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บทที่ 4 
การสรรหาการคดัเลือกและการปฐมนิเทศ 

 

4.1 ความน า 
 ในบทท่ี 3 ไดก้ล่าวถึงการก าหนดงานหรือการออกแบบงานและการวเิคราะห์งาน เม่ือขั้นตอนนั้นได้
ด าเนินการแลว้ องคก์ารต่างๆ จะสามารถท่ีจะทราบไวว้า่มีต าแหน่งงานใดท่ีจ าเป็นตอ้งสรรหาและการคดัเลือก
บุคลากรเขา้มาท าหนา้ท่ีนั้น นอกจากนั้นยงัจะตอ้งมีรายละเอียดเก่ียวกบัคุณสมบติัของบุคลากรแต่ละต าแหน่ง
ดว้ย เช่น วุฒิการศึกษา อาย ุเพศ ความรู้ ความสามารถหรือความรู้พิเศษรวมทั้งประสบการณ์เก่ียวกบัต าแหน่ง
หนา้ท่ีท่ีจะเขา้มาปฏิบติังานนั้นดว้ย หลงัจากนั้นก็จะเป็นบทบาทหนา้ท่ีแต่ละองคก์ารวา่จะด าเนินการสรรหาและ
การคดัเลือกในช่วงไหนตอ้งการท่ีจะน าคนท่ีผา่นการสรรหาและการคดัเลือกเขา้มาท าหนา้ท่ีในองคก์ารเม่ือไร 
รวมทั้งวธีิการสรรหาและวธีิการคดัเลือกวา่จะไดก้ระบวนการอยา่งไรจึงจะไดบุ้คลากรตามท่ีตอ้งการ แต่โดย
ปกติและการท่ีจะไดบุ้คลากรเขา้มาท าหนา้ท่ีในองคก์ารจะมี 2 วธีิหลกัๆ คือ ไดม้าโดยการสรรหาและโดย
คดัเลือกโดยระบบคุณธรรมและระบบอุปถมัภ ์ดงัท่ีกล่าวแลว้ในบทท่ี 1 ในบทน้ีจะไม่น าเร่ืองน้ีมากล่าวอีก โดย
จะน ากระบวนการอ่ืนหรือวธีิการอ่ืนท่ีเก่ียวกบัการสรรหา และการคดัเลือกท่ีจะไดบุ้คลากรตามความตอ้งการ
ขององคก์ารเขา้มาปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเหมาะสม 

4.2 การสรรหา 
 การสรรหาบุคาลากร (Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาบุคลากรท่ีมีคุณสมบติัตามท่ี
องคก์ารตอ้งการไดแ้ก่ ผูมี้วฒิุการศึกษาตรง มีความรู้ (Knowledge) มีความสามารถ (Ability) มีทกัษะ (Skill) ซ่ึง
เป็นหนา้ท่ีของฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย ์วา่จะมีกระบวนการใดท่ีจะใหบุ้คลากรเหล่านั้นไดรั้บรู้และสนใจท่ีจะ
เขา้มาสู่กระบวนการสรรหา ท่ีจะท าใหอ้งคก์ารไดบุ้คลากรท่ีเหมาะสมตามความตอ้งการเพื่อท่ีจะท าใหอ้งคก์าร
ไปสู่ความส าเร็จตามวตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ความหมายของการสรรหา 
 ส าหรับการสรรหานั้น คือกระบวนการหน่ึงท่ีไดบุ้คลากรตามความตอ้งการขององคก์ารตามต าแหน่ง
หนา้ท่ีท่ีองคก์ารก าหนดไวเ้ม่ือมีการวิเคราะห์งานและการออกแบบงานไวแ้ลว้ จึงเป็นหนา้ท่ีของฝ่ายท่ีมีความ
รับผดิชอบหรือผูท่ี้มีต าแหน่งหนา้ท่ีโดยตรงท่ีจะออกค าสั่ง ประกาศ ถึงกระบวนการในการสรรหาในเร่ืองน้ีไดมี้
นกัวชิาการไดใ้หค้วามหมายไว ้ดงัน้ี 
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 วชิยั โถสุวรรณจินดา (2556 : 49) กล่าววา่ การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการกลัน่กรอง
และคดัเลือกบุคคลท่ีมีคุณสมบติั คุณวฒิุทางการศึกษา ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ในการท างานเพื่อ
มาท างานในต าแหน่งงานท่ีก าหนดไว ้ 
 Stone (2006) ใหค้  านิยามของการสรรหา (Recruitment) ไวว้า่ หมายถึงกระบวนการของการคน้หาและ
ดึงดูดบุคลากรท่ีมีคุณสมบติัตรงตามความตอ้งการขององคก์ารใหเ้ขา้มาปฏิบติังานในต าแหน่งงานท่ีวา่ง 
 Doornenbal, Stitselaar and Jansen (2012) ไดท้  างานวจิยัเก่ียวกบักระบวนการสรรหาและคดัเลือกใน
ประเทศฮอลแลนด ์และไดก้ล่าววา่การสรรหาเป็นการท่ีองคก์ารไดท้  าการแสดงความประสงคท่ี์จะรับบุคลากร
เขา้มาท างานในต าแหน่งงานท่ีวา่งขององคก์ารโดยผา่นการประกาศโฆษณาในหลายๆ ทาง 
 ศูนยส์รรหาและเลือกสรร (2553 ค) ไดใ้หข้อ้มูลเก่ียวกบัการสรรหาและเลือกสรรขา้ราชการในระบบ
ราชการไทยไวว้า่ การสรรหาบุคลากรนั้น  หมายถึง  กระบวนการระบบคุณธรรมนั้นก็คือ การสรรหาจะกระท า
ตามหลกัความมัน่คง ความเสมอภาค ความเป็นธรรม และความเป็นกลางเพื่อเปิดโอกาสใหบุ้คคลทุกคนใน
ประเทศมีโอกาสเขา้รับการสรรหาในการท างานในระบบราชการ 
 จากความหมายของการสรรหาขา้งตน้จะเห็นไดว้า่กระบวนการสรรหาจะเกิดข้ึนไดก้็ต่อเม่ือองคก์ารมี
ความตอ้งการบุคลากร โดยความตอ้งการแรงงานขององคก์ารนั้นอาจจะเกิดข้ึนไดจ้ากการเป็นองคก์ารเปิดใหม่ 
เป็นองคก์ารท่ีก าลงัปรับปรุงโครงสร้าง เป็นองคก์ารท่ีมีบุคลากรออกจากงาน หรือแมแ้ต่องคก์ารท่ีก าลงัมีการ
ขยายขนาดหรือมีการเติบโต ทั้งหมดเหล่าน้ีท าให้องคก์ารจ าเป็นตอ้งมีการสรรหาบุคลากรเพื่อเขา้มาท างาน โดย
กระบวนการสรรหาจะสอดคลอ้งกบักระบวนการคดัเลือก ซ่ึงกระบวนการสรรหานั้นจะเป็นกระบวนการท่ีจะ
ช่วยเพิ่มอตัราของการประสบความส าเร็จท่ีองคก์ารจะสามารถคดัเลือกบุคลากรท่ีมีคุณภาพเขา้มาในองคก์ารได ้
 ความส าคัญของการสรรหา 
 ถา้องคก์ารต่างๆ มีความตอ้งการบุคลากรใหม่เขา้มาท าหนา้ท่ีในต าแหน่งใหม่หรือต าแหน่งหนา้ท่ีเก่าท่ีมี
บุคลากรจะโยกยา้ยหรือเล่ือนต าแหน่งข้ึนไปอีกหรือลาออกหรือเกษียณอายุ ดงันั้นกระบวนการสรรหาจึงถือวา่มี
ความส าคญัทั้งต่อองคก์ารทั้งต่อบุคลากรท่ีมีอยูเ่ดิมและท่ีจะเขา้มาใหม่ จึงมีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึงความส าคญั 
ไวด้งัน้ี 
 กุลชลี พวงเพช็ร์ (2558 : 78 – 79) ไดก้ล่าววา่ ปรัชญาของการสรรหา (Recruitment Philosophy) มี
ความส าคญัเพราะจะใชเ้ป็นแนวทางในการก าหนดนโยบายและการตดัสินใจดา้นการสรรหา ในท่ีน้ีจะขอ
กล่าวถึงปรัชญาของการสรรหาในแง่มุมต่างๆ ดงัน้ี 
 1. บางองคก์ารอาจเนน้การสรรหาจากแหล่งภายในองคก์ารเพื่อเป็นการพฒันาบุคลากรและสร้างขวญั
ก าลงัใจในการท างาน สร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีของการบริหารทรัพยากรมนุษย ์
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 2. การสรรหา คือ การใหค้วามส าคญัต่อการบรรจุคนในต าแหน่งวา่ง หรือเนน้การจา้งคนส าหรับสาย
อาชีพระยะยาว องคก์ารจะคน้หาบุคคลท่ีมีทกัษะเพียงพอส าหรับต าแหน่งงานในปัจจุบนัเท่านั้นหรือวา่จะ
พยายามดึงดูดผูส้มคัรท่ีมีความสามารถพิเศษ ซ่ึงจะสามารถตอบสนองต่อสายงานบริหารในอนาคตได ้(Long – 
Term View) จะใหค้วามส าคญัในการบรรจุคนท่ีเหมาะสม มีความสามารถท่ีจะกา้วสู่เส้นทางสายอาชีพในระยะ
ต่อไปได ้
 3. การสรรหา ไดแ้ก่การตระหนกัถึงพนัธสัญญา (Commitment) ขององคก์ารในการคน้หาและการจา้ง
บุคลากรในระดบัต่างๆ กนั บางองคก์ารจะยดึมัน่ในตวับทกฎหมาย บางองคก์ารใชก้ารสรรหาทั้งภายในและ
ภายนอกองคก์าร และมีการกระตุน้ใหบุ้คลากรทุกระดบัภายในองคก์ารมีส่วนร่วมในการสรรหา และมีความเช่ือ
วา่บางคร้ังกระบวนการฝึกอบรมและกระบวนการใหค้  าปรึกษาหารือ จะมีความส าคญัต่อการสร้างบรรยากาศใน
การท่ีจะชกัชวนใหผู้ส้มคัรมาสนใจองคก์าร 
 4. เป็นการมองภาพของผูส้มคัรเป็นเสมือนสินคา้ท่ีองคก์ารก าลงัจะเลือกซ้ือ หรือเป็นเสมือนลูกคา้ท่ี
องคก์ารเช้ือเชิญใหม้ารับบริการ องคก์ารอาจน าเอาหลกัการทางการตลาด (Marketing Orientation) มาปรับใชก้บั
การสรรหาโดยยอมเสียเวลาและค่าใชจ่้ายจ านวนมากเพื่อจะสามารถคดัเลือกผูส้นใจหรือผูส้มคัรท่ีมีศกัยภาพ
ตามท่ีตอ้งการ 
 5. การสรรหา เป็นการเนน้วา่การสรรหามีลกัษณะของความมีจริยธรรม (Ethics) โดยองคก์ารทัว่ไป
มกัจะพยายามก าหนดกระบวนการสรรหาท่ีมีความยติุธรรม (Fairness) และความซ่ือสัตย ์(Honesty)  
 จตุรงค ์ศรีวงษว์รรณะ (2558 : 120) ไดก้ล่าวถึงความส าคญัของการสรรหาทรัพยากรบุคคล ไว ้3 
ประการ ดงัน้ี 
 1. การขยายกิจการหรือตั้งหน่วยงานใหม่ จ  าเป็นตอ้งมีทรัพยากรบุคคลมาร่วมในการด าเนินงานนั้น 
 2. การลาออก โอนยา้ย เกษียณอาย ุหรืออ่ืนๆ  ท่ีท าใหห้น่วยงานนั้นขาดทรัพยากรบุคคลบางต าแหน่ง
จ าเป็นจะตอ้งสรรหาทรัพยากรบุคคลเขา้มาปฏิบติัหนา้ท่ีแทนเพื่อให้กิจการด าเนินการต่อไปได ้
 3. การเล่ือนต าแหน่งทรัพยากรบุคคลไปจากต าแหน่งเดิม จึงจ าเป็นท่ีจะตอ้งสรรหาทรัพยากรบุคคลเขา้
มาปฏิบติัหนา้ท่ีแทน 
 สรุปวา่ การสรรหาทรัพยากรบุคคลเป็นเร่ืองส าคญัและจ าเป็นอยา่งยิง่ต่อการบริหารงานขององคก์าร
ต่างๆ หากไดค้นดีมีความรู้ความสามารถท่ีจะปฏิบติังานอยา่งมีประสิทธิภาพสูงก็จะมีผลท าใหอ้งคก์ารนั้น
เจริญกา้วหนา้ไปเร่ือยๆ ดว้ยความมัน่คง ทรัพยากรมนุษยท่ี์จะเขา้มาท างานในองคก์ารนอกจากเป็นคนดีมีความรู้
ความสามารถตรงตามท่ีตอ้งการแลว้ ยงัควรพิจารณาดว้ยวา่เป็นมนุษยท่ี์สามารถท่ีจะพฒันาใหมี้ประสิทธิภาพ
ยิง่ๆ ข้ึนไปไดต้ามการเปล่ียนแปลงของการเมือง เศรษฐกิจ สังคม วทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ีการเล่ือนขั้น
ต าแหน่งและถา้จะใหดี้ยิง่ข้ึนไปอีกก็ควรจะเป็นบุคคลท่ีมีความเก่งในหลายๆ ดา้น ในลกัษณะท่ีสามารถ
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สับเปล่ียนหมุนเวยีนหรือโยกยา้ยไปปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามความจ าเป็นขององคก์าร ซ่ึงเป็นพื้นฐานส าคญัเพื่อ
องคก์ารจะส่งเสริมให้เจริญกา้วหนา้ต่อไป 
 กระบวนการสรรหา 
 เม่ือมีการวางแผนทรัพยากรมนุษย ์มีการออกแบบงาน มีการวเิคราะห์งานแลว้ องคก์ารสามารถท่ีจะระบุ
ไดว้า่ องคก์ารตอ้งการบุคลากรมาท าหนา้ท่ีต าแหน่งใด มีคุณสมบติัอะไรบา้ง หลงัจากนั้นจะเขา้สู่กระบวนการ
สรรหา เร่ิมจากการวางแผนการสรรหา การประกาศรับสมคัร โดยการระบุต าแหน่งงาน คุณสมบติัของทรัพยากร
มนุษยท่ี์จะเขา้มาปฏิบติัหนา้ท่ีในองคก์ารนั้น ดงันั้น กระบวนการสรรหานกัวชิาการดา้นน้ี จึงไดก้ล่าวถึง
กระบวนการไว ้ดงัน้ี 
 วชิยั โถสุวรรณจินดา (2556 : 51-52) กล่าววา่ กระบวนการสรรหาบุคลากรมีล าดบัขั้นด าเนินการดงัน้ี 
 ขั้นท่ี 1 การก าหนดต าแหน่งวา่ง โดยต าแหน่งงานวา่งน้ีเป็นขอ้มูลจากแผนทรัพยากรมนุษยข์ององคก์าร 
และมีการยนืยนัแผนปฏิบติัการจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งแลว้ หรือเป็นความตอ้งการต าแหน่งงานจากผูบ้ริหาร
ภายในองคก์ารท่ีไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ านาจแลว้ 
 ขั้นท่ี 2 การก าหนดคุณสมบติัของบุคคลท่ีตอ้งการสรรหาใหเ้หมาะสมกบัต าแหน่งงาน โดยผูท้  าหนา้ท่ี
สรรหาตอ้งศึกษารายละเอียดของงาน มีการวเิคราะห์งาน และก าหนดใหเ้ป็นคุณสมบติัของบุคคลท่ีตอ้งการโดย
รับฟังความเห็นและขอ้เสนอแนะจากผูบ้ริหารภายในองคก์ารประกอบดว้ย 
 ขั้นท่ี 3 ก าหนดวธีิการสรรหาบุคลากรท่ีตอ้งการ โดยพิจารณาวธีิการท่ีใชท่ี้เหมาะสมกบันโยบายของ
องคก์าร ค่าใชจ่้ายและเวลาท่ีเสียไป เพื่อใหไ้ดบุ้คลากรท่ีตอ้งการ และด าเนินการสรรหาตามวธีิดงักล่าว 
 ขั้นท่ี 4 การประเมินผล เพื่อทดสอบวา่ การสรรหานั้นไดบุ้คคลท่ีเหมาะสมจริงตามท่ีตอ้งการของ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งหรือไม่ หากมีขอ้ขดัขอ้ง หรือบกพร่องอยา่งไร จะไดถื้อเป็นขอ้ปรับปรุงต่อไป 
 กุลชลี พวงเพช็ร์ (2558 : 79 – 80) กล่าวไวว้า่ งานสรรหาเป็นงานท่ีตอ้งด าเนินการเป็นขั้นตอน หรือเป็น
กระบวนการ จากภาพท่ี 4.1 แสดงใหเ้ห็นถึงกระบวนการสรรหาตามแนวคิดของเวอร์เธอร์ และเดวสิ ซ่ึงได้
ก าหนดไว ้9 ขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
 ขั้นท่ี 1 ศึกษาขอ้มูลการวางแผนทรัพยากรมนุษย ์(Human Resource Planning) นกัสรรหาควรศึกษาแผน
เหล่านั้นเพื่อน ามาใชป้ระโยชน์ในการออกแบบการสรรหา โดยเฉพาะในกรณีท่ีองคก์ารมีนโยบายในการเล่ือน
ต าแหน่งงานจากบุคคลภายในองคก์าร แผนทรัพยากรมนุษยจ์ะตอ้งช่วยใหน้กัสรรหาทราบวา่ต าแหน่งงานใดท่ี
จะตอ้งบรรจุคนจากภายนอก และต าแหน่งงานใดท่ีจะตอ้งบรรจุคนจากภายใน 
 ขั้นท่ี 2 ทบทวนแผนการจา้งงานท่ีค านึงถึงความเสมอภาค (Affirmative Active Plans) ก่อนท่ีนกัสรรหา
จะด าเนินการสรรหาต าแหน่งงานใดๆ ควรตอ้งท าการทบทวนแผนการจา้งงานท่ีค านึงถึงความเสมอภาคของ
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องคก์าร โดยอยูภ่ายใตก้ฎหมายเก่ียวกบัการจา้งงานของรัฐบาลขอ้มูลท่ีไดจ้ากการทบทวนแผนอาจท าให้นกัสรร
หาเห็นความเป็นไปในการเพิ่มผูส้มคัรท่ีมีอายนุอ้ยหรือสตรี 
 ขั้นท่ี 3 ศึกษาขอ้มูลจากค าร้องขอของผูบ้ริหาร (Specific Requests of Managers) ผูจ้ดัการฝ่ายต่างๆ ของ
องคก์ารจะเป็นผูน้ าเอานโยบายและแผนงานต่างๆ ขององคก์ารไปสู่การปฏิบติั ดงันั้นผูบ้ริหารยอ่มเป็นผูท้ราบ
ถึงปัญหาเก่ียวกบัการด าเนินงานและปัญหาดา้นก าลงัคนในแต่ละส่วนเป็นอยา่งดี นกัสรรหาจึงควรใหค้วาม
สนใจและรับฟังขอ้เสนอแนะของผูบ้ริหาร โดยเฉพาะค าร้องขอบุคลากรบางประเภทของผูบ้ริหาร เพื่อน าขอ้มูล
เหล่านั้นมาประกอบการพิจารณาในการก าหนดต าแหน่งงานใหม่ขององคก์าร 
 ขั้นท่ี 4 ระบุต าแหน่งงานใหม่ (Job Opening Identified) หลงัจากท่ีนกัสรรหาไดศึ้กษาขอ้มูลจากแหล่ง
ต่างๆ ตามขั้นตอนท่ี 1 ถึงขั้นตอนท่ี 3 แลว้ นกัสรรหาก็สามารถตดัสินใจท าการระบุต าแหน่งงานใหม่ท่ี
สอดคลอ้งกบัความตอ้งการขององคก์าร 

