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1.  วัตถุประสงค์

1.1  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน ในระบบ E-Payment ภาครัฐ 
1.2  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาและน าไปใช้ในการปฏิบัติงานในเบ้ืองต้นได้
1.3  เพ่ือสรุปกระบวนการในการจ่ายเงินในระบบ E-Payment ภาครัฐ ให้เข้าใจง่ายมากข้ึน
1.4  เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจในกระบวนการด้านการจ่ายเงินในระบบ E-Payment ภาครัฐ สามารถศึกษา
      และเข้าใจได้ง่ายข้ึน
1.5  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีการเงินท่ีปฏิบัติหน้าท่ีแทนสามารถศึกษาคู่มือฉบับน้ีและสามารถปฏิบัติงานได้

2.  ขอบเขต

คู่มือกระบวนการรับ-จ่ายเงินในระบบ E-Payment ภาครัฐ  (ด้านการจ่ายเงิน) น้ีครอบคลุมต้ังแต่
ข้ันตอนการจัดท ารายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  ซ่ึงเป็นการขอเบิกเงินงบประมาณกับกรมบัญชีกลาง ,
ข้ันตอนการตรวจสอบการโอนเงินในระบบ GFMIS โดยตรวจสอบผ่านระบบ KTB Corporate Online ของ
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) จนถึงข้ันตอนการโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน โดยการบันทึกข้อมูลผ่าน
ระบบ Fad Data Entry ของกองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน และส่ังจ่ายเงินผ่านระบบการโอนเงิน
ท่ีมีประสิทธิภาพของธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) โดยระบบ KTB Corporate Online ท่ีสามารถโอนเงิน
โดยไม่เสียค่าธรรมเนียม และสามารถโอนเงินได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

3.  ค ำจ ำกัดควำม

1. เจ้าหน้าท่ีด้านจ่าย Company Maker   คือผู้ท่ีมีค าส่ังส านักงานชลประทานท่ี 2 มอบอ านาจให้
   ปฏิบัติหน้าท่ีด้านการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online
2. ผู้มีอ านาจอนุมัติ Company Authorizer  คือผู้ท่ีมีค าส่ังส านักงานชลประทานท่ี 2 มอบอ านาจให้
   ด าเนินการอนุมัติรายการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online
3. ระบบ KTB Corporate Online  คือ บริการท่ีธนาคารอ านวยความสะดวกให้แก่ลูกค้านิติบุคคล/
   หน่วยงานราชการและรัฐวิสาหกิจ รวมท้ังลูกค้าบุคคลธรรมดา โดยลูกค้าสามารถท ารายการธุรกรรม
   การเงินและบริหารด้านการเงินต่างๆด้วยตนเอง และเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่องค์กร /
   หน่วยงานราชการและรัฐวิสาหกิจในการท าธุรกรรม

คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work  Manual)
กระบวนกำรรับ-จ่ำยเงินในระบบ E-Payment ภำครัฐ  (ด้ำนกำรจ่ำยเงิน)



4. ระบบ Fad Data Entry คือ ระบบฐานข้อมูล ท่ีกองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน ได้จัดท าข้ึน
   เพ่ือให้ หน่วยเบิกจ่าย สามารถใช้ในการบันทึกข้อมูลการโอนเงินได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง

4.  หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ

1. ผู้อ านวยการส านักงานชลประทานท่ี 2/รองผู้อ านวยการส านักงานชลประทานท่ี 2/
   หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป/หัวหน้างานการเงินและบัญชี  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงิน
   ในระบบ KTB Corporate Online 
2. เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี/เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ท่ีได้รับมอบหมายตามค าส่ัง
   ของส านักงานชลประทานท่ี 2 เป็นผู้บันทึกรายการโอนเงินในระบบ Fad Data Entry และ
   ระบบ KTB Corporate Online 



กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานชลประทานท่ี 2 
ประกอบด้วยข้ันตอนส าคัญ  ดังน้ี

1.1  ศึกษาและท าความเข้าใจวิธีการปฏิบัติงาน
1.2  เก็บรวบรวมค าส่ังและคู่มือการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้อง
1.3  จัดท าร่างคู่มือกระบวนการ และให้ผู้ปฏิบัติงานอ่านท าความเข้าใจ
      และร่วมกันพิจารณาร่างคู่มือกระบวนการ
1.4  พิมพ์คู่มือกระบวนการ

สรุปกระบวนการจัดท าคู่มือ
กระบวนการรับ-จ่ายเงินในระบบ E-Payment ภาครัฐ  (ด้านการจ่ายเงิน)



5. Work Flow   กระบวนการ
ช่ือกระบวนการ : กระบวนการรับ-จ่ายเงินในระบบ E-Payment ภาครัฐ  (ด้านการจ่ายเงิน)
ตัวช้ีวัดกระบวนการรับ-จ่ายเงินในระบบ E-Payment ภาครัฐ (ด้านการจ่ายเงิน) : ร้อยละของการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานแล้วเสร็จเม่ือเทียบกับแผน (ร้อยละ)

ระยะเวลา มาตรฐาน
(หน่วย) คุณภาพงาน

1 30 นาที/คร้ัง ข้ันตอนท่ี 1

1. รวบรวมเอกสารขอเบิกและใบส าคัญ 1. จ านวนเงินในใบส าคัญ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

ท้ังหมดท่ีต้ังเบิกในระบบ GFMIS มีจ านวนเงินรวมท้ังหมด ท่ีมีหน้าท่ีด้านจ่าย

2. ตรวจสอบจ านวนเงินและรายช่ือ ถูกต้องตรงกับเอกสาร Company Maker

ผู้มีสิทธ์ิรับเงินในใบส าคัญขอเบิก ขอเบิก

แต่ละรายการ

2     ไม่ถูกต้อง 30 นาที/คร้ัง ข้ันตอนท่ี 2

1. ตรวจสอบการรับโอนเงินงบประมาณ 1. ตรวจสอบโดยมีการ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

