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บทที่ 1 บทนํา 

ประวัติของบริษัท KING POWER 

 กลุมบริษัท คิง เพาเวอร สัญลักษณของผูนําที่ไมเคยหยุดสรางสรรคเสนทางอันงดงามและประสบการณความ
รื่นรมยที่ถูกคัดสรรดวยความประณีต เพ่ือสรางสรรควิถีชีวิตดวยรสนิยมสุนทรียใหกับทุกคน กลุมบริษัท คิง เพาเวอร ได
ดําเนินธุรกิจรานคาปลีกปลอดอากรในประเทศไทยต้ังแตป พ.ศ.2532 จนถึงปจจุบัน พ.ศ.2554 นับเปนเวลา 22 ป 
  

พ.ศ.2532 
ดําเนินธุรกิจรานจําหนายสินคาปลอดภาษีในเมืองแหงแรกของประเทศไทย ณ อาคารมหาทุนพลาซา ถนนเพลินจิต โดยรวม
ทุนกับการทองเท่ียวแหงประเทศไทย บริหารกิจการในนามของบริษัท ททท.สินคาปลอดอากร จํากัด หลังจากน้ันกลุม
บริษัท คิง เพาเวอร ก็ไดรับสัมปทานดําเนินกิจการรานคาปลอดอากร ณ สนามบินโปเชนตง กรุงพนมเปญ ประเทศกัมพูชา, 
สนามบินไคต๊ัก ประเทศฮองกง รวมถึงไดสัมปทานจําหนายสินคา ของที่ระลึก บริเวณกําแพงเมืองจีน โดนรวมทุนกับกรม
ปาไมจีน 
 พ.ศ. 2536 
บริษัท คิง เพาเวอร แท็กซฟรี จํากัด ไดรับอนุญาตจาก บมจ. ทาอากาศยานไทย ใหเปนผูจําหนายสินคาไทยและของที่ระลึก 
ณ ทาอากาศยานกรุงเทพ, เชียงใหม, หาดใหญและ ภูเก็ต 
 พ.ศ. 2540 
บริษัท คิง เพาเวอร ด้ิวต้ีฟรี จํากัด ไดรับอนุญาตเพ่ิมเติมจาก บมจ.ทาอากาศยานไทยใหเปนผูประกอบการจําหนายสินคา
ปลอดอากร ภายในทาอากาศยานท้ัง4แหง และในปเดียวกัน บริษัท คิง เพาเวอร อินเตอรเนช่ันแนล จํากัดยังไดเขา
ดําเนินการรานคาปลอดอากรในเมืองแหงท่ีสอง คือที่อาคารเวิลดเทรดเซ็นเตอร (อาคารเซ็นทรัลเวิลดพลาซาในปจจุบัน) 
 พ.ศ.2547 
บริษัท คิง เพาเวอร ดิวต้ีฟรี จํากัด ไดรับอนุญาตจาก บมจ.ทาอากาศยานไทย ใหเปนผูประกอบการจําหนายสินคาปลอด
อากร ณ ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ เปนเวลา 10 ป นอกจากน้ีบริษัท คิง เพาเวอร อินเตอรเนช่ันแนล จํากัด ยังไดรับความ
ไววางใจจากสํานักงานทรัพยสินสวนพระมหากษัตริย คัดเลือกใหเปนผูเชาที่ดินขนาด 31 ไร ริมถนนศรีอยุธยา – ถนนราง
นํ้า และไดพัฒนาเปนโครงการ คิง เพาเวอร คอมเพล็กซ ในปจจุบัน 
 พ.ศ. 2548 
บริษัท คิง เพาเวอร สุวรรณภูมิ จํากัด ไดรับอนุญาตจากบมจ. ทาอากาศยานไทย ใหเปนผูประกอบการกิจกรรมเชิงพาณิชย 
ภายฝายอาคารผูโดยสาร ทาอากาศสุวรรณภูมิเปนเวลา 10 ป  
 พ.ศ. 2549 
ปดทําการรานคาปลอดอากรในเมือง ณ อาคารมหาทุนพลาซา ถนนเพลินจิต และอาคารเซ็นทรัล เวิลด โดยมาเปดบริการ
เพียงแหงเดียว ณ คิง เพาเวอร คอมเพล็กซ ถนนรางนํ้าในปเดียวกัน ยังไดเปดใหบริการรานคาปลอดอากร และพ้ืนที่
กิจกรรมเชิงพาณิชย ภายในอาคารผูโดยสาร ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ สําหรับโครงการ คิง เพาเวอร คอมเพล็กซ ไดทอยเปด
บริการในแตละสวนและไดเปดใหบริการครบวงจรอยางสมบูรณในป พ.ศ. 2551 
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1. King Power Duty Free Co., Ltd. 
ดําเนินธุรกจิรานคาปลอดอากรในสนามบินจําหนายสินคาปลอดอากรในอาคารผูโดยสารระหวาง

ประเทศ ณ ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ , เชยีงใหม , หาดใหญและภูเก็ต 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 
2. King Power Tax Free Co., Ltd. 

