
การสรรหาบุคลากร 
(Recruitment)
โดย อาจารยส์วุติาา ฤกษออารร์์



เราจะสรรหาพนกังานแบบนีไ้ดอ้ย่างไร?

มอือาชฤี
ความคดิ
สรา้งสรรค ์

ษารท างานเป็น
ทมี



หน้าทีข่อง HR ในการสรรหา คอื...

• เลือกคนที่ใช่ มาท างานที่ชอบ ท าให้อยู่กันได้ยาว ธุรกิจก็ก้าวหน้า

• ประกาศรับสมัครงานต้องข้อมูลครบ สื่อสารให้เข้าใจ ส่งตรงกลุ่มเป้าหมาย และ            
สร้างแรงจูงใจให้ได้

• คัดกรองผู้สมัครอย่างรอบคอบ คัดสรรผู้สมัครที่โดดเด่น ตัดสินใจจ้างผู้สมัคร         
ที่เหมาะสมที่สุด

• เจรจาข้อเสนอให้ลงตัว สรุปสัญญาการจ้างงานให้ได้ เพื่อเริ่มงานอย่างมีความสุขทุก
ฝ่าย



ความส าคญัของ
การสรรหา
บุคลากร

ษารสรรหาบุคลาษรทีด่น้ัีน
จงึควรตาอ้งมษีารวางแผนใหเ้ป็นระบบ 
ตาลอดจนมษีารใสใ่จรายละเอยีดในทุษ
ขัน้ตาอน เฤือ่ใหไ้ดบุ้คลาษรทีด่ทีีส่ดุ
มารว่มงานษบัองคษ์าร

“บุคลาษรไม่วา่จะตา าแหน่งใดษ็ตาาม เปรยีบเสมอืนฟันเฟือง
ทีม่คีวามส าคญัไม่แฤษ้นั ถา้ฟันเฟืองใดขาดไปษ็อาจท าให ้
ธรุษจิเดนิหนา้ไม่สะดวษ ประสบปัญหาขึน้ได”้

ในทางตรงกนัขา้ม

ถา้ได ้(บุคลาษร) ฟันเฟืองทีด่ ีมปีระสทิธริาฤ ษ็จะท าให ้
ธรุษจิษา้วหนา้ษา้วไษล



สาเหตุทีต่อ้งสรรหาบุคลากร

ต าแหน่งเดิมว่างลง : บุคลากรทีป่ฎิบัติหน้าที่เดิมลาออก, ถูกให้ออก, เกณียณอายุ,       
ประสบอุบัติเหตุจนไม่สามารถท างานได้, หรือเสียชีวิตลง

เลื่อนหรือโยกย้ายต าแหน่ง : บุคลากรได้รับการเลื่อนต าแหน่ง, หมุนเวียนต าแหน่ง, 
โยกย้ายหน่วยงาน, หรือโยกย้ายสาขา

เพิ่มต าแหน่งใหม่ : องค์กรต้องการต าแหน่งใหม,่ ขยายแผนกหรือหน่วยงานใหม,่ 
ตลอดจนหาผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านเพิ่มเติม

ตั้งองค์กรใหม่ : นอกจากจะสรรหาบุคลากรบุคคลให้กับทั้งองค์กรแล้ว ยังต้องวางแผนเรื่อง
ต่างๆ ตั้งแต่โครงสร้างความจ าเป็นของต าแหน่งงานต่างๆ หรือแม้แต่การงบประมาณในการ
จัดจ้างทั้งหมด



ประเภทของการสรรหาบุคลากร

การสรรหาบุคลากรภายในองคก์ร (Internal Recruitment)

การสรรหาบุคลากรภายนอกองคก์ร (External Recruitment)



การสรรหาบุคลากรภายในองคก์ร 
(Internal Recruitment)

คือ การค้นหาตลอดจนคัดเลือกบุคลากรเข้ามารับต าแหน่งเพื่อปฎิบัติงานในองค์กร แต่การ
สรรหาในกระบวนการนี้จะไม่ได้เป็นการประกาศรับสมัครงานแบบภายนอก หรือลงสื่อ
สาธารณะ ในทางตรงกันข้ามจะประกาศรับสมัครเฉพาะภายในองค์กร     ผู้มีสิทธิ์สมัครเข้า
คัดเลือกจะต้องเป็นพนักงานปัจจุบันขององค์กรเท่านั้น แต่อย่างไรก็ดีบางครั้งอาจจะเปิด
โอกาสให้คนภายนอกองค์กรท่ีสนใจสมัครเข้าร่วมคัดเลือกได้ แต่ก็ต้องเป็นการแนะน า
ตลอดจนรับรองจากคนภายในองค์กรเท่าน้ัน



