ขั้นตอนจัดทำข้อมูลเพื่อคำนวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต
1. ข้อมูลบุคลากรและเงินเดือนของหน่วยงาน (ตารางที่ 1) 

· จำนวนข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว
· เงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง เงินตอบแทนพิเศษของผู้ได้รับเงินเต็มขั้น ค่าจ้างประจำ  ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้างชั่วคราว ฯลฯ
ให้บุคลากรแต่ละฝ่าย/กลุ่ม/ส่วนของหน่วยงานกรอกข้อมูลเงินเดือน  ค่าจ้างประจำ เงินเดือนพนักงานราชการ เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว และเงินอื่นที่ได้รับ (ถ้ามี) เช่น เงินประจำตำแหน่ง ทุกประเภท เงินตอบแทนพิเศษของผู้ได้รับเงินเต็มขั้น ฯลฯ (ไม่รวมการจ้างเหมาบุคลากร)
	ตารางที่ 1 ข้อมูลบุคลากร เงินเดือนและเงินอื่น ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX

	ที่
	ชื่อ-นามสกุล
	ระดับ
	1 ตุลาคม 25XX- 30 มีนาคม 25XX   (4)
	1 เมษายน 25XX- 30 กันยายน 25XX (5)
	รวมทั้งปี

	 
	 
	 
	เงินเดือน
	เงินอื่น 
	รวม
	รวม 6 เดือน
	เงินเดือน
	เงินอื่น ๆ
	รวม
	รวม 6 เดือน
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4.1)
	(4.2)
	(4.3)
	(4.4)
	(5.1)
	(5.2)
	(5.3)
	(5.4)
	(6)


ช่องหมายเลข 1 
ลำดับที่
ช่องหมายเลข 2
 
ชื่อนามสกุล
ช่องหมายเลข 3 
ระดับ (ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการ ปฏิบัติการฯลฯ)
ช่องหมายเลข 4  
เงินเดือนที่ได้รับ ณ เดือนตุลาคม 25XX- เดือนมีนาคม 25XX  (เลื่อนขั้นเงินเดือน               ณ 1 ตุลาคม 25XX แล้ว) 
ช่องหมายเลข 4.1 เงินเดือน
ช่องหมายเลข 4.2 เงินประจำตำแหน่ง เงินตอบแทนพิเศษของผู้ได้รับเงินเต็มขั้นฯลฯ

ช่องหมายเลข 4.3 เท่ากับ 4.1+4.2
ช่องหมายเลข 4.4 เท่ากับ 4.3x6  (เงินเดือน 6 เดือนแรก)
ช่องหมายเลข 5 
เงินเดือนที่ได้รับ ณ เดือนเมษายน 2552- เดือนกันยายน 2552  (เลื่อนขั้นเงินเดือน ณ 1 เมษายน 2551 แล้ว)
ช่องหมายเลข 5.1 เงินเดือน
ช่องหมายเลข 5.2 เงินประจำตำแหน่ง เงินตอบแทนพิเศษของผู้ได้รับเงินเต็มขั้นฯลฯ

                     
ช่องหมายเลข 5.3 เท่ากับ 4.1+4.2
                     
ช่องหมายเลข 5.4 เท่ากับ 5.3x6  (เงินเดือน 6 เดือนหลัง)

ช่องหมายเลข 6 
เท่ากับ  4.4+5.4 (ผลรวมของเงินเดือนและเงินอื่นที่ได้รับทั้งปี)
หมายเหตุ    
1. กรณีที่ยังไม่ได้รับเงินเดือนที่เลื่อนขั้นของครึ่งปีหลังให้ใช้อัตราเงินเดือนเดิม

     
2. กรณีโยกย้ายไปปฏิบัติงานอื่นแต่อยู่ภายใต้หน่วยงานเดียวกันให้ประมาณการระยะเวลาการปฏิบัติงานกิจกรรมย่อยเดิมและกิจกรรมย่อยใหม่ตามสัดส่วนระยะเวลาที่ปฏิบัติงานเมื่อรวมแต่ละกิจกรรมย่อยแล้วเท่ากับ 100 %

    
3. กรณีโยกย้ายไปปฏิบัติงานอื่นโดยสังกัดหน่วยงานใหม่ให้ประมาณการระยะเวลาการปฏิบัติงานที่หน่วยงานเดิมของบุคคลนั้นเท่ากับ 100% และหน่วยงานใหม่เท่ากับ 100%


    
4. ช่องหมายเลข 3 กรณีเป็นลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ให้กรอกข้อมูล “ลูกจ้างประจำ” /”พนักงานราชการ”/ “ลูกจ้างชั่วคราว” แทน
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    5. ผลรวมของเงินเดือนทั้งปีจะถูกนำไปใช้ในการคำนวณเกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายที่สัมพันธ์กับระยะเวลาการปฏิบัติงาน เช่น เงินเดือน ค่าจ้างประจำ เงินเดือนพนักงานราชการ ค่าจ้างชั่วคราว  เป็นต้น 
	ตัวอย่าง

	ตารางที่ 1  ข้อมูลบุคลากร  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx

	หน่วยงาน........................................

	ที่
	ชื่อ- สกุล
	 ระดับ
	1 ต.ค. 25XX-31 มี.ค. 25XX
	1 เม.ย. 25XX-30 ก.ย. 25XX
	รวมทั้งปี

	
	
	
	เงินเดือน
	เงินอื่น
	รวม
	รวม 6 เดือน
	เงินเดือน
	เงินอื่น
	รวม
	รวม 6 เดือน
	

	1
	นาย ก
	อำนวยการต้น
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	692,520.00

	2
	นาง ข
	ชำนาญการพิเศษ
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	511,920.00

	3
	นาง ค
	ชำนาญการพิเศษ
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	536,100.00

	4
	น.ส. ง
	ชำนาญการ
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	307,380.00

	5
	นาง จ
	ชำนาญการ
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	325,260.00

	6
	น.ส. ฉ
	ปฏิบัติงาน
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	129,600.00

	7
	น.ส. ช
	ปฏิบัติงาน
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	92,760.00

	8
	นาย ซ
	ลูกจ้างประจำ
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	155,540.00

	9
	นาง ฌ
	ลูกจ้างประจำ
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	102,900.00

	10
	น.ส. น
	 พนักงานราชการ 
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	11,030.00

	11
	น.ส. บ
	 พนักงานราชการ 
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	11,030.00

	30
	น.ส. ป
	ลูกจ้างชั่วคราว
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	104,880.00

	31
	นาง ผ
	ลูกจ้างชั่วคราว
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	104,880.00

	32
	น.ส. ฝ
	ลูกจ้างชั่วคราว
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	104,880.00

	43
	น.ส. ม
	ลูกจ้างชั่วคราว
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	104,880.00

