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การสรรหาบุคลากร

คารเรลล และคูซมิทส (Carrell & Kuzmits, 1986) ใหความหมายวา “การสรรหา” คือ 
กระบวนการของการแสวงหาผูสมัครที่พอจะหามาไดและมีคุณสมบัติที่เหมาะสมกับ
ตําแหนงที่ตองการ ในองคกร

เบอรนารดนิ และรสัเซลส (Bernardin & Russell, 1993) ใหความหมายวา “การสรรหา” 
เปนกระบวนการของการคนหาและชักจูงผูสมัครที่มีความรูความสามารถเหมาะสมกับ
ตําแหนงงานที่วาง ใหเขามาสมัครงานกับองคกร

ความหมายของการสรรหาบุคลากร
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บารทอล และมารติน (Bartol & Martin, 1994) ใหความหมายวา “การสรรหา” คือ 
กระบวนการคนหาและชักจูงผูสมัครงานที่มีความรูความสามารถและเหมาะสมบรรจุใน
ตําแหนงงาน ทีว่าง

ครัส และเจมสมิสัน (Crouch & Jamison, 1995) ใหความหมายวา เปนกระบวนการ
เสาะหา คนที่มีความรูความสามารถและสนใจในการทํางาน ซึ่งรวมถึงการจัดการตาง ๆ 
ตั้งแตการสรรหาตามทีอ่งคกรตองการ การทดสอบเพือ่ทดสอบ เพื่อคัดเลือกบุคลากรที่ดี
ที่สุดและบรรจุให ทํางานตามตําแหนงตาง ๆ สายงาน

ความหมายของการสรรหาบุคลากร

สตารล (Stahl, 1992) ใหความหมายวา การสรรหาหมายถึงการคนหาและใชประโยชน 
จากตลาดแรงงานที่ดีท่ีสุดสําหรับตําแหนงตาง ๆ ที่ตองการ

โยเดอร (Yoders, 1993) ไดใหความหมายของการสรรหา หมายถึง กระบวนการดึงดูด
บุคคลที่ มีความรูความสามารถเขามาสูองคกร กลาวอีกนัยหน่ึงเปนการแสวงหาและ
ชักชวนใหบุคคลท่ีสนใจมา สมัครงานกับองคกร เพื่อองคกรจะไดวาจางตอไป

ความหมายของการสรรหาบุคลากร



8/6/2021

4

นพพงษ บุญจิตราดุลย (2529) การสรรหาบุคลากร คือ กระบวนการสรรหา 
บุคคลภายนอก หรือการคัดเลือกบุคคลากรภายในใหเขามารับตําแหนงงานการสรรหา
บุคคลากรถึงจะ กระทําไดดีแลวจะตองมีกระบวนการดําเนินงาน

ธงชัย สันติวงษ (2535) กลาววา การสรรหาพนักงาน (Recruitment) หมายถึงการ
ดําเนินงาน ในกิจกรรมหลาย ๆ อยางที่หนวยงานจัดทําขึ้น เพื่อมุงที่จูงในผูสมัครที่มี
ความรูความสามารถและทัศนะ คติที่ดีตรงตามความตองการใหเขามารวมทํางานในอันท่ี
จะชวยใหองคกรประสบความสําเร็จตาม วัตถุประสงคได

ความหมายของการสรรหาบุคลากร

1. เกิดจากการท่ีมีการขยายกิจการ 
2. เกิดจากมีการลาออก โอนยาย เกษียณอายุ หรืออื่น ๆ 
3. เกิดจากการมีการเลื่อนบุคลากรไปจากตําแหนงเดิมทําใหตําแหนงดังกลาววางลง

