
 



ค ำน ำ 

กระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) เพ่ือให้ส่วนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
ถือปฏิบัติ ซึ่งหลักเกณฑ์ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของโครงการ e-Payment ภาครัฐภายใต้แผนยุทธศาสตร์     
การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master 
Plan) โดยก าหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมจากคู่มือ/ขั้นตอน ที่ได้เขียนไว้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานถึงขั้นตอนการจ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์ (KTB Corporate Online) เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษา
และ/หรือน าไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์แกห่น่วยงานต่อไป ผู้จัดท าขอขอบคุณทุก ๆ ท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติฉบับนี้ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

 

  



สำรบัญ 

เรื่อง  หน้ำ 

บทน ำ 
- หลักการและเหตุผล  
- วัตถุประสงค์ 
- ขอบเขต/ข้อจ ากัด 
- ประโยชน์ที่ได้รับ 

การจ่ายเงิน 

แนวทางปฏิบัติการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  

การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย 

การ Upload File 

การไม่อนุมัติรายการของ Authorizer 

การเรียกรายงานผลการโอนเงิน 

การจัดเก็บเอกสารการโอนเงิน 

สรุปภาพรวมดา้นการจ่าย 

  
1 
1 
1 
1 

2 

3 

4 

7 

12 

19 

20 

20 

21 

        
  

 



คูม่ือการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) หน้า 1 

 

บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล 

ด้วยนโยบายของรัฐในการสนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐ มีการรับ - จ่ายเงิน รวมถึงการน า
เงินส่งคลังโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงิน
แบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment) ซึ่งมีแผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐเป็น
โครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ดังกล่าว กรมบัญชีกลางเป็นหน่วยงานภายใต้การก ากับของกระทรวงการคลัง 
จึงก าหนดให้ส่วนราชการปรับเปลี่ยนวิธีการน าเงินส่งคลัง  และการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์         
(KTB Corporate Online) โดยได้ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในการรับเงิน การจ่ายเงิน และการน าเงินส่งคลัง  
ส าหรับส่วนราชการที่ท าธุรกรรมกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) โดยคู่มือปฏิบัติงานนี้ได้สรุปแนวปฏิบัติ
มาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ได้ถูกต้อง 

วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ด้านการจ่ายเงิน ที่ได้ใช้

งานอยู่จริงในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือผู้ปฏิบัติสามารศึกษาและท าความเข้าใจได้ง่ายและปฏิบัติได้จริง 
๒. เพ่ือให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการ

ปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 

ขอบเขต/ข้อจ ำกัด 
๑. การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ส าหรับธนาคารอ่ืน ๆ ที่มิใช่ธนาคารกรุงไทย 

เมื่อเกิดข้อผิดพลาดหรือการท ารายการไม่สมบูรณ์ จะไม่มีข้อความแจ้งเตือนเพ่ือกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
๒. รหัสการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online มีอายุการใช้งานเพียง 3 เดือน ท าให้ต้อง

มีการก าหนดรหัสการใช้งานทุก ๆ 3 เดือน 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
๑. ผู้รับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

ประหยัดเวลาในการจัดท าเช็ค ไม่ต้องเขียนใบน าฝาก (Pay-in) ท างานได้ทุกที่ทกุเวลา 
๒. ผู้รับผิดชอบมีหลักฐานการจ่ายเงินที่น่าเชื่อถือและสามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลที่สะดวกใน

การค้นหา 
๓. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินถูกต้อง รวดเร็ว และได้รับการแจ้งเตือนเมื่อมีการโอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคารผ่านระบบ SMS และ e-mail 
๔. มีความปลอดภัยและสร้างภาพลักษณ์ท่ีทันสมัยในยุคไทยแลนด์ 4.0 
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กำรจ่ำยเงิน 

๑. ให้ส่วนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ส าหรับรับเงิน
งบประมาณที่ขอเบิกจากคลัง ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 ขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) กับธนาคารกรุงไทยฯ ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

