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มิติที่ 2 - Recruitment & Selection 

บทความนีเ้ราจะมาพดูคยุกนัถึงมิติที่ 2 ในแง่มมุของ "7 HR Dimensions for Line Manager" ได้แก่ มิติด้านการ 

สรรหาและคดัเลือกพนกังาน (Recruitment & Selection)…แต่ก่อนที่จะคยุกันถึงรายละเอียดของมิติที่ 2 ขอให้คณุตอบ

ค าถามข้างลา่งนีว้า่คณุเคยมีค าถามหรือความรู้สกึเหลา่นีเ้กิดขึน้ในใจคณุบ้างหรือไม่ 

ข้อค าถาม มี ไม่ม ี

1. ลกูน้องมาบน่วา่งานเยอะมาก วนัๆ หนึ่งแทบจะไมไ่ด้พดูจากบัใคร ท าแตง่าน     

2. ลกูค้าหรือผู้ ใช้บริการร้องเรียนบอ่ยมากวา่หน่วยงานของคณุไมส่ามารถตอบสนองความต้องการได้     

3. หนกัใจจงัเม่ือต้องหาทางลดพนกังานลง เพราะคนล้นงาน     

4. พนกังานใหมท่ี่หามาได้ ท าไม๊ ท าไม ท างานไมด่ีเหมือนตอนที่พดูคยุกนัไว้ในตอนสมัภาษณ์เลย     

5. เวลาพนกังานคนใดคนหนึ่งลาเป็นอนัต้องวุน่วาย เพราะไมรู้่จะหาใครมาท างานแทน… เฮ้อเหน่ือยจงั     

6. แทบจะไมมี่เวลาคดิ และวางแผนการปรับปรุงระบบงาน….วนั ๆ หนึ่งก็หมดกบัการแก้ไขปัญหา 
ประจ าวนั 

    

  

มีค าถามข้อไหนบ้างที่โดนใจคุณ…..แล้วอะไรคือสาเหตุของปัญหาอนัเป็นที่มาของความหนกัใจให้กับตวัคุณ

เอง…เป็นเพราะ HR Dept. หรือเปลา่ที่ไมม่ีการวางแผนอตัราก าลงัคนให้เหมาะสม …หรือเป็นเพราะ HR Dept. ไมส่รรหา

คนที่มี คุณภาพอย่างที่คณุต้องการ… ถ้าดูผิวเผินจะคิดว่า HR Dept. ควรจะต้องรับผิดชอบโดยตรงต่อปัญหาที่เกิดขึน้

เหลา่นี…้.แล้ว Line Manager ไม่ต้องรับผิดชอบกบัปัญหาที่เกิดขึน้เชียวหรือ…. ..ดิฉนัไม่อยากพูดว่าใครเป็นผู้ ผิด….แต่

อยากจะให้เรามาช่วยกันหาทางแก้ปัญหาที่เกิดขึน้จะดีกว่า…จริงอยู่ที่ว่า HR Dept. จะต้องท าหน้าที่วางแผนก าลงัคน 

รวมทัง้การสรรหาและคดัเลือกคนตามที่หน่วยงานต้องการ โดย HR Dept. จะท าหน้าที่เป็นด่านหน้าในการวิเคราะห์

ก าลงัคน และหาก าลงัคนจากแหลง่ต่าง ๆ ….แต่งานต่าง ๆ เหลา่นีจ้ะไม่ส าเร็จลงด้วยดี ถ้า Line Manager ปลอ่ยให้ HR 

Dept. ท าแต่เพียงผู้ เดียว…Line Manager ควรมีบทบาทส าคญัในการเข้าไปมีส่วนร่วมตัง้แต่กระบวนการการวางแผน
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อตัราก าลงัคน การสรรหา และการคัดเลือกพนกังาน …ประโยชน์จะเกิดขึน้อย่างมากมายส าหรับ Line Manager เอง 

ดงัตอ่ไปนี ้

 ไมเ่กิดปัญหาคนล้นงาน หรืองานล้นคน 

 จดัก าลงัคนให้ตรงกบัความสามารถ ลกัษณะงาน และเวลา 

 หาคนท่ีมีคณุสมบตัิเหมาะสมกบัความต้องการของหวัหน้างาน 

 ฝึกคนให้มีทกัษะที่หลากหลาย (Multi Skills) 

