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คู่มือการปฏิบัติงานกองคลัง 
ด้านการจ่ายเงนิผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(KTB Corporate Oline) 



 
คำนำ 

 
  กระทรวงการคลังได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
(KTB Corporate Online) เพื่อให้ส่วนราชการท่ีมีบัญชีเงินฝากกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ถือปฏิบัติ
ซึ ่งหลักเกณฑ์ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของโครงการ e-payment ภาครัฐ ภายใต้แผนยุทธศาสตร์ การพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐานระบบการชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) โดย
กำหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติตั ้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559 เป็นต้นไป และตามหนังสือกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0808.2/ว 2911 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2563 กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ในการรับเงินและจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)   
  องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน ได้ดำเนินการรับจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์      
(KTB Corporate Online) จึงได้ตระหนักถึงความสำคัญของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ในการให้บุคลากร
ในงานการเงินและบัญชี ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ในระบบท่ีต้องปฏิบัติ เพื่อเสริมสร้างความมั่นใจทำให้การ
ปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ มีระบบการควบคุมภายในที่รัดกุม โปร่งใส อันจะส่งเสริมสนับสนุนให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลนาวังหิน เป็นองค์กรท่ีมีการกำกับดูแลท่ีดี 
  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน ผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานกับผู้ปฏิบัติถือเป็น
แนวปฏิบัติ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
 
                  งานการเงิน กองคลัง 
                                                                                          องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 

                                                    กุมภาพันธ์ 2568 
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คู่มือปฏิบัติงานการจ่ายเงินผ่านระบบอเิล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
ของกองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน 

 
หลักการและเหตุผล 
 ด้วยนโยบายของรัฐในการสนับสนุนให้หน่วยงานของรัฐ มีการรับ -จ่ายเง ินโดยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา โครงสร้างพื้นฐานระบบการชำระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์
แห่งชาติ (National e-Payment) ซึ ่งมีแผนงานโครงการ e-Payment ภาครัฐ เป็นโครงการภายในแผน
ยุทธศาสตร์ดังกล่าวและคณะรัฐมนตรีเห็นชอบ กรมส่งเสริมท้องถิ่นจึงพิจารณาเห็นว่าองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นสามารถดำเนินการรับเงินและจ่ายเงินฝ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารได้ จึงอาศัยอำนาจตาม
ระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เง ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ข้อ 72 การจ่ายเงินผ่านธนาคาร การจ่ายผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยวิธีอื่นใดให้เป็นไปตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองกำหนด ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือท่ีและตาม
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0808.2/ว 2911 ลงวันท่ี 22 กันยายน 2563 กำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงินและจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online)   
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ด้านการจ่ายเงิน 

2. เพื่อให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในการ
ปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 
 
ข้อจำกัด/ความยุ่งยาก 
 เมนูการใช้งานต่าง ๆ ในระบบ KTB Corporate Online เป็นภาษอังกฤษ ทำให้ยากในการทำ
ความเข้าใจ จึงเป็นท่ีมาของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้นมา 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 

1. การปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินมีความรวดเร็วและสะดวกยิ่งขึ้น 
2. สร้างภาพลักษณ์งานการเงินให้ทันสมัยยิ่งขึ้น 

 
ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 2. ระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 ข้อ 72 
 3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท 0808.2/ว 2911 ลงวันท่ี 22 กันยายน 
2563 กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงินและจ่ายเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)   
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การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

1. องค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน มีบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
2. ขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate Online กับ

