
 

 

 

คูม่อืปฏบิตังิาน 

KTBCorporateOnline 

 

 

กองคลงัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลเฉนีย
ง 

อ าเภอเมืองสุรนิทร์จงัหวดัสุรนิทร์



ค าน า 
 

กระทรวงการคลงัไดก้ าหนดหลกัเกณฑ์และวธีิปฏบิตัใินการจา่ยเงนิผา่นระบบอเิล็กทรอนิกส์(KTBCorporateOnl
ine)เ พื่ อ ใ ห้ ส่ ว น ร า ช ก า ร ที่ มี บ ั ญ ชี เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร ก ั บ ธ น า ค า ร ก รุ ง ไ ท ย จ า ก ั ด (ม ห า ช น ) 
ถือปฏิบตั ิซึ ่งหลกัเกณฑ์ดงักล่าวเป็นส่วนหนึ่งของโครงการe-Paymentภาครฐัเป็นโครงการภายใต้แผน 
ยุทธศาสตร์การพ ัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (Natinonal 
e-PaymentMasterPlan)โ ด ย ก า ห น ด ใ ห้ ส่ ว น ร า ช ก า ร ถื อ ป ฎิ บ ั ติ ต ั้ ง แ ต่ ว ั น ที่ 1ตุ ล า ค ม 2559 
ประกอบกบัระเบียนกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการบัเงนิการเบกิจา่ยเงนิการฝากเงนิการเก็บรกัษาเงนิและการตรว
จเงนิขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่พ.ศ.2566หมวด7ขอ้72การจ่ายเงนิผา่นธนาคารการจ่ายผา่นระบบอเิล็กทรอ
นิกส์หรือดว้ยวธีิการอืน่ใดใหเ้ป็นไปตามที่กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ก าหนด 

องค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงอ าเภอเมืองสุรนิทร์จงัหวดัสุรนิทร์ไดด้ าเนินการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กท
รอนิกส์(KTBCorporateOnline)และเน่ืองจากเป็นการปฏบิตังิานผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์(KTBCorporateO
nline) 
จงึตระหนกัเห็นความส าคญัของการจดัท าคูม่ือปฏบิตังิานในการทีจ่ะใหบุ้คลากรในงานการเงนิและบญัชีและผูท้ีเ่กี่ย
ว ข้ อ ง ใ น ส ั ง ก ั ด อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล เ ฉ นี ย ง 
ใหส้ามารถปฏบิตังิานไดถู้กตอ้งมีการควบคุมภายในทีร่ดักุมโปรง่ใสอนัจะส่งเสริมสนบัสนุนให้องค์การบรหิารบริห
ารสว่นต าบลเฉนียงเป็นองค์กรทีม่ีการก ากบัดูแลทีด่ี 

องค์การบรหิารบริหารสว่นต าบลเฉนียงหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คูม่ือการปฏบิตังิานผา่นระบบอิเล็กทร
อนิกส์(KTBCorporateOnline)ฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ในการปฏบิตังิานกบัผูป้ฏบิตังิานถือเป็นแนวปฏบิตัเิพื่อใ
หก้ารปฏบิตังิานเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 
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บทที1่ 
บทน า 

หลกัการและเหตผุล 

คณะรฐัมนตรีไดมีมตเิมือ่วนัที่๒๒ธนัวาคม๒๕๕๘เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การพฒันาโครงสรา้งพื้นฐานระบบก าระ
เงนิแบบอเิล็กทรอนิกส์แหง่ชาต(ิNationale-PaymentMasterPlan)ซึง่มีแผนงานโครงการe-
Paymentภาครฐัเป็นโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ดงักล่าวและเห็นชอบให้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเรง่ 
ด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์และแกไ้ขกฎหมายระเบียบที่เกีย่วขอ้งเพื่อผลกัดนัการรบัจ่ายเงนิระหวา่งหน่วยงา
นภาครฐัและระหวา่งหน่วยงานภาครฐักบัภาคเอกชนใหเ้ป็นการรบัจา่ยเงนิทางอเิล็กทรอนิกส์กรมสง่เสรมิการปก
ครองทอ้งถิน่พิจารณาแล้วเห็นว่าเพื่อใหส้อดคลอ้งกบัมตคิณะรฐัมนตรีขา้งตน้และองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่สา
มารถด าเนินการรบัเงนิและจา่ยเงนิผา่นระบบอเิล็กทรอนิกส์ของธนาคารไดจ้งึอาศยัอ านาจตามระเบียบกระทรวง
มหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิการเบกิจา่ยเงนิการฝากเงนิการเก็บรกัษาเงนิและการตรวจเงนิขององคกรปกครองส่
วนทอ้งถิน่พ.ศ.2566หมวด 7 
ขอ้72หลกัเกณฑ์และวธีิปฏบิตัใินการรบัเงนิการจา่ยเงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ผา่นระบบKTBCorpor
ateOnline 
และเพื่อใหผู้ท้ีเ่กี่ยวข้องปฏบิตังิานไดถู้กตอ้งดงันัน้ององค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงจงึไดจ้ดัท าคูม่ือการป
ฏบิตังิานในระบบKTBCorporateOnline,QR 
Codeเพื่อใหส้ว่นราชการใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานในระบบKTBCorporateOnline 

วตัถปุระสงค ์

๑.เพือ่ใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งไดร้บัทราบวธิีการปฏบิตังิานในระบบKTBCorporateOnline,QRCode 
มีข ัน้ตอนการปฏบิตังิานทีส่ามารถศกึษาและท าความเขา้ใจง่าย 

๒.เพือ่ให้กอง/งานตา่งๆใช้เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานในระบบKTBCorporateOnline,QRCode 

ขอบเขต/ขอ้จ ากดั 

๑.เมนูการใช้งานตา่งๆในระบบKTBCorporateOnlineเป็นภาษาองักฤษท าให้ยากในการท าความเขา้ใจ 

๒.รหสัการเขา้ใชง้านในระบบKTBCorporateOnlineจะมีอายุการใชงาน๓เดือนท าใหต้อ้งมีการก าห
นดรหสัการใช้งานทุก ๆ ๓ เดือน 

๓.การปฏบิตังิานในระบบKTBCorporateOnlineเมือ่เกดิขอ้ผดิพลาดหรือการท ารายการไมส่มบูรณ์จ
ะแจง้เป็นรหสัของธนาคารซึง่ท าความเขา้ใจยากและตดิตอ่ธนาคารตอ้งรอการโทรกลบั 

