
 

1.วัตถุประสงค 
  เพ่ือใชเปนแนวทางการดำเนินการใชบัญชีอัตราคาจางสำหรับพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงเริ่มใชตั้งแตวันท่ี 
1 เมษายน 2565 เปนตนไป ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง คาจางของ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2565 และการปรับเพ่ิมคาจางของ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข สังกัดกรมอนามัย ท่ีปฏิบัติงานในปจจุบันใหไดรับคาจางเพ่ิมข้ึนรอยละ 5 และกรณีการ
ปรับใหถึงข้ันต่ำ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการปฏิบัติงาน เรื่อง การปรับเพ่ิมคาจางของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข สังกัดกรมอนามัย  

ใหไดรับอัตราคาจางตามบัญชีโครงสรางอัตราคาจางใหม ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข เรื่อง คาจางของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2565 
ตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนงาน 

3. แผนภูมิการทำงาน 
   

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

จุดควบคุม ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
0.5 วัน 

 

 
- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

  
1 วัน 

 
 

- พกส. ที่ไดรับการจางต้ังแตวันที ่1 

เมษายน 2565 จะไดรับอัตราคาจาง

ตามบัญชีโครงสรางอัตราคาจางใหม 

- พกส. รายเดิมที่ไดรับการจางกอน

วันที่ 1 เมษายน 2565 จะไดรับการ

ปรับคาจาง ดังนี้ 

  (1) ปรับเพิ่มคาจางในอัตรารอยละ 5 

จากคาจาง ณ ปจจุบัน โดยใหมีผล

ต้ังแตวันที่ 1 เมษายน 2565 

 (2) กรณีที่ปรับคาจางตามขอ (1) แลว 

คาจางยังไมถึงขั้นต่ำของบัญชีใหม  

ใหดำเนินการปรับคาจางใหถึงขั้นต่ำ

ของบัญชีใหม ใหมีผลต้ังแตวันที่ 1 

ตุลาคม 2565 

(3) กำหนดระยะเวลาและกิจกรรมที่

หนวยงานตองดำเนินการ 

 กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :   

กระบวนการ การปรับเพ่ิมคาจางของพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข สังกัดกรมอนามัย  
ใหไดรับอัตราคาจางตามบัญชีโครงสราง 

อัตราคาจางใหม 

แกไขครั้งท่ี :   

วันท่ีมีผลบังคับใช :  

รับเรื่องบัญชีโครงสรางอัตราคาจาง 
ของลูกจางช่ัวคราว และพนักงาน

กระทรวงสาธารณสุข 

จัดทำหนังสือแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เรื่อง บัญชีโครงสรางอัตราคาจาง 
ของลูกจางช่ัวคราว และพนักงาน

กระทรวงสาธารณสุข (พกส). ซึ่งเริ่มใช
ตั้งแตวันท่ี  

1 เมษายน 2565 เปนตนไป  
และแนวทางการเพ่ิมคาจางของ พกส. 

 

1 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

จุดควบคุม ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

     

  
 
 
 
 

กำหนดระยะเวลาการดำเนินการ 

เดือน เมษายน - มิถุนายน 

2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

   หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

  
 
 
 
 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

 
 

 
 
 
 
 
 

กำหนดสงเอกสารถึงกองการ

เจาหนาท่ี ภายในเดือนมิถุนายน 

2565 เพ่ือดำเนินการตรวจสอบ

ความถูกตองกอนจัดสงให

สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข 

- หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. และ 

กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 
 

 ตรวจสอบขอมลูของเอกสารและ

แบบคำขอในระบบ HROPS 

ถูกตองตรงกัน 

 

 

 กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

  กำหนดระยะเวลาการดำเนินการ 
ตั้งแตวันท่ี 1 กันยายน - 
31 ตลุาคม 2565 
 

 หนวยงานท่ีมี
อัตรากำลัง 

พกส. 

