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ค าน า 

 ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2558 ได้เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้าง
พ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) ซึ่งมีโครงการ
เพ่ิมประสิทธิภาพการรับจ่ายเงินภาครัฐทางอิเล็กทรอนิกส์ในแผนงานโครงการ e-payment ภาครัฐ          
เป็นโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ดังกล่าว เพ่ือผลักดันการรับจ่ายเงินระหว่างหน่วยงานภาครัฐ และระหว่าง
หน่วยงานภาครัฐกับภาคเอกชน ให้เป็นการรับจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์เ พ่ือให้เป็นไปตาม               
มติคณะรัฐมนตรี โดยน าเครื่องมือของธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ระบบอินเตอร์เน็ต แบงค์กิ้ง          
(KTB Corporate Online) มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง  กระทรวงการคลังจึงได้ยกเลิก      
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยก าหนดขึ้นใหม่เป็นระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน    
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 พร้อมทั้งได้ออกหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด      
ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม พ.ศ. 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน    
การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ดังนั้น 
เพ่ือให้การด าเนินการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online          
ของกองคลัง มีวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และสามารถตรวจสอบได้ จึงได้จัดท า          
คู่มือกระบวนการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน มีความรู้ 
ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานได ้
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

 1. เพ่ือให้กระบวนการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online มีความถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่ง และหนังสือเวียนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
 2. เพ่ือให้กระบวนการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ของกองคลังมีแนวทางขั้นตอนในการ
ปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 

 กระบวนการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online นี้ ครอบคลุมถึงขั้นตอนในการก าหนดตัวบุคคลผู้มี
สิทธิเข้าใช้งาน ขั้นตอนในการจ่ายเงิน และการตรวจสอบข้อมูลสรุปผลการโอนเงินของกองคลัง 

3. ค าจ ากัดความ 

 ระบบ KTB Corporate Online หมายถึง ระบบธนาคารอินเตอร์เน็ตแบงค์กิ้ง ส าหรับนิติบุคคลหรือ
หน่วยงานราชการ ของธนาคารกรุงไทย 
 ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator Maker/ Admin1) หมายถึง ผู้บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งาน
ในระบบ (Company User) ก าหนดสิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
 ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator Authorizer/ Admin2) หมายถึง ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง
และอนุมัติการเพ่ิมหรือลดสิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคลตามข้อมูลที่ Company 
Administrator Maker บันทึกเข้าสู่ระบบ 
 ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ประกอบด้วย  1) Company User Maker หมายถึง ผู้บันทึก
รายการ และ 2) Company User Authorizer หมายถึง ผู้อนุมัติรายการ  

รหัสหน่วยงาน (Company ID) หมายถึง รหัสประจ าหน่วยเบิกจ่ายในระบบ KTB Corporate Online  
รหัสประจ าตัวผู้ใช้งาน (User ID) หมายถึง รหัสประจ าตัวผู้มีสิทธิเข้าใช้งานระบบ KTB Corporate 

Online 
Account information (A/C Info) หมายถึง สิทธิเพ่ือการเรียกดูรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี 
Financial Account (Financial A/C) หมายถึง สิทธิโอนเงินระหว่างบัญชี (Fund transfer)/จ่ายใบ Special 

Pay-in (Pay bill) 
Receivable หมายถึง สิทธิในการเลือกดูรายงานการรับช าระ Bill Payment (ถ้ามี) 
Upload/Bulk Payment หมายถึง สิทธิในการน าส่งหรืออนุมัติข้อมูลส าหรับการโอนเงินเข้าสู่ระบบ 
Download หมายถึง สิทธิในการดาวน์โหลดข้อมูลหลังจากที่ระบบประมวลผลเรียบร้อย (Text file/PDF) 
GFMIS หมายถึง สิทธิรหัสเงินฝากคลังและศูนย์ต้นทุน 
Miscellaneous หมายถึง สิทธิในการเรียกดูรายงานการช าระเงิน Bill Payment แบบ PDF (ถ้ามี)  
Mobile EDC หมายถึง สิทธิในการเลือกดูรายงานการรับช าระผ่าน EDC 
โปรแกรม KTB Universal Data Entry หมายถึง โปรแกรมท่ีใช้ส าหรับการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินส าหรับ 

