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คำน ำ

ด้วย โรงพยาบาลวังช ิ้น ให ้ความสำคัญกับบ ุคลากรซึ่งเป ็นทรัพยากรสำค ัญที่ส ุดในกรบริหาร 
จัดการ•ของโรงพยาบาลวังชิ้น เพ ื่อให้บรรลุตามเป็าหมาย วิส ัยท ัศน ์ พ ันธกิจตามที่กำหนดไว้น ั้น เหตุน ี้เพ ื่อให ้
บ ุคลากรได้รู้จ ักโรงพยาบาล และดำเนินงานก้าวไปในทิศทางเดียวกัน รู้ส ิทธิหน้าท ี่ล ักษณะอันพ ึงประสงค์ และ 
จ ้อควรปฏ ิบ ัต ิจ ึงได ้จ ัดทำค ู,ม ือเล ่มน ี้ช ิ้น โดยได ้รวบรวมว ิส ัยท ัศน ์ ค ่านิยม พ ันธก ิจ ประเด ็นย ุทธศาสตร ์ของ 
โรงพยาบาล สิทธิประโยชน์และจ้อปฏิบ ัต ิร ่วมกันในโรงพยาบาลวังชิ้น เรียบเรียงให้เกิดความเจ้าใจชัดเจนยิ่งชิ้น 
และเพ ื่อเป ็นแนวทางในการปฏิบ ัต ิตนและปฏิบ ัต ิงานในฐานะ “ บ ุคลากรโรงพยาบาลวังช ิ้น” ท ี่เป ็นจ้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป ล ูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ลูกจ้างชั่วคราว 
รายวัน ก ่อให ้เก ิดความสุขในการทำงาน เป ็นส ่วนหนึ่งขององค์กรในการข ับเคล ื่อนงานด้านสาธารณสุขในท ุก 
ด้าน เพื่อเป็นโรงพยาบาลพึ่งพาได้ของประซาซนต่อไป

งานการเจ้าหน้าที ่
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

โรงพยาบาลวังชิ้น
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- ประเภทของบุคลากรโรงพยาบาลวังชิ้น 
การจัดทำแฟ้มประวัติ

- การจัดทำแฟ้ม ?๐โ1: ๒11๐
การขึ้นทะเบียนประกันสังคม ของ พรก, พกส, ลจข

- การเปีดบัญชีและการเซ็นเงินเสือน
- การสมัครสมาชิกต่างๆ 

การทำบีายขื่อบุคลากรใหม่
- การแสกนลายนิ้วมือและการลงเวลามาปฏิบัติราขการ
- การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่
- การเข้าปฏิบัต ิงานในหน่วยงาน
- การทดลองงาน
- ค่าตอบแทนที่ปฏิบ ัต ิงานนอกเหนือจากเงินเดือน
ตัวอย่างการเขียนค่าตอบแทน พ.ต.ส (วิชาชีพเฉพาะ) สำหรับข้าราชการ, พกส, และ ลจช 
ตัวอย่างการเซียนใบขอรับเงินค่าตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 
การลาทุกประเภท 
การลาออก
ข้อปฏิบัต ิท ี่ฃอความร่วมมือจากบุคลากรทุกท่านเมื่อปฏิบัต ิงานในโรงพยาบาลวังชิ้น
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ข้อมูลอำ๓ อว ังช ิ้น

อำเภอวังชิ้น เดิมเป็นส่วนหนึ่งของเมืองลอง (ปิจจุบันคืออำเภอลอง อำเภอวังชิ้น และบ้านบ่อ 
แก้ว ตำบลไทรย ้อย อำเภ อเด ่นช ัย ) ซ ึ่ง เป ็น เม ือ งช ิ้น ของน ครลำป าง เม ื่อม ีการป ฏ ิร ูป การป กครอง พ.ศ. 
2442 และการพิราลัยของพญาขัณฑสีมาโลหะกิจ เจ้าเมืองลองคนสุดท้าย ได ้ม ืการนำระบบราชการไทยเข้ามา 
เมืองลอง เมืองต้า (เม ืองชิ้นของเม ืองลอง ปิจจุบันคือ ตำบลเวียงต้า และตำบลต้าผามอก) ถูกจัดวางตำแหน่ง 
แห่งท ี่ข ึ้นใหม่ในรูปของการปกครองระบบจังหวัด(เปลี่ยนคำว่าเมืองเป็นจังหวัดพ.ศ. 2456) ความเป็น เมืองลอง 
เมืองต้า ถ ูกทำลายลงกลายเป ็นเพ ียงอำเภอและตำบลหนึ่งของประเทศไทย ครั้งแรกพ.ศ. 2442 ได ้รวมเม ือง 
ลอง เมืองต้าเป็นแขวงเมืองลอง จังหวัดนครลำปาง มืทั้งหมด 6 ตำบล(ตำบลห้วยอ้อ ตำบลเวียงต้า ตำบลหัวทุ่ง 
ตำบลปากกาง ตำบลทุ่งแล ้ง และตำบลวังช ิ้น) กระท ั่งว ันท ี่ 25 พฤศจิกายน พ.ศ. 2474 ทางราชการได ้โอน 
อำเภอเมืองลอง จังหวัดลำปาง มาขึ้นก ับจ ังหวัดแพร่ เพราะสภาพภูม ืศาสตร์ใกล้เค ียงกันและความสะดวกใน 
การต ิดต ่อราชการ และวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2481 ได ้แยกตำบลวังช ิ้น ตำบลแม่ป้าก (แยกจากตำบลทุ่งแล้ง) 
ตำบลนาพูน(แยกจากตำบลวังช ิ้น) และตำบลสรอย (แยกจากตำบลวังช ิ้น) อำเภอเม ืองลอง ตั้งเป ็นกิ่งอำเภอ 
ว ังช ิ้น  เพ ื่อความสะดวกในการจ ัดเก ็บภาษ ีอากรและจ ัดการปกครอง และยกฐานะข ึ้น เป ็นอำเภอว ังช ิ้นใน  
วันที่ 22 กรกฎาคม พ.ศ. 2501

ข้อมูลทั่วไปของอำ๓ อว ังช ิ้น

*  อำเภอวังชั้น มืหมู่บ้านทั้งหมด จำนวน 77 หมู่บ้าน
*  อำเภอวังชิ้น มีตำบลทั้งหมด จำนวน 7 ตำบล
*  อำเภอวังชิ้น มีเทศบาล ทั้งหมด 1 แห่ง
*  อำเภอวังชิ้นมืหลังคาเรือน 14,822 หลังคาเรือน
*  จำนวนประชากร ทั้งหมดจำนวน 46,932 คน

ที่ว่าการอำ๓ อว ังช ิ้น
ตั้งอยู่เลขที่ เลขที่ 129 หมู่ที่ 7 ตำบลวังชิ้น อำเภอวังชิ้น จังหวัดแพร่ 54160

ที่ต ั้งและอาณาเขต
อำเภอวังชิ้นมือาณาเขตติดต่อกับเขตการปกครองช้างเคียงดังต่อไปนี้

*  ท ิศเหนือ ติดกับอำเภอลอง จังหวัดแพร่
*  ท ิศใต้ ติดกับอำเภอศรืสัชนาลัย จังหวัดสุโขทัย
*  ทิศตะวันออก ติดกับอำเภอเด่นชัย จังหวัดแพร่ อำเภอศรืลัขนาลัย จังหวัดสุโขทัย
*  ทิศตะวันตก ติดกับอำเภอแม่ทะ จังหวัดลำปาง อำเภอสบปราบ จังหวัดลำปาง
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ข้อม ูลการปกครอง

อำเภอวังชิ้นแบ่งพื้นท ี่การปกครองเป็น 7 ตำบล 77 หมู่บ้าน ได้แก่

ที่ ข ื่อตำบล ตัวเม ือง อ ักษรโรม ัน จำนวนหมู่บ ้าน จำนวนหล ังคาเร ือน จำนวนประชากร

1. วังชิ้น ส ์โ ฬ/ลท5 0าเท 11 3,145 9,047

2. สรอย 9 5๐1 11 1,877 6,413

3. แม่บ้าก 1บ่36 10 1,666 5,222

4. นาพูน ผล ? เาบก
1

11 2,414 7,541

5. ะ. เฮ29 IV๒6 เ3เานกฐ 16 2,543 8,499

6. ป่าลัก 93 รลเ-เ 10 1,689 5,566

7. แม่เกิ๋ง ผใล6 ผ๐6ท5 8 1,488 4,644

ข ้อม ูลด ้านเศรษฐกิจ
อาชีพหลัก

๐  การทำนาข้าว
๐  การทำสวนผลไม้ยืนต้น เซ่น เงาะ ส้ม 
๐  การทำไร่ข้าวโพด 

อาชีพเสริม
๐  ค้าขาย, จักสานเถาวัลย์

ลักษณะภมืประเทศ
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มีส ์กษณะเป ็นภูเขาสลับซ ับซ้อน และมีท ี่ราบบางส่วนอยู่ระหว่างซอกเขา ความลาดซับของภูเขา•ประมาณ 45 
องศาขึ้นไป และมีแม่นํ้าสายหลักที่ไหลผ่านตำบลวังขึ้น คีอแม่นํ้ายม สภาพพื้นที่ ทำการเกษตร
ค่อนข้างลาดขัน ลักษณะป่าไม้ เป ็นป่าที่เสื่อมโทรม และแห้งแล้ง หมู่บ ้านต่าง ๆ ต ั้งอยู่รวมกันเป ็นกลุ่มๆ เรียง 
รายตามฝืงลำนํ้ายม

งานประเพณีสำคัญ
๐  งานประเพณีนมัสการพระธาตุพระพิมพ์ (มีนาคม)
๐  งานไหว้สาเจ้าหลวงหมื่นด้งนคร (เมษายน)
๐  งานประเพณีแข่งเรือลอยกระทง (พฤศจิกายน)

สถานสิกษา
1. ระดับชั้นประถมศึกษา
2. ระดับมัธยมศึกษา จำนวน 4 แห่ง 

การปกครองส ่วนท ้องถ ิ่น
ท้องที่อำเภอวังข ึ้นประกอบด้วยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แห่ง ได้แก่

๐  เทศบาลตำบลวังข ึ้น 4 หมู่บ ้าน ครอบคลุมพ ื้นท ี่บางส ่วนของตำบลวังข ึ้น (หมู่ท ี่ 1 บ้านใหม่ 
หมู่ท ี่ 7 บ้านนาเวียง หมู่ที่ 8 บ้านนาใหม่ หมู่ที่ 10 บ้านใหม่กลาง 

0  องค์การบริหารส่วนตำบลวังข ึ้น 7 หมู่บ้าน ครอบคลุมพื้นที่บางส่วนของตำบลวังขึ้น (หมู่ที่ 2 
บ ้านวังข ึ้น หมู่ท ี่ 3 บ้านวังเบอะ หมู่ท ี่ 4 บ ้านสีทิใน หมู่ท ี่ 5 บ ้านวังแฟน หมู่ท ี่ 6 บ้านหาดรั่ว 
หมู่ที่ 9 บ้านสีทิพันธ์ หม่ที่ 11 บ้านวังขึ้นพัฒนา 

0  องค์การบริหารส่วนตำบลแม่เกิ๋ง ครอบคลุมพื้นที่ตำบลแม่เกิ๋งทั้งตำบล 
0  องค์การบริหารส่วนตำบลแม่ป้าก ครอบคลุมพื้นที่ตำบลแม่ป้ากทั้งตำบล 
0  องค์การบริหารส่วนตำบลนาพูน ครอบคลุมพื้นที่ตำบลนาพูนทั้งตำบล 
0  องค์การบริหารส่วนตำบลสรอย ครอบคลุมพื้นที่ตำบลสรอยทั้งตำบล 
๐  องค์การบริหารส่วนตำบลป่าสัก ครอบคลุมพื้นที่ตำบลป่าลักทั้งตำบล

ทรัพยากรทางด้านการดูแลสุภาพ
๐ โรงพยาบาลชุมซน (30 เตียง) จำนวน 1 แห่ง
๐ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล จำนวน 17 แห่ง
๐ สำนักงานสาธารณสุขอำเภอวังขึ้น จำนวน 1 แห่ง
๐ คลิกนักแพทย์ จำนวน 3 แห่ง
๐ คลินิกพยาบาลในชุมซน จำนวน 3 แห่ง
๐ เทศบาล จำนวน 1 แห่ง
๐ ร้านขายยา จำนวน 3 แห่ง



ทรัพยากรอิน
จำนวน 3 แห่ง 
จำนวน 3 แห่ง
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๐
๐

สถานตำรวจภูธรอำเภอวังชิ้น 
ธนาคารกรุงเทพ ออมสิน ธกส

รู้จ ักโรงพยาบาลว ังช ิ้น

ข้อม ูลพ ื้นฐาน
ข้อม ูลโรงพยาบาล

ซื่อโรงพยาบาล ะ (ภาษาไทย)
ะ (ภาษาอังกฤษ)

ที่อยู่สำหรับติดต่อทางไปรษณีย์

โทรศัพท์ 
โทรสาร

เจ ้าของ/ต ้นส ังก ัด
ผู้อำนวยการโรงพยาบาล 
ต้นสังกัดในส่วนกลาง (กรม/กระทรวง)
ต้นสังกัดในพื้นที่

สถานท ี่และส ิ่งปล ูกสร้างรอบๆ โรงพยาบาลว ังช ิ้น
เร ิ่มก ่อต ั้งคร ั้งแรกเม ื่อ เด ือน  พฤศจิกายน พ.ศ. 2526 ได ้ร ับบร ิจาคสร ้างต ึกผ ู้ป ่วย  ในป ี พ.ศ. 2528 จึง 
สามารถ รับผู้ป ่วยใน ได ้ 18 เตียง และ ได้รับอนุมัติจากรัฐบาล ให ้ขยายการให้บริการ เป็น

นายอมรพันธุ สมร
กระทรวงสาธารณสุข
สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่

โรงพยาบาลวังชิ้น อำเภอวังชิ้น จังหวัดแพร่
พ /พ 6(ะแเผ แ05?โโ7\แ
115 หมู่ที่ 8 ตำบลวังชิ้น อำเภอวังชิ้น
จังหวัดแพร่
0 5458 9252 -  4
0 5458 9106



โรงพยาบาล ขนาด 30 เตียง เมื่อปี พ.ศ. 2537 จึงมีการ สร้างตึก ผู้ป ่วยนอก และ ผู้ป ่วยในเพิ่มเติม และ 
เปีดรับผู้ป่วยได้เต็ม 30 เตียง ในปี พ.ศ.2538

ข ้อม ูลการบริหารงานและข ้อม ูลท ั่วไปโรงพยาบาลว ังช ิ้น
ปัจจุบันโรงพยาบาลวังชิ้น เป็นโรงพยาบาลชุมชน ขนาด VI 30 เตียง
(กำลังเพิ่มสักยภาพ)
รหัสสถานบริการพยาบาล 5 หลัก 11171 รหัสสถานบริการพยาบาล 9 หลัก 000011171
โทรศัพท ์ 0 5458 9252 -  4 โทรสาร 0 5458 9106

จำนวนเต ียงผ ู้ป ่วย/ห ้อง ณ วันที่

ระด ับของการให ้บริการ
( / )  โรงพยาบาลชุมชนหรือโรงพยาบาลทั่วไปขนาดเล็กตํ่ากว่า 100 เตียง
( ) โรงพยาบาลทั่วไป (ขนาด 100 เตียงขึ้นไป)
( ) โรงพยาบาลเฉพาะทาง
( ) โรงพยาบาลศูนย์/โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย /โรงพยาบาลที่ให ้การดูแลระดับตติยภูมิ

บริบทขององค ์กร
สภาพแวดล ้อมขององค ์กร 

*  บริการหลัก
1. ให ้บร ิการตรวจว ิน ิจฉ ัยโรค บำบัดรักษา ส่งเสริม ป ัองกัน ป ีนฟู ด ูแลส ุขภาพเซ ิงร ุก แก ่

ประซาซนในซิดความสามารถระดับท ุต ิยภ ูม ิ ระดับ 2.1 รวมถึงการรับ -  ส่ง ต่อด้วยทีม 
ประสานเครือข่ายการรับส่งต่อผู้ป ่วย

2. สน ับสนุนโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบลในการจัดบริการส ุขภาพปฐมภูม ิ เข่น ระบบ 
ยา และเวชภัณฑ์ ระบบการให้คำปรึกษาโดยแพทย์ การสนับสนุนบุคลากรทางการแพทย ์
ให ้โรงพยาบาลส่งเสริมส ุขภาพตำบล การบริหารจ ัดการงบประมาณ การบริหารจ ัดการ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ

3. ให ้บร ิการตรวจว ิน ิจฉ ัยโรค บำบัดรักษา ส่งเสริม ป ัองกัน ป ีนฟู ด ูแลส ุขภาพเซ ิงร ุก แก ่
ประซาซนในขีดความสามารถระดับปฐมภูมิในพื้นที่ตำบลวังชิ้น

5



5
งานพ ัฒนาคุณภาพที่โรงพยาบาลวังช ิ้นดำเน ินการ

ลำดับ ระบบคุณภาพ

1 5 ส.

