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บทท่ี 1 การเข้าใช้งานระบบ GSB Corporate Internet Banking 

ปัจจุบันอินเตอรเ์น็ตไดเ้ข้ามามีบทบาทอย่างมากในภาคการเงินการธนาคาร การให้บริการดา้นการเงินของธนาคาร
ผ่านส่ืออินเตอรเ์น็ตในลักษณะนีเ้รียกว่า อินเตอรเ์น็ตแบงกิง้ ( Internet Banking) และแนวโน้มการใช้บริการของผู้ใช้บริการ
ธนาคารผ่านส่ืออิเล็กทรอนิคสย์ังเพิ่มขึน้เป็นล าดับ และไดเ้ร่ิมขยายขอบเขตจากกลุ่มผูใ้ชง้านในส่วนของบุคคลทั่วไป  (Retail) 
เพียงประเภทเดียว เป็น เขา้มามีบทบาท ในกลุ่มผูใ้ชง้านขององคก์ร ต่างๆ มากขึน้เป็นล าดบั เนื่องจากการท ารายการผ่านทาง
อินเตอรเ์น็ตและส่ืออิเล็กทรอนิกสน์ั้นสามารถสรา้งความสะดวกรวดเร็ว ทั้งยังประหยดัตน้ทุนของทั้งผูใ้หบ้ริการและผูใ้ชบ้ริการ
ในการท าธุรกรรมกับธนาคาร ประกอบกับในปัจจุบนัการป้องกันธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิคส ์มีความน่าเชื่อถือและสะดวกสบาย
มากขึน้ ดังนั้นธนาคารจึงมี นโยบายในการเปิดให้บริการ Internet banking ส าหรับ ลูกคา้ธนาคารประเภท ลูกคา้นิติบุคคล 
เช่น หน่วยงานราชการ บริษัทเอกชน กองทุนหมู่บา้น สถาบนัการเงินชุมชน เป็นตน้ 

Customer modules คือ Modules ส าหรบัท ารายการของลกูคา้ โดย แบ่งผูใ้ชง้านออกเป็น 3 ประเภทคือ 
• ผูใ้ชง้านประเภท Administrator   
• ผู้ใช้งานประเภท Maker โดยที่มีหน้าที่ สรา้งรายการการโอนเงินหรือรายการต่างๆ ที่ตอ้งการด าเนินการทางดา้น 

financial transaction  
• ผูใ้ชง้านประเภท Authorizer โดยมีหน้าที่อนุมัติรายการทางดา้น Financial Transaction โดย สามารถท าการอนุมัติ
รายการผ่านทาง Mobile Device ที่ Register กับระบบได ้ 

หมายเหตุ: ผูใ้ชง้านระบบจะสามารถมองเห็นเมนูการใชง้านตามสิทธิ์ของตนเองเท่านัน้ 

1.1 การเข้าใชง้านระบบคร้ังแรก 

ระบบ GSB Corporate Internet Banking สามารถเขา้ใชง้านระบบครัง้แรกโดยผ่านโปรแกรม Internet Explorer เมื่อ
พิมพU์RL ของระบบ https://corporate.gsb.or.th/ จะแสดงหนา้จอแรกของระบบดงัรูปที่ 1-1  

 
รูปที่ 1-1 

  

https://corporate.gsb.or.th/
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1. ใหผู้้ใช้งานคลิกที่ Hyperlink “เข้าใช้งานระบบคร้ังแรก” ระบบจะแสดงหนา้จอ “เขา้ใช้งานระบบคร้ังแรก” ดัง
รูปที่ 1-2  

 
รูปที่ 1-2 

2. ผู้ใช้งานระบุข้อมูลเพื่อการเข้าใช้งานระบบครัง้แรก ประกอบดว้ย รหัสองคก์ร, รหัสผู้ใช้งาน, รหัสผ่าน และ เลข
ประจ าตวัประชาชน/เลขที่หนงัสือเดินทาง จากนัน้ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ขอรหัส T-PIN” ดงัรูปที่ 1-3  

 
รูปที่ 1-3 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยเพื่อแจง้เตือนการส่งรหัส T-PIN ไปยังอีเมลข์องผู้ใช้งาน ให้คลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดังรูปที่ 
1-4 เพื่อปิดหนา้จอย่อย 

 
รูปที่ 1-4 
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4. จากนั้นใหผู้้ใชง้านระบุรหสั T-PIN ในหน้าจอเขา้ใชง้านระบบครัง้แรก เมื่อระบุข้อมลูถูกตอ้งครบถ้วนแลว้ ให้คลิกที่
ปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 1-5 หากตอ้งการยกเลิกการเขา้ใชง้านระบบครัง้แรก ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 1-5 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอ “เข้าใช้งานระบบคร้ังแรก – ปรับปรุงข้อมูล” เพื่อให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูล รหัสผู้ใช้งาน, 
รหสัผ่าน, ยืนยนัรหสัผ่าน, ค าถามช่วยจ า และค าตอบ ดงัรูปที่ 1-6  

 
รูปที่ 1-6 
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6. เมื่อระบุข้อมูลถูกตอ้งครบถ้วนแลว้ ให้คลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดังรูปที่ 1-7 หากตอ้งการย้อนกลับสู่หน้าจอเข้าใช้งาน
ระบบครัง้แรก ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก”  

 
รูปที่ 1-7 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอย่อยเพื่อแจ้งการด าเนินการเปล่ียนรหัสผ่านและรหัสผู้ใชง้าน ให้คลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดังรูปที่ 
1-10 เพื่อปิดหนา้จอย่อย และสามารถน ารหสัผ่านและรหัสผู้ใชง้านใหม่ ไปด าเนินการเขา้สู่ระบบได ้

 
รูปที่ 1-8 
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1.2 การเข้าใช้งานระบบ 

ระบบ GSB Corporate Internet Banking สามารถเขา้ใชง้านโดยผ่านโปรแกรม Internet Explorer เมื่อพิมพU์RL ของ
ระบบ https://corporate.gsb.or.th/ จะแสดงหนา้จอแรกของระบบดงัรูปที่ 1-9 

 
รูปที่ 1-9 

1. ใหผู้ใ้ชง้านท าการระบุขอ้มลู User และ Password ลงในช่องรายการแลว้คลิกที่ปุ่ ม “เข้าสู่ระบบ” ดงัรูปที่ 1-10 

 
รูปที่ 1-10 

  

https://corporate.gsb.or.th/
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2. กรณีผูใ้ชง้านระบุ “User” หรือ “Password” ไม่ถูกตอ้ง ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตือน ดงัรูปที่ 1-11 

 
รูปที่ 1-11 

3. ระบบจะแสดงหนา้จอหลกั โดยผู้ใชง้านสามารถคลิกสญัลกัษณ์รูป “ ” เพื่อเรียกดูเมนูหลกัของระบบ ดงัรูปที่ 
1-12 และระบบจะแสดงเมนูหลัก ดงัรูปที่ 1-13  

 
รูปที่ 1-12 
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รูปที่ 1-13 

4. กรณีที่ผู้ใช้งาน ไม่ไดใ้ช้งานตามเวลาที่ก าหนด ระบบจะแสดงข้อความเตือนดังรูปที่ 1-14 โดยผู้ใช้งานสามารถ
คลิกปุ่ ม “OK” เพื่อต่ออายุการท างาน หรือคลิกปุ่ ม “Cancel” เพื่อยกเลิกการต่ออายุการท างาน ซึ่งกรณีนีร้ะบบจะ
บงัคบัผูใ้ชง้านออกจากระบบโดยอตัโนมติั 

 
รูปที่ 1-14 
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1.3 การออกจากระบบ 

1. หากผูใ้ชต้อ้งการออกจากระบบให้คลิกที่เมน ู “ออกจากระบบ” ดา้นขวาบนสดุของหนา้จอดงัรูปที่ 1-15 

 
รูปที่ 1-15 

2. จากนัน้ระบบจะกลบัไปยงัหนา้จอแรกที่ใหร้ะบุ User และ Password ดงัรูปที่ 1-16 

 
รูปที่ 1-16 

1.4 การลืมรหัสผ่าน 

กรณีที่ผูใ้ช้งานระบบลืมรหัสผ่านที่ใชเ้พื่อเขา้สู่ระบบ ให้พิมพU์RL ของระบบ https://corporate.gsb.or.th/ จะแสดง
หนา้จอแรกของระบบดังรูปที่ 1-17  

https://corporate.gsb.or.th/
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รูปที่ 1-17 

1. ผูใ้ชง้านคลิกที่ Hyperlink “ลืมรหัสผ่าน” ระบบจะแสดงหนา้จอ “ลืมรหัสผ่าน” ดงัรูปท่ี 1-18  

 
รูปที่ 1-18 

2. ผู้ใช้งานระบุข้อมูล รหัสองคก์ร, รหัสผู้ใช้งาน และเลขประจ าตัวประชาชน/เลขที่หนังสือเดินทาง เมื่อระบุข้อมูล
ดงักล่าวถูกตอ้งครบถ้วนแลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 1-19 หากตอ้งการยกเลิกการขอรหสัผ่านใหม่ ใหค้ลิกที่
ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 1-19 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อให้ผู้ใช้งานระบุ ค าตอบ และรหัส OTP (ซึ่งจะถูกส่งถึงผู้ใช้งานผ่าน SMS หรืออีเมล์) 
จากนัน้ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 1-20 หากตอ้งการยกเลิกการขอรหสัผ่านใหม่ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก”   

 
รูปที่ 1-20 

4. ระบบจะแสดงหนา้จอเพื่อแจ้งการด าเนินการส่งรหสัผ่านใหม่ไปยงัอีเมลข์องผู้ใชง้าน ให้คลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดังรูปที่ 
1-21 เพื่อปิดหนา้จอ และสามารถน ารหสัผ่านใหม่ ไปด าเนินการเขา้สู่ระบบได ้

 
รูปที่ 1-21 
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บทท่ี 2 ข้อมูลองคก์ร 

ขอ้มลูองคก์ร เป็นเมนูส าหรบัจดัการและเรียกดูขอ้มลูขององคก์รและผูใ้ชง้าน ประกอบดว้ยการเรียกดูขอ้มูลองคก์ร การ
เปล่ียนรหสัผ่าน และการตัง้ค่ารหสัช่วยจ าใหม่ 

2.1 ข้อมูลองคก์ร 

ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ใช้งานในเมนูนีไ้ดเ้พื่อเรียกดูขอ้มูลองคก์ร โดยเลือกที่เมนู “ข้อมูลองคก์รข้อมูลองคก์ร” ดงัรูป
ที่ 2-1  

 
รูปที่ 2-1 
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ระบบจะแสดงหนา้จอ “เรียกดูข้อมูล” โดยแสดงรายละเอียดขององคก์ร ดังรูปที่ 2-2 หากตอ้งการกลับสู่หน้าจอหลัก
ของผูใ้ชง้าน ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ปิด” 

 
รูปที่ 2-2 
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2.2 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ใช้งานในเมนูนีไ้ดเ้พื่อเปล่ียนรหสัผ่านที่ใชใ้นการเขา้สู่ระบบ โดยเลือกที่เมนู “ข้อมูลองคก์รการ

เปลี่ยนรหัสผ่าน” ดงัรูปที่ 2-3  

 
รูปที่ 2-3 

1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “จัดการข้อมูลผู้ใช้งาน – เปลี่ยนรหัสผ่าน” ให้ผู้ใช้งานระบุรหัส OTP (ซึ่งจะถูกส่งถึง

ผูใ้ช้งานผ่าน SMS หรืออีเมล)์ จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปท่ี 2-4 หากตอ้งการยกเลิกการเปล่ียนรหสัผ่าน 

ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 2-4 

2. ผู้ใช้งานระบุข้อมูล รหัสผ่านเดิม, รหัสผ่านใหม่ และยืนยันรหัสผ่านใหม่ เมื่อระบุข้อมูลดังกล่าวถูกตอ้งครบถ้วน
แลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 2-5 หากตอ้งการยกเลิกการเปล่ียนรหัสผ่าน ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 2-5 
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3. ระบบจะแสดงหนา้จอย่อยเพื่อแจง้การด าเนินการส่งรหสัผ่านใหม่ไปยงัอีเมลข์องผู้ใชง้าน ให้คลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดัง
รูปที่ 2-6 เพื่อปิดหนา้จอ และสามารถน ารหสัผ่านใหม่ ไปด าเนินการเขา้สู่ระบบได ้

 
รูปที่ 2-6 
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2.3 การตั้งค่ารหัสช่วยจ าใหม่ 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานในเมนูนี ้ไดเ้พื่อเปล่ียนข้อมูลค าถามและค าตอบช่วยจ า โดยเลือกที่เมนู “ข้อมูลองค์กร
การตั้งค่ารหัสช่วยจ าใหม่” ดงัรูปที่ 2-7  

 
รูปที่ 2-7 

1. ระบบจะแสดงหนา้จอ “กรุณาบันทึกรหัสผ่านในปัจจุบัน” ใหผู้้ใชง้านระบุรหัสผ่านปัจจุบัน จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ ม 
“ตกลง” ดงัรูปที่ 2-8  

 
รูปที่ 2-8 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอ “จัดการข้อมูลผู้ใช้งาน - การตั้งค่ารหัสช่วยจ าใหม่” ใหผู้้ใช้งานระบุข้อมูล ค าถามช่วย
จ า และค าตอบ เมื่อระบุขอ้มูลดงักล่าวถูกตอ้งครบถ้วนแลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 2-5 หากตอ้งการยกเลิก
การตัง้ค่ารหสัช่วยจ าใหม่ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 2-9 
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3. ระบบจะแสดงหนา้จอ “จัดการข้อมูลผู้ใช้งาน – การตั้งค่ารหัสช่วยจ าใหม่” ให้ผู้ใช้งานระบุรหัส OTP (ซึ่งจะ
ถูกส่งถึงผู้ใช้งานผ่าน SMS หรืออีเมล)์ จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดังรูปที่ 2-10 หากตอ้งการยกเลิกการตั้งค่า
รหสัช่วยจ าใหม่ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 2-10 

4. ระบบจะแสดงหนา้จอเพื่อแจง้ผลการด าเนินการส าเร็จ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 2-11 เพื่อกลบัสู่หนา้จอหลกั 

 
รูปที่ 2-11 
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บทท่ี 3 ข้อมูลบัญชี 

ข้อมูลบัญชี เป็นเมนูส าหรบัเรียกดูข้อมูลของบัญชีภายในองคก์ร ประกอบดว้ยการสอบถามข้อมูลบัญชี และบริการ
คน้หาเช็ค 

3.1 สอบถามข้อมูลบัญช ี

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานใน เมนูนี ้ ได้เพื่ อตรวจสอบและค้นหารายการบัญชี  โดย เลือกที่ เมนู  “ข้อ มูล
บัญชีสอบถามข้อมูลบัญช”ี ดงัรูปที่ 3-1  

 
รูปที่ 3-1 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “ตรวจสอบรายการบัญชี” โดยแสดงสรุปรายการทางบัญชีขององคก์ร ดังรูปที่ 2-2 ผู้ใช้งาน
สามารถพิมพเ์อกสารไดโ้ดยคลิกที่ปุ่ ม “พิมพห์น้าน้ี” 

 
รูปที่ 3-2 
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• ตรวจสอบรายการบัญชี 
1. ผูใ้ชง้านสามารถคลิกที่ Hyperlink เลขที่บญัชี ดงัรูปที่ 3-3  

 
รูปที่ 3-3 
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2. ระบบแสดงหน้าจอ “Statement – บัญชีเผื่อเรียก” ของเลขที่บัญชีที่เลือก ดังรูปที่ 3-4 ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์
เอกสารไดโ้ดยคลิกที่ปุ่ ม “พิมพห์น้าน้ี” หรือสามารถดาวนโ์หลดเอกสารในรูปแบบ CSV ไดโ้ดยคลิกที่ Hyperlink 
“ดาวนโ์หลด CSV” หากตอ้งการยอ้นกลบัสู่หนา้จอสรุปรายการทางบญัชี ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “กลับไปก่อนหน้า” 

 
รูปที่ 3-4 
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• ค้นหารายการบัญช ี
1. ผูใ้ชง้านสามารถคลิกที่แท็บ “ค้นหารายการบัญช”ี ระบบจะแสดงหนา้จอ “รายการทางบัญช”ี ดงัรูปที่ 3-5  

 
รูปที่ 3-5 

2. เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูล ประเภทบัญชี และข้อมูลบัญชี ระบบจะแสดงประเภทการสรุปรายการตาม รายการวนันี ้
และรายการยอ้นหลงั ดงัรูปที่ 3-6  

 
รูปที่ 3-6 
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3. ผู้ใช้งานสามารถเลือกระบุข้อมูลค้นหาตามเดือนปัจจุบัน , เดือน หรือตามช่วงวันที่ตั้งแต่-ถึง และเมื่อระบุข้อมูล
ถูกตอ้งครบถว้นแลว้ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ค้นหา” ดงัรูปที่ 3-7 หากตอ้งการยกเลิกการคน้หาขอ้มลูใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 3-7 

