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คู่มือส ำหรับผู้ดูแลระบบ(Admin)

เพ่ิม/แก้ไข ผู้ใช้งำน(User)

Bulk Payment
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1. โครงสร้ำงระบบ Krungthai Corporate
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Company Admin

Maker

Company Admin 

Authorizer

Maker 

Authorizer 

User Single 

Checker 

Single User

Maker 

Authorizer 

2 Level (ขึ้นอยู่กับการสมัคร) 3 Level (ขึ้นอยู่กับการสมัคร)

1. โครงสรำ้งระบบ Krungthai Corporate
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2. ค ำอธิบำยผู้ใช้งำนในระบบ Krungthai Corporate
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Company Admin
(ผู้ดูแลระบบ)

Company User
(ผู้ใช้งำน)

Admin1 (Admin Maker)
เพ่ิม/แก้ไข User 
ก ำหนดสิทธ์ิ User

Admin2 (Admin Authorizer)
อนุมัติกำรเพ่ิม/แก้ไข จำก admin1 และ 

reset password ให้ User

Maker = ต้ังรำยกำร 
(ต้องท ำกำรร่วมกับ authorizer)

Authorizer = อนุมัติ/ยกเลิกรำยกำร 
(ต้องท ำกำรร่วมกับ Maker)

Single User = Maker + Authorizer 
คือสำมำรถ ต้ังรำยกำรและอนุมัติได้โดย

คนเดียว

2. ค ำอธิบำยผู้ใช้งำนในระบบ Krungthai Corporate

payin_310854.pdf
ตย.หนังสือรับรอง eCertificate.pdf
payin_310854.pdf
payin_310854.pdf
payin_310854.pdf
payin_310854.pdf
payin_310854.pdf
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3. กำรเข้ำใช้งำนระบบ Krungthai Corporate
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2. คลิกเลือก Krungthai Corporate Online1. คลิกเลือก บริกำรออนไลน์

เข้า URL : www.krungthai.com > บรกิารออนไลน์ > Krungthai Corporate Online

3. กำรเข้ำใช้งำนระบบ  Krungthai Corporate
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3. คลิก 
Krungthai Corporate (รูปแบบใหม่)

4. กรอกข้อมูลเพ่ือ login

พิมพ์ Company ID 
ของหน่วยงำน

คลิก Login

พิมพ์ User ID

พิมพ์ Password

3. กำรเข้ำใช้งำนระบบ Krungthai Corporate
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กำรเข้ำสู่ระบบ KTB Corporate online ครั้งแรก ระบบจะให้เปล่ียนแปลง Password ใหม่

กรอก Password  ที่ได้รบัจำก e-mail
กรอกตัวพิมพ์ใหญแ่ละตัวพิมพ์เล็กให้
ตรงตำมที่ได้รบัจำก e-mail

คลกิ Confirm Password

กรอก Password  ใหม่
จะต้องมีตั วอั กษรภำษำอังกฤษ
ผสมกับตัวเลขและอักขระพิเศษรวมกัน
จ ำนวน 8-20 หลกั

หำกเปลีย่น Password
ส ำเรจ็จะพบหน้ำจอดังภำพ ให้
คลกิ OK เพ่ือกลบัไปยัง
หน้ำจอ Login

ข้อควรทรำบเกี่ยวกับกำรเข้ำใช้งำน

1. พิมพ์รหัสผ่ำนผิดครบ 3 ครัง้ ระบบจะลอ็ค User โดยอัตโนมัติ
2. หำกลมืรหัสผ่ำน ลกูคำ้สำมำรถ Reset รหัสผ่ำนใหม่ได้ด้วยตนเอง 

3. กำรเข้ำใช้งำนระบบ  Krungthai Corporate
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4. กำรเพ่ิม/แก้ไข User ผู้ใช้งำน
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เข้ำสู่ระบบ โดย User id: ADMIN1 หรือ Role Company Admin Maker

พิมพ์ Company ID 
ของหน่วยงำน

คลิก Login

พิมพ์ User ID : ADMIN1

พิมพ์ Password

4. กำรเพ่ิม/แก้ไข User ผู้ใช้งำน
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คลิก เมนู

คลิก User Profile

4. กำรเพ่ิม/แก้ไข User ผู้ใช้งำน
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คลิกปุ่ม Add New เพ่ือเพ่ิม User ใหม่ หรือ
คลิกปุ่ม Search เพ่ือค้นหำ User ท่ีต้องกำรแก้ไข

คลิก User ท่ีต้องกำรแก้ไข

4. กำรเพ่ิม/แก้ไข User ผู้ใช้งำน

หมายเหตุ : สามารถ Search User เพ่ือแสดง User ที่อยู่ในระบบของหน่วยงานทั้งหมด
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1. กรอก USER ID ท่ีต้องกำรใช้งำนไม่เกิน 9 หลัก