 

 

หนวยงานดำเนินการเพ่ิมคาจางประจำป
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ณ วันท่ี 1 
ตุลาคม 2565 ตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

 

กองการเจาหนาท่ีดำเนินการจดัสงเอกสาร
ใหสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

1 

หนวยงานจัดสงสำเนาคำสั่งและ 
บัญชีรายละเอียดการปรับคาจาง  

มาท่ีกองการเจาหนาท่ี 

ไมแกไข 

แกไข 
 ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

อนุมัติ 

ไมอนุมติั 
 

หนวยงานตรวจสอบขอมูลบุคคล ขอมูล
ตำแหนง ขอมูลหนวยงาน รวมถึงขอมูล
คำสั่งตาง ๆ ในระบบ HROPS ใหถูกตอง 

หนวยงานจัดทำคำขอผานระบบ HROPS 
เพ่ือออกรายงานแนบทาย 

หนวยงานจัดทำคำสั่งใหพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขไดรับเงินเพ่ิมเพ่ือเปนเงิน

คาจาง (รอยละ 5) 

เสนอผูบริหาร
หนวยงาน พิจารณา 

และลงนาม 

2 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

จุดควบคุม ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

 
 

    

  
 
 
 
 
 

กำหนดระยะเวลาการดำเนินการ 
ตั้งแตวันท่ี 1 กันยายน -  
31 ตลุาคม 2565 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

   หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

  
 
 
 
 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. 

 
 

 
 
 
 
 
 

กำหนดสงเอกสารถึงกองการ

เจาหนาท่ี ภายในเดือนตลุาคม 

2565 เพ่ือดำเนินการตรวจสอบ

ความถูกตองกอนจัดสงให

สำนักงานปลัดกระทรวง

สาธารณสุข 

- หนวยงานท่ีมี

อัตรากำลัง 

พกส. และ 

กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 
 

 ตรวจสอบขอมลูของเอกสารและ

แบบคำขอในระบบ HROPS 

ถูกตองตรงกัน 

 

 

 กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

- กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 
 

   กลุม

ยุทธศาสตรฯ 

 
 
 

 
 

- - 
 

กลุม
ยุทธศาสตรฯ สิ้นสุด 

กองการเจาหนาท่ีดำเนินการจดัสงเอกสาร
ใหสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 

หนวยงานจัดสงสำเนาคำสั่งและ 
บัญชีรายละเอียดการปรับคาจาง  

มาท่ีกองการเจาหนาท่ี 

ไมแกไข 

แกไข 
 ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

อนุมัติ 

ไมอนุมติั 
 

หนวยงานตรวจสอบคาจาง (หลังการเพ่ิม
คาจางประจำป) หากคาจางยังไมถึงข้ันต่ำ
ของบัญชีใหม ใหไดรับการปรับคาจางให

ถึงข้ันต่ำของบัญชีใหม 

หนวยงานจัดทำคำขอผานระบบ HROPS 
เพ่ือออกรายงานแนบทาย 

หนวยงานจัดทำคำสั่งใหพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขไดรับเงินเพ่ิมเพ่ือเปนเงิน

คาจาง (ใหถึงข้ันต่ำ) 

เสนอผูบริหาร
หนวยงาน พิจารณา 

และลงนาม 

บันทึกขอมูล/จดัเก็บเอกสาร 
 
 

2 



 

4. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ การดำเนินการ/กิจกรรม แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

1. รับหนังสือเรื่อง บัญชีโครงสรางอัตราคาจางของลูกจาง
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 คาจางของพนักงาน
กระทรวงสาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 
ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2565 

3) แนวทางการเพ่ิมคาจางของพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขท่ัวไป 

เม.ย. 65 

2. จัดทำหนังสือแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เรื่อง บัญชีโครงสราง
อัตราคาจางของลูกจางช่ัวคราว และพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข (พกส). ซึ่งเริ่มใชตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน 2565 
เปนตนไป และแนวทางการเพ่ิมคาจางของ พกส. 