องคก์รเล็ก V.S. องคก์รใหญ่
ยิ่งองค์กรใหญ่มากเท่าไร ระบบการสรรหาบุคลากร
ภายในองค์กรยิ่งดีและมีประสิทธิภาพเท่านั้น โดยเฉพาะ
องค์กรที่มีเครือข่ายตลอดจนสาขาอยู่ทั่วโลก มีพนักงาน
หลากหลายเชื้อชาติ จะท าให้องค์กรมีตัวเลือกเพื่อ
เปรียบเทียบได้มากเท่านั้น

ส าหรับองค์กรขนาดเล็ก กระบวนการสรรหานี้อาจจะไม่
เ หม า ะสั ก เ ท่ า ไ ร  ย ก เ ว้ น ก รณี เ ลื่ อ น ต า แหน่ ง เ พื่ อ
ความก้าวหน้าในการท างาน เนื่องจากมีตัวเลือกที่น้อย และ
อาจไม่ได้โอกาสรับคนที่ มีความสามารถจากภายนอก          
มาร่วมงานด้วย



ท าไมตอ้งสรรหาคนภายในองคก์ร?
เพื่อสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาตนเอง : เหตุผลหนึ่งที่องค์กรรับสมัครงานภายในก็คือการสร้าง
แรงจูงใจในการท างานเพ่ือให้พนักงานขยันพัฒนาตัวเอง เพราะยิ่งพัฒนาให้เห็นศักยภาพได้มากเท่าไร 
ก็ยิ่งมีแต้มต่อในการแข่งขันมากเท่านั้น มีโอกาสที่จะได้รับการคัดเลือกสูง และการรับสมัครหรือ     
ให้งานกับคนภายในองค์กรส่วนใหญ่แล้ว คือความก้าวหน้าในงานมากกว่าถดถอยมาจุดท่ีต่ ากว่า

สร้างมูลค่าให้กับบริษัท : ยิ่งบริษัทใหญ่เท่าไร การรับสมัคงานภายในองค์กรยิ่งท าให้
บริษัทมีคุณค่ามากเท่านั้น และนี่เป็นอีกหนึ่งแรงจูงใจส าคัญที่จะท าให้คนภายนอก
อยากจะเข้ามาร่วมงานกับองค์กร เพราะสามารถเห็นความก้าวหน้าได้ชัดเจน

ต้องการประหยัดงบ : การสรรหาบุคลากรในองค์กรนั้นอาจไม่ต้องใช้งบประมาณมาก สามารถท า
ประกาศติดภายในองค์กร หรือส่งข่าวแจ้งการรับสมัครผ่านเครือข่ายอีเมลของบริษัทได้ ไม่จ าเป็น
จะต้องเสียเงินเพื่อลงประกาศตามสื่อต่างๆ หรือเสียเงินให้บริษัทจัดหางานในการสรรหาบุคคลให้



เร่งด่วน และไม่ต้องการเสียเวลา : หากต้องการคนมาท างานอย่างเร่งด่วน มีเวลาในการสรรหา
ไม่มาก หรือไม่มีเวลาเรียนรู้งานมากนัก และไม่ต้องการเสียเวลาในกระบวนการสรรหาและ
คัดเลือกท่ีมีหลายขั้นตอน การคัดสรรบุคลากรภายในองค์กรอาจเป็นตัวเลือกท่ีดีที่สุด

เพื่อให้ได้คนที่มีคุณสมบัติเหมาะสม และมีบุคคลการันตี : การสรรหาบุคลากรภายใน
องค์กรนั้นฝ่าย HR จะรู้จักศักยภาพของพนักงานเป็นอย่างดี ต่างจากคนภายนอกที่อาจ
ไม่รู้จักเลย หรือหากต้องการคนที่เก่งและเหมาะสมวิธีการที่คนภายในองค์กรแนะน าคนที่
รู้จักมาสมัครก็เป็นการช่วยการันตีศักยภาพของผู้สมัครได้ดีเช่นกัน



