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1. การใช้งานระบบรับชำระเงินกู้ยืมคนืกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
ผ่านกรมสรรพากร (e-PaySLF) 
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การเข้าสู่ระบบและเพิ่มผู้ใช้งานครั้งแรก 
เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่หน้า Website ของระบบรับชำระเงินกู้ยืมคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาผ่านกรมสรรพากร  

(e-PaySLF) ให้ดำเนินการดังนี ้

 
รูปที่ 2 หน้าจอ “กดสรา้งผู้ใช้งานใหม ่(สำหรับหน่วยงานใหม่)” 

1) คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ e-PaySLF” ระบบจะแสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ ดังรูปท่ี 1 

2) กด “สร้างผู้ใช้งานใหม่ (สำหรับหน่วยงานใหม่)”  ดังรูปที่ 2 

 
รูปที่ 3 หน้าจอ “ระบชุุดรหัส E-filing ของกรมสรรพากร” 

รูปที่ 1 หน้าจอหลัก “ระบบรบัชำระเงนิกู้ยืมคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาผ่านกรมสรรพากร (e-PaySLF)” 
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3) ระบุหมายเลขผู้ใช้ เป็นหมายเลขผูใ้ช้เดียวกันกับระบบ E-Filing 

หมายเหตุ :: ต้องเป็นเลขประจำตวัผู้เสยีภาษีอากรทีผ่่านการลงทะเบียนยื่นแบบผ่านอินเทอร์เน็ต  

และเป็นสมาชิกจากระบบ E-Filing แล้วเท่าน้ัน 
 

*หากหน่วยงาน ยังไม่มีหมายเลขผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ให้ทำการสมัครสมาชิกยื่นแบบผ่านอินเทอร์เน็ต ภ.อ.01 (e-Filing) ก่อน  

สามารถศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ https://efiling.rd.go.th/rd-cms/register  

 

รูปที่ 4 หน้าจอ “ระบชุุดรหัส E-filing ของกรมสรรพากร” 

4) คลิก เครื่องหมายถูก เพื่อ “ยอมรบัเงื่อนไขข้อตกลงการเข้าใช้งานบริการ”และ คลิกปุม่ ตกลง  

กรณีเข้าใช้งานระบบครั้งแรก ระบบจะแสดงหน้าจอ “เพิ่มผู้ใช้งานระบบ : ผู้ดำเนินการ/ประสานงาน” 

ดังรูปที่ 5 เพื่อใหผู้้ดำเนินงาน/ประสานงานทำการสร้างผู้ใช้งานในระบบรับชำระเงินกู้ยืมฯ (e-PaySLF) 

https://efiling.rd.go.th/rd-cms/register
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เพิ่มผู้ใช้งานระบบ : ผู้ดำเนินการ/ประสานงาน 

 
รูปที่ 5 หน้าจอ “เพิ่มผู้ใช้งานในระบบ : ผู้ดำเนินการ/ประสานงาน” 

1) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับกรอกข้อมูลเพิ่มผู้ใช้งานของหน่วยงาน (นายจ้าง) 

2) กรอกข้อมูลสำหรับเพิ่มผู้ใช้งานให้ครบถ้วนทุกฟิลด์ที่จำเป็น (*) 

3) กดปุ่ม บันทึก 

การเข้าสู่ระบบรับชำระเงินกู้ยืมฯ (e-PaySLF)  
ขั้นตอนการทำงาน 

1) ระบุข้อมูล เลขประจำตัวผู้เสียภาษีหน่วยงาน Username และ PIN Code (รหสัผา่น) 

2) กด เข้าสู่ระบบ 

 

            รปูที่ 6 แสดงหน้าจอ การระบุขอ้มูล เลขประจำตัวผู้เสยีภาษีหน่วยงาน USERNAME/E-MAIL และ PIN CODE  
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  3)   ระบบแสดงหน้าจอหลักหลังเข้าสู่ระบบสำเร็จ 
 

 

รูปที่ 7 หน้าจอหลัก 

 

 

 

 

1.1 เมนู Profile  

การเพ่ิมผู้ใช้งาน (กรณีต้องการเพิ่มผู้ใช้งานในระบบมากกว่า 1 ท่าน) 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม เพิ่มผู้ใช้งาน บนหน้าจอ Profile 
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รูปที่ 8 แสดงหน้าเมนู PROFILE 

