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บทที่ 5

การบรรจุและการพฒันาบุคลากร

1.   การปฐมนิเทศ
2.   การทดลองงาน
3.   การบรรจุ  การเล่ือนขัน้ และการโยกย้าย
4.   การพฒันาและการฝึกอบรม
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การสรรหา       Recruitment

การคัดเลือก      Selection 

การทดลองงาน   Probation 

การบรรจุ          Placement

การเล่ือนต าแหน่ง Promotion

การโยกย้าย Transfer/ Transition/ Rotation

กระบวน
การจ้าง
งาน

ปฐมนิเทศ Orientation 

การพัฒนาบุคลากร HRD

1

2

3

4
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= การแนะน าพนักงานใหม่ (New Hire, New  Employee)
เกี่ยวกับองค์กร หน่วยงาน งาน และอื่น ๆ

Orientation
การปฐมนิเทศ1

การปฐมนิเทศที่มีประสิทธิภาพ

✓ ด าเนินการอย่างต่อเน่ือง

✓ อาศัยความร่วมมือจากทุกฝ่าย

✓ มีการวางแผนอย่างรอบคอบ

▪ มีเอกสารแสดงรายการกิจกรรม

▪ มีคู่มือ
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การปฐมนิเทศ

รูปแบบ
แบบไม่เป็นทางการ

แบบเป็นทางการ

วธีิการ

บอกเล่า

แสดงให้ดู

ปฏิบัตจิริง

หลักสูตร

เร่ืองเก่ียวกับงาน

เร่ืองเกี่ยวกับบุคคล

เร่ืองเก่ียวกับผู้ร่วมงาน

กระบวนการจัด

แจ้งข้อมูลทั่วไปขององค์กร

แจ้งข้อมูลเฉพาะของส่วนงาน

ตดิตามผลและประเมนิผล



H

R

M

= ระยะเวลาการท างานที่นายจ้างต้องการใช้เวลาในการพสูิจน์
ถงึความรู้ ความสามารถ ทกัษะ

ในต าแหน่งงานที่ลูกจ้างได้รับมอบหมายว่ามีความเหมาะสม
อยู่ในเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนดไว้หรือไม่ก่อนบรรจุ

probation
การทดลองงาน2

สิ่งที่ควรปฏิบัติ

1. บอกสิ่งต่างๆ ให้มากที่สุด

2. บอกเร่ืองงานปัจจุบันและอนาคต (เป้าหมาย การพัฒนา)

3. ให้แสดงความคดิเหน็เก่ียวกับงานของตน

4. หวัหน้ารับฟังและตอบข้อสงสัย

5. สร้างความเข้าใจอันดีร่วมกัน
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ระยะเวลาทดลองงาน

✓ความเป็นจริง งานแต่ละต าแหน่งควรจะมีระยะเวลาการทดลองงานที่ไม่เท่ากัน 
เพราะยากง่ายแตกต่างกัน 

✓ทางปฏิบัต ินายจ้างมักก าหนดระยะเวลาการทดลองงานตามก าหนดระยะเวลา
น้อยที่สุดที่ต้องจ่ายค่าชดเชย ตามกฎหมายคุ้มครองแรงงาน

✓มาตรา 118 ของกฎหมายคุ้มครองแรงงาน ก าหนดว่า “ให้นายจ้างจ่ายค่าชดเชย
ให้แก่ลูกจ้างซึ่งเลิกจ้างที่ท างานตดิต่อกันครบหน่ึงร้อยยี่สิบวัน แต่ไม่ครบหน่ึงปี 
ให้จ่ายไม่น้อยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้ายสามสิบวัน.....”
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การทดลองงานตามกฎหมาย

➢ กฎหมายไม่ได้ก าหนดระยะเวลาทดลองงานไว้ นายจ้างมี
สิทธิทดลองงานนานเท่าใดก็ได้ ขึน้อยู่กับข้อตกลงระหว่าง
นายจ้างและลูกจ้าง

