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สรุปข้ันตอนการทํางานสรุปข้ันตอนการทํางานและคําอธิบายวิธีการใช�งานและคําอธิบายวิธีการใช�งานระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจําระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจํา  

การทํางานรายเดือน 
1. การเตรียม กําหนดการเตรียมกอนคํานวณเงินเดือน/คาจ างประจํา ข้ันตอนนี้ หากไม�มีรายการใดเปล่ียนแปลง แก�ไข
ไม�ต�องทําทุกเดือน ระบบจะตรวจและสร�างรายการให�อัตโนมัติ  การทํางานนี้สามารถทําในชวงปฏิทินการทํางานพร อมงาน
บุคคลหรือกําลังพลได   ได�แก� 
• กบข.  หากเดือนนั้นมีเปลี่ยนแปลง แก ไขท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ

 กบข./กสจ. จะต องปรับปรุงข อมูลการเปลี่ยนแปลงกอนจะคํานวณเงินเดือน เพ่ือคุณสมบัติและเงินคํานวณหักตรงกัน 

ภาพท่ี 1 

 ข้ันตอนการทํางาน กรณีต องการแก ไข กบข. 
(1.)   คลิกปุEม แก�ไข  
(2.)   ใสเลขท่ีบัตรประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.)   คลิกปุEม ค�นหา  

(4.)   คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 1 เพ่ือไปหน าจอ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ= 
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ภาพท่ี 2 
(5.)   ถ าจะกําหนดให เป�นสมาชิกกบข.  ตามภาพท่ี 2 

  (5.1)  ให ใสวันท่ี  วันท่ีเริ่มต�น ของ การสมัครการเป�นสมาชิก กบข.( ) ,การสะสมเข ากองทุน กบข.( ) 
,การสะสมสวนเพ่ิม(ถ ามี) และอัตราการสะสมสวนเพ่ิม (ถ ามี) ( ) 

 (5.2)  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป�น   แก�ไขข�อผิดพลาด 
 (5.3) คลิกปุEม ตกลง  ( ระบบจะตรวจสอบการบันทึก โดยตรวจจากวันท่ีเข ารับราชการ( วันท่ีเริ่มปฏิบัติ

ราชการ) ของข าราชการรายการนั้นวา เป�นบุคคลท่ีเข ารับราชการ กอนหรือหลังวันท่ี 27 มี.ค. 40 ซ่ึงหากเป�นบุคคลท่ีเข ารับ
ราชการหลังจะตรวจสอบวันท่ีท่ีระบุในชองวันท่ีเริ่มต นนั้นต องเป�นและตรงตามวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ ในระบบด วย 
(ตรวจสอบได�จากระบบทะเบียนประวัติ- เมนูข�อมูลบุคคล-จอภาพข�อมูลท่ัวไป)  เพ่ือให สอดคล องตามระเบียบในเรื่องการ
เป�นสมาชิกกบข.  และ ถ ามีจอภาพข อผิดพลาดปรากฏดัง ภาพท่ี3  ทําให ไมสามารถแก ไขได  ให เจ าหน าท่ี ตรวจสอบวันท่ีเข า
รับราชการของข าราชการทานนั้นจาก ก.พ.7 และให แจ งงานบุคคล แก ไขวันท่ีบรรจุและวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูกต องกอน 
แล วจึงกลับมาปรุงรายการนี้ )  
หมายเหตุ : กรณีสะสมสวนเพ่ิม การจะกําหนดวันท่ีเริ่มต นการสะสมสวนเพ่ิมได  รายการข าราชการนั้นต องเป�นสมาชิกกบข.
และเป�นประเภทสะสมเทานั้น  

ข�อผิดพลาด : กรณีใสวันท่ีสะสมน อยกวาวันท่ีเริ่มเป�นสมาชิก 

ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการหลัง 27 มีค. 40 และใสวันท่ีเริ่มเป�นสมาชิกไมตรงกับวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ 

ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการกอน 27 มีค. 40 และใสวันท่ีเริ่มเป�นสมาชิกท่ีไมใชวันท่ี 27 มีค. 40 
ภาพท่ี 3 



3 

(6.)    กรณีต องการ ปOดการเป�นสมาชิก/ยกเลิกการเป�นสมาชิก หรือ ยกเลิกสะสมสวนเพ่ิม เนื่องจาก 
        (6.1)  ทําข�อมูลตั้งฐานรายการมาผิด กรณีเชนนี้ อันดับแรกผู ใช งานต องตรวจสอบวันท่ีเข ารับราชการ

ของรายการ ซ่ึงจะต องเป�นบุคคลท่ีเข ารับราชการกอนวันท่ี 27 มี.ค. 40 (ตรวจท่ี ระบบทะเบียนประวัติ- เมนูข�อมูลบุคคล-
จอภาพข�อมูลท่ัวไป ดูวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ) หากไมถูกต องแจ งงานบุคคลแก ไขให ถูก แล วจะสามารถลบวันท่ีเริ่มต นออก
ได   และ เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป�น  แก�ไขข�อผิดพลาด  

ภาพท่ี 4 
วิธีการยกเลิกหรือแก�ไขเพ่ือไม�ให�เปLนสมาชิกกบข. เนื่องจากตั้งรายการมาผิด 

1. จากภาพท่ี 4 ลบวันท่ีท่ีชอง วันท่ีเริ่มต นทุกบรรทัดท่ีมีวันท่ีปรากฎ
2. เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น แก�ไขข�อผิดพลาด
3. คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1

หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านลาง แสดงวาระบบตรวจสอบพบฐานบุคคลมีวันท่ีเริ่มปฏิบัติ
ราชการหลังวันท่ี 27 มี.ค. 40 ระบบจะบังคับให ใสวันท่ีทันที ตรวจสอบวันเข ารับราชการจาก ก.พ.7หรือทะเบียนประวัติ แจ ง
งานบุคคลแก ไขท่ีระบบทะเบียนประวัติ ใสวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูก แล วจึงปรับปรุงใหมอีกครั้ง 

ข�อผิดพลาด : กรณีวันท่ีเข ารับราชการเป�นหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ระบบจะบังคับให ใสวันท่ีเริม่ต นการเป�นสมาชิกกบข. 

(6.2)  กรณีเป�นสมาชิกกบข. แตปTจจุบัน ไม�เปLนสมาชิกกบข. เนื่องจาก เข�าโครงการ UNDO 

ภาพท่ี 5 

วิธีการปQดเปLนสมาชิกกบข. เนื่องจากเข�าโครงการ UNDO 
1. จากภาพท่ี 5  ใสวันท่ี 30/09/2558 ท่ีชองวันท่ีสิ้นสุด
2. เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น ประสงค=ท่ีจะยกเลิกการเปLนสมาชิกกบข. (UNDO)
3. คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1
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หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านลาง แสดงวาระบบตรวจสอบ พบ วันท่ีเข ารับราชการหรือ
วันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ให ตรวจสอบวันเข ารับราชการจากกพ.7 หรือทะเบียนประวัติ แจ งงานบุคคล
แก ไขท่ีทะเบียนประวัติ สวนวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูก แล วกลับมาทําใหมอีกครั้ง 

ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 จะไมสามารถกําหนดวันสิ้นสุดได  

(6.3)  กรณีต องการ ยกเลิกการส�งเงินสะสมส�วนเพ่ิม  

ภาพท่ี 6 
 วิธีการยกเลิกการสะสมส�วนเพ่ิม 

1. จากภาพท่ี 6 ใสวันท่ี สุดท ายของเดือนท่ีจะหยุดหัก เชน หยุดหักวันท่ี 01/01/2560 ใสเป�น
30/12/2559 

2. เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น แก�ไขข�อผิดพลาด
3. คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1

** หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านลาง แสดงวาระบบตรวจสอบพบวา มีรายการเบิกท่ีสร างโดยมีการคํานวณเงินไว  ใน
เดือนปTจจุบัน  

ข�อผิดพลาด : สาเหตุเพราะ คํานวณเงินเดือนแล วแตยังไมได วางเบิก ระบบปRองกันเพ่ือไมให คณุสมบัติกับการหักเงินไมตรงกัน 

หมายเหตุ  วิธีการแก ไขคุณสมบัติการเป�นสมาชิก กบข. กรณี ผานการคํานวณเงินเดือนแล วยังอยูระหวาง
ดําเนินการเบิกในเดือนนั้น และมีข อผิดพลาดแสดงแบบภาพด านบน   

1. ไปท่ี จอภาพรายการจายเงินเดือน
2. ค�นหา รายการ  เลือกสถานะการทํางานเป�น ลบ และ ตกลง
3. มาท่ีจอภาพข อมูลหักลดหยอน แก�ไข กบข.
4. ไปท่ีจอรายการจายเงินเดือน  เลือกสถานะการทํางานเป�น เพ่ิม ใสเลขท่ีบัตรประชาชน

และ ตกลง  หากมีหนี้สินให  คลิกปุEม แก�ไข แล วเติมหนี้ และ ตกลง 
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• แก�ไข/ปรับปรุง/เปล่ียนบัญชีเงินฝากธนาคาร   หากมีการแจ งเปลี่ยนแปลงหรือจะแก ไขบัญชีเงินฝาก ผู ใช งาน
สามารถแก ไขได ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ ตามภาพท่ี 7 

ภาพท่ี 7 

 ข้ันตอนการทํางาน 
(1.) คลิกปุEม แก�ไข  
(2.) ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุEม ค�นหา  

(4.) คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 7 เพ่ือไปจอภาพ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ=  

(5.) ใส รหัสธนาคาร ถ าไมทราบ คลิก  เพ่ือค นหารหัสธนาคาร   
(6.) ใส รหัสสาขาธนาคาร ถ าไมทราบ คลิก  เพ่ือค นหารหัสสาขาธนาคาร 
(7.) ใส เลขท่ีบัญชี  
(8.) คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ :  รหัสสาขาและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก ให บันทึกตามสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากได เลย หากไมพบสาขาท่ีระบุ ให ติดตอ
กลุมบริหารการจายเงิน กรมบัญชีกลาง หรือประสานงานแจ งเจ าหน าท่ีกรมบัญชีกลางท่ีทานติดตอ เพ่ิมรหัสสาขาให ในระบบ  
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• กําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ= กรณีผู ใช งานท่ีใช รูปแบบเงินหักสหกรณ5ในรูปแบบ COOP.DAT  ผู ใช งานจําเป�นต อง
กําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ5ไว ในระบบ ถ าต องการปรับปรุงแก ไขเพ่ิมรหัส ได ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและ
อ่ืนๆ ตามภาพท่ี 8 

ภาพท่ี 8 

 ข้ันตอนการทํางาน 
(1.)  จากภาพท่ี 8 คลิกปุEม แก�ไข  
(2.)  ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.)  คลิกปุEม ค�นหา  

(4.)  คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 8 เพ่ือไปจอภาพ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ= 

(5.)  กรณีต องการแก ไข รายการท่ีมีอยู ให คลิกถูกท่ีชองลบ และคลิกปุEม Add Detail เพ่ิมบรรทัด 
ถ ากรณีเพ่ิมสหกรณ5คนละท่ี ให ทําข อถัดไป  

(6.)  ใส เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  
(7.)  ใส รหัสสหกรณ=กรม ไมทราบ คลิกปุEม   เพ่ือค นรหัส 
(8.)  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 8 
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• เตรียมทําข�อมูล หนี้ หรือ เงินเพ่ิมท่ีไม�ได�อยู�ในกรอบบัญชีถือจ�าย  วิธีการท่ีสามารถเตรียมหนี้สินหรือเงินเพ่ิมตาม
สิทธิการเงิน ได  มี 2 วิธี โดยผู ใช งานสามารถเลือกท่ีจะปฏิบัติได  ในวิธีใดหรือวิธีหนึ่งได   คือ 

 วิธีท่ี 1 วิธีบันทึกเตรียมผานจอภาพ จอภาพรายการเงินเพ่ิม หรือ จอภาพรายการเงินหัก - หนี้ 
       วิธีท่ี 2 วิธีสร าง Text โดย Text ต องเป�นไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด เพ่ือเตรียมไว โหลด หลังจากท่ี
คํานวณเงินเดือนหรือคาจ างประจําแล ว  และ การเตรียมรายการเงินเพ่ิมหรือหนี้ จะต องเตรียมตามเดือนป`ท่ีนํามาหัก 
ในชวงเวลาปฏิทินเวลาการทํางานการเงิน วิธีการทํา Text หนี้/เงินเพ่ิม นี้สามารถสร างได จากโปรแกรม Microsoft 
Excel หรือ หากมีระบบเฉพาะกิจในแตละสวนราชการก็สามารถสร างเป�น Text ในรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดนี้ได  
สามารถดาวโหลดได จาก .... 
รูปแบบนําเข�าข�อมูล 

รูปแบบ ท่ีนําเข าอ างอิงด วย เลขท่ีบัตรประชาชน  ได แก 

 (1)  รูปแบบข�อมูลนําเข�า text หนี้ (LOAN.TXT) แบบคอมม�าคั่น 
(รหัสหนี้สหกรณ= หรือ หนี้สินท่ัวไป ท่ีไม�ระบุเจ�าหนี้) 
http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 

 (2) รูปแบบข�อมูลนําเข�า text แบบ แยกเจ�าหนี้ debt.txt 
(รหัสหนี้สหกรณ= หรือ หนี้สินท่ัวไป ท่ีกําหนดให�ระบุเจ�าหนี้ทุกรายการ) 
http://epayroll.cgd.go.th/download/I008_ImDebt.pdf 

รูปแบบ ท่ีนําเข าอ างอิงด วย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  เป�นรูปแบบเฉพาะประเภทเงินหักสหกรณ5เทานั้น การใช รูปแบบนี้ 
ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจ างประจําจะต องมีหรือกําหนดเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5ไว ท่ีรายการฐานบุคคล ตรวจสอบ
เลขท่ีสมาชิกสหกรณ5ได ท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ ตามวิธีการในคูมือหน าท่ี 7 ได แก 

 (3) รูปแบบข�อมูลสหกรณ= (length 110) 
http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopLength110.pdf 

 (4) รูปแบบข�อมูลสหกรณ= แบบมีคอมม�าคั่น 
http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopcomma.pdf 

คู�มือสร�าง Text ด�วยโปรแกรม Ms Excel โดยใช�วิธีนําข�อมูลออกจากระบบจ�ายตรงเงินเดือนฯ ตั้งเปLนรายการบุคคล 

 (1) คู�มือคู�มือวิธีการสร�างข�อมูลเงินเพ่ิม-หนี้รายเดือน (loan.txt) ตามแบบ format ใหม� 
 (มี commaคั่น , 10 รหัสหนี้) ตามรูปแบบท่ี (1) 
http://epayroll.cgd.go.th/download/create_loan.pdf 

 (2) คู�มือวิธีการสร�างข�อมูลหักหนี้สินแยกเจ�าหนี้  ตามรูปแบบท่ี (2) 
http://epayroll.cgd.go.th/download/create_debt.pdf   

