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คำนำ 

 

  กระทรวงการคลัง ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) เพื่อให้ส่วนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)             
ถือปฏิบัติซึ ่งหลักเกณฑ์ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของโครงการ e-Payment ภาครัฐ เป็นโครงการภายใต้แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพื ้นฐานระบบการชำระเง ินแบบอิเล ็กทรอนิกส์แห่งชาติ ( Natinonal                         
e-Payment Master Plan) โดยกำหนดให้ส่วนราชการถือปฎิบัติตั ้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559 ประกอบกับ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 หมวด 7 ข้อ 72 การจ่ายเงินผ่านธนาคาร การจ่ายผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์หรือด้วยวิธีการอ่ืนใดให้เป็นไปตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด  

  องค์การบริหารบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน  อำเภอพุนพิน จังหวัดสุราษฎร์ธานี ได้ดำเนินการ
จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) และเนื ่องจากเป็นการปฏิบัติงานผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) จึงตระหนักเห็นความสำคัญของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน ในการที่จะ
ให้บุคลากรในงานการเงินและบัญชี และผู้ที่เกี่ยวข้องในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีการควบคุมภายในที่รัดกุม โปร่งใส อันจะส่งเสริมสนับสนุนให้องค์การบริหารส่วนตำบล    
ท่าสะท้อน เป็นองค์กรที่มีการกำกับดูแลที่ดี    

  องค์การบริหารบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานกับผู้ปฏิบัติงานถือเป็นแนว
ปฏิบัติเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

     

 
         กองคลัง  

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน  
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บทที่ 1 
บทนำ 

หลักการและเหตุผล 

คณะรัฐมนตรีไดมีมติเมื่อวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๘ เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้าง
พื้นฐานระบบกำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) ซึ่งมีแผนงานโครงการ 
e-Payment ภาครัฐ เป็นโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ดังกลาว และเห็นชอบให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเร่ง
ดําเนินการตามแผนยุทธศาสตร์และแก้ไขกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือผลักดันการรับจ่ายเงินระหว่าง หน่วยงาน
ภาครัฐและระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับภาคเอกชนให้เป็นการรับจ่ายเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น พิจารณาแล้วเห็นวา เพื่อให้สอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรีข้างตน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สามารถดําเนินการรับเงินและจ ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารได้ จึงอาศัยอํานาจตาม ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2 5 6 6 หมวด 7 ขอ 7 2 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ในการรับเงิน การจ ่ายเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผ่านระบบ KTB Corporate Online และเพื่อให้ผู้ที ่เกี ่ยวของปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  
ดังนั้น องค์การบริหารสวนตําบลท่าสะท้อน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online , QR 
Code เพ่ือให้ส่วนราชการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 

วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบวิธีการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online , QR Code ซึ่งมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถศึกษาและทําความเข้าใจงาย  
 ๒. เพื่อให้กอง/งานต่าง ๆ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online , QR Code  
 

ขอบเขต/ข้อจำกัด  
 ๑. เมนูการใช้งานต่างๆ ในระบบ KTB Corporate Online เปนภาษาอังกฤษทำให้ยากในการทำความเข้าใจ 
 ๒. รหัสการเขาใช้งานในระบบ KTB Corporate Online จะมีอายุการใชงาน ๓ เดือน ทําให้ต้องมีการ
กําหนดรหัสการใช้งานทุก ๆ ๓ เดือน  
 ๓. การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online เมื่อเกิดข้อผิดพลาดหรือการทํารายการไม่สมบูรณ์
จะแจ้งเป็นรหัสของธนาคาร ซึ่งทําความเข้าใจยาก และติดต่อธนาคารต้องรอการโทรกลับ  

 
ประโยชน์ที่ได้รับ  
 ๑. ทําให้สามารถปฏิบัต ิงานในระบบ KTB Corporate Online , QR Code ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
ประหยัดเวลาในการจัดทำเช็ค  
 ๒. ทําให้มีหลักฐานการจ่ายเงินที่น่าเชื่อถือและสามารถเก็บไวเป็นฐานข้อมูลที่สะดวกในการค้นหา  
 ๓. ทําให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงิน ถูกต้อง รวดเร็ว และได้รับการแจ้งเตือนเมื่อมีการโอนเงินเข้าบัญชี 
 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน การรับเงิน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 เนื่องจาก กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นพิจารณาเพื่อให้สอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรี ได้มีมติเมื่อ วันที่               
๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๘ เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน ระบบการชำระเงินแบบ อิเล็กทรอนิกส์
แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) ซึ่งมีแผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐ เป็นโครงการภายใต้
แผนยุทธศาสตร์ดังกล่าว และเห็นชอบให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเร่งดำเนิ นการ ตามแผนยุทธศาสตร์และแก้ไข
กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อผลักดันการรับจ่ายเงินระหว่างหน่วยงานภาครัฐ และระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับ
ภาคเอกชนให้เป็นการรับจ่ายเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ จึงอาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวง มหาดไทยว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566  
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หมวด 7 ข้อ 72 การจ่ายเงินผ่านธนาคาร การจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือด้วยวิธีอื่นใดให้เป็นไปตามที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด นั้น องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน จึงได้รวบรวมรายละเอียดแนวปฏบิัติ
เกี่ยวกับการจ่ายเงิน การรับ เงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในสังกัดทราบและใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป โดยมีรายละเอียดขั้นตอนแนวทางต่อไปนี้ 
 
