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แผนการสอนประจำหน่วย 
  

หน่วยท่ี 7  การจัดการงานบุคคล 

1. หัวข้อเน้ือหา 

1.1 ความหมายของการจัดการงานบุคคล 

1.2 ความสำคัญของการจัดการงานบุคคล 

1.3 วัตถุประสงค์ของการจัดการงานบุคคล 

1.4 ระบบการจัดการงานบุคคล 

1.5 กระบวนการจัดการงานบุคคล 

 

 2. วัตถุประสงค์การเรียนรู้ 

เมื่อศึกษาหน่วยที่ 7 จบแล้ว นักศึกษาสามารถ 

2.1 อธิบายความหมายของการจัดการงานบุคคลได้ 

2.2 อธิบายความสำคัญของการจัดการงานบุคคลได้ 

2.3 อธิบายวัตถุประสงค์ของการจัดการงานบุคคลได้ 

2.4 อธิบายระบบการจัดการงานบุคคลได้ 

2.5 อธิบายกระบวนการจัดการงานบุคคลได้ 

 

  3.  สาระการเรียนรู้ 

ความหมายของการจัดการงานบุคคล หมายถึง กระบวนการดำเนินการเพื่อใหไ้ด้บุคคลที่มี

คุณสมบัติตรงตามความต้องการขององค์การเข้ามาทำงานในองค์การ และรวมถึงการดำเนินการ

กิจกรรมที่องค์การจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาทุกรูปแบบการดำเนินการในงาน

ที่เกี่ยวกับการธำรงรักษาให้บุคลากรอยู่ในองค์การอย่างมีความสุขมีขวัญกำลังใจให้สามารถ

ปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพประสิทธิภาพสูงสุดต่อองค์การ  

ความสำคัญของการจัดการงานบุคคล ถ้ามีการจัดการงานบุคคลที่ดีก็จะได้บุคคลที่ดี       

มีความรูค้วามสามารถเหมาะสมกับงานขององค์การ สามารถใช้ทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ลดความสิ้นเปลืองของวัสดุ อุปกรณ์ งบประมาณและเวลา มีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน

เกิดความจงรักภักดีต่อองค์การบุคคลเหล่านีก้็สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผลงานที่ได้ก็

จะมีประสิทธิผล 
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 วัตถุประสงค์ที่สำคัญของการจัดการงานบุคคลในด้านสังคม ด้านองค์การ ด้านหน้าที่และ

ด้านบุคคล  

ระบบของการจัดการงานบุคคล แบ่งออกเป็น 2 ระบบใหญ่ ๆ คือ การบริหารบุคคลระบบ

คุณธรรม และการบริหารบุคคลระบบอุปถัมภ์  

 กระบวนการจัดการงานบุคคล มีขั ้นตอน คือ การวางแผนบุคลากร แยกออกเป็นการ

วางแผนกำลังคน และการกำหนดตำแหน่งและอัตราเงินเดือน  การสรรหาและคัดเลือก  ได้แก่ 

การสรรหา การคัดเลือก  และการบรรจุ  การธำรงรักษาบุคลากร  การประเมนิผลการปฏิบัติงาน  

การพัฒนาบุคคล  การให้พ้นจากงาน 

  

 4.  วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

 4.1  วิธีสอน 

  4.1.1 วิธีสอนแบบบรรยายและอภปิรายซักถาม 

  4.1.2 วิธีการให้นักศกึษา ศกึษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

  4.1.3 วิธีสอนแบบทำงานเป็นทีม 

 4.2  กิจกรรมการเรียนการสอน 

  4.2.1 ผู ้สอนนำเสนอสื ่อ Power Point  เสนอเนื ้อหาเกี ่ยวกับความหมายของ         

การจัดการงานบุคคล ความสำคัญของการจัดการงานบุคคล วัตถุประสงค์ของการจัดการงาน

บุคคล ระบบการจัดการงานบุคคล กระบวนการจัดการงานบุคคล พร้อมทั้งใหน้ักศึกษาจดบันทึก 

  4.2.2 แบ่งกลุ่มนักศึกษาให้มีจำนวนสมาชิกแต่ละกลุ่มใกล้เคียงกัน แล้วให้

นักศึกษาได้ศึกษาค้นคว้าเนื้อหาความหมายของการจัดการงานบุคคล ความสำคัญของการจัดการ

งานบุคคล  วัตถุประสงค์ของการจัดการงานบุคคล  กระบวนการจัดการงานบุคคล ระบบการจัดการ

งานบุคคล การวางแผนกำลังคน การสรรหาบุคลากร การพัฒนาบุคลากร การธำรงรักษา

บุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน การพ้นออกจากงาน เป็นการล่วงหน้าจากเอกสาร

ประกอบการสอนรายวิชาหลักการจัดการ เอกสารตำราที่เกี ่ยวข้อง แล้วให้นำเสนอรายงาน      

จากการค้นคว้าในชั่วโมงสอน 

  4.2.3 มอบหมายใหน้ักศึกษาทำแบบฝกึหัดเป็นการบ้านเป็นรายบุคคล 
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  5.  สื่อการเรียนการสอน 

  5.1 สื่อ Power Point ประกอบด้วยคอมพิวเตอร์พกพา พร้อมเครื่องฉาย LCD Projector 

 5.2 เอกสารประกอบการเรียนการสอนรายวิชา หลักการจัดการ และเอกสารตำรา         

ที่เกี่ยวข้อง 

  5.3  ศกึษาดูงานในหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนในจังหวัดระนอง 

6.  การวัดและประเมินผล 

  6.1 สังเกตและบันทึกผลจากพฤติกรรมความสนใจ และการมสี่วนร่วมในช้ันเรยีน 

 6.2 สังเกตและบันทึกผลการมีส่วนร่วมในการทำกิจกรรม การทำกิจกรรมการเรียน    

การสอน การตอบคำถามในขณะที่มกีารอภิปราย และซักถาม 

 6.3 สังเกตและบันทึกผลการนำไปใช้ในการทำแบบฝกึหัด 

 6.4 ตรวจผลงานที่ได้รับมอบหมายจากการทำแบบฝกึหัด 

 6.5 ประเมินผลจากการสอบกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียน 
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 การจัดการงานบุคคล 

 

บทนำ 

 คนเป็นปัจจัยสำคัญยิ่งของการจัดการ เพราะคนเป็นผู้ปฏิบัติงานทุกอย่างขององค์การหาก

ไม่มคีนหรอืมีคนไม่มีคุณภาพ การจัดการให้บรรลุเป้าหมายขององค์การย่อมดำเนินไปได้โดยยากยิ่ง 

การจะได้คนดีมีคุณภาพเข้ามาทำงานย่อมขึ้นอยู่กับการจัดการงานบุคคลที่ด ีการจัดการงานบุคคล  

หรือการบริหารบุคคล  หรือการบริหารทรัพยากรมนุษย์  ตรงกับคำในภาษาอังกฤษว่า  Personnel  

Administration  หรือ  Personnel  Management การจัดการงานบุคคลในองค์การ เป็นภาระงาน

ทางการบริหารที่จะต้องดำเนินการ หลังจากได้มีการจัดองค์การ (Organizing) แล้วกล่าวคือในการ

จัดองค์การนั้น จะมีการแบ่งงานขององค์การออกเป็นหน่วยย่อยเรียกว่าฝ่ายงานหรือแผนกงาน

พร้อมกับการกำหนดภาระงานในแต่ละหน่วยงานย่อย แล้วจึงมีการกำหนดตำแหน่งหรือความ

ต้องการกำลังคนว่าในแต่ละฝ่ายหรือแผนกงานต้องการบุคคลที่ปฏิบัติ งานกี่คนหรือกี่ตำแหน่งเป็น

ตำแหน่งอะไรบ้างผู้ดำรงตำแหน่งนั้นจะมีหน้าที่และความรับผิดชอบอย่างไร แล้วจะหาใครหรือ

มอบหมายให้ใครไปปฏิบัติงานในหน้าที่เหล่านั้น ซึ่งงานการบริหารหรือจัดการงานในเรื่องต่าง ๆ 

เหล่านีจ้ัดเป็นภาระงานทางด้านการจัดการงานบุคคลทั้งสิน้ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดการงานบุคคล ก็เพื่อใหไ้ด้คนที่มคีวามรู้ความสามารถมาปฏิบัติงาน

และควบคุมดูแลให้ปฏิบัติงานบรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายขององค์การ  การจัดการงานบุคคลไม่ดี

องค์การจะได้คนไม่ดี ขาดความรู้ความสามารถในการทำงาน  สร้างปัญหาให้แก่ผู้บริหารและสร้าง

ปัญหาใหแ้ก่องค์การเป็นอันมาก 

  

1.  ความหมายของการจัดการงานบุคคล 

 มีนักวิชาการได้ให้ความหมายของการจัดการงานบุคคลไว้หลายท่าน ดังนี้ 

การจัดการงานบุคคล หมายถึง การจัดการความสัมพันธ์ในการจ้างงาน เพื่อให้มีการใช้

ทรัพยากรมนุษย์ในการทำให้องค์การบรรลุวัตถุประสงค์ โดยจะเกี่ยวข้องกับการจัดการทรัพยากร

ตั้งแต่แรกได้คนมาทำงานจนถึงคนนั้นออกจากงานไป (มัลลิกา ธรรมจรยิาวัฒน์, 2559 : 462) 

การจัดการงานบุคคล หมายถึง การดึงดูดใจ การพัฒนา และการธำรงรักษาไว้ซึ่งบุคคล

ที่มคีวามรูค้วามสามารถหากองค์การใดไม่ได้กระทำกิจกรรมดังกล่าวก็จะไม่สามารถที่จะได้บุคคล

ที่มีความรู ้ความสามารถมาร่วมงานกับองค์การและสร้างความผูกพันในการทำงาน (ฐาปนา       

ฉิ่นไพศาล, 2559 : 8-1) 
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การจัดการงานบุคคล หมายถึง การดำเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับบุคคลในองค์การ     

การเพิ่มขีดความสามารถ การพัฒนา การสร้างคุณค่าและการจูงใจบุคคลให้สามารถทำงานได้

บรรลุเป้าหมาย โดยสามารถร่วมงานกับบุคคลอื่นและร่วมงานกับองค์การได้นานที่สุด (อนิวัช  

แก้วจำนงค,์ 2552 : 148) 

กล่าวโดยสรุปได้ว่า การจัดการงานบุคคล หมายถึง กระบวนการดำเนินการเพื่อให้ได้

บุคคลที่มีคุณสมบัติตรงตามความต้องการขององค์การเข้ามาทำงานในองค์การ และรวมถึงการ

ดำเนินการในกิจกรรมที่องค์การจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนาทุกรูปแบบการ

ดำเนินการในงานที่เกี่ยวกับการธำรงรักษาให้บุคลากรอยู่ในองค์การอย่างมีความสุข และมีขวัญ

กำลังใจให้สามารถปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพประสิทธิภาพสูงสุดต่อองค์การ  

 

 2.  ความสำคัญของการจัดการงานบุคคล 

จากความหมายของการจัดการงานบุคคลทำให้เข้าใจดีว่าภาระงานการจัดการงานบุคคล

เป็นภาระงานด้านการบริหารที่สำคัญมาก ด้วยเหตุผลต่อไปนี้ 

2.1 บุคลากรเป็นองค์ประกอบที่สำคัญขององค์การถ้าองค์การมีการจัดการงานบุคคลที่ดี

ก็จะได้บุคคลดีมีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับงานขององค์การ เมื่อทำงานแล้วงานจะสำเร็จ

โดยง่ายแต่ในทางกลับกันถ้าหากจัดการบุคคลไม่ดีก็จะได้บุคคลไม่เหมาะสมกับงานอาจทำให้งาน

ล้มเหลวได้ 

2.2 บุคลากรในองค์การเป็นผู้ใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ในการสร้างผลงาน ดังนั้นถ้าองค์การ  

ได้บุคลากรที่สามารถเข้ามาปฏิบัติงานหรือพัฒนาให้ให้บุคลากรมีคุณภาพเพิ่มขึ้นได้ บุคลากร

ดังกล่าวก็สามารถใช้ทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดความสิ้นเปลืองของวัสดุ อุปกรณ์ 

งบประมาณและเวลาอันเป็นการช่วยลดต้นทุนในการผลิตลงไปด้วย 

2.3 บุคลากรในองค์การเป็นผู ้ผลิตผลงาน   ดังนั ้นถ้าสามารถจัดการงานบุคคลให้

บุคลากรมีขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานเกิดความจงรักภักดีต่อองค์การบุคคลเหล่านี ้            

ก็สามารถทำงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ ผลงานที่ได้ก็จะมีประสิทธิผล 
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3.  วัตถุประสงค์ของการจัดการงานบุคคล 

การจัดการงานบุคคลมวีัตถุประสงค์ที่สำคัญ มีดังนี้ 

3.1 วัตถุประสงค์ด้านสังคม (Societal Objectives) องค์การจะต้องมีวัตถุประสงค์เพื่อ

สร้างความรับผิดชอบด้านคุณธรรมและสังคมขจัดและระงับการดำเนินกิจกรรมที่ผิดทั้งด้าน

คุณธรรมและสังคม 

3.2 วัตถุประสงค์ด้านองค์การ (Organizational Objectives) การจัดการงานบุคคลเกิดขึ้น 

เพื่อช่วยให้องค์การมีประสิทธิภาพในการดำเนินงานการจัดการงานบุคคลเป็นวิธีการอย่างหนึ่ง     

ที่มสี่วนช่วยสร้างองค์การตามวัตถุประสงค์ดังนัน้การจัดตั้งฝ่ายบุคคลขึ้นมาเพื่อทำหน้าที่ในการรับ

ใช้องค์การ 

3.3 วัตถุประสงค์ด้านหน้าที ่ (Functional Objectives) ฝ่ายบุคคลมีหน้าที่และความ

รับผิดชอบช่วยรักษาระดับการตอบสนองความต้องการขององค์การได้อย่างเหมาะสม และ         

จะพบว่าเมื ่อการจัดการทรัพยากรกระทำไปอย่างไม่รอบคอบและไม่สามารถตอบสนอง         

ความต้องการขององค์การได้ก็จะเกิดการสิ ้นเปลืองทรัพยากรบุคคล ได้ง่ายจึงเป็นหน้าที่         

ความรับผดิชอบของฝ่ายจัดการงานบุคคล 

3.4 วัตถุประสงค์ด้านบุคคล (Personal Objectives) เพื่อช่วยให้บุคลากรได้รับผลสำเร็จ

ตามเป้าหมายของแต่ละบุคคลในระยะยาวความสำเร็จตามเป้าหมายของบุคลากรทุกคนจะช่วย

สนับสนุนการดำเนินงานขององค์การ การทำให้บุคลากรได้รับผลสำเร็จตามเป้าหมาย 

 

