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คำนำ 
 
 กระทรวงการคลังได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) เพื่อให้ส่วนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทยถือปฏิบัติ ซึ่ง
หลักเกณฑ์ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของโครงการ e-Payment ภาครัฐ ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐานระบบการชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) โดย
กำหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559 เป็นต้นไป 

 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ได้ดำเนินการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online) ตั้งแต่วันที่ 1 กรกฎาคม 2562 เป็นต้นไป และได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการ
จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) เพื ่อเป็นคู ่มือในการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์สำหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

 
หลักการและเหตุผล 

 ตามท่ีกระทรวงการคลังได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน การนำเงินส่งคลัง
และการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ขึ ้น โดยใช้บริการผ่านระบบธนาคาร 
อินเตอร์เน็ต แบงค์กิ้ง (KTB Corporate Online) เพื่อผลักดันการรับจ่ายเงินระหว่างหน่วยงานภาครัฐและ
ระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับภาคเอกชนให้เป็นการรับจ่ายเงินทางอิเล็กทรอนิกส์  โดยได้กำหนดหลักเกณฑ์วิธี
ปฏิบัติในการรับเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ขึ ้นสำหรับส่วนราชการที ่ทำธุรกรรมกับ
ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) และเพื่อปฏิบัติงานได้ถูกต้อง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ระนองจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 

วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ด้านการจ่ายเงิน    
ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่สามารถศึกษาและทำความเข้าใจได้ง่าย 
 2. เพื่อให้ผู้ที่เกี ่ยวข้องได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 
 

ขอบเขตและข้อจำกัด 

 1. เมนูการใช้งานต่าง ๆ ในระบบ KTB Corporate Online เป็นภาษาอังกฤษทำให้ยากในการ
ทำความเข้าใจ 
 2. รหัสการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online จะมีอายุการใช้งาน 3 เดือน ทำให้ต้อง
มีการกำหนดรหัสการใช้งานทุก ๆ 3 เดือน 
 3.  การจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ผ่านบัญชีธนาคารอื่นที่ไม่ใช้ธนาคารกรุงไทย ระบบไม่สามารถ
ตรวจสอบความถูกต้องของเลขบัญชีธนาคาร ชื่อเจ้าของบัญชีได้ ซึ่งมีความเสี่ยงในการโอนเงินผิดบัญชี 
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ประโยชน์ที่ได้รับ 

 1. ทำให้ส่วนราชการสามารถจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา ไม่ต้อง
เดินทางไปธนาคารเพ่ือโอนเงิน และไม่ต้องจัดทำเช็คในการโอนเงิน เป็นการลดภาระในการปฏิบัติงานด้านการ
จ่ายเงิน 
 2. ทำให้ส่วนราชการมีหลักฐานในการจ่ายเงิน สามารถตรวจสอบรายการโอนเงินได้ทันที และ
สะดวกในการค้นหา 
 3. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินรวดเร็ว และได้รับ SMS แจ้งเตือนเมื่อมีการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ด้านการจ่ายเงิน มีแนวทางและระเบียบ        
ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 75 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2559 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ 
 2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
 3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 เรื่อง
การกำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  
 4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การเข้าใช้งานระบบ KTB Corporate Online เบื้องต้น 
  1.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานจะต้องเชื่อมต่อ Internet 
  1.2 ระบบปฏิบัติการข้ันต่ำ Windows XP SP3 หรือ OS X10.9 
  1.3  เบราว์เซอร์ที่ใช้จะต้องมีเวอร์ชั่น ดังนี้  
   1.3.1 Internet Explorer เวอร์ชั่น 8 ขึ้นไป 
   1.3.2 Google Chrome เวอร์ชั่น 30 ขึ้นไป 
   1.3.3 Mozilla Firefox เวอร์ชั่น 27 ขึ้นไป 
   1.3.4 Safari เวอร์ชั่น 8 ขึ้นไป 
  1.4 ดาวน์โหลดและติดตั ้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry เพื ่อใช้ในการเตรียม
ไฟล์ข้อมูลก่อนการอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB 
  
