
ระเบียบ / เอกสาร / บันทึก
ความเส่ียง

1

กลุ่มการเงิน รับใบส าคัญทีต่รวจแล้ว
ถูกต้อง เมื่อมีการวางขอเบิก (ขบ.)
แล้ว และกรมบัญชีกลางอนุมัติเงินเข้า
บัญชีเงินฝากของหน่วยงานเบิกจ่าย
จากระบบ GFMIS

สิดาพร , ดวงกมล , 
ณัฐวัชร , ศศิธร , 
ศรีสุราง

2

ตรวจสอบยอดเงินใบส าคัญกับ  
Statement ของธนาคาร
กรุงไทยฯ เพือ่ตรวจสอบว่า
ใบส าคัญทีรั่บเข้ามาเพือ่รอจ่ายโดย
การโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corprate Online ทีไ่ด้รับเงินเป็น
เงินประเภทใด ถูกต้องตรงกับ
ใบส าคัญทีข่อเบิก

           ความเส่ียง 
มีความคลาดเคล่ือนในการเช็ค
ยอดเงิน
ของ Statement ผิดบัญชีทีม่ีการ
ขอเบิกจ่าย

สิดาพร , ดวงกมล , 
ณัฐวัชร , ศศิธร , 
ศรีสุราง

3

ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินผ่านระบบ
 KTB Corporate Online ใน 
Excel  
     - วันทีโ่อนเงิน  
     - เลขที ่ขบ.
     - เลขทีห่นังสือทีข่อเบิกเงิน
     - ชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน
     - รายการทีข่อเบิก
     - จ านวนเงิน

สิดาพร , ดวงกมล , 
ณัฐวัชร , ศศิธร , 
ศรีสุราง

ขั้นตอน การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online

ล าดับ รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ

รับเรื่องใบส ำคัญเบิกจ่ำย
จำกเจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณ 

ตรวจสอบยอดเงิน
เข้ำ  

Statement 

ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 
ผ่านระบบ KTB ใน Excel 



4

1. แจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินทุกประเภท
แจ้งข้อมูลการขอรับการโอนเงิน
ผ่านระบบKTB Corporate Online
2. คัดแยกเอกสารใบส าคัญทีข่อเบิก
ในแต่ละคร้ังออกเป็น 2 ชุด 
3. การจัดท าตารางส าหรับเตรียม
ข้อมูลจ่ายเข้า   โปรแกรม KTB 
Universal Data Entry 
4. จัดเก็บเป็น Folder ไว้ส าหรับ 
Excel File ตารางส าหรับเตรียม
ข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB 
Universal Data Entry
5. ก าหนดให้ Company User 
Maker จ่ายเงินโดยการโอนเงินเข้า
บัญชีให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online

         ความเส่ียง 
1. บันทึกข้อมูลใน Excel File 
ส าหรับ
น าเข้า โปรแกรม KTB Universal
 Data Entry คลาดเคล่ือน

         ความเส่ียง   
 เมื่อน าไป Upload เข้าระบบ
 KTB Universal Data Entry  
จะส่งผลให้การโอนเงินเข้าบัญชีผู้มี
สิทธิรับเงินคลาดเคล่ือนตามไปด้วย

สิดาพร , ดวงกมล , 
ณัฐวัชร , ศศิธร , 
ศรีสุราง
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ก าหนดให้ Company User Maker 
ด าเนินการ

  ความเส่ียง
 - เตรียมข้อมูลทีจ่ะบันทึกข้อมูล 
เข้าระบบ KTB Corporate 
Online คลาดเคล่ือน  เช่น ชื่อผิด 
เลขทีบ่ัญชีธนาคาร ชื่อธนาคาร 
คลาดเคล่ือน ส่งผลให้ไฟล์ข้อมูลที่
บันทึกเป็น Text File มีข้อมูล
คลาดเคล่ือน ผู้มีสิทธิรับเงินอาจ
ไม่ได้รับเงิน

สิดาพร , ดวงกมล , 
ณัฐวัชร , ศศิธร , 
ศรีสุราง

บันทึกข้อมูลใน Excel File 

บันทึกข้อมูล เข้า โปรแกรม KTB 
Universal Data Entry  

เพื่อแปลงไฟล์ 
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ก าหนดให้ Company user Maker
 ด าเนินการ

สิดาพร , ดวงกมล , 
ณัฐวัชร , ศศิธร , 
ศรีสุราง
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Log In เข้าระบบ KTB Corporate
 Online 
เพือ่Downlode รายงาน

สิดาพร , ดวงกมล , 
ณัฐวัชร , ศศิธร , 
ศรีสุราง
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สิดาพร , ดวงกมล , 
ณัฐวัชร , ศศิธร , 
ศรีสุราง
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            ความเส่ียง
 - ตรวจสอบข้อมูลไม่พบความ
คลาดเคล่ือน ส่งผลให้ยากต่อการ
ติดตามน าเงินคืนเข้าบัญชีให้แก่
หน่วย
งาน และผู้มีสิทธิรับเงินจะได้รับเงิน
ล่าช้า

สิดาพร , ดวงกมล , 
ณัฐวัชร , ศศิธร , 
ศรีสุราง

บันทึกข้อมูลจ่าย ผ่านระบบ  
KTB Corporate Online 

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 
อนุมัติกำรโอนเงินใน

ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้รับเงิน 

รำยงำนสรุปผลกำรโอน
เงิน 



รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. รับเร่ืองการขอเบิกค่าใช้จ่าย 
ทีว่าง ขบ. แล้ว

กลุ่มการเงิน รับใบส าคัญทีต่รวจแล้วถูกต้อง เมื่อมีการวางขอเบิก (ขบ.)
แล้ว และกรมบัญชีกลางอนุมัติเงินเข้าบัญชีเงินฝากของหน่วยงาน
เบิกจ่ายจากระบบ GFMIS

2. ตรวจสอบยอดเงินเข้า 
Statement

ตรวจสอบยอดเงินใบส าคัญกับ Statement ของธนาคาร
กรุงไทยฯ เพือ่ตรวจสอบว่าใบส าคัญทีรั่บเข้ามาเพือ่รอจ่ายโดยการโอน
เงินผ่านระบบ KTB Corprate Online ทีไ่ด้รับเงินเป็นเงินประเภทใด 
ถูกต้องตรงกับใบส าคัญทีข่อเบิก

3. ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB ใน Excel 1. ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ใน 
Excel  
     - วันทีโ่อนเงิน  
     - เลขที ่ขบ.
     - เลขทีห่นังสือทีข่อเบิกเงิน
     - ชื่อผู้มีสิทธิรั์บเงิน
     - รายการทีข่อเบิก
     - จ านวนเงิน

