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พ น้ทืี่การศื กษาประถมศื กษาเพชรบูรณ์ืเขตื1 



  

 

 

หลักการและเหตุผล 
ด้ วยนโยบายของรัฐในการสน้ับสน้ นให้ หน้ วยงานภาคร้ัฐ้มีการร้ับ-จ ายเง้ น้รวมถ้ งการนำเง้ นส งคลังโดย้

ว้ ธ้ีการทางอ้ เล็กทรอน้ กส์้ตามแผนย ทธศาสตรก์ารพ้ัฒนาโครงสร างพ้ ้นฐานระบบการชำระเง้ นแบบอ้ เล็กทรอน้ กส์้
แห้ งชาต้ ้(National e-Payment) ซ ่งมีแผนงานโครงการ้e-Payment ภาคร้ัฐเป้็นโครงการภายใต้ แผนย ทธศาสตร์้
ด้ังกล าวกรมบ้ัญช้ีกลาง้เป้็นหน้ วยงานภายใต้ การกำก้ับของกระทรวงการคลัง้จ งกำหนดให้ ส วนราชการปร้ับเปลี่ยน้
ว้ ธ้ีการนำเง้ นส งคลัง้และการจ ายเง้ นผ านระบบอ้ เล็กทรอน้ กส์้(KTB Corporate Online)  โดยได้ กำหนด้
หลักเกณฑ้์ว้ ธ้ีการปฏ้ บ้ัต้ ในการรับเง้ นของส วนราชการผ านระบบอ้ เล็กทรอน้ กส์้ส าหรบัส วนราชการที่ท าธ้ รกรรม้ก้ับ
ธนาคารกร้ งไทย้จ าก้ัด้(มหาชน)้้โดยคู ม อปฏ้ บ้ัต้ งานน้ี้ได้ สร ปแนวปฏ้ บ้ัต้ มาเพ้ ่อใช้ เป้็นแนวทางในการ้ปฏ้ บ้ัต้ งาน
ของเจ าหน้ าทีไ่ด้ ถกูต้ อง 
วืัตถุประสงค์ 

1. เพ้ ่อใช้ เป้็นแนวทางในการปฏ้ บ้ัต้ งานในระบบ้KTB Corporate Online ด้ านการจ้ ายเง้ น้ทีไ่ด้ ใช้ งาน้อยู้ 
จร งในส าน้ักงานเขตพ้ ้นทีก่ารศ้ กษาเพ้ ่อผู ปฏ้ บ้ัต้ สามารศ้ กษาและท าความเข าใจได้ ง้ ายและปฏ้ บ้ัต้ ได้ จร ง 

 

2. เพ้ ่อให ผู ที่เก้ี่ยวข องได้ ทราบถ งว้ ธ้ีการและขัน้ตอนในการปฏ้ บ้ัต้ งานของเจ้ าหน้ าทีใ่นการปฏ้ บ้ัต้ งานใน้
ระบบ้KTB Corporate Online 

 

ขอบเขตและขอจ ากัด 
1. เมนู้การใช้ งานต้ างๆ้ในระบบ้KTB Corporate Online เป้็นภาษาอ้ังกฤษท าให ยากในการท าความ 

เข าใจและการเข าใช้ งานในแต้ ละเมนู้ค าสั่ง 
2. รหัสการเขาใช้ งานในระบบ K้TB Corporate Online จะมีอาย้ จ้ะมีอาย้ การใช้ งาน 3้ เ้ด้ อน ท้ าให  

ต้ องมีการกำหนดรห้ัสการใช้ งานท ก้ๆ 3้ เ้ด้ อน 
 

ประโยชน ์ที่จะได้รับ
1. เพ้ ่มความสะดวกรวดเรว็ไม ต้ องเด้ นทางไกล้ไม ต้ องเขียนใบน าฝาก(Pay-In) และยังท างานได้ ท กที่ท กเวลา 
2. ทันใจ้Download เอกสารรายงานสร้ ปยอดการทำรายการ้สามารถตรวจสอบรายการได้  

ทันที้และตรวจสอบรายการอน มัต้ ้Online ได้  
3. ลด้ภาระขัน้ตอนการจ้ัดเก้็บเอกสารในปร มาณมาก้ๆ 
4. เพ้ ่มประส ทธ้ ภาพในการบร้ หารเง้ น 
5. เพ้ ่มความปลอดภ้ัยและสร างภาพลักษณ์ที่ทันสมัย 
6. บร การพ้ เศษ้SMS/E-mail แจ งเต้ อนผู รับโอนปลายทาง้ทันที 
 
 
 



 

 

สาระสำคัญตามหนังส อเวืียนืและระเบืียบที่เกี่ยวข้องกรมบัญชืีกลางืดืังนี้ 
1. หน้ังส อกระทรวงการคลัง้ด้ วนที่ส ด้ที่้0406.3/ว้75้ลงว้ันที่้6้กรกฎาคม้2559้

