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ค าน า 

เนื่องจากคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๘ เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ(National e-Payment Master Plan) ซึ่งมี 
แผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐ เป็นโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ดังกล่าว และเห็นชอบให้
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเร่งด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์และแก้ไขกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือผลักดัน
การรับ จ่ายเงินระหว่างหน่วยงานภาครัฐ และระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับภาคเอกชนให้เป็นการรับจ่ายเงิน
ทางอิเล็กทรอนิกส์ กรมส่งเสริมการปกครองพิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้สอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรีข้างต้น 
และ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถด าเนินการรับเงินและจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารได้ 
จึง อาศัยอ านาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้อ ๘ และข้อ ๖๘ 
วรรคสอง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน การจ่ายเงินขององค์กรปกครองท้องถิ่นผ่านระบบ 
KTB Corporate Online นั้น 

ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะก ูอ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม จึงได้รวบรวม แนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน การรับเงิน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ( KTB Corporate Online) เพ่ือให้เป็นการ
ส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูให้ สามารถ
ปฏิบัติงานเป็นแนวทางเดียวกันต่อไป 

กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะก ู



 

 

สารบัญ 
หน้า 

 

บทน า ๓ 
การสมัครเข้าใช้บริการระบบ KTB Corporate Online ๕ 
การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ  KTB Corporate Online ๑๑ 

การเข้าใช้งานระบบ KTB Corporate Online เบื้องต้น ๑๕ 

การรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ๑๗ 

การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ๑๙ 

การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย(ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) ๒๔ 

การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online (ส าหรับผู้บริหาร) ๓๕ 

การตรวจสอบรายการจ่ายเงิน ๓๘ 

การเรียกรายงานผลการจ่ายเงิน ๓๙ 



 

 

บทน า 
หลักการและเหตุผล 
 

คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๘ เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้าง 
พ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ(National e-Payment Master Plan) ซึ่งมีแผนงาน 
โครงการ e-Payment ภาครัฐ เป็นโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ดังกล่าว และเห็นชอบให้หน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องเร่งด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์และแก้ไขกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือผลักดันการรับจ่ายเงิน 
ระหว่างหน่วยงานภาครัฐ และระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับภาคเอกชนให้เป็นการรับจ่ายเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ 
กรมส่งเสริมการปกครองพิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้สอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรีข้างต้น และองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นสามารถด าเนินการรับเงินและจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารได้ จึงอาศัยอ านาจตาม 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ 
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้อ ๘ และข้อ ๖๘ วรรคสองก าหนด 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน การจ่ายเงินขององค์กรปกครองท้องถิ่นผ่านระบบ KTB Corporate 
Online  และเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูจึงได้จัดท า คู่มือ
การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online , QR Code เพ่ือให้ส่วนราชการใช้เป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 

 
วัตถุประสงค ์

๑.  เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบวิธีการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ,QR Code 
ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่สามารถศึกษาและท าความเข้าใจง่าย 

๒.  เพ่ือให้กองงานต่าง ๆ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online, QR 
Code 

 
ขอบเขต/ข้อจ ากัด 

๑.  เมนูการใช้งานต่าง ๆ ในระบบ KTB Corporate Online เป็นภาษาอังกฤษท าให้ยากในการท า 
ความเข้าใจ 

๒.  รหัสการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online จะมีอายุการใช้งาน ๓ เดือน ท าให้ต้องมี 
การก าหนดรหัสการใช้งานทุก ๆ ๓ เดือน 

๓.  การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online เมื่อเกิดข้อผิดพลาดหรือการท ารายการไม่ 
สมบูรณ์จะแจ้งเป็นรหัสของธนาคาร ซึ่งท าความเข้าใจยาก และติดต่อธนาคารต้องรอการโทร 
กลับ 



  
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

๑.  ท าให้สามารถปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ,QR Code ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
ประหยัดเวลาในการจัดท าเช็ค 

๒.  ท าให้มีหลักฐานการจ่ายเงินที่น่าเชื่อถือและสามารถเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลที่สะดวกในการค้นหา 
๓.  ท าให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินถูกต้อง รวดเร็ว และได้รับการแจ้งเตือนเมื่อมีการโอนเงินเข้าบัญชี 



 

 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน การรับเงิน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

เนื่องจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นพิจารณาเพ่ือให้สอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อ 
วันที่  ๒๒  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบ 
อิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ(National e-Payment Master Plan) ซึ่งมีแผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐ 
เป็น โครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ดังกล่าว และเห็นชอบให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเร่งด าเนินการตามแผน 
ยุทธศาสตร์และแก้ไขกฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือผลักดันการรับจ่ายเงินระหว่างหน่วยงานภาครัฐ  
และ ระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับภาคเอกชนให้เป็นการรับจ่ายเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ จึ งอาศัยอ านาจตาม
ระเบียบ กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการ
ตรวจเงินของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้อ ๘ และข้อ ๖๘ วรรคสอง
ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน การจ่ายเงินขององค์กรปกครองท้องถิ่นผ่านระบบ KTB 
Corporate Online นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู จึงได้รวบรวมรายละเอียดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน การรับ 
เงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในสังกัดทราบและใช้เป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติงานต่อไป โดยมีรายละเอียดขั้นตอนแนวทางต่อไปนี้ 

