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คำนำ 

กระทรวงการคลังไดกำหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส

(KTB Corporate Online) เพื่อใหสวนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ถือ

ปฏิบัติ ซึ่งหลักเกณฑดังกลาวเปนสวนหน่ึงของโครงการ e-Payment ภาครัฐ ภายใตแผนยุทธศาสตร การพัฒนา

โครงสรางพื้นฐานระบบการชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกสแหงชาติ (National e-Payment Master Plan)       

โดยกำหนดใหสวนราชการถือปฏิบัติตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๙ เปนตนไป 

คูมือฉบับนี้จะกลาวถึงขั้นตอนจายเงินผานระบบออนไลน (KTB Corporate Online) ระเบียบ

การจายเงินและประโยชนที่ไดรับจากการจายผานระบบออนไลน ผูจัดทำหวังวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชน  

ใหแกผูที่เก่ียวของและสามารถนำไปปฏิบัติตามได 

 

 

 

นางสาวอุไรวรรณ  เขียวชัย 

นักวิชการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
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1. ช่ือเรื่อง การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส KTB Corporate Online 

2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ดานการจายเงนิ  

2.2 เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของทราบถึงวิธีการและข้ันตอนในการปฏิบัติของเจาหนาที่ในการปฏิบัติงานใน
ระบบ KTB Corporate Online 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1  ข้ันตอนเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

3.1.1 การสมัครเขาใชบริการระบบ KTB Corporate Online 

- สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ดำเนินการทำหนังสือแจงง
ความประสงคขอใชบริการ นําเอกสารใบสมัครพรอมเอกสารประกอบการสมัคร นําสงธนาคารกรุงไทย จํากัด 
(มหาชน) 

- เจาหนาที่ของธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ตรวจสอบความถูกตองของ เอกสาร 
ใบสมัครฯ , เอกสารประกอบการสมัครฯ และขอมูลไฟล Excel ในอุปกรณสื่อบันทึกขอมูล ท่ีสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  และธนาคารดำเนินการเปดระบบใหบริการฯ ตามขั้นตอนตอไป 

- ธนาคารกรุงไทย สำนักงานใหญ แจงรหัสเขาใชงานในระบบสงให สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ดำเนินการกำหนดรหัสผูใชงาน หลังจากนั้นสำนักงาน คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
จะสงรหัสประจำหนวยงาน (Company ID) , User ID และ Password ใหผูใชงานในระบบ KTB Corporate 
Online ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

3.1.2 การกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

- สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ไดดำเนินการ จัดทำคำสั่ง 
แตงตั้งการกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานระบบ KTB Corporate Online ตามหนังส ือกระทรวงการคลัง     
ดวนที ่ส ุด ที่ กค 0402.2/ว109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 และ หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที ่สุด            
ท่ี กค 0402.2/ว178 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560 

- ผูใชงานในระบบ KTB Corporate Online ดานการจายเงิน ประกอบดวย 

(1) Company User Maker ที่ทำหนาทีด่านการจายเงนิ เปนผูทำรายการขอโอนเงิน 
พรอมทั ้งตรวจสอบความถูกตองของรายการดังกลาว ซึ ่งระบุจำนวนเงินตามประเภทรายการคาใชจาย              
กอนนําสงรายการใหกับ Company User Authorizer เพื่ออนุมัติการโอนเงิน และเมื่อไดรับการอนุมัติแลวให
พิมพรายงานสรุปผลการโอนเงิน Detail Report และ Summary Report/Transaction History) และรายการ
สรุปความเคลื ่อนไหวทางบัญชี e-Statement/Account Information) เพื ่อใช เป นหลักฐานการจายและ
หลักฐานในการตรวจสอบตอไป 

(2) Company User Authorizer ทำหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลรายการ
โอนเงินที่  Company User Maker ส งใหอนุมัต ิการโอนเงิน ตลอดจนแจงผลการอนุมัติ การโอนเง ินให 
Company User Maker  

 

 

 

 
 



2 
 

 

3.2 การเปดใหงาน KTB Universal Data Entry 

3.2.1 เปดโปรแกรม KTB Universal Data Entry 

  