 4.  ระบบการจัดการงานบุคคล 

 การจัดการบุคคลแบ่งออกเป็น 2 ระบบใหญ่ ๆ คือ การบริหารบุคคลระบบคุณธรรม  

(Merit System)  และการบริหารบุคคลระบบอุปถัมภ์  (Patronage  System)  มีหลักการดังต่อไปนี้ 

       4.1  ระบบคุณธรรม  บางคนเรียกว่าระบบคุณวุฒิ  หรือระบบคุณความดีหรือระบบ

ความสามารถไม่ว่าจะเรียกชื่อใดก็ตามระบบนีม้ีหลักการอยู่  4  ประการดังนี้ 

  4.1.1 หลักความเสมอภาค  (Equality of Opportunity)  เริ่มตัง้แต่การรับคนเข้าทำงาน

ก็ต้องตั ้งอยู ่บนหลักแห่งความเสมอภาค  มิใช่ว่าต้องเป็นพรรคพวก  เป็นญาติกั บใครก็ตาม         

ถ้ามีคุณสมบัติตามที่หน่วยงานนั้นต้องการก็ย่อมมสีิทธิสมัครสอบแข่งขันเข้าทำงานได้  และเมื่อเข้า

มาเป็นคนงานหรือพนักงานแล้วก็ต้องมีความเสมอภาคในการเลื่อนตำแหน่ง  เช่น  บางตำแหน่ง

ทำงานในระดับ  3 มา 2 ปีแล้ว  มีสิทธิเลื ่อนให้ดำรงตำแหน่งในระดับ 4 ได้   ทั ้งนี ้ขึ ้นอยู ่กับ

ความสามารถเป็นสำคัญ  สิทธินี้ต้องเสมอภาคกันทุกคน  หรือในการทำงานหากทำงานที่อยู่ใน

ระดับความรับผดิชอบที่เทียบกันได้ก็ต้องได้รับค่าตอบแทนที่เท่าเทียมกัน  
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  4.1.2 หลักความสามารถ  (Competence)  คนดีที่มีความสามารถเท่านั้นที่จะเข้ามา

ทำงานได้และมีโอกาสก้าวหน้า  เวลาจะรับคนเข้าทำงานก็ยึดหลักว่าหาคนที่ดีที่สุดเท่าจะหาได้    

จึงมีการสอบแข่งขัน  เวลาบรรจุก็บรรจุคนที่ได้ที ่ 1 ก่อน เพราะถือว่าเป็นผู ้มีความสามารถ

เหนือกว่าผู้อื่น การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนระดับ  ก็พิจารณาจากผู้มีความสามารถ  มีคุณสมบัติ

เหมาะสมก่อน 

  4.1.3 หลักความมั ่นคง (Security  on  Tenure )  ในระบบคุณธรรมมีการให้

หลักประกันว่าเมื่อเข้ามาทำงานจะไม่ถูกออกจากงานง่าย ๆ  มีกฎหมายระบุไว้ชัดเจนว่าการเลิก

จ้างจะทำได้ในกรณีใดบ้าง  เช่น  ตาย  ลาออก  ฯลฯ  ความมั่นคงอาจรวมถึงการให้สวัสดิการ   

การให้ได้รับบำเหน็จบำนาญด้วยทำให้ผูท้ำงานรู้สึกมั่นคงในการประกอบอาชีพไม่ต้องห่วงพะวงว่า

เมื่อออกจากงานแล้วจะลำบาก   

  4.1.4 หลักความเป็นกลางทางการเมือง  (Political  Neutrality)  งานราชการประจำ  

เป็นงานที่ต้องกระทำต่อเนื่องกันไป  จึงต้องมีหลักประกันว่าข้าราชการจะไม่ถูกบีบบังคับจาก

อิทธิพลของฝ่ายการเมืองที่อาจผลัดเปลี่ยนกันเข้ามาบริหารประเทศ  ถ้าให้ฝ่ายการเมืองเข้ามา   

มีอิทธิพลจะมีการเล่นพรรคเล่นพวก  คนดีมีความสามารถก็จะหนีหายไม่อยู่รับราชการ  ในทาง

หลักการจึงมีข้อกำหนดไว้ว่าข้าราชการประจำจะเข้าไปเกี่ยวข้องกับข้าราชการการเมืองได้แคไ่หน  

อย่างไร  หลักข้อนี้เน้นด้านราชการมากกว่าธุรกิจ 

  จะเห็นได้ว่าแนวความคิดของระบบคุณธรรมสอดคล้องกับแนวความคิดตามระบบ

ประชาธิปไตย สำหรับประเทศไทยเราเปลี ่ยนแปลงการปกครองมาเป็นระบอบประชาธิปไตย               

การบริหารงานบุคคลก็ยึดระบบคุณธรรมด้วย แต่เนื่องจากพฤติกรรมต่าง ๆ ถูกปล่อยปละละเลยเป็น

ระบบอุปถัมภ์กันมานานจึงต้องค่อย ๆ เปลี่ยน  มิใช่เปลี่ยนอย่างทันทีทันใด  ทั้งนีเ้พราะค่านิยมของคน

ไทยหลายอย่างเป็นอุปสรรคต่อการบริหารงานบุคคลตามระบบคุณธรรม เช่น ค่านิยมในการเอื้อเฟื้อ

ช่วยเหลือคนที่รูจ้ักคุ้นเคย ค่านิยมความกตัญญูก็ส่งเสริมใหเ้กิดการเล่นพรรคเล่นพวกได้ เป็นต้น 

  สำหรับด้านธุรกิจ หลักความเป็นกลางทางการเมือง หมายถึง การไม่เล่นพรรค    

เล่นพวก ตอ้งถือว่าทุกคนเป็นพวกเดียวกัน  ยึดหลักข้อ 4.1.1, 4.1.2 และ 4.1.3  อย่างเคร่งครัด 

 4.2 ระบบอุปถัมภ์ 

  ระบบอุปถัมภ์มีชื่อเรียกหลายชื่อด้วยกัน บางคนเรียกว่าระบบพรรคพวก ระบบเล่น

พวก ระบบเน่าหนอนชอนไช ระบบศักดินา เป็นระบบที่มพีฤติกรรมในการบริหารงานบุคคลตรงกัน

ข้ามกับระบบคุณธรรม 

  ระบบอุปถัมภ์มีวิวัฒนาการมาตั้งแต่สมัยยุโรป  มีระบบศักดินา  มีเจ้าขุนมูลนาย     

ซึ่งได้รับมอบหมายจากพระเจ้าแผ่นดินให้ดูแลกิจการต่าง ๆ มีข้าทาสบริวารที่เลี้ยงไว้  เมื่อจะตั้ง

คนใหท้ำงานก็ตั้งจากบริวารในประเทศไทยก็เช่นเดียวกันเป็นดังนี้สบืเนื่องกันมาเรื่อย ๆ   
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  ในสหรัฐอเมริการะบบนี ้แพร่หลายมากในสมัยประธานาธิบดีแอนดรูว์ แจ็คสัน  

(Andrew Jackson) เมื่อได้ดำรงตำแหน่งประธานาธิบดีก็ปลดคนเก่า ๆ ที่ประธานาธิบดีจอร์จ  

วอชิงตัน (George Washington) ตั้งไว้ออกแล้วเอาพวกของตนเข้าแทน ระบบนี้อยู่ได้ที่การเลี้ยงคน  

การแต่งตั้งคนให้ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ เป็นสินน้ำใจ ระบบนี้มีประโยชน์ในการควบคุมนโยบาย

ระดับประเทศจึงเหมาะที่จะใช้ได้กับราชการการเมืองเท่านั ้น เพราะการเมืองนั ้นต้องอาศัย         

การสนับสนุนจากพรรคพวกเป็นสำคัญ เมื่อวางนโยบายไว้อย่างไรก็สั่งคนของตนให้ช่วยทำตามนั้น  

ในระบบธุรกิจควรหลีกเลี่ยงให้ไกล  มิฉะนั้นธุรกิจจะประสบความล้มเหลวเพราะธุรกิจมีการแข่งขัน

กันมาก 

 การพยากรณ์ความต้องการบุคคล เป็นการคาดคะเนความต้องการบุคคลของหน่วยงาน

ต่าง ๆ ในองค์การจะต้องคำนึงถึงปัจจัยทั้งภายในและภายนอกองค์การด้วย  ปัจจัยภายนอก        

ที่เกี่ยวข้องกับความต้องการบุคคล ได้แก่ ตลาดแรงงาน การพิจารณาถึงความซับซ้อนของการ

บริหารงาน การแข่งขัน มาตรการของรัฐบาล สหภาพแรงงาน สภาพของเศรษฐกิจ และการ

ขยายตัวทางอุตสาหกรรมเป็นตัวแปรสำคัญที่ทำให้ความต้องการบุคคลเปลี่ยนไป  กฎหมายต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้องกับการผลิตสินค้าและบริการ  เช่น  กฎหมายภาษีอากร  กฎหมายแรงงานสัมพันธ์  

สภาวะทางเศรษฐกิจก็เป็นตัวชีท้ี่สำคัญไม่น้อยในด้านความต้องการบุคคลเข้าทำงาน ปัจจัยภายใน

องค์การเป็นปัจจัยที่ควบคุมได้  ได้แก่  การขยายขนาดขององค์การ  การกระจายอำนาจการบริหาร

องค์การ  การเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยี และการเปลี่ยนนโยบายใหม่ นอกจากนี้ปัจจัยที่เกิดจาก

บุคคลเอง ได้แก่ อัตราการเข้าออกของคนงาน การตาย การโยกย้ายตำแหน่งหน้าที่ เป็นต้น 

  การประเมินสภาพการณ์ปัจจุบันด้านบุคคล ในการวางแผนบุคคลจะต้องวิเคราะห์สภาพ

ปัจจุบันขององค์การด้านบุคคลก่อนเพื่อเป็นพืน้ฐานในการคาดคะเนจำนวนบุคคลที่ต้องการ  ได้แก่  

การประเมินสภาพปัจจุบันและปัญหาในด้านต่าง ๆ  เช่น วัตถุปะสงค์และนโยบายด้านบุคคล 

จำนวนและคุณสมบัติของบุคคล  โครงการต่าง ๆ ขององค์การ และค่าใช้จ่ายในการพัฒนาบุคคล

นอกจากนีแ้ล้ว  ควรมีการประเมินปัญหาในการบริหารบุคคลด้วย ได้แก่ การปฏิบัติงานของบุคคล

มีปัญหาอะไรหรือไม่ ระบบบริหารบุคคลที่ใชอ้ยู่ ตลอดจนงบประมาณเพื่อบริหารบุคคลด้วย 

 

5.  กระบวนการของการจัดการงานบุคคล 

 งานของผู้บริหารที่เกี่ยวกับคนมีขอบเขตตั้งแต่การวางแผนรับคนเข้าทำงานจนถึงการให้พ้น

จากงาน  ขอบข่ายของการจัดการงานบุคคลที่สำคัญมีเพียง 4 ลักษณะ คือ การให้ได้มา การธำรง

รักษา การพัฒนา  และการให้พ้นจากงาน  แต่ถ้าพิจารณาให้ละเอียดลงไป  กระบวนการจัดการ

งานบุคคลอาจแบ่งเป็น 6 ขั้นตอน ดังภาพที่ 7.1 ประกอบด้วย 

  



162 
 

  
  

 

 

 

 

 

ภาพที่  7.1  กระบวนการจัดการงานบุคคล 

ที่มา : สมคิด บางโม, 2558 : 138 
  

 5.1 การวางแผน 

  การวางแผนกำลังคน เป็นการคาดคะเนไว้ล่วงหน้าว่าหน่วยงานนั้นต้องการคนจำนวน

เท่าใดจึงจะสามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ในกรณีที ่ธุรกิจขยายตัวเพิ่มขึ ้นก็ศึกษา

วิเคราะห์ว่าคนที่ต้องการเพิ่มขึ้นนั้นเป็นคนประเภทใด  มีความรู้ความชำนาญทางใด  สามารถหา

ได้จากแหล่งไหน  ถ้าหน่วยงานมีขนาดเล็กลงก็ต้องลดจำนวนคนลง  ซึ่งเป็นหนา้ที่ของฝ่ายบุคคล 

  การวางแผนกำลังคนประกอบด้วยการวิเคราะห์งาน  การพรรณนาลักษณะของงาน  

การกำหนดคุณสมบัติของดำรงตำแหน่ง  การประเมินค่าของงาน  และการกำหนดอัตราค่าจ้าง  

เพื่อนำมาเป็นข้อมูลในการกำหนดกำลังคนและตำแหน่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่  7.2  การวิเคราะห์งานเพื่อการวางแผนกำลังคน 

ที่มา : สมคิด บางโม, 2558 : 139 

 

 

การประเมินผล 
การพัฒนาและ

ฝึกอบรม 
การให้พน้จากงาน 

  

 

การวางแผน 
การสรรหาและ

คัดเลอืก 
การธำรงรักษา 

   

 

งาน (JOB) 

การวเิคราะห์งาน 

การพรรณนางาน การกำหนดคุณสมบัตขิองผู้ดำรงตำแหน่ง 

การประเมินค่าของงาน 

การกำหนดอัตราค่าจ้าง 
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  5.1.1  การวิเคราะห์งาน เป็นการเก็บรวบรวมงานและกิจกรรมที่ทำอยู่รวมทั้งบุคลากร

และตำแหน่งต่าง ๆ ที่มีเพื่อนำมาวิเคราะห์ว่ามีงานอะไรบ้าง  ตำแหน่งต่าง ๆ เหมาะสมหรือไม่          

การอธิบายลักษณะงานเหมาะสมหรือไม่ จำนวนบุคลากรเพียงพอกับปริมาณงานหรือมีบุคลากรมาก

เกินไป คุณสมบัติของบุคลากรเหมาะสมหรือไม่ การวิเคราะห์งานจะช่วยในการวางแผนบุคลกร       

ใหเ้หมาะสมต่อไป   

  5.1.2 การพรรณนางาน เป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของงานตำแหน่งใด

ตำแหน่งหนึ่ง  โดยทั่วไปจะประกอบด้วยรายการต่อไปนี้ 

   5.1.2.1  ชื่องานหรอืชื่อตำแหน่ง 

   5.1.2.2  ชื่อสังกัด 

   5.1.2.3  ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

   5.1.2.4  เงนิเดือน/ค่าจา้ง 

   5.1.2.5  ลักษณะงาน 

   5.1.2.6  สถานที่ปฏิบัติงาน 

   5.1.2.7  หน้าที่ความรับผดิชอบ 

   5.1.3   การกำหนดคุณสมบัติของผูด้ำรงตำแหน่ง  เป็นการกำหนดลักษณะเฉพาะของ

ผูด้ำรงตำแหน่งต่าง ๆ ไว้เพื่อให้สามารถสรรหาบุคลากรเข้ามาทำงานได้อย่างเหมาะสม  โดยทั่วไป

