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คำนำ 
กระทรวงการคลังไดกำหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส

(KTB Corporate Online) เพื่อใหสวนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทยถือปฏิบัติ 
ซึ่งหลักเกณฑดังกลาวเปนสวนหนึ่งของโครงการ e-Payment ภาครัฐ ภายใตแผนยุทธศาสตรการพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment Master Plan) 
โดยกำหนดใหสวนราชการถือปฏิบัติตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2559 เปนตนไป 

 กลุมบริหารการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 
ไดดําเนินการจายเงิินและไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 
เพื่อเป นแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย จึงหวังเปนอยางยิ่งวา
คูมือการปฏิบัติงานการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) ฉบับนี้จะเปนประโยชน
แกหนวยงานและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีไดเปน อยางดี 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

 

หลักการและเหตุผล  

ตามที่กระทรวงการคลังไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจายเงิน การนําเงินสงคลัง 
และการรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) ขึ้น โดยใชบริการผานระบบธนาคาร 
อินเทอรเน็ต แบงคก้ิง (KTB Corporate Online) เพ่ือผลักดันการรับจายเงินระหวางหนวยงานภาครัฐและ 
ระหวางหนวยงานภาครัฐกับภาคเอกชนใหเปนการรับจายเงินทางอิเล็กทรอนิกสโดยไดกําหนดหลักเกณฑวิธี 
ปฏิบัติในการรับเงินของส วนราชการผ านระบบอิเล็กทรอนิกส ขึ ้นสําหรับส วนราชการที ่ท ําธุรกรรม      
กับธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) และเพ่ือปฏิบัติงานไดถูกตอง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
สุราษฎรธานี เขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online เพื่อเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

วัตถุประสงค 

1. เ พื ่อ ใ ช  เ ป น แ น ว ท า ง ใน ก า ร ป ฏิบ ัต ิ ง า น ใน ร ะ บ บ  KTB Corporate Onl ine 
ดานการจายเงิน ท่ีไดใชงานอยูจริงในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 เพ่ือผู
ปฏิบัติสามารถศึกษาและทําความเขาใจไดงายและปฏิบัติไดจริง 

2.  เ พื่ อ ใ ห ผู  ที ่ เ กี่ ย ว ขอ ง ไ ดท ร าบ ถึ ง วิ ธี ก า ร แล ะ ขั้น ต อน ใน กา รป ฏิบั ติ ง า น ขอ ง
เจ าหน า ท่ี ในการปฏิบั ติ ง านในระบบ KTB Corpora te  Onl ine  

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ดานการจายเงิน มีแนวทางและระเบียบท่ีเก่ียวของใน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559 
เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

2.  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 109 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2559 
เรื่องการกําหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับ การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
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แนวทางปฏิบัติการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

1. การสมัครเขาใชบริการระบบ KTB Corporate Online 

 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 ดำเนินการทำหนังสือแจงความประสงค
ขอใชบริการนำเอกสารใบสมัครพรอมเอกสารประกอบการสมัครนำสงธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
 เจาหนาที ่ของธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใบสมัครฯ  
เอกสารประกอบการสมัครฯ และขอมูลไฟล Excel ในอุปกรณสื่อบันทึกขอมูลท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 นำสง และธนาคารดำเนินการเปดระบบใหบริการฯ ตามข้ันตอนตอไป 
 ธนาคารกรุงไทย สำนักงานใหญ แจงรหัสเขาใชงานในระบบ สงให สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน เพื่อดำเนินการกำหนดรหัสผูใชงาน หลังจากนั้น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จะสงรหัสประจำหนวยงานประกอบดวย (Company ID) ,User ID และ Password ใหผู ใชงานในระบบ 
KTB Corporate Online ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2  

2. การกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 ดำเนินการจัดทำคำสั่งแตงตั้งการกำหนด
ตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานระบบ KTB Corporate Online ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ 
กค 0402.2/ว109 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2559 และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว178 
ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2560 
   ผูใชงานในระบบ KTB Corporate Online ดานการจายเงิน ประกอบดวย 

(1) Company User Maker  (ผู  บั น ทึก ร า ย ก า ร )  ท ำห น า ที่ ด า น ก า ร จ า ย เ งิน  
เปนผูบั นทึกรายการขอโอนเงิน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองของรายการดังกลาว ซ่ึงระบุจำนวนเงินตาม
ประเภทรายการคาใชจาย กอนนำสงรายการใหกับ Company User Authorizer เพื่ออนุมัติการโอนเงิน 
และเมื่อไดรับแจงการอนุมัติแลวใหพิมพรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary 
Report/Transaction History) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account 
Information) เพ่ือใชเปนหลักฐานการจายและหลักฐานในการตรวจสอบตอไป 

