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กิจกรรม บริษัท

1. ชืÉอบริษัท
2. ประธาน และ กรรมการบริษัท

3.นําเสนอสินคา้และบริการ

TAH 1204
การจัดการทรัพยากรมนุษย์

ในอุตสาหกรรมท่องเทีÉยวและบริการ

การจดัการทรพัยากรมนุษยค์ือ
อะไร?
การจดัการทรพัยากรมนุษยค์ือ
อะไร?

การจดัการทรพัยากรมนุษย/์
การบริหารทรพัยากรมนุษย ์

   

คือ การใชก้ลยุทธเ์ชิงรุกทีÉมีความสมัพนัธก์นั
อยา่งต่อเนืÉอง ในการบริหารจดัการ
ทรพัยากรทีÉมีคุณค่ามากทีÉสุดในองคก์ร 
=?

4

5

6



3

การบริหารจดัการทรพัยากรทีÉมีคุณค่ามากทีÉสุดในองคก์ร นั Éนคือ

บุคคลทีÉทาํงาน

ทัÊงกรณีทีÉทาํงานรวมกนัและกรณีทีÉทาํงานคนเดียวเพืÉอบรรลุเป้าหมายในการ
ประกอบธุรกิจใดๆ

กลยุทธใ์นการจดัการทรพัยากรมนุษยนั์ÊนจะเปลีÉยนแปลงอย่างรวดเร็วไป
ตามเวลาและสถานการณ ์จึงตอ้งมีการพฒันาและปรบัปรุงตลอดเวลา 
ดว้ยเหตุนีÊ ในธุรกิจหลากหลายประเภทและขนาดจึงมีแผนกหรือหน่วยงานทีÉ
ทาํหนา้ทีÉในการจดัการทรพัยากรมนุษยโ์ดยเฉพาะ ซึÉงขนาดของแผนกหรือ
หน่วยงานนัÊน จะมากนอ้ยก็ขึÊ นอยู่กบัขนาดของธุรกิจเองรวมถึงความสาํคญั
ของทรพัยากรมนุษยด์ว้ยวา่สาํคญัยิÉงยวดมากนอ้ยเพยีงใด การจดัการ
ทรพัยากรมนุษยถื์อเป็นทัÊงทฤษฎีในเชิงวชิาการและแบบปฏิบตัิในธุรกิจทีÉ
ศึกษาวธีิการบริหารแรงงานทัÊงในภาคทฤษฎีและปฏิบติั

ความหมาย 
 “การจัดการทรัพยากรมนุษย”์
Lawrence Apply คือ การวางแผนและการกาํหนดกระบวนการเกีÉยวกบับุคคลในการศึกษาวจิยัและพฒันา
นโยบายและเทคนิค ความสามารถของบุคคล

Dale S. Beach คือ การวางนโยบาย การกาํหนดแผนงาน การเลือกสรร การฝึกอบรม การกาํหนด
ค่าตอบแทน อตัรากาํลงั สรา้งแรงจูงใจ ภาวะผูนํ้า สรา้งมนุษยสมัพนัธ ์

Felix A.Nigro คือ ศิลปะในการเลือกสรรคนใหม่ และใชค้นเกา่
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ปัจจุบนัการบริหารจดัการและพฒันาทรพัยากร
มนุษยม์ีความสาํคญัเพิÉมมากขึÊ นเรืÉอยๆ ต่อองคก์รต่างๆ ทัÊง
ในภาคธุรกิจเอกชน หรือแมก้ระทั Éงในหน่วยงานภาค
ราชการเอง เพราะไม่ว่าองคก์รจะปรบัปรุงเปลีÉยนแปลงไป
ในทางใด ยอ่มตอ้งเกีÉยวขอ้งกบัตวับุคคลทัÊงสิÊ น จงึอาจกล่าว
ไดว้่า ตวัชีÊ วัดความสาํเร็จอยา่งยั Éงยืนขององคก์รนัÊนอยูที่É 
"คุณภาพของคน" ในองคก์รนัÊนๆ

ปรากฏการณ์การเปลีÉยนแปลงทีÉเกดิขึÊ นนีÊ  แพร่หลายอยา่งมากใน สาขาการจดัการทรพัยากร
มนุษยภ์าคปฏิบตัิ (HR Practice) อยา่งไรกต็ามเรืÉองราวต่างๆ เหล่านีÊ ยอ่มมีฐานความคิดทางวชิาการเกืÊ อหนุน
อยูเ่บืÊ องหลงั การจะเขา้ใจเรืÉองเหล่านีÊ อยา่งถ่องแท ้จึงจาํเป็นตอ้งเขา้ใจหลกัทางความคิดดว้ย จากการทบทวน
เอกสารทางวชิาทีÉเกีÉยวขอ้ง กบัการบริหารจดัการทรพัยากรมนุษยใ์นเบืÊ องตน้ พบวา่มีการพฒันาตวัแบบ 

เกีÉยวกบัเรืÉองนีÊ จากนักคิดนักวิจยัใน 2 กลุ่มประเทศสาํคญั คือ 
กลุ่มนักคิดในประเทศสหรฐัอเมริกาและกลุ่มนักคิดใน
สหราชอาณาจกัร โดยสามารถจาํแนกกลุ่มทางความคิด
ไดด้งันีÊ

กลุ่มนักคิดในสหรัฐอเมริกา

ตวัแบบการบริหารจดัการทรพัยากรมนุษยก์ลุม่ฮารว์ารด์ (The Harvard model) หรือเรียกวา่กลุ่ม
แนวคิดแบบ "มนุษยนิ์ยมเชิงพฒันาการ" (Developmental humanism)

ตวัแบบการบริหารจดัการทรพัยากรมนุษยส์าํนกัมิชิแกน (The Michigan School) หรือเรียกอีกนาม
หนึÉงวา่เป็นแนวคิดแบบ "บริหารจดัการนิยม" (Managerialism)
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ตัวแบบการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษยก์ลุ่ม
ฮารว์ารด์ (THE HARVARD MODEL)

เป็นแนวคิดกระแสหลกัทีÉทรงอิทธิพลและแพร่หลายทีÉสุด มรีากฐาน
ทางความคิดมาจากสาํนักคิด "มนุษยสมัพนัธ"์ ซึÉงมีจุดเนน้ทางความคิดอยู่ทีÉ
เรืÉองของการสืÉอสารในองคก์าร การสรา้งทีมเวิรก์ และการใช้
ความสามารถของแตล่ะบุคคล ใหเ้กิดอตัถประโยชนสู์งสุด กล่าวโดยสรุป
สาํหรบัแนวคิดของสาํนักนีÊ แลว้ การบริหารจดัการทรพัยากรมนุษยจ์ะให้
ความสาํคญักับเรืÉองของการสรา้งสมัพนัธภาพของคนในองคก์ร เพราะ
การทีÉจะทาํใหอ้งคก์รมีผลประกอบการทีÉดีขึÊ น องคก์รจะตอ้งสามารถ
ตอบสนองความตอ้งการ ของบุคลากรในองคก์รใหเ้หมาะสม และเมืÉอ
บุคลากรไดร้บัการตอบสนองทีÉดี ก็จะเกิดแรงจูงใจใฝ่สมัฤทธิÍทาํใหอ้งคก์ารเกิด
ภาวะอยู่ดีมีสุขทางสงัคมขึÊ นภายในองคก์าร อนัจะนําไปสู่คุณภาพและปริมาณ
งานทีÉดีขึÊ น

ตัวแบบการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษยส์าํนัก
มิชิแกน
(THE MICHIGAN SCHOOL) 

เป็นกลุ่มทีÉเนน้เรืÉองของ การบริหารจดัการเชิงกลยทุธ ์ทีÉมองการจดัการทรพัยากรมนุษย ์จากมุมมอง
ของฝ่ายจดัการ ธรรมชาติของฝ่ายจดัการคือ การใหค้วามสาํคญัอนัดบัแรกทีÉผลประโยชนต์อบแทนทีÉองคก์รจะ
ไดร้บั โดยทีÉเรืÉองของคน และการบริหารจดัการคนเป็นเครืÉองมอื ในการทีÉจะทําใหบ้รรลุสู่เป้าหมายเช่นนัÊนของ
องคก์าร ดงันัÊนจึงมีผูเ้รียกแนวคิดการบริหารจดัการ ทรพัยากรมนุษยข์องสาํนักคิดนีÊ วา่ เป็นพวก "อตัถประโยชน์-
กลไกนิยม" (Utilitarian-instrumentalism) คือมองผลประโยชนห์รือผลประกอบการขององคก์รเป็นหลกั โดยมีการ
บริหารจดัการทรพัยากรมนุษยเ์ป็นกลไกสาํคญั ในการขบัเคลืÉอนองคก์รใหไ้ปสู่ผลประกอบการทีÉเป็นเลิศ

กลุ่มนักคิดในสหราชอาณาจักร

 กลุ่มทีÉมีมุมมองแบบออ่น (soft)

 กลุ่มทีÉมีมุมมองแบบแข็ง (hard)
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กลุ่มนักคิดในสหราชอาณาจักร
สาํหรบักลุม่ทีÉมีมุมมองแบบออ่น (soft) คือ กลุ่มนักคิดทีÉทุ่มนํÊาหนกัความสาํคญัไปทีÉ คน มากกว่าการ

บรหิารจดัการ โดยเชืÉอว่าบุคลากรทุกคนเป็นทรพัยากรทีÉมีคุณค่าอยูใ่นตนเอง ดงันัÊนแนวทางของกลุ่มความคิดนีÊ  
จึงมองการบริหารจดัการทรพัยากรมนุษยว์า่ จะเป็นวธิีการหนึÉงทีÉจะตอ้งช่วยปลดปล่อยพลงัศกัยภาพทัÊงมวลของ
ทรพัยากรมนุษยอ์อกมา การจดัการทรพัยากรมนุษยแ์นวนีÊ  จึงเนน้ในเรืÉองของการสรา้งความไวเ้นืÊ อเชืÉอใจกนั การ
หาแนวทางทีÉจะสรา้งความรูสึ้กถึงการ มีพนัธกิจผกูพนั (commitment) เกีÉยวขอ้ง (involvement) และการมีส่วนรว่ม 
(participation) ใหเ้กิดขึÊ นในหมู่มวลพนกังาน

สาํหรบักลุม่ทีÉมีมุมมองแบบแข็ง (hard) กคื็อ กลุ่มนักคิดทีÉทุ่มนํÊาหนักความสาํคญัไปทีÉเรืÉอง
ของ การบรหิารจดัการ มากกว่าเรืÉองของคน ดงันัÊนแนวทางของกลุ่มความคิดนีÊ  จึงมองการบริหารจดัการ
ทรพัยากรมนุษยว์า่ เป็นภาระงานดา้นหนึÉงทีÉองคก์รจะสามารถเพิÉมพนูผลตอบแทนทางเศรษฐกจิใหไ้ดม้าก
ทีÉสุดจากการใชท้รพัยากรบุคคลใหเ้กดิประโยชน์สูงสุด แนวทางทีÉสาํคญัอยา่งหนึÉงทีÉจะทาํใหก้ารบริหารจดัการ
องคก์ารใหเ้กดิประสิทธิภาพกคื็อ ตอ้งมีการบูรณาการ (integrate) เรืÉองของการบริหารจดัการทรพัยากรมนุษย์
เขา้กบักลยุทธท์างธุรกจิขององคก์ร
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กิจกรรม บริษัท

1. ชืÉอบริษัท
2. ประธาน และ กรรมการบริษัท

3.นําเสนอสินคา้ ใหเ้พืÉอนซืÊ อ

การสรรหาบุคลากร (RECRUITMENT)

หมายถึง กระบวนการในการ คนหาบุคคลที่มีความ
เหมาะสมกับตําแหนงที่องคกรตองการจากแหลงตางๆ ให
สนใจสมัครเขารวมงานกับองคกร โดยผูมีหนาที่ในการสรรหา
บุคลากร จะตองเขาถงึแหลงทีม่าของบุคลากร ดึงดูดบุคลากร
ที่มศีักยภาพเหมาะสมกับงานใหเกิดความสนใจที่จะรวมงาน
กับองคกรอยางมปีระสทิธิภาพภายใตขอจาํกัดของระยะเวลา
และคาใชจาย

การสรรหา

การคดัเลือก

การรบัคนเขา้ทาํงาน

19

20

21



8

การสรรหาพนักงาน จะกระทาํเมืÉอ...
 มีพนักงานลาออก

 ปริมาณงานเพิ่มขึ้น (Order เขามามาก)

 ตามคํารองขอจากสายงานการผลิต หรือสายงานหลัก

 ตองการขยายธุรกิจ

 ตองการเพ่ิมยอดขาย

การกําหนดนโยบายในการสรรหา
 การตัดสินใจจางคน จะดูวาคนนั้นใหผลประโยชนตอบแทนได
เหมาะสมกับคาใชจายหรือไม

 การสรรหาคนจากภายในและภายนอก

 มีมาตราฐานในการสรรหาหรือความยตุิธรรม

 การเมอืงภายในองคกร

การวางแผนในการสรรหา 
(RECRUITMENT PLANNING)

หลังจากท่ีองคกรมีความตองการกําลังคน และไดมีการวิเคราะหความตองการกาํลังคนแลว ในการท่ีจะสรรหา
บคุคลมาแทนในตําแหนงท่ีวาง หรือมทีดแทนอัตรากําลังคนเนื่องจากมีการขยายหนวยงานออกไป หรือปริมาณงานเพิ่มข้ึน 
หนวยงานที่รับผิดชอบในการสรรหาบุคคล จะตองวางแผนการสรรหาบุคคล โดยมกีารพิจารณาเกี่ยวกบัเทคนิควิธีการสรรหา
ที่จะเปนวิธีการท่ีมีประสิทธิภาพ ซึ่งชวยใหสามารถส่ือขอความไปถึงกลุมบุคคลท่ีบริษัทตองการไดโดยตรงมากท่ีสุด นอกจาก
การวางแผนการสรรหาแลวยังรวมความไปถึงการพิจารณาไปถึงแหลงท่ีจะไปทําการสรรหาอีกดวยโดยทั่วไปการสรรหา
บคุลากรมักถูกพิจารณาเพียงดานเดียวเทานั้นคือ องคกรสรรหาบุคลากรที่ตองการ แตในทางปฏบิัติผูสมคัรก็จะสรรหาองคกร
ที่ผูสมัครตองการดวยเชนกัน 

22
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การสรรหาบุคลากรจะตองมีองคประกอบ 3 
ดาน คือ

1. ตองมีการส่ือสาร เชน การโฆษณารับสมัคร การติด
ประกาศที่บริษัท การสื่อสารผานพนักงานในบริษัท ฯลฯ

