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รายงานผลการจัดอบรม 

ตามโครงการส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม และป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการปฏิบัติงาน  

โรงพยาบาลศิลาลาด ประจ าปีงบประมาณ 2567  

วันที่ 25 เมษายน 2567 ณ ห้องประชุมชั้น 2 โรงพยาบาลศิลาลาด 

...................................... 
เริ่มประชุม เวลา  09.00 น.  

เนื้อหาการประชุม  

1. นโยบายของผู้บริหาร ในการเสริมสร้างจริยรรม/ การรักษาวินัย และการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 

2. การเสริมสร้างวินัย การรักษาวินัย ความรับผิดและโทษทางวินัย และการด าเนินการทางวินัยของบุคลากร
ภาครัฐ 

3. การควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง และการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน เป็นเครื่องมือที่ส าคัญใน
การบริหารในระบบธรรมาภิบาล ที่จะท าให้หน่วยงานสาธารณสุขมีประสิทธิภาพในระบบบริหารจัดการและเกิด
ประสิทธิผลจากการด าเนินงานที่ดี  

4. การออกแบบระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง มีจุดเน้นที่ส าคัญอยู่ที่การมี โครงสร้างในการ 
ควบคุมภายในที่มีการวางระบบงานให้เป็นไปตามมาตรฐานที่เชื่อมโยงตั้งแต่การมีแผนงานที่สมบูรณ์ที่จะน าไปสู่การ 
บริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ที่จะมีผลต่อดัชนีความอยู่รอดทางการเงินโดยรวม  

5. การมอบอ านาจให้หน่วยงานสาธารณสุขตั้งแต่ รพ.สต.,สสอ.,รพช,รพท.,สสจ. บริหารจัดการเงิน การบัญชี 
และการพัสดุด้วยตนเอง แล้วขาดระบบควบคุมภายในที่ดี จะส่งผลต่อความเสี่ยงในการบริหารราชการโดยเฉพาะ 
อย่างยิ่ง ความผิดทางละเมิดในการปฏิบัติราชการ  

5. นโยบาย Governance Excellence ที่มุ่งเน้นให้หน่วยงานสาธารณสุข ผ่านเกณฑ์การประเมินคุณธรรม 
และความโปร่งใสในการด าเนินงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) และมีประสิทธิภาพ 
ในการบริหารการเงินการคลัง จะต้องอยู่บนพ้ืนฐานการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง และการตรวจสอบ
ภายในที่มีประสิทธิภาพ 

เนื้อหาสาระเพิ่มเติม เพื่อเป็นข้อตกลงภายในของหน่วยงาน และแจ้งทุกกล่มงานเพื่อรับทราบ 

และถือปฏิบัติร่วมกัน 
 - การประชุมแลกเปลีย่นการปฏบิัติงานร่วมกันและประชุมหารอืข้อตกลงร่วมกันในการปฏิบัตงิาน 
   ข้อตกลงร่วมกัน 
  1. ค่าจ้างของลูกจ้าง(เงนิเดือน)  ให้ลูกจา้งทุกคนจัดส่งเอกสารส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนและ
ใบส าคัญรับเงิน โดยจัดสง่ให้หัวหน้าฝ่ายและให้หัวหน้าฝ่ายรวบรวมให้ครบแลว้ จัดส่งให้การเงินภายในวันที ่20 ของทุก
เดือน 
  2. ค่าจ้าง พตส.  ให้ส่งเอกสารเป็นรายเดือน โดยแนบส าเนาบตัรประชาชน ใบส าคัญรับเงนิ และส าเนา
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ จัดส่งให้การเงินภายในวนัที่ 15 ของทุกเดือน 
  3. ค่าจ้างเหมาจ่าย OT จัดส่งให้การเงินภายในวันที่ 23 ของทุกเดือน 
                           - ให้จัดส่งเอกสารค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการและวนัหยุดราชการ   
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   - บัญชีแนบท้ายค าสั่งตารางการปฏิบัติงาน  
   - บัญชีแนบท้ายบันทึกขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ  
   - ใส่รายละเอียดอัตราค่าตอบแทนในหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

และวันหยดุราชการ เพ่ือที่จะสามารถตรวจสอบได ้
     - เวร On call ระยะเวลาต้องเกิน 30 นาทีข้ึนไปจึงจะคิดให้เป็นหนึ่งเวร และให้หวัหน้าเวร ER เป็นผู้
เซ็นต์ก ากับทุกครั้ง 
    - ใบลงเวลาปฏิบัติงานให้หวัหน้ากลุ่มงานลงลายมือชื่อในช่องหมายเหตุทุกวัน 
      - วันที่รับเงินให้ใส่วันที่วนัสิ้นเดือนของทุกเดือนแต่วันสิ้นเดือนตรงกับวนัหยุดให้ใสว่ันที่ท าการสุดท้าย
ของเดือนนั้นๆ 

    - ตารางการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการให้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินให้ครบ ในกรณีที่
ไม่ได้ลงลายมือชื่อให้มาลงลายมือชื่อในเอกสารย้อนหลังได้ แต่ถ้ายังไม่มาลงลายมือชื่อเอกสารให้แล้วเสร็จภายในเดือนจะไม่
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินในเดือนถัดไปให้ 
  4. สลปิเงินเดือน 
     - ให้ออกสลิปเงินเดือนให้แลว้เสร็จภายในเดือน 
     - หลังจากออกสลิปเงนิเดือนแล้ว ให้แยกสลิปเงินเดือนเป็นรายกลุ่มงานและให้เจ้าหน้าที่ธุรการน าส่งส
ลิปเงินเดือนให้หวัหน้าแต่ละกลุม่งาน 
  5. ขั้นตอนการจดัท าเอกสารยืมเงินราชการ 
     - หนังสือขออนุมัติยืมเงินบ ารุง 
     - สัญญาการยืมเงิน (แบบ 216)  * ให้ใช้ตามทีก่ลุ่มงานบริหารจดัท าให้ 
     - ขออนุมัติเข้ารับการฝึกประชุม 
     - ขออนุมัติด าเนินงานตามโครงการ * ให้แนบก าหนดการดว้ย (ชื่อในก าหนดการและใบเซ็นชือ่ให้ตรงกับชือ่ของโครงการ) 

     - ขออนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ือเข้ารับการฝึกประชุม 
     - หนังสือที่ผู้อ านวยการเซ็นตอ์นุมัติให้ไปราชการได้ ใหเ้จ้าหน้าที่ธุรการส าเนาหนังสือให้ผู้ทีไ่ด้รับอนุมัติ
ไปราชการด้วย 
     - การจองที่พักผ่านเว็บไซต์ Agoda จะไม่สามารถเบิกจ่ายเงินได้ 
  6. สิทธิ์ในการเบิกค่าเดินทางไปราชการ 
     - เดินทางไปราชการที่จังหวัดอุบลราชธาน ีสามารถใชร้ถยนตส์่วนตวัไปราชการได้ 
     - เดินทางไปราชการที่กรุงเทพมหานคร  ไม่อนุญาตให้ใชร้ถยนต์ส่วนตัวไปราชการได้ 
     - เกณฑ์การเบิกค่าเดินทางไปราชการแต่ละระดับจะไม่เท่ากัน เชน่ การเดินทางโดยรถไฟ ระดับต่ ากว่า
ช านาญการและช านาญงาน รถไฟชั้น 2 , ตั้งแต่ระดับช านาญงานและช านาญการขึ้นไป รถไฟชั้น 1 
                          - ค่ารถแทก็ซี่มิเตอร์ (จะเป็นเลขคี่เสมอ) 
                          - การยืมเงินไปประชุม 
    - การเขียนใบสรุปค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการจะต้องเขยีนให้ถูกต้องครบถ้วน 
    - การลงลายมือชื่อก ากับในใบรังรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 
                          - หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

  -  ค่าที่พัก   ห้องพักเดี่ยว = 1,450 บาท/คืน    ห้องพักคู่ = 1,800 บาท/คืน 
  -  การส่งใช้สัญญายืมเงิน ก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่เดินทางกลับมาถึง 
  -  การส่งใช้สัญญายืมโครงการ ก าหนดสง่ใชภ้ายใน 30 วันนบัจากวันที่รับเงินยืม 
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7. การจัดซื้อจัดจ้าง 
- การจัดซื้อจัดจ้างให้แตล่ะกลุ่มงานส่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ(TOR) และใบเสนอราคาจาก

ร้านค้า และให้แนบใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ส่งที่กลุ่มบรหิารงานทั่วไป 
    - ให้มีการติดต่อสื่อสารระหว่างเจ้าหน้าที่พัสดุและกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 7 วันนบัจากวนัที่
ผู้อ านวยการได้อนุมัติการจัดซื้อจ้าง ถ้าภายใน 7 วันยงัไม่ได้รับการติดต่อจากเจ้าหนา้ที่พัสดุ ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องติดต่อ
สอบถามข้อมูลที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป(คุณวิจิตรา) 
    - แบบฟอร์มใบเบิกวัสด ุเมื่อมีการขอเบิกวัสดุทุกครั้งให้ผ่านหวัหน้าแตล่ะกลุ่มงานเปน็ผู้ลงลายมือชื่อ
อนุมัติทุกครั้งก่อนส่งใบเบิกวัสดุมาที่กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
     - ให้แต่ละกลุ่มงานตรวจสอบยอดวัสดุคงเหลือในสต็อก โดยใหเ้ขียนจ านวนคงเหลือในใบเบิกวสัดุด้วยมี
ยอดจ านวนคงเหลือเท่าไหร ่

    - การสต็อกในสว่นของเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์มิใช่ยา 
    - การสต็อกวัสดุส านักงานและงานบ้านงานครวั 
 
  8. งานซ่อมบ ารุง 
    - ให้ส่งใบแจ้งซ่อมบ ารุงที่อาคารพัสดุ  
    - การเรียงล าดับความส าคัญของงานซ่อมบ ารุง ซึ่งทางชา่งจะเป็นผู้เรียงล าดับความส าคัญของแต่ละงาน 
และในการซ่อมบ ารุงแต่ละงานก็จะใช้เวลาในการซ่อมบ ารุงไม่เท่ากันขึ้นอยู่กับลักษณะของงานนั้นๆ 
  9. เรื่องอ่ืนๆ 
     - การขออนุญาตใช้รถยนตร์าชการ (ไฟล์ในไดร์ฟ : Z) 
     - ค่าโทรศัพท์ของแต่ละกลุ่มงานจะต้องควบคุมค่าใช้จ่าย 
     - แบบฟอร์หนังสือราชการ (ไฟล์ในไดร์ฟ : Z) 
     - การส่งหนังสือราชการ ให้แต่ละกลุ่มงานส่งหนังสือราชการมาที่กลุ่มบริหารงานทั่วไป(งานธุรการ)
เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้องจะได้เสนอผู้อ านวยการเซ็นต ์และจ่ายงานให้คนขับรถไปส่งหนังสือ 
 
ปิดการประชุมเวลา 16.30 น. 
 

 
 

    ลงชื่อ             ผู้รายงานผลการประชุม 
                                                                   (นางสาววิจิตรา  ทองบ่อ)  
                                                               นักจัดการงานทั่วไปปฎิบัติการ 

 