และเงินนอกงบประมาณ ในระบบ Log in เข้าระบบ ท่ีมีหน้าท่ีด้านจ่าย

KTB Corporate Online KTB Corporate Online Company Maker

โดย User Maker ผู้มีหน้าท่ีด้านจ่ายเงิน ด้วยความระมัดระวัง

จ านวนงินท่ีได้รับโอนถูกต้องตรงกับ ห้ามพิมพ์ผิดเกิน 3 คร้ัง

                                ถูกต้อง เอกสารขอเบิก ระบบจะบล๊อค

2. เตรียมแอกสารขอเบิกพร้อม 2. จัดเรียงเอกสารขอเบิก

ใบส าคัญขอเบิกท้ังหมดเพ่ือด าเนินการ พร้อมใบส าคัญเพ่ือง่ายต่อ

บันทึกรายการโอนเงินในระบบ การบันทึกรายการ

Fad Data Entry ของกรมชลประทาน

3 3 ช่ัวโมง/คร้ัง ข้ันตอนท่ี 3

(แล้วแต่ 1. Log In เข้าระบบ Fad Data Entry 1. ตรวจสอบโดยมีการ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

จ านวน ของกรมชลประทาน Log in เข้าระบบ ท่ีมีหน้าท่ีด้านจ่าย

ใบส าคัญ) 2. บันทึกข้อมูลการโอนเงินให้ผู้มีสิทธ์ิ Fad Data Entry Company Maker

รับเงินตามใบส าคัญขอเบิก ด้วยความระมัดระวัง

3. บันทึกไฟล์ข้อมูลการโอนเงินใน ห้ามพิมพ์ผิดเกิน 3 คร้ัง

รูปแบบ Text File ระบบจะบล๊อค

2. บันทึกข้อมูลการโอนเงิน

ด้วยจ านวนเงินท่ีถูกต้อง

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

รวบรวมเอกสารขอเบิก
และใบส าคัญ

ตรวจสอบการรับ
โอนเงินในระบบ
KTB Corporate

Online

บันทึกข้อมูลการโอนเงินตามใบส าคัญ
ในระบบ Fad Data Entry

ของกรมชลประทาน



ระยะเวลา มาตรฐาน
(หน่วย) คุณภาพงาน

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

4 20 นาที/คร้ัง ข้ันตอนท่ี 4

1. Log in เข้าระบบ 1. ตรวจสอบโดยมีการ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

KTB Corporate Online Log in เข้าระบบ ท่ีมีหน้าท่ีด้านจ่าย

2. Up Load  ไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน KTB Corporate Online Company Maker

ท่ีได้บันทึกไว้ในรูปแบบ Text File ด้วยความระมัดระวัง

ในระบบ KTB Corporate Online ห้ามพิมพ์ผิดเกิน 3 คร้ัง

ระบบจะบล๊อค

2.ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของข้อมูลใน

ไฟล์ข้อมูลท่ี Up Load

5     ไม่ถูกต้อง 10 นาที/คร้ัง ข้ันตอนท่ี 5

1. Log in เข้าระบบ 1. ตรวจสอบโดยมีการ ผู้มีอ านาจอนุมัติ

KTB Corporate Online Log in เข้าระบบ รายการโอนเงิน

2.ตรวจสอบรายการโอนเงินในไฟล์ KTB Corporate Online ตามค าส่ังมอบหมาย

ข้อมูล ด้วยความระมัดระวัง Company Authorizer 

3.อนุมัติรายการโอนเงิน ห้ามพิมพ์ผิดเกิน 3 คร้ัง อนุมัติ 2 ใน 4

                                ถูกต้อง ผู้อนุมัติ 2 ใน 4 ระบบจะบล๊อค

2.ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของข้อมูลใน

ไฟล์ข้อมูลท่ี Up Load

6 20 นาที/คร้ัง ข้ันตอนท่ี 6

1. Log in เข้าระบบ 1. ตรวจสอบโดยมีการ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

KTB Corporate Online Log in เข้าระบบ ท่ีมีหน้าท่ีด้านจ่าย

เพ่ือเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน KTB Corporate Online Company Maker

2. พิมพ์หลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชี ด้วยความระมัดระวัง

เงินฝากของข้าราชการ ลูกจ้าง ห้ามพิมพ์ผิดเกิน 3 คร้ัง

พนักงานราชการ เสนอผู้อนุมัติลงนาม ระบบจะบล๊อค

เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 2. ตรวจสอบข้อมูล

รายการเอกสารขอเบิก

ในหลักฐานการโอนเงิน

ให้ถูกต้อง ครบถ้วน

Up Load ไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน
ในระบบ KTB Corporate Online

อนุมัติรายการ
โอนเงินในระบบ

KTB Corporate 
Online

พิมพ์หลักฐาน
การโอนเงิน

เสนอผู้อนุมัติลงนาม



6.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ข้ันตอน เอกสาร/ระเบียบ/ เง่ือนไข
การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้ การปฏิบัติงาน

1.รวบรวมเอกสารขอเบิกและ
ใบส าคัญ
1.1 รวบรวมเอกสารขอเบิกและ 1. เจ้าหน้าท่ีน าเอกสารขอเบิกและชุด 1. เอกสารงบหน้าส่ังจ่าย 1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1.เจ้าหน้าท่ีการเงินต้อง

ใบส าคัญท้ังหมดท่ีต้ังเบิกในระบบ ใบส าคัญขอเบิกท่ีได้ด าเนินการต้ังเบิก ใบส าคัญขอเบิก ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย มีความละเอียดรอบคอบ