(2) Company User Authorizer (ผู อนุมัติ ร า ยการ )  ทำหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลรายการโอนเงินที่ Company User Maker สงใหอนุมัติการโอนเงิน ตลอดจนแจงผลการอนุมัติ
การโอนเงินให Company User Maker 

3. การจัดทำฐานขอมูลผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 แบงผูมีสิทธิรับเงินเปน 2 กรณี ดังนี้ 

(1) กรณีผูมีสิทธิรับเงินเปนขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการในหนวยงาน ใหโอนเงินเขา
บัญชีเงินฝากธนาคารท่ีใชสำหรับรับเงินเดือน คาจาง หรือคาตอบแทน แลวแตกรณี หรือบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืน
ของผูมีสิทธิรับเงิน ตามท่ีหัวหนาสวนราชการผูเบิกอนุญาตและใหจัดทำเอกสารตอไปนี้สงใหหนวยงาน 

1. แบบแจงขอมูลการรับโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
2. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 

 (2) กรณีเปนผูรับบำนาญ ผูรับเบ้ียหวัด บุคลากรตางสังกัดหรือบุคคลภายนอก เปนบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคล ใหโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีผูมีสิทธิรับเงินแจงความประสงคไวและใหจัดทำ
เอกสารตอไปนี้สงใหหนวยงาน 

1. แบบแจงขอมูลการรับโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
2. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 
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เม่ือไดรับแบบแจงขอมูลการรับโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online และสำเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร Company User Maker ผูทำหนาท่ีดานการจายเงิน มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร หากพบวาไมครบถวน ใหแจงกลับไปยัง

ผูมีสิทธิรับเงินดำเนินการแกไขใหถูกตอง หากเอกสารถูกตองครบถวนจะระบเุลขท่ีของแบบแจงขอมูลการรับเงิน
โอนผานระบบ KTB Corporate Online โดยระบุหมายเลขกำกับเรียงกันไปทุกฉบับ เพ่ือประโยชนในการจัดทำ
ทะเบียนคุมการโอนเงิน 

  2. นำขอมูลในแบบแจงขอมูลการรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online และสำเนาสมุด
บัญชีธนาคารมาจัดทำทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร ในรูปแบบ Excel File โดยขอมูลท่ีนำมา
จัดทำทะเบียนคุมการโอนเงินของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online ประกอบดวย 

  ชองท่ี 1 รหัสธนาคาร 
  ชองท่ี 2 เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  ชองท่ี 3 ชื่อ – สกุล ของผูมีสิทธิรับเงิน 
  ชองท่ี 4 จำนวนเงิน (ตามท่ีผูมีสิทธิรับเงินพึงจะได) 
  ชองท่ี 5 เลขประจำตัวประชาชนของผูมีสิทธิรับเงิน 
  ชองท่ี 6 e-mail address 
  ชองท่ี 7 หมายเลขโทรศัพทมือถือ 
  กรณีผูมีสิทธิรับเงินที่เปนขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ที่ใชบัญชีเ งินเดือน

ในการขอรับเงินโอน ใหตรวจสอบเลขท่ีบัญชีธนาคารที่ขอรับโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
กับเลขท่ีบัญชีธนาคารในระบบฐานขอมูลเงินเดือน 

  4. การติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry  

กอนการเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online จะตองมีการเตรียมไฟลการจายเงินซ่ึงการเตรียม
ไฟลจะตองทําผานโปรแกรม KTB Universal Data Entry กอน โดยการดาวนโหลด โปรแกรม KTB Universal 
Data Entry จากเว็บไซตกรมบัญชีกลาง http://www.cgd.go.th เมนู National e-Payment และติดตั้งไวใน
เครื่องที่ใชปฏิบัติงานดานการจายเงิน จะปรากฏ ไอคอนดานหนา Desktop ใหคลิกที่ไอคอนดังตัวอยาง 
เพ่ือเขาใชงาน 

 ทั้งนี้ กระบวนการสมัครเขาใชบริการระบบ KTB Corporate Online ทำเพียงครั้งเดียว หากไมมี
การเปลี่ยนแปลงขอมูล โดยข้ันตอนการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online จะเริ่มท่ีกระบวนการท่ี 5 - 10 
ซ่ึงตองดำเนินการใหครบถวนทุกครั้งท่ีมีการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
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5. การเตรียมขอมูลดานการจายรูปแบบ Excel File 

