
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

การเบิกจายเงินเดือน คาจางประจํา ถูกตอง ครบถวน  การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. ตรวจสอบเอกสารอยางรอบคอบ 420 นาที

2. ตองมีความรูชัดเจนแมนยํา

3. สามารถทํางานแทนกันได

 

 

1. ตองถูกตองทั้งชื่อและจํานวนเงิน  840 นาที

2. ตรวจทานอยางรอบคอบ

3. สามารถทํางานแทนกันได

 

1. มีความรอบคอบอยางสูง 420 นาที

2. สามารถทํางานแทนกันได  

  

1. คํานวณใหอยางละเอียด รอบคอบ 30 นาที

2. ลงทะเบียนคุมในการหักเงินใหครบถวน

3. บันทึกใหครบตามจํานวนบุคลากร

 

   

 

1. คํานวณอยางละเอียด รอบคอบ 20 นาที

2. ลงทะเบียนคุมในการหักเงินใหครบถวน

3. บันทึกใหครบตามจํานวนบุคลากร

1

ระยะเวลา

การจัดทํางานเงินเดือน คาจางประจํา ระบบจายตรง

 

1. รับคําสั่งเลื่อนเงินเดือน คาจางจาก
กองการเจาหนาท่ี ตรวจสอบกับ

ทะเบียนคุมการเบิกท่ีผานมา 

2. จัดทําทะเบียนคุมบัญชีเงินเดือน 
คาจางใหเปนปจจุบัน   

4. คํานวณเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ (กบข.) 3% จากเงินเดือน 

คํานวณเงินกองทุนสะสมสํารองเลี้ยงชีพ
ลูกจางประจํา (กสจ.) 3% จากคาจาง 

  

3. หมายเหตุการเลื่อนเงินเดือน คาจาง
ในบัญชีถือจาย 

5. คํานวนเงินชดเชย 2% จากเงินเดือน 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ติดตามหนวยงานตาง ๆ ใหทันเวลา 30 นาที

2. ติดตามคําสั่งตาง ๆ ใหทันเวลา   

3. สามารถทํางานแทนกันได

 

1. ตรวจสอบจํานวนหนี้ของบุคลากร 420 นาที

อยางรอบคอบ

2. ตรวจสอบหนี้สถาบันอยางรอบคอบ  

3. ขี้แจงบุคลากรกรณีหักหนี้ไมได   

4. สามารถทํางานแทนกันได

 

 

1. ตรวจสอบขอมูลใหถูกตองครบถวน 420 นาที

  

 

1. ติดตามรายการแจงหนี้จากหนวย 180 นาที

งานภูมิภาคใหทันเวลา

2. ตองมีความรูชัดเจนแมนยํา

 

  

1. ตรวจสอบขอมูลจากการประมวลผล 420 นาที

ใหถูกตองแมนยํา
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3. สามารถทํางานแทนกันได

2. บันทึกรายการดวยความรอบคอบ

3. สามารถทํางานแทนกันได

2. สามารถทํางานแทนกันได

9. ติดตาม รวบรวมรายการหักหน้ีของแต
ละศูนยเขตของกรมอนามัยใหสงตาม
ปฏิทินการปฏิบัติงานโครงการจายตรง

เงินเดือนและคาจางประจํา 

  

6. แจงเจาหนาท่ีกองตางๆ ท่ีรับผิดชอบ
เงินเดือนมาตรวจสอบยืนยันการเบิกจาย

ใหถูกตองตรงกัน 

7. จัดทํารายละเอียดเงินเดือนท่ีตองหัก
สง (สวนกลาง) สหกรณออมทรัพย 

กรมอนามัย,ธนาคารอาคารสงเคราะห
ธนาคารออมสิน,ธนาคารกรุงไทย,ฌกส,

เจาหน้ีอ่ืนๆ 

  

8. บันทึกรายละเอียดขางตนลงในระบบ
จายตรงเงินเดือน คาจางโดยผาน 

Token key 

10. นําขอมูลเขา และประมวลผล
เงินเดือน คาจางสงใหกรมบัญชีกลาง 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ขอมูลตองถูกตองแมนยํา 60 นาที

  

 

  

1. ขอมูลเสนอสั่งจายตองถูกตองชัดเจน 240 นาที

2. สามารถทํางานแทนกันได   

 

