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บทที่ 4
การสรรหาและการคัดเลือกบุคลากร

1. การสรรหาบุคลากร

2. การคัดเลือกบุคลากร

3. เคร่ืองมือเพื่อการคัดเลือกบุคลากร
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Recruitment                    
การสรรหา หรือ แสวงหา

กระบวนการค้นหาและการจูงใจ
บุคคล

จากผู้สมัครที่มีคุณสมบตัิ
เหมาะสมส าหรับงาน            

เพื่อการคัดเลือกเข้าท างานใน
ต าแหน่งงานที่ว่าง
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สิ่งแวดล้อมภายนอก

สิ่งแวดล้อมภายใน

การวางแผนทรัพยากรมนุษย์

ทางเลือกในการสรรหา

การสรรหา

วธีิการภายใน

แหล่งภายนอกแหล่งภายใน

วธีิการภายนอก

บุคคลที่ได้รับการสรรหา

Recruitment process 
กระบวนการสรรหา

Recruitment sources
แหล่งสรรหา
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นโยบายขององค์กร 
* การเล่ือนต าแหน่ง
* การจ่ายค่าตอบแทน 
* สถานภาพการจ้างงาน 
* การจ้างชาวต่างประเทศ 

แผนทรัพยากรมนุษย์
ข้อก าหนดคุณลักษณะของพนักงานที่เกี่ยวกับงาน 
งบประมาณในการสรรหา 
สิ่งจูงใจ 
ภาพพจน์ขององค์กร

ปัจจัยภายในตัวผู้สมัคร 

ปัจจัยสภาพแวดล้อม
ภายในองค์กร

ปัจจัยสภาพแวดล้อม
ภายนอก 

ข้อจ ากัด
ที่มีผลกระทบ
ต่อ
การสรรหา  

สภาพตลาดแรงงาน 
สภาพทางเศรษฐกจิ 
ก าลังแรงงานและสถานที่ตัง้ขององค์กร
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วิธีการสรรหาบุคลากร
สรรหาจากภายใน

1. ฐานข้อมูลพนักงานขององค์กร

2. ปิดประกาศในองค์กร

3. เล่ือนขัน้และการเปล่ียนงาน

4. แนะน าจากพนักงานปัจจุบัน

5. อดีตพนักงาน

สรรหาจากภายนอก
1. สมัคร
2. จดหมาย
3. เคร่ืองมือส่ือสาร
4.  โฆษณา
5.  ตดิต่อกับสถานศึกษา
6.  ตดิต่อส านักจัดหางาน
7.  ตดิต่อกับบริษัทหาผู้บริหาร
8.  จัดตลาดนัดแรงงาน
9.  ตดิต่อกับสหภาพแรงงาน
10. ตดิต่อกับลูกค้า
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การสรรหาจากภายในองค์กร

✓พนักงานรู้สึกว่าความสามารถเป็นที่ยอมรับของ
องค์กร ท าให้ตัง้ใจท างานมากขึน้

✓พนักงานรู้สึกผูกพันกับองค์กร ลดอัตรา
turnover 

✓ ช่วยให้ผู้บริหารสามารถวางแผนธุรกิจได้ใน
ระยะยาว

✓ ผู้สมัครจากภายในต้องการการปฐมนิเทศและ
การฝึกอบรมน้อยกว่าผู้สมัครจากภายนอก

 พนักงานที่สมัครแต่ไม่ได้รับการคัดเลือก 
เกิดความไม่พอใจ ส่งผลต่อการท างาน

 พนักงานอาจไม่พอใจหวัหน้างานคน
ใหม่ที่มาจากพนักงานภายในในระดบั
เดียวกัน
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การสรรหาจากภายนอกองค์กร

✓ได้แนวคิดและวิธีการท างานใหม่ๆ จาก
พนักงานองค์กรอื่น

✓ลดต้นทุนและระยะเวลาการฝึกอบรมและ
พัฒนาพนักงานจากองค์กรอื่น

✓ไม่มีความขัดแย้งและการเมืองจากผู้ที่ต้องการ
ต าแหน่งและพนักงานคนอื่น

✓ มีจ านวนผู้สมัครให้คัดเลือกมากกว่า

 ท าให้พนักงานในองค์กรเสียก าลังใจที่
ไม่ได้รับการคัดเลือก

 พนักงานจากภายนอกต้องใช้ระยะเวลา
การปรับตัวและการปฐมนิเทศ
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1. แข่งกับบริษัทใหญ่มีชื่อเสียง

2. คนตกงานขาดคุณสมบตั ิ ไม่ใช่คนที่องค์การต้องการ

3. ช่ือเสียงของบริษัทไม่เป็นที่รู้จัก

4. ไม่มีข้อมูลกลุ่มเป้าหมายว่าอยู่ไหน

5. ??