3.2.2 เขาสูระบบเพื่อทำการตั้งคาบัญชีธนาคารสำหรับจายเงิน                                                                     

User name   : admin  

                                    Password     :  9999 

 

3.2.3 เมื่อเขาสูระบบแลว ใหเขาเมนู Maintenance และเลือก Company Maintenance 
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3.2.4 ทำการเพิ่มขอมูลเกี่ยวกับบัญชีที่เราจะใชจายเงินตรงปุม Add  และทำการเพิ่มขอมูล  

ท่ีจำเปนลงในชองที่มี  * ดังนี้ 

- Company Code รหัสบริษัท 

- Company Name ชื่อบรษิัท 

- Sending Bank รหัสธนาคาร ใหตั้งเปน ๐๐๖ เพราะเปนรหัสธนาคารกรุงไทย 

- Sending Branch รหัสสาขา ๔ หลัก ถามี ๓ หลักใหใส ๐ ดานหนา 

- Sending Account รหัสบัญชี ๑๐ หลัก 

จากนั้นกด OK เปนอันเสรจ็สิ้นการเพ่ิมขอมูลบัญชีธนาคาร 

 

เมื่อทำการเพิ่มขอมูลบัญชีธนาคารเสร็จแลว ขั้นตอนตอไปจะเปนขั้นตอนการแปลงไฟลขอมูลการ

จายเงินเปนไฟล Text เพ่ือท่ีจะนำไปใชในระบบ  KTB Corperate Online ตอไป  
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3.3 การเตรียมขอมูลจายเงินแบบ Excel File 

หลังจากที่เจาหนาที่การเงินไดตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินกับรายการขอเบิกเงนิและวางเบิกใน

ระบบ GFMIS หัวหนาสวนราชการอนุมัติเรียบรอยแลว จากนั้นกรมบัญชีกลางไดตรวจสอบรายการขอเบิก  

อนุมัติและประมวลผลสั ่งจายโอนเงินเขาบัญชีเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (แลวแตกรณี)        

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต 2 เจาหนาที่การเงินจะตองทำการตรวจสอบรายการขอ

เบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเขามาในบัญชีเงินของสำนักงานฯ  เมื่อถูกตองตรงกันแลวจึงขออนุมัติจาก        

หัวหนาสวนราชการ เพื่อขออนุมัติจายเงินแกผูมีสิทธิร ับเงิน โดยการจัดเตรียมขอมูลการจายเงินของผูมีสิทธิ     

รับเงิน ซึ ่งประกอบดวย ชื่อ – นามสกุล จำนวนเงิน บัญชีธนาคาร เลขที ่บ ัญชี รายการจายเง ิน เปนตน            

เพื ่อใชเปนขอมูลในการจัดทำ TEXT files ผาน KTB Universal Data Entry สำหรับอัพโหลดในเว็บไซต        

KTB Corporate Online ซึ่งการเตรียมขอมูลดานการจายเงินแบบ Excel File สามารถทำได ดังน้ี 

3.3.1 สรางขอมูลผูรับเงินรับเงิน ตามรูปแบบที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) กำหนด ดังนี้ 

 

กรอกขอมูลใน Excel File ดังนี้ 

- Receiving Bank Code: รหัสธนาคารผูรับเงิน (แตละธนาคารจะมีรหัสตางกัน) เชน ธนาคารกรุงไทย 
รหัส 006 ธนาคารออมสิน รหัส 030 ธนาคาร ธกส. รหัส 034 เปนตน 

- Receiving A/C No: เลขที่บัญชีผูรับเงิน (กรณธีนาคาร ธกส. ใหเติมเลข 0 ขางหนาเพ่ือใหเลขบัญชีครบ 
16 หลัก) 

- Receive Name: ชื่อบัญชีผูรับเงิน 
- Transfer Amount: จํานวนเงินที่ตองการโอน 
- Citizen ID/Text ID: เลขบัตรประจําตัวประชาชน หรือเลขผูเสียภาษี (ไมใสก็ได) 
- DDA Ref: ขอมูลท่ีตองการอางอิง (ถามี) เชน ประเภทคาใชจาย 
- Reference No/DDA Ref: ขอมูลอางอิงอื่น ๆ (ถาม)ี เชน เลขที่ขอเบิก 
- Email: รับขอมูลการแจงเตือนทาง Email (ถาม)ี 
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- Mobile No: หมายโทรศัพท แจงเตอืนการโอนเงินทาง SMS 
 