2. ผูหางานตองมีบคุลิกภาพและทักษะตรงกับความตองการ
ในตําแหนงงานนัน้

3. ผูหางานตองมีแรงจงูใจทีจ่ะสมัครงาน

คุณสมบัติของพนักงานที่องคกรตองการ

 ความชํานาญ (Skill) 

 ความพยายาม (Effort) 

 ความรับผิดชอบ (Responsibility) 

 สภาพของงาน (Job Conditions) ตองเขาใจลักษณะของการทํางาน

PRINCIPLE OF RECRUITMENT

1. วางแผนกําลังคน (Manpower Plan) ของหนวยงานให
รอบคอบทัง้ในระยะสั้น 1-2 ป และระยะยาว 3-5 ป โดยคาํนึงถึง
ปจจยัแวดลอมทางธุรกิจ “5C” คือ

 ลูกคา (Customer)

 คูแขง (Competitors)

 ตนทุน (Cost)

 เทคโนโลยี (Change of Technology)

 ความผันผวนที่ไมคาดคดิ เปนวิกฤตการณตางๆ (Crisis)

25

26

27
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2. กอนที่จะรับพนักงานคนใดเขาทาํงานตามแผน ควรพจิารณา
ทางเลือกอ่ืนๆ ในการใชคนทํางานควบคูไปดวย อาทิ การจางเหมา 
การนําเทคโนโลยีทนัสมยัมาใชแทนคน การจางชั่วคราว การใช
บริการของบริษัทอืน่ๆ

3. พิจารณาคุณสมบตัิของพนักงานที่อยูกับบริษัทมากอน ควร
พิจารณารับเขาทํางานในตําแหนงทีว่างกอน 

4. หากประสงคจะรับพนักงานใหมเขาทาํงาน ควรพิจารณาการ
รับเขาทาํงานในตําแหนงงานระดับปฏิบัติการดานตนๆ เสียกอน 
แลวคอยสงเสริมใหกาวหนาตามโอกาสตอไปภายหลัง

5. สวนมากจะรับพนักงานที่มีอายุนอยเขาทํางานกอน

6. ใชหลกัคุณวุฒิ (Merit) ในการพิจารณารับพนักงานใหมเขาทาํงาน

7. พิจารณา “แวว” หรือ “ศักยภาพ” (Potential) ของพนักงาน
ที่จะสามารถเรียนรูงานเร็วและเตบิโตกาวหนาตอไป

องคประกอบที่ตองพิจารณาในการวางแผน

 เวลา คนที่ตองการจางในเวลาที่กําหนด ซ่ึงเปนวิธีการหา
สัดสวนการจางงานที่งายทีส่ดุ , ชวงเวลาสรรหาบุคลากร 
(Time-lapse data) เชน การขยายเวลาของการเสนอ
ขอตกลงแกผูสมัคร 

 จํานวนพนักงานทีต่องการ

 เงิน งบประมาณในการจาง

28
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คาใชจายที่จําเปนสําหรับการวางแผนในอนาคต
1. ตนทุนพนักงาน (Staff cost) ไดแก เงินเดือน ผลประโยชน คาลวงเวลา

2. ตนทุนการปฏิบัติงาน (Operations cost) ไดแก โทรศัพท แฟกซ คาใชจายในการเดินทาง และคาครองชีพระหวางการสรรหา 
คาธรรมเนียมวชิาชีพและคาบริการ (คานายหนา ที่ปรึกษา)

3. คาใชจายประจาํ คาใชจายในการเชาอุปกรณอํานวยความสะดวกตางๆ เฟอรนิเจอรเคร่ืองมือตาง ๆ

4. คาใชจายอ่ืนๆ เชน การโฆษณา วิทยุ ทีวี หนังสือพิมพ วารสาร และปายโฆษณา) คายาสําหรับการตรวจสขุภาพกอนเขาทํางาน 
บริการทางขอมูลตางๆ (brochures แนะนําองคกร ) คาอปุกรณ เคร่ืองมือ และคาไปรษณีย

การสรรหาบุคคลมี 2 แหลงใหญๆ

การสรรหาภายในองคกร 
และ

การสรรหาภายนอกองคกร 

วิธีการสรรหาจากแหลงภายใน 
(INTERNAL RECRUITING METHOD)

1. การแจงตําแหนงงานวางและการคดัเลอืกดวยตนเอง (Job Posting : 
Self Selection) เปนกระบวนการแจงขอมลูใหพนักงานทราบวามี
ตําแหนงงานใดที่เปดรับสมัครอยู

2. การใชทักษะ (Skill Inventories)

3. การใชการอางอิงจากบคุคลภายใน (Referrals)

4. หัวหนาทําหนาที่คัดเลือกเอง

5. การจัดใหมีแผนงานพัฒนานกับริหาร (Executive Development 
Plan)

31
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การสรรหาจากแหลงภายนอกองคกร 
(EXTERNAL ORGANIZATION)

1. สํานักงานจดัหางาน

1.1สํานักจัดหางานรฐับาล (Public Employment Services)

        - สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.)

        - กองการจัดหางานของกรมแรงงาน กระทรวงแรงงานและ
สวัสดกิารสังคม

ขอ้ดี ของสาํนักจดัหางานของรฐั คือ
1. เป็นแหล่งทีÉเชืÉอถือได ้เพราะเป็นของรฐั
2. นายจา้งและผูส้มคัรจะไม่เสียค่าใชจ้า่ยแต่อยา่งใด
ขอ้เสียของสาํนักจดัหางานของรฐั คือ
1.ล่าชา้ไม่ทนัการเพราะจะตอ้งผ่านขัÊนตอนตามระเบียบราชการ
ทั Éวไป ถา้เป็นเรืÉองความตอ้งการ
2.แรงงานทีÉเร่งด่วนก็อาจไม่ทนัการ

1.2 สํานักจัดหางานเอกชน (Private Employment Agencies)

      - ตัวแทนหรือนายหนาจดัหางานเอกชน ก็คือ สํานักจัดหางาน
ตาง ๆ ที่มีใบอนุญาตประกอบ

      - กิจการจัดหางาน ซ่ึงไดรับอนุญาตจากกรมแรงงาน กระทรวง
แรงงาน ซ่ึงสวนใหญเราจะเห็นจากหนาหนังสือพิมพ

34
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2. หนวยจัดหางานของสถาบันการศึกษา (High School, Trade 
and Vocational Schools,Colleges, Professional Schools and 
Universities) โดยการสงผูสรรหาเดินทางไปรับสมัครยงัสถานศึกษา 
(Traveling Recruiter) 

3. ประกาศรับสมัคร โดยประกาศผานทางส่ือสารมวลชน เชน วิทยุ 
โทรทัศน หนังสือพิมพ (Newspapers Advertisement) คําวา
หนังสือพิมพในที่นี้หมายถงึ ทั้งภาษาไทย ภาษาอังกฤษ จะมีคอลัมน
รับสมัครงานอยูเปนประจาํ

4. การย่ืนใบสมัคร (Casual Applicant) จากผูมาสมัครงานดวย
ตัวเอง (Personal Application) หรือที่เรียกวา Walk in

5. แหลงอ่ืนๆ (Other Sources) เชน ทาง INTERNET , การติดตอผานสหภาพแรงงาน (Labor Unions) ใหความ

สะดวกในแงที่วา อาชพีแตละอาชีพจะรวมกลุมตางๆ  ไดมาตรฐานและเชื่อถือได สหภาพแรงงานยังเปนผูคํ้าประกันและ
รับผิดชอบคนงานอีกดวย

