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1. การใช้งานระบบรับชำระเงินกู้ยืมคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
ผ่านกรมสรรพากร (e-PaySLF) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1 หน้าจอหลัก “ระบบรบัชำระเงนิกู้ยืมคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาผ่านกรมสรรพากร (e-PaySLF)” 
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การเข้าสู่ระบบและเพิ่มผู้ใช้งานครั้งแรก 
เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่หน้า Website ของระบบรับชำระเงินกู้ยืมคืนกองทนุเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาผ่านกรมสรรพากร (e-PaySLF)  
ให้ดำเนินการดังนี ้
1. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ e-PaySLF” ระบบจะแสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ ดังรูปที่ 2 

รูปที่ 2 หน้าจอ “เขา้สู่ระบบ” 

2. หมายเลขผู้ใช้ เป็นหมายเลขผู้ใช้เดียวกันกับระบบ E-Filing 
หมายเหตุ :: ต้องเป็นเลขประจำตวัผู้เสยีภาษีอากรทีผ่่านการลงทะเบียนยื่นแบบผ่านอินเทอร์เน็ต  

และเป็นสมาชิกจากระบบ E-Filing แล้วเท่าน้ัน 
*หากหน่วยงาน (นายจ้าง) ยังไม่มหีมายเลขผู้ใช้งานและรหสัผ่าน ใหดู้ข้อ 2 การสมัครสมาชิกยื่นแบบผา่นอินเทอร์เน็ต (e-Filing)* 

3. รหัสผ่าน บันทึกรหสัผ่านท่ีได้จากการลงทะเบยีนยื่นแบบผ่านอินเทอร์เน็ต 
4. คลิกปุ่ม ตกลง  

กรณีเข้าใช้งานระบบคร้ังแรก ระบบจะแสดงหน้าจอ “เพิ่มผู้ใช้งานระบบ : ผูด้ำเนินการ/ประสานงาน”ดังรูปที่ 3 
เพื่อใหผู้้ดำเนินงาน/ประสานงานทำการสรา้งผู้ใช้งานในระบบรับชำระเงินกู้ยืมฯ (e-PaySLF) 

 

 
 
 

2 

4 
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เพิ่มผู้ใช้งานระบบ : ผู้ดำเนินการ/ประสานงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3 หน้าจอ “เพิ่มผู้ใช้งานในระบบ : ผู้ดำเนินการ/ประสานงาน” 

1) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับกรอกข้อมูลเพิ่มผู้ใช้งานของหน่วยงาน (นายจ้าง) 
2) กรอกข้อมูลสำหรับเพิ่มผู้ใช้งานให้ครบถ้วนทุกฟิลด์ที่จำเป็น (*) 
3) กดปุ่ม บันทึก 
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การเข้าสู่ระบบรับชำระเงินกู้ยืมฯ (e-PaySLF)  
ขั้นตอนการทำงาน 

1) ระบุข้อมูล Username/e-Mail และ PIN Code (รหัสผ่าน) 
2) เลือกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

รูปที่ 4 แสดงหน้าจอ การเข้าสู่ระบบ USERNAME และ PIN CODE 
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3) ระบบแสดงหน้าจอหลักหลังเข้าสูร่ะบบสำเรจ็ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 หน้าจอหลัก 
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1.1 เมนู Profile  
การเพ่ิมผู้ใช้งาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม เพิ่มผู้ใช้งาน บนหน้าจอ Profile 

รูปที ่6 แสดงหน้าจอเมน ูPROFILE 
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2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับกรอกข้อมูลเพิ่มผู้ใช้งานของหน่วยงาน (นายจ้าง) 
3) กรอกข้อมูลสำหรับเพิ่มผู้ใช้งานให้ครบถ้วนทุกฟิลด์ที่จำเป็น (*) 
4) กดปุ่ม บันทึก 

 

รูปที ่7 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งาน 

5) ระบบแสดงข้อมูลผู้ใช้งานท่ีถูกเพิ่มเข้ามาใหม่บนหน้าจอ 

 

รูปที ่8 แสดงหน้าจอแสดงข้อมูลรายการผู้ใช้งานที่เพ่ิมแล้ว 

 

1234567891023 

0911111112 

02222221 

Reweewan_admin@gmail.com Reweewan_admin@gmail.com 

0994000123456 
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การแก้ไขสิทธิ์ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม แก้ไขสิทธิ์ บนหน้าจอ Profile 

 

รูปที ่9 หน้าจอข้อมูล PROFILE  
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2) ระบบแสดงหน้าจอ Pop up สำหรับกำหนดสิทธ์ิผู้ใช้งาน  
3) เมื่อกำหนดสิทธ์ิเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม บันทึก 

รูปที ่10 หน้าจอกำหนดสิทธิ ์
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การดูรายละเอียดผู้ใช้งาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ดูรายละเอียด บนหนา้จอ Profile  

 

รูปที ่11 แสดงหน้าจอเมน ูPROFILE 

2) ระบบแสดงหน้าจอ Pop up แสดงรายละเอียดข้อมลูผู้ใช้งาน 

 

รูปที่ 1 ข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งาน 

 

0994000123456 

1234567891234 

0891112233 

Admin01@studentloan.or.th 

Admin01@studentloan.or.th 



คู่มือสำหรับผู้ใช้งาน (User Manuals) ครอบคลุมรายละเอียดการปฏบิัติงานสำหรับผู้ใช้งาน  
 

หน้า 11 จาก 83 
 

การลบผู้ใช้งาน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ลบผู้ใช้งาน บนหน้าจอ Profile ที่รายการผู้ใช้งานท่ีต้องการลบ 