จะประกอบด้วยรายการต่อไปนี้ 

5.1.3.1   ชื่องานหรอืชื่อตำแหน่ง 

5.1.3.2  เพศและวัย 

5.1.3.3  การศกึษา 

5.1.3.4  ประสบการณ์ 

5.1.3.5  สุขภาพ 

5.1.3.6  ความสามารถพิเศษอื่น ๆ 

  5.1.4 การประเมินค่าของงาน  เป็นการประเมินหน้าที่ความรับผิดชอบของงาน         

ในตำแหน่งต่าง ๆ ว่ายากง่ายและมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  เพื่อหาความสัมพันธ์ระหว่างงาน  

ตำแหน่ง  และการกำหนดอัตราค่าจ้าง 

   ข้อควรพิจารณาในการประเมินค่าของงาน  ควรยึดหลักดังนี้ 

   5.1.4.1  ระบบการประเมนิต้องใช้ระบบเดียวกันสำหรับงานทุกชนิด 

   5.1.4.2  การประเมินงานเป็นการวัดค่าของงาน  ไม่ใช่วัดค่าของบุคคล 

   5.1.4.3  การประเมินงานเป็นกิจกรรมต่อเนื่องที่มีผลกระทบต่อค่าแรงงานเสมอ 

   5.1.4.4  การประเมนิต้องมีความยุติธรรม 
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   วิธีการประเมนิค่าของงาน  อาจประเมนิได้  4  วธิีดังนี้ 

   (1)  วิธีลำดับค่าของงาน  โดยการจัดเรียงลำดับความสำคัญของงานด้วยการ

จัดหมวดหมู่และประเภทของงาน  ผู้ประเมนิอาจตัง้ขึ้นในรูปคณะกรรมการ   

   (2)  ใช้มาตรฐานที่กำหนดไว้แล้ว  ซึ่งเป็นเอกสารที่ระบุผู้ได้รับมอบหมาย      

ให้รับผดิชอบสมบูรณ์ว่ามีความรับผดิชอบอะไรบ้าง  เงินเดอืนเท่าไร  รายการต่าง ๆ ที่ผู้รับผิดชอบ

จะต้องปฏิบัติ  และมีการกำหนดระดับของงานไว้ดว้ย   

   (3)  วิธีการให้คะแนน  อาศัยการเปรียบเทียบให้คะแนนค่าของงานตาม

องค์ประกอบแต่ละอย่างที่ตั ้งขึ้นและกำหนดคะแนนองค์ประกอบต่าง ๆ ไว้ เช่น ความชำนาญ 

ความพยายาม ความรับผดิชอบ และสภาพของงาน  เป็นต้น 

   (4) วิธีใช้องค์ประกอบเปรียบเทียบงาน  เป็นวิธีหนึ่งที่นำเอาวิธีลำดับค่าของงาน

มาผสมกับวิธีให้คะแนน  คือ หลังจากสำรวจข้อเท็จจริงแล้ว  ให้เลือกงานหลักมาเปรียบเทียบกับ

องค์ประกอบแต่ละข้อที่กำหนดไว้ว่าอยู่ในระดับใด  และใหน้ำงานมาเปรียบเทียบดูองค์ประกอบเป็นหลกั 

   5.1.5 การกำหนดอัตราค่าจ้างและเงินเดือน 

      5.1.5.1  ค่าจ้าง (Wage) หมายถึง จำนวนเงินที่คนงานได้รับเป็นการตอบแทน

การทำงานโดยถือเกณฑ์จำนวนชั่วโมงในการทำงาน  ค่าจ้างจะขึ้นลงตามจำนวนชั่วโมงที่ทำงาน  

ค่าจ้างเป็นเครื่องกำหนดสถานภาพในการทำงาน 

   5.1.5.2  เงินเดือน (Salary) หมายถึง จำนวนเงินที่คนงานได้รับเป็นการตอบ

แทนการทำงานโดยถือเกณฑ์การจ่ายเหมาเป็นรายเดือน และถือเป็นรายได้ประจำ แม้จะป่วย ลา 

หรอืขาดงานบ้างก็ยังได้รับเต็มจำนวน 

    5.1.5.2.1 วัตถุประสงค์หลักในการกำหนดอัตราค่าจ้างและเงินเดือน 

     (1)  เพื่อจูงใจบุคคลใหเ้ข้ามาทำงาน 

     (2)  เพื่อควบคุมต้นทุนรายจ่าย 

     (3)  เพื่อสร้างขวญัและความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน 

     (4)  เพื่อจูงใจใหท้ำงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

    5.1.5.2.2 นโยบายการจ่ายค่าจา้งและเงนิเดือน ควรคำนึงถึงหลักดังนี้ 

     (1) จ่ายใหพ้อเพียงแก่การดำรงชีพ 

     (2) ต้องยุติธรรม ทำงานมากงานหนักได้ค่าจา้งมาก 

     (3) ต้องสามารถจงูใจและกระตุน้ให้คนทำงานมากขึ้น 

     (4) ต้องสมเหตุสมผล เป็นที่พึงพอใจของคนงานและสม

ประโยชน์สำหรับองค์การ 

     (5) การจ่ายต้องเป็นทุนที่มปีระสิทธิภาพ คือไม่มากเกินไป 
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    5.1.5.2.3 ระดับของค่าจา้งและเงนิเดือน 

     (1) กำหนดให้ต่ำกว่าระดับทั่วไป มุ่งประหยัดค่าใช้จ่าย ลด

ต้นทุน 

     (2) กำหนดใหสู้งกว่าระดับทั่วไป มุ่งใหไ้ด้คนมีความสามารถ      

มาทำงาน 

     (3)  กำหนดใหเ้ท่ากับระดับทั่วไป  แต่ควรมีค่าตอบแทนอื่น ๆ 

เพิ่มขึน้ 

    5.1.5.2.4 ค่าตอบแทนอื ่น ๆ เป ็นรางว ัลหรือส่วนที ่ เพ ิ ่มข ึ ้นมา

นอกเหนอืจากค่าจา้งตามปกติ  อาจทำได้หลายวิธีดังนี้ 

     (1) รางว ัลตอบแทนที ่ เป ็นเง ิน เช ่น โบน ัส (Bonus ) 

คอมมิชช่ัน  (Commission)  ส่วนแบ่งกำไร (Profit Sharing)  เป็นต้น 

     (2) รางวัลที่ตีค่าเป็นตัวเงินได้ ได้แก่ การเลื่อนขั้น เลื่อน

ตำแหน่ง ประโยชน์และบริการต่าง ๆ เช่น ใหซ้ือ้หุน้ก่อนบุคคลอื่น ซือ้สินค้าโดยมีส่วนลดพิเศษ 

      (3) รางวัลตอบแทนที่เป็นเงิน เช่น ให้เข้ารับการฝึกอบรม 

ให้ไปดูงาน ให้หอ้งทำงานที่ดี โต๊ะทำงาน โทรศัพท์  ยานพาหนะ  เป็นต้น  
  5.1.5.3  ปัจจัยที่มผีลต่อค่าจา้งและเงนิเดือน 

    5.1.5.3.1  ความต้องการแรงงานและปริมาณแรงงานที ่ม ีอย ู ่ถ้า

แรงงานประเภทใดขาดแคลนระดับค่าจ้างสูง ถ้าแรงงานมีมากเกินความต้องการระดับค่าจ้างจะต่ำ   

    5.1.5.3.2  ความสามารถในการจ ่ายค่าตอบแทนขององค ์การ       

ถ้าองค์การมฐีานะมั่นคง ผลประกอบการดี  ค่าแรงงานจะสูงตามไปด้วย 

    5.1.5.3.3  มาตรฐานการครองชีพ เมื ่อมาตรฐานการครองชีพของ

ประชากรอยู่ในระดับสูง เงินเฟ้อมากจะต้องจ่ายค่าสูงตามไปด้วย เพื่อให้ลูกจ้างสามารถดำรงชีพอยู่ได้

โดยไม่เดือดร้อน 

    5.1.5.3.4  ผลผลิตขององค์การ เป็นสิ่งที่แสดงถึงฐานะรายได้ของ

องค์การ ถ้าหน่วยงานใดมีผลผลิตสูง  ผู้ปฏิบัติงานจะได้ค่าตอบแทนสูง  เช่น  บริษัทการบินย่อม

จ่ายค่าตอบแทนสูงกว่าธนาคารหรอืบริษัทประกันภัย 

    5.1.5.3.5  องค์การของลูกจ้าง สหภาพแรงงาน  หรือสภาแรงงาน 

หรอืสมาคมของลูกจ้าง  ถ้ามีความมั่นคงเขม้แข็ง  มอีำนาจควบคุมการกำหนดค่าจา้งแรงงาน   

    5.1.5.3.6  รัฐบาล  มีส่วนเกี่ยวข้องกับการกำหนดค่าจ้างเป็นอันมาก  

รัฐบาลมีหน้าที่ออกกฎหมายคุ้มครองแรงงาน  จึงมีอำนาจควบคุมการกำหนดค่าจ้างแรงงาน 
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    5.1.5.3.7  คุณสมบัติของแรงงานและความพึงพอใจของแรงงาน   

ถ้าแรงงานมีการศึกษาสูงหรือประสบการณ์มากย่อมจะพึงพอใจในค่าจ้างระดับสูง  ผู้มีการศึกษา

น้อยหรอืประสบการณ์นอ้ยย่อมพึงพอใจในค่าจา้งระดับต่ำ 

    5.1.5.3.8  ลักษณะของงาน งานย่อมมีสภาพแตกต่างกันไป เช่น  

งานสำนักงาน งานที่เสี่ยงอันตราย งานที่ต้องออกไปปฏิบัติงานในชนบทห่างไกล ฯลฯ ย่อมมีผลต่อ

การกำหนดค่าจ้าง  งานที่เสี่ยงอันตรายย่อมได้รับค่าจา้งสูงกว่างานในสำนักงาน 

  5.1.5.4 การกำหนดตำแหน่ง  (Job  Position) เป็นการวางแผนว่าจะรับคนงาน

เข้ามาจะต้องกำหนดตำแหน่งว่าจะให้มาทำงานในตำแหน่งอะไร  มีความรับผิดชอบอย่างไร     

ได้รับค่าจ้างแรงงานเท่าใด 
  

 

 

 

 

 

 
 ภาพที่  7.3  องค์ประกอบของตำแหน่ง 

ที่มา : สมคิด บางโม, 2558 : 143 
 

 ตำแหน่ง เป็นกลุ่มของหน้าที่ความรับผดิชอบที่สัมพันธ์และคล้ายคลึงกันเปรียบได้กับ

สามเหลี่ยมด้านเท่า 3 ด้าน ด้านที่หนึ่ง คือ หน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านที่สอง คือ คุณสมบัติของ    

ผู้ดำรงตำแหน่ง ส่วนด้านที่สาม คือ  ค่าจ้าง ซึ่งทั้ง 3 อย่างนี้ต้องได้สัดส่วนสัมพันธ์กัน  เช่น 

ตำแหน่งนักการภารโรง เรากำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ การเดินรับส่งหนังสือ ช่วยยกของ 

ทำความสะอาด รับใช้งานทั่วไป  เป็นต้น  เพื่อให้สัมพันธ์กับหน้าที่ความรับผิดชอบ  คุณสมบัติควร

เป็นแค่อ่านออกเขียนได้  และตอ้งการคนที่มรี่างกายแข็งแรงมีสุขภาพดี  ค่าตอ้งแทนก็ต้องสัมพันธ์

กันพอเหมาะกับหน้าที่และคุณสมบัติ  โดยพิจารณาเปรียบเทียบกับคนที่ทำงานอื่นด้วยว่าความ

รับผิดชอบของแต่ละงานมากน้อยกว่ากันเท่าใด  ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับเทคนิคการประเมินค่าของงานดว้ย 

ว ัตถุประสงค์ในการกำหนดตำแหน่งมีอยู ่ 2 ประเภทใหญ่ ๆ  ได ้แก ่ ความสามารถใช้คน                

ให้ตรงกับงาน (Put the right man on the right job.) และการให้ได้ความเป็นธรรมในเรื่องค่าจ้าง

แรงงาน  นั่นคือ  ทำงานมากได้ค่าจา้งมาก ทำงานน้อยได้ค่าจ้างนอ้ยตามสัดส่วน 
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       5.2 การสรรหาและคัดเลือก 

 หลักการสรรหาบุคคลเข้ามาทำงานคือหาคนดีมีความสามารถที่สุดเท่าที่จะทำได้  

(Find the best man available ) ทั ้งนี ้ โดยตั้งอยู ่บนรากฐานแห่งความเสมอภาค  การสรรหา

คัดเลือกบุคคลเข้ามาทำงานต้องกระทำอย่างมมีาตรฐาน เช่น สอบตำแหน่งเดียวกันข้อสอบควรจะ

ยากง่ายเท่า ๆ กัน  เป็นต้น  กระบวนการในการรับคนเข้าทำงานนี้เรามักเรียกรวมกันไปว่า การสรร

หาบุคคลเข้าทำงาน แต่ที่จริงแล้วแบ่งออกเป็น 4 ขั้นตอน คือ การสรรหา การเลือกสรร การคัดเลือก 

และ      การบรรจ ุ

 5.2.1  การสรรหา  (Recruitment)  เริ่มจากการปิดประกาศชักชวนให้ผู้มีคุณสมบัติ

ตามที่ต้องการมาสมัครให้มากที่สุด  สำหรับประเทศไทยไม่มีปัญหาในเรื่องชักชวนให้คนมาสมัคร

เข้ารับราชการ  แต่ในบางประเทศ  เช่น  ประเทศอังกฤษ  คนไม่นิยมเข้ารับราชการแม้ว่าจะมี

เงินเดอืนดี  มคีวามก้าวหน้าและมีความมั่นคง ดังนัน้จงึตอ้งมกีารโฆษณาชักจูงใจโดยวิธีการต่าง ๆ  

คือส่งคนไปตามโรงเรียนและวิทยาลัยต่าง ๆ  ชี้แจงให้เห็นว่างานราชการมีความก้าวหน้าอย่างไร  

การสรรหามักทำเป็นกระบวนการดังนี้ 

  5.2.1.1 เสาะแสวงหาแหล่งผู้มีความรู้  เช่น  ในสถานศึกษาต่าง ๆ ในบริษัท      

หา้งรา้น  รัฐวิสาหกิจ  ตลอดจนในกระทรวง  ทบวง  กรมอื่น ๆ แล้วรวบรวมทำบัญชรีายชื่อไว้ 

  5.2.1.2 ชักจูงให้มาสมัครโดยวิธีต่าง ๆ  เช่น  ส่งคนไปชักชวน  ปิดประกาศ

รับสมัครไว้ในที่ชุมนุมชน  แหล่งสถานศึกษา  โฆษณาทางวิทยุ  โทรทัศน์  หนังสือพิมพ์  จดหมาย  

ส่งประกาศรับสมัครไปยังผู้มีความรู้ตามที่รวบรวมรายชื่อไว้ในขั้นที่ 1 วิธีสรรหาดังกล่าวข้างต้นจะ

