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               นกับริหารงานทรัพยากรบคุคลทกุท่านครับ ท่านเคยได้ยินได้ฟังหรือเคยมีใครบอกท่านไหมครับว่า ท่านท างาน

ในลกัษณะ“ ปิดทองหลงัพระ” ทา่นรู้สกึอยา่งไรกบัค าสีค่ านีค้รับ? 

               จากอดีตจนถึงปัจจุบนั เราจะเห็นได้ว่า เจ้าของกิจการหรือเจ้าของสถานประกอบการ หรือผู้บริหารระดบัสงูใน

องค์กร โดยสว่นใหญ่ มกัจบการศกึษาตัง้แตร่ะดบัปริญญาตรีจนถึงระดบัปริญญาเอก ในสาขาวิศวกรรม, สาขาการบริหาร

จดัการ, สาขาเศรษฐศาสตร์หรือสาขาการขายและการตลาด ซึ่งจะมีบคุลิกภาพ ทศันคติ แนวคิด การตดัสินใจที่แตกต่าง

จากนกับริหารงานทรัพยากรบคุคล กลา่วคือ มองการบริหารโดยยึดหลกัวิทยาศาสตร์ หลกัวิศวกรรมศาสตร์ ต้องค านวณ

เป็นตวัเลขได้ เป็นตรรกศาสตร์ คิดถึงการคืนทนุ ( Return on Investment ) คิดถึงก าไร คิดถึงความเจริญก้าวหน้าของ

กิจการและความมัน่คงขององค์กร ซึง่ก็เป็นสิง่ที่เป็นปกติ ของนกัลงทนุหรือเจ้าของกิจการ แต่โดยธรรมชาติของนกับริหาร

ทรัพยากรบคุคลแล้ว มกัจะมองการบริหารเป็น 2 มิติ คือ เป็นทัง้ศาสตร์และเป็นทัง้ศิลปะ รวมทัง้ศาสตร์ทกุๆ ศาสตร์ต่างก็

ต้องผสมผสานกนัในทางการบริหาร แตส่ิง่ที่อยากจะบอกในวนันีก็้คอื ที่ผา่นมา ฝ่ายทรัพยากรบคุคลหรือที่เรียกติดปากติด

หกูัน คือ ฝ่ายบุคคล มกัถูกมองข้ามหรือไม่ได้รับความไว้เนือ้เช่ือใจจากฝ่ายบริหารหรือเจ้าของกิจการ ในฐานะที่เป็นที่

ปรึกษาในเร่ืองของการสรรหา-วา่จ้างบคุลากร การฝึกอบรมและการพฒันาพนกังาน การบริหารคา่จ้าง-เงินเดอืนท่ียตุิธรรม

และแขง่ขนัได้ การจดัสรรสวสัดิการท่ีเหมาะสม การจดักิจกรรมที่เสริมสร้างความสขุและสมัพนัธภาพที่ดีระหว่างนายจ้าง

กบัลกูจ้าง การจดัระบบธุรการให้มีประสทิธิภาพ และอีกหลายภารกิจที่ส าคญัๆ อย่างยิ่ง ซึ่งผมขออนญุาตอธิบายพอเป็น

สงัเขป ถึงประเด็นที่ได้เกร่ินไว้ ดงัตอ่ไปนีค้รับ 

ภารกิจของการสรรหา-ว่าจ้าง 

„ เมื่อเร่ิมก่อตัง้กิจการ ฝ่ายบุคคลก็จะมีหน้าที่รับสมคัรบุคลากรเข้ามา ร่วมงานกับองค์กร โดยฝ่ายบุคคล

จะต้องร่วมวางแผนก าลงัคน ( Manpower Planning ) กบัเจ้าของกิจการหรือฝ่ายบริหารก่อน ซึ่งจะต้องมี

การวิเคราะห์งาน ( Job Analysis ) ประเมินคา่งาน ( Job Evaluation ) เพื่อจดัท าใบก าหนดหน้าที่งานและ

คณุสมบตัิของผู้สมคัรงาน (Job Description and Job Specifications) เพื่อให้เหมาะสมกบัองค์กร 