ดําเนินธุรกจิรานคาปลอดภาษี จําหนายสินคาของท่ีระลึกและสินคาไทย ในอาคาร
ผูโดยสารในประเทศและอาคารผูโดยสารระหวางประเทศ ณ ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



 
รานคาปลอดภาษี 

 
รานคาท่ีจําหนายสินคาปลอดภาษี ไดแก ของท่ีระลึกและสินคาไทยในอาคารผูโดยสารในประเทศ

และอาคารผูโดยสารระหวางประเทศ  
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Company’s Vision (วิสัยทัศน) 
“กลุมบริษัท คิง เพาเวอร  เปนบริษัทช้ันนําในธุรกิจการคาปลีก  ท่ีพรอมและสามารถใหบริการในธุรกิจอ่ืนๆ  
ท่ีเกี่ยวของกับธุรกิจทองเท่ียวไดดีท่ีสุดในเอเซีย” 
 
Our Core Value (คานยิมหลัก) 
 
 (รอบรู) 
หมายถึง  พนกังานทุกคนจะตองมีใจใฝศึกษา  เพื่อใหรูจริง รูลึก  และกาวทันโลก  หรือ  ความคิดใหมๆ  ท่ี
เปล่ียนแปลงไปตลอดเวลา  และสามารถนําความรูเหลานั้นมาปรับใชใหเกิดประโยชนไดจริงใน
ชีวิตประจําวันและในหนาท่ีการงานของตน 
 
(มืออาชีพ) 
หมายถึง  พนกังานจะทํางานอยางมืออาชพี  และมีหลักเกณฑโดยใชทักษธท่ีมีอยู  หรือพัฒนาใหเกิดทักษะ
สําหรับงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของตนไดอยางสมบรูณ 
 
(สัตยซ่ือ  ถือม่ัน) 
หมายถึง  พนกังานจะตองมีจิตสํานึกท่ียึดม่ันในหลักการของความซ่ือสัตย  สุจริตตอหนาท่ี  ไมประพฤติผิด
จรรยาบรรณแหงวิชาชีพของตน 
 
(เจริญกาวหนา) 
หมายถึง  พนกังานจะตองมีความมุงม่ันท่ีจะเจริญเติบโตกาวหนา  และพัมนาตนเองอยางตอเนื่อง  โดยมี
พื้นฐานของความซ่ือสัตย  และมีคุณธรรม 
 
(ธํารงคความเปนไทย) 
หมายถึง  พนกังานจะตองมีจิตสํานึกในคณุคาของความเปนไทย  และส่ิงดีๆ  ของไทยท่ีมีอยูรวมท้ังจะตอง
รวมกันรักษา  สงเสริม  ดวยการนาํมาใชปฏิบัติใหเกิดประโยชนตอตนเอง  และการทํางาน  จนซึมซับเปน
สวนหนึ่งของชีวิตประจําวัน 

 



นโยบายคุณภาพ 
บริษัทฯ มีความมุงม่ันที่จะเสนอสินคาท่ีมีคุณภาพและให 

บริการท่ีดี เพ่ือตอบสนองความตองการของลูกคา 
และมีการปรบัปรุงพัฒนาอยางตอเน่ือง 

 
 
 

ประเภทของพนักงาน 

 
พนักงานบริษัทมี 4 ประเภท  ไดแก 

 
1. พนักงานรายเดือน 
 หมายถึง  พนกังานท่ีบริษัทฯ  ตกลงจางโดยจายคาจางซ่ึงคํานวณจากการทํางานเปนรายเดือน 

 
2. พนักงานรายวัน 
 หมายถึง  พนกังานท่ีบริษัทฯ  ตกลงจางโดยจายคาจาง  ซ่ึงคํานวณจากวันท่ีทํางานไดจริงในแตละ
วันโดยไมไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห 

 
3.พนักงานท่ีมีกําหนดระยะเวลาจางแนนอน 
 หมายถึงท่ีบริษัทฯ  ตกลงจางเพื่อปฏิบัตงิาน  ซ่ึงกําหนดระยะเวลาเร่ิมตนและส้ินสุดของท่ีงานท่ี
แนนอน  หรือโครงการ  หรืองานท่ีมีลักษณะเปนคร้ังคราวท่ีกําหนดการส้ินสุด  หรือความสําเร็จของงาน  
หรืองานท่ีเปนไปตามฤดูกาล  และไดจางในชวงเวลาของฤดูกาลนั้น 

 
4. พนักงานทดลองงาน 
 หมายถึง  พนกังานท่ีบริษัทฯตกลงจางโดยทดลองงานปฏิบัติงานตามกาํหนดระยะเวลาทดลองงาน
แตไมเกนิ  119 วัน  ซ่ึงมีลักษณะการคํานวณคางจางเปนรายเดือนหรือการคํานวณเปนรายวนั 

 
 



