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Contents
• ความเปนมา ความหมายของการจัดการ

ทรัพยากรมนุษย
• ความแตกตางของการจัดการทรัพยากร

มนุษย (HRM) กับ การจัดการงานบุคคล
• สภาพแวดลอมของการบริหารทรัพยากร

มนุษย
• การวางแผน (Planning)
• การสรรหา ( Recruitment)
• การคัดเลือก (Selection)
• การบรรจุ (Placement)
• การปฐมนิเทศ (Orientation)

• การฝกอบรมและพัฒนา (Training& 
Development)

• การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Appraisal)

• การบริหารคาตอบแทน(Compensation 
Administration)

• การบริหารประโยชนและบริการ(Benefit 
Administration)

• สุขภาพและความปลอดภัย
• (Health & Safety)
• แรงงานสัมพันธ 
• (Labor Relations)
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แนวคิดทั่วไปของการจัดการ

• การบรหิารจัดการคอื กระบวนการของการมุงสูเปาหมายขององคการจากการ
ทํางานรวมกัน โดยใชบุคคลและทรัพยากรอื่นๆ ใหบรรลุเปาหมายทีก่ําหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพ

ทรัพยากรทางการบริหารจัดการ 6M’s (Management resources)ประกอบดวย
1. เงิน (Money)
2. วัตถุดิบ(Material)
3. เครือ่งจกัร(Machine)
4. วิธีการบริหารจัดการ(Method or  Management)
5. ตลาด (Market)
6. คน (Human Resource)
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แนวคิดทั่วไปของการจัดการทรัพยากรมนุษย
• ในองคการใดกต็าม ไมวาจะประกอบธุรกิจใดลวนตองมีทรัพยากรบริหารทีดแีละมี

ประสิทธิภาพ
• ในบรรดาทรัพยากรบรหิาร คน คอืทรัพยากรที่สําคญัที่สุด
• หากปราศจากบุคคลซึ่งจะมาดําเนินการในภารกิจตางๆแลว เปาหมายที่องคการ

กําหนดไว กไ็มอาจเกิดขึ้นได
• ดังนัน้จึงเปนหนาที่ของผูบริหารที่จะตองใชความสามารถทางดานการบริหารใน

การจัดการเพื่อที่จะไดบุคคลากรหรอืทรัพยากรมนษุยทีม่ีคณุคา ศักยภาพ
• รวมถึงการจัดส่ิงแวดลอมตางๆเพื่อสนับสนุนใหเกิดประสิทธิภาพในการใช

ทรัพยากรมนษุยที่มอียูอยางฉลาดเพือ่ที่บุคลากรจะไดนําเอาพลังความสามารถที่
มีอยูมาอทุิศเปนประโยชนใหกับองคการ และใหบุคคลที่มีศกัยภาพเหลานีอ้ยูกับ
องคการใหนานที่สุดดวยความภักดีและเตม็ใจ
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Human Resource management
การจัดการทรัพยากรมนุษย

• ทรัพยากรมนุษย (Human Resource) เปนบุคคลซึ่งมีความพรอม มีความ
จริงใจ และสามารถที่จะทํางานใหบรรลุเปาหมายขององคการ 

• เปนบุคคลในองคการท่ีสามารถสรางคุณคาของระบบการบริหารงานให
บรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการได

• องคการจึงมีหนาท่ีในการบริหารทรัพยากรมนุษย เพื่อใหปฏิบัติงาน
บรรลุวัตถุประสงคขององคการ ซึ่งตองใชการวางแผนเชิงกลยุทธดาน
การบริหารทรัพยากรมนุษยเขามาชวย
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Human Resource Management(HRM)
การจัดการทรัพยากรมนุษย

ความหมาย
• เปนการใชประโยชนจากทรัพยากรมนษุยของธุรกจิเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของ

องคการ(Mondy, Noe and Premeaux.1999)
• เปนนโยบายและการปฏิบัติในการใชทรัพยากรมนษุยของธุรกิจเพื่อใหบรรลุ

วัตถุประสงคขององคการ(Dessler. 1997 : 72)
• เปนหนาทีห่นึง่ขององคการซึ่งทาํใหเกดิประสิทธิภาพสูงสุดจากการใชพนักงาน

เพื่อใหบรรลุเปาหมายขององคการและเปาหมายเฉพาะบุคคล(Ivancevich.1998 : 
708)

• การดาํเนนิกลยุทธแผนและโปรแกรมที่จําเปนเพือ่แสวงหา ดึงดูด จูงใจ พัฒนา 
ใหรางวัล และรกัษาบุคลากรทีด่ีที่สุด เพือ่ที่จะสามารถใหบุคคลเหลานั้นทาํงาน
ใหประสบความสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุเปาหมายของ
องคการ
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HRM VS Personnel Management

• HRM มีขอบเขตที่กวางกวาการจดัการบุคคล การจดัการบุคคลเปนเพียง
สวนประกอบหนึ่งของการจัดการทรัพยากรมนษุย

• การจัดการทรพัยากรมนษุยประกอบดวย 3 สวนประกอบสําคญัดงันี้
– กิจกรรมของการจัดบุคคล เชน การสรรหา การคัดเลือก การจัดทําทะเบียนประวัติพนักงาน 

การฝกอบรม การกําหนดคาตอบแทน วินัยและการรองทุกข

– ปรัชญาของการจัดการที่มองเห็นวาบุคคลากรเปนสินทรัพยท่ีมีความสําคัญขององคการ 
และมองเห็นวาบุคลากรมีความตั้งใจและมีความสามารถที่จะพัฒนาได

– การนําแนวคิดHRMบูรณาการเขากับการจัดการกลยุทธขององคการ คือHRM เปนกลยุทธ
หน่ึงในกลยุทธขององคการเพื่อใหองคการสามารถแขงขันกับคูแขงได 
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HRM VS Personnel Management

Personnel Mgt.
1. การวางแผนบุคลากรระยะส้ัน
2. เนนการทําใหพนักงานยินยอมปฏิบัติ

ตามคําส่ังตามสายการบังคับบัญชา
3. ใชปจจัยภายนอกบุคคลควบคุม เชน 

วินัย เปนตน
4. องคการประกอบดวยหลายฝาย
5. โครงสรางองคการแบบระบบราชการ
6. พัฒนา พนง. ใหรอบรูเฉพาะดาน
7. เนนการลดตนทุนดานบุคคลใหต่ําท่ีสุด

HRM

1. การวางแผนบุคลากรระยะยาว
2. เนนการสรางความผูกผันและการมีสวน

รวมของ พนง. ในการทํางาน
3. ให พนง. ควบคุมตนเอง
4. องคการเนนความเปนหนึ่งเดียว
5. โครงสรางองคการแบบหมูคณะ
6. พัฒนา พนง. ใหเรียนรูรอบดานใน

ภารกจิขององคการ
7. เนนการใชทรพัยากรมนุษยใหเกิด

ประโยชนสูงสุด
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The importance of HRM to all Managers