GFMIS ท้ังหมดมาจัดเรียงล าดับตามเลขท่ี Company Maker ในการตรวจสอบความ

ค าขอเบิก 2. เอกสารขอเบิก (ขบ.02) ครบถ้วนของใบส าคัญ

ขอเบิกท้ังหมด 

2. ตรวจสอบความครบถ้วนของใบส าคัญ

ว่ามีจ านวนใบส าคัญเท่ากับจ านวนท่ี

ต้ังเบิก

1.2. ตรวจสอบจ านวนเงินและ 1. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบ 1. หนังสือกระทรวงการคลัง 1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน

รายช่ือผู้มีสิทธ์ิรับเงินในใบส าคัญ จ านวนเงินและรายช่ือผู้มีสิทธ์ิรับเงิน ท่ี กค 0402.2/ว 103 ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย ต้องมีการจัดท าทะเบียน

ขอเบิกแต่ละรายการ ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559 Company Maker คุมแบบแจ้งข้อมูลการ

2. หากผู้มีสิทธ์ิรับเงินคนเดิมมีจ านวน รับเงินโอนผ่านระบบ

หลายรายการใน 1 ค าขอเบิกให้ค านวณ 2. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงิน KTB Corporate Online

ยอดเงินรวมของแต่ละรายและรวมยอด โอนผ่านระบบ ครบถ้วน ถูกต้อง สามารถ

ให้ตรงกับค าขอเบิกในเอกสารขอเบิกเงิน KTB Corporate Online ตรวจสอบได้สะดวกและ

รวดเร็ว

3. ตรวจสอบผู้มีสิทธ์ิรับเงินรายใด 3. ทะเบียนคุมแบบแจ้งข้อมูล

ยังไม่ได้จัดส่งแบบแจ้งข้อมูลการรับเงิน การรับเงินโอนผ่านระบบ

โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online KTB Corporate Online

ให้แจ้งผู้มีสิทธ์ิจัดท าและส่งให้งาน

การเงินโดยเร็ว

2.ตรวจสอบการรับโอนเงินใน
ในระบบ
KTB Corporate Online
2.1 ตรวจสอบการรับโอนเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ Log in เข้าในระบบ 1. หนังสือกระทรวงการคลัง 1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1. เจ้าหน้าท่ี Log in 

งบประมาณและเงินนอก KTB Corporate Online  ตรวจสอบบัญชี ท่ี กค 0402.2/ว 103 ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย เข้าใช้งานในระบบ

งบประมาณ ในระบบ KTB เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559 Company Maker KTB Corporate Online

Corporate Online จ านวนเงิน ว่ามีรายการรับโอนเงินจากระบบ GFMIS ด้วยความระมัดระวัง

ท่ีได้รับโอนถูกต้องตรงกับ และพิมพ์เอกสารจากระบบเพ่ือท าการ 2. รหัสเข้าใช้งานในระบบ พิมพ์ผิดเกิน 3 คร้ัง

เอกสารขอเบิก ตรวจสอบ KTB Corporate Online ระบบจะบล๊อคการใช้งาน

Company Maker

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ



ข้ันตอน เอกสาร/ระเบียบ/ เง่ือนไข
การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้ การปฏิบัติงาน

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

2. ตรวจสอบรายการรับโอนเงินจากระบบ 3. เอกสารรายงานการรับ 2. ตรวจสอบรายการ

GFMIS แต่ละรายการกับเอกสารขอเบิก โอนเงินจากระบบ GFMIS ขอเบิกและรายการรับโอน

ว่ามีจ านวนเงินถูกต้องหรือไม่ หากไม่ถูกต้อง พิมพ์จากระบบ KTB เงิน  ต้องเป็นเอกสาร

ให้รีบด าเนินการแก้ไขหรือติดต่อคลังจังหวัด ท่ีต้ังเบิกจริง  มีจ านวนเงิน

รับโอนท่ีถูกต้อง

2.2 เตรียมเอกสารขอเบิกพร้อม 1. รวบรวมเอกสารขอเบิกท่ีได้รับการโอนเงิน 1. หนังสือกระทรวงการคลัง 1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1. ผู้มีสิทธ์ิรับเงินต้องมี

ใบส าคัญขอเบิกท้ังหมดเพ่ือ จากระบบ GFMIS  ท้ังหมด ท่ี กค 0402.2/ว 103 ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย การจัดท าแบบแจ้งข้อมูล

ด าเนินการบันทึกรายการโอนเงิน ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559 Company Maker การรับเงินโอนผ่านระบบ

ในระบบ Fad Data Entry 2. จัดเรียงเอกสารขอเบิกและใบส าคัญ KTB Corporate Online

ของกรมชลประทาน ตามล าดับเลขท่ีเอกสารขอเบิก 2. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงิน

โอนผ่านระบบ 2. ผู้มีสิทธ์ิรับเงินมีข้อมูล

3. ตรวจสอบให้ครบถ้วนว่าผู้มีสิทธ์ิรับเงิน KTB Corporate Online ปรากฏในระบบ

มีการจัดท าแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอน Fad Data Entry

ผ่านระบบ KTB Corporate Online ของกรมชลประทาน

และมีข้อมูลบัญชีผู้มีสิทธ์ิรับเงินในระบบ ครบถ้วน

Fad Data Entry  ของกรมชลประทาน

3.บันทึกข้อมูลการโอนเงินตาม
ใบส าคัญในระบบ
Fad Data Entry
ของกรมชลประทาน
3.1 Log in  เข้าระบบ 1. Log in  เข้าระบบ Fad Data Entry 1. คู่มือการเข้าใช้งานระบบ 1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1. การเข้าใช้งาน

Fad Data Entry ของกรมชลประทาน  โดยเข้าใช้งาน ดังน้ี : Fad Data Entry ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย    - เข้าผ่าน Internet

