
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบข้อมูลการชำระค่าธรรมเนียมแบบใบแจ้งการชำระเงิน (Bill Payment) 
และการออกใบเสร็จรับเงินของกรมการปกครอง (e-bill.dopa.go.th) 

สำหรับการรับชำระเงินค่าปรับเป็นพินัย 
…………………………… 

 
1. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับอนุมัติสิทธิ เข้าใช้งานผ่าน google chrome ค้นหา e-bill.dopa.go.th 
 

 
 
 
2. กรอกเลขประจำตัวประชาชน และเลือก “รหัสผ่าน” เพื่อเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
3. ระบบจะประกอบด้วยระบบงานย่อย ดังนี้ 
  3.1 การจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน 
 3.2 ระบบคำร้องขอชำระเงิน 
 3.3 ตรวจสอบคำร้องขอชำระเงิน 
 3.4 จัดการใบเสร็จรับเงิน 
 3.5 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
 3.6 จัดการเลขที่เอกสาร 
 3.7 เก็บตกคำร้อง/ใบเสร็จ 
 3.8 สถิติ 
 3.9 รายงาน 
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4. การรับชำระเงินค่าปรับเป็นพินัย 
      เมื่อได้รับแจ้งจากผู้กระทำผิดทางพินัยว่า จะขอชำระเงินค่าปรับเป็นพินัย ตามคำสั่งปรับเป็นพินัย (พินัย ๘) 
ให้ผู้ใช้งานระบบ (User) ของที่ทำการปกครองอำเภอ/จังหวัด บันทึกคำร้องขอชำระเงินเข้าระบบ e-bill.dopa.go.th 
โดยใช้ข้อมูลเลขประจำตัวประชาชนของผู้กระทำผิด หรือ เลขคดี ที่จะชำระเงินค่าปรับเป็นพินัย เพ่ือให้ระบบ               
e-bill.dopa.go.th ค้นหาและนำข้อมูลจากระบบปรับเป็นพินัยกรมการปกครอง offense มาจัดทำคำร้องให้อัตโนมัติ 
โดยให้ผู้ใช้งานระบบ (User) ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนการบันทึกและจัดพิมพ์คำร้องและใบเสร็จรับเงิน 

4.1 ระบบคำร้องขอชำระเงิน 
  จะต้องกรอกข้อมูลคำร้องขอชำระเงิน ก่อน การออกใบเสร็จรับเงิน  
  4.1.1 กรอกข้อมูลของผู้ยื่นคำร้องชำระเงิน  
  - ให้เลือกประเภทผู้ยื่นคำร้องเป็น “อ่ืนๆ” 
  - ประเภทเอกสารแสดงตัวจะสามารถเลือกได้ 2 ประเภท (แล้วแต่จะเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง)  
     1) กรณีเลือกเป็น “บัตรประจำตัวประชาชน” ให้ใส่เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้กระทำผิด 
ที่ต้องชำระค่าปรับตามคำสั่งปรับเป็นพินัย (พินัย ๘)  
     2) กรณีเลือกเป็น “รหัสคดี” ให้ใส่เลขคดีตามคำสั่งปรับเป็นพินัย (พินัย ๘) 
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    เมื่อใส่ข้อมูลถูกต้องแล้ว ระบบ e-bill จะค้นหาและนำข้อมูลจากระบบปรับเป็นพินัยกรมการปกครอง 
offense มาจัดทำคำร้องให้อัตโนมัติ โดยให้ผู้ใช้งานระบบ (User) ตรวจสอบข้อมูลเลขประจำตัวประชาชนและเลขคดี
ให้ถูกต้อง และกด “บันทึก” และพิมพ์คำร้อง 
   หากใส่ข้อมูลแล้ว ไม่ปรากฏข้อมูลของผู้กระทำผิดที่ต้องชำระค่าปรับเป็นพินัยดังกล่าวในระบบ e-bill 
ให้แจ้งปลัดอำเภอ (เจ้าพนักงานปกครอง) ที่รับผิดชอบคดี เพ่ือตรวจสอบข้อมูลในระบบปรับเป็นพินัยกรมการปกครอง 
offense และดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อน จึงบันทึกคำร้องขอชำระเงินได ้ 
  4.1.2 กรณีที่ผู้ชำระเงินขอชำระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้พิมพ์ใบแจ้งการชำระเงิน (Bill Payment) 
ให้ผู้ชำระเงิน เพ่ือชำระเงินโดยใช้บริการของธนาคารกรุงไทยฯ ได้ทุกช่องทาง 