	รวม(%)
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	xxxx
	3,295,560.00


2. ข้อมูลการปฏิบัติงาน(ตารางที่ 2)
· ตรวจสอบกิจกรรมย่อยที่หน่วยงานเป็นหน่วยปฏิบัติตามโครงสร้างผลผลิตกรมประชาสัมพันธ์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 (ใช้เป็นฐานเดียวกับปี 2554)
· ตรวจสอบบุคลากรว่าใครทำอะไรนำส่งผลผลิตในระดับกิจกรรมย่อยที่หน่วยงานปฏิบัติใดและพิจารณาว่าใช้เวลาในการปฏิบัติงานไปอย่างไร
· ให้บุคลากรแต่ละคนบันทึกระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรมโดยในปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX  ให้พิจารณาประมาณการในรอบระยะเวลา 1 ปี งานที่ทำทั้งหมดเท่ากับ 100% สัดส่วนของระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละกิจกรรมย่อยเป็นเท่าใด โดยให้พิจารณาจากระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานเป็นหลักเช่น ถ้างาน 1 ชิ้น ใช้เวลาปฏิบัติงาน 1 ชั่วโมง กับงาน 1 ชิ้น ที่ใช้เวลาปฏิบัติงาน 5 นาที สัดส่วนการใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 ชิ้นที่ใช้เวลา 1 ชั่วโมงย่อมมากกว่าสัดส่วนงานที่ใช้เวลา 5 นาที  
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	ตารางที่ 2  ข้อมูลการปฏิบัติงาน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX    

	ที่
	ชื่อ-นามสกุล
	ระดับ
	รหัสกิจรรมย่อย(4)
	รวม

	
	
	
	ที่ 1
	ที่ 2
	ที่ 3
	ที่ 4
	ที่ 5
	ที่ 6
	ที่ 7
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(5)
	(5)
	(5)
	(5)
	(5)
	(5)
	(5)
	 (6)

	รวม (7)
	(7.1)
	(7.2)
	(7.3)
	(7.4)
	(7.5)
	(7.6)
	(7.7)
	(8)

	ร้อยละของระยะเวลาการปฏิบัติงาน      ต่อกิจกรรมย่อย (9)
	(9)
	(9)
	(9)
	(9)
	(9)
	(9)
	(9)
	 


ช่องหมายเลข 1 
ลำดับที่
ช่องหมายเลข 2
 
ชื่อนามสกุล
ช่องหมายเลข 3 
ระดับ (ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการ ปฏิบัติการ ฯลฯ)
ช่องหมายเลข 4   
รหัสกิจกรรมย่อยที่หน่วยงานเป็นหน่วยปฏิบัติตามโครงสร้างผลผลิตกรมประชาสัมพันธ์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 กรอกรหัสกิจกรรมย่อยที่หน่วยงานเป็นหน่วยปฏิบัติตามโครงสร้างผลผลิตฯ (เรียกดูข้อมูลได้ที่ www.intranet.go.th กองคลัง ภายใต้หัวข้อ การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  โครงสร้างผลผลิตประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2553) ทั้งหมด ซึ่งกำหนดไว้เป็น เลข 3 หลัก โดยเพิ่มช่องได้ตามจำนวนรหัสกิจกรรมย่อยที่หน่วยงานปฏิบัติ)
ช่องหมายเลข 5   
ให้บุคลากรแต่ละคนพิจารณาระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานแต่ละกิจกรรมย่อยที่รับผิดชอบ โดยให้งานที่ทำทั้งหมดใน 1 ปีงบประมาณ เท่ากับ 100 %  และใช้เวลาในการทำกิจกรรมอะไรบ้าง แต่ละกิจกรรมใช้เวลาเป็นสัดส่วนร้อยละเท่าไร
ตัวอย่าง
              นาย ฮ  
ทำกิจกรรมย่อยที่ 201 = 50 %

                          

ทำกิจกรรมย่อยที่ 202 = 25 %

                          

ทำกิจกรรมย่อยที่ 203 = 25 %

                                                         รวม      = 100 %
ช่องหมายเลข 6   
เท่ากับผลรวมของระยะเวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละคนซึ่งต้องเท่ากับ 100 
ช่องหมายเลข 7   
เท่ากับผลรวมของระยะเวลาการปฏิบัติงานของกิจกรรมย่อยแต่ละกิจกรรม
ช่องหมายเลข 8  
เท่ากับผลรวมของระยะเวลาการปฏิบัติงานในภาพรวมของหน่วยงานซึ่งเมื่อรวมผลตามแนวตั้งหรือแนวนอนจะได้ผลลัพธ์เท่ากัน
ช่องหมายเลข 9  
คำนวณร้อยละของระยะเวลาการปฏิบัติงานในภาพรวมของหน่วยงานซึ่งจะใช้เป็นเกณฑ์ปันส่วนค่าใช้จ่ายที่มีความสัมพันธ์โดยตรงกับระยะเวลาการปฏิบัติงาน(เกณฑ์ภาระงาน) ให้ครบแต่ละกิจกรรม (7.1-7.7) ดังนี้ 

   ผลรวมต่อกิจกรรมย่อย(7.1)

  ผลรวมของกิจกรรมทั้งหมด(8)  
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หมายเหตุ
1. ช่องหมายเลข 3 กรณีเป็นลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ให้กรอกข้อมูล “ลูกจ้างประจำ” /”พนักงานราชการ”/ “ลูกจ้างชั่วคราว” แทน 
2. การประมาณการระยะเวลาการปฏิบัติงาน ควรพิจารณาให้สอดคล้องกับการใช้เวลาปฏิบัติงานจริง เมื่อนำเกณฑ์การปันส่วนนี้ไปใช้ปันส่วนค่าใช้จ่ายที่มีความสัมพันธ์กับระยะเวลาการปฏิบัติงานจะทำให้การคำนวณต้นทุนของหน่วยงานใกล้เคียงความจริง  
	ตัวอย่าง

	ตารางที่ 2  ข้อมูลการปฏิบัติงาน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx

	หน่วยงาน........................................