กระทรวงการคลังกำหนดหลักเกณฑ้์และว้ ธ้ีปฏ้ บ้ัต้ ในการจ้ ายเง้ นผ านระบบอ้ เล็กทรอน้ กส์้ กรณีถอนค นเง้ น้
รายได้ แผ นด้ นประเภทค้ าปรับ้โดยคู สัญญาจะต้ องเป้็นผู รับภาระค าธรรมเน้ียมทีธ่นาคารเรยีกเก็บในการจ ายเง้ น 

2. หน้ังส อกระทรวงการคลัง ด้้ วนที่ส ด ท้ี่้ 0402.2/ว 1้03 ล้งว้ันที่้ 1 ก้้ันยายน 2้559 
กระทรวงการคลังกำหนดหลักเกณฑ้์และว้ ธ้ีปฏ้ บ้ัต้ ในการจ้ ายเง้ น้การร้ับเง้ นและการนำเง้ นส งคลังของส วน 
ราชการผ านระบบอ้ เล็กทรอน้ กส์้(KTB Corporate Online) โดยกำหนดให้ ส วนราชการถ้ อปฏ้ บ้ัต้ ้ด้ังน้ี้ 

 
การจื่ายเงิน 

1. ให ส วนราชการที่มีบญัชเีง นฝากธนาคารกบัธนาคารกร งไทย จ ากดั (มหาชน) ส าหรบั
รับเง นงบประมาณทีข่อเบ กจากคลัง ตามระเบยีบการเบ กจ ายเง นจากคลงั การเกบ็รักษาเง น
และการน าเง นส งคลัง้พ.ศ. 2551 ขอเปดิใช บร การด านการโอนเง น (Bulk Payment) กับ
ธนาคารกร งไทยฯ ผ านระบบ KTB  Corporate Online 

2. บัญชเีง นฝากธนาคารตามข อ 1. ใช เพ อ่การโอนเง นเข าบญัชีเง นฝากธนาคารของผู มี
ส ทธ รับเง นทีเ่ปน็ข าราชการ ลูกจ าง พนกังานราชการ หร อบ คคลภายนอก ในกรณี ดังนี ้

1) การจ ายเง นสวัสด การ ค าตอบแทน หร อกรณีอ น่ใดที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ตามระเบียบการเบ กจ ายเง นจากคลังฯ ข อ 26 เช น ค าเล าเรียนบ ตร ค ารกัษาพยาบาล 
ค าเบี้ยประช มกรรมการ้้ค าเช าบ านข าราชการ ค าตอบแทนการปฏ บตั งานนอกเวลาราชการ 
ค าใช จ ายในการเด นทางไปราชการค าตอบแทนคณะกรรมการ ค าตอบแทนการสอบ ค า
สมนาค ณว ทยากร เปน็ต น 

2) การจ ายเง นย มราชการตามสัญญาการย มเง น 
3) การจ ายเง นค าซ ้อทรัพยส์ น จ างท าของหร อเช าทรัพย์ส นตามระเบยีบสานกั 
นายกรัฐมนตรีว าด วยการพสัด  ที่มีวงเง นต่ ากว า 5,000 บาท ตามระเบยีบการ

เบ กจ ายจากคลงัฯ ข อ 24 (2) 
3. บัญชเีง นฝากธนาคารของผู มีส ทธ รบัเง นตามข อ 2. ให ใช บัญชีเง นฝากธนาคาร ดังนี ้

1) กรณเีปน็ข าราชการ ลูกจ าง พนกังานราชการในหน วยงาน ให โอนเง นเข า
บัญชเีง นฝากธนาคารทีใ่ช ส าหรบัรับเง นเด อน ค าจ าง หร อค าตอบแทน แล วแต กรณ ีหร อบญัชี
เง นฝากธนาคารอ น่ของผู มสี ทธ รับเง น ตามทีห่ัวหน าส วนราชการผู เบ กอน ญาต 

2) กรณีเป้็นบ้ คลากรต้ างสังก้ัดหร อบ้ คคลภายนอก้ให โอนเง้ นเข าบ้ัญช้ีเง้ นฝากธนาคาร้
ตามท้ี่ผู มีส้ ทธ ้รับเง้ นแจ งความประสงค์ไว้  

4.้ในการเร ่มด าเน นการโอนเง นผ านระบบ KTB Corporate Online ให แก ผู มีส ทธ รับเง น 
ครั้งแรก ให ส วนราชการจัดให ผู มีส ทธ รับเง นกรอกแบบแจ งข อมูลการรับเง นโอนผ านระบบ KTB Corporate 
Online ตามท่ีก าหนด และน ารายละเอียดทั้งหมดของผู มีส ทธ รับเง น รวมทั้งเลขที่บัญชีเง นฝากธนาคาร ใน 
แบบดังกล าวมาจัดท าเป็นทะเบียนค มการโอนเง นในระบบคอมพ วเตอร์ เพ ่อใช ในการตรวจสอบความถูกต องของ
ข อมูลส าหรับการโอนเง นต อไป 

