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บทคัดยnอ
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Abstract 

 The situation changed dynamics, so, the organization must adapt

themselves intentionally which need to develop personnel by training to increase 

the knowledge and competency continuously, thus, the most important is the 

human resources management. Because of man is the mission-driven of

organization for completing going well. Human Resource Management is to 

manage the relationship between the employment and the human resources 

in der that the organization will be able to aim the achievement, it concerning 

from receiving the personnel to out of the jobs that is divided into three

processes; the Acquisition, the Retention, and the retirement respectively.
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บทนํา 

  พลวตัรของการเปลีย่นแปลงทาํใหo
องคrการตoองปรับตัวอยูnเสมอเพราะอาจ
สnงผลกระทบตnอประสิทธิของการผลิต
สนิคoาและบริการไดoไมnวnาจะเป}นทัง้องคrกร
ภาครฐัหรือภาคเอกชน เพราะประสทิธภิาพ
ของการผลิตขึ้นอยู n กับบทบาทของ
บคุลากรมสีnวนสาํคญัอยnางยิง่ตnอการขบั
เคลือ่น องคrการจาํเป}นตoองพัฒนาความรูo
ความสามารถของบคุลากรอยnางตnอเน่ือง 
(วลิาวรรณ รพพีศิาล. 2554 : 1-9) ประเด็น
สาํคญัจงึอยูnท่ี “การบริหารจัดการคน” 

เนือ่งจากคนเป}นผูoขบัเคล่ือนการดําเนิน

ภารกิจขององคrการใหoสําเร็จลุลnวงไปไดo
ดoวยดีและเป}นผูoกระทาํใหoการบรรลวุตัถุประสงคr
ขององคrการ (วจิติร อาวะกลุ. 2550 : 1-3) 

ทรัพยากรมนุษยrจึงเป}นส่ิงสําคัญย่ิงตnอ
ความสําเร็จของภารกิจใดๆ ดังนั้น
ทnามกลางสถานการณrที่เปล่ียนแปลง
อยnางรวดเร็วการจัดการทรัพยากร
มนุษยrจึงเป}นยุทธวิธีเชิงรุกเพ่ือบรรลุ
เปjาหมายขององคrการ และจาํเป}นตoองมี
การพัฒนาและปรบัปรงุกลยุทธrการจดัการ
ทรัพยากรมนษุยrตลอดเวลา (Armstrong, 

Michael. 2006 : 45-50 ; สถาบันดํารง
ราชานุภาพ. 2553 : 5-6) อยnางไรก็ดี
ขีดความสามารถในการใชoทรัพยากรมนษุยr
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ของแตnละองคrกรไมnเทnาเทียมกนัทัง้นีข้ึน้
อยู nกับความรูoและความสามารถของ
บุคลากรจึง เป}นเหตุใหoประสบความ
สําเร็จแตกตnางกันออกไป 

 โดยทั่วไปดูเหมือนกับวnา “การ
บรหิารงานบุคคล (Personnel Admini

stration) กับ การจัดการทรัพยากร
มนุษยr (Human Resource Management :

HRM)” ท้ังสองคํานี้ไมnมีความแตกตnาง
กันเนื่องจากสื่อถึง การบริหารคน 

แตnความเป}นจริง “การบริหารงานบุคคล” 

และ “การจัดการทรัพยากรมนุษยr” 
มคีวามแตกตnางกนัพอสมควร (จักษวชัร 
ศริวิรรณ. 2554 : ออนไลนr) (1) ประเด็น
ความคลoายคลึง การดําเนินงานภายใน
เก่ียวกับงานบุคลากร เชnน การรับสมัคร 
การคัดเลือก การบรรจุเขoาทํางาน การ
จัดสรรเจoาหนoาที่ การประเมินผล การ
ทาํงาน การบริหารเงินเดอืนคnาตอบแทน 

ไปจนถงึความเกีย่วขoองกบัการออกหรอื
เกษียณอายุ เหลnานี้ถือเป}นงานประจํา
ทางการบุคลากร (Personnel Routine) 

ซึง่มีลกัษณะของการปฏบิตัทิีเ่หมอืนกนั
ทั้ง “การบริหารงานบุคคล” และ “การ
จัดการทรัพยากรมนุษยr” และ (2) 

ประเดน็ความแตกตnางกัน งานประจํา
ทางการบุคลากร (Personnel Routine) 

เป}นการดําเนินงานภายในองคrการท่ี

เก่ียวขoองกบังานดoานบคุลากรนัน้เป}นไป
ในลักษณะของ การบริหารงานเชิงรับ 

สnวนใน การบริหารเชิงรุก นั้น อาจยึด
โยงไดoกบัแนวคดิสถาป{ตยกรรมทรพัยากร
มนุษยr (HR Architecture) ตามแนวคิด
ของ Brian E. Becker, Mark A. Huselid, 

and Dave Ulrich (2001 : 11-25) โดย
มีองคrประกอบสําคัญ 3 ประการ ไดoแกn 
(1) หนoาที่ของฝiายทรัพยากรมนุษยr 
(HR Function) นอกจากมหีนoาทีใ่นการ
อาํนวยการใหoงานประจาํสําเรจ็ลลุnวงดoวย
ความราบรื่นแลoว ยังมีหนoาที่ตอบสนอง
ตnอแผนกลยุทธr (Strategic plan) 

ตามบทบาทหุoนสnวนกลยุทธr (Strategic 

partner) เป}นการสนับสนุนการมุnงไปสูn
สมัฤทธผิลตามวตัถปุระสงคrขององคrการ 
(2) ระบบของฝiายทรัพยากรมนุษยr 
(HR System) การวางระบบของฝiาย
ทรัพยากรมนุษยrใหoความคลnองตวัภายใน
กระบวนการ มีการสอดประสานการ
ทํางานของทุกสnวนงานซึ่งถูกกําหนด
ขอบเขตหนoาที่ไวoอยnางชัดเจนเพื่อเสริม
สมรรถนะของการบริหารคน และ (3) 

พฤติกรรมของบุคลากร (Employee 

Behaviors) การทําใหoเกิดผลลัพธrตnอ
พฤติกรรมบุคลากรเพ่ือใหoเป}นไปในทาง
ทีจ่ะสนบัสนนุตnอการขบัเคลือ่นนโยบาย 

โครงการ และกิจกรรมขององคrการ และ
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สนบัสนุนการขับเคล่ือนแผนกลยุทธrทีพุ่nง
ตรงสูnเปjาหมายตามภารกิจและวัตถปุระสงคr
ขององคrการ 
 นอกจากน้ัน Beaumont : B. and 

Harris, R.I.D. (1994 : 457–471) ระบุ
ถึงขoอแตกตnางระหวnาง การบริหารงาน
บุคคลกับการจัดการทรัพยากรมนุษยr 
ดังน้ี (1) การบริหารงานบุคคลเนoนการ
วางแผนการจoางงานเนoนเทคนิคในการ
ทํานายความตoองการกําลังคน สnวนการ
จดัการทรัพยากรมนุษยrเนoนการเช่ือมโยง
การวางแผนท รัพยากร บุคคล กับ
กลยทุธrขององคrการ (2) การบรหิารงาน
บุคคล เนoนการเจรจาตnอรองและขoอ
ตกลงรnวมดoานการจoางงาน สnวนการ
จัดการทรัพยากรมนุษยrใชoการบริหาร
ปกครองโดยไมnใชoกลไกตnอรองรnวมซ่ึง
เป}นกลไกในการเปdดโอกาสใหoบคุลากรมี
สnวนรnวมในเรื่องท่ีเก่ียวขoองกับหนoาที่
ของตน (3) การบริหารงานบุคคลเนoน
เรื่องความพึงพอใจในงาน ขวัญและ
กําลังใจในการทํางาน สnวนการจัดการ
ทรพัยากรมนุษยrเนoนการสรoางบรรยากาศ
การทํางานในองคrการและวัฒนธรรม
องคrการ (4) การบริหารงานบุคคลเนoน
การตัดสินใจของตnางๆ เชnน การสรรหา 
การฝfกอบรม การประเมินผลการปฏิบตังิาน 

และการจnายคnาตอบแทนพิจารณาที่

บทบาทบุคลากรตามคําอธิบายลักษณะงาน 

สnวนการจัดการทรัพยากรมนุษยr เชื่อ
วnาการทํางานเป}นทีมคอืวถิทีางท่ีนาํไปสูn
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน (5) การ
บรหิารงานบุคคลเนoนการลดตoนทนุ เชnน 

ลดจํานวนการลาออกและอัตราการขาด
งาน สnวนการจัดการทรพัยากรมนษุยr มุnง
สรoางประสิทธิผลระดับองคrการ และ (6)

การบริหารงานบุคคล เนoนการฝfกอบรม
และการเรียนรู oทักษะที่จําเป}นตnอการ
ทํางาน สาํหรับบุคลากร รายบคุคล สnวน
การจัดการทรพัยากรมนษุยr มุnงเนoนการ
พัฒนาศักยภาพของบุคลากรในระยะ
ยาวโดยการฝfกอบรมและวิธีอื่นๆ เชnน 

การหมุนเวียน การสอนงาน การเพิ่ม
อํานาจการตัดสินใจการใหoทุนศึกษาตnอ
การใหoโอกาสไปทํางานในหนnวยงานอ่ืน
ชั่วคราว
 อยnางไรก็ดี John Storey (1995 : 

56-59) ไดoสรุปคุณลักษณะโดดเดnนของ
การจดัการทรพัยากรมนษุยrทีก่ารบรหิาร
งานบุคคลไมnไดoใหoความสําคัญ ดังนี้ (1) 

มีการเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร rหรือ
กลยุทธrระดับองคrการอยnางแจoงชัด (2) 

