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บทที ่5
การบริหารทรัพยากรมนุษย์



พนักงานหรือลูกจ้างของสถานประกอบการ ทาง
วชิาการเรียกว่า บุคคลหรือบุคลากร หรือ
ทรัพยากรมนุษย์ (Human Resources) สถาน
ประกอบการส่วนใหญ่มกัมลูีกจ้างหรือพนักงาน
ปฏิบัติงานต่างๆ จ านวนมากหรือน้อยขึน้อยู่กบั
ขนาดของสถานประกอบการ ผู้ประกอบการมี
ฐานะเป็นผู้บริหารของสถานประกอบการ 
จะต้องให้ความส าคัญต่อทรัพยากร
มนุษย์เป็นอนัดบัแรก



วตัถุประสงค์ของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ คือ
เพ่ือเลือกสรรคนที่มีความรู้ความสามารถและเป็น

คนดมีาปฏิบัติงานและจัดการดูแลให้บุคคล
เหล่าน้ันปฏิบัติงานให้บรรลุความส าเร็จตาม
จุดมุ่งหมายของสถานประกอบการ หากการ

บริหารทรัพยากรมนุษย์ไม่ดกีจ็ะสร้างปัญหาให้
ผู้ประกอบการและสร้างปัญหาให้แก่สถาน

ประกอบการด้วย



หลกัการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์

การบริหารบุคคลระบบคุณธรรม
(merit system) จะท าใหบุ้คลากรมี
ขวญัและก าลงัใจในการท างาน
ท างานอยา่งมีประสิทธิภาพ ส่งผล
ใหส้ถานประกอบการเจริญและมี
ก าไร ระบบคุณธรรมมีหลกัดงัน้ี

หลกัความเสมอภาค 
ยดึถือความเท่าเทียมกนั เปิดโอกาสใหทุ้กคนท่ีมีคุณสมบติั
หรือต าแหน่งหนา้ท่ีอยา่งเดียวกนัมีสิทธิและหนา้ท่ีเท่ากนั 

หลกัความสามารถ 
ยดึถือความรู้ความสามาถหรือคุณวฒิุเป็นหลกัในการ
เลือกสรรบุคคลเขา้ท างานรวมทั้งการพิจารณาความดี
ความชอบและค่าจา้ง

หลกัความมัน่คง 
ตอ้งใหบุ้คลากรมีความรู้สึกมัน่คงในการท างาน ไม่ถูกเลิก
จา้งเม่ือไรกไ็ด ้การใหอ้อกจากงานตอ้งมีเหตุผล การท างาน
ตอ้งเป็นอาชีพท่ีมัน่คงถาวร 

หลกัความเป็นกลางทางการเมือง 
ในทางธุรกิจหมายความวา่ไม่มีการเล่นพรรคเล่นพวก 
บริหารดว้ยความเป็นธรรม



กระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์
งานของผูบ้ริหารท่ีเก่ียวกบัคนมีขอบเขตตั้งแต่การวางแผนรับคนเขา้ท างานจนถึงการให้
พน้จากงานขอบข่ายของการจดัการงานบุคคลท่ีส าคญัมีเพียง 4 ขั้น คือ การใหไ้ดม้า
การธ ารงรักษา การพฒันา และการใหพ้น้จากงาน

(1)

การวางแผน

HR

(2)

การสรรหา-บรรจุ

HR

(3)

การธ ารงรักษา

HR

(4)

การประเมินผล

HR

(5)

การพฒันา

HR

(6)

การพน้จากงาน

HR



การวางแผนก าลังคนคือการคาดคะเนไว้ล่วงหน้าว่าสถาน
ประกอบการน้ันต้องการคนจ านวนเท่าใดและมีคุณสมบัติ
อย่างไรจึงจะสามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในกรณีที่
ธุรกิจขยายตัวเพิ่มขึ้นก็ศึกษาวิเคราะห์ว่าคนที่ต้องการให้
เพิ่มขึ้นน้ันเป็นคนประเภทใด มีความรู้ความช านาญทางใด 
สามารถหาได้จากแหล่งไหน ซ่ึงเป็นหน้าทีข่องฝ่ายบุคคล

การวางแผน
ทรัพยากรมนุษย์

Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetur adipiscing elit, sed do 
eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. 