Format KTB iPay  
KTB iPay Direct หมายถึง การโอนจ่ายไปยังธนาคารกรุงไทย 
KTB iPay Standard หมายถึง การโอนจ่ายต่างธนาคารที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย 

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



2 
 

Upload Status Inquiry หมายถึง รายงานสถานการณ์ท ารายการโอนจ่าย 
Payment Detail Complete Transaction Report (CTF037) หมายถึง รายงานแสดงรายละเอียด

การท ารายการโอนจ่ายส าหรับรายการที่ส าเร็จ 
Payment Detail Incomplete Transaction Report (CTF038) หมายถึง รายงานแสดงรายละเอียดการ

ท ารายการโอนจ่ายส าหรับรายการที่ไม่ส าเร็จ 
Payment Summary Complete Transaction Report (CTF087) หมายถึง รายงานสรุปการท า

รายการโอนจ่ายส าหรับรายการที่ส าเร็จ 
Payment Summary Incomplete Transaction Report (CTF088) หมายถึง รายงานสรุปการท า

รายการโอนจ่ายส าหรับรายการที่ไม่ส าเร็จ 
Statement หมายถึง รายงานสรุปความเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคาร 
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4. Work Flow กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 4.1 ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน 
Flow Chart การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 

                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพข./สพด./ศูนย์ฯ 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ  
KTB Corporate Online ของหน่วยงาน 

2. จัดท าบันทึกแจ้งขอเปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิเข้าใช้งานใน
ระบบ KTB Corporate Online ส่งกองคลัง 

3. กองคลังรับบันทึกพร้อมแจ้ง Admin1 ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับ 

4. Admin1 บันทึกข้อมูลตามแบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่
และก าหนดสิทธิการใช้งานในระบบฯ 

5.  Admin2 ตรวจสอบและอนุมัติรายการในระบบ 
KTB Corporate Online 

 

6.1 ระบบ KTB Corporate 
Online จะส่ง E-mail เพ่ือ

ยืนยันตัวบุคคลให้กับผู้มีสิทธิเข้า
งานทันทีท่ีข้อมูลผ่านการอนุมัติ

จาก Admin2 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

6.2 กองคลังจัดท าบันทึกแจ้ง
หน่วยงานพร้อมแนบแบบแจ้ง
รหัสเข้าใช้งานระบบประจ า

หน่วยเบิกจ่าย 

7. บุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน ยืนยัน
ตัวตนผ่าน E-mail ที่ได้รับจาก

ระบบฯ  

1 วันท าการ 

1 วันท าการ 
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ขั้นตอนการก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
1. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ของหน่วยงาน 

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 เรื่อง      
การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด    
ที่ กค 0402.2/ว178 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ     
KTB Corporate Online เพ่ิมเติม ได้ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมี
ค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ใช้งานในระบบ KTB Corporate Online โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

 1.1 การก าหนดผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ประกอบด้วย 
  (1) Company User Maker ด้านการจ่ายเงิน ก าหนดให้เป็นข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่
การเงินในหน่วยงานผู้เบิกนั้นๆ ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงานหรือเทียบเท่าข้ึนไป  

มีอ านาจหน้าที่ เป็นผู้ท ารายการขอโอนเงิน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของรายการดังกล่าว ซึ่ง
ระบุจ านวนเงินตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย ก่อนน าส่งรายการให้กับ Company User Authorizer เพ่ืออนุมัติการ
โอนเงิน และเมื่อได้รับการแจ้งการอนุมัติแล้ว ให้พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary 
Report/Transaction History) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายและหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 

