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สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 
 



คํานํา  

   กระทรวงการคลงัได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   

(KTB Corporate Online) เพื่อให้ส่วนราชการที่มบีัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรงุไทย จํากัด (มหาชน)   
ถือปฏิบัติ   ซึ่งหลกัเกณฑ์ดงักล่าวเป็นส่วนหนึ่งของโครงการ e-Payment ภาครัฐ ภายใต้แผนยุทธศาสตร์ การ
พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานระบบการชําระเงินแบบอเิล็กทรอนกิส์แหง่ชาติ (National e-Payment Master  Plan) 
โดยกําหนดใหส้่วนราชการถือปฏิบัติต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559 เป็นต้นไป  

   สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 ได้เริ่มดําเนินการจ่ายเงินผ่านระบบ 
อิเลก็ทรอนิกส (KTB Corporate Online)  ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป การจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงาน การจ่ายเงินผ่านระบบอเิล็กทรอนกิส์ (KTB Corporate Online) เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มอืการปฏิบัติงานการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเลก็ทรอนิกส (KTB Corporate Online) ฉบับนีจ้ะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานและเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้เป็น อย่างด ี 
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หลกัการและเหตผุล 

 ด้วยนโยบายของรัฐในการสนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐ มีการรับ-จ่ายเงิน รวมถึงการนําเงินส่งคลังโดย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์
แห่งชาติ (National e-Payment) ซึ่งมีแผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐเป็นโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 
ดังกล่าวกรมบัญชีกลาง เป็นหน่วยงานภายใต้การกํากับของกระทรวงการคลัง จึงกําหนดให้ส่วนราชการปรับเปลี่ยน
วิธีการนําเงินส่งคลัง และการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  โดยได้กําหนด
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติในการรับเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ สําหรบัส่วนราชการที่ทําธุรกรรม
กับธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน)  โดยคู่มือปฏิบัติงานน้ีได้สรุปแนวปฏิบัติมาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ถูกต้อง 

วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ด้านการจ่ายเงิน ที่ได้ใช้งาน
อยู่จริงในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือผู้ปฏิบัติสามารศึกษาและทําความเข้าใจได้ง่ายและปฏิบัติได้จริง 

  2. เพ่ือให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานใน
ระบบ KTB Corporate Online 

ขอบเขตและขอ้จํากดั 
 1. เมนูการใช้งานต่างๆ ในระบบ KTB Corporate Online เป็นภาษาอังกฤษทําให้ยากในการทําความ
เข้าใจและการเข้าใช้งานในแต่ละเมนูคําสั่ง 
 2. รหัสการเขา้ใช้งานในระบบ KTB Corporate Online จะมีอายุ จะมอีายุการใช้งาน 3 เดือน ทําให้
ต้องมีการกําหนดรหัสการใช้งานทุก ๆ 3 เดือน 

ประโยชนท์ี่ไดร้บั 
 1. เพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว ไม่ต้องเดินทางไกล ไม่ต้องเขียนใบนําฝาก (Pay-In) และยัง 
ทํางานได้ทุกที่ทุกเวลา 
 2. ทันใจ Download เอกสารรายงานสรุปยอดการทํารายการ สามารถตรวจสอบรายการได้ 
ทันท ีและตรวจสอบรายการอนุมัติ Online ได้ 
 3. ลด ภาระขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารในปริมาณมาก ๆ 
 4. เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารเงิน 
 5. เพ่ิมความปลอดภัยและสร้างภาพลักษณ์ที่ทันสมัย 
 6. บริการพิเศษ SMS/E-mail แจ้งเตือนผู้รับโอนปลายทาง ทันท ี

 

 

 

 

 

 



๒ 
 

คู่มือการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์(KTB Corporate Online)   
 

สาระสาํคญัตามหนังสือเวียน และระเบียบทีเ่กี่ยวข้องกรมบญัชกีลาง ดังนี ้

 1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่0406.3/ว 75 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2559 
กระทรวงการคลังกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีถอนคืนเงิน 
รายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ โดยคู่สัญญาจะต้องเป็นผู้รับภาระค่าธรรมเนียมที่ธนาคารเรียกเก็บในการจ่ายเงิน 
 2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 
กระทรวงการคลังกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนําเงินส่งคลังของส่วน 
ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) โดยกําหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ ดังน้ี 