4. บันทึกข้อมูลใน Excel File 1. แจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงินทุกประเภทแจ้งข้อมูลการขอรับการโอนเงินผ่าน
ระบบKTB Corporate Online โดยให้ระบุชื่อบัญชี    ชื่อธนาคาร เพือ่
ใช้เป็นทะเบียนฐานข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบKTB Corporate
 Online 

ขั้นตอน การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online



2. คัดแยกเอกสารใบส าคัญทีข่อเบิกในแต่ละคร้ังออกเป็น 2 ชุด ได้แก่
    - ชุดใบสาคัญทีผู้่มีสิทธิรับโอนเงินใช้บัญชีเงินฝากของ
ธนาคารกรุงไทยฯ
    - ชุดใบสาคัญทีผู้่มีสิทธิรับโอนเงินใช้บัญชีเงินฝากของธนาคารอื่นที่
ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทยฯ

      2.1 น าใบส าคัญทีผู้่มีสิทธิรับโอนเงินใช้บัญชีเงินฝากของ
ธนาคารกรุงไทยฯ หรือชุดใบสาคัญทีผู้่มีสิทธิรับโอนเงินใช้บัญชีเงินฝาก
ของธนาคารอื่นทีไ่ม่ใช่ธนาคารกรุงไทยฯ แล้วแต่กรณี  มาค้นหาข้อมูล
ของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายในทะเบียนฐานข้อมูล
ของผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ทีจ่ัดท าไว้ใน
ระบบคอมพิวเตอร์ เมื่อค้นเจอข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงินแล้วให้คัดลอก
ข้อมูลต่อไปนี้ ได้แก่ รหัสธนาคาร เลขทีบ่ัญชีเงินฝากธนาคาร ชื่อ-สกุลผู้
มีสิทธิรับเงิน เลขขอเบิก (ขบ.) เลขบัตรประจ าตัวประชาขน e-mail 
address และหมายเลขโทรศัพท์ มือถือของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละราย
ดังกล่าวจากทะเบียนฐานข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online เพือ่น ามาจัดท าตาราง   Excel ส าหรับเตรียม
ข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry

     2.2 เมื่อระบุข้อมูลลงในตารางExcel ส าหรับเตรียมข้อมูลจ่ายเข้า
โปรแกรม KTB Universal Data Entry ครบถ้วนทัง้ 9 ช่องแล้ว ให้
ก าหนดรูปแบบของข้อมูล (Format Cell)    ในช่องที ่1 – 9 ให้อยู่ใน
รูปของ Text (ข้อความ) ยกเว้นช่องที ่4 จานวนเงิน ให้อยู่ในรูปแบบของ
 Number (ตัวเลข) เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วให้บันทึกจัดเก็บเป็น
Excel 97 -2003 โดยให้ต้ังชื่อไฟล์ขึ้นต้นด้วย วัน เดือน ปี ทีท่ า
รายการและล าดับเอกสารทีท่ าในวันนั้น ส าหรับผู้มีสิทธิรับเงินทีข่อรับ
โอนเงินเข้าบัญชี



3. การจัดท าตารางส าหรับเตรียมข้อมูลจ่ายเข้า   โปรแกรม KTB 
Universal Data Entry ท าได้ 2 ลักษณะ ได้แก่
     - ผู้มีสิทธิรับเงินคนเดียวต่อหนึ่งใบส าคัญ ให้ระบุชื่อผู้รับเงินคนเดียว
แต่ต้องแยกกันระหว่างธนาคารกรุงไทยฯ และธนาคารอื่น กล่าวคือ 1 
ตาราง มีข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินได้เพียงคนเดียว
     - ผู้มีสิทธิรับเงินหลายคนต่อหนึ่งใบส าคัญ เช่น ผู้มีสิทธิรับเงิน 5 คน
 ใช้บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทยฯ 2 คน อีก 3คน เป็นบัญชีเงินฝาก
ธนาคารอื่น ให้จัดท าตารางสาหรับเตรียมข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB 
Universal Data Entry 2 ชุด แยกกัน ประกอบด้วย 1 ชุด เฉพาะผู้มี
สิทธิรับเงิน 2 ราย ทีใ่ช้บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทยฯ และอีก 1 ชุด 
ส าหรับผู้มีสิทธิรับเงินทีใ่ช้บัญชีเงินฝากธนาคารอื่นรวมกัน 3 ราย 

4. จัดเก็บเป็น Folder ไว้ส าหรับ Excel File ตารางส าหรับเตรียม
ข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry ในแต่ละวัน เช่น 
ใน 1 วันมีหลายใบสาคัญท าตารางฯ ไว้หลายรายการ ให้จัดเก็บเป็น 
Folder ตามวันทีท่ ารายการ เพือ่ป้องกันความสับสนในการน าข้อมูลไป
ใช้ในการ Upload เข้าระบบ KTB Universal Data Entry



5. ก าหนดให้ Company User Maker จ่ายเงินโดยการโอนเงินเข้าบัญชี
ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online คร้ังละ 1 
รายการต่อหนึ่งใบส าคัญต่อการอนุมัติโอนเงิน 1 คร้ัง ตามจ านวนเงินใน
ใบสาคัญ ยกเว้น กรณีหนึ่งใบส าคัญมีผู้มีสิทธิรับเงินหลายรายให้โอนเงิน
เข้าบัญชีผ่านระบบ KTB Corporate Online ได้มากกว่าคร้ังละ 1 
รายการต่อหนึ่งใบส าคัญต่อการอนุมัติโอนเงิน 1 คร้ัง เช่น การโอนเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการทีข่อเบิกเป็นหมู่คณะ ทัง้นี้ 
การจัดท าใบสาคัญขอเบิกทีม่ีผู้มีสิทธิรับเงินเป็น  หมู่คณะ สามารถจัดทา
ใบส าคัญได้ ดังนี้ ให้ระบุชื่อผู้มีสิทธิรับเงินพร้อมระบุ ชื่อบัญชี ธนาคาร 
สาขา เลขทีบ่ัญชีธนาคารของ  ผู้มีสิทธิรับเงินทุกคนไว้ทีใ่บสาคัญส่งเบิก
ให้ชัดเจน

5. บันทึกข้อมูล เข้า โปรแกรม KTB Universal Data Entry 
เพือ่แปลงไฟล์

1. ก าหนดให้ Company User Maker ด าเนินการ ดังนี้
    1.1 Log In เข้าใช้งานในโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
โดยใช้ Username : admin และ Password :9999
    1.2 เลือก Format และเลือก KTB iPay ภายใต้ KTB iPay ให้เลือก
ประเภทบริการให้ถูกต้องตามใบสาคัญ และข้อมูลในตารางส าหรับ
เตรียมข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry ดังนี้
      1.2.1  เลือก KTB iPay Standard/Express ถ้าต้องการโอนเงิน
ไปยังบัญชีปลายทางต่างธนาคาร
 1.2.2 เลือก KTB iPay Direct ถ้าต้องการโอนเงินไปยังบัญชี
ธนาคารกรุงไทยฯ ด้วยกัน

