใหหนวยงานออกใบเสร็จรับเงิน
และมอบใบเสร็จรับเงินพรอมหลักฐานการชําระเงินฯ (Customer Copy) ใหแกผูชําระเงินเก็บไว เปนหลักฐาน
จํานวน ๑ ชุด และหนวยรับเงินเก็บสําเนาใบเสร็จรับเงินพรอมหลักฐานการชําระเงินฯ (Merchant Copy) 
จํานวน ๑ ชุด ไวเปนหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบความถูกตองของการรับเงินตอไป 

** กรณีรับชําระเงินดวยบัตรเครดิต โดยกําหนดเง่ือนไขใหผูชําระเงินเปนผูรับคาธรรมเนียมการใชบัตร เครดิต 
ใหหนวยรับเงินออกใบเสร็จรับเงินโดยแสดงรายการคาสินคา/บริการ และคาธรรมเนียมการใช บัตรเครดิตแยก
ตางหากจากกันโดยชัดเจน 
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ข้ันตอนการบันทึกรับเงินระบบ GFMIS 

การเขาสูระบบระบบรับและนําสงในระบบ GFMIS 

1. เปดการเขาสูระบบงาน ท่ีเครื่อง   GFMIS Terminal  

2. ผูใชทําการ Login  เพ่ือเขาสูระบบงาน  โดยกดคลิ๊กเมาส 2 ครั้งติดกันหรือดับเบิ้ลคลิ๊กท่ีรูปไอคอน 

 

                   
 

 

                 

 
 

 

3. ผูใชเขาสูระบบงาน ปอนรหัสผาน ตามท่ีไดกําหนดไวในระบบงาน 
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4. โปรแกรมจะแสดงรูประบบงานดงัรูป 

             

 
 

5. จากนั้น ผูใชระบบงาน ดําเนินการตามคําสั่งงานตามระบบ GFMIS โดยพิมพคําสั่งงานท่ีตอง

ดําเนินการในรูปไอคอน           แลวกดเครื่องหมายถูก เพ่ือเขาสูหนาจอ

ระบบงานของคําสั่งนั้น 
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สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

รับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารจํานวนเงิน 2,849.24  บาท 

 

คําส่ังงาน  ZRP_RA  บันทึกรับดอกเบ้ีย ร.ร.วัดหนองปลิง จํานวนเงิน 2,849.24 บาท 

 

1. พิมพคําส่ังงาน  ZRP_RA   กด Enter เพ่ือบันทึกรับรายไดดอกเบี้ย 
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2. บันทึกขอความสวนหัวรายการ 

 ชองรายการ : กรอกขอมูล 

 วันท่ีเอกสาร  : วันท่ีตามใบเสร็จรับเงิน 04.03.2020 

 วันผานรายการ  : วันท่ีตามใบเสร็จรับเงิน 04.03.2020 

 การอางอิง  : เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 22ก 73233/49 

 ขอความสวนหัว : รายการท่ีนําสง ดอกเบี้ย ร.ร. 

 Pstky(บรรทัดรายการ) : 40(เดบิต) บัญชีแยกประเภท  1101020601   

 กด Enter  ไปบรรทัดรายการตอไป 
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3. บันทึกขอมูลดานเดบิต (40) เงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงคลัง บัญชี  1101020601 

 ชองรายการ : กรอกขอมูล 

 ศูนยตนทุน : ศูนยตนทุนท่ีนําสง 2000400315 

 แหลงของเงิน : พ.ศ.+รหัสรายได 6319400 

 กิจกรรมหลัก : รหัสพ้ืนท่ี P7100 

 รหัสงบประมาณ : 5 ตัวแรกศูนยตนทุน 20004 

 การกําหนด : ศูนยตนทุนท่ีนําสง 2000400315 

 ขอความ : อธิบายรายการ 22 ก 43233/49 ดอกเบ้ีย ร.ร.วัดหนองปลิง 
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4. บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม กดไอคอน       ขอมูลเพ่ิมเติมเพ่ือบันทึกรหัสรายได 

 ชองรายการ : กรอกขอมูล 

 คียอางอิง 1 : 821     (ระบุรหัสรายได 3 หลัก ซ่ึงตองสอดคลองกับรหัสบัญชี

แยกประเภทของรายได เชน รายไดดอกเบี้ยเงินฝากท่ีสถาบันการเงิน รหัสบัญชีแยกประเภท 4203010101 

รหัสรายได คือ  821 

 Pstky(บรรทัดรายการ) : 50(เครดิต บัญชีแยกประเภท  4203010101  

 กด Enter  ไปบรรทัดรายการตอไป 

 