๒. บัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1. ใช้เพื่อการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินที่
เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ หรือบุคคลภายนอก ในกรณี ดังนี้ 

 1) การจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนด ตามระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ ข้อ 26 เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าตอบแทน
คณะกรรมการ ค่าตอบแทนการสอบ ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น 

 2) การจ่ายเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน 
 3) การจ่ายเงินค่าซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สินตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยการพัสดุ ที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท ตามระเบียบการเบิกจ่ายจากคลังฯ ข้อ 24 (2) 
๓. บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินตามข้อ 2. ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

1) กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการในหน่วยงาน ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ที่ใช้ส าหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี หรือบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืนของผู้มีสิทธิรับเงิน 
ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกอนุญาต 

2) กรณีเป็นบุคลากรต่างสังกัดหรือบุคคลภายนอก ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ผู้มี
สิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 

๔. ในการเริ่มด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินครั้งแรก 
ให้ส่วนราชการจัดให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ตามที่ก าหนด และน ารายละเอียดทั้งหมดของผู้มีสิทธิรับเงิน รวมทั้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ในแบบ
ดังกล่าวมาจัดท าเป็นทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร์  เพ่ือใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลส าหรับการโอนเงินต่อไป 

๕. เมื่อผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินจากส่วนราชการ ให้ขอเบิกเงินจากคลังเพ่ือเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารตามข้อ 1. และให้ด าเนินการโอนเงินเต็มจ านวนตามสิทธิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate Online และเมื่อการโอนเงินส าเร็จ ระบบจะมีการส่งข้อความแจ้งเตือนผ่าน
โทรศัพท์มือถือ (SMS) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามเบอร์โทรศัพท์ หรือ e-mail address ที่ผู้มี
สิทธิรับเงินได้แจ้งไว้ กรณีที่ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินตามแบบค าขอเบิกเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือ
สัญญาการยืมเงิน เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากส่วนราชการแล้ว ผู้มีสิทธิรับเงินไม่ต้องลงชื่อ
รับเงินในแบบค าขอเบิกเงินดังกล่าวอีก 
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๖. ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report / Transaction 
History) ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเก็บรักษาไว้ให้ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

๗. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการ จากรายงานสรุปผลการ
โอนเงิน (Detail Report และ Summary Report / Transaction History) รายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (E-Statement / Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และข้อมูล
ในทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

๘. กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน เช่น โอน
เงินเข้าบัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกว่าจ านวนที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับ เป็นต้น ให้ส่วนราชการด าเนินการเรียกเงิน
คืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1. และน าเงินส่งคลัง ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณให้ส่วนราชการน าส่ง
เป็นเงินเบิกเกินส่งคืน แต่ถ้าน าส่งภายหลังสิ้นปีงบประมาณให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน ประเภทเงินเหลือจ่ายปี
เก่าส่งคืน ยกเว้น ค่ารักษาพยาบาลให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

๙. ค่าธรรมเนียมการใช้บริการ GFMIS Package ผ่านระบบ KTB Corporate Online ที่
ธนาคารกรุงไทยเรียกเก็บ ให้เป็นค่าใช้จ่ายของกรมบัญชีกลาง 

๑๐. วิธีปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และการบันทึกบัญชีให้ถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด
ต่อไป 

แนวทำงปฏิบัติกำรจ่ำยเงินผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
 จากการรวบรวมและศึกษาหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) สามารถจัดกลุ่มประเภทตามขั้นตอนการด าเนินการ จากปรับเปลี่ยนแนวทาง
ปฏิบัติในการจ่ายเงิน จากการจ่ายเช็คหรือเงินสด เป็นการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. ขอเปิดใช้บริการโอนเงินกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
2. ก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
3. จัดท าฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน 
4. ติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
5. เตรียมข้อมูลจ่ายในรูปแบบ Excel File 
6. น าข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
7. น าข้อมูลจ่ายเข้าระบบ KTB Corporate Online 
8. อนุมัติการโอนเงิน 
9. ตรวจสอบข้อมูลจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน  
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 ทั้งนี้ ขั้นตอนที่ 1 – 4 ท าเพียงครั้งเดียว หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล โดยขั้นตอนการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online จะเริ่มที่กระบวนการที่ 5 – 9 ซึ่งต้องด าเนินการให้ครบถ้วนทุก
ครั้งที่มีการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงิน (ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน) 