เป็นการเปิดวงเลือกให้กว้าง  อันเป็นหลักสำคัญของการสรรหาจะทำให้ได้คนที่ดีมีความรู้

ความสามารถสมัครมาก ๆ เพื่อจะได้พิจารณาเลือกเอาคนดีและเหมาะสมที่สุดในขั้นต่อไป 

 5.2.2  การเลือกสรร (Selection)  เป็นกระบวนการขั ้นต่อเนื ่องจากการสรรหา          

มีวัตถุประสงค์ในการคัดเอาคนดีและเหมาะสมที่สุดมาทำงาน  คนอย่างไรจึงจะเป็นคนที่ดีและ

เหมาะสมที่สุดนั้นมอียู่ 2 ดา้นดังนี้ 

  5.2.2.1 ด้านความรู้ความสามารถ  มี  2  แนวความคิดดังนี้ 

    แนวความคิดฝ่ายที่หนึ่ง  มทีัศนะว่าคนที่มหีัวดี มีแววดี ฝึกใหท้ำอะไร

ก็จะทำได้ดีทั้งนั้น ถือว่าคุณวุฒิอยู่ที่ตัวคน จึงสรรหาคนหนุ่มสาวที่เพิ่งสำเร็จการศึกษา มีหัวดี      

มีแววดี มีความรูท้ั่วไปกว้างขวาง การสรรหาคนตามแนวความคิดนี้จงึสรรหามาเป็น เจเนอรัลลิสต์  

(Generalist) โดยสรรหาคนที่ยังไม่ต้องเป็นงานมาฝกึเพื่อใช้งานในอนาคต เป็นการสรรหาคนก่อนมี

ประสบการณ์เข้ามาหาประสบการณ์ในองค์การ  แนวความคิดดังกล่าวนี้มีต้นกำเนิดมาจาก

ประเทศอังกฤษซึ่งเป็นประเทศที่ปกครองโดยกษัตริย์และมีรับขุนนาง  จงึสรรหาคนมาเป็นลูกหม้อ

ตั้งแต่ช้ันตน้ ๆ  และพัฒนาใหอ้ยู่ในตำแหน่งหน้าที่เดียวตลอดชวีิตเป็นมอือาชีพในทางนัน้ ๆ ไปเลย 
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    แนวความคิดฝ่ายที่สอง  มีทัศนะว่าคนเราจะเก่งไปเสียทุกอย่างไม่ได้  

แต่ละคนจะถนัดแต่ละอย่าง และถ้าฝึกคนให้ทำได้หลายอย่างก็จะไม่เก่ง  จึงต้องสรรหาคนมาให้

เหมาะสมกับงานโดยถือว่าคุณวุฒิอยู่ที่งาน  จงึกำหนดคุณวุฒิที่ต้องการสำหรับแต่ละงานไว้แล้วสรร

หาคนที่มีคุณวุฒิตามที่กำหนดไว้นั้นมาทำงานเฉพาะอย่าง  การสรรหาคนตามแนวความคิดนี้จึงสรร

หามาเป็น สเปเชียลลิสต์ (Specialist) โดยสรรหาคนที่เป็นงานหรือมีประสบการณ์แล้วมาทำงาน

แนวความคิดหลังนี้มีต้นกำเนิดมาจากประเทศสหรัฐอเมริกา  ซึ่งเป็นประเทศประชาธิปไตยและ    

มีความเจริญทางธุรกิจ  จึงสรรหาคนที่เป็นงานแล้วมาทำงานเฉพาะกิจ  สรรหาคนมาจากนอก

องค์การเข้ามาทุกระดับไม่จำกัดอายุ  การสรรหาคนตามแนวความคิดนี้ต้องทำกันบ่อยมากเพราะ

จะมีคนย้ายงานโดยถูกดึงตัวกันไปมาอยู่เรื่อย ๆ 

  5.2.2.2 ด้านแหล่งที่มาของบุคลากร แนวความคิดที่จะเลือกบุคลากร 2 แนว 

ดังนี ้

    แนวความคิดที่ 1 การเลือกบุคลากรจากภายในองค์การ ( Insider) 

เป็นนโยบายอย่างหนึ่งขององค์การที่ต้องการจะสร้างพลังทรัพยากรบุคคลให้มีความเข้มแข็ง 

รวมทั้งการมีประสิทธิภาพในการทำงานและทำงานเป็นระบบเดียวกันแบบเป็นทีมงาน เพราะว่า

บุคลากรที่สรรหาได้จากภายในองค์การนั้น เป็นบุคคลที่มีประสบการณ์ในการทำงาน คุ้นเคยกับ

ระบบการทำงาน และมีความจงรักภักดี ซื่อสัตย์ มีความตัง้ใจทำงานใหอ้งค์การมีการพัฒนาและมี

ความเจรญิก้าวหน้า โดยสามารถเป็นตัวอย่างที่ดีแก่บุคลากรที่เข้ามาทำงานใหม่นโยบายการเลือก

บุคลากรจากภายในองค์การจะกระทำได้สำเร็จย่อมขึ้นอยู่กับกิจการขององค์การ ถ้าเป็นองค์การที่

มีกิจการขนาดเล็ก มีบุคลากรน้อย ก็ไม่สามารถจะใช้นโยบายดังกล่าวนี้ได้ ดังนั้นจะต้องเป็น

องค์การขนาดกลางขึน้ไป ที่มบีุคลากรเป็นจำนวนมาก  

     ข้อดขีองการเลอืกบุคลากรจากภายในองค์การ  

(1) เป็นการสรา้งขวัญและกำลังใจให้แก่บุคลากรขององค์การ 

(2) เสียค่าใช้จ่ายในการสรรหาและคัดเลือกน้อยกว่า 

(3) บุคลากรมีความจงรักภักดีต่อองค์การรักษาความลับได้ดี 

(4) รู้ภูมิหลังและความรูค้วามสามารถที่ชัดเจน  

ข้อเสียของการเลอืกบุคลากรจากภายในองค์การ 

(1)  มีโอกาสสรรหาและคัดเลือกได้ไม่กว้างขวางมากนัก 

(2)  บุคลากรที่เลือกได้มักมีความคดิไม่แตกต่างจากคนอื่นมากนัก  

ทำให้ไม่มีความคิดรเิริ่มใหม่ ๆ  ในองค์การ 

(3)  บรรยากาศในการทำงานภายในองค์การอาจจะเฉื ่อยชา

เช่นเดิม  ขาดการกระตุ้นใหอ้งค์การพัฒนาขึน้ 
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(4)  บุคลากรที่เลือกได้มคีวามรู้ความสามารถจำกัดไม่สูงกว่าที่มีอยู่ 

(5) บุคลากรที่เลือกได้ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงหรือแก้ปัญหา

ภายในองค์การได้  เพราะอาจเกรงใจกันหรอืไม่กล้า  

แนวความคิดที่ 2 การเล ือกบ ุคลากรจากภายนอกองค ์การ 

(Outsider) เป็นการเลือกบุคลากรสำหรับตำแหน่งงานว่าง หรือตำแหน่งงานใหม่ จากภายนอก

องค์การ เป็นวิธีการที่นิยมปฏิบัติกันโดยทั่วไป สำหรับทุกองค์การที่ต้องการบุคลากรที่มีความรู้ 

ความสามารถ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ตลอดจนการสรา้งผลงาน และชื่อเสียงใหแ้ก่องค์การ  

 ข้อดขีองการเลอืกบุคลากรจากภายนอกองค์การ 

     (1) มีโอกาสเลือกสรรได้มากกว่าและกว้างกว่า 

     (2) ได้บุคลากรที่มคีวามคิดแตกต่างออกไปทำใหเ้กิดความคิดใหม่ ๆ 

     (3) สร้างบรรยากาศที่ดี มีสีสันมากขึ้น และเพิ่มความกระตือรือร้น

ใหแ้ก่องค์การ 

     (4) ได้บุคลากรที่มคีวามรูค้วามสามารถสูงกว่า 

     (5) ได้บุคลากรที่ตัง้ใจทำงานมากกว่าเพราะเป็นงานใหม่  ควบคุม

บังคับบัญชาง่าย ชีน้ำได้ง่ายกว่า  

     ข้อเสียของการเลอืกบุคลากรจากภายนอกองค์การ 

     (1)  ทำให้ขวัญและกำลังใจของบุคลากรภายในองค์การเสียไป  

โดยเฉพาะการเลือกบุคลากรจากภายนอกองค์การมาดำรงตำแหน่งผู้บริหารที่ว่างลง 

     (2)  เสียค่าใช้จ่ายและเวลาในการสรรหามากกว่า 

     (3)  บุคลากรที ่มาจากภายนอกองค์การมีความจงรักภักดีต่อ

องค์การนอ้ยกว่าและอาจอยู่กับองค์การไม่นาน 

     (4)  บุคลากรที่เลือกมาอาจไม่เก่งหรอืไม่ดีจรงิตามที่คาดหวัง   

 5.2.3 การคัดเลือก ดำเนินการคัดเลือกให้ได้ผู้ที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม

ที่สุด  ซึ่งมีขัน้ตอนที่สำคัญ ๆ ดังนี้ 

  5.2.3.1 ประกาศรับสมัคร ตามสื่อต่าง ๆ เพื่อให้บุคคลภายนอกหรือภายใน

ได้ทราบถึงความต้องการรับสมัครบุคคลเข้าทำงาน ในตำแหน่งต่าง ๆ โดยจะต้องกำหนด

คุณสมบัติของผูส้มัครให้ชัดเจน นอกจากนีอ้าจมกีารระบุถึงค่าตอบแทนพร้อมสวัสดิการ 

  5.2.3.2 รับสมัคร องค์การอาจจะให้ผู้สมัครมาสมัครด้วยตนเองที่ฝ่ายบุคคล 

หรอืส่งใบสมัครพร้อมประวัตมิาทางไปรษณีย์ โดยกำหนดให้ผู้สมัครระบุถึงขอ้มูลที่ต้องการมาด้วย 
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  5.2.3.3 ตรวจสอบคุณสมบัติ ได้แก่ ตรวจสอบว่ามีคุณวุฒิการศึกษาตรง

ตามที่ต้องการหรือไม่ ขาดคุณสมบัติพื้นฐานตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม่ เช่น  เคยต้องโทษ     

เป็นโรคติดต่อต้องหา้ม เป็นบุคคลล้มละลายหรอืไม่  เป็นต้น   

  5.2.3.4 สอบวัดความรู ้ความสามารถ  มีหลายวิธี  ที ่นิยมกันทั ่วไปคือ      

การสอบ ซึ่งแยกเป็นสอบข้อเขียน  สอบภาคปฏิบัติ  บางองค์การอาจพิจารณาจากประวัติ

การศึกษา  ประวัติการทำงานเดิม  นอกจากนี้ก็อาจวัดความรู้ความสามารถ โดยการคัดเลือก   

เพื่อประเมินบุคคลว่าเหมาะสมที่จะรับเข้าทำงานหรือไม่  การคัดเลือกอาจพิจารณาเฉพาะบุคคล

เดียวหรือคัดเลือกจากกลุ่มบุคคลก็ได้ มีข้อสังเกตว่าวิธีการคัดเลือกนั้นเป็นวิธีที่อาจนำไปสู่ระบบ

อุปถัมภ์หรอืเล่นพวกได้ง่าย จงึไม่นิยมใช ้เว้นแตก่รณีพิเศษจริง ๆ เท่านั้น  เช่น การคัดเลือกบุคคล

เข้าดำรงตำแหน่งสูงและสำคัญ  โดยทั่วไปแล้วนิยมใช้วิธีการสอบซึ่งเป็นวิธีวัดคนได้ดีที ่สุด    

สะดวกที่สุด  และเป็นธรรมที่สุดในขณะนี้  

  5.2.3.5 การสัมภาษณ์ เป็นการเรียกผูส้มัครมาพบพูดคุยเพื่อดูบุคลิกลักษณะ  

กิริยาท่าทาง  การพูดจา  ตลอดจนดูไหวพริบและเชาวน์ปัญญา  การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าและ

ทัศนคต ิ บางตำแหน่งอาจไม่ต้องวัดความรู้ความสามารถเพียงแต่เชิญมาสัมภาษณ์ก็เพียงพอแล้ว  

โดยเฉพาะผู้ผ่านงานมามากหรือผู้ที่จะบรรจุเข้าทำงานในตำแหน่งสูงๆซึ่งจะพิจารณาจากประวัติ

การศกึษาและประวัติการทำงาน 

  5.2.3.6 ตรวจสุขภาพ  เพื่อกลั่นกรองเอาแต่คนมีสุภาพสมบูรณ์ทั้งร่างกายและ

จิตใจโดยให้แพทย์เป็นผู้ตรวจโดยตรง เช่น ตรวจเลือด ตรวจโรคเอดส์ ปอด หัวใจ  เป็นต้น เพราะ

ตำแหน่งงานบางตำแหน่งอาจต้องการผูท้ี่มรี่างกายแข็งแรงสมบูรณ์เป็นกรณีพิเศษ  การตรวจสุขภาพ

จะช่วยใหค้ัดเลือกได้คนที่เหมาะสม  องค์การผูค้ัดเลือกอาจประสานกับโรงพยาบาลใหเ้ป็นผูต้รวจให้ 

  5.2.3.7 สอบประวัติ มีการสอบถามหัวหน้างานเดิมหรือบุคคลอ้างอิง ก็เพื่อจะ

ทราบพฤติกรรมที่ผ่านมาของผู้สมัคร และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่แจ้งไว้ในใบสมัคร        

แต่การหาข้อมูลวิธีนี้ก็มีข้อจำกัดในแง่ขนบธรรมเนียม รวมทั้งข้อกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับสิทธิ       

ส่วนบุคคล 

  5.2.3.8 การให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่  เป็นขั้นสุดท้ายของกระบวนการคัดเลือก  

กล่าวคือ  เมื่อเลือกได้คนมาแล้วก็ให้ทดลองทำงานจริง ๆ สักชั่วระยะเวลาหนึ่งก่อน  ถ้าพิสูจน์

ตนเองว่าทำงานได้ดี  ความประพฤติดี  จึงจะรับไว้เป็นการถาวร 

  5.2.3.9 บรรจุเป็นการถาวร คือการรับบุคคลหนึ่งเข้ามาทำงาน โดยต้องผ่าน

ขั้นตอนของการสรรหาและการคัดเลือกตามกระบวนการขั้นตอนที่กำหนดไว้ และมีตำแหน่งว่าง      

ที ่จะบรรจุได้ ซึ ่งเมื ่อมีการบรรจุแล้วก็จะมีการแต่งตั ้งบุคคลนั้นมีอำนาจหน้าที่และรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้นด้วย  
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ภาพที่  7.4  ขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลเข้าทำงาน 

ที่มา : สมคิด บางโม, 2558 : 149 

  