ขั้นท่ี 5 รวบรวมขอ้มูลจากการวเิคราะห์งาน (Job Analysis Information) หลงัจากก าหนดต าแหน่งงาน
ใหม่แลว้นกัสรรหาควรท าการรวบรวมขอ้มูลจากการวิเคราะห์งาน โดยเฉพาะค าพรรณนาลกัษณะงาน (Job 
Description) และการระบุคุณสมบติัเฉพาะของงาน(Job Specification) ซ่ึงมีความจ าเป็นต่องานสรรหาเป็นอยา่ง
มาก โดยเฉพาะในองคก์ารขนาดใหญ่ท่ีมีต าแหน่งงานเป็นจ านวนมาก นกัสรรหายอ่มไม่สามารถรู้รายละเอียด
ของงานและคุณสมบติัเฉพาะของงานแต่ละต าแหน่งไดท้ั้งหมด ดงันั้นจึงตอ้งอาศยัขอ้มูลจากค าพรรณนา
ลกัษณะงานและการระบุคุณสมบติัเฉพาะของงาน มาช่วยในกระบวนการสรรหา 
 ขั้นท่ี 6 ขอขอ้คิดเห็นจากผูบ้ริหาร (Manager’s Comments) เม่ือไดข้อ้มูลจากการวิเคราะห์งานเรียบร้อย
แลว้ นกัสรรหาจ าเป็นตอ้งขอขอ้คิดเห็นและขอ้เสนอแนะต่างๆ จากผูบ้ริหารฝ่ายต่างๆ เพิ่มเติม เพื่อใหข้อ้มูลจาก
การวเิคราะห์งาน มีความถูกตอ้งและสมบูรณ์ท่ีสุดเพราะบางคร้ังขอ้มูลท่ีรวบรวมไดอ้าจลา้สมยัไม่ทนัต่อ
เหตุการณ์ในปัจจุบนั ขั้นตอนน้ีจึงเป็นการตรวจสอบขอ้มูลอยา่งรอบคอบอีกคร้ังหน่ึง 
 ขั้นท่ี 7 ก าหนดคุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานท่ีตรงกบังาน (Job Requirement) หลงัจากท่ีนกัสรรหา
รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัต าแหน่งงานท่ีตอ้งการสรรหาดงักล่าวแลว้ก็สามารถก าหนดเง่ือนไขต่างๆ ท่ีเป็นความ
ตอ้งการส าหรับงานนั้นๆ โดยเฉพาะคุณสมบติัของบุคคลท่ีจะด ารงต าแหน่งงานนั้น 
 ขั้นท่ี 8 ก าหนดวธีิการสรรหา (Methods of Recruitment) วธีิการสรรหามีหลายรูปแบบซ่ึงจะไดก้ล่าว
รายละเอียดต่อไป นกัสรรหาตอ้งก าหนดวธีิการสรรหาวธีิใดวธีิหน่ึงข้ึน เพื่อด าเนินการสรรหาผูมี้คุณสมบติัตาม
ตอ้งการ การเลือกวธีิการสรรหานั้นข้ึนอยูก่บัปัจจยัหลายประการ เช่น นโยบายองคก์าร ลกัษณะของงาน 
งบประมาณท่ีมีอยูแ่ละความเหมาะสมอ่ืนๆ ของแต่ละสถานการณ์ 
 ขั้นท่ี 9 เกิดความพึงพอใจท่ีไดผู้ส้มคัร (Satisfactory Pool Recruits) เม่ือนกัสรรหาไดด้ าเนินการตาม
ขั้นตอนต่างๆ อยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม ยอ่มท าใหมี้ผูส้มคัรจ านวนมากมาสมคัรงานกบัองคก์าร ท าใหน้กัสรร
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หาเกิดความพึงพอใจ เพราะการมีผูส้มคัรจ านวนมากยอ่มท าใหมี้โอกาสคดัเลือกบุคคลท่ีดีและเหมาะสมท่ีสุดกบั
ต าแหน่งงานได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพประกอบท่ี 4.1 กระบวนการสรรหา 
 ท่ีมา : กุลชลี พวงเพช็ร์ (2558 : 81) 

 เดชา เดชะวฒันไพศาล (2559 : 64 – 66) กล่าวถึงกระบวนการสรรหาไวด้งัน้ีโดยทัว่ไปการปฏิบติังาน
ใดๆ ใหไ้ดคุ้ณภาพและบรรลุวตัถุประสงคน์ั้น จ  าเป็นตอ้งมีการท างานท่ีเป็นระบบ เป็นขั้นตอนและมีหลกัการ 
การสรรหาบุคลากรก็เขา้ข่ายลกัษณะดงักล่าวเช่นกนั ทั้งน้ีเพื่อวตัถุประสงคท่ี์ส าคญั คือ การไดม้าซ่ึงทรัพยากร
มนุษยท่ี์สอดคลอ้งกบัความตอ้งการท่ีก าหนดไว ้และจะเป็นก าลงัส าคญัในการขบัเคล่ือนองคก์ารไปสู่
ความส าเร็จ การสรรหาเป็นกิจกรรมท่ีตอ้งการความเอาใจใส่จากผูรั้บผดิชอบและมีจ าเป็นตอ้งมีกลยทุธ์และแผน
ในการด าเนินงาน ดงันั้น ในการด าเนินการสรรหาจึงจ าเป็นตอ้งมีกระบวนการท่ีเป็นขั้นตอน มีระบบและแนว
ทางการปฏิบติัรองรับ ทั้งน้ีเพื่อใหส้ามารถจูงใจบุคคลท่ีมีคุณภาพสูงมาสมคัรงาน ซ่ึงถือวา่เป็นจุดเร่ิมตน้ของการ
ไดม้าซ่ึงทรัพยากรมนุษยท่ี์ดีและสอดคลอ้งกบัความตอ้งการขององคก์าร กระบวนการสรรหาประกอบดว้ย
ขั้นตอนต่างๆ ดงัน้ี 
 1. การวางแผนทรัพยากรบุคคล กระบวนการน้ีจะช่วยให้ผูท้  าหนา้ท่ีสรรหาทราบความตอ้งการดา้น
ทรัพยากรบุคคลขององคก์ารวา่ตอ้งการบุคคลประเภทใด ระดบัใด ควรมีทกัษะความรู้และความสามารถหรือ

การ
วางแผน
ทรัพยากร
มนุษย ์

แผนการ
จา้งงาน
ของ

องคก์าร 

ค าร้องขอ 
ของ 

ผูบ้ริหาร 

 
 
 

ระบุ 
ต าแหน่ง 
งานใหม่ 

 
 
 

ขอ้มูล 
การ 

วเิคราะห์ 
งาน 

ขอ้ 
คิดเห็น 
ผูบ้ริหาร 

ก าหนด 
คุณสมบติั 

ของ 
ผูป้ฏิบติั 
งานท่ีตรง
กบังาน 

 

วธีิการ
สรรหา 

 
 
 

องคก์าร
มีความ
พึง

พอใจท่ี
ได้

ผูส้มคัร 
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สมรรถนะเป็นอยา่งไร จ านวนเท่าใด และตอ้งการเม่ือใด เพื่อน ามาใชใ้นการก าหนดจ านวนต าแหน่งท่ีตอ้งการ
รับบุคลากร คุณสมบติัของผูส้มคัรและลกัษณะงานหนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่งนั้นๆ 
 2. ความตอ้งการของหน่วยงาน โดยหน่วยงานท่ีแสดงความตอ้งการหรือประสงคจ์ะขอจา้งบุคลากร ซ่ึง
เป็นผูท่ี้ทราบรายละเอียดของงานเป็นอยา่งดีนั้น ควรจะตอ้งระบุใหช้ดัเจนวา่จะจา้งหรือขอบุคลากรเพิ่มเติมเพื่อ
ไปท างานในต าแหน่งอะไร จ านวนเท่าใด ตอ้งการเม่ือใด ลกัษณะของงานท่ีรับผดิชอบมีอะไรบา้ง คุณสมบติัท่ี
ตอ้งการส าหรับต าแหน่งนั้นมีอะไรบา้ง เป็นตน้ ทั้งความตอ้งการของหน่วยงานดงักล่าวควรมีความสอดคลอ้ง
กบัแผนกลยทุธ์และแผนบริหารทรัพยากรมนุษยข์ององคก์รในภาพรวมดว้ย 
 3. การระบุต าแหน่งงานท่ีจะเปิดรับสมคัร  ส าหรับขั้นตอนน้ีเป็นการระบุต าแหน่งงานท่ีตอ้งการจาก
แผนบริหารทรัพยากรมนุษยแ์ละความตอ้งการของหน่วยงาน โดยเป็นการใหภ้าพรวมวา่หน่วยงานนั้นๆ 
ตอ้งการบุคลากรใหม่เพื่อท างานอะไร ในต าแหน่งใดบา้ง ท าหนา้ท่ีอะไร สังกดัหน่วยงานใด 
 4. การรวบรวมขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งาน  หลงัจากท่ีก าหนดต าแหน่งท่ีจะรับสมคัรงานแลว้  
ผูด้  าเนินการสรรหาจะตอ้งศึกษาขอ้มูลจากการวเิคราะห์งาน ไดแ้ก่ ค  าบรรยายลกัษณะงานและขอ้ก าหนด
คุณสมบติัเฉพาะของงาน ทั้งน้ีเพื่อท าใหท้ราบถึงงานท่ีผูป้ฏิบติังานนั้นๆ จะตอ้งรับผดิชอบ และคุณสมบติัท่ีจะ
เป็นในการปฏิบติังาน ซ่ึงจะช่วยใหก้ารประกาศรับสมคัรงานมีขอ้มูลท่ีครบสมบูรณ์ 
 5. การพิจารณาขอ้คิดเห็นของผูบ้ริหาร  ขอ้คิดเห็นหรือขอ้สังเกตของผูบ้ริหารท่ีระบุไวใ้นค าขอจา้ง
บุคลากรจะเป็นขอ้มูลท่ีสะทอ้นใหเ้ห็นความตอ้งการท่ีเป็นปัจจุบนั โดยมากมกัเป็นขอ้มูลท่ีทนัสมยั หรือ
เฉพาะเจาะจง ซ่ึงจะช่วยใหข้อ้มูลประกอบการสรรหาสมบูรณ์ และตรงกบัความตอ้งการขององคก์ารมากท่ีสุด 
 6. การก าหนดคุณสมบติัของบุคลากรท่ีเก่ียวกบังาน  การก าหนดเง่ือนไขต่างๆ เก่ียวกบังานเป็นผลจาก
การวเิคราะห์และการสังเคราะห์ขอ้มูลจากการวเิคราะห์งานและการร่วมตรวจสอบจากผูบ้ริหาร ซ่ึงช่วยก าหนด
เง่ือนไขต่างๆ เก่ียวกบับุคลากร รวมถึงการก าหนดคุณสมบติัของผูส้มคัรท่ีองคก์ารพึงประสงค ์ท าใหก้ารก าหนด
คุณสมบติัดงักล่าวตรงกบังานท่ีองคก์ารตอ้งการอยา่งแทจ้ริง 
 7. การก าหนดวธีิการสรรหา ในขั้นน้ีผูด้  าเนินการสรรหาจะตอ้งก าหนดแหล่งของการสรรหาและวธีิการ
สรรหา ส าหรับแหล่งของการสรรหานั้นจ าแนกได ้2 ช่องทาง คือ แหล่งภายในองคก์ารและแหล่งภายนอก
องคก์าร ส่วนวธีิการสรรหาก็สามารถแบ่งไดเ้ป็นวธีิการสรรหาจากภายในองคก์ารและวิธีการสรรหาจาก
ภายนอกองคก์าร 
 8. การพิจารณาทางเลือกอ่ืนๆ ในบางคร้ังถึงแมก้ารวางแผนทรัพยากรมนุษยช้ี์ใหเ้ห็นความตอ้งการ
บุคลากรเพิ่มข้ึน แต่องคก์ารอาจตดัสินใจแสวงหาทางเลือกอ่ืนแทนการสรรหาเพราะบางคร้ังเม่ือมีการบรรจุ
บุคลากรไปแลว้ การใหอ้อกจากงานนั้นท าไดย้าก แมแ้ต่บุคลากรท่ีมีผลการปฏิบติังานไม่เป็นท่ีน่าพอใจก็ตาม 
ดงันั้น องคก์รจึงอาจใชว้ธีิอ่ืนแทนการสรรหาบุคลากรเพิ่มเติม เช่น การใหบุ้คลากรท่ีมีอยูท่  างานล่วงเวลา 
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(Overtime) การจา้งงานชัว่คราว (Temporary Employment) การขอยมืหรือเช่าทรัพยากรบุคคล (Employee 
Leasing) จากท่ีอ่ืน การใชบ้ริการจากผูรั้บเหมาช่วงงาน (Outsourcing) และการใชผู้รั้บเหมาอิสระ (Independent 
Contractor Freelancer) มาทดแทนในช่วงเวลาหน่ึงๆ 
 9. การด าเนินการสรรหา  ผูด้  าเนินการสรรหาปฏิบติังานตามวธีิท่ีก าหนดไว ้เช่น ลงประกาศต าแหน่ง
งานวา่งในส่ือท่ีวางแผนไว ้การรับสมคัรโดยตรง การโฆษณาทางส่ือมวลชน การส่งเจา้หนา้ท่ีไปติดต่อขอความ
ร่วมมือกบัสถาบนัการศึกษา การออกงาน การส่ือสารผา่นช่องทางเครือข่ายสังคม ทั้งน้ีเพื่อจูงใจใหผู้ท่ี้มี
คุณสมบติัตรงตามท่ีตอ้งการมาสมคัรใหม้ากท่ีสุด องคก์ารจะไดมี้จ านวนผูส้มคัรท่ีมากพอ เพื่อท่ีจะไดท้  าการ
คดัเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุดไวท้  างานกบัองคก์ารต่อไป 
 10. การประเมินผล  เป็นการตรวจสอบวา่องคก์ารไดจ้  านวนผูส้มคัรในแต่ละต าแหน่งครบตามเป้าหมาย
หรือไม่ ถา้พบวา่บางต าแหน่งไม่มีผูใ้ดมาสมคัร ผูด้  าเนินการสรรหาก็จะตอ้งทบทวนวธีิการใชก้ารสรรหา หรือ
อาจตอ้งขยายเวลารับต่อไปอีก การประเมินผลจะช่วยใหมี้การปรับปรุงวธีิการและกลยทุธ์ในการสรรหาใหมี้
ประสิทธิภาพดียิง่ข้ึน 
 จากท่ีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึง กระบวนการหรือขั้นตอนของการสรรหานั้น สรุปไดว้า่  มุมมองของ
นกัวชิาการแต่ละท่าน โดยภาพรวมแลว้จะมีแนวคิดคลา้ยกนั แต่เม่ือกล่าวถึงรายละเอียดแลว้จะมีความแตกต่าง
กนัอยูบ่า้ง แต่ถึงอยา่งไรก็ตามขั้นตอนท่ีส าคญัเร่ิมจากการก าหนดต าแหน่งวา่งการก าหนดคุณสมบติัของ
บุคลากร วธีิการสรรหาและการประเมินผล แต่บางท่านอาจจะก าหนดขั้นตอนละเอียดยิ่งกวา่นั้น เช่นขอ้มูลจาก
การวางแผนทรัพยากรมนุษย ์การทบทวนแผนการจา้งงาน ขอ้มูลจากค าขอของผูบ้ริหาร การระบุต าแหน่งใหม่
จากการวเิคราะห์งานและฝังลึกไปถึงการเกิดความพึงพอใจของผูส้มคัรงาน นอกจากนั้นบางท่านยงักล่าวถึง
ขั้นตอนวา่ตอ้งดูความตอ้งการของหน่วยงาน การระบุต าแหน่งท่ีจะเปิดรับสมคัรและการพิจารณาทางเลือกอ่ืนๆ 
 วธีิการสรรหาทรัพยากรมนุษย์ 
 เม่ือใดก าหนดถึงกระบวนการสรรหาทรัพยากรมนุษยแ์ลว้ขั้นต่อไปคือวธีิการสรรหาหรือแหล่งท่ีมาของ
ทรัพยากรมนุษยท่ี์จะท าใหอ้งคก์ารต่างๆ ไดท้รัพยากรมนุษยท่ี์มีความเหมาะสมตรงตามความตอ้งการของ
องคก์ารมีคุณสมบติัตามท่ีองคก์ารเหล่านั้นไดก้ าหนดไว ้แต่โดยปกติแลว้ทรัพยากรมนุษยท่ี์จะไดม้านั้นมี 2 วธีิ
หรือ 2 แหล่ง คือ จากบุคลากรท่ีมีอยูใ่นองคก์ารมาก่อนและจากบุคคลภายนอกองคก์ารแต่ทั้ง 2 วธีิหรือ 2 แหล่ง 
นั้นยอ่มจะมีขอ้ดีและขอ้จ ากดัต่างกนัไปดงัน้ี 
 ค านาย อภิปรัชญาสกุล (2557 : 108 - 112) กล่าววา่ การสรรหาทรัพยากรบุคคลเป็นกระบวนการท่ี
ละเอียด และมีผลกระทบต่อเน่ืองกบัการด าเนินงานดา้นทรัพยากรมนุษยข์ององคก์าร ตั้งแต่การคดัเลือก การ
บรรจุ การฝึกอบรม จนกระทัง่การใหป้ฏิบติังานจริง ซ่ึงผูมี้หนา้ท่ีดา้นทรัพยากรมนุษย ์สมควรตอ้งพิจารณาแต่
ละปัจจยัอยา่งรอบคอบก่อนตดัสินใจด าเนินการสรรหาบุคคล ซ่ึงการสรรหาท่ีมีประสิทธิภาพตามวตัถุประสงค์