4. ระบบแสดงหนา้จอ “รายการย้อนหลัง” ของเลขที่บัญชีที่เลือก ดังรูปที่ 3-8 ผูใ้ช้งานสามารถพิมพเ์อกสารไดโ้ดย
คลิกที่ปุ่ ม “พิมพห์น้าน้ี” หรือสามารถดาวน์โหลดเอกสารในรูปแบบ CSV ไดโ้ดยคลิกที่ Hyperlink “ดาวน์โหลด 
CSV” หากตอ้งการยอ้นกลบัสู่หนา้จอสรุปรายการทางบญัชี ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “กลับไปก่อนหน้า” 

 
รูปที่ 3-8 
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3.2 บริการค้นหาเช็ค 

ผูใ้ชง้านสามารถเข้าใชง้านในเมนูนีไ้ดเ้พื่อสอบถามสถานะเช็ค โดยเลือกที่เมนู “ข้อมูลบัญชีบริการค้นหาเช็ค” ดัง
รูปที่ 3-9  

 
รูปที่ 3-9 

1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “สอบถามสถานะเช็ค” เพื่อให้ผู้ใช้งานระบุบัญชีกระแสรายวันที่ต้องการค้นหา หรือ
สามารถระบุหมายเลขเช็คตั้งแต่-ถึงเลขที่ ที่ตอ้งการคน้หาได้ จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ ม “ค้นหา” ดังรูปที่ 3-10 หาก
ตอ้งการยกเลิกการคน้หา ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 3-10 

2. ระบบจะแสดงผลการสอบถามสถานะเช็ค ดงัรูปที่ 3-11  

 
รูปที่ 3-11 
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บทท่ี 4 บริการโอนเงิน 

บริการโอนเงิน เป็นเมนูส าหรบัท าการโอนเงินบัญชีภายในองคก์ร โอนเงินบัญชีภายในธนาคาร หรือโอนเงินบญัชีต่าง
ธนาคาร โดยผู้ใช้งานสิทธิ์ Maker จะเป็นผู้ท ารายการ และสามารถระบุบัญชีปลายทาง 1 บัญชีหรือมากกว่า 1 บัญชีได ้
จากนัน้ผูใ้ชง้านสิทธิ์ Authorizer จะเป็นผูอ้นุมติั/ปฏิเสธรายการโอนเงิน 

4A: ส าหรับ Maker 

4.1 บริการโอนเงิน 

ส าหรบัผูใ้ชง้านสิทธิ์ Maker สามารถเขา้ใช้งานในเมนูนีไ้ดเ้พื่อสรา้งรายการโอนเงิน ใหผู้้ใชง้านเลือกที่ “บริการโอนเงิน
บริการโอนเงิน” ดงัรูปที่ 4-1  

 
รูปที่ 4-1 
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ระบบจะแสดงหนา้จอ “บริการโอนเงิน” ดงัรูปที่ 4-2  

 
รูปที่ 4-2 
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• ข้ันตอนท่ี 1 สร้างรายการ 

เป็นขัน้ตอนส าหรบัใหผู้้ใชง้านสรา้งรายการโอนเงิน โดยผูใ้ชง้านตอ้งระบุขอ้มูลส าคญัให้ครบถว้น ดงัต่อไปนี ้ 
 
ส่วนท่ี 1 : เลือกประเภทธุรกรรมการโอน 
ระบบแสดงประเภทธุรกรรมโอนเงินตามให้ผูใ้ช้งานระบุ พรอ้มวงเงินท ารายการคงเหลือของแต่ละประเภทธุรกรรมโอน
เงิน ดงัรูปที่ 4-3  

 
รูปที่ 4-3 

โดยระบบจะแสดงขอ้มลู ระบุบญัชี แตกต่างกันตามประเภทธุรกรรมโอนเงิน ดงัต่อไปนี  ้
▪ บริการโอนเงินบัญชีตนเองภายในธนาคาร เมื่อเลือกประเภทธุกรรมดังกล่าว ระบบจะแสดงขอ้มูล ระบุบญัชี 

ดงัรูปที่ 4-4 

 
รูปที่ 4-4 

▪ บริการโอนเงินบัญชีบุคคลอื่นภายในธนาคาร เมื่อเลือกประเภทธุกรรมดังกล่าว ระบบจะแสดงข้อมูล ระบุ
บญัชี ดงัรูปที่ 4-5 

 
รูปที่ 4-5 
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▪ บริการโอนเงินบัญชีบุคคลอื่นต่างธนาคาร เมื่อเลือกประเภทธุกรรมดังกล่าว ระบบจะแสดงข้อมูล ระบุบัญชี 
ดงัรูปที่ 4-6 

 
รูปที่ 4-6 

กรณีที่เป็นการเลือก บริการโอนเงินบัญชีบุคคลอื่นภายในธนาคาร หรือ บริการโอนเงินบัญชีบุคคลอื่นต่างธนาคาร 
ผู้ใช้งานต้องท าการเพิ่มบัญชีปลายทางที่ต้องการโอนก่อน โดยสามารถเลือกท ารายการที่ เมนู “การจัดการ
บัญชีการจัดการบัญชีบุคคลอ่ืน” หรือคลิกที่ HYPERLINK “เพ่ิม/ลดบัญชี” โดยรายละเอียดการใช้งานเมนู
ดงักล่าวจะอยู่ในบทที่ 7 
 
ส่วนท่ี 2 : ระบุบัญชี 
ระบบแสดงรายการ โอนเงินจากบญัชี และ ใหบ้ัญชี เพื่อใหผู้ใ้ชง้านระบุขอ้มลู เลขที่บัญชี และ จ านวนเงินโอน โดย
ระบบจะแสดงขอ้มูล ยอดเงินคงเหลือของบัญชีตน้ทาง และแสดงขอ้มลู จ านวนเงินรวมทั้งหมด โดยอตัโนมติั ดงัรูปที่ 
5-6 

 
รูปที่ 4-7 
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หากผูใ้ชง้านตอ้งการเลือกบญัชีตน้ทางหรือปลายทางมากกว่า 1 บัญชี ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ ” ในรายการบญัชีที่ตอ้งการ 
จากนัน้ระบบจะเพิ่มรายการบญัชีให้ผูใ้ชง้านระบุ และหากผู้ใชง้านตอ้งการลบรายการบญัชีที่ถูกเพิ่ม ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “

” ซึ่งกรณีผูใ้ช้งานเพิ่มรายการบัญชีตน้ทาง ระบบจะแสดงขอ้มลูดงัรูปที่ 5-6 และกรณีผูใ้ชง้านเพิ่มรายการบญัชี
ปลายทาง ระบบจะแสดงขอ้มูลดังรูปที่ 4-9  

 
รูปที่ 4-8 

 
รูปที่ 4-9  
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ส่วนท่ี 3 : ระบุรายละเอียดการโอน 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุรายละเอียดการโอน ของรายการโอนเงิน ดงัรูปที่ 4-10  

 
รูปที่ 4-10 

โดยผูใ้ชง้านสามารถระบุรายละเอียดการโอนได ้2 ประเภท คือ 
▪ ทนัที ระบบจะแสดงค่ารายละเอียดการโอนเป็นทนัทีโดยอตัโนมติั 

▪ ตัง้วนัที่ท ารายการล่วงหน้า โดยให้ผูใ้ชง้านคลิกที่สญัลกัษณ ์“ ” ของประเภทการโอน ตั้งวนัที่ท ารายการ

ล่วงหนา้ จากนัน้คลิกสญัลกัษณ ์“ ” เพื่อระบุวนัที่ท ารายการล่วงหนา้ และวนัและเวลาที่ขออนุมัติ ซึ่ง
ขอ้มลูวนัและเวลาที่ขออนุมติั จะตอ้งนอ้ยกว่าวนัที่ท ารายการล่วงหนา้เสมอ 

 
ส่วนท่ี 4 : ระบุผู้อนุมัติรายการ 

เป็นส่วนส าหรบัให้ผูใ้ช้งานระบุผูอ้นุมัติรายการ ของรายการโอนเงิน ดงัรูปที่ 4-11 

 
รูปที่ 4-11 

โดยการระบุขอ้มลูผูอ้นุมติัรายการ ประกอบดว้ย 
▪ ใช้วงเงิน  ผู้ใช้งานสามารถเลือกผู้อนุมัติรายการตามวงเงินการอนุมัติของผู้อนุมัติได้ โดยคลิกสัญลักษณ ์      

“ ” ที่ Checkbox ใชว้งเงิน 

▪ ผูอ้นุมติัคนที่ 1 ใหผู้ใ้ช้งานเลือกชื่อผูอ้นุมติัคนที่ 1 เมื่อผูใ้ช้งานเลือกผูอ้นุมัติแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูล อีเมล์
และ เบอรโ์ทรศพัท ์ของผูอ้นุมัติ โดยผูใ้ชง้านสามารถเลือกใหม้ีการแจง้เตือนการอนุมติัรายการทาง SMS ได ้
โดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” ที่ Checkbox SMS แจง้เตือน 

▪ การเพิ่มผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการเพิ่มผูอ้นุมัติคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสัญลักษณ ์“ ”  

▪ การลบผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการเพิ่มผูอ้นุมติัคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” 
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ส่วนท่ี 5 : การด าเนินการสร้างรายการ 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านยอมรบัขอ้ก าหนดเงื่อนไขและอตัราการช าระค่าบริการของรายการโอนเงิน และสามารถระบุ
ข้อความบันทึกช่วยจ า ส าหรับรายการโอนเงินครั้งนี ้ได้ เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ ม 
“ด าเนินการต่อ” เพื่อด าเนินการสรา้งรายการ ดงัรูปที่ 4-12  

 
รูปที่ 4-12 
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• ข้ันตอนท่ี 2 ยืนยันการสร้างรายการ 

เป็นขัน้ตอนส าหรบัใหผู้ใ้ช้งานยืนยนัการสรา้งรายการโอนเงิน โดยระบบจะแสดงข้อมลูตามที่ผู้ใชง้านระบุในขัน้ตอนที่ 1 
เมื่อผู้ใช้งานท าการตรวจสอบข้อมูลที่จะท ารายการเรียบรอ้ยแลว้ ผู้ใช้งานสามารถท าการยืนยันการสรา้งรายการโอน
เงินได ้โดยคลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” หากตอ้งการยกเลิกการสรา้งรายการโอนเงิน ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” เพื่อท าการยกเลิก
รายการ ดงัรูปที่ 4-13  

 
รูปที่ 4-13 
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• ข้ันตอนท่ี 3 ผลการสร้างรายการ 

เป็นขั้นตอนส าหรับแสดงข้อมูลสรุปรายการโอนเงินเพื่อให้ผู้ใช้งานดูรายละเอียดของรายการโอนเงิน ประกอบดว้ย  
ประเภทธุรกรรมโอนเงิน, จ านวนรายการทั้งหมด, ค่าธรรมเนียมรายการรวม (หักค่าส่วนลด), ค่าธรรมเนียมส่ง SMS, 
จ านวนเงินรวมทั้งหมด และรหสัอา้งอิงรายการ โดยกรณีที่ผูใ้ชง้านท ารายการแบบบัญชีเดียว ระบบจะแสดงหน้าจอดัง
รูปที่ 4-14  

 
รูปที่ 4-14 
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กรณีที่ผู้ใชง้านท ารายการแบบหลายบัญชี ระบบจะแสดงหน้าจอดงัรูปที่ 4-15 โดยผูใ้ช้งานสามารถคลิกที่ปุ่ ม “กลับ” 
เพื่อกลบัไปยงัหนา้จอบริการโอนเงิน ขัน้ตอนที่ 1 ได ้

 
รูปที่ 4-15  
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4.2 บริการโอนเงิน (Bulk Fund Transfer) 

ส าหรับผู้ใช้งานสิทธิ์ Maker สามารถเข้าใช้งานในเมนูนี ้ได้เพื่อสร้างรายการโอนโดยใช้การน าเข้าไฟล์ (Bulk Fund 
Transfer) ใหผู้ใ้ชง้านเลือกที่ “บริการโอนเงินบริการโอนเงิน (Bulk Fund Transfer)” ดงัรูปที่ 4-16  

 
รูปที่ 4-16 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “บริการโอนเงิน (Bulk Fund Transfer)” ดงัรูปที่ 4-17  

 
รูปที่ 4-17 
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หากผู้ใช้งานต้องการดาวน์โหลดแบบฟอรม์ ส าหรับสรา้งรายการโอนเงินแบบ Bulk ให้คลิกที่ HYPERLINK “ดาวน์
โหลดแบบฟอรม์” ดงัรูปที่ 4-18  

 
รูปที่ 4-18 

ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล์ Bulk_FundTransfer_Template รูปแบบ Zip ซึ่งประกอบด้วยรูปแบบไฟล์ Excel 
ส าหรบัช่องทางการโอนเงินแยกตามประเภทธุรกรรมที่ธนาคารก าหนด ประกอบดว้ย 

▪ ไฟล ์Template_GSB.xlsx ดงัรูปที่ 4-19 เป็นรูปแบบไฟลส์ าหรบัช่องทางการโอนเงิน 

- บริการโอนเงินบญัชีตนเองภายในธนาคาร 

- บริการโอนเงินบญัชีบุคคลอื่นภายในธนาคาร 

โดยผูใ้ชง้านตอ้งระบุขอ้มลู เลขที่บญัชี และจ านวนเงิน (ทศนิยมไม่เกิน 2 ต าแหน่ง) ใหถู้กตอ้ง 

 
รูปที่ 4-19 
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▪ ไฟล์ Tamplate_OtherBank.xlsx ดังรูปที่ 4-20 เป็นรูปแบบไฟล์ส าหรับช่องทางการโอนเงิน  บริการโอนเงินบัญชี
บุคคลอื่นต่างธนาคาร โดยผู้ใช้งานตอ้งระบุข้อมลู เลขที่บญัชี, ธนาคารปลายทาง (ระบุอักษรย่อภาษาอังกฤษของ
ธนาคารดงักล่าวเป็นค่าเร่ิมตน้เสมอ) และจ านวนเงิน (ทศนิยมไม่เกิน 2 ต าแหน่ง) ใหถู้กตอ้ง 

 
รูปที่ 4-20 
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• ข้ันตอนท่ี 1 อัพโหลดข้อมูล (ตรวจสอบไฟล)์ 

เป็นขัน้ตอนส าหรบัใหผู้้ใชง้านเลือกอพัโหลดไฟลข์อ้มูลรายการโอนเงิน โดยระบบจะท าการตรวจสอบรูปแบบไฟล ์และ
ขอ้มลูรายการโอนเงินในไฟล ์ซึ่งผูใ้ชง้านตอ้งระบุขอ้มูล ประกอบดว้ย 

▪ ช่องทางการโอนเงิน  ระบบแสดงขอ้มูลช่องทางการโอนเงินตามประเภทธุรกรรม และแสดงวงเงินท ารายการ
คงเหลือ ตามช่องทางการโอนเงินที่เลือก 

▪ โอนจาก เป็นการเลือกประเภทการโอนโดย โอนจากบญัชีตนเองภายในธนาคารออมสิน ที่ลงทะเบียนในระบบ 
GSB Corporate Internet Banking 

▪ โอนเขา้ เป็นการเลือกประเภทการโอนโดย โอนเขา้บัญชีตามช่องทางการโอนเงินที่เลือก 
▪ บญัชี  ใหผู้ใ้ช้งานท าการเลือกบญัชีตามประเภทการโอน 
▪ น าเขา้ไฟล ์ ใหผู้ใ้ชง้านท าการเลือกไฟลท์ี่ตอ้งการน าเขา้เพื่อสรา้งรายการโอนเงิน 

โดยระบบจะแสดงขอ้มลู บญัชี แตกต่างกันประเภทการโอน ดงัต่อไปนี ้
▪ กรณี “โอนจาก” ดว้ยช่องทางการโอนเงิน บริการโอนเงินบัญชีตนเองภายในธนาคาร , บริการโอนเงินบัญชี

บุคคลอื่นภายในธนาคาร และ บริการโอนเงินบญัชีบุคคลอื่นต่างธนาคาร ระบบจะแสดงข้อมูล บญัชี ดงัรูปที่ 
4-21 และตอ้งระบุขอ้มลู น าเขา้ไฟล ์ตามรูปแบบช่องทางการโอนเงินที่เลือก เพื่อน าเขา้ขอ้มลูบญัชีปลายทาง 

 
รูปที่ 4-21 
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▪ กรณี “โอนเข้า” ดว้ยช่องทางการโอนเงิน บริการโอนเงินบัญชีตนเองภายในธนาคาร ระบบจะแสดงข้อมูล 
บญัชี ดังรูปที่ 4-22 และตอ้งระบุข้อมูล น าเข้าไฟล ์ตามรูปแบบช่องทางการโอนเงินที่เลือก เพื่อน าเข้าข้อมูล
บญัชีตน้ทาง 

 
รูปที่ 4-22 

▪ กรณี “โอนเข้า” ดว้ยช่องทางการโอนเงิน บริการโอนเงินบัญชีบุคคลอื่นภายในธนาคาร ระบบจะแสดงขอ้มูล 
บญัชี ดังรูปที่ 4-23 และตอ้งระบุข้อมูล น าเข้าไฟล ์ตามรูปแบบช่องทางการโอนเงินที่เลือก เพื่อน าเข้าข้อมูล
บญัชีตน้ทาง 

 
รูปที่ 4-23 
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▪ กรณี “โอนเข้า” ดว้ยช่องทางการโอนเงิน บริการโอนเงินบัญชีบุคคลอื่นต่างธนาคาร ระบบจะแสดงข้อมูล 
บญัชี ดังรูปที่ 4-24 และตอ้งระบุข้อมูล น าเข้าไฟล ์ตามรูปแบบช่องทางการโอนเงินที่เลือก เพื่อน าเข้าข้อมูล
บญัชีตน้ทาง 