2. กรอกหมำยเลขบัตรประชำชนของผู้ใช้งำน

3 . กรอกช่ือ-นำมสกุลผู้ใช้งำน

*ส ำหรับลูกค้ำท่ีสมัครใช้บริกำรเพ่ิมบัญชีปลำยทำงด้วย
ตนเองน้ัน (Add 3rd party/Other Bank Account 
by Company) และคลิก Role: Single User 
หำกต้องกำรให้สิทธ์ิเพ่ิมบัญชีปลำยทำงด้วยตนเอง

คลิก ✓ Allow to add 3rd party /other bank 
account

5 . กรอกต ำแหน่งและ
แผนก (ไม่ระบุก็ได้)

7 . P/W Change every ระบุจ ำนวนวันท่ี
ต้องกำรให้ระบบบังคับเปล่ียนรหัสผ่ำนทุกก่ีวัน 
เช่น 30 วัน แต่หำกไม่ต้องกำร ระบุเป็น 0 วัน

6 . คลิก Authorize Class 
ตำมเง่ือนไข LOA
หำกคลิก Role เป็น Single 
User ก ำหนด Class เป็น A

4. คลิก Role (ตำมที่สมัครบริกำร)

•Maker - ผู้ท ำรำยกำร

•Checker - ผู้ตรวจสอบรำยกำร

•Authorizer - ผู้อนุมัติรำยกำร

•Single User - ผู้ตั้งและอนุมัติ
รำยกำรภำยในคนเดียวกัน

4. กำรเพ่ิม/แก้ไข User ผู้ใช้งำน
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8. กรอกเบอร์โทรศัพท์มือถือ และ e-mail 
ของ User เพ่ือใช้แจ้งเตือนกำรท ำรำยกำร

4. กำรเพ่ิม/แก้ไข User ผู้ใช้งำน

9. Notification Received คลิกเป็น “YES”
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2. คลิกบัญชีท่ีให้สิทธ์ิดรูำยกำรเคลื่อนไหวทำงบัญชี (ตำมท่ีสมัคร)

1. คลิก A/C Info เพ่ือเพ่ิมสิทธ์ิเรียกรำยกำรเคลื่อนไหวของบัญชี 

4. กำรเพ่ิม/แก้ไข User ผู้ใช้งำน
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4. กำรเพ่ิม/แก้ไข User ผู้ใช้งำน

4. เลือก Service ท่ีต้องกำรท ำธรุกรรมทำงกำรเงิน (ตำมท่ีสมัคร)

3. คลิก Upload เพ่ือเพ่ิมสิทธ์ิรำยกำรโอนเงิน
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4. กำรเพ่ิม/แก้ไข User ผู้ใช้งำน

6. เลือก Service ท่ีต้องกำรเรียกดรูำยงำนโอนเงนิ (ตำมท่ีสมัคร)

7. เมื่อก ำหนดสิทธ์ิครบถ้วนแลว้ ตำมบรกิำร
ที่ได้สมัครไว้ คลกิ Submit แลว้ Confirm 
เพ่ือน ำส่งรำยกำรให้ Admin2 อนุมัติ

5. คลิก Download เพ่ือเพ่ิมสิทธ์ิเรียกดรูำยงำนโอนเงิน



19

8. คลิกปุ่ม Yes เพ่ือยืนยันกำรส่ง
รำยกำรให้ ADMIN2 อนุมัติ

4. กำรเพ่ิม/แก้ไข User ผู้ใช้งำน
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5. กำรเพ่ิมเง่ือนไขกำรอนุมัติรำยกำรโอนเงิน (LOA)



21

5. กำรเพ่ิมเง่ือนไขกำรอนุมัติรำยกำรโอนเงิน (LOA)

คลิก เมนู

คลิก LOA (Line of Authorizer)
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5. กำรเพ่ิมเง่ือนไขกำรอนุมัติรำยกำรโอนเงิน (LOA)

Tab Upload
• Service เลือก Service (ตำมท่ีสมัครใช้บริกำร)
• Limit Validate เลือก Batch Only
• Batch Limit ก ำหนด Min – Max ของจ ำนวนเงินท่ีต้องกำรก ำหนดอนุมัติ เช่น 0 – 999,999,999 บำท
• Override เลือก N
• ก ำหนดเงื่อนไขกลุ่มผู้อนุมัติรำยกำร (Group) 
ช่อง A พิมพ์ 1 (หมำยควำมวำ่ ต้องอนุมัติรำยกำรโดยผู้อนุมัติ group A 1 ท่ำน)
ช่อง A พิมพ์ 2 (หมำยควำมวำ่ ต้องอนุมัติรำยกำรโดยผู้อนุมัติ group A 2 ท่ำน)

• กดปุ่ม Add ด้ำนหน้ำ เพ่ือเพ่ิมเง่ือนไงกำรอนุมัติ (LOA)

1. ใส่ Application Ref# เป็นวนัท่ีท ำ เช่น 05072019

2. เลือก Service ส ำหรับก ำหนดเงื่อนไขกำรโอนเงิน 
Limit Validate เป็น Batch Only

3. ก ำหนดเงื่อนไขกลุ่มผู้อนุมัติรำยกำร
4. คลิก Add เพ่ือเพ่ิมเงื่อนไขกำรอนุมัติ



23

5. กำรเพ่ิมเง่ือนไขกำรอนุมัติรำยกำรโอนเงิน (LOA)

