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บทคัดย่อ 

ในบรรดาปัจจัยทางการบริหาร 4 ประการ ได้แก่ มนุษย์ เงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหาร
จัดการ มนุษย์นับเป็นทรัพยากรที่มีคุณค่าและส าคัญยิ่ง เพราะมนุษย์มีสติปัญญาที่สามารถใช้ทรัพยากร
อ่ืน ๆ ได้แก่ เงิน วัสดุอุปกรณ์ เครื่องจักร และกระบวนการจัดการในการท างานให้ได้ผลงานมี
ประสิทธิอาพและประสิทธิผล นอกจากนี้ มนุษย์ยังมีความคิดสร้างสรรค์และสามารถคิดค้นนวัตกรรมใหม่ 
ซึ่งปัจจัยทางการบริหารอ่ืน ๆ ไม่สามารถท าได้  ดังนั้น การบริหารคนจ านวนมากท่ีมีความหลากหลายด้าน
วิชาชีพ ด้านทักษะและความสามารถ ให้สามารถให้บริการแก่ลูกค้าได้อย่างมีคุณอาพและเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง จึงมีความส าคัญอย่างมาก  ผู้บริหารจึงควรเรียนรู้ความหมายและความส าคัญของการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย ์เพ่ือเป็นพื้นฐานในการเรียนรู้วิธีการจัดการทรัพยากรมนุษย์ท่ีเหมาะสมต่อไป 
ค าส าคัญ : การจัดการ, ทรัพยากรมนุษย์, องค์กร 
 

Abstract 
 Among the four management factors are human, money, materials and 
management. Such as Man is a valuable and important resource. Because human beings 
have the wisdom to use other resources. Money, materials, machinery and management 
processes to work effectively and efficiently. In addition, human beings are also creative 
and can innovate. Other administrative factors cannot be achieved. So managing a lot of 
professional diversity. Skills and abilities to be able to provide quality service to our 
customers. It is very important. Manager should learn the meaning and importance of 
human resource management. To provide a basis for learning how to properly manage 
human resources. 
Keywords: Management, Human resources, organization 
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บทน า 
          การท าความเข้าใจความหมายของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ควรแยกออกเป็น 2 ประเด็น คือ  

1. การบริหาร (Management)  
 นั กทฤษฎี บริ หาร ในยุ คแรก  คื อ  แมรี่  ปาร์ เ กอร์  ฟอล เลทท์  (Mary Parker Folleett)                     
ได้กล่าวถึงความหมายของการบริหารว่า “เป็นศิลปะวิทยาในการสร้างความส าเร็จของงานโดยให้บุคคล
อ่ื นท า ” (Steers , Ungson and Mowday , 1985 : 29 : : Stoner, Freemam 1989 : 3) นั่ น ก็ คื อ
ผู้บริหารจะต้องใช้ความสามารถหรือศิลปะในการจัดการให้บุคลากรได้ปฏิบัติงานจนบรรลุเป้าหมายของ
องค์การการให้ความของค าว่าการบริหารดังกล่าวข้างต้นของฟอลเลทท์ ได้รับค านิยมในยุคแรก แต่ก็มีข้อ
โต้แย้งว่ายังไม่ชัดเจนที่จะน าไปสู่การปฏิบัติ เป็นการให้ความหมายในเชิงปรัชญามากกว่า เมสคอล และ
คณะ จึงได้ขยายความให้ชัดเจนยิ่งขึ้นโดยได้ให้ความหมายของค าว่าการบริหาร คือ กระบวนการวางแผน 
การจัดองค์กร การสั่งการ และการควบคุมการปฏิบัติงาน ของสมาชิกในองค์การ และการใช้ทรัพยากรอ่ืน
ใดที่ท าให้องค์การบรรลุเป้าหมาย  

การให้ความหมายตามแนวหลังนี้  ค าว่ากระบวนการเป็นวิธีการที่เป็นระบบในการปฏิบัติงาน              
ต่าง ๆ ที่กล่าวว่าการบริหารเป็นวิธีการที่เป็นระบบก็เพราะว่าผู้บริหารทุกคนจะมีความสามารถในการ
จัดการล าดับกิจกรรม เพ่ือให้งานบรรลุตามเป้าหมายที่ต้องการ และในความหมายนี้ได้เน้นว่าการบริหาร
ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายขององค์การซึ่งหมายถึงว่า  ผู้บริหารขององค์การใด ๆ           
ก็ตามจะพยายามให้บรรลุผลสุดท้ายเฉพาะที่ก าหนดไว้ในงาน ได้แบ่งกระบวนการบริหารออกเป็น            
5 องค์ประกอบ คือ การวางแผน การจัดองค์การ การบังคับบัญชา การประสานงานและการควบคุม                   
(Fayol quoted in Shafritz & Ott 2001 : 30 และเดสเลอร์  Dessler , 2002 : 2) 

1. ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายไว้ชัดเจนและเป็นล าดับขั้นตอน  
2. ก าหนดบทบาทไว้ชัดเจน  
3. จัดระบบอายในองค์การเป็นไปตามล าดับขั้นตอน  
4. มีสายงานการบังคับบัญชา  

จึงกล่าวได้ว่าการบริหารจะเป็นกิจกรรมหรือวิธีการที่บุคคลหนึ่งกระท าต่อบุคคลหนึ่ง หรือหลาย
บุคคล เพ่ือให้งานนั้นส าเร็จลักษณะของการบริหารจึงต้องประกอบด้วย ผู้ที่ท าหน้าที่บริหารเรียกชื่อ              
ต่าง ๆ กัน เช่น เจ้านาย ผู้บังคับบัญชา หัวหน้า ผู้จัดการ ผู้อ านวยการ เป็นต้น ส่วนผู้ถูกบริหารเรียกชื่อ
ว่าผู้ใต้บังคับบัญชา ลูกน้อง เจ้าหน้าที่  เป็นต้น บุคคลทั้งสองกลุ่มจะมีความสัมพันธ์กัน ลักษณะ
ความสัมพันธ์เหล่านี้  มีผลต่อประสิทธิอาพของหน่วยงานหรือองค์การ ถ้ามีความสัมพันธ์ในทางที่ดี  
แนวโน้มของการด าเนินขององค์การก็เป็นไปได้ด้วยดีแต่ถ้ามีความสัมพันธ์ที่ไม่ดีแล้ว  ความส าเร็จจะ
เป็นไปด้วยความยากล าบาก  

2. ทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource)  
 ค าว่าทรัพยากรมนุษย์  ถ้าแปลตามตัวอักษรแล้ว แปลว่า คนมีค่าเป็นทรัพย์  ซึ่งหมายถึง                    
มนุษย์เป็นสิ่งที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม เช่นเดียวกับทรัพยากรธรรมชาติอ่ืน ๆ กล่าวคือ คนในหน่วยงาน 
หรือองค์การเป็นสิ่งมีค่า จึงเป็นการสมควรที่จะต้องท านุบ ารุงรักษาให้คนมีคุณค่าเหมาะสมกับองค์การให้
นานเท่านาน เพราะความมีค่าของคนนั้นสามารถก่อให้เกิดผลผลิตต่อองค์การได้ ก็เท่ากับเป็นหลักประกัน
ที่จะท าให้องค์การอยู่รอดปลอดอัยและรุ่งเรือง (ทองศร ีกาอู ณ อยุธยา 2534 : 151) 
 การบริหารงานหรือการบริหารองค์กร มนุษย์ถือเป็นทรัพยากรส าคัญที่จะช่วยขับเคลื่อน 
กระบวนการท างานให้ประสบความส าเร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ ดังนั้นการบริหารงานบุคคลเพ่ือให้ได้มา



