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บทคดัย่อ 
 รายงานฝึกงานน้ีเป็นกรณีศึกษาเร่ืองการปรับปรุงคู่มือการปฎิบติังานในเร่ืองของการสรร
หาบุคคลเขา้มาทาํงาน เน่ืองจากเป็นคู่มือท่ีไม่ไดมี้การปรับแต่งใหท้นัสมยัเป็นปัจจุบนัมานานกวา่ 8 
ปีแลว้ จึงไม่มีการกาํหนดวิธีการปฎิบติังานท่ีแน่นอน ทาํใหไ้ม่มีความเป็นมาตราฐานในการทาํงาน 
เม่ือเล็งเห็นถึงจุดน้ี จึงเร่ิมศึกษาขั้นตอนการสรรหาบุคคลเข้ามาทาํงานท่ีใช้ในปัจจุบันน้ี มา
เปรียบเทียบกบัขอ้มูลในคู่มือปฎิบติังานเก่า และนาํมาปรับปรุงให้คู่มือปฎิบติังานฉบบัใหม่น้ี ตรง
ตามขั้นตอนเพ่ือกาํหนดให้การทาํงานเป็นมาตราฐาน มีประสิทธิภาพ และลดการผิดพลาดจากการ
ทาํงาน 
 
คาํสําคญั: การสรรหา / คู่มือปฎิบติังาน / มาตราฐาน  
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Abstract 

        This report is a case study about the improvement of work instruction for recruitment process. 
Since the existing version of the company’s work instruction has not been updated for 8 years. So 
it didn’t have a standard for work instruction. Therefore, when I found this problem I decided to 
solve this problem by learning the actual recruitment process the company is performing at the 
moment, and comparing the process with written documents in work instruction in order to be in 
line with the actual recruitment process. As a result, the updated version of work instruction would 
improve efficiency and reduce mistake in recruitment. 
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 ไดเ้ขา้มาศึกษางานในแผนกบุคคลและธุรการในตาํแหน่งเจา้หนา้ท่ีธุรการทัว่ไปงานท่ี
ปฎิบติัมีดงัน้ี 

- จดับนัทึกขอ้มูลต่างๆ 
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บทที1่ 

บทนํา 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
ช่ือภาษาองักฤษ : Thai Toray Synthetics Co., Ltd (Bangkok Factory) 

ช่ือภาษาไทย : บริษทัไทยโทเรซินเทติคส์จาํกดั(โรงงานกรุงเทพฯ) 

ท่ีตั้ง : 3 ซ.ลาดปลาเคา้ 71 ถนนรามอินทรา แขวงอนุสาวรีย ์เขตบางเขน กรุงเทพฯ 10220 

เบอร์โทรศพัท ์: 02-522-1640-7, 02-971-7710-9 ต่อ 216-217 

โทรสาร : 02-522-1827 

เวบ็ไซต ์: http://www.toray.co.th 

 

ภาพที1่.1   แผนท่ีท่ีตั้งบริษทั ไทยโทเรซินเทติคส์ จาํกดั 

 

 



1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการหรือให้บริการหลกัขององค์กร 
บริษทั ไทยโทเรซินเทติคส์ จาํกดั เป็นบริษทัท่ีประกอบธุรกิจผลิตและจาํหน่าย เสน้ดา้ยไนล่อนฟิลา
เมน้ท ์เสน้ดา้ยโพลีเอสเตอร์ฟิลาเมน้ท ์เมด็พลาสติก ฟิลม์ใส และฟิลม์เคลือบอลูมีเนียม ซ่ึงเป็น
วตัถุดิบสาํหรับอุตสาหกรรมยานนรต ์ธุรกิจดา้นการประมงอุตสาหกรรม อิเลก็ทรอนิกส์และ
อุตสาหกรรมหีบห่อ จดัจาํหน่ายทั้งประเทศ และส่งออกดว้ยเงินลงทุน 3,078 ลา้นบาท เราเป็นหน่ึง
ในบริษทัในกลุ่มของ TORAY INDUSTRIES, INC.ประเทศญ่ีปุ่นซ่ึงเป็นผูผ้ลิตเสน้ใย สงัเคราะห์, 
แผน่ฟิลม์, พลาสติก, ยา, ผา้, เคร่ืองจกัร และอ่ืนๆ อีกมาก โดยมีธุรกิจและอุตสาหกรรมในเครือกวา่ 
19ประเทศทัว่โลก ซ่ึงมีปรัชญาองคก์ร “เป็นส่วนร่วมกบัสงัคม ผา่นการสร้างสรรคคุ์ณค่าใหม่ดว้ย
นวตักรรมทางดา้นความคิด เทคโนโลยแีละผลิตภณัฑ”์ บริษทัมีความมุ่งมัน่ท่ีจะเป็นองคก์รท่ีมีพนัธ
กิจท่ีดีต่อสงัคม มีการบริหารจดัการท่ีดี สร้างความมัน่ใจใหก้บัผูถื้อหุน้ สร้างคุณค่าใหก้บัลูกคา้ ดว้ย
การผลิตผลิตภณัฑท่ี์มีคุณภาพสูงและบริการเป็นเลิศ  

 

 

ภาพที1่.2   สภาพแวดลอ้มภายในโรงงาน 

 

 

 



1.2.1 ประวตัิโดยย่อของบริษัท 

บริษทั ไทยโทเรซินเทติคส์ จาํกดั (TTS) ก่อตั้งข้ึนในเดือนตุลาคม พ.ศ. 2546 จากการรวมตวักนัของ
บริษทั โทเรไนล่อนไทย จาํกดั (TNT) บริษทัโทเรไฟเบอร์ (ประเทศไทย) จาํกดั (TFL) และบริษทั 
สามทีเอ็มพลาสติกจํากัด(3TP)บริษัทดําเนินธุรกิจเก่ียวกับการผลิตและการจําหน่ายเส้นใย
สังเคราะห์ชนิดเส้นดา้ยไนล่อนฟิลาเมน้ท ์และ เส้นใยสังเคราะห์ชนิดเส้นดา้ยโพลีเอสเตอร์ฟิลา
เมน้ท ์เมด็พลาสติกเพื่ออุตสาหกรรมฟิลม์ใสชนิดโพลิโพรพิลีนและฟิลม์เคลือบอลูมิเนียม ปัจจุบนั
บริษัทของเรามีโรงงาน 3 แห่งโดยตั้ งอยู่ในกรุงเทพฯ จังหวดัพระนครศรีอยุธยา และจังหวดั
นครปฐม 
 
1.2.2 พนัธกจิองค์กร 
เพื่อลูกคา้ของเรา 
สร้างคุณค่าใหม่ใหก้บัลูกคา้ของเราดว้ยผลิตภณัฑคุ์ณภาพสูงและการบริการท่ีเป็นเลิศ 
 
เพื่อพนกังานของเรา 
สร้างโอกาสในการพฒันาตนเองในสภาพแวดลอ้มท่ีทา้ทายแก่พนกังาน 
 
เพื่อผูถื้อหุน้ของเรา 
ใหก้ารจดัการท่ีเช่ือถือไดแ้ละน่าไวว้างใจแก่ผูถื้อหุน้ของเรา 
 
เพื่อสงัคมเพ่ือสงัคม 
สร้างความสมัพนัธ์และพฒันาความเช่ือใจซ่ึงกนัและกนัในฐานะพลเมืององคก์รท่ีมีความรับผดิชอบ 
 
1.2.3มาตราฐานประกอบกจิการ 

ระบบคุณภาพและการจดัการส่ิงแวดลอ้ม ISO9001 และ ISO14001 ทั้ง3โรงงาน (กรุงเทพฯ อยธุยา 
และนครปฐม) ดา้นการส่งเสริมและอนุรักษพ์ลงังาน, องคก์ารร่วมรับผดิชอบต่อสงัคม (CSR) 

 

 

 



1.2.4ผลติภณัฑ์หลกั 

 

 

ภาพที1่.3   ภาพผลิตภณัฑห์ลกัของบริษทั 

1.3 รูปแบบการจดัการองค์กรและการบริหารองค์กร 

 
ภาพที1่.4   แสดงแผนผงัองคก์รของบริษทั 

จาํนวนพนกังานทั้งหมด 587 คน 
พนกังานชาย 419คน 
พนกังานหญิง 168คน 



1.4 ตาํแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
ตําแหน่ง: เจา้หนา้ท่ีงานธุรการ 

แผนกทีเ่ข้ารับการฝึก: แผนกบุคคลและธุรการ 

หน้าทีง่านทีไ่ด้รับมอบหมาย:  

-งานธุรการทัว่ไปของแผนกตามท่ีพนกังานท่ีปรึกษามอบหมาย 

1.5 พนักงานทีป่รึกษาและตาํแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

พนักงานทีป่รึกษา: นางสาวดวงกมล เกิดฉาย 

        ตําแหน่งงาน: FOREMAN 

1.6 ระยะเวลาทีป่ฎบิัตงิาน 
        วนัท่ี16 มีนาคม 2558 ถึง วนัท่ี 22 พฤษภาคม 2558 

1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฎบิัตงิาน 

1.เพื่อใหเ้ขา้ใจลกัษณะงานในแผนกบุคคลและธุรการไดม้ากข้ึนจากการลงมือปฎิบติังานจริง 

2.เพื่อเตรียมความพร้อมสาํหรับการทาํงานจริงหลงัเรียนจบ 

3.เพื่อฝึกความรับผดิชอบในการทาํงานและการตรงต่อเวลา 

1.8 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฎบิัตงิาน 

1. เขา้ใจงานดา้นบุคคลมากข้ึนกวา่ตอนท่ีเรียนจากตาํราเพียงอยา่งเดียว 

2.มีความมัน่ใจในการไปทาํงานจริงหลงัเรียนจบ 

3.มีความรับผดิชอบในการทาํงาน 

4.เรียนรู้ความผดิพลาดจากการทาํงานเป็นประสบการณ์และปรับปรุงในการทาํงานจริงได ้

5. รับรู้ถึงทกัษะท่ีจาํเป็นตอ้งใชใ้นการทาํงานท่ีตอ้งเรียนรู้เพิ่มเติม 

 



บทที2่ 
ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฎบัิตงิาน 

 
2.1 การสรรหาและการคดัเลอืกบุคลากร 
ความหมายของการสรรหา 
การสรรหาเป็นกระบวนการแสวงหาและจูงใจใหก้ลุ่มบุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถศกัยภาพและ
คุณสมบติัต่างๆอนัเหมาะสมกบัตาํแหน่งท่ีเปิดเขา้มาสมคัรงานกบัองคก์รทั้งน้ีโดยมีการ
ประชาสมัพนัธ์ใหต้ลาดแรงงานรับทราบซ่ึงอาจเป็นการแสวงหาจากแหล่งภายในหรือภายนอก
องคก์รกไ็ดเ้ม่ือพิจารณาในมิติความสมัพนัธ์ของการสรรหากบักระบวนการจดัการทรัพยากรมนุษย์
อ่ืนจะพบวา่การสรรหาเป็นกระบวนการท่ีเช่ือมโยงระหวา่งการวางแผนทรัพยากรมนุษยก์บัการ
คดัเลือกซ่ึงจะนาํไปสู่กระบวนการอ่ืนๆไดแ้ก่การปฐมนิเทศการฝึกอบรมและการพฒันาการ
ประเมินผลการปฏิบติังานเป็นตน้โดยกระบวนการสรรหาจะช่วยแสวงหาปัจจยัป้อนเขา้(input)ท่ี
หมายถึงพนกังานใหก้บัองคก์รหากการสรรหาสามารถดึงดูดและจูงใจใหบุ้คลท่ีมีความรู้
ความสามารถและคุณสมบติัอ่ืนๆตรงตามท่ีกาํหนดมาสมคัรงานไดม้ากท่ีสุดองคก์รกมี็โอกาส
คดัเลือกพนกังานจากกลุ่มผูส้มคัรท่ีมีคุณภาพใหม้าปฏิบติังานในองคก์รไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพช่วย
ใหอ้งคก์รประสบความสาํเร็จตามวตัถุประสงคอี์กทั้งยงัช่วยใหอ้งคก์รประหยดัทรัพยากรต่างๆท่ีใช้
ในกิจกรรมฝึกอบรมและพฒันาไดจึ้งทาํใหมี้การคาดหวงัวา่การสรรหาเป็นเป้าหมายหลกัประการ
แรกท่ีจะนาํมาใชเ้ป็นมาตรการในการลดค่าใชจ่้ายทาํใหมี้การใชท้รัพยากรต่างๆอยา่งมี
ประสิทธิภาพนอกจากน้ียิง่มีการแข่งขนัเพือ่ใหไ้ดม้าซ่ึงพนกังานท่ีมีคุณภาพมากข้ึนเท่าไร
ความสาํคญัของการสรรหากย็ิง่เพิ่มมากข้ึนเท่านั้นดว้ยเหตุน้ีจึงทาํใหน้กัจดัการทรัพยากรมนุษยบ์าง
ท่านเช่ือวา่การสรรหาเป็นองคป์ระกอบท่ีสาํคญัท่ีสุดของระบบการจดัการทรัพยากรมนุษยใ์น
องคก์รหลายองคก์ร 
กระบวนการสรรหา 
เพราะคุณภาพของพนกังานมีผลต่อความสาํเร็จในการปฏิบติังานขององคก์รฉะนั้นผูด้าํเนินการสรร
หาจึงมีบทบาทและความรับผดิชอบในการแสวงหาและจูงใจบุคคลท่ีมีคุณภาพมีความสามารถเขา้
มาสมคัรงานในองคก์รถา้จาํนวนของบุคคลท่ีมีคุณสมบติัตรงกบัท่ีกาํหนดมาสมคัรนอ้ยองคก์รกไ็ม่
สามารถมีระบบการจา้งงานท่ีมีคุณภาพไปไดข้อ้มูลต่างๆท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์งานซ่ึงประกอบดว้ย
คาํพรรณนาลกัษณะงานและขอ้กาํหนดคุณสมบติัเฉพาะของงานจะตอ้งนาํมาใชเ้ป็นขอ้มูลเบ้ืองตน้
ประกอบพิจารณากาํหนดแนวทางและวิธีการในการแสวงหาพนกังานในทางปฏิบติันั้นการสรรหา



เป็นกิจกรรมท่ีตอ้งการความเอาใจใส่จากผูรั้บผดิชอบและมีกลยทุธ์ในการดาํเนินงานไดมี้ผู ้
เปรียบเทียบการสรรหาในปัจจุบนัวา่เปรียบเสมือนการผลิตสินคา้ในตลาดผูบ้ริโภคท่ีเตม็ไปดว้ยการ
แข่งขนัสูงและค่อนขา้งรุนแรงดงันั้นในการดาํเนินการสรรหาจึงจาํเป็นตอ้งมีกระบวนการท่ีเป็น
ขั้นตอนและมีระบบทั้งน้ีเพือ่ใหส้ามารถจูงใจบุคคลท่ีมีคุณภาพสูงมาสมคัรงานซ่ึงเป็นแนวทางให้
องคก์รประสบความสาํเร็จในการดาํเนินงานในท่ีสุดกระบวนการสรรหาประกอบดว้ยขั้นตอนต่างๆ
ดงัน้ี 

- การวางแผนทรัพยากรมนุษยจ์ะช่วยใหผู้ส้รรหาทราบความตอ้งการดา้น 
ทรัพยากรมนุษยข์ององคก์รวา่ตอ้งการบุคคลประเภทใดระดบัใดจาํนวนเท่าใดและตอ้งการ 
เม่ือใดเพื่อนาํมาใชใ้นการกาํหนดจาํนวนตาํแหน่งท่ีตอ้งการรับพนกังานคุณสมบติัของผูส้มคัร 
และลกัษณะงานหนา้ท่ีความรับผดิชอบของตาํแหน่งนั้นๆ 

- การขอจา้งพนกังานของผูจ้ดัการการจดัทาํคาํขอพนกังานนั้นองคก์รท่ีขอจะตอ้ง 
ระบุใหช้ดัเจนวา่จะขอพนกังานเพื่อไปทาํงานในตาํแหน่งอะไรจาํนวนเท่าใดตอ้งการเม่ือใด 
ลกัษณะของงานท่ีรับผดิชอบมีอะไรบา้งคุณสมบติัท่ีตอ้งการสาํหรับตาํแหน่งนั้นมีอะไรบา้งเป็น 
ตน้หลงัจากการท่ีฝ่ายสรรหาไดรั้บทราบรายละเอียดจากใบขอจา้งจึงดาํเนินการขั้นต่อไปโดย 
จะตอ้งนาํไปพิจารณาร่วมกบัการวางแผนทรัพยากรมนุษย ์

