
 
 

บทที่ 4 

การสรรหาและการคัดเลือก 
 

การสรรหาบุคคลเป็นหน้าที่ หนึ่ งของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ที่ผู้บริหารควรให้
ความสำคัญต่อกระบวนการสรรหา ซึ่งนักบริหารยอมรับว่า “บุคคล” เป็นทรัพยากร ที่มีค่าและมี
ความสําคญมากกว่าทรัพยากรอ่ืน ๆ หรือกล่าวอีกนัยหนึ่งก็คือ วัตถุประสงค์ของการสรรหาบุคคลจะ
เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาเสาะหาให้ได้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ มีคุณสมบติ และ
ทัศนคติที่เหมาะสมกบตำแหน่งงานต่าง ๆ ซึ่งในการปฏิบัติการสรรหาบุคคลนั้น จะมีขอบเขตและ
ความหมายที่กว้างขวางครอบคลุมไปถึงการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ ต่อเนื่ องมา จนถึงการ
ดำเนินงานเพ่ือที่จะระดมให้ได้ผู้สมัครงานที่คัดเลือกให้ได้คนที่ดีที่สุด เพ่ือมุ่งให้องค์การได้คนดีมี
คุณภาพเหมาะสมกับลักษณะงานและสร้างประสิทธิภาพให้แก่องค์การอย่างมีประสิทธิผลสูงสุด 
 ดังนั้นขั้นตอนและวิธีการสรรหาและคัดเลือก บุคลากรจึงต้องดำเนินการอย่างจริงจัง  มี
หลักเกณฑ์และยุติธรรม  เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความเหมาะสมกับงานที่องค์กรต้องการมากที่สุดเข้า
มาร่วมงาน    เป็นหน้าที่พ้ืนฐานที่สำคัญของหน่วยงานที่รับผิดชอบงาน ด้านทรัพยากรบุคคล
เนื่องจากการสรรหาและการคัดเลือกบุคลากรเข้าทำงานี้เป็นงานที่มีความสำคัญต่อความสำเร็จหรือ
ล้มเหลวในการดำเนินงานขององค์กร   
 
ความหมายของการสรรหา 
 การสรรหาบุคคลจะมีประสิทธิภาพได้นั้น  ผู้บริหารงานบุคคลควรทราบถึงรายละเอียดของ
งานใตำแหน่งหนึ่งที่จะสรรหาเสียก่อน  โดยทำการวิเคราะห์งานในองค์กร  อันเป็นกระบวนการ
พ้ืนฐานที่ทำให้ทราบข้อมูลสำคัญเกี่ยวกับรายละเอียดของงานใตำแหน่งหนึ่งที่จะสรรหา  และทราบ
ถึงระดับของ ทักษะที่ผู้สมัครควรจะมี  ผลจากการวิเคราะห์งานจะนำมาจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน
ซึ่งเป็นข้อความที่ประกอบด้วยรายละเอียดของงาน  สภาพแวดล้อมในการทำงานและเงื่อนไขในการ
จ้างงาน  ใน รายละเอียดใบกำหนดหน้าที่งานจะทำให้ทราบว่าควรจะสรรหาบุคคลอย่างไรและจาก
แหล่งใด  จากนั้น จึงระบุคุณสมบัติเฉพาะของงาน  ข้อความที่แสดงคุณสมบัติขั้นต่ำที่จะพึงรับได้ของ
บุคลากรที่จะทำงาน นั้นอย่างได้ผลิตามที่ต้องการคุณสมบัติขั้นต่ำดังกล่าวได้แก่  ความรู้  ความ
ชำนาญ  และความสามารถ ในการทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ  แล้วจึงดำเนินการสรรหาเพ่ือให้ได้
บุคคลที่มีคุณลักษณะตรงตาม เป้าหมาย  หรือความต้องการขององค์กรนั้น ๆเนื่องจากการวางแผน
กำลังคนมีความสำคัญกับหลายระดับงาน  ดังนั้นจึงต้องเริ่มต้นจากการวางแผนการสรรหาบุคลากร  
ซึ่งประกอบด้วย 3 องค์ประกอบที่ต้องพิจารณา  คือ เวลา  เงิน  และจำนวนพนักงานที่ต้องการ กับ
อัตราการจ้างทุกำหนด  โดยใช้สถิติพ้ืนฐานในการประเมิน  คือ จำนวน คนที่ต้องการจ้างในเวลาทุ
กำหนดซึ่งเป็นวิธีการหาสัดส่วนการจ้างงานที่ง่ายที่สุด  และเป็นการใช้หลัก และประสบการณ์การ
สรรหาบุคลากรที่ผ่านมาช่วยในการพิจารณา  ถ้าข้อมูลเหล่านี้ถูกต้องแล้วจะไม่ เกิดปัญหาเรื่ อง
สัดส่วนจำนวนคนและเวลาที่ใช้ในการสรรหาบุคลากร  เพราะสามารถสร้างแนวโน้ม และประเมิน



 
 

กำลังคนที่ เหมาะสมได้  โดยสรุปเปรียบเทียบกับสภาวะตลาดแรงงาน  เป็นขั้นตอนสำคัญใน
กระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่องค์กรจัดทำขึ้นเพ่ือจูงใจให้บุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับ
ตำแหน่งงานตามที่องค์กรได้ระบุไว้ในการวางแผนทรัพยากรมนุษย์มาสมัครงานเพ่ือองค์กรจะได้ทำ
การคัดเลือกต่อไป การสรรหา (recruitment) เป็นกระบวนการการแสวงหา และจูงใจบุคลากรที่มี
คุณสมบัติ เหมาะสมเข้ามาปฏิบัติงาน ดังที่นักวิชาการแต่ละท่านได้ให้ความหมายไว้ดังนี้ 

 ชูชัย สมิทธิไกร (2552, หน้า 143) กล่าวว่า การสรรหาบุคลากร คือ กระบวนการของการ 
ค้นหาและจูงใจบุคคลซึ่งมีความสามารถให้เข้ามาสมัครงานกับองค์การ (เวอร์เทอร์และเดวิส , 
Werther and Davis, 1993) กระบวนการนี้เริ่มต้นเมื่อบุคคลได้รับการติดต่อและสิ้นลุดลงเมื่อบุคคล 
เหล่านี้ได้สมัครเข้าทำงานกับองค์การ ดังนั้นผลลัพธ์ของกระบวนการสรรหาบุคลากร คือกลุ่ม ผู้สมัคร
งานซึ่งได้รับการคัดเลือกให้เข้าทำงาน  

 พะยอม วงศ์สารศรี (2545, หน้า 112) กล่าวว่า การสรรหา หมายถึง กระบวนการในการ 
แสวงหาและจูงใจบุคลากรที่มีความสามารถให้เข้ามาปฏิบัติงานในองค์การ โดยเริ่มต้นตั้งแต่การหา  
16 บุคลากรเข้ามาปฏิบัติงานและสิ้นสุดเมื่อบุคลากรได้มาสมัครงานในองค์การ ซึ่งการสรรหาถือเป็น 
ศูนย์รวมของผู้สมัครงาน เพ่ือด าเนินการคัดเลือกเป็นบุคลากรใหม่ต่อไป  

 ธัญญา ผลออนันต์ (2546, หน้า 40) ได้ให้ความหมายของการสรรหาว่า กระบวนการต่างๆ 
ที่องค์การใช้จูงใจให้ผู้สมัครที่มีความสามารถ ประสบการณ์ และทัศนคติตรงตามที่องค์การ ต้องการ
จากแหล่งต่าง ๆ มาสมัครในตำแหน่งที่ต้องการ เพ่ือช่วยให้ดำเนินงานองค์การบรรลุ วัตถุประสงค์ตาม
เป้าหมาย  

 วิลาวรรณ รพีพิศาล (2549, หน้า 79) กล่าวว่า การสรรหา หมายถึง กระบวนการการค้นหา
บุคลากรที่มีความสามารถเข้ามาบรรจุในตำแหน่งที่ว่างในปัจจุบัน หรือตำแหน่งที่คาดว่าจะว่างใน
อนาคตทำให้เกิดความม่ันใจว่าองค์การจะ สามารถดำเนินงานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 David (1999, หน้า 193 ) กล่าวว่า กระบวนการแสวงหากลุ่มบุคลากรที่มีความรู้  
ความสามารถและมีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานแต่ละงาน นับเป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการจ้าง 
งาน (Employment Process).โดยองค์การจะต้องประชาสัมพันธ์ตำแหน่งที่ต้องการให้ตลาดแรงงาน 
ได้ทราบ เพ่ือจูงใจผู้ที่มีความรู้ ความสามารถเข้ามาสมัคร อาจจะเป็นการแสวงหาจากแหล่งภายใน 
หรือภายนอกขององค์การก็ได้ 

               กระบวนการที่ผู้บริหารใช้ศิลปะและกลยุทธ์ดำเนินการสรรหาคัดเลือกและบรรจุบุคลากร
ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเข้าปฏิบัติงานในองค์การพร้อมทั้งใส่ใจพัฒนา บำรุงรักษาให้บุคลากรที่
ปฏิบัติงานได้เพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ มีสุขภาพร่างกายและจิตใจที่ดีในการปฏิบัติงาน และยัง
รวมถึงการแสวงหาวิธีการที่ทำให้บุคลากรในองค์การที่ต้องพ้นจากการปฏิบัติงานด้วยเหตุทุพพลภาพ 



 
 

เกษียณอายุหรือเหตุอ่ืนใดในงานให้สามารถดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข (พยอม วงศ์สาร
ศร,ี 2545, หน้า 5 ) 
                การสรรหา หมายถึง กระบวนการดึงดุดใจบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะกับตำแหน่งว่างให้
เกิดความสนใจและกระตุ้นให้บุคคลเหล่านั้นมาสมัครงานกับองค์การในจำนวนที่เพียงพอ (Mondy 
and Noe, 1996, P. 150) 
                 กระบวนการหาแหล่งกลุ่มผู้สมัครที่มีวคามณุ้ความสามารถ มีคุณสมับติเหมาะสม
สำหรับงานแต่ละงาน นับเป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการจ้างงาน โดยองค์การจะต้องประชาสัมพันธ์
ตำแหน่งงานที่ว่างให้ตลาดแรงงานรับทราบเพ่ือดึงดุดให้ผู้มีความสามารถมาสมัคร ซึ่งอาจเป็นการ
แสวงหาจากภายในหรือภายนอกองค์กรก็ได้ (Plumkett and Attner, 1994, P. 317) 
 สรุปได้ว่าการสรรหาบุคลากร (recruitment) หมายถึงกระบวนการในการค้นหาบุคคลที่มี
ความเหมาะสมกับตำแหน่งที่องค์กรต้องการจากแหล่งต่าง ๆ ให้สนใจสมัครเข้าร่วมงานกับองค์กร 
โดยผู้มีหน้าที่ในการสรรหาบุคลากร จะต้องเข้าถึงแหล่งที่มาของบุคลากร ดึงดูดบุคลากรที่มีศักยภาพ
เหมาะสมกับงานให้เกิดความสนใจที่จะร่วมงานกับองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพภายใต้ข้อจำกัดของ
ระยะเวลาและค่าใช้จ่าย  
 
ปรัชญาของการสรรหา 
 ปรัชญาของการสรรหา (recruitment philosophy) มีความสำคัญเพราะจะใช้เป็นแนวทางใน
การกำหนดนโยบายและการตัดสินใจด้านการสรรหา ในที่นี้จะ ขอกล่าวถึงปรัชญาของการสรรหาใน
แง่มุมต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. บางองค์การอาจเน้นการสรรหาจากแหล่งภายในองค์การ เพ่ือเป็นการพัฒนาบุคลากรและ
สร้างขวัญกำลังใจในการทำงาน สร้างภาพลักษณ์ที่ดีของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ เช่นบริษัท
เจเนอรัล อิเล็คทริก (General Electric Company) และบริษัทยูไนเต็ด พาร์เซล เซอร์วิส (United 
Parcel Service) (Fisher, Schoenfeldt and Shaw, 1999, P. 254) แต่บางองค์การก็ชอบที่จะสรร
หาบุคคลที่มีความสามารถพิเศษจากแหล่งภายนอกองค์การ ทั้งนี้ ข้อดีและ ข้อจำกัดของการสรรหา
จากแหล่งภายในและแหล่งภายนอกจะได้กล่าวต่อไป 
 2. มุมมองที่สองของปรัชญาของการสรรหา คือ การให้ความสำคัญต่อการบรรจุคนในตำแหน่ง
ว่าง หรือเน้นการจ้างคนสำหรับสายอาชีพระยะยาว องค์การจะค้นหาบุคคลที่มีทักษะเพียงพอสำหรับ
ตำแหน่งงานในปัจจุบันเท่านั้น หรือว่าจะพยายามดึงดูดผู้สมัครที่มีความสามารถพิเศษ ซึ่งจะสามารถ
ตอบสนองต่อสายงานบริหารในอนาคตได้ ดังนั้น จึงสรุปได้ว่ากรณีที่ปรัชญาของการสรรหามีมุมมอง
ในระยะสั้น (short -term view) ก็เน้นการบรรจุคนในตำแหน่งว่างด้วยความรวดเร็ว และกรณีที่
องค์การมีปรัชญาของการสรรหานั้นมุมมองระยะยาว (long - term view)จะให้ความสำคัญในการ
บรรจุคนที่เหมาะสม มีความสามารถท่ีจะก้าวสู่เส้นทางสายอาชีพในระยะต่อไปได้ 
 3. มุมมองที่สามของปรัชญาการสรรหาได้แก่ การตระหนักถึงพันธ์สัญญา (commitment) 
ขององค์การในการค้นหาและการจ้างพนักงานในระดับต่าง ๆ กัน บางองค์การจะยึดมั่นในตัวบท
กฎหมาย บางบริษัทใช้การสรรหาทั้งภายในและภายนอกองค์การ และมีการกระตุ้นให้พนักงาน
ยกระดับภายในองค์การมีส่วนร่วมในการสรรหา และมีความเชื่อว่าบางครั้งกระบวนการฝึกอบรมและ



 
 

กระบวนการให้คำปรึกษาหารือ จะมีความสำคัญต่อการสร้างบรรยากาศในการที่จะชักชวนให้ผู้สมัคร
มาสนใจองค์การ 
 4. ลักษณะของปรัชญาการสรรหาข้อที่สี่  เป็นการมองภาพของผู้สมัครเป็นเสมือนสินค้าที่
องค์การกำลังจะเลือกซื้อ หรือเป็นเสมือนลูกค้าที่องค์การเชื้อเชิญให้มารับบริการ องค์การอาจนำเอา
หลักการทางการตลาด (marketing orientation) มาปรับใช้กับการสรรหาโดยยอมเสียเวลาและ
ค่าใช้จ่ายจำนวนมากเพ่ือจะสามารถคัดเลือกลูกค้าหรือผู้สมัครที่มีศักยภาพตามที่ต้องการ เช่น นำเอา
หลักการกำหนดส่วนแบ่งตลาด (marketing segmentation) มาใช้ในการออกแบบการดำเนินการ
สรรหา บางบริษัทมีการ จ้างนักวิจัยมาทำการสำรวจผลการทำงานของนักวิเคราะห์ระบบและนักการ
ตลาด แล้วนำเอาลักษณะที่ประสบความสำเร็จเหล่านี้มารวมเข้าด้วยกัน เพ่ือใช้ในการรณรงค์การ
โฆษณาเพ่ือการสรรหาบุคคลทั่วไปของบริษัท แต่บางบริษัทอาจเน้นกลุ่มเป้าหมายไปที่นักศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยต่าง ๆ 
 5. ปรัชญาของการสรรหาข้อสุดท้ายเป็นการนั้นว่าการสรรหามีลักษณะของความมีจริยธรรม 
(ethics) โดยองค์การทั่วไปมักจะพยายามกำหนดกระบวนการสรรหาที่มีความยุติธรรม  (fairs) และ
ความซื่อสัตย์ (honesty) 
 
การวางแผนในการสรรหา (recruitment  planning) 
 หลังจากที่องค์กรมีความต้องการกำลังคน และได้มีการวิเคราะห์ความต้องการกำลังคนแล้ว
ในการที่จะสรรหาบุคคลมาแทนใตำแหน่งนึ่งที่ว่าง  หรือมีทดแทนอัตรากำลังคนเนื่องจากมีการขยาย 
หน่วยงานออกไป  หรือปริมาณงานเพ่ิมขึ้น หน่วยงานที่รับผิดชอบในการสรรหาบุคคลจะต้องวาง
แผนการสรรหาบุคคล  โดยมีการพิจารณาเกี่ยวกับเทคนิควิธีการสรรหาที่จะเป็ นวิธีการที่มี
ประสิทธิภาพ  ซึ่งช่วยให้สามารถสื่อข้อความไปถึงกลุ่มบุคคลที่บริษัทที่ต้องการได้โดยตรงมากที่สุด  
นอกจากการวางแผนการสรรหาแล้วยังรวมความไปถึงการพิจารณาไปถึงแหล่งที่จะไปทำการสรรหา
อีกด้วย  โดยทั่วไปการสรรหาบุคลากรมักถูกพิจารณาเพียงด้านเดี่ยวเท่านั้นคือ องค์กรสรรหาบุคลากร 
ที่ต้องการแต่ในทางปฏิบัติผู้สมัครก็จะสรรหาองค์กรที่ผู้สมัครต้องการด้วยเช่นกัน  ซึ่งเงื่อนไขดังกล่าว
นี้ต้องอูยู่ภายใต้สภาพการณ์ เวลาที่เหมาะสมและตรงกันระหว่างบริษัทและผู้สมัครด้วย 

  
เป้าหมายของการสรรหา 
 โปรแกรมการสรรหาที่ดีจำเป็นต้องกำหนดเป้าหมาย ( recruitment goal) หลายด้านแต่ 
เป้าหมายเหล่านี้อาจมีความขัดแย้งกันเอง เช่น 
           1.การสรรหามีเป้าหมายทั่วไป คือ ต้องการดึงดูดใจผู้สมัครจำนวนมากให้มาสนใจในองค์การ
ซึ่งต้องใช้งบประมาฯจำนวนมาก แต่ขณะเดียวกันก็มีเป้าหมายลดต้นทุน ในการสรรหา 
           2. การสรรหาต้องการดึงดูดให้ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติดี และเหมาะสมกับตำแหน่งมาสมัครงาน
กับองค์การในสัดส่วนที่สูง แต่ขนะเดียวกันก็มีเป้าหมายที่จะส่งเสริมบุคลากรภายในที่มีผลการ
ปฏิบัติงานดีและทำงานองค์การเป็นเวลาน ให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนตำแหน่งสูงขึ้น 



 
 

           3. เป้าหมายอีกประการหนึ่งของการสรรหาก็คือ ต้องการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้เกิดแก่
องค์การ โดยเผยแผ่ข้อมูลเชิงบวก และสร้างความประทับใจแก่ผู้สมัคร 
           4. ยิ่งไปกว่านั้นการสรรหาส่วนใหญ่มีเป้าหมายเพ่ือให้งานบรรลุผลด้วยความรวดเร็วที่สุด
และต้องประหยัดค่าใช้จ่าย 
            