	ที่
	ชื่อ- สกุล
	 ระดับ
	รหัสกิจกรรมย่อย
	รวม


	
	
	
	xxx
	xxx
	xxx
	xxx
	

	1
	นาย ก
	อำนวยการต้น
	         30.00 
	         25.00 
	         25.00 
	         20.00 
	       100.00 

	2
	นาง ข
	ชำนาญการพิเศษ
	 
	       100.00 
	 
	 
	       100.00 

	3
	นาง ค
	ชำนาญการพิเศษ
	       100.00 
	 
	 
	 
	       100.00 

	4
	น.ส. ง
	ชำนาญการ
	 
	 
	         20.00 
	         80.00 
	       100.00 

	5
	นาง จ
	ชำนาญการ
	 
	 
	       100.00 
	 
	       100.00 

	6
	น.ส. ฉ
	ปฏิบัติงาน
	 
	 
	 
	       100.00 
	       100.00 

	7
	น.ส. ช
	ปฏิบัติงาน
	       100.00 
	 
	 
	 
	       100.00 

	8
	นาย ซ
	ลูกจ้างประจำ
	 
	       100.00 
	 
	 
	       100.00 

	9
	นาง ฌ
	ลูกจ้างประจำ
	 
	 
	 
	       100.00 
	       100.00 

	10
	น.ส. น
	 พนักงานราชการ 
	 
	 
	 
	       100.00 
	       100.00 

	11
	น.ส. บ
	 พนักงานราชการ 
	 
	       100.00 
	 
	 
	       100.00 

	12
	น.ส. ป
	ลูกจ้างชั่วคราว
	       100.00 
	 
	 
	 
	       100.00 

	13
	นาง ผ
	ลูกจ้างชั่วคราว
	       100.00 
	 
	 
	 
	       100.00 

	14
	น.ส. ฝ
	ลูกจ้างชั่วคราว
	       100.00 
	 
	 
	 
	       100.00 

	15
	น.ส. ม
	ลูกจ้างชั่วคราว
	       100.00 
	 
	 
	 
	       100.00 

	รวม(%)
	     630.00 
	     325.00 
	     145.00 
	     400.00 
	   1,500.00 

	ร้อยละของระยะเวลาการปฏิบัติงาน      ต่อกิจกรรมย่อย 
	42
	21.67
	9.66
	26.67
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3. เกณฑ์การปันส่วน(เกณฑ์ภาระงาน) (ตารางที่ 3)


เกณฑ์ภาระงานเป็นเกณฑ์ที่ใช้ในการปันส่วนค่าใช้จ่ายที่มีความสัมพันธ์กับระยะเวลาการปฏิบัติงาน กล่าวคือ เงินเดือน ค่าจ้างประจำ เงินเดือนพนักงานราชการ และค่าจ้างชั่วคราว (จากตารางที่ 1)มีความสัมพันธ์โดยตรงกับระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละกิจกรรมของหน่วยงาน(จากตารางที่ 2) รวมถึงค่าใช้จ่ายที่จ่ายพร้อมเงินเดือน เช่น เงินสมทบ กบข. เงินชดเชยกบข. เงินประกันสังคม เงินค่าครองชีพ ฯลฯ เป็นต้น ตารางที่ 3  เป็นการนำข้อมูลจากตารางที่ 1 และ ตารางที่ 2 มาคำนวณเกณฑ์การปันส่วนตามเกณฑ์ภาระงานเป็นสัดส่วนร้อยละต่อกิจกรรมย่อย


เนื่องจากค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากรโดยเฉพาะ เงินเดือน ค่าจ้างประจำ เงินเดือนพนักงานราชการ และค่าจ้างชั่วคราว เป็นค่าใช้จ่ายหลักของหน่วยงานซึ่งหากพิจารณาสัดส่วนของค่าใช้จ่ายดังกล่าวต่องบประมาณที่ได้รับในแต่ละปีเกือบร้อยละ 50 โดยที่เงินเดือนของข้าราชการจะมีจำนวนเงินสูงกว่าลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงานราชการ 


หากใช้เกณฑ์การปันส่วนตามระยะเวลาการปฏิบัติงานภาพรวมตามผลลัพธ์ที่ได้จากตาราง  ที่ 2  มาใช้ปันส่วนเงินเดือน ค่าจ้างประจำ เงินเดือนพนักงานราชการ ค่าจ้างชั่วคราว อาจทำให้ต้นทุนต่อกิจกรรมย่อยมีความคลาดเคลื่อนได้(ระดับเงินเดือนของข้าราชการระดับสูงมีผลต่อต้นทุนของกิจกรรมย่อย) ดังนั้น ในตารางที่ 3 นี้ หน่วยงานจำเป็นต้องจำแนกประเภทบุคลากร เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว เพื่อถ่วงน้ำหนักตามจำนวนเงินเดือน ค่าจ้างประจำ เงินเดือนพนักงานราชการ ค่าจ้างชั่วคราว 
	ตารางที่ 3  เกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายลงสู่กิจกรรมย่อย(เกณฑ์ภาระงาน)  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx

	หน่วยงาน........................................

	ที่
	ชื่อ- สกุล
	 ระดับ
	เงินเดือน
	รหัสกิจกรรมย่อย (5)
	รวม

	
	
	
	
	xxx
	xxx
	xxx
	xxx
	

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	 
	 
	 
	 
	(6)

	 
	นาย ก
	ชำนาญการพิเศษ 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	รวม(%) 
	(7)
	(7.1) 
	 (7.2)
	 (7.3)
	(7.4)
	(7.5)

	รวมเงินเดือน 
	(8)
	(8.1)
	 (8.2)
	 (8.3)
	(8.4)
	(8.5)

	ร้อยละของเงินเดือนต่อกิจกรรมย่อย 
	(9)
	(9.1)
	 (9.2)
	 (9.3)
	(9.4)
	(9.5)

	 
	นาย ซ
	ลูกจ้างประจำ
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	รวม(%) 
	(10)
	 
	 
	 
	 
	 

	รวมค่าจ้างประจำ 
	(11)
	 
	 
	 
	 
	 

	ร้อยละของค่าจ้างประจำต่อกิจกรรมย่อย 
	(12)
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	น.ส. น
	พนักงานราชการ
	
	 
	 
	 
	 
	 

	รวม(%) 
	(13)
	 
	 
	 
	 
	 

	รวมค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
	(14)
	 
	 
	 
	 
	 

	ร้อยละค่าตอบแทนพนักงานราชการต่อกิจกรรม
	(15)
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	น.ส. ป
	ลูกจ้างชั่วคราว
	
	 
	 
	 
	 
	 

	รวม(%) 
	(16)
	 
	 
	 
	 
	 

	รวมค่าจ้างชั่วคราว 
	(17)
	 
	 
	 
	 
	 

	รวมร้อยละของค่าจ้างชั่วคราวต่อกิจกรรมย่อย
	(18)
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ช่องหมายเลข 1 
ลำดับที่
ช่องหมายเลข 2
 
ชื่อนามสกุล
ช่องหมายเลข 3 
ระดับ (ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการ ปฏิบัติการ ฯลฯ, “ลูกจ้างประจำ”,           ”พนักงานราชการ”, “ลูกจ้างชั่วคราว”)
ช่องหมายเลข 4

จำนวนเงินเดือนรวมทั้งปีจากตารางที่ 1
ช่องหมายเลข 5

ระบุรหัสกิจกรรมย่อย และข้อมูลการปฏิบัติงานเป็นข้อมูลเดียวกันกับตารางที่ 2
ช่องหมายเลข 6