มุnงใหoบุคลากรมีความยึดมั่น ตnอหนoาท่ี
มากกวnาการเนoนใหoบุคลากรยอมตาม 

ขoอบังคบัหรือแนวทางท่ีผูoบรหิารกําหนด
แตnเพียงฝiายเดียว (3) มุnงเนoนการใชo
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แนวทางแบบบูรณาการในการกําหนด
และดําเนินนโยบายทรัพยากรมนุษยr 
เชnน การสรรหาและบรรจุแตnงตัง้ การฝfก
อบรมและพัฒนาการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การใหoรางวัลและส่ิงจูงใจ 
เป}นตoน และ (4) มุnงเนoนบทบาทของ
ผูoบริหารหรือผูoบริหารในสายงานหลัก
ขององคrการ 
 เพ่ือใหoเหน็ขอบขnายและกระบวนการ
ของการจดัการทรพัยากรมนษุยr ผูoเขยีน
ไดoรวบรวมและสงัเคราะหrแนวคิดเกีย่วกบั
การจัดการทรัพยากรมนุษยr โดยพัฒนา
เป}นกรอบแนวคิดโดยเร่ิมจากการศึกษา
จากปรากฏการณr (Phenomena) 

(สญัญา เคณาภมิู, 2557ก : 49-51) โดย
อาศัยแนวคิดทฤษฎีฐานราก (สัญญา 
เคณาภูมิ, 2558) เป}นการเบื้องตoนของ
การพฒันาขอบเขตดoานเนือ้หาสาระหรอื
กรอบแนวคิดในการอธิบาย จากน้ัน
ทําการพัฒนาดoวยวิธีการท่ีหลากหลาย
เริม่ตoนจากวิธกีารคิดเชิงเหตุผล (สญัญา 
เคณาภมู,ิ 2557ข : 1-19) การสมัภาษณr
เชิงลึกจากผูoมีประสบการณrการบริหาร
จดัการทรัพยากรมนุษยrดoวยวิธกีารจัดการ
ความรูo (KM) (สญัญา เคณาภมู,ิ 2557ค : 

13-32) จากนัน้ทําการบูรณาการระเบียบ
วิธีที่หลากหลาย (สัญญา เคณาภูมิ, 
2556 : 169-185) และทบทวนวรรณกรรม

ที่เกี่ยวขoองเพื่อยืนยันใหoมีความนnาเชื่อ
มากยิ่งขึ้น (สัญญา เคณาภูมิ, 2557ง) 
รายละเอียดมีดังตnอไปนี้ 

ความหมายของการจดัการทรพัยากร
มนุษยr
 

 นกัวชิาการกลnาวถงึความหมายของ
การจัดการทรัพยากรมนุษยrหลายทnาน 

เชnน
 1.  ชุดของนโยบายและกจิกรรม 

เป}นชดุของนโยบายดoานบคุคลทีก่าํหนดขึน้
เพ่ือใหoการบรูณาการขององคrการ ความ
ผูกพันของบุคลากรตnอองคrการ ความ
ยืดหยุnนของการบริหาร และคุณภาพ
ชีวิต (David E. Guest. 1987 : 37) เป}น
แนวทางเชิงกลยุทธrท่ีเกี่ยวเนื่องกันใน
การจัดการสินทรัพยrที่มีคุณคnามากที่สุด
ขององคrการคือบุคลากรขององคrการท้ัง
ระดับป{จเจกบุคคลและทีมงานมีสnวน
สําคัญตnอความสําเร็จและสรoางขีดความ
สามารถในการแขnงขันขององคrการ 
(Armstrong, Michael. 2006 : 45) 

 2.  ความสมัพนัธrระหวnางคนกบั
งาน เป}นการจัดการความสัมพันธrของ
บุคลากรและผูoบริหารตามจุดประสงคr
เพือ่ใหoองคrการบรรลจุุดมุnงหมายทีส่าํคญั 

3 ประการ ไดoแกn (1) การจัดการความ
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สมัพันธrทีไ่มnใชnเป}นการจัดการบุคคล (2) 

เน oนท่ีเป jาประสงคrขององคrการเมื่อ
วตัถปุระสงคrเปล่ียนแปลงไป การจัดการ
ความสัมพันธrดังกลnาวก็จะเปล่ียนดoวย 

และ (3) วัตถุประสงคrมุnงท่ีองคrการเป}น
หลกัสnวนสมาชกิขององคrการแตnละคนจะ
เป}นวัตถุประสงคrรอง (Robert Clark. 

1992 : 13) เป}นชุดของกิจกรรมที่ของ
ความสมัพนัธrในการจoางงานแลทาํใหoขoอ
ตกลงขoางตoนไดoรับการปฏบิตั ิ(Derek Tor-

rington, Laura Hall. 2011 : 43) เป}นกระ
บวนการตัดสินใจและการปฏิบัติการที่
เก่ียวกับบุคลากรเพ่ือใหoมีประสิทธิภาพ
สูงสุดซึ่งจะมีผลตnอความสําเร็จของ
องคrการ กระบวนการท่ีสาํคญั ไดoแกn การ
วางแผนทรัพยากรมนุษยr การวิเคราะหrงาน
การสรรหา การคัดเลือก การฝfกอบรม
และการพัฒนา การประเมินผลการ
ปฏบิตังิาน การจnายคnาตอบแทน สวสัดกิาร
และผลประโยชนrเก้ือกูล สุขภาพและ 
ความปลอดภัย บุคลากรและแรงงานสัมพนัธr 
การพัฒนาองคrการตลอดจนการวิจยัดoาน
ทรัพยากรมนุษยr (สนุนัทา เลาหนันทนr. 
2549 : 5 ; พยอม วงศrสารศร.ี 2552 : 5)

 3. การใช oทรัพยากรมนุษย r 
เป }นการใชoทรัพยากรมนุษยrเพ่ือใหo
องคrการบรรลุตามวัตถุประสงคrทีกํ่าหนด 

(Mondy and Noe. 2001 : 4) เป}นสnวน

งานเกี่ยวกับการจัดการคนทํางานท้ัง
การกําหนด การดําเนินนโยบาย การ
วางแผนกาํลงัคน การจดัหาและคดัเลอืก
คนเขoาทํางาน การพัฒนา การจnาย
คnาตอบแทน การประสานสัมพนัธrเพือ่การ
ธํารงรักษากําลังคนและการพoนสภาพ
การทํางานอยnางเป}นธรรม โดยมุnงใหoคน
ทํางานอยูnดีและเป}นสnวนสําคัญในความ
สาํเร็จขององคrการ (เพญ็ศรี วายวานนทr. 
2537 : 2) เป}นกระบวนการหาคนดีที่มี
ความรูoความสามารถเหมาะสมเขoามา
ทํางาน การพัฒนาและรักษาคนที่ไดoมา
ใหoมีความรูo ความสามารถยิ่งๆ ขึ้นไป
เพ่ือใหoองคrการสามารถประกอบภารกิจ
ไดoอยnางมีประสทิธภิาพและประสทิธผิล 

(เสาวลักษณr นกิรพิทยา. 2550 : 126) 

เป}นการจัดเตรียมและรูoจักใชoทรัพยากร
มนุษยrใหoมีประสทิธภิาพสงูสุด (บรรยงคr 
โตจนิดา. 2548 : 156)

 การจัดการทรัพยากรมนุษยr จึง
หมายถึง การจัดการความสัมพันธrของ
การจoางงานกับการใชoทรัพยากรมนุษยr
เพื่อทําใหoองคrการบรรลุวัตถุประสงคr
เกีย่วขoองต้ังแตnการไดoคนมาทํางานจนถึง
ออกจากงานไป โดยแบnงไดoเป}น 3 ระยะ
ที่สําคัญ ได oแก n ระยะการได oมาซึ่ง
ทรัพยากรมนุษย r  ระยะการรักษา
ทรัพยากรมนุษยrท่ีทํางานในองคrการ 
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และระยะการใหoพoนจากงาน 

ขอบขnายของการจดัการทรพัยากร
มนุษยr 
 กnอนกระบวนการจัดการทรัพยากร
มนุษยrจะเร่ิมขึน้มปีระเด็นทีส่าํคญัลาํดับ
แรกคือขั้นตอนการวิเคราะหrงาน (Job 

analysis) เป}นผลมาจากการจัดโครงสรoาง
ขององคrการ (Organizing) ซึ่งเป}นการ
แยกแยะภาระงานแตnละอยnางตามโครงสรoาง
ซึ่งเป}นการกําหนดบทบาทและหนoาที่
ของภาระงานน้ันๆ การวิเคราะหrงานเป}น
พื้นฐานสําคัญของงานดoานทรัพยากร
มนุษยr เนื่องจากขoอมูลท่ีไดoรับจาก
กระบวนการวิเคราะหrงานจะสามารถนาํ
ไปใชoเป}นประโยชนrไดoอยnางมากมายใน
กจิกรรมตnางๆ ทีเ่กีย่วขoองกบังานบุคลากร
สารสนเทศของงานที่สําคัญ ไดoแกn (1) 

เอกสารพรรณนาลักษณะงาน (Job 

Description) ถกูเขียนข้ึนโดยมีขoอมลูท่ี
เก่ียวขoองกับอํานาจ หนoาที่ ความรับผิด
ชอบ ขอบเขตของงาน และกระบวนการ
ปฏิบัติงาน ท่ีสําคัญ ไดoแกn ตําแหนnงงาน 

(Job Title) หนoาท่ี (Functions) ความ
รบัผดิชอบ (Responsibilities) คณุลักษณะ
ของงาน (Job Characteristics) เงือ่นไข
สภาวะแวดลoอม (Environmental Con-

ditions) เป}นตoน (2) เอกสารระบุขoอ

กําหนดของงาน (Job Specification) 

