


ค ำน ำ 

การจัดท าคูมือการปฏิบัติงานการรับูจายงิน ละการน าสงงินผานระบบ KTB Corporate Online นัๅน 
มีวัตถุประสงค์พืไอตຌองการ฿หຌผูຌทีไมีหนຌาทีไ฿นการปฏิบัติงานตามรืไองขຌางตຌนเดຌศึกษาพืไอป็นนวทางการด านินงาน
ละศึกษาพืไอ฿หຌดประยชน์กการปฏิบัติงาน฿หຌป็นเป฿นนวดียวกัน 

ผูຌขียนหวังวาการจัดท าคูมือการปฏิบัติงานการรับูจายงิน ละการน าสงงินผานระบบ KTB Corporate 

Online ฉบับนีๅจะป็นประยชน์ดผูຌศึกษาละองค์กรอยางสูงสุด รวมทัๅงสามารถป็นกรณีศึกษา฿หຌกับผูຌปฏิบัติงาน
เดຌอยางดี 

 

      นางสาวมุขระวี  ฆบูชา 
ลูกจຌางชัไวคราว 

       กลุมบริหารงานการงินละสินทรัพย์ 
        ส านักงานขตพืๅนทีไการศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

 

การรับ – จายงิน          แ 

การจายิชใคี           2 

การน าสงงินผานระบบ KTB Corporate Online       ใ 

ตัวอยางอกสารประกอบการน าฝากงินประกันสัญญา/งินรายเดຌผนดิน    ก 

ตัวอยางอกสารประกอบการจาย ิชใคี        ข 

  



กำรรับ – จำยงิน 

กำรรับงินประกันสัญญำ/งินรำยไดຌผนดิน 

1. รับอกสารการน าฝากงินประกันสัญญา/งินรายเดຌผนดิน จากสารบรรณกลางกลุมบริหารงานการงิน
ละสินทรัพย์ 

2. ตรวจสอบอกสารทีไเดຌรับิงินสดทีไน าสง,฿บน าฝาก,สมุดคูฝากละอกสารสัญญาทีไนบมาทัๅงหมดี  
฿หຌถูกตຌองครบถຌวน 

3. ออก฿บสรใจรับงิน฿หຌสถานศึกษา 

4. บันทึกสนอ ผาน ผอ.กลุมบริหารงานการงินละสินทรัพย์ละผูຌบังคับบัญชาอนุมัติตามค าสัไง 
5. น าสง/ฝากงินส านักงานคลังจังหวัดล าปางตอเป 

6. ตรวจสอบ฿บน าฝาก/สงงิน ิPayinูslipี 
7. บันทึกคุมรายการฝากงินประกันสัญญาลงสมุด 

8. บันทึกทะบียนรายการงินคงหลือประจ าวัน 

9. รวบรวมอกสารหลักฐาน฿หຌฝ่ายบัญชีด านินการตอเป 

 

อกสำรประกอบกำรน ำสงงินประกันสัญญำ  
1. หนังสือน าสงงินฝากประกันสัญญาจากสถานศึกษา 

2. ฿บน าฝาก 2 ฉบับ 

3. ส านาสัญญาซืๅอขายทัไวเป 2 ฉบับ 

4. สมุดคูฝาก 

 

อกสำรประกอบกำรน ำสงงินรำยไดຌผนดิน 

หนังสือน าสงงินรายเดຌผนดินจากสถานศึกษา 






































































































