   5.2.4  การบรรจุ ตามปกติการบรรจุ จะเรียงตามลำดับที่สอบได้ แต่บางกรณีอาจ

ยืดหยุ่นได้  เพื่อให้ได้คนที่เหมาะสมกับตำแหน่งยิ่งขึน้ โดยใช้วธิีใหเ้ลือก 2 หรอื 3 คนแรก เมื่อเรียก

บรรจุแล้วจะเป็นการบรรจุให้ทดลองปฏิบัติงานในช่วงระยะเวลาหนึ่ง เมื่อเห็นว่าเป็นผู้ที่มีความรู้

ความสามารถและทำงานให้ได้ตามที่ต้องการจงึบรรจุเป็นการถาวรต่อไป   

 5.3 การธำรงรักษา  เมื่อได้บุคคลมาทำงานแล้ว  ผู้บริหารมีหน้าที่ต้องธำรงรักษาบุคลากร

ให้อยู่กับองค์การนานที่สุดและตลอดเวลาที่อยู่ก็ให้ทำงานอย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด  การธำรง

รักษาบุคลากรนอกจากการใหเ้งินเดือนและค่าจ้างไม่น้อยกว่าองค์การอื่นแล้วยังจะต้องอาศัยสิ่งจูงใจ

หลายชนิด ทีส่ำคัญมี 5 ประการ  ดังนี ้

5.3.1  สิ่งจูงใจที่เป็นวัตถุ เช่น เงิน สิ่งของ ควรมอบให้ในโอกาสอันเหมาะสมพร้อมทั้ง

สรรเสริญถึงคุณความดีไปด้วย  ที่ใช้กันมาก  ได้แก่  การเพิ่มเงนิเดือนเป็นกรณีพิเศษ  เงนิโบนัส  เบี้ย

ขยัน เงนิ ส่วนแบ่งกำไร และการใหถ้ือหุน้ในบริษัท   

 5.3.2  สิ ่งจูงใจที ่เป ็นโอกาส ให้โอกาสมีชื ่อเสียง มีอำนาจประจำตัวมากขึ้น              

ได้ตำแหน่งสูงขึน้  และมีโอกาสไปศกึษาต่อ 

   5.3.3  สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงานซึ่งอาศัยวัตถุเป็นหลัก เช่น มหีอ้งทำงาน 

ส่วนตัว มีโต๊ะเหมาะสมกับตำแหน่ง วัตถุอย่างอื่นที่แสดงถึงความดีความชอบ การใหส้วัสดิการต่าง ๆ

ตามความจำเป็น  

 

 

ประกาศรับสมัคร 

รับสมัคร 

 

 

สัมภาษณ์ 

 

สอบประวัติ 

ตัดสินใจวา่จะจา้งหรือไม่ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

สอบวัดความรูค้วามสามารถ 

ตรวจสุขภาพ 

ทดลองปฏิบัติงาน 

บรรจุเป็นการถาวร 
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   5.3.4  สิ่งจูงใจที่เป็นสภาพของการทำงานซึ่งไม่เกี่ยวกับวัตถุ  ได้แก่ บรรยากาศในที่ 

ทำงานมีความรักใคร่กลมเกลียวกัน  ไม่มกีารแบ่งแบกเป็นหมู่เหล่าหรอืทะเลาะกัน  ทุกคนอยู่ในฐานะ

เท่าเทียมกันทั้งในด้านสังคม  เศรษฐกิจ  และการศกึษา  

  5.3.5 การบำรุงขวัญหรือสร้างกำลังใจในการทำงาน  ใหพ้นักงานทุกคนเกิดความรัก 

บริษัทเกิดความรู้สกึว่าตนมีส่วนร่วมอย่างสำคัญในการสร้างชื่อเสียงและกำไรให้แก่บริษัท  ใหแ้ก่ 

หน่วยงานเมื่อบริษัทมีช่ือเสียงและมั่นคง  พนักงานก็ยิ่งมีกำลังใจในการทำงานมากตามไปด้วย 

 5.3.6 การจัดสวัสดิการเป็นการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการทำงานส่วนหนึ่ง  

ผู้บริหารที่ดีต้องคำนึงถึงสภาพความเป็นอยู่ ความเดือดร้อน และความต้องการความช่วยเหลือบาง

ประการของบุคคล ถ้าสวัสดิการดีเป็นที่พึงพอใจของพนักงานจะจูงใจให้พนักงานอยู่กับองค์การ

ตลอดไป การจัดสวัสดิการเบื้องต้นที่ต้องคำนึงถึงก่อนเรื่องอื่น คือ สนองความต้องการในเรื่องที่คน

ส่วนใหญ่เดือดร้อนมากที่สุดในหน่วยงานเสียก่อน  อาจแบ่งแยกสวัสดิการออกได้ 5 ประเภทดังนี้ 

  5.3.6.1  สวัสดิการด้านเศรษฐกิจ เช่น การจ่ายเงินช่วยเหลือบุตร ค่าเช่าบ้าน 

เงนิทุนกู้ยืม การจัดร้านสหกรณ์ การจำหน่ายสินค้าราคาถูก จัดรถรับส่ง  เป็นต้น 

  5.3.6.2  สวัสดิการด้านการศึกษา เช่น ให้ทุนการศึกษา หรือทุนฝึกอบรม 

สัมมนา  ศกึษาดูงานต่างประเทศ  เป็นต้น 

 5.3.6.3  สวัสดิการด้านสังคมสงเคราะห์  เช่น จัดกองทุนช่วยเหลือคนงาน       

ในคราวเดือดร้อน  ช่วยค่ารักษาพยาบาล  จัดสถานพยาบาลให ้ เป็นต้น 

 5.3.6.4  สวัสดิการด ้านนันทนาการ  เช ่น  จ ัดทัศนาจรในประเทศหรือ

ต่างประเทศ  จัดสโมสร  สนามกีฬา  เป็นต้น 

 5.3.6.5  สว ัสด ิการด ้านการสร ้างความมั ่นคง  เช ่น  บำเหน็จบำนาญ         

ประกันชีวติ  สมาคมฌาปนกิจศพ  โครงการจัดหาที่อยู่อาศัย  เป็นต้น 

 หลักการจัดสวัสดิการที่ดีต้องจัดให้เป็นเรื่องเบาใจ  ไม่ใช่ทำให้หนักใจ  และต้องจัด

ร่วมกันระหว่างผูบ้ริหารกับบุคลากรในองค์การ 

 5.4   การประเมินผล  เป็นการนำระบบคุณธรรม ซึ ่งประกอบด้วยหลักความเสมอภาค     

หลักความสามารถ หลักความมั่นคง  และหลักความเป็นกลางทางการเมืองมาใช้ในการจัดการงาน

บุคคลนั้น จำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีเครื่องมือมาวัดว่าบุคคลในองค์การแต่ละคนมีพฤติกรรมเป็น

อย่างไร  เริ่มตั้งแต่การเข้ามาทำงานก็อาจจะมีการประเมินผลอย่างง่ายๆโดยการสอบข้อเขียนเพื่อวัด

ความรู้ความสามารถ ความถนัด  และสอบสัมภาษณ์  เพื่อดูบุคลิกภาพและทัศนคติ  เมื่อเข้ามา

ทำงานแล้วจะต้องพิจารณาต่อไปอีกว่าผู้ปฏิบัติงานมีความสามารถเหมาะสมกับงานที่ทำหรือไม่ 

สมควรจะได้เลื่อนขั้นเลื่อนตำแหน่ง  หรือควรที่จะปรับปรุงผลงานให้ดีขึ้นอย่างไร  ซึ่งขั้นตอนเหล่านี้
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ส่วนหนึ่งจะรู้ได้จากการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ฉะนั้นการประเมินผลการปฏิบัติงานจึงเป็น

เครื่องมอือย่างหนึ่งที่ช่วยค้ำจุนระบบคุณธรรมในการบริหารงานบุคคล 

 การประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการตัดสินว่าบุคลากรทำงานได้ผลเท่ามาตรฐาน    

ที่กำหนดไว้  หรือด้อยกว่า  หรือสูงกว่ามาตรฐานที่กำหนด  และคุ้มค่าเงินเดือนที่กำหนดไว้สำหรับ

ตำแหน่งนั้น ๆ หรอืไม่ 

 5.4.1. สิ ่งที ่ต้องประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  อาจแยกพิจารณาได้เป็น         

2 ส่วน  คือ 

  5.4.1.1   ประเมินผลงานที่ปฏิบัติ  ทั ้งในแง่ของปริมาณและคุณภาพ ได้แก่     

งานที่ได้รับมอบหมายเสร็จตามกำหนดเวลา  ทำงานได้มาก  ผลงานมีคุณภาพได้มาตรฐานตาม       

ที่กำหนดไว้   

  5.4.1.2   ประเมินคุณลักษณะหรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เช่น ความร่วมมือ

ในการทำงาน ความสามัคคี มนุษยสัมพันธ์ ความเสียสละ ความอดทน  และการรักษาวินัย ฯลฯ   

บางองค์การไม่สนใจคุณลักษณะนี้ สนใจแต่ผลงาน ซึ่งเป็นกระแสของบริษัทเอกชน  โดยปกติ          

จะประเมินควบคู่กันไปทั้งสองอย่าง  นอกจากนี ้ ยังอาจกำหนดคุณลักษณะเฉพาะที่จะใช้ประเมินผล

การปฏิบัติงานที่มลีักษณะพิเศษแตกต่างกันไปจากงานอื่น ๆ เช่น การรักษาความลับ  ความอดทนต่อ

ความยากลำบาก  ความสามารถในการพูดเสนอรายงาน  เปน็ต้น 

 5.4.2. วัตถุประสงค์ของการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ที่ละเอียดถี่ถ้วนและเที่ยงตรงจะสามารถนำไปใช้เป็นเครื่องมือประกอบการพิจารณาดำเนินงาน

จัดการงานบุคคลได้หลายประการ  กล่าวคือ 

  5.4.2.1 การเลื่อนตำแหน่ง  ข้อมูลที่ได้จากการประเมินจะเป็นประโยชน์ในการ

พิจารณาเปรียบเทียบว่าผู้ปฏิบัติงานคนใดมีความสามารถเหมาะสมว่ากันในการที่จะเลื่อนให้ดำรง

ตำแหน่งสูงขึน้ไป   

  5.4.2.2 การเลื่อนเงินเดือน  ข้อมูลที่ได้จากการประเมินจะบ่งชี้ว่าผู้ปฏิบัติงาน     

คนหนึ่ง ๆ มีผลงานที่ปฏิบัติได้จริงถึงเกณฑ์มาตรฐานที่ควรจะทำได้  ต่ำกว่า  หรือสูงกว่าเกณฑ์

มาตรฐานมากน้อยเพียงใด 

  5.4.2.3 การแต่งตั้งโยกย้าย  สับเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน  ผลการประเมินจะชี้ว่าผู้ใด     

มีความรู้ความสามารถ  ความชำนาญเหมาะสมที่จะทำงานใด  จะได้สับเปลี่ยนโยกย้ายให้ถูกต้อง    

ถ้าปรากฏว่าไม่เหมาะสมกับงานใดเลยก็อาจใหพ้้นจากงานไป 

  5.4.2.4 การพัฒนาบุคลากร  ผลการประเมินจะเป็นประโยชน์ในการวิเคราะห์

ความสามารถของบุคคล  ถ้าพบว่ามีจุดอ่อนหรือข้อบกพร่องในด้านใดก็จะได้ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเสริม

ทักษะและคุณลักษณะที่จำเป็นต่องาน 
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  5.4.2.5 การปรับปรุงระบบวิธีทำงานและอุปกรณ์การทำงาน  ในการประเมินผล

การปฏิบัติงานอาจพบกรณีผลงานต่ำซึ่งมิได้มีสาเหตุจากตัวบุคคลผู้ปฏิบัติ  แต่เป็นเพราะระบบ

วิธีการทำงานยังไม่รัดกุมหรอือุปกรณ์เครื่องช่วยไม่ดี  ซึ่งจะได้แก้ไขปรับปรุงได้ทันการ 

  2.6 การปรับปรุงวิธีการเลือกสรรบุคลากรเข้าทำงาน  หากพบว่าผลงานตกต่ำ

เนื ่องจากได้ผู ้ปฏิบัติงานที่มีความรู ้ความสามารถไม่ตรงกับงาน  ก็จะได้แก้ไขโดยย้อนกลับไป

พิจารณาปรับปรุงการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเข้าทำงาน  เช่น  ปรับปรุงข้อสอบและวิธีการให้ได้

คนที่เหมาะสมยิ่งขึน้  

  นอกจากนี ้ การประเมินผลการปฏิบัติงานยังมีประโยชน์ในแง่อื่น ๆ อีก  เช่น 

  (1) แสดงผลงานดีเด่น การบันทึกผลงานจะช่วยให้รู้ว่าบุคลากรใดทำงานได้ดีมาก

เป็นพิเศษ  ซึ่งอาจมีการพิจารณาให้รางวัลและจูงใจด้วยวิธีการต่าง ๆ นอกเหนือไปจากการขึ้น

เงินเดือนที่เรียกว่ารางวัลจูงใจ  (Incentive  Award)  เช่น ประกาศเกียรติคุณ  มอบแหวนเพชร      

มอบโล่  เป็นต้น 

  (2)  ปรับปรุงผู้ที่มีผลงานต่ำ  ผลการประเมินจะบอกให้ทราบว่าผู้ใดควรจะได้รับ

การปรับปรุงในการทำงาน   หรือควรจะโยกย้ายไปทำงานอื่นที่เหมาะสมกว่า  หรือควรตักเตือน

ลงโทษตลอดจนใหพ้้นไปจากงาน 

  (3)  พัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหารกับผู้ใต้บังคับบัญชา  ก่อนที่จะมีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ผู้บริหารและผู้ใต้บังคับบัญชาจะต้องร่วมกันกำหนดวัตถุประสงค์ในการ

ปฏิบัติงานจะต้องมีการตกลงกันในเรื ่องผลงานเพื่อให้การประเมินเป็นไปตามเป้าหมาย  ทำให้

ผู้บริหารและผู้ใต้บังคับบัญชามีโอกาสได้ปรึกษาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน  ซึ่งเป็นส่วน

หนึ่งที่จะสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างผูบ้ริหารกับผู้ใต้บังคับบัญชาด้วย 

 5.4.3   การจัดระบบการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติงานถ้าจะทำให้เป็นระบบ

จะต้องมีขัน้ตอน ดังนี ้

  5.4.3.1 การกำหนดแบบฟอร์มจะต้องพิจารณาว่าจะใช้องค์ประกอบอะไร ในการ

ประเมินและองค์ประกอบไหนจะประเมินอย่างไร  ทั้งนี้  จะต้องรู้ถึงวัตถุประสงค์ในการที่จะประเมิน

