


    การกําหนดงานหรือการออกแบบงานและการวเิคราะหงาน เมื่อข้ันตอนน้ันไดดําเนินการแลวองคการ

ตางๆ จะสามารถท่ีจะทราบไววามีตําแหนงงานใดที่จําเปนตองสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรเขามาทํา

หนาท่ีน้ันนอกจากน้ันยังจะตองมีรายละเอียดเก่ียวกับคุณสมบติัของบุคลากรแตละตําแหนง ดวยเชน วุฒิ

การศึกษาอายุเพศความรูความสามารถหรือความรูพิเศษรวมท้ังประสบการณเกี่ยวกับตําแหนง หนาที่ที่จะ

เขามาปฏิบัติงานน้ันดวย



กระบวนการในการแสวงหาบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีองคการตองการกระบวนการในการแสวงหาบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีองคการตองการ

ไดแ้กผูมีวฒิุการศึกษาตรง มีความรู มีความสามารถ มีทักษะ ซ่ึงเปนหนาท่ีไดแ้กผูมีวฒิุการศึกษาตรง มีความรู มีความสามารถ มีทักษะ ซ่ึงเปนหนาท่ี

ของฝายบริหารทรัพยากรมนุษยวาจะมีกระบวนการใดท่ีจะใหบุคลากรเหลาน้ััของฝายบริหารทรัพยากรมนุษยวาจะมีกระบวนการใดท่ีจะใหบุคลากรเหลาน้ัั

นไดรับรูและสนใจท่ีจะเขามาสูกระบวนการสรรหานไดรับรูและสนใจท่ีจะเขามาสูกระบวนการสรรหา

การสรรหาการสรรหา



กระบวนการสรรหาจะเกิดขึนไดก็ตอเม่ือองคการมีความตองการบุคลากรโดยความตองการแรงงานขององคการ

น้ันอาจจะเกิดข้ึนไดจากการเปนองคการเปดใหมเปนองคการท่ีกําลังปรับปรุงโครงสราง เปนองคการท่ีมีบุคลากร

ออกจากงาน หรือแมแตองคการท่ีกําลังมีการขยายขนาดหรือมีการเติบโต

ความหมายของการสรรหา



ความสําคัญของการสรรหา

    การสรรหาทรัพยากรบุคคลเปนเร่ืองสําคัญ และจําเปนอยางยิ่ง ตอการบริหารงานขององคการตางๆ หากได

คนดีมีความรูความสามารถท่ีจะปฏิบติังานอยางมีประสิทธิภาพสูงก็จะมีผลทา ใหองคการน้ันเจริญกา้วหนาไป

เร่ือยๆ ดวยความมั่นคง ทรัพยากรมนุษยท่ีจะเขามาทํางานในองคการนอกจากเปนคนดีมีความรู ความสามารถ

ตรงตามท่ีตองการแลวยังควรพิจารณาดวยวาเปนมนุษยท่ีสามารถท่ีจะพัฒนาใหมีประสิทธิภาพยิ่งๆขึ้นไปไดตาม

การเปล่ียนแปลงของการเมือง เศรษฐกิจ สังคมวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

กระบวนการสรรหา

ข้ันตอนท่ีสําคัญเร่ิมจากการกําหนดตําแหนงวางการกําหนดคุณสมบติของ บุคลากร วิธีการสรรหาและการ

ประเมินผลแตบางทานอาจจะกําหนดข้ันตอนละเอียดยิ่งกวานั้นเชนขอมูลจาก การวางแผนทรัพยากรมนุษย การ

ทบทวนแผนการจางงาน ขอมูลจากคําขอของผูบริหารการระบุตําแหนงใหม จากการวิเคราะหงานและฝงลึกไปถึง

การเกิดความพึงพอใจของผูสมัครงาน 



ก า ร ส ร ร ห า ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย

ธีการสรรหาทรัพยากรมนุษย มีเพียง 2วิธีิหรือ2แหลงคือจากบุคลากรท่ีอยใ่ นองคการหรือจะเรียก

วาคนภายในก็ไดแ้ตก็จะหมายถึงท้ังภายในองคการท่ีรับสมัครหรือองคการอ่ืนท่ีทํางานอยูกอนแลว

และจากทรัพยากรมนุษยท่ีอยูภายนอกองคการอาจจะเปนผูสําเร็จการศึกษามาใหมหรือผูทําอาชีพ

อ่ืนท่ีเปนอาชีพอิสระ สนในท่ีจะมาปฏิบติหนาท่ีในตําแหนงน้ันๆ

 ก า ร คั ด เ ลื อ ก  

การคัดเลือกเกิดข้ึนจากปจจัยหลายประการจึงทําใหกิจกรรมน้ีเกิดข้ึนในองคการทุกประเภทท้ังน้ี

เน่ืองจากองคการไมสามารถจะหลีกเล่ียงการหมุนเวียนของบุคลากรไดอาจเกิดจากการโยกยายการ

ลดตําแหนง การลาออกการเพ่ิมตําแหนงงานใหมรวมท้ันการเกษียณอายุของบุคลากรดังน้ันการคัด

