
การสรรหาและการคดัเลอืก 

(Recruitment & Selection) 
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HRP to Recruitment & Selection 

ผลจาก HRP ต้องการกี่คน ? เมื่อใด ? คุณสมบัต ิ? 

ก าหนดกลยุทธ์สรรหา 
หาจากไหน? 

internal/external   

จะเลือกใคร? ท่ีเหมาะสม 
ก าหนดวิธีสรรหา ใช้ส่ือใด?ใช้กิจกรรมอะไร ? 

ก าหนดวิธีการคัดเลือก ก าหนดเกณฑ์? ใช้วิธีการใด ? 



ความสัมพันธ์:การสรรหา-คัดเลือก-รับเข้าท างาน 

การสรรหา การคัดเลือก 
การรับเข้า

ท างาน 
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การสรรหา (Recruitment) 

  
 กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจให้บุคคลที่
มี ค ว า ม รู้ ค ว า ม ส า ม า ร ถ  ทั ศ น ค ติ  แ ล ะ
ประสบการณ์ที่เหมาะสม  เพ่ือให้เข้ามาร่วมกัน
ท างานในองค์การ  และท าให้องค์การสามารถ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์การ 
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ปัจจัยในการก าหนดนโยบาย R & S 

ค่าใช้จ่ายและผลประโยชน์ที่จะไดคื้นมา 

ข้อดีข้อเสียของแหล่งบุคลากรที่ได้มา 

ความยุติธรรม -> ภาพลักษณ์องค์การ, 
การเมืองภายใน 

มาตรฐานในการคัดเลือกของแต่ละงาน 
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แหล่งท่ีมาในการสรรหาบุคลากร 

การสรรหาจากบุคลากรภายในองค์การ 

การสรรหาจากบุคลากรภายนอกองค์การ 

ตระหนักถงึข้อดีและข้อเสีย 
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 การเลื่อนต าแหน่งและโยกย้าย (Promotion and 
Transfer) สะดวก และง่าย และเป็นการสร้าง
ขวัญก าลังใจและแรงจูงใจในการปฏิบัติงานแก่
พนักงาน 

แหล่งการสรรหาภายใน 
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 ใช้แผนภูมิการทดแทนก าลังคน (Replacement 
Chart)  เพ่ือเตรียมความพร้อมของพนักงาน เข้า
สู่ต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน สร้างขวัญก าลังใจและ
แรงจูงใจในการปฏิบัติงานแก่พนักงาน 

แหล่งการสรรหาภายใน 
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 รับจากพนักงานปัจจุบัน โดยปิดประกาศ (Job 
Posting)  เ พ่ือให้พนักงานพิจารณาตนว่ามี
ความสามารถและทักษะเหมาะสมกับต าแหน่ง
ว่างหรือไม่  การก าหนดกฎเกณฑ์ในการคัดเลือก
ต้องชัดเจน 

แหล่งการสรรหาภายใน 
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ข้อดีของการสรรหาภายในองค์การ 

 ประหยัดค่าใช้จ่าย  เน่ืองจากแต่ละองค์การจะมีข้อมูล
เก่ียวกับการปฏิบัติงาน  ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายและเวลา
ในการสร้างแรงจูงใจบุคลากรให้อยู่ร่วมกัน 
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 เป็นการเปิดโอกาสให้สมาชิกในองค์การท าให้บุคลากร
ได้แสดงความรู้ความสามารถ และความรับผิดชอบ  
ตามงานท่ีถนัด  มีผลต่อแรงจูงใจในการปฏิบัติงานเพ่ือ
ความก้าวหน้าต่อไป 

ข้อดีของการสรรหาภายในองค์การ 
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 ช่วยลดอัตราการเข้า-ออกของพนักงาน (turn-over 
rate)  และเป็นการเพ่ิมผลผลิตให้สูงข้ึน  ลดการปลด
พนักงานกรณีที่เกิดภาวะคนล้นงาน 

ข้อดีของการสรรหาภายในองค์การ 
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ข้อจ ากัดของการสรรหาภายในองค์การ 

 ขาดแคลนความคิดสร้างสรรค์ การประเมินโอกาส การ

แก้ปัญหา (In breeding) 
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ข้อจ ากัดของการสรรหาภายในองค์การ 