1. การจางคนไมเหมาะสมกบังาน
2. อัตราการออกจากงานสูง
3. การพบวา พนง. ไมตัง้ใจที่จะทํางานใหดีที่สุด
4. การเสียเวลากับการคัดเลือก สัมภาษณที่ไมไดประโยชน
5. ทําใหบรษิัทตองขึ้นศาลเนือ่งจากความไมเปนธรรมของผูบริหาร
6. ทําใหบรษิัทถกูฟองจากการจัดสภาวะแวดลอมการทํางานทีไ่มปลอดภัย
7. การทาํให พนง. คิดวาไดเงินเดอืนที่ไมยตุิธรรม
8. ไมยอมใหมีการฝกอบรมและพัฒนา ซึ่งเปนการทําลายประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลของหนวยงาน
9. การกระทาํที่ไมยตุิธรรมและความสัมพนัธที่ตงึเครียดกับ พนง.
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HRM OBJECTIVES
1. เพื่อจัดหาคนที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกบังาน(Put the right man 

into the right job)

2. เพื่อใชทรัพยากรมนุษยใหเกิดประโยชนสูงสดุ

3. เพื่อพัฒนาทักษะและความสามารถของกําลงัแรงงานใหมี
ประสิทธิภาพสูงสุด

4. เพื่อรักษา พนง. ที่มีความสามารถใหคงอยูนานที่สุด

5. เพื่อสื่อสานนโยบายการบริหารทรัพยากรมนษุยใหกับพนกังานทุก
คนไดทราบ
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กระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย 
(The Human Resource Management Process)

การคดัเลือกพนักงานใหมคีุณภาพ
1การวางแผน (Planning)
2.การสรรหา ( Recruitment)
3.การคัดเลือก (Selection)
4.การบรรจุ (Placement)
การใหความรูและทักษะแกพนักงาน
5.การปฐมนิเทศ (Orientation)
6.การฝกอบรมและพัฒนา (Training& 

Development)

การรักษาพนกังานทีด่ีใหอยูกับองคการ
7.การประเมินผลการปฏบัิติงาน 

(Performance Appraisal)
8..การบริหารคาตอบแทน

(Compensation Administration)
9.การบริหารประโยชนและบริการ

(Benefit Administration)
10.สุขภาพและความปลอดภัย(Health 

& Safety)
11.แรงงานสัมพันธ (Labor Relations)
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สภาพแวดลอมของการบริหารทรัพยากรมนุษย

• ในการบริหารทรัพยากรมนุษยนั้นจะตองเขาไปเกี่ยวของกับปจจัยของ
สภาพแวดลอมทัง้ภายนอกและภายใน (External & Internal Environment)

• การวเิคราะหสภาพแวดลอมภายในเพื่อพิจารณาวามีกาํลังคนเพียงพอหรอืไม 
ทรัพยากรมนษุยเหมาะสมกับงานหรือไม และจะมกีารวางแผนความตองการใน
อนาคตอยางไร โดยใหสัมพันธกับหนาที่ตางๆขององคการ เปนตน

• สวนการพิจารนาสภาพแวดลอมทั้งภายนอกเพื่อพยากรณการเปลี่ยนแปลงทีจ่ะเกิด
จากภาวะเศรษฐกิจ กฎหมาย สังคม คูแขงขัน ผูบรโิภค เปนตน เพือ่ปรับการบริหาร
ทรัพยากรมนษุยใหเขากับสภาพแวดลอมภายนอกทีเ่ปล่ียนไป
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สภาพแวดลอมภายนอก(External Environment)

ปจจัยภายนอกที่มีผลตอการบริหารทรัพยากรมนุษย
1. กําลังแรงงาน (Labor force)
2. ขอพิจารณาตามกฎหมาย (Legal Considerations)
3. การเมือง (Political Conditions) ความมั่นคงทางการเมือง นโยบายของรัฐบาลตอการดําเนินธุรกิจ
4. วัฒนธรรมสังคม (Sociocultural) ความคาดหวังของสังคม คานิยม ความเชื่อ ทัศนคติของผูบริโภค ประเพณี 

วัฒนธรรมของชาติและทองถ่ินของแตละกลุมชนและแตละประเทศท่ีสงผลตอธุรกิจ
5. ประชากร (Demographic) แนวโนมของประชากรทั้งจํานวนรวม เพศ วัย ระดับการศึกษา อาชีพ ขนาด

ครอบครัว เชื้อชาติ ศาสนา รวมท้ังการอพยพถิ่นท่ีอยูของประชาชนและแรงงาน ลวนมีผลกระทบตอการดําเนิน
ธุรกิจท้ังสิ้น

6. สหภาพแรงงาน (Labor union)
7. ผูรวมทุน ( Shareholders)
8. การแขงขัน (Competition)
9. ลูกคา ( Customers)
10. เทคโนโลยี (Technology) การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีการผลิต เครื่องจักร เครื่องมือ คอมพิวเตอร Internet 

ขอมูลขาวสาร ฯลฯ
11. เศรษฐกิจ (Economy)
12. โลกาภิวัฒน (Globalization) ทําใหมีการแขงขันกันในระดับโลก และเปดตลาดการคา กวางไกลไปท่ัวโลก การ

รวมกลุมประเทศ และผลกระทบจากอัตราแลกเปลี่ยนตอธุรกิจภายในประเทศ
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สภาพแวดลอมภายใน(Internal Environment)

1. พันธกิจ (Mission)
2. นโยบาย (Policies)
3. วัฒนธรรมองคการ ( Corporate Culture)
4. สไตลการบริหารของผูบริหารระดับสูง(Management style)
5. พนักงาน (Employee)
6. องคการที่ไมเปนทางการ(Informal Organization)
7. หนวยงานอื่น (Other Units)
8. สหภาพแรงงาน (Union)
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1.การวางแผน (Planning)

• เปนหนาที่ในการกําหนดและพยากรณความตองการทรัพยากรมนษุยวามคีวาม
ตองการทรัพยากรมนษุยประเภทใด ระดับใด จํานวนเทาใดและตองการเมือ่ใด

• การประเมินผลทรัพยากรมนษุยทีม่อียูในปจจุบัน

• การประเมินผลความตองการทรัพยากรมนุษยในอนาคต

• การกาํหนดการไดมาซึ่งทรัพยากรมนษุยทีต่องการ

• การออกแบบงาน (Job design)

• การวเิคราะหงาน (Job analysis)

• การกาํหนดนโยบายและระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆที่จะใชทรัพยากรมนษุยใหเกดิ
ประโยชนสูงสุด
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การวางแผนทรัพยากรมนุษย
(Human Resource Planning)

• เปนกระบวนการทบทวนความตองการทรัพยากรมนุษยอยางเปนระบบเพื่อประกัน
วาจํานวนพนักงานที่ตองการพรอมกับทกัษะเปนไปตามความตองการ 

• การวางแผนทรัพยากรมนษุย จึงเปนการคาดการณอยางเปนระบบของความ
ตองการและการจัดหาพนกังานในอนาคตขององคการ โดยการประมาณจํานวน
และชนิดของพนกังานทีต่องการ 

• การวางแผนทรัพยากรมนษุยจงึชวยใหหนวยงานจดับุคคลในองคการไดเหมาะสม
กับเวลาและไดบุคคลทีเ่หมาะสม 

