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คำนำ 

กระทรวงการคลังไดกำหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส

(KTB Corporate Online) เพื่อใหสวนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ถือ

ปฏิบัติ ซึ่งหลักเกณฑดังกลาวเปนสวนหน่ึงของโครงการ e-Payment ภาครัฐ ภายใตแผนยุทธศาสตร การพัฒนา

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

โดยกำหนดใหสวนราชการถือปฏิบัติตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๙ เปนตนไป 

คูมือฉบับนี้จะกลาวถึงขั้นตอนจายเงินผานระบบออนไลน (KTB Corporate Online) ระเบียบ

การจายเงินและประโยชนที่ไดรับจากการจายผานระบบออนไลน ผูจัดทำหวังวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชน  

ใหแกผูที่เก่ียวของและสามารถนำไปปฏิบัติตามได 

 

 

 

นางสาวอุไรวรรณ  เขียวชัย 

นักวิชการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
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1. ช่ือเรื่อง การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ดานการจายเงนิ  

2.2 เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของทราบถึงวิธีการและข้ันตอนในการปฏิบัติของเจาหนาที่ในการปฏิบัติงานใน
ระบบ KTB Corporate Online 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1  ข้ันตอนเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

3.1.1 การสมัครเขาใชบริการระบบ KTB Corporate Online 

- สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ดำเนินการทำหนังสือแจงง
ความประสงคขอใชบริการ นําเอกสารใบสมัครพรอมเอกสารประกอบการสมัคร นําสงธนาคารกรุงไทย จํากัด 
(มหาชน) 

- เจาหนาที่ของธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ตรวจสอบความถูกตองของ เอกสาร 
ใบสมัครฯ , เอกสารประกอบการสมัครฯ และขอมูลไฟล Excel ในอุปกรณสื่อบันทึกขอมูล ท่ีสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  และธนาคารดำเนินการเปดระบบใหบริการฯ ตามขั้นตอนตอไป 

- ธนาคารกรุงไทย สำนักงานใหญ แจงรหัสเขาใชงานในระบบสงให สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ดำเนินการกำหนดรหัสผูใชงาน หลังจากนั้นสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จะสงรหัสประจำหนวยงาน (Company ID) , User ID และ Password ใหผูใชงานในระบบ KTB Corporate 
Online ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

3.1.2 การกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

- สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ไดดำเนินการ จัดทำคำสั่ง 
แตงตั้งการกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานระบบ KTB Corporate Online ตามหนังส ือกระทรวงการคลัง     
ดวนที ่ส ุด ที่ กค 0402.2/ว109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 และ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที ่สุด            
ท่ี กค 0402.2/ว178 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560 

- ผูใชงานในระบบ KTB Corporate Online ดานการจายเงิน ประกอบดวย 

(1) Company User Maker ที่ทำหนาทีด่านการจายเงนิ เปนผูทำรายการขอโอนเงิน 
พรอมทั ้งตรวจสอบความถูกตองของรายการดังกลาว ซึ ่งระบุจำนวนเงินตามประเภทรายการคาใชจาย              
กอนนําสงรายการใหกับ Company User Authorizer เพื่ออนุมัติการโอนเงิน และเมื่อไดรับการอนุมัติแลวให
พิมพรายงานสรุปผลการโอนเงิน Detail Report และ Summary Report/Transaction History) และรายการ
สรุปความเคลื ่อนไหวทางบัญชี e-Statement/Account Information) เพื ่อใช เป นหลักฐานการจายและ
หลักฐานในการตรวจสอบตอไป 

(2) Company User Authorizer ทำหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลรายการ
โอนเงินที่  Company User Maker ส งใหอนุมัต ิการโอนเงิน ตลอดจนแจงผลการอนุมัติ การโอนเง ินให 
Company User Maker  
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3.2 การเปดใหงาน KTB Universal Data Entry 

3.2.1 เปดโปรแกรม KTB Universal Data Entry 

  

3.2.2 เขาสูระบบเพื่อทำการตั้งคาบัญชีธนาคารสำหรับจายเงิน                                                                     

User name   : admin  

                                    Password     :  9999 

 