ความสาํคัญของการสรรหาบุคลากร
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1. เพือ่ใหไดบคุลากรที่มีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนงหนาที่การงานซึ่งจะเชื่อ
วาใหประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงาน
2. เพือ่ขจดัและหลกีเลีย่งปญหาตาง ๆ  ทีอ่าจเกิดขึน้ในอนาคตอนัเน่ืองมาจากความไมพอใจ
ในงาน อุบัติเหตุ ตลอดจนความขัดแยงของบุคลากรตาง ๆ ในองคกร 
3. เพื่อประโยชนสูงสุดของฝายลูกจางในแงที่ไดทํางานที่ตนพึงพอใจและเพื่อประโยชน 
สูงสุดของฝายนายจาง หรือองคกรในแงของการใชทรัพยากรมนุษยไดผลเต็มที่ 

วัตถุประสงคในการสรรหาบุคลากร

1. เพือ่ใหไดบคุลากรที่มีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนงหนาที่การงานซึ่งจะเชื่อ
วาใหประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงาน
2. เพือ่ขจดัและหลกีเลีย่งปญหาตาง ๆ  ทีอ่าจเกิดขึน้ในอนาคตอนัเน่ืองมาจากความไมพอใจ
ในงาน อุบัติเหตุ ตลอดจนความขัดแยงของบุคลากรตาง ๆ ในองคกร 
3. เพื่อประโยชนสูงสุดของฝายลูกจางในแงที่ไดทํางานที่ตนพึงพอใจและเพื่อประโยชน 
สูงสุดของฝายนายจาง หรือองคกรในแงของการใชทรัพยากรมนุษยไดผลเต็มที่ 

วัตถุประสงคในการสรรหาบุคลากร
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1. การสรรหาบุคลากรภายในหนวยงาน การสรรหาโดยวิธีนี้นับวาเปนผลดีในดานท่ีจะ                
ทํานุบํารุง และสงเสริมกําลังใจในการทํางานของผูปฏิบัติงานในหนวยงาน ซึ่งจะทําได 2 
วิธี คือ 

1.1 จากผูบังคับบัญชาเลือกเอง 
1.2 ตําแหนงที่ไดจากการบรรจุและแตงตั้งใหโดยการเลือกจากผูบังคับบัญชา 

หรือถึง ระยะเวลาที่ตองไดรับการเลื่อนตําแหนง 

แหลงในการสรรหาบุคลากร

ขอดีของการสรรหาภายใน 

- ลดชองวางในการปรับตัว
- องคกรมโีอกาสสงูทีจ่ะไดบคุคลท่ีเหมาะสมสําหรับตําแหนงงานหากผลการปฏิบัติงานใน 
- การเสียคาใชจายนอยลง 
- ชวยเพ่ิมพูนขวัญและกําลังใจพนักงาน 

แหลงในการสรรหาบุคลากร
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- การเสียคาใชจายนอยลง 
- ชวยเพิ่มพูนขวัญและกําลังใจพนักงาน 

แหลงในการสรรหาบุคลากร

ขอเสียของการสรรหาจากภายในองคกร

- การสรรหาบุคลากรคนใดคนหนึ่งภายในองคกรขึ้นมาดํารงตําแหนงที่วางยอมมี
ผลกระทบตอผูปฏิบัติงานในฝายตาง ๆ 
- การสรรหาบุคลากรจากภายในขึ้นมาบางคร้ังไมไดหลักประกันวาจะไดคนท่ีมีความรู 
ความสามารถจริง ๆ 
- ในกรณีที่องคกรขาดมาตรฐานที่แนนอนตลอดจนขาดเหตุผลในกรสรรหาแทนที่จะเปน
การ สงเสริมขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงานอาจกลับผูรวมงานเกิดความระส่ําระสายได 

แหลงในการสรรหาบุคลากร
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2. การสรรหาจากภายนอกหนวยงาน เปนการสรรหาบคุลากรจากทีอ่ืน่เขามาปฏิบัติงานใน 
หนวยงาน ซึง่ะทําไดหลายวิธี คือ 

2.1 จากการอาศัยการแนะนํา 
2.2 บุคคลท่ีเคยปฏิบัติงานกับองคการ 
2.3 บุคคลที่เดินเขามาสมัครงานกับองคการ หรือที่เรียกวา “Walk in” 
2.4 ประกาศรับสมัคร