• การวางแผนทรัพยากรมนษุยทีด่ีจะตองสอดคลองเปนแนวทางเดียวกนักับการ
วางแผนกลยุทธขององคการ
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• การวางแผนยังชวยใหผูบริหารสามารถกําหนดนโยบายและวิธปีฏบิัติใน
การสรรหา คัดเลือกพนักงานที่มีทักษะและความสามารถในการ
ปฏิบัติงานไดตามความคาดหวัง รวมทั้งทําใหการพัฒนา โอนยาย และ
เลื่อนตําแหนงไดอยางเหมาะสม
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ส่ิงที่ตองพิจารณาในการวางแผนทรัพยากรมนุษย

1. องคการตองการบุคลากรจํานวนเทาใดเพื่อปฏิบัติงานใหสําเร็จตาม
เปาหมาย

2. องคการตองการบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ ทักษะดานใด
3. องคการสามารถสรรหาบุคลากรที่ตองการไดจากที่ใด

4. องคการจะสามารถพฒันาและรักษาบุคคลเหลารี้ไดอยางไร
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วัตถุประสงคของการวางแผนทรัพยากรมนุษย

“ the right number of employees with the right of talent and skills in 
the right jobs and right time performing the right activities to
achieve the right objectives to fulfill the Corporate Vision”
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วัตถุประสงคของการวางแผนทรัพยากรมนุษย 

• เพื่อสรางความแนนอนในการจางงาน

• เพื่อปองกันพนักงานทีม่ีความรูความสารถสูงออกจากงานภายหลังที่
ไดรับการอบรม

• เพื่อลดปญหาในการหาคนมาทดแทนตําแหนงที่วางอันเนื่องมาจาก
พนักงานที่ลาออก

• เพื่อจัดสรรจํานวนเงินไวเปนคาจางหรือเงินเดือนใหกับพนักงาน
สอดคลองและเหมาะสมกับตําแหนงหรือประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน
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ความจําเปนและประโยชนของการวางแผนทรัพยากรมนุษย

1. การบรหิารในปจจุบันจําเปนตองมกีารวางแผนทรัพยากรมนษุยที่ดีขึน้ เพราะ
ภาวะตางๆในการดําเนินงานมกีารเปลี่ยนแปลงอยางรวดเรว็ 

2. ปจจุบันองคการมีความซับซอนมากขึ้นซึง่จําเปนตองใชความเปนเลิศของ
ผูปฏิบัติงาน การหาคนทีม่ีความรูความชาํนาญมาบรรจุบุคคลทดแทนที่มี
ความรูความชํานาญก็จะยุงยากมากขึน้

3. การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีเกิดขึน้รวดเร็ว กฎหมายและขอกําหนดของรัฐ 
4. กฎหมายและขอกาํหนดของรัฐ 
5. การสรางความเทาเทียมกนัในการจางงาน
6. การวางแผนทรัพยากรมนษุยเปนสวนหนึง่ของการวางแผนกลยทุธ
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กระบวนการในการวางแผนทรัพยากรมนุษย

1. การพิจารณาทรัพยากรมนุษยในปจจุบัน ไดแก คาจาง เพศ อายุ การฝกอบรม 
การศกึษา ระยะเวลาที่ทาํงาน ตลอดจนคุณสมบัติตางๆ ชวยใหไดขอมูล
เกี่ยวกับทกัษะของพนกังานทีม่ีอยูในปจจุบันจะพอเพียงใดกับการขยายงานของ
องคการในอนาคตหรือไม 

2. การตรวจสอบทรัพยากรมนุษย (The human resource audit) การตรวจสอบ
เปนความพยายามที่จะตดัสินส่ิงที่เปนอยูและกําลังจะเกิดขึ้นกับกําลังคน 

3. แผนทรัพยากรมนุษย (The human resource plan) เปนขั้นตอนสําคัญที่จะตอง
จัดทําแผนปฏิบัตกิารเพื่อจัดหากําลังคนใหไดตามตองการ ซึง่อาจสํารวจจาก
ทรัพยากรที่มอียูหรอืแสวงหาจากภายนอก 
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สภาพแวดลอมภายนอก

สภาพแวดลอมภายใน

การวางแผนเชิงกลยุทธ

การวางแผนทรัพยากรมนุษย

การเปรียบเทียบ 
ความตองการ กับการหามาได การคาดการณทรัพยากรมนุษย

ท่ีจะหามาได
การคาดการณ

ความตองการทรัพยากรมนุษย

ความตองการ
=

การจัดหา

พนักงาน
มากเกินไป

ขาดแคลนพนักงาน

ไมมีการปฏิบัติ
เขมงวดในการจางงาน
ลด ชม.การทํางาน
เกษียณกอนกําหนด

การสรรหา

การคัดเลือก
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การวางแผนทรัพยากรมนุษยกับการวางแผนเชิงกลยุทธ

• การเชือ่มกันไดอยางมีประสิทธิภาพระหวางการวางแผนทรัพยากรมนษุย กบัการ
วางแผนเชิงกลยทุธ (Strategic planning) ขององคการ ขึน้อยูกับหลายปจจัย
ดวยกนั 

• ปจจัยที่สําคัญคือ การรวมรับรูกันระหวางผูบริหารระดับสูงขององคการกับผู
วางแผนทรัพยากรมนุษยและความตะหนกัวาการวางแผนทรัพยากรมนุษยมี
ความสัมพันธและเปนสวนหนึง่ของการวางแผนเชิงกลยุทธขององคการ 

• และการวางแผนกลยุทธจะตองสามารถบูรณาการไดอยางสมบูรณกับการบรหิาร
เชิงกลยุทธขององคการ 
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การตัดสินใจในการวางแผนทรัพยากรมนุษย

1. การตดัสินใจในสภาวะที่มกีารขาดแคลนพนักงาน
• การทํางานลวงเวลา

• ฝกอบรมและเลื่อนตําแหนงพนักงานขึ้นมาทดแทน

• สรรหาพนักงานเพิ่ม full time, part time

• Subcontractors

2. การตดัสินใจในสภาวะที่มพีนักงานเกนิ

• ทางเลอืกตางๆ ของการลดกําลังคนมหีลากหลายอยาง เชน firing, Layoffs, 
Attrition, Transfers, Reduced workweeks, Early retirements, Job 
sharing

8/2/2009 Template from: www.brainybetty.com 26

Description
Permanent involuntary termination

Temporary involuntary termination; may last only a few 
days or extend to years

Not filling opening create by voluntary resignations or 
normal retirements

Moving employees either laterally or downward; usually 
does not reduce costs but reduce intraorganizational
supply-demand imbalances

Having employees work fewer hours per week, share jobs, or 
perform their job on a part-time basis

Providing incentives to older and more senior employees for 
retiring before their normal retirement date

Having employees share one full-time position

Options
Firing

Layoffs

Attrition

Transfers

Reduced workweeks

Early retirements

Job sharing
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การวิเคราะหงาน (Job Analysis)