การสมัครเข้าใช้บริการระบบ KTB Corporate Online  

ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น ที่  มท ๐๘๐๘.๒/ว ๒๙๑๑ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน 
๒๕๖๓ ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับเงิน และการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย 
จำกัด (มหาชน) ถือปฏิบัติโดยต้องมีการสมัครเข้าใช้บริการกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ก่อนการ
ดำเนินการ ดังนั้น เพื่อให้เกิดความถูกต้อง และสะดวกรวดเร็ว ในการสมัครเข้าใช้บริการระบบ KTB Corporate 
Online ด้านการจ่ายเงิน (Bulk Payment) ด้านการรับเงิน (Bill Payment และ Cross Bank Bill Payment) 
สรุปได้ดังนี้ ๑. สมัครการรับชำระภาษีท้องถิ่น และ Krungthai Corporate Online ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยมีขั้นตอนดังนี้ ๑ เข้าเว็บบราวเซอร์ พิมพ์ URL: https://www.bizqrowing.ktb.co.th/eform หลังจากนั้น 
ดำเนินการเลือกสมัคร Package สำหรับลูกค้ากลุ่มองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 
๒ ระบุข้อมูลดังนี้  
 ๒.๑ ระบุเลขประจำตัวผู้เสียภาษีของหน่วยงาน  
 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 
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๔.ระบุหมายเลขบัญชีที่ต้องการใช้งานในระบบ Krungthai Corporate Online  
  ๔.๑ หมายเลขบัญชี ๑ (Primary Account) เป็นบัญชีสาหรับรับชำระเงิน  
  ๔.๒ กด + เพ่ิมบัญชี 

  ๔.๓ หมายเลขบัญชีที่ ๒ เป็นบัญชีสำหรับการโอนเงิน Bulk Payment (โดยบัญชีที่ ๑ 
และบัญชีที่ ๒ ห้ามเป็นบัญชีเดียวกัน) และกดยืนยัน 

 
  “กรณีหน่วยงานต้องการเพ่ิมบัญชีอ่ืน ๆ ในระบบงาน Krungthai Corporate Online ให้ติดต่อ
สาขาธนาคารหลังจากการเปิดบริการครั้งนี้เรียบร้อยแล้ว (หลังจากได้รับแจ้งรหัส Company ID แล้ว) เพ่ือแจ้งความ
ประสงค์และส่งเอกสารขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลบริการ ตามขั้นตอนปกติ”  
  ๕. ดำเนินการเลือกประเภทการใช้งานของหน่วยงาน โดยสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้
เลือกประเภทการใช้งานเป็น มีผู้ทำรายการและอนุมัติ (ตัวอย่างตามภาพด้านล่าง จากนั้นกรอกข้อมูลชื่อ – สกุล,
หมายเลขโทรศัพท์มือถือ,อีเมลของ ADMIN1 และ ADMIN2 แล้วกดปุ่มยืนยัน โดย Company ID ที่หน่วยงานจะ
ได้รับ กรณีสมัครผ่านระบบ Online Registration จะข้ึนด้วย DOLA เหมือนกันทุกหน่วยงาน 
 

 



6 
 

 
 