 

 

~ 3 ~ 

Journal of Chaiyaphum Review Vol. 2 No. 1 [January-April 2019] 

ซึ่งทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณอาพ ผู้บริหารหรือผู้ประกอบการจะต้องมีความรู้ความเข้าใจก่อนว่า              
การจัดการทรัพยากรมนุษย์ คืออะไร และมีความส าคัญอย่างไรต่อการบริหารองค์กร 

การจัดการทรัพยากรมนุษย์ หมายถึง กระบวนการจัดการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคน การคัดเลือก 
บุคคลเข้าท างาน การจัดวางต าแหน่งของบุคคลให้เหมาะสมกับงานตลอดจนการจัดสวัสดิการ การจ่าย
เงินเดือนหรือค่าตอบแทน การพิจารณาบทบาทหน้าที่และการควบคุมการท างานของบุคลากรให้ท างาน
อย่างเต็มศักยอาพ ซึ่งกระบวนการแบ่งออกเป็น 3 ระยะ ได้แก่ 

1. ระยะการคัดเลือกหรือได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์ 
2. ระยะการควบคุมดูแลและรักษาทรัพยากรมนุษย์ ระหว่างปฏิบัติงานในองค์กร 
3. ระยะสุดท้าย คือการพ้นจากงาน การจัดสวัสดิการตอบแทนหลังเกษียณหรือการพ้น 

จากงานในกรณีอ่ืน ๆ เช่น การเลิกจ้าง 
ค าว่า “การจัดการทรัพยากรมนุษย์” (human resource management) แต่เดิม เคยใช้ค าว่า         

การบริหารงานบุคคล (personnel management) ซึ่งเป็นความหมายที่แคบกว่า โดยมองการบริหาร
บุคคลเป็นแบบศูนย์รวมอ านาจทั้งองค์การ ที่เกี่ยวกับกิจกรรม โปรแกรมและนโยบายที่เกี่ยวข้องกับการ
รับคนเข้าท างาน การดูแลรักษาคนท างาน และการให้คนงานออกจากงาน รวมทั้งการเก็บประวัติของ
คนงาน ลักษณะของศูนย์รวมงานส่วนใหญ่ของการบริหารงานบุคคลจึงเป็นงานบริการและงานธุรการ 
ต่อมาค าว่า “การจัดการทรัพยากรมนุษย์” ได้รับความนิยมแพร่หลายมากขึ้น เนื่องจากมีการให้
ความส าคัญว่า มนุษย์เป็นทรัพยากรที่มีคุณค่า ไม่สามารถใช้เครื่องมือเครื่องจักรใด ๆ มาทดแทนได้ 
มนุษย์จึงเป็นปัจจัยส าคัญที่น าองค์การให้ไปสู่ความส าเร็จ เนื่องจากมนุษย์มีสมอง มีความรู้สึกนึกคิด              
และมีจิตวิญญาณ การจัดการทรัพยากรมนุษย์จึงมีความแตกต่างจากทรัพยากรอ่ืน ๆ เพราะผู้บริหารต้อง
ท าความเข้าใจถึงความต้องการของคนงาน การให้เกียรติ และการปฏิบัติต่อกันเยี่ยงมนุษย์ ตลอดจนการ
ให้ความส าคัญกับสิทธิเสรีอาพ ความยุติธรรม ความปลอดอัย และคุณอาพชีวิตของคนงานด้วย              
โดยเป้าหมายการจัดการจะเน้นที่การสร้างคุณค่าเพ่ิมขึ้น โดยการใช้ศักยอาพของมนุษย์ที่จะท าให้
อ ง ค์ ก า รบ รรลุ วั ต ถุ ป ระส งค์  มี ค ว ามมั่ น ค ง  มั่ ง คั่ ง  แ ละอยู่ ร่ ว มกั น อย่ า งสั นติ สุ ข  ดั ง นั้ น                                         
การจัดการทรัพยากรมนุษย์จึงเกี่ยวข้องกับกิจกรรม โปรแกรมและนโยบายที่กว้างขวางมากขึ้นกว่าค าว่า      
“การบริหารงานบุคคล” ซึ่งเป็นค าเดิมที่เคยใช้ ส าหรับความหมายของการจัดการทรัพยากรมนุษย์                
มีผู้ให้ความหมายไว้ดังนี้ 
 เพ็ญศรี วายวานนท์ (2537: 2) ให้ความหมายการจัดการทรัพยากรมนุษย์ว่า เป็นงานการจัดการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคนท างาน เกี่ยวข้องกับการก าหนดและด าเนินนโยบายในด้านการวางแผนก าลังคน        
การจัดหาและคัดเลือกคนเข้าท างาน การพัฒนา การจ่ายค่าตอบแทน การประสานสัมพันธ์เพ่ือการธ ารง
รักษาก าลังคนและการพ้นสอาพการท างานอย่างเป็นธรรม เพ่ือมุ่งหมายให้คนท างานอยู่ดีและเป็นส่วน
ส าคัญในความส าเร็จขององค์การ 

มอนดี และโน (Mondy and Noe, 1996 : 4) ให้ความหมายว่า การจัดการทรัพยากรมนุษย์ 
เป็นการใช้ทรัพยากรมนุษย์เพ่ือให้องค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด  
 คลาร์ค (Clark, 1992 : 13) อธิบายว่า การจัดการทรัพยากรมนุษย์ เป็นการจัดการความสัมพันธ์
ของคนงานและผู้บริหาร โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้องค์การบรรลุจุดมุ่งหมาย ซึ่งจากความหมายดังกล่าวมี
ประเด็นที่ส าคัญ 3 ประการ คือ 
                 1) การจัดการทรัพยากรมนุษย์ให้ความส าคัญกับการจัดการความสัมพันธ์ ที่ไม่ใช่เป็นการ
จัดการบุคคล 
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                 2) การจัดการทรัพยากรมนุษย์มุ่งเน้นที่เป้าประสงค์ขององค์การ ดังนั้น เมื่อวัตถุประสงค์
ขององค์การเปลี่ยนแปลงไป การจัดการความสัมพันธ์ดังกล่าวก็จะเปลี่ยนด้วย 
                 3) วัตถุประสงค์หลักของการจัดการทรัพยากรมนุษย์ควรมุ่งที่องค์การ ส่วนสมาชิกของ
องค์การแต่ละคนจะเป็นวัตถุประสงค์รอง 

