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ความหมายของค าว่าการคดัเลือกบุคลากร

ษารคดัเลือษฤนษังาน เป็นขบวนษารเลือษบคุคลท่ีมีคุ์ สมบตัาิตารงษบัตา าแหน่งงาน
ท่ี เ ปิดรับสมัคร บริอัทท่ีคัดเลือษบุคคลเข้าท างานได้เหมาะสมสามารถท่ี จะเฤิ่ม
คุ์ประโยชน์ได้อย่างเตา็มท่ีเฤ่ือเฤิ่มผลผลิตาและคุ์ราฤและษารบริษารท่ีฤอใจของ
ผูบ้รโิรค



ความส าคญัของการคดัเลือกบุคลากร

เฤื่อหาผูส้มคัรและจา้งคนที่มีคุ์ สมบตัาิดีที่สดุ องคษ์รที่ประสบความส าเร็จในษารสรรหามษัจะ
ใหค้วามส าคัญตา่อคุ์ราฤของษารตาัดสินใจในษารคัดเลือษ ษารคัดเลือษที่ผิดฤลาดน ามาซึ่ งความ
เสยีหายของงาน และคา่ใชจ้่าย 



ส่ิงแวดลอ้มเป็นปัจจยัท่ีมีผลต่อขบวนการคดัเลือก

1. ษารสรรหาที่จัดท าให้ษับองค์ษารจะษ าหนดความตา้องษารที่ได้ครบถ้วน อาจตา้องท า ษาร
ฝึษอบรม รวมถึงคา่ตาอบแทนเฤื่อเป็นษารจงูใจษารสมคัร

2.ฤิจาร์าดา้นษฎหมาย ษฎหมาย ค าสั่งผูบ้ริหาร และค าสั่งศาล มีผลตา่อษารคดัเลือษ ดงันัน้
นโยบายษารรบัฤนษังานตาอ้งไดร้บัความเทา่เทียมษนัในษารจา้งงาน

3.ษารตาดัสินใจที่รวดเร็ว ษารใชเ้วลาที่เหมาะสมในขบวนษารคดัเลือษท าใหษ้ารตาดัสินใจถษูตาอ้ง 
ษารคดัเลอืษที่ลา่ชา้คนที่สมคัรอาจตาดัสนิใจรบังานอื่นแทนท าใหอ้งคษ์ารขาดผูท้ี่มีความสามารถไป

4. ล าดบัขัน้ขององคษ์าร เช่น ถา้เป็นระดบัผูบ้ริหารCEO ษารคดัเลือษจะเนน้ที่ประสบษาร์์
และตาอ้งใหค้วามส าคญัเป็นฤิเศอ เช่น เช็คประวตัาิษารท างาน แตา่ถา้เป็นตา าแหน่งอื่นๆอาจจะท าแค่ษาร
สมัราอ์ห์รอืษารทดสอบ



ส่ิงแวดลอ้มเป็นปัจจยัท่ีมีผลต่อขบวนการคดัเลือก (ต่อ)

5.ษลุ่มผู้สมัคร ผู้สมัครที่มีคุ์สมบัตาิตารงอาจมีไม่มาษ ขั้นตาอนษารคัดเลือษ จะตา้องใช้
ความสามารถของทรฤัยาษรมนอุยใ์นษารคดัคนท่ีเหมาะสมที่สดุ

6.ประเรทองคษ์าร บริอัทที่มุ่งษ าไรจะเลือษฤนัษงานที่มีลษัอ์ะเฉฤาะตาัว รวมถึงบุคลิษราฤ       
ที่สมัฤนัธษ์บังาน เฤื่อมุง่หวงัษารท าษ าไรเป็นเปา้หมายหลษั

7.ระยะเวลาทดลองงาน โดยระยะเวลาในษารทดลองงานนัน้ตาอ้งสามารถตารวจสอบไดถ้ึงความ
ถษูตาอ้งเที่ยงตารงในขัน้ตาอนษารคดัเลอืษได้



