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แนวปฏิบัติด้านการจัดการทรัพยากรมนุษย์
(Human Resource Management Practices)

(Ref.: Noe. et al., 2015.)



กิจกรรมการจัดการทรัพยากรมนุษย์ 

การวิเคราะหง์าน (Job Analysis : JA)

เป็นกระบวนการท่ีมีระบบ น ามาใช้ศึกษา รวบรวม 
และวิเคราะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกบังาน วิธีการด าเนินงาน
เพ่ือก าหนดหน้าท่ีของต าแหน่ง และก าหนดลักษณะของ
บุคคลท่ีเหมาะสมกับต าแหน่งเพ่ือจัดท าสารสนเทศของงาน  



กิจกรรมการจัดการทรัพยากรมนุษย์(ตอ่) 

1. เอกสารพรรณนาลักษณะงาน (Job Descriptions: JD)

เอกสารพรรณนาลักษณะงาน อธิบายถึง ความรับผิดชอบ 
ความสัมพันธ์ในการรายงาน สภาพการท างาน การบรรยายลักษณะ
ของงาน  เป็นการระบุหน้าที่ และความรับผิดชอบของต าแหน่งงาน
โดยระบุ ต าแหน่งงาน หน้าที่ ความรับผิดชอบ คุณลักษณะของงาน 
และเงื่อนไขสภาวะแวดล้อมการท างาน



กิจกรรมการจัดการทรัพยากรมนุษย์(ตอ่)  

2. เอกสารระบขุอ้ก าหนดของงาน (Job Specifications: JS)

เอกสารระบุขอ้ก าหนดของงาน คือ การก าหนดคุณสมบัติ
ของผู้ปฏิบัติงาน เป็นรายละเอียดคุณสมบัติของบุคลากร 
ทางด้านการศึกษา ประสบการณ์ ความรู้ ความสามารถ ทักษะและ
ความช านาญ คุณสมบัติทางกายภาพ และจิตใจซ่ึงใช้ในการ
ท างานเฉพาะอย่างเพ่ือให้งานประสบความส าเร็จ



www.jobthai.com
• ตัวอย่างประกาศรับสมัครงาน ต าแหน่ง HR Supervisor



การวางแผนทรัพยากรมนุษย์

การวางแผนทรพัยากรมนษุย์
(Human Resource Planning: HRP)

คือ กระบวนการที่ใช้คาดการณ์ความต้องการด้านทรัพยากรมนุษย์
ขององค์กร เป็นกระบวนการที่ส าคัญในการจัดการทรัพยากรมนุษย์ของ
องค์กร เป้าหมายหลักของการวางแผนทรัพยากรมนุษย์คือการจัดสรร
และ ใช้ท รัพยากรมนุษย์ที่ มีอยู่ ได้ เหมาะสมกับความต้องการและ
วัตถุประสงค์ขององค์กร



ความส าคัญของการวางแผนทรัพยากรมนษุย์

1. การเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน

2. การเพ่ิมความพร้อมในการรับมือกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง

3. การสร้างและรักษาวัฒนธรรมองค์กรที่ดี

4. การสร้างความพึงพอใจและความผูกพัน

5. การจัดการค่าใช้จ่ายอย่างมีประสิทธิภาพ

การวางแผนทรัพยากรมนุษย์(ต่อ)



ขั้นตอนการวางแผนทรพัยากรมนษุย ์6 ขั้นตอน

1. การวิเคราะห์ความต้องการทรัพยากรมนุษย์

2.  การสร้างแผนกลยุทธ์

3. การสร้างแผนการจัดการทรัพยากรมนุษย์

4. การจัดการและพัฒนาบุคลากร

5.  การวิเคราะห์และประเมินแผนการจัดการทรัพยากรมนุษย์

6.  การปรับปรุงแผนการจัดการทรัพยากรมนุษย์

การวางแผนทรัพยากรมนุษย์(ต่อ)



การสรรหาและคัดเลือกบคุลากร

การสรรหาบุคลากร
หมายถึง  กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผู้สมัครงาน ที่มี

ความสามารถเข้ามาท างานในองค์กร กระบวนการนี้จะเร่ิมต้นตั้งแต่การ
แสวงหาคนเข้าท างานและสิ้นสุดเมื่อบุคคลได้มาสมัครงานในองค์กร 

https://factorialhr.com/blog/recruitment-and-selection/



การสรรหาและคัดเลือกบคุลากร (ต่อ) 

