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ความหมาย
การคดัเลอืก
บุคลากร

การคัดเลือกบุคลากร หมายถึง กระบวนการท่ีองค์การ
ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกบุคคลจากจ านวนผู้สมัคร
ท้ังหมด เพื่อให้ได้บุคลากรท่ีมีความเหมาะสมท่ีสุดท้ัง
ในด้านความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ทัศนคติ 
และบุคลิกภาพ ตลอดจนคุณธรรม และจริยธรรม ท่ีมี
ความเหมาะสมกับต าแหน่งงานนั้นๆ



อัตราส่วนในการรับบุคลากร

หมายถึง จ านวนผู้ที่ผ่านการคัดเลือก(หรือจ านวนต าแหน่งที่องค์การต้องการ) ต่อ
จ านวนผู้สมัครทั้งหมด ซึ่งอาจบอกได้ใน 2 ลักษณะ คือ

1. เป็นเปอร์เซ็นต์หรือร้อยละ
2. เป็นอัตราส่วน

ตัวอย่าง เช่น มีผู้สมัครทั้งสิ้น 150 คน แต่รับเพียง 2 ต าแหน่ง
ฉะนั้น อัตราส่วนในการแข่งขัน คิดเป็น 1 ต่อ 75 คน หรือรับพนักงานเพียง 1.33 เปอร์เซ็นต์



เหตุผลทีส่ าคญัส าหรบัการคดัเลอืก 
ม ี6 ประการ ดงันี้

ประการที่ 1 นโยบายในการคดัเลือกบุคลากรขององคก์าร โดยการก าหนดมาจากผูบ้ริหารระดบั

นโยบาย ไดแ้ก่ คณะกรรมการบริหารของบริษัท เช่น ก าหนดนโยบายส าหรบัการคดัเลือกพนักงาน

ใหม่ ประกอบดว้ย

1. ความรู ้ 2. ความสามารถ

3. ทกัษะ 4. ความคดิสรา้งสรรค์

5. เจตคต ิ 6. วฒุภิาวะ

7. มนุษยสมัพนัธ ์ 8. สุขภาพ 



ประการที่ 2 ประสิทธิภาพ การท างานขององคก์ารย่อมจะตอ้งข้ึนอยู่กบัปจัจยัประสิทธิภาพการ 

ท างานของบุคลากรอยู่เสมอ บุคลากรที่ไม่มีความสามารถในการท างานจะท างานไดอ้ย่างไม่มี

ประสิทธิภาพ และ จะพบว่าการด าเนินงานขององคก์าร จะอยู่ในสภาวะที่ตกต า่หรืออาจท าให ้

องคก์ารมีผลก าไรนอ้ย หรอืขาดทนุได้

ประการที่ 3 ใชก้ารพจิารณา กล ัน่กรองคดัเลอืกบคุลากรอย่างมีประสทิธภิาพ เพราะว่าการคดัเลอืก 

บุคลากรย่อมจะตอ้งเสียค่าใชจ้่ายเป็นจ านวนมาก นอกจากนั้นจะตอ้งเสียเวลาในการสรรหา

บุคลากรใชเ้วลาในการ ทดสอบขอ้เขียน สอบสมัภาษณ์ ตรวจสอบ หลกัฐาน ใบประกาศนียบตัร 

ปริญญาบตัร และการอา้งอิงบุคคลที่เป็นผูร้บัรองผูส้มคัรงาน ดงันั้นการคดัเลือกบุคลากรที่มี 

ประสทิธภิาพย่อมกอ่ใหเ้กดิความคุม้ค่าส าหรบัองคก์าร 



ประการที่ 4 การคดัเลอืกบุคลากรไดด้ีเป็นสิ่งที่มีความส าคญัมากต่อองคก์ารท าใหไ้ดบุ้คลากรที่ดี   

มีประสิทธิภาพในการท างาน สามารถสรา้งผลงานที่ดี มีคุณภาพเป็นที่เช่ือถือได ้ ท าใหอ้งคก์าร 

สามารถด าเนินงานไดผ้ลบรรลุตามเป้าหมาย ก่อใหเ้กิดผลตอบแทนที่สูง เช่น มีผลก าไร           

สรา้งช่ือเสยีงใหแ้กบ่คุลากรและองคก์ารได้

ประการที่ 5 การคดัเลอืกบุคลากรตอ้งปฏบิตัิใหถู้กตอ้งกบักฎหมายแรงงานที่บญัญตัิไวเ้กี่ยวกบั