5.้เม ่อผู มีส ทธ รับเง นแจ งขอรับเง นจากส วนราชการ ให ขอเบ กเง นจากคลังเพ ่อเข าบัญชีเง น 
ฝากธนาคารตามข อ 1. และให ด าเน นการโอนเง นเต็มจ านวนตามส ทธ เข าบัญชีเง นฝากธนาคารของผู มีส ทธ  
รับเง นผ านระบบ KTB Corporate Online และเม ่อการโอนเง นส าเร็จ ระบบจะมีการส งข อความแจ งเต อน 
ผ านโทรศัพท์ม อถ อ (SMS) หร อจดหมายอ เล็กทรอน กส์ (e-mail) ตามเบอร์โทรศัพท์ หร อ e-mail address 
ที่ผู มีส ทธ รับเง นได แจ งไว  กรณีท่ีผู มีส ทธ รับเง นแจ งขอรับเง นตามแบบค าขอเบ กเง นสวัสด การ ค าตอบแทน หร อสัญญา
การย มเง น เม ่อได รับเง นโอนเข าบัญชีเง นฝากธนาคารจากส วนราชการแล ว ผู มีส ทธ รับเง นไม ต องลงช ่อรับเง นในแบบ
ค าขอเบ กเง นดังกล าวอีก 



 

 

6. ให ใช รายงานสร ปผลการโอนเง น (Detail Report แ ล ะ Summary Report / 
Transaction History) ที่ได จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ าย และเก็บรักษาไว ให  
สานักงานการตรวจเง นแผ นด นตรวจสอบต อไป 

7. ท กส ้นวันท าการ ให ส วนราชการจัดให มีการตรวจสอบการจ ายเง นโดยว ธีการโอนผ าน 
ระบบ KTB Corporate Online เพ ่อเข าบัญชีเง นฝากธนาคารของผู มีส ทธ รับเง นแต ละรายการ จากรายงาน 
สร ปผลการโอนเง น (Detail Report และ Summary Report / Transaction History) รายการสร ปความ 
เคล ่อนไหวทางบัญชี (E-Statement / Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 
และข อมูลในทะเบียนค มการโอนเง นให ถูกต องตรงกัน 

8. กรณีเก ดความคลาดเคล ่อนในการโอนเง นเข าบัญชีเง นฝากธนาคารของผู มีส ทธ รับเง น 
เช น โอนเง นเข าบัญชีผ ดราย โอนเง นไปเก นกว าจ านวนที่ผู มีส ทธ รับเง นได รับ เป็นต น ให ส วนราชการ 
ด าเน นการเรียกเง นค นเข าบัญชีเง นฝากธนาคารตามข อ 1. และน าเง นส งคลัง ถ าน าส งก อนส ้นปีงบประมาณให  
ส วนราชการน าส งเป็นเง นเบ กเก นส งค น แต ถ าน าส งภายหลังส ้นปีงบประมาณให น าส งเป็นรายได แผ นด น 
ประเภทเง นเหล อจ ายปีเก าส งค น ยกเว น ค ารักษาพยาบาลให น าส งเป็นรายได แผ นด น 

9. ค าธรรมเนียมการใช บร การ GFMIS Package ผ านระบบ KTB Corporate Online ที่ธนาคารกร งไทย
เรียกเก็บ ให เป็นค าใช จ ายของกรมบัญชีกลาง10. ว ธีปฏ บัต งานในระบบ GFMIS และการบันท กบัญชีให ถ อปฏ บัต 
ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดต อไป 

10้้ว ธีปฏ บัต ในระบบ้GFMIS  และการบันท กบัญชีให ถ อปฏ บัต ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

แนวทางปฏิบัติการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
จากการรวบรวมและศ กษาหลักเกณฑ์ต าง ๆ ที่เก่ียวข องกับการจ ายเง นผ านระบบอ เล็กทรอน กส์ (KTB 
Corporate Online) สามารถจัดกล  มประเภทตามขั้นตอนการด าเน นการ จากปรับเปลี่ยนแนวทางปฏ บัต ในการ 
จ ายเง น จากการจ ายเช็คหร อเง นสด เป็นการโอนเง นเข าบัญชีเง นฝากธนาคารผ านระบบอ เล็กทรอน กส์ (KTB 
Corporate Online) ซ ่งกรมบัญชีกลางได ก าหนดแนวทางปฏ บัต การจ ายเง นผ านระบบ 
อ เล็กทรอน กส์ (KTB Corporate Online) ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. ขอเปิดใช บร การโอนเง นกับธนาคารกร งไทย จ ากัด (มหาชน) 
2. ก าหนดตัวบ คคลผู มีส ทธ เข าใช งานในระบบ KTB Corporate Online 
3. จัดท าฐานข อมูลผู มีส ทธ รับเง น 
4. ต ดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
5. เตรียมข อมูลจ ายในรูปแบบ Excel File 
6. น าข อมูลจ ายเข าโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
7. น าข อมูลจ ายเข าระบบ KTB Corporate Online 
8. อน มัต การโอนเง น 
9. ตรวจสอบข อมูลจากรายงานสร ปผลการโอนเง น 
ทั้งนี้ ขั้นตอนที่ 1 – 4 ท าเพียงครั้งเดียว หากไม มีการเปลี่ยนแปลงข อมูล โดยขั้นตอนการจ ายเง น 

