
                                                                                                                                                           

บทที ่7 
การจัดการทรัพยากรมนุษย ์

 
การด าเนินธุรกิจแตล่ะองคก์ารนัน้จะส าเรจ็หรือไม่ยอ่มขึน้อยูก่บัความพรอ้มขององคก์ารท่ี

จะรับมือต่อการเปล่ียนแปลงของสภาพแวดล้อมหลายด้านไม่ว่าจะเป็นสภาพแวดล้อมทาง
เศรษฐกิจ สภาพแวดล้อมทางสังคม หรือสภาพแวดล้อมทางการเมือง ดังนั้น "คน" จึงเป็น
ทรัพยากรท่ีมีค่ามากท่ีสุดท่ีธุรกิจต้องให้การพัฒนา ต้องให้มีขวัญ ก าลังใจ และท างานใน
บรรยากาศท่ีดี โดยการจัดการท่ีเก่ียวขอ้งกับบุคคลจะเริ่มตัง้แต่ก่อนบรรจุเขา้ท างานจนกระทั่ง
เกษียณอายุซึ่งเป็นการใชแ้ละธ ารงรกัษาบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้มีจ  านวน
เพียงพอและเหมาะสม ซึ่งการท่ีจะไดม้าซึ่งทรพัยากรมนษุยท่ี์มีคณุภาพ การพฒันาและการรกัษา
ทรพัยากรมนุษยใ์หท้  างานใหก้ับองคก์ารอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนการออก
จากองคก์ารไปดว้ยดีนัน้ ลว้นตอ้งอาศยัการจดัการทรพัยากรมนษุยท่ี์ดี 

 
ความหมายของการจัดการทรัพยากรมนุษย ์
 

จากการศึกษาเอกสารและวรรณกรรมท่ีเก่ียวข้องพบว่าการจัดการทรพัยากรมนุษย์มี
นกัวิชาการไดใ้หค้วามหมายของการจดัการทรพัยากรมนษุยไ์วส้รุปไดด้งันี ้
 ณฎัฐพนัธ ์เขจรนนัทน ์(2556) ไดใ้หค้วามหมายของการจดัการทรพัยากรมนษุยไ์วส้รุปได้
ว่า การจัดการทรพัยากรมนุษย์ หมายถึง กระบวนการท่ีผู้บริหารดา้นงานบุคลากรขององคก์ร
รว่มกันใชค้วามรู ้ทกัษะ ประสบการณ์ในการสรรหา การคดัเลือก และบรรจุบุคคลท่ีมีคุณสมบตัิ
เหมาะสมใหเ้ขา้ปฏิบตัิงานในองคก์าร พรอ้มทัง้ด  าเนินการธ ารงรกัษาและพฒันาใหบุ้คลากรของ
องคก์ารมีศกัยภาพท่ีเหมาะสมในการปฏิบัติงานและมีคณุภาพชีวิตการท างาน (quality of work) 
ท่ีเหมาะสม ตลอดจนสรา้งเสริมหลกัประกนัใหก้บัสมาชิกท่ีตอ้งพน้จากการรว่มงานกบัองคก์ารให้
สามารถด ารงชีวิตในสงัคมไดอ้ยา่งมีความสขุในอนาคต 
 กุลชลี พวงเพ็ชร ์(2558) ไดใ้หค้วามหมายของการจัดการทรพัยากรมนุษยไ์วส้รุปไดว้่ า 
การจัดการทรพัยากรมนุษย์ หมายถึง กระบวนการจัดการบุคคลในองคก์ารเพ่ือให้บุคคลท่ีมี
คณุภาพเขา้สูอ่งคก์าร และเพื่อใหบ้คุคลสามารถปฏิบตังิานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนใหอ้ยู่
กับองคก์ารได้ในระยะยาว กิจกรรมส าคัญของการบริหารทรพัยากรมนุษย์ ประกอบด้วยการ
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วิเคราะหง์าน การวางแผนทรพัยากรมนษุย ์การสรรหา การคดัเลือก การฝึกอบรมและการพฒันา 
การประเมินผลการปฏิบตังิาน การบรหิารคา่ตอบแทน และแรงงานสมัพนัธ ์

Stone (2008) กล่าวว่าการจดัการทรพัยากรมนุษยเ์ป็นการจดัการเก่ียวกบัความสมัพนัธ์
ในการปฏิบัติงานระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใตบ้ังคับบัญชาเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการ
ท างานอนัจะสง่ผลตอ่ประสิทธิภาพในการปฏิบตังิาน 

Dessler (2009) ก็ไดใ้หค้วามหมายของการจดัการทรพัยากรมนุษยไ์ว ้คลา้ยคลึงกัน คือ
เป็นกระบวนการของการสรรหา การ ฝึกอบรม การประเมินผลการปฏิบตัิงาน การใหร้างวลั ความ
ปลอดภัยในการท างาน ความยุติธรรม ครอบคลุมถึงการวิเคราะหง์าน การวางแผนทรพัยากร
มนษุย ์การปฐมนิเทศ การจ่ายคา่ตอบแทนและเงินเดือน แรงจูงใจ การส่ือสาร การปฎิสมัพนัธก์ับ
พนกังาน และความผกูพนัตอ่องคก์รและสรา้งความมีสว่นรว่มและความรบัผิดชอบ 

จากความหมายดงักล่าวขา้งตน้สามารถสรุปไดว้่าการจดัการทรพัยากรมนุษย ์หมายถึง 
การจดัการท่ีเก่ียวขอ้งกบับคุคลตัง้แตก่่อนบรรจเุขา้ท างานจนกระทั่งเกษียณอาย ุประกอบดว้ยการ
รบัสมัคร คัดเลือก การฝึกอบรม การพัฒนาบุคคล การธ ารงรกัษา การให้สวัสดิการ และการ
โยกยา้ยเปล่ียนต าแหน่ง เพ่ือใหเ้กิดความพึงพอใจในการท างานอนัจะส่งผลต่อประสิทธิภาพใน
การปฏิบตังิาน 
 
ความส าคัญของการจัดการทรัพยากรมนุษย ์
 

การจดัการทรพัยากรมนษุยมี์ความส าคญัและสามารถท่ีจะเอือ้ประโยชนใ์หธุ้รกิจด าเนิน
กิจกรรมตา่ง ๆ ไปสู่เปา้หมายไดอ้ยา่งราบรื่น ซึ่งความส าคญัของการจดัการทรพัยากรมนษุยมี์ดงันี ้
(เฉลิมพงศ ์มีสมนยั, 2551) 

1. ท าให้มีพนักงานท่ีเพียงพออย่างต่อเน่ือง เน่ืองจากการจัดการทรพัยากรมนุษยท่ี์ดี
จะตอ้งมีการวางแผนทรพัยากรมนุษย ์โดยมีการคาดการณ์ความตอ้งการทรพัยากรมนุษยใ์น
อนาคต ซึ่งตอ้งสมัพนัธก์ับทิศทางและแผนงานขององคก์าร ตลอดจนกิจกรรมขององคก์ารท่ีคาด
ว่าจะด าเนินการในอนาคต นอกจากนีย้ังต้องค านึงถึงตลาดแรงงานเพ่ือท่ีจะคาดการณ์ได้ว่า
องคก์ารมีความตอ้งการแรงงานคนประเภทใด จ านวนเทา่ใด เม่ือใด ท าใหส้ามารถวางแผนการรบั
คนเขา้ท างาน การฝึกอบรมและพฒันา และการหาทรพัยากรอ่ืนมาทดแทนในกรณีท่ีมีความจ าเป็น
ซึ่งจะส่งผลใหอ้งคก์ารมีพนักงานท างานอย่างเพียงพอตามความตอ้งการและต่อเน่ืองส่งผลให้
องคก์ารสามารถด าเนินงานไปไดต้ามทิศทางและบรรลเุปา้หมายท่ีตอ้งการ 
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2.  ท าใหไ้ดค้นดีและมีความรูค้วามสามารถเขา้มาท างาน การจดัการทรพัยากรมนษุยท่ี์ดี
จะน ามาสู่กระบวนการสรรหา การคดัเลือก และการบรรจุแต่งตัง้บุคคลท่ีเป็นคนดีและมีความรู้
ความสามารถตรงตามความตอ้งการขององคก์าร 

3.  ท าใหมี้การพัฒนาทรพัยากรมนุษยใ์หก้ลายเป็นทุนมนุษยข์ององคก์าร การฝึกอบรม
และพฒันาทรพัยากรมนุษยน์บัเป็นบทบาทหนึ่งของการจดัการทรพัยากรมนษุย ์ซึ่งการฝึกอบรม
และพัฒนาจะเก่ียวขอ้งกับพนักงานท่ีท างานในองคก์ารทัง้พนักงานท่ีรบัเขา้มาท างานใหม่และ
พนักงานท่ีท างานอยู่เดิม เพ่ือเพิ่มศักยภาพของทรัพยากรมนุษย์เหล่านีใ้ห้ท  างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึน้ และท างานไดส้อดคลอ้งกบัการ เปล่ียนแปลงของปัจจยัตา่ง ๆ ท่ีเกิดขึน้ 

4.  ท าใหมี้การบรหิารคา่ตอบแทนและสวสัดกิารแก่พนกังานไดอ้ย่างเหมาะสม การจดัการ
ทรพัยากรมนุษยท่ี์ดีจะท าใหเ้กิดการพิจารณาเรื่องค่าตอบแทนและสวสัดิการท่ีเหมาะสมกับการ 
ด ารงชีวิตอย่างมีคณุภาพ อีกทัง้เป็นการดึงดดูและธ ารงรกัษาคนใหค้งอยู่กับองคก์าร มีขวญัและ
ก าลงัใจในการท างาน ทุม่เทเสียสละก าลงัแรงกายและแรงใจใหก้บัองคก์าร 

5.  ท าใหเ้กิดการปอ้งกนัและแกไ้ขพฤตกิรรมท่ีเบี่ยงเบนของพนกังาน การจดัการทรพัยากร
มนุษย์จะมีการวางกฎระเบียบด้านวินัยของพนักงานให้เป็นไปตามสภาพลักษณะงานและ
วตัถุประสงคข์ององคก์าร เช่น รา้นคา้สะดวกซือ้จะตอ้งเปิดใหบ้ริการ 24 ชั่วโมง จึงตอ้งก าหนด
กฎระเบียบใหพ้นกังานท างานเป็น 3 ช่วงเวลา คือตอนเชา้ ตอนบา่ย และตอนกลางคืน ช่วงเวลาละ 
8 ชั่วโมง หมนุเวียนกนัไปเพ่ือใหส้ามารถบรกิารแก่ลกูคา้ไดต้ลอด 24 ชั่วโมง 

6. ท าใหเ้กิดการประเมินผลงานของพนกังานท่ีเหมาะสมและสนบัสนนุพนกังานท่ีท างาน
ดีมีประสิทธิภาพ การจัดการทรพัยากรมนุษย์จะมีการก าหนดกระบวนการประเมินผลงานของ
พนกังานท่ีเป็นธรรมจะส่งผลใหมี้การใหร้างวลั การเล่ือนต าแหน่งแก่พนกังานผูท่ี้ปฏิบตัิงานดีและ 
มีการลงโทษพนกังานผูท่ี้ปฏิบตัิงานไม่ดีและก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่องคก์าร อนัเป็นการสรา้ง
แรงจงูใจในการท างาน 

7. ท าให้เกิดความสัมพันธ์อัน ดีระหว่างพนักงานด้วยกันและพนกังานกบัผูบ้ริหาร 
การจดัการทรพัยากรมนุษยจ์ะใหค้วามส าคญักับการพฒันาความสัมพนัธท่ี์ดีระหว่างคนท างาน 
ดว้ยกันและระหว่างคนท างานกับผูบ้ริหารหรือแรงงานสัมพันธ ์เพ่ือใหเ้กิดบรรยากาศท่ีดีในการ
ท างานและเป็นการลดความขดัแยง้และกรณีพิพาทตา่ง ๆ ท่ีจะสง่ผลทางลบตอ่องคก์าร 
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บทบาทของฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย ์
 