 เป็นเทคนิคหนึง่ในการจงูใจ และสร้างขวญัก าลงัใจแก่พนกังาน 

 หวัหน้างานมเีวลาในการท างานเชิงการวางแผน การออกแบบและปรับปรุงระบบ ความคิด  

ริเร่ิมโครงการใหม ่ๆ 

ดงันัน้ในมิติที่ 2 ด้านการสรรหาและคดัเลอืกพนกังานนัน้ Line Manager ควรมีสว่นเก่ียวข้องในแงม่มุตา่ง ๆ 

ดงันี ้

การวางแผนก าลังคน 

มีหลายตอ่หลายองค์กรที่ยงัไมม่ีการวิเคราะห์อตัราก าลงัคน (Manpower Analysis) ซึง่เป็นขัน้ตอนการพิจารณา

ถึงปริมาณงานในแต่ละกิจกรรมเปรียบเทียบกับเวลาที่ใช้ไป…ซึ่งขัน้ตอนดังกล่าวจะต้องใช้เวลานาน และต้องอาศัย

ผู้ เช่ียวชาญในการวิเคราะห์และพิจารณาเนือ้งานและเวลาที่ใช้ไป เพื่อหาก าลงัคนที่เหมาะสมส าหรับเนือ้งานหนึง่ ๆ ….HR 

Dept. ควรจะต้องมีบทบาทอยา่งมากในการวิเคราะห์อตัราก าลงัคน…เพราะถ้าจะให้ Line Manager มานัง่จบัเวลาในแต่

ละกิจกรรมงาน นัน้ ๆ คงเป็นไปไมไ่ด้….ซึง่ถ้า HR Dept. มีทีมงาน และเวลาที่มากพอก็สามารถท าได้….แตใ่นปัจจบุนังาน

ด้านการวิเคราะห์อตัราก าลงัในทางปฏิบตัิจะพบวา่คงไมม่ีการท าถึงขนาดที่วา่ต้องมีการวิเคราะห์กิจกรรมและเวลาที่ใช้ไป

ในแต่ละกิจกรรม ถ้ามีก็คงจะเป็นหน่วยงานในกลุม่ของธนาคาร ราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ….ดงันัน้ในแต่ละปีเมื่อต้องท า

งบประมาณด้านการอตัราก าลงัคน…Line Manager จะต้องเป็นผู้มีสว่นร่วมโดยตรงในการพิจารณาวา่ "ถึงเวลาแล้วหรือ

ยงัที่เราต้องหาคนเพิ่ม/ทดแทน" เพราะทัง้หมดนีจ้ะอยูใ่นแผนการจดัท างบประมาณประจ าปีของแตล่ะหนว่ยงาน 

แนวทางง่าย ๆ ที่ Line Manager สามารถด าเนินการเองได้นั่นก็คือ การตรวจสอบว่าในหน่วยงานของเรามี

ต าแหน่งงานอะไรบ้าง และมีคนประมาณเท่าไหร่ในแต่ละต าแหน่งงานนัน้ ๆ แล้วน ามาหาอัตราส่วนระหว่างคนใน

หน่วยงานเทียบกบัจ านวนพนกังานทัง้หมด หลงัจากนัน้คณุน าอตัราสว่นที่หามาได้ไปเปรียบเทียบกบัอตัราสว่นก าลงัคน

ขององค์กรอื่นที่มีลักษณะการด าเนินธุรกิจใกล้เคียงกับคุณเอง ในลักษณะของการท า Benchmarking ….ซึ่งจะเป็น

แนวทางให้คณุพิจารณาความเหมาะสมของอตัราก าลงัคนของหน่วยงานคณุเอง….แตท่ัง้นีค้ณุควรจะต้องสอบถามความ

คิดเห็นจากลกูทีมของคณุอีกทางด้วยว่า งานที่ท าอยู่เป็นอยา่งไรบ้าง โหลดไปหรือไม่?…นอกจากนี ้Line Manager เองก็

ควรมีการตรวจสอบการให้บริการของหน่วยงานคณุกับผู้ ใช้บริการต่าง ๆ ทัง้จากภายในและ/หรือภายนอก ด้วยว่าได้รับ



