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1. ส่ิงท่ีจะได้รบัเม่ือสมัครบรกิาร
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ส่ิงท่ีท่านจะได้รบั
• Company ID จะได้รบัแจง้ทาง Email ของผู้ประสานงาน (Contract Person)

ของแต่ละหน่วยงาน
• User/Password จะได้รบัแจง้ทาง Email ท่ีระบุในข้อมูลการสรา้ง User

ระบบจดัส่ง Company ID และ User/Password

ตัวอย่าง Email แจง้ Company ID และ User/Password



5

2. โครงสรา้งผู้ใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online
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โครงสรา้งผู้ใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online

ADMIN1 ADMIN2

• สรา้ง User ผู้ใช้งาน
• สรา้งเงื่อนไขอนุมัติ
• เพ่ิม/ลดสิทธิการใช้งาน

• อนุมัติรายการ
จาก ADMIN1

• ใช้เรยีกดูข้อมูลบัญชี
• อนุมัติการท ารายการ
ธุรกรรม ล าดับท่ี 2

MAKER AUTHORIZER 2

• ใช้เรยีกดูข้อมูลบัญชี
• สรา้งรายการธุรกรรม
• ตรวจสอบสถานะ
รายการต่าง ๆ

AUTHORIZER 1

• ใช้เรยีกดูข้อมูลบัญชี
• อนุมัติการท ารายการ
ธุรกรรม ล าดับท่ี 1

ผู้ใชง้าน

ผู้ดูแลระบบ
- ธนาคารจัดส่งเฉพาะ User ผู้ดูแลระบบเท่านั้น
(ยังไม่สามารถท าธุรกรรมทางการเงนิได้)

- ผู้ดูแลระบบต้องสรา้งผู้ใช้งาน และ เงื่อนไขใน
การอนุมัติ (LOA) ให้ส าเรจ็ จากนั้นจึงจะได้รบั 
User ไปใช้ท าธุรกรรม

- ADMIN เป็นผู้สรา้ง User 
Maker และ Authorizer

- สามารถเข้าใช้งานเพ่ือเรยีกดู
ข้อมูลบัญชีและท าธุรกรรมได้

Krungthai Corporate Online

ต้องมีผู้ใช้งานระดับ Maker(ผู้ต้ังรายการ) และระดับ Authorizer (ผู้อนุมัติรายการ) อย่างน้อยระดับละ 1 ท่าน

“ผู้ใช้งานต้องเป็นผู้ท่ีได้รบัการแต่งต้ังจากผู้บรหิารท้องถ่ินหรอืผู้ท่ีได้รบัมอบหมาย”

ผู้ต้ังรายการ ผู้อนุมัติรายการ (ถ้าม)ี
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3. รายละเอยีด Package ส าหรบัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
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รายละเอียด Package ส าหรบัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

“กรณีผู้รบัเงนิขององค์กรปกครองส่วนท้องส่วนท้องถ่ินต้องการทราบผลการโอนเงนิ
ให้สมัครใช้บรกิาร Krungthai Connext เพ่ือรบัการแจง้เตือนเพ่ิมเติม”

เข้าไปดูวธิีการสมัครได้ท่ี https://krungthai.com/th/content/personal/krungthai-connext#how-to-apply
หรอื คลิก >>>

https://krungthai.com/th/content/personal/krungthai-connext#how-to-apply
https://line.me/R/ti/p/%40krungthaiconnext
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4. 3 ข้ันตอนเริม่ใช้งาน Krungthai Corporate Online
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3 ขัน้ตอนเริม่ใช้งาน Krungthai Corporate Online

Log in เข้าใชง้าน
• ตรวจสอบ Company ID, 

User ID และ Password ท่ี
ธนาคารจัดส่งให้ทาง Email

• Log in เปล่ียนรหัสผ่าน

ต้ังค่าระบบด้วย 
Admin User

• สรา้ง User ผู้ใช้งาน(Maker / Auth)
• ก าหนดเงื่อนไขอนุมติั (LOA)

เริม่ต้นใชง้าน
• เข้าใช้งาน Maker / Auth
• ดู Statement
• โอนเงนิระหวา่งบัญชีตนเอง
• จ่ายเงนิ (เงนิเดือน/อื่นๆ)
• จ่ายบิล
• ดูรายการรบัช าระ
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5. การ Log in เข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online
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เข้า URL: https://www.krungthai.com > คลิก บรกิารออนไลน์ > คลิก Krungthai Corporate
หรอื URL: https://www.newcb.ktb.co.th
คลิก Krungthai Corporate Online (รูปแบบใหม่)

แนะน าเวบ็เบราเซอร ์Google Chrome เวอรช่ั์น 30 ขึ้นไป

การ Log in เข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online

https://www.newcb.ktb.co.th/
https://www.newcb.ktb.co.th/
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หมายเหตุ : กรณีมีการเปล่ียนแปลงรหัสผ่านแล้ว สามารถเขา้ใช้งานด้วยรหัสผ่านท่ีต้ังไวไ้ด้ทันที

กรอกข้อมูล Company ID, User ID และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบ

พิมพ์ Company ID 
ของหน่วยงาน

คลิก Login

พิมพ์ User ID

พิมพ์ Password  ท่ีได้รบัจาก e-mail 
กรอกตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพ์เล็ก
ให้ตรงตามท่ีได้รบัจาก e-mail

KTBB000111

MAKER1

********

การ Log in เข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online
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เข้าสู่ระบบครัง้แรก ระบบจะบังคับให้เปล่ียนรหัสผ่าน

พิมพ์ Password  ท่ีได้รบัจาก e-mail
กรอกตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพ์เล็ก
ให้ตรงตามท่ีได้รบัจาก e-mail

คลิก Confirm Password

ต้ัง Password  ใหม่
จ ะ ต้องมีตัวอักษร
ภาษาองักฤษผสมกับ
ตัวเลขและอักขระพิเศษ
รวมกันจ านวน 8-20 หลัก

ห า ก เ ป ล่ี ย น Password
ส าเรจ็จะพบหน้าจอดังภาพ 
ให้คลิก OK เพ่ือกลับไปยัง
หน้าจอ Login

ข้อควรทราบเก่ียวกับการเข้าใช้งาน

1. พิมพ์รหัสผ่านผิดครบ 3 ครัง้ ระบบจะล็อค User โดยอัตโนมัติ
2. หากลืมรหัสผ่าน ลูกค้าสามารถ Reset รหัสผ่านใหม่ได้ด้วยตนเอง 

การ Log in เข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online
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ปุ่ม Logout คลิก
เพ่ือออกจากระบบ

ขอ้มูลของ user ท่ีเขา้ใช้งาน

คลิกเพ่ือเขา้ไป
เปล่ียนรหัสผ่าน

ปุ่ม Menu แสดง
Function ท่ี ADMIN ท าได้

Inbox
• ADMIN1 ส าหรบัตรวจสอบรายการท่ี
บันทึกรา่ง (Draft)

• ADMIN2 ส าหรบัรายการท่ีรออนุมัติ
จาก ADMIN1

หน้าจอระบบ Krungthai Corporate Online ส าหรบั Admin

การ Log in เข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online
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ปุ่ม Log out คลิก
เพ่ือออกจากระบบขอ้มูลของ user ท่ีเขา้ใช้งาน

คลิก Manage favorite เพ่ือ
เพ่ิม/ลด เมนูลัดในหน้าจอหลัก

คลิกเพ่ือเขา้ไป
เปล่ียนรหัสผ่านปุ่ม Menu บรกิารท้ังหมด

ปุ่ม Inbox ส าหรบัตรวจสอบ
รายการท่ีบันทึกรา่ง

ปุ่ม Home คลิกเพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก

หมายเหตุ : เมนูท่ีปรากฎในหน้าหลักเป็นไปตามท่ีเลือกใน Manage Favorite

หน้าจอระบบ Krungthai Corporate Online ส าหรบัผู้ใช้งาน 

การ Log in เข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online
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6. [ADMIN1] การสรา้ง User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ
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1. คลิก Menu

