
บทที่ 2 
 

แนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมที่เกีย่วของ 
 

    การคนควาแบบอิสระในหัวขอเร่ือง การจางงานแบบอัตรากําลังบางเวลา ของรานอาหาร
ฟาสตฟูด ในอําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม เปนการศึกษาถึงกระบวนการจางงาน และปญหาที่
เกิดขึ้นจากการจางงานแบบอัตรากําลังบางเวลา เพื่อใหทราบถึงลักษณะการจางงาน ตลอดจนปญหา
ในการจางงาน และไดขอมูลเพื่อเปนแนวทางสําหรับผูประกอบการธุรกิจอาหารประเภทฟาสตฟู
ดรวมถึงเจาของกิจการที่สนใจจะจางพนักงานแบบอัตรากําลังบางเวลา อีกทั้งเพื่อเปนแนวทางการ
สมัครงานสําหรับนักศึกษา และพนักงานที่ตองการทํางานนอกเวลา 
 
 แนวคิดและทฤษฎีดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  การศึกษาครั้งนี้จึงใชแนวคิดและทฤษฎีในเรื่องของการวิเคราหะหนาที่ทางธุรกิจดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล1 ดังนี้ 

1.   การวางแผนบุคลากร ไดแก การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอกองคกร 
การพิจารณาการวางแผนกลยุทธขององคกร การวางแผนบุคลากร การเปรียบเทียบความตองการ
กําลังคนกับปริมาณกําลังคนที่มีอยู  และการตัดสินใจดําเนินงานตามผลการวิเคราะห 
                2.  การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร ไดแก แหลงที่มาในการสรรหาบุคลากร กระบวนการ
ใน การคัดเลือกบุคลากรเขาทํางาน และการรับเขาทํางาน 

3.  การเริ่มตนงาน ไดแก การทดลองงาน การปฐมนิเทศ และระบบพี่เล้ียง 
                   4.  การฝกอบรมบุคลากร ไดแก กระบวนการในการฝกอบรม  วิธีการฝกอบรม และการ
ประเมินผลการฝกอบรม 
                   5.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไดแก วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการนํา
ผลลัพธจากการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใช 
                   6.  คาตอบแทน ไดแก สวนประกอบของคาตอบแทน  ปจจัยที่มีอิทธิพลตอการจาย
คาตอบแทน และนโยบายการจายคาตอบแทน 
                   7.  สวัสดิการและผลประโยชน ไดแก ประเภทของสวัสดิการ ชนิดของสวัสดิการ และ
หลักการจัดสวัสดิการ 

                                                           
                    1 ณัฏฐพันธ เขจรนันท, การจัดการทรัพยากรมนุษย (กรุงเทพมหานคร : บริษัท หจก. เม็ดทรายพริน้ติ้ง, 2545), หนา  
7 – 11. 
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                   8.  สุขภาพและความปลอดภัย ไดแก แนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุ ประเภท
ของอุบัติเหตุ และหนวยงานดานความปลอดภัยในองคกร 

9.  วินัยบุคลากร ไดแก ระบบวินัยขององคกร และการดําเนินการทางวินัย 
 

การวางแผนบุคลากร 
                    การวางแผนบุคลากร คือ กระบวนการที่ใชคาดการณความตองการดานทรัพยากร
มนุษยขององคกร อันจะสงผลถึงการกําหนดวิธีการปฏิบัติที่ เกี่ยวของกับบุคลากรและการ
ตอบสนองตอปจจัยแวดลอม ตั้งแตกอนบุคคลเขารวมงานกับองคกร ขณะปฏิบัติงานอยูในองคกร 
จนกระทั่งเขาตองพนออกจากองคกร เพื่อใหองคกรใชเปนแนวทางปฏิบัติและเปนหลักประกันวา
องคกรจะมีบุคลากรที่มีคุณภาพอยางเพียงพออยูเสมอ ตลอดจนเพื่อใหบุคลากรมีคุณภาพชีวิติการ
ทํางาน (Quality of Work Life; QWL) ที่เหมาะสม สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสอดคลองกับวัตถุประสงครวมขององคกร โดยมีเปาหมายสําคัญเพื่อประสิทธิภาพ 
ความมั่นคง และการเจริญเติบโตขององคกร บุคลากร และสังคม2 
   การวางแผนบุคลากร คือ ขั้นตอนของกระบวนการบริหารงานบุคคลที่สําคัญที่มุงจะ
พยายามใหมีกําลังคนที่พอเพียง เพื่อที่จะสามารถปฏิบัติภารกิจขององคกรใหสําเร็จไดตาม
วัตถุประสงคในอนาคต3 
       ขั้นตอนของกระบวนการวางแผนบุคลากร4 ประกอบดวย 
     1.   การวิเคราะหสภาพแวดลอม  สภาพแวดลอมภายนอกองคกร ไดแก สภาวะเศรษฐกิจ
ทั้งภายในและระหวางประเทศ การแขงขัน กฎหมาย และขอบังคับของรัฐ สหภาพแรงงาน 
ตลาดแรงงาน การเปลี่ยนแปลงดานเทคโนโลยี ฯลฯ สวนสภาพแวดลอมภายใน ไดแก วิสัยทัศน 
เปาหมายกลยุทธในการดําเนินธุรกิจ นโยบาย วัฒนธรรมองคกร ลักษณะงานและกําลังคนใน
องคกร 
                 2.  การพิจารณาการวางแผนกลยุทธขององคกร  เพื่อใหการวางแผนบุคลากรสามารถ
ตอบสนองและสนับสนุนแผนกลยุทธขององคกรที่จะดําเนินการไปในทิศทางที่กําหนด  

                                                           
                           2  เร่ืองเดียวกัน, หนา 67. 
                           3  ธงชัย สันติวงษ, การบริหารงานบุคคล (พิมพคร้ังที่10, กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพไทยวัฒนาพานิช จํากัด, 2542), 
หนา 102.  
                          4  นันทนา คํานวน, การจัดการทรัพยากรมนุษย, ภาควิชาการจัดการ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม, 2545, 
หนา 4-13. 
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                 3.    การวางแผนบุคลากร   ในขั้นตอนนี้เมื่อกําหนดแผนกลยุทธของธุรกิจและแผนงาน
แตละดานแลว การวางแผนบุคลากรใหสอดคลองกับแผนกลยุทธนั้นมีกิจกรรมที่ฝายบุคคลตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
           3.1     การคาดคะเนความตองการกําลังคน   เปนการประมาณการจํานวน
และลักษณะของพนักงานที่ตองการโดยการพยากรณเพื่อใหรูลวงหนาซึ่งอาจใชเครื่องมือเชิง
ปริมาณหรือประสบการณความรูสึกของผูบริหารประกอบดวยก็ได      

           เทคนิคการคาดคะเนหรือการพยากรณกําลังคนที่นิยมใชโดยทั่วไป 5  ไดแก 
                                       -   การใชเทคนิคโดยใชผูชํานาญการเปนผูประมาณการ   ซ่ึงอาศัยผูชํานาญ
เกี่ยวกับเรื่องนี้ใหชวยพยากรณความตองการเกี่ยวกับการวาจาง ทั้งนี้โดยขึ้นอยูกับดุลพินิจและ
ประสบการณของผูชํานาญผูนั้น  การใชผูชํานาญการเพื่อคาดการณดังกลาวนี้อาจกระทําโดยบุคคล
ใดบุคคลหนึ่งเปนอิสระก็ยอมจะไดคุณภาพไมสมบูรณเทาที่ควร วิธีที่ดีกวา คือการใชผูชํานาญการ
มาใหความเห็นตามวิธีการของ The Delphi Techniques ที่ถูกคิดขึ้นในชวงปลายทศวรรษที่ 1940
โดยบริษัท Rand Corp. คือการจัดใหมีการประชุมรวมพิจารณาหลายๆครั้งของกลุมผูชํานาญการเพื่อ
กล่ันกรองและรวบรวมความคิดตางๆมากที่สุดและถูกตองที่สุด เพื่อจะไดขอมูลตามที่ตองการ 
                                      -  วิธีการพยากรณแนวโนม  คือ การพยายามใชวิธีการจากขอมูลในอดีตเพื่อ
จะพิจารณาความสัมพันธจากปจจัยที่เกี่ยวของกับการวาจางและคาดการณไปถึงอนาคต 
                                       3.2      การคาดคะเนกําลังคนที่มีอยูและสามารถใชไดในปจจุบัน   ในการ
วางแผนกําลังคนกอนการจางงานธุรกิจควรจะรูลักษณะและสถานะของกําลังคนในปจจุบันเสียกอน 
อยางนอยเพื่อที่จะใหรูวาองคกรมีความพอใจกําลังงานที่มีอยูแลวเพียงใด ในการคาดคะเนกําลังคน
มีส่ิงที่ควรพิจารณา 2 ประการ คือ 
                                       -    อัตราการขาดงาน (Rate of Absenteeism)  คือการที่บุคคลไมมาทํางาน
ตามที่กําหนดไวอันมีผลกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติงาน ทําใหงานไมสําเร็จตามแผนที่วางไว 
การขาดงานอาจเนื่องมาจากความเจ็บปวย อุบัติเหตุหรือกิจธุระจําเปน ซ่ึงหัวหนาหรือผูควบคุมงาน
จะตองหาสาเหตุของการขาดงานของแตละคน พรอมทั้งติดตามผลหลังจากที่ทราบสาเหตุและ
ดําเนินการแกไขแลว 

-     การหมุนเวียนของแรงงาน (Labor Turnover) ซ่ึงไดแก การเขาและออก
ของคนงานภายในระยะเวลาหนึ่ง การออกของคนงานทําใหตองหาคนมาทดแทนในตําแหนงที่วาง 
เปนการเพ่ิมภาระแกองคกรในสวนของคาใชจายในการวาจาง เชน การทําขอสอบ การคัดเลือก  
คาใชจายในการอบรมคนงานใหม คาใชจายเกี่ยวกับอุบัติเหตุ ซ่ึงอาจเกิดขึ้นในระยะแรกที่เขามา

                                                           
                           5  ธงชัย สันติวงษ, การบริหารงานบุคคล, พิมพคร้ังที่ 10, หนา 117 - 118. 
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ทํางานใหม และคาใชจายตางๆในระหวางที่เกิดตําแหนงวาง ตลอดจนคาลวงเวลาสําหรับทํางาน
ชดเชยกําลังงานที่ออกไป 
 

