
บทที ่4 
การสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร 

 
 หลงัจากท่ีองคก์รไดท้ราบความตอ้งการดา้นทรัพยากรมนุษยจ์ากการวางแผนทรัพยากร
มนุษย์แล้วองค์กรจะต้องใช้มาตรการต่างๆ เพื่อสรรหาบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับ
ต าแหน่งงาน และให้ไดค้รบตามจ านวนท่ีตอ้งการ เพื่อให้มัน่ใจไดว้า่การด าเนินงานขององค์กร
สามารถด าเนินต่อไปไดด้ว้ยดี นกับริหารจดัการทรัพยากรมนุษยเ์ช่ือวา่การสรรหาเป็นจุดเร่ิมตน้
ของการสร้างคุณภาพให้กบัองค์กรในระยะยาว เพราะหากองค์กรสามารถจูงใจให้บุคลากรท่ีมี
ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ ทศันคติและคุณสมบติัต่างๆ เหมาะสมกบัต าแหน่งมาสมคัรเพื่อรับ
การคดัเลือก  โอกาสท่ีองคก์รจะไดพ้นกังานท่ีมีคุณภาพมาร่วมงานมีสูงและบุคคลเหล่านั้นจะเป็น
ก าลงัในการพฒันาองคก์รให้เจริญกา้วหนา้ต่อไป  ในทางตรงขา้มหากองคก์รไม่ไดค้นท่ีมีความรู้
ความสามารถเหมาะสมมาสมคัรงาน ไม่ว่าองค์กรนั้นจะมีความพร้อมเพียงใด และควบคุมการ
ปฏิบติังานนั้นดีเพียงใด  องค์กรนั้นจะตอ้งประสบปัญหาส่งผลกระทบเป็นลูกโซ่ถึงหน้าท่ีอ่ืนๆ 
จากการตระหนักถึงความส าคัญของการได้มาซ่ึงทรัพยากรมนุษย์อันเป็นปัจจัยท่ีส าคัญต่อ
ความส าเร็จหรือความลม้เหลวขององคก์รน้ีเองจึงท าให้บางบริษทัเต็มใจท่ีจะจ่ายเงินจ านวนมาก
เพื่อใช้ในการสรรหาผูท่ี้ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลยัท่ีมีช่ือเสียงเข้ามาร่วมงานกับองค์กร 
เพราะร้อยละ 95 ของผูท่ี้ไดรั้บการจา้งงานจะท างานอยูก่บัองค์กรตลอดไป ยิ่งการแข่งขนัเพื่อให้
ได้มาซ่ึงพนักงานท่ีมีคุณภาพมีมากข้ึน ยิ่งท าให้การสรรหามีความส าคญัเพิ่มข้ึนด้วย ในหลาย
องค์กรกระบวนการสรรหาและการคดัเลือกไดน้ ามาด าเนินงานเป็นกระบวนการเดียวกนัเรียกว่า
กระบวนการจา้งงาน (employment process) (สุนนัทา เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 118) 
 

การสรรหาบุคลากร 
 
 1.  ความหมายของการสรรหา 
 การสรรหา (recruitment) เป็นขั้นตอนส าคญัในกระบวนการจดัการทรัพยากรมนุษยท่ี์
องค์กรจดัท าข้ึนเพื่อจูงใจให้บุคคลท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมกบัต าแหน่งงาน  ตามท่ีองคก์รไดร้ะบุ
ไวใ้นการวางแผนทรัพยากรมนุษยม์าสมคัรงาน เพื่อองค์กรจะได้ท าการคดัเลือกต่อไป มีผูใ้ห้
ความหมายของการสรรหาไวด้งัน้ี (สุนนัทา เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 118 – 120) 
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 อาร์เธอร์ ดับเบิลยู เชอร์แมน (Arthur W. Sherman, Jr.)  และจอร์จ ดับเบิลยู โบฮ์แลน
เดอร์ (George W. Bohlander)   ไดใ้ห้ความหมายวา่ การสรรหาหมายถึงกระบวนการในการคน้หา
และจูงใจใหผู้ท่ี้มีศกัยภาพมาสมคัรงานในต าแหน่งท่ีเปิดรับสมคัรโดยการประชาสัมพนัธ์แจง้ให้ผู ้
ท่ีสนใจทราบเก่ียวกบัคุณสมบติัท่ีตอ้งการในการปฏิบติังาน  รวมถึงโอกาสของความกา้วหนา้อนั
พึงจะไดรั้บจากองคก์ร 
 ลูอิส อาร์ โกเมซ-เมเจีย (Luis R. Gomez-Mejia) เดวิด บี บาลคิน (David B. Balkin) และ
โรเบิร์ต แอล คาร์ด้ี (Robert L. Cardy) ไดอ้ธิบายวา่การสรรหาหมายถึงกระบวนการแสวงหากลุ่ม
ผูส้มคัรท่ีมีความรู้ความสามารถ  มีคุณสมบติัเหมาะสมส าหรับงานแต่ละงาน เป็นขั้นตอนแรกของ
กระบวนการจ้างงาน  โดยองค์กรจะต้องประชาสัมพนัธ์ต าแหน่งงานท่ีว่างให้ตลาดแรงงาน
รับทราบเพื่อดึงดูดใจให้ผูท่ี้มีความสามารถมาสมคัร ซ่ึงอาจเป็นการแสวงหาจากแหล่งภายในหรือ
แหล่งภายนอกองคก์รได ้
 เดวิด เอ เดอ เซ็นโซ (David A. De Cenzo) และสตีฟ พี รอบบินส์ (Stephen P. Robbins) 
เสนอความคิดวา่การสรรหาเป็นกระบวนการคน้พบผูส้มคัรงานท่ีมีความสามารถส าหรับบรรจุใน
ต าแหน่งท่ีว่างในปัจจุบันหรือต าแหน่งท่ีคาดว่าจะว่าง ท าให้มั่นใจได้ว่าองค์กรจะสามารถ
ด าเนินงานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพอาจกล่าวอีกนัยหน่ึงได้ว่า การสรรหาเป็นกิจกรรม
เช่ือมโยง (linking activity) ในการน าบุคคลท่ีประสงคจ์ะท างานมาสู่งานท่ีตอ้งการ 
 ธงชยั  สันติวงศ์ ไดอ้ธิบายวา่การสรรหาหมายถึงการด าเนินงานเพื่อมุ่งท่ีจะจูงใจผูส้มคัรท่ี
มีความรู้ ความสามารถ และทศันคติท่ีดีตรงตามความตอ้งการให้เขา้ร่วมงานในอนัท่ีจะช่วยให้
องคก์รประกอบความส าเร็จตามวตัถุประสงคไ์ด ้
 พะยอม  วงศ์สารศรี  ได้ให้ค  าจ  ากัดความว่าการสรรหาหมายถึงกระบวนการในการ
แสวงหาและจูงใจผูส้มคัรงานท่ีมีความสามารถให้เขา้มาท างานในองค์กร โดยเร่ิมตน้จากการ
แสวงหาคนเขา้ท างาน และส้ินสุดเม่ือบุคคลไดม้าสมคัรงานในองคก์ร การสรรหาจึงเป็นศูนยร์วม
ของผูส้มคัรเพื่อด าเนินการคดัเลือกพนกังานใหม่ต่อไป 
 สมาคมการจดัธุรกิจแห่งประเทศไทยไดนิ้ยามว่าการสรรหาหมายถึงกระบวนการจดัหา
ผูส้มคัรจากแหล่งต่างๆ  และคดัเลือกโดยวธีิการสัมภาษณ์และทดสอบ หรือวธีิอยา่งอ่ืนเพื่อใหไ้ดผู้ ้
ท่ีมีคุณสมบติัตามท่ีก าหนด 
 จากความหมายท่ีกล่าวมาข้างต้นพอสรุปได้ใน  2 ลักษณะคือ ความหมายและ
ความสัมพนัธ์ของการสรรหากบักระบวนการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ในส่วนท่ีเป็นความหมายสรุปไดว้่า 
การสรรหาเป็นกระบวนการแสวงหาและจูงใจให้กลุ่มบุคคลท่ีมีความรู้  ความสามารถ  ศกัยภาพ
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และคุณสมบติัต่างๆ อนัเหมาะสมกบัต าแหน่งท่ีเปิด  เขา้มาสมคัรงานกบัองค์กร ทั้งน้ีโดยมีการ
ประชาสัมพนัธ์ให้ตลาดแรงงานรับทราบ ซ่ึงอาจเป็นการแสวงหาจากแหล่งภายในหรือภายนอก
องคก์รก็ได ้
 เม่ือพิจารณาในมิติความสัมพนัธ์ของการสรรหากบักระบวนการจดัการทรัพยากรมนุษย์
อ่ืน  จะพบวา่การสรรหาเป็นกระบวนการท่ีเช่ือมโยงระหวา่งการวางแผนทรัพยากรมนุษยก์บัการ
คดัเลือกซ่ึงจะน าไปสู่กระบวนการอ่ืนๆ  ไดแ้ก่  การปฐมนิเทศ  การฝึกอบรมและการพฒันา  การ
ประเมินผลการปฏิบติังาน  เป็นตน้  โดยกระบวนการสรรหาจะช่วยแสวงหาปัจจยัป้อนเขา้ (input) 
ท่ีหมายถึงพนักงานให้กับองค์กร  หากการสรรหาสามารถดึงดูดและจูงใจให้บุคลท่ีมีความรู้ 
ความสามารถ และคุณสมบติัอ่ืนๆ ตรงตามท่ีก าหนดมาสมคัรงานไดม้ากท่ีสุด องค์กรก็มีโอกาส
คดัเลือกพนกังานจากกลุ่มผูส้มคัรท่ีมีคุณภาพ ให้มาปฏิบติังานในองคก์รไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
ช่วยให้องค์กรประสบความส าเร็จตามวตัถุประสงค์ อีกทั้งยงัช่วยให้องค์กรประหยดัทรัพยากร
ต่างๆ ท่ีใช้ในกิจกรรมฝึกอบรมและพฒันาได ้จึงท าให้มีการคาดหวงัวา่การสรรหาเป็นเป้าหมาย
หลกัประการแรกท่ีจะน ามาใช้เป็นมาตรการในการลดค่าใช้จ่าย ท าให้มีการใช้ทรัพยากรต่างๆ 
อยา่งมีประสิทธิภาพ นอกจากน้ียิง่มีการแข่งขนัเพื่อให้ไดม้าซ่ึงพนกังานท่ีมีคุณภาพมากข้ึนเท่าไร 
ความส าคญัของการสรรหาก็ยิ่งเพิ่มมากข้ึนเท่านั้น ดว้ยเหตุน้ีจึงท าให้นกัจดัการทรัพยากรมนุษย์
บางท่านเช่ือวา่การสรรหาเป็นองคป์ระกอบท่ีส าคญัท่ีสุดของระบบการจดัการทรัพยากรมนุษยใ์น
องคก์รหลายองคก์ร 
 
 2.  กระบวนการสรรหา 
 เพราะคุณภาพของพนักงานมีผลต่อความส าเร็จในการปฏิบัติงานขององค์กร ฉะนั้น
ผูด้  าเนินการสรรหาจึงมีบทบาทและความรับผดิชอบในการแสวงหา และจูงใจบุคคลท่ีมีคุณภาพ มี
ความสามารถเขา้มาสมคัรงานในองค์กร ถา้จ านวนของบุคคลท่ีมีคุณสมบติัตรงกบัท่ีก าหนดมา
สมคัรน้อย องค์กรก็ไม่สามารถมีระบบการจา้งงานท่ีมีคุณภาพไปได้ ขอ้มูลต่างๆ ท่ีได้จากการ
วิเคราะห์งานซ่ึงประกอบด้วยค าพรรณนาลกัษณะงานและขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงาน 
จะตอ้งน ามาใช้เป็นขอ้มูลเบ้ืองตน้ประกอบพิจารณาก าหนดแนวทางและวิธีการในการแสวงหา
พนกังาน 
 ในทางปฏิบติันั้น การสรรหาเป็นกิจกรรมท่ีตอ้งการความเอาใจใส่จากผูรั้บผิดชอบและมี
กลยทุธ์ในการด าเนินงาน ไดมี้ผูเ้ปรียบเทียบการสรรหาในปัจจุบนัวา่เปรียบเสมือนการผลิตสินคา้
ในตลาดผูบ้ริโภคท่ีเต็มไปดว้ยการแข่งขนัสูงและค่อนขา้งรุนแรง ดงันั้นในการด าเนินการสรรหา
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จึงจ าเป็นต้องมีกระบวนการท่ีเป็นขั้นตอนและมีระบบ ทั้ งน้ีเพื่อให้สามารถจูงใจบุคคลท่ีมี
คุณภาพสูงมาสมคัรงาน ซ่ึงเป็นแนวทางใหอ้งคก์รประสบความส าเร็จในการด าเนินงานในท่ีสุด 
 กระบวนการสรรหาประกอบดว้ยขั้นตอนต่างๆ ดงัน้ี 
  2.1  การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ จะช่วยให้ผู ้สรรหาทราบความต้องการด้าน
ทรัพยากรมนุษยข์ององค์กร ว่าตอ้งการบุคคลประเภทใด ระดบัใด จ านวนเท่าใด และตอ้งการ
เม่ือใด เพื่อน ามาใช้ในการก าหนดจ านวนต าแหน่งท่ีตอ้งการรับพนกังาน คุณสมบติัของผูส้มคัร 
และลกัษณะงานหนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่งนั้นๆ 
  2.2  การขอจา้งพนกังานของผูจ้ดัการ  การจดัท าค าขอพนกังานนั้น องคก์รท่ีขอจะตอ้ง
ระบุให้ชดัเจนว่า จะขอพนักงานเพื่อไปท างานในต าแหน่งอะไร จ านวนเท่าใด  ตอ้งการเม่ือใด 
ลกัษณะของงานท่ีรับผดิชอบมีอะไรบา้ง คุณสมบติัท่ีตอ้งการส าหรับต าแหน่งนั้นมีอะไรบา้ง เป็น
ตน้ หลงัจากการท่ีฝ่ายสรรหาได้รับทราบรายละเอียดจากใบขอจา้ง จึงด าเนินการขั้นต่อไปโดย
จะตอ้งน าไปพิจารณาร่วมกบัการวางแผนทรัพยากรมนุษย ์
  2.3  การระบุต าแหน่งงานท่ีจะเปิดรับสมคัร  ต าแหน่งงานท่ีระบุน้ีไดจ้ากการวางแผน
ทรัพยากรมนุษยแ์ละการขอจา้งพนกังานตามความตอ้งการขององคก์ร  ซ่ึงเสนอโดยผูจ้ดัการของ
แต่ละฝ่ายเป็นการใหภ้าพรวมวา่องคก์รตอ้งการพนกังานใหม่เพื่อท างานในต าแหน่งใดบา้ง 

 2.4  การรวบรวมขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์งาน  หลงัจากท่ีก าหนดต าแหน่งท่ีจะรับ
สมคัรงานพนักงานใหม่แล้ว    ผูส้รรหาจะต้องศึกษาข้อมูลจากการวิเคราะห์งาน ซ่ึงได้แก่ค า
พรรณนาลักษณะงานและข้อก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของงาน ทั้ งน้ีเพื่อท าให้ทราบถึงงานท่ี
พนกังานใหม่จะตอ้งรับผิดชอบ และคุณสมบติัท่ีจ  าเป็นในการปฏิบติังาน จะช่วยให้การประกาศ
รับสมคัรมีขอ้มูลท่ีครบสมบูรณ์ 
  2.5  การศึกษาข้อคิดเห็นของผู ้จ ัดการ  ข้อคิดเห็นหรือข้อสังเกตของผู ้จ ัดการท่ี
รวบรวมจากใบขอจา้งพนักงาน จะเป็นขอ้มูลท่ีสะทอ้นให้เห็นความตอ้งการท่ีเป็นปัจจุบนัเป็น
ขอ้มูลท่ีทนัสมยั ช่วยให้ขอ้มูลประกอบการสรรหาสมบูรณ์ และตรงกบัการความตอ้งการของ
หน่วยปฏิบติัมากข้ึน 
  2.6  การก าหนดคุณลกัษณะของพนักงานท่ีเก่ียวกบังาน  การก าหนดเง่ือนไขต่างๆ  
เก่ียวกบังานเป็นผลจากการวิเคราะห์และการสังเคราะห์ขอ้มูลจากการวเิคราะห์งาน และการศึกษา
ข้อคิดเห็นของผู ้จดัการ ซ่ึงช่วยก าหนดเง่ือนไขต่างๆ เก่ียวกับพนักงาน  รวมถึงการก าหนด
คุณสมบติัของพนกังานท่ีองคก์รพึงประสงค ์
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  2.7  การพิจารณาทางเลือกอ่ืนทดแทนการสรรหา  ในบางคร้ังถึงแม้การวางแผน
ทรัพยากรมนุษยช้ี์ให้เห็นความตอ้งการพนกังานเพิ่มข้ึน แต่องคก์รอาจตดัสินใจแสวงหาทางเลือก
อ่ืนแทนการสรรหา เพราะบางคร้ังเม่ือมีการบรรจุพนกังานไปแลว้ การให้ออกจากงานนั้นท าได้
ยากแมแ้ต่พนกังานท่ีมีผลการปฏิบติังานไม่เป็นท่ีน่าพอใจ  จึงอาจใช้วิธีอ่ืนแทนการสรรหา เช่น 
การให้ท างานล่วงเวลา (overtime) การจ้างงานชั่วคราว (temporary  employment) การขอเช่า
พนักงาน (employee leasing) การให้ผูรั้บเหมาช่วง (subcontracting) และการใช้ผูรั้บเหมาอิสระ 
(independent contractor) 
  2.8  การก าหนดวิธีการสรรหา  ในขั้นน้ีผูส้รรหาจะตอ้งก าหนดแหล่งการสรรหา และ
วธีิการสรรหา แหล่งของการสรรหาจ าแนกได ้2 แหล่งคือ แหล่งภายในองคก์รและแหล่งภายนอก
องคก์ร  ส่วนวิธีการสรรหาก็สามารถแบ่งไดเ้ป็นวิธีการสรรหาภายในองค์กร  และวิธีการสรรหา
ภายนอกองคก์ร   

 2.9  การด าเนินการสรรหา  ผูด้  าเนินการสรรหาตามวิธีท่ีก าหนดไว ้เช่น ปิดประกาศ
ต าแหน่งงานว่าง การรับสมคัรเขา้สอบแข่งขนั การโฆษณาทางส่ือมวลชน การส่งเจา้หน้าท่ีไป
ติดต่อกบัสถาบนัการศึกษา เป็นตน้  ทั้งน้ีเพื่อจูงใจให้ผูท่ี้มีคุณสมบติัตรงตามท่ีตอ้งการมาสมคัร
ใหม้ากท่ีสุด องคก์รจะไดค้ดัเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุดไวท้  างานกบัองคก์รต่อไป 
  2.10  การประเมิน  เป็นการตรวจสอบว่าจ านวนผูส้มคัรในแต่ละต าแหน่งครบตาม
เป้าหมายหรือไม่ ถา้พบวา่บางต าแหน่งไม่มีผูใ้ดมาสมคัร ผูส้รรหาก็จะตอ้งทบทวนวิธีการใช้ใน
การสรรหา หรืออาจตอ้งขยายเวลารับต่อไปอีก  การประเมินผลจะช่วยให้มีการปรับปรุงวิธีการ
และกลยทุธ์ในการสรรหาใหมี้ประสิทธิภาพข้ึน 
 กิจกรรมหลกัของกระบวนการสรรหาสามารถสรุปไดต้ามภาพท่ี 4.1 
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ภาพท่ี 4.1  กระบวนการสรรหาทรัพยากรมนุษย ์
ท่ีมา (สุนนัทา เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 124) 
 

 3.  ข้อก ากดัทีม่ีผลกระทบต่อการสรรหา 
 ภารกิจส าคญัของการสรรหาคือการใช้ความพยายามในการสรรหาและจูงใจบุคคลท่ีมี
ความสามารถ ทศันคติ และคุณสมบติัต่างๆ  ตรงตามท่ีองคก์รตอ้งการให้มาสมคัรงาน การท่ีจะมี

ก าหนดคุณลกัษณะของพนกังาน 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

การวางแผนทรัพยากรมนุษย ์

 
การขอจา้งพนกังานของผูจ้ดัการ 

การระบุต าแหน่งท่ีจะรับพนกังานใหม่ 

การรวบรวมขอ้มูลการวเิคราะห์งาน การศึกษาขอ้คิดเห็นของผูจ้ดัการ 

การพิจารณาทางเลือกอ่ืนทดแทน 
การสรรหา 

 
การก าหนดวธีิการสรรหา 

แหล่งการสรรหาภายใน แหล่งการสรรหาภายนอก 
 

วธีิการสรรหาภายใน วธีิการสรรหาภายนอก 

การด าเนินการสรรหา 

การประเมินผลการสรรหา 

สภาพแวดลอ้มภายนอก                                                       
สภาพแวดลอ้มภายใน 
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บุคคลมาสมคัรงานหรือไม่นั้นข้ึนอยูก่บัเง่ือนไขหรือขอ้ก าหนดหลายอยา่ง เช่น ทศันคติท่ีมีต่องาน 
ภาพพจน์ขององค์กร  การรับรู้เก่ียวกบับรรยากาศในการท างานขององค์กร และเง่ือนไขสภาวะ
เศรษฐกิจในขณะนั้ น เป็นต้น  ปัจจัยท่ีส่งผลกระทบทั้ งทางตรงและทางอ้อมต่อการสรรหา
ทรัพยากรมนุษยจ์  าแนกได ้3 ประเภทคือ ปัจจยัในตวัผูส้มคัร  ปัจจยัสภาพแวดลอ้มภายในองคก์ร  
และปัจจยัสภาพแวดลอ้มภายนอก (สุนนัทา เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 125 – 129) 

 3.1  ปัจจยัภายในตวัผูส้มคัร  ผูส้มคัรแต่ละคนจะมีความรู้ความสามารถ  ทศันคติ  
และความพอใจต่องานและองค์กรแตกต่างกนั ข้ึนอยู่กบัภูมิหลงัของแต่ละคน บางคร้ังยงัได้รับ
อิทธิพลจากพ่อแม่  ครูอาจารยญ์าติพี่น้อง และอ่ืนๆ อีกด้วย  องค์ประกอบเหล่าน้ีจะส่งผลต่อ
ผูส้มคัร 2 ประการคือ เป็นตวัก าหนดความพึงพอใจท่ีมีต่องาน และก าหนดวิธีการแสวงหางาน   
ดงันั้นการท่ีผูส้มคัรจะสนองตอบต่อการจูงใจขององค์กรโดยมาสมคัรงานย่อมข้ึนอยู่กบัปัจจยั
ภายในตวัผูส้มคัรเหล่านั้น 
  ผลการศึกษาพบว่าผูส้มคัรส่วนใหญ่จะตดัสินใจเลือกงานในขณะท่ีก าลงัศึกษาหรือ
ทนัทีท่ีจบการศึกษา จากการเปรียบเทียบกลุ่มท่ีไดรั้บการศึกษาสูงและกลุ่มท่ีไดรั้บการศึกษาต ่า 
พบวา่ผูท่ี้มีการศึกษาสูงจะมีขอ้มูลเก่ียวกบัตลาดแรงงานดีกวา่  ตั้งความคาดหวงักบังานไวสู้งกวา่ 
และพยายามแสวงหาแหล่งงานท่ีเสนอเงินเดือนสูงและงานท่ีมัน่คงกวา่  ถึงแมก้ารตดัสินใจเลือก
สมคัรงานด้วยเหตุผลดงักล่าวจะดูสมเหตุสมผล  แต่เม่ือมีการวิเคราะห์เป็นรายบุคคลพบว่า ผู ้
ตดัสินใจยงัได้รับอิทธิพลจากโอกาสและโชคท่ีเอ้ืออ านวยในขณะนั้ น  นอกจากน้ียงัพบว่า
นกัศึกษาจะมีอคติค่อนขา้งรุนแรงต่อองคก์รขนาดเล็ก  ส่วนใหญ่จะชอบองคก์รท่ีมีขนาดใหญ่กวา่
และมีความมัน่คง  ส าหรับวิธีการแสวงหางานของผูส้มคัรนั้น  ส่วนใหญ่จะส ารวจความสนใจใน
อาชีพ  ประเมินจุดอ่อนจุดแข็งของตวัเอง  จากนั้นจึงรวบรวมสารสนเทศจากแหล่งต่างๆ เช่น 
หนงัสือพิมพ ์วารสารทางวิชาชีพ องคก์รจดัหางาน หรือแมแ้ต่ผูท่ี้คุน้เคยกบัองคก์รต่างๆ เหล่านั้น 
เป็นตน้  เพื่อประกอบการตดัสินใจว่าควรจะสมคัรงานท่ีใด ซ่ึงในระยะหัวเล้ียวหัวต่อก่อนการ
ตดัสินใจ ผูส้มคัรยงัตอ้งหาค าตอบจากค าถามท่ีเก่ียวขอ้งกบัองคก์รและความพึงพอใจของตนเอง 

 3.2  ปัจจยัสภาพแวดลอ้มภายในองคก์ร  ขอ้จ ากดัและส่ิงทา้ทายภายในองคก์รท่ีส่งผล
กระทบต่อผูส้รรหา  การสรรหาท่ีตอ้งด าเนินไดแ้ก่ 
        3.2.1  นโยบายขององคก์ร  โดยทัว่ไปนโยบายขององคก์รมุ่งส่งเสริมให้องคก์รมี
การด าเนินงานอย่างมี เอกภาพ   บรรลุว ัต ถุประสงค์ทางด้านผลก าไร  ส่ งผลดีทางการ
ประชาสัมพนัธ์  หรือวตัถุประสงค์อ่ืนๆ  ซ่ึงอาจไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการสรรหา หากส่งผล
กระทบถึงแนวปฏิบติัของการสรรหาส่ิงท่ีพึงพิจารณา ไดแ้ก่ 
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3.2.1.1 นโยบายการเล่ือนต าแหน่งจากบุคลากรภายในองค์กร 
(promotion from within policy) นโยบายน้ีจะเปิดโอกาสให้พนักงานปัจจุบันขององค์กรท่ีมี
คุณสมบติัดีเด่น  ไดเ้ล่ือนต าแหน่งสูงข้ึนเม่ือมีต าแหน่งวา่ง  ช่วยให้พนกังานมัน่ใจไดว้า่จะมีอาชีพ
ไม่ใช่มีเพียงงานท า  อีกทั้งยงัมีส่วนในการสร้างขวญัก าลงัใจให้แก่พนกังาน  ดึงดูดให้ผูแ้สวงหา
อนาคตในการท างานมาสมคัรงาน  และช่วยรักษาพนกังานปัจจุบนัให้อยูก่บัองคก์ร  นโยบายขอ้น้ี
อาจท าใหค้นใหม่ท่ีมีแนวคิดสร้างสรรคเ์ขา้มารวมงานกบัองคก์รในระดบัต่างๆ มีจ านวนนอ้ยลง  