 
รูปที่ 4-24 

กรณีที่เป็นการเลือก บริการโอนเงินบัญชีบุคคลอื่นภายในธนาคาร หรือ บริการโอนเงินบัญชีบุคคลอื่นต่างธนาคาร 
ผู้ใช้งานต้องท าการเพิ่มบัญชีปลายทางที่ต้องการโอนก่อน โดยสามารถเลือกท ารายการที่ เมนู “การจัดการ
บัญชีการจัดการบัญชีบุคคลอ่ืน” หรือคลิกที่ HYPERLINK “เพ่ิม/ลดบัญชี” โดยรายละเอียดการใช้งานเมนู
ดงักล่าวจะอยู่ในบทที่ 7 
 
เมื่อผูใ้ชง้านระบุขอ้มูลครบถ้วนแลว้ ให้ผูใ้ช้งานคลิกปุ่ ม “ตรวจสอบ” เพื่อท าการตรวจสอบไฟล ์ดงัรูปที่ 4-25  

 
รูปที่ 4-25 
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• ข้ันตอนท่ี 1 อัพโหลดข้อมูล (ส่งไฟล)์ 

เป็นขัน้ตอนส าหรบัใหผู้้ใชง้านส่งไฟลข์อ้มูลรายการโอนเงิน โดยระบบแสดงหนา้จอ ดงัรูปที่ 4-26  

 
รูปที่ 4-26 
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ส่วนท่ี 1 : ผลการตรวจสอบไฟล์ 
ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลในไฟลร์ายการโอนเงินที่ผูใ้ชง้านท าการอพัโหลด ประกอบดว้ย เลขที่บญัชีตน้ทาง, ชื่อ
บญัชีตน้ทาง, เลขที่บญัชีปลายทาง, ชื่อบญัชีปลายทาง, จ านวนเงินโอน และ สถานะของบัญชีปลายทางแต่ละรายการ 

ดงัรูปที่ 4-27 โดยผู้ใชง้านสามารถแกไ้ขขอ้มูล ชื่อบญัชีปลายทาง ไดด้ว้ยการคลิกที่สัญลักษณ ์“ ” และท าการแกไ้ข
ขอ้มลูก่อนการส่งไฟล ์

 
รูปที่ 4-27 

ส่วนท่ี 2 : ระบุผู้อนุมัติรายการ 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุผูอ้นุมัติรายการ ของรายการโอนเงิน ประกอบดว้ย  

▪ ใช้วงเงิน  ผู้ใช้งานสามารถเลือกผู้อนุมัติรายการตามวงเงินการอนุมัติของผู้อนุมัติได้ โดยคลิกสัญลักษณ์       
“ ” ที่ Checkbox ใชว้งเงิน 

▪ ผูอ้นุมติัคนที่ 1 ใหผู้ใ้ช้งานเลือกชื่อผูอ้นุมติัคนที่ 1 เมื่อผูใ้ช้งานเลือกผูอ้นุมัติแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูล อีเมล์
และ เบอรโ์ทรศพัท ์ของผูอ้นุมัติ โดยผูใ้ชง้านสามารถเลือกใหม้ีการแจง้เตือนการอนุมติัรายการทาง SMS ได ้
โดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” ที่ Checkbox SMS แจง้เตือน 

▪ การเพิ่มผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการเพิ่มผูอ้นุมัติคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสัญลักษณ ์“ ”  

▪ การลบผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการลบผูอ้นุมติัคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” ดงัรูปที่ 4-28  

 
รูปที่ 4-28 
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ส่วนท่ี 3 : ระบุรายละเอียดการโอน 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุรายละเอียดการโอนเงิน ดงัรูปที่ 4-29 ประกอบดว้ย  

▪ ทนัที ระบบจะแสดงค่ารายละเอียดการโอนเป็นทนัทีโดยอตัโนมติั 

▪ ตัง้วนัที่ท ารายการล่วงหน้า โดยให้ผูใ้ชง้านคลิกที่สญัลกัษณ ์“ ” ของประเภทการโอน ตั้งวนัที่ท ารายการ

ล่วงหนา้ จากนัน้คลิกสญัลกัษณ ์“ ” เพื่อระบุวนัที่ท ารายการล่วงหนา้ และวนัและเวลาที่ขออนุมัติ ซึ่ง
ขอ้มลูวนัและเวลาที่ขออนุมติั จะตอ้งนอ้ยกว่าวนัที่ท ารายการล่วงหนา้เสมอ 

 
รูปที่ 4-29 

ส่วนท่ี 4 : การส่งไฟล์ 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านยอมรบัขอ้ก าหนดเงื่อนไขและอตัราการช าระค่าบริการของรายการโอนเงิน และสามารถระบุ
ข้อความบันทึกช่วยจ า ส าหรบัรายการโอนเงินครัง้นี ้ได ้เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบถ้วนแลว้ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ ม “ส่ง
ไฟล”์ เพื่อท าการส่งไฟล ์ดงัรูปที่ 4-30  

 
รูปที่ 4-30 
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• ข้ันตอนท่ี 2 ยืนยันการสร้างรายการ 

เป็นขั้นตอนส าหรบัให้ผู้ใช้งานยืนยันการสรา้งรายการโอนเงิน ตามขอ้มูลรายการในไฟลท์ี่อพัโหลด โดยระบบจะแสดง
ขอ้มูลของรายการตามที่ผูใ้ช้งานระบุในขั้นตอนที่ 1 เมื่อผู้ใช้งานท าการตรวจสอบข้อมูลที่จะท ารายการเรียบรอ้ยแลว้ 
ผูใ้ช้งานสามารถท าการยืนยันการสรา้งรายการโอนเงินได ้โดยคลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” หากตอ้งการยกเลิกการสรา้งรายการ
โอนเงิน ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” เพื่อท าการยกเลิกรายการ ดงัรูปที่ 4-31  

 
รูปที่ 4-31 
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• ข้ันตอนท่ี 3 ผลการสร้างรายการ 

เป็นขัน้ตอนส าหรับแสดงขอ้มูลสรุปการท ารายการโอนเงิน เพื่อให้ผูใ้ช้งานดูรายละเอียดของรายการโอนเงิน โดยมีผล
การน าเขา้ไฟล ์ซึ่งประกอบดว้ย จ านวนรายการทัง้หมด(รายการ), จ านวนเงินโอนรวม(บาท), ค่าธรรมเนียมรายการรวม 
(หักค่าส่วนลด)(บาท), ค่าธรรมเนียมส่ง SMS(บาท), จ านวนเงินรวมทั้งหมด(บาท) และ ไฟล์ต้นฉบับ ซึ่งผู้ใช้งาน
สามารถคลิกดูไฟลต์น้ฉบบัที่ท าการอพัโหลดได ้ โดยคลิกที่ HYPERLINK “Click” ดงัรูปที่ 4-32  

 
รูปที่ 4-32 
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ผูใ้ชง้านสามารถคลิกที่ปุ่ ม “ปิดหน้าต่าง” เพื่อกลบัไปยงัหนา้จอบริการโอนเงิน ขัน้ตอนที่ 1 ดงัรูปที่ 4-33  

 
รูปที่ 4-33 
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4.3 บริการโอนเงินผ่านระบบ SPIN 

ส าหรบัผู้ใช้งานสิทธิ์ Maker สามารถเข้าใช้งานในเมนูนีไ้ดเ้พื่อสรา้งรายการโอนเงินผ่านระบบ SPIN โดยใช้การน าเข้า
ไฟล ์ใหผู้ใ้ชง้านเลือกที่ “บริการโอนเงินบริการโอนเงินผ่านระบบ SPIN” ดงัรูปที่ 4-34 

 
รูปที่ 4-34 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “บริการโอนผ่านระบบ SPIN” ดงัรูปที่ 4-35  

 
รูปที่ 4-35 

หากผู้ใช้งานต้องการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ส าหรับสร้างรายการโอนเงินผ่านระบบ SPIN ให้คลิกที่  HYPERLINK 
“ดาวนโ์หลดแบบฟอรม์” ดงัรูปที่ 4-36 

 
รูปที่ 4-36 
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ระบบจะท าการดาวนโ์หลดแบบฟอรม์ รูปแบบไฟล ์Excel ตามที่ธนาคารก าหนด โดยผูใ้ช้งานตอ้งระบุข้อมลู เลขที่บญัชี 
และจ านวนเงิน (ทศนิยมไม่เกิน 2 ต าแหน่ง)  ใหถู้กตอ้งตามรูปแบบไฟล ์ดงัรูปที่ 4-37 

 
รูปที่ 4-37 

• ข้ันตอนท่ี 1 อัพโหลดข้อมูล (ตรวจสอบไฟล)์ 

เป็นขัน้ตอนส าหรบัใหผู้้ใชง้านเลือกอพัโหลดไฟลข์อ้มูลรายการโอนเงิน โดยระบบจะท าการตรวจสอบรูปแบบไฟล ์และ
ขอ้มลูรายการโอนเงินในไฟล ์
กรณี บริการโอนเงินค่าสินคา้และบริการผ่านการเขา้บญัชี (Direct Credit)   ซึ่งผูใ้ช้งานตอ้งระบุขอ้มูล ประกอบดว้ย 

▪ ช่องทางการโอนเงิน  ระบบเลือกช่องทางการโอนเงินเป็น บริการ - บริการโอนเงินค่าสินคา้และบริการผ่านการ
เขา้บญัชี มาใหอ้ตัโนมติั พรอ้มแสดงวงเงินการช าระสินคา้และบริการคงเหลือของประเภทธุรกรรมโอนเงินที่
เลือก บริการรบัช าระเงินผ่านการหกับญัชี (Direct Debit) 

▪ บญัชี  ใหผู้ใ้ช้งานท าการเลือกบญัชีตน้ทางในการโอนเงิน 
▪ น าเขา้ไฟล ์ ใหผู้ใ้ชง้านท าการเลือกไฟลท์ี่ตอ้งการน าเขา้เพื่อสรา้งรายการโอนเงิน 

เมื่อผูใ้ชง้านระบุขอ้มูลครบถ้วนแลว้ ให้ผูใ้ช้งานคลิกปุ่ ม “ตรวจสอบ” เพื่อท าการตรวจสอบไฟล ์ดงัรูปที่ 4-38 

 
รูปที่ 4-38 
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กรณี บริการรบัช าระเงินผ่านการหักบญัชี (Direct Debit)   ซึ่งผูใ้ช้งานตอ้งระบุขอ้มลู ประกอบดว้ย 
▪ ช่องทางการโอนเงิน  ใหผู้้ใชง้านเลือก ช่องทางการโอนเงิน เป็น บริการ - บริการรบัช าระเงินผ่านการหักบญัชี

โดยระบบจะแสดงวงเงินการช าระสินคา้และบริการคงเหลือของประเภทธุรกรรมโอนเงินที่เลือก 
▪ บญัชี  ใหผู้ใ้ช้งานท าการเลือกบญัชีปลายทางในการโอนเงิน 
▪ น าเขา้ไฟล ์ ใหผู้ใ้ชง้านท าการเลือกไฟลท์ี่ตอ้งการน าเขา้เพื่อสรา้งรายการโอนเงิน 

เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ ม “ตรวจสอบ” เพื่อท าการตรวจสอบไฟล์ ดัง รูปที่ 4-39

 
รูปที่ 4-39 

• ข้ันตอนท่ี 1 อัพโหลดข้อมูล (ส่งไฟล)์ 

เป็นขัน้ตอนส าหรบัใหผู้้ใชง้านส่งไฟลข์อ้มูลรายการโอนเงิน  โดยระบบแสดงหนา้จอ ดงัรูปที่ 4-40 

 
รูปที่ 4-40 
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ส่วนท่ี 1 : ผลการตรวจสอบไฟล์ 
ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลในไฟลร์ายการโอนเงินที่ผู้ใชง้านท าการอัพโหลด ประกอบดว้ย เลขที่บัญชีตน้ทาง , ชื่อ
บญัชีตน้ทาง, เลขที่บัญชีปลายทาง, ชื่อบญัชีปลายทาง, จ านวนเงินโอน และ สถานะรายการ ของบญัชีปลายทางแต่ละ
รายการ ดงัรูปที่ 4-41 

 
รูปที่ 4-41 

ส่วนท่ี 2 : ระบุผู้อนุมัติรายการ 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุผูอ้นุมัติรายการ ของรายการโอนเงิน ประกอบดว้ย  

▪ ใช้วงเงิน  ผู้ใช้งานสามารถเลือกผู้อนุมัติรายการตามวงเงินการอนุมัติของผู้อนุมัติได้ โดยคลิกสัญลักษณ์       
“ ” ที่ Checkbox ใชว้งเงิน 

▪ ผูอ้นุมติัคนที่ 1 ใหผู้ใ้ช้งานเลือกชื่อผูอ้นุมติัคนที่ 1 เมื่อผูใ้ช้งานเลือกผูอ้นุมัติแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูล อีเมล์
และ เบอรโ์ทรศพัท ์ของผูอ้นุมัติ โดยผูใ้ชง้านสามารถเลือกใหม้ีการแจง้เตือนการอนุมติัรายการทาง SMS ได ้
โดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” ที่ Checkbox SMS แจง้เตือน 

▪ การเพิ่มผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการเพิ่มผูอ้นุมัติคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสัญลักษณ ์“ ”  

▪ การลบผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการลบผูอ้นุมติัคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” ดงัรูปที่ 4-42  

 
รูปที่ 4-42 
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ส่วนท่ี 3 : ระบุรายละเอียดการโอน 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุรายละเอียดการโอน ของรายการโอนเงินผ่านระบบ SPIN ประกอบดว้ย  

▪ วนัที่ท ารายการล่วงหนา้  ผูใ้ชง้านจะตอ้งระบุวนัที่ที่จะท าการโอนเงิน 

▪ รอบของเวลาวางไฟล ์ขึน้ FTP Path ผูใ้ชง้านสามารถเลือกรอบของเวลาวางไฟลไ์ดต้ามที่ระบบก าหนด  

▪ วนัและเวลาที่ขออนุมติั  ผู้ใชง้านจะตอ้งระบุวันที่และเวลาที่ระบบจะท าการแจง้เตือนผูอ้นุมติั ให้ท าการอนุมัติ
รายการ ซึ่งขอ้มลูวนัและเวลาที่ขออนุมติั จะตอ้งนอ้ยกว่าวนัที่ท ารายการล่วงหนา้เสมอ ดงัรูปที่ 4-43 

 
รูปที่ 4-43 

ส่วนท่ี 4 : การส่งไฟล์ 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านยอมรบัขอ้ก าหนดเงื่อนไขและอตัราการช าระค่าบริการของรายการโอนเงิน และสามารถระบุ
ข้อความบันทึกช่วยจ า ส าหรบัรายการโอนเงินครัง้นี ้ได ้เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบถ้วนแลว้ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ ม “ส่ง
ไฟล”์ เพื่อท าการส่งไฟล ์ดงัรูปที่ 4-44 

 
รูปที่ 4-44 
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• ข้ันตอนท่ี 2 ยืนยันการสร้างรายการ 

เป็นขัน้ตอนส าหรับให้ผู้ใชง้านยืนยนัการสรา้งรายการโอนเงิน  ตามข้อมลูรายการในไฟลท์ี่อัพโหลด โดยระบบจะแสดง
ขอ้มูลของรายการตามที่ผูใ้ช้งานระบุในขั้นตอนที่ 1 เมื่อผู้ใช้งานท าการตรวจสอบข้อมูลที่จะท ารายการเรียบรอ้ยแลว้ 
ผูใ้ช้งานสามารถท าการยืนยันการสรา้งรายการโอนเงินได ้โดยคลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” หากตอ้งการยกเลิกการสรา้งรายการ
โอนเงิน ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” เพื่อท าการยกเลิกรายการ ดงัรูปที่ 4-45 

 
รูปที่ 4-45 

• ข้ันตอนท่ี 3 ผลการสร้างรายการ 

เป็นขัน้ตอนส าหรับแสดงขอ้มูลสรุปการท ารายการโอนเงิน เพื่อให้ผูใ้ช้งานดูรายละเอียดของรายการโอนเงิน โดยมีผล
การน าเข้าไฟล ์ซึ่งประกอบดว้ย จ านวนรายการทัง้หมด(รายการ), จ านวนเงินโอนรวม(บาท), ค่าธรรมเนียมรายการรวม
(หักค่าส่วนลด)(บาท), ค่าธรรมเนียมส่ง SMS(บาท), จ านวนเงินรวมทั้งหมด(บาท) และ ไฟล์ต้นฉบับ ซึ่งผู้ใช้งาน
สามารถคลิกดูไฟลต์น้ฉบบัที่ท าการอพัโหลดได ้ โดยคลิกที่ HYPERLINK “Click” ดงัรูปที่ 4-46 

 
รูปที่ 4-46 
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ผูใ้ชง้านสามารถคลิกที่ปุ่ ม “ปิดหน้าต่าง” เพื่อกลบัไปยงัหนา้จอบริการโอนเงิน ขัน้ตอนที่ 1 ดงัรูปที่ 4-47 

 
รูปที่ 4-47 
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4.4 บริการโอนเงินผ่านระบบ Bulk Payment 

