
บทที่ 2 
 

แนวคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมที่เกีย่วของ 
 

    การคนควาแบบอิสระในหัวขอเร่ือง การจางงานแบบอัตรากําลังบางเวลา ของรานอาหาร
ฟาสตฟูด ในอําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม เปนการศึกษาถึงกระบวนการจางงาน และปญหาที่
เกิดขึ้นจากการจางงานแบบอัตรากําลังบางเวลา เพื่อใหทราบถึงลักษณะการจางงาน ตลอดจนปญหา
ในการจางงาน และไดขอมูลเพื่อเปนแนวทางสําหรับผูประกอบการธุรกิจอาหารประเภทฟาสตฟู
ดรวมถึงเจาของกิจการที่สนใจจะจางพนักงานแบบอัตรากําลังบางเวลา อีกทั้งเพื่อเปนแนวทางการ
สมัครงานสําหรับนักศึกษา และพนักงานที่ตองการทํางานนอกเวลา 
 
 แนวคิดและทฤษฎีดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  การศึกษาครั้งนี้จึงใชแนวคิดและทฤษฎีในเรื่องของการวิเคราหะหนาที่ทางธุรกิจดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล1 ดังนี้ 

1.   การวางแผนบุคลากร ไดแก การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอกองคกร 
การพิจารณาการวางแผนกลยุทธขององคกร การวางแผนบุคลากร การเปรียบเทียบความตองการ
กําลังคนกับปริมาณกําลังคนที่มีอยู  และการตัดสินใจดําเนินงานตามผลการวิเคราะห 
                2.  การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร ไดแก แหลงที่มาในการสรรหาบุคลากร กระบวนการ
ใน การคัดเลือกบุคลากรเขาทํางาน และการรับเขาทํางาน 

3.  การเริ่มตนงาน ไดแก การทดลองงาน การปฐมนิเทศ และระบบพี่เล้ียง 
                   4.  การฝกอบรมบุคลากร ไดแก กระบวนการในการฝกอบรม  วิธีการฝกอบรม และการ
ประเมินผลการฝกอบรม 
                   5.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ไดแก วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการนํา
ผลลัพธจากการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใช 
                   6.  คาตอบแทน ไดแก สวนประกอบของคาตอบแทน  ปจจัยที่มีอิทธิพลตอการจาย
คาตอบแทน และนโยบายการจายคาตอบแทน 
                   7.  สวัสดิการและผลประโยชน ไดแก ประเภทของสวัสดิการ ชนิดของสวัสดิการ และ
หลักการจัดสวัสดิการ 

                                                           
                    1 ณัฏฐพันธ เขจรนันท, การจัดการทรัพยากรมนุษย (กรุงเทพมหานคร : บริษัท หจก. เม็ดทรายพริน้ติ้ง, 2545), หนา  
7 – 11. 
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                   8.  สุขภาพและความปลอดภัย ไดแก แนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุ ประเภท
ของอุบัติเหตุ และหนวยงานดานความปลอดภัยในองคกร 

9.  วินัยบุคลากร ไดแก ระบบวินัยขององคกร และการดําเนินการทางวินัย 
 

การวางแผนบุคลากร 
                    การวางแผนบุคลากร คือ กระบวนการที่ใชคาดการณความตองการดานทรัพยากร
มนุษยขององคกร อันจะสงผลถึงการกําหนดวิธีการปฏิบัติที่ เกี่ยวของกับบุคลากรและการ
ตอบสนองตอปจจัยแวดลอม ตั้งแตกอนบุคคลเขารวมงานกับองคกร ขณะปฏิบัติงานอยูในองคกร 
จนกระทั่งเขาตองพนออกจากองคกร เพื่อใหองคกรใชเปนแนวทางปฏิบัติและเปนหลักประกันวา
องคกรจะมีบุคลากรที่มีคุณภาพอยางเพียงพออยูเสมอ ตลอดจนเพื่อใหบุคลากรมีคุณภาพชีวิติการ
ทํางาน (Quality of Work Life; QWL) ที่เหมาะสม สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสอดคลองกับวัตถุประสงครวมขององคกร โดยมีเปาหมายสําคัญเพื่อประสิทธิภาพ 
ความมั่นคง และการเจริญเติบโตขององคกร บุคลากร และสังคม2 
   การวางแผนบุคลากร คือ ขั้นตอนของกระบวนการบริหารงานบุคคลที่สําคัญที่มุงจะ
พยายามใหมีกําลังคนที่พอเพียง เพื่อที่จะสามารถปฏิบัติภารกิจขององคกรใหสําเร็จไดตาม
วัตถุประสงคในอนาคต3 
       ขั้นตอนของกระบวนการวางแผนบุคลากร4 ประกอบดวย 
     1.   การวิเคราะหสภาพแวดลอม  สภาพแวดลอมภายนอกองคกร ไดแก สภาวะเศรษฐกิจ
ทั้งภายในและระหวางประเทศ การแขงขัน กฎหมาย และขอบังคับของรัฐ สหภาพแรงงาน 
ตลาดแรงงาน การเปลี่ยนแปลงดานเทคโนโลยี ฯลฯ สวนสภาพแวดลอมภายใน ไดแก วิสัยทัศน 
เปาหมายกลยุทธในการดําเนินธุรกิจ นโยบาย วัฒนธรรมองคกร ลักษณะงานและกําลังคนใน
องคกร 
                 2.  การพิจารณาการวางแผนกลยุทธขององคกร  เพื่อใหการวางแผนบุคลากรสามารถ
ตอบสนองและสนับสนุนแผนกลยุทธขององคกรที่จะดําเนินการไปในทิศทางที่กําหนด  