   1.3 เลือกเลขทีบ่ัญชีหน่วยงานทีต้่องการหักเงิน และเลือกบริการที่
ต้องการโอนเงิน โดยการเลือกบริการทีต้่องการโอนเงินให้เลือกสินค้า
และบริการ ส าหรับการโอนเงินค่าใช้จ่ายทุกประเภท ยกเว้น ให้เลือก
เงินเดือน ส าหรับการโอนเงินค่าตอบ
แทนพนักงานราชการ



    1.4 ให้ระบุ Effective Date คือ วันทีท่ีต้่องการจะโอนเงินเข้าบัญชี
ผู้รับเงินหรือวันทีก่ าหนดให้มีผลในการโอนเงิน โดยหนดให้ระบุวันทีม่ีผล
ในการโอนเงิน ดังนี้
        1. กรณีโอนเงินไปยังบัญชีธนาคารกรุงไทยฯ ถ้า Company User
 Maker นาข้อมูลเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry วันไหน 
ให้ก าหนดวันทีม่ีผลในการโอนเงินเข้าบัญชี (Effective Date) ในวันนั้น 
และแจ้งให้ Company User Authorizer อนุมัติให้ทันในวันนั้น

     2. กรณีโอนเงินไปยังบัญชีธนาคารอื่น ถ้า Company User Maker
 น าข้อมูลเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry  วันไหน ให้
ก าหนดวันทีม่ีผลในการโอนเงินเข้าบัญชี (Effective Date) ล่วงหน้าไป
อีก 3 วันท าการธนาคารนับจากวันทีน่ าข้อมูลเข้าและ Company User
 Authorizer อนุมัติรายการครบถ้วนแล้ว หรือ Company User Maker
 ต้องการให้เงินโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินวันไหนให้ระบุวันทีม่ีผลในการ
โอนเงินเข้าบัญชี (Effective Date) ในวันนั้น แต่Company User 
Maker ต้องน าข้อมูลการจ่ายเข้าระบบ KTB Corporate Online 
พร้อมทัง้แจ้งให้ Company User Authorizer อนุมัติให้แล้วเสร็จก่อน
ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการธนาคาร



      1.5 เพิม่ข้อมูลผู้รับเงินโดยการ import Excel File ให้ Company
 User Maker เลือกค้นหาไฟล์ตารางส าหรับเตรียมข้อมูลจ่ายเข้า
โปรแกรม KTB Universal Data Entry โดยให้เลือกไฟล์ทีต้่องการโอน
เงินให้ตรงกับใบส าคัญแต่ละรายการ และต้องตรงกับ Format ทีเ่ลือก
ประเภทบริการไว้ในข้อ 1.2 เช่น เลือกประเภทบริการ KTB iPay 
Direct ก็ต้องค้นหา Excel Fileทีข่ึ้นต้นด้วย ปี เดือน วัน เพือ่น าเข้า
โปรแกรม KTB universal Data Entry แต่ถ้าเลือกFormat ไว้เป็น KTB 
iPay standard/Express ให้ค้นหา Excel File ทีข่ึ้นต้นด้วย จ่ายปี 
เดือน วัน (1) เพือ่น าเข้าโปรแกรมKTB Universal Data Entry
      1.6  เมื่อ import ข้อมูลเข้าเรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะ
แสดงรายการบัญชีผู้รับเงินทีไ่ด้จัดท าไว้ใน Excel File ขึ้นมา



     1.7 ให้พิมพ์ iPay Report ออกมาตรวจสอบ โดย KTB iPay 
Report  จะแสดงข้อมูลเป็นตาราง 9 ช่อง เช่นเดียวกับตาราง Excel 
File สาหรับเตรียมข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry
 แต่ช่องจะสลับทีก่ัน ให้ Company User Maker ตรวจสอบ
รายละเอียดทัง้หมดใน KTB iPay Report กับข้อมูลในทะเบียนคุมการ
โอนเงินของผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ใน
ระบบคอมพิวเตอร์ เช่น
รหัสธนาคาร เลขทีบ่ัญชีธนาคาร ชื่อบัญชี หมายเลขบัตรประจ าตัว
ประชาชน หมายเลขโทรศัพท์มือถือ e-mail address และจ านวนเงิน 
ซ่ึงจะต้องถูกต้องตรงกันกับทีร่ะบุไว้ในใบสาคัญ เมื่อตรวจสอบพบว่า
ถูกต้องแล้วให้ Company User Maker ลงนามก ากับไว้ใน KTB iPay 
Report

    1.8 เมื่อ Company User Maker เห็นว่าข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้องแล้วให้ Extract File เพือ่แปลง Excel File เป็นText File และ
ต้ังชื่อไฟล์ขึ้นต้นด้วย จ่าย ปี เดือน วัน ส าหรับ Excel File ทีข่ึ้นต้นด้วย
 วันเดือนปี ทีท่ ารายการ และล าดับเอกสาร
ทีท่ าในวันนั้น เช่น วันทีแ่ละล าดับทีจ่ะตรงกับ Excel File 
ทีน่ าเข้าหรือให้ต้ังชื่อไฟล์ขึ้นด้วย ปี เดือน วัน ส าหรับ Excel File ที่
ขึ้นต้นด้วยจ่าย ปี เดือน วัน แล้วตามด้วยปี เดือน วัน
ทีท่ ารายการและล าดับเอกสารทีท่ าในวันนั้น ซ่ึงวันทีแ่ละล าดับ
ทีจ่ะตรงกับ Excel File ทีน่ าเข้าโปรแกรมKTB Universal 
Data Entry

    1.9 ก าหนดให้สร้าง Folder ในการจัดเก็บ Text File ในแต่ละวัน
ซ่ึงจะรวบรวม Text File ของวันนั้นไว้ทัง้หมดเรียงล าดับตามเอกสารที่
นาเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry ในแต่ละวัน



6. บันทึกข้อมูลจ่าย ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online

     1. ก าหนดให้ Company user Maker ด าเนินการ ดังนี้ 
         1.1  Log In เข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online โดย
ระบุรหัสประจ าหน่วยเบิกจ่าย (Company ID) รหัสผู้ใช้งาน 
(Username) และรหัสผ่าน (Password) ตามทีไ่ด้รับจาก Company 
Administrator ของกองคลัง เพือ่ท าการรายการโอนเงิน
         1.2  Uplode text File ทีไ่ด้บันทึกจัดเก็บไว้จากการน า Excel
 File เข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry โดยให้ระบุ Service 
Name ทีต้่องการท ารายการให้สอดคล้องกับ Service Name ทีไ่ด้เลือไว้
ในขั้นตอนการน าข้อมูลเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry ดังนี้ 
        1.2.1 เลือก KTB iPay Standard ถ้าต้องการโอนเงินปลายทาง
ต่างธนาคาร
         -  เลือก KTB iPay Standard 03 เป็นการโอนค่าใช้จ่ายเช่น 
เงินยืมราชการ ค่าตอบแทน  การจ่ายเงินเงินสวัสดิการ ค่าจ้างท าของที่
มีวงเงินไม่เกิน 5,000.- บาท ซ่ึงค่าธรรมเนียมธนาคารในการโอนเงิน 
กรมบัญชีกลางเป็นผู้รับชอบ โดยวงเงินการโอนเงินต่อรายการไม่เกิน 2 
ล้านบาท และต้องอนุมัติรายการล่วงหน้าก่อนวันทีม่ีผล อย่างน้อย 2 
วันท าการของธนาคารก่อนเวลา 21.00 น.

