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บทคดัยอ่ 
ในรายงานการศึกษาฉบบัน้ี ศึกษาเก่ียวกบักระบวนการการสรรหาบุคลากร ท่ีมีความรู้ 

ความสามารถเขา้มาทาํงาน ในบริษทันิสสนั มอเตอร์ (ประเทศไทย) จาํกดั เน่ืองจากบุคลากรเป็น
ทรัพยากรท่ีสาํคญัและการสรรหาบุคลากรใหเ้หมาะสมกบัตาํแหน่งงานและวฒันธรรมองคก์รนั้นๆ 
เป็นเร่ีองท่ีทาํไดย้าก ทางฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์ในส่วนของการสรรหาวา่จา้งจึงตอ้งหากลยทุธ์ในการ
สรรหาบุคลากรเพ่ือตอบสนองความตอ้งการขององคก์ร 
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Abstract 

This internship project report will study about the process of recruiting personnel with 
knowledge and ability to work at Nissan Motor (Thailand) Co.,Ltd.  Employee is the most 
important resources for the company and it is so difficult to put the right man on the right job. 
Occasionally, Employee do not understand the company’s culture. The Human Resources 
department in terms of recruitment is to find strategies for personnel to meet the needs of 
company. 
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งานท่ีปฏิบติั 
               นกัศึกษาฝึกงานในฝ่ายการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ในส่วนของการสรรหาวา่จา้ง  มีหนา้ท่ี
ในการช่วยเหลืองานในแผนกการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ ประสานงานในเบ้ืองตน้กบัฝ่ายต่างๆ 
คดัเลือกผูส้มคัรเบ้ืองตน้  กรอกขอ้มูลประวติัผูส้มคัรจากใบสมคัรและจากทางอีเมลล์งในโปรแกรม 
Excel  เช็คขอ้มูลพนกังานท่ีบรรจุท่ีผา่นการทดลองงาน  กรอกขอ้มูลพนกังานท่ีบรรจุลงใน
โปรแกรม Oracle  ตรวจสอบและแกไ้ขประวติัพนกังานท่ีบรรจุ  เช็คโปรแกรมการตรวจสุขภาพ
ของพนกังาน  นดัสมัภาษณ์ผูส้มคัร  ฟังการสมัภาษณ์ของพนกังานจา้งเหมารายวนั จดัทาํเอกสารใบ
สมคัรงาน เป็นตน้ 

ผลท่ีไดรั้บจากการดาํเนินงาน 

สามารถอธิบายและปฏิบติังานในกระบวนการสรรหาบุคลากรเขา้มาทาํงานในองคก์ร 
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บทที ่1 
บทนํา 

 

 
 

“ภาพที ่ 1.1”  ตราสญัลกัษณ์บริษทั นิสสนั มอเตอร์ (ประเทศไทย) จาํกดั 
(ท่ีมา : บริษทั นิสสนั มอเตอร์ (ประเทศไทย) จาํกดั) 
 

บริษัท นิสสัน มอเตอร์ (ประเทศไทย) จาํกัด เป็นผูผ้ลิตและจาํหน่ายรถยนต์นิสสันใน
ประเทศไทย  ไดเ้ร่ิมดาํเนินธุรกิจคร้ังแรกในปี 2495 โดย บริษทั สยามกลการ จาํกดั ใหเ้ป็นแทนตวั
จาํหน่าย รถยนต์นิสสัน/ดัทสัน เป็นแห่งแรกของโลก ด้วยนโยบายในการดาํเนินธุรกิจ ให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด และเจตนารมณ์ในการพัฒนาประเทศ ให้เจริญควบคู่กันไป จึงได้สร้าง
โรงงานผลิต และประกอบรถยนต ์เป็นแห่งแรกในประเทศไทย มีกาํลงัการผลิตวนัละ 4 คนั ต่อมา
ได้ขยายกิจการไปอยู่ท่ีบริเวณกิโลเมตรท่ี 21 บนถนนบางนา-ตราด บนพื้นท่ีกว่า 800 ไร่ เป็น
โรงงานขนาดใหญ่ มีกาํลงัผลิต 100,000 คนัต่อปี 

ต่อมาจนกระทัง่เดือนเมษายน พศ.2546 นิสสันมอเตอร์ ได้เขา้มาเพิ่มทุนจากเดิมโดยมี
สดัส่วนการถือหุน้ 75 %  เป็นผูถื้อหุน้รายใหญ่ และ บริษทั สยามกลการ 25 %  

ปัจจุบนับริษทั นิสสันมอเตอร์ (ประเทศไทย) จาํกดั และ สยามกลการและนิสสัน จาํกดั มี
กาํลงัการผลิต 140,000 คนัต่อปีทาํการผลิตรถยนตน์ัง่ ขนาด 1,600 CC. 1,800 CC. 2,000 CC. 3,000 
CC. รถกระบะเคร่ืองยนต ์2,500 CC, 2,700 CC และ 3,000 CC.ทั้งขายในประเทศและส่งออกไปยงั
ต่างประเทศ 144 ประเทศ และบริษทัฯยงั ได้รับการรับรองระบบคุณภาพ ISO 9001 VERSION 



2 
 

2008 และระบบการจดัการดา้นส่ิงแวดลอ้ม ISO 14001 มีพนักงานกว่า 3,000 คน และระบบการ
จดัการดา้นความปลอดภยัและส่ิงแวดลอ้ม OHSAS 18001 V 2007 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

“ภาพที ่ 1.2”  ผูก่้อตั้งบริษทัสยามกลการ จาํกดั 
(ท่ีมา :  บริษทันิสสนั มอเตอร์(ประเทศไทย) จาํกดั ) 

 

1.1  ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

           ช่ือสถานประกอบการ  บริษัท นิสสัน มอเตอร์ (ประเทศไทย) จาํกัด NISSAN MOTOR 
(THAILAND) CO., LTD. (NMT) 
        ทีต่ั้งสถานประกอบการ  74 หมู่ 2 ถนนบางนา-ตราด  กม.21 ตาํบลศรีษะจรเขใ้หญ่  
อาํเภอบางเสาธง  จงัหวดัสมุทรปราการ  10540  โทร  0-2312-8523-37 
 แฟกซ์  0-2740-0578 
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 “ภาพที ่ 1.3”  กลุ่มบริษทัในเครือนิสสนัประเทศไทย  ประกอบดว้ย 6  บริษทั 

(ท่ีมา :  บริษทันิสสนั มอเตอร์(ประเทศไทย) จาํกดั) 

 
 SMN  Siam Motors and Nissan Co., Ltd. (1962) 
• NMT  NISSAN MOTOR (THAILAND) Co., Ltd. (1973) 
• NPT  Nissan Power-train (Thailand) Co., Ltd.   (1987) 
• SNN  SNN Tools & Dies Co., Ltd. (1990) 
• NTCSEA Nissan Technical Center South East Asia Co., Ltd (2003) 
• NLTH   Nissan Leasing (Thailand) Co., Ltd. (2005)  
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1.2  ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการหรือการให้บริการหลกัขององค์กร                        
    เป็นศูนย์อุตสาหกรรมรถยนต์ สยามนิสสัน ออโตโมบิล 

1). ศูนยอุ์ตสาหกรรมรถยนต ์สยามนิสสนั ออโตโมบิล บริษทั สยามนิสสนั ออโตโมบิล 
จาํกดั เร่ิมดาํเนินการผลิตและจาํหน่ายรถยนตนิ์สสนัในประเทศมากวา่ 30 ปี โดยเป็นผูผ้ลิตแบบ
ครบวงจรในอุตสาหกรรมรถยนต ์ศูนยอุ์ตสาหกรรมรถยนต ์สยามนิสสนั ออโตโมบิลเป็นโรงงานท่ี
ทนัสมยั มีเคร่ืองจกัรท่ีไดม้าตรฐานสากล และเทคโนโลยอีนันาํสมยั มีกาํลงัผลิต 8,200 คนั/เดือน 
หรือกาํลงัการผลิตเตม็ท่ี 140,000 คนั/ปี ตั้งอยูบ่นเน้ือท่ีกวา่ 800 ไร่ บนถนนบางนา-ตราด กม.21 
โดยประกอบดว้ย                                                                                                                                          
1.1 โรงงานป๊ัมช้ินส่วนตวัถงัรถยนต ์โรงงานป๊ัมช้ินส่วนตวัถงัของสยามนิสสนัฯ เป็นโรงงานท่ี
นาํเอาเทคโนโลยท่ีีเหมาะสม ทาํการผลิตช้ินส่วนตวัถงัสาํหรับรถทุกรุ่นท่ีผลิตในประเทศไทย ดว้ย
ระบบป๊ัมช้ินส่วนก่ึงอตัโนมติั (SEMI AUTOMATION SYSTEM) ท่ีมีสายพานการทาํงานท่ี
ต่อเน่ืองระหวา่งเคร่ืองพร้อมแขนกล IRON HAND เพื่อคุณภาพและประสิทธิภาพการผลิตท่ี
เหมาะสม                                                   
 1.2 โรงงานประกอบตวัถงัรถยนต ์โรงงานประกอบตวัถงัของรถยนตนิ์สสนั เป็นโรงงานท่ีนาํ 
ROBOT SPOT WELDING ซ่ึงเป็นหุ่นยนตรุ่์นใหม่มาใชใ้นการผลิตรถยนตนิ์สสนั โดยแขนของ
หุ่นยนตท่ี์ใชเ้ช่ือมตวัถงัรถยนตน์ั้น สามารถปรับกระแสไฟฟ้าตามความหนาของช้ินงานไดเ้องโดย
อตัโนมติั ตาํแหน่งและระยะของจุดเช่ือมกจ็ะมีความเท่ียงตรง แม่นยาํสูงสุด โดยท่ี จุดประสงคก์าร
นาํหุ่นยนตน้ี์มาใช ้กเ็พื่อ เพิ่มผลผลิตและคุณภาพใหก้บัผลิตภณัฑ ์พร้อมทั้งเป็นการพฒันา ระบบ
เทคโนโลยอุีตสาหกรรมรถยนตภ์ายในประเทศใหก้า้วหนา้ไปอีกระดบัหน่ึง                                                                  
1.3  โรงงานทาํสีรถยนต ์เป็นโรงงานทาํสีท่ีทนัสมยั โดยมีการควบคุมการปฏิบติังานของเคร่ืองจกัร 
ดว้ยหอ้งควบคุมระบบคอมพิวเตอร์ ทาํหนา้ท่ีควบคุมการปิด-เปิดเคร่ืองจกัร และอุปกรณ์ในหอ้งสี 
ตลอดจนสามารถตรวจเช็คการทาํงานของอุปกรณ์และเคร่ืองจกัรไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ จนมัน่ใจ
ไดว้า่รถยนตท่ี์ผา่นกระบวนการทาํสีจะมีมาตราฐานคุณภาพเทียบเท่ารถยนตท่ี์ผลิดในญ่ีปุ่น
กระบวนการทาํสี,การจุ่มสีเคลือบสีพื้น มีขั้นตอนการจุ่มสีพื้นดว้ยประจุไฟฟ้า สามารถจุ่มรถ
ต่อเน่ืองดว้ยระบบสายพานลาํเลียงเน้ือสีจะเขา้เคลือบตวัถงัรถทุกซอกทุกมุมอยา่งสมํ่าเสมอ ป้องกนั
การเกิดสนิมไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ การพน่สีรองพื้นและสีจริง ใชร้ะบบการพน่ดว้ยเคร่ืองจกัร
อตัโนมติัท่ีทนัสมยั ควบคุมการทาํงานดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ท่ีแม่นยาํ ทาํใหมี้ประสิทธิภาพการ
พน่สีไดต้าํแหน่งถูกตอ้งต่อเน่ืองรวดเร็วและไดคุ้ณภาพ                                                                        
1.4 โรงงานประกอบรถยนต ์โรงงานประกอบรถยนตเ์ป็นโรงงานท่ีประกอบหรือติดตั้งช้ินส่วน
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ระบบหลกัๆ ของรถยนต ์เช่น ระบบช่วงล่าง หนา้และหลงั ระบบส่งกาํลงั ระบบเบรค รวมทั้งการ
ติดตั้งเคร่ืองยนตแ์ละลอ้ ตลอดจนทาํการตกแต่งช้ินส่วนภายในรถยนต ์โดยอาศยัหลกัมาตรฐานการ
ทาํงาน การควบคุมกระบวนการประกอบในจุดสาํคญัทั้งหมด และหลงัจากนั้นจะตอ้งผา่นการ
ตรวจสอบคุณภาพหลงัการประกอบอีกคร้ัง เพื่อใหส้ามารถรับประกนัไดว้า่ รถยนตท่ี์ถูกผลิต
ออกมามีความสมบูรณ์ถูกตอ้งและมีความปลอดภยัสูงสุด                                                                           
1.5  การตรวจสอบคุณภาพรถยนต ์เป็นขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนการผลิตรถยนตนิ์สสนั โดยการ
ตรวจสอบคุณภาพและสมรรถนะของรถในทุกๆ ดา้น นบัแต่การทดสอบความเร็ว ระบบเบรค การ
ตั้งศูนยถ่์วงลอ้ ระบบไฟ การตรวจสอบโดยการวิ่งในสนามทดสอบและอ่ืน ๆ เพื่อใหค้วามมัน่ใจวา่
รถทุกคนัไดคุ้ณภาพตามมาตรฐานสูงสุด 