     ระบบคอมพิวเตอร (Computer System)6 
      การจัดทําขอมูลขาวสารของบุคลากรประเภทตางๆ ภายในบริษัท จะมีการจัดทํา

รวบรวมขอมูลโดยวิธีจัดทําเปนแฟมประวัติบุคลากร ใบระเบียนบุคลากร และระบบทะเบียน
ประวัติบุคลากร และจัดทําเปนกระบวนการขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส หรือระบบคอมพิวเตอร ซ่ึง
ปจจุบันนิยมใชกันเปนที่แพรหลาย ระบบคอมพิวเตอรมีผลดีอยางมากในเรื่องการเก็บขอมูลเปน
จํานวนมาก และมีศักยภาพในการจัดเก็บขอมูลประเภทตางๆไดดี สามารถจําแนกขอมูลไดหลาย
รูปแบบ และสามารถจัดเรียงขอมูลและจัดพิมพขอมูลไดทันที 
     4.     การเปรียบเทียบความตองการกําลังคนกับกําลังคนที่มีอยูในปจจุบัน  เมื่อวิเคราะห
หรือคาดคะเนความตองการกําลังคนที่มีอยูในปจจุบันหรือเรียกวา Demand กับ Supply ของ
กําลังคนแลว ขั้นตอไปคือนํามาเปรียบเทียบกันโดยผลการเปรียบเทียบจะมี 3 ลักษณะ คือ 

     4.1    ความตองการกําลังคนเทากับกําลังคนที่มีอยู (Demand = Supply) 
                  4.2    ความตองการกําลังคนนอยกวากําลังคนที่มีอยู  คือมีกําลังคนเกิน
ความตองการใช (Demand < Supply) เรียกวา “Surplus of Workers” อาจเนื่องมาจากภาวะเศรษฐกิจ
ทําใหการผลิตลดลงหรือนําเทคโนโลยีมาใช หรือขาดแคลนวัตถุดิบ   
                                               4.3   ความตองการกําลังคนมากกวากําลังคนที่มีอยู  คือขาดกําลังคนที่
ตองการใช (Demand >Supply) เรียกวา “Shortage of Workers” อาจเนื่องมาจากมีการขยายงานหรือ
สาขาหรอืผลิตสินคาชนิดใหมเพิ่มขึ้น 

5.   การตัดสินใจดําเนินการตามผลการวิเคราะหหรือเปรยีบเทียบ 
5.1   กรณี Demand เทากับ Supply  ผูบริหารก็ไมตองดาํเนินการจางงาน

เพิ่ม เนื่องจากมีกําลังคนเพียงพออยูแลว 
  5.2    กรณีมีกําลังคนเกินความตองการหรือเหลือใช   ผูบริหารจะตอง

ตัดสินใจดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามความเหมาะสม ดังนี้ 
- การจํากัดการจาง (Restricted Hiring) คอืการที่องคกรไม

มีการจางงานเพิ่ม หรือถามีตําแหนงวางก็ไมมีการจางคนใหมมาทดแทน 
- การลดชั่วโมงการทํางาน (Reduce Hours) คือให

พนักงานทํางานนอยลงจากเดิม เปนการลดคาจางลงโดยลูกจางตองยินยอมและคาจางที่ลดลงนั้น
ตองไมต่ํากวาที่กฏหมายกําหนด 

                                                           
                     6  อํานวย แสงสวาง, การบริหารงานบุคคล, (กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพทิพยวิสุทธิ์, 2536), หนา 71. 
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- การใหพนักงานเกษียณกอนครบอายุ ( Early 
Retirement) โดยใหส่ิงจูงใจ 

- การเลิกจางชั่วคราวหรือถาวร (Lay-off) เนื่องจาก
ตองการลดขนาดองคกร (Down-sizing) 

มาตรการตางๆ  เหลานี้  ธุรกิจตองพิจารณาตัดสินใจเลือกใชอยาง
ระมัดระวังและรอบคอบ โดยจะตองพิจารณาถึงผลกระทบทั้งดานคาใชจาย ดานขวัญกําลังใจของ
พนักงานและการปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมายแรงงาน สําหรับการเลิกจาง(Lay-off) นั้นควรจะ
เปนมาตรการสุดทายที่นํามาใชกรณีมีแรงงานสวนเกิน 

5.3 กรณีขาดกําลังคน  ผูบริหารจะตองตัดสินใจจางงานเพิ่มหลังจาก
ที่ไดพิจารณาจัดสรรกําลังคนที่มีอยู และกิจกรรมการจางงานที่จะตองทําตอไปในกรณีนี้ ไดแก การ
สรรหาและการคัดเลือก เพื่อใหไดบุคคลที่เหมาะสมมาบรรจุในตําแหนงงานตอไป 
 

การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร  
     การสรรหาบุคลากร คือ กระบวนการในการคนหาบุคคลที่มีความเหมาะสมกับตําแหนง
ที่องคกรตองการจากแหลงตางๆ ใหสนใจสมัครเขารวมงานกับองคกร โดยผูมีหนาที่ในการสรรหา
บุคลากรจะตองสามารถเขาถึงแหลงที่มาของบุคลากร ดึงดูดบุคลากรที่มีศักยภาพเหมาะสมกับงาน
ใหเกิดความสนใจที่จะรวมงานกับองคกรอยางมีประสิทธิภาพ ภายใตขอจํากัดของระยะเวลาและ
คาใชจาย7 

     แหลงท่ีมาในการสรรหาบุคลากร8  สามารถพิจารณาไดจาก 2 แหลง ดังตอไปนี้ 
1. การสรรหาบุคลากรจากภายในองคกร  องคกรสามารถสรรหาบุคลากรที่มีความรู 

ทักษะ และประสบการณภายในองคกร เพื่อเขาปฏิบัติงานในตําแหนงที่วางลงหรือตําแหนงที่เปด
ขึ้นใหม โดยการสรรหาบุคลากรจากภายในองคกรจะมีขอดีและขอเสียที่ตองพิจารณาดังนี้ 

         ขอดี ของการสรรหาบุคลากรจากภายในองคกร ไดแก 
- สรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานใหแกพนักงาน 
-   ประหยัดคาใชจายในการสรรหาบุคลากรขององคกร 

         ขอเสีย ของการสรรหาบุคลากรจากภายในองคกร ไดแก 
                                     -  สงผลใหเกิดการขาดแคลนความคิดสรางสรรคในการประเมินโอกาส การ
แกปญหา และการสรางนวัตกรรมใหมๆทางธุรกิจ 

                                                           
                     7  ณัฏฐพันธ เขจรนันท, การจัดการทรัพยากรมนุษย, หนา 88. 
                          8   เร่ืองเดียวกัน, หนา 92. 
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- ไมสามารถสรรหาบุคคลที่มีความเหมาะสมเขามาปฏิบัติหนาที่ใน
ตําแหนงที่มีความตองการบุคลากร 

- กอใหเกิดปญหาการขาดแคลนบุคลากรขึ้นภายในองคกร 
                   2.      การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคกร   องคกรจะทําการสรรหาบุคคลที่มีความ
เหมาะสมจากภายนอกองคกร เพื่อเขาปฏิบัติงานในตําแหนงที่วางลง โดยการสรรหาบุคลากรจาก
ภายนอกองคกรจะมีขอดีและขอเสียที่ตองพิจารณาดังนี้ 

          ขอดี ของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคกร ไดแก 
- สรางความหลากหลายในการวิเคราะห โอกาส การแกปญหา และการ

พัฒนานวัตกรรมทางธุรกิจ 
-   สรางโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรที่มีความเหมาะสมในแตละหนาที่ 
-  แกปญหาเรื่องการขาดแคลนบุคลากรภายในองคกรทั้งในดานของจํานวน

และคุณสมบัติ 
ขอเสีย ของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคกร ไดแก 
-   ส้ินเปลืองเวลาและคาใชจายในการเตรียมการขององคกร 
-   มีผลกระทบตอขวัญและกําลังใจของบุคลากร 
-   ไมเปนผลดีตอบรรยากาศในการปฏิบัตงิานขององคกร 
 

                      วิธีสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคกร9 
1. จากคําแนะนําของบุคลากรปจจุบัน 
2. บุคคลที่เคยปฏิบัติงานกับองคกร 
3. บุคคลที่เดินเขามาสมัครงานกับองคกร 
4. ประกาศรับสมัครตามสื่อ 
5. จากสถาบันการศึกษา 
6. จากสํานักงานจัดหางาน 
7. การจูงใจผูมีความสามารถจากหนวยงานอืน่ 

 
 
 
 

 

                                                           
                              9  เร่ืองเดียวกัน, หนา 94 - 98. 
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       การคัดเลือกบุคลากร คือ กระบวนการตอเนื่องจากการสรรหาบุคลากรที่ใชในการ
ตรวจสอบ การพิจารณา และการตัดสินใจรับบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเขารวมงานกับองคกร
การคัดเลือกบุคลากรเปนกิจกรรมที่ตองอาศัยความรูและศิลปะในการคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมกับ
งานออกจากกลุมผูสมัครงานทั้งหมด โดยผูทําหนาที่คัดเลือกบุคลากรจะตองมีความรูในหลักการ
และมีความเขาใจในเทคนิคการแยกบุคคลที่ตองการออกจากกลุมผูสมัครไดอยางมีประสิทธิภาพ10 

 
        กระบวนการในการคัดเลือกบุคลากรเขาทํางาน11    

1. การพิจารณาใบสมัคร 
2. การสัมภาษณขั้นตน 
3. การสอบคัดเลือก 
4. การสอบสัมภาษณ 
5. การสอบประวตัิ 
6. การตรวจสุขภาพ 
7. การคัดเลือกขัน้สุดทาย 

 
         คุณสมบตัิท่ีตองการสําหรับงานโดยทัว่ไป12  

           คุณสมบตัิที่ตองการสําหรับงาน ประกอบดวย 
1.   คุณสมบัติทางการศึกษา (Education Requirements) ผูสมัครตองมีความรู หรือ

การศึกษาระดับตางๆ เชน อนุปริญญา  ปวช.  ปวส.  ปริญญาตรี  ปริญญาโท เปนตน 
2.     ความสามารถพิเศษ (Abilities)  เชน สามารถพูด อาน เขียน ภาษาอังกฤษไดดี มี

ความรูดานคอมพิวเตอร พิมพดีดไดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เปนตน 
3. ทักษะหรือความชํานาญ (Skills) เชน พิมพดีดไดเร็ว 40-45 คําตอนาที 
4.   ประสบการณในการทํางาน (Experiences) เปนประสบการณในการทํางานของ