ความหมาย

• กระบวนการที่เปนระบบของการพิจารณาเกี่ยวกับ ทักษะ หนาที่ และ
ความรูที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในองคการ

• กระบวนการที่ทําขึ้นเพือ่หาขอมูลเกี่ยวกบัลักษณะงานที่จะทําใหรูวา
งานจะตองใชความรู ความสามารถ ความชาํนาญ และความรับผิดชอบ
อยางไร จึงจะทํางานนั้นสําเร็จ

• การระบุวางาน (Job) มีตําแหนง หนาที่ รายละเอียดของงานวามีงาน
เฉพาะอยาง และสวนประกอบของงานอะไรบางที่ตองทําเพื่อให
สามารถปฏบิัตงิานไดสําเร็จรวมทั้งสภาพเงื่อนไขของการทํางาน
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การวิเคราะหงานจะเกิดขึ้นใน 3 โอกาสดวยกันคือ
1. เมื่อมีการจดัองคการหรอืรูปงาน เชน เปด สปาใหม ใน โรงแรม 

2. เมื่อมีการกําหนดงานขึน้มาใหม เชน พนักงานตอนรบัดูแลแขก V.I.P

3. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงลักษณะที่สําคญัของงานอันเนื่องมาจากการเปลี่ยนแปลง
เทคโนโลยี วิธีการ กระบวนการทํางานหรอืระบบงาน

• ขอมูลที่ไดจากการวเิคราะหงานจะนําไปใชเพื่อจัดทาํ Job descriptions และ 
Job Specifications ตอไป

• การวเิคราะหงานจงึเปนหนาที่ขัน้พื้นฐานของการจดัการทรัพยากรมนษุย และ
เปนเครือ่งมอืที่จําเปนสําหรับนําไปใชในกระบวนการบริหารและการแกปญหา
งาน
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เอกสารคําพรรณนางาน (Job Description)

• เปนเอกสารทีร่ะบุรายละเอียดของงานวาผูปฏิบัติงานทํางานอะไร และทําอยางไร 
• สาระสําคัญของเอกสารประกอบดวย ชื่อตําแหนงงาน ขอบขายงาน หนาที่ความ

รับผิดชอบ สภาพแวดลอมในการทาํงาน และเงือ่นไขของการทํางาน 
• รายละเอียดของงานจะเปนขอมูลสําคญัที่จะชวยใหองคการสรรหาและคดัเลือก

บุคคลเขาทํางาน ปฐมนิเทศพนักงานใหมใหเขาใจถึงหนาที่และความรับผิดชอบ 
กําหนดความตองการในการฝกอบรม ประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนกังาน 
พิจารณาความสามารถของพนักงานเพือ่การเลื่อนตําแหนงและการฝกอบรม
เพิ่มเตมิในทักษะที่ขาดไป รวมทั้งกําหนดคาตอบแทนพนักงานไดอยางถูกตองและ
เหมาะสม
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เอกสารคําระบุคุณสมบัติเฉพาะของงาน 
(Job Specification) 

• เปนเอกสารทีร่ะบุคุณสมบัติขั้นต่ําของผูปฏิบัติงานที่จําเปนตองมีเพือ่ใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดผลสําเร็จตามตองการ 

• คุณสมบัติประกอบดวย ความรู ความชํานาญ ทักษะ ประสบการณ และ
ความสามารถในการทํางาน 

• การระบุคุณสมบัติเฉพาะของงานเปนเครือ่งมือสําคญัในการคดัเลือกบุคลากร 
โดยใชเปนมาตรฐานในการคัดเลือกผูสมคัรทีม่ีคณุสมบัติตามรายละเอียด และใช
เปนแนวทางในการตัดสินใจวาจะรับหรอืไมรับผูสมคัรนัน้ๆ เขาทํางาน 

• การระบุคุณสมบัติเฉพาะของงานอาจเปนสวนหนึ่งของการพรรณนางาน
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เอกสารคําพรรณนางานประกอบดวย 4 ขอมูลหลัก ดังน้ี 

1. ขอมูลประจําตําแหนง เชน ชื่อตําแหนงงาน หัวหนางาน ฝาย ระดับคาตอบแทน 
เปนตน

2. ขอบขายงานหรือสรุปงาน เปนขอความสรุปเกี่ยวกบัหนาที่และความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัตงิาน

3. หนาทีข่องงาน เปนรายการายละเอียดหนาทีแ่ละงานเฉพาะอยางที่สอดคลอง
กับงาน นยิมเขียนเริม่ตนดวยกริยาและสวนของงานที่เกี่ยวของ เชน ปรุงอาหาร 
ตอนรับนักทองเทีย่ว ใหคาํแนะนํานักทองเที่ยวเกี่ยวกับแหลงทองเที่ยว ทําความ
สะอาดหองครวั เปนตน

4. คุณสมบัตขิองงาน เปนคณุสมบัติของงานที่พนักงานตองมีเพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดสําเร็จ เชน การศกึษา การฝกอบรม ทักษะ ความสามารถ 
ประสบการณ และลักษณะสวนตัว เปนตน

บริษัททรู มูฟ จํากดั

เราอยากใหคุณไดเปนในส่ิงที่คุณอยากเปน ทรูพรอมเสมอที่จะ
มอบโอกาสที่ดีสําหรบับุคคลที่มีคุณภาพ ตําแหนงงานในสายงาน 
ที่หลากหลาย ทาทาย และสภาพแวดลอมในการทํางานที่ดี กําลัง
รอคุณอยู 

วัตถุประสงคของงาน :
– วางแผน จัดการ และดําเนินงานตางๆ ทีเ่กี่ยวของ เพื่อสนับสนุนการดําเนินงาน
ของผูบริหาร ใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหาร จัดการสูงสุด
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ความรับผิดชอบ 
– ปฏิบัติงานเสมือนตัวแทนผูบริหาร ในการประสานงาน รับเร่ืองตางๆ ท้ังจากบุคคลภายนอก

และพนักงานภายในองคกรใหกับผูบริหาร โดยสามารถเก็บขอมูลท่ีเปนความลับ และมี
ความสําคัญไดอยางมีประสิทธิภาพ

– วิเคราะห กล่ันกรองขอมูลตางๆ เบื้องตนใหแกผูบริหาร เพื่อใหขอมูลเกิดความถูกตอง ครบถวน 
และมีประสิทธิภาพสูงสุด

– จัดหาการบริการ เพื่อสนับสนุนการดําเนินงานตางๆ ใหกับผูบริหาร รวมท้ัง รับโทรศัพท ตอบรับ 
E-mail จดหมาย รับ-สง Fax รางจดหมายโตตอบ ตลอดจน การดําเนินงานตางๆ ท่ีมีความ
จําเปนใหเกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพสูงสุด

– วิเคราะห และจัดการการบริหารเวลา การนัดหมายตางๆ ใหแกผูบริหาร ตามลําดับ
ความสําคัญของงานเพื่อใหผูบริหารสามารถดําเนินงานใหเกดิประสิทธิภาพสูงสุด