2).ศูนยค์วบคุมรถใหม่ 
 ศูนยค์วบคุมรถใหม่ เป็นศูนยท่ี์ไดม้าตรฐานสากล สามารถตรวจสอบรถยนตไ์ดถึ้ง 350 คนัต่อวนั 
รถยนตนิ์สสนัทุกคนัจะตอ้งผา่นการตรวจสอบขั้นสุดทา้ยท่ีน่ี ก่อนการส่งมอบใหแ้ก่ผูจ้าํหน่ายทัว่
ประเทศ การจดัเกบ็มีการจดัเกบ็รักษาอยา่งดี ภายในเน้ือท่ีรวม 97 ไร่ สามารถรองรับรถไดถึ้ง 8,000 
คนั และสามารถขยายเน้ือท่ีเพื่อรองรับรถไดถึ้ง 10,000 คนั เพื่อเตรียมพร้อมรับปริมาณการขายท่ี
คาดวา่จะเพิ่มข้ึนต่อไป 

3).ศูนยอ์ะไหล่  
จากการเติบโตของธุรกิจ ทาํใหก้ารบริการมีความจาํเป็นอยา่งสูง ดงันั้นช้ินส่วนอะไหล่ต่างๆ จึงมี
ความจาํเป็นในการสาํรองสตอ็กใหเ้พียงพอกบัการใหบ้ริการ ทางบริษทัฯ จึงดาํเนินการจดัสร้าง
ศูนยอ์ะไหล่ข้ึนเพื่อรองรับความตอ้งการดงักล่าว ศูนยอ์ะไหล่ท่ีตั้งข้ึนน้ีเป็นศูนยอ์ะไหล่ท่ีมีความ
ทนัสมยัทั้งระบบจดัเกบ็ ระบบการคน้หา อีกทั้งใชร้ะบบ BAR CODE ในการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งก่อนทาํการจดัส่งรวมทั้งสามารถรับใบสัง่อะไหล่จากศูนยบ์ริการทัว่ประเทศดว้ยระบบ
คอมพิวเตอร์ NET WORK และสัง่ซ้ืออะไหล่จากต่างประเทศผา่นดาวเทียมดว้ยระบบ N.I.N. 
SYSTEM (NISSAN INFORMATION NET WORK) ทั้งน้ีเทคโนโลยดีงักล่าว จดัทาํเพื่อใหบ้ริการ
กบัลูกคา้นิสสนัไดอ้ยา่งรวดเร็วและถูกตอ้งท่ีสุด 

4).ศูนยเ์ทคนิค 
ศูนยเ์ทคนิคก่อตั้งข้ึนสาํหรับรถยนตท่ี์มีปัญหาเฉพาะ ซ่ึงตอ้งการช่างเทคนิคท่ีชาํนาญการแกปั้ญหา 
โดยบริษทัฯ ใชเ้คร่ืองมือท่ีทนัสมยั ประกอบกบับุคลากรท่ีมีความชาํนาญ เพื่อตรวจสอบช้ินส่วนได้
อยา่งรวดเร็วและแม่นยาํ ผูเ้ช่ียวชาญดงักล่าวไดผ้า่นการฝึกอบรม ดา้นการตรวจสอบและบาํรุงรักษา
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ช้ินส่วนทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีการวิเคราะห์ปัญหาต่างๆ และเกบ็ขอ้มูลเพื่อใชใ้น
โอกาสต่อไป ขอ้มูลดงักล่าวจะถูกส่งไปยงัศูนยบ์ริการต่างๆ ทัว่ประเทศ เพื่อสามารถแกปั้ญหาได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ ศูนยเ์ทคนิคแห่งน้ีนบัเป็นศูนยข์อ้มูลทางเทคนิคของรถยนตนิ์สสนั 

5).ศูนยฝึ์กอบรม 
บริษทัฯ ตระหนกัถึงความชาํนาญงานของบุคลากรทุกแผนก ทั้งทางดา้นเทคนิคและไม่เก่ียวกบั
เทคนิค จึงจดัสร้างหอ้งฝึกอบรมข้ึน ทั้งน้ีแต่ละหอ้งมีอุปกรณ์ท่ีทนัสมยั ประกอบดว้ยหอ้งฝึกอบรม 
4 หอ้ง แต่ละหอ้งสามารถจุคนไดห้อ้งละ 40 คน อีกทั้งท่ีหอ้งฝึกหดัทางเทคนิค ฝึกปฏิบติัเก่ียวกบั
ช้ินส่วนและช่วงล่าง ทั้งน้ี มีเป้าหมายในการฝึกอบรมในหลกัสูตรขั้นพื้นฐาน และขั้นสูง มากกวา่ 
100 หลกัสูตร 

6).การส่งออกรถยนตนิ์สสนั 
การส่งออกรถยนตนิ์สสนัไปจาํหน่ายยงัประเทศออสเตรเลีย และนิวซีแลนด ์ ซ่ึงนาํร่องดว้ยรถนิส
สนับ๊ิกเอม็ ภายใตช่ื้อ “NISSAN NAVARA” โดยไดรั้บการสนบัสนุนจาก บริษทั สยามนิสสนั 
มอเตอร์ ประเทศญ่ีปุ่น  

1.3  รูปแบบการจดัองค์กรและการบริหารองค์กร  
 

 
“ภาพที ่ 1.4” ผงัโครงสร้างองคก์รบริษทันิสสนั มอเตอร์ (ประเทศไทย) จาํกดั 

(ท่ีมา :  บริษทันิสสนั มอเตอร์(ประเทศไทย) จาํกดั) 
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“ภาพที ่ 1.5” ผงัโครงสร้างองคก์รฝ่ายการบริหารทรัพยากรมนุษย ์
(ท่ีมา :  บริษทันิสสนั มอเตอร์(ประเทศไทย) จาํกดั) 
 

บริษทั นิสสนั มอเตอร์ (ประเทศไทย) จาํกดั ใชรู้ปแบบการจดัองคก์รแบบแนวด่ิง     โดยแบ่ง
ตามอาํนาจหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ในการบริหารองคก์ร  
 

1.4  ตาํแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
        ตาํแหน่งงานท่ีได้รับมอบหมายคือ  นักศึกษาฝึกงานในฝ่ายการบริหารทรัพยากร

มนุษย ์ในส่วนของการสรรหาว่าจา้ง  มีหน้าท่ีในการช่วยเหลืองานในแผนกการบริหารทรัพยากร
มนุษย ์ ประสานงานในเบ้ืองตน้กบัฝ่ายต่างๆ คดัเลือกผูส้มคัรเบ้ืองตน้  กรอกขอ้มูลประวติัผูส้มคัร
จากใบสมคัรและจากทางอีเมลล์งในโปรแกรม Excel  เช็คขอ้มูลพนกังานท่ีบรรจุท่ีผา่นการทดลอง
งาน กรอกขอ้มูลพนักงานท่ีบรรจุลงในโปรแกรม Oracle  ตรวจสอบและแกไ้ขประวติัพนักงานท่ี
บรรจุ  เช็คโปรแกรมการตรวจสุขภาพของพนักงาน  นัดสัมภาษณ์ผูส้มคัร  ฟังการสัมภาษณ์ของ
พนกังานจา้งเหมารายวนั จดัทาํแบบฟอร์มใบสมคัรงาน  เป็นตน้ 
 

1.5  พนักงานทีป่รึกษาและตาํแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
พนกังานท่ีปรึกษาคือ  คุณอรวรรณ ทองใบศรี   
ตาํแหน่ง Recruitment Staff  มีหนา้ท่ีในการสรรหาบุคลากรใหก้บัองคก์ร 
 

 



8 
 

1.6  ระยะเวลาทีป่ฏิบัตงิาน 
        เร่ิมปฏิบติังานตั้ งแต่วนัท่ี  21  มีนาคม 2554 ถึงวนัท่ี  20  พฤษภาคม 2554 รวมระยะเวลา
ทั้งส้ิน 2 เดือน 
 
1.7  วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบตังิาน 

1.  เพื่อปรับปรุงเอกสารในการรับสมคัรใหส้ามารถใชง้านไดง่้ายและถูกตอ้งมากข้ึน  
2.  เพื่อศึกษารายละเอียดกระบวนการสรรหาบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถเขา้มา

ทาํงานในองคก์ร 
 

1.8  ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏิบตังิาน 
1.  สามารถปรับปรุงเอกสารในการรับสมคัรใหส้ามารถใชง้านไดง่้ายและมีรายละเอียดมาก 

ข้ึนเพื่อช่วยในการตดัสินใจรับบุคลากรเขา้ทาํงาน 
2.  สามารถอธิบายและปฏิบติังานในกระบวนการสรรหาบุคลากร เขา้มาทาํงานในองคก์ร 
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บทที2่ 

ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ปฏิบัตงิาน 

       การบริหารจดัการทรัพยากรมนุษยส์ามารถแบ่งออกเป็น 3 ระยะสาํคญั ตั้งแต่การไดค้นมา
ทาํงานในองคก์ร (acquisition) การดูแลรักษาใหค้นในองคก์รทาํงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิผล 
(retention) และการดูแลการออกจากงานของคนงาน (separation) โดยในแต่ละขั้นตอนจะมี
กิจกรรมยอ่ยท่ีเก่ียวขอ้งกนั ซ่ึงในกระบวนการจดัการทรัพยากรมนุษยจ์ะไดรั้บอิทธิพลจากกฎหมาย
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัแรงงานดว้ย  

การไดม้าซ่ึงทรัพยากรมนุษยท่ี์จะเขา้มาทาํงานใน จะประกอบดว้ยกิจกรรมสาํคญัในการ
บริหารจดัการทรัพยากรมนุษย ์ไดแ้ก่ การวางแผนทรัพยากรมนุษย ์การสรรหา การคดัเลือก และ
การปฐมนิเทศคนเขา้มาทาํงานใหม่ 
 
