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  คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ของข้าราชการครู 

บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง 

เขต 2  ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) เพ่ือให้

ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ของข้าราชการครู บุคลากร

ทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 2 และ

สร้างความเข้าใจที่ตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ 

 
 

(นางสาววิสา  อินทร์คง) 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
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คู่มือการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 

ดำเนินการผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (Direct Payment) เป็นระบบงานแบบ Web 

Application ที ่กรมบ ัญชีกลางให ้บร ิการก ับส ่วนราชการ ในล ักษณะ ASP (Application Service 

Provider) เพื่อให้ส่วนราชการสามารถเข้ามาทำงาน ตั้งแต่การจัดทำคำสั่ง (Option) การบันทึกคำสั่ง การ

เปลี่ยนแปลงของข้าราชการและลูกจ้างประจำ ในระบบฐานข้อมูล การประมวลผลเงินเดือนเพ่ือการ ขอเบิก

จ่ายเงินกับกรมบัญชีกลางผ่านระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) ซ่ึงระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจำ จะดำเนินการโอนเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือน 

เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของผู้มีสิทธิโดยตรง ซึ่งผู้ใช้งานจะต้องใช้อุปกรณ์ยืนยันตัวบุคคล (Token 

Key) เป็นหลักฐาน ในการพิสูจน์ตัวตนต่อระบบ ในการเข้าใช้งานระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ 

ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

ภาพรวมของการเบิกจ่ายเง ินเดือนและค่าจ้างประจำ ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ  

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2  ซึ่งเป็นหน่วยเบิกประมวลผลย่อย ที่หน่วยงาน 

ต้นสังกัด คือ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) มอบหมายให้ทำงานในระบบงาน  

จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ให้ทำการประมวลผลหรือคำนวณบัตรและบันทึก/แก้ไขรายการ พร้อม

ตรวจสอบความถูกต้องจนกระทั่งพร้อมนำเงินเข้าบัญชีธนาคารของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

รวมถึงลูกจ้างประจำ ในแต่ละเดือนตามปฏิทินที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 

กำหนด จึงจะส่งมอบงานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) ดำเนินการประมวลผล

ภาพรวมเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลาง ต่อไป (ดังแผนภาพที่ 1) 

 
แผนภาพที่ 1 
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 เมื่อกรมบัญชีกลางได้รับข้อมูลจากหน่วยเบิกจ่าย จะทำการตรวจสอบข้อมูลและความถูกต้อ ง  

หากไม่ถ ูกต ้อง จะแจ้งกล ับให้หน่วยเบ ิกจ่ายดำเน ินการแก้ไข และทำการประมวลผลส่งข ้อมูล  

ให้กรมบัญชีกลางใหม่ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบอีกครั้ง หากถูกต้องแล้วกรมบัญชีกลางจะดำเนินการบันทึก

รายการขอเบิกในระบบ GFMIS จนกระทั่งอนุมัติรายการและสั่งจ่ายเงิน ตามปฏิทินเบิกจ่ายเงินเดือน  

และค่าจ้างประจำ ของแต่ละเดือน โดยกรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินก่อน 3 วันทำการ

สุดท้ายของเดือน ซึ่งแบ่งเป็น 3 ส่วน คือ 

1. บัญชีธนาคารพาณิชย์ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

2. เงินที่หักไว้ตามที่กฎหมายกำหนดให้หักจากเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เช่น กรมสรรพากร 

กบข./กสจ. เป็นต้น 

3. โอนเข้าบัญชีของส่วนราชการ สำหรับเงินที่ไม่มีกฎหมายกำหนดให้หักจากเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจำ (หนี้บุคคลที่ 3)  

(ดังแผนภาพที่ 2) 

 
แผนภาพที่ 2 

  



3 
 

 สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปางเขต 2 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 

โดยใช้ 2 ระบบ ร่วมกัน คือ 

1. ระบบเงินเดือน E-Money  

2. ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (Direct Payment) ของกรมบัญชีกลาง 

 ขั้นตอนการเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

1. รวบรวมข้อมูล 

1.1 รับและตรวจสอบเอกสาร การเปลี่ยนแปลงรายการตามคำสั่ง แต่งตั้ง บรรจุ โอน ย้าย 

ลาออก หรือเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน และเงินประจำตำแหน่ง จากกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.2 รวบรวมข้อมูลรายละเอียด เช่น การเปลี ่ยนแปลง ชื ่อ -สกุล เลขที ่บัญชี และข้อมูล 

การหักลดหย่อน จากกลุ่มบริหารงานบุคคล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และดาวน์โหลดข้อมูล

การสะสมอัตราส่วนเพิ่ม กบข. จากระบบ MCS WEB ผ่านเว็บไซต์ของ กบข. 