จากความหมายดังกล่าว สามารถสรุปได้ว่า การจัดการทรัพยากรมนุษย์ เป็นการจัดการ
ความสัมพันธ์ในการจ้างงาน เพ่ือให้มีการใช้ทรัพยากรมนุษย์ในการท าให้องค์การบรรลุวัตถุประสงค์           
โดยจะเกี่ยวข้องกับการจัดการทรัพยากรมนุษย์ตั้งแต่การได้คนมาท างานจนถึงคนนั้นออกจากงานไป         
ซึ่งสามารถแบ่งได้เป็น 3 ระยะที่ส าคัญ คือ ระยะการได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์ (acquisition phase)  
ระยะการรักษาทรัพยากรมนุษย์ที่ท างานในองค์การ (retention phase) และระยะการให้พ้นจากงาน 
(termination or separation phase) ซึ่งการจัดการทรัพยากรมนุษย์เป็นบทบาทหน้าที่ของผู้บริหาร           
ในทุกระดับ เนื่องจากต้องเกี่ยวข้องกับการจัดการให้ได้คนดีมาท างาน สามารถจัดวางคนให้เหมาะสมกับ
งาน มีการพัฒนา สนับสนุนและควบคุมให้คนท างานได้อย่างเต็มศักยอาพ ดูแลเรื่องสุขอาพและความ
ปลอดอัยของคนงาน ตลอดจนเตรียมการในรายที่จะเกษียณหรือต้องเลิกจ้าง  

 
ความส าคัญของการจัดการทรัพยากรมนุษย์ 

ในการบริหารองค์กร มนุษย์นับเป็นทรัพยากรส าคัญที่จ าเป็นและต้องใช้ทรัพยากรมนุษย์จ านวน
มากในหลากหลายหน้าที่  เพราะทรัพยากรมนุษย์จะเป็นผู้สร้างสรรค์งานบริการและเป็นผู้ให้บริการด้าน
สุขอาพ ที่เน้นคุณอาพ มาตรฐาน ความปลอดอัย และคุณธรรมจริยธรรม ซึ่งการที่จะได้มาซึ่งทรัพยากร
มนุษย์ที่มีคุณอาพ การพัฒนาและการรักษาทรัพยากรมนุษย์ให้ท างานให้กับองค์การอย่างมีประสิทธิอาพ
และประสิทธิผล ตลอดจนการออกจากองค์การไปด้วยดีนั้น ล้วนต้องอาศัยการจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่ดี 
ดังนั้น การจัดการทรัพยากรมนุษย์มีความส าคัญกับการบริหารองค์การ ดังต่อไปนี้คือ 
 1) ท าให้มีบุคลากรท างานที่เพียงพอและต่อเนื่อง เนื่องจากการจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่ดี
จะต้องมีการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ โดยมีการท านายความต้องการทรัพยากรมนุษย์ในอนาคต ซึ่งต้อง
สัมพันธ์กับทิศทางและแผนงานขององค์การ ตลอดจนกิจกรรมขององค์การที่คาดว่าจะมีในอนาคต 
นอกจากนี้ ยังต้องค านึงถึงตลาดแรงงานของทรัพยากรมนุษย์ เพ่ือที่จะคาดการณ์ได้ว่าองค์การมีความ
ต้องการทรัพยากรมนุษย์ประเอทใด จ านวนเท่าใด เมื่อใด ท าให้สามารถวางแผนการรับคนเข้าท างาน 
การฝึกอบรมและพัฒนา และการหาทรัพยากรอ่ืนมาทดแทนถ้าจ าเป็น ซึ่งจะส่งผลให้องค์การมีบุคลากร
ท างานอย่างเพียงพอตามความจ าเป็น และมีบุคลากรที่ท างานในหน้าที่ต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง สอดคล้อง
กับการขยายหรือหดตัวของธุรกิจขององค์การ ส่งผลให้องค์การสามารถด าเนินงานไปได้ตามทิศทางและ
บรรลุเป้าหมายที่ต้องการ 
 2) ท าให้ได้คนดีและมีความสามารถเข้ามาท างานในองค์การ การจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่ดี
จะน ามาสู่กระบวนการสรรหา คัดเลือกและบรรจุแต่งตั้งบุคคลที่เป็นคนดีและมีความสามารถสอดคล้อง
กับความต้องการขององค์การ 
 3) ท าให้มีการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ การฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์นับเป็นบทบาท
หนึ่งของการจัดการทรัพยากรมนุษย์ ซึ่งการฝึกอบรมและพัฒนาจะเกี่ยวข้องกับคนที่ท างานในองค์การ 
ทั้งคนที่รับเข้ามาท างานใหม่และคนที่ท างานอยู่เดิม เพ่ือเพ่ิมศักยอาพของทรัพยากรมนุษย์เหล่านี้ให้
ท างานได้ ท างานเป็น ท างานอย่างมีประสิทธิอาพมากขึ้น และท างานได้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง
ของปัจจัยต่าง ๆ ในการบริหารองค์การ  
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 4) ท าให้มีการบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการแก่บุคลากรอย่างเหมาะสม  การจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์ที่ดีจะท าให้เกิดการพิจารณาเรื่องค่าตอบแทนและสวัสดิการที่เหมาะสมกับการด ารงชีวิต
อย่างมีคุณอาพ เป็นการดึงดูดและรักษาคนให้คงอยู่กับองค์การ มีขวัญและก าลังใจในการท างานให้กับ
องค์การ 

5) ท าให้เกิดการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่เบี่ยงเบนของบุคลากร ในการจัดการทรัพยากร
มนุษย์จะมีการวางกฎระเบียบด้านวินัยของบุคลากรหรือคนท างานให้เป็นไปตามสอาพลักษณะงานและ
วัตถุประสงค์ขององค์การ  

6) ท าให้เกิดการประเมินผลงานของบุคลากรที่เหมาะสมและสนับสนุนคนท างานดี          การ
จัดการทรัพยากรมนุษย์ที่มีการก าหนดกระบวนการประเมินผลงานของบุคคลากรที่ดีและเป็นธรรม                
จะส่งผลให้มีการให้รางวัล การเลื่อนต าแหน่งแก่ผู้ที่ปฏิบัติงานดี และการลงโทษผู้ที่ปฏิบัติงานไม่ดีและ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์การ  อันเป็นการสร้างแรงจูงใจบุคลากรให้ท างานอย่างมีประสิทธิอาพและ
ประสิทธิผล 

7) ท าให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างคนท างานด้วยกันและคนท างานกับผู้บริหาร เนื่องจาก
การจัดการทรัพยากรมนุษย์จะให้ความส าคัญกับการพัฒนาความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างคนท างานด้วยกัน 
และระหว่างคนท างานกับผู้บริหารหรือแรงงานสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดบรรยากาศที่ดีในการท างาน และเป็น
การลดความขัดแย้งและกรณีพิพาทต่าง ๆ ที่จะส่งผลลบต่อองค์การ 
 โดยสรุปแล้ว การจัดการทรัพยากรมนุษย์มีความส าคัญต่อการบริหารองค์การ เพราะต้องใช้
มนุษย์เป็นผู้ให้บริการที่ส าคัญ ซึ่งการจัดการทรัพยากรมนุษย์จะช่วยให้มีคนท างานที่เพียงพอและต่อเนื่อง 
ได้คนดีมีความสามารถมาท างานที่เหมาะสมกับงาน มีการรักษาคนให้อยู่กับองค์การโดยมีการพัฒนา   
การให้ค่าตอบแทนและสวัสดิการ และการประเมินผลที่เหมาะสม ตลอดจนการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับ
คนท างาน ซึ่งจะส่งผลให้สามารถใช้ศักยอาพของทรัพยากรมนุษย์ได้อย่างเหมาะสมในการท างานให้
องค์การบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 
กระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ 
 การบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์สามารถแบ่งออกเป็น 3 ระยะส าคัญ ตั้งแต่การได้คนมา
ท างานในองค์การ (acquisition) การดูแลรักษาให้คนในองค์การท างานได้อย่างมีประสิทธิผล 
(retention) และการดูแลการออกจากงานของคนงาน (separation) โดยในแต่ละขั้นตอนจะมีกิจกรรม
ย่อยที่เกี่ยวข้องกัน ซึ่งในกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์จะได้รับอิทธิพลจากกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
แรงงานด้วย  
 