- 91 - 
 

จะตอ้งสามารถคน้หาบุคคลท่ีมีความเหมาะสมกบังานในต าแหน่งนั้นๆ ในจ านวนท่ีพอเหมาะภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดโดยไม่ส้ินเปลืองค่าใชจ่้าย การท่ีนกัทรัพยากรมนุษยจ์ะสามารถด าเนินการดงักล่าวไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพนั้น การเขา้ถึงแหล่งท่ีมาของบุคคลนบัเป็นเร่ืองท่ีส าคญั โดยการท่ีสรรหาบุคลากรสามารถ
พิจารณาไดจ้าก 2 แหล่ง ดงัน้ี 
 1. การสรรหาทรัพยากรมนุษยจ์ากภายในองคก์าร  การสรรหาทรัพยากรบุคคลจากภายในองคก์าร 
หมายถึง การเลือกจากบุคลากรขององคก์ารข้ึนมาด ารงต าแหน่งใหม่ ซ่ึงอาจจะเป็นการเล่ือนต าแหน่งหรือการ
โยกยา้ยบุคลากรปัจจุบนัขององคก์าร โดยจะเลือกจากผูมี้ความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์ เพื่อเขา้ปฏิบติัในต าแหน่ง
ท่ีวา่ง หรือต าแหน่งท่ีเปิดใหม่ วธีิน้ีจะมีทั้งขอ้ดีและขอ้เสีย ดงัน้ี  
  1.1 ขอ้ดี 
   1.1.1 สร้างขวญั ส่งเสริมก าลงัใจ และตอบแทนในความจงรักภกัดีใหก้บับุคลากรกล่าวคือ การ
สรรหาทรัพยากรบุคคลจากในองคก์ารจะช่วยใหบุ้คลากรส่วนใหญ่มีก าลงัใจท่ีจะเห็นไดช้ดัวา่ ถา้ตั้งใจ
ปฏิบติังานดว้ยความสามารถอยา่งเตม็ท่ีแลว้มกัจะไดรั้บการตอบแทนคือการเล่ือนขั้นเสมอ จึงท าใหบุ้คคลพอใจ 
และจะปรับปรุงตนอยูเ่สมอ 
   1.1.2 สร้างความผกูพนัต่อองคก์าร การท่ีเลือกสรรหาทรัพยากรมนุษยจ์ากภายในองคก์ารก่อน
จะท าใหบุ้คลากรเกิดความรู้สึก ผกูพนักบัหน่วยงานท่ีท าใหไ้ม่คิดท่ีจะลาออกไปอยูท่ี่อ่ืน 
   1.1.3 ประหยดัค่าใชจ่้าย การสรรหาเลือกบุคลากรจากภายในองคก์ารช่วยให้องคก์ารประหยดัท่ี
จะไม่ตอ้งเสียเวลาและค่าใชจ่้าย การสรรหาเลือกบุคลากรเขา้มาสมคัรงานในองคก์าร ตลอดจนในการอบรม
ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 
   1.1.4 สรรหาบุคคลไดเ้หมาะสม เน่ืองจากทางองคก์ารยอ่มมีรายละเอียดเก่ียวกบับุคลากร
เหล่านั้นอยูก่่อนแลว้ในดา้นความประพฤติ ความรู้ ความสามารถในการท างานและบุคคลเหล่าน้ียอ่มเขา้ใจใน
ลกัษณะของงาน นโยบายองคก์ารดีอยูแ่ลว้ การจะใหก้ารอบรมก็ท าไดง่้าย 
   1.1.5 จูงใจบุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถจากแหล่งภายนอกใหอ้ยากเขา้มาท างานในองคก์าร 
เพราะมองเห็นในความเจริญกา้วหนา้ เน่ืองจากองคก์ารมีนโยบายสนบัสนุนบุคลากรภายในใหมี้โอกาสเล่ือน
ต าแหน่ง และเป็นการท่ีองคก์ารใหห้ลกัประกนัท่ีดี  
  1.2 ขอ้เสีย 
   1.2.1 บุคลากรหากมีจ านวนมากท่ีเสนอตนเองหรือสมคัรเพื่อเล่ือนต าแหน่งเม่ือไม่ไดรั้บการ
คดัเลือกเพื่อเล่ือนต าแหน่งก็อาจเกิดความไม่พอใจ นอกจากนั้นอาจมีการเล่น “การเมือง” ระหวา่งฝ่ายต่างๆ 
ภายในองคก์ารเพื่อใหบุ้คคลฝ่ายของตนไดรั้บการคดัเลือก 
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   1.2.2 องคก์ารไม่สามารถสรรหาบุคลากรใหม่ท่ีอาจมีความรู้ ทกัษะความสามารถและ
ประสบการณ์ท่ีเหมาะสมมากกวา่เขา้มาปฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งท่ีตอ้งการเน่ืองจากบุคลากรภายในองคก์ารท่ีมี
อยูก่่อนแลว้ยอ่มไดรั้บการขดัเกลาใหเ้ป็นส่วนหน่ึงขององคก์าร โดยเขาจะยอมรับบรรทดัฐานและปฏิบติังาน
ตามแนวทางปฏิบติัของหน่วยงานดว้ยความเคยชินท าใหก้ารขาดแคลนความคิดสร้างสรรคน์วตักรรมใหม่ๆ 
ทางการท างาน การประเมินโอกาส และการแกปั้ญหาท่ีบางคร้ังอาจมองขา้มหรือมิไดส้ านึกถึง 
   1.2.3 การโยกยา้ยสับเปล่ียนบุคลากรจะท าใหมี้ต าแหน่งวา่งเกิดข้ึนและตอ้งหาคนใหม่บรรจุ
แทนในต าแหน่งท่ีวา่ง 
   1.2.4 เพิ่มความกดดนัแก่ผูท้  าหนา้ท่ีคดัเลือก เน่ืองจากอาจจะมีผูส้มคัรหลายคนท่ีมีคุณสมบติั
ใกลเ้คียงกนัจนยากแก่การตดัสินใจ 
  1.3 วธีิการสรรหาทรัพยากรมนุษยจ์ากภายในองคก์าร  ทั้งน้ีการสรรหาทรัพยากรมนุษยจ์ากภายใน
องคก์ารนั้น ผูมี้หนา้ท่ีในการสรรหาอาจใชว้ธีิการโดยการส่ือสารภายใน ซ่ึงสามารถกระท าได ้ดงัน้ี 
   1.3.1 การติดประกาศไวบ้นป้ายประกาศ (Bulletin Boards)  
   1.3.2 การประกาศลงในหนงัสือจุลสารข่าวภายใน (News Letter) หรือผา่นคอมพิวเตอร์ของ
องคก์าร 
   1.3.3 การหมุนเวยีนงาน (Turn Round on The Job) เป็นการเปิดโอกาสใหบุ้คลากรในองคก์ารได้
ศึกษาหาประสบการณ์จากการท างาน และส ารวจความถนดัของตนเองเม่ือมีต าแหน่งวา่ง หรือในต าแหน่งงาน
ใหม่ โดยอาศยัพื้นฐานวุฒิการศึกษา ประสบการณ์จากการท างาน ค าแนะน า และการประชุมปรึกษาหารือกบั
ผูร่้วมงาน ทั้งน้ีองคก์ารจะไดมี้การก าหนดช่วงระยะเวลา ท่ีเหมาะสมตามความจ าเป็นไดต้ลอดเวลาท่ีจะใหมี้การ
หมุนเวยีนเปล่ียนงานกนั 
   1.3.4 การฝึกอบรมในงาน (On The Job Training) เป็นวธีิการคดัเลือกบุคลากรท่ีมีแววดา้นทกัษะ 
ความรู้ความสามารถท่ีเหมาะสมกบังาน โดยส่งไปเขา้ฝึกอบรมเพิ่มเติม เพื่อเป็นการเพิ่มพนู ความรู้เทคนิค และ
ประสบการณ์ในการท างานส าหรับท่ีจะใหม้าปฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่งงานใหม่ 
   1.3.5 การแต่งตั้ง (Promotion Policies) เป็นวธีิการสรรหาบุคลากรภายในองคก์ารดว้ยการแต่งตั้ง
ใหด้ ารงต าแหน่งท่ีวา่งตามนโยบายท่ีก าหนดไวเ้พื่อเป็นการปูนบ าเหน็จให้รางวลัแก่บุคคลท่ีมีความซ่ือสัตย์
สุจริต ขยนัขนัแขง็ อดทน และอุทิศตนในการท างานใหแ้ก่องคก์าร เม่ือมีต าแหน่งใหม่เกิดข้ึน 
 2. การสรรหาทรัพยากรมนุษยจ์ากภายนอกองคก์าร หมายถึง การสรรหาบุคลากรภายนอกองคก์ารท่ีมี
ความเหมาะสมกบัต าแหน่งงานท่ีเปิดรับสมคัรเพื่อเขา้สู่ระบบการคดัเลือกให้เขา้มาปฏิบติังานนั้นๆ ในต าแหน่ง
งานท่ีวา่งการสรรหาจากภายนอกองคก์ารน้ีจะท าเม่ืออุปทานหรือปริมาณการตอบสนองดา้นก าลงัคนมีนอ้ยกวา่
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อุปสงคห์รือปริมาณความตอ้งการดา้นก าลงัคนในการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคก์ารจะมีขอ้ดี และขอ้เสีย
ท่ีตอ้งพิจารณาดงัต่อไปน้ี 
  2.1 ขอ้ดี 
   2.1.1 สามารถแสวงหาบุคลากรท่ีเป็นผูส้มคัรไดอ้ยา่งกวา้งขวางท าใหมี้โอกาสมากข้ึนในการท่ี
จะวเิคราะห์คดัเลือกบุคคลท่ีมีความเหมาะสมท่ีสุดกบัต าแหน่งงานไดดี้กวา่เลือกจากบุคคลภายใน ซ่ึงมีคนไม่
มากนกั 
   2.1.2 ท าใหอ้งคก์ารหรือหน่วยงานมีโอกาสท่ีจะไดบุ้คลากรมาจากหลายสถาบนัท่ีมีความคิด
แตกต่างกนัอนัเป็นส่วนท าใหง้านขององคก์ารกา้วหนา้ เพราะไดค้วามคิดใหม่ๆ หรือมีมุมมองท่ีแตกต่างจาก
บุคลากรเดิมท่ีอยูใ่นองคก์าร 
   2.1.3 สามารถแกไ้ขปัญหาดา้นการขาดแคลนบุคลากรภายในองคก์ารได ้
  2.2 ขอ้เสีย 
   2.2.1 ส้ินเปลืองทั้งเวลา และรายจ่ายตั้งแต่การเตรียมการการจดัหาเอกสารขอ้มูลเก่ียวกบัผูส้มคัร 
การสอบ การวดัผลและการฝึกอบรม 
   2.2.2 มีผลกระทบต่อก าลงัใจและขวญัของผูท้  างานอยูก่่อนแลว้เพราะเป็นการตดัโอกาส
ความกา้วหนา้ในอาชีพ การงาน โดยเฉพาะต าแหน่งผูบ้ริหารหากองคก์ารสรรหา และคดัเลือกบุคลากรจาก
ภายนอกเขา้มาด ารงต าแหน่งโดยไม่สนบัสนุนใหบุ้คลากรท่ีมีอยูไ่ดรั้บการเล่ือนขั้นเล่ือนต าแหน่งก็จะมีผลต่อ
ก าลงัใจ และขวญัใจการท างานของบุคลากรในองคก์ารได ้
   2.2.3 การรับบุคลากรจากภายนอกบางคร้ังอาจน าไปสู่การแข่งขนัแยง่คนมาจากองคก์ารอ่ืนๆ 
เช่น ซ้ือตวัมาจากท่ีอ่ืนดว้ยการใหค้่าจา้งสูงกวา่ ซ่ึงจะเป็นผลใหอ้งคก์ารนิยมเลียนแบบอยา่งเดียวกนัดว้ยการ
ประมูลตวับุคลากรท่ีเรามีอยูแ่ลว้ก็ได ้
   2.2.4 ไม่เป็นผลดีต่อบรรยากาศในการปฏิบติังานขององคก์ารเน่ืองจากบุคลากรเดิมและบุคลากร
ใหม่อาจมีความขดัแยง้ทางดา้นทศันคติ ความคิด ซ่ึงอาจน าไปสู่การด าเนินงานท่ีขาดประสิทธิภาพได ้
  2.3 วธีิการสรรหาทรัพยากรมนุษยจ์ากภายนอกองคก์าร การสรรหาเลือกคนเขา้มาท างานในองคก์าร 
มีวธีิการต่างๆ ท่ีใชใ้นการดึงดูดใหบุ้คคลมาสมคัรรับการคดัเลือกเพื่อใหไ้ดบุ้คลากรท่ีดีท่ีสุดนั้นสามารถกระท า
ไดห้ลายวธีิดงัน้ี 
   2.3.1 ค าแนะน าจากบุคลากรปัจจุบนัการสรรหาบุคคลโดยวธีิน้ีถูกน ามาใชเ้ม่ือองคก์ารมีความ
ตอ้งการบุคลากรใหม่ในปริมาณท่ีไม่มาก และไม่มีความประสงคท่ี์จะประกาศรับสมคัร โดยตรงต่อสาธารณะ
การสรรหาบุคลากรจะตอ้งอาศยัค าแนะน าจากบุคลากรท่ีปฏิบติังานอยูก่บัองคก์าร เน่ืองจากผูแ้นะน าจะมี
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ความคุน้เคย และมีขอ้มูลส าคญัเก่ียวกบัผูถู้กแนะน า แต่มีขอ้เสียคือเกิดปัญหาการใชเ้ส้นสายและการแบ่งพรรค
แบ่งพวกข้ึนภายในองคก์าร 
   2.3.2 บุคคลท่ีเคยปฏิบติังานกบัองคก์ารวธีิการน้ีองคก์ารสามารถจูงใจใหบุ้คคลท่ีมีความรู้
ความสามารถเหมาะสมท่ีเคยร่วมงานในอดีต แต่ออกจากงานไปดว้ยเหตุผลบางประการท่ีมิใช่ความผดิ หรือ
ความขดัแยง้ เช่น ลาออกไปศึกษาต่อใหส้นใจกลบัมาร่วมงานอีกคร้ัง เป็นตน้ 
   2.3.3 บุคคลท่ีเดินเขา้มาสมคัรงานกบัองคก์าร หรือเรียกวา่ “Walk in” วธีิการน้ีองคก์ารจะท าการ
สรรหาบุคลากร โดยพิจารณาบุคคลท่ีเขา้มาสมคัรงานกบัองคก์ารในช่วงเวลาท่ีผา่นมาซ่ึงท าใหอ้งคก์ารสามารถ
ติดต่อและเชิญชวนมารับการคดัเลือกไดไ้ม่ยากนกัเน่ืองจากบุคคลเหล่าน้ีจะมีความรู้จกัและความสนใจจะ
ร่วมงานกบัองคก์ารในระดบัหน่ึง 
   2.3.4 สถาบนัการศึกษาองคก์ารสามารถท าการสรรหาบุคลากรใหม่จากโรงเรียนวทิยาลยั 
มหาวทิยาลยั หรือสถาบนัฝึกอาชีพ เน่ืองจากสถาบนัการศึกษาเหล่าน้ีมีวตัถุประสงคใ์นการผลิตบุคลากรใน
ระดบัต่างๆ เพื่อเขา้สู่กระแสตลาดแรงงาน และรับใชส้ังคม นอกจากน้ี บุคคลกลุ่มน้ียงัมีความรู้ความสามารถ 
และทกัษะในงานตามท่ีตอ้งการ องคก์ารอาจท าการติดต่อโดยตรงกบัแต่ละสถาบนัการศึกษา โดยตั้งโตะ๊รับ
สมคัรในช่วงเวลาใกลส้ าเร็จการศึกษาเพื่อท าการคดัเลือกบุคคลท่ีมีความสามารถเหมาะสม หรือใชว้ธีิการอ่ืนใน