ปัญหาและอุปสรรคในการสรรหา
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ท างานล่วงเวลา (overtime) 

จ้างงานช่ัวคราว (temporary employment) 

ขอเช่าพนักงาน (employee leasing) 

ใช้ผู้รับเหมาช่วง (subcontracting) 

ใช้ผู้รับเหมาอสิระ (independent contractors) 

วิธีการที่ใช้ทดแทนการสรรหาบุคลากร
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ความสัมพนัธ์ระหว่าง
การวางแผนทรัพยากรมนุษย์และการสรรหา

แผนกลยุทธ์

อุปสงค์ = อุปทาน

- หาบุคลากรทดแทนเม่ือมี
การลาออก
- โยกย้ายสับเปล่ียนหน้าที่
หรือเกล่ียงานใหม่  

ขาดก าลังคน

- จ้างที่เข้มงวด
- ลดชั่วโมงท างาน
- เกษียณก่อนอายุ
- ช่วยหางานให้
- ให้ออกจากงาน
- ลดค่าจ้าง  

ก าลังคนเกิน

แผนทรัพยากรมนุษย์

เปรียบเทยีบก าลังคนที่ต้องการกับที่มีอยู่

วธีิการที่ใช้สรรหา

คนภายในองค์กร

-สรรหาจากภายนอก - จ้างพนักงานชั่วคราว
-ขอเช่าพนักงาน       - ให้รับเหมาช่วง  

ไม่มี

-ท างานล่วงหน้า   - ลดอัตราการออกจากงาน  
-เล่ือนการเกษียณ  - ปรับรือ้ระบบ  

มี
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Selection
การคัดเลือก2

เป็นกระบวนการคัดเลือกจาก
บุคคลที่มาสมัครโดยคาดว่าจะ
เป็นบุคคลที่ ท างานประสบ
ความส าเ ร็จได้ดีที่ สุด และ
เหมาะสมที่ สุดในสถานการณ์
นัน้
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สิ่งแวดล้อมภายนอก

สิ่งแวดล้อมภายในคนที่ได้รับการสรรหา

สัมภาษณ์ขัน้ต้น

แบบทดสอบการคัดเลือก

ทบทวนใบสมัครและประวัตขิองผู้สมัครงาน

สัมภาษณ์เพื่อจ้างงาน

อ้างองิและตรวจสอบประวัติ

ตัดสนิใจคัดเลือก

ตรวจสุขภาพ

บุคคลที่ได้รับการจ้างงาน

selection process
กระบวนการคัดเลือก

ผู้สมัครงาน          
ที่ถูกปฏเิสธ
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ทักษะที่ใช้ในการบริหารงานระดับต่างๆ 

เกณฑ์การคัดเลือก
1. การศึกษา

2. ประสบการณ์ ความช านาญ

3. ทกัษะ ความถนัด

4. ร่างกาย สุขภาพ

5. บุคลิกภาพ  ทศันคต ิ ความคาดหวัง  

6. คุณลักษณะส่วนตน (เพศ อายุ ...)

ผู้บริหาร
ระดับสูง

ผู้บริหาร
ระดับกลาง

ผู้บริหาร
ระดับล่าง

ทักษะด้านความคดิ
รวบยอด

ทักษะ             ทักษะด้าน
ด้านเทคนิค       มนุษย์สัมพันธ์

การปฏิบัตงิาน
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เคร่ืองมือเพื่อการคัดเลือกบุคลากร
3 ใบสมัคร

การทดสอบ

การสัมภาษณ์ 

การตรวจร่างกาย

การตรวจสอบจากแหล่งอ้างองิ
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BIB (biographical information blank) 

ผู้สมัครกรอกประวัตส่ิวนตวั

WAB (weighted application blank) 

องค์กรให้คะแนน

ใบสมัคร (Application blanks)

http://noratep-online.tripod.com/images/แบบฟอร์มใบสมัครงาน.pdf
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1. วัดพฤตกิรรม (behavior measured) 

2. ให้เขียนตอบ (paper and pencil tests) หรือลงมือปฏิบัต ิ(performance
tests) 