 หลังจากท่ีเจาหนาท่ีการเงินไดตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินกับรายการขอเบิกเงินและวางเบิกในระบบ 
GFMIS หัวหนาสวนราชการอนุมัติ เรียบรอยแลว จากนั้นกรมบัญชีกลางไดตรวจสอบรายการขอเบิกอนุมัติและ
ประมวลผลสั่งจายโอนเงินเขาบัญชีเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (แลวแตกรณี) ของสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานีเขต 2       
 เจาหนาท่ีการเงินจะตองทำการตรวจสอบรายการขอเบิกกับเงินท่ีกรมบัญชีกลางโอนเขามาในบัญชีเงิน
ของสำนักงานฯ เม่ือถูกตองตรงกันแลว จึงขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือขออนุมัติจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน 
โดยการจัดเตรียมขอมูลการจายเงินของผูมีสิทธิรับเงินในรูปแบบ Excel File ซ่ึงประกอบดวย  

  ชองท่ี 1 รหัสธนาคาร 
  ชองท่ี 2 เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  ชองท่ี 3 ชื่อ – สกุล ของผูมีสิทธิรับเงิน 
  ชองท่ี 4 จำนวนเงิน (ตามท่ีผูมีสิทธิรับเงินพึงจะได) 
  ชองท่ี 5 เลขประจำตัวประชาชนของผูมีสิทธิรับเงิน 
  ชองท่ี 6 e-mail address 
  ชองท่ี 7 หมายเลขโทรศัพทมือถือ 

เพื่อใชเปนขอมูลในการจัดทำ TEXT files ผาน KTB Universal Data Entry สำหรับอัพโหลดในระบบ 
KTB Corporate Online ซ่ึงการเตรียมขอมูลดานการจายเงินแบบ Excel File สามารถทำได ดังนี้ 

5.1 สรางขอมูลผูรับเงิน ตามรูปแบบท่ีธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) กำหนด ดังตัวอยาง 

  5.2 กรอกขอมูลใน Excel File ดังนี้ 
  - ชองท่ี 1 Receiving Bank Code : รหัสธนาคารผูรับเงิน (แตละธนาคารจะมีรหัสตางกัน) 
เชน ธนาคารกรุงไทย รหัส 006 ธนาคารออมสิน รหัส 030 ธนาคาร ธกส. รหัส 034 เปนตน 
  - ชองท่ี 2 Receiving A/C No : เลขท่ีบัญชีผูรับเงิน (กรณีธนาคาร ธกส. ใหเติมเลข 0ขางหนา
เพ่ือใหเลขบัญชีครบ 16 หลัก) 
  - ชองท่ี 3 Receive Name : ชื่อบัญชีผูมีสิทธริับเงิน 
 - ชองท่ี 4 Transfer Amount : จำนวนเงินตามท่ีผูมีสิทธิรับเงินพึงจะได 
 - ชองท่ี 5 Citizen ID/Text ID : เลขบัตรประจำตัวประชาชน หรือเลขผูเสียภาษี (ถามี) 
 - ชองท่ี 6 DDA Ref : ขอมูลท่ีตองการอางอิง (ถามี) เชน ประเภทคาใชจาย 
 - ชองท่ี 7 Reference No/DDA Ref : ขอมูลอางอิงอ่ืนๆ (ถามี) เชน เลขท่ีขอเบิก 
 - ชองท่ี 8 Email : รับขอมูลการแจงเตือนทาง Email (ถามี) 
 - ชองท่ี 9 Mobile No : เบอรโทรศัพท แจงเตือนการโอนเงินทาง SMS (ถามี) 
 ** หมายเหตุ ในทุกชองจะตองอยูในรูปแบบของ Text (ขอความ) ยกเวนชอง Transfer Amount 
ท่ีอยูในรูปแบบของ Number (ตัวเลข) ทศนิยม 2 ตำแหนง  
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ตัวอยางการกรอกขอมูลใน Excel File 
  5.3 เม่ือเตรียมไฟลขอมูล Excel File เรียบรอยแลวใหบันทึกชื่อไฟลในการนำมาใชงานใหเขาใจงาย 
เพ่ือปองกันการสับสนในการเลือกไฟล (File) 

