
 

แผนการจัดการความรู้ของงานการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
กระบวนการ....จ่ายเงินนอกงบประมาณผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)...ขั้นตอน...การโอนเงินเข้าบัญชีบุคคลภายนอกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) กรณีบัญชีต่าง
ธนาคาร...ทีต้่องการจัดการความรู้ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ มาตรฐานคุณภาพงาน...การโอนเงินเข้าบัญชีบุคคลภายนอกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) กรณีบัญชีต่างธนาคาร มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)....... 
เป้าประสงค์ของ KM:......การโอนเงินเข้าบัญชีบุคคลภายนอกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  กรณีบัญชีต่างธนาคาร มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการในการจ่ายเงิน 
การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)........ 
ตัวชี้วัดของเป้าประสงค์:………ร้อยละของการโอนเงินเข้าบัญชีบุคคลภายนอกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  กรณีบัญชีต่างธนาคาร มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)..(Target ร้อยละ 100)...... 
ความรู้ที่จ าเป็นที่ถูกบ่งชี้:  แนวทางการโอนเงินเข้าบัญชีบุคคลภายนอกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) กรณีบัญชีต่างธนาคาร มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการในการ
จ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)....... 
ผลผลิตของการจัดการความรู้ที่เป็นรูปธรรม :…..…คู่มือขั้นตอนการโอนเงินเข้าบัญชีบุคคลภายนอกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) กรณีบัญชีต่างธนาคาร........ 

ประเด็นรายการ (Lists) 
ความรู้ที่จ าเป็นตามการบ่งชี้

ความรู้ 

การจัดเก็บและรวบรวมข้อมลู ผู้ที่จ าเป็นต้องเรียนรู้ใน
ประเด็นความรู ้

ผู้ทรงคุณวุฒิที่
กลั่นกรองความรู้ 

ผู้รับผิดชอบในการ
จัดเก็บข้อมลู

ความรู้ 

ผลผลิตท่ีได้รับ/วิธีการ
เข้าถึงความรู้ 

ระยะเวลา
เร่ิมต้นและ
แล้วเสร็จ 

1.หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 
ก ค  0 4 0 2 . 2 / ว 1 0 3 เ รื่ อ ง
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการ
จ่ายเงิน รับเงินและการน าเงิน
ส่งคลังของส่วนราชการผ่าน
ระบบอิ เล็ กทรอนิกส์  ( KTB 
Corporate Online) 
 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2562 

ความรู้ที่ชัดแจ้ง ((Explicit Knowledge)) 
- ทบทวนหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน รับ
เงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
 

ความ รู้ที่ ชั ดแจ้ ง เ ชิ งป ระ สบการ ณ์  ( Tacit 
Knowledge) 
- ศึกษาข้อมูลจากหน่วยงานที่มี แนวทางการ
ปฏิบัติงานท่ีดี 
 

- ประชุมเสริมสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานฯ 
ของเจ้าหน้าท่ีงานการเงินและบัญชีมหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครปฐม 

1. เจ้าหน้าที่งานการเงินและ
บัญชีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม 
 

กระตุ้นให้กลุ่มเป้าหมาย
เข้าถึงความรู้ (Change 
Management) 
- จัดประชุมท าความเข้าใจใน
การโอนเงินเข้าบญัชบีุคคล 
ภายนอกผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB 
Corporate Online) กรณี
บัญชีต่างธนาคาร 

 - หัวหน้างาน
การเงินและบัญชี
มหาวิทยาลยัราชภฏั
นครปฐม 

- น .ส . จุ ไ รลั กษณ์    
ข าสุวรรณ ต าแหน่ง
นักวิชาการเงินและ
บัญช ี

ผลผลิตท่ีได้รับ 
- ขั้นตอนการโอนเงินเขา้
บัญชีบุคคลภายนอกผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB 
Corporate Online) 
กรณีบญัชีต่างธนาคาร 
ส าหรับงานการเงินและ
บัญช ี 
 

วิธีการเข้าถึงความรู้ 
- เผยแพร่ในเว็บไซต์งาน
การเงินและบัญชี
มหาวิทยาลยัราชภฏั
นครปฐม 