การสร้างแรงจูงใจใหผู้ท่ี้ก  าลงัศึกษามีความสนใจในองคก์าร และตอ้งการท่ีจะเขา้ร่วมงาน หรือส าเร็จการศึกษา
แลว้ เช่น การใหทุ้นการศึกษา การส่งเสริมกิจกรรมของสถานศึกษา การจดัสัมมนา หรือการจดักิจกรรมรณรงค์
เพื่อสังคม เป็นตน้ 
   2.3.5 ตลาดนดัแรงงาน ซ่ึงเป็นการจดัใหมี้การพบปะกนัระหวา่งนายจา้งกบัผูต้อ้งการสมคัรงาน
ในช่วงระยะเวลาหน่ึง ในการจดัตลาดนดัแรงงาน ส่วนมากนิยมจดัตามมหาวทิยาลยัต่างๆ ในช่วงเวลาท่ีใกลจ้ะ
ส้ินปีการศึกษา เน่ืองจากมีความพร้อมในเร่ืองบุคลากร อาคาร สถานท่ี โตะ๊ เกา้อ้ี ฝ่ายประชาสัมพนัธ์ โดยในวนั
ตลาดนดัแรงงานทางองคก์ารจะจดัส่งเจา้หนา้ท่ีฝ่ายบุคคลมาด าเนินการจดัประชาสัมพนัธ์กิจการขององคก์าร 
และประกาศรับสมคัรงานในต าแหน่งท่ีวา่งโดยระบุใหท้ราบเง่ือนไขในการสมคัรงาน เช่น เพศ อาย ุวุฒิ
การศึกษา สาขาวชิาเอก ความสามารถพิเศษ ประสบการณ์ อตัราเงินเดือน เป็นตน้ เม่ือมีบุคคลท่ีมีคุณสมบติั
ตามท่ีตอ้งการ เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบุคคลอาจใหผู้ส้มคัรกรอกใบสมคัรงานไวก่้อน หลงัจากนั้นองคก์ารจะแจง้ก าหนด
วนัสัมภาษณ์ใหผู้ส้มคัรทราบทางจดหมายลงทะเบียน หรือทางโทรศพัท ์หรืออีกกรณีหน่ึง คือการท่ีเจา้หนา้ท่ี
ฝ่ายบุคคลจะท าการสัมภาษณ์ผูส้มคัรงานในทนัทีพร้อมทั้งแจง้ใหผู้ส้มคัรทราบวา่ทางองคก์ารจะรับหรือไม่รับ 
   2.3.6 สมาคมวชิาชีพ สมาคมวชิาชีพเป็นท่ีรวมตวักนัของบุคคลท่ีอยูใ่นสาขาอาชีพเดียวกนัใน
กรณีท่ีองคก์ารมีความตอ้งการบุคลากรในแต่ละสาขาอาชีพองคก์ารสามารถติดต่อขอความร่วมมือได ้
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   2.3.7 องคก์ารดา้นแรงงาน เป็นหน่วยงานท่ีรวบรวมบุคคลท่ีมีความคลา้ยคลึงกนัในการจา้งงาน 
และปฏิบติังาน เช่น สหภาพแรงงาน สหพนัธ์แรงงาน สมาคมแรงงาน 
   2.3.8 ส านกังานจดัหางาน ซ่ึงในปัจจุบนัไดมี้การจดัตั้งหน่วยงานจดัหางานทั้งในภาครัฐและ
เอกชนเพื่อท าหนา้ท่ีใหบ้ริการจดัหางานใหแ้ก่บุคคล และจดัหาแรงงานใหแ้ก่องคก์ารต่างๆ โดยจะมีวธีิปฏิบติั 
และคิดค่าบริการแตกต่างกนัไป เช่น ส านกัจดัหางานของรัฐบาล ไดแ้ก่ กรมแรงงาน กระทรวงแรงงาน และ
สวสัดิการสังคม หรือส านกังานจดัหางานของเอกชน ไดแ้ก่ องคก์ารหรือส านกังานจดัหางาน ซ่ึงมีการจดัตั้งอยู่
อยา่งแพร่หลายทัว่ประเทศ 
   2.3.9 การจูงใจผูมี้ความสามารถจากหน่วยงานอ่ืนจากการท่ีในปัจจุบนัเกิดการขาดแคลนแรงงาน
ในบางต าแหน่งหรือบางสาขาอาชีพ เช่น วศิวกร นกับริหาร นกัการเงิน แรงงานฝีมือ จึงส่งผลใหห้น่วยงานต่างๆ
ใชว้ธีิสรรหาบุคลากรโดยการดึงตวั หรือท่ีเรียกอีกอยา่งหน่ึงวา่ “การซ้ือตวั” บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์มาจากหน่วยงานอ่ืนเพื่อเขา้มาร่วมงานแต่วธีิการดงักล่าวน้ีมีขอ้เสียคือก่อใหเ้กิดการแยง่ชิงแรงงาน
ในบางหน่วยงานอยา่งรุนแรง ท าใหค้่าจา้งแรงงานสูงเกินความจ าเป็น นอกจากน้ี บุคลากรอาจขาดความสามารถ
ในการปฏิบติังานท่ีแทจ้ริงมิไดเ้รียนรู้งานอยา่งเตม็ท่ี เน่ืองจากการเปล่ียนงานท่ีบ่อยคร้ังจนเกินไป หรือท่ีเรียกวา่ 
“การกระโดดงาน (Job Hopper)” 
   2.3.10 การประกาศรับสมคัร คือการแจง้ใหท้ราบทัว่ไปวา่องคก์ารตอ้งการรับสมคัรบุคลากร
ใหม่ ซ่ึงในประกาศรับสมคัรจะตอ้งก าหนดรายละเอียดเพียงพอท่ีจะช่วยใหผู้ส้นใจสามารถตดัสินใจไดต้ามปกติ
จะระบุคุณวฒิุ อาย ุคุณลกัษณะพิเศษ ประสบการณ์ สถานท่ีติดต่อทางจดหมาย และทางโทรศพัท ์บางท่ีก็
ก าหนดอตัราเงินเดือนไวด้ว้ย วธีิการน้ีองคก์ารสามารถสรรหาบุคลากรโดยผา่นทางส่ือสารมวลชน เช่น วทิย ุ
โทรทศัน์ หนงัสือพิมพ ์หรือโดยการปิดประกาศตามท่ีสาธารณะต่างๆ เพื่อดึงดูดบุคลากรท่ีมีความเหมาะสมกบั
ต าแหน่งงานนั้นๆ ใหส้นใจมาสมคัรเขา้รับการคดัเลือกจากองคก์าร ซ่ึงการตดัสินใจเลือกชนิดของส่ือ จึงเป็น
ปัจจยัท่ีส าคญัในการเขา้ถึงกลุ่มเป้าหมาย เน่ืองจากส่ือชนิดเดียวกนัเขา้ถึงผูอ่้านแตกต่างกนั ดงันั้นผูมี้หนา้ท่ีสรร
หาบุคลากรจะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ และประสบการณ์ในส่ือแต่ละชนิดเพื่อใหส้ามารถเลือกใชส่ื้อท่ีเขา้ถึง
กลุ่มเป้าหมายท่ีองคก์ารตอ้งการ นอกจากน้ีอาจมีการประกาศรับสมคัรงานทางอินเตอร์เน็ต ซ่ึงในปัจจุบนัเร่ิม
เป็นนิยมกนัมาก 
   2.3.11 การจา้งแรงงานเป็นคร้ังคราว ส าหรับงานบางประเภทท่ีมีความตอ้งการในบางเวลาหรือ
คร้ังเม่ือมีความจ าเป็นเท่านั้น เช่น งานทางดา้นบ ารุงรักษา งานเก็บกวาดดูแลสถานท่ี เป็นตน้ องคก์ารอาจท าการ
สรรหาบุคลากรเพื่อเขา้มาปฏิบติัหนา้ท่ีชัว่คราวเป็นรายวนั หรือรายชัว่โมงตามความจ าเป็น หรือท าการต่อ
สัญญาตามขอ้ก าหนดของระยะเวลาท่ีตกลงกนัวธีิน้ีจะช่วยใหอ้งคก์ารไม่ตอ้งเสียค่าใชจ่้ายในการสรรหาการ
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คดัเลือก ลดค่าใชจ่้ายดา้นสวสัดิการ และผลประโยชน์เก้ือกลู ลดค่าจา้งแรงงาน เน่ืองจากไม่ไดจ่้ายในรูป
เงินเดือนประจ า และช่วยลดอตัราการหมุนเวยีนของแรงงาน 
   2.3.12 วธีิการอ่ืนๆ นอกจากวิธีการท่ีไดก้ล่าวแลว้ขา้งตน้ ปัจจุบนัองคก์ารอาจท าการสรรหา
บุคลากรไดจ้ากแหล่งต่างๆ เช่น แรงงานจากคนต่างชาติท่ีมีฝีมือ และเขา้มาอยา่งถูกตอ้งตามกฎหมายการจา้งจาก
บริษทัรับเหมา หรือจากสถานฝึกอาชีพของคนบางประเภท ซ่ึงมีการอบรม และฝึกหดัใหป้ฏิบติังานบางอยา่ง 
หรือการรับนกัศึกษาฝึกงาน เป็นตน้ ซ่ึงองคก์ารสามารถน าแรงงานในบางระดบัมาใชง้านไดต้ามท่ีตอ้งการ โดย
ท่ีไม่ตอ้งกงัวลกบัค่าใชจ่้ายในการพฒันา ธ ารงรักษา และสวสัดิการของบุคลากรในระยะยาว 
 อนนัตช์ยั  คงจนัทร์ (2558 : 71 – 73) กล่าวไวว้า่ วธีิการหรือแหล่งของการสรรหาบุคลากร สามารถแบ่ง
ออกไดด้งัน้ี 
 1. บุคลากรปัจจุบนั (Current Employee) การใชน้โยบายรับสมคัรบุคลากรภายในองคก์ารก่อน เป็นผลดี
ในเร่ืองขวญัและก าลงัใจทั้งยงัเป็นการให้โอกาสบุคลากรในการเลือกท างานตามท่ีตอ้งการและตรงกบั
ความสามารถ 
 2. การอา้งอิงหรือแนะน าจากบุคลากรปัจจุบนั (Referrals From Current Employees) การท่ีบุคลากร
ปัจจุบนัในองคก์ารแนะน าใหค้นเขา้มาท างานนั้น ผลจากการวจิยัพบวา่บุคลากรท่ีถูกจา้งในลกัษณะน้ีจะมี
แนวโนม้ท่ีอยูก่บัองคก์ารนานและมีความซ่ือสัตย ์มีความพอใจในการท างานมากกวา่บุคลากรท่ีถูกจา้งมาจาก
ทางอ่ืน 
 3. บุคลากรเก่า (Former Employees) การท่ีองคก์ารตดัสินใจในการจา้งบุคลากรท่ีเคยท างานในองคก์าร
มาก่อน เช่น คนท่ีเคยถูกปลดออกจากงาน (Layoff) คนท่ีเคยฝึกงาน อาจเป็นส่ิงท่ีดีเพราะองคก์ารเคยมี
ประสบการณ์การท างานกบัคนเหล่าน้ีมาก่อน และบุคคลเหล่าน้ีก็มีความคุน้เคยกบัองคก์าร 
 4. การโฆษณาในหนงัสือพิมพ ์(Print Advertisements) การสรรหาจากแหล่งน้ีนบัเป็นแหล่งท่ีมีความ
นิยมสูงสุด เพราะสามารถเขา้ถึงกลุ่มเป้าหมายไดก้วา้งขวาง ความส าคญัของการใชแ้หล่งน้ีอยูท่ี่การเลือกส่ือท่ี
แน่ใจวา่เขา้ถึงผูท่ี้จะเป็นผูส้มคัรขององคก์าร 
 5. การใชก้ารโฆษณาผา่นอินเตอร์เน็ต (Internet Advertising and Career Sites) การใชอิ้นเตอร์เน็ตใน
การลงโฆษณาหางานมีขอ้ดี คือ เสียค่าใชจ่้ายถูก และสามารถเขา้ถึงไดม้ากกวา่การลงในหนงัสือพิมพ ์ซ่ึง
ปัจจุบนัเป็นท่ีนิยมกนัอยา่งแพร่หลาย ทั้งยงัเขา้ถึงกลุ่มคนท่ีมีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยใีหม่ๆ  
 6. ส านกังานจดัหางาน (Employee Agencies) การใชต้วัแทนจดัหางานภายนอกในการจดัหาบุคลากรเขา้
ท างานในองคก์าร มีขอ้ดีคือ ตวัแทนจดัหางานจะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการบุคลากรท่ีมีทกัษะพิเศษเฉพาะทาง และ
ตวัแทนจดัหางานส่วนใหญ่จะหาผูส้มคัรซ่ึงเป็นคนท่ีก าลงัท างานอยูไ่ม่ใช่คนท่ีก าลงัหางานใหม่ จึงเป็น
เคร่ืองบ่งช้ีใหน้ายจา้งพอใจในความสามารถของผูส้มคัร 
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 7. ส านกังานจา้งงานชัว่คราว (Temporary Help Agencies) การจา้งเพิ่มข้ึนขององคก์ารในปัจจุบนัท าให้
มีปัญหาในการหาคนเขา้ท างานและองคก์ารหลายแห่งมีความตอ้งการลูกจา้งชัว่คราวมากข้ึน โดยการจา้งลูกจา้ง
ชัว่คราวนายจา้งไม่ตอ้งจ่ายสวสัดิการต่างๆ ซ่ึงเป็นการเพิ่มผลประโยชน์ต่อองคก์าร แต่การกระท าเช่นน้ีอาจ
น าไปสู่ความขดัแยง้และความไม่เป็นธรรม 
 8. การสรรหาจากสถาบนัการศึกษา (College Recruiting) สถาบนัการศึกษาบางแห่งจะมีส านกังานจดัหา
งานเพื่อเป็นตวักลางระหวา่งนกัศึกษากบันายจา้ง นายจา้งจะพิจารณาเลือกจากสถาบนัการศึกษาหรือสาขาการ
เรียน โดยการสรรหาจากแหล่งน้ีจะเหมาะกบัต าแหน่งท่ีเป็นการเร่ิมตน้ และไม่จ  าเป็นตอ้งมีประสบการณ์ 
 9. ลูกคา้ (Customer) อีกหน่ึงแหล่งในการสรรหาคือ ลูกคา้ขององคก์ารบุคคลท่ีเสนอมาจากลูกคา้มกัจะ
เป็นผูมี้ความกระตือรือร้นมากกวา่ผูส้มคัรจากแหล่งอ่ืนท่ีมีความคุน้เคยกบัองคก์ารนอ้ยกวา่ อีกทั้งลูกคา้เป็นผูรั้บ
สินคา้หรือบริการขององคก์าร จึงท าใหลู้กคา้รู้วา่องคก์ารของเรามีความตอ้งการและควรจะปรับปรุงส่ิงใดบา้ง 
 จากท่ีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึงวิธีการสรรหาทรัพยากรมนุษย ์หรือแหล่งท่ีมาของทรัพยากรมนุษยน์ั้น สรุป
ไดว้า่ มีเพียง 2 วธีิหรือ 2 แหล่ง คือ จากบุคลากรท่ีอยูใ่นองคก์ารหรือจะเรียกวา่ คนภายในก็ไดแ้ต่ก็จะหมายถึงทั้ง
ภายในองคก์ารท่ีรับสมคัรหรือองคก์ารอ่ืนท่ีท างานอยูก่่อนแลว้ และจากทรัพยากรมนุษยท่ี์อยูภ่ายนอกองคก์าร
อาจจะเป็นผูส้ าเร็จการศึกษามาใหม่ หรือผูท้  าอาชีพอ่ืนท่ีเป็นอาชีพอิสระ สนในท่ีจะมาปฏิบติัหนา้ท่ีในต าแหน่ง
นั้นๆ 

