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หลักการและเหตุผล 
ตามที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2558 เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้าง

พ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) ซึ่งมีแผนงาน
โครงการ e-Payment ภาครัฐ เป็นโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ดังกล่าว โดยให้หน่วยงานภาครัฐที่เกี่ยวข้อง 
ปรับปรุงกฎระเบียบเพ่ือผลักดันการรับจ่ายเงินระหว่างหน่วยงานภาครัฐและระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับ
ภาคเอกชนให้เป็นการรับจ่ายเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรมบัญชีกลางได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติในการรับ
เงิน จ่ายเงิน และการน าเงินส่งคลัง ของส่วนราชกาที่ท าธุรกรรมกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานต่อไป  
วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงิน ที่ปฏิบัติงานด้านการจ่าย ได้รับทราบวิธีการและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ในระบบ KTB Corporate Online  และการจ่ายเช็ค 
ขอบเขต  

1. การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ส าหรับธนาคารอ่ืนๆ ทีม่ิใช่ธนาคารกรุงไทย เมื่อเกิด
ข้อผิดพลาดหรือการท ารายการไม่สมบูรณ์ จะไม่มีข้อความแจ้งเตือนเพ่ือกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

2. รหัสการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online มีอายุการใช้งานเพียง 3 เดือน ท าให้ต้องมีการ
ก าหนดรหัสการใช้งานทุก ๆ 3 เดือน 

ประโยชน์ที่ได้รับ  
1. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว

ประหยัดเวลาในการจัดท าเช็ค ไม่ต้องเขียนใบน าฝาก (Pay-in) ท างานได้ทุกที่ทุกเวลา 
2. ผู้รับผิดชอบมีหลักฐานการจ่ายเงินที่น่าเชื่อถือและสามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลที่สะดวกในการ

ค้นหา 
3. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินถูกต้อง รวดเร็ว และได้รับการแจ้งเตือนเม่ือมีการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร ผ่าน

ระบบ SMS และ e-mail 
4. มีความปลอดภัยและสร้างภาพลักษณ์ที่ทันสมัย
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การเข้าใช้งานระบบ KTB Corporate Online เบื้องต้น 
อุปกรณ์และโปรแกรม 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมต่อ Internet ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน
2. ระบบปฏิบัติการข้ันต่ า Windows XP
3. บราว์เซอร์ที่ใช้ส าหรับปฏิบัติงาน

3.1 Internet Expolrer เวอร์ชั่น 8 ขึ้นไป 
3.2 Google Chrome เวอร์ชัน่ 30 ขึ้นไป 

4. โปรแกรม KTB Universal Data Entry เพ่ือใช้ส าหรับเตรียมไฟล์ข้อมูลก่อนการอัพโหลดในเว็บไซด์ KTB

ผู้ใช้งานระบบ KTB Corporate Online ประกอบด้วย 
1. ผู้ดูแลระบบ เรียกว่า Company Admin ปฏิบัติหน้าที่อยู่ที่ส่วนราชการต้นสังกัด (สพฐ.) ประกอบด้วย

1.1 Company Administrator Maker (ADMIN1)  
1.2 Company Administrator Authorizer (ADMIN2) 

2. ผู้ใช้งานในระบบ เรียกว่า Company User ประกอบด้วย
 2.1 ผู้บันทึกรายการ (Company User Maker) ด้านรับ และด้านจ่าย 
2.2 ผู้อนุมัติรายการ (Company User Authorizer)  

หน้าที่ผู้ใช้งานระบบ KTB Corporate Online 
1. ผู้ดูแลระบบ (ส่วนราชการต้นสังกัด ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) ประกอบด้วย

1.1 Company Administrator Maker (ADMIN1) ท าหน้าที่บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ 
ก าหนดสิทธิและหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล  

1.2 Company Administrator Authorizer (ADMIN2) ท าหน้าที่อนุมัติการเพ่ิม/ลดสิทธิและหน้าที่ใน
การท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล  
2. ผู้ใช้งานในระบบ (หน่วยเบิกจ่าย:ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา) ประกอบด้วย