ธ.ค.2562-
มี.ค.2563 

 



ขั้นตอนการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ  
KTB Corporate Online 

ของ 
มหาวทิยาลยัราชภัฏนครปฐม 

NPRU 
จดัท าโดย นางสาวจุไรลกัษณ์  ข าสุวรรณ 

งานการเงนิและบัญชี มหาวทิยาลยัราชภฏันครปฐม 
วนัที่ 30 มิถุนายน 2563 



 กรณีโอนเงินบัญชีต่างธนาคาร 

(Service Name : KTB iPay Standard 04)  

NPRU 



 

1. ขั้นตอนการเตรียมข้อมูล 
„ คดัแยกฎีกาท่ีจ่ายใหบุ้คคลภายนอก และเป็นบญัชีต่างธนาคาร(ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย) 
„ บนัทึกขอ้มูลลงใน Excel File ตามรูปแบบท่ีธนาคารก าหนด ประกอบดว้ยขอ้มูลส าคญั ดงัน้ี 
   1. รหสัธนาคาร 
 2. เลขท่ีบญัชี   
 3. ช่ือบญัชี 
 4. จ  านวนเงินท่ีโอน 
 5. เลขอา้งอิง (ใส่เลขท่ีฎีกา) 
 6. อีเมล ์(ท่ีใชแ้จง้เตือนเงินโอนเขา้บญัชี) 
 7. เบอร์โทรศพัท ์(ท่ีใชแ้จง้เตือนเงินโอนเขา้บญัชี) 
 

 
NPRU 



„ ตวัอยา่งไฟล ์Excel 

NPRU 

 



2. ขั้นตอนการแปลงข้อมูลจาก Excel File ให้เป็น Text File ผ่านระบบ KTB 
Universal Data Entry 

 

NPRU 

 



„ เข้าสู่ระบบ 

 

NPRU 

 

1.กรอก User name 

2.กรอก Password 

3.คลกิ OK 



NPRU 

 

1.คลกิ Format 

2. เลอืก KTB ipay 
Standard/Express 



NPRU 

 

1. เลอืก Effective Date : 
เลอืกวนัที่การส่ังจ่ายมีผล 

2. คลกิ Select 

5. คลกิ OK 

3. เลอืก Company : บัญชีที่ใช้ส่ังจ่าย 
4. เลอืก Service : ค่าสินค้าและบริการ 
(Purchase & Service) 



NPRU 

 

1.คลกิ Import 
2. เลอืก From Excel File 



NPRU 

 

  
1. เลอืกไฟล์  Excel   ที่บันทึก
ข้อมูลรายการโอนเงนิตาม
รูปแบบของธนาคารไว้ 
 

2. คลกิ Open 



NPRU 

 

  
ระบบจะแสดงหน้าต่างยนืยนั
การลบข้อมูลเดมิ ให้คลกิ 
“Yes” 
 



„ ระบบจะแสดงรายละเอียดรายการโอนเงิน จ านวนรายการ และจ านวนเงิน ใหต้รวจสอบความถูกตอ้ง  

 

NPRU 

 



„ เม่ือตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินถูกตอ้ง ครบถว้นแลว้ พิมพร์ายงานและจดัเกบ็รายงานเพื่อใชใ้น
การเสนอผูมี้อ  านาจอนุมติั 

 

NPRU 

 

1.คลกิ Report 
2.เลอืก ipay Report 



„ ตวัอยา่งรายงาน 

NPRU 

 

1. คลกิ           เกบ็ไฟล์
รายงานเพือ่ใช้แนบ
บันทึกขอถอนเงนิ 

2. คลกิ            พมิพ์
รายงาน   1 ชุด 



„ จดัเกบ็ Text File เพื่อใชใ้นการ Upload เขา้ระบบ KTB Corporate Online 

 

NPRU 

 

คลกิ Extract 



NPRU 

 

เลอืกไดฟ์ที่ใช้จดัเกบ็ 
และตั้งช่ือไฟล์ แล้ว
คลกิ “Save” 

• การแปลงไฟลผ์า่นระบบ KTB Universal Data Entry เสร็จสมบูรณ์   



3. ขั้นตอนการอพัโหลดข้อมูลเข้าระบบ KTB Corporate Online 
„ เขา้สู่ระบบ 

NPRU 

 

