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ค าน า 

ระบบรับเงินกลางด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านัก/กอง เป็นระบบงานที่ใช้ส าหรับการบันทึก
ข้อมูลค าขอออกใบเสร็จรับเงิน โดยการท างานจะเริ่มตั้งแต่การบันทึกข้อมูลค าขอ การตรวจสอบค าขอ การพิมพ์บันทึกข้อความ การ
ยืนยัน/ส่งข้อมูลให้ส่วนการคลัง และเมื่อส่วนการคลังอนุมัติค าขอผู้ใช้งานก็จะสามารถเข้ามาพิมพ์ใบ Pay in ส าหรับกรณีต้องการ
น าไปจ่ายช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย โดยคู่มือการใช้งานโปรแกรมฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่ออธิบายการท างานตลอดจนวิธีการใช้ค าสั่งใน
หน้าจอต่าง ๆ ของโปรแกรมระบบงาน เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  ในส่วนของเนื้อหาจะ
เริ่มอธิบายตั้งแต่วิธีการใช้งานโปรแกรมเบื้องต้น ความหมายของสัญลักษณ์ต่าง ๆ    วิธีการเข้าสู่โปรแกรม การเข้าสู่เมนูหลัก และเมนู
ย่อยของงานต่าง ๆ จนกระทั่งถึงหน้าจอการท างานท่ีต้องการ  จากนั้นจะเป็นการอธิบายวิธีการท างานและวิธีใช้ค าสั่งในหน้าจอน้ัน ๆ  

 

ซึ่งผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคูม่ือการใช้งานโปรแกรมระบบงานฉบบันี ้จะช่วยให้ผู้ใช้ได้รบัประโยชน์ และสามารถใช้
ระบบงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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1. การใช้โปรแกรมเบื้องต้น 
 

1.1 การเข้าสู่ระบบงาน (Log in) 
 

1) ให้พิมพ ์URL ตามที่ไดร้ับ ในช่องที่อยู่ (Address) ของ Browser จากนั้นกดปุ่ม Enter บนแป้นพิมพ์ ระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับการ Log In เพื่อเขา้ระบบงานขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) ให้พิมพ์ “รหัสผู้ใช้” และ “รหัสผา่น” แล้ว Click ที่ปุ่ม   เพื่อเข้าสู่ระบบงาน  โดยระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรับการเข้าใช้ระบบงานข้ึนมาให้ดังภาพ ทั้งนีเ้มนูท่ีแสดงจะขึ้นอยู่กับสิทธิในการเข้าใช้ระบบงานของผู้ใช้
แต่ละกลุ่ม 
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1.2 การออกจากระบบงาน (Log out) 

เมื่อต้องการออกจากระบบงาน ให้ Click ทีปุ่่ม “SETTING”   ทีอ่ยูมุ่มบนขวาของหน้าจอ แล้วให ้Click ทีปุ่่ม 

“ออกจากระบบ”   ดังภาพ 
 

 
 
 
 

1.3 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 เมื่อต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน ให้ Click ที่ปุ่ม “เปลี่ยนรหัสผ่าน”     มุมบนขวาของหน้าจอ  ดังภาพ 
จะปรากฏหน้าจอส าหรับเปลี่ยนรหัสผ่าน แสดงข้ึนมาให ้ดังภาพ 

 

 
 

 ผู้ใช้สามารถเปลีย่นรหสัผ่านโดยการพิมพ์รหสัผ่านเดิม จากนั้นจึงพิมพ์รหัสผ่านใหม่ และพิมพ์ยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง 
เมื่อเรียบร้อยแล้วให้ Click ที่ปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อเปลี่ยนรหัสผ่าน และเมื่อเข้าท างานในระบบครั้งต่อไปก็สามารถใช้รหัสผ่านใหมไ่ด้
ทันท ี
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1.4 การก าหนดเงื่อนไขการค้นหา และแสดงข้อมูล 
 

1) การค้นหาแบบก าหนดเงื่อนไข 

ให้ Click ที่ปุ่ม  ระบบจะแสดงหนา้จอส าหรบัก าหนดเงื่อนไขในการค้นหาขึ้นมาให้ ดังภาพ โดยผู้ใช้
สามารถระบเุงื่อนไขบางส่วน หรือไม่ระบุเง่ือนไขเพื่อให้แสดงข้อมูลทั้งหมดก็ได ้

 

   
 