แตละบุคคล โดยมีการระบุชนิดและระยะเวลาของประสบการณไวดวย เชน มีประสบการณ
ทางดานบัญชีไมนอยกวา 3-5 ป หรือไมมีประสบการณก็ได ทั้งนี้แลวแตลักษณะงานแตละตําแหนง
ที่ระบุไว 
 
 
                                                           
                             10  เร่ืองเดียวกัน, หนา 88. 
                             11  เร่ืองเดียวกัน, หนา 98 - 102. 
                             12  สุภาพร พิศาลบุตร, การสรรหาและบรรจุพนักงาน (พิมพคร้ังที่ 2, กรุงเทพมหานคร : ศูนยเอกสารและตํารา 
สถาบันราชภัฎสวนดุสิต, 2541), หนา 110 – 111. 
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5.     คุณสมบัติสวนตัว (Personal) เชน 
5.1  อายุ   งานบางอยางจะมีการกําหนดอายุไวดวย เชนอายุต่ําวา 35 ป 
5.2  เพศ   งานบางอยางก็เหมาะสมกับเพศใดเพศหนึ่งโดยเฉพาะ 
5.3 สัญชาติ สวนมากงานที่ประกาศรับสมัครก็ตองการคนไทยเกือบ 

ทั้งนั้น นอกเหนือจากนั้นก็จะมีการระบุใหทราบในประกาศรับสมัคร 
 
         คุณสมบัติผูใหบริการ13 

การที่จะใหลูกคาเกิดความพึงพอใจ ผูใหบริการควรตองเขาใจถึงคุณสมบัติของผู
ใหบริการดังนี้ 

1. รักงานบริการ คือ มีชีวิตจิตใจที่ชอบใหการบริการ ชอบชวยเหลือ ดูแลปกปอง  
คุมครองใหผูใชบริการอบอุนใจ 

2. รูงานรูหนาที่  คือ มีความรอบรูในรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน และรูรอบในเรื่อง
ธุรกิจใกลเคียงดวย 

3. มีความกระตือรือรน คือ มีความคลองตัวในการใหบริการชวยเหลือ ดูแล หรือเอา
ใจใสดวยความทะมัดทะแมงและกระตือรือรน 

4. อดทน สนใจ คือ เปนผูที่บริการใหกับผูใชบริการดวยความอดทนตอสภาพหรือ
สถานการณตางๆได เชน อดทนตอการตําหนิ ตอวา รองเรียน หรือคําบน เปนตน 

5. มีอัธยาศัยไมตรี คือ เปนผูที่มีหูตาไวในการบริการ เพื่อใหบริการดวยมิตรภาพที่ดี 
ซ่ึงจะตองรูจักสังเกต หรือสอบถามปญหาหรือความตองการของผูใชบริการ 

6. มีความยิ้มแยมแจมใส คือ เปนผูมีความราเริงสดใสในการที่จะใหการบริการดวย
บรรยากาศที่ดี และมีความราบรื่น 

7. มีไหวพริบปฏิภาณ คือตองรูจักแกไขปญหาและปญหาเฉพาะหนาตางๆจาก
ผูใชบริการที่เราไมคากวาจะเกิดขึ้น 

8. ประสานงานเปนเลิศ คือ  ความสัมฤทธิ์ผลในการบริการ เกิดจากทีมงานที่มีการ
ประสานใหเปนเลิศ จากตัวบุคคล แผนก หรือฝายที่เกี่ยวของซึ่งตองสัมพันธกัน 

9. มีความทรงจําที่ดี  โดยสวนใหญ เราใชขอมูลจากการบันทึกเอกสารหรือ
คอมพิวเตอรรวบรวมขอมูล หรือชวยจําแทนเรา 

10. น้ําใจงดงาม ซ่ึงบางองคกรตั้งเปนวัฒนธรรมหรือคําขวัญในการบริการที่สราง
น้ําใจใหกับผูใชบริการ เชน “ยิ้มงาม ถามไถ ธุระสิ่งใด เต็มใจ ” เปนตน 
 

                                                           
                           13  สมชาติ กิจยรรยง, ยุทธวิธีบริการครองใจลูกคา (กรุงเทพมหานคร : ธีระปอมวรรณกรรม, 2543), หนา42 – 43). 
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แนวคิด 3 Es14  
         Elwood N. Chapmanไดทําการสํารวจพบวาพนักงานที่อยูในวัยหนุมสาวจะ

มีกําลังความสามารถ (Energy)  ความกระตือรือรน (Enthusiasm)   และความตื่นเตนในการ
ทํางาน (Excitement) ที่มากกวาพนักงานที่อยูในวัยกลางคนหรือวัยใกลจะเกษียณอายุ โดย
แนวคิดนี้ประกอบดวย 
                        กําลังความสามารถ (Energy)  พนักงานแบบอัตรากําลังบางเวลาจะเอาใจ 
จดจอตอแตละชั่วโมงของการทํางานใหมากเพื่อหลีกหนีจากความรับผิดชอบทางบานหรือ
การศึกษาเลาเรียน โดยพนักงานบางคนอาจตองการสรางความสัมพันธกับผูอ่ืนในสังคม 
และเมื่อมีชั่วโมงการทํางานที่นอยกวา ความออนลาจากการทํางานยอมนอยตาม 
          ความกระตือรือรน (Enthusiasm) แมวาพนักงานแบบอัตรากําลังบางเวลาจะ
ไดรับคาจางที่นอย แตเงินจํานวนนั้นมีคุณคาและความหมายตอพวกเขาเปนอยางมาก 
โดยเฉพาะอยางยิ่งในการทํางานครั้งแรก และภาระหนาที่ทางบานหรือสถานศึกษายังเปน
แรงผลักดันใหมีความกระตือรือรนที่จะทํางาน ตางจากพนักงานประเภทที่ทํางานเต็มเวลา
ซ่ึงมักจะไมแสดงถึงความกระตือรือรนใหปรากฏ 

         ความตื่นเตนในการทํางาน (Excitement) พนักงานแบบอัตรากําลังบางเวลาที่
เขามาทํางานใหมมักตองการที่จะเรียนรูและรับมอืกับพนักงานเกาซึ่งมากดวยประสบการณ 
ดังนั้นพวกเขาจึงเกิดความตื่นเตนและใฝรูตองาน 

 
การเริ่มตนงาน 

   การเริ่มตนงานเปนกิจกรรมแรกขององคกรที่บุคลากรใหมสมควรตองผานเพื่อเขารวม
เปนสมาชิกขององคกรอยางสมบูรณ  โดยที่กิจกรรมนี้อาจดําเนินการอยางเปนทางการหรือไมเปน
ทางการ แตตองอาศัยทั้งหลักการและศิลปะในการจัดการที่ทั้งหัวหนางานและผูเกี่ยวของจะตอง
สามารถนํามาประยุกตใชไดอยางเหมาะสม เพื่อสรางความประทับใจและทัศนคติที่ดีตอองคกรให
เกิดขึ้นกับบุคลากรใหม15 
 

                                                           
                           14   Elwood N. Chapman, Managing Part-Time Employees (1st ed., London : Kogan Page Ltd,1994), p. 29. 
                           15   ณัฏฐพันธ เขจรนันท, การจัดการทรัพยากรมนุษย, หนา 106. 
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     กอนที่องคกรจะรับบุคลากรเขาเปนสมาชิกอยางสมบูรณหรือที่เรียกวา “การบรรจุ” 
หลักเกณฑที่สมควรปฏิบัติตอบุคลากรใหมมีดังตอไปนี้ 

1. การทดลองงาน (Probation) หลายองคกรจะมีระยะเวลาทดลองงานสําหรับ
บุคลากร เพื่อเปดโอกาสใหทั้งองคกรในฐานะผูจางและบุคลากรใหมในฐานะผูถูกจางไดศึกษาและ
ทําการตดัสินใจอีกครั้งวาทั้งสองฝายจะสามารถทํางานรวมกันไดหรือไม  

2. การปฐมนิเทศ (Orientation) องคกรจะทําการปฐมนิเทศเพื่อใหบุคลากรใหมได
เรียนรูประวัติ เร่ืองราว รูปแบบการทํางาน และวัฒนธรรมองคกร ซ่ึงจะสงผลใหเขาสามารถปรับตัว
เขากับองคกรไดอยางเหมาะสมในระยะเวลาที่รวดเร็ว 

      การปฐมนิเทศ  หมายถึง กิจกรรมที่องคกรจัดทําขึ้นเพื่อตอนรับบุคลากรใหมในการเขา
รวมเปนสมาชิก โดยการแนะนําใหรูจักและสรางความคุนเคยกับองคกร กฏระเบียบ วิธีปฏิบัติ และ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานอยูเดิม ตลอดจนสรางความเขาใจตอวิถีทางในการปฏิบัติตนของบุคลากร
ภายในองคกร โดยที่วัตถุประสงคหลักของการปฐมนิเทศบุคลากรใหมมีดังตอไปนี้ 

- ชวยในการปรับตัว  การปฐมนิเทศจะอธิบายและชวยช้ีแนวทางในการปรับตัวของ
บุคลากรใหมใหสามารถปฏิบัติตนอยูรวมกับบุคลากรอื่นภายในองคกรไดอยางเหมาะสม 

-   สรางความประทับใจ  การปฐมนิเทศที่ประสบความสําเร็จจะตองสามารถสราง
ภาพลักษณที่ดี และสรางความประทับใจในองคกรใหแกบุคลากรใหมได  ซ่ึงจะสงผลตอความ
พอใจในการปฏิบัติงานและผลิตภาพของบุคลากร 

-    สรางการยอมรับ  การปฐมนิเทศจะชวยเสริมสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดี
ระหวางบุคลากรเกาและบุคลากรใหมใหยอมรับซ่ึงกันและกัน เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานรวมกันได
อยางราบรื่น 
      การปฐมนิเทศสามารถกระทําไดทั้งเปนทางการและไมเปนทางการ ตามแตความ
เหมาะสมขององคกร งบประมาณ และสถานการณ  การปฐมนิเทศอยางเปนทางการจะมีการวาง
แผนการปฏิบัติที่แนนอน เชนมีการกาํหนดระยะเวลาและหมายกําหนดการของกิจกรรมตางๆอยาง
ชัดเจน ในทางตรงกันขาม การปฐมนิเทศอยางไมเปนทางการจะไมมีการจัดเตรียมแผนงานลวงหนา 
โดยที่หัวหนาหรือบุคลากรที่มีอาวุโสในหนวยงานจะทําการแนะนําสมาชิกใหมเกี่ยวกับเรื่องที่เขา
สมควรรูภายในหนวยงาน การแนะนําบุคลากรใหมใหทําความรูจักกับสมาชิกเดิมขององคกรและ
สอนงานแกบุคลากรใหม เพื่อใหเขาสามารถปรับตัวใหเขากับสถานที่ทํางานไดอยางรวดเร็ว 
      ระดับของการปฐมนิเทศ  การดําเนินการปฐมนิเทศสามารถดําเนินการไดใน 2 ลักษณะ
ดังตอไปนี้ 

