
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

การเบิกจายเงินเดือน คาจางประจํา ถูกตอง ครบถวน  การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ตรวจสอบเอกสารอยางรอบคอบ 420 นาที

2. ตองมีความรูชัดเจนแมนยํา

3. สามารถทํางานแทนกันได

 

 

1. ตองถูกตองทั้งชื่อและจํานวนเงิน  840 นาที

2. ตรวจทานอยางรอบคอบ

3. สามารถทํางานแทนกันได

 

1. มีความรอบคอบอยางสูง 420 นาที

2. สามารถทํางานแทนกันได  

  

1. คํานวณใหอยางละเอียด รอบคอบ 30 นาที

2. ลงทะเบียนคุมในการหักเงินใหครบถวน

3. บันทึกใหครบตามจํานวนบุคลากร

 

   

 

1. คํานวณอยางละเอียด รอบคอบ 20 นาที

2. ลงทะเบียนคุมในการหักเงินใหครบถวน

3. บันทึกใหครบตามจํานวนบุคลากร

1

ระยะเวลา

การจัดทํางานเงินเดือน คาจางประจํา ระบบจายตรง

 

1. รับคําสั่งเลื่อนเงินเดือน คาจางจาก
กองการเจาหนาท่ี ตรวจสอบกับ

ทะเบียนคุมการเบิกท่ีผานมา 

2. จัดทําทะเบียนคุมบัญชีเงินเดือน 
คาจางใหเปนปจจุบัน   

4. คํานวณเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ (กบข.) 3% จากเงินเดือน 

คํานวณเงินกองทุนสะสมสํารองเลี้ยงชีพ
ลูกจางประจํา (กสจ.) 3% จากคาจาง 

  

3. หมายเหตุการเลื่อนเงินเดือน คาจาง
ในบัญชีถือจาย 

5. คํานวนเงินชดเชย 2% จากเงินเดือน 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ติดตามหนวยงานตาง ๆ ใหทันเวลา 30 นาที

2. ติดตามคําสั่งตาง ๆ ใหทันเวลา   

3. สามารถทํางานแทนกันได

 

1. ตรวจสอบจํานวนหนี้ของบุคลากร 420 นาที

อยางรอบคอบ

2. ตรวจสอบหนี้สถาบันอยางรอบคอบ  

3. ขี้แจงบุคลากรกรณีหักหนี้ไมได   

4. สามารถทํางานแทนกันได

 

 

1. ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวน 420 นาที

  

 

1. ติดตามรายการแจงหนี้จากหนวย 180 นาที

งานภูมิภาคใหทันเวลา

2. ตองมีความรูชัดเจนแมนยํา

 

  

1. ตรวจสอบขอมูลจากการประมวลผล 420 นาที

ใหถูกตองแมนยํา
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3. สามารถทํางานแทนกันได

2. บันทึกรายการดวยความรอบคอบ

3. สามารถทํางานแทนกันได

2. สามารถทํางานแทนกันได

9. ติดตาม รวบรวมรายการหักหน้ีของแต
ละศูนยเขตของกรมอนามัยใหสงตาม
ปฏิทินการปฏิบัติงานโครงการจายตรง

เงินเดือนและคาจางประจํา 

  

6. แจงเจาหนาท่ีกองตางๆ ท่ีรับผิดชอบ
เงินเดือนมาตรวจสอบยืนยันการเบิกจาย

ใหถูกตองตรงกัน 

7. จัดทํารายละเอียดเงินเดือนท่ีตองหัก
สง (สวนกลาง) สหกรณออมทรัพย 

กรมอนามัย,ธนาคารอาคารสงเคราะห
ธนาคารออมสิน,ธนาคารกรุงไทย,ฌกส,

เจาหน้ีอ่ืนๆ 

  

8. บันทึกรายละเอียดขางตนลงในระบบ
จายตรงเงินเดือน คาจางโดยผาน 

Token key 

10. นําขอมูลเขา และประมวลผล
เงินเดือน คาจางสงใหกรมบัญชีกลาง 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ขอมูลตองถูกตองแมนยํา 60 นาที

  

 

  

