
1 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
การสร้างข้อมูลการโอนเงนิผ่านระบบ KTB Corporate Online ด้วย File Excel 

ให้ดาวน์โหลดระบบ ได้จาก www.doa.co.th /finance  ดูที่กลุ่มการเงนิ     
ระบบที่ใช้งาน KTB Corporate Online   
ใน Folder ประกอบด้วย 

1. Folder    Finance  
2. Folder    Format iPay 
3. KTB Universal Data Entry ( กรณีท่ีหน่วยงานใดยงัไม่ไดติ้ดตั้ง) 
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ขั้นตอนการสร้างข้อมูลผู้รับเงินเพ่ือโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ด้วย File Excel 

               

ระบบ Folder  Finance จะมีข้อมูล 3 ไฟล์  (ทั้ง 3 ไฟล์ ต้องอยู่ใน Folder  เดียวกนัเสมอ เน่ืองจากใช้สูตร

ผูกเช่ือมกนัทั้ง 3ไฟล์ ถ้าไม่มีไฟล์ใดไฟล์หน่ึง จะไม่สามารถคีย์ข้อมูลได้ และ     ช่ือ Folder ต้องเป็น
ภาษาองักฤษ เช่น 

ไฟล ์ตน้ฉบบั      

 

***ต้องจัดท าต้นฉบบัข้อมูลทั้ง 3ไฟล์ไว้ หากมกีารเพิม่ แก้ไขบุคคลากรใน
หน่วยงานให้แก้จาก ไฟล์ต้นฉบบั(Personals.xlsm) ทุกคร้ัง   และเม่ือมกีาร
โอนเงนิประจ าวนั   ต้อง Copy ไฟล์ต้นฉบบัมาใช้งานทุกคร้ังทีม่กีารโอนเงนิ
ประจ าวนั ***  
 

1. Transaction.xlsm  เป็นขอ้มูลท่ีแต่ละหน่วยงานใชคี้ยฎี์กาใบส าคญัเบิกเงิน 

2. Master.xlsm    เป็นประเภทค่าใชจ่้าย กองคลงัเท่านั้นท่ีจะแกไ้ขขอ้มูล  

3. Personals.xlsm   เป็นขอ้มูลท่ีแต่ละหน่วยงานเพิ่ม แกไ้ขขอ้มูล ผูมี้สิทธิรับเงิน 
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ขั้นตอนการบันทึกฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในการโอนเงนิให้ผู้มีสิทธิรับเงนิ (ไฟล์ต้นฉบบั) 

Personals.xlsm 
1. Personals.xlsm เป็นการเพิ่มฐานขอ้มูลบุคลากรของหน่วยงาน (คียข์อ้มูลบุคลากรทั้งหมดของหน่วยงาน   

ท่ีมีการเบิกเงินจากบญัชีเงินงบประมาณ เพื่อเป็นฐานขอ้มูลในการจ่ายเงินแต่ละคร้ังโดยคียใ์นไฟลต์น้ฉบบั) 
 
 เลือก (ไฟล์ต้นฉบับ)                          Personals.xlsm    คลิกไฟลข์อ้มูลจะแสดง
ตามภาพท่ี 1 

 
 

 

 
ภาพที ่1แสดงการเปิด ไฟล์ Personals.xlsm (sheet1) 
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2. คลิกท่ี ตวัเลือก                     คลิกเปิดใชง้านเน้ือหาน้ี                    คลิกตกลง  ตามภาพท่ี 2 

 

 
ภาพที ่2 แสดงการเปิดการใช้งาน 

3. เม่ือเปิดการใชง้านแลว้  คลกิ จัดการข้อมูลบุคลากร(อยู่ใน sheet 1) จะปรากฏหนา้จอให้ระบุ  Login และ 

Password 

(ต้องก าหนดเป็นตัวอกัษร อักขระและตัวเลขขั้นต ่า 8 ตัว  เช่น password@1  ระบบ จะถามให้กรอก           

ซ ้า 2 รอบโดยระบุเหมือนเดิม) ตามภาพที่ 3  

 

ภาพที ่3 แสดงเข้าสู่ระบบด้วย Login และ Password 

 

password@1 

password@1 

(ระบเุหมือนกนัทัง้ Login 

และPassword)) 
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4. เม่ือคลกิ OK จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที ่4 

 
ภาพที ่4  แสดงการเพิม่ข้อมูลบุคลของหน่วยงาน 

5. ระบุข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงินตามแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online        

( ผู้มีสิทธ์ิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้) 

โดย คลกิที ่เพิม่ข้อมูล    ระบุรายละเอียดทั้งหมดของผูมี้สิทธิรับเงิน ใหค้รบทุกรายการเม่ือคียข์อ้มูลคลบ

ให ้ คลกิ  บันทกึ  

(ถา้มีปุ่ม    สามารถคลิกเลือกรายการได)้ 

 

ภาพที ่5 แสดงรายละเอียดของผู้มีสิทธิรับเงิน 
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6. เม่ือบันทกึข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานครบแล้ว ข้อมูลทั้งหมดจะจดัเกบ็ใน sheet  Personals 

(เม่ือบันทกึข้อมูลต้อง Save ไฟล์ด้วย) 

 
ภาพที ่6  แสดงรายละเอียดของผู้มีสิทธิรับเงินในรูปแบบ File  Excel 

 
7. กรณผู้ีมีสิทธิรับเงินท่านใดมีความประสงค์จะแจ้งข้อมูลเพิม่เติม เช่น ต้องการเพิม่เบอร์โทรศัพท์  อีเมล์ 

เปลีย่นช่ือนามสกุล หรือเปลี่ยนเลขบัญชีธนาคาร สามารถแก้ไขโดยดึงข้อมูลเดิมที่เคยเพิม่ไปแล้วมาแก้ไข 
ได้   ตามภาพที ่6  ดังนี ้
คลกิ  แก้ไขข้อมูล               เลือก ช่ือทีต้่องการแก้ไข กด Enter   เช่น ต้องการเพิม่เบอร์โทรศัพท์               
ในการแจ้งเงินเข้าบัญชี สามารถคีย์เบอร์โทรศัพท์ได้เลย แล้ว คลกิ แก้ไข 