2. คลิก User Profile

[ADMIN1] การสรา้ง User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ

เข้าสู่ระบบ โดย User ID: ADMIN1 เพ่ือสรา้ง User ผู้ใช้งาน
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3. คลิกปุ่ม Add New เพ่ือเพ่ิม User ใหม่

หมายเหตุ : สามารถ Search เพ่ือแสดง User ในระบบของหน่วยงานท้ังหมด

[ADMIN1] การสรา้ง User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ
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1. กรอก USER ID ท่ีต้องการใช้งานไมเ่กิน 9 หลัก

2. กรอกหมายเลขบัตรประชาชนของผูใ้ช้งาน

3 . กรอกชื่อ-นามสกุลผู้ใช้งาน

5 . กรอกต าแหน่งและ
แผนก (ไมร่ะบุก็ได้)

6. P/W Change every ระบุจ านวนวนัท่ีเป็น 90 วนั

4. คลิก Role
เลือก Company Maker – ผู้ท ารายการ
เลือก Company Authorizer - ผู้อนุมัติรายการ

[ADMIN1] การสรา้ง User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ

หน่วยงานต้องท าการสรา้ง User Role Company Maker และ 
Company Authorizer อย่างน้อยอย่างละ 1 User

90
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7. กรอกเบอรโ์ทรศัพท์มือถือ และ e-mail ของ User 
ใช้เป็นข้อมูลในการรบัรหัส และ ใช้แจง้เตือนการท ารายการ

8. Notification Received คลิกเป็น “YES”

[ADMIN1] การสรา้ง User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ
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2. เลือกบัญชีท่ีให้สิทธิ

1. คลิก A/C Info เพ่ือเพ่ิมสิทธิเรยีกรายการเคล่ือนไหวของบัญชี 

[ADMIN1] การสรา้ง User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ
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4. เลือกบัญชีท่ีให้สิทธิ

3. คลิก Financial A/C Info เพ่ือให้สิทธิ โอนเงินระหวา่งบัญชี(Fund 
transfer) / จา่ยใบ Special Pay-in (Pay bill)

[ADMIN1] การสรา้ง User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ
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5. คลิก Receivable เพ่ือเพ่ิมสิทธิเรยีกดูรายการรบัช าระเงิน

[ADMIN1] การสรา้ง User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ

6. เลือกเพ่ือเพ่ิมสิทธิเรยีกดูรายการรบัช าระเงิน
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7. คลิก Upload เพ่ือให้สิทธิ ในการน าส่ง
หรอือนุมัติข้อมูลส าหรบัการโอนจา่ยเงิน

[ADMIN1] การสรา้ง User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ

หมายเหตุ : แต่ละ Service มีรายละเอยีดการโอนท่ีแตกต่างกัน โปรดศึกษาเพ่ิมเติมจากข้อตกลงท่ีสมัครใช้บรกิาร

8.เลือก Service ท่ีต้องการให้สิทธิ
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9. คลิก Download เพ่ือให้สิทธิการดู
รายงานการโอนจา่ยเงิน

[ADMIN1] การสรา้ง User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ

11.คลิกปุ่ม Submit

10. เลือก Service ท่ีต้องการให้สิทธิ
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12. คลิกปุ่ม Yes เพ่ือยืนยันการส่ง
รายการให้ ADMIN2 อนุมัติ

[ADMIN1] การสรา้ง User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ

หน่วยงานต้องท าการสรา้ง User Role Company Maker และ Company Authorizer อย่างน้อยอย่างละ 1 User
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7. [ADMIN1] การแก้ไข User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ 



29

1. คลิก Menu

2. คลิก User Profile

[ADMIN1] การแก้ไข User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ

เข้าสู่ระบบ โดย User ID: ADMIN1 แก้ไขข้อมูล User ผู้ใช้งาน
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[ADMIN1] การแก้ไข User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ

4. คลิกปุ่ม Search เพ่ือค้นหา User 
ท่ีต้องการแก้ไข

5. คลิก User ท่ีต้องการแก้ไข
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2. กรอกหมายเลขบัตรประชาชนของผูใ้ช้งาน

1 . กรอกชื่อ-นามสกุลผู้ใช้งาน
4 . กรอกต าแหน่งและ
แผนก (ไมร่ะบุก็ได้)

3. คลิก Role
เลือก Company Maker – ผู้ท ารายการ
เลือก Company Authorizer - ผู้อนุมัติรายการ

[ADMIN1] การแก้ไข User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ

5. P/W Change every ระบุจ านวนวนัท่ีเป็น 90 วนั

90
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สามารถเปล่ียนเบอรโ์ทรศัพท์มือถือ และ e-mail ของ User 
เพ่ือใช้เป็นช่องทางในการรบัรหัส และ ใช้แจง้เตือนการท ารายการ

[ADMIN1] การแก้ไข User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ

6. เมื่อก าหนดสิทธิครบถ้วนแล้ว 
ตามบรกิารท่ีได้สมัครไว ้คลิก 
Submit

สามารถคลิกเลือกแต่ละ Tab ท่ีต้องการแก้ไขข้อมูลของ User ได้
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7. คลิกปุ่ม Yes เพ่ือยืนยันการส่ง
รายการให้ ADMIN2 อนุมัติ

[ADMIN1] การแก้ไข User ผู้ใช้งาน และก าหนดสิทธิ
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8. [ADMIN1] การก าหนดเงื่อนไขวงเงนิการอนุมัติ LOA 
(Line of Authorization)
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1. คลิก Menu

2. คลิก LOA

[ADMIN1] การก าหนดเงื่อนไขวงเงนิการอนุมัติ LOA 
(Line of Authorization)
เข้าสู่ระบบ โดย User ID: ADMIN1 เพ่ือก าหนดเงื่อนไขวงเงินการอนุมัติ LOA (Line of Authorization)
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[ADMIN1] การก าหนดเงื่อนไขวงเงนิการอนุมัติ LOA 
(Line of Authorization)

3. ใส่หมายเลขอ้างอิงการท ารายการ 
ตัวอย่างเช่น 29066301 (วนัเดือน
ปี+ครัง้ท่ีท า) หรอืสามารถก าหนด
เป็นอย่างอื่น แต่ต้องไม่ซ้ากับ 
Reference เดิมท่ีเคยใช้

5. คลิก 
Add

4. ระบุข้อมูลดังนี้
• เลือก Service ทีละบรรทัด ดังนี้
Direct Debit/Credit 01, KTB iPay Direct10, และ KTB iPay Standard 04
• Limit Validate เลือก Batch Only
•Batch Limit ก าหนด Min – Max ของจ านวนเงินท่ีต้องการก าหนดอนุมัติ
Direct Debit/Credit 01, KTB iPay Direct10, และ KTB iPay Standard 04 ก าหนดค่าเป็น “0”
และ “9999999999”
•Override เลือก N
•ก าหนดเงื่อนไขกลุ่มผู้อนุมัติรายการ (Group) 
ใต้หัวข้อ A พิมพ์ จ านวนตามผู้ท่ีต้องอนุมัติ เช่น 1 หรอื 2 (หมายถึง ต้องอนุมัติรายการโดยผู้อนุมัติ
group A 1 หรอื 2 ท่าน)
•กดปุ่ม Add เพ่ือเพ่ิมเงื่อนไขการอนุมัติ (LOA)
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วงเงนิการอนุมัติก็จะปรากฎด้านบน

ท าการเพ่ิม Service จนครบ

[ADMIN1] การก าหนดเงื่อนไขวงเงนิการอนุมัติ LOA 
(Line of Authorization)
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ระบุข้อมูลดังน้ี
• เลือก Service ทีละบรรทัด ดังน้ี

