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ค าน า 

 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน และการจ่ายเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผ่านระบบ KTB Corporate Online เพ่ือให้ผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการสามารถ
ควบคุม และก ากับดูแลการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนดได้อย่างถูกต้อง 
  ดังนั้น เพ่ือให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจในการปฏิบัติงานและการตรวจสอบ หน่วยตรวจสอบ
ภายในจึงได้สรุปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานการจ่ายเงินทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งาน 
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องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไทร 

                                                                                                     ผู้รวบรวม/จัดท า 
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บทท่ี 1 
บทน า 

หลักการและเหตุผล 
 ตามที่คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 22 ธันวาคม 2558 เห็นชอบแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
โครงสร้างพื้นฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) ซึ่งม ี
แผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐ เป็นโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ดังกล่าว และเห็นชอบให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเร่งด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์และแก้ไขกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือผลักดัน
การรับจ่ายเงินระหว่างหน่วยงานภาครัฐ และระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับภาคเอกชนให้เป็นการรับจ่ายเงินทาง
อิเล็กทรอนิกส์ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงิน และการจ่ายเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผ่านระบบ KTB Corporate Online เพ่ือให้บุคลากรภายในองค์กรน าไปใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้บุคลากรได้รับทราบวิธีการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ซึ่งมีขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่สามารถศึกษาและท าความเข้าใจได้ง่าย 
 2. เพื่อให้บุคลากรใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 

ขอบเขต/ข้อจ ากัด 
 1. การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online เมื่อเกิดข้อผิดพลาดหรือการท ารายการ
ไม่สมบูรณ์จะไม่มีข้อความแจ้งเตือนเพ่ือกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
 2. เมนูการใช้งานต่างๆ ในระบบ KTB Corporate Online เป็นภาษาอังกฤษท าให้ยากในการท า
ความเข้าใจ 
 3. รหัสการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online จะมีอายุการใช้งาน 3 เดือน ท าให้ต้อง
มีการก าหนดรหัสการใช้งานทุกๆ 3 เดือน 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
 1. ท าให้ส่วนราชการสามารถปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็วประหยัดเวลาในการจัดท าเช็ค 
 2. ท าให้ส่วนราชการมีหลักฐานการจ่ายเงินที่น่าเชื่อถือและสามารถเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลที่
สะดวกในการค้นหา 
 3. ท าให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินถูกต้อง รวดเร็ว และได้รับการแจ้งเตือนเมื่อมีการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
การใช้งานระบบ KTB Corporate Online เบื้องต้น 

 1. ด้านการรับเงิน 
  1.1 ขอเปิดใช้บริการรับช าระเงิน (Bill Payment และ Cross Bank Bill Payment) 
ผ่านทุกช่องทางการรับช าระเงินของธนาคารกรุงฯ 
  1.2 ก าหนดแบบใบแจ้งการช าระเงินเพ่ือให้ผู้ช าระเงินใช้ในการช าระเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1.3 ผู้ช าระเงินสามารถช าระเงินผ่านช่องทางการให้บริการของสาขาธนาคารกรุงไทย ได้
ทุกแห่งและทุกช่องทาง ได้แก่ เคาน์เตอร์ธนาคาร (Teller Payment) เครื่องอัตโนมัติ (ATM Payment) 
ช่องทางอินเทอร์เน็ต (Internet Banking) และช่องทางแอปพลิเคชั่นในโทรศัพท์มือถือ (Mobile Banking) 
และสามารถช าระผ่านช่องทางของ ATM Payment, Internet Banking และ Mobile Banking ของธนาคารอ่ืน 
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงิน 
 
 
 
 
 
 



  1.4 ทุกสิ้นวันท าการ ให้ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการ จากรายงานการรับ
ช าระเงินระหว่างวัน (Receivable Information Online) กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี          
(e-Statement/Account Information) และในวันท าการถัดไป ให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง            
จากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Receivable Information 
Download)  
  1.5 เก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(Receivable Information Download) เป็นหลักฐานในการรับเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงินไว้ตรวจสอบต่อไป 

 2. ด้านการจ่ายเงิน 
  2.1 ขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) กับธนาคากรุงไทยฯ ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
  2.2 ให้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ รวมทั้งเงินอ่ืนใดขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  2.3 บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
   2.3.1 กรณีเป็นบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารที่ใช้ส าหรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน 
   2.3.2 กรณีเป็นผู้รับบ านาญ ผู้รับเบี้ยหวัด บุคลากรต่างสังกัด หรือบุคคลภายนอก ให้
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 
  2.4 ในการเริ่มด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ครั้งแรก ให้
เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online และน า
ข้อมูลของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน มาจัดท าเป็นทะเบียนคุมการโอนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  2.5 เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติในฎีกาเบิกจ่ายเงิน และบันทึกรายการเบิกเงินในระบบ e-LAAS 
แล้ว ให้จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน และให้ Company User Maker จัดท ารายการขอโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินในรูปแบบ excel ที่ธนาคารก าหนด และให้ผู้มีอ านาจสั่ง
จ่ายเงินลงนามในรายละเอียดข้อมูลการโอนเงิน 
   เมื่อผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงินอนุมัติให้จ่ายเงินแล้วให้ Company User Maker น า
รายการเข้าระบบ KTB Corporate Online และจัดพิมพ์รายงานจากระบบให้หัวหน้าหน่วยงานคลังตรวจสอบ 
หากถูกต้องแล้วให้ Company User Authorizer อนุมัติจ่ายเงินนระบบ KTB Corporate Online และเม่ือ
การโอนเงินส าเร็จระบบจะมีการส่งข้อความแจ้งเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