 การจดัการทรพัยากรมนุษยมี์ความจ าเป็นต่อธุรกิจคา้ปลีกเริ่มตัง้แต่การคดัเลือกคนท่ีดี
ท่ีสุดในตลาดแรงงานดว้ยวิธีการต่าง ๆ เขา้มาสู่องคก์าร แล้วให้บุคคลเหล่านั้นท างานอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดต่อองคก์าร ซึ่งเป็นบทบาทในการพฒันาทรพัยากรมนุษยแ์ละสามารถสรุปได ้ 
6 บทบาทดงันี ้(ฐายิกา กสิวิทยอ์  านวย, 2561) 
 1.  บทบาทในการเพิ่มประสิทธิภาพของพนกังานในองคก์าร เพ่ือพฒันาใหพ้นกังานในมี
ความรู ้ความสามารถและมีความช านาญงานท่ีเอือ้ประโยชนต์อ่องคก์าร  
 2.  บทบาทในการเพิ่มประสิทธิภาพของงาน เม่ือพนกังานไดผ้่านการฝึกอบรมและพฒันา
ความรูค้วามสามารถในดา้นต่าง ๆ ตามเป้าหมายขององคก์ารแล้วจะท าให้พนักงานมีความรู้
ความเขา้ใจในงานเป็นอยา่งดีแลว้จะสง่ผลท าใหง้านมีประสิทธิภาพมากขึน้ 
 3.  บทบาทในการแก้ไขปัญหา การพัฒนาทรพัยากรมนุษย์จะมีบทบาทในการแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึน้ในการปฏิบตัิงาน ปัญหาเรื่องความสัมพันธร์ะหว่างบุคลากร ปัญหาเรื่อง
ความสมัพนัธร์ะหว่างหน่วยงาน หรือปัญหาอ่ืน ๆ โดยในหลกัการท่ีว่าถา้องคก์ารมีการพฒันาหรือ
ฝึกอบรมพนกังานแลว้จะท าใหพ้นกังานในองคก์ารเกิดความเขา้ใจลกัษณะงาน และสรา้งความ
ร่วมมือและการสานสัมพันธ์ต่อกันท าให้เกิดการร่วมมือกันในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ท่ีอาจจะ
เกิดขึน้ในองคก์ารได ้
 4.  บทบาทในการลดความสูญเสีย การท่ีองคก์ารมีการพัฒนาและฝึกอบรมเก่ียวกับ
วิธีการในการปฏิบตัิงานท่ีถูกตอ้งท าใหพ้นักงานขององคก์ารสามารถใชเ้ครื่องมือเครื่องใช ้วัสด ุ
อุปกรณ์ และเทคโนโลยีในการปฏิบตัิงานไดอ้ย่างถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพสามารถลดความ
สญูเสียตา่ง ๆ ท่ีอาจจะเกิดขึน้ได ้
 5.  บทบาทในการรองรบัการขยายงาน เม่ือองคก์ารมีการขยายงานหรือมีความตอ้งการ
พนกังานเพิ่มขึน้ ฝ่ายพฒันาทรพัยากรมนษุยก็์จะตอ้งมีหนา้ท่ีในการเตรียมบคุลากรใหพ้รอ้มเพ่ือ
รองรบัการขยายงานหรือต าแหนง่ตา่ง ๆ ท่ีจะเกิดขึน้ในอนาคต 
 6.  บทบาทในการปรบัปรุงและพฒันาระบบงาน เพ่ือช่วยให้พนกังานขององคก์ารมีความ
เข้าใจและสามารถปรบัตัวให้เข้ากับการเปล่ียนแปลงขององคก์ารได ้ท าให้ลดปัญหาต่าง ๆ ท่ี
อาจจะเกิดขึน้จากการเปล่ียนแปลงได ้เช่น การลดปัญหาการต่อตา้น ลดปัญหาความขัดแย้ง  
เป็นตน้ 
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กระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย ์
 

ทรพัยากรท่ีมีคณุค่าและมีความส าคญัตอ่องคก์รมากท่ีสุดก็คือทรพัยากรมนษุย ์โดยการ
จดัการทรพัยากรมนุษยน์ัน้มีหลากหลายมิติซึ่งกระบวนการจดัการทรพัยากรมนุษย ์สามารถแบ่ง
ออกเป็น 3 ระยะ โดยในแต่ละขั้นตอนจะมีกิจกรรมย่อยท่ีเก่ียวข้องกัน  มีรายละเอียดดังนี ้ 
(วิลาวรรณ รพีพิศาล, 2554; ณัฎฐพนัธ ์เขจรนนัทน,์ 2556: กุลชลี พวงเพ็ชร,์ 2558; Armstrong, 
2006; Belcourt & McBey, 2010) 

1. ระยะการได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์ (acquisition phase) การได้มาซึ่งทรพัยากร
มนษุยท่ี์จะเขา้มาท างานในองคก์าร จะประกอบดว้ยกิจกรรมส าคญัในการจดัการทรพัยากรมนษุย ์
ไดแ้ก่ การวางแผนทรพัยากรมนษุย ์การสรรหา การคดัเลือก และการปฐมนิเทศคนเขา้มาท างานใหม ่

 1.1  การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ (human resource planning) เป็นกิจกรรมการ
จดัการทรพัยากรมนษุยข์ัน้ตอนแรกก่อนท่ีจะมีการสรรหา การคดัเลือก และการบรรจพุนกังานเขา้
ท างาน ซึ่งการวางแผนทรพัยากรมนุษยจ์ะเป็นการพยากรณ์ความตอ้งการทรพัยากรมนุษยใ์น
อนาคตทั้งในดา้นจ านวนและทักษะความสามารถ เพ่ือใหแ้น่ใจว่าจะมีทรพัยากรมนุษยใ์ชต้าม
ความตอ้งการขององคก์าร การวางแผนเป็นสิ่งจ  าเป็นเน่ืองจากองคก์ารมีการเปล่ียนแปลงไม่หยุด
นิ่งจากสภาพแวดลอ้มภายในและภายนอกองคก์าร ดงันัน้ ความตอ้งการทรพัยากรมนุษยข์อง
องคก์ารจึงมีการเปล่ียนแปลงไม่หยดุนิ่งเช่นกนั ปัจจยัท่ีส่งผลตอ่ความตอ้งการทรพัยากรมนษุยใ์น
อนาคตท่ีส าคัญขององค์การ ได้แก่ การเจริญเติบโตขององค์การ และการออกจากงานของ
พนกังาน เช่น ความตอ้งการใชบ้ริการของลกูคา้เพิ่มขึน้ มีการขยายบริการ หรือเพิ่มคณุภาพและ
ระดบัความสามารถในการท างานขึน้ รวมทัง้การลาออก การใหอ้อก และการเกษียณอาย ุหากขาด
การวางแผนท่ีดีจะท าให้พนกังานท่ีมีอยู่เก่าและพนกังานท่ีรบัใหม่มีไม่เพียงพอ หรือบางครัง้เกิน
ความตอ้งการขององคก์ารได ้ท าใหเ้ป็นอปุสรรคต่อคณุภาพการใหบ้ริการขององคก์าร หรือส่งผล
ตอ่คา่ใชจ้า่ยขององคก์ารในกรณีท่ีมีพนกังานมากเกินความจ าเป็น 

  ในกระบวนการวางแผนทรัพยากรมนุษย์จ  าเป็นต้องมีการวิเคราะห์งาน (job 
analysis) เป็นพื ้นฐานส าคัญของการจัดการทรัพยากรมนุษย์ เน่ืองจากข้อมูลท่ีได้รับจาก
กระบวนการวิเคราะหง์านจะสามารถน าไปใชเ้ป็นประโยชนไ์ดอ้ย่างมากมายในกิจกรรมตา่ง  ๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกับงานบุคคล ดังนั้น ผูป้ระกอบการคา้ปลีกควรท่ีจะตอ้งมีความรูแ้ละความเข้าใจใน
หลักการวิเคราะห์งานและสามารถน าผลลัพธ์ท่ีได้จากการวิเคราะหง์านไปประยุกตใ์ช้ให้เกิด
ประโยชนใ์นการปฏิบตัิงานจริง โดยท่ีผลลัพธท่ี์ไดจ้ากการวิเคราะหง์านจะถูกจัดท าอยู่ในหลาย
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ลักษณะ เพ่ือท่ีจะน าไปใช้ประโยชน์ตามความเหมาะสม โดยสารสนเทศของงานท่ีส าคัญมี
ดงัตอ่ไปนี ้

  1) เอกสารพรรณนาลักษณะงาน (job description) ถูกเขียนขึน้โดยมีข้อมูลท่ี
เก่ียวข้องกับอ านาจหน้าท่ี  ความรับผิดชอบ ขอบเขตของงาน และกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเหตผุลและความสมัพนัธท่ี์เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบตัิงานนัน้ ปกตเิอกสารพรรณนาลกัษณะ
งานจะมีลกัษณะแตกต่างกันไปตามความเหมาะสมของแต่ละองคก์าร แต่โดยทั่วไปแลว้เอกสาร
พรรณนาลกัษณะงานจะประกอบดว้ยขอ้ความท่ีส าคญัดงัตอ่ไปนี ้ 

   - ต  าแหนง่งาน (job title)  
   - หนา้ท่ี (functions)  
   - ความรบัผิดชอบ (responsibilities)  
   - คณุลกัษณะของงาน (job characteristics)  
   - เง่ือนไขสภาวะแวดลอ้ม (environmental conditions)  
  2) เอกสารระบุขอ้ก าหนดของงาน (job specification) จะระบุข้อมูลท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัคณุสมบตัิของผูท่ี้จะเขา้มาปฏิบตัิงานในหนา้ท่ีนัน้ โดยเอกสารระบุขอ้ก าหนดของงานจะเป็น
ข้อมูลส าคัญท่ีใช้เป็นแนวทางในการสรรหาบุคลากรท่ี เหมาะสมเพ่ือเข้าปฏิบัติงานในแต่ละ
ต าแหน่งขององคก์าร โดยทั่วไปแลว้เอกสารระบุขอ้ก าหนดของงานจะมีส่วนประกอบท่ีส าคัญ
ดงัตอ่ไปนี ้ 

   - การศกึษา (education)  
   - ประสบการณ ์(experience)  
   - ความรู ้(knowledge)  
   - ความสามารถ (ability)  
   - ความช านาญ (skill)  
   - คณุสมบตัทิางกายภาพ (physical) 
   - ความพรอ้มทางจิตใจ (psychological readiness)  
  3)  มาตรฐานการท างาน (job standard) เป็นการน าขอ้มูลจากการวิเคราะหง์าน

มาใชเ้ป็นเกณฑส์ าหรบัก าหนดแนวทางในการท างานแต่ละประเภทใหเ้ป็นไปตามท่ีไดก้ าหนดไว ้
มาตรฐานการท างานจะเป็นขอ้มูลท่ีเป็นประโยชนต์อ่พนกังานและองคก์าร โดยพนกังานจะทราบ
ถึงความตอ้งการขององคก์ารท่ีมีต่อการปฏิบัติหนา้ท่ีของตน ในขณะท่ีองคก์ารจะมีแนวทางให้
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พนักงานแต่ละคนปฏิบัติ  จึงไม่ก่อให้เกิดความสับสนในการท างานขึน้  ซึ่งจะส่งผลให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามวตัถปุระสงคอ์ยา่งสอดคลอ้งกนัและมีประสิทธิภาพ  

