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การทาํรายการจ่ายเช็ค (Cheque Payment) 
 

  ขั�นตอนการเตรียมข้อมูล 
      แบบที� � เตรียมไฟลข์อ้มูลเป็น Excel Macro ในรูปแบบที�ธนาคารจดัเตรียมให ้(เริ�มที�ขอ้ �) 
      แบบที� , เตรียมไฟลข์อ้มูลเป็น Text File ตามรูปแบบที�ธนาคารกาํหนดให ้(ขา้มไปขอ้ 8) 
 
1. การเปิดไฟล ์excel macro จะใหใ้ส่ password สาํหรับเขา้ใชง้านไฟล ์
 

 
 
2. เมื�อเขา้สู่พืCนที�การกรอกขอ้มูลใหส้ังเกตที� sheet ดา้นล่าง จะมีทัCงหมด 5แถบ ดงันีC  
 

 
 
 2.1 Cheque – Key in (แถบสีเขียว)  หมายถึง  การเตรียมขอ้มูลแบบ Key in ทีละ � รายการ 
       สามารถบนัทึกขอ้มูลเก็บไวใ้ชใ้นครัC งต่อๆ ไปได ้
 2.2 Cheque – Predefined (แถบสีเหลือง)  หมายถึง  การเลือกรายการจากรายการที� 

      บนัทึกเก็บไวใ้นไฟล ์(แถบสีนํCาเงิน) โดยกดเลือกไดที้ละ � รายการ 
2.3 Predefined Cheque (แถบสีนํCาเงิน)  คือ  แถบที�สามารถบนัทึกรายการเก็บไวไ้ด ้
2.4 Cheque-Excel Import (แถบสีชมพู)  คือ  การเตรียมขอ้มูลโดย import จาก excel file ของบริษทั 

 
3. ใหก้ดเลือกที� sheet Cheque – Keyin เพื�อเตรียมขอ้มูล 
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4. กดเลือกหมายเลขบญัชีบริษทั สาํหรับตดัเงินที� Debit A/C 
 
 
 
 
 
 
 
5. กรอกรายละเอียดเช็ค ดงันีC  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5.1 Seq   คือ  ลาํดบัที� 
 5.2 Product  คือ  ประเภทเช็ค (BSQ, CSQ) 
 5.3 Beneficiary Name คือ  ชื�อผูรั้บเช็ค 
 5.4 Delivery Mode คือ  วธีิการนาํส่งเช็ค 
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 5.5 Pickup Location คือ  สถานที�รับเช็ค กรณีใหธ้นาคารเป็นผูแ้จกเช็ค 
 5.6 Exchange Document คือ  เอกสารแลกเปลี�ยนเช็ค กรณีใหธ้นาคารเป็นผูแ้จกเช็ค 
 5.7 Amount  คือ  ยอดเงินหนา้เช็ค 
 5.8 Value Date  คือ  วนัที�หนา้เช็ค 
 5.9 Purpose Code คือ  จุดประสงคก์ารโอนเงิน 
 5.10 Ref No.1  คือ  ขอ้มูล / รหสัอา้งอิง 1 
 5.11 Ref No.2  คือ  ขอ้มูล / รหสัอา้งอิง 2 
 5.12 Payment Detail คือ  รายละเอียดการโอนเงิน 
 5.13 Charge to  คือ  ผูรั้บภาระค่าธรรมเนียม (OUR = บริษทั, BEN = ผูรั้บเช็ค) 
 5.14 Mobile  คือ  จดัส่งขอ้ความแจง้เตือนทางมือถือ (มีค่าธรรมเนียม) 
 5.15 Fax  คือ  จดัส่งขอ้ความแจง้เตือนทางแฟกซ์ (มีค่าธรรมเนียม) 
 5.16 Email  คือ  จดัส่งขอ้ความแจง้เตือนทางอีเมล (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 5.17 WHT Printing  คือ  กรณีที�มี WHT ใหต้อบ Y ถา้ไม่มีใหต้อบ N 
 5.18 WHT Beneficiary Name คือ  ชื�อที�ปรากฏบน WHT 
 5.19 WHT Beneficiary Address 1 คือ  ที�อยูช่่องที� � 
 5.20 WHT Beneficiary Address 2 คือ  ที�อยูช่่องที� , 
 5.21 WHT Beneficiary ZipCode คือ  ที�อยูช่่องที� z 
 5.22 WHT Beneficiary Tax ID คือ  เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 
 5.23 WHT Form Type  คือ  ประเภทภาษี 
 5.24 WHT Pay Type  คือ  ประเภทการหกั 
 5.25 WHT Pay Type Description คือ  ใหร้ะบุ ถา้เลือกขอ้ {.,| เป็น อื�นๆ 
 5.26 WHT Income Type 1 คือ  ประเภทการจ่ายที� � 
 5.27 WHT Description 1  คือ  รายละเอียดการจ่ายที� � 
 5.28 WHT Rate 1  คือ  เปอร์เซ็นภาษี 
 5.29 WHT Base Amt 1  คือ  ยอดเงินที�นาํมาคาํนวณภาษี 
 5.30 WHT Amt 1  คือ  ยอดเงินภาษี 
 5.31 WHT Income Type 2 คือ  ประเภทการจ่ายที� , 
 5.32 WHT Description 2  คือ  รายละเอียดการจ่ายที� , 
 5.33 WHT Rate 2  คือ  เปอร์เซ็นภาษี 
 5.34 WHT Base Amt 2  คือ  ยอดเงินที�นาํมาคาํนวณภาษี 
 5.35 WHT Amt 2  คือ  ยอดเงินภาษี 
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6. เมื�อกรอกขอ้มูลเสร็จ ใหก้ดปุ่ม Verify & Export 
 