1. ขอมูลเสนอสั่งจายตองถูกตองชัดเจน 240 นาที

2. สามารถทํางานแทนกันได   

 

 

 

1. นําเขาขอมูลถูกตองแมนยํา 420 นาที

2. สามารถทํางานแทนกันได

  

 

   

 

1. เก็บฐานขอมูลอยางรอบคอบถูกตอง 60 นาที

2. สามารถทํางานแทนกันได

 

  

รวมระยะเวลา นาที

 หรือ 9 วัน

 3.5 ชั่วโมง

3

3,980

2. สามารถทํางานแทนกันได



 

 

วิธีปฏิบัตกิารจัดทํางานเงนิเดือนคาจางจายตรง 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
งานเงินเดือนคาจางจายตรงถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง        
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดทํารายงานการเงิน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 14 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  รับคําส่ังเล่ือนเงินเดือนคาจาง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางรับคําสั่งเลื่อนข้ันจากกองการเจาหนาท่ี เพ่ือมา
ตรวจสอบกับทะเบียนคุมการเบิกเงินเดือนคาจางท่ีผานมาดวยความละเอียดรอบคอบ ชัดเจน ถูกตองแมนยํา 
หมายเหตุการเลื่อนเงินเดือนและคาจางในบัญชีถือจาย ตรวจสอบจํานวนขาราชการ ลูกจาง และจํานวน
เงินเดือน คาจาง ใหตรงกับคําสั่งเลื่อนระหวางเงินเดือน คาจาง เกา-ใหม ระยะเวลาดําเนินการประมาณ   
420 นาที หรือ 1 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 2  จัดทําทะเบียนคุมบัญชีเงินเดือนคาจาง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางจัดทําทะเบียนคุมบัญชีเงินเดือนขาราชการและลูกจาง 
ประจําใหถูกตองท้ังชื่อและจํานวนเงินและตรวจทานอยางรอบคอบ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 840 นาที 
หรือ 2 วัน   

ข้ันตอนท่ี 3  หมายเหตุการเล่ือนในบัญชีถือจาย 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางหมายเหตุการเลื่อนเงินเดือนและคาจางในบัญชีถือจาย 
ตรวจสอบจํานวนขาราชการลูกจางและจํานวนเงินเดือนคาจางใหตรงกับคําสั่งเลื่อน ระหวางเงินเดือนคาจาง 
เกาและใหม ระยะเวลาดําเนินการประมาณ  420 นาที หรือ 1 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 4  คํานวณเงินกองทุน 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางคํานวณเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
3% จากเงินเดือน และคํานวณเงินกองทุนสะสมสํารองเลี้ยงชีพลูกจางประจํา (กสจ.) 3% จากคาจาง อยาง
ละเอียดรอบคอบ ใหครบถวน ถูกตอง และบันทึกทะเบียนคุมในการหักเงิน กบข. และ กสจ. ใหครบตาม
จํานวนบุคลากร ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที  

ข้ันตอนท่ี 5  คํานวณเงินชดเชย 
  ในขั้นตอนนี้เจาหนาที่เงินเดือนคาจางคํานวณเงินชดเชย กบข. 2% จากเงินเดือนอยาง
ละเอียดรอบคอบ ใหครบถวน ถูกตอง และบันทึกทะเบียนคุมในการหักเงินชดเชย กบข. ใหครบตามจํานวน
บุคลากร ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 20 นาที  