Bill Payment, Own Account Transfer
• Specific From A/C เลือกบัญชีท่ีต้องการก าหนดเงื่อนไข เลือก All
• ก าหนด Min – Max ของจ านวนเงินท่ีต้องการก าหนดอนุมัติ ก าหนดค่า
เป็น “0” และ “9999999999”

• Override เลือก N 
• ก าหนดเงื่อนไขกลุ่มผู้อนุมัติรายการ (Group) 
ใต้หัวข้อ A พิมพ์ จ านวนตามผู้ท่ีต้องอนุมัติ เช่น 1 หรอื 2 (หมายถึง ต้อง
อนุมัติรายการโดยผู้อนุมัติ group A 1 หรอื 2 ท่าน)

• คลิก Add เพ่ือเพ่ิมเงื่อนไงการอนุมัติ (LOA)

[ADMIN1] การก าหนดเงื่อนไขวงเงนิการอนุมัติ LOA 
(Line of Authorization)

6. คลิก Financial 
เพ่ือก าหนดสิทธิ

7. คลิก 
Add
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วงเงนิการอนุมัติก็จะปรากฎด้านบน

ท าการเพ่ิม Service จนครบ

8. หลังก าหนดสิทธิครบ 
คลิกปุ่ม Submit

[ADMIN1] การก าหนดเงื่อนไขวงเงนิการอนุมัติ LOA 
(Line of Authorization)
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9. คลิกปุ่ม Yes เพ่ือยืนยันการส่ง
รายการให้ ADMIN2 อนุมัติ

[ADMIN1] การก าหนดเงื่อนไขวงเงนิการอนุมัติ LOA 
(Line of Authorization)
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9. [ADMIN1] การเพ่ิมหน่วยงานท่ีช าระเงนิ (Payee)
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การเพ่ิมหน่วยงานท่ีช าระเงนิ (Payee)

เข้าสู่ระบบ โดย User ID: ADMIN1 เพ่ิมข้อมูล Company Code ส าหรบัการช าระ Pay Bills 

1. คลิก Menu

2. คลิก Company Profile
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3. เลือก Payee

การเพ่ิมหน่วยงานท่ีช าระเงนิ (Payee)
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4. คลิกท่ีนี่ 5. กรอก Company Code 
“5247” หลังจากน้ันกดปุ่ม 
Search

7. กดปุ่ม Add to list เพ่ือ
เพ่ิมข้อมูล

6. กรอกรหัส Account No. บัตร 
Fleet Card

การเพ่ิมหน่วยงานท่ีช าระเงนิ (Payee)

หมายเหตุ : หน่วยงานสามารถเพ่ิม Payee นอกเหนือจาก KTB Fleet Card ได้ตามต้องการ โดยท่านต้องตรวจสอบกับ
ทางผู้ช าระแล้ววา่ สามารถช าระผ่านช่องทาง Krungthai Corporate Online ได้
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9. กดปุ่ม Submit

กรมบญัชกีลาง01

ACCOUNT026

8. สามารถแก้ไขชื่อแทนหน่วยงานท่ีรบั
ช าระเงิน Payment Alias ของแต่ละ
หน่วยงานได้

Company Code ท่ีเพ่ิมจะแสดงข้อมูลท่ีหน้าจอ 
หากต้องการลบหน่วยงานท่ีรบัช าระเงินสามารถคลิกเลือกรูปถังขยะ        เพ่ือลบรายชื่อ
หน่วยงานได้

10. กดปุ่ม Yes เพ่ือ
ยืนยันการส่งรายการ

การเพ่ิมหน่วยงานท่ีช าระเงนิ (Payee)
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10. [ADMIN2] การอนุมัติรายการจาก ADMIN1
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1. เข้าเมนู Inbox

2. คลิกวนัท่ีรายการ ท่ีต้องการอนุมัติ

[ADMIN2] การอนุมัติรายการจาก ADMIN1
เข้าสู่ระบบ โดย User ID: ADMIN2 เพ่ืออนุมัติรายการจาก ADMIN1

หน้าจอ Inbox จะแสดงรายการท้ังหมด
จาก ADMIN1 Function ต่าง ๆ ดังน้ี
• เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งาน
• ปรบัปรุงข้อมูลผู้ใช้งานให้เป็นปัจจบุัน
• ปรบัปรุงข้อมูลบรษัิทให้เป็นปัจจบุัน
• เงื่อนไขการอนุมัติรายการ
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หากต้ังค่า ถูกต้อง คลิกปุ่ม Approve
หากต้ังค่า ไม่ถูกต้อง คลิกปุ่ม Reject พรอ้มระบุเหตุผล

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล User

สามารถตรวจสอบดูข้อมูลแต่ละ Tab ได้

[ADMIN2] การอนุมัติรายการจาก ADMIN1
ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติรายการ “เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งาน”
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หากอนุมัติรายการส าเรจ็ ระบบจะท าการจดัส่ง User และ Password 
ไปยัง e-mail ท่ีได้ท าการะบุไวข้อง User

5. คลิก Finish

[ADMIN2] การอนุมัติรายการจาก ADMIN1
ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติรายการ “เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งาน”
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[ADMIN2] การอนุมัติรายการจาก ADMIN1
ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติรายการ “แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน”

หากต้ังค่า ถูกต้อง คลิกปุ่ม Approve
หากต้ังค่า ไม่ถูกต้อง คลิกปุ่ม Reject พรอ้มระบุเหตุผล

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล User

สามารถตรวจสอบดูข้อมูลแต่ละ Tab ได้
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ACCOUNT026

กรมบญัชกีลาง01

[ADMIN2] การอนุมัติรายการจาก ADMIN1
ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติรายการ “ปรบัปรุงข้อมูลบรษัิทให้เป็นปัจจบุัน”

หากต้ังค่า ถูกต้อง คลิกปุ่ม Approve
หากต้ังค่า ไม่ถูกต้อง คลิกปุ่ม Reject พรอ้มระบุเหตุผล

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล User

คลิกแถบ Payee
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[ADMIN2] การอนุมัติรายการจาก ADMIN1
ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติรายการ “เงื่อนไขการอนุมัติรายการ”

หากต้ังค่า ถูกต้อง คลิกปุ่ม Approve
หากต้ังค่า ไม่ถูกต้อง คลิกปุ่ม Reject พรอ้มระบุเหตุผล

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล User

คลิกแถบ Upload หรอื Financial เพ่ือ
ตรวจสอบเงื่อนไขการอนุมัติรายการต่าง ๆ



53

11. [ADMIN2] การ Unlock และ Reset-
Password ให้ User ผู้ใช้งาน 
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1. กดปุ่ม MENU

2. คลิก PASSWORD

[ADMIN2] การ Unlock และ Reset Password ให้ User ผู้ใชง้าน 
เข้าสู่ระบบ โดย User ID: ADMIN2 (Company ADMIN Authorizer) สามารถการปลดล็อค

(Unlock) และต้ังรหัสผ่านใหม่(Reset Password) ให้กับ User ผู้ใช้งาน (Maker, Authorizer)
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4. กด Search

3. ค้นหา User ท่ีมีอยู่ในระบบ โดยตัวเลือกข้างต้น
(หากไม่ทราบให้เลือกเป็น User Status – Active 
จะแสดง User ในระบบท่ียังสามารถใช้งานได้อยู่ท้ังหมด)

[ADMIN2] การ Unlock และ Reset Password ให้ User ผู้ใชง้าน 
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6. คลิกท่ี User ท่ีต้องการ Unlock 
หรอื Reset Password

ระบบจะแสดง User ท่ีมีตามตัวเลือกท่ีเราก าหนด

[ADMIN2] การ Unlock และ Reset Password ให้ User ผู้ใชง้าน 
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• กรณี User Lock จะสามารถคลิก Unlock เพ่ือปลด
ล็อค และใช้รหัสผ่านเดิมเข้าใช้งานต่อไป

