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บทที่ 1 บทนํา 

ประวัติของบริษัท KING POWER 

 กลุมบริษัท คิง เพาเวอร สัญลักษณของผูนําที่ไมเคยหยุดสรางสรรคเสนทางอันงดงามและประสบการณความ
รื่นรมยที่ถูกคัดสรรดวยความประณีต เพ่ือสรางสรรควิถีชีวิตดวยรสนิยมสุนทรียใหกับทุกคน กลุมบริษัท คิง เพาเวอร ได
ดําเนินธุรกิจรานคาปลีกปลอดอากรในประเทศไทยต้ังแตป พ.ศ.2532 จนถึงปจจุบัน พ.ศ.2554 นับเปนเวลา 22 ป 
  

พ.ศ.2532 
ดําเนินธุรกิจรานจําหนายสินคาปลอดภาษีในเมืองแหงแรกของประเทศไทย ณ อาคารมหาทุนพลาซา ถนนเพลินจิต โดยรวม
ทุนกับการทองเท่ียวแหงประเทศไทย บริหารกิจการในนามของบริษัท ททท.สินคาปลอดอากร จํากัด หลังจากน้ันกลุม
บริษัท คิง เพาเวอร ก็ไดรับสัมปทานดําเนินกิจการรานคาปลอดอากร ณ สนามบินโปเชนตง กรุงพนมเปญ ประเทศกัมพูชา, 
สนามบินไคต๊ัก ประเทศฮองกง รวมถึงไดสัมปทานจําหนายสินคา ของที่ระลึก บริเวณกําแพงเมืองจีน โดนรวมทุนกับกรม
ปาไมจีน 
 พ.ศ. 2536 
บริษัท คิง เพาเวอร แท็กซฟรี จํากัด ไดรับอนุญาตจาก บมจ. ทาอากาศยานไทย ใหเปนผูจําหนายสินคาไทยและของที่ระลึก 
ณ ทาอากาศยานกรุงเทพ, เชียงใหม, หาดใหญและ ภูเก็ต 
 พ.ศ. 2540 
บริษัท คิง เพาเวอร ด้ิวต้ีฟรี จํากัด ไดรับอนุญาตเพ่ิมเติมจาก บมจ.ทาอากาศยานไทยใหเปนผูประกอบการจําหนายสินคา
ปลอดอากร ภายในทาอากาศยานท้ัง4แหง และในปเดียวกัน บริษัท คิง เพาเวอร อินเตอรเนช่ันแนล จํากัดยังไดเขา
ดําเนินการรานคาปลอดอากรในเมืองแหงท่ีสอง คือที่อาคารเวิลดเทรดเซ็นเตอร (อาคารเซ็นทรัลเวิลดพลาซาในปจจุบัน) 
 พ.ศ.2547 
บริษัท คิง เพาเวอร ดิวต้ีฟรี จํากัด ไดรับอนุญาตจาก บมจ.ทาอากาศยานไทย ใหเปนผูประกอบการจําหนายสินคาปลอด
อากร ณ ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ เปนเวลา 10 ป นอกจากน้ีบริษัท คิง เพาเวอร อินเตอรเนช่ันแนล จํากัด ยังไดรับความ
ไววางใจจากสํานักงานทรัพยสินสวนพระมหากษัตริย คัดเลือกใหเปนผูเชาที่ดินขนาด 31 ไร ริมถนนศรีอยุธยา – ถนนราง
นํ้า และไดพัฒนาเปนโครงการ คิง เพาเวอร คอมเพล็กซ ในปจจุบัน 
 พ.ศ. 2548 
บริษัท คิง เพาเวอร สุวรรณภูมิ จํากัด ไดรับอนุญาตจากบมจ. ทาอากาศยานไทย ใหเปนผูประกอบการกิจกรรมเชิงพาณิชย 
ภายฝายอาคารผูโดยสาร ทาอากาศสุวรรณภูมิเปนเวลา 10 ป  
 พ.ศ. 2549 
ปดทําการรานคาปลอดอากรในเมือง ณ อาคารมหาทุนพลาซา ถนนเพลินจิต และอาคารเซ็นทรัล เวิลด โดยมาเปดบริการ
เพียงแหงเดียว ณ คิง เพาเวอร คอมเพล็กซ ถนนรางนํ้าในปเดียวกัน ยังไดเปดใหบริการรานคาปลอดอากร และพ้ืนที่
กิจกรรมเชิงพาณิชย ภายในอาคารผูโดยสาร ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ สําหรับโครงการ คิง เพาเวอร คอมเพล็กซ ไดทอยเปด
บริการในแตละสวนและไดเปดใหบริการครบวงจรอยางสมบูรณในป พ.ศ. 2551 
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กอันไดแก. 
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1. King Power Duty Free Co., Ltd. 
ดําเนินธุรกจิรานคาปลอดอากรในสนามบินจําหนายสินคาปลอดอากรในอาคารผูโดยสารระหวาง

ประเทศ ณ ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ , เชยีงใหม , หาดใหญและภูเก็ต 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 
2. King Power Tax Free Co., Ltd. 