3. ทดสอบความเร็ว (speed tests) หรือพลังความสามารถ (power tests) 

4. เป็นรายบุคคล (individual tests) หรือเป็นกลุ่มพร้อมกัน (group tests) 

5. ใช้ภาษา (language tests) หรือไม่ใช้ภาษา (non language - free tests) 

6. แบบทดสอบมาตรฐาน (standardized tests) หรือสร้างแบบทดสอบเอง 
(tester mead tests) 

7. เป็นปรนัย (objective tests) หรืออัตนัย (subjective tests) 

การทดสอบ (testing)

การทดสอบที่ใช้
เพื่อการจ้างงาน
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เคร่ืองมือการทดสอบที่ดี

เที่ยงตรง (validity หรือ accurate) 
ตามเนือ้หา            ตามโครงสร้าง  

ตามสภาพจริง        เชิงพยากรณ์

เช่ือม่ันได้ (reliability หรือ precise) ก่ีครัง้ก็
เหมือนเดมิ

จ าแนก (discrimination) แยกด-ีร้ายได้

เป็นปรนัย (objectivity) แปลความเหมือนกัน

ประสิทธิภาพ (efficiency) สะดวก ประหยัด
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วิธีทดสอบ

4. อื่นๆ 

4.1 วิเคราะห์ลายมือ

4.2 ความซื่อสัตย์

3.   ทดสอบทางจติวิทยา

3.1 เชาว์ปัญญา 3.2 ความถนัด

3.3 ผลสัมฤทธ์ิ 3.4 ความสนใจ

3.5 บุคลิกภาพ

1. สอบข้อเขียน

2. สอบการปฏิบัตงิาน
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1. ประสบการณ์และการศึกษา อบรมของผู้สมัคร
ตรงกับความต้องการของต าแหน่งงานหรือไม่

2. ผู้สมัครมีบุคลิกลักษณะ แรงจูงใจ และนิสัยใจ
คอเหมาะสมกับต าแหน่งงานหรือไม่

3. ผู้สมัครมีสตปัิญญาเพียงใด

การสัมภาษณ์ (interview)

1. แบบไม่ก าหนดโครงสร้าง

2. แบบก าหนดโครงสร้าง

3. แบบผสม

4. แบบแก้ปัญหา

5. แบบสร้างความกดดัน

หน้าที่หลัก 3 ประการของการสัมภาษณ์ รูปแบบการสัมภาษณ์
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จดหมายรับรอง
Recommendation

ลักษณะจดหมายรับรองที่ดี

1. ผู้เขียนรู้ความสามารถของผู้รับรองและรู้งานที่จะรับรอง

2. ผู้เขียนประเมินการท างานในอนาคตของผู้รับรองได้

3. เขียนความจริง

การตรวจสอบจากแหล่งอ้างอิง
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ค าถามที่มักจะถูกถามเม่ือมีการสัมภาษณ์
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✓ ค าถามทั่วไป

✓ ค าถามเพื่อทดสอบการแก้ไขปัญหา

✓ ค าถามเร่ืองเป้าหมายการท างานและ
แรงจงูใจ

✓ ค าถามเร่ืองความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน

✓ ค าถามที่ชีว้ัดความซื่อสัตย์ สุจริต
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✓ จุดเด่นและจุดด้อยของคุณคืออะไร

✓ ท าไมคุณถงึออกจากงานเดมิที่คุณท า

✓ท าไมเราจงึควรจ้างคุณท างานกับเรา

✓ อะไรคือสิ่งที่คุณคิดว่าส าคัญที่สุดในการ
ท างาน

✓ คุณมีค าถามอะไรจะถามผู้สัมภาษณ์ไหม



H

R

M

✓ อะไรคือความคิดสร้างสรรค์ที่โดดเด่นที่สุดของ
คุณ ซึ่งเกี่ยวข้องกับการท างาน

✓อธิบายปัญหายากๆ ที่คุณต้องเผชิญและวิธีการ
ที่คุณใช้ในการแก้ไขปัญหาเหล่านัน้

✓ แนวคิดส าคัญที่คุณใช้ในการจัดการกับปัญหา
ต่างๆ ของคุณคืออะไร

✓อธิบายถงึการท างานที่ไม่ประสบความส าเร็จ
ของคุณ และให้เหตุผลด้วยว่าเป็นเพราะอะไร
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✓ เป้าหมายในชีวิตของคุณคืออะไร

