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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กสพ. - 02 - 2566 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การช าระเงินและการออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์
กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 1 จาก 5 

นิยาม 
 การรับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายถึง การออกใบเสร็จ 
รับเงินเฉพาะ ค่าธรรมเนียมการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถ ค่าทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
และเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เป็นไปตามนโยบายและรองรับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ในการรับช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์  
(e-payment) 
 1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงานผู้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้รับเงินใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติได้ถูกต้อง 
 1.3 ลดปัญหา ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย 

2. ขอบเขต 
 การเข้าใช้งานระบบออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน การพิมพ์ ดาวน์โหลด 
เอกสารใบเสร็จ การขอยกเลิก การออกใบเสร็จรับเงินทดแทน รวมถึงการดาวโหลดรายงานระบบ Krungthai 
Corporate Online ในรูปแบบ Excel 

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ใบเสร็จรับเงินที่มีข้อความอยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้ประกอบการสามารถออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์และส่งทางอีเมลให้ลูกค้าได้ 
 3.2 ค่าธรรมเนียมการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถ หมายถึง การพิจารณาและวัดค่า
ทักษะฝีมือ ความรู้ความสามารถ คุณลักษณะส่วนบุคคล และประสบการณ์ หรือความส าเร็จในการประกอบอาชีพ
ในระดับต่างๆ ตามท่ีคณะกรรมการประกาศก าหนด 
 3.3 เงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายถึง แบบแสดงการส่งเงินสมทบกองทุนพัฒนา 
ฝีมือแรงงาน ประจ าปี 
 3.4 ค่าทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ หมายถึง การทดสอบฝีมือ ความรู้ ความสมารถ 
และทัศนคติในการท างานของผู้ประกอบอาชีพตามเกณฑ์ก าหนดของมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 3.5 Statement หมายถึง รายงานการเคลื่อนไหวทางการเงิน ของกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 3.6 การรายงาน หมายถึง รายงานการช าระเงินตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 
พ.ศ. 2545 รายเดือนหรือตามท่ีกรมก าหนด 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กสพ. - 02 - 2566 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การช าระเงินและการออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์
กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 2 จาก 5 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 เจ้าหน้าที่การเงินกองส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/ส านักงานพัฒนา
ฝีมือแรงงาน 
 4.1 บันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
 4.2 ตรวจเอกสารการออกใบเสร็จรับเงิน 
 4.3 รายงานการออกใบเสร็จรับเงิน 
 4.4 สรุปการออกใบเสร็จรับเงิน 
 4.5 จัดท ารายงานผลการรับเงินกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การบันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 
 5.1.1 การบันทึกการออกใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถ 
ค่าทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ และเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 5.1.2 ตรวจสอบเอกสารการรับช าระเงิน 
 5.1.3 บันทึกข้อมูลการรับช าระเงิน 
 5.1.4 อนุมัติการออกใบเสร็จรับเงิน 
 5.2 รายการใบเสร็จรับเงิน 
 5.2.1 น าเข้าไฟล์ เลือก ประเภทน าเข้าไฟล์ที่ต้องการจะ Import 
 - กรณีช าระเงินภายในเวลา 16.00 น. 
 - กรณีช าระเงินหลังเวลา 16.00 น. 
 - เมื่อแนบไฟล์การช าระเงินเรียบร้อย คลิกปุ่ม Import 
 - ตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินที่น าเข้าไฟล์โดยไปท่ีเมนู “รายการใบเสร็จรับเงิน” 
 - ระบบจะแสดงรายการที่น าเข้าไฟล์ในเมนู “รอออกใบเสร็จรับเงิน” 
 - แล้วเลือกรายการที่ปรากฏในรายการรอออกใบเสร็จรับเงิน 
 - ระบบแสดงเอกสารแบบร่างใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน 
 - กรณีพบข้อมูลผิดพลาดกดให้ กลับไปแก้ไข แต่ถ้าข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วให้กดอนุมัติ 
 5.2.2 รายการอนุมัติ 
 - สามารถพิมพ์เอกสารใบเสร็จรับเงิน 
 - สามารถดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงิน 
 5.2.3 รายการยกเลิก 
 - เลือกประเภทการยกเลิก คือ กรณียกเลิก และกรณียกเลิก (ออกทดแทน) 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กสพ. - 02 - 2566 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การช าระเงินและการออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์
กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 3 จาก 5 

Work flower การบันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ - ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีตรวจสอบถูกต้องแล้ว 

บันทึกข้อมูล
ใบเสร็จรับเงิน 

ค่าธรรมเนียมการด าเนินการ 
รับรองความรู้ความสามารถ 

ประเภทใบเสร็จรับเงิน 

รายการช าระเงิน 

ช่องทางการช าระเงิน 

บันทึกข้อมูล 

อนุมัติและออกใบเสร็จรับเงิน 

เงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
ค่าทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน

แห่งชาติ 
 

ผู้ช าระเงิน 

ประเภทผู้ช าระเงิน 

- รายบุคคล 
- ศูนย์ประเมิน
ความรู้ความสามารถ
ตามมาตรา 26/4 (2) 

- ผู้ประกอบกิจการท่ีส่ง
ลูกจ้างเข้ารับการประเมิน 

เพิ่มรายช่ือ 

อีเมล ์

เลขที่ทะเบียนการค้า/เลขที่ใบอนุญาต/เลขที่ประจ าตัวประชาชน/เลขที่บัญชีผู้ประกอบกิจการ 

