
 ขั้นตอนการสมัครเข้าใช้บริการและการก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน 
ในระบบ KTB Corporate Online 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0402.2/ว 108 ลงวันที่ 7 กันยายน 2559  
และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.0/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559)      

     

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
       

     

     

 
      

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

กระทรวงการคลัง 

กรมส่งเสริมการเกษตร 

สั่งการให้ส่วนราชการด าเนินการ 
1. มีค ำสั่งเป็นลำยลักษณ์อกัษรแต่งตั้งข้ำรำชกำรผู้ใช้งำนในระบบ 
KTB Corporate Online (Company Administrator และ 
Company User) (ว 109) 
2. สมัครขอใช้บริกำรระบบ KTB Corporate Online (ว 108)                            

1. มีค ำสั่งแต่งตั้งขำ้รำชกำร (ว 109) 
    1.1 Company Administrator 
          - Maker  
          - Authorizer 
     1.2 Company User 
          - Maker  
          - Authorizer 
2. สมัครขอใช้บริกำรระบบ KTB Corporate Online 
(ว 108) และส่งให้ธนำคำรกรุงไทยสำขำที่เปิดบัญชี                       

- แจ้งหน่วยเบิกจ่ำย          
ในสังกัดด ำเนินกำร        
ตำม ว 108 และ          
ว 109  

หน่วยเบิกจ่าย 
(กทม./จังหวัด/สสก./ศูนย์ 

 

1. มีค ำสั่งแต่งตั้งบุคคลผู้มีสิทธเิขำ้ใช้งำนในระบบ KTB 
Corporate Online (ข้ำรำชกำรทีป่ฏิบัติหน้ำที่เป็น
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน) เป็น Company User (ว 109) 
     1.1 Maker ซ่ึงด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ระดับปฏิบัติกำร หรือต ำแหน่งประเภททัว่ไป ระดับ
ปฏิบัติงำน หรือเทียบเทำ่ 
          (1) ด้ำนกำรจ่ำยเงิน 1 คน และผู้แทน 1 คน 
          (2) ด้ำนกำรรับเงิน และกำรน ำเงินส่งคลังหรือ
ฝำกคลัง 1 คน และผู้แทน 1 คน 
*ในกรณีที่มีเจ้ำหน้ำที่ไมเ่พียงพอ ให้ก ำหนดผู้ท ำหน้ำที่
ตำม (1) และ (2) เป็นคนเดียวกันได้ 
     1.2 Authorizer  
          (1) หัวหน้ำหน่วยงำน (เกษตรพื้นที่
กรุงเทพมหำนคร/เกษตรจังหวัด/ผูอ้ ำนวยกำร สสก./
ผู้อ ำนวยกำรศูนย์) จ ำนวน 1 คน และข้ำรำชกำร        
ซ่ึงด ำรงต ำแหน่งประเภทวชิำกำร ระดับช ำนำญกำร หรือ
ต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอำวุโส หรือเทียบเทำ่ 
จ ำนวน 1 คน   
           (2) ผู้แทน ซ่ึงด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ระดับช ำนำญกำร หรือต ำแหน่งประเภททัว่ไป        
ระดับอำวุโส หรือเทียบเทำ่ จ ำนวน 1 คน  
*ในกรณีที่มีข้ำรำชกำรซ่ึงด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ระดับช ำนำญกำร หรือต ำแหน่งประเภททัว่ไป ระดับ
อำวโุส หรือเทียบเท่ำ ไม่เพียงพอ จะแต่งตั้งผู้ท ำหน้ำที่
ตำม (1) เป็นหัวหน้ำหน่วยงำนคนเดียวก็ได้  
2. สมัครขอใช้บริกำรระบบ KTB Corporate Online 
โดยจัดท ำหนังสือขอเปิดใช้บริกำร (หนังสือครุฑ) และ
กรอกข้อมูลในใบสมัครตำมสิ่งทีส่่งมำด้วย 2 (ส่วนที่ 2, 
3, 4), สิ่งที่ส่งมำด้วย 3 สิ่งทีส่่งมำด้วย 4 และ สิ่งที่ส่ง
มำด้วย 7 (Excel File) (ว 108)                            

ส่งเอกสำรให้ กสก. ทำง
ไปรษณีย์ ดังน้ี 
1. ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งบุคคล        
ผู้มีสิทธิเข้ำใช้งำนในระบบ KTB 
Corporate Online 
2. แบบแจ้งบัญชีเงินฝำก
ธนำคำร (ส่ิงที่ส่งมำด้วย 4        
ตำม ว 108) จ ำนวน 2 ฉบับ 
พร้อมลงนำมรับรองควำมถกูต้อง
โดยหัวหน้ำหน่วยงำน 
3. แบบแจ้งข้อมลูผู้ปฏิบัติหน้ำที่ 
Company User Maker และ 
Authorizer (สิ่งที่ส่งมำด้วย 1 
ตำม ว 109) 

- ส่งเอกสำร  
ให้ กสก. เพือ่
ก ำหนดสิทธิ
กำรใช้งำนผ่ำน
ระบบ KTB 
Corporate 
Online  

Company Administrator 
ด ำเนินกำร ดังน้ี 
1. ก ำหนดสิทธิกำรใช้งำน          
และรหัสผ่ำน (Password)           
ให้ Company User Maker 
และ Authorizer  
2. ส่งรหัสผ่ำน (Password) 
ให้ Company User Maker 
และ Authorizer ทำง
ไปรษณีย์ (สิ่งที่ส่งมำด้วย 2              
ตำม ว 109) 