 
 
 
 
 
 
7. จะไดไ้ฟล ์z ไฟล ์ประกอบดว้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7.1 ไฟล ์Text   คือ  ไฟลส์าํหรับ upload เขา้ระบบ BizChannel 
 7.2 ไฟล ์PDF – CHQReport คือ  ไฟล ์report แบบ detail 
 7.3 ไฟล ์PDF – CHQSummary คือ  ไฟล ์report แบบ summary 
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  ขั�นตอนการ upload ไฟล์เข้าสู่ระบบ BizChannel@CIMB 
 
8. เขา้สู่ระบบ BizChannel@CIMB ผา่นเวบ็ไซต ์https://www.bizchannel.cimbthai.com  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. คลิกเลือกเมนู File Upload และคลิกเลือกเมนูยอ่ย Cheque Payment Upload 
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10. คลิกเลือก File Format เป็น text file (TXT) 
 
 
 
 
 
 
11. คลิกเลือกไฟลที์�ตอ้งการ upload โดยการกดปุ่ม Browse… และกดปุ่ม Confirm 
 
 
 
 
 
 
12. ระบบจะแสดงรายละเอียดเช็ค เช่น จาํนวนรายการ, จาํนวนเงิน เป็นตน้ ใหก้ดปุ่ม Submit 
 
 
 
 
 
 
 
13. เมื�อ submit รายการเรียบร้อยจะมี message แจง้รออนุมติัรายการ (อกัษรสีนํCาเงิน) ใหก้ดปุ่ม Done 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 
15 



 

7 

 

BizChannel@CIMB 

14. ท่านสามารถตรวจสอบรายละเอียดเช็คทัCงหมดได ้โดยคลิกที� Total Records 
 
 
 
 
 
 
 
15. ท่านสามารถตรวจสอบรายละเอียดผูอ้นุมติัไฟลไ์ด ้โดยคลิกที� Workflow List 
 
 
 
 
 
 
 
16. ท่านสามารถตรวจสอบสถานะไฟลห์ลงัจาก upload ไฟลไ์ด ้โดยคลิกที�เมนู My Task 
      เมนูยอ่ย Transaction Status 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

8 

 

BizChannel@CIMB 

17. เมื�อสถานะไฟลเ์ปลี�ยนเป็น Pending Approval คือ รอการกดอนุมติัรายการ ใหแ้จง้ผูอ้นุมติั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ขั�นตอนการอนุมัติรายการ 
 