ดําเนินธุรกจิรานคาปลอดภาษี จําหนายสินคาของท่ีระลึกและสินคาไทย ในอาคาร
ผูโดยสารในประเทศและอาคารผูโดยสารระหวางประเทศ ณ ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



 
รานคาปลอดภาษี 

 
รานคาท่ีจําหนายสินคาปลอดภาษี ไดแก ของท่ีระลึกและสินคาไทยในอาคารผูโดยสารในประเทศ

และอาคารผูโดยสารระหวางประเทศ  
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Company’s Vision (วิสัยทัศน) 
“กลุมบริษัท คิง เพาเวอร  เปนบริษัทช้ันนําในธุรกิจการคาปลีก  ท่ีพรอมและสามารถใหบริการในธุรกิจอ่ืนๆ  
ท่ีเกี่ยวของกับธุรกิจทองเท่ียวไดดีท่ีสุดในเอเซีย” 
 
Our Core Value (คานยิมหลัก) 
 
 (รอบรู) 
หมายถึง  พนกังานทุกคนจะตองมีใจใฝศึกษา  เพื่อใหรูจริง รูลึก  และกาวทันโลก  หรือ  ความคิดใหมๆ  ท่ี
เปล่ียนแปลงไปตลอดเวลา  และสามารถนําความรูเหลานั้นมาปรับใชใหเกิดประโยชนไดจริงใน
ชีวิตประจําวันและในหนาท่ีการงานของตน 
 
(มืออาชีพ) 
หมายถึง  พนกังานจะทํางานอยางมืออาชพี  และมีหลักเกณฑโดยใชทักษธท่ีมีอยู  หรือพัฒนาใหเกิดทักษะ
สําหรับงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของตนไดอยางสมบรูณ 
 
(สัตยซ่ือ  ถือม่ัน) 
หมายถึง  พนกังานจะตองมีจิตสํานึกท่ียึดม่ันในหลักการของความซ่ือสัตย  สุจริตตอหนาท่ี  ไมประพฤติผิด
จรรยาบรรณแหงวิชาชีพของตน 
 
(เจริญกาวหนา) 
หมายถึง  พนกังานจะตองมีความมุงม่ันท่ีจะเจริญเติบโตกาวหนา  และพัมนาตนเองอยางตอเนื่อง  โดยมี
พื้นฐานของความซ่ือสัตย  และมีคุณธรรม 
 
(ธํารงคความเปนไทย) 
หมายถึง  พนกังานจะตองมีจิตสํานึกในคณุคาของความเปนไทย  และส่ิงดีๆ  ของไทยท่ีมีอยูรวมท้ังจะตอง
รวมกันรักษา  สงเสริม  ดวยการนาํมาใชปฏิบัติใหเกิดประโยชนตอตนเอง  และการทํางาน  จนซึมซับเปน
สวนหนึ่งของชีวิตประจําวัน 

 



นโยบายคุณภาพ 
บริษัทฯ มีความมุงม่ันที่จะเสนอสินคาท่ีมีคุณภาพและให 

บริการท่ีดี เพ่ือตอบสนองความตองการของลูกคา 
และมีการปรบัปรุงพัฒนาอยางตอเน่ือง 

 
 
 

ประเภทของพนักงาน 

 
พนักงานบริษัทมี 4 ประเภท  ไดแก 

 
1. พนักงานรายเดือน 
 หมายถึง  พนกังานท่ีบริษัทฯ  ตกลงจางโดยจายคาจางซ่ึงคํานวณจากการทํางานเปนรายเดือน 

 
2. พนักงานรายวัน 
 หมายถึง  พนกังานท่ีบริษัทฯ  ตกลงจางโดยจายคาจาง  ซ่ึงคํานวณจากวันท่ีทํางานไดจริงในแตละ
วันโดยไมไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห 

 
3.พนักงานท่ีมีกําหนดระยะเวลาจางแนนอน 
 หมายถึงท่ีบริษัทฯ  ตกลงจางเพื่อปฏิบัตงิาน  ซ่ึงกําหนดระยะเวลาเร่ิมตนและส้ินสุดของท่ีงานท่ี
แนนอน  หรือโครงการ  หรืองานท่ีมีลักษณะเปนคร้ังคราวท่ีกําหนดการส้ินสุด  หรือความสําเร็จของงาน  
หรืองานท่ีเปนไปตามฤดูกาล  และไดจางในชวงเวลาของฤดูกาลนั้น 

 
4. พนักงานทดลองงาน 
 หมายถึง  พนกังานท่ีบริษัทฯตกลงจางโดยทดลองงานปฏิบัติงานตามกาํหนดระยะเวลาทดลองงาน
แตไมเกนิ  119 วัน  ซ่ึงมีลักษณะการคํานวณคางจางเปนรายเดือนหรือการคํานวณเปนรายวนั 

 
 