 
ภาพที ่7  แสดงการแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน 

หมายเหตุ   ทุกคร้ังทีม่กีารแก้ไข หรือ บันทกึข้อมูลบุคคลเพิม่เตมิ ในFile Personals  ต้องคลกิ Save  

  ไฟล์ทุกคร้ัง     
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รหัสธนาคาร (Receiving Bank Code) 
รหัส ตัวย่อ ช่ือธนาคารภาษาอังกฤษ ช่ือธนาคารภาษาไทย 

001 BOT BANK OF THAILAND ธนาคารแห่งประเทศไทย 

002 BBL BANGKOK BANK PUBLIC COMPANY LTD. ธนาคารกรุงเทพ 

004 KBANK KASIKORNBANK PUBLIC COMPANY LTD. ธนาคารกสิกรไทย 

005 
ABN THE ROYAL BANK OF SCOTLAND N.V. ธนาคารเอบีเอ็น แอมโร  

เอ็น.ว.ี 

006 KTB KRUNG THAI BANK PUBLIC COMPANY LTD. ธนาคารกรุงไทย 

008 JPM JPMORGAN CHASE BANK, NATIONALASSOCIATION ธนาคารเจพี มอร์แกน เชส 

010 BTMU THE BANK OF TOKYO-MITSUBISHI UFJ.LTD ธนาคารแห่งโตเกียว-มิตซูบิช 

011 TMB TMB BANK PUBLIC COMPANY LIMITED ธนาคารทหารไทย 

014 SCB SIAM COMMERCIAL BANK PUBLIC COMPANY LTD. ธนาคารไทยพาณิชย ์

015 SCIB THE SIAM CITY BANK PUBLIC COMPANY LTD. ธนาคารนครหลวงไทย 

017 CITI CITIBANK, NA. ธนาคารซิตี ้้แบงค ์

018 SMBC SUMITOMOMITSUI BANKING CORPORATION ธนาคารซูมิโตโม มิตซุย แบงก้ิง คอร์ปอเรชัน่ 

020 
SCNB STANDARD CHARTERED BANK (THAI) PUBLIC COMPANY LIMITED ธนาคารสแตนดาร์ด 

ชาร์เตอร์ด (ไทย) 

022 BTB CIMB THAI BANK PUPBLIC COMPANY LTD. ธนาคารซีไอเอ็มบีไทย 

024 UOB NUITED OVERSEAS BANK (THAI) PUBLIC COMPANY LIMITED ธนาคารยโูอบี 

025 BAY BANK OF AYUDHYA PUBLIC COMPANY LTD. ธนาคารกรุงศรีอยธุยา 

026 
ICBC MEGA INTERNATIONAL COMMERCIAL BANK PUBLIC COMPANY LIMITED ธนาคารเมกะ สากลพาณิชย ์

027 
BOFA BANK OF AMERICA, NATIONALASSOCIATION ธนาคารแห่งอเมริกา เนชัน่แนล แอสโซซิเอชัน่ 

028 CALYON CREDITAGRICOLE CORPORATEAND INVESMENT BANK ธนาคารคาลิยง 

030 GSB THE GOVERNMENT SAVINGS BANK ธนาคารออมสิน 

031 HSBC THE HONGKONG AND SHANGHAI BANKING CORPORATION LTD. ธนาคารฮ่องกงและเซ่ียงไฮ ้จ ากดั 

032 DBBK BEUTSCHE BANKAG. ธนาคารไทยเครดิตเพื่อรายยอ่ย 

033 GHB THE GOVERNMENT HOUSING BANK ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

034 BAAC BANK FORAGRICULTURE AND AGRICULTURAL COOPERATIVES ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 

035 
EXIM EXPORT-IMPORT BANK OF THAILAND ธนาคารเพื่อการส่งออกและน าเขา้แห่งประเทศไทย 

052 BOC BANK OF CHINA LIMITED ธนาคารแห่งประเทศจีน 

065 TBANK THANACHART BANK PUBLIC COMPANY LTD. ธนาคารธนชาต 

066 KSBS ISLAMIC BANK OF THAILAND ธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 

067 TISCI TISCO BANK PUBLIC COMPANY LIMITED ธนาคารทิสโก ้

069 KK KIATNAKIN BANK PUBLIC COMPANY LIMITED ธนาคารเกียรตินาคิน 

070 
ACL INDUSTRIALAND COMMERCIAL BANK OF CHINA (THAI) PUBLIC 

COMPANY LIMITED 

ธนาคารไอซีบีซี (ไทย) 

071 TCR THE THAI CREDIT RETAIL BANK PUBLIC COMPANY LIMITED ธนาคารไทยเครดิตเพื่อรายยอ่ย 

073 LHB LANDAND HOUSES BANK PUBLIC COMPANY LIMITED ธนาคารแลนด ์แอนด ์เฮาส์ 

098 
SMEB SMALLANDMEDIUM ENTERPRISE DEVELOPMENT BANK OF THAILAND ธนาคารพฒันาวสิาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่มแห่ง

ประเทศไทย 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94_(%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2)
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94_(%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2)
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%8B%E0%B8%B5%E0%B9%84%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B9%87%E0%B8%A1%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A2%E0%B8%B9%E0%B9%82%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%B8%E0%B8%98%E0%B8%A2%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B0_%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%93%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%A2%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%B0%E0%B8%AB%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AA%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%95%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B8%88%E0%B8%B5%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B9%82%E0%B8%81%E0%B9%89
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B4%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%84%E0%B8%AD%E0%B8%8B%E0%B8%B5%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%8B%E0%B8%B5_(%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2)&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A2%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%8C_%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B9%8C_%E0%B9%80%E0%B8%AE%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%A2%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B8%A2%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
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1. ข้ันตอนการโอนเงนิประจ าวนัให้ผู้มีสิทธิรับเงนิ 

1. เลือก Copy ไฟล์ต้นฉบับ (มาวางส าหรับการโอนเงินวนัน้ันๆ)     

 เปิดไฟล์                  คลกิ Transaction.xlsm  คลิกไฟลข์อ้มูลจะแสดงตามภาพท่ี 1 

 
 

 

ภาพที ่1 แสดงการเปิดไฟล์ Transaction.xlsm 

 

 

 

 

 



9 
 

2. คลกิที ่ตัวเลือก                     คลกิเปิดใช้งานเน้ือหานี้                    คลกิ ตกลง  ตามภาพที ่2 