2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับกรอกข้อมูลเพิ่มผู้ใช้งานของหน่วยงาน (นายจ้าง) 

3) กรอกข้อมูลสำหรับเพิ่มผู้ใช้งานให้ครบถ้วนทุกฟิลด์ที่จำเป็น (*) 

4) กดปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 9 หน้าจอเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งาน 

5) ระบบแสดงข้อมูลผู้ใช้งานท่ีถูกเพิ่มเข้ามาใหม่บนหน้าจอ 
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รูปที่ 10 แสดงหน้าจอแสดงข้อมูลรายการผู้ใช้งานที่เพิ่มแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแก้ไขสิทธิ์  
ขั้นตอนการทำงาน 
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1) กดปุ่ม แก้ไขสิทธิ์ บนหน้าจอ Profile 

 
รูปที่ 11 หน้าจอข้อมูล PROFILE 

2) ระบบแสดงหน้าจอ Pop up สำหรับกำหนดสิทธ์ิผู้ใช้งาน  

3) เมื่อกำหนดสิทธ์ิเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 12 หน้าจอกำหนดสิทธิ ์
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การดูรายละเอียดผู้ใช้งาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ดูรายละเอียด บนหนา้จอ Profile  

 

รูปที่ 13 แสดงหน้าจอเมนู PROFILE 

2) ระบบแสดงหน้าจอ Pop up แสดงรายละเอียดข้อมลูผู้ใช้งาน 
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รูปที่ 14 ข้อมูลรายละเอียดผู้ใชง้าน 

การลบผู้ใช้งาน  
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ลบผู้ใช้งาน บนหน้าจอ Profile ที่รายการผู้ใช้งานท่ีต้องการลบ 

** การลบผู้ใช้งานสามารถดำเนินการไดเ้ฉพาะ Admin ของสาขาหลักเท่านั้น ** 

 

รูปที่ 15 แสดงหน้าจอเมนู PROFILE 

2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอเพื่อยืนยันการลบผู้ใช้งาน 

3) กดปุ่ม OK เพื่อยืนยันการลบผู้ใช้งาน หรือกดปุ่ม Cancel เพื่อยกเลกิการลบผู้ใช้งาน 

 

รูปที่ 16 ยืนยันลบผู้ใชง้าน 
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4) ระบบลบผู้ใช้งานท่ีเลือกออกจากระบบ 

 

รูปที่ 17 แสดงหน้าจอเมนู PROFILE ที่เลือกลบแล้วออกจากระบบ 
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การเพ่ิม/แก้ไขที่อยู่ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม เพิ่ม/แก้ไข ท่ีอยู่ บนหน้าจอ Profile  

2) ระบบแสดงหน้าจอ Profile  

 
รูปที่ 18 แสดงหน้าจอเมนู PROFILE 

3) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับกรอกข้อมูลที่อยู่ของหน่วยงาน (นายจ้าง) 

4) กรอกข้อมูลที่อยู่ท่ีสามารถตดิต่อได้ของหน่วยงาน (นายจ้าง) 
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รูปที่ 19 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลที่อยู ่

5) เลื่อนหน้าจอลงมาเพื่อกรอกข้อมลูที่อยู่สำหรับส่งเอกสาร กรณีเป็นทีอ่ยู่เดียวกันสามารถกดเลือก                                 

ระบบจะคัดลอกข้อมูลที่อยู่ที่ติดตอ่ได้มาให้อัตโนมัต ิ

6) กดปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 20 แสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลที่อยู่ เหมือนกับที่อยู่ที่ตดิต่อได ้

7) สามารถตรวจข้อมลูที่อยู่ได้จากหน้าจอ Profile ดังรูป  
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รูปที่ 21 แสดงหน้าจอข้อมูล PROFILE แสดงข้อมูลที่อยู ่

1.2 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว  
(กรณีต้องการเปลีย่นข้อมูลของผู้ประสานงานปจัจุบัน หรือเปลี่ยนแปลงผู้ประสานงานรายใหม่) 

ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู แก้ไขข้อมลูส่วนตัว 

2) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับแกไ้ขข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน 

3) แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 

4) กดปุ่ม บันทึก 
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รูปที่ 22 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดเลือก เปลี่ยนรหัสผ่าน 
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รูปที่ 23 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

