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ค าน า 

 

          คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นสิ่งที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง  ซึ่งจะสามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลัก
และผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา 
และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ ให้บุคคลต่าง ๆ ทราบขั้นตอน
การปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ เจ้าหน้าที่ได้จัดท าและรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ใน
การท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องถือเป็นผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน
อย่างยิ่ง    

          ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ชื่องาน   การจ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  
            ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท.0808.4/ว 2911  ลงวันที่ 22 กันยายน 2563          
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ในการรับเงิน และการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผ่านระบบ                 
KTB Corporate Online   
              นิยามศัพท ์ KTB Universal Data Entry  หมายถึง โปรแกรมท่ีท าหน้าที่แปลง Excel File ให้เป็น Text 
File  เพ่ือใช้ส าหรับ Upload เข้าระบบ KTB Corporate Online                

              KTB Corporate Online หมายถึง ระบบการโอนเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
(มหาชน)  

              Company ID หมายถึง รหัสประจ าหน่วยเบิก-จ่าย ซึ่งออกให้โดยธนาคารกรุงไทยธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
(มหาชน) 

               User name หมายถึง รหัสผู้ใช้งานที่ Company Administrator เป็นผู้ก าหนดสิทธิและรหัสผู้ใช้งานให้ 
Company User ส าหรับเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  

               Password หมายถึง  รหัสผ่าน ที่ Company Administrator  เป็นผู้ก าหนดสิทธิและรหัสผ่านให้ 
Company User ส าหรับเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  

               Company User Maker หมายถึง ผู้ท ารายการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online  ด้านการ
จ่ายเงินเป็นผู้ท ารายการขอโอนเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่ โอนน าส่งรายการให้ Company User 
Authorizer อนุมัติการโอนเงิน และพิมพ์รายงานผลการโอนเงิน  

               Company User Authorizer หมายถึง ผู้อนุมัติโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online  มีหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงินที่ Company User Maker ส่งให้ และแจ้งผลการโอนเงินให้ 
Company User Maker ทราบ  

               Upload หมายถึง การน า Excel File เข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry และการน า Text File 
เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online  

               Download หมายถึง การเรียกรายงานต่าง ๆ ออกมาจากโปรแกรม KTB Universal Data Entry และ
ระบบ KTB Corporate Online ในรูปแบบ Excel File หรือ Word File  

               Approve หมายถึง การอนุมัติรายการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online  

               Reject    หมายถึง การปฏิเสธรายการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 
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การจ่ายเงิน 

          2.1 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)  ส าหรับการจ่ายเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment)  กับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

          2.2 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ รวมทั้งเงินอ่ืนใดขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  

          2.3 บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

                2.3.1 กรณีเป็นบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้ส าหรับ
รับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี 

                2.3.2 กรณีเป็นผู้รับบ านาญ ผู้รับเบี้ยหวัด บุคลากรต่างสังกัด หรือบุคคลภายนอก ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารตามท่ีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 

           2.4 ในการเริ่มด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินครั้ง
แรก ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ตามแบบที่ก าหนด และน าข้อมูลทั้งหมดของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับมาจัดท าเป็นทะเบียนคุมการ
โอนเงิน เพ่ือใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลส าหรับการโอนเงินต่อไป 

            2.5 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในฎีกาเบิกจ่ายเงิน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกรายการเบิกเงินในระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e - LAAS) แล้ว ให้หน่วยงานคลังจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบ
ถอน และให้ Company User Maker จัดท ารายการขอโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
โดยน าข้อมูลจากทะเบียนคุมการโอนเงินตามข้อ ๒.๔ มาจัดท ารายละเอียดในรูปแบบ excel ที่ธนาคารก าหนด ก่อน
เสนอผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๓๗ ผ่านหัวหน้า
หน่วยงานคลัง   ทั้งนี้ให้ผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินลงนามในรายละเอียดข้อมูลการโอนเงินดังกล่าว  เมื่อผู้มีอ านาจลงนามสั่ง
จ่ายเงินอนุมัติให้จ่ายเงินแล้ว ให้ Company User Maker น ารายการขอโอนเงินตามวรรคหนึ่งเข้าระบบ  KTB 
Corporate Online และจัดพิมพ์รายงานจากระบบให้หัวหน้าหน่วยงานคลัง ตรวจสอบ หากถูกต้องแล้วให้ Company 
User Authorizer อนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online และเมื่อการโอนเงินส าเร็จระบบจะมีการส่ง
ข้อความแจ้งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม e-mail address ที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินได้แจ้งไว้  กรณีที่
ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินตามแบบค าขอเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย เงินสวัสดิการ หรือสัญญาการยืมเงิน        
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เมื่อได้รับเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้ว    ผู้มีสิทธิรับเงินไม่ต้องลงชื่อรับเงินใน
แบบค าขอเบิกเงินดังกล่าวอีก 