การจ่ายเงิน 
 1. ใหส้่วนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) สําหรับรับเงิน
งบประมาณที่ขอเบิกจากคลัง ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง    
พ.ศ. 2551 ขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) กับธนาคารกรุงไทยฯ ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
 2. บัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1. ใช้เพ่ือการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ 
รับเงินที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ หรือบุคคลภายนอก ในกรณี ดังน้ี 
  1) การจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรอืกรณีอ่ืนใดทีก่ระทรวงการคลังกําหนด ตาม 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ ข้อ 26 เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเบ้ียประชุมกรรมการ 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าตอบแทนการสอบ ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น 
  2) การจ่ายเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน 
  3) การจ่ายเงินค่าซื้อทรัพย์สิน จ้างทําของหรือเช่าทรัพย์สินตามระเบียบสานัก 
นายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพัสดุ ที่มีวงเงินตํ่ากว่า 5,000 บาท ตามระเบียบการเบิกจ่ายจากคลังฯ ขอ้ 24 (2) 
 3. บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินตามข้อ 2. ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังน้ี 
  1) กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการในหน่วยงาน ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารที่ใช้สําหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณ ีหรือบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืนของ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกอนุญาต 
  2) กรณีเป็นบุคลากรต่างสังกัดหรือบุคคลภายนอก ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ตามท่ีผู้มีสทิธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 
 4. ในการเร่ิมดําเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่ผู้มสีิทธิรับเงิน 
ครั้งแรก ให้ส่วนราชการจัดให้ผู้มีสทิธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ตามท่ีกําหนด และนาํรายละเอียดทั้งหมดของผู้มสีิทธิรับเงิน รวมทั้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ใน 
แบบดังกล่าวมาจัดทําเป็นทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลสําหรับการโอนเงินต่อไป 
 5. เมื่อผู้มสีิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินจากส่วนราชการ ให้ขอเบิกเงินจากคลังเพ่ือเข้าบัญชีเงิน 
ฝากธนาคารตามข้อ 1. และให้ดําเนินการโอนเงินเต็มจํานวนตามสิทธิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิ 
รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online และเมื่อการโอนเงินสําเร็จ ระบบจะมีการส่งข้อความแจ้งเตือน 
ผ่านโทรศัพท์มอืถือ (SMS) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์(e-mail) ตามเบอร์โทรศัพท์ หรือ e-mail address 
ที่ผู้มีสทิธิรับเงินได้แจ้งไว้  กรณีที่ผู้มสีิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินตามแบบคําขอเบิกเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือ 
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สัญญาการยืมเงิน เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากส่วนราชการแล้ว ผู้มีสทิธิรับเงินไม่ต้องลงช่ือ 
รับเงินในแบบคําขอเบิกเงินดังกล่าวอีก 
 6 . ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report แ ล ะ Summary Report / 
Transaction History) ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเก็บรักษาไว้ให้ 
สานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 
 7. ทุกสิ้นวันทาํการ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่าน 
ระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสทิธิรับเงินแต่ละรายการ จากรายงาน 
สรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report / Transaction History) รายการสรุปความ 
เคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement / Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 
และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
 8. กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
เช่น โอนเงินเข้าบัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกว่าจํานวนที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับ เป็นต้น ให้ส่วนราชการ 
ดําเนินการเรียกเงินคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1. และนําเงินส่งคลัง ถ้านําส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณให้ 
ส่วนราชการนําส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้านําส่งภายหลังสิ้นปีงบประมาณให้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
ประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ยกเว้น ค่ารักษาพยาบาลให้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
 9. ค่าธรรมเนียมการใช้บริการ GFMIS Package ผ่านระบบ KTB Corporate Online ที่ธนาคารกรุงไทย
เรียกเก็บ ให้เป็นค่าใช้จ่ายของกรมบัญชีกลาง 
 10. วิธีปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และการบันทึกบัญชีให้ถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางกําหนดต่อไป 