ความพอใจจากการให้บริการบ้างหรือไม่ มีข้อร้องเรียนบ้างหรือไม่….เพราะสาเหตหุนึ่งของความไม่พอใจในงานบริการ

ของคณุ อาจเป็นเพราะลกูทีมคณุท างานมากเกินไป (งานโหลด) จนท าให้เกิดข้อผิดพลาดได้…ถ้าเป็นเช่นนี ้ทางออกก็คือ

คณุเองก็ควรพิจารณาขอก าลงัคนเพิ่ม ให้เหมาะสมกบัปริมาณงานท่ีลกูทีมคณุรับผิดชอบ 

การสรรหาพนักงาน 

ส าหรับในมมุมองของการสรรหาพนกังานนัน้ บทบาทที่ Line Manager จะมีสว่นเก่ียวข้อง ดงันี ้

การสรรหาคนจากภายใน-Line Manager การสรรหาคนจากภายนอก-HR Dept. 

 การโอนยา้ยพนกังานภายในหน่วยงาน 

 การเล่ือนต าแหน่งงานภายในหน่วยงาน 

 การจดัท าประกาศรับสมคัรงาน 

 การหาวิธีการท่ีเหมาะสมเพ่ือให้ไดผู้ส้มคัร 
 การสมัภาษณ์ผูส้มคัรในเบ้ืองตน้ 

 การส่งเร่ืองไปยงั Line Manager เพื่อสมัภาษณ์ 
ผูส้มคัรในรายละเอียด และคดัเลือกผูส้มคัร 

 

ในสว่นนีจ้ะไม่ขอพดูถึงการสรรหาพนกังานจากภายนอก เพราะควรเป็นบทบาทหน้าที่ของ HR Dept. โดยตรง

มากกว่า Line Manager ในการแสวงหาวิธีการที่เหมาะสมเพื่อหาผู้ สมัคร….แต่ Line Manager จะมีบทบาทในการ

พิจารณาคดัเลอืกพนกังานท่ีมีคณุสมบตัิเหมาะสมจากการสมัภาษณ์ และการใช้ตวัวดัอื่น ๆ เช่น แบบทดสอบ เป็นต้น 

ดังนัน้ Line Manager จะมีส่วนร่วมโดยตรงเก่ียวกับการสรรหาคนจากภายใน โดยการพิจารณาโอนย้าย

พนกังานจากงานหนึง่ไปท าอีกงานหนึง่ เพื่อการพฒันาทกัษะที่หลากหลาย (Multi Skills) และการลดปัญหาความวุน่วาย

ในการท างาน หากมีคนใดคนหนึง่ลางานหรือขาดงานไป และนอกจากการพิจารณาโอนย้ายพนกังานแล้ว Line Manager 

ยงัมีหน้าที่ส าคญัอีกหน้าที่หนึ่ง นัน่ก็คือการพิจารณาเลื่อนต าแหน่งพนกังานซึ่งเป็นวิธีการหนึ่งในการสรรหาผู้สมคัรจาก

ภายในหนว่ยงาน ทัง้นีเ้พื่อสร้างขวญัก าลงัใจให้กบัพนกังานในการท างานให้ดีขึน้และมีประสทิธิภาพมากยิ่งขึน้ 

การคัดเลือกพนักงาน 

คุณเตรียมพร้อมอย่างไรในการสมัภาษณ์….คุณถามอะไรบ้าง ขณะที่ก าลงัสมัภาษณ์ผู้สมคัร…คุณใช้เกณฑ์

อะไรบ้างในการคัดเลือกผู้ สมัครที่มีคุณสมบัติเหมาะสม….บทบาทของ Line Manager จะเก่ียวข้องกับงานด้านการ

คดัเลอืกพนกังาน ตัง้แตข่ัน้ตอนก่อนการสมัภาษณ์ ซึง่ Line Manager ควรมีการเตรียมความพร้อม ดงัตอ่ไปนี ้

 ตรวจสอบใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ของต าแหนง่งานท่ีจดัท าขึน้มา 

 ตรวจสอบประวตัิและคณุสมบตัขิองผู้ถกูสมัภาษณ์ 

 เตรียมค าถามก่อนวา่จะถามอะไรบ้าง 



ส าหรับขัน้ตอนใน ระหวา่งการสมัภาษณ์ Line Manager ควรมีการสงัเกตผู้สมคัร ดงัตอ่ไปนี ้