         ๒.๖ ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และSummary Report-Transacion History) ที่ได้
จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเสนอหัวหน้าหน่วยงานคลัง  ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และเก็บรักษาไว้ให้ส านักงาน การตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ
ต่อไป         

          ๒.๗ ทุกสิ้นวันทำการ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงาน
สรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/Transaction History) รายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (e-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และข้อมูลในทะเบียน
คุมการโอนเงินตามข้อ ๒.๔ ให้ถูกต้องตรงกัน  

          ๒.๘ กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  เช่น 
โอนเงินเข้าบัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกว่าจ านวนที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเป็นต้น   ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด าเนินการเรียกเงินคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  

          ๓.๑ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ประสงค์จะด าเนินการรับเงินและจ่ายเงินผ่านระบบ   KTB Corporate 
Online สมัครเข้าใช้บริการและแจ้งรายชื่อบุคคลผู้ใช้งานในระบบให้ธนาคารกรุงไทยฯ ทราบ  

          ๓.๒ ให้ผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคล  เพ่ือปฏิบัติหน้าที่
เป็นผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) และบุคคลที่ต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company User) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้พิจารณาจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือลูกจ้างประจ า หรือพนักงานจ้าง ตาม
ความจ าเป็นเหมาะสม ซึ่งต้องค านึงถึงความปลอดภัย และการก ากับดูแลอย่างรอบคอบรัดกุม เพ่ือมิให้เกิดความ
เสียหายแก่ทางราชการ โดยแบ่งเป็น 

                ๓.๒.๑ ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ประกอบด้วย  

                         (๑) Company Administrator Maker จ านวน ๑ คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่บุคคล
ดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน ๑ คน โดยมีอ านาจหน้าที่เป็นผู้บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ 
(Company User) ก าหนดสิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล  
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                         (๒) Company Administrator Authorizer จ านวน ๑ คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่
บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน ๑ คน โดยมีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติการเพ่ิม
หรือลดสิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคลตามข้อมูลที่  Company Administrator 
Maker บันทึกเข้าสู่ระบบ 
                       ๓.๒.๒ ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ประกอบด้วย 
                                  (๑) Company User Maker เพ่ือท าหน้าที่ในการรับเงิน การจ่ายเงิน และการน าเงินฝาก
ธนาคาร จ านวน ๒ คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ จ านวน  ๒  คน โดย
มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

                            (๑.๑) การรับเงิน ให้เรียกดูรายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน (Receivable information 
online) รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Receivable information download) 
และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement / Account Information) จากบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปิด
ไว้ส าหรับการรับเงิน เพ่ือใช้ในการตรวจสอบการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                             (๑.๒) การจ่ายเงิน เป็นผู้ท ารายการขอโอนเงิน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
ดังกล่าว ซึ่งระบุจ านวนเงินตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย ก่อนน าส่งรายการให้กับ Company User Authorizer เพ่ือ
อนุมัติการโอนเงิน และเมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติแล้วให้พิมพ์รายงานสรุปผลการ   โอนเงิน  (Detail Report และ 
Summary Report/Transaction History) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account 
Information) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายและหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป  

                        (๒) Company User Authorizer มีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล รายการโอน
เงินที่ Company User Maker ส่งให้อนุมัติการโอนเงิน ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินให้ Company User 
Make 

          ๓.๓ เมื่อได้รับค าสั่งแต่งตั้งดังกล่าวแล้ว ให้ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) กรอกข้อมูลในแบบ  แจ้ง
ข้อมูลเพื่อส่งให้ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ด าเนินการก าหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ  

