


บทที่ 4
การสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร

(Recruitment   and  selection)



บทน า 

การสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร 
✓ เป็นหน้าทีพื่น้ฐานของการจดัการทรัพยากรมนุษย์
✓เป็นด่านแรกของการได้บุคลากรทีม่ีคุณภาพ



การสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร

•ความหมายการสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร
•การก าหนดนโยบายการสรรหาและการคดัเลือก
บุคลากร
•แหล่งท่ีมาในการสรรหาบุคลากร
•วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคก์าร
•กระบวนการในการคดัเลือกบุคลากรเขา้ท างาน
• เคร่ืองมือในการคดัเลือกบุคลากร



ความหมายของการสรรหาและการคดัเลือก

การสรรหา
หมายถงึ   กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจ

ผู้สมัครงาน ที่มีความสามารถเข้ามาท างานในองค์การ
กระบวนการนีจ้ะเร่ิมต้นตั้งแต่การแสวงหาคนเข้าท างาน
และส้ินสุด  เม่ือบุคคลได้มาสมคัรงานในองค์การ      

การสรรหาจงึเป็นศูนย์รวมของผู้สมัครงานเพ่ือ
ด าเนินการคดัเลือกเป็นพนักงานใหม่ต่อไป



ความหมายของการสรรหาและการคดัเลือก

การคดัเลือก
หมายถึง     กระบวนการทีอ่งค์การใช้เคร่ืองมือต่าง ๆ

มาด าเนินการพจิารณาคดัเลือกผู้สมัครจ านวนมาก ให้เหลือตาม

จ านวนที่องค์การต้องการ   ฉะน้ัน  การคดัเลือกจ าเป็นที่จะต้อง

มีเกณฑ์ก าหนดขึน้เพ่ือเป็นกรอบในการพจิารณาให้ได้คนที่มี

คุณสมบัตติรงกบังานทีเ่ปิดรับ



การก าหนดนโยบายการสรรหาและคดัเลือกบุคลากร

ปัจจยัทีม่ีผลต่อนโยบายด้านการสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร
1. ค่าใช้จ่ายและผลประโยชน์ตอบแทน
2. แหล่งทีม่าของบุคลากร
3. ความยุตธิรรม
4. การเมืองภายในองค์การ
5. มาตรฐานในการคดัเลือกบุคลากรเข้าปฏิบัตงิาน



ปัจจยัทีม่ีผลต่อนโยบายด้านการสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร

1. ค่าใช้จ่ายและผลประโยชน์ตอบแทน
เจ้าหน้าที่สรรหา: พจิารณาเปรียบเทยีบค่าใช้จ่ายกบัผลประโยชน์

เน่ืองจากการจ้างงานในแต่ละต าแหน่งจะส้ินเปลืองค่าใช้จ่าย เช่น   
ค่าใช้จ่ายในการสรรหา   คดัเลือก   ฝึกอบรม  ค่าจ้างเงินเดือน  และสวสัดิการ

ทีต้่องจ่ายให้กบับุคคลทีด่ ารงต าแหน่ง 

***บุคคลจะต้องให้ผลประโยชน์แก่องค์การได้เหมาะสมกบัค่าใช้จ่ายและ
แรงพยายาม      



ปัจจยัทีม่ีผลต่อนโยบายด้านการสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร (ต่อ)

2. แหล่งทีม่าของบุคลากร
เจ้าหน้าทีส่รรหาบุคลากรต้องพจิารณาตดัสินใจเลือก

แหล่งทีม่าในการสรรหาบุคลากร
- การสรรหาจากภายในองค์การ
- การสรรหาจากภายนอกองค์การ



3. ความยุตธิรรม
องค์การท าการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรอย่างเปิดเผย    

บริสุทธ์ิและยติุธรรม  จะมีส่วนกระตุน้ใหบุ้คคลภายนอกท่ีมีความรู้    
ความสามารถ   สนใจเขา้ร่วมงานกบัองคก์าร     

หากองค์การใช้ระบบเส้นสาย จะส่งผลให้บุคคลท่ีมีความรู้
ความสามารถ แต่ไม่มีความสัมพนัธ์ส่วนตวักบัผูต้ดัสินใจคดัเลือก
บุคลากร   กจ็ะไม่สนใจท่ีจะสมคัรเขา้รับการคดัเลือก       

