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พนกังานท่ีปรกึษา           นางสาว ศตภรณ จันทรศร ี

ชื่อบรษิัท  บริษัท เอแอลเอส แลบอราทอรี กรุป (ประเทศไทย) จํากัด                          
ประเภทธรุกิจ/บรกิาร บริการหองแลป็ทดลอง 

 

                                                                   บทคัดยอ 

 ALS ประเทศไทย กอต้ังข้ึนในป 1984 สํานักงานใหญอยูในกรุงเทพและมีสาขาในจังหวัด
ระยอง จากการขยายตัวของธุรกิจอยางรวดเรว็ในป 2011 จึงไดยายสํานักงานใหญไปยังหองปฏิบัติการท่ี
กอสรางข้ึนใหม ดวยพื้นท่ีใชสอยกวา 5,000 ตารางเมตร    หองปฏิบัติการแหงใหมนี้เปนหองปฏิบัติการ   
ท่ีทันสมัยระดบัโลกถูกออกแบบเพื่อรองรบับริการทุกดานที่เปนความตองการของลกูคาท้ังในดาน
ส่ิงแวดลอม อาหาร ยา และเวชภัณฑ ในการปฏบิัติงานฝกงานครั้งน้ีนัน้ ไดเขาไปฝกงานในสวนของ
ฝายทรัพยากรมนุษย ซ่ึงฝายทรัพยากรมนษุยเปนฝายท่ีมกีารดูแลในเรือ่งบุคลากรภายในบรษิัท รวมถึง
ไดมีการศึกษากระบวนการสรรหาบุคลากรเขาทํางานของบริษัท โดยมีการศึกษาต้ังแตข้ันตอนแรกของ
การสรรหาบุคลากร จนกระทั่งถึงข้ันตอนสุดทายในการสรรหาบุคลากร การฝกงานในตําแหนงน้ีทาํให
ไดรูระบบข้ันตอนการทํางานตางๆ รวมถงึกระบวนการการทํางานที่สามารถนําไปใชประโยชนในภาย
ภาคหนาได ตลอดเวลาระยะ 2 เดือนทีฝ่กงานนั้นไดรับความรูใหมๆ ท่ีไมเคยไดทราบมากอนโดยเฉพาะ 
ในดานการสรรหาทรัพยากรมนุษย ทําใหมีประสบการณใหมมากมาย 
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กิตติกรรมประกาศ 

การฝกงานครัง้นี้สําเร็จลลุวงดวยความอนุเคราะหจาก สถาบันเทคโนโลยีไทย-ญี่ปุนและบริษัท 
เอแอลเอส แลบอราทอร ี (ประเทศไทย ) จํากัด และยังไดรับความกรณุารวมถึงความชวยเหลือ จากทาน
อาจารยอนวุัต เจรญิสุข ท่ีใหคําปรึกษาการฝกงานโดยมีนางสาวศตภรณ จันทรศร ีฝายทรพัยากรมนุษย 
ท่ีไดใหคําแนะนํา ใหคําปรกึษา รวมถึงการชวยเหลือในการแกไขจุดบกพรองตางๆแกนักศึกษากราบขอ
พระคุณเปนอยางสูง  

ขอขอบพระคุณ บรษิัท เอแอลเอส แลบอราทอรี (ประเทศไทย ) จํากัด ท่ีไดใหการอุปการะ
สถานที่ในการฝกงานของนักศึกษา และไดใหขอมูลตางแกนักศึกษา ในการฝกงานครัง้นี้ 
 

         นักศึกษาฝกงานศึกษา 
นางสาวพัชรพร เกียวประเสริฐ 

คณะ บริหารธรุกจิ สาขา บรหิารธรุกจิญี่ปุน 
สถาบันเทคโนโลยไีทย-ญี่ปุน 
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                     ภาพท่ี 1.3   แผนท่ีตั้งบริษัท ALS Laboratory G1roup (Thailand) Co., Ltd. 

 

       1.1.3 ประวัติของบริษัท 

 ALS ประเทศไทย กอตั้งข้ึนในป 1984 สํานักงานใหญอยูในกรุงเทพและมีสาขาในจังหวัด

ระยองจากการขยายตัวของธุรกิจอยางรวดเร็วในป2011จึงไดมีการทําการยายสํานักงานใหญไปยัง

หองปฏิบัติการที่กอสรางข้ึนใหมดวยพื้นท่ีใชสอยกวา5,000ตารางเมตร หองปฏิบัติการแหงใหมนี้

เปนหองปฏิบัติการท่ีทันสมัยระดับโลกถูกออกแบบเพ่ือรองรับบริการทุกดานท่ีเปนความตองการ

ของลูกคาท้ังในดานส่ิงแวดลอม อาหาร ยา และเวชภัณฑสําหรับปฏิบัติการสาขาระยองไดยายที่ทํา

การไปยังสถานท่ีแหงใหมในป2012 โดยเขาไปอยูในศูนยกลางของอุตสาหกรรมในนิคม

อุตสาหกรรมอิสเทิรนซีบอรด เพื่อขยายขีดความสามารถในการรับตัวอยางวิเคราะหทดสอบและ

ใหบริการผูประกอบอยางท่ัวถึง 
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1.2 ลักษณะธุรกจิของสถานประกอบการ 
ALS เปนผูนําระดับโลกในดานการวิเคราะหทดสอบ การตรวจสอบสินคาแลบะการตรวจ

รับอง เราเปนหองปฏิบัติการท่ีใหญท่ีสุดแหงหนึ่งของโลกในแตละป ALS ท่ัวโลกตรวจ

วิเคราะหสินคามากกวา 10 ลานตัวอยางดวยบุคลากรกวา 12,000 คนใน 300 สาขาท่ัวโลกใน

กวา 50 ประเทศท้ังในเอเชีย ออเตรเลีย อเมริกาเหนือ อเมริกาใต แอฟริกา ยุโรบ และตะวันออก

กลาง 

       ALS ใหบริการอยางมืออาชีพครอบคลุมหลายดานใน 10 อุตสาหกรรมหลักตอไปนี้ 

 •  Environmental (อากาศ , น้าํ , ดิน , ตะกอน  และช้ินสวนอิเล็กทรอนกิส) 

 •  Food & Pharmaceutical (ความปลอดภยัของอาหาร , คุณภาพอาหาร , วัตถุดิบ 

   และผลิตภัณฑสําเร็จรูป) 

•  Geochemistry (ตรวจวิเคราะหธรณีเคมีของการสํารวจ และคัดเกรด ตวัอยาง) 

•  Metallurgy (การตรวจเฉพาะทางดานการแยกโลหะออกจากแร) 

•  Mine Site (การออกแบบหองปฏิบัติการและการจัดวางกําลังคนการคัดเลือกเคร่ืองมือ , 

    การติดต้ังและเดินเคร่ืองจกัร การควบคุม การคัดเกรดและ mill assay , /metallurgical 

    Balance, การตรวจติดตามดานส่ิงแวดลอมและ Asset care) 

• Inspection (บริการทางหองปฏิลบัติการ, ท้ังดานคุณภาพและปริมาณ, ตรวจสอบโลหะ 

    ลํ้าคาและแพลทินั่ม , ตรวจสอบสินคากอนการขนสง , การสุมเก็บตัวอยาง และบริการ 

    ขนสงทางทะเล ) 

•  Coal (การสํารวจ , การผลิต ,ควบคุม , ดานประโยชนการใชงานและการฝกอบรม) 

•  Oil & Gas (การเกฝบตัวอยาง , พิสูจนเอกลักษณ , ประเมินมูลคา , ตรวจสอบและการ

ตรวจ                                          

    ติดตาม) 

•  Asset Care การทดสอบแบบไมทําลาย , วิเคราะหทางเคร่ืองกล 

•  Tribology  ตรวจวเิคราะหน้ํามันหลอล่ืนและตรวจติดตามสภาวะอ่ืนๆ 
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1.2.1 บริการของบริษัท ALS Laboratory Group (Thailand) 
แบงออกเปน 3 กลุมใหญ ๆ ไดแก 

1. ดานส่ิงแวดลอม (Environmental) 
ใหบริการเก็บตัวอยาง , ตรวจวิเคราะห และใหบริการจัดการงานโครงการประเภท

ตางๆ งานบริการตรวจวิเคราะหทดสอบประกอบดวยการวิเคราะหคุณภําชพอากาศ น้ํา 
ของสียหรือส่ิงปฏิกูลท่ีไมใชแลว คุณภาพดิน โดยครอบคลุมท้ังการตรวจโลหะหนัก, 
สารอนินทรีย ,สารอินทรีย ,ดานกายภาพ เคมี และดานจุลวิทยา หองปฏิบัติการยัง
ครอบคลุมความเช่ียวชาญเปนพิเศษในเร่ืองของการเก็บและวิเคราะหคุณภาพอากาศ
จากปลองระบายคุณภาพอากาศในบรรยากาศท่ัวไป คุณภาพอากาศภายในอาคาร และ 
ชีวอานามัยในการทํางาน 

 
2. ดานอาหาร (Food) 

ใหบริการแกผูประกอบอาหารในดานการวิเคราะหทดสอบ ตรวจสอบ สินคา ให
คําปรึกษา และฝกอบรม การตรวจคุณภาพอาหารและความปลอดภัยของ อาหารซ่ึง
ครอบคลุมดานจุลชีววิทยา เช้ือกอโรค จีเอ็มโอ ฉลากโภชนาการ แรธาตุและโลหะ
หนัก  วิตามิน  สารกันบูด  สารเติมแตง  ยาตกคาง  สารฆาแมลง  และส่ิงเจือปน 
นอกจากนั้นยังสามารถตรวจบรรจุภัณฑอาหารไดอีกดวย 
 

3. ดานเวชภัณฑ (Pharmaceutical & Cosmetic) 
ใหบริการครอบคลุมท้ัง วัตถุดิบ และผลิตภัณฑ โดยใหบริการวิเคราะหท้ังดานจุล

วิทยา และดานเคมี การตรวจประสิทธิภาพการฆาเช้ือ และ Shelf life ของผลิตภัณฑอีก
ดวย 
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1.3 รูปแบบการจัดองคกรแบะการบริหารองคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           ภาพท่ี 1.3   แผนผังองคกรบริษัท ALS Laboratory G1roup (Thailand) Co., Ltd. 
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1.4 ตําแหนงและหนาท่ีงานที่นักศึกษาไดรับมอบหมาย 
1.4.1 ตําแหนงงาน 