ตรวจสอบและตัวอย่างใบเสร็จ 

ผู้ประกอบกิจการ - รายบุคคล 
- ผู้ด าเนินการทดสอบ
มาตรฐานฝีมอืแรงงาน
ตามมาตรา 24 

- ผู้ประกอบกิจการท่ีส่ง
ลูกจ้างเข้ารับการทดสอบ 

เพิ่มรายช่ือ 

อีเมล ์

กรณีตรวจสอบพบข้อผิดพลาดในการลงข้อมูล 
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กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน หมายเลขเอกสาร กสพ. - 02 - 2566 

คู่มือปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้  

เรื่อง การช าระเงินและการออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์
กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 

แก้ไขครั้งที่ 1 

หน้า 4 - 5 จาก 5 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1. บันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน หลังจากเข้าใช้งานระบบแล้วกดเมนู 
“บันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน”  

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

2. ประเภทใบเสร็จรับเงิน คลิกเลือกประเภทใบเสร็จรับเงิน 
- ค่าธรรมเนียมการด าเนินการรับรอง
ความรู้ความสามารถ 
- เงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
- ค่าทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน
แห่งชาติ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

3. ประเภทผู้ช าระเงิน กรอกชื่อผู้ช าระเงิน 
- รายบุคคล 
- สถานประกอบกิจการ 
- ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ
ตามมาตรา 26/4 (2) 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

4. ผู้ช าระเงิน เข้าสู่หน้าระบบออกใบเสร็จรับเงิน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

5. อีเมล กรอกอีเมลส าหรับผู้ช าระเงินที่เป็น
ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ 
ตามมาตรา 26/4 (2) และ ผู้ด าเนินการ
ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานตาม
มาตรา 24 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

6.  เลขที่ทะเบียนการค้า/
เ ล ข ที่ ใ บ อ นุ ญ า ต / เ ล ข ที่
ประจ าตัวประชาชน/เลขที่
บัญชีผู้ประกอบกิจการ 

กรอกเลขที่ทะเบียนการค้า/เลขที่
ใบอนุญาต/เลขที่ประจ าตัวประชาชน/
เลขที่บัญชีผู้ประกอบกิจการ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

7. รายการช าระเงิน คลิกเลือกช่องรายการช าระเงินและกรอก
จ านวนเงินตามประเภทรายการที่ช าระ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

8. ช่องทางการช าระเงิน คลิกเลือกช่องทางการช าระเงินตาม
ช่องทางที่ได้รับช าระ เช่น เงินสด/เช็ค/
ธนาณัติ/โอนผ่านธนาคาร  

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
เอกสาร 
อ้างอิง 

9. ตรวจสอบและตัวอย่าง
ใบเสร็จ 

เมื่อคลิกบันทึกข้อมูล ระบบจะเปลี่ยน 
ไปยังหน้าตรวจสอบและแสดงตัวอย่าง
ใบเสร็จรับเงินเพ่ือรอออกใบเสร็จรับเงิน 
- กรณีตรวจสอบพบข้อผิดพลาด ให้คลิก
แก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน 
- กรณีตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้คลิกอนุมัติ 
เพ่ือท าการอนุมัติและออกใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  

10. อนุมัติและออกใบเสร็จรับเงิน คลิกปุ่มอนุมัติแล้วจะได้ไฟล์ใบเสร็จรับเงิน 
ให้พิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงิน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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ภาคผนวก 
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1. แบบใบแจ้งการช าระเงิน  
 1.1 ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถ จากระบบรับรอง
ความรู้ความสามารถ (e-license) 
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 1.2 ใบแจ้งการช าระเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน จากระบบบริการภาครัฐผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(ยื่นค าขอประเมินเงินสมทบ (สท.2)) 
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 1.3 ใบแจ้งการช าระเงินค่าทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ จากระบบบริการภาครัฐผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (สมัครทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน) 
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 1.4 วิธีการช าระเงิน  
 สามารถท าได้ 2 ช่องทาง ดังนี้ 
 1. เคาน์เตอร์ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ทุกสาขา 
 - สามารถน าใบแจ้งการช าระเงิน ยื่นที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ทุกสาขา เพ่ือท าการช าระเงิน 
(โดยอ้างอิง จาก Ref.1 และ Ref.2 ในใบรับช าระเงิน) 
 2. แอพพลิเคชั่น Krungthai NEXT จ่ายโดยผ่านการสแกนบาร์โค้ดเท่านั้น 
 - เข้าแอพพลิเคชั่น Krungthai NEXT เลือกจ่ายสแกน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อกดสแกน จะปรากฎหน้าจอดังรูป 
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- เมื่อสแกนบาร์โค้ดแล้วจะปรากฏข้อมูลการช าระ ให้ตรวจสอบยอดช าระ เมื่อถูกต้องแล้ว  
ให้กดเลือก “ถัดไป” 

 
 

- ยืนยันข้อมูล ที่ถูกต้อง เลือก “ยืนยัน” 
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2. การเข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online – ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
 การเงินวิธีการเรียกดูและดาวน์โหลดรายงานการรับช าระเงิน 
 2.1 เรียกดูในวันที่ผู้ใช้บริการช าระเงิน 
 เข้าใช้งานระบบ Krungthai Corporate Online กรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 2.1.1 เข้า Internet พิมพ์ newcb.ktb.co.th 
 2.1.2 เลือกเมนู Krungthai Corporate (รูปแบบเดิม) 