แนวทางปฏบิตักิารจ่ายเงินผ่านระบบอิเลก็ทรอนิกส ์(KTB Corporate Online)  
 จากการรวบรวมและศึกษาหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์   (KTB 
Corporate Online) สามารถจัดกลุ่มประเภทตามขั้นตอนการดําเนินการ จากปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติในการ
จ่ายเงิน จากการจ่ายเช็คหรือเงินสด เป็นการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB 
Corporate Online) ซึ่งกรมบัญชีกลางได้กําหนดแนวทางปฏิบัติการจ่ายเงินผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส ์(KTB Corporate Online) ตามข้ันตอนดังน้ี 
 1. ขอเปิดใช้บริการโอนเงินกับธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
 2. กําหนดตัวบุคคลผู้มสีิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
 3. จัดทําฐานขอ้มูลผู้มสีิทธิรบัเงิน 
 4. ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
 5. เตรียมข้อมลูจ่ายในรูปแบบ Excel File 
 6. นําข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
 7. นําขอ้มูลจ่ายเข้าระบบ KTB Corporate Online 
 8. อนุมัติการโอนเงิน 
 9. ตรวจสอบข้อมูลจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
ทั้งน้ี ขั้นตอนที่ 1 – 4 ทําเพียงคร้ังเดียว หากไม่มีการเปลีย่นแปลงข้อมูล โดยขั้นตอนการจ่ายเงิน 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online จะเริ่มที่กระบวนการที่ 5 – 9 ซึ่งต้องดําเนินการให้ครบถ้วนทกุคร้ังที่ม ี
การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
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กระบวนการปฏบิตัิงานดา้นการจ่ายเงิน ในระบบ KTB Corporate Online 

ผู้ใช้งานในระบบทีเ่กี่ยวข้อง 
 1. Company User Maker   ที่ทําหน้าที่ด้านการจ่ายเงินมีหน้าที่จัดทําข้อมูลด้านการจ่ายเงิน 
 2. Company User Authorizer  ทําหน้าทีอ่นุมัติการโอนเงินในระบบที่ Maker เสนอ 

กระบวนการจ่ายเงิน ( Account Payable System : AP ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ขั้นตอนการจ่ายเงินใหผู้้มีสทิธิผา่นระบบ KTB Corporate Online 

1. การเตรียมข้อมูลด้านการจ่าย 

 หลังจากที่เจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินกับรายการขอเบิกเงินและวางเบิกเงินในระบบ 
GFMIS เรียบร้อย จากน้ันกรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณของส่วนราชการเจ้าหน้าที่การเงิน
จะต้องทําการตรวจสอบรายการขอเบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเข้ามาในบัญชีเงินในงบประมาณ เมื่อถูกต้อง
ตรงกันแล้วจึงขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการที่เพ่ือทําการจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน  และเมื่อได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการ เจ้าหน้าที่การเงินต้องทําการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดทําไฟล์ข้อมูล
และอัพโหลดในเว็บไซด์ KTB Corporate Online 

 1.1 การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย แบบคีย์ผ่าน KTB Universal Data Entry 
      1.1.1 คลิกเลือกไอคอน KTB Universal Data Entry (หน้า desktop ที่ได้ติดต้ังไว้) 

    สํานักงานคลังจังหวัด 
    สงขลา 

ได้รับใบแจ้งหนี้ 
เอกสารขอเบิกเบิก 

บันทึกขอเบิกเงินผ่านระบบ 
GFMIS 

หัวหน้าส่วนราชการ 

อนุมัติ  P.1 

หัวหน้าส่วนราชการ 

อนุมัติ  P.2 

   ตรวจสอบและอนุมัติ     
    รายการขอเบิกเงิน 

    ส่วนราชการ 

   ประมวลผลสั่งจ่ายเงิน 
 

โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของ
ส่วนราชการ 

ได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของส่วนราชการ 

บันทึกการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ
ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online 

