
 

1.วัตถุประสงค 
  เพ่ือใชเปนแนวทางการดำเนินการใชบัญชีอัตราคาจางสำหรับพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงเริ่มใชตั้งแตวันท่ี 
1 เมษายน 2565 เปนตนไป ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง คาจางของ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2565 และการปรับเพ่ิมคาจางของ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข สังกัดกรมอนามัย ท่ีปฏิบัติงานในปจจุบันใหไดรับคาจางเพ่ิมข้ึนรอยละ 5 และกรณีการ
ปรับใหถึงข้ันต่ำ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงาน เรื่อง การปรับเพ่ิมคาจางของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข สังกัดกรมอนามัย  

ใหไดรับอัตราคาจางตามบัญชีโครงสรางอัตราคาจางใหม ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข เรื่อง คาจางของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2565 
ตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนงาน 

3. แผนภูมิการทำงาน 
   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

จุดควบคุม ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
0.5 วัน 

 

 
- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

  
1 วัน 

 
 

- พกส. ที่ไดรับการจางต้ังแตวันที ่1 

เมษายน 2565 จะไดรับอัตราคาจาง

ตามบัญชีโครงสรางอัตราคาจางใหม 

- พกส. รายเดิมที่ไดรับการจางกอน

วันที่ 1 เมษายน 2565 จะไดรับการ

ปรับคาจาง ดังนี้ 

  (1) ปรับเพิ่มคาจางในอัตรารอยละ 5 

จากคาจาง ณ ปจจุบัน โดยใหมีผล

ต้ังแตวันที่ 1 เมษายน 2565 

 (2) กรณีที่ปรับคาจางตามขอ (1) แลว 

คาจางยังไมถึงขั้นต่ำของบัญชีใหม  

ใหดำเนินการปรับคาจางใหถึงขั้นต่ำ

ของบัญชีใหม ใหมีผลต้ังแตวันที่ 1 

ตุลาคม 2565 

(3) กำหนดระยะเวลาและกิจกรรมที่

หนวยงานตองดำเนินการ 

 กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :   

กระบวนการ การปรับเพ่ิมคาจางของพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข สังกัดกรมอนามัย  
ใหไดรับอัตราคาจางตามบัญชีโครงสราง 

อัตราคาจางใหม 

แกไขครั้งท่ี :   

วันท่ีมีผลบังคับใช :  

รับเรื่องบัญชีโครงสรางอัตราคาจาง 
ของลูกจางช่ัวคราว และพนักงาน

กระทรวงสาธารณสุข 

จัดทำหนังสือแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เรื่อง บัญชีโครงสรางอัตราคาจาง 
ของลูกจางช่ัวคราว และพนักงาน

กระทรวงสาธารณสุข (พกส). ซึ่งเริ่มใช
ตั้งแตวันท่ี  

1 เมษายน 2565 เปนตนไป  
และแนวทางการเพ่ิมคาจางของ พกส. 

 

1 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

จุดควบคุม ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

     

  
 
 
 
 

กำหนดระยะเวลาการดำเนินการ 

เดือน เมษายน - มิถุนายน 

2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

   หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

  
 
 
 
 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

 
 

 
 
 
 
 
 

กำหนดสงเอกสารถึงกองการ

เจาหนาท่ี ภายในเดือนมิถุนายน 

2565 เพ่ือดำเนินการตรวจสอบ

ความถูกตองกอนจัดสงให

สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข 

- หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. และ 

กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 
 

 ตรวจสอบขอมลูของเอกสารและ

แบบคำขอในระบบ HROPS 

ถูกตองตรงกัน 

 

 

 กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

  กำหนดระยะเวลาการดำเนินการ 
ตั้งแตวันท่ี 1 กันยายน - 
31 ตลุาคม 2565 
 

 หนวยงานท่ีมี
อัตรากำลัง 

พกส. 

