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                    การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และเป็นคู่มือส าหรับศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้อง ให้เป็น แนวทาง
เดียวกันตามภารกจิหน้าที่ความรับผิดชอบโดยน าคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็นเครื่องมือในการพัฒนา บุคลากรและใช้
เป็นแหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องหรือเป็น แหล่งข้อมลูให้
บุคคลภายนอกให้ทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงานด้านกองคลัง  
                    การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลไม้ฝาด นอกจากให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงานด้านการคลังใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพของบุคลากรอันจะส่งผลให้เกิดประสิทธิผลในการบริหารงานการคลัง องค์การ 
บริหารส่วนต าบลไม้ฝาด ต่อไป 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการรับเงินและการน าส่งเงินประจ าวัน 

 ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร ์(e-LAAS)  
ผังงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.รับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

2.จัดท าใบน าส่งเงินแต่ละประเภท 

3.จัดท าใบส าคัญสรุปน าส่งเงิน 

4.น าฝากธนาคาร 

5.เงินสดรับทะเบียนรายรับ 

เสนอผู้บริหารทราบ 

คณะกรรมการรับส่งเงินตาม 
ระเบียบเบิกจ่ายเงิน ฯ ข้อ 35,36 
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ขั้นตอนที่ 1. การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน  

ผู้ใช้บันทึกรายละเอียดการจัดเก็บรายได้ ซึ่งได้แก่ เงินรายได้ท่ีจัดเก็บเองเช่น หมวดภาษีอากร 
หมวดค่าธรรมเนียม ค่าปรับและใบอนุญาต หมวดรายได้จากทรัพย์สิน หมวดรายได้จากสาธารณูปโภคและ การ
พาณิชย์ หมวดรายได้เบ็ดเตล็ด รายได้จากทุน รายได้ที่รัฐบาลเก็บแล้วจัดสรรให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
รายได้จัดเกบ็นอกสถานที่ โดยมีขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้  

1.เมนูการใช้งาน  
1.1 เลือกเมนู การรับเงินที่เป็นรายรับ  

1.1.1 รายได้ที่จัดเก็บเอง 
>ภาษีอากร 
>ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ ใบอนุญาต 
>รายได้จากสินทรัพย์ 
>รายได้จากสาธารณูปโภคและการพาณิชย์ 
>รายได้เบ็ดเตล็ด 
>รายได้ทุน 
>จัดเก็บนอกสถานที่ 
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 1.1.2 ภาษีจัดสรร 
>ภาษีรถยนต ์
>ภาษีมูลค่าเพ่ิมตาม พ.ร.บ.ก าหนดแผน 
>ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
>ค่าภาคหลวงแร่ 
>ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม 
>ภาษีจัดสรรอื่น ๆ 

 
 

          1.1.3 การรับคืนเงินจากจ าหน่ายหนี้สูญ 
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1.2 เลือกเมนู การรับเงินที่ไมเ่ป็นรายรับ  
1.2.1 การรับคืนเงินรายจ่าย 
1.2.2 การรับรายได้ของปีเก่า ตกเป็นเงินสะสม  
1.2.3 การรับเงินประเภทรับฝาก 
1.2.4 การรับเงินฝากกระทรวงการคลัง 
1.2.5 การช าระหนีจากลูกหนี้ 
1.2.6 การรับเงินสินทรัพยห์มุนเวียนอื่น 
1.2.7 การรับเงินรอตรวจสอบ(ข้ามปี) 
1.2.8 การรับรายได้รับล่วงหน้า 
1.2.9การรับเงินนอกสถานที่ 
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1.3 เลือกเมนู  เงินอุดหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจ 
 1.3.1 บันทึกรับแจ้ง 
 1.3.2 บันทึกการรับเงิน 
 1.3.3 ปรับปรุงวงเงินรับแจ้ง/จัดสรร/เงินรอคืนจังหวัด 
 1.3.4 โอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรเงิน 

1.3.5 โอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรเข้าแผนงานปีก่อน  
1.3.6  รายงานเงินอดุหนุนระบุวัตถุประสงค์/เฉพาะกิจคงเหลือ 
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การออกใบเสร็จรับเงิน 

