
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองคลัง 
องคการบริหารสวน
ตำบลคลองไทร  



๑ 
 

 

 

คำนำ 

เนื่องจากคณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๘ เห็นชอบแผนยุทธศาสตรการพัฒนา 

โครงสรางพ้ืนฐานระบบการชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment Master Plan) ซ่ึงมี 

แผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐ เปนโครงการภายใตแผนยุทธศาสตรดังกลาว และเห็นชอบใหหนวยงาน 

ที่เกี ่ยวของเรงดำเนินการตามแผนยุทธศาสตรและแกไขกฎหมาย ระเบียบที ่เกี ่ยวของ เพื่อผลักดันการ        

รับจายเงินระหวางหนวยงานภาครัฐ และระหวางหนวยงานภาครัฐกับภาคเอกชนใหเปนการรับจายเงินทาง 

อิเล็กทรอนิกส กรมสงเสริมการปกครองพิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหสอดคลองกับมติคณะรัฐมนตรีขางตน และ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถดำเนินการรับเงินและจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสของธนาคารได    

จึงอาศัยอำนาจตามระเบ ียบกระทรวงมหาดไทยว าด วยการร ับเง ิน การเบ ิกจ ายเง ิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แกไข เพิ่มเติม ขอ ๘ 

แ ล ะ ข  อ  ๖ ๘  ว ร ร ค ส อ ง   ก ำ ห น ด ห ล ั ก เ ก ณ ฑ  แ ล ะ ว ิ ธ ี ป ฏ ิ บ ั ต ิ ใ น ก า ร ร ั บ เ งิ น 

การจายเงินขององคกรปกครองทองถ่ินผานระบบ KTB Corporate Online นั้น 

ด ั งน ั ้ น   องค การบร ิหารส วนตำบลคลองไทร   อำ เภอท  าฉาง   จ ั งหว ัดส ุ ร าษฎร  ธ านี    

จึงไดรวบรวมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจายเงิน การรับเงิน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส ( KTB Corporate 

Online) เพื่อใหเป ็นการสงเสริมความรู  ความเขาใจใหแกบ ุคลากรที่เก ี่ยวของในสังกัดองคการบริหาร           

สวนตำบลคลองไทรให สามารถปฏิบัติงานเป็นแนวทางเดียวกันตอไป 

 
 
 

กองคลัง 

                                                                     องคการบริหารสวนตำบลคลองไทร 



๒ 
 

สารบ ัญ   
หน า 

บทนำ ๓ 

การสมัครเขาใชบริการระบบ KTB Corporate Online 4 

การกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online ๑๑ 

การเขาใชงานระบบ KTB Corporate Online เบื้องตน ๑๕ 

การรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online ๑๗ 

การจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online ๑๙ 

การปฏิบัติงานดานการเบิกจาย(สำหรับผูปฏิบัติงาน) ๒๔ 

การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online (สำหรับผูบรหิาร) ๓๕ 

การตรวจสอบรายการจ ายเง ิน  ๓๘ 

การเร ียกรายงานผลการจ ายเง ิน   ๓๙ 
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บทนำ 

หลักการและเหตุผล 

คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๘ เห็นชอบแผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสราง 

พื้นฐานระบบการชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment Master Plan) ซึ่งมีแผนงาน 

โครงการ e-Payment ภาครัฐ เปนโครงการภายใตแผนยุทธศาสตรดังกลาว และเห็นชอบใหหนวยงานท่ี 

เก่ียวของเรงดำเนินการตามแผนยุทธศาสตรและแกไขกฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ เพ่ือผลักดันการรับจายเงิน 

ระหว างหน วยงานภาคร ัฐ  และระหว างหน วยงานภาคร ัฐก ับภาค เอกชน ให เป น การร ับจ าย เง ินทางอ ิเล ็กท รอน ิกส  

กรมสงเสริมการปกครองพิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหสอดคลองกับมติคณะรัฐมนตรีขางตน และองคกรปกครอง 

สวนทองถิ ่นสามารถดำเนินการรับเงินและจายเงินผานระบบอิเล ็กทรอนิกสของธนาคารได จึงอาศัย              

อำนาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และที ่แกไขเพิ ่มเติมขอ ๘ และขอ ๖๘ 

วรรคสองกำหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการรับเงิน การจายเงินขององคกรปกครองทองถ่ินผานระบบ KTB 

Corporate Online และเพื่อใหผูที่เกี่ยวของปฏิบัติงานไดถูกตอง ดังนั้น องคการบริหารสวนตำบลคลองไทร             

จ ึ ง ไ ด  จ ั ด ท ำ คู ม ื อ ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ร ะ บ บ  KTB Corporate Online , QR Code 

เพ่ือใหสวนราชการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 

วัตถุประสงค 

๑. เพื่อใหผูที่เกี่ยวของไดรับทราบวิธีการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ,QR Code 

ซ่ึงมีข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสามารถศึกษาและทำความเขาใจงาย 

๒. เพ่ือใหกองงานตาง ๆ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online, 

     QR Code 

ขอบเขต/ขอจำกัด 

๑.  เมนูการใชงานตาง ๆ ในระบบ KTB Corporate Online เปนภาษาอังกฤษทำใหยากในการทำ

ความเขาใจ 

๒. รหัสการเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online จะมีอายุการใชงาน ๓ เดือน ทำใหตองมี 

การกำหนดรหัสการใชงานทุก ๆ ๓ เดือน 

๓. การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online เมื่อเกิดขอผิดพลาดหรือการทำรายงการไม 

สมบูรณจะแจงเปนรหัสของธนาคาร ซึ่งทำ ความเขาใจยากและติดตอธนาคารตองรอการโทร 

กลับ 

ประโยชนท่ีไดรับ 

๑.  ทำใหสามารถปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ,QR Code ไดอยางถูกตองรวดเร็ว 

ประหยัดเวลาในการจัดทำเช็ค 

๒. ทำใหมีหลักฐานการจายเงินท่ีนาเชื่อถือและสามารถเก็บไวเปนฐานขอมูลท่ีสะดวกในการคนหา 

๓. ทำใหผูมีสิทธิรับเงินไดรับเงินถูกตอง รวดเร็ว และไดรับการแจงเตือนเม่ือมีการโอนเงินเขาบัญชี 
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แนวปฏิบัติเกี่ ยวกั บการจายเงิน การรับเงิน ผานระบบอิเล็กทรอนิกส  

เนื ่องจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ ่นพิจารณาเพื่อใหสอดคลองกับมติคณะรัฐมนตรีไดมี      