  4)  การประเมินค่างาน (job evaluation) เป็นการน าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์
งานมาใชเ้ปรียบเทียบความสมัพนัธแ์ละหาความส าคญัของแตล่ะคน ขอ้มลูท่ีไดจ้ากการประเมิน
ค่างานจะท าให้องค์การสามารถจัดท าระบบการจ่ายค่าจ้างและผลตอบแทนท่ีเป็นธรรมแก่
พนักงานได ้โดยการเปรียบเทียบขอ้มูลกับทัง้ภายในองคก์ารและเปรียบเทียบกับตลาดแรงงาน
ทั่วไป 

  กระบวนการในการวิเคราะหง์าน ประกอบดว้ย 4 ขัน้ตอน ดงันี ้ 
  ขัน้ตอนท่ี 1 การระบุงาน (job identification) ผูป้ระกอบการคา้ปลีกจะตอ้งระบุ

งานและขอบเขตของงานท่ีตนตอ้งการจะท าการศึกษา (job study) ซึ่งอาจจะเป็นงานเฉพาะกลุ่ม
ใดกลุ่มหนึ่งหรืองานทั้งหมดภายในองค์การ เพ่ือเป็นการก าหนดแนวทางและขอบเขตของ
การศึกษางานให้ด  าเนินไปอย่างมีเป้าหมายท่ีแน่นอน ขั้นตอนนีจ้ะไม่ค่อยมีปัญหามากนักใน
หน่วยงานขนาดเล็กหรือหน่วยงานท่ีเคยท าการวิเคราะหง์านมาแลว้ แตส่  าหรบัองคก์ารขนาดใหญ่
ท่ีไม่เคยมีการศึกษาและวิเคราะหง์านอย่างเป็นระบบมาก่อน ผูป้ระกอบการคา้ปลีกอาจจะตอ้ง
ศึกษาขอ้มูลเก่ียวกับงานจากแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ เช่น แผนภูมิขององคก์าร (organization chart) 
เอกสารรายละเอียดเก่ียวกับระดับขัน้และเงินเดือน ทะเบียนการจ่ายเงินเดือน แม้กระทั่งการ
สนทนาเพ่ือหาขอ้มูลเบือ้งตน้จากผูป้ฏิบตัิงาน เป็นตน้ เพ่ือใหไ้ดข้อ้มูลท่ีส าคญัมาใชป้ระกอบใน
การก าหนดขอบเขตของงาน  

  ขัน้ตอนท่ี 2 การพฒันาและเลือกวิธีการเก็บรวบรวมขอ้มลู ไม่ว่าจะเป็นการศึกษา
งานเฉพาะหรือศกึษาทัง้ระบบก็ตาม ผูป้ระกอบการคา้ปลีกจะตอ้งท าการตดัสินใจเลือกวิธีการเก็บ
ขอ้มูลท่ีเหมาะสมกบัลกัษณะของงาน ระยะเวลาท่ีใชใ้นการท างาน และงบประมาณ ปกติวิธีการ
เก็บรวมรวมขอ้มลูเก่ียวกบังานจะมีหลายวิธี ไดแ้ก่  

  - การสงัเกต (observation method)  
  - การใชแ้บบสอบถาม (questionnaire method)  
  - การสมัภาษณ ์(interview method)  
  - การประชมุ (conference method)  
  - การศกึษาจากบนัทกึงานประจ าวนั (diary method)  
  - การทดลองปฏิบตังิาน (job experiment method)  
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  ขัน้ตอนท่ี 3 การเก็บรวบรวมขอ้มูล (data collection) จะเป็นการปฏิบัติการโดย
พยายามเก็บรวบรวมขอ้มูลจากงานท่ีท าการศึกษาตามวิธีการท่ีไดว้างแผนไว้ เพ่ือใหไ้ดข้อ้มลูท่ีมี
ความถกูตอ้งครอบคลมุ และมีคณุภาพเป็นท่ียอมรบัได ้ 

  ขัน้ตอนท่ี 4 การจดัท าสารสนเทศของงาน (job analysis information) ขอ้มูลตา่ง ๆ ท่ี
ไดจ้ากการเก็บรวบรวมขอ้มูลจะถูกน ามาใชป้ระกอบการศึกษาและวิเคราะหง์าน เพ่ือจดัรูปแบบ
ของสารสนเทศของงานใหเ้หมาะสมต่อการน าไปใชง้านจริงไม่ว่าจะเป็นการวางแผนทรพัยากร
มนษุย ์การสรรหา การคดัเลือก การฝึกอบรมและการพฒันา หรือการออกแบบงานและอปุกรณใ์น
การท างาน ปกติสารสนเทศของงานจะถูกจัดใหอ้ยู่ในรูปแบบท่ีส าคัญ ไดแ้ก่ เอกสารพรรณนา
ลกัษณะงาน เอกสารระบขุอ้ก าหนดของงาน และมาตรฐานการท างาน 

 1.2 การสรรหา (recruitment) เป็นกระบวนการท่ีส าคัญในการแสวงหาบุคคลท่ีมี
ทกัษะความรูค้วามสามารถและคณุสมบตัิอ่ืน ๆ ท่ีเหมาะสมกบัต าแหน่งท่ีว่างอยู่ขององคก์ารเพ่ือ
องคก์ารจะไดท้  าการคดัเลือกผูท่ี้มีความเหมาะสมท่ีสดุเขา้ท างานต่อไป การสรรหาสามารถท าได้
ทัง้จากแหล่งภายในองคก์าร เช่น การเล่ือนต าแหน่ง หรือการโอนยา้ย หรือจากแหล่งภายนอก
องคก์าร ซึ่งทัง้ 2 แหลง่มีขอ้ดีและขอ้เสียแตกตา่งกนัดงันี ้

  การสรรหาจากแหลง่ภายในองคก์าร 
  ขอ้ดี 1) เป็นแรงจงูใจใหพ้นกังานงานเดมิปฏิบตังิานดีขึน้ 
   2) เปิดโอกาสใหพ้นกังานเดมิมีโอกาสกา้วหนา้ 
   3) มีโอกาสประเมินความสามารถของพนกังานเดมิ 
   4) เพิ่มขวญัก าลงัใจและความจงรกัภกัดี 
   5) พนกังานสามารถเริ่มท างานในต าแหนง่ใหมไ่ดใ้นระยะอนัเวลาสัน้ 
  ขอ้เสีย 1) การคดิเรื่องใหม ่ๆ จะอยูใ่นวงแคบและมีการลอกเลียนแบบความคดิ 
   2) เกิดการเมืองและแรงกดดนัในองคก์าร 
   3) จ  าเป็นตอ้งมีการจดัการโปรแกรมการพฒันา เพ่ือเตรียมพนกังานท่ีจะ

ไดร้บัการเล่ือนต าแหนง่  
  การสรรหาจากแหลง่ภายนอกองคก์าร 
  ขอ้ดี   1) ไดค้วามคดิและมมุมองใหม ่ๆ 
   2) สามารถเปล่ียนแปลงสิ่งต่าง ๆ ไดโ้ดยไม่ต้องกังวลว่าจะตอ้งท าให้

พนกังานกลุม่ตา่ง ๆ พอใจ 
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   3) ไม่ก่อใหเ้กิดการเปล่ียนแปลงล าดบัขัน้การบริหารภายในองคก์ารจาก
เดมิมากนกั 

  ขอ้เสีย 1) ตอ้งใชเ้วลามากในการใหพ้นกังานใหมป่รบัตวั 
   2) เป็นการท าลายกลไกการให้รางวัลโดยการเล่ือนต าแหน่งให้กับ

พนกังานเดมิ 
   3) ไมมี่ขอ้มลูความสามารถของพนกังานใหมว่า่จะมีความสามารถเหมาะ

กบัสว่นอ่ืน ๆ ขององคก์ารหรือไม่ 
 
  วิธีการสรรหาพนกังาน สามารถกระท าไดห้ลายวิธี ไดแ้ก่   
  1) การใหผู้ส้มคัรมาสมคัรเอง (walk in) ซึ่งเหมาะกบัสถานท่ีท่ีมีช่ือเสียงและตัง้อยู่

ในท่ีท่ีผูส้มคัรสามารถเขา้ถึงไดง้่าย 
  2) การใหพ้นกังานเดมิแนะน าเพ่ือนหรือคนรูจ้กัท่ีมีคณุสมบตัติามท่ีก าหนดมาสมคัร 
  3) การโฆษณาผ่านส่ือมวลชนต่าง ๆ เช่น หนังสือพิมพ์ วารสาร  นิตยสาร วิทย ุ

หรือโทรทศัน ์เป็นตน้ 
  4) การแจง้ผา่นสถาบนัการศกึษาท่ีผลิตบคุลากรในต าแหนง่ท่ีองคก์ารตอ้งการ 
  5) การแจง้ผ่านสมาคมวิชาชีพของงานท่ีตอ้งการ เช่น แพทยสภา หรือสภาการ

พยาบาล สมาคมผูส้อบบญัชี เป็นตน้ 
  6) การแจง้ผ่านศนูยจ์ดัหางานทัง้ของภาครฐัและภาคเอกชน เช่น ท่ีกรมการจดัหา

งาน หรือส านกังานจดัหางานของเอกชน เป็นตน้  
  7) การทาบทามบุคคล ท่ี รู ้จักดีอยู่แล้วและท างานท่ีองคก์ารหรือหน่วยงานอ่ืน 

ซึ่งเป็นผูมี้ความรูค้วามสามารถและประสบการณต์รงตามท่ีตอ้งการ วิธีนีเ้หมาะกบัต าแหนง่งานใน
ระดบัสงู 

 1.3 การคัดเลือก (selection) เป็นกระบวนการท่ีองค์การใช้เครื่องมือต่าง ๆ เช่น
แบบทดสอบ แบบสมัภาษณ์ มาด าเนินการพิจารณาคดัเลือกผูส้มคัรงานจ านวนมากใหเ้หลือผูท่ี้
องคก์ารคาดว่าจะสามารถท างานไดป้ระสบความส าเร็จอย่างดีท่ีสุดเน่ืองจากเป็นผู้ท่ีมีทักษะ
ความรูค้วามสามารถและคณุสมบตัิอ่ืน ๆ ตามท่ีองคก์ารตอ้งการ ซึ่งเป็นขัน้ตอนท่ีตอ่เน่ืองจากการ
สรรหาไดผู้ส้มคัรงานในจ านวนท่ีพึงพอใจแลว้ กระบวนการคดัเลือกท่ีดีจะท าใหไ้ดค้นท่ีเหมาะสม
กบังานท่ีตอ้งการ หรือ “put the right man on the right job” นั่นเอง  
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  กระบวนการคดัเลือกพนกังาใหมเ่ขา้ท างาน มี 7 ขัน้ตอน ดงันี ้
  1)  การรบัสมัครงาน ตามต าแหน่งงานว่างท่ีองคก์ารประกาศรบัสมัครงาน ตาม

เง่ือนไขต าแหนง่งาน คณุวฒุิการศกึษา คณุสมบตัขิองผูส้มคัร และขอ้ก าหนดอ่ืน ๆ  
  2) การตรวจสอบหลักฐานการสมัครงาน จะตอ้งตรวจการกรอกข้อความในใบ 

สมคัรงานใหค้รบถว้นและถกูตอ้ง  
  3) การทดสอบ จะตอ้งมีการทดสอบความรูค้วามสามารถและทกัษะของผูส้มคัร 

งานท่ีก าหนดไว ้ 
  4) การสมัภาษณ ์เป็นการคดัเลือกผูส้มคัรท่ีสอบผ่านขอ้เขียนแลว้เขา้มาสมัภาษณ ์

เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครท่ีมีคุณสมบัติและทัศนคติท่ีดีเหมาะสมกับต าแหน่งงานท่ีรบัสมัคร โดยมี
คณะกรรมการสอบสมัภาษณเ์ป็นผูด้  าเนินการสมัภาษณผ์ูส้มคัรท่ีผ่านการสอบขอ้เขียนแลว้  เพ่ือ
พิจารณาคดัเลือกผูท่ี้มีประสิทธิภาพและมีความเหมาะสมมากท่ีสดุ โดยใชว้ิธีการใหค้ะแนนแตล่ะ
รายการท่ีสอบสัมภาษณ์ และรวมคะแนนสอบสัมภาษณ์ ส าหรับการสัมภาษณ์เพ่ือจ้างงาน 
นับเป็นขัน้ตอนท่ีส าคัญขั้นตอนหนึ่ง เพราะสามารถรวบรวมขอ้มูลของผู้สมัครในลักษณะการ
เผชิญหน้า จึงมีโอกาสได้ข้อมูลท่ีตรงตามเป็นจริงได้มาก เพราะสามารถสังเกตปฏิกิริยา
ประกอบการสัมภาษณ์ได้ด้วย ซึ่งการสัมภาษณ์นอกจากจะได้ข้อมูลของผู้สมัครเก่ียวกับ
บคุลิกภาพ ทกัษะ ไหวพริบ ความรู ้ความสามารถและประสบการณท่ี์เก่ียวกบังานท่ีสมคัรแลว้ ผู้
สัมภาษณ์ยังสามารถให้ข้อมูลท่ีเป็นจริงบางประการเก่ียวกับลักษณะงานในองคก์าร เพ่ือให้
ผูส้มคัรพิจารณาว่าตรงตามท่ีคาดหวงัหรือไม่ เม่ือจบการสมัภาษณค์วรใหผู้ส้มคัรประเมินตนเอง
วา่ เหมาะสมกบัต าแหนง่ท่ีจะรบัหรือไม่ 

  5) การตรวจสอบบุคคลท่ีอา้งอิงและประวตัิผูส้มคัรงาน เป็นการตรวจสอบความ 
นา่เช่ือถือของผูส้มคัรในทางประวตัิส่วนตวั การศกึษา การท างาน และความประพฤตจิากบคุคลท่ี
อา้งถึง ซึ่งเป็นผูรู้จ้กัผูส้มคัรงานและใหค้  ารบัรอง ผลการตรวจสอบจะสามารถคดัเลือกบคุลากรได้
อย่างเหมาะสม การตรวจสอบอา้งอิงและการตรวจสอบประวตัิเพ่ือตรวจสอบว่าขอ้มลูท่ีผูส้มคัรให้
ไวใ้นใบสมัครและการสัมภาษณ์จริงเท็จเพียงใด ในการตรวจสอบมักติดต่อกับบุคคลท่ีผู้สมัคร
อา้งอิงไวใ้นใบสมัคร ซึ่งมักเป็นอาจารยผ์ูส้อน หรืออาจารยท่ี์ปรึกษา หรือหัวหน้างานเก่าท่ีเคย
ท างานดว้ย เพ่ือสอบถามพฤตกิรรม ลกัษณะเดน่และลกัษณะดอ้ยของผูส้มคัร โดยทั่วไปขัน้ตอนนี้
มกัพิจารณากบัการรบัสมคัรผูท่ี้เคยมีประสบการณก์ารท างานมาก่อนมากกวา่ผูท่ี้เพิ่งจบการศกึษา 
เพราะตอ้งมีคา่ใชจ้า่ยในการด าเนินการ 
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  6) การตรวจร่างกาย เป็นการตรวจร่างกายโดยแพทย์ เพ่ือคัดเลือกบุคคลท่ีมี 
สขุภาพรา่งกายแข็งแรงสมบรูณป์ราศจากโรคเขา้เป็นพนกังานในต าแหนง่งานท่ีรบัสมคัร การตรวจ
สขุภาพบคุคลก่อนเขา้ท างานมีจดุมุ่งหมายเพ่ือ (1) คดับคุคลท่ีมีสขุภาพไม่แข็งแรงพอท่ีจะท างาน
ออกไป (2) เป็นการป้องกันความเสียหายท่ีองคก์ารตอ้งจ่ายใหแ้ก่พนกังานในกรณีการเจ็บป่วยท่ี
เน่ืองมาจากการท างาน ขอ้มลูการตรวจสขุภาพจงึเป็นขอ้มลูพืน้ฐานท่ีส าคญัตอ่การพิจารณาเรื่อง
การเจ็บป่วยท่ีเกิดจากการท างาน (3) เป็นการป้องกันโรคติดต่อท่ีอาจเกิดอันตรายต่อผู้มารับ
บรกิารและผูร้ว่มงาน และ (4) เพ่ือบรรจบุคุคลใหท้ างานในหนา้ท่ีท่ีเหมาะกบัสขุภาพของผูส้มคัร 

  7) การประกาศผลการคดัเลือก เป็นขัน้สดุทา้ยของกระบวนการรบัสมคัร ภายหลงั
ท่ีผูส้อบสมัภาษณไ์ดร้บัการตรวจรา่งกายแลว้และผลการตรวจรา่งกายผ่านเรียบรอ้ยแลว้ องคก์าร
จะประกาศผลรายช่ือผู้สอบได้เข้าเป็นพนักงานขององค์การ การตัดสินใจเลือกเป็นความ
รบัผิดชอบของผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานของต าแหน่งท่ีว่างท่ีเปิดรบัสมคัรบุคคล โดยตดัสินใจ
เลือกบคุคลท่ีดีและเหมาะสมท่ีสดุตามจ านวนต าแหน่งท่ีว่าง อาจมีต าแหน่งส ารองไว ้ถา้มีบคุคลท่ี
เหมาะสมในล าดบัถัดไป เพ่ือท่ีว่าผูท่ี้ไดร้บัการคดัเลือกขัน้สุดท้ายถอนตวัจะไดไ้ม่ตอ้งเสียเวลา
เปิดรบัสมัครใหม่ หลังจากพิจารณาคดัเลือกขัน้สุดท้ายแล้วองคก์ารจะมีการแจ้งให้ผู้ผ่านการ
คดัเลือกมารายงานตวัและเขา้สู่การแนะน าตวัเขา้ท างานใหม่เพ่ือรบัการปฐมนิเทศ การทดสอบ
งาน และประเมินผลการทดลองงาน เพ่ือบรรจเุป็นพนกังานประจ าตอ่ไป 

  ทั้งนี ้ขั้นตอนการคัดเลือกอาจแตกต่างกันไปในแต่ละหน่วยงานและในแต่ละ
ต าแหน่ง เช่น บางหน่วยงานอาจไม่มีการสัมภาษณ์ขั้นต้นแต่ใช้วิธีการทดสอบข้อเขียนก่อน
โดยเฉพาะต าแหน่งท่ีมีคนสมคัรจ านวนมากเพ่ือคดักรองคนท่ีเหมาะสมใหเ้หลือนอ้ยลง หรือบาง
ต าแหน่งอาจใชว้ิธีการทดสอบภาคปฏิบตัิ เช่น ต าแหน่งพนกังานธุรการ อาจใหท้ดสอบการพิมพ ์
หรือการใชค้อมพิวเตอร ์เป็นตน้ บางต าแหน่งท่ีมีการก าหนดมาตรฐานวิชาชีพไวแ้น่นอนแลว้ เช่น 
แพทย ์พยาบาล หรือเภสชักร อาจพิจารณาจากใบประกอบวิชาชีพแทนการสอบ 

 1.4 การปฐมนิเทศ (orientation) ภายหลังการคดัเลือกแลว้ การแนะน าตวัและการ
ปฐมนิเทศคนงานใหม่เป็นขั้นตอนท่ีตอ้งด าเนินการต่อไป วัตถุประสงคข์องการปฐมนิเทศ คือ 
เพ่ือใหพ้นักงานใหม่เขา้ใจปรชัญาและวตัถุประสงคข์ององคก์าร มีการรบัรูเ้ก่ียวกับองคก์ารและ
บทบาทของตนเองอย่างถกูตอ้ง ไดเ้รียนรูว้ิธีการท างานและวฒันธรรมขององค์การ  ตลอดจนรูจ้กั
เพ่ือนร่วมงานใหม่และสามารถท างานร่วมกันได้ รวมถึงนโยบายส าคัญและสิทธิประโยชน์ท่ี
พนกังานจะไดร้บั รวมถึงช่วงเวลา วิธีการ และผูท้  าหนา้ท่ีใหก้ารดแูลฝึกอบรมและทดลองงานของ
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พนักงานใหม่ ซึ่งการปฐมนิเทศท่ีดีจะเป็นจุดเริ่มตน้ท่ีช่วยให้พนักงานใหม่สามารถเรียนรูก้าร
ท างานและมีพฤตกิรรมตามท่ีองคก์ารคาดหวงั 

2. ระยะการรักษาทรัพยากรมนุษยท์ี่ท างานในองคก์าร (retention phase) การดแูล
รกัษาทรพัยากรมนษุยท่ี์ท างานในองคก์าร มีจดุประสงคเ์พ่ือใหท้รพัยากรมนษุยส์ามารถท างานได้
อย่างเกิดประโยชนส์ูงสุด ประกอบดว้ยกิจกรรมส าคญั ไดแ้ก่ การประเมินผลงาน การจดัวางคน 
การฝึกอบรมและพฒันา ระเบียบวินยั การบริหารคา่ตอบแทนและสวสัดิการ การช่วยเหลือและให้
ค  าปรกึษา การดแูลสขุภาพและความปลอดภยั 

 2.1 การประเมินผลงาน (performance appraisal) การประเมินผลงานเป็นระบบ
การวัดผลงานของบุคคลท่ีท าไดใ้นระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้แลว้น าไปเปรียบเทียบกับเกณฑห์รือ
มาตรฐานท่ีก าหนด ซึ่งการประเมินผลงานของพนกังานเป็นมาตรการหนึ่งท่ีท าใหผู้ป้ระกอบการได้
ขอ้มลูเก่ียวกบัระดบัผลงานของพนกังานแตล่ะคนเม่ือเปรียบเทียบกบัเกณฑท่ี์ตัง้ไว ้และเป็นขอ้มลู
ป้อนกลบัส าหรบัการปรบัปรุงประสิทธิภาพการท างานของพนกังาน การบริหารคา่ตอบแทน การ
พิจารณาเล่ือนต าแหน่งหรือการโอนย้ายหน้าท่ี การฝึกอบรมและพัฒนา และการวางแผน
ทรพัยากรมนษุย ์ซึ่งการประเมินผลงานสามารถด าเนินการได ้4 ลกัษณะ คือ  

  1) การประเมินผลงานเพ่ือบรรจหุลงัการทดลองงาน  
  2) การประเมินผลการปฏิบตังิานประจ าปี  
  3) การประเมินผลในชว่งการรกัษาการในต าแหนง่ก่อนแตง่ตัง้ใหด้  ารงต าแหนง่ใหม ่ 
  4) การประเมินศกัยภาพเพ่ือการเล่ือนต าแหนง่  
 2.2 การจัดวางคน (employee placement) ขอ้มูลจากการประเมินผลงานจะท าให้

ผูป้ระกอบการสามารถน ามาใชป้ระกอบการตดัสินใจจัดวางคนในต าแหน่งต่าง ๆ ใหเ้หมาะกับ
ศกัยภาพท่ีมีอยู่ เช่น การเล่ือนต าแหน่ง การลดต าแหน่ง หรือการโอนย้าย  เป็นตน้ ในช่วงแรก
พนกังานใหม่มกัตอ้งท าภารกิจหรืองานหลายอย่างในระยะเวลา 12 เดือน อาจตอ้งไปท างานดา้น
การตลาด การเงิน และบญัชี เม่ือประเมินผลงานในแตล่ะดา้นแลว้ก็จะไดร้บัต าแหน่งถาวรในส่วน
ท่ีตนปฏิบตัิงานไดดี้ท่ีสดุ การประเมินผลการปฏิบตังิานจะชีใ้หเ้ห็นวา่ความสามารพิเศษของบคุคล
จะน าออกมาใชไ้ดดี้ท่ีสดุในฝ่ายไหน โดยพิจารณาจากจดุแข็งของพนกังานเป็นส าคญั                         