นักศึกษาฝกงานแผนกสายงานฝายทรัพยากรมนุษย 
1.4.2 หนาท่ีงานท่ีไดรับมอบหมาย 

1.ศึกษากระบวนการประสานงานระหวางฝายภายในองคกร                      
2.ศึกษากระบวนการในการประกาศรับสมัครงานของฝายทรัพยากรมนุษย                                                       
3.จัดทําเอกสารขอมูล E-mail ของลูกคา                                                                                                             
4.จัดเอกสารในการออกบูธประชาสัมพันธ 
5.สอบถามความคิดเห็นของลูกคาในการใชบริการ                                                                                            
6.ตรวจสอบฐานขอมูลของลูกคาท่ีใชบริการ                           

1.5 พนักงานที่ปรึกษาละตําแหนงงานของพนักงานท่ีปรึกษา 

พนักงานท่ีปรึกษา : นางสาว ศตภรณ จนัทรศรี  

ตําแหนง  : Human Resource 
หมายเลขโทรศัพท : 089-948-0876 
E-mail               : Sataporn.chansri@alsglobal.com 

1.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัตงิาน 
เร่ิมปฏิบัติงานตั้งแตวนัจันทรท่ี 17 มีนาคม 2557 ถึงวนัเสารท่ี 17 พฤษภาคม 2557 รวม

ระยะเวลาในการปฏิบัติฝกงานงานท้ังส้ินเปนเวลา 2 เดือน  

1.7ท่ีมาและสภาพของปญหา 
  จากการฝกการปฏิบัติงานท่ี บริษัท ALS Laboratory Group (Thailand) Co., Ltd. ทางบริษัท
ไดมีการมอบหมายใหฝกงานตามแผนงานท่ีวางไวโดยทําการศึกษาถึง กระบวนการสรรหาบุคลากร
เขาทํางานของฝายทรัพยากรมนุษย  
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1.8 วัตถุประสงคหรือจุดมุงหมายของโครงงาน 
เพื่อศึกษากระบวนการประกาศรับสมัครงานของฝายทรัพยากรมนษุย 

 

 

1.9 ผลท่ีคาดวาจะไดรับการปฏิบตัิงาน 

1. ทราบถึงรายละเอียดหรือขอมูลในแตละข้ันตอนของการสรรหาบุคลากรเขาทํางาน 

2.สามารถนําความรูจากการศึกษากระบวนการและข้ันตอนการสรรหาบุคลากรไปใชได  

    จริงในการทํางาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

ทฤษฎีและเทคโนโลยีทีใ่ชในการปฏิบัติงาน 

     ใน Project ของการฝกงานศึกษาคร้ังนี้จะกลาวถึงทฤษฏีตางๆจาก เอกสาร ตําราเรียน ท่ี

เกี่ยวของกับกระบวนการสรรหาบุคลากรเขาทํางาน โดยนํามาปรับใหมีความเหมาะสมกับ Project 

นี้ โดยมีทฤษฎีท่ีสําคัญดังนี ้

 2.1 ทฤษฏีการสรรหาทรัพยากรมนุษย (ท่ีมา: http://www.teacher.ssru.ac.th/) 
2.2 ทฤษฏีการประชาสัมพันธ (ท่ีมา: http://www.stou.ac.th/) 
2.3 ทฤษฏีแรงจูงใจ (ท่ีมา : http://humanrevod.wordpress.com/) 

ทฤษฏีที่เก่ียวกับการพัฒนาและแกไขปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
2.1 การสรรหาและคัดเลือกทรัพยากรมนุษย (ท่ีมา: http://www.teacher.ssru.ac.th/) 
การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร เปนหนาท่ีพื้นฐานท่ีสําคัญของหนวยงานท่ีรับผิดชอบงานดาน
ทรัพยากรบุคคล เนื่องจากการสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรเขาทํางานเปนงานท่ีมีความสําคัญตอ
ความสําเร็จหรือลมเหลวในการดําเนินงานขององคกร ดังนั้นข้ันตอนและวิธีการสรรหาและ
คัดเลือกบุคลากรจึงตองดําเนินการอยางจริงจัง มีหลักเกณฑและยุติธรรม เพ่ือใหไดบุคลากร ท่ีมี
ความเหมาะสมกับงานท่ีองคกรตองการมากท่ีสุดเขามารวมงาน 

2.1.1การสรรหา(Recruitment)  
การสรรหา(Recruitment) หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผูสมัครงานท่ีมี

ความสามารถเขามาทํางานในองคการ เร่ิมตนต้ังแตการแสวงหาคนเขาทํางานและส้ินสุดเม่ือบุคคล
ไดมาสมัครงานในองคการ กระบวนการที่ควรนํามาพิจารณาในการสรรหา คือ  

1. การวางแผนทรัพยากรมนุษย (Human Resource Planning)  
2. ความตองการหรือการรองขอของผูจัดการ (Specific requests of managers)  
3. การระบุตําแหนงงานท่ีจะรับบุคลากรใหม (Job opening identified)  
4. รวบรวมสารสนเทศท่ีไดจากการวิเคราะหงาน (Job analysis information)  
5. ขอคิดเห็นของผูจัดการ (Manager's comments) ขอคิดเห็นของผูจัดการจะเปนตัว 
    ตรวจสอบใหการวิเคราะหขอมูลทําดวยความรอบคอบและลึกซ้ึงมากข้ึน  
6. กําหนดคุณสมบัติบุคลากรตรงกับงาน (Job requirement)  
7. กําหนดวิธีการสรรหา (Methods of recruitment) ผูสรรหาจะศึกษาแนวทางและแหลงท่ี   
    จะดําเนินการสรรหาพนักงาน 



8. ความพึงพอใจท่ีไดผูสมัคร (Satisfactory pool of recruits)  
การวางแผนในการสรรหา (Recruitment Planning) 
 หลังจากท่ีองคกรมีความตองการกําลังคน และไดมีการวิเคราะหความตองการกําลังคนแลว
ในการที่จะสรรหาบุคคลมาแทนในตําแหนงท่ีวาง หรือมีทดแทนอัตรากําลังคนเน่ืองจากมีการขยาย
หนวยงานออกไป หรือปริมาณงานเพ่ิมข้ึน หนวยงานท่ีรับผิดชอบในการสรรหาบุคคล จะตอง
วางแผนการสรรหาบุคคล โดยมีการพิจารณาเกี่ยวกับเทคนิควิธีการสรรหาที่จะเปนวิธีการที่มี
ประสิทธิภาพ ซ่ึงชวยใหสามารถส่ือขอความไปถึงกลุมบุคคลท่ีบริษัทตองการไดโดยตรงมากท่ีสุด 
นอกจากการวางแผนการสรรหาแลวยังรวมความไปถึงการพิจารณาไปถึงแหลงท่ีจะไปทําการสรร
หาอีกดวยโดยทั่วไปการสรรหาบุคลากรมักถูกพิจารณาเพียงดานเดียวเทานั้นคือ องคกรสรรหา
บุคลากรที่ตองการ แตในทางปฏิบัติผูสมัครก็จะสรรหาองคกรท่ีผูสมัครตองการดวยเชนกัน ซ่ึง
เง่ือนไขดังกลาวนี้ตองอยูภายใตสภาพการณ,เวลาท่ีเหมาะสมและตรงกันระหวางบริษัทและผูสมัคร
ดวย 
การสรรหาบุคลากรจะตองมีองคประกอบ 3 ดาน คือ 
 1. ตองมีการส่ือสาร เชน การโฆษณารับสมัคร การติดประกาศท่ีบริษทั และแหลงตางๆ 
 การส่ือสารผานพนักงานในบริษัท ฯลฯ 
 2. ผูหางานตองมีบุคลิกภาพและทักษะตรงกับความตองการในตําแหนงงานนั้น 
 3. ผูหางานตองมีแรงจูงใจท่ีจะสมัครงาน 
 

การสรรหาบุคคลจะมีประสิทธิภาพไดนั้น ผูบริหารงานบุคคลควรทราบถึงรายละเอียดของ 
งานในตําแหนงท่ีจะสรรหาเสียกอน โดยทําการวิเคราะหงานในองคกร อันเปนกระบวนการพ้ืนฐาน
ท่ีทําใหทราบขอมูลสําคัญเกี่ยวกับรายละเอียดของงานในตําแหนงท่ีจะสรรหา และทราบถึงระดับ
ของทักษะท่ีผูสมัครควรจะมี ผลจากการวิเคราะหงานจะนํามาจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน ซ่ึงเปน
ขอความท่ีประกอบดวยรายละเอียดของงาน สภาพแวดลอมในการทํางานและเง่ือนไขในการจาง
งาน ในรายละเอียดใบกําหนดหนาท่ีงานจะทําใหทราบวาควรจะสรรหาบุคคลอยางไรและจาก
แหลงใด จากนั้นจึงระบุคุณสมบัติเฉพาะของงาน ขอความท่ีแสดงคุณสมบัติข้ันตํ่าท่ีจะพึงรับไดของ
บุคลากรท่ีจะทํางานนั้นอยางไดผลตามท่ีตองการ คุณสมบัติข้ันตํ่าดังกลาวไดแก ความรู ความ
ชํานาญ และความสามารถในการทํางานอยางมีประสิทธิภาพ แลวจึงดําเนินการสรรหาเพื่อใหได
บุคคลท่ีมีคุณลักษณะตรงตามเปาหมาย หรือความตองการขององคกรน้ันๆ 
 



กระบวนการสรรหา (werther and davis. 1986) ขอกําหนดท่ีควรนํามาพิจารณาในการสรรหา  
1.นโยบายขององคการ (Organization policies) โดยท่ัวไปมุงแสวงหาความสําเร็จ  

1.1 นโยบายการสงเสริมบุคคลภายในใหบรรจุในตําแหนงงานท่ีวางลง (Promote from- 
within policies) องคการตองการที่จะสนับสนุนใหโอกาสแกบุคคลท่ีทํางานอยูในองคการของตน
ไดมีโอกาสเล่ือนหรือเปล่ียนไปทํางานในตําแหนงท่ีวางลง โดยเช่ือวาจะเปนการสรางขวัญและ
กําลังใจแกพนักงานท่ีทํางานอยู 