ระบุขoอมูลที่เก่ียวขoองกับคุณสมบัติของ
ผู oที่จะเขoามาปฏิบัติงานในหนoาที่นั้น 

ดงัตnอไปน้ี การศึกษา (Education) ประสบการณr
(Experience) ความรูo (Knowledge) 

ความสามารถ (Ability) ความชํานาญ 

(Skill) คุณสมบตัทิางกายภาพ (Physical)

ความพรoอมทางจิตใจ (Psychological 

Readiness) เป}นตoน (3) มาตรฐานการ
ทํางาน (Job Standard) เป}นการนํา
ขoอมูลจากการวิเคราะหrงานมาใชoเป}น
เกณฑrสําหรับกําหนดแนวทางในการ
ทํางานแตnละประเภทใหoเป}นไปตามท่ีไดo
กาํหนดไวo และ (4) การประเมินคnางาน 

(Job Evaluation) เป}นการนาํขoอมูลทีไ่ดo
จากการวิเคราะหrงานมาใชoเปรียบเทียบ
ความสัมพันธrและหาความสําคัญของ
แตnละคน 

 การวิเคราะหrงานเป}นกิจกรรมท่ีมี
ความเกี่ยวขoองกับกิจกรรมอื่นทั้งดoาน
ทรัพยากรมนุษยrและหนoาท่ีอื่นของ
องคrการ จะเหน็วnาการวเิคราะหrงานเป}น
เสมือนแหลnงตoนทางของขoอมูลทีจ่ะนําไป
ใชoในหัวขoออื่น เชnน การสรรหาและการ
คัดเลือก การจnายคnาตอบแทน และการ
ฝfกอบรม เป}นตoน อยnางไรกดี็กระบวนการ
จัดการทรัพยากรมนุษยr สามารถแบnง
ออกเป}น 3 ระยะสําคัญ ไดoแกn (Rakich, 
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Longest, and Darr. 2000) (1) การไดo
คนมาทํางานในองคrการ (Acquisition) 

(2) การธํารงรักษาใหoคนในองคrการ
ทํางานไดoอยnางมีประสิทธิผล (Reten-

tion) และ (3) การดูแลการออกจาก
งานของบุคลากร (Separation) ซึ่งมี
รายละเอียด ดังน้ี 

 1. การไดoคนมาทํางานในองคrการ 

(Acquisition) ระยะการไดoมาซึง่ทรพัยากร
มนษุยrเขoามาทํางานในองคrการ โดยหลัก
การแลoวตoองไดoคนที่มีความรู o ความ
สามารถเหมาะสมกับภารกิจที่องคrการ
ไดoกําหนด ระยะการไดoคนมาทํางานมี
กระบวนการ ดังน้ี 

  1.1 การวางแผนทรัพยากร
มนุษยr (Human resource planning) 

เป}นการคาดคะเนความตoองการบคุลากร
ขององคrการเป}นการลnวงหนoา เชnน 

ตoองการบุคคลประเภทใด ระดับใด เป}น
จํานวนเทnาใด และเมื่อใด พรoอมกําหนด
วธีิการทีจ่ะไดoมาซึง่ทรพัยากรมนษุยrจาก
ที่ใดอยnางไร ตลอดจนกําหนดนโยบาย
และระเบียบปฏิบัติเพื่อใชoทรัพยากร
มนุษยrใหoเกิดประโยชนrสูงสุด (Mondy, 

Noe and Premeaux. 2001 : GL-5 ; พ
ยอม วงศrสารศรี. 2551 : 59-61) ประกอบ
ดoวยขัน้ตอนดงัตnอไปนี ้(Ivancevich.2010 : 

708) 

  ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการ 
(Preparation) โดยทําการรวบรวมขoอมูล 

ศกึษา และวเิคราะหrรายละเอยีดตnางๆ ที่
สําคัญและมีผลตnอการวางแผนตาม
ลําดบั ดงัตnอไปนี ้(1) ศกึษาวตัถปุระสงคr
ขององคrการ (2) วิเคราะหrสถานการณr 
(3) กาํหนดเปjาหมาย (4) พจิารณาความ
สอดคลoอง (5) พิจารณาความเป}นไปไดo 
  ขั้นตอนที่ 2 การสรoางแผน 

(Plan Formulation) เป}นการกําหนด
แผนการที่จะปฏิบัติขึ้นมาอยnางชัดเจน 

ปกติการสรoางแผนจะประกอบดoวยขั้น
ตอนยnอย 3 ขั้นตอน ไดoแกn (1) กําหนด
ทางเลอืก (2) เลือกทางเลอืกทีเ่หมาะสม 

(3) กําหนดแผน ตั้งแตnการสรรหาการ
คัดเลือก การฝfกอบรม การประเมินผล 

การเล่ือนขั้น การโยกยoาย การลงโทษ 

และ การเกษียณอายุ 

  ขั้นตอนท่ี 3 การปฏิบัติตาม
แผน (Plan Implementation) จะเป}น
ขัน้ตอนการนําแผนงานท่ีถกูสรoางข้ึนไป
ทําการปฏิบัติมีประกอบยnอย ดังนี้ (1) 

การกําหนดบุคลากร (2) การจัดสรร
ทรัพยากร (3) การสรoางความเขoาใจ (4) 

การควบคุม 

  ขั้นตอนท่ี 4 การประเมินผล 

(Plan Evaluation) เป}นการตรวจสอบวnา
วnาแผนการสามารถบรรลุเปjาหมายท่ี
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ตัง้ไวoหรือไมn โดยขัน้ตอนปฏบิตัดิงันี ้(1) 

เปรียบเทียบ (2) วิเคราะหrป{ญหา (3) 

เสนอความคิด 

 

 
  

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 1 กระบวนการวางแผนทรัพยากรมนุษยr

  1.2 การสรรหา (Recruitment)

เป}นกลุnมของกิจกรรมขององคrการซึ่งใชo
เพือ่จงูใจใหoผูoสมคัรทีม่คีวามสามารถและ
มีทัศนคติท่ีตoองการ มีทักษะ ความรูo 
ความสามารถ และคุณสมบัติอื่นๆ ท่ี
เหมาะสมกับตําแหนnงที่ว nางอยู nของ
องคrการ ไดoเขoามาทํางานในองคrการ 
(Flippo. 2002 : 133 ; Ivancevich. 2010 

: 711) การแสวงหาคนเขoาทํางานและ
สิน้สุดเมือ่บคุคลไดoมาสมคัรงานในองคrการ 
(Rue. and Byars 2003 : 140) สnวน
กระบวนการสรรหาทรัพยากรมนุษยrมี
ขoอกําหนดที่ควรนํามาพิจารณา ดังน้ี 

(Werther and Davis. 1996 : 258-260 

; พยอม วงศrสารศรี. 2552 : 114-115) 

  1.2.1 นโยบายขององคrการ 
โดยท่ัวไปมุnงแสวงหาความสําเร็จ มดีงันี้ 
(1) การสnงเสริมบุคคลภายในใหoบรรจุใน
ตําแหนnงงานที่วnางลง (2) การรับบุคคล
ภายนอกมาบรรจุในตําแหนnงที่วnางลง 
(3) นโยบายคnาตอบแทน (4) นโยบาย
ดoานสถานภาพการจoางงาน (5) นโยบาย
การจoางคนตnางชาติ เป}นตoน 

  1.2.2 แผนดoานทรัพยากร
มนุษยr จะทําใหoผู oสรรหาไดoรับรู oราย
ละเอียดเกี่ยวกับบุคลากร และการเลื่อน
ขั้นของบุคลากร รูoวnางานที่กําหนดใน
แผนนั้นควรหาบุคคลจากแหลnงภายใน
องคrการเองหรือจากแหลnงภายนอก 
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  1.2.3 สภาพแวดลoอมทัว่ๆ ไป 

ผู oสรรหาควรได oมีการตรวจสอบกับ
มาตรการ 3 ประการ ดงัตnอไปนี ้(1) ดชันี
ชีน้าํทางเศรษฐกจิทีภ่าครฐับาล (2) การ
พิจารณาขoอเปรียบเทียบระหวnางการ
ดําเนินการจริงและท่ีคาดการณrไวo (3) 

การพิจารณาขoอมูลจากการประกาศหา
งานทําในหนoาหนังสือพิมพr (4) การ
กําหนดคุณลักษณะบุคคลที่ตรงกับงาน 

และ (5) คุณสมบัติของผูoสรรหา เป}นตoน 

  นอกจากน้ันการสรรหาบุคลากร
ที่องคrการทั่วไปนิยมใชoกัน มี 2 ระบบ 

ไดoแกn ระบบอปุถัมภr (Patronage system) 

จัดวnาเป}นระบบการสรรหาทรัพยากร
มนุษยrขององคrการ โดยอาศัยหลักการ
แหnงความเมตตา เก้ือกูล ชnวยเหลือ
สงเคราะหrในบรรดาวงศาคณาญาติ มิตร 
พรรคพวก และผู oอยู nในอุปการะมามี
อิทธิพลเหนือการสอบคัดเลือก และ 
ระบบคุณธรรม (Merit system) จัด
เป}นระบบการสรรหาทรัพยากรมนุษยrที่
ใชoหลักแหnงความดี โดยหลักการสรรหา
ทรัพยากรมนุษยrประกอบดoวยป{จจัยที่
สําคัญ 4 ประการ ไดoแกn หลักความ
สามารถ หลกัความเสมอภาค หลกัความ
มั่นคง และหลักความเป}นกลางทางการ
เมือง 

  1.3  การคดัเลอืก (Selection) 

หมายถึง กระบวนการพิจารณาการ
กล่ันกรองคัดเลอืกบคุลากรทีม่าสมคัรงาน
โดยพิจารณาจากทักษะ ความสามารถ 