๖. ระบบทำการสรุปข้อมูลการสมัครใช้บริการ ให้ตรวจสอบความถูกต้อง และกดปุ่มยืนยัน 

 
  ๗. ระบบจะแสดงข้อความ ทำรายการเสร็จ โดยผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารใบสมัครใช้บริการได้
ทันทีโดยกดปุ่มพิมพ์ใบสมัคร ระบบจะให้ใส่ รหัสผ่าน (รหัสผ่าน คือ เลขประจาตัวผู้เสียภาษีของหน่วยงาน) 
ทั้งนี้ระบบจะมีการจัดส่งข้อมูลใบสมัครดังกล่าวไปยังอีเมลของผู้ติดต่อที่ระบุไว้ในข้อมูลการสมัครด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    ๘. กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล สามารถแก้ไขได้โดย กดเมนู “แก้ไขใบสมัคร” มุมขวา
บนของหน้าเว็บ และกรอกเลขประจำตัวผู้เสียภาษีของหน่วยงาน และหมายเลขบัญชีที่สมัคร ระบบจะดึง
ข้อมูลเดิมมาให้ทำการแก้ไขเพ่ิมเติม (ธนาคารจะมีการเก็บข้อมูลใบสมัครไว้แค่ ๓๐ วันเท่านั้น)
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 ๙. ตัวอย่างอีเมลที่ทางผู้ติดต่อจะได้รับหลังจากการสมัครบริการ Krungthai Corporate Online เรียบร้อย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 ๑๐. ใบสมัครที ่ได้ร ับสำหรับการสมัคร Krungthai Corporate Online ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(Online Registration) (จำนวนทั้งหมด ๕ หน้า) ซึ่งในการเปิดเอกสารใบสมัครที่ได้รับทางอีเมลผู้ใช้งานจะต้องระบุ 
รหัสผ่าน (โดยรหัสผ่านในการเปิดเอกสารคือ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีของหน่วยงานที่ผู้ใช้งาน ได้ระบุมาตอนสมัคร
ผ่านช่องทาง Online Registration) 
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 ๑๑.เมื่อพิมพ์ใบสมัครที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว (มีทั้งหมด ๕ หน้า)  
  ๑๑.๑ ให้ผู้มีอำนาจเบิกถอนลงลายมือชื่อในบัญชีที่สมัครใช้บริการทั้ง ๒ บัญชี(หน้าที่๑)   
 ๑๑.๒ ให้กรอก Tax ID ของ อปท. ในช่อง Biller ID (หน้าที่ ๓)  
  ๑๑.๓ ชื่อรายการรับชำระ Product Name ภาษาไทยให้ใส่ชื่อ อปท. ภาษาไทย ตามด้วย “ชำระ 
ภาษีท้องถิ่น” (หน้าที่ ๓) เช่น อบต.รักไทย ชำระภาษีท้องถิ่น 
  ๑๑.๔ ชื่อรายการรับชำระ Product Name ภาษาอังกฤษให้ใส่ชื่อ อปท. ภาษาอังกฤษ ตามด้วย 
“Tax Payment” (หน้าที่ ๓) เช่น Rakthai Tax Payment 

 
 

การกำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  
๑. ให้ผู้บริหารท้องถิน่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีคำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติ หน้าที่เป็นผู้ดูแล
ระบบ (Company Administrator) และบุคคลที่ต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company user) ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน โดยให้พิจารณาจากพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือ พนักงานจ้าง ตามความจำเป็น
เหมาะสม ซึ่งต้องคำนึงถึงความปลอดภัย และการกำกับดูแลอย่างรอบคอบ รัดกุม เพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ทาง
ราชการ โดยแบ่งเป็น  
 ๑.๑ ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ประกอบด้วย  
  (๑) Company Administrator Maker จำนวน ๑ คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่บุคคล
ดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จำนวน ๑ คน โดยมีอำนาจหน้าที่เป็นผู้บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ 
(Company User) กำหนดสิทธิและหน้าที่ในการทำรายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล  
  (๒) Company Administrator Authorizer จำนวน ๑ คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่
บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จำนวน ๑ คน โดยมีอำนาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติการ
เพ่ิม หรือลดสิทธิและหน้าทีในการทำรายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคลตามข้อมูลที่ Company 
Administrator Maker บันทึกเข้าสู่ระบบ 
 ๑.๒ ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ประกอบด้วย  
  (๑) Company User Maker เพ่ือทำหน้าที่ในการรับเงิน การจ่ายเงิน และการนำเงิน ฝาก
ธนาคาร จำนวน ๒ คน และผู้ปฏิบัติหน้าทีแทนในกรณีทีบุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีได้ จำนวน ๒ คน 
โดยมีอำนาจหน้าทีดังต่อไปนี้ 
    (๑.๑) การร ับเง ิน ให ้เร ียกดูรายงานการร ับชำระเง ินระหว ่างว ัน ( Receivable 
Information online) รายงานสร ุปรายละเอียดการรับเง ินขององค์กรปกครองส ่วนท้องถิ่ น (Receivable 
information download) และรายงานสรุปความเคลือนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) 
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จากบัญชีเงินฝากธนาคารทีเปิดไว้สำหรับการรับเงินนั้น เพ่ือใช้ในการตรวจสอบการรับเงิน ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลท่าสะท้อน  
   (๑.๒) การจ่ายเงิน เป็นทำรายการขอโอนเงิน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
ดังกล่าว ซึ่งระบุจำนวนเงินตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย ก่อนนำส่งรายการให้กับ Company User Authorizer 
เพื่ออนุมัติการโอนเงิน และเมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติแล้วให้พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report/Transaction History) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-statement/Account 
Information) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายและหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป  
  (๒) Company User Authorizer มีอานาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการโอน
เงินที่ Company User Maker ส่งให้ อนุมัติการโอนเงิน ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินให้ Company User 
Maker  
 ๒. เมื่อได้รับคำสั่งแต่งตั้งดังกล่าวแล้ว ให้ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) กรอกข้อมูลในแบบแจ้งข้อมูล 
เพ่ือส่งให้ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ดำเนินการกำหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ 
 
แบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company User Maker และ Company User Authorizer  
Company User Maker / Company User Authorizer 

 
 

 ๔. เพือ่ความปลอดภัย เมื่อได้รับหนังสือจากธนาคารกรุงไทยฯ แจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจำองค์การ
บริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน (Company ID) ทีธ่นาคารกำหนดให้สำหรับทุกหน่วยเบิกจ่ายในสังกัด และสำหรับ
ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ซึง่จะต้องนำมาใช้ในการ Login เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online 
ให้ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ดำเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทันทีเมื่อเริ่มต้นการใช้งาน
ก่อนจะดำเนินการกำหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ (Company User) 
         เมื่อกำหนดสิทธิให้กับผู้ใช้งานในระบบ (Company user) แล้ว ให้แจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบ 
ประจำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Company ID) และรหัสผ่าน (Password) ให้บุคคลดังกล่าวทราบตามแบบแจ้ง
รหัสเข้าใช้งานระบบประจำหน่วยเบิกจ่าย และเนื่องจากรหัสดังกล่าวมีความสำคัญ ต้องการความปลอดภัยสูง ดังนี้น 
ในการจัดส่งจึงต้องใส่ซองปิดผนึกเพ่ือมิให้ผู้อื่นทราบถึงข้อมูลดังกล่าว 
  แบบแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจำหน่วยเบิก-จ่าย (Company ID) และรหัสผ่าน (Password) 
 

 



10  

 
 

                       *** หมายเหตุ : เมื่อ Company User maker หรือ Company User Authorizer แล้วแต่กรณี 
ได้รับทราบรหัสเข้าใช้งานระบบประจำหน่วยเบิก–จ่าย(Company ID)และรหัสผ่าน (Password) แล้วจะต้องเก็บ

รักษารหัสดังกล่าวไว้เป็นความลับเนื่องจากเป็นเรื่องทีม่ีความสำคัญและต้องการความปลอดภัย สูง  
๔. ให้ Company User เปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทุก ๆ ๓ เดือน เพือ่ความปลอดภัยในการ

เข้า ใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  
๕. กรณีมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลงผู้ดำรงตำแหน่งผู้ดูแลระบบ(Company Administrator) 

หรือผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีคำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคล
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวขึน้ใหม่  

กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ผู ้ด ูแลระบบ (Company Administrator) เมื่อมีคำสั่งดังกล่าวแล้ว ให้
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน มีหนังสือแจ้งธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือขอให้เปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลระบบคนใหม่แทนคนเดิม กำหนดรหัสผู้ใช้งาน(User ID) และรหัสผ่าน (Password) โดยให้แนบรหัส
เข้าใช้งานระบบ ประจำหน่วยเบิกจ่าย (Company ID) ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนไปด้วย 
กรณีเป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company User) เมื่อมีคำสั่งดังกล่าวแล้วให้ Company Administrator ทำ
การเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งานในระบบใหม่ โดยกำหนดสิทธิการเข้าใช้งานในระบบให้ผู้ใช้งานคนใหม่แทนคนเดิม 

 ทั้งนี้ ในการกำหนดตัวบุคคลผู้ปฏิบัติหน้าที่คนใหม่ต้องถือปฏิบัติตามข้อ ๒ ข้อ ๓ ข้อ ๔ และ 
ข้อ ๕  ให้ผู้ที่เกีย่วข้องในองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนปฏิบัติงานในระบบKTB Corporate Online 
ตามคู ่มือการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน หรือ Download จากเว็บไซต์กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและในการที่เจ้าที่ผู ้ปฏิบัติงานพบข้อขัดข้องเกี่ยวกับการใช้งานในระบบ
ดังกล่าวสามารถติดต่อสอบถามได้ที่ Corporate Service(งานสนับสนุนบริการทางเงิน)ธนาคารกรุงไทยฯ 
โทร.๐๒-๑๑๑-๙๙๙๙ 
 
การเข้าใช้งานระบบ KTB Corporate Online เบื้องต้น  
๑. เกี่ยวกับโปรแกรมและอุปกรณ์  
 ๑.๑ เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานต้องเชื่อมต่อ Internet  
 ๑.๒ ระบบปฏิบัติการข้ันต่า Windows XP SP3 หรือ OS X10.9  
  ๑.๓ เบราว์เซอร์ที่ใช้จะต้องมีเวอร์ชั่น ดังนี้ 