2 มาตรฐานการรับรองมาตรฐานคุณภาพสถานพยาบาล (แ /\ : แ๐รเวแล1 (ะ!'6(1แลนิ๐ท)

3 มาตรฐานการรับรองมาตรฐานห้องปฏิบัต ิการ 150 15189

4 มาตรฐาน 150 14001 (มาตรฐานระบบการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม

5 มาตรฐาน 0แ57\5 18001 : 2007 (มาตรฐานระบบการจัดการอาซีวอนามัยและความปลอดภัย)

ตารางการให ้บริการในแต ่ละคล ิน ิกบริการของโรงพยาบาลว ังช ิ้น
ว ันท ี่ให ้บริการคล ิน ิก ภาคเช้า 08.00 น. -  12.00 น. ภาคบ่าย 13.00 น .-16.00 น.

จันทร์ ตรวจโรคทั่วไป ตรวจโรคทั่วไป
ผ(ะ[ว ผ(ะอ

อังคาร ตรวจโรคทั่วไป/เบาหวาน ตรวจโรคทั่วไป/เบาหวาน
พุธ ตรวจโรคทั่วไป/ความดันโลหิตสูง ตรวจโรคทั่วไป/ความดันโลหิตสูง
พฤหัสบดี ตรวจโรคทั่วไป/ถุงลมโป่งพอง ตรวจโรคทั่วไป/ถุงลมโป่งพอง
ศุกร์ ตรวจโรคทั่วไป ตรวจโรคทั่วไป





โครงสร้างทีมคร่อมสายงาน



คณะอนุกรรม คณะกรรมการ
การ ประชาสัมพันธ์และ

แพทยศาสตร์ — สร้างภาพลักษณ์
ศ็กษา ขององค์กร (?8)

คณะอนุกรรมการ 
อา?วอนามัย (01-1)



วิส ัยทัศน์ พ ันธกิจ ยุทธศาสตร์ โรงพยาบาลวังช ิ้น 

วิส ัยทัศน์
องค์กรเป็นเลิศ ก้าวทันเทคโนโลยี พหุภาคีเข้มแข็ง สู่สังคมผู้สูงอายุ คุณภาพดี

พันธกิจ
1. พัฒนาระบบบริการสุขภาพโดยใช้หลักเวชศาสตร์ครอบครัว
2. พัฒนาระบบบริหารตามหลักธรรมาภิบาล
3. พัฒนาศักายภาพบุคลากร เสริมสร้างกำลังใจให้เป็นองค์กรแห้งความสุข
4. พัฒนาระบบเทคโนโลยี ให้มีประสิทธิภาพ
5. พัฒนาภาคีเครือข่าย และส่งเสริมให้ประซาซนมีความรอบรู้เรื่องสุขภาพ
6. พัฒนาระบบบริการที่เหมาะสมสำหรับผู้สูงอายุ 

ยุทธศาสตร์
1. พัฒนาระบบบริหาร ระบบบริการ ให้สอดคล้องเทคโนโลยีที่ทันสมัย
2. เสริมสร้างศักยภาพซองภาคีเครือข่าย ให้ประซาซนสามารถจัดการปีญหาสุขภาพได้
3. ส่งเริมและสนับสมุนให้ประซาขนมีความรอบรู้ด้านสุขภาพ
4. พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุให้เหมาสมตามบริบทของพื้นที่



สิ่งที่บ ุคลากรวังซิ้นที่เข ้ามาปฏิบัต ิงาบใหม่ควรทราบและถือปฏิบัติ
— ^ 0 ^ - , . ^ , , ^ , ,  1 พ , 1 น น . . เ - เ 1 1  1 " ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. รายงานตัวที่ งานการเจ้าหน้าที่ กลุ่มงานบริหารทั่วไป (วัน เวลา สถานที่หนังสือส่งตัวจากต้นสังกัด หรือหนังสือขอให้มารายงานตัว)
2. เอกสารที่ต้องนำมาประกอบในการรายงานตัว

ลำดับ เอกสาร จำนวน ประ๓ ท
ข้า

ราชการ
ลูกจ้าง
ประจำ

พนักงาน
ราชการ

พนักงาบ 
กระทรวงฯ

ลจช. 
รายเดือน

ลจซ. 
รายวัน

หมายเหตุ

1 หนังสือส่งตัวจากต้นสังกัดพร้อมรายงานวันลา 1 ฉบับ V ลจซ รายเดือนนักเรียนทุน

2 หนังสือรับรองการหักเงินค่าตอบแทนต่างๆจากต้นสังกัด 1 ฉบับ / ค่าตอ'ขแทน พตส ไม่ทำเวช

3 แฟ้มประวัติ กพ.7 1 ฉบับ V
4 หนังสือราซการขอให้มารายงานตัว 1 ฉบับ ^ พกส,ลจซ รายเดือน

5 ลำเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ V V ^ V

6 สำเนาบัตรประจำตัวประขาซน 1 ฉบับ V V V ■ / V V
7 สำเนาวุฒิการศึกษา 1 ฉบับ V V V V V
8 สำเนาใบรายงานผลการศึกษา 1 ฉบับ ^ V V V V /

9 สำเนาประกาศนียบัตร/ปริญญา 1 ฉบับ / V V /

10 สำเนาใบประกอบวิซาซีพ 1 ฉบับ V V V สำหรับตำแหน่งวิซาชีพเฉพาะ

11 สำเนาใบประกอบโรคศึลป๋ 1 ฉบับ / V ^ สำหรับตำแหน่งวิซาชีพเฉพาะ

12 สำเนาบัตรสมาซิกสภาการพยาบาล,สมาคมพยาบาล 1 ฉบับ V V V ตำแหน่งพยาบาลวิซาชีพ

13 สำเนาทะเบียนสมรส (หญิง) (ถ้ามี) 1 ฉบับ V V V ^

14 สำเนาใบเปลี่ยนซื่อสกุล (ถ้ามี) 1 ฉบับ V V V V V

15 สำเนาทะเบียนการหย่า (ถ้ามี) 1 ฉบับ ^ V V V / •/





1.เอกสารที่ต ้องจัดทำและส่งให้งานการเงิน

ตำแหน่ง เอกสารที่ต้องจัดทำ เริ่มมาปฏิบัติงาน กำหนดส่ง
แพทย์,ทันตแพทย์,เภสัชกร เรียนไม่ทำเวชปฏิบัติส่วนตัว 1 ชุด ปีละ 1 ครัง
แพทย์,ทันตแพทย์,เภสัชกร 
สหวิซาชีพ ตำแหน่งเฉพาะ 
(พยาบาลวิชาชีพ,นักเทคนิค 
การแพทย์,นัก 
กายภาพบำบัด,นักกาย 
กิจกรรมบำบัด)

เงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษชอง 
ผู้ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข (พ.ต.ส)

1 ชุด ปีละ 1 ครั้ง

ตำแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 
ผู้ปฏิบัติงาน,ตำแหน่งงานที่ 
เกี่ยวข้องกับผู้ป่วย

ค่าตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายที่ปฏิบัติงานใน 
โรงพยาบาลชุมชน

งานการเงิน 
จะแจ้งให้ 
รวบรวมส่ง

ประ๓ ทของบ ุคลากรโรงพยาบาลว ังช ิ้น

1. ข้าราชการ
2. ลูกจ้างประจำ
3. พนักงานราชการ
4. พนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป
5. ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน
6. ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน

การจ ัดทำแฟ ้มประว ัต ิ

1. ข้าราชการ,ลูกจ้างประจำ
*  แฟ้มประวัติ กพ.7 หากข้าราชการ/ล ูกจ้างประจำ/พกส ที่มาปฏิบ ัต ิงานใหม่/ย ้าย/โอน ให้สำเนา กพ.7 

มาจากต้นสังกัดด้วย
2. พนักงานราชการ

*  แฟ้มประวัติ กพ.7 งานการเจ้าหน้าที่ถ ่ายสำเนา กพ.7 จากงานทรัพยากรบุคคล สำนักงานสาธารณสุข 
จังหวัดแพร่เพ ื่อทำแฟ้มประวัต ิ กพ.7 เบื้องต้น

3. พนักงานกระทรวงสาธารณสุข
*  ทำแฟ้มประวัต ิ กพ.7 โดยแนบเอกสารต่างๆ ตามรายละเอียดเอกสารที่ต ้องนำมาในการรายงานตัวเพื่อ 

ปฏิบ ัต ิงาน,สัญญาเป็นพนักงานกระทรวงสาธารณสุข,หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้ร ับเงินช่วยพิเศษ หาก 
เป ็นการโอน/ย้าย ให้แนบสำเนา กพ.7 มาด้วย



4. ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน
*  ทำแฟ้มประวัต ิ กพ.7 โดยแนบเอกสารต่างๆ ตามรายละเอียดเอกสารที่ต ้องนำมาในการรายงานตัวเพื่อ 

ปฏิบัติงาน .สัญญาเป็นลูกจ้างชั่วคราว,หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้ร ับเงินช่วยพิเศษ

การจัดทำแฟ้ม โ5๐ห: ๐̂11๐

ข้าราซการ, ลูกจ้างประจำ,พนักงานราชการ,พนักงานกระทรวงสาธารณสุข,ลูกจ้างชั่วคราวรายดือนทุกประเภท 
*  การจัดทำ ?๐|1 พิวแ๐

๐  ทะเบียนประวัต ิบ ุคลากร 
๐  ใบกำหนดหน้าที่ตำแหน่ง 1๐เว ป65(ะท่เวป๐ท 
๐  การแกอบรมขณะปฏิบัติงาน (ว.ภ': (วก ปาล \๐๖ บลเทเท3 
๐  ใบกำหนดสมรรถนะสำหรับตำแหน่งงาน (30กกIวอ16ก(ะV 
๐  แบบบันทึกประวัต ิการแกอบรม

การข ึ้นทะเบ ียนประก ันส ังคม

1. พนักงานราชการ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่เป็นผู้ดำเนินการ
2. พนักงานกระทรวงสาธารณสุข,ลูกจ้างชั่วรายรายเดือนทุกประเภทดำเนินการดังน ี้

*  กรณีไม่เคยมีประกันสังคม กรอกข้อมูลผู้ประกันตนให้ครบถ้วน เสือกสถานพยาบาล และ 
สถานพยาบาลรองอันดับ 1-2 ให ้เร ียบร้อย (ทั้งนี้ฃอความร่วมมือให้เสือก รพ.วังชิ้น)

*  กรณีเคยมีประกันสังคม กรอกข้อมูลผู้ประกันตนให้ครบถ้วน เสือกสถานพยาบาลทั้งสองกรณี ให้แนบ 
สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวประซาซน จำนวน 1 ชุด และคำสั่งบรรจุ จำนวน 1 ชุด ท ั้งน ี้ 
การเสือกสถานพยาบาล สำนักงานประกันสังคมกำหนดให้ผู้ประกันตนสามารถเปลี่ยนสถานพยาบาล 
ได ้ 2 ปี 1 ครั้ง หากยังไม่ครบ 2 ปี ยังไม่สามารถเปลี่ยนสถานะพยาบาลได้ และให้ใซ้สิทธิการรักษา 
จากสถานพยาบาลเดิมไปก่อน



รายละเอ ียดเพ ิ่มเต ิมเก ี่ยวก ับกองท ุนประกันส ังคมสามารถศ ึกษาได ้ท ี่ เาฑ;เว ร ://พ พ พ .ร .ร (ว .;? !ว แ เา

การเป ็ดบ ัญ ช ีและการเข ็นเง ินเด ือน

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน (ทุก 
ประเภท)

*  สำหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ขอความร่วมมือเปีดบัญชีธนาคารกรุงไทย
*  สำหรับพนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ลูกจ้างชั่วคราว 

รายวัน ขอความร่วมมือเป็ดบัญชีธนาคารออมสิน
*  การเซ็นเงินเดือนให้เซ ็นที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป
*  รับสลิปเงินเดือน ได้ท ี่กลุ่มงานบริหารทั่วไป หรือติดต่อสอบถามที่งานการเงินและบัญชี กลุ่มงาน 

บริหารทั่วไป
*  รับสลิป สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขแพร่ ได้ท ี่งานประซาสัมพันธ์

การสม ัครสมาขิกต ่างๆ (แล ้วแต ่ความสม ัครใจ)

*  เป็นสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขจังหวัดแพร่ ศึกษาดูรายละเอียดได้ที่
พ พ พ . 53เ า ๐ โกเวเวเ-1.(โ.๐ ก า /2 0 1 5 / เก ) ^ . [ว เา เว  และยื่นหลักฐานได้ท ี่งานประชาสัมพันธ์ หรือสหกรณ์ฯ

*  สมัครสมาชิกฌาปนกิจสงเคราะห์ชองกระทรวงสาธารณสุฃดูรายละเอียดได้ท ี่ พ พ พ . (รเา3เวลก 3เป;,๐ ญ 
และยื่นหลักฐานที่งานสารบรรณ กลุ่มงานบริหารทั่วไป

*  การสมัครกองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานกระทรวงสาธารณสุขติดต่อได้ที่งานการเจ้าหน้าที่ กลุ่มงาน 
บริหารทั่วไป

การทำป ้ายซ ื่อบ ุคลากรใหม่
'

บุคลากรที่มาปฏิบัติงานใหม่ จะได้ป้ายชื่อคนละ 1 อัน เพื่อสวมใส่ในขณะปฏิบัติงาน โดยงานการ 
เจ้าหน้าที่จะแสกนรูป/ถ่ายรูปเพื่อต ิดบัตรเวลาดำเนินการไม่เก ิน 1 สัปดาห์

การสแกนลายน ิ้วม ือและการลงเวลามาปฏ ิบ ัต ิราชการ

1. สถานที่สแกนลายนิ้วมือ งเวลาในสมุดคุมการปฏิบัติราชการ คือ บริเวณข้างตู้กดเงินธนาคารออม 
สิน

2. การสแกนลายนิ้วมือข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน ทุกตำแหน่ง ทุกวิชาชีพ จะต้องปฏิบ ัต ิด ังน ี้



ลายนิ้วมือได้
2.1. ข้อปฏิบัต ิการสแกนลายนิ้วมือในเครื่องแสกนลายนิ้วมือ

*  กำหนดให้ใช้ลายนิ้วมือที่ได้แสกนไว้กับงาน 17
*  ไม่ควรใข้นํ้ายาใดๆ ในการทานิ้วมือ เพราะจะทำให้เครื่องสแกนไม่สามารถอ่านได้
*  หากสแกนแล้วประมาณ 3 ครัง แล้วแสกนไม่ไดให้หมายเหตุในสมุดลงเวลามาปฏิบัติ 

ราชการ ในซ่องหมายเหตุว่า “ สแกนไม่ได้”
2.2. วิธ ีการสแกนลายนิ้วมือ

*  ทำการสแกนนิ้วม ือในแท่นสแกน เมื่อสแกนแล้วจะปรากฏ ชื่อ -  สกุล เวลามา 
ปฏิบ ัต ิงาน(เข ้าหรือออก)ในหน้าจอเครื่องสแกน