– ดูแล และประสานงานเกี่ยวกับการจัดการประชุม สัมมนาตางๆ ใหแกผูบริหาร

– จัดทํารายงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ

คุณสมบัติ

• การศึกษา 
• ปริญญาตร-ีโท สาขาการจัดการ บรหิารธุรกิจ หรอืสาขาอื่นๆ ที่เกีย่วของ

• ประสบการณ
• ประสบการณ 3 ป ขึ้นไป ดานเลขานุการ หรอืงานอืน่ๆ ที่เกีย่วของ

• ทักษะและความรู – ทักษะหรือประกาศนียบัตรที่จําเปนในงาน
• มีทักษะในการสือ่สาร การเจรจาตอรอง
• มนษุยสัมพนัธดี
• สามารถในการคดิ วิเคราะห และจัดลําดับความสําคัญของงาน
• สามารถในการแกไขปญหาเฉพาะหนา
• มีความคิดรเิริม่สรางสรรค
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การออกแบบงาน

• วัตถุประสงคของการออกแบบงานก็เพื่อผลในการจูงใจ เพิ่มความพอใจ
และเพิ่มผลผลิตในการทํางาน การออกแบบงานใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคจะตองอาศัยกลยุทธหรือเทคนิคในการออกแบบงาน (Job 
design strategies or techniques) 

• กลยุทธในการออกแบบงานที่ใชกันมากทีสุ่ด คือ 
– การขยายงาน (Job enlargement) 

– การหมุนเวียนงาน (Job rotation) 

– และการเพิม่งาน (Job enrichment)
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2.การสรรหาทรัพยากรมนุษย (Recruitment) 

• การวางแผนทรัพยากรมนุษยที่มปีระสิทธิภาพจะนําไปสูการสรรหา
ทรัพยากรมนุษยตามแผนที่ไดวางไว 

• กระบวนการแสวงหา ดึงดูด ผูสมัครทีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับ
ตําแหนงที่วางเขามาสูองคกรโดยใหไดทั้งปริมาณและคุณภาพที่
ตองการ

• กระบวนการเริ่มขึ้นเมือ่พนักงานใหมไดรับการสรรหา และสิ้นสุดเมื่อ
ผูสมัครไดรับการเสนอชื่อ
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•  วิธีการสรรหาขึ้นอยูกบัสถานการณ เพราะไมมีการสรรหาใดดีที่สดุ

• การวิเคราะหงาน (JD, JS)และการออกแบบงานเปนเครื่องมือที่จําเปน
ในการสรรหา โดนเฉพาะการสรรหาในองคการขนาดใหญที่ทําการสรร
หาคนเปนจํานวนมาก
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ส่ิงที่ควรคํานึงถึงในการสรรหา

1. วัตถุประสงคของการสรรหา เราจะหาคนไปทําอะไร และตองกา
คุณลักษณะอะไร

2. แผนการสรรหา จะวางแผนเพื่อจะไปสรรหาคนที่ตรงกับวัตถปุระสงค
อยางไร ควรมุงไปที่ไหน และทําแบบไหน

3. วิธีการสรรหา เมื่อมีเปาหมายที่ชัดเจนและไดวางแผนการสรรหา
พอสมควรแลว จึงเลือกวิธีสรรหาที่เหมาะสมที่สุด
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ปจจัยที่สงผลตอการสรรหา

• นโยบายขององคการ (Organization policies) 

• แผนทรัพยากรมนุษย (Human resource plans) 

• ลักษณะของผูทําการสรรหา (Recruiter habits) 

• สภาพของสิ่งแวดลอม (Environmental conditions) 

• คาใชจาย (Costs) 

• สิ่งจูงใจ (Incentive) 
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กระบวนการสรรหา
การวางแผนทรัพยากรมนษุย

ทางเลือกในการสรรหา

การสรรหา

แหลงภายใน แหลงภายนอก

วิธีการภายใน วิธีการภายนอก

แตละบุคคลไดรับการสรรหา
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แหลงของการสรรหาทรัพยากรมนุษย

• องคการธุรกิจทองเที่ยวสามารถสรรหาทรัพยากรมนุษยไดจาก 2 
แหลง คือ 

• 1.แหลงภายในองคการ และ 
• 2. แหลงภายนอกองคการ 
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การสรรหาบุคลากรจากภายในองคการ

• การสรรหาบุคลากรจากภายในองคการ 
– เปนการเปดโอกาสใหสมาชกิในองคการไดมีโอกาสปฏบิัติงานในตําแหนงที่วาง
กอนที่จะทําการสรรหาบคุลากรจากภายนอก สามารถทําได2รูปแบบคือ

1. การเลื่อนตําแหนงแบบปด หรือท่ีนิยมเรียกกันวาการเลือ่นขั้น/เลื่อนตําแหนง
(Promotion) โดยใหผูบังคับบัญชาทําหนาที่คดัเลือกโดยดูจากผลการปฏบิัติงาน 
บันทึกประวตัิของพนักงาน 

2. การเลื่อนตําแหนงแบบเปด คือเปนการประกาศใหบุคลากรในองคการไดสมคัรงาน
ในตําแหนงที่วาง โดยผูท่ีสนใจและมคีุณสมบัติเหมาะสม สามารถเขารบัการ
ทดสอบและการคัดเลือกกอนเขาทํางานในตําแหนงใหม
องคการอาจติดประกาศรับสมัครไวบนบอรดพนักงาน หรือลงในจดหมายขาว หรือ
สงขาวทางแฟกซ หรือ Internet หากองคการมีขนาดใหญและมีหลายสาขา เชน 
โรงแรม สายการบิน เปนตน
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การสรรหาบุคลากรจากภายในองคการ
ขอดี
• พนักงานมีขวญัและกําลังใจในการทํางาน
• พนักงานมีความผูกพันและจงรักภักดตีอองคการ อตัราการลาออกลดลง
• บุคลากรที่สมคัรรูจักองคการเปนอยางดี ทําใหไมตองเสียเวลาศึกษาองคการ 

วัฒนธรรมองคการ เพื่อนรวมงาน
• เสียเวลาและคาใชจายในการฝกอบรมนอย
• ประหยัดคาใชจายในการสรรหา
• สามารถประเมินความสามารถของผูสมคัรไดถกูตอง เนือ่งจากมีประวัติและผล

การปฏิบัตงิานที่บันทึกไว ตรวจสอบงาย
• การสงเสริมใหพนักงานภายในไดเล่ือนตําแหนง ทําใหเกิดความมัน่คงปลอดภัย

แกองคการ ผูบริหารสามารถวางแผนการบริหารทรพัยากรมนษุยขององคการได
ในระยะยาว
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ขอเสีย

• อาจไมไดรับบุคคลที่มคีวามรูความสามารถตรงตามความตองการ

• ผูสมัครมีจํานวนนอยอยูในวงแคบ และทําใหองคการไมไดรับแนวคดิ
ใหมๆจากภายนอกการเลื่อนตําแหนงอาจสรางความไมพอใจแก
พนักงานที่ไมไดถูกคัดเลือก

• อาจเกิดการไมยอมรับหากบุคคลที่ไดเลื่อนตําแหนงเคยเปนเพื่อน
รวมงานกันมากอน

• บางครั้งอาจมีการเมืองเขามามีอิทธิพลในการตัดสินใจ
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การสรรหาบุคลากรจากภายในองคการ