✓ คุณจะวัดความส าเร็จของคุณด้วยอะไร

✓ อะไรคือรางวัลหรือการจูงใจที่คุณชอบมากที่สุด

✓ การท างานอะไรที่ท าให้คุณตื่นเต้นมากที่สุด
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✓ คนประเภทใดที่คุณอยากท างานด้วยมากที่สุด

✓ ช่วยอธิบายถงึปัญหาความขัดแย้งที่คุณเคยเผชิญ
และคุณจัดการกับปัญหาความขัดแย้งนัน้อย่างไร

✓ ช่วยอธิบายสไตล์การท างานของคุณให้ฟังหน่อย

✓ คนอ่ืนเขาพดูถงึคุณว่าอย่างไรบ้าง

✓ ถ้าให้เลือกค าสามค าที่อธิบายคุณได้ดีที่สุด ค า
เหล่านัน้คือค าว่าอะไรบ้าง
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✓ คุณเคยโกหกไหมและการโกหกที่ร้ายแรงที่สุด
ของคุณ คือ การโกหกเร่ืองใด

✓ คุณจะท าอย่างไรถ้าคุณถูกส่ังให้ท างานที่ไม่
ถูกต้องตามจริยธรรม

✓ ถ้าคุณรู้หรือเหน็ว่าเพื่อนร่วมงานท างานอย่างไม่
ซื่อสัตย์ คุณจะท าอย่างไร

✓ ครัง้สุดท้ายที่คุณแหกกฎ คือ เม่ือไร
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1. “ขอโทษค่ะ/ครับ…ที่มาสาย”
เพราะ “ความตรงต่อเวลา” เป็นสิ่งที่
ส าคัญในการท างาน ถ้าผู้สมัครไม่
อาจบริหาร จัดการตวัเอง ให้มา
สัมภาษณ์งานตรงเวลานัดหมายได้
น่ันหมายถงึคุณกไ็ม่สามารถท างาน
เสร็จตามก าหนด หรือเข้าประชุม
ตรงเวลาได้ ย่อมส่งผลกระทบต่อ 
ประสิทธิภาพของบริษัท



H

R

M

2. พูดจาในแงล่บต่ออดตีนายจา้ง, บรษิทั หรอืเพือ่นร่วมงาน 
ทีเ่คยท างานดว้ยกนัมา 
เพราะหากพูดจาหรอืมคีวามคดิทีไ่มด่ต่ีอบรษิทัเก่าได ้ต่อไปใน
อนาคตก็อาจจะพดูถงึบรษิทัอย่างนัน้เช่นกนั