 

 2.1.3 ใส่ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านเพื่อท าการล็อกอิน ดังนี้ 
 1) Company ID : รหัสหนว่ยงาน ให้กรอก “dsde048354” 
 2) User ID : ชื่อผู้ใช้งาน  
 3) Password : รหัสผ่าน 

 

http://www.ktb.co.th/
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 4) เลือก Account Info และ กด view account summary 

 

 5) เลือกประเภทบัญชี โดยให้เรียกดูจากบัญชีที่ 2 
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เรียกดูแบบภายในวัน 

 2.1 เรียกดูในวันที่ผู้ใช้บริการช าระเงิน 
 1) เลือก Receivable 
 2) เลือก Online 
 3) เลือก Company Code ของหน่วยงาน 
 4) กด search 
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เรียกดูแบบภายในวัน 

 ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ช าระเงินภายในวันที่มีการช าระเงิน จากนั้นเลือก download 

 ระบบจะแสดงตารางข้อมูลรายชื่อผู้ช าระเงินในรูปแบบ Excel ให้ด าเนินการบันทึกไฟล์ในโฟลเดอร์ 
โดยตั้งชื่อโฟลเดอร์ตามประเภทของเงินรายรับกองทุนและวันที่ช าระ ส าหรับชื่อไฟล์ ตั้งชื่อตามวันที่และเวลา 
ที่ดาวน์โหลดข้อมูลการช าระเงิน 
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 ตัวอย่างชื่อไฟล์ 

 

 ตัวอย่างชื่อไฟล์ 
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 2.2 เรียกดูภายหลังวันที่ผู้ใช้บริการช าระเงิน 
 (ผู้ใช้บริการช าระหลังเวลา 16.00 น. หรือช าระในวันหยุดราชการ) 
 1) เลือก Receivable 
 2) เลือก download 
 3) เลือก Company Code ของหน่วยงาน 
 4) กด search 

 
 ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ช าระเงิน จากนั้นเลือก download 

 



18 

 เลือก file format เป็น Excel และกดดาวน์โหลด 

 
 ระบบจะแสดงตารางข้อมูลรายชื่อผู้ช าระเงินในรูปแบบ Excel ให้ด าเนินการบันทึกไฟล์ในโฟลเดอร์ 
โดยตั้งชื่อโฟลเดอร์ตามประเภทของเงินรายรับกองทุนและวันที่ช าระ ส าหรับชื่อไฟล์ ตั้งชื่อตามวันที่และเวลา  
ที่ดาวน์โหลดข้อมูลการช าระเงิน 
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 ตัวอย่างชื่อไฟล์ 

 
 ตัวอย่างชื่อไฟล์ 
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3. การเข้าใช้งานระบบออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ - ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน 
 3.1 การเข้าใช้งานระบบออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ 
 เข้าใช้งานระบบ ลิงก์ http://e-billing.dsd.go.th/ กรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 ชื่อผู้ใช้งาน : กรอกชื่อ เว้นวรรคนามสกุลภาษาไทย (ไม่ต้องมีค าน าหน้าชื่อ) 
 รหัสผ่าน : ใช้รหัสเดียวกับที่เข้าระบบการออกใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (หากยังไม่เคยเปลี่ยนรหัส 

รหัสผ่านคือ 123456 ดังนั้นให้เปลี่ยนรหัสผ่านตามขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่านตามข้อ 3.2) 

 

 เมื่อเข้าสู่ระบบจะแสดงหน้าแรกของระบบออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์กองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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3.2 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 3.2.1 ไปที่ระบบ ลิงก์ http://datacenter.dsd.go.th 

 

 3.2.2 คลิกเมนู ระบบบริหารและก าหนดสิทธิ์บุคลากร 

 
 

http://datacenter.dsd.go.th/
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 3.2.3 กรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 ชื่อผู้ใช้งาน : กรอกชื่อ เว้นวรรคนามสกุลภาษาไทย (ไม่ต้องมีค าน าหน้าชื่อ) 
 รหัสผ่าน : หากยังไม่เคยเปลี่ยนรหัส รหัสผ่านคือ 123456  

 
 3.2.3 คลิกท่ีชื่อผู้ใช้งาน 

 
 3.2.4 กรอกรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการเปลี่ยน ในช่องรหัสผ่านและช่องยืนยันรหัสผ่าน 
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 3.2.5 คลิกปุ่มบันทึกด้านล่าง เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 

 
3.3 การออกใบเสร็จรับเงิน 
 แยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 3.3.1 กรณีผู้ใช้บริการมาช าระเงินด้วยตนเองท่ีส านักงาน 
 3.3.1.1 ใบเสร็จรับเงิน ค่าธรรมเนียมการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถ 
 1) คลิกเมนู บันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 

 
 2) คลิกเลือกประเภทใบเสร็จรับเงิน ค่าธรรมเนียมการด าเนินการรับรองความรู้ความสามารถ 
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 3) คลิกตรวจสอบรายชื่อผู้ที่สมัครรับรองความรู้ความสามารถ ส าหรับ ผู้ที่สมัครรายบุคคล 

 