- การระบุตาํแหน่งงานท่ีจะเปิดรับสมคัรตาํแหน่งงานท่ีระบุน้ีไดจ้ากการวางแผน 
ทรัพยากรมนุษยแ์ละการขอจา้งพนกังานตามความตอ้งการขององคก์รซ่ึงเสนอโดยผูจ้ดัการของ 
แต่ละฝ่ายเป็นการใหภ้าพรวมวา่องคก์รตอ้งการพนกังานใหม่เพื่อทาํงานในตาํแหน่งใดบา้ง 

- การรวบรวมขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์งานหลงัจากท่ีกาํหนดตาํแหน่งท่ีจะรับ 
สมคัรงานพนกังานใหม่แลว้ผูส้รรหาจะตอ้งศึกษาขอ้มูลจากการวิเคราะห์งานซ่ึงไดแ้ก่คาํ 
พรรณนาลกัษณะงานและขอ้กาํหนดคุณสมบติัเฉพาะของงานทั้งน้ีเพื่อทาํใหท้ราบถึงงานท่ี 
พนกังานใหม่จะตอ้งรับผดิชอบและคุณสมบติัท่ีจาํเป็นในการปฏิบติังานจะช่วยใหก้ารประกาศ 
รับสมคัรมีขอ้มูลท่ีครบสมบูรณ์ 

- การศึกษาขอ้คิดเห็นของผูจ้ดัการขอ้คิดเห็นหรือขอ้สงัเกตของผูจ้ดัการท่ี 
รวบรวมจากใบขอจา้งพนกังานจะเป็นขอ้มูลท่ีสะทอ้นใหเ้ห็นความตอ้งการท่ีเป็นปัจจุบนัเป็น 
ขอ้มูลท่ีทนัสมยัช่วยใหข้อ้มูลประกอบการสรรหาสมบูรณ์และตรงกบัการความตอ้งการของ 
หน่วยปฏิบติัมากข้ึน 

- การกาํหนดคุณลกัษณะของพนกังานท่ีเก่ียวกบังานการกาํหนดเง่ือนไขต่างๆ 
เก่ียวกบังานเป็นผลจากการวเิคราะห์และการสงัเคราะห์ขอ้มูลจากการวิเคราะห์งานและการศึกษา 



ขอ้คิดเห็นของผูจ้ดัการซ่ึงช่วยกาํหนดเง่ือนไขต่างๆเก่ียวกบัพนกังานรวมถึงการกาํหนด 
คุณสมบติัของพนกังานท่ีองคก์รพึงประสงค ์

- การพิจารณาทางเลือกอ่ืนทดแทนการสรรหาในบางคร้ังถึงแมก้ารวางแผน 
ทรัพยากรมนุษยช้ี์ใหเ้ห็นความตอ้งการพนกังานเพิ่มข้ึนแต่องคก์รอาจตดัสินใจแสวงหาทางเลือก 
อ่ืนแทนการสรรหาเพราะบางคร้ังเม่ือมีการบรรจุพนกังานไปแลว้การใหอ้อกจากงานนั้นทาํได ้
ยากแมแ้ต่พนกังานท่ีมีผลการปฏิบติังานไม่เป็นท่ีน่าพอใจจึงอาจใชว้ิธีอ่ืนแทนการสรรหาเช่น 
การใหท้าํงานล่วงเวลาการจา้งงานชัว่คราวการขอเช่าพนกังานการใหผู้รั้บเหมาช่วงและการใช้
ผูรั้บเหมาอิสระ 
การกาํหนดวิธีการสรรหาในขั้นน้ีผูส้รรหาจะตอ้งกาํหนดแหล่งการสรรหาและ 
วิธีการสรรหาแหล่งของการสรรหาจาํแนกได2้แหล่งคือแหล่งภายในองคก์รและแหล่งภายนอก 
องคก์รส่วนวิธีการสรรหากส็ามารถแบ่งไดเ้ป็นวิธีการสรรหาภายในองคก์รและวิธีการสรรหา 
ภายนอกองคก์ร 
การดาํเนินการสรรหาผูด้าํเนินการสรรหาตามวิธีท่ีกาํหนดไวเ้ช่นปิดประกาศ 
ตาํแหน่งงานวา่งการรับสมคัรเขา้สอบแข่งขนัการโฆษณาทางส่ือมวลชนการส่งเจา้หนา้ท่ีไป 
ติดต่อกบัสถาบนัการศึกษาเป็นตน้ทั้งน้ีเพือ่จูงใจใหผู้ท่ี้มีคุณสมบติัตรงตามท่ีตอ้งการมาสมคัร 
ใหม้ากท่ีสุดองคก์รจะไดค้ดัเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุดไวท้าํงานกบัองคก์รต่อไป 
การประเมินเป็นการตรวจสอบวา่จาํนวนผูส้มคัรในแต่ละตาํแหน่งครบตาม 
เป้าหมายหรือไม่ถา้พบวา่บางตาํแหน่งไม่มีผูใ้ดมาสมคัรผูส้รรหากจ็ะตอ้งทบทวนวิธีการใชใ้น 
การสรรหาหรืออาจตอ้งขยายเวลารับต่อไปอีกการประเมินผลจะช่วยใหมี้การปรับปรุงวิธีการ 
และกลยทุธ์ในการสรรหาใหมี้ประสิทธิภาพข้ึน 
กิจกรรมหลกัของกระบวนการสรรหาสามารถสรุปไดต้ามภาพท่ี 2.1 



 
 

ภาพที ่2.1   กระบวนการสรรหาทรัพยากรมนุษย ์
ท่ีมา (สุนนัทาเลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 124) 

 
วธีิการสรรหาบุคลากร 
การสรรหามีวธีิท่ีนิยมใชว้ิธีคือการสรรหาจากภายในและการสรรหาจากภายนอกแต่ละวิธีมีแนว

ปฏิบติัในการสรรหาดงัน้ี (สุนนัทาเลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 129) 
การสรรหาจากภายในเป็นการสรรหาบุคคลหรือผูส้มคัรจากภายในองคก์รของ 
ตนเพ่ือบรรจุหรือแต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหน่งท่ีวา่งอยูแ่ทนการประกาศรับบุคคลภายนอกโดยจะ 
ประกาศรับบุคคลท่ีกาํลงัปฏิบติังานอยูใ่นองคก์รท่ีมีคุณสมบติัครบตามท่ีกาํหนดใหม้าสอบแข่งขนั
หรือมารับการคดัเลือกเพื่อเล่ือนตาํแหน่งหรืออาจใชว้ิธีการโยกยา้ยสบัเปล่ียนในแผนกเดียวกนัหรือ
ต่างแผนกตามความเหมาะสมการสรรหาโดยวิธีน้ีเป็นการเปล่ียนแปลงสถานภาพของผูป้ฏิบติังาน
ในองคก์รเดิมในการสรรหาจากภายในนั้นองคก์รสามารถใชข้อ้มูลท่ีมีอยูแ่สวงหาผูส้มคัรภายใน



องคก์รเพื่อบรรจุในตาํแหน่งท่ีวา่งไดแ้ต่ผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรมนุษยอ์าจไม่ทราบไดว้า่พนกังาน
ปัจจุบนัคนใดบา้งท่ีสนใจในตาํแหน่งนั้นผูส้รรหาจึงจาํเป็นตอ้งแจง้ขอ้มูลเก่ียวกบัตาํแหน่งท่ีวา่งให้
พนกังานไดท้ราบ 
การสรรหาจากภายนอกเป็นการสรรหาบุคคลหรือผูส้มคัรจากภายนอกองคก์รโดยพยายามชกัจูง
บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถเขา้มาสมคัรเพื่อสอบแข่งขนัเขา้มาดาํรงตาํแหน่งตามความตอ้งการ
ขององคก์รขั้นตอนในการสรรหาจะเร่ิมตั้งแต่การกาํหนดตาํแหน่งและคุณสมบติัของพนกังานท่ี
ตอ้งสรรหาการแสวงหาแหล่งกาํลงัคนการประกาศรับสมคัรการตรวจใบสมคัรจนกระทัง่ประกาศ
รายช่ือผูมี้สิทธิเขา้สอบแข่งขนัวิธีน้ีมกัใชก้บัการรับพนกังานระดบัตน้เม่ือขยายกิจการและไม่
สามารถสรรหาบุคคลภายในท่ีเหมาะสมมาดาํรงตาํแหน่ง 
การคดัเลอืกบุคลากร 
การคดัเลือกบุคลากรเขา้ทาํงานมีความสาํคญัต่อความเจริญกา้วหนา้ขององคก์รจอห์นดี 
ร็อกก้ีเฟลเลอร์(John . Rockefeller)กล่าววา่การจะใหอ้งคก์รมีความเจริญรุ่งเรืองในอนาคตอยา่
เพียงแต่ซ้ือหาทรัพยสิ์นมาดาํเนินกิจการแต่เพียงอยา่งเดียวแต่ตอ้งจดัหาบุคลากรท่ีมีมนัสมองอนั
ชาญฉลาดมาทาํงานฝ่ายจดัการทรัพยากรมนุษยต์อ้งเลือกพนกังานท่ีมีคุณภาพเหมาะสมกบังานโดย
ใชก้ลวิธีและเคร่ืองมือคดัเลือกรูปแบบต่างๆท่ีคาดวา่จะสามารถพยากรณ์ไดใ้กลเ้คียงวา่ผูส้มคัรคน
ใดน่าจะเป็นผูท่ี้ประสบความสาํเร็จในการทาํงานตามมาตรฐานท่ีองคก์รกาํหนดถึงแมว้า่ในปัจจุบนั
แนวโนม้ในการใชเ้ทคโนโลยสีมยัใหม่และคอมพิวเตอร์ประกอบกบัการคดัเลือกมีมากข้ึนกต็าม
กลบัทาํใหม้องเห็นวา่การคดัเลือกบุคลากรเขา้ทาํงานยิง่เพิ่มความสาํคญัมากข้ึนเพราะประสิทธิภาพ
การทาํงานขององคก์รจะไดม้าจากทรัพยากรมนุษยท่ี์ผา่นกระบวนการคดัเลือกโดยวิธีการท่ีมีความ
เท่ียงตรงรวมทั้งไดมี้การใชเ้คร่ืองมือต่างๆในการคดัเลือกท่ีมัน่ใจไดม้าใชป้ระกอบการพิจารณา
ตดัสินใจ 
ความหมายและวตัถุประสงค์ของการคดัเลอืกบุคลากร 
การคดัเลือกหมายถึงกระบวนการท่ีใชค้วามพยายามในการตดัสินใจเลือกบุคคลท่ีมีความสามารถ
และมีคุณลกัษณะเหมาะสมท่ีสุดจากบุคคลท่ีมาสมคัรงานเพื่อใหเ้ขา้มาทาํงานในตาํแหน่งท่ีตอ้งการ
โดยวิธีการใชเ้คร่ืองมือท่ีคาดวา่จะสามารถพยากรณ์ไดอ้ยา่งใกลเ้คียงวา่บุคคลใดท่ีน่าจะประสบ
ความสาํเร็จในการทาํงานตามมาตรฐานท่ีองคก์รกาํหนดดั้งนั้นการคดัเลือกจึงเป็นจุดเร่ิมตน้ของการ
สร้างคุณภาพสาํหรับองคก์รในอนาคตการจดัใหมี้ระบบการคดัเลือกท่ีดีตลอดจนมีนโยบายและ
วิธีการท่ีมีหลกัวิชาการมีความเท่ียงตรงจะส่งผลดีต่อองคก์รในภาพรวม 



แนวคิดในการคดัเลือกบุคลากรมีเป้าหมายหลกัคือใหไ้ดค้นท่ีดีท่ีสุดมีคุณสมบติัตรงตามเกณฑท่ี์
กาํหนดไวเ้ขา้มาทาํงานในตาํแหน่งไดอ้ยา่งเหมาะสม (put the right man to the right job)ดงันั้นการ
คดัเลือกบุคลากรจึงมีรายละเอียดของวตัถุประสงคด์งัน้ี 
1) เพื่อกลัน่กรองบุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถไวแ้ละปฏิเสธบุคคลท่ีขาดคุณสมบติัท่ี 
เหมาะสมออกไป 
2) เพื่อใหไ้ดบุ้คคลท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมตรงตามความตอ้งการขององคก์รและ 
ลกัษณะงานท่ีทาํเขา้มาทาํงานใหก้บัองคก์รไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
3) เพื่อใหไ้ดบุ้คคลท่ีทาํงานใหก้บัองคก์รไดน้าน 
4) เพื่อลดค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการนิเทศงานรวมถึงการฝึกอบรม 
5) เพื่อใหข้่าวสารและประชาสมัพนัธ์ใหผู้ส้มคัรทราบเร่ืองงานและองคก์ร 
กระบวนการคดัเลอืกบุคลากร 
หลงัจากท่ีผูด้าํเนินการสรรหาไดด้าํเนินการเพื่อจูงใจใหบุ้คคลท่ีมีความรู้ความสามารถสมคัรงานใน
ตาํแหน่งต่างๆตามท่ีองคก์รประกาศรับแลว้กิจกรรมขั้นต่อไปเป็นการคดัเลือกเพื่อกลัน่กรองบุคคล
ท่ีมีคุณสมบติัครบตามเกณฑแ์ละปฏิเสธบุคคลท่ีขาดคุณสมบติัท่ีเหมาะสมกระบวนการคดัเลือก
บุคลากรจึงประกอบดว้ย 8 ขั้นตอนซ่ึงเป็นกิจกรรมท่ีปฏิบติัอยา่งต่อเน่ืองกล่าวคือถา้ผูส้มคัรคนใด
ผา่นขั้นตอนท่ี 1 ไดก้จ็ะไดเ้ขา้สู่ขั้นตอนท่ี 2 และ 3 ต่อไปจนครบทุกขั้นตอนแต่หากผูส้มคัรไม่
สามารถผา่นขั้นตอนใดขั้นตอนหน่ึงไปไดก้อ็าจถูกปฏิเสธออกจากการคดัเลือกอยา่งไรกต็ามการ
จดัลาํดบัขั้นตอนของกระบวนการคดัเลือกแต่ละองคก์รอาจแตกต่างกนัความสมัพนัธ์ของ
กระบวนการทั้ง 8 ขั้นตอนแสดงในภาพท่ี 2.2 และมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี (สุนนัทาเลาหนนัทร์, 
2542, หนา้ 156 – 160) 



 
 

ภาพที ่2.2   กระบวนการคดัเลือกบุคลากร 
ท่ีมา (สุนนัทาเลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 155; อา้งอิงจาก De Cenzo& and Stephen P., nd., p. 173) 

ขั้นตอนท่ี 1 การตอ้นรับผูส้มคัร 
กระบวนการคดัเลือกเร่ิมตน้เม่ือผูป้ระสงคจ์ะทาํงานไปติดต่อขอใบสมคัรงานจากองคก์ร
ผูรั้บผดิชอบขององคก์รจะตอ้งตอ้นรับผูส้มคัรอาํนวยความสะดวกต่างๆใหก้บัผูส้มคัรการติดต่อ
คร้ังแรกนบัเป็นการสร้างความรู้สึกของผูส้มคัรท่ีมีต่อองคก์รซ่ึงการรับรู้คร้ังน้ีจะมีอิทธิพลต่อการ
ตดัสินใจของผูส้มคัรวา่จะลงช่ือเพ่ือขอรับการสมัภาษณ์และขอขอ้มูลเพิ่มเติมหรือไม่ความ
ประทบัใจคร้ังแรกจะช่วยดึงดูดใจใหมี้ผูส้มคัรงานจาํนวนมากทาํใหอ้งคก์รมีโอกาสไดค้ดัเลือก
ผูส้มคัรท่ีมีคุณสมบติัท่ีตอ้งการไดใ้นการพดูคุยกนัคร้ังแรกนอกจากจะช่วยในการประชาสมัพนัธ์
องคก์รแลว้ยงัอาจช่วยกลัน่กรองผูท่ี้มีคุณลกัษณะไม่เหมาะสมท่ีเห็นไดช้ดัเจนซ่ึงจะเป็นขอ้มูล
ประกอบการพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 