           -  เลือก KTB iPay Standard 04  เป็นการจ่ายเงินกรณีถอน
คืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ ซ่ึงค่าธรรมเนียมการโอนเงินผู้รับ
เงินเป็นผู้รับผิดชอบ โดยวงเงินการโอนเงินต่อรายการไม่เกิน 2 ล้านบาท
 และต้องอนุมัติรายการล่วงหน้าก่อนวันทีม่ีผล อย่างน้อย 2 วันท าการ
ของธนาคารก่อนเวลา 21.00 น



           1.2.2 เลือก KTB iPay Direct  ถ้าต้องการโอนเงินไปยังบัญชี
ธนาคารกรุงไทยฯ ด้วยกัน
             -  เลือก KTB iPay direct 02  เป็นการจ่ายเงินกรณีถอนคืน
เงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ ซ่ึงค่าธรรมเนียมการโอนเงินผู้รับเงิน
เป็นผู้รับผิดชอบ โดยวงเงินการโอนเงินไม่จ ากัดและต้องอนุมัติรายการ
ก่อนเวลา 21.00 น 
            - เลือก KTB iPay direct 03  เป็นการโอนเงินยืมราชการ 
ค่าตอบแทน การจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าจ่างท าของทีมีวงเงินไม่เกิน 
5,000.- บาท ซ่ึงค่าธรรมเนียมการโอนเงิน กรมบัญชีกลางรับผิดชอบ 
โดยวงเงินการโอนเงินไม่จ ากัดและต้องอนุมัติรายการก่อนเวลา 21.00 
น.

         1.3 เมื่อ Uplode Text File เสร็จสมบูรณ์แล้ว ระบบ จะแสดง
รายการดังนี้   
             -  Customer Reference 
             -  Reference , Service Name  
             -  Effective Date  
             -  Total Amount  
             -  Total Transaction



        1.4  ทุกคร้ังทีท่ ารายการ ให้ Company User Maker เลือก  
View ข้อมูลดูรายละเอียดของการโอนเงินทุกคร้ังไม่ว่าจะเป็นการโอน
รายการเดียวต่อหนึ่งใบส าคัญ หรือ โอนหลายรายการต่อหนึ่งใบส าคัญ 
เพือ่ตรวจสอบเลขทีบ่ัญชี ชื่อ  - สกุล ของผู้มีสิทธิรั์บเงิน ยืนยันความถูก
ต้องของผู้มีสิทธิรั์บเงิน หากตรวจพบรายการคลาดเคล่ือน ให้ท าการ
ยกเลิก แล้วเร่ิมด าเนินการใหม่ต้ังแต่ขั้นตอนทีค่ลาดเคล่ือน แต่หาก
พบว่ารายการถูกต้องแล้วให้ยืนยันข้อมูลการโอนเงิน

       1.5 ส่ังพิมพ์ รายงานผลการน าข้อมูลเข้าเพือ่โอนเงินเข้าบัญชี
ออกมาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลอีกคร้ัง

       1.6 เมื่อ Company User Maker ตรวจสอบข้อมูลในเอกสาร
ทัง้หมดถูกต้องแล้วให้ยืนยันการท ารายการเสร็จส้ิน และออกจากระบบ 
KTB Corporate Online หากพบความคลาดเคล่ือนในระหว่างบันทึก 
(Submit) หรือยืนยัน (Confirm) ให้ท าการยกเลิกรายการ (Cancel) 
แล้วเร่ิมด าเนินการใหม่อีกคร้ัง เพราะหากน าส่ง (Finish) ไปแล้ว ระบบ 
KTB Corporate Online จะถือว้าข้อมูลถูกส่งไปรอการอนุมัติจ่าย
เรียบร้อยแล้ว

     1.7  ให้ Company User Maker แนบ  KTB iPay Report ทีไ่ด้
จากโปรแกรม KTB Universal Date Entry และใบสรุปรายการโอนเงิน
 และรายงานแสดงรายละเอียดของการน าเข้าระบบ KTB Corporate 
Online ทีไ่ด้จากระบบ KTB Corporate Online ไว้กับใบส าคัญ เพือ่ส่ง
ให้ Company User Authorizer ด าเนินการอนุมัติรายการโอนเงินต่อไป



        1.8 ในกรณีที ่Company User Maker ตรวจสอบพบความ
คลาดเคล่ือนของข้อมูลภายหลังจากทีน่ าส่ง ข้อมูลการโอนเงินไปให้
ผู้อนุมัติ เรียบร้อยแล้ว ให้ Company User Maker  แจ้ง Company 
User Authorizer ยกเลิกรายการ (Reject)  แล้วเร่ิมด าเนินการใหม่

7. ผู้มีอ านาจอนุมัติ อนุมัติการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 1. กรณีทีม่ีการอนุมัติ  
1.1  Company User Authorizer ด าเนินการ ดังนี้ 
       1.1.1  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงินที 
Company User Maker ส่งให้ในระบบ KTB Corporate Online โดย 
Log In เข้าใช้งานในระบบ KTB โดยใช้รหัสผ่านประจ าหน่วยเบิก - จ่าย 
(Company ID) รหัสผู้ใช้งาน (Username) และ รหัสผ่าน (Password) 
ไปตรวจสอบทีก่ล่องข้อความ (Inbox)

          1.1.2 ระบบ KTB Corporate Online จะแสดงรายการโอน
เงิน 
         1.2.3  เลือกรายการทีต้่องการอนุมัติทีละรายการ เพือ่
ตรวจสอบวันทีม่ีผลให้โอนเงินเข้าบัญชี จ านวนเงิน และจ านวนรายการ

        1.2.4 เมื่อ View ดูรายละเอียดการโอนเงินของผู้มีสิทธิรั์บเงินแต่
ละรายทีต้่องการอนุมัติตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
ด าเนินการอนุมัติ กรณีทีม่ีผู้อนุมัติมากกว่า 1 คน ต้องท าการอนุมัติให้
ครบจ านวนคนทีก่ าหนด ภายในวันและเวลาทีก่ าหนด เมื่อด าเนินการ
อนุมัติแล้ว ให้ลงลายมือชื่อผู้อนุมัติในรายการโอนเงิน กรณีทีอ่นุมัติไม่ทัน
ในเวลาทีก่ าหนด ระบบจะระงับไม่ให้รายการดังกล่าวโอนเงินได้ ต้องท า
การยกเลิกรายการดังกล่าวเพือ่ไม่ให้มีรายการคงค้างอยู่ในระบบ KTB 
Corporate Online