แหลงในการสรรหาบุคลากร

2.5 สถาบันการศึกษา 
2.6 สํานักการจัดหางาน 

แหลงในการสรรหาบุคลากร



8/6/2021

9

ขอดีของการสรรหาภายนอกองคการ 

- สรางโอกาสในการพัฒนาความคิดสรางสรรคในองคการ และกอใหเกิดการพัฒนา 
นวัตกรรมใหมๆ 
- โอกาสที่จะไดบุคคลที่มีความรูความสามารถ และมีความเหมาะสมกับตําแหนงงานมี 
มากกวา 
- แกปญหาเร่ืองการขาดแคลนบุคลากร 

แหลงในการสรรหาบุคลากร

วิธีการสรรหาบุคลากรซึ่งโดยทั่วไปจะมีอยูดวยกัน 2 ระบบ คือ ระบบคุณธรรม และ 
ระบบอุปถัมภ 

1. ระบบคุณธรรม (Merit System) ไดมีผูแปลเปนภาษาไวตาง ๆ กัน เชน ระบบคุณวุฒิ
ระบบ ความรูความสามารถ ระบบความด ีระบบความดแีละความสามารถ เปนตน อยางไร
ก็ตามใน หลักการแลวเหมือนกันและดูจะแปลมาจากภาษาอังกฤษคําเดียวกัน

วิธีการสรรหาบคุลากร
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แนวคิดที่ยึดถือเปนหลักเกณฑในการบริหารงานบุคคลตามระบบคุณธรรมไดแก ลักษณะ
เดน 4 ประการ คือ

1.1 หลักความเสมอภาค
1.2 หลักความสามารถ
1.3 หลักความม่ันคง 
1.4 หลักความเปนกลางทางการเมือง

วิธีการสรรหาบคุลากร

2. ระบบอุปถัมภ (Patronage System) เปนลักษณะตรงขามกับระบบคุณธรรม ซึ่งจะ
หมายถงึ ระบบชบุเลีย้ง ระบบเลนพวก และระบบชอบพอเปนพิเศษ ระบบอุปถัมภกลาวได
วามีอยูในทุกสมัยใน ทุกประเทศจะแตกตางกันบางก็เพียงแตองศาของการนํามาใชวาจะ
มากนอยเพียงใดเทานั้น

วิธีการสรรหาบคุลากร



8/6/2021

11

การคัดเลอืกบุคลากร

บายอาร และ รูย (Byars & Rue 2006, p. 65) ไดใหคําจํากัดความของการคัดเลือก
บุคลากร วา เปนกระบวนการในการเลือกผูที่นาจะปฏิบัติงานใหเกิดความสําเร็จได

เวอรเนอร ซูเออร และแจ็คสัน (Werner, Schuler, & Jackson, 2012, p. 192) ไดให 
ความหมายของการคัดเลือกบุคลากรวา หมายถึง กระบวนการในการไดรับ และใชขอมูล
เก่ียวกับ ผูสมคัรงาน ในการตดัสนิใจวาใครควรทีจ่ะถูกจาง ทั้งการจางระยะสั้นและระยะ
ยาว

รอบบิล และ คาวลเทอร (Robbins & Coulter 2007, p. 359) กลาววา การคัดเลือก 
บุคลากร หมายถึง การกลั่นกรอง คัดเลือก ผูสมัครงาน เพื่อใหมั่นใจวาจะไดคนท่ีมีความ
เหมาะสม มากที่สุดเปนพนักงาน

ความหมายของการคดัเลือกบคุลากร
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ลัสซิเออ และ เฮนดอน (Lussier & Hendon, 2013, p. 197) ไดระบุวา การคัดเลือก 
บุคลากร หมายถึง กระบวนการที่ตอเนื่องจากการสรรหา ซึ่งองคการทําการคัดเลือก
บุคคลท่ีมี คุณสมบัติที่ดีท่ีสุดสําหรับงาน