** หมายเหตุ ในทุกชองจะตองอยูในรูปแบบ Text (ขอความ) ยกเวนชอง Transfer Amount ที่อยูในรูปแบบของ 

Number (ตัวเลข) ทศนิยม 2 ตําแหนง 
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ตัวอยางการกรอกขอมูลในไฟล Excel สำหรับการจายเงิน 

เมื่อเตรียมไฟลขอมูล Excel File เรียบรอยแลวใหบันทึกชื่อไฟลในการนํามาใชงาน ใหเขาใจงาย     

เพื่อปองกนัการสับสนในการเลือกไฟล (File) 

3.4 การแปลงไฟลดวยโปรแกรมKTB Universal Data Entry 

หลังจากเตรียมไฟลขอมลู Excel เรียบรอยแลวทำการแปลงไฟลเพื่อใชในการ Upload ในเว็บ

ไซด KTB Corporate Online โดยเขาไปที่โปรแกรม KTB Universal Data Entry ตามขั้นตอนดังน้ี 

3.4.1 Login เขาระบบ KTB Universal Data Entry 

User name : admin 

Password : 9999 
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3.4.2 คลิก Format มีเมนูใหเลือก ๒ รายการซึ่ง ๒ รายการจะแตกตางกันดังนี้   
                    KTB iPay Standard / Express กรณโีอนเงนิไปยังบัญชีปลายทางท่ีไมธนาคารกรุงไทย 

                    KTB iPay Direct กรณโีอนเงินไปยังบัญชีปลายทางที่เปนธนาคารกรุงไทย 

 

3.4.3 คลิก  Select  

Company เลขที่บัญชีเงินในงบประมาณ/เงินฝากคลัง 

Service  เลือกบรกิารที่ตองการโอนเงนิ 

 

3.4.4 คลิก Effective Date  เลือกวันที่จายเงิน 
กรณีโอนเงินเขาบัญชีอื่นที่ไมใชบัญชีธนาคารกรุงไทย 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 ปรากฎหนาจอแสตงรายการผูรับเงินใหตรวจสอบความถูกตองของรายการกอนทำการ
แปลงไฟลขอมูล ถาพบขอมูลผิดพลาดตองกลับไปแกไขขอมูลในไฟล Excel กอนแลวจึงทำการ Importรายการ
เขามาใหม 
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3.4.8 คลิก Report  iPay Report 

 

3.4.9 ปรากฎหนารายงาน กดปุมสั่งพิมพรายงานจากโปรแกรมแนบกับเอกสารเบิกจายของ
สำนักงาน เพื่อใชประกอบการตรวจสอบในระบบ KTB Corporate Online 

 

3.4.10 คลิก Extract เพ่ือแปลงไฟล 

 

 

 

 

 

คลิก OK เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของ วันที่ ขอมูล การโอนเงิน กอนจะออกมาเปน TEXT File 
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หมายเหตุ กรณีที่มีการจายเงินใหกับผูรับเงินที่เปนธนาคารกรุงไทยและธนาคารอื่น ๆ ใหทำไฟลขอมูล 2 ไฟล  

คือ ไฟลที่เปนขอมูลการจายเงินใหกับผูรับเงินที่เปนธนาคารกรุงไทย และไฟลที่เปนขอมูลการจายใหกับผูรับเงินที่

ไมใชธนาคารกรงุไทย 

 

3.5 ข้ันตอนเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 
หลังจากที่ไดเตรียมไฟลขอมูลแลพแปลงไฟล TEXT เรียบรอยแลว ตองนำไฟล TEXT ที่แปลง

เรยีบรอยแลว Upload ในเว็บไซตธนาคารกรุงไทย ตามขั้นตอนดังนี ้

3.5.1 เขาเว็บไซต https://krungthai.com/th  เลอืกเมนู Krungthai Corporate Online 
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3.5.2 เลือก Krungthai Corporate (รปูแบบใหม) 
 