กระบวนการสรรหา 
 ดังได้กล่าวมาแล้วข้างต้นว่าคุณภาพของพนักงานผู้ปฏิบัติงานมีผลต่อความสำเร็จในการ
ปฏิบัติงานขององค์การ ฉะนั้นผู้ดำเนินการสรรหาจึงมีบทบาทและความรับผิดชอบในการแสวงหาและ
จูงใจบุคคลที่มีคุณภาพ มีความสามารถเข้ามาสมัครงานในองค์การ ถ้าจำนวนของบุคคลที่มีคุณสมบัติ
ตรงกบัที่กำหนดมาสมัครกันน้อย องค์การไม่สามารถมีระบบการ จ้างงานที่มีคุณภาพไปได้ ข้อมูลต่าง 
ๆ ที่ได้จากการวิเคราะห์งานซึ่งประกอบด้วยคำพรรณนาลักษณะงาน (job description) และ
ข้อกำหนดคุณสมบัติ เฉพาะของงาน (job specification) จะต้องนำมาใช้ เป็นข้อมูลเบื้องต้น 
ประกอบการพิจารณากำหนดแนวทางและวิธีการในการสรรหาพนักงานด้วย 
 ในทางปฏิบัตินั้น การสรรหาเป็นกิจรรมที่ต้องการความเอาใจใส่จากผู้รับผิดชอบและมีกลยุทธ์
ในการดำเนินงาน ได้มีผู้เปรียบเทียบการสรรหาในปัจจุบันว่า เปรียบเสมือนการผลิตสินค้าในตลาด
ผู้บริโภคท่ีเต็มไปด้วยการแข่งขันสูงและค่อนข้างรุนแรง ดังนั้นในการดำเนินการสรรหาจึงจำเป็นต้องมี
กระบวนการที่เป็นขั้นตอนและมีระบบ ทั้งนี้เพ่ือให้สามารถจูงใจบุคคลที่มีคุณภาพสูงมาสมัครงาน ชึ่ง
จะเป็นแนวทางในองค์การประสบความสำเร็จในการดำเนินงานในที่สุดกระบวนการสรรหา
ประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่  1 การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  (human resource planning) การวางแผน
ทรัพยากรมนุษย์จะช่วยให้ผู้สรรหาได้รับทราบความต้องการด้านทรัพยากรมนุษย์ขององค์การ ว่า
ต้องการบุคคลประเภทใด ระดับใด จำนวนเท่าใด และต้องการเมื่อใด เพ่ือนำมาใช้ในการกำหนด
จำนวนตำแหน่งที่ต้องการรับพนักงาน คุณสมบัติของผู้สมัคร และลักษณะงานหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของตำแหน่งนั้น ๆ 
 ขั้นตอนที่ 2 การขอจ้างพนักงาน (employee requisition) การจัดทำคำขอพนักงานนั้น 
หน่วยงานที่ขอจะต้องระบุให้ชัดเจนว่า จะ ขอพนักงานเพ่ือไปทำงานในตำแหน่งอะไร จำนวนเท่าใด 
ต้องการเมื่อใด ลักษณะของงานที่รับผิดชอบมีอะไรบ้างคุณสมบัติที่ต้องการสำหรับตำแหน่งนั้นมี
อะไรบ้าง เป็นต้น หลังจากที่ฝ่ายสรรหาได้รับทราบรายละเอียดจากใบขอจ้างแล้วจึงดำเนินการขั้น
ต่อไป ข้อมูลที่ได้จะต้องนำไปพิจารณาร่วมกับการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ 
 ขั้นตอนที่ 3 การระบุตำแหน่งงานที่จะเปิดรับสมัคร (job opening identified) ตำแหน่งงานที่
ระบุนี้ ได้มาจากการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ และการขอจ้างพนักงานตามความต้องการของ
หน่วยงาน ซ้ึงเสนอโดยผู้จัดการของแต่ละฝ่าย เป็นการให้ภาพรวมว่าองค์การต้องการพนักงานใหม่
เพ่ือทำงานในตำแหน่งใดบ้าง 
 ขั้นตอนที่  4 การรวบรวมข้อมูลที่ ได้จากการวิเคราะห์งาน ( job analysis information) 
หลังจากที่กำหนดตำแหน่งงานที่จะรับสมัครพนักงานใหม่แล้วผู้สรรหาจะต้องศึกษาข้อมูลจากการ
วิเคราะห์งานซ้ึงได้แก่ คำพรรณนาลักษณะงาน และข้อกำหนดคุณสมบัติเฉพาะของงาน ทั้งนี้เพ่ือทำ



 
 

ให้ทราบถึงงานที่พนักงานใหม่จะต้องรับผิดชอบ และคุณสมบัติที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน จะช่วยให้
การทำประกาศรับสมัครมีข้อมูลที่ครบสมบูรณ์ 
 ขึ้นตอนที่  5 การศึกษาข้อคิดเห็นของผู้บริหาร (manager's comment) ข้อคิดเห็นหรือ
ข้อสังเกตของผู้จัดการที่รวบรวมจากใบขอจ้างพนักงาน จะเป็นข้อมูลที่สะท้อนให้เห็นความต้องการที่
เป็นปัจจุบันนับเป็นข้อมูลที่ทันสมัย ช่วยให้ข้อมูลประกอบการสรรหาสมบูรณ์ และตรงกับความ
ต้องการของหน่วยปฏิบัติมากขึ้น 
 ขั้นตอนที่ 6 การกำหนดคุณลักษณะของพนักงานที่เกี่ยวกับงาน (job requirement) การ
กำหนดเงื่อนไขต่าง ๆ เกี่ยวกับงานเป็นผลจากการวิเคราะห์และการสังเคราะห์ข้อมูลของการวิเคราะห์
งาน และการศึกษาข้อคิดเห็นของผู้จัดการ ซึ่งจะช่วยให้กำหนดเงื่อนไขต่าง ๆเกี่ยวกับพนักงาน รวมถึง
การกำหนดคุณสมบัติของพนักงานที่องค์การพึงประสงค์ 
 ขั้นตอนที่ 7 การพิจารณาทางเลือกอ่ืนทดแทนการสรรหา (alternatives to recruitment) ใน
บางครั้งถึงแม้ว่าการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ชี้ให้เห็นความต้องการพนักงานเพ่ิมขึ้น แต่องค์การอาจ
ตัดสินใจแสวงหาทางเลือกอ่ืนแทนการสรรหา เพราะบางครั้งเมื่อมีการบรรจุพนักงานไปแล้ว การให้
ออกจากงานนั้นทำได้ยากแม้แต่กับพนักงานที่มีผลการปฏิบัติงานไม่เป็นที่น่าพอใจ ทางเลือกที่ใช้กัน
บ่อย เช่น การให้ทำงานล่วงเวลา (overtime) การจ้างงานชั่วคราว(temporary employment) การ
ขอเช่าพนักงาน (employee leasing) การใช้ผู้รับเหมาช่วง(subcontracting) และการใช้ผู้รับเหมา
อิสระ (independent contractor) 
 ขั้นตอนที่ 8 การกำหนดวิธีการสรรหา (methods of recruitment) ในขั้นนี้ผู้สรรหาจะต้อง
กำหนดแหล่งการสรรหา และวิธีการสรรหา แหล่งของการสรรหาจำแนกได้ 2 แหล่ง คือ แหล่งภายใน
องค์การ และแหล่งภายนอกองค์การ ส่วนวิธีการสรรหาก็สามารถแบ่งได้ เป็นวิธีการสรรหาภายใน
องค์การ และวิธีการสรรหาภายนอกองค์การ 
 ขั้นตอนที่ 9 การดำเนินการสรรหา (conduct of recruitment)  ผู้สรรหาดำเนินการสรรหา
ตามวิธีการที่กำหนดไว้ เช่น ปิดประกาศตำแหน่งงานว่าง การรับสมัครเข้าสอบแข่งขัน การโฆษณา
ทางสื่อมวลชน การส่งเจ้าหน้าที่ไปติดต่อกับสถาบันการศึกษา เป็นต้น ทั้งนี้ เพ่ือจูงใจให้ผู้มีคุณสมบัติ
ตามที่ต้องการมาสมัครงานให้มากที่สุด องค์การจะได้คัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมที่สุดไว้ทำงานกับ
องค์การต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 10 การประเมินผล (evaluation) การประเมินผลจะเป็นการตรวจสอบดูว่าจำนวน
ของผู้สมัครในแต่ละตำแหน่งครบตรงตามเป้าหมายหรือไม่ ถ้าพบว่าบางตำแหน่งไม่มีผู้ใดมาสมัคร ผู้
สรรหาจะต้องทบทวนวิธีการที่ใช้ในการสรรหา หรืออาต้องย้ายเวลารับสมัครต่อไปอีก การประเมินผล
จะช่วยให้มีการปรับปรุงวิธีการและกลยุทธ์ในการสรรหาให้มีประสิทธิภาพขึ้น  
  
ข้อจำกัดที่มีผลกระทบต่อการสรรหา 
 การที่มีผู้สนใจมาสมัครงาน หรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับเงื่อนไขหรือข้อกำหนดหลายอย่างเช่น ทัศนคติ
ที่มีต่องานภาพพจน์ขององค์การบรรยากาศในการทำงาน ตลอดจนเงื่อนไขของสภาวะเศรษฐกิจใน
ขณะนั้น  เป็นต้น ปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อการสรรหาบุคลากรที่สำคัญๆ มีดังนี้    
 



 
 

 1.นโยบายขององค์การ (organization policy) 
 โดยทั่วไปนโยบายขององค์การมุ่งแสวงหาความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ทุกำหนดไว้ ความเป็น
อันหนึ่งอันเดี่ยวกันในองค์การความเป็นที่ยอมรับของคนโดยทั่วไปเป็นต้น สำหรับในเรื่องการสรรหา
องค์การได้มีการกำหนดนโยบาบย่อย ฉะนั้นผู้รับผิดชอบต้องพิจารณานโยบายต่าง ๆ ที่จะมีส่วน
เกี่ยวขอ้งกับงานของตน เช่น 
   1.1 นโยบายการเลื่อนตำแหน่งจากบุคลากรในองค์การ    (promotion from 
within policy) 
    1.2 นโยบายรับบุคคลภายนอกมาบรรจุในตำแหน่งงานที่ว่างลง (promotion from 
outside policy) 
    1.3 นโยบายด้านการจ่ายค่าตอบแทน (compensation policy) 
    1.4 นโยบายด้านสภาพการจ้างงาน (employment status policy) 
    1.5 นโยบายด้านการจ้างคนต่าง ๆ ชาติ (international hiring policy) 
 2. แผนด้านทรัพยากรมนุษย์ (human resource plans)  
 ผู้สรรหาสามารถใช้แผนดังกล่าวประกอบการพิจารณาการกำหนดวิธีการหรือก่ีลยุทธ์ในการสรร
หา ซึ่งแผนด้านทรัพยากรมนุษย์จะช่วยให้ผู้สรรหาได้รับรู้และเข้าใจภาพรวมของความต้องการ
บุคลากรของงานต่าง ๆ ในหน่วยงานได้ดีข้ึน 
 3. สภาพแวดล้อมทั่ว ๆ ไป (environmental condition)  
 ผลกระทบโดยตรงของปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกนั้นมีผลกระทบต่อการสรรหาและควร
นำมาพิจารณาได้แก ่
    3.1 สภาพตลาดแรงงาน เงื่อนไขของตลาด อาชีพต่าง ๆ ในกรณีนี้คือต้องมีการ
ตรวจสอบเกี่ยวกับตลาดของแรงงานแยกตามอาชีพต่าง ๆ 
    3.2 สภาพทางเศรษฐกิจ และอัตราการจ้างแรงงานภายนอกถือว่าเป็นปัจจัยสำคัญ 
ที่ต้องพิจารณา 
    3.3 กำลังแรงงานและสถานที่ตั้งของหน่วยงาน จะมีผลต่อจำนวนบุคคลที่ถูกจูงใจ 
ให้มาสมัครงาน 
 4. การกำหนดคุณลักษณะบุคคลที่ตรงกับงาน (job requirement) 
 เป็นข้อกำหนดสำคัญที่บังคับแก่ผู้สรรหาให้นำมาพิจารณาดำเนนการรายละเอียดเกี่ยวกับงาน 
การวิเคราะห์งาน ผู้สรรหาต้องศึกษาข้อมูลต่าง ๆให้เข้าใจ ต้องแสวงหาวิธีการที่ดีที่สุดโดยอาศัยข้อมูล
จากการวิเคราะห์งาน จากข้อกำหนดคุณลักษณะคุณลักษณะของพนักงานมาประกอบการพิจารณา
และกำหนดวิธีการสรรหาด้วย 
 5. ภาพพจน์ขององค์การ (organization's image)  
 การรับรู้ของสาธารณะชนที่มีต่อหน่วยงานมีผลกระทบโดยตรงต่อการสรรหา ปัจจุบันองค์การ
หลาย ๆ แห่งมักมีการรณรงค์ประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างภาพพจน์ของหน่วยงาน ดังนั้นส่วนหนึ่งของการ
สรรหาที่ประสบความสำเร็จจึงขึ้นอยู่กับภาพพจน์ขององค์การด้วย 
 6. คุณสมบัติของผู้สรรหา (recruiter qualification)  



 
 

 คุณสมบัติของผู้สรรหาที่ดีควรมี ความรู้ใตำแหน่งนึ่งที่เปิดรับ รู้เรื่องของบริษัทเป็นอย่างดี ไม่
พูดในแง่ดีของบริษัทที่มากเกินไป ศึกษาประวัติย่อตรวจสอบความรู้ของผู้ สมัคร มีความพอใจ 
ความสามารถในการวิเคราะห์และทักษะในการใช้คำถาม มีบุคคลิกีดและติดตามผลและประเมินผล
ทันที่เมืองานสิ้นสุดลง      
  
แหล่งของการสรรหา 
 โดยทั่วไปหน่วยงานสามารถแสวงหาบุคคลเข้ามาบรรจุในตำแหน่งต่าง ๆ ได้จากแหล่งแรงงานที่
สำคัญ 2 แหล่ง ได้แก่ แหล่งภายในองค์การและแหล่งภายนอกองค์การ ซึ่งจะได้กล่าวรายละเอียด
ต่อไปนี้ 
 1. การสรรหาจากแหล่งภายใน (internal recruitment sources) เมื่อมีตำแหน่งว่าง
เกิดขึ้นภายในองค์การ องค์การควรจะสรรหาบุคคลเข้ามาบรรจุในตำแหน่งที่ว่าง โดยพิรณาจาก
พนักงานที่มีอยู่ปัจจุบันในองค์การก่อนเป็นอันดับแรก โดยไม่พิจารณาจากบุคคลภายนอกองค์การ 
การสรรหาจากแหล่งภายในเป็นที่นิยมกันโดยทั่วไป จากผลการวิจัยพบว่าการบรรจุคนในตำแหน่ง
บริหารขององค์การนั้น ร้อยละ 90 มาจากแหล่งภายในองค์การ (Dessler, 1997, P. 127) ทั้งนี้
เนื่องจากการสรรหาจากแหล่งภายในมีข้อดีหลายประการแต่ก็มีข้อจำกัดเช่นกัน 
ข้อดีของการสรรหาจากแหล่งภายใน มีดังนี้ 
 1. เป็นการประชาสัมพันธ์องค์การนโยบายการสรรหาจากแหล่งภายในทำให้บุคคลทั่วไปนิยม
ชมชอบองค์การ เพราะองค์การให้ความสำคัญต่อการบริหารงานบุคคลและทรัพยากรมนุษย์ของ
องค์การ ก่อให้เกิดภาพลักษณะที่ดีต่อสาธารณะ 
 2. สร้างขวัญกำลังใจแก่พนักงาน นโยบายการสรรหาจากแหล่งภายในองค์การจะช่วยเพ่ิมพูน
ขวัญกำลังใจให้แก่บรรดาพนักงาน เพราะพนักงานมีโอกาสได้รับการพิจารณา เลื่อนขั้นเลื่อนตำแหน่ง 
มีความก้าวหน้าในเส้นทางสายอาชีพของตน 
 3. ประหยัดค่าใช้จ่าย การสรรหาจากแหล่งภายในทำให้องค์การเสียค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสรร
หา การคัดเลือก การปฐมนิเทศพนักงานน้อยกว่าการสรรหาจากแหล่งภายนอก 
 4. ช่วยให้กระบวนการคัดเลือกถูกต้อง การสรรหาจากแหล่งภายในนั้น ผู้คัดเลือกสามารถหา
ข้อมูลกี่ยวกับระดับความรู้ และความสามารถตลอดจนความประพฤติของผู้สมัครได้ ทั้งนี้อาจทราบ
จากสมุดประวัติการประเมินผลการปฏิบัติงาน และแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลนั้น ๆ ทำ
ให้การตัดสินใจในการคัดลือกบุคคลมีความถูกต้องและเที่ยงตรงมากข้ึน 
 5. ช่วยในการกระตุ้นการทำงานของพนักงาน นโยบายการสรรหาจากแหล่งภายในจะช่วย
กระตุ้นให้แรงงานมีผลการปฏิบัติงนที่ดีขึ้น โดยเฉพาะพนักงานที่มีความทะเยอทะยานที่จะก้าวหน้า
ไปสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น 
 6. ช่วยในการวางแผนสายอาชีพขององค์การ การสรรหาบุคคลจากแหล่งภายในโดยวิธีการ
เลื่อนตำแหน่ง จะเป็นเครื่องมือของการฝึกอบรมและพัฒนาผู้บริหารระดับต่าง ๆ ให้สามารถรับ
ตำแหน่งผู้บริหารในระดับสูงขึ้นได้ 
 7. ลดอัตราการหมุนเวียนของพนักงานการสรรหาจากแหล่งภายในโดยการเลื่อนตำแหน่งทำให้
พนักงานเกิดความพึงพอใจในงานและมีความจงรักภักดีต่อองค์การ สิ่งต่าง ๆ เหล่านี้ช่วยลดอัตราการ



 
 

หมุนเวียนของพนักงานและเป็นการเพ่ิมผลผลิตขององค์การให้สูงขึ้น  ขณะเดียวกันการโยกย้าย
พนักงานไปสู่ตำแหน่งต่าง ๆ ภายในองค์การ ก็จะช่วยป้องกันการปลดพนักงานออกจากองค์การใน
กรณีท่ีตำแหน่งงานใดตำแหน่งงานหนึ่งเกิดภาวะคนล้นงาน 
 
 ข้อจำกัดของการสรรหาจากแหล่งภายใน มีดังนี้ 
 1. อาจได้บุคคลที่ขาดความชำนาญเฉพาะด้าน การสรรหาบุคคลเข้ามารับตำแหน่งใน
ระดับกลางและระดับสูงขององค์การ จำเป็นต้องเลือกบุคคลที่มีความชำนาญ ประสบการณ์เฉพาะ
ด้าน ซึ่งอาจหาไม่ได้จากบุคคลภายในองค์การ 
 2. ทำให้ได้บุคคลที่มีโลกทัศน์แคบ แม้ว่าการสรรหาจากแหล่งภายในจะทำให้องค์การได้คนที่มี
ความสามารถละมีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่ง แต่เนื่องจากการทำงานในองค์การแห่งเดียวใน
ระยะวลานาน ๆ อาจทำให้บุคคลนั้นเป็นผู้ไม่กว้างขวางในสังคมภายนอก มีโลกทัศน์แคบมองไม่เห็น
ปัญหาและข้อบกพร่องของตนเอง และของหน่วยงานที่ตนต้องรับผิดชอบ 
 3. ทำให้เกิดตำแหน่งว่างในองค์การ การเลื่อนตำแหน่งหรือการโยกย้ายสับเปลี่ยนบุคลากรมีผล
ทำให้ตำแหน่งเดิมของบุคคลว่างลงทำให้องค์การต้องสรรหาบุคคลใหม่มาบรรจุตำแหน่งที่ว่างเป็นการ
เพ่ิมภาระในการบริหารบุคคลแก่องค์การ 
 4. ก่อให้เกิดความขัดแย้ง เมื่อมีการโยกย้ายหรือเลื่อนตำแหน่งในองค์การจากภายในองค์การ 
อาจทำให้ฝ่ายที่ไม่ได้รับประโยชน์เกิดความไม่พอใจ เกิดความอิจฉาริษยา และนำไปสู่การแบ่งพรรค
แบ่งพวกและความขัดแย้งในองค์การได้ 
 5. มีผลกระทบต่อการตัดสินใจด้านบริหาร การสรรหาและคัดเลือกบุคคลจากภายในองค์การ 
อาจทำให้ผู้คัดเลือกมีความลำบากใจในการตัดสินใจเลือกบุคคลใดบุคคลหนึ่งทั้งนี้อาจเป็นเพราะว่าตน
มีความสัมพันธ์ส่วนตัวกับผู้สมัครบางคน หรือกับญาติพ่ีน้องพรรคพวกของผู้สมัคร ซึ่งกล่าวได้ว่า
การเมืองภายในองค์การมีบทบาทและผลกระทบต่อการสรรหาภายในมากกว่าการสรรหาภายนอก
องค์การพนักงานที่มีความรู้ความสามารถพิเศษ 
  