ของกรมชลประทาน   - ผ่าน URL โดยตรง 2. รหัสเข้าใช้งานในระบบ Company Maker Explorer ต้องเป็นเวอร์ช่ัน

     http://fad.rid.go.th/dataentry/ Fad Data Entry (Maker) 10 ข้ึนไป

  - ผ่าน เว็ปไซต์กองการเงินและบัญชี ของกรมชลประทาน    - หรือเข้าผ่าน Google

    Hot Menu             FAD Dataentry Chrome  

2. เจ้าหน้าท่ีการเงิน

ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย

Company Maker

log in  เข้าระบบด้วย

ความระมัดระวัง ผิดเกิน

3 คร้ัง ระบบจะบล็อค



ข้ันตอน เอกสาร/ระเบียบ/ เง่ือนไข
การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้ การปฏิบัติงาน

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

3.2 บันทึกข้อมูลการโอนเงิน 1. บันทึกข้อมูลการโอนเงินตามจ านวนเงิน 1. คู่มือการเข้าใช้งานระบบ 1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน

ให้ผู้มีสิทธ์ิรับเงินตามใบส าคัญ ในใบส าคัญ และตามรายช่ือผู้รับโอนเงินตาม Fad Data Entry ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย ต้องบันทึกข้อมูลด้วย

ขอเบิก ใบส าคัญ 2. เอกสารใบส าคัญคู่จ่าย Company Maker ความระมัดระวัง รอบคอบ

  - เลือก หัวข้อเพ่ิมใบส าคัญ 3. เลขท่ีเอกสารขอเบิก 2. เจ้าหน้าท่ีการเงิน และถูกต้อง และตรวจสอบ

  - กรอกเลขท่ีใบส าคัญ (ก าหนดให้กรอกเลขท่ี 4. ทะเบียนคุมแบบแจ้งข้อมูล ผู้ตรวจสอบข้อมูล ให้ถูกต้องก่อนการโอนเงิน

เอกสารขอเบิกในระบบ GFMIS หรือ เลข การรับเงินโอนผ่านระบบ การโอนเงิน 2. จ านวนเงินในบัญชี

SapLog ท่ีได้จากการโหลดเอกสารขอเบิกใน KTB Corporate Online เงินงบประมาณ สชป.2

ระบบ GFMIS ) จะต้องมีครบถ้วน ถูกต้อง

  - กรอกเลขท่ีบัญชีของผู้รับเงินท่ีปรากฎใน ตามจ านวนเงินในเอกสาร

ใบส าคัญ ขอเบิกทุกฉบับ

  - กรอกจ านวนเงิน

  - กรอกประเภทรายจ่าย  ได้แก่

    ค่าเบ้ียเล้ียง

    ค่าเล่าเรียนบุตร

    ค่ารักษาพยาบาล

    ค่าเช่าบ้านข้าราชการ

    ค่าล่วงเวลา

    อ่ืนๆ 

  - กรอกข้อมูลอ่ืนท่ีปรากฏในหน้าจอการ

โอนเงิน 

  - เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว บันทึกข้อมูล

3. เม่ือบันทึกข้อมูลครบถ้วนตามจ านวนใบ

ส าคัญขอเบิกท้ังหมดท่ีต้องการโอนเงินแล้ว

ให้เรียกรายงาน และพิมพ์ออกมาตรวจสอบ

ดังน้ี  :

   - เลือกหัวข้อค้นหารายงาน

   - กรอกข้อมูลวันท่ีส่ังจ่าย  BatchNo และ

ประเภทการโอน  และเลือกค้นหารายงาน

   - ส่ังพิมพ์รายงาน ออกมาตรวจสอบ หาก

ตรวจสอบพบว่ามีข้อมูลผิด  ให้เข้าไปท าการ

แก้ไขข้อมูลการโอนเงิน 

   - ด าเนินการตรวจสอบ จนแน่ใจว่าข้อมูล

ถูกต้อง ครบถ้วน  ตามจ านวนเงินในใบส าคัญ

และมีเงินในบัญชีครบถ้วนพร้อมท่ีจะด าเนิน

การโอนเงิน



ข้ันตอน เอกสาร/ระเบียบ/ เง่ือนไข
การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้ การปฏิบัติงาน

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

3.3 บันทึกไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน 1. เม่ือบันทึกข้อมูลครบถ้วนตามจ านวนใบ 1. คู่มือการเข้าใช้งานระบบ 1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1. File ข้อมูลท่ีจะด าเนิน

ในรูปแบบ Text File ส าคัญขอเบิกท้ังหมดท่ีต้องการโอนเงินแล้ว Fad Data Entry ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย การโอนเงินต้องอยู่ใน

ให้ด าเนินการ บันทึก Text File เพ่ือเตรียม Company Maker รูปแบบ Text File เท่าน้ัน

File ข้อมูลเพ่ือด าเนินการโอนเงินในระบบ

KTB Corporate Online ด าเนินการดังน้ี :

   - เลือกหัวข้อ ค้นหารายงาน 

   - เลือกหัวข้อ Export List

   - กรอกข้อมูลวันท่ีส่ังจ่าย และ BatchNo

และประเภทการโอน  และเลือกค้นหาข้อมูล

ในข้ันตอนน้ี จะได้รับรายงานในรูปแบบ

Text File จากระบบ Fad Data Entry 

4. up load ไฟล์ข้อมูล
การโอนเงินในระบบ 

KTB Corporate Online

4.1 Log in เข้าระบบ 1. Log in เข้าระบบ 1.คู่มือการบันทึกข้อมูลในระบบ 1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1. ตรวจสอบโดยมีการ

KTB Corporate Online KTB Corporate Online   ดังน้ี KTB Corporate Online ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย Log in เข้าระบบ

