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                 แม้วา่ในปัจจบุนัได้มีการพฒันาเทคโนโลยีการจดัเก็บข้อมลูทะเบียนประวตัพินกังานในระบบโปรแกรมซอฟแวร์ 
ทัง้ชนิด ยี่ห้อหรือรุ่นตา่งๆ มากมาย เพื่อใช้ในการจดัเก็บเป็นฐานข้อมลูซึง่เป็นการประหยดัพืน้ที่และลดการใช้เอกสารการ
จดัเก็บข้อมลูสว่นตวัของพนกังาน  แต่ในยามที่จ าเป็น เอกสารที่เก่ียวกบัประวตัิของพนกังานก็ยงัมีความส าคญั ไม่ว่าจะ
เป็นพยานหลกัฐานสบืค้นตวับคุคล หลกัฐานทางคดี รวมทัง้ยงัเป็นความจ าเป็นทางด้านกฎหมายแรงงานที่บงัคบัให้มีการ
จดัท าทะเบียนลกูจ้าง  

                ผู้ เขียนได้พบเห็นการปฎิบตัิงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล (HR) เก่ียวกับการจัดเก็บเอกสารแฟ้ม
ประวตัิข้อมลู และเห็นว่ามีความแตกต่างกนัมากในทางปฎิบตัิและการน ามาใช้ประโยชน์ ด้วยคงจะเป็นการปฎิบตัิที่สืบ
ตอ่ๆกนัมาไมม่ีต าราหรือใครเคยเขียนแนะน าชีแ้นะในสิ่งที่ควรจะเป็น หรือไม่ก็ได้รับการถ่ายทอดมาอย่างไรก็ท าอย่างนัน้ 
หรืออาจจะคิดวางระบบวิธีการปฎิบตัิกนัเอาเอง จึงได้น าวิธีการปฎิบตัิมาเปรียบเทียบกนั ดงันี ้ 

                 บริษัท แรก เป็นบริษัทขนาดเล็ก มีการจัดเก็บข้อมูลพนกังาน ประกอบด้วยเอกสารที่ส าคญัคือ เอกสารใบ
สมคัร หนงัสือสญัญาจ้าง และเอกสารหลักฐานอื่นๆที่ทางราชการออกให้ ก็น ามาจัดเก็บไว้เป็นอย่างดี ในแต่ละปีก็ไม่มี
เอกสารอื่นใดอีกมาเพิ่มเติมหรือปรับปรุงข้อมลูอะไร และในด้านการน ามาใช้ประโยชน์ก็ไมไ่ด้มีวิธีการท่ีชดัเจน 

                บริษัทที่สอง เป็นบริษัทต่างชาติขนาดใหญ่ มีพนกังานจ านวนมาก มีระบบการจดัเก็บข้อมลู และเห็นว่ามีการ
จดัการใช้ประโยชน์ที่ดี ท่ีควรจะน ามาศกึษาเป็นตวัอยา่งที่ดี  
                เอกสารที่จดัเก็บประกอบด้วย  

1. ใบสมคัรงานและผลการทดสอบคดัเลอืก  
2. หนงัสอืสญัญาจ้างงาน  
3. หลกัฐานท่ีทางราชการออกให้  
4. เอกสารค าบรรยายลกัษณะงาน  
5. รายการข้อมลูการด าเนินการด้านบคุคลในด้านอตัราเงินเดือน ค่าจ้าง การปรับปรุงค่าตอบแทนประเภท

ตา่งๆ การโอนย้ายพนกังาน การเปลีย่นแปลงหน้าที่งาน การเลือ่นต าแหนง่  
6. เอกสารประเมินผลการปฎิบตัิงานในทกุรอบระยะเวลา  
7. เอกสารหนงัสอืเตือน บนัทกึการสอบสวนและการลงโทษพนกังาน (ในกรณีที่มี)  
8. หนงัสอืยกยอ่งชมเชยหรือประกาศเกียรติคณุพนกังาน(ในกรณีที่มี)  
9. รายการหรือเอกสารเปลีย่นแปลงข้อมลูพนกังาน ซึง่อาจจะมีการปรับปรุงเป็นรายปี) 

การน าไปใช้ประโยชน์  



                ในกรณีที่มีการจดัเก็บเอกสารที่ส าคญัหลายประเภทดงันัน้เมื่อมีการใช้ประโยชน์ บคุคลส าคญัที่จะมีโอกาสได้
ศึกษา ท าความเข้าใจเก่ียวกบัรายการต่างๆ ในแฟ้มประวตัิของพนกังานก็คือ “หวัหน้างาน” ของพนกังานบคุคลนัน้ๆ  
เพราะเราต้องยอมรับในข้อเท็จจริงว่า “อ านาจในการบริหารงานบุคคลในองค์การเป็นของหวัหน้างาน” ตามขัน้ตอน
กระบวนการต่างๆ ของระบบการบริหารงานบุคคล (แต่ควรมีการก าหนดว่าในหวัหน้างานในระดบัใดบ้างที่มีสิทธิได้ยืม
เอกสารแฟม้ประวตัิของพนกังาน เช่นระดบัหวัหน้าแผนก) หวัหน้างานที่มีโอกาสเข้ามาตรวจสอบดปูระวตัิข้อมลูพนกังาน 
การน าไปใช้ประโยชน์มีได้ในกรณีดงัตอ่ไปนี ้