- กสก. ส่งรหัสผ่ำนให้ Company 
User Maker และ Authorizer 
ทำงไปรษณีย์  
 

ธนาคารกรุงไทยสาขาที่ได้เปิดบัญชีธนาคารไว้ 

- ส่งหนังสือและ
ใบสมัครพร้อม
เอกสำรต่ำงๆ ให้
ธนำคำร  

1. เมื่อได้รับแจ้งรหัสผ่ำนจำก กสก. ใหเ้ปล่ียนรหัสผ่ำน
ทันที (ว 109) 
2. ให้ Company User Maker/Authorizer เปล่ียน
รหัสผ่ำน (Password) ทุกๆ 3 เดอืน (ว 109) 
3. หำกมกีำรโยกยำ้ยหรือเปลี่ยนแปลง Company 
User Maker/Authorizer ให้มีค ำสั่งแต่งตั้งบุคคล       
เพื่อปฏิบัติหน้ำที่ดังกล่ำวขึ้นใหม่ 

 



 
ขั้นตอนการสมัครเข้าใช้บริการและการก าหนดตัวบุคคลผูม้ีสิทธิเข้าใช้งาน 

ในระบบ KTB Corporate Online 
(หนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนที่สดุ ที่ กค 0402.2/ว 108 ลงวันที่ 7 กันยายน 2559  

และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.0/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559)      
 
     

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
       

     

     

 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยเบิกจ่าย 
(กทม./จังหวัด/สสก./ศูนย์ 

 

1. มีค าสั่งแต่งตั้งบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online (ข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าทีเ่ป็นเจ้าหน้าที่
การเงิน) เป็น Company User (ว 109) 
     1.1 Maker ซึ่งด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบตัิกำร หรือต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดบัปฏิบัติงำน หรือเทียบเท่ำ 
           (1) ด้ำนกำรจ่ำยเงิน 1 คน และผู้แทน 1 คน 
           (2) ด้ำนกำรรับเงิน และกำรน ำเงินส่งคลังหรือฝำกคลัง 1 คน และผู้แทน 1 คน 
*ในกรณีที่มีเจ้ำหน้ำท่ีไมเ่พียงพอ ให้ก ำหนดผู้ท ำหน้ำท่ีตำม (1) และ (2) เป็นคนเดียวกันได ้
     1.2 Authorizer  
   (1) หัวหน้ำหน่วยงำน (เกษตรพื้นที่กรุงเทพมหำนคร/เกษตรจังหวัด/ผู้อ ำนวยกำร สสก./ผู้อ ำนวยกำรศูนย์) และข้ำรำชกำร         

     ซึ่งด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำร หรือต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับอำวโุส หรอืเทียบเท่ำ จ ำนวน 1 คน 
            (2) ผู้แทนซึ่งด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร หรือต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับอำวโุส หรือเทยีบเท่ำ จ ำนวน 1 คน 
 *ในกรณีที่มีข้ำรำชกำรซึ่งด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดบัช ำนำญกำร หรือต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอำวุโส หรือเทยีบเท่ำ ไม่เพียงพอ 
จะแต่งตั้งผู้ท ำหนำ้ที่ตำม (1) เป็นหัวหน้ำหน่วยงำนคนเดยีวก็ได ้

3. ส่งเอกสารให้กรมส่งเสริมการเกษตรทางไปรษณีย์ เพื่อก าหนดสิทธิการใช้งานและรหัสผ่าน (Password) ดังนี ้
    3.1 ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งบุคคลผู้มีสิทธิเขำ้ใช้งำนในระบบ KTB Corporate Online 
    3.2 แบบแจ้งบัญชีเงินฝำกธนำคำร (สิ่งที่ส่งมำด้วย 4 ตำม ว 108) จ ำนวน 2 ฉบับ พร้อมลงนำมรับรองควำมถูกต้อง โดยหัวหน้ำหน่วยงำน 
    3.3 แบบแจ้งข้อมูลผู้ปฏิบัตหิน้ำท่ี Company User Maker และ Authorizer (สิ่งที่ส่งมำด้วย 1 ตำม ว 109) 
 

2. สมัครขอใช้บริการระบบ KTB Corporate Online กับธนาคารกรุงไทยสาขาที่ได้เปิดบัญชีธนาคารไว้ โดยด าเนินการ 
ดังนี้ (ว 108) 
    2.1 จัดท ำหนังสือขอเปดิใช้บรกิำร (หนังสือครุฑ)  
    2.2 กรอกใบสมัครขอใช้บริกำร KTB Corporate Online ส ำหรบักลุ่มภำครัฐ (สิ่งที่ส่งมำด้วย 2 สว่นท่ี 2, 3, 4) 
    2.3 กรอกใบสมัครขอใช้บริกำรช ำระเงิน (Bill Payment) ส ำหรบักลุ่มภำครัฐ (สิ่งที่ส่งมำด้วย 3)  
    2.4 กรอกข้อมูลแบบแจ้งบญัชีเงินฝำกธนำคำร (สิ่งที่ส่งมำด้วย 4)   
    2.5 บันทึกข้อมูลรูปแบบ Excel File (สิ่งที่ส่งมำด้วย 7) 

4. เมื่อ Company User Maker และ Authorizer ได้รบัแจ้งรหัสผ่าน (Password) จากกรมส่งเสริมการเกษตร 
ทางไปรษณีย์  ใหด้ ำเนินกำรดังนี้ (ว 109) 
    4.1 เปลี่ยนรหสัผ่ำน (Password) ทันที  
    4.2 เปลี่ยนรหสัผ่ำน (Password) ทุกๆ 3 เดือน  
 

5. หากมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลง Company User Maker/Authorizer ให้มีค าสั่งแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่
ดังกล่าวข้ึนใหม่ (ว 109) 