*  หากสแกนแล้วไม่ปรากฎลายนิ้วมือและข้อมูลขึ้นหน้าจอว่าไม,สามารถอ่านช้อมูลได้ 
ให้กลับไปดำเนินการตามข้อ 2.1

*  กรณีที่ข ึ้นปฏิบัต ิงานเวรเข้า ต่อบ่าย ให้สแกนเข้าช่วงเข ้า และสแกนออกเมื่อลงเวร 
บ่าย

*  กรณีที่ข ึ้นปฏิบัต ิงานเวรดึกให้สแกนเข้า และสแกนออกเมื่อลงเวรในเช้าอีกวัน สแกน 
แล้วจะปรากฏชื่อ -  สกุล ชองผู้สแกน



* * *  สแกนลายน ิ้วม ืออย ่างม ีสต ิ และใจเย็น ไม ่ใช ้อารมณ ์ น ิ้วท ี่จะสแกนม ีหลายน ิ้ว ท ี่ย ังสแกนได ้ ทรัพย ัส ิน 
ท ุกช ิ้นของโรงพยาบาลเส ียหาย คือเง ินเด ือน 0 7  และค ่าตอบแทนต่างๆ ของเรา

ประกาศโรงพยาบาลวังชิ้น 
เรื่อง กำหนดมาตรฐานการลงเวลาปฏิบัต ิราชการ

เพ ื่อ ให ้ก า ร ม า ป ฏ ิบ ัต ิร า ซ ก า ร ข อ ง ช ้า รา ข ก า รแ ล ะ บ ุค ล า ก ร  โร ง พ ย า บ า ล ว ังช ิ้น ส อ ด ค ล ้อ งก ับ ป ระ ก า ศ  
สำนักนายกรัฐมนตรีเรื่องกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราขการ (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ .  ๒๕0 ๒ กำหนดมาตรฐานการ 
มาปฏิบ ัต ิราชการของช้าราขการและบุคลากรดังน ี้
๑. กำหนดเวลาทำงานราชการ ปกติเริ่มทำงานตั้งแต่เวลา 0 ๘.๐๐ ถึงเวลา ๑๖.๐๐ น. หยุดกลางวันเวลา ๑๒.๐๐ 
น. ถงเวลา ๑๓.๐๐ น.
๒. ให ้ช ้าราชการและบุคลากรโรงพยาบาลวังช ิ้นมาลงเวลาปฏิบ ัต ิราชการด ้วยการสแกนลายนิ้วม ือพร้อมทั้งเข ็นซื่อ 
ลงเวลาปฏิบัติงาน ณ สถานที่ท ี่โรงพยาบาลกำหนดไม่เกินเวลา ๑๘.๐๐ น.
๓. กรณ ีมาสแกนลายนิ้วม ือลงเวลาปฏิบ ัต ิราชการเก ินเวลา ๐๘.๐๐ น.ถือว่ามาสายนอกเวลาราชการปกติ ไม่ถือ 
เป็นการมาสายตามระเบียบราชการ
๔. กรณีลงเวลาปฏิบัติราชการเกินเวลา ๐๘.๒๐ น. ถือว่ามาสายในเวลาราชการปกตินับเป็น ๑ ครั้ง 
๔. กรณีลงเวลาปฏิบัติราชการหลังเวลา ๐๙.๐๐ น. ให้เชียนใบลากิจ ถ้าหากไม,เชียนใบลาถือว่าชาดราชการ 
๖. ให ้ช ้าราชการและบ ุคลากรโรงพยาบาลว ังช ิ้น  มาลงเวลากล ับจากการปฏ ิบ ัต ิราชการในเวลาปกต ิ คือ เวลา 
๑๖.๐๐ น.
๗.ในวิธ ีมาสแกนลายนิ้วม ือเพ ื่อปฏ ิบ ัต ิราชการตามข้อ ๒ ข้อ ๓ ข้อ ๔ แล้วเครื่องไม ่บ ันท ึก ขอให้ลงลายมือซื่อ ณ 
สถานที่ท ี่โรงพยาบาลกำหนดไว้
๘. การสแกนลายนิ้วมือลงเวลาก่อนเวลา ๐๗.๓๐ น. และกลับหลังเวลา ๑๖.๐๐ น. ถือว่าปฏิบัต ิเกินมาตรฐานเป็น 
ความดีความชอบที่ถ ือเป็นแบบอย่างที่ดื (ไม่รวมการปฏิบัต ิงานนอกเวลาราชการ)
๙. ในรอบการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานระยะเวลา ๖ เดือน จะต้องลากิจ ลาปวยไม่เก ิน ๑๑ ครั้งต่อ ๖ เดือน 
มาสายไม่เกิน ๑๘ ครั้ง ต่อ ๖ เดือน ซ ี่งจะม ีผลต ่อการพ ิจารณ าความด ีความชอบในแต ่ละรอบการประเม ินการ 
ปฏิบ ัต ิราชการและไม่ม ีส ิทธิเล ื่อนขั้นเงินเดือนในรอบนั้น
๑๐. โรงพยาบาลวังชิ้น จะรายงานผลการลงเวลาปฏิบ ัต ิราชการให้ช้าราชการและบุคลากรโรงพยาบาลทราบทุก ๑ 
เดือน และถ้าพบว่ารายงานคลาดเคลื่อน ให ้ค ัดค้านพร้อมแสดงหลักฐานที่เป ็นความจริงเพ ื่อโรงพยาบาลวังช ิ้นจะ 
แกไขให้ถูกต้อง
๑๑. กรณ ีสแกนลายน ิ้วม ือลงเวลาปฏ ิบ ัต ิราชการแล ้ว แต ่ไปทำภารกิจส ่วนตัวซ ึงม ีใซ ่เป ็นการปฏิบ ัต ิงานในหน้าท ี่ 
รับผิดชอบ ถ ือว ่าเจตนาละเว ้นการปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ราชการโดยท ุจร ิต ตามพระราชบ ัญญ ัต ิช ้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
๒๔๔๑ หมวดที่ ๖ ว่าด้วยวิน ัยและการรักษาวินัย ตามมาตรา ๘๔ (๑) ซี่งมืความผิดวินัยร้ายแรง 
ให ้ช ้าราชการและบ ุคลากรโรงพยาบาลวังช ิ้น  ได ้ถ ือปฏ ิบ ัต ิตามาตรฐานที่กำหนดอย่างเคร่งครัด เพ ื่อส ู่มาตรฐาน 
เดียวกัน

ประกาศ ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๔๙



การลงเวลาการมาปฏิบัต ิราชการถือเป็นหน้าที่ท ี่ถ ึงปฏิบัต ิ หากไม่ปฏิบัต ิเม ื่อมีการตรวจสอบและไม่พบหลักฐานการ 
ลงเวลามีความผิดทางวินัย

การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่

บ ุคลากรใหม่จะได้รับการปฐมนิเทศคือทุกอาทิตย์ท ี่ 3 ของเดือนมกราคมและเดือนกรกฎาคม ของทุก 
ปี ตัวอย่างเช่น บุคลากรใหม่มาปฏิบัต ิงานในวันที่ 4 เมษายน จะได้รับการปฐมนิเทศ อาทิตย์ที่ 3 ของเดือน 
กรกฎาคม

ท ั้งน ี้ งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ จะทำบันทึกเวียนแจ้งให ้ท ุกหน่วยงานรับทราบและแจ้งให้บ ุคลากร 
ใหม่เข้ารับการปฐมนิเทศโดยให้เตรียมแฟ้ม โ’๐ห: 1=011๐ และคู,ม ือการปฏิบัต ิงานโรงพยาบาลวังชิ้นที่ได้ร ับในวัน 
แรกเข้าปฏิบัติงานมาด้วย (เดือนที่ปฐมนิเทศอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม)

การเข ้าปฏ ิบ ัต ิงานในหน ่วยงาน

1. หน่วยงานมอบเอกสารให้บุคลากรใหม่ เพื่อใส่เอกสารในแฟ้ม ดังนี้
๐  ทะเบียนประวัต ิบ ุคลากร 
๐  ใบกำหนดหน้าที่ตำแหน่ง .1๐๖ หลรลก่เวป๐ก 
๐  การปีกอบรมขณะปฏิบัติงาน 0-1"โ: อก ปาล)๐เว บลเทเก5 
0  ใบกำหนดสมรรถนะสำหรับตำแหน่งงาน 0๐ ๓ เวลโลก๐V 
๐  แบบบันทึกประวัต ิการปีกอบรม

2. หัวหน้าฝ่าย/จัดทำแฟ้ม โ’๐ห โ ๐II๐ และดำเนินการปีกอบรมการปีกอบรมขณะปฏิบัติงาน 0.17: 
0ก  โเาล )๐ช บลเทเท5 ให้บุคลากรใหม่

3. ให ้บ ันท ึกในแบบบันทึกประวัต ิการปีกอบรมทุกครั้ง เมื่อมีการประขุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ทั้ง 
ภายในโรงพยาบาล และภายนอกโรงพยาบาล

4. เอกสารที่เก ี่ยวข้องกับการปีกอบรม เช่น วุฒิบัตร

การทดลองงาน

พนักงานราชการ พนังกานกระทรวงสาธารณสุข ลูกจ้างชั่วคราว ท ี่บรรจุใหม่ จะต้องทดลองงาน 3 
เดือน และ 6 เดือน โดยมีแบบประเมินผลการปฏิบ ัต ิงาน ซึ่งในการประเมินผลต้องผ่านในระดับดี ข ึ้นไปทั้งน ี ้
งานการเจ้าหน้าที่จะส่งแบบฟอร์มการประเมินให้ก ับหัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อทำการประเมิน



ค่าตอบแทนที่ปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงินเดือน

1. ค ่าตอบแทนเจ ้าหน ้าท ี่ท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานให ้ก ับโรงพยาบาล
อ้างอิง : หลักเกณฑ์ วิธ ีการและเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทนแนบท้ายข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วย 
การจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ท ี่ปฏิบ ัต ิงานกับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 
2552 ประเภทการจ่ายเงินค ่าตอบแทนดังน ี้

(1.1) อัตราค่าตอบแทนในการปฏิบัต ิงานของเจ้าหน้าที่
อ ัตราค่าตอบแทนในการปฏิบัต ิงาน ของเจ้าหน้าที่ท ี่ปฏิบ ัต ิงานในหน่วยบริการในช่วงนอก 

เวลาราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบ ัต ิงานนอกหน่วยบริการหรือต่างหน่วยบริการทั้งในเวลาราชการและนอกเวลา 
ราชการที่ปฏิบ ัต ิงานในลักษณะเป็นเวรหรือเป็นผลัด ดังนี้

ตำแหน่ง อัตราค ่าตอบแทน
1.แพทย์
แพทย์ปฏิบัติงานผู้ป่วยใน 1,100 บาท
แพทย์ปฏิบัติงานผู้ป ่วยนอก 1,100 บาท
2.ทันตแพทย์ 1,100 บาท
ร-เภสัชกร 720 บาท
4,นัก'วิทยาศาสตร์ พยาบาลวิชาชีพ น ักเทคนิคการแพทย์ นักกายภาพบำบัด นัก 
กิจกรรมบำบัด แพทย์แผนไทย นักวิชาการสาธารณสุข

600 บาท

5. พยาบาลเทคนิค เจ้าพนักงานสาธารณสุข เจ้าพนักงานรังสีการแพทย์ เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร์การแพทย์

480 บาท

6.เจ้าหน้าที่อื่นๆ เช่น เจ้าพนักงานเวชระเบียน เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เจ้า 
พนักงานธุรการ เป็นต้น ให ้ได้รับค่าตอบแทนโดยเบิกตามวุฒ ิการศึกษาที่เร ิ่มต้นของสาย 
งานในตำแหน่งเบิกค่าตอบแทนดังน ี้

- สายงานที่เริ่มต้นในระดับวุฒิ ปวซ. หรือเทียบเท่า เช่น ผู้ช่วยพยาบาล 300 บาท
สายงานที่เริ่มต้นในระดับวุฒิ ปวส หรือเทียบเท่า 480 บาท
สายงานที่เริ่มต้นในระดับวุฒ ิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 600 บาท

ลูกจ้างตำแหน่งอื่นๆ นอกเหนือจากข้อ 1-6 เช่น ตำแหน่ง พนักงานช่วยเหลือคนไข้ 
พนักงานพิมพ์ พนักงานเกษตรพื้นฐาน พนักงานประกอบอาหาร พนักงานซักฟอก 
พนักงานบริการ พนักงานประจำห้องยา พนักงานประจำตึกห้องทดลอง พนักงานเปล 
พนักงานผู้ช ่วยนักกายภาพบำบัด พนักงานช่วยการพยาบาล ๆลๆ

300 บาท



(1.2) อัตราค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานในคลินิกพิเศษนอกเวลาราซการ
ตำแหน่ง อ ัตราค ่าตอบแทน

1. เภสัชกร ชั่วโมงละ 90 บาท
2. นักวิทยาศาสตร์ พยาบาลวิชาชีพ นักเทคนิคการแพทย์ นักกายภาพบำบัด นัก 
กิจกรรมบำบัด แพทย์แผนไทย นักวิชาการสาธารณสุข

ชั่วโมงละ 80 บาท

3. พยาบาลเทคนิค เจ้าพนักงานสาธารณสุข เจ้าพนักงานรังสีการแพทย์ เจ้าพนักงาน 
วิทยาศาสตร์การแพทย์

ชั่วโมงละ 60 บาท

4. เจ้าหน้าที่พยาบาล เจ้าหน้าที่สาธารณสุข และเจ้าหน้าที่เทคนิค ชั่วโมงละ 60 บาท
5. เจ้าหน้าที่อ ื่นที่ปฏิบ ัต ิงานสนับสนุนบริการไม่เก ิน 4 ชั่วโมง ให้ได ้รับค่าตอบแทนใน 
อัตราครึ่งหนึ่งของอัตราค่าตอบแทนที่กำหนด
6.อัตราค่าตอบแทนแพทย์ท ี่ปฏิบ ัต ิงานให้บริการแบบผู้ป ่วยนอก ให้ได ้รับค่าตอบแทนการ 
ตรวจผู้ป ่วยรายละ 50 บาท แต่รวมกันแล้วเงินค่าตอบแทนที่ได้ร ับตํ่าสุดต้องไม่น้อยกว่า 
ชั่วโมงละ 120 บาท
7. อัตราค่าตอบแทนทันตแพทย์ท ี่ปฏ ิบ ัต ิงานบริการทันตกรรม ให้ได ้รับค่าตอบแทน 
คุณภาพและปริมาณงานตามบัญชีท้ายหลักเกณฑ์นี้ แต่รวมกันแล้วเงินค่าตอบแทนที่ 
ได้รับตํ่าสุดต้องไม่น้อยกว่าชั่วโมงละ 120 บาท

(1.3) ค ่าตอบแทนในการปฏ ิบ ัต ิงานเวรหร ือผล ัดบ ่ายหร ือผล ัดด ึกของพยาบาล อ ัตราค ่าตอบแทน 
พยาบาลที่ได ้ร ับคำสั่งให ้ปฏิบ ัต ิงานเป็นลักษณะเวรหรือผลัด และเมื่อได้ปฏ ิบ ัต ิงานเฉพาะผลัดบ่ายและหรือผัด 
ด ึก เสม ือนเป ็นการปฏ ิบ ัต ิราซการในเวลาราชการปกต ิ (ไม ่ใช ่กรณ ีปฏ ิบ ัต ิงานนอกเวลาราชการ) ให ้ได ้ร ับ  
ค่าตอบแทนดังนี้

ตำแหน่ง อ ัตราค ่าตอบแทน
1. พยาบาลวิชาชีพ คนละ 240 บาท
2. พยาบาลเทคนิค คนละ 180 บาท
3. เจ้าหน้าที่พยาบาล คนละ 145 บาท

(1.4) ค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานชันสูตรพลิกศพ ให้ได้รับค่าตอบแทนภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้