 บคุลกิภาพ 

 ทศันคต ิ

 แรงจงูใจใฝ่สมัฤทธ์ิ 

 ความมัน่ใจในตนเอง 

 ไหวพริบในการตอบค าถาม 

 กาลเทศะและการวางตวั 

ทัง้นีใ้นระหว่างการสมัภาษณ์ คณุควรจะสงัเกตและขอให้ผู้สมคัรชีแ้จงข้อมลูต่าง ๆ ซึง่คณุเองสามารถจดบนัทึก 

ค าตอบในแบบประเมินผู้สมัภาษณ์ ดงัตวัอยา่งค าถามตอ่นี ้

 กรุณาเลา่ถึงประวตัิ และประสบการณ์การท างาน 

 ท าไมถึงสนใจสมคัรงานกบับริษัทฯ เปิดการสมัภาษณ์ : สร้างความรู้สกึเป็นกนัเอง 

 อะไรคือสิง่ที่ประสบความส าเร็จที่สดุในการท างาน 

 ให้เลา่ปัญหาที่คณุเผชิญและแนวทางแก้ไขปัญหา ระหว่างสัมภาษณ์ : มุ่งเน้นการ

ถามความสามารถ (Competency) ที่เก่ียวข้องในงาน โดยดูได้จาก Job Description ที่

จดัท าขึน้ 

 คณุคิดวา่คณุสามารถท าอะไรได้บ้างให้กบับริษัทฯ 

 มีค าถามอะไรหรือไมเ่ก่ียวกบัตวับริษัท ปิดการสัมภาษณ์ : ปิดอย่างนุ่มนวล โดยการเปิด

โอกาสให้ซกัถาม 

เมื่อ Line Manager ได้ข้อมูลเพียงพอของผู้สมคัรแต่ละรายแล้ว คราวนีม้าถึงขัน้การเลือกเฟ้นผู้ที่มีคุณสมบัติ

และความสามารถตรงหรือโดนใจคณุมากที่สดุ …ขัน้ตอนนีส้ าคญัมาก ถ้าจะเปรียบกบัการซือ้ลอ็ตเตอร่ีก็ว่าได้ "โชคดี ก็ดี

ไป" …ซึง่คณุเองจะเป็นผู้ รับผลในสิง่ที่คณุได้ตดัสนิใจไปแล้ว ถ้าเลอืกคนดี แนน่อนคณุสบายใจ (เบาแรง และเบาใจ) …แต่

ถ้าเลอืกคนผิด แล้ว หละ่ก็ Line Manager เองนัน่แหละที่ต้องมานัง่กมุขมบัรับผลที่เลอืกนัน้ไปเต็ม ๆ 

บทบาทของ HR Dept. กับ Line Manager เป็นอย่างไร 

ดงันัน้ในมิติที่ 2 ซึ่งเป็นเร่ืองของการสรรหาและคัดเลือกพนักงานนัน้ HR Dept. และ Line Manager จึงต้อง

ท างานร่วมกนัเพื่อให้ได้คนดีมีฝีมือมาท างาน....โดยทัง้สองฝ่ายจะได้ประโยชน์ร่วมกนั แบบ Win-Win Situation….นัน่ก็คือ 

HR Dept. จะได้รับค าชมจาก Line Manager ซึ่งหมายถึง Performance ของ HR Dept. ดีเป็นที่น่าพึงพอใจ …และ Line 

Manager เองก็ได้คนที่มีความรู้ ความสามารถตามที่ต้องการ ซึ่งทัง้สองฝ่ายจึงต้องมีบทบาทในการท างานร่วมกนัซึ่งเร่ิม

ตัง้แตก่ระบวนการของการวางแผนอตัราก าลงัคน การสรรหา และคดัเลอืกพนกังาน ดงัตอ่ไปนี ้



 

 

บทบาทหน้าที่ของ HR Dept. บทบาทหน้าที่ของ Line Manager 

การวางแผนก าลังคน 
 

วิธีการวิเคราะห์อตัราก าลงัคน   

1. ประชมุร่วมกบั Line Manager เพ่ือวางแผนการวิเคราะห์ 
ปริมาณงานกบัเวลาที่ใช้ไป 

1. ประชมุร่วมกบั HR Dept. เพ่ือจดัเตรียมก าลงัคนในการให้ข้อมลู 
เก่ียวกบัปริมาณงาน และเวลาที่ใช้ 