คุณสมบัติพนักงาน 

 
1. มีอายุไมต่ํากวา  18  ปบริบรูณ 
2. มีคุณสมบัติ  คุณวุฒิ  วิทยฐานะ  หรือความสามารถ  ตรงตามท่ีบริษัทกําหนด  และตรงกับท่ีแจงไวกับ
บริษัทฯ  ณ  วนัท่ียื่นใบสมัคร 
3. พนักงานชายตองผานการเกณฑหรือไดรับการยกเวนการเกณฑทหารแลว 
4. ในกรณีท่ีบริษัทฯ  ตรวงสอบพบวา  พนกังานผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ  หรือขาดคุณสมบัติขอใด  ขอ
หนึ่งตามท่ีระบุไวขางตน  ถือวาเปนการกระทําผิดระเบียบขอบังคับการทํางาน  และขาดคุณสมบัติการเปน
พนักงานของบริษัท  สามารถเลิกจางไดทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตําแหนงและหนาท่ีงานท่ีไดรับมอบหมาย 
  
 งานท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ ไดอยูในสายงานหลักท่ี 5 ขององคกร คือสายงานพฒันาองคกร
และบริหารงานบุคคล   

สายงานพัฒนาองคกรและบริหารงานบุคคล สามารถเรียกอีกอยางหน่ึงวา ฝายบุคคล โดยหนาท่ี
หลักของสายงานน้ีคือ การบริหาร จัดการและพัฒนาบุคลากรภายในองคกร และหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใน
การทํางาน คือ การรับสมัครพนักงานใหมในตําแหนงตางๆ ,การจัดทํารายได(เงินเดอืน) ของพนักงาน,การ
สงเอกสารระหวางธนาคารไทยพาณิชยเพือ่สวัสดิการตางๆ, การตัดตอภาพพนกังานใหมเพื่อทําบัตร
พนักงาน, การตรวจเช็คส่ิงของ ท่ีตองใหพนักงาน  และการทําจดหมายตรวจสอบขอมูลสวนบุคคลของ
พนักงานที่มีระยะการทํางาน 1 ปข้ึนไป 

 
 



พนักงานท่ีปรึกษาและตําแหนงงานของพนักงานท่ีปรึกษา 
 

1. คุณประสพสุข     สําเภา  ตําแหนงงาน  Recruitment Section Head. 
2. คุณจุติเทพ           ศรีธัญรัตน  ตําแหนงงาน  HRIS officer I. 

  



ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
 

วันจันทรที่ 14 มีนาคม 2554 ถึง 30 พฤษภาคม 2554 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงคหรือจุดมุงหมายของการปฏิบัติงาน 
 1. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในองคกร บทบาทหนาท่ีของพนักงานในองคกร ตลอดจน
สถานการดําเนินงานของ สถานประกอบการ 
 2.เพ่ือใหไดรับประสบการณในการทํางานจากองคกร พรอมกับสรางประสบการณการ
ทํางานรวมกับบุคลอ่ืน 
 3.เพ่ือใหมีการพัฒนาและปรับปรุงตนเองใหสอดคลองกับความตองการขององคกรธุรกิจ
ในปจจุบัน 
 4.เพ่ือฝกความเปนผูนํา ความมีระเบียบวินัย การตรงตอเวลา และความเปนสากลใน
วิชาชพี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผลท่ีคาดวาจะไดรับการจากปฏิบัติงาน 

1. ตระหนกัถึงภาระรับผิดชอบตอตนเอง  
2. เพิ่มทักษะความรูท่ีจําเปนกอนการทํางานจริง เม่ือสําเร็จการศึกษา 
3. ฝกระเบียบ วนิัย ความรับผิดชอบ ตองานในหนาท่ี และสามารถปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ฝกการทํางานรวมกับผูอ่ืน และสังคมการทํางาน 

 



บทที่2 

ทฤษฎีและเทคโนโลยีที่ใชในการปฏบิัติงาน 

2.1 ทฤษฎีท่ีนํามาใชในการปฏิบตัิงาน 
ทฤษฎีระบบในแงโครงสรางและหนาที่ที่ไดรับ จากพ่ีเล้ียงในการทํางาน ( Input‐Output) 

จากหนาที่ที่ไดรับของาย Recruit 

Input –  

 คือการจัดหานกังานใน Internet เชน  jobth.co.th , jobbkk.co.th เปนตน อีกทั้งยังมีประกาศทาง

วิทยุและแผนโฆษณา ภายในสนามบินและ ใบปลิวที่ จัดวางไวที่บริษัทรบัจัดหางานตางๆ โดยหนาทีข่อง

นักศึกษาคือ การโทรศัพทติดตอใหผูที่มาสมัครงานใน web site ที่ลงประกาศไว เขามารับการสัมภาษณรอบ

แรก จากพ่ีๆฝาย Recruit  

 อีกทางหนึง่ที่มาหนาที่ทีไ่ดรับมอบหมาย คือการรับสมัครงานจากบริษัท ที่ผูมาสมัครเขามาสมัครเอง

โดยมิไดโทรศัพทนัดหมาย และรับสมัครจากผูสมัครที่ไดโทรศัพทนัดหมาย โดยการใหผูสมัครมากรอกขอมูลใน

สมุดรับสมัครงาน และรับใบสมัครไปนั่งกรอกขอมูล กอนจะนําเอกสารการสมัครตางๆมาใหที่ เคาทเตอร รับ

สมัครงานเพ่ือตรวจสอบขอมูลและตําแหนงงานที่ตองการ อีกทั้งตองเหมาะสมกับตําแหนงงาน โดยส่ิงที่ตอง