บันทึกรายการขอจ่ายใน
ระบบ GFMIS 
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      1.1.2 ใส่ User name : admin   Password : 9999             คลิก  Ok 
      1.1.3  คลิกเลือกที่เมนู Format         KTB ipay    
                         เลือก KTB iPay Standard/Express (กรณีการโอนเงินให้กับผู้รบัเงินที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย)  
      เลือก KTB iPay Direct (กรณีโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย) 
               1.1.4  คลิกเลือก Select   
                เลือกบัญชีธนาคารเงินในงบประมาณ 
      เลือกบริการท่ีต้องการ         ชําระค่าสินค้าและบริการ        เลือก Ok 
     1.1.5  จะปรากฎหน้าต่างที่มีข้อมูลของบัญชีเงินในงบประมาณ เมื่อทํารายการให้ระบุวันที่มีผล  โดย 
                         เลือกที่ Effective Date ดังน้ี 
      กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย ให้ระบุวันที่ต้องการโอนเงินเป็นวันที่ปัจจุบัน 
                         กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ ธนาคารกรุงไทย ให้ระบุวันททีี่ต้องการโอนเงิน 
                         ล่วงหน้า  2 วันนับแต่วันที่เงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณของส่วนราชการ 
               1.1.6  หลังจากระบุข้อมูลของบัญชีที่จะจ่ายเงินออกคือ บัญชีเงินในงบประมาณเรียบร้อยแล้วให ้
                         คลิก Add เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้รับเงิน 
              1.1.7   เพ่ิมข้อมูลผู้รับเงินในช่องว่างที่มี * (สีแดง) 
                          Name :  ช่ือผู้รับเงิน 
                          Bank  :   ธนาคารของผู้รับเงิน 
                          Account No :  เลขที่บัญชีผู้รับเงิน 
                          Amount (THB) : จํานวนเงินที่ต้องการโอน 
                          E-mail : e-mail  ของผู้รับเงินสําหรับการแจ้งเตือนเงินเข้าบัญชี 
                          SMS Mobile Phone : เบอร์โทรศัพท์ผู้รับเงินสําหรับการแจ้งเตือนเงินเข้าบัญชี 
               เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้ตรวจสอบความถูกต้องก่อน กด save ระบบจะถามว่าจะกรอกข้อมูลอีก
หรือไม่ ถ้าไม่ต้องการตอบ No หากต้องการเพ่ิมข้อมูลอีก ให้ตอบ Yes  และกรอกข้อมลูตามข้อ 1.1.7 

      1.1.8  หลงัจากเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยจะปรากฎรายการตามที่กรอก ให้ตรวจสอบให้ถูกต้อง และพิมพ์
รายงานการทํารายการ โดยเลือก Report          iPay Report  พิมพ์รายงานเพ่ือใช้ตรวจสอบกับระบบ KTB 
Corporate Online 
         
                  1.1.9  ทําการแปลงไฟล์ สําหรับ Upload ในระบบ KTB Corporate  Online   
                            โดยเลือก Extract       ต้ังช่ือ File name         บันทึก Save as type เป็น TEXT files 
                            กด Save         กด Ok         กด Ok 
                          ได้ข้อมูลการจ่ายเงินที่เป็น TEXT File  สําหรับ Upload ในระบบ KTB Corporate Online 