ด้วยจงึจะกำหนดแบบฟอร์มได้ถูกต้อง 

  5.4.3.2 การกำหนดมาตรฐานในการทำงาน  เป็นการกำหนดว่างานที ่ผู ้ดำรง

ตำแหน่งหนึ่ง ๆ จะต้องปฏิบัติในช่วงเวลาหนึ่งควรมีปริมาณของงานที่ควรจะทำได้  แต่สำหรับงาน

บางลักษณะซึ่งระบุเป็นปริมาณได้ยากก็จำเป็นต้องระบุคุณภาพของงานนั้นแทน 

  5.4.3.3 ผู้ประเมิน ใครจะเป็นผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ เพื่อนร่วมงาน 

ผูร้ับบริการ ตัวบุคลากร  หรอืผูบ้ังคับบัญชาระดับผู้จัดการเท่านั้น 
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  5.4.3.4 วิธีการประเมิน  จะทำอย่างไร  เช่น  สังเกต  บันทึก  ประเมินโดยใช้

แบบฟอร์ม  เป็นต้น   

  5.4.3.5 การกำหนดระยะเวลาในการประเมิน ในการประเมินการปฏิบัติงานจะต้อง

มีกากำหนดระยะเวลาเพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการประเมิน  เช่น  ถ้าจะประเมินเพื่อ

เลื่อนขั้นเลื่อนตำแหน่งก็จะประเมินกันปีละ 1 ครั้ง  หรอื 2 ครั้ง เป็นต้น  แต่ในหน่วยงานบางหน่วยงาน

อาจพิจารณาจัดใหม้ีการประเมินมากกว่าปีละ 2 ครั้งก็ได้ตามที่เป็นสมควร 

  5.4.3.6  คู่มือในการประเมิน  ควรจะมีคู่มือที่จะอธิบายคุณลักษณะของหัวข้อ      

ในการประเมินใหชั้ดเจนเพื่อมิใหผู้้ประเมินตีความหมายเอาเอง  ซึ่งอาจทำใหผ้ลการประเมินที่ออกมา

ผดิไปจากความเป็นจริง 

 5.4.4   วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีอยู่มากมายหลายวิธี  ขึ้นอยู่กับหน่วยงาน

ที่จะพิจารณาเลือกใช้วธิีการที่เหมาะสมกับลักษณะงานของผูป้ฏิบัติงานในหน่วยงานนั้น โดยแต่ละวิธี

มีทั้งข้อดีขอ้บกพร่องต่าง ๆ กัน  สรุปวิธีการหลักๆที่ใช้กันอยู่ในปัจจุบันได้ดังนี้ 

  5.4.4.1 วิธีจดบันทึกปริมาณงาน  ใช้กับงานประจำที่ทำตามแบบแผน ทำซ้ำ ๆ กัน  

เช่น  งานพิมพ์ งานเก็บเอกสาร งานธุรการ งานการขาย เป็นต้น  โดยผู้ปฏิบัติงานบันทึกจำนวนงาน

ของตนที่ทำได้ต่อวัน สัปดาห์ หรือเดือน เมื่อถึงเวลาประเมินก็นำผลที่ได้เปรียบเทียบกับมาตรฐาน

หรอืเกณฑ์ที่กำหนดไว้ล่วงหน้าแล้วเป็นการเน้นที่ผลงาน 

  5.4.4.2 วิธ ีพิจารณาตามเครื ่องวัด คือการกำหนดรายการคุณลักษณะของ

ผูป้ฏิบัติงานและผลงานที่จะประเมินเอาไว้  แล้วจำแนกแต่ละคุณลักษณะออกเป็นระดับตามความมาก

น้อย หรอือาจจะใหค้ะแนนสำหรับแต่ละระดับก็ได้  วิธีนีน้ิยมใช้มากที่สุด 

  5.4.4.3 วิธีพิจารณาโดยตรวจรายการ  วิธีนี ้ผู ้ประเมินพิจารณาตอบคำถาม

เกี่ยวกับคุณลักษณะของผู้ปฏิบัติงาน  โดยกาเครื่องหมายลงในช่องคำตอบที่เตรียมไว้แล้ว  วิธีนี้นิยม

ใช้ในโรงงานสำหรับหัวหน้างานประเมินลูกน้อง 

  5.4.4.4  วิธีเปรียบเทียบบุคคล  ผูป้ระเมินเปรียบเทียบคนทำงานทีละคู่โดยพิจารณา

คุณลักษณะหรือผลงาน  และตัดสินทีละคู่ว่าใครดีกว่า  ทำเช่นนี้ไปจนครบทุกคู่แล้วรวมคะแนน

จัดลำดับ 

  ปัจจุบันมีการคิดค้นทดลองวิธีประเมินผลการปฏิบัติงานแบบใหม่ ๆ หลายวิธี  

วิธีการใหม่ ๆ เหล่านี้มักจะเหมาะกับการประเมินคนงานประเภทใดประเภทหนึ่งโดยเฉพาะ เมื่อ

นำมาใช้กับงานประเภทอื่นที่ไม่ตรงกับเจตนาของการคิดค้นวิธีการนั้นขึ้นมาก็มักใช้ไม่ได้ผล 

 5.4.5  การประเมินผลแบบ  360  องศา  เป็นการประเมินผลที่ครบวงจร  โดยอาศัย    

ผู ้ที ่เกี ่ยวข้องรู ้เห็นในการปฏิบัติงานของผู ้ถูกประเมินทุกฝ่ายเป็นผู ้ประเมิน  เช่น  ผู ้บริหาร  

ผู้บังคับบัญชา  ลูกค้า  และให้ประเมินตนเอง  เป็นต้น  แล้วนำผลการประเมินมาวิเคราะห์ร่วมกัน 
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เพื่อตัดสินผลการประเมิน  การประเมินแบบนี้เชื่อกันว่าสามารถแก้ไขจุดอ่อนของการประเมินแบบ

ดั้งเดิมที่ใช้ผู้บริหารเป็นมีอำนาจเด็ดขาดในการประเมินได้  การประเมินผลแบบ 360 องศา ทำให้

พนักงานรู้สกึมีส่วนร่วม  ความไม่พอใจจะลดน้อยลง อย่างไรก็ตาม  การประเมินผลแบบ  360  องศา  

อาจมีจุดอ่อนอยู่บ้าง เช่น ความลำเอียงใหค้ะแนนพวกของตนมากกว่าผูอ้ื่น  หรอืคะแนนอาจเบี่ยงเบน

ไปเพราะความโกรธแค้น  ผูป้ระเมินไม่ได้รับการอบรมมาก่อน  เป็นต้น 

 5.4.6. การเปลี่ยนแปลงตำแหน่ง  โยกย้าย  โอน  เมื ่อบรรจุบุคคลเข้าทำงานแล้ว     

ระยะหนึ่ง  ย่อมมีการเปลี่ยนแปลงด้านตำแหน่งหรือโยกย้ายหรือโอนไปรับหน้าที่การงานใหม่ซึ่งถือว่า

เป็นเรื ่องปกติ  การเปลี ่ยนแปลงตำแหน่งมีความหมายรวมไปถึงการเลื ่อนตำแหน่งให้ สูงข ึ้น              

การโยกย้ายหรือการโอน การลดขั้น และการงดจ้างช่ัวคราว 

  วัตถุประสงค์ในการเปลี่ยนแปลงตำแหน่งมีหลายประการ  เช่น  เพื่อปรับปรุง

โครงสร้างขององค์การใหเ้หมาะสมยิ่งขึน้  เพื่อปรับปรุงคนใหเ้หมาะสมกับงาน  เพื่อปรับปรุงให้มีการ

ปฏิบัติงานตามนโยบายและข้อบังคับขององค์การ หรือเพื่อลดต้นทุนของบริษัท หรือเพื่อเตรียมตัว

บุคคลสำหรับตำแหน่งที่สูงขึ้น  เป็นต้น 

  5.4.6.1 การเลื่อนตำแหน่ง  เป็นการให้รางวัลแก่ผู้ปฏิบัติงานดีมีความสามารถ  

เป็นการแสดงถึงความสำเร็จและความก้าวหน้าของการทำงานของผู้ที่ได้เลื่อนตำแหน่ง  ทำให้

สถานภาพสูงขึน้และรายได้สูงขึน้ด้วย   

  5.4.6.2  การโยกย้ายหรือการโอน   เป็นการเปลี่ยนตำแหน่งบุคคลหนึ่งไปยังอีก

ตำแหน่งหนึ่ง  อาจเกิดขึ้นในแผนกงานเดียวกันหรือระหว่างแผนกงานก็ได้  โดยที่ค่าจ้าง  หน้าที่การ

งาน  และความรับผิดชอบอยู่ในระดับเดียวกัน  สาเหตุของการโยกย้ายอาจจะเกิดจากความต้องการ

ขององค์การหรือจากความต้องการของตัวพนักงานเอง   

  5.4.6.3 การลดขั้น  เป็นการลงโทษพนักงานวิธีหนึ่ง  โดยเปลี่ยนแปลงตำแหน่ง   

ใหต้่ำลง   ซึ่งทำใหล้ดสถานภาพและรายได้ลงจากเดิม 

  5.4.6.4 การงดจ้างชั่วคราว  เมื่อบริษัทเกิดภาวะขาดทุนอยู่เป็นเวลานาน ทำให้

จำเป็นต้องยุบแผนงานบางแผนก  หรือจำเป็นต้องงดจ้างคนงานชั่วคราว  การงดจ้างชั่วคราวอาจ

แปรเปลี่ยนไปเป็นการงดจ้างถาวรก็ได้ 

 5.5  การพัฒนาและฝกึอบรมบุคลากร 

 5.5.1  การพัฒนาบุคลากร เป็นกรรมวิธีต่าง ๆ ที่มุ่งจะเพิ่มพูนความรู้  ความชำนาญ  

และประสบการณ์ เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานหนึ่งสามารถปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบได้ดี

ยิ่งขึ้น นอกจากนี้ ยังมีความมุ่งหมายที่จะพัฒนาทัศนคติของผู้ปฏิบัติงานให้เป็นไปในทางที่ดี  ให้มี

กำลังใจรักงาน  และใหม้ีความคิดที่จะหาทางปรับปรุงการปฏิบัติงานใหด้ียิ่งขึ้น 
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   5.5.1.1 ความจำเป็นของการพัฒนาบุคคล 

     การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเข้าทำงานนั ้นได้มีการกำหนด

คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  และวิธีการเป็นอย่างดี  แต่ก็มิได้เป็นหลักประกันว่าบุคลากรผู้นั ้นจะ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายได้อย่างเต็มความสามารถทั้งนี้  เพราะวิทยากรต่าง ๆ ได้

เจริญก้าวหน้าอยู่เสมอ  การแข่งขันในตลาดมีเพิ่มขึ้นทุกวัน  นั้นหน่วยงานจึงควรพัฒนาบุคลากรให้

สามารถปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายในปัจจุบันได้อย่างมีประสิทธิภาพและเต็มตามความสามารถ  

ในขณะเดียวกัน  บุคลากรที่ทำงานอยู่แล้วก็ต้องได้รับการพัฒนาเพื่อเตรียมสำหรับความก้าวหน้าใน

ตำแหน่งสูงขึน้ต่อไปในอนาคตด้วย 

     บุคลากรทุกประเภทขององค์การแม้จะมีความสามารถดีเด่นเพียงไรก็

ตามถ้าเวลาผ่านไปนาน ๆ บรรดาความรู้ความชำนาญก็ย่อมอ่อนลงเป็นธรรมดา  หรือบางทีการ

ทำงานจำเจอยู่เสมอ ๆ  งานที่ทำก็จะกลายเป็นสิ่งน่าเบื่อหน่ายได้ การพัฒนาบุคลากรจึงมีความจำเป็น 

     นอกจากนี้  ผลจากการประเมินผลการทำงานของบุคลากรจะเป็น

เครื่องชีว้่าควรจะพัฒนาหนักงานกลุ่มใดในด้านใด 

   5.5.1.2 วิธีพัฒนาบุคคล 

     การพัฒนาบุคลากรอาจจำแนกเป็นประเภทใหญ่ๆได้  2  ประเภท  คือ  

การพัฒนาผูใ้ต้บังคับบัญชา  และการพัฒนาตัวผู้บริหาร  

(1) การพัฒนาผูใ้ต้บังคับบัญชา 

      การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นหน้าที่อันจำเป็นประการหนึ่งของ

ผูบ้ังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน  ดังนั้นการเลือกวิธีพัฒนาผูใ้ต้บังคับบัญชาใหเ้หมาะสมและถูกต้องจึง

มีความสำคัญอยู่เป็นอันมาก  วิธีพัฒนาผูใ้ต้บังคับบัญชาที่นยิมกันมีหลายวิธีดังนี ้  

      1. ปฐมนิเทศสำหรบัคนงานใหม ่

      2. การสอนงานเมื่อได้รับมอบหมายงานใหม ่

      3. มอบอำนาจในการปฏิบัติงาน  เพื่อ 

            3.1  ใหรู้้จักรับผดิชอบ 

            3.2 ใหห้ัวหน้างานมีเวลาปรับปรุงงานและริเริ่มงานใหม่ 

      4. สับเปลี่ยนโยกย้ายหน้าที ่

      5. หาพี่เลีย้งให ้

      6. ใหท้ำหน้าที่ผู้ช่วย 

      7. ใหร้ักษาการแทน 

      8. พาไปสังเกตการณ์ด้วยในบางโอกาส 

      9. ส่งไปศกึษาดูงาน 
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      10. ส่งไปประชุม  สัมมนา  และฝกึอบรม 

      11. ใช้การประชุมเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้มาก 

      12. ส่งเสริมใหม้ีบทบาทในองค์การทางวิชาการ 

      13. ส่งเข้าประชุมเรื่องที่เกี่ยวกับงาน 

      14. จัดหาเอกสารทางวิชาการที่เกี่ยวกับงานไว้ให้มีใช้เพียงพอ 

      15. จัดใหม้ีคู่มอืการปฏิบัติงานให้มีพอใช้ทั่วถึง 

      16. สนับสนุนกิจกรรมพัฒนาบุคคลอย่างจริงใจ 

     (2) การพัฒนาตัวผูบ้ริหาร 

      การพัฒนาตัวผู้บริหารเป็นปัจจัยสำคัญยิ่งในการพัฒนาบุคลากร  

เพราะถ้าผูบ้ริหารไม่พัฒนาตนเองเสียก่อนแล้ว  การพัฒนาผูใ้ต้บังคับบัญชาก็น่าจะไม่ได้ผล  วิธีการ

พัฒนาตัวผูบ้ริหารที่ก่อใหเ้กิดความสำเร็จในการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

      1.  มีความตั้งใจที่จะพัฒนาตนเองใหท้ันต่อเหตุการณ์ 

      2.  แลกเปลี่ยนความรู้ความคิดแบบกันเอง 

      3.  ศกึษาหาความรู้จากเอกสารวิชาการต่าง ๆ 

      4.  ติดตามความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับนโยบายและโครงการของงาน

ทั้งที่อยู่ในความรับผดิชอบโดยตรงที่เกี่ยวข้อง 

      5.  ติดตามความเคลื่อนไหวของเหตุการณ์ภายในและภายนอก

ประเทศ  โดยอาศัยหนังสือพิมพ์  วิทยุ  โทรทัศน์  และสื่อมวลชนอื่น ๆ 

      6.  เข้าร่วมประชุมสัมมนาเมื่อมีโอกาส 

      7.  เป็นผูน้ำอภปิรายและผู้บรรยายในบางโอกาส 

      8.  เป็นสมาชิกขององค์การทางวิชาการหรอืองค์การที่น่าสนใจอื่น ๆ 

      9.  หาโอกาสไปศึกษาและดูงานทั้งในและนอกประเทศเป็นครั้งคราว 

      10.  เข้าศกึษาในบางวิชาในสถานบันการศกึษา 

      11.  คบหาสมาคมกับผูรู้้บางท่าน 

      นอกจากหัวข้อต่าง ๆ นี้แล้ว  การสร้างบรรยากาศอันเหมาะสมแก่

การเสนอแนะก็เป็นสิ่งสำคัญอยู่ไม่น้อยที่ควรจะได้รับการพิจารณา  เช่น  ความสัมพันธ์ระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชากับผูใ้ต้บังคับบัญชา  และระหว่างเพื่อนร่วมงาน  เป็นต้น 

 5.5.2 การฝกึอบรมบุคลากร  เป็นกระบวนการที่ทำให้ผูเ้ข้ารับการอบรมเกิดการเรียนรู้

ในรูปแบบหนึ่ง เพื่อเพิ่มพูนหรือพัฒนาสมรรถภาพในด้านต่าง ๆ ตลอดจนการปรับปรุงพฤติกรรม   

อันนำมาซึ่งการแสดงออกที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้  
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   5.5.2.1 วัตถุประสงค์ของการฝกึอบรม 

                การฝึกอบรมนั้นหากจะพูดว่ามีวัตถุประสงค์เพื่อการพัฒนาองค์การ

เป็นสิ่งถูกต้อง หากได้พิจารณาในรายละเอียดสามารถแบ่งได้เป็นลักษณะใหญ่ ๆ ดังนี้ 

(1) เพื่อแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวกับบุคลากรที่เป็นสาเหตุหลักของการจัดให้

มีการฝกึอบรมโดยทั่ว ๆ ไป 

(2) เพื่อเตรียมรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต เช่น การเปลี่ยนแปลงวิธี

ปฏิบัติงานหรือกรรมวิธีในการผลิตต่าง ๆ หรือการฝึกอบรมเพื่อให้เรียนรู ้เกี ่ยวกับเครื่องจักร 

เครื่องมอื หรอืเทคโนโลยีใหม่ ๆ ขององค์การ 

(3) ต้องการเพิ่มขีดความสามารถของบุคลากรที่มีอยู่ให้เข้าสู่ระดับ

มาตรฐานหรือระดับที่พึงประสงค์เพื่อใหม้ีความรู้ทันกับเทคโนโลยีต่าง ๆ ที่ก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว 

(4) เตรียมการรับมอืกับการแข่งขันที่ทวีความรุนแรงขึ้น เพื่อนำความรู้

ต่าง ๆ มาเตรียมพร้อมพัฒนาตนเอง พัฒนาองค์การ หรอือาจจะสรุปวัตถุประสงค์ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

(4.1) การเพิ่มปริมาณผลผลิต 

(4.2) การพัฒนาคุณภาพของผลผลิต 

(4.3) การลดต้นทุนของงาน 

(4.4) ลดอัตราการเกิดอุบัติเหตุอันจะส่งผลต่อการลดต้นทุน          

ที่เกี่ยวข้อง 

(4.5) การลดอัตราการหมุนเวียนและการขาดงานของบุคลากร 

5.5.2.2 ประโยชน์ของการฝกึอบรม 

     (1) บุคลากรหรือกลุ่มบุคลากรสามารถพัฒนาขีดความสามารถของ

ตนเองเนื่องจากได้รับประสบการณ์การเรียนรู้ สามารถนำความรู ้ไปใช้ในการทำงานให้ประสบ

ผลสำเร็จ หรอืช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน 

     (2)  การได้ปรึกษาหารือกันในส่วนของผู้เกี ่ยวข้องในองค์การ เช่น       

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หัวหน้างาน ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารระดับสูงขององค์การ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง   

ทุกระดับ ร่วมกันหาแนวทางในการแก้ปัญหาและการปรับปรุงการทำงาน 

     (3) ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมได้ยกระดับความรู้และทักษะให้เกิดการ

ปรับทัศนคติ 

     (4) ช่วยลดระยะเวลาในการเรียนรู้งาน 

     (5) ช่วยลดภาระหน้าที่ของหัวหน้างาน 

     (6) ช่วยกระตุ้นบุคลากรใหป้ฏิบัติงานเพื่อความก้าวหน้าของตน 

 



180 
 

   5.5.2.3 กระบวนการฝกึอบรม 

     (1) แบ่งโดยยึดช่วงเวลาในการทำงาน มี 2 ประเภท คือ 

      (1.1) ฝกึอบรมก่อนทำงาน 

      (1.2) ฝกึอบรมระหว่างทำงาน 

     (2) แบ่งโดยยึดลักษณะวิธีการฝกึอบรม มี 3 ประเภท คือ 

      (2.1) ฝกึปฏิบัติงานปกติในที่ทำงาน 

      (2.2) ฝกึอบรมนอกสถานที่ทำงาน (ฝกึอบรมแบบหอ้งเรียน) 

      (2.3) ฝกึอบรมแบบผสม 

     (3) แบ่งตามจำนวนผูเ้ข้ารับการฝกึอบรม มี 2 ประเภท คือ 

                     (3.1) ฝกึอบรมเป็นรายบุคคล 

      (3.2) ฝกึอบรมเป็นคณะ 

     (4) แบ่งตามลักษณะของกลุ่มเป้าหมาย มี 2 ประเภท คือ 

                     (4.1) ระดับแนวนอน ความรู้ทั่ว ๆ ไปในแผนกเดียวกัน 

                (4.2) ระดับแนวตั้ง ความรู้เฉพาะงาน 

(5) แบ่งตามวัตถุประสงค์การฝกึอบรม มี 3 ประเภท คือ 

(5.1) เพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึน้ (ขัดข้อง) 

      (5.2) เพื่อป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้นในอนาคต (ป้องกัน) 

      (5.3) เพื่อพัฒนาบุคลากรใหม้ีศักยภาพสูงขึน้ (พัฒนา) 

           การพัฒนาบุคลากรด้วยการจัดโครงการฝึกอบรมนั้นจะส่งผล และเอือ้อำนวยประโยชน์

ให้กับองค์การหรือหน่วยงานได้เพียงใด ย่อมขึ้นอยู่กับความรู้ความสามารถและทัศนคติที่มีต่องาน

ของบุคลากรผู ้ร ับผิดชอบจัดการฝึกอบรมเป็นสำคัญ หากจะให้สามารถปฏิบัติงานด้านการ

บริหารงานฝึกอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ นอกเหนือไปจากจะต้องมีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับ

กระบวนการฝึกอบรมและหลักการบริหารงานฝึกอบรมแต่ละขั้นตอนแล้วผู้รับผิดชอบงานฝึกอบรม

ควรจะต้องมีความรู้พื้นฐานทางสังคมศาสตร์และพฤติกรรมศาสตร์แขนงต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง เช่น 

สังคมวิทยา จิตวิทยา และศาสตร์การจัดการ ซึ่งจะช่วยเอื้ออำนวยให้สามารถกำหนดหลักสูตรและ

โครงการฝกึอบรมได้ง่ายขึ้น มีความรู้เกี่ยวกับหลักการบริหารบุคคลและการพัฒนาบุคคลด้วยวิธีการ

อื่น ๆนอกเหนือไปจากการฝึกอบรมมีความเข้าใจถึงหลักการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ เพื่อให้สามารถปฏบิตัิ

ต่อผู้เข้าอบรมได้อย่างเหมาะสมตลอดจนเข้าใจถึงหลักการวิจัยทางสังคมศาสตร์อยู่บ้างพอที่จะทำ

การสำรวจเพื่อรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลที่จำเป็นในการบริหารงานฝึกอบรมได้นอกจากนั้น 

ผูด้ำเนินการฝกึอบรมยังจำเป็นที่จะต้องมีความสามารถในการสื่อสาร ทั้งด้านการเขียนและการพูดใน
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ที่ชุมนุมชน ตลอดจนมีมนุษย์สัมพันธ์ที ่ดีเพื ่อให้สามารถติดต่อสื่อสารกับกลุ่มผู ้เข้าอบรมและ

ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วย 

   5.5.2.4 ประเภทการฝกึอบรม  

              การฝึกอบรมเป็นกิจกรรมที่องค์การมอบหมายให้หน่วยงานหรือกลุ่ม

บุคลากรรับผดิชอบดำเนินการ อาทิ เช่น 

     (1) การจัดฝึกอบรมเองภายในองค์การ (In House Training) เป็นการ

จัดฝึกอบรมให้บุคลากรภายในองค์การได้เข้าอบรมพร้อม ๆ กัน ครั้งละจำนวนมาก  (Class Room 

Training)  โดยการดำเนินการตามขั้นตอนในการจัดโครงการฝกึอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากร 

     (2) การส่งบุคลากรไปอบรมภายนอกองค์การ 

               (3) การจัดประชุมเช ิงปฏิบ ัต ิการ  (Workshop) การจัดประชุม        

เชงิปฏิบัติการมักเป็นการยกปัญหาที่มีอยู่มาให้ศกึษาหรอืทดลองปฏิบัติ และอาจใช้เป็นแนวปฏิบัติ

หลังการประชุมฯ 

               (4) ดูงาน เป็นการไปขอฟังคำบรรยายสรุปถึงลักษณะการจัด

ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงานจรงิของหน่วยงานอื่น ๆ ที่สนใจศกึษา ณ ที่ตัง้ของหน่วยงานนั้น 

               (5) การฝึกอบรมในขณะปฏิบัต ิงานจริง การฝึกอบรมในขณะ

ปฏิบัติงานจรงิหรอืที่เรยีกว่า การฝึกอบรมในที่ทำการปกติ (On the Job Training) ได้แก่ 

                    (5.1) การเสนอแนะหรือการให้คำปรึกษา (Coaching/Counseling) 

หมายถึง การที่ผู้บังคับบัญชาควบคุมดูแลให้บุคลากรลงมือปฏิบัติงานจริง โดยให้คำปรึกษาแนะนำ

อย่างใกล้ชิด การเสนอแนะนีอ้าจหมายความรวมถึง การเป็นพี่เลีย้ง ซึ่งไม่จำเป็นจะสอนเฉพาะเรื่องงาน

เท่านั้น อาจรวมทั้งเรื่องเกี่ยวกับบุคคล หรอืการวางตัวในองค์การด้วยก็ได้ 

      (5.2) การสอนงานหรือนิเทศงาน (Job Instruction/Job Supervision)  

การที่ผู้บังคับบัญชาสอนงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในสังกัด โดยเน้นถึงการแบ่งงานออกเป็นขั้นตอน และ

การที่ผู ้บังคับบัญชาจะต้องสาธิตหรือแสดงวิธีการปฏิบัติงานให้เข้าใจก่อน แล้วจึงควบคุมดูแลให้

ปฏิบัติงานตามอย่างถูกต้อง 

   5.5.2.5 เทคนิคการใช้สื่อประกอบการฝกึอบรม 

     (1) การบรรยาย เป็นวิธีการที่ใช้กันมานานและแพร่หลายที่สุดวิธีหนึ่ง 

การฝึกอบรม แทบทุกประเภทจะมีการบรรยายแทรกอยู่ด้วยกันเสมอ  เพราะการบรรยายจะเป็น

วิธีการที่ ง่ายที่สุดในการสื่อความหมาย  ทำให้เกิดการคล้อยตามเพื่อสร้างความเข้าใจให้แก่ผู้รับฟัง 

และการบรรยายที่มีประสิทธิภาพนั้นผู้บรรยายจะต้องมีความรู้และมีทักษะในการพูด การสื่อสาร

ความหมายการใช้เทคนิคหรืออุปกรณ์ประกอบ และประการที่สำคัญที่สุดผู ้บรรยาย จะต้องมี
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ความสามารถในการสร้างบรรยากาศที่ตรึงใจผู้เข้าฟังตลอดเวลา เพื่อใหผู้ฟ้ัง สามารถทำความเข้าใจ

ได้มากที่สุด  

     (2) การประชุม เป ็นว ิธ ีการที ่น ิยมใช้ในการฝึกอบรมบุคลากร             

ที่มีความมีรู้ (Knowledge Worker) และผู้บริหารตั้งแต่ระดับกลางขึ้นไป เพราะการประชุมจะเปิด

โอกาสใหผู้เ้ข้าได้แลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์ และความคิดระหว่างกัน เพื่อแก้ไขปัญหาหรือมอง

โอกาสในแต่ละเรื่องในการประชุม  

     (3) การแสดงบทบาทสมมุติ เป็นการฝึกอบรมในรูปแบบนี ้จะจัด       

ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมแสดงบทบาทตาม เรื่องราวที่สมมุติขึ้นให้เหมือนกับอยู่ในสถานการณ์จริง

ที่สุด เพื่อใหผู้เ้ข้ารับฝกึอบรมมี ความพร้อมและสามารถปรับตัวใหท้ันต่อสถานการณ์ต่าง ๆ ที่อาจจะ

ก็ให้เกิดขึ้นได้  ตลอดจนวิธีการนี้จะช่วยให้เกิดความสนุกสนานและสร้างแรงดึงดูดความสนใจ      

สนิทสนม และสร้างความคุ้นเคยระหว่างผู้อบรมเป็นอย่างดี 

     (4) การใช ้กรณีศ ึกษา เป ็นการฝ ึกอบรมโดยว ิธ ีถ ูกนำามาใช้              

เป็นครั ้งแรกที ่คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยฮาร์วาร์ด โดยวัตถุประสงค์สำคัญของการใช้

กรณีศึกษาก็เพื่อต้องการให้ผูเ้ข้าร่วมการฝกึอบรมสามารถประมวลความรู้ ทักษะ และ ประสบการณ์

ที่มีมาใช้วิเคราะห์ปัญหาที่ซับซ้อนภายในระยะเวลาที่จำกัด เพื่อให้เกิดความชำนาญและสามารถ

ตัดสินใจได้อย่างถูกต้องและแม่นยำ ภายใต้สภาวการณ์กดดันที่เกิดขึน้จริง ๆ   

     (5) การสาธิตเป็นการฝึกอบรมโดยการแสดงจากตัวอย่างจริง โดย

ผู้ทำการอบรม จะแสดงตัวอย่างพร้อมทั้งอธิบายให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฟังถึงขั้นตอนต่าง ๆ พร้อม