ผ านระบบ KTB Corporate Online จะเร ่มท่ีกระบวนการที่ 5 – 9 ซ ่งต องด าเน นการให ครบถ วนท กครั้งที่มี 
การจ ายเง นผ านระบบ KTB Corporate Online 

กระบวนการปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน ในระบบ KTB Corporate Online 
ผู้ใช้งานในระบบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. Company User Maker ที่ท าหน าที่ด านการจ ายเง นมีหน าที่จัดท าข อมูลด านการจ ายเง น 



 

 

 
 

 

ประมวลผลสั่งจ ายเง น 

 โอนเง นเข้ าบัญชีเง นฝากของ้
ส วนราชการ  

 

2. Company User Authorizer ท าหน าที่อน มัต การโอนเง นในระบบที่ Maker เสนอ 
กระบวนการจ่ายเงิน ( Account Payable System : AP ) 
ขั้นตอนการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิผ่านระบบ KTB Corporate Online 
กระบวนการจ ายเง น ( Account Payable System : AP ) 
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ห้ัวหน าส วนราชการ้
อน ม้ัต้ ้้P.1 

 

 
 

ได ้ร้ับเง นเข้ าบัญชเีง นฝาก้
ธนาคารของส้ วนราชการ 

 
 
 
 

บันท้ กการจ ายเง นให้ ผู ม้ีส ทธ ้้
ผ านระบบ K้TB Corporate 
Online 

 

ตรวจสอบและอน ม้ัต ้้
รายการขอเบ กเง น 

 
 
 

ห้ัวหน าส วนราชการ้
อน ม้ัต้ ้้P.2 

บันท้ กรายการขอจ ายใน้
ระบบ้GFMIS 

 

    
1. การเตรียมข้อมูลด้านการจ่าย 
หลังจากท่ีเจ าหน าที่การเง นได ตรวจสอบเอกสารขอเบ กเง นกับรายการขอเบ กเง นและวางเบ กเง นในระบบ 
GFMIS เรียบร อย จากนั้นกรมบัญชีกลางได โอนเง นเข าบัญชีเง นในงบประมาณของส วนราชการเจ าหน าที่การเง น 
จะต องท าการตรวจสอบรายการขอเบ กกับเง นที่กรมบัญชีกลางโอนเข ามาในบัญชีเง นในงบประมาณ เม ่อถูกต อง 
ตรงกันแล วจ งขออน มัต จากหัวหน าส วนราชการที่เพ ่อท าการจ ายเง นแก ผู มีส ทธ รับเง น และเม ่อได รับอน มัต จาก 
หัวหน าส วนราชการ เจ าหน าที่การเง นต องท าการเตรียมข อมูลการจ ายเง นเพ ่อใช เป็นข อมูลในการจัดท าไฟล์ข อมูล 
และอัพโหลดในเว็บไซด์ KTB Corporate Online 
1.1 การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย แบบคีย์ผ่าน KTB Universal Data Entry 

1.1.1 คล กเล อกไอคอน KTB Universal Data Entry (หน า desktop ที่ได ต ดตั้งไว ) 
1.1.2 ใส  User name : admin  /Password : 9999 คล ก Ok 
1.1.3 คล กเล อกที่เมนู Format/ KTB ipay เล อก KTB iPay Standard/Express (กรณีการโอนเง นให กับผู รับ

เง นที่ไม ใช ธนาคารกร งไทย)/เล อก KTB iPay Direct (กรณีโอนเง นให กับผู รับเง นที่เป็นธนาคารกร งไทย) 
1.1.4 คล กเล อก Select เล อกบัญชีธนาคารเง นในงบประมาณเล อกบร การที่ต องการ/ช าระค าส นค าและบร การ/ 

เล อก Ok 
1.1.5 จะปรากฏหน าต างที่มีข อมูลของบัญชีเง นในงบประมาณ เม ่อท ารายการให ระบ วันที่มีผล โดย 



  

 

เล อกที่ Effective Date ดังนี้ 
-กรณีโอนเง นเข าบัญชีธนาคารกร งไทย ให ระบ วันที่ต องการโอนเง นเป็นวันที่ปัจจ บัน 
-กรณีโอนเง นเข าบัญชีธนาคารอ ่นที่ไม ใช  ธนาคารกร งไทย ให ระบ วันทีที่ต องการโอนเง นล วงหน า 2 วันนับแต 

วันที่เง นเข าบัญชีเง นในงบประมาณของส วนราชการ 
1.1.6 หลังจากระบ ข อมูลของบัญชีที่จะจ ายเง นออกค อ บัญชีเง นในงบประมาณเรียบร อยแล วให  