และคุณสมบัติอื่นๆ ที่จําเป}นเพื่อการ
ทํางานอยnางใดอยnางหนึ่งเพือ่ใหoไดoคนที่
เหมาะสมทีสุ่ดกบัความตoองการตามเกณฑr
มาตรฐานคณุสมบติัของผูoปฏบิตังิาน (Job 

Specification) มีขั้นตอนดังนี้ (สมชาย 

หิรัญกิตติ. 2542 : 87-91; มรกต โกมล
ดิษฐr 2546 : 24-27) 

   1.3.1  การตoอนรบัผูoสมคัร 
เป}นการสงัเกตกริิยาทnาทางเพือ่ดูปฏกิริยิา
ตอบสนองของผูoสมัคร ซึ่งจะเป}นขoอมูล
อยnางดีในการพิจารณาตnอไป 

   1.3.2  การทดสอบ แบบ
ทดสอบเป}นเครื่องมือสําคัญที่ใชoในการ
คัดเลือกบุคคลเขoาทํางานท่ีนําไปเรoาใหo
บุคคลแสดงความสามารถและพฤตกิรรม
ออกมา เชnน แบบทดสอบผลสัมฤทธ์ิ 

(Achievement Test) แบบทดสอบความถนัด
(Aptitude Test) แบบทดสอบบคุคล-สงัคม 

(Personal-social Test) แบบใหoลงมือ
กระทํา (Performance Test) แบบใหo
เขียนตอบ (Paper-pencil Test) การ
สอบปากเปลnา (Oral Test) แบบอัตนัย 

(Subjective Test) แบบปรนัย (Objective

Test) เป}นตoน 
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   1.3.3 การสมัภาษณr แบnง
เป}น 5 ประเภท ไดoแกn การสัมภาษณr
แบบไมnมีโครงสรoาง การสัมภาษณrแบบ
มโีครงสรoาง การสัมภาษณrแบบผสม การ
สัมภาษณrแบบแกoป{ญหา และ การ
สัมภาษณrแบบเขoมขoน 

   1.3.4 การตรวจสอบภูมิ
หลัง การพิจารณาภูมิหลังจากองคrการ
เดิมหรอืผูoท่ีอoางถงึในใบสมคัร ขoอมลูการ
ตรวจสอบภูมหิลงัชnวยยืนยนัความแนnใจ
ในการตัดสินใจ 
   1.3.5 การตรวจสุขภาพ 

ไมnใหoองคrการมีป{ญหาภายหลังจากการ
รับบุคลากรเขoามาทํางานแลoวเกิดภัย
อันตรายถึงแกnชีวิตเน่ืองจากสุขภาพ
เบื้องตoน 

   1.3.6 การประชุมปรึกษา
พิจารณา คณะกรรมการชุดนี้จะรnวมกัน
อภปิรายความเหมาะสมในการตดัสินใจ
คัดเลือกให o บุคคลใดเข oาทํางานใน
องคrการ 
   1.3.7 ทดลองการปฏิบตังิาน 

ในขั้นนี้จะไดoประโยชนrแกnผูoถูกคัดเลือก
โดยตรงเพราะจะไดoสาํรวจตนเองวnามีความ
เหมาะสมในงานนั้นจริงหรอืไมn สามารถ
ปรบัตวัตnอสภาพการณrตnางไดoหรอืไมn
   1.3.8 การตัดสินใจจoาง 
ดาํเนนิการบรรจเุป}นบุคลากรขององคrการ 

  1.4  การปฐมนิเทศ เป}นการ
แนะนาํใหoรูoจกัคุoนเคยกบังาน เพือ่นรnวมงาน 

และองคrการของตนซึง่เป}นความพยายาม
ที่จะชnวยใหoบุคลากรหรือบุคลากรใหมn 
รูoสึกสบายใจและสามารถเรียนรูoการทํางาน
ไดoโดยเร็ว เป}นกิจกรรมที่เกี่ยวขoอง
กับการพยายามแนะนําบุคลากรใหมnใหo
รูoจักหนnวยงานและใหoรูoจักงานในหนoาที่
ทีต่oองทาํ ตลอดจนผูoบังคบับญัชาและเพือ่น
รnวมงาน โดยการแนะนําใหoบุคลากรไดo
รูoจกักฎระเบียบ การปฏิบัติตน ตลอดจน
ผูoบริหารงานในองคrการท่ีบุคลากรเหลnา
นี้ตoองเขoาปฏิบัติ (Mathis & Jackson. 

2004 : 268 ; De Cenzo & Robbins. 2004 

: 261) นอกจากน้ันการดําเนินการจัด
ปฐมนิเทศสามารถจําแนกออกไดo 2 รูป
แบบสําคัญ ไดoแกn 
  รูปแบบทีห่นึง่ การปฐมนเิทศ
เป}นรายบุคคล เป}นรูปแบบของการ
ปฐมนิเทศทีม่ลีกัษณะไมnเป}นพธีิการโดย
มากมักจะใชoในการปฐมนิเทศเป}นราย
บุคคลในระยะเ ร่ิมแรกของการเข oา
ทํางานใหมn หรือเขoารับตําแหนnงหนoาที่
ใหมnและมจีาํนวนผูoเขoารบัการปฐมนเิทศ
เพยีงไมnกีค่น มลีกัษณะคลoายคลึงกบัการ
ปฐมนิเทศแนะนํางาน ซึ่งจะมีลักษณะ
ของการปฐมนิเทศและการแนะนํา
วิธีการปฏิบัติในตําแหนnงหนoาที่นั้นๆ 
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  รปูแบบท่ีสอง การปฐมนิเทศ
เป}นกลุnม มลีกัษณะเป}นพธิกีารมากกวnา
และมักจะมีผูoเขoารับการปฐมนิเทศครั้ง
หนึง่ๆ เป}นจาํนวนมาก วธิกีารปฐมนิเทศ
สามารถจําแนกออกเป}น 3 กลุnม ไดoแกn 
(1) วธิกีารบอกเลnา (2) วธิกีารแสดง และ 
(3) โดยวิธีการกระทํา 
 2.  ระยะการธํารงรักษา (Reten-

tion) เป}นกระบวนการเพือ่ใหoบคุลากรมี
ความพอใจมีทัศนคติท่ีดีตnอหนnวยงาน
ของตน โดยการสรoางขวัญและกําลังใจ
อยnางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ปjองกันมิใหoบคุลากรลาออกหรือโยกยoาย
ไปอยูnหนnวยงานอื่น จะเห็นไดoวnา การ
ธาํรงรักษา จงึหมายถึง การท่ีองคrการจัด
กิจกรรมท่ีมุnงปjองกัน พัฒนา และแกoไข 

ความไมnปลอดภัยทางดoานกายและจติที่
อาจเกิดข้ึนในการทํางานของบุคลากร
เพือ่ดแูลรกัษาใหoเขาสามารถปฏบัิตงิาน
ดoวยความปลอดภัยกายและสุขใจ และ
เป}นการจูงใจใหoบุคลากรจงรักภักดีตnอ
องคrการและปฏบัิตงิานอยnางมปีระสทิธภิาพ
และประสิทธิผล (อํานวย แสงสวnาง. 
2540 : 211; พยอม วงศrสารศรี. 2551 : 

210) ขั้นตอนของการธํารงรักษาหรือ
ระหวnางใชoประโยชนrจากทรพัยากรมนษุยr 
รายละเอียดดังน้ี 

  2.1 การประเมินผลงาน 

(Performance appraisal) เป}นกระบวน
การที่ผูoบังคับบัญชาใชoในการตัดสินใจ
เก่ียวกับบุคลากรในดoานการปฏิบัติงาน
โดยการวดัผลการปฏิบติังานของบุคลากร
ซึง่ประกอบดoวยการสงัเกตการณrและการ
ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
ผลลัพธrของการปฏิบัติงาน (Herbert 

Heneman. 1994 : 321) ซึ่งเป}นใหoคุณคnา
ของความสําเร็จในการทํางานของบุคลากร
เพือ่ตดัสนิใจใหoรางวลัหรอืลงโทษหรือหา
แนวทางเพิม่ประสทิธภิาพในการทาํงาน
เป}นระบบการประเมนิผลการทาํงานและ
ความสามารถของการทํางานเพ่ือการ
พฒันาบคุคลในอนาคต (เสนาะ ตเิยาวr. 
2551 : 121) 

  ดังนั้นสารสนเทศจากการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานใชoประกอบ
การพิจารณาผลตอบแทนเมื่อเทียบกับ
ผลงานโดยหากบุคลากรไมnสามารถ
ปฏิบัติงานใหoบรรลุตามมาตรฐานที่
กําหนด กจ็ะเป}นขoอมลูตดัสนิใจใหoโอกาส
ปรับปรุงแกoไขตนเองหรือควรใหoพoน
สภาพการเป}นบุคลากร เป}นเครื่องมือ
สําหรับจัดสรรทรัพยากรของหนnวยงาน
อยnางเป}นธรรม สรoางแรงจูงใจและใหo
รางวัลตอบแทนบุคลากร พฒันาบุคลากร
ศักยภาพของบุคลากร ความรอบรู o 
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(Knowledge) ความสามารถ (Ability) 

ทักษะ (Skills) (นงลักษณr เพิ่มชาติ. 
2548 : 35-36) โดยแนวทางการดําเนิน
การในการประเมินผลปฏิบัติงาน ไดoแกn 
(1) กําหนดเปjาหมายระดับองคrการ (2) 

กระจายเปjาหมายระดับองคrการสูnระดับ
หนnวยงาน (3) กระจายเปjาหมายหนnวย
งานสูnผูoปฏิบัติงาน (4) จัดทํา Balance 