4.3 การคดัเลอืก  
 การคดัเลือกเกิดข้ึนจากปัจจยัหลายประการ จึงท าใหกิ้จกรรมน้ีเกิดข้ึนในองคก์ารทุกประเภททั้งน้ี
เน่ืองจากองคก์ารไม่สามารถจะหลีกเล่ียงการหมุนเวยีนของบุคลากรได ้อาจเกิดจากการโยกยา้ย การลดต าแหน่ง 
การลาออก การเพิ่มต าแหน่งงานใหม่ รวมทั้งการเกษียณอายขุองบุคลากร ดงันั้น การคดัเลือกจึงเป็นกิจกรรมท่ี
ต่อเน่ือง จากการสรรหา แต่บางคร้ังทั้งการสรรหาและการคดัเลือกยงัไม่เห็นความแตกต่างกนัอยา่งชดัเจน แต่ถึง
อยา่งไรก็ตามการคดัเลือกเป็นกิจกรรมท่ีส าคญัต่อองคก์าร จึงเป็นบทบาทหนา้ท่ีของผูบ้ริหารหรือผูเ้ก่ียวขอ้งกบั
การบริหารทรัพยากรมนุษย ์ถา้บุคลากรไดรั้บการคดัเลือกมาดีมีความเหมาะสมทุกๆ ดา้น องคก์ารนั้นยอ่มจะเกิด
ความส าเร็จตามวตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพ ผูมี้อ  านาจจึงตอ้งใชข้อ้มูลจากรอบดา้น การคดัเลือกดว้ยความ
ระมดัระวงั 