3.2.3 เมื่อเขาสูระบบแลว ใหเขาเมนู Maintenance และเลือก Company Maintenance 
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3.2.4 ทำการเพิ่มขอมูลเกี่ยวกับบัญชีที่เราจะใชจายเงินตรงปุม Add  และทำการเพิ่มขอมูล  

ท่ีจำเปนลงในชองที่มี  * ดังนี้ 

- Company Code รหัสบริษัท 

- Company Name ชื่อบรษิัท 

- Sending Bank รหัสธนาคาร ใหตั้งเปน ๐๐๖ เพราะเปนรหัสธนาคารกรุงไทย 

- Sending Branch รหัสสาขา ๔ หลัก ถามี ๓ หลักใหใส ๐ ดานหนา 

- Sending Account รหัสบัญชี ๑๐ หลัก 

จากนั้นกด OK เปนอันเสรจ็สิ้นการเพ่ิมขอมูลบัญชีธนาคาร 

 

เมื่อทำการเพิ่มขอมูลบัญชีธนาคารเสร็จแลว ขั้นตอนตอไปจะเปนขั้นตอนการแปลงไฟลขอมูลการ

จายเงินเปนไฟล Text เพ่ือท่ีจะนำไปใชในระบบ  KTB Corperate Online ตอไป  

 

 

 

 

 

 

 

1 
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3.3 การเตรียมขอมูลจายเงินแบบ Excel File 

หลังจากที่เจาหนาที่การเงินไดตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินกับรายการขอเบิกเงนิและวางเบิกใน

ระบบ GFMIS หัวหนาสวนราชการอนุมัติเรียบรอยแลว จากนั้นกรมบัญชีกลางไดตรวจสอบรายการขอเบิก  

อนุมัติและประมวลผลสั ่งจายโอนเงินเขาบัญชีเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (แลวแตกรณี)        

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต 2 เจาหนาที่การเงินจะตองทำการตรวจสอบรายการขอ

เบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเขามาในบัญชีเงินของสำนักงานฯ  เมื่อถูกตองตรงกันแลวจึงขออนุมัติจาก        

หัวหนาสวนราชการ เพื่อขออนุมัติจายเงินแกผูมีสิทธิร ับเงิน โดยการจัดเตรียมขอมูลการจายเงินของผูมีสิทธิ     

รับเงิน ซึ ่งประกอบดวย ชื่อ – นามสกุล จำนวนเงิน บัญชีธนาคาร เลขที ่บ ัญชี รายการจายเง ิน เปนตน            

เพื ่อใชเปนขอมูลในการจัดทำ TEXT files ผาน KTB Universal Data Entry สำหรับอัพโหลดในเว็บไซต        

KTB Corporate Online ซึ่งการเตรียมขอมูลดานการจายเงินแบบ Excel File สามารถทำได ดังน้ี 

3.3.1 สรางขอมูลผูรับเงินรับเงิน ตามรูปแบบที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) กำหนด ดังนี้ 

 

กรอกขอมูลใน Excel File ดังนี้ 

- Receiving Bank Code: รหัสธนาคารผูรับเงิน (แตละธนาคารจะมีรหัสตางกัน) เชน ธนาคารกรุงไทย 
รหัส 006 ธนาคารออมสิน รหัส 030 ธนาคาร ธกส. รหัส 034 เปนตน 

- Receiving A/C No: เลขที่บัญชีผูรับเงิน (กรณธีนาคาร ธกส. ใหเติมเลข 0 ขางหนาเพ่ือใหเลขบัญชีครบ 
16 หลัก) 

- Receive Name: ชื่อบัญชีผูรับเงิน 
- Transfer Amount: จํานวนเงินที่ตองการโอน 
- Citizen ID/Text ID: เลขบัตรประจําตัวประชาชน หรือเลขผูเสียภาษี (ไมใสก็ได) 
- DDA Ref: ขอมูลท่ีตองการอางอิง (ถามี) เชน ประเภทคาใชจาย 
- Reference No/DDA Ref: ขอมูลอางอิงอื่น ๆ (ถาม)ี เชน เลขที่ขอเบิก 
- Email: รับขอมูลการแจงเตือนทาง Email (ถาม)ี 

