
คู่มือการเตรียมการขอ้มูลสาํหรับการจ่ายตรง 

 
1 กาํหนดใหข้า้ราชการและลูกจา้งประจาํบนัทึกขอ้มูลส่วนลดหยอ่น (ลย.01) ผา่นเวบ็ E-Money โดยไปที3 เมนู1:
เมนูหลกั  9:การจดัการขอ้มูลภาษี 

 
2 ก่อนจะดาํเนินการตอ้งทาํการอพัเดทโปรแกรมใหเ้ป็นเวอร์ชนัตั<งแต่ 5 เมษายน 2559 เลือกเดือน(แนะนาํเลือก
เดือนปัจจุบนั) คลิกตวัเลือกที3 1 รอสักครู่ ถา้ระบบแจง้วา่ ระบบไม่สามารถเชื3อมต่อฐานขอ้มูลได ้ ใหปิ้ด
โปรแกรมแลว้ติดต่อโปรแกรมเมอร์ เพื3อสอบถามถึงสาเหตุ และวธีิแกไ้ข 



 
3 เมื3อแกไ้ขจนระบบแจง้วา่  ระบบต่อเชื3อมฐานขอ้มูลไดส้าํเร็จ ใหค้ลิกปุ่ม  ดาํเนินการ (ตวัเลือกที3 1 ใหท้าํครั< ง
เดียวก็พอ) 

 
4 เลือกตวัเลือกที3 2 เพื3อทาํการอพัเดทขอ้มูลบุคคลที3ยา้ยเขา้ ยา้ยออกในแต่ละเดือน ระบบแจง้วา่  ระบบต่อเชื3อม
ฐานขอ้มูลไดส้าํเร็จ ใหค้ลิกปุ่ม  ดาํเนินการ  จากนั<นใหค้ลิกปุ่มปิด 



 
5  แจง้ใหข้า้ราชการและลูกจา้งประจาํ เขา้เวบ็ E-Money เพื3อกรอกขอ้มูลส่วนลดหยอ่น (ควรใหเ้วลาเขา้บนัทึก) 
โดยคลิกที3  บนัทึกลดหยอ่นภาษี(ล.ย.01) 

 
6 จะพบหนา้จอดงัภาพ ใหก้รอกขอ้มูลใหค้รบ หากไม่มีขอ้มูลใหว้า่งไว ้ แลว้คลิก ปุ่มบนัทึก (สีแดง) 



 
7 เมื3อครบกาํหนดการบนัทึกขอ้มูลลดหยอ่นภาษีแลว้ จึงโหลดขอ้มูลที3ขา้ราชการและลูกจา้งประจาํบนัทึกผา่น E-
Money โดยคลิกตวัเลือกที3 3 รอจนระบบแจง้วา่  ระบบต่อเชื3อมฐานขอ้มูลไดส้าํเร็จ ให้คลิกปุ่ม  ดาํเนินการ 

 
8 บนัทึกขอ้มูลรหสัธนาคาร  โดยไปที3เมนู2:ผูดู้แลระบบ เลือก 5:กาํหนดธนาคาร 



 
9 คลิกปุ่มแกไ้ข เพื3อเติมเลขรหสัธนาคาร 4 หลกั หากไม่ครบ 4 หลกัใหใ้ส่เลข 0 นาํหนา้ แลว้คลิกปุ่มบนัทึก 
จากนั<น คลิกปุ่ม >  เพื3อเลื3อนไปแกไ้ขธนาคาร สาขาถดัไป ทาํจนครบทุกสาขา 

 
10 ดาํเนินการคาํนวณภาษีระหวา่งปี โดยไปที3เมนู1:เมนูหลกั  5:ลงทะเบียนฎีกาเบิกเงิน 



 
11 เลือกปีภาษีปัจจุบนั ทาํการตรวจสอบยอดการเบิกทั<งฎีกาประจาํเดือนและฎีกายอ่ยระหวา่งเดือนใหค้รบและ
ถูกตอ้งทุกฎีกา (เหมือนการจดัทาํภาษีประจาํปี) 

