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ประวัติการแก้ไขเอกสารคุณภาพ 

แก้ไขคร้ังท่ี วันที่บังคับใช้ สถานะเอกสาร เลข QD. รายละเอียด 

00 01/04/2559 
ขอขึ้นทะเบียนเอกสาร

คุณภาพใหม ่
421/2559 ขึ้นทะเบียนใหม ่

01 15/12/2561 ขอแก้ไขเอกสาร 1402/2561 

ทบทวนตามรอบปี 2561 มีการแก้ไข
เนื้อหา คือ  
แก้ไขหัวข้อดังนี้ คือ ประเภทบุคลากรของ
โรงพยาบาลตามลักษณะการจา้ง, 
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน (Code of 
Conduct, มาตรฐานการปฏิบตัิตนใน
สถานท่ีท างาน, มาตรฐานความปลอดภัย
ในการท างาน, ก าหนดเวลาการท างาน 
วันหยุด วันลา และหลักเกณฑ์ในการลา, 
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของบุคลากร 

01 15/12/2561 ขอทบทวนเอกสาร 01345/2563 
ทบทวนตามรอบปี 2563 ไม่มีการแก้ไข
เนื้อหา 

01 15/12/2561 ขอทบทวนเอกสาร 01703/2565 ทบทวนตามรอบปี 2565 ไม่มีการแก้ไข 
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โรงพยาบาลศิริราช ปิยมหาราชการุณย์ 
ยินดีต้อนรับทุกท่าน 

 
 คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลศิริราช ปิยมหาราชการุณย์ มีความยินดีและขอต้อนรับทุกท่านเข้าสู่
ครอบครัว “SiPH” มาร่วมเป็นส่วนหนึ่งของความส้าเร็จในการสร้าง SiPH ให้เป็นต้นแบบของความเป็นเลิศทั้งในด้าน
บริการทางการแพทย์ โดยมุ่ งสู่มาตรฐานการรักษาในระดับสากล JCIA (Joint Commission International 
Accreditation) ด้านการบริการที่รวดเร็ว สะดวกสบาย แบบครบวงจร การบริหารจัดการที่เป็นระบบและคล่องตัว 
เพ่ือให้ SiPH เป็นแม่แบบการพัฒนาด้านการบริหารและการจัดการแก่โรงพยาบาลรัฐ สามารถพ่ึงพาตนเองได้ในระยะ
ยาวและน้าประโยชน์ต่างๆ ได้กลับคืนสู่ศิริราช โดยมีแนวคิดที่ว่าสร้างเงินทุนเพ่ือจุนเจือผู้ป่วยที่ยากไร้  อีกทั้งเป็น
แรงจูงใจในการธ้ารงอยู่ของบุคลากรทางการแพทย์ของโรงพยาบาลศิริราช ภายใต้วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัฒนธรรมองค์กร 
และค่านิยม ของ SiPH 

 คู่มือบุคลากรฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรของโรงพยาบาลน้าไปยึดถือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานร่วมกัน และตระหนักถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง ด้ารงไว้ซึ่งความสัมพันธ์อันดีของบุคลากรทุกระดับ 

 หากบุคลากรต้องการสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม สามารถสอบถามได้จากผู้บังคับบัญชาโดยตรง หรือ
เจ้าหน้าทีท่รัพยากรบุคคล 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรทุกท่านจะมีความภูมิใจที่ได้เข้ามาร่วมงานเป็นส่วนหนึ่งของโรงพยาบาล  ที่
มุ่งม่ันพัฒนาความสามารถและประสบการณ์การท้างานของทุกท่าน ทั้งการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพและบริการที่
เป็นเลิศเพ่ือก้าวไปสู่ความส้าเร็จร่วมกัน 
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     วิสัยทัศน์ (Vision) 
 “โรงพยาบาลศิริราช ปิยมหาราชการุณย์ เป็นโรงพยาบาลที่มีคนศรัทธามากที่สุดในประเทศไทยใน 

 ปี 2564”  
 
     พันธกิจ (Mission) 
 “เป็นโรงพยาบาลที่ให้บริการทางการแพทย์ที่เป็นเลิศ เพื่อน าประโยชน์สู่ศิริราชและสังคม” 
 
      วัฒนธรรมองค์กร (Siriraj’s Culture) 

 S  : Seniority    ศิริราชคือพี่น้อง 
 I  : Integrity    ความถูกต้องเรายึดมั่น 
 R  : Responsibility    รับผิดชอบร่วมกัน 
 I  : Innovation    คิดสร้างสรรค์ร่วมพัฒนา 
 R  : Respect    ไว้ใจให้เกียรติกัน 
 A  : Altruism    ประโยชน์มั่นเพ่ือประชา 
 J  : Journey to Excellence    มุ่งมั่นสู่มรรคา 

  and Sustainability   เลิศคุณค่าอย่างยั่งยืน 

 
ค่านิยมขององค์กร (Core Value) 

 S : Sense of Speed    ความรวดเร็วในการให้บริการ 
 I  : Integrity    ความซื่อสัตย์ 

 P : Professional    ความเป็นมืออาชีพ 

 H  : Homey Hospitality     การบริการอบอุ่นแบบครอบครัว 

 
     สมรรถนะหลักขององค์กร (Core Competency) 

 W : Work in harmony   ร่วมมือร่วมใจกันท้างาน แบบไร้รอยต่อ 
 E : Esteem others    เห็นคุณค่า ให้เกียรติ เคารพผู้อื่น 
 R : Responsible for society   ปฏิบัติหน้าท่ีเต็มความสามารถเพื่อตอบแทนสังคม 
 S : Serve others    เข้าใจ ตอบสนองความต้องการผู้อื่นด้วยหัวใจบริการ 
 I  : Integrity    ซื่อตรงต่อหน้าท่ี วิชาชีพ และมีจริยธรรม 

 P : Professional expertise  หมั่นพัฒนาตนเองให้เช่ียวชาญในวิชาชีพ 

 H  : Hospitality commitment     ทุ่มเท ยึดมั่นต่อค่านิยม และวัตถุประสงค์ขององค์กร 
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คุณสมบัติบุคลากรของโรงพยาบาล 
 

บุคลากรของโรงพยาบาลต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
 คุณสมบัติทั่วไป 

1. มีอายุไม่ต่้ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ในวันท่ีสมัคร 
2. เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
3. บุคลากรชายต้องไม่มีภาระทางราชการทหาร 
4. ผ่านการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และระเบียบวิธีปฏิบัติของโรงพยาบาล 
5. มีคุณวุฒิและประสบการณ์ตามที่โรงพยาบาลก้าหนด และมีความสามารถท้างานได้ตามที่ได้รับมอบหมาย 
6. ต้องผ่านการตรวจสุขภาพตามหลักเกณฑ์ที่โรงพยาบาลก้าหนด โดยเป็นผู้ที่มีสุขภาพแข็งแรง ไม่อยู่ในภาวะการณ์ตั้งครรภ์ 

ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคติดสิ่งเสพติดให้โทษ หากในกรณีเร่งด่วนทางโรงพยาบาล อาจจ้างให้เข้าปฏิบัติงานก่อน
ตรวจสุขภาพได้ และภายหลังหากปรากฏว่าบุคลากรผู้นั้นมีสุขภาพไม่เหมาะสมต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่นั้นๆ 
โรงพยาบาลสามารถท่ีจะเลิกจ้างได้ทันที 

ลักษณะต้องห้าม 
1. เป็นผู้ด้ารงต้าแหน่งข้าราชการการเมือง หรือเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
2. เป็นคนวิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ เป็นคนเสมือนไร้ความสามารถ 
3. เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักงาน หรือถูกสั่งให้ออกจากงานไว้ก่อนตามข้อบังคับโรงพยาบาล หรือกฎหมายอื่น 
4. เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรม จริยธรรมอันดี 
5. เป็นบุคคลล้มละลาย 
6. เคยถูกจ้าคุกโดยค้าพิพากษาถึงที่สุดให้จ้าคุก เว้นแต่เป็นโทษส้าหรับความผิดที่ได้กระท้าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
7. เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานเอกชน หรือ

องค์กรระหว่างประเทศ 
8. เป็นผู้ที่เคยกระท้าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการหรือปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ 
9. เคยเป็นบุคลากรของโรงพยาบาลและลาออกไปแล้ว เว้นแต่ผ่านการพิจารณาอนุมัติจากคณะกรรมการทรัพยากรบุคคล 

ให้สามารถกลับเข้ามาเป็นบุคลากรของโรงพยาบาลได้ โดยมีหลักเกณฑ์การพิจารณา ดังนี้ 
9.1 บุคลากรต้องลาออกจากโรงพยาบาลไปแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
9.2 บุคลากรต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ความประพฤติและรับผิดชอบต่อหน้าท่ีเหมาะสม โดยต้องได้รับการรับรอง

จากผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัดเดิม 
ทั้งนี้ กรณีหน่วยงานมีความจ้าเป็นที่ต้องรับบุคลากรในต้าแหน่งวิชาชีพขาดแคลน ซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติ 

หรือลักษณะต้องห้าม ขัดต่อประกาศนี้ ให้น้าเสนอคณะกรรมการทรัพยากรบุคคล เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
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ประเภทบุคลากรของโรงพยาบาลตามลักษณะการจ้าง 
 