1.3 ข้อมูลรายการหักชำระหนี้บุคคลที่สาม จากหน่วยงานภายในและภายนอก เช่น สวัสดิการ

ภายใน สพป. ลำปาง เขต 2 สหกรณ์ออมทรัพย์ครูลำปาง สหกรณ์ออมทรัพย์กรมสามัญ สหกรณ์ออมทรัพย์

ครูลำพูน สหกรณ์ออมทรัพย์ครูกำแพงเพชร สหกรณ์กรมการค้าภายใน ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย 

ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์ ธนาคารอาคารสงเคราะห์ และสำนักงาน สกสค. เป็นต้น 

2. ตรวจสอบรายการข้อมูล ตามข้อ 1.1 ถึงข้อ 1.3 หากไม่ถูกต้องแจ้งผู้ให้ข้อมูลดำเนินการแก้ไข

และหากถูกต้องแล้ว ดำเนินการขั้นต่อไป 

3. แยกประเภทข้อมูล เพ่ือนำไปแก้ไข หรือ เพ่ิมเติม 2 ระบบ คือ 

3.1 ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (Direct Payment) เช่น การเปล่ียนแปลง เลขท่ีบัญชี 

อัตราส่วนเพิ่ม กบข. และข้อมูลการหักลดหย่อน 

3.2 ระบบเงินเดือน E-Money เช่น การเปลี ่ยนแปลง ชื ่อ-สกุล เลขที ่บัญชี และข้อมูล 

การหักลดหย่อน อัตราส่วนเพ่ิม กบข. รายการเพิ่ม-ลด และเปลี่ยนแปลงตามคำสั่ง แต่งตั้ง บรรจุ โอน ย้าย 

ลาออก หรือเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทน และเงินประจำตำแหน่ง และรายการ ข้อมูลรายการหักชำระหนี้

บุคคลที่สาม จากหน่วยงานภายในและภายนอก 

4. แก้ไขหรือเพ่ิมเติม ในระบบเงินเดือน E-Money 

4.1 จัดเตรียมข้อมูลตามข้อ 3.2 ในโปรแกรม Excel เพ่ือนำเข้าข้อมูล ในระบบเงินเดือน E-Money 

4.2 นำเข้าข้อมูลที่จัดเตรียมไว้ในข้อ 4.1 เข้าระบบเงินเดือน E-Money 

4.3 แก้ไขหรือเพ่ิมเติม ข้อมูลโดยตรง เข้าระบบเงินเดือน E-Money 

4.4 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ ที่ดำเนินการโหลดข้อมูลหนี้ และรายการอื่น ๆ หาก  

ไม่ถูกต้อง ดำเนินการแก้ไข หากถูกต้อง สามารถดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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4.5 ประมวลผลและจัดทำไฟล์ข้อมูล เพื่อดำเนินการส่งรายการหนี้เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน

และค่าจ้างประจำ (Direct Payment) ต่อไป 

5. แก้ไขหรือเพ่ิมเติม ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

5.1 ดำเนินการบันทึกแก้ไขหรือเพิ่มเติม รายการตามข้อ 3.1 ในระบบจ่ายตรงเงิ นเดือนและ

ค่าจ้างประจำ (Direct Payment) 

5.2 เรียกรายงานเพื่อตรวจสอบจากบัญชีถือจ่าย จากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 

(Direct Payment) สำหรับตรวจสอบจำนวนคน ทั้งหมดในการรับเงินเดือน ของเดือนนั้น ๆ 

5.3 ดำเนินการคำนวณเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเง ินเดือนและค่าจ้ างประจำ (Direct 

Payment) 

5.4 เรียกรายงานเพื่อดำเนินการตรวจสอบจำนวน เงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง ค่าตอบแทน

และเงินอื่น ๆ ในลักษณะเดียวกัน ว่ามีรายการที่มีการเปลี่ยนแปลงใดบ้าง และมีความถูกต้องหรือไม่ หาก  

ไม่ถูกต้อง ดำเนินการแก้ไขในเมนู รายการจ่ายเงินเดือน หากถูกต้องแล้ว ดำเนินการนำเข้าข้อมูลเพิ่ม  

หนี้รายเดือน 

5.5 เรียกรายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน เพื่อดำเนินการตรวจสอบรายการรับ เงินเดือน 

ค่าจ้างประจำ เงินประจำตำแหน่ง เงินค่าตอบแทนและเงินอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงรายการหักชำระหนี้