การสมัครเข้าใช้บริการระบบ KTB Corporate Online 
ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๘.๒/ว ๒๙๑๑ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๖๓ 

ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับเงิน   และการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   ผ่าน 
ระบบ KTB Corporate Online เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับ 
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ถือปฏิบัติโดยต้องมีการสมัครเข้าใช้บริการกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
(มหาชน) ก่อนการด าเนินการ ดังนั้นเพื่อให้เกิดความถูกต้องและสะดวกรวดเร็วในการสมัครเข้าใช้บริการระบบ 
KTB Corporate Online ด้านการจ่ายเงิน ( Bulk Payment) ด้านการรับเงิน (Bill Payment และ Cross 
Bank Bill Payment) สรุปได้ดังนี้ 

๑. สมัครการรับช าระภาษีท้องถิ่น และ Krungthai Corporate Online ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

๑ เข้าเว็บบราวเซอร์ พิมพ์ URL: https://www.bizqrowing.ktb.co.th/eform หลังจากนั้น 
ด าเนินการเลือกสมัคร Package  ส าหรับลูกค้ากลุ่มองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

https://www.bizqrowing.ktb.co.th/eform


 

 
 

 

๒ ระบุข้อมูลดังนี้ 
๒.๑ ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของหน่วยงาน 
๒.๒ ระบุเลขที่บัญชีออมทรัพย์ หรือกระแสรายวันของหน่วยงาน 
๒.๓ ใส่อักษรที่แสดง (Captcha) และกดยืนยัน 

 
 

๓. ระบุข้อมูลผู้ติดต่อ ดังนี้ 
๓.๑ ระบุชื่อ – สกุล  ผู้ติดต่อ 
๓.๒ ระบุหมายเลขเบอร์โทรศัพท์มือถือ 
๓.๓ ระบุอีเมล 
๓.๔ ติ๊กเลือกการสมัครบริการพร้อมเพย์นิติบุคคลออก และกดยืนยัน 

 
 



 

 

๔.ระบุหมายเลขบัญชีที่ต้องการใช้งานในระบบ Krungthai Corporate Online 
๔.๑ หมายเลขบัญชี ๑ (Primary Account) เป็นบัญชีส าหรับรับช าระเงิน 

๔.๒ กด + เพ่ิมบัญชี 
 

๔.๓ หมายเลขบัญชีที่ ๒ เป็นบัญชีส าหรับการโอนเงิน Bulk Payment (โดยบัญชีที่ ๑ และ 
บัญชีที ่๒ ห้ามเป็นบัญชีเดียวกัน) และกดยืนยัน 

 

“กรณีหน่วยงานต้องการเพ่ิมบัญชีอ่ืน ๆ ในระบบงาน Krungthai Corporate Online ให้ 
ติดต่อสาขาธนาคารหลังจากการเปิดบริการครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว (หลังจากได้รับแจ้งรหัส Company ID แล้ว) 
เพ่ือแจ้งความประสงค์และส่งเอกสารขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลบริการ ตามข้ันตอนปกต”ิ 

๕. ด าเนินการเลือกประเภทการใช้งานของหน่วยงาน โดยส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้เลือกประเภทการใช้งานเป็น มีผู้ท ารายการและอนุมัติ (ตัวอย่างตามภาพด้านล่าง จากนั้นกรอกข้อมูลชื่อ – 
สกุล,หมายเลขโทรศัพท์มือถือ,อีเมลของ ADMIN1 และ ADMIN2 แล้วกดปุ่มยืนยัน โดย Company ID ที ่

หน่วยงานจะได้รับ กรณีสมัครผ่านระบบ Online Registration จะข้ึนด้วย DOLA เหมือนกันทุกหน่วยงาน 



 

 

 

 

๖. ระบบท าการสรุปข้อมูลการสมัครใช้บริการ ให้ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่มยืนยัน 
 

๗. ระบบจะแสดงข้อความ ท ารายการเสร็จ โดยผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารใบสมัครใช้ 

บริการได้ทันทีโดยกดปุ่มพิมพ์ใบสมัคร ระบบจะให้ใส่ รหัสผ่าน (รหัสผ่าน คือ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของ 

หน่วยงาน) ทั้งนี้ระบบจะมีการจัดส่งข้อมูลใบสมัครดังกล่าวไปยังอีเมลของผู้ติดต่อที่ระบุไว้ในข้อมูลการสมัคร 

ด้วย 



 

๘. กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล สามารถแก้ไขได้โดย กดเมนู “แก้ไขใบสมัคร” มุมขวา

บน ของหน้าเว็บ และกรอกเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของหน่วยงาน และหมายเลขบัญชีที่สมัคร ระบบจะดึง

ข้อมูล เดิมมาให้ท าการแก้ไขเพ่ิมเติม (ธนาคารจะมีการเก็บข้อมูลใบสมัครไว้แค่ ๓๐ วันเท่านั้น) 