ทั้งอาจะมีการทดลองปฏิบัติ เพื่อให้เกิดความเข้าใจและจดจำ และตลอดจนสามารถนำไปใช้ได้จริง  

ในการปฏิบัติงานได้  

     (6) การสัมมนา ผู้จัดสัมมนาจะจัดให้มีการรวมตัวของบุคลากรเป็น

กลุ่มขนาดไม่ใหญ่มากนัก มีการกำหนดประเด็นที่จะพิจารณาและเปิดโอกาสให้ บุคลากรแต่ละคน

สามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันได้อย่างเสรี โดยมี ผู้ดำเนินการอภปิราย ทำหน้าที่ดูแลการแสดง

ความคิดเห็นของผูเ้ข้าร่วม สัมมนาอยู่ภายในขอบเขตและแนวทางที่วางไว้  

     (7) การฝกึงานในสถานการณ์จริง การฝกึอบรมนีม้ักจะใช้กับบุคลากร

ใหม่หรือบุคลากรในระดับ ปฏิบัติงาน โดยมีการสอนงานและทดลองปฏิบัติในสถานการณ์ที ่จริง      

ซึ่งมักจะเป็นโรงงานหรือสำนักงาน เพื่อให้บุคลากรเกิดความคุ้นเคยกับสภาวะแวดล้อมและสามารถ

ปรับตัวได้อย่างรวดเร็ว  
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   5.5.2.6 การฝกึอบรมที่ประสบผลสำเร็จ 

               (1) มีการกำหนดเป้าหมายที่ชัดเจน 

               (2) จะต้องทำให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมมีบรรยากาศของการอบรม     

ที่ไม่เครียด สนุกสนานเพลิดเพลินกับกิจกรรมที่วิทยากรถ่ายทอดและกระตุ้นให้อยากรู้ สร้างการ

เรียนรู้ใหเ้กิดขึน้ในหอ้งเรียนในบรรยากาศของความเป็นกันเอง 

               (3) วิทยากรจะต้องเป็นผู้มีความรู้และประสบการณ์ในการทำงาน     

มีความสามารถในการถ่ายทอด 

               (4) มีการประเมินความรู ้ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้

ความสามารถ ทั้งของวิทยากรและผลสัมฤทธิ์ในการเรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมและการบรรลุ

เป้าหมายของโครงการฝึกอบรมนั้นด้วย 

 5.6  การใหพ้้นจากงาน  การให้บุคคลที่ทำงานไม่ได้ผลหรือขาดประสิทธิภาพ ขาดการ

ขวนขวาย ขาดการปรับปรุงตนเองพ้นจากงานเป็นสิ่งปกติที่ทำกันอยู่ทั ่วไปในต่างประเทศ สำหรับ

สังคมไทยเป็นเรื่องลำบาก โดยเฉพาะในระบบราชการ ในภาคเอกชนการให้บุคคลพ้นจากงานทำได้    

ไม่ยากนัก ด้วยเหตุนี้ภาระอันหนักในการจัดการงานบุคคลจึงอยู่ที่การรับคนเข้ามาในตอนต้น  คือ  

ต้องแน่ใจว่าเป็นคนดีมีฝมีือจริง ๆ   

 5.6.1  ความหมายของการให้พ้นจากงาน 

   โดยทั่วไปให้พ้นจากงานมีหลายกรณีดังนี้ 

   5.6.1.1 ออกโดยความสมัครใจของบุคคลเอง เช่น ลาออก ออกก่อนเกษียณ  

   5.6.1.2 ให้ออกเพราะองค์การไม่มีเงินจ้าง  

   5.6.1.3 ออกตามวาระเมื่อครบสัญญาจ้าง เช่น 3 ปี 5 ปี หรือออกเมื่ออายุ

ครบ  60 ปี 

   5.6.1.4 ให ้ออกเพราะมีความผ ิด เช ่น  ม ีความผิดต ้องโทษทางว ินัย          

หมดความสามารถ  เป็นต้น 

 5.6.2 ความมุ่งหมายใหบุ้คคลพ้นจากงาน 

   การให้บุคคลพ้นจากงานมีความมุ่งหมายหลายประการดังนี้ 

   5.6.2.1 เพื่อขจัดหรือปรับปรุงคนที่ไม่มีประสทิธิภาพหรอืเฉื่อยชาให้ออกไป 

   5.6.2.2 เพื่อจะได้เปลี่ยนแปลงนำคนรุ่นใหม่เข้ามาแทนที่  ทำให้องค์การมี

คนงานที่มีประสทิธิภาพเพิ่มขึ้น   

   5.6.2.3 เพื่อจัดให้คนงานทำงานได้ตรงกับความสามารถ  เพราะในบางกรณี

คนงานบางคนไม่เหมาะสมกับงาน  จึงต้องให้ลาออกไปหรอืตอนไปทำงานหน่วยอื่น 
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   5.6.2.4 เพื่อส่งเสริมความก้าวหน้าตามความสามารถของแต่ละบุคคลแทนที่

คนที่ออกไป 

   5.6.2.5 เพื่อเสริมสร้างความมั่นคงให้แก่หน่วยงานและส่งเสริมความสุขของ

คนงาน 

 5.6.3  กระบวนการให้พ้นจากงาน ที่ผู้บริหารควรคำนงึถึงมีดังนี้ 

   5.6.3.1 พฤติกรรมที่แสดงออกของคนงาน เมื่อคนงานต้องการโอนย้ายหรือ

ลาออก มักมีพฤติกรรม เช่น เริ่มมาสาย แยกตัวออกจากกลุ่ม ไม่ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ พฤติกรรมเหล่านีเ้ป็นสัญญาณบอกใหรู้้ว่าผูบ้ริหารตอ้งรบีแก้ไข 

   5.6.3.2 ค่าจ้างหรอืผลประโยชน์ที่คนงานได้รับ ถ้าคนงานได้รับค่าจ้างต่ำกว่า

ที่อื่นหรือต่ำกว่า ความรู้ความสามารถ ไม่เพียงพอต่อการดำรงชีพ ตลอดจนความก้าวหน้าใน

ตำแหน่งหน้าที่การงานไม่มีเหล่านี้จะเป็นสาเหตุให้คนงานแสวงหางานแห่งอื่นทำ ไม่จงรักภักดีต่อ

องค์การ 

   5.6.3.3 เมื่อคนงานคนใดต้องพ้นจากหน้าที่ไปแน่นอน ควรหาทางสัมภาษณ์ 

ผู้นั้นเพื่อให้บอกถึงข้อขัดข้องหรือความบกพร่องขององค์การว่ามีอะไรบ้าง เพื่อจะได้นำไปแก้ไข

ปรับปรุง 

   5.6.3.4 พิจารณาตำแหน่งที่ว่างลงว่ายังมีความจำเป็นหรือไม่ แล้ววางแผน

ปรับปรุงตำแหน่งนั้นให้เหมาะสมก่อนรับคนใหม่เข้าทำงาน หากม่มีความจำเป็นก็ควรยกเลิก

ตำแหน่งนัน้ไป 

  5.6.4  การตอบแทนบุคคลเมื่อพ้นจากงาน 

   บุคคลที่ทำงานให้แก่องค์การมาเป็นระยาเวลานาน สร้างประโยชน์ให้แก่

องค์การตลอดมา เมื่อถึงเวลาที่ต้องพ้นจากงานไป ไม่ว่าจะลาออกเองหรอืเป็นไปตามระเบียบของ

องค์การ เช่น ปลดเกษียณ เป็นต้น โดยทั่วไปองค์การที่มีฐานะมั่นคงจะมีการให้ผลตอบแทนแก่

พนักงานของตนแตกต่างกันไป ในภาคราชการจะมีการใหบ้ำเหน็จบำนาญ ในภาคเอกชนอาจมีการ

ให้บำเหน็จหรอืให้เงินสะสม เป็นต้น 
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สรุป 

  การจัดการงานบุคคลเป็นภารกิจที่สำคัญยิ่งอย่างหนึ่งของการจัดการเพราะบุคคลเป็น

ปัจจัยที่ทำใหอ้งค์การบรรลุเป้าหมาย หากการจัดการงานบุคคลไม่มีประสิทธิภาพแล้วการดำเนินงาน

ขององค์การจะพบอุปสรรคนานาประการ ระบบการจัดการงานบุคคลที่ดี คือ ระบบคุณธรรม         

ซึ่งมีหลักอยู่ 4 ประการ คือ หลักความเสมอภาค หลักความสามารถ หลักความมั่นคง และหลักความ

เป็นกลางทางการเมือง 

 ปัจจุบันการจัดการงานบุคคลในประเทศของเราก้าวหน้าไปมากทั้งในระบบราชการ และ

องค ์การเอกชนขนาดใหญ่ ๆ เช ่น ร ัฐว ิสาหก ิจต ่าง ๆ ธนาคารกร ุงเทพ จำก ัด (มหาชน)                  

บริษัทปูนซิเมนต์ไทย จำกัด (มหาชน) เป็นต้น อย่างไรก็ตาม มีแนวโน้มมากขึ้นที่การเมืองจะเข้าไป  

ก้าวก่ายการบริหารบุคคลในภาคของรัฐบาล โดยอ้างว่ารัฐมนตรีต้องสามารถควบคุมข้าราชการได้

เพื่อบริหารราชการให้เป็นไปตามนโยบายที่แถลงไว้ นอกจากนี้ ในภาคอกชนบริษัทขนาดกลางหรือ

ขนาดเล็ก การจัดการงานบุคคลยังไม่ยึดหลักการหรือความเป็นธรรมเท่าที่ควร นายจา้งยังบริหารคน

ตามใจตนเอง เอารัดเอาเปรียบคนงาน กดค่าจ้าง ไม่ให้สวัสดิการเท่าที่ควร ดังนั้นขวัญและกำลังใจ

ของพนักงานจึงมีน้อย ความจงรักภักดีต่อหน่วยงานยิ่งมีน้อยมากยิ่งขึ้น นายจ้างไม่สู้จะสนใจการ

วางแผนกำลังคนมากนัก เมื่อคนงานลาออกก็หาใหม่เรื่อยไปและไม่สนใจข้อเรียกร้องต่าง ๆ ดังนั้น   

จงึมีปัญหาเรื่องแรงงานตลอดมาและส่งผลกระทบไปสู่ประสิทธิภาพในการทำงานและต้นทุนการผลิต

อีกด้วย 

 การจัดการงานบุคคลตามหลักเกณฑ์และทฤษฎีควรประยุกต์ให้เหมาะสมกับบริษัท  

ของตน แม้จะต้องลงทุนในระยะแรกมากขึน้แต่ผลตอบแทนในระยะยาวจะเกิดขึ้นอย่างคุ้มค่า  
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แบบฝึกหัดหลังเรียน หน่วยที่ 7 การจัดการงานบุคคล 
 

ตอนที่ 1 : จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ได้ใจความสมบูรณ์  
 

1. จงอธิบายความหมายของการจัดการงานบุคคล 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………….......………………… 

  

2. จงอธิบายความสำคัญของการจัดการงานบุคคล  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………….......…………… 

  

3. จงอธิบายถึงกระบวนการจัดการงานบุคคล 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………….......………………… 

  

4. ในการกำหนดอัตราค่าจ้างและเงินเดอืนมปีัจจัยสำคัญใดบ้างที่ควรนำมาพิจารณา 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………….......………………… 

  

5. จงอธิบายความหมายของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………….......…………… 
  

  

************************************************  
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 ตอนที่ 2 :  เลือกข้อที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว โดยทำเคร่ืองหมาย X ลงหน้าข้อที่ถูกต้อง

ที่สุด  
  

 1.  ข้อใดใหค้วามหมายของการจัดการงานบุคคลได้ดีที่สุด 

    ก.  การคัดเลือก 

    ข.  การบรรจุและแต่งตัง้ 

    ค.  การสรรหาคนเข้าทำงาน 

    ง. กระบวนการดำเนินการเพื่อให้ได้บุคคลที่มคีุณสมบัติตรงตามความตอ้งการขององค์การ 
  

2.  การสรรหาบุคคลสามารถสรรหาได้โดยแบ่งออกเป็นกี่แหล่งใหญ่ ๆ 

    ก.  2  แหล่ง     

 ข.  3  แหล่ง 

   ค.  4  แหล่ง     

 ง.  5  แหล่ง 
  

3.  ข้อใดเป็นหลักการของระบบคุณธรรม 

    ก.  หลักจริยธรรม  

 ข.  หลักคุณธรรม 

    ค.  หลักโปร่งใส     

 ง.  หลักความเสมอภาค 
  

4.  ข้อดขีองระบบอุปถัมภ์ 

    ก.  ขวัญของพนักงานเสีย 

    ข.  พนักงานขาดความรักในองค์การ 

    ค.  พนักงานขาดความเชื่อมั่นในการทำงาน 

    ง.   หลักเสถียรภาพ 
  

5.  สิ่งที่มอีิทธิพลต่อการจูงใจในการทำงานของพนักงานมากที่สุด 

    ก.  เพื่อนร่วมงาน  

 ข.  ระบบการทำงาน 

    ค.  ค่าจ้างและเงินเดอืน     

 ง.  ผลประโยชน์เกือ้กูล 
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 6.  การวางแผนกำลังคน สิ่งแรกที่ตอ้งกระทำคอื 

    ก.  วิเคราะห์งาน  

 ข.  การกำหนดอัตราค่าจ้าง 

    ค.  การประเมนิผลการทำงาน    

 ง.  กำหนดโครงสร้างของงาน 
  

7.  ปัจจัยข้อใดที่มผีลต่อค่าจ้างและเงินเดอืน 

    ก.  เพื่อร่วมงาน  

 ข.  สภาพแวดล้อม 

    ค.  นโยบายขององค์การ     

 ง.  ผลผลิตขององค์การ 
  

8.  ข้อใดไม่ใช่วัตถุประสงค์ของการประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

    ก.  เพื่อหาจุดเด่นจุดด้อยของพนักงาน 

    ข.  เพื่อใช้พจิารณาความเหมาะสมของค่าตอบแทน 

    ค.  เพื่อจับผดิพนักงานว่าทำงานบกพร่องในจุดใดบ้าง 

    ง.  เพื่อให้ทราบว่าพนักงานแต่ละคนทำงานต่างกันอย่างไร 
  

9.  ปัจจัยในข้อใดที่ไม่มผีลกระทบต่อความพงึพอใจของพนักงาน 

    ก.  การควบคุมดูแล  

 ข.  ค่าจ้างและเงินเดอืน 

    ค.  ความมั่นคงปลอดภัย     

 ง.  ความรับผดิชอบของพนักงาน 
  

10. การพัฒนาบุคลากรแบ่งออกกี่ประเภท 

    ก. 2 ประเภท     

 ข.   3 ประเภท 

    ค.   4 ประเภท     

 ง.   5 ประเภท 
   

**************************************************** 
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