„ นอกจากนี ้ฝ่ายบคุคลจะต้องวางแผนในการรับสมคัรบคุลากรให้ทนัเวลา เหมาะสม และมีคณุภาพ คดัเลอืก

แหล่งที่จะสรรหาบุคลากร ใช้งบประมาณ ในการสรรหาบุคลากรอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ 

สมัภาษณ์บุคลากร เพื่อค้นหาคนเก่ง คนดี ซึ่งต้องใช้ประสบการณ์และความสามารถอย่างสูงในการ



สมัภาษณ์ และจากประสบการณ์การท างานทางด้านทรัพยากรบคุคล เรายงัคงพบเห็น การสมัภาษณ์งาน

จากฝ่ายบริหารหรือผู้ จัดการต้นสงักัด ที่ไม่ได้ให้ความส าคญักับการสมัภาษณ์ผู้สมคัรงาน โดยขาดการ

เตรียมตวัในการสมัภาษณ์ สมัภาษณ์แบบไม่มีทิศทาง สอบถามผู้สมคัรงานไม่ตรงประเด็น ใช้ความพึง

พอใจสว่นตวัในการคดัเลอืก ( First Impression ) เข้าขา่ย “ อยากได้คนเก่งและคนดี แตไ่มอ่ยากเสยีเวลา ” 

„ ในขณะที่รับสมคัรบคุลากร ฝ่ายบคุคลก็จะต้องตรวจสอบประวตัิของผู้มาสมัภาษณ์ ตรวจสอบเอกสารใน

การสมคัรงาน ให้ผู้สมคัรที่ผา่นการสมัภาษณ์ ไปตรวจสขุภาพก่อนเร่ิมงาน จดัท าสญัญาจ้างให้ถกูต้องตาม

กฎหมาย และหากพนกังานผู้ทดลองงานไมผ่า่นการทดลองงาน ฝ่ายบคุคลก็ต้องด าเนินการแจ้งพนกังานผู้

ทดลองงานให้ทราบ น้อยนกัที่ผู้จดัการต้นสงักดัหรือหวัหน้างานโดยตรง จะรับอาสาจดัการในเร่ืองนี ้สว่น

เร่ืองดีๆ เช่น การขึน้เงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การพิจารณาโบนสั ผู้จัดการต้นสงักัดหรือหวัหน้างาน 

มกัจะอาสา เป็นผู้แจ้งให้กบัพนกังานในสงักดัของตนทราบด้วยตนเอง  

ภารกิจของการฝึกอบรมและพัฒนา 

„ เมื่อรับพนกังานเข้ามาร่วมงานกบัองค์กรแล้ว ฝ่ายบคุคลก็จะต้องด าเนินการปฐมนิเทศพนกังานใหม ่เพื่อให้

ทราบถึงนโยบายของบริษัทฯ คณะผู้บริหาร กฎ ระเบียบ ข้อบงัคบัเก่ียวกบัการท างานสวสัดิการ นโยบาย

คณุภาพ และความปลอดภยัในการท างาน 

„ พนกังานท่ีผา่นการทดลองงาน ฝ่ายบคุคลและผู้จดัการต้นสงักดั ก็จะต้องวางแผนการฝึกอบรมและพฒันา

พนักงานเป็นรายบุคคล ( Individual Development Plan ) และเส้นทางการฝึกอบรม ( Training 

Roadmap ) ให้สอดคล้องกบัแผนธุรกิจ ( Business Plan ) และ วิสยัทศัน์ขององค์กร ( Vision ) อีกทัง้ ฝ่าย

บุคคล ผู้ จัดการต้นสงักัดและผู้บริหารจะต้องร่วมกันก าหนดเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพให้กับ

พนกังาน ( Career Path ) และสร้างพนกังานทดแทนต าแหน่งงาน ( Successor ) ให้กบัองค์กร อย่างมี

ระบบและประสทิธิภาพอีกด้วย 

„ เวลาที่จะต้องวิเคราะห์ความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาพนักงานในองค์กร(Training Needs 

Analysis ) เพื่อให้สอดคล้องตามข้อก าหนดของระบบมาตรฐานคณุภาพ ISO หรือระบบมาตรฐานอื่นๆ 