 2. ผู้ใช้งานระบบ KTB Corporate Online ประกอบด้วย 
  2.1 ผู ้ดูแลระบบ (Company Admin) จะปฏิบัติหน้าที ่อยู ่ในสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย  
   2.1.1 Company Administrator Maker (ADMIN1) ทำหน้าที่บันทึกรายละเอียดผู้
เข้าใช้งานในระบบ กำหนดสิทธิและหน้าที่ในการทำรายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
   2.1.2 Company Administrator Authorizer (ADMIN2) ทำหน้าที่อนุมัติการเพิ่ม/
ลดสิทธิและหน้าที่ในการทำรายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
  2.2 ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) เป็นผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประกอบด้วย  
   2.2.1 Company User Maker (ผู้บันทึกรายการ) ด้านการจ่ายเงิน คือ ทำรายการ  
ขอโอนเงิน ดูรายงานสรุปผลการโอนเงิน ตรวจสอบการเคลื่อนไหวทางบัญชี 
   2.2.2 Company User Authorizer (ผู้อนุมัติรายการ) ทำหน้าที่อนุมัติการโอนเงิน 
และแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินให้ Maker 
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 3. การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน (สำหรับผู้ปฏิบัติงาน) 
  ในปัจจุบันการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS เริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสารรายการขอเบิก
เงินและสิ้นสุดที่กระบวนการเบิกจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการหรือบุคคลภายนอก แต่เมื่อกรมบัญชีกลางได้มี
หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 3 กันยายน 2559 ให้ส่วนราชการเปลี่ยนกระบวนการเบิก
จ่ายเงินในงบประมาณในระบบ GFMIS ขั้นตอนการจ่ายเงินโดยการเขียนเช็คเปลี่ยนเป็นการจ่ายเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online ซึ่งเป็นวิธีการที่ช่วยอำนวยความสะดวกให้แก่ส่วนราชการในการจัดทำเช็ค ทำให้
การจ่ายเงินมีความถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้ ซึ่งสรุปได้ตามแผนผังดังรูป 

กระบวนการเบิกจ่ายเงิน (Account Payable System: AP) ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 
 
  3.1 ติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
   ก่อนการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online จะต้องมีการเตรียมไฟล์การ
จ่ายเงินซึ่งการเตรียมไฟล์จะต้องทำผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry ก่อน โดยการดาวน์โหลด
โปรแกรม KTB Universal Data Entry และติดตั้งไว้ในเครื่องที่ใช้ปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน  จะปรากฏ
ไอคอนด้านหน้า Desktop ให้คลิกท่ีไอคอนดังตัวอย่าง เพ่ือเข้าใช้งาน 
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  3.2 การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย 
   หลังจากที่เจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินกับรายการขอเบิกเงินและ
วางเบิกเงินในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว จากนั ้นกรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการ 
เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องทำการตรวจสอบรายการขอเบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเข้ามาในบัญชีเงินฝาก
ธนาคารแต่ละประเภทที่ได้วางฎีกาขอเบิกเงิน เมื่อถูกต้องตรงกันแล้วจึงจัดทำรายละเอียดการโอนเงิน            
ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ซึ่งได้ให้ผู้มีสิทธิรับเงินทุกรายกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online และจัดทำทะเบียนคุมแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ของผู้มีสิทธิ
รับเงินด้วยระบบโปรแกรม Excel เพื่อสะดวกในการนำข้อมูลจากทะเบียนคุมมากรอกจำนวนเงินที่จ่าย 
รายละเอียดดังรูป 
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  3.3 จัดทำรายละเอียดการจ่าย โดยใช้โปรแกรม KTB Universal Data Entry 
   3.3.1 ดับเบ้ิลคลิกเข้าไปท่ีไอคอน KTB Universal Data Entry  

 
 