ความหมายของการคัดเลอืก 
 ตามท่ีกล่าวมาแลว้วา่ การคดัเลือกบุคคลเขา้ท างานเป็นกิจกรรมท่ีเป็นหวัใจของการบริหารทรัพยากร
มนุษยส่์วนความหมายของการคดัเลือกเป็นกระบวนการท่ีเป็นขั้นตอนหลายขั้นตอนท่ีไดก้ลัน่กรองผูส้มคัรเพื่อ
เขา้สู่ต าแหน่งงาน จึงมีนกัวชิาการไดส้รุป ความหมายไวด้งัน้ี 
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 วเิชียรวทิยอุดม (2557 : 4 – 11) สรุปวา่ การคดัเลือกบุคลากร (Selection) หมายถึง กระบวนการ
เลือกสรรผูมี้คุณสมบติัท่ีตรงตามความตอ้งการของงานนั้น เพื่อให้เขา้มาท างานในองคก์าร หากปราศจาก
บุคลากรท่ีมีคุณสมบติัการด าเนินงานขององคก์ารนั้นก็จะเป็นไปอยา่งยากล าบาก การคดัเลือกนั้นมีความหมาย
มากกวา่ไม่เพียงแค่เลือกคนวา่งงานเขา้มาท างานจึงหมายถึงเลือกคนดีคนเก่งเขา้มาท างาน 
 อนนัตช์ยั คงจนัทร์ (2558 : 69) การคดัเลือก หมายถึง กระบวนการของการจะ “จา้งงาน” หรือ “ไม่จา้ง” 
ในการรับสมคัรงานแต่ละคร้ัง กระบวนการจะเก่ียวขอ้งกบัการตดัสินใจในคุณสมบติั บุคลิก ลกัษณะท่ีตอ้งการ
เพื่อใหไ้ดง้านท่ีมีประสิทธิภาพ และมีการวดัในคุณสมบติัของผูส้มคัร ซ่ึงการรับหรือไม่รับข้ึนอยูก่บัคะแนนใน
การทดสอบท่ีแตกต่างกนั หรือความประทบัใจจากการสัมภาษณ์ 
 จากการท่ีนกัวชิาการไดส้รุปความหมายของการคดัเลือกจะเห็นไดว้า่การคดัเลือกบุคลากรนั้นเป็น
กระบวนการในการคดัเลือกผูม้าสมคัรเขา้ท างานในองคก์ารนั้น ดงันั้น ผูมี้หนา้ท่ีในการคดัเลือกตอ้งเลือก
บุคลากรใหต้รงกบัต าแหน่งท่ีองคก์ารนั้นก าหนดไวน้อกจากนั้นจะตอ้งเลือกคุณสมบติัใหถู้กตอ้งใหเ้หมาะสม
กบัต าแหน่งนั้นๆ เพื่อความส าเร็จขององคก์ารอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
กระบวนการคัดเลอืก 
 กระบวนการคดัเลือกหรือขั้นตอนของการคดัเลือกเป็นไปตามท่ีองคก์ารนั้นก าหนดข้ึนมา เพื่อจะ
คดัเลือกผูส้มคัรเขา้มาเป็นจ านวนมาก และบางคร้ังมีต าแหน่งหลายๆ ต าแหน่ง ดงันั้น ผูบ้ริหารหรือผูเ้ก่ียวขอ้ง
หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจะตอ้งด าเนินไปตามขั้นตอนขององคก์ารท่ีก าหนดไวเ้ฉพาะคราวเฉพาะต าแหน่งทั้งน้ี
เพื่อใหไ้ดบุ้คลากรท่ีเหมาะสมท่ีสุดหรือดีท่ีสุดทั้งดา้นบุคลิกลกัษณะ ดา้นความรู้ความสามารถ ดา้นมีทกัษะ
ตลอดถึงดา้นประสบการณ์ท่ีจะเป็นประโยชน์กบัต าแหน่งนั้นหรือองคก์ารนั้น ซ่ึงมีนกัวชิาการไดก้ล่าวได ้ดงัน้ี 
 วนิดา วาดีเจริญและคณะ (2556 : 71 – 75) กล่าววา่ ฝ่ายคดัเลือกจะตอ้งเตรียมพร้อมเก่ียวกบัขอ้มูลส่วน
บุคคลท่ีใชป้ระกอบการพิจารณาคดัเลือก อีกทั้งตอ้งสร้างมาตรฐานท่ีชดัเจนวา่องคก์ารตอ้งการบุคลากรท่ีมี
คุณสมบติัและลกัษณะอยา่งไร และบุคลากรท่ีเขา้รับการพิจารณาคดัเลือกมีคุณสมบติัตรงตามท่ีองคก์ารตอ้งการ
มากนอ้ยแค่ไหน บุคลากรคนใดจากจ านวนผูส้มคัรทั้งหมดเป็นผูท่ี้เหมาะสมและมีความพร้อมมากท่ีสุด ฝ่าย
คดัเลือกจะตอ้งสามารถแยกแยะความแตกต่างไดอ้ยา่งชดัเจนโดยไม่มีอคติกบัฝ่ายใดฝ่ายหน่ึง มิฉะนั้นองคก์าร
จะเสียเวลาและค่าใชจ่้ายไปเปล่าๆ โดยไม่สามารถคดัเลือกบุคลากรท่ีมีคุณสมบติัตรงกบังานท่ีจะปฏิบติัเขา้
มาร่วมงานอยา่งแทจ้ริง ซ่ึงองคก์ารโดยทัว่ไปจะมีกระบวนการในการคดัเลือกบุคลากรดงัต่อไปน้ี 
 1. ขั้นตอนการเตรียมการ จะตอ้งเตรียมความพร้อมในขั้นตอนการเตรียมการใหช้ดัเจนในประเด็นต่างๆ 
ดงัน้ี ต าแหน่งงานท่ีตอ้งการรับสมคัร คุณสมบติัของผูส้มคัร วฒิุการศึกษา รวมถึงเอกสารและหลกัฐานท่ีใชใ้น
การพิจารณา ระยะเวลาในการสัมภาษณ์ การสอบขอ้เขียน หรือทกัษะต่างๆ ตามความส าคญัของต าแหน่ง เพื่อให้
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ผูส้มคัรมีเวลาเตรียมตวัตอบขอ้ซกัถามและเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในช่วงเวลาท่ีก าหนด ทั้งน้ีเพื่อใหก้าร
คดัเลือกเป็นไปอยา่งราบร่ืนและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 2. การกรอกใบสมคัร ฝ่ายคดัเลือกจะตอ้งช้ีแจงรายละเอียดของการกรอกใบสมคัรใหก้บัผูส้มคัรวา่ส่วน
ไหนของใบสมคัรมีความส าคญัตอ้งการให้กรอกครบทุกค าถาม หา้มเวน้วา่งหรือส่วนไหนสามารถเวน้วา่งได ้
ฝ่ายคดัเลือกจะตอ้งช้ีแจงขอ้มูลส าคญัท่ีเก่ียวกบัคุณสมบติัของงานแต่ละต าแหน่งให้ผูส้มคัรทราบอยา่งละเอียด 
เพื่อน าขอ้มูลเหล่านั้นมาเขียนบรรยายลงในใบสมคัร และตอ้งคอยสังเกตพฤติกรรมของผูส้มคัรในการกรอกใบ
สมคัรวา่มีทกัษะในการเขียนหรือไหวพริบในการตอบค าถามมากนอ้ยแค่ไหน ซ่ึงอาจจดบนัทึกเป็นลายลกัษณ์
อกัษรเพื่อน าขอ้มูลของผูส้มคัรแต่ละคนส่งใหก้บัผูบ้ริหารในการพิจารณาประกอบ นอกจากน้ีฝ่ายคดัเลือก
จะตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจในบริบทของงานแต่ละต าแหน่ง เพื่อท่ีจะสามารถตอบค าถามและขอ้สงสัยของ
ผูส้มคัรไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 3. การสอบคดัเลือก จดัวา่เป็นขั้นตอนท่ีส าคญัท่ีสุดของกระบวนการคดัเลือกผูส้มคัรทั้งน้ีการคดัเลือกจะ
มีประสิทธิภาพมากเพียงใดจะข้ึนอยูก่บัวธีิการและรูปแบบของการสอบคดัเลือก โดยเฉพาะองคก์ารชั้นน า
ระดบัประเทศ จะมีการออกแบบขอ้สอบคดัเลือกดา้นความรู้ ความสามารถ โดยผูเ้ช่ียวชาญของสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง 
ไม่วา่จะเป็นรูปแบบค าถามท่ีสามารถวดัแนวคิด และการแกปั้ญหาของผูส้มคัร ตลอดจนแนวทางในการ
วเิคราะห์ลกัษณะค าตอบของผูส้มคัร นอกจากน้ียงัมีขอ้สอบดา้นจิตวทิยาเพื่อวดัสภาวะทางจิตใจ ความคิด 
ทศันคติต่อตนเองและต่อเพือ่นร่วมงาน โดยลกัษณะของขอ้สอบจะออกแบบโดยนกัจิตวทิยาผูเ้ช่ียวชาญในสาขา
ท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งน้ีงบประมาณและค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนในการสอบคดัเลือกขององคก์รจะตอ้งเป็นไปอยา่งคุม้ค่าและ
มีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 4. การสอบสัมภาษณ์  การสอบสัมภาษณ์เป็นวธีิท่ีนิยมใชใ้นการคดัเลือกบุคลากรเขา้ท างาน โดย
ผูรั้บผดิชอบในการสอบสัมภาษณ์จะท าการนดัผูส้มคัรเขา้สัมภาษณ์ภายหลงัจากผูส้มคัรผา่นการสอบขอ้เขียน
หรือทดสอบความรู้แลว้ ในบางองคก์ารอาจสอบขอ้เขียนและสอบสัมภาษณ์ในวนัเดียวกนั ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัความ
พร้อมและนโยบายของแต่ละองคก์าร ในกรณีการสอบสัมภาษณ์ในต าแหน่งอาจารยร์ะดบัอุดมศึกษา ซ่ึงมี
ผูส้มคัรจ านวนไม่มาก ผูรั้บผิดชอบอาจนดัสัมภาษณ์อยา่งเป็นทางการผา่นทางE-mailและโทรศพัทย์นืยนัอีกคร้ัง
กบัผูส้มคัรถึงวนั เวลา และสถานท่ี 
 5. การทดสอบการน าเสนอ  เพื่อใหเ้ห็นภาพรวมๆ ของผูส้มคัรชดัเจนและแม่นย  าท่ีสุดการทดสอบโดย
การน าเสนอ บริบทของผูด้  ารงต าแหน่งนั้นๆ ในองคก์ารก็เป็นอีกหน่ึงวธีิการในการคดัเลือกผูบ้ริหารของ
องคก์ารยคุใหม่ โดยส่วนใหญ่การทดสอบการน าเสนอน้ีจะใชต้  าแหน่งผูบ้ริหารระดบัสูงขององคก์าร เช่น 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการส านกัวิจยัและพฒันาของสถาบนัอุดมศึกษา ผูท้  าหนา้ท่ีคดัเลือกบุคลากรในต าแหน่งน้ี 
ตอ้งการทราบถึงแนวทางในการผลกัดนัสถาบนัใหเ้ป็นท่ียอมรับในระดบัสากล ซ่ึงเป็นโจทยท่ี์ผูส้มคัรตอ้ง
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สามารถแสดงแนวทางท่ีกระจ่างชดัต่อหนา้คณะกรรมการสอบคดัเลือก ดงันั้น ผูส้มคัรจะตอ้งสมมติตวัเอง
เสมือนเป็นผูด้  ารงต าแหน่งผูอ้  านวยการส านกัวิจยัและพฒันา โดยการน าเสนอวสิัยทศัน์ พนัธกิจ และเป้าหมาย 
เพื่อแสดงจุดยนืท่ีชดัเจนขององคก์าร ซ่ึงวธีิน้ีจะท าใหเ้ห็นภาพรวมของผูส้มคัรไดอ้ยา่งชดัเจน และ
คณะกรรมการสอบคดัเลือกยงัสามารถซกัถามประเด็นท่ีสงสัยไดลึ้กกวา่วธีิการสัมภาษณ์โดยทัว่ไป 
 6. การสอบประวติั  หลงัจากไดพ้ิจารณาคดัเลือกบุคลากรท่ีเหมาะสมกบัต าแหน่งแลว้ขั้นตอนต่อไป
ก่อนการรับเขา้ท างานคือ การสอบประวติับุคคลวา่มีความประพฤติกรรมท่ีผดิต่อจริยธรรมหรือทางกฎหมาย
หรือไม่ โดยติดต่อกบักรมต ารวจหรือหน่วยงานราชการพลเรือน เพื่อตรวจสอบประวติัส่วนตวั ประวติั
อาชญากรรม ความถูกตอ้งของขอ้มูล เก่ียวกบัต าแหน่งงานในอดีตและปัจจุบนั วา่ตรงตามท่ีแจง้ไวใ้นใบสมคัร
หรือไม่ ในกรณีท่ีเขา้รับการ สถาบนัการศึกษาและวฒิุการศึกษาของผูส้มคัรจะตอ้งตรงตามระเบียบท่ี
คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน (ก.พ.) ก าหนดเพื่อให้แน่ใจวา่บุคลากรท่ีไดรั้บคดัเลือกมีคุณสมบติัครบถว้น
ตามท่ีองคก์ารตอ้งการ และเพื่อสร้างความมัน่ใจวา่บุคลากรท่ีไดรั้บคดัเลือกจะประพฤติตนเหมาะสม ไม่น าความ
เส่ือมเสียและไม่มีแนวโนม้ท่ีอาจก่อให้เกิดปัญหาใหก้บัองคก์ารในภายหลงั ทั้งน้ีความละเอียดถ่ีถว้นในการสอบ
ประวติัของบุคลากรข้ึนอยูก่บัประเภท และต าแหน่งงาน เช่น ผูต้รวจสอบบญัชีบริษทั ผูจ้ดัการธนาคาร พนกังาน
รัฐวสิาหกิจ ขา้ราชการในกระทรวงต่างๆ และผูพ้ิพากษา เป็นตน้ 
 7. การตรวจสุขภาพ  การตรวจสุขภาพก่อนการรับเขา้ท างาน  เพื่อคดับุคลากรท่ีมีสุขภาพอ่อนแอไม่
สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีองคก์ารตอ้งการไดอ้อกจาการพิจารณาคดัเลือก เพื่อป้องกนัค่าใชจ่้ายท่ีอาจเกิดข้ึน
จากค่ารักษาพยาบาลและปัญหาสุขภาพต่างๆ อนัมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างานขององคก์าร ซ่ึง
องคก์ารจะตอ้งออกค่าใชจ่้ายในการตรวจสุขภาพใหก้บับุคลากรท่ีไดรั้บคดัเลือก หรือบางองคก์ารอาจขอดูผล
การตรวจสุขภาพ ประกอบกบัใบรับรองแพทย ์ของผูส้มคัรก่อนการพิจารณาคดัเลือก เพื่อประหยดัค่าใชจ่้ายใน
ส่วนน้ีก็ได ้
 8. การรับเขา้ท างาน  ก่อนเร่ิมปฏิบติังานจริง  ฝ่ายบุคคลจะตอ้งช้ีแจงขอ้ตกลงตามเง่ือนไขท่ีไดต้กลงกนั
ไวห้รือการท าสัญญาจา้งงานใหเ้ป็นไปตามระเบียบและนโยบายขององคก์าร กฎระเบียบต่างๆ เวลาเขา้ท างาน 
รวมถึงอตัราค่าจา้งตามท่ีตกลง ทั้งน้ีในบางต าแหน่งอาจตอ้งมีการทดลองงานในช่วงแรก เพื่อใหม้ัน่ใจวา่
บุคลากรท่ีรับเขา้มาสามารถปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีองคก์ารตอ้งการไดอ้ยา่งเหมาะสม ทั้งน้ีระยะเวลาในการทดลอง
งาน ข้ึนอยูก่บัประเภทของงานและนโยบายขององคก์าร โดยส่วนใหญ่จะอยูป่ระมาณ 3 – 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี 
 กุลชลี  พวงเพช็ร์ (2558 : 101 – 105) กล่าววา่ กระบวนการคดัเลือกเป็นกระบวนการท่ีตอ้งกระท า
ต่อเน่ืองเป็นขั้นตอน ตามแนวคิดของฟิชเชอร์, เชอนเฟลดทแ์ละชอว ์ก าหนดขั้นตอนของกระบวนการคดัเลือก
ไว ้8 ขั้นตอน ไดแ้ก่  1) การกรอกใบสมคัร  2) การสัมภาษณ์เพื่อกลัน่กรอง  3) การทดสอบ  4) การสัมภาษณ์  5) 
การตรวจสอบหลกัฐานอา้งอิง  6) การใหข้อ้เสนอแบบมีเง่ือนไข  7) การตรวจร่างกาย  และ  8) การตดัสินใจจา้ง 
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ในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการคดัเลือกจะช่วยใหผู้บ้ริหารทราบขอ้มูลเก่ียวกบัผูส้มคัรเพิ่มข้ึนเร่ือยๆ เช่น 
ขอ้มูลภูมิหลงั ความสามารถและแรงจูงใจในการท างาน ขอ้มูลเหล่าน้ีจะช่วยในการท านายผลการปฏิบติังานของ
ผูส้มคัรได ้ท าใหก้ารตดัสินใจในการเลือกบุคคลมีความถูกตอ้งยิง่ข้ึน อยา่งไรก็ตามผูบ้ริหารอาจตดับางขั้นตอน
ท่ีคิดวา่ขอ้มูลในขั้นตอนนั้นจะไม่มีผลต่อการท างานทิ้งไป เพื่อเป็นการประหยดัค่าใชจ่้าย หรือในกรณีท่ีองคก์าร
ไม่มีปัญหาเร่ืองค่าใชจ่้ายเพิ่มการตรวจสอบ เช่น การตรวจสอบเครดิต การตรวจสอบใบรับรอง และการ
ตรวจสอบการติดยาเสพติด เป็นตน้ 
 ขั้นท่ี 1 การกรอกใบสมคัร (Application Blanks)การกรอกใบสมคัรเป็นขั้นตอนพื้นฐานของ
กระบวนการคดัเลือกท่ีองคก์ารเกือบทั้งหมดก าหนดใหมี้ในกระบวนการคดัเลือก วตัถุประสงคข์องการกรอกใบ
สมคัรคือการตอ้งการไดข้อ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตดัสินใจจา้งบุคลากรของนายจา้ง 
 รูปแบบใบสมคัรขององคก์ารทัว่ไปมกัคลา้ยคลึงกนั คือ ประกอบดว้ยองคป์ระกอบท่ีส าคญั 3 ส่วน 
ไดแ้ก่ ประวติัส่วนตวั ประวติัการศึกษา และประวติัการท างานของผูส้มคัรอยา่งไรก็ตามองคก์ารควรออกแบบ
ใบสมคัรอยา่งระมดัระวงั เพราะจะสามารถใชเ้ป็นเคร่ืองมือของการคดัเลือกท าใหก้ารคดัเลือกมีทั้งความเช่ือถือ
ได ้(Reliable) และความเท่ียงตรง (Valid)  
 ขั้นท่ี 2 การสัมภาษณ์เพื่อกลัน่กรอง  (Screening Interview) เป็นขั้นตอนท่ีสองของกระบวนการคดัเลือก 
โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อกลัน่กรองผูส้มคัรท่ีเห็นไดช้ดัเจนวา่มีคุณสมบติัไม่ตรงกบัท่ีตอ้งการออกจาก
กระบวนการคดัเลือก เป็นการประหยดัค่าใชจ่้ายและเวลาท่ีใชใ้นการคดัเลือกขั้นอ่ืนต่อไป บุคคลท่ีท าการ
สัมภาษณ์ในขั้นตอนน้ีไม่จ  าเป็นตอ้งเป็นผูมี้ความรู้ในเร่ืองการสัมภาษณ์ เพราะมกัจะเป็นการพดูคุยดว้ยค าถาม
ง่ายๆ และเกณฑท่ี์ใชใ้นการสมัภาษณ์มกัเป็นเกณฑใ์หญ่ๆ ท่ีชดัแจง้ เช่น ระดบัการศึกษา บุคลิกภาพท่ีปรากฏ
เห็นไดง่้าย เป็นตน้ อยา่งไรก็ตาม ควรมีการก าหนดเกณฑ์ในการตดัสินใจเก่ียวกบัการขาดคุณสมบติัของบุคคล
ไวอ้ยา่งระมดัระวงั การก าหนดมาตรฐานอยา่งไร้เหตุผล ซ่ึงไม่มีความสัมพนัธ์กบัความสามารถในการ
ปฏิบติังานของบุคคล อาจท าใหอ้งคก์ารพลาดโอกาสท่ีจะไดค้นท่ีเหมาะสมกบัต าแหน่งงานมากท่ีสุดไป 
 ขั้นท่ี 3 การทดสอบ (Testing) การทดสอบเป็นเคร่ืองมือส าคญัท่ีใชก้นัอยา่งกวา้งขวางในการคดัเลือก
บุคคล การทดสอบจะช่วยในการวดับุคลิกภาพของบุคคล ซ่ึงไดแ้ก่ ความสามารถทางสมอง ความสามารถทาง
กายภาพ ความรู้ ทกัษะ บุคลิกภาพ ความสนใจ อารมณ์ ทศันคติและพฤติกรรมอ่ืนๆ ปัจจุบนัยงัมีการพยายามจะ
ทดสอบความซ่ือสัตย ์(Honesty Test) และท าการวเิคราะห์ลายมือ (Graphology) ของผูส้มคัรเพื่อใหไ้ดข้อ้มูล
เพิ่มข้ึนดว้ยการทดสอบช่วยใหส้ามารถประเมินไดว้า่ ผูส้มคัรพร้อมท่ีจะท างานใหแ้ก่องคก์ารเพียงใด 
แบบทดสอบท่ีใชมี้หลายประเภท เช่น แบบทดสอบสติปัญญา แบบทดสอบความถนดั แบบทดสอบบุคลิกภาพ 
และแบบทดสอบจิตวทิยา เป็นตน้  
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 ขั้นท่ี 4 การสัมภาษณ์ (Interview) การสัมภาษณ์เป็นวธีิการท่ีนิยมใชก้นัมากในการคดัเลือกบุคคลทุก
ระดบังานขององคก์ารทัว่ไป และขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์จะมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจเลือกบุคคลเป็นอยา่ง
มาก ดงัจะเห็นไดจ้ากผลของการส ารวจขอ้มูลของส านกังานสารสนเทศแห่งชาติของสหรัฐอเมริกา (Bureau of 
National Affairs) ท่ีช้ีใหเ้ห็นวา่ร้อยละ 56 ของบริษทัต่างๆ เช่ือวา่การสัมภาษณ์มีความส าคญัมากท่ีสุดใน
กระบวนการคดัเลือก และร้อยละ 90 เช่ือมัน่ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์มากกวา่ขอ้มูลของแหล่งอ่ืนๆ 
 นอกจากการสัมภาษณ์จะเป็นการใหข้อ้เท็จจริงเก่ียวกบัตวัผูส้มคัร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการตดัสินใจ
แลว้ การสัมภาษณ์ยงัมีวตัถุประสงคอ่ื์นๆ เช่น เป็นการให้ขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัองคก์ารหรือต าแหน่งงานแก่ผูส้มคัร 
เพื่อเป็นการเปิดโอกาสใหผู้ส้มคัรตดัสินใจวา่จะท างานหรือไม่ถา้มีโอกาสเลือกได ้หรือเป็นการรักษาท่าทีท่ีดีต่อ
กนั ระหวา่งผูส้มคัรกบัองคก์ารในกรณีท่ีองคก์ารไม่ไดเ้ลือกบุคคลนั้นเขา้ท างาน 
 ขั้นท่ี 5 การตรวจสอบหลกัฐานอา้งอิง (Reference Checks) ขั้นตอนต่อไปเป็นการตรวจสอบหลกัฐานท่ี
เก่ียวขอ้งกบัผูส้มคัร ซ่ึงจะรวมถึงการตรวจใบรับรองและขอ้มูลภูมิหลงัของผูส้มคัร รายการส าคญัท่ีควรท าการ
ตรวจสอบ ไดแ้ก่ หลกัฐานการศึกษา ประวติัอาชญากรรม และรายละเอียดการจา้งงานในอดีต เช่น ช่ือต าแหน่ง
งาน เงินเดือน เหตุผลท่ีลาออกจากงานเดิม เป็นตน้ 
 แหล่งท่ีสามารถสอบประวติัของผูส้มคัรอาจไดแ้ก่ 
 1. สถานศึกษาเดิมของผูส้มคัร 
 2. บุคคลในครอบครัวหรือเพื่อนของผูส้มคัร 
 3. สถานท่ีท างานเดิมของผูส้มคัร 
 4. บุคคลท่ีผูส้มคัรอา้งอิงถึงในใบสมคัร 
 ขั้นท่ี 6  การใหข้อ้เสนอแบบมีเง่ือนไข  (Conditional Offer) เป็นขั้นตอนท่ีองคก์ารเสนอขอ้เสนอแบบมี
เง่ือนไขบางประการแก่ผูส้มคัรท่ีผา่นการกระบวนการคดัเลือกมาถึงขั้นตอนน้ีได ้ผูส้มคัรท่ีปฏิเสธขอ้เสนอ
ดงักล่าวก็จะออกจากกระบวนการไปส าหรับผูส้มคัรท่ียอมรับขอ้เสนอขององคก์ารก็จะเขา้สู่ขั้นตอนต่อไป 
 ขั้นท่ี 7 การตรวจร่างกาย (Physical Examination) ขั้นตอนการตรวจร่างกาย อาจกระท าโดยแพทยห์รือ
พยาบาลประจ าหน่วยงาน โดยท าการประเมินสุขภาพของผูส้มคัร ซ่ึงอาจกระท าโดยใชแ้บบสอบถามตรวจสอบ
รายการของสุขภาพ (Health Checklist) ผลของการตรวจสอบจะท าใหท้ราบถึงขอ้มูลเก่ียวกบัสุขภาพและ
อุบติัเหตุของผูส้มคัร นอกจากการใชแ้บบสอบถามแบบง่ายๆ องคก์ารอาจจดัใหมี้การตรวจสอบทางการแพทย ์
เช่น การเจาะเลือด การเอก็ซ์เรย ์ขั้นตอนการตรวจร่างกายและการตรวจสอบทางการแพทยจ์ะท าใหอ้งคก์ารมี
ความมัน่ใจในตวัผูส้มคัรวา่เป็นผูมี้สุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีสมบูรณ์เหมาะสมกบัต าแหน่งงาน 
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 ขั้นท่ี 8 การตดัสินใจจา้ง (Final Employment Decision) เป็นขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนการเลือก 
องคก์ารจะจดัจา้งบุคคลใหท้ างานในต าแหน่งวา่ง ต่อเม่ือบุคคลนั้นผา่นการประเมินในขั้นตอนต่างๆ 7 ขั้นตอน
ดงักล่าวมาแลว้ คือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพประกอบท่ี 4.2 กระบวนการคดัเลือก  
 ท่ีมา : กุลชลี  พวงเพช็ร์ (2558 : 105) 