3.2.1.2 นโยบายด้านการจ่ายค่าตอบแทน  นโยบายด้านน้ีส่งผล
กระทบโดยตรงต่อการสรรหา  ในทางปฏิบัตินั้ นฝ่ายจัดการทรัพยากรมนุษย์ในองค์กรจะ
รับผิดชอบในการก าหนดอตัราเงินเดือนของงานต่างๆ เพื่อให้มัน่ใจว่าเงินเดือนและค่าจา้งของ
บริษทัมีความเป็นธรรม บางคร้ังผูส้รรหาอาจพบผูส้มคัรท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสม  น่าจะได้รับ
พิจารณาให้เงินเดือนในอตัราท่ีสูงกวา่ท่ีองคก์รก าหนด  แต่ผูส้รรหาไม่มีอ านาจท่ีจะเสนอเงินเดือน
ท่ีสูงกวา่ได ้ ท าใหอ้งคก์รอาจพลาดโอกาสท่ีจะไดพ้นกังานใหม่ท่ีมีคุณสมบติัดีได ้ เพราะโอกาสท่ี
ผูส้มคัรจะพิจารณาองคก์รอ่ืนท่ีเสนอเงินเดือนสูงกวา่จะมีมากข้ึน 

3.2.1.3 นโยบายด้านสถานภาพการจ้างงาน  บางองค์กรมีนโยบาย
เก่ียวกับการจ้างลูกจ้างแบบท างานไม่เต็มเวลา (part time) และลูกจ้างชั่วคราว  ทั้ งน้ีเพื่อลด
ค่าใชจ่้ายในเร่ืองประโยชน์ตอบแทนต่างๆ ท่ีอาจตอ้งจ่ายหากจา้งงานแบบเตม็เวลา จึงท าใหผู้ส้รร
หาจ าเป็นตอ้งปฏิเสธผูท่ี้สนใจจะท างานเตม็เวลา  ส่งผลต่อยอดจ านวนผูส้มคัรซ่ึงอาจมีนอ้ยลง 

3.2.1.4 นโยบายการจ้างชาวต่างประเทศ  นโยบายของบริษัทอาจ
ก าหนดใหจ้า้งชาวต่างชาติเขา้มาร่วมท างาน  โดยเฉพาะอยา่งยิ่งบริษทัท่ีร่วมลงทุนกบัชาวต่างชาติ 
ในท านองเดียวกนับริษทัต่างประเทศอาจมีนโยบายจา้งคนทอ้งถ่ินมาท างาน  ไม่ว่าเป็นกรณีใดผู ้
สรรหาจ าเป็นตอ้งมีความรู้เก่ียวกบัดา้นกฎหมาย สังคม วฒันธรรม และวธีิด าเนินธุรกิจของชาติท่ี
เก่ียวข้อง เพื่อหลีกเล่ียงปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน  ตัวอย่างเช่น บริษัทของชาวตะวนัตกท่ีไปตั้งใน
ประเทศญ่ีปุ่นพบวา่ยากท่ีจะดึงดูดผูจ้ดัการชาวญ่ีปุ่นให้เขา้มาร่วมงาน เพราะส่วนใหญ่ไม่อยากจะ
ทิ้งงานเดิมท่ีมีความมัน่คงและเป็นการจา้งตลอดชีพมารับงานใหม่  เช่นเดียวกบัชาวตะวนัตกยงั
ลงัเลท่ีจะยา้ยไปท างานในประเทศซาอุดิอารเบีย เน่ืองจากระเบียบกฎเกณฑ์ของสังคม ท าใหเ้ขาไม่
สามารถด าเนินชีวติอยา่งอิสรเสรีเหมือนทางตะวนัตกได ้เป็นตน้ 
   3.2.2  แผนทรัพยากรมนุษยข์ององค์กร ในองค์กรท่ีมีแผนทรัพยากรมนุษย ์ ผู ้
สรรหาสามารถใช้แผนดังกล่าวประกอบกับการก าหนดวิธีการหรือกลยุทธ์ในการแสวงหา   
โดยเฉพาะถ้ามีนโยบายเก่ียวกับการเล่ือนต าแหน่งบุคลากรภายในองค์กร  ในแผนมีการระบุ
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รายละเอียดวา่ต าแหน่งใดบา้งจะตอ้งบรรจุพนกังานจากภายในองคก์ร และต าแหน่งใดท่ีตอ้งการ
บุคลากรจากภายนอก  เม่ือทราบขอ้มูลชดัเจนจะท าให้สามารถวางแผนการสรรหาได ้การเล่ือน
ต าแหน่งจากภายในจะท าให้ช่วยลดปัญหาค่าใช้จ่าย ค่าโฆษณาและประหยดัเวลา  ถา้จ าเป็นตอ้ง
สรรหาจากภายนอก ผูส้รรหาจะตอ้งเตรียมวางแผนการโฆษณาหรือการเดินทางไปยงัแหล่งต่างๆ 
นอกจากน้ีแผนทรัพยากรมนุษยย์งัช่วยให้ผูส้รรหาไดรั้บรู้และเขา้ใจสภาพรวมของความตอ้งการ
บุคลากรของงานต่างๆ ในองคก์รไดดี้ข้ึน 
               3.2.3  ขอ้ก าหนดคุณลกัษณะของพนกังานท่ีเก่ียวกบังาน  งานแต่ละงานตอ้งการ
พนักงานท่ีมีคุณสมบติัด้านต่างๆ ท่ีแตกต่างกนัไป รายละเอียดเก่ียวกบังานจะศึกษาได้จากการ
วเิคราะห์งาน ผูส้รรหาจะตอ้งศึกษาขอ้มูลต่างๆ ให้เขา้ใจอยา่งถ่องแท ้บางคร้ังอาจไดรั้บค าร้องขอ
พนักงานจากผูจ้ดัการแต่ละฝ่ายให้แสวงหาผูส้มคัรท่ีดีท่ีสุดและมีประสบการณ์มากท่ีสุด  แต่
ในทางปฏิบัติพบว่าผู ้สมัครท่ีมีคุณสมบัติดีกว่า และมีประสบการณ์สูงกว่ามักจะร้องเรียก
ค่าตอบแทนสูงกวา่ผูส้มคัรโดยทัว่ไป นอกจากน้ีการแสวงหาบุคคลท่ีมีประสบการณ์สูงค่อนขา้ง
จะเป็นปัญหา กล่าวคือบุคคลบางคนมีประสบการณ์ท างานหลายปี  แต่ท างานประเภทเดียวกนั
ตลอดซ่ึงบุคคลเหล่าน้ีอาจจะมีประสบการณ์เท่ากับผูท้  างานเพียงปีเดียวก็ได้  ดั้ งนั้ นผูส้รรหา
จะตอ้งแสวงหาวิธีการท่ีดีท่ีสุด โดยอาศยัขอ้มูลจากการวิเคราะห์งาน จากค าร้องขอของผูจ้ดัการ  
และขอ้ก าหนดคุณลกัษณะของพนกังานมาประกอบการพิจารณาก าหนดวธีิการสรรหา 
   3.2.4  งบประมาณในการสรรหา  ผู ้สรรหาจะต้องด าเนินกิจกรรมต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการสรรหา เช่น การประชาสัมพนัธ์ทางส่ือมวลชน การจดัท าประกาศรับสมคัร และ
การเดินทางไปติดต่อประสานงานกับองค์กรต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง ภายในเงินท่ีได้รับอนุมัติ ถ้า
กระบวนการใช้เวลานานค่าใช้จ่ายก็จะเพิ่มข้ึน  ผูส้รรหาจึงจ าเป็นตอ้งวางแผนการสรรหาอย่าง
รอบคอบ ซ่ึงจะช่วยให้มีการใช้จ่ายงบประมาณอย่างคุม้ค่าและรัดกุม มาตรการหน่ึงท่ีสามารถ
ประหยดัค่าใช้จ่ายไดคื้อการเปิดรับสมคัรพร้อมกนัหลายงาน และตอ้งแสวงหามาตรการป้องกนั
การออกกลางคันของผู ้สมัคร เพื่อไม่ให้องค์กรส้ินเปลืองเงินค่าสรรหาโดยไม่จ  าเป็น  ถ้า
งบประมาณในการสรรหามีจ ากดั อาจมีผลกระทบต่อการเขา้ถึงกลุ่มเป้าหมายท่ีตอ้งการเป็นผลท า
ใหก้ารสรรหาไม่บรรลุวตัถุประสงค ์
   3.2.5  ส่ิงจูงใจ  ท่ามกลางการแข่งขนัของตลาดแรงงานท่ีมีค่อนขา้งสูง  ส่ิงจูงใจท่ี
องคก์รเสนอให้เป็นส่ิงย ัว่ยุให้บุคคลสนใจมาสมคัรงานได ้ ขณะเดียวกนัส่ิงจูงใจอาจเป็นขอ้จ ากดั
ในการสรรหาขององค์กรได ้ ถา้องค์กรอ่ืนหรือองค์กรคู่แข่งมีการเสนอส่ิงจูงใจให้แก่ผูส้มคัรท่ี
ดีกว่า  ตัวอย่างส่ิงจูงใจเช่นการให้โอกาสลาศึกษาต่อในระดับสูงข้ึน การไปศึกษาดูงานท่ี
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ต่างประเทศ การประกนัชีวิตและสุขภาพ และการจดับริการเล้ียงดูเด็กเล็ก เป็นตน้ การให้ขอ้มูล
เก่ียวกบัเร่ืองผลประโยชน์เก้ือกูลและสวสัดิการท่ีพนกังานได้รับ จะเป็นแรงเสริมจูงใจให้มีการ
พิจารณาตดัสินใจสมคัรงานได ้       
   3.2.6  ภาพพจน์ขององค์กร  การรับรู้ท่ีสาธารณชนมีต่อองค์กรมีผลกระทบ
โดยตรงต่อการสรรหา ถ้าเง่ือนไขในการจา้งทุกอย่างเท่ากนั องค์กรท่ีมีภาพพจน์ในทางบวกมี
โอกาสดึงดูดและรักษาพนกังานไดม้ากกวา่องค์กรท่ีมีภาพพจน์ในทางลบ  ภาพพจน์ขององค์กร
เป็นเร่ืองท่ีซับซ้อน  ส่วนหน่ึงข้ึนอยู่กบัวา่องค์กรท าอะไร ผูค้นทัว่ไปรับรู้ว่าเป็นอย่างไร องค์กร
ขนาดใหญ่มีโอกาสท่ีจะมีภาพพจน์ท่ีดีมากกวา่  ท าให้ในปัจจุบนัมีการรณรงคป์ระชาสัมพนัธ์เพื่อ
สร้างภาพพจน์ขององคก์รและพบวา่หลายองค์กรมุ่งเนน้ในการสร้างประโยชน์ให้แก่สังคมหรือ
ช่วยอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม  ดั้ งนั้ นส่วนหน่ึงของการสรรหาท่ีประสบความส าเร็จจึงข้ึนอยู่กับ
ภาพพจน์ท่ีผูส้มคัรงานมีต่อองคก์รนั้น   
     3.2.7  แนวปฏิบติัของผูส้รรหา  คุณสมบติัของผูส้รรหาเป็นปัจจยัสนบัสนุนช่วย
ให้การสรรหาด าเนินไปได้อย่างดีและประสบความส าเร็จ  ผูส้รรหาท่ีท าหน้าท่ีได้ดีควรจะมี
คุณสมบติัดงัต่อไปน้ี             

3.2.7.1 มีความรู้ในต าแหน่งท่ีเปิดรับสมคัร 
3.2.7.2 รู้เร่ืองของบริษทัเป็นอยา่งดีทั้งในทางดา้นบวกและดา้นลบ 
3.2.7.3 ไม่พูดแง่ดีของบริษทัมากเกินความจริง 
3.2.7.4 ศึกษาประวติัยอ่ของผูส้มคัรเป็นอยา่งดี 
3.2.7.5 ตรวจสอบความรู้ของผูส้มคัรเก่ียวกบังานและบริษทั 
3.2.7.6 มีความพึงพอใจในการท างานดา้นการสรรหา 
3.2.7.7 มีความสามารถในการวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลต่างๆ ไดดี้ 
3.2.7.8 มีทกัษะในการใชค้  าถามกระตุน้เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลต่างๆ  
3.2.7.9 มีบุคลิกภาพ สุขภาพ ตรงต่อเวลา และจริงใจ 
3.2.7.10 มีการติดตามผลและประเมินผลการสรรหาเม่ือแต่ละกิจกรรม

ส้ินสุด 
             3.3  ปัจจยัสภาพแวดลอ้มภายนอก  สภาพแวดลอ้มภายนอกท่ีส่งผลกระทบโดยตรง
ต่อการสรรหาและควรน ามาพิจารณาประกอบการสรรหาไดแ้ก่ 
             3.3 .1  สภาพตลาดแรงงาน   การสรรหาจะได้ รับผลกระทบจากสภาพ
ตลาดแรงงานในสองลกัษณะคือ ถา้ในช่วงเวลาท่ีมีการสรรหานั้นแรงงานอาชีพมีจ านวนมาก การ
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สรรหาก็สามารถจูงใจผู ้สมัครได้เป็นจ านวนมาก  ท าให้องค์กรมีโอกาสคัดเลือกบุคคลท่ีมี
คุณสมบติัไดเ้หมาะสมกบัต าแหน่งงานมากข้ึน  แต่ในบางช่วง  แรงงานบางอาชีพขาดแคลนและมี
การแข่งขนัสูงซ่ึงสามารถพิจารณาไดจ้ากดชันีของโฆษณารับสมคัรงาน  การสรรหาพนกังานท่ีมี
คุณสมบติัเหมาะสมจากผูส้มคัรจ านวนนอ้ย  ผูส้รรหาอาจตอ้งใชว้ิธีท่ีแยบยลมากข้ึนเพื่อดึงดูดใจ
บุคคลากรท่ีมีคุณสมบติัดีมาสมคัรงาน และบางคร้ังอาจจ าเป็นตอ้งยืดเวลาออกไปเพื่อจูงใจให้
ผูส้มคัรมาสมคัรเพิ่มข้ึน 
              3.3.2  สภาพทางเศรษฐกิจ ในท่ีน้ีรวมถึงอตัราการวา่งงาน  ซ่ึงเป็นปัจจยัท่ีส่งผล
กระทบต่อการสรรหาพนักงานใหม่ กล่าวคือถ้าอตัราการว่างงานมีค่อนขา้งต ่า การเจริญเติบโต
ทางเศรษฐกิจขยายตวัไดอ้ยา่งรวดเร็ว  ตลาดแรงงานค่อนขา้งตึงตวั การจูงใจคนท่ีมีคุณสมบติัดีมา
ท างานก็ย่อมท าได้ยาก  เพราะคนเหล่านั้นต่างมีงานท าอยู่แล้ว  ในทางตรงข้ามหากสภาพการ
วา่งงานมีมาก  โอกาสเลือกคนเก่งก็อาจท าไดง่้ายข้ึนเพราะจ านวนผูต้อ้งการท างานมีมาก 
             3.3.3  ก าลงัแรงงานและสถานท่ีตั้งขององคก์ร  ก าลงัแรงงาน (labor force) และ
สถานท่ีตั้งของบริษทัจะมีผลต่อจ านวนบุคคลท่ีถูกจูงใจให้มาสมคัรงาน  ถา้บริษทัตั้งอยู่ในเมือง
ใหญ่ซ่ึงเป็นศูนยก์ลางทางดา้นการคา้และอุตสาหกรรม การสรรหาแรงงานท่ีใช้แรงกายย่อมจะ
เป็นเร่ืองยากและล าบากกวา่บริษทัท่ีตั้งอยูใ่นทอ้งถ่ินซ่ึงอยูใ่กลชิ้ดแรงงาน  
 ขอ้ก าหนดขา้งตน้ไม่ว่าจะเป็นปัจจยัในตวัผูส้มคัร ปัจจยัสภาพแวดล้อมภายในองค์กร   
หรือปัจจยัสภาพแวดลอ้มภายนอกองคก์รก็ตาม ลว้นส่งผลกระทบต่อการสรรหา  บ่อยคร้ังปัจจยั
เหล่าน้ีจะจ ากดัเสรีภาพในการสรรหาท าให้ตอ้งมีการปรับแผนการสรรหาให้สอดคลอ้งกบัสภาพ
ท่ีเผชิญในระหวา่งการด าเนินการสรรหา  จึงจ าเป็นอยา่งยิง่ท่ีผูส้รรหาตอ้งตระหนกัถึงผลกระทบท่ี
อาจไดรั้บ และเตรียมกลยทุธ์การด าเนินงานอนัเหมาะสมเพื่อเผชิญส่ิงเหล่านั้น 
 
 4.  วธีิการสรรหาบุคลากร  
 การสรรหามีวิธีท่ีนิยมใช้ 2 วิธีคือ การสรรหาจากภายใน (internal recruitment) และการ
สรรหาจากภายนอก (external recruitment) แต่ละวิธีมีแนวปฏิบติัในการสรรหาดังน้ี (สุนันทา 
เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 129) 
  4.1  การสรรหาจากภายใน  เป็นการสรรหาบุคคลหรือผูส้มคัรจากภายในองคก์รของ
ตนเพื่อบรรจุหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท่ีว่างอยู่  แทนการประกาศรับบุคคลภายนอกโดยจะ
ประกาศรับบุคคลท่ีก าลังปฏิบัติงานอยู่ในองค์กรท่ีมีคุณสมบัติครบตามท่ีก าหนด ให้มา
สอบแข่งขนัหรือมารับการคดัเลือกเพื่อเล่ือนต าแหน่ง  หรืออาจใช้วิธีการโยกยา้ยสับเปล่ียนใน
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แผนกเดียวกันหรือต่างแผนกตามความเหมาะสม การสรรหาโดยวิธีน้ีเป็นการเปล่ียนแปลง
สถานภาพของผูป้ฏิบติังานในองคก์รเดิม 
  ในการสรรหาจากภายในนั้นองค์กรสามารถใช้ขอ้มูลท่ีมีอยู่แสวงหาผูส้มคัรภายใน
องคก์รเพื่อบรรจุในต าแหน่งท่ีวา่งได ้ แต่ผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรมนุษยอ์าจไม่ทราบไดว้า่พนกังาน
ปัจจุบนัคนใดบา้งท่ีสนใจในต าแหน่งนั้น  ผูส้รรหาจึงจ าเป็นตอ้งแจง้ขอ้มูลเก่ียวกบัต าแหน่งท่ีวา่ง
ให้พนกังานไดท้ราบ วิธีการสรรหาจากภายในท่ีใช้กนัทัว่ไปมี 4 วิธีดงัน้ี (สุนันทา เลาหนนัทร์, 
2542, หนา้ 131 – 132) 

4.1.1 การปิดประกาศต าแหน่งท่ีว่าง (job posting) การปิดประกาศต าแหน่งท่ี
วา่งเป็นการส่ือสารขอ้มูลเก่ียวกบัต าแหน่งงานท่ีวา่งใหพ้นกังานทราบ  โดยกระบวนการจดัท าเร่ิม
ด้วยการท าแผนประกาศท่ีมีข้อมูลส าคัญเก่ียวกับงาน เช่น ค าพรรณนาลักษณะงานอย่างย่อ  
คุณสมบัติของผู ้สมัคร เช่น ระดับการศึกษา การฝึกอบรมทักษะหรือความช านาญ และ
ประสบการณ์ในการท างาน จากนั้นจึงติดประกาศในสถานท่ีท่ีก าหนดในองคก์ร และอาจรวมถึง
การแจ้งในจดหมายข่าวหรือส่ิงพิมพ์ประชาสัมพนัธ์  การแจง้ทางไปรษณีย ์หนังสือเวียนใน
องคก์ร และระบบคอมพิวเตอร์ซ่ึงพนกังานสามารถสืบคน้ไดอ้ยา่งสะดวก เป็นตน้  

4.1.2 การรับสมคัรแข่งขนัเพื่อบรรจุต าแหน่งงาน (job bidding) การรับสมคัร
การแข่งขนัจะท าควบคู่ไปกบัการติดประกาศต าแหน่งท่ีวา่ง พนกังานผูส้นใจและมีคุณสมบติัขั้น
ต ่าตามท่ีก าหนดไวใ้นประกาศสามารถสมคัรแข่งขนัได ้ส าหรับการตดัสินนั้นอาจท าได ้2 ลกัษณะ
คือ การพิจารณาพนกังานอาวุโสสูงสุดจากผูส้มคัรท่ีมีคุณสมบติัครบถว้น หรือพิจารณาตดัสินจาก
ผูท่ี้ท  าคะแนนไดสู้งสุดในการสอบ เป็นตน้  ทั้งสองกรณีผูมี้สิทธิสมคัรจะตอ้งเป็นพนกังานท่ีก าลงั
ปฏิบติังานอยู่เท่านั้น  ปัจจุบนัการรับสมคัรงานแข่งขนัเพื่อบรรจุต าแหน่งงานเป็นส่วนหน่ึงของ
การพฒันาความกา้วหนา้ทางอาชีพของพนกังาน ซ่ึงจะช่วยใหพ้นกังานไดต้ระหนกัถึงโอกาสท่ีจะ
ได้รับจากองค์กร ในหลายองค์กรพนักงานใหม่จะได้รับเอกสารอธิบายเก่ียวกับเส้นทาง
ความก้าวหน้าอาชีพ โดยได้ระบุถึงเง่ือนไขต่างๆ ท่ีจ  าเป็นแต่ละงาน รวมถึงทักษะและ
ความสามารถท่ีจ าเป็นในการเล่ือนขั้นและต าแหน่ง  การปิดประกาศต าแหน่งท่ีว่างและการรับ
สมคัรแข่งขนัเพื่อบรรจุต าแหน่งงานท่ีมีประสิทธิภาพควรมีแนวทางการด าเนินงานดงัน้ี 

4.1.2.1 ก าหนดคุณสมบัติของผูมี้สิทธิสมัคร และแจ้งให้พนักงานผู ้
ประสงคจ์ะสมคัรอยา่งทัว่ถึง 

4.1.2.2 จดัท าแผนประกาศท่ีมีขอ้ความครบถ้วนสมบูรณ์ รวมถึงระบุ
ภารกิจหลกั ความรับผดิชอบและงานพิเศษท่ีผูส้มคัรจะตอ้งท า 
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4.1.2.3 จดัท ารายละเอียดคุณสมบติัขั้นต ่าท่ีผูส้มคัรพึงจะมี เช่น  
ความสามารถ ทกัษะ ประสบการณ์ การศึกษาหรือความรู้พิเศษ 

4.1.2.4 ส่ือสารต าแหน่งงานวา่งให้พนกังานทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบ 
โดยวธีิการแจง้ข่าวหลายรูปแบบ 

4.1.2.5 ก าหนดระยะเวลาปิดประกาศและเง่ือนไขขอ้ก าหนดต่างๆ ให้
ชดัเจน 

4.1.2.6 มีระบบการทบทวนและการให้ขอ้มูลยอ้นกลบัท่ีพนักงานใน
องคก์รใหก้ารยอมรับ 
      4.1.3  การเสนอแนะของพนกังานในองคก์ร (employee referrals) เป็นอีกวธีิหน่ึง
ท่ีช่วยให้องคก์รไดพ้นกังานท่ีมีคุณภาพมาปฏิบติังาน โดยทัว่ไปพนกังานขององคก์รจะไม่เสนอผู ้
ท่ีท  างานไม่ดีเพราะเป็นการเส่ียงกบัช่ือเสียงของตนเอง ผูท่ี้ไดรั้บการเสนอแนะมกัจะไดรั้บขอ้มูล
เก่ียวกบังานเป็นอยา่งดี เพราะผูเ้สนอแนะบางคนสามารถให้รายละเอียดเก่ียวกบังานในสภาพท่ี
แท้จริงได้ดีกว่าการโฆษณาผ่านส่ือ เช่น หนังสือพิมพ์ หรือการรับสมัครงาน  ดังนั้ นการรับ
ขอ้เสนอแนะของพนกังานจึงเป็นวิธีการท่ีดีในการแสวงหาพนักงานใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งใน
ต าแหน่งท่ีหาคนบรรจุไดย้าก เช่น ต าแหน่งพนกังานเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ หรือวิศวกรรม
บางสาขา เป็นตน้  บางองคก์รอาจเสนอให้รางวลัแก่พนกังานผูแ้นะน าเพื่อตอบแทนขอ้เสนอแนะ
ท่ีไดรั้บเพราะช่วยให้องคก์รมีโอกาสไดพ้นกังานท่ีมีคุณภาพโดยไม่ตอ้งเสียค่าใช้จ่ายในการสรร
หา  
   อย่างไรก็ตามมีขอ้ควรระวงัเพราะผูเ้สนอแนะจะสับสนระหว่างความสัมพนัธ์
ส่วนบุคคลกบัความสามารถในการปฏิบติังาน โดยเสนอแนะเพื่อนฝูง ญาติ พี่นอ้ง หรือเสนอดว้ย
เหตุผลทางสังคมแทนท่ีจะค านึงถึงความสามารถท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท างาน  วิธีน้ีใชส้ าหรับบรรจุ
พนักงานระดับล่างและระดับกลางท่ีได้จากการเสนอแนะของพนักงานปัจจุบัน แต่ส าหรับ
พนกังานในระดบัสูงการเสนอแนะมกัจะมาจากความคุน้เคยทางวิชาชีพมากกวา่ความสัมพนัธ์ทาง
สังคม เพราะการไดร่้วมงานกนัท าให้ผูเ้สนอแนะมีความประทบัใจในความเช่ียวชาญและความรู้ 
จนท าใหเ้ช่ือมัน่ไดว้า่ผูถู้กเสนอแนะจะสามารถท างานสร้างความกา้วหนา้ใหก้บัองคก์รได ้
       4.1.4  ระบบการบันทึกด้วยคอมพิวเตอร์ (computerized record systems) ปัจจุบัน
เทคโนโลยีสารสนเทศมีความกา้วหนา้ มีการสร้างฐานขอ้มูลของบุคลากรลงในระบบคอมพิวเตอร์ 
ซ่ึงประกอบด้วยข้อมูลท่ีสมบูรณ์ของบุคลากรทุกคนในองค์กร ข้อมูลเหล่าน้ีได้แก่ ช่ือ ระดับ
การศึกษา การฝึกอบรม ต าแหน่งปัจจุบนั ประสบการณ์ดา้นการท างาน ทกัษะ ความสามารถพิเศษ 
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ระดบัเงินเดือน และคุณสมบติัอ่ืนๆ  เม่ือมีต าแหน่งวา่งผูส้รรหาจะด าเนินการตรวจสอบคุณสมบติั
ของพนกังานทั้งหมดในองค์กรจากฐานขอ้มูลไดภ้ายในเวลาเพียงไม่ก่ีนาที และสามารถระบุช่ือ
พนกังานผูส้มควรจะไดรั้บการเสนอให้บรรจุในต าแหน่งท่ีวา่งไดอ้ย่างรวดเร็ว  นอกจากน้ีขอ้มูล
ต่างๆ ท่ีบนัทึกไวย้งัน ามาใช้ในการวางแผนก าหนดเส้นทางความก้าวหน้าในการท างานให้แก่
พนกังานไดด้ว้ย อีกทั้งยงัสามารถคาดคะเนไดว้า่โอกาสในการเล่ือนต าแหน่ง จะมีไดเ้ม่ือไรและท่ี
ไหน ส่ิงท่ีพึงตระหนักในการใช้วิธีน้ีคือความทนัสมยัและความถูกตอ้งของขอ้มูล ดงันั้นระบบ
การบันทึกข้อมูลจะต้องมีการปรับปรุงข้อมูลตามการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนของพนักงานให้
ทนัสมยัอยูต่ลอดเวลา 
 