2.1)  การสรรหา (Recruitment) 
          การสรรหา เป็นกระบวนการคน้หาและชกัจูงใหบุ้คคลท่ีมีคุณสมบติัตามตอ้งการมาสมคัร
ทาํงาน เพื่อองคก์รจะไดท้าํการคดัเลือกผูท่ี้มีความเหมาะสมท่ีสุดเขา้ทาํงานต่อไป 
การสรรหาและการบรรจุบุคลากร เป็นกระบวนการขั้นตอนหน่ึงของกระบวนการบริหารบุคคล
หรือการจดัการหาบุคคล เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถท่ีเหมาะสมเขา้มาทาํงาน
ในองคก์ร เป็นหนา้ท่ีท่ีสาํคญัหนา้ท่ีหน่ึงของฝ่ายบริหารบุคคล 
           การสรรหาและการบรรจุบุคลากรถือเป็นภารกิจท่ีสาํคญั เน่ืองจากเป็นภารกิจท่ีทาํใหอ้งคก์ร
ไดรั้บบุคลากรท่ีจะเป็นต่อการดาํเนินงาน หากการสรรหาและบรรจุบุคลากรไร้ประสิทธิภาพ กย็อ่ม
ส่งผลใหอ้งคก์รมีบุคลากรไร้คุณภาพตามไปดว้ย นอกจากนั้น การสรรหาและบรรจุบุคลากรยงัเป็น
ภารกิจหลกัของการจดัการฝ่ายบริหารบุคคลอีกดว้ย 
2.1.1   ความหมายของการสรรหา  
          การสรรหา (Recruitment) เป็นขั้นตอนสาํคญัในกระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษยท่ี์
องคก์รจดัทาํข้ึน  เพื่อจูงใจใหบุ้คคลท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมกบัตาํแหน่ง ตามท่ีองคก์รไดร้ะบุไวใ้น
การวางแผนทรัพยากรมนุษย ์เพื่อใหมี้บุคคลเขา้มาสมคัรงาน และทาํการคดัเลือกต่อไป มี
นกัวิชาการหลายท่านไดใ้หนิ้ยามและคาํอธิบายเก่ียวกบังานสรรหาไวด้งัน้ี 
          ในความคิดเห็นของ อาร์เธอร์ ดบัเบิลย ูเชอร์แมน (Arthur W. Sherman,Jr.) และ จอร์จ 
ดบัเบิลย ูโบฮแ์ลนเดอร์ (George W. Bohlander) ไดใ้หค้วามหมายของการสรรหา หมายถึง 
กระบวนการในการคน้หาและจูงใจใหผู้ส้มคัรท่ีมีศกัยภาพมาสมคัรงานในตาํแหน่งท่ีเปิดรับสมคัร 
โดยการประชาสมัพนัธ์แจง้ใหผู้ส้นใจทราบเก่ียวกบัคุณสมบติัท่ีตอ้งการในการปฏิบติังาน รวมถึง
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โอกาสของความกา้วหนา้อนัพึงจะไดรั้บจากองคก์ร 
           ในความคิดเห็นของ ลูอิส อาร์ โกเมช – เมเจีย (Luis R. Gomez – Mejia) เดวิด บี บาลคิน 
(David B. balkin) และโรเบิร์ด แอล คาร์ด้ี (Robert L. Cardy) ไดอ้ธิบายในลกัษณะคลา้ยกนัวา่ การ
สรรหา หมายถึง กระบวนการแสวงหากลุ่มผูส้มคัรท่ีมีความรู้ความสามารถ มีคุณสมบติัเหมาะสม
สาํหรับงานแต่ละงาน นบัเป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการจา้งงาน (Employment process) โดย
องคก์รจะตอ้งประชาสมัพนัธ์ตาํแหน่งงานท่ีวา่งใหต้ลาดแรงงานรับทราบ เพื่อดึงดูดใหผู้ท่ี้มี
ความสามารถเขา้มาสมคัร ซ่ึงอาจเป็นการแสวงหาจากแหล่งภายในหรือแหล่งภายนอกองคก์รกไ็ด ้
          ในความคิดเห็นของ เดวิด เอ เดอ เซ็น โซ (David A. De Cenzo) และสตีเฟน พ ีรอบบ้ินส์ 
(Stephen P. Robbins) การสรรหาเป็นกระบวนการคน้พบผูส้มคัรท่ีมีความสามารถสาํหรับบรรจุใน
ตาํแหน่งท่ีวา่งในปัจจุบนัหรือตาํแหน่งท่ีคาดวา่จะวา่ง ทาํใหม้ัน่ใจไดว้า่องคก์รสามารถดาํเนินงาน
ต่อไปไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ อาจกล่าวอีกนยัหน่ึงไดว้า่ การสรรหาเป็นกิจกรรมเช่ือมโยง (Linking 
activity) ในการนาํบุคคลท่ีประสงคจ์ะทาํงานมาสู่งานท่ีตอ้งการบุคลากรรับผดิชอบ และกิจกรรมน้ี
ตอ้งการความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
          ในความคิดเห็นของ แบร่ี คุชเวย ์(Bary Cushway) ไดใ้หค้วามเห็นวา่ การสรรหาเป็น
องคป์ระกอบท่ีสาํคญัของกระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ซ่ึงมุ่งดึงดูดใจกลุ่มผูส้มคัรท่ีมี
คุณสมบติัเหมาะสมกบัตาํแหน่งงานจากแหล่งต่างๆ ใหม้าสมคัรงาน ดงันั้นองคก์รจาํเป็นตอ้ง
จดัระบบการสรรหาท่ีมีประสิทธิภาพเน่ืองจากผลท่ีเกิดจากระบบสรรหา ท่ีขาดคุณภาพจะส่งผลให้
มีอตัราลาออกจากงานสูง ผลการปฏิบติังานตํ่ากวา่มาตรฐาน พนกังานขาดแรงจูงใจในการทาํงาน 
และบางทีอาจไม่สามารถจะจูงใจผูส้มคัรท่ีมีคุณสมบติัดีจากแหล่งภายนอกเขา้มาร่วมงานกบัองคไ์ด ้
          ในความคิดเห็นของ จอร์จ ที มิลโควิช (George T. Milkovich) และจอร์จ ดบัเบิลย ูบูโด (John 
W. Boudreau) การสรรหา เป็นกระบวนการในการระบุแหล่งผูส้มคัรและจูงใจใหก้ลุ่มผูส้มคัรมา
สมคัรงาน เพื่อรับการคดัเลือกใหจ้า้งงานในโอกาสต่อไป กระบวนการน้ีเป็นการติดต่อส่ือสารสอง
ทาง กล่าวคือ ผูส้มคัรตอ้งการขอ้มูลสารสนเทศท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบัการทาํงานในองคก์ร ขณะเดียวกนั
องคก์รกส็นใจอยากไดข้อ้มูลท่ีถูกตอ้งเก่ียวกบัผูส้มคัรวา่จะปฏิบติังานอะไรไดบ้า้งหากไดรั้บการ
จา้ง ดงันั้น ผูส้มคัรจะตอ้งแสดงใหอ้งคก์รรู้วา่ตนเองมีคุณสมบติั มีความสามารถสมควรจะไดรั้บ
การจา้ง และพยายามใหอ้งคก์รเปิดเผยขอ้มูลวา่จะตดัสินใจรับตนเขา้ทาํงานหรือไม่ ทาํนองเดียวกนั
กนัองคก์รกต็อ้งแสดงใหผู้ส้มคัรเห็นวา่เป็นหน่วยงานท่ีดี เหมาะแก่การทาํงาน และพยายามให้
ผูส้มคัรใหภ้าพท่ีเป็นจริงเก่ียวกบัศกัยภาพและคุณค่าในฐานะเป็นพนกังาน 
          ในความคิดเห็นของนกัวิชาการชาวไทย นั้น ธงชยั สนัติวงษ ์ไดอ้ธิบายวา่ การสรรหา 
หมายถึง การดาํเนินงานเพ่ือมุ่งท่ีจะจูงใจผูส้มคัรท่ีมีความรู้ ความสามารถ และมีทศันคติท่ีดีตรงตาม



11 
 

ความตอ้งการใหเ้ขา้มาร่วมงานในอนัท่ีจะช่วยใหอ้งคก์รประสบความสาํเร็จตามวตัถุประสงคไ์ด ้
          ในความคิดเห็น ของ พะยอม วงศส์ารศรี ไดใ้หค้าํจาํกดัความวา่ การสรรหา หมายถึง 
กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผูส้มคัรท่ีมีความสามารถใหเ้ขา้มาทาํงานในองคก์ร โดย
เร่ิมตน้จากการแสวงหาคนเขา้ทาํงาน และส้ินสุดเม่ือบุคคลไดม้าสมคัรงานในองคก์ร การสรรหาจึง
เป็นศูนยร์วมของผูส้มคัรเพ่ือดาํเนินการคดัเลือกพนกังานใหม่ต่อไป 
          นอกจากน้ีสมาคมการจดัการธุรกิจแห่งประเทศไทย ไดนิ้ยามวา่ การสรรหา หมายถึง 
กระบวนการจดัหาผูส้มคัรจากแหล่งต่างๆ และคดัเลือกโดยวิธีการสมัภาษณ์และทดสอบ หรือวิธี
อยา่งอ่ืนเพื่อใหไ้ดผู้ท่ี้มีคุณสมบติัตามท่ีกาํหนด 
          จากความหมายท่ีไดก้ล่าวมาแลว้ขา้งตน้พอจะสรุปไดใ้น 2 ลกัษณะคือ ความหมาย และ
ความสมัพนัธ์ของการสรรหากบักระบวนการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ในส่วนท่ีเป็นความหมายสรุปไดว้า่ 
การสรรหาเป็นกระบวนการแสวงหาและจูงใจใหก้ลุ่มบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ ศกัยภาพและ
คุณสมบติัต่างๆ อนัเหมาะสมกบัตาํแหน่งงานท่ีเปิดรับสมคัรเขา้มาสมคัรกบัองคก์ร ทั้งน้ีโดยมีการ
ประชาสมัพนัธ์ใหต้ลาดแรงงานรับทราบ ซ่ึงอาจเป็นการแสวงหาจากแหล่งภายในหรือภายนอก
องคก์รกไ็ด ้
ทฤษฎขีั้นตอนการปฏิบตัิในการสรรหา 

ขัน้
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบัติ
ใน
กา
รส

รร
หา ต้อนรบัผู้สมคัร

กรอกใบสมคัร

คดัเลือกเบ้ืองต้น

สอบคดัเลือก

สอบสมัภาษณ์

สอบประวติั

ตรวจสขุภาพ

คดัเลือกขัน้สุดท้าย

บรรจุ

แนะนําตวัเข้าทํางาน

ติดตามผล

การปฏิเสธและคดัออก ผู้ผ่านการคดัเลือก

 
“ภาพที ่ 2.1” ทฤษฎีขั้นตอนการปฏิบติัในการสรรหา 
(ท่ีมา : อ.กอ้งกาญจน์  วชิรพนงั 4 กรกฎาคม 2551) 
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   เม่ือพิจารณาในมิติความสมัพนัธ์กบักระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย ์อ่ืนๆ จะพบวา่ 
การสรรหาเป็นกระบวนการท่ีเช่ือมโยงระหวา่งการวางแผนทรัพยากรมนุษย ์กบัการคดัเลือกซ่ึงจะ
นาํไปสู่กระบวนการอ่ืน ๆ ดงัภาพท่ี 2.2 
 

การวางแผน
กาํลังคน

การสรรหา

เพือ่ให้ได้

ผู้สมัครงาน

เพือ่นํามา

คดัเลือก

บุคลากรของ
องค์กร

 
 “ภาพที ่ 2.2” ทฤษฎีความสมัพนัธ์ระหวา่งการสรรหากบักระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษยอ่ื์น  
                  (ท่ีมา : รศ. ธงชยั สนัติวงศ,์การบริหารงานบุคคล,2540) 
 