ส าหรบัผู้ใช้งานสิทธิ์ Maker สามารถเข้าใช้งานในเมนูนีไ้ดเ้พื่อสรา้งรายการโอนเงินผ่านระบบ Bulk Payment โดยใช้
การน าเขา้ไฟล ์ใหผู้ใ้ชง้านเลือกที่ “บริการโอนเงินบริการโอนเงินผ่านระบบ Bulk Payment” ดงัรูปที่ 4-48 

 
รูปที่ 4-48 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “บริการโอนเงินผ่านระบบ Bulk Payment” ดงัรูปที่ 4-49  

 
รูปที่ 4-49 

หากผูใ้ชง้านตอ้งการดาวนโ์หลดแบบฟอรม์ ส าหรบัสรา้งรายการโอนเงินผ่านระบบ Bulk Payment ใหค้ลิกที่ 
HYPERLINK “ดาวนโ์หลดแบบฟอรม์” ดงัรูปที่ 4-50

 
รูปที่ 4-50 
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ระบบจะท าการดาวนโ์หลดแบบฟอรม์ รูปแบบไฟล ์Excel ตามที่ธนาคารก าหนด โดยผู้ใชง้านตอ้งระบุขอ้มลู รหัส
ธนาคารปลายทาง , รหสัสาขาปลายทาง , เลขที่บญัชีปลายทาง , ประเภทธุรกรรม และจ านวนเงิน (ทศนิยมไม่เกิน 2 
ต าแหน่ง)  ใหถู้กตอ้งตามรูปแบบไฟล ์ดังรูปที่ 4-51 

 
รูปที่ 4-51 

• ข้ันตอนท่ี 1 อัพโหลดข้อมูล (ตรวจสอบไฟล)์ 

เป็นขัน้ตอนส าหรบัใหผู้้ใชง้านเลือกอพัโหลดไฟลข์อ้มูลรายการโอนเงิน โดยระบบจะท าการตรวจสอบรูปแบบไฟล ์และ
ขอ้มลูรายการโอนเงินในไฟล ์ ซึ่งผูใ้ชง้านตอ้งระบุขอ้มูล ประกอบดว้ย 

▪ ช่องทางการโอนเงิน  ระบบเลือกช่องทางการโอนเงินเป็น บริการโอนเงิน – บริการโอนเงินผ่านระบบ Bulk 
Payment มาใหอ้ตัโนมติั พรอ้มแสดงวงเงินท ารายการคงเหลือของประเภทธุรกรรมโอนเงินที่เลือก 

▪ บญัชี  ใหผู้ใ้ช้งานท าการเลือกบญัชีตน้ทางในการโอนเงิน 
▪ น าเขา้ไฟล ์ ใหผู้ใ้ชง้านท าการเลือกไฟลท์ี่ตอ้งการน าเขา้เพื่อสรา้งรายการโอนเงิน 

เมื่อผูใ้ชง้านระบุขอ้มูลครบถ้วนแลว้ ให้ผูใ้ช้งานคลิกปุ่ ม “ตรวจสอบ” เพื่อท าการตรวจสอบไฟล ์ดงัรูปที่ 4-52 

 
รูปที่ 4-52 
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• ข้ันตอนท่ี 1 อัพโหลดข้อมูล (ส่งไฟล)์ 

เป็นขัน้ตอนส าหรบัใหผู้้ใชง้านส่งไฟลข์อ้มูลรายการโอนเงิน  โดยระบบแสดงหนา้จอ ดงัรูปที่ 4-53 

 
รูปที่ 4-53 
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ส่วนท่ี 1 : ผลการตรวจสอบไฟล์ 
ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลในไฟลร์ายการโอนเงินที่ผู้ใชง้านท าการอัพโหลด ประกอบดว้ย เลขที่บัญชีตน้ทาง , ชื่อ
บญัชีตน้ทาง, เลขที่บัญชีปลายทาง, ชื่อบญัชีปลายทาง, จ านวนเงินโอน และ สถานะรายการ ของบญัชีปลายทางแต่ละ
รายการ ดงัรูปที่ 4-54 

 
รูปที่ 4-54 

ส่วนท่ี 2 : ระบุผู้อนุมัติรายการ 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุผูอ้นุมัติรายการ ของรายการโอนเงิน ประกอบดว้ย  

▪ ใช้วงเงิน  ผู้ใช้งานสามารถเลือกผู้อนุมัติรายการตามวงเงินการอนุมัติของผู้อนุมัติได้ โดยคลิกสัญลักษณ์       
“ ” ที่ Checkbox ใชว้งเงิน 

▪ ผูอ้นุมติัคนที่ 1 ใหผู้ใ้ช้งานเลือกชื่อผูอ้นุมติัคนที่ 1 เมื่อผูใ้ช้งานเลือกผูอ้นุมัติแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูล อีเมล์
และ เบอรโ์ทรศพัท ์ของผูอ้นุมัติ โดยผูใ้ชง้านสามารถเลือกใหม้ีการแจง้เตือนการอนุมติัรายการทาง SMS ได ้
โดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” ที่ Checkbox SMS แจง้เตือน 

▪ การเพิ่มผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการเพิ่มผูอ้นุมัติคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสัญลักษณ ์“ ”  

▪ การลบผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการลบผูอ้นุมติัคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” ดงัรูปที่ 4-42  

 
รูปที่ 4-55 
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ส่วนท่ี 3 : ระบุรายละเอียดการโอน 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุรายละเอียดการโอน ของรายการโอนเงินผ่านระบบ Bulk Payment ประกอบดว้ย  

▪ วนัที่วางไฟล ์โดยผูใ้ชง้านเลือก เป็น Same Day หรือ Next Day นบัจากวนัที่มีผล 

▪ วนัที่มีผล  ผูใ้ชง้านจะตอ้งระบุวนัที่ที่จะท าการโอนเงิน 

▪ รอบของเวลาวางไฟล ์ขึน้ FTP Path ผูใ้ชง้านสามารถเลือกรอบของเวลาวางไฟลไ์ดต้ามที่ระบบก าหนด  

▪ วนัและเวลาที่ขออนุมติั  ผู้ใชง้านจะตอ้งระบุวันที่และเวลาที่ระบบจะท าการแจง้เตือนผูอ้นุมติั ให้ท าการอนุมัติ
รายการ ซึ่งขอ้มลูวนัและเวลาที่ขออนุมติั จะตอ้งนอ้ยกว่าวนัที่มีผลเสมอ ดงัรูปที่ 4-56  

 
รูปที่ 4-56 

ส่วนท่ี 4 : การส่งไฟล์ 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านยอมรบัขอ้ก าหนดเงื่อนไขและอตัราการช าระค่าบริการของรายการโอนเงิน และสามารถระบุ
ข้อความบันทึกช่วยจ า ส าหรบัรายการโอนเงินครัง้นี ้ได ้เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบถ้วนแลว้ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ ม “ส่ง
ไฟล”์ เพื่อท าการส่งไฟล ์ดงัรูปที่ 4-57 

 
รูปที่ 4-57 
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• ข้ันตอนท่ี 2 ยืนยันการสร้างรายการ 

เป็นขัน้ตอนส าหรับให้ผู้ใชง้านยืนยนัการสรา้งรายการโอนเงิน  ตามข้อมลูรายการในไฟลท์ี่อัพโหลด โดยระบบจะแสดง
ขอ้มูลของรายการตามที่ผูใ้ช้งานระบุในขั้นตอนที่ 1 เมื่อผู้ใช้งานท าการตรวจสอบข้อมูลที่จะท ารายการเรียบรอ้ยแลว้ 
ผูใ้ช้งานสามารถท าการยืนยันการสรา้งรายการโอนเงินได ้โดยคลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” หากตอ้งการยกเลิกการสรา้งรายการ
โอนเงิน ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” เพื่อท าการยกเลิกรายการ ดงัรูปที่ 4-58 

 
รูปที่ 4-58 
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• ข้ันตอนท่ี 3 ผลการสร้างรายการ 

เป็นขัน้ตอนส าหรับแสดงขอ้มูลสรุปการท ารายการโอนเงิน เพื่อให้ผูใ้ช้งานดูรายละเอียดของรายการโอนเงิน โดยมีผล
การน าเข้าไฟล ์ซึ่งประกอบดว้ย จ านวนรายการทัง้หมด(รายการ), จ านวนเงินโอนรวม(บาท), ค่าธรรมเนียมรายการรวม
(หักค่าส่วนลด)(บาท), ค่าธรรมเนียมส่ง SMS(บาท), จ านวนเงินรวมทั้งหมด(บาท) และ ไฟล์ต้นฉบับ ซึ่งผู้ใช้งาน
สามารถคลิกดูไฟลต์น้ฉบบัที่ท าการอพัโหลดได ้ โดยคลิกที่ HYPERLINK “Click” ดงัรูปที่ 4-59 

 
รูปที่ 4-59 
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ผูใ้ชง้านสามารถคลิกที่ปุ่ ม “ปิดหน้าต่าง” เพื่อกลบัไปยงัหนา้จอบริการโอนเงิน ขัน้ตอนที่ 1 ดงัรูปที่ 4-60 

 
รูปที่ 4-60 

  



 

  4-38 

4B: ส าหรับ Authorizer 

4.1 อนุมัติ/ปฏิเสธรายการ 

ส าหรบัผู้ใชง้านสิทธิ์ Authorizer สามารถเขา้ใช้งานในเมนูนีไ้ดเ้พื่ออนุมติัรายการ ใหผู้้ใชง้านเลือกที่ “รายการธุรกรรม
อนุมัติ/ปฎิเสธ รายการ” ดงัรูปที่ 4-61  

 
รูปที่ 4-61 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “อนุมัติ/ปฎิเสธ รายการ” ดงัรูปที่ 4-62  

 
รูปที่ 4-62 
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หากผู้ใช้งานตอ้งการค้นหารายการเพื่ออนุมัติรายการ เมื่อเลือกเมนูอนุมัติ/ปฎิเสธ รายการ ให้ระบุเงื่อนไขที่ต้องการ
คน้หาข้อมูล และคลิกที่ปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงผลการคน้หา โดยกรณีเป็นการท ารายการโอนเงินแบบบัญชีเดียว 
ผูใ้ช้งานสามารถคน้หาโดยระบุ “หมายเลขอ้างอิงรายการ” และกรณีเป็นการท ารายการโอนเงินแบบหลายบัญชีหรือ
น าเข้าไฟลแ์บบ Bulk ผู้ใช้งานสามารถคน้หาโดยระบุ “รหัสอ้างอิง” ซึ่งผู้ใชง้านสามารถอนุมัติ/ปฎิเสธรายการโอนเงิน

ได ้โดยคลิกสญัลกัษณ ์ “ ” ดงัรูปที่ 4-63  

 
รูปที่ 4-63 
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กรณีเป็นการอนุมติั/ปฏิเสธรายการโอนเงินแบบบญัชีเดียว ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดรายการขอ้มูลของรายการ
โอนเงิน ดงัรูปที่ 4-64  

 
รูปที่ 4-64 
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กรณีเป็นการอนุมติั/ปฏิเสธรายการโอนเงินแบบหลายบัญชีหรือน าเขา้ไฟลแ์บบ Bulk ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียด
รายการขอ้มูลของรายการโอนเงิน ดงัรูปที่ 4-65  

 
รูปที่ 4-65 
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เมื่อผูใ้ชง้านตอ้งการอนุมติัรายการ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “อนุมัติ” ระบบจะแสดงส่วนของ Security Code ดงัรูปที่ 4-66 โดย
แสดง เลข Security Code 1 จากนัน้ให้ผูอ้นุมติัท าการน า เลข Security Code 1 ไป Generate Security Code 2 ผ่าน
ทาง Mobile Application เมนู Generate Security Code  

 
รูปที่ 4-66 

เมื่อได ้Security Code 2 แลว้ ใหผู้ใ้ช้งานน ามาระบุที่ Security Code 2 จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” เพื่ออนุมติัรายการ 
ดงัรูปที่ 5-19 

 
รูปที่ 4-67 

กรณีปฎิเสธรายการ ใหผู้ใ้ชง้านคลิกปุ่ ม “ปฎิเสธ” ระบบจะแสดงส่วนของ เหตุผลปฎิเสธรายการ ให้ผูใ้ช้งานท าการ
ระบุเหตุผลในการปฎิเสธรายการ จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” เพื่อปฎิเสธรายการ ดงัรูปที่ 4-68  

 
รูปที่ 4-68 
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เมื่อผูใ้ชง้านยืนยนัการอนุมติัรายการเรียบรอ้ยแลว้ ระบบจะแสดงขอ้ความ “ท ารายการส าเร็จ” ดงัรูปที่ 4-69  

 
รูปที่ 4-69 
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4.2 ข้อมูลการท าธุรกรรมย้อนหลัง 

การเขา้ใชง้านในเมนูนี ้ใหผู้ใ้ชง้านเลือกที่ “รายการธุรกรรมข้อมูลการท าธุรกรรมย้อนหลัง” ดงัรูปที่ 4-70  

 
รูปที่ 4-70 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “ข้อมูลการท าธุรกรรมย้อนหลัง” ดงัรูปที่ 4-71  

 
รูปที่ 4-71 
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เมื่อเลือกเมนูการคน้หาขอ้มลูการท าธุรกรรมยอ้นหลัง ให้ระบุเงื่อนไขที่ตอ้งการคน้หาขอ้มลูของบริการโอนเงิน และคลิก
ที่ปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงผลการคน้หา ดงัรูปที่ 4-72  

 
รูปที่ 4-72 
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ผูใ้ชง้านสามารถเรียกดูขอ้มูลการท าธุรกรรมยอ้นหลงัของบริการโอนเงิน โดยคลิกที่สัญลักษณ ์“ ” เพื่อเรียกดู
รายละเอียดการขอ้มูลการท าธุรกรรม ดงัรูปที่ 4-73 หากตอ้งการย้อนกลบัสู่หนา้จอคน้หาขอ้มูล ใหค้ลิกที่ปุ่ ม 
“ย้อนกลับ” 

 
รูปที่ 4-73 
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บทท่ี 5 บริการโอนเงินเดือน 

บริการโอนเงินเดือน เป็นเมนูที่ ใช้ในการ Upload Excel File เพื่อสรา้งรายการโอนเงินเดือนตามข้อมูลในไฟล์ โดย
ผูใ้ชง้านสิทธิ์ Maker จะเป็นผู้ท ารายการ และตอ้งท าการสรา้งไฟลก์ารโอนเงินเดือนโดยมีบัญชีปลายทางตัง้แต่ 2 บัญชีขึน้ไป 
จากนัน้ผูใ้ชง้านสิทธิ์ Authorizer จะเป็นผูอ้นุมติั/ปฏิเสธรายการโอนเงินเดือน 

5A: ส าหรับ Maker 

5.1 บริการโอนเงินเดือน 

ส าหรับผู้ใชง้านสิทธิ์ Maker สามารถเข้าใช้งานในเมนูนีไ้ดเ้พื่อสรา้งรายการโอนเงินเดือน ให้ผู้ใช้งานเลือกที่ “บริการ
โอนเงินเดือนบริการโอนเงินเดือน” ดงัรูปที่ 5-1 

 
รูปที่ 5-1 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “บริการโอนเงินเดือน” ดงัรูปที่ 5-2 

 
รูปที่ 5-2 
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หากผู้ใช้งานต้องการดาวน์โหลดแบบฟอรม์ ส าหรับสรา้งรายการโอนเงินเดือน ให้คลิกที่  HYPERLINK “ดาวน์โหลด
แบบฟอรม์” ดงัรูปที่ 5-3 

 
รูปที่ 5-3 

ระบบจะท าการดาวน์โหลดแบบฟอรม์ รูปแบบไฟล ์Excel ตามที่ธนาคารก าหนด โดยผู้ใช้งานตอ้งระบุข้อมูล เลขที่
บญัชี และจ านวนเงิน (ทศนิยมไม่เกิน 2 ต าแหน่ง) ใหถู้กตอ้งตามรูปแบบไฟล ์ดงัรูปที่ 5-4 

 
รูปที่ 5-4 
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• ข้ันตอนท่ี 1 อัพโหลดข้อมูล (ตรวจสอบไฟล)์ 

เป็นขัน้ตอนส าหรบัใหผู้้ใชง้านเลือกอพัโหลดไฟลข์อ้มูลรายการโอนเงินเดือน โดยระบบจะท าการตรวจสอบรูปแบบไฟล ์
และขอ้มลูรายการโอนเงินเดือนในไฟล ์ซึ่งผูใ้ชง้านตอ้งระบุขอ้มูล ประกอบดว้ย 

▪ ช่องทางการโอนเงิน  ระบบเลือกช่องทางการโอนเงินเป็น บริการโอนเงินเดือน มาใหอ้ตัโนมัติ 
▪ บญัชี  ใหผู้ใ้ช้งานท าการเลือกบญัชีตน้ทางในการโอนเงินเดือน 
▪ น าเขา้ไฟล ์ ใหผู้ใ้ชง้านท าการเลือกไฟลท์ี่ตอ้งการน าเขา้เพื่อสรา้งรายการโอนเงินเดือน 

เมื่อผูใ้ชง้านระบุขอ้มูลครบถ้วนแลว้ ให้ผูใ้ช้งานคลิกปุ่ ม “ตรวจสอบ” เพื่อท าการตรวจสอบไฟล ์ดงัรูปที่ 5-5 