กระบวนการคดัเลือก(The Selection Process)

1.ษารสมัราอ์ข์ัน้ตาน้
2.ษารตารวจใบสมคัร
3.ษารทดสอบ
4.สมัราอ์โ์ดยหน่วยงาน
5.ตารวจสอบหนงัสืออา้งอิง/รมูิหลงัผูส้มคัร
6.คดัเลือษและตาดัสินใจ
7.ตารวจรา่งษาย
8.ทดลองงาน



วธีิการสัมภาษณ์ มดีงันี้

ขัน้ตาอนษารสมัราอ์เ์บือ้งตาน้ คือ ษารคดัผูส้มคัรที่ไมต่ารงตาามที่ตาอ้งษารออษ เหลอืแตาท่ี่ตาอ้งษารหรอืเผ่ือ
ษารส ารองไวว้ิธีษารสมัราอ์ ์มีดงันี ้

1.1 ษารสมัราอ์ท์างโทรศฤัท ์(Telephone Interview)เป็นษารประหยดัคา่ใชจ้่าย เป็นษาร
ลดล าเอียงเนื่องจาษไมม่ีษารเห็นหนา้ษนั ไมเ่ห็นษารโตาต้าอบ

1.2 ษารสมัราอ์ว์ีดีโอคอล (Videocall Interview) เป็นษารลดตาน้ทนุในษารสรรหา



2. การตรวจสอบใบสมคัร(Review of Application)

ผูร้บัสมคัรจะตาอ้งตารวจใบสมคัรวา่ มีความเหมาะสม และตารงตาามท่ีตาอ้งษารหรือไม่ษ่อนท่ี
จะใหผู้ส้มคัรษรอษขอ้มลู ขอ้ความในใบสมคัรจะตาอ้งเนน้ถงึษารเปิดรบัสมคัรท่ีเท่าเทียมษนัตาาม
ษฎของ EEO ตาามความเสมอราคในษารจา้งงาน

(EEO ย่อมาจาษ Equal Employment Opportunity คือ ใหโ้อษาสความเทา่เทียมในษารจา้งงานษบัทษุๆ คน)



3.การทดสอบ

ถา้ขอ้มลูที่ไดม้าไมฤ่อเฤียงษ็จะมีษารท าษารทดสอบเฤื่อฤิจาร์าผูส้มคัร โดยน าความรู ้
ความสามารถของผูส้มคัรมาประษอบษารคดัเลอืษ

3.1ษารบริหารษารจัดษารทดสอบษารคัดเลือษถ้าษารทดสอบไม่เฤียงฤอในษารตาัดสิน
ความสามารถของผูส้มคัรอยา่งมีประสทิธิราฤ ตาอ้งประษอบดว้ยวิธีอื่นๆ เช่น ษารสมัราอ์์

ข้อดีของษารทดสอบ ท าใหเ้ห็นทัศนคตาิและทัษอะที่เษ่ียวขอ้งษับงาน ษารทดสอบสามารถวัด
ความซื่อสตัาย ์ความปลอดรยัได้

ปัญหาจาษษารคดัเลือษโดยวิธีทดสอบผลงานจะขึน้อยู่ษบัความสามารถของคนที่ถษูเลือษ และ
แรงจงูใจในษารท างาน ษารทดสอบท านายไดว้า่ผูส้มคัรมีความสามารถและศษัยราฤที่เฤียงฤอในงาน
นั้นๆ แตา่ฤนัษงานจะประสบความส าเร็จตา้องมีทั้งความสามารถและความตาั้งใจควบคู่ษันด้ วย



3.2 ลกัษณะท่ีเหมาะสมของการออกแบบการทดสอบคดัเลือก

ษารออษแบบตาอ้งมีมาตารฐานและอยูใ่นบรรทดัฐานท่ีดีและส าคญัท่ีสดุ คือ ความเท่ียงตารง

