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คำนำ 
กระทรวงการคลังไดกำหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส

(KTB Corporate Online) เพื่อใหสวนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทยถือปฏิบัติ 
ซึ่งหลักเกณฑดังกลาวเปนสวนหนึ่งของโครงการ e-Payment ภาครัฐ ภายใตแผนยุทธศาสตรการพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐานระบบการชําระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment Master Plan) 
โดยกำหนดใหสวนราชการถือปฏิบัติตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2559 เปนตนไป 

 กลุมบริหารการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 
ไดดําเนินการจายเงิินและไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 
เพื่อเป นแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย จึงหวังเปนอยางยิ่งวา
คูมือการปฏิบัติงานการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) ฉบับนี้จะเปนประโยชน
แกหนวยงานและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีไดเปน อยางดี 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

 

หลักการและเหตุผล  

ตามที่กระทรวงการคลังไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจายเงิน การนําเงินสงคลัง 
และการรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) ขึ้น โดยใชบริการผานระบบธนาคาร 
อินเทอรเน็ต แบงคก้ิง (KTB Corporate Online) เพ่ือผลักดันการรับจายเงินระหวางหนวยงานภาครัฐและ 
ระหวางหนวยงานภาครัฐกับภาคเอกชนใหเปนการรับจายเงินทางอิเล็กทรอนิกสโดยไดกําหนดหลักเกณฑวิธี 
ปฏิบัติในการรับเงินของส วนราชการผ านระบบอิเล็กทรอนิกส ขึ ้นสําหรับส วนราชการที ่ท ําธุรกรรม      
กับธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) และเพ่ือปฏิบัติงานไดถูกตอง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
สุราษฎรธานี เขต 2 จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online เพื่อเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

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 
ดานการจายเงิน ท่ีไดใชงานอยูจริงในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 เพ่ือผู
ปฏิบัติสามารถศึกษาและทําความเขาใจไดงายและปฏิบัติไดจริง 

2.  เ พื่ อ ใ ห ผู  ที ่ เ กี่ ย ว ขอ ง ไ ดท 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  

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ดานการจายเงิน มีแนวทางและระเบียบท่ีเก่ียวของใน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559 
เรื่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

2.  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว 109 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2559 
เรื่องการกําหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับ การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 
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แนวทางปฏิบัติการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

1. การสมัครเขาใชบริการระบบ KTB Corporate Online 

 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 ดำเนินการทำหนังสือแจงความประสงค
ขอใชบริการนำเอกสารใบสมัครพรอมเอกสารประกอบการสมัครนำสงธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
 เจาหนาที ่ของธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใบสมัครฯ  
เอกสารประกอบการสมัครฯ และขอมูลไฟล Excel ในอุปกรณสื่อบันทึกขอมูลท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 นำสง และธนาคารดำเนินการเปดระบบใหบริการฯ ตามข้ันตอนตอไป 
 ธนาคารกรุงไทย สำนักงานใหญ แจงรหัสเขาใชงานในระบบ สงให สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน เพื่อดำเนินการกำหนดรหัสผูใชงาน หลังจากนั้น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จะสงรหัสประจำหนวยงานประกอบดวย (Company ID) ,User ID และ Password ใหผู ใชงานในระบบ 
KTB Corporate Online ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2  

2. การกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 ดำเนินการจัดทำคำสั่งแตงตั้งการกำหนด
ตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานระบบ KTB Corporate Online ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ 
กค 0402.2/ว109 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2559 และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0402.2/ว178 
ลงวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2560 
   ผูใชงานในระบบ KTB Corporate Online ดานการจายเงิน ประกอบดวย 

(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  
เปนผูบั นทึกรายการขอโอนเงิน พรอมท้ังตรวจสอบความถูกตองของรายการดังกลาว ซ่ึงระบุจำนวนเงินตาม
ประเภทรายการคาใชจาย กอนนำสงรายการใหกับ Company User Authorizer เพื่ออนุมัติการโอนเงิน 
และเมื่อไดรับแจงการอนุมัติแลวใหพิมพรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary 
Report/Transaction History) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account 
Information) เพ่ือใชเปนหลักฐานการจายและหลักฐานในการตรวจสอบตอไป 