คล ก Add เพ ่อเพ ่มข อมูลผู รับเง น 
1.1.7 เพ ่มข อมูลผู รับเง นในช องว างที่มี * (สีแดง) 
Name : ช ่อผู รับเง น 
Bank : ธนาคารของผู รับเง น 
Account No : เลขที่บัญชีผู รับเง น 
Amount (THB) : จ านวนเง นที่ต องการโอน 
E-mail : e-mail ของผู รับเง นส าหรับการแจ งเต อนเง นเข าบัญชี 
SMS Mobile Phone : เบอร์โทรศัพท์ผู รับเง นส าหรับการแจ งเต อนเง นเข าบัญชี 
เม ่อกรอกข อมูลเรียบร อยให ตรวจสอบความถูกต องก อน กด save ระบบจะถามว าจะกรอกข อมูลอีก 

หร อไม  ถ าไม ต องการตอบ No หากต องการเพ ่มข อมูลอีก ให ตอบ Yes และกรอกข อมูลตามข อ 1.1.7 
1.1.8 หลังจากเพ ่มข อมูลเรียบร อยจะปรากฏรายการตามที่กรอก ให ตรวจสอบให ถูกต อง และพ มพ์ 

รายงานการท ารายการ โดยเล อก Report/ iPay Report พ มพ์รายงานเพ ่อใช ตรวจสอบกับระบบ KTB 
Corporate Online 

1.1.9 ท าการแปลงไฟล์ ส าหรับ Upload ในระบบ KTB Corporate Online โดยเล อก Extract ตั้งช ่อ File 
name/ บันท ก Save as type เป็น TEXT files  กด Save/ กด Ok /กด Ok  ได ข อมูลการจ ายเง นที่เป็น TEXT File 
ส าหรับ Upload ในระบบ KTB Corporate Online 
1.2 การเตรียมไฟล์ข้อมูลด้านจ่าย แบบคีย์ผ่าน Excel File 

1.2.1 คล กท่ี โฟลเดอร์ Excel file Format จากฐานข อมูลที่เราเก็บไว  
1.2.2 การเต มข อมูลใน Excel File ขอให ลบข อมูลเด มออกก อน และเต มข อมูลตามคอลัมภ์ ดังนี้ 
- Receiving Bank Code : รหัสธนาคารผู รับเง น (แต ละธนาคารจะมีรหัสต างกัน) 
- Receiving A/C No : เลขที่บัญชีผู รับเง น 
(ถ าเป็น ธนาคาร ธกส. ให เต มเลข 0 ข างหน าจนครบ 16 หลัก) 
- Receive Name : ช ่อบัญชีผู รับเง น 
- Transfer Amount : จ านวนเง นที่ต องการโอนเง น 
- Citizen ID/Tex ID : เลขบัตรประจ าตัวประชาชน หร อเลขผู เสียภาษี (ไม ใส ก็ได ) 
- E-mail : รับข อมูลทาง E-mail ใส  E-mail (ถ ามี) 
- DDA Ref : เต มข อมูลที่จะอ างอ ง (ถ ามี) เช น การใส เลขที่ขอเบ ก 
- Reference No/DDA Ref : ข อมูลอ างอ ง (ถ ามี) เช น การใส ประเภทค าใช จ าย 
- Mobile No : รับข อมูลทาง SMS ใส เบอร์โทรศัพท์ 
1.2.3 เม ่อใส ข อมูลครบท กช องแล ว ให จัดข อมูลในรูป Text (ข อความ)  ยกเว นช อง Transfer Amount ให 

บันท กในรูปของ Number (ตัวเลข)ทศน ยม 2 ต าแหน ง  ช องที่ไม ได เต มข อมูลให ลบออก 
1.2.4 เม ่อเตรียมข อมูล Excel file เรียบร อยแล วในบันท กข อมูลในรูปของ Excel 97-2003  โดยบันท กช ่อไฟล์ 

ที่สามารถจดจ าและน ามาใช ได ง าย 



  

 

1.2.5 หลังจากเตรียมข อมูลเป็น Excel File เรียบร อยแล วให ท าการแปลงไฟล์ เพ ่อใช ส าหรับ  การ Upload ใน
เว็บ KTB Corporate Online ดังนี้ 

- เข าไปที่โปรแกรม KTB Universal Data Entry 
- ใส รหัส User name : admin , Password : 9999 คล ก OK 
- คล ก Format /เล อก KTB iPay Standard/Express  กรณีการโอนเง นให กับผู รับเง นที่ไม ใช ธนาคารกร งไทย 

/เล อก KTB ipay Direct  กรณีโอนเง นให กับผู รับเง นที่เป็นธนาคารกร งไทย 
- คล ก Select /เล อกเลขที่บัญชีเง นในงบประมาณ /  เล อกบร การที่ต องการโอนเง น(รับช าระค าส นค าและ

บร การ) 
- คล ก Effective Date เล อกวันที่ต องการโอนเง นเข าบัญชีผู รับเง น 
- คล ก Import /From Excel File เพ ่อแปลงไฟล์ 
- เล อกไฟล์ Excel File ที่เตรียมไว / คล ก Open 
- ปรากฏหน าจอข อมูลที่ได เตรียมไว  ให ตรวจสอบความถูกต องอีกครั้ง 
- เล อก Report /ipay Report  รายงานส าหรับการตรวจสอบในระบบ KTB Corporate Online ปิดหน าต าง