 จะปรากฏหน้าใบเสร็จขึ้นมา หากผู้ช าระภาษีช าระเป็นเงินสด ให้กรอกจ านวนเงินในช่อง เงนิสด 
หากผู้ช าระภาษีช าระเงินผ่านการโอนเข้าบัญชีธนาคารให้คลิก กรณีรับเงินที่โอนเข้าบัญชี ตามรูป 
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กรณีเลอืกรับเงินที่โอนเข้าบัญชี จะปรากฏ รายการขึ้นมาตามรูป ให้กรอก 

วันที่โอน และ จ านวนเงิน แล้วจึงกดตกลง 
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1.8 จากนั้นให้คลิก พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน ตามรูป 
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ขั้นตอนที ่2. จัดท าใบน าส่งเงินแตล่ะประเภท  

เมื่อสิ้นสุดการท างานใน 1 วัน ผู้ใช้จะต้องท าการจัดท าใบนาส่งเงิน ระบบจะท าการรวบรวม
รายการจัดเก็บเงินทั้งหมดที่มีภายในวันนั้นของผู้ใช้มาแสดงที่ใบนาส่งเงิน เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถจัดท าใบนาส่งเงิน  

1. เลือกเมนู จัดท าใบน าส่งเงิน > จัดท าใบน าส่งเงินดังรูป  
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2. ระบบแสดงหน้าจอ จัดท าใบน าส่งเงิน ให้ผู้ใช้เลือกผู้รับผิดชอบระบบจะแสดงใบน าส่งเงิน แล้วกดปุ่ม  
“จัดท าใบน าส่งเงิน” ระบบจะแสดงเลขที่ใบน าส่งเงิน สถานะจัดท าเรียบร้อย ดังรูป 
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ขั้นตอนที ่3. การจัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน  

เมื่อสิ้นสุดการท างานใน 1 วัน ผู้ใช้จะต้องท าการจัดท าใบน าส่งเงิน ระบบจะท าการรวบรวม
รายการการจัดเก็บเงินทั้งหมดที่มีภายในวันนั้นของผู้ใช้มาแสดงท่ีใบน าส่งเงิน เพื่อให้ผู้ใช้สามารถจัดท า
ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินซึ่งผู้ใช้จะต้องระบุการน าเงินที่จัดเก็บได้ฝากเข้าบัญชีธนาคาร 
1. เลือกเมนูจัดท าใบน าส่งเงิน > จัดท าใบส าคัญสรุปใบนาส่งเงิน  
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2. ระบบแสดงหน้าจอ จัดท าใบน าส่งเงิน ให้ผู้ใช้เลือกผู้รับผิดชอบ ระบบจะแสดงใบน าส่งเงินแล้วกดปุ่ม 
“จัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน” ดังรูป  
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ขั้นตอนที ่4 เจ้าหน้าที่น าเงินฝากธนาคาร  
 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนที ่5. เสนอผู้บริหารทราบ  
เมื่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนการคลัง  
ผ่านปลัดเทศบาล เสนอผู้บริหารทราบ 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร(์e-LAAS) 
 

ผังงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงิน มี 2 กรณ ีได้แก่  

1. กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง  
    1.1ให้บันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดทา เอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง ในระบบที่เมนู 

ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้าง ให้เรียบร้อยก่อน จึงจะสามารถวางฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินได้  
1.2บันทึกจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP เมื่อดาเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP แล้วให้บันทึก

การจัดซื้อจัดจ้าง ที่เมน ูระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดซื้อจัดจ้างจากระบบ e-GP  

2. กรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น การเบิกเงินเดือน และการเบิกค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่ต้อง ด าเนินการ จัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลงใน
ระบบ สามารถจัดท าฎีกาในระบบได้เลย 

                                                                                 
 
 

1. จดัท าฎีกา 

2. ตรวจรบัฎีกาเพื่อตัง้หนี ้

3.จดัท ารายงานจดัท าเช็ค 
ใบถอน และอนมุตัิรายงานจดัท าเช็ค 

4.สมดุเงินสดจา่ย/ทะเบียนรายจา่ย 

1.1 กรณีไมม่ีการจดัซือ้จดัจา้ง 
1.2 กรณีมีการจดัซือ้จดัจา้ง 
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2. การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