มติเม่ือวันที ่ ๒๒ ธ ันวาคม ๒๕๕๘ เห็นชอบแผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสรางพื ้นฐานระบบการ             

ชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment Master Plan)  ซึ ่งมีแผนงานโครงการ   e-

Payment ภาครัฐ เปน โครงการภ าย ใต แ ผน ย ุท ธศ าสตร ด ังกล า ว และเห็นชอบใหหนวยงานที่เกี ่ยวของเรง

ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม แ ผ น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร  แ ล ะ แ ก  ไ ข ก ฎ ห ม า ย ร ะ เ บ ี ย บ ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข  อ ง  

เพื ่อผลักดันการรับจายเง ินระหวางหนวยงานภาครัฐและระ ห ว า ง ห น ว ย ง า น ภ า ค รัฐ ก ับ ภ า ค เอ ก ช น ใ ห    

เป น การร ับ จ า ย เง ิน ท างอ ิเล ็กท รอน ิกส  จึงอาศัยอำ นาจตามระเบียบ กระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน 

การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเง ิน  และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แกไขเพ่ิมเติมขอ ๘ และขอ ๖๘  วรรคสองกำหนดหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน 

การจายเงินขององคกรปกครองทองถ่ินผานระบบ KTB Corporate Online นั้น 

องคการบริหารสวนตำบลคลองไทร จึงไดรวบรวมรายละเอียดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจายเงิน การ  

รับเงิน ผานระบบ KTB Corporate Online ใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานในสังกัดทราบและใชเปนแนวทางในการ 

ปฏิบัติงานตอไป โดยมีรายละเอียดข้ันตอนแนวทางตอไปนี้ 

การสมัครเขาใชบริการระบบ KTB Corporate Online 

ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ท่ี มท ๐๘๐๘.๒/ว ๒๙๑๑ ลงวันท่ี ๒๒ กันยายน ๒๕๖๓ 

ไดกำหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับเงิน และการจายเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ผาน 

ระบบ  KTB Corporate Online เพ ื่อ ให องค กรปกครองส วนท องถ ิ ่นท ี่ม ีบ ัญช ี เง ินฝากธนาคารกับ 

ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ถือปฏิบัติโดยตองมีการสมัครเขาใชบริการกับธนาคารกรุงไทย จำ กัด 

(มหาชน) กอนการดำเนินการดังนั้นเพื่อใหเกิดความถูกตองและสะดวกรวดเร็วในการสมัครเขาใชบริการระบบ 

KTB Corporate Online ดานการจายเงิน ( Bulk Payment) ดานการรับเงิน (Bill Payment และ Cross 

Bank Bill Payment) สรุปไดดังนี้ 

๑. สมัครการรับชำระภาษีทองถิ่น และ Krungthai Corporate Online ผานชองทางอิเล็กทรอนกิส 

โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

๑ เขาเว็บบราวเซอร พิมพ URL: https://www.bizqrowing.ktb.co.th/eform หลังจากนั้น   

ดำเนินการเลือกสมัคร Package สำหรบัลูกคากลุมองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.bizqrowing.ktb.co.th/eform
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๒ ระบุขอมูลดังนี ้

๒.๑ ระบเุลขประจำตัวผูเสียภาษีของหนวยงาน 

๒.๒ ระบุเลขท่ีบญัชีออมทรัพย หรือกระแสรายวันของหนวยงาน 

๒.๓ ใสอักษรท่ีแสดง (Captcha) และกดยืนยัน 
 

 

๓. ระบุขอมูลผูติดตอ ดังนี้ 

๓.๑ ระบุชื่อ – สกุล ผูติดตอ 

๓.๒ ระบุหมายเลขเบอรโทรศัพทมือถือ 

๓.๓ ระบุอีเมล 

๓.๔ ติ๊กเลือกการสมัครบริการพรอมเพยนิติบุคคลออก และกดยืนยัน 
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๔. ระบุหมายเลขบัญชีที่ตองการใชงานในระบบ Krungthai Corporate Online 

๔.๑ หมายเลขบัญชี ๑ (Primary Account) เปนบัญชีสำหรับรับชำระเงิน 

๔.๒ กด + เพ่ิมบัญชี 
 

 

๔.๓ หมายเลขบัญชีท่ี ๒ เปนบัญชีสำหรับการโอนเงิน Bulk Payment (โดยบัญชีท่ี ๑ และ 

บัญชีท่ี ๒ หามเปนบัญชีเดียวกัน) และกดยืนยัน 

 

 
 

“กรณีหนวยงานตองการเพิ่มบัญชีอื่น ๆ ในระบบงาน Krungthai Corporate Online ให 

ติดตอสาขาธนาคารหลังจากการเปดบริการครั้งนี้เรียบรอยแลว (หลังจากไดรับแจงรหัส Company ID แลว) 

เพ ื่อแจ งความประสงค และส งเอกสารขอเปล ี่ยนแปลงข อม ูลบร ิการตามข ั้นตอนปกต ิ” 

๕. ดำเนินการเลือกประเภทการใชงานของหนวยงาน โดยสำหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ใหเลือกประเภทการใชงานเป็น มีผูทำรายการและอนุมัติ (ตัวอยางตามภาพดานลาง จากนั้นกรอกขอมูล  ชื่อ 

– สกุล,หมายเลขโทรศัพทมือถือ,อีเมลของ ADMIN 1 และ  ADMIN 2 แลวกดปุมยืนยัน โดย Company 

ID ท่ีหนวยงานจะไดรบักรณีสมัครผานระบบ Online Registration จะข้ึนดวย DOLA เหมือนกันทุกหนวยงาน 



๘ 
 

 

 
๖. ระบบทำการสรุปขอมูลการสมัครใชบริการ ใหตรวจสอบความถูกตอง และกดปุมยืนยัน 

 

 

๗. ระบบจะแสดงขอความ ทำรายการเสร็จ โดยผูใชงานสามารถพิมพเอกสารใบสมัครใช 

บริการไดทันทีโดยกดปุมพิมพใบสมัคร  ระบบจะใหใสรหัสผาน (รหัสผาน  คือ  เลขประจำตัวผูเสียภาษีของ 

หนวยงาน) ท ั้งน ี้ระบบจะม ีการจ ัดส งข อม ูล ใบสม ัค รด ังกล าวไปย ังอ ีเมลของผ ู ต ิดต อท ี่ระบ ุไว ใน ข อม ูลการสม ัค ร      

ด วย 



๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๘. กรณีตองการเปลี่ยนแปลงขอมูล สามารถแกไขไดโดย กดเมนู “แกไขใบสมัคร” มุมขวาบน 