1.2 นโยบายรับบุคคลภายนอกมาบรรจุในตําแหนงท่ีวางลง (Promote from outside 
policies) องคการตองการบุคคลที่มีแนวความคิดใหมๆ เขามาในองคการแทนที่จะวนเวียนเฉพาะ
คนในองคการของตน  

1.3 นโยบายคาตอบแทน (Compensation policies) คือ บริษัทท่ีกําหนดราคาเงินเดือนตํ่า
กวาราคาท่ีตลาดกําหนดจะไดรับบุคคลท่ีหมดโอกาสจากท่ีอ่ืนๆ แลวอาจจะสงผลกระทบตอการ
ทํางานในองคการ  

1.4 นโยบายดานสถานภาพการจางงาน (Employment status policies) บางองคการได
กําหนดนโยบายท่ีจะรับบุคคลเขาทํางานนอกเวลา (Part- time) และทํางานเปนลูกจางช่ัวคราว  

1.5 นโยบายการจางคนตางชาติ (International hiring policies) ผูสรรหาจะตองทําการศึกษา
หาความรูตางๆ ดานกฎหมายเพื่อใหการจางงานประเภทนี้เปนไปอยางถูกตอง  
2.แผนดานทรัพยากรมนุษย (Human Resources Plans) จะทําใหผูสรรหาไดรับรูรายละเอียดเกี่ยวกับ
พนักงาน และการเล่ือนข้ันของพนักงาน รูวางานท่ีกําหนดในแผนนั้นควรหาบุคคลจากแหลงภายใน
องคการเองหรือจากแหลงภายนอก  
3. สภาพแวดลอมท่ัวๆไป (Environments Conditions) ผูสรรหาควรไดมีการตรวจสอบกับ 
มาตรการ 3 ประการ ดังตอไปนี้  

3.1 ดัชนีช้ีนําทางเศรษฐกิจท่ีภาครัฐบาลไดสรุปใหเห็นทิศทางของสภาพเศรษฐกิจนับวา
เปนส่ิงท่ีควรนํามาประกอบการพิจารณาดวย  

3.2 การพิจารณาขอเปรียบเทียบระหวางการดําเนินการจริงและท่ีคาดการณไว เพื่อจะได
เห็นความแปรผันในส่ิงตางๆ ที่เกิดข้ึนจะไดรูแนชัดวาบุคลากรที่มีอยูนั้นมีลักษณะเชนไร ตองการ
บุคลากรลักษณะใดมาเพ่ิมเติม  

3.3 การพิจารณาขอมูลจากการประกาศการหางานทําในหนาหนังสือพิมพ เพราะขอมูล
เหลานี้จะเปนดัชนีช้ีใหเห็นถึงการแขงขันกันดานแรงงาน เพ่ือผูทําหนาท่ีสรรหาจะไดดําเนินการ
วางแผนกลยุทธชวงชิงใหคนท่ีมีความสามารถสนใจงานในบริษัทของเรากอนบริษัทคูแขง 



4. การกําหนดคุณลักษณะบุคคลท่ีตรงกับงาน (Job Requirements) ผูสรรหาจะตองศึกษาและเรียนรู
ความตองการตางๆ จากสารสนเทศท่ีไดจากการวิเคราะหงาน และคํารองขอของผูจัดการฝายตางๆ 
ความรูดานคุณลักษณะบุคคลท่ีตรงกับงานจะเปนตัวเลือกท่ีดีท่ีสุด และส่ิงท่ีควรคิดบางประการ คือ 
"สําหรับคนบางคนในงานบางประเภท การมีประสบการณ 10 ป แตทํางานอยงเดียวกันทุกปซํ้ากัน
ถึง 10 ป อาจจะไมมีคุณคาทางประสบการณดีกวาผูท่ีมีประสบการณ 1 ป ก็ได"  

5. คุณสมบัติของผูสรรหา (Recruiter qualification) นับวาเปนส่ิงสําคัญท่ีทําใหกระบวนการสรรหา
เปนไปอยางถูกตองเหมาะสม ผูสรรหาจะทําหนาท่ีไดดีเพียงไรข้ึนอยูกับเขามีคุณสมบัติตามท่ี
กําหนดหรือไม  

วิธีการสรรหา (Channels of Recruitment)  
1. การใหผูสมัครมาสมัครเอง (walk in)  ซ่ึงเหมาะกับสถานท่ีท่ีมีช่ือเสียงและต้ังอยูในท่ีผูสมัคร 
    สามารถเขาถึงไดงาย 
2. การใหคนงานเดิมแนะนําเพื่อนหรือคนรูจักท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดมาสมัคร 
3. การโฆษณาผานส่ือมวลชนตาง ๆ เชน หนังสือพิมพ วารสารวิชาชีพ วิทยุ หรือโทรทัศน เปนตน 
4. การแจงผานสถาบันการศึกษาท่ีผลิตบุคลากรในตําแหนงท่ีองคกรตองการ 
5. การแจงผานสมาคมวิชาชีพของงานท่ีตองการ เชน สภาการพยาบาล เปนตน 
6. การแจงผานศูนยจัดหางาน ท้ังของรัฐและเอกชน เชน ท่ีกรมการจัดหางาน หรือสํานักงานจัดหา 
    งานของเอกชน เปนตน  
7. การทาบทามบุคคลท่ีเปนท่ีรูจักดีอยูแลวและทํางานท่ีองคกรหรือหนวยงานอ่ืน ซ่ึงเปนผูมี 
     ความสามารถและประสบการณตรงตามท่ีตองการ วิธีนี้เหมาะกับตําแหนงงานในระดับสูง 
8. การใหบริษัทคนหาผูบริหาร (Executive Search Firms) เปนบริษัทท่ีทําหนาท่ีคนหาบุคคลท่ีมี 
    ความสามารถและประสบการณสูงในตําแหนงท่ีตองการรับ ซ่ึงมักเปนตําแหนงผูบริหาร 
    ระดับสูง เชน ผูอํานวยการองคกร  ผูจัดการการตลาดขององคกร ซ่ึงบริษัทเหลานี้จะคนหาและ 
    ทาบทามบุคคลดังกลาว (headhunters) ท่ีทํางานอยูในองคการอ่ืนใหมาทํางานกับองคการท่ี 
    ตองการ ซ่ึงมักไดคนท่ีความสามารถสูงและมาทํางานไดทันที แตตองเสียคาบริการในอัตราสูง 
 

 

 



แหลงของการสรรหาบุคลากร (Source of Recruitment) 
โดยท่ัวไปแหลงการสรรพาบุคลากรมีอยู 2 แหลง 
• การสรรหาจากภายในองคกร 
• การสรรหาจากภายนอกองคกร 
 
การสรรหาจากแหลงภายในองคกร 
 การสรรหาจากภายในองคกร หมายถึง การคัดเลือกจากคนในองคกรท่ีมีความรู
ความสามารถโดยการสับเปลี่ยนโอนยายและเล่ือนตําแหนงข้ึนมา 
 
นโยบายการสรรหาภายในองคกร (Internal Organization Policies) 
นโยบายการสงเสริมบุคคลจากภายในองคกรมีผลดีหลายประการ คือ 
1. เปนการประชาสัมพันธท่ีดีตอองคกร 
2. เปนการสรางขวัญและกําลังใจใหกับบุคคลในองคกร 
3. ชวยกระตุนเรงเราคนท่ีด ีซ่ึงตองการความกาวหนาและความทะเยอทะยาน 
4. เปนการพิสูจนความนาจะเปนของการคัดเลือกท่ีด ี
5. เปนการเสียคาใชจายนอยกวาการสรรหาจากภายนอก 
  

โดยท่ัวไป ในกรณีท่ีมีตําแหนงวาง อาจเกิดจากคนเกาลาออก หรือคนเกาไดรับการเล่ือน 
ตําแหนงสูงข้ึน หรือจากสาเหตุใด ๆ ก็ตาม องคกรอาจเปดโอกาสใหมีการเล่ือนตําแหนงใหกับ
บุคคลท่ีอยูภายในองคกรกอนเปนอันดับแรก เพื่อบรรจุแทนในตําแหนงท่ีวางนั้น ซ่ึงอาจใชวิธีการ
ประเมินผลงานท่ีผานมา หรือการประกาศรับสมัครเพ่ือทําการทดสอบแขงขัน เพราะนอกจากจะได
บุคคลท่ีมีความสามารถแลว ยังจะไดบุคคลท่ีมีความพรอมอีกดวย อยางไรก็ตาม กระบวนการสรร
หา และคัดเลือกบุคลากรจากภายในองคกรนั้น จึงตองมีการพิจารณาท่ีดี เพราะอาจสงผลเสียหาย
ใหกับตัวของบุคลากรเอง และตอองคกรดวย เนื่องจากอาจเกิดลําเอียงในการประเมินผลงานจาก
หัวหนา อยางไรก็ดีการดําเนินนโยบายเชนนี้ ก็เปนท่ีนิยมใชกันคอนขางมาก เพราะเปนการ
เสริมสรางขวัญและกําลังใจใหกับคนในองคกร ถือเปนการตอบแทนความจงรักภักดี ใหกับ
บุคลากรขององคกร ท่ีทุมเททํางานใหกับองคกรมาเปนเวลานาน แตในเวลาเดียวกัน การสรรหาโดย
การเล่ือนตําแหนง หรือการโยกยายบุคลากรภายในนั้น ก็มีผลเสียดวยเชนกัน กลาวคือ หากองคกรมี
ระบบท่ีรองรับในเร่ืองนี้ไมดี หรือขาดความโปรงใสและยุติธรรม ก็อาจเกิดผลเสียตามมาได
โดยเฉพาะการยอมรับของบุคลากรแตละระดับซ่ึงเปนปจจัยท่ีนําไปสูความขัดแยงภายในองคกรได 



วิธีการสรรหาจากแหลงภายใน (Internal Recruiting Method) 
การสรรหาภายในมีวิธีการท่ีสําคัญอยู 5 วิธีดวยกันคือ 
1. การแจงตําแหนงงานวางและการคัดเลือกดวยตนเอง (Job Posting: Self Selection) เปน 
    กระบวนการแจงขอมูลใหพนักงานทราบวามีตําแหนงงานใดท่ีเปดรับสมัครอยู 
2. การใชทักษะ (Skill Inventories) 
3. การใชการอางอิงจากบุคคลภายใน (Referrals) 
4. หัวหนาทําหนาท่ีคัดเลือกเอง 
5. การจัดใหมีแผนงานพัฒนานักบริหาร (Executive Development Plan) 
 