     (3) วิธีการจัดทําข�อมูลหักหนี้สหกรณ= ตามรูปแบบ 110 ตัวอักษร ด�วยโปรแกรม Microsoft Excel (กรณี
เตรียมข อมูลหนี้สหกรณ5 ในรูปแบบ COOP.DAT นําเข าอ างอิงด วยเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5) ตามรูปแบบท่ี (3) 

http://epayroll.cgd.go.th/download/Coop.rar 
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โดยรูปแบบข อมูลและคูมือ สามารถดาวโหลดได ตามภาพ 
http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/CGDWEB/download.jsp?set_bg=3 

• รายการลดหย�อนครอบครัว เตรียมท่ี ระบบทะเบียนประวัติ... -> จอภาพ ครอบครัว ( กรณีมีแก ไขรายการ
ลดหยอนครอบครัว การเงินสามารถเข าไปปรับปรุงแก ไขการลดหยอนภาษีได  หรือ แจ งงานบุคคล/กําลังพล ปรับปรุงแก ไข ) 
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ข้ันตอนการทํางาน 

(1.)   กรณีจะเพ่ิมบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมเพ่ิม และใสเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหาจาก
ชื่อ – สกุล 

(2.)   ระบุข อมูล และ คลิกปุEม ตกลง 

(3.)   กรณีจะแก ไขบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมแก�ไข และใสเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหา
จากชื่อ – สกุล  

(4.)   คลิกปุEม ค�นหา  
(5.)   คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว 
(6.)   แก ไขรายการ และ คลิกปุEม ตกลง 

(7.)   กรณีจะลบบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมลบ และใสเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหาจาก 
ชื่อ – สกุล 

(8.)   คลิกปุEม ค�นหา  
(9.)   คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว 
(10.)  คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ :  (1.)  กรณีต องการกําหนดลดหยอนบุคคลในครอบครัว ให อาชีพของบุคคลเป�น ไม�ทํางาน เทานั้น 

       (2.)  กรณีต องการ หักลดหย�อนค�าอุปการะเล้ียงดูคนพิการหรือคนทุพพลภาพ กรณีเป�นบุคคลในครอบครัว 
ห ามมิให กําหนดลดหยอนผานจอภาพครอบครัวนี้ ให กําหนดลดหยอนประเภทนี้ได ท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษี
และอ่ืนๆ 
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• รายการลดหย�อนอ่ืนๆ ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ (กรณีไมมีแก ไข ไมต องปรับปรุง)

ภาพท่ี 9 
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ข้ันตอนการทํางาน 
(1.) คลิกปุEม แก�ไข  
(2.) ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุEม ค�นหา  

(4.) คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 9  
(5.) ระบุจํานวนเงินท่ีจะลดหยอนภาษีได ตั้งแตบรรทัดรายการท่ี 12 ไป ตามท่ีได รับแจ ง  
(6.) คลิกปุEม ตกลง 
(7.) กรณีท่ีระบุจํานวนเงินลดหยอนเกินอัตราท่ีสรรพากรกําหนด ระบบจะมีแจ งเตือน หากผู ใช งานยังต องการท่ี

จะระบุจํานวนเงินเดิม ให คลิกปุEม Cancel  เชน ระบุลดหยอนเบี้ยประกันชีวิต ไป 150,000 บาท ถ าต องการบันทึกตามแบบ
แจ งให คลิกปุEม Cancel และคลิกปุEม ตกลง อีกครั้ง ระบบจะบันทึกรายการให ตามท่ีระบุ  

หมายเหตุ  การคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย จะดูจากรายได จริงท่ีเบิกในระบบตามการเคลื่อนไหวรายได และลดหยอนในแตละ
เดือนตามอัตราและฐานกําหนดตามท่ีสรรพากรกําหนด 

• จอภาพ รายการเงินเพ่ิม เป�นจอภาพท่ีใช กําหนดเงินเพ่ิมตามสิทธิท่ีผู ใช งานได รับ สามารถกําหนดชวงระยะเวลาการ
เบิกในคราวเดียว หากไมทราบกําหนดสิ้นสุดก็ไมต องใสวันท่ีสิ้นสุดก็ได   เชน เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับผู ปฏิบัติงานใน
เขตพ้ืนท่ี 3 จว.ชายแดนภาคใต (ตปพ.) ,เงินคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจําตําแหนง โดยเฉพาะเงิน
คาตอบแทนเหมาจายการจัดหารถประจําตําแหนงนี้เป�นเงินท่ีต องหักภาษี ณ ท่ีจาย หากต องการจะจายหรือเบิก ให กําหนดท่ี
จอภาพนี้ เพ่ือระบบจะได คํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจายได ถูกต อง ซ่ึงจอภาพนี้สามารถกําหนดชวงระยะเวลาการเบิกได ด วยวันท่ี
เริ่มต น และ วันท่ีสิ้นสุด โดยเราจะต องกําหนดกอนท่ีจะคํานวณเงินเดือนหรือคาจ างประจํา  

ภาพท่ี 10 
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ภาพท่ี 11 

ข้ันตอนการทํางาน  เข าจอภาพตามเมนู 
(1.)   จากภาพท่ี 10 ระบุเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ถ าไมทราบ คลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 

(2.)   คลิกปุEม ค นหา  หากมีรายการอยูจะแสดงรายละเอียดเงินเพ่ิมข้ึนมา 
(3.)   เม่ือตรวจสอบแล วไมมีและต องการ เพ่ิม ให คลิกปุEม Add Detail  จะแสดงจอดังภาพท่ี 12 

ภาพท่ี 12 
(4.)   ต องการ เพ่ิม คลิกปุEม เพ่ิม   สถานะการทํางานจะแสดงคําวา เพ่ิม 
(5.)   ระบุ*รหัสเงินเพ่ิม ถ าไมทราบคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อเงินเพ่ิม แล วเลือก 
(6.)   ระบุ*จํานวนเงินท่ีจะเบิกแตละเดือน  
(7.)   ระบุ*วันท่ีเริ่มเบิก (ต้ังแตวันท่ีเริ่มเข าโครงการจายตรงเงินเดือน) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการเบิก (ถ าทราบ) ไม

ต องระบุ (ถ าไมทราบ) 
(8.)   คลิกปุEม ตกลง   และคลิก ปQดจอภาพ 
(9.)   ต องการ แก�ไข จากภาพท่ี 11 หลังจากค นหารายการ คลิกเลือกรายการท่ีต องการแก ไข 

ภาพท่ี 13 
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(10.)   จากภาพท่ี 13 คลิกปุEม แก�ไข 
(11.)   แก ไข จํานวนเงิน  หรือ แก ไข สถานะการเบิก เป�น ไมเบิก เพ่ือระงับการเบิกชั่วคราวได   หรือใสวันท่ี

สิ้นสุดกอนเดือนคํานวณเพ่ือปOดรายการเงินเพ่ิมนี้   
(12.)   คลิกปุEม ตกลง 
(13.)   จากภาพท่ี 13 ถ าต องการลบรายการ คลิกปุEม ลบ 
(14.)   คลิกปุEม ตกลง 

• จอภาพ รายการเงินหัก - หนี้   เป�นจอภาพท่ีสามารถกําหนดเงินให หักตามระยะเวลาท่ีกําหนดได  ยกเว นเงินภาษี
และกบข./กสจ.เนื่องจาก 2 เงินหักนี้ระบบคํานวณให อัตโนมัติ การกําหนดหนี้ในจอภาพนี้นิยมใช ในกรณีท่ีจํานวนการหัก
เทากันทุกเดือนเพ่ือลดภาระการเตรียมหนี้สินสามารถกําหนดผานจอภาพนี้ได  เชน ฯลฯ โดยเป�นเงินท่ีไมได อยูในกรอบบัญชี
ถือจายท่ีต องการจะเบิกในแตละเดือน ซ่ึงจอภาพนี้สามารถกําหนดชวงระยะเวลาการเบิกได ด วยวันท่ีเริ่มต น และ วันท่ีสิ้นสุด
โดยเราจะต องกําหนดกอนท่ีจะคํานวณเงินเดือนหรือคํานวณคาจ างประจํา  

ภาพท่ี 14 

ภาพท่ี 15 
ข้ันตอนการทํางาน  เข าจอภาพตามเมนู 

(1.)   จากภาพท่ี 14 ระบุเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ถ าไมทราบ คลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 

(2.)   คลิกปุEม ค�นหา  หากมีรายการอยูจะแสดงรายละเอียดข้ึนมา 
(3.)   เม่ือตรวจสอบแล วไมมีและต องการ เพ่ิม ให คลิกปุEม Add Detail  จะแสดงจอดังภาพท่ี 16 
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ภาพท่ี 16  
(4.)   ต องการ เพ่ิม คลิกปุEม เพ่ิม   สถานะการทํางานจะแสดงคําวา เพ่ิม  
(5.)   ระบุ*รหัสเงินหัก ถ าไมทราบคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อเงินหัก แล วเลือก 
(6.)   ระบุ*จํานวนเงินท่ีจะหักในแตละเดือน  
(7.)   ระบุ*วันท่ีเริ่มหัก (ต้ังแตวันท่ีเริ่มเข าโครงการจายตรงเงินเดือน) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการหัก (ถ าทราบ) (ไมต อง

ระบุ ถ าไมทราบ) 
(8.)   คลิกปุEม ตกลง   และคลิก ปOดจอภาพ 
(9.)   ต องการ แก�ไข หรือ ลบ เม่ือค นรายการตามภาพท่ี 15 คลิกเลือกรายการ จะแสดงจอภาพท่ี 17 
(10.)  แก ไขรายการ คลิกปุEม แก�ไข และแก ไขรายการ ถ าต องการ ลบ คลิกปุEม ลบ  และคลิกปุEม ตกลง 

ภาพท่ี 17 
หมายเหตุ เม่ือบันทึกสามารถตรวจสอบได ท่ี   เมนูรายงาน – รายงานตรวจสอบการคํานวณ - รายงานรายละเอียด - สรุป
รายการจายเงินเดือน -> รายการเงินเพ่ิม - เงินลด (ข�อมูลเงินเพ่ิม-เงินลด)  เป�นรายงานท่ีแสดงเงินเพ่ิมหรือเงินหัก
เฉพาะประเภทรหัสท่ีต องการจากจอภาพท่ีเตรียมไว  



15 

เริ่มปฏิทินการทํางานส�วนงานการเงิน 
ส�วนงานบุคคล หยุดบันทึกคําส่ังในระบบจ�ายตรงฯ  ส�วนงานบุคคลพิมพ=รายงานส�งพร�อมสําเนาคําส่ังแก�การเงิน 

2. ตรวจสอบข�อมูลก�อนสร�างรายการจ�าย  เพ่ือไมให เกิดความคลาดเคลื่อนของข อมูล
• ให พิมพ5รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย เพ่ือตรวจสอบ รายงานจะแสดงข อมูลสรุปจํานวนคนและเงินเพ่ิมตางๆ
ตามกรอบบัญชีถือจาย ท่ีมีผลกับเดือนป`ท่ีจายเงิน ตามท่ีระบุเง่ือนไข 

 ไปท่ี ระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจํา -> ระบบการจายเงินเดือน[ข าราชการ] -> รายงาน -> 
 สรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�ายเงินเดือน  

จากหน าจอภาพ  มีข้ันตอนดังนี้ 
1) ให ระบุรหัสหนวย หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย
2) เดือนท่ีจะเบิกจายเงิน  (เดือนท่ีกําลังจะทํารายการเบิก)
3) สามารถกําหนดสงเข า e-mail ได โดย √ ท่ี สงเข า e-mail แล วใส e-mail Address ท่ีชองวาง (กรณีให รายงาน

สงเข า E-mail ผู ใช งานต องไปเปOด mail ท่ีสงไปจึงจะสามารถเห็นรายงานได  หากต องการเห็นรายงานทันที  ไม
ต องต๊ิกเครื่องหมาย √ ) 

4) เลือกระดับหนวยงานท่ีต องการสรุปรวม [สก./สภ.,สํานัก/กอง,สวน,ฝEาย,งาน,หมวด]
5) คลิกปุEม พิมพ=

หมายเหตุ ไมต องระบุประเภทบุคลากร เพ่ือให แสดงได ท้ังหมดในหนวยท่ีระบุ ** เม่ือพิมพ5เรียบร อย นํามาตรวจสอบกระทบ
กับรายงานของงานบุคคลสง หากไมตรงติดตอสวนงานบุคคล อาจมีการเคลื่อนคําสั่งหรือบันทึกคําสั่งเพ่ิมเติมหลังจากพิมพ5
รายงานสรุปสงการเงิน  หากตรวจสอบแล วตรง ให ทําข้ันตอนตอไป 
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กรณี เปLนหน�วยงานท่ีรวมทํางานการเงินในระบบจ�ายตรง 

3. คํานวณเงินเดือน  จอภาพอัตโนมัติใช สร างรายการเบิกให กับข าราชการท้ังหมดคราวเดียว

ข้ันตอนการทํางาน 
1) ระบุ ปiพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสร างรายการเบิก
2) ประเภทรายการ เป�น รายการเบิกจ�ายรายเดือน
3) ระบุรหัสสังกัด

คลิกปุEม ตกลง  จะแสดง dialog ตามภาพด านลาง สามารถ คลิกปุEม Refresh หรือ ปOดจอภาพ ได   

( เนื่องจากหลังจากท่ีคลิกปุEม ตกลง แล วระบบได สงการทํางานไปท่ีเครื่องแมขายทํางานแล ว ไมจําเป�นต องสั่งซํ้า ) 
และไปสอบถามการทํางาน ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล  
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กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง 

3. คํานวณเงินเดือนหน�วยประมวลผลย�อย จอภาพอัตโนมัติใช สร างรายการเบิกให กับข าราชการท้ังหมดคราวเดียว

ส่ังคํานวณเงินเดือน (สร�างรายการอัตโนมัติ) 

ข้ันตอนการทํางาน 
4) ระบุ ป`พ.ศ. และ เดือน  ท่ีจะสร างรายการเบิก
5) ประเภทรายการ เป�น รายการเบิกจายรายเดือน
6) หนวยประมวลผลยอย  ให ระบุรหัสสังกัด หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างของ

สํานักงาน ให ใสรหัสถึงหนวยตนโดยไมต องใส 0000 ตอท าย) ตัวอยางตามภาพท่ี 10 
7) หนวยงานท่ีประมวลผลเงินเดือน  ระบุรหัสหนวยท่ีอยูภายใต หนวยประมวลผลยอยนั้น ให ใสรหัส

เดียวกันกับหนวยประมวลผลยอย เพ่ือให ระบบสร างรายการออกมาท้ังหมดภายใต หนวยเบิกจายยอยหรือหนวยประมวลผล
ยอย และสังกัดหนวยประมวลผลยอยไมต องระบุปลอยวางไว  ตัวอยางตามภาพ 18 
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ภาพท่ี 18 
ภาพตัวอยางการใสรหัสสังกัด เพ่ือคํานวณสร างรายการจายสําหรับ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 1 

8) คลิกปุEม ตกลง  จะข้ึน dialog ดังภาพท่ี 19

ภาพท่ี 19 
สามารถ คลิกปุEม Refresh หรือ ปOดจอภาพ ได   

( เนื่องจากหลังจากท่ีคลิกปุEม ตกลง แล วระบบได สงการทํางานไปท่ีเครื่องแมขายทํางานแล ว ไมจําเป�นต องสั่งซํ้า ) 
และไปสอบถามการทํางาน ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล  
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จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 