1. บุคลากรเต็มเวลา หมายถึง บุคลากรที่โรงพยาบาลจ้างเพื่อปฏิบัติงานและผ่านระยะทดลองปฏิบัติงานตามเง่ือนไขที่
โรงพยาบาลก้าหนดไว้หรือมีหนังสือบรรจุเป็นบุคลากรเต็มเวลา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารโรงพยาบาลศิริราช 
ปิยมหาราชการุณย์ คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล พ.ศ. 2554 ข้อ 19 (1)  
 2.  บุคลากรทดลองงาน หมายถึง บุคลากรที่โรงพยาบาลตกลงจ้างเป็นการทดลองปฏิบัติงานก่อนที่จะบรรจุเป็นบุคลากรเต็ม
เวลา โดยแจ้งเงื่อนไขให้ทราบอย่างชัดเจนว่าให้ทดลองปฏิบัติงานในระยะเวลาหนึ่งติดต่อกัน 
 3.  บุคลากรสัญญาจ้าง หมายถึง บุคลากรที่โรงพยาบาลตกลงว่าจ้างซึ่งมีก้าหนดระยะเวลาเริ่มตน้และสิน้สุดของการปฏิบัติงาน
ไว้แน่นอน 
 -  บุคลากรสัญญาจ้างพิเศษ หมายถึง บุคลากรที่โรงพยาบาลตกลงว่าจ้างให้ปฏิบัติงานตามเง่ือนไขของสัญญาจ้าง โดย
ได้รับสิทธิสวัสดิการตามที่ก้าหนดในแต่ละต้าแหน่ง 
 การพิจารณาต่อสัญญาจ้างของบุคลากรสัญญาจ้างพิเศษ หรือการพิจารณาปรับเปลี่ยนสัญญาจ้างพิเศษเป็นบุคลากร
ประจ้าของโรงพยาบาล โรงพยาบาลจะพิจารณาถึงความเหมาะสมของภาระงาน นโยบายโรงพยาบาล ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
และความประพฤติของบุคลากรสัญญาจ้างพิเศษ 
 - บุคลากรสัญญาจ้างรายเดือน หมายถึง บุคลากรที่โรงพยาบาลตกลงว่าจ้างให้ปฏิบัติงานตามเง่ือนไขของสัญญาจ้างงาน 
โดยได้รับค่าจ้างเป็นรายเดือน 
 -   บุคลากรสัญญาจ้างรายวัน หมายถึง บุคลากรที่โรงพยาบาลตกลงว่าจ้างให้ปฏิบัติงานตามเง่ือนไขของสัญญาจ้างงาน 
โดยได้รับค่าจ้างเป็นอัตรารายวันและค้านวณจ่ายให้ตามจ้านวนวันท่ีมาปฏิบัติงานจริง 
 -   บุคลากรสัญญาจ้างตามภาระหน้างาน หมายถึง บุคลากรที่โรงพยาบาลตกลงว่าจ้างให้ปฏิบัติงานตามเง่ือนไขของ
สัญญาจ้าง โดยได้รับค่าจ้างเป็นอัตราตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา 
 4.  บุคลากรยืมตัว หมายถึง บุคลากรที่โรงพยาบาลยืมตัวจากคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล  เพื่อมาปฏิบัติงานที่
โรงพยาบาล ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารโรงพยาบาลศิริราช ปิยมหาราชการุณย์ คณะแพทยศาสตร์ศิริราช
พยาบาล พ.ศ. 2554 ข้อ 19 (2) โดยยังคงไว้ซึ่งสิทธิประโยชน์เดิมจากคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
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จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน (Code of Conduct) 
 

ความหมายของจรรยาบรรณ 
จรรยา  หมายถึง ความประพฤติ หรือกิริยาที่ควรประพฤติปฏิบัติในหมู่คณะ 

บรรณ  หมายถึง หนังสือ 

จรรยาบรรณ หมายถึง แนวประพฤติปฏิบตัิที่ท้าขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อมั่นใจว่าบุคลากรทุกคนในองค์กร 

ประพฤติปฏบิัติตามจนเป็นวัฒนธรรมที่ดีขององค์กรและอย่างเหมาะสม 
 

คณะกรรมการบริหารฯ ได้ก าหนดจรรยาบรรณของโรงพยาบาล เพ่ือให้บุคลากรทุกระดับยึดถือปฏิบัติ 
ด าเนินการอย่างถูกต้องตามหลักจริยธรรม เคารพสิทธิ ผู้ป่วย ปฏิบัติต่อผู้ป่วยและครอบครัว และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่าง
เสมอภาคเป็นธรรมและตรวจสอบได้ ดังนี้ 

1. บุคลากรโรงพยาบาลจะต้องยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นพระประมุข 

2. บุคลากรโรงพยาบาลต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณด้านจริยธรรมจนเป็นพฤติกรรม และปฏิบัติอย่างมีจริยธรรมบนพ้ืนฐาน

ของความยุติธรรมและมีคุณธรรม   

3. บุคลากรโรงพยาบาลให้บริการดูแลรักษาผู้ป่วยอย่างมีคุณภาพ ปลอดภัย ด้วยความเคารพ และให้เกียรติผู้ป่วยและ

ครอบครัว  ตามจรรยาบรรณวิชาชีพหรือตามมาตรฐานระดับสูง 

4. บุคลากรโรงพยาบาลปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเต็มใจ เต็มก าลังความสามารถ ใช้เวลาการปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์อย่าง

เต็มที่ ตรงต่อเวลา ไม่ละทิ้งการปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มีเหตุอันสมควร  

5. บุคลากรโรงพยาบาลใช้ทรัพยากร เคร่ืองมือ อุปกรณ์เฉพาะในกิจการของ โรงพยาบาล เช่น โทรศัพท์ อินเทอร์เนต เป็น

ต้น 

6. บุคลากรโรงพยาบาลปฏิบัติตามกฎกติกา มาตรฐาน และนโยบายของโรงพยาบาลด้านความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อม 

ตลอดจนเข้าร่วมการฝึกอบรมโปรแกรมด้านความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อมอย่างสม่ าเสมอ 

7. บุคลากรโรงพยาบาลไม่ยอมรับการติดสินบนหรือการรับผลประโยชน์ใดๆในการด าเนินการทุกกิจกรรมของโรงพยาบาล 

ไม่ยอมรับพฤติกรรมฉ้อโกงหรือทุจริตต่อโรงพยาบาล และไม่ใช้ต าแหน่งหน้าที่ของตนเพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์แก่ตน 

ครอบครัว และธุรกิจของตนเอง 

8. บุคลากรโรงพยาบาลไม่ยุ่งเกี่ยวกับยาเสพติด การพนัน การทะเลาะวิวาท การลักขโมย หรือประพฤติหรือกระท าการใดๆ

อันเป็นเหตุให้เสื่อมเสียเกียรติคุณ  ศักดิ์ศรี ชื่อเสียงของตนเองและของโรงพยาบาล 

9. บุคลากรโรงพยาบาลจะรักษาความลับของข้อมูลของโรงพยาบาล ไม่ว่าในรูปแบบเอกสาร ข้อเท็จจริง หรือในรูปแบบ

อื่นๆ ทัง้ข้อมูลผู้ป่วย ข้อมูลการด าเนินงานของโรงพยาบาล ข้อมูลค่าตอบแทนและสวัสดิการของพนักงาน ข้อมูลส่วนตัว

ของพนักงาน อันได้มาหรือได้รู้เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่หรือท าตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา  
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10. บุคลากรโรงพยาบาลสนับสนุนความเท่าเทียม ความมีศักด์ิศรี ความมีจริยธรรม ความซ่ือสัตย์ ความยุติธรรม การให้

เกียรติซ่ึงกันและกันในการท างานร่วมกันภายในโรงพยาบาล 

มาตรฐานการปฏิบัตตินในสถานที่ท างาน 
 

ข้อปฏิบัติ 
1. บุคลากรที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือไม่ได้รับมอบหมาย ไม่ควรให้ข้อมูล ข่าวสาร หรือให้สัมภาษณ์ต่อสื่อมวลชนหรือ

สาธารณชนใดๆ ในเร่ืองที่เกี่ยวกับหรือพาดพิงที่อาจส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์ของโรงพยาบาลไม่ว่าในด้านใด 
2. บุคลากรไม่ควรกู้ยืมเงินนอกระบบ เล่นแชร์ หรือเร่ียไรเงินไปในทางมิชอบ 
3. บุคลากรต้องไม่แอบอ้างหน้าท่ีการท างานในโรงพยาบาลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับโรงพยาบาลไปเพ่ือประโยชน์ส่วนตนซ่ึง

ไม่เกี่ยวข้องกับการท างาน 
4. บุคลากรต้องไม่กระท าการละเมิดลิขสิทธิ์ทางปัญญา เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ ด้วยการใช้ ท าซ้ า 

ลอกเลียนแบบ เพียงส่วนใดส่วนหนึ่งหรือทั้งหมด เพ่ือการปฏิบัติงานให้กับโรงพยาบาล 
5. ข้อมูลเอกสารต่างๆ ที่พนักงานได้ท าขึ้นหรือได้รับระหว่างการปฏิบัติงานให้กับโรงพยาบาล ถือเป็นทรัพย์สินของโรงพยาบาล 

พนักงานจะต้องด าเนินการโอนสิทธิหรือข้อมูลดังกล่าวให้กับโรงพยาบาล  

 
การแต่งกาย 

1. บุคลากรต้องแต่งกายตามเครื่องแบบท่ีโรงพยาบาลก้าหนดและติดบัตรประจ้าตัวตลอดเวลาที่อยู่ภายในบริเวณโรงพยาบาล 
2. การใส่เครื่องประดับ เช่น ต่างหู สร้อยคอ สร้อยข้อมือ แหวน เป็นต้น ให้มีขนาดกะทัดรัด ไม่ใหญ่หรือมีสีสันมากเกินไป 
3. การจัดแต่งทรงผม ให้รวบผม หรือจัดแต่งให้เรียบร้อย ไม่ปรกหน้าหรือปล่อยผม 
4. การแต่งหน้า ไม่จัดจนเกินไป 
5. การตกแต่งเล็บ ให้ใช้สีอ่อนและสุภาพ 
6. รองเท้า ผู้หญิงให้สวมถุงน่อง และรองเท้าหุ้มส้น หรือรองเท้ารัดส้นสีเทา ด้า น้ าเงิน หรือน้้าตาล ส่วนผู้ชายสวมถุงเท้าและรองเทา้

หุ้มส้นสีด้า 
 

การใช้พื้นที่ร่วมกับผู้มารับบริการภายในโรงพยาบาล (พ้ืนที่ส่วนงานบริการผู้ป่วย) 
1. บุคลากรทุกท่านงดใช้ประตูทางเข้า-ออก ช้ัน 2 โซน OPD (ประตูกระจกบานเลื่อนกลาง) ถ้ามีความจ้าเป็นให้ประตูเล็กด้านข้าง 

และจะต้องแต่งกายถูกต้องตามระเบียบ ใส่รองเท้าทรงสุภาพ ไม่อนุญาตให้ใส่รองเท้าแตะ 
2. หากมีผู้มารับบริการ ผู้บริหาร หรือผู้มาเยือน ใช้ลิฟต์โดยสารร่วมกับบุคลากรของโรงพยาบาล บุคลากรจะเป็นผู้กดลิฟต์และ