      1.2.5 เมื่อผู้อนุมัติรายการครบถ้วนแล้วภายในเวลาทีก่ าหนด 
ธนาคารกรุงไทยจะด าเนินการหักบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยเบิกจ่าย
เพือ่โอนเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรั์บเงิน และธนาคารจะส่ง SMS แจ้ง
เตือนเข้าหมายเลขโทรศัพท์มือถือทีไ่ด้แจ้งไว้

     2.  กรณีไม่อนุมัติรายการ Company User Authorizer 
ด าเนินการ ดังนี้                            
         2.1   เมื่อ View  ดูรายละเอียดการโอนเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน 
แต่ละรายรายการทีต้่องอนุมัติและตรวจสอบพบว่ามีรายการ
คลาดเคล่ือน ให้ด าเนินการปฏิเสธรายการ (Reject)  
กรณีทีม่ีผู้อนุมัติมากกว่า 1 คน ให้ผู้อนุมัติปฏิเสธรายการ เพียงคนเดียว 
ระบบ KTB Corporate Online จะถือว่ารายการนั้นไม่สมบูรณ์ไม่
สามารถโอนเงินได้ ซ่ึงระบบจะยกเลิกการโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินทุก
รายทีอ่ยู่ภายในวงเงินอนุมัติของรายการนั้น เช่น มีผู้มีสิทธิรับเงิน 3 
รายการ แต่พบความคลาดเคล่ือน 1 ราย ผู้มีสิทธิทุกรายจะถูกยกเลิกไป
ด้วยในคราวเดียวกัน

        2.2  ผู้อนุมัติ ต้องแจ้งให้ Company User Maker ทราบว่ามี
รายการปฏิเสธ และส่งเร่ืองกลับมาที ่Company User Maker เพือ่ท า
การลบรายการ และเร่ิมท าข้อมูลจากโปรแกรม KTB Universal Data 
Entry เพือ่ Uplode เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online ใหม่อีกคร้ัง



        3.  การไม่อนุมัติรายการโอนเงิน  
            3.1  รายการทีถู่กปฏิเสธการอนุมัติ ธนาคารจะไม่ตัดบัญชี
เงินฝากธนาคารของหน่วยเบิกจ่าย และไม่โอนเงินเข้าบัญชีให้ผู้มีสิทธิรับ
เงิน 
            3.2 กรณีทีอ่นุมัติรายการไปแล้ว พบว่าเลขทีบ่ัญชีธนาคาร
คลาดเคล่ือนไม่ตรงกับเลขทีบ่ัญชีของใคร ธนาคารกรุงไทยฯ จะตัดบัญชี
เงินฝากธนาคารของหน่วยเบิกจ่าย และจะน าเงินเข้าบัญชีคืนให้          
   
            3.3  กรณีทีอ่นุมัติรายการไปแล้ว เลขทีบ่ัญชีคลาดเคล่ือนไป
ตรงกับเลขทีบ่ัญชีของใครคนใดคนหนึ่ง ธนาคารกรุงไทยฯ จะตัดบัญชี
เงินฝากธนาคารของหน่วยเบิกจ่าย และโอนเงินเข้าบัญชีให้ทันที โดย
ธนาคารกรุงไทยฯ จะไม่รับผิดชอบในการติดตามเงินกลับคืนให้ผู้มีสิทธิ
รับเงิน ถือเป็นความรับผิดชอบของหน่วยเบิกจ่าย

8. ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้รับเงิน ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับการแจ้งเตือนการโอนเงิน เข้าบัญชีของผู้มี สิทธิรับ
เงิน ทาง SMS จากธนาคารกรุงไทยฯ

9. รายงานสรุปผลการโอนเงิน 1.  ทุกส้ินวัน Company User Maker ด าเนินการ ดังนี้ 
        1.1 จัดท าทะเบียนคุมผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate
 Online เพือ่ควบคุมว่าใบส าคัญทีเ่บิกจ่ายเงินแบบจ่ายผ่านเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของหน่วยเบิกจ่ายได้ถูกจ่ายโดยการโอนเงินเข้าบัญชีผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online ครบถ้วน ถูกต้อง ดังนี้



         1.1.1 Log In เข้าระบบ KTB Corporate Online 
เพือ่Downlode รายงาน ต่อไปนี้                            
        - Payment Detail Complete Transaction Report
       - Payment Detail Incomplete Transaction Report
       - Payment Summary Complete Transaction Report 
       - Payment Summary Incomplete Transaction Report

       กรณีการโอนสมบูรณ์ (Complete) จะแสดงรายการโอนเงินแยก
ตามธนาคารโดยปรากฏชื่อบัญชี   เลขทีบ่ัญชี  
ธนาคารรหัสธนาคาร รหัสสาขา จ านวนเงินทีโ่อนเข้าบัญชี จนครบทุก
รายการของผู้มีสิทธิรับเงินตามจ านวนทีอ่นุมัติโอนเงิน  รายการ 
Payment Detail Complete Transaction Report 
และ Payment Summary Complete Transaction Report 
จะแสดงยอดทัง้หมดทีโ่อนเงินในวันนั้นแยกตามธนาคาร

       กรณีการโอนไม่สมบูรณ์เมื่อ Company User Authorizer ได้
อนุมัติการโอนเงินเรียบร้อยแล้ว แต่เลขทีบ่ัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน
คลาดเคล่ือนโดยทีไ่ม่ตรงกับเจ้าของบัญชีใดบัญชีหนึ่ง รายงาน 
Payment Detail Incomplete Transaction Report และ Payment
 Summary Incomplete Transaction Report
จะแสดงรายการทีเ่งินไม่ถูกโอนเข้าบัญชีขึ้นมาให้

        รายการสรุปความคล่ือนไหวทางบัญชี ซ่ึงจะแสดงความ
เคล่ือนไหวมียอดเงินเข้าบัญชีและหักบัญชีเงินฝากธนาคารเงิน
งบประมาณของหน่วยเบิกจ่าย



        3.  Company User Maker ตรวจสอบ
การจ่ายเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เพือ่
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงาน
สรุปผลการโอนเงิน และ รายการสรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี และ
ข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินของผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ทีจ่ัดท าไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ ถูกต้องตรงกันแล้ว
ให้ประทับตราจ่ายเงิน
พร้อมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 
    -  กรณีทีผู้่มีสิทธิรับเงิน ขอเบิกเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทนหรือ
สัญญาการยืมเงิน เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารแล้ว ผู้มี
สิทธิรับเงินไม่ต้องลงลายมือชื่อรับเงินในแบบขอเบิกเงิน