ขั้นตอนท่ี 2 การสมัภาษณ์กลัน่กรองเบ้ืองตน้ 
ในขั้นตอนน้ีแต่ละองคก์รอาจมีแนวปฏิบติัท่ีแตกต่างกนัโดยทัว่ไปในกรณีท่ีผูส้มคัรไปติดต่อดว้ย
ตนเองผูจ้ดัการฝ่ายท่ีรับผดิชอบจะใชเ้วลาพดูคุยเพ่ือแสวงหาขอ้มูลเบ้ืองตน้เก่ียวกบัคุณสมบติัขั้นตํ่า
ท่ีผูส้มคัรพึงมีซ่ึงขอ้มูลท่ีไดจ้ะช่วยลดเวลาและประหยดัค่าใชจ่้ายท่ีจะเกิดข้ึนในกระบวนการ
คดัเลือกคาํถามท่ีนิยมถามเป็นเร่ืองทัว่ไปเก่ียวกบัระดบัการศึกษาความสนใจและความสามารถ
พิเศษเป็นตน้วตัถุประสงคห์ลกัของขั้นตอนน้ีกเ็พื่อกลัน่กรองบุคคลท่ีมีคุณสมบติัไม่เหมาะสมออก
แต่ถา้พิจารณาเห็นวา่ผูมี้คุณสมบติัสมควรแก่การพจิารณากจ็ะใหผู้ส้มคัรผา่นไปสู่ขั้นตอนต่างๆของ
กระบวนการคดัเลือกต่อไป 
ขั้นตอนท่ี 3 การกรอกใบสมคัร 
ในขั้นน้ีผูส้มคัรจะตอ้งกรอกรายละเอียดขอ้มูลต่างๆลงในใบสมคัรท่ีองคก์รจดัทาํไวร้ายละเอียดใน
ใบสมคัรจะสอบถามขอ้มูลเช่นประวติัส่วนตวัคุณวฒิุทางการศึกษาประสบการณ์ในการทาํงาน
คุณลกัษณะส่วนตวัและความสามารถพิเศษโดยใบสมคัรควรเป็นคาํถามท่ีมีการตอบสั้นคาํถามท่ีใช้
สุภาพมีลกัษณะเป็นกลางและระบุหมายเลขกาํกบัขอ้ท่ีสาํคญัคือคาํตอบท่ีไดจ้ากตวัคาํถามควรจะ
เป็นตวัพยากรณ์พฤติกรรมท่ีอาจพึงเกิดข้ึนในอนาคตไดโ้ดยทัว่ไปใบสมคัรท่ีใชใ้นการสมคัรงานมี 
2แบบคือแบบถามขอ้มูลประวติัส่วนตวัและแบบใหน้ํ้ าหนกัคะแนน 
ขั้นตอนท่ี 4 การทดสอบเพ่ือการจา้งงาน 
เป็นขั้นตอนท่ีมีความสาํคญัและเป็นท่ียอมรับกนัในองคก์รต่างๆเพราะการทดสอบเป็นวิธีวดัความ
แตกต่างของคุณสมบติัระหวา่งผูส้มคัรซ่ึงมีความสมัพนัธ์กบัการทาํงานการทดสอบเป็นวิธีการท่ี
ช่วยเสริมวิธีคดัเลือกอ่ืนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพซ่ึงเช่ือกนัวา่ผลการทดสอบสามารถใชเ้ป็นขอ้มูล
ประกอบการตดัสินใจจา้งงานไดค่้อนขา้งมากการทดสอบจึงเป็นการพยายามท่ีจะวดัคุณสมบติัและ
ความสามารถของผูส้มคัรท่ีเก่ียวขอ้งและจาํเป็นสาํหรับการทาํงานเช่นสติปัญญาความถนดัทกัษะ
บุคลิกภาพการเคล่ือนไหวของร่างกายเป็นตน้ 
ขั้นตอนท่ี 5 การสมัภาษณ์เพื่อการจา้งงาน 
เป็นขั้นตอนหน่ึงท่ีผูบ้ริหารมกัเลือกนาํมาใชใ้นการคดัเลือกผูส้มคัรเขา้ทาํงานเน่ืองจากการ
สมัภาษณ์เปิดโอกาสใหผู้ส้มัภาษณ์และผูส้มคัรไดส้นทนาแลกเปล่ียนขอ้มูลและความคิดเห็นเป็น
การแลกเปล่ียนสารสนเทศแบบสองทางกล่าวคือผูส้มัภาษณ์ไดรั้บรู้ขอ้มูลต่างๆของผูส้มคัร
นอกเหนือจากขอ้มูลท่ีปรากฏในใบสมคัรหรือประวติัยอ่ขณะเดียวกนัผูส้มัภาษณ์กส็ามารถอธิบาย
ใหผู้ส้มคัรไดรู้้จกัองคก์รและงานท่ีผูส้มคัรประสงคจ์ะทาํไดช้ดัเจนยิง่ข้ึนรวมทั้งสามารถตอบขอ้
สงสยัต่างๆท่ีผูส้มคัรตอ้งการทราบเพิ่มเติมท่ีสาํคญัยิง่กวา่นั้นการสมัภาษณ์ยงัเป็นวิธีการยดืหยุน่
สามารถปรับใชส้าํหรับการคดัเลือกพนกังานไดทุ้กระดบัไม่วา่จะเป็นระดบัปฏิบติัการหรือระดบั



บริหารอยา่งไรกต็ามผลการวิจยัช้ีใหเ้ห็นวา่การสมัภาษณ์มีค่าความเช่ือมัน่และความเท่ียงตรง
ค่อนขา้งตํ่าเม่ือเปรียบเทียบกบัเคร่ืองมืออ่ืนๆแต่กไ็ดรั้บการยอมรับวา่เป็นวิธีการท่ีใชไ้ดดี้ในการ
มองเห็นความเหมาะสมของผูท่ี้จะทาํงานใหก้บัองคก์รช่วยยกระดบัความรู้แรงจูงใจใฝ่สมัฤทธ์ิและ
ทกัษะการส่ือสารของผูส้มคัรดงันั้นสาํหรับงานท่ีมีคุณลกัษณะดงักล่าวมีความสาํคญัต่อความสาํเร็จ
ในการทาํงานการสมัภาษณ์จึงเป็นวิธีการท่ีใหข้อ้มูลปัจจยัป้อนเขา้ประกอบการพจิารณาไดเ้ป็น
อยา่งดีอีกทางหน่ึง 
ขั้นตอนท่ี 6 การตรวจสอบประวติัและจดหมายรับรอง 
เป็นการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเก่ียวความรู้ความสามารถการทาํงานและบุคลิกภาพของผูส้มคัรเพ่ือ
ช่วยใหท้ราบขอ้มูลและการทาํงานหรือประสบการณ์ต่างๆของผูส้มคัรท่ีระบุไวใ้นใบสมคัรรวมถึง
ส่ิงท่ีไดรั้บทราบจากการสมัภาษณ์วา่มีความถูกตอ้งและน่าเช่ือถือเพียงใดอยา่งไรกต็ามการ
ตรวจสอบขอ้มูลต่างๆน้ีในทางปฏิบติัอาจไม่สามารถตรวจสอบไดอ้ยา่งครบถว้นจึงจาํเป็นตอ้ง
กาํหนดขอบเขตโดยมุ่งตรวจสอบเฉพาะขอ้มูลสาํคญัท่ีมีความจาํเป็นต่อความสาํเร็จของงานโดย
แหล่งขอ้มูลท่ีจะขอความร่วมมือในการตรวจสอบประวติัไดแ้ก่ 
1) สถานศึกษาท่ีผูส้มคัรไดส้าํเร็จการศึกษา 
2) สถานท่ีทาํงานเดิมหรือผูบ้งัคบับญัชาเดิม 
3) ผูรั้บรองซ่ึงผูส้มคัรระบุไวใ้นใบสมคัร 
4) แหล่งอ่ืนๆเช่นจากประวติัทางราชการจากองคก์รหรือสถาบนัท่ีผูส้มคัรเคยไป 
ติดต่อตลอดจนเพ่ือนท่ีเคยทาํงานร่วมกนัเป็นตน้ในกรณีท่ีมีความจาํเป็นจะตอ้งตรวจสอบ
ขอ้มูลชีวประวติัส่วนตวัวิธีการท่ีใชอ้าจทาํไดโ้ดยการเขียนจดหมายหรือโทรศพัทไ์ปสอบถามจาก
หวัหนา้งานเดิมเพื่อตรวจสอบขอ้สงสยับางประการท่ีอาจเกิดข้ึนนายจา้งส่วนใหญ่จะไม่พิจารณา
เพียงหลกัฐานจดหมายรับรองและชีวประวติัส่วนตวัแต่จะใชข้อ้มูลจากการสมัภาษณ์ประกอบดว้ย 
ขั้นตอนท่ี 7 การตรวจสอบสุขภาพร่างกาย 
เป็นขั้นตอนเกือบสุดทา้ยของกระบวนการคดัเลือกบุคลากรเพราะไม่ตอ้งการใหผู้ส้มคัรทุกคน
เสียเวลาและค่าใชจ่้ายในการตรวจแต่เพื่อใหแ้น่ใจวา่พนกังานมีสุขภาพแขง็แรงก่อนบรรจุเขา้ทาํงาน
องคก์รส่วนใหญ่จึงกาํหนดใหผู้ส้มคัรกรอกแบบสอบถามดา้นสุขภาพหรือรับรองการไดรั้บการ
ตรวจสุขภาพก่อนเป็นเบ้ืองตน้ในการสมคัรและจดัการตรวจสุขภาพหลงัจากท่ีมีการคดัเลือกไป
ระดบัหน่ึงแลว้โดยจุดมุ่งหมายของการตรวจสอบสุขภาพคือ 
        1) เพื่อใหไ้ดข้อ้เทจ็จริงดา้นสุขภาพร่างกายในขณะวา่จา้งของผูส้มคัรไวเ้ป็นขอ้มูล 
พื้นฐานสาํหรับการจ่ายค่าชดเชยต่างๆในกรณีท่ีมีอุบติัเหตุหรือการเรียกร้องค่าเสียหายจากลูกจา้ง 
        2) เพื่อบรรจุพนกังานใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะสุขภาพของผูส้มคัร 



        3) เพื่อป้องกนัการจา้งพนกังานท่ีมีโรคติดต่อร้ายแรง 
        4) เพื่อปฏิเสธบุคคลท่ีสภาพร่างกายไม่เหมาะสมกบังานสาํหรับการคดัเลือกพนกังานใน
ตาํแหน่งงานท่ีตอ้งใชแ้รงงานหนกัองคก์รอาจมีการทดสอบสมรรถนะทางร่างกายประกอบเพ่ือดู
อตัราการเตน้ของหวัใจการหายใจและความเม่ือยลา้เป็นตน้นอกจากน้ีหลายองคก์รมีการทดสอบ
โรคภูมิคุม้กนับกพร่องและการทดสอบการติดสารเสพยติ์ด 
ขั้นตอนท่ี 8 การตดัสินใจจา้งงาน 
เป็นขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนการคดัเลือกสาํหรับผูส้มคัรท่ีผา่นการสอบสมัภาษณ์และการ
ทดสอบต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งและมีผลจากการตรวจสอบประวติัจดหมายรับรองหรือการตรวจสุขภาพ
เป็นท่ีน่าพอใจในกรณีน้ีผูส้มคัรจะไดรั้บขอ้เสนอจากองคก์รใหท้าํงานและบรรจุเป็นพนกังานใหม่
ในขณะเดียวกนัองคก์รจะตอ้งแจง้ผูส้มคัรท่ีไม่ผา่นการคดัเลือกดว้ยเช่นกนัทั้งน้ีเพื่อเป็นการรักษา
สมัพนัธภาพอนัดีไวน้อกจากน้ีขอ้มูลต่างๆเช่นใบสมคัรและเอกสารต่างๆจะตอ้งเกบ็เขา้แฟ้มไวเ้พื่อ
สามารถนาํมาใชไ้ดเ้ม่ือมีการเปิดรับพนกังานเพิ่มในทาํนองเดียวกนัใบสมคัรของผูท่ี้ไดรั้บการจา้ง
งานกต็อ้งเกบ็ไวเ้ช่นกนัเพื่อประโยชน์ในการติดตามผลและเพื่อตรวจสอบความมีประสิทธิภาพของ
กระบวนการคดัเลือกโดยประสานงานกบัองคก์รท่ีพนกังานไปปฏิบติัวา่มีปัญหาอะไรท่ีควปรับปรุง 
เกณฑ์การคดัเลอืกบุคลากร 
การคดัเลือกบุคลากรเขา้ทาํงานมีวตัถุประสงคเ์พื่อคน้หาบุคคลท่ีมีคุณสมบติัและคุณลกัษณะ
สอดคลอ้งกบังานท่ีจะทาํซ่ึงมีรายละเอียดกาํหนดไวใ้นคาํพรรณนาลกัษณะงานและขอ้กาํหนด
คุณสมบติัเฉพาะของงานซ่ึงบางงานอาจจะกาํหนดคุณลกัษณะไวก้วา้งๆไม่จาํเพาะเจาะจงแต่บาง
งานตอ้งการความเช่ียวชาญทางวิชาชีพเฉพาะดา้นข้ึนอยูก่บัตาํแหน่งงานและลกัษณะงานดงันั้นใน
การพิจารณาคดัเลือกจึงตอ้งดาํเนินการอยา่งรอบคอบและเป็นระบบนอกจากน้ีการคดัเลือกมิได้
มุ่งหวงัท่ีจะใหพ้นกังานทาํงานเฉพาะหนา้ท่ีเท่านั้นจะตอ้งพิจารณาถึงบุคลิกภาพทศันคติหรือความมี
มนุษยส์มัพนัธประกอบดว้ยเกณฑท์ัว่ไปท่ีใชป้ระกอบการพิจารณาคดัเลือกบุคลากรมีดงัน้ี (สุนนั
ทาเลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 152 – 154) 

- การศึกษาและการอบรมไดแ้ก่ความรู้วฒิุทางการศึกษาและการฝึกอบรมซ่ึงเป็นส่ิงท่ีแสดง
ถึงความสามารถทางสติปัญญาของแต่ละบุคคลงานบางอยา่งตอ้งการความชาํนาญการ
พิเศษเฉพาะดา้นระดบัการศึกษาและการฝึกอบรมเฉพาะทางจึงเป็น 

ตวัช้ีวดัไดอ้ยา่งดีแต่การพจิารณาคุณสมบติัในลกัษณะน้ีอาจตอ้งพิจารณาแบบกวา้งไม่อาจจาํกดั
เฉพาะการศึกษาท่ีไดรั้บมาจากสถานศึกษาเท่านั้น 
- ความเช่ียวชาญและประสบการณ์จากการทาํงาน 



เป็นการพิจารณาดา้นความชาํนาญในการปฏิบติังานการพจิารณาเร่ืองน้ีควรระมดัระวงัเพราะ
ระยะเวลาในการทาํงานอาจใชเ้ทียบกบัความชาํนาญงานไดไ้ม่เสมอไป 
  - ทกัษะหมายถึงความสามารถเฉพะทางเช่นทกัษะการใชมื้อการใชส้ายตาการฟังเนน้
ความสามารถท่ีจะใชท้ั้งร่างกายและจิตใจใหป้ระสานกนัในการปฏิบติังานสาํหรับการพิจารณา
คดัเลือกบุคลากรระดบับริหารโรเบิร์ตแอลคาทซ์ (Robert L.Katz) ไดร้ะบุวา่ผูบ้ริหารหรือผูจ้ดัการ
จะตอ้งมีทกัษะเฉพาะ 3 ดา้นคือ 

- ทกัษะทางดา้นเทคนิคการปฏิบติังานคือการมีความรู้ใน 
วิธีการทาํงานกระบวนการทาํงานและเทคนิคในการผลิตหรือการใหบ้ริการต่างๆ 

- ทกัษะทางดา้นมนุษยส์มัพนัธ์คือความสามรถในการทาํงานร่วมกบับุคคลอ่ืนและไดรั้บ
ความร่วมมืออยา่งดีจากกลุ่มบุคคลอ่ืน 

- ทกัษะดา้นความคิดรวบยอดคือความสามารถในการวางแผนหรือนโยบายท่ีเป็นประโยชน์
ต่อองคก์รสามารถใชค้วามคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการปฏิบติังานหรือแกปั้ญหาต่างๆท่ี
เกิดข้ึนอยา่งไรกต็ามทกัษะในการบริหารทั้ง 3 ประเภทดงักล่าวจะมีมากหรือนอ้ยข้ึนอยู่
กบัระดบัของงานบริหารเช่นผูบ้ริหารระดบัล่างควรมีทกัษะทางดา้นเทคนิคการปฏิบติังาน
มากกวา่ดา้นอ่ืนเพราะจะตอ้งใหค้าํแนะนาํหรือแกปั้ญหาทางดา้นการปฏิบติัการในขณะท่ี
ผูบ้ริหารระดบัสูงควรมีทกัษะทางดา้นความคิดรวบยอดมากกวา่ดา้นอ่ืนดงัรายละเอียดใน
ภาพท่ี 2.3 

 
ภาพที ่2.3   ทกัษะท่ีใชใ้นการบริหารงานระดบัต่างๆ 

ท่ีมา (สุนนัทาเลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 153) 