ปัจจัยทีม่ผีลต่อนโยบายด้านการสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร (ต่อ)



ปัจจยัทีม่ีผลต่อนโยบายด้านการสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร (ต่อ)

4. การเมืองภายในองค์การ
เป็นปัจจยัท่ีละเอียดอ่อนและมีผลกระทบต่อการด าเนินงาน

ขององคก์ารทั้งโดยทางตรงและทางออ้ม เช่น   ผูส้มคัรรู้จกัเป็น
การส่วนตวักบัฝ่ายบริหารหรือผูมี้อ  านาจในการคดัเลือกส่งผลต่อ
กระบวนการคดัเลือกท่ีไม่เป็นธรรม การสรรหาโดยอาศยั
ค าแนะน าของบุคลากร



ปัจจัยทีม่ีผลต่อนโยบายด้านการสรรหาและการคดัเลือกบุคลากร 
(ต่อ)

5. มาตรฐานในการคดัเลือกบุคลากรเข้าปฏิบัติงาน
กระบวนการสรรหาและคดัเลือกท่ีมีประสิทธิภาพ วตัถุประสงค์

ขององคก์ารจะตอ้งคดัเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้   ทกัษะ ความสามารถ 
เหมาะสมกบัต าแหน่งงาน    

การก าหนดมาตรฐานในการสรรหาและคดัเลือกเป็นปัจจยั
ส าคญัท่ีจะท าใหอ้งคก์ารสามารถคดัเลือกบุคลากรท่ีเหมาะสมเขา้
ร่วมงาน



แหล่งทีม่าในการสรรหาบุคลากร

1. การสรรหาบุคลากรจากภายในองค์การ
ขอ้ดี - สร้างขวญัและก าลงัใจแก่พนกังาน

- ประหยดัค่าใชจ่้ายในการสรรหา
ขอ้เสีย  - ขาดแคลนความคิดสร้างสรรค ์ การแกปั้ญหา

- ไม่สามารถสรรหาบุคคลท่ีมีความเหมาะสม
- เกิดปัญหาการขาดแคลนบุคลากร



2. การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ
ขอ้ดี  - สร้างความหลากหลายในการวิเคราะห์  โอกาส

- สร้างโอกาสคดัเลือกบุคคลท่ีเหมาะสม
- แกปั้ญหาการขาดแคลนบุคลากร

ขอ้เสีย - ส้ินเปลืองเวลาและค่าใชจ่้าย
- มีผลกระทบต่อขวญัและก าลงัใจของบุคลากร
- ไม่เป็นผลดีต่อบรรยากาศในการท างาน  

แหล่งทีม่าในการสรรหาบุคลากร



วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ

1. ค ำแนะน ำจำกบุคลำกรปัจจุบัน
วธีินีใ้ช้ในกรณีองคก์ำรมคีวำมต้องกำรบุคลำกรใหม่

ไม่มำก     และไม่มคีวำมประสงคท์ีจ่ะประกำศรับสมัคร

โดยตรงต่อสำธำรณะ  

อำศัยค ำแนะน ำจำกบุคลำกรทีป่ฏบัิตงิำนอยู่ในองคก์ำร 

ข้อเสยี : อำจเกดิปัญหำกำรใช้เส้นสำยและ

กำรแบ่งพรรคแบ่งพวกในองคก์ำร 



วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ

2. บุคคลทีเ่คยปฏิบัตงิานกบัองค์การ
องค์การสามารถจูงใจให้บุคคลทีม่ีความรู้

ความสามารถเหมาะสมทีเ่คยร่วมงานกบัองค์การในอดีต             

แต่ออกจากงานด้วยเหตุผลบางประการทีม่ิใช่ความผดิหรือ

ความขัดแย้ง  ให้สนใจทีจ่ะเข้าร่วมงานกบัองค์การอกีคร้ัง



วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ
3. บุคคลทีเ่ดนิเข้ามาสมัครงานกบัองค์การ

คือ  การทีผู้่สมคัรงานเดนิเข้ามาสมัครงานภายใน

องค์การด้วยตนเอง (Walk in)