   3.3.2 ปรากฏหน้าต่างขึ้นมาให้ใส่ User name และ Password ดังภาพ 
 

 
  
   3.3.3 คลิก Format  KTB iPay   เลือก KTB iPay Standard/Express 
(กรณีต้องการโอนเงินไปยังบัญชีปลายทางท่ีไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย)        หรือเลือก KTB iPay Direct  
(กรณีต้องการโอนเงินไปยังบัญชีธนาคารกรุงไทยด้วยกัน) 
 

 

User name : admin 
Password : 9999 

     OK 
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   3.3.4 คลิก Select          เลือกเลขที่บัญชีเงินในงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ/ 
เงินฝากคลัง      เลือกบริการที่ต้องการโอนเงิน        คลิก OK 

 
   3.3.5 คลิก Effective Date เลือกวันที่ที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน กรณีโอน
เงินเข้าบัญชีอื ่นที่ไม่ใช่บัญชีธนาคารกรุงไทย ให้เลือก Effective Date หลังวันที่ทำรายการโอนเงิน 2 วัน      
ทำการ 
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   3.3.6 คลิก Import  From Excel File เพ่ือแปลงไฟล์ 

 
 
   3.3.7 คลิกตัวเลือก Excel File ที่ได้เตรียมไว้           คลิก Open 
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   3.3.8 ปรากฏหน้าจอแสดงรายการผู้รับเงินให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการก่อน
ทำการแปลงไฟล์ข้อมูล ถ้าพบข้อมูลผิดพลาดต้องกลับไปแก้ไขข้อมูลในไฟล์ Excel ก่อนแล้วจึงทำการ Import 
รายการเข้ามาใหม ่

 
   3.3.9 เลือก Report  iPay Report 

 
   3.3.10 ปรากฏหน้ารายงาน กดปุ ่มสั ่งพิมพ์รายงานจากโปรแกรมแนบกับเอกสาร
เบิกจ่ายของหน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการตรวจสอบในระบบ KTB Corporate Online 
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   3.3.11 คลิก Extract เพ่ือทำการแปลงไฟล์ 
 

 
 
   3.3.12 จากนั้นจะได้ Text file เพ่ือใช้สำหรับการ Upload ในระบบ 
KTB Corporate Online 

 
**หมายเหตุ** กรณีที่มีการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทยและธนาคารอื่น ๆ ให้ทำไฟล์ข้อมูล 2 
ไฟล์ คือ ไฟล์ที่เป็นข้อมูลการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย และไฟล์ที่เป็นข้อมูลการจ่ายให้กับ
ผู้รับเงินที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย 
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  3.4 การเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
   หลังจากที่เจ้าหน้าที่การเงินได้เตรียมไฟล์ข้อมูลและการแปลงไฟล์ Text เรียบร้อยแล้ว 
จะต้องนำไฟล์ Text ที่แปลงเรียบร้อยแล้ว Upload ในเว็ปไซต์ของธนาคารกรุงไทย ตามข้ันตอนดังนี้ 
   3.4.1 เข้าไปที่เว็บไซต์ธนาคารกรุงไทย URL : https://ktb.co.th  
เลือกเมนู KTB Corporate Online 
  

   3.4.2 คลิกเลือก Krungthai Corporate (รูปแบบใหม่) 
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   3.4.3 กรอก Company ID, User ID, Password แล้วกด Login 

 
   
 **ข้อควรทราบเกี่ยวกับ Password** 
 1. กรณี จำ Password ไม่ได้ ให้ติดต่อ ADMIN2 เพ่ือขอ Reset รหัสผ่าน 
 2. กรณีพิมพ์ Password ผิด 3 ครั้ง จะไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ ให้ติดต่อ ADMIN2   
เพ่ือปลด Lock 
 3. Password มีอายุการใช้งานเป็นเวลา 3 เดือน หลังจากนั้นระบบจะขึ้นข้อความให้เปลี่ยน 
Password ใหม ่
 4. เมื่อปฏิบัติงานในระบบเรียบร้อยแล้วหรือต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม logout (หน้าจอ
มุมขวามือด้านบน) หากกดปิดหน้าจอเลย User จะค้างในระบบ 15 นาที ไม่สามารถใช้งานได้ ต้องรอประมาณ 
15 นาที แล้วจึงทำการเข้าระบบ login ใหม ่
 