➢ เงื่อนไขการทดลองงานอาจตกลงก่อนเข้าท างานหรือจะตก
ลงกันภายหลังจากลูกจ้างเข้าท างานแล้วก็ได้ แต่ในทาง
ปฏิบัตแิล้ว ควรจะต้องตกลงก่อนเข้าท างาน เพราะหากการ
ขยายระยะเวลาทดลองงานออกไปสามารถกระท าได้ 

➢ สิทธิและหน้าที่ตามกฎหมายของลูกจ้างทดลองงาน ได้รับ
เช่นเดียวกับลูกจ้างทุกประการ 

➢ หากนายจ้างรายใดประสงค์จะก าหนดสิทธิและหน้าที่ของผู้
ทดลองงานและพนักงานให้แตกต่างกัน จะต้องก าหนดไว้
ให้ชัดเจนในสัญญาจ้างแรงงานหรือข้อบังคับเกี่ยวกับการ
ท างาน แต่จะต้องไม่ต ่ากว่าที่กฎหมายคุ้มครองแรงงาน
ก าหนด 
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การบรรจุ 
Placement

การบรรจุ

การเล่ือนต าแหน่ง

การโยกย้าย
3 ➢ เป็นกิจกรรมขัน้สุดท้ายของกระบวนการจ้างงาน

➢ เป็นการออกค าส่ังอย่างเป็นทางการ อาจควบคู่
กับการแต่งตัง้

➢ เป็นการมอบหมายภารกิจเกี่ยวกับหน้าที่การ
งานให้แก่พนักงานใหม่ให้สอดคล้องกับความรู้
ความสามารถของบุคคลนัน้
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1. สรรหา

2. คัดเลือก

3. จ้างงาน
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= เพิ่มเงนิเดือน เพิ่มต าแหน่ง

การเล่ือนต าแหน่ง (promotion)

ประเภทของการเล่ือนต าแหน่ง
1.  ตามแนวอาชีพเดมิ

2.  ข้ามสายอาชีพ 

3.  ไปสู่ระดับบริหาร

8 พฤตกิรรมที่ใช้พจิารณาเล่ือนต าแหน่ง
1. การส่ือสารข้อความด้วยวาจา 
2. การส่ือข้อความด้วยลายลักษณ์อักษร
3. Flexibility = ปรับเปล่ียนยุทธวธีิให้งานส าเร็จ
4. Performance stability = คงเส้นคงวา แม้อยู่ภายใต้ภาวะกดดัน ไม่

แน่นอน หรือไม่มีแนวทางที่ชัดเจน
5. Decisiveness and quality of decision = ตัดสนิใจอย่างมี

ประสทิธิผลและทันเหตุการณ์ 
6. Leadership = มีอทิธิพลต่อผู้อ่ืนในการปฏบัิตงิานได้อย่างมี

ประสทิธิผล
7. Planning and organizing = จัดล าดับความส าคัญ คาดคะเนความ

จ าเป็น หลีกเล่ียงความสับสน การมอบหมายงาน การกระจายงาน
การตดิตามผล การท าให้งานบรรลุผล

8. Inner work standard = มาตรฐานการท างาน ที่แสดงออกถงึการ
ท างานอย่างเตม็ก าลังความสามารถของตน
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การโอนย้าย
Transfer / Rotation / Transition 

Job Rotation การหมุนเวียนงาน โดยต าแหน่งงาน เงนิเดอืน สวัสดกิารไม่เปล่ียน 
เน้นให้เกิดการพัฒนาและการเตรียมความพร้อมก่อนการเล่ือนต าแหน่ง

Job Transfer การย้ายงานที่ต าแหน่ง เงนิเดอืนและสวัสดกิารเปล่ียนไปตามโครงสร้าง
"transfer" employees from one department, office or branch to another.