- การปฐมนิเทศรวมขององคกร  หมายถึงการปฐมนิเทศที่จัดทําขึ้นเพื่อสราง
ความเขาใจในภาพรวมขององคกรใหแกสมาชิกใหม เชน ประวัติขององคกร ปรัชญาขององคกร 
ขอบขายการดําเนนิงานขององคกร กฏระเบียบ และขอปฏิบัติ เปนตน 
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     -    การปฐมนิเทศงาน  หมายถึงการปฐมนิเทศที่จัดทําขึ้นเพื่ออธิบายการ
ปฏิบัติงานใหแกบุคลากรใหมของแตละหนวยงาน เพื่อใหบุคลากรใหมสามารถเรียนรูงานและ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
        โดยที่การปฐมนิเทศทั้งสองชนิดนี้สามารถดําเนินการรวมกันในคราวเดียวหรือ
แยกดําเนินงานตามความเหมาะสมขององคกร 

3. ระบบพี่เล้ียง (Mentor System)  หมายถึง  การที่หนวยงานกําหนดอยางเปน
ทางการหรือไมเปนทางการใหบุคลากรอาวุโสที่มีประสบการณในการปฏิบัติงาน ตลอดจนมีความ
เขาใจในกฏระเบียบและวัฒนธรรมของหนวยงาน ทําหนาที่ใหคําแนะนําและถายทอดความรูแก
บุคลากรใหม เพื่อใหบุคลากรใหมสามารถปรับตัวและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ16 
 

การฝกอบรมบุคลากร 
      การฝกอบรม (Training) หมายถึง กระบวนการที่จัดขึ้นอยางเปนระบบ เพื่อหาทางใหมี
การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม และ/หรือทัศนคติของพนักงาน เพื่อที่จะใหสามารถปฏิบัติงานไดดีขึ้น 
ซ่ึงจะนําไปสูการเพิ่มผลผลิตและเกิดผลสําเร็จตอเปาหมายขององคกร17 
      วิธีการฝกอบรม  วิธีการฝกอบรมที่นิยมใชในปจจุบันมีดังตอไปนี้18 

1. การบรรยาย (Lecture)  เปนวิธีการที่งายที่สุดในการสื่อความหมาย การบรรยายที่มี
ประสิทธิภาพนั้นผูบรรยายจะตองมีความรูและทักษะในการพูด การสื่อความหมาย การใชเทคนิค
หรืออุปกรณประกอบ และที่สําคัญที่สุดผูบรรยายจะตองมีความสามารถในการสรางบรรยากาศที่
ตรึงใจ เพื่อใหผูฟงคลอยตามและทําความเขาใจไดมากที่สุด 

2. การประชุม (Conference)  เปนวิธีการที่นิยมใชในการฝกอบรมบุคลากรที่มีความรู
และผูบริหารตั้งแตระดับกลางขึ้นไป เพราะการประชุมจะเปดโอกาสใหผูเขารวมไดแลกเปลี่ยน
ความรู ประสบการณ และความคิดเห็นระหวางกัน โดยผลของการประชุมจะกอใหเกิดความเขาใจ
ในแนวทางเดียวกัน และกอใหเกิดการประสานงานในขณะปฏิบัติงานตอไป 

3. การแสดงบทบาทสมมติ (Role Playing) การฝกอบรมในรูปแบบนี้จะจัดใหผูเขา
รับการฝกอบรมแสดงบทบาทตามเรื่องราวที่สมมติขึ้นใหเหมือนกับอยูในสถานการณจริงที่สุด 
เพื่อใหผูเขารับการอบรมมีความพรอมและสามารถปรับตัวใหทันตอสถานการณตางๆที่อาจเกิดขึ้น

                                                           
                            16  เร่ืองเดียวกัน, หนา 108 - 119. 
                            17  ธงชัย สันติวงษ, การบริหารงานบุคคล, พิมพคร้ังที่ 10, หนา 213. 
                            18  ณัฏฐพันธ เขจรนันท, การจัดการทรัพยากรมนุษย, หนา 142 - 144. 
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ได ตลอดจนวิธีการนี้จะชวยใหเกิดความสนุกสนานและสามารถดึงดูดความสนใจ รวมทั้งกอใหเกิด
ความสนิทสนมคุนเคยระหวางผูเขารับการอบรมไดเปนอยางดี 

4. การใชกรณีศึกษา (Case Study)  วัตถุประสงคสําคัญของการใชกรณีศึกษาก็เพื่อ
ตองการใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถประมวลความรู ทักษะ และประสบการณที่มี มาใชในการ
วิเคราะหปญหาที่ซับซอนภายในระยะเวลาที่จาํกัด เพื่อใหเกิดความชํานาญและสามารถตัดสินใจได
อยางถูกตองแมนยําภายใตสภาวการณกดดันที่เกิดขึ้นจริง 

5. การสาธิต (Demonstration) เปนวิธีการที่งายไมซับซอนและสามารถเห็นผลไดใน
ระยะเวลาสั้น เพราะเปนการฝกอบรมโดยแสดงจากตัวอยางจริง โดยผูทําการอบรมจะแสดงตัวอยาง
พรอมทั้งอธิบายใหผูเขารับการอบรมฟงถึงขั้นตอนตางๆ พรอมทั้งอาจมีการทดลองปฏิบัติ เพื่อให
เกิดความเขาใจและจดจํา ตลอดจนสามารถนําไปใชไดจริงในการปฏิบัติงาน 

6. การสัมมนา (Seminar)  เปนวิธีการฝกอบรมที่นํามาประยุกตใชในการพัฒนา
บุคลากรที่มีความรูและผูบริหารของแตละองคกร ผูจัดการสัมมนาจะจัดใหมีการรวมตัวของ
บุคลากรเปนกลุมที่ไมใหญนัก มีการกําหนดประเด็นที่จะพิจารณาและเปดโอกาสใหบุคลากรแตละ
คนสามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันไดอยางเสรี โดยมีผูดําเนินการอภิปราย (Moderator) ทํา
หนาที่ดูแลใหการแสดงความคิดเห็นอยูภายในขอบเขตและแนวทางที่วางไว 

7. การฝกงานในสถานการณจริง (On the Job Training :OJT) การฝกอบรมวิธีนี้
มักจะใชกับบุคลากรใหมหรือบุคลากรในระดับปกิบัติงาน โดยมีการสอนงานและใหทดลองปฏิบัติ
ในสถานที่จริง เพื่อใหบุคลากรเกิดความคุนเคยกับสภาวะแวดลอมและสามารถปรับตัวไดอยาง
รวดเร็ว 

      การประเมินผลการฝกอบรม    เปนกระบวนการที่สําคัญ เนื่องจากการประเมินผลการ
ฝกอบรมมีวัตถุประสงคที่จะตรวจสอบเพื่อใหทราบผลของการดําเนินการฝกอบรมวาประสบ
ผลสําเร็จตามวัตถุประสงคเพียงใด สมควรที่จะตองปรับปรุงแกไขอยางไรในอนาคต โดยขอมูลจาก
การประเมินผลการฝกอบรมจะชวยใหทราบถึงอุปสรรค ขอขัดของ และขอเสนอแนะ เพื่อที่จะ
สามารถนําขอมูลที่ไดไปใชในการปรับปรุงหรือพัฒนารูปแบบการฝกอบรมใหเหมาะสมไดใน
โอกาสตอไป19 

                                                           
                             19 เร่ืองเดียวกัน, หนา 145. 
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการที่เปนระบบ ซ่ึงถูกพัฒนาขึ้นเพื่อ

ทําการวัดคุณคาของบุคลากรในการปฏิบัติงานภายในชวงระยะเวลาที่กําหนด วาเหมาะสมกับ
มาตราฐานที่กําหนดและเหมาะสมกับรายไดที่บุคลากรไดรับจากองคกรหรือไม ตลอดจนใช
ประกอบการพิจารณาศักยภาพของบุคลากรในการปฏิบัติงานในตําแหนงที่สูงขึ้นไป20 
       วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  สามารถแบงออกเปน 9 วิธี ดังตอไปนี้21 

1. การกําหนดมาตราสวน (Graphic Rating Scale)  ผูที่ทําการประเมินผลจะกําหนด
คุณสมบัติที่สําคัญในการปฏิบัติงานแตละชนิดออกมาเปนหัวขอ แลวจัดเรียงเปนมาตราสวนจาก
นอยที่สุดไปหามากที่สุด และทําการใหคะแนนแกผู ถูกประเมินวามีพฤติกรรมหรือผลการ
ปฏิบัติงานอยูในระดับใด 

2. การจัดลําดับ (Ranking Plans) ผูที่ทําการประเมินผลจะทําการพิจารณาคุณสมบัติ
ตางๆของผูถูกประเมินแตละคน แลวนําคุณสมบัติที่ประเมินไดมาเปรียบเทียบกัน โดยจัดเรียงลําดับ
จากสูงไปต่ําหรือจากมากไปนอยตามความเหมาะสม 

3. การกระจายตามหลักสถิติ ( Statistical Distribution) ผูทําการประเมินผลจะทําการ
พิจารณาคุณสมบัติตางๆที่ถูกกําหนดขึ้น และคุณภาพของผลงานที่ผูถูกประเมินแตละคนปฏิบัติแลว
ทําการจัดแตละบุคคลเขาสูกลุมตางๆตามผลลัพธที่ไดจากการประเมิน โดยอาศัยหลักการกระจาย
ทางสถิติ เชน ควอไทล  เดไซล  เปอรเซ็นไทล ตามลักษณะความตองการและความละเอียดของงาน 

4. การตรวจสอบรายการ (Check List) มีลักษณะคลายรายงานการปฏิบัติงาน โดยจะ
มีการกําหนดคุณสมบัติตางๆที่เก่ียวของกับงานทั่วไปที่บุคลากรปฏิบัติ และชองทางในการทํา
เครื่องหมายหรือกรอกขอความ เชน ใช/ไมใช  มาก/ปานกลาง/นอย และหมายเหตุ เปนตน แลวให
ผูทําการประเมินตอบคําถามเหลานั้น จากนั้นจึงนํามาประมวลผลเปนคะแนนรวม 