การจา้งแรงงานเด็ก การจา้งแรงงานหญิง และ การจา้งแรงงานจากต่างประเทศ โดยเฉพาะหา้ม

จา้งแรงงานต่างดา้วที่หลบหนีเขา้ประเทศ นอกจากจะมีความผิดในฐานะนายจา้งแลว้ ย ังจะตอ้ง

รบัโทษทางอาญาในกรณีใหท้ี่พกัพงิแก่บุคคลต่างดา้วที่หลบหนีเขา้ประเทศ ซึ่งเป็นการกระท าที่

เป็นอนัตรายต่อความมัน่คงของประเทศแลว้ ยงัเป็นการท าใหค้นไทยสูญเสียโอกาสในการจา้ง

งานเป็นการท าลายเศรษฐกจิทางดา้นแรงงานของคนไทยอกีดว้ย



ประการที่ 6 คณะกรรมการคดัเลือกบุคลากร จะตอ้งเป็นทีมงานที่มีความรูค้วามสามารถ และ

ประสบการณ์สูงในการคดัเลือกบุคลากรมาแลว้เป็นอย่างดี โดยอาศยัการศึกษาจากประสบการณ์

การท างาน การศึกษาพฤติกรรมของบุคลากร และการฝึกอบรมเทคนิคการคดัเลือกบุคลากร 

ดงันั้น องคก์ารที่มีทีมงานที่ดีในการคดัเลือกบุคลากรก็จะสามารถคดัเลือกไดบุ้คลากรที่ดีสมตาม

ความมุ่งหมายทีอ่งคก์ารก าหนดไว ้



กระบวนการคดัเลอืกพนกังานใหม่

1. การรับผู้สมัคร (Reception of Applicants)
2. การสัมภาษณ์เบื้องต้น (Preliminary Interview)
3. การให้กรอกใบสมัคร (Application Blank)
4. การทดสอบ (Employment Tests)
5. การสัมภาษณ์ (Interview)
6. การตรวจสอบคุณสมบัติพื้นฐาน (Background Investigation)
7. การคัดเลือกเพื่อบรรจุโดยฝ่ายการพนักงาน (Preliminary Selection in Employment De 
partment)
8. การตัดสินใจโดยเจ้าหน้าที่ในจุดของสายงานที่จะรับพนักงาน (Final Selection by Supervisor)
9. การตรวจร่างกาย (Phisical Examination)



การกรอกใบสมัครงาน องค์การส่วนใหญ่มักมีใบสมัครและแบบฟอร์มใบสมัครที่จะให้พนักงาน
กรอก ซึ่งใบสมัครดังกล่าวนั้น ควรจะกรอกได้ไม่ยากนัก และเป็นข้อมูลที่จ าเป็นที่จะจัดเรียง   
เป็นระบบเพ่ือจะให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับผู้สมัครตามความต้องการ ข้อมูลต่าง ๆ เหล่านี้มักจะ
ประกอบด้วยข้อมูลที่เกี่ยวกับการศึกษา ประวัติการท างาน ตลอดจนข้อมูลที่เกี่ยวกับตัวผู้สมัคร 
ซึ่งผู้สมัครจะสามารถกรอกได้ง่าย บ่อยครั้งที่ใบสมัครมีข้อมูลมากเกินไปหรือยากที่จะกรอก     
ซึ่งมักจะเป็นปัญหาต่อผู้สมัคร ด้วยเหตุดังกล่าวจึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่แบบฟอร์มที่เกี่ยวกับการสมัคร
งานนี้จะต้องมีการทบทวน และแก้ไขตามความเหมาะสม เพ่ือที่จะได้ลดข้อมูลที่ไม่ จ าเป็น       
ให้เหลือแต่ข้อมูลที่ส าคัญเฉพาะที่จะน ามาใชัประโยชน์ได้เท่านั้น