                                                           
                           2  เร่ืองเดียวกัน, หนา 67. 
                           3  ธงชัย สันติวงษ, การบริหารงานบุคคล (พิมพคร้ังที่10, กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพไทยวัฒนาพานิช จํากัด, 2542), 
หนา 102.  
                          4  นันทนา คํานวน, การจัดการทรัพยากรมนุษย, ภาควิชาการจัดการ คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเชียงใหม, 2545, 
หนา 4-13. 
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                 3.    การวางแผนบุคลากร   ในขั้นตอนนี้เมื่อกําหนดแผนกลยุทธของธุรกิจและแผนงาน
แตละดานแลว การวางแผนบุคลากรใหสอดคลองกับแผนกลยุทธนั้นมีกิจกรรมที่ฝายบุคคลตอง
ดําเนินการ ดังนี้ 
           3.1     การคาดคะเนความตองการกําลังคน   เปนการประมาณการจํานวน
และลักษณะของพนักงานที่ตองการโดยการพยากรณเพื่อใหรูลวงหนาซึ่งอาจใชเครื่องมือเชิง
ปริมาณหรือประสบการณความรูสึกของผูบริหารประกอบดวยก็ได      

           เทคนิคการคาดคะเนหรือการพยากรณกําลังคนที่นิยมใชโดยทั่วไป 5  ไดแก 
                                       -   การใชเทคนิคโดยใชผูชํานาญการเปนผูประมาณการ   ซ่ึงอาศัยผูชํานาญ
เกี่ยวกับเรื่องนี้ใหชวยพยากรณความตองการเกี่ยวกับการวาจาง ทั้งนี้โดยขึ้นอยูกับดุลพินิจและ
ประสบการณของผูชํานาญผูนั้น  การใชผูชํานาญการเพื่อคาดการณดังกลาวนี้อาจกระทําโดยบุคคล
ใดบุคคลหนึ่งเปนอิสระก็ยอมจะไดคุณภาพไมสมบูรณเทาที่ควร วิธีที่ดีกวา คือการใชผูชํานาญการ
มาใหความเห็นตามวิธีการของ The Delphi Techniques ที่ถูกคิดขึ้นในชวงปลายทศวรรษที่ 1940
โดยบริษัท Rand Corp. คือการจัดใหมีการประชุมรวมพิจารณาหลายๆครั้งของกลุมผูชํานาญการเพื่อ
กล่ันกรองและรวบรวมความคิดตางๆมากที่สุดและถูกตองที่สุด เพื่อจะไดขอมูลตามที่ตองการ 
                                      -  วิธีการพยากรณแนวโนม  คือ การพยายามใชวิธีการจากขอมูลในอดีตเพื่อ
จะพิจารณาความสัมพันธจากปจจัยที่เกี่ยวของกับการวาจางและคาดการณไปถึงอนาคต 
                                       3.2      การคาดคะเนกําลังคนที่มีอยูและสามารถใชไดในปจจุบัน   ในการ
วางแผนกําลังคนกอนการจางงานธุรกิจควรจะรูลักษณะและสถานะของกําลังคนในปจจุบันเสียกอน 
อยางนอยเพื่อที่จะใหรูวาองคกรมีความพอใจกําลังงานที่มีอยูแลวเพียงใด ในการคาดคะเนกําลังคน
มีส่ิงที่ควรพิจารณา 2 ประการ คือ 
                                       -    อัตราการขาดงาน (Rate of Absenteeism)  คือการที่บุคคลไมมาทํางาน
ตามที่กําหนดไวอันมีผลกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติงาน ทําใหงานไมสําเร็จตามแผนที่วางไว 
การขาดงานอาจเนื่องมาจากความเจ็บปวย อุบัติเหตุหรือกิจธุระจําเปน ซ่ึงหัวหนาหรือผูควบคุมงาน
จะตองหาสาเหตุของการขาดงานของแตละคน พรอมทั้งติดตามผลหลังจากที่ทราบสาเหตุและ
ดําเนินการแกไขแลว 