 

 

หนวยงานดำเนินการเพ่ิมคาจางประจำป
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ณ วันท่ี 1 
ตุลาคม 2565 ตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

 

กองการเจาหนาท่ีดำเนินการจดัสงเอกสาร
ใหสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

1 

หนวยงานจัดสงสำเนาคำสั่งและ 
บัญชีรายละเอียดการปรับคาจาง  

มาท่ีกองการเจาหนาท่ี 

ไมแกไข 

แกไข 
 ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

อนุมัติ 

ไมอนุมติั 
 

หนวยงานตรวจสอบขอมูลบุคคล ขอมูล
ตำแหนง ขอมูลหนวยงาน รวมถึงขอมูล
คำสั่งตาง ๆ ในระบบ HROPS ใหถูกตอง 

หนวยงานจัดทำคำขอผานระบบ HROPS 
เพ่ือออกรายงานแนบทาย 

หนวยงานจัดทำคำสั่งใหพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขไดรับเงินเพ่ิมเพ่ือเปนเงิน

คาจาง (รอยละ 5) 

เสนอผูบริหาร
หนวยงาน พิจารณา 

และลงนาม 

2 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

จุดควบคุม ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 

    

  
 
 
 
 
 

กำหนดระยะเวลาการดำเนินการ 
ตั้งแตวันท่ี 1 กันยายน -  
31 ตลุาคม 2565 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

   หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

  
 
 
 
 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

 
 

 
 
 
 
 
 

กำหนดสงเอกสารถึงกองการ

เจาหนาท่ี ภายในเดือนตลุาคม 

2565 เพ่ือดำเนินการตรวจสอบ

ความถูกตองกอนจัดสงให

สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข 

- หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. และ 

กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 
 

 ตรวจสอบขอมลูของเอกสารและ

แบบคำขอในระบบ HROPS 

ถูกตองตรงกัน 

 

 

 กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 
 

   กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 

 
 

- - 
 

กลุม
ยุทธศาสตรฯ สิ้นสุด 

กองการเจาหนาท่ีดำเนินการจดัสงเอกสาร
ใหสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

หนวยงานจัดสงสำเนาคำสั่งและ 
บัญชีรายละเอียดการปรับคาจาง  

มาท่ีกองการเจาหนาท่ี 

ไมแกไข 

แกไข 
 ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

อนุมัติ 

ไมอนุมติั 
 

หนวยงานตรวจสอบคาจาง (หลังการเพ่ิม
คาจางประจำป) หากคาจางยังไมถึงข้ันต่ำ
ของบัญชีใหม ใหไดรับการปรับคาจางให

ถึงข้ันต่ำของบัญชีใหม 

หนวยงานจัดทำคำขอผานระบบ HROPS 
เพ่ือออกรายงานแนบทาย 

หนวยงานจัดทำคำสั่งใหพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขไดรับเงินเพ่ิมเพ่ือเปนเงิน

คาจาง (ใหถึงข้ันต่ำ) 

เสนอผูบริหาร
หนวยงาน พิจารณา 

และลงนาม 

บันทึกขอมูล/จดัเก็บเอกสาร 
 
 

2 



 

4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ การดำเนินการ/กิจกรรม แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

1. รับหนังสือเรื่อง บัญชีโครงสรางอัตราคาจางของลูกจาง
ช่ัวคราว และพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

1 ) ห นั งสื อ ก ระท รวงส าธารณ สุ ข  ท่ี  ส ธ 
0208.04/ว 261 ลงวันท่ี 30 มีนาคม 2565 

2) ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข เรื่อง คาจางของพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 
ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2565 

3) แนวทางการเพ่ิมคาจางของพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขท่ัวไป 

เม.ย. 65 

2. จัดทำหนังสือแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เรื่อง บัญชีโครงสราง
อัตราคาจางของลูกจางช่ัวคราว และพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข (พกส). ซึ่งเริ่มใชตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน 2565 
เปนตนไป และแนวทางการเพ่ิมคาจางของ พกส. 