ประเภทของการสรรหา
บุคลากรภายในองค์กร 
(Type of Internal 
Recruitment)

1. การโยกย้ายต าแหน่ง (Job Transfer) 

2. การเลื่อนต าแหน่ง (Promotion)

3.การรับต าแหน่งใหม่ (New Position) 

4.การจ้างงานเฉพาะกิจหรือรูปแบบพิเศษ (Special Contract) 



1.การโยกยา้ยต าแหน่ง (Job Transfer) 

การโยกย้ายงานหรือเปลี่ยนต าแหน่งนี้พนักงานจะยังคงอยู่ในระดับงานเดิม ไม่มีการปรับเงินเดือนหรือ
เปลี่ยนแปลงสวัสดิการ บางครั้งการโยกย้ายไปต าแหน่งใหม่อาจมีโอกาสก้าวหน้ากว่าต าแหน่งเดิม 
หรือไม่ก็อาจเป็นการทดลองงานใหม่ๆ ที่ท้าทาย หรือไม่ก็เปลี่ยนสายงานใหม่ไปเลยก็เป็นได้



2.การเลือ่นต าแหน่ง (Promotion)

การเลื่อนต าแหน่งนี้พนักงานจะถูกปรับให้มีต าแหน่งงานที่สูงขึ้น ก้าวหน้าขึ้น และอาจมีการปรับ
เงินเดือนหรือเพ่ิมเติมสวัสดิการ บางครั้งอาจเลื่อนต าแหน่งในแผนกหรือสายงานเดิม หรือบางทีอาจ
เลื่อนต าแหน่งไปสายงานใหม่ก็ได้



3.การรบัต าแหน่งใหม่ (New Position) 

กรณีนี้องค์กรอาจเปิดต าแหน่งงานใหม่เ พ่ิมขึ้นมา หรือเปิดหน่วย /ทีมใหม่ในกลุ่มงานเดิม           
การรับต าแหน่งใหม่เป็นไปได้ทั้งการโยกย้ายต าแหน่ง และเลื่อนต าแหน่ง



4.การจา้งงานเฉพาะกจิหรอืรูปแบบพเิศษ 
(Special Contract) 

การจ้างงานเฉพาะกิจหรือในรูปแบบพิเศษอาจเป็นการรับสมัครให้มาช่วยงานชั่วคราว หรือเป็นการ
ท างานควบต าแหน่งร่วมกับต าแหน่งเดิมก็ได้ หรือเป็นกรณีจ้างงานพิเศษอ่ืนๆ บางครั้งอาจเป็น     
การควบต าแหน่งชั่วคราว หรือทดลองท างานก่อนเลื่อนต าแหน่ง หรือควบต าแหน่งถาวร



วิธีสรรหาที่นิยม

1.การประกาศต าแหน่งงานว่าง (Job Posting) : เหมือนการประกาศรับสมัครงานปกติ 
แต่จะเป็นการประกาศรับสมัครภายในองค์กรเท่านั้น พนักงานคนใดที่สนใจก็สามารถ
สมัครเข้ารับการคัดเลือกได้

2.การเทียบเชิญเพื่อแข่งขันบรรจุต าแหน่งงานว่าง (Job Bidding) : กรรมวิธีนี้ทางองค์กร
หรือแผนก HR จะเป็นฝ่ายคัดเลือกคนที่มีศักยภาพโดดเด่นภายในองค์กรในขั้นตอนแรก
ก่อน จากนั้นจะเทียบเชิญพนักงานที่ผ่านเกณฑ์ให้มาสมัครเข้าคัดเลือกอีกครั้ง ผู้สมัครทุก
คนที่สนใจจะต้องแข่งขันกันเพื่อบรรจุในต าแหน่งงานใหม่ กระบวนการนี้อาจไม่มีการ
ประกาศรับสมัครทั่วไปในองค์กร แต่อาจมีการประกาศผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าทดสอบ และ
จะมีการคัดเลือกอย่างเปิดเผย วิธีการนี้ถือว่าเป็นแรงจูงใจในอาชีพที่มีประสิทธิภาพที่สุด
ส าหรับพนักงานด้วย