 

รูปที ่13 แสดงหน้าจอเมน ูPROFILE 

2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอเพื่อยืนยันการลบผู้ใช้งาน 
3) กดปุ่ม OK เพื่อยืนยันการลบผู้ใช้งาน 
4) หรือกดปุ่ม Cancel เพื่อยกเลิกการลบผู้ใช้งาน 
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5) ระบบลบผู้ใช้งานท่ีเลือกออกจากระบบ 

 

รูปที ่14 แสดงหน้าจอเมน ูPROFILE ที่เลือกลบแล้วออกจากระบบ 
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การเพ่ิม/แก้ไขที่อยู่ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม เพิ่ม/แก้ไข ท่ีอยู่ บนหน้าจอ Profile  
2) ระบบแสดงหน้าจอ Profile  

 

รูปที ่15 แสดงหน้าจอเมน ูPROFILE 
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3) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับกรอกข้อมูลที่อยู่ของหน่วยงาน (นายจ้าง) 
4) กรอกข้อมูลที่อยู่ท่ีสามารถตดิต่อได้ของหน่วยงาน (นายจ้าง) 

 

รูปที ่16 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมลูที่อยู่ 

5) เลื่อนหน้าจอลงมาเพื่อกรอกข้อมลูที่อยู่สำหรับส่งเอกสาร  
6) กรณีเป็นที่อยูเ่ดียวกันสามารถกดเลือก                                 ระบบจะคดัลอกข้อมลูที่อยู่ที่ติดต่อได้มาให้อัตโนมตัิ 
7) กดปุ่ม บันทึก  

 

รูปที ่17 แสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมลูที่อยู่ เหมือนกนัที่อยู่ท่ีติดต่อได้ 
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8) สามารถตรวจข้อมลูที่อยู่ได้จากหน้าจอ Profile ดังรูป  

 

รูปที ่18 แสดงหน้าจอข้อมูล PROFILE แสดงข้อมูลที่อยู่ 
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1.2 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู แก้ไขข้อมลูส่วนตัว 
2) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับแกไ้ขข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน 
3) แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
4) กดปุ่ม บันทึก 

 

รูปที ่19 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูส่วนตัว 
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การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดเลือก เปลี่ยนหสัผ่าน 

 

รูปที ่20 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูส่วนตัว 
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2) ระบบแสดงหน้าจอเพิ่มเติมสำหรบัตั้งค่ารหสัผ่านใหม ่
3) กรอกข้อมูลรหสัเดิมและรหัสใหมท่ี่ต้องการ 
4) กดปุ่ม บันทึก 

 

รูปที ่21 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมลูส่วนตัว – แก้ไขข้อมูลรหัสผ่าน 
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1.3 ยืนยันตรวจสอบข้อมูล 
สำหรับตรวจสอบข้อมูลเงินงวดที่หน่วยงาน (นายจ้าง)จะต้องหักเงนิเดือนลูกจ้างภายในสังกัดที่เป็นผูกู้้ยืมเงินของกองทุนเดือน

นั้นๆ เป็นจำนวนเงินเท่าใด โดยมกีระบวนการดังนี้ 

การตรวจสอบข้อมูลเงินงวดในแต่ละเดือน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู ยืนยันตรวจสอบข้อมลู 
2) ระบบแสดงหน้าจอรายการเงินงวดที่กองทุนฯเรียกเก็บในแตล่ะเดือน ดังรูป 
3) สามารถระบุข้อมลูวันท่ีหักเงินเดือนของหน่วยงานได้โดยกรอกข้อมูลวันท่ีหักเงินเดือนในรูปแบบ DDMMYYYY 

ตัวอย่าง 25022563 
วันท่ี 25 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 

4) กดปุ่ม ดูรายละเอียดเพื่อตรวจสอบข้อมูลยอดที่จะต้องพักเงินเดือนลูกจ้างรายคน 

 

รูปที ่22 แสดงหน้าจอยืนยนัตรวจสอบข้อมูลเงินงวด 
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5) ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดยอดเงินท่ีเรียกเกบ็ผู้กู้ยมืเงินรายคน ดังรูปด้านล่าง 

 

รูปที ่23 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 25022563 = วันท่ี 25 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 

 

รูปที ่24 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 
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5) ในกรณีที่ไม่สามารถหักเงินเดือนผูกู้้ยืมเงินได้ ให้กดเลือกในช่อง ไม่ได้นำส่งเงินของผู้กู้ยืมเงินรายนั้นพร้อมระบเุหตผุล  
โดยมสีาเหตุให้เลือกทั้งหมด ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) กดปุ่ม บันทึกการแก้ไข ระบบจะบันทึกข้อมูลทั้งหมดที่กรอกบนหน้าจอ 

 

รูปที ่25 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 
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การ Download ข้อมูลจำนวนเงินหักออกไปแก้ไขนอกระบบ e-PaySLF 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม Download เพื่อแก้ไขข้อมลู 

รูปที่ 26 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 

 

 

 

 

 

1 
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2) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับ Download ข้อมูลรายละเอียดเงินท่ีต้องหักเพื่อนำส่งคืนกองทุนฯ โดยสามารถ Download ข้อมลูไฟล์
ได้ 2 ประเภท คือ 1. Excel File 2. CSV File 

 

 

3) File ที่ download ออกมาแล้วจะเป็น ดังรูป 

 