(2) Company User Maker ด้านการรับเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ก าหนดให้เป็น
ข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่การเงินในหน่วยงานผู้เบิกนั้นๆ ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับ
ปฏิบัติการหรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงานหรือเทียบเท่าข้ึนไป  
  มีอ านาจหน้าที่  
  1. การรับเงิน ให้เรียกดูรายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน (Receivable information online) 
รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable information download) และรายการสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) จากบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปิดไว้ส าหรับการรับเงิน 
เพ่ือใช้ในการตรวจสอบการรับเงินของส่วนราชการ 
  2. การน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง เป็นผู้ท ารายการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง พร้อมทั้งตรวจสอบ
ความถูกต้องของการท ารายการดังกล่าว ซึ่งระบุจ านวนเงินตามประเภทรายการที่ต้องการน าส่งหรือน าฝาก ก่อนน าส่ง
รายการให้กับ Company User Authorizer เพ่ืออนุมัติการโอนเงินเพ่ือน าส่งคลังหรือฝากคลังต่อไป และเมื่อ      
ได้รับแจ้งการอนุมัติแล้วให้พิมพ์หน้าจอการท ารายการส าเร็จ และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี                
(e-Statement/Account Information) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังและหลักฐานในการ
ตรวจสอบต่อไป 
  (3) Company User Authorizer ก าหนดให้เป็นข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน    
ที่ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโสหรือเทียบเท่าขึ้นไปอ านาจหน้าที่ 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงินและน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังที่ Company User Maker ส่งให้ 
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อนุมัติการโอนเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินและการน าเงินส่งคลังหรือ
ฝากคลังให้ Company User Maker 
 กรณีมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ
หรือผู้ได้รับมอบหมายมีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวขึ้นใหม่  ทั้งนี้ การก าหนด
ผู้ใช้งานในระบบสามารถพิจารณาแต่งตั้งจากข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการ ได้ตามความจ าเป็น
เหมาะสม ซึ่งต้องค านึงถึงความปลอดภัย และการก ากับดูแลอย่างรอบคอบรัดกุม เพ่ือมิให้เกิดความเสียหาย           
แก่ทางราชการ  

 
ภาพที่ 1 แสดงตัวอย่างค าสั่ง 

2. จัดท าบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ผ่าน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ไม่ต้องส่งเอกสารฉบับจริง 
 เมื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/มอบหมายการก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
เรียบร้อยแล้ว ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณด าเนินการ ดังนี้ 

2.1 จัดท าบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
ผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ถึงกองคลัง โดยจะต้องระบุว่า หน่วยงานต้องการ แก้ไข/
เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก/เพิ่ม ข้อมูลของผู้ปฏิบัติหน้าที่ใดให้ชัดเจน เช่น ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company 
User Authorizer จาก นาย.........  เป็น นาย................... เป็นต้น  
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2.2 จัดท าแบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company User Maker และ Company User Authorizer 
ให้บันทึกข้อมูลของผู้ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งแต่งตั้งในแบบแจ้งข้อมูลฯ โดยจะต้องเป็นข้อมูลที่ เป็นปัจจุบัน 
ประกอบด้วย 

(1) ชื่อ-นามสกุล 
(2) หมายเลขบัตรประชาชน 
(3) ต าแหน่ง 
(4) หน่วยงาน 
(5) หมายเลขโทรศัพท์สถานที่ท างาน 
(6) หมายเลขโทรศัพท์มือถือ  
(7) หมายเลขโทรสาร 
(8) E-mail address  
(9) User ID ก าหนดเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษ/ผสมตัวเลข ไม่เกิน 9 ตัวอักษร และห้ามใส่ 

อักขระพิเศษ 
2.3 แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ของหน่วยงาน 

ส่งให้ กองคลัง เพ่ือด าเนินการแจ้งผู้ดูแลระบบ (Admin) ข้อควรระวัง ในการกรอกข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระบบ   
KTB Corporate Online ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และต้องสามารถใช้งานได้เป็นปัจจุบัน เช่น หมายเลข
โทรศัพท์มือถือ อีเมล์  

3. การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระบบ KTB Corporate Online 
เมื่อกองคลังได้รับบันทึกข้อความแล้ว ให้ด าเนินการแจ้ง Admin1 เพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมูลตามแบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่กับส าเนาค าสั่งฯ และฐานข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระบบ KTB Corporate 
Online ของหน่วยงาน ดังนี้ 

3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น ชื่อนามสกุล ต าแหน่ง และหน้าที่ในระบบ KTB Corporate 
Online ตามแบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ กับส าเนาค าสั่งแต่งตั้งบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate 
Online ของหน่วยงาน 

3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของ User ID โดยก าหนดเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษ/ผสมตัวเลข                
ไม่เกิน 9 ตัวอักษร ไม่เป็นอักขระพิเศษ และจะต้องไม่ซ้ ากับ User ID ที่เคยมีในฐานข้อมูลของหน่วยงาน  

4. การบันทึกข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่และก าหนดสิทธิการใช้งานของบุคคลตามหน้าที่ในระบบ KTB Corporate 
Online  

