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1. เลือกเมนูส ำหรับสร้ำงรำยกำรจ่ำยบิล ดังนี้
1.1 เลือก การช าระและโอนเงิน  
1.2 เลือก สร้างรายการช าระและโอนเงิน 

2. เลือก จ่ายบิล

สร้างรายการจ่ายบิล 

สร้างรายการจ่ายบิล

1.1

21.2
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3. เลือก บัญชทีี่ต้องกำรใช้จ่ำยบิลหรือกด ดูบัญชีทั้งหมด 
เพื่อเลือกบัญชีอ่ืน ๆ โดยระบบแสดงข้อมูลของบัญชีดังนี้

• เลขที่บัญชี 
• ชื่อบัญชี 
• ประเภทบัญชี 
• ยอดเงินที่ใช้ได้ 

สร้างรายการจ่ายบิล

สร้างรายการจ่ายบิล
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สร้างรายการจ่ายบิล 

สร้างรายการจ่ายบิล - เลือกผู้รับช าระ
4. เลือกผู้รับช าระ โดยค้นหำจำกข้อมูลของผู้รับช ำระ 4

v
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5. ระบุ ข้อมูลผู้รับช าระที่ต้องกำรค้นหำอย่ำงน้อย 3 ตัวอักษร        
จำกข้อมูลดังต่อไปนี้

• ชื่อผู้รับช าระ
• เลขผู้รับช าระ
• เลขท่ีบัญชีรับช าระ 
• Comp Code

6. เลือกผู้รับช าระที่ต้องกำรช ำระเงิน โดยระบบจะแสดงโลโก้, ชื่อ
ผู้รับช ำระ และเลขที่ผู้รับช ำระให้เลือกท ำรำยกำร

สร้างรายการจ่ายบิล 
สร้างรายการจ่ายบิล - ค้นหาจากผู้รับช าระ 
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สร้างรายการจ่ายบิล 
สร้างรายการจ่ายบิล - ระบุผู้รับช าระและวันท่ีรายการมีผล

ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้รับช ำระ ได้แก่ โลโก้  ชื่อผู้รับช ำระ เลขผู้รับ
ช ำระ
7. ระบุ บัญชีแสดงสัญญา ระบุหมำยเลขอ้ำงอิงค์ ตำมประเภทผู้ช ำระบิล
ที่เลือก
8. ระบุ จ านวนเงินท ารายการ
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สร้างรายการจ่ายบิล 
สร้างรายการจ่ายบิล - ระบุผู้รับช าระและวันท่ีรายการมีผล

9. ระบุ บันทึกช่วยจ า “ระบุหรือไม่ระบุก็ได้”
• บันทึกช่วยจ ำ ระบุได้ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษสูงสุด 40 อักษร 

โดยจะแสดงในรำยกำรเดินบัญชี

10. ก ำหนด วันที่ต้องการช าระเงินไปยังผู้รับช ำระ 
โดยสำมำรถก ำหนดได้ 3 รูปแบบ ดังนี้
• รูปแบบที่ 1 : ทันที 
• รูปแบบที่ 2 : ก ำหนดวันท ำรำยกำรล่วงหน้ำครั้ง
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สร้างรายการจ่ายบิล 
สร้างรายการจ่ายบิล – ระบุผู้รับช าระและวันท่ีรายการมีผล - ทันที

รูปแบบท่ี 1 : ทันที
รำยกำรจะมีผลทันที เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนกำรอนุมัติรำยกำร
1. เลือก ทันที 
2. 2. กด ตรวจสอบข้อมูล

1
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สร้างรายการจ่ายบิล 
สร้างรายการจ่ายบิล – ระบุผู้รับช าระและวันท่ีรายการมีผล - ก าหนดวันท ารายการล่วงหน้าคร้ังเดียว 

รูปแบบที่ 2 : ก าหนดวันท ารายการล่วงหน้าครั้งเดียว         
โดยก ำหนดล่วงหน้ำได้สูงสุด 365 วัน เช่น วันนี้วันที่ 7 พฤศจิกำยน 
2563 สำมำรถก ำหนดให้จ่ำยบิลได้ไกลที่สุด วันที่ 6 พฤศจิกำยน 2564
1. เลือก ก าหนดวัน
2. เลือก ท ารายการครั้งเดียว 
3. ระบุ วันที่รายการมีผล 

4. กด ตรวจสอบข้อมูล 

1
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11. ระบบแสดงหน้ำตรวจสอบข้อมูลสรุปรำยกำรช ำระค่ำสินค้ำและบริกำร

• ส่วนช าระจาก : แสดงรำยละเอียดของบัญชีที่ใช้จ่ำยบิล
• ส่วนช าระไปยัง : แสดงรำยละเอียดของผู้รับช ำระ
• บันทึกช่วยจ า : แสดงรำยละเอียดข้อควำมบันทึกช่วยจ ำในกำรท ำรำยกำร
• รายละเอียดการช าระเงิน : แสดงรำยะละเอียดของจ ำนวนเงินที่จ่ำยบิลครั้ง
นี้

สร้างรายการจ่ายบิล 
สร้างรายการจ่ายบิล – ตรวจสอบข้อมูลค าขอ
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สร้างรายการจ่ายบิล
สร้างรายการจ่ายบิล – ระบุผู้รับช าระและวันท่ีรายการมีผล - การแจ้งเตือน

12. กด ˅ เพ่ือแสดงผู้ตรวจสอบ และผู้อนุมัติท้ังหมด 
13. เลือก ผู้ตรวจสอบ (ถ้ำมี) และผู้อนุมัติ ที่ต้องกำรส่งแจ้ง
เตือนค ำขออนุมัติ 
• ระบบจะแจ้งเตือนทำงกล่องข้อควำมไปยังผู้ตรวจสอบ 

(ถ้ำม)ีและผู้อนุมัติทุกคนตำมเงื่อนไขกำรอนุมัติ
14. กดปุ่ม ส่งข้อมูล เพ่ือส่งข้อมูลกำรสร้ำงรำยกำรจ่ำย

เงินเดือนไปยังผู้ตรวจสอบ (ถ้ำมี) และผู้อนุมัติ
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สร้างรายการจ่ายบิล 
สร้างรายการจ่ายบิล

ค ำขอ ท ำรำยกำรจ่ำยบิลด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว
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A B C D E F

15. คลิก หน้าหลัก
16.ตรวจสอบ สถานะรายการ

A. รอการอนุมัติ : รำยกำรที่ยังอนุมัติไม่สมบูรณ์  
B. ถูกส่งกลับ : รำยกำรที่ผู้ตรวจสอบ หรือผู้อนุมัติส่งกลับมำให้

ผู้ท ำรำยกำรแก้ไข 
C. อยู่ระหว่างด าเนินการ : รำยกำรที่ถูกส่งมำยังธนำคำรเพื่อรอ

ด ำเนินกำร 
D. ไม่ส าเร็จ : รำยกำรที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรต่อได้ 
E. ไม่ผ่านอนุมัติ/ยกเลิกแล้ว : รำยกำรที่ผู้อนุมัติ หรือผู้

ตรวจสอบยกเลิกรำยกำร/ผู้ท ำรำยกำรขอยกเลิกรำยกำร 
F. ส าเร็จแล้ว : รำยกำรที่ด ำเนินกำรส ำเร็จแล้ว

สร้างรายการจ่ายบิล 
ตรวจสอบสถานะรายการ
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