การทดสอบพนักงาน การใช้วิธีการทดสอบเพ่ือการคัดเลือกพนักงานนั้นได้เป็นที่นิยมใช้กันในองค์การต่าง ๆ 
มาเป็นเวลาช้านาน ขอบเขตของการใช้เครื่องมือดังกล่าวอาจจะแตกต่างกันบ้าง ส าหรับองค์การแต่ละแห่ง ทั้งนี้
ย่อมข้ึนอยู่กับลักษณะของงานที่จะคัดเลือก และอาจจะขึ้นอยู่กับความเข้าใจและความนิยมใช้ของผู้บริหารด้วย 
ข้อดีของการทดสอบก็คือ การทดสอบนั้นเป็นการวัดที่ชัดแจ้งมากกว่าการสัมภาษณ์ ซึ่งมักจะต้องใช้ดุลยพินิจซึ่ง
อาจโต้แย้งได้ ในการที่จะประเมินพนักงานว่ามีคุณสมบัติความสามารถเพียงใดนั้น มักจะเห็นได้เสมอว่าจะ
สามารถพิจารณาได้จากการให้ท าการทดสอบ โดยเฉพาะการให้การทดสอบความสามารถเกี่ยวกับงาน ใด       
งานหนึ่งซึ่งเป็นงานที่มีก าหนดไว้แน่นอน ซึ่งต่างกับการสัมภาษณ์ซึ่งไม่สามารถที่จะกระท าได้เป็นแบบอย่าง
เดียวกันส าหรับแต่ละคน และมักจะท าได้ไม่สมบูรณ์ในการครอบคลุมถึงเนี้อหาที่จะค้นหาเรื่อง ความช านาญ 
หรือที่จะทราบว่าผลงานจะเป็นที่พอใจหรือไม่ นอกจากนี้ผู้สัมภาษณ์ยังอาจจะมีอคติ ซึ่งอาจจะมองข้ามเรื่อง
ส าคัญบางอย่างหรือข้อมูลที่จ าเป็นต้องพิจารณาเป็นพิเศษ แต่อย่างไรก็ตาม การทดสอบนั้นก็ยังคงสามารถถือ
เป็นเครื่องมืออย่างหนึ่ง ที่ควรจะพิจารณาในแง่เป็นเครื่องมือที่เป็นประโยชน์แบบหนึ่ง ที่เป็นการทดลองอย่างมี
วิธีการที่เป็นเบื้องต้นที่สุดและสามารถน ามาใช้เพ่ือที่จะ ตรวจสอบดูความสามารถเพ่ือจะคาดการณ์ดู
ความส าเร็จในหน้าที่งาน



การสัมภาษณ์ ถึงแม้ว่าเทคนิควิธีการทดสอบจะได้มีการพัฒนาขึ้นมาช่วยในการคัดเลือกพนักงาน
มากขึ้นก็ตาม อย่างไรก็ตามการสัมภาษณ์ ก็ยังคงเป็นวิธีการอันหนึ่งที่มีความส าคัญอย่างยิ่งในฺการ
พิจารณาว่าจ้าง โดยปกติผู้สัมภาษณ์มักจะอยู่ในฐานะที่สามารถประเมินข้อมูลต่าง ๆ ที่รับมาจาก     
ใบสมัครหรือการสัมภาษณ์เบื้องต้นที่ได้กระท ามาแล้ว รวมตลอดถึงการสามารถที่จะพิจารณาผลของ
การทดสอบและการตรวจสอบพื้นฐานบางอย่างที่เกี่ยวกับผู้สมัคร ซึ่งข้อดีของผู้ท าการสัมภาษณ์ก็คือ 
จะเป็นจุดที่สามารถรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่มีมาแล้วที่จะได้น ามาพิจารณาประเมินรวมกัน เพื่อที่จะ
น าไปสู่การตัดสินใจอย่างเหมาะสมเกี่ยวกับผู้สมัครเพื่อจะว่าจ้างต่อไป



7 ขั้นตอนส าคัญในการสัมภาษณ์
1. การวางแผนก่อนการสัมภาษณ์ เป็นการเตรียมตัว เตรียมค าถาม เตรียมสถานที่ เตรียมก าหนดการ
สัมภาษณ์ ก าหนดรูปแบบ วิธีการ และเวลาที่ใช้สัมภาษณ์ รวมทั้งศึกษาประวัติผู้สมัครงาน และ
หลักฐานต่างๆ เช่นวุฒิการศึกษา ซ่ึงมีการรับจ้างปลอมวุฒิกันมากตามเว็บไซต์

