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ความหมายของการบริหารงานบุคคล

การบริหารงานบุคคล (Personnel Management) 
คือ การวางแผน จดัระเบียบ ควบคุม และพฒันาทรัพยากรมนุษยใ์น

องคก์รใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด โดยเฉพาะในหน่วยงาน
ราชการหรือสถานพยาบาล งานธุรการจะเก่ียวขอ้งกบัการดูแลขอ้มูลของพนกังาน
ทั้งหมด เช่น การมาท างาน การลา การเกบ็ขอ้มูลแฟ้มประวติั และเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้งกบับุคลากร



การบันทึกเวลา (Time Attendance)

1.1 ความส าคญัของการบันทกึเวลา
+ใชต้รวจสอบการปฏิบติังานของบุคลากร
+ใชเ้ป็นหลกัฐานในการจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าล่วงเวลา
+เป็นหลกัฐานในการค านวณวนัลา วนัมาสาย วนัขาดงาน
+ใชใ้นการประเมินพฤติกรรมการท างาน



1.2 วธีิการบันทกึเวลา
1.2.1 บันทกึด้วยมือ (แบบฟอร์มลงเวลา)
+ ใชแ้บบฟอร์มลงช่ือเขา้-ออกงาน

+ เจา้หนา้ท่ีตอ้งลงช่ือ เวลามา-กลบั และลายเซ็นทุกวนั

+ ตอ้งมีเจา้หนา้ท่ีฝ่ายธุรการตรวจสอบทุกวนั

1.2.2 บันทกึด้วยระบบคย์ีการ์ด / สแกนนิว้มือ
• ใชร้ะบบเทคโนโลยี เช่น เคร่ืองรูดบตัร เคร่ืองสแกน
ลายน้ิวมือ

• ระบบจะบนัทึกเวลาอตัโนมติั
• ขอ้มูลจะถูกรวบรวมในระบบเพื่อประมวลผล



1.2.3 บันทึกด้วยระบบออนไลน์
•ใชแ้อปพลิเคชนัหรือระบบ HRM (Human Resource Management)
•สามารถบนัทึกเวลาไดจ้ากมือถือหรือคอมพิวเตอร์
•เหมาะส าหรับการท างานแบบยดืหยุน่ (Hybrid Work)

ล าดบั ช่ือ-สกลุ วนั/เดือน/ปี เวลาเขา้ เวลากลบั ลายเซ็น

1 นายสมชาย ดวงดี 10/06/2566 08:01 17:00 สมชาย

1.3 ตัวอย่างแบบฟอร์มการบันทึกเวลา



2. การจดัแฟ้มบุคลากร (Personnel File Management)

2.1 ความส าคญัของแฟ้มบุคลากร

+ เป็นท่ีเกบ็ขอ้มูลส่วนตวั เอกสาร และประวติัการท างานของพนกังานแต่ละคน

+ ใชใ้นการอา้งอิงเม่ือมีปัญหาดา้นวินยั หรือการประเมิน

+ จ าเป็นต่อการตรวจสอบภายใน/ภายนอก



2.2 รายการเอกสารทีต้่องมีในแฟ้มบุคลากร
1. ส าเนาบตัรประชาชน / ทะเบียนบา้น
2. วฒิุการศึกษา / ใบรับรองต่าง ๆ
3. ใบสมคัรงาน / ประวติัส่วนตวั (Resume)
4. สัญญาจา้ง / ค  าสัง่บรรจุ / ค  าสัง่แต่งตั้ง
5. ใบอนุญาตลา (ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด ฯลฯ)
6. หนงัสือรับรองเงินเดือน
7. ใบประเมินผลการท างาน
8. รายงานการอบรม / พฒันาทกัษะ
9. รายงานการกระท าผดิ (ถา้มี)
10. หนงัสือใหร้างวลัหรือโทษ



2.3 รูปแบบการจดัแฟ้ม

+ ใชแ้ฟ้มแขวน หรือแฟ้มห่วง

+ มีการแยกดว้ยคัน่หนา้เป็นหมวดหมู่

+ มีเลขรหสัประจ าแฟ้ม

+ ตอ้งเกบ็ไวใ้นท่ีปลอดภยั ไม่ใหผู้อ่ื้นเขา้ถึงไดง่้าย



3. การขออนุญาตลา (Leave Management)

3.1 ประเภทการลาในหน่วยงานราชการ/สถานพยาบาล
+ ลาป่วย – ใชเ้ม่ือเจบ็ป่วยจริง ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์(กรณีลาเกิน 3 วนั)
+ ลากิจส่วนตวั – ใชเ้ม่ือมีธุระจ าเป็นท่ีไม่ใช่เร่ืองงาน
+ ลาคลอดบุตร – ใชส้ าหรับผูห้ญิงท่ีตั้งครรภ ์ตามกฎหมายแรงงาน
+ ลาพกัผอ่นประจ าปี – ใชสิ้ทธิลาตามจ านวนวนัต่อปีท่ีก าหนด
+ ลาอบรม / ลาศึกษาต่อ – ตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชา
+ ลาไปช่วยราชการ / ปฏิบติังานอ่ืน



3.2 วธีิการขอลา
1. เขียนแบบฟอร์มใบลาตามรูปแบบราชการ (บนัทึกขอ้ความ / ใบลา)
2. ระบุช่ือผูข้อ, ประเภทการลา, วนัท่ีลา, เหตุผล, ระยะเวลา
3. แนบเอกสารประกอบ (ถา้มี) เช่น ใบรับรองแพทย์
4. เสนอต่อหวัหนา้งานเพื่อพิจารณาอนุมติั
5. บนัทึกการลาในระบบ (ออนไลน/์แฟ้มบุคลากร)



3.3 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบลา



Thank You
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