-     การหมุนเวียนของแรงงาน (Labor Turnover) ซ่ึงไดแก การเขาและออก
ของคนงานภายในระยะเวลาหนึ่ง การออกของคนงานทําใหตองหาคนมาทดแทนในตําแหนงที่วาง 
เปนการเพ่ิมภาระแกองคกรในสวนของคาใชจายในการวาจาง เชน การทําขอสอบ การคัดเลือก  
คาใชจายในการอบรมคนงานใหม คาใชจายเกี่ยวกับอุบัติเหตุ ซ่ึงอาจเกิดขึ้นในระยะแรกที่เขามา

                                                           
                           5  ธงชัย สันติวงษ, การบริหารงานบุคคล, พิมพคร้ังที่ 10, หนา 117 - 118. 
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ทํางานใหม และคาใชจายตางๆในระหวางที่เกิดตําแหนงวาง ตลอดจนคาลวงเวลาสําหรับทํางาน
ชดเชยกําลังงานที่ออกไป 
 

     ระบบคอมพิวเตอร (Computer System)6 
      การจัดทําขอมูลขาวสารของบุคลากรประเภทตางๆ ภายในบริษัท จะมีการจัดทํา

รวบรวมขอมูลโดยวิธีจัดทําเปนแฟมประวัติบุคลากร ใบระเบียนบุคลากร และระบบทะเบียน
ประวัติบุคลากร และจัดทําเปนกระบวนการขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส หรือระบบคอมพิวเตอร ซ่ึง
ปจจุบันนิยมใชกันเปนที่แพรหลาย ระบบคอมพิวเตอรมีผลดีอยางมากในเรื่องการเก็บขอมูลเปน
จํานวนมาก และมีศักยภาพในการจัดเก็บขอมูลประเภทตางๆไดดี สามารถจําแนกขอมูลไดหลาย
รูปแบบ และสามารถจัดเรียงขอมูลและจัดพิมพขอมูลไดทันที 
     4.     การเปรียบเทียบความตองการกําลังคนกับกําลังคนที่มีอยูในปจจุบัน  เมื่อวิเคราะห
หรือคาดคะเนความตองการกําลังคนที่มีอยูในปจจุบันหรือเรียกวา Demand กับ Supply ของ
กําลังคนแลว ขั้นตอไปคือนํามาเปรียบเทียบกันโดยผลการเปรียบเทียบจะมี 3 ลักษณะ คือ 

     4.1    ความตองการกําลังคนเทากับกําลังคนที่มีอยู (Demand = Supply) 
                  4.2    ความตองการกําลังคนนอยกวากําลังคนที่มีอยู  คือมีกําลังคนเกิน
ความตองการใช (Demand < Supply) เรียกวา “Surplus of Workers” อาจเนื่องมาจากภาวะเศรษฐกิจ
ทําใหการผลิตลดลงหรือนําเทคโนโลยีมาใช หรือขาดแคลนวัตถุดิบ   
                                               4.3   ความตองการกําลังคนมากกวากําลังคนที่มีอยู  คือขาดกําลังคนที่
ตองการใช (Demand >Supply) เรียกวา “Shortage of Workers” อาจเนื่องมาจากมีการขยายงานหรือ
สาขาหรอืผลิตสินคาชนิดใหมเพิ่มขึ้น 

5.   การตัดสินใจดําเนินการตามผลการวิเคราะหหรือเปรยีบเทียบ 
5.1   กรณี Demand เทากับ Supply  ผูบริหารก็ไมตองดาํเนินการจางงาน

เพิ่ม เนื่องจากมีกําลังคนเพียงพออยูแลว 
  5.2    กรณีมีกําลังคนเกินความตองการหรือเหลือใช   ผูบริหารจะตอง

ตัดสินใจดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามความเหมาะสม ดังนี้ 
- การจํากัดการจาง (Restricted Hiring) คอืการที่องคกรไม

มีการจางงานเพิ่ม หรือถามีตําแหนงวางก็ไมมีการจางคนใหมมาทดแทน 
- การลดชั่วโมงการทํางาน (Reduce Hours) คือให

พนักงานทํางานนอยลงจากเดิม เปนการลดคาจางลงโดยลูกจางตองยินยอมและคาจางที่ลดลงนั้น
ตองไมต่ํากวาที่กฏหมายกําหนด 

                                                           
                     6  อํานวย แสงสวาง, การบริหารงานบุคคล, (กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพทิพยวิสุทธิ์, 2536), หนา 71. 
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- การใหพนักงานเกษียณกอนครบอายุ ( Early 
Retirement) โดยใหส่ิงจูงใจ 

- การเลิกจางชั่วคราวหรือถาวร (Lay-off) เนื่องจาก
ตองการลดขนาดองคกร (Down-sizing) 