คุณสมบัติพนักงาน 

 
1. มีอายุไมต่ํากวา  18  ปบริบรูณ 
2. มีคุณสมบัติ  คุณวุฒิ  วิทยฐานะ  หรือความสามารถ  ตรงตามท่ีบริษัทกําหนด  และตรงกับท่ีแจงไวกับ
บริษัทฯ  ณ  วนัท่ียื่นใบสมัคร 
3. พนักงานชายตองผานการเกณฑหรือไดรับการยกเวนการเกณฑทหารแลว 
4. ในกรณีท่ีบริษัทฯ  ตรวงสอบพบวา  พนกังานผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ  หรือขาดคุณสมบัติขอใด  ขอ
หนึ่งตามท่ีระบุไวขางตน  ถือวาเปนการกระทําผิดระเบียบขอบังคับการทํางาน  และขาดคุณสมบัติการเปน
พนักงานของบริษัท  สามารถเลิกจางไดทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตําแหนงและหนาท่ีงานท่ีไดรับมอบหมาย 
  
 งานท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ ไดอยูในสายงานหลักท่ี 5 ขององคกร คือสายงานพฒันาองคกร
และบริหารงานบุคคล   

สายงานพัฒนาองคกรและบริหารงานบุคคล สามารถเรียกอีกอยางหน่ึงวา ฝายบุคคล โดยหนาท่ี
หลักของสายงานน้ีคือ การบริหาร จัดการและพัฒนาบุคลากรภายในองคกร และหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใน
การทํางาน คือ การรับสมัครพนักงานใหมในตําแหนงตางๆ ,การจัดทํารายได(เงินเดอืน) ของพนักงาน,การ
สงเอกสารระหวางธนาคารไทยพาณิชยเพือ่สวัสดิการตางๆ, การตัดตอภาพพนกังานใหมเพื่อทําบัตร
พนักงาน, การตรวจเช็คส่ิงของ ท่ีตองใหพนักงาน  และการทําจดหมายตรวจสอบขอมูลสวนบุคคลของ
พนักงานที่มีระยะการทํางาน 1 ปข้ึนไป 

 
 



พนักงานท่ีปรึกษาและตําแหนงงานของพนักงานท่ีปรึกษา 
 

1. คุณประสพสุข     สําเภา  ตําแหนงงาน  Recruitment Section Head. 
2. คุณจุติเทพ           ศรีธัญรัตน  ตําแหนงงาน  HRIS officer I. 

  



ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
 

วันจันทรที่ 14 มีนาคม 2554 ถึง 30 พฤษภาคม 2554 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงคหรือจุดมุงหมายของการปฏิบัติงาน 
 1. เพ่ือใหมีความรูความเขาใจในองคกร บทบาทหนาท่ีของพนักงานในองคกร ตลอดจน
สถานการดําเนินงานของ สถานประกอบการ 
 2.เพ่ือใหไดรับประสบการณในการทํางานจากองคกร พรอมกับสรางประสบการณการ
ทํางานรวมกับบุคลอ่ืน 
 3.เพ่ือใหมีการพัฒนาและปรับปรุงตนเองใหสอดคลองกับความตองการขององคกรธุรกิจ
ในปจจุบัน 
 4.เพ่ือฝกความเปนผูนํา ความมีระเบียบวินัย การตรงตอเวลา และความเปนสากลใน
วิชาชพี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผลท่ีคาดวาจะไดรับการจากปฏิบัติงาน 

1. ตระหนกัถึงภาระรับผิดชอบตอตนเอง  
2. เพิ่มทักษะความรูท่ีจําเปนกอนการทํางานจริง เม่ือสําเร็จการศึกษา 
3. ฝกระเบียบ วนิัย ความรับผิดชอบ ตองานในหนาท่ี และสามารถปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4. ฝกการทํางานรวมกับผูอ่ืน และสังคมการทํางาน 

 



บทที่2 

ทฤษฎีและเทคโนโลยีที่ใชในการปฏบิัติงาน 

2.1 ทฤษฎีท่ีนํามาใชในการปฏิบตัิงาน 
ทฤษฎีระบบในแงโครงสรางและหนาที่ที่ไดรับ จากพ่ีเล้ียงในการทํางาน ( Input‐Output) 

จากหนาที่ที่ไดรับของาย Recruit 

Input –  

 คือการจัดหานกังานใน Internet เชน  jobth.co.th , jobbkk.co.th เปนตน อีกทั้งยังมีประกาศทาง

วิทยุและแผนโฆษณา ภายในสนามบินและ ใบปลิวที่ จัดวางไวที่บริษัทรบัจัดหางานตางๆ โดยหนาทีข่อง

นักศึกษาคือ การโทรศัพทติดตอใหผูที่มาสมัครงานใน web site ที่ลงประกาศไว เขามารับการสัมภาษณรอบ

แรก จากพ่ีๆฝาย Recruit  

 อีกทางหนึง่ที่มาหนาที่ทีไ่ดรับมอบหมาย คือการรับสมัครงานจากบริษัท ที่ผูมาสมัครเขามาสมัครเอง

โดยมิไดโทรศัพทนัดหมาย และรับสมัครจากผูสมัครที่ไดโทรศัพทนัดหมาย โดยการใหผูสมัครมากรอกขอมูลใน

สมุดรับสมัครงาน และรับใบสมัครไปนั่งกรอกขอมูล กอนจะนําเอกสารการสมัครตางๆมาใหที่ เคาทเตอร รับ