(จอภาพนี้ใช สําหรับสอบถามการทํางานท่ีเป�นการสั่งการทํางานแบบอัตโนมัติทีละหลายๆรายการ) 
หากมีข อผิดพลาด สามารถตรวจได โดย  
     1.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ีชอง สถานะของรายการ คําวา  “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบ
ข อผิดพลาด” จะพบจอภาพแสดงสิ่งท่ีผิดให ทราบ ดังภาพด านลาง 

2.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ี ผลลัพธ5 เพ่ือดาวโหลดเป�น Text ไฟล5 เพ่ือนําไปตรวจและ
แก ไขทีหลังกอนสงมอบ 

หมายเหตุ 
กรณีท่ีประมวลผลเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย แล วข้ึนตัวแดง “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบข อผิดพลาด” ไม�จําเปLน ต อง

ยกเลิกคํานวณเงินเดือน เราสามารถทํางานตอได  เพราะ รายการเบิกสร างข้ึนมาแล ว แตระบบจะตรวจสอบและเตือนให 
ทราบเพ่ือให แก ไขรายการท่ีผิด  
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4. หลังคํานวณเงิน ตรวจสอบรายการ ท่ีระบบสร�าง จากรายงานหรือข�อมูล
• รายงาน

ให เลือกรายงานตามวัตถุประสงค5การใช งานได  
-  รายละเอียดการจายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) เป�นรายงานท่ีแสดงรายคน แสดงถึงรายรับ - 

รายจายเงินทุกประเภท โดยจัดเรียงตามสังกัดและเลขท่ีตําแหนง 
กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง สามารถเลือกพิมพ=รายงาน ได�ดังนี้ 

(1.) รายงานรายละเอียดการจายเงินเดือน หนวยประมวลผลยอย  เป�นรายงานท่ีจะแสดงเป�น รายคน บอก
รายละเอียดเงินทุกประเภทท่ีเบิกและหัก  

(2.) รายงานสรุปรายละเอียดการจายเงินเดือน หนวยประมวลผลยอย เป�นรายงานสรุปยอดรวมตามหนวย
ประมวลผลยอยท่ีระบุ 

• นําข อมูลออก

ใช วิธีดาวโหลดข อมูล แล วนําไปเปOดในโปรแกรม Excel วิธีเปOด 
http://epayroll.cgd.go.th/download/ManualTextToExcel.pdf 

รูปแบบข�อมูลนําออกใบรับรองเงินเดือน   
� รูปแบบข อมูลใบรับรองเงินเดือนแนวต้ัง

http://epayroll.cgd.go.th/download/E004_ExSlipPortrait.pdf
� รูปแบบข อมูลใบรับรองเงินเดือนแนวนอน

http://epayroll.cgd.go.th/download/E005_ExSlipLandscape.pdf
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วิธีการตรวจสอบข�อมูลการเกิดรายการท่ีระบบคํานวณสร�างรายการเบิกจากจอภาพคํานวณเงิน    โดยตรวจสอบจํานวน
ท้ังหมดจากรายงานหรือข อมูล ตามข อ 4  เทียบกับรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจายเงินเดือนในข อ 2.  ซ่ึงโดยปกติ
รายการท่ีสร างมาจะสร างมาจากอัตราท่ีมีคนตามข อมูลบุคลากรท่ีอยูภายใต หนวยเบิกหรือหนวยประมวลผลยอยนั้น ซ่ึงหาก
ตรวจแล วเกิดเหตุพบจํานวนรายการไมตรงกัน อาจด�วยสาเหตุให�ตรวจสอบได�ดังนี้  

(1.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข�อ 4 มีจํานวนคน น�อยกว�า รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�าย 
ในข�อ 2 สาเหตุเนื่องจาก  

-  มีอัตราท่ีมีบุคคลอยูในสถานภาพไมรับเงินเดือน เชน ลาศึกษาตอไมรับเงินเดือน หรือ ลากิจเลี้ยงดูบุตร 
โดยถ างานบุคคลมีลงคําสั่งและใสสถานภาพตามนี้ ระบบการคํานวณเงินจะสร างรายการมาให แตรายการจะถูกปOดการรับเงิน 
ทําให รายงานไมแสดงรายการของคนกลุมนี้ข้ึนมา หรือ มีคนท่ีอยูในอัตรา มีวันท่ีเกษียณท่ีพ นจากเดือนท่ีคํานวณนั้นแล วแต
งานบุคคลยังไมได ลงคําสั่งพ นจากราชการ ระบบจะตรวจสอบและจะไมสร างรายการเบิกข้ึนมาให  ให ผู ใช งานตรวจสอบข อมูล
หากวันเดือนป`เกิดผิดให แจ งงานบุคคลแก ไขวันเดือนป`เกิดให ถูกต อง   
ตรวจได�จากรายงาน  
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(2.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข�อ 4 มีจํานวนคน มากกว�า รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�าย 
ในข�อ 2  สาเหตุเนื่องจาก  

      -  มีรายการบุคลากรท่ีมีการลงคําสั่งให ย ายออกจากตําแหนง แตหนวยใหมยังมิได รับย ายเข าในอัตราจะทําให  
รายการคนนั้นจะมีสถานภาพอยูระหวางการโยกย ายค างอยูในสังกัดเดิม (สถานภาพ 099 หรือ 019)  หรือ อาจมีการ
เคลื่อนไหวคําสั่งเพ่ิมบรรจุสงมอบรายงานและแจ งยอดการเบิก ระบบจะตรวจและจะสร างรายการเบิกข้ึนมาให ในท่ีหนวยเดิม 
เนื่องจากเม่ือเข าจายตรง กรณีโยกย ายอยูภายใต กรมเดียวกัน ทุกรายการสามารถเบิกได ด วยงบประมาณภายใต แหลงเงิน
เดียว ยกเว นกรณี ให โอน ไปกรมหรือสวนราชการอ่ืน เง่ือนไขนี้ระบบจะไมสร างรายการเบิกให  ผู ใช งานต องประสานงานเพ่ือ
แจ งหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท าย หากยังไมสามารถทําได  ผู ใช งานสามารถเพ่ิมรายการเบิกได  ท่ีจอภาพ รายการจ�าย
เงินเดือน/ค�าจ�างประจํา    ตรวจสอบหารายการดังกลาวได จากรายงานดังนี้  

หรือ ตรวจจากรายงานรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข อมูล เพ่ือหารายการท่ีบันทึกหลังจากงานบุคคลสงรายงานสรุปแล ว 
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5. นํา Text หนี้ (ท่ีมิใช� ภาษี  กบข./กสจ.) ท่ีเตรียมไว�แล�วจากข้ันตอนท่ี 1 (การเตรียม Text หนี้) นําเข าหักในระบบ
(1.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบ loan.txt แบบมีคอมม�าคั่น  เข า จอภาพ การนําข อมูลเข า – ข อมูลเงินเพ่ิม-

หนี้ รายเดือน ในรูปแบบข อมูลเงินเพ่ิมและหนี้รายเดือน Format ใหม  (มีคอมม�าคั่น) 
 การนําเข าจะอ างอิงด วยเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชนและรหัสเงินเพ่ิมหรือเงินหัก  ในรูปแบบข อมูลเงินเพ่ิมและหนี้

รายเดือน Format ใหม(มีคอมมาค่ัน)  
 การกําหนดชื่อ เป�นเงินหักหรือหนี้ ใช ชื่อ LOAN.TXT  เป�นเงินเพ่ิมใช ชื่อ NONTAX_INCREASE.TXT 

รูปแบบ : http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 

เข าเมนู  การนําข อมูลเข า – ข อมูลเงินเพ่ิม-หนี้ รายเดือน 

ข้ันตอนการทํางาน 
1) ระบุเดือน ป`พ.ศ. และเดือน  ของรายการท่ีจะนําหนี้เข าหัก
2) ระบุ รหัสหนวยเบิกยอย หรือ หนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างของสังกัดในระบบจายตรงเงินเดือนฯ

ให ใสรหัสถึงหนวยโดยไมต องใส 0000 ตอท าย) 
3) เลือก ประเภทข อมูล

 ถ าเป�นหนี้ (LOAN.TXT) เลือก การนําเงินหัก/หนี้เข าระบบงาน (B)
 ถ าเป�นเงินเพ่ิม (NONTAX_INCREASE.TXT) เลือก การนําเงินเพ่ิมเข าระบบงาน (A)

4) เลือก ประเภทการนําข อมูลเข า ให เลือก นําข อมูลเข าหลังคํานวณเงินเดือน
5) เลือกรูปแบบ ประเภท format เป�น Format ใหม (มี comma ค่ัน,10 รหัสหนี้)
6) เลือกแฟRมข อมูล ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load คลิกปุEม  เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ LOAN.TXT 
7) คลิกปุEม ตกลง
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(2.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบข�อมูลหักหนี้ แยกเจ�าหนี้ DEBT.TXT 
      นําเข าท่ี จอภาพ ข�อมูลหักหนี้สินแยกเจ�าหนี้  สามารถนําเข�าได�ประเภทเงินหักสหกรณ= ระบุสหกรณ=ออมทรัพย=

หรือ หักหนี้ท่ัวไป แบบระบุเจ�าหนี้  
การนําเข าจะอ างอิงด วยเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน รหัสเงินหัก/หนี้ และรหัสเจ าหนี้  โดยสามารถนําเข าได ท้ัง

เงินหักสหกรณ5 และ เงินหักหรือหนี้ท่ัวไป แตรูปแบบนี้ต องมีรหัสเจ าหนี้กํากับในทุกรายการ เพ่ือแยกรายการหักตามเจ าหนี้ 
รูปแบบนี้กําหนดใช ชื่อ DEBT.TXT  http://epayroll.cgd.go.th/download/I008_ImDebt.pdf 

 เข าเมนู ข อมูลหักหนี้สินแยกเจ าหนี้ 

ข้ันตอนการทํางาน 
1) ระบุ  ป`พ.ศ. และเดือน ของรายการเบิกท่ีจะนําหนี้เข าหัก
2) ใส รหัสสังกัด หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างท่ีกําหนดในระบบจายตรง

เงินเดือนฯ ให ใสรหัสถึงหนวยโดยไมต องใส 0000 ตอท าย) 
3) เลือก เง่ือนไขในการโหลดข อมูล

� แบบรวมหนี้  ใช ในกรณีท่ีรวมข อมูลมาในลักษณะหลายเจ าหนี้ ใน 1 แฟRมข อมูล ถ าทําข อมูลลักษณะนี้
ต องเลือกเง่ือนไข แบบรวมหนี้ 

� แบบระบุเจ าหนี้ ใช ในกรณีท่ีต องการนําเข าโดยกําหนดเจ าหนี้ หรือชี้เฉพาะเจาะจงนําเข าของเจ าหนี้
นั้นๆ เง่ือนไขนี้ ระบบจะบังคับให ใส รหัสเจ าหนี้/รหัสสหกรณ5   ถ าไมทราบให คลิกท่ี 
ปุEม  เพ่ือเลือกชื่อเจ าหนี้ 

4) เลือก ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load ให คลิกปุEม browse  เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ debt.txt 
5) คลิกปุEม ตกลง
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(3.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบข�อมูลสหกรณ= COOP.DAT 
 นําเข าท่ี จอภาพ ข�อมูลหนี้สหกรณ= 

  การนําเข ารูปแบบนี้ อ างอิงนําเข าด วย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  โดยเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5จะต องถูกกําหนดไว แล วท่ี
จอภาพข อมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืนๆ หรือต้ังฐานรหัสสมาชิกและรหัสสหกรณ5แล ว จึงจะสามารถใช รูปแบบนี้
นําเข าหักเงินได  ซ่ึงปTจจุบันระบบจายตรงฯได พัฒนาจอภาพการนําเข าเพ่ิมเติมด วยการใช เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน
ผู ใช งานจึงสามารถเลือกใช จอภาพข อมูลหักหนี้สินแยกเจ าหนี้แทนได   รูปแบบมีให เลือก 2 รูปแบบ แบบ 110 ตัวอักษร
แบบคอลัมภ5คงท่ี และ แบบคอมมาค่ัน     
ขอ้มลูสหกรณ์ (length 110) 110 ตัวอักษร  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopLength110.pdf
ขอ้มลูสหกรณ์แบบมคีอมมา่คั"น   http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopcomma.pdf       

ข้ันตอนการทํางาน 
1) ระบุ  ป`พ.ศ. และเดือน ของรายการเบิกท่ีจะนําหนี้เข าหัก
2) ใส รหัสสังกัด หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างสังกัดในระบบจายตรงเงินเดือนฯ

ให ใสรหัสถึงหนวยโดยไมต องใส 0000 ตอท าย) 
3) เลือก รูปแบบข อมูลของ (Format)

� ขอ้มลูสหกรณ์ 4 ประเภทเงนิหัก รปูแบบคงที" 110 ตัวอักษร(ขอ้มลูที"มเีงนิฝากสหกรณ์ Format ใหม)่ ให เลือกเง่ือนไข
นี้กรณีทําข อมูลมาในรูปแบบ 110 ตัวอักษรแบบคอลัมภ5คงท่ี  

� ขอ้มลูสหกรณ์ 4 ประเภทเงนิหัก รปูแบบมคีอมมา่คั"น(Format ใหม ่รหัสสมาชกิสหกรณ์ 20 ตัวอักษร) ให เลือกเง่ือนไข
นี้กรณีทําข อมูลมาแบบข อมูลสหกรณ5แบบคอมมาค่ัน  

4) เลือก เง่ือนไขในการโหลดข อมูล เลือก � Load ข อมูลทุกรายการท่ีสงมาจากสหกรณ5
5) ระบุ รหัสสหกรณ5กรม  ถ าไมทราบให คลิกท่ี ปุEม  เพ่ือ

เลือกชื่อรหัสสหกรณ5 
6) เลือก ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load ให คลิกปุEม browse  เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ COOP.DAT 
7) คลิกปุEม ตกลง
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ภาพแสดงจอการทํางาน 

หมายเหตุ การนําเข าหนี้ท้ัง 3 จอภาพหรือชองทางนั้น เม่ือคลิกปุEมตกลง จะมีภาพแสดงจอการทํางาน (Webpage Dialog) 
ซ่ึงจอนี้จะแสดง เลขท่ีการประมวลผล ให  และถ ามีข อผิดพลาดเราสามารถคลิกปุEม Refresh ระบบจะแสดง text ไฟล5ให 
ดาวโหลด เราสามารถดาวโหลดแล วเปOดดู textข อผิดพลาดได วา รายการไหนไมสามารถนําเข าได  แล วนําไปแก ไขตอไป  หรือ
สามารถไปตรวจสอบได อีกครั้งจากจอภาพ สอบถามสถานะประมวลผล  ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะ
ประมวลผล  ตามภาพท่ี 20  เม่ือค นหา เลือกดูตาม เลขท่ีประมวลผล ท่ีผู ใช งานสั่งทํางานบนจอการทํางาน Webpage 
Dialog ถ าพบข อผิดพลาดท่ีสถานะจะข้ึนตัวหนังสือสีแดง ให คลิกท่ี ผลลัพธ= จะเห็นรายการท่ีนําเข าไมได  เราสามารถดาว
โหลดและบันทึกไว แก ไขตอไป  และหากตรวจรายการข อผิดพลาดแล วรายการท่ีไมสามารถนําเข าหักได มีจํานวนไมมาก 
สามารถแก ไขได ท่ี จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน / ค�าจ�างประจํา โดยเพ่ิมหรือลดยอดรายการหนี้ ในรายการได เลยไม
จําเป�นต องทํา text หนี้มาโหลดใหม  