การสรรหาจากแหลงภายนอกองคกร (External Organization)  

การสรรหาจากแหลงภายนอกสามารถพิจารณาไดจากแหลงตาง ๆ ข้ึนอยูกับจุดมุงหมาย
ของความตองการในการจางและผลการวิเคราะหแหลงตาง ๆ แหลงภายนอกน้ันประกอบดวย 
1. สํานักงานจัดหางานของรัฐ (Public Employment Services) 
1.1 สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) 
1.2 กองการจดัหางานของกรมแรงงาน แระทรวงแรงงานและสวัสดกิารสังคม 
ขอดี ของสํานักจัดหางานของรัฐ คือ 
1. เปนแหลงท่ีเช่ือถือได เพราะเปนของรัฐ 
2. นายจางและผูสมัครจะไมเสียคาใชจายแตอยางใด 
ขอเสียของสํานักจัดหางานของรัฐ คือ 
1.ลาชาไมทันการเพราะจะตองผานข้ันตอนตามระเบียบราชการท่ัวไป ถาเปนเร่ืองความตองการ 
แรงงานท่ีเรงดวนก็อาจไมทันการ 
2. สํานักจัดหางานเอกชน (Private Employment Agencies) 
ตัวแทนหรือนายหนาจัดหางานเอกชน ก็คือ สํานักจัดหางานตาง ๆ ท่ีมีใบอนุญาตประกอบกิจการ
จัดหางาน ซ่ึงไดรับอนุญาตจากกรมแรงงาน กระทรวงแรงงาน ซ่ึงสวนใหญเราจะเห็นจากหนา
หนังสือพิมพ 
3. หนวยจัดหางานของสถาบันการศึกษา (High School, Trade and Vocational Schools, 
Colleges, Professional Schools and Universities)โรงเรียนและสถาบันเปนแหลงท่ีสําคัญในการ
สรรหาบุคลากร ประเภทท่ีมีความรูความสามารถพิเศษ โดยเฉพาะสถาบันท่ีมีการสอนวิชาเฉพาะ
บางแขนง ในปจจุบันนี้สถาบันตาง ๆมักจะจัดสถานท่ีสํา หรับอํา นวยความสะดวกในการคัดเลือก
นักศึกษา บริษัทใหญ ๆ จะสงคณะกรรมการคัดเลือกมาทําการสอบสัมภาษณ หรือทดสอบนักเรียน 



นักศึกษาท่ีจะจบการศึกษา บางกรณีบริษทัอาจติดตอของจองตัวผูกําลังเรียน ซ่ึงมีผลการเรียนดีเดน 
นอกจากนี้ในกรณีท่ีบริษัทตองการคนงานและไมสามารถติดตอกับคนงานโดยตรงได ก็อาจขอให
สถานศึกษาเปนคนกลางติดตอให ในแทบทุกมหาวิทยาลัย จะมีหนวยจัดหางาน ท่ีสังกัดอยูในกอง
กิจการนิสิตนกัศึกษาหรือหนวยจัดหางานท่ีตั้งข้ึน เพื่อเปนตัวกลางหาแหลงงานใหนสิิต นักศึกษา 
ท้ังในระหวางภาคฤดูรอนและเม่ือสําเร็จการศึกษา ในบางมหาวิทยาลัยที่ตั้งข้ึนมานานทางหนวย
จัดหางานจะมกีารติดตอสัมพันธอยางดกีบับริษัท องคกร และหนวยงานของรัฐบาลหลายแหง เม่ือ
หนวยงานเหลานี้มีตําแหนงวางก็จะแจงมายงัหนวยจดัหางานของทางมหาวิทยาลัย ซ่ึงกจ็ะพิมพเปน
จุลสารแจงขาวตําแหนงวางเหลานี้แจกไปยังคณะตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย ซ่ึงก็จะติดไวท่ีบอรดให
นักศึกษาท่ีสนใจทราบ 
4. จากผูมาสมัครงานดวยตัวเอง (Personal Application) หรือท่ีเรียกวา Walk in 
โดยผูสนใจหางานทํามาสมัครเองท่ีหนวยงาน องคกรหลายแหงใชวิธีรับสมัครไวลวงหนา ทําการ
คัดเลือกจากใบสมัครและเก็บรายช่ือไวในบัญชี เพ่ือรอการคัดเลือกอีกคร้ังหนึ่งเม่ือมีตําแหนงวาง
และบัญชีนี้ตองแกไขปรับปรุงอยูเสมอ เพราะถาเก็บไวนานเกินไปคนท่ีมาสมัครงานไวอาจจะได
งานจากท่ีอ่ืนไปกอนแลวก็ได 
5. สมาคมท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล หรือสมาคมวิชาชพีตาง ๆ 
สมาคมดังกลาว ไดแก สมาคมการจัดการงานบุคคลแหงประเทศไทย (Thailand Management 
Association) สมาคมจะมีเอกสารหรือวารสารแจกเก่ียวกับตําแหนงวางอ่ืน ๆ และมักจะใหความ
รวมมือบอกตําแหนงวางกับผูสนใจสอบถาม และบางคร้ังก็ชวยลงเผยแพรคุณสมบัติของผูสมัครไว
ดวยหนวยงานนี้ก็เชนเดียวกับหนวยจัดหางานอ่ืน ๆ คือทําหนาท่ีเปนเพียงตัวกลางสงขาวสารจากผู
วาจางมายังผูสมัครงาน และจากผูสมัครไปสูผูท่ีสนใจงาน ซึ่ง ก็เปนแหลงท่ีผูตองการรับสมัครงาน
ใชเปนส่ือกลางในการติดตอไดอีกทางหนึ่ง 
6. ประกาศรับสมัคร 
วิธีการนี้องคกรสามารถสรรหาบุคลากรโดยประกาศผานทางส่ือสารมวลชน เชน วิทยุ โทรทัศน 
หนังสือทัศน หรือปดประกาศตามแหลงตาง ๆ เพื่อดึงดูดบุคคลท่ีมีความเหมาะสมกับตําแหนงงาน
นั้น ๆ ใหสนใจสมัครเขารับการคัดเลือกจากองคกร 
7. วันตลาดนัดแรงงาน (Labor Market Day) 
การจัดตลาดแรงงานจะไดรับความรวมมือจากบริษัทหางหุนสวนตาง ๆ งานดังกลาวนี้มีจุดประสงค
เพื่อแนะนําอาชีพตาง ๆ และพรอมท่ีจะเปดรับสมัครผูคนตาง ๆ ใหเขามาทํางานในตําแหนงวาง
ตางๆ ของวันเวลาที่ไดจัดข้ึนมาจริงๆ การจัดตลาดนัดแรงงานจะถูกโฆษณาตามหนังสือพิมพตาง ๆ
หนวยราชการและสถานท่ีท่ีใหบริการเกี่ยวกับการจัดหางานทําสถานท่ีท่ีจัดมักจะถูกกําหนดข้ึนตาม



เมืองใหญท่ีมีผูคนอยูเปนจํานวนมาก และจะมีทีมงานท่ีพรอมจะใหคําแนะนําตาง ๆ แกผูท่ีมีความ
สนใจ 
8. แหลงอ่ืนๆ (Other Sources) 
จากศูนยสงเสริมวิชาชีพคนพิการ หรือจากสถานฝกอาชีพของคนบางประเภท ซ่ึงมีการอบรม 
และฝกหัดใหปฏิบัติงานบางอยาง เปนตน 
 
เทคนิควิธีการสรรหาพนักงาน (Recruiting Techniques-How to Get Them In) 
ในการจัดหาคนเขามาทํางานในองคกรมีวิธีการตางๆ ท่ีอาจนํามาใชไดตามความเหมาะสมกับ 
ลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
1. วิธีสงผูสรรหาเดินทางไปรับสมัคร (Traveling Recruiter) สวนมากบริษัทใหญๆ มักจะสง
คณะกรรมการสรรหาคัดเลือกมาทําการสอบสัมภาษณหรือทดสอบนักเรียน หรือนักศึกษาใน
สถาบันการศึกษาหรือมหาวิทยาลัยในชวงท่ีนักศึกษากําลังจะจบการศึกษา บางกรณีก็อาจจะจองตัว
ไวกอน ตามข้ันตอนการสรรหาจากสถาบันการศึกษา นอกจากน้ีในวันจัดตลาดนัดแรงงานก็จะมี
ตัวแทนของบริษัทหรือหนวยงานตางๆ ไปรับสมัครดวยตนเอง 
2. วิธีโฆษณาตามหนังสือพิมพ (Newspapers Advertisement) คําวาหนังสือพิมพในท่ีนี้หมายถึง ท้ัง
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ จะมีคอลัมนรับสมัครงานอยูเปนประจํา 
3. วิธีการประกาศตามส่ือมวลชนแขนงตางๆ (Mass Media) เชน ทางโทรทัศน หรือทางสถานีวิทยุ
ในรายการตางๆ 
4. ใหพนักงานที่ทํางานในองคกรเปนผูแนะนําให (Recommendation) พนักงานที่ทําอยูแลว 
ยอมรูถึงสภาพความเปนไปขององคกร และลักษณะของงานท่ีทําดีอยูแลว จึงอาจแนะนําบุคคลท่ีตน 
เห็นวาเหมาะสมกับงานท่ีทํา แตการใชวิธีการนี้พึงระมัดระวัง เพราะโดยท่ัวไปพนักงานมักจะ
แนะนําพวกญาติมิตรหรือพวกพองของตนเทานั้น วิธีการสรรหาโดยการแนะนําก็ไดรับความนิยม
จากผูบริหารงานจํานวนไมนอย โดยมีเหตุผลแสดงวากิจการไดรับความไววางใจจากพนักงาน
ภายในองคกรและพนักงานมีความหวังดีตอองคกรจึงพยายามเลือกบุคลากรซ่ึงพยายามเลือก
บุคลากรซ่ึงเห็นวาเปนคนเหมาะสม เทากับเปนการชวยลดภาระของฝายบริหารทรัพยากรบุคคลใน
เร่ืองของการสรรหาและคัดเลือกลงไปสวนหนึ่ง 
5. การติดตอผานสหภาพแรงงาน (Labor Unions) สหภาพแรงงานจะใหความสะดวกในแงท่ีวา 
อาชีพแตละอาชีพจะรวมกลุมตางๆ เม่ือตองการแรงงานประเภทใดก็อาจติดตอผานสหภาพแรงงาน
นั้นไดโดยตรง หากงานประเภทใดมีนอยทางสหภาพแรงงานก็จะจัดสรรใหดวยแรงงานท่ีไดจาก