- ลกัษณะทางร่างกายหมายถึงความแขง็แรงและสุขภาพท่ีสมบูรณ์ของร่างกายงานท่ีตอ้งใช้
แรงงานกต็อ้งการพนกังานท่ีมีร่างกายแขง็แรงมีความคล่องแคล่วในการใชอ้วยัวะ
เคล่ือนไหว 

- รูปร่างทางกายหมายถึงการพิจารณาในทางดา้นรูปร่างการแต่งกายความประณีตความ
สะอาดซ่ึงงานบางอยา่งเช่นงานขายงานเลขานุการและงานประชาสมัพนัธ์จะตอ้งพจิารณา
ในดา้นน้ีเป็นสาํคญั 

- บุคลิกภาพเป็นการพิจารณาทางดา้นการส่ือสารโตต้อบความคิด 
และรสนิยมเป็นตน้ 

- เชาวน์ปัญญาเป็นความสามารถในการใชส้ติปัญญาในการ 
ตดัสินใจและแกปั้ญหาสามารถประเมินทางเลือกไดอ้ยา่งสมเหตุผลและราบร่ืนความมีปฏิภาณ 
ไหวพริบและเฉลียวฉลาดทกัษะดา้นความคิดรวบยอดทกัษะทกัษะดา้นดา้นเทคนิคมนุษยส์มัพนัธก์าร
ปฏิบติังาน 

- ความคิดริเร่ิมและการต่ืนตวัในการทาํงานหมายถึงความคิดท่ีจะหาวิธีการใหม่ๆท่ีจะ
ทาํงานไดดี้ข้ึนสนใจแสวงหาวิธีการแกปั้ญหาและพฒันาใหดี้ข้ึนลกัษณะน้ีอาจเป็นท่ี
ตอ้งการสาํหรับงานบางประเภทแต่อยา่งไรกต็ามการท่ีพิจารณาคุณลกัษณะขอ้น้ีอาจทาํได้
ค่อนขา้งยากตอ้งใชค้วามละเอียดถ่ีถว้น 

- ความถนดัหมายถึงความเช่ียวชาญเฉาะดา้นซ่ึงอาจหาคนท่ีไดรั้บการ 
ฝึกอบรมงานเฉพาะดา้นไดย้ากจึงควรพจิารณาคนท่ีมีความถนดัจะฝึกอบรมไดง่้ายสามารถปรับตวั
ใหเ้ขา้กบัสภาพของงานใหม่ไดเ้ร็วและมีแนวโนม้ท่ีจะอยูก่บัองคก์รไดน้าน 

- ทศันคติท่ีมีต่อนายจา้งหมายถึงความรู้สึกและความพึงพอใจท่ีมีต่อองคก์รโดยการคน้หา
เหตุผลของการสมคัรงานเพ่ือพิจารณาถึงเจตนารมณ์ของผูส้มคัรรับทราบความคิดเห็นท่ีมี
ต่อความสมัพนัธ์ระหวา่งนายจา้งและลูกจา้งในองคก์รนั้น 

- ความมัน่คงและความรับผดิชอบงานท่ีมีลกัษณะตอ้งรับผดิชอบในทรัพยสิ์นและความ
ปลอดภยัตอ้งเลือกเอาบุคคลท่ีรับผดิชอบมีจิตใจมัน่คงมาปฏิบติังานคุณสมบติัน้ีอาจ
สอบถามจากองคก์รเดิมสอบประวติัเร่ืองฐานะการเงินและความรับผดิชอบในครอบครัว
เป็นตน้ 

- ความสามารถในการพฒันาตนเองเช่นความกระตือรือร้นความสนใจในงานมีความมุ่งมัน่
ท่ีจะฝึกอบรมใหมี้ความชาํนาญเพ่ิมข้ึน 



- อายงุานท่ีตอ้งการประสบการณ์อาจพิจารณาจากอายหุรือใชอ้ายเุป็น 
เคร่ืองประกอบการพิจารณาแมว้า่องคก์รอาจตอ้งการคนหนุ่มสาวแต่งานบางงานกต็อ้งการ 
ความรู้และประสบการณ์ 

- เพศค่านิยมเร่ืองเพศกาํลงัเร่ิมเปล่ียนเพศหญิงไดรั้บการยอมรับวา่มี 
ความสามารถไม่แพเ้พศชายแต่อาจมีขอ้จาํกดัในงานท่ีตอ้งใชก้าํลงักายและงานท่ีทาํในเวลาหรือ 
สถานท่ีท่ีไม่เหมาะสมโดยทัว่ไปเพศชายมีแนวโนม้ท่ีจะทาํงานท่ีตอ้งใชแ้รงงานส่วนเพศหญิง 
อาจจะถนดังานอ่ืนเช่นการตอ้นรับการติดต่อประสานงานและดา้นการใชภ้าษาเป็นตน้ 

- ความคาดหวงัของผูส้มคัรเช่นอตัราเงินเดือนท่ีตอ้งการตาํแหน่งและปัจจยัสนบัสนุนอ่ืนๆ
เป็นตน้ 

- สภาพแวดลอ้มอ่ืนๆเช่นฐานะทางเศรษฐกิจฐานะทางสงัคมสถานภาพการสมรสระยะทาง
ระหวา่งบา้นและท่ีทาํงานเป็นตน้นอกจากเกณฑท่ี์กล่าวมาแลว้ในขา้งตน้การพิจารณา
คดัเลือกคนจาํเป็นตอ้งสอบถามขอ้มูลจากแหล่งอ่ืน 

เคร่ืองมือเพือ่การคดัเลอืกบุคลากร 
การคดัเลือกบุคลากรมีวตัถุประสงคคื์อเพ่ือตดัสินใจวา่องคก์รควรจะจา้งผูส้มคัรคนใดใน 
จาํนวนหลายคนใหเ้ขา้ทาํงานกบัองคก์รโดยคาดหวงัวา่ผูส้มคัรท่ีไดรั้บคดัเลือกนั้นจะเป็นบุคคล 
ท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมกบังานสามารถปฏิบติังานไดดี้กวา่บุคคลท่ีองคก์รปฏิเสธเง่ือนไขของ 
ความสาํเร็จในการคดัเลือกไดรั้บการพฒันาอยา่งเหมาะสมมีความเช่ือมัน่และความเท่ียงตรง
วตัถุประสงคข์องการคดัเลือกกจ็ะบรรจุเป้าหมายตามตอ้งการเคร่ืองมือการคดัเลือกบุคลากร
หมายถึงส่ิงท่ีใชใ้นการประเมินความรู้ทกัษะสติปัญญาความถนดัความสามารถของบุคคลโดยจะนาํ
ผลการประเมินไปใชป้ระกอบการพิจารณาตดัสินใจวา่ผูส้มคัรสมควรจะไดรั้บการจา้งงานหรือไม่
เคร่ืองมือท่ีใชโ้ดยทัว่ไปไดแ้ก่การทดสอบการสมัภาษณ์ใบสมคัรและจดหมายรับรองในทางปฏิบติั
องคก์รส่วนมากจะใชเ้คร่ืองมือการคดัเลือกมากกวา่หน่ึงชนิดเพื่อรวบรวบขอ้มูลเก่ียวกบัผูส้มคัร
เคร่ืองมือเหล่านั้นจะถูกนาํไปใชต้ามลาํดบัสอดคลอ้งกบักระบวนการเลือกท่ีผูส้มคัรจะตอ้งผา่นการ
ประเมินตามเกณฑท่ี์กาํหนดไวก้ระบวนการคดัเลือกของแต่ละองคก์รอาจมีลาํดบัขั้นตอนท่ีแตกต่าง
กนัการเลือกใชเ้คร่ืองมือข้ึนอยูก่บัระบบการคดัเลือกของแต่ละองคก์รบางองคก์รจะใชเ้ฉพาะใบ
สมคัรและการสมัภาษณ์เท่านั้นในขณะท่ีบางองคก์รยงัมีการสมัภาษณ์แบบลึกเพื่อการจา้งงานและมี
การตรวจสอบประวติัประกอบโดยทัว่ไปโครงการคดัเลือกท่ีสมบูรณ์จะตอ้งมีการใชเ้คร่ืองมือต่างๆ
ไดแ้ก่ใบสมคัรการทดสอบแบบต่างๆการสมัภาษณ์และจดหมายรับรองท่ีถือวา่เป็นส่วนหน่ึงของ
กระบวนการคดัเลือกทั้งหมดเคร่ืองมือท่ีฝ่ายการจดัการทรัพยากรมนุษยเ์ลือกใชน้ั้นมีแนวโนม้จะ



เลือกใชเ้คร่ืองมือโดยพิจารณาจากประเภทของพนกังานท่ีจะคดัเลือกมากกวา่ท่ีจะพจิารณาตาม
รูปแบบขององคก์ร 
1. ใบสมัคร 
ใบสมคัรเป็นเคร่ืองมือเพ่ือการคดัเลือกท่ีใชใ้นเกือบทุกองคก์รเป็นหลกัฐานแจง้ความจาํนงในการ
ขอสมคัรงานของผูท่ี้ประสงคจ์ะทาํงานใหก้บัแต่ละองคก์รรายละเอียดในใบสมคัรจะประกอบดว้ย
คาํถามซ่ึงใชพ้ิจารณาตดัสินความในการจา้งงานรายละเอียดท่ีตอ้งการเก่ียวผูส้มคัรเช่นประวติั
ส่วนตวัประวติัการศึกษาประสบการณ์ในการทาํงานความสามารถหรือความเช่ียวชาญพิเศษบุคคล
รับรองเป็นตน้ขอ้มูลท่ีไดจ้ากใบสมคัรไดถู้กนาํไปใชใ้นหลายลกัษณะดงัน้ี (สุนนัทาเลาหนนัทร์, 
2542, หนา้ 167) 
1) กลัน่กรองผูส้มคัรท่ีมีคุณสมบติัครบเกณฑข์ั้นตํ่าเช่นคุณวฒิุดา้นการศึกษาหรือ 
ประสบการณ์ในการทาํงานเป็นตน้ 
2) ใชใ้นการประเมินใบสมคัรอยา่งไม่เป็นทางการเพ่ือพจิารณาวา่ผูส้มคัรคนใดบา้งท่ี 
น่าสนใจสมควรเชิญมาสมัภาษณ์ 
3) ใชเ้ป็นขอ้มูลเบ้ืองตน้ในการเตรียมคาํถามในการสมัภาษณ์วา่ควรจะถามภูมิหลงัของ 
ผูส้มคัรเพ่ิมเติมในเร่ืองอะไรบา้ง 
4) ใชเ้ป็นขอ้มูลในการตรวจสอบประวติัจากผูรั้บรองท่ีระบุไวใ้นใบสมคัร 
5) ใชก้าํหนดค่านํ้ าหนกัจากค่าสหพนัธ์ระหวา่งขอ้คาํถามแต่ละขอ้กบัความสาํเร็จในการ 
ปฏิบติังานซ่ึงสามารถใชเ้ป็นเกณฑใ์นการคดัเลือกและตวัพยากรณ์เป็นการช่วยใหก้ระบวนการ 
คดัเลือกมีประสิทธิภาพและมีความเท่ียงตรงเพิ่มข้ึนใบสมคัรท่ีใชใ้นการสมคัรงานจะมี 2 แบบคือ 
2. การทดสอบ 
การทดสอบเพ่ือการจา้งงานเป็นความพยายามท่ีจะใหไ้ดข้อ้มูลเก่ียวกบัความรู้ความสามารถทกัษะ
ตลอดจนทศันคติและบุคลิกภาพของผูส้มคัรเพ่ือใชเ้ป็นแนวทางในการพยากรณ์ความสาํเร็จในการ
ทาํงานในอนาคตถา้ไดรั้บการจา้งงานการตดัสินใจจา้งวิธีทดสอบท่ีใชใ้นการคดัเลือกบุคลากรเขา้
ทาํงานมีหลายวิธีแต่ท่ีไดรั้บความนิยมและใชก้นัแพร่หลายไดแ้ก่ 
        1) การทดสอบขอ้เขียนเป็นการทดสอบดา้นวิชาการโดยมากจะเป็นการทดสอบในการเขา้
ทาํงานของภาครัฐบาลวิชาท่ีสอบจะมี 2ลกัษณะคือความรู้เฉพาะตาํแหน่ง 
และการสอบความรู้ดา้นวิชาการในภาคเอกชนไม่นิยมใชแ้ต่จะดูผลการเรียนจากใบแสดงผลการ 
เรียนแทน 
        2) การทดสอบการปฏิบติังาน 
              3) การทดสอบทางจิตวิทยา 



        4) การทดสอบอ่ืนๆท่ีกล่าวในท่ีน้ีคือการทดสอบโดยการวิเคราะห์ลายมือเขียนและการ
ทดสอบความซ่ือสตัย ์
3. การสัมภาษณ์ 
การสมัภาษณ์เพื่อการจา้งงานเป็นการการสนทนาแลกเปล่ียนขอ้มูลระหวา่งผูส้มัภาษณ์กบัผูส้มคัร
อนัจะนาํไปสู่การตดัสินใจจา้งงานผูส้มัภาษณ์จะแจง้ใหผู้ส้มคัรรับทราบถึงขอ้กาํหนดเฉพาะของ
งานและคุณสมบติัเฉพาะท่ีตอ้งการรวมทั้งเป็นผูก้าํหนดขอบเขตเน้ือหาของการสมัภาษณ์บางกรณีมี
ความตอ้งการขอ้มูลดา้นต่างๆเก่ียวกบัผูส้มคัรเพ่ิมเติมจากส่วนท่ีไม่สามารถรับทราบจากใบสมคัร
หรือแบบทดสอบเช่นดา้นบุคลิกภาพความมัน่คงทางอารมณ์และความมีมนุษยสมัพนัธ์เป็นตน้ช่วย
ใหไ้ดข้อ้มูลประกอบการประเมินผูส้มคัรในดา้นต่างๆไดส้มบูรณ์ยิง่ข้ึนการสมัภาษณ์เพื่อการจา้ง
งานมีวตัถุประสงคด์งัน้ี 
        1) เพื่อไดรั้บขอ้มูลเพิ่มเติมจากผูส้มคัรท่ีจะนาํไปพิจารณาร่วมกบัขอ้มูลท่ีไดจ้ากเคร่ืองมือ
คดัเลือกอ่ืนๆผูส้มัภาษณ์สามารถซกัถามเร่ืองบางเร่ืองใหช้ดัเจนยิง่ข้ึนหรือขอขอ้มูลเพิ่มเติมในเร่ือง
ต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งได ้
        2) เพื่อใหข้อ้มูลเก่ียวกบัองคก์รหรือบริษทัขอ้มูลต่างๆเก่ียวกบังานรวมทั้งตอบ 
ขอ้ตกลงอ่ืนๆท่ีผูส้มคัรตอ้งการทราบเพิ่ม 
        3) เพื่อประชาสมัพนัธ์องคก์รหรือบริษทัใหแ้ก่ผูส้มคัร 
        4) เพื่อผกูไมตรีแก่ผูส้มคัรใหมี้ทศันะคติท่ีดีต่อองคก์รถา้การสมัภาษณ์ดาํเนินไปไดด้ว้ย 
ดีผูส้มคัรจะไม่เปล่ียนทศันะคติแมว้า่จะไม่ไดรั้บการจา้งงานกต็ามเน้ือหาของการสมัภาษณ์เพื่อการ
จา้งงานโดยทัว่ไปจะแตกต่างกนัข้ึนอยูก่บัองคก์รและระดบัตาํแหน่งงานอยา่งไรกต็ามหวัเร่ืองท่ีพบ
ไดท้ัว่ไปในการสมัภาษณ์เพือ่การจา้งงานไดแ้ก่สมัฤทธ์ิผลทางการศึกษาบุคลิกภาพส่วนตวั
ประสบการณ์การทาํงานความมีมนุษยส์มัพนัธ์และเป้าหมายในอาชีพวธีิสมัภาษณ์เพือ่การจา้งงานท่ี
เป็นท่ีนิยมใชท้ัว่ไปมี 3 วิธีไดแ้ก่ 
        1) การสมัภาษณ์แบบเด่ียวหรือตวัต่อตวัหมายถึงผูส้มคัรคร้ังละ 1 คนรับการสมัภาษณ์จาก
ผูส้มัภาษณ์คร้ังละคน 
        2) การสมัภาษณ์แบบกลุ่มหมายถึงผูส้มคัรหลายคนรับการสมัภาษณ์จากผูส้มัภาษณ์คร้ังละ 
1 คนหรือมากกวา่ 1 คน 
        3) การสมัภาษณ์โดยคณะกรรมการหมายถึงผูส้มคัร1คนรับการสมัภาษณ์จากผูส้มัภาษณ์
ซ่ึงประกอบดว้ยตวัแทนของบริษทัซ่ึงมีจาํนวนมากกวา่ 1 คนในการสมัภาษณ์เพื่อแสวงหาขอ้มูล
ขา้งตน้มกัจะใชรู้ปแบบการสมัภาษณ์ซ่ึงแบ่งเป็น 5แบบดงัต่อไปน้ี (สุนนัทาเลาหนนัทร์, 2542, 
หนา้ 186 – 189) 