"Career Transition" การเปลี่ยนงาน/เปล่ียนอาชีพ is a noun meaning the 
process of change.  e.g. 
"The company is going through a period of transition as it changes its 
business focus from selling tomatoes to selling mobile phones"
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ความเชี่ยวชาญในการใช้ความพยายามที่จะ

ปรับปรุงพนักงานเฉพาะกลุ่ม เกี่ยวกับทักษะการท างานเฉพาะงาน

Training 
การฝึกอบรม

Human Resource Development 
HRD

การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์
การพฒันาบุคลากร

และการฝึกอบรม
4

การใช้ความพยายามอย่างต่อเน่ืองของฝ่ายจัดการ
ที่จะปรับปรุงระดับความสามารถของพนักงาน

และการท างานขององค์กร
โดยอาศัยการฝึกอบรม การศึกษา และวิธีการต่างๆ
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ระยะแรก อบรม = สอนให้รู้

ต่อมา อบรม = พัฒนางาน (เฉพาะ)

ปัจจุบัน อบรม = พัฒนางาน และมองอนาคต      
(รอบด้าน = empowerment)

ววิัฒนาการ

ของการฝึกอบรม

วัตถุประสงค์
ของการฝึกอบรม

เพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้ให้กับพนักงาน 

ปรับระบบการท างานขององค์กรให้มีทศิทางเดียวกัน

เพิ่มขีดความสามารถของบุคลากรให้สามารถแข่งขันกับคนอื่นๆ หรือบริษัทคู่แข่ง

เพิ่มศักยภาพขององค์กรให้สูงขึน้

ถ่ายทอดองค์ความรู้ใหม่ๆ ให้แก่พนักงาน

เพื่อลดต้นทุนในการประกอบการให้มากที่สุด 
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ประโยชน์
ของการฝึกอบรม

บุคลากรสามารถพฒันาขีดความสามารถของตนเอง

มีองค์ความรู้ใหม่ๆ เกดิขึน้ เป็นประโยชน์ต่อการท างานขององค์กร

มีทศิทางการท างานที่ชัดเจน ไปถงึเป้าหมายได้ง่ายขึน้

ช่วยเพิ่มประสทิธิภาพขององค์กร

ช่วยลดต้นทุนในการประกอบการ

พนักงานมีความกระตอืรือร้นที่จะพฒันาตวัเองอยู่ตลอดเวลา

การฝึกอบรม (Training) คือ กระบวนการเปล่ียนแปลงพฤตกิรรมอย่างมีระบบ เพื่อให้บุคคลได้เกดิความรู้ 
ความเข้าใจ ในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง กระทั่งเปล่ียนพฤตกิรรมไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด ตลอดจนพฒันา

ความสามารถจนเกดิทกัษะและความช านาญ



H

R

M

ประเภทของการฝึกอบรม

แหล่งของการฝึกอบรม

ในองค์กร

นอกองค์กร

การจดัประสบการณ์การ
ฝึกอบรม

อบรมในงาน      

อบรมนอกงาน

ทกัษะที่ต้องการฝึก

ด้านเทคนิค    

ด้านการจัดการ

ด้านการตดิต่อสัมพันธ์

ระดับชัน้ของพนักงาน

พนักงานปฏบิัตกิาร

หวัหน้างาน

ผู้จัดการ

ผู้บริหารชัน้สูง

เมื่อไรจงึอบรม?  เม่ือล้าหลัง  เม่ือมีคนใหม่  เม่ือมีเทคโนโลยีใหม่ 
 เม่ือมีปัญหา  เม่ือกฎหมาย/ข้อก าหนดเปล่ียน
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ลักษณะของการฝึกอบรมในองค์กร

• การฝึกอบรมพนักงานใหม่ที่เพิ่งจบ
การศึกษา Internship Program

• ฝึกอบรมพนักงานใหม่ที่มีประสบ
การท างานแล้ว

• ฝึกอบรมพนักงานใหม่ที่ย้าย
หน่วยงานภายในองค์กร

การฝึกอบรมส าหรับ
การเร่ิมต้นงานใหม่ 
(Orientation Training)

• เพิ่มพนูทกัษะการท างานของ
พนักงาน

• ฝึกอบรบเฉพาะทางที่ไม่
เหมือนกัน

การฝึกอบรมเพื่อพฒันา
ศักยภาพเดมิให้มี

ความสามารถเพิ่มขึน้ (Skill 
Development Training)