• กรณี User Lock และจ ารหัสผ่านไม่ได้ สามารถคลิก 
Reset Password ระบบจะส่งรหัสผ่านใหม่ให้ทาง 
email โดยเมื่อได้รบัรหัสผ่านใหม่แล้ว ต้องน าไป login 
เพ่ือเปล่ียนรหัสผ่านอีกครัง้

Locked - N = User นี้ยังไม่ Lock
Locked - Y = User นี้ Lock 

3. ใส่หมายเลขอ้างอิงการท ารายการ 
ตัวอย่างเช่น 29066301 (วนัเดือน
ปี+ครัง้ท่ีท า) หรอืสามารถก าหนด
เป็นอย่างอื่น แต่ต้องไม่ซ้ากับ 
Reference เดิมท่ีเคยใช้

[ADMIN2] การ Unlock และ Reset Password ให้ User ผู้ใชง้าน 
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12. การออกรหัสผ่านใหม่ด้วยตนเอง 
(Self-Reset Password)
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กรณีท่ีท่านผู้ใช้บรกิารลืมรหัสผ่านหรอื User ID ถูก Locked สามารถออก
รหัสผ่านใหม่ได้ด้วยตนเอง ตามขั้นตอนต่อไปน้ี

หน้าจอ Krungthai Corporate (รูปแบบใหม่)

2. พิมพ์ Company ID

3. พิมพ์ User ID 
ท่ีต้องการ Reset  
Password

KTBB000111

single1

การออกรหัสผ่านใหม่ด้วยตนเอง (Self-Reset Password)

1. คลิก ลืมรหัสผ่าน?

4. คลิก Reset Password
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การออกรหัสผ่านใหม่ด้วยตนเอง (Self-Reset Password)

6. คลิก OK

5. คลิก Yes
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ระบบจะส่ง E-mail ให้กับ User ดังภาพ

7. คลิกท่ี Link

เม่ือคลิกท่ี Link แล้วจะมี SMS ส่งไปยังเบอรมื์อถือของ User ดังกล่าว

การออกรหัสผ่านใหม่ด้วยตนเอง (Self-Reset Password)
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10. คลิก Finish

เมื่อคลิก Link ตาม E-mail ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอก SMS OTP Password

กรณีท่ีท่านไม่ได้รบั SMS OTP ให้คลิก 
New OTP แล้วรอสักครู่
หากยังไม่ได้รบัให้ตรวจสอบวา่เบอรม์ือถือ
ของ User ดังกล่าวถูกต้องหรอืไม่

8. ใส่เลข OTP 
ท่ีได้จาก SMS

9. คลิก Confirm

การออกรหัสผ่านใหม่ด้วยตนเอง (Self-Reset Password)
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ระบบจะส่งรหัสผ่านใหม่ในการเข้าใช้ Krungthai Corporate ไปทาง E-mail 
ของท่าน สามารถน าไปใช้ log in เข้าใช้งานอีกครัง้

รหัสผ่านใหม่

การออกรหัสผ่านใหม่ด้วยตนเอง (Self-Reset Password)
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กรณีติดต่อผ่านช่องทาง E-mail cash.management@krungthai.com
แจง้รายละเอยีดดังน้ี

1. Company ID
2. ชื่อหน่วยงาน
3. ชื่อผู้ติดต่อ พรอ้มเบอรโ์ทรกลับ
4. รายละเอยีดปัญหา พรอ้มหน้าจอ

ช่องทางติดต่อธนาคาร

(วนัและเวลาท าการ 8:00-19:00 น.)

mailto:cash.management@Krungthai.com
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1. ภาพรวมด้านจา่ยเงนิ
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1 2 3 4 5

เจ้าหน้าท่ี Maker 
สรา้งไฟล์ส าหรบัโอนเงิน 
แบบ Bulk Payment ผ่าน
โปรแกรม KTB Universal 
Data Entry

สรา้งไฟล์ในการโอนเงนิ

เจา้หน้าที่ Maker Upload 
รายการโอนเงินผ่าน ระบบ 
KTB Corporate Online 
ท่ีเมนู
Bulk Payment →
Upload File-Bulk 
Payment

เจา้หน้าที่ Authorizer 
อนุมัติการท ารายการ Bulk 
Payment

เจา้หน้าที่ Maker 
ตรวจสอบผลการส่ง
ไฟล์ข้อมูลจ่าย ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
ท่ีเมนู Tracking-Bulk 
Payment

ก่อนวนัท่ีรายการมีผล
• สถานะ Future Dated 
เป็นการส่งรายการล่วงหน้า
ให้ธนาคารเรยีบรอ้ยแล้ว
วนัท่ีรายการมีผล
• สถานะ Processed โอน
เงินส าเรจ็แล้วทุกรายการ
• สถานะ Processed with 
error โอนเงินส าเรจ็บาง
รายการ

กรณีถูก Reject รายการจะ
กลับมาท่ีเมนู Inbox ของ 
Maker 
- สามารถ Delete รายการ
น้ันแล้วสรา้งใหม่ 

เจา้หน้าท่ี Maker 
ตรวจสอบวา่มีเงนิเข้า
บัญชี ตามท่ีต้ังเบิก

เจา้หน้าที่ Maker พิมพ์
รายงานผลการโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate 
Online ท่ีเมนู Bulk 
Payment → Tracking-
Bulk Payment
• กรณีโอนเงินส าเรจ็ทุก
รายการ
พิมพ์รายงาน Payment 
Detail Complete 
Transaction
• กรณีโอนเงินส าเรจ็บาง
รายการ พิมพ์รายงาน 
Payment Detail 
Incomplete 
Transaction เพ่ิมพรอ้ม
พิมพ์รายการเดินบญัชีท่ีมี
การคืนเงิน ท่ีเมนู Account 
Information →
Account Summary

6
ขั้นตอน

ภาพรวมด้านจา่ยเงนิ

“กรณีผู้รบัเงนิขององค์กรปกครองส่วนท้องส่วนท้องถ่ินต้องการทราบผลการโอนเงนิ
ให้สมัครใช้บรกิาร Krungthai Connext เพ่ือรบัการแจง้เตือนเพ่ิมเติม”

เข้าไปดูวธิีการสมัครได้ท่ี https://krungthai.com/th/content/personal/krungthai-connext#how-to-apply
หรอื คลิก >>>

https://krungthai.com/th/content/personal/krungthai-connext#how-to-apply
https://line.me/R/ti/p/%40krungthaiconnext
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2. การเข้าใช้งาน Krungthai Corporate Online
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เข้า URL: https://www.krungthai.com > คลิก บรกิารออนไลน์ > คลิก Krungthai Corporate
หรอื URL: https://www.newcb.ktb.co.th
คลิก Krungthai Corporate Online (รูปแบบใหม่)

แนะน าเวบ็เบราเซอร ์Google Chrome เวอรช่ั์น 30 ขึ้นไป

การ Log in เข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online

https://www.newcb.ktb.co.th/
https://www.newcb.ktb.co.th/
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การเข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online

หมายเหตุ : กรณีมีการเปล่ียนแปลงรหัสผ่านแล้ว สามารถเขา้ใช้งานด้วยรหัสผ่านท่ีต้ังไวไ้ด้ทันที

กรอกข้อมูล Company ID, User ID และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบ

พิมพ์ Company ID 
ของหน่วยงาน

คลิก Login

พิมพ์ User ID

พิมพ์ Password  ท่ีได้รบัจาก e-mail 
กรอกตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพ์เล็ก
ให้ตรงตามท่ีได้รบัจาก e-mail

KTBB000111

MAKER1

********
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การเข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online