สมัครงานเพ่ือตรวจสอบขอมูลและตําแหนงงานที่ตองการ อีกทั้งตองเหมาะสมกับตําแหนงงาน โดยส่ิงที่ตอง

พิจารณามีดังนี้ 

 1.วุฒิการศึกษาที่มาสมัครงาน ตองใหตรงกบั ตําแหนงที่สมัครงาน เทียบเทาหรือมากกวา 

 2.น้ําหนักและสวนสูง เพ่ือใหมีความเหมาะสม โดยตองสูงไมต่ํากวา 155 และน้ําหนักตองสัมพันธกับ

สวนสูง 

 3.บุคลิกภาพ 

  4. การทดสอบเบ้ืองตนตามตาํแหนงตางๆ เชน Cashier ทดสอบความรูเรื่องสกุลเงิน การคิดเงิน และ

ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับธนบัตรชาติตางๆ 

จากนั้นจัดลําดบัการเขารับการสัมภาษณเบ้ืองตน โดยพนักงาน Recruit และตองนําขอมูลที่ได

หลังจากเสร็จส้ินการสัมภาษณ มาคียลงใน Microsoft Excel ตามหมายเลขของผูสมัคร โดยขอมูลที่ตองนําเขา

มาในระบบ มีดังนี ้

1.ช่ือ-นามสกุล เบอรโทรศัพท 

2.วุฒิการศึกษาและสถาบันที่จบการศึกษา 



3.ตําแหลงงานที่สนใจ 

4.ผลการสัมภาษณ (ผานรอบแรก / ไมผานรอบแรก / ไมไดรับการสัมภาษณ กลับกอน /โอนไปยัง 

Siam DFS ) 

 

Process – 

 คือ การติดตอหัวหนางานของตําแหนงงานตางๆ (หัวหนาของฝายนั้นๆ) ใหเขามาคิดเลือกพนักงาน

ดวยตนเอง โดยเกณฑการพิจารณา ไมสามารถเปดเผยได และมีการทดสอบเพ่ิมเติม ดังนี้ 

  ตําแหนงพนักงานขาย 

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

เพ่ือเปนสวนพิจารณาการรับเขาทํางานของ การสอบสัมภาษณ รอบสุดทาย 

 ตําแหนงพนักงานรักษาเงนิสด(Cashier) 

ทดสอบการอานจํานวนเงินเปนภาษาอังกฤษ เปนตน 

Output ‐ 

 คือ ผลการสอบสัมภาษณรอบสุดทายและ จัดการทําเรื่องการรับพนักงานเขาทํางาน โดยมีเอกสาร

สําคัญดังนี ้

1. ใบสมัครงานตัวเต็ม 

2.. เอกสาร ขอตรวจประวัติอาชญากร นําสงไปใหสํานักงานตํารวจแหงชาติ เพ่ือการขอทําบัตรเขาพ้ืนที่ภายในสนามบิน 

3. เอกสารลับ คือขอมูลสวนตัวพนักงาน ที่อยูตางๆ 

4. เอกสารขออนุญาตเขาพ้ืนที่หวงหาม 

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

6.  สัญญาการจางงานพนักงาน 

7. สัญญาค้ําประกัน ขึ้นอยูกับตําแหนงงาน เชน Cashier, Sale เปนตน 

 โดยเอกสารตางๆน้ันจะมีความแตกตางกันคือ สังกัดบริษัทโดยทางแผนก Recruit สวนใหญแลวจะจัดหาพนักงาน 

ที่อยูในสังกัด King power International ,  King power Duty free และ King power Tax free เปนตน และหากมีพนักงานที่



ไมผานสัมภาษณในรอบสุดทายดวยความคิดเห็นที่ไมรายแรงมากนัก Recruit จะเสนอตําแหนงงานอ่ืนที่ยังวางอยูให

ตัดสินใจ หรือโอนยายสังกัดที่พนักงานมีคุณสมบัติที่เหมาะสมมากกวา เชน ตองการทํางาน Part Time และยังมีวุฒิม.3 – ม.

6 จะพิจารณาสงไปยัง Siam D.F.S. ในเครือของคิง พาวเวอร ที่จัดต้ังเปนรานอาหาร ไทย-ญี่ปุน เปนตน 

Feedback – 

 คือ ขอมูลยอนกลับที่จะไดรับจากหัวหนางาน และพนักงาน ถึงความพึงพอใจกับงาน และขอมูลความตองการ

พนักงานเพ่ิมอีกก่ีตําแหนง  

 

เทคโนโลยีที่นํามาใชในการปฏิบัติงาน 

  เทคโนโลยีที่ใชคือ  

1. Program Microsoft Excel  

สําหรับ การจัดเก็บจํานวนพนักงานที่เขามาสมัคร ,แหลงขาวที่ทราบการรับสมัคร, ผลการสมัครงาน เปนตน 

2. Program Egal  

 สําหรับการบันทึกขอมูลพนักงานเขามาใหม โดยจะมีขอมูลสวนตัวตางๆ และรายไดที่ไดรับ รวมทั้งสวัสดิการ