ก่อนการเข้าใช้งานการจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online จะต้องมีการเตรียมไฟล์
การจ่ายเงิน ซึ่งการเตรียมไฟล์จะต้องท าผ่านโปรแกรม KTB Universal data Entry ก่อน โดยสามารถดาวน์
โหลดโปรแกรม KTB Universal data Entry และติดตั้งไว้ในเครื่องที่ใช้ปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงินตามขั้นตอน 
ดังนี้  

๑. เข้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง http://www.cgd.go.th  
๒. เลือกเมน ูNational e-Payment (รูปหนุมาน) ด้านล่างสุดของเว็บไซต์หน้าแรก 

 

 

 

 

๓. คลิกเลือกหัวข้อ KTB Universal data Entry v.2.02.00 (ตรงไฟล์ ZIP) เพ่ือดาวน์โหลดและ
ติดตั้งโปรแกรม เมือ่ด าเนินการดาวน์โหลดแล้วเสร็จจะปรากฏไอคอนด้านหน้า Desktop ให้คลิกที่ไอคอน เพ่ือ
เข้าไปท าการก าหนดข้อมูลของส่วนราชการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต ๒ 
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๔. เมื่อดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน KTB Universal หน้า Desktop จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาให้ใส่ User 
name และ Password ดังตัวอย่าง จากนั้นคลิก OK 

 
 

๕. จะมีหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือให้เลือก เลือกบริการ KTB iPay Standard/Express เลือกบริการ KTB 
iPay Direct (ระบบจะขึ้นข้อความให้เลือกเฉพาะครั้งแรกที่ลงโปรแกรมใหม่เท่านั้น) จากนั้นคลิก OK (กรณีที่
ลงโปรแกรมใหม่จะต้องด าเนินการขั้นตอนนี้ใหม่ทุกครั้ง)  

๖. ก าหนดข้อมูลบัญชี เงินของส่วนราชการเพ่ือใช้ เป็นฐานข้อมูลบัญชีด้านจ่ายโดยเลือก 
Maintenance Company Maintenance ตามรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 

User name : admin 
Password : 9999 

คลิก ok 
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๗. คลิก Add เพ่ือให้สามารถกรอกข้อมูลในช่องว่างที่มี (* สีแดง) ได้ ตามรูป 
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กำรเตรียมข้อมูลด้ำนจ่ำย 

หลังจากที่เจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินและวางเบิกเงินในระบบ GFMIS 
เรียบร้อยแล้ว กรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (แล้วแต่กรณี)
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต ๒ เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องท าการตรวจสอบ
รายการ ขอเบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเข้ามาในบัญชีเงินของส านักงานฯ เมื่อถูกต้อง ตรงกันแล้วจึงขอ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือขออนุมัติจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยการจัดเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินของ
ผู้มีสิทธิรับเงิน ซึ่งประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล จ านวนเงิน บัญชีธนาคาร เลขที่บัญชี รายการจ่ายเงิน เป็นต้น 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลการจัดท า TEXT files ผ่าน KTB Universal date Entry ส าหรับอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB 
Corporate Online ซึ่งการเตรียมไฟล์การจ่ายเงินสามารถท าได้ 2 วิธี คือ  

๑. แบบคีย์ผ่าน KTB Universal data Entry  

➢ คลิกเลือกไอคอน KTB Universal data Entry (ด้านหน้า desktop)  