 
 
 
 
 
 

๙. ตัวอย่างอีเมลที่ทางผู้ติดต่อจะได้รับหลังจากการสมัครบริการ Krungthai Corporate 

Online เรียบร้อย 

 

๑๐. ใบสมัครที่ได้รับส าหรับการสมัคร Krungthai Corporate Online ผ่านช่องทาง 

อิเล็กทรอนิกส์ (Online Registration) (จ านวนทั้งหมด ๕ หน้า) ซึ่งในการเปิดเอกสารใบสมัครที่ได้รับทาง

อีเมล ผู้ใช้งานจะต้องระบุ รหัสผ่าน (โดยรหัสผ่านในการเปิดเอกสารคือ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของหน่วยงาน

ที ่ผู้ใช้งาน ได้ระบุมาตอนสมัครผ่านช่องทาง Online Registration) 



 

 
 

 
 

 
 

 

๑๑.เมื่อพิมพ์ใบสมัครที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว (มีทั้งหมด ๕ หน้า) 
๑๑.๑ ให้ผู้มีอ านาจเบิกถอนลงลายมือชื่อในบัญชีที่สมัครใช้บริการทั้ง ๒ บัญชี(หน้าที่๑) 
๑๑.๒ ให้กรอก Tax ID ของ อปท. ในช่อง Biller ID (หน้าที่ ๓) 
๑๑.๓ ชื่อรายการรับช าระ Product Name ภาษาไทยให้ใส่ชื่อ อปท. ภาษาไทย ตามด้วย “ช าระ 

ภาษีท้องถิ่น” (หน้าที่ ๓) เช่น อบต.วังตะก ูช าระภาษีท้องถิ่น 



 

๑๑.๔ ชื่อรายการรับช าระ Product Name ภาษาอังกฤษให้ใส่ชื่อ อปท. ภาษาอังกฤษ ตามด้วย “Tax 
Payment” (หน้าที่ ๓) เช่น Wangtaku Tax Payment 

 

๑๒.  เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน  จากนั้นให้ผู้มีอ านาจลงนามลงลายมือชื่อ  ๒  จุด,  ตราประทับ(ถ้ามี) 

(หน้าที่ ๒ และ ๕.) เตรียมเอกสารประกอบ และยื่นที่สาขาธนาคารกรุงไทย 

***ซึ่งหลังจากยืนยันการสมัครในระบบแล้ว ทางหน่วยงานจะต้องน าใบสมัครที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว พร้อม 
เอกสารประกอบการสมัคร ไปยื่นที่สาขาธนาคาร ภายใน ๓๐ วัน ถ้าเกินเวลาที่ก าหนดระบบจะลบข้อมูลการ 

สมัครดังกล่าวออก ทางหน่วยงานจะต้องคีย์สมัครในระบบใหม่อีกครั้ง 

การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 

๑.ให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติ 

หน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) และบุคคลที่ต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ใช้งานในระบบ 

(Company user) ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู โดยให้พิจารณาจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือ 

พนักงานจ้าง ตามความจ าเป็นเหมาะสม ซึ่งต้องค านึงถึงความปลอดภัย และการก ากับดูแลอย่างรอบคอบ 

รัดกุม เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการโดยแบ่งเป็น 

 
๑.๑ ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ประกอบด้วย 

(๑) Company Administrator Maker จ านวน ๑ คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนใน 

กรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน ๑ คน โดยมีอ านาจหน้าที่เป็นผู้บันทึกรายละเอียดผู้

เข้า ใช้งานในระบบ (Company User) ก าหนดสิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบ

รายบุคคล 

(๒) Company Administrator Authorizer จ านวน ๑ คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

ในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน ๑ คน โดยมีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 



 

และอนุมัติการเพ่ิม หรือลดสิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคลตามข้อมูลที่ 

Company Administrator Maker บันทึกเข้าสู่ระบบ 

๑.๒ ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ประกอบด้วย 

(๑) Company User Maker เพ่ือท าหน้าที่ในการรับเงิน การจ่ายเงิน และการน า

เงินฝากธนาคาร จ านวน ๒ คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

จ านวน 

๒ คน โดยมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(๑.๑) การรับเงิน ให้เรียกดูรายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน (Receivable 

Information online) รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (Receivable 

information download) แล ะ ร า ย ง า น ส รุ ป ค ว า ม เ ค ลื่ อ น ไ ห ว ท า ง บั ญ ชี  (e-Statement/Account 

Information)  จากบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปิดไว้ส าหรับการรับเงินนั้น  เพ่ือใช้ในการตรวจสอบการรับเงินของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู 

(๑.๒) การจ่ายเงิน เป็นท ารายการขอโอนเงิน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 

ของรายการดังกล่าว ซึ่งระบุจ านวนเงินตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย ก่อนน าส่งรายการให้กับ Company 

User Authorizer เพ่ืออนุมัติการโอนเงิน และเมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติแล้วให้พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน 