5. การบันทึกเหตุการณที่สําคัญ (Critical Incidents) ผูมีหนาที่ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานซึ่งโดยมากมักจะเปนผูบังคับบัญชาโดยตรงและบุคคลผูที่เกี่ยวของกับงาน ซ่ึงจะทําการ
บันทึกพฤติกรรมที่มีสวนเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของผู ถูกประเมิน  เชน  การตัดสินใจ 
ความสามารถในการเรียนรู ประสิทธิภาพและความรับผิดชอบในการทํางาน เปนตน โดยจะทํา
บันทึกในชวงเวลาที่ผูถูกประเมินไดแสดงพฤติกรรมนั้นออกมา เพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

                                                           
                          20  เร่ืองเดียวกัน, หนา 194. 
                          21  เร่ืองเดียวกัน, หนา 203 - 206. 
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6. การพิจารณาผลการปฏิบัติงาน (Field Review)  เปนการกําหนดใหมีการใชผูทํา
การประเมินจากภายนอก โดยบุคคลที่จะถูกประเมินรวมทั้งผูบังคับบัญชาของเขาจะตองตอบคําถาม
ปากเปลาตอผูมาตรวจสอบหรือทําการประเมินนี้ ซ่ึงโดยมากก็คือฝายการพนักงาน หลังจากนั้นผูทํา
การประเมินดังกลาวก็จะกลับไปทําการพิสูจนและสอบถามผูบังคับบัญชาเกี่ยวกับตัวพนักงานแลว
สรุปเปนผลทั่วไปอยางสั้นๆวาดี หรือเปนที่นาพอใจ หรือไมเปนที่พอใจอยางไร 

7. การเขียนบันทึกการปฏิบัติงาน (Work Report) ผูทําหนาที่ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานซึ่งโดยมากจะเปนหัวหนางานโดยตรง จะทําการจดบันทึกการปฏิบัติงานของพนักงาน
แตละคนวามีผลการปฏิบัติงานเชนไร โดยผูทําการประเมินอาจใสความคิดเห็นของตนลงในบันทึก
เพื่อสรางความเขาใจในอนาคต 

8. การประเมินผลโดยกลุม (Group Appraisal) วิธีการนี้จะใชผูทําการประเมินหลาย
คนมาชวยในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยที่กลุมผูประเมินอาจประกอบดวย
หัวหนางานโดยตรงของพนักงานที่ถูกประเมิน และคณะบุคคลที่มีความเหมาะสมประมาณ 3-4 คน 
จากหนวยงานอื่นมารวมกันประเมนิผลการปฏิบัติงานดวย เพื่อใหผลลัพธที่ไดมีความยุติธรรมและ
เปนที่ยอมรับของทุกฝาย 

9. การประเมินตามผลงาน ( Appraisal by Results) ผูทําหนาที่ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานของบุคลากรวาผลลัพธที่ไดเปนเชนไร ทั้งในดาน
ปริมาณและคุณภาพผลงานของแตละบุคคล ซึ่งวิธีการนี้เปนการกําหนดมาตราฐานที่สามารถวัดได 
ดังนั้นจึงไมกอใหเกิดปญหาความเขาใจผิดระหวางผูทําการประเมินและผูถูกประเมิน อีกทั้งยัง
กระตุนใหบุคลากรปฏิบัติงานอยางเต็มที่ เพื่อใหไดผลงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   การนําผลลัพธจากการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใช   โดยปกตผิลลัพธที่ไดจากการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานสามารถนําไปใชงานไดใน 2 ลักษณะ ดังตอไปนี้22 
      1.   การนําผลไปใชตามวัตถุประสงค   สามารถกระทําไดเปน 4 รูปแบบ ดังนี้ 

                  -   การกําหนดคาตอบแทน 
                  -   การเปลี่ยนแปลงตําแหนงงาน 

           -    การปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
           -    การจางงานหรือตอสัญญาจางงาน 

 

                                                           
                        22 เร่ืองเดียวกัน, หนา 209. 
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2. การแจงผลการประเมิน  การแจงผลลัพธที่ไดจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เปนการใหขอมูลยอนกลับ (Feedback) แกพนักงาน เพื่อใหรับทราบวาตนเองปฏิบัติงานอยูในระดับ
ใด สมควรที่จะตองมีการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานหรือไมเพียงใด 
 

คาตอบแทน 
      คาตอบแทน  หมายถึง การใหผลประโยชนทางเศรษฐกิจในรูปแบบตางๆ เชน คาจาง 

เงินเดือน เงินชดเชย หรือผลประโยชนอยางอื่นที่องคกรไดใหกับบุคลากรเพื่อเปนการตอบแทนการ
ทํางาน  โดยสวนประกอบของคาตอบแทนสามารถแบงออกเปน 4 ประเภท ดังตอไปนี้23 

1. คาตอบแทนเนื่องจากความสําคัญของงาน  คาตอบแทนในลักษณะนี้จะเปน
คาตอบแทนตามปกติที่ใหแกบุคลากร เนื่องจากผลการปฏิบัติงานโดยตรงที่บุคลากรกระทําใหแก
องคกร เชน เงินเดือน คาจาง และคาลวงเวลา เปนตน 

2. คาตอบแทนเพื่อจูงใจในการปฏิบัติงาน  คาตอบแทนในสวนนี้จะใหแกบุคลากร
เพื่อจูงใจใหเขาปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและเต็มความสามารถ เชน การใหเงินตอบแทนเมื่อ
ส้ินป หรือที่เรียกวา “โบนัส (Bonus)”  สวนแบงกําไร สวนผลผลิต เปนตน 

3. คาตอบแทนพิเศษ   คาตอบแทนในลักษณะนี้จะจายใหกับบุคลากรที่มีคุณสมบัติ
สําคัญตามท่ีองคกรตองการ เชน ปฏิบัติงานมานาน  เปนตน หรือเปนเงินตอบแทนสําหรับ
ปฏิบัติงานบางประเภท 

4. ผลประโยชนอ่ืน  เปนผลประโยชนพิเศษที่องคกรมีใหกับบุคลากร เชน การให
คาแรงในวันหยุด การจายคาประกันชีวิตพนักงาน การสนับสนุนกิจกรรมสันทนาการของบุคลากร 
การจายคาเลาเรียนบุตร เปนตน 

      ปจจัยท่ีมีอิทธิพลตอคาตอบแทน  แบงออกเปน 2 ลักษณะ ดังตอไปนี้24 
1. ปจจัยที่เกี่ยวของกับพนักงาน 
             -   คางานเปรียบเทียบ   การจายคาตอบแทนจะตองมีความยุติธรรมตาม

หลักการที่วา “งานเทากัน  จายเทากัน (Equal Work, Equal Pay)”  โดยที่งานแตละชนิดจะตองนํามา
เปรียบเทียบกัน  เพื่อทําการประเมินคางานและกําหนดคาตอบแทนใหแกบุคลากร  โดยมี
วัตถุประสงคเพื่อกอใหเกิดความเสมอภาคและความยุติธรรมกับบุคลากรทุกคนภายในองคกร 

                                                           
                          23   เร่ืองเดียวกัน, หนา 214 - 215. 
                          24   เร่ืองเดียวกัน, หนา 218 - 220. 
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- การปฏิบัติงาน  บุคลากรที่ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สมควรที่จะ
ไดรับคาตอบแทนมาก เพื่อเปนการสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานและการพัฒนาตนเองให
กาวหนาในอนาคต 

- ความอาวุโส   ระยะเวลาที่บุคลากรปฏิบัติงานจะเปนเครื่องแสดงถึงความ
ซ่ือสัตย ความจงรักภักดี และความผูกพันที่เขามีตอองคกร ซ่ึงหลายหนวยงานไดใหความสําคัญกับ
การนําปจจัยนี้ไปใชประกอบการพิจารณาคาตอบแทน เนื่องจากตองการที่จะจูงใจใหบุคลากร
ปฏิบัติงานกับองคกรอยางซื่อสัตยและเปนระยะเวลายาวนาน  

- ประสบการณ   ประสบการณเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานทั้งโดย
ทางตรงและทางออมของบุคลากร  ดังจะเห็นไดจากประสบการณจะมีสวนชี้วาบุคลากรมีความรู  
ทักษะ 
และความเขาใจในงานนั้นเปนอยางดี และสามารถปฏิบัติงานไดจริงเพราะเขาไดลงมือปฏิบัติงาน
นั้นตลอดชวงระยะเวลาที่ผานมา 

- ความสามารถ  องคกรทุกแห งยอมตองการบุคลากรที่ มีความรู 
ความสามารถ และมีศักยภาพในการพัฒนาสูง ดังนั้นการพิจารณากําหนดคาตอบแทนจะตอง
สามารถดึงดูดหรือกระตุนบุคลากรที่มีความสามารถใหเกิดความสนใจที่จะเขามารวมงานกับองคกร
ได  

2. ปจจัยแวดลอม  
     -  ระดับคาจางทั่วไป   การกําหนดอัตราคาตอบแทนของแตละองคกรจะมี

ความสัมพันธกับอัตราคาตอบแทนของธุรกิจในลักษณะเดียวกันกับที่อยูในตลาดแรงงาน ซ่ึงในทาง
ปฏิบัติองคกรอาจกําหนดคาตอบแทนตามอัตราที่เห็นวาเหมาะสมในชวงระยะเวลาหนึ่ง แตในระยะ
ยาวตองมีการปรับอัตราคาตอบแทนใหมีความใกลเคียงกับราคาตลาด 

- ศักยภาพในการจายคาตอบแทนขององคกร   
- คาครองชีพ   ถือเปนปจจัยสําคัญในการพิจารณาคาตอบแทน เนื่องจาก

คาตอบแทนในการปฏิบัติงานเปนปจจัยหลักที่สําคัญในการดํารงชีวิตของบุคลากร ดังนั้นองคกร
สมควรใหคาตอบแทนแกบุคลากรที่จะทําใหเขาและครอบครัวสามารถดํารงชีพในสังคมไดอยางมี
ความสุขตามความเหมาะสมของฐานะ 
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     นโยบายที่เก่ียวของกับคาตอบแทน  สามารถจําแนกนโยบายการจายคาตอบแทน
ออกเปน 3 ลักษณะ ดังตอไปนี้25 