 

 

1. นําเขาขอมูลถูกตองแมนยํา 420 นาที

2. สามารถทํางานแทนกันได

  

 

   

 

1. เก็บฐานขอมูลอยางรอบคอบถูกตอง 60 นาที

2. สามารถทํางานแทนกันได

 

  

รวมระยะเวลา นาที

 หรือ 9 วัน

 3.5 ชั่วโมง
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3,980

2. สามารถทํางานแทนกันได



 

 

วิธีปฏิบัตกิารจัดทํางานเงนิเดือนคาจางจายตรง 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
งานเงินเดือนคาจางจายตรงถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง        
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดทํารายงานการเงิน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 14 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  รับคําส่ังเล่ือนเงินเดือนคาจาง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางรับคําสั่งเลื่อนข้ันจากกองการเจาหนาท่ี เพ่ือมา
ตรวจสอบกับทะเบียนคุมการเบิกเงินเดือนคาจางท่ีผานมาดวยความละเอียดรอบคอบ ชัดเจน ถูกตองแมนยํา 
หมายเหตุการเลื่อนเงินเดือนและคาจางในบัญชีถือจาย ตรวจสอบจํานวนขาราชการ ลูกจาง และจํานวน
เงินเดือน คาจาง ใหตรงกับคําสั่งเลื่อนระหวางเงินเดือน คาจาง เกา-ใหม ระยะเวลาดําเนินการประมาณ   
420 นาที หรือ 1 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 2  จัดทําทะเบียนคุมบัญชีเงินเดือนคาจาง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางจัดทําทะเบียนคุมบัญชีเงินเดือนขาราชการและลูกจาง 
ประจําใหถูกตองท้ังชื่อและจํานวนเงินและตรวจทานอยางรอบคอบ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 840 นาที 
หรือ 2 วัน   

ข้ันตอนท่ี 3  หมายเหตุการเล่ือนในบัญชีถือจาย 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางหมายเหตุการเลื่อนเงินเดือนและคาจางในบัญชีถือจาย 
ตรวจสอบจํานวนขาราชการลูกจางและจํานวนเงินเดือนคาจางใหตรงกับคําสั่งเลื่อน ระหวางเงินเดือนคาจาง 
เกาและใหม ระยะเวลาดําเนินการประมาณ  420 นาที หรือ 1 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 4  คํานวณเงินกองทุน 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางคํานวณเงินกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) 
3% จากเงินเดือน และคํานวณเงินกองทุนสะสมสํารองเลี้ยงชีพลูกจางประจํา (กสจ.) 3% จากคาจาง อยาง
ละเอียดรอบคอบ ใหครบถวน ถูกตอง และบันทึกทะเบียนคุมในการหักเงิน กบข. และ กสจ. ใหครบตาม
จํานวนบุคลากร ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที  

ข้ันตอนท่ี 5  คํานวณเงินชดเชย 
  ในขั้นตอนนี้เจาหนาที่เงินเดือนคาจางคํานวณเงินชดเชย กบข. 2% จากเงินเดือนอยาง
ละเอียดรอบคอบ ใหครบถวน ถูกตอง และบันทึกทะเบียนคุมในการหักเงินชดเชย กบข. ใหครบตามจํานวน
บุคลากร ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 20 นาที  

ข้ันตอนท่ี 6   ตรวจสอบยืนยันการเบิกจาย 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางติดตามคําสั่งบรรจุ โยกยาย ตาง ๆ เพ่ือนํามาเบิกจาย
เงินเดือนคาจางใหทันและติดตามแจงเจาหนาท่ีสํานักกองตาง ๆ ท่ีรับผิดชอบเงินเดือนคาจางมาตรวจสอบ
ยืนยันการเบิกเงินเดือนคาจางใหถูกตองตรงกันในแตละเดือน และเจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางนํารายละเอียด
เงินเดือนคาจาง กบข. และ กสจ. ที่หักไวไปตรวจสอบยืนยันความถูกตองกับระบบจายตรง ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 30 นาที   
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  ข้ันตอนท่ี 7   จัดทํารายละเอียดหนี้หักสงสถาบันตาง ๆ   
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางจัดทํารายละเอียดเงินเดือนคาจางที่ตองหักสงหนี้
สถาบันตาง ๆ เชน สหกรณออมทรัพยกรมอนามัย, ธนาคารอาคารสงเคราะห, ธนาคารออมสิน, ธนาคารกรุงไทย, 
ฌกส, หรือเจาหนี้อ่ืน ๆ เปนตน โดยตรวจสอบจํานวนหนี้ของบุคลากรท่ีแตละสถาบันแจงใหถูกตองแมนยํา ดวย
ความละเอียดรอบคอบ รวมท้ังชี้แจง ตอบปญหาสําหรับบุคลากรท่ีหักหนี้ไมได  ระยะเวลาดําเนินการประมาณ   
420 นาที หรือ 1 วัน 