ตางๆของพนักงาน 



บทที่ 3 

แผนการปฏิบัติงานและขั้นตอนการดําเนินงาน 

3.1 ตารางแผนงานการฝกงาน 

หัวของาน 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 

3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
ปฐมนิเทศนกัศึกษา / 
ทํางานท่ี เคานเตอรรับสมัครงาน / / / 
คีย Back ground, Hiring  พนักงานใหม 
จัดทําจดหมายภายใน ของพนักงาน 
จัดทํา Stock ท่ีตองใหพนักงาน 
 

 

3.2 ตารางแผนการทํารายงาน 
 

                                                หัวของาน 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 
3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

กําหนดหัวขอรายงานใหอาจารยตรวจ 
ทํารายงานสวนบทนํา,หนาปก 
ปรึกษาเกีย่วกบัหัวขอรายงานกับพี่เล้ียง 
เตรียมรวบรวมหาขอมูลท่ีจะใชทํารายงาน 
ลงมือทํารายงาน 
สงรายงานใหอาจานตรวจสอบ 
แกไขรายงานเรียบรอยเสร็จสมบูรณ 
 

 



3.2 รายละเอียดงานท่ีนักศึกษาปฏิบัติในการฝกงาน 

   สัปดาหแรก มีกิจกรรมปฐมนิเทศใหกับนักศึกษาฝกงานและมีกิจกรรมใหทํารวมกัน อธิบายสวัสดิการ

ตางๆที่จะได ทั้งนักศึกษาฝกงานและพนักงานที่เขาใหม 

 รายละเอียดของงานที่ไดรับมอบหมายคือ ไดอยูที่แผนก HR Airport และไดรับมอบหมายใหอยูที่ฝาย Recruit และ 

HRIS โดยจะขอแจกแจงรายละเอียดของงานดังตอไปน้ี 

หนาท่ีท่ีไดรับของฝาย Recruit คือ การรับสมัครพนักงาน เชนการตรวจเอกสารการสมัครงาน,การสงตัวผูเขา

สมัครงาน,การอธิบายรายละเอียดของขอสอบใหแกผูมาสมัครทําขอสอบในแตละตําแหนง , การจัดเอกสารลับในการให

พนักงานที่ผานการสอบสัมภาษณกรอก และการ Key Back ground พนักงานเขาใหมและ Key Hiring พนักงานเขาใหม 

หนาท่ีท่ีไดรับของฝาย HRIS คือ การนับ Stock ของที่ตองใหพนักงานเขาใหม,เดินสงเอกสารทางธนาคาร,การ

จัดทํา Stock ของลงในMicrosoft Excel, การตัดแตง รูปพนักงานเขาใหมเพ่ือนนําไปทําบัตรประจําตัวพนักงาน และการ

จัดทําจดหมายท่ีพนักงานในบริษัทตองตรวจสอบขอมูลสวนตัว สิ่งที่ทําจดหมาย เชน การพิมพของจากฐานขอมูล,การพัก

ใสซองจดหมาย,การแสตมปปดผนึก และ การแกะซองจดหมายเพ่ือแกไขขอมูลที่พนักงานสงเอกสารกลับมา 

 

3.3 ขั้นตอนการดาํเนินงานท่ีนักศึกษาปฏิบตัิงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานจากฝาย Recruit 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

             

โทรศัพทติดตอใหผูสมัคร

งาน มาสัมภาษณเบื้องตน 

ผูสมัครมาสมัครงานที่

เคานเตอร 

ตรวจเอกสารการสมัคร

ใหทําขอสอบตําแหนง

งาน 

จัดลําดับผูสมัครเขา

สัมภาษณเบ้ืองตน 
คียขอมูลผูเขาสมัครลงใน

ระบบ และผลการสอบ 

ผูผานสัมภาษณ ใหกรอก

เอกสารลับ เพ่ือรอการเขา

ทํางาน 

เก็บขอมูล Back 

ground และ Hiring 

พนักงานเขาระบบ 

จัดพิมพ ขอมูลประวัติพนักงาน

เพ่ือสงตรวจสอบประวัติอาชญา

กรที่สํานักงานตํารวจแหงชาติ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานจากฝาย HRIS 

 1. นับ Stock ของที่ตองแจกใหพนักงาน รวมถึงของที่พนักงานมาซื้อดวย 

  - โยโยหอยบัตร 

  - ที่หอยบัตร 

  - บัตรพนักงาน 

 2. เดินสงเอกสารใหกับธนาคาร ธนาคารไทยพาณิชย 6w  

  - เอกสารลับ 

  - บัญชีสวัสดิการพนักงาน , บัญชีเงินค้ําประกัน 

 3. ตกแตงและตัดรูปพนักงานเขาใหม เพ่ือนําไปทําบัตรประจําตัวพนักงาน 

 4. จัดทําจดหมาย ยืนยันขอมูลสวนตัวใหกับพนักงานทั้งหมด ประมาณ 6,000 – 7,000 คน 

  - พิมพจดหมายออกจากฐานขอมูลพนักงาน 

  - พับจดหมาย 

  - แสตมป CONFIDENTIAL และปดผนึก 

  - จัดสงไปตามแผนกและหนวยงานตางๆ 

  -  แกะจดหมาย เพ่ือตรวจดูขอมูลที่พนักงานแกไข 

  - พ่ีๆ แกไขขอมูลลงในระบบฐานขอมูลพนักงาน 

 