มอนดี ้(Mondy, 2008, p. 120-121) ไดใหคาํจาํกัดความของการคัดเลือกบุคลากรวา เปน 
กระบวนการของการเลือกจากกลุมผูสมัครที่มีความเหมาะสมมากที่สุด (Best Suited) 
สําหรับ ตําแหนงและองคการ

ความหมายของการคดัเลือกบคุลากร

บอยซี (Bloisi, 2007, p. 107) ไดใหคําจํากัดความของการคัดเลือกบุคลากรวา เปนการ 
กลั่นกรอง (Sifting) ผูสมัครจากเหลาบรรดาผูสมคัร และทําการตัดสินใจเลือกผูที่มีความ
เหมาะสม ที่สุด

วูด และ เพน ี(Wood, & Payne, 2003, p. 2) ไดกลาววาการคัดเลือกบุคลากรนั้น เปน
การ มุงเนนไปทีก่ารตดัสนิใจเลอืกคนเขาทํางาน ซึ่งเกี่ยวของกับเคร่ืองมือ และวิธีการที่ใช
ในการประเมิน ผูสมัคร

ความหมายของการคดัเลือกบคุลากร
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1. เพื่อผลลัพธของการปฏิบัติงาน (Performance)
2. เพื่อเหตุผลดานตนทุนคาใชจาย (Cost)
3. เพือ่เหตผุลดานกฎหมายและการจางงาน (Legal Implication And Negligent Hiring) 

ความสาํคัญของการคดัเลอืกบคุลากร

1. พิจารณาจากความสามารถ ทักษะ และความปรารถนาทีจ่ะทาํงาน (Ability-skilldesire) 
คําถามแรกขององคการเมื่อองคการจะตองตัดสินใจพิจารณาคัดเลือกบุคลากร คือ 
ผูสมคัร คนนีจ้ะสามารถทาํงานใหกับองคการของเราไดหรือไม การที่องคการจะทํางานให
ไดอยางดนีั้นควรประกอบไปดวย องคประกอบ 3 อยาง คือ ความสามารถ ทักษะความ
ชํานาญ และความมีใจรักในงาน ซึ่งแตละองคประกอบมีรายละเอียด ดังน้ี

หลักในการการคัดเลอืกบุคลากร
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1.1 ความสามารถ (Ability) ปกติจะใหน้ําหนักรอยละ 50 จากองคประกอบทั้ง 3 
องคประกอบ 
1. 2 ทักษะความชํานาญ (Skil) คําวา ความสามารถ กับทักษะความชํานาญ มีความ 
แตกตางกัน กลาวคือ มีความสามารถเหมือนกันแตอาจมีความชํานาญ ความเช่ียวชาญ 
ความแมนยํา ไมเทากันก็ได 
1.3 ความมใีจรกัในงาน (Desire) ทุกคนมีความเชื่อวาหากบุคคลใดไดทํางานในสิ่งที่ ตนรัก 
หรือสิ่งที่ชอบ บุคคลน้ันยอมทํางานน้ันๆไดดี และสามารถพัฒนาศักยภาพไดงาย 
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2. พิจารณาจากบุคลิกภาพและทัศนคติ (Personality And Attitude) ผูสมัครบางคน มี
ความรูความสามารถสงู แตอาจไมเหมาะสมกับตาํแหนงทีจ่ะรับคดัเลอืก เนือ่งจากเปนผูที่มี 
บุคลิกภาพที่ไมเหมาะสม หรืออาจมีทัศนคติที่ไมเหมาะสมกับตําแหนง องคการก็อาจไม
พิจารณา คัดเลือกเขาทํางาน 
3. พิจารณาระยะเวลาทีค่าดวาผูสมัครจะทาํงาน (Tenure) หมายความถึง ความคาดหวัง
ในระยะเวลาการทํางาน ซึ่งองคการทุกแหง ยอมมีความคาดหวังกับบุคคลที่จะผานการ
คัดเลอืกเขามาวา บุคคลน้ันจะทาํงานใหกับองคการนาน หรอืไม เพราะหากบุคคลทีรั่บเขามา
อยูกบัองคการในระยะเวลาอนัสัน้ ก็จะทาํใหองคการตองเสยีเวลา และคาใชจายในการสรร
หาคัดเลือกบุคคลใหมเขามาทดแทน