2) ระบบแสดงหน้าจอเพิ่มเติมสำหรบัตั้งค่ารหสัผ่านใหม ่

3) กรอกข้อมูลรหสัผ่านเดมิและรหสัผ่านใหม่ท่ีต้องการ 

4) กดปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 24 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนตัว – แก้ไขข้อมูลรหัสผ่าน 

1.3 ยืนยันตรวจสอบข้อมูล 
สำหรับตรวจสอบข้อมูลเงินงวดที่หน่วยงาน (นายจ้าง) จะต้องหักเงินเดือนลูกจ้างภายในสังกัดที่เป็นผู้กู้ยืมเงินของกองทุนเดือนนั้น ๆ 

เป็นจำนวนเงินเท่าใด โดยมีขั้นตอนดังนี ้
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การตรวจสอบข้อมูลเงินงวดในแต่ละเดือน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู ยืนยันตรวจสอบข้อมลู 

2) ระบบแสดงหน้าจอรายการเงินงวดที่กองทุนฯ เรียกเก็บในแตล่ะเดอืน ดังรูป 

3) สามารถระบุข้อมลูวันท่ีหักเงินเดือนของหน่วยงานได้โดยกรอกข้อมูลวันท่ีหักเงินเดือนในรูปแบบ DDMMYYYY 

ตัวอย่าง 05022563 และกดบันทึก 

วันท่ี 5 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 

4) กดปุ่ม ดูรายละเอียด เพื่อตรวจสอบข้อมูลยอดที่จะต้องหักเงินเดือนลูกจ้างรายคน 

 

 
รูปที่ 25 แสดงหน้าจอยืนยันตรวจสอบข้อมูลเงินงวด 
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5) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดยอดเงินท่ีเรียกเกบ็ผู้กู้ยมืเงินรายคน ดังรูปด้านล่าง 

 
รูปที่ 26 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 
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การบันทึกข้อมูลการหักเงินเดือนบนหน้าจอระบบ e-PaySLF 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) ยอดเงินท่ีเรียกเก็บผู้กู้ยมืเงิน ประเภทบัญชี กยศ.  

2) ยอดเงินท่ีเรียกเก็บผู้กู้ยมืเงิน ประเภทบัญชี กรอ.  

3) ยอดเงินรวมที่เรียกเก็บ รวมกันทั้ง ประเภทบญัชี กยศ. และ กรอ. 

4) กรอกข้อมูลวันที่หักเงินเดือนผู้กู้ยมืเงิน ในรูปแบบ DDMMYYYY 

ตัวอย่าง 05022563 = วันท่ี 5 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 

 
รูปที่ 27 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 
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5) ในกรณีที่ไม่สามารถหักเงินเดือนผูกู้้ยืมเงินได้ ให้กดเลือกในช่องไมไ่ดน้ำส่งเงินของผู้กู้ยืมเงินรายนั้นพรอ้มระบุเหตุผล  

โดยมสีาเหตุให้เลือกทั้งหมด 21 ข้อ 

6) กดปุ่ม บันทึกการแก้ไข ระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมดที่กรอกบนหน้าจอ 
 

 
รูปที่ 28 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 
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รูปที่ 29 แสดงสาเหตุทั้งหมด 

การ Download ข้อมูลจำนวนเงินหักออกไปแก้ไขนอกระบบ e-PaySLF 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม Download เพื่อแก้ไขข้อมลู 
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รูปที่ 30 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 

2) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับ Download ข้อมูลรายละเอียดเงินท่ีต้องหักเพื่อนำส่งคืนกองทุนฯ โดยสามารถ Download 

ข้อมูลไฟล์ได้ 2 ประเภท คือ 1. Excel File 2. CSV File  

 
รูปที่ 31 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – DOWNLOAD UPLOAD ข้อมูล 

3) File ที่ download ออกมาแล้วจะเป็น ดังรูป 
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รูปที่ 32 รูปแบบไฟล์ที่ DOWNLOAD 