2. สร้างบรรยากาศ ควรแนะน าคณะกรรมการสัมภาษณ์แต่ละท่าน และเร่ิมสร้างบรรยากาศการพูดคุย
แบบสบายๆเป็นกันเอง เช่น การเดินทาง เร่ืองงานอดิเรก ฯ เพ่ือให้ผู้สมัครคลายกังวล และเปิดเผย
ตัวตนให้มากที่สุด เราจะได้วิเคราะห์ว่าเขาเหมาะกับองค์กรของเราหรือไม่ แล้วเหมาะกับงานใด

3. ให้ผู้ถูกสัมภาษณ์แนะน าตัว และประสบการณ์ และบันทึกเร่ืองที่สนใจหรือประเด็น เพ่ือเตรียม
สัภาษณ์แบบเจาะลึกในสิ่งที่ต้องการทราบหรือมีข้อสังเกต



4. จากนั้นก็เข้าสู่การต้ังค าถาม ซ่ึงผมใช้อยู่ 5 เทคนิค คือ
4.1) ถามเกี่ยวกับความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และคุณลักษณะ หรือท่ีเราเรียกว่า competency
4.2) ถามแบบปลายเปิด ที่ให้โอกาสเขาแสดงความคิด
4.3) ต้ังค าถามเชิงพฤติกรรม โดยใช้หลัก STAR
4.4) ถามแบบ 3K คือ know what, know why และ know how
4.5) ใช้ค าถามแบบ Why Why เพ่ือเจาะลึกหรือเค้น

STAR Technique
S/T = situation/ task คือบอกว่าสถานการณ์เป็นอย่างไรและเล่าว่ามันมีอะไรที่ต้องจัดการ
A = action คือสิ่งที่เราจัดการไป
R = result คือผลที่เกิดขึ้น



5. เปิดโอกาสให้ผู้ถูกสัมภาษณ์สอบถามสิ่งท่ีเขาต้องการรู้เกี่ยวกับบริษัท งานที่รับผิดชอบ KPI ของ
งานช่วงทดลองงาน สวัสดิการ ฯ ถ้าเขาไม่ถามเราก็ต้อง PR องค์การของเรา

6. ปิดการสัมภาษณ์ ด้วยการกล่าวขอบคุณที่สละเวลามาพูดคุยแลกเปลี่ยนประสบการณ์ แล้วแจ้ง
ระยะเวลาที่จะติดต่อกลับไป

7. ประเมินผลระดับความสามารถผู้ถูกสัมภาษณ์ด้วย Competency ตามต าแหน่งงานแต่ละระดับ



การตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับผู้สมัคร หลังจากที่ผู้ท าการสัมภาษณ์มีความพึงพอใจเกี่ยวกับผู้สมัคร ที่อาจ
รับเข้ามา เพราะเห็นว่าเหมาะสม จากนั้นการด าเนินการขั้นถัดมาในขั้นนี้ก็คือ การท่ีจะต้องด าเนินการตรวจสอบ
ประวัติของผู้สมัคร เพื่อที่จะช่วยให้ทราบว่าการท างานต่าง ๆ ที่แล้วมาหรือข้อมูลต่าง ๆ ของผู้สมัครที่ได้กรอกไว้ ใน  
ใบสมัครตลอดจนสิ่งท่ีได้รับฟังจากการสัมภาษณ์ ว่ามีความถูกต้อง อย่างไรก็ตามการตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ นี้ ในทาง
ปฏิบัติอาจจะไม่สามารถตรวจสอบได้อย่างครบถ้วน จึงอาจจะต้องก าหนดขอบเขตท่ีจะต้องมีการทดสอบข้อมูลท่ี
ส าคัญที่เกี่ยวข้องกับความส าเร็จของงานได้มาก

แหล่งที่เราจะทดสอบและตรวจสอบประวัติ มักจะมาจากกลุ่มต่าง ๆ เหล่านี้
ก. จากเจ้าหน้าที่ของแหล่งศึกษาที่ผู้สมัครได้ส าเร็จมา
ข. จากนายจ้างหรือผู้ว่าจ้างคนก่อน ๆ
ค. จากหนังสือรับรองซึ่งผู้สมัครได้น ามาตามที่ได้ก าหนดไว้
ง. จากแหล่งอื่น ๆ เช่น จากเพื่อนของผู้สมัครหรือจากประวัติของทางราชการ ตลอดจนหน่วยงานอื่นและสถาบันท่ีได้
เคยไปเกี่ยวข้อง