ระยะการได้ทรัพยากรมนุษย์ 
             ระยะการได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์ที่จะเข้ามาท างานใน จะประกอบด้วยกิจกรรมส าคัญใน           
การบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ ได้แก่ การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  การสรรหา การคัดเลือก และ
การปฐมนิเทศคนเข้ามาท างานใหม ่

1. การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  (human resource planning) เป็นกิจกรรมการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์ขั้นตอนแรกก่อนที่จะมีการสรรหา การคัดเลือกและการบรรจุพนักงานเข้าท างาน        
ซึ่ง การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ เป็นการพยากรณ์ความต้องการทรัพยากรมนุษย์ในอนาคต ทั้งในด้าน
จ านวนและทักษะความสามารถ เพ่ือให้แน่ใจว่าจะมีทรัพยากรมนุษย์ใช้ตามความต้องการขององค์การ  
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การวางแผนเป็นสิ่งจ าเป็นเนื่องจากองค์การมีการเปลี่ยนแปลงไม่หยุดนิ่งจากสอาพแวดล้อมอายในและ
อายนอกองค์การ ดังนั้น ความต้องการทรัพยากรมนุษย์ขององค์การจึงมีการเปลี่ยนแปลงไม่หยุดนิ่ง
เช่นกัน ปัจจัยที่ส่งผลต่อความต้องการทรัพยากรมนุษย์ในอนาคตที่ส าคัญขององค์กร ได้แก่ การ
เจริญเติบโตขององค์กร และการออกจากงานของคนงาน เช่น ความต้องการใช้บริการของลูกค้าเพ่ิมขึ้น มี
การขยายบริการ หรือเพ่ิมคุณอาพและระดับความสามารถในการท างานขึ้น รวมทั้งการลาออก                
การให้ออก และการเกษียณของคนงานเก่า หากขาดการวางแผนที่ดีจะท าให้คนงานที่มีอยู่เก่าและคนงาน
ที่รับใหม่มีไม่เพียงพอ หรือบางครั้งเกินความต้องการขององค์การได้  ท าให้เป็นอุปสรรคต่อคุณอาพการ
ให้บริการขององค์กร หรือส่งผลต่อค่าใช้จ่ายขององค์กรในกรณีที่มีคนเกิน เป็นต้น 

กระบวนการวางแผนทรัพยากรมนุษย์จ า เป็นต้องมีการวิ เคราะห์ อุปสงค์  (demand)                  
ด้านทรัพยากรมนุษย์จากแผนธุรกิจและแผนกิจกรรมที่จะมีในอนาคต เพ่ือสามารถคาดการณ์ความ
ต้องการในอนาคต ในขณะเดียวกันก็ต้องวิเคราะห์อุปทาน (supply) ด้านทรัพยากรมนุษย์ประเอทต่าง ๆ 
ที่องค์กรต้องการในอนาคต ทั้งทรัพยากรที่มีอยู่เดิมในองค์การ (เช่น การเลื่อน การโอนย้ายต าแหน่ง
คนงานที่มีอยู่เดิม เป็นต้น) และจากตลาดแรงงานอายนอกองค์การ การวิเคราะห์ดังกล่าวจะท าให้
ผู้บริหารคาดการณ์ได้ว่าจะมีคนงานขาดหรือเกินในอนาคต ถ้าคาดว่าจะขาดคนงาน จ าเป็นต้องวาง
แผนการสรรหาการฝึกอบรมพัฒนา การเพ่ิมผลผลิตของคนงานเดิม หรือการใช้ทรัพยากรทางเลือกอ่ืน ๆ         
ถ้าท าได้ ส่วนในกรณีที่คาดการณ์ว่าจะมีคนงานเกิน จ าเป็นต้องวางแผนการลดคนงานในรูปแบบต่าง ๆ 
เช่น การให้เกษียณก่อนก าหนด หรือการขยายงานให้สอดคล้องกับจ านวนคนงานเพ่ือเพ่ิมผลผลิตให้มาก
ขึ้น เป็นต้น ซึ่งเมื่อวางแผนการเพ่ิมหรือลดคนแล้ว จะต้องมีการก าหนดงบประมาณที่จะใช้ และมาตรฐาน
ทรัพยากรมนุษย์ที่ต้องการ เช่น จ านวนคนงาน ความรู้ ทักษะและความสามารถที่ต้องการ รวมถึงการ
ก าหนดวิธีการควบคุมให้เกิดการด าเนินงานตามแผนที่วางไว้  

แม้ว่าการวางแผนจะถูกก าหนดให้เป็นขั้นตอนแรกของกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์ใน
ระยะของการได้มา แต่การวางแผนทรัพยากรมนุษย์จะต้องมองอาพรวมของกระบวนการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์ คือ ทั้งการได้มา การดูแลรักษา และการออกจากงาน  เพราะทั้ง 3 ระยะต่างเกี่ยวข้อง
สัมพันธ์กัน  

2. การสรรหา (recruitment) การสรรหา เป็นกระบวนการค้นหาและชักจูงให้บุคคลที่มี
คุณสมบัติตามต้องการมาสมัครท างาน เพ่ือองค์การจะได้ท าการคัดเลือกผู้ที่มีความเหมาะสมที่สุดเข้า
ท างานต่อไป การสรรหาสามารถท าได้ทั้งจากแหล่งอายในองค์การเอง (เช่น การเลื่อนต าแหน่ง                 
การโอนย้าย) หรือจากแหล่งอายนอกองค์การก็ได้ ซึ่งทั้งสองแหล่งมีข้อดีและข้อเสียแตกต่างกันดังตาราง
ที ่1 (Cherrington cited in Fottler, and Joiner, 1998 : 151) 

อย่างไรก็ตาม ก่อนที่จะใช้วิธีการสรรหาว่าจ้างคนใหม่เข้ามาท างาน  ผู้บริหารองค์กรควร
พิจารณาทางเลือกอ่ืน ๆ ก่อน เช่น การให้คนงานที่มีอยู่ท างานล่วงเวลา หรือการจ้างคนงานชั่วคราวหรือ
ท างานบางเวลา เพ่ือไม่ให้เป็นอาระในการจัดการทรัพยากรมนุษย์ในระยะยาว แต่ถ้าพิจารณาแล้วไม่มี
ทางเลือกอ่ืน จ าเป็นต้องสรรหาคนใหม่เข้ามาท างานในองค์กร สามารถใช้วิธีการสรรหาได้หลายวิธี คือ   