 

 

 

 

 



 ขั้นตอนการทํารายงาน 

1. กําหนดหัวขอรายงาน 

 หลังจากไดเรียนรูงานภายในแผนกมากขึ้น ไดมีการปรึกษาพ่ีเล้ียงเก่ียวกับหัวขอการรายงาน ตามท่ีพ่ีเล้ียงจะ

สามารถใหขอมูลได เน่ืองจากงานบางชนิดน้ันเปนความลับขององคกร จึงตองมีการปรึกษาและขออนุญาตกอน 

2.การทําหนาปกรายงานและคํานํา 

 หลังจากปรึกษาพ่ีเล้ียงแลว ไดปรึกษาอาจารยถึงหัวขอที่ตองการจัดทํา จากนั้นไดจัดทําหนาปกและคํานํา 

3.รวบรวมขอมูลท่ีจะใชมาทํารายงาน 

 จากการทํางานและหนาที่ที่ไดรับถึง 2 ฝายน้ันจึงมีเน้ือหาในการทํางานที่แตกตางกัน แตสัมพันธกันจึงตองแบง

หัวขอรายงานใหไดทั้ง 2 ฝายอีกทั้งตองทําใหเน้ือเรื่องสัมพันธกันดวย 

4. ลงมือทํารายงาน 

 จากที่ไดรวบรวมขอมูลมาเรียบรอยแลว จึงเริ่มทํารายงาน โดยเริ่มจากการเรียบเรียงกอนจะพิมพรายงาน 

5.สงรายงานใหอาจารยตรวจสอบ 

 เมื่อไดเริ่มทํารายงานเรียบรอยแลว จึงไดสงรายงานใหอาจารยที่ปรึกษาเพ่ือขอคําแนะนํา อีกทั้งยังสงใหพ่ีเล้ียง

ตรวจสอบดวย 

6.แกไขรายงาน 

 จัดทําการแกไขรายงานใหถูกตอง  หลังจากสงใหพ่ีเล้ียงและอาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบ 



บทที่ 4 

ผลการดําเนินงาน การวิเคราะหและสรุปผลตางๆ 

4.1 ขั้นตอนและผลการดําเนินงาน 
4.1.1 ขั้นตอน 

 Recruit  

 1. เมื่อมีผูมาสมัครงาน เราจะตองใหผูสมัครกรอกขอมูลลงในสมุด โดยมีขอมูลดังน้ี 

  ช่ือ-นามสกุล, เบอรโทรศัพท,สถาบันการศึกษา,ตําแหนงที่มาสมัครงาน และ แหลงขาวที่ทราบการ

สมัครงาน ( web site , สมัครจากศูนยประชุมสิริกิตต์ิ ,campus หรือ มาสมัครเอง) เพ่ือเปนการตรวจสอบแหลงขาวการรับ

สมัครและทําผลสรุปวา ที่ไหนที่ประกาศแลวไดผลที่ดีมากกวากัน 

 2.ใหผูสมัครกรอกใบสมัคร จากนน้ันใหนําใบสมัครมาสงพรอมกับเอกสารการสมัคร ดังน้ี 

  สําเนาบัตรประชาชน,สําเนาทะเบียนบาน,รูปถาย 1 น้ิว 1ใบ,วุฒิการศึกษา หรือ ใบรับรองจบการศึกษา 

โดยเราจะไมใหผูอื่นที่มิใชคนสมัครมารับเอกสารกลับไป ตองเปนผูสมัครมาเองและหามนําเอกสารกลับ อีกทั้งหากยังไม

จบการศึกษาเราจะไมรับพิจารณา 

 3.หากเปนตําแหนง ธุรการ,พนักงานรักษาเงินสด และฝายบริการลูกคา จะตองทําขอสอบกอนเขารับการสัมภาษณ 

เพ่ือใหไดผลมาชวยในการตัดสินใจ ในการสัมภาษณ  โดยทั้งน้ี เราพิจารณาใหสอบเปนเพียงบางคนเทาน้ัน เน่ืองจาก

บุคลิกภาพ วุฒิการศึกษาอาจจะยังไมพรอมในการเริ่มทํางาน 

 4.เมื่อสัมภาษณ เรียบรอยแลวผูสมัครจะกลับ เพ่ือรอการติดตอกลับตอไป  และเราจะตองนําขอมูลและผลการ

สอบสัมภาษณของผูสมัครงานมาลงในระบบผูมาสมัครงาน โดยใชโปรแกรม Excel 

 5.โทรนัดหมายผูที่สมัครผานเขามาสอบสัมภาษณรอบสุดทายกับหัวหนางาน ตามวันและเวลาที่กําหนด 

 6.เมื่อถึงวันที่มีผูมาสัมภาษณรอบสุดทาย จะตองเตรียมเอกสารในการรับเขาทํางาน สําหรับ ผูที่ผาน การคัดเลือก