หลักในการการคัดเลอืกบุคลากร
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กระบวนการของการคัดเลือกมีขั้นตอนตาง ๆ เปนลําดับ 10 ขั้นดวยกันคือ
1. การรับสมัคร 
2. การสัมภาษณเบื้องตน 
3. การใหกรอกใบสมัคร 
4. การตรวจคุณสมบัติพื้นฐาน 
5. การทดสอบ 
6. การสัมภาษณ
7. การคัดเลือกเพื่อบรรจุโดยฝายการพนักงาน
8. การตัดสินใจโดยเจาหนาที่ในจุดของสายงานท่ีจะรับพนักงาน 
9. การตรวจรางกาย 
10. การบรรจุ

กระบวนการและวิธกีารในการการคดัเลือกบคุลากร

1. การรับสมัครและการสัมภาษณเบื้องตน เปนขั้นตอนของการที่ผูสมัครงานไดเขามาใน 
สํานกังานขัน้ตอนของการดาํเนนิงานเปนลําดับแรกสุดก็คือ การสัมภาษณเบื้องตนอาจจะ
ใชบุคคลคนเดียวหรือหลายคนก็ไดสุดแลวแตความสําคัญของงาน 
2. การกรอกใบสมัคร ซึ่งใบสมัครดังกลาวนั้นควรจะกรอกไดไมยากนักและเปนขอมูลท่ี
จําเปน จะจดัเรียงเปนระบบ เพือ่จะใหไดขอมลูเกีย่วกบัการศกึษา ประวัตกิารทํางาน ขอมูล
ที่เกี่ยวกับตัวผูสมัคร
3. การตรวจสอบขอมูลพืน้ฐานเก่ียวกับผูสมัคร ขั้นตอนนี้เปนการตรวจสอบประวัติของ
ผูสมัคร 

กระบวนการและวิธกีารในการการคดัเลือกบคุลากร



8/6/2021

16

4. การทดสอบพนักงาน ขอบเขตของการใชเครื่องมือในการทดสอบพนักงานอาจจะ
แตกตางกนั บางสําหรับองคกรแตองคกรขึ้นอยูกับลักษณะของงานที่จะคัดเลือก ขึ้นอยู
กับความเขาใจของบริหาร 
5. การสมัภาษณ การสมัภาษณเปนวธิกีารอนัหนึง่ทีม่คีวามสาํคญัอยางยิง่ในการพิจารณา
วาจางพนักงาน 
6. การคัดเลอืกเพือ่บรรจแุละการตดัสนิใจรบัเขา คือการพจิารณากลัน่กรองขัน้สดุทายคือ
การสงไปใหแผนกที่จะรับคนใหทําการสัมภาษณและใหพิจารณาตัดสินใจอีกคร้ัง
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7. การตรวจรางกาย เปนขั้นสุดทายของกระบวนการคัดเลือกหากหนวยงานน้ัน ๆ มี
แผนก แพทยหรอืมีหนวยงานทีท่าํหนาทีด่านการตรวจสุขภาพก็จะมีกรมอบหมายใหมีการ
ตรวจสอบเก่ียวกับ ความพรอม ทางรางกาย 
8. การบรรจ ุการบรรจุซึ่งจะมีการสงมอบ โดยใหไปรายงานตัวกับหัวหนางานในแผนกท่ี
รับเขา ซึ่งจะมีวิธีการใหรายงานอยางถูกตอง โดยมีการสงรายละเอียดประวัติ ขอมูล 
ตลอดจนผลการคดัเลือก ตามวิธีการตาง ๆ เพื่อชวยใหการสอนงานในระยะเริ่มแรกโดย
หัวหนางานสามารถกระทําไดสะดวกและงายขึ้น
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