 

 

 

 



5 
 

- Mobile No: หมายโทรศัพท แจงเตอืนการโอนเงินทาง SMS 
 

** หมายเหตุ ในทุกชองจะตองอยูในรูปแบบ Text (ขอความ) ยกเวนชอง Transfer Amount ที่อยูในรูปแบบของ 

Number (ตัวเลข) ทศนิยม 2 ตําแหนง 
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ตัวอยางการกรอกขอมูลในไฟล Excel สำหรับการจายเงิน 

เมื่อเตรียมไฟลขอมูล Excel File เรียบรอยแลวใหบันทึกชื่อไฟลในการนํามาใชงาน ใหเขาใจงาย     

เพื่อปองกนัการสับสนในการเลือกไฟล (File) 

3.4 การแปลงไฟลดวยโปรแกรมKTB Universal Data Entry 

หลังจากเตรียมไฟลขอมลู Excel เรียบรอยแลวทำการแปลงไฟลเพื่อใชในการ Upload ในเว็บ

ไซด KTB Corporate Online โดยเขาไปที่โปรแกรม KTB Universal Data Entry ตามขั้นตอนดังน้ี 

3.4.1 Login เขาระบบ KTB Universal Data Entry 

User name : admin 

Password : 9999 
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3.4.2 คลิก Format มีเมนูใหเลือก ๒ รายการซึ่ง ๒ รายการจะแตกตางกันดังนี้   
                    KTB iPay Standard / Express กรณโีอนเงนิไปยังบัญชีปลายทางท่ีไมธนาคารกรุงไทย 

                    KTB iPay Direct กรณโีอนเงินไปยังบัญชีปลายทางที่เปนธนาคารกรุงไทย 

 

3.4.3 คลิก  Select  

Company เลขที่บัญชีเงินในงบประมาณ/เงินฝากคลัง 

Service  เลือกบรกิารที่ตองการโอนเงนิ 

 

3.4.4 คลิก Effective Date  เลือกวันที่จายเงิน 
กรณีโอนเงินเขาบัญชีอื่นที่ไมใชบัญชีธนาคารกรุงไทย เลือกวันที่ทำการโอนเงิน 2 วัน  

ทำการ 

 

1 

2 
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3.4.5 คลิก Import  From Excel File เพ่ือแปลงไฟล 

 

3.4.6 คลิกเลือกไฟล Excel File ที่เตรียมไว 
 

 
 

3.4.7 ปรากฎหนาจอแสตงรายการผูรับเงินใหตรวจสอบความถูกตองของรายการกอนทำการ
แปลงไฟลขอมูล ถาพบขอมูลผิดพลาดตองกลับไปแกไขขอมูลในไฟล Excel กอนแลวจึงทำการ Importรายการ
เขามาใหม 
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3.4.8 คลิก Report  iPay Report 

 

3.4.9 ปรากฎหนารายงาน กดปุมสั่งพิมพรายงานจากโปรแกรมแนบกับเอกสารเบิกจายของ
สำนักงาน เพื่อใชประกอบการตรวจสอบในระบบ KTB Corporate Online 

 

3.4.10 คลิก Extract เพ่ือแปลงไฟล 

 

 

 

 

 

คลิก OK เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของ วันที่ ขอมูล การโอนเงิน กอนจะออกมาเปน TEXT File 



10 
 

 

หมายเหตุ กรณีที่มีการจายเงินใหกับผูรับเงินที่เปนธนาคารกรุงไทยและธนาคารอื่น ๆ ใหทำไฟลขอมูล 2 ไฟล  

คือ ไฟลที่เปนขอมูลการจายเงินใหกับผูรับเงินที่เปนธนาคารกรุงไทย และไฟลที่เปนขอมูลการจายใหกับผูรับเงินที่

ไมใชธนาคารกรงุไทย 

 

3.5 ข้ันตอนเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 
หลังจากที่ไดเตรียมไฟลขอมูลแลพแปลงไฟล TEXT เรียบรอยแลว ตองนำไฟล TEXT ที่แปลง