BUSINESS TITLE



การวเิคราะห์งาน
Job Analysis : JA

คือการเก็บรวบรวมขอ้มูล บนัทึกและวิเคราะห์ขอ้มูล
ของงานเพื่อจะได้ก าหนดคุณสมบัติของงานหรือ
หน้า ท่ีความ รับผิดชอบของผู ้ป ฏิบัติ ง าน  แล ะ
คุณสมบติัของผูป้ฏิบติังานโดยปกติเม่ือองคก์ารธุรกิจ
จะรับคนเขา้ท างานหรือวางแผนรับคนงานนั้นจะตอ้ง
ก าหนดช่ืองาน (ต าแหน่ง) ภาระ หนา้ท่ีและคุณสมบติั
ของผูป้ฏิบติังานเอาไวด้ว้ย

การอธิบายลกัษณะงาน
Job Description: JD

คือ การก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง 
โดยทัว่ไปจะระบุถึงส่ิงต่อไปน้ี

ตัวอย่างการอธิบายลกัษณะงาน
ช่ือต าแหน่ง ผูจ้ดัการฝ่ายบคุคล
ฝ่าย บคุคล
ผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ กรรมการผูจ้ดัการ
เงินเดือน 20,000 - 30,000 บาท
ลกัษณะงาน บรหิาร
สถานท่ีปฏิบติังาน ในส านกังาน
หนา้ท่ีความรับผดิชอบ

จดัหาบุคคลตามความตอ้งการของแผนกต่างๆ
วเิคราะห์งานในต าแหน่งต่างๆ
บงัคบับญัชาเจา้หนา้ท่ีในฝ่ายบุคคล
ประเมินผลงานบุคคลแผนกต่างๆ
ประสานงานกบัหน่วยราชการและสหภาพแรงงาน
ก าหนดระเบียบขอ้บงัคบัของบริษทั



การก าหนดคุณสมบัตขิองผู้ด ารงต าแหน่ง
Job Specification: JS

เ ป็นการก าหนดลักษณะเฉพาะของผู ้ท  างานใน
ต าแหน่งต่างๆ ปกติจะระบุถึงส่ิงต่อไปน้ี

การประเมนิค่าของงาน
Job Evaluation: JE

คือการประเมินหนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่งต่างๆเพื่อ
หาความสมัพนัธ์ระหวา่งงาน ต าแหน่ง และการก าหนดอตัรา
ค่าจา้งวา่เหมาะสมหรือไม่
- ขอ้ควรพิจารณาในการประเมินค่าของงานควรยดึหลกัดงัน้ี
(ก) การประเมินโดยใชร้ะบบใดระบบหน่ึงเป็นมาตรฐาน
เหมือนกนัทุกต าแหน่ง
(ข) การประเมินงานเป็นการวดัค่าของงาน ไม่ใช่วดัค่าของ
บุคคลวา่มีงานมากนอ้ยเพียงใดเหมาะสมกบัค่าจา้งหรือไม่
(ค) การประเมินงานเป็นกิจกรรมต่อเน่ืองท่ีมีผลกระทบต่อ
ค่าแรงงานเสมอ
(ง) การประเมินตอ้งมีความยติุธรรม

ตวัอย่างการก าหนดคุณสมบัตขิองผู้ด ารงต าแหน่ง
ช่ือต าแหน่ง ผูจ้ดัการฝ่ายบคุคล
ฝ่าย บคุคล
คุณสมบัตขิองผู้ด ารงต าแหน่ง

เพศ ชาย อาย ุ35 – 40 ปี
การศึกษา ส าเร็จปริญญาโททางการบริหารบุคคล
ประสบการณ์ งานบริหารบุคคล 2 ปี
สุขภาพ แขง็แรงสมบูรณ์ ไม่มีโรคติดต่อ
ความสามารถ อ่านเขียนพูดภาษาอาหรับได้
สถานท่ีท างาน ประจ าส านกังานในต่างประเทศ



การก าหนดอตัราค่าจา้งและเงินเดือน

VS

ค่าจ้าง 
(wage) 

เงินเดือน 
(salary) 

จ านวนเงินท่ีคนงานไดรั้บเป็น
การตอบแทนการท างานโดย
ถือเกณฑจ์ านวนชัว่โมง
ในการท างาน ค่าจา้งจะข้ึน
ลงตามจ านวนชัว่โมง ค่าจา้ง
เป็นเคร่ืองก าหนดสถานภาพใน
การท างานของคนงาน