  ขอ้ดีของการสรรหาจากภายในมีดงัน้ี 

1)  เสียค่าใช้จ่ายในการสรรหาต ่ า ประหยดัเวลาและค่าใช้จ่ายในการปฐมนิเทศ
พนกังานใหม่รวมทั้งการฝึกอบรม 
  2)  องคก์รมีขอ้มูลและความรู้เก่ียวกบัทกัษะ ความสามารถจากผูส้มคัรภายในมากกวา่
ผูส้มคัรจากภายนอก ซ่ึงจะน าไปสู่การตดัสินใจเลือกท่ีดีกวา่ และโอกาสท่ีจะท างานส าเร็จมีความ
เป็นไปไดเ้น่ืองจากมีการประเมินความสามารถและทกัษะเป็นอยา่งดี 
                  3)  นโยบายการสรรหาจากภายในจะส่งเสริมขวญัและก าลงัใจของพนกังาน สามารถ
สร้างความผกูพนัต่อองคก์รและความพึงพอใจในงานไดเ้พิ่มข้ึน 
      4)  เป็นเคร่ืองจูงใจให้บุคคลภายนอกเข้ามาท างาน แม้ว่าจะต้องเร่ิมงานในขั้นต ่า 
เพราะเห็นวา่มีโอกาสกา้วหนา้แน่นอน 
  การสรรหาจากภายในมีขอ้จ ากดัดงัน้ี 
  1)  สูญเสียโอกาสท่ีจะไดพ้นกังานท่ีมีคุณภาพดีจากแหล่งภายนอกเขา้มาท างาน 
  2)  วิธีการท างานหรือการแก้ปัญหาเชิงสร้างสรรค์ไม่อาจเกิดข้ึน เน่ืองจากขาด
พนกังานใหม่ท่ีจะเสนอรูปแบบท่ีแตกต่างไปจากวธีิการเดิม 
      3)  การโจมตีท าลาย (raiding) ของฝ่ายต่างๆ ในองคก์รเพื่อให้ไดต้  าแหน่งมีมากข้ึนท า
ใหเ้กิดความขดัแยง้ภายใน 
                  4)  การเมืองภายในองคก์รจะมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจในการสรรหาจากภายในได ้
  5)  พนกังานจ านวนหน่ึงคิดวา่ตนควรไดรั้บโอกาส  หากมีการปฏิเสธมกัจะเกิดความ
ไม่พอใจ อาจน าไปสู่ความทอ้แทแ้ละความเฉ่ือยชาได ้
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  4.2  การสรรหาจากภายนอก  เป็นการสรรหาบุคคลหรือผูส้มคัรจากภายนอกองค์กร
โดยพยายามชกัจูงบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถเขา้มาสมคัรเพื่อสอบแข่งขนัเขา้มาด ารงต าแหน่ง
ตามความต้องการขององค์กร ขั้นตอนในการสรรหาจะเร่ิมตั้ งแต่การก าหนดต าแหน่งและ
คุณสมบติัของพนกังานท่ีตอ้งสรรหา การแสวงหาแหล่งก าลงัคน การประกาศรับสมคัร การตรวจ
ใบสมคัร  จนกระทัง่ประกาศรายช่ือผูมี้สิทธิเขา้สอบแข่งขนั วิธีน้ีมกัใชก้บัการรับพนกังานระดบั
ตน้  เม่ือขยายกิจการและไม่สามารถสรรหาบุคคลภายในท่ีเหมาะสมมาด ารงต าแหน่งได้  ซ่ึง
วิธีการสรรหาจากภายนอกท่ีใช้กนัทัว่ไปมี 9 วิธีได้แก่ (สุนันทา เลาหนันทร์, 2542, หน้า 134 – 
140) 

4.2.1  ผูส้มคัรเขา้มาสมคัรเอง (walk ins) ผูส้มคัรท่ีสนใจจะเข้ามาติดต่อขอรับ
ใบสมคัรจากเจา้หนา้ท่ี และกรอกขอ้มูลต่างๆ ลงในใบสมคัร  โดยองคก์รจะรวบรวมไวจ้นกระทัง่
มีต าแหน่งว่างตอ้งการบรรจุพนักงานสรรหาจะพิจารณาจากประวติัย่อ (resume) ท่ีรวบรวมไว ้
และติดต่อขอสัมภาษณ์ด าเนินการสัมภาษณ์ด าเนินการตามขั้นตอนการคดัเลือกต่อไป วิธีน้ีท่ีนิยม
ปฏิบติัในองคก์รขนาดใหญ่มีช่ือเสียง และมีความมัน่คง 

4.2.2  ผูส้มคัรเขียนจดหมายมาสมคัรเอง (write ins) วธีิน้ีคลา้ยวธีิแรก แตกต่างท่ี
ผูส้มคัรใช้วิธีการเขียนจดหมายมาสมคัรตามท่ีองค์กรประกาศแจง้ความจ านงไว ้หรือรับรู้จาก
แหล่งอ่ืน  ผูส้มคัรจะส่งประวติัยอ่มาประกอบการพิจารณาพร้อมสถานท่ีท่ีติดต่อได ้เม่ือองคก์รมี
ต าแหน่งวา่งหรือมีความสนใจผูส้มคัรคนใดพิเศษสามารถติดต่อขอสัมภาษณ์ได ้

4.2.3  การสมคัรโดยใช้เคร่ืองมือส่ือสาร (telecommunication) ผูส้มคัรสามารถ
สมคัรไดส้องลกัษณะคือสมคัรผา่นทางโทรสาร และสมคัรผา่นทางคอมพิวเตอร์ ช่องทางแรกนั้น
ผูส้มคัรส่งประวติัยอ่หรือหลกัฐานประวติัการท างานมาใหโ้ดยตรงทางโทรสาร  ส่วนช่องทางหลงั
อาศยัเครือข่ายทางระบบอินเตอร์เนท (internet)  หากองคก์รสนใจก็จะติดต่อขอสัมภาษณ์ 
    4.2.4  การโฆษณารับสมคัร (advertising) หมายถึงความพยายามขององคก์รท่ีจะ
ประกาศให้บุคคลทัว่ไปไดท้ราบวา่มีต าแหน่งวา่งในองคก์ร โดยแจง้ผา่นส่ือต่างๆ  เช่น  วารสาร 
หนังสือพิมพ์ วิทยุ  โทรทศัน์ แผ่นป้ายโฆษณาและแผ่นโปสเตอร์ เป็นต้น การโฆษณามีข้อดี
เพราะสามารถเขา้ถึงผูส้มคัรไดเ้ป็นจ านวนมาก และสามารถเลือกกลุ่มผูส้มคัรส าหรับงานบางงาน
ได ้ส่ือท่ีนิยมใชม้ากท่ีสุดคือหนงัสือพิมพ ์ การเตรียมการสรรหาโดยการโฆษณาเป็นเร่ืองท่ีตอ้งใช้
เวลา และตอ้งการความคิดสร้างสรรคใ์นการออกแบบให้เน้ือหาขอ้ความเป็นท่ีน่าสนใจ สามารถ
ดึงดูดและจูงใจใหบุ้คคลมาสมคัรงาน เน้ือหาของขอ้ความจะตอ้งใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัคุณสมบติั
ท่ีตอ้งการ ขอ้ก าหนดและเง่ือนไขของงาน  รวมทั้งสภาพการจา้งงาน การใหข้อ้มูลดงักล่าวจะช่วย
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กลัน่กรองผูส้มคัรไดร้ะดบัหน่ึง เพราะบุคคลจะไดท้ราบวา่ตนมีสิทธิท่ีจะสมคัรไดห้รือไม่ 
    แนวปฏิบัติท่ีช่วยให้การโฆษณารับสมัครทางหนังสือพิมพ์ประสบ
ผลส าเร็จในการสรรหามีดงัน้ี 

4.2.4.1 รู้จกัผูอ่้านและพื้นท่ีทางภูมิศาสตร์ท่ีหนังสือพิมพ์เข้าถึง ให้
พิจารณาลงโฆษณาสมคัรงานในส่วนต่างๆ  ของหนงัสือพิมพ ์เช่น ส่วนข่าวบนัเทิง ข่าวกีฬา หรือ
รายการโทรทศัน์ เพื่อใหเ้ขา้ถึงผูอ่้านท่ีไม่อ่านหนา้โฆษณายอ่ยซ่ึงมีข่าวรับสมคัรงาน 

4.2.4.2 ใช้หนังสือพิมพ์ท้องถ่ินหรือรายสัปดาห์ท่ีเข้าถึงผูอ่้านเฉพาะ
กลุ่มส าหรับลงโฆษณา 

4.2.4.3 ใช้เทคนิคการออกแบบโฆษณารับสมัครงานท่ีมีความคิด
สร้างสรรค์และเด่น  ใชภ้าพและกรอบท่ีสะดุดตา ภาษาท่ีใช้ชดัเจน กระจ่างและย ัว่ยุให้เกิดความ
สนใจต าแหน่งท่ีสรรหา  

4.2.4.4 ขอค าปรึกษาและค าแนะน าจากฝ่ายสร้างสรรค์งานโฆษณา
เก่ียวกบัการออกแบบและการใชภ้าพเพื่อดึงดูดความสนใจของผูอ้่าน    

4.2.4.5 ใชรู้ปแบบโฆษณาต่างกนัเพื่อใหเ้ขา้ถึงกลุ่มเป้าหมายต่างกนั 
4.2.4.6 แนบบัตร (clip-out)  ท่ีผู ้สนใจตัดส่งเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม

เก่ียวกบังาน  ความสะดวกน้ีอาจดึงดูดใจผูท่ี้ตอ้งการเปล่ียนงาน       
4.2.4.7 ต้องแน่ใจว่าข้อก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง สามารถ

อธิบาย ความสามารถและระดบัการศึกษาท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งชดัเจน บางคร้ังจะพบวา่มีการโฆษณา
โดยไม่ระบุช่ือบริษทัผูจ้า้ง (blind ad.) ถา้ผูส้มคัรสนใจก็ให้ส่งประวติัยอ่ไปยงัสถานท่ีซ่ึงจะใช้ตู ้
ปณ. ต่างๆ  แลว้บริษทัจะติดต่อกลบัไปเอง วิธีน้ีบริษทัไม่ถูกรบกวนจากผูส้มคัร และไม่เสียเวลา
ตอบค าถามต่างๆ                                      
   4.2.5  การติดต่อกบัสถาบนัการศึกษา (educational institutions)  ในท่ีน้ีหมายถึง
โรงเรียนระดับมธัยมศึกษาตอนปลาย วิทยาลัย และมหาวิทยาลยัเพราะสถาบนั การศึกษาเป็น
แหล่งของผูส้มคัรวยัเร่ิมท างานท่ีมีความรู้แต่ยงัขาดประสบการณ์ในการท างาน  โรงเรียนอาจเป็น
แหล่งของผูส้มคัรงานดา้นธุรการและงานท่ีใช้แรงกาย (blue - collar job)  ขณะท่ีวิทยาลยัเฉพาะ
ทางเป็นศูนยร์วมของผูมี้ความรู้และทกัษะดา้นงานเทคนิคสายปฏิบติัการ ส่วนมหาวิทยาลยันั้น
ประกอบดว้ยผูส้มคัรท่ีมีความรู้ทางวิชาการในระดบัสูง เป็นแหล่งสรรหาบุคลากรในส านกังาน 
(white collar job)  อย่างไรก็ตามความเหมาะสมของผูส้ าเร็จการศึกษาท่ีจะเขา้สู่ตลาดแรงงานนั้น
ยงัข้ึนอยูก่บัสาขาวชิาท่ีเรียนมาดว้ย วชิาชีพบางสาขาประสบปัญหาขาดแคลนผูส้มคัร ผูจ้ดัการฝ่าย
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ทรัพยากรมนุษยต์อ้งใช้เทคนิคการสรรหาอ่ืนควบคู่ไปเพื่อจูงใจผูส้มคัร เช่น การให้กูย้ืมเงินเพื่อ
การศึกษาในอตัราดอกเบ้ียต ่า ให้การฝึกงาน  และให้ทุนการศึกษา เป็นตน้ เม่ือส าเร็จแลว้จะตอ้ง
มาท างานใหก้บัองคก์ร 
   การรับผูส้มคัรจากสถาบนัการศึกษาน้ีไม่ไดมุ้่งเน้นประสบการณ์ในการท างาน
แต่มุ่งหวงัจะรับผูส้มคัรท่ีมีความรู้ทางด้านวิชาการ มีสติปัญญาแล้วมาพฒันาประสบการณ์ใน
ภายหลงั วิธีการท่ีใช้ปฏิบติักนัคือองค์กรส่งเจา้หน้าท่ีไปติดต่อกบัสถาบนัการศึกษา แจง้ความ
ประสงคด์า้นคุณสมบติัและจ านวนพนกังานท่ีตอ้งการ ทางสถาบนัการศึกษาจะคดัเลือกผูส้ าเร็จให ้
หรือองค์กรจะไปด าเนินการรับสมคัรคดัเลือกนักศึกษามาทดสอบและสัมภาษณ์เอง  ปัจจุบนัมี
สถานศึกษาหลายแห่งไดจ้ดักิจกรรมตลาดนดัแรงงาน เพื่อเปิดโอกาสให้นายจา้งในอนาคตและผู ้
จะส าเร็จการศึกษาไดพ้บกนั  มีการจดันิทรรศการแสดงจุดขายขององคก์รต่างๆ เพื่อดึงดูดและจูง
ใจผูส้มคัรท่ีมีคุณภาพอยากจะท างานในองคก์รนั้นๆ บางคร้ังนายจา้งไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์เต็มท่ีจาก
สถาบนัการศึกษาเน่ืองจากมีโครงการสรรหาท่ีขาดคุณภาพ เป็นผลให้ความพยายามในการสรรหา
ล้มเหลวไม่สามารถจูงใจผูส้มคัรท่ีมีคุณภาพ จุดอ่อนท่ีเห็นกันทัว่ไปคือเจา้หน้าท่ีสรรหาท่ีถูก
ส่งไปยงัสถาบันการศึกษาไม่ได้รับการฝึกฝนอย่างเพียงพอท่ีจะพูดคุยให้ผูส้นใจรับทราบถึง
โอกาสความกา้วหนา้ทางอาชีพหรือเง่ือนไขขอ้ก าหนดเฉพาะต าแหน่งงานบางต าแหน่ง และไม่ได้
ใช้บริการของฝ่ายแนะแนวอาชีพของสถาบันการศึกษาให้ เป็นประโยชน์ต่อการสรรหา  
ขอ้เสนอแนะท่ีไดจ้ากการวิจยัเก่ียวกบัการสรรหาในสถาบนัการศึกษาท่ีสามารถน ามาใชเ้ป็นแนว
ปฏิบติัได ้เช่น 

4.2.5.1 ก าหนดปฏิทินการสรรหาในสถาบนัการศึกษาให้ชดัเจนและ
ประชาสัมพนัธ์ใหท้ราบอยา่งทัว่ถึง  

4.2.5.2 ปรับปรุงเน้ือหาสาระต่างๆ  ในเอกสารประชาสัมพนัธ์ท่ีใชใ้น
การสรรหา หลีกเล่ียงการให้ขอ้มูลทัว่ๆ ไป มุ่งให้ขอ้มูลท่ีมีลกัษณะช้ีเฉพาะ เช่น รายละเอียดของ
ลกัษณะงานในระดบัเร่ิมตน้ รวมทั้งการพฒันาความกา้วหนา้ของสายอาชีพนั้นๆ  

4.2.5.3 อุทิศเวลาและทรัพยากรต่างๆ ให้มากข้ึน เพื่อใช้ในการ
ฝึกอบรมเจา้หนา้ท่ีผูส้ัมภาษณ์ใหส้ามารถตอบขอ้ซกัถามเก่ียวกบังานท่ีผูส้มคัรถามไดอ้ยา่งมัน่ใจ      

4.2.5.4 ต้องมั่นใจว่าเง่ือนไขข้อก าหนดของการจ้างงาน  รวมถึง
โอกาสของการเล่ือนต าแหน่ง  ความมัน่คงของงาน  เงินเดือน  และผลประโยชน์เก้ือกูลต่างๆ 
สามารถแข่งขนักบัองคก์รอ่ืนๆ ประเภทเดียวกนัได ้      
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   4.2.6  การติดต่อกบัส านกัจดัหางาน (employment agencies)  ส านักจดัหางานมี
ทั้ งภาครัฐและของเอกชน นับว่าเป็นแหล่งการสรรหาภายนอกท่ีส าคัญ เม่ือองค์กรต้องการ
พนกังานก็สามารถติดต่อแจง้ความตอ้งการไป องคก์รจดัหางานก็จะส่งคนมาให้ และยงัมีบริการ
ให้การฝึกอบรมพนักงานทางด้านวิชาชีพ ต่างๆ  ด้วย  ใน ส่วนของรัฐบาล   เช่น   กรม
ประชาสงเคราะห์และกรมแรงงานจะให้บริการหางานแก่ผูส้นใจโดยไม่คิดค่าบริการ  ส าหรับ
ส านักงานจดัหางานของภาคเอกชนซ่ึงในปัจจุบันมีอยู่มาก บางแห่งก าหนดหลักเกณฑ์อย่าง
เคร่งครัดมาก  ผูส้มคัรงานจะต้องมีคุณสมบัติท่ีดีและรับเฉพาะคนงานฝีมือ (skilled workers) 
เท่านั้น  โดยทัว่ไปส านักจดัหางานจะจดัหาพนักงานท่ีมีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเท่านั้น 
และมกัจะเป็นงานระดบัปฏิบติัการไม่ใช่งานบริหาร  เช่น  งานเสมียน งานขาย งานบญัชี และงาน
ช่างต่างๆ  เป็นตน้  ส านกัจดัหางานเหล่าน้ีสามารถอ านวยประโยชน์ใหก้บัธุรกิจไดม้ากโดยเฉพาะ
โรงงานท่ีตั้งอยูไ่กลจากตลาดแรงงาน จะใหส้ านกังานจดัหาแรงงานใหต้ามท่ีตอ้งการ  
   4.2.7  การติดต่อกับบริษัทแสวงหาผูบ้ริหาร (executive search firms)  บริษัท
แสวงหาผูบ้ริหาร  จะแตกต่างจากส านกังานกล่าวคือส านกังานจดัหางานจะช่วยผูส้มคัรหางานท่ี
ตอ้งการ ส่วนบริษทัแสวงหาผูบ้ริหารจะช่วยองค์กรหาผูส้มคัรท่ีเหมาะสมซ่ึงในท่ีน้ีหมายถึง
ผูบ้ริหารระดบัสูง โดยคิดค่าตอบแทนจากนายจา้งเป็นร้อยละของเงินเดือนค่าจา้งทั้งปี  ในการ
ด าเนินการบริษทัจะสรรหาผูส้มคัรซ่ึงมีคุณสมบติัต่างๆ ตรงตามขอ้ก าหนดท่ีตอ้งการใหม้าท างาน
กบับริษทัผูจ้า้ง โดยการทาบทามผูส้มคัรนั้นอยา่งไม่เปิดเผย ป้องกนัไม่ให้นายจา้งปัจจุบนัทราบ
และจดัให้มีการพบปะระหว่างผูส้มคัรและว่าท่ีนายจา้ง  เม่ือมีการตกลงว่าจา้งบริษทัจึงจะไดรั้บ
ค่าตอบแทน 
   4.2.8  การจัดตลาดนัดแรงงาน (job fairs)  เป็นวิธีการสรรหาท่ีนายจ้างได้
ด าเนินการเพื่อเปิดโอกาสให้ผูส้มคัรได้พบปะกบัตวัแทนขององค์กรต่างๆ และจูงใจให้ผูส้มคัร
เหล่านั้นสมคัรงานและขอรับการสัมภาษณ์ ประโยชน์ท่ีองค์กรจะไดรั้บคือสามารถพบผูส้มคัร
เป็นจ านวนมากในระยะเวลาอนัสั้นซ่ึงโดยทัว่ไปจะจดังานคร้ังละ 1 – 2 วนั และเสียค่าใชจ่้ายต ่า 
   4 .2.9  การติด ต่อกับสหภาพแรงงาน  (labor unions)  วิ ธี น้ี นิ ยมใช้กัน ใน
ต่างประเทศมากกว่าในประเทศไทย เน่ืองจากในต่างประเทศ คนงานส่วนใหญ่เป็นสมาชิกของ
สหภาพแรงงานประเภทต่างๆ และสหภาพแรงงานจะท าสัญญากบันายจา้งวา่ ในการวา่จา้งคนงาน
ใหม่เขา้ท างานจะตอ้งจา้งแต่สมาชิกของสหภาพแรงงานประเภทนั้นๆ เท่านั้น  โดยทางสหภาพ
แรงงานจะเป็นผูจ้ดัหาคนงานมาให้ ขอ้ดีของวิธีน้ีคือฝ่ายสรรหาลดภาระในการจดัหาพนักงาน
เพราะทางสหภาพแรงงานเป็นผูส้รรหามาแล้ว แต่จะมีปัญหาคือถ้าได้คนงานท่ีมีคุณสมบติัไม่
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เหมาะสม องคก์รจะปฏิเสธล าบากเพราะถา้ไม่รับเขา้ท างานอาจตอ้งมีเร่ืองเจรจายุง่ยากกบัสหภาพ
แรงงาน 
 
  ขอ้ดีของการสรรหาจากภายนอกไดแ้ก่  
  1)  องค์กรมีโอกาสคดัเลือกบุคคลท่ีตอ้งการจากผูส้มคัรจ านวนมากกวา่การคดัเลือก
จากภายใน น่าจะท าใหไ้ดผู้ท่ี้มีระดบัความรู้ ความสามารถ และทกัษะท่ียงัไม่มีในองคก์ร 
  2)  บุคคลจากแหล่งภายนอกอาจจะมีประสบการณ์จากองคก์รอ่ืน  อนัจะท าให้องคก์ร
ไดรั้บแนวคิดและวธีิการท างานใหม่ๆ เกิดความคิดริเร่ิมสร้างสรรคข้ึ์น 
  3)  องคก์รสามารถปลูกฝังประสบการณ์ใหม่ไดต้ามตอ้งการ 
  ขอ้จ ากดัของการสรรหาจากภายนอกไดแ้ก่ 
  1)  ท าให้ขวญัก าลงัใจและความผูกพนัในการท างานของพนักงานท่ีท างานอยู่เดิม
ต ่าลง  เพราะไม่เห็นโอกาสกา้วหนา้ของตน 

 2)  พนกังานท่ีรับมาใหม่อาจจะไม่เหมาะสมกบัต าแหน่งในองคก์ร 
  3)  ส้ินเปลืองเวลาและค่าใชจ่้ายในการประชาสัมพนัธ์ การรับสมคัร การคดัเลือกและ
ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสรรหา 

 4)  การปรับตวัของพนักงานใหม่อาจจะใช้เวลานานในการสร้างความคุน้เคยและ
เรียนรู้วฒันธรรมขององคก์ร 
 
 ในทางปฏิบติัพบวา่ องคก์รส่วนใหญ่จะใชว้ิธีการสรรหาทั้งสองวิธีคือวิธีการสรรหาจาก
ภายในและจากภายนอกควบคู่กันไป กล่าวคือเม่ือมีต าแหน่งว่างลงจะพิจารณาเลือกสรรจาก
พนกังานท่ีปฏิบติัหน้าท่ีอยูเ่ดิม ส าหรับพนกังานระดบัตน้ นิยมใช้วิธีการสรรหาจากภายนอก ใน
บางกรณีท่ีพบว่าองค์กรอาจตอ้งการพนกังานใหม่เขา้มาท างานเพื่อให้องคก์รสามารถแข่งขนัใน
วงการธุรกิจได ้ การสรรหาจากภายนอกจึงตอ้งเขา้มามีบทบาท แต่ไม่วา่ในกรณีใดก็ตามการเล่ือน
ต าแหน่งโดยพิจารณาสรรหาจากบุคคลท่ีปฏิบติังานในองค์กรมีผลต่อขวญัก าลงัใจเป็นการจูงใจ
ในการท างานและมีประโยชน์ต่อองคก์รโดยภาพรวม 
 
