
 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ชื่อ  นางสาวเสาวลักษณ์   สทิธิกุล 
ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ   ระดับ ชำนาญงาน 
กลุ่มงาน งานเงินเดือนและค่าจ้างประจำ กลุ่ม บริหารงานบุคคล 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
  1. ดำเนินการจัดทำรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาและค่าจ้างลูกจ้างประจำ ผ่านระบบกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-payroll) 
  2. ดำเนินการจัดทำบัญชีถือจ่ายอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และบัญชีถือจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2568  
      3. ดำเนินการจัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย (จ.18) ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ พร้อมบันทึกการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
     4. ดำเนินการจัดทำข้อมูลการตัดโอนตำแหน่งและอตัราเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ ภายใน
หน่วยเบิก และข้ามหน่วยเบิก  
      5. ดำเนินการขอเงินวิทยฐานะและเงินประจำตำแหน่ง (แบบ ง.1, แบบ ง.2) ระหว่างปี 
  6. ดำเนินการขอรับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่สอนคนพิการ (พ.ค.ก.)  และการขอรับรับเงินเพ่ิมสำหรับ
ตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตำแหน่งนิติกร (พ.ต.ก) กรณีให้ได้รับ พ.ต.ก. ในอัตราที่สูงขึ้น 
     8. ปฏิบัติงานธุรการรับ-ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ในระบบ AMSS++  
ระบบ AMART-OBEC , จากสำนักงาน ก.ค.ศ. , สพร.  
 

https://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/CGDWEB/index.jsp


 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏบิัต ิ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 งานจัดทำรายละเอียดเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ/
ค่าจ้างลูกจ้างประจำผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง  
(e-payroll)    

รวบรวมคำส่ังประจำเดือน แล้วดำเนินการดังนี้ 
1.1 ตรวจสอบคำสั่งและแยกประเภทของคำสั่ง 
1.2  ถ้าตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคำส่ังคืนเจ้าของเร่ืองให้แก้ไข 
1.3 จัดทำข้อมูลรายละเอียดการตามคำส่ังในโปรแกรม 
Microsoft  Excel และประมวลผล  
1.4  ดำเนินการลงข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง  (e-payroll)  
1.5   ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ประมวลผลแล้ว  
พิมพ์สรุปรายละเอียดกรอบอัตราเงินเดือนที่จะเบิกจ่าย 
ประจำเดือนจากระบบกรมบัญชีกลาง(e-payroll) 
1.6  นำข้อมูลแบบประมวลผลจากโปรแกรม Microsoft 
Excel และแบบสรุปจากระบบ (e-payroll) มาตรวจสอบ
ร่วมกัน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถกูต้อง ตรงกัน 
1.7  แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 

 

 

 

1. รับคำสั่งจากกลุ่มงานต่าง ๆ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
คำส่ัง และแยกประเภท 
2. ลงข้อมูลรายละเอียดตาม
คำส่ังให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
ชัดเจน และเป็นปัจจุบัน  
3. ประมวลผลข้อมูล/พิมพ์สรุป
รายละเอียดอัตราเงินเดือนที่จะ
เบิกจ่าย ประจำเดือนจาก
ระบบกรมบัญชีกลาง(e-
payroll) 
3. แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์เบิกจ่ายเงินเดือน
และค่าจ้างประจำทันตาม
ปฏิทิน และเวลาที่กำหนด 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือการจัดทำรายละเอียดเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ/ 
ค่าจ้างลูกจ้างประจำผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  

(e-payroll) 

 

ขั้นตอนที่ 1  การเข้าสู่ระบบ  

1.  เข้าไปที่  http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/CGDWEB/index.jsp  จะปรากฏหน้าจอดัง
ภาพที่ 1 แล้วคลิกท่ีไอคอนเข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment) ในเส้นวงกลมสีแดง      

 

 2.  การพิสูจน์ตัวตนโดยใช้ Tokens เมื่อคลิกเข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือนแล้ว จะปรากฏหน้าจอ 
ดังภาพที่ 2 เพ่ือยืนยันตัวตนให้คลิก “OK”  

 

 



 

 

 

3.  ป้อนรหัสผ่าน Tokens ที่กรมบัญชีกลางกำหนด แล้วกด Sign In  เพ่ือเข้าระบบ 

 

 

 

4.  เมื่อกด Sign in แล้วจะปรากฏจอเมนูดังภาพ  แล้วคลิกเลือกเมนูถือจ่ายเงินเดือนและ 
ค่าจ้างประจำ 

 

 

 

 

 



 

 

 

ขั้นตอนที่ 2  การลงข้อมูลบรรจุแต่งตั้ง โยกย้าย แก้ไข เลี่อนเงินเดือน เลื่อนวิทยฐานะ 

5.  เลือกทำรายการบัญชีถือจ่ายข้าราชการ โดยไปที่เมนู“ข้อมูลปัจจุบัน” เลือกเมนู “การบรรจุ/โยกย้าย” 

 

 

6.  เมื่อคลิกท่ีเมนูบรรจุ/โยกย้าย จะปรากฏเมนูย่อยในการจัดทำงาน ให้เลือกตรงช่องประเภทรายการ  
ได้แก่ บรรจุ ย้าย พ้นราชการ แก้ไข ให้โอน/ให้ย้าย รับโอน/รับย้าย เลื่อนเงินเดือน  
 ถอยเงินเดือน  เมื่อเลือกแล้ว ให้ลงข้อมูลตามคำสั่งให้ครบถ้วน โดยเฉพาะวันที่มีผลบังคับ จากนั้นกดตกลง  

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนที่ 3  การพิมพ์สรุปรายละเอียดอัตราเงินเดือนที่จะเบิกจ่ายประจำเดือนจากระบบ   
                กรมบญัชีกลาง (e-payroll) 

 

7.  คลิกเมนูถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เลือกรายงาน----เมนูสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน 

 

8.  คลิกเมนูสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนแล้วกด พิมพ์ 

 

 

 

 



 

 

 

9.  จะปรากฏข้อมูลดังรูป  

 

 