สหภาพแรงงานมักจะไดมาตรฐานและเช่ือถือไดเพราะมีขอมูลตางๆ เกี่ยวกับแรงงานทุกอยาง
นอกจากนี้สหภาพแรงงานยังเปนผูคํ้าประกันและรับผิดชอบคนงานอีกดวย 
6. การยื่นใบสมัคร (Casual Applicant) เปนการใหผูสมัครมายื่นความจํานงไว โดยการมาเขียนใบ
สมัครไว (Walk in) หรือสงจดหมายสมัครงานทางไปรษณีย (Mail) เม่ือองคกรมีตําแหนงวางก็อาจ
เลือกจากใบสมัครตางๆ หาคนท่ีเหมาะสม แลวเรียกมาสัมภาษณหรือคัดเลือกเขาทํางานไดเลย 
7. การจางญาติพี่นองเขามาทํางาน (Nepotism) ซ่ึงความเปนจริงไมถือวาเปนโครงการคัดเลือกบุคคล
เขาทํางานโดยตรง แตในทางปฏิบัติสําหรับองคกรแบบครอบครัวเปนเจาของมักนิยมใชวิธีนี้ เพราะ
เกี่ยวกับความไววางใจซ่ึงกันและกัน 
8. การจางแรงงานเปนคร้ังคราว (Leasing) สําหรับงานบางอยางมีความตองการในบางเวลาหรือเม่ือ
มีความจําเปนเทานั้น เชน งานทางดานบํารุงรักษา (maintenance) งานเก็บกวาดดูแลสถานท่ี
(janitorial service) และงานเสมียน (clerical operation) เปนตน องคกรอาจจางงานคนงานใหทํางาน
เปนรายช่ัวโมงหรือรายวันตามความจําเปน เม่ือเสร็จงานแลวก็หมดหนาท่ีไป วิธีนี้จะทําใหลด
คาแรงไดมาก เพราะไมไดจายเปนรูปเงินเดือนประจํา แตจะจายเม่ือตองการทํางานเทานั้น ไมตอง
เสียคาใชจายในการเก็บประวัติบันทึกเกี่ยวกับคนงาน ลดคาใชจายดานสวัสดิการและผลประโยชน
เกื้อกูล (fringe benefits) และชวยลดอัตราการหมุนเวียนของแรงงาน (labor turnover) อยางไรก็ดี 
การใชวิธีนี้เพียงใด องคกรจะตองดูความเหมาะสมของลักษณะงาน ความรูความชํานาญของคนงาน
ท่ีจะจางและกฎหมายเกี่ยวกับการจางแรงงานวามีโอกาสใหทําไดเพียงใด อยางไรก็ตามองคกรตางๆ 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.2 การประชาสัมพันธ (ท่ีมา: http://www.stou.ac.th/) 
ความสําคัญของการประชาสัมพันธ 

การประชาสัมพันธ (Public relation) เปนหนึ่งในสวนประสมของการส่ือสารทางการตลาด
ซ่ึงมีความสําคัญอยางหน่ึงขององคการท่ีนอกเหนือจากการโฆษณาการขายโดยพนักงานขาย และ
การสงเสริมการขาย ท้ังนี้องคการอาจอยูในรูปของบริษัท หางราน สมาคมหรือหนวยงานตางๆ  อัน
เปนสวนหนึ่งในระบบสังคมซ่ึงมีความสัมพันธซ่ึงกันและกัน องคการจะไมสามารถอยูในสังคมได
หรืออยูไดยากหากปราศจากการยอมรับและความเขาใจจากสาธารณชนซ่ึงเปนสวนหนึ่งใน
สังคม ดังนั้นจึงจําเปนท่ีองคการตองใหความสนใจตอการทําความเขาใจและสรางความสัมพันธอัน
ดีกับสาธารณชนโดยผานส่ือตางๆ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหสาธารณชนมีทัศนคติ ความเช่ือหรือ
มุมมองท่ีดีตอองคการอันจะสงผลตอการดําเนินงานอยางราบร่ืนในระยะยาวขององคการ 
 

การประชาสัมพันธจะถูกใชเพื่อสงเสริมผลิตภัณฑ บุคลากร สถานท่ี  แนวคิดและกิจกรรม
การดําเนินงานตางๆ ขององคการ  เชน  ธุรกิจการคาใชการประชาสัมพันธเพ่ือเปนการฟนความ
สนใจของลูกคาตสินคาท่ีตกตํ่าลง การใชการประชาสัมพันธของประเทศในการดึงดูดนักทองเท่ียว
หรือนักลงทุนเพื่อใหเขามาทองเท่ียวหรือลงทุนในประเทศ หรือการท่ีบริษัทใชการประชาสัมพันธ
เพื่อจัดการกับวิกฤติท่ีเกิดขึ้นจากความเขาใจผิดในตัวสินคาของผูใชสินคา เปนตน  

 
ความหมายของการประชาสัมพันธ 

การประชาสัมพันธมักจะถูกเขาใจสับสนกับการโฆษณา คนจํานวนมากมักจะเขาใจวาการ
โฆษณาและการประชาสัมพันธมีความหมายเหมือนกันจนบางทีเราเรียกการโฆษณาและการ
ประชาสัมพันธเปน “การโฆษณาประชาสัมพันธ”   ซ่ึงในความเปนจริงการโฆษณาและการ
ประชาสัมพันธมีความแตกตางกันพอสมควร ดังนี้ 

การโฆษณา (Advertising)   เปนการกระทําการใดๆ อันเปนการชักจูงใจตอกลุมเปาหมาย
เฉพาะโดยมีวัตถุประสงคเพื่อการจําหนายสินคาหรือบริการ ซ่ึงอาศัยส่ือมวลชน (Mass media)  ใน
การสงผานขอมูลขาวสารซ่ึงตองเสียคาใชจายและมิไดเปนไปในรูปสวนตัว 

การประชาสัมพันธ (Public Relation) เปนการติดตอส่ือสารจากองคการไปสูสาธารณชนท่ี
เกี่ยวของรวมถึงรับฟงความคิดเห็นและประชามติจากสาธารณชนท่ีมีตอองคกายโดยมีวัตถุประสงค
เพื่อสรางความเช่ือถือ ภาพลักษณ ความรู และแกไขขอผิดพลาดในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงจากความหมาย
ของการโฆษณาและการประชาสัมพันธดังกลาว อาจสรุปเพ่ือเปรียบเทียบความแตกตางได 
 



ตารางรูปท่ี 2.1 การเปรียบเทียบการโฆษณาและการประชาสัมพันธ 

ลักษณะของการประชาสัมพนัธ 
ลักษณะของการประชาสัมพันธมีดังตอไปนี้ 
1. การประชาสัมพันธเปนการส่ือสารสองทาง (Two-way communication) เปนการส่ือสารจากผู
สงไปยังผูรับเกี่ยวกับขาวสารขององคการที่ตองการส่ือสารใหสาธารณชนรับทราบ และเขาใจ และ
ยังเปนการส่ือสารยอนกลับจากผูรับ คือ สาธารณชน ไปยังองคการเกี่ยวกับความคิดเห็นท่ีเกี่ยวกับ
องคการ 
2. การประชาสัมพันธอาจมีกลุมเปาหมายหลายกลุม (Multiple target group) เชน พนักงาน ลูกคา ผู
ถือหุน ชุมชน รัฐบาล หรือหนวยงานตางๆ เปนตน ท้ังนี้ข้ึนอยูกับวัตถุระสงคในการประชาสัมพันธ
วาตองการประชาสัมพันธไปยังกลุมเปาหมายใดบาง 
3. การประชาสัมพันธเปนการส่ือสารเพื่อโนมนาวใจ  ท้ังนี้การประชาสัมพันธตองตั้งอยูบนหลัก
ความจริงเพื่อมุงใหเกิดความเช่ือถือและปฏิบัติตามดวยความสมัครใจ 
4. การประชาสัมพันธเปนการดําเนินงานอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอ โดยคาดหวังผลตอเนื่องใน
ระยะยาวเพื่อใหสาธารณชนมีความศรัทธาและมีความไวเนื้อเช่ือใจตอองคการเพื่อใหองคการ
สามารถดําเนินกิจการอยูในระยะยาวได 



5. การประชาสัมพันธเปนการดําเนินงานอยางเปนระบบโดยจะมีการ วางแผน ควบคุม และ
ประเมินผลของการประชาสัมพันธ    เพ่ือใหม่ันใจวาการดําเนินการประชาสัมพันธเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
กลุมสาธารณชน (Public) 

จากความหมายของการประชาสัมพันธ จะเห็นวาการประชาสัมพันธเปนความสัมพันธท่ี
เกี่ยวของกับสาธารณชน (Public) สาธารณชนสามารถแบงออกไดเปน 2 ประเภท คือ 
1. สาธารณชนภายใน (Internal public) คือ สาธารณชนท่ีมีความเก่ียวของกับการดําเนินงานของ
องคการโดยตรง เชน พนักงาน หรือลูกคาขององคการ ซ่ึงองคการในท่ีนี้อาจเปนบริษัท รัฐบาล 
องคการไมแสวงหาผลกําไรหรือสถาบันใดๆ กิจกรรมในการประชาสัมพันธจะดําเนินไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพนั้น จะตองใหสาธารณชนภายในมีความเขาใจและสนับสนุนในกิจกรรมเหลานั้นดวย 
ดังนั้นกิจกรรมประชาสัมพันธสําหรับสาธารณชนภายใน  คือ  การใหสาธารณชนเหลานี้ไดรับรู
ขอมูลขาวสาร  นโยบาย   เปาหมาย วัตถุประสงค  รวมถึงมีสวนรวมในการตัดสินใจในกิจกรรม
ตางๆ ขององคการ เพื่อสรางภาพลักษณขององคการ 
2. สาธารณชนภายนอก (External public) คือ สาธารณชนท่ีอยูภายนอกองคการซ่ึงไมมีความ
เกี่ยวของโดยตรงกับองคการ แตมีอิทธิพลและมีผลกระทบตอการดําเนินการตางๆ  ของ
องคการ  ดังนั้นกิจกรรมในการประชาสัมพันธเปนการสรางความรูความเขาใจกับสาธารณชน
เหลานี้   เพ่ือใหเกิดความรวมมือและสนับสนุนกิจกรรมตางๆ ขององคการดวยดี เปนการสงเสริม
และเผยแพรผลงาน ช่ือเสียงขององคการใหสาธารณชนเหลานี้ไดเขาใจถึงเจตนารมย เปาหมาย และ
วัตถุประสงคขององคการ รวมถึงการสรางทัศนคติท่ีดีตอองคการ เพื่อใหเกิดความรวมมือในการ
ดําเนินกิจกรรมตางๆ สาธารณชนภายนอกอาจแบงไดเปน 4 กลุม ดังนี้ 