พิจารณามีดังนี้ 

 1.วุฒิการศึกษาที่มาสมัครงาน ตองใหตรงกบั ตําแหนงที่สมัครงาน เทียบเทาหรือมากกวา 

 2.น้ําหนักและสวนสูง เพ่ือใหมีความเหมาะสม โดยตองสูงไมต่ํากวา 155 และน้ําหนักตองสัมพันธกับ

สวนสูง 

 3.บุคลิกภาพ 

  4. การทดสอบเบ้ืองตนตามตาํแหนงตางๆ เชน Cashier ทดสอบความรูเรื่องสกุลเงิน การคิดเงิน และ

ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับธนบัตรชาติตางๆ 

จากนั้นจัดลําดบัการเขารับการสัมภาษณเบ้ืองตน โดยพนักงาน Recruit และตองนําขอมูลที่ได

หลังจากเสร็จส้ินการสัมภาษณ มาคียลงใน Microsoft Excel ตามหมายเลขของผูสมัคร โดยขอมูลที่ตองนําเขา

มาในระบบ มีดังนี ้

1.ช่ือ-นามสกุล เบอรโทรศัพท 

2.วุฒิการศึกษาและสถาบันที่จบการศึกษา 



3.ตําแหลงงานที่สนใจ 

4.ผลการสัมภาษณ (ผานรอบแรก / ไมผานรอบแรก / ไมไดรับการสัมภาษณ กลับกอน /โอนไปยัง 

Siam DFS ) 

 

Process – 

 คือ การติดตอหัวหนางานของตําแหนงงานตางๆ (หัวหนาของฝายนั้นๆ) ใหเขามาคิดเลือกพนักงาน

ดวยตนเอง โดยเกณฑการพิจารณา ไมสามารถเปดเผยได และมีการทดสอบเพ่ิมเติม ดังนี้ 

  ตําแหนงพนักงานขาย 

ทดสอบลักษณะนิสัย โดยโปรแกรม ช่ือ .................................................................. 

เพ่ือเปนสวนพิจารณาการรับเขาทํางานของ การสอบสัมภาษณ รอบสุดทาย 

 ตําแหนงพนักงานรักษาเงนิสด(Cashier) 

ทดสอบการอานจํานวนเงินเปนภาษาอังกฤษ เปนตน 

Output ‐ 

 คือ ผลการสอบสัมภาษณรอบสุดทายและ จัดการทําเรื่องการรับพนักงานเขาทํางาน โดยมีเอกสาร

สําคัญดังนี ้

1. ใบสมัครงานตัวเต็ม 

2.. เอกสาร ขอตรวจประวัติอาชญากร นําสงไปใหสํานักงานตํารวจแหงชาติ เพ่ือการขอทําบัตรเขาพ้ืนที่ภายในสนามบิน 

3. เอกสารลับ คือขอมูลสวนตัวพนักงาน ที่อยูตางๆ 

4. เอกสารขออนุญาตเขาพ้ืนที่หวงหาม 

5.เอกสาร?????????????????????????????????? 

6.  สัญญาการจางงานพนักงาน 

7. สัญญาค้ําประกัน ขึ้นอยูกับตําแหนงงาน เชน Cashier, Sale เปนตน 

 โดยเอกสารตางๆน้ันจะมีความแตกตางกันคือ สังกัดบริษัทโดยทางแผนก Recruit สวนใหญแลวจะจัดหาพนักงาน 

ที่อยูในสังกัด King power International ,  King power Duty free และ King power Tax free เปนตน และหากมีพนักงานที่



ไมผานสัมภาษณในรอบสุดทายดวยความคิดเห็นที่ไมรายแรงมากนัก Recruit จะเสนอตําแหนงงานอ่ืนที่ยังวางอยูให

ตัดสินใจ หรือโอนยายสังกัดที่พนักงานมีคุณสมบัติที่เหมาะสมมากกวา เชน ตองการทํางาน Part Time และยังมีวุฒิม.3 – ม.

6 จะพิจารณาสงไปยัง Siam D.F.S. ในเครือของคิง พาวเวอร ที่จัดต้ังเปนรานอาหาร ไทย-ญี่ปุน เปนตน 

Feedback – 

 คือ ขอมูลยอนกลับที่จะไดรับจากหัวหนางาน และพนักงาน ถึงความพึงพอใจกับงาน และขอมูลความตองการ

พนักงานเพ่ิมอีกก่ีตําแหนง  

 

เทคโนโลยีที่นํามาใชในการปฏิบัติงาน 

  เทคโนโลยีที่ใชคือ  

1. Program Microsoft Excel  

สําหรับ การจัดเก็บจํานวนพนักงานที่เขามาสมัคร ,แหลงขาวที่ทราบการรับสมัคร, ผลการสมัครงาน เปนตน 

2. Program Egal  

 สําหรับการบันทึกขอมูลพนักงานเขามาใหม โดยจะมีขอมูลสวนตัวตางๆ และรายไดที่ไดรับ รวมทั้งสวัสดิการ