มาตรการตางๆ  เหลานี้  ธุรกิจตองพิจารณาตัดสินใจเลือกใชอยาง
ระมัดระวังและรอบคอบ โดยจะตองพิจารณาถึงผลกระทบทั้งดานคาใชจาย ดานขวัญกําลังใจของ
พนักงานและการปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมายแรงงาน สําหรับการเลิกจาง(Lay-off) นั้นควรจะ
เปนมาตรการสุดทายที่นํามาใชกรณีมีแรงงานสวนเกิน 

5.3 กรณีขาดกําลังคน  ผูบริหารจะตองตัดสินใจจางงานเพิ่มหลังจาก
ที่ไดพิจารณาจัดสรรกําลังคนที่มีอยู และกิจกรรมการจางงานที่จะตองทําตอไปในกรณีนี้ ไดแก การ
สรรหาและการคัดเลือก เพื่อใหไดบุคคลที่เหมาะสมมาบรรจุในตําแหนงงานตอไป 
 

การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร  
     การสรรหาบุคลากร คือ กระบวนการในการคนหาบุคคลที่มีความเหมาะสมกับตําแหนง
ที่องคกรตองการจากแหลงตางๆ ใหสนใจสมัครเขารวมงานกับองคกร โดยผูมีหนาที่ในการสรรหา
บุคลากรจะตองสามารถเขาถึงแหลงที่มาของบุคลากร ดึงดูดบุคลากรที่มีศักยภาพเหมาะสมกับงาน
ใหเกิดความสนใจที่จะรวมงานกับองคกรอยางมีประสิทธิภาพ ภายใตขอจํากัดของระยะเวลาและ
คาใชจาย7 

     แหลงท่ีมาในการสรรหาบุคลากร8  สามารถพิจารณาไดจาก 2 แหลง ดังตอไปนี้ 
1. การสรรหาบุคลากรจากภายในองคกร  องคกรสามารถสรรหาบุคลากรที่มีความรู 

ทักษะ และประสบการณภายในองคกร เพื่อเขาปฏิบัติงานในตําแหนงที่วางลงหรือตําแหนงที่เปด
ขึ้นใหม โดยการสรรหาบุคลากรจากภายในองคกรจะมีขอดีและขอเสียที่ตองพิจารณาดังนี้ 

         ขอดี ของการสรรหาบุคลากรจากภายในองคกร ไดแก 
- สรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานใหแกพนักงาน 
-   ประหยัดคาใชจายในการสรรหาบุคลากรขององคกร 

         ขอเสีย ของการสรรหาบุคลากรจากภายในองคกร ไดแก 
                                     -  สงผลใหเกิดการขาดแคลนความคิดสรางสรรคในการประเมินโอกาส การ
แกปญหา และการสรางนวัตกรรมใหมๆทางธุรกิจ 

                                                           
                     7  ณัฏฐพันธ เขจรนันท, การจัดการทรัพยากรมนุษย, หนา 88. 
                          8   เร่ืองเดียวกัน, หนา 92. 
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- ไมสามารถสรรหาบุคคลที่มีความเหมาะสมเขามาปฏิบัติหนาที่ใน
ตําแหนงที่มีความตองการบุคลากร 

- กอใหเกิดปญหาการขาดแคลนบุคลากรขึ้นภายในองคกร 
                   2.      การสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคกร   องคกรจะทําการสรรหาบุคคลที่มีความ
เหมาะสมจากภายนอกองคกร เพื่อเขาปฏิบัติงานในตําแหนงที่วางลง โดยการสรรหาบุคลากรจาก
ภายนอกองคกรจะมีขอดีและขอเสียที่ตองพิจารณาดังนี้ 

          ขอดี ของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคกร ไดแก 
- สรางความหลากหลายในการวิเคราะห โอกาส การแกปญหา และการ

พัฒนานวัตกรรมทางธุรกิจ 
-   สรางโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรที่มีความเหมาะสมในแตละหนาที่ 
-  แกปญหาเรื่องการขาดแคลนบุคลากรภายในองคกรทั้งในดานของจํานวน

และคุณสมบัติ 
ขอเสีย ของการสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคกร ไดแก 
-   ส้ินเปลืองเวลาและคาใชจายในการเตรียมการขององคกร 
-   มีผลกระทบตอขวัญและกําลังใจของบุคลากร 
-   ไมเปนผลดีตอบรรยากาศในการปฏิบัตงิานขององคกร 
 

                      วิธีสรรหาบุคลากรจากภายนอกองคกร9 
1. จากคําแนะนําของบุคลากรปจจุบัน 
2. บุคคลที่เคยปฏิบัติงานกับองคกร 
3. บุคคลที่เดินเขามาสมัครงานกับองคกร 
4. ประกาศรับสมัครตามสื่อ 
5. จากสถาบันการศึกษา 
6. จากสํานักงานจัดหางาน 
7. การจูงใจผูมีความสามารถจากหนวยงานอืน่ 