          ๓.๔ เพ่ือความปลอดภัยเมื่อได้รับหนังสือจากธนาคารกรุงไทยฯ  แจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจ าองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น (Company ID) ที่ธนาคารก าหนดให้ส าหรับทุกหน่วยเบิกจ่ายในสังกัด และส าหรับผู้ดูแลระบบ 
(Company Administrator) ซึ่งจะต้องน ามาใช้ในการ Login เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online ให้ผู้ดูแลระบบ 
(Company Administrator) ด าเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทันทีเมื่อเริ่มต้นการเข้าใช้งานก่อนจะ
ด าเนินการ ก าหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ (Company User) 
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          เมื่อก าหนดสิทธิให้กับผู้ใช้งานในระบบ (Company User) แล้ว ให้แจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจ า องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (Company ID) และรหัสผ่าน (Password) ให้บุคคลดังกล่าวทราบตาม    แบบแจ้งรหัสเข้าใช้
งานระบบประจ าหน่วยเบิกจ่าย (เอกสาร ๖) และเนื่องจากรหัสดังกล่าวเป็นเรื่องที่มี 

ความส าคัญ  และต้องการความปลอดภัยสูง ดังนั้นในการจัดส่งจึงต้องใส่ซองปิดผนึกเพ่ือมิให้ผู้อ่ืนทราบถึงข้อมูล
ดังกล่าว  

          ๓.๕ ให้ Company User เปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทุก ๆ ๓ เดือน เพ่ือความปลอดภัยในการเข้าใช้งาน
ในระบบ KTB Corporate Online            

          ๓.๖ กรณีมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลงผู้ด ารงต าแหน่งผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) หรือ
ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีค าสั่งเป็นลายลักษณ์
อักษรแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวขึ้นใหม่ 

          กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) เมื่อมีค าสั่งดังกล่าวแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งธนาคารกรุงไทยฯ เพ่ือขอให้เปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบคนใหม่แทนคนเดิม ก าหนดรหัส
ผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password) โดยให้แนบรหัสเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วยเบิกจ่าย (Company ID) 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปด้วย กรณีเป็นผู้ใช้งานในระบบ 

(Company User) เมื่อมีค าสั่งดังกล่าวแล้วให้ Company Administrator ท าการเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งานในระบบใหม่
โดยก าหนดสิทธิการเข้าใช้งานในระบบให้ผู้ใช้งานคนใหม่แทนคนเดิม ทั้งนี้  ในการก าหนดตัวบุคคลผู้ปฏิบัติหน้าที่คน
ใหม่ต้องถือปฏิบัติตามข้อ ๓.๓ ข้อ ๓.๔ และข้อ ๓.๕ ด้วย              

         ๓.๗ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ตามคู่มือการปฏิบัติงานที่ 
Download จากเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพบข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการใช้งานในระบบดังกล่าว สามารถติดต่อสอบถามได้ที่  Corporate Service  (งานสนับสนุนบริการทาง
การเงิน) ธนาคารกรุงไทยฯ โทร. ๐๒-๑๑๑-๙๙๙๙  

2.วิธิการปฏิบัติงาน 

  1. จัดท าฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน  

             จัดท าแบบทะเบียนคุมการโอนเงินของผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online โดยมี
วัตถุประสงค์ในการรวบรวมข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงินของหน่วยงานไว้ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันสามารถ
น าข้อมูลไปใช้ในการน าเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry ได้ทันที โดยกองคลังได้ท าหนังสือแจ้งเวียนแนว
ทางการปฏิบัติแจ้งผู้มีสิทธิรับเงินจัดท าแบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online พร้อมแนบ 
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ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร เพ่ือขอรับโอนเข้าบัญชีผ่านระบบเป็นหลักฐานส่งให้  Company User Maker ของ
หน่วยงานตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลกับหลักฐานที่แนบมาแล้วน าข้อมูลต่าง ๆ ไปบันทึกลงในทะเบียนคุมก าร
โอนเงินของผู้มีสิทธิรับเงินในคอมพิวเตอร์ในรูปแบบไฟล์ Excel เพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูล พร้อมน าไปใช้ในการโอนเงิน
ผ่านระบบ KTB Corporate Online ได้ทันที เมื่อมีการเบิกเงินเดือนหรือส่งเอกสารขอเบิกเงิน โดยในแต่ละเดือนหาก
มีข้อมูลเปลี่ยนแปลงให้ Company User Maker ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันแล้วสรุปข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินทั้งหมดใน
การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 

 