เมื่อ Admin1 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล
ดังกล่าว ในระบบ KTB Corporate Online และก าหนดสิทธิให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระบบตามที่ได้รับมอบหมาย ตาม
ภาพที่ 2 ตารางการก าหนดสิทธิผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระบบ KTB Corporate Online 
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ภาพที่ 2 แสดงตารางก าหนดสิทธิผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระบบ KTB Corporate Online 

5. ผู้อนุมัติรายการ (Admin2) ด าเนินการตรวจสอบรายการข้อมูลที่ Admin1 บันทึก และอนุมัติรายการใน
ระบบ KTB Corporate Online 

6. การแจ้งผลการอนุมัติบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online แบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
6.1 ระบบ KTB Corporate Online จะส่ง E-mail เพ่ือยืนยันตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานให้กับผู้มีสิทธิ

ทันทีท่ีข้อมูลผ่านการอนุมัติจาก Admin2 
6.2 กองคลัง จัดท าบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานพร้อมแนบแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วย

เบิกจ่าย 
7. บุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ยืนยันตัวตนผ่าน E-mail ที่ได้รับจากระบบฯ  
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4.2 ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
Flowchart กระบวนการการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai  
ผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสารการเบิก (อม.1) และอนุมัติเอกสารการจ่าย (อม.2)  

2. กรมบัญชีกลาง โอนเงินเข้าบัญชีเ งินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิกกับ Statement ของธนาคาร เพื่อความถูกต้อง
และด าเนินการจ่ายเงิน ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

3. เตรียมข้อมูลการจ่ายเงิน ผ่านระบบควบคุมการใช้จ่ายเงิน (กองคลัง) เพื่อ
น าข้อมูลเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry แบบบันทึกผ่าน KTB 
Universal Data Entry/หรือแบบบันทึกผ่าน Excel File 

4. น าข้อมูลการจ่ายเงินเข้าระบบ KTB Corporate Online ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ส่งข้อมูลให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงิน 

5. อนุมัติรายการโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนอนุมัติโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 

6. เงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน และระบบส่งข้อความแจ้ง
เตือนผ่าน SMS หรือ e-mail ของผู้มีสิทธิรับเงิน 

7. พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงินจากระบบ KTB Corporate Online 
เป็นหลักฐานการจ่ าย เ งิน Payment Detail Complete Transaction 
Report ตรวจสอบความถูกต้องรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินกับใบส าคัญขอเบิก 

8. ประทับตรา จ่ายแล้ว โดยโอน KTB Corporate Online ในใบส าคัญ     
ขอเบิก ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน วันท่ีท าการจ่ายเงิน 

9. บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน ขจ.05 ประเภทเอกสาร PM ในระบบ New 
GFMIS Thai  

10. จัดส่งเอกสารใบส าคัญขอเบิกให้กลุ่มบัญชี เพื่อบันทึกรายการในสมุดเงิน
ฝากธนาคารของหน่วยงาน   
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กระบวนการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

1. เมื่อด าเนินการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai อนุมัติเอกสารขอเบิก (อม.01) และอนุมัติเอกสาร
เพ่ือสั่งจ่าย (อม.02) ของหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว  กรมบัญชีกลางอนุมัติรายการขอเบิกเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของหน่วยงาน 

2. หน่วยงานพิมพ์รายงานติดตามสถานะขอเบิก NAP_S80000034 ในระบบ New GFMIS Thai 
ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญกับรายงานติดตามสถานะขอเบิก และความเคลื่อนไหวทางบัญชี Statement 
ของธนาคาร เพ่ือความถูกต้องและด าเนินการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน  

3. เตรียมข้อมูลการจ่ายเงิน บันทึกรายการจ่ายเงินผ่านระบบควบคุมการใช้จ่ายเงิน  (กองคลัง) 
ตาม เอกสาร ใบส า คัญขอ เบิ ก  เ พ่ื อน า ข้ อ มู ล โปรแกรม  KTB Universal Date Entry/  หรื อแบบบั นทึ ก 
KTB Universal Date Entry/ หรือแบบบันทึกผ่าน Excel File  