 2.3 การฝึกอบรมและพัฒนา (training and development) การพัฒนาทรพัยากร
มนษุยเ์ป็นกระบวนการเพิ่มศกัยภาพและผลการปฏิบตัิงานของพนกังานในองคก์าร โดยใชว้ิธีการ
ฝึกอบรมและพัฒนาในรูปแบบต่าง ๆ ส าหรบัเหตุผลส าคัญท่ีจะตอ้งมีการฝึกอบรมและพัฒนา
ทรพัยากรมนษุย ์มี 5 ประการ ไดแ้ก่ 
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  1) เพ่ือช่วยปรบัปรุงการปฏิบตัิงานของพนกังานใหดี้ขึน้ ซึ่งพนกังานท่ีขาดทกัษะท่ี
จ าเป็นในการท างานนับเป็นความส าคัญอันดับแรก ท่ีจะต้องได้รับการฝึกอบรม นอกจากนี ้
พนกังานบางรายท่ีไดร้บัการเล่ือนต าแหนง่และยงัขาดทกัษะและความสามารถบางประการในการ
ด ารงต าแหนง่ใหมก็่จ าเป็นตอ้งมีการฝึกอบรมเชน่กนั 

  2) เพ่ือช่วยใหพ้นกังานมีทกัษะกา้วทนักบัการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยี องคก์าร 
และวิธีการบริหารจดัการ เช่น เม่ือมีการปรบัระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององคก์าร จ าเป็นตอ้ง
ฝึกอบรมพนกังานเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอรใ์นหนว่ยงานตา่ง ๆ เป็นตน้  

  3) เพ่ือช่วยให้ปัญหาของหน่วยงานได้รับการแก้ไข เช่น ปัญหาความขัดแย้ง 
พนกังานลาออก การท างานไม่ไดม้าตรฐาน ฯลฯ ซึ่งการฝึกอบรมพนกังานเป็นวิธีการหนึ่งท่ีส  าคญั
ท่ีชว่ยแกไ้ขปัญหาเหลา่นี ้

  4) เพ่ือเตรียมพรอ้มใหก้บัพนกังานท่ีจะไดร้บัการเล่ือนต าแหน่งใหท้  างานในระดบัท่ี
สูงขึน้ ซึ่งการจูงใจพนักงานด้วยการเล่ือนต าแหน่งให้จะต้องท าควบคู่กับการมีโปรแกรมการ
ฝึกอบรมและพฒันาพนกังานอยา่งกวา้งขวาง 

  5) เพ่ือปฐมนิเทศพนกังานใหม ่ 
  ส  าหรบักระบวนการฝึกอบรมและพฒันาจ าเป็นเริ่มตน้ดว้ยตอ้งหาความตอ้งการ 

ซึ่งไดจ้ากการวิเคราะหค์วามตอ้งการ 3 ดา้น คือ  
  1) ความตอ้งการขององคก์าร ท่ีพิจารณาจากแผนขององคก์ารและแผนทรพัยากร

มนษุย ์  
  2) ความตอ้งการของงาน ท่ีพิจารณาจากการวิเคราะหง์าน องคค์วามรูแ้ละทกัษะ

ท่ีตอ้งการส าหรบังานนัน้ ๆ  
  3) ความตอ้งการส่วนบคุคล ท่ีพิจารณาจากการประเมินผลงานและศกัยภาพของ

แต่ละบุคคล เม่ือพบว่าความตอ้งการเหล่านัน้สามารถแกไ้ขไดด้ว้ยการฝึกอบรมและพฒันา ทัง้นี ้
จะตอ้งมีการก าหนดวตัถุประสงค ์หลกัสตูร วิธีการและวสัดอุุปกรณใ์นการฝึกอบรมและพฒันาท่ี
เหมาะสม มีการด าเนินการและท าการประเมินผลการฝึกอบรมและพฒันาใหค้รบวงจร 

 2.4 ระเบียบวินัย (discipline) เม่ือกล่าวถึงระเบียบวินัยคนส่วนใหญ่มักจะมองใน
ดา้นลบว่าเก่ียวขอ้งกับการลงโทษ แต่ถา้มองในดา้นบวกระเบียบวินยัช่วยสรา้งบรรยากาศท่ีดีใน
การท างานและท าใหพ้นกังานมีทศันคติท่ีดีตอ่กนั และเกิดการยอมรบันโยบายและแนวปฏิบตัิของ
องคก์าร ทัง้นีน้โยบายและกฎระเบียบต่าง ๆ ท่ีก าหนดตอ้งสมเหตุสมผล และท าการส่ือสารให้
พนกังานมีความเขา้ใจต่อสิ่งท่ีองคก์ารคาดหวงัใหเ้ขาเหล่านัน้ปฏิบตัิ รวมทัง้พนกังานตอ้งยอมรบั
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ในอ านาจหนา้ท่ีของผูบ้ริหารท่ีจะออกระเบียบวินยัท่ีชว่ยส่งเสรมิใหเ้กิดการท างานท่ีดีของพนกังาน 
และใหก้ารยอมรบัการด าเนินการใด ๆ ของผูบ้รหิารเม่ือมีพนกังานละเมิดระเบียบวินยัดงักล่าว 

 2.5 การบริหารค่ าตอบแทนและส วัสดิการ  (compensation and benefits 
administration) สิ่งท่ีส  าคัญอย่างหนึ่งในการรักษาทรัพยากรบุคคลท่ีท างานให้ท างานตามท่ี
มุ่งหวังและอยู่กับองคก์ารต่อไป โดยไม่ยา้ยงาน หรือลาออก คือ การบริหารค่าตอบแทนให้แก่
พนกังานไดอ้ย่างเหมาะสม มีทัง้คา่ตอบแทนท่ีเป็นตวัเงินโดยตรง เช่น คา่จา้ง เงินเดือน และโบนสั 
เป็นตน้ ค่าตอบแทนท่ีเป็นตัวเงินทางอ้อม เช่น การประกันสังคม การประกันชีวิตและอุบัติเหต ุ 
เงินชว่ยเหลือการศกึษาบตุร เงินสะสม และเงินบ าเหน็จบ านาญ เป็นตน้ และคา่ตอบแทนท่ีไม่ เป็น
ตวัเงิน เช่น การใหว้นัหยุด การลากิจ การลาป่วย การลาพกัผ่อน การใหช้ดุท างานแก่คนงาน การ
ใหเ้ครื่องดื่มหรืออาหารขณะขึน้เวรบา่ยและเวรดกึ เป็นตน้  

  การบริหารค่าตอบแทนควรค านึงถึง (1) นโยบายค่าตอบแทน เช่น ค านึงถึงความ
เสมอภาคภายในองคก์าร การสามารถแข่งขนักับภายนอก การพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ
คนงาน และการบริหารนโยบายสู่การปฏิบัติได ้เป็นตน้  (2) เทคนิคการบริหารค่าตอบแทน เช่น 
การตอ้งวิเคราะหง์านและประเมินคา่งานในแตล่ะต าแหน่ง การส ารวจตลาดแรงงานและโครงสรา้ง
ค่าตอบแทนของหน่วยงานต่าง ๆ การพิจารณาผลการปฏิบตัิงานของคนงาน และกระบวนการ
วางแผนและประเมินผลเรื่อง การบริหารคา่ตอบแทน เป็นตน้ และ (3) วตัถปุระสงคข์องการบรหิาร
คา่ตอบแทน เชน่ เพ่ือใหก้ารปฏิบตังิานของพนกังานมีประสิทธิภาพและเกิดความเสมอภาค เป็นตน้ 

 2.6 การช่ วย เหลือ และให้ ค าป รึกษ า  (employee assistance หรือ  career 
counseling) เน่ืองจากทรพัยากรมนุษยเ์ป็นทรัพยากรท่ีมีคณุค่ายิ่งขององคก์าร ในขณะเดียวกัน
ทรัพยากรมนุษย์แต่ละคนต่างมีปัญหาส่วนตัวและปัญหาครอบครวั ท่ีแตกต่างกันไปและส่ง
ผลกระทบตอ่ประสิทธิผลของการท างาน เช่น อาจเป็นเหตใุหต้อ้งมาท างานสาย หยดุงาน อารมณ์
หงุดหงิดขณะท างาน หรือเกิดอบุตัิเหตใุนการท างาน ดงันัน้ แตล่ะองคก์ารควรใหค้วามส าคญัใน
การจดัโปรแกรมการชว่ยเหลือหรือใหค้  าปรกึษาแก่พนกังานในรูปแบบตา่ง ๆ เช่น การใหส้วสัดกิาร
เงินกู้ดอกเบีย้ต  ่า การให้บริการคลินิกคลายเครียด การจัดคลินิกเลิกบุหรี่และเลิกสุราให้แก่
พนกังานท่ีมีปัญหาในเรื่องดงักล่าว การใหค้  าปรกึษาเรื่องอาชีพ เพ่ือให้พนกังานมีการพฒันาตนให้
สอดคลอ้งกบัความตอ้งการทรพัยากรมนษุยใ์นอนาคตขององคก์าร เป็นตน้ 

 2.7 การดูแลสุขภาพและความปลอดภัย (safety and health) นอกจากกฎหมาย
แรงงานท่ีก าหนดใหอ้งคก์ารตา่ง ๆ ตอ้งดแูลสขุภาพและความปลอดภยัของพนกังานแลว้ พนกังาน
ขององคก์ารบางต าแหนง่ยงัตอ้งท างานท่ีเส่ียงภยัตอ่สขุภาพ  
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3. ระยะการให้พ้นจากงาน (termination or separation phase) การท่ีพนักงานออก
จากงานมีหลายสาเหตุ ได้แก่ ไดง้านอ่ืนท่ีดีกว่า การให้ออก การเกษียณอายุการท างาน หรือ
เน่ืองจากการเสียชีวิต โดยเฉพาะในปัจจบุนัองคก์ารเอกชนตา่ง ๆ หลายแห่งตอ้งให้พนกังานออก
จากงานมากขึน้เน่ืองมาจากภาวะทางเศรษฐกิจ หรือมีการน าเทคโนโลยีมาใชเ้พิ่มขึน้ท าใหค้วาม
จ าเป็นตอ้งใชค้นท างานในบางต าแหน่งลดนอ้ยลง หรือการใชร้ะบบจา้งบคุคลหรือหน่วยงานจาก
ภายนอก (outsource) มาท างานแทนการจา้งพนกังานประจ าท่ีมีภาระเงินเดือนและสวสัดิการสูง
อันเป็นการลดค่าใช้จ่ายและเพิ่มความสามารถในการแข่งขันได้นั้นยิ่งส่งผลให้การจัดการ
ทรพัยากรมนษุยใ์นระยะการออกจากงานมีความส าคญัมากขึน้  