  ๑.๔ ดาวโหลดและติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry เพ่ือใช้ในการเตรียมไฟล์ข้อมูล
ก่อนการอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB  
 ๒. ผู้ใช้งานระบบ KTB Corporate Online ประกอบด้วย   

 ๒.๑ ผู้ดูแลระบบ เรียกว่า Company Admin จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลท่า
สะทอ้น ประกอบด้วย Company Administrator Maker (ADMIN1) และ Company Administrator Authorizer 
(ADMIN2) 

 ๒.๒ ผู้ใช้งานในระบบเรียกว่า Company User ผู้ปฏิบัติงาน คือ หน่วยเบิกจ่ายองค์การ 
บริหารส่วนตําบลท่าสะท้อน ประกอบด้วย Maker (ผู้บันทึกรายการ) และ Authorizer (ผู้อนุมัติ รายการ) 
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Admin 2 Admin 1 

Company Admin 

Company User 

Maker Authorizer 

  
 ผู้ดูแลระบบ 
 

 
 
 ผู้ใช้ในระบบงาน 

 
 

 
ผู้บันทึกรายการ ผู้อนุมัติรายการ 

  
 ๒.๓ การเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ครั้งแรก  
  ๑. เข้าไปที่เว็บไซต์ธนาคารกรุงไทย URL:http://www.ktb.co.th  
   เลือกเมน ูKTB Corporate Online 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. คลิกเลือก KTB corporate Online For Biz Growing Custormers ลูกค้า Biz Growing 
(กรอบสีฟ้า) เข้าสู่ระบบ  

 
๓. จากนั้นระบบจะบังคับให้เปลี่ยนรหัสใหม่ก่อนการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate 

Online ให้กรอกข้อมูลรหัสการเข้าใช้งานที่ได้รับ เมื่อกรอกครบทุก ช่องกด Login 

http://www.ktb.co.th/
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**ข้อควรทราบเกี่ยวกับ Password* 
 ๑. การกำหนด Password ต้องมีอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็กผสมกับตัวเลขรวมกันแล้ว ๘-๒๐ หลัก 
(สามารถตัง้ Password เป็นตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ได้แต่มีโอกาสที่จะพิมพ์ Password ผิดง่าย)  
 ๒. Password ทีไ่ด้มาจากองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนครัง้แรกจะไม่มีหมดอายุ แต่บังคับเปลี่ยน
ตอนเข้าสู่ระบบครั้งแรก 
 ๓. กรณีจำ password ไม่ได้ให้ปฏิบัติดังนี้  
  ๑. ผู้ปฏิบัติงาน  ADMIN 1, ADMIN 2 ให้ติดต่อสาขาเจ้าของบัญชี เพ่ือกรอกแบบฟอร์ม  
Reset Password  
  ๒. ผู้ปฏิบัติงาน MAKER, AUTHORIZER ให้ติดต่อ ADMIN 2 เพ่ือขอ Reset  
 ๔. กรณีพิมพ์ Password ผิด ๓ ครั้ง จะไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ (User is Lock)  
  ๑. ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน ADMIN1 , ADMIN 2 ให้ต ิดต ่อสาขาเจ้าของบัญช ี เพื ่อกรอกแบบฟอร์ม           
Reset Password 
  ๒.ผู้ปฏิบัติงาน MAKER, AUTHORIZER ให้ติดต่อ ADMIN2 เพ่่ือปลด Lock  
 ๕. หลังจากเปลี่ยน Password ใหม่ แล้ว จะสามารถใช้ได้เป็นเวลา ๓ เดือน หลังจากนั้นระบบจะขึน้
ข้อความให้เปลี่ยน Password ใหม ่ 
 ๖. เมื่อปฏิบัติงานในระบบเรียบร้อยแล้วหรือต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม Logout (หน้าจอมุมขวามือ
ด้านบน) หากกดปิดหน้าจอเลย User จะค้างในระบบ ๑๕ นาที ไม่สามารถใช้งานได้่  
 

การรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
การรับเงิน 

 ๑.๑ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน ที่มีบัญชีเงินฝากกับธนาคารกรุงไทย จำกัด สำหรับเงินของ
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน ขอเปิดใช้บริการรับชำระเงิน(Bill Payment และ Cross Bank Bill Payment) 
ผ่านทุกช่องทางการรับชำระเงินของธนาคารกรุงไทยฯ หรือหากองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน ประสงค์จะเปิด
บัญช ีใหม่ให้องค์การบร ิหารส่วนตำบลท่าสะท้อนเปิดบัญชีเง ินฝากธนาคาร ประเภทกระแสรายวันกับ
ธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือรับเงินผ่านช่องทางการให้บริการต่าง ๆ ของธนาคารกรุงไทยฯ พร้อมทั้ งขอเปิดใช้บริการรับ
ชำระเงิน (Bill Payment และ Cross Bank Bill Payment) ผ่านทุกช่องทางการรับชำระเงินของธนาคากรุงไทยฯ
และขอใช้บริการเรียกดูรายงานการรับชำระเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
 เมือ่องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันแล้ว ให้เบิก
จ่ายเงินดังกล่าวไปเข้าบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน 
 ๑.๒ การรับเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ ๑.๑ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนกำหนดแบบ
ใบแจ้งการชำระเงินเพ่ือให้ผู ้ชำระเงินใช้ในการชำระเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารดังกล่าว ซึ่ งจะต้องมี ข้อมูล
ประกอบด้วย ชื่อองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน ผู้รับชำระเงิน วันที่รับชำระเงิน ชื่อผู้ชำระเงิน รายการหรือ
ประเภทของรายได้ที่รับชำระและจำนวนเงินที่รับชำระ โดยรูปแบบของรหัส (Company Code/Product Code 
หรือ Biller ID) และข้อมูลอ้างอิง (Reference Code) ที่จะระบุในแบบใบแจ้งการชำระเงินจะต้องมีความสอดคล้อง
และสามารถแสดงข้อมูลดังกล่าวได้้  
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 ๑.๓ ผู้ชำระเงินสามารถชำระเงินผ่านช่องทางการให้บริการของสาขาธนาคารกรุ งไทยฯ ได้ทุกแห่ง และทุก
ช่องทาง ได้แก่ เคาน์เตอร์ธนาคาร (Teller Payment) เครื่องอัตโนมัติ (ATM Payment) ช่องทาง อินเทอร์เน็ต 
(Internet Banking) และช่องทางแอปพลิเคชั่นในโทรศัพท์มือถือ (Mobile Banking) พร้อมทั้ง สามารถชำระเงิน
ผ่านช่องทาง ATM payment, Internet Banking และ Mobile Banking ของธนาคารอ่ืน เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารตามข้อ ๑.๑ และจะได้เอกสารหลักฐานหลังจากการทำธุรกรรมชำระเงินกับ ธนาคารในช่างทางต่าง ๆ 
ข้างต้น เป็นหลักฐานในการชำระเงินให้กับองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน และให้องค์การบริหารส่วนตำบล            
ท่าสะท้อนออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงิน 
 ๑.๔ ทุกสิ้นวันทำการให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน เก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน (Receivable Information Download) เพืjอเป็นหลักฐานในการรับเงิน
และสำเนาใบเสร็จรับเงิน(ถ้ามี) ไว้ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป  
 

 การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
 การจ่ายเงิน  
 ๑.๑ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน ที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
สําหรับการจ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน ขอเปิดใช้ บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) 
กับธนาคารกรุงไทยฯ ผ่านระบบ KTB Corporate Online  
 ๑.๒ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน จ่ายเงินงบประมาณมาณและเงินนอกงบประมาณ รวมทั ้ง เงิน
อื ่นใดขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี ้หรือผู้มีสิทธิรับเงินผ่าน ระบบ 
KTB Corporate Online 
 1.3 บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคารดังน้ี 
        1.3.1 กรณีเป็นบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าสะท้อนให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก ธนาคารท่ี 
ใช้สําหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี  

๑.๓.๒ กรณีเป็นผู้รับบํานาญ ผู้รับเบ ี้ยหวัด บุคลากรต่างสังกัดบุคคลภายนอกให้โอนเงินเข้า 
บัญชีเงินฝากธนาคารตามท่ีเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 

๑.๔ ในการเร ิ่มดําเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่เจ้าหน้ี หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
คร้ังแรกให้องค์การบริหารส่วนตําบลท่าสะท้อนกําหนดให้เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงิน 
โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ตาม แบบที่กําหนด(เอกสาร๑) และนําข้อมูลท ั้งหมดของเจ้าหน ี้  
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน มาจัดทําเป็น ทะเบียนคุมการโอนเงิน เพื่อใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสําหรับ 
การโอนต่อไป (เอกสาร ๒) 
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เอกสาร 1 

 
เอกสาร  2  
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         ๑.๕ เมือ่ผู้มีอำนาจอนุมัติในฏีกาเบิกจ่ายเงิน และองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนบันทึกรายการ เบิกเงิน
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน (e-LAAS) แล้ว ให้หน่วยงานคลังจัดทำรายงาน
การจัดทำเช็ค/ใบถอน และให้ Company User Maker จัดทำรายการขอโอนเงินเข้าบัญชีเงิน ฝากธนาคารของ
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยนำข้อมูลจากทะเบียนคุมการโอนเงินตามข้อ ๑.๔ มาจัดทำ รายละเอียดในรูปแบบ 
excel ที่ธนาคารกำหนด ก่อนเสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 หมวด 
7 ข้อ 72 ทั้งนี้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงินลงนามในรายละเอียดข้อมูลการโอนเงินดังกล่าวตามตัวอย่าง (เอกสาร๓) 