ประโยชน์ทีไ่ดร้บั 

๑.ท าให้สามารถปฏิบตัิงานในระบบKTBCorporateOnline,QRCodeไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็วปร
ะหยดัเวลาในการจดัท าเช็ค 

๒.ท าใหม้ีหลกัฐานการจา่ยเงนิทีน่่าเชือ่ถือและสามารถเก็บไว้เป็นฐานขอ้มูลทีส่ะดวกในการคน้หา 

๓.ท าใหผู้ม้ีสทิธริบัเงนิไดร้บัเงนิถูกตอ้งรวดเร็วและไดร้บัการแจง้เตือนเมือ่มีการโอนเงนิเขา้บญัชี 

แนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการจา่ยเงนิการรบัเงนิผา่นระบบอเิล็กทรอนิกส์ 

เน่ืองจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นพิจารณาเพื่อให้สอดคล้องกบัมติคณะรฐัมนตรีได้มีมติเมื ่อวนัที๒่๒ธนั
วาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ เห็นชอบ 
แผนยุทธศาสตร์การพฒันาโครงสรา้งพ้ืนฐานระบบการช าระเงนิแบบอเิล็กทรอนิกส์แหง่ชาต(ิNationale-
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PaymentMasterPlan)ซึง่มีแผนงานโครงการe-
Paymentภาครฐัเป็นโครงการภายใตแ้ผนยุทธศาสตร์ดงักลา่วและเห็นชอบใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเรง่ด าเนินการตามแผ
นยุทธศาสตร์และแกไ้ข 
กฎหมายระเบียบทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ผลกัดนัการรบัจา่ยเงนิระหว่างหน่วยงานภาครฐัและระหว่างหน่วยงานภาครฐักบัภาคเอ
กชนใหเ้ป็นการรบัจา่ยเงนิทางอเิล็กทรอนิกส์ 
จงึอาศยัอ านาจตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิการเบกิจา่ยเงนิการฝากเงนิการเก็บรกัษาเงนิและการต
รวจเงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ.2566หมวด7ขอ้72การจา่ยเงนิผา่นธนาคารการจา่ยผา่นระบบอเิล็กทรอนิ
กส์หรือดว้ยวธีิอืน่ใดใหเ้ป็นไปตามทีก่รมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิ่นก าหนด นั้น 
องค์การบรหิารสว่นต าบลเฉนียงจงึไดร้วบรวมรายละเอียดแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการจา่ยเงนิการรบัเงนิผา่นระบบKTBCo
rporateOnlineใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตังิานในสงักดัทราบและใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานตอ่ไปโดยมีรายละเอียดข ัน้ต
อนแนวทางตอ่ไปน้ี 

การสมคัรเขา้ใชบ้รกิารระบบKTBCorporateOnline 

ตามหนงัสือกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ทีม่ท๐๘๐๘.๒/ว๒๙๑๑ลงวนัที๒่๒กนัยายน พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ไดก้ าหนดหลกัเกณฑ์ลและวธีิการปฏบิตัใินการรบัเงนิและการจา่ยเงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ผา่นระบบKTBC
orporateOnline เพื่อใหอ้งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ที่มีบญัชีเงนิฝากธนาคาร 
กบัธนาคารกรุงไทยจ ากดั(มหาชน)ถือปฏิบตัิโดยต้องมีการสมคัรเข้าใช้บริการกบัธนาคารกรุงไทยจ ากดั(มหาชน)ก่
อนการด าเนินการดงันั้น เพื่อใหเ้กดิความถูกตอ้งและสะดวกรวดเร็วในการสมคัรเขา้ใช้บรกิารระบบKTBCorporate 
Onlineดา้นการจา่ยเงนิ(BulkPayment)ดา้นการรบัเงนิ(BillPaymentและCrossBankBillPayment) สรุปไดด้งัน้ี 

๑.สมคัรการรบัช าระภาษีทอ้งถิน่และKrungthaiCorporateOnlineผา่นชอ่งทางอเิล็กทรอนิกส์โดยมี
ข ัน้ตอนดงัน้ี๑เขา้เว็บบราวเซอร์พิมพ์URL:https://www.bizqrowing.ktb.co.th/eformหลงัจากนั้นด าเนินการเลือก
สมคัรPackageส าหรบัลูกคา้กลุม่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

 

๒ระบุขอ้มูลดงัน้ี 

๒.๑ระบุเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของหน่วยงาน 

๒.๒ระบุเลขทีบ่ญัชีออมทรพัย์หรือกระแสรายวนัของหน่วยงาน 

๒.๓ใสอ่กัษรทีแ่สดง(Captcha)และกดยืนยนั 

๓.ระบุขอ้มูลผูต้ดิตอ่ดงัน้ี 

๓.๑ระบุชือ่–สกุลผูต้ดิตอ่ 

http://www.bizqrowing.ktb.co.th/eform
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๓.๒ระบุหมายเลขเบอร์โทรศพัท์มือถือ 

๓.๓ระบุอีเมล 

๓.๔ติก๊เลือกการสมคัรบรกิารพรอ้มเพย์นิตบิุคคลออกและกดยนืยนั 
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๔.ระบุหมายเลขบญัชีทีต่้องการใช้งานในระบบKrungthaiCorporateOnline 

๔.๑หมายเลขบญัชี๑(PrimaryAccount)เป็นบญัชีสาหรบัรบัช าระเงนิ 

๔.๒กด+เพิ่มบญัชี 

 

๔.๓หมายเลขบญัชีที๒่เป็นบญัชีส าหรบัการโอนเงนิBulkPayment(โดยบญัชีที๑่ 
และบญัชีที๒่หา้มเป็นบญัชีเดียวกนั)และกดยืนยนั 

 

“กรณีหน่วยงานตอ้งการเพิ่มบญัชีอืน่ๆในระบบงานKrungthaiCorporateOnlineใหต้ดิตอ่สาขาธ
นาคารหลงัจากการเปิดบรกิารคร ัง้น้ีเรียบรอ้ยแลว้(หลงัจากไดร้บัแจ้งรหสัCompanyIDแลว้)เพื่อแจง้ความประสงค์แ
ละสง่เอกสารขอเปลีย่นแปลงขอ้มูลบรกิารตามข ัน้ตอนปกติ” 