1.กรอก Company ID 
2.กรอก User ID  
3.กรอก Password 
4. คลกิ Login  



NPRU 

 

1.คลกิ Bulk Payment 

2.เลอืก Upload 

3. คลกิ Load 



NPRU 

 

1. คลกิ Service Name :   
KTB ipay Standard 04  

2. คลกิ File Name : เลอืก Text 
File ที่จดัเกบ็ไว้ 

3. คลกิ Save 



NPRU 

 

ระบบจะแสดงเลข Reference 
ที่อพัโหลดข้อมูลขึน้มา 

คลกิ back 



NPRU 

 

คลกิ search 



NPRU 

 

คลกิเลข Reference  



• คลิก view เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง 
• คลิก Print พิมพร์ายงาน 1 ชุด 

 

NPRU 

 

1. คลกิ View 

2.คลกิ Print 



NPRU 

 

คลกิ Submit 



NPRU 

 

คลกิ Confirm 



 
 
 
 
 
 
 
 

„ การอพัโหลดขอ้มูลการโอนเงินส าเร็จ เสนอผูมี้อ  านาจอนุมติัรายการ (Autorizer ) 

 NPRU 

 

1.คลกิ print 
2.คลกิ finish 



4. ขั้นตอนการพมิพ์รายงาน 

„ กรณีโอนเงินบญัชีต่างธนาคาร จะสามารถพิมพร์ายงานไดใ้นวนัท่ีมีผลเงินโอนเขา้บญัชี ซ่ึงนบัถดั
จากวนัท่ีท ารายการ 2 วนัท าการ 

 

NPRU 

 

1.คลกิ Bulk Payment 

2.คลกิ Download 

3.เลอืกวนัที่ท ารายการ 

4.เลอืก Service Name : 
KTB ipay Standard 04 

คลกิ search 



NPRU 

 

คลกิ Download Reports 



„ ระบบจะแสดงรายงานทั้งหมด 4 รายการ พิมพร์ายงานทั้งหมด 4 รายการและบนัทึกไฟลร์ายงาน
เพื่อเกบ็และใชใ้นการตรวจสอบ 

NPRU 

 

  



„ ตวัอยา่งรายงาน 

 

NPRU 

 



„ พิมพ ์ Statement  เพื่อเป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ 

 

NPRU 

 

1. คลกิ Account Info 

2. เลอืกบัญชีที่ใช้ส่ังจ่าย 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 

„ ขั้นตอนการพิมพร์ายงานเสร็จสมบูรณ์ 

NPRU 

 

1. คลกิ Veiw 

2. คลกิ Print 



 ** ปัญหาทีพ่บบ่อยและแนวทางแก้ไข** 
Q1 : การแปลงข้อมูลจาก Excel File ให้เป็น Text File ผ่านระบบ KTB Universal Data Entry ไม่ส าเร็จ 

A1 : ขอ้มูลท่ีบนัทึกลงใน Excel File รูปแบบเซลลทุ์กช่องจะตอ้งเป็นประเภท “ขอ้ความ” เท่านั้น  ยกเวน้ช่องจ านวนเงิน ตอ้ง
เป็นประเภท “ตวัเลข” เท่านั้น  

 

Q2 : การนับวนัที่มีผลส่ังจ่ายไม่ถูกต้อง ท าให้เงนิถูกตดัออกจากบัญชีธนาคารไม่ตรงกบัวนัที่ท ารายการ 

A2 : การนบัวนัท่ีการสั่งจ่ายมีผลใหน้บัถดัจากวนัท่ีท ารายการ 2 วนัท าการ โดยนบัวนัท าการของธนาคารเป็นหลกั  เช่น   ท า
รายการวนัท่ี 5 พ.ค.25XX แต่วนัท่ี 6 พ.ค.25XX ตรงกบัวนัหยดุ ดงันั้นวนัท่ีการสั่งจ่ายมีผลจะตอ้งตรงกบัวนัท่ี 8 พ.ค.25XX 

        EX. 

NPRU 

 

อ. พ. พฤ. ศ. 

5 6 (วนัวิสาขาบชูา) 7 8 