• ไม่มีความรู้หรือทกัษะมาก่อน
• การอบรมใหม่ ที่เป็น
ประโยชน์กับพนักงาน

การฝึกอบรมเพื่อเพิ่มเติม
องค์ความรู้ใหม่ (Unfamiliar 

Knowledge Training)

อบรมท าไม?
เพื่อเพิ่มความรู้เพื่อเพิ่มทกัษะเพื่อปรับพฤตกิรรมเพื่อปรับเจตคติ
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สถานการณ์ที่ชีถ้ึงความจ าเป็นของการฝึกอบรม

1) การเปลี่ยนแปลงในวธีิการท างานและระเบยีบปฏบิตังิาน

2) ผลผลติตกต ่าลง

3) จ านวนของเสียสูง มีข้อผดิพลาดหรือต้องแก้ไขงานที่เสร็จ
แล้ว

4) ต้นทุนค่าใช้จ่ายสูงขึน้

5) ค่าล่วงเวลาสูงกว่าปกติ

6) การลาออกของพนักงานมีอัตราสูง

7) ขวัญของพนักงานตกต ่า

8) มีการเลื่อนขัน้พนักงาน
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กระบวนการฝึกอบรม

ประเมินความต้องการ          
ขององค์กร

ประเมินความต้องการงาน

ประเมินความต้องการ           
ของพนักงาน

พฒันาวัตถุประสงค์ของการ
ฝึกอบรม

พฒันาหลักเกณฑ์ ในการ
ประเมินการฝึกอบรม

การป้อนกลับ

ขัน้การส ารวจ

ออกแบบและเลือกกระบวนการ
ฝึกอบรม

ฝึกอบรม

วัดผลลัพธ์ของการอบรม

เปรียบเทยีบผลลัพธ์กับ
เกณฑ์

ขัน้การฝึกอบรม

ขัน้การประเมนิผล
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การฝึกปฎบิัตงิานไปพร้อมการท างานจริง (On Job Training / OJT)

การฝึกปฎิบัตงิานแบบแยกส่วน (Off Job Training)

การฝึกปฎบัิตงิานแบบเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Development Job Training)

การฝึกปฎบิัตงิานแบบผสมผสาน (Mixed Pattern Job Training)

รูปปแบบ
ของการการอบรม
เพื่อฝึกปฏบิัตงิาน
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การฝึกปฎบิัตงิานไปพร้อมการท างานจริง (On Job Training / OJT)

• ไม่ต้องเสียเวลาในการฝึกปฎบิัตงิานนาน
• ได้ทดสอบความสามารถและวัดศักยภาพในการท างานจริง
• ประหยัดค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

• อาจเกดิผลเสียหรือผลกระทบต่อธุรกจิได้ง่าย เพราะเป็นการท างานจริง
• หากเป็นงานที่มีความเส่ียง ต้องใช้ความสามารถเฉพาะทาง มีโอกาสสร้างปัญหาได้
• ไม่สามารถปกปิดความลับของบริษัทได้ เพราะต้องเปิดเผยทัง้หมดในการท างาน
• ไม่มีเวลาปรับพืน้ฐานในเร่ืองอ่ืนๆ ที่จ าเป็น
• เป็นการท างานแบบลองผิดลองถูก อาจไม่มีเวลาในการสอนงาน หรือแลกเปล่ียน
ความคดิเหน็กัน
• ระบบการท างานในองค์รวมอาจไม่ดี
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การฝึกปฎบิัตงิานแบบแยกส่วน (Off Job Training)

▪ เกดิความผิดพลาดได้น้อย เพราะทุกคนได้ทดลองท างานมาอย่างเช่ียวชาญก่อน
เร่ิมงานจริง