ฝ่ายบคุคลและผู้จดัการต้นสงักดั ก็จะต้องวิเคราะห์ร่วมกนัและน าเสนอแผนการฝึกอบรมประจ าปี 

               ( Annual Training Year Plan ) ซึง่ในหลายๆ ครัง้ที่ผู้จดัการต้นสงักดั มิได้ให้ความ ส าคญักบัการวิเคราะห์หรือ

การค้นหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพฒันาพนกังานในสงักดั ของตนเองเท่าที่ควร ฝ่ายบคุคลมกัจะได้รับ Training 

Wanted จากผู้จดัการต้นสงักดั มากกว่า Training Needs ที่จ าเป็นต่อการฝึกอบรม และพฒันาพนกังานที่สอดคล้องกบั 

แผนธุรกิจ และเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพของพนักงาน และนอกจากนีผู้้ จัดการต้น สงักัดบางท่านก็มิได้ ให้

ความส าคญัในการฝึกอบรมหน้างาน ( On the Job Training ) ให้กบัพนกังานอยา่งจริงจงั มกัจะปลอ่ยให้พนกังานเรียนรู้

เอง แบบผิดๆ ถกูๆ ตามยถากรรม ซึง่สดุท้าย เมื่อพนกังานไมเ่ก่ง ทกัษะ ความรู้ ความสามารถคงเดมิ ไมเ่ปลีย่นแปลง ฝ่าย

บคุคล ก็จะถกูต าหนิวา่ คดัเลอืกและสรรหา-วา่จ้าง พนกังานท่ีไมม่ีคณุภาพเข้ามาในองค์กร ท าให้ภารกิจงานของฝ่ายอื่นๆ 

ไมเ่ป็นไปตามวตัถปุระสงค์หรือเปา้หมายที่องค์กรได้ก าหนดไว้ 

 



ภารกิจของการบริหารค่าจ้าง-เงนิเดือน 

„ ภารกิจที่ส าคญัอีกประการหนึ่งก็คือ การบริหารค่าจ้างหรือเงินเดือนของพนกังานโดยฝ่ายบุคคลจะต้อง

ยึดถือหลกั 3 ประการ คือ ยตุิธรรม เสมอภาคและแข่งขนัได้ ในหลายๆ องค์กร ยงัคงให้ฝ่ายบคุคลดแูลใน

เร่ืองดงักลา่วนี ้ไม่ว่าจะเป็นการเปิดบญัชีให้กบัพนกังาน การติดตามเร่ืองบตัรเอทีเอ็ม ค่าธรรมเนียมบตัร 

การกดเงินไมอ่อก การกดรหสัเอทีเอ็มผิด บตัรเอทีเอ็มหาย การแจ้งอายดับตัร หรือสมดุบญัชี ของพนกังาน 

เป็นต้น 

„ นอกเหนือไปจากนี ้ฝ่ายบุคคลก็จะต้องคิดค่าล่วงเวลาในวันท างานปกติ ค่าล่วงเวลาในวันหยุด ค่ากะ 

ค่าอาหาร เบีย้ขยนั ค่ารถ ค่าน า้มนั ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเดินทาง และอีกสารพดัอย่าง ให้กบัพนกังาน ซึ่งห้าม

ผิดพลาดหรือผิดไมไ่ด้ หากผิดพลาดเมื่อใด ฝ่ายบคุคลก็จะถกูมองวา่ ไมล่ะเอียดรอบคอบ ไม่ซื่อสตัย์ ไม่น่า

ไว้วางใจ สารพดัที่จะ ถกูวิพากษ์วิจารณ์ 

„ และที่ส าคญัไม่ยิ่งหย่อนไปกว่ากันก็คือ การปรับอัตราค่าจ้างหรือเงินเดือน การ พิจารณาโบนัส ให้กับ

พนักงาน ซึ่งฝ่ายบุคคล จะต้องวางระบบการบริหารจัดการให้กับองค์กร เพื่อให้การด าเนินการในเร่ือง 

เก่ียวกบัคา่จ้าง-เงินเดือนนี ้มีประสทิธิภาพ และเมื่อใดก็ตามที่พนกังาน รู้สกึถึงความไม่ยตุิธรรมหรือ ความ