ข้อเสียข้อดีวิธีสรรหา

• เสยีค่าใชจ่้ายสงู• แพร่หลายกวา้งขวางทาํใหม้ี

ผูส้มคัรจาํนวนมาก

การประกาศโฆษณา

• เหมาะสาํหรบัสรรหา

พนกังานระดบัปฏบิตักิาร

• เน้นกลุ่มเป้าหมายระดบั

ทอ้งถิÉน

• ประหยดัค่าใชจ่้าย

• สาํนกังานช่วยคดัเลอืก

ผูส้มคัรในรอบแรก

การตดิต่อสาํนกังาน

จดัหางาน

• เสยีค่าใชจ่้ายค่อนขา้งมาก

• ต้องใชก้ลุ่มผูเ้ชีÉยวชาญใน

การคดัเลอืก

• เหมาะกบับรษิทัขนาดใหญ่

• เน้นกลุ่มเป้าหมายแรงงานทีÉ

มศีกัยภาพ

การตดิต่อ

สถาบนัการศกึษา

37
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ข้อเสียข้อดีวิธีสรรหา

• เสยีเวลาศกึษาขอ้มลูทีÉ

ซ่อนอยู่ในใบประวตัวิา่

ผูส้มคัรมคุีณสมบตัติรงตามทีÉ

ต้องการหรอืไม่

• ประหยดัค่าใชจ่้ายWalk in

• ธุรกจิขนาดเลก็ดาํเนินการ

เองไดย้าก

• แพร่หลายกวา้งขวางการรบัสมคัรผ่าน

อนิเตอรเ์น็ต

วิธีอื่นที่ใชทดแทนการสรรหา
1. Overtime ทํางานลวงเวลา

2. Temporary Employment การจางงานชั่วคราว

3. Employee Leasing การขอเชาพนกังาน คือ การขอเชาแรงงานของบริษัทใหเชาพนักงาน

4. Subcontracting การใชผูรับเหมาชวง คือ การจางหนวยงานนอกองคกรท่ี

เชี่ยวชาญรับชวงงานไปทําตอจนเสร็จสมบูรณ

การวางแผนทรพัยากร
มนุษย์

HUMAN RESOURCE 
PLANNING

40

41

42



15

43

ค่าตอบแทนพืÊนฐาน
คอื ค่าตอบแทนทางตรงทีÉเป็นตวัเงนิ พนักงานไดร้บัในจํานวน

สมํÉาเสมอจากการทํางานปกตใินรปูของค่าจา้งหรอืเงนิเดอืน 

มกีารกาํหนดขึÊนอย่างเป็นขั Êนตอน คอื

1) การจัดโครงสร้างตําแหน่งขององค์การทีÉอาจมีตําแหน่ง

ต่างๆ หลายระดบั หลายสายงาน

2) การวเิคราะหค์่าตอบแทนภายในองคก์าร

3) การสาํรวจค่าตอบแทนภายนอก

4) การจดัทําโครงสรา้งค่าตอบแทน

44

ค่าตอบแทนแบบจูงใจ
คอื ค่าตอบแทนทางตรงทีÉเป็นตวัเงนิ พนกังานไดร้บัในจาํนวนทีÉ

ผนัแปรตามผลการปฏบิตังิาน แบ่งออกเป็น 2 ระดบัคอื

1) ระดบัจุลภาพ (Micro Level)  ประกอบดว้ยค่าตอบแทน

แบบจงูใจรายบุคคล และเป็นกลุ่มหรอืทมี

2) ระดบัมหภาค (Macro Level)  ประกอบดว้ยค่าตอบแทน

แบบจงูใจระดบัหน่วยธุรกจิหรอืโรงงาน และระดบัองคก์าร

45

ประโยชน์เกืÊอกลู
คือ ค่าตอบแทนทางอ้อมทั ÊงทีÉเป็นตัวเงินและไม่เป็นตัวเงิน 

ส่งผลต่อขวญัและกาํลงัใจในการทํางานของพนักงาน แบ่งออกเป็น 

3 ประเภท คอื

1) ประโยชน์เกืÊอกลูทีÉกฎหมายกาํหนด

2) ประโยชน์เกืÊอกลูทีÉนายจา้งใหโ้ดยสมคัรใจ

3) ประโยชน์เกืÊอกลูทีÉเกดิจากการเจรจาต่อรอง

43
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46

การบริหารค่าตอบแทน

ค่าตอบแทน

ค่าตอบแทน

พืÊนฐาน

 - คา่จา้ง

 - เงนิเดอืน

ค่าตอบแทน

แบบจูงใจ

 - โบนสั
 - สว่นแบ่งกาํไร
 - คา่นายหน้าการขาย

ประโยชน์เกืÊอกลู

 - คา่รกัษาพยาบาล
 - คา่ประกนัชวีติและ
สขุภาพ
 - คา่จา้งในวนัลา
 - การยดืหยุ่นเวลาทาํงาน

การคัดเลือกบุคลากร
(TAH 1204)

การคัดเลือกบุคลากร
กระบวนการที่คัดเลือกผูสมัครงาน เพ่ือใหไดบุคลากรที่ดี มี

คุณสมบตัิเหมาะสม ถูกตองกับคุณลักษณะเฉพาะของงานที่กําหนดไว 
ถาองคการใดสามารถคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณภาพ มีประสิทธิภาพใน
การทํางาน องคการนั้นยอมจะไดรับผลสําเร็จในการดําเนินงาน บรรลุ
เปาหมาย มีผลงานดี เปนที่เชื่อถือได และทําใหองคการมีชื่อเสียงเปนที่
ยอมรับนับถอืแกองคการตาง ๆ ตลอดจนประชาชนทั่วไปดวย ดังนั้นจึง
นับไดวา การคัดเลือกบุคลากรเปนหัวใจสําคัญของการจัดการทรัพยากร
มนษุยขององคการ

46
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การคัดเลือก : สําคัญไฉน

 การคัดเลือกชวยใหไดพนักงานทีเ่หมาะสมกับงาน

 การคัดเลือกชวยใหพนักงานทาํงานไดดีขึ้น

 การคัดเลือกชวยลดปญหาการเปล่ียนงานบอย

การคัดเลือกมีเหตุผลสาํคัญ 6 ประการ
ประการที่ 1 นโยบายในการคัดเลือกบุคลากรขององคการ โดยการ

กําหนดมาจากผูบริหารระดับนโยบาย ไดแก คณะกรรมการบริหารของบริษัท 
เชน กําหนดนโยบายสําหรับการคดัเลือกพนักงานใหม ประกอบดวย 
              1. ความรู 2. ความสามารถ 
              3. ทักษะ 4. ความคดิสรางสรรค 
              5. เจตคติ 6. วุฒิภาวะ 
              7. มนุษยสัมพันธ 8. สขุภาพ 