เชิญให้เข้าลิฟต์ก่อน และกดเปิดประตูลิฟต์ให้ผู้มารับบริการ ผู้บริหาร หรือผู้มาเยือน เดินออกจากลิฟต์ก่อน 
3. บุคลากรของโรงพยาบาลไม่ควรส่งเสียงดัง ขณะโดยสารลิฟต์ และไม่พูดเสียงดังขณะท างานในบริเวณส่วนงานบริการผู้ป่วย 
4. ไม่ควรใช้โทรศัพทส์่วนตัวในขณะปฏิบัติงาน ห้ามเดินคุยโทรศัพท ์
5. พ้ืนที่ทั้งหมดของโรงพยาบาลศิริราช ปิยมหาราชการุณย์ เป็นเขตปลอดบุหร่ี ห้ามมิให้ผู้มารับบริการ ผู้มาเยือน และบุคลากร

ที่ สูบบุหร่ีในพื้นที่โรงพยาบาล หากมีการฝ่าฝืนจะด าเนินการตามกฎหมาย และทางวินัย 
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การใช้งานด้านสารสนเทศ 
1. การใช้อีเมล์ ไม่ควรน้าอีเมล์ของโรงพยาบาล ไปใช้ในการท้าธุรกิจอื่นๆ ส่งข้อความไปในทางที่ไม่เหมาะสม หรือน้าอีเมล์ภายนอกทา้

ธุรกรรมในนามโรงพยาบาล 
2. การก าหนดรหัสผ่านให้ด าเนินการตามนโยบายของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และรักษาให้เป็นความลับเฉพาะส่วนตัว เพื่อ

ความปลอดภัยของข้อมูลและการใช้งาน  
3. การใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ ไม่ติดตั้งโปรแกรมที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานหรือโปรแกรมที่ไม่มีลิขสิทธ์ิ และไม่อนุญาตให้น้าคอมพิวเตอร์ไป

ให้บุคคลภายนอกที่ไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีใช้งาน 
4. การป้องกันไวรัสคอมพิวเตอร์ ไม่เข้าเว็บไซต์ที่มีความเสี่ยงต่อการได้รับไวรัส และดาวน์โหลดโปรแกรม จากเว็บไซต์ที่ไม่น่าเชื่อถือ 

เพราะอาจท้าให้เครื่องคอมพิวเตอร์ติดไวรัสได้ 
 

มาตรฐานความปลอดภัยในการท างาน 
1. บุคลากรทุกคนต้องติดบัตรประจ าตัวตลอดเวลาในขณะที่ปฏิบัติงานในพื้นที่โรงพยาบาล  
2. บุคลากรทุกคนตองท างานโดยค านึงถึงความปลอดภัยของตนเอง เพ่ือนรวมงาน ตลอดจนผูรับบริการ และทรัพย์สินของ

โรงพยาบาล เปนส าคัญตลอดเวลาท่ีปฏิบัติงาน 
3. หากพบเห็นสภาพแวดล้อมในการท างานที่ไม่ปลอดภัย หรือสิ่งที่อาจท าให้เกิดอันตราย ให้รีบแจ้งผู้บังคับบัญชา  หรือ

หน่วยงานที่รับผิดชอบทราบทันที 
4. หากเกิดอุบัติเหตุในการท างาน ให้รีบแจ้งผู้บังคับบัญชา และรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบทันที 
5. ใช้อุปกรณ์ เคร่ืองมือให้ถูกวิธีและเหมาะสมกับประเภทของงาน และสวมใส่อุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล ให้เหมาะสม

กับประเภทของงานที่ก าลังปฏิบัติ 
6. ห้ามดัดแปลงแก้ไขอุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ต่างๆ ที่อาจท าให้เกิดอันตรายแก่ตนเองหรือผู้อื่น ควรแจ้งให้หน่วยงานที่

รับผิดชอบมาด าเนินการแก้ไข 
7. บุคลากรทุกคนให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมอบรม ฝึกซ้อม ตามแผนรองรับเหตุการณ์ฉุกเฉินต่างๆ ของโรงพยาบาล เช่น 

อบรมดับเพลิงขั้นต้น ฝึกซ้อมอพยพหนีไฟ เป็นต้น 
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ก าหนดเวลาการท างาน วันหยุด วันลา และหลักเกณฑ์ในการลา 
 

 โรงพยาบาลก้าหนดเวลาการท้างาน วันหยุด วันลา ส้าหรับบุคลากรแต่ละหน่วยงานตามความเหมาะสมและความจ้าเป็นต่อ
ลักษณะการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้นๆ โดยพิจารณาตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1. วันและเวลาในการปฏิบัติงาน และการบันทึกเวลา 
- วันท้างานปกติ สัปดาห์ละ 5 วัน  หยุดสัปดาห์ละ 2 วัน 
- ก้าหนดช่ัวโมงการท้างาน 9 ช่ัวโมงต่อวัน โดยให้มีเวลาพัก 1 ช่ัวโมง นับช่ัวโมงการท้างานจริง 8 ช่ัวโมง 

ปฏิบัติงานตั้งแต่ 4 ช่ัวโมงขึ้นไป ให้มีเวลาพัก 30 นาที 
- บันทึกเวลาเข้า – ออก ด้วยตนเองทุกครั้ง 

- กรณีไม่ได้บันทึกเวลาเข้า-ออก (ปฏิบัติงานนอกสถานที่, ลืม scan นิ้วบันทึกเวลา  ให้กรอกแบบฟอร์ม หรือขออนุมัติรับรอง
เวลาผ่านระบบ ESS) 

ทั้งนี้ ในทางปฏิบัติส้าหรับหน่วยงานที่ปฏิบัติงานส่วนงานบริการผู้ป่วย ให้ผู้บังคับบัญชาก้าหนดรูปแบบการท้างาน
เป็นกะ ผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกันไปพัก โดยให้มีบุคลากรอยู่ให้บริการผู้ป่วยตามช่วงเวลาที่เปิดให้บริการตลอดเวลา หรือตาม
ความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน 
ยกเว้น  
1) พยาบาล (RN) และผู้ช่วยพยาบาล (PN)  
2) หน่วยงานที่ก้าหนดให้มีบุคลากรปฏิบัติงานในผลัดดึกมีจ้านวนน้อย ไม่สามารถละทิ้งการปฏิบัติงานได้ ต้องได้รับการ

อนุมัติจากรองผู้อ้านวยการโรงพยาบาลฯ เป็นลายลักษณ์อักษร 

2. การค านวณจ านวนชั่วโมงการท างานต่อเดือน 
 จ้านวนวันของเดือนนั้น ลบด้วย จ้านวนวันหยุดเสาร์-อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ (ตามประกาศฯ) ของเดือนนั้น จากนั้นคูณ
ด้วยจ้านวนช่ัวโมงการท้างานปกติต่อวัน (8 ช่ัวโมง ตามข้อ 1)  
 ตัวอย่างเช่น เดือนกันยายน 2555 มีจ้านวนช่ัวโมงการท้างานต่อเดือน 160 ช่ัวโมง 
   จ้านวนวันตามปฏิทิน 30 วัน จ้านวนวันหยุดเสาร์-อาทิตย์ 10 วัน ไม่มีวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 จ้านวนวันท้างานต่อเดือน  = 30 – 10 = 20 วัน  
   จ้านวนช่ัวโมงท้างานต่อเดือน  = 20 x 8 = 160 ช่ัวโมง 

- ตัวอย่างการค้านวณจ้านวนช่ัวโมงการท้างานต่อเดือน 

เดือน จ.น.วันของเดือน 
จ.น.วันหยุด 
ส.-อ. 

จ.น.วันหยุด 
นักขัตฤกษ์ 

จ านวนวัน
ท างานต่อเดือน 

จ านวนชั่วโมง
ท างานต่อเดือน 

ตุลาคม 31 วัน 8 วัน 1 วัน 22 วัน 176 ช่ัวโมง 
พฤศจิกายน 30 วัน 8 วัน - 22 วัน 176 ช่ัวโมง 
ธันวาคม 31 วัน 10 วัน 3 วัน 18 วัน 144 ช่ัวโมง 

- หากตารางปฏิบัติงานของบุคลากรตรงกับวันหยุดนักขัตฤกษ์ (ตามประกาศฯ) ให้ถือเป็นวันท้างานปกติ 

3. การก าหนดช่วงเวลาการท างานที่จ่ายค่าผลัดบ่ายและผลัดดึก 
- ก้าหนดช่วงเวลาที่จ่ายค่าผลัดบ่ายเริ่มต้นท่ีเวลา 11:00 น., 12:00 น., 13:00 น. 