            1.2 การเตรียมไฟล์ข้อมูลดา้นจ่าย แบบคีย์ผ่าน Excel File           
                  1.2.1  คลิกที่ โฟลเดอร์ Excel file Format จากฐานข้อมูลที่เราเก็บไว้   
         1.2.2  การเติมข้อมูลใน Excel File ขอให้ลบข้อมลูเดิมออกก่อน และเติมข้อมูลตามคอลัมภ์ ดังน้ี 
         - Receiving Bank Code : รหัสธนาคารผู้รับเงิน (แต่ละธนาคารจะมีรหัสต่างกัน) 
         - Receiving A/C No : เลขที่บัญชีผู้รบัเงิน  
                              (ถ้าเป็น ธนาคาร ธกส.ให้เติมเลข 0 ข้างหน้าจนครบ 16 หลกั) 
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         - Receive Name :  ช่ือบัญชีผู้รับเงิน 
        - Transfer Amount : จํานวนเงินที่ต้องการโอนเงิน 
        - Citizen ID/Tex ID : เลขบัตรประจําตัวประชาชน หรือเลขผู้เสียภาษี (ไม่ใส่ก็ได้) 
         - E-mail : รับข้อมูลทาง E-mail ใส ่E-mail (ถ้ามี) 
         - DDA Ref :  เติมข้อมลูที่จะอ้างอิง (ถ้ามี)  เช่น การใส่เลขที่ขอเบิก 
         - Reference No/DDA Ref : ข้อมูลอ้างอิง (ถ้ามี)  เช่น การใส่ประเภทค่าใช้จ่าย 
         - Mobile No : รับข้อมูลทาง SMS ใส่เบอร์โทรศัพท์  
  1.2.3 เมื่อใสข่้อมูลครบทุกช่องแล้ว ให้จัดข้อมูลในรูป Text (ข้อความ)  
                              ยกเว้นช่อง Transfer Amount ให้บันทึกในรูปของ Number(ตัวเลข)ทศนิยม 2 ตําแหน่ง 
                              ช่องที่ไม่ได้เติมข้อมูลใหล้บออก 
  1.2.4 เมื่อเตรยีมข้อมูล Excel file เรียบร้อยแล้วในบันทกึข้อมูลในรูปของ Excel 97-2003  
                              โดยบันทึกช่ือไฟล์ ที่สามารถจดจาํและนํามาใช้ได้ง่าย 
  1.2.5 หลังจากเตรียมข้อมลูเป็น Excel File เรียบร้อยแล้วให้ทําการแปลงไฟล์ เพ่ือใช้สําหรับ 
                              การ Upload ในเว็ป KTB Corporate Online ดังน้ี 
   -  เข้าไปที่โปรแกรม KTB Universal Data Entry  
   -  ใส่รหสั User name : admin  , Password : 9999   คลิก OK 
   -  คลิก Format           เลอืก KTB iPay Standard/Express  
                                                              กรณกีารโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย  
                                           เลือก KTB ipay Direct  
                                                              กรณโีอนเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย 
   -  คลิก Select          เลือกเลขที่บัญชีเงินในงบประมาณ 
                                เลือกบริการที่ต้องการโอนเงิน(รับชําระค่าสินค่าและบริการ) 
   -  คลิก Effective Date  เลือกวันที่ต้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน 
   -  คลิก Import         From Excel File เพ่ือแปลงไฟล์ 
   -  เลือกไฟล์ Excel File ที่เตรียมไว้        คลิก Open 
   -  ปรากฎหน้าจอข้อมูลที่ได้เตรียมไว้ ให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง 
   -  เลือก Report           ipay  Report  
                                  รายงานสําหรับการตรวจสอบในระบบ KTB Corporate Online ปิดหน้าต่างรายงาน 
   -  เลือก Extract เพ่ือทําการแปลงไฟล์ เลือกที่จัดเก็บไฟล์เพ่ือให้สะดวกในการนํา 
                                   ข้อมูลไป Upload ในเว็บ KTB Corporate Online  
        คลิก Extract         ต้ังช่ือ file name  
                                                           บันทึก Save as type  เป็น TEXT File 
            คลิก  OK         คลิก  OK 
   - จะได้ Text file  เพ่ือใช้สําหรับการ Upload ในระบบ KTB Corporate Online 

        ทั้งน้ี  หากมีการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทยและธนาคารอ่ืนๆ ใหท้ําไฟล์ข้อมูล 2 ไฟล์ คือ
ไฟล์ที่เป็นจ่ายผ่านธนาคารกรุงไทย 1 ไฟล ์ และข้อมลูการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินธนาคารอ่ืนๆ อีก 1 ไฟล์ 
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2. การ Upload File ข้อมูลในระบบ KTB Corporate Online 