 - http://www.bizgrowing.ktb.co.th Company Maker KTB Corporate Online

 - กรอก Company ID ด้วยความระมัดระวัง

 - กรอก User ID ห้ามพิมพ์ผิดเกิน 3 คร้ัง

 - กรอก Password   ของ Maker ระบบจะบล๊อค

 ข้อมูลท้ังหมดท่ีจะต้องกรอกเป็นข้อมูลท่ีได้

จากการด าเนินการขอเปิดการใช้งานซ่ึง

ด าเนินการโดย กองการเงินและบัญชี

4.2 Up Load  ไฟล์ข้อมูล 1. ด าเนินการ Up Load  ไฟล์ข้อมูล ดังน้ี : 1.คู่มือการบันทึกข้อมูลในระบบ 1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1. File ข้อมูลท่ีจะด าเนิน

การโอนเงินท่ีได้บันทึกไว้ใน    - เลือกเมนู (ด้านซ้ายสุดของหน้าจอ KTB) KTB Corporate Online ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย การโอนเงินต้องอยู่ใน

รูปแบบ Text File  ในระบบ    - เลือก Government Upload Company Maker รูปแบบ Text File เท่าน้ัน

KTB Corporate Online    - เลือก Upload 2. ตรวจสอบข้อมูลในไฟล์

   - กรอก Service Name อีกคร้ังก่อน Supmit 

     ถ้าโอนเงินไปยังบัญชีของธนาคารกรุงไทย และ Confirm

ปลายทางให้เลือก KTB iPay Direct 03

     ถ้าโอนเงินไปยังบัญชีไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย

เลือก KTB iPay Standard 03

   - เลือก Browse เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีจะด าเนิน

การ Down Load



ข้ันตอน เอกสาร/ระเบียบ/ เง่ือนไข
การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้ การปฏิบัติงาน

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

   - เลือกไฟล์ท่ีได้จากโปรแกรม

Fad Data Enntry จากข้ันตอนท่ี 3

   - เลือก  up load file

   - เลือก  ok

รอให้ระบบ มีสถานะไฟล์ว่า สมบูรณ์

(Complete) 

   - เลือก แถบข้อมูลไฟล์  เพ่ือตรวจสอบข้อมูล

การโอนเงินอีกคร้ัง  

   - เม่ือไฟล์ข้อมูลท่ีตรวจสอบอีกคร้ังถูกต้อง

ให้ เลือก Submit เพ่ือยอมรับข้อมูล

   - เลือก  Confirm เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูล

   - เลือก  Print  เพ่ือพิมพ์รายงานการท า

รายการเก็บไว้เป็นหลักฐาน

   - เลือก Finish

   - เลือก logout  เม่ือเสร็จส้ินการด าเนินการ

5. อนุมัติรายการโอนเงิน
ในระบบ
KTB Corporate Online
5.1 Log in เข้าระบบ 1. Log in เข้าระบบ 1.คู่มือการบันทึกข้อมูลในระบบ 1.ผู้มีอ านาจ 1. ตรวจสอบโดยมีการ

KTB Corporate Online KTB Corporate Online   ดังน้ี KTB Corporate Online ท่ีท าหน้าท่ีด้านอนุมัติ Log in เข้าระบบ

 - http://www.bizgrowing.ktb.co.th อนุมัติ 2 คน KTB Corporate Online

 - กรอก Company ID Company ด้วยความระมัดระวัง

 - กรอก User ID Authorizer ห้ามพิมพ์ผิดเกิน 3 คร้ัง

 - กรอก Password   ของ Authorizer ระบบจะบล๊อค

 ข้อมูลท้ังหมดท่ีจะต้องกรอกเป็นข้อมูลท่ีได้ 2. อนุมัติ 2 ใน 4 

จากการด าเนินการขอเปิดการใช้งานซ่ึง ตามเง่ือนไขการส่ังจ่ายเช็ค

ด าเนินการโดย กองการเงินและบัญชี

5.2 ตรวจสอบรายการโอนเงิน 1. เม่ือ Log in  เข้าในระบบ KTB แล้ว 1.คู่มือการบันทึกข้อมูลในระบบ 1.ผู้มีอ านาจ 1. ตรวจสอบรายการ

ในไฟล์ข้อมูล ให้เลือกแถบ  Inbox  เพ่ือตรวจสอบไฟล์ KTB Corporate Online ท่ีท าหน้าท่ีด้านอนุมัติ ใน File ข้อมูลก่อนการ

ข้อมูลการโอนเงิน อนุมัติ 2 คน อนุมัติ

2. ระบบจะแสดงช่ือของผู้ท ารายการเข้ามา Company 2. อนุมัติ 2 ใน 4 

จากข้ันตอนท่ี 4 Authorizer ตามเง่ือนไขการส่ังจ่ายเช็ค

3. ตรวจสอบรายการท่ีปรากฏ วันท่ีรายการมีผล

จ านวนเงิน และจ านวนรายการ



ข้ันตอน เอกสาร/ระเบียบ/ เง่ือนไข
การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้ การปฏิบัติงาน

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

4. สามารถเลือก View  เม่ือต้องการดู

รายละเอียดรายการโอนเงินแต่ละรายการ

ในไฟล์ข้อมูล

5.3 อนุมัติรายการโอนเงิน 1. เม่ือตรวจสอบแล้วถูกต้องให้ด าเนินการ ดังน้ี 1.คู่มือการบันทึกข้อมูลในระบบ 1.ผู้มีอ านาจ 1. ตรวจสอบรายการ

ผู้อนุมัติ 2 ใน 4    - เลือก  Approve KTB Corporate Online ท่ีท าหน้าท่ีด้านอนุมัติ ใน File ข้อมูลก่อนการ

   - เลือก  Confirm อนุมัติ 2 คน อนุมัติ

   - เลือก  Finish Company 2. อนุมัติ 2 ใน 4 

 เพ่ืออนุมัติรายการโอนเงิน Authorizer ตามเง่ือนไขการส่ังจ่ายเช็ค

2. ผู้อนุมัติรายการต้องมี 2 คนตามเง่ือนไข

การส่ังจ่าย

(ผู้อนุมัติคนท่ี 2 ด าเนินการเหมือนผู้อนุมัติ

คนแรก)