 
รูปที่ 5-5 
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• ข้ันตอนท่ี 1 อัพโหลดข้อมูล (ส่งไฟล)์ 

เป็นขัน้ตอนส าหรบัใหผู้้ใชง้านส่งไฟลข์อ้มูลรายการโอนเงินเดือน โดยระบบแสดงหน้าจอ ดงัรูปที่ 5-6 

 
รูปที่ 5-6 
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ส่วนท่ี 1 : ผลการตรวจสอบไฟล์ 
ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลในไฟลร์ายการโอนเงินเดือนที่ผู้ใช้งานท าการอัพโหลด ประกอบดว้ย เลขที่บัญชีตน้ทาง , 
ชื่อบญัชีตน้ทาง, เลขที่บญัชีปลายทาง, ชื่อบญัชีปลายทาง, จ านวนเงินโอน และ สถานะรายการ ของบญัชีปลายทางแต่
ละรายการ ดงัรูปที่ 5-7 

 
รูปที่ 5-7 

ส่วนท่ี 2 : ระบุผู้อนุมัติรายการ 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุผูอ้นุมัติรายการ ของรายการโอนเงินเดือน ประกอบดว้ย  

▪ ใช้วงเงิน  ผู้ใช้งานสามารถเลือกผู้อนุมัติรายการตามวงเงินการอนุมัติของผู้อนุมัติได้ โดยคลิกสัญลักษณ์       
“ ” ที่ Checkbox ใชว้งเงิน 

▪ ผูอ้นุมติัคนที่ 1 ใหผู้ใ้ช้งานเลือกชื่อผูอ้นุมติัคนที่ 1 เมื่อผูใ้ช้งานเลือกผูอ้นุมัติแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูล อีเมล์
และ เบอรโ์ทรศพัท ์ของผูอ้นุมัติ โดยผูใ้ชง้านสามารถเลือกใหม้ีการแจง้เตือนการอนุมติัรายการทาง SMS ได ้
โดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” ที่ Checkbox SMS แจง้เตือน 

▪ การเพิ่มผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการเพิ่มผูอ้นุมัติคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสัญลักษณ ์“ ”  

▪ การลบผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการลบผูอ้นุมติัคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” ดงัรูปที่ 5-8 

 
รูปที่ 5-8 
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ส่วนท่ี 3 : ระบุรายละเอียดการโอน 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุรายละเอียดการโอน ของรายการโอนเงินเดือน ประกอบดว้ย  

▪ วนัที่ท ารายการล่วงหนา้  ผูใ้ชง้านจะตอ้งระบุวนัที่ที่จะท าการโอนเงินเดือน 

▪ วนัและเวลาที่ขออนุมติั  ผู้ใชง้านจะตอ้งระบุวันที่และเวลาที่ระบบจะท าการแจง้เตือนผูอ้นุมติั ให้ท าการอนุมัติ
รายการ ซึ่งขอ้มลูวนัและเวลาที่ขออนุมติั จะตอ้งนอ้ยกว่าวนัที่ท ารายการล่วงหนา้เสมอ ดงัรูปที่ 5-9 

 
รูปที่ 5-9 

ส่วนท่ี 4 : การส่งไฟล์ 
เป็นส่วนส าหรับให้ผู้ใช้งานยอมรับข้อก าหนดเงื่อนไขและอัตราการช าระค่าบริการของรายการโอนเงินเดือน และ
สามารถระบุข้อความบันทึกช่วยจ า ส าหรับรายการโอนเงินเดือนครัง้นี ้ได้ เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้
ผูใ้ชง้านคลิกปุ่ ม “ส่งไฟล”์ เพื่อท าการส่งไฟล ์ดงัรูปที่ 5-10 

 
รูปที่ 5-10 
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• ข้ันตอนท่ี 2 ยืนยันการสร้างรายการ 

เป็นขั้นตอนส าหรับให้ผูใ้ช้งานยืนยันการสรา้งรายการโอนเงินเดือน ตามข้อมูลรายการในไฟลท์ี่อพัโหลด โดยระบบจะ
แสดงข้อมูลของรายการตามที่ผู้ใช้งานระบุในขั้นตอนที่ 1 เมื่อผูใ้ชง้านท าการตรวจสอบข้อมูลที่จะท ารายการเรียบรอ้ย
แล้ว ผู้ใช้งานสามารถท าการยืนยันการสรา้งรายการโอนเงินได ้โดยคลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” หากตอ้งการยกเลิกการสรา้ง
รายการโอนเงิน ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” เพื่อท าการยกเลิกรายการ ดงัรูปที่ 5-11 

 
รูปที่ 5-11 
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• ข้ันตอนท่ี 3 ผลการสร้างรายการ 

เป็นขั้นตอนส าหรบัแสดงขอ้มลูสรุปการท ารายการโอนเงินเดือน เพื่อให้ผูใ้ช้งานดูรายละเอียดของรายการโอนเงิน โดยมี
ผลการน าเข้าไฟล ์ซึ่งประกอบดว้ย จ านวนรายการทั้งหมด(รายการ), จ านวนเงินโอนรวม(บาท), ค่าธรรมเนียมรายการ
รวม(หักค่าส่วนลด)(บาท), ค่าธรรมเนียมส่ง SMS(บาท), จ านวนเงินรวมทั้งหมด(บาท) และ ไฟลต์น้ฉบับ ซึ่งผู้ใช้งาน
สามารถคลิกดูไฟลต์น้ฉบบัที่ท าการอพัโหลดได ้ โดยคลิกที่ HYPERLINK “Click” ดงัรูปที่ 5-12 

 
รูปที่ 5-12 
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ผูใ้ชง้านสามารถคลิกที่ปุ่ ม “ปิดหน้าต่าง” เพื่อกลบัไปยงัหนา้จอบริการโอนเงินเดือน ขัน้ตอนที่ 1 ดงัรูปที่ 5-13 

 
รูปที่ 5-13 
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5B: ส าหรับ Authorizer 

5.1 อนุมัติ/ปฏิเสธรายการ 

ส าหรบัผู้ใชง้านสิทธิ์ Authorizer สามารถเขา้ใช้งานในเมนูนีไ้ดเ้พื่ออนุมติัรายการ ใหผู้้ใชง้านเลือกที่ “รายการธุรกรรม
อนุมัติ/ปฎิเสธ รายการ” ดงัรูปที่ 5-14 

 
รูปที่ 5-14 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “อนุมัติ/ปฎิเสธ รายการ” ดงัรูปที่ 5-15 

 
รูปที่ 5-15 
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หากผูใ้ชง้านตอ้งการคน้หารายการเพื่ออนุมติัรายการ เมื่อเลือกเมนูอนุมติั/ปฎิเสธ รายการ ให้ระบุเงื่อนไขที่ตอ้งการ
คน้หาขอ้มลู และคลิกที่ปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงผลการคน้หา จากนัน้ผูใ้ชง้านสามารถอนุมติั/ปฏิเสธรายการได ้โดย

คลิกที่สญัลกัษณ ์“ ” ดงัรูปที่ 5-16 

 
รูปที่ 5-16 
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ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดรายการขอ้มูลของรายการโอนเงินเดือน ดงัรูปที่ 5-17 

 
รูปที่ 5-17 
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กรณีอนุมติัรายการ ให้ผูใ้ชง้านคลิกปุ่ ม “อนุมัติ” ระบบจะแสดงส่วนของ Security Code โดยแสดง เลข Security 
Code 1 จากนัน้ใหผู้อ้นุมติัท าการน าเลข Security Code 1 ไป Generate Security Code 2 ผ่าน Mobile Application 

เมนู Generate Security Code ดงัรูปท่ี 5-18 

 
รูปที่ 5-18 

เมื่อได ้Security Code 2 แลว้ ให้ผูอ้นุมัติน ามาระบุที่ Security Code 2 จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” เพื่ออนุมติัรายการ 
ดงัรูปที่ 5-19 

 
รูปที่ 5-19 

กรณีปฎิเสธรายการ ใหผู้ใ้ชง้านคลิกปุ่ ม “ปฎิเสธ” ระบบจะแสดงส่วนของ เหตุผลปฎิเสธรายการ ให้ผูใ้ช้งานท าการ

ระบุเหตุผลในการปฎิเสธรายการ จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” เพื่อปฎิเสธรายการ ดงัรูปท่ี 5-20 

 
รูปที่ 5-20 
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เมื่อผูใ้ชง้านยืนยนัการอนุมติัรายการเรียบรอ้ยแลว้ ระบบจะแสดงขอ้ความ “ท ารายการส าเร็จ” ดงัรูปที่ 5-21 

 
รูปที่ 5-21 
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5.2 ข้อมูลการท าธุรกรรมย้อนหลัง 

การเขา้ใชง้านในเมนูนี ้ใหผู้ใ้ชง้านเลือกที่ “รายการธุรกรรมข้อมูลการท าธุรกรรมย้อนหลัง” ดงัรูปที่ 5-22  

 
รูปที่ 5-22 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “ข้อมูลการท าธุรกรรมย้อนหลัง” ดงัรูปที่ 5-23  

 
รูปที่ 5-23 
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เมื่อเลือกเมนูการคน้หาข้อมูลการท าธุรกรรมย้อนหลัง ให้ระบุเงื่อนไขที่ตอ้งการคน้หาข้อมูลของบริการโอนเงินเดือน  
และคลิกที่ปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงผลการคน้หา ดงัรูปที่ 5-24  

 
รูปที่ 5-24 
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ผูใ้ชง้านสามารถเรียกดูขอ้มูลการท าธุรกรรมยอ้นหลงัของบริการโอนเงินเดือน โดยคลิกที่สญัลกัษณ ์“ ” เพื่อเรียกดู
รายละเอียดการขอ้มูลการท าธุรกรรม ดงัรูปที่ 5-25 หากตอ้งการย้อนกลบัสู่หนา้จอคน้หาขอ้มูล ใหค้ลิกที่ปุ่ ม 
“ย้อนกลับ” 

 
รูปที่ 5-25 
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บทท่ี 6 บริการช าระค่าสินค้าและบริการ 

บริการช าระค่าสินค้าและบริการ เป็นเมนูส าหรับให้ผู้ใช้งานสรา้งรายการช าระสินคา้และบริการ โดยสามารถสรา้ง
รายการตัง้แต่ 1 รายการขึน้ไปได ้ซ่ึงผูใ้ช้งานสิทธิ์ Maker จะเป็นผูท้  ารายการ จากนัน้ผูใ้ชง้านสิทธิ์ Authorizer จะเป็นผู้อนุมติั/
ปฏิเสธรายการช าระค่าสินคา้และบริการ 

6A: ส าหรับ Maker 

6.1 บริการช าระค่าสินค้าและบริการ 

ส าหรับผูใ้ชง้านสิทธิ์ Maker สามารถเขา้ใชง้านในเมนูนีไ้ดเ้พื่อสรา้งรายการช าระค่าสินคา้และบริการ ให้ผูใ้ชง้านเลือกที่ 
“บริการช าระค่าสินค้าและบริการบริการช าระค่าสินค้าและบริการ” ดงัรูปที่ 5-1 

 
รูปที่ 6-1 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “ช าระค่าสินค้าและบริการ” ดงัรูปที่ 5-2 

 
รูปที่ 6-2 
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• ข้ันตอนท่ี 1 ระบุข้อมูล 

ส่วนท่ี 1 : สร้างรายการช าระสินค้าและบริการ 
เป็นขัน้ตอนส าหรบัใหผู้้ใชง้านระบุขอ้มูลรายการช าระค่าสินคา้และบริการ โดยผูใ้ชง้านสามารถคลิกที่ปุ่ ม “เพ่ิม” เพื่อ
เพิ่มรายการช าระค่าสินคา้และบริการ และสามารถคลิกปุ่ ม “แก้ไข” หรือ “ลบ” เพื่อแกไ้ขหรือลบรายการช าระค่าสินคา้
และบริการตามล าดบั ดงัรูปที่ 6-3  

 
รูปที่ 6-3 

▪ การเพ่ิมรายการช าระค่าสินค้าและบริการ 
1. ผูใ้ชง้านคลิกปุ่ ม “เพ่ิม” ระบบจะแสดงหน้าจอย่อย ดงัรูปที่ 6-4  

 
รูปที่ 6-4 
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2. ผูใ้ชง้านระบุขอ้มูลเพื่อเพิ่มรายการช าระค่าสินคา้และบริการ โดยสามารถเลือกจากรายการ “เลือกบัญชี

ช าระสินค้าและบริการ” ซึ่งการสรา้งรายการดงักล่าวผูใ้ชง้านสามารถคลิกที่ปุ่ ม “เพ่ิมบัญชีผู้รับ” หรือ
สามารถเลือกท ารายการที่เมนู “การจัดการบัญชีการจัดการผู้เรียกเก็บ” (โดยรายละเอียดการใช้งาน
เมนูดงักล่าวจะอยู่ในบทที่ 7) และผู้สามารถสามารถระบุขอ้มลูกลุ่มผูเ้รียกเก็บ, ผูเ้รียกเก็บ, รหสัอ้างอิงที่ 1, 
รหสัอา้งอิงที่ 2, รหสัอา้งอิงที่ 3  

- กรณีเลือกช าระค่าสินคา้และบริการเป็นกลุ่มที่มีการเรียกใชง้านช่องทางติดต่อแบบ Online ผูใ้ชง้านตอ้ง
คลิกที่ปุ่ ม “ตรวจสอบ” ดงัรูปที่ 6-5  

 
รูปที่ 6-5 
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ระบบจะแสดงขอ้มูลจ านวนเงิน, ครบก าหนดช าระ และหกัภาษีน าส่ง ดงัรูปที่ 6-6  

 
รูปที่ 6-6 

- กรณีเลือกช าระค่าสินคา้และบริการเป็นกลุ่มที่มีการเรียกใชง้านช่องทางติดต่อแบบ Offine ผูใ้ชง้าน
สามารถระบุจ านวนเงินไดเ้อง โดยไม่ตอ้งตรวจสอบจากระบบ ดงัรูปที่ 6-7  

 
รูปที่ 6-7 
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3. เมื่อผูใ้ชง้านระบุขอ้มูลถูกตอ้งครบถ้วนแลว้ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “บันทึก” ในหนา้จอย่อย เพื่อบนัทึกรายการช าระค่า
สินคา้และบริการ ดังรูปที่ 5-5 หากตอ้งการยกเลิกการบนัทึกขอ้มูล ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 6-8 

4. ระบบจะแสดงรายการช าระค่าสินคา้และบริการ เป็นล าดบัรายการ ดงัรูปที่ 6-9  

 
รูปที่ 6-9 
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▪ การแก้ไขรายการช าระค่าสินค้าและบริการ 
1. ผูใ้ชง้านคลิกที่สญัลกัษณ ์“ ” และคลิกที่ปุ่ ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหนา้จอย่อย ดงัรูปที่ 6-10  

 
รูปที่ 6-10 
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2. ผูใ้ชง้านสามารถแกไ้ขขอ้มูลรายการช าระค่าสินคา้และบริการได ้โดยกรณีมีการแกไ้ขขอ้มูล กลุ่มผูเ้รียกเก็บ, 
ผูเ้รียกเก็บ, รหสัอา้งอิง หรือจ านวนเงิน และเป็นกลุ่มที่มีการเรียกใชง้านช่องทางติดต่อแบบ Online ผูใ้ชง้าน
ตอ้งคลิกที่ปุ่ ม “ตรวจสอบ” ก่อนทุกครัง้ กรณีเป็นกลุ่มที่มีการเรียกใชง้านช่องทางติดต่อแบบ Offine ผูใ้ชง้าน
สามารถแกไ้ขขอ้มลูไดเ้อง โดยไม่ตอ้งตรวจสอบจากระบบ เมื่อผูใ้ชง้านระบุขอ้มลูถูกตอ้งครบถว้นแลว้ ใหค้ลิก
ที่ปุ่ ม “บันทึก” ในหนา้จอย่อย เพื่อบนัทึกรายการช าระค่าสินคา้และบริการ ดงัรูปที่ 6-11 หากตอ้งการยกเลิก
การบนัทึกขอ้มลู ให้คลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 6-11 

3. ระบบจะแสดงรายการช าระค่าสินคา้และบริการที่ถูกแกไ้ข ดงัรูปที่ 6-12  

 
รูปที่ 6-12 
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▪ การลบรายการช าระค่าสินค้าและบริการ 
1. ผูใ้ชง้านคลิกที่สญัลกัษณ ์“ ” และคลิกที่ปุ่ ม “ลบ” ระบบจะแสดงหนา้จอย่อยให้ผูใ้ชง้านยืนยนัการลบ

รายการช าระค่าสินคา้และบริการ หากการตอ้งการยืนยนัการลบข้อมลูใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” ดงัรูปที่ 6-13 
หากตอ้งการยกเลิกการลบขอ้มลูให้คลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 6-13 

2. ระบบจะลบรายการช าระค่าสินคา้และบริการที่เลือกออกจากล าดับรายการ ดงัรูปที่ 6-14  

 
รูปที่ 6-14 

▪ การเลือกช าระจากบัญชี 
ผูใ้ชง้านเลือกขอ้มลู ช าระจากบญัชี เพื่อระบุบัญชีตน้ทางในการช าระเงินค่าสินคา้และบริการ ดังรูปที่ 6-15  

