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ภาคผนวก ง. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ฝายทรัพยากรบุคคล 
โรงพยาบาลบี.แคร เมดิคอลเซ็นเตอร 

 
 ในภาคผนวก ข. นี้จะแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝายทรัพยากรบคุคล โรงพยาบาล
บี.แครฯ ที่กาํหนดไวในปจจบัุนดังตอไปนี ้

• งานสรรหาและจัดจาง (น.253-254) 
• งานพัฒนาบุคลากร (น.255-256) 
• งานสวัสดิการ (น.257) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสรรหา/จดัจาง โรงพยาบาลบี.แคร เมดิคอล เซ็นเตอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมความพรอม

รับใบขออนุมัติบุคลากร
พรอมใบตรวจสอบอัตรากําลัง

เสนอใหผูจัดการ 
ฝายทรัพยากรบุคคลพิจารณา

เร่ิมตน

ประชาสมัพันธภายนอก

ทําสัญญาจาง (ทดลองงาน)

ไมอนุมัต ิ

คัดเลือกบุคลากร

รับใบสมัคร

ประชาสัมพันธภายใน

ปฐมนิเทศ

W/I: การประชาสัมพนัธภายใน

แจงกลับหนวยงาน 

W/I: การประชาสัมพนัธภายนอก

W/I: การปฐมนิเทศพนกังานใหม
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสรรหา/จดัจาง โรงพยาบาลบี.แคร เมดิคอล เซ็นเตอร 
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงขอบกพรองและผลการประเมินให
พนกังานทราบ กําหนดวิธีปรับปรุง 
แกไขโดยฝายทรัพยากรบุคคล 

ส้ินสุด 

ทดลองงาน 

การประเมนิผล 
(ทดลองงาน) 

ทําสัญญาจาง (บรรจุ) 

ประเมินผล 
ระหวางปฏิบัติงาน 

ไมผาน 

การทดลองงาน 
การสอนงาน 

ผาน 

แจงกลับพรอมบันทึกขอมูล 
และเก็บเอกสารที่แผนก

W/I : การประเมินผล

W/I : การบรรจุพนกังาน

ผาน 

ไมผาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานพัฒนาบคุลากร โรงพยาบาลบี.แคร เมดิคอล เซ็นเตอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุด 

สํารวจความตองการ การฝกอบรม

แยกประเภทการฝกอบรม

การอบรมภายนอก

การอบรมภายใน

เสนอโครงสรางการอบรม

จัดการอบรม

เร่ิมตน 

W/I- HR-02-04

กําหนดการอบรมประจําป /
โครงการฝกอบรม

ประเมินผลการอบรม 
- ประเมินผลวิทยากร 

- ประเมินผลผูเขารับการอบรม

บันทกึการอบรม

แจงกลับผูถูกประเมิน 
กําหนดแนวทางในการแกไข

ไมผาน 

Yes 

ผาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานพัฒนาบคุลากร โรงพยาบาลบี.แคร เมดิคอล เซ็นเตอร 
(ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   A 

ประเมินผลผูเขารับการอบรม

กําหนดการอบรมประจําป /
โครงการฝกอบรม 

ส้ินสุด 

แจงกลับผูถกูประเมินพรอม 
กําหนดแนวทางในการแกไข

ไมผาน

ผาน 

   B 

ประเมินผลผูเขารับการอบรม

จัดเก็บบันทึกผล 
การประเมนิ 

ส้ินสุด 

แจงกลับผูถกูประเมินพรอม 
กําหนดแนวทางในการแกไข 

ไมผาน 

ผาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานสวัสดิการ โรงพยาบาลบี.แคร เมดิคอล เซ็นเตอร 
 

ส้ินสุด 

เตรียมความพรอม

รับนโยบายดานสวัสดิการ

การตรวจสอบสิทธิและ
เสนอหวัหนาฝาย

ดําเนนิการ 

บันทกึรายงานการใชสวัสดิการ

สรุปรายงานการใชสวัสดิการ

W/I : จัดทําคูมือการใหสวัสดิการ
- แบบฟอรมใบสํารวจสวัสดิการ 
- แจงสิทธิสวัสดิการ 

เร่ิมตน 

W/I : วาดวยการขอสวัสดิการ
- วิธีการขอสวสัดิการ 

แจงกลับและบันทกึรายงาน
การใชสวัสดิการ 

ไมอนุมัติ

รับคํารองขอสวัสดิการ