 
   2.การติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry  
เข้าไปดาวน์โหลดที่เว็บไซด์ของธนาคาร กรุงไทย จ ากัด (มหาชน) โปรแกรม KTB Universal Data Entry             เป็น
โปรแกรมส าหรับเตรียมข้อมูล เพ่ือน าเข้าข้อมูลผ่านเว็บไซต์ของธนาคาร กรุงไทย ดังนั้น ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องติดตั้ง
โปรแกรมก่อนที่จะท ารายการ โดยอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่รองรับการติดตั้งตามคู่มือ Krungthai Corporate Online 



-7- 
 

   กลุ่ม อปท.ด้านการจ่ายเงิน 
 

 
         ท าการเข้าสู่โปรแกรม KTB Universal Data Entry  ที่ได้ท าการติดตั้งไว้ที่คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 
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เข้าสู่หน้า log in โดยใส่ User name และ Password ตามรูปด้านล่าง แล้วกด OK

 
 

   การเข้าใช้งานครั้งแรกจ าเป็นต้องสร้างข้อมูลเริ่มต้นของหน่วยงาน (ท าครั้งแรกครั้งเดียวเท่านั้น) โดยเลือกเมนูดังนี้  

   เลือกบริการที่สมัครใช้กับทางธนาคาร (ตามรูป) 
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      เลือกเมนู Maintenance กดเลือก Company Maintenance 

 

    เลือกเมนู add เพ่ือเพ่ิมบัญชีธนาคารต้นทาง  

 
    ใส่ข้อมูลบัญชีธนาคารต้นทาง (หน่วยงาน) เรียบร้อยแล้วกด OK  เช่น อบต.บุ่งคล้า6305  รหัสสาขา 0615 รหัส
กรุงไทย 006 เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว รายการจะแสดงด้านบน หากต้องการเพ่ิมบัญชี สามารถบันทึกรายละเอียด
เพ่ิมเติมได้ หากไม่ต้องการเพิ่มรายการ กดปิด 
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การปฏิบัติงานการจ่ายเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์  KTB Corporate Online  
การเตรียมข้อมูลการจ่าย  สามารถท าได้  2  วิธี  คือ  
1. การเตรียมข้อมูลการจ่ายแบบบันทึกผ่าน KTB Universal Data Entry  
เป็นการเตรียมข้อมูลการจ่าย โดยการบันทึกรายละเอียดผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry โดยตรง    
เหมาะส าหรับการจ่ายเงินครั้งละไม่มากราย เพราะต้องบันทึกข้อมูลผู้รับเงินทีละราย หากมีการจ่ายให้ผู้รับเงินจ านวน
มาก อาจต้องใช้เวลานาน และมีความเสี่ยงในการบันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน โดยด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้  
เข้าสู่ระบบ โดยใส่ User Name : admin และ รหัสผ่าน : 9999  
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    เลือกบริการตามบัญชีปลายทางท่ีต้องการโอนเงิน และเลือกบัญชีต้นทางที่ต้องการหักเงิน 

- 

    เลือกวันที่ ที่ต้องการโอนเงิน และเลือก add เพ่ือเพ่ิมข้อมูลบัญชีปลายทาง  

 
    เพ่ิมข้อมูลรายละเอียดผู้รับเงิน ชื่อผู้รับเงิน เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร จ านวนเงิน เบอร์โทรศัพท์ส าหรับแจ้งเตือน 
เรียบร้อยแล้วกด Save 
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     เมื่อเพ่ิมบัญชีเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลบัญชี จ านวนเงินต่อรายการและจ านวนเงินรวม และสามารถพิมพ์  
รายงานได้ โดยการเลือก Report เลือก IPay Report 

 
    ระบบจะขึ้นหน้ารายงาน ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ให้เลือกบันทึก หรือ พิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงานจากโปรแกรม 
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    เลือก Extract เพ่ือแปลงเป็น text file ส าหรับน าส่งข้อมูลในระบบ KTB Corporate Online 

 
2. การเตรียมข้อมูลการจ่ายแบบ Excel File  
เป็นการเตรียมข้อมูลการจ่าย โดยบันทึกรายละเอียดใน Excel File เหมาะส าหรับการจ่ายเงินที่มีผู้รับเงินหลายราย 
เพราะสามารถคัดลอกข้อมูลจากทะเบียนฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน เพ่ือน ามาสร้างรายการจ่ายเงินในคราวนั้นใหม่ 
เพียงแต่เปลี่ยนจ านวนเงิน ในแต่ละครั้งที่จ่าย ใช้เวลาในการเตรียมข้อมูลน้อยกว่าแบบบันทึกผ่าน KTB Universal 
Data Entry โดยตรง และลดโอกาสผิดพลาด ได้มากกว่า มีข้ันตอนการดาเนินการ ดังนี้  
เมื่อลงโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว เข้าไปที่โฟลเดอร์ติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry แล้วเข้าโฟลเดอร์ Excel 
File Format ตามภาพ 
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     ท าการบันทึกข้อมูลผู้รับเงินปลายทาง ให้ครบถ้วน (ตามรูป)  