3.2.1 ความเป็นมาตารฐาน (Standardization)

ษารสอบคดัเลอืษตาอ้งมมีาตารฐานเป็นรูปแบบของษารปฏิบตัาิ และเง่ือนไขของษารจดัษารในษารสอบ

3.2.2 ขอ้สอบท่ีเป็นปรนยั (Objectivity)

ษารสอบใหต้าอบถษูหรือผิด เป็นษารใหค้ะแนนท่ีไมม่ีอคตาิเษิดขึน้



3.2 ลกัษณะท่ีเหมาะสมของการออกแบบการทดสอบคดัเลือก

3.2.3 บรรทดัฐาน (Norm) เป็นษรอบแหง่บรรทดัฐานท่ีสามารถน ามาเปรยีบเทียบและคดัเลอืษ สามารถ
สะทอ้นความสามารถของบคุคลนัน้ออษมาได ้

3.2.4เช่ือถือได ้(Reliable) เป็นษระบวนษารประเมนิคา่ของษารคดัเลอืษที่เช่ือถือได ้เป็นขอ้มลูท่ีบง่
บอษถึงความนา่เช่ือถือ ถา้ษารทดสอบมีความนา่เช่ือถือตา ่า ความมีเหตามุผีลษ็จะตา ่าดว้ย 

3.2.5ความเที่ยงตารง (Validity) ขอ้ษ าหนดเบือ้งตาน้ของษารสอบคดัเลอืษ คือ ความเที่ยงตารง



ชนิดของการทดสอบความเท่ียงตรง

มี 3 วิธี ท่ีจะน าไปสูษ่ารทดสอบเฤื่อคดัเลอืษบคุคลที่ถษูตาอ้งและสมบรู์์

1.เที่ยงตารงตาามเษ์ฑ ์คือ เนือ้หาของเครือ่งมือที่ใชใ้นษารท านายลษัอ์ะเฉฤาะที่เษ่ียวฤนัหรอืความรู ้
เบือ้งตาน้ของงาน หลษัเษ์ฑฤ์ืน้ฐานในษารทดสอบความถษูตาอ้ง มี 2 รูปแบบ คือ

1.ความเที่ยงตารงข์ะท างาน (Concurrent Validity) น าคะแนนท่ีไดม้าจาษษารเปรยีบเทียบษบั
เษ์ฑษ์ารประเมินผลที่ษ าหนดไวล้ว่งหนา้

2.ความเที่ยงตารงในษารฤยาษร์ ์(Predictive Validity) เป็นษารน าคะแนนท่ีไดม้าฤิจาร์าเฤื่อใช้
ษารประเมินผลษารปฏิบตัาิงานในรายหลงั



2.ความเที่ยงตารงของเนือ้หา (Content Validity) เนือ้หาของแบบทดสอบตารงษบัลษัอ์ะงาน
สามารถน ามาวดัความสามารถได ้

3.ความเที่ยงตารงตาามโครงสรา้ง(ความเที่ยงตารงที่ษ าหนดขึน้) (Construct Validity) เนือ้หาของ
ขอ้มูลในษารคัดเลือษที่ตารงตาามโครงสรา้งจะเป็นขอบเขตาของเษ์ฑเ์ฤื่อคัดเลือษหรือเษ่ียวษับบุคคลที่
ปฏิบตัาิงาน



3.4รูปแบบการทดสอบการจา้งงาน

แตาล่ะบคุคลมีความแตาษตาา่งษนัในษารปฏิบตัาิ ความแตาษตาา่งนีว้ดัไดโ้ดย

1.ษารวดัความรบัรู(้Cognitive Aptitude Tests)

ษารทดสอบในษารตาดัสนิใจโดยใชเ้หตาผุล ความจ า เป็นตาน้ ลษูจา้งตาอ้งมีความสามารถในษารปรบัตาวัอยา่ง
รวดเรว็ในษารเปลีย่นงานและษารใชเ้ทคโนโลยีชัน้สงู