รูปที ่28 รูปแบบไฟล์ที่ DOWNLOAD 

A. ลำดับ        
B. หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
C. ช่ือ-นามสกุลของผู้กู้ยืมเงิน 
D. จำนวนเงินท่ีเรียกเก็บ ประเภทบญัชี กยศ. 
E. จำนวนเงินท่ีเรียกเก็บ ประเภทบญัชี กรอ. 
F. จำนวนเงินรวมที่เรยีกเก็บ ประเภทบัญชี กยศ. และ กรอ. 
G. หมายเลขผูเ้สียภาษีอากรของหน่วยงาน 
H. รหัสสาขา 
I. เดือน 
J. ปี 

 
 

รูปที่ 27 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – DOWNLOAD UPLOAD ข้อมูล 

 

สิงหาคม 
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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,…,17 ดังนี ้

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4) การ Save File  
(1) เลือก Save As 
(2) เลือก CSV UTF-8 (Comma delimited) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รหัสสาเหตุ ความหมาย 
01 ผู้กู้ยืมพ้นสภาพการเป็นบุคลากรของหน่วยงาน 
02 ผู้กู้ยืมมีรายได้คงเหลือไม่พอหักเงินเดือนเพื่อชำระหนี้ 
03 ผู้กู้ยืมลาโดยไม่ได้รับเงินเดือน 
04 ผู้กู้ยืมได้รับโทษทางวินยัไม่ได้รับเงินเดือน 
05 ผู้กู้เสียชีวิต 
06 ผู้กู้ยืมชำระหนี้เสร็จสิ้น 
09 ไม่เป็นพนักงาน 
10 พักการจ้างหรืออยู่ระหว่างการต่อสัญญาจ้างโดยไม่ได้รับเงินเดือน 
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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*กรณีที่ต้องการแปลงประเภทไฟล์ CSV UTF-8 (Comma delimited) (*.csv)* 

1. คลิกที่เมนู File   Save As  เลอืกตำแหน่งที่ต้องการ Save File 
2. ระบุช่ือ (File Name) และเลือกประเภทของข้อมูล (Save As Type) เป็น CSV (Comma delimited) 
3. คลิกปุ่ม Save 

 

4. ไฟล์ข้อมูลจะถูกบันทึกในรูปแบบของ CSV (Comma delimited) 
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5. ให้ทำการเปิดไฟล์ข้อมูลโดยการคลิกขวาท่ี Mouse และเลือก Open with เลือก Notepad 

 

6. เมื่อเปิดไฟล์โปรแกรม Notepad จะได้ข้อมูล ดังรูป
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7. ทำการ Save File ข้อมูลให้เปน็รูปแบบของ  CSV UTF-8 (Comma delimited) ดังนี ้

7.1 คลิกท่ีเมนู File   Save As  เลือกตำแหน่งท่ีต้องการ Save File 

7.2 ระบุช่ือ (File Name) และเลอืกประเภทของข้อมูล (Save As Type) เป็นแบบ ALL Files 

7.3 เลือก Encoding เป็น UTF-8 และกดปุ่ม Save

 

7.4 จะได้ไฟล์ข้อมูลในรูปแบบของ CSV UTF-8 (Comma delimited) 
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การ Upload ข้อมูลจำนวนเงินหักที่แก้ไขแล้วกลับมาบันทึกในระบบ e-PaySLF 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม Upload ข้อมูลแกไ้ข  

รูปที ่29 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 

 

 

 

 

 

1 
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2) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับ Upload ข้อมูล 
3) กดปุ่ม Choose file 

 

รูปที ่30 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – UPLOAD ขอ้มูล 

 

4) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเลือกไฟล์ในเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อ Upload แล้วกดปุม่ Open 
ไฟล์ที่เลือก Upload จะต้องเป็น Excel file และ CSV File เท่านั้น 
 

 

รูปที ่31 แสดงหน้าจอเลือกไฟลท์ี่ต้องการ UPLOAD 

 

สิงหาคม 
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5) ไฟล์ที่เลือก Upload จะแสดงช่ือไฟล์บนหน้าจอ ดังรูป 
6) กดปุ่ม อัพโหลดข้อมูล 

 

รูปที ่32 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด –UPLOAD ข้อมูล 

 

7) ปิดหน้าจอ Upload ข้อมูลแกไ้ข กลับมาที่หน้าจอยืนยันตรวจสอบเงินเดือน 
8) Refresh หน้าจอ 1 ครั้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

สิงหาคม 
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9) จะสังเกตเุห็นว่ามีข้อมลูเปลี่ยนไปตามไฟล์ที่ได้ทำการ Upload เข้ามา ดังนี ้
a. จำนวนเงินรวม (บาท) 
b. วันท่ีหักเงินเดือน 
c. นำส่งไมไ่ด ้
d. สาเหตุการไม่สามารถนำส่งเงินได ้

 

รูปที ่33 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 
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การยืนยันและการยกเลิกรายการหักเงินเดือน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ยืนยันรายการหักเงินเดือน 

 

รูปที ่34 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 
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2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอแจ้งเตือนเพื่อยืนยัน 
3) กดปุ่ม ตกลง 

 

4) ปุ่ม ยกเลิกการหักเงินเดือนจะปรากฎขึ้นให้สามารถกดได้ (ตั้งแต่ที่ยนืยันรายการหักเงินเดือน) 
ในกรณีที่ต้องการยกเลิกรายการหกัเงินที่ยืนยันไปแล้วเพื่อกลับมาแก้ไขข้อมูลการหักเงินเดือน 