ตำแหน่ง อ ัตราค ่าตอบแทน
แพทย์ที่ปฏิบัต ิงานชันสูตรพลิกศพในโรงพยาบาล 750 บาท
แพทย์ที่ปฏิบัต ิงานชันสูตรพลิกศพนอกโรงพยาบาล 1200 บาท

2. ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ท ี่ปฏิบ ัต ิงานให้กับหน่วยบริการ (ค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย) เป ็นรายเดือน/บาท/คน ดังนี ้
อ้างอิง : หลักเกณฑ์ ว ิธ ีการ และเง ื่อนไขการจ่ายเง ินค ่าตอบแทน แนบท้ายข ้อบ ังค ับกระทรวงสาธารณสุขว ่า 
ด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ท ี่ปฏิบ ัต ิงานให้ก ับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2544



(ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2559 และ( ฉบับที่ 12 ) พ.ศ. 2559 (โรงพยาบาลวังชิ้น เป็นโรงพยาบาลขุมซน และเป็นพื้นที่ 
ขุมชนเมือง) 300 บาท 3

ระยะเวลา ตำแหน่ง อัตราค่าตอบแทน
ปีที่ 1- ปีที่ 3 แพทย์และทันตแพทย์ 10,000 บาท

เภสัชกร 4,500 บาท
พยาบาลวิชาชีพ 2,400 บาท
สหสาขาวิชาชีพ 2,200 บาท
ผ ู้ท ี่ป ฏ ิบ ัต ิงาน กล ุ่ม อ ื่น ๆ  ท ี่ได ้ร ับ บ ร ิก ารส ่ง เส ร ิม ส ุข ภ าพ  
ป้องกันโรครักษาพยาบาล ฟินฟูสภาพและคุ้มครองผู้บริโภค 
หรือให้บริการแก่ผ ู้ป ่วย

- สายงานระดับปริญญาตรีชิ้นไป
- สายงานระดับตํ่ากว่าปริญญาตรี

1,700 บาท 
1,000 บาท

ปีที่ 4 -  ปีที่ 10 แพทย์และทันตแพทย์ 30,000 บาท
เภสัชกร 5,500 บาท
พยาบาลวิชาชีพ 3,000 บาท
สหสาชาวิชาชีพ 2,800 บาท
ผ ู้ท ี่ป ฏ ิบ ัต ิงาน กล ุ่ม อ ื่น ๆ  ท ี่ได ้ร ับ บ ร ิก ารส ่ง เส ร ิม ส ุข ภ าพ  
ป้องกันโรครักษาพยาบาล ฟินฟูสภาพและคุ้มครองผู้บริโภค 
หรือ'ให้,บริการแก่ผู้'ป่วย

- สายงานระดับปริญญาตรีขึ้นไป
- สายงานระดับตํ่ากว่าปริญญาตรี

2,300 บาท 
1,200 บาท

ระยะเวลา ตำแหน่ง อัตราค่าตอบแทน
ปีที่ 11 ขึ้นไป แพทย์และทันตแพทย์ 40,000 บาท

เภสัชกร 6,500 บาท
พยาบาลวิชาชีพ 3,200 บาท
สหสาขาวิชาชีพ 3,000 บาท
ผ ู้ท ี่ป ฏ ิบ ัต ิงาน กล ุ่ม อ ื่น ๆ  ท ี่ได ้ร ับ บ ร ิก ารส ่ง เส ร ิม ส ุข ภ าพ  
ป้องกันโรครักษาพยาบาล ป็นฟูสภาพและคุ้มครองผู้บริโภค 
หรือ'ให้'บริการแก่ผู้'ป่วย

- สายงานระดับปริญญาตรีขึ้นไป
- สายงานระดับตํ่ากว่าปริญญาตริ

2.500 บาท
1.500 บาท

3. ค่าตอบแทนกำลังคนด้านสาธารณสุข พตส.



อ้างอ ิง : ตามบ ัญ ช ีกำหนดหล ัก เกณ ฑ ์และอ ัตราเง ิน เพ ิ่ม  และคำอธ ิบายประกอบ ซ ึ่งจะสามารถเบ ิกจ ่าย 
ค่าตอบแทนตามตำแหน่ง ที่แนบท้ายบัญชีกำหนดหลักเกณฑ์นี้ สามารถดาวนโหลดจาก ก'!3 หัวข้อรายละเอียด 
ค่าตอบแทนกำลังคนด้านสาธารณสุข พตส.

4. ค่าตอบแทนแพทย์ ท ันตแพทย์ เภสัชกร ที่ไม่ทำเวชปฏิบัติส่วนตัว
ตำแหน่ง อัตราค ่าตอบแทน

แพทย์ 1'ท ันตแพทย์ 10,000 บาท
เภสัชกร 5,000 บาท



ว ิธ ีการเข ียน พตส. สำหรับข ้าราชการ (ว ิชาช ีพ เฉพาะ)

แบบขอรับเงินค่าตอบแทนประเภท
เงินเพิ่มพิเศษสำหรับตำแหน่งที่ม ีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข (พ.ต.ส.)

เรียน นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดแพร่
ซื่อ -  สกุล ผู้ฃอรับเงิน พ.ต.ส. นางลาวดวงดี สมใจ เลขที่บ ัตรประซาซน 1 2345 67891 ไ0 1 
งานจริงกลุ่มงาน งานการพยาบาลผู้ปวยใน กลุ่มงานการพยาบาล โรงพยาบาลวังชิ้น 
ตำแหน่ง พยาบาลวิชาชีพ ระดับ ชำนาญการ 
ม ีความประสงค์ขอรับเงินค่าตอบแทนประเภท พ.ต.ส.
(1) กลุ่มที่ 2 รหัสจัดกลุ่ม พว.24
(2) คุณลักษณะประกอบการจัดกลุ่ม ให ้บริการใน เกช หมายถึง พยาบาลวิชาชีพที่ให้บริการพยาบาลในหอ 
ผู้ปวยในทุกหอผู้ปวย รวมทั้งพยาบาลวิชาชีพที่ปฏิบัติงานใน 1(1บ (X I )  หรือ หลผู้ใ'เวยหนัก/ผู้ปวยวิกฤต ซึ่งยัง 
ไม,ฝานการอบรมหลักสุตรการพยาบาลเฉพาะทางผู้ปวยหนัก/ผู้ปวยวิกฤต
(รายละเอียดคำอธิบายคุณลักษณะประกอบการจัดกลุ่มดูใด้ที่ ก '?  หัวข้อแบบฟอร์มต่างๆ)

ข ้าพเจ้าขอรับรองคุณลักษณะประกอบการจัดกลุ่มเพ ื่อขอรับค่าตอบแทน พ.ต.ส ว่าเป็นความ 
จร ิงหากข้าพเจ ้าแสดงข ้อม ูลผ ิดพลาดและได ้ร ับค ่าตอบแทน พ.ต.ส ไปแล ้วข ้าพเจ ้าย ินด ีนำเง ินท ี่ได ้ร ับไปแล ้ว 
ส่งคืนให้แก่ทางราชการตามจำนวนทีไ่ด ร้ับที่ผิดพลาดไป



(...................................................) นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดแพร่

ตำแหน่ง............................................. ประธานคณะกรรมการตามข้อ 1.3

หมายเหตุ แนบสำเนาใบประกอบวิขาชีพ

ว ิธ ีการเข ียน พตส. พน ักงานกระทรวงสาธารณ ส ุข ล ูกจ ้างช ั่วคราวรายเด ือน (ว ิชาช ีพเฉพาะ)

แบบขอรับค่าตอบแทนประเภท
เงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่ม ีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข (พ.ต.ส)

เรียน นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดแพร่
ซ ื่อ -ส ก ุล ผ ู้ฃ อ ร ับ พ .ต .ส  นางสาวเดือนเพ ็ญใจดี เลขที่บ ัตรประซาขน 2 4567 89101 12 1 
งานจริงกลุ่มงาน งานการพยาบาลผ้ปวยใน กลุ่มงานการพยาบาล ใรงพยาบาลวังชิ้น 
ตำแหน่ง พยาบาลวิซาชีพ
มีความประสงค์ขอรับเงินค่าตอบแทนประเภท พ.ต.ส.
(1) กลุ่มที่ 2 รหัสจัดกลุ่ม พว.24
(2) คุณลักษณะประกอบการจัดกลุ่ม ให ้บริการใน 1?0 หมายถึง พยาบาลวิชาชีพที่ให้บริการพยาบาลในหอ
ผู้'ปวย'ในทุกหอผู้'ปวย รวมทั้งพยา'บาลวิชาชีพที่ปฏิบัติงานใน 1(1บ (X ช  หรือ หอผู้ปวยหนัก/ผู้ปวยวิกฤต ซึ่งยัง
ไม่ฝานการอบรมหลักสุตรการพยาบาลเฉพาะทางผู้ปวยหนัก/ผ ู้ปวยวิกฤต
(รายละเอียดคำอธิบายคุณลักษณะประกอบการจัดกลุ่มดูได้ที่ ก "?  ห ัวข้อแบบฟอร์มต่างๆ)

ข้าพเจ้าขอรับรองคุณลักษณะประกอบการจัดกลุ่มเพ ื่อขอรับค่าตอบแทน พ.ต.ส ว่าเป็นความ 
จร ิงหากข้าพเจ ้าแสดงข ้อม ูลผ ิดพลาดและได ้ร ับค ่าตอบแทน พ.ต.ส ไปแล ้วข ้าพเจ ้าย ินด ีนำเง ินท ี่ได ้ร ับไปแล ้ว 
ส่งคืนให้แก่ทางราชการตามจำนวนที่ได้ร ับที่ผิดพลาดไป

ลงซื่อ เดือนเพ็ญ
(นางสาวเดือนเพ็ญ ใจดี)

ความเห็นของผู้บ ังคับบัญชาระดับต้น (หัวหน้างาน)
(/) เห็นชอบ ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2559 เป็นต้นไป

หัวหน้างานการพยาบาลผู้ป่วยใน



ลงซื่อ

หมายเหตุ

เหินชอบ อนุมัติ

..................................................  ลงซื่อ ....................................
( ...................................................................) ( ............................................................

พยาบาลวิซาชีพชำนาญการพิเศษ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวังชีน
หัวหน้ากลุ่มงานการพยาบาล

แนบสำเนาใบประกอบวิชาชีพ



การลา

*  ข้าราชการ
อ้างอิงตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการลาชองข้าราชการ พ.ศ. 2555 
๐  การลาป่วย

- ให้เสนอใบลาต่อผู้บ ังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้ม ีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่กรณี 
จำเป็นให้เสนอวันแรกที่มาปฏิบ ัต ิราชการก็ได ้
กรณีป่วยจนไม'สามารถลงซื่อในใบลาได้ จะให้ผ ู้อ ื่นลาแทนก็ได้

- ลาได้เท่าที่ป ่วยจริง หากลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซ ี่งเป ็นผู้ท ีได ้ข ึ้นทะเบียนและ 
รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาซะเวชกรรมแนบไปกับใบลา

- ลาป่วยไม่ถึง 30 วัน (ครั้งเด ียวหรือหลายครั้งต ิดต่อกัน) ผู้ม ีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์ 
ประกอบใบลาด้วยก็ได้ (หน่วยงานอาจกำหนดเอง เซ่น ลาเกิน 3 วัน)
กรณีลาป่วยต่อเนื่อง โดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนื่งไม่เก ิน 60 วัน แต่อธิบดีจะจ่ายเงินเดือนต่อไป 
อีกได้แต่ไม่เกิน 60 วันทำการ (รวมเป็น 120 วันทำการ)

๐  การลาคลอดบุตร
- ให้เสนอใบลาต่อผู้บ ังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้ม ีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่ไม่ 

สามารถลงซื่อในใบลาได้จะให้ผ ู้อ ื่นลงซื่อลาแทนก็ได้
- รวมวันลาแล้ว ไม่เก ิน 902 วัน จะลาก่อนหรือลาหลังคลอดก็ได้
- ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา 90 วัน ไม่ต ้องมีใบรับรองแพทย์

การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซื่งยังไม่ครบกำหนดวันลาประเภทนั้น ให้ถึอว่าการลา 
ประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้น ับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันที่เริ่มวันลาคลอดบุตร (เซ่น ลาป่วย 10 
วัน ตั้งแต่วันที่ 1 -10 มกราคม 2551 และลาคลอดบุตร วันที่ 5 มกราคม 2551 -  4 มีนาคม 2551 
(60 วัน) ให้ถือว่าการลาป่วยสิ้นสุดลงเมื่อวันที่ 4 มกราคม 2551 และเริ่มนับลาคลอดบุตรเมื่อวันที่ 5 
มกราคม 2551 เป็นวันแรก
+ กรณีแท้งบุตร หรือเด ็กเส ียชีว ิตในครรภ์ ซึ่งต้องพักรักษาตัวให้ใช้สิทธิลาป่วย 
+ กรณีบุตรเสียชีวิตหลังคลอด ให้ใช้สิทธิลาคลอดบุตร

๐  การลาไปช่วยเหล ือภริยาท ี่คลอดบ ุตร
- ให้เสนอใบลาต่อผู้บ ังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้ม ีอำนาจอนุญาตก่อนหรือวันที่ลาภายใน 90 วัน 

นับตั้งแต่ว ันที่ภริยาคลอดบุตร
ต้องเป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย ลาไต้ไม่เกิน 15 วัน

- ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลา 15 วัน

๐  การลาก ิจส ่วนต ัว



- ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถีงผู้ม ีอำนาจอนุญาต เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด 
ราชการได้เว้นแต่กรณ ีจำเป็น ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอใบลาพร้อมระบุเหตุผลจำเป็นไว ้
แล้วหยุดไปก่อนก็ได้

กรณีมีเหตุพ ิเศษไม่อาจเสนอใบลาก่อนได้ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บ ังคับบัญขา 
ทันทีในวันแรกที่มาปฏิบ ัต ิงาน

1. ลากิจส่วนตัว

- ไม่จำกัดวันลาแต่ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน หากเป็นปีท ี่เร ิ่มรับ 
ราชการให้ได้รับเงินเดือน 15 วัน

2. ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
- ให้ลาต่อเนื่องจากลาคลอดบุตร ให้ลาไดืไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ม ีสิทธิได้รับเงินเดือน 

ระหว่างลา
๐ การลาพักผ่อน
ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปี หนื่งได้ 10 วันทำการยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ท ี่ไม่มีสิทธิลา 
พ ักผ ่อนประจำปีท ี่บรรจุเข ้ารับราชการยังไม ่ถ ึง 6 เดือน

1. ผ ู้ซ ึ่งได ้ร ับบรรจุเข ้ารับราชการเป ็นข ้าราชการครั้งแรกด ังน ี้
2. ผู้ซ ึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส ่วนตัวแล้วต ่อมาบรรจุเข ้ารับราชการอีก
3. ผ ู้ซ ึ่งลาออกจากราชการเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครเข้ารับการเลือกตั้ง แล้ว 

ต่อมาได้รับการบรรจุอ ีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันลาออกจากราชการ
กรณีในปีใดที่ไม่ได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาไม่ครบ 10 วันทำการ ให้สะสมวันที่ย ังไม่ได้ลาในปีนั้น 
รวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทำการในปีปิจจุบ ัน

- สำหรับผู้ท ี่ได ้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้ม ืสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวัน 
ลาพักผ่อนในปีปิจจุบ ันไต้ไม่เกิน 30 วันทำการ

- ให้เสนอใบลาต่อผู้บ ังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้ม ือำนาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะ 
หยุดราชการได้

- การอนุญาตให้ลาผู้ม ีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายรั้งก็ได้โดยมืให้เสียหายแก่ทางราชการ

หลักเกณฑ ์การลาพ ักผ ่อน
ผู้ท ี่ร ับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีป้จจุบัน 

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทำการ ดังตัวอย่าง
ป ี สิทธิลา

(สะสม+สิทธิใหม่)
วันลาที่ใช้ วันลาที่ สะสม

1 0+10 - 10 ปีแรกไม่มืวันสะสม
2 10+10 - 20 มีวันสะสม 10 วัน
3 10(20) +10 20 - มีวันสะสม 20 วัน แต่นำมาใช้ได้ 10 วันที่เหลือทิ้งไป
4 0+10 9 1 ไม่มีวันสะสม