 
 
 
 

 

                                                           
                              9  เร่ืองเดียวกัน, หนา 94 - 98. 
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       การคัดเลือกบุคลากร คือ กระบวนการตอเนื่องจากการสรรหาบุคลากรที่ใชในการ
ตรวจสอบ การพิจารณา และการตัดสินใจรับบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเขารวมงานกับองคกร
การคัดเลือกบุคลากรเปนกิจกรรมที่ตองอาศัยความรูและศิลปะในการคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมกับ
งานออกจากกลุมผูสมัครงานทั้งหมด โดยผูทําหนาที่คัดเลือกบุคลากรจะตองมีความรูในหลักการ
และมีความเขาใจในเทคนิคการแยกบุคคลที่ตองการออกจากกลุมผูสมัครไดอยางมีประสิทธิภาพ10 

 
        กระบวนการในการคัดเลือกบุคลากรเขาทํางาน11    

1. การพิจารณาใบสมัคร 
2. การสัมภาษณขั้นตน 
3. การสอบคัดเลือก 
4. การสอบสัมภาษณ 
5. การสอบประวตัิ 
6. การตรวจสุขภาพ 
7. การคัดเลือกขัน้สุดทาย 

 
         คุณสมบตัิท่ีตองการสําหรับงานโดยทัว่ไป12  

           คุณสมบตัิที่ตองการสําหรับงาน ประกอบดวย 
1.   คุณสมบัติทางการศึกษา (Education Requirements) ผูสมัครตองมีความรู หรือ

การศึกษาระดับตางๆ เชน อนุปริญญา  ปวช.  ปวส.  ปริญญาตรี  ปริญญาโท เปนตน 
2.     ความสามารถพิเศษ (Abilities)  เชน สามารถพูด อาน เขียน ภาษาอังกฤษไดดี มี

ความรูดานคอมพิวเตอร พิมพดีดไดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ เปนตน 
3. ทักษะหรือความชํานาญ (Skills) เชน พิมพดีดไดเร็ว 40-45 คําตอนาที 
4.   ประสบการณในการทํางาน (Experiences) เปนประสบการณในการทํางานของ

แตละบุคคล โดยมีการระบุชนิดและระยะเวลาของประสบการณไวดวย เชน มีประสบการณ
ทางดานบัญชีไมนอยกวา 3-5 ป หรือไมมีประสบการณก็ได ทั้งนี้แลวแตลักษณะงานแตละตําแหนง
ที่ระบุไว 
 
 
                                                           
                             10  เร่ืองเดียวกัน, หนา 88. 
                             11  เร่ืองเดียวกัน, หนา 98 - 102. 
                             12  สุภาพร พิศาลบุตร, การสรรหาและบรรจุพนักงาน (พิมพคร้ังที่ 2, กรุงเทพมหานคร : ศูนยเอกสารและตํารา 
สถาบันราชภัฎสวนดุสิต, 2541), หนา 110 – 111. 
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5.     คุณสมบัติสวนตัว (Personal) เชน 
5.1  อายุ   งานบางอยางจะมีการกําหนดอายุไวดวย เชนอายุต่ําวา 35 ป 
5.2  เพศ   งานบางอยางก็เหมาะสมกับเพศใดเพศหนึ่งโดยเฉพาะ 
5.3 สัญชาติ สวนมากงานที่ประกาศรับสมัครก็ตองการคนไทยเกือบ 

ทั้งนั้น นอกเหนือจากนั้นก็จะมีการระบุใหทราบในประกาศรับสมัคร 
 
         คุณสมบัติผูใหบริการ13 

การที่จะใหลูกคาเกิดความพึงพอใจ ผูใหบริการควรตองเขาใจถึงคุณสมบัติของผู
ใหบริการดังนี้ 

1. รักงานบริการ คือ มีชีวิตจิตใจที่ชอบใหการบริการ ชอบชวยเหลือ ดูแลปกปอง  
คุมครองใหผูใชบริการอบอุนใจ 

2. รูงานรูหนาที่  คือ มีความรอบรูในรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน และรูรอบในเรื่อง
ธุรกิจใกลเคียงดวย 

3. มีความกระตือรือรน คือ มีความคลองตัวในการใหบริการชวยเหลือ ดูแล หรือเอา
ใจใสดวยความทะมัดทะแมงและกระตือรือรน 

4. อดทน สนใจ คือ เปนผูที่บริการใหกับผูใชบริการดวยความอดทนตอสภาพหรือ
สถานการณตางๆได เชน อดทนตอการตําหนิ ตอวา รองเรียน หรือคําบน เปนตน 