ระบบจะแสดงเงื่อนไข Service ท่ี Add แล้ว

5. เลอืก Service เพ่ือเพ่ิมเงื่อนไขกำรโอนเงิน (ตำมที่สมัคร)

6. คลิก Submit เพ่ือส่งรำยกำร

7. คลิก Yes เพ่ือยืนยันกำรส่งรำยกำร
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6. กำรอนุมัติ กำรเพ่ิม/แก้ไข ผู้ใช้งำน และ LOA
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เข้าสู่ระบบ โดย User id: ADMIN2 หรอื Role Company Admin 

Authorizer เพ่ืออนุมัติรายการเพ่ิมผู้ใชง้าน

พิมพ์ Company ID 
ของหน่วยงำน

คลิก Login

พิมพ์ User ID : ADMIN2

พิมพ์ Password

6. กำรอนุมัติ กำรเพ่ิม/แก้ไข ผู้ใช้งำน และ LOA
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1. เข้ำเมนู Inbox

2. คลิกวนัท่ีรำยกำร เพ่ิม/แก้ไข User ท่ีต้องกำรอนุมัติ

6. กำรอนุมัติ กำรเพ่ิม/แก้ไข ผู้ใช้งำน และ LOA
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5. หำกต้ังค่ำ ถูกต้อง คลิกปุ่ม Approve
หำกต้ังค่ำ ไม่ถูกต้อง คลิกปุ่ม Reject พร้อมระบุเหตุผล

3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง

6. กำรอนุมัติ กำรเพ่ิม/แก้ไข ผู้ใช้งำน และ LOA
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6. กำรอนุมัติ กำรเพ่ิม/แก้ไข ผู้ใช้งำน และ LOA

ระบบจะมีการส่ง Password ให้ User ที่สรา้งให้ทาง e-mail
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1. เข้ำเมนู Inbox

2. คลิกวนัท่ีรำยกำร LOA ท่ีต้องกำรอนุมัติ

6. กำรอนุมัติ กำรเพ่ิม/แก้ไข ผู้ใช้งำน และ LOA
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6. กำรอนุมัติ กำรเพ่ิม/แก้ไข ผู้ใช้งำน และ LOA

6. หำก ถูกต้อง คลิกปุ่ม Approve
หำก ไม่ถูกต้อง คลิกปุ่ม Reject พร้อมระบุเหตุผล

5. ตรวจสอบเงื่อนไขกำรอนุมัติรำยกำรโอนเงินให้ถูกต้อง
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7. กำรออกรหัสผ่ำนใหม่ (Reset Password) ด้วยตนเอง
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กรณีท่ีท่ำนผู้ใช้บริกำรลืมรหัสผ่ำนหรือ User ID ถูก Locked สำมำรถ Reset 
รหัสผ่ำนด้วยตนเอง ตำมข้ันตอนต่อไปนี้

หน้ำจอ Krungthai Corporate (รูปแบบใหม่)

2. พิมพ์ Company ID ของหน่วยงำน

KTBB000111

single1

7. กำรออกรหัสผ่ำนใหม่ (Reset Password) ด้วยตนเอง

1. คลิก ลืมรหัสผ่ำน?

4. คลิก Reset Password

3. พิมพ์ User ID 
ท่ีต้องกำร Reset  
Password
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7. กำรออกรหัสผ่ำนใหม่ (Reset Password) ด้วยตนเอง

6. คลิก OK

5. คลิก Yes
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User เข้ำไปตรวจสอบ E-mail แล้วคลิกท่ี Link ตำมท่ีระบบส่ง (ดังภำพ)

7. กำรออกรหัสผ่ำนใหม่ (Reset Password) ด้วยตนเอง

7. คลิกท่ี Link
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เมื่อคลิก Link ตำม E-mail ระบบจะแสดงหน้ำจอให้กรอก SMS OTP Password

7. กำรออกรหัสผ่ำนใหม่ (Reset Password) ด้วยตนเอง

กรณีท่ีท่ำนไม่ได้รับ SMS OTP 
ให้คลิก New OTP แล้วรอสักครู่หำกยัง
ไม่ได้รับให้ตรวจสอบวำ่เบอร์มือถอืของ 
User ดังกล่ำวถูกต้องหรือไม่

8. ใส่เลข OTP ท่ี
ได้จำก SMS

9. คลิก Confirm 10. คลิก Finish
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ระบบจะส่งรหัสผ่ำนใหม่ในกำรเข้ำใช้ Krungthai Corporate
ไปทำง E-mail ของท่ำน

7. กำรออกรหัสผ่ำนใหม่ (Reset Password) ด้วยตนเอง

รหัสผ่ำนใหม่ท่ีระบบส่งให้
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กรณีติดต่อผ่ำนช่องทำง E-mail cash.management@krungthai.com
แจง้รายละเอยีดดังนี้

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

ช่องทำงติดต่อธนำคำร

(วันและเวลาท าการ 8:00-19:00 น.)

mailto:cash.management@krungthai.com