1. การให้ผู้สมัครมาสมัครเอง  (walk in)  ซึ่งเหมาะกับสถานที่ท่ีมีชื่อเสียงและตั้งอยู่ใน 
ที่ผู้สมัครสามารถเข้าถึงได้ง่าย 

2. การให้คนงานเดิมแนะน าเพ่ือนหรือคนรู้จักที่มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดมาสมัคร 
3. การโฆษณาผ่านสื่อมวลชนต่าง ๆ เช่น หนังสือพิมพ์ วารสารวิชาชีพ วิทยุ หรือ

โทรทัศน์ เป็นต้น 
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4. การแจ้งผ่านสถาบันการศึกษาท่ีผลิตบุคลากรในต าแหน่งที่องค์กรต้องการ 
5. การแจ้งผ่านสมาคมวิชาชีพของงานที่ต้องการ เช่น แพทย์สอา หรือสอาการพยาบาล  

เป็นต้น 
6. การแจ้งผ่านศูนย์จัดหางาน ทั้งของรัฐและเอกชน เช่น ที่กรมการจัดหางาน หรือ

ส านักงานจัดหางานของเอกชน เป็นต้น  
7. การทาบทามบุคคลที่เป็นที่รู้จักดีอยู่แล้วและท างานที่องค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน       

ซึ่งเป็นผู้มีความสามารถและประสบการณ์ตรงตามที่ต้องการ วิธีนี้เหมาะกับต าแหน่งงานในระดับสูง 
8. การให้บริษัทค้นหาผู้บริหาร (Executive Search Firms) เป็นบริษัทที่ท าหน้าที่

ค้นหาบุคคลที่มีความสามารถและประสบการณ์สูงในต าแหน่งที่ต้องการรับ ซึ่งมักเป็นต าแหน่งผู้บริหาร
ระดับสูง เช่น ผู้อ านวยการองค์กร  ผู้จัดการการตลาดขององค์กร ซึ่งบริษัทเหล่านี้จะค้นหาและทาบทาม
บุคคลดังกล่าว (headhunters) ที่ท างานอยู่ในองค์การอื่นให้มาท างานกับองค์การที่ต้องการ ซึ่งมักได้คน
ที่ความสามารถสูงและมาท างานได้ทันที แต่ต้องเสียค่าบริการในอัตราสูง 

3. การคัดเลือก (selection) การคัดเลือก เป็นการกลั่นกรองผู้สมัครงาน เพ่ือให้ได้คนที่
เหมาะสมที่สุดส าหรับต าแหน่งงานว่างที่เปิดรับ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องจากการสรรหาได้ผู้มาสมัครงาน
ในจ านวนที่พึงพอใจแล้ว กระบวนการคัดเลือกที่ดีจะท าให้ได้คนที่เหมาะสมกับงานที่ต้องการ หรือ                
“Put the right man on the right job.” นั่นเอง ซึ่งข้ันตอนในการคัดเลือก  

ทั้งนี้ข้ันตอนการคัดเลือกอาจแตกต่างกันไปในแต่ละหน่วยงานและในแต่ละต าแหน่ง                  
เช่น บางหน่วยงานอาจไม่มีการสัมอาษณ์ขั้นต้นแต่ใช้วิธีการทดสอบข้อเขียนก่อนโดยเฉพาะต าแหน่งที่มี
คนสมัครจ านวนมากเพ่ือคัดกรองคนที่เหมาะสมให้เหลือน้อยลง หรือบางต าแหน่งอาจใช้วิธีการทดสอบ
อาคปฏิบัติ เช่น ต าแหน่งพนักงานธุรการ อาจให้ทดสอบการพิมพ์ หรือการใช้คอมพิวเตอร์ เป็นต้น บาง
ต าแหน่งที่มีการก าหนดมาตรฐานวิชาชีพไว้แน่นอนแล้ว เช่น แพทย์ พยาบาล หรือเอสัชกร อาจพิจารณา
จากใบประกอบวิชาชีพแทนการสอบ 

ส าหรับการสัมอาษณ์เพ่ือจ้างงาน นับเป็นขั้นตอนที่ส าคัญขั้นตอนหนึ่ง เพราะสามารถรวบรวม
ข้อมูลของผู้สมัครในลักษณะการเผชิญหน้า จึงมีโอกาสได้ข้อมูลที่ตรงตามเป็นจริงได้มาก เพราะสามารถ
สังเกตปฏิกิริยาประกอบการสัมอาษณ์ได้ด้วย ซึ่งการสัมอาษณ์นอกจากจะได้ข้อมูลของผู้สมัครเกี่ยวกับ
บุคลิกอาพ ทักษะ ไหวพริบ ความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ที่ เกี่ยวกับงานที่สมัครแล้ว                   
ผู้สัมอาษณ์ยังสามารถให้ข้อมูลที่เป็นจริงบางประการเกี่ยวกับลักษณะงานในองค์การ เพ่ือให้ผู้สมัคร
พิจารณาว่าตรงตามที่คาดหวังหรือไม่ เมื่อจบการสัมอาษณ์ควรให้ผู้สมัครประเมินตนเองว่า เหมาะสมกับ
ต าแหน่งที่จะรับหรือไม่  
      การตรวจสุขอาพบุคคลก่อนเข้าท างานมีจุดมุ่งหมายเพ่ือ 1) คัดบุคคลที่มีสุขอาพไม่แข็งแรง
พอที่จะท างานออกไป 2) เป็นการป้องกันความเสียหายที่องค์การต้องจ่ายให้แก่คนงานในกรณีการป่วยที่
เนื่องมาจากการท างาน ข้อมูลการตรวจสุขอาพจึงเป็นข้อมูลพ้ืนฐานที่ส าคัญต่อการพิจารณาเรื่องการ
เจ็บป่วยที่เกิดจากการท างาน 3) เป็นการป้องกันโรคติดต่อ ที่อาจเกิดอันตรายต่อผู้มารับบริการและ
ผู้ร่วมงาน 4) เพ่ือบรรจุบุคคลให้ท างานในหน้าที่ที่เหมาะกับสุขอาพของผู้สมัคร 
      การสัมอาษณ์จริงเท็จเพียงใด ในการตรวจสอบมักติดต่อกับบุคคลที่ผู้สมัครอ้างอิงไว้ในใบสมัคร        
ซึ่งมักเป็นอาจารย์ผู้สอน หรืออาจารย์ที่ปรึกษา หรือหัวหน้างานเก่าที่เคยท างานด้วย เพ่ือสอบถาม
พฤติกรรม ลักษณะเด่น ลักษณะด้อยของผู้สมัคร โดยทั่วไปขั้นตอนนี้มักพิจารณากับการรับสมัครผู้ที่เคยมี
ประสบการณ์การท างานมาก่อนมากกว่าผู้ที่เพ่ิงจบการศึกษา เพราะต้องมีค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ 
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การตัดสินใจเลือกเป็นขั้นตอนสุดท้าย ซึ่งเป็นความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาตามสายงานของ
ต าแหน่งที่ว่างที่เปิดรับสมัครบุคคล โดยตัดสินใจเลือกบุคคลที่ดีและเหมาะสมที่สุดตามจ านวนต าแหน่งที่
ว่าง อาจมีต าแหน่งส ารองไว้ ถ้ามีบุคคลที่เหมาะสมในล าดับถัดไป เผื่อว่าผู้ที่ได้รับการคัดเลือกขั้นสุดท้าย
ถอนตัว จะได้ไม่ต้องเสียเวลาเปิดรับสมัครใหม่ หลังจากพิจารณาคัดเลือกขั้นสุดท้ายแล้ว ฝ่ายจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์จะท าหน้าที่ประกาศผลการคัดเลือกและด าเนินการบรรจุบุคคลเข้าท างานต่อไป               
โดยมีการแจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัวและเข้าสู่การแนะน าตัวเข้าท างานใหม่เพ่ือรับการ
ปฐมนิเทศ การทดสอบงานและประเมินผลการทดลองงาน เพ่ือบรรจุเป็นพนักงานถาวรต่อไป 