       4. วันทีจ่่ายเงิน ให้ระบุวันทีเ่งินหักบัญชีธนาคารโดยดูจากรายการ
สรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี

       5. กรณีทีพ่บว่ารายการโอนเงินไม่สมบูรณ์ ระบบ 
KTB Corporate Online จะยกเลิกรายการและคืนเงินเข้าบัญชีเงิน
งบประมาณ ให้ตรวจสอบรายงานสรุปผลการโอนเงิน และรายการสรุป
ความเคล่ือนไหวทางบัญชี ว่าเงินได้คืนเข้าบัญชีครบถ้วน ถูกต้องแล้ว



       6. หากพบว่ามีความคลาดเคล่ือนในการโอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน เช่น โอนเงิน
เข้าบัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกว่าจ านวนทีผู้่มีสิทธิรับเงินได้รับ ให้
ด าเนินการเรียกเงินคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณของ
หน่วยเบิกจ่าย

       7.  การน าส่งคลัง ถ้าน าส่งก่อนส้ินปีงบประมาณให้น าส่งเป็นเงิน
เบิกเกินส่งคืน และถ้าน าส่งภายหลังส้ินปีงบประมาณให้น าส่งเป็นรายได้
แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ยกเว้น
ค่ารักษาพยาบาลให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน



กระบวนการจ่ายเงิน ผา่นระบบ  KTB Corporate Online 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

       ไม่อนุมติั 

 

 

                                                                                                                                         

 

                                                                                                                                                             

  

 

 

ตรวจสอบยอดเงินเขา้ 

Statement 

ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงิน

ผา่นระบบ KTB ใน 

Excel 

บนัทึกขอ้มูล ผา่นระบบ                        

KTB Corporate 

Online 

ขอ้มูลถูกตอ้ง                 

ผูมี้อ านาจอนุมติั อนุมติั 

ผูมี้สิทธ์ิรับเงิน                 

ไดรั้บเงิน 

ขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง                      

ผูมี้อ  านาจอนุมติั ไม่อนุมติั 

รับเร่ืองการขอเบิก

ค่าใชจ่้าย ท่ีวาง ขบ แลว้

แลว้ 

บนัทึกขอ้มูลจ่ายเงิน                  

ใน  Excel File 

บนัทึกขอ้มูล ใน KTB 

Universal Data Entry 

เพื่อแปลงไฟล ์

ผูมี้อ  านาจอนุมติั อนุมติัใน

ระบบ KTB 

พิมพร์ายงาน           

การจ่ายเงิน 



กระบวนการขอจ่ายเงินผา่นระบบ KTB Corporate Online 

 

 

 

 

 

ขอเปิดใช้บริการดอนเงิน กบั 

ธนาคารกรุงไทย จ ากดั (มหาชน) 

ก าหนดตวับุคคลผูมี้สิทธ์ิเขา้ใชง้าน 

ในระบบ KTB Corporate 

Online 

จดัท าฐานขอ้มูลผูมี้สิทธ์ิรับเงิน 

ติดตั้ง โปรแกรม KTB 

Universal Data Entry 

บนัทึกขอ้มูลจ่ายเงิน                          

ใน Excel File 



ระเบียบ / เอกสาร / บันทึก
ความเส่ียง

1

หน่วยงานทีม่ีบัญชีเงินฝากธนาคารกับ
ธนาคารกรุงไทยจ ากัด (มหาชน) ส าหรับ
รับเงินงบประมาณทีข่อเบิกจากคลัง 
ด าเนินการขอเปิดใช้บริการด้านการโอน
เงิน (Bulk Payment) กับ
ธนาคารกรุงไทย ฯ ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online

ระเบียบ
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด
ที ่กค 0402.2/ว 108 ลงวันที ่
7 กันยายน 2559

2

ด าเนินการแต่งต้ังบุคคลผู้มีสิทธิเข้า
ใฃ้งานในระบบ KTB Corporate Online

ระเบียบ
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน
ทีสุ่ดที ่กค.0402.2/ว 109 ลงวันที่
 9 กันยายน 2559
ระเบียบ
  - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วน
ทีสุ่ด
ที ่กค 0402.2/ว 178 ลงวันที ่15
พฤศจิกายน 2560

ขั้นตอนการขอใชบ้ริการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online

ล าดับ รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ

ขอเปิดใช้บริการโอนเงิน  
กับ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด  

(มหาชน) 

ก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิ 
เข้าใช้งานในระบบ  

KTB Corporate Online 



3

ก าหนดให้ผู้มีสิทธิรับเงินด าเนินการ

4

1. ก่อนเร่ิมจ่ายเงินโดยการโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate
Online ด าเนินการติดต้ังโปรแกรม KTB
 Universal 
Data Entry
2. รหัสผู้ใช้งาน (Username) และ
รหัสผ่าน (Password) 
3.  โปรแกรม KTB Universal Data 
Entry ท าหน้าทีใ่นการแปลงExcel File 
ให้เป็น Text File เพือ่ส าหรับน าข้อมูล
การ
โอนเงินเข้าระบบ KTB Corporate 
Online

จัดท าฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน 
ผ่านระบบ KTB Corporate 

Online 

ติดตั้งโปรแกรม  
KTB Universal Data Entry 



รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ / เอกสาร  / บันทึก ผู้รับผิดชอบ
ความเส่ียง

1. ขอเปิดใช้บริการโอนเงิน 
กับ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
(มหาชน)

หน่วยงานทีม่ีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทยจ ากัด (มหาชน) 
ส าหรับรับเงินงบประมาณทีข่อเบิกจากคลัง ด าเนินการขอเปิดใช้บริการ
ด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) กับธนาคารกรุงไทย ฯ ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online ดังนี้                                    
     1. สมัครขอใช้บริการ KTB Corporate Online โดยกรอกใบสมัคร 
และ Excel File ให้ระบุรายละเอียดของ Admin 1 และ Admin 2ให้
ครบถ้วน (ชื่อ - สกุล เลขประจ าตัวประชาชน 
โทรศัพท์มือถือ e-mail address) มีเอกสารการสมัครขอใช้บริการ ดังนี้
     1. หนังสือแจ้งความประสงค์ ขอสมัครใช้บริการ 
     2. ส าเนาหนังสือค าส่ังมอบหมายทางราชการ 
     3. หลักฐานการสมัคร (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้มีอ านาจลงนาม)    

ระเบียบ
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด
ที ่กค 0402.2/ว 108 ลงวันที ่
7 กันยายน 2559

ขั้นตอนการขอใชบ้ริการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online



2. ก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิ
เข้าใช้งานในระบบ 
KTB Corporate Online