5) กดปุ่ม ยกเลิกการหักเงินเดือน เพือ่ ยกเลิกการยืนยันข้อมูลและกลบัไปแก้ไขข้อมลูการหักเงินเดือนใหม่อีกครั้ง 

 

รูปที ่36 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 

รูปที่ 35 หน้าจอยืนยันรายการหักเงินเดือน 
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การพิมพ์ใบ Pay in slip เพ่ือนำไปชำระเงินที่ธนาคาร 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) เมื่อทำการยืนยันข้อมูลหักเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว 
2) กดปุ่ม พิมพ์ใบนำส่ง Pay in slip (จะสามารถจัดพมิพไ์ดต้ั้งแต่วันท่ีหักเงินเดือนที่ไดร้ะบุในระบบ) 

 

รูปที ่37 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเงินงวด – รายละเอียด 

3) ระบบแสดง Pop up หน้าจอแจ้งข้อมูลช่องทางการชำระเงิน 

 

รูปที ่38 หน้าจอแจ้งช่องทางการชำระเงิน 
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4) ระบบแสดงหน้าชุดชำระเงิน (Pay in slip) ดังรูป ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เพื่อนำไปชำระที่ธนาคารได ้

 

รูปที ่39 ข้อมูลชุดชำระเงิน PAY IN SLIP 
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1.4 ประวัติการออกใบเสร็จรับเงิน 
สำหรับตรวจสอบข้อมูลใบเสรจ็ชำระเงิน 

การตรวจสอบข้อมูลการชำระเงิน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู ประวัติการออกใบเสร็จรับเงิน ระบบแสดงหน้าจอสำหรับตรวจสอบข้อมูลใบเสร็จ 
2) กดปุ่ม ดูรายละเอียด 

 

รูปที ่40 แสดงหน้าจอประวัติการออกใบเสร็จรับเงิน 
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3) ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูรายละเอียดจำนวนเงินท่ีหักเงินเดือนของงวดเดือนนั้นๆ ดังรูป 

 

รูปที ่41 ประวัติการออกใบเสร็จรับเงิน – รายละเอียด 
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การพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ใบเสร็จรับเงิน 

 

รูปที ่42 ประวัติการออกใบเสร็จรับเงิน 

2) ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน ดังรูป 

รูปที ่43 หน้าจอ PREVIEW ใบรับ 
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3) หลักจากกดปุม่ พิมพ์ใบ Receipt ระบบจะเปิดใบรบัในรูปแบบไฟล์ PDF 

รูปที ่44 ใบรับฉบับสมบูรณ์ 
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1.5 ยืนยันชำระเงินเพิ่ม 
สำหรับตรวจสอบข้อมูลเงินเพิ่ม 

การตรวจข้อมูลเงินเพ่ิม 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู ยืนยันชำระเงินเพิ่ม 
2) ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูเงินเพิ่ม 

 

รูปที ่45 ยืนยันชำระเงินเพ่ิม 

 

  

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี 



คู่มือสำหรับผู้ใช้งาน (User Manuals) ครอบคลุมรายละเอียดการปฏบิัติงานสำหรับผู้ใช้งาน  
 

หน้า 42 จาก 83 
 

การพิมพ์ใบ Pay in slip 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม พิมพ์ใบ Pay in slip 

 

รูปที ่46 ยืนยันชำระเงินเพ่ิม 

2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอแจ้งข้อมูลช่องทางการชำระเงิน 
3) กดปุ่ม ตกลง 

 

รูปที ่47 แจ้งช่องทางชำระเงิน 
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4) ระบบแสดงหน้าจอแสดงข้อมูลใบ Pay in slip 

 

รูปที ่48 ข้อมูลใบ PAY IN SLIP เงินเพ่ิม 
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การพิมพ์ใบรับ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) เมื่อหน่วยงาน (นายจ้าง) ชำระเงินเพิ่มผ่านธนาคารเรียบร้อยแล้ว และทางกองทุนฯ ได้รับเงินแล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม 
ใบเสร็จรับเงินให้สามารถกดได ้

2) กดปุ่ม ใบรับ 

 

รูปที ่49 ยืนยันชำระเงินเพ่ิม 
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3) ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูใบรับ ดังรูป 

รูปที ่50 ยืนยันชำระเงินเพ่ิม – ใบรับ 
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1.6 ขอผ่อนผัน 
สำหรับยื่นคำขอผ่อนผันและตรวจสอบข้อมูลสถานะการขอผ่อนผัน 

การยื่นคำขอขยายระยะเวลาการมีหน้าที่นำส่งเงินคืนกองทุนฯ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู ขอผ่อนผัน 
2) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับขอผ่อนผัน โดยดึงข้อมูลบางส่วนที่ในระบบมีมาแสดงให้อัตโนมตัิ 

 

รูปที ่51 หน้าจอขอผ่อนผนั 

3) กดเลือกประเภทการขออนุมัติ เปน็ “ขอขยายระยะเวลาการมีหน้าที่นำส่งเงินคืนกองทุนฯ” 
4) ระบบจะแสดงข้อมลูการมีหน้าที่หกัเงินนำส่งคืนกองทุนฯ ให้อัตโนมตัิ ไม่อนุญาตให้แก้ไข 
5) ผู้ใช้งานระบุเดือนและปี พ.ศ. ท่ีหน่วยงานจะสามารถหักเงินเดือนนำส่งคืนให้กองทุนฯ 
6) เลือกสาเหตุ ของการไม่สามารถนำหักเงินนำส่งให้กองทุนฯได ้
7) ระบุเหตุผลเพิ่มเติมในกรณีที่ต้องการแจ้งข้อมูลให้กองทุนฯ ทราบเพิม่เติมจากการไมส่ามารถหักเงินนำส่งได้ 
8) กดปุ่ม บันทึกข้อมูล ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล และใบคำขอจะมสีถานะเป็น “บันทึกร่าง” 