ประการที่ 2 ประสทิธิภาพการ
ทํางานขององคการยอมจะตองขึน้อยู
กับปจจัยประสิทธิภาพการทาํงานของ
บุคลากรอยูเสมอ บุคลากรที่ไมมี
ความสามารถในการทํางานจะทาํงาน
ไดอยางไมมปีระสิทธิภาพ และจะ
พบวาการดําเนินงานขององคการจะ
อยูในสภาวะที่ตกต่ําหรืออาจทําให
องคการมผีลกําไรนอย หรือขาดทุนได 
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ประการที่ 3 ใชการพิจารณา
กลั่นกรองคัดเลอืกบุคลากรอยางมี
ประสิทธิภาพ เพราะวาการคัดเลือก
บุคลากรยอมจะตองเสียคาใชจายเปน
จํานวนมาก นอกจากนั้นจะตองเสียเวลาใน
การสรรหาบุคลากรใชเวลาในการทดสอบ
ขอเขียน สอบสมัภาษณ ตรวจสอบ
หลักฐาน ใบประกาศนียบัตร ปริญญาบตัร 
และการอางอิงบุคคลที่เปนผูรับรองผูสมัคร
งาน ดังน้ันการคัดเลือกบุคลากรท่ีมี
ประสิทธิภาพยอมกอใหเกดิความคุมคาแก
องคการ 

ประการที่ 4 การคัดเลือกบุคลากรไดดีเปนสิ่งที่มคีวามสําคัญ
มากตอองคการ ทําใหไดบุคลากรที่ดีมีประสทิธิภาพในการทํางาน 
สามารถสรางผลงานที่ดี มีคุณภาพเปนทีเ่ชือ่ถอืได ทําใหองคการ
สามารถดําเนนิงานไดผลบรรลุตามเปาหมาย กอใหเกดิผลตอบแทนที่
สูง เชน มผีลกําไร สรางชื่อเสียงใหแกบุคลากรและองคการได

ประการที่ 5 การคัดเลือกบคุลากรตองปฏิบัติใหถูกตองกับกฎหมายแรงงานที่บัญญัติไวเกีย่วกับการจางแรงงาน
เด็ก การจางแรงงานหญิง และการจางแรงงานจากตางประเทศ โดยเฉพาะหามจางแรงงานตางดาวท่ีหลบหนีเขาประเทศ 
นอกจากจะมีความผิดในฐานะนายจางแลว ยังจะตองรับโทษทางอาญาในกรณีใหที่พักพิงแกบคุคลตางดาวที่หลบหนีเขา
ประเทศ ซึ่งเปนการกระทําที่เปนอันตรายตอความมั่นคงของประเทศแลว ยังเปนการมาแยงตลาดแรงงาน ทาํใหคนไทย
สูญเสียโอกาสในกาจางงานเปนการทําลายเศรษฐกิจทางดานแรงงานของคนไทยอีกดวย
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ประการท่ี 6 คณะกรรมการคัดเลือกบุคลากร จะตองเปนทีมงานที่มคีวามรูความสามารถ และ
ประสบการณสูงในการคัดเลือกบุคลากรมาแลวเปนอยางดี โดยอาศัยการศึกษาจากประสบการณการทํางาน 
การศึกษาพฤติกรรมของบุคลากร และการฝกอบรมเทคนคิการคัดเลือกบุคลากร ดังนั้น องคการท่ีมีทีมงานท่ีดี
ในการคัดเลอืกบุคลากรก็จะสามารถคัดเลือกไดบคุลากรที่ดีสมตามความมุงหมายที่องคการกําหนดไว 

กระบวนการคัดเลือกบุคลากรใหมเขาทํางานมีลําดับขั้น 7 
ขั้น

1. รับสมัครงาน 

2.  ตรวจสอบหลักฐานการสมคัรงาน

3. ทดสอบ (testing)

4. สมัภาษณ

5. ตรวจสอบบคุคลทีอ่างอิงและประวัติผูสมคัรงาน
6.  ตรวจรางกาย 

7. ประกาศผลการคดัเลือก 

ตรวจสอบหลักฐานการสมคัรงาน

หลกัการประเมินหวัข้อ

องคก์รจะกาํหนดช่วงอายุของผูส้มคัรงานใหเ้หมาะสมกบัตําแหน่งงานอายุ

องคก์รจะพจิารณาว่าผูส้มคัรจบการศกึษาตามทีÉกาํหนดไวจ้รงิการศกึษา

ตรวจสอบว่ามช่ีองวา่งของการจา้งงานหรอืไม่ ลกัษณะงานเดมิ

เหมาะสมกบัตําแหน่งทีÉมาสมคัรหรอืไม่ และเหตุผลทีÉออกจากงานเก่า

ประสบการณ์

ทาํงาน

มสีภาพร่างกายทีÉพรอ้มจะปฏบิตังิานบรกิารไดห้รอืไม่สุขภาพ

งานอดเิรก หรอืกจิกรรมทีÉสนใจสอดคลอ้งกบัลกัษณะของงานทีÉสมคัร 

หรอืช่วยบอกถงึบุคลกิภาพของผูส้มคัรวา่เหมาะสมกบังานบรกิาร

หรอืไม่

ความสนใจ
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การคัดเลือกบุคลากรโดยการทดสอบ

การทดสอบผูสมัครงานนั้นเปนสิง่จาํเปนอยางย่ิง เพ่ือเปนการประเมินผลทางดานความรู 
ความสามารถ และความเหมาะสมกับตําแหนงงานที่รับสมคัร ดังนั้น การคัดเลอืกบุคลากรใหม จึงตองใชการ
ทดสอบเปนเคร่ืองมือในการคัดเลือกผูสมคัร ซ่ึงมีเปนจํานวนมากมาจากสถาบนัการศึกษาตาง ๆ  มีความรู 
ความสามารถท่ีแตกตางกันจะตองมีการคัดเลือกโดยการใชการทดสอบความรูทางดานวิชาการ ทฤษฎี และการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหไดบุคลากรที่มีท้ังความรู ความสามารถ และความเหมาะสม มาเปนบุคลากรระดับหัวหนา
งาน หรือระดับผูบริหาร และยังเปนการสนับสนนุสงเสริมบุคลากรที่ทํางานดี ใหมีขวัญและกําลังใจในการ
ทํางาน 

การทดสอบ (Testing) หมายถึง วธิกีารคัดเลือกทีÉองค์กร
จดัทาํขึÊนเพืÉอประเมนิและเปรยีบเทยีบคุณลกัษณ์ของผูส้มคัร 
เชน่ ทกัษะสตปัิญญา บุคลกิภาพ ความซืÉอสตัย ์ความสนใจใน
อาชีพ เป็นต้น ทั ÊงนีÊ  ในการทดสอบองค์กรควรพิจารณา
เลอืกใชใ้หเ้หมาะสมกบัความตอ้งการ 

การทดสอบ มีประโยชนตอองคการ ดังน้ี 

1. ผูสมัครงานไดใชผลการทดสอบเปนเกณฑประกอบการพิจารณาคัดเลือก
บุคลากรสําหรับการจางงาน และการแตงต้ังใหดํารงตาํแหนงทีส่งูขึน้ 

2. ชวยทําใหสามารถคัดเลอืกบุคลากรทีด่ี มีคุณภาพ มีประสิทธิภาพในการ
ทํางาน ซ่ึงเปนปจจัยที่สําคญัอยางหนึ่งตอการดาํเนินงานขององคการ 

3. ชวยเปนเคร่ืองมือในการพยากรณประสิทธภิาพของบุคลากร สาํหรับระบบ
การบริหารงานบุคคล 

4. การทดสอบชวยทาํใหเกิดความเปนธรรม ความเสมอภาค และเปดโอกาส
ใหแกผูสมคัร
งานทุกคนมีความเทาเทียมกนั ทั้งนี้ผลการทดสอบยอมขึ้นอยูกับความรู ความสามารถ
ของผูเขารับการทดสอบเปนประการทีสํ่าคัญ 