6. พิมพ์หลักฐานการโอนเงิน
เสนอผู้อนุมัติลงนาม
6.1 Log in เข้าระบบ 1. Log in เข้าระบบ 1.คู่มือการบันทึกข้อมูลในระบบ 1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1. ตรวจสอบโดยมีการ

KTB Corporate Online KTB Corporate Online   ดังน้ี KTB Corporate Online ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย Log in เข้าระบบ

เพ่ือเรียกรายงานสรุป  - http://www.bizgrowing.ktb.co.th Company Maker KTB Corporate Online

ผลการโอนเงิน  - กรอก Company ID ด้วยความระมัดระวัง

 - กรอก User ID ห้ามพิมพ์ผิดเกิน 3 คร้ัง

 - กรอก Password   ของ  Maker ระบบจะบล๊อค

 ข้อมูลท้ังหมดท่ีจะต้องกรอกเป็นข้อมูลท่ีได้

จากการด าเนินการขอเปิดการใช้งานซ่ึง

ด าเนินการโดย กองการเงินและบัญชี

2. เลือกเมนู (ด้านซ้ายสุดของหน้าจอ KTB)

   - เลือก Download เพ่ือเลือกรายการ

   - เลือก วันท่ี Upload ข้อมูล/วันท่ีอนุมัติ

   - เลือก Service Name ท่ี Upload

   - เลือก Search เพ่ือค้นหาข้อมูล

   - เลือก Download Reports รายการท่ี

โอนเงิน จะเป็นไฟล์  PDF

3. พิมพ์ไฟล์รายงานสรุปผลการโอนเงิน

ในระบบ 

KTB Corporate Online 



ข้ันตอน เอกสาร/ระเบียบ/ เง่ือนไข
การปฏิบัติงาน แบบฟอร์มท่ีใช้ การปฏิบัติงาน

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

6.2 พิมพ์หลักฐานการโอนเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงินพิมพ์ข้อมูลในแบบฟอร์ม 1. แบบฟอร์มหลักฐานการ 1.เจ้าหน้าท่ีการเงิน 1. พิมพ์ข้อมูลให้ถูกต้อง

เข้าบัญชีเงินฝากของข้าราชการ หลักฐานการโอนเงินฯ ตามแบบท่ีกองการเงิน โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก ท่ีท าหน้าท่ีด้านจ่าย มีรายละเอียดถูกต้องตรงกับ

ลูกจ้าง  พนักงานราชการ และบัญชีก าหนด โดยมีข้อมูลท่ีถูกต้อง ของข้าราชการ ลูกจ้าง Company Maker รายงานสรุปผลการโอนเงิน

เสนอผู้อนุมัติลงนามเพ่ือเก็บ ครบถ้วน พนักงานราชการ ท่ีได้จากระบบ KTB

เป็นหลักฐาน 2. เสนอผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ ท่ีกองการเงินและบัญชีก าหนด 2. มีผู้ลงนามให้ครบถ้วน

3. เก็บไว้เป็นหลักฐานรอการตรวจสอบ ตามแบบฟอร์มของ

กองการเงินและบัญชี



7.  มาตรฐานงาน

กระบวนการรับ-จ่ายเงินในระบบ E-Payment ภาครัฐ (ด้านการจ่ายเงิน)  เป็นกระบวนการโอนเงิน
ผ่านระบบ  KTB Corporate Online  เป็นนโยบายของรัฐบาลท่ีต้องการเพ่ิมประสิทธิภาพการรับจ่ายเงิน
ภาครัฐทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Payment ภาครัฐ)  ซ่ึงเป็นการด าเนินการท่ีมีลดข้อผิดพลาดในการโอนเงิน
และมีความคุ้มค่าในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ

8.  เอกสารอ้างอิง

1. คู่มือระบบ Fad Data Entry จัดท าโดย กองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน
2. คู่มือการใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 กันยายน 2559
4. หนังสือกองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน ท่ี งบ 12591/2559 ลงวันท่ี 31 ตุลาคม 2559
5. หนังสือกองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน ท่ี งบ 10227/2559 ลงวันท่ี 19 กันยายน 2559
6. หนังสือกองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน ท่ี งบ 9856/2559 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2559
7. หนังสือกองการเงินและบัญชี กรมชลประทาน ท่ี งบ 13087/2560 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2560

9.  แบบฟอร์มท่ีใช้

1. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online
2. แบบทะเบียนคุมแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online
3. แบบฟอร์มหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ



1. คู่มือระบบ Fad Data Entry จัดท ำโดย กองกำรเงินและบัญชี กรมชลประทำน
2. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ท่ี กค 0402.2/ว 103 ลงวันท่ี 1 กันยำยน 2559
3. แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online
4. แบบทะเบียนคุมแบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online
5. แบบฟอร์มหลักฐำนกำรโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนรำชกำร

ภาคผนวก



 

จัดท ำโดย กองกำรเงินและบัญชี กรมชลประทำน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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คู่มือระบบ FAD Data Entry 

1. การสมัครสมาชิก และการเข้าใช้งาน ระบบ FAD Data Entry 

1.1. เปิดเว็บเว็บเบราว์เซอร์ เข้าไปที่ http://fad.rid.go.th/dataentry เพ่ือเข้าสู่หน้าจอหลักในการ

เข้าสู่ระบบ หลังจากนั้นเลือกที่ “ลงทะเบียนสมาชิกเข้าใช้งาน” เพ่ือไปยังหน้าลงทะเบียน 

 

 
รูป 1.1 

1.2. ระบุข้อมูลทั่วไปให้ถูกต้องตามความเป็นจริง ณ ปัจจุบัน ที่ปรากฏบนหน้าจอ 

        