➢ ใส่ User name : admin → Password : 9999 → คลิก OK  

➢ คลิกท่ีเมนู Format → KTB iPay เลือก  

- KTB iPay Standard/Express (กรณีโอนเงินให้แก่ผู้รับเงินที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย) 
- KTB iPay Direct (กรณีโอนเงินให้แก่ผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย)  
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** กรณีที่โอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินที่มีหลายราย หลายธนาคาร จากหลักฐานเอกสารขอเบิก 
ให้เตรียมไฟล์ข้อมูล 2 ชุด คือ ไฟล์ข้อมูลจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย และไฟล์ข้อมูลจ่ายเงินเข้าบัญชี
ธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่กรุงไทย  

➢ คลิก Select เลือกบัญชีธนาคาร เลือก OK  

 

➢ คลิก Effective Date ระบุวันที่มีผลที่ต้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน 

- กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทยให้ระบุวันที่ที่ต้องการโอนเงินเป็นวันที่ปัจจุบัน 
- กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย ให้ระบุวันที่ที่ต้องการโอน

เงินล่วงหน้า 2 วันท าการ นับแต่วันที่จัดท าไฟล์ข้อมูล เช่น แปลงไฟล์ข้อมูลวันที่ 1 สิงหาคม 2561 ให้ระบุ 
Effective date วันที่ 3 สิงหาคม 2561  
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➢ คลิก            เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้รับเงิน  

➢ เพ่ิมข้อมูลผู้รับเงินในช่องว่างที่มี * (สีแดง) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ตรวจสอบ

ความถูกต้องก่อนกด Save ตามรูป  

 

 

➢ จากนั้นจะมีกล่องข้อความถามว่าต้องการเพ่ิมข้อมูลอีกหรือไม่ ถ้าต้องการเพ่ิมข้อมูลผู้รับ
เงินรายอื่นให้คลิก Yes ถ้าไม่ต้องการให้คลิก No  
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➢ หลังจากเพ่ิมข้อมูลผู้รับเงินแล้ว จะปรากฏข้อมูลที่ได้เพ่ิมเรียบร้อยแล้วในช่องว่างให้ท า

การตรวจสอบข้อมูลและจ านวนเงินให้ถูกต้อง ดังภาพ  

 

➢ ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องแล้วให้พิมพ์รายงานการท ารายการโดยเลือก Report → 

iPay Report เพ่ือเรียกรายการแสดงข้อมูลผู้รับเงินก่อนแปลงข้อมูลเป็น Text flie  

 

➢ กด   เครื่องพิมพ์ (ซ้ายบน) เพ่ือพิมพ์รายการเอกสารแนบหลักการเบิกจ่ายของ
ส านักงาน และใช้ประกอบการตรวจสอบบนระบบ KTB Corporate Online ต่อไป  
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➢ คลิก Extract เพ่ือท าการแปลงไฟล์ → ตั้งชื่อ File name (ควรตั้งชื่อเลขที่ฎีกาขอเบิก

เพ่ือความสะดวกในการค้นหาข้อมูล) → บันทึก Save as type เป็น Text files → กด Save → กด OK 
→ กด OK 
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กำร Upload File  
หลังจากผู้ปฏิบัติหน้าที่ Maker ด้านจ่ายได้เตรียมไฟล์ข้อมูลและการแปลงไฟล์  Text 

เรียบร้อยแล้ว จะต้องน าไฟล์ Text ที่แปลงไป Upl0sd ที่เว็บไซต ์KTB ตามข้ันตอนต่อไปนี้  
๑. เข้าท่ีเว็บไซต ์เข้าไปที่เว็บไซด์ธนาคารกรุงไทย URL: https://www.ktb.co.th  
๒. เลือกเมนู KTB Corporate Online  
๓. เลือกเมนู KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing 

เข้าสู่ระบบ 
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๔. พิมพ์ → Company → ID User → ID Password → กด Login 

 

๕. คลิกปุ่มตาราง (ด้านบนซ้าย) ตามตัวอย่าง 

 

๖. คลิกลูกศรด้านซ้ายเพ่ือไปหน้าถัดไป 
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๗. คลิก Government Upload → Upload 

 