ด าเนินการแต่งต้ังบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใฃ้งานในระบบ KTB Corporate 
Online ดังนี้
   1.  ก าหนดผู้ใช้งานในระบบ (Company User) 
       -  Company User Maker จ านวน ๒ ราย ปฎิบัติหน้าที่
เป็นผู้ทีท่ ารายการโอนเงิน พร้อมทัง้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
ก่อนส่งรายการให้ Company User Authorizer เพือ่อนุมัติการโอนเงิน

ระเบียบ
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ดที ่
กค.0402.2/ว 109 ลงวันที ่9 
กันยายน 2559

      - Cpompany User Authorizer ปฏิบัติหน้าทีต่รวจสอบ
ความถูกต้องของรายการโอนเงินที ่Company User Maker 
ส่งให้อนุมัติการโอนเงิน และแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินให้
Company User Maker

ระเบียบ
  - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด
ที ่กค 0402.2/ว 178 ลงวันที ่15
พฤศจิกายน 2560

     - Company Administrator ปฎิบัติหน้าทีเ่ป็นผู้ก าหนด
สิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online โดยให้ผู้ทีม่ีสิทธิเข้าใช้
งานในระบบ กรอกข้อมูล ชื่อ - สกุล และ Password
ของผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน ส่งให้ Company Adminitrator ก าหนด
สิทธิการเข้าใช้งาน

    ๒. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าที ่Company User 
Maker , Company User Aithorizer และ Company 
Administrator



3. จัดท าฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate
Online

1. ก าหนดให้ผู้มีสิทธิรับเงินด าเนินการ ดังนี้
     1.1 กรณีทีผู้่รับเงินเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน -
ราชการส่งเอกสารใหกองคลัง ดังนี้
        -  แบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online
        - ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ทีเ่ป็นบัญชีเงินเดือนของผู้มี
สิทธิรับเงิน
     1.2 กรณีทีผู้รับเงิน เป็นข้าราชการบ านาญ หรือบุคคลภายนอก เช่น
 พนักงานจ้างเหมาบริการ ส่งเอกสารให้กองคลัง ดังนี้
       - แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online
       - ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

ระเบียบ
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ด
ที ่กค 0402.2/ว 103 ลงวันที ่1
กันยายน 2559

2. เจ้าหน้าที ่ทีป่ฏิบัติงานด้าน Company User Maker ตรวจ
สอบข้อมูลในเอกสารให้ครบถ้วนถูกต้องตรงกัน กรณีทีข่้อมูล
ไม่ครบถ้วนแจ้งผู้มีสิทธิรับเงินด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง

3. น าข้อมูลใบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ KTB 
C0rporate Online และส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร มาจัดท าทะเบียน
คุมการโอนเงินของผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ในระบบคอมพิวเตอร์ ในรูปแบบ Excel 
File แยกตามหน่วยเบิกจ่ายและหน่วยงานของผู้มีสิทธิรับเงิน       
  



โดยข้อมูลทีน่ ามาจัดท าทะเบียนฐานข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate Online ดังนี้
   1. ล าดับทีข่องแบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
   2. เลขทีบ่ัญชีเงินฝากธนาคาร
   3. ชื่อบัญชี ของผู้มีสิทธิรับเงิน
   4. ชื่อธนาคาร
   5. เบอร์โทรศัพท์
   6. e-mail address

4. ติดต้ังโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry

1. ก่อนเร่ิมจ่ายเงินโดยการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate
Online ด าเนินการติดต้ังโปรแกรม KTB Universal 
Data Entryตามคู่มือการติดต้ังโปรแกรมทีธ่นาคารกรุงไทย 
จ ากัด (มหาชน) ก าหนด ซ่ึงการติดต้ังโปรแกรม KTB 
Universal Data Entry ท าเพียงคร้ังแรกคร้ังเดียวเท่านั้น

2. รหัสผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) 
เพือ่ใช้ส าหรับ Log in เข้าใช้งานในโปรแกรม KTB Universal  
Data Entry ได้แก่ Username : admin และ 
Password :9999 ให้ระบุเหมือนกันทุกหน่วยเบิกจ่าย

3.  โปรแกรม KTB Universal Data Entry ท าหน้าทีใ่นการแปลงExcel
 File ให้เป็น Text File เพือ่ส าหรับน าข้อมูลการ
โอนเงินเข้าระบบ KTB Corporate Online



กระบวนการขอเปิดใชบ้ริการโอนเงิน ผา่นระบบ KTB Corporate Online 

 

 

ขอเปิดใชบ้ริการโอนเงิน 

กบัธนาคารกรุงไทย 

ก าหนดตวับคุคลผู้ มีสทิธิเข้าใช้งาน 

ในระบบ KTB Corporate 

online 

จดัท าฐานขอ้มูลผูมี้สิทธิรับเงินผา่น

ระบบ KTB corporate Online 

ติดตั้ง โปรแกรม KTB Universal 

Data Entry 



1. ส่วนราชการตอ้งด าเนินการ ตามหลกัเกณฑ์  ส่วนราชการท่ีมีบญัชีเงินฝากธนาคารกบัธนาคารกรุงไทย จ ากดั 
(มหาชน)ส าหรับรับเงินงบประมาณท่ีเบิกจากคลงั

2. เร่ิมด าเนินการการจ่ายเงินผ่านระบบ 
   อิเล็กทรอนิกส์(KTB Corporate Online)

ใหส่้วนราชการขอเปิดใชบ้ริการดา้นการโอนเงิน 
(Buik Payment) กบัธนาคารกรุงไทย ผ่านระบบ
 KTB Corporate Online

3. ประเภทของผูมี้สิทธิรับเงิน 1. ขา้ราชการ
2. ลูกจา้ง
3. พนกังานราชการ
4. บุคคลภายนอก

4. ประเภทของเงินท่ีจะโอนเงินใหผู้มี้สิทธิรับเงิน 1. เงินสวสัดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนท่ีกระทรวง
    การคลงัก าหนด เช่น  ค่าเล่าเรียนบุตร , ค่ารักษาพยาบาล,
    ค่าเบ้ียประชุมกรรมการ , ค่าเช่าบา้นขา้ราชการ , 
   ค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ ,
   ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ , ค่าตอบแทน
   กรรมการ ,ค่าตอบแทนการสอบ , ค่าสมนาคุณวิทยากร
    เป็นตน้

5. บญัชีเงินฝากธนาคารของผูมี้สิทธิรับเงินท่ีใช้
    ในการรับโอนเงิน
      1. กรณีท่ีเป็นขา้ราชการ ลูกจา้ง พนกังาน
          ราชการในหน่วยงาน
      2. กรณีเป็นบุคคากรต่างสังกดั หรือบุคคล
         ภายนอก