การจัดการทรพัยากรมนุษยใ์นระยะการออกจากงานจะเก่ียวขอ้งกับการช่วยเหลือและ
ก ากบัการออกของพนกังานจากองคก์าร นอกจากกิจกรรมปกติท่ีผูป้ระกอบการคา้ปลีกจะตอ้งดแูล 
เช่น การเก็บคืนเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีองคก์ารเคยมอบให้พนักงานไวใ้ชง้าน การเก็บกุญแจ
และรายงานตา่ง ๆ สรุปแฟ้มประวตัิการจา้งงาน การด าเนินการเรื่องการจา่ยเงินก่อนออกจากงาน 
และการสมัภาษณก์่อนออกเพ่ือรวบรวมขอ้มลูท่ีเก่ียวขอ้งและสาเหตขุองการลาออกก็เป็นกิจกรรม
ท่ีตอ้งด าเนินการ ในปัจจบุนัหลายองคก์ารยงัใหค้วามส าคญักบักิจกรรมการวางแผนการเกษียณ
ใหแ้ก่พนักงานเพ่ือให้พนักงานมีการเตรียมพรอ้มและสามารถปรบัตวัเขา้กับวยัเกษียณได ้และ
กิจกรรมการหางานใหม่ใหแ้ก่พนกังานในกรณีท่ีองคก์ารเดิมมีการยบุ เลิก หรือควบกบักิจการใหม่
ดว้ย อีกสิ่งหนึ่งท่ีผูป้ระกอบการควรใหค้วามสนใจ คือ ในกรณีท่ีมีคนงานออกจากงานควรท าการ
สัมภาษณ์ก่อนออก (exit interview) เพ่ือเก็บข้อมูลเก่ียวกับงาน หัวหน้างาน สิ่งอ านายความ
สะดวก คา่ตอบแทนและสวสัดิการ ซึ่งจะท าใหท้ราบจุดอ่อนและจุดแข็งของการจดัการทรพัยากร
มนษุยข์ององคก์ารและสามารถน าขอ้มลูมาใชใ้นการมาปรบัปรุงแกไ้ข อย่างไรก็ตาม กระบวนการ
เก็บขอ้มลูและรายงานขอ้มลูควรเช่ือถือไดแ้ละควรเป็นความลบั 
 
การประเมินพนักงานแบบ 360 องศา (360-Degree Feedback) 
 

การประเมิน 360 องศา เป็นอีกวิธีหนึ่งในการประเมินผลการท างานซึ่งใชผ้ลจากหลายๆ
แหล่ง (multisource) ประกอบเขา้ดว้ยกนั การมาจากหลาย ๆ แหลง่เรียกวา่ 360 องศา โดยน าคน
จากรอบ ๆ ของพนักงานมาทั้งหมด เช่น หัวหน้างาน ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงานระดับ
เดียวกัน และตัวพนักงาน ตลอดจนกระทั่ งลูกค้าท่ีติดต่อเป็นประจ ากับพนักงานคนนั้น การ
ประเมินลกัษณะนีมี้มีประโยชนใ์นหลาย ๆ ดา้นดงัตอ่ไปนี ้(ธาดา รชักิจ, 2562) 
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1. แสดงถึงความสามารถและศกัยภาพท่ีแทจ้ริงของบคุลากร การประเมินผลรอบทิศแบบ 
360 องศา นั้นก็เพ่ือตอ้งการทราบข้อเท็จจริงจากขอ้มูลรอบดา้นให้มากท่ีสุดถึงความสามารถ
ตลอดจนศักยภาพท่ีแท้จริงของบุคคลนั้น ๆ จากความคิดเห็นของคนอ่ืน ๆ ในหลากหลายมิติ 
รวมถึงมิตขิองตวัผูป้ระเมินเองว่าผลสรุปนัน้เป็นอย่างไรท่ีไม่ใชเ่กิดจากมมุมองแคบ ๆ จากไมก่ี่แหลง่ 

2. กระตุน้ใหเ้กิดการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ คือการกระตุน้ใหบ้คุลากรในองคก์ารท างาน
อย่างกระตือรือรน้และมีประสิทธิภาพส่งผลตอ่การพฒันาองคก์าร หากไม่มีการประเมินผลใด ๆ ก็
จะไมมี่การพฒันาในงานไดเ้พราะท าดีหรือท าแย่ตา่งก็ไมมี่ความหมาย ฉะนัน้การประเมินผลจะท า
ให้คนมุ่งพัฒนาตนเองเพ่ือแสดงศักยภาพท่ีดีให้ไดม้ากท่ีสุด และเพิ่มเติมศักยภาพขึน้เรื่อย ๆ 
เพ่ือให้ไดผ้ลประเมินท่ีดีดว้ยนั่นเอง และส่งผลดีต่ออนาคตทั้งในเรื่องของการท างาน การปรบั
ต าแหนง่ไปจนกระทั่งอตัราจา้งดว้ย 

3. สรา้งความยุติธรรมในการประเมินผล การสอบถามขอ้มูลจากคนรอบทิศท่ีไม่ใช่จาก
มุมมองเดียวจะท าใหไ้ดร้บัขอ้มูลท่ีหลากหลายและเกิดความยุติธรรมกับทุกฝ่าย ทัง้ในส่วนของ 
ผูป้ระเมินเองและในส่วนของผูถ้กูประเมิน บางครัง้ผูป้ระเมินอาจเขา้ขา้งตนเอง ซึ่งความเห็นจาก
มมุอ่ืน ๆ จะท าใหเ้กิดมมุมองท่ีหลากหลายขึน้ หรือบางทีเจา้นายอาจมีอคตกิบัลกูนอ้ง ประเมินผล
ใหไ้ม่ดี แตก็่ตอ้งสอบถามคนอ่ืน ๆ ท่ีมีความเห็นตรงหรือตา่งกนัดว้ย สรา้งความยตุธิรรมใหก้บัผูถ้กู
ประเมินได ้ความเห็นท่ีหลากหลายนัน้ท าใหส้ามารถเห็นมมุมองเพิ่มเติม และน ามาพิจารณาการ
ประเมินไดถ้ว้นถ่ีขึน้ ปอ้งการการอคต ิหรือการเขา้ขา้งกนัจนเกินไป 

4. สรา้งการท างานรว่มกนัและสรา้งความสามคัคี การท่ีทกุคนมีส่วนตอ่การประเมินผลจะ
ท าใหทุ้กคนเกิดความร่วมแรงร่วมใจในการท างานมากกว่าท่ีจะมาเก่ียงงานหรือชิงดีชิงเด่นกัน 
เพราะทุกอย่างมีผลต่อการประเมินแทบทั้งสิน้ และทุกคนก็มีสิทธ์ิประเมินผลซึ่งกันและกันดว้ย  
การรว่มมือกนัท างานก็จะเป็นการสรา้งประสบการณท่ี์ดีระหวา่งกนัและสรา้งผลการประเมินท่ีดีใน
ทกุฝ่ายดว้ยเชน่กนั 

5. กระตุน้ใหเ้กิดการพฒันาในทกุระดบั ทกุคนอยากไดร้บัผลการประเมินท่ีดี และผลการ
ประเมินท่ีดีก็ย่อมตอบแทนกลบัมาท่ีดีกบัทุกฝ่ายเช่นกัน หากการท างานส่งผลใหอ้งคก์ารพฒันา
และประสบผลส าเร็จมากเท่าไรก็จะยิ่งส่งผลดีต่อการประเมินกลบัมาดว้ย ดงันัน้ทุกคนจึงมุ่งมั่น
พัฒนาตนเอง ตลอดจนท างานให้ประสบผลส าเร็จให้มากท่ีสุด เพ่ือเพิ่มศักยภาพองคก์ ารให้
พฒันาขึน้ตลอดเวลาอีกดว้ย 

6. รูจุ้ดอ่อนตลอดจนปัญหาได้ง่าย การมองจากมุมมองเดียวนั้นบางครัง้อาจเกิดการ
ปกปิดปัญหาตลอดจนจุดอ่อนเพ่ือเล่ียงการประเมินท่ีแย่ หรือบางทีคนส่วนใหญ่ก็มองไม่เห็น
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จุดอ่อนหรือจุดบอดของตัวเอง มองไม่เห็นปัญหาของตัวเอง แต่คนอ่ืน  ๆ มักเห็นตรงจุดนี ้การ
ประเมินแบบรอบทิศ 360 องศานัน้จะท าใหไ้ดร้บัทราบปัญหาตลอดจนจดุอ่อนไดง้่ายขึน้ สามารถ
อุดรอยรั่วไดท้ัน ช่วยกันอุดรอยรั่วได ้ทัง้ในเรื่องของการท างานและลกัษณะนิสยัส่วนบุคคล เม่ือ
แกปั้ญหาไดก็้จะท าใหท้กุอยา่งราบรื่นนั่นเอง 

7. ฝีกทักษะการคิดวิเคราะห์ การประเมินผลจากรอบด้านนั้นจะช่วยฝึกทักษะการ
วิเคราะหท์ัง้การวิเคราะหต์นเองและการวิเคราะหผ์ูอ่ื้นรวมไปจนถึงการวิเคราะหง์านท่ีท าว่าเป็น
อยา่งไร มีปัญหาหรือไม ่ประสบผลส าเรจ็หรือไมอ่ยา่งไร 

 

การจูงใจพนักงาน 
 
แรงจูงใจในการท างาน เป็นสิ่งประกอบส าคญัท่ีท าใหก้ารท างานมีความสุข ซึ่งเป็นส่วน

ส าคญัท่ีสุดท่ีจะผลักดันใหง้านส าเร็จ แรงจูงใจในการท างาน มีดังต่อไปนี ้(นงนุช วงษ์สุวรรณ, 
2550; วิลาวรรณ รพีพิศาล, 2554) 

1. ขวัญและก าลังใจในการท างาน หมายถึง ความรกั ความศรทัธา ในอาชีพ ความพึง
พอใจในงานท่ีท า อาจจะเกิดจากค่าตอบแทนและสวสัดิการท่ีไดร้บั หรือเกิดจากความมุ่งหวงัใน
การเล่ือนต าแหน่งท่ีสูงขึน้ตลอดจนความมั่นคงในอาชีพ  พนักงานท่ีมีขวัญและก าลังใจในการ
ท างานท่ีดีจะสง่ผลตอ่ความส าเรจ็และมีผลงานท่ีดีขององคก์ารดว้ย  

2. การเผยแพรแ่ละการแสดงผลงาน เป็นแรงจงูใจท่ีส าคญัอีกประการหนึ่ง เพราะจะท าให้
พนักงานมีความภูมิใจและมั่นใจในความสามารถของตน ทัง้ยังจะไดร้บัการยอมรบัจากบุคคล
ทั่วไป ความมีช่ือเสียงจากการเผยแพร่ผลงานท่ีดีเด่นจะเป็นสิ่งจูงใจให้พนักงานอยากท างาน 
ท างานแลว้มีความสขุ  

3. ความสมัพนัธข์องคนในหน่วยงาน เป็นแรงจงูใจใหพ้นกังานอยากท างาน กล่าวคือ ทัง้
ผู้บริหารและเพ่ือนร่วมงานในหน่วยงานเข้าใจกันดี ไม่ล  าบากใจ ไม่มีการบังคับขู่เข็ญ ทุกคน
ชว่ยเหลือกนั การท างานก็จะมีความสขุ  

วิธีสรา้งแรงจงูใจในการท างาน มีวิธีดงันี ้ 
1. การสรา้งเจตคตท่ีิดีในการท างานดว้ยท าใหเ้กิดการวางแผนงานรว่มกันระหวา่งสมาชิก

ทกุคนในองคก์าร  
2. การมีมาตรฐานวดัความส าเร็จในการปฏิบตัิงานดว้ยการมีเครื่องมือวดัผลงานท่ีชดัเจน

พรอ้มส่ือสารใหพ้นกังานรบัทราบถึงเกณฑก์ารวดัผลงาน  
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3. การให้บ  าเหน็จค่าจ้างรางวัลอย่างคุ้มค่าเหมาะสมกับผลงานท่ีพนักงานได้แสดง
ศกัยภาพของตนเอง 

4. การใหก้ารยอมรบัแก่สมาชิกโดยการสรา้งความสมัพนัธฉ์ันเพ่ือนอยู่อย่างพ่ีนอ้ง มีการ
ชว่ยเหลือเกือ้กลูซึ่งกนัและกนั 