ผลรวมข้อมูลการปฏิบัติตามช่องหมายเลข 9 ของตารางที่ 2
ช่องหมายเลข 7

รวมร้อยละของการระยะเวลาการปฏิบัติงานเฉพาะข้าราชการทุกกิจกรรมย่อยและ 
                               รวมผลรวมของทุกกิจกรรมย่อยในช่องสุดท้าย(7.5)
ช่องหมายเลข 8
รวมเงินเดือนข้าราชการตามช่องหมายเลข 4 และให้คำนวณจำนวนเงินเดือนที่ต้องปันส่วนเข้าสู่กิจกรรมย่อยแต่ละกิจกรรมโดยให้คำนวณให้ครบทุกกิจกรรมย่อย ดังนี้ 
                                   ผลรวมต่อกิจกรรมย่อย(7.1)



ผลรวมของกิจกรรมย่อยทั้งหมด(7.5)


ช่องหมายเลข 9
ตามนำผลลัพธ์ที่ได้ตามช่องหมายเลข 8 มาคำนวณจำนวนเงินเดือนที่ปันส่วนให้ แต่ละกิจกรรมย่อยโดยคิดเป็นร้อยละโดยให้คำนวณให้ครบทุกกิจกรรมย่อย  ดังนี้ 
                             จำนวนเงินเดือนที่ปันส่วน(8.1)

                                ผลรวมเงินเดือนทั้งหมด(8)
สาเหตุที่ต้องคำนวณเกณฑ์การปันส่วนเงินเดือนให้เป็นร้อยละเนื่องจากเงินเดือนที่ 
                               จัดเก็บโดยหน่วยงานอาจไม่เท่ากับเงินเดือนที่เบิกจ่ายจริง
ช่องหมายเลข 10
ดำเนินการเช่นเดียวกับช่องหมายเลข 7  เนื่องจากตารางที่ 3 ข้อมูลบุคลากรจะ
                               แบ่งออกเป็นกลุ่ม คือ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
ช่องหมายเลข 11
ดำเนินการเช่นเดียวกับช่องหมายเลข 8  
ช่องหมายเลข 12
ดำเนินการเช่นเดียวกับช่องหมายเลข 9  
ช่องหมายเลข 13
ดำเนินการเช่นเดียวกับช่องหมายเลข 7  
ช่องหมายเลข 14
ดำเนินการเช่นเดียวกับช่องหมายเลข 8  
ช่องหมายเลข 15
ดำเนินการเช่นเดียวกับช่องหมายเลข 9  
ช่องหมายเลข 16
ดำเนินการเช่นเดียวกับช่องหมายเลข 7  
ช่องหมายเลข 17
ดำเนินการเช่นเดียวกับช่องหมายเลข 8  
ช่องหมายเลข 18
ดำเนินการเช่นเดียวกับช่องหมายเลข 9  
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	ตัวอย่าง

	ตารางที่ 3  เกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายลงสู่กิจกรรมย่อย(เกณฑ์ภาระงาน)  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25xx

	หน่วยงาน........................................

	ที่
	ชื่อ- สกุล
	 ระดับ
	 เงินเดือน 
	รหัสกิจกรรมย่อย
	 รวม 

	
	
	
	
	xxx
	xxx
	xxx
	xxx
	

	1
	นาย ก
	อำนวยการต้น
	         692,520.00 
	                    30.00 
	               25.00 
	               25.00 
	               20.00 
	                100.00 

	2
	นาง ข
	ชำนาญการพิเศษ
	         511,920.00 
	 
	             100.00 
	 
	 
	                100.00 

	3
	นาง ค
	ชำนาญการพิเศษ
	         536,100.00 
	                  100.00 
	 
	 
	 
	                100.00 

	4
	น.ส. ง
	ชำนาญการ
	         307,380.00 
	 
	 
	               20.00 
	               80.00 
	                100.00 

	5
	นาง จ
	ชำนาญการ
	         325,260.00 
	 
	 
	             100.00 
	 
	                100.00 

	6
	น.ส. ฉ
	ปฏิบัติงาน
	         129,600.00 
	 
	 
	 
	             100.00 
	                100.00 

	7
	น.ส. ช
	ปฏิบัติงาน
	           92,760.00 
	                  100.00 
	 
	 
	 
	                100.00 

	รวม(%)
	 
	                 230.00 
	             125.00 
	             145.00 
	             200.00 
	                700.00 

	รวมเงินเดือน
	      2,595,540.00 
	          852,820.29 
	      463,489.29 
	     537,647.57 
	      741,582.86 
	      2,595,540.00 

	ร้อยละของเงินเดือนต่อกิจกรรมย่อย
	 
	                   32.86 
	               17.86 
	              20.71 
	               28.57 
	                100.00 

	8
	นาย ซ
	ลูกจ้างประจำ
	         155,540.00 
	 
	             100.00 
	 
	 
	                100.00 

	9
	นาง ฌ
	ลูกจ้างประจำ
	         102,900.00 
	 
	 
	 
	             100.00 
	                100.00 

	รวม(%)
	 
	                         -   
	             100.00 
	                     -   
	             100.00 
	                200.00 

	รวมค่าจ้างประจำ
	         258,440.00 
	                         -   
	     129,220.00 
	                     -   
	     129,220.00 
	         258,440.00 

	ร้อยละของค่าจ้างประจำต่อกิจกรรมย่อย
	 
	                         -   
	               50.00 
	                     -   
	               50.00 
	                100.00 

	10
	น.ส. น
	 พนักงานราชการ 
	           11,030.00 
	 
	 
	 
	             100.00 
	                100.00 

	11
	น.ส. บ
	 พนักงานราชการ 
	           11,030.00 
	 
	             100.00 
	 
	 
	                100.00 

	รวม(%)
	 
	                         -   
	             100.00 
	                     -   
	             100.00 
	                200.00 

	รวมค่าตอบแทนพนักงานราชการ
	           22,060.00 
	                         -   
	        11,030.00 
	                     -   
	        11,030.00 
	           22,060.00 

	ร้อยละค่าตอบแทนพนักงานราชการต่อกิจกรรม
	 
	                         -   
	               50.00 
	                     -   
	               50.00 
	                100.00 

	12
	น.ส. ป
	ลูกจ้างชั่วคราว
	         104,880.00 
	                  100.00 
	 
	 
	 
	                100.00 

	13
	นาง ผ
	ลูกจ้างชั่วคราว
	         104,880.00 
	                  100.00 
	 
	 
	 
	                100.00 

	14
	น.ส. ฝ
	ลูกจ้างชั่วคราว
	         104,880.00 
	                  100.00 
	 
	 
	 
	                100.00 

	15
	น.ส. ม
	ลูกจ้างชั่วคราว
	         104,880.00 
	                  100.00 
	 
	 
	 
	                100.00 

	รวม(%)
	 