ของหนาเว็บ และกรอกเลขประจำตัวผูเสียภาษีของหนวยงาน และหมายเลขบัญชีที่สมัคร ระบบจะดึงขอมูล 

เดิมมาใหทำการแกไขเพ่ิมเติม (ธนาคารจะมีการเก็บขอมูลใบสมัครไวแค ๓๐ วันเทานั้น) 

 
 
 
 
 
 

๙. ตัวอยางอีเมลท่ีทางผูติดตอจะไดรับหลังจากการสมัครบริการ Krungthai Corporate 

Online เรียบรอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10 . ใบสมัครท่ีไดรับสำหรับการสมัคร Krungthai Corporate Online ผานชองทาง 

อิเล็กทรอนิกส (Online Registration) (จำนวนท้ังหมด ๕ หนา) ซ่ึงในการเปดเอกสารใบสมัครท่ีไดรับทางอีเมล 

ผูใชงานจะตองระบุ รหัสผาน (โดยรหัสผานในการเปดเอกสารคือ เลขประจำตัวผูเสียภาษีของหนวยงานท่ี 

ผูใชงาน ไดระบุมาตอนสมัครผานชองทาง Online Registration) 



๑
 

 

 
 

 
๑๑.เม่ือพิมพใบสมัครท่ีกรอกขอมูลเรียบรอยแลว (มีท้ังหมด ๕ หนา) 

๑๑.๑ ใหผูมีอำนาจเบิกถอนลงลายมือชื่อในบัญชีท่ีสมัครใชบริการท้ัง ๒ บัญชี (หนาท่ี๑) 

๑๑.๒ ใหกรอก Tax ID ของ อปท. ในชอง Biller ID (หนาท่ี ๓) 
๑๑.๓ ชื ่อรายการรับชำระ Product Name ภาษาไทยใหใสช ื ่อ อปท. ภาษาไทย ตามดวย        

“ชำระ ภาษีทองถ่ิน” (หนาท่ี ๓) เชน อบต.รักไทย ชำระภาษีทองถ่ิน 



๑
 

 

 

๑๑.๔ ชื่อรายการรับชำระ Product Name ภาษาอังกฤษใหใสชื่อ อปท. ภาษาอังกฤษ ตามดวย 
“Tax Payment” (หนาท่ี ๓) เชน Rakthai Tax Payment 

 

 
๑๒.  เม่ือกรอกขอมูลครบถวน  จากนั้นใหผูมีอำนาจลงนามลงลายมือชื่อ  ๒  จุด,  ตราประทับ(ถามี) 

(หนาท่ี ๒ และ ๕.) เตรียมเอกสารประกอบ และยื่นท่ีสาขาธนาคารกรุงไทย 

***ซึ่งหลังจากยืนยันการสมัครในระบบแลว ทางหนวยงานจะตองนำใบสมัครที่ลงนามเรียบรอยแลว พรอม 

เอกสารประกอบการสมัคร ไปยื่นที่สาขาธนาคาร ภายใน ๓๐ วัน ถาเกินเวลาท่ีกำหนดระบบจะลบขอมลูการ 

สม ัครด ังกล าวออกทางหน วยงานจะต องค ีย สม ัครในระบบใหม อ ีกคร ั้ง 

 การกำหนดตัวบุคคลผูมีสิ ทธิ เขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

๑.ใหผูบริหารทองถิ่นหรือผูที่ไดรับมอบหมาย มีคำสั่งเปนลายลักษณอักษรแตงตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติ 

หนาที่เปนผูดูแลระบบ (Company Administrator) และบุคคลที่ตองปฏิบัติหนาที่เปนผูใชงานในระบบ 

(Company user) ขององคการบริหารสวนตำบลคลองไทร โดยใหพิจารณาจากพนักงานสวนทองถิ่น หรือ 

พนักงานจาง ตามความจำเปนเหมาะสม  ซึ่งตองคำนึงถึงความปลอดภัย และการกำกับดูแลอยางรอบคอบ 

รัดกุม เพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกทางราชการโดยแบงเป็น 

๑.๑ ผูดูแลระบบ (Company Administrator) ประกอบดวย 

(๑)  Company Administrator Maker จำนวน  ๑  คน  และผ ู ปฏ ิบ ัต ิหน  า ท่ี   

แ ท น ใ น ก ร ณ ีท ี ่ บ ุค ค ล ด ั ง ก ล  า ว ไ ม  ส า ม า ร ถ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ห น  า ท ี ่ ไ ด จ ำ น ว น  ๑  ค น  โดยม ี อานาจ

หนาที่เปนผูบันทึกรายละเอียดผูเขา ใชงานในระบบ (Company User) กำหนดสิทธิและหนาที่ในการทำ

รายการของผูใชงานในระบบรายบุคคล 

(๒) Company Administrator Authorizer จำนวน ๑ คน และผู ปฏิบ ัติหนาท่ี  

แทน ในกรณ ีท ี ่ บ ุ คคลด ั ง กล  า ว ไม  ส ามารถปฏ ิ บ ั ต ิ หน  าท ี ่ ไ ด  จำนวน  ๑  คน  โ ดย มีอำนาจ

หนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและอน ุม ัต ิการเพ ิ่ม หรือลดสิทธิและหนาท่ีในการทำรายการ



๑
 

 

 

ของผูใชงานในระบบรายบุคคลตามขอมูลท่ี Company Administrator Maker บันทึกเขาสูระบบ 

๑.๒ ผูใชงานในระบบ (Company User) ประกอบดวย 

(๑) Company User Maker เพ่ือทำหนาท่ีในการรับเงิน การจายเงิน และการนำเงิน 

ฝากธนาคาร จำนวน ๒ คน และผู ปฏิบัติหนาที ่แทนในกรณีที ่บุคคลดังกลาวไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได          

จำนวน ๒ คน โดยมีอำนาจหนาท่ีดังตอไปนี ้

(๑.๑) การรับเงิน ใหเรียกดูรายงานการรับชำระเงินระหวางวัน (Receivable 

Information  online) ร า ย ง า น ส ร ุป ร า ย ล ะ เอ ีย ด ก า ร ร ับ เ ง ิน ข อ ง อ ง ค ก ร ป ก ค ร อ ง ส ว น ท อ ง ถ ิ ่น  (Receivable 

information  download) และรายงานสร ุป ความ เคล ื ่อน ไหวทางบ ัญช ี (e-Statement/Account Information) 

จากบัญช ีเง ินฝากธนาคารที ่ เป ดไวสำหร ับการร ับเง ินน ั ้น เพ ื่อใช ในการตรวจสอบการร ับเง ินของ 