จ านวนเงินท่ีไดรั้บเป็นการ
ตอบแทนการท างานโดยถือ

เกณฑก์ารจ่ายเหมาเป็น
รายเดือน และถือเป็นรายได้
ประจ า



การสรรหาและคดัเลือก

การสรรหา 
1) เสาะแสวงหาแหล่งผูมี้ความรู้ เช่น ใน

สถานศึกษาต่างๆ ในบริษทั หา้งร้าน ใน
รัฐวิสาหกิจแลว้รวบรวมท าบญัชีช่ือไว ้
หรือสรรหาจากภายในหน่วยงานเดิม

2) ชกัจูงใหม้าสมคัรโดยวิธีต่างๆ เช่น ส่ง
คนไปชกัชวน ปิดประกาศรับสมคัร
โฆษณา

การเลือกสรร 

หลกัการคือหาคนท่ีมีความสามารถมากท่ีสุดเท่าท่ีมีอยู ่(Find the best man available.) ทั้งน้ีโดย
ตั้งอยู่บนรากฐานแห่งความเสมอภาค การสรรหาคดัเลือกบุคคลเขา้มาท างานตอ้งกระท า
อยา่งมีมาตรฐาน เช่น การสอบต าแหน่งเดียวกนัควรจะยากง่ายเท่าๆ กนั เป็นตน้

1) ตรวจสอบคุณสมบติั
2) ตรวจสอบสุขภาพ 
3) วดัความรู้ความสามารถ
4) การใหท้ดลองปฏิบติัหนา้ท่ี  

การบรรจุ 
ตามปกติการบรรจุพนกังานจะบรรจุ
เรียงล าดบัท่ีสอบได ้(rule of one) เม่ือเรียก
บรรจุแลว้จะเป็นการบรรจุใหท้ดลอง
ปฏิบติังานชัว่ระยะเวลาหน่ึง เม่ือเห็นวา่เป็น
ผูท่ี้มีความรู้ความสามารถและท างานใหไ้ด้
ตามท่ีตอ้งการจึงบรรจุเป็นการถาวรต่อไป



การงดจ้างช่ัวคราว 

การลดขั้น 

การโยกย้ายหรือ
การโอน 

การเล่ือนต าแหน่ง

เม่ือบริษทัเกิดภาวะขาดทุนอยูเ่ป็น
เวลานาน ท าใหจ้ าเป็นตอ้งยบุ
แผนกงานบางแผนก หรือ
จ าเป็นตอ้งงดจา้งคนงานชัว่คราว 
การงดจา้งชัว่คราวอาจแปรเปล่ียน
ไปเป็นการงดจา้งถาวรกไ็ด้

เป็นการลงโทษพนกังานวิธี
หน่ึง โดยเปล่ียนแปลง
ต าแหน่งใหต้ ่าลง ซ่ึงท าให้
ลดสถานภาพและรายไดล้ง
จากเดิม

เ ป็ น ก า ร ให้ ร า ง วัล แ ก่ ผู ้ ท่ี
ปฏิบติังานดี มีความสามารถ 
เป็นการแสดงถึงความส าเร็จ
และความก้าวหน้าของการ
ท า ง า น ข อ ง ผู ้ ท่ี ไ ด้ เ ล่ื อ น
ต าแหน่ง  ท า ให้สถานภาพ
สูงข้ึนและรายไดสู้งข้ึนดว้ย

การเปลีย่นแปลงต าแหน่ง
วตัถุประสงคใ์นการเปล่ียนแปลงต าแหน่งมีหลายประการ เช่น เพื่อปรับปรุงโครงสร้างขององคก์ารใหเ้หมาะสมยิง่ข้ึน 
เพื่อปรับปรุงคนใหเ้หมาะสมกบังาน เพื่อปรับปรุงใหมี้การปฏิบติังานตามนโยบายและขอ้บงัคบัขององคก์าร หรือเพื่อ
ลดตน้ทุนของบริษทั เป็นตน้

เป็นการเปล่ียนต าแหน่งบุคคล
คนหน่ึงไปยงัอีกต าแหน่งหน่ึง
อ า จ เ กิ ด ข้ึน ในแผนกง าน
เดียวกันหรือระหว่างแผนก
งานก็ได้ โดยท่ีค่าจ้าง หน้าท่ี
การงาน และความรับผิดชอบ
อยูใ่นระดบัเดียวกนั 