 เสียโอกาสในการได้บุคลากรท่ีความเหมาะสมมากกว่า
คนภายใน 
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 เมื่อองค์การต้องการขยายตัวอย่างรวดเร็ว หรือมี
ภาระงานเพ่ิมข้ึน  ท าให้ประสิทธิภาพของบุคลากร
และองค์การลดลงได ้

ข้อจ ากัดของการสรรหาภายในองค์การ 
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 โดยค าแนะน าของพนักงานปัจจุบัน (Internal-
employee Referral) อาจมีค่าตอบแทนให้ เกิด
ความรวดเร็ว และประหยัดค่าใช้จ่าย  

แหล่งการสรรหาจากภายนอก 
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 พนักงานที่เคยท างานกับองค์การมาก่อนและมี
ความจ าเป็นต้องลาออก  และมีประวัติการ
ท างานที่ดี    

แหล่งการสรรหาจากภายนอก 
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 การประกาศรับสมัคร (Advertising) โดยผ่านสื่อ 
เช่น  หนังสือพิมพ์ วิทยุ  โทรทัศน์ เพ่ือให้บุคคล
ทั่วไปทราบ ซึ่งวิธีการน้ีควรแจ้งรายละเอียดต่างๆ
ให้ชัดเจน เช่น ต าแหน่งงาน คุณวุฒิ เง่ือนไข และ
อัตราจ้าง 

 
 

แหล่งการสรรหาจากภายนอก 
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 สถาบันการศึกษา (Education Institute) มี

ความรู้ถูกต้องตามหลักวิชาการ  มุ่งมั่น ตั้งใจ ใฝ่รู้
งาน  องค์การอาจส่งคณะกรรมการมาคัดเลือก 
หรืออาจขอให้สถาบันการศึกษาเป็นตัวกลาง ใน
การติดต่อประสานงานกับนักศึกษา เพ่ือขอจองตัว 
หรือการให้ทุน 

แหล่งการสรรหาจากภายนอก 
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 สมาคมวิชาชีพหรือองค์การทางแรงงาน ท่ีจัดตั้ง
โดยรัฐบาลหรือเอกชน   ซึ่งจะมีข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง
กับสมาชิก  

แหล่งการสรรหาจากภายนอก 
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 แหล่งส านักงานจัดหางาน (Employee agency) 
ของรัฐบาลหรือเอกชน  เป็นตัวแทนในการสรรหา   
โดยส านักงานเหล่าน้ี  จะก าหนดหลักเกณฑ์และ
คุณสมบัติของผู้สมัครอย่างเคร่งครัด  ท าให้ได้
บุคลากร ท่ีมีความรู้   ความสามารถตรงกับ      
ความต้องการขององค์การ 

แหล่งการสรรหาจากภายนอก 
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 บริษัทจัดหานักบริหาร (Executive search 
firms) ติดต่อชักชวนและโน้มน้าวให้เกิดความ
ต้องการเปลี่ยนแปลงย้ายงาน  โดยมีการคิด
ค่าบริการเป็นแบบเหมารวม หลังจากท่ีการ
ด าเนินงานส าเร็จ 

แหล่งการสรรหาจากภายนอก 
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 การรับสมัครแบบออนไลน์  ผ่านทางเว็บของ
องค์การ  โดยผู้สนใจสามารถศึกษารายละเอียด
ของต าแหน่งงาน  และยื่นใบสมัครได้ทันที  รวมถึง
การสัมภาษณ์เบื้องต้น  

 
 

แหล่งการสรรหาจากภายนอก 



recruitment & selection 30 

 Walk in ผู้สมัครมาติดต่อด้วยตัวเอง  หรือส่ง

จดหมายแจ้งความประสงค ์

 ซ้ือตัว ค่าจ้างเกินจริง  และมีลักษณะ Job 
Hopper  

 Blind Ad  ไม่ระบุกลุ่มเป้าหมาย  

 การจ้างงานช่ัวคราว  temporary, part-time  
 

แหล่งการสรรหาจากภายนอก 
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ข้อดีของการสรรหาจากภายนอก 

 ท าให้มีโอกาสเลือกผู้ที่มีความรู้ความสามารถ มี
ความคิดใหม่ๆ  ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงที่ดีต่อ
องค์การ 

