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1. การจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
  

1.1 วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านกฎหมาย ระเบียบ และวิธีปฏิบัติที่เป็นสาระส าคัญเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้อย่างถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
2. เพ่ือพัฒนาบุคลากรของส่วนราชการให้มีความรอบรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านการจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้างประจ าได้อย่างถูกต้อง สามารถปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าให้แก่ข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
3. เพ่ือพัฒนาระบบการเบิกจ่ายโดยน าเทคโนโลยีมาใช้เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ของทางราชการ 
 

1.2 ขอบเขตของงาน  
 

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าส าหรับส่วนราชการประกอบด้วย 4 ระบบ คือ 1.ระบบข้อมูล
พ้ืนฐานทั่วไป  2.ระบบบัญชีถือจ่าย  3.ระบบทะเบียนประวัติ  4.ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
      การปฏิบัติงานทั้ง 4 ระบบ มีกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 2 กลุ่มงาน ประกอบด้วยกลุ่มงานบุคคล รับผิดชอบ
ระบบ1-3  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์รับผิดชอบระบบที่ 4 คือระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า ดังนั้นคู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะกล่าวถึงเฉพาะในส่วนของรายละเอียดและวิธีปฏิบัติในการด าเนินการ
เบิกจ่าย รวมถึงวิธีปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเท่านั้น โดยจะครอบคลุมวิธี
ปฏิบัติงานในส่วนของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
 

1.3 ค าจ ากัดความ  
 

เงินเดือน หมายความว่า เงินเดือนและเงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณ รายจ่ายประเภท
งบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  
เงินประจ าต าแหน่ง หมายความว่า เงินประจ าต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง
และให้หมายความรวมถึง เงนิประจ าต าแหน่งผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์ ประธานองคมนตรีหรือองคมนตรี
เงินประจ าต าแหน่งของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการและเงินวิทยฐานะของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
 
เงนิเพิ่ม หมายความวา่ เงินเพิ่มส าหรับข้าราชการตามท่ีกฎหมายก าหน  



 

1.4  ประโยชน์ของคู่มือ 
 
1. ใชเ้ป็นคู่มือการปฏิบติังาน 

2. ใชเ้ป็นคู่มือให้เพื่อนร่วมงานปฏิบติังานแทนกนัได ้

3. ใชเ้ป็นคู่มือใหผู้รั้บบริการใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 

 

1.5  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินตามค าสั่ง 
2. จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่าย 
3. จัดท ารายละเอียดรายการหักเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
4. บันทึกรายการขอเบิกในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างฯ 
5. ขออนุมัติเบิกจ่ายต่อผู้อ านวยการประถมศึกษาจังหวัดอุทัยธานี เขต 1 

 
โดยการปฏิบัตงิานให้ปฏิบัตงิานตามขั้นตอนการท างานและค าอธิบายของ 

กรมบัญชีกลางได้ตามขั้นตอนต่อไปนี ้
 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 