 
 

3.5.3 กรอกขอมูลเพ่ือ  login 

                                Company ID : ABCDXXXXXX (XXXXXX คือตัวเลขที่ไดจาระบบ 6 หลัก) 

                                User ID : (MAKER หรือ AUTHORIZER) ที่ไดรับจาก ADMIN ของหนวยงาน 

                                Password : ครั้งแรก ไดรับจาก ADMIN ของหนวยงาน 

                                                ครั้งถัดไป ใช Password  ที่ตั้งเอง 
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3.5.4 เขาสูหนาเว็บไซตของธนาคาร คลิกเลือก ปุมเมนู 
 

 

 

3.5.5 คลิกที่ลูกศรเพ่ือไปหนาถัดไป 
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3.5.6 คลิกเลือก Government Upload เลือก Upload 

 

 

3.5.7 คลิกเลือก Service name 

          KTB  iPay Direct 03 กรณีจายเงนิใหกับผูรับเงินท่ีเปนธนาคารกรุงไทย 

          KTB iPay  Standard 03  กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินที่ไมชาธนาคารกรุงไทย 
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3.5.8 กด Browse เพื่อคนหา TEXT File ที่เตรยีมไว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5.9 ใส TEXT File เรียบรอยแลว กด Upload ขอมูล 
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3.5.10 ปรากฏหนาจอดังภาพ คลิก OK 
 

 

3.5.11 คลิก Refresh  จนกวาจะขึ้นสถานะ Payment  Validated Successfully  คลิกแถบ
รายการเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของรายการ 

 

3.5.12 ตรวจสอบความถูกตองของรายการ และ คลิก  View ดูรายละเอียดการโอนเงิน 
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หมายเหตุ 

 กรณีเลือก Service name : KTB iPay Direct คือ โอนเขาบัญชีกรุงไทยเดียวกัน ในชอง Actual 

Account Name จะปรากฏชื่อเจาของบัญชีธนาคารใหตรวจสอบความถูกตอง 

 กรณีเลือก Service name : KTB iPay Standard/Express คือ โอนเขาบัญชีธนาคารอื่นที ่ไมใช

ธนาคารกรุงไทย ในชอง Actual Account Name จะไมปรากฎชื่อเจาของบัญชีธนาคาร 

 

3.5.13 ตรวจสอบความถูกตองของรายการเรียบรอยแลว คลิก Print  เพ่ือพิมพรายงานการทำ
รายการคลิก  Submit 

 

3.5.14 คลิก Confirm 
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3.5.15  คลิก Finish เพ่ือทำรายการเสร็จสมบูรณ และเปนการสงตอขอมูลใหแก Authorizer 
อนุมัติรายการ 

 

 

3.6 การเรียกรายงานการจายเงิน 
หลังจาก Company User Authorizer อนุมัติรายการโอนเงินในระบบ KTB Corporate 

Online เรียบรอยแลว Company User Maker สามารถเรียกรายงานการโอนเงิน เพ่ือตรวจสอบ 

3.6.1 พิมพ Company ID , User ID , Password เพ่ือเขาสูระบบ 
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3.6.2 เขาสูหนาเว็บไซตของธนาคาร คลิกเลือก ปุมเมนู 

 

 

3.6.3 คลิกที่ลูกศรเพ่ือไปหนาถัดไป 
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3.6.4 คลิก Download 

 

3.6.5 เลือก From Date  
คลิกเลือก Service Name  

       KTB iPay Direct 03 กรณีจายเงินใหกับผูรับเงินเปนธนาคารกรุงไทย 

       KTB iPay Standard 03 กรณจีายเงินใหกับผูรับเงินเปนอ่ืนไมใชธนาคารกรุงไทย 
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3.6.6 คลิก Download reports 

 

3.6.7 เลือกไฟลที่ตองการเรียกดูรายงาน 
- Payment Detail Complete Transaction Report (รายการโอนเงินที่สำเร็จแตละรายการ) 

- Payment Detail Incomplete Transaction Report (รายงานการโอนเงนิที่ไมสำเร็จแตละ

รายการ) 