4. การปฐมนิเทศ (orientation) อายหลังการคัดเลือกแล้ว การแนะน าตัวและการปฐมนิเทศ
คนงานใหม่เป็นขั้นตอนที่ต้องด าเนินการต่อไป วัตถุประสงค์ของการปฐมนิเทศ คือ เพ่ือให้คนงานใหม่
เข้าใจปรัชญาและวัตถุประสงค์ขององค์กร มีการรับรู้เกี่ยวกับองค์กรและบทบาทของตนเองอย่างถูกต้อง 
ได้เรียนรู้วิธีการท างานและวัฒนธรรมขององค์  ตลอดจนรู้จักเพ่ือนร่วมงานใหม่และสามารถท างาน
ร่วมกันได้ โดยองค์กรควรให้ข้อมูลแก่คนงานใหม่ในเรื่องเกี่ยวกับปรัชญาและวัตถุประสงค์ขององค์กร  
สอาพทางกายอาพขององค์กร โครงสร้างการบริหาร  แนวปฏิบัติเรื่องความปลอดอัยและอัคคีอัย              
บริการด้านสุขอาพและบริการช่วยเหลืออ่ืน ๆ ส าหรับคนงาน นโยบายส าคัญและสิทธิประโยชน์ที่คนงาน
จะได้รับ รวมถึงช่วงเวลา วิธีการ และผู้ท าหน้าที่ให้การดูแลฝึกอบรมและทดลองงานของคนงานใหม่                      
ซึ่งการปฐมนิเทศที่ดีจะเป็นจุดเริ่มต้นที่ช่วยให้คนงานใหม่สามารถเรียนรู้การท างานและมีพฤติกรรมตามที่
องค์การคาดหวัง 

 
ระยะการดูแลรักษา  

ระยะการดูแลรักษาทรัพยากรมนุษย์ที่ท างานในองค์กร มีจุดประสงค์เพ่ือให้ทรัพยากรมนุษย์
สามารถท างานได้อย่างเกิดประโยชน์สูงสุด ประกอบด้วยกิจกรรมส าคัญ ได้แก่ การประเมินผลงาน     
การจัดวางคน การฝึกอบรมและพัฒนา ระเบียบวินัย  การบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ การ
ช่วยเหลือ/ให้ค าปรึกษา การดูแลสุขอาพและความปลอดอัย 

1. การประเมินผลงาน  (performance appraisal) การประเมินผลงานเป็นระบบการวัดผล
งานของบุคคลที่ท าได้ในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ แล้วน าไปเปรียบเทียบกับเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด              
ซึ่งการประเมินผลงานของคนงานเป็นมาตรการหนึ่งที่ท าให้ผู้บริหารได้ข้อมูลเกี่ยวกับระดับผลงานของ
คนงานแต่ละคนเมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์ที่ตั้งไว้ และเป็นข้อมูลป้อนกลับส าหรับการปรับปรุง
ประสิทธิอาพการท างานของคนงาน การบริหารค่าตอบแทน การพิจารณาเลื่อนต าแหน่งหรือการโอนย้าย
หน้าที่ การฝึกอบรมและพัฒนา และการวางแผนทรัพยากรมนุษย์  ซึ่งการประเมินผลงานสามารถ
ด าเนินการได้ 4 ลักษณะ คือ  
       1) การประเมินผลงานเพ่ือบรรจุหลังการทดลองงาน  
       2) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
      3) การประเมินผลในช่วงการรักษาการในต าแหน่งก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ และ  
       4) การประเมินศักยอาพเพ่ือการเลื่อนต าแหน่ง  

2. การจัดวางคน (employee placement) ข้อมูลจากการประเมินผลงานจะท าให้ผู้บริหาร
น ามาใช้ประกอบการตัดสินใจจัดวางคนในต าแหน่งต่าง ๆ ให้เหมาะกับศักยอาพที่มีอยู่ เช่น การเลื่อน
ต าแหน่ง การลดต าแหน่ง หรือการโอนย้าย เป็นต้น                          
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3. การฝึกอบรมและพัฒนา (training and development) การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์เป็น
กระบวนการเพ่ิมศักยอาพและผลการปฏิบัติงานของคนงานในองค์การ โดยใช้วิธีการฝึกอบรมและพัฒนา
ในรูปแบบต่าง ๆ ส าหรับเหตุผลส าคัญที่จะต้องมีการฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ มี 5 ประการ 
ได้แก่ 
     1) เพ่ือช่วยปรับปรุงการปฏิบัติงานของคนงานให้ดีขึ้น ซึ่งคนงานที่ขาดทักษะที่จ าเป็นในการ
ท างานนับเป็นความส าคัญอันดับแรกที่จะต้องได้รับการฝึกอบรม นอกจากนี้  คนงานบางรายที่ได้รับการ
เลื่อนต าแหน่งและยังขาดทักษะและความสามารถบางประการในการด ารงต าแหน่งใหม่ ก็จ าเป็นต้อง                
มีการฝึกอบรมเช่นกัน 
     2) เพ่ือช่วยให้คนงานมีทักษะก้าวทันกับการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี องค์การ และวิธีการ
บริหารจัดการ เช่น เมื่อมีการปรับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์กร จ าเป็นต้องฝึกอบรมคนงาน
เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ในหน่วยงานต่าง ๆ เป็นต้น  
     3) เพ่ือช่วยให้ปัญหาของหน่วยงานได้รับการแก้ไข เช่น ปัญหาความขัดแย้ง คนงานลาออก                
การท างานไม่ได้มาตรฐาน ฯลฯ ซึ่งการฝึกอบรมคนงานเป็นวิธีการหนึ่งที่ส าคัญที่ช่วยแก้ไขปัญหาเหล่านี้ 