2. การสรรหาจากแหล่งภายนอก (external recruitment sources) 
เป็นการแสวงหาบุคลจากแหล่งภายนอกองค์การเข้ามาบรรจุในตำแหน่งงานที่ว่างอยู่การสรรหาจาก
แหล่งภายนอกอาจได้จากแหล่งต่อไปนี้ 
 2.1 สถาบันการศึกษาต่าง ๆ (school & colleges) เป็นแหล่งที่สามารถเสาะหาพนักงานที่มี
ความรู้ความสามารถพิเศษ 
 2.2 องค์การจัดหางาน (employment agencies) ได้แก่องค์การต่อไปนี้ 
    2.2.1 องค์การจัดหางานของรัฐ (government employment agencies) เป็น
หน่วยงานที่รัฐบาลเป็นผู้จัดตั้งขึ้นเพ่ือช่วยหลือคนไม่มีงานทำ ได้แก่ กองการจัดหางานกรมแรงงาน 
กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังกม 
    2.2.2 องค์การจัดหางานของเอกชน (private employment agencies) เป็น
หน่วยงานอิสระที่เอกชนจัดตั้งขึ้น เพ่ือหากำลังคนให้แก่องค์การต่าง ๆ โดยหวังค่าธรรมเนียม        
เป็นค่าตอบแทน  



 
 

 2.3 สหภาพแรงงาน (labor union) เป็นหน่วยงานเบื้องต้นที่องค์การอาจหาข้อมูลตัวเลข
เกี่ยวกับกำลังแรงงานในสาขาอาชีพต่าง ๆ ได้โดยสะควก 
 2.4 ใบสมัครที่ส่งมาทางไปรษณีย์ (write - ins application) หมายถึง ผู้ที่ต้องการหางานและ
ส่งจดหมายมาสมัครงานกับองค์การ 
 2.5 ผู้ที่ มาสมัครด้วยตนเอง (walk -ins application) คือผู้ที่ สมัครงานด้วยตนเองกับ    
องค์การโดยตรง 
 2.6 แหล่งอ่ืน ๆ (other sources) หมายถึง บุคคลทั่วไปที่อาจได้รับทราบข่าวสารในการสรรหา
ด้วยวิธีการโฆษณา เป็นต้น 
 การสรรหาจากแหล่งภายนอกองค์การมีข้อดีและข้อจำกัดหลายประการ ดังจะได้กล่าวต่อไปนี้
ข้อดีของการสรรหาจากแหล่งภายนอก มีดังนี้ 
 1. ได้บุคคลที่มีความคิดใหม่และมีโลกทัศน์กว้าง การสรรหาบุคคลจากภายนอกองค์การมา
ปฏิบัติงานนั้น ทำให้องค์การมีโอกาสได้คนที่มีความคิดแปลกใหม่และที่สำคัญบุคคลที่มาจากภายนอก
ย่อมมีโลกทัศน์กว้างขวาง สามารถนำเอาความคิดแปลกใหม่เข้ามาใช้ในการตัดสินใจเรื่องต่าง ๆ 
ก่อให้เกิดความคิดริเริ่มสร้งสรรค์ซึ่งเป็นผลดีต่อการพัฒนาองค์การหรือกล่าวได้ว่า การสรรหาจาก
แหล่งภายนอกทำให้องค์การมีโอกาสได้เลือดใหม่ (new blood) 
 2. ประหยัดใช้จ่ายในการฝีกอบรม การสรรหาบุคคลที่มีประสบการณ์ หรือ การที่บุคคลเคย
ทำงานมากับบริษัทอ่ืนมาแล้วจะช่วยลดความจำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาพนักงาน ซึ่งทำให้เกิด
การประหยัดค่าใช้จ่าย 
 3. ป้องกันความขัดแย้งภายในองค์การ การสรรหาจากแหล่งภายนอกจะ ไม่มีการโยกย้าย
หรือเลื่อนตำแหน่งภายในองค์การ ทำให้บุคลากรภายในไม่เกิดความรู้สึกอิจฉาริษยากัน เป็นการ
ป้องกันการเกิดความขัดแย้งภายในองค์การ 
 4. ไม่กระทบกับตำแหน่งอ่ืนภายในองค์การ การสรรหาบุคคลจากแหล่งภายนอกจะไม่มี
ผลกระทบต่อตำแหน่งอ่ืนภายในองค์การทำให้องค์การไม่มีภาระในการจัดหาบุคคลเข้ามาทดแทน
ตำแหน่งอื่น ๆ เหมือนกับการสรรหาจากแหล่งภายใน 
 5. ได้บุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมจริงๆ การสรรหาบุคคลจากแหล่งภายนอกองค์การมี
ผู้สมัครงานกับองค์การจำนวนมาก ทำให้องค์การมีโอกาสเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับ
ตำแหน่งจริง ๆ ขณะเดียวกันการสรรหาจากแหล่งภายนอกเป็นวิธีที่ได้รับผลกระทบจากการเมือง
ภายในองค์การน้อยกว่าการสรรหาจากแหล่งภายใน ทำให้ผู้คัดเลื อกมีอิสระในการตัดสินใจ     
คัดเลือกบุคคล 
 
ข้อจำกัดของการสรรหาจากแหล่งภายนอก มีดังนี้ 
 1. เสียค่าใช้จ่ายและเวลามาก การสรรหาจากแหล่งภายนอกองค์การต้องเสียค่าใช้จ่ายและ
เวลาในการสรรหาและการคัดเลือกมากกว่าการสรรหาภายใน เนื่องจากตลาดแรงงานภายนอกมี
ขนาดใหญ่กว่าและยากท่ีจะเข้าถึงมากกว่าตลาดแรงงานภายในองค์การ 
 2. มีความเสี่ยงในการตัดสินใจเลือกบุคคล ในการสรรหาจากแหล่งภายนอกนั้นผู้คัดเลือกอาจ
ไม่สามารถรู้ถึงข้อมูลภายหลังของผู้สมัคร ได้อย่างละเอียด จึงอาจเกิดความเสี่ยงในการตัดสินใจ



 
 

ผิดพลาดใน 2 กรณี ได้แก่ ความผิดพลาดจากการปฏิเสธคนที่เหมาะสมทิ้งไป (reject error) หรือ
ความผิดพลาดด้านการยอมรับคนที่ไม่เหมาะสมเข้ามา (accept error) 
 3. พนักงานใหม่ต้องเสียเวลาเรียนรู้งานนาน พนักงานใหม่ขาดประสบการณ์ที่ถูกบรรจุเข้า
ตำแหน่งต่าง ๆ ภายในองค์การต้องเสียเวลาในการเรียนรู้งาน การใช้เครื่องมืออุปกรณตลอดจนการ
ปรับตัวเพ่ือให้เข้ากับสิ่งแวดล้อมภายในองค์การ 
 4. พนักงานปัจจุบันขาดขวัญกำลังใจ นโยบายการสรรหาจากแหล่งภายนอกขององค์การจะ
ทำให้พนักงานเกิดความรู้สึกว่าองค์การมิได้เห็นคุณค่าของตน ไม่มีความหวังในการพัฒนาสายอาชีพ 
กระทบต่อขวัญกำลังใจของพนักงาน ซึ่งอาจมีผลต่อประสิทธิภาพการทำงานได้ 
 

เทคนิคการสรรหาภายใน 
 การสรรหาจากแหล่งภายใน อาจใช้วิธีการสรรหาในรูปแบบต่างกัน ในที่นี้จะกล่าวถึงเทคนิค
การสรรหาจากแหล่งภายในที่สำคัญ 3 รูปแบบ ได้แก่ การเลื่อนตำแหน่งภายในองค์การ การติดป้าย
ประกาศและการเชื้อเชิญ และการให้พนักงานปัจจุบันแนะนำดังจะได้กล่าวรายละเอียดต่อไปนี้ 
 1. การเลื่อนตำแหน่งภายในองค์การ (promotion from within) 
  การเลื่อนตำแหน่งพนักงานปัจุบันให้ดำรงตำแหน่งที่มีความรับผิดชอบมากขึ้นเป็นวิธีการที่ดี
ที่สุดวิธีการหนึ่งในการสรรหาบุคคลเข้าสู่ตำแหน่งว่างขององค์การ และเป็นเหตุผลสำคัญของการ
จัดระบบการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ขององค์การ ซึ่งโดยทั่วไปองค์การจะใช้ประโยชน์จากแผนภูมิ
การทดแทนกำลังคน (replacement charts) ในการที่จะกำหนดตำแหน่งที่ต้องการและเตรียมความ
พร้อมของพนักงานเพ่ือเข้าสู่ตำแหน่งในระดับสูงขึ้น ประสิทธิผลของนโยบายการเลื่อนตำแหน่งภายใน
องค์การขึ้นกับว่าบริษัทสามารถจัดหาคนที่มีคุณสมบัติเหมาะสมอย่างเพียงพอกับตำแหน่งนั้นหรือไม่ 
และบุคคลที่ได้รับการคัดเลือกจะสามารถรับการฝึกฝนให้เข้าสู่ตำแหน่งที่มีความรับผิดชอบสูงขึ้นได้
หรือไม่ ผู้ทำการคัดเลือกบุคคลควรศึกษาข้อมูลของผู้สมัครจากบันทึกรายการแสดงทักษะ(skills 
inventories) ของบุคคลเพ่ือค้นหาศักยภาพในการทำงานระดับสูงขึ้น นอกจากนี้อาจใช้ประโยชน์จาก
ข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลสำหรับการค้นหาความจำเป็นในการฝึกอบรมและการ
พัฒนา 
 นโยบายการเลื่อนตำแหน่งภายในองค์การ จัดเป็นเครื่องมือของการพัฒนาสายอาชีพและการ
วางแผนทรัพยากรมนุษย์ภายในองค์การ และมีประโยชน์ต่อองค์การอย่างยิ่งในด้านของการสร้างขวัญ
และกำลังใจ สร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน 
 2. การติดป้ายประกาศและการเชื้อเชิญ (job posting and bidding) 
 องค์การที่ไม่มีระบบการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ที่ดีพอ อาจจะไม่ทราบว่าพนักงานคนใดมี
ความต้องการและเป็นผู้ที่เหมาะสมในการเลื่อนตำแหน่ง สามารถใช้วิธีการสรรหาภายในโดยการติด
ป้ายประกาศ หรือวิธีการเชื้อเชิญ (bidding) ให้บุคคลมาสมัครในตำแหน่งว่าง การติดป้ายประกาศมี
วัตถุประสงค์เพ่ือต้องการแจ้งข้อเท็จจริงเกี่ยวกับตำแหน่งว่างที่มีอยู่ให้บรรดาพนักงานทราบอย่าง
ทั่วถึง ทั้งนี้อาจใช้วิธีการติดประกาศท่ีป้ายประกาศจดหมายข่าวหรือการประชาสัมพันธ์ของบริษัทเป็น
ต้น เพ่ือให้การติดป้ายประกาศและการเชื้อเชิญมีประสิทธิผล นักสรรหาควรดำเนินการตามคำแนะนำ             
6 ประการ ดังนี้ 



 
 

 
 
    2.1 ควรติดประกาศในสถานที่เป็นจุดเด่นหรือจะเป็นที่สนใจของบรรดาพนักงาน 
    2.2 กรณีที่เป็นการสรรหาเพ่ือการเลื่อนตำแหน่งหรือการโยกย้ายอย่างถาวร ควรใช้
วิธีการติดประกาศอย่างยิ่ง 
    2.3 การติดประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับตำแหน่งว่างควรกระทำก่อนการสรรหา
ภายนอกองค์การ 1 สัปดาห์เป็นอย่างน้อย 
    2.4 ควรระบุถึงคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน (job specification) ของตำแหน่งว่าง
ด้วย เพื่อพนักงานจะได้พิจารณาด้วยว่าตนมีความสามารถและทักษะเหมาะสมกับตำแหน่งงานหรือไม่ 
    2.5 ควรกำหนดกฎและเกณฑ์ในการคัดลือกบุคคลให้ชัดเจน เช่น ประกาศให้ทราบ
ว่าการตัดสินใจคัดเลือกข้ึนกับหลักความอาวุโส ผลการปฏิบัติงาน หรือใช้หลักการผสมผสานระหว่าง
ความอาวุโสและผลการปฏิบัติงานหรือการกำหนดเกณฑ์เกี่ยวกับประสบการณ์ในตำแหน่งงานเดิมว่า
ผู้สมัครต้องมีประสบการณ์อย่างน้อยก่ีปี 
    2.6 เมื่อได้ผลการคัดเลือกบุคคลแล้ว ควรแจ้งให้ผู้สมัครทราบโดยทั่วกันวิธีการติด
ป้ายประกาศเป็นวิธีการที่ได้ผลค่อนข้างดี ดังจะเห็นได้จากผลการวิจัยของสำนักงานสารสนเทศ
แห่งชาติของสหรัฐอเมริกา (Bureau of National Affairs) ซึ่งได้ทำการสำรวจข้อมูลจาก 245 บริษัท
พบว่าร้อยละ 76 มีการใช้วิธีการติดป้ายประกาศ (Cherrington, 1995, P. 203)  
 3. การให้พนักงานปัจจุบันแนะนำ (employee referrals) 
 หลาย ๆ หน่วยงานนิยมให้พนักงานปัจจุบันชักจูงให้เพ่ือนหรือญาติพ่ีน้องมาสมัครงานใน
ตำแหน่งว่าง และพนักงานส่วนใหญ่ก็ให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี เพราะเป็นการช่วยเหลือเพ่ือนหรือ
ญาติพ่ีน้องของตนให้มีโอกาสได้ทำงาน และเป็นสถานที่ทำงานเดียวกับตนซึ่งอาจมีการเกื้อกูลในเรื่อง
ส่วนตัวอ่ืนๆได้ บางบริษัทมีการให้ค่าตอบแทนแก่พนักงานผู้แนะนำผู้สมัครในกรณีที่การสรรหานั้น
ประสบความสำเร็จค่าตอบแทนอาจอยู่ในรูปของการให้โบนัสเพ่ิมขึ้น รถยนต์ หรือค่าใช้จ่ายในการ
ท่องเที่ยว เป็นต้น แต่มักใช้กรณีที่ตำแหน่งงานนั้นเป็นตำแหน่งที่ขาดแคลน เช่น บริษัทแห่งหนึ่งใน
อุตสาหกรรมยานอวกาศประกาศให้โบนัส 500 ดอลลาร์ แก่พนักงานที่  สามารถแนะนำบุคคลที่มี
คุณสมบัติเหมาะสมให้มาสมัครงานกับองค์การและทำงานให้กับบริษัทอย่างน้อย 6 เดือน  
 การสรรหาโดยการให้พนักงานปัจจุบันแนะนำ เป็นวิธีการประหยัดค่าใช้จ่ายและได้รับการ
ตอบสนองในเวลาที่ค่อนข้างรวดเร็ว อย่างไรก็ตามบางองค์การก็วิตกถึงปัญหาที่อาจจะเกิดหลังการ
จ้างในกรณีที่ผู้ถูกคัดเลือกเป็นเพ่ือนฝูงหรือญาติของพนักงาน จะทำให้ เกิดระบบพรรคพวก 
(nepotism) ในองค์การได้ อาจมีการรวมกลุ่มกันเป็นก๊กเป็นเหล่า เป็นผลให้บุคคลอ่ืนถูกแยกออกไป
จากกลุ่มที่ไม่เป็นทางการเหล่านี้ นอกจากนี้วิธีการนี้อาจถูกมองว่าเป็นวิธีการสรรหาที่สร้างความไม่
สมดุลในด้านความเสมอภาคของการจ้างงานขององค์การได้ 
 
เทคนิคการสรรหาแหล่งภายนอก 
 องค์การโดยทั่วไปต้องการความเจริญเติบโต ซึ่งจำเป็นต้องอาศัยความคิดแปลกใหม่จาก
บุคคลากรภายนอกองค์การที่มีโลกทัศน์และมุมมองต่าง ๆ แตกต่างไปจากพนักงานปัจจุบันของ



 
 

องค์การ ดังนั้นแม้ว่าองค์กรส่วนใหญ่จะนิยมใช้วิธีการสรรหาจากแหล่งภายในดังได้กล่าวมาแล้วแต่
การบรรจุคนในบางส่วนและในบางระดับจำเป็นต้องใช้วิธีการสรรหาจากแหล่งภายนอก ซึ่งสามารถ
กระทำได้หลายวิธี ทั้งนี้แต่ละวิธีมีข้อดีข้อเสียแตกต่างกัน เพ่ือให้การสรรหาเกิดประสิทธิผลองค์การ
จำเป็นต้องเลือกใช้เทคนิคที่เหมาะสมกับตำแหน่งงานนั้นๆ ขณะเดียวกันก็ควรคำนึงถึงค่าใช้จ่ายที่จะ
เกิดข้ึนด้วย 
 ในที่นี้จะขอกล่าวถึงเทคนิคการสรรหาจากแหล่งภายนอก 5 รูปแบบได้แก่ การสรรหาจาก
สถาบันการศึกษา การสรรหาโดยการโฆษณา การสรรหาจากหน่วยจัดหางาน การให้บุคคลมาสมัคร
ด้วยตนเอง และการสรรหาจากอินเตอร์เน็ต  
 1. การสรรหาจากสถาบันการศึกษา (college recruiting) 
 สถาบันการศึกษานับเป็นแหล่งสำคัญที่การฝึกอบรมบุคคลระดับบริหารทั้งด้านวิชาชีพและด้าน
เทคนิคการสรรหาวิธีนี้นิยมในองค์การขนาดกลางและขนาดใหญ่ที่มีความจำเป็นต้องใช้พนักงานที่มี
ความรู้ การวางแผนการสรรหาจากสถาบันการศึกษานั้น นักสรรหาจะต้องตัดสินใจเลือกสถานศึกษาที่
จะเป็นแหล่งการสรรหาก่อนเป็นอันดับแรกว่าควรเป็นสถาบันใดบ้างและจำนวนเท่าใด ผู้เชี่ยวชาญให้
คำแนะนำว่าการกำหนดจำนวนสถาบันการศึกษาที่ไม่มากเกินไปแต่เหมาะสม จะทำให้การสรรหามี
ประสิทธิผลมากกว่าการกำหนดแหล่งสรรหาที่มากเกินไป(Fisher, Schoenfeldt and Shaw, 1999, 
P. 275) ทั้งนี้การเลือกสถาบันการศึกษา นักสรรหาอาจพิจารณาจากชื่อเสียงของสถาบัน สาขา
การศึกษาที่สถาบันทำการผลิตลักษณะทางกายภาพของนักศึกษา เช่น เพศ อายุ เป็นต้น นอกจากนี้
อาจคำนึงถึงสถานที่ตั้งของสถาบัน รวมทั้งการอำนายความสะดวกต่าง ๆ ของสถาบันด้วย 
  เมื่อกำหนดสถาบันเป้าหมายแล้วขั้นต่อไปนักสรรหาจะต้องทำการประชาสัมพันธ์เรื่องของ
องค์การและตำแหน่งงานให้แก่บรรดานักศึกษาในสถาบันเหล่านั้นก่อนที่จะนัดทำการสัมภาษณ์วิธีการ
ประชาสัมพันธ์ที่ได้ผลดีสามารถทำได้โดยใช้แผ่นพับ ซึ่งควรจะบรรจุข้อมูลที่นักศึกษาต้องการทราบ 
ได้แก่  
    1.1 ลักษณะและหน้าที่ของงาน 
    1.2 เงินเดือนเริ่มต้น 
    1.3 สถานที่ตั้งขององค์การ 
    1.4 นโยบายการฝึกอบรมและการพัฒนาสายอาชีพ 
    1.5 โอกาสที่จะได้รับการเลื่อนตำแหน่ง 
    1.6 ระเบียบวินัยขององค์การ 
    1.7 วุฒิการศึกษาท่ีต้องการ 
 