(Detail Report และ Summary Report/Transaction History) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

(e-statement/Account Information) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายและหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 

(๒) Company User Authorizer มีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

รายการโอนเงินที่ Company User Maker ส่งให้ อนุมัติการโอนเงิน ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินให้ 

Company User Maker 

๒. เมื่อได้รับค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าวแล้ว ให้ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) กรอกข้อมูลในแบบแจ้ง 

ข้อมูล เพ่ือส่งให้ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ด าเนินการก าหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ 



 

แบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company User Maker และ Company User Authorizer 

Company User Maker 
 

๑ ชื่อ  -  สกุล  

๒ หมายเลขบัตรประชาชน  

๓ ต าแหน่ง  

๔ หน่วยงาน  

๕ หมายเลขโทรศัพท์สถานที่ท างาน  

๖ หมายเลขโทรศัพท์มือถือ  

๗ หมายเลขโทรสาร(Fax)  

๘ E-mail address  

๙ User ID ให้ก าหนดเป็นเลขผสมตัวอักษรภาษาอังกฤษ โดยใช้ตัวพิมพ์เล็ก 
และห้ามใส่อักขระพิเศษ จ านวนไม่เกิน ๙ หลัก เช่น usermk๐๑ 
เป็นต้น 

 
Company User Authorizer 

 

๑ ชื่อ  -  สกุล  

๒ หมายเลขบัตรประชาชน  

๓ ต าแหน่ง  

๔ หน่วยงาน  

๕ หมายเลขโทรศัพท์สถานที่ท างาน  

๖ หมายเลขโทรศัพท์มือถือ  

๗ หมายเลขโทรสาร(Fax)  

๘ E-mail address  

๙ User ID ให้ก าหนดเป็นเลขผสมตัวอักษรภาษาอังกฤษ โดยใช้ตัวพิมพ์เล็ก 
และห้ามใส่อักขระพิเศษ จ านวนไม่เกิน ๙ หลัก เช่น usermk๐๑ 
เป็นต้น 

 
๔.  เพ่ือความปลอดภัย เมื่อได้รับหนังสือจากธนาคารกรุงไทยฯ แจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจ า 

องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู  (Company  ID)  ที่ธนาคารก าหนดให้ส าหรับทุกหน่วยเบิกจ่ายในสังกัด 

และส าหรับผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ซึ่งจะต้องน ามาใช้ในการ Login เข้าสู่ระบบ KTB 

Corporate Online ให้ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ด าเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) 

ทันทีเม่ือเริ่มต้นการใช้งานก่อนจะด าเนินการก าหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ (Company User) 



 

เมื่อก าหนดสิทธิให้กับผู้ใช้งานในระบบ (Company user) แล้ว ให้แจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบ 

ประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( Company ID) และรหัสผ่าน (Password) ให้บุคคลดังกล่าวทราบตาม 

แบบแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วยเบิกจ่าย และเนื่องจากรหัสดังกล่าวเป็นเรื่องที่มีความส าคัญและ 

ต้องการความปลอดภัยสูง ดังนั้น ในการจัดส่งจึงต้องใส่ซองปิดผนึกเพ่ือมิให้ผู้อ่ืนทราบถึงข้อมูลดังกล่าว 

แบบแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วยเบิก-จ่าย (Company ID) และรหัสผ่าน (Password) 
 

ชื่อ-สกุล  

ปฏิบัติหน้าที่ (ระบุว่าท าหน้าที่เป็น Company User Maker หรือ Company User Authorizer) 
หน่วยงาน  

Company ID  

User ID  

Password  

*** หมายเหตุ : เมื่อ Company User maker หรือ Company User Authorizer แล้วแต่กรณี ได้รับทราบ 

รหัสเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วยเบิก – จ่าย (Company ID) และรหัสผ่าน (Password) แล้วจะต้องเก็บ

รักษา รหัสดังกล่าวไว้เป็นความลับ  เนื่องจากเป็นเรื่องท่ีมีความส าคัญและต้องการความปลอดภัยสูง 

๔.  ให้ Company User  เปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทุก ๆ ๓ เดือน  เพ่ือความปลอดภัยในการ

เข้า ใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 

๕. กรณีมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลงผู้ด ารงต าแหน่งผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) 

หรือผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพ่ือ 

ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวขึ้นใหม่ 

กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) เมื่อมีค าสั่งดังกล่าวแล้ว ให้องค์การ 

บริหารส่วนต าบลวังตะกู  มีหนังสือแจ้งธนาคารกรุงไทยฯ  เพ่ือขอให้เปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบคน 

ใหม่แทนคนเดิม ก าหนดรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password) โดยให้แนบรหัสเข้าใช้งานระบบ 

ประจ าหน่วยเบิกจ่าย  (Company  ID)  ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูไปด้วย กรณีเป็นผู้ใช้งานใน 

ระบบ (Company User) เมื่อมีค าสั่งดังกล่าวแล้วให้ Company Administrator ท าการเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งาน 