	                  400.00 
	                     -   
	                     -   
	                     -   
	                400.00 

	รวมค่าจ้างชั่วคราว
	         419,520.00 
	          419,520.00 
	                     -   
	                     -   
	                     -   
	         419,520.00 

	รวมร้อยละของค่าจ้างชั่วคราวต่อกิจกรรมย่อย
	 
	                 100.00 
	                     -   
	                     -   
	                     -   
	                100.00 
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4. กำหนดเกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ลงสู่กิจกรรมย่อย (ตารางที่ 4)


การกำหนดเกณฑ์การปันส่วนตามตารางที่ 3 เป็นการปันส่วนเฉพาะค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากร ซึ่งยังมีค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่หน่วยงานไม่สามารถระบุค่าใช้จ่ายเป็นต้นทุนทางตรงของกิจกรรมย่อยนั้น ๆ ของหน่วยงานได้ เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าจ้างทำความสะอาด ฯลฯ เป็นต้น


ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถระบุเป็นต้นทุนทางตรงของกิจกรรมย่อยนั้น ๆ ได้ทันทีถือเป็นต้นทุนทางอ้อมหรือค่าใช้จ่ายทางอ้อม หน่วยงานจะต้องพิจารณากำหนดเกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายดังกล่าวลงสู่กิจกรรมย่อย โดยการวิเคราะห์ว่ากิจกรรมนั้น ๆ ควรจะได้รับการปันส่วนลงสู่แต่ละกิจกรรมย่อยด้วยจำนวนเท่าใดเพราะเหตุใด โดยพิจารณาจากการใช้ประโยชน์หรือตามความเหมาะสมที่ได้ตกลงกันภายในหน่วยงาน
                   - ค่าไฟฟ้า  เกณฑ์การปันส่วนอาจพิจารณาจาก จำนวนพื้นที่, จำนวนเครื่องปรับอากาศ, จำนวนเครื่องใช้ไฟฟ้า 


- ค่าน้ำประปา เกณฑ์การปันส่วนอาจพิจารณาจาก จำนวนคน (จำนวนคนมากการใช้น้ำประปาก็มาก)


ทั้งนี้ จำนวนพื้นที่ จำนวนเครื่องปรับอากาศ จำนวนเครื่องใช้ไฟฟ้า หรือจำนวนคน เป็นตัวผลักดันต้นทุน(ค่าใช้จ่าย) ให้มีการเปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นหรือลดลงได้ 


กองคลังจะรวบรวมค่าใช้จ่ายทุกแหล่งเงินและแจ้งหน่วยงานให้ตรวจสอบค่าใช้จ่ายที่จะนำมาคำนวณต้นทุนฯ หากค่าใช้จ่ายใดมิได้ระบุเป็นต้นทุนทางตรงของกิจกรรมย่อย หน่วยงานจะต้องกำหนดเกณฑ์การปันส่วนตามตารางที่ 4 เพื่อนำไปใช้ในการปันส่วนค่าใช้จ่ายลงสู่กิจกรรมย่อยของหน่วยงาน


การส่งข้อมูลตามตารางที่ 4 เมื่อกองคลังแจ้งยอดค่าใช้จ่ายที่จะนำมาคำนวณต้นทุนฯ แล้วหน่วยงานจึงพิจารณากำหนดเกณฑ์การปันส่วนซึ่งกองคลังจะแจ้งกำหนดระยะเวลาการส่งข้อมูลให้ทราบ

ตัวอย่าง  การรายงานข้อมูลค่าใช้จ่ายของหน่วยงานที่มีศูนย์ต้นทุน 0100200XXX  (แบบที่ 1)
                   - รหัสกิจกรรมย่อย เท่ากับ 0  คือค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถระบุเป็นต้นทุนทางตรงลงสู่กิจกรรมย่อยได้    
                   -รหัสกิจกรรมย่อย เท่ากับ 936  คือค่าใช้จ่ายที่สามารถระบุเป็นต้นทุนทางตรงลงสู่กิจกรรมย่อยได้    
                   -รหัสกิจกรรมย่อย เท่ากับ 937  คือค่าใช้จ่ายที่สามารถระบุเป็นต้นทุนทางตรงลงสู่กิจกรรมย่อยได้    
	ศูนย์ต้นทุน
	รหัสกิจกรรมย่อย
	ชื่อบัญชี
	เงินในงบประมาณ
	เงินนอกงบประมาณ
	งบกลาง
	ค่าเสื่อมราคา

	100200xxx
	0
	เงินเดือน
	1,427,176.32
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าล่วงเวลา
	100.00
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าจ้างชั่วคราว
	 
	355,977.00
	 
	 

	 
	 
	เงินค่าครองชีพ
	 
	35,107.00
	 
	 

	 
	 
	เงินชดเชยสมาชิก กบข.
	 
	 
	27,670.91
	 

	 
	 
	เงินสมทบ กบข.
	 
	 
	41,501.26
	 

	 
	 
	เงินสมทบกองทุนประกันสังคม
	 
	17,492.00
	 
	 

	 
	 
	ค่าเช่าบ้าน
	42,148.04
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่ง
	1,601.26
	592.61
	 
	 

	 
	 
	เงินช่วยการศึกษาบุตร
	 
	 
	5,341.00
	 

	 
	 
	เงินช่วยค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก-รพ.รัฐ
	 
	 
	168,420.15
	 


	ศูนย์ต้นทุน
	รหัสกิจกรรมย่อย
	ชื่อบัญชี
	เงินในงบประมาณ
	เงินนอกงบประมาณ
	งบกลาง
	ค่าเสื่อมราคา

	100200xxx
	
	เงินช่วยค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน-รพ.รัฐ
	 
	 
	44,099.57
	 

	 
	 
	เงินช่วยค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก-รพ.เอกชน
	 
	 
	5,440.36
	 

	 
	 
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	12,150.00
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าที่พัก
	48,000.00
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ
	5,400.00
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าวัสดุ
	691.89
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าเชื้อเพลิง
	8,304.00
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก
	147,131.09
	3,052.54
	 
	 

	 
	 
	ค่าไฟฟ้า
	266,398.62
	18,709.15
	 
	 

	 
	 
	ค่าน้ำประปาและน้ำบาดาล
	15,545.54
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าโทรศัพท์
	16,942.59
	608.28
	 
	 

	 
	 
	ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม
	38,197.10
	22,708.89
	 
	 

	 
	 
	ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลขและขนส่ง
	7,888.00
	35.00
	 
	 

	 
	 
	ค่าเบี้ยประกันภัย
	340.20
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าใช้จ่ายในการประชุม
	0.00
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์-บุคคลภายนอก
	344,837.20
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าเช่าเบ็ดเตล็ด-บุคคลภายนอก
	12,553.42
	14,029.50
	 
	 

	 
	 
	ค่าใช้สอยอื่น ๆ
	 
	3,740.69
	 
	 