รูป 1.2 

1.3 เมื่อสมัครสมาชิกเสร็จ จะไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ ต้องรอการยืนยันการลงทะเบียนจาก 

Admin ซ่ึงทาง Admin แต่ละหน่วยเบิกจ่ายจะเป็นคนอนุมัต ิในหัวข้อ 2 การอนุมัติ User เข้าใช้งานระบบ    

 

 

 

 

(1) 

(2) 



 

จัดท ำโดย กองกำรเงินและบัญชี กรมชลประทำน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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2. การอนุมัติ User เข้าใช้งานระบบ FAD Data Entry (เมนูนี้ใช้ได้เฉพาะ Admin เท่านั้น) 

2.1 Admin (หัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย) ท าการเข้าใช้งานระบบ  

(1) เลือกเมนูสมาชิก และท าการตรวจสอบข้อมูลสมาชิกท่ีต้องการอนุมัติ 

(2) เลือกปุ่มแก้ไข 

 

รูป 2.1 

  2.2 หัวข้อยืนยันสมาชิกเลือกเป็น “อนุมัติเรียบร้อยแล้ว” จากนั้นกดบันทึกข้อมูล ตามรูป 2.2 ก.  

เมื่อท าการอนุมัติสมาชิกแล้วจะพบข้อมูลสมาชิกเปลี่ยนสถานะเป็น “อนุมัติเรียบร้อยแล้ว” ตามรูป 2.2 ข. 

 

รูป 2.2 ก. 

 

 

 



 

จัดท ำโดย กองกำรเงินและบัญชี กรมชลประทำน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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รูป 2.2 ข. 

 2.3 การเปลี่ยนรหัสผ่านเข้าใช้งานของ User ผู้ใช้งานระบบ ให้คลิกปุ่ม “แก้ไขรหัสผ่าน”                         

ตามรูป 2.3 ก. หลังจากคลิกปุ่มแก้ไขรหัสผ่านแล้ว จะเข้ามายังหน้าแก้ไขรหัสผ่าน ให้ท าการเปลี่ยนรหัสผ่านที่

ต้องการแล้วท าการคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตามรูป 2.3 ข. 

 

2.3 ก. 

 

2.3 ข. 

2.4 การลบ User ผู้ใช้งานในระบบให้คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ตามรูปที ่2.4 ก. หลังจากคลิก

ปุ่มลบข้อมูลสมาชิก จะมีข้อความแจ้งเตือนการลบข้อมูลสมาชิก ให้ท าการคลิกยืนยันอีกครั้งตามรูป 2.4 ข.  



 

จัดท ำโดย กองกำรเงินและบัญชี กรมชลประทำน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

4 

 

2.4 ก. 

 

2.4 ข. 

3. การล็อกอินเข้าใช้งานระบบ FAD Data Entry 

3.1 กรอกข้อมูล “รหัสบัตรประชาชน” และ “รหัสผ่าน” ที่ท าการสมัครสมาชิกเพ่ือเข้าใช้ระบบ    

ดังรูปที ่3.1 

 

รูป 3.1 
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3.2 เมื่อล็อกอินเข้าใช้งานระบบจะพบหน้าตาโปรแกรมดังรูป 3.2 

 

รูป 3.2 

 

4. การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว เปลี่ยนแปลงอีเมลแ์ละรหัสผ่าน 

4.1 ให้คลิกตรงข้อมูลชื่อผู้ใช้งานด้านบนมุมขวา ดังรูป 4.1 

 

รูป 4.1 
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4.2 ท าการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน ตามรูป 4.2 ก. และ 4.2 ข. และท าการคลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล”     

มุมด้านล่างขวา  

 

รูป 4.2 ก. 

 

รูป 4.2 ข.  

5. การเพิ่มและแก้ไขข้อมูลบัญชี (เมนูนี้จะใช้ได้เฉพาะ Admin) 

5.1 เลือกเมนู “ข้อมูลบัญชี” จากนั้นคลิกปุ่ม “เพิ่มรายการ” ตามรูป 5.1 

 

รูป 5.1 

5.2 ใส่ข้อมูลเลขที่บัญชีธนาคาร ชื่อบัญชี ธนาคาร และสาขา เมื่อใส่ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนให้ท าการ 

คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตามรูป 5.2 ก. เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อย จะพบข้อมูล ดังรูปที ่5.2 ข. 

(1) 

(2) 
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รูป 5.2 ก. 

 

รูป 5.2 ข. 

5.3 การแก้ไขข้อมูลบัญชี โดยคลิกปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 

 

รูป 5.3 
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5.4 เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข จะพบข้อมูลบัญชีธนาคาร ดังรูป 5.4    

 

รูป 5.4 

5.5 ท าการแก้ไขข้อมูลบัญชีธนาคารตามต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  

 

รูป 5.5 

 

6. การค้นหา เพิ่มข้อมูล เปลี่ยนแปลง และแก้ไข “ผู้มีสิทธิ์รับเงิน”  

6.1 การค้นหาข้อมูลผู้มีสิทธิ์รับเงิน เลือกเมนู “ข้อมูลผู้มีสิทธิ์รับเงิน” ท าการใส่ข้อมูลที่จะค้นหาหรือ

เลือกหน่วยเบิกจ่ายเพ่ือแสดงรายชื่อทั้งหมดของหน่วยเบิกจ่ายนั้น จากนั้นท าการคลิกที่ปุ่ม 

ค้นหาข้อมูลตามรูป 
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รูป 6.1 

6.2 การเพ่ิมข้อมูลผู้มีสิทธิ์รับเงิน เลือกเมนู “ข้อมูลผู้มีสิทธิ์รับเงิน” คลิกเพ่ิมรายการตามรูป 6.2 

 

รูป 6.2 

 

 