0994000123456 
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รูปที ่52 หน้าจอขอผ่อนผนั 

9) กดปุ่ม พิมพ์แบบฟอร์ม 

 
รูปที ่52 หน้าจอขอผ่อนผนั 
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10) ระบบ Download เอกสารแบบฟอร์มลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ โดยดึงข้อมูลทีผู่้ใช้งานกรอกมาแสดงในเอกสารให้ ดังรูป 
11) ผู้ใช้งานจะต้องนำเอกสารแบบฟอร์มนี้ให้ผูม้ีอำนาจหน่วยงานท่านลงนาม จากน้ัน Scan เพื่อนำกลับมา Upload เข้าระบบ 

 
รูปที ่54 แบบฟอร์มขอผ่อนผัน 

12) หลังจากให้ผูม้ีอำนาจลงนามเรยีบร้อยแล้วในเอกสาร 
13) กดปุ่ม ไฟล์แนบ 

 
รูปที ่55 หน้าจอขอผ่อนผนั 

 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี
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14) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับ Upload ไฟล ์
15) กดปุ่ม เลือกไฟล ์

 
รูปที ่56 UPLOAD FILE ฟอร์มขอผ่อนผัน 

16) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับเลือกไฟล์จากในคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 
17) เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ/Upload 
18) เสร็จแล้วกดปุม่ Open 

 
รูปที ่57 หน้าจอเลือกไฟล ์
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19) ไฟล์ที่เลือกอัพโหลด แสดงอยู่ในกรอบข้อมูลไฟล์ที่ Upload 
20) กดปุ่ม อัพโหลด 

 
รูปที ่58 UPLOAD ฟอร์มขอผ่อนผัน 

 

21) ระบบปิดหน้าจออัพโหลดและกลบัไปยังหน้าจอยื่นคำขอ และมีข้อมูลไฟล์ที่อัพโหลดแสดงอยู่ 
22) กรณีต้องการอัพโหลดไฟล์แนบใหม่ ให้กด icon edit และกลับไปทำกระบวนการในข้อ 15) อีกครั้ง 

 

 
รูปที ่59 หน้าจอขอผ่อนผนั 
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23) กดปุ่ม ยืนยันข้อมลู 

 
รูปที ่60 หน้าจอขอผ่อนผนั 

24) สถานะของใบคำขอเปลี่ยนจาก บันทึกฉบับร่าง เป็น รอตรวจสอบเกณฑ ์และไม่อนุญาตให้แก้ไขคำขอแล้วแต่สามารถยกเลิกใบคำขอได้ 

 
รูปที ่61 หน้าจอขอผ่อนผนั 

 

 

0994000123456 

ต้นไม้  เขียวชอุ่ม 

02123456 0891234567 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี ต้นไม้   
เขียวชอุ่ม 

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี

ต้นไม้  เขียวชอุ่ม 

02123456 0891234567 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี ต้นไม้   
เขียวชอุ่ม 

Admin01@studentloan.or.th 

Admin01@studentloan.or.th 
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การยื่นคำของดเว้นการชำระเงินรายเดือน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู ขอผ่อนผัน 
2) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับขอผ่อนผัน โดยดึงข้อมูลบางส่วนที่ในระบบมีมาแสดงให้อัตโนมตัิ 

 
รูปที ่62 หน้าจอขอผ่อนผนั 

 

3) กดเลือกประเภทการขออนุมัติ เปน็ “ของดเว้นการชำระเงินรายเดือน” 
4) ระบบจะแสดงข้อมลูการรายเดือน ให้อัตโนมัติ ไม่อนุญาตให้แกไ้ข 
5) ผู้ใช้งานระบุเดือนและปี พ.ศ. ท่ีหน่วยงานจะสามารถหักเงินเดือนนำส่งคืนให้กองทุนฯ 
6) เลือกสาเหตุ ของการไม่สามารถนำหักเงินนำส่งให้กองทุนฯได ้
7) ระบุเหตุผลเพิ่มเติมในกรณีที่ต้องการแจ้งข้อมูลให้กองทุนฯทราบเพิ่มเติมจากการไม่สามารถหักเงินนำสง่ได้ 
8) กดปุ่ม บันทึกข้อมูล ระบบจะทำการบันทึกข้อมูล และใบคำขอจะมสีถานะเป็น “บันทึกร่าง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี

ต้นไม้  เขียวชอุ่ม 

02123456 0891234567 

Admin01@studentloan.or.th 
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รูปที ่63 หน้าจอขอผ่อนผนั 

9) กดปุ่ม พิมพ์แบบฟอร์ม 

 
รูปที ่64 หน้าจอขอผ่อนผนั 

 

 

 

 

 

 

 

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี

ต้นไม้  เขียวชอุ่ม 

02123456 0891234567 

Admin01@studentloan.or.th 

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี

ต้นไม้  เขียวชอุ่ม 

02123456 0891234567 

Admin01@studentloan.or.th 
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10) ระบบ Download เอกสารแบบฟอร์มลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ โดยดึงข้อมูลทีผู่้ใช้งานกรอกมาแสดงในเอกสารให้ ดังรูป 
11) ผู้ใช้งานจะต้องนำเอกสารแบบฟอร์มนี้ให้ผูม้ีอำนาจหน่วยงานท่านลงนาม จากน้ัน Scan เพื่อนำกลับมา Upload เข้าระบบ 