   

ภาพที ่2 แสดงการเปิดการใช้งาน 

3. เม่ือเปิดการใชง้านแลว้  คลกิ จัดการฎกีา(อยู่ใน sheet 1) จะปรากฏหน้าจอให้ระบุ  Login และ Password 

(ต้องก าหนดเป็นตัวอกัษร อักขระและตัวเลขขั้นต ่า 8 ตัว เช่น doremon@1  ระบบ จะถามให้กรอก           

ซ ้า 2 รอบโดยระบุเหมือนเดิม) คลิก OK  ตามภาพที ่3  

 
 

 
ภาพที ่3 แสดงเข้าสู่ระบบด้วย Login และ Password 

password@1 

password@1 

(ระบเุหมือนกนัทัง้ Login 

และPassword)) 
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4. เม่ือคลกิ OK จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที ่4  

INSERT     คือ  การป้อนขอ้มูลการจ่ายเงินตามใบส าคญัท่ีวางฎีกา 

EDIT          คือ  การแกไ้ขขอ้มูลการจ่ายเงิน 

DELETE    คือ การลบขอ้มูลการจ่ายเงิน 

 

ภาพที ่4  แสดงการเลือกท ารายการจ่ายเงิน 

5. คลกิ  INSERT  เพื่อป้อนขอ้มูลการจ่ายเงินตามใบส าคญัท่ีวางฎีกาใหแ้ก่ผูมี้สิทธิรับเงิน และระบุ

รายละเอยีดทั้งหมดของผู้มีสิทธิรับเงิน  ตามภาพท่ี 5 

1. เลขฎกีา   :  ระบุเลขฎีกาตามท่ีไดจ้ากกรมบญัชีกลาง 
2. ช่ือค่าใช้จ่าย  :  ระบุตามประเภทค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจ่าย (ค่าใช้จ่ายเบิกจ่ายได้ ตามหนังสือ

กระทรวงการคลงัที่ กค 0402.2/ ว.103ลงวันที่ 1 กนัยายน 2559) 
3. ช่ือและนามสกลุผู้รับ  :  ระบุช่ือผูมี้สิทธิรับเงินท่ีวางเบิกฎีกา 
4. จ านวนเงนิ  :  ระบุจ านวนเงินท่ีขอเบิก 
5. วนั เดือน ปี พ.ศ. ทีจ่่าย  :  ระบุตามวนัท่ีจ่าย 
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ภาพที ่5  แสดงข้อมูลทีต้่องการคีย์การจ่ายเงิน 

6. แสดงรายละเอียดการกรอกขอ้มูลการจ่ายเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิรับเงิน ซ่ึงจะดึงขอ้มูลจาก                
ไฟล์ Personals.xlsm  ท่ีหน่วยงานไดส้ร้างฐานขอ้มูลบุคคลไว ้เม่ือระบุขอ้มูลครบ คลกิ OK 

 

ภาพที ่6 แสดงรายละเอยีดการกรอกข้อมูลการจ่ายเงนิ 
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7. คลกิ OK เม่ือบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อย 
 

 

ภาพที ่7 แสดงรายละเอยีดการบันทกึข้อมูลการจ่ายส าเร็จ 

8. กรณี ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล เช่น บนัทึกเลขท่ีฎีกาผิด หรือ จ านวนเงินผิด  

ใหค้ลิก  EDIT 
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โดยระบุเลขฎกีาทีต้่องการแก้ไข แลว้ กด Enter ระบบจะแสดงขอ้มูลการบนัทึกของเลขฎีกานั้นๆเลือก

แกไ้ข ประเภทค่าใชจ่้าย เลขฎีกา หรือจ านวนเงิน ใหถู้กตอ้ง  คลกิ OK    ระบบจะถาม  

คลิก OK  คลิก Cancel  

 

ภาพที ่8 แสดงการแก้ไขรายการเบิกจ่ายเงนิ 

9. กรณ ีต้องการลบข้อมูลการโอนเงนิ เน่ืองจากข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือไม่ต้องการโอนเงนิให้ผู้มสิีทธิรับเงนิ  

คลกิ Delete  

 
 

 

ระบุเลขฎีกาที่ต้องการแก้ไข 
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โดยระบุเลขฎกีาทีต้่องการลบ แลว้ กด Enter ระบบจะแสดงขอ้มูลการบนัทึกของเลขฎีกานั้นๆ คลกิ OK     

 

 
 

ระบบจะถามย า้ ว่าคุณต้องลบข้อมูลหรือไม่ ให้คลกิ YES หากต้องการ ลบข้อมูล   จากนั้นคลกิ OK ลบ

ข้อมูลเรียบร้อย   คลกิ Cancel   
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ภาพที ่9.1  แสดงการลบรายการโอนเงนิส าเร็จ 

 

10. เม่ือบนัทึกขอ้มูลการจ่ายเงินประจ าวนัรายการแรกแลว้   ให้คลกิที ่Excel                 คลกิ OK  

เพื่อตรวจสอบวา่ ระบบสามารถส่งออกรายงานสมบูรณ์หรือไม่   ตามภาพที ่10   

คลิกบนัทึกรายการ  

 

ภาพที ่10 แสดงการออกรายงานการจ่ายเงนิประจ าวนัสมบูรณ์ 
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10.1 ให้บันทึกรายการโอนเงินครบทุกรายการ จากน้ันให้คลกิที ่Excel   คลกิ OK  อกีคร้ัง เพ่ือออกรายงาน 

กรณ ีรายงานที่ออกไม่สมบูรณ์ 

  จะท าให้รายงานทีอ่อก Excel ไม่ครบถ้วน Copy ไฟล์ต้นฉบับมาใหม่ แล้วเปิดไฟล์ Personals.xlsm คู่กบั

ไฟล์ Transaction.xlsm เพ่ือให้สูตร link ข้อมูลกนั แล้วคีย์ข้อมูลใหม่ ลองคลกิ Excel ใหม่อกีคร้ัง  

 

ภาพที ่10.1 แสดงการออกรายงานการจ่ายเงนิไม่สมบูรณ์ 

11. รายงานทั้ง 4 รายงาน จะแสดงเป็น File 4 ไฟล์  เพิม่ใน  Folder Finance ที่ Copy มาส าหรับโอน