1. การจัดท าฎีกากรณีมีการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดท า
เอกสารแนบท้ายสัญญา/ข้อตกลง ในระบบเรียบร้อย แล้ว ให้จัดท าฎีกาท่ีเมนู ระบบข้อมูลรายจ่าย>จัดท าฎีกา  

2. การจัดท าฎีกากรณีไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถจัดท าฎีกาในระบบได้เลย ที่เมน ูระบบข้อมูล
รายจ่าย>จัดท าฎีกา  

ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง/ แนวทางแก้ไข  
การปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนห้องถ่ิน เจ้าหน้าที่จะต้องมีรหัส  

ผู้ใช้งานและรหัสผ่าน (Username และ Password) ให้หัวหน้าหน่วยงานคลังควบคุมดูแลการใช้รหัสผู้ใช้งานของ
เจ้าหน้าที่ในการนาเข้าข้อมูลและการแก้ไขข้อมูลของเจ้าหน้าที่  

ทั้งนี้ รหัสผู้ใช้งานให้ถือเป็นความลับ เจ้าของรหัสผู้ใช้งานต้องรับผิดขอบผลเสียหายอันเกิดจาก
การใช้งานของรหัสผู้ใช้งานนั้นๆ เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าผลเสียหายนั้นเกิดจากการกระท าของผู้อ่ืน  

ขั้นตอนที ่1. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน กรณีท่ีไมไ่ด้จัดท าขอซือ้ขอจ้าง/สัญญา  
การจัดท าฎีกาเบิกเงิน กรณีไม่ได้จัดท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา ใช้ส าหรับการจัดท าฎีกากรณีไม่ได้มีการจัดท ารายงาน
ขอซื้อขอจ้าง หรือสัญญา หรอื ข้อตกลงในระบบ เช่น ค่าลงทะเบียนไปราชการ ค่าเช่าบ้าน ค่าน้ าค่าไฟฟ้า ค่า
โทรศัพท์ เป็นต้น โดยมีขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้  

1.1 เมนูการใช้งานการจัดท าฎีกาเบิกเงิน กรณีไม่ได้จัดท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา ดังนี้  
เมน ูจัดท าฎีกา>งบด าเนินงาน >ค่าตอบแทน (กรณีไม่ได้จัดท าขอซื้อขอจ้าง/สัญญา) 
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ระบบแสดงหน้าจอ ฎีกาเบิกจ่ายอ่ืนๆ ค่าตอบแทน ให้ผู้ใช้ระบุรายละเอียดการเบิกจ่าย  
 

 
 
เม่ือเลือกแหล่งเงินแล้ว ให้ผู้ใช้กดปุ่ม“ค านวณ” ระบบจะค านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และ
จ านวนที่จ่ายสุทธิให้ ดังรูป แล้วให้เลือกหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก แล้วกดปุ่มบันทึก 
 

 

 



 
                                                                                                17 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอ ฎีกาเบิกจ่ายอื่นๆ ให้ผู้ใช้กดปุ่มพิมพ ์ 
 

 
 
เมื่อกดปุม่พิมพ์แล้วระบบจะแสดงเลขที่ผู้เบิก ดังรูป 
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ขั้นตอนที ่๒. บันทึกตรวจรับฎีกาเพื่อตั้งหนี ้ 

เมน ูจัดท าฎีกา >การรอการจัดทาเช็ค (ตรวจรับฎีกาและเอกสาร)  
 

 
 
 
เมื่อเข้าเมนูระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้เลือกบันทึกตรวจรับเพ่ือตั้งหนี้ 
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ระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้เลอืกตรวจรับฎีกาและเอกสารที่ตรวจสอบแล้ว และกดบันทึก ดังรูป 
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ตอนที ่3.จัดท ารายการจัดท าเช็ค/ใบถอน และอนุมัตริายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน  
เมนู จัดทาเช็ค >จัดท ารายงานการจัดทาเช็ค/ใบถอน 

 
 
ระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้เลือกวิธีเบิก >เลือกบัญชี >จ านวนเงินบัญช ีดังรูป 