	 
	 
	ค่าตอบแทนอื่น
	 
	563.36
	 
	 

	 
	 
	ค่าเสื่อมราคา - อาคารสำนักงาน
	 
	 
	 
	851,259.19

	 
	 
	ค่าเสื่อมราคา - อุปกรณ์คอมพิวเตอร์
	 
	 
	 
	35,716.73

	 
	 
	ค่าเสื่อมราคา - ครุภัณฑ์ไม่ระบุฯ
	 
	 
	 
	14,733.81

	 
	 
	ปรับหมวดรายจ่าย
	0.00
	 
	 
	 

	 
	936
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	26,460.00
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าที่พัก
	100,800.00
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ
	37,963.00
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก
	 
	1,000.00
	 
	 

	 
	 
	ค่าใช้จ่ายในการประชุม
	 
	4,800.00
	 
	 

	 
	 
	ค่าตอบแทนอื่น
	 
	26,400.00
	 
	 

	 
	937
	ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ
	3,000.00
	 
	 
	 

	 
	 
	ค่าซ่อมแซมและค่าบำรุงรักษา
	2,514.50
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ตัวอย่าง  การรายงานข้อมูลค่าใช้จ่ายของหน่วยงานที่มีศูนย์ต้นทุน 0100200XXX (แบบที่ 2)
	ศูนย์ต้นทุน
	ประเภท
	รหัสบัญชี
	ชื่อบัญชี
	รวม
	เงินในงบประมาณ
	เงินนอกงบประมาณ
	งบกลาง

	100200xxx
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	ทางตรง
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	5101010101
	เงินเดือน
	1,409,640.00
	1,409,640.00
	 
	 

	 
	 
	5101010108
	ค่าล่วงเวลา
	100.00
	100.00
	 
	 

	 
	 
	5101010114
	ค่าจ้างชั่วคราว
	355,977.00
	 
	355,977.00
	 

	 
	 
	5101010116
	เงินค่าครองชีพ
	35,107.00
	 
	35,107.00
	 

	 
	 
	5101020103
	เงินชดเชยสมาชิก กบข.
	27,472.80
	 
	 
	27,472.80

	 
	 
	5101020104
	เงินสมทบ กบข.
	41,209.20
	 
	 
	41,209.20

	 
	 
	5101020106
	เงินสมทบกองทุนประกันสังคม
	17,492.00
	 
	17,492.00
	 

	 
	 
	5101020108
	ค่าเช่าบ้าน
	42,000.00
	42,000.00
	 
	 

	 
	 
	5101030101
	เงินช่วยการศึกษาบุตร
	5,341.00
	 
	 
	5,341.00

	 
	 
	5101030205
	เงินช่วยค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก-รพ.รัฐ
	25,670.00
	 
	 
	25,670.00

	 
	 
	5102010199
	ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ในประเทศ
	3,000.00
	3,000.00
	 
	 

	 
	 
	5103010102
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	38,610.00
	38,610.00
	 
	 

	 
	 
	5103010103
	ค่าที่พัก
	148,800.00
	148,800.00
	 
	 

	 
	 
	5103010199
	ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ
	43,363.00
	43,363.00
	 
	 

	 
	 
	5104010104
	ค่าวัสดุ
	691.89
	691.89
	 
	 

	 
	 
	5104010107
	ค่าซ่อมแซมและค่าบำรุงรักษา
	2,514.50
	2,514.50
	 
	 

	 
	 
	5104010112
	ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก
	2,170.12
	1,170.12
	1,000.00
	 

	 
	 
	5104020105
	ค่าโทรศัพท์
	10,949.31
	10,414.31
	535.00
	 

	 
	 
	5104020107
	ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลขและขนส่ง
	7,923.00
	7,888.00
	35.00
	 

	 
	 
	5104030207
	ค่าใช้จ่ายในการประชุม
	4,800.00
	0.00
	4,800.00
	 

	 
	 
	5104030212
	ค่าเช่าเบ็ดเตล็ด-บุคคลภายนอก
	9,647.51
	7,915.74
	1,731.77
	 

	 
	 
	5104040199
	ค่าตอบแทนอื่น
	26,400.00
	 
	26,400.00
	 

	 
	 
	5105010127
	ค่าเสื่อมราคา - อุปกรณ์คอมพิวเตอร์
	35,716.73
	35,716.73
	 
	 

	 
	 
	5105010195
	ค่าเสื่อมราคา - ครุภัณฑ์ไม่ระบุฯ
	7,147.00
	 
	7,147.00
	 

	 
	 
	5301010101
	ปรับหมวดรายจ่าย
	0.00
	0.00
	 
	 

	 
	ทางอ้อม
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	5101010101
	เงินเดือน
	17,536.32
	17,536.32
	 
	 

	 
	 
	5101020103
	เงินชดเชยสมาชิก กบข.
	198.11
	 
	 
	198.11

	 
	 
	5101020104
	เงินสมทบ กบข.
	292.06
	 
	 
	292.06

	 
	 
	5101020108
	ค่าเช่าบ้าน
	148.04
	148.04
	 
	 

	 
	 
	5101020113
	ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่ง
	2,193.87
	1,601.26
	592.61
	 

	 
	 
	5101030205
	เงินช่วยค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก-รพ.รัฐ
	142,750.15
	 
	 
	142,750.15

	 
	 
	5101030206
	เงินช่วยค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน-รพ.รัฐ
	44,099.57
	 
	 
	44,099.57

	 
	 
	5101030207
	เงินช่วยค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก-รพ.เอกชน
	5,440.36
	 
	 
	5,440.36

	 
	 
	5104010110
	ค่าเชื้อเพลิง
	8,304.00
	8,304.00
	 
	 

	 
	 
	5104010112
	ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก
	150,183.63
	147,131.09
	3,052.54
	 

	 
	 
	5104020101
	ค่าไฟฟ้า
	285,107.77
	266,398.62
	18,709.15
	 

	 
	 
	5104020103
	ค่าน้ำประปาและน้ำบาดาล
	15,545.54
	15,545.54
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	ศูนย์ต้นทุน
	ประเภท
	รหัสบัญชี
	ชื่อบัญชี
	รวม
	เงินในงบประมาณ
	เงินนอกงบประมาณ
	งบกลาง

	 
	 
	5104020106
	ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม
	60,905.99
	38,197.10
	22,708.89
	 

	 
	 
	5104030203
	ค่าเบี้ยประกันภัย
	340.20
	340.20
	 
	 

	 
	 
	5104030210
	ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์-บุคคลภายนอก
	344,837.20
	344,837.20
	 
	 

	 
	 
	5104030212
	ค่าเช่าเบ็ดเตล็ด-บุคคลภายนอก
	24,626.87
	11,227.90
	13,398.97
	 

	 
	 