3.การแนะน าและรับรองโดยพนักงานภายในองค์กร (Employee Referrals) : การให้
พนักงานในองค์กรเป็นผู้แนะน าผู้สมัครที่เหมาะสมนี้เป็นกรรมวิธีที่มีประสิทธิผลมากที่สุด 
เพราะจะได้รับการการันตีจากผู้ที่รู้จักคนที่มีคุณสมบัติเหมาะสม ทั้งจากเพื่อนร่วมงานที่
ท างานอยู่ด้วยกัน หรือบางทีก็แนะน าคนนอกองค์กรที่มีความสามารถเหมาะสมให้มา
สมัครแข่งขัน



4.การประมวลผลฐานข้อมูลโดยระบบคอมพิวเตอร์ (Computerized Record Systems) : ยุคนี้ทั้ง
แผนก HR ตลอดจนแผนกต่างๆ จะต้องมีการบันทึกประวัติต่างๆ ของพนักงาน ตลอดจนประวัติการ
ท างานลงในระบบคอมพิวเตอร์ของบริษัทอยู่แล้ว กรณีนี้บริษัทอาจคัดกรองจากการประมวลผล
ฐานข้อมูลโดยระบบคอมพิวเตอร์เพื่อให้ได้บุคคลที่เหมาะสม อย่างเช่น ต้องการคนที่มาสายน้อยที่สุด, 
หรือต้องการคนที่ฐานเงินเดือนต่ ากว่าเพดานที่ก าหนด เป็นต้น หรืออาจประมวลผลที่ซับซ้อนกว่านี้



ข้อดีและข้อเสียของการสรรหา
บุคลากรภายในองค์กร

ข้อดี 
- ประหยัดและรวดเร็ว ไม่ต้องเสียงบในการประกาศรับสมัครงานมาก มีข้อมูล
อยู่แล้ว สรรหาพนักงานได้รวดเร็วโดยไม่ต้องผ่านกระบวนการเยอะและยาวนาน

- ฝ่าย HR และองค์กรคุ้นเคยกับพนักงานดีอยู่แล้ว รู้ทักษะความสามารถอยู่แล้ว 
รู้ข้อดีข้อเสีย จุดเด่นจุดด้อย รวมถึงผู้สมัครก็รู้วัฒนธรรมองค์กรอยู่แล้ว

- ไม่เสียเวลา ไม่ต้องถ่ายทอดงานมาก ไม่ต้องเรียนรู้งานนาน ไม่มีปัญหาเรื่อง
เรียนรู้องค์กร

- เป็นการสร้างโอกาสและแรงจูงใจให้พนักงาน สร้างความก้าวหน้าในอาชีพ
ให้กับพนักงาน ให้พนักงานมีก าลังใจรวมถึงมีแรงจูงใจท่ีดี

- กระตุ้นการแข่งขันในองค์กร ท าให้ธุรกิจมีความคืบหน้า และก้าวหน้า

ขอ้เสยี 

- ไม่ไดค้นใหม่ๆ ความคดิใหม่ๆ ศษัยราฤใหม่ๆ 
เขา้มาท างาน

- ตาอ้งสรรหาบุคคลาษรใหม่มาทดแทนตา าแหน่งที่
ถษูโยษยา้ยไป อาจมคีวามเสีย่งทีจ่ะไดค้นทีไ่ม่ดี
เท่าเดมิ

- มษัจะยอมรบัเร ือ่งใหม่ๆ ขอ้มูลใหม่ๆ ไดย้าษ ไม่
ชอบษารเปลีย่นแปลงจาษความคุน้เคยเดมิๆ

- อาจสรา้งษารแขง่ขนัระหว่างษนัทีษ่อ่ใหเ้ษดิ
ความษดดนัในดา้นลบตาอ่ษารท างาน และสรา้งให ้
แตาษความสามคัค ีหรอืท าใหเ้ษดิษารเขม่นษนัได ้



การสรรหาบุคลากร
ภายนอกองคก์ร 
(External Recruitment)
ขอ้เสยี

- เปลอืงงบประมา ใ์นษารประษาศสรรหาฤนัษงานใหม่ รวมถงึใช ้
เวลานานในษระบวนษารสรรหา

- อาจตาอ้งใชเ้วลาในษารปรบัฤืน้ฐาน ถา่ยทอดงาน รวมถงึเรยีนรู ้
วฒันธรรมองคษ์รใหม่ ท าใหเ้สยีเวลาได ้