  จากแผนภาพ หากพิจารณาโดยใชก้ารวิเคราะห์เชิงระบบ จะพบวา่กระบวนการสรรหาจะ
ช่วยแสวงหาปัจจยัป้อนเขา้ (input) ในท่ีน้ีหมายถึงพนกังานใหก้บัองคก์ร ถา้การสรรหาสามารถ
ดึงดูดและจูงใจใหบุ้คลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบติัอ่ืนๆ ตรงตามท่ีกาํหนดใหม้า
สมคัรงานไดม้ากท่ีสุด องคก์รกมี็โอกาสคดัเลือกพนกังานจากกลุ่มผูส้มคัรท่ีมีคุณภาพ มาก
ปฏิบติังานในองคก์ร ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ช่วยใหอ้งคก์รประสบความสาํเร็จตามวตัถุประสงค ์
อีกทั้งยงัช่วยใหอ้งคก์รสามารถประหยดัทรัพยากรต่างๆท่ีอาจจาํเป็นตอ้งใชใ้นกิจกรรมฝึกอบรม
และพฒันาไดอี้กดว้ย จึงทาํใหมี้การคาดหวงัวา่การสรรหาเป็นเป้าหมายหลกัประการแรก ท่ีนาํมาใช้
เป็นมาตรการในการลดค่าใชจ่้าย ทาํใหมี้การใชท้รัพยากรต่างๆ อยา่งมีประสิทธิภาพ นอกจากน้ียิง่มี
การแข่งขนัเพือ่ใหไ้ดม้าซ่ึงพนกังานท่ีมีคุณภาพมากข้ึนเท่าไร ความสาํคญัของการสรรหายิง่เพิม่มาก
ข้ึนเท่านั้น ดว้ยเหตุน้ีจึงทาํใหน้กับริหารทรัพยากรมนุษยบ์างท่านเช่ือวา่การสรรหาเป็น
องคป์ระกอบท่ีสาํคญัท่ีสุดของระบบการบริหารทรัพยากรมนุษยใ์นองคก์รหลายองคก์ร 
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  การสรรหาบุคลากร นั้นคือกระบวนการแสวงหา ชกัจูงบุคคลท่ีความรู้ความสามารถท่ี
เหมาะสมกบัตาํแหน่งเขา้มาสู่องคก์ร ดงันั้นในหลกัการของกระบวนการน้ี คือ “หาคนดี มีความรู้
ความสามารถท่ีสุดท่ีจะหาได”้ โดยตั้งอยูบ่นรากฐานของความเสมอภาค และการดาํเนินการอยา่งมี
มาตรฐานเขา้มาปฏิบติังานในองคก์ร 
2.1.2   ความสําคญัของการสรรหาบุคลากร 
          1. มีการจดัตั้งองคก์รข้ึนมาใหม่หรือขยายหน่วยงานเพิ่มข้ึน จึงมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งสรรหา
บุคลากรเพ่ือจะไดเ้ขา้มาร่วมกนัดาํเนินงาน 
          2. มีการลาออก โอน ยา้ย เกษียณอาย ุหรืออ่ืนๆ ท่ีทาํใหห้น่วยงานนั้นขาดบุคลากรท่ีจะปฏิบติั
หนา้ท่ีในบางตาํแหน่ง จึงมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งสรรหาบุคลากรเขา้มาปฏิบติัหนา้ท่ีแทนเพื่อให้
กิจการดาํเนินต่อเน่ืองกนัไป 
          3. มีการเล่ือนบุคลากรไปจากตาํแหน่งเดิม จึงจาํเป็นจะตอ้งสรรหาบุคลากรเขา้มาปฏิบติั
หนา้ท่ีแทน 
2.1.3   วตัถุประสงค์ของการสรรหาบุคลากร 
          1. เพื่อใหไ้ดบุ้คลากรท่ีมีความรู้ความสามารถ เหมาะสมกบัตาํแหน่งหนา้ท่ีการงานซ่ึงเช่ือวา่
จะใหป้ระสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบติังาน 
          2. เพื่อขจดัปัญหาต่างๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนในอนาคต อนัเน่ืองมาจากความไม่พอใจในงานการเกิด
อุบติัเหตุ การหยอ่นความสามารถในการปฏิบติังาน ตลอดจนความขดัแยง้ของบุคคลต่างๆใน
สถานศึกษา ซ่ึงถา้มีหลกัการสรรหาบุคลากรท่ีดีก่อนเขา้มาปฏิบติังานแลว้ ปัญหาต่างๆอาจไม่
เกิดข้ึนหรืออาจเกิดข้ึนนอ้ยท่ีสุด 
          3. เพื่อประโยชน์สูงสุดของบุคลากรในดา้นการปฏิบติังานท่ีตนพงึพอใจและเป็นประโยชน์
สูงสุดแก่ฝ่ายบริหาร 
2.1.4  ระบบการสรรหาและบรรจุบุคลากร โดยทัว่ไปมีอยู ่2 ระบบ คือ  
       ระบบคุณธรรม (Merit system) คาํนึงถึงความรู้ ความสามารถของผูส้มคัรเป็นหลกัมีความเสมอ
ภาคไม่เลือกปฏิบติัใหโ้อกาสกบัทุกคนท่ีมีคุณสมบติัครบถว้นตามท่ีองคก์รกาํหนด มีหลกัการอยู ่4 
ประการ คือ 
      - หลกัความเสมอภาค (equality) 
      - หลกัความสามารถ (ability) 
      - หลกัความมัน่คง (security) 
      - หลกัความเป็นกลางทางการเมือง (political neutrality) 
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       ระบบอุปถมัภ ์(Patronage system) ระบบพรรคพวก ระบบเสน้สาย แลว้แต่ความพึงพอใจของผู ้
มีอาํนาจ ส่วนใหญ่จะเป็นตาํแหน่งท่ีตอ้งอาศยัความไวว้างใจสูง สามารถรักษาความลบัไดดี้ 
หลกัการของระบบอุปถมัภมี์ 3 วิธี คือ 
        - ระบบสืบสายโลหิต 
        - ระบบแลกเปล่ียน 
        - ระบบชอบพอพิเศษ 
2.1.5   แหล่งสรรหาบุคลากร 
      1. แหล่งกาํลงัแรงงานภายในสถานศึกษา 
      2. แหล่งกาํลงัแรงงานภายนอก 
2.1.6   การกาํหนดคุณสมบตัิของพนักงานทีต้่องการ 
           ส่วนประกอบและเน้ือหาของคุณสมบติัของพนกังานท่ีตอ้งการ (Job Specification) นั้นจะ
เป็นเช่นไรยอ่มแตกต่างกนัออกไปในแต่ละองคก์ร แต่โดยทัว่ไปแลว้ หวัขอ้สาํคญัท่ีจาํเป็นตอ้งมีอยู่
ในขอ้ความระบุคุณสมบติัของพนกังานท่ีตอ้งการนั้นควรจะตอ้งประกอบดว้ย 
            1. ความชาํนาญ (skill) คือ พื้นฐานการศึกษาและประสบการณ์ท่ีจาํเป็นสาํหรับการทาํงาน
ดงักล่าว การระบุคุณสมบติัทางดา้นการศึกษาน้ี มกัจะระบุวา่ไดรั้บประกาศนียบตัร ปริญญา หรือ
ใบรับรองอยา่งไร หรือสาํเร็จการอบรมศึกษาในทางสาขาวิชาใด ดา้นใด 
            สาํหรับประสบการณ์กเ็ช่นเดียวกนั มกัจะมีการกาํหนดจาํนวนเดือนหรือจาํนวนปีขั้นตํ่าของ
งานท่ีตอ้งเคยผา่นมาแลว้ก่อนท่ีจะมาทาํงานใหม่น้ีนอกจากน้ี ในส่วนของการระบุความชาํนาญ ยงั
อาจมีการระบุถึงชนิดของความรู้เฉพาะอยา่งท่ีตอ้งการ ทาํนองเดียวกนัการระบุถึงความสามารถใน
การใชค้วามคิด หรือใชมื้อหรืออ่ืนๆ ท่ีผูท้าํงานจะตอ้งมีไวเ้พื่อท่ีจะสามารถทาํงานนั้นๆ ไดโ้ดยมี
ประสิทธิภาพ 
             2. ความพยายาม (effort) หมายถึง การระบุส่ิงท่ีจาํเป็นท่ีตอ้งมีเก่ียวกบัการใชค้วามคิดและ
การใชแ้รงกายของงานนั้นท่ีถือไดว้า่เป็นส่ิงสาํคญัท่ีขาดไม่ได ้สาํหรับความตอ้งการดา้นการใช้
ความคิดนั้นอาจมีการระบุถึงการใชค้วามคิดและสายตา ตลอดจนมีความตึงเครียดหรือความกดดนั
ทางจิตใจ ตวัอยา่งเช่น ถา้ เป็นการใชแ้รงกายกต็อ้งมีการระบุถึงจาํนวนนํ้าหนกัท่ีตอ้งยก การเดินไป
เดินมา กม้ๆ เงยๆ และกิจกรรมทางร่างกายอ่ืนๆ ท่ีตอ้งทาํในขณะทาํงานนั้น  
              3. ความรับผดิชอบ (responsibility) งานเกือบทุกงานลว้นแต่ตอ้งมีลกัษณะของความ
รับผดิชอบท่ีผูท้าํงานตอ้งมีอยูเ่สมอ ไม่แบบใดกแ็บบหน่ึง เช่นรับผดิชอบในการดูแลรักษา
เคร่ืองจกัร วตัถุดิบและทรัพยสิ์นอ่ืนๆ หรือรับผดิชอบต่อปริมาณและคุณภาพของการผลิตและการ
ควบคุมตน้ทุน หรือการออกความคิดริเร่ิม หรือการตดัสินจ่างๆ และสาํหรับในกรณีของงานดา้น
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การบงัคบับญัชาความรับผดิชอบท่ีสาํคญักคื็อ การรับผดิชอบต่อผลงานและความปลอดภยัของ
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซ่ึงอาจมีการระบุจาํนวนผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท่ีจะตอ้งปกครอง และระบุความสาํคญั
ของกิจกรรมต่างๆ ท่ีผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทาํอยู ่ 
               4. สภาพของงาน (job conditions) หมายถึงการระบุใหเ้ขา้ใจถึงสภาพแวดลอ้ม ท่ีเป็น
กายภาพรอบๆ งานนั้น อาจมีผลกระทบต่อคุณภาพชีวิตของผูท้าํงานนั้นๆ เช่น การระบุถึงสภาพท่ี
จะตอ้งเผชิญกบัสภาวะท่ีไม่สะดวกสบาย ร้อนมาก ฝุ่ นละอองมาก มีกล่ิน หรือเสียงดงั เป็นตน้ 
นอกจากน้ี ถา้หากมีการเส่ียงอนัตรายท่ีจะมีผลต่อสุขภาพและความปลอดภยัของผูท้าํงานแลว้ กต็อ้ง
ระบุเอาไวด้ว้ย 
2.1.7 กระบวนการในการสรรหา 
                  การสรรหาเป็นกิจกรรมท่ีตอ้งการความเอาใจใส่จากผูรั้บผดิชอบและมีกลยทุธ์ในการ
ดาํเนินงาน ไดมี้ผูเ้ปรียบเทียบการสรรหาในปัจจุบนัวา่ เปรียบเสมือนการผลิตสินคา้ในตลาด
ผูบ้ริโภคท่ีเตม็ไปดว้ยการแข่งขนัท่ีสูงและค่อนขา้งรุนแรง  
                  ดงันั้นการดาํเนินการสรรหาจึงจาํเป็นตอ้งมีกระบวนการท่ีเป็นขั้นตอนและมีระบบ ทั้งน้ี
เพื่อใหส้ามารถจูงใจบุคคลท่ีมีคุณภาพสูงมาสมคัรงาน ซ่ึงจะเป็นแนวทางใหอ้งคก์รประสบ
ความสาํเร็จในการดาํเนินงานในท่ีสุด 
กระบวนการสรรหาประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆดงันี ้
ขั้นตอนที ่1 : การวางแผนทรัพยากรมนุษย ์(Human resource planning) 
      การวางแผนทรัพยากรมนุษยจ์ะช่วยใหผู้ส้รรหาไดรั้บทราบความตอ้งการดา้น
ทรัพยากรมนุษยข์ององคก์ร วา่ตอ้งการบุคคลประเภทใด ระดบัใด จาํนวนเท่าใด และตอ้งการเม่ือใด 
เพื่อนาํมาใชใ้นการกาํหนดจาํนวนตาํแหน่งท่ีตอ้งการรับพนกังาน คุณสมบติัของผูด้าํรงตาํแหน่ง 
และลกัษณะหนา้ท่ีความรับผดิชอบของตาํแหน่งนั้นๆ                                               
 ขั้นตอนที ่2 : การขอจา้งพนกังานของผูจ้ดัการ (Employee requisition of managers) 
                การจดัทาํคาํขอพนกังานนั้น หน่วยงานท่ีจะขอตอ้งระบุใหช้ดัเจนวา่ จะขอพนกังานเพ่ือ
ไปทาํงานในตาํแหน่งอะไร จาํนวนเท่าใด ตอ้งการเม่ือใด ลกัษณะของงานท่ีรับผดิชอบมีอะไรบา้ง 
รวมถึงคุณสมบติัท่ีตอ้งการสาํหรับตาํแหน่งงานนั้นมีอะไรบา้ง เป็นตน้  
ขั้นตอนที ่3 : การระบุตาํแหน่งงานท่ีจะเปิดรับสมคัร (Job opening identified) 
                  ตาํแหน่งงานท่ีระบุน้ีไดม้าจากการวางแผนทรัพยากรมนุษย ์และการขอจา้งพนกังานตาม
ความตอ้งการของหน่วยงาน ซ่ึงเสนอโดยผูจ้ดัการของแต่ละฝ่าย   
 ขั้นตอนที ่4 : การรวบรวมขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์งาน (Job analysis information) 
                   หลงัจากท่ีกาํหนดตาํแหน่งงานท่ีจะรับสมคัรพนกังานใหม่แลว้ ผูส้รรหาจะตอ้งศึกษา
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ขอ้มูลจากการวิเคราะห์งาน ซ่ึงไดแ้ก่คาํพรรณนาลกัษณะงาน และขอ้กาํหนดคุณสมบติัเฉพาะของ
งาน ทั้งน้ีเพื่อจะใหท้ราบถึงงานท่ีพนกังานใหม่จะตอ้งรับผดิชอบ และคุณสมบติัท่ีจาํเป็นในการ
ปฏิบติังาน จะช่วยใหก้ารทาํประกาศรับสมคัรมีขอ้มูลท่ีครบสมบูรณ์  
 ขั้นตอนที ่5 : การศึกษาขอ้คิดเห็นของผูจ้ดัการ (Manager’s comments) 
                  ขอ้คิดเห็นหรือขอ้สงัเกตของผูจ้ดัการท่ีรวบรวมจากใบขอจา้งพนกังาน จะเป็นขอ้มูลท่ี
สะทอ้นใหเ้ห็นความตอ้งการท่ีเป็นปัจจุบนันบัเป็นขอ้มูลท่ีทนัสมยั ช่วยใหข้อ้มูลประกอบการสรร
หาสมบูรณ์ และตรงกบัความตอ้งการของหน่วยปฏิบติังานมากข้ึน 
 ขั้นตอนที ่6 : การกาํหนดคุณลกัษณะของพนกังานเก่ียวกบังาน (Job requirement) 
                   ส่วนประกอบและเน้ือหาของคุณสมบติัของพนกังานท่ีตอ้งการ (Job Specification) นั้น
จะเป็นเช่นไรยอ่มแตกต่างกนัออกไปในแต่ละองคก์ร แต่โดยทัว่ไปแลว้ ควรจะตอ้งประกอบดว้ย 
ความชาํนาญ (skill)  ความพยายาม (effort) ความรับผดิชอบ (responsibility) สภาพของงาน (job 
conditions)  
 ขั้นตอนที ่7 : การพิจารณาทางเลือกอ่ืนทดแทนการสรรหา (Alternatives to recruitment) 
                    ในบางกรณีถึงแมว้า่การวางแผนทรัพยากรมนุษยช้ี์ใหเ้ห็นความตอ้งการพนกังาน
เพิ่มข้ึน แต่องคก์รอาจตดัสินใจแสวงหาทางเลือกอ่ืนแทนการสรรหา เพราะบางคร้ังเม่ือมีการบรรจุ
พนกังานไปแลว้ การใหอ้อกจากงานนั้นทาํไดย้ากแมแ้ต่กบัพนกังานท่ีมีผลการปฏิบติังานไม่เป็นท่ี
น่าพอใจ ทางเลือกท่ีใชก้นับ่อย เช่น การใหท้าํงานล่วงเวลา (Overtime) การจา้งงานชัว่คราว 
(Temporary employment) การขอเช่าพนกังาน (Employee leasing) การใชผู้รั้บเหมาช่วง 
(Subcontracting) และการใชผู้รั้บเหมาอิสระ (Independent contractor) 
 ขั้นตอนที ่8 : การกาํหนดวิธีการสรรหา (Methods of recruitment) 
                    ในขั้นน้ีผูส้รรหาจะตอ้งกาํหนดแหล่งการสรรหา และวิธีการสรรหา แหล่งของการสรร
หาจาํแนกได ้2 แหล่ง คือ แหล่งภายในองคก์ร และแหล่งภายนอกองคก์ร ส่วนวิธีการสรรหาก็
สามารถแบ่งไดเ้ป็นวิธีการสรรหาภายในองคก์ร และวิธีการสรรหาภายนอกองคก์ร  
 ขั้นตอนที ่9 : ดาํเนินการสรรหา (Conduct of recruitment) 
                    ผูส้รรหาดาํเนินการสรรหาตามวิธีการท่ีกาํหนดไวเช่น ปิดป้ายประกาศตาํแหน่งงานวา่ง 
การรับสมคัรเขา้สอบแข่งขนั การโฆษณาทางส่ือมวลชน การส่งเจา้หนา้ท่ีไปติดต่อกบั
สถาบนัการศึกษา เป็นตน้ ทั้งน้ีเพื่อจูงใจใหผู้มี้คุณสมบติัตรงตามท่ีตอ้งการมาสมคัรงานใหม้ากท่ีสุด 
องคก์รจะไดค้ดัเลือกบุคลากรท่ีเหมาะสมท่ีสุดไวท้าํงานกบัองคก์รต่อไป 
 ขั้นตอนที ่10 : การประเมินผล (Evaluation) 
                       การประเมินผลจะเป็นการตรวจสอบดูวา่จาํนวนผูส้มคัรในแต่ละตาํแหน่งครบตาม
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เป้าหมายหรือไม่ ถา้พบวา่บางตาํแหน่งไม่มีผูใ้ดมาสมคัร ผูส้รรหาจะตอ้งทบทวนวิธีการท่ีใชใ้นการ
สรรหา หรืออาจตอ้งขยายระยะเวลารับสมคัรต่อไปอีก การประเมินผลจะช่วยใหมี้การปรับปรุง
วิธีการและกลยทุธ์ในการสรรหาใหมี้ประสิทธิภาพข้ึน 
2.1.8 วธีิการสรรหาบุคลากร 
         การสรรหามีวิธีการดาํเนินการท่ีนิยมใชอ้ยู ่2 วิธี คือ  สรรหาจากภายใน (Internal recruitment)  
การสรรหาจากภายนอก(External recruitment) 
      1. การสรรหาจากภายใน (Internal recruitment) 
             การสรรหาจากภายใน เป็นการสรรหาบุคลาการหรือผูส้มคัรจากภายในหน่วยงานของตน
เพื่อบรรจุหรือแต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหน่งท่ีวา่งอยู ่กล่าวคือ เม่ือมีตาํแหน่งวา่งลง แทนท่ีจะประกาศรับ
สมคัรบุคคลภายนอกกจ็ะประกาศรับบุคลากรท่ีกาํลงัปฏิบติังานอยูใ่นหน่วยงานท่ีมีคุณสมบติัครบ
ตามท่ีกาํหนดใหม้าสอบแข่งขนัหรือมารับการคดัเลือกเพื่อเล่ือนขั้นเล่ือนตาํแหน่งข้ึนมา หรืออาจใช้
วิธีการโยกยา้ยสบัเปล่ียนในแผนกเดียวกนัหรือต่างแผนกกไ็ดแ้ลว้แต่ความเหมาะสม การสรรหา
โดยวิธีมกัเป็นการเปล่ียนแปลงสถานภาพของผูป้ฏิบติังานในหน่วยงาน 
      2. การสรรหาจากภายนอก (External recruitment) 
              การสรรหาจากภายนอกเป็นการสรรหาบุคคลหรือผูส้มคัรจากภายนอกหน่วยงาน โดย
พยายามชกัจูงบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถเขา้มาทาํงาน เพื่อสอบแข่งขนัเขา้ดาํรงตาํแหน่งตาม
ความตอ้งการของหน่วยงาน ซ่ึงขั้นตอนในการสรรหาจะเร่ิมตั้งแต่การกาํหนดตาํแหน่งและ
คุณสมบติัของพนกังานท่ีจะตอ้งสรรหา การแสวงหาแหล่งกาํลงัคน การประกาศรับสมคัร การตรวจ
ใบสมคัรจนกระทัง่การประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิเขา้สอบแข่งขนั วิธีน้ีนิยมใชใ้นการรับพนกังาน
ระดบัตน้ๆ ในเวลาท่ีขยายกิจการ หรือในกรณีท่ีไม่สามารถสรรหาบุคคลภายในท่ีเหมาะสมมาดาํรง
ตาํแหน่งได ้
วิธีการสรรหาจากภายนอก 
               เม่ือองคก์รตอ้งการสรรหาพนกังานระดบัตน้ๆ หรือแสวงหา “เลือดใหม่” เขา้มาทาํงาน ทาํ
ใหจ้าํเป็นตอ้งใชว้ิธีการสรรหาจากภายนอก (External recruiting methods) ในขณะท่ีมีความขาด
แคลนแรงงานในบางสาขาองคก์รจาํตอ้งใชก้ลยทุธ์เชิงรุกในการสรรหา ซ่ึงวิธีการสรรหาจาก
ภายนอกท่ีใชก้นัทัว่ไปมีดงัน้ี 
                1. ผูส้มคัรเขา้มาสมคัรเอง (Walk-ins) 
                2. ผูส้มคัรเขียนจดหมายมาสมคัรเอง (Write –ins) 
                3. การสมคัรผา่นระบบส่ือสารโทรคมนาคม (Telecommunication) 
                4. การโฆษณารับสมคัร (Advertising) 
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2.1.9 สรุปการสรรหาบุคลากร  
            1. ช่วยใหอ้งคก์รมีแหล่งสาํรองทางดา้นทรัพยากรมนุษย ์ 
            2. ช่วยใหก้ระบวนการคดัเลือกสามารถดาํเนินการไปไดอ้ยา่งรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและลด
ค่าใชจ่้าย  
            3. ช่วยในการประชาสมัพนัธ์หน่วยงานหรือองคก์รใหบุ้คคลภายนอกไดท้ราบถึงกิจการ
ดาํเนินงาน และช่ือเสียงขององคก์รใหแ้พร่หลายต่อ สาธารณะชนโดยทัว่ไป  
             การสรรหาและเลือกสรรพนกังานเขา้สู่องคก์รท่ีดีและส่งผลใหอ้งคก์รเจริญเติบโตนั้น ส่ิง
สาํคญัประการแรกคือ องคก์รตอ้งกาํหนดสมรรถนะหลกัขององคก์ร (Core Business Competency) 
ก่อน วา่ตอ้งมีสมรรถนะหลกัอยา่งไรจึงจะสามารถผลิตสินคา้หรือบริการแก่ลูกคา้ไดโ้ดดเด่นหรือ
เหนือกวา่คู่แข่งขนั จากนั้นตอ้งกาํหนดสมรรถนะหลกัของพนกังาน (Core Competency) ท่ี
สอดคลอ้งกบัสมรรถนะหลกัขององคก์ร วา่พนกังานควรจะมีสมรรถนะหลกัอยา่งไรจึงจะสามารถ
สร้างผลผลิตไดต้ามท่ีองคก์รตอ้งการ สุดทา้ยสมรรถนะรองของพนกังาน (Functional Competency) 
กค็วรกาํหนดไวเ้พื่อประกอบการในการทาํงานท่ีมีประสิทธิภาพท่ีสุด และเม่ือกาํหนดสมรรถนะ
เรียบร้อยแลว้ จึงหาเคร่ืองมือในการเลือกสรรท่ีเหมาะสมเพื่อใชว้ดัผลในแต่ละสมรรถนะต่อไป 
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บทที ่3 

แผนงานการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการดาํเนินงาน 

การท่ีองคก์รจะกระทาํภารกิจหลกัใหบ้รรลุวตัถุประสงคแ์ละมีประสิทธิภาพนั้น หน่วยงาน
จาํเป็นจะตอ้งมีบุคลากรท่ีมีคุณภาพในปริมาณท่ีเหมาะสมกบังาน ดงันั้นการบริหารทรัพยากรมนุษย ์
จึงจดัเป็นปัจจยัท่ีสําคญัอย่างหน่ึงในการบริหารงาน เพราะบุคลากรเป็นผูจ้ดัหาและใชท้รัพยากร
บริหารอ่ืนๆ ไม่ว่าจะเป็นเงิน วสัดุอุปกรณ์และการจดัการซ่ึงถา้องคก์รเร่ิมตน้ดว้ยการมีบุคลากรท่ีดี 
มีความสามารถ ปัจจยัดา้นอ่ืนๆก็จะดีตามมา ดงันั้นการบริหารทรัพยากรมนุษยจึ์งมีความสาํคญัต่อ
การพฒันาองค์กรการบริหารทรัพยากรมนุษย  ์เป็นการดาํเนินการท่ีเก่ียวกับบุคคลท่ีถือว่า เป็น
ทรัพยากรท่ีมีค่าท่ีสุดขององคก์รเพื่อให้สามารถปฏิบติังานไดส้ําเร็จตามวตัถุประสงคข์ององคก์ร 
พร้อมทั้ งดาํเนินการธํารงรักษาและพฒันาให้ทรัพยากรมนุษยข์ององค์กรมีคุณภาพชีวิตในการ
ทาํงาน โดยมีภารกิจหลกั ไดแ้ก่ การวางแผนทรัพยากรมนุษยก์ารกาํหนดงานหรือออกแบบงาน การ
วิเคราะห์งาน  การสรรหา การคัดเลือก  การประเมินผลพนักงาน  การฝึกอบรมและพัฒนา 
ค่าตอบแทน สุขภาพและความปลอดภยั การพนัจากงานของพนักงาน ดงันั้น จึงเป็นหน้าท่ีของ
ผูบ้ริหารทุกระดบัท่ีจะตอ้งรับผดิชอบต่อการจดัการทรัพยากรมนุษย ์

 
วตัถุประสงค์ 
1. เพื่อสรรหาและคดัเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถเขา้มาทาํงานในองคก์ร 
2. เพื่อใชค้นใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด  
3. เพื่อบาํรุงรักษาพนกังานท่ีมีความสามารถใหอ้ยูก่บัองคก์ร  
4. เพื่อใหผู้ด้าํรงตาํแหน่งสามารถปฏิบติังานไดถู้กตอ้งและตรงตามความตอ้งการขององคก์ร  
 
ขอบเขต 
  การสรรหาบุคลากร  ครอบคลุมการประกาศ การรับสมคัร  การคดัเลือกและการแต่งตั้ง
หรือบรรจุพนกังานของทุกฝ่ายในองคก์ร 
  
     ทั้ งน้ี เพราะงานเป็นตัวเช่ือมโยงระหว่างบุคคลและองค์กร และเป็นส่ิงท่ีบ่งบอกลักษณะ
ทรัพยากรบุคคลท่ีองค์กรต้องการ ในการกําหนดงานจะต้องพิจารณาทั้ งระบบคือการศึกษา
องคป์ระกอบขององคก์ร องคก์รประกอบของสภาพแวดลอ้ม และองคป์ระกอบดา้นพฤติกรรม และ
สร้างงานข้ึนโดยมีจุดมุ่งหมายขั้นสุดทา้ยคือ การเพิ่มผลผลิตในองคก์รและการท่ีพนกังานเกิดความ
พึงพอใจในงาน  
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3.1  แผนงานการฝึกงาน 
ตารางที ่3.1   แผนงานการฝึกงานของเดือนมีนาคม 

