
ประกาศโรงพยาบาลจะนะ

เรื่อง มาตรการป้องกันการทุจริต (การควบคุมความเส่ียงการทุจริต) แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทน โรงพยาบาลจะนะ

เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน โรงพยาบาลจะนะ เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ ตามข้อบังคับ
กระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2566 และ เจ้าหน้าที่ได้รับเงินค่าตอบแทนที่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามเวลาที่กําหนด
โรงพยาบาลสะบ้าย้อย ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนดังนี้
ค่าตอบแทน ประกอบด้วย

1. เงินไม่ประกอบเวชปฏิบัติส่วนตัว การดําเนินการและการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้ดําเนินการตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการเง่ือนไขการจ่ายค่าตอบแทนเงินเพิ่มพิเศษแพทย์ ทันตแพทย์ เภสัชกร ท่ีปฏิบัติงาน
ให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข โดยไม่ทําเวชปฏิบัติส่วนตัวหรือปฏิบัติงานใน
โรงพยาบาลเอกชน พ.ศ. 2566

2. ค่าตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายสําหรับเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข การ
ดําเนินการและการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้ดําเนินการตาม หลักเกณฑ์ วิธีการเง่ือนไขการจ่าย
ค่าตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายสําหรับเจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ.2566

3. หลีกเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการจ่ายค่าตอบแทน ในการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานกับ
หน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2566

4. ค่าทําการนอกเวลาราชการ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้ดําเนินการตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550

5. เงินเพิ่มพิเศษสําหรับตําแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข (พ.ต.ส.) การเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนให้ดําเนินการตาม ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยเงินเพิ่มพิเศษสําหรับตําแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข พ.ศ.2548

สําหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงอัตราค่าตอบแทน ในการปฏิบัติ
หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานกับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2566 ความซํ้าซ้อนใน
การปฏิบัติ เสี่ยงต่อการปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องตามแนวทางที่กําหนดได้ ซ่ึงได้แก่

หมวดท่ี 1 ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
หมวดท่ี 2 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานในคลินิกพิเศษนอกเวลาราชการ
หมวดท่ี 3 ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานเวรหรือผลัดบ่ายและหรือผลัดดึกของพยาบาล
หมวดท่ี 4 ค่าตอบแทนในการชันสูตรพลิกศพ
หมวดท่ี 6 ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานด้านส่งเสริมสุขภาพ และเวชปฏิบัติครอบครัว

เนื่องจากการดําเนินการตามข้อ 1 , 2 และ ข้อ 3 ตามหลักเกณฑ์ข้างต้นมี
แนวทางปฏิบัติ ข้ันตอนในการดําเนินงาน รวมถึงเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินท่ีเสี่ยงต่อการปฏิบัติที่
ไม่ถูกต้อง ดังนั้น เพื่อให้การดําเนินงานดังกล่าวตั้งแต่การจัดทําคําสั่งให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงิน



ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ แนวทางปฏิบัติ ต่างๆ ท่ีกําหนดโรงพยาบาลจะ
นะ ได้กําหนดแนวทางในการปฏิบัติ ดังนี้

1. หัวหน้ากลุ่มงาน หรือ หัวหน้างาน จัดตารางเวรตามแบบฟอร์มท่ีโรงพยาบาลกําหนด เพื่อ
ประกอบการปฏิบัติงาน และการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ดังรายละเอียดแนบท้าย 1 และเสนอตาราง
เวรดังกล่าวไปงานธุรการ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป ภายในวันท่ี 2๕ ของเดือน เพื่อให้ผู้อํานวยการ

2. โรงพยาบาลพิจารณาอนุมัติ กรณีการอยู่เวรมีความแตกต่างจากแบบฟอร์มที่กําหนดสามารถ
ปรับเปลี่ยนได้พร้อมอธิบายรายละเอียดไว้ตรงหมายเหตุของตารางเวร

3. กรณีมีการแลกเปลี่ยนเวรปกติ ให้หัวหน้ากลุ่มงานเป็นผู้อนุมัติ
4. กรณีมีการจัดเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานแทน เนื่องจาก มีการลา หรือ ไปราชการ หรือ มีการจัดเจ้าหน้าท่ี

เพิ่ม (ท่ีเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้) ให้หัวหน้าหน่วยงานจัดทําบันทึกข้อความแยกต่างหากจาก
การแลกเปลี่ยนเวรตามปกติ พร้อมระบุรายละเอียดเหตุผลของการจัดเจ้าหน้าท่ีให้ชัดเจนแล้วแต่
กรณี

5. เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มงาน / หัวหน้างานในการควบคุม และ ตรวจสอบการ
ปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้เป็นไปตามกฎหมาย หรือ ระเบียบท่ีกําหนด อย่างเคร่งครัด

6. กรณีมีเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานภายนอกมาปฏิบัติงานนอกหรือในเวลาราชการ ให้หัวหน้ากลุ่มงาน /
หัวหน้างาน จัดทําบันทึกข้อความต่อผู้อํานวยการโรงพยาบาลสะบ้าย้อย เพื่อขออนุมัติให้
บุคคลภายนอกมาปฏิบัติงานก่อนทุกคร้ัง จึงสามารถให้ปฏิบัติงานได้ โดยบุคคลภายนอกเหล่านั้นต้อง
มีคุณสมบัติถูกต้องตรงตามมาตรฐานวิชาชีพที่กําหนด และ ปฏิบัติงานตามนโยบาย ระเบียบ หรือ
แนวทางปฏิบัติงานท่ีโรงพยาบาลจะนะกําหนดอย่างเคร่งครัด

7. หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้หัวหน้ากลุ่มงาน / หัวหน้างานรายงานผู้อํานวยการโรงพยาบาลจะนะ
ทราบต่อไป

การส่งเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไปให้ทุกหน่วยงาน การส่งเอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานตามรายการท่ี 7 ไปยังกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ดังนี้

1. สําเนาตารางเวรที่ผู้อํานวยการโรงพยาบาลจะนะอนุมัติ
2. สรุปเวร พร้อมรายละเอียดจํานวนเวร ท่ีปฏิบัติงานจริงของแต่ละคน ค่าตอบแทนต่อเวร และ

จํานวนเงินท้ังหมดท่ีได้รับในแต่ละคน และ จํานวนเงินรวมท้ังหมด
3. บันทึกข้อความกรณีมีการแลกเปลี่ยนเวรปกติท่ีผู้อํานวยการโรงพยาบาลจะนะพิจารณาอนุมัติแล้ว
4. บันทึกข้อความกรณีมีการจัดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานแทน เนื่องจาก มีการลา หรือ ไปราชการ หรือ

มีการจัดเจ้าหน้าท่ีเพ่ิม พร้อมระบุรายละเอียดเหตุผลของการจัดเจ้าหน้าท่ีให้ชัดเจน
5. ลายมือชื่อของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในแต่ละเวร
6. เอกสารประกอบอ่ืนๆ เช่น จํานวนผู้ป่วย , ระยะเวลา กรณีมีการนับจํานวน เพื่อประกอบการเบิกจ่าย

เงินค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี
7. โรงพยาบาลจะนะ จะเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้กับเจ้าหน้าที่ภายในสิ้นเดือนของเดือนถัดไป เฉพาะ

กับหน่วยงานที่ส่งเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ภายในเวลาท่ีกําหนด เท่านั้น
8. กรณีหน่วยงานส่งเอกสาร / หลักฐานประกอบไม่ครบภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป โรงพยาบาล

จะนะ จะเบิกจ่ายค่าตอบแทนดังกล่าวให้ในเดือนถัดไป ท้ังนี้เพ่ือมิให้กระทบกับหน่วยงานอื่นๆท่ีส่ง
หลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน ตามเวลาที่กําหนด

9. ในแต่ละเวรเจ้าหน้าท่ี 1 คน มีสิทธิรับค่าตอบแทนได้เพียง 1 รายการเท่านั้น



กรณีการปฏิบัติงานและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่กําหนดให้นําเข้าคณะกรรมการ
บริหารโรงพยาบาลจะนะ พิจารณาก่อนทุกครั้ง

การควบคุม กํากับ และติดตามการดําเนินการตามแนวทางที่กําหนด
1. ก่อนเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้กับเจ้าหน้าท่ีในแต่ละเดือน ให้งานการเงิน (ผู้รับผิดขอบ) ตรวจสอบ

เอกสาร หลักฐานให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อนทุกครั้ง โดยดําเนินการให้เรียบร้อยภายในวันท่ี 5 ของ
เดือนถัดไป

2. การตรวจสอบ ติดตามข้อมูล เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนดังกล่าวทุก
6 เดือน หากพบสิ่งผิดปกติ หรือ ข้อสงสัย ให้ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน /หน่วยงาน หรือ เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องนั้น แล้วแต่กรณี และหากพบว่าหลักฐาน
เอกสาร ประกอบเบิกจ่ายค่าตอบแทน ไม่ถูกต้องให้รายงานผู้อํานวยการโรงพยาบาลจะนะ ต่อไป

ท้ังนี้ให้บุคลากรโรงพยาบาลจะนะทุกคนถือปฏิบัติตามแนวทางข้างต้นอย่างเคร่งครัด

สั่ง ณ วันท่ี 6 พฤศจิกายน 2568

นายหมัด หีมเหม
ผู้อํานวยการโรงพยาบาลจะนะ