- เมือ่มตีาวัเลอืษมาษขึน้ ฝ่าย HR ไปจนถงึหวัหนา้งานอาจใชเ้วลานาน
ในษระบวนษารสรรหา คดัเลอืษ ตาลอดจนใชเ้วลาในษารตาดัสนิใจที่
นานขึน้ดว้ย

ขอ้ดี
- ไดค้นใหม่ๆ ความคดิใหม่ๆ มุมมองใหม่ๆ 
เขา้มาท างานดว้ย อาจท าใหอ้งคษ์รเษดิ
ษารปรบัตาวั หรอือดุรอยร ัว่ของขอ้บษฤรอ่ง
ตาา่งๆ ได ้รวมถงึเปิดใจยอมรบัเร ือ่งอะไร
ใหม่ๆ ไดง้่าย

- มตีาวัเลอืษของผูส้มคัรทีห่ลาษหลาย หรอื
อาจไดค้นทีม่คีุ์ สมบตัาอิืน่ๆ ทีด่ตีาอ่บรอิทั

- ไดป้ระสบษาร์ต์าลอดจนวธิษีารท างาน
จาษองคษ์รอืน่ น าสิง่มปีระโยชนม์าปรบัใช ้
ษบัองคษ์รได ้

- ฝ่าย HR มฐีานขอ้มูลในดา้นบุคคลมาษ
ขึน้ เป็นตาวัเลอืษทีด่ใีนอนาคตาได ้



ยุคนี้วิธีสรรหาตลอดจนคัดเลือกพนักงานได้รวดเร็วขึ้นและมีแนวโน้มได้บุคลากรที่มี
ประสิทธิภาพ ตรงตามความต้องการ ตลอดจนเป็นกรรมวิธีที่ประสบความส าเร็จมาก
ที่สุด ก็คือการสรรหาผู้สมัครจากการแนะน าและจากเครือข่ายที่รู้จักเชื่อมโยงกัน 
ปัจจุบันบริษัทจ านวนมากต่างก็ใช้วิธีนี้ในต าแหน่งงานที่ส าคัญๆ หรือต้องการคน
อย่างเร่งด่วน เพราะอย่างน้อยก็มีบุคคลที่ไว้ใจได้ช่วยการันตีความสามารถได้อีกด้วย 
การคัดเลือกวิธีนี้มีทั้งแบบไม่เป็นทางการและเป็นทางการ อาทิ



จากพนกังานในบรษิทั (Internal Officer) : 

พนักงานในบริษัทสามารถแนะน าเพื่อนหรือคนรู้จักท่ีมีความสามารถเหมาะสมกับ
ต าแหน่งงานท่ีต้องการได้ดี โดยเฉพาะในสายงานเดียวกัน ฝ่าย HR สามารถสอบถาม
รวมถึงตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นไปจนถึงลักษณะนิสัยได้ ท้ังยังมีบุคคลการันตี          
ท่ีน่าเชื่อถือ



จากความสมัพนัธท์างธุรกจิ (Business Relation) : 

ความสัมพันธ์ในธุรกิจนี้มีหลายระดับ ตั้งแต่ระดับพนักงานที่อาจไม่ใช่เพื่อนกันแต่รู้จักกัน
จากการท าธุรกิจ ทั้งเป็นคู่ค้า คู่แข่ง ที่เห็นฝีมือการท างาน ซึ่งพนักงานหรือฝ่าย HR 
อาจแนะน าได้ หรือแม้แต่ความสัมพันธ์ระดับบริษัทที่มีการแนะน าพนักงานต่อกัน
ระหว่างบริษัท



ความสมัพนัธร์ะหวา่งฝ่ายทรพัยากรบุคคล
(Human Resource Connection) :