 
ตารางที ่3.2   แผนงานการฝึกงานของเดือนเมษายน 

 
Detail 

March 
1st  Week 2nd  Week 3th Week 4th Week 

1.Daily update candidates’ profile in excel file       
2.Check documents of the 144 promoted staff      
3.Prepare the materials for orientation 144 new 
comers 

     

4.Check the necessary program of pre-
employment Physical Exam. with doctor 

     

5.Revise application form       
6.Filling 144 staff’s profile       
7.Present recruitment strategy     
8.Make an appointment candidates for 
interview 

     

 
Detail 

April 
1st  Week 2nd  Week 3th Week 4th Week 

1.Daily update candidates’ profile in excel file        
2.Check documents of the 144 promoted staff       
3.Prepare the materials for orientation 144 new 
comers 

      

4.Check the necessary program of pre-
employment Physical Exam. with doctor 

     

5.Revise application form       
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ตารางที ่3.3   แผนงานการฝึกงานของเดือนพฤษภาคม 

 

3.2  รายละเอยีดงานทีนั่กศึกษาปฏิบตัใินการฝึกงาน 
รายละเอียดงานท่ีไดรั้บมอบหมายคือการสรรหาว่าจา้งบุคลากรในองคก์ร จะประจาํอยู่ท่ี

ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์ส่วน การสรรหาวา่จา้ง ซ่ึงส่วนการสรรหาว่าจา้งจะมีงานหลกัๆในขณะฝึกงาน 
งานท่ีไดท้าํโดยส่วนใหญ่มีดงัน้ี  คดัเลือกผูส้มคัรเบ้ืองตน้  กรอกขอ้มูลประวติัผูส้มคัรจากใบสมคัร
และจากทางอีเมล์ลงในโปรแกรม Excel เช็คข้อมูลพนักงานท่ีบรรจุเข้ามาใหม่  กรอกข้อมูล
พนักงานท่ีบรรจุลงในโปรแกรม Oracle  ตรวจสอบและแก้ไขประวติัพนักงานท่ีบรรจุ  เช็ค
โปรแกรมการตรวจสุขภาพของพนกังาน นดัสัมภาษณ์ผูส้มคัร จดัทาํแบบฟอร์มใบสมคัรงาน เป็น
ตน้ 

6.Filling 144 staff’s profile       
7.Present recruitment strategy     
8.Make an appointment candidates for 
interview 

       

 
Detail 

May 
1st  Week 2nd  Week 3th Week 4th Week 

1.Daily update candidates’ profile in excel file       
2.Check documents of the 144 promoted staff         
3.Prepare the materials for orientation 144 new 
comers 

       

4.Check the necessary program of pre-
employment Physical Exam. with doctor 

     

5.Revise application form       
6.Filling 144 staff’s profile         
7.Present recruitment strategy       
8.Make an appointment candidates for 
interview 
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ตวัอย่างแบบฟอร์มใบสมคัรงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 

“ภาพที ่ 3.1” ตวัอยา่งแบบฟอร์มใบสมคัรแบบเก่า 
(ท่ีมา : บริษทั นิสสนั มอเตอร์ (ประเทศไทย) จาํกดั) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

“ภาพที ่ 3.2” ตวัอยา่งแบบฟอร์มใบสมคัรแบบใหม่ 
(ท่ีมา : บริษทั นิสสนั มอเตอร์ (ประเทศไทย) จาํกดั) 

 
ข้อดีของการเปลีย่นแบบฟอร์มใบสมัครงาน 

1. เอกสารมีความชดัเจน เขียนง่าย 
2. เอกสารไม่เลอะ  
3. ทาํใหอ้งคก์รมีฐานขอ้มูลของผูส้มคัรมากข้ึนและช่วยในการตดัสินใจในการรับบุคลากรเขา้

มาทาํงาน  

ใบสมคัรแบบเก่าจะเป็น
ลกัษณะกระดาษมนั เขียน
ยากไม่ชดัเจน 



23 
 

3.3  ขั้นตอนการดาํเนินงานทีนั่กศึกษาปฏิบัต ิ
การสรรหา (Recruitment) 
การสรรหา  คือ กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผูส้มคัรงานท่ีมีความสามารถเขา้มาทาํงานใน
องคก์ร เร่ิมตน้ตั้งแต่การแสวงหาคนเขา้ทาํงานและส้ินสุดเม่ือบุคคลไดม้าสมคัรงานในองคก์ร 
กระบวนการท่ีควรนาํมาพิจารณาในการสรรหา คือ 
1. การแจ้งหรือระบุความจําเป็นในการขอรับสมัครพนักงาน (Personnel Recruitment 
Requisition) 
 หน่วยงานต่าง ๆ มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการวางแผนกาํหนดลกัษณะงาน คุณสมบติัผูด้าํรง
ตาํแหน่งและ อตัรากาํลงัคนให้เพียงพอตามความจาํเป็นและเหมาะสมล่วงหนา้ ทั้งกรณีอตัรากาํลงั
เพิ่มและอตัราทดแทน เม่ือผูด้าํรงตาํแหน่งเดิม พน้จากหนา้ท่ีเน่ืองจากการเปล่ียนแปลงโยกยา้ย การ
เล่ือนตาํแหน่ง การลาออก หรือการเกษียณอายโุดยกาํหนดอตัรากาํลงัและขออนุมติัเป็นรายปี 
 เม่ือใกลถึ้งกาํหนดตามแผนการรับ ใหผู้รั้บผดิชอบในแต่ละหน่วยงานแจง้ความจาํนง โดย
ระบุความจาํเป็นลงในแบบฟอร์มใบขอรับสมคัรพนกังาน ( Personnel Recruitment  Requisition ) 
พร้อมแนบขอ้มูล เอกสารประกอบ ก่อนนาํเสนอผูมี้อาํนาจในฝ่ายพิจารณาการขอรับสมคัร ไดแ้ก่ 

แผนกอตัรากาํลงัคน (Manpower Planning) และโครงสร้างสายงาน (Organization 
Structure ) ทุกฝ่ายในองคก์ร มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการจดัทาํแผนอตัรากาํลงัคนและงบประมาณ
ของฝ่าย โดยปกติกาํหนดเป็นแผนล่วงหนา้รายปี บางฝ่ายอาจตอ้งกาํหนดการทบทวนเป็นแผนระยะ
สั้นหรือระยะยาวตามความจาํเป็น จาํนวนอตัรากาํลงัคนจะคงเดิม เพิ่มข้ึนหรือ ลดลง จากอตัรา
ปัจจุบนั ข้ึนอยูก่บันโยบายบริษทั ฯ ลกัษณะงานและองคป์ระกอบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งและจดัทาํเป็น
โครงสร้างสายงาน นาํเสนอขออนุมติังบประมาณเป็นรายปี 

ลกัษณะงานและคุณสมบติัของตาํแหน่งงาน ( Job Description & Job Specification ) 
ผูบ้ริหารตั้งแต่ระดบัผูจ้ดัการทุกฝ่าย มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการจดัทาํหรือมอบหมายการเขียนและ
รวบรวมคาํพรรณนา ฯ ลงในแบบฟอร์ม ขอ้กาํหนดหนา้ท่ีงาน( Job Description ) เพือ่กาํหนด
ลกัษณะงาน และคุณสมบติัผูด้าํรงตาํแหน่งของทุกตาํแหน่งงานท่ีมีผลกระทบต่อคุณภาพ ของ
ผลิตภณัฑแ์ละบริการ โดยเกบ็ไวท่ี้ตน้สงักดัและสาํเนาเกบ็ไวท่ี้ส่วนบริหารค่าจา้ง และผลตอบแทน 
เม่ือมีการเปล่ียนแปลงหนา้ท่ีความรับผดิชอบหรือมีตาํแหน่งงานใหม่เพิ่มข้ึน ใหด้าํเนินการทบทวน
ปรับปรุงใหส้อดคลอ้งเสมอ เพื่อประโยชน์ ในการใชเ้ป็นขอ้มูลอา้งอิงเพื่อการสรรหาคดัเลือก
บุคลากรท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสม ตรงตามตาํแหน่งงาน 
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2.  การพจิารณาอนุมัติใบแจ้งความจํานงรับสมัครงาน (Personnel Recruitment Approval )  
 เพื่อประสิทธิผลด้านการควบคุมอตัรากาํลงัคนและบรรจุบุคลากรท่ีมีความจาํเป็นตาม
ลกัษณะงาน กาํหนดให้ผูมี้อาํนาจตน้สังกดัฝ่าย ตั้งแต่ระดบัผูจ้ดัการทัว่ไป  ( GM ) ข้ึนไป มีหนา้ท่ี
รับผิดชอบในการตรวจสอบขอ้มูลและเอกสารประกอบให้เป็นไปตามขอ้กาํหนดในขอ้ 1 กรณีขอ้
รับสมคัรตามอตัราว่างท่ีไดรั้บอนุมติัตามงบประมาณ ฯ ขา้งตน้ สามารถดาํเนินการอนุมติัไดท้นัที 
กรณีอตัราขอเพ่ิมท่ีเกินกว่าอตัรากาํลงัท่ีไดรั้บอนุมติั ฯ ให้ตน้สังกดัฝ่าย ฯ ดาํเนินการนาํเสนอขอ
อนุมติังบประมาณ อตัรากาํลงัเพิ่มจากผูมี้อาํนาจ (กรรมการผูจ้ดัการใหญ่) ให้เรียบร้อยก่อนส่งใบ
ขอรับ ฯ ไปยงัฝ่ายทรัพยากรบุคคลเพ่ือดาํเนินการต่อไป 
3.  การพจิารณาอนุมัติการสรรหา (Recruiting Approval) 
 เม่ือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายรับผิดชอบการสรรหา ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ไดรั้บใบขอรับสมคัร
พนกังานท่ีผ่านการอนุมติัจากผูท่ี้มีอาํนาจ ของตน้สังกดัแลว้ จะดาํเนินการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของอตัรากาํลงัตามโครงสร้างของตน้สงักดั หากถูกตอ้งตามขอ้กาํหนดจะคดัเลือกขอ้มูลผูส้มคัรท่ีมี
เก็บอยู่ มาพิจารณาก่อน หากไม่เพียงพอในการคดัเลือกจึงนาํเสนอผูมี้อาํนาจ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล
พิจารณาอนุมติั การสรรหาจากแหล่งอ่ืน ตามรูปแบบท่ีเหมาะสมและตามนโยบายบริษทั ฯ โดยจะ
ดาํเนินการตรวจสอบและแจง้ผลไปยงัตน้สงักดั ทราบภายใน 7 วนัทาํการนบัจากวนัท่ีไดรั้บใบขอ ฯ
รวมถึงกรณีท่ีไม่อนุมติัการสรรหา 
4. การสรรหาบุคลากร (Recruitment ) 
 เจา้หนา้ท่ีหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายรับผดิชอบการสรรหา ฝ่ายทรัพยากรบุคคลเม่ือไดรั้บการ
อนุมติัการสรรหาจากผูมี้อาํนาจฝ่ายทรัพยากรบุคคลแลว้ จะดาํเนินการสรรหาขอ้มูลผูส้มคัรเพิ่มเติม
และสรรหาใบสมคัรใหไ้ดจ้าํนวนเพียงพอ เพื่อทาํการคดัเลือกขอ้มูลผูส้มคัรจากแบบฟอร์ม FR-HR-
0007: ใบสมัครงาน  ( Job Application)  เพื่ อ เป็นข้อมูลให้ผู ้ท่ี รับผิดชอบของฝ่ายต่าง  ๆ  ได้
ดาํเนินการต่อไป 
 แหล่งข้อมูลผู ้สมัครสรรหาได้จากหลายแห่ง ตามความเหมาะสม  โดยเร่ิมต้นจาก
แหล่งขอ้มูลภายใน ดงัน้ี 

 ประกาศลงบอร์ดข่าวสารภายใน, แผน่พบั 
 แฟ้มขอ้มูลใบสมคัรของตาํแหน่งงาน ผูส้มคัรท่ีรวบรวมไว ้
 ผูส้มคัรท่ีมาจากการแนะนาํต่อต่อกนั 
 ผูส้มคัรท่ีเขา้มาติดต่อสมคัรดว้ยตนเอง 
 ใบสมคัรท่ีไดจ้ากการร่วมจดังานรับสมคัรจากสถาบนั,สถานศึกษา,องคก์รต่างๆ 
 ประกาศลงส่ือต่าง ๆ ภายนอก หนงัสือพิมพ,์อินเตอร์เน็ต ฯลฯ เป็นตน้ 
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5.การคดัเลอืก (Selection) 
ดาํเนินการโดยฝ่ายทรัพยากรบุคคล หน่วยงานสรรหาบุคลากรร่วมกบัฝ่ายต่างๆ ท่ีประสงค ์