 
เอกสาร ๓
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 เมื่อผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเงินอนุมัติให้จ่ายเงินแล้ว ให้ Company User Maker นำรายการขอโอนเงิน 
ตามวรรคหนึ่ง เข้าระบบ KTB Corporate Online และจัดพิมพ์รายงานจากระบบให้หัวหน้าหน่วยงานคลังตรวจ 
สอบ หากถูกต้องแล้วให้ Company user Authorizer อนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online และเมื่อ
การโอนเงินสำเร็จระบบจะมีการส่งข้อความแจ้งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม e-mail address ที่
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินได้แจ้งไว้  
 กรณีที่ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินตามแบบคำขอเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และเงินสวัสดิ การ หรือ 
สัญญาการยืมเงิน เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากองค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อนแล้ว ผู้มีสิทธิ 
รับเงินไม่ลงชื่อรับเงินในแบบคำขอเบิกเงินดังกล่าวอีก 
 ๑.๖ ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report-Transaction History) ที่
ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเสนอหัวหน้าหน่วยงานคลัง ตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 หมวด 7 ข้อ 72 และเก็บรักษาไว้ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 
ต่อไป  
 ๑.๗ ทุกสิ้นวันทำการ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลท่าสะท้อน จัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการ 
โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการ 
จากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/Transaction History) รายงานสรปุ 
ความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และ
ข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินตามข้อ ๑.๔ ให้ถูกต้องตรงกัน  
 ๑.๘ กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน เช่น 
โอนเงินเข้าบัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกว่าจำนวนที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับ เป็นต้น  ให้องค์การบริหารส่วนตำบล              
ท่าสะท้อนดำเนินการเรียกเงินคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย(สำหรับผู้ปฏิบัติงาน)  
  ๑.ติดตั้งโปรแกรมท่ีมีชื่อว่า KTB UniversalDataEntry



17  

 
 

เปิดโปรแกรม KTB Universal Data Entry (โปรแกรมเตรียมข้อมูลจ่ายเงิน) เพ่ือตั้งค่าเริ่มต้นก่อนการใช้  
 ๒.เมื่อดับเบิ้ลคลิกเข้าไปที่ไอคอนด้านหน้า Desktop จะปรากฏหน้าต่างขึ้นให้ใส่ User name และ 
Password ดังตัวอย่าง            จากนั้นคลิก OK  

๓. คลิกเลือก Service ๔. กรอกข้อมูลบัญชีหน่วยงานท่ีหักบัญชีเพ่ือจ่ายเงินออก 

          ๔.กรอกข้อมูลบัญชีหน่วยงานท่ีหักบัญชีเพ่ือจ่ายเงินออก 
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การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry  

 การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry มี ๒ วิธี  
๑. การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ คีย์ทีละรายการ  

เหมาะสำหรับการทำรายการจ่ายเงิน จำนวนรายการน้อย หรือรายการจ่ายไม่ประจำ  
 ๒. การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ Excel  
    เหมาะสำหรับการทำรายการจ่ายเงิน จำนวนรายการมาก หรือรายการจ่ายประจำ 
 
การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ คีย์ทีละรายการ  
 1.คลิกเลือก Logo นกสีฟ้า เพ่ือเปิดโปรแกรม                          ๒.กรอกข้อมูลเพ่ือ login  

  
 ๓.คลิกเลือก Format 



19  

 
 

  
 
 ๔. คลิกเลือก Select เลือก Company และ Service 

 
๕.คลิกเลือกวันที่จ่ายเงิน Effective Date และสร้างรายการจ่ายเงิน กด Add 

๖.กรอกข้อมูลรายการจ่ายเงิน กด Save เพ่ือบันทึกรายการจ่ายเงิน 
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๗.คลิก Yes กรณีท่ีต้องการกรอกรายการจ่ายเงิน 
คลิก No กรณีท่ีกรอกรายการจ่ายเงินครบทุกรายการแล้ว 

 
๘.ตรวจสอบข้อมูลรายการจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙.คลิกเลือก Report > iPay Report 

๑๐.คลิกรูป Printer  ส่ังพิมพ์รายงานเพ่ือใช้ในการตรวจสอบรายการจ่าย 
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๑๑. คลิกเลือก Extract > Extract 