(2) Company User Authorizer (ผู อนุมัติ ร า ยการ )  ทำหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลรายการโอนเงินที่ Company User Maker สงใหอนุมัติการโอนเงิน ตลอดจนแจงผลการอนุมัติ
การโอนเงินให Company User Maker 

3. การจัดทำฐานขอมูลผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2 แบงผูมีสิทธิรับเงินเปน 2 กรณี ดังนี้ 

(1) กรณีผูมีสิทธิรับเงินเปนขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการในหนวยงาน ใหโอนเงินเขา
บัญชีเงินฝากธนาคารท่ีใชสำหรับรับเงินเดือน คาจาง หรือคาตอบแทน แลวแตกรณี หรือบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืน
ของผูมีสิทธิรับเงิน ตามท่ีหัวหนาสวนราชการผูเบิกอนุญาตและใหจัดทำเอกสารตอไปนี้สงใหหนวยงาน 

1. แบบแจงขอมูลการรับโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
2. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 

 (2) กรณีเปนผูรับบำนาญ ผูรับเบ้ียหวัด บุคลากรตางสังกัดหรือบุคคลภายนอก เปนบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคล ใหโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีผูมีสิทธิรับเงินแจงความประสงคไวและใหจัดทำ
เอกสารตอไปนี้สงใหหนวยงาน 

1. แบบแจงขอมูลการรับโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
2. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง 
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เม่ือไดรับแบบแจงขอมูลการรับโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online และสำเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร Company User Maker ผูทำหนาท่ีดานการจายเงิน มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร หากพบวาไมครบถวน ใหแจงกลับไปยัง

ผูมีสิทธิรับเงินดำเนินการแกไขใหถูกตอง หากเอกสารถูกตองครบถวนจะระบเุลขท่ีของแบบแจงขอมูลการรับเงิน
โอนผานระบบ KTB Corporate Online โดยระบุหมายเลขกำกับเรียงกันไปทุกฉบับ เพ่ือประโยชนในการจัดทำ
ทะเบียนคุมการโอนเงิน 

  2. นำขอมูลในแบบแจงขอมูลการรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online และสำเนาสมุด
บัญชีธนาคารมาจัดทำทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร ในรูปแบบ Excel File โดยขอมูลท่ีนำมา
จัดทำทะเบียนคุมการโอนเงินของผูมีสิทธิรับเงินผานระบบ KTB Corporate Online ประกอบดวย 

  ชองท่ี 1 รหัสธนาคาร 
  ชองท่ี 2 เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  ชองท่ี 3 ชื่อ – สกุล ของผูมีสิทธิรับเงิน 
  ชองท่ี 4 จำนวนเงิน (ตามท่ีผูมีสิทธิรับเงินพึงจะได) 
  ชองท่ี 5 เลขประจำตัวประชาชนของผูมีสิทธิรับเงิน 
  ชองท่ี 6 e-mail address 
  ชองท่ี 7 หมายเลขโทรศัพทมือถือ 
  กรณีผูมีสิทธิรับเงินที่เปนขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ที่ใชบัญชีเ งินเดือน

ในการขอรับเงินโอน ใหตรวจสอบเลขท่ีบัญชีธนาคารที่ขอรับโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
กับเลขท่ีบัญชีธนาคารในระบบฐานขอมูลเงินเดือน 

  4. การติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry  

กอนการเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online จะตองมีการเตรียมไฟลการจายเงินซ่ึงการเตรียม
ไฟลจะตองทําผานโปรแกรม KTB Universal Data Entry กอน โดยการดาวนโหลด โปรแกรม KTB Universal 
Data Entry จากเว็บไซตกรมบัญชีกลาง http://www.cgd.go.th เมนู National e-Payment และติดตั้งไวใน
เครื่องที่ใชปฏิบัติงานดานการจายเงิน จะปรากฏ ไอคอนดานหนา Desktop ใหคลิกที่ไอคอนดังตัวอยาง 
เพ่ือเขาใชงาน 

 ทั้งนี้ กระบวนการสมัครเขาใชบริการระบบ KTB Corporate Online ทำเพียงครั้งเดียว หากไมมี
การเปลี่ยนแปลงขอมูล โดยข้ันตอนการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online จะเริ่มท่ีกระบวนการท่ี 5 - 10 
ซ่ึงตองดำเนินการใหครบถวนทุกครั้งท่ีมีการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 
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5. การเตรียมขอมูลดานการจายรูปแบบ Excel File 