ข้ันตอนท่ี ๘  บันทึกรายละเอียดเงินเดือนคาจางในระบบจายตรง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางนํารายละเอียดการเบิกเงินเดือนคาจางและการหักหนี้
ท้ังหมด(สวนกลาง) บันทึกลงในระบบจายตรงเงินเดือนคาจางใหกรมบัญชีกลางโดยผาน Token key ดวยความ
ละเอียดรอบคอบ ถูกตอง ครบถวน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน  

ข้ันตอนท่ี 9  ติดตามรวบรวมการหักหนี้ของภูมิภาค 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางติดตามรวบรวมรายการหักหนี้ของหนวยงานภูมิภาค
ของกรมอนามัยใหสงตามปฏิทินการปฏิบัติงานโครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา(ท่ีแจงทางเว็บไซต
กองคลังและทางหนังสือเวียน) ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 180 นาที หรือ 3 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 10  บันทึกรายละเอียดเงินเดือนคาจางในระบบจายตรง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางนํารายละเอียดการเบิกเงินเดือนคาจางและการหักหนี้
ท้ังหมด(ภูมิภาค) บันทึกลงในระบบจายตรงเงินเดือนคาจางใหกรมบัญชีกลางโดยผาน Token key ดวยความ
ละเอียดรอบคอบ ถูกตอง ครบถวน และประมวลผลเงินเดือนคาจางท้ังหมดในภาพรวมกรมอนามัย ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 420 นาที หรือ 1 วัน 

  ข้ันตอนท่ี 11  จัดสงรายละเอียดเงินเดือนคาจางใหกรมบัญชีกลาง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางจัดสงเอกสารรายละเอียดเงินเดือนคาจางท่ีเบิกจายใน
ระบบจายตรงท้ังหมดของกรมอนามัยสงใหกรมบัญชีกลาง โดยตรวจสอบเอกสารใหละเอียดรอบคอบ ถูกตอง
ครบถวน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 12  จัดทํารายละเอียดการจายเงินเดือนคาจางใหเจาหนาท่ีการเงิน 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางจัดทําเอกสารเสนอรายละเอียดการจายเงินเดือนคาจาง
ของสวนกลางและภูมิภาคใหเจาหนาท่ีการเงินทําเช็คจายเจาหนี้รายตาง ๆ ดวยความละเอียดรอบคอบ ถูกตอง
ชัดเจน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 240 นาที หรือ 4 ชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 13  นําขอมูลเงินเดือนคาจางเขาระบบแจงเงินเดือนออนไลน 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางนําเขาขอมูลเงินเดือนคาจางของบุคลากรกรมอนามัย
ท้ังหมดเขาระบบแจงเงินเดือนออนไลน(OSS) เพ่ือใหบุคลากรเขาดูขอมูลเงินเดือนคาจางไดดวยตนเองหรือ
พิมพ Slip เงินเดือนคาจางไดเอง อยางครบถวน ถูกตอง ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 420 นาที หรือ         
1 วัน 
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  ข้ันตอนท่ี ๑4  จัดเก็บเอกสารการเบิกจายเงินเดือนคาจาง 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีเงินเดือนคาจางจัดเก็บเอกสารรายละเอียดเงินเดือนคาจางจากระบบ
จายตรงไวเปนหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบยืนยันเงินเดือนคาจางแตละรายในเดือนตอไป โดยจัดเก็บใหถูกตอง
ครบถวน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 60 นาที หรือ 1 ชั่วโมง   
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