5. การใหค้า่ตอบแทนอยา่งเป็นธรรมเหมาะสมกบัผลงานและภาระงานท่ีรบัผิดชอบ 
6. การจดัสวสัดกิารท่ีดี  
7. การสรา้งสภาพแวดลอ้มและบรรยากาศในการท างานท่ีดี มีการพบปะสงัสรรคต์ิดต่อ

สมัพนัธอ์ยา่งสม ่าเสมอ  
8. การจดัหาเครื่องอ านวยความสะดวกในการท างานท่ีท าใหก้ารท างานมีความสุข การ

ท างานจะมีความสะดวกรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ องค์กรควรมีเครื่องอ านวยความสะดวก
ดงัตอ่ไปนี ้ 

 8.1 เครื่องทุนแรง หมายถึง เครื่องมือทางเทคโนโลยีสมัยใหม่ท่ีช่วยผ่อนแรงในการ
ท างาน เชน่ เครื่องจกัรกล เครื่องใชใ้นส านกังานเครื่องไฟฟ้าทกุชนิด  

 8.2 เครื่องอ านวยความสะดวกในการติดตอ่ประสานงาน เช่น รถจกัรยานยนต ์รถยนต ์
วิทยมืุอถือ โทรศพัท ์โทรสาร เป็นตน้  

 8.3 เครื่องอ านวยความสะดวกดา้นวิชาการ หมายถึง จดัใหมี้เอกสาร แบบพิมพท่ี์เป็น
ความรูท้างวิชาการ รวมถึงการจดัมุมหนังสือ หอ้งสมุด หอ้งทดลอง หอ้งปฏิบตัิการ โดยจดัใหมี้
เครื่องอ านวยความสะดวกพรอ้มทกุอย่าง เชน่ คอมพิวเตอร ์  

 8.4 เครื่องอ านวยความสะดวกดา้นอ่ืน ๆ เช่น การจดัใหมี้หอ้งน า้สะอาด มีท่ีพกัผ่อน
หยอ่นใจท่ีบรกิารน า้ด่ืมและเครื่องดื่มท่ีจ  าเป็นรวมถึงสถานท่ีจอดรถ เป็นตน้  
 
จริยธรรมในการประกอบการธุรกจิค้าปลีก 
 

จรยิธรรมในการประกอบการธุรกิจเป็นการแสดงออกถึงความรบัผิดชอบตอ่สงัคมส่วนรวม 
พยายามสรา้งสรรคส์ิ่งตา่ง ๆ เพ่ือใหเ้กิดคณุประโยชนต์่อผูท่ี้เก่ียวขอ้งกับธุรกิจท่ีด  าเนินงานอยู่ไม่
วา่จะเป็นบคุคลใด เพ่ือใหธุ้รกิจมีความกา้วหนา้และเติบโตไปไดอ้ย่างมั่นคง ผูป้ระกอบการคา้ปลีก
ควรตระหนกัถึงจรยิธรรมในการประกอบการธุรกิจ ดงันี ้(มานพ, 2557) 

1.  ความซ่ือสตัยส์จุรติ ส าหรบัผูป้ระกอบการท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินกิจการคา้ปลีกเพียง
อย่างเดียว กระบวนการจ าหน่ายจะตอ้งติดตอ่กบัลกูคา้กลุ่มเปา้หมายโดยตรง และถือว่าเป็นผูซื้อ้
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คนสุดท้าย ถ้าหากขาดจริยธรรมแล้วจะส่งผลกระทบโดยตรงแม้กระทั่ งการใช้เล่ห์เหล่ียม
เพ่ือท่ีจะให้ไดผ้ลก าไรสูง เช่น การดัดแปลงเครื่องชั่ง ตวง วัดน า้หนัก การปลอมปนสินคา้เพ่ือ
จ าหน่าย  การลดปริมาณสินคา้ลงบางส่วนหรือฉวยโอกาสกักตุนสินคา้เพ่ือจ าหน่ายในราคาสูง
กว่าเดิมในภาวะขาดแคลนท าใหผู้ซื้อ้เสียโอกาสหรือผลกระทบจากความซ่ือสตัยส์ุจริตจะส่งผล
เสียหายในระยะยาวตามมา เรื่องช่ือเสียงในท่ีสดุเป็นอปุสรรคส าหรบัความเจรญิรุง่เรืองของกิจการ
ในอนาคต  ผูป้ระกอบการจะตอ้งตระหนกัในเรื่องของความซ่ือสตัยส์จุริตใหม้ากท่ีสดุ  เพราะธุรกิจ
ท่ีมีความซ่ือสัตยส์ุจริตจะเกิดความไวว้างใจจากลูกคา้รวมทั้งผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งกับการด าเนิน
ธุรกิจและจะเป็นพืน้ฐานของอนาคตดา้นความกา้วหนา้ของกิจการ  หากไมมี่ความซ่ือสตัยส์จุรติจะ
เป็นพืน้ฐานของจรยิธรรมดา้นลบตามมาของผูป้ระกอบการเองดว้ย 

2.  ความขยนัหมั่นเพียร เป็นคณุธรรมท่ีส าคญัอย่างหนึ่งของผูป้ระกอบการธุรกิจคา้ปลีก
จะตอ้งยึดถืออีกขอ้หนึ่งเป็นคณุธรรมประจ าใจ  มีค  ากล่าวของชาวไทยเชือ้สายจีนซึ่งเป็นท่ียอมรบั
ในสังคมไทยว่าเป็นผู้ประสบความส าเร็จด้านการค้าว่า   ขยัน  อดทน  ประหยัด  เป็นสิ่งท่ี
ผูป้ระกอบการจะตอ้งยึดถือในจิตใจ ไม่ว่าจะเกิดความเปล่ียนแปลงของสิ่งแวดลอ้มทางดา้นธุรกิจ
ไปเพียงใด จรยิธรรมขอ้นีจ้ะตอ้งยดึถือไวใ้นใจตลอดกาล 

3.  การรักษาสิ่งแวดล้อมเพ่ือตอบแทนชุมชน  เป็นคุณธรรมอย่างหนึ่งท่ีสร้างความ
น่าเช่ือถือและภาพลักษณ์ท่ีดีในการประกอบการ  เป็นการปลูกจิตส านึกเรื่องความมีวินัยและ
ความมีใจรกัในอาชีพจะสง่ผลใหล้กูคา้กลุม่เปา้หมายมีความศรทัธาและมีความภกัดีกบัธุรกิจ 

4.  การด าเนินธุรกิจอยา่งถกูกฎระเบียบและขอ้บงัคบัของสงัคม เป็นบรรทดัฐานทางสงัคม
ท่ีผูป้ระกอบการถูกบงัคบัและจะตอ้งด าเนินการตามท่ีกฎหมายบา้นเมืองก าหนดอย่างหลีกเล่ียง
ไม่ได ้เพราะเป็นการควบคุมการกระท าบางอย่างท่ีรฐับาลเห็นว่าเป็นสิ่งท่ีดีเพ่ือป้องกันผลเสียท่ี
ตามมาในอนาคต เช่น การห้ามจ าหน่ายสุราและเครื่องด่ืมท่ีมีแอลกอฮอลส์ าหรบัผู้ท่ีมีอายุต  ่า
กวา่ 18 ปี หา้มจ าหนา่ยวตัถมีุฤทธ์ิตอ่จิตประสาทยกเวน้มีใบสั่งจากแพทย ์

5.  ความยตุธิรรม ผูป้ระกอบการคา้ปลีกตอ้งยดึหลกัความถกูตอ้งเท่าเทียม ความยตุธิรรม 
ความเสมอภาค ไม่เลือกปฏิบตัติอ่พนกังานการส่งมอบสินคา้และบรกิารท่ีดีมีคณุภาพแก่ลกูคา้ทกุ
คนอย่างเท่าเทียมไดร้บัสินคา้และบริการคุม้ค่ากับราคาและคุณค่า ก าหนดกลยุทธ์การแข่งขัน
อยา่งตรงไปตรงมา 

6.  ความรับผิดชอบต่อธุรกิจ พนักงาน ลูกค้าและสังคม ผู้ประกอบการค้าปลีกต้อง
รบัผิดชอบตอ่ธุรกิจโดยการตดิตอ่กบัผูท่ี้เก่ียวขอ้งโดยใชห้ลกัของความซ่ือสตัยจ์รงิใจ ตรงไปตรงมา 
ไมห่ลอกลวง ผูป้ระกอบการจะตอ้งปฏิบตัิตามค ามั่นสญัญาท่ีใหไ้วแ้ก่พนกังาน ตอ้งมอบหมายงาน
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ตามขอ้ตกลงในสญัญาจา้ง การไม่เลิกจา้งกลางคนั การป้องกันอนัตรายจากการปฏิบตัิงาน และ
การสรา้งขวญัและก าลงัใจในการท างาน ผูป้ระกอบการตอ้งใหค้วามซ่ือสตัยแ์ละความยตุิธรรมแก่
ลูกคา้โดยการให้สินคา้และบริการท่ีมีคุณภาพอย่างครบถ้วนตามขอ้ตกลงให้ขอ้มูลสินคา้อย่าง
เปิดเผยตรงไปตรงมารวมถึงข้อควรระวังในการใช้สินค้าการก าหนดมาตรการในการควบคุม
คุณภาพสินคา้ให้มีคุณภาพดีอยู่เสมอ การก าหนดมาตรการบริการหลังการขายในกรณีสินคา้
บกพร่องควรจะตอ้งรีบแก้ไขโดยการเปล่ียนสินคา้หรือชดใชค้่าเสียหายโดยไม่ผลักภาระไปให้
ผู้บริโภครวมถึงการไม่เอาเปรียบผู้บริโภคในการขึน้ราคาสินค้าหรือ บริการโดยไม่มีเหตุผล 
ผูป้ระกอบการตอ้งไม่ด  าเนินการใด ๆ ท่ีส่งผลกระทบท่ีเป็นอนัตรายตอ่สงัคม ไม่น าสารพิษมา เป็น
สว่นผสมของสินคา้ ไม่ปล่อยของเสียลงแม่น า้ล  าคลองหรือระบบระบายน า้สาธารณะ ไม่ก่อใหเ้กิด
ควนัพิษปะปนในอากาศ การไมส่ง่เสียงดงัรบกวนผูอ่ื้น เป็นตน้ 
 7.  การเคารพสิทธิส่วนบุคคล ผูป้ระกอบการคา้ปลีกตอ้งค านึงถึงผลประโยชนแ์ละ
สิทธิประโยชนส์่วนบคุคลของผูอ่ื้น ตอ้งไม่ละเมิดสิทธิส่วนบคุคลเพียงเพ่ือตอ้งการหาประโยชนแ์ก่
ธุรกิจ 
 
จรรยาบรรณนักการตลาด 
 

สมาคมการตลาดแห่งประเทศไทย (2554) ไดก้ าหนดหลกัจรรยาบรรณของนกัการตลลาด
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบตัสิ  าหรบัอาชีพนกัการตลาดท่ีถือเป็นอาชีพท่ีมีเกียรตแิละศกัดิศ์รีไว ้ดงันี ้

หลักการท่ัวไป 
1) นกัการตลาดไทยตอ้มีจิตตระหนกัในภาระหนา้ท่ีและบทบาทท่ีจะชว่ยกนัเสรมิสรา้งและ

เพิ่มขีดความสามารถในการแขง่ขนัของธุรกิจไทยและของประเทศไทยในตลาดโลก 
 2) ด  าเนินกิจกรรมทางการตลาดด้วยคุณธรรมและความรับผิดชอบต่อการพัฒนา

เศรษฐกิจและสงัคมโดยระมดัระวงัไมใ่หมี้ผลกระทบในทางลบตอ่จารรีตประเพณี 
3) รบัผิดชอบตอ่ผลการกระท าของตนเองและพยายามทกุวิถีทางใหม้ั่นใจว่าการตดัสินใจ