   6. การนำขอมูลจายเขา โปรแกรม KTB Universal Data Entry 

 หลังจากเตรียมไฟลขอมูล Excel เรียบรอยแลว ตองทำการแปลงไฟล เพ่ือใชในการ Upload ในเว็บไซด 
KTB Corporate Online  
 6.1 เขาไปท่ีโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6.2 ปรากฏหนาตางข้ึนมาใหใส User name และ Password ดังภาพ 
ใส User name : admin และ Password : 9999 จากนั้น คลิกเลือก OK 
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 6.3 เม่ือเขา Login เขาสูระบบ ใหคลิกเลือกเมนู Format         KTB iPay 
  - เลือก KTB iPay Standard/Express (กรณีการโอนเงินใหกับผูรับเงินท่ีไมใชบัญชีธนาคารกรุงไทย) 
  - เลือก KTB iPay Direct (กรณีโอนเงินใหกับผูรับเงินท่ีเปนบัญชีธนาคารกรุงไทย) 

 
 

 6.4 คลิกเลือก Select โดยระบ ุ 
   - Company เพ่ือเลือกธนาคารท่ีเงินโอนเขาบัญชีสำนักงาน (เงินงบประมาณ หรือ เงินนอกงบประมาณ) 
  - Service เลือกบริการท่ีตองการ เชน ชำระคาสินคาและบริการ, เงินเดือน เปนตน 
จากนั้น คลิกเลือก OK 
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 6.5 คลิกเลือก Effective Date เปนวันท่ี ท่ีตองการโอนเงินเขาบัญชีผูรับเงิน 

 

 ** หมายเหตุ กรณีโอนเงินเขาบัญชีธนาคารกรุงไทย ใหระบุวันที่ตองการโอนเงินเปนวันที่ปจจุบัน 
สวนกรณีโอนเงินเขาบัญชีธนาคารอ่ืนท่ีไมใชธนาคารกรุงไทยให Effective Date หลังวันท่ีทำรายการโอนเงิน 2 วัน 
นับแตวันท่ีทำการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 

 6.6 คลิกเลือก Import          From Excel File เพ่ือแปลงไฟล 

 
6.7 คลิกเลือกไฟล Excel File ท่ีเตรียมไว คลิกเลือก Open 
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 6.8 ปรากฎหนาจอแสดงรายการผูรับเงิน ใหตรวจสอบความถูกตองของรายการกอนทำการแปลง
ไฟลขอมูล ถาพบขอผิดพลาดตองกลับไปแกไขขอมูล ในไฟล Excel กอนแลวจึงทำการ Import รายการเขามาใหม 
 

 
 
 6.9 คลิกเลือก Report         iPay Report เพ่ือ Print รายงาน เก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
หลังจากนั้นปดหนาตางรายงาน ต 
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  6.10 ทำการแปลงไฟล สำหรับ Upload ในระบบ KTB Corporate Online 
โดยเลือก Extract จะปรากฏหนาจอ ใหระบุ File name พรอมกับเลือกประเภทของ File ใหระบุเปน Text files 
และคลิกเลือก Save  
 

 
 
 

 
  6.11 คลิก OK 
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 6.12 คลิก OK เสร็จข้ันตอนการแปลง Text files 
 

 
 

ท้ังนี้ หากมีการจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีเปนธนาคารกรุงไทยและธนาคารอ่ืนๆ ใหทำไฟลขอมูล 2 ไฟล 
คือ ไฟลท่ีจายผานธนาคารกรุงไทย 1 ไฟล และขอมูลการจายเงินใหผูรับเงินธนาคารอ่ืนนอกจากธนาคารกรุงไทย
อีก 1 ไฟล  

7. เขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 
 หลังจากท่ีเจาหนาท่ีการเงินไดเตรียมไฟลขอมูลและการแปลงไฟล Text เรียบรอยแลว จะตองนําไฟล 
Text ท่ีแปลงเรียบรอยแลว Upload ในเว็ปไซตของธนาคารกรุงไทย ตามข้ันตอนดังนี้ 
 7.1 Maker เขาเว็บไซต https://www.ktb.co.th คลิกเลือก Krungthai Corporate (รูปแบบใหม)  
 

 
  

https://www.ktb.co.th/
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  7.2 ใสรหัส Company ID, User ID, Password แลวคลิกเลือก Login 
 

 

 7.3 เขาสูหนาจอใชงาน คลิกเลือกตาราง 9 ชอง  
 

 
 
 7.4 คลิกท่ีลูกศรเพ่ือไปหนาถัดไป  
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 7.5 คลิกเลือก Government Upload เลือก Upload 
 