2.1 Company User Maker ท าหน้าที่ 3 ด้าน คือ 
2.1.1 ด้านการจ่ายเงิน คือ ท ารายการขอโอนเงิน ดูรายงานสรุปผลการโอนเงิน ตรวจสอบการ

เคลื่อนไหวทางบัญชี  
2.1.2 ด้านการรับเงิน คือ จัดท ารายงานการรับเงินของส่วนราชการ รายงานสรุปความ

เคลื่อนไหวทางบัญชี  
2.1.3 ด้านการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง คือ ส่งรายการให้กับ Authorizer ตรวจสอบรายการ

ส าเร็จและรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี  
2.2 Company User Authorizer ท าหน้าที่อนุมัติการโอนเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝาก

คลังและแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินและการน าเงินส่งคงหรือฝากคลังให้ Maker  
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การเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ครั้งแรก 
1. เข้าไปที่เว็บไซด์ธนาคารกรุงไทย URL: https://www.ktb.co.th
2. เลือกเมนู KTB Corporate Online
3. เลือกเมนู KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing เข้าสู่ระบบ



4 

4. จากนั้นระบบจะบังคับให้เปลี่ยนรหัสใหม่ก่อนการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ให้กรอกข้อมูล
รหัสการเข้าใช้งานที่ได้รับจากต้นสังกัด เมื่อกรอกครบทุกช่องกด Login 

  พิมพ์ Company ID คือ GMIS…………. 
  พิมพ์ User ID ที่ได้รับแจ้งจาก Admin 

    พิมพ์ Password ที ่Maker ต้ังเอง  

 กด Login 

**ข้อควรระวังและควรทราบเกี่ยวกับ Password** 
1. การก าหนด Password ต้องมีตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็กผสมกับตัวเลขรวมกันแล้ว ไม่น้อยกว่า 8 หลัก
และไม่เกิน 20 หลัก 
2. Password ที่ได้มาจากต้นสังกัดครั้งแรกจะไม่มีหมดอายุ แต่บังคับเปลี่ยนตอนเข้าสู่ระบบ ครั้งแรก
3. กรณีจ า ผู้ปฏิบัติงาน Maker , Authorizer จ า Password ไม่ได้ให้ติดต่อ ADMIN2 เพ่ือขอ Reset
4. กรณีพิมพ์ Password ผิด 3 ครั้ง จะไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ ให้ติดต่อ ADMIN2 เพ่ือปลด lock
5. หลังจากเปลี่ยน Password ใหม่แล้ว จะสามารถใช้ได้เป็นเวลา 3 เดือน หลังจากนั้นระบบ จะข้ึนข้อความให้
เปลี่ยน Password ใหม่ 
6. เมื่อปฏิบัติงานในระบบเรียบร้อยแล้ว หรือต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม logout (หน้าจอมุมขวามือด้านบน)
หากกดปิดหน้าจอเลย User จะค้างในระบบ 15 นาที ไม่สามารถใช้งานได้ ต้องรอประมาณ 15 นาทีแล้วจึงท าการ
เข้าระบบ login ใหม่ 
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การปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 
ก่อนการเข้าใช้งานการจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online จะต้องมีการเตรียมไฟล์การจ่ายเงินซึ่ง

การเตรียมไฟล์จะต้องท าผ่านโปรแกรม KTB Universal data Entry ก่อน โดยสามารถดาวน์โหลดโปรแกรม KTB 
Universal data Entry และติดตั้งไว้ในเครื่องที่ใช้ปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน ตามข้ันตอน ดังนี้  
1. เข้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง http://www.cgd.go.th
2. เลือกเมนู National e-Payment (รูปหนุมาน) ด้านล่างสุดของเว็บไซต์หน้าแรก

3. คลิกเลือกหัวข้อ KTB Universal data Entry v.2.02.00 (ตรงไฟล์ ZIP) เพ่ือดาว์นโหลดและติดตั้งโปรแกรม
เมื่อด าเนินการดาว์นโหลดแล้วเสร็จจะปรากฏไอคอนด้านหน้า Desktop ให้คลิกท่ีไอคอน เพ่ือเข้าไปท าการ
ก าหนดข้อมูลของส่วนราชการ  
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4. เมื่อดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน KTB Universal หน้า Desktop จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาให้ใส่ User name และ

5. จะมีหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือให้เลือก     เลือกบริการ KTB iPay Standard/Express เลือก    บริการ KTB iPay
Direct (ระบบจะขึ้นข้อความให้เลือกเฉพาะครั้งแรกท่ีลงโปรแกรมใหม่เท่านั้น)     จากนั้นคลิก OK (กรณีท่ีลง
โปรแกรมใหม่จะต้องด าเนินการขั้นตอนนี้ใหม่ทุกครั้ง)  
6. ก าหนดข้อมูลบัญชีเงินของส่วนราชการเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลบัญชีด้านจ่ายโดยเลือก Maintenance Company
Maintenance ตามรูป 

User name : admin 
Password : 9999 

ตกลง
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7. คลิก Add เพ่ือให้สามารถกรอกข้อมูลในช่องว่างที่มี (* สีแดง) ได้ ตามรูป

การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย 
หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินและวางเบิกเงินในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว 

กรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (แล้วแต่กรณี) ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องท าการตรวจสอบรายการ ขอเบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอน
เข้ามาในบัญชีเงินของส านักงานฯ เมื่อถูกต้อง ตรงกันแล้วจึงขออนุมัติ จากหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือขออนุมัติ
จ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยการจัดเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน ซึ่งประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล 
จ านวนเงิน บัญชีธนาคาร เลขที่บัญชี รายการจ่ายเงิน เป็นต้น เพ่ือใช้เป็นข้อมูลการจัดท า TEXT files ผ่าน KTB 
Universal date Entry ส าหรับอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB Corporate Online ซึ่งการเตรียมไฟล์การจ่ายเงิน
สามารถท าได้ 2 วิธ ีคือ  

1. แบบคีย์ผ่าน KTB Universal data Entry
 คลิกเลือกไอคอน KTB Universal data Entry (ด้านหน้า desktop)
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 ใส่ User name : admin      Password : 9999   คลิก  OK 
 คลิกท่ีเมนู Format  KTB iPay เลือก 

- KTB iPay Standard/Express (กรณีโอนเงินให้แก่ผู้รับเงินที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย) 
- KTB iPay Direct (กรณีโอนเงินให้แก่ผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย)  

**กรณีท่ีโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินที่มีหลายราย หลายธนาคาร จากหลักฐานเอกสารขอเบิก ให้เตรียมไฟล์ข้อมูล 2 
ชุด คือ ไฟล์ข้อมูลจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย และไฟล์ข้อมูลจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคารอื่น ที่ไม่ใช่กรุงไทย  
 คลิก Select เลือกบัญชีธนาคาร         เลือก OK 

 คลิก Effective Date ระบุวันที่มีผลที่ต้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน
- กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทยให้ระบุวันที่ที่ต้องการโอนเงินเป็นวันที่ปัจจุบัน
- กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอื่นที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย ให้ระบุวันที่ที่ต้องการโอนเงินล่วงหน้า 2 วัน

ท าการ นับแต่วันที่จัดท าไฟล์ข้อมูล เช่น แปลงไฟล์ข้อมูลวันที่ 1 สิงหาคม 2561 ให้ระบุ Effective date วันที่ 3 
สิงหาคม 2561  
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 คลิก     เพ่ือ  เพ่ิมข้อมูลผู้รับเงิน
 เพ่ิมข้อมูลผู้รับเงินในช่องว่างที่มี * (สีแดง) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ตรวจสอบความถูกต้องก่อน
กด Save ตามรูป 

Add      
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 จากนั้นจะมีกล่องข้อความถามว่าต้องการเพ่ิมข้อมูลอีกหรือไม่ ถ้าต้องการเพ่ิมข้อมูลผู้รับเงินรายอื่นให้
คลิก Yes ถ้าไม่ต้องการให้คลิก No

 หลังจากเพ่ิมข้อมูลผู้รับเงินแล้ว จะปรากฏข้อมูลที่ได้เพ่ิมเรียบร้อยแล้วในช่องว่างให้ท าการตรวจสอบ
ข้อมูลและจ านวนเงินให้ถูกต้อง ดังภาพ

 ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องแล้วให้พิมพ์รายงานการท ารายการโดยเลือก Report iPay      Report เพ่ือ
เรียกรายการแสดงข้อมูลผู้รับเงินก่อนแปลงข้อมูลเป็น Text flie
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 กด เครื่องพิมพ์ (ซ้ายบน) เพ่ือพิมพ์รายการเอกสารแนบหลักการเบิกจ่ายของส านักงาน และใช้
ประกอบการตรวจสอบบนระบบ KTB Corporate Online ต่อไป

 คลิก Extract เพ่ือท าการแปลงไฟล์      ตั้งชื่อ File name (ควรตั้งชื่อเลขที่ฎีกาขอเบิกเพ่ือความสะดวก
ในการค้นหาข้อมูล)      บันทึก Save as type เป็น Text files       กด Save      กด OK
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การ Upload File  
หลังจากผู้ปฏิบัติหน้าที่ Maker ด้านจ่ายได้เตรียมไฟล์ข้อมูลและการแปลงไฟล์ Text เรียบร้อยแล้ว จะต้องน าไฟล์ 
Text ที่แปลงไป Upl0sd ที่เว็บไซต์ KTB ตามข้ันตอนต่อไปนี้  
1. เข้าท่ีเว็ปไซต์ เข้าไปที่เว็บไซด์ธนาคารกรุงไทย URL: https://www.ktb.co.th
2. เลือกเมนู KTB Corporate Online
3. เลือกเมนู KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing เข้าสู่ระบบ
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4. พิมพ์ Company ID  User ID       Password  กด Login 

5. คลิกปุ่มตาราง (ด้านบนซ้าย) ตามตัวอย่าง

6. คลิกลูกศรด้านซ้ายเพื่อไปหน้าถัดไป

7. คลิก Government Upload  Upload 
8. คลิก Service Name เพ่ือเลือกบริการ
 เลือก KTB iPay Dirct 03 กรณีจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย
 เลือก KTB iPay Standard 03 กรณจี่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย
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9. กด Browse เพ่ือค้นหา TEXT File ที่ได้เตรียมไว้ Upload

10. จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือค้นหา TEXT File       คลิกไฟล์ที่ต้องการ  คลิก Open 

11. จะปรากฏไฟล์ที่เลือกไว้      คลิก Upload
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12. ปรากฏหน้าจอดังภาพ        คลิก OK

13. คลิกแถบรายการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงิน

14. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ        กด View เพ่ือดูรายละเอียด ดังรูป 



16 

15. เมื่อตรวจความถูกต้องของแต่ละรายการเรียบร้อยแล้ว  คลิก Submit 

 ***ข้อสังเกต*** 
- กรณีเลือก Service name :KTB iPay Direct คือ โอนเข้าบัญชีกรุงไทยเดียวกันในช่อง 

Actral Accont Name จะปรากฏชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารให้ตรวจสอบความถูกต้อง  
- กรณีเลือก Service name :KTB iPay Standard/Express คือ โอนเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่

ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทยเดียวกันในช่อง Actral Accont Name จะไม่ปรากฏชื่อเจ้าของบัญชี 
16. คลิก Confirm

17. คลิกท่ีเครื่องพิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงานการท ารายการ
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18. จะปรากฏหน้าจอดังภาพ คลิก Print

19. คลิก Finish เพ่ือให้รายการเสร็จสมบูรณ์ เป็นการส่งข้อมูลให้แก่ Authorizer อนุมัติเช่นเดียวกับการรับและ
น าส่งเงิน 
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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. ชื่องาน   การจ่ายเงิน
2. วัตถุประสงค์

การจ่ายเงินของ สพป. เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
3. ขอบเขตของงาน

ด้วยนโยบายของรัฐบาลในการสนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐมีการรับ – จ่าย รวมถึงการน าเงินส่งคลัง โดย
ใช้วิธีทางอิเล็กทรอนิคส์ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์
แห่งชาติ (National e-Payment)  กรมบัญชีกลางเป็นหน่วยงานภายใต้การก ากับของกระทรวงการคลัง จึง
ก าหนดให้ส่วนราชการปรับเปลี่ยนวิธีการจ่ายเงินผ่าน KTB Corporate Online   (Bulk Payment) ไปยังบัญชี
ของบุคคลที่ 3 ส าหรับประเภทการจ่ายเงิน ดังนี้ 