วธีิการนีอ้งค์การจะสรรหาบุคลากรโดยพจิารณา

บุคลากรทีเ่ข้ามาสมคัรงานกบัองค์การในช่วงเวลาที่ผ่านมา



วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ

4. ประกาศรับสมัคร
โดยการประกาศผ่านทางส่ือสารมวลชน

เช่น   เวบ็ไซต์ วทิยุ   โทรทศัน์    หนังสือพมิพ์   หรือ
ปิดประกาศตามทีส่าธารณะ   เพ่ือดงึดูดบุคคลที่มี
ความเหมาะสมกบัต าแหน่งงานน้ัน ๆ   ให้สนใจ
สมัครงานกบัองค์การ       



วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ

5. สถาบันการศึกษา
องค์การสามารถท าการสรรหาบุคลากรใหม่จาก โรงเรียน  วิทยาลัย   

มหาวิทยาลยั
องค์การสามารถติดต่อโดยตรงกบัแต่ละสถานศึกษา โดยการจดับูทรับ

สมคัรในช่วงเวลาใกลส้ าเร็จการศึกษา   หรือใชว้ธีิการอ่ืนเพ่ือจูงใจใหผู้ท่ี้ก  าลงั
ศึกษามีความสนใจใน องคก์ารและตอ้งการเขา้ร่วมงานเม่ือส าเร็จการศึกษาแลว้  
เช่น   ใหทุ้นการศึกษา   การส่งเสริมกิจกรรมของสถานศึกษา



วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ

6. สมาคมวชิาชีพ
สมาคมวชิาชีพเป็นทีร่วมตวักนัของบุคคลทีอ่ยู่สาขาอาชีพ

เดยีวกนั    เช่น   แพทย์   วศิวกร   ครู

สมาคมวชิาชีพจะมข้ีอมูลต่าง ๆ  ทีเ่กีย่วข้องกบัสมาชิก

ทั้งในด้านการศึกษา   ทกัษะ   ประสบการณ์และความช านาญพเิศษ 

องค์การมคีวามต้องการบุคลากรในแต่ละสาขาอาชีพ

สามารถตดิต่อขอความร่วมมือกบัสมาคมวิชาชีพน้ันโดยตรง



วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ

7.  องค์การด้านแรงงาน
เป็นหน่วยงานทีร่วบรวมบุคคลทีม่ีความคล้ายคลงึกนั

ในการจ้างงานและการปฏิบัติงาน   เช่น   สหภาพแรงงาน

สมาพนัธ์แรงงาน      

องค์การด้านแรงงานจะมข้ีอมูลทีเ่กีย่วข้องกบัสมาชิก

เช่น  ประวตัิส่วนตัว   ประสบการณ์   ความถนัด  

หน่วยงานต่าง ๆ   ทีม่ีความต้องการด้านแรงงานอาจ

ขอความร่วมมือจากองค์การทางด้านแรงงานในการสรรหาบุคลากร



วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ
8.  ส านักงานจัดหางาน

เป็นหน่วยงานท าหน้าที่จัดหางานทั้งในภาครัฐและ
เอกชน    เพ่ือท าหน้าทีใ่ห้บริการจดัหางานแก่บุคคล
และจดัหาแรงงานให้แก่องค์การต่าง ๆ   



วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ

9.  การจูงใจผู้มีความสามารถจากหน่วยงานอ่ืน
การขาดแคลนแรงงานในบางสาขาอาชีพ  หรือ

ต าแหน่ง     เช่น  วศิวกร    นกับริหาร     นกัการเงิน
ส่งผลใหห้ลายหน่วยงานใชว้ธีิสรรหาบุคลากรโดยการดึง
ตวัผูท่ี้มีความรู้ความสามารถ    หรือท่ีเรียกวา่ “ซ้ือตวั”



วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ

10.  การจ้างงานช่ัวคราว
งานบางประเภทหรือบางต าแหน่ง  องคก์าร

อาจท าการสรรหาบุคลากรเพ่ือเขา้มาปฏิบติังานชัว่คราว
จนกระทัง่งานส าเร็จ  หรือเป็นการท าสญัญาตาม
ระยะเวลาท่ีตกลงกนั



วธีิการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองค์การ

11.  วธีิการอ่ืน
องคก์ารสามารถสรรหาบุคลากรไดจ้ากแหล่งต่าง ๆ  

นอกเหนือจากท่ีเคยปฏิบติัในอดีต   
เช่น    แรงงานจากต่างประเทศ    การจา้งบริษทั

รับเหมา    การรับนกัศึกษาฝึกงาน 



กระบวนการคดัเลือกบุคลากรเข้าท างาน

1. การเร่ิมต้นการรับสมัคร
โดยเร่ิมต้นตั้งแต่การแจกจ่ายใบสมัครและรายละเอียด

ที่เกีย่วข้องกบัการรับสมัคร    และการคดัเลือก  

เช่น  คุณสมบัตขิองบุคลากรทีอ่งค์การต้องการ 

วธีิการกรอกใบสมัคร      เอกสารส าคญัที่ต้องใช้ในการ

สมัครงาน



กระบวนการคดัเลือกบุคลากรเข้าท างาน (ต่อ)

2. การสัมภาษณ์ขั้นต้น
เป็นขั้นตอนส าคญัในการคดับุคคลทีข่าดคุณสมบัติ

ที่เหมาะสมในการเข้าปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ต้องการ
อย่างชัดเจนออกจากกระบวนการคดัเลือก



กระบวนการคดัเลือกบุคลากรเข้าท างาน (ต่อ)

3. การกรอกใบสมัคร
มีเป้าหมายในการรวบรวมข้อมูลทีส่ าคญัเกีย่วกบั

ผู้สมัครงาน     เพ่ือใช้เป็นหลกัฐานในการพจิารณาความ
เหมาะสมในขั้นตอนต่อไป



กระบวนการคดัเลือกบุคลากรเข้าท างาน (ต่อ)
4. การสอบคดัเลือก

เป็นขั้นตอนที่หน่วยงานที่มีขนาดกลางและขนาดใหญ่
ให้ความส าคญัมาก     เน่ืองจากเช่ือว่าการสอบสามารถ
จ าแนกความแตกต่างระหว่างบุคคลที่มีความเหมาะสมกบั
งานน้ัน ๆ   กบับุคคลทีข่าดคุณสมบตัไิด้ในระดบัหนึ่ง

ผู้คดัเลือกควรน าผลการทดสอบมาใช้ประกอบการ
พจิารณาคดัเลือกบุคลากรร่วมกบัข้อมูลอ่ืนทีม่ี เพ่ือคดัเลือก
บุคลากรทีม่ีความเหมาะสมกบังานได้ตามทีต้่องการ



กระบวนการคดัเลือกบุคลากรเข้าท างาน (ต่อ)

5. การสัมภาษณ์
มเีป้าหมายให้ผู้คดัเลือกมคีวามเข้าใจในคุณลกัษณะของ

ผู้สมคัรงานทีข่ั้นตอนอ่ืนไม่สามารถตรวจสอบได้อย่างชัดเจน    

เช่น   ความรู้     ความสามารถในการตดิต่อส่ือสาร    บุคลกิภาพ    ทศันคต ิ   

การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเพ่ือพจิารณาว่าผู้สมคัรคนใดมคีวามเหมาะสมกบั

ต าแหน่งงานทีสุ่ด



กระบวนการคดัเลือกบุคลากรเข้าท างาน (ต่อ)

6. การสอบประวตัิ
เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและความเป็นจริง

เกีย่วกบัผู้สมคัร     โดยตรวจสอบจากแหล่งข้อมูลทีเ่ช่ือถือ

ได้    เช่น     สถาบันการศึกษา    ทีท่ างานปัจจุบันและ

ทีท่ างานเก่า    กรมต ารวจหรือหน่วยราชการอ่ืน

เพ่ือให้แน่ใจว่าผู้สมคัรมคุีณสมบัตถูิกต้องตามที่องค์การ

ต้องการและจะไม่ก่อปัญหาแก่องค์การในภายหลงั



กระบวนการคดัเลือกบุคลากรเข้าท างาน (ต่อ)

7. การตรวจสุขภาพ
การตรวจสุขภาพจะด าเนินการกบับุคคลทีผ่่านการ

ทดสอบ    การสัมภาษณ์   และการตรวจประวตัแิล้ว
เหตุผลทีต้่องมีการตรวจสุขภาพ

1. คดับุคคลทีม่ีสุขภาพไม่เหมาะสมกบัการปฏิบัตงิาน
2. เพ่ือลดค่าใช้จ่ายทีไ่ม่จ าเป็นขององค์การ
3. เพ่ือป้องกนัการระบาดของโรคตดิต่อภายในองค์การ