ภาพท่ี 20 

จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ี ผลลัพธ= เพ่ือดาวโหลดและบันทึก Text ไฟล5 เพ่ือนําไปตรวจและแก ไข 
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6. เม่ือคํานวณ และนําหนี้เข าแล ว จะได รายการเบิกพร อมหนี้สิน  ข้ันตอนตอไป คือ ตรวจสอบและแก ไข ตรวจอะไรบ าง
ตรวจเงินตางๆ ท้ังเงินเดือน/คาจ าง หรือเงินเพ่ิมและเงินหักหรือหนี้ตางๆวาเอาเข าครบหรือไม จะต องแก ไขหรือไม  ได จาก 
รายงานหรือข อมูลนําออก ได แก 

รายงาน 

• ตรวจการนําเข าหนี้หรือเงินเพ่ิม แบบเฉพาะเจาะจงตามรหัสหนี้ เป�นรายงานท่ีแสดงเงินหักหรือเงินเพ่ิม ท่ีเพ่ิม
หรือหักท่ีรายการเบิก ในเดือนป`ท่ีระบุ ได ท่ี   
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน -> 

 รายการเงินเพ่ิม - เงินลด (ข�อมูลการจ�ายเงินเดือน) 

• ตรวจรายละเอียด รายรับ – รายจาย เงินเพ่ิม เงินหักท้ังหมด ท่ี
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน -> 

รายละเอียดการจ�ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ�าย)  หรือ 

กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง 

เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานสรุปการเบิกเงินเดือน หน�วยประมวลผลย�อย -> 
    รายละเอียดการจ�ายเงินเดือน หน�วยประมวลผลย�อย ( รายงานนี้เหมาะสําหรับหนวยประมวลผลยอยท่ีอยูใน

ระดับ สพม. ท่ีมี รร.หนวยเบิกอยูภายใต สังกัด หรือ สํานักงานตํารวจภูธรภาค ท่ีมีหนวยเบิกอยูภายใต สังกัด ฯลฯ ) 



28 

• ตรวจหาข อผิดพลาดท่ีจะเป�นเหตุให ไมสามารถวางเบิกได  ตรวจท่ี
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน -> 

ตรวจสอบข�อผิดพลาดของรายการจ�ายเงินเดือน 

- กรณีไมสามารถหาบัญชีเงินฝากได ทันในชวงเวลาจะวางเบิก รายการท่ีไมมีเลขท่ีบัญชีเงินฝากผู ใช งานสามารถ
นําบัญชีเงินในงบประมาณของสวนราชการท่ีแจ งกับกรมบัญชีกลางได   ปรับปรุงท่ีจอภาพรายการจ�ายเงินเดือน 
หรือจอภาพรายการจ�ายค�าจ�างประจํา ตามวิธีในคูมือหน าท่ี 30 

- กรณีต องการปรับปรุงบัญชีเงินฝากของข าราชการหรือลูกจ างประจํา ปรับปรุงท่ี จอภาพข�อมูลหักลดหย�อน
ภาษีและอ่ืนๆ ตามคูมือหน าท่ี 6  

- กรณีพบรายการรับสุทธิติดลบ ให นํารายการไปแก ไขปรับปรุงนําหนี้ออกหรือลดทอนหนี้ได ท่ี จอภาพรายการ
จ�ายเงินเดือนหรือจอภาพรายการจ�ายค�าจ�างประจํา ตามวิธีในคูมือหน าท่ี 30 
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หากต องการตรวจสอบจาก การนําข�อมูลออก 

• การนําข�อมูลออก -> ข�อมูลใบรับรองการจ�ายเงินเดือน
แบบแนวตั้ง ตามรูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E004_ExSlipPortrait.pdf
แบบแนวนอน ตามรูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E005_ExSlipLandscape.pdf

• การนําข�อมูลออก -> ข�อมูลเงินเพ่ิม - หนี้ (รายการการจ�าย) เปLนการนําออกรายการท่ีเพ่ิมหรือหักในรายการ
เบิกแต�ละเดือนปiท่ีเบิก
รูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E003_ExIncDecFromPay.pdf

ฯลฯ 

7. เม่ือตรวจสอบแล ว แก ไขรายการ ไปท่ี  จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน / ค�าจ�างประจํา
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       จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน  เป�นจอภาพท่ีใช ในการเพ่ิม แก ไข หรือลบ รายการเบิก ท่ีผานการสร างรายการจาก
จอภาพคํานวณเงิน ตามลําดับการทํางานท่ี 3 มาแล ว เม่ือนําหนี้สินเข าหักแล ว และพบปTญหาต องแกไขรายการ จอภาพนี้
สามารถแก ไขรายการตางๆ รวมถึงหนี้ท่ีต องลดหรือเพ่ิมเพ่ือปรับเงินรับสุทธิของแตละคนได  และสามารถค นหารายการตรวจ
รายการเบิกจายท่ีผานมาแล วโดยระบุเดือนป`และเลขบัตรประชาชน และค นหาได เลย 

ภาพท่ี 21 
ปุsมการทํางาน 

a. ปุEม  ใช กรณีการเพ่ิมรายการคน   การทํางานสถานะนี้มีผลทําให จํานวนคนเพ่ิมข้ึน 

b. ปุEม  ใช กรณีต องการปรับปรุงรายการท่ีผิด หรือรายการติดลบไมพอหัก จะงานได ต องทําการ
ค นหารายการข้ึนมากอนจึงจะแก ไขได  

c. ปุEม  ใช ลบรายการในลักษณะเป�นรายการท่ีไมควรมีรายการเบิกเลย  การทํางานสถานะนี้มีผล
ทําให รายการคนหายไป หากต องการรายการกลับให ใช ปุEมเพ่ิม เพ่ิมรายการมาใหม 

d. ปุEม  ค นหารายการ 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กําหนดการทํางาน เลือกปุEมการทํางาน เพ่ิม  แก�ไข  ลบ  หรือ ค�นหา
2) เลือก ปiพ.ศ. ท่ีเบิก

3) ใสเลขท่ีบัตรประชาชน ไมทราบคลิกปุEม
4) คลิกปุEม  กรณีเลือกปุEมการทํางาน เป�น แก ไข หรือ ลบ 
5) แก ไขข อมูล เพ่ิมลบข อมูลท่ีหน าจอภาพ

6) คลิกปุEม  เพ่ือบันทึกรายการ 

#หลักการเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ 
งานบุคคล หรือ กองการเจ�าหน�าท่ี หรือ กําลังพล หรือ หน�วยย�อยบันทึกคําส่ัง 

� เม่ือมีการบันทึกคําสั่งในเป�นคําสั่งท่ีมีผลย อนหลัง ท่ีระบบบัญชีถือจาย ระบบจะสร างเก็บเป�นคําสั่งตกเบิกให ท้ังสวน
เงินเดือน/คาจ างประจําหรือเงินเพ่ิมตางๆ 

� คําสั่งตกเบิกท่ีเกิด สามารถตรวจสอบได จาก จอภาพบันทึกคําส่ังตกเบิกเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา หรือ จอภาพ
บันทึกคําส่ังตกเบิกเงินเพ่ิม หรือ รายงานคําส่ังเคล่ือนไหวท่ีมีผลกับการเกิดตกเบิก  
การเงินหน�วยเบิก หรือ กองคลัง หรือ หน�วยถืองบประมาณ หรือ หน�วยประมวลผลย�อย หรือ หน�วยเบิกย�อย 

� เม่ือถึงเวลาท่ีการเงินเริ่มทํางานและสั่งคํานวณเงินเพ่ือสร างรายการเบิกระบบจะนําคําสั่งตกเบิกท่ีเกิดและเงินท่ีผาน
การเบิกจายแล วในระบบจายตรง มาคํานวณหาผลตางเพ่ือเกิดเป�นเงินตกเบิกให โดยแตกยอดเป�นเดือนๆ หาผลตางเกิดเป�น 
เงินตกเบิก หรือ เงินเรียกคืน (สําหรับเงินเรียกคืนจะเกิดในกรณีอัตราใหมน อยกวารายการท่ีเบิกผานมาแล วและระบบจะ
ระงับการหักนั้นไว กอนเพ่ือให สวนราชการตรวจสอบกอนการหักจริงและแก ไขรายการให หัก) 

หมายเหตุ  
# การเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ ระบบจะคํานวณสร างรายการตกเบิกได แตเดือนเริ่มเข าโครงการจายตรงเงินเดือนฯของ 
หนวยงานนั้น เพราะเป�นเดือนเริ่มมีรายการเบิกจริงในระบบให ระบบหาผลตางเป�นตกเบิกได  โดยการสร างจะสร างแตกเป�น
รายเดือน ถึงเดือนป`ท่ีคํานวนปTจจุบัน หรือตามคําสั่งมีผล 

# กรณีจําเป�นต องตกเบิกเงินในวันท่ีมีผลกอนเข าจายตรง เนื่องจากระบบไมสร างให จากสาเหตุเพราะลงคําสั่งไมครบหรือไม
สามารถสร างได เพราะไมมีรายการเบิกจริงในระบบ ผู ใช งานสามารถบันทึกเพ่ิมเงินตกเบิกได ในชวงเวลากอนเข าจายตรง ท่ี 
จอภาพรายการการจ�ายเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา เชนกัน 

วิธีบันทึกเงินตกเบิกกรณีเปLนคําส่ังย�อนหลัง จากท่ีระบบไมสามารถคํานวณเงินตกเบิกให ได  
จากจอภาพท่ี 21 หากต องการเพ่ิมเงินตกเบิก  ให ทําดังนี้  
1.)  คลิกปุEม แก�ไข สถานะการทํางานข้ึนวา แก ไข ใสเลขบัตรประชาชน และคลิกปุEม ค�นหา 

2.)  กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินเดือน  ไปชอง เงินเดือน(ตกเบิก) คลิกท่ีปุEม  หรือ 
 กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินวิทยฐานะ ประเภทเงินวิทยฐานะ ใสรหัส 0150  และ ไปท่ีชอง 

เงินวิทยฐานะ(ตกเบิก)  คลิกท่ีปุEม
 กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินประจําตําแหน�ง ประเภทเงิน ปจต.ให ใสรหัส ตามเงินปจต. (0110-0140) 

และ ไปเงินประจําตําแหนง(ตกเบิก)  คลิกท่ีปุEม
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      กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินเพ่ิม ไปท่ีชองเงินเพ่ิม คลิกปุEม Add Detail และใสรหัสเงินเพ่ิม และคลิกปุEม  ท่ีชอง จํานวน
เงินตกเบิก  

เม่ือเลือกการตกเบิก ตามแตละประเภท จะปรากฏจอภาพตามด านลาง ให คลิกท่ีปุEม เพ่ิม 

จะปรากฏจอภาพในตารางตกเบิก ดังภาพด านลาง 

ข้ันตอนการเพ่ิมรายการตกเบิกตามแต�ละเดือนตกเบิกมีผล 
1.) เลือก สถานะการทํางาน (เพ่ิม, แก�ไข , ลบ)  
2.) ระบุ ปiทํารายการตกเบิก (หมายถึง ปiพ.ศ.ท่ีมีผลของคําส่ังตกเบิก)  
3.) ระบุ เดือนทํารายการตกเบิก  (หมายถึง เดือนท่ีมีผลของคําส่ังตกเบิก)  
4.) ระบุ เลขท่ีคําส่ัง/ปi  
5.) ระบุ วันท่ีลงคําส่ัง  
6.) ระบุ วันท่ีเริ่มตกเบิก (วันท่ีเริ่มต นตกเบิกต องระบุ ตามรอบของปi-เดือนทํารายการตกเบิก โดยป`และเดือนต อง

เป�นป`เดือนเดียวกับป`และเดือนทํารายการตกเบิกตามข อ 2.) และ 3.) 
7.) ระบุ วันท่ีสิ้นสุดตกเบิก (วันท่ีสิ้นสุดตกเบิก ต องระบุ ตามรอบของปi-เดือนทํารายการตกเบิก โดยป`และเดือน

ต องเป�นป`เดือนเดียวกับป`และเดือนทํารายการตกเบิกตามข อ 2.) และ 3.)  
8.)  ระบุ วันท่ีของคําส่ังมีผล 
9.)  ระบุ จํานวนเงินตกเบิก  
10.) คลิกปุEม ตกลง  
11.) คลิกปุEม ปQด  
 12.) จอภาพจะกลับมาท่ี จอภาพรายการจาย ให คลิกปุEม แก�ไข และ ตกลง เพ่ือรวมเงินตกเบิกท่ีบันทึกกับรายรับ

เดิมเป�นรับสุทธิใหม 
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8. เม่ือแก�ไขเรียบร�อย ตรวจสอบรายการจากรายงาน  ใหมอีกครั้ง
a. ตรวจรับสุทธิติดลบ
b. ตรวจรายการไมมีบัญชีเงินฝาก
c. ตรวจยอดเงิน จํานวนคน ท่ีเบิก แตละประเภท

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
*** กรณี เปLนส�วนราชการท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง ให ดําเนินงานตามข้ันตอน แตข อ 9-13 
*** กรณี เปLนส�วนราชการท่ีรวมประมวลท่ีเดียวไม�กระจายหน�วยเบิกหรือหน�วยประมวลผลย�อย ให ดําเนินงานตาม
ข้ันตอน การวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง ได เลย  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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และจอภาพนี้สามารถสั่งทําได หลายครั้ง และกอนการสงมอบวางเบิกทุกครั้งทําขั้นตอนนี้ประมวลสรุปนี้ใหมทุกครั้ง 

กรณี เปLนส�วนราชการท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง 

9. เม่ือตรวจสอบเรียบร อย ให  สรุปยอดงบประมาณเพ่ือนํายอดสรุปวางเบิก ท่ี  

ข้ันตอน 
1) ระบุเดือน ปiพ.ศ. และเดือน ของรายการจายท่ีจะนําหนี้เข าหัก
2) คลิกปุEม ตกลง

หมายเหตุ ระบบจะตรวจความครบของข อมูล หากพบข อผิดพลาดตรวจรายการท่ี จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 
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เม่ือสั่งประมวลสรุปแล วพบข อผิดพลาด ให ไปท่ีเมนูสอบถามข อมูล -> จอภาพสอบถามสถานการณ5ประมวลผล 