1. เงินสวัสดิการ ได้แก่ ค่าเล่าเรียนบุตรและค่ารักษาพยาบาล
2. ค่าตอบแทน เช่น ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ  ค่าเช่าบ้าน  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ค่าตอบแทนคณะกรรมการ  ค่าตอบแทนการสอบ  ค่าสมนาคุณวิทยากร  
เป็นต้น 

3. เงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน
4. จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ที่ต่ ากว่า  5,000  บาท
5. ถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับให้แก่คู่สัญญา/คู่ค้า เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพในการจ่ายเงินของส่วนราชการสอดรับกับนโยบายของรัฐบาลให้ทุกส่วนราชการรับจ่ายเงินเป็น
อิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดทั่วประเทศ ตั้งแต่วันที่  27  มีนาคม  2561  เป็นต้นไป 

กรณีการจ่ายเงินเป็นเช็ค 
- การจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย
- การจ่ายเงินกรณีโอนเข้าบัญชีผ่านธนาคาร
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังการรับเงินการจ่ายเงินการเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 กรณีการจ่ายเงินเป็นเช็ค 
1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าธนาคารตามที่ตั้งเบิกตาม ว.75  ลว. 6 ก.ค. 2559  และ

ว. 103 ลว. 1 ก.ย. 2559 
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2. เมื่อมีเงินเข้าบัญชีแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึก
ทะเบียนคุมเช็ค (ต้องโอนเงินภายใน 15 วัน) 

3. เสนอ ผอ. สพป. อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค
4. เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน
5. รับรายงานการโอนเงินจากธนาคาร ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง
6. แจ้งการโอนจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ

7. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี (งบเดือน)

5.2 กรณีการผ่านระบบ KTB Corporate Online 
1.เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร  ขออนุมัติสั่งจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิผ่านระบบ

KTB Corporate Online และรายงานผลการจ่ายเงิน 
1.1 เจ้าหน้าที่ (Maker) สร้างไฟล์ส าหรับโอนเงิน แบบ Bulk Payment ผ่านโปรแกรม KTB Universal 

Data Entry 
1.2 เจ้าหน้าที่ (Maker) Upload รายการโอนเงินผ่านระบบ  KTB Corporate Online ที่เมนู 

Government  
1.3 เจ้าหน้าที่ (Authorizer) อนุมัติการท ารายการ Bulk Payment 

1. กรณีถูก Reject รายการจะกลับมาท่ี Inbox ของ Maker สามารถ Delete รายการนั้น
แล้วสร้างใหม่

2. เจ้าหน้าที่ (Maker) ตรวจสอบผลการส่งไฟล์ข้อมูล ผ่านระบบ KTB Corporate Online
ที่เมนู Status Inquiry

1. ก่อนวันที่รายการมีผล
สถานะ Future Dated เป็นการส่งรายการให้ธนาคารเรียบร้อยแล้ว

2. วันที่รายการมีผล
สถานะ Processed โอนเงินส าเร็จแล้วทุกรายการ
สถานะ Processed with error โอนเงินส าเร็จบางรายการ

2. เจ้าหน้าที่ (Maker) พิมพ์รายงานผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online
ที ่เมนู Download     Download
2.1 กรณีโอนเงินส าเร็จทุกรายการ พิมพ์รายงาน Paymente Detail Complete Transaction
2.2  กรณีโอนเงินส าเร็จบางรายการ พิมพ์รายงาน Paymente Detail Incomplete Transaction เพ่ิม
พร้อมพิมพ์รายการเดินบัญชีที่มีการคืนเงิน ที่เมนู Account Information     Account Summary
Maker / Authorizer ด้านการจ่ายเงิน KTB iPay Direct  จ่ายเงินบัญชีรับเงิน KTB (Authorizer )
อนุมัติก่อน 21.30 น.รายการจะมีผลในวันอนุมัติKTB iPay Standdard จ่ายเงินบัญชีรับเงินไม่ใช่ KTB
(Authorizer อนุมัติล่วงหน้า 2 วันท าการธนาคาร ก่อน 21.30 น. ก่อนวันจ่ายเงิน)
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  การจ่ายเงินผ่านเช็ค 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