กระบวนการคดัเลือกบุคลากรเข้าท างาน (ต่อ)

8. การคดัเลือกขั้นสุดท้าย

ด าเนินการโดยบุคคลหรือคณะบุคคลทีม่ีอ านาจหน้าที่

ในการคดัเลือกบุคลากร     เพ่ือตดัสินใจว่าจะรับบุคคลที่

ผ่านกระบวนการทั้งหมดเข้าร่วมงานกบัองค์การหรือไม่

ปกตกิารคดัเลือกขั้นสุดท้าย   จะให้อ านาจในการ

ตัดสินใจแก่หัวหน้างานโดยตรง    



กระบวนการคดัเลือกบุคลากรเข้าท างาน (ต่อ)

9.  การรับเข้าท างาน
เม่ือตดัสินใจรับบุคลากรเข้าท างาน    ในช่วงแรกจะมี

ระยะเวลาทดลองงาน เพ่ือตรวจสอบและประเมินผลว่า

บุคคลน้ันสามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกบัวัตถุประสงค์ของ

งานและขององค์การเพยีงใด



1
• การเริม่ตน้การสมคัร

2
• การสมัภาษณข์ัน้ตน้

3
• การกรอกใบสมคัร

4 
• การสอบคดัเลือก

5 
• การสอบสมัภาษณ์

6
• การสอบประวตัิ

7
• การตรวจสขุภาพ

8
• การคดัเลือกขัน้สดุทา้ย

9
• การรบัเขา้ท างาน

กระบวนกำรสรรหำ
และ

คัดเลือกบุคลำกร



เคร่ืองมือในการคดัเลือกบุคลากร
1. แบบทดสอบแบ่งตามสมรรถภาพทีจ่ะวดั แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
1.1. แบบทดสอบผลสัมฤทธ์ิ(Achievement Test) หมายถึง แบบทดสอบท่ีวดัความรู้ 

ทกัษะ ท่ีบุคคลไดรั้บการเรียนรู้มาในอดีต 
1.2. แบบทดสอบความถนัด(Aptitude Test) หมายถึง แบบทดสอบท่ีใชว้ดัสมรรถภาพ

ทางสมองเก่ียวกบัความสามารถในการปฏิบติักิจกรรม การท างานใหบ้รรลุผลส าเร็จดว้ย
ความถูกตอ้งแม่นย  า ช านาญและคล่องแคลว้ 
1.3. แบบทดสอบบุคคล-สังคม(Personal-Social Test) หรือแบบทดสอบการปรับตวั

ใชว้ดับุคลิกภาพ (Personality) และการปรับตวัใหเ้ขา้กบัสังคม 



เคร่ืองมือในการคดัเลือกบุคลากร(ต่อ)

2. เคร่ืองมือการคดัเลือกในยุค AI
- Predictive Analytics เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิเคราะห์หาคุณสมบติัของคนท่ีเหมาะสม
โดย AI จะประมวลผลจากฐานขอ้มูลของพนกังานในองคก์ร
- Chatbots เป็นเคร่ืองมือท่ีโตต้อบ พดูคุย ซ่ึงเราสามารถน ามาใชใ้นกระบวนการสรรหาคดัเลือก
- Artificial Intelligence การใช ้AI แบบเตม็รูปแบบในการสรรหาคดัเลือก



แหล่งข้อมูลสมัครงานทางอนิเตอร์เน็ต

•www.jobtopgun.com
•www.jobsdb.com
•www.jobthai.com
•www.jobbkk.com



แบบฝึกหัด
1. การสรรหา และการคดัเลือก หมายถึงอะไร
2. ปัจจยัท่ีมีผลต่อนโยบายดา้นการสรรและการคดัเลือกบุคลากร มีอะไรบา้ง 
จงอธิบาย

3. การสรรหาบุคลากรจากภายในองคก์าร มีขอ้ดี ขอ้เสีย อยา่งไรบา้ง
4. การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคก์าร ใชว้ิธีใดบา้ง
5. กระบวนการคดัเลือกบุคลากรเขา้ท างาน 9 ขั้นตอน ประกอบดว้ยอะไรบา้ง 
จงอิบาย

6. เคร่ืองมือในการคดัเลือกบุคลากร มีอะไรบา้ง จงยกตวัอยา่ง



Thank you……..
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