3. พูดเรื่องเงนิเดอืนก่อน…ในขณะทีผู่ส้มัภาษณย์งัไมไ่ด ้
ถาม
เพราะ คุณใหค้วามส าคญัเรื่องเงนิมากกวา่เนื้องาน นายจา้งหรอืผู ้
สมัภาษณอ์าจเป็นผูเ้ริ่มการสนทนาเรื่องเงนิเดอืนและค่าตอบแทน
ขึ้นมาเอง
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4. ถามเก่ียวกับการขาด ลา มาสาย วันหยุด และลา
พักร้อน
เป็นอีกหน่ึงข้อมูลที่ควรรู้ แต่ยังไม่ควรถาม เช่นเดียวกับ
การถามถงึเร่ืองเงนิเดือนและค่าตอบแทน ฝ่ายบุคคลจะ
เป็นผู้ชีแ้จงให้พนักงานทราบ ในช่วงการปฐมนิเทศก่อน
เร่ิมงานอยู่แล้ว
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5. ถามเร่ืองการแต่งตัว
โดยเฉพาะค าถามที่ท าให้ผู้สัมภาษณ์ฟังแล้วรู้สึกไม่ดี 
อย่างเช่น 
ที่น่ีแต่งตัวมาท างานกันยังไง? ใส่กางเกงยีนส์ได้มัย้? 
ผู้หญิงใส่กางเกงมาท างานได้ไหม? 
จ าเป็นต้องใส่สูทหรือเปล่า? ไม่ใส่ยูนิฟอร์มได้มัย้? 
มีวันที่สามารถแต่งตัวได้ตามสบายหรือไม่? วันไหน? 
เพราะฟังแล้วไม่เกี่ยวกับการท างานแต่อย่างใด
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6. พดูถงึสิ่งที่คุณจะไม่ท า หรือท าไม่ได้
แน่นอนว่าการมาสมัครงานในต าแหน่งใดกต็าม คุณ
จะต้องรู้อยู่แล้วว่าในแต่ละงานนัน้จะต้องท าอะไรบ้าง 
เป็นข้อมูลพืน้ฐาน 
เม่ือผู้สัมภาษณ์เปิดโอกาสให้ซักถามได้ ไม่ควรเร่ิมพดู
ถงึข้อแม้หรือสิ่งที่คุณท าไม่ได้ เช่น ไม่ชอบตดิตามลูกค้า
, ไม่สามารถเดนิทางไปต่างจังหวัดได้ หรือกลับบ้านดกึ
ไม่ได้ เป็นต้น เพราะคุณควรจะแน่ใจแต่แรกแล้วว่าคุณ
ได้สมัครงานในต าแหน่งที่เหมาะสมกับคุณ และควร
เข้าใจด้วยว่า ย่อมจะมีงานที่คุณไม่ชอบท าบ้าง เป็นครัง้
คราว 
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7. พดูว่า “ไม่รู้ ไม่ทราบ”
เม่ือถูกถามเก่ียวกับต าแหน่งงานที่คุณสนใจ ท าไมถงึ
มาสมัครในต าแหน่งงานนี ้
ในกรณีที่ผู้สัมภาษณ์ถามค าถามอะไรสักอย่าง ก็ไม่
ควรตอบว่า “ไม่รู้ ไม่ทราบ” ในทนัทคีวรคิดก่อนที่จะ
ตอบออกไป แสดงให้กรรมการผู้สัมภาษณ์เหน็ว่าเรา
พยายามหาค าตอบแล้ว นอกจากคดิหาค าตอบไม่ได้
จริงๆ
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8. พดูว่า “ฉันไม่มีข้อเสีย” 
การม่ันใจเป็นสิ่งที่ดี แต่การม่ันใจจนเกินไปอาจท าให้
คุณตกสัมภาษณ์ได้แบบไม่รู้ตวั เพยีงแค่ค าถามเบสิก
ที่ทุกคนต้องเจอน่ันก็คือ “ข้อดีของคุณคืออะไร?” และ 
“ข้อเสียหละมีอะไรบ้าง?” 
ควรเตรียมข้อเสียของคุณไปอย่างน้อย 1 ข้อ บอกเล่า
ให้ผู้สัมภาษณ์ฟัง พร้อมกับอธิบายว่าคุณจะปรับปรุง
ข้อเสียนัน้ได้อย่างไร น่ันเองที่จะท าให้ข้อเสียของคุณ
กลายมาเป็นข้อดใีนสายตากรรมการผู้สัมภาษณ์
ในทนัที
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9. ถามเร่ืองส่วนตัวของผู้สัมภาษณ์ 
หลายครัง้ที่การสัมภาษณ์งานเตม็ไปด้วยบรรยากาศที่
เป็นกันเอง ไม่เคร่งเครียด และเม่ือผู้สัมภาษณ์เปิด
โอกาสให้คุณได้ซักถามพดูคุยแล้วหละก ็ส่ิงหน่ึงที่ไม่
ควรท าน่ันก็คือ “การถามเร่ืองส่วนตวัของผู้สัมภาษณ์” 
เช่น ท างานที่น่ีมากี่ปีแล้ว? อายุเท่าไหร่แล้ว? ใน
มุมมองของผู้สัมภาษณ์คดิว่าที่น่ีน่าอยู่หรือไม่? พี่ได้
เล่ือนต าแหน่งเร็วไหม? หรือบางค าถามที่ไม่ควรถาม
เป็นอย่างยิ่งก็คือ “ตอนนีพ้ี่ได้เงนิเดือนเท่าไหร่?” เป็น
ค าถามที่เสียมารยาทมากๆ



6 สกิลก่อนเรยีนจบตอ้งม.ี.
รบัรองชลิลแ์น่ก่อนเริ่มงาน!!

โดย ASTV ผู้จดัการออนไลน์ 14 เมษายน 2558



H

R

M

1. ความสามารถในการสื่อสารภาษาที่สาม
2. ทกัษะด้านการพดู-เจรจา
3. การรู้จักท างานเป็นทมี
4. ยิ่งคิดบวก..ยิ่งได้เปรียบ
5. คิดต่าง..อย่างสร้างสรรค์
6. มารยาทการเข้าสังคมเป็นสิ่งส าคัญ