เงนิวนัน้ันๆ  (เป็นรายงานท่ีสามารถแกไ้ขและน าไปใชข้อ้มูลต่อ)  ดงัน้ี 

1. KTBBankReport.xls     ใชส้ าหรับแปลงเป็น Text ไฟล ์โอนธนาคารกรุงไทย 

2. OtherBankReport.xls    ใชส้ าหรับแปลงเป็น Text ไฟลโ์อนต่างธนาคาร 

3. Register.xls   ใชส้ าหรับลา้งฎีกา 

4. Report.xls   เป็นไฟลฐ์านขอ้มูลรวม ใชส้ าหรับกระทบยอดทั้งหมด 
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ภาพที ่11 แสดง File ข้อมูลรายงานต่างๆ 

11.1 ไฟล์      กบั ไฟล์  ใช้ส าหรับแปลงเป็น Text  

File ในระบบ  KTB Universal DataEntry      เพื่อโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 

 

ภาพที1่1.1 แสดงการเปิดไฟล์ข้อมูลธนาคารกรุงไทย    
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ภาพที1่1.1.2 แสดงการเปิดไฟล์ข้อมูลต่างธนาคาร    

11.2 ไฟล ์    ใชส้ าหรับ ลา้งจ่ายฎีกา และกระทบยอดเงินรวมประจ าวนั เม่ือโอนเงินใหแ้ก่      

ผูมี้สิทธิรับเงินส าเร็จ  

 

ภาพที1่1.2 แสดงการเปิดไฟล์ข้อมูล   
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2. การสร้างไฟล์เพ่ือใช้ส าหรับแปลงเป็น Text  File  โดยเปิดFolder  

 ของธนาคารกรุงไทย  

 
 

ซ่ึงธนาคารกรุงไทย จดัรูปแบบ Excel ไว้ส าหรับแปลงข้อมูลให้เป็น Text File  

1. คลิกเปิดไฟล ์    (ซ่ึงโหลดมาจากเวบ็ไซต ์กองคลงั) จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 1 

 

 
ภาพที ่1  แสดงหน้าต่างไฟล์ ipay ส าหรับแปลงข้อมูล 

คอลมัน์ A   :  Receiving Bank Code   หมายถึง   รหสัธนาคารผูมี้สิทธิรับเงิน   
คอลมัน์ B    :  Receiving A/C No.  หมายถึง    เลขท่ีบญัชีผูมี้สิทธิรับเงิน 
คอลมัน์ C    :  Receiver Name  หมายถึง  ช่ือบญัชีผูมี้สิทธิรับเงิน 
คอลมัน์ D   :  Transfer Amount  หมายถึง   จ  านวนเงินท่ีตอ้งการโอนเงิน 
คอลมัน์ E ถึง G   :   ใหร้ะบุตาม รูปแบบ Format  
คอลมัน์ H –I  :   E-mail , Mobile  หมายถึง  สมคัรการแจง้เตือนผูรั้บเงิน (แจง้เม่ือมีเงินเขา้บญัชีผูมี้สิทธิรับเงิน) 

*****ในทุกช่องจะต้องอยู่ในรูปแบบของ Text (ข้อความ) ยกเว้นช่อง Transfer Amount ที่
อยู่ในรูปแบบของ Number (ตวัเลข) ทศนิยม 2 ต าแหน่ง***** 
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2.  จากนั้น เปิดไฟล์    ทีไ่ด้จากการออกรายงานด้วย Excel     

(ใช้ธนาคารกรุงไทยเป็นบัญชีรับเงนิ)  copy ขอ้มูลการโอนเงิน ตามภาพท่ี 11.1  เพ่ือวางในไฟล์  

ipay ทีเ่ป็น Format  ตามภาพที ่2

 
ภาพที ่2  แสดงการ Copy ข้อมูลการโอนเงิน 

3.  วธีิการวางใหค้ลกิขวาที่เซลล์ A3 เลือก วางแบบพเิศษ เลือกแบบ ค่า  ตกลง ดงัภาพท่ี  
 

 
 

ภาพที ่3  แสดงวธีิการวางข้อมูลในไฟล์ ipay  

3.1  การจดัรูปแบบข้อมูลในไฟล์ ipay  (ทุกช่องจะต้องอยู่ในรูปแบบของ Text (ข้อความ) 

ยกเว้นช่อง Transfer Amount ทีอ่ยู่ในรูปแบบของ Number (ตัวเลข) ทศนิยม 2 ต าแหน่ง) 

3.1.1 คลิกคลุมขอ้ความทั้งหมดท่ีช่อง Receiving A/C No. เลือกแถบ  ข้อมูล  เลือก ข้อความเป็น

คอลัมน์ เลือก ความกวา้งคงท่ีถดัไปถดัไปขอ้ความเสร็จส้ิน 
3.1.2 คลิกคลุมขอ้ความทั้งหมดท่ีช่อง  Citizen ID/Tax ID และท าเช่นเดียวกบัขอ้ 11.3.1 ตามภาพ  3.1 
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ภาพที ่3.1  แสดงการจัดรูปแบบข้อมูลในไฟล์ ipay 

 

3.2 เม่ือคดัลอกข้อมูลวางทีไ่ฟล์ ipay เรียบร้อยแล้วจะปรากฏข้อมูลที่ถูกต้อง 
บันทึกข้อมูล ช่ือ ipayktb ตามด้วยวนั เดือน ปี ที่ท ารายการโอน               
 (เช่น ipayktb090660) ดงัภาพที่ 3.2 

 

 
ภาพที ่3.2 แสดงข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินธนาคารกรุงไทย 
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    4. คลิกเปิดไฟล ์    (ใช้ธนาคารอ่ืนๆส าหรับเป็นบัญชีรับเงนิ) ทีไ่ด้จากการออก

รายงานด้วย Excel      copy ขอ้มูลการโอนเงิน ตามภาพท่ี  4  เพ่ือวางในไฟล์  ipay ทีเ่ป็น 
Format  ตามภาพ 4 
 

 
ภาพที ่4  แสดงการ Copy ข้อมูลการโอนเงินของธนาคารอ่ืนๆ 

 

 

4.1 คลิกเปิดไฟล ์                   จะปรากฏหนา้ต่าง ดงัภาพท่ี 4.1 

 

ภาพที ่ 4.1  แสดงหน้าต่างไฟล์ ipay ส าหรับแปลงข้อมูล 

 