 
รูปที่ 6-15 
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ส่วนท่ี 2 : ระบุรูปแบบการโอน 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุประเภทการโอนของรายการช าระค่าสินคา้และบริการ ประกอบดว้ย  

▪ วนัที่ท ารายการล่วงหนา้ ผูใ้ชง้านจะตอ้งระบุวนัที่ที่จะท าการช าระค่าสินคา้และบริการ 

▪ วนัและเวลาที่ขออนุมติั ผูใ้ช้งานจะตอ้งระบุวนัที่และเวลาที่ระบบจะท าการแจ้งเตือนผู้อนุมติั ใหท้ าการอนุมัติ
รายการ ซึ่งขอ้มลูวนัและเวลาที่ขออนุมติั จะตอ้งนอ้ยกว่าวนัที่ท ารายการล่วงหนา้เสมอ ดงัรูปที่ 6-16  

 
รูปที่ 6-16 

ส่วนท่ี 3 : ระบุผู้อนุมัติ 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านระบุผูอ้นุมัติรายการของรายการช าระค่าสินคา้และบริการ ประกอบดว้ย  

▪ ใช้วงเงิน  ผู้ใช้งานสามารถเลือกผู้อนุมัติรายการตามวงเงินการอนุมัติของผู้อนุมัติได้  โดยคลิกสัญลักษณ ์      
“ ” ที่ Checkbox ใชว้งเงิน 

▪ ผูอ้นุมติัคนที่ 1 ใหผู้ใ้ช้งานเลือกชื่อผูอ้นุมติัคนที่ 1 เมื่อผูใ้ช้งานเลือกผูอ้นุมัติแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูล อีเมล์
และ เบอรโ์ทรศพัท ์ของผูอ้นุมัติ โดยผูใ้ชง้านสามารถเลือกใหม้ีการแจง้เตือนการอนุมติัรายการทาง SMS ได ้
โดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” ที่ Checkbox SMS แจง้เตือน 

▪ การเพิ่มผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการเพิ่มผูอ้นุมัติคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสัญลักษณ ์“ ”  

▪ การลบผูอ้นุมติั ผูใ้ชง้านสามารถท าการลบผูอ้นุมติัคนที่ 2, 3,… ไดโ้ดยคลิกสญัลกัษณ ์“ ” ดงัรูปที่ 6-17  

 
รูปที่ 6-17 
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ส่วนท่ี 4 : บันทึกรายการช าระค่าสินค้าและบริการ 
เป็นส่วนส าหรบัใหผู้ใ้ชง้านยอมรับขอ้ก าหนดเงื่อนไขและอตัราการช าระค่าบริการของรายการช าระค่าสินคา้และบริการ 
และสามารถระบุข้อความบันทึกช่วยจ า ส าหรับรายการช าระค่าสินค้าและบริการครัง้นี ้ได้ เมื่อผู้ใช้งานระบุข้อมูล
ครบถว้นแลว้ ใหผู้ใ้ชง้านคลิกปุ่ ม “ตกลง” เพื่อด าเนินการบนัทึกรายการ ดงัรูปที่ 6-18  

 
รูปที่ 6-18 
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• ข้ันตอนท่ี 2 สรุปรายการ 

เป็นขั้นตอนส าหรับให้ผู้ใช้งานยืนยันการสรา้งรายการช าระค่าสินคา้และบริการ โดยระบบจะแสดงขอ้มูลของรายการ
ตามที่ผูใ้ช้งานระบุในขัน้ตอนที่ 1 เมื่อผู้ใช้งานท าการตรวจสอบขอ้มลูที่จะท ารายการเรียบรอ้ยแลว้ ผู้ใช้งานสามารถท า
การยืนยันการสรา้งรายการช าระค่าสินคา้และบริการได ้โดยคลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” หากตอ้งการยกเลิกการสรา้งรายการ
ช าระค่าสินคา้และบริการ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” เพื่อท าการยกเลิกรายการ ดงัรูปที่ 6-19  

 
รูปที่ 6-19 
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• ข้ันตอนท่ี 3 ผลการท ารายการ 

เป็นขั้นตอนส าหรับแสดงข้อมูลสรุปการท ารายการช าระค่าสินคา้และบริการ ซึ่งถือเป็นการท ารายการส าเร็จโดยผู้ท า
รายการ และรออนุมัติโดยผู้มีสิทธิ์อนุมัติรายการ ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ปุ่ ม “ปิดหน้าต่าง” เพื่อกลับไปยังหน้าจอ
บริการช าระค่าสินคา้และบริการ ขัน้ตอนที่ 1 ดงัรูปที่ 6-20  

 
รูปที่ 6-20 
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6B: ส าหรับ Authorizer 

6.1 อนุมัติ/ปฏิเสธรายการ 

ส าหรบัผู้ใชง้านสิทธิ์ Authorizer สามารถเขา้ใช้งานในเมนูนีไ้ดเ้พื่ออนุมติัรายการ ใหผู้้ใชง้านเลือกที่ “รายการธุรกรรม
อนุมัติ/ปฎิเสธ รายการ” ดงัรูปที่ 6-21  

 
รูปที่ 6-21 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “อนุมัติ/ปฎิเสธ รายการ” ดงัรูปที่ 6-22  

 
รูปที่ 6-22 
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หากผูใ้ชง้านตอ้งการคน้หารายการเพื่ออนุมติัรายการ ใหร้ะบุเงื่อนไขที่ตอ้งการคน้หาและคลิกที่ปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะ

แสดงผลการคน้หา จากนัน้ผูใ้ชง้านสามารถอนุมติั/ปฏิเสธรายการได ้โดยคลิกที่สญัลกัษณ ์“ ” ดงัรูปที่ 6-23  

 
รูปที่ 6-23 

ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดรายการขอ้มูลของรายการช าระค่าสินคา้และบริการ ดงัรูปที่ 6-24  

 
รูปที่ 6-24 
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กรณีอนุมติัรายการ ให้ผูใ้ชง้านคลิกปุ่ ม “อนุมัติ” ระบบจะแสดงส่วนของ Security Code โดยแสดง เลข Security 
Code 1 จากนัน้ใหผู้อ้นุมติัท าการน าเลข Security Code 1 ไป Generate Security Code 2 ผ่าน Mobile Application 
เมนู Generate Security Code ดงัรูปที่ 6-25  

 
รูปที่ 6-25 

เมื่อได ้Security Code 2 แลว้ ให้ผูอ้นุมัติน ามาระบุที่ Security Code 2 จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” เพื่ออนุมติัรายการ 
ดงัรูปที่ 6-26  

 
รูปที่ 6-26 

กรณีปฎิเสธรายการ ใหผู้ใ้ชง้านคลิกปุ่ ม “ปฎิเสธ” ระบบจะแสดงส่วนของ เหตุผลปฎิเสธรายการ ให้ผูใ้ช้งานท าการ
ระบุเหตุผลในการปฎิเสธรายการ จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” เพื่อปฎิเสธรายการ ดงัรูปที่ 6-27  

 
รูปที่ 6-27 
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เมื่อผูใ้ชง้านยืนยนัการอนุมติัรายการเรียบรอ้ยแลว้ ระบบจะแสดงขอ้ความ “ท ารายการส าเร็จ” ดงัรูปที่ 6-28  

 
รูปที่ 6-28 
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6.2 ข้อมูลการท าธุรกรรมย้อนหลัง 

การเขา้ใชง้านในเมนูนี ้ใหผู้ใ้ชง้านเลือกที่ “รายการธุรกรรมข้อมูลการท าธุรกรรมย้อนหลัง” ดงัรูปที่ 6-29  

 
รูปที่ 6-29 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “ข้อมูลการท าธุรกรรมย้อนหลัง” ดงัรูปที่ 6-30  

 
รูปที่ 6-30 
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เมื่อเลือกเมนูการคน้หาข้อมูลการท าธุรกรรมย้อนหลัง ให้ระบุเงื่อนไขที่ตอ้งการคน้หาข้อมูลของบริการช าระค่าสินคา้
และบริการ  และคลิกที่ปุ่ ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงผลการคน้หา ดงัรูปที่ 6-31  

 
รูปที่ 6-31 
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ผูใ้ชง้านสามารถเรียกดูขอ้มูลการท าธุรกรรมยอ้นหลงัของบริการช าระค่าสินคา้และบริการ โดยคลิกที่สญัลกัษณ ์“ ” 
เพื่อเรียกดูรายละเอียดการขอ้มูลการท าธุรกรรม ดงัรูปที่ 6-32 หากตอ้งการยอ้นกลบัสู่หนา้จอคน้หาขอ้มูล ใหค้ลิกที่ปุ่ ม 
“ย้อนกลับ” 

 
รูปที่ 6-32 
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บทท่ี 7 การจัดการบัญชี 

เป็นส่วนที่ใช้ส าหรบัจัดการบัญชีของระบบ Corporate Internet Banking ซึ่งประกอบดว้ยการจัดการบัญชีบุคคล
อื่น (บญัชีภายในและภายนอกธนาคาร) และการจดัการกลุ่มผูเ้รียกเก็บ 

7.1 การจัดการบัญชีบุคคลอ่ืน 

การจัดการบัญชีบุคคลอื่น เป็นเมนูส าหรับการจัดการบัญชีภายในและภายนอกธนาคาร ส าหรับผู้ใช้งานสิทธิ์ Maker 
โดยการเขา้ใชง้านในเมนูนีใ้หผู้ใ้ชง้านเลือกที่เมนู “จัดการบัญชีจัดการบัญชีบุคคลอ่ืน” ดงัรูปที่ 7-1  

 
รูปที่ 7-1 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “การจัดการบัญชี” ดงัรูปที่ 7-2 ซึ่งประกอบดว้ยข้อมูล ธนาคารผูร้บัโอน, เลขที่บญัชี, ชื่อบญัชี, 
อีเมล, เบอรโ์ทรศัพท,์ รายละเอียด, แกไ้ข และ ลบ โดยผู้ใชง้านสามารถ เพิ่มขอ้มูลบัญชีใหม่ แกไ้ขขอ้มลูบญัชี และลบ
ขอ้มลูบญัชีได ้

 
รูปที่ 7-2 
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▪ เพ่ิมข้อมูลบัญชีใหม่ 

การเพิ่มข้อมูลบัญชีใหม่ ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ ม “เพ่ิมรายการใหม่” ในหน้าจอการจัดการบัญชี ระบบจะแสดงหน้าจอ 
“การจัดการบัญชี – เพ่ิมข้อมูลบัญชี” เพื่อให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูล ประกอบด้วย ธนาคารผู้รบัโอน, เลขที่บัญชี, ชื่อ
บญัชี, อีเมล, เบอรโ์ทรศพัท ์และ รายละเอียด จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” หากผู้ใชง้านเพิ่มขอ้มูลบญัชีของธนาคารออม
สิน ระบบจะแสดง ชื่อบญัชี โดยอตัโนมติัเมื่อระบุ เลขที่บญัชี ที่ถูกตอ้ง ดงัรูปที่ 7-3  

 
รูปที่ 7-3 

หากผูใ้ชง้านเพิ่มขอ้มลูบญัชีของธนาคารอื่น ผูใ้ชง้านตอ้งระบุ ชื่อบญัชี ดงัรูปที่ 7-4  

 
รูปที่ 7-4 
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ระบบจะแสดงหน้าจอ “การจัดการบัญชี – ยืนยันเพ่ิมข้อมูลบัญชี” หากผู้ใช้งานตอ้งการยืนยนัการเพิ่มขอ้มลูบัญชี 
ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 8-5 หากตอ้งการกลบัสู่หนา้จอการจัดการบญัชี ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 7-5 

เมื่อผู้ใชง้านยืนยนัการเพิ่มข้อมูลบัญชีเรียบรอ้ยแลว้ ระบบจะแสดงหน้าจอ “การจัดการบัญชี – ท ารายการส าเร็จ” 
โดยจะแสดงขอ้มลูรหสัการท ารายการอา้งอิง ดงัรูปที่ 7-6 หากตอ้งการกลบัสู่การจัดการบญัชี ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” 

 
รูปที่ 7-6 
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▪ แก้ไขข้อมูลบัญชี 

การแก้ไขขอ้มลูบัญชี ให้ผูใ้ชง้านคลิกที่สัญลกัษณ ์“ ” ในหนา้จอการจดัการบัญชี ระบบจะแสดงหนา้จอ “การ
จัดการบัญชี – แก้ไขข้อมูลบัญชี” เพื่อใหผู้้ใชง้านแกไ้ขขอ้มูล ประกอบดว้ย อีเมล, เบอรโ์ทรศพัท ์และ รายละเอียด 
จากนัน้คลิกปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 7-7  

 
รูปที่ 7-7 
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ระบบจะแสดงหน้าจอ “การจัดการบัญชี – ยืนยันแก้ไขข้อมูลบัญชี” หากผู้ใช้งานตอ้งการยืนยันการแก้ไขข้อมูล
บญัช ีใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 7-8 หากตอ้งการกลบัสู่หนา้จอการจดัการบญัชี ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 7-8 

เมื่อผูใ้ช้งานยืนยันการแกไ้ขขอ้มลูบญัชีเรียบรอ้ยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอ “การจัดการบัญชี – ท ารายการส าเร็จ” 
โดยจะแสดงขอ้มลูรหสัการท ารายการอา้งอิง ดงัรูปที่ 7-9 หากตอ้งการกลบัสู่การจัดการบญัชี ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” 

 
รูปที่ 7-9 
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▪ ลบข้อมูลบัญชี 

การลบขอ้มูลบญัชี ให้ผูใ้ช้งานคลิกที่สญัลกัษณ ์“ ” ในหนา้จอการจัดการบัญชี ระบบจะแสดงหนา้จอ “การจัดการ
บัญชี – ยืนยันลบข้อมูลบัญช”ี หากผู้ใชง้านตอ้งการยืนยนัการลบขอ้มลูบญัชี ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 7-10 
หากตอ้งการกลบัสู่หนา้จอการจดัการบัญชี ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 7-10 

เมื่อผู้ใช้งานยืนยันการลบข้อมูลบัญชีเรียบรอ้ยแลว้ ระบบจะแสดงหน้าจอ “การจัดการบัญชี – ท ารายการส าเร็จ” 
โดยจะแสดงขอ้มลูรหสัการท ารายการอา้งอิง ดงัรูปที่ 7-11 หากตอ้งการกลบัสู่การจัดการบญัชี ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” 

 
รูปที่ 7-11 
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7.2 การจัดการผู้เรียกเก็บ 

การจดัการผู้เรียกเก็บ เป็นเมนูส าหรบัจัดการรายการผู้เรียกเก็บ ส าหรับผู้ใชง้านสิทธิ์ Maker โดยการเข้าใช้งานในเมนูนี ้
ใหผู้ใ้ชง้านเลือกที่เมนู “จัดการบัญชีการจัดการผู้เรียกเก็บ” ดงัรูปที่ 7-12  

 
รูปที่ 7-12 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “การจัดการบัญชี - การจัดการผู้เรียกเก็บ” ดังรูปที่ 7-2 ซึ่งประกอบดว้ยข้อมูล กลุ่มผู้เรียก
เก็บ, ผู้เรียกเก็บ, รหัสบริษัท, รหัสอ้างอิง 1, รหัสอ้างอิง 2, รหัสอ้างอิง 3 และรายละเอียด โดยผู้ใช้งานสามารถ เพิ่ม
ผูเ้รียกเก็บใหม่ และลบขอ้มลูผูเ้รียกเก็บได ้

 
รูปที่ 7-13 
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▪ เพ่ิมผู้เรียกเก็บใหม่ 

การเพิ่มข้อมูลผู้เรียกเก็บใหม่ ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ ม “เพ่ิมผู้เรียกเก็บใหม่” ในหน้าจอการจัดการผู้เรียกเก็บ ดังรูปที่ 
7-14  

 
รูปที่ 7-14 

ผูใ้ช้งานระบุข้อมูล ประกอบดว้ย กลุ่มผู้เรียกเก็บ, ผู้เรียกเก็บ, รหัสบริษัท, รหัสอ้างอิง 1, รหัสอ้างอิง 2, รหัสอ้างอิง 3 
และรายละเอียด จากนัน้คลิกที่ปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 7-15 หากตอ้งการยกเลิกการบนัทึกขอ้มูล ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 7-15 
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ระบบจะแสดงขอ้มลูผูเ้รียกเก็บที่ถูกเพิ่มใหม่ ดงัรูปที่ 7-16  

 
รูปที่ 7-16 

▪ ลบผู้เรียกเก็บ 

การลบขอ้มูลผูเ้รียกเก็บใหม่ ใหผู้้ใชง้านคลิกที่สัญลักษณ ์“ ” ของรายการผูเ้รียกเก็บที่ตอ้งการลบ จากนัน้ให้คลิกที่ปุ่ ม 
“ลบ” ในหนา้จอการจดัการผูเ้รียกเก็บ ดงัรูปที่ 7-17  

 
รูปที่ 7-17 

ระบบแสดงหน้าจอย่อยเพื่อให้ผูใ้ช้งานยืนยนัการลบข้อมูล หากตอ้งการลบข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ ม “ยืนยัน” ดังรูปที่ 7-18 
หากตอ้งการยกเลิกการลบขอ้มลู ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 7-18 

 
ระบบจะท าการลบขอ้มลูผูเ้รียกเก็บที่เลือก ดงัรูปที่ 7-19  
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รูปที่ 7-19 
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บทท่ี 8 รายงาน 