ธนาคารกรุงไทยโดยแนบคำส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online และสำเนาบัตร
ประชาชนหรือบัตรข้าราชการของหัวหน้าหน่วยงานไปด้วย 
 3. บัญชีเงินฝากตาม ข้อ 1. มีไว้สำหรับโอนเงินออกไปเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน
ท้ังเป็นบุคลากรภายในหน่วยงานและบุคลากรภายนอก ดังนี้ 
   3.1 การจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน เงินสวัสดิการ เงินบำเหน็จบำนาญ และเงินในลักษณะ
เดียวกัน และเง ินอื ่น ๆ เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเบี ้ยประชุมกรรมการ ค่าเช่าบ้าน 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
เป็นต้น 
   3.2 การจ่ายเงินให้หน่วยงานราชการ เช่น กรมสรรพากร สำนักงานประกันสังคม เป็นต้น 
   3.3 การนำส่งเงินรับฝากท่ีได้ หักไว้ เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์ กองทุนเงินกู้ยืม (กยศ.) เป็นต้น 
   3.4 บุคคลภายนอกผู้มีสิทธิรับเงิน แจ้งขอให้โอนเงินและนายกองค์การบริหารส่วนตำบล   
นาวังหินอนุมัติแล้ว 
 4. ในการเริ่มดำเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินครั้ง
แรกหน่วยงานต้องให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ตามที่กำหนด และนำรายละเอียดนั้นจัดทำเป็นทะเบียนคุมการโอนเงิน เพื่อใช้ในการตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลสำหรับการโอนเงิน 
 5. ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/Transaction 
History ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่ายเงินและเก็บรักษาไว้ให้สำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 
 6. ทุกสิ้นวันทำการให้หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี ตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online ที่เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการ จากรายงาน
สรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/Transaction History รายงานสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี (E-Statement / Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 
(หรือ Account Detail) และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
 7. กรณีเกิดความคลาดเคล่ือนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน เช่น เงิน
ไม่เข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินเนื่องจากเจ้าหน้าท่ีพิมพ์เลขบัญชีเงินฝากธนาคารคลาดเคล่ือน เงินจะถูกโอนกลับเข้า
เงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ดังนัน้ Maker ต้องตรวจสอบการส่งไฟล์ข้อมูลจ่าย ทุกวันท่ีรายการมีผล เพื่อจะ
ได้ดำเนินการโอนเงินให้ถูกต้อง 
ขั้นตอนการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) มีดังนี้  
  1. ขอเปิดใช้บริการโอนเงินกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)  
  2. กำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  
  3. จัดทำฐานข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงิน 
  4. ติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry  
  5. เตรียมข้อมูลจ่ายในรูปแบบ Excel File  
  6. นำข้อมูลจ่ายเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry  
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  7. นำข้อมูลจ่ายเข้าระบบ KTB Corporate Online  
  8. อนุมัติการโอนเงิน  
  9. ตรวจสอบข้อมูลจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
  ทั้งนี้ ขั ้นตอนท่ี 1 - 4 ทำเพียงครั้งเดียว หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล โดยขั้นตอนการ
จ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online จะเริ่มที่กระบวนการท่ี 5 - 9 ซึ่งต้องดำเนินการให้ครบถ้วนทุก
ครั้งที่มีการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ซึ่งสามารถแสดงเป็น กระบวนการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ได้ดังนี้ 
 

 การเข้าใช้งานระบบ KTB Corporate Online เบื้องต้น  
 ๑. เกี่ยวกับโปรแกรมและอุปกรณ์  
  ๑.๑ เครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานต้องเช่ือมต่อ Internet  
  ๑.๒ ระบบปฏิบัติการขั้นต่ำ Windows XP SP3 หรือ OS X10.9  
  ๑.๓ เบราว์เซอร์ท่ีใช้จะต้องมีเวอร์ช่ัน ดังนี ้
 

             
 

  ๑.๔ ดาวโหลดและติดต้ังโปรแกรม KTB Universal Data Entry เพื่อใช้ในการเตรียมไฟล์ข้อมูล
ก่อน การอัฟโหลดในเว็บไซต์ KTB  
 ๒. ผู้ใช้งานระบบ KTB Corporate Online ประกอบด้วย  
  ๒.๑ ผู้ดูแลระบบ เรียกว่า Company Admin จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ที่องค์การบริหารส่วนตำบล
นาว ังห ิน ประกอบด้วย Company Administrator Maker (ADMIN1) และ Company Administrator 
Authorizer (ADMIN2)  
  ๒.๒ ผู้ใช้งานในระบบ เรียกว่า Company User ผู้ปฏิบัติงาน คือ หน่วยเบิกจ่ายองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาวังหิน ประกอบด้วย Maker (ผู้บันทึกรายการ) และ Authorizer (ผู้อนุมัติรายการ) 
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 ๒.๓ การเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ครั้งแรก  
  ๑. เข้าไปท่ีเว็บไซต์ธนาคารกรุงไทย URL:http://www.ktb.co.th เลือกเมนู KTB Corporate 
Online 

                        
                       ๒.คลิกเลือก KTB corporate Online For Biz Growing Custormers ลูกค้า Biz Growing 
(กรอบสีฟ้า) เข้าสู่ระบบ 