- Payment Summary Complete Transaction Report (จำนวนรายการโอนเงินสำเร็จ) 

- Payment Summary Incomplete Transaction Report (จำนวนรายการโอนไมสำเร็จ) 
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบยอดเงินเขา 

Statement 

จัดเตรียมขอมลูการโอนเงิน

ใน Excel 

แปลงไฟลเปน TEXT file     

ในโปรแกรม KTB 

Universal Data Entry 

บันทกึขอมูลจายเงิน      

ผานระบบ  KTB 

Corporate Online 

ผูมีอำนาจอนุมติั 

อนุมัติการโอนเงิน 

ขอมูลไมถูกตอง 

ผูมีอำนาจไมอนุมตั ิ

ขอมูลถูกตอง 

ผูมีอำนาจอนุมัติ 

ผูมีสิทธิร์ับเงนิ 

ไดรับเงิน 

รับเอกสารการเบิกจายเงนิ            

ในระบบ New GFMIS 

เสนอรายละเอียดการจายพรอม

หลักฐานการจาย ให ผอ.สพป. 

หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมติั 

พิมพรายงานการ

จายเงิน 

 

    Company User Maker 

Company User Authorizer 
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ชื่องาน : การจายเงนิ สวนราชการ : สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

มาตรฐานคุณภาพ : การจายเงิน เรียบรอย ถูกตองตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : รอยละปฏิบติัที่ถูกตองของขั้นตอนการจายเงนิ ตามที่ระเบียบกำหนด 

ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  รับเอกสารการเบิกจายจากเจาหนาที่ 
ผูเบิก 

5 นาที เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

ระยะเวลา
อาจมีการ

เปลี่ยนแปลง
ไดตามความ
เหมาะสม

และปรมิาณ
งานที่ไดรับ 

2 ตรวจสอบยอดเงนิโอนเขาบัญชี
ธนาคารของสำนักงาน 

5 นาที เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

3 จัดเตรียมรายละเอียดการจายเงินดวย 
Excel 

1 ชั่วโมง เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

4 แปลงไฟลเปน TEXT file ในโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry 

10 นาท ี เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

5 บันทกึขอมูลจายเงิน ผานระบบ  KTB 
Corporate Online 

10 นาท ี เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

6 ผูมีอำนาจอนุมตัิรายการโอนเงิน 
ตรวจสอบหลักฐานการจาย และขอมูล
ในระบบ KTB Corporate Online 

** หากมีขอมูลไมถูกตองรายการจะไมถูก
อนุมัติ 

1 ชั่วโมง Company User 
Authorizer 

 

7 ผูมีสิทธ์ิรบัเงินไดรับเงิน 
 

1 นาที  

8 พิมพรายงานการจายเงนิจาก ระบบ  
KTB Corporate Online 

5 นาที เจาหนาที่การเงิน 
Company User 

Maker 

9 เสนอรายละเอียดการจายพรอม
หลักฐานการจาย ให ผอ.สพป. หรือ  
ผูที่ไดรับมอบหมายอนุมัติ 

1 วัน ผอ.สพป.หรือ  ผูที่
ไดรับมอบหมาย

อนุมัติ 

    เอกสารอางอิง : 

       ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงนิสงคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 4 การจายเงิน 
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5. กฎหมายที่เก่ียวของ 

 การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ดานการจายเงิน มีแนวทางและระเบียบที่เก่ียวของ
ในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที ่ส ุด ที ่ กค 0402.2/ว 75 ลงวันที ่ 6 กรกฎาคม 2559       
เรื่องหลักเกณที์และวิธีปฏิบัติในการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสกรณีถอนคืนเงินรายไดแผนดินประเภท
คาปรับ 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด วนที ่ส ุด ท ี ่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที ่ 1 กันยายน 2559       
เรื ่องหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลังของสวนราชการผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส (KTB Corporate Online) 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด วนที ่ส ุด ท ี ่ กค 0402.2/ว 109 ลงวันที ่ 9 กันยายน 2559       
เรื่องการกำหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงานในระบบ KTB Corporate Online 

4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับ การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน   
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 

 



 