เป็นส่วนที่ใช้ส าหรับเรียกดูรายงานสรุปข้อมูลต่างๆของระบบ Corporate Internet Banking ส าหรับผู้ใช้งานกลุ่ม 
Customer การเขา้ใชง้านในเมนูนีใ้หผู้ใ้ชง้านเลือกที่เมนู “รายงานรายงานออนไลน”์ ดงัรูปที่ 8-1  

 
รูปที่ 8-1 

ระบบจะแสดงหนา้จอ “รายงานออนไลน”์ เพื่อใหผู้ใ้ชง้านเลือกรายงานที่ตอ้งการเรียกดูขอ้มลู ดงัรูปที่ 8-2  

 
รูปที่ 8-2 

รายงานออนไลน ์ที่ผูใ้ชง้านสามารถเรียกดูขอ้มลูไดคื้อ  
• รายงานแสดงขอ้มลูผูใ้ชง้านขององคก์ร ( Corporate User Report ) 
• รายงานสรุปการท าธุรกรรมทางการเงินประจ าวนั ( Daily Summay Financial Transaction ) 
• รายงานสรุปการท าธุรกรรมทางการเงินประจ าเดือน  ( Monthly Summay Financial Transaction ) 
• รายงานสรุปผลการโอนเงินประจ าวนั ( Result Fund Transfer Report ) 
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8.1 รายงานแสดงข้อมูลผู้ใช้งานขององคก์ร 

การเรียกดูขอ้มลูรายงาน ใหผู้ใ้ชง้านระบุชื่อรายงานเป็น “รายงานแสดงข้อมูลผู้ใช้งานขององคก์ร” ดงัรูปที่ 8-3 

 
รูปที่ 8-3 

และสามารถระบุเงื่อนไขอื่นๆในการคน้หาขอ้มลู ประกอบดว้ย รูปแบบรายงาน จากนัน้คลิกปุ่ ม “ตกลง” ดงัรูปที่ 8-4 

 
รูปที่ 8-4 
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ระบบจะแสดงหน้าจอผลการคน้หาข้อมูลรายงานแสดงข้อมูลผู้ใช้งานขององค์กร  ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล No., Title 
Name, Name, Surname, Role, E-mail, Mobile No, Status, First Time Date, Mobile First Time Date แ ล ะ 
Register Date ดงัรูปที่ 8-5 หากตอ้งการกลบัสู่หนา้จอรายงานออนไลน ์ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 8-5 
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หากผู้ใช้งานตอ้งการบันทึกข้อมูลรายงานเป็นเอกสาร PDF ให้คลิกปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะแสดงหน้าจอประมวลผล 
จากนัน้จะแสดงขอ้มลูรายงานในรูปแบบเอกสาร PDF ดงัรูปที่ 8-6  

 
รูปที่ 8-6 
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8.2 รายงานสรุปการท าธุรกรรมทางการเงินประจ าวัน  

การเรียกดูขอ้มลูรายงาน ใหผู้ใ้ชง้านระบุชื่อรายงานเป็น “รายงานสรุปการท าธุรกรรมทางการเงินประจ าวัน” ดงัรูป
ที่ 8-7 

 
รูปที่ 8-7 

และสามารถระบุเงื่อนไขอื่นๆในการคน้หาขอ้มลู ประกอบดว้ย รูปแบบรายงาน และ วนัที่ จากนัน้คลิกปุ่ ม “ตกลง” ดงั
รูปที่ 8-8

 
รูปที่ 8-8 
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ระบบจะแสดงหน้าจอผลการคน้หาข้อมลูรายงานแสดงขอ้มูลผูใ้ชง้านขององคก์ร  ซึ่งประกอบดว้ยข้อมูล No., Parent 
ID, Transaction ID, Transaction Type (Service , Service Channel), Transfer From,Transfer To, Amount(Baht), 
Transaction Fee, SMS Fee, Status, Transaction Method และ Recieving Bank ดังรูปที่ 8-9  หากต้องการกลับสู่
หนา้จอรายงานออนไลน ์ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 8-9 
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หากผู้ใช้งานตอ้งการบันทึกข้อมูลรายงานเป็นเอกสาร PDF ให้คลิกปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะแสดงหน้าจอประมวลผล 
จากนัน้จะแสดงขอ้มลูรายงานในรูปแบบเอกสาร PDF ดงัรูปที่ 8-10 

 
รูปที่ 8-10 
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8.3 รายงานสรุปการท าธุรกรรมทางการเงินประจ าเดือน  

การเรียกดูขอ้มูลรายงาน ให้ผูใ้ชง้านระบุชื่อรายงานเป็น “รายงานสรุปการท าธุรกรรมทางการเงินประจ าเดือน” ดัง
รูปที่ 8-11 

 
รูปที่ 8-11 

และสามารถระบุเงื่อนไขอื่นๆในการคน้หาขอ้มลู ประกอบดว้ย รูปแบบรายงาน และ เดือน จากนัน้คลิกปุ่ ม “ตกลง” ดัง
รูปที่ 8-12 

 
รูปที่ 8-12 
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ระบบจะแสดงหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลรายงานแสดงข้อมูลผู้ใช้งานขององค์กร  ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล No., 
Transaction Date, Fund Transfer (online, bulk), Bill Payment (online, bulk), PSC Online Buying (online, bulk), 
Loan (online, bulk), Payroll (online, bulk), Total Amount (Baht), Total Transaction Fee (Baht) และ Total SMS 
Fee (Baht) ดงัรูปที่ 8-13  หากตอ้งการกลบัสู่หนา้จอรายงานออนไลน ์ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 8-13 
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หากผู้ใช้งานตอ้งการบันทึกข้อมูลรายงานเป็นเอกสาร PDF ให้คลิกปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะแสดงหน้าจอประมวลผล 
จากนัน้จะแสดงขอ้มลูรายงานในรูปแบบเอกสาร PDF ดงัรูปที่ 8-14 

 
รูปที่ 8-14 
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8.4 รายงานสรุปผลการโอนเงินประจ าวัน 

การเรียกดูขอ้มลูรายงาน ใหผู้ใ้ชง้านระบุชื่อรายงานเป็น “รายงานสรุปผลการโอนเงินประจ าวัน” ดงัรูปที่ 8-15 

 
รูปที่ 8-15 

และสามารถระบุเงื่อนไขอื่นๆในการคน้หาข้อมูล ประกอบดว้ย รูปแบบรายงาน และ วนัที่ จากนั้นคลิกปุ่ ม “ตกลง” ดัง
รูปที่ 8-16  

 
รูปที่ 8-16 
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ระบบจะแสดงหน้าจอผลการค้นหาข้อมูลรายงานแสดงข้อมูลผู้ใช้งานขององคก์ร  ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล No., List 
Fund Transfer, Online, Bulk, Completed, Fail, Total Amount (Baht), Total Fee (Baht) และ  Total Sms (Baht) 
ดงัรูปที่ 8-17  หากตอ้งการกลบัสู่หนา้จอรายงานออนไลน ์ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 8-17 

หากผู้ใช้งานตอ้งการบันทึกข้อมูลรายงานเป็นเอกสาร PDF ให้คลิกปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะแสดงหน้าจอประมวลผล 
จากนัน้จะแสดงขอ้มลูรายงานในรูปแบบเอกสาร PDF ดงัรูปที่ 8-18 

 
รูปที่ 8-18 
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บทท่ี 9 การจัดการสิทธิ์ 

การจัดการสิทธ์ิ เป็นเมนูสำหรับ ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร ใช้จัดการสิทธ์ิเก่ียวกับ การเรียกดูบัญชีขององค์กร 

การจัดการบัญชีกับบริการ การจัดการบัญชีของผู้สร้างรายการ(Maker) และจัดการขั้นต่ำการอนุมัติรายการในแต่ละบริการได้ โดย
จัดการที่เมนู ดังต่อไปน้ี  

9.1  การจัดการข้อมูลบัญชีและบริการ 

เป็นเมนูสำหรับจัดการบัญชีกับบริการ โดยผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร โดยเลือกที่เมนู “การจัดการสิทธิ์ > การ

จัดการข้อมูลบัญชีและบริการ” ดังรูปที่ 9-1  

 
รูปที่ 9-1 

1. ระบบจะแสดงหน้าจอ “การจัดการข้อมูลบัญชี - ประเภทบริการธุรกรรม” ดังรูปที่ 9-2 

 
รูปที่ 9-2 
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2. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดเลขบัญชีสำหรับผูกประเภทบริการได้  พร้อมกด “บันทึก” เพื่อ

ยืนยันการแก้ไขข้อมูล ดังรูปที่ 9-3 

หมายเหตุ ยกเว้นบริการโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ต่างธนาคารอัตโนมัติ (SMART) , บริการโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ต่างธนาคาร

อัตโนมัติพร้อมเพย์ (SMART PromptPay) จะไม่สามารถกำหนดบัญชีสำหรับธุรกรรมได้ บัญชีสำหรับธุรกรรมใช้ได้เฉพาะบัญชีที่มีการผูก
บัญชีไว้ในขั้นตอนกำหนดค่าธรรมเนียมเท่านั้น 

 
รูปที่ 9-3 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ให้คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิก” ดังรูปที่ 9-4 เพื่อกลับสู่หน้าจอจัดการ
ข้อมูลบัญชีและบริการ 

 
รูปที่ 9-4 

9.2  การจัดการผู้ใช้งานองค์กร 

เป็นเมนูสำหรับจัดการผู้ใช้งานในองค์กร โดยผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร โดยเลือกที่เมนู “การจัดการสิทธิ์ > การ

จัดการผู้ใช้งานองค์กร” ดังรูปที่ 9-5 

 
รูปที่ 9-5 
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ระบบจะแสดงหน้าจอ “การจัดการผู้ใช้งาน - ค้นหาข้อมูล” ดังรูปที่ 9-6 

 
รูปที่ 9-6 

• การค้นหาผู้ใช้งาน 

ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถค้นหาผู้ใช้งานในองค์กรได้ โดยระบุเงื่อนไข สิทธ์ิในการใช้งาน , 
ชื่อ - นามสกุล และสถานะผู้ใช้งานได้ จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “ค้นหา” ดังรูปที่ 9-7 

 
รูปที่ 9-7 
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เรียกดูข้อมูลผู้ใช้งาน 

ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถเรียกดูข้อมูลผู้ใช้งานได้  โดยคลิกที่สัญลักษณ์ “ ” ระบบจะ

แสดงข้อมูล ดังรูปที่ 9-8 

 
รูปที่ 9-8 

แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

1. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน Role Maker , Authorizer ภายในองค์กรได้ โดย

คลิกที่สัญลักษณ์ “ ” ระบบจะแสดงหน้าจอที่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ ดังน้ี คือ สถานะผู้ใช้งาน พร้อม หมายเหตุ 
ดังรูปที่ 9-9 

 
รูปที่ 9-9 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ให้คลิกที่ปุ่ม “ปิด” ดังรูปที่ 9-10 เพื่อกลับสู่หน้าจอการจัดการ
ผู้ใช้งาน 

 
รูปที่ 9-10 

3. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิการสร้างรายการให้กับ ผู้ใช้งาน Role Maker ในแต่ละ

ประเภทธุรกรรม และ สามารถกำหนดบัญชีสำหรับใช้กับประเภทธุรกรรมน้ัน ดังรูปที่ 9-11 

หมายเหตุ ยกเว้นบริการโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ต่างธนาคารอัตโนมัติ (SMART) , บริการโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ต่างธนาคารอัตโนมัติ

พร้อมเพย์ (SMART PromptPay) จะไม่สามารถกำหนดบัญชีสำหรับธุรกรรมได้ บัญชีสำหรับธุรกรรมใช้ได้เฉพาะบัญชีที่มีการผูกบัญชีไว้ใน

ขั้นตอนกำหนดค่าธรรมเนียมเท่านั้น 

 
รูปที่ 9-11 
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4. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิการทำธุรกรรม ให้กับผู้ใช้งาน Role Maker โดย เลือก 

Check box หน้าธุรกรรมที่ต้องการเพียงธุรกรรมใดธุรกรรมหน่ึง หรือ เลือกทั้งหมด เพื่อกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งาน Role 
Maker สามารถสร้างรายการได้ทุกประเภทธุรกรรม ดังรูปที่ 9-12  

 
รูปที่ 9-12 

5. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิ สร้างรายการธุรกรรม โดยเลือก Checkbox ช่อง สร้าง/

แก้ไข/ยกเลิก เพื่อกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ ใช้งาน Role Maker สามารถสร้างรายการในประเภทธุรกรรมที่ต้องการ  
ดังรูปที่ 9-13  

 
รูปที่ 9-13 

6. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งาน Role Maker สามารถเข้าถึงบัญชีทั้งหมดที่ ผูก

ข้อมูลบัญชีไว้กับประเภทธุรกรรมที่ให้บริการ ดังรูปที่ 9-14 

 
รูปที่ 9-14 
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7. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดบัญชีให้กับผู้ใช้งาน Role Maker สำหรับใช้ประเภทธุรกรรมที่

ให้บริการด้วยบัญชีที่กำหนดโดย คลิกที่สัญลักษณ์ “ ”  เพื่อกำหนดบัญชี จากน้ัน Checkbox ที่หน้าช่องบัญชีที่

ต้องการ และ เลือกบันทึก หรือ ยกเลิกระบุบัญชี ดังรูปที่ 9-15 

 
รูปที่ 9-15 

8. ระบบจะกลับมาที่หน้าปรับปรุงผู้ใช้งาน จากน้ัน ผู้ใช้งาน Role Administrator สามารถเลือก บันทึก หรือ ยกเลิกการ

ปรับปรุงข้อมูล ดังรูปที่ 9-16 

 
รูปที่ 9-16 
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9. กรณีบันทึกการปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ดังรูปที่ 9-17 

 
รูปที่ 9-17 

10. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิการเข้าถึงบริการด้านข้อมูลบัญชี (Account Information 
Service) ให้กับ ผู้ใช้งาน Role Maker ดังรูปที่ 9-18  

 
รูปที่ 9-18 
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11. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิการเข้าถึงบริการด้านข้อมูลบัญชี (Account Information 
Service) ให้กับผู้ใช้งาน Role Maker โดยเลือก Check box บริการด้านข้อมูลบัญชี (Account Information 
Service) หรือ Check box ช่องเรียกดู เพื่อกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งาน Role Maker สามารถเข้าถึงบริการด้านข้อมูล

บัญช ีดังรูปที่ 9-19 

 
รูปที่ 9-19 
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12. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งาน Role Maker สามารถเข้าถึงบริการด้านข้อมูล

บัญชี ทุกบัญชีขององค์กรที่ลงทะเบียนไว้ โดยเลือก เข้าถึงบัญชีทั้งหมด ดังรูปที่ 9-20  

 
รูปที่ 9-20 

13. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดบัญชีให้กับผู้ใช้งาน Role Maker สามารถเข้าถึงบริการด้าน

ข้อมูลบัญชีที่กำหนดโดย คลิกที่สัญลักษณ์ “ ”  เพื่อระบุบัญชี จากน้ัน Check box ที่หน้าช่องบัญชีที่ต้องการ 

หรือ ไม่เลือก Check box เพื่อยกเลิกระบุบัญชี แล้วเลือกบันทึก ดังรูปที่ 9-21 

 
รูปที่ 9-21 
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14. ระบบจะกลับมาที่หน้าปรับปรุงผู้ใช้งาน จากน้ัน ผู้ใช้งาน Role Administrator สามารถเลือก บันทึก หรือ ยกเลิกการ

ปรับปรุงข้อมูล ดังรูปที่ 9-22 

 
รูปที่ 9-22 
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15. กรณีบันทึกการปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ดังรูปที่ 9-23  

 
รูปที่ 9-23 
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16. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิการอนุมัติรายการให้กับผู้ใช้งาน Role Authorizer ในแต่ละ

ประเภทธุรกรรม ดังรูปที่ 9-24  

 
รูปที่ 9-24 
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17. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งาน Role Authorizer ให้สามารถอนุมัติประเภท

ธุรกรรมที่ให้บริการ โดย เลือก Check box หน้าธุรกรรมที่ต้องการเพียงธุรกรรมใดธุรกรรมหน่ึง หรือ เลือกทั้งหมด 

เพื่อกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งาน Role Authorizer สามารถอนุมัติได้ทุกประเภทธุรกรรมที่ให้บริการ ดังรูปที่ 9-25 

 
รูปที่ 9-25 
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18. ผู้ใช้งาน Role Administrator สามารถเลือก บันทึก หรือ ยกเลิกการปรับปรุงข้อมูล ดังรูปที่ 9-26 

 
รูปที่ 9-26 

19. กรณีบันทึกการปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ดังรูปที่ 9-27 

 
รูปที่ 9-27 



 

  9-17 

20. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิการเข้าถึงบริการด้านข้อมูลบัญชี (Account Information 
Service) ให้กับ ผู้ใช้งาน Role Authorizer ดังรูปที่ 9-28 

 
รูปที่ 9-28 
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21. ผู้ใช้ งาน Administrator ขององค์กร เลือก Check box หน้าบริการด้านข้อมูลบัญชี  (Account Information 
Service) เพื่อกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งาน Role Authorizer สามารถเข้าถึงบริการด้านข้อมูลบัญชี ดังรูปที่ 9-29 