 หลังจากที่ได้จัดเตรียมข้อมูลและการแปลงไฟล์ Text เรียบร้อยแล้ว จะต้องนําไฟล์ Text ที่เตรียม
เรียบร้อยแล้วมาอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB Corporate Online ดังต่อไปนี้ 
 1. เข้าเว็บไซต์ : https://www.ktb.co.th  เลือก KTB corporate Online 
 2. เลือกแถบสฟ้ีา KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing 
 3. ใสร่หัส  Company ID          User ID           Password            กด Login 
 4. คลิกเลือกตารางเก้าช่อง (ด้านมุมซ้าย)  
 5. คลิกลูกศร เพ่ือหา Government Upload        คลิกเลือก Upload 
 6. คลิกเลือก Service Name  
                      เลือก KTB ipay Direct 03 กรณีจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย 
                      เลือก KTB ipay Standard 03 กรณีจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย 
 7. คลิก Browse เพ่ือค้นหา  TEXT File ทีไ่ด้เตรียมไว้เพ่ือใช้ Upload จะปรากฎหน้าต่างเพ่ือค้นหา  
              TEXT File ที่ได้เก็บไว้ในเครื่องค้นหาไฟล์ที่ต้องการ           คลิกเลือกไฟลท์ี่ต้องการ       คลิก Open 
 8. จะปรากฎช่ือไฟล์ที่ต้องการ Upload         คลิก Upload        คลิก OK 
 9. จะปรากฎ ไฟล์ ที่ทําการ Upload เรียบร้อยรอจนช่อง Upload Status แสดงสถานะ Complete 
 10. คลิกแถบรายการที่ Upload เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายการท่ีจะจ่ายเงิน 
                         คลิก View  เพ่ือดูรายละเอียดแต่ละรายการ 
               คลกิ Submit เพ่ือยืนยันการทํารายการ 
                         คลิก  Confirm เพ่ือยืนยันการทํารายการอีกคร้ัง 
               คลกิที่เครื่องพิมพ์ เพ่ือพิมพ์เอกสารรายงานการทํารายการ         คลิก Print 
                         คลิก Finish เพ่ือให้รายการเสร็จสมบูรณ์ 
 11.  เมื่อทํารายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กด Logout เพ่ือออกจากระบบ 

3. การอนุมัตริายการของ Authorizer 

 หลังจากที่ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) รบัข้อมูลที่ผูท้ํารายการ (Maker) ส่งให้จะต้องทําการอนุมัติ
รายการจํานวน 2 คน จึงจะทําให้รายการโอนเงินสมบูรณ์ โดยการอนุมัติรายการจะต้องทําให้เสร็จก่อนเวลา 
21.30 น. ของวันที่ทํารายการ โดยผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) จะต้องปฏิบัติตามข้ันตอน ดังน่ี 
 1. เข้าเว็บไซต์ : https://www.ktb.co.th  เลือก KTB corporate Online 
 2. เลือกแถบสฟ้ีา KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing 
 3. ใสร่หัส  Company ID          User ID           Password            กด Login 
 4. คลิก Inbox เพ่ือดูรายการที่ Maker ส่งมาให ้
 5. จะปรากฎรายการท่ี Maker ส่งข้อมูลมาให้  
               คลิกที่รายการที่จะอนุมัติ เพ่ือเข้าไปตรวจสอบความถูกต้องระหว่างข้อมูลผู้รับเงินในระบบกับ 
                        รายงานที่ Maker ปริ้นออกมา และกบัเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
                         คลิก View  เพ่ือดูรายละเอียดแต่ละรายการ 
               คลกิ Submit เพ่ือยืนยันการทํารายการ 
                         คลิก  Confirm เพ่ือยืนยันการทํารายการอีกคร้ัง 
                         คลิก Finish เพ่ือให้รายการเสร็จสมบูรณ์ 
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4. การไม่อนุมัติรายการของ Authorizer 

