
Flowchart 
กระบวนการลาออกของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข/ลูกจางชั่วคราว 

โรงพยาบาลแกลง  จังหวัดระยอง 

วัตถุประสงค: เพื่อใหทราบกระบวนการการลาออกของพนักงานกระทรวงสาธารณสุข/ลูกจางชั่วคราว 
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
งานทรัพยากรบุคคล  1.ชี้แจงใน HRM  

2.ชี้แจงเมื่อรับเขาทำงาน 
 
 
 

30 นาที 

    
งานทรัพยากรบุคคล  

 
1.พนักงานกระทรวงสาธารณสุข/ลูกจาง
ชั่วคราว ที่ตองการลาออก ยื่นใบลาออก 
ลวงหนา 30 วัน เสนอหัวหนาตามลำดับ 
2.ทำคำสั่งลาออก 
3.ลงขอมูลในระบบ HROPS 
4.เสนอผอ.รพ.เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

1 สัปดาห 

    
งานทรัพยากรบุคคล  

 
 
 

1.แบบฟอรมการลาออกของพกส./ลูกจาง
ชั่วคราว รับที่งานทรัพยากรบุคคล 
2.เขียนรายละเอียดการลาออกเสนอหัวหนา
ตามลำดับชั้น 
3.หัวหนาสงขอมูลการลาออกที่งานทรัพยากร
บุคคล ดังนี้ 
-พกส.แจงภายในวันที่ 20 ของเดือน 
-ลูกจางชั่วคราวแจงภายในวันที่ 25 ของ
เดือน 
-ลูกจางรายวนัแจงภายในวันที่ 30 หรือ 31 
ของเดือน 
-งานทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารการลาทั้งหมด 

1 สัปดาห 

    
งานทรัพยากรบุคคล  -งานทรัพยากรบุคคลสรุปขอมูลการลาออกให

กลุมงานการเงินทำขอมูลการเบิก-จายคาจาง 
(เงินเดือน) ในเดือน นั้นๆ 
-กรณีไมถือปฏิบัติตามขอตกลงจะไมจายเงิน
ในเดือน นั้น 

1 สัปดาห 

    
งานทรัพยากรบุคคล  

 
-เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ และขอจางทดแทน 1 สัปดาห 

    
งานทรัพยากรบุคคล  

 
 

-งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารการลาทั้งหมด ลงทะเบียน
จำหนาย 
-จัดทำขอมูลใหเปนปจจุบัน 

1 สัปดาห 

  รวมระยะเวลา ....................... นาที 
หรือ ...........30........ วัน 

 

ประชุมชี้แจง 

ระเบียบการลาออก 

ของ พกส./ลูกจางชั่วคราว 

 

ระเบียบการลาออก 
ของ พกส. / ล ูกจางชั่วคราว 

 

 

 

ขั้นตอนการลาออก 

 

 

แจงงานการเงิน 

เสนอ ผอ. อนุมตั ิ

 

สรุปขอมูลบุคลากร 
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