 3.1) รายบุคคล : กรอกเลขท่ีประจ าตัวประชาชนส าหรับรายบุคคล 
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 4) คลิกเลือกประเภทผู้ช าระเงิน มี 3 กรณี ดังนี้ 
 4.1) รายบุคคล ส าหรับผู้ใช้บริการที่ช าระเงินด้วยตนเอง 

 

 4.2) สถานประกอบกิจการ ส าหรับสถานประกอบกิจการที่ช าระเงินให้ลูกจ้าง 
ในการเข้ารับการรับรองความรู้ความสามารถ 
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 ส าหรับสถานประกอบกิจการที่ช าระเงินให้ลูกจ้างในการเข้ารับการรับรองความรู้ความสามารถ  
ให้คลิก เพ่ิมรายชื่อ เพ่ือกรอกข้อมูลชื่อลูกจ้างที่เข้ารับการรับรองความรู้ความสามารถ 

 

 กรอกข้อมูลลูกจ้างที่เข้ารับการรับรองความรู้ความสามารถ โดยสามารถคลิกปุ่ม เพ่ิม กรณีมีรายชื่อ
ลูกจ้างมากกว่า 3 ราย เมื่อกรอกเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 
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 4.3) ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ส าหรับศูนย์ประเมิน
ความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ที่เป็นหน่วยงานของรัฐที่น าส่งเงิน 

 
 5) ช่องผู้ช าระเงิน : กรอกชื่อผู้ช าระเงิน ดังนี้ 
 5.1 รายบุคคล : กรอกชื่อผู้ใช้บริการ (ตัวอย่าง นายกไก่ รักการดี) 
 5.2 สถานประกอบกิจการ : กรอกชื่อศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 
26/4 (2) ที่เป็นหน่วยงานของรัฐที่น าส่งเงิน/สถานประกอบกิจการที่ช าระเงิน 
 5.3 ศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ที่เป็นหน่วยงานของรัฐ 
: กรอกชื่อศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถตามมาตรา 26/4 (2) ที่เป็นหน่วยงานของรัฐที่น าส่งเงิน 
 6) ช่องอีเมล : กรอกอีเมลส าหรับผู้ช าระเงินที่เป็นศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ
ตามมาตรา 26/4 (2) ที่เป็นหน่วยงานของรัฐและสถานประกอบกิจการ เพ่ือจัดส่งไฟล์ใบเสร็จรับเงินให้ทางอีเมล 
 7) ช่องเลขที่ทะเบียนการค้า/เลขที่ใบอนุญาต/เลขประจ าตัวประชาชน :  
 ช่องเลขที่ทะเบียนการค้า : กรอกเลขที่ทะเบียนการค้าส าหรับสถานประกอบกิจการ 
 ช่องเลขที่ใบอนุญาต : กรอกเลขที่ใบอนุญาตส าหรับศูนย์ประเมินความรู้ความสามารถ
ตามมาตรา 26/4 (2) ที่เป็นหน่วยงานของรัฐ 
 ช่องประจ าตัวประชาชน : กรอกเลขท่ีประจ าตัวประชาชนส าหรับรายบุคคล 
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 8) ช่องรายการช าระเงิน : คลิกเลือกช่องรายการช าระเงินและกรอกจ านวนเงิน 
ตามประเภทรายการที่ช าระ 

 

 9) ช่องทางการช าระเงิน : คลิกเลือกช่องทางการช าระเงินตามช่องทางที่ได้รับช าระ ดังนี้ 
 9.1) เงินสด  
 9.2) เช็ค  
 9.3) ธนาณัติ 
 - ส าหรับการช าระผ่านช่องทางโอนผ่านธนาคาร ให้อัพโหลดรายละเอียด 
การช าระเงินจากระบบ Krungthai Corporate Online ตามขั้นตอนข้อ 3.3.3 กรณีผู้ใช้บริการช าระเงิน 
ผ่านช่องทางธนาคารกรุงไทย 
 - กรณีได้รับช าระมากกว่า 1 ช่องทางให้กรอกจ านวนเงินของแต่ละช่องทางด้วย 
 - กรณีระบบขัดข้อง ท าให้ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน
ได้ในวันที่ได้รับช าระเงิน (ออกภายหลังวันที่รับเงิน) ให้กรอกวันที่ช าระด้วยส าหรับช่องทางเงินสดและเช็ค 
(กรณีปกติท่ีออกใบเสร็จรับเงินในวันที่ได้รับช าระเงิน ไม่ต้องกรอกวันที่ช าระดังกล่าว) 
 10) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
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 11) เมื่อคลิกบันทึกข้อมูล ระบบจะเปลี่ยนไปยังหน้าตรวจสอบและแสดงตัวอย่าง
ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือรอออกใบเสร็จรับเงิน  
 - กรณีตรวจสอบพบข้อผิดพลาด ให้คลิกแก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน 
 - กรณีตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้คลิกอนุมัติ เพ่ือท าการอนุมัติและออกใบเสร็จรับเงิน 

 

 12) เมื่อคลิกปุ่มอนุมัติแล้ว จะได้ไฟล์ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงิน 
และเจ้าหน้าที่การเงินดาวน์โหลดไฟล์ใบเสร็จรับเงินเก็บไว้ โดยบันทึกชื่อไฟล์ตามเลขที่และวันที่ของใบเสร็จรับเงิน 
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 3.3.1.2 ใบเสร็จรับเงิน เงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
 1) คลิกเมนู บันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 