เข้าสู่ระบบครัง้แรก ระบบจะบังคับให้เปล่ียนรหัสผ่าน

พิมพ์ Password  ท่ีได้รบัจาก e-mail
กรอกตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพ์เล็ก
ให้ตรงตามท่ีได้รบัจาก e-mail

คลิก Confirm Password

ต้ัง Password  ใหม่
จ ะ ต้องมีตัวอักษร
ภาษาองักฤษผสมกับ
ตัวเลขและอักขระพิเศษ
รวมกันจ านวน 8-20 หลัก

ห า ก เ ป ล่ี ย น Password
ส าเรจ็จะพบหน้าจอดังภาพ 
ให้คลิก OK เพ่ือกลับไปยัง
หน้าจอ Login

ข้อควรทราบเก่ียวกับการเข้าใช้งาน

1. พิมพ์รหัสผ่านผิดครบ 3 ครัง้ ระบบจะล็อค User โดยอัตโนมัติ
2. หากลืมรหัสผ่าน ลูกค้าสามารถ Reset รหัสผ่านใหม่ได้ด้วยตนเอง 
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การเข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online

ปุ่ม Log out คลิก
เพ่ือออกจากระบบขอ้มูลของ user ท่ีเขา้ใช้งาน

คลิก Manage favorite เพ่ือ
เพ่ิม/ลด เมนูลัดในหน้าจอหลัก

คลิกเพ่ือเขา้ไป
เปล่ียนรหัสผ่านปุ่ม Menu บรกิารท้ังหมด

ปุ่ม Inbox ส าหรบัตรวจสอบ
รายการท่ีบันทึกรา่ง

ปุ่ม Home คลิกเพ่ือกลับสู่หน้าจอหลัก

หมายเหตุ : เมนูท่ีปรากฎในหน้าหลักเป็นไปตามท่ีเลือกใน Manage Favorite

หน้าจอระบบ Krungthai Corporate Online ส าหรบัผู้ใช้งาน 
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3. [Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ
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1. คลิก Menu

Maker ต้ังรายการจา่ยเงิน
Menu > Bulk Payment > Upload File-Bulk Payment

2. คลิก Upload File-Bulk Payment

[Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ
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*สามารถดูเงื่อนไขการโอนเงินได้จากคู่มือหน้าท่ี 60

[Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ

3. คลิกเลือก Service Name ในการโอนเงิน
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4. คลิก Browse เพ่ือเลือก Text File ท่ีเตรยีมไว้

[Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ
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5. คลิก File ท่ีจัดเตรยีมไว้

6. คลิก Open

[Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ
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8. คลิก Upload

7. คลิก Notify to หากต้องการให้มีการแจ้งเตือน
เม่ือ Upload File ส าเรจ็

[Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ
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9. คลิก Refresh เพ่ือรอระบบ แสดง 
Upload Status เป็น Complete

[Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ
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11. คลิกเพ่ือเข้าไปตรวจสอบและท ารายการ

10. Upload Status เป็น Complete

[Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ
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ตรวจสอบวนัท่ีโอนเงนิ จ านวนรายการและยอดเงนิให้ถกูต้อง

12. ตรวจสอบวนัท่ีเข้าบัญชี14. ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีท่ีต้องการโอนออก

15. ตรวจสอบจ านวนรายการและจ านวนเงิน

13. ตรวจสอบ Service Name

[Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ
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16. คลิก Notify to หากต้องการให้มี
การแจ้งเตือน เม่ือระบบด าเนินรายการ

17. คลิก Transaction เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงิน

18. คลิก Submit 
เพ่ือน าส่งรายการ

[Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ
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19. ตรวจสอบรายการให้ถูกต้อง

20. คลิก Confirm

[Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ
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21. คลิก More Transaction หากต้องการท ารายการโอนเงินเพ่ิม หรอื 
คลิก Finish เพ่ือเสรจ็ส้ินการน าส่งรายการ

[Maker] การต้ังรายการจา่ยเงนิ

ผู้ท ารายการควรส่ังปริน้หน้าจอน้ีไวเ้ป็นหลักฐาน
กดคลิกขวาท่ีหน้าจอ เลือก Print หรอื Ctrl + P จากน้ันส่ังปริน้หรอื Save เป็น PDF file เก็บไว้
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4. [Authorizer] การอนุมัติ/ปฏิเสธรายการจา่ยเงนิ
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รายการจา่ยเงินท่ี Maker สรา้งขึ้น จะถูกแสดงใน Inbox ของ AUTHORIZER

1. คลิก Inbox

2. คลิก Primary Activities Bulk Payment

3. คลิก รายการท่ีต้องการอนุมัติโอนเงิน

[Authorizer] การอนุมัติ/ปฏิเสธรายการจา่ยเงิน
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4. ตรวจสอบวนัท่ีเข้าบัญชี
6. ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีท่ีต้องการโอนออก

7. ตรวจสอบจ านวนรายการและจ านวนเงิน

5. ตรวจสอบ Service Name

[Authorizer] การอนุมัติ/ปฏิเสธรายการจา่ยเงิน
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8. คลิก Transaction เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงิน

[Authorizer] การอนุมัติ/ปฏิเสธรายการจา่ยเงิน

9. กดปุ่ม Approve เพ่ืออนุมัติรายการ
กดปุ่ม Reject เพ่ือปฏิเสธรายการ 
พรอ้มระบุเหตุผลในการส่งคืน



26

[Authorizer] การอนุมัติ/ปฏิเสธรายการจา่ยเงิน

ผู้อนุมัติรายการควรส่ังปริน้หน้าจอน้ีไวเ้ป็นหลักฐาน
กดคลิกขวาท่ีหน้าจอ เลือก Print หรอื Ctrl + P จากน้ันส่ังปริน้หรอื Save เป็น PDF file เก็บไว้

10. ตรวจสอบรายการ
ให้ถูกต้อง

11. คลิก Confirm
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12. กดปุ่ม Finish เพ่ือเสรจ็ส้ินการอนุมัติรายการ
กรณีอนุมัติรายการมากกวา่ 1 ท่าน ผู้อนุมัติต้องมาอนุมัติ
ครบตามจ านวนท่ีก าหนดตามนโยบายอนุมัติ (LOA)

[Authorizer] การอนุมัติ/ปฏิเสธรายการจา่ยเงิน

ผู้อนุมัติรายการควรส่ังปริน้หน้าจอน้ีไวเ้ป็นหลักฐาน
กดคลิกขวาท่ีหน้าจอ เลือก Print หรอื Ctrl + P จากน้ันส่ังปริน้หรอื Save เป็น PDF file เก็บไว้
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5. การตรวจสอบรายการจา่ยเงนิ
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Maker ตรวจสอบรายการจา่ยเงิน
Menu > Bulk Payment > Tracking-Bulk Payment

2. คลิก Tracking-Bulk Payment

1. คลิก Menu

การตรวจสอบรายการจา่ยเงนิ
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3. หน้าจอจะแสดงรายการล่าสุดข้ึนมาให้ทันที แต่หากต้องการระบุเงื่อนไขท่ีจะ
ค้นหารายการ สามารถเลือกค้นหาจาก วนัท่ีอัพโหลด และ วนัท่ีมีรายการมีผล

4. คลิก Search เพ่ือค้นหารายการ

Payment Status
- Wait for Authorized คือ อยู่ระหวา่งรออนุมัติรายการ
- Future Dated คือ รายการมีผลวนัท่ีล่วงหน้า
- Processed คือ ท ารายการโอนเงนิส าเรจ็ทุกบัญชี
- Processed With Error คือ มีบางรายการโอนเงนิไม่ส าเรจ็

5. คลิกรายการท่ีต้องการตรวจสอบ

การตรวจสอบรายการจา่ยเงนิ
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7. คลิก Transaction เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงิน

6. ระบบแสดงรายละเอียด
การโอนเงิน

การตรวจสอบรายการจา่ยเงนิ
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6. การเรยีกรายงานการจา่ยเงิน
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SERVICE TYPE การอนุมัติ การ Download รายงาน

Direct Credit/Debit 01
KTB iPay direct 10

ภายในวนัท่ีเงินเข้า หลังอนุมัติ 1 ช่ัวโมง

ล่วงหน้าก่อนวนัท่ีเงินเข้า หลังเวลา  9.00 น.

