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การควบคุมและป้องกันการทุจริตการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามหนังสือ กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท ๘๐๘.๒/ ๓๗๓๔ 
ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

 
 ๑. การเบิกจ่ายเงิน ในทุกขั้นตอนจะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมโดยเฉพาะการเขียนเช็คสั่งจ่าย ห้ามผู้มีอ านาจลงนาม สั่งจ่ายเงินลงลายมือชื่อสั่ง
จ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน และ จ านวนเงิน ที่สั่งจ่ายโดยเด็ดขาด 
 ๒. การจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ในทุกขั้นตอนจะต้องปฏิบัติให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน และการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผ่านระบบ  
KTB Corporate Online การป้องกันการทุจริตการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online และการควบคุม
และป้องกันการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อ้างถึงหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท๐๘๐๘.๒/๒๙๑๑ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๖๓ และ 
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท๐๘๐๘.๒/๑๙๑๑ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๖๕ และหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท๐๘๐๘๒/๖๗๑๓๗ ลงวันที่๒๖ กันยายน ๒๕๖๕) 
 ๓. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติตามแนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินของ
กรมบัญชีกลาง โดยน าไปปรับใช้ในการวางระบบควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตามแนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน 
(อ้างถึงหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/๖๕๔๐ ลงวันที่ ๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๓) 
 ๔. การควบคุมการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๓/
๖๕๔๐ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 
 ๔.๑ หน่วยงานต้องมีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในระบบ เช่น ผู้ดูแล
ระบบ ผู้ท ารายการ ผู้อนุมัติรายการ 
 ตัวอย่าง การแต่งตั้งบุคคลท าหน้าที่ต่างๆ กรณี การจ่ายเงินผ่านระบบบันทึกขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 - Administrator Maker ผู้ท าหน้าที่บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ ก าหนดสิทธิและหน้าที่
ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
 - Administrator Authorizer ผู้มีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติการเพ่ิมหรือลด
สิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบ ก าหนดและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบ
รายบุคคล ตามข้อมูลที่ Administrator Maker บันทึกเข้าสู้ระบบ 
 - Users Maker ผู้ท าหน้าที่ท ารายการขอโอน ตรวจสอบความถูกต้องของรายการก่อนน าส่งรายการ
ให้กับ Users Authorizer เพ่ืออนุมัติการโอนเงิน และท าหน้าที่พิมพ์รายงานที่แสดงข้อมูลเกี่ยวกับการโอนเงิน 
เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่ายและหลักฐานในการตรวจสอบ 
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 - Users Authorizer ผู้ท าหน้าที่อนุมัติการโอน โดยต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการ
เงิน ที่ส่งให้ ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินให้ Users Maker 
 ๔.๒ ต้องมีการตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือในระบบว่ามีเพียงพอส าหรับเบิกจ่ายก่อนน า
หลักฐานขอเบิกเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายหรือก่อนการบันทึกรายการขอเบิกในระบบ 
 ๔.๓ การอนุมัติการเบิกจ่ายในระบบต้องท าโดยผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น เช่น
ก าหนดให้มีการเสนอรายงานการขอเบิกเงินให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในรายงานฯ ก่อนท าการอนุมัติเบิกจ่ายใน
ระบบ เป็นต้น 