 หลังจากท่ีเจาหนาท่ีการเงินไดตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินกับรายการขอเบิกเงินและวางเบิกในระบบ 
GFMIS หัวหนาสวนราชการอนุมัติ เรียบรอยแลว จากนั้นกรมบัญชีกลางไดตรวจสอบรายการขอเบิกอนุมัติและ
ประมวลผลสั่งจายโอนเงินเขาบัญชีเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (แลวแตกรณี) ของสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานีเขต 2       
 เจาหนาท่ีการเงินจะตองทำการตรวจสอบรายการขอเบิกกับเงินท่ีกรมบัญชีกลางโอนเขามาในบัญชีเงิน
ของสำนักงานฯ เม่ือถูกตองตรงกันแลว จึงขออนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือขออนุมัติจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน 
โดยการจัดเตรียมขอมูลการจายเงินของผูมีสิทธิรับเงินในรูปแบบ Excel File ซ่ึงประกอบดวย  

  ชองท่ี 1 รหัสธนาคาร 
  ชองท่ี 2 เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  ชองท่ี 3 ชื่อ – สกุล ของผูมีสิทธิรับเงิน 
  ชองท่ี 4 จำนวนเงิน (ตามท่ีผูมีสิทธิรับเงินพึงจะได) 
  ชองท่ี 5 เลขประจำตัวประชาชนของผูมีสิทธิรับเงิน 
  ชองท่ี 6 e-mail address 
  ชองท่ี 7 หมายเลขโทรศัพทมือถือ 

เพื่อใชเปนขอมูลในการจัดทำ TEXT files ผาน KTB Universal Data Entry สำหรับอัพโหลดในระบบ 
KTB Corporate Online ซ่ึงการเตรียมขอมูลดานการจายเงินแบบ Excel File สามารถทำได ดังนี้ 

5.1 สรางขอมูลผูรับเงิน ตามรูปแบบท่ีธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) กำหนด ดังตัวอยาง 

  5.2 กรอกขอมูลใน Excel File ดังนี้ 
  - ชองท่ี 1 Receiving Bank Code : รหัสธนาคารผูรับเงิน (แตละธนาคารจะมีรหัสตางกัน) 
เชน ธนาคารกรุงไทย รหัส 006 ธนาคารออมสิน รหัส 030 ธนาคาร ธกส. รหัส 034 เปนตน 
  - ชองท่ี 2 Receiving A/C No : เลขท่ีบัญชีผูรับเงิน (กรณีธนาคาร ธกส. ใหเติมเลข 0ขางหนา
เพ่ือใหเลขบัญชีครบ 16 หลัก) 
  - ชองท่ี 3 Receive Name : ชื่อบัญชีผูมีสิทธริับเงิน 
 - ชองท่ี 4 Transfer Amount : จำนวนเงินตามท่ีผูมีสิทธิรับเงินพึงจะได 
 - ชองท่ี 5 Citizen ID/Text ID : เลขบัตรประจำตัวประชาชน หรือเลขผูเสียภาษี (ถามี) 
 - ชองท่ี 6 DDA Ref : ขอมูลท่ีตองการอางอิง (ถามี) เชน ประเภทคาใชจาย 
 - ชองท่ี 7 Reference No/DDA Ref : ขอมูลอางอิงอ่ืนๆ (ถามี) เชน เลขท่ีขอเบิก 
 - ชองท่ี 8 Email : รับขอมูลการแจงเตือนทาง Email (ถามี) 
 - ชองท่ี 9 Mobile No : เบอรโทรศัพท แจงเตือนการโอนเงินทาง SMS (ถามี) 
 ** หมายเหตุ ในทุกชองจะตองอยูในรูปแบบของ Text (ขอความ) ยกเวนชอง Transfer Amount 
ท่ีอยูในรูปแบบของ Number (ตัวเลข) ทศนิยม 2 ตำแหนง  
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ตัวอยางการกรอกขอมูลใน Excel File 
  5.3 เม่ือเตรียมไฟลขอมูล Excel File เรียบรอยแลวใหบันทึกชื่อไฟลในการนำมาใชงานใหเขาใจงาย 
เพ่ือปองกันการสับสนในการเลือกไฟล (File) 