 จากท่ีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึงกระบวนการคดัเลือก สรุปวา่ เป็นขั้นตอนท่ีองคก์ารจะไดบุ้คลากรเขา้มา
ปฏิบติัหนา้ท่ีในแต่ละต าแหน่งอยา่งถูกตอ้งเหมาะสมและดีท่ีสุด อาจจะเร่ิมจากการกรอกใบสมคัร การสอบ

การกรอกใบสมคัร 

การสัมภาษณ์เพื่อกลัน่กรอง 

การทดสอบ 

การสัมภาษณ์ 

การตรวจสอบหลกัฐานอา้งอิง 

การตรวจร่างกาย 

การใหข้อ้เสนอแบบมีเง่ือนไข 

การตดัสินใจจา้ง 

ปฏิเสธผูส้มคัรบางคน 

ปฏิเสธผูส้มคัรบางคน 

ปฏิเสธผูส้มคัรบางคน 

ปฏิเสธผูส้มคัรบางคน 

ปฏิเสธผูส้มคัรบางคน 

เง่ือนไขถูกปฏิเสธโดย 
ผูส้มคัรบางคน 
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สัมภาษณ์เบ้ืองตน้ การตรวจเอกสารหลกัฐาน การสอบคดัเลือกหรือการทดสอบ การตรวจประวติัภูมิหลงั การ
ตรวจสุขภาพร่างกาย ในท่ีสุดการรับเขา้ต าแหน่งงานในองคก์ารนั้น 

4.4 การปฐมนิเทศ 
 หลงัจากกระบวนการสรรหาการคดัเลือกแลว้ จึงเป็นขั้นตอนท่ีบุคลากรท่ีจะเขา้มาปฏิบติังานในองคก์าร
จะตอ้งไดรั้บการปฐมนิเทศจากองคก์ารนั้นๆ โดยมีวตัถุประสงคท่ี์จะใหบุ้คลากรใหม่ไดรั้บทราบในเบ้ืองตน้ 
โดยการจะเร่ิมตั้งแต่ประวติัความเป็นมาขององคก์าร วสิัยทศัน์ พนัธกิจ เป้าหมาย รูปแบบงาน บุคลากรใน
องคก์ารตลอดถึงวฒันธรรมขององคก์ารนั้นก่อนจะมีการทดลองงานและการบรรจุแต่งตั้งต่อไป 
 ความหมายของการปฐมนิเทศ (Orientation) 
 จากการท่ีกล่าวมา การปฐมนิเทศ หมายถึง การใหค้วามรู้ในเบ้ืองตน้แก่บุคลากรท่ีเขา้มาปฏิบติังาน
เพื่อใหบุ้คลากรเหล่านั้นไดรั้บรู้วา่พนัธกิจ วสิัยทศัน์ รูปแบบของการท างานเหล่าน้ีมีอะไรบา้งจะไดท้  าตวั ปรับ
ใจท่ีจะท างานในองคก์ารนั้น จึงมีนกัวชิาการไดใ้หค้วามหมายการปฐมนิเทศไว ้ดงัน้ี 
 นงนุช วงศสุ์วรรณ (2553 : 160) สรุปวา่ การปฐมนิเทศ หมายถึง กิจกรรมในการแนะน าบุคลากรใหม่ 
ใหรู้้จกัองคก์ารและหน่วยงานและใหรู้้จกัลกัษณะงานท่ีจะตอ้งปฏิบติั รวมถึง ระเบียบ ขอ้บงัคบั ตลอดจน
ผูบ้งัคบับญัชา และเพื่อนร่วมงาน 
 วเิชียร วทิยอุดม (2557 : 5-1) กล่าววา่ การปฐมนิเทศ (Orientation) หมายถึง กิจกรรมในการแนะน า
บุคลากรใหรู้้จกัองคก์ารและลกัษณะงานในองคก์าร อนัเป็นการใหข้อ้มูลความเป็นมาพื้นฐานแก่บุคลากรใหม่ 
เช่น ขอ้มูลเก่ียวกบักฎระเบียบขององคก์ารเป็นตน้ 
 สรุปไดว้า่  การปฐมนิเทศเป็นกระบวนการแนะน าบุคลากรท่ีจะเขา้มาปฏิบติัหนา้ท่ีในองคก์ารนั้น 
เพื่อใหบุ้คลากรเหล่านั้นไดป้รับตวัปรับใจเก่ียวกบัการปฏิบติัหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย รวมทั้งจะไดรั้บรู้ความ
เป็นมา โครงสร้าง วสิัยทศัน์ บทบาทหนา้ท่ี รวมทั้งผูบ้ริหาร และเพื่อนร่วมงานในองคก์ารนั้น 
 
 ความส าคัญของการปฐมนิเทศ 
 การปฐมนิเทศทั้งการนิเทศในระดบัองคก์ารหรือระดบัหน่วยงานยอ่มมีความส าคญัต่อบุคลากรท่ีเขา้มา
ใหม่ เพราะถือวา่เป็นการเรียนรู้ก่อนท่ีจะเขา้มาท าหนา้ท่ีในองคก์ารนั้น หรือหน่วยงานนั้น ก่อนท่ีจะไดรั้บการ
สรรหาและการคดัเลือกนั้น อาจจะวาดภาพขององคก์ารหรือหน่วยงานไปอีกอยา่ง หรืออาจตรงก็ไดไ้ม่ตรงก็มี 
ดงันั้น การปฐมนิเทศจึงเป็นความจ าเป็นและส าคญัต่อองคก์ารและต่อผูจ้ะเขา้มาปฏิบติังานในองคก์ารนั้น ใน
ส่วนส าคญัน้ีมีนกัวชิาการไดน้ าเสนอไว ้ดงัน้ี 
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 ไตรรัตน์ โภคพลากรณ์ (2553 : 48) กล่าววา่ เม่ือบุคลากรใหม่ไดท้ราบรายละเอียดเก่ียวกบังานและมี
ความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานนั้นเป็นอยา่งดีพร้อมทั้งไดท้ราบถึงสภาพแวดลอ้ม เช่น สถานท่ีท างาน 
เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร อุปกรณ์ รวมทั้งส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ และสภาพแวดลอ้มเฉพาะของงาน เช่น 
กิจกรรมหรือการด าเนินงานขององคก์าร การจดัองคก์าร การจดัระเบียบ การก าหนดกฎเกณฑข์อ้บงัคบัต่างๆ 
ทั้งน้ีขอ้มูลและสารสนเทศเก่ียวกบังานและสภาพแวดลอ้มของงานท่ีบุคลากรใหม่ควรทราบน้ีจะไดม้าจาก
ปฐมนิเทศ ซ่ึงหากองคก์ารและผูบ้ริหารใหค้วามส าคญัและด าเนินการอยา่งจริงจงัแลว้จะช่วยใหบุ้คลากรใหม่ได้
รับทราบอยา่งถูกตอ้ง และสามารถน าไปใชส้นบัสนุนการปฏิบติังานของตนและองคก์ารใหส้ัมฤทธ์ิผลไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ สามารถลดความเส่ียงและความผดิพลาดได ้
 วจิยั โถสุวรรณจินดา (2556 : 68) กล่าววา่ การปฐมนิเทศจะช่วยใหบุ้คลากรเกิดความอบอุ่น มีความรู้สึก
มัน่คง มีความเช่ือมัน่ในองคก์าร มีขวญัและก าลงัใจท่ีดี มีความรู้สึกวา่ไดมี้ส่วนร่วมและเป็นส่วนหน่ึงของ
องคก์าร ท าใหป้รับตวัเขา้กบัสภาพแวดลอ้มในองคก์ารไดอ้ยา่งรวดเร็ว  
 จากความส าคญัท่ีกล่าวมานั้น สรุปไดว้า่ การปฐมนิเทศจะสร้างความอบอุ่นความเช่ือมัน่เป็นการเรียนรู้
บริบทขององคก์ารรูปแบบการท างาน วฒันธรรมขององคก์ารส่ิงแวดลอ้มขององคก์าร สามารถท าใหบุ้คลากร
ใหม่ปรับตวัเตรียมใจเตรียมตน เตรียมความรู้ทกัษะท่ีจะน าไปสู่การท างานในองคก์ารใหมี้ความส าเร็จอยา่งมี
ประสิทธิภาพและอยา่งมีคุณค่าต่อตนต่อองคก์ารสังคมและประเทศชาติโดยส่วนรวม 
 วตัถุประสงค์ของการปฐมนิเทศ 
 การท ากิจกรรมใดๆ ตอ้งมีวตัถุประสงค ์แมแ้ต่การด าเนินชีวติของมนุษยทุ์กคนยอ่มมีวตัถุประสงคแ์ละ
มีเป้าหมายของชีวิต การบริหารทรัพยากรมนุษยก์็เช่นเดียวกนั โดยเฉพาะขั้นตอนของการปฐมนิเทศน้ีท่ีกล่าววา่ 
มีความส าคญัทั้งต่อองคก์ารหน่วยงานและต่อตวับุคลากรเอง ดงันั้นจึงมีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึงวตัถุประสงคข์อง
การปฐมนิเทศไวด้งัน้ี 
 ไตรรัตน์ โภคพลากรณ์ (2553 : 48) กล่าววา่ วตัถุประสงคใ์นการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ถือไดว้า่เป็นส่ิง
ท่ีจ  าเป็นส าหรับบุคลากรทุกประเภท เพราะจะช่วยใหบุ้คลากรใหม่สามารถปฏิบติังานไดส้ าเร็จ ไดผ้ลงานทั้งใน
เชิงปริมาณ และคุณภาพตามขอ้ก าหนดภายในระยะเวลาและวงเงินค่าใชจ่้ายตามท่ีก าหนดคือ 
 1. เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจในนโยบายและหนา้ท่ีของหน่วยงานในองคก์ารท่ีตนสังกดัอยู ่
 2. เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจหลกัเบ้ืองตน้ท่ีเก่ียวกบัระเบียบ กฎเกณฑ ์ขอ้บงัคบั วนิยัต่างๆ ของ
องคก์าร รวมทั้งสิทธิประโยชน์และบริการต่างๆ ท่ีองคก์ารจดัให้แก่ตน 
 3. เพื่อเสริมสร้างขวญัก าลงัใจ ความพึงพอใจในงานและเกิดความคุน้เคยต่อสภาพแวดลอ้มในการ
ท างาน ส่ิงต่างๆ เหล่าน้ีจะช่วยใหบุ้คลากรเกิดความมัน่ใจ สบายใจเม่ือตอ้งรับผิดชอบงานตามล าพงั อนัจะเป็น
การช่วยใหบุ้คลากรใหม่ มีจุดเร่ิมตน้ท่ีดีในการปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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 นงนุช วงษสุ์วรรณ (2553 : 161 – 162) กล่าววา่ การจดัปฐมนิเทศมีวตัถุประสงคท่ี์ส าคญัอยู ่3 ประการ 
ดงัน้ี 
 1. เพื่อสร้างความประทบัใจหรือความรู้สึกท่ีดีตั้งแต่เร่ิมแรก  การปฐมนิเทศท่ีดีควรจะช่วยใหบุ้คลากร
ใหม่มีความรู้สึกประทบัใจในงานและองคก์ารของพวกเขา เน่ืองจากการท่ีบุคคลมีความประทบัใจหรือ
ความรู้สึกท่ีดีต่อเพื่อนร่วมงาน หวัหนา้ ลูกนอ้ง หรือองคก์ารของตน จะช่วยท าใหเ้ขาสามารถสร้างสัมพนัธภาพ
ท่ีดีตั้งแต่เร่ิมตน้ได ้การปฐมนิเทศท่ีไม่ดีจะก่อให้เกิดผลเสียต่อองคก์าร เพราะจะท าใหป้ระสิทธิภาพการท างาน
ของบุคลากรใหม่ลดต ่าลงในช่วงสองถึงสามสัปดาห์แรกของการท างานและอาจจะก่อใหเ้กิดความไม่พอใจและ
การลาออกจากงานตามมาได ้
 2. เพื่อสร้างความยอมรับระหวา่งบุคลากรเก่าและใหม่  วตัถุประสงคส์ าคญัประการหน่ึงของการ
ปฐมนิเทศ คือ การช่วยปูทางใหบุ้คลากรใหม่สามารถเขา้กบับุคลากรเก่าไดง่้ายและรวดเร็วยิง่ข้ึน การท่ีตอ้ง
พบปะกบับุคคลแปลกหนา้สามารถท าใหเ้กิดความวิตกกงัวลไดฉ้นัใด การท่ีบุคลากรใหม่ตอ้งไปร่วมท างานกบั
หน่วยงานใหม่ของตน ก็ยอ่มจะท าใหพ้วกเขารู้สึกวติกกงัวลไดฉ้นันั้น บุคลากรใหม่อาจจะคิดอยูใ่นใจวา่ “ฉนัจะ
เขา้กบัเพื่อนร่วมงานใหม่ไดอ้ยา่งไรนะ?” เพื่อนร่วมงานใหม่ของฉนัจะเป็นมิตรกบัฉนัหรือเปล่านะ?” ดงันั้น 
การปฐมนิเทศจึงมีบทบาทอยา่งส าคญัในการช่วยใหบุ้คลากรใหม่ไดพ้บปะและสร้างความคุน้เคยกบับุคลากรเก่า 
ก่อนท่ีจะไดเ้ร่ิมตน้ท างานอยา่งจริงจงั อนัจะช่วยลดความรู้สึกอึดอดัและวติกกงัวลของบุคลากรใหม่ได ้
 3. เพื่อช่วยเหลือการปรับตวัของบุคลากรใหม่  โครงสร้างการปฐมนิเทศท่ีดีจะช่วยลดปัญหาการปรับตวั
ของบุคลากรใหม่ได ้ดว้ยการสร้างความรู้สึกมัน่คง ปลอดภยั ความเช่ือมัน่และความรู้สึกเป็นส่วนหน่ึงของกลุ่ม
ใหแ้ก่บุคลากรใหม่ การวจิยัไดบ้่งช้ีวา่ บุคลากรใหม่มกัจะรู้สึกกลวัวา่ตนเองจะไม่สามารถปฏิบติังานไดดี้ และ
มกัจะรู้สึกวติกกงัวลเม่ืออยูต่่อหนา้บุคลากรเก่าท่ีมีประสบการณ์สูง 
 เดชา เดชะวฒันไพศาล (2559 : 121 – 122) กล่าวโดยสรุป วตัถุประสงคส์ าคญัของการปฐมนิเทศ
ส าหรับบุคลากรใหม่ ประกอบดว้ย 
 1. เพื่อให้รู้จกัประวติัและความเป็นมาขององคก์าร 
 2. เพื่อให้รู้จกัภารกิจหรือการด าเนินงานดา้นต่างๆ ผูมี้ส่วนไดเ้สีย ตลอดจนผลิตภณัฑห์รือบริการของ
องคก์าร 
 3. เพื่อใหบุ้คลากรใหม่ไดรู้้จกัโครงสร้างการท างานขององคก์าร ตลอดจนผูบ้ริหารและผูบ้งัคบับญัชา
ล าดบัต่างๆ 
 4. เพื่อให้รู้จกักฎ ระเบียบ นโยบาย ค่านิยม บรรทดัฐาน ตลอดจนกติการ่วมกนัท่ีตอ้งปฏิบติัในระหวา่ง
ปฏิบติังานในองคก์าร รวมถึงวฒันธรรมการท างานขององคก์าร 
 5. เพื่อใหเ้กิดความรู้สึกดี คลายความรู้สึกแตกต่างหรือความกงัวล เม่ือเร่ิมตน้งานในสถานท่ีใหม่ 
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 6. เพื่อช่วยใหส้ามารถเร่ิมปรับตวัเขา้สู่ความเป็นองคก์ารนั้นๆ ไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว  
 การปฐมนิเทศสามารถด าเนินการไดแ้บบท่ีเป็นทางการและไม่เป็นทางการ แลว้แต่นโยบาย แนวคิด 
วตัถุประสงค ์ตลอดจนงบประมาณขององคก์ารนั้นๆ องคก์ารขนาดใหญ่มกัจดัใหมี้การปฐมนิเทศอยา่งเป็น
ทางการ มีพิธีเปิด มีระบบและกระบวนการท่ีชดัเจน มีกรอบระยะเวลาก าหนดไวส้ าหรับกิจกรรมหรือ
ก าหนดการต่างๆ หรืออาจมีกระบวนการติดตามและประเมินผลในระหวา่งปฐมนิเทศดว้ย บางองคก์รท่ีเป็น
บริษทัขา้มชาติอาจจดัใหมี้การปฐมนิเทศท่ีส านกังานใหญ่ของบริษทันั้น พร้อมกบับุคลากรท่ีมาจากหลายภูมิภาค 
บางองคก์ารอาจมีจดัใหมี้สถานท่ีส าหรับกิจกรรมปฐมนิเทศโดยเฉพาะ เป็นตน้ ในทางตรงกนัขา้ม องคก์าร
ขนาดเล็กอาจไม่มีทรัพยากรและงบประมาณเพื่อการน้ีมากนกั หรือบางองคก์ารอาจมีบุคลากรใหม่ในแต่ละรุ่น
ไม่มากนกั อาจเลือกด าเนินการปฐมนิเทศแบบไม่เป็นทางการ และใชเ้วลาไม่นานหรืออาจจดัใหมี้กิจกรรมท่ี
เก่ียวขอ้งพอประมาณ มีกระบวนการท่ีกระชบัและตอบวตัถุประสงค ์ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัความตอ้งการขององคก์าร
และความเหมาะสมของสถานการณ์เป็นส าคญั 
 จากท่ีนกัวชิาการไดก้ล่าวถึงวตัถุประสงคข์องการปฐมนิเทศนั้น สามารถสรุปไดว้า่  การปฐมนิเทศ
เพื่อใหบุ้คลากรใหม่เขา้ใจถึงโครงสร้างขององคก์าร บทบาทภารกิจขององคก์าร กฎระเบียบการปฏิบติัของ
องคก์ารเป็นการสร้างขวญัก าลงัใจใหผู้จ้ะเร่ิมงานใหม่ แนะน าผูร่้วมงานในองคก์าร รวมทั้งวฒันธรรมของ
องคก์ารเพื่อสร้างความคุน้เคย ความเช่ือมัน่ การปรับตวัเขา้กบัสภาพแวดลอ้มขององคก์ารทั้งดา้นสถานท่ี ดา้น
บุคลากรในหน่วยงาน เป็นตน้ 
 ขอบเขตเนือ้หาของการปฐมนิเทศ  
 ดงัไดก้ล่าวมาแลว้วา่ การปฐมนิเทศเป็นการสร้างความรู้ความเขา้ใจทั้งเร่ืองขององคก์ารหรือหน่วยงาน 
ภารกิจ ปรัชญา นโยบายรวมทั้งบุคลากรในองคก์ารนั้น และบทบาทหนา้ท่ีขององคก์าร เพื่อความชดัเจนของ
ขอบเขตเน้ือหาท่ีองคก์ารหรือหน่วยงานจะตอ้งน ามาน าเสนอหรือใหท้รัพยากรมนุษยท่ี์จะเขา้มาปฏิบติัหนา้ท่ีใน
องคก์ารใหม่ หน่วยงานใหม่จะไดรั้บรู้และเขา้ใจในภาพรวม มีดงัน้ี 
 นงนุช วงษสุ์วรรณ (2553 : 162 – 163) กล่าววา่ เพื่อใหก้ารปฐมนิเทศเป็นไปตามวตัถุประสงค ์ควร
ด าเนินการปฐมนิเทศ ดงัน้ี 
 1. เร่ืองแรกในการปฐมนิเทศ ควรเป็นเร่ืองท่ีบุคลากรใหม่จ  าเป็นตอ้งรู้ คือ บุคคลท่ีบุคลากรตอ้ง
เก่ียวขอ้งดว้ย ไดแ้ก่ หวัหนา้งาน และเพื่อนร่วมงาน 
 2. อธิบายถึงบทบาทหนา้ท่ีของบุคลากรใหม่วา่ จะตอ้งปฏิบติัอยา่งไรจึงจะบรรลุเป้าหมาย ในส่วนงานท่ี
รับผดิชอบและเก่ียวขอ้งกบัเป้าหมายขององคก์ารอยา่งไร 
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 3. ช้ีแจงถึงสาระของงานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย มีสาระของงานท่ีเป็นเทคนิคเฉพาะอะไรบา้ง 
จะตอ้งฝึกฝนอะไรบา้ง แต่ละอาชีพมีลกัษณะเฉพาะท่ีมีส่วนเนน้แตกต่างกนั เช่น การปฐมนิเทศช่างเทคนิค ยอ่ม
แตกต่างกบัหวัหนา้แผนก ซ่ึงท าหนา้ท่ีดา้นการบริหาร 
 4. ช้ีแจงใหท้ราบเก่ียวกบัระเบียบปฏิบติัขององคก์าร การข้ึนเงินเดือน การจดัสวสัดิการ และการเดินทาง
ปฏิบติังาน 
 5. ช้ีแจงใหท้ราบถึงระบบการพฒันาทรัพยากรมนุษย ์เช่น การใหก้ารศึกษาการพฒันาและการฝึกอบรม
ขององคก์าร ดงัตารางท่ี 4.1 