การคัดเลือกเพ่ือบรรจุและการตัดสินใจรับเข้า หลังจากที่ข้อมูลต่าง ๆ ได้รับการตรวจสอบประวัติแล้ว แผนกว่าจ้างก็
มักจะต้องด าเนินการขั้นถัดมาคือการพิจารณากลั่นกรองขั้นสุดท้าย นั่นก็คือในการพิจารณาขั้นสุดท้ายนี้ วิธีการจะ
ด าเนินการโดยการส่งไปให้แผนกท่ีจะรับคนให้ท าการสัมภาษณ์อีกครั้ง และให้พิจารณาตัดสินใจอีกครั้งหนึ่ง โดยปกติ
มักจะเป็นหัวหน้างานที่บุคคลคนนั้นจะไปอยู่ ในขั้นนี้จ านวนผู้สมัครที่จะท าการสัมภาษณ์โดยหัวหน้างานจะมีมากน้อย
เพียงใด ย่อมขึ้นอยู่กับฝ่ายบุคลากรท่ีได้ท าการคัดเลือกเอาไว้เป็นเบื้องต้นว่าได้คัดไว้เป็นจ านวนมากหรือน้อย
การตรวจร่างกาย นับว่าเป็นขั้นสุดท้ายของกระบวนการคัดเลือก ท้ังนี้เพราะเป็นงานซึ่งจะต้องมีการเสียค่าใช้จ่ายมาก 
และสมควรที่จะกระท าต่อเมื่อทราบชัดว่าจะมีการจ้างอย่างแน่นอน โดยปกติถ้าหากหน่วยงานนั้น ๆ มีแผนกแพทย์หรือ
มีหน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีด้านการตรวจสุขภาพ ก็มักจะมีการมอบหมายให้มีการตรวจสอบเกี่ยวกับความพร้อมทางร่างกาย 
เช่น ความสามารถในการใช้สายตา หรืออื่น ๆ

ส าหรับวัตุประสงค์ที่ให้มีการตรวจร่างกายน้ันก็เพื่อ
ก. ใช้ส าหรับปฏิเสธบุคคลที่มีร่างกายไม่เหมาะสมกับงาน
ข. เพื่อได้ข้อเท็จจริงเก่ียวกับประวัติทางสุขภาพร่างกายในขณะว่าจ้าง ที่จะเอาไว้ใช้เป็นข้อมูลพื้นฐานส าหรับการด าเนินการด้านการจ่ายทดแทนต่าง ๆ ในกรณีที่มีอุบัติเหตุและกรณีที่
มีการเรียกร้องค่าเสียหาย
ค. เพื่อป้องกันมิให้มีข้อผิดพลาดในการรับบุคคลที่เป็นโรคติดต่อที่ต้องห้าม
ง. เพื่อใช้ส าหรับการพิจารณาจ้างบุคคลที่อาจจะไม่เหมาะสมกับงานหน่ึง (เพราะเหตุด้านร่างกาย) แต่อาจจะเหมาะสมกับงานอื่น ๆ ที่เหตุบางอย่างอาจไม่เป็นอุปสรรค



การบรรจุ ภายหลงัจากที่ไดบุ้คคลที่สามารถผ่านทุกข ัน้ตอนของกระบวนการคดัเลือกแลว้ 

จากนัน้ก็จะเป็นเรื่องของการบรรจซุึง่จะมกีารส่งมอบโดยใหไ้ปรายงานตวักบัหวัหนา้งานในแผนก

ทีร่บัเขา้ ซึง่การมวีธิีการใหร้ายงานอย่างถูกตอ้ง โดยมกีารส่งรายละเอยีดประวตัิขอ้มูล ตลอดจน

ผลการคดัเลอืกตามวธิีการต่าง ๆ ใหด้ว้ย ก็จะช่วยใหห้วัหนา้งานไดเ้ขา้ใจเกี่ย วกบัตวัพนกังาน

ใหม่มากยิ่งขึ้น ซึ่งย่อมช่วยใหก้ารสอนงานในระยะเริ่มแรกโดยหวัหนา้งานสามารถกระท าได ้

สะดวกและงา่ยขึ้น


