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    :  หัวหนาหนวยงาน          :  Company User Maker (ผูปฏิบัติ)          :  Company User Authorizer (ผูอนุมัติ) 

หัวหนาหนวยงาน 
มีคําสั่งเปนลายลักษณอักษร 

กําหนดตัวบุคคลผูมีสิทธิเขาใชงาน 
ในระบบ KTB Corporate Online 

1. หนังสือกรมสงเสริมการเกษตร ดวนท่ีสุด  
    ท่ี กษ 1003/ว 1766  
    ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2559 
2. หนังสือกรมสงเสริมการเกษตร  
    ท่ี กษ 1003/ว 96  
    ลงวันท่ี 15 มกราคม 2561 
3. กําหนด Company User Authorizer  
    อนุมัติการจายเงิน อยางนอย 2 คน  
    (หัวหนาหนวยงาน + ขาราชการท่ีดํารง 
    ตําแหนงตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด) 
*หัวหนาหนวยงานตองทําหนาท่ี Company    
 User Authorizer ดวย กรณมีีขาราชการ 
 ท่ีดํารงตําแหนงตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  
 ไมเพียงพอ หัวหนาหนวยงานทําหนาท่ี 
 Company User Authorizer ทานเดียวได* 

Company User Maker (ผูปฏิบัติ)  
ปฏิบัติหนาท่ีดวยความรอบคอบ 

1. ตรวจสอบรายงาน NAP_PRT503 ตองมีสถานะ  
    “ธนาคารไดโอนเงินใหแลว” + e-Statement  
    ตองมีเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารเรียบรอย 
2. จัดทํารายละเอียดการจายเงินตามใบสําคญั 
    การเบิกจายเงินท่ีจะทําการจายในรอบการจายน้ัน 
3. อัพโหลดขอมูลการจายเงินผานระบบ 
    และสงขอมลูให Company User Authorizer  
    อนุมัติการโอนเงิน 
4. สิ้นวันทําการท่ีมีการจายเงิน 
    - ตรวจสอบรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
    กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี  
    - นําเสนอหัวหนาหนวยงาน 
    - เก็บไวเปนหลักฐานการจายเงิน 

Company User Authorizer (ผูอนุมัติ)  
ปฏิบัติหนาท่ีดวยความรอบคอบ 

1. ตรวจสอบรายละเอียดการจายเงิน (ใบสําคัญ 
    การเบิกจายเงินกับการโอนเงินในระบบ) 
2. พบวาถูกตอง : อนุมัติการจายเงิน /  
    ไมถูกตอง : Reject พรอมอธิบายเหตุผลประกอบ  
3. ตรวจสอบ SMS/e-mail แจงการโอนเงินสําเรจ็ 
4. ทุกสิ้นวันท่ีมีการจายเงิน Company User Maker  
    ตองเสนอรายงานสรปุผลการโอนเงินกับ 
    รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชีใหทราบ  

*หาม!!! นํา User ID กับ Password 
ไปใหบุคคลอ่ืนอนุมัติการจายเงินแทน* 

หัวหนาหนวยงาน  
กํากับดูแลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา

ไมใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ 

ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ
ท่ีกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง  
และกรมสงเสรมิการเกษตรกําหนด                    