 วิธีการสรรหาขา้งตน้จะถูกน ามาใชเ้ม่ือองค์กรตดัสินใจจา้งพนกังานใหม่เพื่อท างานเต็ม
เวลา  ในบางคร้ังองค์กรอาจตดัสินใจไม่จา้งพนักงานเพิ่มดว้ยเหตุผลความจ าเป็นทางเศรษฐกิจ
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และนโยบายการลดขนาด (downsizing) ขององค์กร  จึงตอ้งหาวิธีการอ่ืนทดแทนการสรรหาโดย
วธีิการท่ีนิยมใชก้นัทัว่ไปมี 5  วธีิไดแ้ก่ 

1)  การท างานล่วงเวลา (overtime)  เม่ือองค์กรมีปริมาณงานมากข้ึนในบางช่วงเวลา  วิธี
แก้ปัญหาท่ีนิยมใช้มากคือการให้พนักงานท างานล่วงเวลา ซ่ึงเป็นการอ านวยประโยชน์ทั้ ง
พนกังานและนายจา้ง คือนายจา้งไม่ตอ้งด าเนินการสรรหา คดัเลือก และฝึกอบรมพนักงานใหม่ 
ส่วนพนกังานก็มีรายไดเ้พิ่มข้ึนและบรรลุเป้าหมายในการผลิตขององคก์ร แต่จากการศึกษาพบวา่
การท างานอนัยาวนานของพนกังานท าใหอ้งคก์รจ่ายเงินเพิ่มข้ึนแต่กลบัไดผ้ลตอบแทนนอ้ยกวา่ท่ี
ควรจะได้ เน่ืองจากพนักงานมีความเม่ือยล้า มีอุบัติเหตุเพิ่มข้ึน  และขาดงานเพิ่มข้ึน จึงควร
พิจารณาให้มีการท างานล่วงเวลาในระยะสั้ น ซ่ึงจะเป็นทางเลือกทดแทนการสรรหาไดแ้ต่การ
ท างานล่วงเวลาอย่างต่อเน่ืองเป็นเวลานานจะท าให้เสียเงินค่าจา้งเพิ่มข้ึน และประสิทธิภาพการ
ท างานลดลง 
 2)  การจา้งงานชัว่คราว (temporary employment)  ผลกระทบของนโยบายการลดขนาด
ขององค์กรและการขาดแคลนแรงงานท าให้มีส านักงานจัดหาพนักงานช่วยเหลือชั่วคราว 
(temporary help agencies) เกิดข้ึน  โดยให้บริการจดัหาพนกังานไปท างานชัว่คราวในหลายสาขา  
เช่น  เสมียน  พนักงานคอมพิวเตอร์  นักบัญชี  บรรณารักษ์  ช่างเขียนแบบ  เลขานุการ  และ
พยาบาล  เป็นตน้  และมีแนวโนม้จะขยายไปถึงระดบัวิชาชีพชั้นสูง  พนกังานเหล่านั้นไดรั้บการ
ฝึกหดัมาเป็นอยา่งดีจากส านกังาน  องคก์รขนาดใหญ่จะเลือกใชว้ิธีน้ีเม่ือรับงานโครงการพิเศษท่ี
ใชเ้วลาปฏิบติัระยะสั้น  ส่วนองค์กรขนาดเล็กจะใชท้ดแทนการจา้งพนกังานใหม่  ผลการส ารวจ
พบวา่องค์กรต่างๆ ในสหรัฐอเมริกาใชพ้นกังานชัว่คราวใน 3 โอกาสคือ  เพื่อทดแทนพนกังานท่ี
ลาพกัร้อน  เป็นช่วงเวลาท่ีมีงานมาก และเพื่อปฏิบติังานแทนพนกังานท่ีลาคลอดหรือลาป่วย 
 ปัจจุบันพบว่าการจ้างพนักงานชั่วคราวจากส านักงานบริการแทนต าแหน่งท่ีเคยจ้าง
พนกังานถาวรมีเพิ่มมากข้ึน  ซ่ึงขอ้ดีของการจา้งพนกังานชัว่คราวมีดงัน้ี 
  2.1)  เสียค่าจา้งต ่ากวา่การจา้งพนกังานถาวร 
  2.2)  สามารถหาพนกังานท่ีมีทกัษะและประสบการณ์จากส านกังานบริการไดง่้าย 
  2.3)  การจา้งมีความยืดหยุ่นสามารถปรับให้สอดคลอ้งกบัความตอ้งการดา้นแรงงาน
ได ้
  2.4)  องค์กรไม่ต้องให้ผลประโยชน์เก้ือกูล (fringe benefits) การฝึกอบรมหรือ
ค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
  2.5)  สามารถโยกยา้ยสถานท่ีท างานตามงานท่ีรับผดิชอบได ้
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  2.6)  สามารถยติุการจา้งโดยไม่ตอ้งจ่ายค่าชดเชย 
 ส่วนขอ้จ ากดัท่ีพบคือพนกังานชัว่คราวเหล่านั้นจะไม่เขา้ใจวฒันธรรมในการท างานของ
องคก์รผูจ้า้ง  และไม่มีความผกูพนัต่อเป้าหมายการท างานขององคก์รและฝ่ายต่างๆ อยา่งแทจ้ริง 
 3)  การขอเช่าพนักงาน  (employee leasing)  เป็นการจ้างพนักงานของบริษัทให้เช่า
พนกังาน (employee leasing firm) เพื่อให้ปฏิบติังานในองคก์รท่ีตอ้งการพนกังานซ่ึงมีทกัษะและ
ความสามารถเฉพาะดา้น โดยมีการท าสัญญาวา่จา้งกบับริษทัให้เช่าพนกังาน การขอเช่าพนกังาน
ในลกัษณะน้ีเป็นการจา้งงานในระยะยาว แตกต่างจากการจา้งชัว่คราวซ่ึงเป็นการจา้งในระยะสั้น
หรือเฉพาะกิจเท่านั้น 
 ในกระบวนการด าเนินงานของบริษทัให้เช่าพนกังานนั้น  บริษทัจะจา้งพนกังานซ่ึงส่วน
ใหญ่จะเป็นพนักงานท่ีถูกองค์กรต่างๆ ยกเลิกการจา้ง  และต่อมาจะท าสัญญาให้เช่าพนักงาน
เหล่านั้นกบัองคก์รต่างๆ ท่ีตอ้งการพนกังานเขา้ไปท างาน  บางกรณีอาจเป็นองคก์รเดิมท่ีพนกังาน
เคยท างานอยู่  โดยให้เช่าเป็นเวลานานติดต่อกัน  นอกจากน้ีบริษทัให้เช่าพนักงานจะบริหาร
กิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัการทรัพยากรมนุษยท์ั้งหมด  นับตั้งแต่การจา้ง  การจ่ายเงินเดือน  
การฝึกอบรม  การประเมินผลการปฏิบติังาน  ตลอดจนการให้ผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  ในการ
วา่จา้งนั้นถา้นายจา้งตามกฎหมาย  ซ่ึงไดแ้ก่องค์กรท่ีใชบ้ริการไม่พอใจกบัผลการปฏิบติังานของ
พนักงาน  หรือยกเลิกต าแหน่งงานบางต าแหน่ง  องค์กรเหล่านั้นสามารถยุติการจา้งงานไดแ้ละ
บริษทัก็จะโยกยา้ยพนกังานใหไ้ปท างานท่ีอ่ืนต่อไป 
 จากการศึกษาพบว่าองค์กรขนาดเล็กและขนาดกลางจะนิยมใช้วิธีขอเช่าพนักงาน  
เน่ืองจากไม่สามารถเสนอผลประโยชน์เก้ือกูลต่างๆ แข่งกบัองคก์รขนาดใหญ่ได ้ ผูส้มคัรงานท่ีมี
คุณสมบติัจึงนิยมท่ีจะเลือกท างานกบัองค์กรขนาดใหญ่มากกว่า  ดงันั้นจึงเป็นการประหยดัเวลา
และค่าใช้จ่ายต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมการจดัการทรัพยากรมนุษย ์ นอกจากน้ียงัมีผลดีต่อ
พนกังาน  เพราะพนกังานจะไดรั้บผลประโยชน์เก้ือกูลต่างๆ ท่ีอาจไม่ไดรั้บจากองคก์รขนาดเล็ก  
แต่บริษทัให้เช่าพนกังานสามารถเอ้ือประโยชน์เหล่านั้นได ้ ท่ีส าคญัไปกวา่นั้นในกรณีท่ีพนกังาน
ไม่สามารถท างานร่วมกบัผูค้วบคุมงาน  หรือมีเหตุจ าเป็นอ่ืนๆ ก็สามารถโยกยา้ยไปยงัองค์กรท่ี
เป็นลูกคา้อ่ืนๆ ได ้ อย่างไรก็ตามขอ้จ ากดัคือพนกังานอาจขาดความจงรักภกัดีต่อองคก์ร  เพราะ
พนกังานถูกจา้งและไดรั้บเงินเดือนจากบริษทัใหเ้ช่าพนกังาน 
 4)  การใช้ผูรั้บเหมาช่วง (subcontracting)  เป็นการจา้งองค์กรท่ีมีความเช่ียวชาญในการ
ผลิตสินคา้หรือการบริการในดา้นต่างๆ รับช่วงงานไปท าต่อจนเสร็จสมบูรณ์  อาจเป็นการท างาน
ในสถานท่ีหรือนอกสถานท่ีก็ได ้ แนวความคิดน้ีมีบทบาทมากในการบริหารเชิงกลยุทธ์ (strategic 
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management) ซ่ึงเสนอแนะวา่ถา้องคก์รไม่สามารถปฏิบติังานดา้นสนบัสนุนไดดี้เพียงพอ  สมควร
จะวา่จา้งผูรั้บเหมาช่วงให้ท างานดา้นสนบัสนุนแทน  เพื่อองคก์รจะไดทุ้่มเททรัพยากรท่ีมีอยูน่อ้ย
ไปปฏิบติังานหลกัดา้นอ่ืนใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด  จึงพบวา่งานสนบัสนุน  เช่น  งานซ่อมแซม
บ ารุงรักษา  งานท าความสะอาด  งานรักษาความปลอดภยั  และงานภายในส านกังาน  เป็นตน้  จะ
มีการจา้งผูรั้บเหมาช่วงซ่ึงมีความช านาญเฉพาะทางมาด าเนินการแทน  นอกจากน้ีถา้พบวา่ผลการ
ปฏิบติังานของผูรั้บเหมาช่วงไม่เป็นท่ีพอใจ  องคก์รสามารถเรียกใชบ้ริการของผูรั้บเหมาช่วงราย
อ่ืนได ้ ซ่ึงวธีิการแบบน้ีไม่สามารถท าไดก้บัพนกังานประจ าขององคก์ร 
 5)  การใช้ผูรั้บเหมาอิสระ (independent contractors)  เป็นการจา้งบุคคลให้ปฏิบติังานท่ี
ตอ้งการความเช่ียวชาญเฉพาะทางโดยไม่ค  านึงถึงสถานท่ีปฏิบติังาน  อาจเรียกผูรั้บเหมาอิสระวา่ท่ี
ปรึกษา (consultant)  วิธีน้ีจะมีแนวปฏิบัติคล้ายกับการใช้ผู ้รับเหมาช่วง  จะต่างกันท่ีการใช้
ผูรั้บเหมาอิสระจะท างานกันเพียงกลุ่มเล็กและเป็นงานโครงการเฉพาะกิจ  เช่น  งานเขียน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์บางโปรแกรม  งานป้อนข้อมูล  งานพิมพ์  เป็นต้น  ผูรั้บเหมาอิสระ
สามารถท างานด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลท่ีบ้าน  และส่งมายงัองค์กรผูจ้ ้างได้อย่าง
ทนัเวลา  โดยใชเ้คร่ืองมือส่ือสารท่ีทนัสมยั   
 

การคดัเลือกบุคลากร 
        การคดัเลือกบุคลากรเขา้ท างานมีความส าคญัต่อความเจริญกา้วหน้าขององคก์ร จอห์น ดี 
ร็อกก้ี เฟลเลอร์ (John . Rockefeller)  กล่าววา่การจะให้องคก์รมีความเจริญรุ่งเรืองในอนาคต อยา่
เพียงแต่ซ้ือหาทรัพยสิ์นมาด าเนินกิจการแต่เพียงอยา่งเดียว แต่ตอ้งจดัหาบุคลากรท่ีมีมนัสมองอนั
ชาญฉลาดมาท างาน  ฝ่ายจดัการทรัพยากรมนุษยต์อ้งเลือกพนกังานท่ีมีคุณภาพเหมาะสมกบังาน
โดยใช้กลวิธีและเคร่ืองมือคดัเลือกรูปแบบต่างๆ ท่ีคาดว่าจะสามารถพยากรณ์ได้ใกล้เคียงว่า
ผูส้มัครคนใดน่าจะเป็นผูท่ี้ประสบความส าเร็จในการท างานตามมาตรฐานท่ีองค์กรก าหนด 
ถึงแมว้่าในปัจจุบนัแนวโน้มในการใช้เทคโนโลยีสมยัใหม่และคอมพิวเตอร์ ประกอบกบัการ
คดัเลือกมีมากข้ึนก็ตาม กลบัท าให้มองเห็นวา่การคดัเลือกบุคลากรเขา้ท างาน ยิ่งเพิ่มความส าคญั
มากข้ึน เพราะประสิทธิภาพการท างานขององค์กรจะได้มาจากทรัพยากรมนุษย์ท่ีผ่าน
กระบวนการคดัเลือกโดยวิธีการท่ีมีความเท่ียงตรง รวมทั้ งได้มีการใช้เคร่ืองมือต่างๆ ในการ
คดัเลือกท่ีมัน่ใจไดม้าใชป้ระกอบการพิจารณาตดัสินใจ 
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 1.  ความหมายและวตัถุประสงค์ของการคัดเลือกบุคลากร 
 การคัดเลือกเป็นกิจกรรมท่ีส าคญัในกระบวนการจดัการทรัพยากรมนุษย ์เพราะการ
คัดเลือกเป็นหัวใจของการท่ีจะได้บุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติ  สามารถ
ปฏิบติังานให้กบัองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มีผูใ้ห้ความหมายของการคดัเลือกไวด้ังน้ี 
(สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 125 – 148) 
           วิล เลียม บี  เวอร์เธอร์ จู เนียร์ (William B. Werther,Jr) และ คีธ เดวิส  (Keith Davis) 
อธิบายวา่การคดัเลือกเป็นกระบวนการท่ีใชใ้นการตดัสินใจวา่จะจา้งผูใ้ดท างาน กระบวนการเร่ิม
ตั้งแต่เม่ือมีผูส้นใจมาสมคัรงานและส้ินสุดเม่ือมีการตดัสินใจจา้งงาน 
             ลูอิส  อาร์  โกเมซ-เมเจีย (Luis R. Gomez-Mejia) เดวิด บี บาลคิน (David B. Balkin) และ 
โรเบิ ร์ท แอล คาร์ด้ี (Robert L. Cardy) ให้ความหมายของการคัดเลือกว่าเป็นกระบวนการ
ตดัสินใจว่าจะจา้งหรือไม่จา้ง โดยมีการก าหนดคุณลกัษณะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังานตาม
ข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์งาน และประเมินคุณสมบัติของผูส้มัครงานตามเกณฑ์ดังกล่าว 
นอกจากน้ีการตดัสินใจท่ีจะไดรั้บเขา้ท างานหรือไม่ยงัข้ึนอยูก่บัผลการทดสอบท่ีเก่ียวขอ้ง และ
ความประทบัใจท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์  
 เวน เดล เฟรนช์  (Wendell French) ให้ค  านิ ยาม เชิงปฏิบัติการว่าการคัด เลือก เป็น
กระบวนการตดัสินผูส้มคัรเพื่อเลือกผูท่ี้ดีท่ีสุดส าหรับแต่ละงานในมิติต่างๆ  นบัตั้งแต่ส่ิงท่ีเป็น
รูปธรรมท่ีวดัได ้เช่น จ านวนปีของประสบการณ์  ไปจนถึงส่ิงท่ีเป็นนามธรรมและเป็นคุณลกัษณะ
ส่วนตวั เช่น ภาวะผูน้ า โดยใช้เคร่ืองมือคดัเลือกท่ีเป็นแบบทดสอบ การตรวจสอบภูมิหลงั การ
ตรวจสุขภาพ ร่างกาย และสัมภาษณ์ 
 อาร์ เวน มอนด้ี (R.Wayne  Mondy)  และโรเบิร์ต  เอ็ม โน (Robert  M . None) กล่าวว่า
การคดัเลือกเป็นกระบวนการตดัสินใจเลือกโดยพิจารณาจากกลุ่มผูส้มคัรจ านวนมากวา่บุคคลใด
จะมีความเหมาะสมกบัแต่ละต าแหน่งมากท่ีสุด วตัถุประสงค์ก็เพื่อจดัคนให้เหมาะสมกบังาน 
กระบวนการคดัเลือกจึงส่งผลกระทบต่อกระบวนการจดัการทรัพยากรมนุษยอ่ื์นๆ กล่าวคือ ถ้า
องค์กรคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความสามารถค่อนข้างต ่าเข้าท างาน ฝ่ายฝึกอบรมจะต้องจัดท า
โครงการฝึกอบรมแบบเขม้ขน้รองรับเพื่อพฒันาศกัยภาพบุคลากรเหล่านั้น ขณะเดียวกนัถา้อตัรา
ค่าตอบแทนขององค์กรค่อนขา้งต ่าเม่ือเปรียบเทียบกบัอตัราขององค์กรอ่ืนประเภทเดียวกนั การ
ดึงดูดใจพนักงานท่ีมีความสามารถสูงก็ท าได้ยาก นอกจากน้ีทั้ งสองคนยงักล่าวต่อไปว่าใบ
พรรณนาลักษณะงาน  (job description) และข้อก าหนดคุณสมบัติ เฉพาะของงาน  (job 
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specification)  ท่ีได้จากการวิเคราะห์งาน จะเป็นองค์ประกอบส าคญัท่ีส่งผลต่อความส าเร็จของ
การคดัเลือก 
 ธงชัย  สันติวงษ์  ได้นิยามว่า การคัดเลือกหมายถึงกระบวนการท่ีองค์กรด าเนินการ
คดัเลือกบุคคลจากจ านวนใบสมคัรทั้งหลายของผูส้มคัรจ านวนมากเพื่อให้ได้บุคคลท่ีดีท่ีสุด มี
คุณสมบติัตรงตามเกณฑท่ี์ก าหนดไวใ้หเ้ขา้มาท างานในต าแหน่งต่างๆ ท่ีตอ้งการ 
 พะยอม  วงศ์สารศรี ได้ให้ค  าก าจดัความว่า การคดัเลือกคือกระบวนการท่ีองค์กรใช้
เคร่ืองมือต่างๆ มาด าเนินการคดัเลือกผูส้มคัรจ านวนมากให้ไดจ้  านวนตามท่ีตอ้งการโดยมีเกณฑ์ท่ี
ก าหนดข้ึนเป็นกรอบในการพิจารณาใหไ้ดค้นท่ีมีคุณสมบติัตรงกบังานท่ีเปิดรับ 
            เม่ือพิจารณาความหมายของการคดัเลือกอาจสรุปไดว้า่ การคดัเลือกหมายถึงกระบวนการ
ท่ีใช้ความพยายามในการตดัสินใจเลือกบุคคลท่ีมีความสามารถและมีคุณลกัษณะเหมาะสมท่ีสุด
จากบุคคลท่ีมาสมคัรงานเพื่อให้เขา้มาท างานในต าแหน่งท่ีตอ้งการ โดยวิธีการใชเ้คร่ืองมือท่ีคาด
วา่จะสามารถพยากรณ์ไดอ้ยา่งใกลเ้คียงวา่บุคคลใดท่ีน่าจะประสบความส าเร็จในการท างานตาม
มาตรฐานท่ีองค์กรก าหนด ดั้ งนั้ นการคดัเลือกจึงเป็นจุดเร่ิมต้นของการสร้างคุณภาพส าหรับ
องค์กรในอนาคต การจดัให้มีระบบการคดัเลือกท่ีดี ตลอดจนมีนโยบายและวิธีการท่ีมีหลัก
วชิาการ มีความเท่ียงตรง จะส่งผลดีต่อองคก์รในภาพรวม 
            แนวคิดในการคดัเลือกบุคลากรมีเป้าหมายหลกัคือให้ไดค้นท่ีดีท่ีสุดมีคุณสมบติัตรงตาม
เกณฑ์ท่ีก าหนดไวเ้ขา้มาท างานในต าแหน่งไดอ้ย่างเหมาะสม (put the right man to the right job) 
ดงันั้นการคดัเลือกบุคลากรจึงมีรายละเอียดของวตัถุประสงคด์งัน้ี 
 1)  เพื่อกลัน่กรองบุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถไว ้และปฏิเสธบุคคลท่ีขาดคุณสมบติัท่ี
เหมาะสมออกไป 
 2)  เพื่อให้ได้บุคคลท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม ตรงตามความต้องการขององค์กรและ
ลกัษณะงานท่ีท า เขา้มาท างานใหก้บัองคก์รไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
 3)  เพื่อใหไ้ดบุ้คคลท่ีท างานใหก้บัองคก์รไดน้าน 
 4)  เพื่อลดค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการนิเทศงาน รวมถึงการฝึกอบรม 
 5)  เพื่อใหข้่าวสารและประชาสัมพนัธ์ใหผู้ส้มคัรทราบเร่ืองงานและองคก์ร 
 