5. การทดสอบ จัดวาเปนวิธีการทีดี่วิธหีนึง่ในกระบวนการคดัเลือกบุคลากร เพราะวา
สามารถตรวจสอบผลการทดสอบได และประเมินผลประสิทธิภาพความรู ความสามารถ
ของผูสมัครงานได 
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การสมัภาษณ์ผู้สมคัรงาน
การสมัภาษณ์ (Interview)

หมายถึง วิธีการคัดเลือกผู้สมัครโดยผู้สัมภาษณ์และผู้สมัคร
สนทนาแลกเปลีÉยนขอ้มลูกนั โดยมจุีดมุ่งหมาย เพืÉอ

  ตัดสินใจว่าผู้สมัครสามารถปฏิบัติงานทีÉต้องการได้หรือไม่ มี
คุณสมบตัเิหมาะสมกบังานหรอืไม่

  ตดัสินใจว่าผู้สมัครสามารถปรบัตวัเข้ากบักลุ่มเพืÉอนร่วมงานและ
สภาพแวดลอ้มขององคก์รธุรกจิหรอืไม่

  ชีÊแจงให้ผู้สม้ครทราบถึงความคาดหวงัขององค์กรต่อผู้สมคัร และ
ความรู ้ความสามารถทีÉจาํเป็นตอ้งมเีพืÉอปฏบิตังิานไดต้ามตอ้งการ

การคัดเลือกบุคลากรโดยการสัมภาษณ
ผูสมคัรงานซ่ึงมาถึงขั้นสมัภาษณนี ้เปนผูสมัครงานที่มคีวาม

คาดหวังมากที่สุดที่จะไดรับการจางงาน การสัมภาษณเปนวิธีการทีใ่ช
กันเปนสากลในการคัดเลือกบุคคล แตก็มีพนักงานเปนจาํนวนมากที่มี
การจางเขามาทาํงาน โดยไมตองใชวิธีการสอบคัดเลอืดจากการ
สัมภาษณ แตก็สรางความหนักใจใหแกผูบริหารที่ไมมกีารสัมภาษณ
ผูสมคัร เพ่ือนํามาเปนขอมลูประกอบการตัดสินใจคัดเลือกผูสมคัรเขา
ทํางาน ตามความเปนจริงแลวโดยทั่วไปมกีารใชการคัดเลอืกผูสมคัร
เขาทํางานโดยการสัมภาษณหลายรูปแบบ

วัตถุประสงคของการคดัเลือกโดยการสัมภาษณ 
1. ผูสัมภาษณตองการแสวงหา เพ่ือจะไดรับความรูเก่ียวกับตัวผูสมัครอยางชดัเจน 
สําหรับประเมินวา เขามีความเหมาะสมทีจ่ะไดรับการจางเขามาทาํงานในองคการ 
และพิจารณาวามีความเหมาะสมที่จะทํางานไดหรือไม 

2. ผูสัมภาษณจะตองใหขอมลูชดัเจนเก่ียวกับองคการ ตําแหนงงานที่รับสมัคร รวม
ทั้งส้ินประชากรภายในองคการ เพื่อใหผูสมัครสามารถตัดสินใจไดอยางฉลาดที่จะ
ตอบรับหรือตอบปฏิเสธในการสมัครเขาทํางาน เปนการเปดโอกาสใหแกผูสมัคร 

3. เพ่ือเปนการรักษา และสรางภาพพจนที่ดีที่มีตอองคการ และการบริหารงานของ
องคการ โดยอาศยัสภาพการณในการสัมภาษณผูสมัคร การสัมภาษณในการ
คดัเลือกบุคลากร เพื่อการจางงานนับไดวาเปนงานที่มีความสําคัญเปนงานพิเศษ
เฉพาะ เพราะวาผูสมัครที่ผานเขามาถงึรอบการสัมภาษณ จัดไดวาเปนผูสมัครงานที่
นายจางมีความม่ันใจมากที่สุด 
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ลําดับขั้นในการสัมภาษณ 
1. การเตรียมการสมัภาษณ ผูสัมภาษณจะตองมกีารวางแผนจัด

เตรียมการสัมภาษณไวเปนการลวงหนา โดยเฉพาะอยางย่ิงจะตองมีการ
ทบทวนขอมลูเกี่ยวกับตัวผูสมัครงานเปนรายบุคคล และมีการบันทึก
รายละเอียดขอมลูที่จะถามผูสมคัรงาน เพ่ือจําแนกผูสมคัรงานวามจีดุแขง็ 
และจดุออนในเร่ืองใดบางที่เก่ียวกับงานที่สมคัร

 2. การสรางความสัมพันธ เร่ิมจากการที่ผูสัมภาษณทักทายผูเขา
รับการสมัภาษณ เพ่ือสรางบรรยากาศใหเกิดความรูสึกที่เปนมิตร มีความ
สบายใจ ความอบอุนใจ หองสัมพนัธควรจะเปนหองทีเ่ปนสัดสวน
โดยเฉพาะ มีความเปนสวนตัว เงียบสงบ ปราศจากเสียงรบกวน

 3. การถามคําถาม ผูสัมภาษณอาจจะเปนบคุคลคนเดียว หรือ
อาจจะสัมภาษณเปนคณะกรรมการสัมภาษณ การถามคําถามผูสัมภาษณ
แตละคน จะถามคําถามเรียงทลีะคําถามเปนลําดับไปจนกวาจะครบ
จํานวนคําถามที่ตองการถามผูเขารับการสัมภาษณ 
         

4. การยตุิการสัมภาษณ การสัมภาษณจะตองมกีารกําหนดเวลาที่
ใชในการสัมภาษณแกผูเขารับการสัมภาษณทุกคน การยุติการสัมภาษณควร
จะจบลงดวยภาพทางดานผลบวก

5. การทบทวนการสัมภาษณ ภายหลังที่ผูเขารับการสัมภาษณ
กลับไปแลว ผูสัมภาษณควรจะมกีารทบทวนการจดบันทกึขอมลูท่ีไดจาก
การสมัภาษณ ซ่ึงบันทึกไวในใบประเมินผลการสัมภาษณ ควรจะทบทวน
การสมัภาษณในขณะที่เพิง่เสร็จจากการสัมภาษณในระยะเวลาไมนานนัก 
เพราะวาขอมูลตาง ๆ  ยังจดจําไดแมนยํา

6. การประเมินผลการสัมภาษณ เปนส่ิงที่สําคัญและมีความจํา
เปนมากท่ีจะตองทําการประเมินผลผูเขารบัการสัมภาษณเพื่อตัดสินคัดเลือก
ผูสมัครที่มีความเหมาะสมกับตําแหนงงานท่ีรับสมคัร

การเตรียมตวัเมืÉอถกูเรียกให้ไป
สมัภาษณ์งานเผืÉอเวลา

ควรไปใหถ้งึก่อนเวลาสมัภาษณ์ประมาณ 10-15 นาท ีเพืÉอ
มเีวลาเขา้หอ้งนํÊา เตรยีมตวัจดับุคลกิภาพใหด้ดู ี

ศึกษาเส้นทาง

ควรศกึษาเส้นทางการเดนิทางใหล้ะเอยีด เพืÉอเตรยีมตัว
และเผืÉอเวลาในการเดนิทาง และควรจะขอเบอรต์ดิต่อของฝ่าย
บุคคลทีÉโทรมานดัสมัภาษณ์เผืÉอกรณีฉุกเฉนิ
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การเตรียมตวัเมืÉอถกูเรียกให้ไป
สมัภาษณ์งานการแต่งกาย