 
12 เมื3อตรวจฎีกาถูกตอ้งครบถว้นแลว้ ทาํการคาํนวณภาษี  โดยไปที3  เมนู1:เมนูหลกั  6:พิมพร์ายงาน  7:พิมพ์
ใบรับรองภาษี 



 
13 เปลี3ยนปีภาษีใหเ้ป็นปีปัจจุบนั คลิกปุ่มคาํนวณภาษี 

 
14 จดัทาํขอ้มูลสาํหรับจ่ายตรง โดยไปที3  เมนู1:เมนูหลกั   11:เตรียมขอ้มูลจ่ายตรง 



 
15  จะพบกบัหนา้จอการเตรียมขอ้มูลจ่ายตรง ให้ตรวจรหสัรายการหกัสหกรณ์ วา่อยูช่่องที3เท่าไร (ตวัอยา่งอยูช่่อง
F14)  และรหสัรายการหกั กบข.ส่วนเพิ3ม วา่อยูช่่องเท่าไร  (ตวัอยา่งอยูช่่อง F31)  คลิกปุ่ม  เช็คขอ้มูล 

 
16  ระบบจะสรุปผลการตรวจเช็คขอ้มูล ใหค้ลิกปุ่มการสรุปผลแต่ละรายการ แลว้เปิดไฟลดู์วา่ขอ้มูลมีปัญหา
อะไรจึงตรวจไม่ผา่น จะไดท้าํการแกไ้ขใหผ้า่น ถึงแมไ้ม่แกไ้ขใหผ้า่นก็สามารถจดัทาํไฟลข์อ้มูลได ้แต่ขอ้มูลที3ได้
จะวา่งเปล่าไม่สมบูรณ์ 



 
17 ผลการตรวจเลขประชาชน ระบบจะแสดงบุคคลที3ไม่ไดก้รอกขอ้มูลเลขประชาชน  หรือกรอกแลว้แต่ระบบ
ตรวจสอบแลว้พบไม่ไม่น่าจะถูกตอ้ง จึงใหต้รวจซํ< าจากขอ้มูลจริงอีกที 

 
18 ผลการตรวจขอ้มูลธนาคาร ถา้ไม่ผา่นระบบจะแสดงบุคคลที3ไม่มีเลขบญัชี หรือไม่ไดก้าํหนดรหสัสาขา
ธนาคาร  แต่ถา้ตรวจผา่น ระบบจะแสดงขอ้มูลวา่สาขาธนาคารที3ระบบตรวจสอบนั<นถูกตอ้งจริงหรือไม่ 

 
19 ผลการตรวจส่วนลดหยอ่น ระบบจะตรวจเช็คเฉพาะบุคคลที3กรอกส่วนลดหยอ่นปีที3ระบุเท่านั<น ไม่ตรวจสอบ
ขอ้มูลเก่า 

 
20 ผลการตรวจสหกรณ์ออมทรัพย ์ระบบจะตรวจรหสัสหกรณ์ ซึ3 งตอ้งประสานกบัสหกรณ์ออมทรัพย ์วา่รหสัคือ
อะไร (เป็นเลข 5 หลกั) และเลขสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพยข์องขา้ราชการและลูกจา้งประจาํคืออะไร โดยนาํเขา้
ขอ้มูลเอก็เซลไฟล ์3 สดมภ ์คือ สดมภA์=ลาํดบัที3,สดมภB์=คาํนาํหนา้ชื3อติดกบัชื3อตวั เวน้วรรคนามสกุล สดมภ์
C=เลขสมาชิกสหกรณ์ 



 
21 ผลการตรวจวนัเริ3มเป็นสมาชิก ยงัไม่ไดพ้ฒันา เพราะตอ้งรอขอ้มูลจาก กบข. 

 
22 ผลการตรวจวนัเริ3มสะสม_กบข ยงัไม่ไดพ้ฒันา เพราะตอ้งรอขอ้มูลจาก กบข. 

 
23 ผลการตรวจวนัเริ3มสะสมเพิ3ม_กบข ยงัไม่ไดพ้ฒันา เพราะตอ้งรอขอ้มูลจาก กบข. 
 