        1) การสมัภาษณ์แบบไม่กาํหนดโครงสร้างเป็นการสมัภาษณ์ท่ีไม่กาํหนดไวล่้วงหนา้ไม่มี
การวางแผนไวก่้อนใหเ้สรีภาพแก่ผูส้มัภาษณ์ซ่ึงสามารถคิดคาํถามในขณะท่ีกาํลงัสมัภาษณ์
นอกจากน้ีคาํถามอาจถูกดดัแปลงใหส้อดคลอ้งกบัสภาพการณ์หรือผูถู้กสมัภาษณ์ไดร้ะหวา่งการ
สมัภาษณ์จะเปิดโอกาสใหผู้ส้มคัรพดูเป็นส่วนใหญ่ผูส้มัภาษณ์เป็นผูฟั้งท่ีดีแต่ถา้พบวา่มีเร่ืองใด
น่าสนใจอาจถามคาํถามเพ่ิมไดต้ามเห็นควรโดยทัว่ไปการสมัภาษณ์แบบน้ีใชเ้วลานานกวา่วิธีอ่ืนถา้
ผูส้มัภาษณ์ไม่มีความชาํนาญอาจทาํใหบ้รรยากาศการสมัภาษณ์อึดอดัและเครียดไดใ้นทางตรงกนั
ขา้มถา้ผูส้มัภาษณ์มีประสบการณ์และความชาํนาญในการสมัภาษณ์กจ็ะทาํใหไ้ดข้อ้มูลพิเศษท่ี
น่าสนใจและช้ีใหเ้ห็นความแตกต่างระหวา่งผูส้มคัรได ้
        2) การสมัภาษณ์แบบกาํหนดโครงสร้างเป็นการสมัภาษณ์ท่ีผูส้มัภาษณ์เตรียมคาํถามไว้
ล่วงหนา้จะไม่ถามคาํถามนอกเหนือหรือแตกต่างจากคาํถามท่ีเตรียมไวแ้ละมีวิธีประเมินคาํตอบไว้
เช่นกนับางองคก์รอาจจะใชแ้บบฟอร์มมาตรฐานบางคาํถามมีตวัเลือกตอบท่ีกาํหนดใหผู้ส้มัภาษณ์
เพียงทาํเคร่ืองหมายบนคาํตอบในแบบฟอร์มสมัภาษณ์และมีส่วนท่ีใหผู้ส้มัภาษณ์ไดส้รุปและเเสดง
ความคิดเห็นเก่ียวกบัแก่ผูส้มคัรแต่ละคนวิธีน้ีจะช่วยผูส้มัภาษณ์ท่ียงัไม่ชาํนาญพอและเป็น
มาตรฐานเดียวกนัเม่ือมีผูส้มัภาษณ์หลายคนวิธีน้ีเช่ือวา่มีระดบัความเช่ือมัน่สูงกวา่การสมัภาษณ์
แบบไม่กาํหนดโครงสร้างนอกจากน้ีการเตรียมคาํถามไวล่้วงหนา้ทาํใหไ้ม่เสียเวลาในการคิดคาํถาม
สมัภาษณ์และไม่จาํเป็นตอ้งมีทกัษะทางการสมัภาษณ์สูงแต่โดยทัว่ไปวธีิน้ีขาดความยดืหยุน่ขอ้มูลท่ี
ไดจ้ะจาํกดัค่อนขา้งแคบไม่สามารถปรับใหเ้หมาะสมกบัผูส้มคัรประเดน็ท่ีสาํคญัอาจไม่ไดอ้ภิปราย
บางคร้ังบรรยากาศการสมัภาษณ์ค่อนขา้งอึดอดัในกรณีท่ีผูส้มคัรตอบคาํถามไม่ได ้
        3) การสมัภาษณ์แบบผสมเป็นการสมัภาษณ์ท่ีผูส้มัภาษณ์จะเตรียมคาํถามหลกัไวล่้วงหนา้
ซ่ึงใชถ้ามผูส้มคัรทุกคนส่วนคาํถามสนบัสนุนท่ีสนใจอาจเตรียมไวบ้า้งหรือคิดข้ึนตามความ
น่าสนใจของขอ้มูลท่ีไดรั้บขอ้มูลท่ีไดจ้ากคาํถามหลกัช่วยใหมี้การเปรียบเทียบผูส้มคัรไดว้ิธีน้ีทาํให้
บรรยากาศสมัภาษณ์มีสีสนัเพิ่มข้ึนและเห็นคุณลกัษณะเฉพาะบุคคลหรือความแตกต่างระหวา่ง
บุคคลของผูส้มคัรได ้
        4) การสมัภาษณ์แบบแกปั้ญหาเป็นการสมัภาษณ์ท่ีมุ่งเนน้พฤติกรรมการแกปั้ญหา
สถานการณ์เชิงสมมุติฐานท่ีผูส้มคัรอาจประสบในการปฏิบติังานเม่ือไดรั้บการจา้งงานผูส้มคัร
จะตอ้งบอกแนวทางการแกปั้ญหาวา่ควรจะดาํเนินการอยา่งไรการสมัภาษณ์จะทดสอบเฉพาะ
ความสามารถในการวิเคราะห์ปัญหาและการแกปั้ญหาของผูส้มคัรอยา่งไรกต็ามถา้สถานการณ์เชิง
สมมุติฐานนั้นตรงกบัสถานการณ์จริงท่ีผูส้มคัรพึงประสบการสมัภาษณ์กจ็ะมีความเท่ียงตรง 
        5) การสมัภาษณ์แบบสร้างความกดดนัเป็นวิธีการท่ีเร่ิมนาํมาใชภ้ายหลงัสงครามโลกคร้ังท่ี
สองเพื่อทดสอบการคดัเลือกทหารเกณฑข์องประเทศสหรัฐอเมริกาเม่ือนาํมาประยกุตใ์ชใ้นวงการ



ธุรกิจผูส้มัภาษณ์จะตั้งคาํถามท่ีค่อนขา้งกา้วร้าวรุกคาํถามอยา่งต่อเน่ืองดูถูกความสามารถของ
ผูส้มคัรไม่เป็นมิตรต่อผูส้มคัรพยายามทาํใหผู้ส้มคัรรู้สึกอึดอดัใจเพ่ือผูส้มัภาษณ์จะสงัเกตปฏิกิริยา
วา่ผูส้มคัรจะมีเทคนิคเชาวปั์ญญาท่ีจะแกไ้ขเพ่ือเอาตวัรอดโดยวิธีการใดและจะมีการอธิบายให้
ผูส้มคัรเขา้ใจถึงวตัถุประสงคข์องการสมัภาษณ์แบบน้ีเม่ือการสมัภาษณ์เสร็จส้ินลงการสมัภาษณ์มี
ขั้นตอนดงัน้ี (สุนนัทาเลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 192 – 196) 
ขั้นท่ี 1 การเตรียมตวัของผูส้มัภาษณ์เพื่อใหก้ารสมัภาษณ์ดาํเนินไปไดด้ว้ยดีบรรลุ 
วตัถุประสงคผ์ูส้มัภาษณ์จาํเป็นตอ้งเตรียมการดงัน้ี 
        1) ศึกษารายละเอียดของใบพรรณนาลกัษณะงานและขอ้กาํหนดคุณสมบติัเฉพาะ 
ของงานท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์งานเพ่ือใชเ้ตรียมคาํถามท่ีจะตดัสินความเหมาะสมของผูส้มคัร 
        2) กาํหนดเร่ืองท่ีตอ้งการขอ้มูลจากผูส้มคัรโดยเนน้เฉพาะดา้นความรู้ทกัษะความ 
สามารถและคุณลกัษณะท่ีจาํเป็นสาํหรับงาน 
        3) ศึกษารายละเอียดและทบทวนขอ้มูลในใบสมคัรและประวติัยอ่โดยมุง้เนน้ส่ิงต่อไปน้ี 
        3.1) คาํหลกัท่ีสมัพนัธ์กบัขอ้กาํหนดคุณสมบติัเฉพาะของงาน 
        3.2) พิจารณาเบ้ืองตน้วา่ผูส้มคัรมีคุณสมบติัสอดคลอ้งกบัขอ้กาํหนดคุณสมบติัเฉพาะของ
งานหรือไม่ 
        3.3) คน้หาทกัษะท่ีอาจถ่ายโยงจากงานท่ีระบุไวใ้นใบสมคัรไปสู่งานใหม่ 
        4) เตรียมคาํถามท่ีคาดวา่ผูส้มคัรตอ้งการรู้เช่นหนา้ท่ีความรับผดิชอบมาตรฐานการ 
ปฏิบติังานเงินเดือนผลประโยชน์เก้ือกลูและสวสัดิการเป็นตน้ 
        5) กาํหนดวิธีการสมัภาษณ์ 
        6) พิจารณาสถานท่ีสมัภาษณ์ใหมี้ส่ิงแวดลอ้มเหมาะสมมีความเป็นเอกเทศ 
        7) แจง้ใหผู้ส้มคัรทราบล่วงหนา้เร่ืองเวลาและสถานท่ีสมัภาษณ์ 
        8) เตรียมคาํถามเพ่ือใหไ้ดข้อ้มูลต่างๆตามท่ีตอ้งการใหมี้รายละเอียดสอดคลอ้งกบั 
ความมุ่งหมายของการสมัภาษณ์เพื่อการจา้งงานแต่ละตาํแหน่ง 
ขั้นท่ี 2 การสร้างสมัพนัธภาพท่ีดีผูส้มัภาษณ์พึงระลึกถึงเสมอวา่หวัใจสาํคญัของกระบวนการ
สมัภาษณ์อยูท่ี่การสร้างสมัพนัธภาพท่ีดีอนัจะนาํไปสู่ความไวว้างใจในการแลกเปล่ียนข่าวสาร
ขอ้มูลอาจกล่าวไดว้า่การสร้างสมัพนัธภาพท่ีดีเป็นองคป์ระกอบหลกัประการหน่ึงท่ีมีผลต่อ
ความสาํเร็จในการสมัภาษณ์สมัพนัธภาพท่ีดีเร่ิมตน้ดว้ยการสมัภาษณ์ตรงต่อเวลาใชค้าํถามท่ีเป็น
มิตรเพ่ือสร้างไมตรีต่อกนันอกจากน้ีผูส้มัภาษณ์ยงัตอ้งใชก้ารส่ือสารแบบไม่ใชว้าจาหรืออวจั
นภาษาประกอบ 
ขั้นท่ี 3 การแลกเปล่ียนขอ้มูลขั้นตอนน้ีเป็นขั้นตอนของการสมัภาษณ์ท่ีผูส้มัภาษณ์ควร 



ปฏิบติัดงัน้ี 
        1) สร้างบรรยากาศเป็นกนัเองเพื่อผอ่นคลายความกระวนกระวายใจของผูส้มคัรมีการ 
แสดงออกท่ีเป็นมิตรและใหเ้กียติผูถู้กสมัภาษณ์ 
        2) ควรตั้งคาํถามท่ีมีลกัษณะเป็นการกระตุน้ผูส้มคัรใหแ้สดงความคิดเห็นไม่ควรใช ้
คาํถามท่ีตอ้งตอบเพียง“ใช่”หรือ“ไม่ใช่” 
        3) ควรหลีกเล่ียงคาํถามนาํหรือคาํถามท่ีแสดงความลาํเอียงของผูส้มัภาษณ์แมว้า่จะเป็น 
วา่จะเป็นการสมัภาษณ์ท่ีกาํหนดโครงสร้างคาํถามไวล่้วงหนา้กต็าม 
        4) ถามคร้ังละหน่ึงคาํถาม 
        5) ตอ้งทาํใหผู้ส้มคัรเขา้ใจคาํถามอยา่งชดัเจนโดยไม่แสดงใหผู้ส้มคัรคาดการณ์ไดว้า่ 
คาํตอบท่ีถูกตอ้งควรจะเป็นอยา่งไร 
        6) ควรใชภ้าษาและถอ้ยคาํท่ีมีความหมายง่ายต่อความเขา้ใจไม่พดูเร็วเกินไป 
        7) ใชค้าํถามท่ีใหค้วามเป็นมิตรและใชน้ํ้ าเสียงท่ีเหมาะสม 
        8) ไม่ควรถามเก่ียวกบัเร่ืองการเมืองและศาสนาหรือลทัธิความเช่ือเพราะอาจเกิดการ 
โตแ้ยง้ข้ึนได ้
        9) เปิดโอกาสใหผู้ส้มคัรไดพ้ดูอยา่งเตม็ท่ีถึงแมว้า่ผูส้มคัรจะหยดุพดูไปชัว่ระยะหน่ึงผู ้
สมัภาษณ์ควรหยดุน่ิงก่อนเพื่อใหโ้อกาสผูส้มคัรพดูหรืออธิบายเพิ่มเติม 
        10) ไม่ควรแสดงความคิดเห็นใดๆในขณะท่ีผูส้มคัรพดูเวน้แต่ส่ิงนั้นจะมีความสาํคญัต่อ 
ผูส้มคัรหรือคอยจนกวา่ผูส้มคัรไดอ้ธิบายจบแลว้ 
        11) กระตุน้ใหผู้ส้มคัรพดูเก่ียวกบัตวัเองมากท่ีสุดผูส้มัภาษณ์ไม่ควรผกูขาดการสนทนา 
        12) ตอ้งฟังผูส้มคัรอยา่งตั้งใจและมีเหตุผล 
        13) ตอ้งสงัเกตปฏิกิริยาต่างๆของผูส้มคัรประกอบเพ่ือใหท้ราบถึงความเหมาะสมจาก 
ท่าทีและวิธีการพดู 
        14) ควรใหผู้ส้มคัรมีโอกาสซกัถามเก่ียวกบัองคก์รหรืองาน 
        15) บนัทึกขอ้มูลต่างๆอยา่งสมบูรณ์และระมดัระวงั 
ขั้นท่ี 4 การยติุการสมัภาษณ์เม่ือการสมัภาษณ์ไดข้อ้มูลครบตามเป้าหมายแลว้การสนทนา
แลกเปล่ียนขอ้มูลส้ินสุดการยติุการสมัภาษณ์ควรใหทุ้กฝ่ายพอใจไม่ควรใชเ้วลาในการสมัภาษณ์
นานเกินไปหรือพยายามรวบรัดการสมัภาษณ์จนไม่ไดข้อ้มูลตามท่ีตอ้งการการยติุการสมัภาษณ์จึง
ควรทาํใหเ้ป็นไปตามธรรมชาติของกระบวนการมากกวา่ท่ีจะยติุโดยกะทนัหนัในการปฏิบติัเพื่อยติุ
การสมัภาษณ์มีดงัน้ี 
        1) ผูส้มัภาษณ์ควรแสดงใหเ้ห็นชดัเจนวา่ส้ินสุดการสมัภาษณ์เม่ือก่อนใกลจ้ะส้ินสุดการ 



สมัภาษณ์ผูส้มัภาษณ์บางคนอาจใชว้ิธีการส่ือสารแบบไม่ใชว้าจาเช่นหนัไปมองท่ีประตูหรือ 
ชาํเลืองดูนาฬิกาเป็นการส่งสญัญาณวา่การสอบสมัภาษณ์ใกลจ้ะยติุแลว้บางท่านอาจใชค้าํถาม 
ช้ีนาํวา่คุณมีคาํถามท่ีจะถามบา้งหรือไม่เป็นตน้ 
        2) ผูส้มัภาษณ์ควรขอบคุณผูส้มคัรท่ีสละเวลามาและใหค้วามสาํคญักบัองคก์ร 
        3) ผูส้มัภาษณ์ควรแจง้ใหผู้ส้มคัรทราบถึงวิธีการรายงานผลการสมัภาษณ์ใหท้ราบ 
ล่วงหนา้หรือถา้มีขั้นตอนต่อไปในการคดัเลือกอยา่งไรกค็วรแจง้ใหผู้ส้มคัรทราบดว้ยเช่นกนั 
        4) ผูส้มัภาษณ์ไม่ควรยกยอ่งชมเชยผูส้มคัรหรือพดูในลกัษณะใหค้วามหวงักบัผูส้มคัร 
เกินความจริงและตอ้งไม่ใหค้าํมัน่สญัญาหรือขอ้ผกูมดัใดๆกบัผูส้มคัรทั้งน้ีเน่ืองจากผลการ 
พิจารณายงัไม่เป็นท่ีเรียบร้อย 
ขั้นท่ี 5 การประเมินผลสมัภาษณ์ผูส้มัภาษณ์จะตอ้งดาํเนินการประเมินผูส้มคัรทนัที 
เพราะรายละเอียดสาํคญัไดถู้กบนัทึกไวแ้ละความรู้สึกยงัอยูใ่นความจาํหากท้ิงไวน้านอาจทาํให ้
ลืมรายละเอียดบางประการไปไดถ้า้ผูส้มัภาษณ์ใชแ้บบประเมินผลการสมัภาษณ์กค็วรมีการ 
ตรวจสอบและกรอกขอ้มูลทุกอยา่งใหเ้รียบร้อย 
 
