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คู่มือการใช้งานโปรแกรมบันทกึข้อมูล คนลา/ปลดอตัราก าลัง/ภาระงานเกนิ 
 

ตอนท่ี 1 ส าหรับผู้ตรวจการพยาบาล/หอผู้ป่วย/หน่วยงาน 
 

โปรแกรมบรรจอุยูบน Intranet บน เว็บไซดฝ์่ายบริการพยาบาล  
 ผู้มีสิทธ์ิเข้าใช้งานโปรแกรม คือ พยาบาล 

 

 
 

การบันทึกข้อมูล 
ส่วนที่ 1 ใส่รายละเอียดดังนี ้
 - ส่วนท่ี (zone) ให้ระบุส่วนตามหอผู้ป่วย/หน่วยงานของท่าน ส่วนหอผู้ป่วย/หน่วยงาน 
ที่ไม่ได้อยู่ในส่วนที่ 1 กับ 2 ให้เลือก อื่นๆ   
 - การแจ้งลา  
 1.แจ้ง ผู้ตรวจการพยาบาล หรือ ผู้ตรวจการพยาบาลนอกเวลาราชการ  
 2.ช่วงเวลา ให้ระบุช่วงเวลาของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจการพยาบาล หรือผู้ตรวจการพยาบาลนอก
เวลาราชการที่ท่านต้องการแจ้ง  
 3. วันที่ ให้ระบุ วันที่ปฏิบัติงานตามช่วงเวลาที่ของผู้ตรวจการพยาบาล หรือผู้ตรวจการพยาบาลนอก
เวลาราชการที่ท่านต้องการแจ้ง  
ตัวอย่าง  หอผู้ป่วยแจ้งคนลา/ปลดอัตราก าลัง/ภาระงานเกิน เวลา 07.30 น. วันที่ 05/03/2020  
     การลงบันทึก  แจ้งลา ผู้ตรวจการพยาบาลนอกเวลาราชการ ช่วงเวลา 16.00-08.00 น.  
วันที่ 04/03/2020  
 - รหัสบุคลากร    ระบุรหัสบุคลากรของผู้บันทึกข้อมูล   
  หากระบุแจ้งผู้ตรวจการพยาบาลนอกเวลาราชการข้อมูลจะไปแสดงในหน้ารายงานของ
ผู้ตรวจการพยาบาลนอกเวลาราชการด้วย เพื่อใช้ประกอบการส่งเวรผู้ตรวจการพยาบาล โดยหอผู้ป่วย/
หน่วยงานไม่ต้องโทรแจ้งทางโทรศัพท์ 

 

เมื่อเสร็จแล้วกด submit1 จะแสดงข้อมูลส่วนที่ 2  
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ส่วนที่  2 ใส่รายละเอียดข้อมูลของคนลา/ปลดอัตราก าลัง/ภาระงานเกิน  วันที่ลา เวร จากนั้นกด 
submit2 เพื่อบันทึกข้อมูล หากจะลงบันทึกคนต่อไปให้แก้ไขเฉพาะส่วนที่ 2 แล้วกด submit2 เพื่อ
บันทึก 

 
 
 
การแก้ไข/ลบข้อมูล  
- Click หน้าแก้ไขข้อมูล  เลือก ส่วนที่ หอผู้ป่วยและช่วงวันที่ลา ที่ต้องการดึงมาแก้ไข แล้วกดค้นหา 
- หากต้องการแก้ไขข้อมูลให้เลือก Edit  ต้องการลบข้อมูลให้เลือก Delete 
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การดูรายงาน 
Click หน้ารายงาน   
 - ต้องการดขู้อมูลทัง้หอผู้ปว่ย ให้เว้นว่างในช่องบุคลากรคนลา เลือกหอผู้ป่วยและช่วงวันที่ลา แล้วกดค้นหา 
- ต้องการดูข้อมูลรายบุคคล ใส่รหัสบุคลากรคนที่ลา ในช่องบุคลากรคนลา เลือกหอผู้ป่วยและช่วงวันที่
ลา แล้วกดค้นหา 
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ตอนท่ี 2 ส าหรับผู้ตรวจการพยาบาลนอกเวลาราชการ 
 
การดูรายงาน 
ให้เลอืกส่วนที่รบัผิดชอบ และช่วงวันที่ในการดูรายงาน  
 

 
 
 