 
ระบบแสดงหน้าจอ แล้วให้เลือกคลิกที ่แล้วกดยืนยัน  
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เมื่อกดยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจดัทารายงานการจัดทาเช็ค/ใบถอน แล้วให้กด
บันทึก ดังรูป 

 
 
เมื่อกดบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ รายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน แล้วให้ผู้ใช้งาน
เลือกพมิพ ์รายงานจัดท าเช็ค 
ระบบแสดงหน้าจอรายงานการจัดทาเช็ค/ใบถอน ดังรูป 
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ขั้นตอนอนุมัตริายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอนไปที ่เมน ูจัดท าเช็ค >อนุมัติรายงานการ
จัดท าเช็ค/ใบถอน 
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ระบบแสดงหน้าจอ อนุมัติรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน แล้วให้เลือกวันที่จัดท ารายงาน  

การจัดท าเช็ค/ ใบถอน แล้วให้กดปุ่ม “อนุมัติรายงาน”  
เมื่อกดเลือกอนุมัติรายงานแล้ว ระบบก็จะออกเลขท่ีรายงานการจัดท าเช็ค/ ใบถอน  

วันที่จัดท ารายงานจัดท าเช็ค/ใบถอน ผู้จัดท า จานวนเงิน และวันที่อนุมัติ แล้วกดบันทึก  
 

 
เมื่อกดเลอืกอนุมตัิรายงานแล้ว ระบบก็จะออกเลขที่รายงานการจัดทาเช็ค/ ใบถอน  
วันที่จัดทารายงานจัดทาเช็ค/ใบถอน ผู้จัดทา จานวนเงิน และวันทีอ่นุมัต ิแล้วกดบันทึก  
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ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปที่สมบูรณ ์
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ขั้นตอนการบันทึกการจ่ายเช็ค เลือกเมน ูจัดท าเช็ค >บันทึกการจ่ายเช็ค  

 
ระบบแสดงหน้าจอบันทึกการจ่ายเช็ค แล้วให้เลือกวันที่รับเงิน/เช็ค บันทึกจ่ายเช็ค 
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ขั้นตอนที4่. สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนรายจ่าย  
4.1 สมุดเงินสดจ่าย เลือกเมนู สมุดเงินสดจ่าย/ทะเบียนต่างๆ >รายงานต่าง ๆ>รายงานการจ่ายเงินประจ าวัน 
 

 
 
ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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4.2 ทะเบียนรายจ่าย เลือกเมน ูสมุดเงินสดจา่ย/ทะเบียนต่างๆ >ทะเบียนรายจ่าย 
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ระบบแสดงหน้าจอ แลว้ให้ผู้ใช้ระบุรายละเอียดทะเบียนรายจ่าย แล้วกดค้นหา ดังรูป 
 

 
 
ระบบแสดงหน้าจอทะเบียนรายจ่ายดังรูป 
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การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 
        การจ่ายเงินผ่านระบบ  KTB Corporate Online สามารถจัดกลุ่มประเภทตามขั้นตอนการด าเนินการ จาก
ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติในการจ่ายเงิน จากการจ่ายเช็คหรือเงินสด เป็นการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online  ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ตามข้ันตอนดังนี้ 
        1. ขอเปิดใช้บริการโอนเงินกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
        2. ก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online 
        3. จัดท าฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน 
        4. ติดตั้งโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
        5. เตรียมข้อมูลจ่ายในรูปแบบ Excel File 
        6. น าข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
        7. น าข้อมูลจ่ายเข้าระบบ KTB Corporate Online 
        8. อนุมัติการโอนเงิน 
        9. ตรวจสอบข้อมูลจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
ทั้งนี้ ขั้นตอนที่ 1 – 4 ท าเพียงครั้งเดียว หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล โดยขั้นตอนการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online จะเริ่มที่กระบวนการที่ 5 – 9 ซึ่งต้องด าเนินการให้ครบถ้วนทุกครั้งที่มีการจ่ายเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
กระบวนการปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน ในระบบ KTB Corporate Online 
ขั้นตอนที่ 1 : ผู้ใช้งานในระบบที่เก่ียวข้อง 
         1. Company User Maker ที่ท าหน้าที่ด้านการจ่ายเงินมีหน้าที่จัดท าข้อมูลด้านการจ่ายเงิน 