เอกสารไม่ควบคุม

Current Copy



 

Siriraj Piyamaharajkarun Hospital 

Support 

Document 

(SD) 

Subject : คู่มือพนักงาน (Employee-
Handbook) 

Document No. : SiPH-HR-SD-001 
Revision          :  01 

Unit/Committee : ทรัพยากรบุคคล Standard 
- 

Created date 
15/12/2561 

 

เอกสารนี้เป็นของโรงพยาบาลศิริราช ปยิมหาราชการุณย ์ หา้มน้าออกไปภายนอก หรือทา้ซ้้า โดยไม่ได้รับอนุญาต              Page 10 of 25 

- ก้าหนดช่วงเวลาที่จ่ายค่าผลัดดึกเริ่มต้นตั้งแต่เวลา 21:00 น., 22:00 น., 23:00 น. 
- การจ่ายค่าผลัดให้เฉพาะผลัดบ่ายและดึก ที่มีช่ัวโมงการท้างานจริง 8 ช่ัวโมงขึ้นไป 
- อัตราค่าตอบแทนการท้างานล่วงเวลา และค่าผลัดบ่าย-ดึก ให้เป็นไปตามประกาศของโรงพยาบาล 

4. วันหยุดตามประเพณี (วันหยุดนักขัตฤกษ์) 
- โรงพยาบาลก้าหนดให้มีวันหยุดตามประเพณี ไม่น้อยกว่าปีละ 13 วัน โดยโรงพยาบาลจะประกาศให้บุคลากรทราบล่วงหน้า 

เพื่อใหบุ้คลากรได้วางแผนท่ีจะใช้ประโยชน์จากวันหยุดได้เต็มที่ 

5. วันหยุดพักผ่อนประจ าปี 
- บุคลากรประจ้าที่ผ่านการทดลองงานหรือได้รับยกเว้นการทดลองงาน มีสิทธิขออนุมัติลาพักผ่อนประจ้าปีโดยได้รับค่าจ้าง

ตามปกติ ดังนี ้

• อายุงานตั้งแต่ 1 ปี แต่ไม่ถึง 5 ปี ได้สิทธิลาพักผ่อนประจ้าปี 10 วัน หรือ 80 ช่ัวโมง 

• อายุงานตั้งแต่ 5 ปี แต่ไม่ถึง 10 ปี ได้สิทธิลาพักผ่อนประจ้าปี 12 วัน หรือ 96 ช่ัวโมง 

• อายุงานตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป/ผู้จัดการฝ่ายขึ้นไป ได้สิทธิลาพักผ่อนประจ้าปี 15 วัน หรือ 120 ช่ัวโมง 
- ค้านวณสิทธิลาพักผ่อนประจ้าปี ตามปีงบประมาณ ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม – วันท่ี 30 กันยายน 
- เฉพาะบุคลากรเข้างานใหม่ระหว่างปีงบประมาณ จะค้านวณสิทธิลาพักผ่อนประจ้าปีตามสัดส่วนของอายุงานนับจากวันเริ่ม

งานใหม่ระหว่างปีงบประมาณ 
- บุคลากรที่เริ่มปฏิบัติงานหลังวันท่ี 16 ของทุกเดือน จะนับอายุงานส้าหรับค้านวณสิทธิลาพักร้อนประจ้าปีเริ่มในเดือนถัดไป  
- สามารถสะสมสิทธิการลาข้ามปีงบประมาณได้ แต่เมื่อรวมกับสิทธิที่ได้รับใหม่ ต้องไม่เกิน 120 ช่ัวโมงหรือ 15 วัน  ซึ่งจ้านวน

ช่ัวโมงที่เกินจะถูกตัดอัตโนมัติ โดยไม่มีการจ่ายเงินทดแทนแต่อย่างใด 
- กรณีทีบุ่คลากรสิ้นสุดสภาพการเป็นบุคลากรของโรงพยาบาล จะได้สิทธิลาพักผ่อนประจ้าปีตามสัดส่วนการปฏิบัติงานถึงวนัท่ีมี

ผลพ้นสภาพจากการเป็นบุคลากร โรงพยาบาลจะพิจารณาจ่ายเงินตามจ้านวนวันลาพักผ่อนประจ้าปีคงเหลือ โดยจ่ายในรอบ
เดือนถัดไปนับจากเดือนที่มีผลพ้นสภาพ ยกเว้น กรณีถูกเลิกจ้างเนื่องจากกระท้าผิดวินัยของโรงพยาบาล 

- กรณีบุคลากรสิ้นสุดสภาพการเป็นบุคลากรของโรงพยาบาล จะได้สิทธิลาพักผ่อนประจ้าปีตามสัดส่วนการปฏิบัติงานถึงวันท่ีมี
ผลพ้นสภาพการเป็นบุคลากร โรงพยาบาลจะพิจารณาหักเงินตามจ้านวนวันลาพักผ่อนประจ้าปีทีใ่ช้เกินสิทธิ โดยหักจากรายได้
ในเดือนสุดท้ายของการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การขอลาหยุดพักผ่อนประจ าปี 
• บุคลากรแจ้งความประสงค์ขออนุญาตลาหยุดพักผ่อนประจ้าปี ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรง ตามวิธีที่โรงพยาบาล

ก้าหนด โดยต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันท้าการก่อนก้าหนดการลา หรือไม่น้อยกว่า 10 วันท้าการส้าหรับส่วน
งานบริการผู้ป่วย เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงสามารถจัดบุคลากรท่านอื่นขึ้นปฏิบัติงานแทนในวันดังกล่าวได้ 

• ก้าหนดให้ขออนุมัติลาหยุดพักผ่อนประจ้าปีไม่น้อยกว่า 0.5 ช่ัวโมงต่อวันต่อครั้งของการลา 

• หากบุคลากรขออนุมัติการลาพักผ่อนประจ้าปี ตั้งแต่ 5 วันท้างานขึ้นไป ต้องแจ้งความประสงค์ขออนุญาตตามล้าดบั
ขั้นจนถึงผู้บังคับบัญชาระดับผู้จัดการฝ่ายขึ้นไป และต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วันท้างานก่อนวันก้าหนดลา 

• ผู้บังคับบัญชาโดยตรงมีสิทธิก้าหนดวันหยุดพักผ่อนประจ้าปีให้กับบุคลากรแต่ละคนตามความจ้าเป็นและเหมาะสม
ได้ 
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6. การลาป่วย 
- บุคลากรมีสิทธิลาป่วยตามที่ป่วยจริง ไม่เกิน 30 วันท้างานต่อปี โดยได้รับค่าจ้าง 
- การลาป่วยจะถูกน้าไปประเมินผลงาน ในรอบการประเมินตามปีงบประมาณ ท้ังนี้ให้เป็นไปตามประกาศท่ีโรงพยาบาลก้าหนด 

หลักเกณฑ์การขอลาป่วย 
• บุคลากรที่ลาป่วยต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบโดยทันที ไม่ว่าด้วยวิธีการใดก็ตาม หรือหากไม่สามารถแจ้ง

ได้ด้วยตนเอง ให้บุคคลในครอบครัวหรือญาติแจ้งแทนได้  

• เมื่อบุคลากรกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ ให้ขออนุมัติลาป่วยย้อนหลังตามวิธีที่โรงพยาบาลก้าหนดทันที  

• ก้าหนดให้ขออนุมัติลาป่วยไม่น้อยกว่า 1 ช่ัวโมงต่อวันต่อครั้งของการลา 

• บุคลากรที่ลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 2 วันท้างานขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลช้ัน 1 
แสดงต่อผู้บังคับบัญชา/เจ้าหน้าท่ีทรัพยากรบุคคลตามวิธีที่โรงพยาบาลก้าหนด 

• หากบุคลากรลาป่วยเกิน 15 วันท้างานต่อปี ย่อมแสดงว่าสุขภาพไม่ดี โรงพยาบาลมีสิทธิส่ง เพื่อตรวจวิเคราะห์โดย
ละเอียด เพื่อให้ทราบสาเหตุแห่งการป่วย ในกรณีที่ได้มีการตรวจพบว่าบุคลากรมิได้ป่วย ตามสาเหตุที่อ้างมา แต่ใช้
สิทธิลาป่วย โรงพยาบาลจะพิจารณาลงโทษทางวินัยต่อไป 

• กรณีทีบุ่คลากรลาป่วยด้วยเหตุอันเนื่องจากการท้างาน โรงพยาบาลอนุญาตให้ลาได้โดยจะไม่นับรวมกับวันลาป่วย 

• สิทธิการลาป่วย เป็นสิทธิเฉพาะปีงบประมาณ ไม่สามารถสะสมหรือน้าไปรวมในปีงบประมาณถัดไป 

7. การลากิจ 
- บุคลากรประจ้าที่ผ่านการทดลองงานหรือได้รับยกเว้นการทดลองงาน มีสิทธิขออนุมัติลากิจได้ 5 วันท้างานต่อปี โดยได้รับ

ค่าจ้างตามปกติ  
- การลากิจนั้นเป็นกิจที่ต้องไปด าเนินการด้วยตนเองเท่านั้น เช่น ติดต่องานราชการด้วยตนเอง รับปริญญา ดูแลบิดา 

มารดา    คู่สมรส บุตร ที่ชอบด้วยกฎหมายในกรณีเจ็บป่วย เป็นต้น โดยต้องแสดงหลักฐานให้ชัดเจน และขึ้นอยู่กับดุลย
พินิจของผู้บังคับบัญชาโดยตรง 

- การลากิจจะถูกน้าไปประเมินผลงานในรอบการประเมินตามปีงบประมาณ ท้ังนี้ให้เป็นไปตามประกาศท่ีโรงพยาบาลก้าหนด 

หลักเกณฑ์การขอลากิจ 
• บุคลากรต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันท้างาน เว้นแต่มีเหตุฉุกเฉินให้แจ้ง

ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบทันที  

• บุคลากรขออนุมัติใบลากิจตามวิธีที่โรงพยาบาลก้าหนดทันที ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรง  

• ก้าหนดให้ขออนุมัติลากิจไม่น้อยกว่า 1 ช่ัวโมงต่อวันต่อครั้งของการลา 

• สิทธิการลากิจเป็นสิทธิเฉพาะปีงบประมาณ ไม่สามารถสะสมหรือน้าไปรวมในปีงบประมาณถัดไป 

8. การลากิจเฉพาะ 
- บุคลากรมีสิทธิขออนุมัติลากิจเฉพาะได้ 5 วันท้างานต่อปี โดยได้รับค่าจ้างตามปกติ เฉพาะเหตุดังต่อไปนี้ 

• การลาเพื่อประกอบพิธีสมรสของตัวบุคลากรเอง (สิทธิครั้งเดียวตลอดอายุงาน) 

• การลาเพื่อประกอบพิธีศพ บิดา มารดา คู่สมรส บุตร ท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
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หลักเกณฑ์การขอลากิจเฉพาะ 
• กรณีการลาเพื่อประกอบพิธีสมรสของตัวบุคลากรเอง ต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงระดับผู้จัดการส่วนขึ้นไป 

ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 10 วันท้างาน  

• กรณีอื่นๆ ใหบุ้คลากรแจ้งผู้บังคับบัญชาทันทีที่ทราบเหตุ  และขออนุมัติใบลากิจเฉพาะตามวิธีท่ีโรงพยาบาลก้าหนด
ทันทีต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงระดับผู้จัดการส่วนขึ้นไป โดยน้าหลักฐานมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล  

• ก้าหนดให้ขออนุมัติขอลากิจเฉพาะไม่น้อยกว่า 1 วันต่อครั้งของการลา 

• สิทธิการลากิจเฉพาะเป็นสิทธิเฉพาะปีงบประมาณไม่สามารถสะสมหรือน้าไปรวมในปีงบประมาณถัดไป 

