
คู่มือ
การปฏิบัติงาน

การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e – Payment)
กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต ๑

บริหารงานการเงิน



1. ชื่องาน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e – Payment) 
 

2. วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ทุกวันสิ้นวันทำการ พิมพ์รายงานการรับชำระเงินระหว่าง (Receivable Information 

Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e – Statement/Account Information) จาก
ระบบ KTB Corporate Online 
      2. ตรวจสอบการรับเงินแต่ละรายการจากรายงานการรับชำระเงินระหว่าง (Receivable 

Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e – Statement/Account Information)  
        3. ตรวจสอบรายการในข้อ 3.2 กับกลุ ่มไลน์ฯที ่ให้โรงเรียนรายงานการนำฝากเงินที่
ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ทุกสาขา  
        4. ในวันทำการถัดจากวันที่มีการรับเงินก่อนเวลา ๑๐.๐๐ น. ทำการนำเงินส่งคลังหรือฝาก
คลัง หรือนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยเลือก
เงินฝากธนาคารที่เปิดไว้เพ่ือการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์   
  5. ผู้มีหน้าที่อนุมัติลำดับที่ 1 และ 2 ทำการอนุมัติรายการในระบบ KTB Corporate Online 
  6. จัดพิมพ์รายงานการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังจากระบบ KTB Corporate Online ไว้เป็น
หลักฐานและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ละขั Êนตอน 

ชืÉองาน : การรบัเงนิ และการนําเงนิสง่คลงัผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e – Payment) สว่นราชการ : กลุ่มบรหิารงานการเงนิและ

สนิทรพัย ์

รหสัเอกสาร.............................. 

ตวัชีÊวดัทีÉสาํคญัของกระบวนงาน : การรบัและนําเงนิส่งคลงัผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e – Payment) ถูกตอ้งตามประเภท 

ลําดบั ผงัขั Êนตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน 
หว้งเวลา/ระยะเวลา

การปฏบิตังิาน 
ผูร้บัผดิชอบ หมายเหตุ 

1  

 

พมิพร์ายงานการรบัชําระเงนิกบัรายการสรุปความ

เคลืÉอนไหวทางบญัชจีากระบบ 

ř นาท ี กลุ่มบรหิารงานการเงนิ

และสนิทรพัย ์

 

2 ตรวจสอบการรบัเงนิแต่ละรายการจากรายงานจาก

ระบบ 

ŝ นาท ี กลุ่มบรหิารงานการเงนิ

และสนิทรพัย ์

 

3 ตรวจสอบรายการทีÉใหโ้รงเรยีนรายงานการนําฝาก

เงนิผ่านธนาคารจากกลุ่มไลน์ฯ 

ŝ นาท ี กลุ่มบรหิารงานการเงนิ

และสนิทรพัย ์

 

4 ทําการนําเงนิส่งคลงัหรอืฝากคลงั หรอืนําส่งเงนิ

เบกิเกนิสง่คนืหรอืเงนิเหลอืจา่ยปีเก่าส่งคนืผ่าน

ระบบ KTB Corporate Online ภายในเวลา řŘ.ŘŘ

น. ของวนัทาํการถดัไป 

 

 

ŝ นาท ี

 

กลุ่มบรหิารงานการเงนิ

และสนิทรพัย ์

 

5 ผูอ้นุมตัลิําดบัทีÉ  ř และ Ś ทาํการอนุมตัใินระบบ ŝ นาท ี กลุ่มบรหิารงานการเงนิ

และสนิทรพัย ์

 

6 จดัพมิพร์ายงานการนําเงนิส่งคลงัหรอืฝากคลงัเพืÉอ

เป็นหลกัฐานและสง่ใหเ้จ้าหน้าทีÉบญัช ี

 

ř นาท ี

กลุ่มบรหิารงานการเงนิ

และสนิทรพัย ์

 

ŝ. กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ŝ.ř หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุด ทีÉ กค ŘŜŘŚ/ว řŜŘ ลงวนัทีÉ řš สงิหาคม ŚŝŞś เรืÉอง หลกัเกณฑแ์ละวธิปีฏบิตัใินการจ่ายเงนิ การรบัเงนิ และการนําเงนิส่งคลงัหรอืฝาก

คลงัของสว่นราชการผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e – Payment)  

ŝ.Ś แนวปฏบิตัทิางบญัชใีนการจ่ายเงนิ การรบัเงนิ และการนําเงนิส่งคลงัหรอืฝากคลงัของส่วนราชการผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e – Payment) 

พิมพร์ายงานจากระบบ KTB Corp 

ตรวจสอบการรบัเงินแต่ละรายการ 

จากรายงานในระบบ KTB Corp 

ตรวจสอบรายการทีÉให้โรงเรียน 

ผู้อนุมติัลาํดบั 

นําเงินส่งคลงัหรือฝากคลงัผ่านระบบ 

จัดพิมพŤรายงาน 

ไมŠเห็นชอบ 
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