ก าหนดการปฐมนิเทศพนักงานใหม่ 
     วนัท่ี ............................................................. ณ ..................................................................................... 
ฝ่าย / แผนก ........................................................ ต  าแหน่งงาน ................................................................... 

เวลา หวัขอ้ ผูรั้บผดิชอบ 
08.00 – 08.30 น. ลงทะเบียน และรับเอกสารคู่มือบุคลากร ฝ่ายหรือแผนกทรัพยากรมนุษย ์
08.30 – 09.00 น. พิธีเปิด และกล่าวตอ้นรับ กรรมการผูบ้ริหาร 
09.00 – 10.30 น. ประวติั ปรัชญา วสิัยทศัน์ ภารกิจ นโยบาย 

เป้าหมาย โครงสร้างการด าเนินงานของ
องคก์าร ลกัษณะการด าเนินงาน 

กรรมการผูบ้ริหาร 

10.30 – 10.45 น. พกัด่ืมชา / กาแฟ ผูป้ระสานงานการปฐมนิเทศ 
1.45 – 12.00 น. ระเบียบ ขอ้บงัคบั การปฏิบติังาน 

ค่าตอบแทน สวสัดิการ และผลประโยชน์ 
ระเบียบวนิยั และการพน้สภาพการท างาน 

ผูจ้ดัการฝ่ายหรือแผนกทรัพยากร
มนุษย ์

12.00 – 13.00 น. พกัรับประทานอาหารกลางวนั ผูป้ระสานงานการปฐมนิเทศ 
13.00 – 14.00 น. หนา้ท่ีและความรับผิดชอบของฝ่ายหรือ

แผนกงาน 
ฝ่ายหรือแผนกงาน 

14.00 – 15.00 น. กระบวนการท างาน นโยบาย ขอ้บงัคบั 
ของฝ่าย แนะน าบุคลากรใหม่แก่หน่วยงาน 
พกัด่ืมชา / กาแฟ 

ผูป้ระสานงานการปฐมนิเทศ 

15.15 – 17.00 น. เยีย่มชมสถานท่ีตั้งขององคก์ารบุคลากร
ใหม่พบหวัหนา้งาน 

ฝ่ายหรือแผนกทรัพยากรมนุษย ์

ตารางท่ี 4.1 แสดงตวัอยา่ง ก าหนดการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่           ท่ีมา : นงนุช วงษสุ์วรรณ. (2553 : 163)  
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วชิยั โถสุวรรณจินดา (2556 : 68 – 69) กล่าวไวว้า่ การอบรมปฐมนิเทศท่ีเป็นทางการมีการจดัท าเม่ือมี
บุคลากรเขา้ใหม่เป็นกลุ่มใหญ่แต่ถา้มีจ  านวนนอ้ยก็อาจจดัอยา่งไม่เป็นทางการ โดยใหห้วัหนา้งานเป็นผู ้
ปฐมนิเทศและแนะน าการปฏิบติังาน โดยอาจมีเอกสารแจกประกอบ หวัขอ้ท่ีควรมีในการปฐมนิเทศ ไดแ้ก่ 
 1. เร่ืองท่ีเก่ียวกบัหน่วยงานหรือองคก์าร เช่น 
  1.1 ประวติัความเป็นมาขององคก์าร 
  1.2 นโยบาย วตัถุประสงค ์และหนา้ท่ีของหน่วยงานต่างๆ ในองคก์าร 
  1.3 การจดัแบ่งหน่วยงาน การแบ่งหนา้ท่ีความรับผิดชอบ 
  1.4 ผูบ้ริหารในองคก์าร ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง 
  1.5 การแนะน าสถานท่ีท างาน เพื่อนร่วมงาน และหน่วยงานท่ีดูแลบุคลากร 
 2. เง่ือนไขในการท างาน เช่น 
  2.1 กฎระเบียบ ขอ้บงัคบั วินยัในการท างาน 
  2.2 ระยะเวลาท างาน วนัท างาน การลา วนัหยดุ 
  2.3 ผลประโยชน์ตอบแทน ค่าจา้ง เงินเดือน การเล่ือนขั้น เงินสะสม โบนสั สวสัดิการต่างๆ 
  2.4 ประเภทการจา้ง ระยะเวลาจา้ง การทดลองปฏิบติังาน 
  2.5 การร้องทุกขแ์ละแกไ้ขขอ้ร้องทุกข ์
  2.6 การพน้จากหนา้ท่ี การไดรั้บเงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินสะสมต่างๆ 
 3. สิทธิประโยชน์อ่ืนของบุคลากร 
  3.1 การรักษาพยาบาล การประกนัชีวติ 
  3.2 การสงเคราะห์ การช่วยเหลือต่างๆ รวมทั้งบา้นพกั 
  3.3 สถานท่ีรับประทานอาหาร ท่ีจอดรถ สถานพยาบาล สถานท่ีพกัผอ่นออกก าลงักาย 
 เดชา เดชะวฒันไพศาล (2559 : 123) กล่าววา่ ปัจจุบนัการปฐมนิเทศมกัใชว้ธีิการกระบวนการกลุ่ม 
(Group Process) หวัขอ้ส าคญัท่ีมกัจะไดรั้บการก าหนดไวเ้พื่อการปฐมนิเทศ แบ่งไดเ้ป็นระดบัองคก์ารและระดบั
หน่วยงานดงัน้ี 
 ปฐมนิเทศระดบัองคก์าร หวัขอ้ส าคญั ไดแ้ก่ 
 1. ภาพรวมองคก์าร เช่น ประวติัความเป็นมา ผูก่้อตั้ง ลกัษณะของกิจการและการด าเนินงาน ผลิตภณัฑ์
หรือบริการ โครงสร้างการบริหารงานต่างๆ ขององคก์าร 
 2. นโยบายและระเบียบปฏิบติั เช่น เวลาท างาน วนัลา วนัหยดุ เคร่ืองแบบ การแต่งกาย ระเบียบหรือ
ขอ้ก าหนดในการปฏิบติังานต่างๆ 
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 3. การจ่ายค่าตอบแทน เช่น การเปิดบญัชีรับเงินค่าจา้ง วนัท่ีจ่ายเงิน การท างานล่วงเวลาหรือวนัหยดุ 
และค่าตอบแทนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 4. สวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์ตอบแทน เช่น ประกนัชีวิต สวสัดิการ หรือโบนสั 
 5. ขอ้มูลดา้นความปลอดภยั เช่น การป้องกนัภยัหรืออุบติัเหตุจากการท างาน การปฐมพยาบาล การ
รักษาพยาบาล นโยบายความปลอดภยั 
 6. ส่ิงอ านวยความสะดวก หรือสาธารณูปโภค เช่น แผนผงัองคก์าร ทางเขา้/ทางออก ทางหนีไฟ ท่ีจอด
รถ หอ้งอาหาร กิจกรรมนนัทนาการต่างๆ 
 ปฐมนิเทศเฉพาะหน่วยงาน  หวัขอ้ส าคญั ไดแ้ก่ 
 1. หนา้ท่ีของหน่วยงาน เช่น ขอบเขตความรับผดิชอบ โครงสร้างหน่วยงาน ความสัมพนัธ์กบัหน่วยงาน
อ่ืนทั้งภายในและภายนอก 
 2. งานในหนา้ท่ี ค  าอธิบายรายละเอียดของงาน (ใหส้ าเนา Job Description) ความสัมพนัธ์ของงานกบั
ต าแหน่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
 จากท่ีกล่าวถึงขอบเขตเน้ือหาของการปฐมนิเทศของนกัวชิาการนั้นจะสรุปไดว้า่ ขอบเขตเน้ือหาของแต่
ละคนอาจแตกต่างกนัออกไป แต่โดยภาพรวมแลว้ ไดมี้วตัถุประสงคเ์ดียวกนั คือ ตอ้งการใหบุ้คลากรท่ีจะเขา้มา
ท างานในองคก์ารไดเ้รียนรู้ถึงความเป็นมาขององคก์าร นโยบาย เป้าหมาย บทบาทหน้าท่ีความรับผดิชอบ 
กฎระเบียบขอ้บงัคบั วฒันธรรมขององคก์าร สภาพแวดลอ้ม ผูบ้ริหาร และเพื่อนร่วมงาน สิทธิประโยชน์ การ
เล่ือนขั้นเล่ือนต าแหน่ง ค่าจา้งเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือแมแ้ต่ระยะการทดลองงาน ซ่ึงเป็นส่วนเบ้ืองตน้ของ
บุคลากรใหม่ เป็นตน้ 

4.5 สรุป 
 หลงัจากมีการก าหนดงานหรือออกแบบงานและการวิเคราะห์งานเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ แต่ละองคก์าร
สามารถท่ีจะทราบไดว้า่ แต่ละต าแหน่งไดมี้การก าหนดบทบาทหนา้ท่ีไวอ้ยา่งไรบา้ง และนอกจากนั้นยงั
สามารถท่ีจะทราบไดว้า่คุณสมบติัของบุคลากรท่ีจะรับเขา้มาท าหนา้ท่ีหรือมาปฏิบติังานนั้นจะตอ้งมีคุณสมบติั
อยา่งไรบา้ง หลงัจากนั้นองคก์ารต่างๆ ท่ีจะไดบุ้คลากรเขา้มาปฏิบติังานในต าแหน่งนั้นๆ จะตอ้งด าเนินการคือ 
การสรรหาและการคดัเลือก การสรรหาเร่ิมจากการประกาศรับสมคัร การด าเนินการในการสรรหา ซ่ึงอาจจะใช้
วธีิการ  กระบวนการท่ีแตกต่างกนัออกไป เช่น การทดสอบ การใหต้อบแบบสอบถาม การสังเกต การสัมภาษณ์  
สุดทา้ยคือการคดัเลือกเป็นหนา้ท่ีของผูบ้ริหาร หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจะตอ้งท าการคดัเลือก
เพื่อใหไ้ดบุ้คลากรท่ีมีความเหมาะสมและดีท่ีสุดในขณะนั้นสามารถท่ีจะใชไ้ดท้ั้งระบบคุณธรรมหรือระบบ
อุปถมัภอ์ยา่งใดอยา่งหน่ึงหรืออาจใชแ้บบผสมผสานกนัได ้เพื่อความส าเร็จและความกา้วหนา้ขององคก์ารนั้นๆ 