 
๑๒.เลือกท่ีเก็บและตั้งชื่อ Text File ข้อมูลจ่ายเงิน กด Save เพื่อสร้าง Text File 

 
Text File ข้อมูลจ่ายเงิน เพื่อจะใช้ upload ใน Krungthai Corporate Online 

 
รายงานข้อมูลการจ่ายเงิน เพ่ือแนบเอกสารต้ังเบิกต้ังจ่ายและใช้ตรวจสอบข้อมูลในหน้าจอKungthai Corporate Online 
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การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ Excel 
Excel File ท่ีใช้ในการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินเก็บไว้ท่ี 
C:\Program Files(X86)\KTB\KTB Universal Data Entry\Excel File Format 
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๑.คลิกเลือก Logo นกสีฟ้า เพ่ือเปิดโปรแกรม ๒.กรอกข้อมูลเพ่ือ login 

 
๓.คลิกเลือก Format 

 
 
 
 
 

๔.คลิกเลือก Select เลือก Company และ Service 

 
๕.คลิกเลือกวันที่จ่ายเงิน Effective Date 
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๖.คลิกเลือก Import > From Excel File และเลือก Excel File ท่ีเตรียมข้อมูลจ่าย 

๗.ตรวจสอบข้อมูลรายการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘.คลิกเลือก Report > iPay Report 
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๙.คลิกรูป Printer ส่ังพิมพ์รายงานเพ่ือใช้ในการตรวจสอบรายการจ่าย 

๑๐.คลิกเลือก Extract > Extract 

 
๑๑. เลือกที่เก็บและตั้งชื่อ Text File ข้อมูลจ่ายเงิน คลิก Save เพื่อสรา้ง Text File 

Text File ข้อมูลจ่ายเงิน เพื่อจะใช้ upload ใน Krugthai Corporate Online 

 รายงานข้อมูลการจ่ายเงิน เพื่อแนบเอกสารตั้งเบิกตั้งจ่าย และใช้ตรวจสอบข้อมูลในหน้าจอ Krungthai corporate Online 
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การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online (สำหรับผู้บริหาร)  
 หลังจากท่ีผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) ข้อมูลที่ผู้ทำรายการ (Maker) ส่งให้ จะต้องทำการอนุมัติรายการ 
จำนวน ๓ คน จึงจะทำให้รายการโอนเงินสมบูรณ์ โดยการอนุมัติรายการจะต้องทำให้เสร็จก่อนเวลา ๒๑.๓๐ น. ของ
วันที่ทำรายการ โดยผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) จะต้องปฏิบัติตามข้ันตอนดังต่อไปนี้  
 ๑.เข้าเว็บไซต์ 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 คลิกท่ีรายการจะอนุมัติรายการ เพื่อเข้าไปตรวจสอบ
ความถูกต้องระหว่างข้อมูลผู้รับเงินในระบบ กับรายงานที่ Maker พิมพ์ออกมา  
 ๖.ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ คลิก View เพ่ือดูความถูกต้องของแต่ละรายการ  

๗. ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) ตรวจสอบรายการขอจ่ายเงินที่ Maker ส่งให้เปรียบเทยีบกับเอกสาร รายการขอจ่าย 
เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วคลิก Approve 
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๘. จากน้ันคลิก Confirm เพื่อยืนยันข้อมูลที่จะอนุมตัิกรณีที่ผู้อนุมัตริายการ (Authorizer) มีมากกว่า ๑ คน 
จะต้องทำการอนุมตัิรายการให้ครบตามจำนวนที่กำหนด ปกติกำหนดใหม้ีผู้อนุมัติ ๒ คน 

๙.คลิก Finish เพ่ือให้รายการท่ีจะอนุมัติสมบูรณ์ 

 
๑๐.กรณีที่ผู้อนุมัติรายการ ตรวจสอบรายการแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้คลิก Reject พร้อมระบเุหตุผลที ่ไม่อนุมัติรายการ คลิก 

Confirm เพื่อยืนยันการไม่อนุมตัิรายการ คลิก Finish เพื่อให้การทำรายการสมบูรณ์ 

๑๑.รายการที ่Reject จะถูกส่งกลับมาที่ Maker จากน้ัน Maker จะเขา้ระบบเพื่อทำการลบรายการ 
และทำรแก้ไขข้อมูลพร้อมทำรายการใหม่ตามขั้นตอนให้ถูกต้องเพื่อขออนุมัติรายการอีกครั้ง 
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การตรวจสอบรายการจ่ายเงิน 
Maker ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน 

Menu > Bulk Payment >Tracking - Bulk Payment 
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การเรียกรายงานผลการจ่ายเงิน 

 
การดาวน์โหลดรายงานการโอนเงิน 
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ตัวอย่าง Payment Detail Complete Transaction Report 

 
ตัวอย่าง Payment Detail Incomplete Transaction Report 
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ตัวอย่าง Receipt/Debit Note/Credit Note 

 

ตัวอย่าง Payment Summary Complete Transaction Report 

ตัวอย่าง Payment Summary Incomplete Transaction Report 

 