เมื่อก าหนดเง่ือนไขเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม   เพื่อแสดงผลการค้นหาตามเงื่อนไขที่ก าหนด  

กรณีต้องการยกเลิกเงื่อนไขการคน้หา ให้ Click ที่ปุ่ม  
 

• การแสดงข้อมูล 
 หน้าจอการท างานหน้าแรก ระบบจะแสดงรายการทีม่ีการบันทึกข้อมูลไว้ ขึ้นมาใหต้รวจสอบ ดังภาพ 

 

  
 

ผู้ใช้สามารถ Click ทีบ่รรทัดของรายการที่ต้องการ เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึก/แก้ไขข้อมลู หรือการแสดง
รายละเอียดต่างๆ  
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1.5 เงื่อนไขการกรอกข้อมูล 
• ช่องบังคับกรอกข้อมูล จะแสดงสญัลักษณ์ *  (ดอกจันสีแดง)  หากไม่กรอกข้อมลูในช่องดังกล่าว ระบบจะไม่

อนุญาตให้บันทึกข้อมูล 
 

  
 

• ช่องกรอกข้อมูล แบบเลือกข้อมูล  จะมีค าว่า “เลือกข้อมลู”  แสดงให้ในช่อง เช่น ต าบล/อ าเภอ/จังหวัด เป็นต้น ให้
พิมพ์ค าหรือข้อความบางส่วน ระบบจะแสดงรายการข้อมูลขึ้นมาให้เลือก   ซึ่งรายการที่น าแสดงให้เลือกนี้ มาจาก
รายการข้อมลูพื้นฐานของระบบ  ดังภาพ  
 

    
 

• ช่องกรอกข้อมูลวันท่ี เมื่อ Click ทีช่่องวันท่ี ระบบจะแสดงปฏิทินให้ Click เลือกวันท่ีได้ หรือถ้าต้องการพิมพ์วันที่
เองให้พิมพ์ตัวเลข 8 หลักตดิกัน ในรูปแบบ วันเดือนปี  เช่น 16112520   ระบบจะใส่ขีดคั่นระหว่างวันท่ีให้

อัตโนมัติ ดังตัวอย่าง   
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1.6 ความหมายของสัญลักษณ์ (Icon) 
 

 
ใช้เมื่อต้องการกลับหน้าเมนูหลักของระบบ 

  

 
ใช้เมื่อต้องการสืบค้นข้อมลู ตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

  

 
ใช้เมื่อต้องการสืบค้นข้อมลู ตามค า, ตัวเลขท่ีค้นหา 

  

 ใช้เมื่อต้องการเคลยีร์ข้อมลูในหน้าจอการท างานให้ว่าง 
  

 ใช้เมื่อต้องการดึงข้อมูลใหม ่
  

 
ใช้เมื่อต้องการลบรายการข้อมลู 

  

 
ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความ, ตวัเลข 

  

 ใช้เมื่อต้องการน าเข้าไฟล์ หรือรปูภาพ  เข้าสู่ระบบงาน 
  

 ใช้เมื่อต้องการเข้าสู่หนา้จอการบนัทึก/แก้ไขข้อมูล, แสดงรายละเอยีด 
  

 
ใช้เมื่อต้องการยืนยัน สั่งประมวลผลการท างาน 

  

 ใช้เมื่อต้องการยกเลิกการสั่งประมวลผลการท างาน 
  

 
ใช้เมื่อต้องการสั่งพิมพ์รายงานออกทางเครื่องพิมพ์ 
 

  

 ใช้เมื่อต้องการจัดเก็บรายงานในรปูแบบไฟล์ Microsoft Excel 
  

 
ใช้เมื่อแสดงเมนู ซึ่งเป็นเมนูการท างานท่ีสามารถเลื่อนและซ่อนเมนกูารท างานของระบบ 

  

 ใช้เมื่อต้องการเข้ากลับสู่หน้าจอก่อนหน้า 
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1.7 การใช้งานเมนู 
1) เมื่อเช้าสูร่ะบบงาน จะปรากฏหนา้จอแสดงข้อมูลสรุปของระบบ (Dashboard) หากต้องการแสดงเมนูระบบ ให้ 

Click ทีปุ่่มเมนู    ซึ่งอยู่มุมบนด้านซ้ายของหน้าจอ จะปรากฏเมนูท างาน ดังภาพ 
 

  
 