 

                                          
    รูปที่ 65 แบบฟอร์มขอผ่อนผัน 

12) หลังจากให้ผูม้ีอำนาจลงนามเรยีบร้อยแล้วในเอกสาร 
13) กดปุ่ม ไฟล์แนบ 

 
รูปที ่66 หน้าจอขอผ่อนผนั 

 

 

 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี

0994000123456 

ต้นไม้  เขียวชอุ่ม 

02123456 0891234567 
0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี 

ต้นไม้  เขียวชอุ่ม 

02123456 0891234567 
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14) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับ Upload ไฟล ์
15) กดปุ่ม เลือกไฟล ์

 
รูปที ่67 UPLOAD FILE ขอผ่อนผัน  

16) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับเลือกไฟล์จากในคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 
17) เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ/Upload 
18) เสร็จแล้วกดปุม่ Open 

 
รูปที ่68 หน้าจอเลือกไฟล ์
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19) ไฟล์ที่เลือกอัพโหลด แสดงอยู่ในกรอบข้อมูลไฟล์ที่ Upload 
20) กดปุ่ม อัพโหลด 

 
รูปที ่69 UPLOAD FILE ขอผ่อนผัน 

 

21) ระบบปิดหน้าจออัพโหลดและกลบัไปยังหน้าจอยื่นคำขอ และมีข้อมูลไฟล์ที่อัพโหลดแสดงอยู่ 
22) กรณีต้องการอัพโหลดไฟล์แนบใหม่ ให้กดสัญลักษณ์แกไ้ข และกลับไปทำกระบวนการในข้อ 15) อีกครั้ง 

 
รูปที ่70 หน้าจอขอผ่อนผนั 

 

 

 

 

 

 

 

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี

ต้นไม้  เขียวชอุ่ม 

02123456 0891234567 
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23) กดปุ่ม ยืนยันข้อมลู 

 
รูปที ่71 หน้าจอขอผ่อนผนั 

24) สถานะของใบคำขอเปลี่ยนจาก บันทึกฉบับร่าง เป็น รอตรวจสอบเกณฑ์ และไม่อนญุาตให้แกไ้ขคำขอแล้วแต่สามารถยกเลิกใบคำ
ขอได ้

 
รูปที ่72 หน้าจอขอผ่อนผนั 

  

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี

ต้นไม้  เขียวชอุ่ม 

02123456 0891234567 

Admin01@studentloan.or.th 

ต้นไม้   
เขียวชอุ่ม 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี 

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี

ต้นไม้  เขียวชอุ่ม 

02123456 0891234567 

Admin01@studentloan.or.th 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี ต้นไม้   
เขียวชอุ่ม 
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ตรวจสอบข้อมูลคำขอผ่อนผัน 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู ขอผ่อนผัน 
2) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับยื่นคำขอผ่อนผันทั้งสองแบบ และด้านล่างจะเป็นส่วนของประวตัิการยื่นคำขอทั้งหมด โดยผู้ใช้งาน

สามารถตรวจสอบข้อมูลไดจ้ากตารางนี้ 

 
รูปที ่73 หน้าจอประวัติขอผ่อนผนั 

 

 

 

 

 

 

  

 

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี 

ต้นไม้  เขียวชอุ่ม 

02123456 0891234567 

Admin01@studentloan.or.th 

บริษัท ซินเทค อินดสัตร ี

บริษัท ซินเทค อินดสัตร ี

บริษัท ซินเทค อินดสัตร ี

บริษัท ซินเทค อินดสัตร ี

บริษัท ซินเทค อินดสัตร ี

ต้นไม้   
เขียวชอุ่ม 

ต้นไม้   
เขียวชอุ่ม 

ต้นไม้   
เขียวชอุ่ม 

ต้นไม้   
เขียวชอุ่ม 

ต้นไม้   
เขียวชอุ่ม 
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1.7 จัดการบริษัทสาขา 
สำหรับจัดการข้อมูลบริษัทสาขาของหน่วยงาน (นายจ้าง) ในกรณีที่มีการดำเนินการจา่ยเงินเดือนให้กับลูกจ้างต่างท่ีกันภายในเลขท่ีผูเ้สยีภาษี
อากรเดียวกัน (TAX ID) 

การตรวจสอบข้อมูลสาขา 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู จัดการบริษัทสาขา 
2) ระบบแสดงหน้าจอข้อมลูบริษัทข้อมูลสาขาของหน่วยงาน ตามตารางข้อมูล 

โดยค่าตั้งต้นจะมี 1 สาขาเสมอ คอืหน่วยงานกลางของบริษัท 

 
รูปที ่74 หน้าจอข้อมูลบริษัทสาขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี 

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 1 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 2 

ดอกไม้ สีเหลือง 

ใบไม้ สีส้ม 

เลขท่ี 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6 
ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 
10400  

0-2016-4888  โทรสาร 0-2016-4800 

โทรสาร 0-2016-4800 
0-2016-4888  เลขท่ี 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6 

ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 
10400  
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การเพ่ิมข้อมูลสาขา 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม เพิ่มสาขา 

 
รูปที ่75 หน้าจอข้อมูลบริษัทสาขา 

2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับเพิ่มข้อมลูสาขาและระบุข้อมลูผู้ดูแลสาขา 
3) กรอกข้อมูลสาขาและที่อยู่ของสาขา รวมถึงระบุผู้ใช้งานท่ีดูแลสาขาดังกล่าว 
4) กดปุ่ม บันทึก เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
รูปที ่76 หน้าจอเพ่ิมข้อมลูบริษัทสาขา 