๕.ด าเนินการเลือกประเภทการใชง้านของหน่วยงานโดยส าหรบัองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ให้เลือก
ประเภทการใช้งานเป็นมีผูท้ ารายการและอนุมตั(ิตวัอยา่งตามภาพดา้นลา่งจากนัน้กรอกขอ้มูลชื่อ– สกุล, 
หมายเลขโทรศพัท์มือถือ,อีเมลของADMIN1 และADMIN2 แลว้กดปุ่ มยืนยนัโดยCompany ID 
ทีห่น่วยงานจะไดร้บักรณีสมคัรผา่นระบบOnlineRegistrationจะขึน้ดว้ยDOLAเหมือนกนัทุกหน่วยงาน 
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๖.ระบบท าการสรุปขอ้มูลการสมคัรใช้บรกิารใหต้รวจสอบความถูกตอ้งและกดปุ่ มยืนยนั 

 

๗.ระบบจะแสดงขอ้ความท ารายการเสร็จโดยผูใ้ชง้านสามารถพิมพ์เอกสารใบสมคัรใช้บริการไดท้นั
ทีโดยกดปุ่ มพิมพ์ใบสมคัรระบบจะใหใ้สร่หสัผา่น(รหสัผา่นคือเลขประจาตวัผูเ้สียภาษีของหน่วยงาน) 
ท ัง้น้ีระบบจะมีการจดัส่งขอ้มูลใบสมคัรดงักล่าวไปยงัอีเมลของผูต้ดิตอ่ทีร่ะบุไว้ในขอ้มูลการสมคัรดว้ย 

 

๘.กรณีตอ้งการเปลีย่นแปลงขอ้มูลสามารถแกไ้ขไดโ้ดยกดเมนู“แกไ้ขใบสมคัร”มุมขวาบน
ของหน้าเว็บและกรอกเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของหน่วยงานและหมายเลขบญัชีทีส่มคัรระบบจะดงึขอ้มูลเดมิมาใ
หท้ าการแกไ้ขเพิ่มเตมิ(ธนาคารจะมีการเก็บขอ้มูลใบสมคัรไวแ้ค๓่๐วนัเทา่นั้น) 
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๙.ตวัอย่างอีเมลทีท่างผู้ตดิต่อจะได้รบัหลงัจากการสมคัรบรกิารKrungthaiCorporateOnlineเรียบรอ้ย 

 

๑๐.ใบสมคัรที่ได้รบัส าหรบัการสมคัรKrungthaiCorporateOnlineผา่นชอ่งทางอเิล็กทรอนิกส์(Online
Registration)(จ านวนท ัง้หมด๕หน้า)ซึง่ในการเปิดเอกสารใบสมคัรทีไ่ดร้บัทางอีเมลผูใ้ช้งานจะตอ้งระบุรหสัผา่น(โดยรหสัผ่
านในการเปิดเอกสารคือเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีของหน่วยงานทีผู่ใ้ชง้านไดร้ะบุมาตอนสมคัรผา่นชอ่งทางOnlineRe
gistration) 
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๑๑.เมือ่พิมพ์ใบสมคัรทีก่รอกขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้(มีท ัง้หมด๕หน้า) 

๑๑.๑ใหผู้ม้ีอ านาจเบกิถอนลงลายมือชือ่ในบญัชีทีส่มคัรใช้บรกิารท ัง้๒บญัชี(หน้าที๑่) 

๑๑.๒ให้กรอกTaxIDของอปท.ในช่องBillerID(หน้าที๓่) 

๑๑.๓ชือ่รายการรบัช าระProductNameภาษาไทยใหใ้สชื่อ่อปท.ภาษาไทยตามดว้ย“ช าระภาษีทอ้ง
ถิน่”(หน้าที๓่)เชน่อบต.รกัไทยช าระภาษีทอ้งถิน่ 

๑๑.๔ชือ่รายการรบัช าระProductNameภาษาองักฤษใหใ้สชื่อ่อปท.ภาษาองักฤษตามดว้ย 
“TaxPayment”(หน้าที๓่)เชน่RakthaiTaxPayment 

 

การก าหนดตวับคุคลผูม้สีทิธเิขา้ใชง้านในระบบKTBCorporateOnline 

๑.ใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่หรือผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายมีค าส ั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรแตง่ต ัง้บุคคลเพื่อปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นผูดู้
แลระบบ(CompanyAdministrator)และบุคคลทีต่อ้งปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นผูใ้ชง้านในระบบ(Companyuser)ขององค์ก
ารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงโดยใหพ้ิจารณาจากพนกังานสว่นทอ้งถิน่หรือพนกังานจา้งตามความจ าเป็นเหมาะสมซึ่งตอ้
งค านึงถึงความปลอดภยัและการก ากบัดูแลอยา่งรอบคอบรดักุมเพื่อมใิหเ้กดิความเสียหายแกท่างราชการโดยแบง่เป็
น 

๑.๑ผูดู้แลระบบ(CompanyAdministrator)ประกอบดว้ย 

(๑)CompanyAdministratorMakerจ านวน๑คนและผูป้ฏบิตัหิน้าทีแ่ทนในกรณีทีบุ่คคลดงักลา่วไ
มส่ามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดจ้ านวน๑คนโดยมีอ านาจหน้าทีเ่ป็นผูบ้นัทกึรายละเอียดผูเ้ขา้ใชง้านในระบบ 
(CompanyUser)ก าหนดสทิธแิละหน้าทีใ่นการท ารายการของผูใ้ชง้านในระบบรายบุคคล 

(๒)CompanyAdministratorAuthorizerจ านวน๑คนและผูป้ฏบิตัหิน้าทีแ่ทนในกรณีทีบุ่คคลดงั
กลา่วไมส่ามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดจ้ านวน๑คนโดยมีอ านาจหน้าทีต่รวจสอบความถูกตอ้งและอนุมตักิารเพิ่มหรือลดสทิธิ
และหน้าทีในการท ารายการของผูใ้ช้งานในระบบรายบุคคลตามขอ้มูลที่Company 
AdministratorMakerบนัทกึเขา้สูร่ะบบ 

๑.๒ผูใ้ช้งานในระบบ(CompanyUser)ประกอบดว้ย 

(๑)CompanyUserMakerเพื่อท าหน้าทีใ่นการรบัเงนิการจา่ยเงนิและการน าเงนิฝากธนาคาร
จ านวน๒คนและผูป้ฏบิตัหิน้าทีแทนในกรณีทีบุคคลดงักลา่วไมส่ามารถปฏบิตัหิน้าทีไดจ้ านวน๒คนโดยมีอ านาจห
น้าทีดงัตอ่ไปน้ี 
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(๑.๑)การร ับเงินใหเ้รียกดูรายงานการร ับช าระเงินระหว่างว ัน (Receivable 
Informationonline) รายงานสรุปรายละเอียดการร ับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Receivable 
informationdownload)และรายงานสรุปความเคลือนไหวทางบญัชี(e-
Statement/AccountInformation)จากบญัชีเงนิฝากธนาคารทีเ่ปิดไวส้ าหรบัการรบัเงนินัน้ 
เพือ่ใชใ้นการตรวจสอบการรบัเงนิขององค์การบรหิารสว่นต าบลเฉนียง 