 การสรรหาจากสถาบันการศึกษามีข้อดีข้อเสียดังนี้ 
 ข้อดี 
 1. องค์การจะได้ผู้ที่มีความรู้ความสามารถที่มีการประกันคุณภาพจากสถาบันต้นสังกัดเช่น ใบ
ประกาศนีบัตร ปริญญาบัตร และยังเป็นวิธีที่องค์การสามารถสรรหาบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ
ตามสาขาท่ีต้องการได้อย่างเจาะจงด้วย 
 1. สามารถกระทำได้ในช่วงเวลาสั้น ๆ 



 
 

 2. เป็นวิธีการที่ค่อนข้างสะดวก เพราะศูนย์การสรรหาของสถาบันอาจให้ความสะดวกในเรื่อง
สถานที่ และอ่ืน ๆ  
 ข้อเสีย 
 1. องค์การมกัจะได้คนที่มีความพร้อมค้นวิชาการแต่ขาดประสบการณ์ทำงาน 
 2. มีข้อจำกัดค้นเวลา ระยะเวลาที่นักศึกษาจบตามหลักสูตรกับระยะเวลาที่องค์การเกิดความ
ต้องการบุคคล อาจไม่สอดคล้องกัน 
 3. เสียค่าใช้จ่ายในระดับปานกลาง ซึ่งอาจเกิดจากการจัดทำแผ่นพับการเดินทางไปยังสถาบัน
ต่าง ๆ และการเก็บข้อมูล เป็นต้น ทั้งนี้คำใช้จ่ายสำหรับการสรรหาวิธีนี้มีแนวโน้มว่าแพงกว่าวิธีการ
สรรหาแบบบอกต่อ (word-of-mouth recruiting) และการโฆษณาบางวิธี 
 2. การสรรหาโดยการโฆษณา (recruitment advertising) 
 การโฆษณาเป็นวิธีการสรรหาที่ได้ผลดี และใช้กันแพร่หลาย โดยการส่งข้อมูลผ่านสื่อมวลชน
ต่าง ๆ (mass media) ได้แก่ หนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ ป้ายประกาศ นิตยสารวารสารการค้ า 
รวมทั้งการออกเสียงตามสาย เป็นต้น จากการสำรวจพบว่าร้อยละ 88 ของบริษัทที่ทำการสำรวจใช้
วิธีการสรรหาภายนอกโดยผ่านหนังสือพิมพ์ และร้อยละ 40 ของห้างร้านต่าง ๆใช้วิธีการสรรหาโดย
ผ่านวารสารการค้าและวารสารทางวิชาชีพ แม้ว่าบริษัทส่วนใหญ่จะนิยมใช้ การโฆษณาทาง
หนังสือพิมพ์ก็ตาม กรณีที่องค์การต้องการสรรหาบุคคลในตำแหน่งงานที่มีลักษณะเฉพาะด้าน ก็อาจ
ใช้นิตยสารที่ เกี่ยวข้องได้  เช่น ใช้นิตยสารวิศวกรรมคอมพิวเตอร์สำหรับการสรรหาวิศวกร
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
 สื่อการโฆษณาแต่ละประเภทมีข้อดีและข้อเสียแตกต่างกัน นักสรรหาจะต้องเลือกใช้สื่อให้
เหมาะสมกับตำแหน่งงาน โดยนำเอาข้อจำกัดหรือเงื่อนไขขององค์การมาประกอบการตัดสินใจด้วย 
เช่น กรณีที่ผู้สมัครกลุ่มเป้าหมายอยู่ในชนบทที่ห่างไกลก็ควรเลือกใช้วิทยุเป็นสื่อกรณีที่องค์การมี
งบประมาณจำกัดก็ต้องเลือกใช้สื่อราคาถูก และไม่ใช้สื่อโทรทัศน์หรือสิ่งพิมพ์ที่มีราคาแพง เป็นต้น 
อย่างไรก็ตามไม่ว่านักสรรหาจะเลือกใช้สื่อโฆษณาประเภทใด เนื้อหาการโฆษณาก็ควรมีรายละเอียด
ของข้อมูล 6 ประการ ได้แก่ ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ สภาพการทำงานที่เป็นจริง สถานที่ตั้ง
ของงาน ค่าตอบแทน รวมทั้ งประโยชน์ เกื้อกูล คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน เช่น การศึกษา 
ประสบการณ์ และบุคคลที่สามารถติดต่อได้ 
 การโฆษณามีข้อดีและ ข้อเสียดังต่อไปนี้ 
 ข้อดี 
 1. การโฆษณาสามารถแพร่ข่าวสาร ได้อย่างรวดเร็ว และทั่วถึงคนจำนวนมากและเหมาะสมกับ
กรณีเร่งด่วน 
 2. นักสรรหาสามารถเลือกผู้รับข่าวสารอันเป็นกลุ่มป้าหมายได้ในกรณีใช้สื่อหนังสือพิมพ์
นิตยสาร และวารสารต่าง ๆ 
  3. สร้างความเสมอภาคในการจ้างงาน (equal opportunity employment) คนทั่วไปมี
โอกาสรับรู้ข่าวสารเกี่ยวกับตำแหน่งที่ต้องการอย่างเท่าเทียมกัน โดยไม่มีการแบ่งเชื้อชาติ ศาสนา 
เพศ สีผิว และอ่ืน ๆ 
  



 
 

 
 
 ข้อเสีย 
 1. การโฆษณาสามารถกระจายข้อมูลได้กว้างและไกลทำให้มีผู้มาสมัครงานจำนวนมากทำให้
เสียเวลาในการคัดเลือก นักสรรหาสามารถแก้ไขโดยกำหนดคุณลักษณะที่ต้องการ (requirement) 
ให้ชัดเจนและมากพอ ก็จะสามารถลดจำนวนผู้สมัครลงได้ 
 2. สื่อโฆษณาส่วนใหญ่เสียค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูงเมื่อเทียบกับวิธีการสรรหาอ่ืน ๆ เช่น สื่อ
โทรทัศน์ และสื่อสิ่งพิมพ์บางประเภท จะมีสื่อบางอย่างเท่านั้นที่มีค่าใช้จ่ายต่ำ เช่น การติดป้าย
ประกาศ การออกเสียงตามสาย 
 3. การสรรหาจากหน่วยจัดหางาน (employment agencies)เป็นการสรรหาภายนอกวิธี
หนึ่งที่ได้รับความนิยมอย่างแพร่หลาย หน่วยจัดหางานจะมีความแตกต่างกันในเรื่องของขนาดและ
คุณภาพนอกจากหน่วยจัดหางานจะทำหน้าที่ในการจัดหางานให้แก่องค์การต่าง ๆ ที่แจ้งความ
ประสงค์ไว้แล้ว ยังทำหน้าที่ในการกลั่นกรองผู้สมัครเบื้องต้นด้วย หน่วยจัดหางานอาจแบ่งเป็น 2 
ประเภท ได้แก่  
    3.1 หน่วยจัดหางานของรัฐ (public employment agencies) เป็นหน่วยงานของ
รัฐจัดขึ้นเพ่ือการบริการแก่องค์การทั่วไป โดยไม่คิดค่าธรรมเนียม หน่วยจัดหางานของรัฐมักเป็นแหล่ง
ของการสรรหาแรงงานระดับล่างที่ใช้กำลังแรงงาน (blue-collar worker) ซึ่งอาจมีการจ้างงานเป็น
รายวันหรือรายชั่วโมง หน่วยจัดหางานของรัฐในประเทศไทย ได้แก่ กองจัดหางานกรมแรงงาน 
กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม ซึ่งทำหน้าที่จัดหาแรงงานทุกประเภทให้แก่สาธารณชนทั่วไป 
นอกจากนี้ยังมีสำนักงานขา้ราชการพลเรือน (ก.พ.) ทำหน้าที่จัดหาแรงงานให้แก่ส่วนราชการต่าง ๆ 
    3.2 หน่วยจัดหางานของเอกชน (private employment agencies) เป็นแหล่ง
สำคัญสำหรับการเสาะหาแรงงานที่ปฏิบัติงานในสำนักงาน (white collar worker) และบุคคลระดับ
บริหาร (managerial presume) หน่วยจัดหางานของเอกชนจะคิดค่าธรรมเนียมในการให้บริการแต่
ละครั้ง เช่น ตำแหน่งงานเสมียน คิดร้อยละ 10 ของอัตราเงินเดือนขั้นต้นคิดร้อยละ 20-30 สำหรับ
งานวิชาชีพและงานระดับอ่ืน ๆ อย่างไรก็ตามหน่วยจัดหางานของเอกชนส่วนใหญ่มักแสดงความ
รับผิดชอบในกรณีที่การสรรหาไม่ประสบความสำเร็จ คือผู้สมัครทำงานกับองค์การได้ระยะหนึ่งก็
ลาออก โดยการคืนค่าธรรมเนียมให้แก่องค์การเป็นบางส่วน เช่น คืนให้ร้อยละ 90 ของค่าธรรมเนียม
ในกรณีที่ผู้สมัครลาออกภายใน 30 วัน คืนให้ร้อยละ 60 ของค่าธรรมเนียมในกรณีพนักงานใหม่
ลาออกภายใน 30 -60 วัน และคืนให้ร้อยละ 30 ของค่าธรรมเนียมในกรณีที่พนักงานใหม่ลาออกจาก
งานภายใน 60 -90 วัน การที่องค์กรต่าง ๆ เลือกใช้วิธีการสรรหาจากหน่วยจัดหางาน ซึ่งเสีย
ค่าใช้จ่ายก่อนข้างแพงสำหรับหน่วยจัดหางานเอกชน อาจเป็นเพราะว่าองค์การตกอยู่ในสถานการณ์
ต่อไปนี้ 
    3.2.1 องค์การไม่มีฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์เป็นของตนเอง ดังนั้นจึงไม่ให้
ความสำคัญต่อการสรรหาและการกลั่นกรองผู้สมัคร 
    3.2.2 จากประสบการณ์ในอดีตผู้บริหารพบว่ามีความยากลำบากในการคัดเลือก
ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติดี 



 
 

    3.2.3 องค์การมีความต้องการกำลังคนไม่สม่ำเสมอ หรือมีจำนวนน้อยไม่คุ้มสำหรับ
การเปิดสำนักงานสรรหาเอง 
    3.2.4 ตำแหน่งว่างนั้นต้องการคนทำงานอย่างเร่งด่วนองค์การต้องสรรหาแรงงานใน
กลุ่มคนส่วนน้อยหรือกลุ่มผู้หญิง 
    3.2.5 องค์การพยายามสรรหาบุคคลเฉพาะรายที่ได้รับการจ้างงานในปัจจุบันกับ
บริษัทอ่ืน และบุคคลนั้นมีความสะดวกที่จะติดต่อกับหน่วยงานจัดหางานมากกว่าติดต่อกับองค์การ
เองโดยตรง  
 4.การให้บุคคลมาสมัครงานด้วยตนเอง (walk - ins application) 
บางบริษัทรณรงค์ให้พนักงนป้จจุบันของตน แนะนำให้บุคคลที่รู้จักมาสมัครงานกับองค์การ 
(employee referrals) ซ่ึงเป็นวิธีการที่องค์กรสามารถลดค่าใช้จ่ายในการสรรหาลงได้วิธีนี้ เป็นวิธีที่
เหมาะสมกับองค์การที่มีชื่อเสียง มีภาพลักษณ์ดี มีฐานะทางการเงินและการบริหารงานบุคคลที่ดี เป็น
ที่ยอมรับกันทั่วไปในวงการธุรกิจประเภทเดียวกัน และมักเกิดขึ้นจริงในสภาพศรษฐกิจถดถอย หรือ
เศรษฐกิจตกต่ำที่มีอัตราการว่างงานสูงหรือกล่าวได้ว่าเป็นช่วงของอุปทานแรงงานมีมากกว่าอุปสงค์
ของแรงงาน การสรรหาโดยให้บุคคลมาสมัครด้วยตนเอง ผู้สมัครจะมาด้วยตนเองและยื่นใบสมัครทิ้ง
ไว้ แผนกบุคคลก็จะทำการเก็บใบสมัครไว้ในการคัดเลือกเมื่อเกิดตำแหน่งว่างและต้องการบุคคลเข้า
ทำงาน แม้ว่าการคัดลือกบุคคลจากแหล่งนี้จะมีอัตราไม่สูงนัก แต่ผู้บริหารก็ไม่ควรละเลยต่อแหล่งการ
สรรหาแหล่งนี้ เนื่องจากอาจมีโอกาสได้คนดีที่เหมาะสมกับตำแหน่งงานโดยที่องค์การเสียค่าใช้จ่าย
น้อยที่สุดเมื่อเทียบกับวิธีการสรรหาแบบอื่น  
 5. การสรรหาจากอินเตอร์เน็ต (the internet recruiting) 
 เป็นวิธีการสรรหาจากแหล่งภายนอกที่สำคัญมากอีกวิธีหนึ่ง และเป็นที่นิยมกันแพร่หลายทั่ว
โลกในปัจจุบัน จะเห็นได้จากข้อมูลการวิจัยที่ชื่อฟอร์เรสเตอร์ แห่งมหาวิทยาลัยเคมบริดจ์ (Forrester 
Research of Cambridge) พบว่ามีการส่งข้อมูลส่วนบุคคล (resumes) ของผู้ประสงค์จะหางานทำ
เข้าสู่ระบบอินเตอร์เน็ตมากกว่า 2.5 ล้านคน ขณะเดียวกันก็มีเว็บไซต์จำนวนมากประมาณ 3 หมื่น
เว็บไซต์ ที่ให้บริการสำหรับกิจกรรมการสรรหา (Ivancevich, 2001, P. 195)สำหรับในประเทศสหรัฐ
อมริกา การใช้อินตอร์เน็ตในการสรรหาบุคคลอย่างกว้างขวางจะเห็นได้จากการที่ บริษัท จีทีอี (GTE 
Corporation) ได้รับข้อมูลประวัติส่วนบุคคลของผู้สมัครประมาณ 2 - 3 หมื่นรายในแต่ละปี และ
ในปัจุบันมีการประมาณการว่าบริษัทต่าง ๆ ในประเทศสหรัฐอมริกากว่าร้อยละ 9 มีการใช้ประโยชน์
จากอินเตอร์เน็ตในการประกอบกิจกรรมต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับการสรรหาพนักงาน  
 การสรรหาจากอินเตอร์เน็ตมีข้อดีคือ ช่วยให้การติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานกับบุคคลผู้สน
ใสมัครงานเป็นไปอย่างกว้างขวางและรวดเร็ว และยังเป็นวิธีที่ประหยัดค่าใช้จ่ายเป็นอย่างมากเมื่อ
เทียบกับวิธีการสรรหาโดยใช้การโฆษณาอย่างไรก็ตามการสรรหาจากอินเตอร์เน็ตมีข้อควรระวังออามี
การให้ข้อมูลที่ไม่เป็นความจริงถ้าผู้สมัครขาดความชื่อสัตย์หรือข้อมูลการสรรหาของหน่วยงานอาจ
ล้าสมัยกรณีที่ไม่มีการปรับปรุงเว็บไซต์อยู่เสมอ 
 
 
 
 



 
 

แบบฟอร์มใบสมัครงาน   
 แบบฟอร์มใบสมัคร (Developing  and  using  application forms)  เป็น เครื่องมือสำหรับ
การรวบรวมข้อมูลของผู้สมัครงานเกี่ยวกับคุณสมบัติส่วนตัว  เช่น  ครอบครัว  การศึกษา  ภูมิลำเนา  
และประสบการณ์ที่ผ่านมารวมทั้งข้อมูลอ่ืน ๆ  จุดมุ่งหมายในการใช้ใบสมัครงาน (Purpose of 
Application  forms) สำหรับนายจ้าง  ใบสมัครงานี้เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการสรรหา  และเป็น
ขั้นตอนแรกของการคัดเลือก พนักงาน  บางองค์กรอาจจัดให้มีการสัมภาษณ์อย่างสั้นเพ่ือกลั่นกรอง
ก่อนแจกใบสมัครให้กรอก  ในใบ สมัครจะมีข้อมูลที่ทำให้สามารถศึกษาได้ดังนี้  
 - ผู้สมัครมีการศึกษาและประสบการณ์เพียงพอที่จะทำงาน หรือไม่ 
    - สามารถสรุปความก้าวหน้าและการเติบโตจากงานที่เคยทำมาก่อน  
   - ความมั่นคงและตั้งใจของผู้สมัครจากงานที่ทำมาก่อน 
   - คาดคะเนโอกาสในการทำงานให้ประสบความสำเร็จ  
 โอกาสที่เท่าเทียมกันและใบสมัครงาน (Opportunity  and  Application  forms) นายจ้าง
ต้อง แน่ใจว่าใบสมัครต้องไม่ขัดต่อกฎหมายความเท่าเทียมกันในการจ้างงาน (Employee  laws) 
รายการที่ควรพิจารณาในใบสมัครมีดังนี้  
 1. รายละเอียดส่วนตัว เช่น อายุ เพศ  วันเกิด  สถานภาพสมรส  ฯลฯ  
 2. สัญชาติเป็นเรื่องจำเป็นเพราะ ถ้าไม่ใช้สัญชาติไทยจะมีปัญหาเรื่องวีซ่า และใบอนุญาต 
ทำงานเข้ามาเก่ียวข้องด้วย  
 3. ศาสนา งานบางอย่างมีผลกระทบกับบางศาสนา  เช่น บางวิสาหกิจทำงานวันอาทิตย์   เพ่ือ
ประหยัดค่าไฟ  ทำให้พนักงานที่นับถือคริสต์ศาสนาไม่สามารถไปโบสถ์ได้ 
 4. สถานที่เกิด หรือภูมิลำเนาเดิม อาจช่วยเป็นข้อมูลให้สามารถประเมินทักษะการปฏิบัติงาน
ของพนักงานได้ หรืออาจมีความจำเป็นต้องใช้หากมีการทุจริตเกิดขึ้นในอนาคต 
 5. บัตรประจำตัวประชาชน  ต้องเป็นับัตรที่ยังไม่หมดอายุ  
 6. สถานภาพสมรส  มีความจำเป็นมากโดยเฉพาะในโรงงานอุตสาหกรรมที่มีมักมีปัญหาเรื่อง  
ชู้สาวเกิดข้ึนบ่อย ๆ  
 7. การศึกษา  มักถามถึงวันเข้าศึกษาและวันที่สำเร็จการศึกษารวมทั้งสถาบันที่จบ  ควรให้แนบ
หลักฐานยืนยันมาด้วย 
 8. ภูมิหลังด้านการเป็นทหาร  เพ่ือพิจารณาความถูกต้องตามกฎหมายของการเข้ารับราชการ
ทหาร  
 9. ข้อมูลอาชญากรหรือการถูกดำเนนคดี  เพ่ือป้องกันการรับผู้ประพฤติตนผิดกฎหมายเข้า 
ทำงาน 
 10. ประวัติการทำงาน  ควรเรียกจากงานปัจจุบัน หรืองานล่าสุดแล้วเรียงถอยหลังไป  เพราะ
งานปัจจุบันมีความน่าสนใจต่อการพิจารณามากท่ีสุด  
 11. การพัฒนาและฝึกอบรม  เพื่อประเมินการเรียนรู้และการใส่ใจในการพัฒนาตนเอง  
 12. การเป็นสมาชิกองคกรต่าง ๆ  เพ่ือพิจารณาการเข้าสังคม 
 13. บุคคลอ้างอิง  สำหรับการตรวจสอบประวัติ  
 14. บุคคลที่สามารถติดต่อได้กรณีฉุกเฉิน 



 
 