 

 

 

จนท.ตรวจสอบการโอนเงินเข้า
บญัชีธนาคาร

เจ้าหน้าท่ีการเงินจดัสง่หลกัฐาน
การจ่ายเงินให้เจ้าหน้าท่ีบญัชี   

(งบเดือน)

เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย 
และบันทึกทะเบยีนคุมเช็ค 

เสนอ ผอ.สพป. อนุมัติ
และลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

แจ้งการโอนจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

 ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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การจ่ายเงินผ่านระบบ  KTB Corporate Online 

 
 
 
 

  Maker ด้านจ่ายจัดท าข้อมูลการจ่ายผ่าน 
โปรแกรม KTB Universal Data Entry

Maker ด้านจ่ายจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติการสั่งโอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online พร้อมเอกสาร
แนบส่งให้ Authorize  

 
 
 
 

 
 

แจ้งเวียนภายในให้ข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงาน
ราชการ/อัตราจ้าง กรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอน
ผ่านระบบ KTB  อ้างถึง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0402.2/ว
103 ลว. 1  กันยายน  2559 

User Maker ท่ีไดร้ับมอบหมาย รวบรวมแบบแจ้งข้อมูลท้ังหน่วยงาน 
จัดท าทะเบียนคมุในคอมพวิเตอรต์ามรูปแบบ ipay ของ ธ.กรุงไทย 

 รับฎีกาและตรวจสอบการโอนเงินจาก     

กรมบัญชีกลางเขาบัญชีเงินใน /

นอกงบประมาณของ สพป.อุดรธานี เขต 1

Maker Upload TEXT File น าขอมูล 

เขาระบบ KTB Corporate Online 

ผานอินเตอรเน็ต ตามคูมือ  

Maker เรียกรายงานการโอนเงินในระบบ
เพื่อปิดบัญชีและเรยีกรายงานความ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากเพื่อตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง

Authorize ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล
ในระบบ และท าการอนุมัติในระบบตาม
คู่มือ หากไม่ถูกต้องให ้Authorizer 
ส่งคืนแก้ไข ไม่อนุมัต ิ

ถูกต้องอนุมัติ

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานให้
เจ้าหน้าที่บัญชี (งบเดือน) 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ใบส าคัญคู่จ่าย ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน 
7.2 แบบค าขอเบิกท่ีมีช่องรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
7.3 สมุดเช็ค 
7.4 บันทึกข้อความ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1 ระเบียบการจ่ายเงินจากคลังการรับเงินการจ่ายเงินการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 

พ.ศ. 2562 
8.2  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ 

ผ่านระบบ KTB Corporate Online  
8.3  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ 

ผ่านระบบ KTB Corporate Online (เพ่ิมเติม) 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :  การยืมเงินทดรองราชการ  
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1. ชื่องาน
การยืมเงินเงินทดรองราชการ 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
ตามท่ีระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน

- 

4. คำจำกัดความ

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 ตรวจสอบหลักฐานรับหลักฐานการยืมเงินทดรองราชการ 
5.2  เจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เพื่อขออนุมัติ 
การยืมเงินเสนอ ผอ.สพป. อุดรธานี เขต 1

5.3   ผอ.สพป. อุดรธานี เขต 1 อนุมัติ 
5.4   เจาหนาที่การเงินจัดทํารายละเอียดการจ่ายเงินและบันทึกขออนุมัติการจ่ายเงินดวยเช็ค 
5.5   เสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 เพื่ออนุมัติการจ่ายเงินและลงนามการสั่งจ่ายดวยเช็ค  
5.6   เจาหนาที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเจาหนี้ /ผูมีสิทธิรับเงิน 
5.7   เจาหนาที่การเงินจัดส่งหลักฐานการนําส่งเงินใหเจาหนาที่บัญชี เพื่อรอการตรวจสอบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้

สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบการยืมเงิน 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ. 2562 

ตรวจสอบหลักฐานรับหลักฐานการยืมเงิน 

ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

เสนอ  ผอ.สพป. อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินและเสนอ ผอ.สพป. อนุมัติและลงนามการสั่งจ่ายด้วยเช็ค 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการนำส่งเงิน 

ให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.