1. การสรรหาพนกังานจากภายในองค์การ เพื่อเลอืกบคุคลเข้ามาท างานในหนว่ยงานของตนเองจากพนกังาน
ภายใน หรือในกรณีที่ต้องดปูระกอบการสมัภาษณ์ในการสอบคดัเลอืกพนกังานภายใน 

2. การประเมินผลงาน ก่อนการประเมินผลงานหัวหน้างาน โดยเฉพาะหัวหน้างานที่มารับต าแหน่งใน
หน่วยงานใหม่ ควรที่จะศึกษาผลการบันทึกการท างานในรอบระยะเวลาที่ผ่านมาของพนักงาน
ผู้ ใต้บงัคบับญัชาที่เพิ่งรู้จักกันเป็นครัง้แรกประกอบด้วย เพื่อให้ได้ข้อมลูข้อเท็จจริงที่ถูกต้องและท าความ
รู้จกัลกูน้องของตนเองให้มากขึน้ 

3. การเลือ่นระดบัต าแหนง่  หวัหน้าควรศกึษาข้อมลูผลการท างานย้อนหลงั ในด้านการประเมินผลงาน คา่จ้าง
เงินเดือน หรือศกัยภาพของพนกังานคนนัน้ๆ ในรอบระยะเวลาก่อนๆ เปรียบเทียบกบัอีกหลาย คน 

4. การด าเนินการทางวินยั ในกรณีที่จะต้องศึกษาดูประวตัิพนกังานเก่ียวกับการท าผิดในอดีต หรือการท า
ความดีอื่นๆ ที่อาจจะน ามาประโยชน์ในการพิจารณาโทษ 

5. การมอบหมายงานหรือการคดัเลอืกพนกังานเพื่อประโยชน์เก่ียวกบัการท างาน อยา่งใดอยา่งหนึง่ ฯลฯ 

 

                หากมีการก าหนดแนวทางปฎิบตัิไว้ ก็สามารถท าให้หวัหน้างานสามารถศึกษารายละเอียด และเข้าใจบทบาท
หน้าที่ทางด้านการบริหารงานทรัพยากรบคุคลมากขึน้ แต่ในขณะเดียวกนั หลายบริษัท ไม่มีแนวทางปฎิบตัิเก่ียวกบัเร่ือง
ดงักลา่ว ก็จะมีการปกปิดข้อมลูแฟม้ประวตัิพนกังานมิให้ใครได้ศกึษาดอูีก นอกจากเฉพาะผู้บริหารระดบัสงูหรือเจ้าหน้าที่
ฝ่ายบคุคลที่มีหน้าที่เก็บรักษาไว้เท่านัน้  ซึ่งในบางครัง้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบคุคลก็มิได้เข้าใจจุดมุ่งหมายเก่ียวกบัการเก็บและ
น ามาใช้ประโยชน์  ประเภท “เขาสัง่ให้เก็บก็มีหน้าที่เก็บรักษาไว้ทา่นัน้”  

                ดงันัน้ การใช้ประโยชน์จากแฟ้มประวตัิพนกังานจึงเป็นการน ามาใช้งานร่วมกันระหว่าง หวัหน้างานกับฝ่าย
บคุคล แตก็่จะต้องมีความเคร่งครัดในเร่ืองความรับผิดชอบ เพราะประวตัิของพนกังานแต่ละบคุคลเป็นเร่ืองของความลบั 
การน าไปใช้ควรมีความเคร่งครัด เช่น ก าหนดวา่หวัหน้างานในระดบัใด มีอ านาจในการศกึษา เปิดดไูด้ และการเปิดดคูวร
จะท าในส านกังานของฝ่ายทรัพยากรบุคคล  หรืออยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าฝ่าย จะน าไปวางไว้ให้บุคคลที่ไม่
เก่ียวข้องหรือบคุคลที่มีฐานะต าแหนง่ต า่กวา่ได้แอบเปิดด ูก็ไมค่วรอยา่งยิ่ง แม้กระทัง่ บคุคลที่เป็นเจ้าของแฟม้ประวตัิหาก
ไมม่ีเหตจุ าเป็นจริงๆ ก็ไมค่วรให้เปิดดโูดยพลการ เพราะข้อมลูหรือการบนัทกึเหตผุลบางอยา่งในแฟม้ประวตัิเป็นความเห็น
ที่อยูใ่นอ านาจของนายจ้าง หวัหน้างานหรือฝ่ายบคุคลเทา่นัน้   

                ข้อคิดและแนวทางปฎิบัติที่ดี เช่นนี ้สามารถท าให้เราน าไปปรับปรุงระบบการบริหารจัดการแฟ้มประวัติ
พนกังานได้มากขึน้ และท าให้หวัหน้างานได้เข้าใจในบทบาทหน้าที่ทางด้านการบริหารงานบคุคลและมีข้อมลูที่จะใช้ใน
การพิจารณาด าเนินการด้านบคุคลได้อยา่งถกูต้อง ในขณะที่การท าหน้าที่ในการบริการดงักลา่วของเจ้าหน้าที่ฝ่ายบคุคล 
คือบทบาทการเป็นผู้สนบัสนนุอ านวย ความสะดวก(Facilitator) นัน่เอง 
 



 
 
 