ฯลฯ ฯลฯ ฯลฯ ฯลฯ

ผู้ท ี่ร ับราซการติดต่อกันมาตั้งแต่ 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี 
ป ัจจุบ ันรวมกันแล้วต้องไม่เกิด 30 วันทำการ ดังตัวอย่าง

ป ี สิทธิลา
(สะสม+สิทธิใหม่)

วันลาที่ใช้ วันลาที่ สะสม

9 10+10 - 20 วันสะสม 10 วัน
10 20+10 5 25 นำวันสะสมใช้ไต้ทั้ง 20 วัน
11 20(25) +10 10 20 มีวันสะสม 25 วัน แต่นำมาใช้ได้ 20 วันที่เหลือทิ้งไป
12 20+10 20 10 มีวันสะสม 20 วัน
13 10+10 9 11 มีวันสะสม 10 วัน

ฯลฯ ฯลฯ ฯลฯ ฯลฯ

ในระหว่างการลาพ ักผ ่อน ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดขึ้นผู้บ ังคับบัญชา หรือผู้ม ีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัว 
มาปฏิบ ัต ิราชการก็ได้ ในกรณ ีเซ่นน ี้ให ้ถ ีอว่าการลาเป็นอันหมดเขตเพียงกันก่อนวันเดินทางกลับและวันราชการ 
เริ่มต้นตั้งแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป

๐  การลาอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮ ัจย์
- ให ้เสนอใบลาต่อผู้บ ังคับบัญชา ก ่อนวันอุปสมบทหรือเด ินทางประกอบพิธ ีฮ ัจย ์ไม ่น ้อยกว่า 6 0 ว ัน ใน  

กรณ ีท ี่ม ีเหต ุพ ิเศษไม ่อาจเสนอใบลาไต ้ให ้ช ี้แจงเหตุผลความจำเป ็นประกอบการลาและให ้อย ู่ในด ุลย 
พิน ิจชองผู้ม ีอำนาจจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ไต้

ช ้าราชการท ี่ได ้ร ับพระราชทาบพระบรมราชาอน ุญ าตให ้ลาอ ุปสมบทหรือลาไปประกอบพ ิธ ี 
ฮ ัจย ์แล ้วจะต้องอุปสมบทหรือออกเด ินทางประกอบพิธ ีฮ ัจย ์ภายใน 10 ว ันน ับแต่ว ันเร ิ่มลาและจะต ้องกลับมา 
รายงานตัวเช้าปฏิบัต ิราชการภายใน 5 วัน น ับแต่ว ันลาสิกขาหรือวันที่เด ินทางกลับถึงประเทศไทยหลักจากการ 
เดินทางไปประกอบพิธ ีฮ ัจย์(วันอุปสมบทหรือวันเดินไปและวันรายงานตัวกลับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ลาด้วย 
ะ ใน 120 วัน)

หากช้าราชการท ี่ได ้ร ับพระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให ้ลาอ ุปสมบทหรือลาไปประกอบ 
พิธ ีฮ ัจย ์แล้วไม ่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธ ีอ ัจย ์ ตามที่ฃอไว้เม ื่อไต้มากลับเช้ารับราชการตรมปกติและ 
ขอถอนใบลาให้ม ีผู้อำนาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธ ี
ฮัจย็ได ้โดยให้ถ ือว่าวันที่ไต ้หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัวให้ลาโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เก ิน 120 วัน 
ท ั้งน ี้ ต ้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี และยังไม่เคยลาอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮ ัจย ์ หากใช้สิทธิการ 
ลาไปแล้วต้องการขอลาอีก จะไม่ได้รับเงินเดือน

๐  การลาไปถือส ืลและปฏิบ ัต ิธรรม
- ให้เสนอใบลาต่อผู้บ ังคับบัญชาตามลำดับขึ้นจนถึงนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดล่วงหน้าอย่างน้อย 30



ให ้ ลาได ้คร ั้งเด ียวตลอดอาย ุราชการระยะเวลาต ั้งแต ่ 1 เด ือนแต่ไม ่เก ิน 3 เดือน (หน ังสือสำนักงาน 
พระพุทธศาสนา ที่ พศ 0002/9301 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2551)
๐  การลาเช้ารับการตรวจเลือกเข้ารับการเตรียมพล
ข้าราชการที่ได ้ร ับมอบ หมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกรายงานลาต่อผู้บ ังค ับบัญชาก่อนวันเข้ารับการ 
ตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง
ข้าราชการที่ได ้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลรายงานลาต่อผู้บ ังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต ่
เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป
ให้ข ้าราชการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข ้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต ้องรอ 
รับคำสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงอธิบดี
เม ื่อพ ้นจากการเข ้าร ับการตรวจเล ือกหร ือเข ้าร ับการเตร ียมพลแล ้วให ้มารายงานต ัวกล ับเข ้าปฏ ิบ ัต  ิ
ราชการต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน
หากมีเหตุจำเป็นผู้ม ีอำนาจอาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

0  การลาไปศึกษา ป ีกอบรม ปฏิบ ัต ิการวิจ ัย หรือด ูงาน
ให้เสนอใบลาต่อผู้บ ังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงลาโดยได้ร ับเงินเดือนระหว่างลาไม่เก ิน 4 ปี หากลา 
ต่อเมื่อรวมทั้งสิ้นต้องไม่เกิน 6 ปี 
0  การลาไปปฏ ิบ ัต ิงานในองค ์การระหว่างประเทศ
ให ้เสนอใบลาต ่อผ ู้บ ังค ับบ ัญ ชาตามลำด ับช ั้นจนถ ึงร ัฐมนตรีเจ ้าส ังก ัด เพ ื่อพ ิจารณาอนุญาต โดยถือ 
ปฏ ิบ ัต ิตามหล ัก เกณ ฑ ์ท ี่กำหนดไว ้ในพ ระราชกฤษ ฎ ีกาเก ี่ยวก ับ การกำหนดหล ัก เกณ ฑ ์การส ั่งให  ้
ข้าราชการไปทำการซึ่งนับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ข ้าราชการท ี่ลาไปปฏิบ ัต ิงานในองค ์การระหว่างประเทศที่ม ีระยะเวลาไม ่เก ิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้ว 
เสร็จให ้รายงานตัวเข ้าปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ภายใน 15 ว ันน ับแต ่ว ันถ ัดจากวันเสร็จส ิ้นการปฏ ิบ ัต ิงานและให ้ 
รายงานผลการปฏิบ ัต ิงานให้ร ัฐมนตรีเจ ้าส ังก ัดทราบ ภายใน 30 วัน น ับแต่ว ันท ี่กล ับมาปฏิบ ัต ิหน้าท ี ่
ราชการ

๐  การลาติดตามคู่สมรส
ให้เสนอใบลาต่อผู้บ ังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงปลัดกระทรวง
ลาได้ไม ่เก ิน 2 ปี กรณ ีจำเป ็นลาต ่อได ้อ ีก 2 ปี รวมแล้วต้องไม,เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให ้ลาออกจาก 
ราชการท ั้งน ี้
การพิจารณาการลาผู้ม ีอำนาจจะให้ลาครั้งเด ียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เส ียหายแก่ทางราชการ(รวม 
แล้วไม่กินตามที่กำหนด)
ข้าราชการที่ได ้ลาติดตามคู่สมรสครบกำหนดแล้วในระหว่างที่ค ู่สมรสอยู่ปฏิบ ัต ิหน้าท ี่ราชการติดต่อกัน 
ในคราวเด ียว ไม ่ม ีส ิทธ ิลาได ้อ ีกยกเว ้น ค ู่สมรสจะได ้กล ับมาปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ประจำในประเทศไทยแต ่ม  ี
คำสั่งให้ปฏิบัต ิหน้าที่ในต่างประเทศอีกจึงจะมีสิทธิขอลาได้ใหม่



๐ การลาไปพึ๋เนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
- ให ้เสนอใบลาต ่อผ ู้บ ังค ับบ ัญชาตามลำดับช ั้นจนลืงผ ู้ม ีอำนาจอน ุญาต พร้อมแสดงหล ักฐานเก ี่ยวก ับ 

หลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เก ี่ยวข้อง (ถ้ามี) เมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดใต้

- ข ้าราชการที่ตกเป ็นผู้ท ุพพลภาพหรือพิการ เนื่องจาก

1. ได ้ร ับอ ันตรายหร ือการเจ ็บป ่วยเพราะเหต ุปฏ ิบ ัต ิราชการในหน ้าท ี่ห ร ือถ ูกประท ุษร ้าย 
เพราะการทำตามหน้าที่

- จะลาไปเข ้าร ับการป ีกอบรมหลักส ูตรเก ี่ยวก ับการพ ินฟ ูสมรรถภาพท ี่จำเป ็นต ่อการปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่หร ือ 
อาชีพสามารถลาตามระยะเวลาที่หลักสูตรกำหนดแต่ไม่เกิน 1 ปี

2. ได ้ร ับอ ันตรายหร ือการเจ ็บป ่วยเพราะเหต ุอ ื่นและผ ู้ม ีอำนาจพ ิจารณ าแล ้วว ่าสามารถ 
ปฏิบัต ิงานต่อไปได้

- ให ้ผ ู้ม ีอำนาจพ ิจารณ าหรืออน ุญ าตให ้ลาไปพ ินฟ ูสมรรถภาพด ้านอาช ีพครั้งหน ึ่งได ้ตามระยะเวลาท ี ่
หลักสูตรกำหนดแต่ไม่เกิน 1 ปี

- หล ักส ูตรท ี่จะลาจะต ้องเป ็นหล ักส ูตรท ี่ส ่วนราชการหน ่วยงานอ ื่นชองร ัฐองค ์การการก ุศลอ ัน เป ็น  
สาธารณะหรือสถาบันที่ได ้ร ับรองจากหน่วยงานทางราชการ

*  ลูกจ้างประจำ
อ้างอิงจาก - ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำชองส่วนราชการ (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2555 

- ระเบ ียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 ข้อ 9 
ม ีส ิทธิลาได ้ตามระเบ ียบกระทรวงการคลังว ่าด ้วยล ูกจ ้างประจำชองส ่วนราชการ พ.ศ. 2537 

ข้อ 9วรรค 2 กำหนดว่า “ การลาหย ุดราชการชองล ูกจ ้างประจำให ้นำระเบ ียบว ่าด ้วยการลาชอง 
ข้าราชการมาใช้บ ังคับโดยอนุโลม” มีสิทธิลาประเภทต่างๆ ดังนี้
1. การลาป่วย
2. การลาคลอดบุตร
3. การลากิจส่วนตัว
4. การลาพักผ่อน
5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮ ัจย์
6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข ้ารับการเตรียมพล
7. การลาไปศึกษาปีกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจ ัย
8. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
9. การลาติดตามคู่สมรส

*  พนักงานราชการ

อ้างอิงจาก - สิทธิประโยชน์ต่างๆ ของพนักงานราชการ
- ประกาศคณ ะกรรมการบริหารพน ักงานราชการ เรื่อง ค ่าตอบแทนและส ิทธ ิประโยชน ์ของ 

พนักงานราชการ (ฉบับที่7) (ประกาศ ณ วันที่ 11 กันยายน พ.ศ. 2552)



ลำดับ ประเภทการลา จำนวนการใช้สิทธิ สิทธิรับค่าจ้างระหว่างลา

1 ลาป่วย ม ีส ิทธิลาป่วยได ้เท ่าท ี่ป ่วยจริงโดยนับแต ่
ว ันทำการลาป ่วยตั้งแต ่ 3 ว ันทำการข ึ้น 
ไปใบรับรองแพทย ์จากสถานพยาบาลท ี ่
ทางราชการร ับรองประกอบการลาหรือ 
ประกอบการพิจารณา

ให้ได ้ร ับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ 
ป ีหน ึ่งไม ่เก ิน  30 วัน ส ่วนท ี่เก ิน  
30 ว ัน ม ีส ิท ธ ิได ้ร ับ เง ิน ต าม ส ิท ธ ิ 
ได ้ร ับ เง ินทดแทนการชาดรายได  ้
จากกองทุนประกันสังคมทั้งนี้ตาม 
ห ล ัก เก ณ ฑ ์แ ล ะ เง ื่อ น ไช ต า ม  
กฎหมายว่าด้วยประกันสังคม

2 การลาคลอดบุตร ม ีส ิทธ ิลาคลอดบ ุตรได ้ 90 ว ันให ้ได ้ร ับ  
ค ่าตอบแทนระหว ่างลาได ้ป ีหน ึ่งไม ่เก ิน  
30 วัน ส่วนที่เก ิน 30 วันมีส ิทธิได ้รับเงิน 
เง ินทดแทนการขาดรายได ้จากกองท ุน  
ประก ันส ังคม ท ั้งน ี้ตามหล ักเกณ ฑ ์และ 
เ ง ื่อ น ไ ข ต า ม ก ฎ ห ม า ย ว ่า ด ้ว ย  
ประกันสังคม

และให ้ได ้ร ับค ่าตอบแทนระหว่าง 
ลาได ้ไม ่เก ิน  45 ว ัน แล ะม ีส ิท ธ ิ 
ได ้ร ับเง ินสงเคราะห ์ การหยุดงาน 
เพ ื่อการลาคลอดบุตรจากกองทุน 
ประกันสังคม ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไชตามกฎหมายว่าด ้วย 
เงินประกันสังคม

3 การลาพักผ่อน ม ีส ิทธ ิลาพ ักผ ่อนป ีละ 10 วัน ทำการ 
ส ำ ห ร ับ ใน ป ีแ รก ท ี่ได ้ร ับ ก า รจ ้า ง เป ็น  
พน ักงานราชการย ังไม ่ครบ 6 เดือนไม่มี 
ส ิทธ ิลาพ ักผ ่อนเว ้นแต ่ผ ู้ท ี่เคยได ้ร ับการ 
จ ้างเป ็นพน ักงานราชการมาแล้วไม ่น ้อย 
กว่า 6 เด ือ น แ ล ะ ได ้พ ้น จ าก ก ารเป ็น  
พน ักงานราชการไปแล ้วแต ่ต ่อมาได ้ร ับ  
ก ารจ ้า ง เป ็น พ น ัก งาน ราช ก ารใน ส ่วน  
ราชการเดิมอีก

ได ้ร ับค ่าตอบแทนระหว่างลาได ้ป  ี
หนึ่งไม1เกิน 10 วัน

ลำดับ ประเภทการลา จำนวนการใช้สิทธิ สิทธิรับค่าจ้างระหว่างลา

4 ก า ร ล า เพ ื่อ ร ับ  
ราชก ารท ห ารใน  
ก ารเร ีย ก พ ล เพ ื่อ  
ตรวจสอบเพ ื่อป ีก 
ว ิช าท ห ารเช ้า ร ับ  
การระดมพล หรือ 
เพ ื่อทดลองความ 
พรั่งพ้อม

ต า ม ก ฎ ห ม าย ว ่าด ้วย ก า รร ับ รา ช ก าร  
ท ห ารท ั้งน ี้ เม ื่อพ ้นจากการเช ้าร ับ การ 
ตรวจเล ือกหรือเตร ียมพลให ้รายงานต ัว 
กลับเช้าปฏิบัติงานภายใน 7 วัน

ได ้ร ับค ่าตอบแทนระหว่างลาได ้ป  ี
หนึ่งไม่เกิน 60 วัน



5 ล า  เ พ ื่อ  ไ ป  
อ ุป ส ม บ ท ห ร ือ  
ประกอบพิธีฮ ัจย์

พน ักงานราขการที่ได ้ร ับการจ้างต่อเน ื่อง 
ไม ่น ้อ ย ก ว ่า  4 ปี ม ีส ิท ธ ิล า เพ ื่อ ไป  
อุปสมบทหรือประกอบพิธีฮ ัจย ์ได ้จำนวน 
1 คร ั้งตลอดช ่วงเวลาของการม ีสภาพ  
เป ็น พ น ัก ง า น ร า ช ก า ร  โด ย ก า ร ล า  
อ ุปสมบทม ีส ิทธ ิลาได ้ใม ,เก ิน 120 วัน 
ต า ม ร ะ ย ะ เว ล า ท ี่ใช ้ใน ก า รป ระ ก อ บ

ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม ่
เกิน 120 วัน

คาสนกิจตามหลักการของศาสนาอิสลาม 
ท ั้งน ี้ ให ้ผ ู้บ ังค ับบ ัญ ชาพ ิจารณ าอน ุม ัต  ิ
การลาดังกล่าวตามคววามเหมาะสมเพื่อ 
ไมให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ

*  พนักงานกระทรวงสาธารณสุข

อ้างอิงตามสิทธิประโยซน่ฃองพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป พ.ศ. 2556

ลำดับ ประเภทการลา จำนวนการใช้สิทธิ สิทธิรับค่าจ้างระหว่างลา

1 การลาป่วย ลาป่วยได้เท ่าที่จ ่ายจริง โดยนับแต่วันทำ 
ก ารล าต ั้งแ ต ่ 3 ว ัน ท ำ ก า รข ึ้น ไป ผ ู้ม  ี
อ ำน าจ อ น ุญ าต อ าจส ั่ง ให ้ม ีใบ ร ับ รอ ง 
แพทย์จากสถานพยาบาลท ี่ทางราชการ 
ร ับ รอ งป ระก อ บ ก ารล าห ร ือ พ ิจ ารณ า 
อนุญาต

ปีละไม่เกิน 45 วันทำการ

2 การลาคลอดบุตร 90 วัน ได ้ร ับค ่าจ ้างระหว ่างลาได ้ไม ่เก ิน  
45  ว ัน แ ล ะ ม ีส ิท ธ ิไ ด ้ร ับ เ ง ิน  
สงเคราะห ์การหย ุดงานเพ ื่อการ 
ค ล อ ด บ ุ ต ร จ า ก ก อ ง ท ุ น  
ประกันสังคมตามหลักเกณฑ์และ 
เง ื่อ น ไช ต า ม ก ฎ ห ม า ย ว ่า ด ้ว ย  
ประกันสังคม



ลำดับ ประเภทการลา จำนวนการใช้สิทธิ สิทธิรับค่าจ้างระหว่างลา

3 การลาไป 
ช่วยเหลือภรรยา 
ที่คลอดบุตร

เป ็นการลาไปช ่วยเหล ือภรรยาโดยชอบ 
ด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรภายใน 30 วัน 
น ับ แต ่ว ัน ท ี่ภ รรย าค ล อด บ ุต รค ร ั้งห น ึ่ง  
ติดต่อกันไม่เกิน 15 วันทำการ

ได ้ร ับค ่าจ ้างระหว ่างลาไดไม ่เก ิน  
15 ว ันทำการต ่อการคลอดบ ุตร 
1 ครั้ง

4 การลากิจส่วนตัว ป ีละไม ่เก ิน  15 ว ันทำการสำหร ับ ในป  ี
แรกได ้ร ับ ค ่าจ ้างม ีส ิทธ ิได ้ร ับ ค ่าจ ้างไม  ่
เกิน 6 วันทำการ

ปีละไม่เกิน 15 วันทำการ

5 การลาพักผ่อน ปีละ 10 วันทำการสหรับในปีแรกที่ได ้ร ับ 
ก า ร จ ้ า ง เ ป ็ น พ น ั ก ง า น ก ร ะ ท ร ว ง  
สาธารณสุขยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่ม ีส ิทธิ 
ลาพักผ่อนยกเว้นแต่ผ ่ท ี่เคยได้รับการจ้าง 
เป ็นพนักงานกระทรวงสาธารณสุขติดต่อ 
มาแล้วไม ่น ้อยกว่า 6 เดือน และได ้พ ้น 
จ า ก ก า ร เ ป ็ น พ น ั ก ง า น ก ร ะ ท ร ว ง  
สาธารณสุขไปแล้วแต่ต่อมาได้รับการจ้าง 
เป ็นพน ักงานกระทรวงสาธารณ ส ุข ใน 
ส่วนราชการ (กรม) เดียวกัน

ปีละไม่เกิน 10 วันทำการ

6 การลาอ ุป สม บ ท  
ห ร ือ  ล า  ไ ป  
ประกอบพิธ ีฮ ัจย์

ม ี ส ิ ทธ ิ ลา ไ ด ้ จำ นว น  1 ครั ้ ง ตล อ ด  
ช ่วงเวลาของการม ีสภาพเป ็นพน ักงาน 
ก ระ ท รว งส า ธ า รณ ส ุข โด ย ก า รล า อ ุป  
สมทบหรือลาไปประกอบพ ิธ ีฮ ัจย ์ ลาได้ 
ไม ่เก ิน  120 วัน ตามระยะเวลาท ี่ใข ้ใน  
การประกอบศาสนกิจ

ต ้องได ้ร ับการจ ้างงานต ่อเน ื่องไม ่
น ้อยกว่า 4 ปี ม ีส ิทธิได ้ร ับค่าจ้าง 
ไม่เก ิน 120 วัน

7 การลาเข ้าร ับการ 
ต ร ว จ เล ือ ก ห ร ือ  
เข ้าร ับการเตร ียม 
พล

พนักงานกระทรวงสาธารณ สุขม ีส ิทธ ิลา 
เข ้า ร ับ ก ารต รวจ เล ือ ก ห ร ือ เข ้า ร ับ ก า ร  
เตร ียมพลให ้ลาได ้ตามระยะเวลาท ี่ทาง 
ร า ช ก า ร ท ห า ร ก ำ ห น ด แ ล ะ เ ม ื ่ อ พ ้ น  
ระยะเวลาดังกล่าวแล้วต้องมารายงานตัว 
ภายใน 7 วัน

ให้ได ้รับค่าจ้างตามอัตราปกติทั้งนี ้
ต ้องมารายงานต ัวภายใน 7 วัน 
ห า ก เ ก ิ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ท ี ่ ก ำ ห น ด  
ข้างต้นให้งดจ่ายค่าจ้าง

8 ก า ร ล า ไ ป ศ ึ กษา  
'ฝื ก อ บ ร ม

ต ้ อ ง เ ป ็ นก า ร ล า ไ ป ศ ึ ก ษ า  แ ก อ บ ร ม  
ป ฏ ิบ ัต ิก า รว ิจ ัย ห ร ือ ด ูง า น ท ี่เก ี่ย ว ก ับ  
ห น ้าท ี่ราช ก ารท ี่ผ ู้น ั้น ป ฏ ิบ ัต ิห ร ือ ต าม

1.ลาศ ึกษาไม ่เก ิน  2 ปี แต ่ท ั้งน ี้ 
ต ้องม ีระยะเวลาการจ้างงานก่อน 
ค ร บ ส ั ญ ญ า จ ้ า ง ไ ม ่ น ้ อ ย ก ว ่ า



ปฏ ิ บ ั ต ิ การว ิ จ ั ย ค ว า ม จ ำ เ ป ็ น ค ว า ม ช า ด แ ค ล น เ พ ื ่ อ ระยะเวลาท ี่ต ้องป ฏ ิบ ัต ิราชการ
หรือดูงาน ป ร ะ โ ย ช น ์ ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร ต า ม ซดใช ้ท ั่งน ี้ก รณ ีนอกเหน ือจากท ี่

ระยะเวลาท ี่กำหนดไว ้ตามหล ักส ุตรใน กำหนดให ้เสนอ กพส.พ ิจารณา
กรณ ีการลาไปศ ึกษาต ้องเป ็นพน ักงาน เป็นกรณีไป
ก ระท รวงส าธารณ าส ุข ท ี่จ ้า งต ่อ เน ื่อ ง  
มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี

2.การลาปีกอบรมปฏิบ ัต ิการวิจ ัย 
หร ื อด ู งานได ้ ร ั บค ่ า จ ้ า งตลอด
ห ล ั ก ส ู ต ร ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวงการคลังกำหนดไว้

*  ลูกจ้างชั่วคราว

อ้างอิงจาก - สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูลของลูกจ้างปี 2545

- ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 

ลาโดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาดังนี้
1. ลาป่วย ลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 8 วันในปีแรกและได้ไม่เกิน 15 วันในปีถัดไปซึ่งเป็นการจ้างต่อเนื่อง
2. ลาคลอดบุตรในปีแรกทีปฏิบ ัต ิงานไม่ครบ 7 เดือน ไม่ม ีส ิทธิกรณ ีจ้างต่อเน ื่องลาได้ป ีหน ึ่งไม ่เก ิน 90 วัน 
โดยมีสิทธิได ้รับค่าจ้างจากส่วนราชการ 45 วัน และจากประกันสังคมอีก 45 วัน
3. ลาพักผ่อนลาได้ 10วันทำการ แต่ในปีแรกต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
4 .ลาเข้ารับการปีกวิชาทหาร ให้ได้รับค่าจ้างไม่เกิน 2 เดือน
5. ลาเข้ารับการระดมพล ให้ได้รับค่าจ้างไม่เกิน 30 วัน
6. ลาไปรับการตรวจเลือกให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาเท่าที่จำเป็น
7. ไม่มีสิทธิลากิจ หากประสงค์ลากิจต้องผ่านการพิจารณาจากผู้บ ังคับบัญชาและหักค่าจ้างเป็นรายวัน 

*  การยกเลิกวันลาของบุคลากรทุกประ๓ ท
หากได ้ร ับอนุญาตให้ลาแล้วหากประสงค์จะยกเล ิกวันลาที่ย ังไม ่ได ้หยุดราชการ ให ้เสนอขอถอนวันลา 
ต่อผู้บ ังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้ม ีอำนาจอนุญาต และให้ถ ือว่าเป็นการลาเป็นอันหมดเขตเพียงวันที่ 
ขอถอนวันลานั้น โดยเขียนใบยกเลิกวันลาส่งตาม

แบบฟอริมการลาต่างๆ อย ู่ท ี่ซ ่องใส ่แบบฟอร์มกล ุ่มงานบริหารท ั่วไป ด ังน ี้ใบลาป ่วย ลากิจ 
ส่วนตัว ลาพักผ่อน ยกเลิกวันลานอกเหนือที่กล่าวข้างต้นติดต่องานการเจ้าหน้าที่

1. การลาพักผ่อนประจำปี
- เจ้าหน้าที่ท ุกคนทุกวิชาชีพ ให้ยื่นใบลาพักผ่อนลวงหน้า 2 สัปดาห้
- การลาพ ักผ ่อนท ี่ไปต ่างประเทศ จะต ้องย ืนเร ื่องพร ้อมก ับใบพ ักผ ่อนล ่วงหน ้า 1 เด ือนให ้งานการ 

เจ้าหน้าที่เพ ื่อดำเนินการต่อไป
2. กรณีลากิจ

- เจ้าหน้าที่ต ้องลากิจล่วงหน้า 1 วัน
3. กรณีลาป่วย



- เจ้าหน้าที่ต ้องยื่นใบลาป่วยในวันรุ่งขึ้นที่ปฏิบัติงาน และต้องรายงานให้ ห ัวหน้าฝ่าย/งานรับทราบ 
ก่อนลาป่วยทุกครั้ง
4. กรณีลาพักผ่อนคร่อมวันหยุดราซการ

- ลามารถลาได้แต่จะไม่พิจารณาความดีความชอบในระดับดีมากขึ้นไป

๐ การลาคร่อมวันหยุดราชการ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการลาคร่อมวันหยุดราชการ
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2557 มากำหนดไว้เน ื่องจาการที่จะให้ ส่วนราชการเข้มงวดกับการลา 
ของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจำสัปดาห์ว ันหยุดซดเชยและวันหยุดราชการประจำปี 
ทำให้มีวันหยุดยาวโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรและให้ถือว่าผู้ใซ้ส ิทธิการลาในช่วงเวลาดังกล่าวเป็นผู้ไม่ตั้งใจ 
ปฏิบ ัต ิหน้าท ี่ราชการ อาจเป็นผลเสียและไม่เป็นธรรมต่อผู้ท ี่ ต ั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการแทนผู้บ ังคับบัญชาที่ม ี 
อำนาจอนุญาตการลา สามารถใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจำเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้โดยไม่ให้เสียหาย 
แก1ราชการเช่น

5-6 พฤษภาคม 7 วันหยุดชดเชย 9 พฤษภาคม
วันเสาร์และอาทิตย์ วันฉัตรมงคล วันพืชมงคล

เสาร์อาทิตย์ จ ันทร์อ ังคารพุธพฤหัสบดีศ ุกร์เสาร์อาทิพย์

10 12

V

8 พฤษภาคม ลาช่วงก่อน-หลัง
วันทำงาน วันหย ุดราชการ



หรอ

เสาร์อาทิตย์ จ ันทร์อ ังคารพุธพฤหัสบดีศ ุกร์เสาร์อาทิพย์

28 29 0 0 3 ---------- น ี้11ไ ) -------- 0 0  2 3 4 5

30 กรกฎาคม -  1 สิงหาคม 
วันทำงาน

2 สิงหาคม วันอาสาหหนูซา 
3 สิงหาคม วันเข้าพรรษา

ลาช่วงก่อน -  หลัง 
วันหยุดราชการ

๐ กรณีการลาพักผ่อนเพื่อไปต่างประเทศ
ส่งใบลาพักผ่อนโดยผ่านหัวหน้างาน/กลุ่มงานตามลำดับส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ล ่วงหน้า 1 เดือนเพื่อดำเนินการ 
ส่งสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดแพร่/ศาลากลางจังหวัด พิจารณาอนุมัติ ท ั้งนี้ผ ู้ประสงค์ลาพักผ่อนเพื่อไป 
ต ่างประเทศจะต้องแนบสำเนาใบกรมธรรม์ประกันภัยคุ้มครองการเด ินทางไปต่างประเทศ,ระบุประเทศที่จะไป 
ให้ถ ูกต้องโดยใช้ซ ื่อประเทศที่เป ็นทางการ เช่น ประเทศเวียดนาม ซื่อทางการ สาธารณรัฐสังคมเวียดนาม เป็น 
ต้น

การลาออก

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ
ปฏิบัติตาม ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2551

1. การยื่นหนังสือขอลาออก
1.1 ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน
1.2 กรณีน้อยกว่า 30 วัน เช่น

- กรณีมีเหตุผลและความจำเป็น
ลาออกเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพ ื่อรับสมัครเสือกตั้ง

2. การพิจาณาฃองผู้บ ังคับบัญชาเหนือขั้นขึ้นไป
2.1 บันทึกวันยื่นหนังสือขอลาออกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร
2.2 ตรวจสอบว่าการยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วันหรือไม่
2.3 พิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บ ังคับบัญชาเหนือขั้นขึ้นไปตามลำดับโดยเร็วจนถึงผู้ม ีอำนาจ 
อนุญาตการลาออก

- ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษลงมา



ประเภททั่วไป ระดับอาวุโสลงมา
3. ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก พิจารณาได้ 3 กรณี

3.1 กรณีอนุญาตให้ลาออก
- มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกก่อนวันขอลาออกเป็นลายลักษณ์อักษร
- แจ้งคำสั่งดังกล่าวให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออก
3.2 กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก เนื่องจากจำเป็นเพ ื่อประโยชน์แก่ราชการ (ไม่เกิน 90 วัน นับ 
แต่วันขอลาออก และยับยั้งได้เพียงครั้งเดียว)
- ให้ม ีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกจากราชการเป็นลาลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก
- แจ้งคำสั่งดังกล่าวพร้อมเหตุผลให้ผู้ฃอลาออกทราบก่อนวันลาออก
3.3 กรณีมีได้มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกและมีได้มีคำสั่งยับยั้งการลาออกก่อนวันขอลาออก หรือครบ 
กำหนดเวลายับยั้งการลาออก
- ผู้ฃอลาออกได้ออกจากราชการโดยผลชองกฎหมาย
- ผ ู้ม ีอำนาจต้องมีหนังสือแจ้งวันออกจากราชการให้ผ ู้ฃอลาออกและส่วนราชการที่เก ี่ยวข้องทราบโดย 
ไม่ซักช้า