23 
 

4.2 วธีิการวางใหค้ลกิขวาที่เซลล์ A3 เลือก วางแบบพเิศษ เลือกแบบ ค่า  ตกลง ดงัภาพท่ี 4.2 

 

 
 

ภาพที ่4.2 แสดงวธีิการวางข้อมูล 

 

 

4.3 การจัดรูปแบบข้อมูลในไฟล์ ipay    
4.3.1 คลิกคลุมขอ้ความทั้งหมดท่ีช่อง Receiving A/C No. เลือกแถบ  ข้อมูล  เลือก ข้อความ

เป็นคอลัมน์ เลือก ความกวา้งคงท่ีถดัไปถดัไปขอ้ความเสร็จส้ิน 
4.3.2 คลิกคลุมขอ้ความทั้งหมดท่ีช่อง  Citizen ID/Tax ID และท าเช่นเดียวกบัขอ้  4.3 ตามภาพ  
ข้ันตอนปฏิบัติเหมือนกับการโอนเงินของธนาคารกรุงไทย 
 

 
 

ภาพที ่4.3 แสดงการจัดรูปแบบข้อมูลในไฟล์ ipay 
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4.4 เม่ือคดัลอกข้อมูลวางทีไ่ฟล์ ipay เรียบร้อยแล้วจะปรากฏข้อมูลที่ถูกต้อง บนัทึก
ข้อมูล ช่ือ ipayother ตามด้วยวนั เดือน ปี ทีท่ ารายการโอน  
(เช่น ipayother090660) ดงัภาพที ่ 4.4 

 

 
ภาพที ่ 4.4  แสดงข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินทีใ่ช้บัญชีธนาคารอ่ืนๆ  

 

เม่ือไดไ้ฟล ์Excel ท่ีเป็น Format  Bank เรียบร้อยแลว้ ใหเ้ขา้สู่ระบบ KTB UniversalDataEntry เพื่อแปลง 

File ขอ้มูลเป็น Text File   ตามขั้นตอนที่ 2 การแปลงไฟล์ข้อมูล ในระบบ 

KTB Universal Data Entry 
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ขั้นตอนที่ 2 
ขั้นตอนการแปลงไฟล์ข้อมูล  

ในระบบ KTB Universal Data Entry 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการแปลงไฟล์ข้อมูล ในระบบ KTB Universal Data Entry 
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การน าเข้าข้อมูลจาก File Excel 

1. เขา้โปรแกรม  KTB Universal Data Entry ใส่ User Name และ Password ท่ีหนา้ต่าง Login 

 User Name = admin 

 Pass Word  = 9999 

 

ภาพท่ี 1 หนา้ต่าง Login 

2. เร่ิมตน้การแปลงไฟล ์คลิกท่ีแถบ FormatKTB iPay     

-  ในกรณ ีจะแปลงไฟล์ธนาคารกรุงไทยจะต้องเลือก KTB iPay Direct 

 

ภาพท่ี 2 แสดงการแปลงไฟลธ์นาคารกรุงไทย 

-  ในกรณ ีจะแปลงไฟล์ธนาคารอ่ืนจะต้องเลือก KTB iPay Standard/Express    

       

ภาพท่ี 3 แสดงการแปลงไฟลธ์นาคารอ่ืนๆ 

3. เลือกการแปลงไฟลเ์รียบร้อยแลว้ จะพบหนา้เอกสารตามรูปภาพ ใหค้ลิก File เลือก New Data แลว้ 
คลิก Select ดงัภาพท่ี 4 
 



27 
 

 

ภาพท่ี 4 แสดงการสร้างขอ้มูลการโอนเงิน  

4. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 5 ใหเ้ลือกรูปแบบ ดงัต่อไปน้ี โดยคลิกท่ี รูป   
- Company = set ไวต้อนเร่ิมเขา้ระบบ ช่ือหน่วยงานตามดว้ยเลขบญัชีเงินงบประมาณ 4 ตวัทา้ย เช่น 
ของหน่วยงานส่วนกลาง   doa6657 
- Service    =  ค่าสินคา้และบริการ  (ตอ้งเลือกตวัน้ีเท่านั้น)  คลกิ OK จะปรากฏภาพท่ี 6 

 
ภาพท่ี 5 แสดงการเลือกรูปแบบการโอนเงิน 

5. ใหก้ าหนดวนัท่ีการโอนเงิน  
-   ในกรณี ธนาคารกรุงไทย ใหใ้ส่วนัท่ีปัจจุบนั คือวนัท่ีโอนเงิน  
-   ในกรณี ธนาคารอ่ืนๆ ใหใ้ส่วนัท่ี ท่ีโอนเงินเขา้โดยนบัจากวนัท่ีโหลดเอกสาร 2 วนัท าการ                   

(ไม่นบัเสาร์ – อาทิตย)์ เช่น ท ารายการโอนเงิน วนัท่ี  7 มิ.ย. 60 ใหร้ะระบุวนัท่ีเงินเขา้บญัชี (Effective Date)วนัท่ี 9 มิ.ย. 
60  
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-  กรณีโอนต่างธนาคาร วันที่โอนเป็นวันศุกร์ ที ่5 มกราคม 2561 ต้องเลือก Effective Date เป็นวนัที ่9 
มกราคม 2561 (เพราะวนัที ่6 ม.ค. กบั 7ม.ค. เป็นวนัเสาร์กับอาทติย์) 

 

  
ภาพท่ี 6 แสดงการเลือก Effective Date 

 

6. เม่ือระบุวนัท่ีเรียบร้อยแลว้ ใหเ้ขา้ไปคลิกท่ี Import          From excel File เลือกแปลงไฟลท่ี์เก็บไว ้จากไฟล ์
Excel ท่ีตั้งไว ้ดงัภาพท่ี 7 
 

          
ภาพท่ี 7 แสดงการ Import File Excel 

 
 
 
 
 
 

7. เลือกไฟล์ Excel   เช่น  ช่ือไฟล ์“IPay KTB วนั-เดือน-ปี” หรือ ช่ือไฟล ์“IPay Other วนั-เดือน-ปี” ท่ีท า
ขอ้มูลการโอนไวแ้ลว้ ดงัภาพท่ี 8 
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ภาพท่ี 8 แสดงการเปิดไฟล ์IPay KTB วนั-เดือน-ปี (ipayktb090660) และ IPay Other วนั-เดือน-ปีท่ีโอน 