                                 
 
 
4.2 จัดการใบเสร็จรับเงิน 
           4.2.1 ระบบจะแสดงข้อมูลคำร้องที่ยังไม่ออกใบเสร็จรับเงิน  
 

                   
    4.2.2 ตรวจสอบว่าคำร้องฉบับใดที่ได้รับชำระเงินแล้ว ให้กดเลือก “รูปดินสอ” เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน 
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 4.2.3 ตรวจสอบข้อมูลตามคำร้องว่าถูกต้องหรือไม่ หากถูกต้องแล้วให้บันทึกประเภทการชำระเงิน ซึ่งสามารถ
ระบุได้ 2 ประเภท 
     (1) เงินสด      กรณีได้รับเป็นเงินสด (ออกใบเสร็จรับเงินได้ทันที) 
    (2) e-Payment   กรณีได้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ผ่าน bill payment ที่ออกจากระบบ                        
ซ่ึงเงินเข้าบัญชเีงินฝากธนาคารเพ่ือรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ (Comp code ขึ้นต้น 70) ของที่ทำการปกครองจังหวัด) 
   กรณีได้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานจากผู้ชำระเงิน หรือรายงาน
การรับชำระเงินระหว่างวัน เพื่อยืนยันการชำระเงิน เช่น สลิปการจ่ายเงินที่ออกจากระบบ Internet Banking ATM 
Mobile Banking ใบแจ้งการชำระเงิน (Bill Payment) ที่ธนาคารคืนให้ผู้ชำระเงิน เป็นต้น ก่อนออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  

                      
 
  ณ สิ้นวันทำการ ให้ตรวจสอบข้อมูลจากรายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน ที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่
ของที่ทำการปกครองจังหวัด (รายงานจากระบบ KTB Corporate Online) หากพบว่า มีรายการรับชำระเงิน                
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ยังไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงิน ให้ดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วนแล้วเรียกรายงาน
การชำระเงินจากระบบ e-bill ส่งให้ปลัดอำเภอ (เจ้าพนักงานปกครอง) ผู้ออกคำสั่งปรับเป็นพินัย เพ่ือเป็นข้อมูล                  
ในการยุติเรื่องการปรับเป็นพินัยต่อไป 
   ผู้ใช้งานระบบ (User) จะพิมพ์ใบเสร็จรับเงินได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น (หากต้องการพิมพ์ในครั้งที่ 2 
หรือถัดไป ต้องให้ที่ทำการปกครองจังหวัด (ระดับหัวหน้าหน่วยงาน) เป็นผู้ดำเนินการ) 
   การยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ให้แจ้งที่ทำการปกครองจังหวัด (ระดับหัวหน้าหน่วยงาน) เป็นผู้ดำเนินการ 
และให้ผู้ใช้งานระบบ (User) ขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งต้นฉบับและสำเนาใบเสร็จรับเงิน และเก็บเรียงรวมไว้  
กับใบเสร็จรับเงินปกติตามเลขท่ีใบเสร็จรับเงินแต่ละประเภท เพ่ือรอตรวจสอบ  
4.3 การเรียกรายงาน และสถิติ 
           ให้ดำเนินการเช่นเดียวกับการรับชำระเงินประเภทอ่ืน ๆ ตามคู่มือการใช้งานระบบ e-bill.dopa.go.th 
4.4 การเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งานระบบ (User) 
  ให้ดำเนินการแจ้งที่ทำการปกครองจังหวัด เพ่ือจัดทำคำสั่ งมอบหมายและส่งให้กรมการปกครอง                        
(กองคลัง กลุ่มงานบัญชี) เพ่ืออนุมัติสิทธิใช้งานในระบบ e-bill กรณีผู้ ใช้งานรายใหม่ที่ยังไม่เคยลงทะเบียน                           
ในระบบ e-bill ให้ดำเนินการลงทะเบียนในระบบ e-bill ด้วย 

…………………………. 