 เมื่อ Click ทีปุ่่มเมนู   จะปรากฏเมนูท างานเลื่อนมาจากด้านซ้ายแสดงข้ึนมาให้  ดังภาพ 
 

 
 

 เมื่อต้องการปิดเมนูก็ให้ Click ทีปุ่ม่เมนู   ซ้ าอีกครั้ง ระบบก็จะเลื่อนปิดเมนูดา้นซ้าย 
 

2) หากต้องการลดขนาดเมนู ให้ Click ทีส่ัญลักษณ์    หรือ   ทีอ่ยูด่้านล่างของหน้าจอ ดังภาพ 
 

 
 

 
  

Click   ซ่อน หัวขอ้เมนู  
 

Click   ลดขนาดเมน ู
 

Click ปุ่ม “แสดงเมนู” 
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2. ระบบรับเงินกลางด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ส าหรับส านัก/กอง 
 

เป็นระบบงานที่ใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลค าขอออกใบเสร็จรับเงินส าหรับหน่วยงานส านัก/กอง โดยขั้นตอนการท างานจะ
เริ่มตั้งแต่การบันทึกข้อมูล การตรวจสอบข้อมูล การพิมพ์บันทึกข้อความ การยืนยัน/ส่งข้อมูลให้ส่วนการคลัง และเมื่อส่วนการคลัง
อนุมัติค าขอผู้ใช้งานก็จะสามารถเข้ามาพิมพ์ใบ Pay in ส าหรับน าไปจ่ายเงินท่ีธนาคารกรุงไทย โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี้ 
 

2.1 ค าขอออกใบเสร็จรับเงิน 
 

หน้าจอน้ีใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูลค าขอออกใบเสร็จรับเงิน  การตรวจสอบ/แก้ไขค าขอ การพิมพ์บันทึกข้อความ และการ
ยืนยันส่งข้อมูลให้ส่วนการคลัง โดยมีขั้นตอนการท างาน ดังนี ้
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให้ Click ที่เมนู “ค าขอออกใบเสรจ็รับเงิน” จะปรากฎหน้าจอ “ค าขอออกใบเสร็จ” โดยระบบจะแสดงรายการค าขอ

ออกใบเสร็จรับเงินท่ีหน่วยงานเคยส่งให้กับส่วนการคลังทั้งหมดขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

2) การบันทึกข้อมูลค าขอออกใบเสรจ็รับเงิน  กรณีทีต่้องการเพิ่มข้อมลูค าขอ ให้  Click ที่ปุ่ม “เพิ่ม”   จะ
ปรากฎหน้าจอส าหรับกรอกข้อมลูค าขอแสดงขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 

Click เพิ่มค าขอออกใบเสร็จ 
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2.1) บันทึกข้อมูลค าขอ ประกอบด้วย ปีงบประมาณ หน่วยงาน (ระบบจะแสดงให้ตาม User ที่ Login เข้ามา) 

เรื่อง เรียน ประเภทเงิน และศูนยต์้นทุน โดยให้กรอกข้อมลูช่องที่มี เครื่องหมาย “*” (ดอกจันสีแดง) ให้ครบ

ทุกช่อง ส าหรับกรณีที่ต้องการช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทยจะต้องมเีลขประจ าตัว 13 หลักของผู้ช าระเงินทุก
ครั้ง และให้กรอกเฉพาะจ านวนเงนิโดยไม่ต้องกรอกวิธีการช าระเงิน 

 

  
 

เมื่อกรอกข้อมูลข้อมลูเรียบร้อยแลว้ ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก”   เพื่อจัดเก็บข้อมลู  
 

2.2) บันทึกข้อมูลเอกสารแนบ โดยการ Click ที่แถบ “เอกสารแนบ”  เมือ่เลือกไฟลเ์อกสาร แนบไฟลเ์รียบร้อย

แล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม “บันทึก”   เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
 

 
 
 

6. Click ปุ่ม “บันทึก” เพื่อจัดเก็บขอ้มูล 

1 บันทึกเรือ่ง และเรียน 

2. เลือกชื่อผู้ช าระเงิน หากไม่พบขอ้มูล 
ให้กดปุ่ม “เพิม่ผู้ช าระ” เพือ่กรอกขอ้มูล
ใหม่ 