4. เมื่อน าข้อมูลเข้าโปรแกรม KTB Universal Date เรียบร้อยแล้วให้จัดพิมพ์รายงาน KTB iPay Report 
ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญขอเบิก กับรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน เลขที่บัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน จ านวนเงิน  เพ่ือความ
ถูกต้องก่อนน าข้อมูลเข้าระบบ KTB Corporate Online พร้อมจัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินและทะเบียนคุม       
การจ่ายเงิน ผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company Maker ด้านจ่าย เป็นผู้ด าเนินการบันทึกรายการโอนจ่ายเงินผ่านระบบ      
KTB Corporate Online  โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านจ่ายต้องใส่รหัส ดังนี้ 

Company ID ของแต่ละหน่วยงาน  
User ID  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านจ่าย  
Password  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านจ่าย และ Login เข้าสู่ระบบฯ   

ด าเนินการเลือก Government Upload และ Upload ข้อมูลที่ได้เตรียมไว้เลือกบริการ Service Name           
ส าหรับเลือกบริการแบบ KTB iPay Direct 03 การจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินที่มีบัญชีเป็นธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
(มหาชน) ช่อง Account name กับช่อง Actual Account name ชื่อบัญชีธนาคารจะถูกต้องตรงกัน และให้ท าการ
ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งก่อน Confirm ยืนยันการท ารายการ ตามรูปภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 แสดงการจ่ายเงินส าหรับผู้มีสิทธิรับเงินที่มีบัญชีเป็นธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 

ส าหรับเลือกบริการแบบ KTB iPay Standard 03 การจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินที่มีบัญชีอ่ืนที่ไม่ใช่
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ช่อง Account name กับช่อง Actual Account name จะไม่ปรากฏชื่อ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน และให้ท าการตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งก่อน Confirm ยืนยันการท ารายการ ตามรูปภาพที ่4 

ภาพที่ 4 แสดงการจ่ายเงินส าหรับผู้มีสิทธิรับเงินที่มีบัญชีบัญชีอ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
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5. เมื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านจ่ายด าเนินการส่งข้อมูลให้กับผู้มีอ านาจอนุมัติ พร้อมเสนอเอกสารที่ได้  
จากระบบ KTB Corporate Online Customer Ref และ KTB iPay Report ผู้มีอ านาจอนุมัติต้องอนุมัติรายการโอน
เงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ใส่รหัสดังนี้ 

Company ID ของแต่ละหน่วยงาน  
User ID  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านอนุมัติ  
Password  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านอนุมัติ และ Login เข้าสู่ระบบฯ   

ด าเนินการ Inbox จะมีรายการที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านจ่ายน าข้อมูลเข้าระบบฯ วันเดือนปี  Reference บัญชีของ
หน่วยงาน จ านวนเงิน ผู้มีอ านาจอนุมัติตรวจสอบรายการ Reference ตามรูปภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 5 แสดงรายการที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านจ่ายน าข้อมูลเข้าระบบฯ 

เมื่อด าเนินการตรวจสอบ Reference จ านวนเงิน บัญชีของหน่วยงาน ผู้มีอ านาจอนุมัติตรวจสอบรายการ 
KTB iPay Report กับรายการที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านจ่ายบันทึกข้อมูลเข้าระบบฯ อีกครั้งเพ่ือความถูกต้องว่าเอกสาร 
KTB iPay Report และรายการที่ผู้อนุมัติจะอนุมัติในระบบฯ มีความถูกต้องตรงกันก่อนตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ     
รับเงินด้านซ้ายและด้านขวาตรงกันก่อน Confirm ยืนยันการท ารายการตามรูปภาพที ่6 

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน
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ภาพที่ 6 แสดงการตรวจสอบรายการก่อนอนุมัติ 

6. เมื่ออนุมัติรายการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  เรียบร้อยแล้ว เงินจะโอนเข้าบัญชีของผู้มี
สิทธิรับเงิน โดยระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือนผ่าน SMS หรือ e-mail ของผู้มีสิทธิรับเงิน 

ทุกสิ้นวันท าการต้องตรวจสอบข้อมูลจากรายงานสรุปผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการ โดยด าเนินการตรวจสอบรายการโอนเงินเข้าบัญชีของ   
ผู้มีสิทธิรับเงิน รายงาน  CTF 037 Payment Detail Complete Transaction Report กับเอกสารใบส าคัญขอเบิก
กับผู้มีสิทธิรับเงินถูกต้องตรงกันหรือไม่ โดยรายงานสรุปผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ที่ต้อง
พิมพ์ทุกสิ้นวันท าการ มีดังนี้  