2. Company User Authorizer ท าหน้าที่อนุมัติการโอนเงินในระบบที่ Maker เสนอ 
ขั้นตอนที ่2 : การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย แบบคีย์ผ่าน KTB Universal Data Entry 
        โปรแกรมท่ีใช้ในการท าข้อมูลการจ่ายเงิน เป็นโปรแกรมที่มีชื่อว่า KTB Universal Data Entry 
เมื่อท าการดาวน์โหลดและติดตั้งโปรแกรมแล้ว ให้เข้าไปยังโปรแกรมและท าการเข้าสู่ระบบเพ่ือท าการตั้งค่าบัญชี
ธนาคารที่จะใช้จ่ายเงิน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเลือกไอคอน KTB Universal Data Entry (หน้า desktop ที่ได้ติดตั้งไว้) 
2. ใส่ User name : admin Password : 9999 คลิก Ok 
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3. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้เข้าหมวด Maintenance และเลือก Company Maintenance 

                        
4. ท าการเพิ่มข้อมูลเกี่ยวกับบัญชีที่เราจะใช้จ่ายเงินตรงปุ่ม Add และท าการเพ่ิมข้อมูลที่จ าเป็นลงในช่องที่

มี * ดังนี้  
 - Company Code รหัสองค์การบริหารส่วนต าบล  
 - Company Name ชื่อองค์การบริหารส่วนต าบล 

           - Sending Bank รหัสธนาคาร ให้ตั้งเป็น ๐๐๖ เพราะเป็นรหัสธนาคารกรุงไทย 
 - Sending Branch รหัสสาขา ๔ หลัก ถ้ามี ๓ หลักให้ใส่ ๐ ด้านหน้า  

     - Sending Account รหัสบัญชี ๑๐ หลัก  
จากนั้นกด OK เป็นอันเสร็จสิ้นการเพ่ิมข้อมูลบัญชีธนาคาร 
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เมื่อท าการเพ่ิมข้อมูลบัญชีธนาคารเสร็จแล้ว ขั้นตอนต่อไปจะเป็นขั้นตอนการแปลงไฟล์ข้อมูลการจ่ายเงิน

เป็นไฟล์ Text เพ่ือที่จะน าไปใช้ในระบบ KTB Corperate Online ต่อไป 
ขั้นตอนที่ 3 : ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูล  

เมื่อเข้าสู่ระบบเสร็จแล้วให้เลือกไปที่ Format > KTB iPay แล้วจะมีเมนูให้เลือก ๒ รายการซึ่ง ๒ รายการ
จะแตกต่างกันดังนี้  

- KTB iPay Standard Express ใช้ในกรณีที่จะจ่ายเงินไปยังบัญชีธนาคารอ่ืนๆที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย  
- KTB iPay Direct ใช้ในกรณีที่ท าการจ่ายเงินให้บัญชีธนาคารกรุงไทยด้วยกัน 

                  
 
เมื่อท าการเลือกประเภทการจ่ายเงินแล้วก็จะเข้าสู่หน้าการแปลงไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน แต่ก่อนที่จะ

กล่าวถึงวิธีนั้น เราต้องทราบถึงวิธีสร้างข้อมูลที่จะน าเข้ามายังโปรแกรม KTB Universal Data Entry ก่อน โดยจะ
ใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการช่วยสร้างข้อมูลขึ้นมา โดยรายละเอียดของตาราง Excel จะเป็นดังนี ้
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รายการจ าเป็นที่ต้องใส่ข้อมูลมีดังนี้  
๑. Receiving Bank Code รหัสของธนาคาร 
๒. Receiving A/C No. หมายเลขบัญชีธนาคาร  
๓. Receiver Name ชื่อบัญชีธนาคาร  
๔. Transfer Amount จ านวนเงินที่โอนเข้าบัญชี  
5. ในส่วนของช่องท่ี5-9จะใส่หรือไม่ใส่ข้อได้ 
เมื่อสร้างข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กลับมาที่หน้าต่างการแปลงไฟล์ข้อมูล ให้เราท าการกดตรง Select เพ่ือท า