• เพื่อแกไขขอจํากัดดงักลาวขางตน องคการขนาดใหญเชน กลุมเครือโรงแรม สาย
การบินจงึมกับังคับใหพนกังาน โดยเฉพาะผูบริหารโยกยายสถานที่ทํางานตาม
ชวงเวลาทีอ่งคการกาํหนด 

• การสับเปล่ียนผูบริหารชวยปองกันการสรางอิทธิพลของผูบริหารทีอ่ยูในองคการ
เดียวกนัมานาน เปดโอกาสใหผูบริหารนาํความคดิและประสบการณจากโรงแรม
สาขาหนึง่ไปใชในอีกแหงหนึ่ง และชวยลดความขุนของหมองใจระหวางผูบรหิาร
ไดในระดับหนึง่ในกรณีทีผู่บริหารมีความสามารถแตมีคณุสมบัตไิมเหมาะสมกับ
ตําแหนงทีว่าง โดยการสนบัสนุนใหสมัครในตําแหนงที่เหมาะสมในโอกาสตอไป
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• องคการธุรกิจทองเที่ยวและโรงแรมสามารถสรรหาบุคคลจากภายในองคการได
งายขึน้หากองคการมีการจัดทํารายการทักษะการปฏิบัติงาน (Skill Inventory) ของ
พนักงานทีม่ีอยู รายการทกัษะทางการบริหาร (Management Inventory) ของผูบริหาร และ
การวางแผนเพื่อความตอเนื่องในตําแหนง (Succession Planning) 

• การสรรหาบุคลากรจากภายในองคการอาจถูกมองวาเปนการขโมยบุคลากรที่มี
ความสามารถจากฝายหนึ่งไปอีกฝายหนึง่ 

• เพื่อปองกันปญหาดังกลาว องคการจึงควรกําหนดนโยบายและระเบียบการสรรหา
ทรัพยากรมนษุยจากภายในที่ชัดเจน 

– เชน หัวหนางานของฝายท่ีมีตําแหนงวางควรติดตอหัวหนางานของฝายท่ีมีพนักงาน
ประสงคจะสมัครกอนตัดสินใจเลือกผูสมัคร

– ฝายทรัพยากรมนุษยควรมีสวนรวมในการตัดสินใจเลือกผูสมัครเน่ืองจากฝายทรัพยากร
มนุษยเปนผูรับผิดชอบพนักงานทั้งหมด และมีขอมูลเกี่ยวกับผูสมัครมากกวาฝายอื่น เปน
ตน
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การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคการ

• โดยปกติธุรกิจที่ขยายงานหรือองคการที่ตองการเปลี่ยนแปลง 
หรือความคิดใหมๆจะคดัเลือกบุคลากรจากภายนอก หรือใน
กรณีที่บุคลากรภายในมีไมเพียงพอ หรือขาดคุณสมบัติที่
ตองการ
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การสรรหาบุคลากรจากแหลงภายนอกองคการ
ขอดี
• มีโอกาสที่จะไดบุคลากรตามความตองการมากที่สุด
• ไดบุคลากรทีม่ีความคิดแปลกใหมหรอื เลือดใหมเขามาสูองคการ
• ไดมีโอกาสทราบความเคลื่อนไหวดานแรงงานภายนอกหรอืกิจการของคูแขง
• องคการเหน็ภาพลักษณของตนเองจากภายนอกและชวยใหทราบถึงเหตูผลวา

ทําไมพนักงานปจจุบันยังมีความตองการทํางานกับองคการตอไป
• หลีกเล่ียงปญหาทางการเมืองในองคการและความขัดแยงที่เกิดจากการที่ไม

สามารถเลือกบุคคลที่เหมาะสมในองคการมาดํารงตําแหนง
• เมื่อตองการพนักงานจํานวนมาก หรือแรงงานระยะสั้น สามารถหาไดงาและ

ประหยัดมากกวา
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ขอเสีย

• เสียคาใชจายมากในการประกาศหาทรัพยากรโดยใชสื่อตางๆ

• การคัดเลือกพนักงานใชเวลานาน

• กอใหเกิดปญหาของขวัญและกําลังใจของพนักงานในองคการ

• พนักงานอาจขาดความภักดีกบัองคการ ทํางานไมมีประสิทธิภาพ

• เสียเวลาและคาใชจายในการปฐมนิเทศและ ฝกอบรมพนกังานใหม
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แหลงสรรหาทรัพยากรมนุษยจากภายนอกองคการ

1.การประกาศรับสมัครทั่วไป (Recruitment Advertising) ทําไดโดยการ
ลงประกาศโฆษณาผานสิ่งพิมพ เชน หนังสือพิมพ หรือทางวิทยุและ
โทรทัศน 

• โดยองคการจะตองใหขอมูลวาตําแหนงใดวาง พรอมทั้งรายละเอียด
ตางๆ เชน คุณสมบัติของผูสมัคร เงื่อนไขของงาน สถานที่ติดตอ เปน
ตน การประกาศโฆษณาเปนวิธีการสรรหาที่ดึงดูดผูสมัครที่มี
คุณสมบัติตามตองการใหไดจํานวนมาก การประกาศโฆษณาตองมี
การจัดทํางบประมาณเนื่องจากมีคาใชจายเกิดขึ้น 
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2.การติดตอสํานกัจัดหางาน (Employment Agencies)

3.การใชบริการบรษิัทรับจางสรรหาผูบริหาร (Executive Search Firms)

4.การติดตอกับสถาบันการศึกษา (Educational Institutions)

5.การเปดโอกาสใหผูสมัครเขามาสมัครเอง (Walk-Ins)

6.การเปดโอกาสใหผูสมัครเขียนจดหมายมาสมัครเอง

7.การใหบุคลากรแนะนาํ (Referrals)
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• 8. การรับสมัครผานอินเทอรเนต (Internet) การรับสมัครงานอาจทําไดโดย
หลายลักษณะ ดงันี้

– เวปไซตขององคการ (Company Internet Website)

– เวปไซตรับสมคัรงานโดยเฉพาะ (On-line Recruiting Web Site) ปจจุบัน
มีฐานขอมูลในอนิเทอรเนตที่องคการธรุกิจตองการรับสมัครงานไป
ประกาศไว และผูสมัครงานที่มคีุณสมบัติตรงตามความตองการสามารถ
สมัครผานเวปไซตได และเปนฐานขอมูลตาํแหนงงานที่วางใหแกผูที่
ตองการหางานทํา นอกจากนี้ยงัมเีวปไซตของกรมการจัดหางาน 
กระทรวงแรงงาน และสวสัดิการสังคมที่ใหบริการจดัหางานที่  
www.doe.go.th

– เวปไซตหนังสือพมิพประกาศรับสมัครงาน (Employment Classified 
Ads Web Site)
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3.การคัดเลือก (Selection)

• จากขั้นตอนการสรรหา องคการจะไดผูสมัครจํานวนหนึ่งอยูในมือ 
ขั้นตอนตอไปจึงตองเปนการหาตัวผูที่มีคุณสมบัติดีที่สุดกบัตําแหนง
งานที่มีอยู กระบวนการขั้นตอนนี้คือ การคดัเลือก 