Sheet ระดับหนnวยงานเพ่ือใชoในการ
ควบคุมติดตามผลงาน (5) จัดทําใบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานระดับบุคคล
และกําหนดระดับผลงานในแตnละเกรด 

(6) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
เป}นระยะๆ และ (7) ประเมินผลเพือ่สรปุ
ผลงานประจําปe อยnางไรก็ดีเคร่ืองมือที่
องคrการนิยมใชoในการประเมินผลการ
ปฏบิตังิาน ไดoแกn (พรรณทิภา รัตนวงศา. 
2552 : 1-8) 

  2.1.1 ศูนย rการประเมินผล 

(Assessment Center) เป}นเทคนิคและ
กระบวนการที่ ใ ช o ในการประ เมิน
ศกัยภาพของบคุคลเพ่ือเขoาสูnสายงานใน
ระดับบริหาร  โดยรวมเทคนิคการ
ประเมินผลหลายๆ อยnางเขoาดoวยกัน 

  2.2.2  การชี้วัดผลงานหลัก 

(Key Performance Indicator (KPIs) ตวั
บnงชีถ้งึผลงานหลักทีม่คีวามสาํคญัและสnง
ผลกระทบตnอความสําเร็จของผลงานท่ี

ตoองการในตาํแหนnงงานน้ันๆ กระบวนการ
กาํหนดตวัชีว้ดัผลงานหลกั (KPIs) เชnน 

ระบุกจิกรรมของตําแหนnงงาน กําหนดผล
งานท่ีตoองการ การจัดกลุnมของผลงาน การ
กําหนดชื่อของกลุnมผลงาน การกําหนด
ตัวชี้วัดยnอย (Objectives) ของ KPIs 

กาํหนดตวัชีว้ดัผลการปฏบิตังิานประจําปe 
   2.2.3 ความสามารถของบคุลากร 
(Competencies) หมายถึง ความรูo 
ความสามารถ พฤติกรรม ทักษะแรง
จูงใจที่มีความสัมพันธrและสnงผลกระทบ
ตnอความสาํเรจ็ของเปjาหมายในตาํแหนnง
น้ันๆ 

  2.2.4 การประเมินผลแบบ 

360 องศา (360-Degree Feedback) 

หมายถงึ วธิกีารประเมนิผลความสามารถ
(Competencies) ผูoปฏิบติังาน โดยอาศัย
มุมมองของบุคคลรอบขoางที่เกี่ยวขoอง 
เชnน ผูoบริหารงาน เพื่อนรnวมงาน ผูoใตo
บงัคบับญัชา ตนเอง สําหรับประเภทของ
การประเมินแบบ 360 องศา 
  2.2.5  การประเมินผลแบบ 

540 องศา (540-Degree Feedback) 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรที่ มีมุมมองของผู o เกี่ยวขoอง 
ไดoแกn ผูoบังคับบัญชา เพื่อนรnวมงาน 

ตนเอง ผู oใตoบังคับบัญชา ลุกคoาหรือ
หนnวยงานที่เกี่ยวขoอง 
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  2.2 การจดัวางคน (Employee 

placement) เป}นการจัดหาบุคคลใหo
เหมาะสมกับความตoองการของลักษณะ
งานที่กําหนดไวo (Put the right man on 

the right job) (Wayne, F. 2003) โดย
เป}นการนําขoอมูลจากการประเมินผล
งานจะทําใหoผูoบริหารนํามาใชoประกอบ
การตัดสนิใจจดัวางคนในตําแหนnงตnางๆ 

ใหoเหมาะกับศักยภาพที่มีอยูn เพื่อการ
เลือ่นตาํแหนnง (Promotion) การโยกยoาย 

(Transfer) การลดขั้น (Demotion) การ
งดจoางช่ัวคราว (Lay off) และ การใหoออก
และการไลnออก (Termination and 

Discharge) 

  2.2.1 การเล่ือนตําแหนnง 

(Promotion) การขยับตําแหนnงจาก
ตาํแหนnงเดิมไปสูnตาํแหนnงท่ีมสีงูขึน้ การ
ขยับสงูข้ึนนีห้มายความวnาคnางานทีส่งูขึน้ 

ซึง่กห็มายถงึหนoาทีแ่ละความรบัผิดชอบ
ทีม่ากขึน้ตามลาํดับ ถงึจะเรยีกวnาเป}นการ
เลื่อนตําแหนnง (Cornelius, N. 2001) 

โดยปกติการเลื่อนตําแหนnงจะทําไดoใน 

2 กรณี ไดoแกn เลื่อนตําแหนnงตามสาย
การบังคับบัญชา และ เลื่อนตําแหนnง
ตามสายวิชาชีพเฉพาะทาง โดยหลัก
เกณฑrในการเลื่อนตําแหนnงซึ่งนํามา
ประกอบการพจิารณาการเลือ่นตาํแหนnง
ของบุคลากร ไดoแกn หลักความรูoความ

สามารถ หลักอาวุโสและประสบการณr 
หลักความรู oความสามารถและอาวุโส 

และหลักระบบอุปถัมภr 
  2.2.2 การโอนยoาย (Transfer) 

การโอนยoายหมายถึงการมอบหมาย
หนoาที่ใหมnใหoแกnบุคลากร โดยบุคลากร
นั้นยังคงรับเงินเดือนและคnาจoางเทnาเดิม
มีสถานภาพและความรบัผดิชอบในงาน
เทnาเดิม (Beach. 1980 : 358) เป}นการ
เปล่ียนแปลงงานซึ่งงานใหมnมีเนื้อหา
เทnากบังานเกnาในรปูคnาตอบแทน สถานภาพ
และความรับผดิชอบ (Flippo. 2002: 266; 

สมพงศr เกษมสนิ (2543 : 172) การโยก
ยoายน้ีถือเป}นการเปล่ียนแปลงตําแหนnง
งานในแนวราบ จากตําแหนnงหน่ึงไปสูn
อกีตาํแหนnงหนึง่ (ธงชยั สันตวิงษr. 2546 

: 216) ซึ่งหลักเกณฑrการโอนยoาย มีดัง
ตnอไปนี้ หลักคุณสมบัติและความเหมาะ
สมกบังาน หลักความยุตธิรรม หลักความ
ยดืหยุnน หลกัความสมคัรใจ หลักจาํแนก
และจัดลําดับหนnวยงาน หลักกําหนด
ระยะเวลาทีแ่นnนอน หลกัความประหยดั 

เป}นตoน 

  2.2.3 ก า ร ล ด ตํ า แ ห น n ง 
(Demotion) เป}นการเปลีย่นแปลงตําแหนnง
ใหoตํา่ลงโดยลดทัง้สถานะและรายไดo การลด 

ตําแหนnงเป}นการลงโทษบุคลากรอยnาง
หนึง่และเป}นวธิทีีอ่งคrการปรับปรุงฐานะ
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ทางธุรกิจเพ่ือใหoสอดคลoองกับการเปล่ียนแปลง 
เกิดจากสาเหตุที่อยูnเหนือการควบคุม
ของบคุลากร อยnางไรก็ตามส่ิงทีแ่สดงวnา
เป}นการลดตําแหนnง ไดoแกn (เสนาะ
ตเิยาวr. 2551 : 192-193) (1) คnาจoางและ
เงินเดือนลดลง หรือไดoรับผลตอบแทน
ตnางๆ นoอยลงกวnาเดิม (2) สถานะของ
บุคคลลดลง โดยทั่วไปไดoแกn ตําแหนnง
งานไมnดีกวnาเดิม รวมถึงเกียรติศักดิ์ ใน
หนoาท่ีการงานดoวย (3) สิทธิพิเศษลดลง 
ไดoแกn ประโยชนrอยnางอื่นที่ไมnใชnตัวเงิน 

เชnน ไมnมีที่จอดรถ ไมnไดoรับสิทธิบาง
อยnาง (4) โอกาสลดลง ไดoแกn โอกาสทีจ่ะ
กoาวหนoา โอกาสท่ีจะทํางานในสถานภาพ
ที่ดีขึ้น 

  2.2.4 การงดจoางช่ัวคราว (Lay 

Off) หมายถึง การใหoคนออกจากงาน
เป}นระยะเวลาชั่วคราวโดยไมnมีกําหนด
อนัเน่ืองมาจากไมnมงีานใหoทํา การงดจoาง
นีถ้งึแมoเป}นเพยีงชัว่คราวแตnก็ไมnกาํหนด
เวลาที่แนnนอนวnา นานเทnาไรจึงจะกลับ
เขoาทํางานไดoอกี การงดจoางชัว่คราวอาจ
กลายเป}นการเลกิจoางเลยกไ็ดo หลกัเกณฑr
ที่ ใช o ในการงดจ oางช่ัวคราวท่ีสําคัญ
มีอยูn 2 อยnาง ไดoแกn (1) การแบnงงาน 

(Work-Sharing) มลีกัษณะทีส่าํคญัแยก
ไดo 2 วธิคีอื การลดชัว่โมงทํางานสาํหรบั
บุคลากรทุกคนลง และการแบnงงานใหo

เทnาๆ กนั (2) การใหoออกโดยใชoหลักอาวุโส
(Seniority in Layoff) มกัจะถือเอาอาวุโส
เป}นหลักเกณฑr การพิจารณาคุณสมบัติ
ประกอบกบัอาวโุสมหีลกัเกณฑrทีสํ่าคญั
มี 3 วิธี ไดoแกn การพิจารณาอาวุโสอยnาง
เดียวเป}นหลักเกณฑrสําหรับการงดจoาง
โดยไมnคํานึงถึงขoอป{จจัยอยnางอื่น การ
พิจารณาเร่ืองอาวุโสเป}นหลักขั้นตoน
เทnานัน้แตnตoองพจิารณาอยnางอืน่ประกอบดoวย 