	5104030299
	ค่าใช้สอยอื่น ๆ
	3,740.69
	 
	3,740.69
	 

	 
	 
	5104040199
	ค่าตอบแทนอื่น
	563.36
	 
	563.36
	 

	 
	 
	5105010103
	ค่าเสื่อมราคา - อาคารสำนักงาน
	851,259.19
	851,259.19
	 
	 

	 
	 
	5105010195
	ค่าเสื่อมราคา - ครุภัณฑ์ไม่ระบุฯ
	7,586.81
	 
	7,586.81
	 


	ตารางที่ 4  เกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายทางอ้อมลงสู่กิจกรรมย่อย

	1) เงินในงบประมาณ

	รหัสบัญชี
	ชื่อบัญชี
	จำนวนเงิน
	เกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายต่อกิจกรรมย่อย(ร้อยละ)

	
	
	
	กิจกรรมย่อยที่ 1
	กิจกรรมย่อยที่ 2
	กิจกรรมย่อยที่ 3
	รวม

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	2) เงินนอกงบประมาณ

	รหัสบัญชี
	ชื่อบัญชี
	จำนวนเงิน
	เกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายต่อกิจกรรมย่อย(ร้อยละ)

	
	
	
	กิจกรรมย่อยที่ 1
	กิจกรรมย่อยที่ 2
	กิจกรรมย่อยที่ 3
	รวม

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	3) งบกลาง

	รหัสบัญชี
	ชื่อบัญชี
	จำนวนเงิน
	เกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายต่อกิจกรรมย่อย(ร้อยละ)

	
	
	
	กิจกรรมย่อยที่ 1
	กิจกรรมย่อยที่ 2
	กิจกรรมย่อยที่ 3
	รวม
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ช่องหมายเลข 1 
รหัสบัญชีค่าใช้จ่าย
ช่องหมายเลข 2
 
ชื่อบัญชี
ช่องหมายเลข 3 
จำนวนเงิน
ช่องหมายเลข 4

เกณฑ์การปันส่วนที่หน่วยงานกำหนดเป็นอัตราส่วนร้อยละที่จะปันส่วน
                               ค่าใช้จ่ายลงสู่กิจกรรมย่อย โดยที่ 
1. กรณีค่าใช้จ่ายเป็นเงินเดือน,ค่าจ้างประจำ, เงินเดือนพนักงานราชการ และ 
ค่าจ้างชั่วคราว ระบุเกณฑ์การปันส่วนที่คำนวณได้  ตามตารางที่ 3 
2.  กรณีที่หน่วยงานพิจารณาว่าค่าใช้จ่ายนั้น ๆ สัมพันธ์กับระยะเวลาการ ปฏิบัติงานให้ระบุเกณฑ์การปันส่วนที่คำนวณได้ ตามตารางที่ 2
ช่องหมายเลข 5
          ผลรวมของเกณฑ์การปันส่วนแต่ละกิจกรรมย่อย เท่ากับ 100  
	ตัวอย่าง

	ตารางที่ 4  เกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายทางอ้อมลงสู่กิจกรรมย่อย

	1) เงินในงบประมาณ

	รหัสบัญชี
	ชื่อบัญชี
	 จำนวนเงิน 
	เกณฑ์การปันส่วน(ร้อยละ)

	
	
	
	 กิจกรรมย่อยที่ 1 
	 กิจกรรมย่อยที่ 2 
	 กิจกรรมย่อยที่ 3 
	 กิจกรรมย่อยที่ 4 
	รวม

	5101010101
	เงินเดือน
	   1,427,176.32 
	32.86 
	17.86 
	 20.71 
	   28.57 
	100

	5101010105
	ค่าล่วงเวลา
	              100.00 
	42.00 
	   21.67 
	9.66 
	26.67 
	100

	5101020108
	ค่าเช่าบ้าน
	         42,148.04 
	10.00 
	50.00 
	10.00 
	   30.00 
	100

	5101020113
	ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่ง
	1,601.26 
	42.00 
	   21.67 
	9.66 
	26.67 
	100

	5103010102
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	 12,150.00 
	42.00 
	21.67 
	      9.66 
	26.67 
	100

	5103010103
	ค่าที่พัก
	 48,000.00 
	42.00 
	21.67 
	9.66 
	26.67 
	100

	5103010199
	ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ
	           5,400.00 
	42.00 
	21.67 
	9.66 
	   26.67 
	100

	5104010104
	ค่าวัสดุ
	              691.89 
	100.00 
	           -   
	           -   
	           -   
	100

	5104010110
	ค่าเชื้อเพลิง
	 8,304.00 
	35.00 
	   15.00 
	15.00 
	35.00 
	100

	5104010112
	ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก
	      147,131.09 
	35.00 
	  25.00 
	 25.00 
	15.00 
	100

	5104020101
	ค่าไฟฟ้า
	      266,398.62 
	35.00 
	25.00 
	 25.00 
	   15.00 
	100

	5104020103
	ค่าน้ำประปาและน้ำบาดาล
	         15,545.54 
	40.00 
	   30.00 
	20.00 
	10.00 
	100

	5104020105
	ค่าโทรศัพท์
	         16,942.59 
	40.00 
	30.00 
	15.00 
	   15.00 
	100

	5104020106
	ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม
	         38,197.10 
	42.00 
	   21.67 
	9.66 
	26.67 
	100

	5104020107
	ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลขและขนส่ง
	           7,888.00 
	100.00 
	           -   
	           -   
	           -   
	100

	5104030203
	ค่าเบี้ยประกันภัย
	              340.20 
	25.00 
	25.00 
	25.00 
	 25.00 
	100

	5104030210
	ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์-บุคคลภายนอก
	      344,837.20 
	25.00 
	25.00 
	25.00 
	  25.00 
	100

	5104030212
	ค่าเช่าเบ็ดเตล็ด-บุคคลภายนอก
	         12,553.42 
	   30.00 
	   40.00 
	    20.00 
	   10.00 
	100

	5105010127
	ค่าเสื่อมราคา-อุปกรณ์คอมพิวเตอร์
	35,716.73 
	   25.00 
	25.00 
	 25.00 
	25.00 
	100

	5105010103
	ค่าเสื่อมราคา-อาคารสำนักงาน
	      851,259.19 
	30.00 
	   30.00 
	 20.00 
	20.00 
	100
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	ตัวอย่าง

	ตารางที่ 4  เกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายทางอ้อมลงสู่กิจกรรมย่อย

	2) เงินนอกงบประมาณ

	รหัสบัญชี
	ชื่อบัญชี
	จำนวนเงิน
	เกณฑ์การปันส่วน(ร้อยละ)

	
	
	
	 กิจกรรมย่อยที่ 1 
	 กิจกรรมย่อยที่ 2 
	 กิจกรรมย่อยที่ 3 
	 กิจกรรมย่อยที่ 4 
	รวม