 

 2) คลิกตรวจสอบรายชื่อ สปก. ที่บันทึกเงินสมทบในระบบ 
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 2.1) กรอกเลขที่สถานประกอบกิจการ 

 

 3) คลิกเลือกประเภทใบเสร็จรับเงิน เงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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 4) ช่องผู้ช าระเงิน : กรอกชื่อสถานประกอบกิจการที่น าส่งเงิน 
 5) ช่องเลขที่ทะเบียนการค้า/เลขที่ใบอนุญาต/เลขประจ าตัวประชาชน : กรอกเลขที่ทะเบียน
การค้าของสถานประกอบกิจการ 
 6) ช่องรายการช าระเงิน : คลิกเลือกช่องรายการช าระเงินและกรอกจ านวนเงิน 
ตามประเภทรายการที่ช าระ โดยรายการเงินสมทบให้ระบุปี พ.ศ. ของเงินสมทบที่น าส่ง (4 หลัก) และกรอกจ านวนคน
ที่พัฒนาฝีมือแรงงานไม่ครบตามสัดส่วน 

 
 7) ช่องทางการช าระเงิน : คลิกเลือกช่องทางการช าระเงินตามช่องทางที่ได้รับช าระ ดังนี้ 
 7.1) เงินสด  
 7.2) เช็ค  
 7.3) ธนาณัติ 
 - ส าหรับการช าระผ่านช่องทางโอนผ่านธนาคาร ให้อัพโหลดรายละเอียด 
การช าระเงินจากระบบ Krungthai Corporate Online ตามขั้นตอนข้อ 3.3.3 กรณีผู้ใช้บริการช าระเงิน 
ผ่านช่องทางธนาคารกรุงไทย 
 - กรณีได้รับช าระมากกว่า 1 ช่องทางให้กรอกจ านวนเงินของแต่ละช่องทางด้วย 
 - กรณีระบบขัดข้อง ท าให้ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน
ได้ในวันที่ได้รับช าระเงิน (ออกภายหลังวันที่รับเงิน) ให้กรอกวันที่ช าระด้วยส าหรับช่องทางเงินสดและเช็ค 
(กรณีปกติท่ีออกใบเสร็จรับเงินในวันที่ได้รับช าระเงิน ไม่ต้องกรอกวันที่ช าระดังกล่าว) 
 8) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
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 9) เมื่อคลิกบันทึกข้อมูล ระบบจะเปลี่ยนไปยังหน้าตรวจสอบและแสดงตัวอย่าง
ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือรอออกใบเสร็จรับเงิน  
 - กรณีตรวจสอบพบข้อผิดพลาด ให้คลิกแก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน 
 - กรณีตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้คลิกอนุมัติ เพ่ือท าการอนุมัติและออกใบเสร็จรับเงิน 

 

 10) เมื่อคลิกปุ่มอนุมัติแล้ว จะได้ไฟล์ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงิน 
และเจ้าหน้าที่การเงินดาวน์โหลดไฟล์ใบเสร็จรับเงินเก็บไว้ โดยบันทึกชื่อไฟล์ตามเลขที่และวันที่ของใบเสร็จรับเงิน 
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 3.3.1.3 ใบเสร็จรับเงิน ค่าทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
 1) คลิกเมนู บันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน 

 

 2) คลิกตรวจสอบรายชื่อผู้ที่สมัครทดสอบมาตรฐานฯ ส าหรับ ผู้ที่สมัครรายบุคคล 
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 2.1) รายบุคคล : กรอกเลขท่ีประจ าตัวประชาชนส าหรับรายบุคคล 

 

 3) คลิกเลือกประเภทใบเสร็จรับเงิน ค่าทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
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 4) คลิกเลือกประเภทผู้ช าระเงิน มี 2 กรณี ดังนี้ 
 4.1) รายบุคคล ส าหรับผู้ใช้บริการที่ช าระเงินด้วยตนเอง 

 
 4.2) สถานประกอบกิจการ ส าหรับสถานประกอบกิจการที่ช าระเงินให้ลูกจ้าง 
ในการเข้ารับการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

 
 ส าหรับสถานประกอบกิจการที่ช าระเงินให้ลูกจ้างในการเข้ารับทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานให้คลิก 
เพ่ิมรายชื่อ เพ่ือกรอกข้อมูลชื่อลูกจ้างที่เข้ารับทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
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 กรอกข้อมูลลูกจ้างที่เข้ารับทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน โดยสามารถคลิกปุ่ม เพ่ิม กรณีมีรายชื่อ
ลูกจ้างมากกว่า 3 ราย เมื่อกรอกเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

 
 4.3) ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานตามมาตรา 24 ส าหรับผู้ด าเนินการ
ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานตามมาตรา 24 ที่เป็นหน่วยงานของรัฐที่น าส่งเงิน 