และการพิจารณาอาวุโสเป}นเกณฑrตดัสิน
โดยมีเงือ่นไขวnาคณุสมบัตอิยnางอืน่เทnากนั 

  2.4.5 การใหoออกและการ
ไลnออก : การใหoออก (Termination) หมายถึง
การใหoบุคลากรออกจากบัญชีเงินเดือน
หรอืหยุดการจoาง ท้ังนีไ้มnวnาจะดoวยเหตผุลใด
ก็ตาม เชnน ในกรณีของการครบสัญญา
หรือการเลิกจoางตามสิทธิกฎหมายหรือ
ระเบียบขององคrการ สnวนการไลnออก 

(Discharge) หมายถึง การใหoบุคลากร
ออกไปอยnางเป}นถาวรจากการจnายเงิน
เดือน ซึ่งสnวนใหญnมักจะเป}นเพราะการ
ประพฤติผิดหรือการไมnสามารถปฏิบัติ
งานไดoตามที่กําหนด ซึ่งเป}นความผิด
ของบุคคลน้ันโดยตรง สาเหตุของการ
เลิกจoางหรือการใหoออกนั้น สnวนมากมัก
เกิดขึ้นจากป{ญหาดoานการตกต่ําทาง
เทคนคิ และนอกจากน้ันเป}นผลสืบเนือ่ง
มาจากการไมnสามารถปฏิบตังิานไดoตาม
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มาตรฐานหรือการประพฤติไมnเหมาะสม
และผิดระเบียบ 

  2.3 การฝfกอบรมและการ
พฒันาทรยัยากรมนษุยr (Training and 

human resource development) เมือ่ไดo
รบัการบรรจแุตnงตัง้บคุคลเขoาปฏบิตังิาน
แลoวก็มิไดoหมายความวnาจะสามารถใหo
เขoาทํางานไดoทันทีเสมอไป จําเป}นจะ
ตoองมกีารอบรมแนะนาํเบือ้งตoนแกnผูoเขoา
ทํางานใหมn ในบางกรณีตoองมีการอบรม
ถึงวิธีการทํางานใหoบุคลากรดoวย 

  2.3.1 การฝfกอบรม หมายถึง 
กระบวนการใหoความรูoและฝfกทักษะแกn
บุคคลภายใต o เงื่ อนไขบางประการ 
(Good. 1973 : 33) ที่จะชnวยใหoผูoเขoารับ
การฝfกอบรมไดoมีความรู oความเขoาใจ 
ความสามารถและเกดิทักษะจากประสบการณr
ตลอดจนเกิดเจตคติทีด่ตีnอกจิกรรมตnางๆ 

นาํไปสูnการเพิม่ประสทิธภิาพการทาํงาน
ตรงตามเปjาหมายของโครงสรoางระบบ
งานขององคrการ (อํานวย เดชชัยศรี. 
2542 : 12 ; กติต ิพชัรวชิญr. 2544 : 445) 

โดยอาศยัการดาํเนนิงานอยnางเป}นขัน้ตอน
และตnอเน่ือง (ยงยทุธ เกษสาคร. 2544 : 

7 : สมชาติ กิจยรรยง. 2545 : 15) การ
ฝfกอบรมจึงเป}นวิธีการพัฒนาบุคลากร
ใหoมคีวามรูo ความเขoาใจ มคีวามสามารถ 

มทีกัษะ เกดิเจตคติทีด่ตีnอการปฏิบัตงิาน

โดยใชoกลวธิทีีเ่หมาะสม สามารถจาํแนก
การฝfกอบรม ดงัตnอไปนี ้(1) จาํแนกตาม
แหลnงของการฝfกอบรม เกณฑrประเภท
น้ีบnงถึงแหลnงของผูoรับผิดชอบการฝfก
อบรม ซ่ึงแบnงไดoเป}น 2 ลักษณะ ไดoแกn 
การฝfกอบรมภายในองคrการ (In-house 

Training) การซือ้การอบรมจากภายนอก 

(2) จําแนกตามการจัดประสบการณrการ
ฝfกอบรม เกณฑrขoอนี้บnงบอกวnาการฝfก
อบรมไดoรับการจัดข้ึนในขณะท่ีผูoรับการ
อบรมกาํลังปฏบัิตงิานอยูnดoวย หรือหยุดพัก
การปฏิบัติงานไวoชั่วคราว เพื่อรับการ
อบรมในหoองเรียน เชnน การฝfกอบรมใน
งาน (On-the-job Training) การ
ฝfกอบรมนอกงาน (Off-the- job Training)

(3) จําแนกตามทักษะที่ต oองการฝfก 

หมายถึง ส่ิงที่การฝfกอบรมตoองการ
เพิม่พนูหรอืสรoางขึน้ในตวัผูoรบัการอบรม 

เชnน การฝfกอบรมทกัษะดoานเทคนคิ การ
ฝfกอบรมทักษะดoานการจัดการ การฝfก
อบรมทักษะดoานการติดตnอสัมพนัธr และ 
(4) จําแนกตามระดับชั้นของบุคลากรท่ี
เขoารับการฝfกอบรม หมายถึง ระดับ
ความรับผิดชอบในงานของผูoเขoารับการ
อบรม เชnน การฝfกอบรมระดับบุคลากร
ปฏิบัติการ การฝfกอบรมระดับหัวหนoา
งาน การฝfกอบรมระดับผูoจัดการ และ 
การฝfกอบรมระดับผูoบริหารชั้นสูง
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  2.3.2 การพัฒนาบุคลากร 
หมายถึง กระบวนการเพ่ือเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมการทํางานของของบุคคลใน
องคrการไปในทิศทางท่ีด ี(ดนยั เทยีนพุฒ. 

2545 : 17) โดยเฉพาะการเสริมสรoาง
เพิ่มพูนความรูo ทักษะ ความชํานาญงาน 

ประสบการณr ทัศนคติที่ดีตnอการปฏิบัติ
งานที่ตนรับผิดชอบใหoมีคุณภาพจน
สามารถดึงศักยภาพของตนเองออกมา
ปฏิบัติงานอยnางมีประสิทธิภาพและมี
ผลอยnางสูงตnอความสําเร็จขององคrการ 
(เดnนพงษr พลละคร. 2532 : 20-25 ; 

เนตรพัณณา ยาวิราช. 2546 : 156 ; 

สมคดิ บางโม. 2551 : 164 ; พยอม วงศr
สารศร.ี 2552 : 193) ซึง่หมายความรวมถงึ
กจิกรรมการใหoการศกึษาเพิม่เตมิ การฝfก
อบรม การสอนงาน หรือ การนิเทศงาน 

การสอนแนะ การใหoคําปรึกษาหารือ 

การมอบหมายหนoาทีใ่หoทาํเป}นครัง้คราว 
(สมาน รังสิโยกฤษณr. 2541 : 73) 

  2.4 ระเบียบวินัย (Discipline) 

คําวnา “วินัย” ตามพจนานุกรมฉบับ
ราชบณัฑติยสถาน พ.ศ. 2542 หมายถงึ 
ระเบียบ แบบแผนและขoอบังคับ ขoอ
ปฏบัิต ิตรงกับภาษาอังกฤษวnา Discipline 

หมายถึง เคร่ืองควบคุมพฤติกรรมของ
คนในทางการบริหารนั้น “วินัย” มีความ
หมายไปในหลายลักษณะ เชnน ลักษณะ

ที่เป}นการควบคุมตนเอง (Self-control) 

หรือ อัตวินัย (Self-discipline) แยก
พจิารณาไดoเป}น 2 นยั (ชมุศกัด์ิ  อนิทรrรกัษr. 
2531 :167) ไดoแกn (1) หมายถงึ ระเบียบ 

กฎเกณฑr แบบแผนความประพฤติทีท่าง
ราชการกําหนดใหoขoาราชการยึดถือและ
ปฏิบัติ (2) หมายถึง ลักษณะเชิงพฤติกรรม
ทีข่oาราชการแสดงออกมาในทางท่ีถกูทีค่วร 
เป}นการควบคุมตนเองใหoแสดงพฤติกรรม
ทีถ่กูระเบยีบ หลกัเกณฑr หรอืแบบแผน
ที่ทางราชการกําหนดไวo โดยปกติทุก
หนnวยงานจะตoองมีการกําหนดระบบ
วินัยขึ้นเพื่อเสริมสร oางพฤติกรรมท่ี
ตoองการ และปjองกันมิใหoบุคลากรแสดง
พฤติกรรมที่ไม nเหมาะสม สnวนการ
ดําเนินการทางวินัยอาจแบnงออกเป}น 3 

ประเภท   

  2.4.1 วินัยทางลบ (Negative 

Discipline) เป}นระบบวินัยท่ีใชoความ
รนุแรงซ่ึงใชoมาตัง้แตnอดตีโดยองคrการจะ
สรoางขoอกําหนดพรoอมบทลงโทษเป}น
ลําดับขั้นจากนoอยไปมาก หากบุคลากร
ไมnปฏบัิตติามหรอืเกดิความผดิพลาดใน
การปฏบัิตจิะตoองถกูดาํเนนิการทางวนิยั 

  2.4.2 วินัยทางบวก (Positive 

Discipline) ระบบวินัยท่ีใชoความรุนแรง
มิไดoทําใหoบุคลากรเกิดพัฒนาการทาง
พฤติกรรมอยnางแทoจริง แตnบคุลากรตoอง
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ปฏิบัติตามขoอกําหนดเพราะเกรงวnาจะ
ถูกลงโทษ ทําใหoเกิดการตoองเก็บกด 