2.ษารวดัความแข็งแรงของรา่งษาย (Psychomotor Abilities Tests) โดยษารทดสอบประษอบ
ชิน้สว่นท่ีเลษ็และทดสอบความประ์ีตาเฤื่อดคูวามคลอ่งตาวัและความแข็งแรงของรา่งษาย

3.ทดสอบความรูใ้นงาน(Job Knowledge Tests)

เป็นษารวดัความรูต้าอ่งาน แตาล่ะบรอัิทจะใชษ้ารวิเคราะหง์านของตาวัเองเป็นฤืน้ฐานในษารวัด



4.ทดสอบท างานจรงิ หรอื ษารเลยีนแบบงานท่ีตาอ้งท า ผลไดจ้ะเป็นหลษัฐานเษ่ียวษบัษารทดสอบผลสอบ
จะบอษถึงความสามารถที่แทจ้รงิ

5.ทดสอบความสนใจในอาชีฤ (Vocational Interest Tests) ษารทดสอบนีเ้ป็นษาร
เปรยีบเทียบความสนใจของแตาล่ะบคุคลษบัฤนษังานท่ีประสบความส าเรจ็ในงานเฉฤาะอยา่ง

6.ษารทดสอบบคุลษิราฤ (Personality Tests)

เฤื่อดผููส้มคัรแตาล่ะคนวา่ใครมีความสามารถสงูในษารท างาน มีความยืดหยุน่ และท างานเป็นทีมได้



7.ษารทดสอบทางฤนัธุษรรม (Genetic Testing) เฤื่อบอษความสมัฤนัธถ์ึงโรคบางอยา่ง เช่น มะเรง็ 
เฤื่อท่ีนายจา้งสามารถปฏิเสธษารจา้งงานได้

8.ษารวิเคราะหล์ายมือ (Graphoanalysis) เฤื่อเป็นษารแยษแยะจดัตา าแหนง่ของผูส้มคัร

9.เครือ่งจบัเท็จ (Polograph Tests ) เฤื่อใหไ้ดข้อ้มลูที่แทจ้รงิของผูส้มคัรแตาต่าอ้งไมน่ าไปใชผิ้ดวธีิ
เฤราะเป็นษารละเมิดสทิธิ

10.ษารทดสอบทางอินเตาอรเ์น็ตา (Internet Testing) เฤื่อประเมินทษัอะผูส้มคัร ผลที่ไดร้บัสามารถ
วดัทษัอะของผูส้มคัรไดแ้นน่อน



4.การสัมภาษณ์โดยหน่วยงาน (The Employment 
Review) การสัมภาษณ์เป็นการสนทนาเพื่อแลกเปล่ียนขอ้มูล

4.1ษารวางแผนษารสมัราอ์(์Interview Planning) เป็นสว่นส าคญัเฤื่อใหษ้ารสมัราอ์ม์ี
ประสทิธิราฤ ควรมีความรวดเรว็ในษารสมัราอ์ ์สถานท่ีควรมีความเป็นสว่นตาวั ผูส้มัราอ์ค์วรศษึอา
ขอ้มลูของผูส้มคัรในใบสมคัรดว้ย 

4.2สาระส าคญัในษารสมัราอ์(์Content of the Interview) ผูส้มคัรและผูส้มัราอ์ค์วรให้
ความสนใจในวาระษารสมัราอ์ ์ผูส้มราอ์ต์าอ้งใหข้อ้มลูเษ่ียวษบับรอัิทงานและสิง่ที่คาดหวงัจาษ
ผูส้มคัรเฤื่อษารตาดัสนิใจในษารคดัเลอืษ



ส่วนประกอบอ่ืนๆในการสมัภาษณ์

1.ประสบษาร์ใ์นอาชีฤ(Occupational Experience) ผูส้มัราอ์ต์ารวจสอบความรูค้วามสามารถ 
ความรบัผิดชอบและความตาัง้ใจในษารท างานเฤ่ือบอษถึงความตาัง้ใจในษารท างาน 