 
 7.6 คลิกเลือก Service name 
  - เลือก KTB iPay Direct 03  กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีใชบัญชีธนาคารกรุงไทย 
  - เลือก KTB iPay Standard 03  กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีใชบัญชีธนาคารอ่ืนๆ ท่ีไมใช
ธนาคารกรุงไทย 
 

 
 

 7.7 คลิก Browse เลือกขอมูลท่ีเปนText file (ขอมูลท่ีแปลงในโปรแกรม KTB Universal Data Entry)  
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 7.8 คลิก Upload 
 

 
 7.9 คลิก OK 
 

 
 
 7.10 คลิก Refresh เม่ือไฟลอัพโหลดเสร็จ จะข้ึนคำวา Payment Valdated Successfully 
 

 
 7.11 คลิกแถวขอมูล เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเงิน 
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 7.12 คลิกเลือก View เพ่ือดูรายละเอียดแตละรายการ 
 

 
 
 7.13 ปรากฏรายการใหตรวจสอบของแตละรายการ หากถูกตองแลว คลิกเลือก Submit 

 **  ห ม าย เห ตุ  ก ร ณี เลื อ ก  Service name : KTB iPay Direct เป น ก า ร โอ น เงิน เข าบั ญ ชี
ธนาคารกรุงไทย ในชอง Account Name และชอง Actual Account Name ระบบจะสามารถตรวจสอบชื่อ
บัญชีได ซ่ึงจะปรากฎชื่อเจาของบัญชีธนาคารท้ัง 2 ชอง 
  กรณีเลือก Service name : KTB iPayStandard/Express เปนการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารอ่ืน 
ท่ีไมใชธนาคารกรุงไทย ระบบไมสามารถตรวจสอบชื่อบัญชีได ซ่ึงจะปรากฏชื่อเจาของบัญชีในชอง Account 
Name เพียงชองเดียว 
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 7.14 คลิกเลือก Confirm 

 
 
 7.15  ตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง แลวจึงคลิก Print 
    

 
 
 7.16  Print เอกสารเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ  
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 7.17 คลิกเลือก Finish เพ่ือใหรายการเสร็จสมบูรณ เปนการสงขอมูลใหแก Authorizer อนุมัติ 
 

 
 
 
 7.18 เม่ือทำรายการเสร็จเรียบรอยแลว ใหกด Logout เพ่ือออกจากระบบ 

 

8. การอนุมัติของ Company User Authorizer  

  หลังจากท่ีผูอนุมัติรายการ (Authorizer) รับขอมูลท่ีผูทำรายการ (Maker) สงใหจะตองทำการอนุมัติ
รายการจำนวน 2 คน จึงจะทำใหรายการโอนเงินสมบูรณ      
  กรณีท่ีผูอนุมัติรายการ (Authorizer)  ตรวจสอบรายการแลวพบวาไมถูกตอง ใหคลิก ReJect พรอมระบุ
เหตุผลท่ีไมอนุมัติรายการ 
  ชวงเวลาท่ีผูอนุมัติรายการ (Authorizer) ตองอนุมัติรายการ คือ กอนเวลา 21.30 น. ของวันท่ีผูทำรายการ 
(Maker) สงขอมูลเขามาในระบบ KTB Corporate Online หากอนุมัติหลังเวลา 21.30 น. ระบบจะทำการลาง
ขอมูลท่ีผูทำรายการ (Maker) สงมาใหผูอนุมัติรายการ (Authorizer) ท้ังหมด และผูทำรายการ (Maker) จะตอง 
Upload รายการอนุมัติจายเงินมาใหมท้ังหมด 
  เมื ่อ  ผูอนุ มัติรายการ (Authorizer) อน ุม ัต ิก ารจ าย เง ิน ในระบบ  KTB Corporate Online 
เรียบรอยแลว ผูทำรายการ (Maker) จะดำเนินการพิมพรายงานในระบบ และเสนอผูตรวจสอบตามคำสั่ง
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานีเขต 2 ตอไป 
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    9. การเรียกรายงานผลการโอนเงิน 

 9.1 เขาเว็บไซต https://www.ktb.co.th และลง Login ตามวิธีท่ี 7.1-7.4 คลิกเลือก Download 

 
 

  9.2 เลือกประเภท Service Name  
   - เลือก KTB iPay Direct 03  กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีใชบัญชีธนาคารกรุงไทย 
   - เลือก KTB iPay Standard 03  กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีใชบัญชีธนาคารอ่ืนๆ ท่ีไมใช
ธนาคารกรุงไทย และเลือกชวงวันเวลาท่ีตองการ คลิก Search 