ความเครียด และแรงกดดัน ซึ่งจะสnงผล
ตnอประสทิธิภาพขององคrการในระยะยาว
ดังนั้นจึงมีผู oพัฒนาระบบวินัยที่ไมnใชo
ความรุนแรงโดยอาศัยการกระตุ oนใหo
บุคลากรพัฒนาตนเองจนมีพฤติกรรมท่ี
องคrการตoองการซ่ึงจะไมnกnอใหoเกิดป{ญหา
ตnอเน่ืองในอนาคต 

  2.4.3 การใหoคําปรึกษาแกn
บุคลากร (Employee Counseling) 

เนื่องจากป{ญหาทางวินัยเป}นป{ญหาท่ีมี
ความซบัซoอนละเอยีดอnอนและเกีย่วขoอง 
กับหลายป{จจัย การใหoคําปรึกษาเป}น
วธิกีารท่ีนาํมาประยุกตrใชoในหลายองคrการ
โดยท้ังผูoใหoคําปรึกษาและบุคลากรจะ
รnวมกันคoนหา วิเคราะหr และพยายาม
แกoไขสาเหตุของป{ญหาใหoหมดไป เพื่อ
มิ ให o เป }นต oนเหตุของป {ญหาแก nทั้ ง
องคrการและบุคลากรอีก 

  การดําเนินการทางวินัยจะมี
ขอบเขตครอบคลุมความประพฤติของ
สมาชิกทุกคนในองคrการ โดยที่การ
ดําเนินการทางวินัยจะมีความแตกตnาง
ตามประเภท ระดับความรุนแรงของ
ป{ญหา และผลกระทบที่มีตnอองคrการ 
สามารถกระทําเป}นลําดับขั้นดังตnอไปนี้ 
(1) การตกัเตอืน (Warning) การตกัเตอืน

เป}นขั้นตอนแรกของการดําเนินการ
ทางวินัย ถูกนํามาใชoเมื่อองคrการเร่ิม
รับทราบถึงป{ญหาหรือป{ญหาไมnมีความ
รุนแรง แบnงออกเป}น 3 ระดับ ดังนี้ การ
ตักเตือนดoวยวาจา การตักเตือนดoวย
วาจาพรoอมบนัทึกขoอมลู และการตักเตอืน
เป}นลายลักษณrอักษร (2) การพัก
งาน (Suspension) การพักงานเป}นการ
ดําเนินการทางวินัยในขั้นที่รุนแรงกวnา
การตกัเตอืน การพกังานถกูนาํมาใชoเมือ่
การตักเตือนไมnไดoผลตามท่ีตoองการ (3) 

การลดขั้น (Demotion) ถoาการพักงาน
ไมnสามารถเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของ
บุคลากรไดoองคrการอาจเลือกนาวิธีการ
ลดข้ันมาใชoแทนการไลnออก (4) การ
ตดัเงนิเดอืน (Pay Cut) การตดัเงนิเดือน
เป}นการดําเนินการทางวินยัข้ันรุนแรงท่ี
หลายองคrการอาจเลือกใชoเม่ือจําเป}น 

และ (5) การไลnออก (Dismissal) การ
ไลnออกเป}นวธิกีารทางวินยัข้ันเด็ดขาดท่ี
องคrการนํามาใชoกับบุคลากรที่เห็นวnา
ไมnมีความเหมาะสมที่จะใหoรnวมงานตnอไป 

เนื่องจากบุคลากรกระทําความผิดทาง
วินัยอยnางรุนแรง 
  2.5 การบริหารคnาตอบแทน
และสวัสดิการ (Compensation and 

Benefits Administration) คnาตอบแทน 

(Compensation) หมายถึง คnาใชoจnายที่
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องคrการจnายใหoแกnผูoปฏิบัติงานอาจจnาย
ในรูปตัวเงินหรือมิใชnตวัเงินเพ่ือตอบแทน
การปฏิบตังิานตามหนoาท่ีความรับผิดชอบ
จงูใจใหoมกีารปฏิบตังิานอยnางมปีระสิทธภิาพ
สnงเสริมขวัญกําลังใจของผูoปฏิบัติงาน
และเสริมสรoางฐานะความเป}นอยูnของ
ครอบครวัผูoปฏบัิตงิานใหoดีขึน้ (Milkovich 

& Newman, 2005 : 6 ; Mondy and 

Noe. 2001 : 642 ; สาํนกังานขoาราชการ
พลเรือน. 2551 : 2 ; สุจิตรา ธนานันทr. 
2552 : 3) นอกจากการจnายคnาตอบแทน
ตามแนวทางขoางตoนแลoว ยังมกีารจnายคnา
ตอบแทนอ่ืนอีก เชnน สวัสดิการและ
ประโยชนrเกื้อกูล หมายถึง ประโยชนr
หรอืบรกิารท่ีองคrการจัดหาเพือ่ ตอบแทน
ใหoแกnบคุลากรทีเ่ป}นการตอบแทนทางอoอม 

มวีตัถปุระสงคrในการธํารงรักษาบุคลากร
ใหoอยูnกบั องคrการ เชnน อาหาร ท่ีพัก การ
ประกันภัย เป}นตoน คnาตอบแทนแบnงไดo 
2 ประเภท ไดoแกn (Mondy and Noe.  

2001: 285)

  2.5.1 คnาตอบแทนที่เป}นเงิน 

(Formal) ซึ่งแบnงไดoอีก 2 ชนิด ไดoแกn 
    1) คnาตอบแทนท่ีไดoรับ
เป}นเงินโดยตรง มี 4 ชนิด ไดoแกn คnาจoาง 
เงินเดือน คnานายหนoาและ เงินเพิ่มหรือ
เงินโบนัสวิธีการคํานวณคnาตอบแทน
โดยตรงท่ีเป}นเงินทําไดo 2 วิธี ดังนี้ (1) 

พจิารณาตามเกณฑrระยะเวลาการทํางาน
ที่เพ่ิมขึ้น เชnน การจnายคnาจoางแรงงาน
เป}นรายวนั รายชัว่โมง แกnคนงาน การจnาย
เงินเดือนแกnบุคลากรในสํานักงานและ
ผูoบริหาร (2) พจิารณาตามผลการปฏบิตังิาน 

เชnน จnายตามชิน้งาน ในกระบวนการผลิต 

การจnายคnานายหนoาตามยอดขายของ
บุคลากรขาย 

    2) คnาตอบแทนที่เป}น
เงินทางอoอม นอกเหนือจากคnาจoาง เงิน
เดือน คnานายหนoา และเงินโบนัส มีทั้ง
กําหนดโดยกฎหมายและเป }นสิ่ งที่
องคrการจัดใหo เชnน การประกันสังคม 

การประกันการวnางงานท่ีเป}นส่ิงใหมn
สําหรับประเทศไทย คnารักษาพยาบาล 

การประกันอุบัติเหตุ เป}นตoน 

  2.5.2  คnาตอบแทนท่ีไมnเป}น
เงิน (Informal) ซึ่งแบnงออกเป}น 2 ชนิด 

ประกอบดoวย (1) สิ่งตอบแทนที่ไมnเป}น
เงินที่เกิดจากงาน เป}นความพึงพอใจท่ี
ผูoปฏบิตังิานไดoรบัจากงาน คอื การไดoใชo
ทักษะท่ีหลากหลายความสาํคญัของงาน 

การมีเอกลักษณrของงาน ความอิสระใน
การปฏิบัติหนoาที่ และการไดoทราบผล
การปฏบิตังิาน (2) สิง่ตอบแทนทีไ่มnเป}น
เงินเป}นความพึงพอใจของผูoปฏิบัติงาน
ทีเ่กดิจากสภาพแวดลoอมของงานทัง้เชงิ
จติวทิยาและเชงิกายภาพ เชnน นโยบาย
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การบริหารงานของขององคrการ ความ
สมัพนัธrทีด่กีบัเพ่ือนรnวมงาน สถานการณr
หรือตําแหนnงสภาพแวดลoอมในการ
ทาํงานท่ีด ีชัว่โมงทํางานยืดหยุnน เป}นตoน 

  สาํหรบัการบรหิารคnาตอบแทน 

(Compensation Management หรือ 

Compensat ion Administrat ion) 

เป}นการพัฒนานโยบายการวางแผน 

การจัดรูปงาน และการนํานโยบายใน
การจnายคnาตอบแทนไปปฏิบตั ิตลอดจน
ควบคุมการจnายคnาตอบแทนใหoบรรลุ
วัตถุประสงคrขององคrการที่ตั้งไวo (ธงชัย 

สันติวงศr. 2546 : 1 ; กิ่งพร ทองใบ, 

2545 : 29) อยnางไรก็ดี Milkovich & 

Newman (2005 : 14-20) ไดoเสนอ
แนวทางในการกําหนดนโยบายในการ
บริหารคnาตอบแทนท่ีมีประสิทธิภาพ 

ดังน้ี (1) กําหนดแผนงานการจnายคnา
ตอบแทน โดยกําหนดอตัราคnาตอบแทน
อยnางชัดเจน เชnน ความชํานาญ ความ
รับผิดชอบ สภาพการทํางาน ความ
พยายาม เป}นตoน (2) การกําหนดระดับ
ของคnาตอบแทน ควรจะมีเหตุผลและ
สัมพันธrกับอัตราในตลาดแรงงาน (3) 

แผนงานคnาตอบแทนควรแยกงานออก
จากการปฏิบตังิาน (4) ควรยดึถอืหลกัท่ี
วnางานเทnากันคnาตอบแทนเทnากัน (5) 

หลักความยุติธรรมในการกําหนดคnา

ตอบแทน โดยมเีกณฑrการพจิารณา เชnน 

ความรูo ความสามารถ และการอุทิศ
ตนเองใหoกับงาน และ (6) บุคลากรเอง
และสหภาพแรงงาน ตoองรบัรูoกระบวนการ
ตnางๆ ที่นํามาใชoในการกําหนดอัตรา
คnาตอบแทน 