A. ลำดับ        

B. เลขบัตรประจำตัวประชาชน 

C. ช่ือ-นามสกุลของผู้กู้ยืมเงิน 

D. จำนวนเงินท่ีเรียกเก็บ ประเภทบญัชี กยศ. 

E. จำนวนเงินท่ีเรียกเก็บ ประเภทบญัชี กรอ. 

F. จำนวนเงินรวมที่เรยีกเก็บ ประเภทบัญชี กยศ. และ กรอ. 

G. เลขผูเ้สียภาษีอากรของหน่วยงาน 

H. รหัสสาขา 

I. เดือน 

J. ปี 

K. วันท่ีหักเงินเดือน ในรูปแบบ DD/MM/YYYY 

DD = วันท่ี ตัวอย่างวันท่ี 1 = 01 

MM = เดือน ตัวอย่างเดือนกันยายน = 09 

YYYY = ปี พ.ศ. 2563 = 2563 

L. ระบุเป็น “Y” ในกรณีที่ไมส่ามารถหักเงินเดือนผู้กู้นำส่งได้  *หากนำส่งไดไ้มต่้องกรอกข้อมูลในช่องนี้* 

M. ต้องระบุรหสัสาเหตุการนำส่งเงินไม่ได้ หากไมส่ามารถหักเงินเดือนผูกู้้นำส่งได้ เป็นรหสั 1,2,3,4,…,21 ดังนี ้
รหัสสาเหตุ ความหมาย 

01 ผู้กู้ยืมพ้นสภาพการเป็นบุคลากรของหน่วยงาน 
02 ผู้กู้ยืมมีรายได้คงเหลือไม่พอหักเงินเดือนเพื่อชำระหนี้ 
03 ผู้กู้ยืมลาโดยไม่ได้รับเงินเดือน 
04 ผู้กู้ยืมได้รับโทษทางวินยัไม่ได้รับเงินเดือน 
05 ผู้กู้เสียชีวิต 
06 ผู้กู้ยืมชำระหนี้เสร็จสิ้น 
09 ไม่เป็นพนักงาน 
10 พักการจ้างงานโดยไม่ได้รับเงินเดือน 
11 มีการกู้ยืม กยศ. และ กรอ. แต่ปิดบัญชี กรอ. แล้ว 
12 มีการกู้ยืม กยศ. และ กรอ. แต่ปิดบัญชี กยศ. แล้ว 
13 ผู้กู้ยืมชำระเงินงวดปีที่แจ้งหักครบถ้วน 
14 ได้มีหนังสือแจ้งกองทุนถึงสาเหตุที่ไม่สามารถดำเนินการได้ 
15 ได้รับเงินผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
16 ผู้กู้ยืมอยู่ระหว่างถูกอายัดบัญชีเงินเดือน 
17 ผู้กู้ยืมไม่ได้รับเงินได้พึงประเมินตามมาตรา ๔๐ (๑) แห่งประมวลรัษฎากร 
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4) การ Save File  

(1) เลือก Save As 

(2) เลือก Save File เป็น Excel Workbook (*.xlsx) หรือ CSV UTF-8 (Comma delimited) (*.csv) 

 
รูปที่ 33 เลือก SAVE FILE เป็น EXCEL WORKBOOK (*.XLSX) หรือ CSV UTF-8 (COMMA DELIMITED) (*.CSV) 

การ Upload ข้อมูลจำนวนเงินหักที่แก้ไขแล้วกลับมาบันทึกในระบบ e-PaySLF 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม Upload ข้อมูลแกไ้ข 

18 ภาระหนี้คงเหลือน้อยกว่าจำนวนเงินที่แจ้งหักเงินเดือน 
19 จำนวนเงินงวด (งวดปี/งวดรายเดือน) คงเหลือน้อยกว่าจำนวนเงินที่แจ้งหักเงินเดือน 
20 ผู้กู้ยืมเงินมีการโยกย้ายไปปฏิบัติงานในหน่วยงานอ่ืนเป็นการชั่วคราว 
21 หน่วยงานปิดกิจการชั่วคราว 
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รูปที่ 34 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 

2) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับ Upload ข้อมูล 

3) กดปุ่ม Choose file 
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รูปที่ 35 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – UPLOAD ข้อมูล 

4) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเลือกไฟล์ในเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อ Upload แล้วกดปุม่ Open 

ไฟล์ที่เลือก Upload จะต้องเป็น Excel Workbook (*.xlsx) หรือ CSV UTF-8 (Comma delimited) (*.csv) เท่านั้น 

 

รูปที่ 36 แสดงหน้าจอเลือกไฟล์ที่ต้องการ UPLOAD 

5) ไฟล์ที่เลือก Upload จะแสดงช่ือไฟล์บนหน้าจอ ดังรูป 

6) กดปุ่ม อัพโหลดข้อมูล 
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รูปที่ 37 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด –UPLOAD ข้อมูล 

