
งาน ธุรการและงานบุคคล หน่วยงาน  คณะวิทยาการจัดการ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานสถิติการปฏิบัติงานของบุคลากรด้วยโปรแกรม Attendance Management 
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มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน สถิตกิารปฏิบัติงานของบุคลากรด้วยโปรแกรม  
Attendance Management 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.เข้าระบบโปรแกรม Attendance 
Management เพื่อดึงข้อมูลลายนิ้วมือ
ของบุคลากร 

ท าการตรวจสอบข้อมูลลายนิ้วมือ
ด้วยการดึงข้อมูลลายนิ้วมือจาก
โ ป ร แ ก ร ม  Attendance 
Management 

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

2.พิมพ์รายงานการปฏิบัติงานของ
บุคลากรเพื่อตรวจเช็คว่าบุคลากรแต่ละ
คนมาปฏิบัติงานหรือไม่  

ท าการตรวจสอบข้อมูลลายนิ้วมือ
ด้วยการพิมพ์ข้อมูลลายนิ้วมือจาก
โ ป ร แ ก ร ม  Attendance 
Management ว่ า มี บุ ค ล า ก ร ไ ด้
สแกนลายนิ้ วมื อมาปฏิบั ติ ง าน
หรือไม่ 

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

3.ตรวจสอบวันมาปฏิบัติ ง านของ
บุคลากร 

ตรวจสอบวันมาปฏิบัติงานของ
บุคลากรลงในแบบฟอร์มบัญชีลง
เวลาปฏิบัติงาน(แบบรายเดือน) โดย
แยกตามประเภทของบุคลากร 

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

4.ตรวจสอบค าสั่งไปราชการและใบลา
ต่างๆ ของบุคลากร 

ตรวจสอบค าสั่งไปราชการและใบลา
ต่างๆ ของบุคลากรที่ไม่ได้ลงชื่อ
ปฏิบัติงานว่ามีค าสั่งไปราชการหรือ
มีการลาหรือไม่ ลงในแบบฟอร์ม
บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน (แบบราย
เดือน) ของบุคลากร 

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

5.บันทึกข้อมูลวันมาปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
จากขั้นตอนที่ 4 แล้วบันทึกข้อมูล
วันมาปฏิบัติงานของบุคลากลงใน
แบบฟอร์มบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน
(แบบรายเดือน) ด้วยคอมพิวเตอร์ 
โปรแกรม Excel 

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 
 

6.พิมพ์รายงานสถิติการปฏิบัติงานของ
บุคลากรแยกตามประเภทของบุคลากร 
เ ส น อ หั ว ห น้ า ส า นั ก ง า น ค ณ บ ดี
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องรายงานสถิติ
การปฏิบัติงานของบุคลากรที่ได้จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการและบุคคล 

นางพากเพียร ธูปบูชากร 
หัวหน้าส านักงาน 

หัวหน้าส านักงาน 

 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

7.กรณีตรวจสอบแล้วไม่ผ่าน : ให้แก้ไข
รายละเอียดตามข้อเสนอแนะและส่งให้
หัวหน้าส านักงานตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้ง 
 
กรณีตรวจสอบแล้วผ่าน : เสนอสถิติ
การปฏิบัติ ง านของบุคลากรเสนอ
คณบดีลงรับทราบ 

ท า ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ส ถิ ติ ก า ร
ปฏิบัติงานของบุคลากรที่ได้รับคืน
จากหัวหน้าส านักงานแล้วแก้ไขให้
ถูกต้อง 
 
 
ท า ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ส ถิ ติ ก า ร
ปฏิบัติงานของบุคลากรที่ได้รับคืน
จากหัวหน้าส านักงานแล้วเสนอ
คณบดีลงนาม 

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 
 
 
 
น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

8.เก็บเข้าแฟ้มสถิติการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 

ตรวจสอบสถิติการปฏิบัติงานของ
บุคลากรที่ได้รับจากคณบดีว่าได้มี
ข้อเสนอแนะหรือข้อแก้ไขหรือไม่
หากไม่มีข้อแก้ไขให้ท าการเก็บเข้า
แฟ้ม 

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

 