ไมโ่ปร่งใสในการปรับ อตัราคา่จ้างหรือการพิจารณาจ่ายโบนสัในแตล่ะปี ผู้จดัการต้นสงักดัของ พนกังาน ผู้

นัน้ ก็มักจะอ้างว่า เขาหรือเธอมิได้เป็นผู้พิจารณาตัดเกรดหรือลดทอนอัตราเงินเดือน หรือ โบนัสของ

พนกังาน แตเ่ป็นสิง่ที่ฝ่ายบคุคลเป็นผู้ด าเนินการ 

ภารกิจของการจัดสวัสดิการแรงงานสัมพนัธ์ 

„ องค์กรที่น่าสนใจในการเข้าร่วมงานด้วย ร้อยทัง้ร้อย จะมีการจัดสวัสดิการที่โดดเด่นและล า้ หน้าเหนือ

องค์กรอื่นๆ ซึ่งภารกิจในการจัดสรรสวัสดิการ ไม่ว่าจะเป็นในเร่ืองของค่าอาหาร รถรับ -ส่ง เคร่ืองแบบ

พนกังาน เบีย้ขยนั คา่กะ รางวลัอายกุารท างานนาน รางวลัไมป่่วย สาย ลา ขาดตลอดปี ค่ารักษาพยาบาล 

กองทนุส ารองเลีย้งชีพ ประกนัชีวิต และอื่นๆ หลายประการ ล้วนแล้วแตเ่ป็นความรับผิดชอบของฝ่ายบคุคล 

ที่จะต้องดูแล เอาใจใส่ ปรับปรุงแก้ไข และน าเสนอสวสัดิการที่เหมาะสมกับองค์กรและพนักงาน อย่าง

ตอ่เนื่องสม ่าเสมอ 

„ เวลาที่พนกังานจะต้องเบิกสวสัดิการต่างๆ ตามเง่ือนไขของบริษัทฯ ฝ่ายบคุคลก็จะต้องเป็นผู้จดัระบบการ

เบิกจ่ายให้รวดเร็ว ถกูต้อง ทนัอกทนัใจ พนกังานทกุคน และบางเร่ืองฝ่ายบคุคลก็จะถกูครหาวา่เข้าข้างฝ่าย

นายจ้าง ไมย่อมเสนอหรือตดัสวสัดิการบางอยา่งออกไป ท าให้พนกังานไมไ่ด้รับสวสัดิการท่ีดี 

„ ภารกิจที่ยากที่สดุในงานของฝ่ายบุคคล ก็คืองานแรงงานสมัพนัธ์ ซึ่งหมายถึงการสร้างสมัพนัธภาพหรือ

ความรู้สกึที่ดีระหวา่งนายจ้างกบัลกูจ้าง การจดักิจกรรมให้พนกังาน มีความสขุและสนกุ กบัการท างานใน

องค์กร การประสานรอยร้าวระหว่างหวัหน้างานกับพนกังาน การดแูลในเร่ืองของ กฎ ระเบียบ ข้อบงัคบั

เก่ียวกับการท างาน ซึ่งในเหตุการณ์ที่เกิดขึน้ในหลายกรณีในองค์กร เช่น พนักงานทะเลาะวิวาทกัน 

พนกังานเสพยาบ้า พนกังานขาดงาน พนกังานดื่มสรุาในขณะปฏิบตัิงานพนกังานลกัทรัพย์ของนายจ้าง ดู



แล้วจะเป็นเร่ืองที่เสี่ยงต่อชีวิตและทรัพย์สินของนายจ้างและลกูจ้าง ทกุคนในองค์กร ก็เป็นภาระหน้าที่ใน

ความรับผิดชอบของฝ่ายบคุคลอีกเช่นกนั 

ภารกิจของการงานธุรการ 

„ หลายท่านมองว่างานธุรการไม่มีความส าคญั เป็นงานของเสมียน เป็นงานที่ไม่มี คุณค่า จริงๆ แล้วทุกๆ 

งานมีคุณค่าและความส าคัญในตวัของมันเองครับ เช่นเดียวกับงานธุรการ ที่จะต้องบริหาร จัดการให้มี