 

8. ตรวจสอบความถูกตอ้งของจ านวนรายการและจ านวนเงิน ดงัภาพท่ี 9 

 

 
           

ภาพท่ี 9 แสดงต าแหน่งการตรวจสอบจ านวนรายการและจ านวนเงิน 

9. เม่ือตรวจสอบถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้ ใหเ้ลือกแถบ Report           iPay Report  แลว้พิมพร์ายงาน 2 ชุด ตามภาพท่ี 

10 (สามารถพิมพร์ายการไดท่ี้มุมซา้ยบน) 
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ภาพท่ี 10 แสดงการพิมพ ์Report 

 

10.  เม่ือพิมพร์ายงานเรียบร้อยแลว้ใหเ้ลือก Extract เพื่อแปลงขอ้มูลเป็น text file  ตั้งช่ือ “File name” บนัทึกเป็น “text 
file”   คลิก Save  ตามภาพท่ี 11 
- กรณีธนาคารกรุงไทย เช่น ตั้งช่ือไฟล ์IPAY KTB ตามดว้ย วนั/เดือน/ปี เช่น Ipay KTB 22-06-2560 
- กรณีต่างธนาคาร เช่น ตั้งช่ือไฟล ์IPAY other ตามดว้ย วนั/เดือน/ปี เช่น Ipay other 22-06-2560 

 

 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 11 แสดงการ Extract File และ Save File 

คลกิ OK เพ่ือยืนยนัการแปลงข้อมูล 



31 
 

 

 

ภาพท่ี 12 แสดงการยนืยนัการแปลงขอ้มูล 

 

ภาพท่ี 13 แสดงการจดัเก็บText file เพื่อใชใ้นการโอนจ่ายเงินผา่นระบบ KTB Corporate Online 
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ขั้นตอนที่ 3 
การโอนเงินผ่านระบบ 

 KTB Corporate Online.docx 
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ขั้นตอนการโอนเงนิผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 

ส าหรับ Maker ด้านจ่ายเงนิ 
การอพัโหลดข้อมูลเพ่ือการโอนเงิน 

1. เขา้ระบบ KTB Corporate Online เพื่อโอนเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธ์ิรับเงิน ท่ี  https://www.ktb.co.th 

จะปรากฏหนา้เวบ็ไซต ์ใหค้ลิกท่ี KTB Corporate Online ดงัภาพท่ี 1 

 
 

 
ภาพที ่1 แสดงการเข้าระบบ KTB Corporate Online 

 

 

https://www.ktb.co.th/
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2. จะปรากฏหนา้ต่างใหก้รอก Compamy ID, User ID และ Password ดงัภาพท่ี 2  
กดปุ่ม Login (เพียง 1 คร้ังเท่านั้น) ซ่ึงเป็นขั้นตอนการโหลดขอ้มูลการโอนเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิรับเงิน  
 

 

 
 

 

ภาพที ่2 แสดงการ Login ระบบ KTB Corporate Online 

 

 

 

 

 

 

 

 

Company ID = GMISxxxxxx  (ทีไ่ด้รับแจ้งจาก Admin) 
User ID = เช่น usermk01 (ทีไ่ด้รับแจ้งจาก Admin) 
Password = ที ่maker เปลีย่นคร้ังแรกทีไ่ด้รับแจ้งจาก 
Admin 
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3. เม่ือเขา้ระบบเรียบร้อยแลว้ ใหเ้ลือก Menu  Government Upload Upload  ดงัภาพท่ี 3 

 

 
 

ภาพที ่3 แสดงการเข้า Upload File 

 

 

 

 

 

 

 

4. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 4 ท่ี Service Name : ใหเ้ลือก ดงัน้ี 



36 
 

- กรณี อพัโหลดไฟล ์ธนาคารกรุงไทย จะตอ้งเลือก KTB ipay Direct 03 เท่านั้น 

- กรณี อพัโหลดไฟล ์ต่างธนาคาร จะตอ้งเลือก KTB iPay Standard 03 เท่านั้น 

-  
ภาพที ่4 แสดงการเลือกประเภทธนาคารทีต้่องการ Upload 

 

ตารางแสดงการเลือก Service Name : ***ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0902.2/ว103 ก าหนดใหเ้ลือก
ประเภท Service Name  2 ตัวเลือก เท่าน้ัน  คือ KTB iPay Direct 03 และ  KTB iPay Standard 03 

 
 

5. จากนั้น กดปุ่ม Browse เพื่อเลือกไฟล ์ iPay ท่ีเป็นไฟล ์.txt   คลิก Open  แลว้กดปุ่ม Upload       (โหลดไดค้ร้ัง

ละ 1 ไฟล)์ ดงัภาพท่ี 5 
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ภาพที ่5 แสดงการUpload File 

6. คลิกปุ่ม OK  ดงัภาพท่ี 6 

 
ภาพที ่6 แสดงการยืนยนัการ Upload File 

 

 

7. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 7 ใหค้ลิกท่ีแถบรายการ Complete 
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ภาพที ่7 แสดงแถบรายการท า Upload File ส าเร็จ 

 

 

8. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 8 ใหต้รวจสอบความถูกตอ้งดงัน้ี 

- Reference Date = วนัท่ีท่ีโอนเงิน 
- Effective Date   = วนัท่ีรายการมีผล (วนัท่ีเงินเขา้บญัชี) 
- Total Amount   = จ  านวนเงินรวมทั้งส้ินท่ีถูกตอ้งตามเอกสาร Report ท่ีไดจ้ากการท า  

                       KTB Universal Data Entry 
- Total Transaction = ตรวจสอบจ านวนรายการ (จ านวนรายการตอ้งตรงกบัรายงานท่ีพิมพจ์ากระบบ 

KTB Universal Data Entry) 
-  

กดปุ่ม View เพ่ือดูรายการ ดังภาพที ่9 
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ภาพที ่8 แสดงการตรวจสอบรายการ 

9. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 9 ใหต้รวจสอบความถูกตอ้งดงัน้ี 

- กรณีเป็นต่างธนาคาร Service Name ตอ้งเป็น KTB iPay Standard 03  
- ตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงิน ช่ือผูรั้บเงิน ธนาคารท่ีรับเงิน  หากรายการถูกตอ้งแลว้กดปุ่ม Print 