2.2 ISO9001:2000ระบบจดัการด้านคุณภาพ 
ระบบการจดัการดา้นคุณภาพ ISO 9001 ถูกพฒันาข้ึนเป็นระบบมาตรฐานสากลเพ่ือท่ีจะทาํใหม้ัน่ใจ
ไดว้า่ผูผ้ลิตหรือผูใ้หบ้ริการไดจ้ดัตั้งและรักษาระบบการจดัการดา้นคุณภาพท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนั
โดยมีจุดประสงคท่ี์จะตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ใหดี้ยิง่ข้ึนโดยมาตรฐานน้ีเก่ียวกบัการ
ออกแบบการพฒันาการผลิตและการใหบ้ริการซ่ึงสามารถใชไ้ดก้บัทุกประเภทธุรกิจในทุก
อุตสาหกรรมบริษทัจาํเป็นตอ้งมีความตระหนกัและเป้าหมายท่ีชดัเจนรวมทั้งหลกัฐานของระบบ
การจดัการท่ีมีประสิทธิผลเพ่ือใหส้ามารถประสบความสาํเร็จในการเตรียมตวัตามขอ้กาํหนดของ
มาตรฐาน 
2.2.1 หลกัการของมาตราฐาน ISO9001:2000 
มาตรฐาน ISO9001:2000 ระบุขอ้กาํหนดท่ีจาํเป็นในระบบบริหารคุณภาพโดยมุ่งสร้างความพึง
พอใจต่อลูกคา้อยา่งเป็นระบบมากกวา่การมุ่งเนน้ทดสอบตรวจสอบในผลิตภณัฑห์รือบริการดว้ย
การมุ่งส่งเสริมใหมี้การนาํเอาแนวทางการจดัการโดยมองแบบกระบวนการในการบริหารงานดา้น
คุณภาพขององคก์รโดยรวมๆวา่กิจกรรมใดๆกต็ามท่ีมีการรับส่ิงป้อนเขา้ (inputs) แลว้มีการ
เปล่ียนแปลงใหก้ลายเป็นผลิตผลของกิจกรรมและส่งออกไปเป็นส่ิงป้อนออก (outputs) แลว้
กิจกรรมเช่นกล่าวถึงน้ีอาจเรียกวา่เป็นกระบวนการ (a process)โดยธรรมชาติแลว้แต่ละองคก์าร
ธุรกิจยอ่มประกอบข้ึนจากหลายๆหน่วยงานท่ีมีกิจกรรมแตกต่างกนัโดยดาํเนินงานเช่ือมประสาน



สอดรับกนัภายใตก้รอบวตัถุประสงคเ์ดียวกนัดว้ยกฎเกณฑห์รือกติกาในการทาํงานอนัเดียวกนั
ดงันั้นองคก์ารท่ีมุ่งสู่การดาํเนินงานอยา่งมีประสิทธิผลยอ่มตอ้งระบุช้ีแต่ละกิจกรรมหรือ
กระบวนการยอ่ยๆทั้งหลายในองคก์ารอยา่งชดัเจนและบริหารบรรดากระบวนการต่างๆเหล่าน้ีอยา่ง
มีประสิทธิผลเพราะส่ิงป้อนออก(ผลิตผล)จากกระบวนการหน่ึงอาจจะเป็นส่ิงป้อนเขา้ใหแ้ก่อีก
กระบวนการหน่ึง(ท่ีอยูถ่ดัไปกไ็ด)้การระบุช้ีกระบวนการและการบริหารกระบวนการทั้งหมดใน
องคก์ารอยา่งเป็นระบบรวมถึงการจดัการดา้นปฏิสมัพนัธ์อนัเหมาะสมระหวา่งกระบวนการ

ทั้งหลายภายในองคก์ารเช่นน้ีอาจเรียกไดว้า่เป็น“การจดัการดา้นคุณภาพโดยการมองแบบ
กระบวนการ” 
2.2.2ประโยชน์ของระบบ ISO9001:2000 ต่อองค์กร 

1. ช่วยใหน้กับริหารมีมาตรการขั้นตอนปฏิบติัท่ีเป็นมาตรฐานและโครงสร้างในทางปฏิบติัช่วย

ป้องกนัขอ้บกพร่องและง่ายต่อการตรวจสอบผลงานตามนโยบายหรือแผนงานตลอดจนเป็น

แนวทางใหง่้ายต่อการปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง 

2. มีมาตรฐานการปฏิบติังานท่ีระบุนโยบายวิธีปฏิบติัท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษรท่ีชดัเจนไม่คลุมเครือทาํ

ใหง่้ายต่อการปฏิบติังานใหส้าํเร็จตามเป้าหมายสร้างขวญักาํลงัใจในการทาํงานเป็นรูปแบบท่ีเป็น

รูปธรรม 

3. เป็นเคร่ืองมือตรวจสอบในองคก์รช่วยป้องกนัมิใหน้โยบายเป็นอมัพาตเน่ืองจากขาดระบบ

รองรับ 

4. มีระบบในการดกัจบัปัญหามีระบบในการลดการแกปั้ญหาท่ีปลายเหตุเพิ่มการป้องกนัหรือกาํจดั

ปัญหาท่ีตน้เหตุเพื่อลดการเกิดปัญหาซํ้าซากและมุ่งสู่การปรับปรุงคุณภาพขององคก์ร 

5. ลดค่าใชจ่้ายประหยดัเวลาในการทาํงานลดความบกพร่องและจาํนวนการผลิตสินคา้หรือบริการท่ี

ไม่ไดม้าตรฐานเน่ืองจากขอ้กาํหนดความตอ้งการความคาดหวงัของลูกคา้จะถูกระบุพร้อมมี

กระบวนการในการสร้างความเขา้ใจในองคก์ร 

6. มีระบบในการเพิ่มประสิทธิภาพและลดจาํนวนแรงงานจากท่ีมีระบบท่ีทาํใหบุ้คลากรทีมีพื้นฐาน

การศึกษาท่ีไม่สูงนกักท็าํงานไดดี้ไม่บกพร่อง 



7. ขวญักาํลงัใจในองคก์รสูงข้ึนเน่ืองจากพนกังานทราบวา่งานท่ีตอ้งกระทาํนั้นทาํอยา่งไรพนกังาน

ทราบวา่หวัหนา้และวตัถุประสงคข์องงานคืออะไร 

2.2.3 ประโยชน์ของระบบ ISO9001:2000 ต่อตัวเอง 

1. ท่านจะไดรั้บขอ้มูลวิธีการและวตัถุดิบท่ีจาํเป็นในการทาํงานเป็นอยา่งดี 

2. เคร่ืองจกัรและเคร่ืองมือเหมาะสมและอยูใ่นสภาพท่ีดี 

3. ท่านจะไดรั้บทราบวิธีการปฏิบติัการและการอบรมท่ีจาํเป็นในการปฏิบติังานของท่าน 

4. พื้นท่ีทาํงานจะไดรั้บการดูแลเป็นระบบระเบียบ 

5. หากมีส่ิงใดท่ีขดัขวางท่านในการทาํงานท่ีดีจะมีระบบใหท่้านในการรายงานปัญหาและขอความ

ช่วยเหลือในการกระทาํดงักล่าว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที ่3 

แผนงานการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการดาํเนินงาน 

3.1 แผนงานการปฏิบัตงิาน 

ในการปฏิบติังานการปรับปรุงคู่มือการปฏิบติังานในเร่ืองการสรรหาบุคคลเขา้ทาํงานในฉบบัก่อน 

มีขั้นตอนในการดาํเนินการ ดงัน้ี 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน เดือนที ่1 เดือนที ่2 

 วางแผนในการดาํเนินงานเบ้ืองตน้         

 ศึกษาทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งกบัหวัขอ้เร่ืองท่ีจะปรับปรุง         

 ศึกษาคู่มือวิธีการปฎิบติังานในฉบบัก่อน         

 วิเคราะห์ในจุดท่ีควรปรับปรุงของคู่มือในฉบบัก่อน         

 ศึกษากระบวนการการปฎิบติังานในปัจจุบนั         

 ปรับปรุงคู่มือการปฎิบติังานใหมี้ความละเอียดและมี

ประสิทธิภาพในการใชง้านจริงไดม้ากข้ึน 

        

ตารางที ่3.1   แผนงานการปฏิบติังาน 

 

 

 

 



3.2 ขั้นตอนและรายละเอยีดในการดาํเนินงาน 

จากแผนงานในการปฎิบติังาน สามารถอธิบายขั้นตอนต่างๆได ้ดงัน้ี 

3.2.1 วางแผนในการดําเนินงานเบือ้งต้น 

                   เป็นขั้นตอนท่ีปรึกษากบัพนกังานท่ีปรึกษารายงานฝึกงานเก่ียวกบัตวัหวัขอ้ท่ีจะทาํเป็น

รายงาน และอธิบายรายละเอียดพร้อมทั้งแนะนาํขั้นตอนในการดาํเนินงานต่างๆเพ่ือเป็นแนวทางใน

การปรับปรุงคู่มือการปฎิบติังานของการสรรหาบุคคลเขา้ทาํงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง เพื่อใหบ้ริษทั

สามารถใชป้ระโยชนจ์ากการปรับปรุงคู่มือคร้ังน้ีใหไ้ดเ้กิดประโยชนสู์งสุด 

3.2.2 ศึกษาทฤษฎทีีเ่กีย่วข้องกบัเร่ืองทีจ่ะปรับปรุง 

                คน้หาและศึกษาทฤษฎีท่ีเก่ียวกบัการสรรหาและคดัเลือกบุคลากรเขา้มาทาํงาน ตาม

มาตราฐานISO9001 โดยอาศยัการหาขอ้มูลจากอินเทอร์เน็ต และศึกษาใหเ้ขา้ใจอยา่งถ่ีถว้น 

3.2.3 ศึกษาคู่มือวธีิการปฎบิัติงานในฉบับก่อน 

                เป็นขั้นตอนท่ีศึกษารายละเอียดโดยรวมของขั้นตอนการดาํเนินงานในเร่ืองการสรรหา

บุคคลเขา้มาทาํงาน วา่มีขั้นตอนการดาํเนินการอยา่งไรบา้ง  

3.2.4วเิคราะห์ในจุดทีค่วรปรับปรุงของคู่มือในฉบับก่อน 

                เม่ือศึกษาคู่มือการปฎิบติังานในฉบบัก่อนแลว้ หาจุดท่ีควรปรับปรุงใหช้ดัเจนมากยิง่ข้ึน 

ขยายความหรือทาํขั้นตอนต่างๆใหเ้ขา้ใจไดง่้ายและละเอียดมากยิง่ข้ึน 

 3.2.5 ศึกษากระบวนการการปฎบิตัิงานในปัจจุบัน 

     เร่ิมศึกษาถึงกระบวนการการปฎิบติังานในปัจจุบนัและนาํขอ้มูลมาเปรียบเทียบกบัฉบบัเก่า เพื่อ

เป็นขอ้มูลสาํหรับการดาํเนินการปรับปรุงคู่มือฉบบัใหม่ใหมี้ความเป็นมาตราฐานตรงต่อวิธีการ

ทาํงาน ณ ปัจจุบนั 

 



3.2.6 ปรับปรุงคู่มือการปฎบิตัิงานให้มีความละเอยีดและมีประสิทธิภาพในการใช้งานจริงได้มากขึน้ 

                เร่ิมลงมือปรับปรุงขอ้มูลต่างๆในแบบฟอร์มท่ีทางบริษทักาํหนดให ้และใหพ้นกังานท่ี

ปรึกษาช่วยตรวจสอบความถูกตอ้งอีกรอบ เพื่อนาํเสนอใหท้างบริษทัสามารถใชง้านคู่มือปฎิบติังาน

ท่ีปรับปรุงแลว้ไดจ้ริง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่4 

ผลการดาํเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

4.1 ขั้นตอนและผลการดาํเนินงาน 

จากการดาํเนินการตามขั้นตอนท่ีไดก้าํหนดไวส้ามารถสรุปผลการดาํเนินงานไดด้งัน้ี 

Work Instruction ฉบบัท่ีไดน้าํมาแกไ้ขนั้น เป็นฉบบัท่ีทาํไวต้ั้งแต่ปีพ.ศ. 2550 ยงัไม่เคยมีการแกไ้ข

มาก่อน ซ่ึงเป็นเวลาท่ีนานพอสมควร จึงเลง็เห็นวา่ควรจะมีการปรับใหท้นัสมยัและตรงต่อวิธีการท่ี

ใชป้ฎิบติัในการทาํงานจริง ณ ปัจจุบนั จึงเร่ิมศึกษาขอ้มูลฉบบัเดิมซ่ึงคู่มือปฎิบติังานฉบบัเดิม 

จากนั้นจึงไปสอบถามและปรึกษากบัรองผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลและธุรการ ซ่ึงรับหนา้ท่ีในการสรรหา

และคดัเลือกพนกังาน ถึงขั้นตอนการปฎิบติัในการสรรหาและคดัเลือก ณ ตอนปัจจุบนัวา่มีขั้นตอน

อยา่งไร จากนั้นจึงนาํขอ้มูลท่ีรวบรวมมา นาํมาเร่ิมลงมือปรับปรุงคู่มือ รายการท่ีไดท้าํการปรับปรุง

ดูไดต้ามตารางท่ี 4.1 

เนือ้หา ฉบับก่อน ฉบับใหม่ 
สร้าง Flow chart ของขั้นตอน

การปฎิบติังาน 
  

สร้างBox flow ท่ีแสดง
รายละเอียดของแต่ละขั้นตอน
โดยยอ่ย ผูรั้บผดิชอบและ

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

  

ขั้นตอนการดาํเนินงานอยา่ง
ละเอียด 

  

อพัเดทเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งใน
กระบวนการปฎิบติังาน 

  

ตารางที ่4.1   การเปรียบเทียบผลการดาํเนินงาน 

 



บทที ่5 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

จากการศึกษาการปฎิบติังานเป็นเวลา10อาทิตย ์และการจดัทาํโครงการในเร่ือง “การปรับปรุง

วิธีการปฎิบติังานในเร่ือง การสรรหาบุคคลเขา้ทาํงาน” สามารถสรุปผลการดาํเนินงานไดด้งัน้ี 

5.1 สรุปผลการดาํเนินงาน 

        การปรับปรุงWork Instruction เร่ืองการสรรหาบุคคลเขา้มาทาํงานใหท้นัสมยัเป็นปัจจุบนัมาก

ยิง่ข้ึน ส่งผลใหก้ารปฎิบติังานเป็นไปตามมาตราฐาน ลดความผดิพลาดจากการไดท้าํงาน เพราะท่ี

ผา่นมาอาจจะมีการเปล่ียนผูท่ี้มารับหนา้ท่ีในการสรรหา แต่วา่ตวัWork Instruction น้ีไม่ไดป้รับปรุง

มากวา่ 8ปีแลว้ จึงทาํใหก้ารไม่มีการกาํหนดมาตราฐานในการปฎิบติังานท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษรท่ี

แน่ชดั อาจก่อใหเ้กิดความผดิพลาดได ้ 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

ปัญหาท่ีเห็นไดช้ดัเกิดมาจากการท่ีไม่มีการปรับปรุง Work Instruction ท่ีควรยดึเป็นมาตราฐานใน

การทาํงาน เพือ่ป้องกนัการผดิพลาด และการท่ีทาํงานท่ีเป็นมาตราฐาน การแกไ้ขท่ีดีควรเร่ิมท่ีการ

ปรับปรุงตวัWork Instructionใหเ้ป็นปัจจุบนัท่ีสุด และยดึเป็นหลกัในการปฎิบติังาน 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 

ควรมีการตรวจสอบมาตราฐานในการทาํงานในรูปแบบของ Work Instruction ใหส้มํ่าเสมอ เพื่อให้

ตรงตามวิธีการปฎิบติังานท่ีปรับเปล่ียนอยูต่ลอด และเพือ่เป็นมาตราฐานในการทาํงาน เพราะเม่ือ