รายงาน 
- เล อก Extract เพ ่อท าการแปลงไฟล์ เล อกที่จัดเก็บไฟล์เพ ่อให สะดวกในการน า ข อมูลไป Upload ในเว็บ KTB 

Corporate Online  คล ก Extract ตั้งช ่อ file name / บันท ก Save as type เป็น TEXT File/  คล ก OK คล ก OK 
- จะได  Text file เพ ่อใช ส าหรับการ Upload ในระบบ KTB Corporate Online 

ทั้งนี้ หากมีการจ ายเง นให กับผู รับเง นที่เป็นธนาคารกร งไทยและธนาคารอ ่นๆ ให ท าไฟล์ข อมูล 2 ไฟล์ ค อ 
ไฟล์ที่เป็นจ ายผ านธนาคารกร งไทย 1 ไฟล์ และข อมูลการจ ายเง นให กับผู รับเง นธนาคารอ ่นๆ อีก 1 ไฟล์ 

2. การ Upload File ข้อมูลในระบบ KTB Corporate Online 
หลังจากท่ีได จัดเตรียมข อมูลและการแปลงไฟล์ Text เรียบร อยแล ว จะต องน าไฟล์ Text ที่เตรียม 
เรียบร อยแล วมาอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB Corporate Online ดังต อไปนี้ 

1. เข าเว็บไซต์ : https://www.ktb.co.th เล อก KTB corporate Online 
2. เล อกแถบสีฟ้า KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค า Biz Growing 
3. ใส รหัส Company ID User ID Password กด Login 
4. คล กเล อกตารางเก าช อง (ด านม มซ าย) 
5. คล กลูกศร เพ ่อหา Government Upload คล กเล อก Upload 
6. คล กเล อก Service Name 
-เล อก KTB ipay Direct 03 กรณีจ ายเง นให กับผู รับเง นที่เป็นธนาคารกร งไทย 
-เล อก KTB ipay Standard 03 กรณีจ ายเง นให กับผู รับเง นที่เป็นธนาคารอ ่นๆที่ไม ใช ธนาคารกร งไทย 
7. คล ก Browse เพ ่อค นหา TEXT File ที่ได เตรียมไว เพ ่อใช  Upload จะปรากฏหน าต างเพ ่อค นหา 

TEXT File ที่ได เก็บไว ในเคร ่องค นหาไฟล์ที่ต องการ คล กเล อกไฟล์ที่ต องการ คล ก Open 
8. จะปรากฏช ่อไฟล์ที่ต องการ Upload คล ก Upload คล ก OK 
9. จะปรากฏ ไฟล์ ที่ท าการ Upload เรียบร อยรอจนช อง Upload Status แสดงสถานะ Complete 
10. คล กแถบรายการที่ Upload เพ ่อตรวจสอบความถูกต องของรายการที่จะจ ายเง น 
-คล ก View เพ ่อดูรายละเอียดแต ละรายการ 
-คล ก Submit เพ ่อย นยันการท ารายการ 
-คล ก Confirm เพ ่อย นยันการท ารายการอีกครั้ง 



  

 

-คล กท่ีเคร ่องพ มพ์ เพ ่อพ มพ์เอกสารรายงานการท ารายการ คล ก Print 
-คล ก Finish เพ ่อให รายการเสร็จสมบูรณ์ 
11. เม ่อท ารายการเสร็จเรียบร อยแล ว ให กด Logout เพ ่อออกจากระบบ 

3. การอนุมัติรายการของ Authorizer 
หลังจากท่ีผู อน มัต รายการ (Authorizer) รับข อมูลที่ผู ท ารายการ (Maker) ส งให จะต องท าการอน มัต  
รายการจ านวน 2 คน จ งจะท าให รายการโอนเง นสมบูรณ์ โดยการอน มัต รายการจะต องท าให เสร็จก อนเวลา 
21.30 น. ของวันที่ท ารายการ โดยผู อน มัต รายการ (Authorizer) จะต องปฏ บัต ตามข้ันตอน ดังนี่ 

1. เข าเว็บไซต์ : https://www.ktb.co.th เล อก KTB corporate Online 
2. เล อกแถบสีฟ้า KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค า Biz Growing 
3. ใส รหัส Company ID User ID Password กด Login 
4. คล ก Inbox เพ ่อดูรายการที่ Maker ส งมาให  
5. จะปรากฏรายการที่ Maker ส งข อมูลมาให  
-คล กท่ีรายการที่จะอน มัต  เพ ่อเข าไปตรวจสอบความถูกต องระหว างข อมูลผู รับเง นในระบบกับ 
-รายงานที่ Maker ปร ้นออกมา และกับเอกสารการเบ กจ ายเง น 
-คล ก View เพ ่อดูรายละเอียดแต ละรายการ 
-คล ก Submit เพ ่อย นยันการท ารายการ 
-คล ก Confirm เพ ่อย นยันการท ารายการอีกครั้ง 
-คล ก Finish เพ ่อให รายการเสร็จสมบูรณ์ 