จะรับสมคัร 
 ทาํการคดัเลือกใบสมคัร ท่ีมีคุณสมบติัจาํเป็นตรงกบัลกัษณะตาํแหน่งงานท่ีตอ้งการ 
 ติดต่อ ตรวจสอบขอ้มูลเพิ่มเติมจากผูส้มคัรท่ีมีคุณสมบติัเบ้ืองตน้ดา้นการศึกษา หรือ

ประสบการณ์ตามเกณฑ ์เพือ่ใชป้ระกอบการคดัเลือกเพือ่เขา้ทดสอบและสัมภาษณ์ 
 ทดสอบ, สมัภาษณ์เพื่อเช็คขอ้มูลความรู้ ความสามารถและทกัษะเบ้ืองตน้ และประเมินผล 
 ประสานงานกบัตน้สงักดัเพือ่ยนืยนั นดัหมาย กาํหนดวนัเวลาสมัภาษณ์ผูส้มคัรงาน 

การคดัเลือกเพือ่จา้งงาน เม่ือไดด้าํเนินการทดสอบหรือจบการสมัภาษณ์ผูส้มคัรแลว้ ผูท่ี้ 
ดาํเนินการสมัภาษณ์จะตอ้งแจง้การประเมินผลลงในแบบฟอร์มใบประเมินผลผูส้มัภาษณ์ 
(Candidate Evaluation) เพื่อนาํขอ้มูลเปรียบเทียบกบัผูส้มคัรรายอ่ืนๆก่อนตดัสินใจคดัเลือกและ
นาํเสนออนุมติัการขอจา้งงานดงัน้ี 

 คดัเลือกจากคุณสมบติัท่ีเหมาะสมกบัตาํแหน่งงานมากท่ีสุด 
 คดัเลือกจากผลการสอบ 
 คดัเลือกจากผลการสมัภาษณ์ 
 คดัเลือกจากความเหมาะสมโดยรวมดา้นต่าง ๆขององคก์ร 

6. การพจิารณาขออนุมัติการจ้างงาน  (Employment Requisition) 
เม่ือตน้สงักดัไดพ้ิจารณาคดัเลือกผูส้มคัรท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมกบัตาํแหน่งงานตามท่ี 

กาํหนดไวไ้ดแ้ลว้ ให้นาํส่งแฟ้มขอ้มูลผูส้มคัรทั้งหมดพร้อมแนบผลการประเมิน ระบุวนัท่ีตอ้งการ
ใหเ้ร่ิมงานและลงลายมือช่ืออนุมติัการขอจา้งงานลงในแบบฟอร์มใหค้รบถว้น ก่อนส่งคืนไปยงัฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล เพื่อดาํเนินขั้นตอนการจา้งงาน โดยส่วนบริหารค่าจา้งและผลตอบแทนจะทาํ
หนา้ท่ีรับผิดชอบในการกาํหนดอตัราค่าจา้งตามตาํแหน่งงาน เพื่อนาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติัการจา้ง
งานฝ่ายทรัพยากรบุคคล พิจารณาอนุมติัและลงลายมือช่ือลงในหัวขอ้การดาํเนินการเพื่อขอจา้งงาน 
ของแบบฟอร์มใบประเมินผลสัมภาษณ์ (Candidate Evaluation) ก่อนท่ีเจา้หนา้ท่ีสรรหา ฯ จะยนืยนั
การจา้งงานไปยงัผูส้มคัรท่ีไดรั้บการคดัเลือก ดงัน้ี 
 
 
 
 
 



26 
 

ระเบียบปฏิบติัการอนุมติัขอจา้งและการจา้งงาน 
ตารางที ่3.4   ระเบียบปฏิบติัการอนุมติัขอจา้งและการจา้งงาน 

 
ตาํแหน่งงานขอจา้ง ผูพ้ิจารณาการขอจา้ง

ตน้สงักดั 
ผูมี้อาํนาจอนุมติัการ

จา้งตน้สงักดั 
ผูมี้อาํนาจอนุมติั 
สญัญาจา้ง สาย
ทรัพยากรบุคคล/

บริหาร 
พนกังานทัว่ไป ผูจ้ดัการส่วนข้ึนไป ผูจ้ดัการทัว่ไปข้ึนไป รองผูจ้ดัการใหญ่ 

ข้ึนไป 
ผูจ้ดัการส่วน ผูจ้ดัการทัว่ไปข้ึนไป รองผูจ้ดัการใหญ่ 

ข้ึนไป 
รองผูจ้ดัการใหญ่ 

ข้ึนไป 
ผูช่้วยผูจ้ดัการทัว่ไป 
และผูจ้ดัการทัว่ไป 

รองผูจ้ดัการใหญ่ 
ข้ึนไป 

รองผูจ้ดัการใหญ่ 
ข้ึนไป 

รองผูจ้ดัการใหญ่ 
ข้ึนไป 

รองผูจ้ดัการใหญ่ 
ข้ึนไป 

กรรมการผูจ้ดัการ
ใหญ่ 

กรรมการผูจ้ดัการ
ใหญ่ 

กรรมการผูจ้ดัการใหญ่ 

 
7.การจ้างงาน (Employment Contract) 
 เม่ือผู ้มีอ ํานาจได้อนุมัติได้ดําเนินการจ้างงานและได้ลงลายมือช่ือ ตามท่ีระบุไว้ใน
แบบฟอร์มท่ีอา้งอิงในขอ้ (6) แลว้เจา้หนา้ท่ีสรรหา ฯ จะดาํเนินการจดัเตรียมแบบฟอร์ม   
สัญญาจา้งงาน สัญญาจา้งงาน (Employment Contract) และนาํเสนอให้ผูมี้อาํนาจอนุมติัลงลายมือ
ใน สญัญาก่อนใหผู้ส้มคัรท่ีไดรั้บการคดัเลือกแลว้เซ็นรับทราบเง่ือนไขการจา้งงานต่าง ๆ  
8.การรายงานตัวเพือ่เข้าเร่ิมงาน (Reporting to start work) 
 ก่อนถึงกาํหนดวนัเร่ิมงาน ผูส้มคัรท่ีไดรั้บการคดัเลือกจะไดรั้บแจง้ผลจากเจา้หนา้ท่ี ฯ ฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล และรับทราบกาํหนดวนัรายงานตวัเพ่ือรับฟังคาํแนะนาํเบ้ืองตน้เก่ียวกบัการทาํงาน
ในองคก์รและการจดัเตรียมเอกสารจาํเป็นต่าง ๆ ประกอบการทาํสญัญาจา้งงานและการกรอกขอ้มูล
ประวติัพนกังานลงในแบบฟอร์ม ขอ้มูลพนกังาน (Employee Data) 

เอกสารประกอบการจา้งงานท่ีสาํคญั ไดแ้ก่ เอกสารแสดงวุฒิการศึกษา,หนงัสือรับรองการ
ทาํงานจากบริษทัอ่ืนๆ เพ่ือยนืยนัประสบการณ์และเอกสารอ่ืนๆ ท่ีจาํเป็นตอ้งจดัเก็บในแฟ้มประวติั
พนกังาน 
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การปฐมนิเทศเบ้ืองตน้ ดาํเนินการโดยแผนกสรรหา ฯ เพื่อให้คาํแนะนาํแก่พนักงานใหม่
ก่อนเขา้เร่ิมทาํงาน ได้แก่ ขอ้มูลความรู้เก่ียวกับบริษัท ธุรกิจของบริษัท โครงสร้างองค์กรการ
บริหารงาน  แผนผงัพื้นท่ี กฎระเบียบในการปฏิบติังาน  การปฏิบติัตนเป็นพนักงานและอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง ก่อนส่งตวัไปยงัตน้สังกดั และการปฐมนิเทศท่ีส่วนฝึกอบรมจดั จะเป็นการทบทวน ย ํ้า
ความเขา้ใจและเพิ่มเติมขอ้มูลท่ีจาํเป็น ภายหลงัจากเร่ิมงานไปสกัระยะหน่ึง 

การปฐมนิเทศ โดยตน้สังกดัจะดาํเนินการแนะนาํเบ้ืองตน้ เก่ียวกบัลกัษณะงาน ขอบเขต
ความรับผิดชอบของตาํแหน่งงาน การปฏิบติังานในพ้ืนท่ีและความรู้ท่ีเก่ียวขอ้งโดยเฉพาะเก่ียวกบั
งาน 

การเขา้ปฏิบัติงานตารมตาํแหน่งท่ีว่าง ตน้สังกัดมีหน้าท่ีมอบหมาย,การติดตามผลการ
ปฏิบติังานของผูด้าํรงตาํแหน่งช่วงทดลองงาน ว่าสามารถปฏิบติังานได้ตามความตอ้งการของ
ลกัษณะงานท่ีกาํหนดไวห้รือไม่ โดยให้หัวหน้างานโดยตรงดาํเนินการประเมินและแจง้ผลการ
ปฏิบติังานในช่วงระยะเวลาดงักล่าวส่งไปยงัฝ่ายทรัพยากรบุคคล หากผลการปฏิบติังานไม่เป็นท่ี
พอใจหรือไม่บรรลุผลตามเป้าหมาย ฝ่ายทรัพยากรบุคคล จะดาํเนินการในขั้นตอนการพิจารณา
ปฏิเสธการบรรจุเป็นพนกังาน ฯ และกลบัไปสู่ขบวนการสรรหาผูเ้ขา้ดาํรงตาํแหน่งรายใหม่ต่อไป 
  

 
(ท่ีมา : บริษทั นิสสัน มอเตอร์ (ประเทศไทย) จาํกดั) 
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บทที ่4 
ผลการดาํเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

4.1   ขั้นตอนและผลการดาํเนินงาน 
 4.1.1 ขั้นตอนการสรรหาว่าจ้าง 

 
 

 “ภาพที ่ 4.1” Flow  Chat  แสดงขั้นตอนและผลการดาํเนินงานของการสรรหาวา่จา้ง 
(ท่ีมา :  บริษทันิสสนั มอเอตอรื (ประเทศไทย) จาํกดั ) 

คุณสมบัติพืน้ฐานของผู้สมัคร                                                                                                                                  
 - จบการศึกษาปริญญาตรีข้ึนไป                                                                                                                         
 -  เกรดเฉล่ียไม่ตํ่ากวา่ 2.75 ( สายงานวิศวกรรมไม่ตํ่ากวา่ 2.50 )   
 -  มีผลคะแนนภาษาองักฤษ (TOEIC 550) ข้ึนไป     
 -  มีความสามารถดา้นการใชค้อมพิวเตอร์ 

4.1.2  ผลการดําเนินงาน 

จากการศึกษาขั้นตอนและการปฏิบติังานในฝ่ายการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ในส่วนของ
การสรรหาวา่จา้ง ผลการดาํเนินการมีไดด้งัน้ี 
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- ไดบุ้คลากรท่ีมีคุณสมบติัเหมาะกบัลกัษณะงาน  ทั้งดา้นการศึกษา  ความรู้  ทกัษะ
ความสามารถ และประสบการณ์ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 -  ไดบุ้คลากรท่ีดาํรงตาํแหน่งสามารถปฏิบติังานไดถู้กตอ้งและตรงตามความตอ้งการของ
องคก์ร 

 

4.2  ผลการวเิคราะห์ข้อมูล  
  จะสั งเกตได้ว่ าในขั้ นตอนการสรรหาว่าจ้างนั้ นโดยทั่ว  ๆ  ไปแล้วจะใช้
กระบวนการในการสรรหาว่าจา้งดงั ภาพท่ี 2.1 ทฤษฎีขั้นตอนการปฏิบติัในการสรรหาว่าจา้ง แต่
เน่ืองจากขั้นตอนการสรรหาได้อยู่ในรูปแบบองค์กรการทํางานของระบบบริษัทจึงได้มีการ
ประยกุตใ์ชท้ฤษฎีให้มีประสิทธิภาพโดยการเพ่ิมความละเอียดซบัซอ้นและเง่ือนไขท่ีเป็นระเบียบ
ขอ้บงัคบัของบริษทั ดังน้ี ตอ้งมีตาํแหน่งผูท่ี้ตอ้งรับผิดชอบ มีการอนุมติัในกระบวนการแต่ละ
ขั้นตอน มีเอกสารแบบฟอร์มในการบนัทึก และมีบุคลากรของบริษทัตั้งแต่ระดบั Vice president มา
ควบคุมดูแล  
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บทที ่5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการดาํเนินงาน 
การปฏิบติังานในฐานะนกัศึกษาฝึกงานในฝ่ายการจดัการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ในส่วน

ของการสรรหาว่าจา้ง โดยไดรั้บมอบหมายให้รับผดิชอบในดา้นของการสรรหาว่าจา้งบุคลากรจาก
ขั้นตอนการสรรหาบุคลากร ทาํให้องค์กรได้บุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถ ตรงตามความ
ตอ้งการขององคก์ร 