คุณสมบัติของนักสรรหาที่ดี 
 ความสำเร็จของกิจกรรมการสรรหาของกิจกรรม อาจได้รับอิทธิพลจากปัจจัยแวดล้อมหลาย
ปัจจัย แต่ความสามารถของนักสรรหาน่าจะมีความสำคัญเหนือกว่ากว่าปัจจัยอ่ืน ในมุมมองของ
ผู้สมัครงานนักสรรหาเป็นเสมือนตัวแทนของบริษัท คุณลักษณะของนักสรรหาจะเป็นตัวอย่างของ
บุคลากรที่มีอยู่ในองค์การ และที่องค์การต้องการในอนาคตแม้ว่าผู้สรรหาจะมีเวลาในการสัมภาษณ์
ผู้สมัครแต่ละคนไม่เกิน 30 นาที แต่นักสรรหาที่ดีจะต้องพยายามจัดสรรเวลาอย่างเหมาะสมสำหรับ
การทำความคุ้นเคยกับผู้สมัคร การสร้างความประทับใจเชิงบวกในองค์การจัดให้ การทำงานเป็น
เวลานานจะทำให้นักสรรหามีประสบการณ์ในการสัมภาษณ์มากขึ้นเรื่อยๆ  อย่างไรก็ตามจาก
การศึกษาโดยการสัมภาษณ์นักศึกษาจากมหาวิทยาลลัยหลายแห่ง ในหลายๆ ครั้งพบว่านักสรรหา
ของวิทยาลัยจะทำงานได้อย่างมีประสิทธิผล ควรมีคุณลักษณะสำคัญ 5 ประการดังนี้  
(Cherrington, 1995,P. 198-199) 
 1. ให้ ค วามส น ใจบุ คคล ใน ฐานะที่ เป็ นปั จ เจกชน  ( interest for the person as an 
individual) 
 จากการศึกษาหลายครั้งพบกว่านักศึกษาพึงพอใจในการสรรหา ที่ให้ความสนใจแก่พวกเขา 
และทำให้มีความรู้สึกที่ดีต่อการสัมภาษณ์เพ่ือการสรรหา นักศึกษาชี้ให้เห็นข้อบกพร่องที่สำคัญของ
นักสรรหาว่ายังขาดความสนใจในจัวผู้สมัคร 
 2. มีศรัทธาแรงกล้า(enthusiasm) 
 นักสรรหามีศรัทธาแรงกล้าต่องาน สามารถบอกถึงโอกาสดีของงานและคาดว่าบริษัทจะเป้น
สถานที่ทำงานที่ดีในอนาคต คุณลักษณะเช่นนี้จะส่งเสริมให้ผู้สมัครทั่วไปสนใจในตำแหน่งงานและ
องค์กร 
 3. อายุของนักสรรหา(age of the recruiter) 
 นักศึกษาจากสถาบันต่างๆ มักจะชอบนักสรรหาที่อยู่ในวัยกลางตนอายุประมาณ 35-55 ปี 
โดยหเหตุผลว่า ถ้านักสรรหามีอายุมากกว่านี้ก็จะเกิดความแตกต่างระหว่างวัยไม่สามารถเข้าใจ
ผู้สมัครได้ แต่ถ้าอายุน้อยเกินไปก็จะทำให้ขาดความน่าเชื่อถือและศรัทธา 
 4. จัดสรรเวลาสำหรับการพูดแบะการฟังอย่างเหมาะสม (time to talk listen) 
 นักสรรหาที่ดีควรเป็นนักพูดและนักฟังที่ดีพร้อมๆกัน นักศึกษาเชื่อว่ากระบวนการสัมภาษณ์นั้น
เป็นทั้งกระบวนการเก็บข้อมูลและการให้ข้อมูลดังนั้นนักสรรหาไม่ควรพูดมากกว่าฟังจนจบเป็นการข่ม
(dominate) ผู้สมัคร และนักศึกษาเหล่านั้นต้องการเวลาสำหรับการนำเสนอข้อมูลของตนไม่น้อยกว่า
ครึ่งนึงของเวลาทั้งหมด 
 5. สร้างสัมพันธภาพที่ดี (comfortable rapport) 
 นักศึกษาที่ต้องการให้การสัมภาษณ์เป็นไปแบบไม่กดดัน นักสรรหาก็ควรสร้างบรรยากาศที่
สบายๆ และนักศึกษาต้องการให้ถามเกี่ยวกับความสำเร็จมากกว่าที่จะถามเกี่ยวกับชั้นทางสังคม 
วิธีการอื่นที่ใช้ทดแทนการสรรหา 
 วิธีการสรรหาที่นำเสนอข้างต้นจะถูกนำมาใช้เมื่อองค์การตัดสินใจจ้างพนักงานให้ทำงานเต็ม
เวลาในบางครั้งอาจพบว่าถึงแม้ว่าการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ได้ชี้ให้ เห็นความต้องการพนักงาน
เพ่ิมขึ้น แต่องค์การอาจตัดสินใจเลือกที่จะไม่รับพนักงานเพ่ิม ด้วยเหตุผลความจำเป็นทางสถาวะ



 
 

เศรษฐกิจและนโยบายการลดขนาด (downsizing) ขององค์การ ผ่ายบริหารจึงยังไม่เห็นสมควรจ้าง
พนักงานใหม่ถาวร เพราะเมื่อมีการจ้างแล้วไม่สามารถจะไล่ออกได้ แม้ว่าจะมีผลการปฏิบัติงานไม่เป็น
ที่น่าพอใจก็ตาม องค์การอาจต้องสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายสำหรับฝึกอบรมที่จะตามมา ดังนั้นองค์การ
จำเป็นต้องพิจารณาหาวิธีการอ่ืนทดแทนการสรรหาที่เพ่ิมวิธีการที่ใช้กันทั่วไปมี 5 วิธี ได้แก่ 
  1. การทำงานล่วงเวลา (overtime) 
 เมื่อหน่วยงานมีปริมาณงานมากขึ้นในบางช่วงเวลาแก่ปัญหาที่นิยมใช้กันมากคือ การให้
พนักงานทำงานล่วงเวลา ซึ่งเป็นการอำนวยประโยชน์แก่ท้ังพนักงานและนายจ้างกล่าว คือนายจ้างไม่
ต้องดำเนินการสรรหา คัดเลือก และฝึกอบรมผนักงานใหม่ ส่วนพนักงานก็มีรายได้เพ่ิมขึ้นและบรรลุ
เป้าหมายในการผลิตขององค์การ แต่จากการศึกษาพบว่าการทำงานอันยาวนานของพนักงานทำให้
หน่วยงานจ่ายเงินเพ่ิมแต่กลับได้ผลตอบแทนน้อยกว่าที่ควรจะได้เนื่องจากพนักงานมีความเมื่อยล้า มี
อุบัติเหตุเพ่ิมขึ้น และขาดงานเพ่ิมขึ้น จึงควรพิจารณาให้มีการทำงานล่วงเวลาในระยะสั้น ซึ่งจะเป็น
ทางเลือกทดแทนการสรรหาได้ แต่การทำงานล่วงเวลาอย่างต่อเนื่องเป็นเวลานานจะทำให้เสียค่าจ้าง
เพ่ิมข้ึน และประสิทธิถาพการทำงานลดลง 
 2. การจ้างงานชั่วคราว (temporary employment) 
 ผลกระทบของนโยบายการลดขนาดของหน่วยงานและการขาดแคลนแรงงาน ทำให้มีสำนักงาน
จัดหาพนักงานช่วยเหลือชั่วคราว (temporary help agencies) เกิดขึ้นโดยให้บริการ จัดหาพนักงาน
ไปทำงานชั่วเหลือชั่วคราวในหลายสาขา เฃ่น เสมียน พนักงานคอมพิวเตอร์ นักบัญชี บรรณณารักษ์ 
ช่างเขียนแบบ เลขานุการ และพยาบาล เป็นต้น และมีแนวโน้มจะขยายไปถึงระดับวิชาชีพชั้นสูง 
พนักงานเหล่านั้นได้รับการฝึกหัดมาเป็นอย่างดีจากสำนักงาน  
 องค์การขนาดใหญ่จะเลือกใช้วิธีนี้เมื่อรับงานโครงการพิเศษที่ใช้เวลาปฏิบัติการระยะสั้นส่วน
องค์การขนาดเล็กนั้นจะใช้ทดแทนการจ้างพนักงานใหม่ ผลการสำรวจพบว่าหน่วยงานต่างๆใน
สหรัฐอเมริกาใช้ผนักงานชั่วคราว  
 โอกาส คือ เพ่ือทดแทนพนักงานที่ลาพักร้อน ช่วงเวลาที่งานชุก เพ่ือปฏิบัติงานแทนพนักงานที่
ลาคลอดหรือลาป่วย 
 ปัจจุบันนี้พบว่าการจ้างพนักงานชั่วคราวจากสำนักงานบริการแทนตำแหน่งที่เคยจ้างพนักงาน
ถาวรมีเพิ่มมากขึ้น ซึ่งข้อดีของการจ้างพนักงานชั่วคราวมีดังนี้ 
 2.1 เสียค่าจ้างต่ำกว่าการจ้างพนักงานถาวร 
 2.2 สามารถหาแรงานที่มีทักษะ และประสบการณ์จากสำนักงานบริการได้ง่าย 
 2.3 การจ้างมีความยืนหยุ่น สามรถปรับให้สอดคล้องกับความต้องการด้านแรงานได้ 
 2.4 องค์การไม่ต้องให้ผลประโยชน์เกื้อกูล การฝึกอบรม หรือค่าตอบแทนอ่ืนๆ 
 2.5  สามารถโยกย้ายสถานที่ทำงานตามงานที่รับผิดชอบได ้
 2.6 สามารถยุติการจ้างโดยไม่ต้องจ่ายค่าชดเชย 
 จำกัดที่ประสบ คื่อ พนักงานชั่วคราวเหล่านั้นจะไม่เข้าใจวัฒนธรรมในการทำงานขององค์การผู้
จ้าง และไม่มีความผูกพันต่อเป้าหมายการทำงานขององค์การและฝ่ายต่างๆอย่างแท้จริง 
 
 



 
 

 3. การขอเช่าพนักงาน (employee leasing) 
 การขอเฃ่าพนักงานเป็นการจ้างพนักงานของบริษัทให้เช่าพนักงาน (employee leasing firm) 
เพ่ือปฏิบัติงานให้หน่วยงานที่ต้องการพนักงานซึ่งมีทักษะและความสามารถเฉพาะด้าน โดยมีการทำ
สัญญาว่าจ้างบริษัทให้เช่าพนักงาน การขอเช่าพนักงานในลักษณะนี้เป็นการจ้างงานในระยะยาว 
แตกต่างจากการจ้างงานชั่วคราวซึ่งเป็นการจ้างงานในระยะสั้น หรือเฉพาะกิจเท่านั้น 
 ในกระบวนการดำเนินงานบริษัทให้เช่าพนักงานนั้น บริษัทจะจ้างพนักงานซึ่งส่วนใหญ่จะเป็น
พนักงานที่ถูกหน่วยงานต่างๆ ยกเลิกจ้าง และต่อมาจะทำสัญญาให้เช่าพนักงานเหล่านั้นกับหน่วยงาน
ต่างๆ ที่ต้องการพนักงานเข้าไปทำงาน บางกรณีอาจเป็นหน่วยงานเดิมที่พนักงานเคยทำอยู่ โดยให้เช่า
เป็นเวลายาวนานติดต่อกัน นอกจากนี้บริษัทให้เช่าพนักงานจะต้องบริหารกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารทรัพยากรมนุษย์ทั้งหมด นับตั้งแต่การจ้าง การจ่ายเงินเดือน การฝึกซ้อม การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการให้ผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนๆ ในการว่าจ้างนั้น ถ้านายจ้ าง
ตามกฏหมายซึ่งในที่นี้หมายถึง หน่วยงานที่ใช้บริการไม่พอใจกับผลการปฏิบัติงานของพนักงาน หรือ
ยกเลิกตำแหน่งงานบางตำแหน่ง หน่วยงานเหล่านั้นสามารถยุติการจ้างงานได้ และบริษัทก็โยกย้าย
พนักงานไปทำงานที่อ่ืนต่อไป 
 จากการศึกษาพบว่าหน่วยงานขนาดเล็กและขนาดกลางจะใช้วิธีขอเช่าพนักงานเนื่องจากไม่
สามารถเสนอผลประโยชน์เกื้อกูลต่างๆ กับหน่วยงานขนาดใหญ่ได้ ผู้สมัครงานที่มีคุณสมบัติจึงนิยมที่
จะทำงานกับหน่วยงานขนาดใหญ่มากกว่า ดังนั้นจึงเป็นการประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรมนุษย์ นอกจากนี้ยังมีผลดีต่อพนักงาน เพราะพนักงานจะได้รับ
ผลประโยชน์เกื้อกูลต่างๆ ที่อาจไม่ได้จากหน่วยงานขนาดเล็ก แต่บริษัทให้เช่าพนักงานสามารถเอ่ือ
ประโยชน์เหล่านั้นได้ เพราะรายได้จากหน่วยงานผู้ใช้บริการจำนวนมาก ที่สำคัญไปกว่านั้นกรณีที่
พนักงานไม่สามารถทำงานร่วมกับผู้คุมงาน หรือมีเหตุจำเป็นอื่นๆ ก็สามารถโยกย้ายไปยังหน่วยงานที่
เป็นลูกค้าอ่ืนๆได้ อย่างไรก็ตามข้อจำกัดที่พึงระวัง คือ พนักงานอาจขาดความจงรักภักดีต่อหน่วยงาน 
เพราะพนักงานถูกจ้างและได้รับเงินเดือนจากบริษัทให้เช่าพนักงานนั้นเอง 
 4.การใช้ผู้รับเหมาช่วง (subcontracting)  
 การใช้ผู้รับเหมาช่วงเป็นการจ้างหน่วยงานนององค์กรที่มีความเชียวชาญในการผลิตสินค้าหรือ
การบริการในด้านต่างๆ รับช่วงงานไปทำต่อจนเสร็จสมบูรณ์ อาจเป็นการทำงานในสถานที่หรือนอก
สถานที่ แนวความคิดนี้มีบทบาทมากในการบริหารงานเชิงกลยุทธ์ (strategic management)ซึ่ง
เสนอแนะว่าองค์การไม่สามารถปฏิบัติงานด้านสนับสนุนได้ดี เพียงพอสมควรจะว่าจ้างผู้รับเหมาช่วง
ให้ทำงานด้านสนับสนุนแทน เพื่อองค์การจะได้ทุ่มเททรัพยากรที่น้อยไปปฏิบัติงานหลักด้านอ่ืนให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด จึงพบว่างานสนับสนุน เช่น งานซ่อมบำรุงรักษา งานทำความสะอาด งานรักษาความ
ปลอดภัย และงานภายในสำนักงาน เป็นต้น จะมีการจ้างผู้รับเหมาช่วงซึ่งมีความชำนานเฉพาะทาง
มากมาดำเนินการแทน นอกจากนี้ถ้าพบว่าผลการปฏิบัติงานของผู้รับเหมาช่วงไม่เป็นที่พอใจ องค์การ
สามารถเรียกใช้บริการของผู้รับเหมารายอ่ืนได้ ซึ่งวิธีการนี้ไม่สามารถทำได้กับพนั กงานถาวรของ
องค์กร 
 
 



 
 

 5.การใช้ผู้รับเหมาอิสระ (independent contractors) 
 การใช้ผู้รับเหมาอิสระ เป็นการจ้างบุคคลให้ปฏิบัติงานที่มีความเชียวชาญเฉพาะทางให้กับ
องค์การโดยไม่คำนึงถึงสถานที่ปฏิบัติงาน บางทีเรียกผู้รับเหมาอิสระว่า “ที่ปรึกษา” (consultant) 
วิธีนี้จะมีแนวปฏิบัติคล้ายกับผู้รับเหมาช่วง จะต่างกันตรงที่รับเหมาอิสระจะทำงานกันเพียงกลุ่มเล็ก
และเป็นงานโครงการเฉพาะกิจ เช่น งานเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์บางโปรแกรม งานป้อนข้อมูล 
งานพิมพ์ เป็นต้น ผู้รับเหมาอิสระสามารถทำงานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลที่บ้าน และส่ง
มายังองค์การผู้จ้างได้อย่างทันเวลา โดยใช้เครื่องมือสื่อสารที่ทันสมัย เช่า โทรสาร หรือ E-mail 
 ผู้รับเหมาอิสระบางคนอาจเคยเป็นพนักงานเดิมของบริษัท แต่ถูกยกเลิกการจ้าง (lay-off) หรือ
ลาออกไปด้วยเหตุส่วนตัว การใช้วิธีนี้จะเอ้ือประโยชน์ให้แก่องค์การและบุคคลผู้รับงานกล่าวคือ 
องค์การสามารถประหยัดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ต้องจ่ายแก่พนักงานถาวร เช่น ค่าภาษีประกันสังคม    
ค่าสวัสดิการ และค่าตอบแทนอ่ืนๆ ส่วนผู้รับงานนอกจะมีรายได้จาการทำงานที่ถนัดแล้ว ยังมีเสรีภาพ
ในการที่จะทำงานที่บ้านตามเวลาที่พอใจ 
  
การคัดเลือก (selection) เป็นกระบวนการของการบริหารงานบุคคล ที่สําคัญประการหนึ่ง ทั้งนี้
เพราะการที่จะให้ได้บุคคลที่มีความประพฤติดีมีความรู้ความสามารถ เหมาะสมกับการ ทํางานใน
ตําแหน่งต่าง ๆ นั้น ขึ้นอยู่กับการคัดเลือกหรือวิธีการคัดเลือกเป็นสำคัญซึ่งในทาง ปฏิบัติใช้กระทำได้
โดยง่าย ทั้ ง ๆ ที่ ในการบริหารงานบุคคลมีวิธีการคัดเลือกที่จะใช้ เป็นเครื่องมือ วัดความรู้
ความสามารถของบุคคลมากมายหลายวิธีเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์ ต่อองค์การ
มากที่สุด การคัดเลือกบุคลากรหรือการคัดเลือกบุคคลนี้ ในทางราชการนิยมเรียกว่าการ คัดเลือก
ข้าราชการและในทางธุรกิจเรียกว่าการคัดเลือกพนักงาน 
ความหมายของการคัดเลือก  
 นักวิชาการหลายท่านได้ให้ความหมายคำว่า “การคัดเลือก ” ไว้ ดังนี้ 
 สมชาย หิรัญกิตติ กล่าวว่า การคัดเลือก หมายถึง กระบวนการในการ พิจารณาคัดเลือก
บุคคลที่มาสมัครงาน โดยคาดว่าจะเป็นบุคคลที่ทำงานได้ประสบความสำเร็จได้ ดีที่สุด โดยพิจารณา
จากทักษะความสามารถและคุณสมบัติอ่ืนๆ ที่จำเป็นเพ่ือการทำงานอย่างใดอย่างหนึ่ง (สมชาย หิรัญ
กิตต,ิ 2542, หน้า. 112) 
 การคัดเลือก หมายถึงกระบวนการในการเลือก บุคคลผู้มีคุณสมบัติที่เหมาะสมที่สุดเพ่ือเข้า
มาปฏิบัติงาน (Cascio, 2003, P. 42) 
 การคัดเลือกหมายถึง กระบวนการเกี่ยวกับการตัดสินใจในกรณีท่ีมีผู้สมัครมากกว่าตำแหน่งที่
ว่าง โดยการตกลงใจเลือก ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามความต้องการมากที่สุด  (Bedeian and 
Glueck, 1983,  P. 431) 
 การคัดเลือก หมายถึง กระบวนการในการเลือกบุคคลจากผู้สมัครงาน เพ่ือให้ได้คนที่สามารถ
ปฏิบัติงานได้สำเร็จอย่างมากท่ีสุด (byars and Rue, 2000, P. 176) 
 การคัดเลือกบุคลากร เป็นกระบวนการคัดเลือกบุคลากรที่มี คุณสมบัติเหมาะสมจากผู้สมัคร
ที่ดีที่สุดให้ทำงานในตำแหน่งต่าง ๆ ขององค์กร (Bernardin & Russell, 1993) 



 
 

 การคัดเลือกบุคลากร เป็นกระบวนการกลั่นกรองข้อมูลของ ผู้สมัครงาน และใช้วิธีการ
คัดเลือกเพ่ือตัดสินใจในการจ้างโยกย้าย หรือเลื่อนตำแหน่ง 
 กล่าวสรุปได้ว่า การคัดเลือกหมายถึง การใช้มาตรการหรือวิธีการต่าง ๆ พิจารณา กลั่นกรอง
บุคคล เพ่ือให้ได้บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ มีความประพฤติดีและมีคุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่เหมาะสม
กับงานที่จะได้รับมอบหมายเข้าทำงานในองค์การและปฏิเสธบุคคลที่ไม่เหมาะสมหรือ มีความรู้ 
ความสามารถน้อยออกไป 
 