 
 

5. บันทึกขอมูลดานเครดิต (50) รับรายไดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 4203010101 

 ชองรายการ : กรอกขอมูล 

 ศูนยตนทุน : ศูนยตนทุนท่ีนําสง 2000400315 

 แหลงของเงิน : พ.ศ.+19400 6319400 

 กิจกรรมหลัก : รหัสพ้ืนท่ี P7100    

 รหัสงบประมาณ : 5 ตัวแรกศูนยตนทุน 20004 

 การกําหนด : ศูนยตนทุนท่ีนําสง 2000400315 

 ขอความ : อธิบายรายการ 22 ก 43233/49 ดอกเบ้ีย ร.ร.วัดหนองปลิง 



15 
 

 

 
 

6. บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม กดไอคอน       ขอมูลเพ่ิมเติมเพ่ือบันทึกรหัสรายได 

 คียอางอิง 1 : 821     (ระบุรหัสรายได 3 หลัก ซ่ึงตองสอดคลองกับรหัสบัญชี

แยกประเภทของรายได  เชน รายไดดอกเบี้ยเงินฝากท่ีสถาบันการเงิน รหัสบัญชีแยกประเภท 

4203010101 รหัสรายได คือ  821 
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7. กดจําลองการบันทึกขอมูล กดรูปไอคอน     แสดงขอมูลหนาจอดังรูป 

 
                     

 

8. กดเซฟขอมูล กดรูปไอคอน      แสดงขอมูลหนาจอดังรูป 

 

 9. ไดเลขท่ีเอกสารจากคําสั่งงาน ZRP_RA         
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ข้ันตอนการบันทึกนําเงินสงคลังผานระบบ KTB Corporate Online 

ข้ันตอนการทํารายการนําเงินสงคลังของสวนราชการ สําหรับ Company Maker 

1. การเขาสูระบบ 

- เขาสูระบบ KTB Corporate Online โดย http://www.bizgowing.ktb.co.th 

- ระบุรหัส  Company ID  รหัส  User ID  รหัส  Password ตามท่ีไดรับจากธนาคาร 

- กดปุม Login  เพ่ือเขาระบบ  

 

 
 

2. เลือก Pay – in 

 

http://www.bizgowing.ktb.co.th/
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ระบบจะแสดงหนาจอรายงาน  3  สวน คือ 

•  รายละเอียดขอมูล (Full in information), ขอมูลเพ่ิมเติม (Additional Information) 

•  ยืนยัน (confirmation) 

•  สําเร็จ (Successfully) ระบบจะแสดงหนาท่ีจอใหกรอกขอมูลรายละเอียดการนําสงเงิน 
สวนท่ี 1  รายละเอียดขอมูล  (Full in information)  ประกอบดวย 

• หมายเลขการอางอิงลูกคา#  :  ระบบจะแสดงขอมูลใหอัตโนมัติ 

• วันท่ีทํารายการ, วันท่ีรายการมีผล  :  ระบบจะข้ึนตามวันท่ีท่ีมีการนําสงเงินไม
สามารถแกไขขอมูล 

• ชื่อแทนบัญชี  :  ระบบจะแสดงขอมูลอัตโนมัติ 

• รหัสเงินฝากคลังจังหวัด  :  ระบบจะแสดงขอมูลอัตโนมัติ 

• ชําระจากบัญชี  :  ระบุบัญชีท่ีเราตองการจะนําสงเงิน 

• รหัสศูนยตนทุน  :  ระบุรหัสศูนยตนทุน  10  หลัก 

• ประเภทเอกสารนําสง  :  ระบุประเภทเอกสารการนําสง 
 - รายไดแผน 
 - เงินฝากคลัง  
 -  เงินเบิกเกินสงคืน 

• จํานวนเงิน  :  ระบุจํานวนเงินท่ีนําสง 

• หมายเหตุ (ถามี)  :  ระบุคําอธิบายรายการ ซ่ึงสามารถบันทึกรายละเอียดขอมูลได
ประมาณ  50  ตัวอักษรเทานั้น 
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 สวนท่ี 1  ขอมูลเพ่ิมเติม (Additional Information)  ประกอบดวย 
  ประเภทเอกสารการนําสงเงิน  :  ระบบจะแสดงประเภทเอกสารการนําสง ซ่ึงจะสอดคลองกับท่ีระบบ
ในรายละเอียดขอมูลท่ีเลือกไวตอนแรก 
  การอางอิง  :  ระบุการอางอิงการนําสง  10  หลัก เปน RYYxxxxxxx โดยท่ี 
   R คือ คาคงท่ี 
   Y คือ 2 หลักทายของปงบประมาณ (พ.ศ.) 
   X คือ Running Number 7 หลัก (ตามลําดับการนําสงเงินของหนวยงาน 
  รหัสบัญชีแยกประเภท  :  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทของเงิน 
   1101020601  คือ  เงินฝากธนาคารเพ่ือนําสงคลัง 
   1101020606  คือ  เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือนําสงคลัง 
  รหัสรายได  :  ระบุรหัสรายได  จํานวน  3  หลัก 
 