7) ปิดหน้าจอ Upload ข้อมูลแกไ้ข กลับมาที่หน้าจอยืนยันตรวจสอบเงินเดือน 

8) Refresh หน้าจอ 1 ครั้ง  

 

 

 

 

 

 

9) จะสังเกตเห็นว่ามีข้อมลูเปลี่ยนไปตามไฟล์ที่ได้ทำการ Upload เข้ามา ดังนี ้
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a. จำนวนเงินรวม (บาท) 

b. วันท่ีหักเงินเดือน 

c. นำส่งไมไ่ด ้

d. สาเหตุการไม่สามารถนำส่งเงินได ้

 
รูปที่ 38 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 
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การยืนยันและการยกเลิกรายการหักเงินเดือน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ยืนยันรายการหักเงินเดือน 

 
รูปที่ 39 แสดงหน้าจอยืนยันรายการหกัเงินเดือน 

2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอแจ้งเตือนเพื่อยืนยัน 

 
รูปที่ 40 แสดงหน้าจอรายละเอียดเพื่อยืนยันรายการหักเงินเดือน 
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3) กดปุ่ม ตกลง 

4) ปุ่ม ยกเลิกการหักเงินเดือนจะปรากฏขึ้นให้สามารถกดได้ (ตั้งแต่ที่ยนืยันรายการหักเงินเดือน) 

ในกรณีที่ต้องการยกเลิกรายการหกัเงินที่ยืนยันไปแล้วเพื่อกลับมาแก้ไขข้อมูลการหักเงินเดือน 

5) กดปุ่ม ยกเลิกการหักเงินเดือน เพือ่ยกเลิกการยืนยันข้อมลูและกลับไปแก้ไขข้อมลูการหักเงินเดือนใหม่อีกครั้ง 

 

รูปที่ 41 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 
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การพิมพ์ใบ Pay in slip เพ่ือนำไปชำระเงิน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) เมื่อทำการยืนยันข้อมูลหักเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว 

2) กดปุ่ม พิมพ์ใบนำส่ง Pay in slip (จะสามารถจัดพมิพไ์ดต้ั้งแต่วันท่ีหักเงินเดือนที่ไดร้ะบุในระบบ) 

 
 

รูปที่ 42 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 

3) ระบบแสดง Pop up หน้าจอแจ้งข้อมูลช่องทางการชำระเงิน 
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รูปที่ 43 หน้าจอแจ้งช่องทางการชำระเงิน 

4) ระบบแสดงหน้าชุดชำระเงิน (Pay in slip) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เพือ่นำไปชำระได้ตามช่องทางที่กองทุนเปิดให้บริการ 
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รูปที่ 44 ข้อมูลชดุชำระเงิน PAY IN SLIP 
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1.4 ประวัติการออกใบเสร็จรับเงิน 

สำหรับตรวจสอบข้อมูลใบเสรจ็ชำระเงินจะสามารถตรวจสอบได้หลงัจากนำส่งเงินแล้วประมาณ 10 วันทำการ 

การตรวจสอบข้อมูลการชำระเงิน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู ประวัติการออกใบเสร็จรับเงิน ระบบแสดงหน้าจอสำหรับตรวจสอบข้อมูลใบเสร็จ 

2) กดปุ่ม ดูรายละเอียด 

 
รูปที่ 45 แสดงหน้าจอประวตัิการออกใบเสร็จรบัเงิน 

3) ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูรายละเอียดจำนวนเงินท่ีหักเงินเดือนของงวดเดือนที่เลือก  

 



คู่มือส ำหรบัผู้ใช้งำน (User Manuals) ครอบคลุมรำยละเอียดกำรปฏิบติังำนส ำหรบัผู้ใช้งำน  
 

หน้า 38 จาก 46 

 

รูปที่ 46 ประวตัิการออกใบเสร็จรบัเงิน – รายละเอียด 

การพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ใบเสร็จรับเงิน 

 
รูปที่ 47 ประวตัิการออกใบเสร็จรบัเงิน 

 

2) ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูตัวอย่างใบรับเงิน ดังรูป 

 
รูปที่ 48 หน้าจอ PREVIEW ใบรับเงิน 
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3) หลักจากกดปุม่ พิมพ์ใบรับเงิน Receipt ระบบจะเปดิใบรับในรูปแบบไฟล์ PDF 