9. การลาคลอดบุตร 
- บุคลากรประจ้าหญิงมีสิทธิขออนุมัติลาคลอดได้ไม่เกิน 90 วันต่อเนื่อง โดยได้รับค่าจ้างจากโรงพยาบาลเฉพาะการลาคลอด 45 

วันแรกเท่าน้ัน (ส่วน 45 วันหลัง สามารถยื่นเรื่องเบิกเงินชดเชยจากกองทุนประกันสังคมได้) 
- การลาเพื่อไปตรวจครรภ์เป็นระยะๆ ท้ังก่อนหรือหลังคลอด ให้ใช้สิทธิลาพักผ่อนประจ้าปี 
- การลาเนื่องจากอาการแพ้ท้อง การแท้งบุตร การคลอดบุตรแล้วบุตรเสียชีวิต และโรคแทรกซ้อนในระหว่างการตั้งครรภ์ 7 

เดือนแรกของการตั้งครรภ์ ให้ถือเป็นการลาป่วย 
- บุคลากรหญิงที่ทราบว่าตนเองมีครรภ์ ให้น้าใบรับรองแพทย์มาแสดงกับผู้บังคับบัญชาโดยตรงทันที เพื่อพิจารณาการ

ปรับเปลี่ยนหน้าท่ีความรับผิดชอบให้เหมาะสม โดยไม่ให้ส่งผลกระทบต่อสุขภาพและเด็กในครรภ์ 
- การลาคลอดจะถูกน้าไปประเมนิผลงานในรอบการประเมินตามปีงบประมาณ ท้ังนี้ให้เป็นไปตามประกาศที่โรงพยาบาลก้าหนด 

หลักเกณฑ์การขอลาคลอดบุตร 
• เมื่อแพทย์แจ้งก้าหนดการคลอด ให้บุคลากรขออนุมัติลาคลอดใบลาต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงระดับผู้จัดการฝ่าย  ข้ึน

ไป ตามวิธีท่ีโรงพยาบาลก้าหนด ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 เดือนของก้าหนดการคลอด 

• เมื่อบุคลากรกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ ให้น้าใบสูติบัตรมายื่นแสดงต่อเจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคล เพื่อบันทึกการ
เปลี่ยนแปลงสถานภาพและลดหย่อนภาษีเงินได้ อันเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร 

• กรณีที่บุคลากรกลับเข้ามาปฏิบัติงานเร็วหรือช้ากว่า ที่ขออนุมัติลาคลอดต่อผู้บังคับบัญชาไว้ ให้ด้าเนินการปรับปรุง
รายการขออนุมัติลาคลอดให้ถูกต้องตามวิธีที่โรงพยาบาลก้าหนด 

10. การลาอุปสมบท 
- บุคลากรประจ้าชายที่มีอายุงานตั้งแต่ 3 ปีขึ้นไป มีสิทธิลาได้ครั้งเดียวตลอดอายุการเป็นบุคลากรของโรงพยาบาล  
- โดยสิทธิลาได้ไม่เกิน 90 วันต่อเนื่อง โดยได้รับค่าจ้างเฉพาะการลาอุปสมบท 45 วันแรกเท่านั้น หรือจ่ายจริงตามจ้านวนวันท่ี

ลาอุปสมทบ 
- การลาอุปสมบทจะถูกน้าไปประเมินผลงาน ในรอบการประเมินตามปีงบประมาณ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามประกาศที่โรงพยาบาล

ก้าหนด 

หลักเกณฑ์การขอลาอุปสมบท 
• บุคลากรที่มีความประสงค์ขออนุญาตลาอุปสมบท ให้ขออนุมัติลาอุปสมบทต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงระดับผู้จัดการ

ฝ่ายขึ้นไป ตามวิธีที่โรงพยาบาลก้าหนด โดยต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 เดือนก่อนวันก้าหนดลา 
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• เมื่อบุคลากรกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ จะต้องน้าหนังสือรับรองจากวัดที่ตนอุปสมบทมาแสดงเป็นหลักฐานต่อ
เจ้าหน้าท่ีทรัพยากรบุคคล เพื่อบันทึกเป็นหลักฐาน 

11. ลาไม่รับค่าจ้าง 
- บุคลากรที่มีความประสงค์ขอลาหยุดโดยไม่รับค่าจ้าง ให้ขออนุมัติลาตามล้าดับขั้นจนถึงผู้บังคับบัญชาระดับผู้จัดการฝ่ายขึ้นไป 

ตามวิธีที่โรงพยาบาลก้าหนด โดยต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันท้างานก่อนวันก้าหนดลา  
- หากเป็นเหตุฉุกเฉินต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรงทราบทันที และกลับมาด้าเนินการขออนุมัตยิ้อนหลัง ตามวิธีที่โรงพยาบาล

ก้าหนด 
- ทางทรัพยากรบุคคลจะค้านวณค่าตอบแทนให้ตามรอบที่ส่งข้อมูลตามวิธีท่ีโรงพยาบาลก้าหนด 

12. สิทธิและสวัสดิการของบุคลากรสัญญาจ้างพิเศษ 
บุคลากรสัญญาจ้างพิเศษ หมายถึง บุคลากรที่โรงพยาบาลตกลงว่าจ้างให้มาปฏิบัติงานประจ้า โดยก้าหนดระยะเวลาเริ่มต้นและ
สิ้นสุดของการปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจน ให้ได้รับสิทธิและสวัสดิการ ดังน้ี 

- สิทธิประกันสังคม 
- สิทธิการลาหยุด โดยได้รับสิทธิเฉพาะการลาป่วย ลากิจเฉพาะ และลาคลอด ให้เง่ือนไขเป็นไปตามประกาศเรื่อง สิทธิการลา

หยุด 
- สวัสดิการประกันชีวิตและอุบัติเหตุ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามนโยบายสวัสดิการที่ได้รับอนุมัติในแต่ละปีงบประมาณ 
- สวัสดิการเงินช่วยเหลือประกอบพิธีศพ เฉพาะกรณีบุคลากรผู้ปฏิบัติงานเสียชีวิต 

• เงินช่วยเหลืองานศพ จ้านวนเงิน   5,000 บาท 

• ค่าพวงหรีด  วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท 
- สวัสดิการชุดยูนิฟอร์ม ให้เป็นไปตามประกาศเรื่อง มาตรฐานการปฏิบัติตนในสถานท่ีท้างาน เรื่อง มาตรฐานการแต่งกาย 
- สิทธิการนับอายุงานต่อเนื่อง ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติงานที่โรงพยาบาลฯ ตามวันที่ที่ระบุในเอกสารสัญญาจ้าง หากได้รับการ

พิจารณาอนุมัติปรับให้เป็นบุคลากรประจ้า 
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การจ่ายค่าจ้าง เงินเดอืน และค่าตอบแทน 
 

 โรงพยาบาลศิริราช ปิยมหาราชการุณย์ มีนโยบายที่จะก้าหนดอัตราเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนแก่บุคลากร โดย
ค้านึงถึงปัจจัยด้านลักษณะงาน ต้าแหน่งงาน ความรู้  ความสามารถ ความช้านาญ และความรับผิดชอบที่ได้มอบหมายให้กับบุคลากร 
รวมทั้งมาตรฐานการครองชีพ อัตราการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างในธุรกิจประเภทเดียวกัน ท้ังนี้รวมถึงความสามารถในการจ่ายของ
โรงพยาบาล  
 โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อรักษาไว้ซึ่งบุคลากรที่มีความสามารถในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
ของโรงพยาบาล 
 

1. การจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
1.1 โรงพยาบาลจะจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ให้บุคลากรผ่านบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ สาขาโรงพยาบาลศิริราช    ปิย

มหาราชการุณย์ ของบุคลากร ทุกวันท่ี 28 ของเดือน กรณีวันท่ี 28 ตรงกับวันหยุดของราชการ จะเลื่อนวันจ่ายเข้ามาเป็นวัน
ท้างานก่อนหน้าวันหยุดนั้น 

1.2 เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนของบุคลากรจะถูกหักไว้ตามกรณี ต่อไปนี้ 

• ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาตามที่กฎหมายก้าหนด โดยถือข้อมูลตามประวัติที่บุคลากรแจ้งไว้กับโรงพยาบาล ณ ปัจจุบัน 

• เงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมตามพระราชบัญญัติประกันสังคม ตามอัตราที่กฎหมายก้าหนด 

• เงินสะสมเข้ากองทุนส้ารองเลี้ยงชีพ  

• เงินค่าหุ้น, เงินช้าระคืนกู้ยืมของสหกรณ์ออมทรัพย์ 

• เงินช้าระคืนกู้ยืมสวัสดิการธนาคาร หรือเงินช้าระคืนกู้ยืมกองทุนฯ ของโรงพยาบาล 

• เงินช้าระคืนกู้ยืมกองทุนฯ อื่นๆ ตามที่กฎหมายก้าหนดให้ต้องหักจากเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
ทั้งนี้ โรงพยาบาลจะหักเงินช้าระคืนกู้ยืมจากเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เพื่อเป็นค่างวดในการช้าระหนี้  คืนจนกว่าจะ
ครบก้าหนด 

1.3 อัตราเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนทุกประเภท ของบุคลากรเป็นความลับเฉพาะ ระหว่างบุคลากรและโรงพยาบาลเท่าน้ัน 
การเปิดเผยหรือรับรู้อัตราเงินเดือนของบุคลากรอื่นๆ เป็นความผิดทางวินัยร้ายแรง 

1.4 หากมีข้อสงสัยในรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ให้ปรึกษาผู้บังคับบัญชาโดยตรง หรือ เจ้าหน้าที่
บริหารค่าตอบแทน 

2. การท างานล่วงเวลาและการท างานในวันหยุด 
2.1 ระดับหัวหน้างานขึ้นไป ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนจากการท้างานล่วงเวลาและท้างานในวันหยุด 
2.2 บุคลากรต้องได้รับมอบหมายและอนุมัติให้ท้างานล่วงเวลา ตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาระดับ

ผู้จัดการส่วนขึ้นไป ตามรูปแบบและวิธีการที่โรงพยาบาลก้าหนด  
2.3 ผู้บังคับบัญชาสามารถพิจารณาอนุมัติช่ัวโมงการปฏิบัติงานล่วงเวลาได้ดังนี้ 