   3.4.4 คลิกเมนู Upload 
 

 

พ  พ์ Company ID 

พ  พ์ User ID 

พ  พ์ Password     Maker         

   Login 
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   3.4.5 คลิก Service Name 
    เลือก KTB iPay Direct03  กรณีจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทย 
    เลือก KTB iPay Standard 03 กรณีจ่ายเงินให้กับผู้รับเป็นธนาคารอื่นที่ไม่ใช้
ธนาคารกรุงไทย 

 
 

 
   3.4.6 คลิก Browse เพ่ือค้นหา Text File ที่ได้เตรียมไว้เพื่อใช้ Upload 

 
 
   3.4.7 จะปรากฏไฟล์ที่เลือกไว้ แล้วคลิก Upload 
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   3.4.8 ปรากฏหน้าจอดังภาพ คลิก OK 

 
  
   3.4.9 คลิก Refresh เพื่อให้ระบบประมวลผลรายการ เมื่อระบบประมวลผลแล้วให้
คลิกท่ีแถบ Complete เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงิน 
 

 
 

 
 

 

14 



 

  3.4.10 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ  กด View เพ่ือดูรายละเอียดแต่ละรายการ 

 
 
  3.4.11 ปรากฏรายการให้ตรวจสอบความถูกต้องของแต่ละรายการถ้าถูกต้อง  
คลิก Submit 

 
 
**ข้อสังเกต** 
 กรณีเลือก Service name : KTB iPay Direct คือ โอนเข้าบัญชีกรุงไทยเดียวกัน ในช่อง 
 Actual Account Name จะปรากฏชื่อเจ้าของบัญชีธนาคารให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
 กรณีเลือก Service name : KTB iPay Standard/Express คือ โอนเข้าบัญชีธนาคารอ่ืน  
 ที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย ในช่อง Actual Account Name จะไม่ปรากฏชื่อเจ้าของบัญชีธนาคาร 
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  3.4.12 คลิก Confirm 

 
 
  3.4.13 คลิกท่ีเครื่องพิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงานการทำรายการ 
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 3.4.14 กด Finish เพ่ือให้รายการเสร็จสมบูรณ์  