 
รูปที่ 9-29 
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22. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งาน Role Authorizer สามารถเข้าถึงบริการด้าน

ข้อมูลบัญชี ทั้งหมด ดังรูปที่ 9-30 

 
รูปที่ 9-30 

23. ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดบัญชีให้กับผู้ใช้งาน Role Authorizer สามารถเข้าถึงบริการด้าน

ข้อมูลบัญชีที่กำหนดโดย คลิกที่สัญลักษณ์ “ ”  เพื่อกำหนดบัญชี จากน้ัน Checkbox ที่หน้าช่องบัญชีที่ต้องการ 

หรือ ยกเลิกระบุบัญชี แล้วเลือกบันทึก ดังรูปที่ 9-31 

 
รูปที่ 9-31 
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24. ระบบจะกลับมาที่หน้าปรับปรุงผู้ใช้งาน จากน้ัน ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถเลือก บันทึก หรือ 

ยกเลิกการปรับปรุงข้อมูล ดังรูปที่ 9-32 

 
รูปที่ 9-32 
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25. กรณีบันทึกการปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ดังรูปที่ 9-33 

 
รูปที่ 9-33 
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9.3  การจัดการกลุ่มผู้อนุมัติรายการ 

เป็นเมนูสำหรับจัดการกลุ่มผู้อนุมัติรายการ โดยผู้ใช้งานสิทธ์ิ Administrator ขององค์กร สามารถเพิ่มกลุ่มผู้อนุมัติรายการ 

แก้ไขกลุ่มผู้อนุมัติรายการ และค้นหากลุ่มผู้อนุมัติรายการ การเข้าใช้งานในเมนูน้ีให้ผู้ใช้งานเลือกที่เมนู “การจัดการสิทธิ์ > การ

จัดการกลุ่มผู้อนุมัติรายการ” ดังรูปที่ 9-34 

 
รูปที่ 9-34 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “การจัดการกลุ่มผู้อนุมัติรายการ - ค้นหากลุ่มผู้อนุมัติรายการ” ดังรูปที่ 9-35 

 
รูปที่ 9-35 
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• การค้นหากลุ่มผู้อนุมัติรายการ 

ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถค้นหากลุ่มผู้อนุมัติรายการได้ โดยระบุเงื่อนไข ชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ , 
สถานะกลุ่มผู้อนุมัติ เพิ่มเติมได้  จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “ค้นหา” ดังรูปที่ 9-36 

 
รูปที่ 9-36 
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ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถเรียกดูข้อมูลกลุ่มผู้อนุมัติรายการได้ โดยคลิกที่สัญลักษณ์ “ ” ระบบจะ

แสดงข้อมูล ดังรูปที่ 9-37  

 
รูปที่ 9-37 
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ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถเรียกดูข้อมูลประเภทบริการของผู้อนุมัติรายการได้  โดยคลิกที่

สัญลักษณ์ “ ” ระบบจะแสดงข้อมูล ดังรูปที่ 9-38  

 
รูปที่ 9-38 

ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถแก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้อนุมัติรายการได้ โดยคลิกที่สัญลักษณ์ “ ” 

ระบบจะแสดงหน้าจอที่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ ดังน้ี คือ ชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ, รายละเอียดกลุ่มผู้อนุมัติ, จำนวนผู้อนุมัติ

รายการขั้นต่ำ, สถานะกลุ่มผู้อนุมัติ และ เพิ่ม - ลบ บคุคลที่ได้รับอนุญาตเป็นกลุ่มผู้อนุมัติรายการ ดังรูปที่ 9-39 

 
รูปที่ 9-39  
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ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถเพิ่มข้อมูลบุคคลที่ได้รับอนุญาตเป็นกลุ่มผู้อนุมัติรายการได้ โดย

คลิกที่สัญลักษณ์ “ ” ระบบจะแสดงหน้าจอที่สามารถเพิ่มข้อมูลบุคคลที่ได้รับอนุญาตเป็นกลุ่มผู้อนุมัติรายการ 
โดยเลือก Check box หน้าชื่อ-นามสกุลที่ต้องการให้สิทธ์ิเพียงคนเดียว หรือเลือกทั้งหมด เพื่อกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งาน 

Role Authorizer ทุกคนที่มีสิทธ์ิอนุมัติ ดังรูปที่ 9-40 

 
รูปที่ 9-40 

 
จากน้ันผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถเลือก บันทึก หรือ ยกเลิกการแก้ไขข้อมูล ดังรูปที่ 9-41 

 
รูปที่ 9-41 

 
  



 

  9-27 

หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูลการปรับปรุงข้อมูลผู้อนุมัติ ระบบจะแสดงหน้าจอการจัดการกลุ่มผู้อนุมัติรายการ – 
แก้ไขกลุ่มผู้อนุมัติรายการ แล้วดูตรงส่วนบุคคลที่ได้รับอนุญาตเป็นกลุ่มผู้อนุมัติรายการจะแสดงชื่อ-นามสกุล ที่เพิ่มไป

ตามรูปภาพที่ 3-7 ดังรูปที่ 9-42 

 
รูปที่ 9-42 

จากน้ันผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถเลือก บันทึก หรือ ยกเลิกการแก้ไขข้อมูล ดังรูปที่ 9-43 

 
รูปที่ 9-43 

 
  



 

  9-28 

กรณีบันทึกการปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ดังรูปที่ 9-44 

 
รูปที่ 9-44 

 
  



 

  9-29 

• การเพิ่มกลุ่มผู้อนุมัติรายการ 

ผู้ใช้งาน Administrator ขององค์กร สามารถเพิ่มกลุ่มผู้อนุมัติรายการได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มกลุ่มผู้อนุมัติ” 

ดังรูปที่ 9-45 

 
รูปที่ 9-45 

ระบบจะแสดงหน้าจอ  “การจัดการกลุ่มผู้อนุมัติรายการ - สร้างกลุ่มผู้อนุมัติรายการ” ให้ผู้ ใช้งาน 
Administrator ขององค์กร ระบุ ชื่อกลุ่มผู้อนุมัติ , รายละเอียดกลุ่มผู้อนุมัติ , จำนวนผู้อนุมัติรายการขั้นต่ำ , สถานะกลุ่ม

ผู้อนุมัติ ประเภทธุรกรรมที่ให้บริการ และ บุคคลที่ได้รับอนุญาตเป็นกลุ่มผู้อนุมัติรายการ  เลือก Check box หน้าช่อง 

ประเภทธุรกรรมที่ให้บริการ หรือเลือกทั้งหมดเพื่อเลือกประเภทธุรกรรมทั้งหมด ดังรูปที่ 9-46 

 
รูปที่ 9-46  



 

  9-30 

จากน้ันเพิ่มบุคคลที่ได้รับอนุญาตเป็นกลุ่มผู้อนุมัติรายการ ได้โดยคลิกที่สัญลักษณ์ “ ”   ดังรูปที่ 9-47  

 
รูปที่ 9-47  



 

  9-31 

ระบบจะแสดงหน้าจอ Popup “เพิ่ม บุคคลท่ีได้รับอนุญาตเป็นกลุ่มผู้อนุ มั ติรายการ” ให้ผู้ ใช้งาน 

Administrator ขององค์กร เลือกบุคคลที่ได้รับอนุญาตเป็นกลุ่มผู้อนุมัติรายการ จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 

9-48 หากต้องการยกเลิกการเพิ่มบุคคลที่ได้รับอนุญาตเป็นกลุ่มผู้อนุมัติรายการ คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 9-48  

เม่ือระบุข้อมูลกลุ่มผู้อนุมัติเรียบร้อยแล้ว จากน้ันคลิกที่ปุ่ม “บันทึก” ดังรูปที่ 9-49 หากต้องการยกเลิกการ
เพิ่มกลุ่มผู้อนุมัติรายการ คลิกที่ปุ่ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 9-49   



 

  9-32 

9.4  จัดการผู้อนุมัติกับประเภทบริการ 

เป็นเมนูสำหรับกำหนดการจัดลำดับและจำนวนขั้นต่ำของผู้อนุมัติในธุรกรรมที่ให้บริการ โดยผู้ใช้งานสิทธ์ิ Administrator 
ขององค์กร โดยเลือกที่เมนู “ข้อมูลองค์กร > การจัดการผู้อนุมัติกับประเภทบริการ” ดังรูปที่ 9-50  

 
รูปที่ 9-50 

ระบบจะแสดงหน้าจอ “การจัดการผู้อนุมัติและธุรกรรมท่ีให้บริการ” ดังรูปที่ 9-51 

 
รูปที่ 9-51 
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เรียกดูข้อมูล 

ผู้ใช้งานสิทธ์ิ Administrator ขององค์กร สามารถเรียกดูข้อมูลประเภทธุรกรรมที่ให้บริการและรายชื่อผู้อนุมัติ

โดยการคลิกที่สัญลักษณ์ “ ” ระบบจะแสดงข้อมูล ดังรูปที่ 9-52 

 
รูปที่ 9-52 



 

  9-34 

แก้ไขข้อมูลกำหนดการจัดลำดับ 

ผู้ใช้งานสิทธ์ิ Administrator ขององค์กร สามารถแก้ไขข้อมูลการจัดลำดับผู้ใช้งาน Role Authorizer ได้ โดย

คลิกที่สัญลักษณ์ “ ” ระบบจะหน้าจอที่สามารถแก้ไขข้อมูลการอนุมัติได้ ดังน้ี คือ การอนุมัติแบบจัดลำดับ และการ
อนุมัติแบบไม่จัดลำดับ ดังรูปที่ 9-53 

 
รูปที่ 9-53 

• จัดการผู้อนุมัติแบบรายบุคคลโดยการอนุมัติแบบไม่จัดลำดับ 
1. เม่ือผู้ใช้งานสิทธ์ิ Administrator ขององค์กร ต้องการกำหนดสิทธ์ิการอนุมัติธุรกรรม Role Authorizer เป็นการอนุมัติ

แบบไม่จัดลำดับ ให้กำหนดค่าจัดลำดับการอนุมัติ เป็น “ไม่จัดลำดับ” และต้องกำหนดจำนวนผู้อนุมัติขั้นต่ำให้
มากกว่าหรือเท่ากับ 1 คน ดังรูปที่ 9-54 

 
รูปที่ 9-54 
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2. ผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิให้ Role Authorizer โดยเลือก Check box หน้าชื่อ-
นามสกุล ผู้อนุมัติที่ต้องการให้สิทธ์ิเพียงคนเดียว หรือเลือกทั้งหมด เพื่อกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งาน Role Authorizer ทุก

คนที่มีสิทธ์ิอนุมัติและอยู่ในประเภทธุรกรรมที่เลือกไว้ ดังรูปที่ 9-55 

 
รูปที่ 9-55 

3. จากน้ันผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร สามารถเลือก บันทึก หรือ ยกเลิกการแก้ไขข้อมูล ดังรูปที่ 9-56 

 
รูปที่ 9-56 
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4. กรณีบันทึกข้อมูลการปรับปรุงข้อมูลผู้อนุมัติ ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ดังรูปที่ 9-57 

 
รูปที่ 9-57 

• จัดการผู้อนุมัติ แบบรายบุคคลโดยการอนุมัติแบบจัดลำดับ 
1. เม่ือผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร ต้องการกำหนดสิทธ์ิการอนุมัติธุรกรรม Role Authorizer เป็นการ

อนุมัติแบบจัดลำดับ ให้กำหนดค่าจัดลำดับการอนุมัติ เป็น “จัดลำดับ” และต้องกำหนดจำนวนผู้อนุมัติขั้นต่ำให้
มากกว่าหรือเท่ากับ 3 คน ดังรูปที่ 9-58 

 
รูปที่ 9-58 
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2. ผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิให้ Role Authorizer โดยเลือก Check box หน้าชื่อ-
นามสกุล ผู้อนุมัติที่ต้องการให้สิทธ์ิเพียงคนเดียว หรือเลือกทั้งหมด เพื่อกำหนดสิทธ์ิให้ผู้ใช้งาน Role Authorizer ทุก

คนที่มีสิทธ์ิอนุมัติและอยู่ในประเภทธุรกรรมที่เลือกไว้ ดังรูปที่ 9-59 

 
รูปที่ 9-59 

3. ผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดลำดับผู้อนุมัติข้อมูลโดยระบุบตัวเลข ให้กับ Role 

Authorizer ดังรูปที่ 9-60  

 
รูปที่ 9-60 

4. จากน้ันผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร สามารถเลือก บันทึก หรือ ยกเลิกการแก้ไขข้อมูล ดังรูปที่ 9-61 

 
รูปที่ 9-61 
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5. กรณีบันทึกข้อมูลการปรับปรุงข้อมูลผู้อนุมัติ ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ดังรูปที่ 9-62 

 
รูปที่ 9-62 

• จัดการผู้อนุมัติแบบกลุ่มโดยการอนุมัติแบบไม่จัดลำดับ 

1. ผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร ต้องการกำหนดสิทธ์ิการอนุมัติธุรกรรม Role Authorizer เป็นการอนุมัติ
แบบกลุ่มโดยอนุมัติแบบไม่จัดลำดับ ให้กำหนดค่าจัดลำดับการอนุมัติ เป็น “ไม่จัดลำดับ” และต้องกำหนดจำนวน
กลุ่มผู้อนุมัติขั้นต่ำให้มากกว่าหรือเท่ากับ 1 กลุ่ม ดังError! Reference source not found. 

 
รูปที่ 9-63 

  



 

  9-39 

2. ผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิให้กลุ่มผู้อนุมัติ โดยเลือก Check box หน้าชื่อกลุ่ม
ผู้อนุมัติที่ต้องการให้สิทธ์ิเพียงกลุ่มเดียว หรือเลือกทั้งหมด เพื่อกำหนดสิทธ์ิให้กลุ่มผู้อนุมัติทุกกลุ่มที่มีสิทธ์ิอนุมัติและ
อยู่ในประเภทธุรกรรมที่เลือกไว้ ดังรูปที่ 9-64 

 
รูปที่ 9-64 

3. จากน้ันผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร สามารถเลือก บันทึก หรือ ยกเลิกการแก้ไขข้อมูล ดังรูปที่ 9-65 

 
รูปที่ 9-65 

4. กรณีบันทึกข้อมูลการปรับปรุงข้อมูลผู้อนุมัติ ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ดังรูปที่ 9-66 

 
รูปที่ 9-66 
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• จัดการผู้อนุมัติ แบบกลุ่มโดยการอนุมัติแบบจัดลำดับ 

1. ผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร ต้องการกำหนดสิทธ์ิการอนุมัติธุรกรรม Role Authorizer เป็นการอนุมัติ
แบบกลุ่มโดยอนุมัติแบบจัดลำดับ ให้กำหนดค่าจัดลำดับการอนุมัติ เป็น “จัดลำดับ” และต้องกำหนดจำนวนผู้อนุมัติ
ขั้นต่ำให้มากกว่าหรือเท่ากับ 1 กลุ่ม ดังรูปที่ 9-67 

 
รูปที่ 9-67 

2. ผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดสิทธ์ิให้กลุ่มผู้อนุมัติ โดยเลือก Check box หน้ารายชื่อ
กลุ่ม ผู้อนุมัติที่ต้องการให้สิทธ์ิเพียงกลุ่มเดียว หรือเลือกทั้งหมด เพื่อกำหนดสิทธ์ิให้กลุ่มผู้อนุมัติทุกกลุ่มที่มีสิทธ์ิอนุมัติ
และอยู่ในประเภทธุรกรรมที่เลือกไว้ ดังรูปที่ 9-68  

 
รูปที่ 9-68 

3. ผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร สามารถกำหนดลำดับกลุ่มผู้อนุมัติข้อมูลโดยระบุบตัวเลข ให้กับกลุ่ม

ผู้อนุมัต ิดังรูปที่ 9-69 

 
รูปที่ 9-69 
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4. จากน้ันผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร สามารถเลือก บันทึก หรือ ยกเลิกการแก้ไขข้อมูล ดังรูปที่ 9-70 

 
รูปที่ 9-70 

5. กรณีบันทึกข้อมูลการปรับปรุงข้อมูลผู้อนุมัติ ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ดังรูปที่ 9-71 

 
รูปที่ 9-71 
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เลือกบริการต้นแบบท่ีต้องการคัดลอก 
ผู้ใช้งาน Role Administrator ขององค์กร สามารถคัดลอกการกำหนดค่าจากประเภทธุรกรรมที่ให้บริการ

ต้นแบบไปยังประเภทธุรกรรมที่ให้บริการอ่ืนๆ ที่ต้องการได้ โดยเลือกประเภทธุรกรรม “บริการต้นแบบที่ต้องการ
คัดลอก” ที่ต้องการใช้เป็นต้นแบบ จาก Drop downจากน้ันเลือก Check box หน้าชื่อประเภทธุรกรรมที่ให้บริการที่

ต้องการคัดลอก ประเภทธุรกรรมที่ให้บริการปลายทางที่ต้องการ จากน้ันเลือกปุ่ม ดำเนินการ ดังรูปที่ 9-72 

 
รูปที่ 9-72 

กรณีบันทึกข้อมูลการปรับปรุงข้อมูลผู้อนุมัติ ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อแจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ ดังรูปที่ 9-73 

 
รูปที่ 9-73 

 
 

 

 