 
 แก้ปัญหาเร่ืองการขาดแคลนบุคลากรภายใน
องค์การ ในด้านจ านวนและคุณสมบัติ 
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ข้อจ ากัดของการสรรหาจากภายนอก 

 สิ้นเปลือง เวลา และค่าใช้จ่าย 

 การตัดโอกาสและความก้าวหน้า 

 อาจก่อให้เกิดการแข่งขัน แย่งชิงบุคลากร 



การคัดเลือกบุคคลเข้าท างาน 

ขั้นตอนการกรองบุคคล ที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสม กับต าแหน่งที่องค์การต้องการ 
เพ่ือให้สามารถเข้ามาท างานได้อย่างเต็ม
ก าลัง ความรู้ ความสามารถท่ีมีอยู่ และ
บรรลุถึงความส าเร็จท่ีองค์การต้องการ 



เพ่ือปฏิเสธบุคคลท่ีขาดคุณสมบัติ 

เพ่ือให้ได้บุคคลท่ีท างานให้กับองค์การได้นาน 

 เพ่ือลดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอนงาน 

 เพ่ือเป็นการให้ข่าวสารแก่บุคคลภายนอก 

จุดมุ่งหมายของการคัดเลือก 



ปัจจัยที่องค์การพิจารณาในการคัดเลือก 
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ขั้นตอนการคัดเลือกพนักงาน 

การเริ่มต้นการรับสมัคร 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การกรอกใบสมัคร 

การคัดเลือก / การสัมภาษณ์ 

การตรวจสอบข้อมูลอ้างองิ 

การตรวจสุขภาพ/ทดสอบร่ากาย 

การตัดสินใจขั้นสุดท้าย/รับท างาน 



 ชี้แจงรายละเอียด และข้อมูลต่าง ๆ 

 สร้างความประทับใจ + ความศรัทธา = ความเชื่อมั่น 

 น าไปสู่การตัดสินใจสมัครงาน   
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ขั้นตอนการคัดเลือกพนักงาน 

การเริ่มต้นการรับสมัคร 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การกรอกใบสมัคร 

การคัดเลือก / การสัมภาษณ์ 

การตรวจสอบข้อมูลอ้างองิ 

การตรวจสุขภาพ/ทดสอบร่ากาย 

การตัดสินใจขั้นสุดท้าย/รับท างาน 



 มักใช้กับต าแหน่งงานที่มีความส าคัญต่อ
องค์การ 

 กลั่นกรองผู้ที่ไม่เหมาะสมหรือไม่ต้องการ 

 เพื่อลดค่าใช้จ่ายและเวลาในการท างาน 

พิจารณาจากเกณฑ์กว้าง ๆ ตรวจสอบได้
ชัดเจน 

การคดัเลือกทรัพยการมนุษย ์ 40 



ขั้นตอนการคัดเลือกพนักงาน 

การเริ่มต้นการรับสมัคร 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การกรอกใบสมัคร 

การคัดเลือก / การสัมภาษณ์ 

การตรวจสอบข้อมูลอ้างองิ 

การตรวจสุขภาพ/ทดสอบร่ากาย 

การตัดสินใจขั้นสุดท้าย/รับท างาน 



 เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ต้องการ 

 เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการพิจารณา 

 ใบสมัครที่ดีควรมีลักษณะสั้น เข้าใจง่าย ครอบคลุม
เนื้อหาท่ีต้องการ 

 สามารถสะท้อนลักษณะเด่นของผู้สมัครได้ 
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ขั้นตอนการคัดเลือกพนักงาน 

การเริ่มต้นการรับสมัคร 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การกรอกใบสมัคร 

การคัดเลือก / การสัมภาษณ์ 

การตรวจสอบข้อมูลอ้างองิ 

การตรวจสุขภาพ/ทดสอบร่ากาย 

การตัดสินใจขั้นสุดท้าย/รับท างาน 



 หน่วยงานภาครัฐ และเอกชนขนาดใหญ่นิยมใช้ 

 มีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้ เนื่องจากมีการวางแผน
อย่างดี 

 สามารถแสดงถึงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับงาน 

 สามารถจ าแนกความแตกต่างระหว่างบุคคลที่มีความ
เหมาะสมกับงานนั้น ๆ 

 สิ้นเปลืองเวลาและค่าใช้จ่าย 
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ขั้นตอนการคัดเลือกพนักงาน 

การเริ่มต้นการรับสมัคร 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การกรอกใบสมัคร 

การคัดเลือก / การสัมภาษณ์ 

การตรวจสอบข้อมูลอ้างองิ 

การตรวจสุขภาพ/ทดสอบร่ากาย 

การตัดสินใจขั้นสุดท้าย/รับท างาน 



 เพื่อให้มีความเข้าใจในคุณลักษณะโดยรวมของ
ผู้สมัคร 

 เป็นการตรวจสอบข้อมูลนอกเหนือจากในใบสมัคร 

 ข้อค าถามจะสะท้อนให้เห็นลักษณะเฉพาะงาน  และ
คุณสมบัติที่ต้องใช้กับงาน 
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ขั้นตอนการคัดเลือกพนักงาน 

การเริ่มต้นการรับสมัคร 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การกรอกใบสมัคร 

การคัดเลือก / การสัมภาษณ์ 

การตรวจสอบข้อมูลอ้างองิ 

การตรวจสุขภาพ/ทดสอบร่ากาย 

การตัดสินใจขั้นสุดท้าย/รับท างาน 



 เฉพาะผู้ที่คาดว่าเหมาะสมที่จะรับเข้าท างาน 

 สอบถามจากบุคคลที่อ้างอิง 

 เพื่อยืนยันพฤติกรรมการในการท างาน 

 เพื่อรับรองประสบการณ์ในการท างาน 

 เพื่อยืนยันคุณวุฒิการศึกษา ; พื้นฐานความรู้  และ
ระดับสติปัญญา 

 เพื่อให้แน่ใจว่าไม่ก่อให้เกิดปัญหาแก่องค์การ 
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ขั้นตอนการคัดเลือกพนักงาน 

การเริ่มต้นการรับสมัคร 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การกรอกใบสมัคร 

การคัดเลือก / การสัมภาษณ์ 

การตรวจสอบข้อมูลอ้างองิ 

การตรวจสุขภาพ/ทดสอบร่ากาย 

การตัดสินใจขั้นสุดท้าย/รับท างาน 



 เฉพาะผู้ที่คาดว่าเหมาะสมที่จะรับเข้าท างาน 

 เพื่อคัดบุคคลที่มีสุขภาพไม่เหมาะสมออกจาก
กระบวนการคัดเลือก 

 เพื่อลดค่าใช้จ่ายที่ไม่จ าเป็นขององคก์าร 

 เพื่อป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดต่อภายใน
องค์การ 
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ขั้นตอนการคัดเลือกพนักงาน 

การเริ่มต้นการรับสมัคร 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การกรอกใบสมัคร 

การคัดเลือก / การสัมภาษณ์ 

การตรวจสอบข้อมูลอ้างองิ 

การตรวจสุขภาพ/ทดสอบร่ากาย 

การตัดสินใจขั้นสุดท้าย/รับท างาน 



 รวบรวมข้อเท็จจริงของผู้ที่คาดว่าเหมาะสมที่จะ
รับเข้าท างาน 

 พิจารณาผู้ที่เหมาะสม -> หัวหน้างาน 

 จัดท าบัญชีชื่อรายชื่อผู้ที่เหมาะสม  
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ขั้นตอนการคัดเลือกพนักงาน 

การเริ่มต้นการรับสมัคร 

การสัมภาษณ์ขั้นต้น 

การกรอกใบสมัคร 

การคัดเลือก / การสัมภาษณ์ 

การตรวจสอบข้อมูลอ้างองิ 

การตรวจสุขภาพ/ทดสอบร่ากาย 

การตัดสินใจขั้นสุดท้าย/รับท างาน 



 จัดบุคลากรเข้าสู่ต าแหน่งงานต่าง ๆ ตามความ
ต้องการ 

 มีระยะเวลาทดลองงาน เพื่อตรวจสอบและ
ประเมินความเหมาะสมในการปฏิบัติงาน     
กับองค์การ  ระยะเวลาตามที่ตกลง 
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