  2.6 การชnวยเหลือหรือใหo
คําปรกึษา (Employee assistance/career 

counseling) เป}นกระบวนการใหoความ
ชnวยเหลือ ตดิตnอสือ่สารกันดoวยวาจาและ
กริยิาทnาทางท่ีเกิดจากสัมพนัธภาพของ
บุคคลอยnางนoอย 2 คน ไดoแกn ผูoใหo
คาํปรึกษา หมายถงึ บคุคลทีมี่คณุลกัษณะ
ที่เอ้ือตnอการใหoคําปรึกษา มีความรูoและ
ทักษะในการใหoคําปรึกษา ทําหนoาที่ใหo
ความชnวยเหลือผู oอื่น และ ผู oรับคํา
ปรึกษาซึ่งเป}นผูoที่กําลังประสบความ
ยุnงยากใจหรือมีความทุกขrและตoองการ
ความชnวยเหลือใหoเขoาใจตนเองเขoาใจ
สิง่แวดลoอมใหoมทีกัษะในการตัดสินใจหา
ทางออกเพือ่ลดหรอืขจดัความทกุขrดoวย
ตนเองไดoอยnางมีประสิทธิภาพ สามารถ
พัฒนาตนเองไปสู nเปjาหมายที่ตoองการ 
(George & Cristiani. 1995 : 11-12) 

  การใหoคําปรึกษามีลักษณะ
ดังน้ี (Gladding. 2000 : 25-27) (1) มี
ทฤษฏี กระบวนการและเทคนิคการใหo
คํ าปรึกษาตามความเหมาะสมกับ
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ลักษณะของป{ญหาและธรรมชาติของ
ผูoรับคําปรึกษา (2) เนoนสัมพันธภาพที่ดี
ระหวnาง ผูoใหoและผูoรับคําปรึกษาเพื่อใหo
เกิดความรูoสึกไวoวางใจและกลoาเปdดเผย
ตนเอง (3) เนoนป{จจุบัน เพื่อใหoผู oรับ
คําปรึกษาอยูnในโลกของความเป}นจริง 
สามารถคoนหาแนวทางแกoไขทีเ่ป}นไปไดo
ในป{จจบุนั (4) ไมnมคีาํตอบสาํเร็จรปูตายตวั
การใหoคาํปรกึษาเป}นทัง้ศาสตรrและศลิปm 
วิธีการแกoป{ญหาในแตnละกรณีจะไมn
เหมือนกันขึ้นอยูnกับสถานการณrและ
สภาพป{ญหา และ (5) ผูoใหoคําปรึกษา
ตoองใหoเกียรติผูoรับคําปรึกษา อยnางไมnมี
เงื่อนไข ไมnตัดสิน ไมnประเมิน และไมn
วิพากษr วิจารณr หรือตําหนิผู oรับคํา
ปรึกษา 
   2.7 การดูแลสุขภาพหรือ
อาชวีอนามยั (Occupational Health) 

และความปลอดภัย (Safety) คําวnา 
อาชีวอนามัย “Occupational Health” 

เป}นคาํสมาสระหวnาง อาชวีะ หรือ อาชพี 

กับคําวnา อนามัย หรือ สุขภาพ ศัพทrคํา
วnา อาชีวะ (Occupation) หมายถงึ การ
เลี้ยงชีพ การประกอบอาชีพ บุคคลที่
ประกอบสัมมาชีพ หรือคนท่ีประกอบ
อาชีพทกุสาขาอาชีพ สnวนคําวnา อนามัย 

(Health) หมายถึง สุขภาพอนามัย 

ความไมnมีโรค หรือสภาวะความสมบูรณr

ทั้งร nางกายและจิตใจของผู oประกอบ
อาชพี ดังน้ัน อาชวีอนามยั จึงหมายถงึ 
งานท่ีเกีย่วกับการสnงเสริม ควบคุม ดแูล 

การปjองกันโรค ตลอดจนอุบัติเหตุและ
ดารงรักษาสุขภาพอนามัยทั้งมวลของ
ผู oประกอบอาชีพใหoมีความปลอดภัย 

มีสภาพรnางกายและจิตใจท่ีสมบูรณr 
แข็งแรง ซ่ึงสอดคลoองกบัองคrการแรงงาน
ระหวnางประเทศ (ILO) ระบวุnาเป}นงานที่
เก่ียวขoองกับการสnงเสริม ธํารงไวoซึ่ง
สุขภาพทางกาย ทางจิตใจ และทาง
สงัคมทีด่งีามของผูoประกอบอาชพีท้ังมวล
อยnางไรก็ดีองคrการอนามัยโลก (World 

Health Organization : WHO) และ
องค rการแรงงานระหว nางประเทศ 

(International Labor Organization : 

ILO) ไดoรnวมกนักาํหนดขอบขnายลักษณะ
งานอาชีวอนามัยไวoวnาประกอบดoวยงาน
สําคัญ 5 ประการ (สํานักโรคจากการ
ประกอบอาชีพและสิ่งแวดลoอม. 2549 : 

3-4) ไดoแกn (1) การสnงเสรมิ (Promotion) 

เป}นการสnงเสริมดแูละสุขภาพท้ังรnางกาย
และจติใจทีแ่ขง็แรงสมบรูณrของผูoประกอบ
อาชีพ (2) การปjองกัน (Prevention) 

เป}นการปjองกันมิใหoผูoประกอบอาชีพมี
สุขภาพอนามัยเสื่อมโทรมหรือผิดปกติ 

(3) การปกปjองคุoมครอง (Protection) 

เป}นการปกปjองคุ oมครองผู oประกอบ
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อาชีพมิใหoมีการกระทํางานท่ีเส่ียงตnอ
อันตรายหรือการเกิดโรคภัยไขoเจ็บ (4) 

การจัดการทํางาน (Placing) เป}นการ
จัดสภาพส่ิงแวดลoอมของการทํางานใหo
มีความเหมาะสมสอดคลoองกับสภาพ
ความตoองการของรnางกายและจติใจของ
ผูoประกอบอาชีพ และ (5) การปรับงาน
และคนให oมีความเหมาะสมกัน 

(Adaptation) เป}นการปรับสภาพของ
งานโดยคํานึงถึงสภาพทางสรีรวิทยา
และพื้นฐานความแตกตnางทางรnางกาย
และจิตใจของคนทํางานให o มีความ
สอดคลoองมากท่ีสุด 

 3.  ระยะการพoนจากงาน การที่
บุคลากรออกจากงานมีหลายสาเหตุ 

เป}นตoนวnา ไดoงานอ่ืนท่ีดกีวnา การใหoออก 

การเกษียณอายุการทํางาน หรือเนือ่งจาก
การเสียชีวิต การจัดการทรัพยากร
มนุษย rในระยะการพoนจากงาน จะ
เกี่ยวขoองกับการชnวยเหลือและกํากับ
การออกของบุคลากรจากองคrการ โดย
ทั่วไปฝiายจัดการทรัพยากรมนุษยrตoอง
ดแูล เชnน การเก็บคนืเครือ่งมืออปุกรณrที่
องคrการเคยมอบใหoบุคลากรไวoใชoงาน 

เอกสาร แฟjมประวัตกิารจoางงาน การจnาย
เงนิกnอนออกจากงาน การสัมภาษณrกnอน
ออกเพื่อรวบรวมขoอมูลท่ีเกี่ยวข oอง 
นอกจากน้ันยังตoองใหoความสําคัญกับ

การวางแผนการเกษียณใหoแกnบุคลากร
เพื่อใหoบุคลากรมีการเตรียมพรoอมและ
สามารถปรบัตัวเขoากบัวยัเกษยีณไดoและ
การหางานใหมnใหoแกnบุคลากรในกรณีที่
องคrการเดิมมีเลิกกิจการ 
 อยnางไรก็ดีสิ่งหน่ึงท่ีผูoบริหารควร
ตระหนกัคอืการออกจากงานของบคุลากร 
โดยฝiายทรัพยากรมนุษยrทาํการสัมภาษณr
กnอนออก ทัง้นีเ้พือ่เกบ็ขoอมลูเกีย่วกบังาน
ผูoบริหารงาน ส่ิงอํานายความสะดวก 

คnาตอบแทนและสวัสดิการ ซึ่งจะทําใหo
ได oสารสนเทศเกี่ยวกับจุดอ nอนและ
จุดแข็งของการจัดการทรัพยากรมนุษยr
นําขoอมูลมาใชoปรับปรุงแกoไขเกี่ยวกับ
การบริหารจัดการตnอไปไดo 

บทสรุป

 การจัดการทรัพยากรมนุษยrเป}น
เรื่องของการจัดการความสัมพันธ r
ระหวnางการจoางงานกับสาระของงาน 

โดยการการใชoทรัพยากรมนุษยrใหoเกิด
ประโยชนrสูงสุดเพื่อใหoเกิดความคุoมคnา
ทําใหoองคrการบรรลุเปjาหมายไดoอยnางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด แบnงออกเป}น 3 

ระยะ ไดoแกn ระยะการไดoมาซ่ึงทรัพยากร
มนุษยr (Acquisition) ระยะการรักษา
ทรัพยากรมนุษยrที่ทํางานในองคrการ 
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(Retention) และ ระยะการใหoพoนจากงาน
(Separation) ดังน้ัน ประสิทธิภาพของ
การจัดการทรัพยากรมนุษย rที่ดีจะ
สามารถดึงบุคลากรท่ีมีสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานสูงเขoามาเชื่อมโยงภารกิจ

แตnละหนnวยงานภายในองคrการอยnางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลจนสรoาง
ความเจริญเติบโตม่ันคงใหoแกnองคrการ
อยnางมีเสถียรภาพและยั่งยืน 
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