                      
  ๓.จากนั้นระบบจะบังคับให้เปล่ียนรหัสใหม่ก่อนการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate 
Online ให้กรอกข้อมูลรหัสการเข้าใช้งานท่ีได้รับจากองค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหิน เมื่อกรอกครบทุก 
ช่องกด Login 
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 *ข้อควรทราบเก่ียวกับ Password*  
 ๑. การกำหนด Password ต้องมีอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็กผสมกับตัวเลขรวมกันแล้ว ๘- ๒๐ 
หลัก (สามารถต้ัง Password เป็นตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ได้แต่มีโอกาสท่ีจะพิมพ์ Password ผิดง่าย)  
 ๒. Password ที่ได้มาจากองค์การบริหารส่วนตำบลนาวังหินครั้งแรกจะไม่มีหมดอายุ แต่บังคับ
เปล่ียนตอนเข้าสู่ระบบครั้งแรก  
 ๓. กรณีจำ password ไม่ได้ให้ปฏิบัติดังนี้  
  ๑. ผู้ปฏิบัติงาน ADMIN1,ADMIN2 ให้ติดต่อสาขาเจ้าของบัญชี เพื่อกรอกแบบฟอร์ม Reset 
Password 
   ๒. ผู้ปฏิบัติงาน MAKER, AUTHORIZER ให้ติดต่อ ADMIN2 เพื่อขอ Reset  
 ๔. กรณีพิมพ์ Password ผิด ๓ ครั้ง จะไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ (User is Lock)  
  ๑. ผู้ปฏิบัติงาน ADMIN1, ADMIN 2 ให้ติดต่อสาขาเจ้าของบัญชี เพื่อกรอกแบบฟอร์ม Reset 
Password  
  ๒.ผู้ปฏิบัติงาน MAKER, AUTHORIZER ให้ติดต่อ ADMIN2 เพื่อปลด Lock  
 ๕. หลังจากเปล่ียน Password ใหม่แล้ว จะสามารถใช้ได้เป็นเวลา ๓ เดือน หลังจากนั้นระบบ จะ
ขึ้นข้อความให้เปล่ียน Password ใหม ่ 
 ๖. เมื่อปฏิบัติงานในระบบเรียบร้อยแล้วหรือต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม Logout (หน้าจอมุม
ขวามือด้านบน) หากกดปิดหน้าจอเลย User จะค้างในระบบ ๑๕ นาที ไม่สามารถใช้งานได้ต้องรอประมาณ 
๑๕ นาทีแล้วจึงท าการเข้าระบบ Login ใหม ่
 
 การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย (สำหรับผู้ปฏิบติังาน)  
 ๑.ติดต้ังโปรแกรมท่ีมีช่ือว่า KTB UniversalDataEntry 
 

                   
 เปิดโปรแกรม KTB Universal Data Entry (โปรแกรมเตรียมข้อมูลจ่ายเงิน) เพื่อตั้งค่าเริ่มต้นก่อน
การใช้ 
  ๒.เมื่อดับเบ้ิลคลิกเข้าไปท่ีไอคอนด้านหน้า Desktop จะปรากฏหน้าต่างขึ้นให้ใส่ User name และ
ใส่ Password ดังตัวอย่าง จากนั้นคลิก OK 
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 ๓. คลิกเลือก Service                      ๔. กรอกข้อมูลบัญชีหน่วยงานท่ีหักบัญชีเพื่อจ่ายเงินออก     
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การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินผ่านโปรแกรม 
KTB Universal Data Entry มี ๒ วิธี  
 ๑. การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ คีย์ทีละรายการ เหมาะสำหรับการท ารายการจ่ายเงิน จำนวน
รายการน้อย หรือรายการจ่ายไม่ประจำ  
 ๒. การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ Excel เหมาะสำหรับการทำรายการจ่ายเงิน จำนวนรายการมาก 
หรือรายการจ่ายประจำ 
 การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ คีย์ทีละรายการ  

๑. คลิกเลือก Logo นกสีฟ้า เพื่อเปิดโปรแกรม        ๒. กรอกข้อมูลเพื่อ login 

                                        
 
 ๓. คลิกเลือก Format 
 

                  
 

 ๔. คลิกเลือก Select เลือก Company และ Service 
 

                  
 
 
 
 



-8- 
 
 ๕. คลิกเลือกวันท่ีจ่ายเงิน Effective Date และสร้างรายการจ่ายเงิน กด Add 

  

             
            
 ๗. คลิก Yes กรณีท่ีต้องการกรอกรายการจ่ายเงิน คลิก No  
                กรณีท่ีกรอกรายการจ่ายเงินครบทุกรายการแล้ว 

                          
 
 



-9- 
 

 ๘. ตรวจสอบข้อมูลรายการจ่ายเงิน 

  
  
 ๙. คลิกเลือก Report > iPay Report 
 

  
 ๑๐. คลิกรูป Printer ส่ังพิมพ์รายงานเพื่อใช้ในการตรวจสอบรายการจ่าย 
 

  
 
 
 
 
 