1. CTF 037 Payment Detail Complete Transaction Report ตามรูปภาพที่ 7   
2. CTF 038 Payment Detail Incomplete Transaction Report ตามรูปภาพที่ 8 
3. CTF 087 Payment Summary Complete Transaction Report ตามรูปภาพที่ 9 
4. CTF 088 Payment Summary Incomplete Transaction ตามรูปภาพที่ 10 

 

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน
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ภาพที่ 7 แสดงรายงาน CTF 037 Payment Detail Complete Transaction Report 
 

ภาพที่ 8 แสดงรายงาน CTF 038 Payment Detail Incomplete Transaction Report 
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14 
 

ภาพที่ 9 แสดงรายงาน CTF 087 Payment Summary Complete Transaction Report 

ภาพที่ 10 แสดงรายงาน CTF 088 Payment Summary Incomplete Transaction 
7. ประทับตรา จ่ายเงินแล้ว โดยโอน KTB Corporate Online ในใบส าคัญขอเบิก ลงลายมือชื่อ 

ผู้จ่ายเงิน วันที่การจ่ายเงิน 

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน
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8. บันทึกรายการขอจ่ายเงิน ขจ.05 ประเภทเอกสาร PM ในระบบ New GFMIS Thai จัดส่งเอกสาร
ใบส าคัญขอเบิกให้กลุ่มบัญชี เพ่ือบันทึกรายการในสมุดเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 

5. เอกสารอ้างอิง 

 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว109 การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ 
KTB Corporate Online 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว178 การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ 
KTB Corporate Online (เพ่ิมเติม) 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว140 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับ
เงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม ค าอธิบาย 
1. แบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company 

User Maker และ Company User 
Authorizer 

ใช้เป็นเอกสารหลักฐานประกอบการก าหนดตัวบุคคลผู้มี
สิทธิเข้าใช้งานระบบ KTB Corporate Online 
ประกอบด้วย 
(1) ชื่อ-นามสกุล 
(2) หมายเลขบัตรประชาชน 
(3) ต าแหน่ง 
(4) หน่วยงาน 
(5) หมายเลขโทรศัพท์สถานที่ท างาน 
(6) หมายเลขโทรศัพท์มือถือ  
(7) หมายเลขโทรสาร 
(8) E-mail address  
(9) User ID  

2. แบบแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วย
เบิกจ่าย (Company ID) 

ใช้เป็นเอกสารหลักฐานยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ของผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate 
Online ประกอบด้วย 
(1) ชื่อ-นามสกุล 
(2) ปฏิบัติหน้าที่ 
(3) หน่วยงาน 
(4) Company ID 
(5) User ID  

3. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

ใช้เป็นเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

 

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน
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7. เอกสารบันทึก 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. ชุดเอกสารการก าหนดตัวบุคคลผู้มี
สิทธิเข้าใช้งาน 

กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 

ผอ.กลุ่มพัฒนา
ระบบงานคลัง 

แฟ้มเอกสาร 10 ปี 

2. รายงานสรุปผลการโอนเงินประจ าวัน กลุ่มการเงิน ผอ.กลุ่มการเงิน ตู้เก็บเอกสาร 10 ปี 

8. มาตรฐานงาน 

 ความถูกต้องของการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง     
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 รวมทั้ง
กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งและหนังสือเวียนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

9. ระบบติดตามและประเมินผล 

 การติดตามและประเมินผลโดยตัวชี้วัดระดับความส าเร็จของการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
มีการประเมินผลทุก 6 เดือน 

10. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

11. ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก 
 - แบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัติหน้าที่ Company User Maker และ Company User Authorizer 
 - แบบแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วยเบิกจ่าย (Company ID) 
 - แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ภาคผนวก ข 
 - ขั้นตอนการก าหนดสิทธิผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระบบ KTB Corporate Online 
 - ขั้นตอนการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ภาคผนวก ค 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ

น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว109 การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ 
KTB Corporate Online 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว178 การก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ 
KTB Corporate Online (เพ่ิมเติม) 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว140 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน     
การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการ 

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก แบบฟอร์มที่ใช้ 

 

 

 

       

 

ภาคผนวก ข-1 ขั้นตอนการก าหนดสิทธิผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระบบ KTB Corporate Online 

 

 

  

 

 

ภาคผนวก ข-2  ขั้นตอนการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  

 

   

 

 

 

ภาคผนวก ค กฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง   
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