4) เพ่ือเตรียมพร้อมให้กับคนงานที่จะได้รับการเลื่อนต าแหน่งให้ท างานในระดับที่สูงขึ้น ซึ่งการ
จูงใจคนงานด้วยการเลื่อนต าแหน่งให้จะต้องท าควบคู่กับการมีโปรแกรมการฝึกอบรมและพัฒนาคนงาน
อย่างกว้างขวาง 
     5) เพ่ือปฐมนิเทศคนงานใหม่ ซึ่งได้กล่าวรายละเอียดมาแล้วข้างต้น 
       จากเหตุผลดังกล่าว การฝึกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์จึงมีส่วนช่วยให้การด าเนินงานของ
หน่วยงาน แผนก และองค์การประสบความส าเร็จตามเป้าประสงค์ และช่วยให้เป้าประสงค์ของแต่ละ
บุคคลบรรลุด้วย นอกจากนี้ ยังสามารถช่วยในการผลักดันและสร้างวัฒนธรรมขององค์การให้เป็นไปใน
ทิศทางท่ีพึงประสงค์ด้วยการฝึกอบรมและพัฒนา 
       ส าหรับกระบวนการฝึกอบรมและพัฒนาจ าเป็นเริ่มต้นด้วยต้องหาความต้องการ ซึ่งได้จากการ
วิเคราะห์ความต้องการ 3 ด้าน คือ  
       1) ความต้องการขององค์การ ที่พิจารณาจากแผนขององค์การและแผนทรัพยากรมนุษย์   
       2) ความต้องการของงาน ที่พิจารณาจากการวิเคราะห์งาน องค์ความรู้และทักษะที่ต้องการ
ส าหรับงานนั้น ๆ  
       3) ความต้องการส่วนบุคคล ที่พิจารณาจากการประเมินผลงานและศักยอาพของแต่ละบุคคล         
เมื่อพบว่าความต้องการเหล่านั้นสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรมและพัฒนา ทั้งนี้จะต้องมีการก าหนด
วัตถุประสงค์ หลักสูตร วิธีการและวัสดุอุปกรณ์ในการฝึกอบรมและพัฒนาที่เหมาะสม มีการด าเนิ นการ
และท าการประเมินผลการฝึกอบรมและพัฒนาให้ครบวงจร 

4. ระเบียบวินัย (discipline) เมื่อกล่าวถึงระเบียบวินัย คนส่วนใหญ่มักจะมองในด้านลบ              
ว่าเกี่ยวข้องกับการลงโทษ แต่ถ้ามองในด้านบวกระเบียบวินัยช่วยสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างานและ
ท าให้คนงานมีทัศนคติที่ดีต่อกัน และเกิดการยอมรับนโยบายและแนวปฏิบัติขององค์การ ซึ่งเป็นส่วน
ส าคัญที่จะท าให้องค์การประสบความส าเร็จ ทั้งนี้นโยบายและกฎระเบียบต่าง ๆ ที่ก าหนดต้อง
สมเหตุสมผล และคนงานมีความเข้าใจต่อสิ่งที่องค์การคาดหวังให้เขาปฏิบัติ รวมทั้งคนงานต้องยอมรับใน
อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารที่จะออกระเบียบวินัยที่ช่วยส่งเสริมให้เกิดการท างานที่ดีของคนงาน และให้
การยอมรับการด าเนินการใด ๆ ของผู้บริหาร เมื่อมีคนงานละเมิดระเบียบวินัยดังกล่าว 
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ระเบียบวินัยหรือการให้ค าปรึกษาเพ่ือให้คนงานปรับปรุงแก้ไข (corrective counseling)                  
ที่ใช้ได้ผล ควรตั้งอยู่บนความเป็นจริงที่ปฏิบัติได้ มีความชัดเจน สามารถตัดสินได้ มีการก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติอย่างคงเส้นคงวา และก าหนดวิธีการแก้ไขด้านวินัยกับคนงานที่ท าผิดรุนแรงมากน้อยตาม
พฤติกรรมที่แสดงออก เช่น เริ่มตั้งแต่ 1) การตักเตือนด้วยวาจา 2) การบันทึกค าตักเตือนไว้ในแฟ้ม
ประวัติการจ้าง 3) การให้พักงาน หรือการตัดเงินเดือน หรือการลดเงินเดือน และขั้นรุนแรง คือ                        
4) การให้ออก การปลดออก หรือการไล่ออก   
       ส าหรับระเบียบวินัยของคนงานในองค์กรที่ก าหนด ควรมีความเข้มงวดตามล าดับจากมากไปหา
น้อยในเรื่องต่อไปนี้ คือ 

      1) ชีวิตและความปลอดอัยของผู้รับบริการและของคนงาน 
      2) ระเบียบวินัยที่เกี่ยวข้องกับความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการแก่ผู้รับบริการ 
      3) ระเบียบวินัยที่เกี่ยวข้องกับความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงานร่วมกันของคนงาน 
      4) ระเบียบวินัยที่เกี่ยวข้องกับความสามัคคีของคนงาน 
      5) ระเบียบวินัยเกี่ยวกับการปฏิบัติทั่ว ๆ ไป 
5. การบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ (compensation and benefits administration)           

สิ่งที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการรักษาคนที่ท างานให้ท างานตามที่มุ่งหวังและอยู่กับองค์การต่อไป โดยไม่ย้าย
งาน หรือลาออก คือ การบริหารค่าตอบแทนให้แก่คนงานได้อย่างเหมาะสม มีทั้งค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงิน
โดยตรง เช่น ค่าจ้าง เงินเดือน และโบนัส เป็นต้น ค่าตอบแทนที่ เป็นตัว เงินทางอ้อม เช่น                              
การประกันสังคม การประกันชีวิตและอุบัติเหตุ เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร เงินสะสม และเงินบ าเหน็จ
บ านาญ เป็นต้น และค่าตอบแทนที่ไม่เป็นตัวเงิน เช่น การให้วันหยุด  การลากิจ การลาป่วย การลา
พักผ่อน การให้ชุดท างานแก่คนงานการให้เครื่องดื่มหรืออาหารขณะขึ้นเวรบ่ายและเวรดึก เป็นต้น  
       การบริหารค่าตอบแทนควรค านึงถึง 1) นโยบายค่าตอบแทน (เช่น ค านึงถึงความเสมออาค
อายในองค์การ การสามารถแข่งขันกับอายนอก การพิจารณาผลการปฏิบัติงานของคนงาน และการ
บริหารนโยบายสู่การปฏิบัติได้ เป็นต้น) 2) เทคนิคการบริหารค่าตอบแทน  (เช่น การต้องวิเคราะห์งาน
และประเมินค่างานในแต่ละต าแหน่ง  การส ารวจตลาดแรงงานและโครงสร้างค่าตอบแทนของหน่วยงาน
ต่าง ๆ การพิจารณาผลการปฏิบัติงานของคนงาน และกระบวนการวางแผนและประเมินผลเรื่อง                   
การบริหารค่าตอบแทน  เป็นต้น) และ 3) วัตถุประสงค์ของการบริหารค่าตอบแทน (เช่น เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของคนงานมีประสิทธิอาพและเกิดความเสมออาค เป็นต้น)  