หรือการกระท าใดๆ ของตนเป็นไปเพ่ือบง่ชี ้ตอบสนองและสรา้งความพงึพอใจใหแ้ก่กลุม่สาธารณะ
ท่ีเก่ียวขอ้โดยรวม 

4) ปฏิบตัติามกฎหมายและคา่นิยมท่ีดีทางสงัคม 
5) ตัง้มั่นอยู่ในความซ่ือสัตยส์ุจริตและความเป็นธรรมต่อผู้บริโภค ผูซื้อ้ ผูข้าย ลูกจา้ง 

พนกังานและสาธารณชนทั่วไป 

http://marketing.marketeer.co.th/index.php?id=&title=&fname=&lname=
http://marketing.marketeer.co.th/index.php?id=&title=&fname=&lname=
http://marketing.marketeer.co.th/index.php?id=&title=&fname=&lname=
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6) กระท าตนใหเ้ป็นแบบอยา่งท่ีดีตอ่ผูร้ว่มอาชีพและบคุคลอ่ืน 
7) สง่เสรมิและสนบัสนนุใหมี้การปฏิบตัตินตามจรรยาบรรณนกัการตลาด 
8) ละเวน้การใชอ้  านาจหนา้ท่ีเพ่ือผลประโยชนส์ว่นตน 
9) ยินดีเผยแพรค่วามรูค้วามสามารถในวิชาชีพของตนเพ่ือสาธารณประโยชน ์

 ด้านการพัฒนาผลิตภัณฑแ์ละบริการ 
 1) มุง่เสนอผลิตภณัฑแ์ละบรกิารท่ีมีความปลอดภยัตอ่การอปุโภคบรโิภค 
 2) ใหข้อ้มลูเก่ียวกบัผลิตภณัฑแ์ละบรกิารท่ีเท่ียงตรงไมห่ลอกลวงรวมถึงการเปิดเผยขอ้มลู
เก่ียวกบัปัญหาท่ีอาจเกิดขึน้ไดจ้ากการใชผ้ลิตภณัฑห์รือบริการ 
 3) ใหบ้ริการหลงัการจ าหน่ายตามสมควร รวมถึงการบริการดดัแปลงแก้ไข และรบัเรื่อง
รอ้งทกุขอ์นัสืบเน่ืองมาจากการซือ้ผลิตภณัฑแ์ละบรกิาร 
 4) มุ่งเสนอผลิตภัณฑแ์ละบริการท่ีถูกตอ้งตามกฎหมาย วฒันธรรมแลละศีลธรรมอันดี
งามของสงัคมโดยค านงึถึงผลกระทบตอ่สภาวะสิ่งแวดลอ้มเป็นส าคญั 
 5) พึงแจง้ใหท้ราบถึงขอ้มลูท่ีเก่ียวกบัคณุลกัษณะหรืออส่วนประกอบของผลิตภัณฑแ์ละ
บรกิารท่ีเปล่ียนแปลงไปอนัอาจมีผลตอ่การตดัสินใจของผูซื้อ้ 
 6) ไมล่อกเลียนแบบสินคา้หรือบรกิารของผูอ่ื้นโดยวิธีการท่ีไมถ่กูตอ้ตามกฎหมาย 
 ด้านการตั้งราคา 
 1) ไม่รวมกลุ่มกนัตัง้ราคาหรือสมยอมรูเ้ห็นในการก าหนดราคาท่ีเป็นการเอารดัเอาเปรียบ
ผูซื้อ้ 
 2) ก าหนดผลตอบแทนหรือค่าธรรมเนียมของทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้องในขบวนการทาง
การตลาดอยา่งเป็นธรรม 
 3) ใหข้อ้มลูเก่ียวกบัราคาของผลิตภณัฑแ์ละบริการอยา่งครบถว้นสมบรูณ ์
 4) ไมก่ระท าการใด ๆ เพ่ือใหส้ินคา้ราคาสงูขึน้โดยไมมี่เหตผุล 
 ด้านการกระจายสินค้า 
 1) ไมก่กัตนุสินคา้ 
 2) ไมผ่กูขาดชอ่งทางการกระจายสินคา้ 
 3) ไมพ่ยายามบีบบงัคบัผูค้า้อิสระใหข้ายสินคา้เฉพาะของตน 
 4) ควรใหบ้รกิารตอ่ผูค้า้ทกุรายเทา่เทียมกนัในทกุสภาวะตลาด 
 ด้านการส่งเสริมการขาย 
 1) ละเวน้การโฆษณาท่ีเป็นเท็จหรือท่ีอาจก่อใหเ้กิดการเขา้ใจผิด 
 2) ละเวน้วิธีการสง่เสรมิการขายท่ีเป็นการหลอกลวง 
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 3) ละเว้นกลวิธีการขายท่ีเป็นบีบบังคับให้ลูกค้าซือ้ผลิตภัณฑ์หรือบริการท่ีลูกค้าไม่
ตอ้งการหรือท าใหล้กูคา้ซือ้โดยส าคญัผิด 
 4) ละเวน้การโฆษณาหรือใหข้่าวสารตอ่ส่ือมวลชนท่ีบิดเบือนความจรงิหรือผิดวฒันธรรม 
ศีลธรรมอนัดีงาม หรือเป็นการใหร้า้ยปา้ยสีคูแ่ขง่ขนัไมว่า่โดยทางตรงหรือทางออ้ม 
 ด้านการวิจัยตลาด 
 1) ละเวน้การแอบอา้งการวิจยัตลาดเพ่ือใชใ้นการขายสินคา้และบริการหรือการระดมทุน
เพ่ือกิจกรรมใด ๆ 
 2) ละเวน้การใหข้อ้มลูท่ีบดิเบือนหรือบกพรอ่งไมส่มบรูณ ์
 3) ไมน่  าขอ้มลูวิจยัของลกูคา้ไปใชเ้พ่ือประโยชนส์ว่นตน 
 4) ปฏิบตัิต่อลูกคา้ทุกรายอย่างเป็นธรรมและไม่น าขอ้มูลอันเป็นความลับของลูกคา้ไป
เปิดเผยโดยมิไดร้บัอนญุาต 
 ข้อพงึปฏิบัตเิกี่ยวกับสัมพันธภาพองคก์ร 
 1) พงึรกัษาความลบัของขอ้มลูทางองคก์ร ไม่น าไปเพ่ือประโยชนส์ว่นตนหรือในทางท่ีอาจ
ท าใหอ้งคก์รไดร้บัความเสียหาย 
 2) ปฏิบตัติามหนา้ท่ีความรบัผิดชอบตามสญัญาต่าง ๆ ท่ีไดใ้หไ้วด้ว้ยความซ่ือสตัย ์สจุริต 
ตรงไปตรงมา และเป็นธรรม 
 3) ไม่ฉวยโอกาสจากสถานการณ์ต่าง ๆ สรา้งผลประโยชนใ์ห้กับตนเองหรือก่อให้เกิด
ความเสียหายหรือความไมเ่ป็นธรรมตอ่ผูอ่ื้นและองคก์ร 
 4) เคารพสิทธิในทรพัยส์ินทางปัญญาของผูอ่ื้น ไม่น าผลงานของผูอ่ื้นแม้เพียงบางส่วนไป
ใชเ้ป็นประโยชนส์ว่นตน โดยไมไ่ดร้บัอนญุาตหรือใหค้า่ตอบแทนแก่เจา้ของงานเสียก่อน 
 ข้อพงึปฏิบัตเิกี่ยวกับสภาพแวดล้อม 
 1) ใชพ้ลงังานและทรพัยากรธรรมชาตท่ีิมีอยูอ่ยา่งประหยดัและมีประสิทธิภาพพสงูสดุ 
 2) ละเว้นจากการประกอบการใด  ๆ อันเป็นการท าลายทรัพยากรธรรมชาติและ
สภาพแวดลอ้ม 
 3) หาทางปรบัปรุงสภาพแวดลอ้มใหดี้ขึน้ และพยายามใชท้รพัยากรท่ีจะน ากลบัมาใชไ้ดอี้ก 
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สรุป 
 

มนุษยน์ับเป็นทรพัยากรท่ีมีคณุค่าและส าคญัยิ่งขององคก์าร เพราะมนุษยมี์สติปัญญา  
มีความคิดสรา้งสรรคแ์ละสามารถคิดคน้นวัตกรรมใหม่ ๆ การท่ีองคก์ารตอ้งท าการบริหารคน
จ านวนมากท่ีมีความหลากหลายดา้นวิชาชีพ ดา้นทกัษะและความสามารถใหส้ามารถท างานได้
อย่างมีคณุภาพและประสิทธิภาพนัน้จึงมีความส าคญัอย่างมาก การจดัการทรพัยากรมนุษยถื์อ
เป็นการจดัการความสมัพนัธใ์นการจา้งงาน เพ่ือใหมี้การใชท้รพัยากรมนษุยใ์นการท าใหอ้งค์การ
บรรลวุตัถปุระสงค ์โดยจะเก่ียวขอ้งกบัการจดัการทรพัยากรมนษุยต์ัง้แตก่ารไดค้นมาท างานจนถึง
คนนั้นออกจากงานไป ซึ่งสามารถแบ่งไดเ้ป็น 3 ระยะท่ีส าคญั คือ ระยะการไดม้าซึ่งทรพัยากร
มนุษย์ (acquisition phase) ระยะการรักษาทรัพยากรมนุษย์ท่ีท างานในองค์การ (retention 
phase) และระยะการให้พ้นจากงาน (termination or separation phase) ตลอดจนการสรา้ง
แรงจงูใจในการท างานใหก้บัพนกังานใหท้ างานอย่างมีความสขุ นอกจากนีผู้ป้ระกอบการคา้ปลีก
ควรตระหนักถึงจริยธรรมในการประกอบการธุรกิจอันประกอบดว้ยความซ่ือสัตยส์ุจริต ความ
ขยนัหมั่นเพียร การรกัษาสิ่งแวดลอ้มเพ่ือตอบแทนชมุชน การด าเนินธุรกิจอย่างถกูกฎระเบียบและ
ขอ้บงัคบัของสงัคม ความยตุธิรรม ความรบัผิดชอบ และการเคารพสิทธิสว่นบคุคล 
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ค าถามทา้ยบท 
 
1. การจดัการทรพัยากรมนษุยห์มายถึงอะไร จงอธิบาย 
2. การจดัการทรพัยากรมนษุยมี์ความส าคญัอยา่งไร จงอธิบาย 
3. บทบาทของฝ่ายบรหิารทรพัยากรมนษุยมี์อะไรบา้ง จงยกตวัอยา่ง 
4. การจดัการทรพัยากรมนุษยใ์นระยะการไดม้าซึ่งทรพัยากรมนษุย ์ประกอบดว้ยกิจกรรมส าคญั
อะไรบา้ง จงอธิบาย 
5. การจดัการทรพัยากรมนษุยใ์นระยะการรกัษาทรพัยากรมนษุยท่ี์ท างานในองคก์าร ประกอบดว้ย
กิจกรรมส าคญัอะไรบา้ง จงอธิบาย 
6. การจดัการทรพัยากรมนุษยใ์นระยะการใหพ้น้จากงาน ประกอบดว้ยกิจกรรมส าคญัอะไรบา้ง 
จงอธิบาย 
7. วตัถปุระสงคข์องการประเมินพนกังานแบบ 360 องศา คืออะไร 
8. วิธีการสรา้งแรงจงูใจในการท างานใหก้บัพนกังานมีวิธีใดบา้ง จงยกตวัอยา่ง 
9. จรยิธรรมในการประกอบการธุรกิจคา้ปลีกมีอะไรบา้ง จงอธิบาย 
10. จรรยาบรรณนกัการตลาดดา้นการพฒันาผลิตภณัฑแ์ละบรกิาร มีอะไรบา้ง 
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