บุคคลที่สาม ให้ตรงกันระหว่าง ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (Direct Payment) และระบบ

เงินเดือน e-Money 

5.6 ประมวลผลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (Direct Payment) 

5.7 เรียกรายงานเพื่อทำการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง หากไม่ถูกต้องดำเนินการแก้ไข หาก

ถูกต้องดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

5.8 พิมพ์รายงานสรุปการจ่ายเงินเดือน เพื่อนำไปตรวจสอบ ก่อนดำเนินการส่งมอบงานให้

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

5.9 ส่งมอบงานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) โดยการเรียกข้อมูล

ทั้งหมดของหน่วยงาน ทำการตรวจสอบกับรายงานสรุปการจ่ายเงินเดือน หากถูกต้อง ตรงกัน ให้ดำเนินการ

ส่งมอบงานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ต่อไป 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 
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แผนภูมิที่ 1 
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Work Flow กระบวนงาน 

ล าดับ 
ที ่

ขั้นตอนการท างาน 
Work Flow 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ช่วง 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่
เกี่ยวกับคำสั่งเงินเดือน/
คำสั่งปรับวุฒิ/คำสั่งต่าง ๆ 
ที่เก่ียวกับการเบิกเงิน 

 
 

 

วันที่ 17- 
วันที่ 1 ของ
เดือนถัดไป 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

2 

รับข้อมูลและตรวจสอบ
รายการ แยกประเภทข้อมูล 
พร้อมทั้งจัดทำ file ข้อมูล
เพ่ือนำเข้าระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างและ
ระบบ E-money 

 

วันที่ 2-4 
ของเดือน 

(ตามปฏิทิน
เงินเดือน) 

เจ้าหน้าที่
กลุ่ม

บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

3. 

นำข้อมูลที่ทำการแยก
ประเภทเรียบร้อยแล้วในส่ง
ที่ต้องทำการแก้ไขเพ่ิมเติม
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
เช่น การหักค่าลดหย่อน 
กบข.ส่วนเพิ่ม การ
เปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชี 
เป็นต้น 

 

วันที่ 2-4 
ของเดือน 

(ตามปฏิทิน
เงินเดือน 

เจ้าหน้าที่
กลุ่ม

บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

4. 
 
 
 

คำนวณเงินเดือนลในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่ 2-4 
ของเดือน 

(ตามปฏิทิน
เงินเดือน 

 
 

เจ้าหน้าที่
กลุ่ม

บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

 

  

รับค ำสั่งเกี่ยวกับเงินเดือน 

ลงระบบจ่ำยตรงเงินเดือนฯ 

จัดท ำ File ข้อมูลเตรียมลงระบบ 

ทั้ง 2 ระบบ 

เพ่ิมเติม/แก้ไข ข้อมูล 

ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนฯ 

ค ำนวณเงินเดือน 

ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือน 

A 
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ล าดับ 
ที ่

ขั้นตอนการท างาน 
Work Flow 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ช่วง 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

4. 

นำข้อมูลหนี้  
จากระบบ E- money  
เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 

วันที่ 2-4 
ของเดือน 

(ตามปฏิทิน
เงินเดือน 

 

เจ้าหน้าที่
กลุ่ม

บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

5. 

 
 
เรียกรายงานในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจ้างเพ่ือ
ทำการตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 
 

 

วันที่ 2-4 
ของเดือน 

(ตามปฏิทิน
เงินเดือน 

 
 

เจ้าหน้าที่
กลุ่ม

บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

 

6. 
ประมวลผลในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 

วันที่ 2-4 
ของเดือน 

(ตามปฏิทิน
เงินเดือน 

 

เจ้าหน้าที่
กลุ่ม

บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

7. 

ส่งมอบงานให้ สพฐ.  
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้าง เพ่ือให้ สพฐ.
ประมวลผลภาพรวม 
ส่งกรมบัญชีกลางเพ่ือตั้งเบิก
ในระบบ GRMIS 
 

 
 
 
 
 
 
 

วันที่ 2-4 
ของเดือน 

(ตามปฏิทิน
เงินเดือน 

 
 

เจ้าหน้าที่
กลุ่ม

บริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย์ 

 

 

  

น ำข้อมูลหนี้บุคคลที่ 3  

เข้ำระบบจ่ำยตรงเงินเดือน 

ตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง 

ประมวลผลในระบบจ่ำยตรง

เงินเดือน 

ส่งมอบงำนให้ สพฐ. 