องคการบริหารสวนตำบลคลองไทร 

(๑.๒) การจายเงิน เปนทำรายการขอโอนเงิน  พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง 

ของรายการดังกลาว ซึ่งระบุจำนวนเงินตามประเภทรายการคาใชจายกอนนำสงรายการใหกับ Company 

User Authorizer เพ่ืออนุมัติการโอนเงิน และเม่ือไดรับแจงการอนุมัติแลวใหพิมพรายงานสรุปผลการโอนเงิน 

(Detail Report และ Summary Report/Transaction History) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

(e-statement/Account Information) เพ ื่อใช เป นหล ักฐานการจ ายและหล ักฐานในการตรวจสอบต อไป 

(๒ ) C o m p a n y  User Authorizer ม ี อ ำ น า จ ห น  า ท ี ่ ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม               

ถ ู ก ต  อ ง ข อ ง ข  อ ม ู ล ร า ย ก า ร โ อ น เ ง ิ น ท่ี  Company User Maker ส  ง ใ ห อ น ุ ม ั ต ิ ก า ร โ อ น เ งิ น 

ตลอดจนแจงผลการอนุมัติการโอนเงินให Company User Maker 

๒. เมื่อไดรับคำสั่งแตงตั้งดังกลาวแลวใหผูใชงานในระบบ (Company User) กรอกขอมูลในแบบแจง 

ขอมูล เพ่ือสงใหผูดูแลระบบ (Company Administrator) ดำเนินการกำหนดสิทธิผูใชงานในระบบ 



๑
 

 

 

แบบแจงขอมูลผูปฏิบัติหนาท่ี Company User Maker และ Company User Authorizer 

Company User Maker 
 

๑ ชื่อ - สกุล  

๒ หมายเลขบัตรประชาชน  

๓ ตำแหนง  

๔ หนวยงาน  

๕ หมายเลขโทรศัพทสถานท่ีทำงาน  

๖ หมายเลขโทรศัพทมือถือ  

๗ หมายเลขโทรสาร(Fax)  

๘ E-mail address  

๙ User ID ใหกำหนดเปนเลขผสมตัวอักษรภาษาอังกฤษ โดยใชตัวพิมพเล็ก 
และหามใสอักขระพิเศษ จำนวนไมเกิน ๙  หลัก เชน usermk๐๑ 
เปนตน 

 

Company User Authorizer 
 

๑ ชื่อ - สกุล  

๒ หมายเลขบัตรประชาชน  

๓ ตำแหนง  

๔ หนวยงาน  

๕ หมายเลขโทรศัพทสถานท่ีทำงาน  

๖ หมายเลขโทรศัพทมือถือ  

๗ หมายเลขโทรสาร(Fax)  

๘ E-mail address  

๙ User ID ใหกำหนดเปนเลขผสมตัวอักษรภาษาอังกฤษ    โดยใชตัวพิมพเล็ก 
และหามใสอักขระพิเศษ จำนวนไมเกิน ๙  หลัก เชน usermk๐๑ 
เปนตน 

 

๔. เพื ่อความปลอดภัย เม ื ่อได ร ับหนังส ือจากธนาคารกร ุงไทยฯ แจงรห ัสเข าใช งานระบบ          

ป ร ะ จ ำ อ ง ค  ก า ร บ ร ิ ห า ร ส  ว น ต ำ บ ล ค ล อ ง ไ ท ร  (Company  ID)  ท ี ่ ธ น า ค า ร ก ำ ห น ด ใ ห

สำหรับทุกหนวยเบิกจายในสังกัด และสำหรับผู ด ูแลระบบ  (Company  Administrator)  ซึ ่งจะตอง

นำมาใชในการ Login เขาสูระบบ  KTB Corporate Online ใหผูดูแลระบบ (Company Administrator)  

ดำเน ินการเปล ี ่ยนรห ัสผ าน  (Password) ท ันท ี เม ื่อเร ิ ่มต นการใช งานก อนจะดำเน ินการกำหนด

สิทธิผูใชงานในระบบ (Company User) 



๑
 

 

 

เม่ือกำหนดสิทธิใหกับผูใชงานในระบบ (Company user) แลว ใหแจงรหัสเขาใชงานระบบ 

ประจำองคกรปกครองสวนทองถิ่น (Company ID) และรหัสผาน (Password) ใหบุคคลดังกลาวทราบตาม 

แบบแจงรหัสเขาใชงานระบบประจำหนวยเบิกจาย และเนื่องจากรหัสดังกลาวเปนเรื่องที่มีความสำคัญและ 

ตองการความปลอดภัยสูง ดังนั้น ในการจัดสงจึงตองใสซองปดผนึกเพ่ือมิใหผูอ่ืนทราบถึงขอมูลดังลกลาว 

แบบแจงรหัสเขาใชงานระบบประจำหนวยเบิก-จาย (Company ID) และรหัสผาน (Password) 
 

ชื่อ-สกุล  

ปฏิบัติหนาท่ี (ระบุวาทำหนาท่ีเปน Company User Maker หรือ Company User Authorizer) 

หนวยงาน  

Company ID  

User ID  

Password  

 

*** หมายเหตุ : เมื่อ Company User maker หรือ Company User Authorizer แลวแตกรณี ไดรับทราบ 

รหัสเขาใชงานระบบประจำหนวยเบิก – จาย (Company ID) และรหัสผาน (Password) แลวจะตองเก็บรกัษา 

รหัสดังกลาวไวเปนความลับ เนื่องจากเปนเรื่องท่ีมีความสำคัญและตองการความปลอดภัยสูง 

๔.  ให Company User เปลี่ยนรหัสผาน (Password) ทุก ๆ ๓ เดือน เพ่ือความปลอดภัยในการเขา 

ใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

๕. กรณีมีการโยกยายหรือเปลี ่ยนแปลงผูดำรงตำแหนงผู ดูแลระบบ (Company Administrator) 

หรือผูใชงานในระบบ (Company User) ใหผูที่ไดรับมอบหมาย มีคำสั่งเปนลายลักษณอักษรแตงตั้งบุคคลเพ่ือ 

ปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวข้ึนใหม 

กรณีเปนเจาหนาที่ผูดูแลระบบ (Company Administrator) เมื่อมีคำสั่งดังกลาวแลว ใหองคการ 

บริหารสวนตำบลคลองไทร มีหนังสือแจงธนาคารกรุงไทยฯ เพื่อขอใหเปลี ่ยนแปลงเจาหนาที ่ผ ู ดูแล    