 

(๑.๒)การจา่ยเงนิเป็นท ารายการขอโอนเงนิพรอ้มท ัง้ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการดงั
กลา่ว ซึง่ระบุจ านวนเงนิตามประเภทรายการคา่ใช้จา่ยกอ่นน าสง่รายการใหก้บัCompanyUserAuthorizer 
เพื่ออนุมตักิารโอนเงนิและเมือ่ไดร้บัแจ้งการอนุมตัแิลว้ใหพ้ิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงนิ(DetailReportและSum
maryReport/TransactionHistory)และรายการสรุปความเคลือ่นไหวทางบญัชี(e-statement/Account 
Information)เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานการจา่ยและหลกัฐานในการตรวจสอบตอ่ไป 

(๒)CompanyUserAuthorizerมีอานาจหน้าทีต่รวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลรายการโอนเงนิที่
CompanyUserMakerสง่ใหอ้นุมตักิารโอนเงนิตลอดจนแจง้ผลการอนุมตักิารโอนเงนิให้CompanyUser Maker 

๒.เมือ่ไดร้บัค าส ั่งแตง่ต ัง้ดงักลา่วแลว้ใหผู้ใ้ช้งานในระบบ(CompanyUser)กรอกขอ้มูลในแบบแจง้ขอ้มูลเพื่อสง่ให้
ผูดู้แลระบบ(CompanyAdministrator)ด าเนินการก าหนดสทิธผิูใ้ชง้านในระบบ 

แบบแจง้ขอ้มลูผูป้ฏบิตัหิน้าทีC่ompanyUserMakerและCompanyUserAuthorizer 

CompanyUserMaker/CompanyUserAuthorizer 

๔.เพื่อความปลอดภยัเมือ่ไดร้บัหนงัสือจากธนาคารกรุงไทยฯแจง้รหสัเขา้ใชง้านระบบประจ าองค์การบรหิารส่
วนต าบลเฉนียง(CompanyID)ทีธ่นาคารก าหนดใหส้ าหรบัทุกหน่วยเบกิจา่ยในสงักดัและส าหรบัผูดู้แลระบบ(Compa
nyAdministrator)ซึง่จะตอ้งน ามาใช้ในการLoginเขา้สูร่ะบบKTBCorporateOnlineใหผู้ดู้แลระบบ(CompanyAdminist
rator)ด าเนินการเปลีย่นรหสัผา่น(Password)ทนัทีเมือ่เริม่ตน้การใช้งานกอ่นจะด าเนินการก าหนดสทิธผิูใ้ช้งานในระบบ(Co
mpanyUser) 

เมือ่ก าหนดสทิธใิหก้บัผูใ้ชง้านในระบบ(Companyuser)แลว้ใหแ้จง้รหสัเขา้ใชง้านระบบประจ าองค์กร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่(CompanyID)และรหสัผา่น(Password)ใหบุ้คคลดงักลา่วทราบตามแบบแจง้รหสัเขา้ใชง้านระบบประ
จ าหน่วยเบกิจา่ยและเน่ืองจากรหสัดงักลา่วมีความส าคญัตอ้งการความปลอดภยัสูงดงันั้นในการจดัส่งจึงตอ้งใส่ซองปิดผนึ
กเพื่อมใิหผู้อื้น่ทราบถึงขอ้มูลดงักลา่ว 

แบบแจง้รหสัเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วยเบกิ-จ่าย(CompanyID)และรหสัผา่น(Password) 
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***หมายเหตุ:เมือ่CompanyUsermakerหรือCompanyUserAuthorizerแลว้แตก่รณีไดร้บัทราบรหสัเขา้ใ
ชง้านระบบประจ าหน่วยเบกิ–
จา่ย(CompanyID)และรหสัผา่น(Password)แลว้จะตอ้งเก็บรกัษารหสัดงักลา่วไวเ้ป็นความลบัเน่ืองจากเป็นเรือ่งที่มีค
วามส าคญัและตอ้งการความปลอดภยัสูง 

๔.ใหC้ompanyUserเปลีย่นรหสัผา่น(Password)ทุกๆ๓เดือนเพือ่ความปลอดภยัในการเขา้ใชง้านใน
ระบบKTBCorporateOnline 

๕.กรณีมีการโยกยา้ยหรือเปลีย่นแปลงผูด้ ารงต าแหน่งผูดู้แลระบบ(CompanyAdministrator) 
หรือผูใ้ชง้านในระบบ(CompanyUser)ใหผู้ท้ีไ่ดร้บัมอบหมายมีค าส ั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรแตง่ต ัง้บุคคลเพือ่
ปฏบิตัหิน้าทีด่งักลา่วขึน้ใหม่ 

กรณีเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ(CompanyAdministrator)เมื่อมีค าส ั่งดงักล่าวแล้วให้องค์การบรหิารส่
วนต าบลเฉนียง 
มีนงัสือมีหนงัสือแจง้ธนาคารกรุงไทยฯเพื่อขอใหเ้ปลีย่นแปลงเจา้หน้าทีผู่ดู้แลระบบคนใหมแ่ทนคนเดมิก าหนด
รหสัผูใ้ชง้าน(UserID) 
และรหสัผา่น(Password)โดยใหแ้นบรหสัเขา้ใชง้านระบบประจ าหน่วยเบกิจา่ย(CompanyID) 
ขององค์การบรหิารสว่นต าบลเฉนียงไปดว้ยกรณีเป็นผูใ้ช้งานในระบบ(CompanyUser) 
เมือ่มีค าส ั่งดงักลา่วแลว้ให้CompanyAdministratorท าการเปลีย่นแปลงผูใ้ชง้านในระบบใหมโ่ดยก าหนดสทิ
ธกิารเขา้ใชง้านในระบบใหผู้ใ้ชง้านคนใหมแ่ทนคนเดมิท ัง้น้ีในการก าหนดตวับุคคลผูป้ฏบิตัหิน้าทีค่นใหม่ตอ้ง
ถือปฏบิตัติามขอ้๒ขอ้๓ขอ้๔และขอ้๕ใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งในองค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงปฏบิตังิานในร
ะบบKTBCorporateOnline 
ตามคู่มือการปฏิบตัิงานขององค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงหรือDownloadจากเว็บไซต์กรมส่งเสริ
มการปกครองทอ้งถิน่และในการทีเ่จา้ทีผู่ป้ฏบิตังิานพบขอ้ขดัขอ้งเกีย่วกบัการใชง้านในระบบ 
ดงักลา่วสามารถตดิตอ่สอบถามไดท้ีC่orporateService(งานสนบัสนุนบรกิารทางเงนิ)ธนาคารกรุงไทยฯโทร.๐๒-
๑๑๑-๙๙๙๙ 