4. การไม่อนุมัติรายการของ Authorizer 
กรณีท่ีผู อน มัต รายการ ตรวจสอบรายการแล วพบว าไม ถูกต อง ให ด าเน นการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. Authorizer เข าระบบ KTB Corporate Online ให ท าเช นเดียวกันกับขั้นตอนการอน มัต รายการ 
จนถ งขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต องและอน มัต รายการ หากพบว าไม ถูกต อง ให้คลิก ReJect 

2. ระบ เหต ผลที่ไม อน มัต รายการ 
3. คล ก Confirm เพ ่อย นยันการไม อน มัต รายการ 
4. คล ก Finish เพ ่อให รายการสมบูรณ์ 
5. รายการที่ Reject จะถูกส งกลับมาที่ Maker ให  Maker ด าเน นการดังนี้ 
- เข าระบบเพ ่อท าการลบรายการ 
- Maker จะต องด าเน นการท ารายการใหม ทั้งหมดตั้งแต เร ่มต นจนกระทั่งการ Upload File 
6. Authorizer เข าระบบเพ ่อตรวจสอบรายการที่ Maker ท ารายการมาใหม  หากถูกต องก็ด าเน นการ 

อน มัต ตามข้ันตอน  ช วงเวลาที่ Authorizer ต องอน มัต รายการ ค อ ก อนเวลา 21.30 น. ของวันที่ Maker ส งข อมูลเข ามา
ใน  ระบบ KTB Corporate Online หากอน มัต หลังเวลา 21.30 น. ระบบจะท าการล างข อมูลที่ Maker ส งมาให 
Authorizer ทั้งหมด และ Maker จะต อง Upload รายการอน มัต จ ายเง นมาใหม ทั้งหมด 
 
5. การเรียกรายงานผลการโอนเงิน 

1. เข าเว็บไซต์ : https://www.ktb.co.th เล อก KTB corporate Online 
2. เล อกแถบสีฟ้า KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค า Biz Growing 
3. ใส รหัส Company ID User ID Password กด Login 
4. คล กเล อกตารางเก าช อง (ด านม มซ าย) 



  

 

5. คล กลูกศร เพ ่อหา Download คล กเล อก Download 
6. กรอกข อมูลที่ต องการค นหา เช น ช วงเวลาของรายงาน ประเภท Service Name คล ก Search 
7. จะปรากฏเอกสารที่ต องการ คล ก Download Report บรรทัดรายการที่ต องการ 
8. เล อก File ที่ต องการเรียกดูรายงาน 
- Payment Detail Complete Transaction Report รายงานการโอนเง นส าเร็จแต ละรายการ 
- Payment Detail Incomplete Transaction Report รายงานการโอนเง นไม ส าเร็จแต ละรายการ 
- Payment Summary Complete Transaction Report จ านวนรายการโอนเง นส าเร็จ 
- Payment Summary Incomplete Transaction Report จ านวนรายการโอนเง นไม ส าเร็จ 
9. การดาวน์โหลดรายงานสามารถท าได  ดังนี้ 
- กรณีอน มัต รายการโอนเง นเข าบัญชีธนาคารกร งไทยภายในวัน สามารถเรียกดูรายงานได หลังการ 

อน มัต รายการ 1 ชั่วโมง 
- กรณีอน มัต รายการโอนเง นเข าบัญชีธนาคารอ ่นที่ไม ใช ธนาคารกร งไทย สามารถเรียกดูรายงานได  

หลังเวลา 17.30 น. ของวันที่เง นเข า 
6. การจัดเก บเอกสารการโอนเงิน 

1. รายงานจากโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
- รายงาน KTB ipay Report 
2.รายงานจากระบบ้KTB Corporate Online 
- ใบสร้ ปรายการโอนเง้ นที่มีเลข้Customer Reference และลงลายม อช้ ่อผู ท ารายการ(Maker) 

และอน มัต รายการโอนเง น (Authorizer)  รายการโอนเง้ น 
้้้้้้-รายงาน้Payment Detail Complete Transaction Report  (รายงานการโอนเง้ นส าเร็จแต้ รายการ) 

7. สรปุภาพรวมดื้านการจ่าย 
 

 

ขั้นตอนท่ี 1ื 
เจ าหน าท้ี่้Maker ตรวจสอบว้ าม้ีเง น
เข้ าบัญชีตามที่ต้ั้ง้เบ กตามา้ว.75้
ลว.6้ก.ค.59้ว.103้ลว.้1้ก.ย.
59 

 

ขั้นตอนท่ี 2ื 
เจ าหน าท้ี่้Maker สร้ างไฟล์
ส าหรบัโอนเง นแบบ้Bulk 
payment ผ านโปรแกรม้KTB 
Universal Data Entry 

 