ตางๆของพนักงาน 



บทที่ 3 

แผนการปฏิบัติงานและขั้นตอนการดําเนินงาน 

3.1 ตารางแผนงานการฝกงาน 

หัวของาน 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 

3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
ปฐมนิเทศนกัศึกษา / 
ทํางานท่ี เคานเตอรรับสมัครงาน / / / 
คีย Back ground, Hiring  พนักงานใหม 
จัดทําจดหมายภายใน ของพนักงาน 
จัดทํา Stock ท่ีตองใหพนักงาน 
 

 

3.2 ตารางแผนการทํารายงาน 
 

                                                หัวของาน 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 
3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

กําหนดหัวขอรายงานใหอาจารยตรวจ 
ทํารายงานสวนบทนํา,หนาปก 
ปรึกษาเกีย่วกบัหัวขอรายงานกับพี่เล้ียง 
เตรียมรวบรวมหาขอมูลท่ีจะใชทํารายงาน 
ลงมือทํารายงาน 
สงรายงานใหอาจานตรวจสอบ 
แกไขรายงานเรียบรอยเสร็จสมบูรณ 
 

 



3.2 รายละเอียดงานท่ีนักศึกษาปฏิบัติในการฝกงาน 

   สัปดาหแรก มีกิจกรรมปฐมนิเทศใหกับนักศึกษาฝกงานและมีกิจกรรมใหทํารวมกัน อธิบายสวัสดิการ

ตางๆที่จะได ทั้งนักศึกษาฝกงานและพนักงานที่เขาใหม 

 รายละเอียดของงานที่ไดรับมอบหมายคือ ไดอยูที่แผนก HR Airport และไดรับมอบหมายใหอยูที่ฝาย Recruit และ 

HRIS โดยจะขอแจกแจงรายละเอียดของงานดังตอไปน้ี 

หนาท่ีท่ีไดรับของฝาย Recruit คือ การรับสมัครพนักงาน เชนการตรวจเอกสารการสมัครงาน,การสงตัวผูเขา

สมัครงาน,การอธิบายรายละเอียดของขอสอบใหแกผูมาสมัครทําขอสอบในแตละตําแหนง , การจัดเอกสารลับในการให

พนักงานที่ผานการสอบสัมภาษณกรอก และการ Key Back ground พนักงานเขาใหมและ Key Hiring พนักงานเขาใหม 

หนาท่ีท่ีไดรับของฝาย HRIS คือ การนับ Stock ของที่ตองใหพนักงานเขาใหม,เดินสงเอกสารทางธนาคาร,การ

จัดทํา Stock ของลงในMicrosoft Excel, การตัดแตง รูปพนักงานเขาใหมเพ่ือนนําไปทําบัตรประจําตัวพนักงาน และการ

จัดทําจดหมายท่ีพนักงานในบริษัทตองตรวจสอบขอมูลสวนตัว สิ่งที่ทําจดหมาย เชน การพิมพของจากฐานขอมูล,การพัก

ใสซองจดหมาย,การแสตมปปดผนึก และ การแกะซองจดหมายเพ่ือแกไขขอมูลที่พนักงานสงเอกสารกลับมา 

 

3.3 ขั้นตอนการดาํเนินงานท่ีนักศึกษาปฏิบตัิงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจากฝาย Recruit 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

             

โทรศัพทติดตอใหผูสมัคร

งาน มาสัมภาษณเบื้องตน 

ผูสมัครมาสมัครงานที่

เคานเตอร 

ตรวจเอกสารการสมัคร

ใหทําขอสอบตําแหนง

งาน 

จัดลําดับผูสมัครเขา

สัมภาษณเบ้ืองตน 
คียขอมูลผูเขาสมัครลงใน

ระบบ และผลการสอบ 

ผูผานสัมภาษณ ใหกรอก

เอกสารลับ เพ่ือรอการเขา

ทํางาน 

เก็บขอมูล Back 

ground และ Hiring 

พนักงานเขาระบบ 

จัดพิมพ ขอมูลประวัติพนักงาน

เพ่ือสงตรวจสอบประวัติอาชญา

กรที่สํานักงานตํารวจแหงชาติ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานจากฝาย HRIS 

 1. นับ Stock ของที่ตองแจกใหพนักงาน รวมถึงของที่พนักงานมาซื้อดวย 

  - โยโยหอยบัตร 

  - ที่หอยบัตร 

  - บัตรพนักงาน 

 2. เดินสงเอกสารใหกับธนาคาร ธนาคารไทยพาณิชย 6w  

  - เอกสารลับ 

  - บัญชีสวัสดิการพนักงาน , บัญชีเงินค้ําประกัน 

 3. ตกแตงและตัดรูปพนักงานเขาใหม เพ่ือนําไปทําบัตรประจําตัวพนักงาน 

 4. จัดทําจดหมาย ยืนยันขอมูลสวนตัวใหกับพนักงานทั้งหมด ประมาณ 6,000 – 7,000 คน 

  - พิมพจดหมายออกจากฐานขอมูลพนักงาน 

  - พับจดหมาย 

  - แสตมป CONFIDENTIAL และปดผนึก 

  - จัดสงไปตามแผนกและหนวยงานตางๆ 

  -  แกะจดหมาย เพ่ือตรวจดูขอมูลที่พนักงานแกไข 

  - พ่ีๆ แกไขขอมูลลงในระบบฐานขอมูลพนักงาน 

 