การเลือกบัญชีธนาคารที่จ่ายและประเภทของบริการ จากนั้นให้เลือกที่  Effective Date เพ่ือก าหนดวันที่จะโอน
เงินเข้าบัญชี โดยวันที่โอนเงินเข้าบัญชีจะขึ้นกับบัญชีธนาคารที่เราจะโอนว่าเป็นของธนาคารใด  

- หากเป็นธนาคารกรุงไทย ให้ใส่วันในช่อง Effective Date เป็นวันเดียวกัน  
- หากเป็นธนาคารอ่ืนๆที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทยให้บวกวันเพ่ิมไปอีก ๒ วัน โดยเริ่มนับวันที่จ่ายเงิน และไม่

นับวันเสาร์-อาทิตย ์  

       
 
เมื่อเลือกวันที่โอนเงิน (Effective Date) เรียบร้อยแล้ว ให้กดไปที่ Import เพ่ือเลือกไฟล์ Excel ที่เราได้ท า

มา จากนั้นตรงกลางหน้าจอจะขึ้นรายละเอียดของการจ่ายเงิน เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้กด  Extract เพ่ือ
แปลงไฟล์เป็นไฟล์ Text เพ่ือใช้ในเว็บ KTB Corperate Online ต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 4 : การอัพโหลดข้อมูลในระบบ KTB Corporate Online  

เมื่อเราท าการแปลงไฟล์ข้อมูลการจ่ายเงินเป็นไฟล์ Text จากโปรแกรม KTB Universal Data Entry แล้ว 
ขั้นตอนต่อไปเราจะน าไฟล์นั้นไปอัพโหลดในเว็บเพ่ือท าการจ่ายออนไลน์ต่อไป ขั้นตอนในการอัพโหลดข้อมูลการ
จ่ายเงิน  

๑. เข้าเว็บไซด์ www.newcb.ktb.co.th  เมื่อเข้าเว็บไซด์มาแล้ว ให้เลือก Krungthai Corporate 
(รูปแบบใหม่) และท าการเข้าสู่ระบบ 
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2. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้กดตรงรูปตารางเก้าช่อง จะอยู่ด้านซ้ายของหน้าจอ จากนั้นให้เลื่อนไปหาหัวข้อ 

Upload File Bulk Payment จากนั้นก็เข้าไปที ่Upload  

           
 
3. เมื่อเข้ามาในหัวข้อ Upload แล้ว ให้เราท าการเลือกรายการต่อไปนี้ 

                     
 

3.๑ Service Name จะต้องเลือกรายการใดรายการหนึ่ง โดยมีเงื่อนไขคือ -เลือก KTB i Pay 
Direct ๐๓ กรณีที่จ่ายเงินให้แก่บัญชีธนาคารกรุงไทย -เลือก KTB iPay Standard ๐๓ กรณีที่จ่ายเงินให้แก่บัญชี
ธนาคารอ่ืนๆที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย  

3.๒ File Name ให้กด Browse เลือกไฟล์ Text ข้อมูลการจ่ายเงินที่เราท าการแปลงไฟล์มาจาก 
 KTB Universal Data Entry แล้วกด OK  

4. เมื่อท าการ Upload แล้วให้เรารอจนช่อง Upload Status ขึ้นสถานะเป็น Complete  
5. เมื่อขึ้นสถานะ Complete แล้วให้กดเข้าไปและท าการตรวจสอบข้อมูล โดยสามารถตรวจได้ที่ปุ่ม View 

เพ่ือดูว่าชื่อบัญชีที่เราป้อนข้อมูลไปกับชื่อบัญชีจริงตรงกันไหม ยกเว้นการจ่ายเงินผ่านธนาคารอ่ืนที่เราไม่สามารถ
มองเห็นชื่อบัญชีจริงได้ ดังนั้นต้องตรวจสอบให้ดีว่าได้ใส่เลขถูกต้องหรือไม่ หรือถ้าเป็นบัญชีธนาคารกรุงไทย
เหมือนกัน แต่ถ้ามองไม่เห็นชื่อบัญชีจริงก็เป็นไปได้ว่าเราอาจจะใส่เลขท่ีบัญชีผิดก็ได้  
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6. เมื่อท าการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้เรากด Submit เพ่ือยืนยันและกด Confirmเพ่ือท าการยืนยัน 
อีกครั้ง และเม่ือยืนยันเสร็จแล้วก่อนกดปิดให้เรากด Print เพ่ือท าการพริ้นข้อมูลการจ่ายเงินออกมาด้วย 