 2.  กระบวนการคัดเลือกบุคลากร 
             การคดัเลือกบุคลากรไม่วา่จะด าเนินโดยภาครัฐหรือภาคเอกชนต่างมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้
ได้คนดีมีคุณสมบติัเหมาะสมมาปฏิบติังานตามความถนัด วิธีการคดัเลือกท่ีใช้จะตอ้งช้ีให้เห็น
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ความแตกต่างระหวา่งบุคคลของผูส้มคัรแต่ละคน การก าหนดเกณฑ์ท่ีใชจ้ะตอ้งท าอยา่งเป็นระบบ  
การคดัเลือกบุคลากรจึงจ าแนกเป็น 2 ส่วนคือ ขั้นตอนการวางแผนก่อนการคดัเลือกและขั้นตอน
ของกระบวนการคดัเลือก  ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
  2.1  การวางแผนก่อนการคดัเลือกบุคลากร  มีขั้นตอนท่ีควรด าเนินงาน 6 ขั้นตอน  
ดงัต่อไปน้ี (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 150 – 151) 
            ขั้นตอนท่ี 1  การตรวจสอบต าแหน่งงานท่ีวา่ง  กิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบ
ต าแหน่งงานท่ีวา่งคือการวิเคราะห์งานซ่ึงมีความส าคญัมากท่ีสุด และขณะเดียวกนัก็เป็นปัญหาท่ี
วิกฤตมากท่ีสุด ขอ้มูลจากการวิเคราะห์งานนอกจากจะให้ขอ้มูลดา้นคุณสมบติัต่างๆ ท่ีตอ้งการ
ของผูส้มคัรแล้ว ยงัเป็นพื้นฐานของการทดสอบเพื่อคดัเลือกบุคลากร  การมีความรู้และความ
เขา้ใจในงานโดยชัดเจนอย่างครบถว้นมีความส าคญัอย่างยิ่งและจ าเป็นจะตอ้งมีการด าเนินการ
ก่อนการใชแ้บบทดสอบเพื่อคดัเลือกและบรรจุพนกังาน 
            ขั้นตอนท่ี 2  การคัดเลือกเกณฑ์และตวัพยากรณ์  ขั้นน้ีมี 2 กิจกรรมหลักคือ การ
คดัเลือกเกณฑ์ท่ีจะใชเ้ป็นดชันีวดัวา่บุคคลท่ีจะประสบความส าเร็จในการท างานควรมีคุณสมบติั
อะไรบา้งและเป็นอยา่งไร  เช่น เพศ อายุ วุฒิ การศึกษา การอบรม เป็นตน้ ซ่ึงกิจกรรมแรกน้ีเป็น
การก าหนดคุณลกัษณะท่ีใช้เป็นเกณฑ์ (criterion) ในการคดัเลือก  ส่วนกิจกรรมท่ีสองเป็นการ
คดัเลือกเคร่ืองมือวดัท่ีสามารถใช้ท านายบุคคลท่ีจะสามารถท างานได้ส าเร็จ ในท่ีน้ีเรียกว่าตวั
พยากรณ์ (predictor) หมายถึงเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการคดัเลือก 
              การคดัเลือกเกณฑแ์ละตวัพยากรณ์เป็นกิจกรรมท่ีมีความสัมพนัธ์ต่อเน่ืองกนั กล่าวคือ
การคดัเลือกเกณฑเ์ป็นการก าหนดคุณสมบติัและคุณลกัษณะท่ีจ าเป็นต่อความส าเร็จในการท างาน 
และการคดัเลือกตวัพยากรณ์จะเป็นเคร่ืองมือช่วยท าให้สามารถคน้พบบุคคลท่ีสามารถท างานได้
ส าเร็จโดยการจ าแนกความแตกต่างระหวา่งบุคคลท่ีดีและไม่ดีได ้ เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการพยากรณ์น้ี
ไดแ้ก่ แบบทดสอบ การสัมภาษณ์ ใบสมคัรและจดหมายรับรอง 
            ขั้นตอนท่ี 3  การวดัผลการปฏิบติังาน เม่ือคดัเลือกเกณฑ์และตวัพยากรณ์ไดแ้ลว้ การ
วดัผลการปฏิบติังานเร่ิมข้ึนดว้ยการเสนอตวัพยากรณ์ซ่ึงในท่ีน้ีหมายถึงแบบทดสอบให้ผูส้มคัรท า 
เพื่อวดัผลตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว ้ในขณะเดียวกนัอาจให้มีการทดลองปฏิบติังานควบคู่กนัไปดว้ย 
ตอ้งคอยเวลาระยะหน่ึงเพื่อให้พนักงานไดพ้ิสูจน์ตวัเองว่าจะประสบความส าเร็จหรือไม่ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้แลว้จึงวดัผลการปฏิบติังาน วธีิการทั้งสองอาจตอ้งใชร่้วมกนั เพื่อศึกษาดูวา่
เกณฑแ์ละตวัพยากรณ์ใดบา้งท่ีส่งผลต่อความส าเร็จในการท างาน 
            ขั้นตอนท่ี 4  การศึกษาความสัมพนัธ์ระหวา่งตวัพยากรณ์กบัเกณฑ ์ ขั้นน้ีเป็นการ 
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พิจารณาความสัมพนัธ์ระหวา่งคะแนนของผูส้มคัรท่ีไดจ้ากตวัพยากรณ์ ซ่ึงหมายถึงคะแนนท่ีได้
จากแบบทดสอบและการทดลองปฏิบติังาน เพื่อน ามาเปรียบเทียบกบัเกณฑ์ท่ีก าหนดไว ้โดยการ
หาความสัมพนัธ์ดว้ยการใช้กระบวนทางสถิติเป็นการหาค่าสหพนัธ์ (correlation methods) และ
การทดสอบหานัยส าคญัทางสถิติ (test of statistical significance) ระหว่างตวัพยากรณ์กบัเกณฑ ์
ถา้ความสัมพนัธ์ท่ีเกิดข้ึนเป็นเชิงบวก และมีนัยส าคญัทางสถิติ ส่งผลให้กระบวนการคดัเลือก
ประสบความส าเร็จหมายถึงตวัพยากรณ์ กบัเกณฑ์ท่ีก าหนดข้ึนมีความสัมพนัธ์ต่อกนั การหา
ความสัมพนัธ์ลกัษณะน้ีเป็นการตรวจสอบความเท่ียงตรง (validity) ของตวัพยากรณ์ได้อีกทาง
หน่ึง 
            ขั้นตอนท่ี 5  การตัดสินใจใช้เคร่ืองมือคัดเลือก  โดยทั่วไปตัวพยากรณ์ใดมีค่า          
สหสัมพนัธ์กบัเกณฑ์สูง จะนบัว่าเป็นตวัพยากรณ์ท่ีเช่ือถือไดน้ ามาใชต้ดัสินใจเลือกบุคลากรเขา้
ท างานได้ อย่างไรก็ตาม พึงตระหนักว่าการตัดสินใจเลือกใช้เคร่ืองมือนั้นไม่ได้ข้ึนอยู่กับค่า
สหสัมพนัธ์และค่านยัส าคญัทางสถิติของตวัพยากรณ์ท่ีพบเท่านั้น แต่ยงัตอ้งข้ึนอยูก่บัปัจจยัและ
เง่ือนไขอ่ืนๆ ท่ีตอ้งใชก้ารประกอบการพิจารณาดว้ย เช่น จ านวนผูส้มคัร จ านวนต าแหน่งท่ีเปิดรับ 
สัดส่วนของพนักงานปัจจุบนัท่ีประสบความส าเร็จ และตวัแปรของกลุ่มพนักงานท่ียอมรับว่า
ประสบความส าเร็จและไม่ส าเร็จ เป็นตน้  ผลกระทบเหล่าน้ีส่งผลต่อการเลือกใช้ตวัพยากรณ์
ทั้งส้ิน 
              ขั้นตอนท่ี 6  การประเมินผลวิธีการคดัเลือก  เน่ืองจากสภาพแวดลอ้มของสังคมท่ีมี
ลักษณะเป็นพลวตั (dynamic) ทุกส่ิงทุกอย่างมีการเคล่ือนไหวและเปล่ียนแปลงตลอดเวลา
โดยเฉพาะในยุคโลกาภิวฒัน์ วิธีการคดัเลือกท่ีเคยมีประสิทธิภาพสูงในวนัน้ี อาจจะไม่เหมาะสม
ในวนัหนา้ เช่น ลกัษณะของผูส้มคัรเปล่ียนไป สภาวะการจา้งงานเปล่ียนไป การคดัเลือกจึงตอ้งมี
การเปล่ียนแปลงตามไปดว้ย ดงันั้นวิธีการคดัเลือกท่ีดี จะตอ้งมีการประเมินผลทบทวนเป็นระยะ
ยงัใชไ้ดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสอดคลอ้งกบัสภาวการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไปหรือไม่ 
              เจา้หนา้ท่ีฝ่ายทรัพยากรมนุษยห์รือผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบดา้นการคดัเลือกบุคลากรของ
องค์กรจะต้องพิจารณาตัวพยากรณ์ท่ีได้มา เช่น คะแนนผลการทดสอบ ข้อมูลภูมิหลัง การ
สัมภาษณ์ และใบสมคัรเพื่อใช้ในการปรับปรุงคุณภาพของการจา้งงาน ในท านองเดียวกนัก็ตอ้ง
พิจารณาเกณฑ์การวดัต่างๆ เก่ียวกบัผลผลิตทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ การประเมินผลการ
ปฏิบติังานของผูค้วบคุมงาน  เพื่อให้สามารถใช้เป็นเคร่ืองช้ีวดัให้เห็นถึงการท างานอย่างแทจ้ริง
และความส าเร็จในการปฏิบติังาน จุดมุ่งหมายส าคญัท่ีสุดคือเพื่อให้ไดเ้กณฑ์ในการปฏิบติังานท่ี
จะเป็นตวัพยากรณ์ท่ีมีความเท่ียงตรงในการคดัเลือกบุคลากรเขา้ท างานในองคก์ร 
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  2.2  กระบวนการคดัเลือกบุคลากร  หลงัจากท่ีผูด้  าเนินการสรรหาไดด้ าเนินการเพื่อจูง
ใจให้บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถสมคัรงานในต าแหน่งต่างๆ ตามท่ีองค์กรประกาศรับแล้ว 
กิจกรรมขั้นต่อไปเป็นการคดัเลือกเพื่อกลัน่กรองบุคคลท่ีมีคุณสมบติัครบตามเกณฑ์และปฏิเสธ
บุคคลท่ีขาดคุณสมบติัท่ีเหมาะสม กระบวนการคดัเลือกบุคลากรจึงประกอบดว้ย 8 ขั้นตอน ซ่ึง
เป็นกิจกรรมท่ีปฏิบติัอย่างต่อเน่ือง กล่าวคือถ้าผูส้มคัรคนใดผ่านขั้นตอนท่ี 1 ได้ก็จะได้เข้าสู่
ขั้นตอนท่ี 2  และ 3 ต่อไปจนครบทุกขั้นตอน แต่หากผูส้มคัรไม่สามารถผ่านขั้นตอนใดขั้นตอน
หน่ึงไปได้ก็อาจถูกปฏิเสธออกจากการคัดเลือก  อย่างไรก็ตามการจัดล าดับขั้ นตอนของ
กระบวนการคดัเลือกแต่ละองคก์รอาจแตกต่างกนั  ความสัมพนัธ์ของกระบวนการทั้ง 8 ขั้นตอน
แสดงในภาพท่ี 4.2 และมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 156 – 160) 

 
                      
 
 
 
 
 
 
     
          
         
 
 
        
               
 
 
                    
ภาพท่ี 4.2  กระบวนการคดัเลือกบุคลากร 
ท่ีมา (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 155; อา้งอิงจาก De Cenzo & and Stephen P., nd., p. 173) 

การตรวจสุขภาพ 
         

การตอ้นรับผูส้มคัร 

การสัมภาษณ์ 
กลัน่กรองเบ้ืองตน้ 

การกรอกใบสมคัร 

การทดสอบเพื่อการจา้งงาน 
 
การสัมภาษณ์เพื่อการจา้งงาน 

การตรวจสอบประวตัแิละ 
จดหมายรับรอง 

คุณสมบติัขั้นต ่าไม่ครบถว้น 

ไม่กรอกใบสมคัร/ 
คุณสมบติัไม่ตรงตามขอ้ก าหนด 

ผลการทดสอบไม่เป็นท่ีพอใจ 

ผลไม่เป็นท่ีประทบัใจ 

ประวติัในอดีตเป็นท่ีน่าสงสัย 

สุขภาพไม่เหมาะสมกบังาน 

ไดง้านท่ีอ่ืน 

การบรรจุเขา้ท างาน 

การตดัสินใจจา้งงาน 
 

การปฏิเสธ /ไม่ยอมรับ 

รศ
.ดร

.ฤด
 ีนิย

มร
ตัน์



 152 

            ขั้นตอนท่ี 1  การตอ้นรับผูส้มคัร (preliminary reception of applicants)  กระบวนการ
คดัเลือกเร่ิมตน้เม่ือผูป้ระสงค์จะท างานไปติดต่อขอใบสมคัรงานจากองค์กร ผูรั้บผิดชอบของ
องคก์รจะตอ้งตอ้นรับผูส้มคัร อ านวยความสะดวกต่างๆ ใหก้บัผูส้มคัร  การติดต่อคร้ังแรกนบัเป็น
การสร้างความรู้สึกของผูส้มคัรท่ีมีต่อองค์กร ซ่ึงการรับรู้คร้ังน้ีจะมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจของ
ผูส้มคัรวา่จะลงช่ือเพื่อขอรับการสัมภาษณ์และขอขอ้มูลเพิ่มเติมหรือไม่ ความประทบัใจคร้ังแรก
จะช่วยดึงดูดใจใหมี้ผูส้มคัรงานจ านวนมาก ท าใหอ้งคก์รมีโอกาสไดค้ดัเลือกผูส้มคัรท่ีมีคุณสมบติั
ท่ีตอ้งการได ้ ในการพูดคุยกนัคร้ังแรกนอกจากจะช่วยในการประชาสัมพนัธ์องค์กรแลว้ยงัอาจ
ช่วยกลั่นกรองผูท่ี้ มีคุณลักษณะไม่เหมาะสมท่ีเห็นได้ชัดเจน ซ่ึงจะเป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาในขั้นตอนต่อไป 
  ขั้นตอนท่ี 2  การสัมภาษณ์กลั่นกรองเบ้ืองตน้ (preliminary screening interview)ใน
ขั้นตอนน้ีแต่ละองค์กรอาจมีแนวปฏิบติัท่ีแตกต่างกนั โดยทัว่ไปในกรณีท่ีผูส้มคัรไปติดต่อดว้ย
ตนเอง ผูจ้ดัการฝ่ายท่ีรับผดิชอบจะใชเ้วลาพูดคุยเพื่อแสวงหาขอ้มูลเบ้ืองตน้เก่ียวกบัคุณสมบติัขั้น
ต ่าท่ีผูส้มคัรพึงมี ซ่ึงขอ้มูลท่ีไดจ้ะช่วยลดเวลาและประหยดัค่าใช้จ่ายท่ีจะเกิดข้ึนในกระบวนการ
คดัเลือก ค าถามท่ีนิยมถามเป็นเร่ืองทัว่ไปเก่ียวกบัระดบัการศึกษา  ความสนใจและความสามารถ
พิเศษ เป็นตน้   วตัถุประสงคห์ลกัของขั้นตอนน้ีก็เพื่อกลัน่กรองบุคคลท่ีมีคุณสมบติัไม่เหมาะสม
ออก แต่ถ้าพิจารณาเห็นว่าผูมี้คุณสมบติัสมควรแก่การพิจารณาก็จะให้ผูส้มคัรผ่านไปสู่ขั้นตอน
ต่างๆ  ของกระบวนการคดัเลือกต่อไป 
  ขั้นตอนท่ี 3  การกรอกใบสมคัร (completion of application blanks)  ในขั้นน้ีผูส้มคัร
จะตอ้งกรอกรายละเอียดขอ้มูลต่างๆ ลงในใบสมคัรท่ีองค์กรจดัท าไว ้รายละเอียดในใบสมคัรจะ
สอบถามขอ้มูล เช่น ประวติัส่วนตวั คุณวฒิุทางการศึกษา ประสบการณ์ในการท างาน คุณลกัษณะ
ส่วนตวั และความสามารถพิเศษ โดยใบสมคัรควรเป็นค าถามท่ีมีการตอบสั้น ค าถามท่ีใชสุ้ภาพมี
ลกัษณะเป็นกลาง และระบุหมายเลขก ากบัขอ้  ท่ีส าคญัคือค าตอบท่ีไดจ้ากตวัค าถามควรจะเป็นตวั
พยากรณ์พฤติกรรมท่ีอาจพึงเกิดข้ึนในอนาคตได ้ โดยทัว่ไปใบสมคัรท่ีใช้ในการสมคัรงานมี 2 
แบบคือ แบบถามข้อมูลประวติัส่วนตัว (biographical information blank, BIB) และแบบให้
น ้าหนกัคะแนน (weighted application blank, WAB)  
  ขั้ นตอนท่ี  4  การทดสอบเพื่อการจ้างงาน (employment tests)  เป็นขั้ นตอนท่ี มี
ความส าคญัและเป็นท่ียอมรับกนัในองคก์รต่างๆ เพราะการทดสอบเป็นวิธีวดัความแตกต่างของ
คุณสมบติัระหวา่งผูส้มคัรซ่ึงมีความสัมพนัธ์กบัการท างาน  การทดสอบเป็นวิธีการท่ีช่วยเสริมวิธี
คดัเลือกอ่ืนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเช่ือกนัวา่ผลการทดสอบสามารถใชเ้ป็นขอ้มูลประกอบการ
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ตัดสินใจจ้างงานได้ค่อนข้างมาก การทดสอบจึงเป็นการพยายามท่ีจะว ัดคุณสมบัติและ
ความสามารถของผูส้มคัรท่ีเก่ียวข้องและจ าเป็นส าหรับการท างาน เช่น สติปัญญา ความถนัด 
ทกัษะ บุคลิกภาพ การเคล่ือนไหวของร่างกาย เป็นตน้ 

 ขั้นตอนท่ี 5  การสัมภาษณ์เพื่อการจา้งงาน (employment interview)  เป็นขั้นตอนหน่ึง
ท่ีผูบ้ริหารมกัเลือกน ามาใชใ้นการคดัเลือกผูส้มคัรเขา้ท างาน เน่ืองจากการสัมภาษณ์เปิดโอกาสให้
ผูส้ัมภาษณ์และผูส้มัครได้สนทนาแลกเปล่ียนข้อมูลและความคิดเห็น เป็นการแลกเปล่ียน
สารสนเทศแบบสองทาง กล่าวคือผูส้ัมภาษณ์ไดรั้บรู้ขอ้มูลต่างๆ ของผูส้มคัรนอกเหนือจากขอ้มูล
ท่ีปรากฏในใบสมคัรหรือประวติัยอ่ ขณะเดียวกนัผูส้ัมภาษณ์ก็สามารถอธิบายให้ผูส้มคัรไดรู้้จกั
องค์กรและงานท่ีผูส้มคัรประสงค์จะท าได้ชัดเจนยิ่งข้ึน รวมทั้งสามารถตอบขอ้สงสัยต่างๆ ท่ี
ผูส้มคัรตอ้งการทราบเพิ่มเติม ท่ีส าคญัยิ่งกวา่นั้นการสัมภาษณ์ยงัเป็นวิธีการยืดหยุน่  สามารถปรับ
ใชส้ าหรับการคดัเลือกพนกังานไดทุ้กระดบั ไม่วา่จะเป็นระดบัปฏิบติัการหรือระดบับริหาร 
  อยา่งไรก็ตามผลการวจิยัช้ีให้เห็นวา่การสัมภาษณ์มีค่าความเช่ือมัน่และความเท่ียงตรง
ค่อนขา้งต ่าเม่ือเปรียบเทียบกบัเคร่ืองมืออ่ืนๆ   แต่ก็ไดรั้บการยอมรับวา่เป็นวธีิการท่ีใชไ้ดดี้ในการ
มองเห็นความเหมาะสมของผูท่ี้จะท างานให้กบัองคก์ร ช่วยยกระดบัความรู้  แรงจูงใจใฝ่สัมฤทธ์ิ 
และทกัษะการส่ือสารของผูส้มคัร ดงันั้นส าหรับงานท่ีมีคุณลกัษณะดงักล่าวมีความส าคญัต่อ
ความส าเร็จในการท างาน การสัมภาษณ์จึงเป็นวิธีการท่ีให้ข้อมูลปัจจยัป้อนเข้าประกอบการ
พิจารณาไดเ้ป็นอยา่งดีอีกทางหน่ึง  

 ขั้ นตอนท่ี  6  การตรวจสอบประวัติและจดหมายรับรอง (reference checks and 
recommendations)  เป็นการตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวความรู้ ความสามารถ การท างานและ
บุคลิกภาพของผูส้มัคร เพื่อช่วยให้ทราบข้อมูลและการท างานหรือประสบการณ์ต่างๆ ของ
ผูส้มคัรท่ีระบุไวใ้นใบสมคัร รวมถึงส่ิงท่ีได้รับทราบจากการสัมภาษณ์ว่ามีความถูกต้องและ
น่าเช่ือถือเพียงใด อย่างไรก็ตามการตรวจสอบข้อมูลต่างๆ น้ี ในทางปฏิบัติอาจไม่สามารถ
ตรวจสอบไดอ้ยา่งครบถว้น จึงจ าเป็นตอ้งก าหนดขอบเขตโดยมุ่งตรวจสอบเฉพาะขอ้มูลส าคญัท่ีมี
ความจ าเป็นต่อความส าเร็จของงาน โดยแหล่งขอ้มูลท่ีจะขอความร่วมมือในการตรวจสอบประวติั 
ไดแ้ก่ 
  1)  สถานศึกษาท่ีผูส้มคัรไดส้ าเร็จการศึกษา 

  2)  สถานท่ีท างานเดิมหรือผูบ้งัคบับญัชาเดิม 
  3)  ผูรั้บรองซ่ึงผูส้มคัรระบุไวใ้นใบสมคัร 
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  4) แหล่งอ่ืนๆ เช่น จากประวติัทางราชการ จากองค์กรหรือสถาบนัท่ีผูส้มคัรเคยไป
ติดต่อตลอดจนเพื่อนท่ีเคยท างานร่วมกนั เป็นตน้ 
           ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นจะตอ้งตรวจสอบขอ้มูลชีวประวติัส่วนตวั วิธีการท่ีใช้อาจท า
ไดโ้ดยการเขียนจดหมายหรือโทรศพัท์ไปสอบถามจากหัวหน้างานเดิม เพื่อตรวจสอบขอ้สงสัย
บางประการท่ีอาจเกิดข้ึน นายจา้งส่วนใหญ่จะไม่พิจารณาเพียงหลักฐานจดหมายรับรองและ
ชีวประวติัส่วนตวัแต่จะใชข้อ้มูลจากการสัมภาษณ์ประกอบดว้ย  
            ขั้นตอนท่ี 7  การตรวจสอบสุขภาพร่างกาย (physical examinations)  เป็นขั้นตอน
เกือบสุดทา้ยของกระบวนการคดัเลือกบุคลากร เพราะไม่ตอ้งการให้ผูส้มคัรทุกคนเสียเวลาและ
ค่าใชจ่้ายในการตรวจ  แต่เพื่อให้แน่ใจว่าพนกังานมีสุขภาพแข็งแรงก่อนบรรจุเขา้ท างานองค์กร
ส่วนใหญ่จึงก าหนดให้ผูส้มคัรกรอกแบบสอบถามดา้นสุขภาพหรือรับรองการได้รับการตรวจ
สุขภาพก่อนเป็นเบ้ืองตน้ในการสมคัร และจดัการตรวจสุขภาพหลงัจากท่ีมีการคดัเลือกไประดบั
หน่ึงแลว้  โดยจุดมุ่งหมายของการตรวจสอบสุขภาพคือ 
  1)  เพื่อให้ได้ขอ้เท็จจริงดา้นสุขภาพร่างกายในขณะว่าจา้งของผูส้มคัรไวเ้ป็นขอ้มูล
พื้นฐานส าหรับการจ่ายค่าชดเชยต่างๆ  ในกรณีท่ีมีอุบติัเหตุหรือการเรียกร้องค่าเสียหายจากลูกจา้ง 
  2)  เพื่อบรรจุพนกังานใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะสุขภาพของผูส้มคัร 
  3)  เพื่อป้องกนัการจา้งพนกังานท่ีมีโรคติดต่อร้ายแรง 
  4)  เพื่อปฏิเสธบุคคลท่ีสภาพร่างกายไม่เหมาะสมกบังาน 
           ส าหรับการคดัเลือกพนกังานในต าแหน่งงานท่ีตอ้งใชแ้รงงานหนกั องคก์รอาจมีการ
ทดสอบสมรรถนะทางร่างกายประกอบเพื่อดูอตัราการเตน้ของหวัใจ การหายใจและความเม่ือยลา้ 
เป็นตน้ นอกจากน้ีหลายองคก์รมีการทดสอบโรคภูมิคุม้กนับกพร่อง และการทดสอบการติดสาร
เสพยติ์ด 
            ขั้ นตอนท่ี  8  การตัดสินใจจ้างงาน (hiring decision)  เป็นขั้ นตอนสุดท้ายของ
กระบวนการคดัเลือกส าหรับผูส้มคัรท่ีผ่านการสอบสัมภาษณ์และการทดสอบต่างๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง 
และมีผลจากการตรวจสอบประวติั จดหมายรับรอง หรือการตรวจสุขภาพ เป็นท่ีน่าพอใจ ในกรณี
น้ีผูส้มคัรจะได้รับขอ้เสนอจากองค์กรให้ท างานและบรรจุเป็นพนักงานใหม่ ในขณะเดียวกัน
องคก์รจะตอ้งแจง้ผูส้มคัรท่ีไม่ผา่นการคดัเลือกดว้ยเช่นกนั ทั้งน้ีเพื่อเป็นการรักษาสัมพนัธภาพอนั
ดีไว ้นอกจากน้ีขอ้มูลต่างๆ เช่น ใบสมคัรและเอกสารต่างๆ จะตอ้งเก็บเขา้แฟ้มไวเ้พื่อสามารถ
น ามาใช้ไดเ้ม่ือมีการเปิดรับพนกังานเพิ่ม ในท านองเดียวกนัใบสมคัรของผูท่ี้ไดรั้บการจา้งงานก็
ตอ้งเก็บไวเ้ช่นกนั เพื่อประโยชน์ในการติดตามผลและเพื่อตรวจสอบความมีประสิทธิภาพของ
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กระบวนการคดัเลือก โดยประสานงานกบัองค์กรท่ีพนักงานไปปฏิบติัว่ามีปัญหาอะไรท่ีควร
ปรับปรุง 
 
 3.  เกณฑ์การคัดเลือกบุคลากร 
          การคัดเลือกบุคลากรเข้าท างานมีวตัถุประสงค์เพื่อค้นหาบุคคลท่ีมีคุณสมบัติและ
คุณลกัษณะสอดคลอ้งกบังานท่ีจะท า ซ่ึงมีรายละเอียดก าหนดไวใ้นค าพรรณนาลกัษณะงาน และ
ขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงานซ่ึงบางงานอาจจะก าหนดคุณลกัษณะไวก้วา้งๆ ไม่จ  าเพาะ
เจาะจง แต่บางงานต้องการความเช่ียวชาญทางวิชาชีพเฉพาะด้าน ข้ึนอยู่กับต าแหน่งงานและ
ลักษณะงาน ดังนั้ นในการพิจารณาคัดเลือกจึงต้องด าเนินการอย่างรอบคอบและเป็นระบบ 
นอกจากน้ีการคดัเลือกมิไดมุ้่งหวงัท่ีจะให้พนกังานท างานเฉพาะหนา้ท่ีเท่านั้น จะตอ้งพิจารณาถึง
บุคลิกภาพ ทัศนคติ หรือความมีมนุษย์สัมพนัธ์ประกอบด้วย เกณฑ์ทั่วไปท่ีใช้ประกอบการ
พิจารณาคดัเลือกบุคลากรมีดงัน้ี (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 152 – 154) 
  3.1  การศึกษาและการอบรม (education and training) ไดแ้ก่ ความรู้ วุฒิทางการศึกษา 
และการฝึกอบรม ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีแสดงถึงความสามารถทางสติปัญญาของแต่ละบุคคล  งานบางอยา่ง
ตอ้งการความช านาญการพิเศษเฉพาะด้าน ระดบัการศึกษาและการฝึกอบรมเฉพาะทางจึงเป็น
ตวัช้ีวดัไดอ้ยา่งดี แต่การพิจารณาคุณสมบติัในลกัษณะน้ีอาจตอ้งพิจารณาแบบกวา้ง ไม่อาจจ ากดั
เฉพาะการศึกษาท่ีไดรั้บมาจากสถานศึกษาเท่านั้น 
  3.2  ความเช่ียวชาญและประสบการณ์จากการท างาน (expertise and experience) เป็น
การพิจารณาด้านความช านาญในการปฏิบัติงาน การพิจารณาเร่ืองน้ีควรระมัดระวงัเพราะ
ระยะเวลาในการท างานอาจใชเ้ทียบกบัความช านาญงานไดไ้ม่เสมอไป 
  3.3  ทกัษะ (skill) หมายถึงความสามารถเฉพะทาง เช่น ทกัษะการใชมื้อ การใชส้ายตา 
การฟัง เนน้ความสามารถท่ีจะใชท้ั้งร่างกายและจิตใจใหป้ระสานกนัในการปฏิบติังาน 
  ส าหรับการพิจารณาคดัเลือกบุคลากรระดบับริหาร โรเบิร์ต แอล คาทซ์ (Robert L. 
Katz) ไดร้ะบุวา่ผูบ้ริหารหรือผูจ้ดัการจะตอ้งมีทกัษะเฉพาะ 3 ดา้น คือ 
   3.3.1  ทกัษะทางดา้นเทคนิคการปฏิบติังาน (technical skill) คือการมีความรู้ใน
วธีิการท างาน กระบวนการท างานและเทคนิคในการผลิตหรือการใหบ้ริการต่างๆ 
   3.3.2  ทกัษะทางดา้นมนุษยส์ัมพนัธ์ (human relations skill) คือความสามรถใน
การท างานร่วมกบับุคคลอ่ืน และไดรั้บความร่วมมืออยา่งดีจากกลุ่มบุคคลอ่ืน 
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   3.3.3  ทกัษะด้านความคิดรวบยอด (conceptual skill) คือความสามารถในการ
วางแผนหรือนโยบายท่ีเป็นประโยชน์ต่อองค์กร สามารถใช้ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ ในการ
ปฏิบติังานหรือแกปั้ญหาต่างๆ ท่ีเกิดข้ึน 
              อย่างไรก็ตามทกัษะในการบริหารทั้ง 3 ประเภทดงักล่าวจะมีมากหรือน้อยข้ึนอยู่กบั
ระดบัของงานบริหาร เช่น ผูบ้ริหารระดบัล่างควรมีทกัษะทางดา้นเทคนิคการปฏิบติังานมากกว่า
ด้านอ่ืนเพราะจะต้องให้ค  าแนะน าหรือแก้ปัญหาทางด้านการปฏิบัติการ ในขณะท่ีผูบ้ริหาร
ระดบัสูงควรมีทกัษะทางดา้นความคิดรวบยอดมากกวา่ดา้นอ่ืน   ดงัรายละเอียดในภาพท่ี 4.3 
 