   6. การนำขอมูลจายเขา โปรแกรม KTB Universal Data Entry 

 หลังจากเตรียมไฟลขอมูล Excel เรียบรอยแลว ตองทำการแปลงไฟล เพ่ือใชในการ Upload ในเว็บไซด 
KTB Corporate Online  
 6.1 เขาไปท่ีโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6.2 ปรากฏหนาตางข้ึนมาใหใส User name และ Password ดังภาพ 
ใส User name : admin และ Password : 9999 จากนั้น คลิกเลือก OK 
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 6.3 เม่ือเขา Login เขาสูระบบ ใหคลิกเลือกเมนู Format         KTB iPay 
  - เลือก KTB iPay Standard/Express (กรณีการโอนเงินใหกับผูรับเงินท่ีไมใชบัญชีธนาคารกรุงไทย) 
  - เลือก KTB iPay Direct (กรณีโอนเงินใหกับผูรับเงินท่ีเปนบัญชีธนาคารกรุงไทย) 

 
 

 6.4 คลิกเลือก Select โดยระบ ุ 
   - Company เพ่ือเลือกธนาคารท่ีเงินโอนเขาบัญชีสำนักงาน (เงินงบประมาณ หรือ เงินนอกงบประมาณ) 
  - Service เลือกบริการท่ีตองการ เชน ชำระคาสินคาและบริการ, เงินเดือน เปนตน 
จากนั้น คลิกเลือก OK 
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 6.5 คลิกเลือก Effective Date เปนวันท่ี ท่ีตองการโอนเงินเขาบัญชีผูรับเงิน 

 

 ** หมายเหตุ กรณีโอนเงินเขาบัญชีธนาคารกรุงไทย ใหระบุวันที่ตองการโอนเงินเปนวันที่ปจจุบัน 
สวนกรณีโอนเงินเขาบัญชีธนาคารอ่ืนท่ีไมใชธนาคารกรุงไทยให Effective Date หลังวันท่ีทำรายการโอนเงิน 2 วัน 
นับแตวันท่ีทำการโอนเงินในระบบ 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 ปรากฎหนาจอแสดงรายการผูรับเงิน ใหตรวจสอบความถูกตองของรายการกอนทำการแปลง
ไฟลขอมูล ถาพบขอผิดพลาดตองกลับไปแกไขขอมูล ในไฟล Excel กอนแลวจึงทำการ Import รายการเขามาใหม 
 

 
 
 6.9 คลิกเลือก Report         iPay Report เพ่ือ Print รายงาน เก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
หลังจากนั้นปดหนาตางรายงาน ต 
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  6.10 ทำการแปลงไฟล สำหรับ Upload ในระบบ KTB Corporate Online 
โดยเลือก Extract จะปรากฏหนาจอ ใหระบุ File name พรอมกับเลือกประเภทของ File ใหระบุเปน Text files 
และคลิกเลือก Save  
 

 
 
 

 
  6.11 คลิก OK 
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 6.12 คลิก OK เสร็จข้ันตอนการแปลง Text files 
 

 
 

ท้ังนี้ หากมีการจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีเปนธนาคารกรุงไทยและธนาคารอ่ืนๆ ใหทำไฟลขอมูล 2 ไฟล 
คือ ไฟลท่ีจายผานธนาคารกรุงไทย 1 ไฟล และขอมูลการจายเงินใหผูรับเงินธนาคารอ่ืนนอกจากธนาคารกรุงไทย
อีก 1 ไฟล  

7. เขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 
 หลังจากท่ีเจาหนาท่ีการเงินไดเตรียมไฟลขอมูลและการแปลงไฟล Text เรียบรอยแลว จะตองนําไฟล 
Text ท่ีแปลงเรียบรอยแลว Upload ในเว็ปไซตของธนาคารกรุงไทย ตามข้ันตอนดังนี้ 
 7.1 Maker เขาเว็บไซต https://www.ktb.co.th คลิกเลือก Krungthai Corporate (รูปแบบใหม)  
 

 
  

https://www.ktb.co.th/
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  7.2 ใสรหัส Company ID, User ID, Password แลวคลิกเลือก Login 
 

 