การคัดเลือกบุคลากร
หมายถึง  กระบวนการที่องค์การใช้เคร่ืองมือ วิธีการ ในการ

ด าเนิน การพิจารณาคัดเลือกผู้สมัคร ตามจ านวนและคุณสมบัติที่
ต้องการ   ดังนั้น  การคัดเลือกบุคลากรจ าเป็นที่จะต้องมีเกณฑ์ที่
ก าหนดข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาให้บุคลากรที่มีคุณสมบัติ
ตรงกับงานที่เปิดรับสมัคร

https://www.freepik.com/



การสรรหาและคัดเลือกบคุลากร (ต่อ) 

แหล่งที่มาของบคุลากร

การสรรหาบุคลากร ต้องพิจารณาตัดสินใจเลือกแหล่งที่มา

ในการสรรหาบุคลากร

- การสรรหาจากภายในองค์การ

- การสรรหาจากภายนอกองค์การ

https://www.freepik.com/



1
• การเริ่มต้นการสมัคร

2
• การสัมภาษณ์ขั้นต้น

3
• การกรอกใบสมัคร

4 
• การสอบคัดเลือก

5 
• การสอบสัมภาษณ์

6
• การสอบประวัติ

7
• การตรวจสุขภาพ

8
• การคัดเลือกขั้นสุดท้าย

9
• การรับเข้าท างาน

กระบวนการสรรหาและ
คัดเลอืกบคุลากร

การสรรหาและคัดเลือกบคุลากร (ต่อ) 



การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร

การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่ท าให้ผู้เข้ารับการอบรม
เกิดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาความรู้ ทักษะ ความสามารถ น าไปสู่การ
ปรับปรุงพฤติกรรม ที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ช่วย
ให้บุคลากรมีความสามารถในการท างานอย่างเต็มศักยภาพ สร้าง
บรรยากาศที่กระตุ้นการเรียนรู้และการพัฒนาต่อเนื่องในองค์กร

https://www.freepik.com/free-photos-vectors/business-training



การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร (ต่อ) 

กระบวนการในการจัดการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร

1. วิเคราะห์ความต้องการในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร
2. ตรวจสอบความต้องการ
3. ออกแบบโครงการฝึกอบรม
4. น าเสนอโครงการต่อผู้บริหาร
5. จัดวางระเบียบในการด าเนินงาน
6. การจัดฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร
7. ประเมินผลการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร
8. การปรับปรุงและติดตามผล

https://www.freepik.com/



การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร (ต่อ) 

ประโยชน์ของการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร

1. เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน
2. ส่งเสริมให้เกิดการประหยัด
3. ช่วยลดระยะเวลาในการเรียนรู้งาน
4. ช่วยลดภาระหน้าที่ของหัวหน้างานและเพ่ือนร่วมงาน
5. ช่วยกระตุ้นบุคลากรให้ปฏิบัติงานเพ่ือความก้าวหน้าของตน

https://www.freepik.com/



การจัดการค่าตอบแทนและสวัสดิการ

ค่าตอบแทน (Compensation) เป็นเงินหรือสิ่งแลกเปลี่ยนที่บุคลากร
ได้รับเป็นการตอบแทนจากการท างานของตนในองค์กร มีหลายรูปแบบ เช่น 
เงินเดือน โบนัส การชดเชยค่ารถพาหนะ และการสามารถออกแบบ
โครงสร้างต่าง ๆ เพ่ือสร้างสมดุลในการจ่ายค่าตอบแทนและสร้างแรงจูงใจ
ให้กับบุคลากร เช่น เพ่ิมเงินเดือนหรือโบนัสตามผลงานที่ดี เป็นต้น

https://www.freepik.com/



การจัดการค่าตอบแทนและสวัสดิการ (ต่อ) 

สวัสดิการ (Benefits) เป็นสิ่งที่พนักงานได้รับนอกจากค่าตอบแทน

เพ่ือให้เกิดความผูกพัน และเกิดความรู้สึกมีส่วนร่วมในการเป็นสมาชิกของ
องค์กร ท าให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเต็มใจ และเต็มความสามารถ

สวัสดิการสามารถแบ่งได้หลายประเภท 

เช่น บริการทางการแพทย์ 

การลาป่วย การลาพักร้อน 

ประกันสุขภาพ ประกันชีวิต 

เป็นต้น

https://www.freepik.com/



การจัดการค่าตอบแทนและสวัสดิการ (ต่อ) 

ค่าจ้างขั้นต า่ปี 2567
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