ผูบ้ริหารระดบัสูง 
 
ผูบ้ริหารระดบักลาง 
 
ผูบ้ริหารระดบัล่าง 

 
 
ภาพท่ี 4.3  ทกัษะท่ีใชใ้นการบริหารงานระดบัต่างๆ 
ท่ีมา (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 153) 
 
  3.4  ลกัษณะทางร่างกาย (physical characteristics) หมายถึงความแข็งแรงและสุขภาพ
ท่ีสมบูรณ์ของร่างกาย งานท่ีต้องใช้แรงงานก็ต้องการพนักงานท่ีมีร่างกายแข็งแรงมีความ
คล่องแคล่วในการใชอ้วยัวะเคล่ือนไหว 
  3.5  รูปร่างทางกาย (appearance) หมายถึงการพิจารณาในทางดา้นรูปร่าง การแต่งกาย 
ความประณีต ความสะอาด ซ่ึงงานบางอยา่ง เช่น งานขาย งานเลขานุการ และงานประชาสัมพนัธ์
จะตอ้งพิจารณาในดา้นน้ีเป็นส าคญั 
  3.6  บุคลิกภาพ (personality) เป็นการพิจารณาทางด้านการส่ือสารโตต้อบความคิด 
และรสนิยม เป็นตน้ 
  3.7  เชาวน์ปัญญา (intelligence) เป็นความสามารถในการใชส้ติปัญญาในการ 
ตดัสินใจและแกปั้ญหา  สามารถประเมินทางเลือกไดอ้ยา่งสมเหตุผลและราบร่ืน ความมีปฏิภาณ
ไหวพริบ และเฉลียวฉลาด 

                                              ทกัษะดา้นความคิด 
รวบยอด 

ทกัษะ                  ทกัษะดา้น 
ดา้นเทคนิค             มนุษยส์มัพนัธ์ 
 
การปฏิบติังาน 
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  3.8  ความคิดริเร่ิมและการต่ืนตวัในการท างาน (initiative and mental alertness) 
หมายถึงความคิดท่ีจะหาวิธีการใหม่ๆ ท่ีจะท างานได้ดีข้ึน สนใจแสวงหาวิธีการแก้ปัญหา และ
พฒันาให้ดีข้ึน ลักษณะน้ีอาจเป็นท่ีต้องการส าหรับงานบางประเภท แต่อย่างไรก็ตามการท่ี
พิจารณาคุณลกัษณะขอ้น้ีอาจท าไดค้่อนขา้งยากตอ้งใชค้วามละเอียดถ่ีถว้น 
  3.9  ความถนดั (aptitude) หมายถึงความเช่ียวชาญเฉาะดา้น ซ่ึงอาจหาคนท่ีไดรั้บการ
ฝึกอบรมงานเฉพาะด้านได้ยาก จึงควรพิจารณาคนท่ีมีความถนัดจะฝึกอบรมได้ง่าย สามารถ
ปรับตวัใหเ้ขา้กบัสภาพของงานใหม่ไดเ้ร็ว และมีแนวโนม้ท่ีจะอยูก่บัองคก์รไดน้าน 
  3.10  ทศันคติท่ีมีต่อนายจา้ง (attitude toward employers) หมายถึงความรู้สึกและ 
ความพึงพอใจท่ีมีต่อองคก์ร โดยการคน้หาเหตุผลของการสมคัรงาน เพื่อพิจารณาถึงเจตนารมณ์
ของผูส้มคัร รับทราบความคิดเห็นท่ีมีต่อความสัมพนัธ์ระหวา่งนายจา้งและลูกจา้งในองคก์รนั้น 
  3.11  ความมัน่คงและความรับผดิชอบ (stability and responsibility) งานท่ีมีลกัษณะ 
ตอ้งรับผิดชอบในทรัพยสิ์นและความปลอดภยัตอ้งเลือกเอาบุคคลท่ีรับผิดชอบ มีจิตใจมัน่คงมา
ปฏิบติังาน คุณสมบติัน้ีอาจสอบถามจากองค์กรเดิม สอบประวติัเร่ืองฐานะการเงินและความ
รับผดิชอบในครอบครัว เป็นตน้ 
  3.12  ความสามารถในการพฒันาตนเอง (self development) เช่น ความกระตือรือร้น 
ความสนใจในงานมีความมุ่งมัน่ท่ีจะฝึกอบรมใหมี้ความช านาญเพิ่มข้ึน 
  3.13  อาย ุ(age) งานท่ีตอ้งการประสบการณ์อาจพิจารณาจากอาย ุหรือใชอ้ายเุป็น 
เคร่ืองประกอบการพิจารณา แม้ว่าองค์กรอาจต้องการคนหนุ่มสาว แต่งานบางงานก็ต้องการ
ความรู้และประสบการณ์ 
  3.14  เพศ (gender) ค่านิยมเร่ืองเพศก าลงัเร่ิมเปล่ียน เพศหญิงได้รับการยอมรับว่ามี
ความสามารถไม่แพเ้พศชาย แต่อาจมีขอ้จ ากดัในงานท่ีตอ้งใชก้ าลงักายและงานท่ีท าในเวลา หรือ
สถานท่ีท่ีไม่เหมาะสม โดยทัว่ไปเพศชายมีแนวโน้มท่ีจะท างานท่ีตอ้งใช้แรงงาน ส่วนเพศหญิง
อาจจะถนดังานอ่ืน เช่น การตอ้นรับ การติดต่อ ประสานงาน และดา้นการใชภ้าษา เป็นตน้ 
  3.15  ความคาดหวงัของผูส้มคัร (expectation) เช่น อตัราเงินเดือนท่ีตอ้งการ ต าแหน่ง
และปัจจยัสนบัสนุนอ่ืนๆ  เป็นตน้ 
  3.16  สภาพแวดล้อมอ่ืนๆ เช่น ฐานะทางเศรษฐกิจ ฐานะทางสังคม สถานภาพการ
สมรส ระยะทางระหวา่งบา้นและท่ีท างาน เป็นตน้  
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 นอกจากเกณฑ์ท่ีกล่าวมาแล้วในขา้งต้น การพิจารณาคดัเลือกคนจ าเป็นตอ้งสอบถาม
ขอ้มูลจากแหล่งอ่ืนประกอบด้วย เช่น นายจา้งหรือผูบ้งัคบับญัชาเดิม ผูรั้บรองผูส้มคัร อาจารย์
ผูส้อน  โดยส่ิงท่ีท้าทายผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบงานด้านการคัดเลือกบุคลากรมีดังน้ี (สุนันทา  
เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 160) 
 1) ในสภาพสังคมปัจจุบนัซ่ึงเป็นสังคมยุคเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดมี้การน าเทคโนโลยี
ใหม่ๆ และเคร่ืองจกัรกลระบบอตัโนมัติมาใช้ในองค์กรเพิ่มมากข้ึน มีผลท าให้ผลวิเคราะห์
ลกัษณะงาน เง่ือนไขการปฏิบติั และกระบวนการท างานมีการเปล่ียนแปลงอยูเ่สมอ จึงเกิดปัญหา
ในการน าวิธีการคดัเลือกท่ีองคก์รเคยยึดเป็นแนวปฏิบติัมาใชว้า่จะสามารถคดัเลือกบุคคลไดอ้ยา่ง
เท่ียงตรงตามเป้าหมายหรือไม่ 
 2 ) เน่ืองจากการคดัเลือกเป็นการพยากรณ์วา่บุคคลใดสามารถจะประสบความส าเร็จ ใน
การท างาน แนวโน้มดงักล่าวจะเป็นไปได้ในระยะช่วงสั้ นเพราะเม่ือมีการท างานไปพนักงานท่ี
ไดรั้บการคดัเลือกให้รับต าแหน่งสูงข้ึน ต าแหน่งใหม่อาจไม่เหมาะสมกบัความสามารถเดิม การ
คดัเลือกจึงไดผ้ลเฉพาะในเวลาสั้นและเฉพาะงานเท่านั้น 
 3) ปัญหาของผูมี้หน้าท่ีรับผิดชอบดา้นการคดัเลือก เช่น ค่านิยมของบุคคลเก่ียวกบัการ
ท างาน กลยุทธ์ในการท างานท่ีแตกต่าง ปรัชญาแนวคิดท่ีขดัแยง้กนั อาจท าให้การคดัเลือกบุคคล
ไม่ไดต้ามมาตรฐานท่ีตอ้งการ 
 4) ปัจจุบนัมีหลายบริษทัท่ีไปลงทุนในต่างประเทศ การคดัเลือกบุคคลไปปฏิบติังานใน
ต่างประเทศนบัเป็นส่ิงท่ีทา้ทายผูท่ี้รับผิดชอบในเร่ืองการคดัเลือกบุคลากร งานวิจยัแสดงให้เห็น
วา่ การมีความรู้ความเช่ียวชาญทางดา้นปฏิบติัเป็นเลิศไม่ใช่เป็นส่ิงท่ีรับรองวา่บุคคลจะประสบ
ความส าเร็จในการท างานในต่างประเทศ ดงันั้นเกณฑ์ในการคดัเลือกอาจตอ้งแตกต่างจากการ
คดัเลือกบุคลากรเพื่อปฏิบติังานภายในประเทศ  
 

เคร่ืองมือเพ่ือการคดัเลือกบุคลากร 
 การคดัเลือกบุคลากรมีวตัถุประสงคคื์อเพื่อตดัสินใจวา่องคก์รควรจะจา้งผูส้มคัรคนใดใน
จ านวนหลายคน ให้เขา้ท างานกบัองคก์ร โดยคาดหวงัวา่ผูส้มคัรท่ีไดรั้บคดัเลือกนั้นจะเป็นบุคคล
ท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมกบังาน สามารถปฏิบติังานไดดี้กว่าบุคคลท่ีองค์กรปฏิเสธ เง่ือนไขของ
ความส าเร็จในการคดัเลือกได้รับการพฒันาอย่างเหมาะสมมีความเช่ือมัน่และความเท่ียงตรง  
วตัถุประสงคข์องการคดัเลือกก็จะบรรจุเป้าหมายตามตอ้งการ 
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 เคร่ืองมือการคดัเลือกบุคลากร (selection devices) หมายถึงส่ิงท่ีใชใ้นการประเมินความรู้ 
ทกัษะ สติปัญญา ความถนดั ความสามารถของบุคคล โดยจะน าผลการประเมินไปใชป้ระกอบการ
พิจารณาตดัสินใจว่าผูส้มคัรสมควรจะไดรั้บการจา้งงานหรือไม่ เคร่ืองมือท่ีใช้โดยทัว่ไป ไดแ้ก่ 
การทดสอบ การสัมภาษณ์ ใบสมคัร และจดหมายรับรองในทางปฏิบติัองค์กรส่วนมากจะใช้
เคร่ืองมือการคดัเลือกมากกว่าหน่ึงชนิดเพื่อรวบรวบขอ้มูลเก่ียวกบัผูส้มคัร เคร่ืองมือเหล่านั้นจะ
ถูกน าไปใชต้ามล าดบัสอดคลอ้งกบักระบวนการเลือกท่ีผูส้มคัรจะตอ้งผา่นการประเมินตามเกณฑ์
ท่ีก าหนดไว ้
 กระบวนการคดัเลือกของแต่ละองค์กรอาจมีล าดับขั้นตอนท่ีแตกต่างกัน  การเลือกใช้
เคร่ืองมือข้ึนอยู่กบัระบบการคดัเลือกของแต่ละองค์กร บางองคก์รจะใช้เฉพาะใบสมคัรและการ
สัมภาษณ์เท่านั้ น ในขณะท่ีบางองค์กรยงัมีการสัมภาษณ์แบบลึกเพื่อการจ้างงาน และมีการ
ตรวจสอบประวติัประกอบ  โดยทั่วไปโครงการคัดเลือกท่ีสมบูรณ์ (comprehensive selection 
program) จะตอ้งมีการใช้เคร่ืองมือต่างๆ ได้แก่ ใบสมคัร การทดสอบแบบต่างๆ  การสัมภาษณ์ 
และจดหมายรับรอง ท่ี ถือว่าเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการคัดเลือกทั้ งหมด อีวานซีวิช 
(Ivancevich) ไดเ้สนอแนะการใชเ้คร่ืองมือชนิดต่างๆ ส าหรับองคก์รรูปแบบต่างๆ  ดงัรายละเอียด
ในตารางท่ี 4.1  รูปแบบขององคก์รซ่ึงจ าแนกตามขนาดความซับซ้อนของเทคโนโลยีท่ีใช้ในการ
ผลิตหรือบริการในท่ีน้ีหมายถึงเคร่ืองมือ ทรัพยากร และความเช่ียวชาญท่ีจ าเป็น และการ
เปล่ียนแปลงในทางดา้นสินคา้และบริการ  อยา่งไรก็ตาม อีวานซิวิช ไดต้ั้งขอ้สังเกตวา่ เคร่ืองมือ
ท่ีฝ่ายการจดัการทรัพยากรมนุษยเ์ลือกใช้นั้นมีแนวโน้มจะเลือกใช้เคร่ืองมือโดยพิจารณาจาก
ประเภทของพนกังานท่ีจะคดัเลือก มากกวา่ท่ีจะพิจารณาตามรูปแบบขององคก์ร     
 
 1.  ใบสมัคร 
 ใบสมคัร (application blanks) เป็นเคร่ืองมือเพื่อการคดัเลือกท่ีใช้ในเกือบทุกองค์กร เป็น
หลักฐานแจ้งความจ านงในการขอสมัครงานของผูท่ี้ประสงค์จะท างานให้กับแต่ละองค์กร 
รายละเอียดในใบสมัครจะประกอบด้วยค าถามซ่ึงใช้พิจารณาตัดสินความในการจ้างงาน  
รายละเอียดท่ีตอ้งการเก่ียวผูส้มคัร เช่น ประวติัส่วนตวั ประวติัการศึกษา ประสบการณ์ในการ
ท างาน ความสามารถหรือความเช่ียวชาญพิเศษ บุคคลรับรอง เป็นตน้  ขอ้มูลท่ีไดจ้ากใบสมคัรได้
ถูกน าไปใชใ้นหลายลกัษณะดงัน้ี (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 167) 
 1)  กลั่นกรองผูส้มคัรท่ีมีคุณสมบติัครบเกณฑ์ขั้นต ่า เช่น คุณวุฒิด้านการศึกษา หรือ
ประสบการณ์ในการท างาน เป็นตน้ 
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 2)  ใช้ในการประเมินใบสมคัรอย่างไม่เป็นทางการ เพื่อพิจารณาว่าผูส้มคัรคนใดบา้งท่ี
น่าสนใจสมควรเชิญมาสัมภาษณ์ 
 3)  ใชเ้ป็นขอ้มูลเบ้ืองตน้ในการเตรียมค าถามในการสัมภาษณ์วา่ควรจะถามภูมิหลงัของ
ผูส้มคัรเพิ่มเติมในเร่ืองอะไรบา้ง 
  4)  ใชเ้ป็นขอ้มูลในการตรวจสอบประวติัจากผูรั้บรองท่ีระบุไวใ้นใบสมคัร 
 5)  ใชก้  าหนดค่าน ้าหนกัจากค่าสหพนัธ์ระหวา่งขอ้ค าถามแต่ละขอ้กบัความส าเร็จในการ
ปฏิบติังาน  ซ่ึงสามารถใชเ้ป็นเกณฑ์ในการคดัเลือกและตวัพยากรณ์ เป็นการช่วยให้กระบวนการ
คดัเลือกมีประสิทธิภาพและมีความเท่ียงตรงเพิ่มข้ึน 
 ใบสมคัรท่ีใชใ้นการสมคัรงานจะมี 2 แบบคือ 
              1.1  ใบสมัครถามข้อมูลประวัติ ส่ วนตัว  (biographical information blank, BIB)
ปัจจุบนัองคก์รส่วนใหญ่จะนิยมใชแ้ทนใบสมคัรแบบเดิม ค าถามท่ีถามในใบสมคัรแบบน้ีจะมีราย
ละเพิ่มเติมจากใบสมคัรแบบเดิม ผูส้มคัรจะต้องตอบค าถามเก่ียวกับข้อมูลชีวประวติัส่วนตวั 
ประวติัการศึกษา ทกัษะหรือความช านาญพิเศษ ประสบการณ์ในการท างานท่ีผ่านมา ทศันคติ 
และสุขภาพ  ค าถามจะเป็นแบบก าหนดตวัเลือกให้ผูส้มคัรเลือกตอบ  เม่ือผูส้มคัรตอบค าถามใน
ใบสมคัรแลว้ก็จะมีการให้คะแนน ในการใชใ้บสมคัรแบบถามขอ้มูลส่วนตวัน้ีจะตอ้งมีการศึกษา
ความสัมพนัธ์ระหวา่งค าถามแต่ละขอ้กบัเกณฑ์การคดัเลือกท่ีมีอ านาจเชิงพยากรณ์ความส าเร็จใน
การปฏิบติังาน  เพราะจะช่วยใหก้ารคดัเลือกพนกังานประสบความส าเร็จยิง่ข้ึน 
                1.2  ใบสมคัรแบบการให้น ้ าหนักคะแนน (weighted application blank, WAB)  การ
จดัท าใบสมคัรแบบน้ีจะใช้เวลานานกวา่แบบแรกเพราะจะตอ้งมีกระบวนการก าหนดค่าน ้ าหนกั
ให้กบัคุณลกัษณะท่ีส่งผลต่อความส าเร็จในการปฏิบติังาน ค่าน ้ าหนกัของคุณลกัษณะไดม้าโดย
การแบ่งพนกังานผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีอยูใ่นขณะนั้นออกเป็นกลุ่มตามระดบัผลการปฏิบติังาน ซ่ึงวดัจาก
ขอ้มูลท่ีรวบรวมจากสถิติผลผลิตของการท างาน รวมถึงผลการประเมินของผูนิ้เทศงาน และอตัรา
การลาออกจากงาน ระดับผลการปฏิบัติงานอาจแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มได้แก่กลุ่มท่ีมีผลการ
ปฏิบัติงานระดับสูงและกลุ่มท่ีมีผลการปฏิบัติงานระดับต ่า หรืออาจแบ่งเป็น 3 กลุ่มคือกลุ่ม
ระดับสูง  กลุ่มระดับปานกลาง  และกลุ่มระดับต ่า คุณลักษณะต่างๆ ของแต่ละกลุ่มจะถูก
ตรวจสอบแลว้น ามาศึกษาเปรียบเทียบเชิงสหสัมพนัธ์กบัระดบัผลการปฏิบติังานของแต่ละกลุ่ม 
และจะก าหนดค่าน ้าหนกัคะแนนตามผลความแตกต่าง ดงัน้ี             
   1.2.1  คุณลกัษณะท่ีไม่มีความแตกต่างระหวา่งกลุ่มก าหนดค่าน ้าหนกั 0 
                 1.2.2  คุณลกัษณะท่ีมีความแตกต่างระหวา่งกลุ่มบา้งก าหนดค่าน ้าหนกั + 1 
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                 1.2.3  คุณลกัษณะท่ีมีความแตกต่างระหวา่งกลุ่มมากก าหนดค่าน ้าหนกั + 2 
                  ต่อจากนั้ นจะให้คะแนนตามค่าน ้ าหนักท่ีก าหนด แล้วจึงรวมคะแนน ผูส้มัครท่ีมี
คะแนนผลบวกสูงสุดจะไดรั้บการเสนอช่ือเพื่อรับการจา้งงาน   เน่ืองจากมีคะแนนถึงเกณฑ์ขั้นต ่า
ท่ีเป็นมาตรฐานของพนักงานในอดีตหรือปัจจุบัน  อย่างไรก็ตามคุณลักษณะท่ีมีอ านาจเชิง
พยากรณ์ส าหรับแต่ละอาชีพจะแตกต่างกนั ดงันั้นค่าน ้ าหนกัคะแนนจะตอ้งไดรั้บการทบทวนเป็น
ระยะอย่างสม ่าเสมอ ใบสมคัรแบบการให้น ้ าหนักคะแนนจะนิยมใช้กบัการคดัเลือกในโรงงาน
อุตสาหกรรม  โรงพยาบาล และธนาคาร 
 เม่ือเปรียบเทียบการใช้แบบใบสมคัรทั้ง 2 แบบ พบว่าองค์กรส่วนใหญ่จะใช้แบบถาม
ขอ้มูลประวติัส่วนตวั  และน้อยกว่า 1/3 ใช้แบบการให้น ้ าหนกัคะแนน  แต่ไม่ว่าจะใช้แบบใดก็
ตาม การตัดสินใจในการคัดเลือกยงัต้องใช้ข้อมูลจากแหล่งอ่ืนประกอบด้วย เช่น การใช้
แบบทดสอบ และการสัมภาษณ์ เป็นตน้        
 
