
การสรรหาและคดัเลือกบคุลากร

Recruitment and Selection

จัดท ำโดย...
นำงปรำณี ภำคสวรรค ์    หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร
นำงสำวฐิตวิรรณ ศรีสุวรรณ  นักจัดกำรงำนทั่วไป
นำงสำวสุดำ ตังกำนนท ์   นักวชิำกำรศึกษำ



กระบวนการในการค้นหาบุคคลท่ีมีความเหมาะสมกับต าแหน่ง

ท่ีองคก์รตอ้งการจากแหล่งต่าง ๆ ใหส้นใจสมัครเขา้ร่วมงานกับองคก์ร 

โดยผูมี้หนา้ท่ีในการสรรหาบุคลากรจะตอ้งสามารถเขา้ถึงแหล่งท่ีมาของ

บุคลากร ดึงดดูบุคลากรท่ีมีศกัยภาพเหมาะสมกับงานใหเ้กิดความสนใจ

ท่ีจะรว่มงานกบัองคก์รอย่างมีประสิทธิภาพภายใตข้อ้จ ากดัของระยะเวลา

และคา่ใชจ้่าย

ความหมาย การสรรหาบคุคลากร



• พิจารณาวางแผนอตัราก าลงัคนลว่งหนา้ ระยะสัน้ ระยะกลาง
และระยะยาว

• มีการวางแผนอตัราก าลงัคนใหเ้หมาะสมกบัต าแหน่ง/กลุม่งาน

• มีการวางแผนก าลงัคนทดแทนในต าแหนง่งานหลกั 

(Succession Plan)

หลกัการทั่วไปในการสรรหา



• การทบทวนเปรยีบเทียบก าลงัคนในภาพรวมทัง้องคก์รยอ้นหลงั 3 ปี 

• การก าหนดลกัษณะงาน ความสามารถท่ีงานตอ้งการและคณุสมบตัิของผูป้ฏิบตัิงาน 

(Job Description/Job Competency and Job Specification) 

• การวิเคราะหค์ณุภาพก าลงัคน เพ่ือสรรหาและคดัเลือก

• การพฒันาประสทิธิภาพการสรรหาบคุลากรใหเ้หมาะสม

หลกัการทั่วไปในการสรรหา



กระบวนการสรรหา

▪ ตรวจสอบการขอรบัพนกังานกบัแผนอตัราก าลงั
▪ เปิดรบัสมคัรแตล่ะประเภทต าแหน่งใหท้นัเวลา
▪ คดัเลือก โดยปกติจะมีวิธีการ

1. ทดสอบความถนดั/ทกัษะ/ความสามารถ
2. ทดสอบตวัอยา่งงานและสอบสมัภาษณ์
3. ตรวจสอบประวตัิผูส้มคัร

▪ จดัท าสญัญาจา้ง
▪ ปฐมนิเทศ



ควำมรู้

ซึง่ความรูใ้นท่ีนีจ้ะตอ้งเป็นความรูท่ี้พนกังานคนดงักลา่วรูแ้ละมีความเช่ียวชาญ

ในสาขานัน้จรงิ อาจจะใชว้ิธีการตรวจวดัโดยใหท้  าแบบทดสอบหรอืการทดลองงาน

ก็ได ้จงึจะเป็นแนวทางท่ีดีท่ีสดุในการสรรหาผูท่ี้มีความรูเ้ขา้มาท างานกบัองคก์ร

ประสบกำรณ์

เป็นอีกหนึ่งหลกัเกณฑท่ี์องคก์รมกัจะน ามาใชเ้ป็นบรรทดัฐานในการคดัเลือกพนกังาน 

ซึง่ผูท่ี้มีประสบการณใ์นการท างานมกัจะมีไหวพรบิและสามารถแกไ้ขปัญหาตา่งๆได้

ดีกวา่คนท่ียงัไมมี่ประสบการณก์ารท างาน 

หลกัเกณฑใ์นการคดัเลือกบคุลากร



ควำมซือ่สัตยแ์ละควำมรับผิดชอบ

ความซ่ือสตัยแ์ละความรบัผิดชอบถือเป็นหลกัเกณฑท่ี์ส าคญัมากในการตรวจสอบ

พิจารณาคดัเลือกพนกังานเขา้สูอ่งคก์ร เพราะคนที่มีความซ่ือสตัยแ์ละความรบัผิดชอบ

ทัง้ตอ่ตวัเองและผูอ่ื้นจะเป็นคนท่ีมีความจรงิใจกบัองคก์รและเพ่ือนรว่มงานมาก 

หลกัเกณฑใ์นการคดัเลือกบคุลากร



ลักษณะบุคลิกภำพ

การจะคดัเลือกใหใ้ครสกัคนเขา้มารว่มงานกบัทางองคก์ร ผูส้รรหาจะตอ้งพิจารณา

ในเรื่องของบคุลิกภาพควบคูก่นัไปดว้ยเสมอ อยา่ไดใ้สใ่จกบัขอ้ติฉินนินทาของคนอ่ืน

เพราะคนท่ีพดูเรื่องเหลา่นีเ้ขาไมไ่ดเ้ขา้มามีสว่นรว่มรบัผิดชอบ ซึ่งบคุลิกภาพตาม

ท่ีกลา่วมาไมไ่ดห้มายความวา่จะตอ้งเป็นคนท่ีหนา้ตาดีแตข่อใหมี้มารยาททัง้การพดู

และการปฏิบตัิ มีกาละเทศะ สะอาด แตง่ตวัดดีู น่าเช่ือถือ เป็นพอ

หลกัเกณฑใ์นการคดัเลือกบคุลากร



มมีนุษยสั์มพันธเ์ป็นเลิศ

การท างานในองคก์รเป็นลกัษณะของการท างานในรูปแบบทีมเวิรค์ท่ีจะตอ้งอาศยั

การพึง่พาติดตอ่ระหวา่งกนัภายในองคก์รอยูต่ลอด ถา้องคก์รไหนมีพนกังานท่ีมี

มนษุยสมัพนัธไ์มดี่ระบบการท างานก็จะพงัไปทัง้ระบบ ซึง่การตรวจสอบ

ดา้นมนษุยสมัพนัธอ์าจจะอาศยัช่วงการทดลองงาน (3-6เดือน)

หลกัเกณฑใ์นการคดัเลือกบคุลากร