ร ะ บ บ ค น ใ ห ม  แ ท น ค น เ ดิ ม  ก ำ ห น ด ร ห ั ส ผ ู  ใ ช  ง า น ( U s e r  ID) แ ล ะ ร ห ั ส ผ  า น  (Password) 

โดยใหแนบรหสัเขาใชงานระบบ ประจำหนวยเบิกจาย  (Company  ID)  ขององคการบริหารสวนตำบลคลอง

ไทรไปดวย กรณีเปนผู ใชงานในระบบ (Company User) เมื ่อมีคำสั ่งดังกลาวแลวให          Company 

Administrator ท ำ ก า ร เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง ผ ู  ใ ช  ง า น  ใ น ร ะ บ บ ใ ห ม  โ ด ย

กำหนดสิทธิการเขาใชงานในระบบใหผูใชงานคนใหมแทนคนเดิม 

ทั้งนี้ ในการกำหนดตัวบุคคลผูปฏิบัติหนาที่คนใหมตองถือปฏิบัติตามขอ ๒ ขอ ๓ และขอ ๔ ดวย 

๖. ใหผูท่ีเก่ียวของในองคการบริหารสวนตำบลคลองไทรปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate 

Online ตามค ู  ม ื อการปฏ ิบ ั ต ิ ง านขององค  การบร ิหารส  วนตำบลคลอง ไทร  หร ือ   Download 

จากเว ็บไซต กรมส งเสร ิมการปกครองท องถ่ินและในการท ี ่ เจ าหน าท ี ่ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานพบข อข ัดข อง

เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร ใ ช  ง า น ใ น ร ะ บ บ ด ั ง ก ล  า ว  ส า ม า ร ถ ต ิ ด ต อ ส อ บ ถ า ม ไ ด  ท่ี  Corporate Service 

(งานสนับสนุนบริการทางเงิน) ธนาคารกรุงไทยฯ โทร.๐๒-๑๑๑-๙๙๙๙ 
 



๑
 

 

 

 การเขาใชงานระบบ KTB Corporate Online เบ้ืองตน  

๑. เก่ียวกับโปรแกรมและอุปกรณ 

๑.๑ เครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชในการปฏิบัติงานตองเชื่อมตอ Internet 

๑.๒ ระบบปฏิบัติการข้ันต่ำ Windows XP SP3 หรือ OS X10.9 

๑.๓ เบราวเซอรท่ีใชจะตองมีเวอรชั่น ดังนี้ 
 
 
 
 

 

๑.๔ ดาวโหลดและติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry เพ่ือใชในการเตรียมไฟลขอมูลกอน 

การอัพโหลดในเว็บไซต KTB 

๒. ผูใชงานระบบ KTB Corporate Online ประกอบดวย 

๒.๑ ผูดูแลระบบ เรียกวา Company Admin จะปฏิบัติหนาที่อยูที่องคการบริหารสวนตำบลคลอง

ไท ร  ประกอบด  ว ย  Company Administrator Maker (ADMIN1) และ  Company Administrator 

Authorizer (ADMIN2) 

๒.๒ ผูใชงานในระบบ เรียกวา Company User ผูปฏิบัติงาน คือ หนวยเบิกจายองคการบริหารสวน

ต ำ บ ล ค ล อ ง ไ ท ร  ประกอบดวย Maker (ผูบันทึกรายการ) และ Authorizer (ผูอนุมัติรายการ) 

ผูดูแลระบบ 
 
 

 

ผูใชในระบบงาน 
 
 

   
Maker  Authorizer 

ผ ูบ ันท ึกรายการ ผูอนุมัติรายการ 

in 2 

Company User 

 Company Admin  

  
  

Admin 1 Adm 

 



๑
 

 

๒.๓ การเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online ครั้งแรก 

๑. เขาไปที่เว็บไซตธนาคารกรุงไทย URL:http://www. ktb.co.th 

เลือกเมนู KTB Corporate Online 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๒.คลิกเลือก KTB corporate Online For Biz Growing Custormers ลูกคา Biz Growing    (กรอบ 

สีฟา) เขาสูระบบ 

 

๓.จากนั้นระบบจะบังคับใหเปลี่ยนรหัสใหมกอนการเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

ใหกรอกขอมูลรหัสการเขาใชงานที่ไดรับจากองคการบริหารสวนตำบลคลองไทร เมื่อกรอกครบทุก 

ชองกด Login 

http://www.ktb.co.th/


๑
 

 

 

 *ขอควรทราบ เก่ียวกับ Password*  

๑. การกำหนด Password ตองมีอักษรภาษาอังกฤษพิมพเล็กผสมกับตัวเลขรวมกันแลว ๘-
๒๐ หลัก (สามารถตั้ง Password เปนตัวอักษรพิมพใหญไดแตมีโอกาสท่ีจะพิมพ Password ผิดงาย) 

๒.  Password  ที่ไดมาจากองคการบริหารสวนตำบลคลองไทรครั้งแรกจะไมมีหมดอายุ  

แต บังคับเปลี่ยนตอนเขาสูระบบครั้งแรก 

๓. กรณีจำ password ไมไดใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. ผูปฏิบัติงาน ADMIN 1, ADMIN 2 ใหติดตอสาขาเจาของบัญชี เพื่อกรอกแบบฟอรม 

Reset Password 

๒. ผูปฏิบัติงาน MAKER, AUTHORIZER ใหติดตอ ADMIN2 เพ่ือขอ Reset 

๔. กรณีพิมพ Password ผิด ๓ ครั้ง จะไมสามารถเขาใชงานในระบบได (User is Lock) 

๑. ผูปฏิบัติงาน ADMIN1, ADMIN 2 ใหติดตอสาขาเจาของบัญชี เพื่อกรอกแบบฟอรม 

Reset Password 

๒.ผูปฏิบัติงาน MAKER, AUTHORIZER ใหติดตอ ADMIN2 เพ่ือปลด Lock 

๕. หลังจากเปลี่ยน Password ใหมแลว จะสามารถใชไดเปนเวลา ๓ เดือน หลังจากนั้นระบบ 

จะข้ึนขอความใหเปลี่ยน Password ใหม 

๖. เมื ่อปฏิบัติงานในระบบเรียบรอยแลวหรือตองการออกจากระบบใหกดปุม Logout 

(หนาจอมุมขวามือดานบน) หากกดปดหนาจอเลย User จะคางในระบบ ๑๕ นาที ไมสามารถใชงานได 

ตองรอประมาณ ๑๕ นาทีแลวจึงทำการเขาระบบ Login ใหม 

 การรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

การรับเงิน 

๑.๑  ใหองคการบริหารสวนตำบลคลองไทร ที่มีบัญชีเงินฝากกับธนาคารกรุงไทยจ ำ กัด   (มหาชน) 