ฝ่าย HR เองบางครั้งก็มีเครือข่ายระหว่างกันทั้งแบบเป็นทางการและแบบไม่เป็นทางการ นอกจาก
การแลกเปลี่ยนข้อมูลกันแล้วบางครั้งก็อาจมีการปรึกษาหรือแนะน าในเรื่องผู้สมัครด้วย โดยเฉพาะ
ฝ่าย HR ในธุรกิจเดียวกัน หรือแม้แต่ฝ่าย HR ในหน่วยงานราชการที่มักสรรหาทรัพยากรบุคคลจาก
หน่วยงานที่ใกล้เคียงกันแบบภายในหรือแนะน าข้ามองค์กรกันก่อน หากไม่ได้จึงจะประกาศรับสมัคร
งานจากภายนอก



Head Hunter : 

ธุรกิจจัดหางานเชิงรุกนี้ก าลังเป็นท่ีนิยมและได้ประสบความส าเร็จอย่างสูง Head 
Hunter ท่ีดีจะคัดสรรบุคลากรท่ีมีศักยภาพมาไว้ในลิสต์ของตัวเองเพื่อแนะน าให้กับ
องค์กรต่างๆ ท่ีต้องการคนมีศักยภาพ Head Hunter จะเป็นตัวกลางในการเจรจาท่ีดี 
เป็นท่ีปรึกษาตลอดจนแนะน าข้อมูลแบบคัดกรอง เป็นประโยชน์ต่อบริษัท แต่ข้อเสียก็คือ 
Head Hunter อาจไม่รู้หรือแนะน าข้อมูลด้านอื่นๆ อาทิ ลักษณะนิสัย, ทัศนคติของ
บุคคล, ตลอดจนรายละเอียดส่วนบุคคล ได้ดีเท่ากับวิธีอื่นๆ ท่ีกล่าวไป ซึ่งบางครั้งก็เป็น
สิ่งจ าเป็นในการท างาน



ขัน้ตอนส าคญัใน
การสรรหา
ทรพัยากรบุคคล 

1.วางแผนษารสรรหาและคดัเลอืษ 

2.ษ าหนดคุ์ลษัอ์ะของลษัอ์ะงาน (Job
Description)/คุ์สมบัตาิขอ งฤ นัษ ง าน 
(Qualification) 

3.สือ่สารเฤือ่สรรหา 

4.คดัเลอืษอยา่งคดัสรร

5.เซนสญัญาจา้งงาน 



เมื่อองค์กรต้องการพนักงานเพิ่ม ฝ่าย HR จะต้องเริ่มด้วยการส ารวจ
และวางแผนทุกขั้นตอนเพื่อก าหนดเป็นแผนการท างาน ตลอดจนเช็ค
ก าหนดการที่ต้องเริ่มงานให้ชัดเจนเพื่อก าหนดระยะเวลาใน         
การสรรหาและวางแผนให้ทันเวลาด้วย

1.วางแผนษารสรรหาและคดัเลอืษ 



2.ก าหนดคณุลกัษณะของลกัษณะงาน (Job Description) / 
คณุสมบตัขิองพนกังาน (Qualification) 

ฝ่าย HR ควรท าษารเปลี่ยนแปลงลัษอ์ะของงานตาลอดจนคุ์สมบัตาิของ
ฤนัษงานในตา าแหน่งน้ันๆ ใหอ้ฤัเดทอยู่เสมอ เหมาะษบัสถานษาร์ท์ างานจรงิ    
์ ปัจจุบนั โดยเฉฤาะษารตาอ้งสรรหาฤนัษงานใหม่ฝ่าย HR จะตาอ้งจดัท าค า
บรรยายลษัอ์ะงานตาลอดจนคุ์สมบตัาติา่างๆ ใหค้รบถว้น เชค็ความถูษตาอ้งษบั
หวัหนา้ฝ่ายตาลอดจนผูป้ฎบิตัางิานจรงิ เฤือ่จะไดป้ระษาศไม่ผิดฤลาด ไม่ขาดตาษ
บษฤรอ่ง และไดค้นเหมาะสมทีส่ดุ



3.สือ่สารเพือ่สรรหา 

อษีขัน้ตาอนส าคญัษ็คอืษารประษาศรบัสมคัรงานทีส่ามารถท าไดต้าัง้แตา่
ตาิดประษาศรายในองคษ์ร, ประษาศผ่านบรอิัทจดัหางาน, ประษาศใน 
Social Media, ไปจนถงึประษาศตาามสื่อตา่างๆ หรอืชอ่งทางอืน่ๆ 
ขัน้ตาอนนีฝ่้าย HR จะตาอ้งตารวจสอบความถูษตาอ้ง เช็ครายละเอยีดให ้
ครบ รวมถงึวางแผนษารสือ่สารใหม้ปีระสทิธริาฤ เฤื่อสือ่สารใหต้ารงษบั
ษลุ่มเป้าหมายผูส้มคัรทีเ่ราตาอ้งษารใหม้าษทีสุ่ด