ประสิทธิภาพ ทนัเวลาและ ถูกต้องตามกฎหมาย เช่น งานเอกสารที่จะต้องส่งให้กบั ส านกังานสวสัดิการ 

และคุ้มครองแรงงาน งานเอกสารสรรพสามิต งานเอกสารของสรรพากรงาน เอกสารที่จะต้องส่งให้กับ

ส านกังานประกนัสงัคม เป็นต้น 

„ งานบางเร่ืองจะเป็นเร่ืองเก่ียวกบัชีวิตความเป็นอยู่ของพนกังานโดยตรง หากฝ่ายบคุคลดแูลไม่ทัว่ถึงก็อาจ

เกิดปัญหาและกลายเป็นเร่ืองใหญ่ในทนัทีทนัใด เช่น ห้องส้วมเต็ม น า้ประปาไม่ไหล ไฟฟ้ ดบั โทรศพัท์เสีย 

เป็นต้น 

„ ในสว่นของงานส านกังาน ฝ่ายบคุคลก็จะต้องดแูลรับผิดชอบเก่ียวกบัอปุกรณ์ส านกังานทัง้หมด ไม่ว่าจะ

เป็นในเร่ืองของ เคร่ืองถ่ายเอกสาร โทรสาร เคร่ือง โรเนียว กระดาษ พริน้เตอร์ โต๊ะ  เก้าอีท้ างาน โทรศพัท์ 

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ซึ่งจะต้องค านึงถึงการใช้งานอย่างประหยดัและก่อให้เกิดประสิทธิภาพสงูสดุ ซึ่งใน

บางครัง้ ผู้ที่ท างานให้ฝ่าย / แผนก หรือหน่วยงานอื่นๆ จะไม่เข้าใจในภารกิจและความรับผิดชอบของฝ่าย

บคุคล ท่ีต้องเป็นตวัแทนในการดแูลทรัพย์สนิและงบประมาณ แทนนายจ้างด้วยครับ  

               จากการที่ได้กลา่วมาทัง้หมดนี ้จะเห็นได้ว่า ภารกิจของฝ่ายทรัพยากรบคุคลหรือฝ่ายบคุคล ที่ทกุๆ ท่าน เรียก

ขานกันนัน้ มีความส าคญัอย่างยิ่งต่อความส าเร็จขององค์กร เพราะในปัจจุบนั ความส าเร็จและความมัน่คงยัง่ยืนของ

องค์กร เขาวดักนัท่ี ความรู้ ความสามารถและทกัษะ ของ “คน” ในองค์กรครับ ซึ่งเป็นภารกิจและความรับผิดชอบโดยตรง

ของผู้ปฏิบตัิงาน ในสายงานทรัพยากรบคุคล และมิใช่วา่ ทกุๆ คนจะสามารถปฏิบตัิภารกิจดงักลา่วนีไ้ด้ พนกังานทา่นใดที่

ปฏิบัติหน้าที่อยู่ในสายงานของการบริหารทรัพยากรบุคคล ณ ปัจจุบัน จงภาคภูมิใจ เถอะครับว่า สิ่งที่ท่านได้รับ

มอบหมายให้ดแูลอยู ่ณ ขณะนี ้เป็นภารกิจที่ยิ่งใหญ่และมีคณุคา่ เป็นอยา่งยิ่ง และหากวนัใดที่ทา่นปฏิบตัิงานในสว่นของ

การบริหารทรัพยากรบคุคลและมีความรู้สกึท้อแท้ รู้สกึวา่เจ้านาย หรือผู้บงัคบับญัชา หรือผู้บริหาร ไม่เข้าใจในการท างาน

ของทา่น ก็ลองน าบทความนี ้ให้เจ้านายของท่านได้อ่าน เจ้านายของท่าน ก็จะเข้าใจได้ดียิ่งขึน้ว่า “นี่คือภารกิจที่ยิ่งใหญ่

ของงานบริหารทรัพยากรบคุคลที่ปรารถนาให้เจ้านายเข้าใจ” ซึ่งมีความส าคญั ไม่ยิ่งหย่อนไปกว่าภารกิจอื่นๆ ในองค์กร 

ของทา่นเลยครับ 

 