 ๔.๔ การจัดท ารายงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินและหรือการโอนเงินในระบบทั้ งการรับโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารของหน่วยงาน และการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้เพ่ือใช้ประกอบการ
อนุมัติรายการ การตรวจสอบและหรือเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน เช่น รายงานดังนี้ 
 - รายงานการขอเบิกเงินประจ าวัน/รายงานสรุปการขอเบิกเงินประจ าเดือน 
 - รายงานแสดงการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน 
 - รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report : Payment Detail Complete/Incomplete 
Transaction Report, Summary Report : Payment Summary Complete/ncomplete Transaction 
Report) 
 - รายงานสรุปความคลื่นไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) 

 ๔.๕ การตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิกจ่าย หรือรายการโอนเงินในระบบ เช่น 
  ๔.๕.๑ ตรวจสอบการจ่ายเงินจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary 
Report Transaction) กับรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) 
  ๔.๕.๒ ตรวจสอบรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 
  ๔.๕.๓ ตรวจสอบรายการในรายงานการขอเบิก รายงานประจ าวัน กับเอกสารหลักฐานการขอเบิก
จ่ายเงิน 
  ๔.๕.๔ ตรวจสอบรายการโอนเงินกับทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง เช่น ทะเบียนคุมการโอน 
   ๔.๕.๕ ตรวจสอบว่า ได้มีการโอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
  ๔.๕.๖ ตรวจสอบว่า ได้มีรายการขอเบิกเงินในระบบที่หน่วยงานยังไม่ได้รับโอนเงินจากระบบหรือ
รายการขอเบิกเงินที่ได้รับโอนเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงานแล้วแต่ยังไม่ ได้โอนเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
หรือไม่ ถ้ามีให้สอบสวนหาสาเหตุและด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว 
 ๔.๖ การก าหนดให้จัดเก็บรายงานแสดงการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงินแนบประกอบกับ
หลักฐานขอเบิกตามล าดับการจ่ายในแต่ละวัน 
 ๔.๗ การก าหนดให้โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้รับเงินก็ต่อเมื่อหน่วยงานได้รับโอนเงินจากระบบมา
เข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงานแล้ว ทั้งนี้ ให้มีการตรวจสอบวันที่ที่ผู้รับเงินได้รับเงินกับวันที่ที่หน่วยงานได้รับโอน
เงิน 
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 ๔.๘ ต้องมีการตรวจสอบว่ามีรายการขอเบิกเงินในระบบที่หน่วยงานยังไม่ได้รับโอนเงินจากระบบ และ
รายการค้างจ่ายในระบบหรือรายการขอเบิกเงินที่ได้รับโอนเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงานแล้วแต่ยังไม่ได้โอนเงิน
ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงินหรือไม่ ถ้ามี ให้สอบสวนหาสาเหตุและด าเนินการแก้ไขโดยเร็ว  
 ๔.๙ การก าหนดรายการรายจ่ายที่ให้เบิกจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์อย่างชัดเจนเหมาะสม เช่น
รายจ่ายที่จ่ายให้บุคลากรของหน่วยงาน รายจ่ายที่จ่ายให้บุคคลภายนอกและหรือเจ้าหนี้เป็นต้น  
 ๔.๑๐ การแจ้งข้อมูลการขอรับโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีเอกสารหลักฐานที่เกียวข้องและ
รับรองความถูกต้องจากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 ๔.๑๑ ควรจัดท าทะเบียนคุมการขอรับโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยบันทึกข้อมูลจากเอกสาร
หลักฐานแจ้งการขอรับโอนเงิน และมีการตรวจสอบความถูกต้องเป็นปัจจุบันของข้อมูลในทะเบียนคุมฯ เช่น  
สอบทานว่าผู้มีสิทธิรับเงินมีการเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารหรือไม่ 
(อ้างถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๙.๓/๖๕๔๐ ลงวันที่๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๓) 
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การควบคุมและป้องกันการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท๐๘๐๘.๒/๖๗๑๓๗ ลงวันที่ ๒๖ กันยายน ๒๕๖๕ 

 

