
ตารางรายชื่อผู้ใช้ห้องแฟ้มประวัติบุคลากร
(ส าหรับบุคลากรงานบริหารทรัพยากรมนุษย)์

ตารางรายชื่อผู้ใช้ห้องแฟ้มประวัติบุคลากร
(ส าหรับบุคคลทั่วไป)



การเข้าถึงห้องแฟ้มประวัติบุคลากร

แจ้งความจ าเป็นท่ีจะต้อง
เข้าใช้งานต่อผู้ถือกุญแจห้อง
แฟ้มประวัติบุคลากร
ได้แก่ หัวหน้างานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ หรือหมวด
ข้อมูลและสารสนเทศ
บุคลากร

กรอกข้อมูลรายละเอียด
การเข้าใช้งานตามแบบท่ี
งานบริหารทรัพยากรมนุษย์
ก าหนด พร้อมท้ังยื่น
เอกสารแนบ (ถ้าม)ี

รับกุญแจห้องแฟ้มประวัติ
บุคลากร จากหัวหน้างาน
บริหารทรัพยากรมนุษย์
หรือหมวดข้อมูลและ
สารสนเทศบุคลากร

เมื่อใช้งานเสร็จเรียบร้อย
น ากุญแจห้องมาคืนกับ
ผู้ถือกุญแจห้องแฟ้มประวัติ
บุคลากร พร้อมท้ังระบุ
รายละเอียดการใช้งาน
เพ่ิมเติม (ถ้าม)ี

แจ้งความจ าเป็น กรอกข้อมูล รับกุญแจ คืนกุญแจ

ส า ห รั บบุ ค ล าก ร ง านบริ ห า รท รั พย าก รมนุ ษ ย์



การเข้าถึงห้องแฟ้มประวัติบุคลากรและการขอข้อมูล
ส่วนบุคคลจากฐานข้อมูลงานบริหารทรัพยากรมนุษย์

แจ้งความจ าเป็นท่ีจะต้องขอข้อมูลจาก
1. ห้องแฟ้มประวัติบุคลากร
2. ข้อมูลจากฐานข้อมูลงานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์

หมายเหตุ การขอข้อมูลส่วนบุคคล     
ท่ีมิใช่ของตนเอง ต้องมีการลงนาม     
ให้ความยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษร
จากเจ้าของข้อมูลก่อน

กรอกแบบฟอร์มขอใชข้้อมูล หรือบันทึก
ข้อความ โดยย่ืนต่อผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้
1. ห้องแฟ้มประวัติบุคลากร
ยื่นต่อผู้ถือกุญแจ ได้แก่ หัวหน้างาน
บริหารทรัพยากรมนุษย์ หรือหมวดข้อมูล
และสารสนเทศ 
2. ข้อมูลจากฐานข้อมูลงานบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ ยื่นต่อ หัวหน้างาน
บริหารทรัพยากรมนุษย์ หรือหมวดงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง

รับข้อมูลเป็นเอกสาร หรือไฟล์ข้อมูล
จากงานบริหารทรัพยากรมนุษย์

แจ้งความจ าเป็น กรอกแบบฟอร์ม รับข้อมูล

ส า ห รั บบุ ค ล าก รภ าย ใน โ ร งพยาบาล  ห รื อ บุ ค คลภายนอก





ส า ห รั บบุ ค ล าก ร ง านบริ ห า รท รั พย าก รมนุ ษ ย์

ผู้ถือกุญแจห้อง และผู้มีสิทธิอนุญาตให้เข้าใช้
งานห้องแฟ้มประวัติบุคลากร

1.  หัวหน้างานบริหารทรัพยากรมนุษย์
2.  หมวดข้อมูลและสารสนเทศบุคลากร

ทุกหมวดงานในงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
ท่ีไม่ใช่ผู้ใช้งานหลัก

ผู้ใช้งานห้องแฟ้มประวัติบุคลากร
(ผู้ใช้งานหลัก)

1.  หมวดสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง
2.  หมวดประเมินผลการปฏิบัติงาน
3.  หมวดบริหารอัตราก าลัง

ผู้ใช้งานห้องแฟ้มประวัติบุคลากร
(ผู้ใช้งานรอง)

1.  ใบสมัคร พร้อมท้ังเอกสารแนบในตอนสมัครงาน
2.  ใบรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน 
3.  ผลตรวจสุขภาพก่อนเริ่มปฏิบัติงาน
4.  ค าส่ังจ้าง/ค าส่ังแต่งตั้ง ให้เป็นพนักงานสังกัดโรงพยาบาลฯ
5.  แบบประเมินทดลองงาน
6.  เอกสารอ่ืน ๆ เก็บเป็นอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 
เพ่ือสนับสนุนวิสัยทัศน์ขององค์กร โรงพยาบาลธรรมศาสตร์ 4.0
มุ่งสู่องค์กรแห่งอนาคตเพื่อประชาชน 
(TUH 4.0 Organization of the future for all)

สิ่งที่ต้องมีในแฟ้มประวัติบุคลากร

ผู้เก่ียวข้องกับห้องแฟ้มประวัติบุคลากร



ตารางรายชื่อผู้ใช้ห้องแฟ้มประวัติบุคลากร 
และรายละเอียดการใช้งาน

ส า ห รั บบุ ค ล าก ร ง านบริ ห า รท รั พย าก รมนุ ษ ย์

เก็บประวัติพนักงานใหม่ เก็บประวัติการประเมิน ล้มแฟ้มประวัติ อ่ืน ๆ รายละเอียด

1 นางสาวAAA BBBB
1 ม.ค. 65
09.30 น.

จ านวน 3 แฟ้ม
1. นางสาวXXX XXXX
2. นางสาวXXX XXXX
3. นางสาวXXX XXXX

2 นายCCC DDDD
2 ม.ค. 65
13.30 น.

จ านวน 25 แฟ้ม
รายชื่อตามเอกสารแนบ

(เอกสารแนบต้องระบุชือ่ผู้ใช้ วันท่ี และเวลา 
ในการใช)้

3 นายEEE JJJJ
3 ม.ค. 65
14.50 น.

จ านวน 15 แฟ้ม
รายชื่อตามเอกสารแนบ

(เอกสารแนบต้องระบุชือ่ผู้ใช้ วันท่ี และเวลา 
ในการใช)้

4 นายFFF GGGG
3 ม.ค. 65
14.50 น.

ดูข้อมูลพนักงานเก่ียวกับ.............................
..............................................................
เพ่ือใชใ้นการ.............................................

5 นางสาวZZZ YYYY
4 ม.ค. 65
11.30 น.

น าแฟ้มออกจากห้องเพ่ือ...........................
........................................................

และได้น ามาคืนแล้วเม่ือวันท่ี........................
เวลา....................

ตัวอย่างการกรอกข้อมูล

รายละเอียดการเข้าใช้งาน (กรุณาระบุจ านวน/รายช่ือ/รายละเอียดการใช้งาน)วัน/เดือน/ปี และ
เวลา ท่ีใช้ห้อง

ช่ือ - สกุล
ผู้ใช้ห้อง

ล าดับ