๘. คลิก Service Name เพ่ือเลือกบริการ  

➢ เลือก KTB iPay Dirct 03 กรณีจ่ายเงินให้กบัผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย  

➢ เลือก KTB iPay Standard 03 กรณีจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่

ธนาคารกรุงไทย  

 

๙. กด Browse เพ่ือค้นหา TEXT File ที่ได้เตรียมไว้ Upload 
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๑๐.  จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือค้นหา TEXT File → คลิกไฟล์ที่ต้องการ → คลิก Open 

 

๑๑.  จะปรากฏไฟล์ที่เลือกไว้ → คลิก Upload 

 

๑๒.  ปรากฏหน้าจอดังภาพ คลิก OK 
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๑๓.  คลิกแถบรายการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงิน 

 

๑๔.  ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ → กด View เพ่ือดูรายละเอียด ดังรูป 
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๑๕.  เมื่อตรวจความถูกต้องของแต่ละรายการเรียบร้อยแล้ว → คลิก Submit 

 

*** ข้อสังเกต 
 กรณีเลือก Service name :KTB iPay Direct คือ โอนเข้าบัญชีกรุงไทยเดียวกันในช่อง Actral 
Accont Name จะปรากฏชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
 กรณีเลือก Service name :KTB iPay Standard/Express คือ โอนเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่
ธนาคารกรุงไทยเดียวกันในช่อง Actral Accont Name จะไม่ปรากฏชื่อเจ้าของบัญชี 

๑๖.  คลิก Confirm 
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๑๗.  คลิกท่ีเครื่องพิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงานการท ารายการ 

 

๑๘.  จะปรากฏหน้าจอดังภาพ คลิก Print 
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๑๙.  คลิก Finish เพ่ือให้รายการเสร็จสมบูรณ์ เป็นการส่งข้อมูลให้แก่ Authorizer อนุมัติ
เช่นเดียวกับการรับและน าส่งเงิน 

 

กำรไม่อนุมัติรำยกำรของ Authorizer 

 กรณีท่ีผู้อนุมัติรายการ ตรวจสอบรายการแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
๑. Authorizer เข้าระบบ KTB Corporate Online ให้ท าเช่นเดียวกันกับขั้นตอนการอนุมัติ

รายการจนถึงขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติรายการ หากพบว่าไม่ถูกต้อง ให้คลิก ReJect 
๒. ระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติรายการ 
๓. คลิก Confirm เพ่ือยืนยันการไม่อนุมัติรายการ 
๔. คลิก Finish เพ่ือให้รายการสมบูรณ์ 
๕. รายการที ่Reject จะถูกส่งกลับมาท่ี Maker ให้ Maker ด าเนินการดังนี้ 
 - เข้าระบบเพื่อท าการลบรายการ 
 - Maker จะต้องด าเนินการท ารายการใหม่ท้ังหมดตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งการ Upload File 
๖. Authorizer เข้าระบบเพ่ือตรวจสอบรายการที่ Maker ท ารายการมาใหม่ หากถูกต้องก็

ด าเนินการอนุมัติตามข้ันตอน 
ช่วงเวลาที่ Authorizer ต้องอนุมัติรายการ คือ ก่อนเวลา 21.30 น. ของวันที่ Maker ส่งข้อมูล

เข้ามาในระบบ KTB Corporate Online หากอนุมัติหลังเวลา 21.30 น. ระบบจะท าการล้างข้อมูลที่ Maker 
ส่งมาให ้Authorizer ทั้งหมด และ Maker จะต้อง Upload รายการอนุมัติจ่ายเงินมาใหม่ทั้งหมด 
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กำรเรียกรำยงำนผลกำรโอนเงิน 
๑. เข้าเว็บไซต ์: https://www.ktb.co.th เลือก KTB corporate Online 
๒. เลือกแถบสีฟ้า KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz 