 ๑. ให้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินกับข้อมูลในระบบ e - LAAS รายการเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(Statement) และยอดเงินคงเหลือในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารในทุกสิ้นวัน ตามวิธีปฏิบัติงานระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๒. ควบคุมและตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเข้า 
บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหน้าที่หรือผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการ จากรายงานสรุปผลการโอนเงิน  
(Detail Report และ Summary Report/Transaction) รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี  
(E-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และข้อมูลในทะเบียนคุม
การโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน เมื่อตรวจสอบครบถ้วนถูกต้องแล้วให้ประทับตราจ่ายเงินแล้วพร้อมทั้งลงลายมือชื่อ
และวันที่ใน Detail Report / Summary Report ทุกสิ้นวัน และก าชับเจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่ Company Users 
Maker และ Company Users Authorizer ต้องเก็บรหัสของตนไว้เป็นความลับ ห้ามมอบหรือเปิดเผยให้กับ
บุคคลใดเด็ดขาดหากมีความจ าเป็นที่จะเปลี่ยนผู้ท าหน้าที่ดังกล่าวให้ยกเลิกผู้ปฏิบัติงานคนเก่าเสียก่อน และ
ด าเนินการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานคนใหม่ โดยต้องค านึงถึงความปลอดภัย และการก ากับดูแลอย่างรอบคอบรัดกุม 
เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน และการจ่ายเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ผ่านระบบ KTB Corporate Online และการป้องกันการทุจริตการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
(อ้างถึงหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว๒๙๑๑ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน๒๕๖๓ 
และหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘๒/๖๑๙๑๑ ลงวันที่๒๓ มิถุนายน ๒๕๖๕) 
 ๓. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติตามแนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงินของ
กรมบัญชีกลาง (อ้างถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๔๐๙.๓๖๕๔๐ ลงวันที่ ๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๓) 
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การควบคุมและป้องกันการเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท๐๘๐๘.๒/๖๗๑๓๗ ลงวันที่ ๒๖ กันยายน ๒๕๖๕ 

 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นมาตรฐานและ
แนวทางเดียวกัน อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จึงอาศัยอ านาจตามความในข้อ๑๐๕/๑ ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนดวิธีปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑. ค าอธิบายศัพท์ที่ใช้ในวิธีปฏิบัติงานนี้ มีความหมายโดยเฉพาะดังนี้ 
 "ระบบ" หมายถึง ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 "สิทธิการบริหารระบบ" หมายถึง สิทธิในการก าหนดรหัส การจัดการฐานข้อมูล และการ
ก าหนดค่าตั้งต้นที่เกี่ยวข้องในการบริหารการเงินการคลังในระบบ 
 "สิทธิการใช้งาน" หมายถึง สิทธิในการปฏิบัติงานหรือตรวจสอบข้อมูลในระบบ  
 ๒. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบริหารงานคลังตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการ
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ และปฏิบัติงานด้านการงบประมาณ การก่อหนี้ผูกพันการรับเงิน การเบิก จ่ายเงิน 
และการบัญชี ในระบบผ่านเว็บไซต์ www.Laas.go.th 
 ๓. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็นผู้ก าหนดรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน สิทธิการบริหารระบบ และ 
สิทธิการใช้งานให้กับหัวหน้าหน่วยงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๔. ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังก าหนดรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และสิทธิการใช้งานให้กับผู้บริหารท้องถิ่น
ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 
    ๔.๑ สิทธิการใช้งานให้กับผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส าหรับการดู
รายงานต่างๆ และข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการบริหารการเงินการคลัง 
    ๔.๒ สิทธิการใช้งานของเจ้าหน้าที่ ส าหรับการปฏิบัติงานและการจัดท ารายงานต่างๆ ตามความ 
รับผิดชอบ 
 ๕. กรณีมีการโอน ย้ายหรือเปลี่ยนแปลงผู้ด ารงต าแหน่ง อันมีผลท าให้ต้องมีการเปลี่ ยนแปลงหัวหน้า
หน่วยงานคลัง ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังก าหนดรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน สิทธิการบริหารระบบและสิทธิการใช้งาน
ให้กับผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการแทนก่อนการโอน ย้ายหรือเปลี่ยนแปลงผู้ด ารงต าแหน่ง เมื่อมีการ
แต่งตั้งหัวหน้าหน่วยงานคลังแล้ว ให้ยกเลิกสิทธิในการบริหารระบบของผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการ
แทน 
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 ๖. กรณีมีการโอน ย้ายหรือเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
นอกเหนือจากข้อ ๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นผู้ก าหนดรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน สิทธิการใช้งานขึ้นใหม่และให้
ยกเลิกรหัสผู้ใช้งานของผู้ด ารงต าแหน่งเดิม 
 ๗. ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของเจ้าหน้าที่ในการน าเข้าข้อมูลและการ
แก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้ รหัสผู้ใช้งานให้ถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบผลเสียหายอัน
เกิดจากการใช้งานของรหัสผู้ใช้งานนั้นๆ เว้นแต่จะพิสูจนได้ว่าผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าของผู้อ่ืน 
 ๘. ให้เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการงบประมาณการก่อ
หนี้ผูกพัน การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน และการบัญชี ปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น โดยให้ใช้แบบพิมพ์และเอกสารที่จัดท าจากระบบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องตามกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย เสนอผู้มีอ านาจตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่ง
การกระทรวงมหาดไทยที่เก่ียวข้องในเรื่องนั้นๆ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ แล้วจึงอนุมัติในระบบ  
 ๙. การปฏิบัติงานและการอนุมัติในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
ด าเนินการ ดังนี้ 
 ๙.๑ ระบบงบประมาณ 
    ๑) การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม การโอน การแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ และการบริหารงบประมาณให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งบประมาณ ตามระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยที่เก่ียวข้อง หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
    ๒) ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้อนุมัติและ
ด าเนินการบริหารงบประมาณรายจ่ายในระบบ หลังจากผู้มีอ านาจตามกฎหมายได้ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ
ข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายแล้ว 
    ๓) ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ ตามระเบียบที่ เกี่ยวข้อง หรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้อนุมัติ  
การโอน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายในระบบ หลังจากที่ผู้มีอ านาจตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ได้อนุมัติการโอน หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายแล้ว  
 ๙.๒ ระบบข้อมูลรายรับ 
    ๑) การออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน ในส่วนของรายได้ที่มีกฎหมายก าหนดเป็นการ
เฉพาะ เช่น ค่าธรรมเนียมและค่าใบอนุญาตตามกฎหมายควบคุมอาคาร ค่าธรรมเนียมและค่าปรับตามกฎหมาย
การทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ค่าธรรมเนียมและค่าใบอนุญาตตามกฎหมายเกี่ยวกับ