และเตรียมใหเขาสอบ TOEKP เปนการสอบภาษาอังกฤษเฉพาะของ คิง พาวเวอร โดยตองสอบที่ สถาบัน English Solution 

ที่ซอยนานา โดยเสียคาใชจายเอง 250 บาท มีการสอบ ฟง พูด อานเขียน 

 7.เมื่อผูสมัครกรอกขอมูลลงในเอกสารสําคัญเรียบรอยแลว ก็ตองนําขอมูลน้ันเขามาลงในระบบ Eagle ทั้งขอมูล

สวนตัวพนักงาน รวมทั้งสวัสดิการและเงินเดือนพนักงาน 



 HRIS 

 1. นับ Stock ของที่ตองแจกใหพนักงาน รวมถึงของที่พนักงานมาซื้อดวย 

  - โยโยหอยบัตร 

  - ที่หอยบัตร 

  - บัตรพนักงาน 

จากน้ันก็นําขอมูลที่เราไดนับมาแลว เขามาตรวจสอบกับขอมูลที่ไดจากใบเสร็จพนักงานที่มาชําระของ และนับ

จากสิ่งของที่พนักงานนํามาคืน(สิ่งของที่ไดจากพนักงานที่ลาออก) โดยเราทําลงในโปรแกรม Excel และผลที่ไดตองตรงกัน 

 2. เดินสงเอกสารใหกับธนาคาร ธนาคารไทยพาณิชย 6w  

  - เอกสารลับ 

  - บัญชีสวัสดิการพนักงาน , บัญชีเงินค้ําประกัน 

 หากตองไปรับบัญชีตองมีเซ็นรับสมุดบัญชี และตองนํากลับมาตรวจสอบช่ือบัญชีเพราะทางธนาคารมีการพิด

พลาดได 

 3. ตกแตงและตัดรูปพนักงานเขาใหม เพ่ือนําไปทําบัตรประจําตัวพนักงาน 

 โดยใชโปรแกรม ????????????????????? 

 4. จัดทําจดหมาย ยืนยันขอมูลสวนตัวใหกับพนักงานทั้งหมด ประมาณ 6,000 – 7,000 คน 

  - พิมพจดหมายออกจากฐานขอมูลพนักงาน 

  - พับจดหมาย 

  - แสตมป CONFIDENTIAL และปดผนึก 

  - จัดสงไปตามแผนกและหนวยงานตางๆ 

  -  แกะจดหมาย เพ่ือตรวจดูขอมูลที่พนักงานแกไข 

  - พ่ีๆ แกไขขอมูลลงในระบบฐานขอมูลพนักงาน 

 



4.1.2 ผลการดําเนินงาน 

 จากขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนก HR น้ันตองมีความละเอียดและความรอบคอบสูงมาก เน่ืองจากมีพนักงานที่

อยูในความดูแลหลายพันคน อาจจะทําใหการทํางานลาชาไปบา แตก็สามารถทําใหบรรลุเปาหมายได 



บทที่ 5 

บทสรุปและขอเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการดาํเนินงาน 

        5.1.1 สรุปขั้นตอนและการปฏิบัตงิานหลักๆของแผนก HR AIRPORT 

 Recruit ment 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                  

 

 

 

 

โทรศัพท นัดหมายให

ผูสมัครงานที่สมัคร

ตามที่ประกาศเขามารับ

การสอบสัมภาษณ 

ผูสมัครเขามา

กรอกใบสมัคร

งานที่แผนก 

ทดสอบความสามารถตาม

ตําแหนงที่มาสมัครงานและ

รอการสอบสัมภาษณ รอบแรก 

 

เขารับการ

สัมภาษณกับ

เจาหนาที่ฝาย

บุคคล 

                    

คียขอมูลผูเขาสมัคร

ลงในระบบ และผล

การสอบ 

สอบสัมภาษณ 

รอบสุดทาย 

(จะนัดอีกคร้ัง หรือ สอบวันนั้นเลย) 

 

ผูผานสัมภาษณ ให

กรอกเอกสารลับ 

เพ่ือรอการเขา

ทํางาน 

เก็บขอมูล Back 

ground และ 

Hiring พนักงาน

เขาระบบ 

 

จัดพิมพ ขอมูลประวัติ

พนักงานเพ่ือสง

ตรวจสอบประวัติ

อาชญากรที่สํานักงาน

ตํารวจแหงชาติ 



 

HRIS 

1. นับ Stock ของที่ตองแจกใหพนักงาน รวมถึงของที่พนักงานมาซื้อดวย 

  - โยโยหอยบัตร 

  - ที่หอยบัตร 

  - บัตรพนักงาน 

 2. เดินสงเอกสารใหกับธนาคาร ธนาคารไทยพาณิชย 6w  

  - เอกสารลับ 

  - บัญชีสวัสดิการพนักงาน , บัญชีเงินค้ําประกัน 

 3. ตกแตงและตัดรูปพนักงานเขาใหม เพ่ือนําไปทําบัตรประจําตัวพนักงาน 

 4. จัดทําจดหมาย ยืนยันขอมูลสวนตัวใหกับพนักงานทั้งหมด ประมาณ 6,000 – 7,000 คน 

  - พิมพจดหมายออกจากฐานขอมูลพนักงาน 

  - พับจดหมาย 

  - แสตมป CONFIDENTIAL และปดผนึก 

  - จัดสงไปตามแผนกและหนวยงานตางๆ 

  -  แกะจดหมาย เพ่ือตรวจดูขอมูลที่พนักงานแกไข 

  - พ่ีๆ แกไขขอมูลลงในระบบฐานขอมูลพนักงาน 

 