▪ พนักงานมีองค์ความรู้พืน้ฐานแน่น มีทักษะช านาญการที่ดี
▪ พนักงานเกดิความม่ันใจในการท างาน ส่งผลให้ท างานได้ดี
▪ งานมีประสทิธิภาพมากกว่า
▪ มีเวลาในการเรียนรู้ ถามไถ่ ตลอดจนแลกเปล่ียนความคดิเหน็กัน
▪ องค์กรท างานเป็นระบบเดียวกันได้ดีกว่า

▪ ใช้เวลาการฝึกอบรมนาน ท าให้เสียเวลาได้
▪ ใช้งบประมาณค่อนข้างสูง
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การฝึกปฎบัิตงิานแบบเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Development Job Training)

✓ องค์กรไม่เสียเวลาในการอบรมปฎบิัตงิาน
✓ พนักงานสามารถเลือกเรียนรู้ได้ตามเวลาที่สะดวก
✓ ประหยัดงบประมาณในระยะยาว เพราะองค์ความรู้สามารถใช้ซ า้และอธิบายได้

ไม่จ ากัดเวลาหรือจ านวนคนที่รับรู้
✓ บริหารจัดการส่ือได้ง่าย สร้างสรรค์ส่ือให้มีความน่าสนใจได้ไม่จ ากัดรูปแบบ
✓ สร้างความเข้าใจได้ดี

 ขาดการส่ือสารสองทาง (Two Way Communication) ที่อาจท าให้เกดิ
ความเข้าใจผิดได้

 ไม่มีการถามตอบ หรือท าให้พนักงานไม่กล้าถาม
 ควบคุมองค์ความรู้และความลับของบริษัทได้ยาก
 ควบคุมเวลาการเรียนรู้ได้ยาก ขึน้อยู่กับศักยภาพและความสนใจของ

แต่ละบุคคล
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➢ พนักงานมีองค์ความรู้รอบด้าน ครบถ้วนพร้อมในการปฎบัิตงิาน
➢ พนักงานมีตัวเลือกในการพัฒนาศักยภาพหลากหลายรูปแบบ ไม่เบื่อ
➢ ธุรกจิมีความเส่ียงน้อยลง
➢ พนักงานมีศักยภาพ องค์กรมีประสทิธิภาพ
➢ องค์กรมีการท างานที่เป็นระบบระเบียบ

➢ ใช้งบประมาณสูง
➢ ใช้เวลาในกระบวนการที่ค่อนข้างนาน

การฝึกปฎิบัตงิานแบบผสมผสาน (Mixed Pattern Job Training)
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job rotation program

การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 
หมายถงึ การสับเปล่ียน หมุนเวียนให้บุคคลากรปฏบิัตงิานที่

แตกต่างกันในแต่ละช่วงเวลา

➢ เป็นเคร่ืองมือการพัฒนาศักยภาพบุคลากร (Development Tools)
➢ เป็นเคร่ืองมือการจัดการความรู้
➢ เน้นการเพิ่มมูลค่างาน (Job Value) ให้กับผู้ปฏบัิตงิาน ท าให้งานมีมูลค่าเพิ่มสูงขึน้

ภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนด 
➢ เน้นไปที่การเปล่ียนงานมากกว่าการเปล่ียนต าแหน่ง ต าแหน่งของงานและ

ผลประโยชน์ตอบแทนที่ได้รับยังคงเหมือนเดมิ
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รูปแบบของการพฒันาคน
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แนวโน้มการอบรมเน้นหนักไปทางการสอนชีแ้นะตัวต่อตัว  หรือ
ระบบพี่เลีย้ง

งบประมาณในการพัฒนาคนทุ่มไปในเร่ืองการฝึกทกัษะและสร้าง
พฤตกิรรมที่ดี 

เพราะความรู้เป็นส่ิงที่ทุกคนอ่านเองได้
แต่คนไทยมีประสิทธิผลน้อยในการเรียนรู้ด้วยตนเอง (ขาดวินัย)

บริษัทพยายามให้พนักงานตระหนักว่า  
การได้เล่ือนต าแหน่ง ขึน้เงนิเดอืน ต้องเพิ่มความรู้เอง

โดยบริษัทจัดทรัพยากรที่จ าเป็นรองรับไว้ให้…