สาธารณสุข เป็นต้น ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับมอบหมายให้ มีอ านาจ
หน้าที่ตามกฎหมายนั้น หรือหน่วยงานคลัง 
    ๒) การออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน ในส่วนของรายได้ประเภทอ่ืนๆนอกเหนือจาก ๑ 
เช่น ภาษีอากร รายได้จากทรัพย์สิน รายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ เป็นต้นและเงินนอกงบประมาณ 
ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานคลัง 
    ๓) การจัดท าใบน าส่งเงิน ให้เป็นหน้าที่ของผู้ที่ออกใบเสร็จรับเงินและหรือหลักฐานการรับเงิน 
ส าหรับการจัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ให้เป็นหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๔) การยกเลิกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน แบ่งเป็น๒ กรณี ดังนี้ 
   ๔.๑ การยกเลิกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงินก่อนจัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน  
ให้เป็นหน้าที่ของผู้ที่ออกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงินนั้น 
   ๔.๒ การยกเลิกใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงินหลังจากจัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน ให้
เป็นหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕) การอนุมัติเก่ียวกับการปรับปรุงรายการรับเงิน ให้เป็นหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือผู้ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
           9.๓ ระบบข้อมูลรายจ่าย 
 ๑) การจัดท ารายการเกี่ยวกับการก่อหนี้ผูกพันและการจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน  ให้เป็นหน้าที่ของ
หน่วยงานคลัง หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการพัสดุ 
 ๒) ให้หน่วยงานคลัง หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการพัสดุ  
เป็นผู้อนุมัติรายการเกี่ยวกับการก่อหนี้ผูกพันในระบบ หลังจากผู้มีอ านาจตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้
อนุมัติการก่อนนี้ผูกพันแล้ว 
 ๓) การจัดท าฎีกาเบิกเงิน ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณและให้รวมถึงเงินนอก
งบประมาณด้วย 
 ๔) การตรวจฎีกา เอกสาร และการจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงาน
คลัง 
 ๕) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้อนุมัติรายการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินใน
ระบบ หลังจากผู้มีอ านาจตามระเบียบ และหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยที่เกี่ยวข้อง ได้อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน
แล้ว 
 ๖) การก าหนดรายการที่จ่ายจากเงินสะสม หรือเงินทุนส ารองเงินสะสม ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงาน
คลัง หลังจากที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทยที่
เกี่ยวข้อง 
 ๙.๔ ระบบบัญชี 
 ๑) การจัดท ารายการปรับปรุงบัญชี และการอนุมัติรายการเกี่ยวกับการปรับปรุงบัญชี ให้เป็นหน้าที่
ของหัวหน้าหน่วยงานคลัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒) การจัดท ารายการกันเงิน 
     ๒.๑) ให้หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณ ขออนุมัติกันเงินจากผู้มีอ านาจตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้แจ้งหน่วยงานคลัง พร้อมหลักฐานเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ 
     ๒.๒) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท ารายการกันเงินในระบบ 
 ๓) การปิดบัญชีในระบบ ให้เป็นหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
 ๙.๕ การบริหารระบบ ให้เป็นหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
 ๑๐. ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน การก่อหนี้ผูกพัน การเบิกจ่ายเงินกับ
ข้อมูลในระบบทุกสิ้นวัน 
 ๑๑. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบและก ากับดูแลให้มีการใช้งาน
ในระบบให้เป็นปัจจุบัน 