ชื่อผลงาน การยืมเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหลักฐานละตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึกทะเบียน
คุมลูกหนี้เงินยืมเพื่อขออนุมัติการยืมเงินเสนอ ผอ.
สพป. 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน ผอ.สพป. 

4. เจ้าหนา้ทีว่างเบิกเงนิในระบบ New GFMIS Thai 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินบัญชีธนาคาร 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. เจ้าหน้าที่จัดทำรายละเอียดการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

7. ผอ.สพป.  หรือผู้ ที่ได้ รับมอบหมายอนุมัติ 1 วัน ผอ.สพป. 

8. เจ้าหน้าที่พิมพ์รายงานการจ่ายเงินสำเร็จจัดเก็บ
หลักฐานเพื่อรอการส่งใช้ 

ตามระยะเวลา
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง  :  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ. 2562 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ชื่องาน
การเบิกจ่ายเงินเงินนอกงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์
1) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงิน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกเงินนอกงบประมาณ

สามารถเบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ รวดเร็ว  และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนราชการ 
2) เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

3. ขอขเขต
คูมือการปฏิบัติงาน : เงินนอกงบประมามณ กลาวถึงเงินนอกที่อยูในความรับผิดชอบสํานักงานเขต

 พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1  เกี่ยวกับขัน้ตอน วิธีการดําเนินงานรตั้งแตไดรับโอนเงิน เบิกจาย 

เก็บหลักฐาน 

4. คำจำกัดความ
เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินที่กฎหมายกําหนดไมตองนําสงเปนเงินรายไดแผนดินหรือเงิน 

ที่ไดรับอนุญาตใหเก็บไวใชจายไดตามพระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 มาตรา 24  เชน 

เงินสนับสนุนการดําเนินงานของสํานักงานลูกเสือจังหวัด  เงินสนับสนุนสํานักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาค

ทางการศึกษาคาใชจายในการดําเนินการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขัน้พื้นฐาน (O-NET) 
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5. การดำเนินงาน/ขั้นตอน

การปฏิบัติงาน การรับเงินนอกงบประมาณ 

ที ่ Flow chart ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
1 วันทำการ 

รับสนบัสนนุงบประมาณจาก
หน่วยงานภายนอก 

หน่วยงานท่ี
สนับสนุนงบ 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

1 วันทำการ 

เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบการโอน
และออกใบเสร็จรับเงินให้กับ
หน่วยงานที่สนับสนนุงบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

1 วันทำการ 
บันทึกรายการรับในทะเบียนคุมเงิน 
และบนัทึกรับรู้เงินในระบบ GFMID 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ผอ.กลุ่มบริหารงาน
การเงินฯ 
ผอ.สพป. 

1 วันทำการ 
เสนอรายการบันทึกบัญชี และจดัทำ
บันทึกเสนอ ผอ.สพป.ทราบ และแจ้ง
ผู้รับผิดชอบทราบ 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ผอ.กลุ่มบริหารงาน
การเงินฯ 
ผอ.สพป./รอง ผอ.
สพป. 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 รบัโอนเงินนอก

บนัทึกทะเบียนคมุเงิน 

บนัทึกรบัรูใ้นระบบ GFMIS 

  ออกใบเสรจ็รบัเงิน 

จบ

 เสนอ ผอ.สพป. 
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การปฏิบัติงาน การเบิก - จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
ที ่ Flow chart ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
1 วันทำการ รับสนบัสนนุงบประมาณจาก

หน่วยงานภายนอก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ข้าราชการ บุคลากร
ทางการศึกษาผู้เบิก 

1 วันทำการ 
เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบ
งบประมาณโครงการ  ตรวจสอบ
รายการค่าใช้จา่ย และจำนวนเงนิ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

1 วันทำการ จัดทำบนัทึกขออนุมัติเบิกเสนอ 
ผอ.สพป. 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผอ.กลุ่มบริหารงาน
การเงินฯ 
ผอ.สพป./รอง ผอ.สพป. 