6. การช่วยเหลือ/ให้ค าปรึกษา (employee assistance/career counseling)  เนื่องจาก
ทรัพยากรมนุษย์เป็นทรัพยากรที่มีคุณค่ายิ่งขององค์การ  ในขณะเดียวกันทรัพยากรมนุษย์แต่ละคนต่างมี
ปัญหาส่วนตัว และปัญหาครอบครัวที่แตกต่างกันไป บางคนสามารถเผชิญและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้ด้วย
ตนเอง ในขณะที่บางคนไม่สามารถแก้ไขได้ด้วยตนเองและส่งผลกระทบต่อประสิทธิผลของการท างาน 
เช่น อาจเป็นเหตุให้ต้องมาท างานสาย หยุดงาน อารมณ์หงุดหงิดขณะท างาน หรือเกิดอุบั ติเหตุในการ
ท างาน ดังนั้น แต่ละองค์การควรให้ความส าคัญในการจัดโปรแกรมการช่วยเหลือหรือให้ค าปรึกษาแก่
คนงานในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การให้สวัสดิการเงินกู้ดอกเบี้ยต่ า การให้บริการคลินิกคลายเครียด                
การจัดคลินิกเลิกบุหรี่และเลิกสุราให้แก่คนงานที่มีปัญหาในเรื่องดังกล่าว การให้ค าปรึกษาเรื่องอาชีพ 
เพ่ือให้คนงานมีการพัฒนาตนให้สอดคล้องกับความต้องการทรัพยากรมนุษย์ในอนาคตขององค์การ               
เป็นต้น 
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7. การดูแลสุขภาพและความปลอดภัย (safety and health) นอกจากกฎหมายแรงงานที่
ก าหนดให้องค์การต่าง ๆ ต้องดูแลสุขอาพและความปลอดอัยของคนงานแล้ว คนงานขององค์กรบาง
ต าแหน่งยังต้องท างานที่เสี่ยงอัยต่อสุขอาพ  
 
ระยะการออกจากงาน  

การที่คนงานออกจากงานมีหลายสาเหตุ ได้แก่ ได้งานอ่ืนที่ดีกว่า การให้ออก การเกษียณอายุ
การท างาน หรือเนื่องจากการเสียชีวิต โดยเฉพาะในปัจจุบันองค์การเอกชนต่าง ๆ หลายแห่งต้องให้
คนงานออกจากงานมากขึ้น เนื่องจากได้มีการน าเทคโนโลยีมาใช้เพ่ิมขึ้นท าให้ความจ าเป็นต้องใช้
คนท างานในบางต าแหน่งลดน้อยลง หรือมีการเพ่ิมประสิทธิอาพขององค์การด้วยการลดคน หรือการใช้
ระบบจ้างบุคคลหรือหน่วยงานจากอายนอก (outsource) มาท างานแทนการจ้างคนงานประจ าที่มีอาระ
เงินเดือนและสวัสดิการสูงอันเป็นการลดค่าใช้จ่าย และเพ่ิมความสามารถในการแข่งขันได้นั้น ยิ่งส่งผลให้
การจัดการทรัพยากรมนุษย์ในระยะการออกจากงานมีความส าคัญมากข้ึน  

การจัดการทรัพยากรมนุษย์ในระยะการออกจากงาน จะเกี่ยวข้องกับการช่วยเหลือและก ากับ
การออกของคนงานจากองค์การ นอกจากกิจกรรมปกติที่ฝ่ายจัดการทรัพยากรมนุษย์ต้องดูแล เช่น การ
เก็บคืนเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ ที่องค์การเคยมอบให้คนงานไว้ใช้งาน การเก็บกุญแจและรายงานต่าง ๆ 
สรุปแฟ้มประวัติการจ้างงาน การด าเนินการเรื่องการจ่ายเงินก่อนออกจากงาน และการสัมอาษณ์ก่อน
ออกเพ่ือรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องและสาเหตุของการลาออก ปัจจุบันหลายองค์การยังให้ความส าคัญกับ
กิจกรรมการวางแผนการเกษียณให้แก่คนงานเพ่ือให้คนงานมีการเตรียมพร้อมและสามารถปรับตัวเข้ากับ
วัยเกษียณได้ และกิจกรรมการหางานใหม่ (outplacement) ให้แก่คนงานในกรณีท่ีองค์การเดิมมีการยุบ 
เลิก หรือควบกับกิจการใหม่ด้วย เช่น มีการฝึกอบรมคนงานให้มีความพร้อมที่จะออกไปท างานกับ
หน่วยงานใหม่ที่ได้จัดเตรียมติดต่อไว้ให้ เมื่อองค์การเดิมต้องยุบเลิก หรือการโฆษณาหางานใหม่ให้ในนาม
ขององค์การเดิม หรือการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับอาชีพทางเลือกอ่ืน ๆ เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือช่วยเหลือให้คนงาน
ที่ต้องออกจากงานได้มีงานท าต่อไป 

ในกรณีการจ่ายเงินให้แก่ทายาทของคนงานที่เสียชีวิต การจ่ายเงินชดเชยกรณีให้คนงานออกหรือ  
ปลดออก และการจ่ายเงินทุนหรือค่าครองชีพกรณีเกษียณ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานที่ได้ก าหนดไว้  

สิ่งหนึ่งที่ผู้บริหารควรให้ความสนใจ คือ ในกรณีที่มีคนงานออกจากงานควรให้ฝ่ายจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์ท าการสัมอาษณ์ก่อนออก (exit interview) เพ่ือเก็บข้อมูลเกี่ยวกับงาน หัวหน้างาน                
สิ่งอ านายความสะดวก ค่าตอบแทนและสวัสดิการ ซึ่งจะท าให้ทราบจุดอ่อนและจุดแข็งของการจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์ขององค์การ และสามารถน าข้อมูลมาใช้ในการมาปรับปรุงแก้ไข อย่างไรก็ตาม 
กระบวนการเกบ็ข้อมูลและรายงานข้อมูลควรเชื่อถือได้และควรเป็นความลับ 

โดยสรุปแล้วกระบวนการจัดการทรัพยากรมนุษย์จะเป็นการด าเนินการตั้งแต่การได้คนเข้ามา
ท างานในองค์การ การดูแลรักษาให้คนท างานในองค์การได้อย่างเกิดประโยชน์สูงสุด และการดูแลการ
ออกจากงานของคนงาน โดยการจัดการในระยะการได้มาซึ่ งทรัพยากรมนุษย์ เข้ามาท างาน                   
จะประกอบด้วยกิจกรรมส าคัญ ได้แก่ การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  การสรรหา การคัดเลือก และการ
ปฐมนิเทศคนเข้ามาท างานใหม่การจัดการในระยะดูแลรักษาให้คนท างานได้อย่างเกิดประโยชน์สูงสุด 
ประกอบด้วยกิจกรรมส าคัญ ได้แก่ การประเมินผลงาน การจัดวางคน การฝึกอบรมและพัฒนา ระเบียบ
วินัย  การบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ การช่วยเหลือ/ให้ค าปรึกษา และการดูแลสุขอาพและความ



 

 

~ 12 ~ 

วารสารชัยอูมิปริทรรศน์ ปีท่ี 2 ฉบับท่ี 1 [มกราคม-เมษายน 2562] 

ปลอดอัย ส่วนการจัดการระยะสุดท้าย คือ การออกจากงาน จะเกี่ยวข้องกับการช่วยเหลือและก ากับการ
ออกจากงาน การเตรียมการก่อนเกษียณ การหางานใหม่ให้ และการสัมอาษณ์ก่อนออก 
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