1. การกําหนดคาตอบแทนใหต่ํ ากวาอัตราทั่วไป   องคกรจะทําการกําหนด
คาตอบแทนใหต่ํากวาองคกรอื่นที่อยูในธุรกิจหรืออุตสาหกรรมเดียวกัน เนื่องจากองคกรตองการ
ควบคุมคาใชจาย 

2. การกําหนดคาตอบแทนในระดับเดียวกับอัตราทั่วไป  องคกรจะทําการกําหนด
คาตอบแทนในระดับที่เทาเทียมกันกับองคกรอื่นที่อยูในธุรกิจเดียวกัน เนื่องจากไมตองการใหเกิด
การแยงชิงแรงงานขึ้น 

3. การกําหนดคาตอบแทนใหสูงกวาอัตราทั่วไป   องคกรจะทําการกําหนด
คาตอบแทนใหสูงกวาองคกรอื่นๆที่อยู ในธุรกิจเดียวกัน  เพื่อตองการดึงดูดบุคลากรที่มี
ความสามารถเขารวมงาน หรือเกิดความตองการบุคลากรบางประเภท 
 

สวัสดิการและผลประโยชน 
     สวัสดิการเปนสิ่งที่องคกรหรือนายจางเปนผูจัดหาใหแกบุคลากร เชน ที่อยูอาศัย คา

รักษาพยาบาล  อาหารกลางวัน และวันหยุดพิเศษ เปนตน ซ่ึงเปนการจัดหาในสิ่งที่นอกเหนือจาก
คาจางที่จายใหโดยตรง โดยถือเสมือนเปนหนาที่และความรับผิดชอบของนายจาง เปนส่ิงที่องคกร
สมควรปฏิบัติเพื่อธํารงรักษาและจูงใจบุคคลที่มีความสามารถใหรวมงานกับองคกร26 

    ชนิดของสวัสดิการ  สามารถจําแนกสวัสดิการในองคกรออกเปน 10 ประเภทดังนี้27 
1. บริการดานสุขภาพ (Health Services) เปนการดูแลสุขภาพและพลานามัยของ

บุคลากรใหอยูในสภาพที่เหมาะสม เชน ยาและเครื่องมือสําหรับปฐมพยาบาล หองพยาบาล การ
ตรวจสุขภาพ และการใหขอมูลดานสุขอนามัย เปนตน 

2. บริการดานความปลอดภัย (Safety Services) เปนการสงเสริมความปลอดภัยใน
การปฏิบัติงาน เชน การใหความรูเกี่ยวกับอุบัติเหตุและความปลอดภัย การสงเสริมกิจกรรมดาน
ความปลอดภัย การฝกอบรม และเตรียมความพรอม เปนตน 

3. บริการดานความมั่นคง (Security Services) เปนการสรางความมั่นคงทางกายภาพ 
และความรูสึกแกบุคลากร เชน เงินรางวัล เงินทดแทน การประกันชีวิต และเงินบํานาญ เปนตน 

4. การจายคาตอบแทนในวันหยุดตามระยะเวลาที่ไดรับอนุญาต (Payment for Entitle 
Leave) เปนการใหคาตอบแทนตามปกติในวันหยุดพิเศษตางๆของพนักงาน เพื่อใหบุคลากรได
                                                           

     25   เร่ืองเดียวกัน, หนา 222. 
     26   เร่ืองเดียวกัน, หนา 218 - 220. 

                       27   เร่ืองเดียวกัน, หนา 241 - 242. 
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พักผอน ทํากิจกรรมตามความเชื่อทางศาสนาหรืองานเฉลิมฉลองของสังคม เชน วันหยุดตาม
ประเพณี วันหยุดประจําป  วันลากิจ และวันลาปวย เปนตน 

5. บริการดานการศึกษา (Education Services) เปนการสงเสริมการศึกษาและการ
พัฒนาตนเองอยางตอเนื่องใหกับพนักงาน เชน การศึกษานอกโรงเรียน การใหทุนพัฒนาพนักงาน 
การใหลาศึกษาตอ และการจัดตารางเวลาทํางานใหสอดคลองกับเวลาเรียน เปนตน 

6. บริการดานเศรษฐกิจ (Economic Services) เปนการใหความชวยเหลือดานคาครอง
ชีพ และการดํารงชีวิตตามความเหมาะสมแกบุคลากร เชน บานพัก อาหารกลางวัน สหกรณออม
ทรัพย รานคา และเงินสงเคราะหตางๆ เปนตน 

7. บริการนันทนาการ (Recreational Services) เปนการสนับสนุนกิจกรรมที่เปน
ประโยชนตอรางกายและจิตใจ ตลอดจนชวยสรางความสามัคคีในหมูคณะ เชน จัดกิจกรรมพักผอน 
การจัดเตรียมอุปกรณและสนามกีฬา และการจัดการแขงขันกีฬาประจําป เปนตน 

8. บริการใหคําปรึกษา (Counseling Services) เปนการใหคําปรึกษาและคําแนะนําใน
การแกปญหาและการปฏิบัติตนแกสมาชิก เชน ใหคําปรึกษาในดานอาชีพ ความขัดแยงในท่ีทํางาน 
ชีวิตครอบครัว และกฎหมาย เปนตน 

9. โบนัสและเงินสวัสดิการ (Bonuses and Award) เปนการใหผลตอบแทนที่จูงใจใน
การปฏิบัติหนาที่ของพนักงาน หรือการใหรางวัลกับพฤติกรรมที่องคกรตองการ เชน เงินโบนัส เงิน
รางวัลประจําป  รางวัลพนักงานดีเดน และรางวัลพนักงานซื่อสัตย เปนตน 

10. บริการอื่นๆ (Other Services) เปนการใหการสนับสนุนในดานอื่นที่นอกเหนือจาก
ที่ไดกลาวมาแลว เชน รถยนตประจําตําแหนง อุปกรณส่ือสาร ศูนยรับเล้ียงเด็ก สนามเด็กเลน และ
บานพักตางอากาศ เปนตน 

     หลักการจัดสวัสดิการ  หลักการพื้นฐานที่องคกรธุรกิจสามารถนํามาใชในการจัดระบบ
สวัสดิการในองคกรม ี5 ประการ ดังตอไปนี้28 

1. ตอบสนองความตองการ  เนื่องจากระบบสวัสดิการมีวัตถุประสงคสําคัญในการ
ตอบสนองความตองการในดานตางๆของสมาชิก เชน ความตองการทางเศรษฐกิจ ความมั่นคง และ
ความปลอดภัย เปนตน ดังนั้นผูมีหนาที่จัดการดานสวัสดิการจึงตองพยายามคนหา รวมทั้งวางแผน
ใหสวัสดิการ ประโยชน  และบริการในสิ่งที่บุคลากรตองการ เพื่อใหเขาสามารถนําสิ่งที่ไดรับไปใช
ประโยชนทั้งแกตนเองและครอบครัวไดอยางเต็มที่ 

2. การมีสวนรวม  เนื่องจากบุคลากรเปนผูไดรับผลประโยชนโดยตรงจากระบบ
สวัสดิการที่องคกรจัดให ดังนั้นการจัดสวัสดิการที่มีประสิทธิภาพสมควรเปดโอกาสใหสมาชิกมี

                                                           
        28 เร่ืองเดียวกัน, หนา 243 - 244. 
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สวนรวมในการกําหนดแนวทางการดําเนินงาน เสนอความคิดในการปรับปรุงและแกไขสวัสดิการ
เดิม เพื่อใหระบบสวัสดิการสามารถตอบสนองความตองการของสมาชิกไดอยางแทจริง 

3. ความสามารถในการจาย ระบบสวัสดิการของธุรกิจจะมีคาใชจายทั้งโดยทางตรง
และทางออมแกองคกร ดังนั้นสวัสดิการที่ดีนอกจากจะตองสอดคลองกับหลักการในหัวขอทีผ่านมา 
ยังตองมีความเหมาะสมกับความสามารถในการลงทุนและการดําเนินงานขององคกรดวย มเิชนนั้น 
อาจกอใหเกิดภาระทางการเงินและการดําเนินงาน ตลอดจนผลกระทบทางดานความรูสึกตอ
บุคลากรทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 

4. ความยืดหยุน  ความตองการที่หลากหลายในสังคมปจจุบัน ทําใหระบบสวัสดิการ
ที่มีประสิทธิภาพตองถูกจัดขึ้นใหสอดคลองกับความตองการของสมาชิกแตละคนมากที่สุด 
ตลอดจนสามารถปรับไดตามความเหมาะสมของสถานการณ เพื่อใหเกิดประโยชนแกทั้งบุคลากร
และองคกรตลอดจนไมสูญเปลาในการลงทุน 

5. ประสิทธิภาพของการทํางาน เนื่องจากสวัสดิการมีวัตถุประสงคที่จะจูงใจให
บุคลากรปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ ดังนั้นการจัดระบบสวัสดิการจึงตองคํานึงถึงผลลัพธที่
ไดจากการดําเนินงาน เชน ลดภาระทางเศรษฐกิจ ชวยใหการดํารงชีวิตงายขึ้น สงเสริมสุขภาพและ
พลานามัย เปนตน ซ่ึงจะทําใหบุคลากรไมตองกังวลกับสิ่งแวดลอมและสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
เต็มความสามารถ 
 

สุขภาพและความปลอดภัย 
      การจัดการดานสุขภาพและความปลอดภัยของพนักงานไดแก การดําเนินงานเพื่อใหได
บุคคลที่สุขภาพดีที่สุดเขามาทํางาน ตลอดจนเสริมสรางความปลอดภัยในการทํางาน สราง
สภาพแวดลอมที่ดีในการทํางาน และธํารงไวซ่ึงสุขภาพที่ดีของบุคลากรภายในองคกร29 
        อันตรายในการทํางานหรือการประสบอันตรายในงาน  อาจแบงเปน 2 ชนิด คือ30 

1. อันตรายเนื่องจากอุบัติเหตุในการทํางาน (Occupation Accidents) ไดแก อันตรายที่
ไดรับจากเหตุรายตางๆ ซ่ึงบังเกิดขึ้นในการทํางานโดยไมอาจคาดหมายลวงหนาได หรือแมจะ
คาดหมายไววาอาจเกิดขึ้นแตไมทราบวาจะเกิดขึ้นเมื่อใด 

2. อันตรายเนื่องจากโรคที่เกิดขึ้นตามสภาพของงาน (Occupation Diseases) ไดแก 
อันตรายที่ไดรับจากโรคที่มีอยูในงานหลายประเภท การไดรับพิษจากสารเคมีตางๆหรือการติดเชื้อ
โรคในการปฏิบัติงานตามหนาที่นั้นๆ 
 

                                                           
                        29  นันทนา คํานวน, การจัดการทรัพยากรมนุษย, หนา 13-1. 