4. วันลาออกที่มีผลบังคับใช้ตามกฎหมาย
4.1 ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน
- อนุญาตวันที่ท ี่เจ ้าตัวแสดงความประสงค์ขอลาออก
- ยับยั้งวันถัดจากวันที่ส ิ้นสุดการยับยั้ง
4.2 ยื่นน้อยกว่า 30 วัน

- อนุญาตเป ็นลายลักษณ ์อักษร วันที่ท ี่เจ ้าตัวแสดงความประสงค์ขอลาออก
- ไม่อนุญาตเป ็นลายลักษณ์อักษร วันที่ถ ัดจากวันครบกำหนด 30 วัน นับแต่วันที่ย ื่นหนังสือขอ

ลาออก
4.3 ยื่นหนังสือขอลาออกโดยมิได้ระบุวันขอลาออกวันที่ถ ัดจากวันครบกำหนด 30 วันนับแต่วันที่ย ื่น 

หนังสือขอลาออก
4.4 ย ื่นหนังสือขอลาออกเพื่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อรับสมัครเลือกตั้ง วันที่ท ี่เจ้าตัวแสดง 

ความประสงค์ขอลาออก
*  ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการชองช้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 ข้อ 5 

วรรค 1 กรณีที่ เห ็นว่าจำเป็นเพื่อประโยชน์ แก่ราชการ หมายถึง อาจเกิดความเสียหายแก่ราชการได้หากมีการ 
อนุญาตให้ช ้าราชการผู้น ั้นออกจากราชการตั้งแต่วันที่ ขอลาออกเช่นมีภารกิจท ี่ผ ู้ ขอลาออกสามารถดำเนินการ 
ให ้เสร็จก ่อนหรือภายในเก ้าส ิบว ันน ับแต่ว ันท ี่ฃอลาออกหากให ้ผ ู้อ ื่นมาดำเน ินการแทนอาจต้องใช ้เวลามากขึ้น 
เป็นต้น และต้องมีใช ่เพ ื่อการอื่นได ้แก่ เพ ื่อการสอบสวน การลงโทษทางวินัย หรือการชดใช้ท ุนการศ ึกษาหรือ 
ปีกอบรม

0  กรณีขอระงับการลาออกให้ผู้ฃอลา ออกยื่นหนังสือแสดงความจำนงขอระงับ การลาออกต่อ 
ผู้บ ังคับบัญชาก่อนวันที่การลาออกจะมีผล



๐  ในกรณีลาออกเพราะป่วยให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราซการเสนอไปด้วยว่าป่วย 
เป ็นโรคอะไร

พนักงานราชการ
ปฏิบัต ิตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2557 หมวด 5 การสิ้นสุดสัญญาจ้างและ 
ใช้หลักเกณฑ์เด ียวกับข้าราชการ ลูกจ้างประจำทีหน่วยงานได้กำหนดขึ้นโดยอนุโลม

พนักงานกระทรวงสาธารณสุข
ปฏิบ ัต ิตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยหลักเกณฑ์ การลาออกจากการ 
ปฏิบัต ิงานในระหว่างสัญญาจ้างของพนักงานกระทรวงสาธารณสุขทั่วไป พ.ศ. 2559 และใช้ หลักเกณฑ์เดี่ยว 
กับช้าราชการ,ลูกจ้างประจำ,พนักงานราชการที่หน่วยงานได้กำหนดขึ้นโดยอนุโลมหากไม่ปฏิบัต ิตามชั้นตอน 
หรือตามระเบียบที่กำหนดอาจพิจารณาให้ทำคำสั่งไล่ออก ซึ่งจะมีผลในการขอเบิกเงินชดเชยสิทธิประกันสังคม 
กรณีว่างงาน

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน
ปฏิบัต ิตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. 2545 และใช้หลักเกณฑ์ 
เดียวกับช้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข ที่หน่วยงานได้กำหนดขึ้น 
โดยอนุโลม (ต้องแจ้งล่วงหน้าก่อน 30 วัน) หากไม่ปฏิบัต ิตามชั้นตอนหรือตามระเบียบที่กำหนดอาจพิจารณา 
ให้ทำคำสั่งไล่ออก ซึ่งจะมีผลในการขอเบิกเงินซดเชยสิทธิประกันสังคมกรณีว่างงาน

ข้อปฏิบัติที่ฃอความร่วมมือจากบุคลากรทุกท่านเมื่อปฏิบัติงานในโรงพยาบาลวังชิ้น

การแต่งกายชองบุคลากรตามวัฒนธรรม รพ.วังชิ้น
แพทย์ ท ันตแพทย์ เภสัชกร
แบบฟอร์มวิชาชีพ/แต่งกายสุขภาพ เรียบร้อย ยกเว้นรองเท้าแตะติดป้ายซื่อทุกครั้งท ี่ข ึ้นปฏิบ ัต ิงาน 
พยาบาล
ชุดฟอร์มตามระเบียบกระทรวง รองเท้าหุ้มส้นสีขาว รวบผมเรียบร้อย สวมหมวก ติดป้ายซื่อทุกครั้งท ี่ข ึ้น 
ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่ตำแหน่งอื่น
ใส่ชุดฟอร์ม แต่งกายสุภาพ ยกเว้นรองเท้าแตะ ติดป้ายซื่อทุกครั้งที่ปฏิบัต ิงาน 
พน ักงานช่วยเหล ือคนไข้/พน ักงานเปล/รูปภ./พชร.
แต่งกายแบบฟอร์มชองโรงพยาบาล ผู้หญิงรวบผมให้เรียบร้อย ผู้ชายตัดผมสั้นสวมรองเท้าหุ้มสัน ติดป้ายซื่อทุก 
ครั้งที่ปฏิบัติงาน



โรงพยาบาลวังช ิ้นได ้ดำเน ินการจ ัดการตามระบบสิงแวดล ้อม (150 14001)
จ ึงขอความร่วมม ือจากบคลากรท ุกท ่านปฏ ิบ ัต ิด ังน ี้

1.แยกขยะให ้ถ ูกประ๓ ท
โรงพยาบาลวังชิ้น ได ้ม ืการแยกประเภทขยะ เพื่อให้สามารถกำจัดได้ง่าย ไม่ก่อให้เกิดมลภาวะต่อสิ่งแวดล้อม 
จึงได ้แบ ่งประเภทการทิ้งขยะ ดังนี้

1.1 ขยะท ั่วไป หมายถึง สิ่งของที่ถ ูกทิ้งหรือไม่ต ้องการที่ไม ่ม ีการปนเป้อนเชื้อโรค สิ่งขับถ่าย 
ของเหลวจากร่างกาย หรือสิ่งที่ส ัมผัสกับของเหลวจากร่างกายของผู้ป ่วย ได้แก่ เศษกระดาษ ถุงพลาสติก ขวด 
แก้ว

1.2 ขยะต ิดเช ิ้อ หมายถึง ส ิ่งของที่ถ ูกทิ้งหรือไม่ต ้องการที่ปนเป้อนเชื้อโรคสิ่งขับถ่ายของของเหลว 
จากร่างกายหรือสิ่งท ี่ส ัมผัสกับของเหลวจากร่างกายของผู้ป ่วยได้แก่ เนื้อเยื่อ ช ิ้นส่วนอวัยวะ นํ้าเหลือง เสมหะ 
นํ้าลาย อุจจาระ ป็สสาวะ นํ้าไขข้อ นํ้าอสุจิ

1.3 ขยะต ิดเช ื้อท ั่วไป หมายถึง สิ่งของที่ถ ูกทิ้งหรืไม ่ต ้องการที่ปนเป้อนเชื้อโรคสิ่งขับถ่ายของเหลว 
จากร่างกาย หรือสัมผัสกับของเหลวจากร่างกายของผู้ป ่วย ท ั้งน ี้ ยกเว้นขยะประเภทสายาง พลาสติก ถุงมือ 
และของมีคม ได้แก่ สำลี ผ้าก๊อซ ผ้าพันแผล ผ้าอนามัย ผ้าอ้อมชนิดใข้แล้วทิ้ง

1.4 ขยะต ิด เช ื้อประ๓ ทลายตายางและพลาสติก หมายถึง สิ่งของที่ถ ูกทิ้งหรือไม่ต ้องการที่ 
ปนเป้อนเชื้อโรคสิ่งขับถ่ายของเหลวจากร่างกายหรือสิ่งสัมผัสกับของเหลวจากร่างกายของผู้ป ่วย และเป็น 
ผลิตภัณฑ์ที่ทำมาจากพลาสติกหรือสายยางซึ่งต้องกำจัดโดยการเผาไหม้ด้วยอุณหภูมิที่ส ูง ได้แก่ 561 IV (ที่ตัด 
ปลายกระเปาะแยกทิ้งต่างหางแล้ว) สายสวนป็สสาวะสาย รน(1เอก สาย ผธ 81๐001 561 (ที่ตัดปลายกระเปาะ 
แยกทิ้งต่างหากแล้ว) ยกเว้'นถุงมีอใช้แล้ว

1.5 ขยะต ิด เชื้อประ๓ ทถุงมือ หมายถึง สิ่งของที่ถ ูกทิ้งหรือไม่ต ้องการที่ปนเป้อนเชื้อโรคสิ่ง 
ข ับถ่ายของเหลวจากร่างกาย หรือสิ่งที่ส ัมผัสกับของเหลวจากร่างกายของผู้ป ่วยประเภทถุงมือยางชนิดใช้แล้ว 
ทิ้ง หรือถุงมือยางประเภท 86-5161-1๒ ที่ร ั่วหรือขาด ซึ่งไม่สามารถกำจัดได้ด้วยวิธีเผา (เมื่อไม่ใช้แล้วให้ใช้ 
กรรไกรตัดแล้วทิ้ง)

1.6 ขยะของม ืคมต ิดเช ื้อ หมายถึง ขยะของมืคมที่ม ืการปนเป้อนเชื้อโรค หรือสารคัดหลั่งจาก 
ร่างกายมนุษย์ เซ่น เข็ม เข็มเจาะเลือกปลายนิ้ว มืดผ่าตัด เข็มให้สารนํ้าทางหลอดเลือดดำ ปลายหระเปาะ ร61 
IV หรือ 561 ให้เล ือด

1.7 ขยะของมืคม หมายถึง เศษแก้วแตกของที่ มีลักษณะแหลมคมซึ่งเป็นอันตรายต่อผู้จ ับต้อง 
เซ่น หลอดบรรจุยา เศษแก้วแตก ถ้วยขามแตก

1.8 ขยะอันตราย หมายถึง สิ่งของที่ ถ ูกทิ้งหรือไม่ต ้องการซึ่งก ่อให้เก ิดอันตรายหรือมีแนวโน้มที ่
จะก่อให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพอนามัยของมนุษย์หรือสิ่งมืช ีว ิตอื่น ได้แก่ สารเคมีอันตรายสารปรอท ขวดใส ่
สารเคมี หรือยาอันตรายขวดใส่วัคซีน ถ่ายไฟฉายหลอดไฟ ภาชนะบรรจุความดัน วัตถุมีพ ิษกระป่องลี กระป๋อง 
ยาฆ่าแมลง กระดาษคาร์บอน หมึกพิมพ์ หมึกสำหรับถ่ายเอกสาร



1.9 ขยะแห ้ง หมายถึง สิ่งของที่ถ ูกทิ้งหรือไม่ต ้องการและไม่ต้องการและไม่นำกลับมาใช้
ประโยซน์ อีก เป็นสิ่งที่ม ีความซื้นตํ่า และโดยส่วนใหญ่กำจัดไต้ด้วยวิธีเผา ได้แก่ ถุงกระดาษ หรือถุงพลาสติกที่ 
ไม่สะอาด กระดาษชำระที่ใช้แล้ว ภาชนะบรรจุอาหารที่ใช ้แล้ว

1.10 ขยะเป ียก หมายถึง ส ิ่งของที่ถ ูกทิ้งหรือไม่ต ้องการ และไม่นำกลับมาใช้ประโยชน์อีก เป็นสิ่งที่ 
มีความชื้นสูงและสามารถย่อยสลายได้ตามธรรมชาติและสามารถกำจัดได้ ด้วยวิธีล ่งหรือกลบได้แก่เปลือกผลไม้ 
ใบไม้กิ่งไม้ เศษไชมันที่ต ักจากโรงครัว

1.11 ขยะ หมายถึง ส ิ่งของที่ถ ูกทิ้งหรือไม่ต ้องการ แต่สามารถนำกลับมาใช้ประโยชน์ได้
อีก เซ่นถุงกระดาษหรือถุงพลาสติกที่ใช ้แล้ว แต่ยังสะอาดอยู่ในสภาพดี สามารถนำกลับมาใช้ได้ใหม่ หรือสิ่งที ่
สามารถนำไปจำหน่วยให้แก่ผ ู้ร ับซื้อได้ ได้แก่ กระป๋องเครื่องดื่ม เศษอลูมิเนียม ขวดนํ้าเกลือพลาสติก เศษ 
กระดาษ ขวดพลาสติกขวดเบียร์ ขวดเหล้า ขาวยา

1.12 ขยะเศษอาหาร หมายถึง สิ่งของที่ถ ูกทิ้งหรือไม่ต ้องการ แต่สามรถนำกลับมาใช้ประโยชน์ได ้
อีกในรูปของการนำไปเป็นอาหารสำหรับเลี้ยงสัตว์ ได้แก่ เศษอาหาร เศษพืชผัก เศษเนื้อสัตว์

2. รณรงค์ฃ่วยกันประหยัดนํ้าประหยัดไฟ
- เมื่อไม่อยู่ให้ปีดไฟ “ ต ัวไปไฟตับ”
- เมื่อไม่ใช้คอมพิวเตอร์ “ให ้ป ีดหน ้าจอ”
- เมื่อเลิกงานให้ถอดปลั๊กเครื่องใช้Iฟฟ้าที่ไมได้ใช้
- หมั่นบำรุงรักษาอุปกรณ์อยู่สมํ่าเสมอ
- ใช้นํ้าแต่พอดีช่วยประหยัดนํ้าได้อ ีกมาก



ผู้รับผิดขอบ

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หน่วยงานที่ฃอเบิก

- เจ้าหน้าที่พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุ

ผู้อำนวยการ 
หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
คณะกรรมการ 

บริหารโรงพยาบาล

คู่ม ือระบบงานโรงพยาบาลวังซิ้น 
(กระบวนงานด้านการบริหารทั่วไป)
I  กระบวนงาน การจัดทำแผนจัดซื้อวัสดุประจำป ี

งานพัสดุ โรงพยาบาลวังชิ้น

ขั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน

สำรวจความต้องการใช้วัสดุ

วิธ ีการปฏิบ ัต ิงาน
1. งานพัสดุทำหนังสือแจ้งเวียนทุกหน่วยงาน
2. ม ีแบบฟอร์มสำรวจปริมาณการใช้วัสดุแต่ละรายการ
3. กำหนดระยะส่งคืนแบบสำรวจ
4. เปรียบเทียบการใช้วัสดุรอบปีท ี่ผ ่านมา
5. พิจารณายอดวัสดุคงคลัง ณ.สิ้นปี
6. กำหนดระยะเวลาในการจัดซื้อและเกณฑ์คงคลัง 
กำหนดจุดสูงสุด -  ตํ่าสุด ของวัสดุแต่ละรายการ
7. สืบราคาวัสดุแต่ละประเภทจากผู้ขายอย่างน้อย
3 ราย

1. งานพัสดุรวบรวมความต้องการ ปริมาณการใช้วัสด ุ
ตามแบบสำรวจที่กำหนด ในแต่ละรายการโดยแยก 
เป็นหมวดหมู่ และรายงวดการจัดซื้อวัสดุแบ่งออกเป็น
4 งวด (3 เด ือน/งวด)