• อนุมัติให้ตาม ช่วงเวลาที่บุคลากรปฏิบัติงานจริงเกินจากตารางเวลาท้างานปกติที่ก้าหนด โดยต้องระบุช่วงเวลาที่พิจารณา
อนุมัติอย่างชัดเจน เช่น 17:30 – 20:30 น. 
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• อนุมัติให้โดยระบุจ านวนชั่วโมงการท างานตามภาระหน้าที่งานที่ได้มอบหมายให้บุคลากร โดยต้องระบุจ้านวนช่ัวโมง
อย่างชัดเจน เช่น 3 ช่ัวโมง 
ทั้งนี้  การอนุมัติการปฏิบัติงานล่วงเวลา บุคลากรควรปฏิบัติงานล่วงเวลาอย่างน้อย 1 ชม. (กรณีไม่มีตารางเวรก้าหนด) 
โดยให้ถือว่าบุคลากรมีภาระหน้าที่งานท่ีต้องรับผิดชอบต่อเนื่องจากเวลาท้างานปกติ    

        2.4  การพิจารณาอนุมัติจ่ายเป็นค่าตอบแทนหรือวันหยุดชดเชยการท้างานล่วงเวลา 

• อนุมัติให้เป็น ค่าตอบแทนการท้างานล่วงเวลา ทั้งนี้ อัตราค่าตอบแทนให้เป็นไปตามประกาศโรงพยาบาล 

• อนุมัติให้เป็น วันหยุดชดเชยการท้างานล่วงเวลา โดยบุคลากรได้รับสิทธิตามจ้านวนช่ัวโมงที่ปฏิบัติงานล่วงเวลาในวันน้ัน 
ซึ่งสามารถใช้เป็นวันหยุดชดเชยในวันท้างานอ่ืนได้ภายในระยะเวลา 6 เดือน นับจากวันที่ปฏิบัติงานล่วงเวลา  

        2.5  การค้านวณจ้านวนช่ัวโมงการปฏิบัติงานล่วงเวลา  

• ตามรูปแบบการค้านวณช่ัวโมงการปฏิบัติงานต่อวัน (ข้อ 2.3) 

• หลักเกณฑ์การค้านวณช่ัวโมงการปฏิบัติงานล่วงเวลา มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
ท้างานล่วงเวลาเกิน 4 ช่ัวโมงขึ้นไป จะหักเวลาพัก 30 นาที เช่น ตารางเวรท้างาน 5 ช่ัวโมง จะหักพัก 30 นาที 
ท้างานล่วงเวลาเกิน 8 ช่ัวโมงขึ้นไป จะหักเวลาพัก 1 ช่ัวโมง เช่น ตารางเวรท้างาน 9 ช่ัวโมง จะหักพัก 1 ช่ัวโมง 

เศษของช่ัวโมงท้างานท่ีต่้ากว่า 15 นาที   ให้ปัดท้ิง 
เศษของช่ัวโมงท้างานระหว่าง 15-45 นาที ให้คิดเป็น 30 นาที 
เศษของช่ัวโมงการท้างานท่ีเกิน 45 นาที ให้คิดเป็น 1 ช่ัวโมง 
ทั้งนี้  กรณีบุคลากรมาปฏิบัติงานสายในวันที่มีการท้างานล่วงเวลา ให้ระบุเวลาเริ่มท้างานล่วงเวลาตามจริงและ
บุคลากรต้องปฏิบัติงานล่วงเวลา เกิน 1 ช่ัวโมงขึ้นไป จึงจะพิจารณาปัดเศษของช่ัวโมงท้างานตามรายละเอียดข้างต้น 
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สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของบุคลากร 
 

 โรงพยาบาลจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์อ่ืนๆ ตามความจ้าเป็นในการด้ารงชีพ ให้เป็นไปตามประกาศของโรงพยาบาล โดย
อ้างอิงกับสวัสดิการที่ผู้ประกอบธุรกิจประเภทเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน รวมถึงความสามารถในการจ่ายของโรงพยาบาลในปัจจุบันและ
ระยะยาวในอนาคต 
 

1. สิทธิในการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนต่างๆ เมื่อบุคลากรผ่านทดลองงานแล้ว ดังนี้ 

- สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ ม.มหิดล เป็นเงินสะสมค่าหุ้น ผลตอบแทนโดยประมาณปีละ 6.5% 

- สมาชิกสามารถกู้เงิน ทุนการศึกษาบุตร และสิทธิประโยชน์อ่ืนๆ ตามหลักเกณฑ์ที่สหกรณ์ฯก้าหนด 

- สินเช่ือสวัสดิการ/ที่อยู่อาศัย อัตราดอกเบี้ยพิเศษ ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารกรุงไทย 

ธนาคารอิสลาม 

- สมาชิกกองทุนส้ารองเลี้ยงชีพ บลจ.ทิสโก้ จ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนในอัตรา  3%  ทาง รพ.จ่ายสมทบในอัตรา

เดียวกัน 

สวัสดิการ บุคลากร SiPH 

กองทุนส้ารองเลี้ยงชีพ - สะสมอัตราร้อยละ 3 ของอัตราเงินเดือน 

- SiPH จ่ายสมทบในอัตราเดียวกัน 

- อายุสมาชิกไม่ถึง 3 ปี   ไม่จ่ายสมทบ 

- อายุสมาชิก 3-5 ปี       จ่ายเงินสมทบในอัตรา ร้อยละ 50 
- อายุสมาชิก 5-7 ปี       จ่ายเงินสมทบในอัตรา ร้อยละ 70 
- อายุสมาชิก 7 ปีขึ้นไป   จ่ายเงินสมทบในอัตรา ร้อยละ 100 

2. เงินชดเชยการเกษียณอายุ  สิทธิประโยชน์เหมือน ม.มหิดล และ กฎหมายแรงงาน   

 
 
 
 
 
 

 

สวัสดิการ บุคลากร SiPH 

เงินชดเชยการเกษียณอายุ 
- อายุงาน 120 วัน แต่ไม่ถึง 1 ปี          ได้รับเงินชดเชย 1 เดือน 

- อายุงานตั้งแต ่1 ปีขึ้นไป ไม่ครบ 3 ปี  ได้รับเงินชดเชย 3 เดือน 

- อายุงานตั้งแต ่3 ปีขึ้นไป ไม่ครบ 6 ปี  ได้รับเงินชดเชย 6 เดือน 

- อายุงานตั้งแต ่6 ปีขึ้นไป ไม่ครบ10 ปี ได้รับเงินชดเชย 8 เดือน 

- อายุงานตั้งแต ่10 ปีข้ึนไป               ได้รับเงินชดเชย 10 เดือน 
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3. เงินโบนัสประจ าปี 
การพิจารณาจ่ายโบนัส ขึ้นอยู่กับผลประกอบการหรือสถานการณ์ทางการเงินของโรงพยาบาล ซึ่งหลักเกณฑ์การพิจารณาจะ

ก้าหนดเป็นครั้งๆ ให้เป็นไปตามประกาศโรงพยาบาล 
 

4. ค่าตอบแทนประเภทอ่ืนๆ  
 การพิจารณาจ่ายค่าตอบแทนประเภทอื่นๆ ส้าหรับบุคลากร ให้เป็นไปตามประกาศโรงพยาบาล 
 

5. สวัสดิการรักษาพยาบาลและการดูแลสุขภาพ 
- ตรวจสุขภาพประจ้าปีและวัคซีน ตามโปรแกรมตรวจสุขภาพและวัคซีน ท่ีโรงพยาบาลก้าหนด 
- ประกันสุขภาพ และประกันชีวิต โดยมีค่ารักษาพยาบาล OPD,IPD, ท้าฟัน ฯลฯ  ตามวงเงินหน้าบัตรฯที่บุคลากร

ได้รับ ซึ่งมีความคุ้มครองตั้งแต่วันแรกท่ีเริ่มงาน 

• แสดงบัตรประกันสุขภาพ พร้อมบัตรประชาชน ในโรงพยาบาลที่เป็นคู่สัญญากับบริษัทประกัน   

• กรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลกับโรงพยาบาลที่ไม่ได้เป็นคู่สัญญากับบริษัทประกัน บุคลากรต้องส้ารองจ่ายก่อน 
และน้าใบเสร็จและใบรับรองแพทย์มาท้าเรื่องเบิกเงินได้ทีฝ่่ายทรัพยากรบุคคล ช้ัน 6 

• กรณีที่บุคลากรเริ่มงานใหม่หรือระหว่างต่อสัญญาจ้างงาน และยังไม่ได้รับบัตรประกันสุขภาพสามารถเข้ ารับการ
รักษาพยาบาลได้แต่ต้องส้ารองจ่ายเงินก่อน และน้าใบเสร็จและใบรับรองแพทย์มาท้าเรื่องเบิกเงินได้ที่ฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล ช้ัน 6 

• กรณีเกิดอุบัติเหตุทางการแพทย์ หรือเจ็บป่วยฉุกเฉิน เนื่องจากปฏิบัติงาน 
ในเวลาราชการ     07:00 น.-20:30 น. ติดต่อรักษาได้ที่ OPD Med ชั้น 2 
นอกเวลาราชการ  หลังเวลา 20:30 น. ติดต่อรักษาได้ที่ ER ชั้น 1 

• ประกันสังคม จ่ายเงินสมทบในอัตรา 5% สวัสดิการที่ประกันสังคมก้าหนด 

• ส่วนลดค่ารักษาพยาบาล ส้าหรับตนเองและครอบครัวสายตรง กรณีมารับบริการที่ SiPH 
ส่วนลดค่ายา 20%   
ส่วนลดค่าห้องพัก 50% 

 

6. เงินช่วยเหลือประกอบพิธีศพ 
กรณีบุคลากรเสียชีวิต 

• ค่าพวงหรีด วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท 

• เงินช่วยเหลืองานศพ จ้านวนเงิน 10,000 บาท 
กรณีครอบครัวบุคลากรเสียชีวิต 

• บิดา มารดา คู่สมรสและบุตร โดยชอบด้วยกฎหมาย 

• ค่าพวงหรีด วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท 

• เงินช่วยเหลืองานศพ จ้านวนเงิน 5,000 บาท 
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• บุคลากรแจ้งเรื่องขอรับเงินช่วยเหลือตามวิธีท่ีโรงพยาบาลก้าหนด 
 