2.1 กลุมลูกคา (Customers)  กลุมลูกคาเปนกลุมสาธารณชนท่ีสําคัญมากตอองคการ  โดยเฉพาะ
บริษัทท่ีดําเนินธุรกิจเพื่อแสวงหากําไร เพราะเปาหมายหลักของธุรกิจคือการทํารายไดหรือกําไสู
งสุดจากลูกคา กลุมลูกคา คือ ผูซ้ือสินคาหรือบริการของบริษัท ดังนั้นลูกคาจึงมีความสนใจเก่ียวกับ
คุณภาพของสินคาหรือบริการของบริษัท ดังนั้นลูกคาจึงตองการขอมูลขาวสารตางๆ เกี่ยวกับสินคา
หรือบริการ    ซ่ึงลูกคาคาดหวังจะไดขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสินคาและบริการจากบริษัทอยางถูกตอง
และเพียงพอในการตัดสินใจซ้ือสินคาหรือบริการเหลานั้น   ลูกคาจะมีความพึงพอใจตอบริษัทเม่ือ
เขารูสึกวาสินคาหรือบริการท่ีซ้ือนั้นมีคุณภาพตามท่ีตองการในราคาเหมาะสม ดังนั้นกิจกรรม
ประชาสัมพันธในกลุมลูกคา คือ การทําใหลูกคาเกิดความเช่ือถือ ศรัทธา     และมีภาพลักษณท่ีดีตอ
สินคาและบริการของบริษัทนั่นเอง และเม่ือลูกคาเกิดความเช่ือม่ันแลว บริษัทจะสามารถบรรลุ



เปาหมายของบริษัทได นอกจากนั้นลูกคาท่ีมีความพึงพอใจยังจะเปนกระบอกเสียงท่ีดีเยี่ยมใหกับ
บริษัท โดยการบอกตอแบบปากตอปากและชวยประชาสัมพันธสินคาหรือบริการของบริษัทใหแก
คนรูจัก ญาติหรือเพื่อนไดอยางเต็มใจ  โดยที่บริษัทไมจําเปนตองเสียคาใชจายในการ
ประชาสัมพันธเลย 

2.2 กลุมผูถือหุน (Shareholders) เปนผูท่ีไดรับผลไดหรือผลเสียของการลงทุน รวมเปนหุนสวน
และเปนเสมือนแหลงเงินทุนสําหรับกิจการ เนื่องจากผูถือหุนไดลงทุนในกิจการ จึงตองการ
ผลตอบแทนไมวาจะเปนในรูปของกําไรหรือเงินปนผล  ดังนั้นผูถือหุนมักจะใหความสนใจในการ
ดําเนินงานและการบริหารของบริษัทวามีประสิทธิภาพเพียงพอหรือไม   บริษัทจึงตองตอบสนอง
ความตองการของผูถือหุนดังกลาว โดยกิจกรรมประชาสัมพันธของบริษัทจะเปนไปเพ่ือสราง
ความสัมพันธอันดีกับกลุมผูถือหุน สรางความนาเช่ือถือและขจัดความเขาใจผิดหรือขาวลือในทาง
ลบท่ีเกิดข้ึนกับบริษัทและกระตุนใหผูถือหุนเกิดความกระตือรือรนตอกิจกรรมการดําเนินงานของ
บริษัท 

2.3 กลุมผูจัดสง (Suppliers) เปนกลุมผูจัดจําหนายวัตถุดิบ อุปกรณและช้ินสวนตางๆ เพื่อปอน
เปนปจจัยในการผลิตแกบริษัท  ผูจัดสงจึงตองการผลกําไรที่ เกิดจากการคาขายกับบริษัท
ความสัมพันธท่ีราบร่ืนและเปนประจํา   รวมถึงการซ้ือขายในราคายุติธรรม ดังนั้นกิจกรรม
ประชาสัมพันธของบริษัทจึงเปนไปเพื่อสรางความสัมพันธกับผูจัดสง เพ่ือผลประโยชนรวมกันท้ัง
สองฝายท้ังบริษัทและผูจัดสง 

2.4 กลุมชุมชนใกลเคียง (Communities)  เปนกลุมประชาชนท่ีอยูรอบๆ บริเวณท่ีบริษัทตั้งอยู 
บริษัทจึงเปรียบเสมือนเพ่ือนบานแปลกหนา  ดังนั้นกิจกรรมประชาสัมพันธของบริษัทจะเปนไป
เพ่ือสรางความสัมพันธอันดี ความเขาใจเพ่ือใหกลุมชุมชนใกลเคียงใหการสนับสนุนกิจกรรมการ
ดําเนินการตางๆของบริษัทอยางดีและเปนไปอยางราบรื่น เพื่อสรางความเช่ือถือกับชุมชนใกลเคียง
วาบริษัทไมไดตักตวงเอาแตผลประโยชนของบริษัทโดยไมคํานึงถึงสังคมรอบขาง เชน การจัดต้ัง
หองสมุดประชาชน การสรางสวนสาธารณะในชุมชน การรวมกิจกรรมการกุศลตางๆ เปนตน 
  
 
 
 
 
 
 



2.3 ทฤษฏีแรงจูงใจ (ท่ีมา : http://humanrevod.wordpress.com/) 
ทฤษฎีแรงจูงใจตามลําดับข้ันของมาสโลว กลาววา มนุษยมีความตองการ ความปรารถนา 

และไดรับส่ิงท่ีมีความหมายตอตนเอง ความตองการเหลานี้จะเรียงลําดับข้ันของความตองการ ตั้งแต
ข้ันแรกไปสูความตองการข้ันสูงข้ึนไปเปนลําดับ ซ่ึงมีอยู 5 ข้ัน ดังนี ้
       

                  
 

ภาพท่ี 2.1 ภาพการเรียงลําดบัแรงจูงใจ 
 

1. ความตองการทางรางกาย (physiological needs) เปนความตองการข้ันพื้นฐานของมนุษย
เพ่ือความอยูรอด เชน อาหาร เคร่ืองนุงหม ท่ีอยูอาศัย ยารักษาโรค อากาศ น้ําดื่ม การพักผอน เปน
ตน 

2. ความตองการความปลอดภัยและม่ันคง (security or safety needs) เม่ือมนุษยสามารถ
ตอบสนองความตองการทางรางกายไดแลว มนุษยก็จะเพิ่มความตองการในระดับท่ีสูงข้ึนตอไป 
เชน ความตองการความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน ความตองการความม่ันคงในชีวิตและหนาท่ี
การงาน 

3. ความตองการความผูกพันหรือการยอมรับ (ความตองการทางสังคม) (affiliation or 
acceptance needs) เปนความตองการเปนสวนหนึ่งของสังคม ซ่ึงเปนธรรมชาติอยางหน่ึงของมนุษย 
เชน ความตองการใหและไดรับซ่ึงความรัก ความตองการเปนสวนหน่ึงของหมูคณะ ความตองการ
ไดรับการยอมรับ การตองการไดรับความช่ืนชมจากผูอ่ืน เปนตน 



4. ความตองการการยกยอง (esteem needs) หรือ ความภาคภูมิใจในตนเอง เปนความ
ตองการการไดรับการยกยอง นับถือ และสถานะจากสังคม เชน ความตองการไดรับความเคารพนับ
ถือ ความตองการมีความรูความสามารถ เปนตน 

5. ความตองการความสําเร็จในชีวิต (self-actualization) เปนความตองการสูงสุดของแตละ
บุคคล เชน ความตองการที่จะทําทุกส่ิงทุกอยางไดสําเร็จ ความตองการทําทุกอยางเพ่ือตอบสนอง
ความตองการของตนเอง เปนตน 

จากทฤษฎีแรงจูงใจของมาสโลวขางตน จึงยกเอามาประยุกตใชในการสรางแรงจูงใจให
บุคคลท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนงงานตามท่ีองคกรไดระบุไวในการวางแผนทรัพยากร
มนุษย เขามาสมัครงาน 
 
1. ความตองการทางดานรางกายในองคกร (Physiological needs in organization) ไดแก 
- Ventilation การระบายอากาศ บรรยากาศปลอดโปรง ไมอึดอัด ทึบ/ฝุน/ควัน/กล่ิน/รอน 
- Base Salary เงินเดือนพื้นฐานท่ีเพียงพอแกการดํารงชีวติ คุณคาของงาน ความรูความสามารถ 
- Cafeteria โรงอาหารท่ีมีอาหารอรอย สะอาด ถูกหลักโภชนาการ ราคาไมแพง 
- Working Conditions สภาพการทํางานทีเ่อ้ือตอการทํางานใหสําเร็จตามหนาท่ีความรับผิดชอบ 
2. ความตองการความปลอดภัยในองคกร (Safety needs in organization) ไดแก 
- Safety Working Conditions สภาพการทํางานท่ีเหมาะสม ปลอดภัยตออาชีวอนามัย 
- Fringe Benefits สวัสดิการ 
- General Salary Increase การข้ึนเงินเดือนท่ัวไป 
- Job Security งานท่ีม่ันคง 
3. ความตองการความรักและความเปนเจาของในองคกร (Belongingness and love needs in 
organization) ไดแก 
- Quality of supervision คุณภาพของการกาํกับดูแล 
- Compatible work group ความเขากนัไดกับกลุมผูรวมงาน 
- Professional friendship มิตรภาพแบบมืออาชีพ 
4. ความตองการไดรับความนับถือยกยองในองคกร (Esteem needs in organization) ไดแก 
- Job title ช่ือตําแหนง 
- Merit pay rise การจายเพิ่มข้ึนตามระบบคุณธรรม ไมใชระบบอุปถัมภ 
- Peer/Supervisory Recognition การไดรับการยกยองชมเชยจากหัวหนาและเพื่อนรวมงาน 
- Work itself การทํางานไดดวยตนเองอยางอิสระ 