สำหรับเงินขององคการบริหารสวนตำบลคลองไทร ขอเปดใชบริการรับชำระเงิน (Bill Payment และ Cross 

Bank Bill Payment) ผานทุกชองทางการรับชำระเงินของธนาคารกรุงไทยฯ  หรือหากองคการบริหารสวน

ตำบลคลองไทร ประสงคจะเปดบัญชีใหมใหองคการบริหารสวนตำบลคลองไทรเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ประเภทกระแสรายวันกับธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือรับเงินผานชองทางการใหบริการตาง ๆ ของธนาคารกรุงไทยฯ 

พร  อมท ั ้ ง ข อ เ ป  ด ใ ช  บ ร ิ ก า ร ร ั บ ช ำ ร ะ เ ง ิ น      (Bill Payment และ  Cross Bank Bill Payment) 

ผ านท ุกช องทางการร ับชำระเง ินของธนาคากร ุงไทยฯ  และขอใช บร ิการเร ียกด ูรายงานการรับ

ชำระเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

เมื่อองคการบริหารสวนตำบลคลองไทรรับเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันแลว 

ใหเบ ิกจ ายเง ินด ังกล าวไป เข าบ ัญช ีเง ินฝากประเภทออมทรัพย ขององค การบริหารส วนต ำ บ ล ค ล อ ง ไ ท ร  



๑
 

 

 

๑.๒ การรับเงินผานบัญชีเงินฝากธนาคารตามขอ ๑.๑ ใหองคการบริหารสวนตำบลคลองไทร 

กำหนดแบบใบแจงการชำระเงินเพื่อใหผูชำระเงินใชในการชำระเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารดังกลาว        

ซ่ึงจะตองมีขอมูลประกอบดวย ชื่อองคการบริหารสวนตำบลคลองไทร ผูรับชำระเงิน วันท่ีรับชำระเงิน   ชื่อผู

ชำระเง ิน รายการหรือประเภทของรายไดที ่ร ับชำระและจำนวนเง ินที ่ร ับชำระ โดยรูปแบบของรหัส       

(Company Code/Product Code ห ร ื อ  Biller ID) แ ล ะ ข  อ ม ู ล อ  า ง อ ิ ง  (Reference Code) 

ท่ีจะระบุในแบบใบแจงการชำระ เงินจะตองมีความสอดคลองและสามารถแสดงขอมูลดังกลาวได 

 

๑.๓ ผูชำระเงินสามารถชำระเงินผานชองทางการใหบริการของสาขาธนาคารกรุงไทยฯ ไดทุกแหง 

และทุกชองทาง ไดแก เคานเตอรธนาคาร (Teller Payment) เครื ่องอัตโนมัติ (ATM  Payment) 

ชองทางอินเทอรเน็ต (Internet Banking) และชองทางแอปพลิเคชั่นในโทรศัพทมือถือ (Mobile Banking) 

พร อมท ั ้ งสามารถชำระเง ินผ านช องทาง ATM payment, Internet Banking และ Mobile Banking 

ของธนาคารอื่นเพื่อเขาบัญชีเงินฝากธนาคารตามขอ ๑.๑ และจะไดเอกสารหลักฐานหลังจากการทำธุรกรรม

ชำระเงินกับธนาคารในชางทางตาง ๆ ขางตน เปนหลักฐานในการชำระเงินใหกับองคการบริหารสวนตำบล

คลองไทร และใหองคการบริหารสวนตำบลคลองไทร ออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชำระเงิน 



๑
 

 

 

๑.๔ ทุกสิ้นวันทำการใหองคการบริหารสวนตำบลคลองไทร เก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียด   

กา ร ร ั บ เ ง ิ น ขอ งอ งค  ก า รบ ร ิ ห า ร ส  ว น ต ำบล คล อ ง ไท ร  (Receivable Information Download) 

เพื่อเปนหลักฐานในการรับเง ินและสำเนาใบเสร็จรับเง ิน(ถามี) ไวใหสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน

ตรวจสอบตอไป 

 
 การจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

การจายเงิน 

๑.๑ ใหองคการบริหารสวนตำบลคลองไทร ที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จำกัด 

(มหาชน) สำหรับการจายเงินขององคการบริหารสวนตำบลคลองไทรขอเปดใชบริการดานการโอนเงิน  (Bulk 

Payment) กับธนาคารกรุงไทยฯ ผานระบบ KTB Corporate Online 

๑.๒ ใหองคการบริหารสวนตำบลคลองไทร จายเงินงบประมาณมาณและเงินนอกงบประมาณ รวมท้ัง 

เ ง ิ น อ ื ่ น ใ ด ข อ ง อ ง ค  ก า ร บ ร ิ ห า ร ส  ว น ต ำ บ ล ค ล อ ง ไ ท ร เ ข  า บ ั ญ ช ี เ ง ิ น ฝ า ก ข อ ง ธ น า ค า ร ข อ ง เ จ  า ห น ี้       

หรือผ ูม ีส ิทธ ิร ับ เง ินผ านระบบ KTB Corporate Online 

๑.๓ บัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน ใหใชบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

๑ .๓ .๑  กรณีเปนบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบลคลองไทร ให โอน เง ิน เข าบ ัญ ช ีเง ิน ฝ าก  

ธนาคารท่ีใชสำหรับรับเงินเดือน คาจาง หรือคาตอบแทน แลวแตกรณี 

๑.๓.๒ กรณีเปนผูรับบำนาญ ผูรับเบี้ยหวัด บุคลากรตางสังกัด หรือบุคคภายนอก ใหโอนเงินเขา 

บัญชีเงินฝากธนาคารตามท่ีเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแจงความประสงคไว 

๑.๔ ในการเริ่มดำเนินการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online ใหแกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

คร ั ้งแรก ให องคการบร ิหารส วนตำบลคลองไทรกำหนดให เจ าหนี ้หร ือผ ู ม ีส ิทธ ิร ับเง ินกรอกแบบ

แจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online  ตามแบบที่กำหนด (เอกสาร๑) และนำ

ขอมูลทั้งหมดของเจาหนี้ หรือผูมีสิทธิรับเงิน มาจัดทำเปนทะเบียนคุมการโอนเงินเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ความถูกตองของขอมูลสำหรับการโอนตอไป (เอกสาร ๒) 



๒
 

 

 

เอกสาร ๑ 
 

 



๒
 

 

 

เอกสาร ๒ 
 

 



๒
 

 

 