 

 
 
 เม่ือกรอกรายละเอียดขอมูลครบถวนแลว ใหกดปุม Submit ระบบจะแสดงหนาจอถัดไป 
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 สวนท่ี 2  ยืนยัน (Confirmation) ระบบจะแสดงหนาจอยืนยันขอมูลรายการนําสงเงิน ซ่ึงระบบจะ
แสดงขอความแจงเตือน “คุณแนใจไมวาตองการสงรายการอางอิงลูกคา CB000025568421” ถาใชให กด
ปุม Confirm เพ่ือยืนยันการสงขอมูลในระบบ ถาไมใชใหกดปุม Cancel เพ่ือกลับไปแกไขรายการนําสงให
ถูกตอง 
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 สวนท่ี 3  สําเร็จ (Successfully) ระบบจะแสดงหนาจอทํารายการสําเร็จ ซ่ึงระบบจะแสดงขอความ
แจงเตือน “หมายเลขอางอิงลูกคา CB000025568421 ไดสงขอมูลเรียบรอยแลว ” หรือ กรณีท่ีมีการนําสงง
เงินหลาย ๆ รายการ ใหกดปุม More Transaction เพ่ือเขาไปบันทึกรายการนําสงรายการถัดไป 
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เอกสารอางอิง 
1. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 103  ลงวันท่ี  1  กันยายน  2559 

เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการ
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 108  ลงวันท่ี  7  กันยายน  2559 
เรื่อง การสมัครเขาใชบริการระบบ KTB Corporate Online 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 109  ลงวันท่ี  9  กันยายน  2559 
เรื่อง การกําหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานระบบ KTB Corporate Online 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0414.3/ว 362  ลงวันท่ี  13  กันยายน  2559 เรื่อง แนว
ปฏิบัติในการบันทึกรายการนําเงินสงคลังของสวนราชการผานระบบ KTB Corporate Online 

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0414.3/ว 399  ลงวันท่ี  10  ตุลาคม  2559  
เรื่อง แนวปฏิบตัิทางบัญชใีนการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

6. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 74  ลงวันท่ี  9  มีนาคม  2560 
เรื่อง การวางอุปกรณรับชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกส 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0404.2/ว 106  ลงวันท่ี  30  มีนาคม  2560  
เรื่อง คาธรรมเนียมการรับชําระเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส (บัตรเดบิต/เครดิต) 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0404.2/ว 116  ลงวันท่ี  31  กรกฎาคม  2560  
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการรับเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส (บัตรเดบิต) 
ผานอุปกรณรับชําระเงินทางอิเล็กทรอนิกส (เครื่อง Electronic Data Capture : EDC) 

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 178  ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง การกําหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานระบบ KTB Corporate Online เพ่ิมเติม 

10. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 5  ลงวันท่ี  11  มกราคม  2561 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการรับชําระเงินของสวนราชการดวย QR Code และการนํา
เงินสงคลัง 

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 65  ลงวันท่ี  6  กุมภาพันธ 2561 
เรื่อง ซอมความเขาใจในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 146  ลงวันท่ี  19  มีนาคม  2561 
เรื่อง การจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

13. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 100  ลงวันท่ี  28  กันยายน  2561 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการรับคืนเงินเบิกเกินสงคืน และเงินเหลือจายปเกาสงคืนของ
สวนราชการ 

14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0414.3/ว 456  ลงวันท่ี  5  ตุลาคม  2561 
เรื่อง แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการในระบบ GFMIS เก่ียวกับการนําสงเงินงบประมาณ กรณี
เบิกเกินสงคืนผาน KTB Corporate Online  
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แบบฟอรมท่ีใช 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. แบบฟอรมใบแจงการชําระเงินผานธนาคารกรุงไทย “สพป.กาญจนบุรีเขต 2 เพ่ือรับเงินทาง

อิเล็กทรอนิกส” 
3. ใบรับชําระคาสาธารณูปโภคและคาบริการ (Deposit Slip) จากธนาคารกรุงไทย จาํกัด 