• ความหมาย การตัดสนิใจเลือกผูสมัครโดยคาดวาจะเปนบุคคลที่ทาํงาน
ไดประสบความสําเร็จไดดีที่สุดและเปนผูที่มทีี่มีคุณสมบัติตรงกบั
ตําแหนงที่วางมากที่สดุ โดยเปรียบเทียบ ความรู ความสามารถ ทักษะ 
ความชํานาญ และคุณสมบัติที่จําเปนอื่นๆของผูสมัครแตละราย
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 เปาหมายของการคัดเลือก
1. สรางกําลังการทํางานใหปฏิบัติงานไดผลสูง ใหทรัพยากรมนุษย

ปฏิบัติตามกลยุทธขององคการได และบรรลุผลสําเร็จในเกณฑต่ําสุด
ภายใตกฎระเบียบ และกฎหมาย

2. เพื่ออัตราผลประโยชนจากคาใชจายในการสรรหาใหกลับคืนมา 
เพราะคาใชจายในการคัดเลือกเปนการลงทุนเพื่อลดการเขาออกของ
พนักงาน การฝกอบรม และประโยชนที่ไดจากการจายคาจาง
เงินเดือน 

3. คัดเลือกผูปฏิบัติงานทีไ่ดผลสูงสุด ใหสามารถดึงดูดคนเขามาทํางาน
และใหเปนกระบวนการที่บรรลุผล
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ปจจัยที่ควรคํานึงถึงในการคัดเลือก

1. ขอพิจารณาทางดานกฎหมาย

2. ความรวดเร็วในการตัดสินใจ

3. จํานวนผูสมัคร

4. นโยบายขององคกร

5. ระยะเวลาทดลองงาน
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กระบวนการคัดเลือก

การพิจารณา คัดเลือกใบสมัคร

การสัมภาษณเบ้ืองตน

การทดสอบ

การสัมภาษณเพื่อจาง

การตรวจสอบแหลงอางอิง

การตัดสินใจคัดเลือก

การตรวจรางกาย

การจาง

การ
ปฏิเสธ
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ประเภทของการทดสอบผูสมัคร
1. การทดสอบทักษะ(Skill Tests) เพื่อพิจารณาวาผูสมัครมีทักษะหรือความชํานาญที่สามารถ

ปฏิบัติงานที่ตองการไดสําเร็จ
2. การทดสอบสติปญญา(Intelligence Tests or Intelligence quotient (IQ)
3. การทดสอบความถนัด (Aptitude tests) การวัดความสามารถ ความเขาใจในดานตางๆ
4. การทดสอบบุคลิกภาพ(Personality Tests) บุคลิกลักษณะ ทาทาง การวางตัว ทักษะการ

พูด
5. การทดสอบสัมฤทธิ์ผล (Achievement Test)เปนการทดสอบความรูในงาน ส่ิงท่ีไดเรียนมา
6. การทดสอบดานทัศนคติและความซื่อสัตย (Attitude and Honesty Tests)
7. การทดสอบเหตูการณจําลอง( Role Plays Tests)
8. การทดสอบทางอารมณ(Psychological Tests)
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4.การบรรจุ (Placement)
• องคการสวนใหญจะทําการวาจางโดยใหทดลองงาน(Probation Period)กอน

ระยะเวลา1-3เดือน
• หากภายในระยะเวลาที่กาํหนดบุคลากรใหมสามารถปฏิบัติงานไดดตีามมาตรฐาน

ที่กําหนด ก็จะไดรับการบรรจุถาวร แตถาไมผานชวงทดลองงานก็ตองออกจากงาน
ไป

• การจางและบรรจุทรัพยากรมนษุย(Hiring and Placement) หมายถึงการที่
องคการทําสัญญาวาจางผูผานการคดัเลือก และมคีําส่ังใหผูผานกระบวนการสรร
หาและคัดเลือกแลวเขาทาํงานในตําแหนงที่วาง หลังจากผานการทดลองงาน
ตามที่กําหนดแลว

• เมื่อบุคคลไดรับการบรรจุแลวจะมีอาํนาจหนาที่และไดรับสิทธิประโยชนตางๆ
เชนเดียวกับสมาชิกคนอื่นๆในองคการ
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5.การปฐมนิเทศ (Orientation)
• เปนกิจกรรมการแนะนําพนักงานใหรูจักบรษิัท ลักษณะงาน ผูบังคับบัญชา และ

กลุมงาน 

• เปนการชวยเหลอืพนักงานใหมใหปรับตัวเขากับงานในองคการ และกลุมบุคคลที่
ทํางานนั้นได โดยการใหขอมูลพื้นฐานเกีย่วกับบรษิทั ขอมูลที่จําเปนตอการ
ปฏิบัติงาน 

• ชี้นําแนวทางที่ถกูตองในการทํางานกับองคกร
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เปาหมายหลักของการปฐมนิเทศ

• เพื่อตอนรับพนักงานใหม
• เพื่อใหมีความเขาใจเหน็ภาพเกี่ยวกับองคการโดยรวม เชน เปาหมาย ประวัติ และ

วัฒนธรรมองคการ การจดัองคการ สินคาและบริการขององคการ
• เพื่อใหพนกังานใหมเขาใจปรัชญาและพฤติกรรมการใหบริการที่ดี หนาที่และ

ความรับผิดชอบและความคาดหวงัขององคการตอพนักงาน
• เพื่อใหมีความรูและความเขาใจในกฎระเบียบการทาํงาน และสิทธิประโยชนที่พึง

ไดรับ
• ลดความกังวลตาง
• สามารถปรับตัวและทํางานไดงายและเร็วขึ้น
• ปองกนัปญหาTurn over
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การจัดการปฐมนิเทศใหบรรลุเปาหมายหลัก
ควรยึดหลักสําคัญดังน้ี

• แสดงภาพรวมขององคการ

• มีการจัดวางแผนการปฐมนิเทศใหเปนขั้นตอน

• ปรับแผนปฐมนิเทศใหเหมาะสมกับหนวยงานและตําแหนงของ
พนักงานใหม

• ใหขอมูลดานตางขององคการ เชน วิสัยทัศน พันธกิจ วัฒนธรรม
องคการ และประวัติความเปนมา สินคาและบริการ ลูกคา

• ระเบียบการจางงาน แนวทางการปฏิบัติงาน การดําเนินมาตรการ
ทางวินัย 

• แสดงใหเห็นถึงสภาพแวดลอมการทํางานที่เกดิขึ้นจริง
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• คาจาง สวัสดิการ สิทธิประโยชนของพนักงานที่จะไดรับ
• ตระหนักถึงปญหาที่อาจเกิดขึ้นและความตองการของพนักงานใหมและ
ชี้แจงประเด็นที่เกี่ยวของใหชัดเจน

• เปดโอกาสใหพนักงานใหมไดรูจัดกับเพื่อนรวมงาน

• เปดโอกาสใหพนักงานไดซักถามขอสงสัยตางๆ

• ประเมินและปรับปรุงโปรแกรมการปฐมนิเทศใหทันสมัยและตรงตาม
ความตองการ
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Two types of Orientation