ขั้นตอนท่ี 3ื 
เจ าหน าท้ี่้Maker 
Upload รายการโอนเง นผ าน 
ระบบ้KTB Corporate Online 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 6ื 
เจ้าหนา้ทืี่ืMaker พืิมพื์รายงานื
ผลการโอนเง นผ านระบบ K้TB 
Corporate Online ท้ี่้เมนู้
Download Download 
กรณีโอนเง นส าเร้็จท้ กรายการ้
พ ้มพ้์รายงาน้Payment Detail 
Complete Transaction 
กรณโีอนเง นส าเร้็จบางรายการ้
พ ้มพ้์รายงาน้Payment Detail 
Incomplete Transaction เพ้ ่ม

พร อมพ ้มพ้์รายการเด้ นบัญชีท้ีม้้ี
การค นเง นท้ี่เมนู 
Account Account Summary 

ขั้นตอนท่ี 5ื 
เจ้าหนา้ทืี่ืMaker ตรวจสอบผล
การส งไฟล์ข ้อมู้ลจ าย้ผ านระบบ้
KTB Corporate Online ท้ี่เมนู้
Status Inquiry กื่อนวืันทืี่
รายการมืีผล 
สถานะ้Future Dated เป็น
การ 
ส งรายการล วงหน าให้ ธนาคาร 
เร้ียบร้ อยแล ว 



  

 

วืันทืี่รายการมืีผล 
สถานะ้ Processed โอน
เง น้ส าเร้็จแล วท้ กรายการ 
สถาน้Processed with error 
โอนเง นส าเร้็จบางรายการ 

ขั้นตอนท่ี 4ื 
เจ้าหนา้ทืี่ Aืuthorizer 
อน ม้ัต้ การท้ ารายการ 
Bulk payment ผ านระบบ 
KTB Corporate Online 



  

 

 กรอกแบบแจ งข้ อม ลการขอรบ้ั้
เง นโอนผ าน้KTB 

 

 
 

 

ส าเนาสม้ ดบัญช้ีเง้ นฝากธนาคาร้
กรณี้ขาราชการ/ลูกจางบ คลากร้
ในสงักัด้ให ใช้ บัญช้ีท้ี่โอน้
เง นเด อน 

 

 

กระบวนการจ้ ายเง้ นผ านระบบอ้ เล็กทรอน้ กส์้(KTB Corporate Online) 
Company User Maker Company Authorizer Receiver (ผู้ ร้ับเง น) 

ขั้นตอนการเตรยีมการ 

ตรวจสอบความถกต อง้ครบถ้ วน 

ขั้นตอนการอนืุมืัตืิ 

 

 

จ้ัดท าทะเบ้ียนค มการโอนเง นในระบบ้
คอมพ วเตอร ์

 

ขั้นตอนการจ่ายเงิน 
 

รับหลักฐานใบส าคัญการเบ้ กเง นในระบบ้
GFMIS /ตรวจสอบยอดเง นในบ้ัญชีเง น้
งบประมาณของหน วยงาน 

 
 

บ้ันท กเสนอเพ ่อขออน ม้ัต การโอนเง นใน้
ระบบ้KTB 

 

 

จ้ัดท าข อมูลการโอนเง นจากฐานข อมูล้
ทะเบียนการโอนเง น 

 
 

น าข อมูลเข าโปรแกรม้KTB Universal 
Data Entry เพ้ ่อแปลงเป็น้Text File 

 

เปิดดู้รายการท้ี่ต ้องการอน ้ม้ัต ้ 

 

 
พ้ มพ้้์Ipay Report ออกมาตรวจสอบ 

 

 
บันท กข อมูลเตร้ียมจ้ ายเข าระบบ้KTB 
ในรู้ป้Text File 

No = reject 

 

ตรวจสอบข ้อมู้ลกับใบส าคัญ้
การจ ายเง น 

 

 

น าข้ อมู้ลเข้ าระบบ้KTB Corporate Online 
ตรวจสอบความถู้กต องของข้ อมู้ล 

 

อน ม้ัต้ รายการผ านระบบ 
KTB Corporate Online 

 
 

ได ้ร้ับ้SMS แจ งเต ้อน 

 

พ มพ์รายงานการโอนเง น เ้พ อ่เสนอผู ม้ีอน ม้ัต ้
ลงนามการอน ม้ัต การโอนเง น 

 

 
ส งข้ อมู้ลให ้้ Company User Authorizer 
อน ม้ัต  

 

 
No = แจ้ง maker 

 

ตรวจสอบจ านวนเง นท้ี่ได ้ร้ับ้
ว้ าถู้กต ้องหร อไม ้ 

 

้้้้้ได รับ S้MS แจ้ งเต อนการโอนเง นเข้ าบ้ัญช ี
                                                                                                                                                                                                                                                         รับทราบผลการโอนเงิน         
 

 ้้เรียกรายงานการโอนเง น้Payment Detail                       ได รับ S้MS แจ้ งเต อนการโอน    
    Complete Transaction Report                               เข าบญัชีผู รบัเง น 
้้้้เกบ็ไว ้้ ส าหรับ้สตง.้ตรวจสอบ 