การค นหาจากจอภาพนี้ ไมต องระบุ ประเภทการประมวลผล  ให ดูรายการ ประมวลผลสรุปการใช จายเงินจําแนกตาม
แผนงาน/รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย ดูจากเวลาท่ีลาสุดจะอยูรายการบนสุด เนื่องจากจอภาพสอบถามสถานะ
ประมวลผลนี้เสมือนจอภาพประวัติการทํางาน ข อมูลท่ีแก ไขถูกต องแล ว ข อผิดพลาดท่ีเคยแสดงจะคงอยูดังเดิม  
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10. เม่ือประมวลผลสรุปฯ ไมพบข อผิดพลาดแล ว เรียบร อย ให  พิมพ=รายงานสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน –
รหัสบัญชี หน�วยประมวลย�อย ตรวจสอบกระทบกับรายงานท่ีตรวจผานมาแล ว เชน รายงานรายละเอียดการจายเงินเดือน 
(จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) หรือรายงานอ่ืนๆ ตรวจสอบวา ยอดเงิน จํานวนตรงกันหรือไม พิมพ5รายงานได จากภาพ  

11. ส�งมอบข�อมูล หรือวางเบิกให�ต�นสังกัด  เพ่ือวางเบิกผานระบบจายตรงเงินเดือนและคาจ างประจํา (พิมพ5เก็บเพ่ือเป�น
หลักฐานการเบิกของหนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย) 

ข้ันตอน การสงมอบข อมูล วางเบิกท่ีต นสังกัด 
1) เลือก ปiพ.ศ. และเดือน
2) ระบุสังกัดหนวยประมวลผลยอย
3) คลิกปุEม ค�นหา
4) เลือกสถานะการทํางานเป�น  นําส�งข�อมูล

กรณีถ าสงข อมูลวางเบิกไปแล ว หากต องการกลับมาแก ไขข อมูล หรือต องการยกเลิกการสง ให เลือกเง่ือนไข ยกเลิก
นําส�งข�อมูล (หากยกเลิกนําสง เม่ือแก ไขข อมูลต องประมวลผลสรุปใหมอีกครั้งและนําสงใหมทุกครั้ง)

5) คลิกปุEม ตกลง
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12. ตรวจสอบการสงมอบได ท่ีจอภาพ รับข�อมูลการจ�ายเงินเดือนหน�วยประมวลผลย�อย

ข้ันตอนการค�นหา 
1) เลือก ปiพ.ศ. และเดือน
2) ระบุสังกัด หน�วยเบิกย�อย / หน�วยประมวลผลย�อย
3) คลิกปุEม ค�นหา
4) ดูท่ีชอง สถานะข อมูล จะต องแสดงวา “ส�งข�อมูล”

หมายเหตุ 
      หากสถานะข�อมูลแสดงเปLน ส�งข�อมูล นั่นถือว�าหน�วยเบิกย�อย หรือหน�วยประมวลผลย�อย ได�ทําการวางเบิกเงิน
งบประมาณเรียบร�อยแล�ว หากไม�มีแก�ไขอะไร สามารถ นําออกข�อมูลหรือพิมพ=รายงานเงินเพ่ือเตรียมส�งเงินให�เจ�าหนี้ 
และพิมพ=ใบรับรองเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา ต�อไป หลักฐานการวางเบิกปฏิบัติตามหน�ายงานต�นสังแต�ละส�วนราชการแจ�ง
ให�ปฏิบัติ 
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13. หน�วยงานต�นสังกัด   จะตรวจสอบและรับ การวางเบิกเงินงบประมาณของแตละหนวยเบิกหรือหนวยประมวลผลยอย
และประมวลผลตรวจสอระดับกรมทุกๆ หนวยเบิกท่ีสงมอบมาแล ว เม่ือเรียบร อยจะพิมพ5หนังสือขอเบิกสงวางเบิกกับ
กรมบัญชีกลางตอไป 
• รับข�อมูล



39 

• ตรวจข�อมูลจากรายงาน

** การกําหนดรหัสสังกัดสามารถพิมพ5ออกมาได ท้ังหมด โดยให คลิกเครื่องหมายถูก ท่ีชองแสดงข อมูลตามท่ีระบุ  
หมายเหตุ การตรวจสอบจากรายงานนี้ หากหนวยเบิกจายยอยหรือหนวยประมวลผลยอยไมสร างสรุปใหม จะมีสัญลักษณ5 
หรือเครื่องหมาย *** ท่ีหน ารายการหนวยเบิกยอยนั้นๆ 

• เม่ือตรวจสอบไมพบข อผิดพลาดและวางเบิกครบทุกหนวยต�นสังกัด จะเข ากระบวนการ ข้ันตอน การวางเบิกท่ี
กรมบัญชีกลาง 
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ข้ันตอนการทํางาน การวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง (งานหนวยงานต นสังกัด) 
� ประมวลผลสรุปเงินงบประมาณท้ังสวนราชการ ท่ีจอภาพประมวลผลสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี

และพิมพ5รายงานตรวจสอบท่ี รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ 
รายงานสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี  ตรวจรายงานเพ่ือตรวจสอบยอดเบิกของท้ังสวน

ราชการ 

� เม่ือตรวจสอบไมพบข อผิดพลาดใดๆ หรือกรณีเป�นสวนราชการท่ีกระจายการเงินทํางาน ได ทําการสงครบทุกกหนวยเบิก
ต�นสังกัดของแต�ละส�วนราชการ จะต�องพิมพ=รายงานดังนี้ เพ่ือให�ผู�มีอํานาจเซ็นลายมือช่ือ เพ่ือวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง 

รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ -> 
รายละเอียดการแจ�งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 

รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ -> 
หนังสือบันทึกข�อความ - ตราครุฑ เบิกเงินเดือน 



สรุปขั�นตอนการทํางานและคําอธิบายวิธีการจ่ายเงินด้วยระบบ KTB Corporate Online

 1 เกี่ยวกับโปรแกรมและอุปกรณ์

1. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานจะต้องเชื่อมต่อ Internet

2. ระบบปฏิบัติการข้ันต่ำ Windows XP SP3 หรือ OS X10.9

3. เบราว์เซอร์ที่ใช้จะต้องมีเวอร์ชั่น ดังนี้

4. ดาวน์โหลดและติดตั้ง โปรแกรม KTB Universal Data Entry เพ่ือใช้ในการเตรียมไฟล์ข้อมูลก่อน การอัพโหลดใน
เว็บไซต์ KTB 

2 ผู้ใช้งานระบบ KTB Corporate online ประกอบด้วย 

1. ผู้ดูแลระบบ เรียกว่า Company Admin จะปฏิบัติหน้าที่อยู่ที่ส่วนราชการต้นสังกัด ประกอบด้วย

Company Administrator Maker (ADMIN1) และ Company Administrator Authorizer (ADMIN2) 

2. ผู้ใช้งานในระบบ เรียกว่า Company User ผู้ปฏิบัติงาน คือ หน่วยเบิกจ่ายทั้งในส่วนกลางและ

ส่วนภูมิภาค ประกอบด้วย Maker (ผู้บันทึกรายการ) และ Authorizer (ผู้อนุมัติรายการ) แผนผังดังรูปที่ 1 

Company Admin ผู้ดูแลระบบ (ส่วนราชการต้นสังกัด) 

Admin1 Admin2 

Company User ผู้ใช้ในระบบงาน (หน่วยเบิกจ่าย) 

Maker รูปที่ 1 Authorizer 

ผู้บันทึกรายการ ผู้อนุมัติรายการ 
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3 หน้าที่ผู้ใช้งานระบบ KTB Corporate Online 

1. ผู้ดูแลระบบ (ส่วนราชการต้นสังกัด) ประกอบด้วย

1. Company Administrator Maker (ADMIN1) ทำหน้าที่บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งาน

ในระบบกำหนดสิทธิและหน้าที่ในการทำรายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 

2. Company Administrator Authorizer (ADMIN2) ทำหน้าที่อนุมัติการเพ่ิม/ลดสิทธิและ

หน้าที่ในการทำรายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 

2. ผู้ใช้งานในระบบ (หน่วยเบิกจ่าย) ประกอบด้วย

1. Company User Makerทำหน้าที่ 3 ด้าน คือ

1.1 ด้านการจ่ายเงิน คือ ทำรายการขอโอนเงิน ดูรายงานสรุปผลการโอนเงิน ตรวจสอบ 

การเคลื่อนไหวทางบัญชี 

เคลื่อนไหวทางบัญชี 

 

1.2 ด้านการรับเงิน คือ จัดทำรายงานการรับเงินของส่วนราชการ รายงานสรุปความ 

1.3 ด้านการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง คือ ส่งรายการให้กับ Authorizer ตรวจสอบ 

รายการสำเร็จและรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

2. Company User Authorizer ทำหน้าที่อนุมัติการโอนเงินและการนำเงินส่งคลังหรือ ฝากคลัง

และแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินและการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังให้ Maker 

4 การเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ครั้งแรก 

1. เข้าไปที่เว็บไซต์ธนาคารกรุงไทย URL : https://www.ktb.co.th

-    เลือกเมน ูKTB Corporate Online
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2. คลิกเลือก KTB corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing (กรอบสีฟ้า)
- เข้าสู่ระบบ

3. จากนั้นระบบจะบังคับให้เปลี่ยนรหัสใหม่ก่อนการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ให้กรอก
ข้อมูลรหัสการเข้าใช้งานที่ได้รับจากต้นสังกัด เมื่อกรอกครบทุกช่องกด Login 

*ข้อควรทราบเกี่ยวกับ Password*

1. การกำหนด Password ต้องมีตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็กผสมกับตัวเลขรวมกันแล้ว  8-20
หลัก (สามารถตั้ง Password เป็นตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ได้แต่มีโอกาสที่จะพิมพ์ Password ผิดง่าย)

2. Password ที่ได้มาจากต้นสังกัดครั้งแรกจะไม่มีหมดอายุ แต่บังคับเปลี่ยนตอนเข้าสู่ระบบครั้งแรก
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3. กรณีจำ Password ไม่ได้ให้ปฏิบัติ ดังนี้

1. ผู้ปฏิบัติงาน ADMIN1, ADMIN2 ให้ติดต่อสาขาเจ้าของบัญชี เพ่ือกรอกแบบฟอร์ม Reset
Password 

2. ผู้ปฏิบัติงาน MAKER, AUTHORIZER ให้ติดต่อ ADMIN2 เพ่ือขอ Reset

4. กรณีพิมพ์ Password ผิด 3 ครั้ง จะไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ (User is Lock)

1. ผู้ปฏิบัติงาน ADMIN1, ADMIN2 ให้ติดต่อสาขาเจ้าของบัญชี เพ่ือกรอกแบบฟอร์ม Reset

Password 

2. ผู้ปฏิบัติงาน MAKER, AUTHORIZER ให้ติดต่อ ADMIN2 เพ่ือปลด lock

5. หลังจากเปลี่ยน Password ใหม่แล้ว จะสามารถใช้ได้เป็นเวลา 3 เดือน หลังจากนั้นระบบจะขึ้น

ข้อความให้เปลี่ยน Password ใหม่

6. เมื่อปฏิบัติงานในระบบเรียบร้อยแล้วหรือต้องการออกจากระบบให้กดปุ่ม logout (หน้าจอมุมขวามือ
ด้านบน) หากกดปิดหน้าจอเลย User จะค้างในระบบ 15 นาที ไม่สามารถใช้งานได้ ต้องรอประมาณ
15นาทีแล้วจึงทำการเข้าระบบ login ใหม่
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การบันทึกรับและนำส่งเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

1. ภาพรวมระบบการรับ และนำส่งเงิน
- กระบวนการจัดเก็บเงิน 

- กระบวนการนำส่งเงิน 
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2. ขั้นตอนการบันทึกรับเงิน
การเข้าใช้งาน ระบบ Web Online มี 2 กรณ ีคือ

• เข้าใช้งานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยเข้าเว็ปไซด ์http://webonline

• เข้าใช้งานผ่านระบบ Internet โดยใช้อุปกรณ ์GFMIS Token Key โดยเข้าเว็ปไซด์
https://webonline.gfmis.go.th

ตัวอย่าง Login การเข้าใช้งานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยเข้าเว็ปไซด์ http://webonline 
โดยกรอกรหัสผู้ใช้งาน และรหัส Password แล้วกดปุ่ม ตกลง 

2.1 ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก และเมนูการใช้งานต่าง ๆ ให้คลิก “เลือกระบบรับและนำส่ง

เงิน” จัดเก็บและนำส่งรายได้  นส.01 ตามรูป 
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2.2 ระบบจะแสดงหน้าจอรายงาน 3 ส่วน คือ ข้อมูลส่วนหัว ข้อมูลทั่วไป รายการจัดเก็บ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนหัว ประกอบด้วย 
รหัสหน่วยงาน : ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
ประจำวันที่ : ใส่วันที่ตามวันที่รับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน รหัส
พ้ืนที ่: ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ รหัสหน่วย
เบิกจ่าย : ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
การอ้างอิง : ให้ใส่เลขอ้างอิงการรับเงิน 10 หลัก เข่น  

RYYXXXXXXX R คือ ค่าคงที่ 
YY คือ สองหลักท้ายของปีงบประมาณ (พ.ศ.) 