ความสําคัญของการคัดเลือก 

 ธงชัย สันติวงษ์ ได้ชี้ให้เห็นถึงความสำคัญของการคัดเลือก (ธงชัย สันติวงษ์, 2540) ดังนี้ 
 1. ผู้บริหารมีความรู้มากขึ้น มีความเข้าใจในด้านความซับซ้อนของการคัดเลือก เรียนรู้ถึง 
จุดอ่อนและข้อจำกัดเกี่ยวกับเทคนิคการเลือกประเภทต่าง ๆ รู้ถึงความน่าจะเป็นของความ
คลาดเคลื่อน (Probability of Error) ในการใช้แบบสอบถาม การสัมภาษณ์ เป็นต้น ฉะนั้นจึงยอมรับ
และให้ความสำคัญในการปรับปรุงกระบวนการคัดเลือก ทั้งนี้เพื่อช่วยให้ผลการคัดเลือกคุ้มค่าและเกิด
ประสิทธิภาพ 
 2. ลักษณะของกฎหมายแรงงานได้มีการพัฒนาและเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ฉะนั้นในการ 
คัดเลือกคนเข้าทำงานจะต้องคำนึงถึงความซับซ้อนและแง่มุมของกฎระเบียบต่าง ๆ ที่กำหนดใน
กฎหมาย ที่ว่าด้วยการว่าจ้าง 
 3. การคัดเลือกเป็นงานที่มีความพิเศษและเป็นความยากลำบากเพราะการกำหนดพฤติกรรม 
ของบุคคลผ่านงานที่ทำนั้น เป็นการกล่าวในลักษณะกว้าง ๆ ไว้ในการบรรยายลักษณะงาน 
 4. บางครั้งองค์กรจะประสบความยุ่งยากลำบากกับพนักงานบางคนที่ต้องการพ้นจากงาน ใน
ระยะแรกและได้ใช้วิธีการร้องทุกข์กลับเข้าทำงานจึงทำให้องค์กรอาจต้องรับบุคคลที่ไม่เหมาะสมให้ 
ทำงานร่วมกับพนักงานที่องค์กรคัดเลือกมาอย่างดี 
 5. การคัดเลือกท่ีมีประสิทธิผลย่อมทำให้เกิดความคุ้มค่าแก่องค์การเป็นอย่างยิ่ง กล่าวไว้ว่า 
การลงทุนให้ได้บุคคลที่ดีเข้ามาในองค์กรจะสามารถผลิตผลตอบแทนที่สูงกลับคืนมาให้องค์กรฉะนั้น 
องค์กรการเลือกท่ีดีย่อมส่งผลในด้านความพึงพอใจทั้งทางด้านนายจ้างและพนักงานพนักงานเองก็
ทำงานที่ ตรงตามความสามารถ และสนับสนุนการทำงานต่าง ๆ ในองค์กรได้เป็นอย่างดี 
 
วัตถุประสงค์ของการคัดเลือกบุคลากร 

วิลาศ สิงหวิสัย ได้กล่าวว่า หลักการคัดเลือกบุคลากรคือ การคัดเลือกคนดีที่สุดเท่าที่จะมีใน
บรรดาผู้ ที่มีความประสงค์จะมาดำรงตำแหน่ง เพ่ือให้เป็นไปตามหลักการที่ว่า Put the Right Man 
on the Right Job หรือการบรรจุแต่งตั้งคนให้เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่นั่นเอง สิ่งที่ทำให้คน
แตกต่างกันคือ ความมีลักษณะ ความเป็นตัวของตัวเอง (self-evident) ซึ่งความแตกต่างระหว่าง
บุคคลนี้จะเป็นพ้ืนฐานของการบรรจุแต่งตั้ง คนเข้าปฏิบัติงาน หลักการคัดเลือกบุคลากรมีดังนี้ (วิลาส 
สิงหวิสัย, 2542) 



 
 

 1. โดยทั่วไปแล้วงานขององค์กรแต่ละงาน และแต่ละตำแหน่งหากมีลักษณะแตกต่างกันก็
ควรจะได้รับการคัดเลือกบุคคลากรทีมีความรู้ ความสามารถแตกต่างกัน เพ่ือให้ได้บุคคลากรที่หมาะ
สมกับงาน 
 2. การคัดเลือกบุคลากรต้องพยายามให้ได้บุคลากรที่เหมาะสมที่สุด ซึ่งรวมถึงความเหมาะสม
กับเพศ ความถนัดชัดเจน และเหมาะสมกับคุณภาพ 
 3. การคัดเลือกบุคลากรจะต้องมีการทดสอบหรือมีมาตรการวัดความรู้ความสามารถที่มี 
ประสิทธิภาพเชื่อถือได้และเป็นธรรม 
 4. การคัดเลือกบุคลากรให้ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ ซึ่งมีลักษณะของงานต่างกันก็ควรใช้วิธีการที่
ไม่ เหมือนกัน ทั้งนี้โดยคำนึงถึงลักษณะของงานและสภาพการทำงานประกอบด้วยสเตร็ท และเซย์ลีย์ 
(Strauss & Sayles,1980) ได้กล่าวถึงหลักการคัดเลือกว่ามี 3 ประการคือ 

• การธำรงรักษาภาพพจน์ขององค์กร 
• การจัดตำแหน่งงานให้เหมาะสมกับคน 
• การจัดหาคนให้เหมาะสมกับงาน 

 จุมพล หนิมพานิช ได้ให้หลักการคัดเลือกบุคคลากรว่าเป็นกระบวนการที่องค์กรหรือ
หน่วยงาน พยามกลั่นกรองบุคคลที่มีความรู้ความสามารถที่เหมาะสมกับตำแหน่งเข้ามาทำงานใน
องค์กร ดังนั้นหลักของการคัดเลือกโดยทั่วไปจึงมุ่งพิจารณาคุณลักษณะต่าง ๆ ที่เป็นลักษณะเฉพาะที่
เหมาะสมกับงานในแต่ละประเภทคุณลักษณะต่าง ๆ (จุมพล หนิมพานิช, 2547) ได้แก่  
 1.ร่างกาย หมายถึง สุขภาพอนามัยของผู้ที่มาสมัครว่ามีสุขภาพอนามัยเป็นอย่างไรมีสุขภาพ
ที่ แข็งแรงมากน้อยเพียงใด 
 2. ความรู้ที่นอกเหนือไปจากความรู้ที่สำคัญที่ได้รับจากสถาบันการศึกษาแล้ว ยังมีความรู้
พิเศษอย่าง อื่นอีกหรือไม่ อาทิ ความรู้ทางด้านภาษา ทางด้านคอมพิวเตอร์ ขณะเดียวกันเป็นบุคคลที่
ชอบแสวงหา ความรู้หรือไม่อย่างไร 
 3. ปฏิภาณไหวพริบตลอดจนเชาว์ปัญญาที่จะนำมาใช้ในการแก้ปัญหา ตลอดจนการตัดสินใจ
เฉพาะ หน้าบางเรื่องเป็นอย่างไร คุณลักษณะในประการนี้ปัจจุบันถือว่ามีความสำคัญมากโดยเฉพาะ
ปฏิภาณไหว พริบในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่องค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ต้องการให้บุคลากรที่
เข้ามาสู่องค์กรควรมีลักษณะเช่นว่านี้ 
 4. ความถนัดตามธรรมชาติหรือไม่ ถ้ามี มีมากน้อยแค่ไหน 
 5. ความสนใจ ความเต็มใจ ในการทำงานอย่างเต็มที่  เต็มความสามารถเป็นเช่นไร
คุณลักษณะในข้อนี้ เป็นคุณลักษณะที่มีความสำคัญ เพราะถ้าบุคลากรที่องค์กรคัดเลือกมาไม่มีความ
สนใจ ไม่มีความตั้งใจในการทำงาน การที่จะให้งานที่ได้รับมอบหมายบรรลุวัตถุประสงค์หรือมี
ประสิทธิภาพเป็นเรื่องไม่ง่าย 
 5.1 บุคลิกภาพอ่ืน เช่น ความรับผิดชอบ ความเชื่อม่ันในตนเอง ความเสียสละ ตลอดจน
ความสามารถ ในการปรับตัวให้เข้ากับสภาพการณ์ต่าง ๆ 
เกณฑ์ทั่วไปในการคัดเลือกบุคลากร 



 
 

 การที่องค์กรจะได้บุคลากรแต่ละคนเข้ามาร่วมงานด้วยนั้น องค์การจะต้องเสียค่าใช้จ่าย 
ดำเนินการในกระบวนการให้ได้มาซึ่งบุคลากร อีกทั้งเสียเวลามิใช่น้อย และเมื่อรับเข้ามาแล้วยัง ต้องมี
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ต่อเนื่องไปจนกว่าบุคคลนั้นๆจะไม่มีข้อผูกพันกับองค์การอีกต่อไป ฉะนั้นองค์การควร
ต้องมีหลักการในการพิจารณาคัดเลือกอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด หรือได้
บุคลากรที่ไม่มีคุณภาพ มาทำงานให้กับองค์การ องค์การหรือบุคคลผู้มีอำนาจในการตัดสินใจเลือกคน
เข้ามาทำงานจึงต้องทราบหลักเกณฑ์ในการ พิจารณาที่ถูกต้อง เหมาะสม และทันสมัยกับยุคสมัยอีก
ด้วย 

นอกจากนี้ได้มีนักวิชาการหลายท่านที่กล่าวถึงหลักการในการพิจารณาคัดเลือกคนแต่ ก็จะมี
หลักการไปในแนวทางเดียวกัน เพียงแต่สรุปไว้แตกต่างกันไป เช่น แนวความคิดในการ คัดเลือกคน 
อาจพิจารณาได้เป็นองค์ประกอบ 3 ส่วน คือ (ดนัย เทียนพุฒ, 2550, หน้า 32- 33) 

 1. Mental “Mental” หมายถึง ความรู้ความสามารถ กล่าวคือ องค์การจะต้องหาคนที่มี
ความรู้ ความสามารถ มีแววที่จะพัฒนาได้ โดยอาจวัดที่สติปัญญา หรืออาจพิจารณาจากผลการศึกษา 
หรือชื่อเสียงของสถาบันการศึกษา หรืออาจวัดความรู้เฉพาะวิชาชีพ เฉพาะตำแหน่ง หรือวัด ความ
ถนัดทางสติปัญญา หรือ IQ ว่าเป็นอย่างไร 
 2. Mind หมายถึง จิตใจของคน กล่าวคือ องค์การต้องให้ได้มาซึ่งคนที่มีีคุณธรรม มี คุณค่า
ทางจิตใจที่ยดืมั่นในความดีหรือกฏระเบียบของสังคม โดยจะวัดเกี่ยวกับทศันคติ จริยธรรม คุณค่า
ส่วนบุคคล 
 3.Meta Physical หมายถึง บุคลิกภาพ กล่าวคือ องค์การพยายามเลือกคนให้เข้ากับ 
วัฒนธรรมองค์การให้ได้ 
 ปีเตอร์ ดรักเกอร์ ได้ให้นิยามหลัก 5 ประการในการตัดสินในเลือกคนขององค์การ ซึ่งได้แก่  
  1. พิจารณาถึงงานหรือสิ่งที่จะมอบหมาย และอะไรคือคุณสมบัติของบุคคลที่
ต้องการ  
  2. พิจารณาจำนวนผู้สมัครงานที่มีศักยภาพตามที่ต้องการ  
  3. พิจารณาผู้สมัครงานว่ามีจุดแข็งที่เหมาะสมกับงานหรือไม่ หรือมีจุดอ่อนที่จะทำ
ให้ งานไม่ประสบความสำเร็จ  
  4. พิจารณาถึงผูร้่วมงานคนอ่ืนๆที่จะต้องร่วมงานกับผู้สมัครคนนี้ 
  5. พิจารณาว่าผู้สมัครงานที่คัดเลือกนั้นมีความเข้าใจถูกต้องเกี่ยวกับงานแล้ว  
 ปรียาพร วงศ์อนุตรโรจน์ กล่าวถึง เกณฑ์การ คัดเลือกบุคลากร ไว้ในหนังสือจิตวิทยาการ
บริหารงานบุคคล ซึ่งได้นำมาสรุปเป็นข้อๆ (ปรียาพร วงศ์อนุตรโรจน์, 2535, หน้า 21-212) ดังนี้ 
  1. สมรรถนะทางกาย  
  2. การศึกษาและการอบรม  
  3. เชาว์ปัญญา การตัดสินใจ การแก้ปัญหา  
  4. ทักษะ เช่น การฟัง การใช้มือ เป็นต้น  
  5. ประสบการณ์ในการทำงาน  
  6. อายุ  



 
 

  7. เพศ  
  8. บุคลิกภาพ  
  9. ความคิดริเริ่มและการตื่นตัว  
  10. ความถนัดและการปรับตัว  
  11. เจตคติต่อนายจ้าง 
  12. ความคาดหวังของผู้สมัคร  
  13. ความสามารถในการพัฒนาตนเอง  
  14. สภาพแวดล้อมอ่ืนๆ เช่นฐานะทางเศรษฐกิจ สังคม สถานภาพการสมรสเป็นต้น 
 ข้อควรพิจารณาต่างๆ ในการคัดเลือกคนเข้าทำงานของแต่ละองค์การมักจะมีหลักการ เป็น
แนวเดียวกันทุกองค์การ แต่บางองค์การก็อาจมีความแตกต่าง มีลักษณะเฉพาะตัวไป เช่น บาง
องค์การอาจพิจารณาในเรื่องของ “โหงวเฮ้ง” ประกอบการพิจารณาด้วย หรืออาจให้ ความสำคัญ
มากกว่าความรู้ความสามารถก็เป็นได้ ซึ่งส่วนใหญ่มักจะเป็นหน่วยงานของบุคคลผู้มีเชื้อสายจีน  
 
กระบวนการคัดเลือกบุคลากร  
 ธงชัย สันติวงษ์ ได้กล่าวว่า กระบวนการคัดเลือกจะเริ่มต้นเมื่อมีตำแหน่งว่างขึ้นในองค์กรอัน
สืบ เนื่องมาจากอาจมีการโยกย้าย การเลื่อนขั้น หรือการลาออก หรืออาจจะได้รับการอนุมัติให้มีการ
เพ่ิม พนักงาน ซึ่งตำแหน่งที่ว่างดังกล่าวนั้นก่อนจะมีการคัดเลือกจริง ๆ อาจจะได้มีการโยกย้าย
สับเปลี่ยน หรือมี การทดแทนกันภายในเป็นเบื้องแรกเสียก่อน จากนั้นก็จะมีการรับพนักงานใหม่ 
กระบวนการคัดเลือกบุคลากรที่นำมาพิจาราณาแบ่งได้ 2 ประเภท คือ องค์การภาคเอกชน กับ
องค์การภาครัฐและข้าราชการ (ธงชัย สันติวงษ์, 2540) 
  
องค์การภาคเอกชน 

 1. การต้อนรับผู้สมัครและการกรอกใบสมัคร  

  เมื่อกลุ่มคนเป้าหมายได้รับทราบข้อมูลผ่านเทคนิควิธีการสรรหาต่างๆแล้ว จึงเริ่ม  

กระบวนการสมัครงาน ซึ่งโดยปกติมักจะมากรอกใบสมัครงานท่องค์การหรือหน่วยงาน การ  กรอกใบ
สมัครงาน ปัจจุบันมีทั้งการกรอกลงบนเอกสารใบสมัครงาน และกรอกลงบนเอกสาร  อิเลคทรอนิกส์ 
คือการกรอกลงในคอมพิวเตอร์นั่นเอง แต่ส่วนใหญ่ยังคงเป็นเอกสารกระดาษ มากกว่า 

 2. การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

  เมื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลได้รับใบสมัคร บางองค์การอาจมีการสัมภาษณ์ขั้นต้นหรือ  

การสัมภาษณ์เบื้องต้นก่อน เพ่ือเป็นการตรวจสอบความเข้าใจให้ตรงกันระหว่างผู้สมัครงานและ  ผู้รับ
สมัครงานว่ามีความเข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่หรือลักษณะงานที่ถูกต้องตรงกันหรือไม่ หรือเป็น  การ
ตรวจสอบคุณสมบัติคร่าวๆว่าตรงตามที่กำหนดหรือไม่ หากเกิดความเข้าใจผิดหรือ  คุณสมบัติไม่ตรง
กับที่องค์การต้องการ องค์การอาจปฏิเสธสมัครตั้งแต่ในขั้นนี้เลยก็ได้ เพ่ือไม่ให้ผู้มาสมัครงานต้อง
เสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์ อนึ่งบางองค์การอาจทำการสัมภาษณ์ขั้นต้น ก่อนที่จะให้กรอกใบสมัครก็
ได้เช่นกัน 

 3. การประเมินใบสมัคร 



 
 

  หลังจากผู้สมัครกรอกใบสมัครงานพร้อมแนบหลักฐานการสมัครงานแล้วนั้น  

องค์การจะทำการประเมินใบสมัครงานเกี่ยวกับข้อมูลของผู้สมัคร อีกท้ังตรวจสอบความ เรียบร้อยของ
ใบสมัครงาน ในขั้นนี้องค์การสามารถตัดสินใจปฏิเสธผู้สมัครเลยก็ได้ หากเห็นว่ามี  ข้อบกพร่องในการ
เขียนใบสมัครหรือมีคุณสมบัติไม่สอดคล้องกับที่องค์การต้องการ 

 4. การทดสอบ 

  โดยทั่วไป นิยมใช้การสอบคัดเลือก ซึ่งมีทั้งการสอบภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติและ
สามารถกระทำ ได้หลายๆครั้ง สำหรับการสอบภาคทฤษฎี จะมีการทดสอบในหลายด้าน เช่น ทดสอบ
ในด้านเชาว์ปัญญา ไหวพริบการแก้ปัญหา ซึ่งก็จะใช้แบบทดสอบวัดผลทางพฤติกรรม  ส่วนการ
ทดสอบทางด้านความรู้ ความสามารถทางด้านอาชีพ ก็จะใช้แบบทดสอบวัดผลทางด้าน ความรู้
ความสามารถ และทักษะในงานอาชีพ เป็นต้น ซึ่งจะกล่าวถึงรายละเอียดต่อไปในหัวข้อ ประเภทของ
แบบทดสอบ 
 
1.การสัมภาษณ์อย่างเป็นทางการ 
 นอกจากการทดสอบทางด้านเชาว์ปัญญา และ ความรู้ความสามารถในสายอาชีพแล้ว การ
ทดสอบอีกประเภทหนึ่งที่ป็นที่นิยมมากก็คือการสัมภาษณ์ เพ่ือให้แน่ใจว่าองค์การจะ ได้บุคลากรที่มี
ความรู้ความสามารถ มีคุณสมบัติเหมาะสมจริงๆมาร่วมงานด้วย แต่การสัมภาษณ์ เป็นเทคนิคท่ีทำให้
มีคุณภาพได้ยาก เนื่องจากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ ความรู้สึกของมนุษย์ จึงต้องระวังในเรื่องของอคติ 
(Bias) ของผู้ประเมินหรือผู้สัมภาษณ์ ซึ่งจะกล่าวถึงรายละเอียดเกี่ยวกับการสัมภาษณ์ในหัวข้อต่อไป 
2. การตรวจสอบประวัติการทำงานและข้อมูล 
 ผู้สมัครที่ผ่านการทดสอบต่างๆแล้ว จะยังไม่ได้รับคำตอบจากองค์การทันที เนื่องจากองค์การ
จะต้องตรวจสอบประวัติการทำงาน และข้อมูลที่ผู้สมัครอ้างถึง ว่ามีข้อเทจ็จริง เพียงใด นอกจากนี้
อาจตรวจสอบประวัติจากบุคคลอ้างอิง หรือที่ทำงานเดิมของผู้สมัครด้วย เป็นต้น 
3. การตัดสินใจเลือกขั้นต้น 
 เมื่อพิจารณาจากหลายๆขั้น ตามที่ได้กล่าวมา องค์การจะได้รายชื่อของบุคคลที่ผ่าน การ
คัดเลือกเรียบร้อยแล้ว แต่ก็ต้องมีการใส่ชื่อตัวสำรองไว้ด้วยเช่นเดียวกัน โดยปกติจะไม่เกิน 3 อันดับ 
4. การตรวจสุขภาพ 
 เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความเหมาะสมที่สุด ซึ่ งองค์การจะต้องให้ความสำคัญกับเรื่อง ของ
สุขภาพร่างกายของบุคลากรด้วยเช่นกัน เนื่องจากมีผลต่อประสิทธิภาพในการทำงาน อีกทั้ง ต้อง
ทำงานร่วมกับ บุคคลเป็นจำนวนมาก โดยทั่วไปหากไม่เป็นโรคที่ร้ายแรงหรือเป็นอุปสรรคต่อ การ
ทำงานก็มักไม่เป็นปัญหาใดๆ 
5. การประกาศผลการสอบคัดเลือก (การตัดสินใจเลือกครั้งสุดท้าย) 
 เป็นการประกาศเพ่ือแจ้งผลว่าบุคคลใดที่ได้รับการคัดเลือก และจะเข้ามาทำงานร่วมกับ
องค์การ ซึ่งการประกาศอาจติดประกาศที่องค์การตามวันเวลาที่ได้นัดหมายหรือกำหนดไว้ หรือบาง
องค์การอาจประกาศทางเว็บไซน์ขององค์การ หรือใช้วิธีการโทรศัพท์แจ้ง หรือ ใช้วิธี ส่งเป็นจดหมาย
แจ้งให้ทราบเพ่ือมารายงานตัว หรืออาจใช้หลายวิธีประกอบกันก็ได้ 