การเขา้ใชง้านระบบKTBCorporateOnlineเบือ้งตน้ 

๑.เกีย่วกบัโปรแกรมและอุปกรณ์ 

๑.๑เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการปฏบิตัิงานต้องเชื่อมต่อInternet 

๑.๒ระบบปฏบิตักิารข ัน้ตา่WindowsXPSP3หรือOSX10.9 

๑.๓เบราว์เซอร์ทีใ่ช้จะต้องมีเวอร์ช ั่นดงัน้ี 

 

๑.๔ดาวโหลดและตดิต ัง้โปรแกรมKTBUniversalDataEntryเพือ่ใช้ในการเตรียมไฟล์ขอ้มูลก่อนการอพัโหลด
ในเว็บไซต์KTB 

๒.ผูใ้ช้งานระบบKTBCorporateOnlineประกอบดว้ย 

๒.๑ผูดู้แลระบบเรียกวา่CompanyAdminจะปฏบิตัหิน้าทีอ่ยูท่ี ่องค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงประก
อบดว้ยCompanyAdministratorMaker(ADMIN1)และCompanyAdministratorAuthorizer (ADMIN2) 
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๒.๒ผูใ้ช้งานในระบบเรียกวา่CompanyUserผูป้ฏบิตังิานคือหน่วยเบกิจา่ยองค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบล
เฉนียงประกอบดว้ย Maker(ผูบ้นัทกึรายการ) และ Authorizer (ผูอ้นุมตัริายการ) 
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Admin1 

CompanyAdmin 

Admin2 

CompanyUser 

Maker Authorizer 

 

ผูด้แูลระบบ 

 

 

ผูใ้ชใ้นระบบงาน 

 

 

ผูบ้นัทกึรายการ ผูอ้นุมตัริายการ 

๒.๓การเขา้ใชง้านในระบบKTBCorporateOnlineคร ัง้แรก 

๑.เขา้ไปทีเ่ว็บไซต์ธนาคารกรุงไทยURL:http://www.ktb.co.th 

เลือกเมนูKTBCorporateOnline 

๒.คลกิเลือกKTBcorporateOnlineForBizGrowingCustormersลูกคา้BizGrowing(กรอบสีฟ้า)เขา้สู่ระบบ 

๓.จากนัน้ระบบจะบงัคบัใหเ้ปลีย่นรหสัใหมก่่อนการเขา้ใช้งานในระบบKTBCorporateOnlineใหก้รอกขอ้มูลรหสัการเขา้ใช้งาน

ทีไ่ดร้บัเมือ่กรอกครบทุกชอ่งกดLogin 

http://www.ktb.co.th/
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**ขอ้ควรทราบเกีย่วกบัPassword* 

๑.การก าหนดPasswordตอ้งมีอกัษรภาษาองักฤษพิมพ์เล็กผสมกบัตวัเลขรวมกนัแลว้๘-
๒๐หลกั(สามารถต ัง้Passwordเป็นตวัอกัษรพมิพ์ใหญไ่ดแ้ตม่ีโอกาสทีจ่ะพมิพ์Passwordผดิง่าย) 

๒.Passwordทีไ่ดม้าจากองค์การบรหิารสว่นต าบลทา่สะทอ้นคร ัง้แรกจะไมม่ีหมดอายุแตบ่งัคบัเปลีย่นตอนเ
ขา้สูร่ะบบคร ัง้แรก 

๓.กรณีจ าpasswordไมไ่ดใ้หป้ฏบิตัดิงัน้ี 

๑.ผูป้ฏบิตังิานADMIN1,ADMIN2ใหต้ดิตอ่สาขาเจา้ของบญัชีเพือ่กรอกแบบฟอร์ม 

ResetPassword 

๒.ผูป้ฏบิตังิานMAKER,AUTHORIZERใหต้ดิตอ่ADMIN2เพือ่ขอReset 

๔.กรณีพมิพ์Passwordผดิ๓คร ัง้จะไมส่ามารถเขา้ใช้งานในระบบได้(UserisLock) 

๑.ผูป้ฏิบ ัติงานADMIN1,ADMIN2ให้ติดต่อสาขาเจ้าของบ ัญชี เพื่่อกรอกแบบฟอร์ม 

ResetPassword 

๒.ผูป้ฏบิตังิานMAKER,AUTHORIZERใหต้ดิตอ่ADMIN2เพื่อ่ปลดLock 

๕.หลงัจากเปลีย่นPasswordใหมแ่ลว้จะสามารถใชไ้ดเ้ป็นเวลา๓เดือนหลงัจากนั้นระบบจะขึน้ขอ้ความใหเ้ป
ลีย่นPasswordใหม ่

๖.เมือ่ปฏบิตังิานในระบบเรียบรอ้ยแลว้หรือตอ้งการออกจากระบบใหก้ดปุ่ มLogout(หน้าจอมุมขวามือดา้นบ
น)หากกดปิดหน้าจอเลยUserจะคา้งในระบบ๑๕นาทีไมส่ามารถใชง้านได้่ 

การรบัเงนิผา่นระบบKTBCorporateOnline 

การรบัเงนิ 

๑.๑ใหอ้งค์การบรหิารสว่นต าบลเฉนียงทีม่ีบญัชีเงนิฝากกบัธนาคารกรุงไทยจ ากดัส าหรบัเงนิขององค์กา
รบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงขอเปิดใช้บรกิารรบัช าระเงนิ(BillPaymentและCrossBankBillPayment) 
ผา่นทุกชอ่งทางการรบัช าระเงนิของธนาคารกรุงไทยฯหรือหากองค์การบรหิารสว่นต าบลเฉนียงประสงค์จะเปิดบ ัญชีใ
หม่ให้องค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงเปิดบญัชีเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนักบัธนาคารกรุงไทยฯ 
เพื่อรบัเงนิผา่นชอ่งทางการให้บรกิารตา่งๆของธนาคารกรุงไทยฯพรอ้มท ัง้ขอเปิดใชบ้รกิารรบัช าระเงนิ(BillPaymentแ
ละCrossBankBillPayment) 
ผา่นทุกช่องทางการรบัช าระเงนิของธนาคากรุงไทยฯและขอใช้บรกิารเรียกดูรายงานการรบัช าระเงนิผา่นระบบKTBCor
porateOnlineเมือ่องค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงรบัเงนิเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคารประเภทกระแสรายวนัแลว้
ใหเ้บกิจา่ยเงนิดงักลา่วไปเขา้บญัชีเงนิฝากประเภทออมทรพัย์ขององค์การบรหิารสว่นต าบลเฉนียง 