18. เขา้สู่ระบบ BizChannel@CIMB ผา่นเวบ็ไซต ์https://www.bizchannel.cimbthai.com   
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19. ผูอ้นุมติัสามารถตรวจสอบรายการที�รออนุมติัได ้โดยคลิกที�เมนู My Task เมนูยอ่ย Pending Task 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
20. ระบบจะแสดง list ไฟลท์ัCงหมดที�รอการอนุมติั ระบบจะแสดงหมายเลขบญัชีตดัเงิน และยอดเงิน 
      ของแต่ละไฟล ์หากไม่ตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดผูรั้บโอน ใหก้ดคลิกถูกดา้นหนา้ไฟล ์และกด  
      Approve ไดเ้ลย (สามารถอนุมติัไดที้ละหลายๆ ไฟลพ์ร้อมกนั) 
 
 
 
 
 
 
      หลงัจากกด Approve ให้กดปุ่ม Send OTP เพื�อส่ง OTP ไปยงัโทรศพัทมื์อถือ 
      ใหน้าํ OTP ที�ไดรั้บมากรอกลงในช่อง Response No. OTP แลว้กด Submit 
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21. หลงัจากกดอนุมติัระบบจะแสดง Approval Status เป็น A = Approved 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
22. แต่ถา้หากตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดก่อน ใหค้ลิกที� Document Code 
 
 
 
 
 
 
 
23. ระบบจะแสดงรายละเอียดที�มากขึCน เช่น จาํนวนรายการ, หมายเลขบญัชีตดัเงิน, ผูท้าํรายการ,  
      เงื�อนไขการอนุมติั เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24 
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24. ท่านสามารถตรวจสอบรายละเอียดผูรั้บโอนได ้โดยคลิกที� Total Records 
 
 
 
 
 
 
 
 
25. หากตอ้งการอนุมติั ใหก้ดปุ่ม Send OTP เพื�อส่ง OTP ไปยงัโทรศพัทมื์อถือ 
      ใหน้าํ OTP ที�ไดรั้บมากรอกลงในช่อง Response No. OTP แลว้กด Approve 
 
 
 
 
 
 
 
26. เมื�อ approve รายการเรียบร้อยจะมี message แจง้อนุมติัรายการสาํเร็จ (อกัษรสีนํCาเงิน) ใหก้ดปุ่ม Done 
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27. ท่านสามารถตรวจสอบสถานะรายการหลงัจาก approve ได ้โดยคลิกที�เมนู My Task 
      เมนูยอ่ย Transaction Status 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
28. สถานะ Pending Debit หมายถึง อยูร่ะหวา่งรอดาํเนินการ / รอตดัเงิน 
      สถานะ Debit Successfully หมายถึง ตดัเงินสาํเร็จแลว้ รอดาํเนินการต่อไป 
      สถานะ Complete Print Success หมายถึง พิมพเ์ช็คเสร็จเรียบร้อย 
      สถานะ Registered Successfully หมายถึง ลงทะเบียนเช็คเสร็จเรียบร้อย รอนาํส่งต่อไป 
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ขั�นตอนการตรวจสอบรายการหลังจากการทาํรายการ 
 
1. เขา้สู่ระบบ และคลิกเลือกเมนู Transaction Status และคน้หาไฟลที์�ตอ้งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. คลิกเลือก Transaction Reference No. 
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3. คลิกเพื�อตรวจสอบรายละเอียดสถานะของรายการได ้โดยคลิกที� Action Date 
 
 
 
 
 
 
 
4. คลิกเลือกที�สถานะ Debit Successfully จะสามารถตรวจสอบสถานะการหกัเงินจากบญัชีบริษทัได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
5. คลิกเลือกที�สถานะ Registered Successfully จะสามารถตรวจสอบเลขที�เช็ค และสถานะของเช็คได ้
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ขั�นตอนการพมิพ์ Debit Advice, Credit Advice และ Fee Receipt 
 
1. เขา้สู่ระบบ และคลิกเลือกเมนู Transaction Status และคน้หาไฟลที์�ตอ้งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. คลิกเลือก Transaction Reference No. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

16 

 

BizChannel@CIMB 

 
3. จากนัCนใหเ้ลื�อน column ดา้นบนลงล่าง จะเห็นเมนูพิมพ ์Debit Advice, Credit Advice และ Fee Receipt 
 

 
 
 
 
 
 