A 

จบ 



9 
 



10 
 

 

  



11 
 

ขั้นตอนการจัดท าใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (สลิปเงินเดือน) 

1. รวบรวมข้อมูล โดยการนำออกข้อมูล รายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

(กยศ.) และ กองทุนกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) ออกจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน

และค่าจ้างประจำ (Direct Payment) 

2. จัดเตรียมข้อมูลรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) และ กองทุน

กู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) ในโปรแกรม Excel 

3. นำเข้าข้อมูลในระบบเงินเดือน E-Money 

4. คำนวณทุกรายการทั้งด้านรับและด้านจ่าย ในระบบเงินเดือน E-Money 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการทั้งหมดอีกครั้ง 

6. จัดเตรียมข้อมูลอินเทอร์เน็ต เพื ่อจัดทำใบรับรองการจ่ายเง ินเดือนและค่าจ้างประจำ  

(สลิปเงินเดือน) 

7. นำเข้าข้อมูลที่ได้จัดเตรียมในข้อ 6 ลงเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

ลำปาง เขต 2 เพื่อจัดทำใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (สลิปเงินเดือน) ให้แก่ ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ ในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง 

เขต 2 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และใช้ประโยชน์ต่อไป (ดังแผนภูมิที่ 2) 
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แผนภูมิที่ 2 
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การเลือกรับเงินเดือน 2 รอบ โดยสมัครใจ 

       ตำมมติ ครม. วันที่ 13 ก.ย.2566 มอบหมำยให้กระทรวงกำรคลัง (กรมบัญชีกลำง) ก ำหนด

หลักเกณฑ์เงื่อนไขและรำยละเอียดในกำรจ่ำยเงินข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ โดยแบ่งจ่ำยเป็น 2 รอบ 

เพ่ือเป็นกำรเพ่ิมสภำพคล่องทำงกำรเงินและพัฒนำชีวิตควำมเป็นอยู่ให้แก่ข้ำรำชกำร นั้น 

กรมบัญชีกลำงจึงได้มีหนังสือเวียน ที่ กค 0411.4/ว698 ลงวันที่ 21 พฤศจิกำยน 2566 เรื่อง

สรุปผลกำรประชุมชี้แจงกำรปรับเงื่อนไขวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ ถึงส่วนรำชกำรเพ่ือให้

ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำผ่ำนระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 

(e-Payroll) ของกรมบัญชีกลำง  โดยมีข้อสรุปผล ดังนี้ 

1. กำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำง 2 รอบ เป็นทำงเลือกโดยสมัครใจของข้ำรำชกำรและ

ลูกจ้ำงประจ ำที่มีกำรจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำผ่ำนระบบจ่ำยตรงเงิน เดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ  

(e-Payroll) ของกรมบัญชีกลำง ซึ่งไม่รวมกลุ่มผู้รับบ ำนำญ และกลุ่มข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำของ

หน่วยงำนที่ยังไม่เข้ำร่วมโครงกำรจ่ำยเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำ 

โดยตรง (โครงกำรจ่ำยตรงฯ) ได้แก่ ส ำนักงำนศำลรัฐธรรมนูญ ส ำนักงำนศำลยุติธรรม ส ำนักงำนศำล

ปกครอง ส ำนักงำนอัยกำร ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน องค์กำรมหำชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. กำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำงเป็น 6 รอบ ก ำหนดเริ่มจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำร 2 รอบ  

ตั้งแต่เดือนมกรำคม 2567 เป็นต้นไป และจ่ำยค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 6 รอบ ตั้งแต่เดือนมีนำคม 2567 เป็น

ต้นไป โดยก ำหนดวันจ่ำยรอบแรกในวันที่ 16 ของทุกเดือน หำกวันที่ 16 ตรงกับวันหยุดรำชกำร 

จะเลื่อนเป็นวันท ำกำรก่อนวันที่ 16 ส ำหรับก ำหนดวันจ่ำยรอบสองในวันท ำกำรก่อนวันท ำกำรสุดท้ำยของ

เดือนสำมวันท ำกำร (ก ำหนดวันเดิม) 

3. เงินที่หักจำกเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงประจ ำ ก่อนโอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของข้ำรำชกำร

และลูกจ้ำงประจ ำประกอบด้วยเงิน 2 ประเภท คือ  

3.1 เงินที่มีกฎหมำยก ำหนดให้หักจำกเงินเดือน หรือค่ำจ้ำงประจ ำ ได้แก่ ภำษีเงินได้ 

หัก ณ ที่จ่ำย เงินสะสมของข้ำรำชกำรที่เป็นสมำชิกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) หรือ 

