
มาตรการป้องกันการทุจริต (การควบคุมความเสี่ยงการทุจริต)  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน โรงพยาบาลจะนะ  

  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทน โรงพยาบาลจะนะ เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ ตามข้อบังคับ
กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจา่ยค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกดักระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2566 และ เจ้าหน้าที่ได้รับเงินค่าตอบแทนที่ถูกต้อง  ครบถ้วน ตามเวลาที่ก าหนด 
โรงพยาบาลจะนะ ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนดังนี้  
ค่าตอบแทน ประกอบด้วย 

1. เงินไม่ประกอบเวชปฏิบัติส่วนตวั  การด าเนินการและการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ วิธกีารเงื่อนไขการจ่ายค่าตอบแทนเงินเพิ่มพิเศษแพทย์ ทันตแพทย์ เภสัชกร ที่ปฏิบัติงาน
ให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข โดยไม่ท าเวชปฏิบัติส่วนตัวหรือปฏิบัติงานใน
โรงพยาบาลเอกชน พ.ศ. 2566 

2. ค่าตอบแทนเบ้ียเลี้ยงเหมาจ่ายส าหรับเจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัติงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข การ
ด าเนินการและการเบิกจา่ยเงินค่าตอบแทนให้ด าเนินการตาม หลักเกณฑ ์วิธีการเงื่อนไขการจา่ย
ค่าตอบแทนเบ้ียเลี้ยงเหมาจ่ายส าหรับเจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกดักระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2566 

3. หลีกเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขการจ่ายคา่ตอบแทน ในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานกับ
หน่วยบริการในสังกดักระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2566 

4. ค่าท าการนอกเวลาราชการ  การเบิกจ่ายคา่ตอบแทนให้ด าเนินการตาม  ระเบียบกระทรวงการคลงัว่า
ด้วยการเบิกจ่ายคา่ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 

5. เงินเพิ่มพิเศษส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข (พ.ต.ส.) การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนให้ด าเนินการตาม ระเบียบ ก.พ. ว่าดว้ยเงินเพิ่มพิเศษส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข พ.ศ.2548  

 
   ส าหรับการเบิกจ่ายคา่ตอบแทนเน่ืองจากมีการเปลี่ยนแปลงอัตราค่าตอบแทน ในการปฏิบัติ
หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานกับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2566 ความซ้ าซ้อนใน
การปฏิบัติ เสี่ยงต่อการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องตามแนวทางที่ก าหนดได้ ซึ่งได้แก ่ 

หมวดที่  1 คา่ตอบแทนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
หมวดที่ 2 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานในคลินิกพิเศษนอกเวลาราชการ 
หมวดที่ 3 ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานเวรหรือผลัดบ่ายและหรือผลัดดกึของพยาบาล  
หมวดที่ 4 ค่าตอบแทนในการชันสูตรพลกิศพ 
หมวดที่ 6 ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานดา้นส่งเสริมสุขภาพ และเวชปฏบิัติครอบครัว 

  เน่ืองจากการด าเนินการตามข้อ 1 ,  2 และ ข้อ 3  ตามหลักเกณฑ์ข้างตน้มี
แนวทางปฏิบัติ   ขั้นตอนในการด าเนินงาน    รวมถึงเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินที่เสี่ยงต่อการปฏิบัติที่  
ไม่ถูกต้อง  ดังนั้น เพื่อใหก้ารด าเนินงานดังกล่าวตัง้แต่การจัดท าค าสั่งให้เจา้หน้าที่ปฏิบัติงาน   การเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ  แนวทางปฏิบัติ ต่างๆ ที่ก าหนดโรงพยาบาลจะ
นะ ได้ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติ ดังนี ้  

1. หัวหน้ากลุ่มงาน หรือ  หวัหน้างาน  จัดตารางเวรตามแบบฟอร์มที่โรงพยาบาลก าหนด เพื่อ
ประกอบการปฏิบัติงาน และการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ดังรายละเอียดแนบท้าย 1  และเสนอตาราง
เวรดังกลา่วไปงานธรุการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป ภายในวันที่ 2๕ ของเดือน เพื่อให้ผู้อ านวยการ 
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2. โรงพยาบาลพิจารณาอนมุัติ   กรณีการอยู่เวรมีความแตกต่างจากแบบฟอร์มที่ก าหนดสามารถ
ปรับเปลี่ยนได้พร้อมอธิบายรายละเอียดไว้ตรงหมายเหตุของตารางเวร    

3. กรณีมีการแลกเปลี่ยนเวรปกติ ให้หัวหน้ากลุ่มงานเป็นผู้อนุมัติ  
4. กรณีมีการจดัเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานแทน เนื่องจาก มีการลา หรือ ไปราชการ  หรือ มีการจดัเจ้าหน้าที่

เพิ่ม (ที่เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้) ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดท าบันทึกข้อความแยกต่างหากจาก
การแลกเปลี่ยนเวรตามปกติ  พร้อมระบุรายละเอยีดเหตุผลของการจดัเจ้าหน้าที่ให้ชัดเจนแล้วแต่
กรณ ี

5. เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มงาน / หัวหน้างานในการควบคมุ และ ตรวจสอบการ
ปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้เป็นไปตามกฎหมาย หรือ ระเบียบที่ก าหนด อยา่งเคร่งครดั 

6. กรณีมีเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานภายนอกมาปฏิบัติงานนอกหรือในเวลาราชการ ให้หัวหน้ากลุ่มงาน / 
หัวหน้างาน จัดท าบันทึกข้อความต่อผู้อ านวยการโรงพยาบาลจะนะ เพื่อขออนุมัติให้บุคคลภายนอก
มาปฏิบัติงานก่อนทุกครัง้ จึงสามารถให้ปฏิบัติงานได้  โดยบุคคลภายนอกเหล่านั้นต้องมีคุณสมบัติ
ถูกต้องตรงตามมาตรฐานวิชาชพีที่ก าหนด และ ปฏิบัติงานตามนโยบาย ระเบียบ หรือ แนวทาง
ปฏิบัติงานที่โรงพยาบาลจะนะก าหนดอย่างเคร่งครัด 

7. หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้หัวหน้ากลุ่มงาน / หัวหน้างานรายงานผูอ้ านวยการโรงพยาบาลจะนะ 
ทราบต่อไป 

 
การส่งเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไปให้ทุกหน่วยงาน การส่งเอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานตามรายการที ่ 7  ไปยังกลุ่มงานบริหารทัว่ไป  ดังนี้  

1. ส าเนาตารางเวรที่ผู้อ านวยการโรงพยาบาลจะนะอนุมัติ 
2. สรุปเวร พร้อมรายละเอียดจ านวนเวร  ที่ปฏิบัติงานจริงของแต่ละคน  คา่ตอบแทนต่อเวร และ 

จ านวนเงินทั้งหมดที่ได้รบัในแต่ละคน และ จ านวนเงินรวมทั้งหมด  
3. บันทึกข้อความกรณีมีการแลกเปลี่ยนเวรปกติที่ผู้อ านวยการโรงพยาบาลจะนะพิจารณาอนุมัติแล้ว 
4. บันทึกข้อความกรณีมีการจัดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานแทน เนื่องจาก มีการลา หรือ ไปราชการ  หรือ               

มีการจดัเจ้าหน้าที่เพิ่ม พร้อมระบุรายละเอียดเหตผุลของการจดัเจ้าหน้าที่ให้ชัดเจน  
5. ลายมือชื่อของเจ้าหน้าทีท่ี่ปฏิบัติงานในแต่ละเวร 
6. เอกสารประกอบอื่นๆ เชน่ จ านวนผู้ป่วย , ระยะเวลา กรณีมีการนับจ านวน เพื่อประกอบการเบิก

จ่ายเงินค่าตอบแทน แล้วแต่กรณ ี 
7. โรงพยาบาลจะนะ จะเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้กับเจ้าหน้าที่ภายในสิ้นเดือนของเดือนถัดไป เฉพาะ

กับหน่วยงานที่ส่งเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ภายในเวลาที่ก าหนด เท่านั้น 
8. กรณีหน่วยงานส่งเอกสาร / หลักฐานประกอบไม่ครบภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป โรงพยาบาล   

จะนะ จะเบิกจ่ายค่าตอบแทนดังกล่าวให้ในเดือนถัดไป ทั้งนี้เพื่อมิให้กระทบกับหน่วยงานอื่นๆที่ส่ง
หลักฐานถูกต้อง  ครบถ้วน ตามเวลาที่ก าหนด 

9. ในแต่ละเวรเจ้าหน้าที่ 1 คน  มีสิทธริับค่าตอบแทนได้เพียง 1  รายการเท่านั้น    
 
กรณีการปฏิบัติงานและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ก าหนดใหน้ าเข้าคณะกรรมการ
บริหารโรงพยาบาลจะนะ พิจารณาก่อนทุกครั้ง 
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การควบคุม  ก ากับ และติดตามการด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนด 
1. ก่อนเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้กับเจ้าหน้าที่ในแต่ละเดือน ให้งานการเงิน (ผู้รับผิดขอบ) ตรวจสอบ

เอกสาร หลักฐานให้ถูกตอ้ง  ครบถ้วนก่อนทุกครัง้  โดยด าเนินการให้เรียบร้อยภายในวันที่ 5 ของ
เดือนถัดไป  

2.  การตรวจสอบ  ตดิตามข้อมูล เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนดังกล่าวทุก     
6 เดือน หากพบสิ่งผิดปกติ หรือ ข้อสงสัย ให้ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบในการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน /หน่วยงาน หรือ เจ้าหน้าที่เจา้ของเรื่องนั้น แล้วแต่กรณี   และหากพบว่าหลักฐาน 
เอกสาร ประกอบเบิกจ่ายค่าตอบแทน ไม่ถูกต้องให้รายงานผู้อ านวยการโรงพยาบาลจะนะ ต่อไป  
 

ทั้งนี้ให้บุคลากรโรงพยาบาลจะนะทุกคนถือปฏิบัติตามแนวทางข้างต้นอยา่งเคร่งครดั 
 
   สั่ง ณ วันที ่21 กุมภาพนัธ์ 2568 
 
 

 
นายหมัด   หีมเหม 

ผู้อ านวยการโรงพยาบาลจะนะ 
 