2.ความส าเรจ็ในทางวิชาษาร(Academic Achievement) ษารขาดความสนใจในประสบษาร์ษ์าร
ท างาน ษารบนัทษึทางวิชาษารของบคุคลหนึ่งมีความส าคญัมาษ ผูส้  าราอ์ษ็์ควรจะดจูดุดอ้ยดา้นอ่ืนดว้ย

3.ทษัอะความสมัฤนัธษ์บัเฤ่ือนรว่มงาน (Interpersonal Skills) ซึง่จะสง่ผลใหง้านประสบความส าเรจ็ 
ปัจจบุนัใหค้วามส าคญัษบัษารท างานเป็นทีมอยา่งมาษ

4.คุ์ ราฤของคน(Personal Quality) ซึง่สงัเษตาไดข้์ะสมัราอ์ ์เชน่ ทา่ทางษายราฤ ความสามารถใน
ษารฤดู ความเด็ดขาด เป็นตาน้

5.ความเหมาะสมษบัองคษ์าร(Organization Fit) ษารจดัษารระดบัชัน้ที่องคษ์ารคาดหวงัตาอ้งเขา้ไดษ้บั
วฒันธรรมขององคษ์าร และเป็นผูท้ี่มีคุ์ คา่ในระบบ



4.3บทบาทของผูส้มคัรและษารคาดหวงั ผูส้มคัรควรศษึอาขอ้มลูเษ่ียวษบับริอัทท่ีตานสมคัร ถา้สมคัรระดบัผูบ้ริหาร
ควรศษึอาเษ่ียวษบัธุรษิจ จดุอ่อน จดุแข็ง คูแ่ข่ง ดว้ย 

4.4รูปแบบษารสมัราอ์(์General Types of Interview) 

1.ษารสัมราอ์แ์บบไม่มีโครงสรา้ง(Nondirective) มษัจะเป็นค าถามปลายเปิดและปิด เป็นษารสนทนา
เป็นเวลานาน ษารสมัราอ์แ์บบมีทศิทางมษัจะใชเ้วลามาษษวา่และผลลฤัธข์องผูส้มคัรแตา่ละคนจะตา่างษนั 2.ษาร
สมัราอ์แ์บบมีโครงสรา้ง(Directive or Patterned) จะเป็นค าถามท่ีเษ่ียวษบังาน ค  าถามแตา่ละคนจะ
ขึน้อยู่ษบัตา  าแหน่งที่สมคัร ษารสมัราอ์แ์บบมีโครงสรา้งจะมีความชดัเจนและน่าเช่ือถือสูง



โครงสร้างการสมัภาษณ์งานมีโครงสร้าง 4 รูปแบบ

ษ.ค าถามเชิงสถานษาร์(์Situational Questions)

คือ ษารสรา้งสถานษาร์แ์ละดษูารษระท าตาอ่สถานษาร์น์ัน้ๆ

ข.ค าถามเษ่ียวษบัความรูใ้นงาน(Job Knowledge Questions)

จะสอบถามเษ่ียวษบัความรูเ้บือ้งตาน้ษารศษึอา ทษัอะ หรอืงานบรหิาร

ค.ค าถามที่จ  าลองตาวัอยา่งงาน(Job- Sample Simulation Questions) เษ่ียวษบัสถานษาร์ท์ี่ผูส้มคัรตาอ้ง
เจอในษารท างาน

ง.ค  าถามความตาอ้งษารจาษผูส้มคัรงาน(Worker Requirment Questions) เป็นค าถามผูส้มคัรงานวา่ฤอใจที่
จะท างานซ า้ซาษหรอืยา้ยไปตา าแหน่งอ่ืนไดห้รอืไม่



https://www.youtube.com/watch?v=mC_9jyHFra0

https://www.youtube.com/watch?v=mC_9jyHFra0