5. มีอัธยาศัยไมตรี คือ เปนผูที่มีหูตาไวในการบริการ เพื่อใหบริการดวยมิตรภาพที่ดี 
ซ่ึงจะตองรูจักสังเกต หรือสอบถามปญหาหรือความตองการของผูใชบริการ 

6. มีความยิ้มแยมแจมใส คือ เปนผูมีความราเริงสดใสในการที่จะใหการบริการดวย
บรรยากาศที่ดี และมีความราบรื่น 

7. มีไหวพริบปฏิภาณ คือตองรูจักแกไขปญหาและปญหาเฉพาะหนาตางๆจาก
ผูใชบริการที่เราไมคากวาจะเกิดขึ้น 

8. ประสานงานเปนเลิศ คือ  ความสัมฤทธิ์ผลในการบริการ เกิดจากทีมงานที่มีการ
ประสานใหเปนเลิศ จากตัวบุคคล แผนก หรือฝายที่เกี่ยวของซึ่งตองสัมพันธกัน 

9. มีความทรงจําที่ดี  โดยสวนใหญ เราใชขอมูลจากการบันทึกเอกสารหรือ
คอมพิวเตอรรวบรวมขอมูล หรือชวยจําแทนเรา 

10. น้ําใจงดงาม ซ่ึงบางองคกรตั้งเปนวัฒนธรรมหรือคําขวัญในการบริการที่สราง
น้ําใจใหกับผูใชบริการ เชน “ยิ้มงาม ถามไถ ธุระสิ่งใด เต็มใจ ” เปนตน 
 

                                                           
                           13  สมชาติ กิจยรรยง, ยุทธวิธีบริการครองใจลูกคา (กรุงเทพมหานคร : ธีระปอมวรรณกรรม, 2543), หนา42 – 43). 
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แนวคิด 3 Es14  
         Elwood N. Chapmanไดทําการสํารวจพบวาพนักงานที่อยูในวัยหนุมสาวจะ

มีกําลังความสามารถ (Energy)  ความกระตือรือรน (Enthusiasm)   และความตื่นเตนในการ
ทํางาน (Excitement) ที่มากกวาพนักงานที่อยูในวัยกลางคนหรือวัยใกลจะเกษียณอายุ โดย
แนวคิดนี้ประกอบดวย 
                        กําลังความสามารถ (Energy)  พนักงานแบบอัตรากําลังบางเวลาจะเอาใจ 
จดจอตอแตละชั่วโมงของการทํางานใหมากเพื่อหลีกหนีจากความรับผิดชอบทางบานหรือ
การศึกษาเลาเรียน โดยพนักงานบางคนอาจตองการสรางความสัมพันธกับผูอ่ืนในสังคม 
และเมื่อมีชั่วโมงการทํางานที่นอยกวา ความออนลาจากการทํางานยอมนอยตาม 
          ความกระตือรือรน (Enthusiasm) แมวาพนักงานแบบอัตรากําลังบางเวลาจะ
ไดรับคาจางที่นอย แตเงินจํานวนนั้นมีคุณคาและความหมายตอพวกเขาเปนอยางมาก 
โดยเฉพาะอยางยิ่งในการทํางานครั้งแรก และภาระหนาที่ทางบานหรือสถานศึกษายังเปน
แรงผลักดันใหมีความกระตือรือรนที่จะทํางาน ตางจากพนักงานประเภทที่ทํางานเต็มเวลา
ซ่ึงมักจะไมแสดงถึงความกระตือรือรนใหปรากฏ 

         ความตื่นเตนในการทํางาน (Excitement) พนักงานแบบอัตรากําลังบางเวลาที่
เขามาทํางานใหมมักตองการที่จะเรียนรูและรับมอืกับพนักงานเกาซึ่งมากดวยประสบการณ 
ดังนั้นพวกเขาจึงเกิดความตื่นเตนและใฝรูตองาน 

 
การเริ่มตนงาน 

   การเริ่มตนงานเปนกิจกรรมแรกขององคกรที่บุคลากรใหมสมควรตองผานเพื่อเขารวม
เปนสมาชิกขององคกรอยางสมบูรณ  โดยที่กิจกรรมนี้อาจดําเนินการอยางเปนทางการหรือไมเปน
ทางการ แตตองอาศัยทั้งหลักการและศิลปะในการจัดการที่ทั้งหัวหนางานและผูเกี่ยวของจะตอง
สามารถนํามาประยุกตใชไดอยางเหมาะสม เพื่อสรางความประทับใจและทัศนคติที่ดีตอองคกรให
เกิดขึ้นกับบุคลากรใหม15 
 