๑.๕ เม ื ่อผ ู  มีอำนาจอนุม ัต ิ ในฏ ีกาเบ ิกจ ายเง ิน  และองค การบร ิหารส วนตำบลคลองไทร

บันทึกรายการเบิกเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคการบริหารสวนตำบลคลองไทร (e-LAAS) แลว 

ให หน วยงานคล ังจ ัดทำรายงานการจ ัดทำเช ็ค/ใบถอน  และให  Company User Maker  จ ัดทำ

ร ายการขอ โอน เ ง ิ น เ ข  าบ ัญช ี เ ง ิ น  ฝ ากธ น าค า รขอ ง เ จ  า หน ี ้ ห ร ื อ ผ ู  ม ี ส ิ ท ธ ิ ร ั บ เ ง ิ น  โ ด ยนำ

ขอมูลจากทะเบียนคุมการโอนเงินตามขอ ๑.๔  มาจัดทำรายละเอียดในรูปแบบ  excel  ที่ธนาคารกำหนด 

กอนเสนอผูมีอำนาจลงนามสั่งจายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน 

การฝากเง ิน การเก ็บร ักษาเง ิน และการตรวจเง ินขององค กรปกครองส วนท องถ ิ ่น พ.ศ.๒๕๔๗ 

และที ่แก ไขเพิ ่มเต ิม ข อ ๓๗ ผ านห ัวหนาหน วยงานคล ัง ทั ้งนี้ ให ผ ู  มีอำนาจส ั ่งจ ายเง ินลงนาม 

ในรายละเอียดขอมูลการโอนเงินดังกลาวตามตัวอยาง (เอกสาร ๓) 

เอกสาร ๓ 
 

 



๒
 

 

 

เม่ือผูมีอำนาจลงนามสั่งจายเงินอนุมัติใหจายเงินแลว ให Company User Maker นำรายการขอโอน 

เงินตามวรรคหนึ่ง เขาระบบ KTB Corporate Online และจัดพิมพรายงานจากระบบใหหัวหนาหนวยงานคลงั 

ตรวจสอบ หากถูกตองแลวให Company user Authorizer อนุมัต ิจ ายเง ินในระบบ KTB Corporate 

Online และเมื่อการโอนเงินสำเร็จระบบจะมีการสงขอความแจงทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ตาม 

e-mail address ท่ีเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินไดแจงไว 

กรณีที่ผูมีสิทธิรับเงินแจงขอรับเงินตามแบบคำขอเบิกเงินคาตอบแทน คาใชสอย และเงินสวัสดิการ 

หรือสัญญาการยืมเงิน เมื่อไดรับเงินโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารจากองคการบริหารสวนตำบลคลองไทรแลว 

ผ ูม ีส ิทธ ิร ับ เง ินไม ลงช ื่อร ับ เง ิน ในแบบค ำ ขอเบ ิกเง ินด ังกล าวอ ีก 

๑.๖ ใหใชรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report-Transaction 

History) ที่ไดจากระบบ KTB Corporate Online เปนหลักฐานการจาย และเสนอหัวหนาหนวยงานคลัง ตาม 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และเก็บรักษาไวใหส านักงานการตรวจเงิน 

แผนดินตรวจสอบตอไป 

๑.๗ ทุกสิ้นวันทำการ ใหองคการบริหารสวนตำบลคลองไทร จัดใหมีการตรวจสอบการจายเงินโดย 

วิธีการโอนผานระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงินแต 

ละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/Transaction History) 

รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี   (e-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ  KTB 

Corporate Online และขอมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินตามขอ ๑.๔ ใหถูกตองตรงกัน 

๑.๘ กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของเจาหนี้หรือผูมีสิทธิรับเงิน 

เชน โอนเงินเขาบัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกวาจำนวนท่ีผูมีสิทธิรับเงินไดรับ เปนตน ใหองคการบริหารสวน 

ตำบลคลองไทร ดำเนินการเรียกเงินคืนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 



๒
 

 

 

 การปฏิบัติงานดานการเบิกจาย(สำหรับ ผูปฏิบัติงาน)  

๑.ติดตั้งโปรแกรมท่ีมีชือวา KTB UniversalDataEntry 
 

 
 
เปดโปรแกรม KTB Universal Data Entry (โปรแกรมเตรียมขอมูลจายเงิน) เพ่ือตั้งคาเริ่มตนกอนการใช 

๒. เมื ่อดับเบิ้ลคลิกเขาไปที่ไอคอนดานหนา Desktop จะปรากฏหนาตางขึ้นใหใส User name 

และ Password ดังตัวอยาง จากนั้นคลิก OK 

 

 
 

๓. คลิกเลือก Service ๔. กรอกขอมูลบัญชีหนวยงานท่ีหักบัญชีเพ่ือจายเงินออก 
 

 



๒
 

 

 

๕. กรอกขอมูลบัญชีหนวยงานท่ีหักบัญชเีพ่ือจายเงินออก 

 

 
 

 
 

 



๒
 

 

 

ก า ร เ ต ร ี ย มข  อ ม ู ล จ  า ย เ ง ิ น ผ  า น โ ป ร แ ก รม  KTB Universal Data Entry 

การเตรียมขอมูลจายเงินผานโปรแกรม KTB Universal Data Entry มี ๒ วิธี 

๑.  การเตรียมขอมูลจายเงินแบบคียทีละรายการ 

เ หมาะสำหร ั บการทำร ายการจ  า ย เ ง ิ น  จำนวนรายการน  อ ย 

หรือรายการจายไมประจำ  

    ๒.  การเตรียมขอมูลจายเงินแบบ Excel 

เหมาะสำหรับการทำรายการจายเงิน จำนวนรายการมาก หรือรายการจายประจำ 

 การเตรียมขอมูลจายเ งินแบบคียทีล ะรายการ  

๑. คลิกเลือก Logo นกสีฟา เพ่ือเปดโปรแกรม ๒. กรอกขอมูลเพ่ือ login 
 

 
 
๓. คลิกเลือก Format 

 

 
 
๔. คลิกเลือก Select เลือก Company และ Service 

 

 



๒
 

 

 

๕. คลิกเลือกวันท่ีจายเงิน Effective Date และสรางรายการจายเงิน กด Add 
 

 
 
๖. กรอกขอมูลรายการจายเงิน กด Save เพ่ือบันทึกรายการจายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. คลิก Yes กรณีท่ีตองการกรอกรายการจายเงิน 

คลิก No กรณีท่ีกรอกรายการจายเงินครบทุกรายการแลว 

 



๒
 

 

 

๘. ตรวจสอบขอมูลรายการจายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๙. คลิกเลือก Report > iPay Report 

 
 
๑๐. คลิกรูป Printer สั่งพิมพรายงานเพ่ือใชในการตรวจสอบรายการจาย 

 
 
๑๑. คลิกเลือก Extract > Extract 

 

 



๒
 

 

 

๑๒. เลือกท่ีเก็บและตั้งชือ Text File ขอมูลจายเงิน กด Save เพ่ือสราง Text File 
 

 
Text File ขอมูลจายเงิน เพ่ือจะใช upload ใน Krungthai Corporate Online 

 
 
 
 
รายงานข อม ูลการจ ายเง ิน  เพ ื่อแนบเอกสารต ั้ง เบ ิกต ั้งจ าย และใช ตรวจสอบข อม ูลในหน าจอ Kungthai Corporate 

Online 

 
 การเตรียมขอมูลจายเ งินแบบ Excel 

Excel File ท่ีใชในการเตรียมขอมูลการจายเงินเก็บไวท่ี 

C:\Program Files(X86)\KTB\KTB Universal Data Entry\Excel File Format 
 

 



 

๓๐ 
 

 
 

 
 

 



๓
 

 

 

๑. คลิกเลือก Logo นกสีฟา เพ่ือเปดโปรแกรม ๒. กรอกขอมูลเพ่ือ login 
 

 

๓. คลิกเลือก Format 
 
 
 
 
 
๔. คลิกเลือก Select เลือก Company และ Service 

 

 
 
๕. คลิกเลือกวันท่ีจายเงิน Effective Date 

 

 



๓
 

 

 

๖. คลิกเลือก Import > From Excel File และเลือก Excel File ท่ีเตรียมขอมูลจาย 
 

 

๗. ตรวจสอบขอมูลรายการจายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘. คลิกเลือก Report > iPay Report 

 



๓
 

 

 

๙. คลิกรูป Printer สั่งพิมพรายงานเพ่ือใชในการตรวจสอบรายการจาย 

 

๑๐. คลิกเลือก Extract > Extract 
 

 
 
๑๑. เลือกท่ีเก็บและตั้งชื่อ Text File ขอมูลจายเงิน คลิก Save เพ่ือสราง Text File 

 

 
Text File ขอมูลจายเงิน เพ่ือจะใช upload ใน Krugthai Corporate Online 

 

 
 
รายงานขอมูลการจายเงิน เพ่ือแนบเอกสารตัง้เบิกตั้งจาย และใชตรวจสอบขอมูลในหนาจอ 

Krungthai Corporate Online 



 

๓๔ 
 

 



๓
 

 

 

 การปฏิบัติงาน ในระบบ KTB Corporate Online (สำ หรับผูบริหาร)  

หลังจากท่ีผูอนุมัติรายการ (Authorizer) ขอมูลท่ีผูทำรายการ (Maker) สงให จะตองทำการอนุมัติ 

รายการ จำนวน ๓ คน จึงจะทำใหรายการโอนเงินสมบูรณ โดยการอนุมัติรายการจะตองทำใหเสรจ็กอนเวลา 

๒๑.๓๐ น. ของวันท่ีทำรายการ โดยผูอนุมัติรายการ (Authorizer) จะตองปฏิบัติตามข้ันตอนดังตอไปนี ้

๑.เขาเว็บไซต URL:https:\\ktb.co.th เลือกเ มนู KTB Corporate Online  

๒.คลิกเลือก Krungthai Corporate (รูปแบบใหม) 

๓. พิมพ Company ID user ID Password กด Login 

๔. คลิก Inbox เพ่ือดูรายการท่ี maker สงมาใหจะถูกแสดงใน Inbox ของ Authorizer 
 

 
 

๕. จะปรากฏรายการท่ี Maker สงขอมูลเขามาให คลิกท่ีรายการจะอนุมัติรายการ เพ่ือเขาไปตรวจสอบ 

ความถูกตองระหวางขอมูลผูรับเงินในระบบ กับรายงานท่ี Maker พิมพออกมา 

๖. ตรวจสอบความถูกตองของรายการ คลิก View เพ่ือดูความถูกตองของแตละรายการ 
 

 



๓
 

 

 

๗. ผูอนุมัติรายการ (Authorizer) ตรวจสอบรายการขอจายเงินท่ี Maker สงใหเปรียบเทียบกับเอกสาร 

รายการขอจาย เมือตรวจสอบถูกตองแลวคลิก Approve 

 
 

๘. จากนั้นคลิก Confirm เพ่ือยืนยันขอมูลท่ีจะอนุมัติกรณีท่ีผูอนุมัติรายการ (Authorizer) มีมากกวา ๑ 

คน จะตองทำการอนุมัติรายการใหครบตามจำนวนท่ีกำหนด ปกติกำหนดใหมีผูอนุมัติ ๒ คน 

๙. คลิก Finish เพ่ือใหรายการท่ีจะอนุมัติสมบูรณ 
 

 



๓
 

 

 

๑๐. กรณีที่ผูอนุมัติรายการตรวจสอบรายการแลวพบวาไมถูกตอง ใหคลิก Reject พรอมระบุเหตุผลท่ี 

ไมอนุมัติรายการ คลิก Confirm เพ่ือยืนยันการไมอนุมัติรายการ คลิก Finish เพ่ือใหการทำรายการสมบูรณ 

 

 
 
 
 

 
 

๑๑. รายการท่ี Reject จะถูกสงกลับมาท่ี Maker จากนั้น Maker จะเขาระบบเพ่ือทำการลบรายการ 

และทำการแกไขขอมูลพรอมทำรายการใหมตามข้ันตอนใหถูกตองเพ่ือขออนุมัติรายการอีกครัง้ 



๓
 

 

 

 การ ตรวจสอบรา  ย  การ  จ ายเง ิ น   

Maker ตรวจสอบรายการจายเงิน 

Menu > Bulk Payment >Tracking - Bulk Payment 
 

 
 

 



๓
 

 

 

 การ เร  ียกรายงาน  ผลการจ ายเง ิน   
 

 
 
การดาวนโหลดรายงานการโอนเงิน 

 

 
 

 



 

๔๐ 
 
 

 
 
 

 
 
 

 



๔
 

 

 

ตัวอยาง Payment Detail Complete Transaction Report 
 

 
 
 
 
ตัวอยาง Payment Detail Incomplete Transaction Report 

 

 



๔
 

 

 

ตัวอยาง Receipt/Debit Note/Credit Note 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยาง Payment Summary Complete Transaction Report 

 

 

ตัวอยาง Payment Summary Incomplete Transaction Report 
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