การธ ารงรักษาทรัพยากรมนุษย์
เม่ือไดบุ้คคลมาท างานแลว้ ผูป้ระกอบการมีหนา้ท่ีตอ้งธ ารงรักษาบุคคลใหอ้ยู่
ในบริษทั หน้านท่ีสุดและตลอดเวลาท่ีอยูก่ใ็หเ้ขาท างานอยา่งมีประสิทธิภาพ
มากท่ีสุด การธ ารงรักษาบุคคลตอ้งอาศยัส่ิงจูงใจหลายประการท่ีนอกเหนือจาก
เงินเดือนประจ า ส่ิงจูงใจท่ีส าคญัมี 5 ประการ ดงัน้ี

44%

56%

35%

23%

ส่ิงจูงใจทีเ่ป็นวตัถุ 
เงินค่าคอมมิชชัน่ เงินโบนสั ของรางวลั เป็นตน้01

ส่ิงจูงใจทีเ่ป็นโอกาส 
ใหโ้อกาสมีช่ือเสียง มีอ านาจประจ าตวัมากข้ึน ไดต้  าแหน่งสูงข้ึน
มีโอกาสกา้วหนา้ มีโอกาสไปฝึกอบรม ดูงาน หรือศึกษาต่อ

02

05

04

03
ส่ิงจูงใจทีเ่ป็นสภาพการท างานซ่ึงอาศัยวตัถุเป็นหลกั 
เช่น มีหอ้งท างาน มีโต๊ะเหมาะสมกบัต าแหน่ง มีอุปกรณ์
เคร่ืองมือ เคร่ืองใชท่ี้อ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น

ส่ิงจูงใจทีเ่ป็นสภาพของการท างานซ่ึงไม่เกีย่วกบัวตัถุ 
บรรยากาศภายในท่ีท างานน่าอยู่ ไม่มีการแบ่งแยกเป็นหมู่เหล่าหรือ
ทะเลาะกนั ทุกคนอยูใ่นฐานะเท่าเทียมกนั

การบ ารุงขวญัหรือสร้างก าลงัใจในการท างาน 
การจดักิจกรรมต่างๆใหพ้นกังานทุกคนเกิดความรักบริษทั มีส่วนร่วมอยา่ง
ส าคญัในการสร้างช่ือเสียงและก าไรใหแ้ก่บริษทัเม่ือบริษทัมีช่ือเสียงและ
มัน่คง พนกังานกย็ิง่มีก าลงัใจในการท างานมากข้ึนตามไปดว้ย



การจดัสวสัดกิาร
การจดัสวสัดิการเป็นส่วนหน่ึงของการธ ารงรักษาบุคคลและเป็นการเสริมสร้างขวญัและก าลงัใจในการท างานส่วนหน่ึง 
ผูบ้ริหารตอ้งค านึงถึงสภาพความเป็นอยู ่ความเดือดร้อน และความตอ้งการความช่วยเหลือบางประการของพนกังาน การจดั
สวสัดิการเบ้ืองตน้ท่ีตอ้งค านึงถึงก่อนเร่ืองอ่ืนคือสนองความตอ้งการในเร่ืองท่ีคนส่วนใหญ่เดือดร้อนมากท่ีสุดในหน่วยงาน
เสียก่อน ส่วนใหญ่จะเป็นเร่ืองเศรษฐกิจสวสัดิการอาจแบ่งแยกออกได ้5 ประเภท ดงัน้ี

44%

56%

35%

23%

สวสัดกิารด้านเศรษฐกจิ 
เช่น การจ่ายเงินช่วยเหลือบุตร ค่าเช่าบา้น เงินกู้ การจดัร้านสหกรณ์การจ า
หน่ายสินคา้ราคาถูก การจดัรถรับส่ง เป็นตน้01

สวสัดกิารด้านการศึกษา 
เช่น ใหทุ้นการศึกษาหรือทุนอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานต่างประเทศ
เป็นตน้
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04

03
สวสัดกิารด้านสังคมสงเคราะห์ 
เช่น จดักองทุนช่วยเหลือคนงานในคราวเดือดร้อน
ช่วยค่ารักษาพยาบาล จดัสถานพยาบาลให้ เป็นตน้

สวสัดกิารด้านนันทนาการ 
เช่น จดัทศันศึกษาในประเทศหรือต่างประเทศ จดัสโมสรสนามกีฬา
เป็นตน้