 
        จะได้รายละเอียดข้อมูลดังนี้ตามภาพ 

 
     เมื่อบันทึกข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกเป็น Excel file  เช่น Direct10 เงินเดือน 
มกราคม 2567 เป็นต้น 
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      Log in เข้าสู่โปรแกรม KTB Universal Data Entry ที่ได้ท าการติดตั้งไว้ 

 
     เลือกบริการตามบัญชีปลายทางท่ีต้องการโอนเงิน และเลือกบัญชีต้นทางที่ต้องการหักเงิน 

 
เลือกบริการโอนเงิน เช่น รายการเข้าบัญชีเงนิเดือน (Salary) ,รายการช าระคา่สนิค้าและบริการ (Purchase & Service)   
เป็นต้น 
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   เลือกวันที่ ที่ต้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน และกดเลือก Import -> From Excel File เพ่ือน าเข้าข้อมูลจาก 
Excel ที่ได้เตรียมไว้ข้างต้น  

 
 

    เมื่อเพ่ิมบัญชีเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลบัญชี จ านวนเงินต่อรายการ และจ านวนเงินรวม และสามารถพิมพ์
รายงานได้ โดยการเลือก Report เลือก IPay Report เมื่อพิมพ์รายงานเรียบร้อยแล้ว ท าการแปลงข้อมูลเป็น text 
file โดยไปท่ีเมนู Extract -> Extract 
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     เมื่อทาการแปลงข้อมูลเป็น text file เรียบร้อยแล้ว ท าการบันทึกไฟล์ text เพ่ือที่จะน าเข้าข้อมูลสู่ระบบ KTB 
Corporate Online ของธนาคาร กรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ต่อไป 

 
 

การน าเข้าข้อมูลสู่ระบบ KTB Corporate Online  
เมื่อผู้ปฏิบัติงาน (Company User Maker ) น าข้อมูลที่เตรียมไว้ ทั้ง 2 วิธี (ไฟล์.txt) น าเข้าได้ที่เว็บไซต์ของ
ธนาคารกรุงไทย โดยเลือกเง่ือนไขให้ตรงกับข้อมูลที่จะน าเข้า และท าการตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น ก่อนจะส่งให้
ผู้อนุมัติ (Company User Authorizer) ตรวจสอบและอนุมัติรายการโอนเงิน โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้  
เข้าสู่หน้าเว็บไซด์ของธนาคารกรุงไทย จากัด (มหาชน) ที่ URL : http://www.krungthai.com 

  

http://www.krungthai.com/
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           ใส่ Company ID /User ID/Password ที่ได้ท าการสมัครบริการกับธนาคาร กรุงไทย จ ากัด (มหาชน)         
         เลือกปุ่มเมนู  (สี่เหลี่ยมตามรูป)  คลิกปุ่มตามภาพเพ่ือไปหน้าถัดไป 
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     เลือก KTB IPay Direct 10 

 
 

  เลือก Text  File  ทีท่ าไว้จากโปรแกรม KTB Universal Data Entry ข้างต้น 
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   Browse File Upload  ที่ได้ท าการเตรียมไว้ เช่น Direct10 เงินเดือน มกราคม 2567   กดปุ่ม Upload 

 
  กดปุ่ม Refresh 
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        ตรวจสอบรายการโอนเงินให้ถูกต้องอีกครั้ง  แล้วคลิก Submit เพ่ือน าส่งรายการ 
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    กดคลิก  Comfirm 

 
    เมื่อผู้ปฏิบัติงาน (Company User Maker) น าเข้าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลจะปรากฏให้ผู้อนุมัติรายการ 
(Company User Authorizer) ตรวจสอบและอนุมัติรายการโอนเงิน 
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3.ระยะเวลาการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน 

   ระยะเวลา  1   ชั่วโมง 

4.ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

         หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค 0402.2/ ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์          
(e-payment) 

         หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท.0808.4/ว 2911  ลงวันที่ 22 กันยายน 2563  เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน และการจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผ่านระบบ KTB Corporate Online 

         ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บ รักษาเงินและการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 