	5101010114
	ค่าจ้างชั่วคราว
	355,977.00
	32.86 
	17.86 
	20.71 
	   28.57 
	100

	5101010116
	เงินค่าครองชีพ
	35,107.00
	   32.86 
	17.86 
	20.71 
	28.57 
	100

	5101020106
	เงินสมทบกองทุนประกันสังคม
	17,492.00
	32.86 
	17.86 
	20.71 
	   28.57 
	100

	5101020113
	ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจำตำแหน่ง
	592.61
	42.00 
	   21.67 
	9.66 
	26.67 
	100

	5104010112
	ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก
	3,052.54
	42.00 
	21.67 
	9.66 
	26.67 
	100

	5104020101
	ค่าไฟฟ้า
	18,709.15
	42.00 
	21.67 
	9.66 
	26.67 
	100

	5104020105
	ค่าโทรศัพท์
	608.28
	42.00 
	  21.67 
	9.66 
	26.67 
	100

	5104020106
	ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม
	22,708.89
	100.00 
	           -   
	           -   
	           -   
	100

	5104020107
	ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลขและขนส่ง
	35.00
	35.00 
	25.00 
	25.00 
	   15.00 
	100

	5104030212
	ค่าเช่าเบ็ดเตล็ด-บุคคลภายนอก
	14,029.50
	10.00 
	50.00 
	10.00 
	  30.00 
	100

	5104030299
	ค่าใช้สอยอื่น ๆ
	3,740.69
	10.00 
	50.00 
	10.00 
	30.00 
	100

	5104040199
	ค่าตอบแทนอื่น
	563.36
	10.00 
	50.00 
	10.00 
	30.00 
	100

	5105010195
	ค่าเสื่อมราคา-ครุภัณฑ์ไม่ระบุฯ
	14,733.81
	100.00 
	           -   
	           -   
	           -   
	100


	ตัวอย่าง

	ตารางที่ 4  เกณฑ์การปันส่วนค่าใช้จ่ายทางอ้อมลงสู่กิจกรรมย่อย

	3) งบกลาง

	รหัสบัญชี
	ชื่อบัญชี
	จำนวนเงิน
	เกณฑ์การปันส่วน(ร้อยละ)

	
	
	
	กิจกรรมย่อยที่ 1
	กิจกรรมย่อยที่ 2
	กิจกรรมย่อยที่ 3
	กิจกรรมย่อยที่ 4
	รวม

	5104010112
	เงินชดเชยสมาชิก กบข.
	27,670.91
	32.86 
	17.86 
	20.71 
	   28.57 
	100

	5104020101
	เงินสมทบ กบข.
	41,501.26
	   42.00 
	21.67 
	9.66 
	26.67 
	100

	5104020105
	เงินช่วยการศึกษาบุตร
	5,341.00
	10.00 
	50.00 
	10.00 
	   30.00 
	100

	5104020103
	เงินช่วยค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก-รพ.รัฐ
	168,420.15
	   42.00 
	21.67 
	9.66 
	26.67 
	100

	5104020107
	เงินช่วยค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน-รพ.รัฐ
	44,099.57
	42.00 
	21.67 
	9.66 
	   26.67 
	100

	5104030212
	เงินช่วยค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก-รพ.เอกชน
	5,440.36
	   42.00 
	21.67 
	9.66 
	26.67 
	100
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5. จัดเก็บปริมาณผลผลิตของกิจกรรมย่อยและผลผลิตย่อย (ตารางที่ 5)
· นับปริมาณผลผลิตของกิจกรรมย่อยที่หน่วยงานเป็นหน่วยปฏิบัติและเป็นผลผลิตที่ส่งออกไปยังผู้รับบริการหรือหน่วยงานภายนอก
· การนับปริมาณผลผลิตจะต้องอ้างอิงเอกสารที่ใช้เป็นฐานข้อมูลในการนับ
· การนับปริมาณผลผลิตจำเป็นต้องนับให้เป็นแนวทางเดียวกันในแต่ละปีและแต่ละกิจกรรมย่อยเพื่อประโยชน์ต่อการเปรียบเทียบ
	ตารางที่ 5 ปริมาณผลผลิตระดับสำนัก/กอง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2552

	ที่
	รหัสกิจกรรมย่อย
	ชื่อกิจกรรมย่อย
	หน่วยนับ
	 ปริมาณผลผลิต 
	เอกสารอ้างอิง
	หมายเหตุ

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


ช่องหมายเลข 1 
ลำดับที่
ช่องหมายเลข 2
รหัสกิจกรรมย่อยตามกำหนดในโครงสร้างผลผลิตกรมประชาสัมพันธ์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2553

ช่องหมายเลข 3 
ชื่อกิจกรรมย่อยตามกำหนดใสโครงสร้างผลผลิตกรมประชาสัมพันธ์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2553

ช่องหมายเลข 4   
หน่วยนับของกิจกรรมย่อยตามกำหนดในโครงสร้างผลผลิตกรมประชาสัมพันธ์ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2553
ช่องหมายเลข 5   
จำนวนผลผลิตที่นับได้ตามหน่วยนับที่กำหนด

ช่องหมายเลข 6   
เอกสารที่ใช้สำหรับอ้างอิงที่มาของข้อมูลปริมาณผลผลิต
ช่องหมายเลข 7

หมายเหตุประกอบการรายงานปริมาณผลผลิตที่ต้องการอธิบาย (ถ้ามี)
	ตัวอย่าง

	ตารางที่ 5 ปริมาณผลผลิตระดับสำนัก/กอง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX

	ที่
	รหัสกิจกรรมย่อย
	ชื่อกิจกรรมย่อย
	หน่วยนับ
	 ปริมาณผลผลิต 
	เอกสารอ้างอิง
	หมายเหตุ

	 
	ผลิตข้อมูลข่าวสารด้านวิทยุกระจายเสียง 
	ตอน
	16,093
	 
	 

	1
	201
	รายการ
	ตอน
	2,153
	
	

	2
	202
	ข่าว
	ตอน
	8,760
	
	

	3
	203
	สปอต
	ตอน
	5,180
	
	

	 
	เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านวิทยุกระจายเสียง 
	นาที
	8,760
	 
	 

	4
	204
	รายการ
	นาที
	3,797
	
	

	5
	205
	ข่าว
	นาที
	2,373
	
	

	6
	206
	สปอต
	นาที
	2,590
	
	

	7
	208
	จัดหาและบำรุงรักษาอุปกรณ์เทคนิคด้านการกระจายเสียง
	ครั้ง
	12
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จำนวนเงินเดือนที่ปันส่วน(8.1)
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ร้อยละของเงินเดือนต่อกิจกรรมย่อย
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X ผลรวมเงินเดือนทั้งหมด(8) 





X 100 = ร้อยละของระยะเวลาการปฏิบัติงาน
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