สวสัดกิารด้านการสร้างความมัน่คง 
เช่น บ าเหน็จบ านาญ ประกนัชีวิต สมาคมฌาปนกิจโครงการจดัหาท่ีอยูอ่าศยั
เป็นตน้



การพฒันาพนักงาน 
เป็นหนา้ท่ีอนัจ าเป็นประการหน่ึงของผูบ้ริหารหรือหวัหนา้
งาน ดงันั้นการเลือกวิธีพฒันาพนกังานใหเ้หมาะสม ถูกตอ้ง
จึงมีความส าคญัเป็นอนัมาก

การพฒันาตวัผู้บริหาร 

การพฒันาทรัพยากรมนุษย์
การพฒันาทรัพยากรมนุษยห์มายถึงกรรมวธีิต่างๆท่ีมุ่งจะเพิ่มพนูความรู้ ความช านาญ 
และประสบการณ์เฉพาะดา้น เพื่อใหทุ้กคนในสถานประกอบการสามารถปฏิบติัหนา้ท่ี
ในความรับผดิชอบไดดี้ยิง่ข้ึน นอกจากน้ี ยงัมีความมุ่งหมายท่ีจะพฒันาทศันคติของ
ผูป้ฏิบติังานใหเ้ป็นไปในทางท่ีดี ใหมี้ก าลงัใจท างานและใหมี้ความคิดท่ีจะหาทาง
ปรับปรุงการปฏิบติังานใหดี้ยิง่ข้ึน

การพฒันาตนเองเป็นปัจจยัส าคญัยิง่ในการพฒันาบุคคล เพราะ
ถา้ผูบ้ริหารไม่พฒันาตนเองเสียก่อนแลว้การพฒันาพนกังานก็
คงจะไม่ไดผ้ล



การให้พ้นจากงาน

การใหบุ้คคลท่ีท างานไม่ไดผ้ลหรือขาดประสิทธิภาพ ขาดการขวนขวาย ขาดการปรับปรุง
ตนเองพน้จากงานเป็นส่ิงปกติท่ีท ากนัอยูท่ ัว่ไปในต่างประเทศ แต่ส าหรับสงัคมไทยเป็นเร่ืองยาก 
ดว้ยเหตุน้ีภาระอนัหนกัในการจดัการงานบุคคลจึงอยูท่ี่การรับคนเขา้มาในตอนตน้คือจะตอ้งแน่ใจ
วา่เป็นคนท่ีมีฝีมือจริงๆ

การตอบแทนบุคคลเม่ือพ้นจากงาน
พนักงานท่ีท างานให้สถานประกอบการนานๆ สร้างประโยชน์ให้แก่สถานประกอบการ

ตลอดมาเม่ือถึงเวลาท่ีจะตอ้งพน้จากงานไป โดยทัว่ไปและตามกฎหมายจะมีการใหผ้ลตอบแทนแก่
พนักงาน ในภาคราชการจะมีการให้บ าเหน็จบ านาญ ในภาคเอกชนมีการให้เงินชดเชยหรือเงิน
สะสมจากกองทุนส ารองเล้ียงชีพและประโยชน์ทดแทนจากกองทุนประกนัสังคม ผูป้ระกอบการ
จะตอ้งสนใจศึกษาในเร่ืองน้ีดว้ย



บทสรุป

พนกังานหรือบุคคลเป็นทรัพยากรท่ีส าคญัของสถานประกอบการ พนกังานเป็นตวัขบัเคล่ือนให้สถาน
ประกอบการบรรลุเป้าหมายหรือลม้เหลว หากไดบุ้คคลท่ีดีมีความรู้ความสามารถรวมทั้งการบริหาร
จดัการบุคคลท่ีดีมีประสิทธิภาพ มีคุณธรรม เร่ิมตั้งแต่การวางแผน การสรรหาบรรจุ การธ ารงรักษา การ
พฒันาการประเมินผลการท างาน และการให้ออกจากงานไปสถานประกอบการก็จะเจริญรุ่งเรืองและ
ยัง่ยืนมีความสุขทั้งผูป้ระกอบการและพนักงาน การบริหารทรัพยากรมนุษยท่ี์มีประสิทธิภาพจะตอ้ง
อาศยัองคค์วามรู้และความมีคุณธรรมของผูป้ระกอบการรวมทั้งตอ้งปฏิบติัตามกฎหมายแรงงานดว้ย



Thank You ☺