                                                           
                           14   Elwood N. Chapman, Managing Part-Time Employees (1st ed., London : Kogan Page Ltd,1994), p. 29. 
                           15   ณัฏฐพันธ เขจรนันท, การจัดการทรัพยากรมนุษย, หนา 106. 
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     กอนที่องคกรจะรับบุคลากรเขาเปนสมาชิกอยางสมบูรณหรือที่เรียกวา “การบรรจุ” 
หลักเกณฑที่สมควรปฏิบัติตอบุคลากรใหมมีดังตอไปนี้ 

1. การทดลองงาน (Probation) หลายองคกรจะมีระยะเวลาทดลองงานสําหรับ
บุคลากร เพื่อเปดโอกาสใหทั้งองคกรในฐานะผูจางและบุคลากรใหมในฐานะผูถูกจางไดศึกษาและ
ทําการตดัสินใจอีกครั้งวาทั้งสองฝายจะสามารถทํางานรวมกันไดหรือไม  

2. การปฐมนิเทศ (Orientation) องคกรจะทําการปฐมนิเทศเพื่อใหบุคลากรใหมได
เรียนรูประวัติ เร่ืองราว รูปแบบการทํางาน และวัฒนธรรมองคกร ซ่ึงจะสงผลใหเขาสามารถปรับตัว
เขากับองคกรไดอยางเหมาะสมในระยะเวลาที่รวดเร็ว 

      การปฐมนิเทศ  หมายถึง กิจกรรมที่องคกรจัดทําขึ้นเพื่อตอนรับบุคลากรใหมในการเขา
รวมเปนสมาชิก โดยการแนะนําใหรูจักและสรางความคุนเคยกับองคกร กฏระเบียบ วิธีปฏิบัติ และ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานอยูเดิม ตลอดจนสรางความเขาใจตอวิถีทางในการปฏิบัติตนของบุคลากร
ภายในองคกร โดยที่วัตถุประสงคหลักของการปฐมนิเทศบุคลากรใหมมีดังตอไปนี้ 

- ชวยในการปรับตัว  การปฐมนิเทศจะอธิบายและชวยช้ีแนวทางในการปรับตัวของ
บุคลากรใหมใหสามารถปฏิบัติตนอยูรวมกับบุคลากรอื่นภายในองคกรไดอยางเหมาะสม 

-   สรางความประทับใจ  การปฐมนิเทศที่ประสบความสําเร็จจะตองสามารถสราง
ภาพลักษณที่ดี และสรางความประทับใจในองคกรใหแกบุคลากรใหมได  ซ่ึงจะสงผลตอความ
พอใจในการปฏิบัติงานและผลิตภาพของบุคลากร 

-    สรางการยอมรับ  การปฐมนิเทศจะชวยเสริมสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดี
ระหวางบุคลากรเกาและบุคลากรใหมใหยอมรับซ่ึงกันและกัน เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานรวมกันได
อยางราบรื่น 
      การปฐมนิเทศสามารถกระทําไดทั้งเปนทางการและไมเปนทางการ ตามแตความ
เหมาะสมขององคกร งบประมาณ และสถานการณ  การปฐมนิเทศอยางเปนทางการจะมีการวาง
แผนการปฏิบัติที่แนนอน เชนมีการกาํหนดระยะเวลาและหมายกําหนดการของกิจกรรมตางๆอยาง
ชัดเจน ในทางตรงกันขาม การปฐมนิเทศอยางไมเปนทางการจะไมมีการจัดเตรียมแผนงานลวงหนา 
โดยที่หัวหนาหรือบุคลากรที่มีอาวุโสในหนวยงานจะทําการแนะนําสมาชิกใหมเกี่ยวกับเรื่องที่เขา
สมควรรูภายในหนวยงาน การแนะนําบุคลากรใหมใหทําความรูจักกับสมาชิกเดิมขององคกรและ
สอนงานแกบุคลากรใหม เพื่อใหเขาสามารถปรับตัวใหเขากับสถานที่ทํางานไดอยางรวดเร็ว 
      ระดับของการปฐมนิเทศ  การดําเนินการปฐมนิเทศสามารถดําเนินการไดใน 2 ลักษณะ
ดังตอไปนี้ 

- การปฐมนิเทศรวมขององคกร  หมายถึงการปฐมนิเทศที่จัดทําขึ้นเพื่อสราง
ความเขาใจในภาพรวมขององคกรใหแกสมาชิกใหม เชน ประวัติขององคกร ปรัชญาขององคกร 
ขอบขายการดําเนนิงานขององคกร กฏระเบียบ และขอปฏิบัติ เปนตน 
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     -    การปฐมนิเทศงาน  หมายถึงการปฐมนิเทศที่จัดทําขึ้นเพื่ออธิบายการ
ปฏิบัติงานใหแกบุคลากรใหมของแตละหนวยงาน เพื่อใหบุคลากรใหมสามารถเรียนรูงานและ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
        โดยที่การปฐมนิเทศทั้งสองชนิดนี้สามารถดําเนินการรวมกันในคราวเดียวหรือ
แยกดําเนินงานตามความเหมาะสมขององคกร 