 

 

 

 

 



 ขั้นตอนการทํารายงาน 

1. กําหนดหัวขอรายงาน 

 หลังจากไดเรียนรูงานภายในแผนกมากขึ้น ไดมีการปรึกษาพ่ีเล้ียงเก่ียวกับหัวขอการรายงาน ตามท่ีพ่ีเล้ียงจะ

สามารถใหขอมูลได เน่ืองจากงานบางชนิดน้ันเปนความลับขององคกร จึงตองมีการปรึกษาและขออนุญาตกอน 

2.การทําหนาปกรายงานและคํานํา 

 หลังจากปรึกษาพ่ีเล้ียงแลว ไดปรึกษาอาจารยถึงหัวขอที่ตองการจัดทํา จากนั้นไดจัดทําหนาปกและคํานํา 

3.รวบรวมขอมูลท่ีจะใชมาทํารายงาน 

 จากการทํางานและหนาที่ที่ไดรับถึง 2 ฝายน้ันจึงมีเน้ือหาในการทํางานที่แตกตางกัน แตสัมพันธกันจึงตองแบง

หัวขอรายงานใหไดทั้ง 2 ฝายอีกทั้งตองทําใหเน้ือเรื่องสัมพันธกันดวย 

4. ลงมือทํารายงาน 

 จากที่ไดรวบรวมขอมูลมาเรียบรอยแลว จึงเริ่มทํารายงาน โดยเริ่มจากการเรียบเรียงกอนจะพิมพรายงาน 

5.สงรายงานใหอาจารยตรวจสอบ 

 เมื่อไดเริ่มทํารายงานเรียบรอยแลว จึงไดสงรายงานใหอาจารยที่ปรึกษาเพ่ือขอคําแนะนํา อีกทั้งยังสงใหพ่ีเล้ียง

ตรวจสอบดวย 

6.แกไขรายงาน 

 จัดทําการแกไขรายงานใหถูกตอง  หลังจากสงใหพ่ีเล้ียงและอาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบ 



บทที่ 4 

ผลการดําเนินงาน การวิเคราะหและสรุปผลตางๆ 

4.1 ขั้นตอนและผลการดําเนินงาน 
4.1.1 ขั้นตอน 

 Recruit  

 1. เมื่อมีผูมาสมัครงาน เราจะตองใหผูสมัครกรอกขอมูลลงในสมุด โดยมีขอมูลดังน้ี 

  ช่ือ-นามสกุล, เบอรโทรศัพท,สถาบันการศึกษา,ตําแหนงที่มาสมัครงาน และ แหลงขาวที่ทราบการ

สมัครงาน ( web site , สมัครจากศูนยประชุมสิริกิตต์ิ ,campus หรือ มาสมัครเอง) เพ่ือเปนการตรวจสอบแหลงขาวการรับ

สมัครและทําผลสรุปวา ที่ไหนที่ประกาศแลวไดผลที่ดีมากกวากัน 

 2.ใหผูสมัครกรอกใบสมัคร จากนน้ันใหนําใบสมัครมาสงพรอมกับเอกสารการสมัคร ดังน้ี 

  สําเนาบัตรประชาชน,สําเนาทะเบียนบาน,รูปถาย 1 น้ิว 1ใบ,วุฒิการศึกษา หรือ ใบรับรองจบการศึกษา 

โดยเราจะไมใหผูอื่นที่มิใชคนสมัครมารับเอกสารกลับไป ตองเปนผูสมัครมาเองและหามนําเอกสารกลับ อีกทั้งหากยังไม

จบการศึกษาเราจะไมรับพิจารณา 

 3.หากเปนตําแหนง ธุรการ,พนักงานรักษาเงินสด และฝายบริการลูกคา จะตองทําขอสอบกอนเขารับการสัมภาษณ 

เพ่ือใหไดผลมาชวยในการตัดสินใจ ในการสัมภาษณ  โดยทั้งน้ี เราพิจารณาใหสอบเปนเพียงบางคนเทาน้ัน เน่ืองจาก

บุคลิกภาพ วุฒิการศึกษาอาจจะยังไมพรอมในการเริ่มทํางาน 

 4.เมื่อสัมภาษณ เรียบรอยแลวผูสมัครจะกลับ เพ่ือรอการติดตอกลับตอไป  และเราจะตองนําขอมูลและผลการ

สอบสัมภาษณของผูสมัครงานมาลงในระบบผูมาสมัครงาน โดยใชโปรแกรม Excel 

 5.โทรนัดหมายผูที่สมัครผานเขามาสอบสัมภาษณรอบสุดทายกับหัวหนางาน ตามวันและเวลาที่กําหนด 

 6.เมื่อถึงวันที่มีผูมาสัมภาษณรอบสุดทาย จะตองเตรียมเอกสารในการรับเขาทํางาน สําหรับ ผูที่ผาน การคัดเลือก