4.คดัเลอืกอย่างคดัสรร 

หลงัจาษประษาศรบัสมคัรงานจนมีผูส้นใจเขา้มาสมคัรแลว้ ษ็ถงึขัน้ตาอนส าคญัที่
จะตาอ้งท าษารคดัเลอืษฤนัษงาน ฝ่าย HR ตาอ้งท าษารคดัสรรอย่างถีถ่ว้นในทุษมติาิ
เฤื่อที่จะไดฤ้นัษงานที่มีคุ์ราฤมาษที่สุด นอษจาษษารคดัษรองใบสมคัรแลว้     
ขัน้ตาอ่มาษ็คอืษารสมัราอ์ง์าน ฝ่าย HR จะตาอ้งวางแผนในษระบวนษารนีใ้หด้วี่า
ใครควรมสี่วนเษีย่วขอ้งบา้ง ตาัง้แตา่ฝ่าย HR เอง ไปจนถงึหวัหนา้งานทีต่าอ้งท างาน
ดว้ยษนัจรงิๆ จาษน้ันจงึรว่มษนัประเมนิผลษอ่นทีจ่ะคดัเลอืษผูท้ีม่คีุ์ สมบตัาทิีด่แีละ
เหมาะสมทีส่ดุเฤือ่ตาดิตาอ่ในษารจา้งงานตาอ่ไป



Reference Checks แบบมอือาชพี

- Reference Checks คอื หน่ึงในขัน้ตาอนษารคดัเลอืษฤนัษงาน เฤือ่สรา้งความมั่นใจว่าผูส้มคัรใหข้อ้มูลทีถู่ษตาอ้ง 
โดย HR ควรตารวจสอบบุคคลอา้งองิในผูส้มคัรทุษตา าแหน่งแบบไม่มขีอ้ยษเวน้ และจะตาอ้งขออนุญาตา (Consent) 
ษอ่นเสมอ

- ชว่งเวลาทีด่ทีีสุ่ดในษารท า Reference Checks คอืเษดิขึน้ทนัทหีลงัจาษสมัราอ์ร์อบแรษหรอืรอบสอง หรอื
ษอ่นตา่อรองเงนิเดอืน เฤือ่ไดข้อ้มูลเชงิลษึเชงิษารท างานใหต้าน้สงัษดัฤจิาร์าเฤิม่เตามิ

- เทคนิคษารท า Reference Checks แบบมอือาชฤี คอื 1. ขอขอ้มูลจาษทมีสมัราอ์ษ์อ่น 2. แนะน าตาวัษบัผู ้
อา้งองิใหช้ดัเจน 3. อธบิายลษัอ์ะงานและความรบัผดิชอบ และ 4. เนน้ค าถามปลายเปิดทีเ่ฉฤาะเจาะจง

HR ควรเห็นความส าคญัของ Reference Check เฤราะผลลฤัธษ์ระบวนษารนีน้ าไปสู่ประโยชนส์ูงสุดขององคษ์ร 
และชว่ยใหเ้รามั่นใจไดว้่า คุ ไ์ดเ้ลอืษฤนัษงานทีเ่หมาะสมษบัองคษ์รแลว้จรงิ ๆ



5.เซนสญัญาจา้งงาน 

ษระบวนษารสุดทา้ยของษารสรรหาบุคลาษรษ็คอืษารเจรจารายละเอยีด
ษารจา้งงานตาั้งแตา่อ ัตาราจา้ง (เงินเดือน), สวัสดิษาร์์, ไปจนถึง
ขอ้ษ าหนดตา่างๆ ใหช้ดัเจน หาษผูส้มัครที่ผ่านษารคดัเลือษฤอใจใน
ขอ้เสนอและตาษลงทีจ่ะรว่มงานษบัองคษ์ร หลงัจาษเซนสญัญาจา้งและ
เร ิม่ท างานจรงิแลว้ ษ็จะถือว่าษระบวนษารสรรหาบุคลาษรน้ันเสร็จ
สมบูร์์