 7.3 เขาสูหนาจอใชงาน คลิกเลือกตาราง 9 ชอง  
 

 
 
 7.4 คลิกท่ีลูกศรเพ่ือไปหนาถัดไป  
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 7.5 คลิกเลือก Government Upload เลือก Upload 
 

 
 7.6 คลิกเลือก Service name 
  - เลือก KTB iPay Direct 03  กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีใชบัญชีธนาคารกรุงไทย 
  - เลือก KTB iPay Standard 03  กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีใชบัญชีธนาคารอ่ืนๆ ท่ีไมใช
ธนาคารกรุงไทย 
 

 
 

 7.7 คลิก Browse เลือกขอมูลท่ีเปนText file (ขอมูลท่ีแปลงในโปรแกรม KTB Universal Data Entry)  
 

 

   



ห น า  | ๑๓ 

 
 7.8 คลิก Upload 
 

 
 7.9 คลิก OK 
 

 
 
 7.10 คลิก Refresh เม่ือไฟลอัพโหลดเสร็จ จะข้ึนคำวา Payment Valdated Successfully 
 

 
 7.11 คลิกแถวขอมูล เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของรายการโอนเงิน 
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 7.12 คลิกเลือก View เพ่ือดูรายละเอียดแตละรายการ 
 

 
 
 7.13 ปรากฏรายการใหตรวจสอบของแตละรายการ หากถูกตองแลว 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 ในชอง Account Name และชอง Actual Account Name ระบบจะสามารถตรวจสอบชื่อ
บัญชีได ซ่ึงจะปรากฎชื่อเจาของบัญชีธนาคารท้ัง 2 ชอง 
  กรณีเลือก Service name : KTB iPayStandard/Express เปนการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารอ่ืน 
ท่ีไมใชธนาคารกรุงไทย ระบบไมสามารถตรวจสอบชื่อบัญชีได ซ่ึงจะปรากฏชื่อเจาของบัญชีในชอง Account 
Name เพียงชองเดียว 
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 7.14 คลิกเลือก Confirm 

 
 
 7.15  ตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง แลวจึงคลิก Print 
    

 
 
 7.16  Print เอกสารเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบ  
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 7.17 คลิกเลือก Finish เพ่ือใหรายการเสร็จสมบูรณ เปนการสงขอมูลใหแก Authorizer อนุมัติ 
 

 
 
 
 7.18 เม่ือทำรายการเสร็จเรียบรอยแลว ใหกด Logout เพ่ือออกจากระบบ 

 

8. การอนุมัติของ Company User Authorizer  

  หลังจากท่ีผูอนุมัติรายการ (Authorizer) รับขอมูลท่ีผูทำรายการ (Maker) สงใหจะตองทำการอนุมัติ
รายการจำนวน 2 คน จึงจะทำใหรายการโอนเงินสมบูรณ      
  กรณีท่ีผูอนุมัติรายการ (Authorizer)  ตรวจสอบรายการแลวพบวาไมถูกตอง ใหคลิก ReJect พรอมระบุ
เหตุผลท่ีไมอนุมัติรายการ 
  ชวงเวลาท่ีผูอนุมัติรายการ (Authorizer) ตองอนุมัติรายการ คือ กอนเวลา 21.30 น. ของวันท่ีผูทำรายการ 
(Maker) สงขอมูลเขามาในระบบ KTB Corporate Online หากอนุมัติหลังเวลา 21.30 น. ระบบจะทำการลาง
ขอมูลท่ีผูทำรายการ (Maker) สงมาใหผูอนุมัติรายการ (Authorizer) ท้ังหมด และผูทำรายการ (Maker) จะตอง 
Upload รายการอนุมัติจายเงินมาใหมท้ังหมด 
  เมื ่อ  ผูอนุ มัติรายการ (Authorizer) อน ุม ัต ิก ารจ าย เง ิน ในระบบ  KTB Corporate Online 
เรียบรอยแลว ผูทำรายการ (Maker) จะดำเนินการพิมพรายงานในระบบ และเสนอผูตรวจสอบตามคำสั่ง
ของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานีเขต 2 ตอไป 
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    9. การเรียกรายงานผลการโอนเงิน 