ข้ันตอนท่ี 6   ตรวจสอบยืนยันการเบิกจาย 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางติดตามคําสั่งบรรจุ โยกยาย ตาง ๆ เพ่ือนํามาเบิกจาย
เงินเดือนคาจางใหทันและติดตามแจงเจาหนาท่ีสํานักกองตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบเงินเดือนคาจางมาตรวจสอบ
ยืนยันการเบิกเงินเดือนคาจางใหถูกตองตรงกันในแตละเดือน และเจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางนํารายละเอียด
เงินเดือนคาจาง กบข. และ กสจ. ที่หักไวไปตรวจสอบยืนยันความถูกตองกับระบบจายตรง ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 30 นาที   
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  ข้ันตอนท่ี 7   จัดทํารายละเอียดหนี้หักสงสถาบันตาง ๆ   
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางจัดทํารายละเอียดเงินเดือนคาจางที่ตองหักสงหนี้
สถาบันตาง ๆ เชน สหกรณออมทรัพยกรมอนามัย, ธนาคารอาคารสงเคราะห, ธนาคารออมสิน, ธนาคารกรุงไทย, 
ฌกส, หรือเจาหนี้อ่ืน ๆ เปนตน โดยตรวจสอบจํานวนหนี้ของบุคลากรท่ีแตละสถาบันแจงใหถูกตองแมนยํา ดวย
ความละเอียดรอบคอบ รวมท้ังชี้แจง ตอบปญหาสําหรับบุคลากรท่ีหักหนี้ไมได  ระยะเวลาดําเนินการประมาณ   
420 นาที หรือ 1 วัน 

ข้ันตอนท่ี ๘  บันทึกรายละเอียดเงินเดือนคาจางในระบบจายตรง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางนํารายละเอียดการเบิกเงินเดือนคาจางและการหักหนี้
ท้ังหมด(สวนกลาง) บันทึกลงในระบบจายตรงเงินเดือนคาจางใหกรมบัญชีกลางโดยผาน Token key ดวยความ
ละเอียดรอบคอบ ถูกตอง ครบถวน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน  

ข้ันตอนท่ี 9  ติดตามรวบรวมการหักหนี้ของภูมิภาค 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางติดตามรวบรวมรายการหักหนี้ของหนวยงานภูมิภาค
ของกรมอนามัยใหสงตามปฏิทินการปฏิบัติงานโครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา(ท่ีแจงทางเว็บไซต
กองคลังและทางหนังสือเวียน) ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 10  บันทึกรายละเอียดเงินเดือนคาจางในระบบจายตรง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางนํารายละเอียดการเบิกเงินเดือนคาจางและการหักหนี้
ท้ังหมด(ภูมิภาค) บันทึกลงในระบบจายตรงเงินเดือนคาจางใหกรมบัญชีกลางโดยผาน Token key ดวยความ
ละเอียดรอบคอบ ถูกตอง ครบถวน และประมวลผลเงินเดือนคาจางท้ังหมดในภาพรวมกรมอนามัย ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 11  จัดสงรายละเอียดเงินเดือนคาจางใหกรมบัญชีกลาง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางจัดสงเอกสารรายละเอียดเงินเดือนคาจางท่ีเบิกจายใน
ระบบจายตรงท้ังหมดของกรมอนามัยสงใหกรมบัญชีกลาง โดยตรวจสอบเอกสารใหละเอียดรอบคอบ ถูกตอง
ครบถวน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 12  จัดทํารายละเอียดการจายเงินเดือนคาจางใหเจาหนาท่ีการเงิน 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางจัดทําเอกสารเสนอรายละเอียดการจายเงินเดือนคาจาง
ของสวนกลางและภูมิภาคใหเจาหนาท่ีการเงินทําเช็คจายเจาหนี้รายตาง ๆ ดวยความละเอียดรอบคอบ ถูกตอง
ชัดเจน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 240 นาที หรือ 4 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 13  นําขอมูลเงินเดือนคาจางเขาระบบแจงเงินเดือนออนไลน 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางนําเขาขอมูลเงินเดือนคาจางของบุคลากรกรมอนามัย
ท้ังหมดเขาระบบแจงเงินเดือนออนไลน(OSS) เพ่ือใหบุคลากรเขาดูขอมูลเงินเดือนคาจางไดดวยตนเองหรือ
พิมพ Slip เงินเดือนคาจางไดเอง อยางครบถวน ถูกตอง ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 420 นาที หรือ         
1 วัน 
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  ข้ันตอนท่ี ๑4  จัดเก็บเอกสารการเบิกจายเงินเดือนคาจาง 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางจัดเก็บเอกสารรายละเอียดเงินเดือนคาจางจากระบบ
จายตรงไวเปนหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบยืนยันเงินเดือนคาจางแตละรายในเดือนตอไป โดยจัดเก็บใหถูกตอง
ครบถวน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง   
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