 

 

 



5.1.2 สรุปปญหาท่ีพบในระหวางการปฏิบตัิงาน 

 ฝาย Recruit 

  1. คอมพิวเตอรมีความลาชา เน่ืองจากมีขอมูลในระบบมาก และมีการใชฐานเก็บขอมูลฐานเดียว 

  2. จํานวนขอมูลของพนักงานเขาใหมมีมาก จึงทําใหการนําขอมูลลงในระบบลาชา 

  3. ขาดพนักงานจํานวนมาก เน่ืองจากจะมีการเปดสาขาใหมที่พัทยากลาง จึงตองการพนักงานใหมมาก  

  4. สถานที่ ไมเพียงพอตอการรับจํานวนผูมาสมัครจํานวนมากได 

  5. เจาหนาที่มีงานที่ตองรับผิดชอบมาก จึงทําใหงานออกมาอาจจะไมดี เทาที่ควร 

 แนวทางการแกปญหา 

  1. มีเจาหนาที่ฝาย IT เขามาใหบริการบอยมากขึ้น จากปกติเดือนละ 1 ครั้ง เปน เดือนละ 3 ครั้ง 

  2. ใหนักศึกษาฝกงานในฝายตางๆ เขามาชวยเปนบางครั้ง 

  3.มีการประกาศสมัครงานทางวิทยุบอยมากขึ้น และมีการจางรถกระบะ ใหประกาศรับสมัครงานพื้นที่

ใกลเคียงที่ทํางาน 

  4. จองสถานที่เพ่ิมเติม หากมีผูสมัครจํานวนมากคือ การจอดสํานักงานของคิง เพาเวอร ที่อาคารจอดรถ2 

  5. ยังไมสามารถรับเจาหนาที่ใหมเพ่ิมเติมได เน่ืองจากจะตองเปนเจาหนาที่ของคิง เพาเวอรเทาน้ัน 

เพราะมีขอมูลบางสวนที่เปนความลับ จึงตองการเจาหนาที่ที่มีความนาเช่ือถือ และปองกันความลับรั่วไหล 

 

 

 

 

 

 

 

 



ฝาย HRIS 

 เจาหนาที่ไมเพียงพอ ตอการดูแลพนักงาน 6,000 กวาคน  

 

แนวทางการแกปญหา 

 ตองรอใหผูบริหารจัดการ การเลือกพนักงานในบริษัท โดยตองโอนยายพนักงานบางคนเพ่ือมา

รับผิดชอบและตองเปนบุคคลที่มีความอดทนสูง เน่ืองจากจะตองเปนผูรับฟงปญหาตางๆของพนักงาน และในงานฝายน้ี

สวนมากเปนความลับของบริษัท จึงตองใหพนักงานประจําในบริษัทเขามารับหนาที่ตอไป เพ่ือปองกันความลับรั่วไหล 

ใหนักศึกษาฝกงานเขาไปชวยงานที่เปนความลับไดบาง โดยตองผานการอบรมและคัดสรรของเจาหนาที่ในฝาย

กอนที่จะใหงานมารับผิดชอบ เพราะไมสามารถเปดเผยขอมูลไดเปนบางอยาง 



29 
 

 

เอกสารอางอิง 
ขอมูลของทางบริษัท 

- หนังสือคูมือพนักงาน ของพนักงานใน King Power 
ทฤษฎีและเทคโนโลยีท่ีใชในการปฏิบตัิงาน 

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

- http://learning.thport.com/pdca.html 
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ประวัติผูวิจัย 

 

ชื่อ - สกุล                                นางสาว จิราภรณ ธนพพิัฒน 

วัน เดือน ปเกิด                       6 พฤศจิกายน 2532 

ประวัติการศึกษา      

ระดับประถมศึกษา                ประถมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2542 

                                              โรงเรียนชินวร 

ระดับมัธยมศึกษา                  มัธยมศึกษาตอนตน พ.ศ. 2545 

                                              โรงเรียนบดินทรเดชา (สิงห สิงหเสนี ) ๔ 

                                              มัธยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2548 

                                              โรงเรียนบางกะป 

ระดับอุดมศึกษา                    คณะบริหารธุรกิจ  สาขาบริหารธุรกิจญ่ีปุน พ.ศ. 2551 

                                              สภาบันเทคโนโลยีไทย - ญ่ีปุน 

ทุนการศึกษา                         ไมมี 

ประวัติการฝกอบรม              1. Logistics Management at Suan Sunandha Rajabhat University 

                                              2. Logistics Seminar Course at DHL Company 

                                              3. Cargo (storehouse) at Thai Cargo Airway 

ผลงานท่ีไดรับการตีพิมพ      ไมมี 
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