เกิดเหตุฉุกเฉิน หากตอ้งมีใครมารับหนา้ท่ีแทนหรือตอ้งสอนงานผูอ่ื้น จะไดส้ามารถปฎิบติังานได้

อยา่งถูกตอ้งตามมาตราฐานท่ีกาํหนดไว ้และป้องกนัการผดิพลาดท่ีเกิดจากการทาํงานไดอี้กดว้ย 
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ประวตัผู้ิจัดทาํ 
 
 

 
 
ช่ือ – สกลุ   นายสหธชั สุขศุภชยั 
 
วนั เดือน ปี เกดิ   19 กรกฎาคม 2537 
 
ประวตัิการศึกษา  
  
ระดบัมธัยมศึกษา  โรงเรียนบดินทรเดชา (สิงห์ สิงหเสนีย)์ 
 
ระดบัอุดมศึกษา   คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารธุรกิจญ่ีปุ่น   
 
                                                        สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น   
 

 

 

 

 

 

 

 

 



FORM NO.PER&GA 1-2014 บริษัท ไทยโทเรซินเทติคส์ จ ากัด 
ใบสมัครงาน 

 (APPLICATION FORM) 
ต าแหน่งท่ีสมัคร                                                                                                    
Position applied for 

เงินเดือนท่ีต้องการ 
Expected starting salary 

ช่ือ-สกุลภาษาไทย 
Name in English 

ช่ือเล่น 
Nickname 

เพศ              ชาย           หญิง 
Sex              Male         Female 

วัน เดือน ปี เกิด 
Date of Birth 

สัญชาต ิ
Nationality 

เชื้อชาติ 
Race 

ศาสนา 
Religion 

อาย ุ
Age 

ส่วนสูง 
Height 

น้ าหนัก 
Weight 

ต าหน ิ
Scar 

กรุ๊ปเลือด 
Blood group 

เบอร์โทรศัพท์ตดิต่อ                        ที่บ้าน                                                        ที่ท างาน 
Telephone address                     Home                                                       Office 

ที่อยู่ปัจจุบันท่ีติดต่อไดส้ะดวก 
Present address 

ที่อยู่ตามบัตรประชาชน 
Address from ID Card 
บัตรประชาชนเลขท่ี                             ออกให้ ณ.                           วันออกบัตร                           หมดอายุ 
ID Card No.                                     Issued at                            Issued date                         Expired date 
บัตรประกันสังคมเลขท่ี                                  ออกให้ ณ.                                 บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษเีลขท่ี 
Social Security Card No.                            Issued                                      Tax ID Card No. 
สถานะเป็นอยู่               บ้านสว่นตัว                     บ้านเช่า                       บ้านบิดามารดา                        อาศัยกับผู้อื่น 
Living Status               Own home                   Rent house                 Live with Parents                   Live with other 
สถานะครอบครัว                  โสด                          แต่งงาน                           หย่าร้าง                         แยกกันอยู่ 
Marital status                    Single                      Married                           Divorced                      Separated 
กรณีจดทะเบียน   ช่ือคู่สมรส                                         อาชีพ                             สถานท่ีท างานของคู่สมรส 
Registered         Spouse’ s Name                             Occupation                     Spouse’ s office 
จ านวนบุตร 
No of children 

บุตรศึกษา 
Children in school 

ช่ือบิดา                        อายุ         อาชีพ                         มีชีวิต       ถึงแก่กรรม 
Father’ s name            Age         Occupation               Alive        Died 

สถานะทางทหาร   Military service 
                
 ได้รับการยกเว้น   ศึกษาวิชาทหาร      ผ่านการเกณฑ์            
 Exempted        Military studied   Discharged                

ช่ือมารดา                     อายุ         อาชีพ                         มีชีวิต       ถึงแก่กรรม 
Mother’ s name            Age         Occupation               Alive        Died 

ระดับการศึกษา 
Education 

                  ช่ือสถานศึกษา 
              Name of Institutes 

             ปีการศึกษา  Year              วิชาที่ศึกษา 
                 Major     จาก  From     ถึง  To 

ประถมศึกษา 
Primary 

                           
                   

   

มัธยมศึกษา 
Secondary 

    

อาชีวะศึกษา 
Vocational 

    

อนุปริญญา 
Diploma 

    

ปริญญาตร ี
Bachelor degree 

    

 



 
    ประเภทภาษา 
 Type of language 

     การพูด   Speaking การเข้าใจ Understanding       การอ่าน Reading      การเขียน  Writing 
ดีมากExe ดี Good พอใช้Fair   พอใช้ Fair ดีมากExe ดี Good พอใช้Fair   พอใช้ Fair ดีมากExe ดี Good พอใช้Fair   พอใช้ Fair ดีมากExe ดี Good พอใช้Fair   พอใช้ Fair 

ไทย  Thai             
อังกฤษ  English             

ญี่ปุ่น  Japanese             

อื่นๆ Other             

ประวัติการท างาน 
EMPLOYMENT HISTORY 

            ชื่อสถานประกอบการ 
               List of employed 

 ระยะเวลาท างาน Worked period      ต าแหน่ง 
     Position 

       เงินเดือนคร้ังสุดท้าย 
            Last salary    จาก  From      ถงึ  To 

     
     
     
     

บุคคลที่ไม่ใช่ญาติซ่ีงทราบประวัติของท่านและบริษัทฯสามารถสอบถามได้ 
Other person not to be your relative can be contracted and asked 

            ช่ือ – สกุล 
              Name 

   ความสัมพันธ์ 
   Relationship 

        สถานท่ีท างาน / ที่อยู่ 
          Firm address 

    ต าแหน่ง 
    Position 

       โทรศัพท์ 
     Telephone 

     
     

ความรู้พิเศษ                 คอมพิวเตอร์  - โปรแกรม                      เครื่องโทรสาร         พิมพ์ดีด           อื่นๆ ระบุ 
Special ability             Computer – Program                        Facsimile             Typing           Other ident. 
ในต าแหน่งงานท่ีต้องมีการค้ าประกัน                               ไม่ขัดข้อง                                   ขัดข้อง 
Can you provide a guarantor?                                   Yes                                         No 
ในการปฏิบัติงานเป็นกะหมุนเวียนกันไป                            ไม่ขดัข้อง                                  ขัดข้อง 
Can you work shift by shift                                       Yes                                         No 

ในการปฏิบัติงานสามารถเปลีย่นแปลงต าแหน่งหน้าท่ีได้ตามความเหมาะสม                       ไม่ขัดขอ้ง                   ขัดข้อง 
Can you rotate your work position?                                                                Yes                         No 
บุคคลในบริษัทท่ีท่านรู้จักคุ้นเคยช่ือ                                                                              ความสัมพันธ์ 
Relatives or Friend working in this company                                                            Relationship 

ท่านพร้อมท่ีจะปฏิบตัิงานกับบริษทัฯได้ในวันท่ี 
Date available to start work 

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความ ข้างต้น ท้ังหมดนี้เป็นความจริงทุกประการหากข้อความตอนหนึ่งตอนใดไมต่รงกับความเป็นจริง

ข้าพเจ้าขอยอมรับว่าการว่าจ้างท่ีตกลงนั้นเป็นโมฆะทันที 
Certify that all of the statement in this application are true and correct to the best of my knowledge and 

false information with fully given  shall be sufficient reason to terminate me from the service 
 

 
 
                       วันท่ี………/……………/……………                                                               ลงช่ือผู้สมคัรงาน……………………………………… 
                        Date                                                                                                                   Applicant’ s Signature 



New Employee Requisition Form 
To: General Manager of Administration Dept. 

From:______________________Section_____________________Dept. 

Purpose of Request 
     No of person 

Gender / Range of Age Education Level/Major 
Specific Qualification/ 

Skills/Knowledge/Job experience 

 Replacement 

 Increment 

 New function 

 Other (please specify) 

____________________ 

No. of person requested 

_____________person(s)
 

 Male 
      Age between_______________yrs 

 
 Female 
      Age between_______________yrs 

 
 Male or Female 
      Age between_______________yrs 
  

 High School/Vocational Certificate  
    (M6, C3) 

    Major_______________________ 
 Higher Vocational Certificate (C5)   

    Major_______________________ 
 Bachelor Degree (BA) 

    Major_______________________ 
 Master or Ph. D.            

    Major_______________________ 
 

 

Estimated Starting Date 

Scope of Job or Job Responsibility 

______________________________________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________________________________ 

Requested by 
 
 

 

_________________ 

(________________) 

___/____/____ 

Acknowledged by 
 
 

 

_________________GM 

(________________) 

___/____/____ 

Responded by 
 
 

_________________ 

GM of HR. Dept.          

(___________________) 

           ___/____/____ 

Approved by 
 
 

_________________ 

Factory Mgr/ Managing Director 

                   (___________________) 

                            ___/____/____ 

 



   

 
 

 
 บรษิทั  ********จาํกัด 

(****************** CO., LTD.)
 
 
 

วิธกีารปฏบิตัิงาน 
( WORK INSTRUCTION ) 

 
    หวัขอเรือ่ง  การสรรหาบุคคลเขาทาํงาน 
 
 หมายเลขเอกสาร  WI - E_PER - 009   
   
 หนวยงาน   บุคคลและธุรการ  ฝาย     บริหาร
ธุรการ 

 



   

 แกไขครั้งที ่  1   สําเนาฉบบัที ่         
 จํานวนหนา   7 
 
 ผูเตรยีม             วนัที ่ 18 พฤษภาคม 
2558 

 (  นายสหธัช   สุขศุภชัย       ) 

    ผูอนุมตั ิ           วนัที ่ 18 พฤษภาคม 

2558                                     (                                  
) 

        
 



บริษทั  ***************  จาํกัด 
วิธกีารปฏบิตัิงาน  (WORK INSTRUCTION) 

เรือ่ง     การสรรหาบุคคลเขาทํางาน

หมายเลขเอกสาร     WI-E_PER-009 หนวยงาน   ธรุการ  

แกไขครัง้ที ่    
1 

หนา     
1/9 

วนัทีอ่อกเอกสาร   18 
พฤษภาคม 2558 

แผนก        บคุคลและ
ธรุการ  

ผูเตรยีม นายสหธัช  สุข
ศุภชัย 

ผูอนมุตัิ  ฝาย          บรหิารธรุการ

 

   

1. วัตถุประสงค 

1.1 เพื่อใหการสรรหา และคัดเลือกพนักงานจากภายในและภายนอกบริษัท 
เปนไปตามขั้นตอน นโยบาย และแนวทางท่ีบริษัทกําหนด 

1.2 เพื่อใหการดําเนินการในเร่ืองน้ี สอดคลองกับแผนกําลังคนที่ไดรับอนุมัติ 
1.3 เพื่อใหม้แีนวปฏบิตั ิทีเ่ปิดโอกาสใหม้คีวามกา้วหน้าในตําแหน่งงานสาํหรบัพนกังาน

ภายในบรษิทั 
2. ขอบเขต 

2.1 การสรรหา คัดเลือก บรรจุและแตงตั้งพนักงาน ทั้งจากภายในและ
ภายนอกบริษัทจะตองเปนไปตามแผนกําลังคนที่รับอนุมัต ิ 
2.2 การแจงขอบรรจุพนักงานจะกระทําไดตอเม่ือมีตําแหนงวาง และเปน
อัตรากําลังคนที่ไดรับอนุมัติงบประมาณแลว 

2.3 แผนกําลังคน จะมีการพิจารณาและจัดทําเพื่อใชในแตละป 
3. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 
ผูรับผิดชอบ 

 

 
หนาที ่

 



บริษทั  ***************  จาํกัด 
วิธกีารปฏบิตัิงาน  (WORK INSTRUCTION) 

เรือ่ง     การสรรหาบุคคลเขาทํางาน

หมายเลขเอกสาร     WI-E_PER-009 หนวยงาน   ธรุการ  

แกไขครัง้ที ่    
1 

หนา     
2/9 

วนัทีอ่อกเอกสาร   18 
พฤษภาคม 2558 

แผนก        บคุคลและ
ธรุการ  

ผูเตรยีม นายสหธัช  สุข
ศุภชัย 

ผูอนมุตัิ  ฝาย          บรหิารธรุการ

 

   

 

ผูจัดการแผนก 
/ ผูจัดการฝาย 

 

แจงขอบรรจุพนักงานตามที่ไดรับอนุมัต ิ

 
 

แผนกบุคคล
และธุรการ 

 

พิจารณาและดําเนินการสรรหาพนักงานตามที่
ไดรับอนุมัต ิ

 

ผูจัดการฝาย / 
ผูจัดการ
โรงงาน 

 

พิจารณาอนุมัติกําลังคน 

 

4. คําจํากัดความ 

 
4.1 การสรรหา (Recruitment) หมายถึง กระบวนการแสวงหาและจูงใจ 
ใหกลุมบุคคลที่มีความรู ความสามารถ ศักยภาพและคุณสมบัติตางๆ อัน
เหมาะสมกับตําแหนงที่เปด เขามาสมัครงานกับองคกร ทั้งนี้โดยมีการ
ประชาสัมพันธใหตลาดแรงงานรับทราบ ซึ่งอาจเปนการแสวงหาจาก
ภายในหรือภายนอกองคกรก็ได 
4.2 การสรรหาจากภายใน หมายถึง การสรรหาบุคคลหรือผูสมัครจาก
ภายในองคกรของตน เพื่อบรรจุหรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่วางอยู แทน
การประกาศรับบุคคลจากภายนอก โดยจะประกาศรับบุคคลที่กําลัง
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ปฏิบัติงานอยูในองคกรที่มีคุณสมบัติครบตามที่กําหนด ใหมาสอบแขงขัน
หรือมารับการคัดเลือกเพื่อเล่ือนตําแหนง หรืออาจใชวิธีการโยกยาย
สับเปลี่ยนในแผนกเดียวกันหรือตางแผนกตามความเหมาะสม การสรรหา
โดยวิธีนี้เปนการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของผูปฏิบัติงานในองคกรเดิม 

4.3 การสรรหาจากภายนอก หมายถึง เปนการสรรหาบุคคลหรือผูสมัคร
จากภายนอกองคกรโดยพยายามชักจูงบุคคลที่มีความรู ความสามารถเขา
มาสมัครเพื่อสอบแขงขันเขามาดํารงตําแหนงตามความตองการขององคกร 
ขั้นตอนในการสรรหาจะเริ่มตั้งแตการกําหนดตําแหนงและคุณสมบัติของ
พนักงานที่ตองสรรหา การแสวงหาแหลงกําลังคน การประกาศรับสมัคร 
การตรวจใบสมัคร จนกระทั่งประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาสอบแขงขัน วิธีนี้
มักใชกับการรับพนักงานระดับตน เม่ือขยายกิจการและไมสามารถสรรหา
บุคคลภายในที่เหมาะสมมาดํารงตําแหนงได 
4.4 การคดัเลือก หมายถงึ กระบวนการทีใ่ชค้วามพยายามในการตดัสนิใจเลอืกบุคคลทีม่คีวามสามารถ
และมคีุณลกัษณะเหมาะสมที่สุดจากบุคคลที่มาสมคัรงาน เพื่อให้เขา้มาทํางานในตําแหน่งที่ต้องการ โดย
วธิกีารใชเ้ครือ่งมอืทีค่าดวา่จะสามารถพยากรณ์ไดอ้ยา่งใกลเ้คยีงวา่บุคคลใดทีน่่าจะประสบความสาํเรจ็ในการ
ทํางานตามมาตราฐานที่องค์กรกําหนด ดงันัน้การคดัเลอืกจงึเป็นจุดเริม่ต้นของการสรา้งคุณภาพสําหรบั
องคก์รในอนาคต การจดัใหม้รีะบบการคดัเลอืกที่ด ีตลอดจนมนีโยบายและวธิกีารที่มหีลกัวชิาการ มคีวาม
เทีย่งตรง จะสง่ผลดต่ีอองคก์รในภาพรวม 

5. เอกสารประกอบการปฎิบัติ 
 

5.1 แบบกําลังคนที่ตองการ 
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5.2 ใบสมัครงาน 
5.3 แบบประเมินผลการสัมภาษณ (แผนกบุคคลและธุรการ) 
5.4 แบบประเมินผลการสัมภาษณ (แผนกตนสังกัด) 
5.5 ใบตรวจสุขภาพแรกรับเขาทํางาน 
5.6 หนังสือสัญญาจางงาน 
5.7 เอกสารตารางคาจางของบริษัท 
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6.ขั้นตอนปฏิบัติงาน Flow Diagram 

6.1 การสรรหาบุคคลเขาทํางาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

รับแบบแจงขอกําลังคน 

สรรหา
- จากแหลงภายใน 

- จากแหลงภายนอก 

คัดเลือก 

สัมภาษณและ
ประเมินผลการ

ไม
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               Box Flow การสรรหาและคดัเลอืก 