ผูห้ญิง ควรใส่สูทกระโปรง ทีÉเสืÊอ
กั บ ก ร ะ โ ป ร ง เ ข้ า สี กั น  ใ ส่
เครืÉองประดบัเรยีบ ๆ เพยีงเล็กน้อย 
ไมค่วรใสเ่ครืÉองประดบัทีÉแวววาว ไม่
ใสน่าฬกิาแฟชั Éน หากปล่อยผม กไ็ม่
ควรใหผ้มปรกใบหน้าดรุูงรงั และควร
เตรียมกระเป๋าเอกสารสําหรับใส่
ผลงานและเอกสารประกอบการ
สมคัรไปดว้ย

การเตรียมตวัเมืÉอถกูเรียกให้ไป
สมัภาษณ์งานการแต่งกาย

ผู้ชาย ควรแต่งกายเรียบง่าย
แต่สุภาพ ภูมิฐาน ด้วยเสืÊอเชิÊต
แขนยาวผกูเนคไท รองเทา้สเีขม้
ขดัเงา ถุงเท้าทีÉเข้าคู่กนั ไม่ควร
ผกูหกูระต่าย และไม่ใส่ต่างห ูและ
เครืÉองประดบั สวมกางเกง สแลค
ดาํ ไม่สวนกางเกงยนีส์ ไม่ใส่เขม็
ขดัทีÉมหีวัสญัลกัษณ์มหาวทิยาลยั 
ตดัผมสั Êนเรยีบรอ้ย

ตัวอยางคําถามที่อาจใชในการสัมภาษณ 

1 ) ทราบอะไรบางเกี่ยวกบัหนวยงานน้ี

2 ) ทําไมสนใจงานนี้ เลือกสมัครที่น่ีเพราะอะไร

3 ) สมัครงานไวก่ีแหง ที่ไหนบาง

4 ) ถาถกูเรียกเขาทํางานพรอมกันหลายแหง จะเลือกที่ใดเพราะอะไร
5 ) จงใหเหตุผลที่คิดวาตัวเองเหมาะกับงานนี้

6 ) คดิวาตัวเองเปนคนอยางไร จุดเดน จุดดอยประจําตัวมีอะไรบาง

7 ) วันหยุดสุดสัปดาห คุณมักใชเวลาทําอะไรเปนสวนใหญ
8 ) โปรดเลาเร่ืองราวของตัวคณุและครอบครัวใหฟงสัก 2-3 นาที

9 ) วิชาเอกที่เรียนมาเอาไปใชทําอะไรไดบาง เลือกเรียนเพราะอะไร

10 ) มีแผนการศึกษาตอหรือไม เพราะอะไร
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11 ) ใน 3 ปขางหนา คิดวาจะไปถึงจุดไหน ตําแหนงอะไร

12 ) มีลักษณะประจําตัวอยางไรบาง ที่คิดวาจะเปนประโยชนแก
หนวยงานนี้
13 ) ระหวางศึกษาอยู ทํากิจกรรมอะไรบาง กิจกรรมนั้นมีประโยชน
อยางไร

14 ) ตองการเงนิเดือนเทาไร ทําไมขอเทานี้
15 ) ถาใหเงินเดือนต่ํากวาที่ขอ จะวาอยางไร

16 ) ถาตําแหนงตามท่ีตองการไมม ีจะรับตําแหนงใดไดอีก

17 ) โปรดเลาถึงงานเกาและเหตุผลที่จะเปลี่ยนงาน

18 ) นายจางเกาและที่ทํางานเกาเปนอยางไร
19 ) คิดวาอะไรเปนเคร่ืองวัดความสาํเร็จหรือลมเหลวของงาน

20 ) ชอบหัวหนาแบบไหน และชอบลูกนองอยางไร

21 ) รูจักใครในหนวยงานน้ีบางหรือไม

การตรวจโรค

การตรวจโรคกอนการจางงานมีบทบาทที่สําคัญในกระบวนการ
กลั่นกรองคดัเลือกบุคคลเขาทํางาน มีความมุงหมายหลักที่สําคัญ 4 ประการ 
คอื 

• ประการที่ 1 เพ่ือขจัดบุคคลที่มีสุภาพทางรางกายไมสมบรูณเพียงพอ
กับความตองการที่ทํางานกําหนด 

• ประการที่ 2 เพ่ือเปนขอมูล สภาพเง่ือนไขของสขุภาพทางรางกายใน
เวลาที่มีการจางงานเพ่ือนํามาเปนขอมลูเปรียบเทียบเมื่อมีการใชสิทธิเรียกรอง
คารักษาพยาบาล เม่ือมีการเจ็บปวยในภายหลัง

• ประการที่ 3 เพ่ือเปนการขจัดบุคคลที่มีสภาพรางกายพิการ
บางอยาง ใหเหมาะสมกับการจางงานที่กําหนดไว 

• ประการที่ 4 เพ่ือปองกันการจางบุคคลที่เปนโรคจิต หรือโรคจิตตอ
รายแรงได 

การตรวจโรคควรจะใชเปนเคร่ืองชวยทางบวกในการคัดเลือกบคุคลเขาทํางาน แตมิใชเปนการขจัดบุคคลทุกคน
ที่มีสุขภาพแข็งแรง สําหรับบคุคลที่มรีางกายพิการท่ีจะตองมีชีวิตอยูตอไป และแสวงหาความชวยเหลือตนเองโดยไดรับการ
จางงานเทาที่จะเปนไปได ในบริษัทที่มีกจิการขนาดใหญจะจางคณะนายแพทย หรือผูอํานวยการแพทยทําหนาท่ีโปรแกรม
การแพทยทั้งหมด และเปนสมาชิกคนหนึ่งของฝายบุคคล ในบริษัทท่ีมีกิจการขนาดเล็ก ไมตองการจางแพทยมาทํางานตลอด
วัน โดยทั่วไปจะทําการติดตอหาคณะแพทย 2-3 คน มาทําการตรวจโรคกอนการจางงาน โดยเก็บคาธรรมเนียมจากผูเขา
ตรวจโรค
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การตรวจโรค โดยปกติจะประกอบดวยหลักการที่สําคัญ

ประวัติ 

การวัดสวนสูง และนํ้าหนัก 

การตรวจโรคท่ัวไป เชน ตรวจโรคผิวหนัง และขอตอตาง ๆ ของรางกาย

การมองเห็น และการไดยินเสียง 

การตรวจสอบทางคลินกิ เชน นัยนตา หู จมูก คอ และฟน 

ตรวจปอด 

ตรวจหัวใจ และความดันโลหติ 

ตรวจเลือด และปสสาวะ 

เอกซเรยปอด 

ตรวจยาเสพติด 

ตรวจสุขภาพจิต 

การสรุปผลการคัดเลือกผูสมัครเขาทาํงาน
การสรุปผลการคัดเลอืกผูสมคัรเขาทํางาน เปนการนําผลการพิจารณา

ตามเกณฑที่วางไวท้ังหมดของผูสมคัรแตละรายมาประมวลเขาดวยกันเพื่อสรุปรวม
คะแนนและเรียงลําดับผลการสอบ โดยเกณฑการพิจารณาที่วางไว ควรใหครอบคลุม
ขอมูลทุกดานทั้งจากวุฒิและผลการศึกษา ความสามารถพิเศษ ประสบการณที่
เกี่ยวของกับงาน การอบรมพิเศษ ผลการสอบขอเขียน ผลการสอบภาคปฏิบัติหรือ
ตัวอยางงาน ผลงานสอบสัมภาษณ รวมท้ังขอมูลอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของกับงาน 