Screen (ท่ีคียบ์อร์ด) ไปวางท่ี Microsoft Office Word และพิมพร์ายงาน 1 ชุด  เพื่อเป็นการยนืยนั
รายช่ือผูมี้สิทธิรับเงิน และใชเ้ป็นหลกัฐานการรับเงิน และแนบเอกสารใหผู้มี้หนา้ท่ีอนุมติัการจ่ายเงิน 
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ภาพที ่9 แสดงการตรวจสอบรายการและ Print Screen เพ่ือน าไปพมิพ์รายงานใน Microsoft Office Word 

หมายเหตุ   ถา้มีมากกวา่ 1 หนา้ใหก้ดท่ี  เพื่อ Print Screen ไปวางท่ี Microsoft Office Word  

               จนครบทุกรายการ 

10. กดปุ่ม Submit เม่ือรายการโอนเงินถูกตอ้ง  ดงัภาพท่ี 10 

 

 
ภาพที ่10 แสดงการตรวจสอบรายการถูกต้อง 

หมายเหตุ 

กรณโีอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ทีใ่ช้ธนาคารกรุงไทย ระบบจะตรวจสอบช่ือบัญชีให้อตัโนมัติ 

ดังภาพ 11 

 
ภาพที ่11 แสดงการตรวจสอบช่ือของผู้ทีใ่ช้ธนาคารกรุงไทย 
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11. แลว้กดปุ่ม Confirm ดงัภาพท่ี 12 เพื่อยนืยนัการท ารายการ 

 

 
ภาพที ่12 แสดงการยืนยนัรายการ 

12. เสร็จแลว้กดปุ่มPrint  ดงัภาพท่ี 13 เพื่อแนบเอกสารการโอนรายการเสนอผูอ้นุมติั และกดปุ่ม Finish 

เม่ือเสร็จส้ินการท ารายการ 

 

 
 

กดปุ่ม Finish  เพื่อเสร็จส้ินการท ารายการ 
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ภาพที ่13 แสดงการส้ินสุดการท ารายการ 

 

13. เม่ือท ารายการเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ม logout  เพื่อออกจากระบบเสมอ ดงัภาพท่ี 14 

 

 
ภาพที ่14 แสดงการ Logout 
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ส าหรับ Compamy User Authorizer   (ผู้อนุมตัิ) 
การอนุมัตริายการเพ่ือโอนเงนิ (Compamy User Authorizer) 
 

1. เขา้ระบบ KTB Corporate Online เพื่อโอนเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธ์ิรับเงิน ท่ี  https://www.ktb.co.th 

จะปรากฏหนา้เวบ็ไซต ์ใหค้ลิกท่ี KTB Corporate Online  ดงัภาพท่ี 1 

 

 

 
ภาพที ่1 แสดงการ Login ระบบ KTB Corporate Online 

 

หมายเหตุ   Password ระบบจะบงัคบัเปล่ียนทุกๆ 3 เดือน 

 

 

 

 

 

Company ID = GMISxxxxxx 
User ID = xxxxxxx 
Password = xxxxxxxxx 

https://www.ktb.co.th/
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2. เลือกแถบ Inbox จะเห็นขอ้มูลจากอพัโหลดท่ีท าในระบบ และคลิกรายการท่ีตอ้งการอนุมติั       ดงัภาพท่ี 

2 

 
 

ภาพที ่2 แสดงข้อมูลทีร่อการอนุมัติ 

3. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 3 คลิกปุ่ม View เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของรายช่ือและความถูกตอ้ง ของ

ยอดเงิน เสร็จแลว้ คลิก Approve 

 

 
ภาพที ่3 แสดงการตรวจสอบรายการ  

 

4. เสร็จแลว้ คลิก Approve เม่ือตรวจสอบรายการถูกตอ้ง 
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ภาพที ่4 แสดงการอนุมัติรายการ 

 

5. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 5 คลิกปุ่ม Confirm เพื่อยนืยนัการท ารายการ 

 
 

ภาพที ่5 แสดงหน้าต่างการยืนยนัอนุมัติรายการ 

 

 

 

 

 

6. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 6 คลิกปุ่ม Finish เพื่อส้ินสุดการท ารายการ 
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ภาพที ่6 แสดงหน้าต่างการยืนยนัอนุมัติรายการ 

 

หมายเหตุ ในการอนุมติัรายการตอ้งคลิกเลือกขอ้มูลอนุมติัไดค้ร้ังละ 1 รายการ เม่ืออนุมติัรายการโอนเงินของ
ธนาคารกรุงไทยเรียบร้อยแลว้ใหก้ลบัมาคลิกเลือกรายการโอนเงินของธนาคารอ่ืนๆ และอนุมติัรายการโอนอีกคร้ัง 
 

7. เม่ือท ารายการเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหก้ดปุ่ม logout  เพื่อออกจากระบบเสมอ 

 
ภาพที ่7 แสดงการ Logout 
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ส าหรับ Maker ด้านจ่ายเงนิ 
การดาวน์โหลดรายงานการโอนเงนิส าเร็จ  
1. กรอก Company ID, User ID และ Password ดงัภาพท่ี 1 เสร็จแลว้กดปุ่ม Login (เพียง 1 คร้ังเท่านั้น)      (เม่ือ 

Authorizer  อนุมติัรายการโอนเงินส าเร็จ ให้ Maker ดา้นจ่าย เขา้ระบบ เพื่อพิมพร์ายการการโอนเงินส าเร็จใชเ้ป็น

หลกัฐานการจ่ายและหลกัฐานในการตรวจสอบต่อไป 

 

 
ภาพที ่1 แสดงการ Login ระบบ 

 

2. เม่ือเขา้ระบบเรียบร้อยแลว้ ใหเ้ลือก Menu  Download  Download  ดงัภาพท่ี 2 

 

 
ภาพที ่2 แสดงการดาวน์โหลดข้อมูล 

 

3. จะปรากฏตามภาพท่ี 3 คลิกท่ี service Name เลือกประเภทธนาคาร ดงัน้ี 
- กรณี เรียกรายงานการโอนเงินของธนาคารกรุงไทย ใหเ้ลือก KTB iPay Direct 03 
- กรณี เรียกรายงานการโอนเงินของธนาคารอ่ืนๆ ให้เลือก KTB iPay Standard 03 