7. เครื่องแบบและชุดยูนิฟอร์ม 
 โรงพยาบาลไดจ้ัดเครื่องแบบบุคลากรให้แกบุ่คลากรตามภาระ หน้าที่ และความเหมาะสม ท้ังนี้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่

โรงพยาบาลกา้หนด หากสิ้นสดุสภาพการเป็นบคุลากรจะต้องคืนชุดยูนิฟอร์มทั้งหมดให้กับทางโรงพยาบาล 
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การประเมินผลการปฏบิัติงาน 
 

การบริหารผลการปฏิบัติงาน ต้องมีการประเมินอย่างเป็นระบบและเป็นมาตรฐานทั่วทั้งโรงพยาบาล โดยการ
ประเมินครอบคลุมถึงผลการปฏิบัติงานที่มีตัวช้ีวัดที่ชัดเจนและสมรรถนะ ที่ถูกก้าหนดไว้อย่างเหมาะสมในแต่ละระดับช้ันงาน
และลักษณะงาน  

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลด้าเนินการจัดท้าเอกสารส้าหรับประเมินผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาแต่ละสาย/ฝ่ายท้า
การประเมินผลการปฏิบัติงานผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้บริหารแต่ละสาย/ฝ่ายจะน้าส่งผลสรุปเพื่อให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลบันทึก
ผลสรุปและจัดเก็บผลการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 
1. การประเมินผลทดลองการปฏิบัติงาน 

เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในช่วงระยะเวลาทดลองงาน 119 วัน หลักเกณฑ์การประเมินผลทดลองการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปท่ีโรงพยาบาลก้าหนด 

ทั้งนี้ บุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ดี ผู้บังคับบัญชาอาจพิจารณาบรรจุเป็นบุคลากรประจ้า เมื่อ
ปฏิบัติงานครบ 90 วัน และหากผลการปฏิบัติงานระหว่างระยะเวลาทดลองงาน 119 วัน ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน            
โรงพยาบาลฯ มีสิทธิเลิกจ้างจากการเป็นบุคลากรของโรงพยาบาล และบุคลากรที่ได้รับการบรรจุเป็นบุคลากรประจ้า ให้
นับตั้งแต่วันที่เข้าท้างานเป็นบุคลากรของโรงพยาบาล โดยรวมระยะเวลาทดลองงานด้วย แต่ไม่รวมเวลาในการเป็นบุคลากร
สัญญาจ้างประเภทอ่ืน  
 
2. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ้าปี ช่วงระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของทุกปี อย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามที่โรงพยาบาลก้าหนด 
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การพัฒนาและการฝึกอบรม 
 

โรงพยาบาลให้ความส้าคัญกับการพัฒนาบุคลากรทุกกลุ่มอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ และทักษะที่จ้าเป็น
ต่อการท้างานในปัจจุบัน และรองรับต่อการท้างานในอนาคต โดยการพัฒนาบุคลากรจะยึดกรอบแผนการพัฒนาและฝึกอบรม
ที่ก้าหนดขึ้น เพื่อให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ แผนยุทธศาสตร์  และแบ่งการพัฒนาตามสมรรถนะ (Competency 
Development) แต่ละประเภท เพ่ือให้ครอบคลุมกับการท้างานในแต่ละต้าแหน่งงาน ดังนี้ 

 

• Core Competency   การอบรมและพัฒนา เพื่อให้บุคลากรทุกคนในองค์กรมีพฤติกรรม  
ตามสมรรถนะหลักองค์กร 

• Functional/Technical Competency การพัฒนาบุคลากรทุกคนให้มีความรู้ ทักษะ และมีความ 
เชี่ยวชาญในวิชาชีพในการปฏิบัติงานของตัวเองอย่างต่อเนื่อง 

• Management Competency  การอบรมเพื่อพัฒนาทักษะการบรหิารงานของบุคลากรตั้งแต่ระดับ 
หัวหน้าเป็นต้นไป 

• Leadership Competency  การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้และทักษะตามสมรรถนะผู้น้า เน้นการ 
พัฒนาบุคลากรระดับผู้จดัการ 
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วินัย จรรยาบรรณ การลงโทษและการร้องทกุข์ 
 

 โรงพยาบาลก้าหนดวินัย จรรยาบรรณ การลงโทษและการร้องทุกข์ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
1.  ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่และความรับผิดชอบในการดูแลบุคลากรในสังกัด ให้ปฏิบัติตนตามมาตรฐานความประพฤติที่ดีและ

ปฏิบัติหน้าท่ีของตนตามนโยบาย ค้าสั่ง กฎ ข้อบังคับ ประกาศของโรงพยาบาล เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการปฏิบัติงานร่วมกัน
ของบุคลากรในโรงพยาบาล 

2.  การกระท้าผิดวินัย จรรยาบรรณ อาจมีความส้าคัญ หรือผลร้ายแตกต่างกันตามสภาพการท้างานและสิ่งแวดลอ้มท่ีแตกต่างกนั 
ดังนั้น มาตรการทางวินัยอาจก้าหนดความรุนแรงแตกต่างกันตามความเหมาะสม อย่างไรก็ตามการด้าเนินมาตรการทางวินัยแก่บุคลากร
นั้นมิใช่การกลั่นแกล้ง หรือต้องการให้ได้รับความเดือดร้อน แต่เป็นการกระท้าเพื่อป้องกันมิให้มีการกระท้าผิดที่ร้ายแรงอันอาจเป็น
อันตรายต่อชีวิตและทรัพย์สินของทั้งบุคลากรเอง เพื่อนร่วมงาน และต่อโรงพยาบาล 

3.  เมื่อเกิดปัญหาระหว่างบุคลากร หรือระหว่างบุคลากรกับผู้บังคับบัญชา ทางโรงพยาบาลตระหนักถึงคุณค่าและความส้าคัญใน
การพบปะเจรจาด้วยความสัมพันธ์อันดีต่อกัน เพื่อให้ทั้งสองฝ่ายร่วมกันแก้ไขปัญหาให้ส้าเร็จลุล่วงไปโดยเร็วโดยไม่จ้าเป็นต้องท้าตาม
ระเบียบวิธีการร้องทุกข์อย่างเป็นทางการเสมอไป 
 โรงพยาบาลก้าหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ให้ความเป็นธรรมต่อผู้ใต้บังคับบัญชา เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามี
วินัย ป้องกันมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท้าผิดวินัย และด้าเนินการทางวินัยแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท้าผิด
วินัย ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติหน้าที่ตาม หรือปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริตให้ถือว่าผู้นั้นกระท้าผิดวินัย  

อายุของหนังสือการลงโทษทางวินัยก้าหนดระยะเวลา 1 ปีนับแต่วันท่ีบุคลากรกระท้าความผิด หากไม่มีการกระท้าความผิดใน
ท้านองเดียวกันอีก เมื่อพ้นระยะเวลาดังกล่าว โรงพยาบาลจะไม่น้าความผิดเดิมมาพิจารณา 
 

ประเภทการลงโทษทางวินัย 
1. การตักเตือนด้วยวาจา หากกระท้าผิดเล็กน้อย ผู้บังคับบัญชาสามารถตักเตือนด้วยวาจา โดยผู้บังคับบัญชาจะต้องออกหนังสือ

โดยระบุว่าเป็นการตักเตือนด้วยวาจา และส่งให้เจ้าหน้าที่ทรัพยากรบุคคลบันทึกเข้าระบบข้อมูลของบุคลากร เพื่อเก็บเป็นหลักฐาน และ
แจ้งผู้บังคับบัญชาล้าดับถัดไปรับทราบ 

2. การตักเตือนด้วยลายลักษณ์อักษร จะกระท้าเมื่อบุคลากรได้รับการตักเตอืนด้วยวาจามาก่อนหน้าน้ี แต่ยังคงกระท้าความผิดซ้้า
ในเรื่องเดิม หรือเป็นความผิดรุนแรงมากข้ึนกว่าที่จะตักเตือนด้วยวาจา โดยผู้บังคับบัญชาจะต้องออกหนังสือโดยระบุว่าเป็นการตักเตือน
ด้วยลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ หากเห็นว่าสมควรให้ลงโทษภาคทัณฑ์ ให้ก้าหนดระยะเวลาในการลงโทษภาคทัณฑ์ไว้ด้วย และส่งให้
เจ้าหน้าท่ีทรัพยากรบุคคลบันทึกเข้าระบบข้อมูลของบุคลากร เพื่อเก็บเป็นหลักฐาน และแจ้งผู้บังคับบัญชาล้าดับถัดไปทราบ 

3. ตัดเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทน จะกระท้าเมื่อได้รับการตักเตือนด้วยลายลักษณ์มาก่อนหน้านี้ แต่ยังคงกระท้าความผิดซ้้า
ในเรื่องเดิม หรือเป็นความผิดรุนแรงมากขึ้น หรือก่อให้เกิดความเสียหายต่อโรงพยาบาล ผู้บังคับบัญชาส่งเรื่องมาที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล
ร่วมด้าเนินการสอบสวนและพิจารณาลงโทษบุคลากรในข้ันนี้ โดยต้องก้าหนดอัตราและระยะเวลาในการด้าเนินการตัดเงินเดือน ค่าจ้าง
และค่าตอบแทน  

4. การเลิกจ้าง หากกระท้าความผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือก่อให้เกิดความเสียหายอย่างสูงต่อโรงพยาบาลอาจพิจารณาเลิก
จ้างโดยไม่มีการจ่ายค่าชดเชย ทั้งนี้ ฝ่ายทรัพยากรบุคคลจะต้องรายงานตามล้าดับขั้นจนถึงผู้บังคับบัญชาระดับรองผู้อ้านวยการ
โรงพยาบาลแต่ละสายงาน 
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การกระท าต่อไปนี้ถือว่าผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้ลงโทษเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชยและไม่มีการตักเตือนล่วงหน้า 
1. การกระท้าผิดวินัยกรณีใดกรณีหนึ่งอันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่โรงพยาบาลอย่างร้ายแรง 
2. ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลา 3 วันท างานติดต่อกันแม้จะมีวันหยุดคั่นโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

หรือมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตามค้าสั่ง กฎ ข้อบังคับ ประกาศของโรงพยาบาล 
3. ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบเพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ ซึ่งถือว่าเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ี 
4. ละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีหรือปฏิบัติงานประมาทเลินเล่อในหน้าท่ีจนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่โรงพยาบาลอย่างร้ายแรง 
5. กระท้าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ้าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ้าคุกโดยค้าพิพากษาถึงที่สุดให้จ้าคุก หรือได้รับโทษที่หนักกว่า

จ้าคุก เว้นแต่เป็นโทษส้าหรับความผิดที่ได้กระท้าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 เมื่อมีกรณีกล่าวหาหรือมีความปรากฏต่อผู้บังคับบัญชา โดยมีพยาน หลักฐานสนับสนุนว่าบุคลากรกระท้าผิดวินัย ให้มีการ
สอบสวนเพื่อให้ได้ความจริงและด้วยความยุติธรรม โดยไม่ชักช้าตามวิธีการที่ผู้บังคับบัญชาเห็นสมควร ทั้งนี้ ไม่เป็นการห้ามที่
ผู้บังคับบัญชาจะมอบหมายบุคคลใดเพื่อกระท้าการแทน แต่อย่างไรก็ตามในการสืบสวนหรือสอบสวนจะต้องเป็นไปเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง
ตามข้อกล่าวหาและต้องให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ทราบข้อกล่าวหาและช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา 
 โรงพยาบาลอาจสั่งพักงานบุคลากรผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท้าผิดวินัย เพื่อสืบสวนความผิดโดยมีค้าสั่งพักงานเป็นหนังสือแจ้งให้
บุคลากรทราบล่วงหน้าก่อนพักงาน และตั้งคณะกรรมการสืบสวนด้าเนินการให้เสร็จสิ้น แต่ถ้าภายหลังปรากฏผลการสอบสวนหรือ     
ค้าพิพากษาถึงที่สุดว่าผู้นั้นมิได้กระท้าผิด ให้บุคลากรผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติงานในต้าแหน่งเดิมหรือในต้าแหน่งระดับเดียวกันที่จะต้องใช้
คุณสมบัติเฉพาะที่ผู้นั้นมีอยู่ 
 หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการสั่งพักงาน ระยะเวลาให้พักงาน เงินเดือนของผู้ถูกสั่งพักงาน ให้เป็นไปตามประกาศ
โรงพยาบาล 

การร้องทุกข์ 
 โรงพยาบาลมีนโยบายที่จะรับฟังความคิดเห็นและข้อข้องใจของบุคลากรเสมอ และจะพิจารณาปัญหาให้เกิดความเป็น
ธรรมแก่ทุกๆ ฝ่าย โดยมอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาโดยตรง มีหน้าที่รับผิดชอบช่วยแก้ปัญหาและสร้างความเข้าใจที่ดีต่อบุคลากร 
ตลอดจนการสื่อข้อความเพื่อให้เกิดการประสานงาน และความร่วมมืออันดีและลดข้อขัดแย้งต่างๆ ท่ีอาจจะเกิดขึ้น 

1. เมื่อบุคลากรมีปัญหาหรือข้อขัดแย้งเกี่ยวกับสภาพการท้างาน จะต้องปรึกษาหรือขอค้าแนะน้าเบื้องต้นจากผู้บังคับบัญชา
โดยตรง 

2. หากปรากฏว่าผู้บังคับบัญชาโดยตรงไม่สามารถแก้ปัญหานั้นได้ ให้บุคลากรผู้นั้นยื่นค้าร้องทุกข์เป็นลายลักษณ์อักษร หรือช้ีแจง
ด้วยวาจาต่อผู้บังคับบัญชาล้าดับถัดไป เพื่อร่วมกันแก้ไขถึงปัญหานี้ให้เสร็จสิ้นภายในเวลาอันควร และรายงานผลการพิจารณา
ใหผู้้อ้านวยการโรงพยาบาลรับทราบ 

3. เมื่อบุคลากรผู้นั้นได้ด้าเนินการแล้วแต่ปรากฏว่าผลที่ได้ยังไมเ่ป็นที่พอใจ ให้ปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการ
อุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2552  
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การพ้นสภาพจากการเป็นบุคลากรของโรงพยาบาล 
 

การพ้นสภาพจากการเป็นบุคลากรของโรงพยาบาล เมื่อ 
1. ลาออก 
2. เกษียณอายุงาน เมื่อมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ 
3. เลิกจ้าง  
4. เสียชีวิต 
5. ครบก้าหนดระยะเวลาการจ้างตามสัญญา 

1. ลาออก 
- บุคลากรจะต้องยื่นความจ้านงเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนถึงวันที่ประสงค์จะลาออกต่อ

ผูบ้รหิารหนว่ยงานตามล้าดับ 

- เมื่อได้รับอนุมัติจากผูบ้รหิารหนว่ยงานตามล้าดับแล้ว จึงจะถือว่าพ้นสภาพการเป็นบุคลากรของโรงพยาบาล 

- หากบุคลากรลาออกโดยไม่ปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าว หรือโดยไม่บอกกล่าวล่วงหน้า โรงพยาบาลอาจพิจารณาตัด
สิทธิและประโยชน์ใดๆ ที่บุคลากรจะได้รับท้ังหมดหรือบางส่วนตามเง่ือนไขการพิจารณานั้นๆ 

- หากบุคลากรมีภาระผูกพันกับโรงพยาบาล เช่น บัตรประจ้าตัว คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค ชุดยูนิฟอร์ม บัตรหรือเอกสาร
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง จะต้องด้าเนินการส่งมอบคืนให้กับโรงพยาบาลภายใน 5 วันท้าการนับจากวันสุดท้ายที่มาท้างาน 

- กรณีที่มีสิทธิวันลาพักผ่อนประจ้าปีคงเหลือ โรงพยาบาลจะจ่ายค่าจ้างส้าหรับวันพักผ่อนคงเหลือให้ แต่หากบุคลากร
มีความประสงค์ใช้สิทธิวันลาพักผ่อนคงเหลือทั้งหมดก่อนถึงวันที่ประสงค์จะลาออก ให้ยื่นใบลาพร้อมกับใบลาออก 
โดยได้รับอนุมัติจากผูบ้รหิารหนว่ยงานตามล้าดับ 

2. เกษียณอายุงาน 
- บุคลากรเกษียณอายุเมื่อมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ โดยให้พ้นสภาพจากการเป็นบุคลากรของโรงพยาบาลนับตั้งแต่

วันท่ี 1 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป โดยได้รับเงินชดเชยค่าเกษียณตามหลักเกณฑ์ที่โรงพยาบาลก้าหนด 

- กรณีที่ส่วนงานมีความจ้าเป็น อาจจ้างผู้มีอายุเกินกว่าหกสิบปีบริบูรณ์เป็นบุคลากรของโรงพยาบาลต่อไปได้ โดยจ้าง
เป็นประเภทสัญญาจ้างก้าหนดระยะเวลาครั้งละไม่เกินหนึ่งปีงบประมาณ หรืออาจพิจารณาตามความเหมาะสมโดย
ได้รับการอนุมัติจากผู้อ้านวยการโรงพยาบาล 

3. เลิกจ้าง 
- การพิจารณาเลิกจ้างให้เป็นไปตามรายละเอียด เรื่อง วินัย จรรยาบรรณ การลงโทษและการร้องทุกข์  

- อัตราค่าชดเชยกรณีเลิกจ้างโดยจ่ายค่าชดเชยให้กับบุคลากร ให้เป็นไปตามการพิจารณาจากผู้อ้านวยการ
โรงพยาบาล 

4. เสียชีวิต 
- เมื่อบุคลากรเสียชีวิตด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม ให้ถือว่าพ้นสภาพจากการเป็นบุคลากรของโรงพยาบาลในวันท่ีเสียชีวิต 

- สิทธิและสวัสดิการของบุคลากร กรณีเสียชีวิต ให้เป็นไปตามประกาศท่ีโรงพยาบาลก้าหนด 
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5. ครบก าหนดระยะเวลาการจ้างตามสัญญา 
- เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการจ้างตามสัญญาจ้าง ให้ถือว่าพ้นสภาพจากการเป็นบุคลากรของโรงพยาบาล 

- กรณีที่ส่วนงานมีความจ้าเป็นต้องต่ออายุสัญญาจ้าง ให้ด้าเนินการตามขั้นตอนท่ีโรงพยาบาลก้าหนด 
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บทเฉพาะกาล 
 

1. ระเบียบคู่มือบุคลากรฉบับนี้ โรงพยาบาลสงวนไว้ซึ่งสิทธิที่จะเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติม ข้อบังคับเกี่ยวกับการท้างานฉบับน้ี
ได้ตามความเหมาะสม และตามกาลเวลา ทั้งนี้ โรงพยาบาลจะประกาศให้ทราบล่วงหน้า 

2. ในกรณีที่เกิดปัญหาการตีความตามข้อบังคับเกี่ยวกับการท้างานคู่มือ บุคลากรฉบับนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ้านวยการ
โรงพยาบาลเป็นผู้วินิจฉัยสั่งการตามที่เห็นสมควร และให้ถือเป็นที่สุด 

3. เพื่อเป็นการให้ความร่วมมือการป้องกันปัญหายาเสพติดในโรงพยาบาล บุคลากรยินยอมให้โรงพยาบาลตรวจหาสารเสพติดได้
โดยไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า 

4. เพื่อเป็นการให้ความร่วมมือ เรื่อง ลิขสิทธิ์ สิทธิบัตรและทรัพย์สินทางปัญญา ในระหว่างปฏิบัติงานกับโรงพยาบาล บุคลากร
ต้องไม่น้าผลงานของบุคคลภายนอก มาใช้หรือมาบรรจุไว้ในคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์การสื่อสารของโรงพยาบาล ภายใน
สถานท่ีท้างาน หากเกิดความเสียหายขึ้นในกรณีที่โรงพยาบาลอาจตกเป็นผู้ต้องหาหรือจ้าเลยในเรื่องดังกล่าว บุคลากรต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบและชดใช้ค่าเสียหายทั้งหมดนั้น 
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