๑.๒การรบัเงนิผา่นบญัชีเงนิฝากธนาคารตามขอ้๑.๑ใหอ้งค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงก าหนดแบบใ
บแจง้การช าระเงนิเพื่อใหผู้ช้ าระเงนิใช้ในการช าระเงนิเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคารดงักลา่วซึง่จะต้องมีขอ้มูลประกอ
บดว้ยชือ่องค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงผูร้บัช าระเงนิ 
วนัทีร่บัช าระเงนิชือ่ผูช้ าระเงนิรายการหรือประเภทของรายไดท้ีร่บัช าระและจ านวนเงนิทีร่บัช าระโดยรูปแบบ
ของรหสั(Company Code/Product Code หรือ Biller ID) และขอ้มูลอา้งองิ(Reference Code) 
ทีจ่ะระบุในแบบใบแจ้งการช าระเงนิจะตอ้งมีความสอดคลอ้งและสามารถแสดงขอ้มูลดงักล่าวได้ 
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๑.๓ผูช้ าระเงนิสามารถช าระเงนิผา่นชอ่งทางการใหบ้รกิารของสาขาธนาคารกรุงไทยฯไดทุ้กแหง่และทุกชอ่ง
ทางไดแ้กเ่คาน์เตอร์ธนาคาร(TellerPayment)เครือ่งอตัโนมตั(ิATMPayment)ชอ่งทางอนิเทอร์เน็ต(InternetBan
king)และช่องทางแอปพลเิคช ั่นในโทรศพัท์มือถือ(MobileBanking)พรอ้มท ัง้สามารถช าระเงนิผา่นชอ่งทางATMpaymen
t,InternetBankingและMobileBankingของธนาคารอืน่เพื่อเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคารตามขอ้๑.๑และจะไดเ้อกสาร
หลกัฐานหลงัจากการท าธุรกรรมช าระเงนิกบัธนาคารในชา่งทางตา่ง ขๆา้งตน้เป็นหลกัฐานในการช าระเงนิใหก้บัองค์กา
รบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงและใหอ้งค์การบรหิารสว่นต าบลเฉนียงออกใบเสร็จรบัเงนิใหแ้กผู่ช้ าระเงนิ 

๑.๔ทุกสิน้วนัท าการให้องค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงเก็บรกัษารายงานสรุปรายละเอียดการรบัเงนิ
ขององค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียง(ReceivableInformationDownload)เพื่อเป็นหลกัฐานในการรบัเงนิ
และส าเนาใบเสร็จรบัเงนิ(ถา้มี)ไวใ้หส้ านกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิตรวจสอบตอ่ไป 

 

 

 

 

การจา่ยเงนิผา่นระบบKTBCorporateOnline 

การจา่ยเงนิ 

๑.๑ใหอ้งค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงทีม่ีบญัชีเงนิฝากธนาคารกบัธนาคารกรุงไทยจ ากดั(มห
าชน)ส าหรบัการจา่ยเงนิขององค์การบรหิารสว่นต าบลเฉนียงขอเปิดใชบ้รกิารดา้นการโอนเงนิ(BulkPaymen
t) กบัธนาคารกรุงไทยฯผา่นระบบKTBCorporateOnline 

๑.๒ใหอ้งค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงจา่ยเงนิงบประมาณมาณและเงนินอกงบประมาณรวมทั่ ้งเงนิอื่
นใดขององค์การบรหิารสว่นต าบลเฉนียงเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคารของเจา้หนี่้หรือผูม้ีสทิธริบัเงนิผา่นระบบKT
BCorporateOnline 

1.3บญัชีเงนิฝากธนาคารของเจา้หน้ีหรือผูม้ีสทิธริบัเงนิใหใ้ช้บญัชีเงนิฝากธนาคารดงัน้ี 

1.3.1กรณีเป็นบุคลากรขององค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงใหโ้อนเงนิเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคาร
ทีใ่ชส้ าหรบัรบัเงนิเดือนคา่จา้งหรือคา่ตอบแทนแลว้แตก่รณี 

๑.๓.๒กรณีเป็นผู้รบับ านาญผู้รบัเบี้ยหวดับุคลากรตา่งสงักดับุคคลภายนอกใหโ้อนเงนิเข้าบญั
ชีเงนิฝากธนาคารตามทีเ่จเจา้หน้ีหรือผูม้ีสทิธริบัเงนิแจ้งความประสงค์ไว้ 
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๑.๔ในการเริม่ด าเนินการโอนเงนิผา่นระบบKTBCorporateOnlineใหแ้กเ่จา้หน้ีหรือผูม้ีสทิธริบัเงนิคร ัง้แ
รกใหอ้งค์การบรหิารสว่นต าบลเฉนียงก าหนดใหเ้จา้หน้ีหรือผูม้ีสทิธริบัเงนิกรอกแบบแจง้ข้อมูลการรบัเงนิ 
โอนผ่านระบบKTBCorporateOnlineตามแบบทีก่ าหนด(เอกสาร๑)และน าขอ้มูลท ัง้หมดของเจา้หน้ีหรือผูม้ี
สทิธริบัเงนิมาจดัท าเป็นทะเบียนคุมการโอนเงนิเพื่อใชใ้นการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลส าหรบัการโอน
ตอ่ไป(เอกสาร๒) 

เอกสาร1 

 

 

 