เงินสะสมของลูกจ้ำงประจ ำที่เป็นสมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพส ำหรับลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร  

ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) และเงินคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) 

3.2 เงินที่ไม่มีกฎหมำยก ำหนดให้หักจำกเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงประจ ำ ซึ่งมีหนังสือยินยอม

จำกข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำผู้ถูกหักเงินเดือน หรือค่ำจ้ำงประจ ำเพ่ือช ำระเงินให้แก่สหกรณ์ออมทรัพย์

และค่ำสวัสดิกำรต่ำง ๆ หรือช ำระตำมข้อผูกพันกับทำงรำชกำร เช่น เงินที่ช ำระให้แก่สหกรณ์ ออมทรัพย์

สถำบันกำรเงิน ฯลฯ  โดยสหกรณ์ออมทรัพย์ และสถำบันกำรเงินจะต้องแจ้งข้อมูลหนี้ให้กับส่วนรำชกำร 

ผู้เบิก ภำยในวันที่ 2 ของทุกเดือน และส่วนรำชกำรผู้เบิกจะบันทึกข้อมูลเงินเดือนและค่ำจ้ำง ข้อมูลรำยกำร
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เงินหักและหนี้ผ่ำนระบบ e-Payroll และส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลำง ตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำนที่

กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

4. กรมบัญชีกลำงจะตรวจสอบข้อมูลเงินเดือน รำยกำรเงินหักและหนี้ เพ่ือค ำนวณยอดเงิน

สุทธิและแบ่งครึ่งยอดเงินสุทธิดังกล่ำว เพ่ือโอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ  

2 รอบ ตำมวันที่ก ำหนดจ่ำยเงินในข้อ 2 

5. กรมบัญชีกลำงจะโอนเงินให้กองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) และกองทุนส ำรอง

เลี้ยงชีพส ำหรับลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร (กสจ.) ตำมรอบที่มีกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 

ส ำหรับภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย เงินคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยส.) และหนี้บุคคลที่สำม 

(สหกรณ์ออมทรัพย์และสถำบันกำรเงิน) กรมบัญชีกลำงจะด ำเนินกำรโอนเงินดังกล่ำว ครั้งเดียวในรอบสอง  

6. แบบแสดงควำมประสงค์ในกำรรับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงประจ ำ ตำมโครงกำรจ่ำยตรงฯ มี

จ ำนวน 5 แบบ ดังนี้ 

แบบแสดงควำมประสงค์ของข้ำรำชกำร มี 3 แบบ 

6.1 แบบแสดงควำมประสงค์กำรรับเงินเดือนของข้ำรำชกำร 2 รอบ (แบบ 1 ขรก.)

ก ำหนดให้ใช้ส ำหรับข้ำรำชกำรที่อยู่ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ แสดงควำมประสงค์รับ

เงินเดือน 2 รอบ ในปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 เป็นครั้งแรก โดยให้ยื่นแบบแสดงควำมประสงค์ต่อส่วน

รำชกำร โดยไม่ต้องส่งให้กรมบัญชีกลำงหรือส ำนักงำนคลังจังหวัด ภำยในวันที่ 1-15 ธันวำคม 2566 และ

จะได้รับเงินเดือนตั้งแต่เดือนมกรำคม 2567 เป็นต้นไป 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรสำมำรถบันทึกแบบแสดงควำมประส งค์ฯ  

แบบ 1 ขรก. ในระบบ e-Payroll ได้ตั้งแต่วันที่ 1-31 ธันวำคม 2566 หำกพ้นระยะเวลำที่ก ำหนด ระบบจะ

ปิดมิให้บันทึกรำยกำรได้ ดังนั้น ขอให้ส่วนรำชกำรตรวจสอบข้อมูลกำรเลือกรับให้ถูกต้องและครบถ้วน 

6.2 แบบแสดงควำมประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงกำรรับเงินเดือนของข้ำรำชกำร  

(แบบ 2 ขรก.) ก ำหนดให้ใช้ส ำหรับข้ำรำชกำรที่อยู่ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ ที่ขอ

เปลี่ยนแปลงควำมประสงค์กำรรับเงินเดือน ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 เป็นต้นไป โดยให้ด ำเนินกำร

ภำยในวันที่ 1-15 ธันวำคม ของทุกปี และจะได้รับเงินเดือนตั้งแต่เดือนมกรำคมปีถัดไป 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรสำมำรถบันทึกแบบแสดงควำมประสงค์ฯ  

แบบ 2 ขรก. ในระบบ e-Payroll ได้ตั้งแต่วันที่ 1-31 ธันวำคม ของทุกปี หำกพ้นระยะเวลำที่ก ำหนด

ข้ำรำชกำรจะเปลี่ยนแปลงควำมประสงค์ได้อีกครั้ง ในปีถัดไป 

6.3 แบบแสดงควำมประสงค์กำรรับเงินเดือนของข้ำรำชกำร 2 รอบ (แบบ 3 ขรก.)