1 วันทำการ 
ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติเบิก เจ้าหน้าที่การเงิน 

ผอ.กลุ่มบริหารงาน
การเงินฯ 
ผอ.สพป./รอง ผอ.สพป. 

1 วันทำการ จัดพิมพ์ใบสั่งจา่ย เขียนเช็ค เสน
อนุมัติใบสั่งจา่ย พร้อมเช็ค ต่อ ผอ.
สพป. 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผอ.กลุ่มบริหารงาน
การเงินฯ 
ผอ.สพป./รอง ผอ.สพป.

1 วันทำการ 
 ผอ.สพป.พิจารณาอนุมัติเช็ค และลง
นามในใบสั่งจา่ย 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผอ.กลุ่มบริหารงาน
การเงินฯ 
ผอ.สพป./รอง ผอ.สพป.

1 วันทำการ จ่ายเช็คให้กับผู้รับเงิน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ข้าราชการ บุคลากร
ทางการศึกษาผู้เบิก 

1 วันทำการ บันทึกการจ่ายในทะเบยีนคุมรับ-จา่ย
บันทึกรายการเบิกในระบบ GFMIS

เสนอรายงานขอเบิกให้ผู้มีอำนาจลงนาม 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผอ.กลุ่มบริหารงาน
การเงินฯ 
ผอ.สพป./รอง ผอ.สพป.

เก็บใบสำคัญเข้าแฟ้ม 

NO 

yes 

 รบัใบส าคญั

 ตรวจสอบ

 จดัท าบนัทึกขออนมุตัิเบิก 

 
ผอ.สพป 

อนมุติัเบิก

 เสนอเข็ค 

 
ผอ.สพป. 

อนมุติั

 จ่ายเช็ค

ใหผู้มี้สิทธิรบัเงิน 

จบ

บนัทึกทะเบียนคมุ

บนัทึกรายการจ่าย 

NO 

yes 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ชื่องาน
การเบิกจายเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์
1) เพือใหเจาหนาทีการเงิน ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกียวกับการเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ

สามารถเบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ รวดเร็ว  และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนราชการ 
2) เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 

3. ขอขเขต
คูมือการปฏิบัติงาน : คาตอบแทนพนักงานราชการ เปนเงินงบประมาณทีไดรับจัดสรรจาก 

สพฐ.จะกลาวถึงขันตอน คาจางรายเดือนมีขันตอนการดําเนินงานตังแตรับสัญญาจาง และมีการเบิกจาย 

เปนประจําทุกเดือน  

4. คำจำกัดความ
คาตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินเดือนหรือคาจางที่จายใหแกพนักงานราชการเพื่อตอบแทน

การปฏิบัติงานใหแกสวนราชการตามที่ไดตกลงกันไวในสัญญาจาง โดยอัตราคาตอบแทนจะถูกกําหนดไวใน

ประกาศของคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
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5. การดำเนินงาน/ขั้นตอน
แผนผังการปฏิบัติงาน การเบิกเงินคาตอบแทน

พนักงานราชการ  (1 เดือน) 

จัดทําใบส ่ังจาย 

จัดท ารายละเอียด

การจายการหัก 

 ผาน KTB Corporate 

Online สงขอมูลใหผูจาย 

จายเงิน 

รับรายระเอียด 

ตรวจสอบ

ขอ้มลู

ตรวจสอบงบประมาณ จัด

ทําหนางบขอเบิก

บันทึกขอเบิก

บันทึกควบคุมงบประมาณ

เสนออนุมัติ ผาน ผอ.กลุม

บริหารงานการเงินและ

สินทรัพย

ผอ./รอง ผอ.

สพป.

อนมุตัิ

เบิกเงิน 

ตรวจการโอนเงิน 

พิมพร์ายงาน

จัดท ารายละเอียดการ

น าสง ประกันสังคม

น าขอมูลเขาระบบ

ประกันสังคม

จัดท ารายละเอียดรับ-จาย 

น าเขาขอมูลคาจาง

ในระบบ E-Slipจ่ายเงินใหผู้ม้ี

สิทธิรบัเงิน

น าเขา้ขอ้มลูรายการหกั กยศ.