   X  คือ  Running Number 7 หลัก (ตามลำดับการจัดเก็บเงินของหน่วยงา
ประเภทการรับเงิน 

RA คือ เงินรายได้แผ่นดิน 
RB คือ เงินฝากคลัง 

* ให้กรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน ตามรูป
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ส่วนที่ 2 ข้อมูลทั่วไป ประกอบด้วย 
ประเภทเงิน : ระบุท่ีมาของช่องทางการรับเงิน 

- เงินฝากธนาคารเพ่ือนำส่งคลัง หรือ 
- เงินฝากธนาคารรายบัญชีเพ่ือนำส่งคลัง  

แหล่งของเงิน : ให้ระบุแหล่งที่มาของเงิน 7 หลัก เช่น YY XX XXX 
YY คือ สองหลักท้ายของปีงบประมาณ (พ.ศ) ที่มีการรับเงิน 
XX คือ ประเภทของรายได้ 19 รายได้แผ่นดิน และ 91 เงินฝากคลัง 

XXX คือ รหัสของรายได้ 
จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่จัดเก็บ 
รหัสหน่วยงานผู้จัดเก็บ : ระบุรหัสหน่วยงานผู้จัดเก็บ 10 หลัก 
รหัสรายได้ : ระบุรหัสรายได ้3 หลัก ซึ่งต้องสอดของกับรหัสบัญชีแยกประเภทของรายได้ 

เช่น รายได้จากการขายของเบ็ดเตล็ด รหัสบัญชีแยกประเภท 4202030105  รหัสรายได ้คือ 642 
คำอธิบายเอกสาร : ระบุคำอธิบายรายการ 

* ให้กรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน “ตัวหนังสือ สีแดง ระบบบังคับกรอกข้อมูล” ตามรูป
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ส่วนที่ 3 รายการจัดเก็บ ประกอบด้วย 
รหัสบัญชีแยกประเภท : ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทของรายได้ 10 หลัก ซึ่งจะต้องสอดคล้อง 

กับรหัสรายได ้ 3 หลัก เช่น รายได้จากการขายของเบ็ดเตล็ด รหัสบัญชีแยกประเภท 4202030105 รหัส 
รายได ้คือ 642 

จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่จัดเก็บ 
รายละเอียดเพ่ิมเติม : ระบุคำอธิบายรายการ และตามด้วยเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
* ให้กรอกข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน “ตัวหนังสือ สีแดง ระบบบังคับกรอกข้อมูล” ตามรูป

เมื่อกรอกรายละเอียดรายการครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง แล้ว กดปุ่ม จำลองการบันทึก 

3. ขั้นตอนการนำส่งเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online
ผู้บันทึก (Company Maker) 

เข้าเว็ปไซด ์http:// www.bizgrowing.ktb.co.th เพ่ือ Login เข้าใช้งาน โดยให้ระบุ 
- Company ID 
- User Name 
- Password ตามท่ีหน่วยงานส่วนกลางให้มา แล้วกดปุ่ม Login ตามรูป 

2 
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➢ ระบบแสดงหน้าจอหลัก ปรากฏระบบงานต่าง ๆ ให้คลิกเลือก เลือกเมน ูGFMIS 
เลือกเมน ูPay In 
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3.1 ระบบจะแสดงหน้าจอรายงาน 3 ส่วน คือ 

• รายละเอียดข้อมูล (Full in Information) ,ข้อมูลเพ่ิมเติม ( Additional Information)

• ยืนยัน (Confirmation)

• สำเร็จ (Successfully) ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูลรายละเอียดการนำส่งเงิน ส่วนที่ 1
รายละเอียดข้อมูล (Full in Information) ประกอบด้วย 

หมายเลขการอ้างอิงลูกค้า# : ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
วันที่ทำรายการ , วันที่รายการมีผล : ระบบจะขึ้นตามวันที่ที่มีการนำส่งเงิน ไม่สามารถแก้ไข 

ข้อมลูได้ 
ชื่อแทนบัญชี : ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ  
รหัสเงินฝากคลังจังหวัด : ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
ชำระจากบัญชี : ระบุบัญชีที่เราต้องการจะนำส่งเงิน  
รหัสศูนย์ต้นทุน : ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก  
ประเภทเอกสารนำส่ง : ระบุประเภทเอกสารการนำส่ง 

- รายได้แผ่นดิน 
- เงินฝากคลัง 

จำนวนเงิน : ระบุจำนวนเงินที่นำส่ง 
หมายเหตุ (ถ้าม)ี : ระบุคำอธิบายรายการ ซึ่งระบบสามารถบันทึกรายละเอียดข้อมูลได้ 

ประมาณ 50 ตัวอักษรเท่านั้น 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลเพิ่มเติม ( Additional Information) ประกอบด้วย 
ประเภทเอกสารการนำส่ง : ระบบจะแสดงประเภทเอกสารการนำส่ง ซึ่งจะสอดคล้องกับที่ 

ระบุในรายละเอียดข้อมูลที่เลือกไว้ตอนแรก 
การอ้างอิง : ระบุการอ้างอิงการนำส่ง 10 หลัก เป็น RYYXXXXXXX โดยที่  

R คือ ค่าคงที่ 
YY คือ 2 หลักท้ายของปีงบประมาณ (พ.ศ.) 
X คือ Running Number 7 หลัก (ตามลำดับการนำส่งเงินของหน่วยงาน) 

รหัสบัญชีแยกประเภท : ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทของเงิน 
1101020601 คือ เงินฝากธนาคารเพ่ือนำส่งคลัง 
1101020606 คือ เงินฝากธนาคารรายบัญชี

เพ่ือนำส่งคลัง รหัสรายได ้: ระบุรหัสรายได้จำนวน 3 หลัก 

➢ เมื่อกรอกรายละเอียดข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม Submit ระบบจะแสดงหน้าจอถัดไป 
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ส่วนที่ 2 ยืนยัน (Confirmation) ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูลรายการนำส่งเงิน ซึ่ง
ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน“คุณแน่ใจหรือไม่ว่าต้องการส่งรายการอ้างอิงลูกค้าCB00000023740” 
ถ้าใช่ให้กดปุ่ม Confirm เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูลในระบบ ถ้าไม่ใช่ให้กดปุ่ม Cancel เพ่ือกลับไปแก้ไข
รายการนำส่งถูกต้อง 

ส่วนที่ 3 สำเร็จ (Successfully) ระบบจะแสดงหน้าจอทำรายการสำเร็จ ซึ่งระบบจะแสดง
ข้อความแจ้งเตือน “หมายเลขการอ้างอิงลูกค้า CB000000237420 ได้ส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” ให้กดปุ่ม 
Successfully หรือ กรณี ที่มีการนำส่งเงินหลาย ๆ รายการ ให้กดปุ่ม Mor Transaction เพ่ือเข้าไปบันทึก
รายการนำส่งรายการถัดไป 
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4. ขั้นตอนการอนุมัติรายการนำส่งเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online
4.1 การอนุมัติรายการนำส่งเงินในระบบ แบ่งเป็น 2 กรณี คือ

• กรณ ีอนุมัติรายการนำส่ง

• กรณ ีไม่อนุมัติรายการนำส่ง
ผู้อนุมัต ิ(Company Authorizer) 

เข้าเว็ปไซด ์http:// www.bizgrowing.ktb.co.th เพ่ือ Login เข้าใช้งาน โดยให้ระบุ 
- Company ID 
- User ID 
- Password เสร็จแล้วให้กดปุ่ม Login ระบบแสงหน้าจอหลัก 

➢ เมื่อ Login เข้าใช้งานเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกเมนู Inbox เพ่ือดูรายการนำส่งเงินที่ผู้บันทึก 
บันทึกรายการนำส่งเงินเข้ามาในระบบ ตามรูป 
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กรณี อนุมัติรายการนำส่ง 
เมื่อเลือกเมนู Inbox ระบบจะแสดงรายการที่ผู้บันทึก (Company Maker) บันทึกรายการเข้ามา 

ในระบบ โดยจะแสดงรายการ ดังนี้ 
 ลำดับ (No.) คือ จำนวนรายการที่นำส่งเข้ามาในระบบ 
วันที่มีผล (Effective Date) คือ วันที่ที่รายการมีผล 
หมายเลขการอ้างอิงลูกค้า (Reference) 
ชื่อบริการ(ServiceName)  
ฟังชั่น (Function)  
จากบัญชี (From A/C)  
จำนวนเงิน (Amount)  
ส่งโดย (Submitted By)  
สถานะรายการ (Status )  
หมายเหตุ (Remarks) 

➢  สามารถตรวจสอบรายการนำส่ง และรายละเอียดแต่ละรายการได้โดย นำเม้าส์ไปคลิกเลือก
บรรทัดรายการ ที่ต้องการดูข้อมูลรายละเอียดการนำส่งเงิน ตามรูป 
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➢  ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดข้อมูล /ข้อมูลเพ่ิมเติม และจะแสดงข้อความแจ้งเตือนด้านล่าง 
“ โปรดตรวจสอบรายการ GFMIS ของคุณ” ให้ตรวจสอบข้อมูลรายการนำส่งกับเอกสารรายงานที่
ผู้บันทึก แนบมาให้ 

➢ เมื่อตรวจสอบรายละเอียดรายการแล้วร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม Approve ข้อมูลจะถูกบันทึกใน
ระบบของธนาคาร 

56



➢ ระบบจะแสดงหน้าจอ ยืนยัน ( Confirmation) และระบบแสดงข้อความ “คุณต้องการอนุมัติ
หมายเลข การอ้างอิงลูกค้า CB000000237420” ถ้าใช ่กดปุ่ม Confirm ตามรูป 

➢ ระบบแสดงหน้าจอ สำเร็จ (Successfully) และแสดงหมายเลขการอ้างอิง 3 (Customer 
Ref.3) จำนวน 16 หลัก พร้อมแสดงข้อความ “คุณต้องการอนุมัติหมายเลขการอ้างอิงลูกค้า 
CB000000237420 ” ดา้นขวาล่าง ให้ กดปุ่ม Successfully เสรจ็แล้วกดปุ่ม Finish เพ่ือสิ้นสุด 
การอนุมัติรายการ ตามรูป 
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กรณี ไม่อนุมัติรายการนำส่ง 
เมื่อตรวจสอบรายการนำส่งเงินแล้ว เห็นว่ารายการไม่ถูกต้องสามารถเลือกไม่อนุมัติ รายการ

ได ้โดยคลิกที่ปุ่ม Reject 

58



➢ ระบบจะแสดงหน้าจอยันยัน (Confirmation) ให้ระบุเหตุผลที่ปฏิเสธรายการดังกล่าว ใน
ช่อง Rejected Reason 

➢ ระบบจะแสดงข้อความ“คุณต้องการปฏิเสธหมายเลขการอ้างอิงลูกค้า 
CB000000237420 ” (ดา้นล่างขวา) ให้ กดปุ่ม Confirm 
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➢ ระบบแสดงหน้าจอสำเร็จ (Successfully) และแสดงข้อความ “ หมายเลขการอ้างอิง
ลูกค้า CB00000023740 ได้ถูกปฏิเสธ” ให้กดปุ่ม Successfully เสร็จแล้ว กด
ปุ่ม Finish ตามรูป 
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5. ขั้นตอนการตรวจสอบผลการอนุมัติ และ ไม่อนุมัติรายการ
ผู้บันทึก (Company Maker) 

- เมื่อ Login เข้าใช้งานเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ีรูป 
- เลือก GFMIS แล้วเลือก Transaction History 

5.1 ขั้นตอนการตรวจสอบผล กรณี Authorizer อนุมัติรายการ 

➢ การตรวจสอบผลการอนุมัติรายการ กรณ ีค้นหาจาก “หมายเลขอ้างอิงลูกค้า” 
- ระบ“ุวันที่รายการมีผล”โดยระบุวันที่บันทึกรายการ (สามารถเรียกเป็นช่วงเวลาได้ เช่น 
06-09.2016 ถึง 08-06-2016) จากตัวอย่างระบุช่วงเวลาเพียง 1 แล้ว  ตามรูป 
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- ให้ระบุหมายเลขอ้างอิงลูกค้า แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา (Search) 

➢ การตรวจสอบผลการอนุมัติรายการ กรณีค้นหาจาก “จากบัญชี” 
- ค้นหาเลขที่บัญชีธนาคาร โดยนำเม้าส์ไปชี้ที่ปุ่มลูกศร เพ่ือเลือก

บัญชี ธนาคาร เสร็จแล้ว คลิกปุ่มค้นหา (Search) 
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- ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานผลการอนุมัติรายการ โดยแสดงข้อมูลรายละเอียด ดังนี้ 
วันที่อ้างอิง (Reference Date) 
หมายเลขอ้างอิงลูกค้า (Customer Ref #) 
ฟังก์ชั่น (Function) 
จากบัญชี (Form Account) จ˚
จำนวน (Amount) 
ประเภทการโอนย้าย (Transfer Type) 
ข้อมูลเฉพาะ (Specific Data) สถานะ
รายการ (Status) 

*รายงานผลการอนุมัติรายการ สามารถเข้าไปดูรายละเอียดรายการได้ โดยนำไปคลิกที่
บรรทัดรายการนั้น ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดรายการ ตามรูป 

- ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดการนำส่งเงิน ซึ่งสามารถพิมพ์รายงานออกมาได้ โดย 
นำเม้าส์ไปคลิกท่ีรูป เครื่อง ตามรูป 
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➢ เมื่อกดปุ่มพิมพ์ Print ระบบจะแสดงข้อมูล ดังนี้ 
- ระบบจะแสดงข้อมูล Customer Ref 2 ซึ่งตรงกับวันที่รายการมีผล 
- ระบบจะแสดงข้อมูล Customer Ref 3 ซึ่งตรงกับหมายเลขอ้างอิง 3 

5.2 ขั้นตอนการตรวจสอบผล กรณี Authorizer ไม่อนุมัติรายการ 
➢ เลือกเมน ูInbox 
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➢ ระบบจะแสดงหน้าจอรายงาน ซึ่งระบบจะแสดงจำนวนรายการที่ไม่ผ่านการอนุมัติ 
พร้อม เหตุผลที่ไม่ผ่านการอนุมัติ โดยสังเกตจาก 

- ช่องสถานะเอกสาร ขึ้นข้อความปฏิเสธรายการ 
- ช่องหมายเหตุ Remarks เหตุผลการปฏิเสธรายการ 

6. การเรียกรายงานในระบบ GFMIS
การเรียกรายงานในระบบ GFMIS มี 2 กรณ ีคือ 

- Terminal 
- Web Online 

6.1 กรณีเรียกรายงานผ่านเครื่อง KTB Corporate Online ใน Terminal 

➢ รายงานนำส่งเงินผ่านระบบ โดยใช้คำสั่งงาน ZRP_KCB_002 
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➢ ระบบจะแสดงหน้าจอรายงาน โดยให้กรอกรายละเอียดข้อมูล ดังนี้ 
รหัสหน่วยงาน : ระบุรหัสหนว่ยงาน 4 หลัก รหัสหน่วย
เบิกจ่าย : ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก  

ปีบัญชี : ระบุปีบัญชี (ค.ศ.) 
วันที่ผ่านรายการ : ระบุวันที่ต้องการเรียกรายงาน สามารถระบุเป็นช่วงเวลาได้ ประเภท
เอกสาร : ระบุประเภทเอกสารที่นำส่ง แล้วคลิกเครื่องหมาย 

     ดำเนินการ   ตามรูป 
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➢ ระบบแสดงหน้าจอรายงาน (ภาพรวมการบันทึกรายการเข้ามาในระบบ ) ซึ่งแสดงข้อมูล 
จำนวนรายการที่ผ่านรายการและจำนวนรายการที่เกิดข้อผิดพลาดซึ่งหน่วยงาน 
สามารถ Drill Down เข้าไปดูรายละเอียดข้อมูลรายการแต่ละรายการได้ 

➢ เมื่อ Drill Down ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดรายการแต่ละรายการ ตามรูป 
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➢ กรณ ีรายการที่ไม่ผ่านการอนุมัติระบบจะแสดงข้อความ และเหตุผลกรณีท่ีไม่อนุมัติ 
รายการในช่องข้อผิดพลาด ตามรูป 
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➢ รายงานรายละเอียดข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด 
โดยใช้คำสั่ง งาน ZRP_STATEMENT ตามรูป 

➢ ระบบจะแสดงหน้าจอรายงาน โดยให้กรอกรายละเอียดข้อมูล ดังนี้ 
เลขที่บัญชีธนาคาร : ระบุหมายเลขบัญชีธนาคาร  
วันที่ใบแจ้งยอดธนาคาร : ระบุวันที่ตามใบแจ้งยอดธนาคาร  
หน่วยเบิกจ่าย : ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
คีย์การอ้างอิง 3 : ระบุหมายเลขอ้างอิงลูกค้า (Customer Ref #) ที่ได้จากระบบ แล้วกด

ปุ่มดำเนินการ 
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➢ ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานรายละเอียดข้อมูลรายการนำส่งเงินผ่านระบบ โดยให้สังเกต
ช่อง Print Code  เช่น KCB ส่งโดยระบบ KTB Corporate Online 

6.2 กรณีเรียกรายงานผ่านเครื่อง KTB Corporate Online ใน Web Online 
การเรียกข้อมูลผ่านระบบ มี 2 กรณ ีคือ 