 
5.2  แนวทางแก้ไขปัญหา 

5.2.1  ปัญหาทีพ่บในระหว่างขั้นตอนและการปฏิบตัิงานในส่วนการสรรหาว่าจ้าง 

  1.)  ขั้นตอน คดัเลือกเบ้ืองตน้นั้น จะทาํการคดัเลือกจากประวติัของผูส้มคัรโดยดู
จากใบสมคัรและจากทางอีเมลว์่าใครมีคุณสมบติัเหมาะกบัตาํแหน่งงานท่ีระบุไว ้จาํนวนผูส้มคัรมี
จาํนวนมากทาํใหก้ารคดัเลือกประวติัของผูส้มคัรดูไม่หมดทุกคนทาํใหข้าดความเป็นธรรม 
  2.)  ไม่เขา้ใจในรายละเอียดคุณสมบติัของหัวหน้าฝ่ายท่ีตอ้งการบุคลากรเขา้ใหม่
ทาํใหใ้นการคดัเลือกผูส้มคัรมีความผดิพลาด 
      3.)  ขั้นตอนท่ีสอบคัดเลือกและสอบสัมภาษณ์นั้ น หลังจากท่ีเราได้คัดเลือก
เบ้ืองตน้แลว้ เราจะนาํรายช่ือและประวติัโดยย่อของผูส้มคัรส่งไปให้แต่ละฝ่ายท่ีตอ้งการบุคลากร
เพื่อให้ฝ่ายท่ีตอ้งการบุคลากรระบุวนัเวลาและสถานท่ีเพื่อสอบคดัเลือกและสอบสัมภาษณ์ แลว้ ส่ง
รายละเอียดวนัเวลาและสถานท่ีกลบัมายงัส่วนการสรรหาว่าจา้ง จากนั้นเราจะติดต่อไปยงัผูส้มคัร
เพื่อนดัสอบตามวนัเวลาดงักล่าว พอถึงวนัท่ีนดัสอบคดัเลือกและสอบสัมภาษณ์นั้นผูส้มคัรบางคน
ไม่สามารถมาสอบได ้ทาํใหใ้นการสอบคดัเลือกผูส้มคัรท่ีจะมาทาํงานในองคก์รไดไ้ม่หลากหลายมี
ตวัเลือกนอ้ยและบางทีอาจจะไดบุ้คลากรท่ีไม่เหมาะสมกบังาน 
  4.)  ช่วงเวลาในการรับสมัครพนักงานใหม่ไม่เหมาะสม  เช่น  การรับสมัคร
นกัศึกษาในช่วงเวลาท่ีกาํลงัจะสาํเร็จการศึกษาจะมีผูส้มคัรจาํนวนมาก มีโอกาสเลือกสรรไดม้าก แต่
การติดต่อนดัสอบสัมภาษณ์ค่อนขา้งจะมีอุปสรรค เพราะในช่วงน้ีนกัศึกษาบางมหาวิทยาลยัอาจจะ
ทาํโปรเจคงานท่ีมหาลยัอยู ่ทาํใหอ้งคก์รถูกปฏิเสธและถูกเล่ือนการสัมภาษณ์ออกไป  ทาํใหอ้งคก์ร
ตอ้งหาผูส้มคัรรายอ่ืน 
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  5.)  ขั้นตอนท่ีตรวจสุขภาพ ทางบริษทัไดมี้การติดต่อกบัทางโรงพยาบาลศรี
นครินทร์ โดยท่ีผูส้มคัรและพนกังานท่ีจะบรรจุไปตรวจสุขภาพไดโ้ดยไม่เสียค่าใชจ่้าย ดงันั้น ทาํให้
ผูส้มคัรบางคนไดเ้ขา้ไปใชบ้ริการตรวจสุขภาพแลว้ปรากฏวา่ไดง้านทาํท่ีอ่ืนจึงปฏิเสธท่ีจะทาํงาน
กบับริษทั ทาํใหบ้ริษทัตอ้งชดใชค้่าบริการตรวจสุขภาพกบัทางโรงพยาบาลเสียเอง 
  6.)  ปัญหาดา้นสถานท่ีในบริษทั ในบริษทัจะมีพื้นท่ีท่ีใชใ้นการสอบคดัเลือกอยู ่2 
พื้นท่ีดว้ยกนั คือ กิโลเมตรท่ี 21 และ กิโลเมตรท่ี 22 บางท่ีคนภายนอกอาจจะไม่รู้จกัสถานท่ีวา่มนั
อยูค่นละส่วนกนัทาํใหผู้ส้มคัรบางรายมาผดิท่ีทาํใหเ้สียเวลา และลาํบากต่อองคก์รในการบริการรถ
ตูท่ี้วิ่งรับส่งไปมาระหวา่ง กิโลเมตรท่ี 21 และกิโลเมตรท่ี 22 บางท่ีตอ้งใหบุ้คคลในองคก์รข่ี
รถจกัรยานยนตไ์ปส่งผูส้มัภาษณ์งาน 
 

5.2.2  แนวทางแก้ไขปัญหา 
1.) ขั้นตอน คดัเลือกเบ้ืองตน้นั้น ผูส้มคัรอาจขาดความเป็นธรรม ในการคดัเลือก 

ผูส้มคัรจากใบสมคัรและจากทางอีเมล์ ดังนั้น อาจจะมีการเพิ่มบุคลากรในส่วนของการสรรหา
วา่จา้งเพื่อมาดูแลในส่วนของผูส้มคัรโดยตรง 
  2.) หวัหนา้ฝ่ายควรบอกรายละเอียดคุณสมบติัผูส้มคัรท่ีตอ้งการอยา่งละเอียด 

3.) ในขั้นตอนท่ีสอบคดัเลือกและสอบสมัภาษณ์นั้น พอถึงวนัท่ีนดัสอบคดัเลือก 
และสอบสมัภาษณ์นั้นผูส้มคัรบางคนไม่สามารถมาสอบได ้ทาํใหใ้นการสอบคดัเลือกผูส้มคัรท่ีจะ
มาทาํงานในองคก์รไดไ้ม่หลากหลายมีตวัเลือกนอ้ยในการคดัเลือกและบางทีอาจจะไดบุ้คลากรท่ีไม่
เหมาะสมกบังาน ดงันั้น อาจจะมีการติดต่อใกลว้นัท่ีจะสอบคดัเลือกอีกคร้ังหน่ึงเพื่อเป็นการถาม
ความยนืยนัของผูส้มคัร 
 4.) ช่วงเวลาในการรับสมคัรพนกังานใหม่ไม่เหมาะสม  เช่น การรับสมคัร 
นกัศึกษาในช่วงเวลาท่ีกาํลงัจะสาํเร็จการศึกษาจะมีผูส้มคัรจาํนวนมาก มีโอกาสเลือกสรรไดม้าก แต่
การติดต่อนดัสอบสัมภาษณ์ค่อนขา้งจะมีอุปสรรค ดงันั้น อาจจะมีการเล่ือนวนัเวลาดงักล่าวให้กบั
นักศึกษากลุ่มน้ี หรืออาจจะถามความสะดวกเร่ืองของเวลาและตาํแหน่งงานท่ีตอ้งการว่าตรงกบั
ตาํแหน่งท่ีทางบริษทัตอ้งการหรือไม่ 

5.)  ในขั้นตอนท่ีตรวจสุขภาพ ทางบริษทัตอ้งชดใชค้่าใชจ่้ายดา้นบริการตรวจ 
สุขภาพกบัทาง โรงพยาบาล เน่ืองจากผูส้มคัรปฏิเสธท่ีจะทาํงานกบัทางองคก์ร ดงันั้น อาจจะมีการ
ยกเลิก  การติดต่อกบัโรงพยาบาล และดาํเนินการดว้ยวิธี การท่ีให้ผูส้มคัรจ่ายเงินค่าตรวจสุขภาพ
ของตนเองไปก่อนแลว้พอวนันดัเซ็นสญัญาทางบริษทัจะคืนเงินค่าตรวจสุขภาพเป็นสดัส่วนไป
  6.)  ปัญหาด้านสถานท่ีในบริษัท  ควรมีรถตู้วิ่งระหว่าง กิโลเมตรท่ี  21 และ 
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กิโลเมตรท่ี 22 อยู่ตลอดเวลาหรือวิ่งทุก ๆ 15 นาที เพ่ือท่ีจะไดท้นัต่อเวลาในการดาํเนินกิจกรรม
ระหวา่งกิโลเมตรท่ี 21 และกิโลเมตรท่ี 22 

 
5.3  ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 

สําหรับสถานประกอบการ 
1).  ควรเพิ่มบุคลากรในส่วนของการสรรหามากข้ึน เพื่อการทาํงานท่ีรวดเร็ว 
2).  ในเร่ืองของคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สาํนกังานควรมีความรวดเร็วให้มากข้ึน เพื่อการทาํงานท่ี
รวดเร็ว ไม่ติดขดั   
 
  สําหรับนักศึกษาฝึกงาน 
1). นกัศึกษาควรศึกษาดา้นการจดัการทรัพยากรมนุษยใ์นส่วนขั้นตอนการสรรหาวา่จา้งมาก่อน
ล่วงหนา้ เพื่อทาํใหน้กัศึกษาสามารถเขา้ใจในการปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายไดเ้ร็วยิง่ข้ึน 

2). นกัศึกษาควรแต่งกายใหสุ้ภาพ ถูกตอ้งตามระเบียบของมหาวิทยาลยัหรือสถานประกอบการ เพือ่
ภาพลกัษณ์ของมหาวิทยาลยั รวมถึงตวันกัศึกษาเองดว้ยเช่นกนั 

3). นกัศึกษาควรเขา้ทาํงานตรงตามเวลาของสถานประกอบการท่ีนกัศึกษาไดเ้ขา้ไปฝึกงาน และหาก
นกัศึกษามีกิจธุระทาํใหไ้ม่สามารถเขา้ไปปฏิบติังานได ้นกัศึกษาควรแจง้ต่อพนกังานท่ีปรึกษา
หรือหวัหนา้งานก่อนทุกคร้ัง  
4). นกัศึกษาควรปฏิบติังานดว้ยความมุ่งมัน่ตั้งใจ และมีความละเอียดรอบคอบในการทาํงาน 
5). ก่อนไปปฏิบติังานนกัศึกษาควรไปสาํรวจท่ีตั้งของสถานประกอบการก่อนปฏิบติังาน  
 

สําหรับสถาบัน 
1).  สถาบนัควรมีระยะเวลาในการตดัสินใจเลือกสถานประกอบการใหม้ากกวา่น้ี  
2).  สถาบนัควรติดต่อกบัสถานประกอบและพุดคุยให้เขา้ใจถึงวตัถุประสงคข์องการฝึกงานของ
นกัศึกษา 

3).  สถาบนัควรจดัหาสถานประกอบการสาํหรับให้นกัศึกษาไดเ้ขา้ไปปฏิบติังาน ในลกัษณะงานท่ี
นกัศึกษาตอ้งการอยา่งเพียงพอต่อความตอ้งการของนกัศึกษา 
4).  สถาบันควรบอกวิธีการจดัทาํรายงานในเร่ืองของการตั้งค่าต่าง ๆ ท่ีทางสถาบันกาํหนดให้
นักศึกษาทาํดว้ยโดยอาจจะเปิดการอบรมการจดัทาํรายงานซักช่วงเวลาหน่ึงของการประชุมเขา้
ร่วมฝึกงานก่อนการปฏิบติัการฝึกงานเพื่อให้นกัศึกษาไดท้ราบถึงวิธีการจดัทาํรายงานไดต้รงกบั
ทางสถาบนักาํหนด 
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ประวตัผู้ิทาํรายงาน 
 
ช่ือ – สกลุ นางสาวศิริพร  ดาํรงเจริญ 
วนั เดือน ปีเกดิ 14  เมษายน 2533 
ประวตัิการศึกษา 
ระดบัประถมศึกษา ประถมศึกษาตอนปลาย  พ.ศ. 2543 
 โรงเรียนเมร่ีอิมมาคุเลตคอนแวนต ์
ระดบัมธัยมศึกษา มธัยมศึกษาตอนปลาย  พ.ศ. 2546 
 โรงเรียนชลกนัยานุกลู 
ระดบัอุดมศึกษา คณะบริหารธุรกิจ  สาขา บริหารธุรกิจญ่ีปุ่น  พ.ศ. 2549 
 สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น 
ทุนการศึกษา ทุนประเภท 3  จากสถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น 
ประวตัิการฝึกอบรม 1. Logistics Management at Suan Sunandha Rajabhat 

University 
 2. Logistic Seminar Course at DHL Company 
 3. Cargo (storehouse) at Thai Cargo Airway 
ผลงานทีไ่ด้รับการตีพมิพ์ -ไม่มี- 
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