 
 3.4.15 หลังจากท่ีทำรายการเสร็จให้กด Logout เพ่ือออกจากระบบ 
 
 4. การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online (สำหรับผู้บริหาร) 
  หลังจากที่ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) รับข้อมูลที่ผู้ทำรายการ (Maker) ส่งให้ จะต้องทำ
การอนุมัติรายการ จำนวน 2 คน จึงจะทำให้รายการโอนเงินสมบูรณ์ โดยการอนุมัติรายการจะต้องทำให้เสร็จ
ก่อนเวลา 21.30 น. ของวันที่ทำรายการ โดยผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) จะต้องปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 
  4.1 เข้าเว็บไซต์  URL : https://ktb.co.th เลือกเมนู KTB Corporate Online 
  4.2 คลิกเลือก Krungthai Corporate (รูปแบบใหม่) 
  4.3 พิมพ์ Company ID   User ID  Password    กด Login 
  4.4 คลิก Inbox เพ่ือดูรายการที่ Maker ส่งมาให้ 
  4.5 จะปรากฏรายการที่ Maker ส่งข้อมูลเข้ามาให้ คลิกท่ีรายการจะอนุมัติรายการ เพ่ือเข้า
ไปตรวจสอบความถูกต้องระหว่างข้อมูลผู้รับเงินในระบบ กับรายงานที่ Maker พิมพ์ออกมา 
  4.6 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ คลิก View เพ่ือดูความถูกต้องของแต่ละรายการ 
  4.7 ผ ู ้อน ุม ัต ิรายการ (Authorizer) ตรวจสอบรายการขอจ ่ายเง ินท ี ่  Maker ส ่งให้  
เปรียบเทียบกับเอกสารรายการขอจ่าย เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วคลิก Approve 
  4.8 จากนั้นคลิก Confirm เพ่ือยืนยันข้อมูลที่จะอนุมัติกรณีที่ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) 
มีมากกว่า 1 คน จะต้องทำการอนุมัติรายการให้ครบตามจำนวนที่กำหนด ปกติกำหนดให้มีผู้อนุมัติ 2 คน 
  4.9 คลิก Finish เพ่ือให้รายการที่จะอนุมัติสมบูรณ์ 
  4.10 กรณีที่ผู้อนุมัติรายการ ตรวจสอบรายการแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้คลิก  Reject พร้อม
ระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติรายการ คลิก Confirm เพื่อยืนยันการไม่อนุมัติรายการ คลิก Finish เพื่อให้การทำ
รายการสมบูรณ ์
  4.11 รายการที่ Reject จะถูกส่งกลับมาที่ Maker จากนั้น Maker จะเข้าระบบเพื่อทำการ
ลบรายการ และทำการแก้ไขข้อมูลพร้อมทำรายการใหม่ตามขั้นตอนให้ถูกต้องเพ่ือขออนุมัติรายการอีกครั้ง 
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 5. การเรียกรายงานผลการโอนเงิน 
  5.1 เข้าเว็บไซต์  URL : https://ktb.co.th เลือกเมนู KTB Corporate Online 

 
  5.2 คลิกเลือก Krungthai Corporate (รูปแบบใหม่) 

 
  5.3 พิมพ์ Company ID, User ID, Password  กด Login 

 
  
   

 

พ  พ์ Company ID 

พ  พ์ User ID 

พ  พ์ Password 

   Login 
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  5.4 คลิก Download 

 
  
   
  5.5 เลือก Service Name กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย ให้เลือก  
KTB iPay Direct 03 / กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย ให้เลือก KTB iPay 
Standard 03 จากนั้นให้เลือกวันที่ที่ต้องการเรียกรายงาน แล้วกดปุ่ม Search 

 
 
  5.6 คลิก Download Report  
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 5.7 เลือกไฟล์ที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
   ❖Payment Detail Complete Transaction Report (รายงานการโอนเงินที่
สำเร็จแต่ละรายการ) 
   ❖Payment Detail Incomplete Transaction Report (รายงานการโอนเงินที่
ไม่สำเร็จแต่ละรายการ) 
   ❖ Payment Summary Complete Transaction Report (จำนวนรายการโอน
เงินสำเร็จ) 

   ❖Payment Summary Incomplete Transaction Report (จำนวนรายการ
โอนเงินไม่สำเร็จ) 
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ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกเงิน พร้อมจัดทำ
รายละเอียดการโอนเงินตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

จัดทำรายละเอียดการจ่าย โดยใช้โปรแกรม  
KTB Universal Data Entry พร้อมแปลงไฟล์ 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

นำไฟล์ข้อมูล Upload ในเว็ปไซต์ของธนาคารกรุงไทย 5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

พิมพ์รายงาน KTB iPay Report เสนอผู้อนุมัติ 3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผู้อนุมัติคนที่ 1 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้รับเงิน 
ในระบบกับรายงาน KTB iPay Report/อนุมัติการโอนเงิน 

10 นาที ผอ.กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 

ผู้อนุมัติคนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้รับเงิน 
ในระบบกับรายงาน KTB iPay Report/อนุมัติการโอนเงิน 

10 นาที ผอ.สพป.ระนอง 

เรียกรายงาน Payment Detail Complete Transaction 
Report และ Payment Summary Complete 
Transaction Report เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

จัดส่งเอกสารการโอนเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี 5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
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