  2.  การทดสอบ 
           การทดสอบเพื่อการจา้งงาน (employment testing) เป็นความพยายามท่ีจะให้ได้ข้อมูล
เก่ียวกบัความรู้ ความสามารถ ทกัษะ ตลอดจนทศันคติและบุคลิกภาพของผูส้มคัร  เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการพยากรณ์ความส าเร็จในการท างานในอนาคตถา้ไดรั้บการจา้งงาน  จุดมุ่งหมายใน
การทดสอบเพื่อการจา้งงานมีดงัน้ี 
 1)  เพื่อพยากรณ์ความสามารถ ความส าเร็จ และคุณลกัษณะต่างๆ ของผูส้มคัรซ่ึงจะช่วย
ใหอ้งคก์รสามารถตดัสินใจวา่ผูส้มคัรเหล่านั้นจะสามารถท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิผลเพียงใด  ผล
การท านายจะข้ึนอยูก่บัขอ้มูลท่ีใชว้า่มีความเช่ือมัน่และความเท่ียงตรงเพียงใด              
 2)  เพื่อการคดัเลือกและบรรจุบุคคลเขา้ท างาน ตลอดจนเพื่อพิจารณาวา่ควรจะจา้งบุคคล
ใดเขา้ท างานในต าแหน่งใด โดยอาศยัแบบทดสอบเพื่อการตดัสินใจประกอบการคดัเลือกดว้ยวิธี
อ่ืน 
 3)  เพื่อการแยกประเภท (classification) บุคคลตามความสามารถและความถนัด เช่น 
ผูส้มคัรมีความสามารถในการใช้สายตา การใช้มือ ใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ทั้งน้ีเพื่อจะได้ท างาน
ตามความถนดัและความสามารถ 
 การทดสอบท่ีใชใ้นการจา้งงานแบ่งไดเ้ป็น 7 ประเภทดงัน้ี (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, 
หนา้ 174 – 175) 
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            2.1  การทดสอบท่ีใช้วดัพฤติกรรม (type of behavior measured) เป็นแบบทดสอบท่ี
ใชก้นัมากท่ีสุด แบบทดสอบวดัพฤติกรรมท่ีมีใช้กนัทัว่ไป จะช้ีให้เห็นพฤติกรรมเฉพาะดา้นของ
บุคคล เช่น แบบทดสอบเชาว์หรือสติปัญญา (intelligence tests)  แบบทดสอบบุคลิกภาพ 
(personality tests)  แบบทดสอบความสนใจ (interest tests)  แบบทดสอบการใช้สายตา (vision 
tests)  แบบทดสอบดนตรี (music tests)  แบบทดสอบทางศิลปะ (art tests)  แบบทดสอบทาง
เคร่ืองยนตก์ลไก (mechanical tests) เป็นตน้ 
   2.2  การทดสอบชนิดให้เขียนตอบหรือให้ลงมือปฏิบติั  การทดสอบท่ีใชส่้วนมากจะ
เป็นการทดสอบชนิดให้เขียนค าตอบ (paper and pencil tests) ผูท้ดสอบจะไดรั้บแบบทดสอบซ่ึง
พิมพค์  าถามไวใ้หผู้ถู้กทดสอบอ่านและตอบค าถามโดยการเขียนลงไปในกระดาษค าตอบท่ีแจกให ้
แต่มีการทดสอบอีกแบบหน่ึงท่ีผูต้อบไม่ตอ้งเขียนค าตอบแต่ตอ้งลงมือปฏิบติักิจกรรมหรืองาน
ตามท่ีก าหนด เช่น การตอกเข็มหมุดดว้ยหิน ประกอบช้ินส่วนเคร่ืองกลไก การขบัรถยนต์   เป็น
ตน้  การทดสอบน้ีเรียกวา่การทดสอบใหล้งมือปฏิบติั (performance tests) 
         2.3  การทดสอบความเร็วหรือพลงัความสามารถ  การทดสอบความเร็ว (speed tests) 
เป็นการทดสอบท่ีสร้างข้ึนให้ง่าย  ผูถู้กทดสอบตอ้งพยายามท าขอ้สอบแต่ละขอ้ให้เสร็จภายใน
ระยะเวลาสั้ นท่ีสุดเท่าท่ีสามารถท าได ้เป็นการทดสอบความไว ความรวดเร็วของผูต้อบ ในทาง
ตรงกนัขา้มการทดสอบวดัพลงัความสามารถ (power tests) จะประกอบไปดว้ยขอ้สอบท่ีมีความ
ยาก ให้เวลาในการท านาน โดยไม่ค  านึงถึงว่าจะใช้เวลานานเท่าไร คะแนนท่ีไดรั้บจะข้ึนอยู่กบั
ความสามารถท่ีจะตอบค าถามได้อย่างละเอียดถูกต้อง เป็นการวดัการแสดงความคิดเห็นเชิง
วเิคราะห์ 
       2.4  การทดสอบเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่ม  การทดสอบรายบุคคล (individual tests) 
เป็นการทดสอบท่ีไม่ให้มีผูถู้กทดสอบพร้อมกัน 2 คน หรือมากกว่าต่อผูท้  าการทดสอบ 1 คน 
เน่ืองจากวธีิน้ีตอ้งการสังเกตวธีิการปฏิบติังานของผูเ้ขา้รับการทดสอบ ส่วนการทดสอบแบบกลุ่ม 
(group tests) เป็นการด าเนินการสอบคนจ านวนมากโดยให้ท าขอ้สอบพร้อมกนัในเวลาเดียวกนั 
เช่น การทดสอบบุคลิกภาพโดยการตอบแบบส ารวจเป็นการทดสอบท่ีนิยมใช้ในวงการ
อุตสาหกรรม เพราะสามารถทดสอบได้เป็นกลุ่มและเป็นการประหยดักว่าการทดสอบเป็น
รายบุคคล 
        2.5  การทดสอบท่ีใช้ภาษาและไม่ใช้ภาษา  การทดสอบท่ีใช้ภาษา (language tests) 
เป็นการทดสอบท่ีผูถู้กทดสอบตอ้งแสดงความสามารถทางภาษา มีการอธิบายยกตวัอยา่งประกอบ 
การให้คะแนนจะดูจากความถูกตอ้ง สละสลวยของการใช้ภาษาของผูถู้กทดสอบ ในบางกรณีมี
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ความจ าเป็นต้องการหลีกเล่ียงการใช้ภาษาของผูถู้กทดสอบ เช่น การทดสอบความสามารถ
ทางด้านเคร่ืองยนต์กลไกของบุคคลท่ีไม่สามารถอ่านออกเขียนได้คล่อง จึงมีการสร้าง
แบบทดสอบท่ีไม่ใช้ภาษา (non language - free tests) ข้ึน เพราะไม่ตอ้งการให้ผูถู้กทดสอบใช้
ทกัษะภาษา จดัเป็นแบบทดสอบท่ีอิสระจากการใชภ้าษาเขียน (language - free tests ) 
       2.6  การทดสอบท่ีใชแ้บบทดสอบมาตรฐานหรือแบบทดสอบท่ีผูท้ดสอบสร้างข้ึนเอง  
เป็นแบบทดสอบท่ีพฒันาข้ึนดว้ยองค์กรท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสอบเรียกว่าแบบทดสอบมาตรฐาน 
(standardized tests) จะมีความเท่ียงตรงและความเช่ือมัน่ มีค  าอธิบายและค าช้ีแจงประกอบอย่าง
ชดัเจน เป็นแบบฟอร์มท่ีเป็นมาตรฐานผา่นการวิเคราะห์หาความเท่ียงตรงและความเช่ือมัน่มาแลว้ 
ส่วนแบบทดสอบท่ีผูท้ดสอบสร้างข้ึนเอง (tester mead tests) เป็นแบบทดสอบท่ีผูมี้ประสบการณ์
และมีความรู้ความสามารถในองคก์รเป็นผูพ้ฒันาข้ึนเพื่อตอบสนองความตอ้งการใช้ขององค์กร 
อาจจดัท าข้ึนเป็นคร้ังคราวตามความจ าเป็น 
             2.7  การทดสอบท่ีใช้แบบทดสอบท่ีมีลกัษณะเป็นปรนยัหรืออตันยั  แบบทดสอบท่ีมี
ลักษณะเป็นปรนัย (objective tests) เป็นข้อสอบท่ีมีความชัดเจน ทุกคนอ่านเข้าใจความหมาย
ตรงกนั มีความคงท่ีในการตรวจให้คะแนน ตลอดจนมีความชัดเจนในการแปลความหมายของ
คะแนน ส่วนแบบทดสอบท่ีมีลกัษณะเป็นอตันัย (subjective tests) นั้น การพิจารณาให้คะแนน
ของผูถู้กทดสอบท่ีพึงจะไดข้ึ้นอยูก่บัผูต้รวจ การตีความยงัมีขอ้ขดัแยง้ได ้
             การเลือกใช้แบบทดสอบในการคดัเลือกบุคลากรเข้าท างานควรค านึงถึงคุณภาพของ
แบบทดสอบ และตอ้งตรงกบัจุดมุ่งหมาย  เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลตรงตามความตอ้งการ แบบทดสอบท่ีดี
ควรมีคุณสมบติัดงัน้ี 
             1)  ความเท่ียงตรงของแบบทดสอบ (validity) หมายถึงแบบทดสอบสามารถวดัส่ิงท่ี
ตอ้งการวดัไดอ้ยา่งถูกตอ้งตรงตามความมุ่งหมาย เช่น แบบทดสอบทางช่างก็ควรเป็นการสอบวดั
ความรู้ทางช่าง เป็นตน้ ความเท่ียงตรงแบ่งไดเ้ป็น 4 ดา้นไดแ้ก่   
                 1.1)  ความเท่ียงตรงตามเน้ือหา (content validity) หมายถึงคุณภาพของแบบทดสอบ
วดัไดต้รงตามเน้ือเร่ืองท่ีตอ้งการวดัและครอบคลุมรายละเอียดทั้งหมด 
                 1.2)  ความเท่ียงตรงตามโครงสร้าง (construct validity) หมายถึงแบบทดสอบท่ี
สามารถวดัไดต้รงตามทฤษฎีท่ีตอ้งการวดัซ่ึงมีการก าหนดกรอบโครงสร้างตามทฤษฎี 
                 1.3)  ความเท่ียงตรงตามสภาพจริง (concurrent validity) หมายถึงแบบทดสอบ
สามารถวดัไดต้รงตามสภาพความเป็นจริงของส่ิงท่ีวดั 
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                 1.4)  ความเท่ียงตรงเชิงพยากรณ์  (predictive validity) หมายถึงแบบทดสอบนั้ น
สามารถน าผลท่ีวดัไดใ้นปัจจุบนัไปท านายส่ิงท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตได ้
              2)  ความเช่ือมัน่ของแบบทดสอบ (reliability) หมายถึงการเช่ือถือไดข้องผลการทดสอบ
ไม่วา่จะทดสอบอีกก่ีคร้ังก็จะไดผ้ลคงท่ีเสมอ 
             3)  ความเป็นปรนยัของแบบทดสอบ (objectivity) หมายถึงแบบทดสอบท่ีสามารถวดัได้
ตรงตามสภาพท่ีเป็นจริง ค าถามท่ีใชมี้ความชดัเจนรัดกุม การตรวจใหค้ะแนนและแปลความหมาย
คะแนนเป็นไปในทางเดียวกนั โดยไม่ค  านึงถึงวา่ใครจะเป็นผูว้ดั 
              4)  อ านาจจ าแนก (discrimination) หมายถึงความสามารถท่ีจะช้ีให้เห็นลักษณะความ
แตกต่างหรือความเหมือนกนัของส่ิงท่ีวดัได ้และเป็นไปตามสภาพความเป็นจริง แยกเป็นกลุ่มคน
เก่งและคนอ่อนได ้เป็นตน้ 
            5)  ความมีประสิทธิภาพ (efficiency) หมายถึงสามารถน าไปใช้ไดส้ะดวก ประหยดัทั้ง
เวลาและค่าใชจ่้าย สะดวกในการใหค้ะแนนและการตีความหมาย 
 โดยสรุปจะเห็นว่าการทดสอบเป็นเคร่ืองมือส าคัญในการคัดเลือก ดังนั้ นต้องเลือก
แบบทดสอบท่ีดีมีคุณภาพสูง  สามารถวดัไดใ้นส่ิงท่ีตอ้งการ มีอ านาจจ าแนกและสามารถวดัใชผ้ล
การทดสอบประกอบการตดัสินจา้งงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  เพื่อให้การทดสอบท่ีใช้มีความ
ถูกตอ้งตรงตามจุดมุ่งหมายและเช่ือถือได้ ผูท่ี้รับผิดชอบด าเนินการสอบจะตอ้งมีกระบวนการ
ก ากบัการทดสอบให้ด าเนินการไปอย่างเหมาะสม กระบวนการใช้แบบทดสอบประกอบด้วย
ขั้นตอนดงัน้ีคือ (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 176 – 177) 
              ขั้นตอนท่ี 1  ก าหนดจุดมุ่งหมายเฉพาะในการใช้แบบทดสอบ เช่น เพื่อการคัดเลือก
พนกังาน เพื่อการบรรจุบุคคลเขา้ท างาน หรือเพื่อวดัการท างานและทดสอบการท างาน เป็นตน้ 
            ขั้นตอนท่ี 2  ท าการวิเคราะห์  กิจกรรมการวิเคราะห์งานเป็นการรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบั
คุณลกัษณะของบุคคลท่ีตอ้งการคดัเลือก ความช านาญท่ีจ าเป็นส าหรับความส าเร็จของงาน ทกัษะ
ในการใชเ้คร่ืองมืออุปกรณ์ บุคลิกภาพ ทศันคติ เป็นตน้  ซ่ึงขอ้มูลเหล่าน้ีสามารถใชเ้ป็นเกณฑ์ใน
การคดัเลือกพนกังานได ้
              ขั้นตอนท่ี 3  พิจารณาเลือกแบบทดสอบท่ีจะน าไปใช้  แบบทดสอบท่ีใชจ้ะตอ้งผา่นการ
คัดเลือก โดยแบบทดสอบท่ีเลือกใช้จะมีความสัมพันธ์กับความส าเร็จของงาน การเลือก
แบบทดสอบไดอ้ย่างถูกตอ้งเพียงใดย่อมข้ึนอยู่กบัจุดมุ่งหมาย ขอ้มูลจากการวิเคราะห์งาน และ
ความช านาญหรือประสบการณ์ในการใช้แบบทดสอบมาก่อน ในบางคร้ังอาจตอ้งมีการใช้การ
ทดสอบหลายอยา่งประกอบกนัเป็นชุด 
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              ขั้นตอนท่ี 4  ด าเนินการสอบโดยใช้แบบทดสอบ  เม่ือเลือกชนิดแบบทดสอบไดแ้ลว้ จึง
ด าเนินการให้มีการสอบ โดยด าเนินการตามค าแนะน าของการใช้แบบทดสอบแต่ละแบบอย่าง
เคร่งครัด ไม่วา่จะเป็นแบบทดสอบขอ้เขียนหรือการใหท้ดลองปฏิบติังาน 
             ขั้นตอนท่ี 5  เปรียบเทียบคะแนนท่ีไดรั้บกบัเกณฑ์ของความส าเร็จในงานท่ีได้จากการ
วเิคราะห์  เกณฑข์องความส าเร็จในการท่ีใชก้นัทัว่ไป ไดแ้ก่ คะแนนเฉล่ียในการสอบ ปริมาณของ
ผลงานท่ีทดสอบ คุณภาพของผลงานท่ีทดสอบ เป็นตน้ 
             ขั้นตอนท่ี 6  วเิคราะห์และตดัสินใจในการจา้งงาน  ในขั้นน้ีจะพิจารณาดูวา่ผูถู้กทดสอบมี
คุณสมบติัครบตามเกณฑ์ขั้นต ่าหรือไม่เพียงใด  การวิเคราะห์อาจตอ้งน าขอ้มูลจากการสัมภาษณ์ 
จากใบสมคัรและจดหมายรับรองต่างๆ มาประกอบการพิจารณาการตดัสินใจจา้ง 
 
          วธีิทดสอบท่ีใชใ้นการคดัเลือกบุคลากรเขา้ท างานมีหลายวิธี แต่ท่ีไดรั้บความนิยมและใช้
กนัแพร่หลาย ไดแ้ก่ 
            1)  การทดสอบขอ้เขียน (written tests) เป็นการทดสอบดา้นวิชาการ โดยมากจะเป็นการ
ทดสอบในการเขา้ท างานของภาครัฐบาล วิชาท่ีสอบจะมี 2 ลกัษณะคือ ความรู้เฉพาะต าแหน่ง 
และการสอบความรู้ดา้นวชิาการ ในภาคเอกชนไม่นิยมใช ้ แต่จะดูผลการเรียนจากใบแสดงผลการ
เรียน (transcript) แทน 
             2)  การทดสอบการปฏิบติังาน (job performance tests)  แบบทดสอบการปฏิบติังานท่ีใช้
กนัมากมี 2 แบบคือ 
               2.1)  การทดสอบการปฏิบัติตัวอย่างงาน (job sample performance tests)  เป็นการ
ทดสอบท่ีให้ผูส้มคัรทดลองปฏิบติัตวัอย่างงานท่ีเลือกมาภายใตส้ภาพการณ์ท่ีเกิดข้ึน เช่น ให้
ผูส้มคัรต าแหน่งพนักงานคอมพิวเตอร์เขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ การทดสอบพิมพดี์ดเพื่อดู
ความเร็วและความถูกต้องส าหรับต าแหน่งพนักงานธุรการ การทดสอบขบัรถส าหรับต าแหน่ง
พนกังานป้ันจัน่ เป็นตน้  ผูส้มคัรจะตอ้งแสดงความสามารถ ทกัษะ และความรู้ในการใชเ้คร่ืองมือ
อุปกรณ์ต่างๆ ท่ีก าหนดไวแ้ต่ละงาน  การทดสอบการปฏิบติัตวัอยา่งงานนบัวา่มีความเช่ือมัน่และ
ความเท่ียงตรงมากท่ีสุดเม่ือเปรียบเทียบกับแบบทดสอบอ่ืนๆ เพราะสามารถวดัพฤติกรรมท่ี
สัมพนัธ์กบังานท่ีผูส้มคัรจะตอ้งท าเม่ือไดรั้บการจา้งงานไดดี้ท่ีสุด 
              2.2)  การทดสอบแบบจ าลองการปฏิบัติงาน (performance simulations) เป็นการ
ทดสอบเพื่อพิจารณาความถนดัและความสามารถท่ีสัมพนัธ์กบัการปฏิบติังาน ตวัอยา่งเช่น สมมุติ
ว่าการวิเคราะห์งานบ่งช้ีว่าผูท่ี้จะท างานในต าแหน่งท่ีว่าง จะต้องมีทักษะทางด้านการขับรถ 
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ผูส้มคัรจะตอ้งทดลองขบัรถจากจอคอมพิวเตอร์โดยโปรแกรมได้จ  าลองสถานการณ์ขบัรถท่ี
เลียนแบบไดใ้กลเ้คียงกบัสภาพการขบัรถจริงบนทอ้งถนนซ่ึงบางทกัษะอาจจะมีแบบจ าลองให้
ทดสอบเป็นชุดเพราะมีทกัษะท่ีตอ้งทดสอบหลายทกัษะ 
            3)  การทดสอบทางจิตวทิยา (psychological tests) แบ่งไดเ้ป็น 5 ประเภทคือ 
  3.1)  การทดสอบเชาวปั์ญญา (intelligence tests) เป็นแบบทดสอบท่ีมีวตัถุประสงค์
เพื่อทดสอบความสามารถในการเขา้ใจ การแกปั้ญหา การเรียนรู้ และความจ า การทดสอบเชาว์
ปัญญามักจะใช้กับการสอบเพื่อคัดเลือกบุคคลให้ท างานท่ีมีลักษณะดังน้ีคือ มีความยาก 
(difficulty)  มีความซบัซ้อน (complexity)  มีลกัษณะเป็นนามธรรม (abstract)  มีการเปล่ียนแปลง
เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัเป้าหมาย (adaptive to goal)  มีค่านิยมท่ีสังคมยอมรับ (social  value)  มีความ
ประหยดั (economy) และมีความคิดริเร่ิมใหม่ (emergence of original) 
  การทดสอบเชาวปั์ญญาหรืออาจเรียกว่าการทดสอบทางสมอง (mental ability tests) 
โดยทัว่ไปจะวดัองคป์ระกอบต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัสติปัญญา ซ่ึงไดแ้ก่  การใชภ้าษา (verbal factor)  
ความคล่องในการใช้ภาษา (word fluency)  การใช้ตวัเลข (number factor)  ความสามารถในการ
ใช้ เห ตุผล  (reasoning factor)  ความจ า  (memory factor)  มิ ติสั มพัน ธ์  (spatial ability)  และ
สมรรถภาพในการรับรู้ (perceptual factor) 
  3.2)  การทดสอบความถนัด (aptitude tests) เป็นการทดสอบความถนัดพิเศษและ
ทกัษะทางกาย เพื่อดูวา่บุคคลแต่ละคนมีความถนดั และมีความเหมาะสมเก่ียวกบังานอาชีพอะไร 
นกัจิตวิทยาไดแ้บ่งความถนดัของบุคคลออกเป็น 6 ดา้นไดแ้ก่  ความถนดัทางวชิาการ  ความถนดั
ทางศิลปะ  ความถนัดด้านดนตรี  ความถนัดทางเคร่ืองกล  ความถนัดด้านงานสารบรรณ และ
ความถนดัทางการใชส้ติปัญญาเพื่ออาชีพชั้นสูง     
             3.3)  การทดสอบผลสัมฤทธ์ิ (achievement tests) เป็นการทดสอบความรู้ท่ีเรียนผ่าน
มาแลว้ เพื่อจะทราบวา่บุคคลมีความรู้ในทางวิชาการแค่ไหน เพียงใด การทดสอบมกัจะทดสอบ
ความรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานท่ีจะท า เช่น ถา้เป็นงานเลขานุการจะวดัความรู้ของผูส้อบในเร่ืองการ
เขียนจดหมายราชการ การจดัเก็บเอกสาร และการเขียนชวเลข ถ้าเป็นพนักงานคอมพิวเตอร์จะ
สอบความรู้เร่ืองภาษาคอมพิวเตอร์ การเขียนโปรแกรม การใชค้อมพิวเตอร์เพื่อกิจกรรมต่างๆ เป็น
ตน้  
         3.4)  การทดสอบความสนใจ (interest tests) เป็นการวดัความสนใจท่ีเป็นแรงจูงใจให้
เกิดการเรียนรู้ในส่ิงนั้นว่าผูส้มคัรงานมีความสนใจในงานนั้นมากน้อยเพียงใด ผลการทดสอบ
ความเขา้ใจจะช่วยให้ฝ่ายจดัการทรัพยากรมนุษยส์ามารถตดัสินใจไดดี้ข้ึน เพราะโดยทัว่ไปแลว้
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ความสนใจกบัการประกอบอาชีพมีความสัมพนัธ์กนัสูง หากบุคคลสนใจในอาชีพนั้นแลว้ เขาก็จะ
พยายามตั้งใจท างานอยา่งเตม็ท่ี อนัจะน ามาซ่ึงผลส าเร็จในการท างานต่อไป 
  ความสนใจซ่ึงเป็นแนวโน้มท่ีบุคคลจะเลือกหรือท าในส่ิงท่ีเขาชอบ แบ่งเป็น 4 
ลกัษณะคือ  ความสนใจท่ีจะแสดงออกโดยใช้ค  าพูด  ความสนใจในเร่ืองเก่ียวกบัอาชีพ  ความ
สนใจท่ีวดัไดจ้ากแบบทดสอบ  และความสนใจท่ีวดัไดจ้ากแบบส ารวจ                   
  ในแบบทดสอบท่ีวดัความสนใจ นกัจิตวิทยาไดจ้  าแนกประเภทของความสนใจไว ้10 
ดา้นคือ  ความสนใจงานส านกังาน  ความสนใจเร่ืองเคร่ืองจกัรกล  ความสนใจในการคิดค านวณ  
ความสนใจในดา้นวิทยาศาสตร์  ความสนใจในการชกัจูงใจ  ความสนใจงานศิลปะ  ความสนใจ
งานวรรณกรรม  ความสนใจในดนตรี  ความสนใจในการบริการสังคม  และความสนใจด้าน
ธุรการ 
               3.5)  การทดสอบบุคลิกภาพ (personality tests) ใช้วดัคุณลักษณะของผู ้สมคัร เช่น 
กริยาท่าทาง การควบคุมอารมณ์ การจูงใจ การปรับตวั ทศันะคติท่ีมีต่อบุคคลอ่ืน ความเช่ือมัน่ใน
ตนเอง เป็นตน้  การทดสอบบุคลิกภาพท่ีใช้ในภาคธุรกิจอุตสาหกรรมเป็นการทดสอบแบบให้
ตอบลงในกระดาษ (paper and pencil tests) ผู ้ถูกทดสอบจะตอบค าถามแบบให้เลือกตอบ 
(multiple choice) ท่ีเป็นข้อความเก่ียวกับพฤติกรรม ทัศนะคติ ความรู้สึก ความพึงพอใจ ใน
ลกัษณะมาตราส่วนประมาณค่า  บุคลิกภาพท่ีนิยมน ามาพิจารณาในการคดัเลือกบุคคลได้แก่  
อารมณ์  การปรับตวั  ความคิดริเร่ิม  ความมีมนุษยส์ัมพนัธ์  การแต่งกาย  ความเช่ือมัน่ในตนเอง
ทศันะคติท่ีมีต่อผูอ่ื้น และแรงจูงใจ 
  
 นอกจากแบบทดสอบท่ีใชม้าตราส่วนประมาณค่าแลว้ ยงันิยมใช้แบบทดสอบท่ีเป็นการ
คาดคะเนเหตุการณ์ (projective tests) เพื่อทดสอบบุคลิกภาพ เช่น การดูภาพ หยดหมึก ให้ผูถู้ก
ทดสอบตีความหมายสะทอ้นออกมา ผูด้  าเนินการสอบจะตอ้งลว้งความลบัออกมาเป็นเชิงทศันะ
คติท่ีมีอารมณ์หรือความคิดเห็นท่ีอยู่ในตวัผูถู้กทดสอบออกมา วิธีน้ีจะตอ้งอาศยัผูช้  านาญการใน
การประเมินใหค้วามหมายท่ีผูถู้กทดสอบแสดงออกมา   
 ในการทดลองทางจิตวิทยาทั้งหมด  ไม่วา่จะเป็นการทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิ การทดสอบ
สติปัญญา การทดสอบความถนดั การทดสอบความสนใจ หรือทดสอบบุคลิกภาพ กล่าวไดว้า่การ
ทดสอบบุคลิกภาพเป็นการทดสอบท่ีเช่ือถือไดน้อ้ยท่ีสุด และมีความเท่ียงตรงนอ้ยท่ีสุด  
 4)  การทดสอบอ่ืนๆ (other tests)  ท่ีกล่าวในท่ีน้ี คือการทดสอบโดยการวิเคราะห์
ลายมือเขียน (graphology tests) และการทดสอบความซ่ือสัตย ์(honesty tests) 
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  4.1)  การทดสอบโดยการวิเคราะห์ลายมือเขียน  เป็นการทดสอบลายมือเขียนของ
ผูส้มคัรแต่ละคนเพื่อศึกษาดา้นบุคลิกภาพและคุณลกัษณะส่วนตวัของแต่ละบุคคล  จุดท่ีน ามา
วิเคราะห์ เช่น ความเอียง ความสูงของตวัอกัษร ช่องไฟ และน ้ าหนกัในการเขียน เป็นตน้ เช่ือกนั
วา่ลายมือเขียนของแต่ละคนสามารถแสดงถึงความกระตือรือร้น อารมณ์ ความคิดอ่านของผูเ้ขียน 
นอกจากน้ียงับ่งช้ีถึงระดบัสติปัญญาและความสามารถในการควบคุมอารมณ์และจิตใจได้ดว้ย  
อยา่งไรก็ตามผลการศึกษายงัไม่พบความสัมพนัธ์ระหวา่งลายมือเขียนกบัผลการปฏิบติังาน จึงยงั
ไม่มีเหตุผลเพียงพอท่ีจะสนับสนุนว่าวิธีการทดสอบโดยการวิเคราะห์ลายมือเขียนเป็นวิธีการท่ี
ใชไ้ดดี้ 
                  4.2)  การทดสอบความซ่ือสัตย ์ โดยใช้การทดสอบการจบัเท็จ (polygraph tests) เป็น
ขั้นตอนหน่ึงของการคดัเลือก เคร่ืองจบัเทจ็จะวดัอตัราการเดินของชีพจร อตัราการหายใจ และการ
เปล่ียนแปลงทางผวิหนงั (เหง่ือออก) ขณะท่ีผูส้มคัรตอบค าถาม ทฤษฎีของการทดสอบการจบัเท็จ
คือการเปล่ียนแปลงทางร่างกายจะเกิดข้ึนถา้ผูส้มคัรไม่พูดความจริง                         
 
 3. การสัมภาษณ์ 
          การสัมภาษณ์เพื่อการจา้งงาน (employment interview) เป็นการการสนทนาแลกเปล่ียน
ขอ้มูลระหว่างผูส้ัมภาษณ์กบัผูส้มคัร อนัจะน าไปสู่การตดัสินใจจา้งงาน  ผูส้ัมภาษณ์จะแจง้ให้
ผูส้มคัรรับทราบถึงขอ้ก าหนดเฉพาะของงาน และคุณสมบติัเฉพาะท่ีตอ้งการ รวมทั้งเป็นผูก้  าหนด
ขอบเขตเน้ือหาของการสัมภาษณ์ บางกรณีมีความต้องการข้อมูลด้านต่างๆ เก่ียวกับผูส้มัคร
เพิ่มเติมจากส่วนท่ีไม่สามารถรับทราบจากใบสมคัรหรือแบบทดสอบ เช่น ดา้นบุคลิกภาพ ความ
มัน่คงทางอารมณ์ และความมีมนุษยสัมพนัธ์เป็นต้น ช่วยให้ได้ข้อมูลประกอบการประเมิน
ผูส้มคัรในดา้นต่างๆ ไดส้มบูรณ์ยิง่ข้ึน  การสัมภาษณ์เพื่อการจา้งงานมีวตัถุประสงคด์งัน้ี 
 1)  เพื่อได้รับข้อมูลเพิ่มเติมจากผู ้สมัคร ท่ีจะน าไปพิจารณาร่วมกับข้อมูลท่ีได้จาก
เคร่ืองมือคดัเลือกอ่ืนๆ ผูส้ัมภาษณ์สามารถซักถามเร่ืองบางเร่ืองให้ชัดเจนยิ่งข้ึน หรือขอขอ้มูล
เพิ่มเติมในเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งได ้
 2)  เพื่อให้ข้อมูลเก่ียวกับองค์กรหรือบริษัท ข้อมูลต่างๆ เก่ียวกับงาน  รวมทั้ งตอบ
ขอ้ตกลงอ่ืนๆ ท่ีผูส้มคัรตอ้งการทราบเพิ่ม 
             3)  เพื่อประชาสัมพนัธ์องคก์รหรือบริษทัใหแ้ก่ผูส้มคัร 