Growing 
๓. ใส่รหัส Company → ID User → ID Password → กด Login 
๔. คลิกเลือกตารางเก้าช่อง (ด้านมุมซ้าย) 
๕. คลิกลูกศร เพ่ือหา Download → คลิกเลือก Download 
๖. กรอกข้อมูลที่ต้องการค้นหา เช่น ช่วงเวลาของรายงาน ประเภท Service Name → คลิก 

Search 
๗. จะปรากฏเอกสารที่ต้องการ → คลิก Download Report บรรทัดรายการที่ต้องการ 
๘. เลือก File ที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
  - Payment Detail Complete Transaction Report รายงานการโอนเงินส าเร็จแต่ละ

รายการ 
  - Payment Detail Incomplete Transaction Report รายงานการโอนเงินไม่ส าเร็จแต่

ละรายการ 
  - Payment Summary Complete Transaction Report จ านวนรายการโอนเงินส าเร็จ 
  - Payment Summary Incomplete Transaction Report จ านวนรายการโอนเงินไม่

ส าเร็จ 
๙. การดาวน์โหลดรายงานสามารถท าได้ ดังนี้ 
  - กรณีอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทยภายในวัน สามารถเรียกดูรายงานได้

หลังการอนุมัติรายการ 1 ชั่วโมง 
  - กรณีอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย สามารถเรียกดู

รายงานไดห้ลังเวลา 17.30 น. ของวันที่เงินเข้า 

กำรจัดเก็บเอกสำรกำรโอนเงิน 
๑. รายงานจากโปรแกรม KTB Universal Data Entry 

  - รายงาน KTB ipay Report 
๒. รายงานจากระบบ KTB Corporate Online 

 - ใบสรุปรายการโอนเงินที่มีเลข Customer Reference และลงลายมือชื่อผู้ท ารายการ 
(Maker) และอนุมัติรายการโอนเงิน (Authorizer)  

  รายการโอนเงิน 
- รายงาน Payment Detail Complete Transaction Report  
  (รายงานการโอนเงินส าเร็จแต่ละรายการ) 
- รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement/Account Information) 
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สรุปภำพรวมด้ำนกำรจ่ำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

ขั้นตอนที่ 1 

เจ้าหน้าที่ Maker ตรวจสอบว่ามี
เงินเข้าบัญชีตามที่ตั้งเบิกตาม 
ว.75 ลว. 6 ก.ค. 59 
ว.103 ลว. 1 ก.ย. 59 

ขั้นตอนที่ 2 

เจ้าหน้าที่ Maker สร้างไฟล์
ส าหรับโอนเงินแบบ 
Bulk payment ผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry 

ขั้นตอนที่ 3 

เจ้าหน้าที่ Maker Upload 
รายการโอนเงินผ่าน 
ระบบ KTB Corporate Online 

ขั้นตอนที่ 4 

เจ้าหน้าที่ Authorizer อนุมัติ
การท ารายการ Bulk payment 
ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online 

ขั้นตอนที่ 5  

เจ้ำหน้ำที่ Maker 
ตรวจสอบผลการส่งไฟล์ข้อมูล
จ่ายผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ที่เมน ูStatus Inquiry 
ก่อนวันที่รำยกำรมีผล 

 สถานะ Future Dated 
เป็นการส่งรายการล่วงหน้าให้
ธนาคารเรียบร้อยแล้ว 
วันที่รำยกำรมีผล 

 สถานะ Processed โอน
เงินส าเร็จแล้วทุกรายการ 

 สถาน Processed with 
error โอนเงินส าเร็จบางรายการ 

ขั้นตอนที่ 6 

เจ้ำหน้ำที่ Maker พิมพ์รำยงำน 
ผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ที ่เมนู 
Download → Download 

 กรณีโอนเงินส าเร็จทกุรายการ  
พิมพ์รายงาน Payment Detail 
Complete Transaction 

 กรณีโอนเงินส าเร็จบางรายการ 
พิมพ์รายงาน Payment Detail 
Incomplete Transaction 
เพ่ิมพร้อมพิมพ์รายการเดินบัญชีทีมี 
การคืนเงินที่เมนู 
Account → Account Summary 



 