3. เลอืกประเภทเงิน 

4. พิมพ์รายละเอียดการน าส่ง
เงิน 

5. เลือกวิธกีารช าระเงิน และกรอก
จ านวนเงนิ 

7. Click ปุ่ม “ตรวจสอบ” เพือ่ไปขั้นตอนถดัไป 

Click ที่ปุ่มนี้ เมือ่ตอ้งการแนบไฟลเ์อกสาร 



คู่มือการใชง้านโปรแกรมระบบรับเงินกลางด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีส านัก/กอง   
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2.3) ตรวจสอบข้อมลู โดยการ Click ทีแ่ถบ “ตรวจสอบข้อมลู,ไปขั้นตอนถัดไป”  

  ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับตรวจสอบข้อมูล ขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
 

- กรณีข้อมลูไม่ถูกต้อง ให้ Click ทีปุ่่ม “ไม่ถูกต้อง, กลับไปแก้ไข ”    เพื่อแก้ไข
ข้อมูล 

- กรณีข้อมลูถูกต้อง ให้ Click ที่ปุ่ม “ถูกต้อง, พิมพ์ใบค าขอ ”    เพื่อพิมพ์บันทึก
ข้อความส าหรับน าส่งให้กับส่วนการคลังต่อไป 

 
  



คู่มือการใชง้านโปรแกรมระบบรับเงินกลางด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีส านัก/กอง   

 

 

   
Version: 2.0.0  12 
Release Date: 6/09/2566   

 

2.4) พิมพ์บันทึกข้อความ  โดยการ Click ที่แถบ “พิมพ์บันทึกข้อความ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับการพิมพ์
บันทึกข้อความขึ้นมาให้ ดังภาพ 

 

 
 

 

- เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ Click ที่ปุ่ม  “ถูกต้อง, ยืนยัน/ส่งข้อมูล”    
เพื่อส่งข้อมูลค าขอออกใบเสร็จรับเงินให้ส่วนการคลังต่อไป  และเมือ่กลับมาที่หน้าจอค าขอออก
ใบเสร็จรับเงิน สถานะของรายการค าขอจะแสดงเป็น “รออนุมัตคิ าขอ’” ดังภาพ 
 

 
 

2.5) เมื่อค าขอไดร้ับการอนมุัติจากส่วนการคลังเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถเข้าไปพิมพ์ใบ Pay in เพื่อน าไปช าระ
เงินผ่านช่องทางของธนาคารกรุงไทยได้ โดยการ Click เลือกค าขอทีต่้องการพิมพ์ใบ Pay in ระบบจะแสดง
หน้าจอค าขอออกใบเสร็จรับเงิน โดยจะมแีถบ “พิมพ์ใบ Pay in (KTB Corporate)” เพิ่มขึ้นมา ดังภาพ 

 

Click ดาวน์โหลดไฟล ์
 



คู่มือการใชง้านโปรแกรมระบบรับเงินกลางด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
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 ให ้Click ที่แถบ “พิมพ์ใบ Pay in (KTB Corporate)”  ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับพิมพ์ใบ Pay in  ขึ้นมาให้ ดังภาพ 
 

 
  

Click ที่แถบ “พิมพ์ใบ Pay in” 
 

Click ที่ปุ่ม “พิมพ”์ เพือ่พิมพ์ใบ Pay in 



คู่มือการใชง้านโปรแกรมระบบรับเงินกลางด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีส านัก/กอง   
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2.2 ทะเบียนค าขอออกใบเสร็จรับเงิน 
 

หน้าจอนี้ใช้ส าหรับตรวจสอบ และแสดงข้อมูลค าขอออก ที่ส่งข้อมูลค าขอออกใบเสร็จรับเงินให้ส่วนการคลัง และออก
ใบเสร็จรับเงินแล้ว โดยมีวิธีการใช้งานโปรแกรม ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการท างาน 
1) ให้ Click ที่เมนู “ทะเบยีนค าขอการขอออกใบเสร็จ” จะปรากฎหนา้จอ “แสดงบันทึกค าขอการขอออกใบเสร็จ” โดย

ระบบจะแสดงรายการใบเสร็จรับเงินท่ีออกให้ในแต่ละวันขึ้นมาให้ ดงัภาพ 
 

 

2) การแสดงรายละเอียดข้อมูลใบเสรจ็รับเงิน  สามารถท าได้โดยการ Click ปุ่ม “ใบเสรจ็”  ด้านท้ายของแต่ละ
รายการ  ระบบจะแสดงหน้ารายละเอียดค าขอออกใบเสร็จ   ดังภาพ  

 

 
 