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แนวทางการปฏิบัติงานเพื่อป้องกันการทุจริตด้านการเงินการคลัง 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑. ด้านการปฏิบัติงานระบบ KTB Corporate Online 
          ๑.๑ ข้อบกพร่องท่ีอาจก่อให้เกิดการทุจริต 
  ๑.๑.๑ ด าเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online เพียงคนเดียวตั้งแต่ต้นจนจบ
ขั้นตอน 
  ๑.๑.๒ แก้ไขข้อมูลที่พิมพ์จากในระบบ KTB Corporate Online โดยเปลี่ยนแปลงรายการที่เบิกเท็จ 
และมีการแก้ไข Statement ของธนาคาร ท าให้ไม่เห็นรายการเบิกเงินผิดปกติ 
  ๑.๑.๓ มอบหมายบุคคลแบบไม่เป็นทางการในการเข้าถึงข้อมูลและรหัสส่วนบุคคลเพ่ือด าเนินการเข้า
ใช้งานในระบบ จึงท าให้สามารถด าเนินการอนุมัติรายการต่างๆ น าไปสู่การกระท าทุจริตได ้
  ๑.๑.๔ กรณีการย้ายหรือมารับต าแหน่งใหม่ไม่มีการมอบหมายงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 
และส่งมอบงานในหน้าที่ที่ไม่ถูกต้องครบถ้วน 
  ๑.๑.5 ระบบ KTB Corporate Online สามารถโอนเงินให้แก่บุคคลที่มิใช่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิที่ได้รับเงิน
กับ อปท. ได้โดยอาศัยการที่เป็นผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการเข้าระบบแต่เพียงผู้เดียว 
  ๑.๑.๖ การไม่ก ากับดูแลผู้ที่มีหน้าที่ด้านการเงินการคลังอย่างใกล้ชิดท าให้เกิดการกระท าทุจริต 
    ๑.๒ แนวทางปฏิบัติ 
  ๑.๒.๑ ตรวจสอบรายการที่มีการโอนเงินให้ละเอียด โดยเฉพาะรายการที่โอนให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
รายเดียวกันบ่อยครั้ง และตรวจสอบ Statement ยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นวัน รวมถึงให้สอบยันกับหนังสือ
รับรองยอดเงินฝากธนาคารทุกครั้ง เพ่ือป้องกันการปลอมแปลงหรือแก้ไขข้อมูลจากระบบ 
   ๑.๒.๒ มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online เป็นลาย
ลักษณ์อักษรให้ชัดเจน และก าชับให้บุคคลที่มีหน้าที่ด าเนินการด้วยตนเอง หากมีความจ าเป็นต้องมอบหมายบุคคล
ที่ไม่ใช่ผู้มีสิทธิด าเนินการแทน ต้องเปลี่ยนแปลงบุคคลผู้ใช้งาน และต้องจัดให้มีการควบคุมดูแลอย่างใกล้ชิด
ตรวจสอบและสอบทานเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องอย่างเพียงพอ 
   ๑.๒.๓ เอกสารประกอบการขออนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย กรณีบุคคลอ่ืนควรต้องมีสัญญาหรือหลักฐาน
ที่แสดงว่าบุคคลดังกล่าวมีการจัดซื้อจัดจ้างกับ อปท. เพ่ือป้องกันการสร้างข้อมูลหลักผู้ขายเป็นเท็จ 
   ๑.๒.๔ ด าเนินการตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๘๐๘๒/๖๒๙๑๑ ลงวันที่ ๒๒ 
กันยายน ๒๕๖๓ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน และการจ่ายเงินขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น
ผ่านระบบ KTB Corporate Online อย่างเคร่งครัด และมีการระบุการควบคุมภายในอย่างเหมาะสมเพียงพอ เช่น 
 - ท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร ก าหนดตัวบุคคลที่มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB 
Corporate Online ได้แก่ บุคคลที่มีหน้าที่น าเข้าข้อมูล (Company Users Maker) และ บุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ 
Company Users Authorizer ต้องเป็นคนละบุคคล 
 - ไม่มอบรหัสตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบให้กับบุคคลเดียวเป็นผู้ด าเนินการในทุกขั้นตอน 
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 - บุคคลที่มีหน้าที่น าเข้าข้อมูล (Company Users Maker) และบุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ Company 
Users Authorizer ต้องเก็บรักษารหัสตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบให้ปลอดภัยเป็นความลับ ห้าม
มอบหมายผู้อ่ืนเป็นผู้ด าเนินการแทน และเปลี่ยนรหัสผ่านทุก๓ เดือน (ห้ามติดรหัสไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์หรือ
สร้างการจ ารหัสส่วนบุคคลอัตโนมัติในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 - ไม่ควรมีผู้น าเข้าข้อมูล (Company Users Maker) เพียงบุคคลเดียว ด าเนินการตั้งแต่ต้นจนจบ
กระบวนการ ควรมีอย่างน้อย ๒ คน และให้มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติงาน และหากมีบุคลากรเพียงพอ  