เลือกจึงเปนกิจกรรมท่ีตอเน่ืองจากการสรรหา



ความหมายของการคัดเลือก

การคัดเลือกบุคลากรน้ันเปน กระบวนการในการคัดเลือกผูมสมัครเขาทํางาน

ในองคการน้ันดังน้ันผูมีหนาที่ ในการคัดเลือกตองเลือก บุคลากรใหตรงกับตํา

แหนงท่ีองคการน้ันกําหนดไวนอกจากน้ันจะตองเลือกคุณสมบัติใหถูกตองให

เหมาะสมกับตําแหนงนั้นๆเพื่อความสําเร็จขององคการอยา่งมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 

กระบวนการคัดเลือก

เปนข้ันตอนท่ีองคืการจะไดบุคลากรเขา้มา ปฏิบติัหนา้ที่ ในแตละตําแหนงอยาง

ถูกตองเหมาะสมและดีท่ีสุด อาจจะเริ่มจากการกรอกใบสมัครการสอบ

สัมภาษณเบ้ืองตนการตรวจเอกสารหลกัฐาน การสอบคัดเลือกหรือการ

ทดสอบ การตรวจประวัติภูมิหลังการ ตรวจสุขภาพรางกายในที่สุดการรับเขา

ตําแหนงงานในองคการนั้น



การปฐมนิเทศ

หลังจากกระบวนการสรรหาการคัดเลือกแลวจึงเปนข้ันตอนท่ีบุคลากรที่จะเขามา

ปฏิบติังานในองคการจะตองไดรับการปฐมนิเทศจากองคการน้ันๆ โดยมีวตัถุ

ประสงคท่ีจะใหบุคลากรใหมไดทราบในเบื้องตน โดยการจะเริ่มตั้งแตประวัติ

ความเปนมาขององคการวิสัยทศันพนัธกิจเปาหมายรูปแบบงาน บุคลากรใน

องคการตลอดถึงวัฒนธรรมขององคการนั้นกอนจะมีการทดลองงานและการ

บรรจุแตงตั้งตอไป

ความหมายของการปฐมนิเทศ

การปฐมนิเทศเปนกระบวนการแนะนําบุคลากรที่จะเขามาปฏิบตัิหนาที่ ในองคการ

น้ัน เพ่ือใหบุคลากรเหลาน้ันไดปรับตัวปรับใจเกี่ยวกับการปฏิบติหนาที่ที่ ไดรับ

มอบหมายรวมท้ังจะไดรับรูความ เปนมาโครงสรางวิสัยทัศน บทบาทหนาที่  รวม

ท้ังผูบริหารและเพ่ือนรวมงานในองคการนั้น



  ก า ร ป ฐ ม นิ เ ท ศ จ ะ ส ร า ง ค ว า ม อ บ อุ น ค ว า ม เ ชื่ อ มั่ น เ ป น ก า ร เ รี ย น รู  บ ริ บ ท

ข อ ง อ ง ค ก า ร รู ป แ บ บ ก า ร ทํา ง า น วั ฒ น ธ ร ร ม ข อ ง อ ง ค ก า ร สิ่ ง แ ว ด ล อ ม ข อ ง

อ ง ค ก า ร ส า ม า ร ถ ทํา ใ ห บุ ค ล า ก ร  ใ ห ม ป รั บ ตั ว เ ต รี ย ม ใ จ เ ต รี ย ม ต น  เ ต รี ย ม

ค ว า ม รู ทั ก ษ ะ ท่ี จ ะ นํา ไ ป สู ก า ร ทํา ง า น ใ น อ ง ค ก า ร ใ ห มี ค ว า ม สํา เ ร็ จ อ ย า ง มี

ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ แ ล ะ อ ย า่ ง มี คุ ณ ค า ต อ ต น ต อ อ ง ค ก า ร สั ง ค ม แ ล ะ ป ร ะ เ ท ศ ช า ติ

โ ด ย ส ว น ร ว ม

ความสํา คัญของการปฐมนิ เทศ



วัตถุประสงคของการปฐมนิเทศ 

  การปฐมนิเทศ เพ่ือใหบุคลากรใหมเขาใจถึงโครงสรางขององคการ บทบาทภารกิจขององคการกฎระเบียบการ

ปฏิบติัขององคการเปนการสรางขวัญกําลังใจใหผูจะเริ่มงานใหมแนะนําผูรวมงานในองคการรวมทั้งวัฒนธรรม

ขององคการเพ่ือสรางความคุนเคยความเชื่อมั่นการปรับตัวเขากับสภาพแวดลอมขององคการทั้งดานสถานที่

ดานบุคลากรในหนวยงาน



ขอบเขตเน้ือหาของการปฐมนิเทศ 

ขอบเขตเนือหาของแตละคนอาจแตกตางกันออกไป แตโดยภาพรวมแลวไดมีวัตถุประสงคเดียวกันคือ 

ตองการใหบุคลากรท่ีจะเขามาทํางานในองคการไดเรียนรูถึงความเปนมาขององคการนโยบาย เปาหมาย บทบาท

หนาท่ีความรับผิดชอบ กฎระเบียบขอบังคับ วัฒนธรรมขององคการ สภาพแวดลอม ผูบริหารและเพื่อนรวมงาน

สิทธิประโยชนการเล่ือนข้ันเล่ือนตําแหนง คาจางเงินเดือน คาตอบแทนหรือแมแ้ตระยะการทดลองงาน ซึงเปน

สวนเบ้ืองตนของ บุคลากรใหม