ก ำหนดให้ใช้ส ำหรับข้ำรำชกำรที่ยังไม่มีข้อมูลอยู่ในฐำนข้อมูลจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ เช่น

บรรจุใหม่ กลับเข้ำรับรำชกำร โอนย้ำยมำจำกหน่วยงำน และประสงค์จะรับเงินเดือน 6 รอบ  
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กรณีข้ำรำชกำร โอนมำจำกหน่วยงำนที่มีข้อมูลอยู่ในฐำนข้อมูลจ่ำยตรงฯ ไม่ต้องยื่นแบบแสดงควำม

ประสงค์ โดยระบบจะดึงข้อมูลกำรเลือกรับเงินเดือนจำกหน่วยงำนเดิมเป็นฐำนข้อมูลในกำรจ่ำย

เงินเดือน 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรสำมำรถบันทึกแบบแสดงควำมประสงค์ฯ แบบ 3 

ขรก. ในระบบ e-Payroll ได้ตั้งแต่วันที่บรรจุหรือ วันกลับเข้ำรับรำชกำรหรือ วันที่โอนย้ำย 

แบบแสดงควำมประสงค์ของลูกจ้ำงประจ ำ มี 2 แบบ 

6.4 แบบแสดงควำมประสงค์กำรรับค่ำจ้ำงของลูกจ้ำงประจ ำ 6 รอบ (แบบ 1 ลจ.)

ก ำหนดให้ใช้ส ำหรับลูกจ้ำงประจ ำที่อยู่ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ ำจ้ำงประจ ำ ที่แสดงควำม

ประสงค์รับค่ำจ้ำง 2 รอบ ในปีงบประมำณ พ.ศ.2567 เป็นครั้งแรก โดยให้ด ำเนินกำรภำยวันที่ 1-15 

กุมภำพันธ์ 2567 และได้รับค่ำจ้ำงตั้งแต่เดือนมีนำคม 2567 เป็นต้นไป 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรสำมำรถบันทึกแบบแสดงควำมประสงค์ฯ  

แบบ 1 ลจ. ในระบบ e-Payroll ได้ตั้งแต่วันที่ 1-29 กุมภำพันธ์ 2567 หำกพ้นระยะเวลำที่ก ำหนด 

ระบบจะปิดมิให้บันทึกรำยกำรได้ ดังนั้น ขอให้ส่วนรำชกำรตรวจสอบข้อมูลกำรเลือกรับให้ถูกต้องและ

ครบถ้วน 

6.5 แบบแสดงควำมประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงกำรรับค่ำจ้ำงของลูกจ้ำงประจ ำ  

(แบบ 2 ลจ.)ก ำหนดให้ใช้ส ำหรับลูกจ้ำงประจ ำที่อยู่ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ ที่ขอ

เปลี่ยนแปลงควำมประสงค์กำรรับค่ำจ้ำง ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 เป็นต้นไป โดยให้ด ำเนินกำร

ภำยในวันที่ 1-15 ธันวำคม ของทุกปี และจะได้รับเงินเดือนตั้งแต่เดือนมกรำคมปีถัดไป 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรสำมำรถบันทึกแบบแสดงควำมประสงค์ฯ  

แบบ 2 ลจ. ในระบบ e- Payroll ได้ตั้งแต่วันที่ 1-31 ธันวำคม ของทุกปี หำกพันระยะเวลำที่ก ำหนด 

ลูกจ้ำงจะเปลี่ยนแปลงควำมประสงค์ได้อีกครั้ง ในปีถัดไป 

ทั้งนี้ ให้จัดเก็บแบบแสดงควำมประสงค์ฯ ไว้ที่ส่วนรำชกำรโดยไม่ต้องส่งให้กรมบัญชีกลำง

หรือส ำนักงำนคลังจังหวัด 
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แบบแสดงควำมประสงค์ขอรับเงินเดือน 2 รอบ  

ส ำหรับข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 

ที่มีกำรจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำผ่ำนระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ (e-Payroll)  

ของกรมบัญชีกลำง 

 



แบบ 1 
  ขรก. 

