
คูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน  :  การตรวจสอบการรับเงินและการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online                                                                                                                                           

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  :  หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลเดนชัย อำเภอเดนชัย จังหวัดแพร 

1. ช่ือกระบวนงาน  :  การตรวจสอบการรับเงินและการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  :  หนวยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลเดนชัย 

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  :  ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 2911 ลงวันท่ี 

22 กันยายน 2563 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับเงิน และการจายเงินขององคกรปกครอง   

สวนทองถ่ินผานระบบ KTB Corporate Online 

4. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษาหลักเกณฑและวิธีการแนวทางการควบคุมภายในดานการรับเงินและดานการจายเงิน     

ตามหนังสือสั่งการเก่ียวกับการรับเงินและการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online  

2) สอบทานการมอบหมายหนาที ่ความรับผิดชอบและการกำหนดสิทธิการ ใชงานระบบ KTB 

Corporate Online เปนไปตามหนังสือสั่งการกำหนดหรือไม ดังนี้  

2.1 การสมัครเขาใชบริการและแจงรายชื่อบุคคลผูใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

ใหธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ทราบ  

2.2  การมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบมีคำสั่งเปนลายลักษณอักษรแตงตั้งบุคคลเพ่ือ

ปฏิบัติหนาที ่เปนผู ดูแลระบบ (Company Administrator) และบุคคลที่ตองปฏิบัติ

หนาท่ีเปนผูใชงานในระบบ (Company User)  

2.3  ผู ใชงานในระบบ (Company User) กรอกขอมูลในแบบแจง ขอมูลใหผู ดูแลระบบ

(Company Administrator) ดำเนินการกำหนดสิทธิผูใชงานในระบบ ตามแบบท่ีกำหนด  

2.4  การแจงรหัสเขาใชงานระบบเปนไปตามแบบแจงรหัสเขาใชงานระบบประจำหนวย

เบิกจายท่ีกำหนด และใสซองปดผนึกเรียบรอย  

2.5  การเปลี่ยนรหัสผานของผูใชงานในระบบ (Company User) ทุก ๆ   ๓  เดือนในระบบ 

KTB Corporate Online  

2.6  กรณีมีการโยกยายหรือเปลี่ยนแปลงผูดูแลระบบ หรือผูใชงานในระบบ ไดจัดทำคำสั่ง

เป นลายล ักษณอ ักษร และกำหนดส ิทธ ิ ใช  งานแทน คนเด ิม รวมถ ึงการแจง

ธนาคารกรุงไทย กรณีท่ีเปนการเปลี่ยนแปลงผูดูแลระบบ (Company Administrator)  

3)  ตรวจสอบการดำเนินการรับเงินผาน ระบบ KTB Corporate Online วาเปนไปตามหนังสือสั่งการ

กำหนดหรือไม ดังนี้  

3.1  การขอเปดใชบริการรับชำระเงิน (Bill Payment และ Cross Bank Bill Payment)       

มีหลักฐานถูกตอง ครบถวน ตามท่ีกำหนด  
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3.2  การกำหนดแบบแจงการชำระเงินมี ขอมูลครบถวนตามกำหนด  

3.3  การออกใบเสร็จรับเงินใหแกผู ร ับเงินจากระบบบันทึกบัญชีขององคกรปกครอง        

สวนทองถ่ิน (e-LAAS)  

3.4  การดำเน ินการตรวจสอบขอมูลการร ับเง ินจากรายการชำระเง ินระหว างวัน 

(Receiveable Information Online) กับรายการสรุปความเคล ื ่อนไหวทางบัญชี      

(e-Statement หรือ Account Information) จาก ระบบ KTB Corporate Online 

ทุกสิ้นวันทำการตามท่ีกำหนด 

3.5  การดำเนินการตรวจสอบความถูกตองจากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (Receiveable Information Download) จากระบบ KTB 

Corporate Online ในวันทำการถัดไป ตามท่ีกำหนด  

3.6  การดำเนินการเก็บรักษารายงาน สรุปรายละเอียดการรับเงินขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น (Receiveable Information Download) เพื่อเปนหลักฐานการรับเงินและ

สำเนาใบเสร็จรับเงิน  

4)  ตรวจสอบการดำเนินการจายเงิน ผานระบบ KTB Corporate Online วาเปนไปตามหนังสือสั ่งการ

กำหนดหรือไม ดังนี้  

4.1  การขอเปดใชบริการดานการโอนเงิน (Bulk Payment) ผานระบบ KTB Corporate Online 

4.2  แจงใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB 

Corporate Online ตามแบบท่ีกำหนด  

4.3  นำขอมูลของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินมาจัดทำทะเบียนคุมการโอนเงิน  

4.4  การจัดทำรายการขอโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินของ 

Company User Maker และดำเนินการใหผูมีอำนาจ สั่งจายเงินลงนามในรายละเอียด

ขอมูลการโอนเงิน ตามท่ีกำหนด  

4.5 การอนุมัติจายเงินในระบบ KTB Corporate Online ของ Company User Authorizer 

จะตองดำเนินการตรวจสอบรายงานจากระบบโดยหัวหนาหนวยงานคลังวามีความ

ถูกตองกอนอนุมัติทุกครั้ง  

4.6  การนำรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report-Transacion 

History) เปนหลักฐานการจาย และเสนอหัวหนาหนวยงานคลัง ตามท่ีกำหนด  

4.7  การดำเนินการตรวจสอบการจายเงินจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report 

และ Summary Report-Transacion History) รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

(e-Statement หรือ Account Information) และขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน  

4.8 การดำเน ินการใช บร ิการระบบรักษาความปลอดภัยแบบสองช ั ้น Two-Factor 

Authentication (2FA)  
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5)  สอบทานระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานผานระบบ KTB Corporate Online มีความ

เหมาะสม เพียงพอ รัดกุม และมีการปฏิบัติอยางสม่ำเสมอหรือไม  

6)  สังเกต สอบถาม การปฏิบัติงาน รวมถึงปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข  

7)  สรุปผลการตรวจสอบ และปดการตรวจสอบ 

5. ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน :  ภายใน 30 วันทำการ 

 