     30   เร่ืองเดียวกัน, หนา 13-5. 
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        ประเภทของอุบัติเหตุ  สามารถแบงประเภทของอุบัติเหตุตามผลของความรุนแรง

ออกเปน 3 ประเภท ดังตอไปนี้31 
1. อุบัติเหตุที่ไมสรางความบาดเจ็บ (No-injury Accident)  อุบัติเหตุประเภทนี้มักจะ

เกิดขึ้นอยูเสมอ เมื่อเกิดขึ้นแลวจะไมสรางความบาดเจ็บขึ้นแกบุคคล แตอาจทําใหเกิดความเสียหาย
หรือเสียจังหวะในการทํากิจกรรมขึ้นบาง 

2. อุบัติเหตุที่สรางความบาดเจ็บเล็กนอย (Minor Injury Accident) อุบัติเหตุประเภท
นี้เปนอุบัติเหตุที่กอใหเกิดการบาดเจ็บหรือความเสียหายขึ้นบาง อันจะกอใหเกิดการสะดุดของ
กิจกรรม แตจะไมสรางผลเสียที่รุนแรง 

3. อุบัติเหตุที่สรางความบาดเจ็บรุนแรง (Major Injury Accident) อุบัติเหตุประเภทนี้
เปนอุบัติเหตุที่เกิดขึ้นแลว ผูที่เกี่ยวของอาจไดรับบาดเจ็บสาหัส พิการ หรือเสียชีวิต ทั้งยังจะสงผล
ใหเกิดความเสียหายตอส่ิงแวดลอมที่เกี่ยวของทั้งทางตรงและทางออม 

         แนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุ  สามารถกระทําไดดังตอไปนี้32 
1. วิเคราะหสาเหตุของอุบัติเหตุ (Cause Analysis)  ในการวิเคราะหหาสาเหตุของ

อุบัติเหตุ ผูที่ทําหนาที่เกี่ยวของกับการปองกันอุบัติเหตุจะมีหนาที่สังเกตและวิเคราะหปจจัยตางๆใน
การดําเนินงานที่อาจกอใหเกิดอุบัติเหตุ เพื่อที่จะจัดการดูแลใหอยูในลักษณะที่เหมาะสม 

2. การลดสภาวการณที่ไมปลอดภัย (Elimination of Unsafe Conditions) สามารถ
ดําเนินการไดหลังจากการศึกษาและวิเคราะหถึงสาเหตุของอุบัติเหตุที่อาจเกิดขึ้น ซ่ึงจะไดขอมูลที่
จําเปนเกี่ยวของกับอุบัติเหตุ ตอมาจึงหาแนวทางปองกันไมใหเกิดสภาวการณที่ไมปลอดภัยขึ้น ไม
วาจะเปนการปรับปรุงสภาพการทํางาน การบํารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณตางๆใหอยู
ในสภาพที่ดี ตลอดจนมีการจัดหาอุปกรณปองกันสําหรับพนักงาน 

3. การลดการกระทําที่ไมปลอดภัย (Elimination of Unsafe Acts) การหาแนวทาง
ปองกันและลดการกระทําที่ไมปลอดภัยถือวามีความสําคัญ โดยองคกรจะทําการฝกอบรมและให
ความรูแกพนักงานในเรื่องความปลอดภัยขั้นพื้นฐาน การปฏิบัติงานที่ถูกตองตามหลักสุขอนามัย 
ตลอดจนการเตรียมความพรอมสําหรับเหตุการณที่อาจเกิดขึ้น 

4. สงเสริมแนวคิดดานการปองกัน  เปนการกันไวดีกวาแก เพื่อท่ีจะปองกันอุบัติเหตุ 
เพราะถาปลอยใหเกิดเหตุการณรายแรงขึ้นแลวคอยวางมาตรการปองกัน ก็จะไมกอใหเกิด
ประโยชนอันใด ซํ้ายังไมสามารถทดแทนความสูญเสียที่เกิดขึ้นได 

                                                           
                        31   ณัฏฐพันธ เขจรนันท, การจัดการทรัพยากรมนุษย, หนา 254. 

      32  เร่ืองเดียวกัน, หนา 267. 
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วินัยบุคลากร 
      ระบบวินัยขององคกร สามารถแบงออกไดเปน 3 ประเภท ดังนี้33 

1. วินัยทางลบ (Negative Discipline) องคกรจะสรางขอกําหนดพรอมบทลงโทษเปน
ลําดับขั้นจากนอยไปมาก ถาพนักงานไมปฏิบัติตามหรือเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติจะตองถูก
ดําเนินการทางวินัย โดยอาจจะพิจารณาตามความบกพรอง เจตนา และปจจัยแวดลอม 

2. วินัยทางบวก (Positive Discipline) มีผูวิจารณวาระบบวินัยที่ใชความรุนแรงมิได
ทําใหบุคลากรเกิดพัฒนาการทางพฤติกรรมอยางแทจริง แตบุคลากรตองปฏิบัติตามขอกําหนด
เพราะเกรงวาจะถูกลงโทษ ทําใหเกิดการตองเก็บกด ความเครียด และแรงกดดัน ซ่ึงจะสงผลตอ
ประสิทธิภาพขององคกรในระยะยาว  ดังนั้นจึงมีผูพัฒนาระบบวินัยที่ไมใชความรุนแรงโดยอาศัย
การกระตุนใหบุคลากรพัฒนาตนเองจนมีพฤติกรรมที่องคกรตองการ ซ่ึงจะไมกอใหเกิดปญหา
ตอเนื่องในอนาคต เชน การใชวิธีการตักเตือนดวยวาจา  การเตือนเปนลายลักษณอักษร  และการให
ตัดสินใจ เปนตน 

3. การใหคําปรึกษาแกพนักงาน (Employee Counseling) องคกรอาจนําวิธีการให
คําปรึกษาแกบุคลากรเพื่อปรับปรุงพฤติกรรมใหเหมาะสมมาใชกอนเริ่มดําเนินการทางวินัย โดยทั้ง
ผูใหคําปรึกษาและพนักงานจะรวมกันคนหา วิเคราะห และพยายามแกไขสาเหตุของปญหาใหหมด
ไป เพื่อมิใหเปนตนเหตุของปญหาแกทั้งองคกรและบุคลากรอีก 

ประเภทของปญหาดานวินัย   เดอ เซนโซ และรอบบินส (ค.ศ. 1993) ไดจําแนกไวเปน 
4  ชนิด ดังตอไปนี้34 

1. การเขางาน (Attendance)  ปจจุบันการขาดงานเปนปญหาดานวินัยที่สําคัญของ
องคกร โดยที่สามารถสรุปสาเหตุในการขาดงานของบุคลากร ดังตอไปนี้ 

- การขาดสํานึก  องคกรไมสามารถสรางความสัมพันธระหวางเปาหมาย
ของบุคลากรกับของงานหรือขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ สงผลใหบุคลากรมองไมเห็น
ความสําคัญของการทํางาน และมีแนวโนมที่จะขาดงานเพื่อทํากิจกรรมอื่นที่สามารถดึงดูดความ
สนใจของเขาในชวงเวลานั้นแทนได 

- ทัศนคติ  การเปลี่ยนทัศนคติที่มีตอการทํางานของสังคม ปจจุบันหลายคน
มองวางานมิใชแกนหลักของชีวิต การดําเนินชีวิตประกอบดวยปจจัยหลายประเภทซึ่งบุคลากรตอง
ใชใหเกิดความเหมาะสม ดังนั้นเขาจึงไมจําเปนตองทุมเทความพยายามใหกับการทํางานอยางเต็มที่ 

                                                           
       33  เร่ืองเดียวกัน, หนา 277. 
       34   เร่ืองเดียวกัน, หนา 280 - 283. 
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- ความหลากหลาย  ความแตกตางทางภูมิหลังของบุคคลที่เขาสูกระแส
แรงงาน เชน ผูหญิง วัยรุน ชนกลุมนอย และชาวตางชาติ สงผลใหคานิยมและทัศนคติที่มีตอการ
ทํางานแตกตางจากกระแสแรงงานในอดีต 

- ความเชื่อที่ผิด  บุคลากรหลายคนมีความเชื่อวาตองใชวันลาใหครบตาม
สิทธิโดยจะพยายามใชวันลาทุกชนิดที่ไดจากองคกรใหหมดภายในชวงเวลาที่กําหนด 

2. พฤติกรรมขณะปฏิบัติงาน (On-the-job Behaviors) การประพฤติตัวไมเหมาะสม
ขณะปฏิบัติงานเปนปญหาดานวินัยที่สําคัญขององคกร ปญหานี้จะมีขอบเขตกวาง ตลอดจนสงผล
กระทบตอองคกรในหลายดาน เชน การเลนการพนัน การไมปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่กําหนด การ
ทะเลาะวิวาทระหวางพนักงาน เปนตน 

3. ความไมซ่ือสัตย (Dishonesty) หากบุคลากรมีพฤติกรรมไมซ่ือสัตย เชน ขโมย 
ยักยอก หรือใหขอมูลเท็จตอองคกร มักถือเปนความผิดและถูกดําเนินการทางวินัยอยางรุนแรง 

4. กิจกรรมภายนอกองคกร (Outside Activities) สังคมภายนอกจะรับรูถึงภาพลักษณ
องคกรผานการแสดงพฤติกรรมของสมาชิก การทํากิจกรรมสวนตัวของบุคลากรอาจมีผลตอองคกร
ทั้งทางตรงและทางออม เชน การทุจริต หลอกลวง  การประพฤติตัวเปนที่เส่ือมเสียทางสังคม  การ
ประกอบอาชญากรรม และการรวมงานกับองคกรคูแขง เปนตน 

     การดําเนินการทางวินัย  สามารถกระทําเปนลําดับขั้น ดังตอไปนี้35 
1. การตักเตือน (Warning)  เปนวิธีดําเนินการในขั้นตอนแรกและมีความรุนแรงนอย

ที่สุด มักถูกนํามาใชเมื่อองคกรรับทราบถึงปญหา หรือปญหาไมรุนแรง โดยสามารถแบงออกเปน 3 
ระดับ ดังนี้ 