2. เก็บรวบรวมข้อมลูปริมาณงาน และเวลาที่ใช้จากผู้ปฏิบตัิงาน   

3. วิเคราะห์ก าลงัคนที่เหมาะสมในแตล่ะต าแหน่งงาน   

4. น าเสนอ Line Manager เพ่ือขอความเห็นชอบ   

  5. พิจารณาความเหมาะสมของอตัราก าลงัคนที่ HR Dept. น าเสนอ 

วิธีการเปรียบเทียบสว่นสว่น "Benchmark"   

  1. วิเคราะห์อตัราสว่นของก าลงัคนในฝ่ายกบัจ านวนพนกังานทัง้หมด 

  
2. ส ารวจข้อมลูเพ่ือหาอตัราสว่นของก าลงัคนในฝ่ายกบัจ านวน
พนกังาน 
ทัง้หมดของบริษัทอ่ืนที่มีธุรกิจใกล้เคียงกนั 

  
3. เปรียบเทียบสดัสว่นของอตัราสว่นของก าลงัคนในหน่วยงานตนเอง
กบั 
บริษัทอ่ืน 

การสรรหาและคดัเลือกก าลังคน   

วิธีการสรรหาและคดัเลือกจากภายในหน่วยงาน   

  1. ตรวจสอบคณุสมบตัิ และความสามารถของก าลงัคนในปัจจบุนั 

  2. พิจารณาโอนย้ายหรือเลื่อนต าแหนง่พนกังาน 

  3. แจ้ง HR Dept. เพ่ือด าเนินการตอ่ไป 

4. จดัท าประกาศแจ้งการโอนย้ายหรือเลื่อนต าแหน่งงาน   

วิธีการสรรหาและคดัเลือกจากภายนอกหน่วยงาน   

  1. แจ้ง HR Dept. ในการสรรหาคนจากภายนอก 

2. ประกาศรับสมคัรพนกังานจากแหลง่ข้อมลูตา่ง ๆ   



3. รวบรวมใบสมคัรงานและหลกัฐานตา่ง ๆ   

4. สมัภาษณ์ผู้สมคัรในเบือ้งต้น   

5. แจ้ง Line Manager เพ่ือนดัหมายการสมัภาษณ์   

  6. สมัภาษณ์ผู้สมคัรในรายละเอียด 

  7. พิจารณาคดัเลือกผู้สมคัรที่มีคณุสมบตัิเหมาะสม 

  8. แจ้งผู้สมคัรที่ได้รับคดัเลือกตอ่ HR Dept. 

9. ติดตอ่ผู้สมคัรที่ได้รับการคดัเลือก   

 

สรุปว่าขัน้ตอนการสรรหาและคดัเลือกพนกังานนัน้ จึงเป็นหน้าที่ร่วมกนัทัง้ HR Dept. และ Line Manager ใน

การพิจารณาหาคนดี มีความสามารถมาท างานในองค์กร.... HR Dept. จะเปรียบเสมือนกับเสนาธิการ ในการช่วย

สนับสนุนให้ Line Manager มีก าลงัคนที่เข้มแข็ง ซึ่งเป็นเสมือนกองทัพของหน่วยงานที่มีบทบาทส าคัญต่อการท าให้

ภารกิจ และเปา้หมายของหนว่ยงานบรรลวุตัถปุระสงค์ตามที่ต้องการ 

(หากผู้อ่านมีข้อแนะน าหรือค าติชมใด ๆ เพื่อให้งานเขียนบทความของดิฉันเป็นประโยชน์ต่อการน าไปใช้ของท่านมาก

ยิ่งขึน้ ดิฉนัยินดีที่จะรับฟังข้อเสนอแนะ ค าถาม หรือประเด็นท่ีสงสยั โดยผู้อ่านสามารถติดตอ่มายงัดิฉนัได้โดยตรงที่เบอร์

โทรศพัท์ 01-336-6729 หรือ 02-454-5572 หรือติดตอ่มายงัอีเมล์ที่ p_arporn11@hotmail.com ) 

 

 

  

 