 
รูปที่ 49 ใบรบัเงินฉบับสมบูรณ ์
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1.7 จัดการบริษัทสาขา 
สำหรับจัดการข้อมูลบริษัทสาขาของหน่วยงาน (นายจ้าง) ในกรณีที่มีการดำเนินการจา่ยเงินเดือนให้กับลูกจ้างต่างท่ีกันภายในเลขท่ี

ผู้เสยีภาษีอากรเดียวกัน (TAX ID) 

การตรวจสอบข้อมูลสาขา 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู จัดการบริษัทสาขา 

2) ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูบริษัทข้อมูลสาขาของหน่วยงาน ตามตารางข้อมูล 

โดยค่าตั้งต้นจะมี 1 สาขาเสมอ คอืหน่วยงานกลางของบริษัท 

 
รูปที่ 50 หน้าจอข้อมูลบริษัทสาขา 

การเพ่ิมข้อมูลสาขา 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม เพิ่มสาขา 
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รูปที่ 51 หน้าจอข้อมูลบริษัทสาขา 

2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับเพิ่มข้อมลูสาขาและระบุข้อมลูผู้ดูแลสาขา 

3) กรอกข้อมูลสาขาและที่อยู่ของสาขา รวมถึงระบุผู้ใช้งานท่ีดูแลสาขาดังกล่าว 

4) กดปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
รูปที่ 52 หน้าจอเพิ่มข้อมูลบริษัทสาขา 

5) ระบบแสดงข้อมูลที่บันทึก ดังรูป 

 
รูปที่ 53 หน้าจอข้อมูลบริษัทสาขา 
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การแก้ไขข้อมูลสาขา 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม แก้ไข ที่รายการข้อมลูสาขาที่ต้องการแก้ไข 

รูปที่ 54 หน้าจอข้อมูลบริษัทสาขา 

2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมลูสาขา 

3) กด บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูล 
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รูปที่ 55 หน้าจอแก้ไขข้อมูลบริษัทสาขา 

 

 

 

การลบข้อมูลสาขา 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ลบ ท่ีรายการข้อมลูสาขาท่ีต้องการลบ 

2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการลบข้อมูลสาขา 

3) กดปุ่ม OK เพื่อยืนยัน 

* การลบสาขามีผลทำให้ผู้กู้ยมืเงินที่เคยอยู่ภายใต้สาขาท่ีถูกลบ ถูกย้ายไปอยู่ทีส่าขาหลักทั้งหมด * 
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รูปที่ 56 หน้าจอข้อมูลบริษัทสาขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8 โอนย้ายลูกหนี้ 
สำหรับกำหนดข้อมลูลูกหนี้ ให้อยูภ่ายใต้การจัดการเรื่องการจ่ายเงินเดือนและหักเงินเดือนเพื่อนำส่งคนืกองทุนฯ ผ่านสาขาใด 

** การโอนย้ายลูกหนีส้ามารถดำเนินการไดเ้ฉพาะ Admin ของสาขาหลักเท่านั้น ** 
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การค้นหาข้อมูลลูกหนี้ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู โอนย้ายลูกหนี ้

2) ข้อมูลสาขาท่ีแสดงอยู่เป็นข้อมลูสาขาท่ีถูกสร้างมาจากเมนู จัดการบริษัทสาขา 

 
รูปที่ 57 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ 

3) กรอกข้อมูลลูกหนี้ท่ีต้องการค้นหา 

4) กดปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที่ 58 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ 

 

 

5) ระบบแสดงข้อมูลผลการค้นหา โดยแสดงข้อมลูภายใตส้าขาท่ีลูกหนีส้ังกัดอยู่ ดังรูป 
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รูปที่ 59 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ 

การโอนย้ายข้อมูลลูกหนี้ผ่านหน้าจอ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) ค้นหาข้อมูลลูกหนี้ท่ีต้องการโอนยา้ยเรียบร้อยแล้ว 

2) กดเลือกลูกหนี้ท่ีต้องการโอนยา้ยไปยังสาขาอ่ืน ที่ Checkbox ด้านหน้าของรายชื่อลูกหนี ้

3) เลือกสาขาปลายทางที่ต้องการย้ายลูกหนี้ไป 

4) กดปุ่มโอนย้ายลูกหนี ้

 
รูปที่ 60 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ไปสาขาปลายทาง 

5) ระบบแสดงหน้าจอแจ้งเตือนการโอนย้ายลูกหนี ้

6) กดปุ่ม OK เพื่อยืนยัน 
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รูปที่ 61 OK เพื่อยืนยัน 