 
 

 สำหรับกระบวนการการคัดเลือกของหน่วยงานของรัฐนั้นมีหลักการคล้างคลึงกันกับของ 
ภาคเอกชน แต่อาจมีบางขั้นตอนที่แตกต่างไปบ้างเล็กน้อย โดยทั่วไปเนื้อหาที่เรากล่าวถึงใน วิชาการ
บริหารทรัพยากรมนุษย์ จะหมายถึงหน่วยงานในภาคเอกชน แต่เพ่ือให้นักศึกษาสามารถ ปรับใช้ และ
เปรียบเทียบกับหน่วยงานในภาครัฐได้ จึงจะกล่าวถึงเพ่ือให้ทราบความรู้เพิ่มเติม ดังต่อไปนี้ 
 

ตัวอย่างองค์การภาครัฐหรือหน่วยงานราชการ 

1. การจ่ายใบสมัครตามกำหนดระยะเวลา 
 ผู้สมัครจะรับทราบกำหนดการ วัน เวลา และสถานที่ต่างๆในแต่ละขั้นตอนตั้ งแต่  
กระบวนการสรรหาเรียบร้อยแล้ว และผู้สมัครจะไปรับใบสมัครตามจุดที่ประกาศสิ่งที่นักศึกษาจบใหม่
ควรทราบเป็นความรู้ คือ ใบสมัครจากหน่วยงานของรัฐจะต้องเสียค่าใช้จ่ายสำหรับการซื้อใบสมัคร 
ส่วนของเอกชนไม่มีค่าใช้จ่ายสำหรับค่าใบสมัครงาน 

2. การรับใบสมัครตามกำหนดระยะเวลา 
 ผู้สมัครจะกรอกใบสมัครเรียบร้อยแล้ว จึงนำมายื่นเอกสารการสมัครภายในระยะเวลาที่
กำหนด ณ หน่วยงานของรัฐนั้นๆ แต่สำหรับภาคเอกชน ผู้สมัครมักจะทำการกรอกใบสมัครที่องค์การ
ทันที่เม่ือได้รับใบสมัครงาน 

3. การประเมินใบสมัครและการตรวจสอบประวัติ 
 หลังจากรวบรวมใบสมัครจากผู้สมัครแล้ว องค์การหรือหน่วยงานของรัฐจะทำการ ตรวจสอบ
คุณสมบัติเบื้องต้น ว่าวุฒิการศึกษาถูกต้องกับตำแหน่งหรือไม่ หากไม่ตรงกับเกณฑ์ ที่ตั้งไว้กจ็ะถูก
ตัดสทธิ์ไม่ได้รับการสอบคัดเลือก 

4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก 
 ผู้สมัครจะต้องตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบก่อน ว่ามีชื่อของตนหรือไม่ พร้อมทั้งต้องจดและ
จำหมายเลขประจำตัวสอบ วัน เวลา และสถานที่สอบ ให้ได้เพ่ือไม่ให้เกิดการผิดพลาดในวันสอบ
คัดเลือก 

5. การทดสอบ 
 สำหรับการทดสอบของภาครัฐ มักใช้วิธีสอบคัดเลือกแบบเป็น 3 ภาค คือ ภาค ก (วัดความรู้
ทั่วไป ความรู้รอบตัว และเชาว์ปัญญา), ภาค ข (วัดความรู้เฉพาะด้านตามสายอาชีพที่ได้ศึกษามา) 
และภาค ค ซึ่งโดยทั่วไปใช้วิธีการสัมภาษณ์นั้นเอง ในขั้นของการทดสอบจะทดสอบใน 2 ภาค คือ 
ภาค ก และ ภาค ข 

6. การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการทดสอบ 
 เมื่อผู้สมัครผ่านการทดสอบในภาค ก และ ภาค ข แล้วองค์การของรัฐจะประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคัดเลือก ซึ่งหมายถึงผู้ที่จะได้เข้ารับการสัมภาษณ์ต่อไปนั้นเอง 

7. การสัมภาษณ์อย่างเป็นทางการ 
หน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือทำการสัมภาษณ์ ซึ่งการให้คะแนนผู้สมัครนั้น 

บางองค์การอาจนับเริ่มจากศูนย์เท่ากันทุกคนหรือนับไปนับรวมกับคะแนนสอบในภาคทฤษฎีก็ได้ 
ขึ้นอยู่กับแต่ละหน่วยงาน 



 
 

8. การตรวจสุขภาพ (อาจมีหรือไม่มีก็ได้) 
 ในอดีตหน่วยงานของรัฐ มักไม่ได้ตรวจสุขภาพที่โรงพยาบาล ศูนย์สุขภาพ หรือ คลินิก 
เหมือนกับหน่วยงานภาคเอกชน แต่ใช้ใบรับรองแพทย์แทน แต่ในปัจจุบันหน่วยงาน ภาครัฐหลายแห่ง
ได้หันมาให้ความสำคัญกับสุขภาพร่างกายของผู้สมัครมากขึ้น จึงมีการตรวจ สุขภาพที่โรงพยาบาล 
หรือศูนย์สุขภาพ คลินิก เหมือนกับของภาคเอกชนแล้ว 

9. การประกาศผลการสอบคัดเลือก (การตัดสินใจเลือกครั้งสุดท้าย) 
 เมื่อผ่านกระบวนการประเมินในขั้นต่างๆ แล้ว องค์การจะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ คัดเลือก
และรายชื่อตัวสำรอง ปกติไม่เกิน 3 อันดับเช่นเดียวกัน พร้อมทั้งแจ้งวันที่ต้องเข้ารับรายงานตัว เพ่ือ
ทำการบรรจุและแต่งตั้งต่อไป 
 นอกจากนี้ยังมีนักวิชาการท่านอ่ืน ที่เขียนถึงกระบวนการคัดเลือก ซึ่งได้นำ มาเพ่ือให้ 
นักศึกษาได้เปรียบเทยีบความเหมือนและความแตกต่าง แต่องค์การเกือบทุกแห่งที่มีหลักการเดียวกัน 
ดังแสดงในแผนภาพ ต่อไปนี้ 
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ภาพที่ 5.1 แสดงกระบวนการคัดเลือก (the selection process) 
ที่มา : ทองฟู ศิริวงศ์ (2553) 

 
การทดสอบเพื่อการจ้างงาน  
  เนื่องจากงานภายในองค์กรมีมากมายหลายชนิด ฉะนั้นการได้บุคคลที่มีความรู้ความชำนาญ 
และมีประสบการณ์แตกต่างกันมากมายหลาย ๆ ด้านมาไว้ในองค์กรจะทำให้องค์กรได้รับประโยชน์
มากขึ้นด้วยเหตุนี้จึงได้มีความพยายามที่จะสร้างและกำหนดวิธีการที่จะใช้ เป็นเครื่องมือวัด
ความสามารถของบุคคล เพ่ือประโยชน์ในการคัดเอาบุคคลากรเข้ามาปฏิบัติงานเครื่องมือที่นำมาใช้ก็
มีหลายแบบต่าง ๆ กันแล้วแต่ละ ประเภทของงานและความมุ่งหมายของการใช้เครื่องมือที่ได้ รับ
ความนิยมที่สุด คือ การทดสอบ ซึ่งถือว่าเป็นการวัดเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่จำเป็นในการเลือกที่ถูกต้อง
แม่นยำ การทดสอบเป็นสิ่งที่จำเป็นมากในองค์กรเพราะเป็นการช่วยทำให้ทราบถึงวุฒิความสามารถ
ของผู้สมัคร 
 
จุดมุ่งหมายของการทดสอบเพื่อการจ้างงานมีดังนี้  
 1. เพ่ือเป็นการพยากรณ์ (prediction) ความสามารถ ความสำเร็จ และคุณลักษณะต่างๆ 
ของผู้สมัครซึ่งจะช่วยให้องค์การสามารถตัดสินใจว่า ผู้สมัครเหล่านั้นจะสามารถทำงานได้อย่างมี
ประสิทธิ์ผลเพียงใดผลการทำนายจะขึ้นอยู่กับข้อมูลที่ใช้ ว่ามีความเชื่อม่ัน และความเท่ียงตรงเพียงใด 
 2. เพ่ือการคัดเลือก (selection) และบรรจุบุคคลเข้ามาทำงาน ตลอดจนพิจารณาว่าควรจะ
จ้างบุคคลใดเข้ามาทำงานในตำแหน่งใด โดยอาศัยแบบทดสอบเพ่ือการตัดสินใจประกอบการคัดเลือก
ด้วยวิธีอ่ืนๆด้วย 
 3. เพ่ือการแยกประเภท (classification) บุคคลตามความสามารถและความถนัด เช่น 
ผู้สมัครมีความสามารถในการใช้สายตา การใช้มือ การใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ ทั้งนี้เพ่ือจะได้ทำงานตาม
ความถนัดและความสามารถ  
 
ประเภทของการทดสอบ 
 แบบทดสอบจำแนกได้หลายประเภทขึ้นอยู่กับเกณฑ์ที่ใช้  คือ 
  1. เป็นแบบทดสอบที่ใช้ภาษาหรือรูปภาพ 
  2. เป็นแบบทดสอบที่สอบกลุ่มหรือเดี่ยว 
  3. เป็นแบบทดสอบที่ให้ทำโดยปิดหนังสือหรือเปิดหนังสือ 

New Employee 



 
 

  4. แยกตามสาระท่ีวัด คือ   
   4.1 Cognitive  เช่น  ความรู้  ความจำ  วิเคราะห์ 
   4.2 Affective  เช่น  ทัศนคติ  ค่านิยม 
   4.3 Psycho-motor  เช่น  การปฏิบัติงาน 
  5. แยกตามคำสั่งที่ให้  คือ      

   5.1 แบบเป็นปรนัย มีคำตอบมาให้ เพ่ือทำเครื่องหมายตอบเลือกตอบ จับคู่  
ผิด-ถูก 

   5.2 แบบเป็นอัตนัย ได้แก่ ให้เขียนตอบ เติมคำ วลี ประโยค  
เขียนความเรียง ทำรายงาน 
   

6. แยกตามพฤติกรรมการตอบ  คือ 

   6.1 ทำเครื่องหมายตอบโดยผู้รับการทดสอบ 

   6.2 เขียนข้อความตอบโดยผู้รับการทดสอบ 

   6.3 พูดโดยผู้ให้การทดสอบและผู้รับการทดสอบ 

   6.4 แสดงโดยผู้รับการทดสอบ 

   6.5 สังเกตโดยผู้ให้การทดสอบ 

   6.6 พิจารณาผลงานโดยผู้ให้การทดสอบ 

  

แบบทดสอบจะแยกเป็น  3  ประเภท  คือ 
 แบบทดสอบความรู้  ความคิด  (cognitive)  ซึ่งแยกได้  3  ประเภทย่อย  คือ 
  1.1 แบบทดสอบผลสัมฤทธิ์  (achievement test) 
   - แบบทดสอบสติปัญญา  (intelligence test) 
   - แบบทดสอบความถนัดทั่วไปและเฉพาะ  (aptitude test) 
   - แบบทดสอบความรู้สึก  พฤติกรรม  (psychological)   

ซึ่งแยกได้  2  ประเภทย่อย  คือ 
   2.1 แบบทดสอบความรู้สึก อารมณ์ 
   2.2 แบบทดสอบบุคลิกภาพ 
 แบบทดสอบทางจิตวิทยา  บางทีใช้คำว่า  “มาตร”  หรือ  “แบบวัด” 

แบบทดสอบทักษะในการปฏิบัติงาน  (performance skill  หรือ  practical 
performance)  ซึ่งแยกได้ 3  ประเภทย่อย  คือ 
   3.1แบบทดสอบความรู้ในการปฏิบัติงาน 
   3.2แบบทดสอบกระบวนการ  (process)  หรือข้ันตอนในการปฏิบัติงานซึ่ง
ส่วนใหญ่ใช้การสังเกต 
   3.3แบบประเมินผลงาน  (product) 
การทดสอบที่ใช้ในการคัดเลือกบุคลากร  



 
 

 การคัดเลือกบุคคลเข้าทำงานในบริษัทองค์กร หน่วยงาน เป็นเรื่องสำคัญและจำเป็นที่จะต้อง
ได้คนที่มีความรู้ความสามารถตรงกับงาน ผู้ที่จะทำการคัดเลือกบุคคลเข้าทำงานจึงต้องมีความรู้ใน
เบื้องต้นก่อนว่าบุคคลที่จะทำงานในตำแหน่งงานที่กำหนดนั้นจะต้องมีคุณสมบัติเบื้องต้นอะไรบ้าง  
และจะต้องมีคุณสมบัติอ่ืนอะไรอีก  นอกจากนี้จะต้องมีคุณลักษณะ ความรู้ ความสามารถ  
 การหาข้อมูลอ่ืนเพ่ิมจึงเกี่ยวข้องกับเครื่องมือหาข้อมูล ซึ่งได้แก่ แบบทดสอบต่างๆ แบบ
สัมภาษณ์ แบบสอบถามความคิดเห็น แบบสังเกตพฤติกรรม แบบประเมินการปฏิบัติงาน ซึ่งใน
จำนวนนี้แบบทดสอบเป็นเครื่องมือที่ใช้กันเป็นส่วนมาก  

 1. แบ่งตามสมรรถภาพที่จะวัด แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  
  1.1 แบบทดสอบผลสัมฤทธิ์ (achievement test) หมายถึง แบบทดสอบที่วัด
ความรู้ ทักษะ ที่บุคคลได้รับการเรียนรู้มาในอดีต  
  1.2 แบบทดสอบความถนัด (aptitude test) หมายถึง แบบทดสอบที่ ใช้วัด
สมรรถภาพทางสมองเกี่ยวกับความสามารถในการปฏิบัติกิจกรรม การทำงานให้บรรลุผลสำเร็จด้วย
ความถูกต้องแม่นยำ ชำนาญและคล่องแคล้ว 
  1.3 แบบทดสอบบุคคล-สังคม (personal-social test) หรอืแบบทดสอบการ
ปรับตัว (adjustment) หมายถึงแบบทดสอบที่ใช้วัดบุคลิกภาพ (personality) และการปรับตัวให้เข้า
กับสังคม 
   2. แบ่งตามลักษณะของการกระทำหรือการตอบ แบ่งได้ดังนี้  
  2.1 แบบให้ลงมือกระทำ (performance test) แบบทดสอบภาคปฏิบัติทั้งหลาย  
  2.2 แบบให้เขียนตอบ (paper-pencil test) แบบทดสอบข้อเขียน 
  2.3 การสอบปากเปล่า (oral test) การสอบสัมภาษณ์นั่นเอง   
 3. แบ่งตามจุดมุ่งหมายการสร้าง แบ่งเป็น  
  3.1 แบบอัตนัย (subjective test) มุ่งการบรรยาย พรรณนา 
  3.2 แบบปรนัย (objective test) มุ่งการถามให้ครอบคลุมเนื้อหา   
 4. แบ่งตามเวลาที่กำหนดให้ตอบ  
  4.1 แบบใช้ความรวดเร็ว (speed test) ต้องการดูความไว  
  4.2 แบบที่ให้เวลามาก (power test) ต้องการการแสดงความคิดเห็นเชิงวิเคราะห์ 
 5. แบ่งตามประโยชน์ 
  5.1 เพ่ือการวินิจฉัย  
  5.2 เพ่ือการทำนาย คาดการณ์สิ่งที่จะเกิดข้ึนในอนาคต  
การสัมภาษณ์เพื่อการจ้างงาน  
 การสัมภาษณ์เพ่ือการจ้างงาน (employment interview) เป็นการทดสอบแลกเปลี่ยน
ข้อมูลระหว่างผู้สัมภาษณ์กับผู้สมัคร เพ่ือให้ได้ผู้สมัครที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับงาน อันจะนำไปสู่การ
ตัดสินใจจ้างงานโดยผู้สัมภาษณ์จะแจ้งให้ผู้สมัครรับทราบถึงข้อกำหนดเฉพาะของงาน และคุณสมบัติ
เฉพาะที่ต้องการ รวมทั้งเป็นผู้กำหนดขอบเขตเนื้อหาของการสัมภาษณ์ บางกรณีมีความต้องการ
ข้อมูลด้านต่างๆ เกี่ยวกับผู้สมัครเพ่ิมเติมจากส่วนที่ไม่สามรถรับทราบจากใบสมัครเหนือแบบทดสอบ 



 
 

เช่น ด้านบุคลิกภาพ ความมั่นคงทางอารมณ์ และความมีมนุษย์สัมพันธ์ เป็นต้น ช่วยให้ได้ข้อมูล
ประกอบการประเมินผู้สมัครในด้านต่างๆได้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  
 
เนื้อหาของการสัมภาษณ์เพื่อการจ้างงาน 

  1. สัมฤทธิผลทางการศึกษา ผู้สัมภาษณ์ต้องค้นหาองค์ประกอบที่มีผลกระทบต่อผล
การเรียน เช่น ผู้สมัครมีคะแนนเฉลี่ยเพียง 2.28 แต่พบว่าเป็นบุคคลที่ฉลาดเฉลียว สาเหตุที่ได้คะแนน
ค่อนข้างต่ำเพราะว่ามีปัญหาทางเศรษฐกิจต้องทำงานระหว่างเรียนหนังสือ ตงข้ามกับผู้สมัครที่มี
คะแนนเฉลี่ยสูงถึง 3.5 แต่กับพบว่าไม่เหมาะสมกับตำแหน่งงาน เป็นต้น 

  2. บุคลิกภาพส่วนตัว ส่วนใหญ่จะเกิดจากการสังเกตระหว่างการสัมภาษณ์  
เช่น บุคลิกภาพ ท่วงที วาจา น้ำเสียง การปรับตัว ความม่ันคงทางอารมณ์ เป็นต้น  ผู้สัมภาษณ์จะต้อง
พยายามขจัดอคติท่ีเกี่ยวกับคุณลักษณะที่มีสัมพันธ์กับงานออไป 

  3. ประสบการณ์การทำงาน การสอบถามเกี่ยวกับประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมา
จะทำให้ได้เรียนรู้ทักษะ ความสามรถ และความรับผิดชอบของผู้สมัครได้ ถึงแม้ว่าความสำเร็จในการ
ทำงานงานหนึ่งไม่ได้ประกันความสำเร็จในอีกงานหนึ่ง แต่ทำให้รับรู้ถึงความสามรถและความเต็มใจ
ในการทำงานได ้