 
9.3 จะปรากฏเอกสารท่ีตองการ   คลิก Download Report  บรรทัดรายการท่ีตองการ  

 

    

https://www.ktb.co.th/
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  9.4 เลือก File ท่ีตองการเรียกดูรายงาน   

 (1) Payment Detail Complete Transaction Report  รายงานการโอนเงินสำเร็จแตละรายการ  
     (2) Payment Detail Incomplete Transaction Report  รายงานการโอนเงินไมสำเร็จแตละรายการ  
     (3) Payment Summary Complete Transaction Report จำนวนรายการโอนเงินสำเร็จ  
     (4) Payment Summary Incomplete Transaction Report จานวนรายการโอนเงินไมสำเร็จ 

 

  9.5 ดาวนโหลด (1) รายงานการโอนเงินสำเร็จแตละรายการ และ (3) จำนวนรายการโอนเงินสำเร็จ 
และ Print เพ่ือเก็บเปนหลักฐานในการจายเงินสำเร็จ 

    10. การจัดเก็บเอกสารการโอนเงิน 

   10.1 รายงานจากโปรแกรม KTB Universal Data Entry  
      - รายงาน KTB ipay Report  
   10.2 รายงานจากระบบ KTB Corporate Online 
      - ใบสรุปรายการโอนเงินท่ีมีเลข Customer Reference และลงลายมือชื่อผูทำรายการ
(Maker) และอนุมัติรายการโอนเงิน (Authorizer)  
     - รายงาน Payment Detail Complete Transaction Report รายงานการโอนเงิน
สำเร็จแตละรายการ)  
       - รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) 



สรุปภาพรวมการจาย
ข้ันตอนท่ี 1

ข้ันตอนท่ี 4

ข้ันตอนท่ี 5

ข้ันตอนท่ี 2

ข้ันตอนท่ี 3

ข้ันตอนท่ี 6

 เจาหนาท่ี Maker ตรวจสอบวามี

เงินเขาบัญชีตามท่ีต้ัง เบิกตาม

ว.75 ลงวันท่ี 6 ก.ค. 2559 

หรือ ว.103 ลงวันท่ี 1 ก.ย. 2559 

เจาหนาท่ี Maker สรางไฟล

สําหรับโอนเงินรูปแบบ Excel

และแปลงไฟลเปนรูปแบบ Text

ผานโปรแกรม KTB Universal

Data Entry 

เจาหนาท่ี Maker Upload 

รายการโอนเงินผาน 

ระบบ KTB Corporate Online 

เจาหนาท่ี Authorizer อนุมัติ

การทํารายการ ผานระบบ KTB

Corporate Online  

เจาหนาท่ี Maker ตรวจสอบผล

การสงไฟลขอมูลจาย ผานระบบ

KTB Corporate Online ท่ีเมนู

Status Inquiry 

เจาหนาท่ี Maker พิมพรายงาน

ผลการโอนเงินผานระบบ KTB

Corporate Online 



เร��มกระบวนการ

User Authorizer

ตรวจสอบเอกสารกับ

ขอมูลในระบบ

กระบวนการจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ดําเนินการเบิกจายในระบบ GFMIS และไดรับการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง

เขาบัญชีเงินฝากของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี

เขต 2

เจาหนาท่ีการเงิน (User Maker) ดานจาย จัดทําขอมูลการจายผานโปรแกรม 

KTB Universal Data Entry เพ่ือ Upload Text File นําขอมูลเขาสูระบบ KTB

Corporate Online และนําเอกสาร/หลักฐานการจายเสนอให User Authorizer อนุมัติ

หากไมถูกตอง

Authorizer 

ดําเนินการ Reject

พรอมระบุเหตุผลใน

ระบบ 

พรอมสงเอกสารคืน

User Maker 

ดําเนินการแกไข

หากถูกตอง 

Authorizer ดําเนินการ

อนุมัติในระบบ

และสงเอกสารให User

Maker ดําเนินการตอ

User Maker เรียกรายงาน Payment Detail Complete

Transaction Report และ Payment Summary

Complete Transaction Report สงงานบัญชีเก็บไวเปนหลัก

ฐานและเก็บไวใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตรวจสอบ 

พรอมกับเสนอใหผูตรวจสอบตามคําส่ัง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการ

ศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานีเขต 2

สิ�นสุดกระบวนการ