 
 5) ช่องผู้ช าระเงิน : กรอกชื่อผู้ช าระเงิน ดังนี้ 
 5.1 รายบุคคล : กรอกชื่อผู้ใช้บริการ (ตัวอย่าง นายกไก่ รักการดี) 
 5.2 สถานประกอบกิจการ : กรอกชื่อสถานประกอบกิจการที่ช าระเงิน 
 5.3 ผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานตามมาตรา 24 ที่เป็นหน่วยงานของรัฐ 
: กรอกชื่อผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานตามมาตรา 24 ที่เป็นหน่วยงานของรัฐที่น าส่งเงิน 
 6) ช่องอีเมล : กรอกอีเมลส าหรับผู้ช าระเงินที่เป็นศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน
และสถานประกอบกิจการ เพ่ือจัดส่งไฟล์ใบเสร็จรับเงินให้ทางอีเมล 
 7) ช่องเลขที่ทะเบียนการค้า/เลขที่ใบอนุญาต/เลขประจ าตัวประชาชน :  
 ช่องเลขที่ทะเบียนการค้า : กรอกเลขที่ทะเบียนการค้าส าหรับสถานประกอบกิจการ 
 ช่องเลขที่ใบอนุญาต : กรอกเลขที่ใบอนุญาตส าหรับผู้ด าเนินการทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานตามมาตรา 24 ที่เป็นหน่วยงานของรัฐ 
 ช่องประจ าตัวประชาชน : กรอกเลขท่ีประจ าตัวประชาชนส าหรับรายบุคคล 
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 8) คลิกปุ่มเพ่ิมรายการ เพ่ือเลือกรายการค่าทดสอบตามสาขาท่ีช าระ 

 
 9) เลือกสาขาการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ โดยคลิกปุ่มเพ่ิมตามสาขาที่เลือก 

 
 10) กรอกจ านวนเงินค่าทดสอบ 
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 11) ช่องทางการช าระเงิน : คลิกเลือกช่องทางการช าระเงินตามช่องทางที่ได้รับช าระ ดังนี้ 
 11.1) เงินสด 
 11.2) เช็ค 
 11.3) ธนาณัติ 
 - ส าหรับการช าระผ่านช่องทางโอนผ่านธนาคาร ให้อัพโหลดรายละเอียด
การช าระเงินจากระบบ Krungthai Corporate Online ตามขั้นตอนข้อ 3.3.3 กรณีผู้ใช้บริการช าระเงิน 
ผ่านช่องทางธนาคารกรุงไทย 
 - กรณีได้รับช าระมากกว่า 1 ช่องทางให้กรอกจ านวนเงินของแต่ละช่องทางด้วย 
 - กรณีระบบขัดข้อง ท าให้ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน
ได้ในวันที่ได้รับช าระเงิน (ออกภายหลังวันที่รับเงิน) ให้กรอกวันที่ช าระด้วยส าหรับช่องทางเงินสดและเช็ค 
(กรณีปกติท่ีออกใบเสร็จรับเงินในวันที่ได้รับช าระเงิน ไม่ต้องกรอกวันที่ช าระดังกล่าว) 
 12) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 

 
 13) เมื่อคลิกบันทึกข้อมูล ระบบจะเปลี่ยนไปยังหน้าตรวจสอบและแสดงตัวอย่าง
ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือรอออกใบเสร็จรับเงิน  
 - กรณีตรวจสอบพบข้อผิดพลาด ให้คลิกแก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน 
 - กรณีตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้คลิกอนุมัติ เพ่ือท าการอนุมัติและออกใบเสร็จรับเงิน 
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 14) เมื่อคลิกปุ่มอนุมัติแล้ว จะได้ไฟล์ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงิน 
และเจ้าหน้าที่การเงินดาวน์โหลดไฟล์ใบเสร็จรับเงินเก็บไว้ โดยบันทึกชื่อไฟล์ตามเลขที่และวันที่ของใบเสร็จรับเงิน 

 

 3.3.2 กรณีผู้ใช้บริการช าระเงินผ่านช่องทางธนาคารกรุงไทย 
 เจ้าหน้าที่การเงินดาวน์โหลดไฟล์การรับช าระเงินผ่านธนาคารบัญชีที่ 2 แบบ Excel จากระบบ 
Krungthai Corporate Online และน าเข้าไฟล์ในระบบ ดังนี้ 
 1) คลิกเมนู น าเข้าไฟล์ 
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 2) เลือกประเภทการน าเข้าไฟล์ที่ต้องการจะ Import 
 - กรณีผู้ใช้บริการช าระเงินภายในเวลา 16.00 น. ให้ดาวน์โหลดไฟล์การรับช าระเงิน 
ผ่านธนาคารบัญชีที่ 2 และออกใบเสร็จรับเงินภายในวันท าการนั้น โดยคลิกประเภทการน าเข้าไฟล์แบบภายในวัน 
และคลิก Browse เพ่ือเลือกไฟล์การรับช าระเงินที่ดาวน์โหลดไว้ 
 - กรณีผู้ใช้บริการช าระเงินหลังเวลา 16.00 น. ให้ดาวน์โหลดไฟล์การรับช าระเงิน 
ผ่านธนาคารบัญชีที่ 2 ในวันท าการถัดไป และออกใบเสร็จรับเงิน โดยคลิกประเภทการน าเข้าไฟล์แบบข้ามวัน 
และคลิก Browse เพ่ือเลือกไฟล์การรับช าระเงินที่ดาวน์โหลดไว้ 
 3) เมื่อแนบไฟล์การรับช าระเงินเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม Import  

 

 4) เมื่อระบบน าเข้าข้อมูลเรียบร้อยจะแสดงหน้าต่างผลการน าเข้าไฟล์ว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อย 
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 5) จากนั้นตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินที่น าเข้าไฟล์โดยไปที่เมนู รายการใบเสร็จรับเงิน 

 