อาจก าหนดให้มีบุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ (Company Users Authorizer) ตั้งแต ่๒ คนข้ึนไป 
 - บุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ (Company Users Authorizer) จะต้องด าเนินการอนุมัติตามอ านาจหน้าที่ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้จะต้องเปลี่ยนแปลงบุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ (Company Users Authorizer) คนใหม่ 
ห้ามมอบหมายบุคคลผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องเป็นผู้ด าเนินการแทน 
 - กรณีบุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ (Company Users Authorizer) ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้หรือโอนย้ายออกจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องเปลี่ยนแปลงบุคคลที่มีหน้าที่อนุมัติ (Company 
Users Authorizer) ใหม่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยทันที ห้ามใช้รหัสส่วน บุคคลของคนเดิมหรือมอบรหัสส่วน
บุคคลเดิมให้กับบุคคลใดๆ โดยเด็ดขาด 
๒. ด้านทักษะการเงินการคลังของบุคลากร 
         ๒.๑ ข้อบกพร่องที่อาจก่อให้เกิดการทุจริต 
 ๒.๑.๑ ผู้บริหารและบุคลากรไม่มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่ด้านการเบิกจ่ายเงิน 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ.๒๕๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
หรือการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online โดยเฉพาะอ านาจหน้าที่ในการอนุมัติ 
         ๒.๒ แนวทางปฏิบัติ 
 ๒.๒.๑ ผู้มีหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนต้องศึกษาคู่มือการใช้งานระบบ KTB Corporate Online 
จากธนาคารกรุงไทย เพ่ือให้สามารถด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเองได้ถูกต้องอย่างแท้จริง  
มีประสิทธิภาพสามารถก ากับดูแลในการใช้งานในระบบได้อย่างถูกต้อง 
 ๒.๒.๒ ผู้บริหารท้องถิ่นและผู้ที่เกี่ยวข้องต้องให้ความส าคัญกับการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงในระบบ KTB Corporate Online และด าเนินการก ากับดูแลตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง
อย่างเคร่งครัดในการปฏิบัติงานและเข้าใช้งานในระบบ เนื่องจากจะท าให้สามารถป้องกันการทุจริตในเรื่อง
ดังกล่าวได้ โดยให้ถือเป็นเรื่องส าคัญ 
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๓. ด้านการจ่ายเงินด้วยเช็ค 
        ๓.๑ ข้อบกพร่องที่อาจก่อให้เกิดการทุจริต 
 ๓.๑.๑ การปลอมลายมือผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค โดยที่ธนาคารไม่เกิดความสงสัยเนื่องจากการ
มอบหมายให้บุคคลเพียงคนเดียวด าเนินการทุกขั้นตอนและมีความสนิทสนมกับธนาคารหรือหน่วยงานภายนอก 
        ๓.2 แนวทางปฏิบัติ 
 ๓.๒.1 ประสานกับธนาคาร ให้มีการสอบทานกับหน่วยงาน และเข้มงวดในการจ่ายเงินตาม 
เช็คท่ีมีรายการผิดปกติ เช่น 
   (๑) สั่งจ่ายชื่อบุคคลแต่ไม่ขีดฆ่า "หรือผู้ถือ"  
   (2) บุคคลตามหน้าเช็คไม่ได้เป็นผู้ไปขึ้นเงินด้วยตนเอง  
   (3) ลายมือชื่อผู้สั่งจ่ายเงินไม่เหมือน 
๔. ด้านอ่ืนๆ 
        ๔.๑ เพ่ือเป็นการรักษาความปลอดภัยสองชั้น ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ใช้งานระบบ KTB 
Corporate Online สมัครใช้บริการระบบรักษาความปลอดภัยแบบสองชั้น (Two - Factor Authentication 
(FA)) โดยก่อนการอนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online ธนาคารจะ ส่งรหัสลับ OTP ไปที่เครื่อง
โทรศัพท์เคลื่อนที่ของ Company Users Authorizer ที่ลงทะเบียนไว้ เพ่ือให้น ารหัสดังกล่าวมากรอกใส่หน้าจอ
เพ่ืออนุมัติการเบิกจ่ายเงินในระบบ 
 ๔.๒ กรณีที่มีการทุจริตเกิดขึ้นให้แจ้งพนักงานสอบสวน เพ่ือด าเนินคดีและยึดบัญชีธนาคารของ
ผู้กระท าผิดหรือผู้ เกี่ยวข้องตลอดจนสิ่งของหรือพยานหลักฐานต่างๆ ตามมาตรา๑๓๑ และมาตรา ๑๓๒  
แห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
(อ้างถึง หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท๐๘๐๘.๒/๖๓๘๑๖ ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕) 
 