1.  บญัชีเงินฝากธนาคารท่ีใชส้ าหรับ รับเงินเดือน ค่าจา้ง
     หรือค่าตอบแทน 
2. บญัชีเงินฝากธนาคารอ่ืนของผูมี้สิทธิรับเงินตามท่ี
    หวัหนา้ส่วนราชการผูเ้บิกอนุญาต
1. บญัชีเงินฝากธนาคารตามท่ีผูมี้สิทธิรับเงินแจง้ความ
    ประสงคไ์ว้

หลกัเกณฑแ์ละวิธีปฏิบติัในการจ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online



6.  การเร่ิมด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB
    Corporate Online ใหแ้ก่ผูมี้สิทธิรับเงินคร้ังแรก

  ใหส่้วนราชการด าเนินการ ดงัน้ี
  1. ใหผู้มี้สิทธิรับเงินกรอกแบบแจง้ขอ้มูลการรับเงินโอน
      ผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามแบบแจง้ขอ้มูล
     การรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 2. จดัท าทะเบียนคุมการโอนเงินผ่านระบบคอมพิวเตอร์
     โดยน าขอ้มูลทั้งหมดมาจดัท าเพ่ือใชใ้นการตรวจสอบ
     ความถูกตอ้งของขอ้มูลในการโอนเงิน

7. ขั้นตอนการโอนเงิน 1. เช็คยอดเงินท่ีขอเบิกเขา้บญัชีส่วนราชการ
2. บนัทึกขอ้มูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน
3. ผูมี้สิทธิรับเงินแจง้ขอรับเงินจากส่วนราชการตามสิทธิ
     กรณีต่างๆ
4. ส่วนราชการด าเนินการตามขั้นตอนการตรวจสอบ
    เอกสารตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง และเสนอผูมี้อนาจ
   อนุมติั
5. ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลงั เขา้บญัชี
    เงินฝากธนาคารของส่วนราชการ
6 โอนเงินตามสิทธิเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูมี้สิทธิ
     รับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
7. เม่ือโอนเงินส าเร็จระบบจะมีการส่งขอ้ความแจง้ผ่าน
โทรศพัทมื์อถือ
8. ผูมี้สิทธิรับเงินไม่ตอ้งลงช่ือรับเงินในแบบค าขอต่างๆอีก

8. หลกัฐานการจ่าย 1. ใหร้ายงานการสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report) และ
    Summary Report/Transaction History) ท่ีไดจ้ากระบบ
    KTB Corporate Online เป็นหลกัฐานการจ่าย
2. เก็บเอกสารการจ่ายไวใ้หส้ านกังานตรวจเงินแผ่นดิน
    ตรวจสอบ



9. การตรวจสอบทุกส้ินวนัท าการ ใหส่้วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนเงิน
 ผ่านระบบ  KTB Corporate Online เขา้บญัชีเงินฝาก
ธนาคารของผูมี้สิทธิรับเงิน จากเอกสาร ดงัน้ี 
1. รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report  และ
    Summary Report/Transaction History) ท่ีเรียกจากระบบ
    KTB Corporate Online
2. รายการสรุปความเคล่ือนไหวทางบญัชี (e-Statement/
    Account information) ท่ีเรียกจากระบบ KTB Corporate
    Online

10. กรณีเกิดความคลาดเคล่ือนในการโอนเงิน
      เขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูมี้สิทธิรับเงิน
     เช่น โอนเงินเขา้บญัชีผิดราย โอนเงินไปเกิน
     กวา่จ  านวนท่ีผูมี้สิทธิรับเงินไดรั้บ

1. ใหส่้วนราชการ ด าเนินการเรียกคืนเงินเขา้บญัชีเงินฝาก
    ธนาคารของส่วนราชการ
2. น าเงินส่งคลงั
    - กรณีถา้น าส่งก่อนส้ินปีงบประมาณใหส่้วนราชการ
      น าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน
  - กรณีถา้น าส่งภายหลงัส้ินปีงบประมาณใหน้ าส่งเป็น
     รายไดแ้ผ่นดินประภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน
  - กรณี ค่ารักษาพยาบาลใหน้ าส่งเป็นรายไดแ้ผ่นดิน





ปัญหา

1.  กรณีท่ีเกิดความคลาดเคล่ือนในการโอนเงินเขา้บญัชี

เงินฝากธนาคารของผูมี้สิทธิรับเงินเกินกวา่จ านวนเงิน

ท่ีผูมี้สิทธิรับเงิน เช่นโอนเงินเขา้บญัชีผิดราย โอนเงิน

ไปเกินกวา่จ านวนท่ีผูมี้สิทธิรับเงินไดรั้บ

2.  กรณีท่ีมีการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของ

ผูมี้สิทธิรับเงินท่ีปิดบญัชีเงินฝากธนาคารแลว้

ปัญหาและวิธีการแกปั้ญหาในการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online





วิธีการแกปั้ญหา

     1 . เม่ือตรวจสอบพบวา่ไดโ้อนเงินใหผู้มี้สิทธิรับเงิน

เกินกวา่จ านวนท่ีผูมี้สิทธิรับเงินไดรั้บ ใหแ้จง้ผูมี้สิทธิ

รับเงินน าเงินส่วนท่ีเกินส่งคืนแลว้น าเขา้บญัชีของ

หน่วยงาน (โอนเงินใหม้ากกวา่ วาง ขบ.)

     2.  ออกใบเสร็จรับเงินใหผู้มี้สิทธิรับเงินท่ีน าเงิน

มาคืน

     3.  น าเงินท่ีไดรั้บคืนส่งคลงั (วางขบ.มากกวา่สิทธิ

ท่ีไดรั้บ)

          - กรณีส่งก่อนส้ินปีงบประมาณใหน้ าส่งเป็น

เบิกเกินส่งคืน

         - กรณีน าส่งภายหลงัส้ินปีงบประมาณใหน้ าส่ง

เป็นรายไดแ้ผ่นดิน ประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน

(ยกเวน้ค่ารักษาพยาบาลใหน้ าส่งเป็นรายไดแ้ผ่นดิน)

     1.  ตรวจสอบจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน

(Detail Report และ Summary Report /Transaction       

History) วา่ไม่สามารถโอนเงินใหผู้มี้สิทธิรับเงินรายใด

เน่ืองจากปิดบญัชีเงินฝากธนาคารไปแลว้

     2. แจง้ใหผู้มี้สิทธิรับเงินกรอกแบบแจง้ขอ้มูลการรับ

เงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online พร้อมแนบ

ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคารเลขท่ีบญัชีใหม่

     3. ท  ารายการโอนเงินใหม่ในระบบ  KTB Corporate

Online (หมายเหตุ วา่เป็นการโอนเงินคร้ังท่ี 2 เน่ืองจาก

การโอนเงินคร้ังก่อนผูมี้สิทธิรับเงินปิดบญัชีเงินฝาก

ธนาคาร)

ปัญหาและวิธีการแกปั้ญหาในการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online