การประกาศผลการคัดเลือกพนักงาน

ภายหลังจากจัดทาํใบสรุปผลการคัดเลือกและไดพนักงานใหม
จากผูสมัครเขาทาํงานแลว ควรติดประกาศผลใหรับทราบทั่วกันโดย
เปดเผยตามกําหนดเวลาที่ไดแจงใหผูสมคัรทราบ ไมควรประกาศผล
ลาชากวากําหนดเนื่องจากเปนการตดัโอกาสของผูสมคัรที่ผานการ
คัดเลือกที่จะไดไปหางานอืน่ทาํใหมตอไป และกอนติดประกาศ ควร
ตรวจสอบความถูกตองใหเรียบรอยเพื่อปองกันปญหาอนัอาจเกิดขึ้น 
กับทั้งควรแจงกําหนดเวลารายงานตัว สถานที่รายงานตัว รวมทั้ง
หลักฐานตาง ๆ ที่ผูผานการคัดเลือกตองนํามาแสดงในวันรายงานตัว
ดวย ทั้งนี้ ควรใหเวลาพอสมควรแกพนักงานในการเตรียมการมา
รายงานตัว
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การรับรายงานตัวพนักงานใหม

ในการรับรายงานตัวพนักงานใหม เปนสวนที่สําคัญประการ
หนึ่งในการสรางความประทับใจและความรูสึกใหเกิดแกพนักงาน จึง
ควรมีการวางแผนและเตรียมการใหพรอมทั้งดานสถานที ่
เอกสารรายงานตัว รวมทั้งเตรียมเอกสารขอมลูของบริษทั และงานใน
หนาที่ของพนักงานใหมมอบใหไปศึกษา อาจจัดใหมพีี่เลี้ยงหรือผูสอน
งานคอยดูแล รวมทั้งนําไปดูหองทํางาน โตะทํางาน แผนกงานหรือ
ฝายงานที่สังกัดและแนะนําใหรูจักเพ่ือนรวมงานตามความเหมาะสม

การพัฒนาและฝึกอบรมทรัพยากรมนุษย์

THM 2205

การจัดการทรัพยากรมนษุยในอุตสาหกรรมทองเท่ียวและบริการ

มนุษย์กับสัตว ์ต่างกัน?
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 1. มนุษยม์ีสมองขนาดใหญ่  
 2. มนุษยม์ีสติปัญญาในระดบัสงูกว่าสตัวอ์ืÉน ๆ สามารถ
ประดิษฐค์ิดคน้สิÉงใหม่ ๆ
 3. มนุษยม์ีความสามารถจดจาํและเรียนรูส้ิÉงต่าง ๆ ได ้ สามารถ
จดจาํประสบการณที์Éไดร้บัในอดีต  แลว้นํามาปรบัปรุงแกไ้ข
ปัญหาต่าง ๆ ในการดาํรงชีวิต
 4. มนุษยม์ีความสามารถในการเรียนรู ้ การสืÉอความหมาย  ทาํ
ใหม้นุษยส์ามารถพฒันาตนเอง  ปรบัตวัต่อสิÉงแวดลอ้มได ้ รูจ้กั
ใชเ้หตุผลในการแกปั้ญหาและถ่ายทอดวฒันธรรมได้

การพฒันา “คน” : WIN-WIN
 ขอ้ดี : ต่อพนักงาน 
มีความมั Éนใจในการทาํงาน, พนักงานมีโอกาสเจริญกา้วหนา้ใน
อาชีพ, ทาํงานผิดพลาดนอ้ยลง, เกิดขวญัและกาํลงัใจในการ
ทาํงาน ฯลฯ
 ขอ้ดี : ต่อองคก์ร
ไดพ้นักงานเก่ง มีความรู ้ความสามารถ ทาํใหไ้ดเ้ปรียบคู่แข่ง, 
ลดปัญหาการลาออกของพนักงาน, เกิดความจงรกัภกัดี

แลว้อุตสาหกรรมท่องเทีÉยว โรงแรม
ใหค้วามสาํคัญในการฝึกอบรม ?
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สาเหตุเพราะ

 1.ธุรกิจขนาดเล็ก
 2.ขาดเงินทุน
 3.มีลูกคา้เขา้ตลอด ไม่มีเวลาจดัอบรม
 4.มกัจา้งงานชั Éวคราว / จา้งตามฤดูกาลท่องเทีÉยว
 5.ไม่ไดพ้ฒันาพนักงานระยะยาว : เก่งแลว้ไปเปิดกจิการ
ของตวัเอง

วตัถุประสงค์ในการฝึกอบรม

 เป้าหมายหลกั : เพืÉอสรา้งความพงึพอใจสงูสุดของ
ลูกคา้
 เป้าหมายรอง : เพืÉอใหพ้นักงานมีความรู ้ทกัษะ
และทศันคติทีÉดี, เปิดโอกาสใหพ้นักงานกา้วหน้า, 
เพิÉมความพึงพอใจใหพ้นักงาน (พนักงาน
จงรกัภกัดี ไม่ลาออก), พนักงานปลอดภยัขณะ
ทาํงาน

กระบวนการพฒันาและออกแบบโปรแกรม
ฝึกอบรมตอ้งดี

เพราะถือเป็นค่าใชจ้า่ยทางธุรกิจ
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การออกแบบโปรแกรมฝึกอบรม

1

• ดูความตอ้งการในการฝึกอบรม
• องคก์รตอ้งการอะไร, ลกัษณะงานทีÉพนง.ทาํเป็นอย่างไร, ตวัพนง.

มีปัญหาอะไรระหวา่งทาํงาน

2

• สรา้งวตัถุประสงคข์องการจดัฝึกอบรม
• เช่น โทรศพัทด์งัไม่เกิน 3 ครัÊงตอ้งรบัสาย, ปิดงานขายภายใน 30 

บาที, เซ็ตโต๊ะภายใน 60 วนิาที

3

• สรา้งแผนและโปรแกรมฝึกอบรม
• ควรทาํทัÊงแผนระยะสัÊนและระยะยาว,เลือกประเภทในการฝึกอบรม

,เลือกสืÉอ วทิยากร

CLASSROOM TRAINING

THE-JOB TRAINING
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อบรมในหอ้งทดลอง (VESTIBULE 
TRAINING)

การออกแบบโปรแกรมฝึกอบรม

4

• ดาํเนินการฝึกอบรม
• องคก์รตอ้งชีÊ แจง้วตัถุประสงคข์องการจดังาน ระยะเวลา 

วธีิประเมินผล เพืÉอจูงใจใหเ้กิดการเรียนรู ้จบัประเด็นได้

5

• การประเมินผลการฝึกอบรม
• เพืÉอตรวจสอบวา่บรรลุตามวตัถุประสงคก์ารจดั, คุม้

ค่าใชจ้่าย, ไดข้อ้มูลในการจดัในอนาคต เป็นตน้

วิธีประเมินผล

 แบบสอบถาม
 สมัภาษณ์
 แบบทดสอบ
 สงัเกตพฤติกรรมการทาํงานทีÉเปลีÉยนไป
 คาํติชมจากลูกคา้ เพืÉอนร่วมงาน หวัหน้างาน
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