เอกสาร2 
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๑.๕เมือ่ผูม้ีอ านาจอนุมตัใินฏีกาเบกิจา่ยเงนิและองค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงบนัทกึรายการเบกิเงนิใ
นระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ขององค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียง(e-
LAAS)แลว้ใหห้น่วยงานคลงัจดัท ารายงานการจดัท าเช็ค/ใบถอนและใหC้ompanyUserMaker 
จดัท ารายการขอโอนเงนิเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคารของเจา้หน้ีหรือผูม้ีสทิธริบัเงนิโดยน าขอ้มูลจากทะเบียนคุมการ
โอนเงนิตามขอ้๑.๔มาจดัท ารายละเอียดในรูปแบบ 
excelทีธ่นาคารก าหนดกอ่นเสนอผูม้ีอ านาจลงนามส ั่งจา่ยเงนิตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิ
การเบกิจา่ยเงนิการฝากเงนิ การเก็บรกัษาเงนิและการตรวจเงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ.2566หมวด 
7ขอ้72ท ัง้น้ี ใหผู้ม้ีอ านาจส ั่งจ่ายเงนิลงนามในรายละเอียดขอ้มูลการโอนเงนิดงักลา่วตามตวัอยา่ง(เอกสาร๓) 

เอกสาร๓ 
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เมือ่ผูม้ีอ านาจลงนามส ั่งจา่ยเงนิอนุมตัใิหจ้า่ยเงนิแลว้ให้CompanyUserMakerน ารายการขอโอนเงนิตามว
รรคหน่ึงเขา้ระบบKTBCorporateOnlineและจดัพิมพ์รายงานจากระบบใหห้วัหน้าหน่วยงานคลงัตรวจสอบหากถูกต้
องแลว้ให้CompanyuserAuthorizerอนุมตัจิา่ยเงนิในระบบKTBCorporateOnlineและเมือ่การโอนเงนิส าเร็จระบบจะมี
การสง่ขอ้ความแจ้งทางจดหมายอเิล็กทรอนิกส์(e-mail)ตามe-mailaddressทีเ่จา้หน้ีหรือผูม้ีสทิธริบัเงนิไดแ้จ้งไว้ 

กรณีทีผู่ม้ีสทิธริบัเงนิแจง้ขอรบัเงนิตามแบบค าขอเบกิเงนิคา่ตอบแทนคา่ใชส้อยและเงนิสวสัดกิารหรือสญัญา
การยืมเงนิเมือ่ไดร้บัเงนิโอนเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคารจากองค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงแลว้ผูม้ีสทิธริบัเงนิไ
มล่งชือ่รบัเงนิในแบบค าขอเบกิเงนิดงักลา่วอีก 

๑.๖ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงนิ(DetailReportและSummaryReport-
TransactionHistory)ทีไ่ด้จากระบบKTBCorporateOnlineเป็นหลกัฐานการจ่ายและเสนอหวัหน้าหน่วยงาน
คลงัตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการรบัเงนิการเบกิจา่ยเงนิการฝากเงิน 
การเก็บรกัษาเงนิและการตรวจเงนิขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ.2566หมวด7ขอ้72และเก็บรกัษาไวใ้หส้ านกั
งานการตรวจเงนิแผน่ดนิตรวจสอบตอ่ไป 

๑.๗ทุกสิน้วนัท าการให้องค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนียงจดัใหม้ีการตรวจสอบการจ่ายเงนิโดยวธีิการโ
อนผา่นระบบKTBCorporateOnlineเพื่อเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคารของเจา้หน้ีหรือผูม้ีสทิธริบัเงนิแตล่ะรายการจากร
ายงานสรุปผลการโอนเงนิ(DetailReportและSummaryReport/TransactionHistory)รายงานสรุปความเคลือ่นไ
หวทางบญัชี(e-
Statement/AccountInformation)ทีเ่รียกจากระบบKTBCorporateOnlineและขอ้มูลในทะเบียนคุมการโอนเงนิตามขอ้๑
.๔ใหถู้กตอ้งตรงกนั 

๑.๘กรณีเกดิความคลาดเคลือ่นในการโอนเงนิเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคารของเจา้หน้ีหรือผูม้ีสทิธริบัเงนิเช่นโอ
นเงนิเขา้บญัชีผดิรายโอนเงนิไปเกนิกวา่จ านวนทีผู่ม้ีสทิธริบัเงนิไดร้บัเป็นตน้ให้องค์การบรหิารบรหิารสว่นต าบลเฉนีย
งด าเนินการเรียกเงนิคืนเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคาร 

การปฏบิตังิานดา้นการเบกิจา่ย(ส าหรบัผูป้ฏบิตังิาน) 

๑.ตดิต ัง้โปรแกรมทีม่ีชือ่วา่KTBUniversalDataEntry 
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เปิดโปรแกรมKTBUniversalDataEntry(โปรแกรมเตรียมขอ้มูลจา่ยเงนิ)เพือ่ต ัง้คา่เริม่ตน้ก่อนการใช้ 

๒.เมือ่ดบัเบิล้คลกิเข้าไปทีไ่อคอนด้านหน้าDesktopจะปรากฏหน้าต่างขึน้ให้ใส่Usernameและ 

Passwordดงัตวัอยา่ง จากนั้นคลกิOK 

 

๓.คลกิเลือกService  

 

๔.กรอกข้อมูลบญัชีหน่วยงานทีห่กับญัชีเพื่อจ่ายเงินออก 
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การเตรยีมขอ้มลูจา่ยเงนิผา่นโปรแกรมKTBUniversalDataEntry 

 

การเตรียมขอ้มูลจา่ยเงนิผา่นโปรแกรมKTBUniversalDataEntryมี๒วธิี 

๑.การเตรียมขอ้มูลจา่ยเงนิแบบคีย์ทีละรายการ 

เหมาะส าหรบัการท ารายการจา่ยเงนิจ านวนรายการน้อยหรือรายการจา่ยไมป่ระจ า 

๒.การเตรียมขอ้มูลจา่ยเงนิแบบExcel 

เหมาะส าหรบัการท ารายการจา่ยเงนิจ านวนรายการมากหรือรายการจา่ยประจ า 

การเตรยีมขอ้มลูจา่ยเงนิแบบคยี์ทลีะรายการ 

1.คลกิเลือกLogoนกสีฟ้าเพื่อเปิดโปรแกรม ๒.กรอกขอ้มูลเพื่อlogin 
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๓.คลิกเลือกFormat 

 

๔.คลิกเลือกSelectเลือกCompanyและService 

 

๕.คลิกเลือกวนัทีจ่่ายเงนิEffectiveDateและสรา้งรายการจ่ายเงนิกดAdd 
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๖.กรอกข้อมลูรายการจ่ายเงนิกดSaveเพือ่บนัทกึรายการจ่ายเงนิ 

 

๗.คลิกYesกรณีทีต่อ้งการกรอกรายการจ่ายเงนิ 

คลกิNoกรณีทีก่รอกรายการจ่ายเงนิครบทุกรายการแล้ว 

 