เรยีบรอยแลว Upload ในเว็บไซตธนาคารกรุงไทย ตามขั้นตอนดังนี ้

3.5.1 เขาเว็บไซต https://krungthai.com/th  เลอืกเมนู Krungthai Corporate Online 
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3.5.2 เลือก Krungthai Corporate (รปูแบบใหม) 
 

 
 

3.5.3 กรอกขอมูลเพ่ือ  login 

                                Company ID : ABCDXXXXXX (XXXXXX คือตัวเลขที่ไดจาระบบ 6 หลัก) 

                                User ID : (MAKER หรือ AUTHORIZER) ที่ไดรับจาก ADMIN ของหนวยงาน 

                                Password : ครั้งแรก ไดรับจาก ADMIN ของหนวยงาน 

                                                ครั้งถัดไป ใช Password  ที่ตั้งเอง 
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3.5.4 เขาสูหนาเว็บไซตของธนาคาร คลิกเลือก ปุมเมนู 
 

 

 

3.5.5 คลิกที่ลูกศรเพ่ือไปหนาถัดไป 
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3.5.6 คลิกเลือก Government Upload เลือก Upload 

 

 

3.5.7 คลิกเลือก Service name 

          KTB  iPay Direct 03 กรณีจายเงนิใหกับผูรับเงินท่ีเปนธนาคารกรุงไทย 

          KTB iPay  Standard 03  กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินที่ไมชาธนาคารกรุงไทย 
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3.5.8 กด Browse เพื่อคนหา TEXT File ที่เตรยีมไว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5.9 ใส TEXT File เรียบรอยแลว กด Upload ขอมูล 
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3.5.10 ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิก OK 
 

 

3.5.11 คลิก Refresh  จนกวาจะขึ้นสถานะ Payment  Validated Successfully  คลิกแถบ
รายการเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของรายการ 

 

3.5.12 ตรวจสอบความถูกตองของรายการ และ คลิก  View ดูรายละเอียดการโอนเงิน 
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หมายเหตุ 

 กรณีเลือก Service name : KTB iPay Direct คือ โอนเขาบัญชีกรุงไทยเดียวกัน ในชอง Actual 

Account Name จะปรากฏชื่อเจาของบัญชีธนาคารใหตรวจสอบความถูกตอง 

 กรณีเลือก Service name : KTB iPay Standard/Express คือ โอนเขาบัญชีธนาคารอื่นที ่ไมใช

ธนาคารกรุงไทย ในชอง Actual Account Name จะไมปรากฎชื่อเจาของบัญชีธนาคาร 

 

3.5.13 ตรวจสอบความถูกตองของรายการเรียบรอยแลว คลิก Print  เพ่ือพิมพรายงานการทำ
รายการคลิก  Submit 

 

3.5.14 คลิก Confirm 
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3.5.15  คลิก Finish เพ่ือทำรายการเสร็จสมบูรณ และเปนการสงตอขอมูลใหแก Authorizer 
อนุมัติรายการ 

 

 

3.6 การเรียกรายงานการจายเงิน 
หลังจาก Company User Authorizer อนุมัติรายการโอนเงินในระบบ KTB Corporate 

Online เรียบรอยแลว Company User Maker สามารถเรียกรายงานการโอนเงิน เพ่ือตรวจสอบ 

3.6.1 พิมพ Company ID , User ID , Password เพ่ือเขาสูระบบ 
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3.6.2 เขาสูหนาเว็บไซตของธนาคาร คลิกเลือก ปุมเมนู 

 

 

3.6.3 คลิกที่ลูกศรเพ่ือไปหนาถัดไป 
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3.6.4 คลิก Download 

 

3.6.5 เลือก From Date  
คลิกเลือก Service Name  

       KTB iPay Direct 03 กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินเปนธนาคารกรุงไทย 

       KTB iPay Standard 03 กรณจีายเงินใหกับผูรับเงินเปนอ่ืนไมใชธนาคารกรุงไทย 
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3.6.6 คลิก Download reports 

 

3.6.7 เลือกไฟลที่ตองการเรียกดูรายงาน 
- Payment Detail Complete Transaction Report (รายการโอนเงินที่สำเร็จแตละรายการ) 