1) หนังสือกองการเจาหนาท่ี ดวนท่ีสุด ท่ี สธ 
0902.03/ว 1796 ลงวันท่ี 11 เมษายน 2565 

2) บัญชีแนบทายของประกาศคณะกรรมการบริหาร
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง คาจางของ
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565  

3) บัญชีโครงสรางอัตราคาจางลูกจางช่ัวคราว
เงินนอกงบประมาณ (เงินบำรุง) สำหรับกลุม
วิชาชีพและกลุมสนับสนุน สังกัดสำนักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

4) แนวทางการเพ่ิมคาจางของพนักงานกระทรวง
สาธารณสุขท่ัวไปพรอมตัวอยางเอกสารท่ีเก่ียวของ 

5) คูมือการบันทึกคำขอปรับคาจางรอยละ 5 
ของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข ในระบบ HROPS             

เม.ย. 65 

3. หนวยงานตรวจสอบขอมูลบุคคล ขอมูลตำแหนง ขอมูล
หนวยงาน รวมถึงขอมูลคำสั่งตาง ๆ ในระบบ HROPS ให
ถูกตอง 

- เม.ย. 65 - 

มิ.ย. 65 

4. จัดทำคำขอผานระบบ HROPS เพ่ือออกรายงานแนบทาย - 

5. จัดทำคำสั่งใหพนักงานกระทรวงสาธารณสุขไดรับเงินเพ่ิม
เพ่ือเปนเงินคาจาง (รอยละ 5) 

1) ตัวอยางเอกสารแนบ 1 คำสั่งเรื่อง ให
พนักงานกระทรวงสาธารณสุขไดรบัเงินเพ่ิมเพ่ือ
เปนเงินคาจาง (รอยละ 5) 

2) ตวัอยางเอกสารแนบ 2 บัญชีรายละเอียด
แนบทายคำสั่ง 

6. เสนอผูบริหารของหนวยงานพิจารณาและลงนาม - 

7. หนวยงานจัดสงสำเนาคำสั่งและบัญชีรายละเอียดการปรับ
คาจาง มาท่ีกองการเจาหนาท่ี 

- 

8. กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของสำเนาคำสั่ง
และบัญชีรายละเอียดการปรับคาจาง 

 ก.ค 65 - 
ส.ค. 65 

9. กองการเจาหนาท่ีดำเนินการสงสำเนาคำสั่งและบัญชี
รายละเอียดการปรับคาจาง ไปท่ีสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

- 



 

ลำดับ การดำเนินการ/กิจกรรม แบบฟอรม/เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

10. 
หนวยงานดำเนินการเพ่ิมคาจางประจำปพนักงานกระทรวง
สาธารณสุข ณ วันท่ี 1 ตุลาคม 2565 ตามหลักเกณฑท่ี
กำหนด 

- 1 ก.ย. 65- 
31 ต.ค. 65 

11. หนวยงานตรวจสอบคาจาง (หลังการเพ่ิมคาจางประจำป) 
หากคาจางยังไมถึงข้ันต่ำของบัญชีใหม ใหไดรับการปรบั
คาจางใหถึงข้ันต่ำของบัญชีใหม 

- 

12. จัดทำคำขอผานระบบ HROPS เพ่ือออกรายงานแนบทาย - 

13. จัดทำคำสั่งใหพนักงานกระทรวงสาธารณสุขไดรับเงินเพ่ิม
เพ่ือเปนเงินคาจาง (ใหถึงข้ันต่ำ) 

1) ตัวอยางเอกสารแนบ 1 คำสั่งเรื่อง ให
พนักงานกระทรวงสาธารณสุขไดรบัเงินเพ่ิมเพ่ือ
เปนเงินคาจาง (ใหถึงข้ันต่ำ) 

2) ตวัอยางเอกสารแนบ 2 บัญชีรายละเอียด
แนบทายคำสั่ง 

14. เสนอผูบริหารของหนวยงานพิจารณาและลงนาม - 

15. หนวยงานจัดสงสำเนาคำสั่งและบัญชีรายละเอียดการปรับ
คาจาง มาท่ีกองการเจาหนาท่ี 

- 

16. กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของสำเนาคำสั่ง
และบัญชีรายละเอียดการปรับคาจาง 

- พ.ย 65 - 
ธ.ค. 65 

17. กองการเจาหนาท่ีดำเนินการสงสำเนาคำสั่งและบัญชี
รายละเอียดการปรับคาจาง ไปท่ีสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข 

- 

18. บันทึกขอมูลและจัดเก็บเอกสาร -  

 

5. นิยาม – 

6. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
    กลุมยุทธศาสตรบริหารงานบุคคลและอัตรากำลัง กองการเจาหนาท่ี  

………………………………………………….. 
 
 