- Responsibility หนาท่ีความรับผิดชอบท่ีมีคุณคา 
5. ความตองการท่ีจะเขาใจตนเองอยางแทจริงในองคกร (Self-actualization needs in 
organization) ไดแก 
- Challenging job งานท่ีทาทาย 
- Creativity การใชความคิดสรางสรรค 
- Achievement in work ความสําเร็จในการทํางาน 
- Advancement in organization ความกาวหนาในองคกร 
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1.4 ตําแหนงและหนาท่ีงานที่นักศึกษาไดรับมอบหมาย 
1.4.1 ตําแหนงงาน 

นักศึกษาฝกงานแผนกสายงานฝายทรัพยากรมนุษย 
1.4.2 หนาท่ีงานท่ีไดรับมอบหมาย 

1.ศึกษากระบวนการประสานงานระหวางฝายภายในองคกร                      
2.ศึกษากระบวนการในการประกาศรับสมัครงานของฝายทรัพยากรมนุษย                                                       
3.จัดทําเอกสารขอมูล E-mail ของลูกคา                                                                                                             
4.จัดเอกสารในการออกบูธประชาสัมพันธ  
5.สอบถามความคิดเห็นของลูกคาในการใชบริการ                                                                                            
6.ตรวจสอบฐานขอมูลของลูกคาท่ีใชบริการ                           

1.5 พนักงานที่ปรึกษาละตําแหนงงานของพนักงานท่ีปรึกษา 

พนักงานท่ีปรึกษา : นางสาว ศตภรณ จนัทรศรี  

ตําแหนง  : Human Resource 

หมายเลขโทรศัพท : 089-948-0876 
E-mail               : Sataporn.chansri@alsglobal.com 

1.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัตงิาน 
เร่ิมปฏิบัติงานตั้งแตวนัจันทรท่ี 17 มีนาคม 2557 ถึงวนัเสารท่ี 17 พฤษภาคม 2557 รวม

ระยะเวลาในการปฏิบัติฝกงานงานท้ังส้ินเปนเวลา 2 เดือน  

1.7ท่ีมาและสภาพของปญหา 
  จากการฝกการปฏิบัติงานท่ี บริษัท ALS Laboratory Group (Thailand) Co., Ltd. ทางบริษัท
ไดมีการมอบหมายใหฝกงานตามแผนงานท่ีวางไวโดยทําการศึกษาถึง กระบวนการสรรหาบุคลากร
เขาทํางานของฝายทรัพยากรมนุษย  

1.8 วัตถุประสงคหรือจุดมุงหมายของโครงงาน 
เพื่อศึกษากระบวนการสรรหาบุคลากรเขามาทํางาน ฝายทรัพยากรมนุษย 
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บทที่4 
       ผลการดําเนินงาน การวิเคราะหและสรุปผลตางๆ 

4.1 ขั้นตอนการและผลการดําเนินงาน 
 ศึกษากระบวนการและข้ันตอนในปจจุบนัของกระบวนการสรรหาบุคลากรเขามาทาํงาน     
ฝายทรัพยากรมนุษย 
4.1.1 ศึกษากระบวนการและขั้นตอนการสรรหา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอจาง/ขอเพ่ิม

ตําแหนงงานของผูจัดการ 

ระบุตําแหนงพนักงานท่ี

จะรับสมัครงาน 

กําหนดคุณลกัษณะของ

พนักงานท่ีจะรับสมัครงาน 

กําหนดวิธีการในการรับ

สมัครงาน 

การสรรหาภายใน การสรรหาภายนอก 

วิธีการสรรหา วิธีการสรรหา 

ดําเนินการ 

ภาพท่ี 4.1 กระบวนการและข้ันตอนการสรรหา 
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4.1.2 ศึกษากระบวนการและขั้นตอนการขอจาง/ขอเพิ่มตําแหนงงานของผูจัดการ 
         ในข้ันตอนการขอจาง/ขอเพิ่มตําแหนงงานนั้น แผนกใดที่มีความตองการท่ีจะขอจาง/ขอเพิ่ม
พนักงาน จําเปนตองมีการกรอกเอกสารใบขอจาง/เพ่ิมตําแหนงงาน เปนการระบุวาตองการพนักงาน 
เปนจํานวนกี่อัตรา ความรับผิดชอบ และคุณสมบัติในการทํางาน เพ่ือเปนการเจาะจงลักษณะเฉพาะของ
พนักงานท่ีตองการ โดยกอนที่จะมีการขอจางพนักงานเพ่ิมนั้นหัวหนาแผนกจะมีการตรวจสอบอัตรา
กําลังคนในปจจุบันกอน จะมีการสํารวจวาจะจางพนักงานเพิ่มเนื่องจากเหตุผลใด เชน การเพิ่มตําแหนง
ท่ีวางจากพนักงานที่ลาออกหรือไดเลื่อนตําแหนง  การขยายตัวของบริษัท การตองการคนที่มี
ความสามารถเขามาทํางาน หลังจากที่กรอกเอกสารใบขอจาง/เพิ่มตําแหนงงานนั้นแลว ผูจัดการแผนกก็
จะมีการจัดสงเอกสารเพื่อเสนอตอประธานบริษัทเพื่อเปนการอนุมัติในการสรรหาพนักงานเพิ่ม และใน
เม่ือประธานบริษัทไดทําการอนุมัติเอกสารจากผูจัดการแผนกแลว ผูจัดการแผนกจะทําการสงเอกสาร
น้ันไปใหฝายทรัพยากรมนุษย เพ่ือทําการดําเนินการสรรหาพนักงานตอไป  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2 กระบวนการและข้ันตอนการขอจาง/ขอเพิ่มตําแหนงงานของผูจัดการ 
 

สํารวจอัตรากาํลังคนที่มีในปจจุบัน 

จัดทําใบแบบขออัตรากําลังคน 

สงเสนอยื่นเรือ่งถึงประธานบริษัท 

สงใบแบบขออัตรากําลังคนถึงฝายทรัพยากรมนุษย 
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ภาพที่ 4.3 ใบขอจาง/ขอเพ่ิมตําแหนงงาน 

4.1.3 ศึกษากระบวนการและขั้นตอนการระบุตาํแหนงพนักงานท่ีจะรบัสมัครงาน 
          การระบุตําแหนงพนักงานที่จะรับสมัครงานนั้น เปนการระบุตําแหนงท่ีไดมาจากการขอจาง/ขอ
เพิ่มตําแหนงงานจากผูจัดการแผนก เพ่ือนําตําแหนงตางๆที่ไดรับจากการขอจาง/ขอเพ่ิมตําแหนงงาน
จากผูจัดการแผนกตางๆ มาสรุปและดําเนินการกําหนดคุณลักษณะเพ่ิมเติมในข้ันตอนถัดไป 
 
4.1.4 ศึกษากระบวนการและขั้นตอนการกาํหนดคุณลกัษณะของพนักงานท่ีจะรับสมคัรงาน 
          การกําหนดคุณลักษณะงานของพนักงานท่ีจะรับสมัคร จําเปนตองมีการศึกษาเอกสารตางๆท่ีมี
การเกี่ยวของในการกําหนดคุณลักษณะของงาน เชน คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) เพ่ือเปน
การทําใหการระบุขอมูลในการประชาสัมพันธรับสมัครงานนั้น มีขอมูลท่ีครบถวนสมบูรณ รวมถึงทํา
ใหสามารถสรรหาบุคคลากรไดตรงตามความตองการของผูจัดการแผนก การกําหนดคุณลักษณะของ
พนักงานท่ีจะรับสมัครนั้นจะตองมีการคํานึงถึงหลายๆเรื่อง อาทิ เชน ทักษะท่ีจําเปนท้ังในปจจุบันและ
อนาคต ประสบการณในการทํางาน ความสามรถท่ีหลากหลาย 
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 4.4 แบบฟอร

1 

3 

5 

 

 

 

 

 

 

รม คําบรรยาย

6

ยลักษณะงาน  (Job Descripttion) 
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แบบบรรยายลกัษณะงาน หรอื Job Description 

 เปนเอกสารแสดงรายละเอียดที่เกีย่วกับหนาที่ตางๆ โดยจะประกอบดวย 

1. Job Title: ช่ือตําแหนงงาน หนาที่รับผดิชอบ 
 2. Job Category: แผนกหนวยงาน 
 3. Department / Group: ฝาย หรือ หนวยงานที่สังกัด 
 4. Position Type: ลักษณะงาน 
 5. Role and Responsibilities: หนาที่ในการทํางาน ขอบเขตของการทํางาน  
 6. Qualifications and Education Requirements:  คุณสมบัติประจําตําแหนง 
 7. Preferred Skill: ประสบการณ คุณสมบัติอ่ืนๆ 

 

4.1.5 ศึกษากระบวนการและขั้นตอนกาํหนดวธิกีารในการรับสมัครงาน 
           การกําหนดวิธีการในการรับสมัครงานนั้นเปนสวนสําคัญสวนหนึ่งสําหรับการรับสมัครงาน 
เพราะเนื่องจากการสรรหาพนักงานในข้ันตอนน้ี ตองคํานึงกิจกรรมที่ตองมีคาใชจายตางๆ โดยใน
ปจจุบันทางบริษัทไดมีวิธีการสรรหาเปนสองแนวทาง คือ การสรรหาภายใน และ การสรรหาภายนอก 
ซ่ึงการสรรหาจะเปนไปตามนโนบายของบริษัทในการตองการท่ีจะใหตําแหนงงานใด จะตองสรรหา
จากภายในหรือภายนนอก โดยขั้นตอนน้ีจะนําทฤษฏีการประชาสัมพันธเขามาใชเพื่อ เลือกชองทางและ
แนวทางในการประชาสัมพันธวาควรจะมีลักษณะอยางไร ประชาสัมพันธในรูปแบบไหน โดยการรับ
สมัครน้ันจะใชทฤษฏีแรงจูงใจเขามาชวย ในการสรางแรงจูงใจใหคนเขามาสมัครงาน โดยการสรางจุด
ขายใหแกบริษัท ไดแก คาตอบแทน สวัสดิการ วัฒนธรรมองคกร โบนัส ความม่ันคง รวมถึงภาพลักษณ
ของบริษัทที่จะตองมีความนาเช่ือถือ  
 