 
ผูรบัผดิชอบ กจิกรรม

 
ผูเกีย่วของ เอกสาร

ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 

รับใบขอจาง
พนักงานจากแผนกตน

สังกัด 
 

ผจก.แผนกตน
สังกัด 

แบบ
กําลังคนที่
ตองการ 

ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 

เริ่มดําเนินการสรรหา
บุคคลตามที่ตนสังกัด
ตองการภายในเวลาที่
กําหนดไว โดยสรรหา

จากแหลงภายนอก

 
ผจก.แผนก

บุคคลและธุรการ 

 
แบบ
กําลังคนที่
ตองการ 

เซ็นสัญญาจาง 
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เปนหลัก
 

ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 

คัดเลือกเบ้ืองตนจาก
ใบสมัคร 

 
 

 ใบสมัคร
งาน 

ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 
และผจก.แผนก
ตนสังกดั 

ทดสอบโดยการสอบ
สัมภาษณ 

ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 
และผจก.แผนก
ตนสังกดั 
 

ใบสมัคร
งาน 

ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 
และผจก.แผนก
ตนสังกดั 
 

ประเมินผลสัมภาษณ ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 
และผจก.แผนก
ตนสังกดั 

แบบ
ประเมินผล
สัมภาษณ  

ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 
 

แจงใหผูที่ผานการ
คัดเลือกแลวมารับใบ
ตรวจรางกายไปตรวจ

ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 
 

ใบตรวจ
สุขภาพ
แรกรับเขา
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รางตามโรงพยาบาลที่
กําหนดไว 

 

ทํางาน

ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 
ผูจัดการฝาย 
 ผูจัดการโรงงาน 
 

 
กําหนดอตัราคาจาง 

ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 
 

เอกสาร
ตาราง
คาจางของ
บริษัท 

 
 
ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 
 

 
 

เซ็นสัญญาจาง 

 
 
ผจก.ฝายบริหาร
ธุรการ 

 
 
สัญญาการ
จางงาน 

ผจก.แผนก
บุคคลและธุรการ 

ดําเนินการแจงใหกับ
ทางผูบังคับบัญชาตน

สังกัดทราบ 

ผจก.แผนกตน
สังกัด 
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 รายละเอยีดการปฏบิตั ิการสรรหาบคุคลเขาทาํงาน 

2.3.1 ทางแผนกบุคคลและธุรการ ฝายบริหารธุรการ รับใบขอจาง
พนักงานซึ่งผานการอนุมัตโิดยผูมีอํานาจลนาม จากทางตน
สังกัดที่ประสงคจะรับบุคลากรเพิ่ม เพื่อทําการสรรหาบุคคลเขา
ทํางานใหตรงตามคุณสมบัติทีร่ะบุและวันเวลาที่กําหนด 

2.3.2 ทางแผนกบุคคลและธุรการจะทําการสรรหาบคุคลโดย 

6.1.2.1 ออกหนังสือไปยังสถาบันการศึกษาของทางภาครัฐบาลและ
เอกชน อาทิ มหาวทิยาลัย วทิยาลัย สถาบันสงเสริมความรูทาง
เทคโนโลยี เพื่อขอความอนุเคราะหในการตดิประกาศ ประชาสัมพันธ 
ไปยังนิสิต นักศกึษา ตลอดจนบุคคลทั่วไปที่สนใจ 
6.1.2.2 ออกประกาศบริษทัวาดวยการรับสมัครพนักงานการสมัครงาน 
โดยขอความรวมมือยังพนักงานเพื่อชวยกันประชาสัมพันธแกญาติมิตร 
และผูสนใจ 
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    6.1.2.3 ออกหนังสือยังหนวยงาน หรือชุมชนใกลเคียง อาทิ วดั 
โรงเรียน ที่วาการเขต กองพันทหาร เพ่ือขอ              
     ความอนุเคราะหตดิประกาศ ประชาสัมพันธ 
    6.1.2.4 ลงประกาศรับสมัครงานผานทางสื่อ หนังสือพิมพ และ
อินเตอรเนต  
    6.1.2.5 ติดตอกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 
     6.1.2.6 สรรหาบุคลาการจากแหลงอื่นๆ อาทิ ตลอดนัดแรงงาน บริษัท
จัดหางาน 

 
2.3.3 ผูสมัครกรอกใบสมัครดวยลายมือของตนเองในวนัที่มาสมัคร ณ 

บริษัท และแนบหลักฐานประกอบการสมัครงานดังตอไปน้ี 
6.1.3.1  รูปถาย 
6.1.3.2  สําเนาทะเบียนการศึกษาทีใ่ชสมัครงาน                    1ชุด  

     6.1.3.3  สําเนาทะเบียนบาน                               1ชุด                          
     6.1.3.4  สําเนาบัตรประชาชน                              1ชุด 
     6.1.3.5  สําเนาใบผานงาน                                  1ชุด 
     6.1.3.6  หลักฐานอ่ืนๆทีบ่ริษัทกําหนดเปนกรณีๆไป 1ชุด 

     6.1.4  แผนกบุคคลฯ จะเปนผูคัดเลือกเบ้ืองตน โดยพิจารณาจาก 



บริษทั  ***************  จาํกัด 
วิธกีารปฏบิตัิงาน  (WORK INSTRUCTION) 

เรือ่ง     การสรรหาบุคคลเขาทํางาน

หมายเลขเอกสาร     WI-E_PER-009 หนวยงาน   ธรุการ  

แกไขครัง้ที ่    
1 

หนา     
11/9 

วนัทีอ่อกเอกสาร   18 
พฤษภาคม 2558 

แผนก        บคุคลและ
ธรุการ  

ผูเตรยีม นายสหธัช  สุข
ศุภชัย 

ผูอนมุตัิ  ฝาย          บรหิารธรุการ

 

   

6.1.4.1 หลักฐานการสมัคร เทียบกบัคุณสมบัติเฉพาะของตําแหนงที่
ตองการ 
 6.1.4.2 การสัมภาษณ โดยจะตองมีการประเมินผล และเสนอความ
คิดเห็นในแบบประเมินผลการสัมภาษณ 

 6.1.4.3 กรณทีี่จําเปนตองมีการทดสอบความรู หรือทักษะ เพิ่มข้ึน 
แผนกบุคคลฯ และฝายที่ประสงคจะบรรจุพนักงานจะเปนผูกําหนดแบบ
และวิธีทดสอบ 
 

 6.1.5 ผูสัมภาษณ จะตองเตรียมตวัและขอมูลเพื่อการสัมภาษณ ดังนี ้
6.1.5.1 ความเขาใจตําแหนงงานทีต่องการบรรจุพนกังาน โดน

พิจารณาจาก 
          - หนาที ่
          - ความรับผิดชอบ 
          - ผลสําเร็จที่ตองการ 
          - ความเก่ียวของกับหนวยงานตางๆ 
          - ปญหาทีผู่ดํารงตําแหนงจะตองประสบ 
          - การบังคับบัญชาและการบรหิารคน 
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6.1.5.2 กําหนดคุณสมบัตทิี่เหมาะสมที่สุดของตําแหนง ที่จะปฎบัิติงาน
ไดเกิดผลสําเร็จมากที่สุดซึ่งคุณสมบัติหลักในการพิจารณา คือ 

          - ความรูและทกัษะที่จําเปน 
          - ประสบการณดานใดดานหน่ึง โดยเฉพาะงาน 
          - ความสามารถทํางานกับผูอ่ืน ใหเกดิผลสําเร็จ 
          - การแกไขปญหาอยางมีเหตผุล 
          - การเปนคนมุงม่ันไดดวยตนเอง (Self-Drive) 
          - สามารถวางใจใหทํางานแลวเกิดผลสําเร็จโดยไมตองมีการ

ควบคุมใกลชิด 
6.1.6 การประเมินผลการสัมภาษณ จะประเมินผูสมัครจากปจจัยที่กําหนดไว
ในขอ5. แลวจึงนําผลการประเมนิมาเปรียบเทียบแตละคน เพื่อคัดเลือกหาผูที่
อยูในเกณฑเหมาะสม 
6.1.7 เม่ือสามารถคัดเลือกผูที่อยูในเกณฑที่สมควรไดรบัการพิจารณาเพือ่
กําหนดวนัสัมภาษณครั้งสุดทาย และแผนกบุคคลฯจะสงสรุปขอมูลบุคคลที่
ผานการคัดเลือกเบ้ืองตน ใหผูบังคับบัญชาที่เกี่ยวของ เพื่อพิจารณาตัดสินรับ
พนักงานตอไป 
6.1.8 แผนกบุคคลฯเปนผูรับผิดชอบในการนัดหมาย เตรียมการ และ 
ดําเนินการในการจัดสอบสัมภาษณ สวนผลการสัมภาษณ แผนกบุคคลฯจะ
เปนผูแจงใหผูสมัครงานรับทราบตอไป 
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6.1.9 แผนกบุคคลฯ จะมีหนังสือนัดหมายผูที่ผานการคัดเลือกตามข้ันตอน
แลว และประสงคที่จะวาจางเปนพนักงานบรษิัท ใหมารับใบตรวจรางกาย ไป
ตรวจรางกายที่โรงพยาบาลที่บริษทักาํหนด 
6.1.10 เม่ือไดรับผลตรวจรางกายใหนําผลการตรวจมามอบใหที่แผนกบุคคล
ฯและนัดวันตรวจรางกายอีกครั้งโดยแพทยประจําบริษทัเปนผูตรวจและ
พิจารณาลงความเห็น ถาผลการตรวจรางกายผาน แผนกบุคคลจะแจงให
ผูสมัครงานทราบและนัดวนัมาทําขอตกลงและปฐมนิเทศนพนักงานเขาใหม
เปนพนักงานของบริษัทตอไป 
6.1.11 หากผูที่บรษิัทจะวาจางมีระดบัตําแหนงต่ํากวาผูจัดการแผนกลงมา 
ผูจัดการแผนกบุคคลฯ จะเปนผูแจงอัตราคาจางเริ่มตน ตามตารางคาจางที่
ไดรับอนุมัติจากกรรมการผูจัดการ แตถามีระดบัตั้งแตผูจัดการแผนกข้ึนไป 
ผูจัดการแผนกบุคคลฯจะหารือรวมกบัผูจัดการฝาย ผูจัดการโรงงาน นําเสนอ
ใหกรรมการผูจัดการพิจารณาอนุมัต ิ
6.1.12 ในวันทําขอตกลง ผูจัดการแผนกบุคคลฯหรือผูที่ไดรับมอบหมายแจง
เงื่อนไขการวาจางและลงลายมือช่ือในสัญญาจาง และในสวนของบริษทัจะมี
ผูจัดการฝายบริหารธุรการเปนผูลงนามทุกกรณี 
6.1.13 แผนกบุคคลฯจะจัดทําแบบดาํเนินการดานบุคคลใหผูบังคับบัญชา
ระดับผูจัดการฝายตนสังกดัของพนักงานผูนัน้รับทราบและลงนาม พรอมทั้ง
สําเนาใหผูเกี่ยวของรับทราบ เพ่ือดําเนินการในสวนที่รบัผิดชอบตอไป 
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Applicant' s  Name………...……………….…………………… Section…………………………………………………………………………………..

ชือ่ผูส้มัคร ประจําแผนก

Position  Applied………...……………...……………............... Department.................................................................

ตําแหน่งทีส่มัคร ประจําฝ่าย

Instructio:  1. Return  Evaluation  Sheet  To  HR. Dept  Upon  Finish  The  Interview  session.

:  2. Indicate  Poor,  Average,  Good  or  Excellent  in  The  Result  Block.

:  3. The  Superior  Position is Required to Evaluate all Item  Whilst  Other  Positions are Required Only Item 1-10

EXCELLENCE UNSATISFACTION

ไมเ่หมาะสม

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1

1.Education (ความเหมาะสมของการศกึษา)

2.Personality  (บคุลกิภาพ)

3.Appearance & manner (การแตง่กายและกริยิาวาจา)

4.Self  Confidence (ความเชือ่มั่นในตนเอง)

5.Ability to Communication (ความสามารถในการสือ่ขอ้ความ)

6.Initiative & Intelligence (ความคดิรเิริม่และไหวพรบิ)

7.Job Knowledge (ความรอบรูใ้นงาน)

8.Working Experience (ประวตักิารทํางาน)

9.Enthusiasm (ความกระตอืรอืรน้ในการทํางาน)

10.General Attitude (ทศันคตทิัว่ไป)

11.Leadership  (ลกัษณะความเป็นผูนํ้า)

12.Ability To work under pressure

(ความสามารถในการทํางานภายใตภ้าวะความกดดนั)

Strengths. (คณุลกัษณะเดน่)……….…………..………………………………………...……………………………………………………………………………

Short commings (คณุลกัษณะทีเ่ป็นขอ้จํากดั)…….……..………………………………………………………………………………………………………..

General  comments  (ความเห็นทัว่ไป)…………...……...………………………………………………………………………………………………………..

RECOMMENDATION (ความเห็นเพือ่การตดัสนิใจ)

        1. Suitable for hiring  (สมควรจา้ง)

        2. Recommend for further interview (เห็นควรใหม้กีารสมัภาษณ์อกีครัง้)

        3. Suitable for other position  (เหมาะสมสาํหรับตําแหน่งอืน่)

        4. Not suitable for present, but should keep for further consideration (ไมเ่หมาะสมในขณะนีแ้ตค่วรเก็บขอ้มลูไวพ้จิารณาตอ่ไป)

        5. Unsuitable  (ไมเ่หมาะสม)

ลงนาม.......................................................ผูส้มัภาษณ์/จากแผนกตน้สงักดั

        (                                                     )

ตําแหน่ง......................................................................................

วนัที.่..........................................................................................

บรษิทั ไทยโทเรซนิเทตคิส ์จํากดั

APPLICANT INTERVIEW EVALUATION FORM

แบบประเมนิผลการสมัภาษณผ์ูส้มคัรงาน

FACTORS OF EVALUATION GOOD AVERAGE

หัวขอ้ในการพจิารณา ดมีาก ดี พอใช ้

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

สว่นที ่1 สาํหรับแผนกตน้สงักดั



 
รายการตรวจสุขภาพแรกรับเขาทํางาน 

1. ขอมูล
ท่ัวไป  

ชื่อ -  สกุล        
วัน เดือน 
ปเกิด  เพศ ชาย อายุ    ป 

ท่ีอยู  หมู  1 ซอย
ถนน  ตําบล/แขวง อําเภอ/เขต  
จังหวัด  รหัสไปรษณีย โทรศัพท   
สังกัดแผนก   หนวยงาน

 
2. รายการตรวจ
สุขภาพท่ัวไป  

ชั่งน้ําหนัก วัดสวนสูง กรณีอายุเกิน 35 ปขึน้ไป ควรรับการตรวจ
เพิ่มเติม 

วัดความดันโลหิต ชีพจร  การตรวจนํ้าตาลในเลือด 

ตรวจความสมบูรณของเม็ดเลือด (CBC)  ไขมันในเสนเลือด (Cho/TG/HDL/LDL) 

ตรวจการทํางานของตับ (SGOT, 
SGPT,ALK Phosphatase) 

ตรวจการทํางานของไต (BUN /CRE/Uric 
acid) 

ตรวจปสสาวะ(UA)  ตรวจอุจจาระ 
    อื่นๆ (ระบุ)  

 
3. รายการตรวจสุขภาพตาม
ปจจยัเสีย่ง  

 เอกซเรยปอด ( ฟลมใหญ)  ตรวจสมรรถภาพการมองเห็น (สั้น ยาว 
บอดสี) 

 ทดสอบสมรรถภาพปอด  ตรวจสารเคมีในเลือด (ระบุ) 
 ตรวจสมรรถภาพการไดยิน  อื่นๆ (ระบุ)

 
4. บนัทกึสาํหรบั
เจาหนาที ่
ตรวจสุขภาพกอนเริ่มงาน

-กรุณางดน้ําและอาหาร กอนไปรับการตรวจสุขภาพอยางนอย 8-12 ชั่วโมง 



 
 

ลงชื่อ ....................................................     ลง
ชื่อ .................................................... 
          (....................................................)                                   
(....................................................) 
                  พนักงานผูรับการตรวจ                เจาหนาท่ีแผนก
บุคคลและธุรการ 
 

 

-กรุณาติดตอขอใบสงตัวเพ่ือเขารับการตรวจสุขภาพท่ีหองพยาบาลประจําบริษัทฯ 
-หลังจากเขารับการตรวจสุขภาพเรียบรอยแลว กรุณานําสําเนาใบแจงเรียกเก็บเงินสงคืนหอง
พยาบาลประจําบริษทั ฯ 
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