 กรณีที่ผู้อนุมัติรายการ ตรวจสอบรายการแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้ดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 
 1. Authorizer เข้าระบบ KTB Corporate Online ให้ทําเช่นเดียวกันกับขั้นตอนการอนุมัติรายการ 
              จนถึงขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติรายการ หากพบว่าไม่ถูกต้อง ใหค้ลกิ ReJect 
 2. ระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติรายการ 
 3. คลิก Confirm เพ่ือยืนยันการไม่อนุมัติรายการ 
 4. คลิก Finish เพ่ือให้รายการสมบูรณ ์
 5. รายการที่ Reject  จะถูกส่งกลับมาที่ Maker  ให้ Maker ดําเนินการดังน้ี 
     - เข้าระบบเพ่ือทําการลบรายการ 
     - Maker จะต้องดําเนินการทํารายการใหม่ทั้งหมดต้ังแต่เริ่มต้นจนกระทั่งการ Upload File  
 6. Authorizer เข้าระบบเพ่ือตรวจสอบรายการที่ Maker ทํารายการมาใหม่ หากถูกต้องก็ดําเนินการ 
              อนุมัติตามข้ันตอน  
 ช่วงเวลาที่ Authorizer ต้องอนุมัติรายการ คือ ก่อนเวลา 21.30 น. ของวันที่ Maker ส่งข้อมูลเข้ามาใน
ระบบ KTB Corporate Online หากอนุมัติหลังเวลา 21.30 น.  ระบบจะทําการล้างข้อมูลที่ Maker ส่งมาให้ 
Authorizer ทั้งหมด และ Maker จะต้อง Upload รายการอนุมัติจ่ายเงินมาใหม่ทั้งหมด 

5. การเรียกรายงานผลการโอนเงิน 
 1. เข้าเว็บไซต์ : https://www.ktb.co.th  เลือก KTB corporate Online 
 2. เลือกแถบสฟ้ีา KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing 
 3. ใสร่หัส  Company ID          User ID           Password            กด Login 
 4. คลิกเลือกตารางเก้าช่อง (ด้านมุมซ้าย)  
 5. คลิกลูกศร เพ่ือหา Download        คลิกเลือก Download 
 6. กรอกข้อมลูที่ต้องการค้นหา เช่น ช่วงเวลาของรายงาน ประเภท Service Name         คลิก Search 
 7. จะปรากฎเอกสารที่ต้องการ             คลิก Download Report  บรรทัดรายการที่ต้องการ 
 8. เลือก File ที่ต้องการเรียกดูรายงาน  
      - Payment Detail Complete Transaction Report รายงานการโอนเงินสําเร็จแต่ละรายการ 
      - Payment Detail Incomplete Transaction Report รายงานการโอนเงินไม่สําเร็จแต่ละรายการ 
      - Payment Summary Complete Transaction Report จํานวนรายการโอนเงินสําเร็จ 
      - Payment Summary Incomplete Transaction Report จํานวนรายการโอนเงินไม่สําเร็จ 
 9. การดาวน์โหลดรายงานสามารถทําได้  ดังน้ี 
     - กรณีอนุมติัรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทยภายในวัน สามารถเรียกดูรายงานได้หลังการ 
                 อนุมัติรายการ  1  ช่ัวโมง 
     -  กรณีอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย สามารถเรียกดูรายงานได้ 
                 หลังเวลา 17.30 น. ของวันที่เงินเข้า 

6. การจัดเกบ็เอกสารการโอนเงนิ 

 1. รายงานจากโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
  - รายงาน KTB ipay Report 
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 2. รายงานจากระบบ KTB Corporate Online 
  - ใบสรุปรายการโอนเงินที่มีเลข Customer Reference และลงลายมือช่ือผู้ทํารายการ(Maker) 
                       และอนุมติัรายการโอนเงิน (Authorizer) 
                       รายการโอนเงิน 
  - รายงาน Payment Detail Complete Transaction Report  
                       (รายงานการโอนเงินสําเร็จแต่ละรายการ) 
  - รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) 
 
  7.  สรปุภาพรวมดา้นการจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
เจ้าหน้าท่ี Maker 
ตรวจสอบว่ามีเงินเข้าบัญชีตามที่ต้ัง
เบิกตามา ว.75 ลว.6 ก.ค.59 
ว.103 ลว. 1 ก.ย.59  
 