- การตักเตือนดวยวาจา (Verbal Warning) เปนขั้นตอนแรกที่ถูกนํามาใช
เมื่อมีปญหาทางวินัย ผูทําหนาที่รักษาวินัยจะบอกใหบุคลากรรับทราบถึงปญหาที่เกิดขึ้นพรอม
อธิบายสาเหตุ เพื่อพนักงานจะไดปรับปรุงตัวหรือแกไขพฤติกรรมใหถูกตองตามที่องคกรตองการ 

- การตักเตือนดวยวาจาพรอมบันทึกขอมูล (Written Verbal Warning) 
ขั้นตอนนี้ผูที่ทําหนาที่รักษาวินัยจะทําการตักเตือนพนักงานที่กระทําผิดดวยวาจาพรอมกับบันทึก
ขอมูลช่ัวคราว เพื่อใชเปนหลักฐานอางอิงสําหรับการดําเนินการขั้นตอไป ถาบุคลากรยังคงแสดง
พฤติกรรมที่เปนปญหาทางวินัยอีก 

- การตักเตือนเปนลายลักษณอักษร (Written Warning) ขั้นตอนนี้จะถูก
นํามาใชเมื่อขั้นตอนที่ผานมาไมบรรลุผลตามตองการ ผูที่ทําหนาที่ รักษาวินัยจะแจงสาเหตุ

                                                           
            35  เร่ืองเดียวกัน, หนา 283 - 286. 
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ขอบกพรองพรอมแนวทางแกไขตอพนักงานเปนลายลักษณอักษร พรอมทั้งบันทึกขอมูลลงในแฟม
ประวัติของพนักงานดวย 

2. การพักงาน (Suspension)  จะถูกนํามาใชเมื่อการตักเตือนไมไดผลตามตองการ 
หรือบุคลากรกระทําความผิดในขั้นที่รุนแรง โดยที่ระยะเวลาการพักงานจะถูกกําหนดตามความ
เหมาะสม เพื่อใหบุคลากรไดมีระยะเวลาสํานึกและปรับปรุงตวัใหเหมาะสม 

3. การลดขั้น (Demotion)  ถาการพักงานไมสามารถเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของ
บุคลากรได องคกรอาจเลือกนําวิธีการลดขั้นมาใชแทนการไลออก เนื่องจากบุคลากรนั้นยังมี
ความสําคัญตอองคกร หรือองคกรไมตองการหรือไมสามารถใชวิธีการอื่นที่รุนแรงกวาได 

4. การตัดเงินเดือน (Pay Cut)  การตัดเงินเดือนจะถูกนํามาใชเปนทางเลือกสุดทาย
แทนการไลออก (Lawyer, ค.ศ. 1993) เนื่องจากการไลบุคลากรออกจากงานจะกอใหเกิดผลเสียและ
คาใชจายโดยทางตรงและทางออมตอองคกร 

5. การไลออก (Dismissal) เปนวิธีการทางวินัยข้ันเด็ดขาดที่องคกรนํามาใชกับ
พนักงานที่เห็นวาไมมีความเหมาะสมที่จะใหรวมงานตอไป เนื่องจากบุคลากรกระทําความผิดทาง
วินัยอยางรุนแรง  วิธีการนี้เปนขั้นตอนสุดทายทางวินัยที่องคกรเลือกนํามาใชเพราะเปนวิธีการที่
รุนแรงและมีผลกระทบตอบุคคลหลายระดับ ตั้งแตบุคลากรที่ถูกดําเนินการ เพื่อนรวมงาน องคกร 
และสังคมภายนอก  ดังนั้นผูมีทําหนาที่ดําเนินการทางวินัยจะตองพิจารณาอยางรอบคอบถึงผลลัพธ
ที่อาจเกิดขึ้นจากการไลบุคลากรออกจากงานกอนตัดสินใจดําเนินการ 
 
วรรณกรรมที่เก่ียวของ 

J.Dreyfuss รายงานวาจํานวนแรงงานในสหรัฐอเมริกามีอัตราการเติบโตลดลงจากรอยละ2 
ในชวงปค.ศ.1976 – 1988 เปนรอยละ1.2 ในชวงปค.ศ.1988 – 2000  สถานการณเชนนี้นับเปนสิ่งทา
ทายสําหรับองคกรในการคัดเลือกและรักษาพนักงานเอาไว ดังเชนธุรกิจท่ีเนนการใหบริการเปน
หลัก แมคโดนัลดไดเผชิญกับปญหาในการสรรหาพนักงานในหลายตําแหนงซ่ึงจะมาทําหนาที่
พนักงานในรานหรือผูจัดการประจําราน โดยตําแหนงพนักงานในรานนั้นแมคโดนัลดไดใชวิธีการ
คัดเลือกพนักงานที่อยูในกลุมใหมๆ เชนการจางบุคคลที่เกษียณอายุหรือมารดาที่ลูกยังเล็กโดย
กําหนดเวลาการทํางานที่ยืดหยุนได เพื่อจูงใจใหคนมาสมัครงาน ในขณะเดียวกันการจางเด็กวัยรุน
ที่อาศัยในเมืองก็ประสบปญหาที่วาธุรกิจไมสามารถจะรักษาพนักงานเอาไวได เนื่องจากบริษัท
พบวาวัยรุนในเมืองมักจะทํางานไดไมกี่เดือนแลวลาออกโดยจะหาเงินใหเพียงพอสําหรับซ้ือส่ิงของ
ที่ตนเองอยากได เชน เสื้อผาใหม หรือส่ิงของราคาแพง  ดังนั้นแมคโดนัลดจึงหาวิธีที่จะรักษา
พนักงานเอาไวโดยทําใหบรรยากาศในการทํางานมีความสนุกสนาน ตัวอยางเชนในบางประเทศ 
พนักงานวัยรุนไดรับอนุญาตใหเลนดนตรีภายในราน หรือสวมใสเสื้อผาตามใจชอบไดในบาง
โอกาส อีกทั้งใหการสนับสนุนการฝกงานภาคฤดูรอนและจัดโปรแกรมฝกอบรมการจัดการแก
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นักศึกษาหรือพนักงานที่คาดวาจะทําหนาที่เปนผูจัดการประจํารานในอนาคต สําหรับระบบการ
คัดเลือกพนักงานของผูซ้ือแฟรนไชสที่อยูในประเทศอื่นนอกเหนือจากสหรัฐอเมริกา แมคโดนัลด
ไดใหสิทธิ์และโอกาสเพื่อคัดเลือกพนักงานในแตละแหง ขึ้นอยูกับพื้นที่และคุณสมบัติของ
พนักงานที่องคกรแหงนั้นตองการ36 

 
บรรจง  ศีละวงษเสรี  ไดศึกษาเรื่อง แมคโดนัลดาภิวัฒน ภัตตาคารอาหารดวนและ

กระบวนการทํางานแบบแมค พบวา หนาที่ภายในรานของพนักงานแบบอัตรากําลังบางเวลาจะแบง
ออกเปน 3 สวน ไดแก  

1.) พนักงานครัว (Kitchen Worker) รับผิดชอบการจัดเตรียมเครื่องปรุงสวนผสมที่ใชใน
การประกอบอาหาร ทําการประกอบอาหารและตกแตงอาหารใหออกมาเปนอาหารสําเร็จรูปที่
พรอมจะใหบริการได 

2.)  พนักงานบริการที่เคานเตอร (Counter Service) จะแบงหนาที่ออกเปนงานขายและงาน
เก็บเงิน ซ่ึงจะทําหนาที่สองอยางนี้ไปพรอมๆกัน หนาที่ขายคือ จัดอาหาร ขนม เครื่องดื่มตามคําสั่ง
ของลูกคา นอกจากนี้ยังตองมีการทักทายประกอบกับมีการแนะนําอาหารแกลูกคา สวนหนาที่เก็บ
เงินจะตรวจเช็คยอดขายกับจํานวนเงินที่สลิปของเครื่องคิดเงินใหตรงกัน 

3.)  พนักงานดูแลพื้นที่ขายหรือล็อบบี้ (Lobby Worker) มีหนาที่ดูแลพื้นที่ขาย เรียกวา
บริเวณล็อบบี้ เร่ิมตั้งแตการกวาดพื้น การถูพื้น การเช็ดโตะ จัดโตะ เปนงานที่ทําตลอดเวลา ทั้งนี้
เพื่อใหพรอมตอการบริการ37 
 

     สํานักงานสถิติแหงชาติ ไดสํารวจความตองการการทํางานนอกเวลาเรียน พ.ศ.2546 
โดยสัมภาษณนักเรียนนักศึกษาที่กําลังศึกษาระดับมัธยมปลายสายสามัญ สายอาชีวะ และอุดมศึกษา 
ในสถานศึกษาของกรุงเทพมหานคร ที่ตกเปนตัวอยาง พบวาเหตุผลสวนใหญที่นักเรียนนักศึกษา
ตองการทํางานนอกเวลาเรียน คือ ทําใหรูจักรับผิดชอบตนเองมากขึ้น มีประสบการณในการทํางาน 
ทําใหรูจักคาของเงินมากขึ้น และเปนการใชเวลาวางใหเกิดประโยชน  และจากการสํารวจสถาน
ประกอบการณตัวอยางในกรุงเทพมหานครประมาณ 2,000 แหงที่ประกอบธุรกิจการคา บริการ 
และการผลิต พบวา ธุรกิจบริการที่มีความตองการรับนักเรียนนักศึกษาเขาทํางานนอกเวลาสงูสุด คอื
ธุรกิจประเภทภัตตาคาร รานอาหารและฟาสตฟูด ซ่ึงสวนใหญตองการใหทํางานตอนรับ และเรียก

                                                           
                      36  J. Dreyfuss, “Get Ready for the New Work Forces”, Fortune (1990) : 165 – 181. 
                      37  บรรจง ศีละวงษเสรี, “แมคโดนัลดาภิวัฒน ภัตตาคารอาหารดวนและกระบวบการทํางานแบบแมค : การศึกษา
เบื้องตน”, วิทยานิพนธ สังคมวิทยาและมานุษยวิทยามหาบัณฑิต มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 2545, หนา 55 – 57.0 

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d



ลูกคา และพบปญหาจากการจางนักเรียนนักศึกษาในดานปญหาการไมมีความรับผิดชอบเพียงพอ 
และไมมีความอดทน38 

                                                           
                      38  สํานักนายกรัฐมนตรี, กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร, สํานักงานสถิติแหงชาติ, “สรุปผลการสํารวจ
ความตองการทํางานนอกเวลาเรียนของนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2546.” [ระบบออนไลน]. แหลงที่มา http://www.nso.go.th (24 
กรกฎาคม 2547). 
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