ในระบบใหม ่โดยก าหนดสิทธิการเข้าใช้งานในระบบให้ผู้ใช้งานคนใหม่แทนคนเดิม 

ทั้งนี ้ในการก าหนดตัวบุคคลผู้ปฏิบัติหน้าที่คนใหม่ต้องถือปฏิบัติตามข้อ ๒ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ด้วย 
๖.  ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องในองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online  

ตามคู่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู  หรือ  Download  จากเว็บไซต์กรม ส่งเสริม

การปกครองท้องถิ่น และในการที่เจ้าที่ผู้ปฏิบัติงานพบข้อขัดข้องเกี่ยวกับการใช้งานในระบบดังกล่าว สามารถ

ติดต่อสอบถามได้ที ่Corporate Service (งานสนับสนุนบริการทางเงิน) ธนาคารกรุงไทยฯ 

โทร. ๐๒-๑๑๑-๙๙๙๙ 



 

Admin 2 Admin 1 

Company 
Admin 

Company 
User 

Maker Authoriz
er 

การเข้าใช้งานระบบ KTB Corporate Online เบื้องต้น 

๑. เกี่ยวกับโปรแกรมและอุปกรณ์ 

๑.๑ เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานต้องเชื่อมต่อ Internet 

๑.๒ ระบบปฏิบัติการข้ันต่ า Windows XP SP3 หรือ OS X10.9 

๑.๓ เบราว์เซอร์ที่ใช้จะต้องมีเวอร์ชั่น ดังนี้ 
 
 
 
 
 

๑.๔ ดาวโหลดและติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry เพ่ือใช้ในการเตรียมไฟล์ข้อมูลก่อน 

การอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB 

๒. ผู้ใช้งานระบบ KTB Corporate Online ประกอบด้วย 

๒.๑ ผู้ดูแลระบบ เรียกว่า Company Admin จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ที่องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู 

ประกอบด้วย Company Administrator Maker (ADMIN1) และ Company Administrator Authorizer 

(ADMIN2) 

๒.๒ ผู้ใช้งานในระบบ เรียกว่า Company User ผู้ปฏิบัติงาน คือ หน่วยเบิกจ่ายองค์การบริหารส่วน 

ต าบลวังตะก ูประกอบด้วย Maker (ผู้บันทึกรายการ) และ Authorizer (ผู้อนุมัติรายการ) 

ผู้ดูแลระบบ 
 
 

 
ผู้ใช้ในระบบงาน 

 
 
 

ผู้บันทึกรายการ ผู้อนุมัติรายการ 



 

๒.๓ การเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ครั้งแรก 

๑. เข้าไปที่เว็บไซต์ธนาคารกรุงไทย URL:http://www.ktb.co.th 

เลือกเมนู KTB Corporate Online 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒.คลิกเลือก KTB corporate Online For Biz Growing Custormers ลูกค้า Biz Growing 

(กรอบ สีฟ้า) เข้าสู่ระบบ 

๓.จากนั้นระบบจะบังคับให้เปลี่ยนรหัสใหม่ก่อนการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate 

Online ให้กรอกข้อมูลรหัสการเข้าใช้งานที่ได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู    เมื่อกรอก

ครบทุก ช่องกด Login 

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


 

*ข้อควรทราบเกี่ยวกับ Password* 

๑. การก าหนด Password ต้องมีอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็กผสมกับตัวเลขรวมกันแล้ว ๘-
๒๐ หลัก (สามารถตั้ง Password เป็นตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ได้แต่มีโอกาสที่จะพิมพ์ Password ผิดง่าย) 

๒.  Password  ที่ได้มาจากองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูครั้งแรกจะไม่มีหมดอายุ  แต่บังคับ

เปลี่ยนตอนเข้าสู่ระบบครั้งแรก 

๓. กรณีจ า password ไม่ได้ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๑. ผู้ปฏิบัติงาน ADMIN1, ADMIN2 ให้ติดต่อสาขาเจ้าของบัญชี เพ่ือกรอกแบบฟอร์ม 

Reset Password 

๒. ผู้ปฏิบัติงาน MAKER, AUTHORIZER ให้ติดต่อ ADMIN2 เพ่ือขอ Reset 

๔. กรณีพิมพ์ Password ผิด ๓ ครั้ง จะไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ (User is Lock) 

๑. ผู้ปฏิบัติงาน ADMIN1, ADMIN 2 ให้ติดต่อสาขาเจ้าของบัญชี เพ่ือกรอก

แบบฟอร์ม Reset Password 

๒.ผู้ปฏิบัติงาน MAKER, AUTHORIZER ให้ติดต่อ ADMIN2 เพ่ือปลด Lock 

๕. หลังจากเปลี่ยน Password ใหม่แล้ว จะสามารถใช้ได้เป็นเวลา ๓ เดือน หลังจากนั้น

ระบบ จะข้ึนข้อความให้เปลี่ยน Password ใหม ่

๖. เมื่อปฏิบัติงานในระบบเรียบร้อยแล้วหรือต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม  Logout 

(หน้าจอมุมขวามือด้านบน) หากกดปิดหน้าจอเลย User จะค้างในระบบ ๑๕ นาที ไม่สามารถใช้งาน

