
แนวทางปฏิบัติการเบิกจายเงินคาตอบแทน โรงพยาบาลปาดังเบซาร  
  เพ่ือใหการเบิกจายเงินคาตอบแทน โรงพยาบาลปาดังเบซาร เปนไปอยางถูกตองตามขอบังคับ
กระทรวงสาธารณะสุขวาดวยการจายคาตอบแทนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานใหกับหนวยบริการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข พ.ศ. 2566 เปนไปอยางถูกตอง ครบถวน ตามเวลาที่กําหนด โรงพยาบาลปาดังเบซาร ไดกําหนด
แนวทางปฏิบัติการเบิกจายคาตอบแทนดังนี้  
คาตอบแทน ประกอบดวย 
 1. เงินไมประกอบเวชปฏิบัติสวนตัว การดําเนินการและการเปกจายเงินคาตอบแทนใหดําเนินการ
ตามหลักเกณฑ วิธีการเงื่อนไขการจายคาตอบแทนเงนิเพ่ิมพิเศษแพทย ทันตแทพย เภสัชกร ที่ปฏิบัติงาน   ใน
หนวยบริการสังกัดกระทรวงสาธารณสุข โดยไมทําเวชปฏิบัติสวนตัวหรือปฏิบัติงานในโรงพยาบาลเอกชน พ.ศ. 2566 
 2. หลักเกณฑวิธีการ และเงื่อนไขการจายคําตอบแทน ในการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน
กับหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2566 
 3. คาตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจาย การดําเนินการและการเบิกจายเงินคาตอบแทนใหดําเนินการตาม 
หลักเกณฑ วิธีการเงื่อนไขการงายคาตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจายสําหรับเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในหนวยบริการ
ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2566 
 4. คาทําการนอกเวลาราชการ การเบิกจายคาตอบแทนใหดําเนินการตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลารายการ พ.ศ. 2550 
 5. เงินเพิ่มพิเศษสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของผูปฏิบัติงานตานการสาธารณสุข (พ.ต.ส.)         
การเบิกจายคาตอบแทนใหดําเนินการตามระเบียบ ก.พ. วาดวยเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษของ
ผูปฏิบัติงานดานการสาธารณสุข พ.ศ. 2548 
  แตเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงอัตราคาตอบแทน โดยเฉพาะคําตอบแทน ในการปฏิบัติหนาที่
ของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานกับหนวยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2566 
  หมวดที่ 1 คาตอบแทนในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
  หมวดที่ 2 คาตอบแทนการปฏิบัติงานในคลินิกพิเศษนอกเวลาราชการ 
  หมวดที่ 3 คําตอบแทนในการปฏิบัติงานเวรหรือผลัดบายและหรือผลดัดึกของเจาหนาที่ 
  หมวดที่ 4 คาตอบแทนในการปฏิบัติงานชันสูตรพลิกศพ 
  หมวดที่ 6 คาตอบแทนในการปฏิบัติงานดานการสงเสริมสุขภาพและเวชปฏิบัติครอบครวั 
  ทําใหตองมีการทบทวนและขี้แจงเพ่ือสรางความเขาใจแกผูที่เกี่ยวของ โดยเฉพาะอยางยิ่ง
คําตอบแทนในหมวดที่ 1 และ หมวดที่ 3 ทั้งนี้เพ่ือปองกันการเบิกคาตอบแทนที่ซ้ําซอน 
  เพ่ือใหการดําเนินงานดังกลาวตั้งแตการจัดทําคําสั่งใหเจาหนาที่ปฏิบัติงาน การเบิกจายเงิน 
คาตอบแทนการปฏิบัติงาน เปนไปอยางถูกตองตามขอปงคับกระทรวงสาธารณสุข " โรงพยาบาลปาดังเบซาร 
ไดกําหนดแนวทางในการปฏิบัติ ดังนี ้
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1. หัวหนากลุมงาน หรือ  หัวหนางาน  จัดตารางเวรตามแบบฟอรมที่ โ รงพยาบาลกําหนด                  
เพ่ือประกอบการปฏิบัติงาน และการเบิกจายคาตอบแทน ดังรายละเอียดแนบทาย 1  และเสนอ
ตารางเวรดังกลาวไปงานธุรการ กลุมงานบริหารทั่วไป ภายในวันที่ 20 ของเดือน เพ่ือใหผูอํานวยการ
โรงพยาบาลพิจารณาอนุมัติ กรณีการอยูเวรมีความแตกตางจากแบบฟอรมที่กําหนดสามารถ
ปรับเปลีย่นไดพรอมอธิบายรายละเอียดไวตรงหมายเหตุของตารางเวร    

2. กรณีมีการแลกเปลี่ยนเวรปกติ ใหหัวหนากลุมงานเปนผูอนุมัติ  
3. กรณีมีการจัดเจาหนาที่ปฏิบัติงานแทน เนื่องจาก มีการลา หรือ ไปราชการ  หรือ มีการจัดเจาหนาท่ี

เพ่ิม (ที่เปนไปตามแนวทางที่กําหนดไว) ใหหัวหนาหนวยงานจัดทําบันทึกขอความแยกตางหากจาก
การแลกเปลี่ยนเวรตามปกติ  พรอมระบุรายละเอียดเหตุผลของการจัดเจาหนาที่ใหชัดเจนแลวแต
กรณ ี

4. เปนหนาที่ความรับผิดชอบของหัวหนากลุมงาน / หัวหนางานในการควบคุม และ ตรวจสอบการ
ปฏิบัติของเจาหนาที่ในหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมาย หรือ ระเบียบที่กําหนด อยางเครงครดั 