ขั้นตอนที่ 2 
เจ้าหน้าท่ี Maker 
สร้างไฟล์สําหรับโอนเงินแบบ 
Bulk payment ผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry 

ขั้นตอนที่ 3 
เจ้าหน้าท่ี Maker 
Upload  รายการโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online 

ขั้นตอนที่ 4 
เจ้าหน้าท่ี Authorizer 
อนุมัติการทํารายการ  
Bulk payment ผ่านระบบ 
KTB  Corporate  Online 
 

ขั้นตอนที่ 5 
เจ้าหน้าท่ี Maker 
ตรวจสอบผลการส่งไฟล์ข้อมูลจ่าย
ผ่านระบบ  KTB Corporate  Online 
ท่ีเมนู Status Inquiry 
ก่อนวันท่ีรายการมีผล 
สถานะ Future Dated เป็นการ
ส่งรายการล่วงหน้าให้ธนาคาร
เรียบร้อยแล้ว 
วันท่ีรายการมีผล 
สถานะ  Processed โอนเงิน
สําเร็จแล้วทุกรายการ 
สถาน Processed with error  
โอนเงินสําเร็จบางรายการ 

ขั้นตอนที่ 6 
เจ้าหน้าท่ี Maker  พิมพ์รายงาน 
ผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online  ท่ี เมนู 
Download      Download 
กรณีโอนเงินสําเร็จทุกรายการ 
พิมพ์รายงาน Payment Detail 
Complete Transaction 
กรณีโอนเงินสําเร็จบางรายการ 
พิมพ์รายงาน Payment Detail 
Incomplete Transaction  
เพ่ิมพร้อมพิมพ์รายการเดินบัญชีทีมี
การคืนเงินท่ีเมนู 
Account     Account Summary 
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กระบวนการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
Company User Maker Company Authorizer Receiver (ผู้รับเงิน) 
      ขั้นตอนการเตรียมการ 
 
 
 
 
 
 
             ขั้นตอนการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกแบบแจ้งข้อมุลการขอรบั
เงินโอนผ่าน KTB 

สําเนาสมดุบัญชีเงนิฝากธนาคาร 
กรณี ข้าราชการ/ลูกจา้งบุคลากร
ในสังกัด ใหใ้ช้บัญชีท่ีโอน
เงินเดือน   

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 

จัดทําทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

รับหลักฐานใบสําคัญการเบิกเงินในระบบ 
GFMIS /ตรวจสอบยอดเงินในบัญชีเงิน
งบประมาณของหน่วยงาน 

บันทึกเสนอเพื่อขออนุมัติการโอนเงินใน
ระบบ KTB 

จัดทําข้อมูลการโอนเงินจากฐานข้อมูล
ทะเบียนการโอนเงิน 

นําข้อมูลเข้าโปรแกรม KTB Universal 
Data Entry เพ่ือแปลงเป็น Text File 

พิมพ์ Ipay Report ออกมาตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูลเตรียมจ่ายเข้าระบบ KTB 
ในรูป Text File 

นําข้อมูลเข้าระบบ KTB Corporate Online  
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ส่งข้อมูลให้ Company User Authorizer 
อนมัติ 

พิมพ์รายงานการโอนเงิน เพื่อเสนอผู้มีอนุมัติ
ลงนามการอนุมัติการโอนเงิน 

ได้รับ SMS แจ้งเตือนการโอนเงินเข้าบัญชี 

เรียกรายงานการโอนเงิน Payment Detail 
Complete Transaction Report  เก็บไว้
สําหรับ สตง. ตรวจสอบ 

ตรวจสอบข้อมูลกับใบสําคัญ
การจ่ายเงิน 

  เปิดดูรายการท่ีต้องการอนุมัติ 

อนุมัติรายการผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

ได้รับ SMS แจ้งเตือนเงินโอน
เข้าบัญชีผู้รับแล้ว 

No = reject

ได้รับ SMS แจ้งเตือน 

ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีได้รับ
ว่าถูกต้องหรือไม่

รับทราบผลการโอนเงิน 

No = แจ้ง maker
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