1) หนังสือกองการเจาหนาท่ี ดวนท่ีสุด ท่ี สธ 
0902.03/ว 1796 ลงวันท่ี 11 เมษายน 2565 

2) บัญชีแนบทายของประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง คาจางของ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565  

3) บัญชีโครงสรางอัตราคาจางลูกจางช่ัวคราว
เงินนอกงบประมาณ (เงินบำรุง) สำหรับกลุม
วิชาชีพและกลุมสนับสนุน สังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

4) แนวทางการเพ่ิมคาจางของพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขท่ัวไปพรอมตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของ 

5) คูมือการบันทึกคำขอปรับคาจางรอยละ 5 
ของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ในระบบ HROPS             

เม.ย. 65 

3. หนวยงานตรวจสอบขอมูลบุคคล ขอมูลตำแหนง ขอมูล
หนวยงาน รวมถึงขอมูลคำสั่งตาง ๆ ในระบบ HROPS ให
ถูกตอง 

- เม.ย. 65 - 

มิ.ย. 65 

4. จัดทำคำขอผานระบบ HROPS เพ่ือออกรายงานแนบทาย - 

5. จัดทำคำสั่งใหพนักงานกระทรวงสาธารณสุขไดรับเงินเพ่ิม
เพ่ือเปนเงินคาจาง (รอยละ 5) 

1) ตัวอยางเอกสารแนบ 1 คำสั่งเรื่อง ให
พนักงานกระทรวงสาธารณสุขไดรบัเงินเพ่ิมเพ่ือ
เปนเงินคาจาง (รอยละ 5) 

2) ตวัอยางเอกสารแนบ 2 บัญชีรายละเอียด
แนบทายคำสั่ง 

6. เสนอผูบริหารของหนวยงานพิจารณาและลงนาม - 

7. หนวยงานจัดสงสำเนาคำสั่งและบัญชีรายละเอียดการปรับ
คาจาง มาท่ีกองการเจาหนาท่ี 

- 

8. กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของสำเนาคำสั่ง
และบัญชีรายละเอียดการปรับคาจาง 

 ก.ค 65 - 
ส.ค. 65 

9. กองการเจาหนาท่ีดำเนินการสงสำเนาคำสั่งและบัญชี
รายละเอียดการปรับคาจาง ไปท่ีสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

- 



 

ลำดับ การดำเนินการ/กิจกรรม แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

10. 
หนวยงานดำเนินการเพ่ิมคาจางประจำปพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข ณ วันท่ี 1 ตุลาคม 2565 ตามหลักเกณฑท่ี
กำหนด 

- 1 ก.ย. 65- 
31 ต.ค. 65 

11. หนวยงานตรวจสอบคาจาง (หลังการเพ่ิมคาจางประจำป) 
หากคาจางยังไมถึงข้ันต่ำของบัญชีใหม ใหไดรับการปรบั
คาจางใหถึงข้ันต่ำของบัญชีใหม 

- 

12. จัดทำคำขอผานระบบ HROPS เพ่ือออกรายงานแนบทาย - 

13. จัดทำคำสั่งใหพนักงานกระทรวงสาธารณสุขไดรับเงินเพ่ิม
เพ่ือเปนเงินคาจาง (ใหถึงข้ันต่ำ) 

1) ตัวอยางเอกสารแนบ 1 คำสั่งเรื่อง ให
พนักงานกระทรวงสาธารณสุขไดรบัเงินเพ่ิมเพ่ือ
เปนเงินคาจาง (ใหถึงข้ันต่ำ) 

2) ตวัอยางเอกสารแนบ 2 บัญชีรายละเอียด
แนบทายคำสั่ง 

14. เสนอผูบริหารของหนวยงานพิจารณาและลงนาม - 

15. หนวยงานจัดสงสำเนาคำสั่งและบัญชีรายละเอียดการปรับ
คาจาง มาท่ีกองการเจาหนาท่ี 

- 

16. กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของสำเนาคำสั่ง
และบัญชีรายละเอียดการปรับคาจาง 

- พ.ย 65 - 
ธ.ค. 65 

17. กองการเจาหนาท่ีดำเนินการสงสำเนาคำสั่งและบัญชี
รายละเอียดการปรับคาจาง ไปท่ีสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

- 

18. บันทึกขอมูลและจัดเก็บเอกสาร -  

 

5. นิยาม – 

6. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
    กลุมยุทธศาสตรบริหารงานบุคคลและอัตรากำลัง กองการเจาหนาท่ี  

………………………………………………….. 
 
 