ประกาศรบัสมคัรงานทีด่ี



ใชค้ าทีเ่ขา้ใจง่าย สือ่สารชดัเจน :

หลษัฤืน้ฐานของษารสือ่สารทีด่ษ็ีคอืตาอ้งสือ่สารใหเ้ขา้ใจ ษารใชค้ าเขา้ใจง่าย สือ่สารชดัเจน ท า
ใหผู้ส้นใจสมัครงานตาดัสินใจไดง้่ายขึน้ ข์ะเดียวษนัษ็ควรใชค้ าใหเ้หมาะสมษบัระดบัและ
ษลุ่มเป้าหมายดว้ย อย่างบรอิัทรุน่ใหม่ในแนว Startup อาจจะเหมาะษบัษารสื่อสารครเีอทีฟ 
ราอาไม่ทางษารนัษ สือ่สารษบัษลุม่เป้าหมายไดต้ารงษวา่ สว่นบรอิทัใหญษ่ารใชร้าอาทีท่างษารษ็
จะสรา้งความน่าเชือ่ถอืและราฤลษัอ์ท์ีด่ษีวา่ เป็นตาน้



เขยีนประโยคทีจู่งใจ :

HR ยุคใหม่ควรใส่ใจเร ือ่งษารเขยีนประโยคจูงใจ ทีไ่ม่ใชษ่ารประษาศขอ้มูลเฉยๆ 
เหมือนแตา่ษ่อน ษารสื่อสารนีเ้ป็นสิ่งส าคญัที่ท าใหผู้ส้มคัรสนใจที่จะส่งใบสมคัร 
หรอืมาสมัราอ์ง์าน ประโยคจูงใจน้ันมีไดห้ลายลษัอ์ะตาัง้แตา่ษารเขียนเชงิ
นามธรรมใหเ้ห็นวสิยัทศันข์องบรอิทั ไปจนถงึษารเขยีนรายละเอยีดขอ้เท็จจรงิที่
เป็นรูปธรรมอย่างเร ือ่งสวสัดษิาร, ษารฝึษอบรม, ไปจนถงึษารเขยีนสรุปลษัอ์ะ
ธรุษจิขององคษ์ร



จดัอารต์เวริค์ทีส่รา้งสรรคแ์ละดงึดูด :

ปฎเิสธไม่ไดเ้ลยว่ายุคนีส้ิง่ทีด่งึดูดสายตาาและความสนใจเป็นอนัดบัแรษษ็คอืเร ือ่ง
ของ Artwork ซึง่ปัจจุบนัแทบจะทุษบรอิทัหนัมาสนใจในษารท าประษาศรบัสมคัร
งานทีส่วยงามและดงึดดูความสนใจ Artwork ทีด่งึดูดน้ันจะชว่ยท าใหผู้ส้มคัรงาน
สนใจอ่านรายละเอยีดตา่างๆ มาษขึน้ และ Artwork ที่ดีจะท าใหค้นประทบัใจใน
ราฤลษัอ์อ์งคษ์ร และมแีนวโนม้ทีจ่ะอยาษสมคัรงานมาษขึน้ไดด้ว้ย



ดูลกัษณะสือ่ใหเ้หมาะสม ใชส้ือ่ใหม้ปีระสทิธภิาพ : 

ษารเลอืษสือ่ใหเ้หมาะสมษ็มีส่วนทีท่ าใหษ้ารประษาศรบัสมคัรงานมีประสทิธริาฤ
ไดม้าษขึน้ อย่างษารประษาศรบัสมคังานผ่าน Social Media ษ็อาจเหมาะษบั
ตา าแหน่งทีต่าอ้งษารคนรุน่ใหม่ หรอืนัษบรหิารยุคใหม่ แตา่ถา้หาษตาอ้งษารผูบ้รหิาร
ระดับสูง คุ์สมบัตาิฤรอ้ม ษารเลือษประษาศในหนังสือฤิมฤอ์าจเหมาะษับ
ษลุม่เป้าหมาย และดนู่าเช ือ่ถอืวา่ เป็นตาน้



ความยุตธิรรม ส าคญัทีสุ่ด !