ท่ีช่อง From Date ระบุวนัท่ีเงินเขา้บญัชี (Effective Date) เสร็จแลว้กดปุ่ม Search 
 

Company ID = GMISxxxxxx 
User ID = xxxxxxxx 
Password = xxxxxxxx 
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ภาพที ่3 แสดงการเลือกประเภทธนาคารทีต้่องการดาวน์โหลด 

 
 

4. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 4 ใหค้ลิก Download Report 

 
ภาพที ่4 แสดงการดาวน์โหลดเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 



49 
 

5. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 5 ใหค้ลิกท่ี ไฟล ์PDF บรรทดัแรก 

 
ภาพที ่5 แสดงการดาว์นโหลดไฟล์ PDF 

 

6. จะปรากฏเอกสารท่ีดาวน์โหลดข้ึนท่ีดา้นล่าง คลิกท่ีไฟลเ์พื่อเปิดเอกสาร ดงัภาพท่ี 6 

 

 
 

ภาพที ่6 แสดงการเปิดไฟล์เอกสารทีด่าวน์โหลด 
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7. จะปรากฏรายงานการโอนเงินส าเร็จตามภาพท่ี 7 ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน หนา้สุดทา้ย ยอดเงินตอ้ง

เท่ากบัจ านวนเงินโอนของวนันั้นๆ หากไม่เท่ากนัให้เรียกงานงาน (PDF  บรรทดัท่ี 2 

ดูขอ้มูลการโอนไม่ส าเร็จ) พิมพร์ายงาน 2 ชุด 

- แนบรายงานกบัเอกสารใบส าคัญ 1ชุด (เพ่ือเป็นหลกัฐานการรับเงิน ตามหนังสือกระทรวงการคลงั ที ่

กค 0402.2/ว103  

- แนบรายงานกบับันทกึการอนุมัติโอนเงิน 1ชุด  เพ่ือเป็นหลกัฐานการโอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน

ประจ าวนั 

 

 
ภาพที ่7 แสดงรายงานทีต้่องการพมิพ์รายงานการโอนเงินส าเร็จ 

หมายเหตุ   
การเรียกรายงานการโอนเงินส าเร็จ 
1. กรณ ีการโอนเงินของธนาคารกรุงไทย สามารถเรียกได้ภายในวนัทีม่ีการโอนเงิน 
2. กรณ ีการโอนเงินต่างธนาคาร สามารถเรียกรายงานได้ภายใน 2 วนัท าการหลงัจากวนัทีม่ีการโอน

เงิน ต้องพมิพ์รายงานตามแนบ) 
การเรียกรายงานการโอนเงินไม่ส าเร็จ  

ตัวอย่างเช่น รายงานแจ้งเงินไม่เข้าบัญชี 1 คน  จ  านวนเงินนั้นจะคืนเข้าเงินฝากงบประมาณกรม 
เจา้หนา้ท่ีการเงิน ตอ้ง พิมพ์ Statement (บญัชีเงินงบประมาณ) และCopyใบส าคญัท่ีโอนเงินไม่ผา่น 1 ชุด เพื่อ
ท ารายการโอนเงินใหม่      

- และพิมพ ์statement 1 ชุด เพื่อบนัทึกในระบบ GFMIS  บนัทึก RE เม่ือมีเงินคืนเขา้บญัชี 

- เม่ือโอนเงินเขา้บญัชีใหม่ให้แก่ผูมี้สิทธิรับเงิน ให้แจง้ ให้คนท า GFMIS ทราบ เพื่อ บนัทึก PP 
จ่ายเงินออกจากระบบ 

(ทั้งน้ีใหป้ฏิบติัตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบติัท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด) 
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การเรียกรายงาน Statement 
8. กรอก Compamy ID, User ID และ Password ดงัภาพท่ี 1กดปุ่ม Login (เพียง 1 คร้ังเท่านั้น)                    (เม่ือ 

Authorizer  อนุมติัรายการโอนเงินส าเร็จ ให้ Maker ดา้นจ่าย เขา้ระบบ เพื่อพิมพร์ายการสรุปความเคล่ือนไหว

ทางบญัชี (Account Information) ใชเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายและหลกัฐานในการตรวจสอบต่อไป 

 
 

 
ภาพที ่1 แสดงการ Login เข้าระบบ 

 
1. เม่ือเขา้ระบบ ใหเ้ลือก Menu  Account Information  Account Summary      ดงัภาพท่ี 2 

 
ภาพที ่2 แสดงการเรียกรายงาน Statement 

Company ID = GMISxxxxxx 
User ID = xxxxxxxx 
Password = xxxxxxxx 
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2. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 3 ใหค้ลิกท่ีแถว “เงินงบประมาณ ” 

 

 
ภาพที ่3 แสดงการเรียก Statement เงินงบประมาณ  

 

3. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 4 ใหค้ลิกท่ีปุ่ม View เพื่อดูรายการ Statement  
- เราสามารถก าหนดวนัท่ีท่ีตอ้งการดูรายการ Statement โดยเปล่ียนวนัท่ี                       Transaction 

Date:From 
 

 
ภาพที ่4 แสดงการก าหนดวนัทีแ่ละการเรียกดูรายการ Statement 
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4. จะปรากฏหนา้ต่างดงัภาพท่ี 5 ใหดู้รายการ Statement ท่ีโอนเงินในวนันั้นๆ โดยรายการโอนเงินล่าสุดจะอยูท่ี่

หนา้สุดทา้ย และมี Teller ID = N/A  ใหพ้ิมพ ์เอกสาร 2 ชุด เพื่อเป็นหลกัฐานการโอนเงินส าเร็จ 

- แนบ Statement กบัเอกสารใบส าคัญ 1ชุด (เพ่ือเป็นหลกัฐานการโอนเงินส าเร็จ) 

- แนบ Statement กบับันทกึการอนุมัติโอนเงิน 1ชุด  (เพ่ือเป็นหลกัฐานการโอนเงินส าเร็จ) 

 

 
ภาพที ่5 แสดงการดูรายการ Statement 

 

ทั้งนี ้ให้หน่วยงานปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลงั ทีก่ าหนด 

 

 

 

 

 


