
แบบฝกึหดับทที ่7: การบริหารงานบคุคลในงานธุรการ 

1. อธบิายขัน้ตอนการบนัทกึเวลาทำงานของบคุลากรในหนว่ยงานหนึง่ โดยระบวุธิหีรอืเครือ่งมอืทีน่ยิม
ใช ้
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. คุณคดิวา่การจดัทำแฟ้มประวตับิุคลากรควรประกอบดว้ยขอ้มลูใดบา้ง? และเพราะเหตใุดจึงตอ้งมี
ขอ้มลูเหลา่นัน้? 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. หากเจา้หนา้ทีต่อ้งการลาปว่ยหรอืลากจิ ควรดำเนนิการอยา่งไรให้ถูกตอ้งตามขัน้ตอนของระบบ
ราชการหรอืสถานพยาบาล 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. เปรียบเทียบขอ้ดีและขอ้จำกดัของการใชร้ะบบบันทึกเวลาทำงานแบบ Manual กบัระบบออนไลน ์
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. สมมตุวิา่คณุเปน็เจ้าหนา้ทีธ่รุการฝา่ยบุคคล โรงพยาบาลแหง่หนึง่ จงออกแบบแบบฟอรม์ “ขอ
อนญุาตลา” ใหม้หีวัขอ้ครบถว้น และเหมาะสมกบัการใชง้าน 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 