           
 

เมื่อเสร็จขั้นตอนนี้แล้ว ผู้อนุมัติรายการจะท าการตรวจสอบรายการที่คนจัดท าข้อมูลได้อัพโหลดมาว่ามี
ความถูกต้องหรือไม่ เมื่อมีความถูกต้องก็จะท าการอนุมัติและเงินก็จะเข้าบัญชีตามข้อมูลที่ได้จัดท ามาทันที หาก
ข้อมูลมีความผิดพลาดหรือไม่ถูกต้อง ผู้อนุมัติรายการสามารถยกเลิกรายการจ่ายเงินได้และให้ผู้จัดท าข้อมูลสร้าง
ข้อมูลขึ้นมาใหม่เพ่ือให้มีความถูกต้องและสามารถท าการอนุมัติได้ 
ขั้นตอนที่ 5 : การเรียกรายงานผลการโอนเงิน  

๑. เข้าเว็บไซด์ www.newcb.ktb.co.th  
๒. เมื่อเข้าเว็บไซด์มาแล้ว ให้เลือก  Krungthai  Corporate (รูปแบบใหม่) และท าการเข้าสู่ระบบ  
๓. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้กดตรงรูปตารางเก้าช่อง จะอยู่ด้านซ้ายของหน้าจอ จากนั้นให้เลื่อนไปทางขวา

และหาหัวข้อ Download และเข้าไปที่ Download  
๔. เมื่อเข้ามาแล้ว จุดที่ควรรู้จะมีดังนี้  

๔.๑. Service Name ใช้เลือกว่าเรียกรายงานที่จ่ายเงินโดยจ่ายให้ธนาคารกรุงไทยด้วยกันหรือต่าง
ธนาคาร 

 ๔.๒. From Date ใช้เลือกวันเวลาที่เราจะดูรายงาน 
 ๔.๓. Customer Ref# ใช้ระบุรหัสที่เราได้จากการท ารายการจ่ายเงิน โดยสามารถดูได้จากข้อมูล

จากการจ่ายเงินที่เราพริ้นไปตอนที่จ่ายเงิน หมายเหตุ: Service Name และ Customer Ref# จะเลือกได้
รายการใดรายการหนึ่งเท่านั้น เมื่อท าการกรอกข้อมูลลงไปแล้วให้ท าการกด Search 

 
 
 
 
 

 
 

http://www.newcb.ktb.co.th/
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๕. เมื่อเห็นเอกสารแล้วให้ท าการกดที ่Download Report และจะปรากฏรายการดังนี้  
- Payment Detail Complete Transaction Report รายงานการโอนเงินส าเร็จแต่ละรายการ  
- Payment Detail Incomplete Transaction Report รายงานการโอนเงินไม่ส าเร็จแต่ละรายการ  
- Payment Summary Complete Transaction Report จานวนรายการโอนเงินส าเร็จ  
- Payment Summary Incomplete Transaction Report จานวนรายการโอนเงินไม่ส าเร็จ  

และการดาวน์โหลดรายการนั้น มีเงื่อนไขการเรียกดูดังนี้  
- กรณีอนุมัติรายการที่จ่ายให้แก่ธนาคารกรุงไทย สามารถเรียกดูรายงานได้ภายในระยะเวลา ๑ ชั่วโมงนับ

จากการอนุมัติรายการส าเร็จแล้ว  
- กรณีอนุมัติรายการที่จ่ายให้ธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย สามารถเรียกดูรายงานได้หลังเวลา 

๑๗.๓๐ ของวันที่เงินเข้า 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต้ังโปรแกรม KTB 
Universal Data Entry 
งบ 

จัดท าฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินและเตรียม
ข้อมูลจ่ายในรูปแบบ Excel File 

น าข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB 
Universal Data Entry 

น าข้อมูลจ่ายเข้าระบบ KTB Corporate 
Online 

 

ตรวจสอบข้อมูลและพิมพ์จาก
รายงานสรุปผลการโอนเงิน 

Authorizer ท าหน้าที่อนุมัติ
การโอนเงินในระบบ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 