 
แบบแสดงความประสงค์การรับเงินเดือนของข้าราชการ 2 รอบ 

 
 

 วันที่                         
 
                                                        

ข้าพเจ้า                                                 

เลขประจ าตัวประชาชน       ต าแหน่ง       

สังกัด/กอง/ส านักงาน                                              

กรม                                                   

 

มีความประสงค์เลือกรับเงินเดือน 2 รอบ โดยข้าพเจ้าได้รับทราบแล้วว่า จะได้รับเงินเดือนในแต่ละเดือน ดังนี้ 

 รอบ 1 จะได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในวันที่ 16 ของเดือน หากวันที่ 16 ตรงกับวันหยุดราชการให้เลื่อนเป็น 
  วันท าการก่อนวันที่ 16 
 รอบ 2 จะได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือนสามวันท าการ 
 
 
หมายเหตุ 

1. ข้าพเจ้ายินยอมให้ส่วนราชการด าเนินการจ่ายเงินเดือน ตามท่ีได้แสดงความประสงค์ไว้ 
2. แบบแสดงความประสงค์ฉบับนี้ ใช้เฉพาะการยื่นครั้งแรกโดยให้ด าเนินการ ภายในวันที่ 1 - 15 ธันวาคม 2566  

และหากมีความประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลงให้ด าเนินการได้ในวันที่ 1 - 15 ธันวาคม ของทุกปี โดยใช้  
แบบ 2 ขรก. 

3. การยื่นแบบแสดงความประสงค์ ให้ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ และ 
เก็บไว้ที่ส่วนราชการ (ไม่ต้องส่งกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด) 

 
 
 
 
 
 

  

ลงชื่อ...................................................................  

       (................................................................)  

ผู้แสดงความประสงค์ฯ 
 



แบบ 2 
  ขรก. 

 
แบบแสดงความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงการรับเงินเดือนของข้าราชการ 

 
 

 วันที่                         
 
                                                        

ข้าพเจ้า                                                 

เลขประจ าตัวประชาชน       ต าแหน่ง                         

สังกัด/กอง/ส านักงาน                                              

กรม                                                   

 

มีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลงการรับเงินเดือน จากที่ข้าพเจ้าได้รับอยู่เดิม เปลี่ยนเป็น 
 เลือกรับเงินเดือน 1 รอบ ซึ่งจะได้รับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้าย 
 ของเดือนสามวันท าการ 
 เลือกรับเงินเดือน 2 รอบ ซึ่งจะได้รับเงินเดือน ดังนี้ 
 รอบ 1 จะได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในวันที่ 16 ของเดือน หากวันที่ 16 ตรงกับวันหยุดราชการให้เลื่อนเป็น 
  วันท าการก่อนวันที่ 16 
 รอบ 2 จะได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือนสามวันท าการ 
 
 
หมายเหตุ 

1. ข้าพเจ้ายินยอมให้ส่วนราชการด าเนินการจ่ายเงินเดือน ตามท่ีได้แสดงความประสงค์ไว้ 
2. การยื่นแบบแสดงความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงให้ด าเนินการ ภายในวันที่ 1 - 15 ธันวาคม ของทุกปี  

ส าหรับการรับเงินเดือนตั้งแต่เดือนมกราคมปีถัดไป  
3. การยื่นแบบแสดงความประสงค์  ให้ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ และ 

เก็บไว้ที่ส่วนราชการ (ไม่ต้องส่งกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด) 
 
 
 

  

ลงชื่อ...................................................................  

       (................................................................)  

ผู้แสดงความประสงค์ฯ 
 



แบบ 3 
  ขรก. 

 
แบบแสดงความประสงค์การรับเงินเดือนของข้าราชการ 2 รอบ 

(ข้าราชการบรรจุใหม่ กลับเข้ารับราชการ โอนย้ายมาจากหน่วยงานที่ไม่มีข้อมูลอยู่ในฐานข้อมูลจ่ายตรงฯ) 
 

  
วันที่                                              

 
                                                        

ข้าพเจ้า                                                   

เลขประจ าตัวประชาชน       ต าแหน่ง                         

สังกัด/กอง/ส านักงาน                                              

กรม                                                   

 

มีความประสงค์เลือกรับเงินเดือน 2 รอบ โดยข้าพเจ้าได้รับทราบแล้วว่า จะได้รับเงินเดือนในแต่ละเดือน ดังนี้ 

 รอบ 1 จะได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในวันที่ 16 ของเดือน หากวันที่ 16 ตรงกับวันหยุดราชการให้เลื่อนเป็น 
  วันท าการก่อนวันที่ 16 
 รอบ 2 จะได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือนสามวันท าการ 
 