KTB iPay Standard 04
ล่วงหน้า 2 วนัท าการธนาคาร 

ก่อนวนัท่ีเงินเข้า
วนัท่ีเงินเข้า

หลังเวลา 16.30 น.

การเรยีกรายงานการจา่ยเงนิ
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Login ด้วย Maker หรอื Authorizer ท่ีเก่ียวข้องกับรายการดังกล่าว

2. คลิก Tracking-Bulk Payment

1. คลิก Menu

การเรยีกรายงานการจา่ยเงนิ
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สามารถเลือกประเภทรายงานเพ่ือดาวน์โหลดดังน้ี
1. Output File คือ รายงานรูปแบบ “Text File“
2. Download Report คือ รายงานรูปแบบ “PDF File“

3. กลับมาหน้าจอ Tracking คลิกวนัท่ี Upload File และ วนัท่ีรายการมีผล

5. คลิกประเภทรายงานท่ีต้องการ

4. คลิก Search เพ่ือค้นหารายการ

การดาวน์โหลดรายงานการโอนเงิน

การเรยีกรายงานการจา่ยเงนิ
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ประเภทรายงาน
1. Detail Complete Transaction Report 
- รายงานแสดงรายละเอยีดการท ารายการเข้า / หักบัญชี ส าหรบัรายการท่ีส าเรจ็
2. Detail Incomplete Transaction Report
- รายงานแสดงรายละเอยีดการท ารายการเข้า / หักบัญชี ส าหรบัรายการท่ีไม่ส าเรจ็
3. Receipt/Debit Note/Credit Note
- ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบแจง้การหัก/เข้าบัญชี
4. Summary Complete Transaction Report
- รายงานสรุปยอดรวมการท ารายการเข้า/หัก บัญชีส าเรจ็
5. Summary Incomplete Transaction Report
- รายงานสรุปยอดรวมการท ารายการเข้า/หัก บัญชีไม่ส าเรจ็

6. คลิกประเภทรายงานท่ีต้องการ

7. คลิก Download

การเรยีกรายงานการจา่ยเงนิ
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8. คลิกปิดเพ่ือให้ระบบออกรายงาน

11. คลิก Download อีกครัง้

10. คลิกประเภทรายงานท่ีต้องการอีกครัง้

9. คลิกประเภทรายงานท่ีต้องการอีกครัง้

การเรยีกรายงานการจา่ยเงนิ



38

12. แสดงรายงานท่ีดาวน์โหลด

การเรยีกรายงานการจา่ยเงนิ



39

ตัวอย่าง Payment Detail Complete Transaction Report

การเรยีกรายงานการจา่ยเงนิ
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ตัวอย่าง Payment Detail Incomplete Transaction Report

การเรยีกรายงานการจา่ยเงนิ
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ตัวอย่าง Receipt/Debit Note/Credit Note

การเรยีกรายงานการจา่ยเงนิ
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ตัวอย่าง Payment Summary Complete Transaction Report

การเรยีกรายงานการจา่ยเงนิ
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ตัวอย่าง Payment Summary Incomplete Transaction Report

การเรยีกรายงานการจา่ยเงนิ
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กรณีติดต่อผ่านช่องทาง E-mail cash.management@krungthai.com
แจง้รายละเอยีดดังน้ี

1. Company ID
2. ชื่อหน่วยงาน
3. ชื่อผู้ติดต่อ พรอ้มเบอรโ์ทรกลับ
4. รายละเอยีดปัญหา พรอ้มหน้าจอ

ช่องทางติดต่อธนาคาร

(วนัและเวลาท าการ 8:00-19:00 น.)

mailto:cash.management@Krungthai.com
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7. ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry
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1. คลิก User Manual

ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

หมายเหตุ : Device ต้องเป็นระบบปฏิบัติการ(OS) Windows รุน่ XP ขึ้นไป เท่าน้ัน(Mac OS หรอือื่นๆ ไม่สามารถติดต้ังโปรแกรมได้)

Login เข้าระบบด้วย Maker หรอื Authorizer เพ่ือดาวน์โหลดโปรแกรม KTB Universal Data Entry
(ADMIN User ไม่มีเมนูดาวน์โหลดโปรแกรม)

ส าหรบัหน่วยงานท่ีใชโ้ปรแกรม Excel Conversion for Giro แปลงไฟล์อยู่แล้ว ไม่ต้องติดต้ัง
โปรแกรมน้ี ให้ท่านใชไ้ฟล์ ชื่อ Post.trf อพัโหลดเข้าระบบได้ทันที
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2. คลิก Download Program 
>> Program Universal Data Entry V2.05.05

3. ระบบจะโหลดโปรแกรมออกมาเป็น zip ไฟล์

ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

หมายเหตุ : Version ของโปรแกรมอาจมีการเปล่ียนแปลง
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ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

*4. คลิกขวาท่ีไฟล์ 
และคลิก Extract All 

หมายเหตุ : การ Extract File อาจแตกต่างไปตามแต่ละ Device ท่ีท่านใช้งาน

5. เลือกพ้ืนท่ีส าหรบั Extract ไฟล์

6. คลิก Extract
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ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

8. ดับเบิ้ลคลิก Setup เพ่ือติดต้ังโปรแกรม

7. เม่ือ Extract ส าเรจ็ ให้เข้ามาท่ี Universal_Data_Entry > Release
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ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

9. คลิก Accept

10. คลิก Install

หากท่านพบหน้าจอ An error occurred while installing..
ขณะท าการติดต้ัง ให้ คลิก Close หน้าจอดังกล่าว
สาเหตุเกิดจาก Device ของท่านไม่มี .NET Framework 2.0
สามารถแก้ไขได้โดยท าตามขั้นตอน
แก้ปัญหาการติดต้ังโปรแกรมแปลงไฟล์ (Universal Data 
Entry) หน้า 83
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ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

11. คลิก  I accept the term in the License Agreement

12. เลือกพ้ืนท่ีส าหรบัติดต้ังโปรแกรมบน Device
(แนะน าให้ติดต้ังตาม Default)

14. ติดต้ังส าเรจ็ คลิก OK

13. คลิก Install
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ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

17. เลือก Everyone15. คลิก Next
18. คลิก Next

16. เลือกพ้ืนท่ีส าหรบัติดต้ังโปรแกรมบน Device
(แนะน าให้ติดต้ังตาม Default)
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ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

20. คลิก Close19. คลิก Next
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ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

3. คลิก OK

1. ดับเบ้ิลคลิก KTB Universal 
Data Entry เพ่ือเปิดโปรแกรม

เปิดโปรแกรม KTB Universal Data Entry เพ่ือต้ังค่าเริม่ต้นก่อนการใช้

2. User name พิมพ์ admin
Password พิมพ์ 9999
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ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

1. คลิก  หน้าหัวข้อ
บรกิาร KTB iPay Standard/Express
บรกิาร KTB iPay Direct

3. คลิก Maintenance > 
Company Maintenance

ส าหรบัการเข้าใช้งานครัง้แรก โปรแกรมจะให้ระบุบรกิาร
(เข้าใช้งานครัง้ถัดไปจะไม่ต้องระบุแล้ว)

2. คลิก OK



56

ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

1. คลิก Add

ต้องท าการเพ่ิมขอ้มูลของบัญชีท่ีท่านได้ท าการสมัครไวเ้พ่ือให้สามารถเตรยีมไฟล์ข้อมูลได้อย่างถูกต้อง
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ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