-การสรรหาภายใน   (Internal Source)       
การสรรหาภายในน้ันจะสรรหาในเม่ือบริษัทมีนโยบายในการสนับสนุนบุคลากรภายในบริษัท ให
โอนยายไปยังตําแหนงงานท่ีวางอยู เชน การเลื่อนตําแหนง ซ่ึงการเลื่อนตําแหนงน้ันสามารถเปนการ
สงเสริมขวัญและกําลังในการทํางานแกพนักงานภายในบริษัท โดยทางบริษัทจะมีการพิจารณาวา
พนักงานคนใดมีคุณสมบัติหรือมีความสามารถในการดํารงตําแหนงน้ัน  
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-การสรรหาภายนอก (External Sources)  
การสรรหาจากภายนอกนั้น ในเชิงการบริหารในองคกร เพื่อเปนการขยายงานหรือเพิ่มกิจกรรมตางๆ                            
ในบริษัท  จึงจําเปนในการตองเพ่ิมจํานวนพนักงาน ในขณะเดียวกันภายในบริษัท ก็มีอัตราการเขาออก
งาน เชน การลาออก การเกษียณอายุ การเลื่อนตําแหนง บริษัทจึงจําเปนในการสรรหาพนักงานมาแทน
ตําแหนงงานตางๆท่ีวางอยู โดยในปจจุบันทางบริษัทไดมีการใชวิธีการสรรหาจากภายนอกดังน้ี 
   
1) การประกาศรับสมัครงานออนไลน 
       การประกาศสมัครงานออนไลนโดยในปจจุบันทางบริษัทไดมีการเลือกใชบริการของเว็บไซด
สมัครงาน เพราะวาการใชเว็บไซตสมัครงานน้ัน สะดวกแกผูสมัครงานและทางบริษัทเอง โดยการลง
ประกาศผานทางเว็บไซตน้ัน จะตองแสดงรายละเอียดตางๆท่ีเกี่ยวกับตําแหนงงาน เชน คุณวุฒิ
การศึกษา สาขาวิชา อายุ เพศ ประสบการณในการทํางาน อัตราเงินเดือนหรือคาจาง วันรับสมัคร 
สถานท่ีติดตอในการยื่นเอกสารและหลักฐานในสมัครงาน เมื่อเว็บไซตสมัครงานประกาศงานแลวมีผู
ติดตอสนใจเขามาสมัครงาน ทางเว็บไซตจะจัดสงขอมูลหรือเรซูเมของผูที่จะสมัครงาน มาทางอีเมล
เพื่อใหฝายทรัพยากรมนุษย ติดตอกลับตอผูที่มาสมัครงาน และหลังจากท่ีมีการติดตอกับทางโทรศัพท
แลว ฝายทรัพยากรมนุษยก็จะมีการเรียกผูสมัครงานมาสัมภาษณงานในข้ันตอนตอไป  
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                                   ภาพท่ี 4.5 ตัวอยางการประกาศรับสมัครทางเว็บไซต 



35 
 

 
 

 

                                   ภาพท่ี 4.6 ตัวอยางการประกาศรับสมัครทางเว็บไซต 
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2) การฝกงาน 
      โดยวิธีทางบริษัทจะมีการรับนักศึกษาจากสถานบันตางๆ เขามาฝกงานภายในบริษัท ซ่ึงใน
ระยะเวลาที่นักศึกษาเขามาฝกงานนั้นจะทําใหเกิดความสัมพันธระหวางนักศึกษากับบริษัทข้ึน โดยทาง
บริษัทจะทราบถงึความรูความสามารถในการทํางาน ความรับผิดชอบ หรือ พฤติกรรมตางๆ วานักศึกษา
น้ันมีคุณสมบัติเหมาะสมหรือไมกับตําแหนงงานท่ีวางอยู ถาบริษัทเห็นวานักศึกษาน้ันมีคุณสมบัติ
เหมาะสม ก็จะเปดโอกาสในนักศึกษาไดเขาทํางานภายในบริษัท 
 
3)การแนะนําของพนักงานปจจุบัน 
    การแนะนําจากพนักงานท่ีทํางานอยูในปจจุบัน เปนวิธีการสรรหาอีกหนึ่งวิธีที่ทางบริษัท
นํามาใชเนื่องจากวา พนักงานไดมีการแนะนําตอๆกัน จึงทําใหสามารถสรรหาพนักงานไดรวดเร็วข้ึน
รวมทั้งพนักงานที่ทํางานอยูนั้น รูขอมูลตางๆในการทํางานนั้นอยางดี จึงสามารถบอกตอแกผูท่ีจะมา
สมัครงานได แตเนื่องจากวิธีนี้ใชไดสําหรับบางตําแหนงเน่ืองจาก หากเปนตําแหนงทางดานการเงินถา
มีการชักชวนกันมาทํางานในกรณีท่ีผูสมัครงานเปนเครือญาติ หรือ คูรัก จึงอาจเกิดการทุจริตทาง
การเงินเกิดข้ึนได 
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                                                          บทที่5 

                                           บทสรุปและขอเสนอแนะ 
5.1สรุปผลการดําเนินงาน 
5.1.1 วัตุประสงคในการดําเนนิงาน 

 เพื่อศึกษากระบวนการประชาสัมพันธรับสมัครงานของฝายบุคคล 

5.1.1.1เปาหมาย 
 1) สามารถรูกระบวนการข้ันตอนในการประชาสัมพันธรับสมัครงาน 

2) ทําใหสามารถนําความรูท่ีไดจากการประชาสัมพันธไปใชในการทํางานจริง 

5.1.2วิธีการดําเนินงาน 
 1)ศึกษากระบวนการและข้ันตอนการสรรหา 
 2)ศึกษากระบวนการและข้ันตอนการขอจาง/ขอเพ่ิมตําแหนงงานของผูจัดการ 
 3)ศึกษากระบวนการและข้ันตอนการระบุตาํแหนงพนักงานท่ีจะรับสมัครงาน 
 4)ศึกษากระบวนการและข้ันตอนการกําหนดคุณลักษณะของพนักงานท่ีจะรับสมัครงาน 
 5)ศึกษากระบวนการและข้ันตอนกําหนดวธีิการในการรับสมัครงาน 
 
5.1.3ขอบเขตของในการทําProjectฝกงาน 
 ไดมีการเร่ิมปฏิบัติงานตั้งแตวันจนัทรท่ี 17 มีนาคม 2557 ถึงวันเสารท่ี 17 พฤษภาคม2557
รวมระยะเวลาในการปฏิบัตฝิกงานท้ังส้ินเปนเวลา2เดือน 
5.1.4สรุปผลการวิเคราะหขอมูลในการดําเนินงาน 
 จาการศึกษาการสรรหาทรัพยากรมนษุยของฝายทรัพยากรมนุษยพบวาข้ันตอนการสรรหา
บุคลากรนั้นมีความสําคัญในการรับบุคลากรเขามาทํางานโดยแตละข้ันตอนการสรรหาก็จะมี
รายละเอียดตางๆ ท่ีสําคัญอยูดวย 
ซ่ึงการจัดทํากระบวนการสรรหาบคุลากรเขามาทํางานนนั้นสามารถทําใหข้ันตอนหรือแผนตางๆ
เปนไปตามเปาหมายท่ีกาํหนดมากข้ึน 
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5.2 ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินงาน 
       เนื่องจากมีระยะเวลาในการฝกงาน ท่ีมีระยะเวลานอย จึงมีเวลาในการปรึกษาหรือขอ
คําปรึกษาไมเพียงพอ และไมมีเวลาในการรวบรวมขอมูล และ ศึกษาขอมูลตางๆไดเพียงพอ  จึงทํา
ใหไมสามารถทําความเขาใจหรือศึกษาเนื้อหาตางๆไดเทาท่ีควร 
 การแกไขปญหาคือการศึกษาเพิ่มเติมจากภายนอกเพ่ือนําจะทําใหสามรถเขาใจถึง
กระบวนการตางๆไดงายยิ่งข้ึนและสามารถทําใหเรียนรูไดอยางรวดเร็วอีกดวย 

 

5.3 ขอเสนอแนะจากการฝกงาน 
 ขอเสนอแนะกับบริษัท 

 อยากจะใหทางบริษัทใหทํางานที่ตรงจุดตอการศึกษาทํารายงาน  เพราะเนื่องจากว า
เวลาในการฝกงานมีนอยทํางานไดสามารถเรียนรูงานไดหมด แตถาหากใหทํางานตามท่ีตรงจุด
ตอการทํารายงานจะทําให ลดเวลาในการศึกษาขั้นตอนตางๆ และสามารถศึกษาไดตามเวลาท่ี
กําหนดของการฝกงาน 

 ขอเสนอแนะกับสถาบัน 
 อยากใหทางสถานบันมีแนวทางการแกปญหาในเวลาที่นักศึกษาท่ีปญหาในการฝกงาน 
เพราะเนื่องจากเวลามีปญหาในบางปญหาสถานบันไมสามารถแกปญหาได 
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                                                      บรรณานุกรม 
 

http://www.teacher.ssru.ac.th/   [สืบคนวันท่ี  26 เมษายน 2557] 

 http://www.stou.ac.th/  [สืบคนวันที่ 1 พฤษภาคม 2557] 

http://humanrevod.wordpress.com/ [สืบคนวันที่ 14 พฤษภาคม 2557] 
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ประวัติผูจัดทําโครงงาน 

 

ชื่อ – นามสกลุ  นางสาวพัชรพร เกยีวประเสริฐ 
 
วัน เดอืน ปเกดิ  4 พฤศจกิายน 2534 
 
ประวัติการศึกษา   
ระดับประถมศึกษา จบประถมศึกษา พ.ศ. 2546 
   โรงเรียนเซนตโยเซฟศรีเพชรบรูณ 
ระดับมัธยมศึกษา จบมัธยมศึกษาตอนตน พ.ศ. 2549 
   โรงเรียนเซนตโยเซฟศรีเพชรบรูณ 

จบมัธยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2552 
   โรงเรียนศรวีิกรมบริหารธุรกจิ 
ระดับอุดมศึกษา  เขาศึกษา คณะบริหารธรุกิจ  สาขาบริหารธรุกจิญี่ปุน  พ.ศ. 2554 
   สถาบันเทคโนโลยี ไทย – ญี่ปุน 
 
ทุนการศึกษา  - ไมมี - 
 
ประวัติการฝกอบรม อบรมนกับัญชี 
 
ผลงานท่ีไดรับการตีพิมพ  สอบวัดระดับการบัญชี 
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