4) เพื่อผกูไมตรีแก่ผูส้มคัรใหมี้ทศันะคติท่ีดีต่อองคก์ร ถา้การสัมภาษณ์ด าเนินไปไดด้ว้ย 
ดี ผูส้มคัรจะไม่เปล่ียนทศันะคติแมว้า่จะไม่ไดรั้บการจา้งงานก็ตาม        
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 เน้ือหาของการสัมภาษณ์เพื่อการจา้งงานโดยทัว่ไปจะแตกต่างกนัข้ึนอยู่กบัองค์กรและ
ระดบัต าแหน่งงาน  อย่างไรก็ตามหัวเร่ืองท่ีพบได้ทัว่ไปในการสัมภาษณ์เพื่อการจา้งงานไดแ้ก่  
สัมฤทธ์ิผลทางการศึกษา  บุคลิกภาพส่วนตวั  ประสบการณ์การท างาน  ความมีมนุษยส์ัมพนัธ์  
และเป้าหมายในอาชีพ  วธีิสัมภาษณ์เพื่อการจา้งงานท่ีเป็นท่ีนิยมใชท้ัว่ไปมี 3 วธีิ ไดแ้ก่ 
  3.1  การสัมภาษณ์แบบเด่ียวหรือตวัต่อตวั (one on one interview) หมายถึงผูส้มคัรคร้ัง
ละ 1 คน รับการสัมภาษณ์จากผูส้ัมภาษณ์คร้ังละคน 
  3.2  การสัมภาษณ์แบบกลุ่ม (group interview) หมายถึงผู ้สมัครหลายคนรับการ
สัมภาษณ์จากผูส้ัมภาษณ์คร้ังละ 1 คน หรือมากกวา่ 1 คน 
  3.3  การสัมภาษณ์โดยคณะกรรมการ (board interview) หมายถึงผูส้มคัร 1 คน รับการ
สัมภาษณ์จากผูส้ัมภาษณ์ซ่ึงประกอบดว้ยตวัแทนของบริษทัซ่ึงมีจ านวนมากกวา่ 1 คน 
 
        ในการสัมภาษณ์เพื่อแสวงหาขอ้มูลขา้งตน้มกัจะใช้รูปแบบการสัมภาษณ์ซ่ึงแบ่งเป็น  5 
แบบ ดงัต่อไปน้ี (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 186 – 189) 
 1)  การสัมภาษณ์แบบไม่ก าหนดโครงสร้าง (unstructured interview หรือ non directive 
interview หรือ unguided interview หรือ un-patterned interview) เป็นการสัมภาษณ์ท่ีไม่ก าหนด
ไวล่้วงหน้า ไม่มีการวางแผนไวก่้อน ให้เสรีภาพแก่ผูส้ัมภาษณ์ ซ่ึงสามารถคิดค าถามในขณะท่ี
ก าลงัสัมภาษณ์ นอกจากน้ีค าถามอาจถูกดดัแปลงให้สอดคลอ้งกบัสภาพการณ์หรือผูถู้กสัมภาษณ์
ได ้ระหวา่งการสัมภาษณ์จะเปิดโอกาสให้ผูส้มคัรพูดเป็นส่วนใหญ่ ผูส้ัมภาษณ์เป็นผูฟั้งท่ีดี แต่ถา้
พบว่ามีเร่ืองใดน่าสนใจอาจถามค าถามเพิ่มได้ตามเห็นควร โดยทัว่ไปการสัมภาษณ์แบบน้ีใช้
เวลานานกวา่วธีิอ่ืน  ถา้ผูส้ัมภาษณ์ไม่มีความช านาญอาจท าให้บรรยากาศการสัมภาษณ์อึดอดัและ
เครียดได ้ในทางตรงกนัขา้มถา้ผูส้ัมภาษณ์มีประสบการณ์และความช านาญในการสัมภาษณ์ก็จะ
ท าใหไ้ดข้อ้มูลพิเศษท่ีน่าสนใจ และช้ีใหเ้ห็นความแตกต่างระหวา่งผูส้มคัรได ้ 
 2)  การสัมภาษณ์แบบก าหนดโครงสร้าง (structured interviews หรือ directive interviews 
หรือ guided interviews หรือ patterned interviews) เป็นการสัมภาษณ์ท่ีผูส้ัมภาษณ์เตรียมค าถาม
ไวล่้วงหน้า จะไม่ถามค าถามนอกเหนือหรือแตกต่างจากค าถามท่ีเตรียมไว ้และมีวิธีประเมิน
ค าตอบไวเ้ช่นกัน  บางองค์กรอาจจะใช้แบบฟอร์มมาตรฐาน บางค าถามมีตัวเลือกตอบท่ี
ก าหนดให้ ผูส้ัมภาษณ์เพียงท าเคร่ืองหมายบนค าตอบในแบบฟอร์มสัมภาษณ์ และมีส่วนท่ีให้ผู ้
สัมภาษณ์ไดส้รุปและเเสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัแก่ผูส้มคัรแต่ละคน วิธีน้ีจะช่วยผูส้ัมภาษณ์ท่ียงั
ไม่ช านาญพอ และเป็นมาตรฐานเดียวกันเม่ือมีผูส้ัมภาษณ์หลายคน วิธีน้ีเช่ือว่ามีระดับความ
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เช่ือมัน่สูงกวา่การสัมภาษณ์แบบไม่ก าหนดโครงสร้างนอกจากน้ีการเตรียมค าถามไวล่้วงหนา้ท า
ให้ไม่เสียเวลาในการคิดค าถามสัมภาษณ์และไม่จ  าเป็นตอ้งมีทกัษะทางการสัมภาษณ์สูง  แต่
โดยทัว่ไปวิธีน้ีขาดความยืดหยุ่น ขอ้มูลท่ีไดจ้ะจ ากดัค่อนขา้งแคบ ไม่สามารถปรับให้เหมาะสม
กบัผูส้มคัร ประเด็นท่ีส าคญัอาจไม่ไดอ้ภิปราย บางคร้ังบรรยากาศการสัมภาษณ์ค่อนขา้งอึดอดัใน
กรณีท่ีผูส้มคัรตอบค าถามไม่ได ้
         3)  การสัมภาษณ์แบบผสม (mixed interviews หรือ semi structured interviews) เป็นการ
สัมภาษณ์ท่ีผูส้ัมภาษณ์จะเตรียมค าถามหลักไวล่้วงหน้าซ่ึงใช้ถามผูส้มัครทุกคน ส่วนค าถาม
สนบัสนุนท่ีสนใจอาจเตรียมไวบ้า้ง หรือคิดข้ึนตามความน่าสนใจของขอ้มูลท่ีไดรั้บ ขอ้มูลท่ีได้
จากค าถามหลกัช่วยให้มีการเปรียบเทียบผูส้มคัรได ้วิธีน้ีท  าให้บรรยากาศสัมภาษณ์มีสีสันเพิ่มข้ึน
และเห็นคุณลกัษณะเฉพาะบุคคลหรือความแตกต่างระหวา่งบุคคลของผูส้มคัรได ้
        4)  การสัมภาษณ์แบบแกปั้ญหา (problem solving interviews) เป็นการสัมภาษณ์ท่ีมุ่งเนน้
พฤติกรรมการแก้ปัญหาสถานการณ์เชิงสมมุติฐานท่ีผูส้มคัรอาจประสบในการปฏิบติังานเม่ือ
ได้รับการจา้งงาน ผูส้มคัรจะตอ้งบอกแนวทางการแก้ปัญหาว่าควรจะด าเนินการอย่างไร  การ
สัมภาษณ์จะทดสอบเฉพาะความสามารถในการวิเคราะห์ปัญหาและการแกปั้ญหาของผูส้มคัร 
อย่างไรก็ตามถา้สถานการณ์เชิงสมมุติฐานนั้นตรงกบัสถานการณ์จริงท่ีผูส้มคัรพึงประสบ การ
สัมภาษณ์ก็จะมีความเท่ียงตรง  
 5)  การสัมภาษณ์แบบสร้างความกดดัน (stress interviews) เป็นวิธีการท่ีเร่ิมน ามาใช้
ภายหลงัสงครามโลกคร้ังท่ีสอง  เพื่อทดสอบการคดัเลือกทหารเกณฑ์ของประเทศสหรัฐอเมริกา  
เม่ือน ามาประยุกต์ใช้ในวงการธุรกิจ ผูส้ัมภาษณ์จะตั้งค  าถามท่ีค่อนขา้งก้าวร้าว รุกค าถามอย่าง
ต่อเน่ือง ดูถูกความสามารถของผูส้มคัร ไม่เป็นมิตรต่อผูส้มคัร พยายามท าให้ผูส้มคัรรู้สึกอึดอดัใจ
เพื่อผูส้ัมภาษณ์จะสังเกตปฏิกิริยาวา่ผูส้มคัรจะมีเทคนิค เชาวปั์ญญาท่ีจะแกไ้ขเพื่อเอาตวัรอดโดย
วิธีการใด และจะมีการอธิบายให้ผูส้มคัรเขา้ใจถึงวตัถุประสงค์ของการสัมภาษณ์แบบน้ีเม่ือการ
สัมภาษณ์เสร็จส้ินลง 
 
            การสัมภาษณ์มีขั้นตอนดงัน้ี (สุนนัทา  เลาหนนัทร์, 2542, หนา้ 192 – 196) 
            ขั้นท่ี 1  การเตรียมตัวของผูส้ัมภาษณ์  เพื่อให้การสัมภาษณ์ด าเนินไปได้ด้วยดีบรรลุ
วตัถุประสงค ์ผูส้ัมภาษณ์ (interviewer) จ  าเป็นตอ้งเตรียมการดงัน้ี 
           1)  ศึกษารายละเอียดของใบพรรณนาลกัษณะงาน และขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะ 
ของงานท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์งาน เพื่อใชเ้ตรียมค าถามท่ีจะตดัสินความเหมาะสมของผูส้มคัร 
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            2)  ก าหนดเร่ืองท่ีตอ้งการขอ้มูลจากผูส้มคัร โดยเนน้เฉพาะดา้นความรู้ ทกัษะ ความ 
สามารถและคุณลกัษณะท่ีจ าเป็นส าหรับงาน 
           3)  ศึกษารายละเอียดและทบทวนขอ้มูลในใบสมคัรและประวติัยอ่  โดยมุง้เนน้ส่ิงต่อไปน้ี 
  3.1)  ค  าหลกัท่ีสัมพนัธ์กบัขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงาน 
  3.2)  พิจารณาเบ้ืองตน้วา่ผูส้มคัรมีคุณสมบติัสอดคลอ้งกบัขอ้ก าหนดคุณสมบติั 
เฉพาะของงานหรือไม่ 
  3.3)  คน้หาทกัษะท่ีอาจถ่ายโยงจากงานท่ีระบุไวใ้นใบสมคัรไปสู่งานใหม่ 
           4)  เตรียมค าถามท่ีคาดว่าผูส้มคัรตอ้งการรู้ เช่น หน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐานการ
ปฏิบติังาน เงินเดือน ผลประโยชน์เก้ือกูลและสวสัดิการ เป็นตน้ 
           5)  ก าหนดวธีิการสัมภาษณ์ 
           6)  พิจารณาสถานท่ีสัมภาษณ์ใหมี้ส่ิงแวดลอ้มเหมาะสม มีความเป็นเอกเทศ 
           7)  แจง้ใหผู้ส้มคัรทราบล่วงหนา้เร่ืองเวลา และสถานท่ีสัมภาษณ์ 
           8)  เตรียมค าถามเพื่อใหไ้ดข้อ้มูลต่างๆ ตามท่ีตอ้งการ ใหมี้รายละเอียดสอดคลอ้งกบั 
ความมุ่งหมายของการสัมภาษณ์เพื่อการจา้งงานแต่ละต าแหน่ง 
  ขั้นท่ี 2  การสร้างสัมพันธภาพท่ีดี  ผูส้ัมภาษณ์พึงระลึกถึงเสมอว่าหัวใจส าคัญของ
กระบวนการสัมภาษณ์อยู่ท่ีการสร้างสัมพันธภาพท่ีดี อันจะน าไปสู่ความไวว้างใจในการ
แลกเปล่ียนข่าวสารขอ้มูล อาจกล่าวไดว้า่การสร้างสัมพนัธภาพท่ีดีเป็นองคป์ระกอบหลกัประการ
หน่ึงท่ีมีผลต่อความส าเร็จในการสัมภาษณ์  สัมพนัธภาพท่ีดีเร่ิมตน้ดว้ยการสัมภาษณ์ตรงต่อเวลา  
ใช้ค  าถามท่ีเป็นมิตรเพื่อสร้างไมตรีต่อกนั นอกจากน้ีผูส้ัมภาษณ์ยงัตอ้งใช้การส่ือสารแบบไม่ใช้
วาจาหรืออวจันภาษาประกอบ     
 ขั้นท่ี 3  การแลกเปล่ียนขอ้มูล  ขั้นตอนน้ีเป็นขั้นตอนของการสัมภาษณ์ท่ีผูส้ัมภาษณ์ควร
ปฏิบติัดงัน้ี 
 1)  สร้างบรรยากาศเป็นกนัเองเพื่อผ่อนคลายความกระวนกระวายใจของผูส้มคัร มีการ
แสดงออกท่ีเป็นมิตรและใหเ้กียติผูถู้กสัมภาษณ์ 
 2)  ควรตั้งค  าถามท่ีมีลักษณะเป็นการกระตุ้นผูส้มคัรให้แสดงความคิดเห็น ไม่ควรใช้
ค  าถามท่ีตอ้งตอบเพียง “ใช่” หรือ “ไม่ใช่” 
 3)  ควรหลีกเล่ียงค าถามน า หรือค าถามท่ีแสดงความล าเอียงของผูส้ัมภาษณ์  แมว้า่จะเป็น
วา่จะเป็นการสัมภาษณ์ท่ีก าหนดโครงสร้างค าถามไวล่้วงหนา้ก็ตาม 
 4)  ถามคร้ังละหน่ึงค าถาม 
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             5)  ตอ้งท าให้ผูส้มคัรเขา้ใจค าถามอยา่งชดัเจน  โดยไม่แสดงให้ผูส้มคัรคาดการณ์ได้ว่า
ค  าตอบท่ีถูกตอ้งควรจะเป็นอยา่งไร 
             6)  ควรใชภ้าษาและถอ้ยค าท่ีมีความหมาย ง่ายต่อความเขา้ใจ ไม่พูดเร็วเกินไป 
 7)  ใชค้  าถามท่ีใหค้วามเป็นมิตรและใชน้ ้าเสียงท่ีเหมาะสม 
             8)  ไม่ควรถามเก่ียวกบัเร่ืองการเมืองและศาสนา หรือลทัธิความเช่ือ เพราะอาจเกิดการ
โตแ้ยง้ข้ึนได ้
             9)  เปิดโอกาสให้ผูส้มคัรไดพู้ดอยา่งเต็มท่ี ถึงแมว้า่ผูส้มคัรจะหยุดพูดไปชัว่ระยะหน่ึง ผู ้
สัมภาษณ์ควรหยดุน่ิงก่อน เพื่อใหโ้อกาสผูส้มคัรพูดหรืออธิบายเพิ่มเติม 
             10) ไม่ควรแสดงความคิดเห็นใดๆ ในขณะท่ีผูส้มคัรพูด เวน้แต่ส่ิงนั้นจะมีความส าคญัต่อ
ผูส้มคัรหรือคอยจนกวา่ผูส้มคัรไดอ้ธิบายจบแลว้ 
 11) กระตุน้ใหผู้ส้มคัรพูดเก่ียวกบัตวัเองมากท่ีสุด  ผูส้ัมภาษณ์ไม่ควรผกูขาดการสนทนา 
             12) ตอ้งฟังผูส้มคัรอยา่งตั้งใจและมีเหตุผล 
             13) ตอ้งสังเกตปฏิกิริยาต่างๆ ของผูส้มคัรประกอบ เพื่อให้ทราบถึงความเหมาะสมจาก
ท่าทีและวธีิการพูด 
             14) ควรใหผู้ส้มคัรมีโอกาสซกัถามเก่ียวกบัองคก์รหรืองาน 
             15) บนัทึกขอ้มูลต่างๆ อยา่งสมบูรณ์และระมดัระวงั 
 
            ขั้นท่ี 4  การยุติการสัมภาษณ์  เม่ือการสัมภาษณ์ได้ข้อมูลครบตามเป้าหมายแล้ว การ
สนทนาแลกเปล่ียนขอ้มูลส้ินสุด การยุติการสัมภาษณ์ควรให้ทุกฝ่ายพอใจ ไม่ควรใชเ้วลาในการ
สัมภาษณ์นานเกินไป หรือพยายามรวบรัดการสัมภาษณ์จนไม่ไดข้อ้มูลตามท่ีตอ้งการ การยุติการ
สัมภาษณ์จึงควรท าให้เป็นไปตามธรรมชาติของกระบวนการมากกว่าท่ีจะยุติโดยกะทนัหัน  ใน
การปฏิบติัเพื่อยติุการสัมภาษณ์มีดงัน้ี 
             1)  ผูส้ัมภาษณ์ควรแสดงให้เห็นชดัเจนวา่ส้ินสุดการสัมภาษณ์ เม่ือก่อนใกลจ้ะส้ินสุดการ
สัมภาษณ์  ผูส้ัมภาษณ์บางคนอาจใช้วิธีการส่ือสารแบบไม่ใช้วาจา เช่น หันไปมองท่ีประตู หรือ
ช าเลืองดูนาฬิกา เป็นการส่งสัญญาณว่าการสอบสัมภาษณ์ใกลจ้ะยุติแลว้ บางท่านอาจใช้ค  าถาม
ช้ีน าวา่คุณมีค าถามท่ีจะถามบา้งหรือไม่ เป็นตน้ 
            2)  ผูส้ัมภาษณ์ควรขอบคุณผูส้มคัรท่ีสละเวลามาและใหค้วามส าคญักบัองคก์ร 
             3)  ผูส้ัมภาษณ์ควรแจ้งให้ผูส้มัครทราบถึงวิธีการรายงานผลการสัมภาษณ์ให้ทราบ
ล่วงหนา้หรือถา้มีขั้นตอนต่อไปในการคดัเลือกอยา่งไรก็ควรแจง้ให้ผูส้มคัรทราบดว้ยเช่นกนั 
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             4)  ผูส้ัมภาษณ์ไม่ควรยกย่องชมเชยผูส้มคัรหรือพูดในลกัษณะให้ความหวงักบัผูส้มคัร
เกินความจริงและต้องไม่ให้ค  ามัน่สัญญาหรือข้อผูกมดัใดๆ กับผูส้มคัร ทั้ งน้ีเน่ืองจากผลการ
พิจารณายงัไม่เป็นท่ีเรียบร้อย 
             ขั้นท่ี 5  การประเมินผลสัมภาษณ์  ผูส้ัมภาษณ์จะตอ้งด าเนินการประเมินผูส้มคัรทนัที 
เพราะรายละเอียดส าคญัไดถู้กบนัทึกไว ้และความรู้สึกยงัอยูใ่นความจ า หากทิ้งไวน้านอาจท าให้
ลืมรายละเอียดบางประการไปได้ ถ้าผูส้ัมภาษณ์ใช้แบบประเมินผลการสัมภาษณ์ก็ควรมีการ
ตรวจสอบและกรอกขอ้มูลทุกอยา่งใหเ้รียบร้อย  
 
 4.  จดหมายรับรอง 

จดหมายรับรอง (recommendation) เป็นเคร่ืองมือในการคัดเลือกท่ีหลายองค์กรใช้ 
ถึงแมว้่าจดหมายรับรองจะมีค่าเท่ียงตรงเชิงพยากรณ์ค่อนขา้งต ่า เน่ืองจากมีผูส้ังเกตว่าจดหมาย
รับรองมกัไม่น่าเช่ือถือ เพราะผูส้มคัรจะเสนอจดหมายรับรองท่ีมีผลทางบวกต่อตนเท่านั้น จะ
เลือกเฉพาะผูรั้บรองท่ีเขียนค ารับรองดีๆ ซ่ึงอาจไม่เป็นบุคคลท่ีใกลชิ้ดหรือรับรู้ความสามารถและ
อุปนิสัยการท างานของผูส้มคัร  อยา่งไรก็ตามจากการศึกษาพบวา่ต าแหน่งงานในส านกังานส่วน
ใหญ่จะต้องการจดหมายรับรองอันเป็นหลักฐานให้ข้อมูลเก่ียวกับพฤติกรรมและผลการ
ปฏิบติังานท่ีผ่านมาของผูส้มคัร จดหมายรับรองจะมีขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์และเช่ือถือไดต้อ้งมี
ลกัษณะดงัน้ี 
           1)  ผูเ้ขียนจดหมายรับรองตอ้งรู้ระดบัการปฏิบติังานของผูส้มคัรและสามารถประเมินผล
การปฏิบติังานของผูส้มคัรได ้
           2)  ผูเ้ขียนจะต้องประเมินการปฏิบัติงานของผูส้มคัรต่อนายจ้างในอนาคตได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
     3)  ผูเ้ขียนจะตอ้งจริงใจและพูดในส่ิงท่ีเป็นความจริง 
        เคล็ม ซี  คีสเลอร์ (Clemn C. Kessler) และจอร์เจีย เจ กิบส์ (Gibbs) ไดเ้สนอแนะวิธีการท่ี
จะช่วยปรับปรุงค่าความเท่ียงตรงของจดหมายรับรองในฐานะท่ี เป็นเคร่ืองมือคัดเลือก
ประกอบการตัดสินใจจ้างงาน ตามวิธีการน้ีจดหมายรับรองท่ีต้องการจะจ ากัดอยู่ท่ีมีการจัด
ขอ้ก าหนดคุณสมบติัเฉพาะของงานเท่านั้น  โดยแต่งตั้งคณะกรรมการผูต้ดัสิน (a panel of judges) 
ประกอบด้วยผู ้คุ ้นเคยกับงานจ านวนประมาณ 3 – 6 คน ให้ท าหน้าท่ีจัดล าดับความส าคัญ
คุณลกัษณะต่างๆ ท่ีเป็นคุณสมบติัเฉพาะต าแหน่งของงาน คณะกรรมการดงักล่าวจะเตรียมร่าง
จดหมายรับรอง ขอให้ผูต้อบประเมินคุณลักษณะของผูส้มัครโดยการจดัล าดับความส าคัญ
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คุณลกัษณะต่างๆ ตามท่ีระบุ ผูต้อบในท่ีน้ีหมายถึงผูรั้บรองท่ีองคก์รคดัเลือกโดยการสุ่ม ซ่ึงจะตอ้ง
เป็นผูท่ี้คุน้เคยหรือใกลชิ้ดกบังานท่ีผ่านมาในอดีตของผูส้มคัร เม่ือได้รับค าตอบกลบัคืนมา จะ
ด าเนินการวิเคราะห์โดยการหาค่าสหสัมพนัธ์ของต าแหน่ง  ถา้ค่าสหสัมพนัธ์สูง โอกาสท่ีผูส้มคัร
จะได้รับการพิจารณาจา้งงานก็สูงข้ึน โดยแนวปฏิบติัในลกัษณะท่ีกล่าวมา เช่ือกนัว่าจดหมาย
รับรองจะมีค่าความเท่ียงตรงในฐานะเป็นเคร่ืองมือคดัเลือกสูงข้ึน 

 
บทสรุป 

การสรรหาบุคลากรเป็นกระบวนการแสวงหาและจูงใจให้กลุ่มบุคคลท่ีมีความรู้
ความสามารถ ศกัยภาพและมีคุณสมบติัต่างๆ อนัเหมาะสมกบัต าแหน่ง ซ่ึงเป็นกระบวนการท่ี
เช่ือมโยงระหวา่งการวางแผนกบัการคดัเลือก  และการสรรหาบุคลากรยงัน าไปสู่กระบวนการอ่ืน
ท่ีต่อเน่ืองอนัได้แก่ การปฐมนิเทศ การฝึกอบรม การประเมินผล เป็นตน้ กระบวนการสรรหา
ประกอบดว้ย 10 ขั้นตอนไดแ้ก่ การวางแผนทรัพยากรมนุษย ์การขอจา้งพนกังาน ระบุต าแหน่งท่ี
จะเปิดรับสมคัร รวบรวมขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์งาน ศึกษาขอ้คิดเห็นของผูจ้ดัการ ก าหนด
คุณลกัษณะของพนกังานเก่ียวกบังาน พิจารณาทางเลือกอ่ืนทดแทนการสรรหา ก าหนดวิธีการสรร
หา ด าเนินการสรรหา และประเมินผลการสรรหา  ปัจจยัท่ีมีผลกระทบต่อการสรรหามาจากตวั
ผู ้สมัครเอง จากปัจจัยสภาพแวดล้อมภายในองค์กร และสภาพแวดล้อมภายนอกองค์กร 
เช่นเดียวกบัวิธีการสรรหาบุคลากรท่ีสามารถสรรหากจากภายในองค์กรหรือจากภายนอกองคก์ร  
แต่หากองคก์รมีความตอ้งการบุคลากรเพิ่มส าหรับงานบางงานแต่ไม่ตอ้งการสรรหาบุคลากรอาจ
ใช้วิธีการท างานล่วงเวลา การจ้างงานชั่วคราว ขอเช่าพนักงาน ใช้ผูรั้บเหมาช่วง หรืออาจใช้
ผูรั้บเหมาอิสระแทน   

ส่วนการคัดเลือกบุคลากรนั้ นจะเป็นกระบวนการท่ีองค์กรใช้เคร่ืองมือต่างๆ มา
ด าเนินการคดัเลือกผูส้มคัรให้ไดจ้  านวนและคุณสมบติัตามความตอ้งการ จากผูส้มคัรจ านวนมาก
โดยมีเคร่ืองมือท่ีใชเ้พื่อการประเมินผูส้มคัร อนัไดแ้ก่ การทดสอบ  การสัมภาษณ์  ใบสมคัร และ
จดหมายรับรอง  ทั้ งน้ีองค์กรส่วนมากจะใช้เคร่ืองมือต่างๆ ท่ีกล่าวมามากกว่า 1 ชนิด และใช้
แตกต่างกนัส าหรับต าแหน่ง และลกัษณะงานท่ีแตกต่างกนั 
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