6. คลิก OK

2. บัญชีท่ี 1 Company Code 001
หากเพ่ิมบัญชีถัดไปให้ใส่เลข 002

3. Company Name พิมพ์ ชื่อหน่วยงาน 
ต่อท้าย เลขท่ีบัญชีท่ีจา่ยเงินออก 4 ตัวท้าย

4. Sending Branch พิมพ์ 
รหัสสาขา 4 หลัก
(ดูจากหน้าสมุดบัญช)ี

5. Sending Account พิมพ์
เลขท่ีบัญชี 10 หลัก
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ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry

กด ปิดหน้าจอ เมื่อ
เพ่ิมบัญชีเรยีบรอ้ยเพ่ิมบัญชีหน่วยงานส าหรบัท ารายการแล้ว

สามารถเพ่ิมข้อมูล
บัญชีได้อีก (ถ้าม)ี
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8. [Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่าน
โปรแกรม KTB Universal Data Entry



60

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry

ประเภทธุรกรรม SERVICE NAME ท่ีใช้ ผู้รบัภาระ ค่าธรรมเนียม เวลาในการท าธุรกรรม

จา่ยเงนิเดือน/
โอนคู่ค้า

*Direct Debit/Credit 01 -

ไม่คิดค่าบรกิาร อนุมัติรายการก่อนเวลา 21:00 น. 
ของวนัท่ีมีผล ท ารายการได้ทุกวนั

KTB iPay direct 10 -

ช าระคู่ค้า
(ต่างธนาคารล่วงหน้า 

2 วนั)
KTB iPay Standard 04 **รายย่อย

12 บาท/รายการ
ยอดเงินไม่เกิน 2 ล้านบาท/รายการ

อนุมัติรายการล่วงหน้าก่อนวนัท่ีมีผลอย่างน้อย
2 วนัท าการ 

ก่อนเวลา 21:00 น. 

*ส ำหรบัลูกค้ำท่ีใช้โปรแกรม Excel GR สรำ้งไฟล์ข้อมูลโอนเงนิส่งท่ีสำขำของธนำคำร ให้เลือก service เป็น Direct Debit/Credit01
**รายการโอนเงนิไมส่ าเรจ็หักค่าธรรมเนียมบญัชผู้ีส่ังจา่ย

“หากหน่วยงานต้องการเปิดบรกิารโอนเงินแบบอื่นๆ เพ่ิมเติม ให้ติดต่อสาขากรุงไทย
โดยอาจมีค่าใช้จา่ยในการใช้บรกิาร”
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การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry มี 2 วธีิ

1 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ คีย์ทีละรายการ

เหมาะส าหรบัการท ารายการจา่ยเงนิ จ านวนรายการน้อย หรอื รายการจา่ย  ไม่ประจ า

2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel 

เหมาะส าหรบัการท ารายการจา่ยเงนิ จ านวนรายการมาก หรอื รายการจา่ย  ประจ า

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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1 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ คีย์ทีละรายการ

คลิก Logo นกสีฟา้ 
เพ่ือเปิดโปรแกรม

User Name พิมพ์ admin
Password พิมพ์ 9999

2. กรอกข้อมูลเพ่ือ login1. คลิกเลือก Logo นกสีฟา้ เพ่ือเปิดโปรแกรม

คลิก OK

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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1 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ คีย์ทีละรายการ

1. คลิก Select

4. คลิกเลือก Select เลือก Company และ Service

3. คลิกเลือก Format

3. คลิก OK

2. Company เลือก ช่ือหน่วยงานท่ีจะจ่าย
Service:
โอนจ่ายเงินเดือน เลือก รายการเข้าบัญชีเงินเดือน  

(กรณีจ่ายเงินเดือนเท่าน้ัน)
โอนจ่ายคู่ค้า เลือก รายการช าระค่าสินค้าและบรกิาร 

คลิก Format > 
-KTB iPay Standard กรณีโอน
ไปบัญชีปลายทางต่างธนาคาร
-KTB iPay Direct กรณีโอนไป
บัญชีปลายทางธนาคารกรุงไทย

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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1 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ คีย์ทีละรายการ

5. คลิกเลือกวนัท่ีจา่ยเงิน Effective Date และ สรา้งรายการจา่ยเงิน กด Add

1. คลิก ปฏิทิน

2. คลิก วนัท่ีจา่ยเงิน
(ก าหนดล่วงหน้าได้ไม่เกิน 30 วนั)

3. คลิก Add เพ่ือ
สรา้งรายการจา่ยเงิน

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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1 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ คีย์ทีละรายการ

6. กรอกข้อมูลรายการจา่ยเงนิ กด Save เพ่ือบันทึกรายการจา่ยเงิน

1. พิมพ์ ชื่อผู้รบัเงิน

7. คลิก Save เพ่ือ
บันทึกรายการจา่ยเงิน

สมชาย  ใจซื่อ

0310677998

100.00

somchai.j@gmail.com

0851234567

2. เลือก ธนาคารปลายทาง

3. พิมพ์ เลขท่ีบัญชีของผู้รบัเงิน

4. พิมพ์ จ านวนเงินท่ีโอน

5. พิมพ์ e-mail ของผู้รบัเงิน

6. พิมพ์ หมายเลขมือถือ ของผู้รบัเงิน

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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1 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ คีย์ทีละรายการ

7. คลิก Yes กรณีท่ีต้องการกรอกรายการจา่ยเงิน
คลิก No กรณีท่ีกรอกรายการจา่ยเงินครบทุกรายการแล้ว

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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1 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ คีย์ทีละรายการ

8. ตรวจสอบข้อมูลรายการจา่ยเงนิ
คลิก Add เพ่ิมรายการจา่ยเงิน
คลิก Update แก้ไขรายการจา่ยเงิน
คลิก Delete ลบรายการจา่ยเงิน

แสดงรายการจา่ยเงนิ

แสดงจ านวนรายการ
และจ านวนเงินรวม

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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1 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ คีย์ทีละรายการ

1. คลิกรูป Printer

10. คลิกรูป Printer ส่ังพิมพ์รายงานเพ่ือใช้ในการตรวจสอบรายการจา่ย

9. คลิกเลือก Report > iPay Report

2. เมื่อพิมพ์รายงานเสรจ็ 
คลิก ปิดหน้าจอ

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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1 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ คีย์ทีละรายการ

1. เลือกท่ีเก็บ file

12. เลือกท่ีเก็บและต้ังชื่อ Text File ข้อมูลจา่ยเงนิ กด Save เพ่ือสรา้ง Text File

11. คลิกเลือก Extract > Extract

2.ต้ังช่ือ Text File ข้อมูลจา่ยเงิน

3. คลิก Save

4. คลิก OK

5. คลิก OK

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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1 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ คีย์ทีละรายการ

รายงานข้อมูลการจา่ยเงิน เพ่ือแนบเอกสารต้ังเบิกต้ังจา่ย 
และใช้ตรวจสอบข้อมูลในหน้าจอ Krungthai Corporate Online

Text File ข้อมูลจา่ยเงิน เพ่ือจะใช้ Upload ใน Krungthai Corporate Online

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

Excel File ท่ีใช้ในการเตรยีมข้อมูลการจา่ยเงนิเก็บไวท่ี้
*C:\Program Files(X86)\KTB\KTB Universal Data Entry\Excel File Format

คลิก Excel File Format
เพ่ือเปิด Excel ท่ีใช้ในการเตรยีมข้อมูลจา่ย

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry

หมายเหตุ : Folder อาจแตกต่างกันออกไป ขึ้นอยู่กับตอนติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry 
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

Excel File ท่ีใช้ในการเตรยีมข้อมูลการจา่ยเงนิเก็บไวท่ี้
C:\Program Files(X86)\KTB\KTB Universal Data Entry\Excel File Format