  4.  ความมีมนุษย์สัมพันธ์ ผู้สัมภาษณ์อาจจะสังเกตคุณลักษณะนี้ได้จากการพูดคุย
แตะภาพพจน์ที่ได้อาจจะบิดเบือนได้ ดังนั้น จึงควรถามคำถามเกี่ยวกับสัมพันธ์ภาพระหว่างผู้สมัคร
และสมาชิกในครอบครัวและเพ่ือนๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลด้านนี้ เนื่องจากความล้มเหลวในการทำงานไม่ได้
เกิดจากการขาดความรู้ทางด้านเทคนิควิธีปฏิบัติ หากเกิดความล้มเหลวในการทำงานร่วมกับเพ่ือน
ร่วมงาน 

  5.  เป้าหมายในอาชีพ คำถามเกี่ยวกับเป้าหมายในอาชีพจะช่วยให้ผู้สัมภาษณ์
ตระหนักว่า เป้าหมายในอาชีพของผู้สมัครมีโอกาสเป็นจริงได้หรือไม่ ขณะเดียวกันผู้สัมภาษณ์จะต้อง
ให้ข้อมูลที่ถูกต้องเกี่ยวกับโอกาสทางอาชีพแก่ผู้สมัครด้วย ข้อมูลที่หลองลวงหรือผิดพลาดอาจทำให้
องค์กรสูญเสียผลประโยชน์ในระยะต่อมาได้ 
 
วัตถุประสงค์ของการสัมภาษณ์  
 การสัมภาษณ์ มีจุดมุ่งหมายเพ่ือที่จะมีโอกาสทราบรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับผู้สมัครมากขึ้น
นอกเหนือจากที่ระบุไว้ในใบสมัคร เราสามารถเรียบเรียงจุดประสงค์ในการสัมภาษณ์ได้ อีกทั้งเพ่ือ
ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับผู้สมัคร สังเกตบุคคลิกภาพและรสนิยมของผู้สมัครอย่างชัดเจนด้วยตนเอง 
และผู้สัมภาษณ์จะได้มีโอกาสสอบถามข้อเท็จจริงบางประการที่มีความหมายคลุมเคลือ และไม่
สามารถอธิบายในใบสมัครได้มากกว่า 
 1. เพ่ือจะได้ทดสอบระดับความรู้ ความสามารถของผู้สมัครบางประการ เช่น ความสามารถ
ทางภาษา 
 2. เพ่ือจะได้ทราบแนวคิดในการสมัครงานของผู้สมัคร 
 3. เพ่ือจะได้ทราบความรู้สึกตอบสนองของผู้สมัครงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการควบคุมสภาวะ
อารมณ์เม่ือถูกถามด้วยคำถามประภทต่างๆ 



 
 

 4. เพ่ือจะได้ทราบทัศนคติของผู้สมัครในเรื่องทั่วๆ ไป เช่น เศรษฐกิจ การเมือง สังคม 
 5. เพ่ือทราบความสำเร็จหรือความล้มเหลวในอดีตของผู้สมัครงาน รวมทั้ งจุดอ่อน จุดแข็ง
ของผู้สมัครงาน 
 6. เพ่ือจะได้มีโอกาสชี้แจงลักษณะงานที่กำลังพิจารณาอยู่ ให้ผู้สมัครงานได้ทราบ 
 7. เพ่ือเป็นการสร้างสัมพันธภาพที่ดีกับผู้สมัครงาน 
 ผู้สมัครงานจะต้องแสดงพฤติกรรมที่เป็นที่ยอมรับของสังคมส่วนใหญ่ออกมา เพ่ือสร้างความ
ประทับใจที่ดีให้เกิดกับตัวคุณให้มากท่ีสุด 
 
 
 
 
กระบวนการสัมภาษณ์เพื่อการจ้างงาน  
 5 ขั้นตอนสำคัญในการสัมภาษณ์งาน ดังนี้  
  1. วางแผนการสัมภาษณ์ กำหนดรูปแบบ วิธีการ และเวลาที่ใช้สัมภาษณ์ รวมทั้ง
ศึกษาประวัติผู้สมัครงาน และหลักฐานต่างๆ เช่นวุฒิการศึกษา ซึ่งมีการรับจ้างปลอมวุฒิกันมากตาม
เว็บ 
  2. เปิดการสัมภาษณ์ ควรมีแนะนำตัวคณะกรรมการสัมภาษณ์แต่ละท่าน และเริ่ม
สร้างบรรยากาศการพูดคุยแบบสบายๆเป็นกันเอง เช่น การเดินทาง เรื่องงานอดิเรก ฯ เพ่ือให้ผู้สมัคร
คลายกังวล และเปิดเผยตัวตนให้มากที่สุด เราจะได้วิเคราะห์ว่าเขาเหมาะกับองค์กรของเราหรือไม่ 
แล้วเหมาะกับงานใด 
  3. ให้ผู้ถูกสัมภาษณ์แนะนำตัวและประสบการณ์ และสัมภาษณ์ในประเด็นสำคัญๆ 
เพ่ิมเติมแบบเจาะลึกในสิ่งที่ต้องการทราบหรือมีข้อสังเกต ตั้งคำถามเกี่ยวกับประสบการณ์ ความรู้ 
และทักษะในการทำงาน ด้วย Job Competency ของแต่ละตำแหน่งงาน เช่น ภาวะผู้นำ การสื่อสาร 
การทำงานเป็นทีม การบริการ ฯ ด้วยคำถามเชิงพฤติกรรมแบบปลายเปิด โดยให้เขาเล่ารายละเอียด
เหตุการณ์ให้เราฟัง ด้วยคำถาม 3 Know คือ know what-> know why-> know how เปิดโอกาส 
ให้ผู้ถูกสัมภาษณ์สอบถามสิ่งที่เขาต้องการรู้เกี่ยวกับบริษัท งานที่รับผิดชอบ KPI ของงานช่วงทดลอง
งาน สวัสดิการ ฯ ถ้าเขาไม่ถามเราก็ต้อง PR บริษัทครับ  
  4. การยุติการสัมภาษณ์ ด้วยการกล่าวขอบคุณที่สละเวลามาพูดคุยแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ แล้วแจ้งระยะเวลาที่จะติดต่อกลับไป 
  5. ประเมินผลระดับความสามารถผู้ถูกสัมภาษณ์ด้วย Competency ตามตำแหน่ง
งานแต่ละระดับ 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 5.1 ตัวอย่างคำถามของผู้สัมภาษณ์ 



 
 

 

 

 

ข้อเสนอแนะสำหรับการสัมภาษณ์เพื่อการจ้างงาน 

1.คุณนำเอกสารเกีย่วกับประวตัิสว่นตัวมาด้วยหรือไม ่
2.คุณคาดหวังว่าจะได้รับเงินเดือนเท่าไร 
คุณได้รับเงินเดือนจากงานเก่าเท่าไร 
4.เหตุใดคณุจึงต้องการเปลี่ยนงาน หรือเหตุใดคณุจึงออก
จากงานเดิม 
5.อะไรคือสิ่งที่คุณเห็นว่าสำคญัทีสุ่ดในการปฏิบัติงาน 
เช่นเดียวกับงานเดมิของคุณ 
6.ตามปกติคณุทำงานสัปดาหล์ะกีช่ั่วโมง 
7.อะไรที่คณุชอบและไม่ชอบเกี่ยวกับงานเดิม 
8.คุณมีความสัมพันธ์อย่งไรกับหัวหน้าและลูกน้อง 
9.คุณต้องการลูกน้องหรือไม ่
10.คุณประเมินบริษัทที่คณุทำงานครั้งสุดท้ายอย่งไร 
11.อะไรคือจุดแข็งและจุดอ่อนในการแข่งขันของบริษัท 
12.อะไรคือคณุสมบัติที่ดีที่สดุของคุณสำหรับตำแหน่งท่ีคุณ
สมัคร 
13. คุณต้องใช้เวลานานเท่าไรจึงจะสามารถช่วยแก้ปัญหา
ในงานท่ีคุณทำไห ้
14. คุณรู้สึกอย่างไรเกีย่วกับบริษทัของเรา ขนาด ลักษณะ 
ของอตุสาหกรรมและฐานะทางการแข่งขัน 
15. คุณสนใจอะไรมากท่ีสุดเกีย่วกับตำแหน่งที่มีอยู่ 
16. คุณจะวางโครงสร้างงานนี้ หรอื จัดแผนกลยุทธ์ของคุณ
อย่างไร 
17. การควบคุมหรือข้อมลูการเงินคืออะไรที่คณุต้องการ
และเพราะเหตุใด 
18. คุณกำหมดเส้นทางการติดต่อสื่อสารเริม่ต้นท้ังภายใน
และภายนอกสายงานอย่างไร 
19. คุณต้องการบอกอะไรกับเราเกี่ยวกับความสามารถของ
คุณ 
20. คุณเป็นนักศึกษาท่ีดีหรือไม ่
21. คุณยังคงมีความรู้ในสาขาท่ีคณุเรยีนมาหรือไม่อย่างไร 
22. คุณใช้เวลาว่างทำอะไรบา้ง 
23. จุดมุ่งหมายในอาชีพของคุณคอือะไร 

24. อะไรคือจุดแข็งและจุดอ่อนท่ีสำคัญทีสุ่ดของคุณ 
25. อะไรคือศักภาพในงานของคุณ 
26. อะไรคือสิ่งที่คุณทำเพื่อช่วยให้บรรลุเป้าหมายของคุณ 
27. คุณต้องการมีธุรกิจเป็นของตนเองหรือไม ่
28. คุณจะทำงานกับเรานานเท่าไร 
29. บิดาและมารดาของคณุประกอบอาชีพอะไร 
30. พี่และน้องของคุณประกอบอาชีพอะไร 
31. คุณเคยทำงานในแผนงานกลุม่หรือไม่ และถ้าเคย
บทบาทที่คุณทำคืออะไร 
32. คุณเคยมสี่วนร่วมในการทำประโยชน์ให้แก่ชุมชนหรือไม่ 
33. คุณเป็นสมาชิกของสมาคมอาชีพอะไรบ้าง 
34. อะไรคือความเช่ือถือของคุณ 
33. บุคลิกภาพท่ีคุณชอบและไม่ชอบเป็นอย่างไร 
36. คุณใช้เวลาอย่างไร 
37. ต้องการให้คุณอธิบายถึงครอบครัวของคุณ 
38. คุณมีความก้าวร้าวอย่างไร 
39. อะไรที่เป็นแรงจูงใจในการทำงานของคุณ 
40. เงินเป็นตัวกระตุ้นที่รุนแรงสำหรับคุณมากน้อยเท่าไหร ่
41. คุณชอบงานตามสายงานหลักหรือเป็นสายงานที่ปรึกษา 
42. คุณชอบทำงานคนเดียวหรือทำงานเป็นทีมมากกว่ากัน 
43. เมื่อต้องการจ้างคนคุณพิจารณาจากอะไร 
44. คุณเคยไล่คนออกจากงานหรอืไม ่
45. คุณสามารถอยู่ร่วมกับสมาชิกสหภาพและหัวหน้าได้
หรือไม ่
46. คุณคิดอย่างไรเกี่ยวกับกระแสเศรษฐกิจและสถานการณ์
การเมืองในปัจจุบัน 
47. การเมืองการปกครองมผีลกระทบอย่างไรต่อ
อุตสาหกรรมของเราหรืองานของคุณอย่างไร 
48. คุณจะลงนามในข้อตกลงหรือสัญญาจ้างท่ีไม่ 
สมบูรณ์หรือไม ่
49. เราควรจ้างคณุด้วยเหตผุลใด 
50. คุณต้องการงานหรือไม ่



 
 

 การสัมภาษณ์เพ่ือการจ้างงานเป็นเรื่องที่องค์การควรให้ความสนใจเป็นพิเศษ ผู้ทำหน้าที่
สัมภาษณ์ซึ่งโดยทั่วไปคือผู้จัดการและหัวหน้างานของฝ่ายต่าง ๆ ควรได้รับการฝึกอบรมทางด้านการ
สัมภาษณ์เพ่ือการจ้างงาน มีหนังสือหลายเล่มที่เขียนแนะนำเกี่ยวกับเรื่องการสัมภาษณ์สามารถหา
ศึกษาได้ ข้อเสนอแนะที่รวบรวมล้วนได้รับการยอมรับและยืนยันจากผลงานที่วิจัยว่าเป็นสิ่งที่ผู้
สัมภาษณ์ควรตระหนักยึดเป็นแนวปฏิบัติ ยังผลให้การสัมภาษณ์เพ่ือการจ้างงานมีประสิทธิผลได้  
ผู้ สมั ครที่ มี คุณ สมบั ติ ต รงตามที่ หน่ วยงานต้องการ ข้อ เสนอแนะต่ าง ๆ  มี ดั งนี้  (Arthur 
w.Sherman,Jr., and George W. Bohlander, 1 992, P. 187-189) 
 1. กำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตของการสัมภาษณ์แต่ละครั้งก่อนสัมภาษณ์จะต้องศึกษา
วัตถุประสงค์ของการสัมภาษณ์ และกำหนดขอบเขตคำถามต่าง ๆ ที่จะถาม ทบทวนเอกสารสำคัญ
ต่าง ๆ เช่น เงื่อนไขข้อกำหนดของงาน ข้อมูลในใบสมัคร คะแนนผลการสอบ และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 2. สร้างสัมพันธภาพที่ดีการสร้างสัมพันธภาพที่ดี เป็นสิ่งจำเป็น ช่วยให้บรรยากาศการ
สัมภาษณ์ดำเนินไปได้ด้วยดี สิ่งที่ทำได้ระยะเวลาสั้น ๆ คือ การทักทายด้วยน้ำใสใจจริง ฟังคำตอบ
อย่างตั้งใจ และสนใจในตัวผู้ถูกสัมภาษณ์ 
 3. เป็นผู้ฟังที่สนใจพยายามทำความข้าใจในสิ่งที่ผู้ถูกสัมภาษณ์พูด ตื่นตัวอยู่ตลอดเวลาสีหน้า
และท่าทางต้องบ่งบอกถึงความสนใจอย่างจริงใจ 
 4. ให้ความสนใจกับภาษาท่าทาง การแสดงออกทางสีหน้า ท่านั่ง การเคลื่อนไหว และท่าทาง
ของผู้ถูกสัมภาษณ์ จะสะท้อนให้เห็นทัศนคติและความรู้สึก ผู้สัมภาษณ์จะต้องให้ความสนใจกับการ
สื่อสารที่ไม่ใช้ภาษาพูดด้วย 
 5. ให้ข้อมูลที่ถูกต้องแก่ผู้ถูกสัมภาษณ์อย่างจริงใจที่สุดเท่าที่จะทำได้ในระหว่างการสัมภาษณ์
พบว่าบางครั้งผู้ถูกสัมภาษณ์ อาจมีข้อมูลบางอย่างเกี่ยวกับองค์การไม่ชัดเจน หรือไม่ถูกต้อง ผู้
สัมภาษณ์ควรชี้แจงประกอบบ้าง 
 6. ใช้คำถามอย่างมีประสิทธิผล หลีกเลี่ยงคำถามประเภทชี้นำ เพ่ือให้ได้คำตอบที่แท้จริงจาก
ผู้ถูกสัมภาษณ์ ที่ว่าชี้นำนี้หมายถึงคำถามประเภทที่ทำให้ผู้ถูกสัมภาษณ์รู้ว่าคำตอบที่ผู้สัมภาษณ์
คาดหวังและต้องการเป็นอย่างไร 
 7. แยกความจริงออกจากการตีความ ระหว่างการสัมภาษณ์ให้บันทึกข้อมูลที่เป็นความจริง 
ส่วนการตีความในบันทึกต้องแยกกันคนละส่วน เมื่อสัมภาษณ์เสร็จให้เปรียบเทียบการตีความกับผู้
สัมภาษณ์คนอ่ืน ๆ 
 8. ให้ตระหนักถึงความมีอคติและพฤติกรรมแบบฉบับ ความมีอคติที่พบโดยทั่วไป คือผู้
สัมภาษณ์มีแนวโน้มจะยอมรับบุคคลที่มีความสนใจ ประสบการณ์ และภูมิหลังคล้ายกับตนเอง 
 9. หลีกเลี่ยงอิทธิพลของ "ความสวย" ความไม่เป็นธรรมอาจเกิดขึ้นกับผู้สัมภาษณ์ที่มีรูปร่าง
หน้าตาไม่ดี ส่วนผู้ที่มีหน้าตาสวยจะได้รับความนิยมและความพึงพอใจส่วนบุคคลมากกว่านับว่าไม่
เป็นธรรมกับผู้สมัคร 
 10. หลีกเลี่ยงความผิดพลาดที่เกิดจากความลำเอียง ซึ่งเป็นความผิดพลาดที่เกิดขึ้นทั้ง
ทางบวก (halo effect) และทางลบ (horn effct) เนื่องจากผู้สัมภาษณ์ให้ความสำคัญบางเรื่องมาก
เกินไป ทำให้ละเลยที่จะให้ความสนใจเรื่องที่เก่ียวกับประสบการณ์ทำงานของผู้สมัครนั้น ๆ 



 
 

 11. ควบคุมการสัมภาษณ์ ให้โอกาสให้ผู้ถูกสัมภาษณ์พูดอยู่ในขอบเขต คอยดูแลไม่ให้พูดวก
ไปวนมาไม่เข้าประเด็น 
 12. วางรูปแบบคำถามให้มีมาตรฐาน 
 13. บันทึกข้อเท็จจริงอย่างระมัดระวัง ควรจะได้มีการบันทึกข้อเท็จจริง ความรู้สึก และ
ข้อมูลสำคัญ ๆ ไว้อย่างเป็นระบบ 
 โดยสรุป ข้อเสนอแนะดังกล่าวข้างต้นเป็นแนวปฏิบัติที่ผู้สัมภาษณ์ควรให้ความสนใจเพราะจะ
ช่วยให้การสัมภาษณ์เพ่ือการจ้างงานดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
สรุป 
 การสรรหาเป็นกระบวนการค้นหาและจูงใจให้กลุ่มบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและ
คุณสมบัติต่างๆ อันเหมาะสมกับตำแหน่งงงานที่เปิดรับสมัครงานกับองค์การ ทั้งนี้การสรรหามีความ
มุ่งหมายเพ่ือให้ได้บุคคลที่มีประสิทธิภาพเหมาะสมกับลักษณะงานและปรัชญาของการสรรหาจาก
แหล่งภายในและภายนอกองค์การ 
 กระบวนการสรรหาประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ ดังนี้ คือ การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ การ
ขอจ้างพนักงาน การระบุตำแหน่ง การรวบรวมข้อมูลจากการวิเคราะห์งาน การกำหนดคุณลักษณะ
ของพนักงานที่เกี่ยวข้อง การพิจารณาทางเลือกอ่ืนทดแทนการสรรหา การกำหนดการสรรหา การ
ดำเนินการสรรหา และการประเมินผล 
การคัดเลือก ถือว่าเป็นหลักสำคัญของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ หมายถึง การใช้วิธีการต่าง ๆ 
พิจารณา กลั่นกรองบุคคล เพ่ือให้ได้บุคคลที่ มีความรู้ ความสามารถ มีความประพฤติดีและมี
คุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่เหมาะสมกับงานที่จะได้รับมอบหมายเข้าทำงานในองค์การและปฏิเสธบุคคลที่ไม่
เหมาะสมหรือ มีความรู้ ความสามารถน้อยออกไป  
 การทดสอบเพ่ือการจ้างงาน เพ่ือประโยชน์ในการคัดเอาบุคคลากรเข้ามาปฏิบัติงานเครื่องมือ
ที่นำมาใช้ก็มีหลายแบบต่าง ๆ กันแล้วแต่ละ ประเภทของงานและความมุ่งหมายของการใช้เครื่องมือ
ที่ได้รับความนิยมที่สุด คือ การทดสอบ ซึ่งถือว่าเป็นการวัดเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่จำเป็นในการเลือกที่
ถูกต้องแม่นยำ การทดสอบเป็นสิ่งที่จำเป็นมากในองค์กรเพราะเป็นการช่วยทำให้ทราบถึ งวุฒิ
ความสามารถของผู้สมัคร 
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