 

 

 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 1 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 2 

เลขท่ี 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6 
ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 
10400  

เลขท่ี 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6 
ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 
10400  

02123456 

02123456 

ดอกไม้ สีเหลือง 

ใบไม้ สีส้ม 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 3 

เลขท่ี 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6  

ดินแดง  ดินแดง  

กรุงเทพมหานคร  10400  

02123456 
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5) ระบบแสดงข้อมูลที่บันทึก ดังรูป 

 
รูปที ่77 หน้าจอข้อมูลบริษัทสาขา 

  

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี 

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 3 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 1 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 2 

ดอกไม้ สีเหลือง 

ใบไม้ สีส้ม 

รากไม้ สีน้ำตาล เลขที่ 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6  
ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 10400  02123456 

เลขที่ 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6  
ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 10400  

เลขที่ 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6  
ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 10400  

02123456 

02123456 
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การแก้ไขข้อมูลสาขา 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม แก้ไข ที่รายการข้อมลูสาขาที่ต้องการแก้ไข 

 
รูปที ่78 หน้าจอข้อมูลบริษัทสาขา 

2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมลูสาขา 
3) เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้กดปุม่ บันทึก 

 
รูปที ่79 หน้าจอแก้ไขข้อมลูบริษัทสาขา 

 

 

 

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 1 ดอกไม้  สีเหลือง เลขที่ 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6  
ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 10400  

02123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 2 

 

ใบไม้  สีส้ม เลขที่ 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6  
ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 10400  

02123456 

เลขที่ 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6  

ดินแดง  ดินแดง  

กรุงเทพมหานคร  10400 

02123456 
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การลบข้อมูลสาขา 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ลบ ท่ีรายการข้อมลูสาขาท่ีต้องการลบ 
2) ระบบแสดง Pop up หน้าจอแจ้งเตือนเพื่อยืนยันการลบข้อมูลสาขา 
3) กดปุ่ม OK เพื่อยืนยัน 

* การลบสาขามีผลทำให้ผู้กู้ยมืเงินที่เคยอยู่ภายใต้สาขาท่ีถูกลบ ถูกย้ายไปอยู่ทีส่าขาหลักทั้งหมด * 

 

 
รูปที ่80 หน้าจอข้อมูลบริษัทสาขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 1 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 2 

 

ดอกไม้  สีเหลือง 

ใบไม้  สีส้ม 

เลขที่ 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6  
ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 10400  

เลขที่ 89 อาคาร เอไอเอ แคปปิตอล เซ็นเตอร์ ชั้น 5-6  
ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กทม. 10400  
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1.8 โอนย้ายลูกหนี้ 
สำหรับกำหนดข้อมลูลูกหนี้น้ันๆ ให้อยู่ภายใต้การจัดการเรื่องการจ่ายเงินเดือนและหักเงินเดือนเพื่อนำส่งคืนกองทุนฯ ผ่านสาขาใด 
** การโอนย้ายลูกหนีส้ามารถดำเนินการไดเ้ฉพาะ Admin ของสาขาหลักเท่านั้น ** 

การค้นหาข้อมูลลูกหนี้ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู โอนย้ายลูกหนี ้
2) ข้อมูลสาขาท่ีแสดงอยู่เป็นข้อมลูสาขาท่ีถูกสร้างมาจากเมนู จัดการบริษัทสาขา 

 
รูปที ่81 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี ้

3) กรอกข้อมูลลูกหนี้ท่ีต้องการค้นหา 
4) กดปุ่ม ค้นหา 

 
รูปที ่82 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี ้

 

 

 

 

บริษัท ซินเทค อินดัสตร ี

0994000123456 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี  

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 2  (39) 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 1  (45) 

บริษัท ซินเทค อินดัสตรี สาขา 3  (54) 
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5) ระบบแสดงข้อมูลผลการค้นหา โดยแสดงข้อมลูภายใตส้าขาท่ีลูกหนีส้ังกัดอยู่ ดังรูป 

 
รูปที ่83 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี ้

การโอนย้ายข้อมูลลูกหนี้ผ่านหน้าจอ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) ค้นหาข้อมูลลูกหนี้ท่ีต้องการโอนยา้ยเรียบร้อยแล้ว 
2) กดเลือกลูกหนี้ท่ีต้องการโอนยา้ยไปยังสาขาอ่ืน ที่ Checkbox ด้านหน้าของรายชื่อลูกหนี ้
3) เลือกสาขาปลายทางที่ต้องการย้ายลูกหนี้ไป 
4) กดปุ่มโอนย้ายลูกหนี ้

 
รูปที ่84 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ไปสาขาปลายทาง 
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5) ระบบแสดงหน้าจอแจ้งเตือนการโอนย้ายลูกหนี ้
6) กดปุ่ม OK เพื่อยืนยัน 

 
7) ระบบแสดงข้อมูลที่ย้ายลูกหนีเ้รียบร้อยแล้วท่ีสาขาปลายทาง 
8) กดปุ่ม บันทึก อีกครั้ง เพ่ือยืนยัน 

 
รูปที ่85 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี ้
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9) ระบบแสดงหน้าจอให้ยืนยันการบนัทึก กดปุ่ม OK เพื่อยืนยัน 

 

การโอนย้ายลูกหนี้ผ่านการอัพโหลดไฟล์ Excel 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดปุ่ม ดาวน์โหลดข้อมลู 