 6) ระบบจะแสดงรายการที่น าเข้าไฟล์ ในเมนูรอออกใบเสร็จรับเงิน ให้คลิกเมนู รายการรอออก
ใบเสร็จรับเงิน 
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 7) เลือกรายการใบเสร็จรับเงินที่น าเข้าไฟล์การรับช าระเงินผ่านธนาคารจากระบบ Krungthai 
Corporate Online 

 
 8) ระบบจะแสดงเอกสารแบบร่างใบเสร็จรับเงิน ให้ตรวจสอบข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 9) กรณีตรวจสอบพบข้อผิดพลาด ให้คลิกแก้ไขข้อมูลใบเสร็จรับเงิน โดยการคลิกปุ่มแก้ไข 
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 10) ระบบจะแสดงหน้าบันทึกข้อมูล โดยจะแสดงข้อมูลของใบเสร็จรับเงิน เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว
ให้คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล จากนั้นระบบจะเปลี่ยนไปยังหน้า ตรวจสอบใบเสร็จรอออกใบเสร็จรับเงิน 
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 11) กรณีตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้คลิกปุ่มอนุมัติ 

 
 12) ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับยืนยันการอนุมัติปรากฏขึ้น หากยืนยันการอนุมัติให้คลิกปุ่ม 
อนุมัติ จากนั้นใบเสร็จรับเงินจะย้ายไปที่เมนู รายการอนุมัติ และระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับพิมพ์เอกสาร
ใบเสร็จรับเงินที่อนุมัติแล้ว 
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 13) ให้ดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงินเก็บไว้ โดยบันทึกชื่อไฟล์ตามเลขที่และวันที่ของใบเสร็จรับเงิน 
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3.4 การพิมพ์ และดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงิน 
 3.4.1 คลิกเมนู รายการใบเสร็จรับเงิน 

 
 3.4.2 เลือกเอกสารใบเสร็จรับเงินที่ต้องการพิมพ์หรือดาวน์โหลดในเมนู รายการอนุมัติ 
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 3.4.3 สามารถพิมพ์เอกสารใบเสร็จรับเงิน โดยการคลิกปุ่ม พิมพ์ ของใบเสร็จรับเงินที่ต้องการ 

 
 3.4.4 ระบบจะแสดงหน้าต่างพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 
 



49 

 3.4.5 สามารถดาวน์โหลดเอกสารใบเสร็จรับเงิน โดยการคลิกปุ่ม ดาวน์โหลด ของใบเสร็จรับเงินที่ต้องการ 

 

 3.4.6 คลิกสัญลักษณ์     เพ่ือดาวน์โหลดใบเสร็จรับเงิน และบันทึกไฟล์เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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3.5 การยกเลิกเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
 กรณีตรวจสอบพบว่ามีการออกใบเสร็จรับเงินผิดพลาด ให้ยกเลิกเอกสารใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
 3.5.1 คลิกเมนู รายการอนุมัติ 

 
 3.5.2 คลิกปุ่ม ค าขอยกเลิก และเลือกประเภทการยกเลิก ดังนี้ 
 - กรณียกเลิก ส าหรับกรณีที่ต้องการยกเลิกใบเสร็จรับเงินโดยไม่มีการออกใบเสร็จรับเงิน 
ฉบับใหม่ทดแทน เช่น ไม่สามารถเรียกเก็บเงินตามเช็คได้ เป็นต้น 
 - กรณียกเลิก (ออกทดแทน) ส าหรับกรณีที่ต้องการยกเลิกใบเสร็จรับเงินโดยมีการออกใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใหม่ทดแทน เช่น ระบุรายการช าระเงินผิดพลาด เป็นต้น 
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 3.5.3 หลังจากคลิกเลือกค าขอยกเลิก ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับกรอกเหตุผลการขอยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
และคลิกปุ่มบันทึก 

 
 3.5.4 ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการส่งค าขอยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

 
 3.5.5 เมื่อยืนยันการส่งค าขอยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินจะเปลี่ยนสถานะเป็น รอการยกเลิก หรือ 
รอการยกเลิก (ออกทดแทน) เพ่ือรอผู้อ านวยการหน่วยงานอนุมัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
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3.6 การอนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
 ให้ผู้อ านวยการหน่วยงานเป็นผู้มีอ านาจในการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน โดยด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 3.6.1 ผู้อ านวยการหน่วยงานเข้าสู่ระบบการอนุมัติเอกสารด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านลิงก์ 
https://e-report.dsd.go.th/Certificate/ 

 
 3.6.2 เลือกเมนู ยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

 
 3.6.3 เลือกใบเสร็จรับเงินที่ต้องการอนุมัติยกเลิก และคลิกปุ่ม รายละเอียด 
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 3.6.4 ระบบจะแสดงหน้าต่างข้อมูลการขออนุมัติ 

 
 3.6.5 กรณีอนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงิน คลิกปุ่ม ยืนยันการอนุมัติ 

 
 3.6.6 กรณีไม่อนุมัติการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ให้กรอกเหตุผลและคลิกปุ่ม ไม่อนุมัติ 
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3.7 การออกใบเสร็จรับเงินทดแทน 
 3.7.1 เมื่อผู้อ านวยการหน่วยงานอนุมัติการยกเลิกแล้ว ให้คลิกเมนู รายการยกเลิก 