- การเรียกข้อมูลผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยเข้าเว็ปไซด์ http://webonline 
- การเรียกข้อมูลผ่านระบบ Internet โดยใช้อุปกรณ ์GFMIS Token Key ผ่านเว็ปไซด์ 

https://webonline.gfmis.go.th 
กรณีนี้ ขอยกตัวอย่างการเรียกรายงานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal โดยเข้าเว็ปไซด ์

http://webonline 
โดยระบุ - รหัสผู้ใช้งาน 

- รหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม ตกลง 
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ระบบแสดงหน้าจอหลัก ปรากฏระบบงานต่าง ๆ ตามรูป 
- เลือกรายงาน “เรียกรายงาน Online” 

- ระบบจะแสดงหน้าจอหมวดรายงาน ให้นำเม้าส์ไปคลิกที่ปุ่มลูกศร เพ่ือเลือกประเภท 
หมวดรายงาน และเลือกหมวดรายงานเป็น “ระบบรับและนำส่งรายได”้ ตามรูป 
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- เลือก รายงานรายละเอียดข้ อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางและหรือคลัง

จังหวัด 

- ระบบจะแสดงหน้าจอรายงาน โดยให้สังเกตจากช่อง Print Code  เช่น KCB ส่งโดย 
ระบบ KTB Corporate Online 
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- การเรียกรายงานนำส่งเงินผ่าน KTB Corporate Online เพ่ือตรวจสอบรายการนำส่งเงิน 
ในระบบ ซึ่งแบ่งรายงานออกเป็น 3 ประเภท คือ 

• รายงานสรุปการนำส่งเงินผ่าน KTB Corporate Online

• รายงานรายละเอียดเฉพาะรายการที่ผ่านรายการ

• รายงานรายละเอียดเฉพาะรายการที่เกิดข้อผิดพลาด โดยคลิกเลือกที่รายงาน
ตามรูป 

1. รายงานสรุปการนำส่งเงินผ่าน KTB Corporate Online เป็นรายงานแสดง
จำนวนรายการทั้งหมด ที่หน่วยงานบันทึกนำส่งเข้ามาในระบบ 

KTB Corporate Online โดยคลิกที่รายงาน      เรียกดูรายงาน ตามรูป 
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- ระบบจะแสดงหน้าจอรายงาน จำนวนรายการทั้งหมด จำนวนรายการที่ผ่านรายการ และ 
จำนวนรายการที่เกิดข้อผิดพลาด 

2. รายงานแสดงรายละเอียดเฉพาะรายการที่ผ่านรายการ กรณีท่ีหน่วยงานอยากทราบ
รายละเอียดของรายการที่ผ่านรายการว่ามีรายการอะไรบ้าง โดยคลิกที่รายงาน เรียกดูรายงาน 
โดยกรอกข้อมูล ดังนี้ 

   งบประมาณ : ระบุปีงบประมาณ (พ.ศ.) ที่ต้องการเรียกรายงาน  
   วันที่ผ่านรายการ : ระบุวันที่ต้องการเรียกรายงาน 

ประเภทเอกสาร : ระบุประเภทเอกสารนำส่ง แล้วคลิกปุ่ม เรียกดูรายงาน ตามรูป 

2 
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- ระบบจะแสดงหน้าจอรายงาน และแสดงข้อมูลรายละเอียดเฉพาะรายการที่ผ่านรายการ 
เท่านั้น 

2. รายงานรายละเอียดเฉพาะรายการที่เกิดข้อผิดพลาด สำหรับดูข้อมูลรายการที่ไม่ผ่านการ
อนุมัติในระบบ KTB Corporate Online ว่ามีรายการใดบ้าง และเหตุผลที่ไม่ผ่านการอนุมัติเนื่องจากสาเหตุใด 

2 
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- โดยระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดแต่ละรายการ และแสดงข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน 

6. คำอธิบายรายการเพ่ิมเติมกรณีท่ีเกิดข้อผิดพลาด (Error Message)
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การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน (สำหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

ในปัจจุบันการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS เริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสารรายการขอเบิก 
เงินและสิ้นสุดที่กระบวนการจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการหรือบุคคลภายนอก แต่เมื่อกรมบัญชีกลางได้มีหนังสือ 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 3 กันยายน 2559 ให้ส่วนราชการเปลี่ยนกระบวนการเบิกจ่ายเงิน 
ในงบประมาณในระบบ GFMIS ขั้นตอนการจ่ายเงินโดยการเขียนเช็คเปลี่ยนเป็นการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate   Online   ซึ่งเป็นวิธีการที่ช่วยอำนวยความสะดวกให้แก่ส่วนราชการในการจัดทำเช็ค ทำให้การ
จ่ายเงินมีความถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้ ซึ่งกระบวนการเบิกจ่ายเงิน (แบบเดิม) และกระบวนการ เบิก
จ่ายเงิน (แบบใหม่) สรุปได้ตามแผนผังรูปที่ 2 และ 3 ตามลำดับ 

กระบวนการเบิกจ่ายเงิน (Account Payable System: AP)(แบบเดิม) 

รูปที่ 2 

ส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด 
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กระบวนการเบิกจ่ายเงิน (Account Payable System : AP) (แบบใหม่) 

รูปที่ 3 

4.1  การลงโปรแกรม  KTB Universal Data Entry 
ก่อนการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online จะต้องมีการเตรียมไฟล์การจ่ายเงินซึ่งการ 

เตรียมไฟล์จะต้องทำผ่านโปรแกรม KTB Universal Data Entry ก่อน โดยการดาวน์โหลดโปรแกรม KTB 
Universal data Entry และติดตั้งไว้ในเครื่องที่ใช้ปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. เข้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th โดยผ่านช่องทาง Google Chrome

ส่วนราชการ กรมบญัชีกลาง/ส˚านักงานคลังจังหวัด 
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2. เลือกเมน ูNational e - Payment (รูปหนุมาน) อยู่ด้านล่างสุดของเว็บไซต์หน้าแรก

3. คลิกเลือกหัวข้อ KTB Universal Data Entry v.2.02.00 (ตรงไฟล์ ZIP)
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5. คลิกเลือกข้อความดังตัวอย่าง

๔. จะมีกล่องข้อความข้ึนตรงมุมบนขวา เลือก Pop-up blocked 
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6. จากนั้นระบบจะทำการดาวน์โหลดโปรแกรม  หลังจากดาวน์โหลดโปรแกรมเสร็จสิ้น  ให้คลิก 

ที่ไฟล์ดาวน์โหลดสมบูรณ์ (ด้านล่าง) 

7. จะปรากฏหน้าต่างดังตัวอย่าง ให้คลิกท่ี Extract To เพ่ือทำการแปลงไฟล์และจัดเก็บไว้ในเครื่อง
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8. หลังจากท่ีดาวน์โหลดโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว ให้เปิดไฟล์ที่ดาว์นโหลดไว้ในเครื่องเพ่ือทำการ ติดตั้งโปรแกรม

โดยให้เข้าไปคลิกเลือกโฟลเดอร์KTB+Universal+Data+Entry+v.2.02.00

9. คลิกเลือกโฟลเดอร์ KTB+Universal+Data+Entry+v.2.02.00
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10. เลือก setup เพ่ือติดตั้งโปรแกรม

11. จะมีหน้าต่างปรากฏขึ้นมาให้ คลิก Next
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12. จะมีหน้าต่างปรากฏขึ้นมาให้ คลิก Next

13. จะมีหน้าต่างปรากฏขึ้นมาให้ คลิก Next
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14. เมื่อติดตั้งโปรแกรมเสร็จสมบูรณ์ให้ คลิก Close

15. จะปรากฏไอคอนด้านหน้า Desktop ให้คลิกท่ีไอคอนดังตัวอย่าง เพ่ือเข้าไปทำการกำหนดข้อมูล
ของส่วนราชการ
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16. เมื่อดับเบิ้ลคลิกเข้าไปที่ไอคอนด้านหน้า Desktop จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาให้ใส่ User name
และ Password ดังตัวอย่าง       จากนั้นคลิก OK

17. จากนั้นจะมีหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือให้เลือก       เลือกบริการ KTB iPay Standard/Express
     เลือกบริการ KTB iPay Direct (ระบบจะขึ้นข้อความให้เลือกเฉพาะครั้งแรกท่ีลงโปรแกรม 
ใหม่เท่านั้น)       จากนั้น คลิก OK (กรณีท่ีลงโปรแกรมใหม่จะต้องดำเนินการข้ันตอนนี้ใหม่    
ทุกครั้ง) 
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18. หลักจากเลือกบริการเรียบร้อยแล้ว ต้องทำการกำหนดข้อมูลบัญชีเงินในงบประมาณของ
ส่วนราชการเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลบัญชีด้านจ่ายโดยเลือก Maintenance    Company
Maintenance

19. คลิก Add  เพ่ือให้สามารถกรอกข้อมูลได้
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20. ให้เพ่ิมข้อมูลในช่องว่างที่มี (*สีแดง) ดังนี้

Company Code : รหัสหน่วยงาน

Company Name : ชื่อหน่วยงาน (ภาษาอังกฤษ)
Sending Bank : 006 (รหัสธนาคารกรุงไทย) เนื่องจากบัญชีเงินในงบประมาณ
เป็นธนาคารกรุงไทย
Sending Branch : รหัสสาขาบัญชีธนาคารเงินในงบประมาณ 4 หลัก (ดูรหัสสาขาจากหน้า
บัญชีธนาคาร)
Sending Account : เลขที่บัญชี 10 หลัก (เลขบัญชีธนาคารเงินในงบประมาณ)
       เมื่อเพ่ิมข้อมูลครบถ้วน กด OK 

21. หลังจากท่ีเพ่ิมข้อมูลบัญชีธนาคารเงินในงบประมาณของส่วนราชการในระบบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏ

ข้อมูลบัญชีธนาคาร ดังตัวอย่าง 
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4.2 การเตรียมข้อมูลด้านจ่าย 

      หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินกับรายการขอเบิกเงินและวางเบิกเงิน 

ในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณของส่วนราชการ 

เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องทำการตรวจสอบรายการขอเบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเข้ามาในบัญชีเงินในงบประมาณ 

เมื่อถูกต้องตรงกันแล้วจึงขออนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทำการจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน และเม่ือได้รับ

การอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินต้องทำการเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินของผู้มีสิทธิรับเงิน 

ซึ่งประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล จำนวนเงิน บัญชีธนาคาร เลขบัญชี รายการจ่ายเงิน เป็นต้น เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน

การจัดทำไฟล์ข้อมูลและอัพโหลดในเว็บไซต์ KTB Corporate Online ต่อไป ซึ่งการเตรียม ไฟล์การจ่ายเงิน

สามารถทำได ้2 วิธี คือ 1. แบบคีย์ผ่าน KTB Universal Data Entry 2. แบบคีย์ผ่าน Excel File ซ่ึงแต่ละวธิี

มีข้ันตอน ดังนี้ 

1. การเตรียมไฟล์ข้อมูลด้านการจ่าย แบบคีย์ผ่าน KTB Universal Data Entry

๑. คลิกเลือกไอคอน KTB Universal Data Entry (ด้านหน้า desktop) 

๒. ใส่ User name : amin       Password : 9999        คลิก OK 

๓. คลิกท่ีเมนู Format        KTB iPay 

 เลือก KTB iPay Standard/Express (กรณีโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย) 

      เลือก KTB iPay Direct (กรณีโอนเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย) 

** ในการเตรียมไฟล์ข้อมูล** 
กรณีโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินที่มีหลายธนาคาร ให้เตรียมไฟล์ข้อมูล 2 ชุด คือ 

1. ไฟล์ข้อมูลจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย
2. ไฟล์ข้อมูลจ่ายเงินเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่กรุงไทย
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๔. คลิก Select 
- เลือกบัญชีธนาคารเงินในงบประมาณ 
- เลือกบริการที่ต้องการโอนเงิน        คลิก OK 

5. จะปรากฏหน้าต่างที่มีข้อมูลของบัญชีเงินในงบประมาณ (บางส่วน) แต่ทุกครั้งที่ทำรายการใหม่

จะต้องระบุวันที่มีผล คลิก Effective Date เลือกวันที่ที่ต้องการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน

- กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย ให้ระบุวันที่ที่ต้องการโอนเงินเป็นวันที่ปัจจุบัน

- กรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย ให้ระบุวันที่ที่ต้องการโอนเงิน

ล่วงหน้า 2 วันนับแต่วันที่เงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณของส่วนราชการ เช่น เงินเข้า

บัญชี เงินในงบประมาณวันที่ 13 ก.ค. 2560 ให้ระบ ุEffective Date วันที่ 15 ก.ค. 

2560 
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6. หลังจากระบุข้อมูลของบัญชีที่จะจ่ายเงินออก คือ บัญชีเงินในงบประมาณ เรียบร้อยแล้ว ให้

คลิก Add เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้รับเงิน 

7. เพ่ิมข้อมูลผู้รับเงินในช่องว่างที่มี * (สีแดง)

Name : ชื่อผู้รับเงิน

Bank : ธนาคารของผู้รับเงิน Account

No : เลขที่บัญชีของผู้รับเงิน

Amount (THB) : จำนวนเงินที่ต้องการโอน

E-mail : e-mail ของผู้รับเงินสำหรับการแจ้งเตือนเงินเข้าบัญชี

SMS/Mobile Phone : เบอร์โทรศัพท์ผู้รับเงินสำหรับการแจ้งเตือนเงินเข้าบัญชี

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้ตรวจสอบความถูกต้องก่อนกด Save 
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8. จากนั้นจะมีกล่องข้อความถามว่าต้องการเพิ่มข้อมูลอีกหรือไม่ ถ้าต้องการเพ่ิมข้อมูลผู้รับเงิน

รายอื่นให ้คลิก Yes ถ้าไม่ต้องการให้คลิก NO

9. หลังจากเพ่ิมข้อมูลผู้รับเงินแล้ว จะปรากฏข้อมูลที่ได้เพ่ิมเรียบร้อยแล้วในช่องว่าง ให้ทำการ ตรวจสอบข้อมูล

และจำนวนเงินให้ถูกต้อง ดังภาพ 
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10. ตรวจสอบข้อมูลเมื่อถูกต้องแล้วให้พิมพ์หน้ารายงานการท˚ารายการโดยเลือก Report       iPay

Report เพ่ือเรียกรายการแสดงข้อมูลผู้รับเงินก่อนแปลงข้อมูลเป็น Text file

11. พิมพ์รายงานกด           ครื่องพิมพ์ (ปุ่มซ้ายบน) และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

การโอนเงินอีกครั้งเมื่อถูกต้องแล้วให้แนบรายงานกับเอกสารเบิกจ่ายของหน่วยงานเพื่อใช้

ประกอบการตรวจสอบบนระบบ KTB Corporate Online ต่อไป

12. คลิก Extract เพ่ือทำการแปลงไฟล์
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13. เลือกที่จัดเก็บไฟล์     ตั้งชื่อ File name      บันทึก Save as type เป็น TEXT files