1. งานพัสดุจัดทำร่างแผนจัดซื้อวัสดุประจำเสนอต่อ 
หัวหน้าฝ่ายบริหาร

1. หัวหน้าฝ่ายบริหารเสนอร่างแผนจัดซอวัสดุประจำปี 
ต่อคณะกรรมการบริหารโรงพยาบาล
2. ประขุมคณะกรรมการบริหารเพ ื่อพ ิจารณาทบทวน 
กลั่นกรอง ปรับลด ร่างแผนจัดซื้อวัสดุประจำปีตาม 
ความเหมาะสม
3. เสนอร่างแผนจัดซื้อวัสดุประจำปีเพ ื่อให้ผู้อำนวยการ 
พิจารณาอนมัติ



1=1๐พ □ าลโ! กรบวนงาน การเบิก-จ่ายวัสดุ
งานพัสดุ โรงพยาบาลวังช ิ้น

ผู้รับผิดขอบ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
หัวหน้าหน่วยงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

กำหนดแนวทาง

วิธีการปฏิบัติงาน
1. เจ้าหน้าที่พ ัสดุกำหนดวันเบิก-จ่าย วัสดุแจ้งให้ 
ท ุกหน่วยงานทราบ คือ ท ุกวันศุกร์เว ้นศุกร์(เดือนละ 
2 ครั้ง) ตั้งแต่เวลา 14.00 น.เป็นต้นไป
2. เจ ้าหน้าที่พ ัสดุกำหนดส่งใบเบิกวัสดุวันศุกร์เว้น 
ศุกร์(เดือนละ 2 ครั้ง) โดยให้หัวหน้าหน่วยงานลง 
ชื่อเป ็นผู้เบ ิกทุกครั้ง
3. เจ้าหน้าที่พ ัสดุกำหนดหมวดหมู่และเลขรหัสของ 
วัสดุในคลังแต่ละรายการ แบบรูปเล่มแจกให้ทุก 
หน่วยเพื่อเป็นแนวทางในการเขียนรหัสวัสดุในการ 
เบิก-จ่าย แต่ละครั้งเป็นประจำทุกปีงบประมาณ

เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ

เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรับใบเบิกวัสดุจาก 
หน่วยงาน
2. การเบิก-จ่ายวัสดุ หน่วยงานต้องจัดทำใบเบิกทุก 
ครั้ง

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุบันทึกตัด-จ่าย ตาม 
รายละเอียดวัสดุท ี่หน่วยงานขอเบิกทั้ง 
จำนวน ราคา แยกตามประเภทของวัสด ุ
ทุกรายการตามแบบฟอร์มที่ กวพ. กำหนด 
ได้แก่ ทะเปียนคุมวัสดุและในบัตรบัญขีวัสดุ 
(ร1๐(± (ะลโป) ให ้ครบถ้วนทุกรายการ และ 
เป็นปีจจุบัน ถูกต้อง ตรวจสอบได้ โดยใช้ 
เกณฑ์การบันทึกบัญขีแบบ 811=0 (ค โร! เท 
ค โร! 0น1) มาตัดบัญขีวัสดุในคลัง เพื่อ 
บิองกันการเสื่อมสภาพของวัสดุ



1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรวบรวมใบเบิกวัสดุของ 
หน่วยงานทุกเล่มที่ทำการตัด-จ่ายวัสดุเรียบร้อยแลัว 
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุเพ ื่อทำการตรวจสอบ
2. หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบ และพิจารณา 
รายการ ปริมาณ วัสดุที่หน่วยงานขอเบิกตามความ 
จำเป็น คุ้มค่า ประหยัดและเหมาะสม แล้วลงนาม 
อนุมติในใบเบิก เพื่อให้เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ 
เตรียมเบิก-จ่ายวัสดุให้หน่วยงานต่อไป

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธการปฏิบัติงาน

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุทำการจ่ายวัสดุตาม
รายการที่หน่วยงานขอเบิกตามใบเบิกวัสดุที่ห ัวหน้า 
หน่วยพัสดุลงนามอนุมัต ิเรียบร้อยแล้ว
2. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุให้ผู้มารับวัสดุของแต่ละ 
หน่วยงานลงซื่อผู้ร ับวัสดุท ุกเล่ม และเจ้าหน้าที่คุม 
คลังพัสดุลงซื่อผู้จ่าย พร้อมกับตรวจสอบวันที่ในใบ 
เบิกของให้ครบถ้วนทุกรายการ
3. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุเก็บต้นฉบับใบเบิกของ 
จาก
หน่วยงานที่ฃอเบิกไว้เป็นหลักฐานการเบิก-จ่ายวัสดุ 
ประจำปีปีงบประมาณ แล้วใส่เลขรหัสเรียงลำดับ 
การเบิก -  จ่ายวัสดุ เซ่น จ 1/2556 เรียงลำดับตาม 
วันและเวลา ให้เป ็นป็จจุบ ันครบถ้วนทุกรายการ

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุสรุปงบประมาณการ 
เบิกจ่ายแยกตามหมวดหมู่ของแต่ละหน่วยงาน ตาม 
ใบเบิกแต่ละอาทิตย์ให้เจ ้าหน้าที่พ ัสดุ เพื่อนำข้อมูล 
ไปบันทิกบัญชีต ้นทุนบริการ ( บท11 อวรป ของแต ่
ละหน่วย



2. เจ ้าหน้าที่ค ุมคลังพัสดุรายงานวัสดคุงคลังแยก 
ตามหมวดหมู่ให้งานการเงินและบัญชี เพื่อบันทึก 
บัญชีในระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง เป็นประจำทุก 
เดือน
3. รวบรวมและจัดทำรายงาบการรับ -  จ่าย ของ 
วัสดุแต่ละรายการและยอดคงเหลือ ณ สิ้น
ปีงบประมาณ เพื่อรอการตรวจสอบจาก 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี



ผู้รับผิดขอบ

- เจ้าหน้าที่พัสดุ

- คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ
- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ

- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ

{ะเ0 พ  บัเา3โ! กระ'ชวนงาน การควนคุม เกนรักษา วัสดุ
งานพัสดุ โรงพยาบาลวังช ิ้น

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธการ'ปฏิบติงาน

1. ก่อนวันสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี เจ้าหน้าที่ 
พัสดุจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง หัวหน้าหน่วยพัสดุ,
เจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุ และเจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ 
เพื่อให้ผู้ท ี่ได้รับการปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งที่ได ้รับ 
การแต่งตั้งในปีงบประมาณถัดไป คือ ตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคมของทุกปี สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายนของป ี
ถัดไป เป็นประจำทุกปีงบประมาณ เสนอต่อผู้ 
นวยการโดยเป็นผู้ร ับมอบอำนาจจากผู้ว ่าราขการ 
จังหวัดแพร่ เพื่อลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
2. ให้ผู้ท ี่ได ้รับการแต่งตั้งตามคำสั่ง ทำหน้าที ่
ดำเนินการควบคุม การใช้พัสดุ เพื่อให้เกิด 
ประโยชน์สูงสุด บรรลุตามเป๋าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ของแผนงาน รวมทั้งสร้างความเป็น 
ระเบียบ และมีการบริหารงานพัสดุท ี่ม ี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ถูกต้อง ตรวจสอบไต้

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุทำการตรวจนับวัสดุตาม 
รายในใบส่งของ /  ใบกำกับภาษีของผู้ขายและตาม 
รายงานใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับ 
พ ัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ ท ุกรายการ ตามที่เจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุ 
ดำเนินการจัดซื้อ เข้าคลังพัสดุของโรงพยาบาล



ผู้รั'แผ็ดขอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ

2. เจ้าหน้าทีคุมคลังพัสดุจะต้องทำรายงานการรับ 
-  จ่าย และยอดคงเหลือของวัสดุในแต่ละรายการ 
ในทะเบียนคุมวัสดุต้องตรงกับบัตรบัญชีวัสดุ ( 
51๐(± (ะลโป) ทุกรายการ
3. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ พิจารณาจำนวนชิ้นของ 
วัสดุแต่ละรายการ ที่ควรจะเก็บสำรอง โดยให้ม ี
จำนวนเท่าที่จำเป็นและจัดหามาทดแทนเมื่อม ี
จำนวนน้อยลงหรือใกล้ถึงจุดตํ่าสุดของวัสดุในแต่ละ 
รายการที่กำหนดไว้
4. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุเก็บสำเนาเอกสารใบส่ง 
ของ /  ใบกำกับภาบีของผู้ขาย ไว้โนแฟ้มเอกสาร 
การรับวัสดุเข้าคลัง โดยให้เลขที่ร ับเอกสาร
เรียงลำดับตามวัน เวลา ที่ได ้รับ เป็นลำดับไป เซ่น 
ร 1/2556 ภายในปีงบประมาณ เพื่อใช้เป็น 
หลักฐานการรับวัสดุเช้าคลังและเพื่อการตรวจสอบ

1. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุนำวัสดุที่ได้รับไปจัดเก็บ 
ไว้ในคลังพัสดุของโรงพยาบาล และดูแลวัสดุให้อยู ่
ในสภาพที่เหมาะสมและปลอดภัยพร้อมที่จะให้งาน 
ได้ท ันที โดยแยกตามประเภทของวัสดุ
2. นำหลักการดำเนินงาน 5 ส. มาใช้ในการจัดเก็บ 
วัสดุในคลัง แยกวัสดุแต่ละรายการไว้เป็นหมวดหมู ่
โดยจัดทำบีายแสดงรหัสและซื่อวัสดุให้ช ัดเจน 
ครบถ้วนทุกรายการ เพื่อความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ง่ายต่อการใช้งานและการตรวจสอบของ 
วัดสุที่จ ัดเก็บไว้ในคลังพัสดุ

- คณะกรรมการควบคุม 
ภายในของโรงพยาบาล
- คณะกรรมการ 
ดำเนินงาน 5 ส.
- เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุ

1. คณะกรรมการควบคุมภายในของโรงพยาบาล 
ทำการสุ่มการตรวจสอบ ข้อมูลการรับ -  จ่าย ของ 
วัสดุในคลัง ในทะเบียนคุมวัสดุและบัตรบัญชีวัสดุ 
( ร1๐(± (ะลโป) ท ุกรายการ



2. ตรวจ?(อ,นจำนวนยอดคงเหลือ'ของ'วัสดุแต่ละ 
รายการที่คงเหลืออยู่จริงในคลังพัสดุ กับยอด 
คงเหลือในในบัตรบัญซีวัสดุ ( 51๐0  ̂0ลโป) ทุก 
รายการ เป็นระยะตามแผนการปฏิบัติงานของ 
คณะกรรมการควบคุมภายในของโรงพยาบาล
3. คณะกรรมการดำเนินงาน 5 ส. ทำการตรวจ 
คลังพัสดุ
ในด้านความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ของวัสดุที่เก ็บรักษาไร้ในคลังพัสดุ

ผู้รับผิดชอบ

เจ้าหน้าที่คมคลังพัสด

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน

1. ตรวจนับยอดคงเหลือจริงของวัสดุที่ม ีอยู่ในคลัง 
พัสดุเปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุ ( 51๐(±(1ลโป)ให้ 
ถ ูกต้องตรงกันทุกรายการ
2. จัดทำรายงานวัสดุคงคลังในแต่ละประเภท 
จำนวน ราคา จำนวนเงินรวม เดือนละ 1 ครั้ง 
เสนอผู้อำนวยการในระบบ 6-๐ศใ06
3. เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุรายงานวัสดุคงคลังแยก 

ตามหมวดหมู่ให้งานการเงินและบัญชี เพื่อบันทึก 
บัญชีในระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง เป็นประจำทุก 
เดือน
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เสร็จสิ้น



1.สำรวจเอกสารภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน พร้อมแต่งต ั้งคผ^',5̂ ^ ' '

1.1. แต่งตงคณะกรรมการทำลายเอกสาร

1.2. สำรวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บในปีนั้นๆ

2.จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย

รา โเงา ,น ผ ล ก า ร ส ำ ร ว จ 'ให ้ผ ้'บ ังด ัง เบ ัถ เชา

5.ส ่งบ ัญชีหน ังส ือขอทำลายให ้กองจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นชอบ

5.1 . เม ื่อห ัวหน ้าส ่วนราชการระด ับกรม 
พิจารณาแล้ว ให้ส ่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กอง 
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณา

5.2. แนวทางปฏิบัติ

5.2.1. ล้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม 
ศิลปากรพิจารณาเห็นชอบให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 
ดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมาย 
เหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ไม่แจ้งผลการพิจารณา 
ภายใบกำหนด 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ 
ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได ้
ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส ่วนราชการทำลาย 
หนังสือราชการได้

5.2.2. ล้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม 
ศิลปากร เห ็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา 
การเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให ้
ส่วนราชการนั้นทราบและให้ส่วนราชการนั้น ทำการ 
แก้แชตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
แจ้งมา หากหนังส ือใดกองจดหมายเหตุแห ่งชาติ 
กรมศิลง เากร เห็นควรว่าควรให้ส่งไง เ(.ก็  ๆ(ไว้'ท่ีกดง

- 0 -

6.การทำลายหนังสือ

6.1.จัดทำบันทึกรายงานผล 
และแบบหลักฐานการดำเน ินการขอ 
ทำลายหนังสือทั้งหมดเสนอหัวหน้าส่วน 
ราชการระด ับกรม ทราบเพ ื่ออน ุม ัต ิ 
ทำลาย

7.รายงานผลการทำลาย 
หนังสือราชการ

ท ำ บ ั น ท ึ ก เ ส น อ  
ราย งาน ผ ล ก ารด ำ เน ิน ก าร  
ทำลายหน ังส ือท ุกข ั้นตอนให ้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม



ขั้นตอนการส่งหนังสือรา^การ

ร่างหนังส ือราชการ /เสนอต ่อ 
ห ัวหน้าฝ่ายบริหาร

ผู้บังคับบัญชาลงนามใน 
หนังสือราชการ



แบบบันทึกอุบัติการณ์และแนวทางแก้ไข 

กลุ่มงาน...............................................

ลำดับ วัน เดือน ปี ที่เกิดอุบัติการณ์ รายละเอียดอุบัติการณ์ แนวหางแก้ไข ผู้รับผิดขอบแต่ละ 
ค่มือ

ผู้รายงาน



เรึอง แนว'ทางการเผยแพร่'ข้อมูลต่อสาธารณะผ่านเวชั 'ไ6!ชต์”ข อ ง ห น ่ ว ย ง ' ไ ฟ ร ' ฬ ํ ' V ; *
สำหรับโรงพยาบาลวังขึ้น

แบบฟอร์มการขอเผยแพร่ข้อมูลฝานเว็บไซต์ของหน่วยงานโรงพยาบาลวังขิน

ซื่อหน่วยงาน : ......โรงพยาบาลวังข ึ้น...............
ว ัน /เด ือน /ป ี.............๗ .........ธ ันวาคม  ๒ ๕ ๖ ๕ .............................................................................................
ห ัวข ้อ..ค ูม่ือขั้นการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของโรงพยาบาลวังชิ้น

รายละเอียดข้อมูล (โดยสรุปหรือเอกสารแนบ)

นก  ̂ภายนอก : ...... ไม ่ม ี.
หมายเหตุ : .......................

ผู้ร ับผิดขอบการให้ข้อมูล ผู้อนุมัติรับรอง

วีรวุฒิ ส่างกันจันทร์ ว ีร ัตน ์ ท้าวบุญญาภินิกุล

(.นายวีรวุฒิ ส่างกันจันทร์..) 
ตำแหน่ง...นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ.... 
วันท่ี... ๗.... เสือน...ธันวาคม....พ.ศ...๒๕:๖๕..

(....นายวีรัตน์ ท้าวบุญญาภินิกุล....) 
ตำแหน่ง...นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ... 

วันที่.....๗...เดือน..... ธันวาคม......พ.ศ....๒๕:๖๕...

ผ ู้ร ับผิดขอบการนำข้อมูลขึ้นเผยแพร่

ขวัญดาว คำคง

(...นางขวัญดาว คำคง....)
ตำแหน่ง. พยาบาลวีขาชีพขำนาณการพิเศษ.....
วันที่....๗. ..... เดือน....ธันวาคม.....พ.ศ....๒๕๖๕..