 
 3.7.2 คลิกปุ่ม สร้างใหม่ 
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 3.7.3 ระบบจะแสดงหน้าบันทึกข้อมูลใบเสร็จรับเงิน โดยจะแสดงข้อมูลของใบเสร็จรับเงินเดิม ให้แก้ไข
และคลิกปุ่ม บันทึกข้อมูลตามขั้นตอนการออกใบเสร็จรับเงิน 
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3.8 รายงานใบเสร็จรับเงิน 
 ระบบจะแสดงรายงานใบเสร็จรับเงินทั้ง 3 ประเภท ได้แก่ 1. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการด าเนินการรับรอง
ความรู้ความสามารถ 2. ใบเสร็จรับเงินสมทบกองทุนพัฒนาฝีมือแรงงาน และ 3. ใบเสร็จรับเงินค่าทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงานแห่งชาติ โดยผู้ใช้งานสามารถก าหนดวันที่ใบเสร็จรับเงินในการเรียกดูหรือดาวน์โหลดรายงานได้ทั้ง
แบบรายวัน รายเดือน และรายปีงบประมาณ ประกอบด้วย 
 3.8.1 รายงานออกใบเสร็จรับเงิน 
 เป็นรายงานที่แสดงการออกใบเสร็จรับเงินทุกฉบับเรียงตามเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน รวมถึงใบเสร็จรับเงิน
ที่มีการยกเลิก และใบเสร็จรับเงินที่มีการออกทดแทนด้วย 
 3.8.2 รายงานการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 
 เป็นรายงานที่แสดงเฉพาะใบเสร็จรับเงินฉบับที่มีการยกเลิก 
 3.8.3 รายงานการออกใบเสร็จรับเงินทดแทน 
 เป็นรายงานที่แสดงเฉพาะใบเสร็จรับเงินฉบับที่มีการออกทดแทนฉบับที่ยกเลิก โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
 1) คลิกเมนู ระบบรายงาน 

 
 2) คลิกเลือกรายงานที่ต้องการเรียกดูหรือดาวน์โหลด 
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 3) เลือกวันที่ต้องการเรียกดูรายงาน และ คลิก “ค้นหา” 

 
 4) ระบบจะแสดงผลข้อมูลที่ค้นหา 

 
 5) ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดไฟล์ได้ในรูปแบบ Excel หรือ PDF ดังนี้ 
 5.1) รูปแบบ Excel ให้คลิกท่ีปุ่ม Excel 
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 จะได้ไฟล์รายงานออกใบเสร็จรับเงินในรูปแบบ Excel ให้บันทึกไฟล์เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
 5.2) รูปแบบ PDF ให้คลิกท่ีปุ่ม PDF 

 
 จะได้ไฟล์รายงานออกใบเสร็จรับเงินในรูปแบบ PDF ให้บันทึกไฟล์เก็บไว้เป็นหลักฐาน โดยคลิกที่ปุ่ม Save 
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3.9 การสรุปยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินให้ผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวันตรวจสอบ 
 ทุกสิ้นวันท าการให้เจ้าหน้าที่การเงินพิมพ์รายงานการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวันและสรุปยอดรวมเงินรับ
ตามใบเสร็จรับเงินให้ผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวันตามที่ได้รับการแต่งตั้ง ตรวจสอบและลงลายมือชื่อก ากับ
การตรวจสอบ โดยเจ้าหน้าที่การเงินจัดท าสรุปด้วยตรายางประทับตรา หรือพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ในท้ายแบบรายงาน 
(กรณีหน้ารายงานไม่มีพ้ืนที่ในการสรุป ให้สรุปด้านหลังของรายงานการออกใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย) ดังนี้ 
 1) คลิกเมนู ระบบรายงาน 

 
 2) คลิกเลือกรายงานออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 3) เลือกวันที่ปัจจุบัน และ คลิก “ค้นหา” 
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 4) ระบบจะแสดงผลข้อมูลที่ค้นหา 

 
 5) ให้ดาวน์โหลดไฟล์ในรูปแบบ PDF โดยคลิกที่ปุ่ม PDF 

 
 6) จะได้ไฟล์รายงานออกใบเสร็จรับเงินในรูปแบบ PDF ให้สั่งพิมพ์รายงานดังกล่าว 
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ได้รับเงินตามใบเสร็จรับเงินเลขที่............................................................. 

- เงินสด เป็นเงิน...............................................................................บาท 

- เช็ค จ านวน.....................ฉบับ เป็นเงิน..........................................บาท 

- โอนผ่านธนาคาร จ านวน...................ฉบับ เป็นเงิน........................บาท 

- ธนาณัติ จ านวน......................ฉบับ เป็นเงิน...................................บาท 

รวมเป็นเงินทั้งหมด...........................................................................บาท  

จ านวนเงินคงเหลือ............................................................................บาท 

 7) สรุปยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินด้วยตรายางประทับตรา หรือพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ในท้ายแบบรายงาน 
(กรณีหน้ารายงานไม่มีพ้ืนที่ในการสรุป ให้สรุปด้านหลังของรายงานการออกใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย) ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 8) เสนอให้ผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวันตามที่ได้รับการแต่งตั้ง ตรวจสอบและลงลายมือชื่อก ากับ
การตรวจสอบที่จ านวนเงินคงเหลือ และจัดเก็บเข้าแฟ้มรายงานการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 
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