 กด Save  กด OK  กด OK 

14. จากนั้นจะได้ Text file เพ่ือใช้สำหรับการ Upload ในระบบ KTB Corporate Online
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2. การเตรียมไฟล์ข้อมูลด้านจ่าย แบบคีย์ผ่าน Excel File

1. คลิกท่ี โฟลเดอร์ Excel file  Format  จากฐานข้อมูลที่เราเก็บไว้ ในตัวอย่าง คือ ไดร์ฟ
C:\Program Files\KTB\KTB Universal Data Entry\Excel File Format\ เพ่ือเข้าไปหาไฟล์ต้นฉบับ     
ในการทำไฟล์ข้อมูลจ่ายเงิน 

2. เลือกไฟล์ Excel iPay **แนะนำให้ copy ไฟล์แยกเก็บไว้เพ่ือป้องกันไฟล์ต้นฉบับเสียหาย**
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3. ให้เพ่ิมข้อมูลในหัวข้อที่มีสีแดง (ก่อนทำการเพ่ิมข้อมูลให้ลบข้อมูลเดิมให้หมด ยกเว้นส่วนหัว

คอลัมน์)

- Receiving Bank Code : รหัสธนาคารผู้รับเงิน (แต่ละธนาคารจะมีรหัสต่างกัน) 

- Receiving A/C No. : เลขที่บัญชีผู้รับเงิน (กรณีโอนไปบัญชี ธนาคารธกส.ให้เติมเลข 0 ข้างหน้า 

เลขที่บัญชีจนครบ 16 หลัก ตัวอย่าง ธนาคารธกส. เลขที่บัญชี 123456789012 ให้กรอก

เป็น 0000123456789012) 

- Receiver Name : ชื่อบัญชีผูร้ับเงิน 

- Transfer Amount: จำนวนเงินที่ต้องการโอนเงิน 

** หมายเหตุ ในทุกช่องจะต้องอยู่ในรูปแบบของ Text (ข้อความ) ยกเว้นช่อง Transfer 

Amount ที่อยู่ในรูปแบบของ Number (ตัวเลข) ทศนิยม 2 ตำแหน่ง สำหรับช่องข้อมูลที่   

ไม่ได้ใส่ข้อมูลให้ลบตัวอักษรออก 

    -    ถ้าสมัครการแจ้งเตือนผู้รับเงินให้เพิ่มข้อมูลในช่องดังนี้ 

- E-mail : รับข้อมูลทาง Email 

- Mobile No.: รับข้อมูลทาง SMS 

96



- ช่องReceiving Bank Code : รหัสธนาคารผู้รับเงิน 
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- ในการเตรียมไฟล์ข้อมูล สามารถเตรียมข้อมูลของผู้มีสิทธิรับเงินไว้ในไฟล์อื่นได้และนำมาวางที่ 

ไฟล์ต้นฉบับ (กรณีที ่Copy ข้อมูลตัวอักษรจากที่อ่ืน ให้ใช้เมนู Paste Special เลือกคำสั่ง 

Values แล้วคลิก OK เพ่ือป้องกันมิให้ค่าของชุดตัวอักษรเปลี่ยน) 
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4. เมื่อเตรียมไฟล์ข้อมูล Excel File เรียบร้อยแล้วให้บันทึกเป็น Excel 97-2003 และบันทึกชื่อ

ไฟล์ ให้เข้าใจง่าย เพ่ือป้องกันการสับสนในการเลือก File ใช้งาน เช่น เป็นการจ่ายเงินเพื่อชำระ 

สินค้า วันที่ 8 เดือน กันยายน 2559 บันทึกชื่อ File เป็น ชำระค่าสินค้า 080916_01 

จากนั้น กด Save 

5. หลังจากเตรียมไฟล์ข้อมูล Excel เรียบร้อยแล้วต้องทำการแปลงไฟล์ เพ่ือใช้ในการ Upload ใน

เว็บ KTB Corporate Online โดยเข้าไปที่ โปรแกรม KTB Universal Data Entry     ใส่รหัส

User name : admin, Password : 9999จากนั้น คลิก OK
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6. คลิก Format       KTB iPay        เลือก KTB iPay Standard/Ecpress ถ้าต้องการโอนเงินไปยัง 
บัญชีปลายทางต่างธนาคาร  หรือ เลือก KTB  iPay Direct ถ้าต้องการโอนเงินไปยังบัญชี 

ธนาคารกรุงไทยด้วยกัน 

7. คลิก Select  เลือกเลขที่บัญชีเงินในงบประมาณ  เลือกบริการที่ต้องการโอนเงิน 

คลิก OK 
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8. คลิก Effective Date เลือกวันที่ที่ต้องการให้โอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน

9. คลิก Import  From Excel File เพ่ือแปลงไฟล์ 
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10. คลิกเลือกไฟล์ Excel File ที่ได้เตรียมไว้        คลิก Open 

11. ปรากฏหน้าจอแสดงรายการผู้รับเงินให้ตรวจสอบความถูกต้องของรายการก่อนทำการแปลง

ไฟล์ข้อมูล ถ้าพบข้อผิดพลาดต้องกลับไปแก้ไขข้อมูลในไฟล์ Excel ก่อนแล้วจึงทำการ Import

รายการเข้ามาใหม่
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12. เลือก Report  iPay Report 

13. ปรากฏหน้ารายงาน       กด   ปุ่มสั่งพิมพ์รายงานจากโปรแกรมแนบกับเอกสารเบิกจ่ายของ

หน่วยงานเพื่อใช้ประกอบการตรวจสอบในระบบ KTB Corporate Online

14. คลิก Extract เพ่ือทำการแปลงไฟล์
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15. เลือกที่จัดเก็บไฟล์     ตั้งชื่อ File name       บันทึก Save as type เป็น TEXT files

  กด Save   กด OK  กด OK 

16. จากนั้นจะได้ Text fileเพ่ือใช้สำหรับการ Upload ในระบบ KTB Corporate Online

** หมายเหตุ กรณีที่มีการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทยและธนาคารอ่ืนๆ ให้ทำ

ไฟล์ข้อมูล 2 ไฟล์ คือ ไฟล์ที่ 1 คือ ข้อมูลการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่เป็นธนาคารกรุงไทย

ไฟล์ที่ 2 คือ ข้อมูลการจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย **
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4.3 การ Upload File 

หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่การเงินได้เตรียมไฟล์ข้อมูลและการแปลงไฟล์ Text เรียบร้อยแล้ว จะต้องนำ
ไฟล์ Text ที่แปลงเรียบร้อยแล้วอัพ โหลดในเว็บไซต์ KTB ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

1. เข้าเว็บไซต ์:https://www.ktb.co.th       คลิกเลือก KTB Corporate Online

2. เลือกแถบสีฟ้า KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า

Biz Growing เพ่ือเข้าระบบ
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3. พิมพ์      Company ID      User ID       Password       กด Login

4. ให้คลิกปุ่มตาราง (ด้านมุมซ้าย) ตามตัวอย่าง

5. คลิกท่ีลูกศรด้านซ้ายเพ่ือไปหน้าถัดไป
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6. คลิก Government Upload       Upload

7. คลิก Service Name

เลือก KTB iPay Direct 03 กรณีจ่ายเงินให้กับผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทย 

เลือก KTB iPay Standard 03 กรณีจ่ายเงินให้กับผู้รับเป็นธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่ 

ธนาคารกรุงไทย 
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8. คลิก Browse เพ่ือค้นหา TEXT File ที่ได้เตรียมไว้เพ่ือใช้ Upload

9. จะปรากฏหน้าต่างเพื่อค้นหา TEXT File       คลิกท่ีไฟล์ที่ต้องการ       คลิก Open
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10. จะปรากฏไฟล์ที่เลือกไว้       คลิก Upload

11. ปรากฏหน้าจอดังภาพ        คลิก OK 
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12. คลิกท่ีแถบรายการเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายการโอนเงิน

13. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ         กด View เพ่ือดูรายละเอียดแต่ละรายการ 
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14. ปรากฏรายการให้ตรวจสอบความถูกต้องของแต่ละรายการถ้าถูกต้องแล้ว       คลิก Submit

15. ข้อสังเกต      กรณีเลือก Service name : KTB iPay Direct คือ โอนเข้าบัญชีกรุงไทย

เดียวกัน ในช่อง Actral Account Name จะปรากฏชื่อเจ้าของบัญชีธนาคาร ให้ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

       กรณีเลือก Service name :KTB iPay Standard/Express คือ โอนเข้าบัญชีธนาคารอ่ืน         

ที่ไม่ใช่กรุงไทย ในช่อง Actral Account Name จะไม่ปรากฏชื่อเจ้าของบัญชีธนาคาร 
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16. คลิก Confirm

17. คลิกท่ีเครื่องพิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงานการทำรายการ
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18. จะปรากฏรายงานดังภาพ คลิก Print

19. กด Finish เพ่ือให้รายการเสร็จสมบูรณ์
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20. หลังจากท่ีทำรายการเสร็จให้กด logout เพ่ือออกจากระบบ
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การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน (สำหรับผู้บริหาร) 

        หลักจากที่ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) รับข้อมูลที่ผู้ทำรายการ (Maker) ส่งให้ จะต้องทำการ 

อนุมัติรายการจำนวน 2 คน จึงจะทำให้รายการโอนเงินสมบูรณ์ โดยการอนุมัติรายการจะต้องทำเสร็จ 

ก่อนเวลา 21.30 น. ของวันที่ทำรายการ โดยผู้อนุมัติรายการ (Authorizer)  จะต้องปฏิบัติตามข้ันตอน 

ดังนี้ 

5.1   การอนุมัติรายการของ Authorizer 

1. เข้าเว็บไซต ์: https://www.ktb.co.th       คลิกเลือก KTB Corporate Online

2. เลือกแถบสีฟ้า KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า

Biz Growing เข้าสู่ระบบ
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3. พิมพ์      Company ID       User ID  Password          กด Login 

4. คลิก Inbox เพ่ือดูรายการที ่Maker ส่งมาให้
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5. จะปรากฏรายการที่ Maker ส่งข้อมูลเข้ามาให้       คลิกท่ีรายการจะอนุมัติรายการ เพ่ือเข้าไป ตรวจสอบ

ความถูกต้องระหว่างข้อมูลผู้รับเงินในระบบ กับรายงานที ่Maker ปริ้นออกมา 

6. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ       คลิก View เพ่ือดูความถูกต้องของแต่ละรายการ
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7. ให้ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) ตรวจสอบรายการขอจ่ายเงินที่ Maker ส่งให้เปรียบเทียบกับ เอกสาร

รายการขอจ่าย เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วคลิก Approve 

8. จากนั้น คลิก Confirmเพ่ือยืนยันข้อมูลที่จะอนุมัติกรณีที่ผู้อนุมัติรายการ (Authorizer) มีมากกว่า 1

คน จะต้องทำการอนุมัติรายการให้ครบตามจำนวนคนที่กำหนด ปกติกำหนดให้ผู้อนุมัติ 2 คน
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9. คลิก Finish เพ่ือให้รายการที่จะอนุมัติสมบูรณ์
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5.2 การไม่อนุมัติรายการของ Authorizer 

กรณีท่ีผู้อนุมัติรายการ ตรวจสอบรายการแล้วพบว่าไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. Authorizerเข้าระบบ KTB Corporate Online ให้ทำเช่นเดียวกันกับขั้นตอนการอนุมัติรายการ

จนถึงขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติรายการ หากพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง       ให้คลิก 

Reject 

2. ระบุเหตุผลที่ไม่อนุมัติรายการ
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3. คลิก  Confirm เพ่ือยืนยันการไม่อนุมัติรายการ

4. คลิก Finish เพ่ือให้การทำรายการสมบูรณ์
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5. รายการที ่Reject จะถูกส่งกลับมาท่ี Maker     Makerจะเข้าระบบเพื่อทำการลบรายการ

      จากนั้น Makerจะต้องทำการแก้ไขข้อมูลหรือทำข้อมูลใหม่จากโปรแกรม KTB Universal 

DataEntry เพ่ือใช้ upload เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online ใหม่และส่งข้อมูลให้กับ 

Authorizer    Authorizer เข้าระบบเพื่อตรวจสอบรายการที่ Maker ส่งมาให้ เมื่อตรวจสอบ 

รายการแล้วถูกต้องก็ทำการอนุมัติรายการ 

6. ช่วงเวลาที่ Authorizer ตอ้งอนุมัติรายการ คือ ก่อนเวลา 21.30 น. ของวันที่ Maker ส่งข้อมูล เข้า

มาในระบบ KTB Corporate Online หากอนุมัติหลังเวลา 21.30 น. ระบบจะทำการล้าง ข้อมูล

ที่ Maker ส่งมาให้ Authorizer ทั้งหมด และ Maker จะต้อง Upload รายการขออนุมัติ จ่ายเงิน

มาใหม่ทั้งหมด 
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           การเรียกดูรายงานการทำรายการ 

6.1 การเรียกรายงานผลการโอนเงิน 

1. เข้าเว็บไซต ์:https://www.ktb.co.th   คลิกเลือก KTB Corporate Online 

2. เลือกแถบสีฟ้า KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing

เข้าสู่ระบบ 
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3. พิมพ์       Company ID       User ID       Password      กด Login

4. คลิกเมนู ตามภาพ
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5. คลิก Download

6. กรอกข้อมูลที่ต้องการค้นหา        คลิก Search 
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7. คลิก Download Report

8. เลือก File ที่ต้องการเรียกดูรายงาน

a. Payment Detail Complete Transaction Report (รายงานการโอนเงินสำเร็จ

แต่ละรายการ)

b. Payment Detail Incomplete Transaction Report (รายงานการโอนเงินไม่สำเร็จ

แต่ละรายการ)

c. Payment Summary Complete Transaction Report (จำนวนรายการโอนเงินสำเร็จ)

d. Payment Summary Incomplete Transaction Report (จำนวนรายการโอน

เงินไม่สำเร็จ)
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9. การดาวน์โหลดรายงานสามารถทำได ้ดังนี้

1. กรณีอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทยภายในวัน สามารถเรียกดูรายงานได้หลัง

การอนุมัติรายการ 1 ชั่วโมง

2. กรณีอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอ่ืนที่ไม่ใช่กรุงไทย สามารถเรียกดูรายงานได้

หลัง เวลา 17.30 น.ของวันที่เงินเข้า

6.2 การเรียกดูสถานการณท์ำรายการ 

1. เข้าเว็บไซต ์:https://www.ktb.co.th   คลิกเลือก KTB Corporate Online 

2. เลือกแถบสีฟ้า KTB Corporate Online For Biz Growing Customers ลูกค้า Biz Growing เข้า

สู่ระบบ 
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3. พิมพ์      Company ID       User ID  Password         กด Login 

4. คลิกเมนู ตามภาพ
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5. คลิกท่ีลูกศรเพ่ือไปหน้าถัดไป

6. คลิก เลือก Upload Status Inquiry
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7. เลือกวันที่ที่ต้องการดูรายงาน

8. เลือก Service Name  คลิก Search 
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9. คลิกบรรทัดรายการ เพ่ือดูรายละเอียด

10. คลิก เครื่องพิมพ์ เพ่ือพิมพ์รายงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน
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