ได ้ต้องรอประมาณ ๑๕ นาทีแล้วจึงท าการเข้าระบบ Login ใหม ่

การรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
การรับเงิน 

๑.๑  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู  ที่มีบัญชีเงินฝากกับธนาคารกรุงไทย  จ ากัด  (มหาชน) 

ส าหรับเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู ขอเปิดใช้บริการรับช าระเงิน (Bill Payment และ Cross 

Bank  Bill  Payment)  ผ่านทุกช่องทางการรับช าระเงินของธนาคารกรุงไทยฯ  หรือหากองค์การบริหารส่วน 

ต าบลวังตะกู ประสงค์จะเปิดบัญชีใหม่ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภท

กระแสรายวันกับธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือรับเงินผ่านช่องทางการให้บริการต่าง ๆ ของธนาคารกรุงไทยฯ พร้อม

ทั้งขอเปิดใช้บริการรับช าระเงิน (Bill Payment และ Cross Bank Bill Payment) ผ่านทุกช่องทางการ รับ

ช าระเงินของธนาคากรุงไทยฯ และขอใช้บริการเรียกดูรายงานการรับช าระเงินผ่านระบบ KTB Corporate 

Online 

เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันแล้ว ให้ เบิก

จ่ายเงินดังกล่าวไปเข้าบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู 



 

๑.๒ การรับเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ ๑.๑ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู ก าหนด 

แบบใบแจ้งการช าระเงินเพ่ือให้ผู้ช าระเงินใช้ในการช าระเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารดังกล่าว ซึ่งจะต้องมี 

ข้อมูลประกอบด้วย  ชื่อองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูผู้รับช าระเงิน    วันที่รับช าระเงิน  ชื่อผู้ช าระเงิน 

รายการหรือประเภทของรายได้ที่รับช าระและจ านวนเงินที่รับช าระ โดยรูปแบบของรหัส (Company 

Code/Product Code หรือ Biller ID) และข้อมูลอ้างอิง (Reference Code) ที่จะระบุในแบบใบแจ้งการ

ช าระ เงินจะต้องมีความสอดคล้องและสามารถแสดงข้อมูลดังกล่าวได้ 

๑.๓ ผู้ช าระเงินสามารถช าระเงินผ่านช่องทางการให้บริการของสาขาธนาคารกรุงไทยฯ ได้ทุกแห่ง 

และทุกช่องทาง ได้แก่ เคาน์เตอร์ธนาคาร (Teller Payment) เครื่องอัตโนมัติ (ATM Payment) ช่องทาง 

อินเทอร์เน็ต (Internet Banking) และช่องทางแอปพลิเคชั่นในโทรศัพท์มือถือ (Mobile Banking) พร้อมทั้ง 

สามารถช าระเงินผ่านช่องทาง ATM payment, Internet Banking และ Mobile Banking ของธนาคารอ่ืน 

เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ ๑.๑ และจะได้เอกสารหลักฐานหลังจากการท าธุรกรรมช าระเงินกับ 

ธนาคารในช่างทางต่าง ๆ ข้างต้น เป็นหลักฐานในการช าระเงินให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู และ ให้

องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงิน 



 

๑.๔  ทุกสิ้นวันท าการ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะก ูเก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการ รับ

เงินขององค์การบริหารส่วนต าบลวังตะก ู(Receivable Information Download) เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับ

เงินและส าเนาใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี) ไว้ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

 
การเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

การจ่ายเงิน 

๑.๑ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 

ส าหรับการจ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู ขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) 

กับธนาคารกรุงไทยฯ ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

๑.๒ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกจู่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ รวมทั้ง เงินอ่ืน

ใดขององค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกเูข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินผ่าน ระบบ KTB 

Corporate Online 

๑.๓ บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

๑.๓.๑ กรณีเป็นบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลวังตะก ู ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก 

ธนาคารที่ใช้ส าหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี 

๑.๓.๒ กรณีเป็นผู้รับบ านาญ ผู้รับเบี้ยหวัด บุคลากรต่างสังกัด หรือบุคคลภายนอก ให้โอนเงินเข้า 

บัญชีเงินฝากธนาคารตามท่ีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 

๑.๔ ในการเริ่มด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับ

เงิน ครั้งแรก ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูก าหนดให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการ

รับ เงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามแบบที่ก าหนด(เอกสาร๑) และน าข้อมูลทั้งหมดของ

เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน มาจัดท าเป็นทะเบียนคุมการโอนเงิน เพ่ือใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

ส าหรับ การโอนต่อไป (เอกสาร ๒) 



 

เอกสาร ๑ 



 

เอกสาร ๒ 



 

๑.๕  เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในฎีกาเบิกจ่ายเงิน  และองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูบันทึกรายการ 

เบิกเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกู (e-LAAS) แล้ว   ให้หน่วยงานคลัง 

จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน และให้ Company User Maker จัดท ารายการขอโอนเงินเข้าบัญชีเงิน 

ฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยน าข้อมูลจากทะเบียนคุมการโอนเงินตามข้อ ๑.๔ มาจัดท า 

รายละเอียดในรูปแบบ   excel   ที่ธนาคารก าหนด ก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินตามระเบียบ 

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๓๗ ผ่านหัวหน้าหน่วยงานคลัง ทั้งนี้ ให้ผู้มี 

อ านาจสั่งจ่ายเงินลงนามในรายละเอียดข้อมูลการโอนเงินดังกล่าวตามตัวอย่าง (เอกสาร ๓) 

เอกสาร ๓ 



 

เมื่อผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินอนุมัติให้จ่ายเงินแล้ว ให้ Company User Maker น ารายการขอโอน 

เงินตามวรรคหนึ่ง เข้าระบบ KTB Corporate Online และจัดพิมพ์รายงานจากระบบให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง 

ตรวจสอบ หากถูกต้องแล้วให้ Company user Authorizer อนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online 

และเมื่อการโอนเงินส าเร็จระบบจะมีการส่งข้อความแจ้งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม e-mail 

address ที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินได้แจ้งไว้ 

กรณีท่ีผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินตามแบบค าขอเบิกเงินค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย   และเงินสวัสดิการ 

หรือสัญญาการยืมเงิน เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากองค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูแล้ว ผู้มี

สิทธิรับเงินไม่ลงชื่อรับเงินในแบบค าขอเบิกเงินดังกล่าวอีก 

๑.๖ ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report-Transaction 

History) ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเสนอหัวหน้าหน่วยงานคลัง ตาม 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ

เงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๗  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และเก็บรักษาไว้ให้ส านักงานการ

ตรวจเงิน แผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

๑.๗ ทุกสิ้นวันท าการ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวังตะกูจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดย 

วิธีการโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแต่ 

ละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/Transaction History) 

รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB 

Corporate Online และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินตามข้อ ๑.๔ ให้ถูกต้องตรงกัน 

๑.๘ กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

เช่น  โอนเงินเข้าบัญชีผิดราย  โอนเงินไปเกินกว่าจ านวนที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับ  เป็นต้น  ให้องค์การบริหาร

ส่วนต าบลวังตะกดู าเนินการเรียกเงินคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 



 

การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย(ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

๑. ติดตั้งโปรแกรมท่ีมีชื่อว่า KTB Universal Data Entry 

เปิดโปรแกรม KTB Universal Data Entry (โปรแกรมเตรียมข้อมูลจ่ายเงิน) เพ่ือตั้งค่าเริ่มต้นก่อนการใช้ 

๒. เมื่อดับเบิ้ลคลิกเข้าไปที่ไอคอนด้านหน้า Desktop จะปรากฏหน้าต่างขึ้นให้ใส่ User name และ 

Password ดังตัวอย่าง จากนั้นคลิก OK 

 
๓. คลิกเลือก Service ๔. กรอกข้อมูลบัญชีหน่วยงานที่หักบัญชีเพื่อจ่ายเงินออก 

 



 

5. กรอกข้อมูลบัญชีหน่วยงานที่หักบัญชีเพื่อจ่ายเงินออก 

 

 



 

การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry 

การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry มี ๒ วิธี 

๑. การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ คีย์ทีละรายการ 

เหมาะส าหรับการท ารายการจ่ายเงิน จ านวนรายการน้อย หรือรายการจ่ายไม่ประจ า 

๒. การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ Excel 

เหมาะส าหรับการท ารายการจ่ายเงิน จ านวนรายการมาก หรือรายการจ่ายประจ า 
การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ คีย์ทีละรายการ 

๑.คลิกเลือก Logo นกสีฟ้า เพ่ือเปิดโปรแกรม ๒.กรอกข้อมูลเพื่อ login 
 

 
๓.คลิกเลือก Format 

 
๔.คลิกเลือก Select เลือก Company และ Service 

 
 



 

๕.คลิกเลือกวันที่จ่ายเงิน Effective Date และสร้างรายการจ่ายเงิน กด Add 
 
 

๖.กรอกข้อมูลรายการจ่ายเงิน กด Save เพ่ือบันทึกรายการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗.คลิก Yes กรณีท่ีต้องการกรอกรายการจ่ายเงิน 

คลิก No กรณีท่ีกรอกรายการจ่ายเงินครบทุกรายการแล้ว 



 

๘.ตรวจสอบข้อมูลรายการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙.คลิกเลือก Report > iPay Report 

 
๑๐.คลิกรูป Printer สั่งพิมพ์รายงานเพื่อใช้ในการตรวจสอบรายการจ่าย 

 
๑๑.คลิกเลือก Extract > Extract 

 



 

๑๒.เลือกที่เก็บและตั้งชื่อ Text File ข้อมูลจ่ายเงิน กด Save เพ่ือสร้าง Text File 

Text File ข้อมูลจ่ายเงิน เพ่ือจะใช้ upload ใน Krungthai Corporate Online 

 

 
รายงานข้อมูลการจ่ายเงิน เพ่ือแนบเอกสารตั้งเบิกตั้งจ่าย และใช้ตรวจสอบข้อมูลในหน้าจอ Kungthai 