File ชื่อ iPay.xls 
เป็น Excel File ท่ีใช้ในการเตรยีมข้อมูลการจา่ยเงิน
แนะน าให้ copy File iPay.xls  แยกเก็บไว้
(กรณี file มีปัญหายังมีต้นฉบับเก็บไว)้

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

การท าข้อมูลบัญชีผู้รบัปลายทาง

เพ่ิมข้อมูลในหัวข้อท่ีมีสีแดง
1. Receiving Bank code: รหัสธนาคารผู้รบัเงนิ
2. Receiving A/C No     : เลขท่ีบัญชีผู้รบัเงนิ
3. Receiver Name        : ชื่อบัญชีผู้รบัเงนิ
4. Transfer Amount      : จ านวนเงนิท่ีโอนจ่าย
( ช่องข้อมูลไหนท่ีไม่ได้ใส่ให้ลบตัวอกัษรออก )

**ถ้าสมัครการแจ้งเตือนผู้รบัเงนิให้เพ่ิมข้อมูลในช่อง 
5. E-mail                      : รบัข้อมูลทาง Email 
6. Mobile No. : รบัข้อมูลทาง SMS 

หมายเหตุ
ทุกช่องจะต้องอยู่ในรูปแบบของ Text (ข้อความ) 
ยกเวน้ช่อง Transfer Amount ท่ีอยู่ในรูปแบบของ 
Number (ตัวเลข) ทศนิยม 2 ต าแหน่ง

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

หมายเหตุ
กรณี Copy ข้อมูลตัวอกัษรจากท่ีอื่น
*** ให้ใช้เมนู Paste Special

เลือกค าส่ัง Values แล้วคลิก OK
(เพ่ือป้องกันมิให้ค่าของชุดตัวอกัษรเปล่ียน)

------------------------------------------------
*** เฉพาะกรณีโอนไปบัญชี ธกส. (รหัสธนาคาร034)
ให้เติมเลขศูนย์ขา้งหน้าเลขท่ีบัญชีจนครบ 16 หลัก
ตัวอย่าง

บัญชี ธกส. เลขท่ีบัญชี 1234567890
ให้กรอกเป็น 0000001234567890

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

4. คลิก Save

1. คลิก Save As

2. เลือกท่ีเก็บ file

3.ต้ังช่ือ Text File ข้อมูลจา่ยเงิน
และ Save as type Excel 97-2003 Workbook

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

คลิก KTB Univesal Data 
Entry เพ่ือเปิดโปรแกรม

User Name พิมพ์ admin
Password พิมพ์ 9999

2. กรอกข้อมูลเพ่ือ login1. คลิกเลือก Logo นกสีฟา้ เพ่ือเปิดโปรแกรม

คลิก OK

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

1. คลิก Select

4. คลิกเลือก Select เลือก Company และ Service

3. คลิกเลือก Format

3. คลิก OK

คลิก Format > 
-KTB iPay Standard กรณีโอนไป
บัญชีปลายทางต่างธนาคาร
-KTB iPay Direct กรณีโอนไป
บัญชีปลายทางธนาคารกรุงไทย

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry

2. Company เลือก ช่ือหน่วยงานท่ีจะจ่าย
Service:
โอนจ่ายเงินเดือน เลือก รายการเข้าบัญชีเงินเดือน  

(กรณีจ่ายเงินเดือนเท่าน้ัน)
โอนจ่ายคู่ค้า เลือก รายการช าระค่าสินค้าและบรกิาร 
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5. คลิกเลือกวนัท่ีจา่ยเงิน Effective Date

1. คลิก ปฏิทิน

2. คลิก วนัท่ีจา่ยเงิน
*ก าหนดล่วงหน้าได้ไม่เกิน 30 วนั

2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

2. เลือก Excel File ท่ีเตรยีมข้อมูลจา่ย

6. คลิกเลือก Import >  From Excel File และเลือก Excel File ท่ีเตรยีมข้อมูลจา่ย

3. คลิก Open

1. คลิก Format > From Excel File

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

แสดงรายการจา่ยเงิน

แสดงจ านวนรายการ
และจ านวนเงินรวม

7. ตรวจสอบข้อมูลรายการจา่ยเงิน
ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้
หากตรวจสอบรายการไม่ถูกต้อง
ให้แก้ไขข้อมูลท่ี Excel แล้ว 
Import File ใหม่

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

1. คลิกรูป Printer

9. คลิกรูป Printer ส่ังพิมพ์รายงานเพ่ือใช้ในการตรวจสอบรายการจา่ย

8. คลิกเลือก Report > iPay Report

2. เมื่อพิมพ์รายงาน
เสรจ็ กด ปิดหน้าจอ

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

1. เลือกท่ีเก็บ file

11. เลือกท่ีเก็บและต้ังช่ือ Text File ข้อมูลจา่ยเงิน คลิก Save เพ่ือสรา้ง Text File

10. คลิกเลือก Extract > Extract

2.ต้ังช่ือ Text File ข้อมูลจา่ยเงิน

3. คลิก Save

4. คลิก OK

5. คลิก OK

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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2 การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินแบบ Excel

รายงานข้อมูลการจา่ยเงิน เพ่ือแนบเอกสารต้ังเบิกต้ังจา่ย 
และใช้ตรวจสอบข้อมูลในหน้าจอ Krungthai Corporate Online

Text File ข้อมูลจา่ยเงิน เพ่ือจะใช้ upload ใน Krungthai Corporate Online

[Maker] การเตรยีมข้อมูลจา่ยเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry
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9.แก้ปัญหาการติดต้ังโปรแกรมแปลงไฟล์ 
(Universal Data Entry)
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แก้ปัญหาการติดต้ังโปรแกรมแปลงไฟล์ (Universal Data Entry)

กรณีท่ีติดต้ังโปรแกรมแปลงไฟล์ KTB Universal Data Entry แล้วพบหน้าจอ Error 
“An error occurred while installing system components for KTB Universal Data Entry. Setup 
cannot continue until all system components have been successfully installed.”
สาเหตุเนื่องจาก Device ของท่านไม่มี .NET Framework 2.0 ซึ่งท่านสามารถเขา้ไปไปต้ังค่าใน Device ของท่านได้
โดยมีขัน้ตอนดังนี้

1. ไปยัง Control Panel

2. คลิก Program

หมายเหตุ : Device ของท่านควรเป็น Windows License ท่ีสามารถอพัเดทระบบได้
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แก้ปัญหาการติดต้ังโปรแกรมแปลงไฟล์ (Universal Data Entry)

3. คลิก Program and Features

4. คลิก Turn Windows features on or off
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แก้ปัญหาการติดต้ังโปรแกรมแปลงไฟล์ (Universal Data Entry)

5. ต๊ิก  .NET Framework 3.5 (includes .NET 2.0 and 3.0)

6. คลิก OK

Device ของท่านจะท าการอพัเดทระบบ อาจใช้เวลาสักครู ่
และหากมีการอพัเดทส าเรจ็แล้ว ระบบอาจมีการ Restart 
หลังจากนี้ ให้กลับไปยัง หน้า 15 เพ่ือท าการติดต้ัง
โปรแกรม KTB Universal Data Entry อกีครัง้

7. คลิก Download files from Windows Update

8.คลิก Close
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กรณีติดต่อผ่านช่องทาง E-mail cash.management@krungthai.com
แจง้รายละเอยีดดังน้ี

1. Company ID
2. ชื่อหน่วยงาน
3. ชื่อผู้ติดต่อ พรอ้มเบอรโ์ทรกลับ
4. รายละเอยีดปัญหา พรอ้มหน้าจอ

ช่องทางติดต่อธนาคาร

(วนัและเวลาท าการ 8:00-19:00 น.)

mailto:cash.management@Krungthai.com
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