7) ระบบแสดงข้อมูลที่ย้ายลูกหนีเ้รียบร้อยแล้วท่ีสาขาปลายทาง 

8) กดปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 62 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ 

 

9) ระบบแสดงหน้าจอให้ยืนยันการบนัทึก กดปุ่ม OK เพื่อยืนยัน 
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รูปที่ 63 OK เพื่อยืนยัน 

การโอนย้ายลูกหนี้ผ่านการอัพโหลดไฟล์ Excel 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ดาวน์โหลดข้อมลู 

 
รูปที่ 64 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ 

2) ระบบ Download ข้อมูลลูกหนี้ลงในคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานให้อัตโนมัต ิ

3) ในไฟล์ข้อมูลจะแสดงข้อมูลลูกหนีท้ั้งหมดภายในหน่วยงาน 

4) ให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูลรหัสสาขาที่ตอ้งการย้ายลูกหนีค้นนั้นไป และทำการ save file  

รูปที่ 65 รูปแบบข้อมูลลูกหนี้แต่ละสาขา 
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5) เมื่อกำหนดข้อมลูที่ต้องการย้ายไปยังสาขาปลายทางแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม อัพโหลดข้อมูล 

 
รูปที่ 66 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ 

6) ระบบแสดง Pop up หน้าจอให้เลอืกเพื่ออัพโหลดไฟล์  

7) ใหก้ดปุ่ม Choose file  

 
รูปที่ 67 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ – เลือกไฟล์ 

8) ระบบแสดงหน้าจอให้เลือกไฟล์ทีต่้องการอัพโหลดจากคอมพิวเตอรข์องผู้ใช้งาน 

9) เลือกไฟล์ที่ต้องการ 

10) กดปุ่ม Open 
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รูปที่ 68 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ – เลือกไฟล์ 

11) ระบบแสดงช่ือไฟล์ที่ผู้ใช้งานเลือกเพื่ออัพโหลด 

12) กดปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการอัพโหลดข้อมลู 

 
รูปที่ 69 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ – เลือกไฟล์ 

 

13) ระบบแสดงแจ้งเตือนการอัพโหลดข้อมูลสำเร็จ ข้อมลูการยา้ยลูกหนีไ้ปยังสาขาปลายทางถูกบันทึกลงระบบเรียบร้อย 

 

รูปที่ 70 OK เพื่อจบราย การ 
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1.9 ข้อมูลหักเงินเดือน 
สำหรับค้นหาข้อมูลประวตัิการหักเงินเดือนท่ีผ่านมาของหน่วยงาน 

การค้นหาข้อมูล 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู ข้อมูลหักเงินเดือน ระบบแสดงหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูลและออกรายงาน ดังรูป 

2) ระบุข้อมูลสถานะงวดทีต่้องการคน้หา 

a. รอยืนยันข้อมูล 

b. รอชำระเงิน 

c. ชำระเงินแล้ว 

3) ระบุข้อมูลงวดเดือนที่ต้องการค้นหา เช่น มกราคม, กุมภาพันธ ์

4) ระบุข้อมูลงวดปีท่ีต้องการค้นหา เช่น 2562, 2563 

5) กดปุ่ม ค้นหา ระบบแสดงข้อมูลผลการค้นหาตามตารางด้านล่างของหน้าจอ 

รูปที่ 71 หน้าจอข้อมูลหักเงินเดือน 
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การออกรายการข้อมูลบนหน้าจอ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) หลังจากค้นหาข้อมลูแล้ว ใหผู้้ใช้งานกดปุ่ม ออกรายงาน 

2) ระบบจะ download ข้อมูลไฟลล์งคอมพิวเตอร์ผู้ใช้งานให้อัตโนมตั ิ
 

 
รูปที่ 72 หน้าจอข้อมูลหักเงินเดือน – ออกรายงาน 

1.11 ออกจากระบบ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) เมื่อใช้งานระบบเรียบร้อยแล้วและต้องการออกจากระบบ กดแท็บเมนู ออกจากระบบ ระบบกลับไปหน้าจอเข้าสู่ระบบอีกครั้ง  
 



คู่มือส ำหรบัผู้ใช้งำน (User Manuals) ครอบคลุมรำยละเอียดกำรปฏิบติังำนส ำหรบัผู้ใช้งำน  
 

หน้า 53 จาก 46 

 

 
รูปที่ 73 หน้าแรกระบบ e-PaySLF  