และเตรียมใหเขาสอบ TOEKP เปนการสอบภาษาอังกฤษเฉพาะของ คิง พาวเวอร โดยตองสอบที่ สถาบัน English Solution 

ที่ซอยนานา โดยเสียคาใชจายเอง 250 บาท มีการสอบ ฟง พูด อานเขียน 

 7.เมื่อผูสมัครกรอกขอมูลลงในเอกสารสําคัญเรียบรอยแลว ก็ตองนําขอมูลน้ันเขามาลงในระบบ Eagle ทั้งขอมูล

สวนตัวพนักงาน รวมทั้งสวัสดิการและเงินเดือนพนักงาน 



 HRIS 

 1. นับ Stock ของที่ตองแจกใหพนักงาน รวมถึงของที่พนักงานมาซื้อดวย 

  - โยโยหอยบัตร 

  - ที่หอยบัตร 

  - บัตรพนักงาน 

จากน้ันก็นําขอมูลที่เราไดนับมาแลว เขามาตรวจสอบกับขอมูลที่ไดจากใบเสร็จพนักงานที่มาชําระของ และนับ

จากสิ่งของที่พนักงานนํามาคืน(สิ่งของที่ไดจากพนักงานที่ลาออก) โดยเราทําลงในโปรแกรม Excel และผลที่ไดตองตรงกัน 

 2. เดินสงเอกสารใหกับธนาคาร ธนาคารไทยพาณิชย 6w  

  - เอกสารลับ 

  - บัญชีสวัสดิการพนักงาน , บัญชีเงินค้ําประกัน 

 หากตองไปรับบัญชีตองมีเซ็นรับสมุดบัญชี และตองนํากลับมาตรวจสอบช่ือบัญชีเพราะทางธนาคารมีการพิด

พลาดได 

 3. ตกแตงและตัดรูปพนักงานเขาใหม เพ่ือนําไปทําบัตรประจําตัวพนักงาน 

 โดยใชโปรแกรม ????????????????????? 

 4. จัดทําจดหมาย ยืนยันขอมูลสวนตัวใหกับพนักงานทั้งหมด ประมาณ 6,000 – 7,000 คน 

  - พิมพจดหมายออกจากฐานขอมูลพนักงาน 

  - พับจดหมาย 

  - แสตมป CONFIDENTIAL และปดผนึก 

  - จัดสงไปตามแผนกและหนวยงานตางๆ 

  -  แกะจดหมาย เพ่ือตรวจดูขอมูลที่พนักงานแกไข 

  - พ่ีๆ แกไขขอมูลลงในระบบฐานขอมูลพนักงาน 

 



4.1.2 ผลการดําเนินงาน 

 จากขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนก HR น้ันตองมีความละเอียดและความรอบคอบสูงมาก เน่ืองจากมีพนักงานที่

อยูในความดูแลหลายพันคน อาจจะทําใหการทํางานลาชาไปบา แตก็สามารถทําใหบรรลุเปาหมายได 



บทที่ 5 

บทสรุปและขอเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการดาํเนินงาน 

        5.1.1 สรุปขั้นตอนและการปฏิบัตงิานหลักๆของแผนก HR AIRPORT 

 Recruit ment 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                  

 

 

 

 

โทรศัพท นัดหมายให

ผูสมัครงานที่สมัคร

ตามที่ประกาศเขามารับ

การสอบสัมภาษณ 

ผูสมัครเขามา

กรอกใบสมัคร

งานที่แผนก 

ทดสอบความสามารถตาม

ตําแหนงที่มาสมัครงานและ

รอการสอบสัมภาษณ รอบแรก 

 

เขารับการ

สัมภาษณกับ

เจาหนาที่ฝาย

บุคคล 

                    

คียขอมูลผูเขาสมัคร

ลงในระบบ และผล

การสอบ 

สอบสัมภาษณ 

รอบสุดทาย 

(จะนัดอีกคร้ัง หรือ สอบวันนั้นเลย) 

 

ผูผานสัมภาษณ ให

กรอกเอกสารลับ 

เพ่ือรอการเขา

ทํางาน 

เก็บขอมูล Back 

ground และ 

Hiring พนักงาน

เขาระบบ 

 

จัดพิมพ ขอมูลประวัติ

พนักงานเพ่ือสง

ตรวจสอบประวัติ

อาชญากรที่สํานักงาน

ตํารวจแหงชาติ 



 

HRIS 

1. นับ Stock ของที่ตองแจกใหพนักงาน รวมถึงของที่พนักงานมาซื้อดวย 

  - โยโยหอยบัตร 

  - ที่หอยบัตร 

  - บัตรพนักงาน 

 2. เดินสงเอกสารใหกับธนาคาร ธนาคารไทยพาณิชย 6w  

  - เอกสารลับ 

  - บัญชีสวัสดิการพนักงาน , บัญชีเงินค้ําประกัน 

 3. ตกแตงและตัดรูปพนักงานเขาใหม เพ่ือนําไปทําบัตรประจําตัวพนักงาน 

 4. จัดทําจดหมาย ยืนยันขอมูลสวนตัวใหกับพนักงานทั้งหมด ประมาณ 6,000 – 7,000 คน 

  - พิมพจดหมายออกจากฐานขอมูลพนักงาน 

  - พับจดหมาย 

  - แสตมป CONFIDENTIAL และปดผนึก 

  - จัดสงไปตามแผนกและหนวยงานตางๆ 

  -  แกะจดหมาย เพ่ือตรวจดูขอมูลที่พนักงานแกไข 

  - พ่ีๆ แกไขขอมูลลงในระบบฐานขอมูลพนักงาน 

 