 
 



  2.6 ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report -
Transacion History) ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเสนอหัวหน้า
หน่วยงานคลังตรวจสอบ  
  2.7 ทุกสิ้นวันท าการ ให้ตรวจสอบการจ่ายเงินจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail 
Report และ Summary Report/Transaction History) รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-
Statemnet/Account Information) และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
  2.8 กรณีเกิดความคลาดเคลื่อน เช่น โอนเงินเข้าบัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกว่าจ านวน 
เป็นต้น ให้ด าเนินการเรียกเงินคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 3. การก าหนดตัวบุคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
  3.1 สมัครเข้าใช้บริการและแจ้งรายชื่อบุคคลผู้ใช้งานในระบบให้ธนาคารกรุงไทยฯ ทราบ 
  3.2 มีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบ 
(Company Administrator) และบุคคลที่ต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ซึ่งต้อง
ค านึงถึงความปลอดภัย และการก ากับดูแลอย่างรอบคอบรัดกุม เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางรายการ  
   3.2.1 ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) ประกอบด้วย 
    1. Company Administrator Maker จ านวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
จ านวน 1 คน มีอ านาจหน้าที่เป็นผู้บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ (Company User) ก าหนดสิทธิ
และหน้าที่ในการท ารายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
    2. Company Administrator Authorizer จ านวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่
แทน จ านวน 1 คน มีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติการเพ่ิม หรือลดสิทธิและหน้าที่ในการท า
รายการของผู้ใช้งานในระบบที่ Company Administrator Maker บันทึกเข้าสู่ระบบ 
   3.2.2 ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) ประกอบด้วย 
    1. Company User Maker เพ่ือท าหน้าที่ในการับเงิน การจ่ายเงิน และการน า
เงินฝากธนาคาร จ านวน 2 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน จ านวน 2 คน มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
     1.1 การรับเงิน ให้เรียกดูรายงานการรับช าระเงินระหว่างวัน (Receivable 
information online) รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Receivable 
information download) และรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account 
Information) จากบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปิดไว้ส าหรับการรับเงิน เพื่อใช้ในการตรวจสอบการรับเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     1.2 การจ่ายเงิน เป็นผู้ท ารายการขอโอนเงิน พร้อมทั้งตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการดังกล่าว ซึ่งระบุจ านวนเงินตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย ก่อนน าส่งรายการให้กับ 
Company User Authorizer เพ่ืออนุมัติการโอนเงิน และเมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติแล้วให้พิมพ์รายงานสรุปผล
การโอนเงิน (Detail Report และ summary Report/Transaction History) และรายการสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายและหลักฐานใน
การตรวจสอบ 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    2. Company User Authorizer มีอ านาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลรายการโอนเงินที่ Company User Maker ส่งให้อนุมัติการโอนเงิน ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอน
เงินให้ Company User Maker 
  3.3 เมื่อได้รับหนังสือจากธนาคารกรุงไทยฯ แจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบประจ าหน่วยงาน 
(Company ID) Company Administrator ต้อง Login เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online ด าเนินการ
เปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทันทีและด าเนินการก าหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ (Company User) แล้วให้แจ้ง
รหัสเข้าใช้งานระบบ Company ID และรหัสผ่าน Password ให้บุคลดังกล่าวทราบตามแบบแจ้งรหัสเข้าใช้
งานระบบประจ าหน่วยเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  3.4 ให้ Company User เปลี่ยนรหัสผ่านทุกๆ 3 เดือน เพ่ือลดความปลอดภัยในการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  



  3.5 กรณีมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลงให้มีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคลเพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวขึ้นใหม่ และมีหนังสือแจ้งธนาคากรุงไทยฯ เพ่ือขอให้เปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ
คนใหม่ โดยก าหนดรหัสผู้ใช้งาน User ID และรหัสผ่าน Password โดยให้แนบรหัสเข้าใช้งานระบบประจ า
หน่วยเบิกจ่าย Company ID ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไปด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 3 



การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

 1. ขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) กับธนาคากรุงไทยฯ ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 
 2. ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้แก่  ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างภารกิจ ลูกจ้างทั่วไป หรือ
บุคคลภายนอก 
 3. รายการที่โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน ได้แก่ 
  3.1 เงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ฯลฯ  
  3.2 เงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน 
  3.3 เงินค่าซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท  
 4. บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 
  4.1 ข้าราชการ ลูกจ้าง ในหน่วยงาน ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้ส าหรับรับ
เงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี 
  4.2 บุคลากรต่างสังกัดหรือบุคคลภายนอก ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ผู้มี
สิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 1. ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
พร้อมแนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 2. น ารายละเอียดในแบบแจ้งดังกล่าวมาจัดท าทะเบียนคุมการโอนเงิน เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบความถูกต้องส าหรับข้อมูลการโอนเงิน 
 3. เมื่อผู้มีสิทธิรับเงินขอรับเงิน ให้ขอเบิกเงินจากกองคลัง และด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชี
ตามท่ีผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งไว้ 
 4. กรณีเปลี่ยนแปลงบัญชีส าหรับขอรับเงิน ให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงิน
โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online พร้อมแนบส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารต่อกองคลังใหม ่
 5. พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report หรือ 
Transaction History) จากระบบ KTB Corporate Online เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย และเก็บรักษาไว้
ตรวจสอบต่อไป 
 6. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ตรวจสอบการจ่ายเงินจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail 
Report และ Summary Report/Transaction History) รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-
Statemnet/Account Information) และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
 

 
 