1. Organization Unit Orientation เปนการปฐมนิเทศขององคการ 
เพื่อใหพนักงานใหมไดทราบถึงพันธกิจ วัตถปุระสงค ปรัชญา หรือ
วัฒนธรรมองคการ กฎระเบียบตางๆ ขององคการ รวมถึงนโยบาย
การบริหารทรัพยากรมนุษย คาตอบแทนผลประโยชนและสวัสดิการ
ตางๆ ของพนักงาน

2. Work Unit Orientation เปนการปฐมนิเทศของหนวยงานที่พนักงาน
ใหมจะตองไปสังกัด เปนการปฐมนิเทศทีใหรูจักงานที่จะตองทํา 
หัวหนางาน และเพื่อนรวมงาน รวมทั้งเปาหมาย วิธีการปฏบิัติ และ
บรรยากาศในองคกร
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6.การฝกอบรม (Training)

• เปนกิจกรรมที่จัดใหพนักงานไดรับความรู ทกัษะ และทัศนคติที่
ตองการสําหรับงานในปจจุบันเพื่อชวยใหการปฏิบัติงานมปีระสิทธภิาพ
มากขึ้น

• หรือเปนกระบวนการฝกหัดงานขององคการแกพนักงานใหม เพื่อให
พนักงานมีความรูความชํานาญในเทคนิคตางๆ ในดานการปฏิบัติงาน 
เพื่อใหเกิดการเรียนรู มีประสบการณ และมกีารพัฒนาดานตางๆ ซึ่งจะ
เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของพนักงาน
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Benefit of Training

Benefit to Employee

• Increase job satisfaction

• Aids safety and hygiene

• Raises staff morale

• Allows employee to reach experienced worker standard more quickly

• Increase flexibility of staff
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Benefit to employer
• Increase profits
• Raise standard performance
• Maximizes use of resources
• Reduces waste
• Reduce complaints
• Aid recruitment of staff
• Lowers turnover
• Help succession planning
• Improves customer satisfaction
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3 types of employee’s training skill
• Technical Skill ไดแกทักษะพื้นฐานตางๆ เชน การอาน การเขียน คณติศาสตร 

และทักษะพืน้ฐานของงานที่ตองปฏิบัติ
• Interpersonal Skill คือ ทักษะที่จะเพิ่มความสามารถของพนักงานในการทาํงาน

รวมกับผูบังคับบัญชา และเพื่อนรวมงาน เพื่อใหสามารถทํางานรวมกับผูอืน่ได
• Problem Solving Skills คือ การฝกอบรมใหพนักงานรูจักแกไขปญหาตางๆ ฝก

ใหรูจักหลักตรรกะหรอืรูจกัเหตุผล (Logical) รูจกัวิเคราะหปญหา ทักษะในการ
คนหาปญหาตางๆ ที่เปนสมมตทิี่แทจริงของปญหา ทางเลือกตางๆ ในการแกไข
ปญหา วิเคราะหทางเลือกแตละทางเลือก และการตัดสินใจเลือกวิธีการแกไข
ปญหาทีด่ีที่สุด
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 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย 
(Human Resource  Development)

• เปนโครงการที่องคการจัดขึ้นเพื่อพัฒนาทักษะและความรูท่ีจําเปนรวมถึงการพัฒนาอาชีพและ
การพัฒนาการบริหารจัดการใหแกพนักงาน

•  การพัฒนาทรัพยากรมนุษย จะเปนความพยายามที่มีแผนตอเน่ือง เพื่อพัฒนาความสามารถ
และการปฏิบัติงานขององคการท่ีมุงไปในระยะยาว 

• เปนการเตรียมพนักงานและผูบริหารใหกาวไปพรอมความเจริญกาวหนาและการเปลี่ยนแปลง
ขององคการ และเทคโนโลยี

• องคการจึงควรมีการลงทุนในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย รวมถึงรับผิดชอบในการกําหนด
เสนทางในชีวิตการทํางานของพนักงานใหมีความกาวหนาเปนขั้นตอน เพื่อจะนําไปสูผลผลิตท่ี
สูงขึ้น และไดรับผลตอบแทนที่สูงขึ้น

• โดยการใหความรูตางๆ จัดใหมีการฝกอบรม สัมมนา ใหขอมูลท่ีจะพัฒนาความรูความสามารถ 
และความรับผิดชอบแกพนักงานไปเปนลําดับ 
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8.การประเมนิผลการปฏิบัติงาน
(Performance Appraisal)

• เปนหนาท่ีในการประเมินความรู ความสามารถ พฤติกรรมการทํางาน
ของ พนง.วาอยูในระดับใด โดยการวัดและเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่
กําหนดไว

• และพิจารณาโอกาสที่จะพัฒนาผลการปฏิบัติงานใหดีขึ้นอยางไร
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9.การบริหารคาตอบแทน
(Compensation Administration)

• เปนหนาที่ในการกําหนดและจายคาตอบแทนใหกับบุคลากรในการ
ทํางาน ซึ่งจะเกี่ยวของกับคาตอบแทนทางตรงที่เปนคาตอบแทนปกติ 
เชน เงินเดือน คาจาง คาตอบแทนพิเศษหรือคาตอบแทนแบบจูงใจ ซึ่ง
เปนการจายคาตอบแทนตามผลงาน
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10.การบริหารประโยชนและบริการ
(Benefit Administration)

• เปนหนาที่ในการกําหนดและใหผลตอบแทนทรัพยากรมนุษยทางออม
นอกเหนือจากคาตอบแทนแบบทางตรง เพื่อสรางขวัญและกําลังใจใน
การทํางาน ลดอัตราการเขา-ออกของแรงงาน(Turnover)

• และชวยใหเกิดความสมัพันธอันดีระหวางองคการและ พนง.

• ประโยชนและการบริการ อาจอยูในรูปผลตอบแทนที่เปนตังเงินและ
ไมใชตัวเงิน เชนการรักษาพยาบาล การลาพกัผอน การประกันชีวิต 
สุขภาพ การทองเที่ยว การศึกษา การแบงกําไร การใหสวนลดเกี่ยวกับ
สินคาของบริษัท เปนตน
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11.สุขภาพและความปลอดภัย (Health & Safety)

• เปนหนาท่ีในการจัดการบุคลากรใหทํางานอยางมีสุขภาพกายและจิตท่ีดี

• และมีความปลอดภัยจากอันตรายทั้งทางตรงและทางออมจาก
สิ่งแวดลอมท้ังทางกายภาพ เคมี ชีวภาพ ตลอดจนสิ่งแวดลอมทาง
เศรษฐกิจและสังคม
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12.แรงงานสัมพันธ (Labor Relations)

• เปนหนาที่ในการสรางความสัมพันธระหวางนายจางและลูกจาง หรือ
องคการกับลูกจางหรือ พนง. โดยปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานสัมพนัธ 
โดยเฉพะอยางยิ่งในการกําหนดขอตกลงเกี่ยวกับสหภาพการจางใน
องคการ