๘.ตรวจสอบขอ้มลูรายการจา่ยเงนิ 
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๙.คลกิเลอืกReport>iPayReport 

 

๑๐.คลกิรูปPrinterส ั่งพมิพ์รายงานเพื่อใช้ในการตรวจสอบรายการจ่าย 

 

๑๑.คลกิเลือกExtract>Extract 

 

๑๒.เลอืกทีเ่กบ็และต ัง้ชือ่TextFileขอ้มูลจา่ยเงนิกดSaveเพือ่สรา้งTextFile 
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TextFileขอ้มูลจ่ายเงินเพื่อจะใชu้ploadในKrungthaiCorporateOnline 

 

 

รายงานขอ้มูลการจา่ยเงนิเพื่อแนบเอกสารต ัง้เบกิต ัง้จา่ยและใชต้รวจสอบขอ้มูลในหน้าจอKungthaiCorporateOnline 

การเตรยีมขอ้มูลจา่ยเงนิแบบExcel 

ExcelFileทีใ่ช้ในการเตรียมขอ้มลูการจา่ยเงนิเก็บไวท้ี่ 

C:\ProgramFiles(X86)\KTB\KTBUniversalDataEntry\ExcelFileFormat 
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๑. คลกิเลือกLogoนกสีฟ้าเพือ่เปิดโปรแกรม ๒.กรอกขอ้มลูเพือ่login 

 

๓.คลกิเลือกFormat 

๔.คลกิเลอืกSelectเลอืกCompanyและService 

๕.คลิกเลือกวนัทีจ่่ายเงินEffectiveDate 
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๖.คลิกเลือกImport>FromExcelFileและเลือกExcelFileทีเ่ตรียมข้อมลูจ่าย 

 

๗.ตรวจสอบขอ้มลูรายการจา่ยเงนิ 

 

๘.คลกิเลอืกReport>iPayReport 

 



33  

๙.คลิกรูปPrinterส ั่งพมิพ์รายงานเพือ่ใชใ้นการตรวจสอบรายการจ่าย 

 

๑๐.คลกิเลือกExtract>Extract 

 

๑๑.เลือกทีเ่ก็บและต ัง้ชือ่TextFileขอ้มลูจ่ายเงนิคลิกSaveเพื่อสรา้งTextFile 
TextFileข้อมลูจ่ายเงนิเพื่อจะใชu้ploadในKrugthaiCorporateOnline 

 

รายงานข้อมูลการจ่ายเงนิเพื่อแนบเอกสารต ัง้เบิกต ัง้จ่ายและใช้ตรวจสอบข้อมูลในหน้าจอKrungthaicorporateOnline 
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การปฏบิตังิานในระบบKTBCorporateOnline(ส าหรบัผูบ้รหิาร) 

หลงัจากทีผู่อ้นุมตัริายการ(Authorizer)ขอ้มูลทีผู่ท้ ารายการ(Maker)สง่ใหจ้ะตอ้งท าการอนุมตัริายการจ านว
น๓คนจงึจะท าใหร้ายการโอนเงนิสมบูรณ์โดยการอนุมตัริายการจะตอ้งท าใหเ้สร็จกอ่นเวลา๒๑.๓๐น.ของวนัทีท่ ารายก
ารโดยผูอ้นุมตัริายการ(Authorizer)จะตอ้งปฏบิตัติามข ัน้ตอนดงัตอ่ไปน้ี 

๑.เขา้เว็บไซต์URL:https:\\ktb.co.thเลือกเมนูKTBCorporateOnline 

๒.คลกิเลือกKrungthaiCorporate(รปูแบบใหม)่ 

๓.พมิพ์CompanyID userID  Password กดLogin 

๔.คลกิInboxเพือ่ดูรายการทีm่akerสง่มาใหจ้ะถูกแสดงในInboxของAuthorizer 

 

๕.จะปรากฏรายการที่Makerสง่ขอ้มูลเขา้มาใหค้ลกิทีร่ายการจะอนุมตัริายการเพื่อเขา้ไปตรวจสอบความถูกต้
องระหวา่งขอ้มูลผูร้บัเงนิในระบบกบัรายงานทีM่akerพิมพ์ออกมา 

๖.ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการคลกิViewเพื่อดูความถูกตอ้งของแตล่ะรายการ 
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๗.ผูอ้นุมตัริายการ(Authorizer)ตรวจสอบรายการขอจ่ายเงนิที่Makerสง่ใหเ้ปรียบเทยีบกบัเอกสารรายการขอจ่ายเมือ่ตรวจสอบถกูตอ้งแลว้คลกิApprove 

 

๘.จากนัน้คลกิConfirmเพื่อยนืยนัข้อมลูทีจ่ะอนุมตักิรณีทีผู่อ้นุมตัริายการ(Authorizer)มมีากกว่า๑คนจะต้องท าการอนุมตัริายการให้ครบตามจ านวนทีก่ าหนดปกติ
ก าหนดใหม้ีผู้อนุมตั๒ิคน 

๙.คลิกFinishเพื่อใหร้ายการทีจ่ะอนุมตัสิมบรูณ์ 
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๑๐.กรณีทีผู่้อนุมตัริายการตรวจสอบรายการแล้วพบว่าไม่ถูกต้องให้คลิกRejectพร้อมระบุเหตุผลทีไ่ม่อนุมตัริายการคลิก 

Confirmเพือ่ยืนยนัการไม่อนุมตัริายการคลิกFinishเพื่อให้การท ารายการสมบูรณ์ 

 

๑๑.รายการทีR่ejectจะถูกสง่กลบัมาทีM่akerจากนั้นMakerจะเข้าระบบเพื่อท าการลบรายการและท ารแกไ้ขขอ้มูลพรอ้มท ารายการใหมต่ามข ัน้ตอนให้ถูกต้องเพือ่ขออนุมตัริายการอีกคร ัง้ 
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การตรวจสอบรายการจา่ยเงนิ 

Makerตรวจสอบรายการจา่ยเงนิ 

Menu>BulkPayment>Tracking-BulkPayment 
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การเรียกรายงานผลการจ่ายเงนิ 

 

การดาวน์โหลดรายงานการโอนเงนิ 
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ตวัอยา่งPaymentDetailCompleteTransactionReport 

 

ตวัอยา่งPaymentDetailIncompleteTransactionReport 
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ตวัอยา่งReceipt/DebitNote/CreditNote 

 

ตตวัอยา่งPaymentSummaryIncompleteTransactionReport 
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