 

 

 



5.1.2 สรุปปญหาท่ีพบในระหวางการปฏิบตัิงาน 

 ฝาย Recruit 

  1. คอมพิวเตอรมีความลาชา เน่ืองจากมีขอมูลในระบบมาก และมีการใชฐานเก็บขอมูลฐานเดียว 

  2. จํานวนขอมูลของพนักงานเขาใหมมีมาก จึงทําใหการนําขอมูลลงในระบบลาชา 

  3. ขาดพนักงานจํานวนมาก เน่ืองจากจะมีการเปดสาขาใหมที่พัทยากลาง จึงตองการพนักงานใหมมาก  

  4. สถานที่ ไมเพียงพอตอการรับจํานวนผูมาสมัครจํานวนมากได 

  5. เจาหนาที่มีงานที่ตองรับผิดชอบมาก จึงทําใหงานออกมาอาจจะไมดี เทาที่ควร 

 แนวทางการแกปญหา 

  1. มีเจาหนาที่ฝาย IT เขามาใหบริการบอยมากขึ้น จากปกติเดือนละ 1 ครั้ง เปน เดือนละ 3 ครั้ง 

  2. ใหนักศึกษาฝกงานในฝายตางๆ เขามาชวยเปนบางครั้ง 

  3.มีการประกาศสมัครงานทางวิทยุบอยมากขึ้น และมีการจางรถกระบะ ใหประกาศรับสมัครงานพื้นที่

ใกลเคียงที่ทํางาน 

  4. จองสถานที่เพ่ิมเติม หากมีผูสมัครจํานวนมากคือ การจอดสํานักงานของคิง เพาเวอร ที่อาคารจอดรถ2 

  5. ยังไมสามารถรับเจาหนาที่ใหมเพ่ิมเติมได เน่ืองจากจะตองเปนเจาหนาที่ของคิง เพาเวอรเทาน้ัน 

เพราะมีขอมูลบางสวนที่เปนความลับ จึงตองการเจาหนาที่ที่มีความนาเช่ือถือ และปองกันความลับรั่วไหล 

 

 

 

 

 

 

 

 



ฝาย HRIS 

 เจาหนาที่ไมเพียงพอ ตอการดูแลพนักงาน 6,000 กวาคน  

 

แนวทางการแกปญหา 

 ตองรอใหผูบริหารจัดการ การเลือกพนักงานในบริษัท โดยตองโอนยายพนักงานบางคนเพ่ือมา

รับผิดชอบและตองเปนบุคคลที่มีความอดทนสูง เน่ืองจากจะตองเปนผูรับฟงปญหาตางๆของพนักงาน และในงานฝายน้ี

สวนมากเปนความลับของบริษัท จึงตองใหพนักงานประจําในบริษัทเขามารับหนาที่ตอไป เพ่ือปองกันความลับรั่วไหล 

ใหนักศึกษาฝกงานเขาไปชวยงานที่เปนความลับไดบาง โดยตองผานการอบรมและคัดสรรของเจาหนาที่ในฝาย

กอนที่จะใหงานมารับผิดชอบ เพราะไมสามารถเปดเผยขอมูลไดเปนบางอยาง 
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เอกสารอางอิง 
ขอมูลของทางบริษัท 

- หนังสือคูมือพนักงาน ของพนักงานใน King Power 
ทฤษฎีและเทคโนโลยีท่ีใชในการปฏิบตัิงาน 

- http://sawasdee.bu.ac.th/research/s410901.htm 

- http://learning.thport.com/pdca.html 
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ประวัติผูวิจัย 

 

ชื่อ - สกุล                                นางสาว จิราภรณ ธนพพิัฒน 

วัน เดือน ปเกิด                       6 พฤศจิกายน 2532 

ประวัติการศึกษา      

ระดับประถมศึกษา                ประถมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2542 

                                              โรงเรียนชินวร 

ระดับมัธยมศึกษา                  มัธยมศึกษาตอนตน พ.ศ. 2545 

                                              โรงเรียนบดินทรเดชา (สิงห สิงหเสนี ) ๔ 

                                              มัธยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2548 

                                              โรงเรียนบางกะป 

ระดับอุดมศึกษา                    คณะบริหารธุรกิจ  สาขาบริหารธุรกิจญ่ีปุน พ.ศ. 2551 

                                              สภาบันเทคโนโลยีไทย - ญ่ีปุน 

ทุนการศึกษา                         ไมมี 

ประวัติการฝกอบรม              1. Logistics Management at Suan Sunandha Rajabhat University 

                                              2. Logistics Seminar Course at DHL Company 

                                              3. Cargo (storehouse) at Thai Cargo Airway 

ผลงานท่ีไดรับการตีพิมพ      ไมมี 
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