 
หมายเหตุ 

1. ข้าพเจ้ายินยอมให้ส่วนราชการด าเนินการจ่ายเงินเดือน ตามท่ีได้แสดงความประสงค์ไว้ 
2. แบบแสดงความประสงค์ฉบับนี้ ใช้เฉพาะข้าราชการที่ไม่มีข้อมูลอยู่ในฐานข้อมูลจ่ายตรงฯ ที่ประสงค์จะรับ  

เงินเดือน 2 รอบ กรณี ข้าราชการโอนมาจากหน่วยงานที่มีข้อมูลอยู่ในฐานข้อมูลจ่ายตรงฯ ไม่ต้องยื่น  
แบบแสดงความประสงค ์

3. การยื่นแบบแสดงความประสงค์  ให้ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มีหน้าที่ รับผิดชอบและ 
เก็บไว้ที่ส่วนราชการ (ไม่ต้องส่งกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด) 

 
 
 
 
 

  

ลงชื่อ...................................................................  

       (................................................................)  
ผู้แสดงความประสงค์ฯ 

 



แบบ 1 
   ลจ. 

 
แบบแสดงความประสงค์การรับค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 2 รอบ 

 
 

 วันที่                                              
 
                                                        

ข้าพเจ้า                                                   

เลขประจ าตัวประชาชน       ต าแหน่ง                         

สังกัด/กอง/ส านักงาน                                              

กรม                                                   

 

มีความประสงค์เลือกรับค่าจ้าง 2 รอบ โดยข้าพเจ้าได้รับทราบแล้วว่า จะได้รับค่าจ้างในแต่ละเดือน ดังนี้ 

 รอบ 1 จะได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร วันที่ 16 ของเดือน หากวันที่ 16 ตรงกับวันหยุดราชการให้เลื่อนเป็น 
  วันท าการก่อนวันที่ 16 
 รอบ 2 จะได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือนสามวันท าการ 
 
 
หมายเหตุ 

1. ข้าพเจ้ายินยอมให้ส่วนราชการด าเนินการจ่ายค่าจ้าง ตามท่ีได้แสดงความประสงค์ไว้ 
2. แบบแสดงความประสงค์ฉบับนี้ ใช้เฉพาะการยื่นครั้งแรกโดยให้ด าเนินการ ภายในวันที่ 1 - 15 กุมภาพันธ์ 2567  

และหากมีความประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลงให้ด าเนินการได้ ในวันที่ 1 - 15 ธันวาคม ของทุกปี โดยใช้  
แบบ 2 ลจ. 

3. การยื่นแบบแสดงความประสงค์ ให้ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ และ 
เก็บไว้ที่ส่วนราชการ (ไม่ต้องส่งกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด) 
 

 
 
 
 
 

  

ลงชื่อ...................................................................  

       (................................................................)  
ผู้แสดงความประสงค์ฯ 

 



แบบ 2 
   ลจ. 

 
แบบแสดงความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงการรับค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 

 
 

 วันที่                                              
 
                                                        

ข้าพเจ้า                                                   

เลขประจ าตัวประชาชน       ต าแหน่ง                         

สังกัด/กอง/ส านักงาน                                              

กรม                                                   

 

มีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลงการรับค่าจ้าง จากที่ข้าพเจ้าได้รับอยู่เดิม เปลี่ยนเป็น 
 เลือกรับค่าจ้าง 1 รอบ ซึ่งจะได้รับค่าจ้างเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้าย 
 ของเดือนสามวันท าการ 
 เลือกรับค่าจ้าง 2 รอบ ซึ่งจะได้รับค่าจ้าง ดังนี้ 
 รอบ 1 จะได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร วันที่ 16 ของเดือน หากวันที่ 16 ตรงกับวันหยุดราชการให้เลื่อนเป็น 
  วันท าการก่อนวันที่ 16 
 รอบ 2 จะได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือนสามวันท าการ 
 
 
หมายเหตุ 

1. ข้าพเจ้ายินยอมให้ส่วนราชการด าเนินการจ่ายค่าจ้าง ตามท่ีได้แสดงความประสงค์ไว้ 
2. การยื่นแบบแสดงความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงให้ด าเนินการ ภายในวันที่ 1 - 15 ธันวาคม ของทุกปี  

ส าหรับการรับค่าจ้างตั้งแต่เดือนมกราคมปีถัดไป 
3. การยื่นแบบแสดงความประสงค์  ให้ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ และ 

เก็บไว้ที่ส่วนราชการ (ไม่ต้องส่งกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด) 
 
 

 

  

ลงชื่อ...................................................................  

       (................................................................)  

ผู้แสดงความประสงค์ฯ 
 


