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กิจกรรมการตรวจสอบการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
โรงพยาบาลระนอง 

ประจําปงบประมาณ  2562 
......................................................... 

 โรงพยาบาลระนองไดแตงตั้งคณะกรรมการและคณะทํางานโครงการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส
ในการดําเนินงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA)  เพื่อตอบสนองนโยบายรัฐบาล
และยุทศาสตรวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต  จึงไดจัดกิจกรรมการตรวจสอบการเบิกจาย
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ของโรงพยาบาลระนองขึ้น   โดยกําหนดแนวทางการตรวจสอบการ
ดําเนินงานดังนี้  
 
1.วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใหผูเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปฏิบัติงานไปในทศิทางเดยีวกัน 
 1.2 เพื่อปองกันความเสี่ยงในการทุจริตประพฤติมิชอบที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ   
และเปนหลักประกันวาองคกรมีการดําเนินดานนี้ดวยความโปรงใส  ถูกตอง สามารถตรวจสอบได  
 
2. ขอบเขต 
 ใชตรวจสอบขั้นตอนการเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ของเจาหนาที่โรงพยาบาล
ระนอง  ไดแก ขาราชการ  ลูกจางประจํา พนักงานราชการ  พนักงานกระทรวงสาธารณสุข และลูกจางเหมา
บริการ  
 
3.คาํจํากัดความ 
 3.1 เงินคาตอบแทน  หมายถึง เงินที่จายใหแกเจาหนาที่โรงพยาบาลระนองที่ปฏิบัติงานตามหนาที่  โดย
มีลักษณะงานดังนี้ 
 3.1.1 ) ตองปฏิบัติงานในโรงพยาบาลระนอง  และไดปฏิบัติงานตามหนาท่ีนั้นนอกเวลาราชการ 
 3.1.2 ) ตองปฏิบัติงานนอกโรงพยาบาลระนอง  และไดปฏิบัติงานตามหนาที่นั้นนอกเวลาราชการ 
 3.1.3 ) ตองปฏิบัติงานในหรือ นอกโรงพยาบาลระนอง  เปนผลัด หรือ เวร หรือ กะ ตามที่เจาหนาที่นั้น
ไดรับมอบหมายตามคําสั่งใหข้ึนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 3.2  เวลาราชการ หมายถึง ระหวางเวลา 08.30 -16.30 ของวันทําการ และหมายความรวมถึง
ชวงเวลาอื่นท่ีสวนราชการกําหนดใหขาราชการในสังกัดปฏิบัติงานเปนผลัด เวร หรือ กะ ดวย 
 3.3 วันทําการ  หมายถึง วันจันทร – วันศุกร  
 3.4 วันหยุดราชการ หมายถึง วันเสาร และ อาทิตย หรือ วันหยุดราชการประจําป หรือ วันหยุดพิเศษ
อ่ืนๆ ที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 
 3.5 การปฏิบัติงานเปนผลัด หรือ เวร หรือ กะ หมายถึงการปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติของขาราชการใน
สวนราชการนั้นๆ ซึ่งจัดใหมีการปฏิบัติงานผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันตลอด 24 ชั่วโมง ทั้งนี้การปฏิบัติงานเปนผลัด 
หรือ เวร หรือกะ หนึ่งตองมีเวลาไมนอยกวา 8 ชั่วโมง โดยรวมเวลาหยุดพักแลว  
 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ  
 ผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาท่ีโรงพยาบาลระนองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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 4.1 ตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการโรงพยาบาลระนอง  หรือ ผูที่ไดรับมอบหมายกอนการข้ึน
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  โดยใหพิจารณาชวงเวลาการข้ึนปฏิบัติงานนอกเวลาดังนี้ 
 
 
  4.1.1 ชวงเวลาตองมีความจําเปนในการปฏิบัติงานนอกเวลานั้นๆ 
  4.1.2 การปฏิบัติงานดังกลาวตองเกิดประโยชนกับสวนราชการเปนสําคัญ 
  4.1.3 ใหคํานึงถึงความเหมาะสมและสอดคลองกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณแบบ
มุงเนนผลงานตามตามยุทธศาสตรของสวนราชการ 
 4.2  กรณีที่มีราชการเรงดวน ตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยยังไมไดรับอนุมัติใหดําเนินการขอ
อนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชาและใหแจงเหตุแหงความจําเปนที่ไมอาจขออนุมัติกอนได  
 
5. การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 5.1 กรณีมีผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคนใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเปนผูรับรองการ
ปฏิบัติงาน หากเปนการปฏิบัติงานคนเดยีวใหตนเองเปนผูรับรอง 
 5.2 ใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมอีํานาจอนุมัติภายใน 15 วัน นับแตวันที่เสร็จสิ้น
การปฏิบัติงาน 
 
6. หลักฐานประกอบการเบิกจายการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 6.1 คําสั่งหรือหนังสืออนุมัติใหเจาหนาที่ขึ้นปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 6.2 หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 6.3 รายชื่อเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการพรอมลายมือชื่อการลงเวลามาและเวลากลับของการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
7. วิธีการตรวจสอบ 
 7.1 ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของหลักฐานประกอบการจาย  ประกอบดวย 
  7.1.1  การอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของผูอํานวยการโรงพยาบาลระนอง หรือ ผู
ไดรับมอบหมายโดย 
   - ระบุความจําเปนที่ตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   - กําหนดระยะเวลาที่แนนอนในการปฏิบัติงาน 
   - รายชื่อผูขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   - มีการอนุมัติใหปฏิบัติงานกอนเวลาปฏิบัติงาน  กรณีจําเปนเรงดวนท่ีตองปฏิบัติงาน
กอนไดรับอนุมัติ ใหแจงเหตุแหงความจําเปนที่ไมสามารถขออนุมัติกอนการปฏิบัติงานไวดวย 
  7.1.2 แบบลงลายมือชื่อ เวลาปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยใหเรียงลําดับ
การมา-กลับ ตามความเปนจริง และลายมือชื่อผูควบคุมการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรับรองการปฏิบัติงาน 
 7.2 ตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน 
  7.2.1 รายชื่อผูเบิกเงินคาตอบแทน ตองเปนผูที่ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงาน ตามขอ 6 (6.1) 
  7.2.2 แหลงของเงินที่เบิกจายตองถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนด เชน ลูกจางที่จางดวยเงินนอก
งบประมาณ ตองเบิกจายคาตอบแทนจากเงินนอกงบประมาณซึ่งเปนแหลงเดียวกัน 
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  7.2.3 ระยะเวลาที่เบิกคาตอบแทนไมเกินจากที่ไดรับอนุมัติ 
  7.2.4 เบิกคาตอบแทนไมเกินอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 
  7.2.5 แบบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ซึ่งมีรายละเอียดถูกตองตรงกับหลักฐาน
การเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  7.2.6 ผูเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  ตองไมเบิกเงินซ้ําซอนกับการเบิก
คาใชจายเดินทางไปราชการ  การฝกอบรม และการประชุมราชการ เชน คาเบี้ยเลี้ยง  คาเบี้ยประชุม เปนตน 
 
 7.3 ขอผิดพลาดที่อาจพบได มีดังนี้    
  7.3.1 หลักฐานการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  มีจํานวนวันที่ไม
ตรงกับบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  7.3.2 มีการแกไขตัวเลขหรือ ตัวอักษร โดยใชน้ํายาลบคําผิด หรือ เขียนทับ  ซึ่งขอปฏิบัติที่
ถูกตอง คือ หากมีการแกไขตัวเลข หรือ ตัวอักษร ใหใชวิธีขีดฆาแลวพิมพหรือเขียนใหม  และใหผูขอเบิกลงลายมือ
ชื่อกํากับไวทุกแหงที่มีการขีดฆาแกไข 
  7.3.3 รายชื่อผูลงนามเปนผูควบคุมการปฏิบัติงานในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  ไมตรงกับรายชื่อที่ระบุไวในบันทึกการขออนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  7.3.4 ไมแนบใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัติ 
  7.3.5 ไมแนบใบลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลารากชารในแตละวัน 
  7.3.6 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมไดมีหนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  เพื่อ
กําหนดเนื้องานใหเหมาะสมกับวันและจํานวนคนพรอมรายชื่อผูปฏิบัติงาน 
  


