


สิ่งที่สงมาดวย 1

ที่ ขั้นตอนการทํางาน

(Work Flow)
ผังงาน

(Flow Chart)

ระยะ

เวลา

ผูรับผดิชอบ*

(ตําแหนง/กลุม/ฝาย)

1 ผูขอยื่นคํารองในระบบบุคลากร 

(ตามคูมือตามสิ่งที่สงมาดวย 2)

10

นาที

ผูยื่นคําขอ

2 เจาหนาที่กลุมงานทรัพยากรบุคคล

ลงรับเอกสารเพื่อดําเนินการตามขั้นตอน
10

นาที

กลุมงานทรัพยากรบุคคล

สํารวย กุลแสง

3 เจาหนาที่กลุมงานทรัพยากรบุคคล 

ตรวจสอบรางคาํสั่งที่ไดรับ

วาถูกตองตามระเบียบ/หนังสือที่เกี่ยวของ

ชื่อนามสกุล/ตําแหนงของคณะกรรมการ 

ถูกตองหรือไม 

- ไมผาน สงกลับแกไข

- ผาน เสนอ ผอ.รพ.

1-3 วัน

กลุมงานทรัพยากรบุคคล

4 เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม
1 วัน

ผูอํานวยการ

โรงพยาบาลชุมแพ

5 ออกเลขคําสั่งโรงพยาบาลชุมแพ
10 นาที

กลุมงานทรัพยากรบุคคล

/ งานธุรการ

6 เจาหนาที่กลุมงานทรัพยากรบุคคล

- Scan คําสั่ง พรอมแจงหนวยงานผูยื่นคาํ

รองทราบ ผานระบบบุคคล

- แจงเวียนคาํสั่งในระบบสารบรรณ

30 นาที กลุมงานทรัพยากรบุคคล

/ผูยื่นคําขอ

ขั้นตอนการดําเนินการ : เสนอคาํสั่งของโรงพยาบาลชุมแพ

คียคํารองในระบบ

บุคคลากร

ลงรบัใบคํารอง

เสนอผูอํานวยการ รพ.ชุมแพ

ตรวจสอบ

คําส่ัง

ออกเลขคําส่ัง

แจงกลับผูย่ืนคาํรอง

พจิารณา 

ลงนาม

ถูกตอง

ไมเห็นชอบ

แกไข

แกไข

ลงนาม



สิ่งที่สงมาดวย 2

ที่ ขั้นตอนการทํางาน หนาระบบบุคลากรโรงพยาบาลชุมแพ และเอกสารที่กี่ยวของ

1 ยื่นคํารองในระบบบุคลากร 

1. เลือก เอกสาร/คํารองขอ 

2. เลือก แบบบันทึกยื่นคาํรอง

3. เลือกคํารองขอเอกสาร 

คําสั่งตางๆ 

4. เลือกวัตถุประสงค

ในการขอจัดทําคําสั่ง

(ขอจัดทําคําสั่ง, แกไข ยกเลิก 

ขอสําเนา)

คูมือการใชระบบขอมูลบุคลากร โรงพยาบาลชุมแพ : กรณีคยีใบคํารองเอกสารเกี่ยวกับงานบุคคล
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5. ระบุรายละเอียด วัตุถุประสงค

เพิ่มเติม เชน ขอแกไขคําสั่ง

คณะกรรมการ....

6. พรอมแนบไฟลเอกสาร

   - รางคําสั่ง

   - ระเบียบ/ขอกฏหมาย 

หนังสือที่เกี่ยวของ

 

   กด บันทึก

7. เลือกแบบตอบกลับคํารอง 

จัดพิมพใบคําขอ

8. พิมพบันทึกขอความ 

    - ลงชื่อผูขอ

    - เสนอผูบังคบับัญชาลงนาม

9. สงบันทึกที่พรอมรางคําสั่ง และ

เอกสารที่เกี่ยวของ ใหกลุมงาน

ทรัพยากรบุคคล

10. เม่ือผูอํานวยการโรงพยาบาล

ลงนามเรียบรอยแลว

กลุมงานทรัพยากรบุคคลจะแจง

เวียนในระบบสารบรรณ

อิเล็คทรอนิกส 

11. กลุมงานทรัพยากรบุคคล 

แจงกลับในรายการคํารองขอที่

หนวยงานยื่นในระบบขอมูล

บุคลากร และหนวยงานสามารถ

ดูคาํสั่งไดท่ี

หัวขอรายการเอกสาร 

อีกชองทางหนึ่ง
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                                  บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ งานทรัพยากรบุคคล   โรงพยาบาลชุมแพ จังหวัดขอนแก่น

ที่ วันที่ 31 ตุลาคม 2565

เรื่อง   ขอแก้ไขคำสั่ง

เรียน ผู้อำนวยการโรงพยาบาลชุมแพ

                   ด้วยข้าพเจ้า นางสาวสุมิตรา มาธุระ ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฎิบัติการ

โรงพยาบาลชุมแพ มีความประสงค์ขอดำเนินการกลุ่มงาน/ฝ่าย/งาน งานทรัพยากรบุคคล   ยื่นคำร้องขอ 
ขอแก้ไขคำสั่งคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล

                   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

ลงชื่อ.................................................

(นางสาวสุมิตรา มาธุระ )

ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฎิบัติการ

ความเห็นหัวหน้ากลุ่มงาน/งาน (ผู้ขอ) ความเห็นกลุ่มงานทรัพยากรบุคคล

............................................................. เรียนผู้อำนวยการโรงพยาบาล

.............................................................      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ลงชื่อ.................................................... .............................................................

ตำแหน่ง...............................................     ( นางสาวสุมิตรา มาธุระ )

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฎิบัติการ

ความเห็นหัวหน้ากลุ่มภารกิจ ความเห็นรองผู้อำนวยการโรงพยาบาล

............................................................. .............................................................

............................................................. .............................................................

ลงชื่อ.................................................... ลงชื่อ....................................................

  ( นายสรวิศ ม่วงมิตร )         (นายสรวิศ ม่วงมิตร)

หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านอำนวยการ  นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการพิเศษ

    รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร

ความคิดเห็นรองผู้อำนวยการ

............................................................. .............................................................

ลงชื่อ.................................................... ลงชื่อ....................................................

( นายสรวิศ ม่วงมิตร )       (นางจารุพรรณ มโนสิทธิศักดิ์)

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร         ผู้อำนวยการโรงพยาบาล