- Payment Detail Incomplete Transaction Report (รายงานการโอนเงนิที่ไมสำเร็จแตละ

รายการ) 

- Payment Summary Complete Transaction Report (จำนวนรายการโอนเงินสำเร็จ) 

- Payment Summary Incomplete Transaction Report (จำนวนรายการโอนไมสำเร็จ) 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบยอดเงินเขา 

Statement 

จัดเตรียมขอมลูการโอนเงิน

ใน Excel 

แปลงไฟลเปน TEXT file     

ในโปรแกรม KTB 

Universal Data Entry 

บันทกึขอมูลจายเงิน      

ผานระบบ  KTB 

Corporate Online 

ผูมีอำนาจอนุมติั 

อนุมัติการโอนเงิน 

ขอมูลไมถูกตอง 

ผูมีอำนาจไมอนุมตั ิ

ขอมูลถูกตอง 

ผูมีอำนาจอนุมัติ 

ผูมีสิทธิร์ับเงนิ 

ไดรับเงิน 

รับเอกสารการเบิกจายเงนิ            

ในระบบ New GFMIS 

เสนอรายละเอียดการจายพรอม

หลักฐานการจาย ให ผอ.สพป. 

หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมติั 

พิมพรายงานการ

จายเงิน 

 

    Company User Maker 

Company User Authorizer 
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ชื่องาน : การจายเงนิ สวนราชการ : สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

มาตรฐานคุณภาพ : การจายเงิน เรียบรอย ถูกตองตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : รอยละปฏิบติัที่ถูกตองของขั้นตอนการจายเงนิ ตามที่ระเบียบกำหนด 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  รับเอกสารการเบิกจายจากเจาหนาที่ 
ผูเบิก 

5 นาที เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

ระยะเวลา
อาจมีการ

เปลี่ยนแปลง
ไดตามความ
เหมาะสม

และปรมิาณ
งานที่ไดรับ 

2 ตรวจสอบยอดเงนิโอนเขาบัญชี
ธนาคารของสำนักงาน 

5 นาที เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

3 จัดเตรียมรายละเอียดการจายเงินดวย 
Excel 

1 ชั่วโมง เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

4 แปลงไฟลเปน TEXT file ในโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry 

10 นาท ี เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

5 บันทกึขอมูลจายเงิน ผานระบบ  KTB 
Corporate Online 

10 นาท ี เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

6 ผูมีอำนาจอนุมตัิรายการโอนเงิน 
ตรวจสอบหลักฐานการจาย และขอมูล
ในระบบ KTB Corporate Online 

** หากมีขอมูลไมถูกตองรายการจะไมถูก
อนุมัติ 

1 ชั่วโมง Company User 
Authorizer 

 

7 ผูมีสิทธ์ิรบัเงินไดรับเงิน 
 

1 นาที  

8 พิมพรายงานการจายเงนิจาก ระบบ  
KTB Corporate Online 

5 นาที เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

9 เสนอรายละเอียดการจายพรอม
หลักฐานการจาย ให ผอ.สพป. หรือ  
ผูที่ไดรับมอบหมายอนุมัติ 

1 วัน ผอ.สพป.หรือ  ผูที่
ไดรับมอบหมาย

อนุมัติ 

    เอกสารอางอิง : 

       ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงนิสงคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 4 การจายเงิน 
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5. กฎหมายที่เก่ียวของ 

 การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ดานการจายเงิน มีแนวทางและระเบียบที่เก่ียวของ
ในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที ่ส ุด ที ่ กค 0402.2/ว 75 ลงวันที ่ 6 กรกฎาคม 2559       
เรื่องหลักเกณที์และวิธีปฏิบัติในการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสกรณีถอนคืนเงินรายไดแผนดินประเภท
คาปรับ 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด วนที ่ส ุด ท ี ่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที ่ 1 กันยายน 2559       
เรื ่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด วนที ่ส ุด ท ี ่ กค 0402.2/ว 109 ลงวันที ่ 9 กันยายน 2559       
เรื่องการกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับ การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน   
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 

 



 