 
รูปที ่86 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี ้

2) ระบบ Download ข้อมูลลูกหนี้ลงในคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานให้อัตโนมัต ิ
3) ในไฟล์ข้อมูลจะแสดงข้อมูลลูกหนีท้ั้งหมดภายในหน่วยงาน 
4) ให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูลรหัสสาขาที่ตอ้งการย้ายลูกหนีค้นนั้นไป 

 
รูปที ่87 รูปแบบข้อมูลลูกหนี้แต่ละสาขา 
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5) เมื่อกำหนดข้อมลูที่ต้องการย้ายไปยังสาขาปลายทางแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม อัพโหลดข้อมูล 

 
รูปที ่88 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี ้

6) ระบบแสดง Pop up หน้าจอให้เลอืกเพื่ออัพโหลดไฟล ์
7) กดปุ่ม Choose file  

 
รูปที ่89 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ – เลือกไฟล ์

8) ระบบแสดงหน้าจอให้เลือกไฟล์ทีต่้องการอัพโหลดจากคอมพิวเตอรข์องผู้ใช้งาน 
9) เลือกไฟล์ที่ต้องการ 
10) กดปุ่ม Open 

 
รูปที ่90 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ – เลือกไฟล ์
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11) ระบบแสดงช่ือไฟล์ที่ผู้ใช้งานเลือกเพื่ออัพโหลด 
12) กดปุ่ม ตกลง เพื่อยืนยันการอัพโหลดข้อมลู 

 
รูปที ่91 หน้าจอโอนย้ายลูกหนี้ – เลือกไฟล ์

13) ระบบแสดงแจ้งเตือนการอัพโหลดข้อมูลสำเร็จ 
ข้อมูลการยา้ยลูกหนีไ้ปยังสาขาปลายทางถูกบันทึกลงระบบเรียบรอ้ย 
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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 

 
รูปที ่92 หน้าจอข้อมูลหักเงินเดือน 
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การออกรายการข้อมูลบนหน้าจอ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) หลังจากค้นหาข้อมลูแล้ว ใหผู้้ใช้งานกดปุ่ม ออกรายงาน 
2) ระบบจะ download ข้อมูลไฟลล์งคอมพิวเตอร์ผู้ใช้งานให้อัตโนมตั ิ

 
รูปที ่93 หน้าจอข้อมูลหักเงินเดือน – ออกรายงาน 
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1.10 ข้อมูลลูกหนี้ 
สำหรับการค้นหาข้อมลูสถานะของลูกหนี้ในหน่วยงาน (นายจ้าง) 

การค้นหาข้อมูลลูกหนี้ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) กดแท็บเมนู ข้อมูลลูกหนี ้
2) ระบุข้อมูลเงื่อนไขสำหรับค้นหาข้อมูลลูกหนี้ท่ีต้องการ 
3) กดปุ่ม ค้นหา 
4) ระบบแสดงข้อมูลผลการค้นหาตามตารางดา้นล่าง 

 
รูปที่ 94 หน้าจอข้อมูลลกูหนี ้
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1.11 ออกจากระบบ 
ขั้นตอนการทำงาน 

1) เมื่อใช้งานระบบเรยีบร้อยแล้วและต้องการออกจากระบบ กดแท็บเมนู ออกจากระบบ 

 
รูปที ่95 หน้าแรก e-PaySLF  

2) ระบบกลับไปหน้าจอเข้าสูร่ะบบอีกครั้ง  
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2. การสมัครสมาชิกยื่นแบบผ่านอินเทอร์เน็ต (e-Filing) 
2.1  สำหรับผู้ที่ยังมิได้เป็นสมาชิกของระบบ e-Filing ให้ทำการสมัครสมาชิกเพ่ือนำส่งเงินคืน กยศ. (ภ.อ.01) 
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5) ระบบจะแสดงหน้าถดัไปให้อ่านโดยละเอียดและกดยอมรับข้อตกลง 

 

จากนั้นให้พิมพ์ข้อมูลการลงทะเบียน 
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สำหรับผู้ใช้งานทีส่มัครใช้บริการยื่นแบบผ่านอินเทอร์เน็ตเรียบรอ้ยแล้วให้จัดเตรียมเอกสาร 
และส่งเอกสารประกอบคำขอลงทะเบียน 

เอกสารที่ใช้ประกอบคำขอลงทะเบียน 

 

การย่ืนเอกสาร 

 

*เมื่อกรมสรรพากรอนุมัติให้ใช้บริการแล้ว จะแจ้งหมายเลขผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้ทางอีเมลที่ได้ใช้ลงทะเบียนไว้* 
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6) หลังจากยื่นเอกสารประกอบการสมัครเรียบร้อย สามารถตรวจสอบผลการสมัครสมาชิก 

6.1) หน้าจอระบบรับชำระเงินกู้ยืมคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาผ่านกรมสรรพากร 
(e-PaySLF) เลือก 3.ตรวจสอบผลการสมัครสมาชิกเพื่อนำส่งเงินคืน กยศ. (ภ.อ.01) 

 

6.2) กรอกเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรหรือหมายเลขอ้างอิงการลงทะเบียน และ
กดปุ่ม “ตกลง” 

 

6.3) แสดงผลตรวจสอบยื่นแบบ ภ.อ.01 
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2.2 ส ำหรับผูท่ี้มีสมำชิกของระบบ e-Filing แลว้ ใหเ้พิ่มรำยกำรน ำส่งเงินคืน กยศ. (ภ.อ.02) (คู่มือ) 
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