 

(1) 

(2) 

(2) 

(1) 
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6.3 ท าการเพ่ิมข้อมูลผู้มีสิทธิ์รับเงิน ลงในช่องข้อมูลให้ครบถ้วน ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ท าการ

คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตามรูป 6.3 

 

รูป 6.3 

6.4 การแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ์รับเงิน (เมนูนี้จะใช้ได้เฉพาะ Admin) เลือกเมนูข้อมูลผู้มีสิทธิ์รับเงิน ท า

การคลิกปุ่มรายการแก้ไขตามรูป 6.4  

 

รูป 6.4 

6.5 ท าการแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ์รับเงิน ลงในช่องข้อมูลให้ครบถ้วน ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องท าการ

คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ตามรูป 6.5 

(1) 

(1) 
(2) 
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รูป 6.5 

6.6 การลบข้อมูลผู้มีสิทธิ์รับเงิน เลือกเมนูข้อมูลผู้มีสิทธิ์รับเงิน (เมนูนี้ใช้ได้เฉพาะ Admin) ท าการ

คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” ตามรูป 6.6  

 

รูป 6.6  

6.7 หลังจากคลิกปุ่มลบรายการ จะมีรายการแจ้งเตือนการการยืนยันลบข้อมูลดังรูป 7.6  ให้ท าการ 

คลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 

รูป 6.7 

(1) 

(2) 

(1) 
(2) 
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7. การเพิ่มใบส าคัญ  

7.1 เลือกเมน ู“หัวข้อเพิ่มใบส าคัญ” และท าการคีย์ข้อมูลตามล าดับ 

(1) คีย ์“เลขที่ใบส าคัญ” 

(2) เลือก “บัญชีที่จะโอนจ่ายเงิน” 

(3) เลือก “Batch Number” 

(4) เลือก “วันที่บัญทึกข้อมูล” 

(5) เลือก “วันที่สั่งจ่ายข้อมูล” 

(6) คีย ์“ข้อมูลเลขที่บัญชีธนาคาร 10 หลัก” 

(7) เลือก “ประเภทรายจ่าย” 

(8) คีย ์“จ านวนเงิน” 

(9) คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” (ท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนการบันทึกข้อมูล) 

 

   รูป 7.1 

 

 

 

 

(1) 

(2) 
(3) 
(4) 

(8) 

(5) 

(7) 

(9) 

(6) 
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7.2 เมื่อท าการเพ่ิมใบส าคัญจาก (ข้อ 7.1) จะพบข้อมูลดังรูป 7.2 

 

รูป 7.2 

7.3 การแก้ไขข้อมูล “ใบส าคัญ” ให้คลิกปุ่ม  

 

รูป 7.3 

7.4 การลบข้อมูล “ใบส าคัญ”  ให้คลิก ปุ่ม  

 

รูป 7.4 
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7.5 การอัพเดทวันที่ทั้งหมดภายในเลขใบส าคัญ (กรณีท าใบส าคัญล่วงหน้า) โดยคลิกปุ่ม “อัพเดท

ใบส าคัญ” ตามรูป 7.5 

 

รูป 7.5 

7.6 กรอกรายละเอียดที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 

(1) คีย ์“เลขที่ใบส าคัญ” 

(2) เลือก “วันที่บันทึกข้อมูล” 

(3) เลือก “วันที่สั่งจ่าย” 

(4) เลือก “Batch Number” 

(5) คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” (ท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนการบันทึกข้อมูล) 

 

รูป 7.6 

 

 

 

(1) (2) (3) (4) 
(5) 
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7.7 ตรวจสอบรายการข้อมูลที่อัพเดทได้โดยคลิกที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” ดังที่รูปที่ 7.7 และ 7.8  

 

รูป 7.7 

 

รูป 7.8 

 

8. เมนูค้นหารายงาน และการ Export Text File เพื่อน าไปใช้กับโปรแกรม KTB Corporate 

8.1 การค้นหารายงานรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก 

  1) เข้าไปที่เมนู “ค้นหารายงาน”   

2) เลือก “ข้อมูลบัญชี” ที่จะค้นหา 

3) เลือก “วันที่วันที่สั่งจ่าย” 

4) เลือก “Batch No” 

5) เลือก “ประเภทการโอน” 
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6) จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 

 

รูป 8.1 

8.2 หลังจากท าการกดที่ปุ่มค้นหา จะแสดงหน้ารายงานพร้อมรายละเอียดการโอนเงินตามวันที่สั่งจ่าย 

 

รูป 8.2 

8.3 การ Export Text File เพ่ือน าไปใช้กับโปรแกรม KTB Corporate 

1) เข้าไปที่เมนู “ค้นหารายงาน”   

2) คลิกท่ีปุ่ม Export List  

(1) 

(2) (3) (4) 

(5) 
(6) 
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รูป 8.2 ก. 

3) หลังจากคลิกท่ีปุ่ม “Export List” จะพบหน้าตาโปรแกรม ดังรูปที ่8.2 ข. 

4) เลือก “ข้อมูลบัญชี” ที่จะค้นหา 

5) เลือก “วันที่สั่งจ่ายข้อมูล” 

6) เลือก “ประเภทการโอน” 

7) เลือก “Batch No” 

8) คลิกที่ปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” 

 

รูป 8.2 ข. 

 

 

 

 

(1) 

(2) 

(4) (5) (6) 

(7) 

(8) 
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 9) ให้ท าการ Save ไฟล์ ดังรูป 8.2 ค. จะได้ไฟล์ เช่น KS#2018-3-26_005.txt เพ่ือน าไปใช้

งานในโปรแกรม KTB Corporate ต่อไป  

 

รูป 8.2 ค. 

10) ที่อยู่ของ Text File จะอยู่ใน My Document->Downloads ดังรูปที่ 8.3 

 

รูปที่ 8.3 
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