Corporate Online 
 

การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ Excel 

Excel File ที่ใช้ในการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินเก็บไว้ที่ 

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



 

 

 
 

 



 

๑.คลิกเลือก Logo นกสีฟ้า เพ่ือเปิดโปรแกรม ๒.กรอกข้อมูลเพื่อ login 

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

 
๕.คลิกเลือกวันที่จ่ายเงิน Effective Date 



 

๖.คลิกเลือก Import > From Excel File และเลือก Excel File ที่เตรียมข้อมูลจ่าย 
 

๗.ตรวจสอบข้อมูลรายการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๘.คลิกเลือก Report > iPay Report 



 

๙.คลิกรูป Printer สั่งพิมพ์รายงานเพื่อใช้ในการตรวจสอบรายการจ่าย 

๑๐.คลิกเลือก Extract > Extract 
 

 
๑๑. เลือกที่เก็บและตั้งชื่อ Text File ข้อมูลจ่ายเงิน คลิก Save เพ่ือสร้าง Text File 

 

Text File ข้อมูลจ่ายเงิน เพ่ือจะใช้ upload ใน Krugthai Corporate Online 
 

รายงานข้อมูลการจ่ายเงิน เพ่ือแนบเอกสารตั้งเบิกตั้งจ่าย และใช้ตรวจสอบข้อมูลในหน้าจอ 

Krungthai Corporate Online 



 

 

 



 

การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online (ส าหรับผู้บริหาร) 

หลังจากที่ผู้อนุมัติรายการ  (Authorizer)  ข้อมูลที่ผู้ท ารายการ  (Maker)  ส่งให้  จะต้องท าการอนุมัติ 

รายการ จ านวน ๓ คน จึงจะท าให้รายการโอนเงินสมบูรณ ์โดยการอนุมัติรายการจะต้องท าให้เสร็จก่อนเวลา 

๒๑.๓๐ น. ของวันที่ท ารายการ โดยผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) จะต้องปฏิบัติตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

๑. เข้าเว็บไซต ์URL:https:\\ktb.co.th เลือกเมนู KTB Corporate Online 

๒. คลิกเลือก Krungthai Corporate (รูปแบบใหม่) 

๓. พิมพ์ Company ID user ID Password กด Login 

๔. คลิก Inbox เพ่ือดูรายการที่  maker ส่งมาให้ จะถูกแสดงใน Inbox ของ Authorizer 
 

 
๕. จะปรากฏรายการที่ Maker ส่งข้อมูลเข้ามาให้ คลิกที่รายการจะอนุมัติรายการ เพ่ือเข้าไปตรวจสอบ 

ความถูกต้องระหว่างข้อมูลผู้รับเงินในระบบ กับรายงานที ่Maker พิมพ์ออกมา 

๖. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ คลิก View เพ่ือดูความถูกต้องของแต่ละรายการ 



 

๗. ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) ตรวจสอบรายการขอจ่ายเงินที่ Maker ส่งให้เปรียบเทียบกับ

เอกสาร รายการขอจ่าย เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วคลิก Approve 

๘. จากนั้นคลิก Confirm เพ่ือยืนยันข้อมูลที่จะอนุมัติกรณีที่ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) มีมากกว่า 

๑ คน จะต้องท าการอนุมัติรายการให้ครบตามจ านวนที่ก าหนด ปกติก าหนดให้มีผู้อนุมัติ ๒ คน 

๙. คลิก Finish เพ่ือให้รายการที่จะอนุมัติสมบูรณ์ 
 



 

๑๐. กรณีท่ีผู้อนุมัติรายการ ตรวจสอบรายการแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้คลิก Reject พร้อมระบุเหตุผล

ที ่ไม่อนุมัติรายการ คลิก Confirm เพ่ือยืนยันการไม่อนุมัติรายการ คลิก Finish เพ่ือให้การท ารายการสมบูรณ ์
 

 
 
 

 
๑๑. รายการที่ Reject จะถูกส่งกลับมาที่ Maker จากนั้น Maker จะเข้าระบบเพ่ือท าการลบรายการ 

และท าการแก้ไขข้อมูลพร้อมท ารายการใหม่ตามขั้นตอนให้ถูกต้องเพ่ือขออนุมัติรายการอีกครั้ง 



 

การตรวจสอบรายการจ่ายเงิน 
Maker ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน 

Menu > Bulk Payment >Tracking - Bulk Payment 
 

 

 



 

การเรียกรายงานผลการจ่ายเงิน 

 
การดาวน์โหลดรายงานการโอนเงิน 

 

 



 

 

 
 

 

 
 

 



 

ตัวอย่าง Payment  Detail Complete  Transaction Report 
 

 
 
 
ตัวอย่าง Payment Detail  Incomplete Transaction Report 

 



 

ตัวอย่าง Receipt/Debit Note/Credit Note 

ตัวอย่าง Payment Summary Complete Transaction Report 

 

ตัวอย่าง Payment Summary Incomplete Transaction Report 

 