 9.1 เขาเว็บไซต https://www.ktb.co.th และลง Login ตามวิธีท่ี 7.1-7.4 คลิกเลือก Download 

 
 

  9.2 เลือกประเภท Service Name  
   - เลือก KTB iPay Direct 03  กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีใชบัญชีธนาคารกรุงไทย 
   - เลือก KTB iPay Standard 03  กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินท่ีใชบัญชีธนาคารอ่ืนๆ ท่ีไมใช
ธนาคารกรุงไทย และเลือกชวงวันเวลาท่ีตองการ คลิก Search 

 
9.3 จะปรากฏเอกสารท่ีตองการ   คลิก Download Report  บรรทัดรายการท่ีตองการ  

 

    

https://www.ktb.co.th/
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  9.4 เลือก File ท่ีตองการเรียกดูรายงาน   

 (1) Payment Detail Complete Transaction Report  รายงานการโอนเงินสำเร็จแตละรายการ  
     (2) Payment Detail Incomplete Transaction Report  รายงานการโอนเงินไมสำเร็จแตละรายการ  
     (3) Payment Summary Complete Transaction Report จำนวนรายการโอนเงินสำเร็จ  
     (4) Payment Summary Incomplete Transaction Report จานวนรายการโอนเงินไมสำเร็จ 

 

  9.5 ดาวนโหลด (1) รายงานการโอนเงินสำเร็จแตละรายการ และ (3) จำนวนรายการโอนเงินสำเร็จ 
และ Print เพ่ือเก็บเปนหลักฐานในการจายเงินสำเร็จ 

    10. การจัดเก็บเอกสารการโอนเงิน 

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



สรุปภาพรวมการจ่าย
ขั้นตอนที่ 1

ขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนที่ 5

ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 3

ขั้นตอนที่ 6

 เจ้าหน้าที่ Maker ตรวจสอบว่ามี

เงินเข้าบัญชีตามที่ตั้ง เบิกตาม

ว.75 ลงวันที่ 6 ก.ค. 2559 

หรือ ว.103 ลงวันที่ 1 ก.ย. 2559 

เจ้าหน้าที่ Maker สร้างไฟล์

สำหรับโอนเงินรูปแบบ Excel

และแปลงไฟล์เป็นรูปแบบ Text

ผ่านโปรแกรม KTB Universal

Data Entry 

เจ้าหน้าที่ Maker Upload 

รายการโอนเงินผ่าน 

ระบบ KTB Corporate Online 

เจ้าหน้าที่ Authorizer อนุมัติ

การทำรายการ ผ่านระบบ KTB

Corporate Online  

เจ้าหน้าที่ Maker ตรวจสอบผล

การส่งไฟล์ข้อมูลจ่าย ผ่านระบบ

KTB Corporate Online ที่เมนู

Status Inquiry 

เจ้าหน้าที่ Maker พิมพ์รายงาน

ผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB

Corporate Online 



เริ่มกระบวนการ

User Authorizer

ตรวจสอบเอกสารกับ

ข้อมูลในระบบ

กระบวนการจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ดำเนินการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS และได้รับการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง

เข้าบัญชีเงินฝากของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี

เขต 2

เจ้าหน้าที่การเงิน (User Maker) ด้านจ่าย จัดทำข้อมูลการจ่ายผ่านโปรแกรม 

KTB Universal Data Entry เพื่อ Upload Text File นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ KTB

Corporate Online และนำเอกสาร/หลักฐานการจ่ายเสนอให้ User Authorizer อนุมัติ

หากไม่ถูกต้อง

Authorizer 

ดำเนินการ Reject

พร้อมระบุเหตุผลใน

ระบบ 

พร้อมส่งเอกสารคืน

User Maker 

ดำเนินการแก้ไข

หากถูกต้อง 

Authorizer ดำเนินการ

อนุมัติในระบบ

และส่งเอกสารให้ User

Maker ดำเนินการต่อ

User Maker เรียกรายงาน Payment Detail Complete

Transaction Report และ Payment Summary

Complete Transaction Report ส่งงานบัญชีเก็บไว้เป็นหลัก

ฐานและเก็บไว้ให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 

พร้อมกับเสนอให้ผู้ตรวจสอบตามคำสั่ง สำนักงานเขตพื้นที่การ

ศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต 2

สิ้นสุดกระบวนการ