-10- 
 
 ๑๑. คลิกเลือก Extract > Extract 

  
 ๑๒.เลือกท่ีเก็บและต้ังช่ือ Text File ข้อมูลจ่ายเงิน กด Save เพื่อสร้าง Text File 

          
 รายงานข้อมูลการจ่ายเงิน เพื่อแนบเอกสารต้ังเบิกต้ังจ่าย และใช้ตรวจสอบข้อมูลในหน้าจอ 
Kungthai Corporate Online 
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 การเตรียมข้อมูลจ่ายเงินแบบ Excel Excel File ที่ใช้ในการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินเก็บไว้ที่ 
C:\Program Files(X86)\KTB\KTB Universal Data Entry\Excel File Format 
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๑. คลิกเลือก Logo นกสีฟ้า เพื่อเปิดโปรแกรม               ๒. กรอกข้อมูลเพื่อ login 

                                          
 ๓. คลิกเลือก Format 

  
  
 ๔. คลิกเลือก Select เลือก Company และ Service 

      
 ๕. คลิกเลือกวันท่ีจ่ายเงิน Effective Date 
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 ๖. คลิกเลือก Import > From Excel File และเลือก Excel File ท่ีเตรียมข้อมูลจ่าย 

    
 7. ตรวจสอบข้อมูลรายการจ่ายเงิน 

              

             
 ๘. คลิกเลือก Report > iPay Report 
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 ๙.คลิกรูป Printer ส่ังพิมพ์รายงานเพื่อใช้ในการตรวจสอบรายการจ่าย 

  
 
 ๑๐.คลิกเลือก Extract > Extract 

  
 
 ๑๑. เลือกท่ีเก็บและต้ังช่ือ Text File ข้อมูลจ่ายเงิน คลิก Save เพื่อสร้าง Text File 

  
 Text File ข้อมูลจ่ายเงิน เพื่อจะใช้ upload ใน Krugthai Corporate Online 
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 การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online (สำหรับผู้บริหาร) หลังจากท่ีผู้อนุมัติรายการ 
(Authorizer) ข้อมูลท่ีผู้ทำรายการ (Maker) ส่งให้ จะต้องทำการอนุมัติ รายการ จำนวน ๓ คน จึงจะทำให้
รายการโอนเงินสมบูรณ์ โดยการอนุมัติรายการจะต้องทำให้เสร็จก่อนเวลา ๒๑.๓๐ น. ของวันท่ีทำรายการ โดย
ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) จะต้องปฏิบัติตามขั้นตอนดังต่อไปนี้  
 ๑. เข้าเว็บไซต์ URL:https:\\ktb.co.th เลือกเมนู KTB Corporate Online  
 ๒. คลิกเลือก Krungthai Corporate (รูปแบบใหม่)  
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 ๓. พิมพ์ Company ID        user ID       Password         กด Login  
 ๔. คลิก Inbox เพื่อดูรายการท่ี maker ส่งมาให้จะถูกแสดงใน Inbox ของ Authorizer 

  
 
 ๕. จะปรากฏรายการท่ี Maker ส่งข้อมูลเข้ามาให้ คลิกท่ีรายการจะอนุมัติรายการ เพื่อเข้าไป
ตรวจสอบ ความถูกต้องระหว่างข้อมูลผู้รับเงินในระบบ กับรายงานท่ี Maker พิมพ์ออกมา  
 ๖. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ คลิก View เพื่อดูความถูกต้องของแต่ละรายการ 
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 ๗. ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) ตรวจสอบรายการขอจ่ายเงินท่ี Maker ส่งให้เปรียบเทียบกับ
เอกสาร รายการขอจ่าย เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง

 
แล้วคลิก Approve 
  
 ๘. จากนั้นคลิก Confirm เพื่อยืนยันข้อมูลที่จะอนุมัติกรณีที ่ผู ้อนุมัติรายการ (Authorizer) มี
มากกว่า ๑ คน จะต้องทำการอนุมัติรายการให้ครบตามจำนวนท่ีกำหนด ปกติกำหนดให้มีผู้อนุมัติ ๒ คน 
 ๙. คลิก Finish เพื่อให้รายการท่ีจะอนุมัติสมบูรณ 
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 ๑๐. กรณีที่ผู้อนุมัติรายการ ตรวจสอบรายการแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้คลิก Reject พร้อมระบุ
เหตุผลท่ี ไม่อนุมัติรายการ คลิก Confirm เพื่อยืนยันการไม่อนุมัติรายการ คลิก Finish เพื่อให้การทำรายการ
สมบูรณ์ 
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 ๑๑. รายการท่ี Reject จะถูกส่งกลับมาท่ี Maker จากนั้น Maker จะเข้าระบบเพื่อทำการลบ
รายการ และทำการแก้ไขข้อมูลพร้อมทำรายการใหม่ตามข้ันตอนให้ถูกต้องเพื่อขออนุมัติรายการอีกครั้ง 
 การตรวจสอบรายการจ่ายเงิน Maker ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน 
 Menu > Bulk Payment >Tracking - Bulk Payment 
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 การเรียกรายงานผลการจ่ายเงิน 

  
 การดาวน์โหลดรายงานการโอนเงิน 
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