5. กรณีมีเจาหนาที่จากหนวยงานภายนอกมาปฏิบัติงานนอกหรือในเวลาราชการ ใหหัวหนากลุมงาน / 
หัวหนางาน จัดทําบันทึกขอความตอผู อํานวยการโรงพยาบาลปาดังเบซาร เ พ่ือขออนุมัติให
บุคคลภายนอกมาปฏิบัติงานกอนทุกครั้ง จึงสามารถใหปฏิบัติงานได  โดยบุคคลภายนอกเหลานั้นตอง
มีคุณสมบัติถูกตองตรงตามมาตรฐานวิชาชีพท่ีกําหนด และ ปฏิบัติงานตามนโยบาย ระเบียบ หรือ 
แนวทางปฏิบัติงานที่โรงพยาบาลปาดังเบซารกําหนดอยางเครงครัด 

6. หากมีปญหาในการปฏิบัติงานใหหัวหนากลุมงาน / หัวหนางาน รายงานผูอํานวยการโรงพยาบาล   
ปาดังเบซาร ทราบตอไป 

การสงเอกสารเพื่อประกอบการเบิกจายคาตอบแทน 
ภายในวันที่  10 ของเดือนถัดไปใหทุกหนวยงาน การสงเอกสาร หลักฐานประกอบการเบิก
คาตอบแทนการปฏิบัติงาน ไปยังกลุมงานบริหารทั่วไป  ดังนี้  

1. สําเนาตารางเวรที่ผูอํานวยการโรงพยาบาลปาดังเบซาร อนุมัติ 
2. สรุปเวร พรอมรายละเอียดจํานวนเวร  ที่ปฏิบัติงานจริงของแตละคน  คาตอบแทนตอเวร และ 

จํานวนเงินทั้งหมดที่ไดรับในแตละคน และ จํานวนเงินรวมทั้งหมด  
3. บันทึกขอความกรณีมีการแลกเปลี่ยนเวรปกติที่ผูอํานวยการโรงพยาบาลปาดังเบซาร พิจารณา     

อนุมัติแลว 
4. บันทึกขอความกรณีมีการจัดเจาหนาที่ปฏิบัติงานแทน เนื่องจาก มีการลา หรือ ไปราชการ  หรือ               

มีการจัดเจาหนาที่เพิ่ม พรอมระบุรายละเอียดเหตุผลของการจัดเจาหนาที่ใหชัดเจน  
5. ลายมือชื่อของเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในแตละเวร 
6. เอกสารประกอบอ่ืนๆ เชน จํานวนผูปวย , ระยะเวลา กรณีมีการนับจํานวน เพื่อประกอบการเบิก

จายเงินคาตอบแทน แลวแตกรณ ี 
7. โรงพยาบาลปาดังเบซาร จะเบิกจายเงินคาตอบแทนใหกับเจาหนาที่ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

เฉพาะกับหนวยงานท่ีสงเอกสารถูกตอง ครบถวน ภายในเวลาที่กําหนด เทานั้น 
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8. กรณีหนวยงานสงเอกสาร / หลักฐานประกอบไมครบภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป โรงพยาบาล-
ปาดังเบซาร จะเบิกจายคาตอบแทนดังกลาวใหในเดือนถัดไป ทั้งนี้เพื่อมิใหกระทบกับหนวยงานอ่ืนๆ  
ที่สงหลักฐานถูกตอง  ครบถวน ตามเวลาที่กําหนด 

9. ในแตละเวรเจาหนาที่ 1 คน  มีสิทธิรับคาตอบแทนไดเพียง 1  รายการเทานั้น กรณีการปฏิบัติงาน
และเบิกจายเงินคาตอบแทนนอกเหนือจากที่กําหนดใหนําเขาคณะกรรมการบริหารโรงพยาบาล-    
ปาดังเบซาร พิจารณากอนทุกครั้ง 

การควบคุม กํากับ และติดตามการดําเนินการตามแนวทางท่ีกําหนด 
     1. กอนเบิกจายเงินคาตอบแทนใหกับเจาหนาที่ในแตละเดือน ใหงานการเงิน (ผูรับผิดขอบ) ตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐานใหถูกตอง ครบถวนกอนทุกครั้ง โดยดําเนินการใหเรียบรอยและสงเอกสารหลักฐานไปยัง
สํานักงานสาธารณสุขจังหวัดสงขลาภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลงแนวทางการ
จัดสงขอมูล 
     2. ใหชมรมโปรงใสใจพอเพียง ตรวจสอบติดตามขอมูล เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน

คาตอบแทนดังกลาวทุก 6 เดือน หากพบสิ่งผิดปกติ หรือ ขอสงสัย ใหประสานงานกับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบใน
การเบิกจายคาตอบแทน /หนวยงาน หรือ เจาหนาที่เจาของเรื่องนั้น แลวแตกรณีและหากพบวาหลักฐาน 
เอกสาร ประกอบเบิกจายคาตอบแทน ไมถูกตองใหรายงานผูอํานวยการโรงพยาบาลโรงพยาบาลปาดังเบซาร 
ตอไป 
 ทั้งนี้ใหบุคลากรโรงพยาบาลปาดังเบซาร ทุกคนถือปฏิบัติตามแนวทางขางตันอยางเครงครัดตั้งแตบัดนี้
เปนตนไป 

สั่ง ณ วันที่    19     มีนาคม  พ.ศ. 2569  เปนตนไป 
 
 

(นายวิทยา  พันธุทอง) 
เภสัชกรชํานาญการพิเศษ รักษาการในตําแหนง 

ผูอํานวยการโรงพยาบาลปาดังเบซาร 
 

 