3. ระบบพี่เล้ียง (Mentor System)  หมายถึง  การที่หนวยงานกําหนดอยางเปน
ทางการหรือไมเปนทางการใหบุคลากรอาวุโสที่มีประสบการณในการปฏิบัติงาน ตลอดจนมีความ
เขาใจในกฏระเบียบและวัฒนธรรมของหนวยงาน ทําหนาที่ใหคําแนะนําและถายทอดความรูแก
บุคลากรใหม เพื่อใหบุคลากรใหมสามารถปรับตัวและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ16 
 

การฝกอบรมบุคลากร 
      การฝกอบรม (Training) หมายถึง กระบวนการที่จัดขึ้นอยางเปนระบบ เพื่อหาทางใหมี
การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม และ/หรือทัศนคติของพนักงาน เพื่อที่จะใหสามารถปฏิบัติงานไดดีขึ้น 
ซ่ึงจะนําไปสูการเพิ่มผลผลิตและเกิดผลสําเร็จตอเปาหมายขององคกร17 
      วิธีการฝกอบรม  วิธีการฝกอบรมที่นิยมใชในปจจุบันมีดังตอไปนี้18 

1. การบรรยาย (Lecture)  เปนวิธีการที่งายที่สุดในการสื่อความหมาย การบรรยายที่มี
ประสิทธิภาพนั้นผูบรรยายจะตองมีความรูและทักษะในการพูด การสื่อความหมาย การใชเทคนิค
หรืออุปกรณประกอบ และที่สําคัญที่สุดผูบรรยายจะตองมีความสามารถในการสรางบรรยากาศที่
ตรึงใจ เพื่อใหผูฟงคลอยตามและทําความเขาใจไดมากที่สุด 

2. การประชุม (Conference)  เปนวิธีการที่นิยมใชในการฝกอบรมบุคลากรที่มีความรู
และผูบริหารตั้งแตระดับกลางขึ้นไป เพราะการประชุมจะเปดโอกาสใหผูเขารวมไดแลกเปลี่ยน
ความรู ประสบการณ และความคิดเห็นระหวางกัน โดยผลของการประชุมจะกอใหเกิดความเขาใจ
ในแนวทางเดียวกัน และกอใหเกิดการประสานงานในขณะปฏิบัติงานตอไป 

3. การแสดงบทบาทสมมติ (Role Playing) การฝกอบรมในรูปแบบนี้จะจัดใหผูเขา
รับการฝกอบรมแสดงบทบาทตามเรื่องราวที่สมมติขึ้นใหเหมือนกับอยูในสถานการณจริงที่สุด 
เพื่อใหผูเขารับการอบรมมีความพรอมและสามารถปรับตัวใหทันตอสถานการณตางๆที่อาจเกิดขึ้น

                                                           
                            16  เร่ืองเดียวกัน, หนา 108 - 119. 
                            17  ธงชัย สันติวงษ, การบริหารงานบุคคล, พิมพคร้ังที่ 10, หนา 213. 
                            18  ณัฏฐพันธ เขจรนันท, การจัดการทรัพยากรมนุษย, หนา 142 - 144. 
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ได ตลอดจนวิธีการนี้จะชวยใหเกิดความสนุกสนานและสามารถดึงดูดความสนใจ รวมทั้งกอใหเกิด
ความสนิทสนมคุนเคยระหวางผูเขารับการอบรมไดเปนอยางดี 

4. การใชกรณีศึกษา (Case Study)  วัตถุประสงคสําคัญของการใชกรณีศึกษาก็เพื่อ
ตองการใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถประมวลความรู ทักษะ และประสบการณที่มี มาใชในการ
วิเคราะหปญหาที่ซับซอนภายในระยะเวลาที่จาํกัด เพื่อใหเกิดความชํานาญและสามารถตัดสินใจได
อยางถูกตองแมนยําภายใตสภาวการณกดดันที่เกิดขึ้นจริง 

5. การสาธิต (Demonstration) เปนวิธีการที่งายไมซับซอนและสามารถเห็นผลไดใน
ระยะเวลาสั้น เพราะเปนการฝกอบรมโดยแสดงจากตัวอยางจริง โดยผูทําการอบรมจะแสดงตัวอยาง
พรอมทั้งอธิบายใหผูเขารับการอบรมฟงถึงขั้นตอนตางๆ พรอมทั้งอาจมีการทดลองปฏิบัติ เพื่อให
เกิดความเขาใจและจดจํา ตลอดจนสามารถนําไปใชไดจริงในการปฏิบัติงาน 

6. การสัมมนา (Seminar)  เปนวิธีการฝกอบรมที่นํามาประยุกตใชในการพัฒนา
บุคลากรที่มีความรูและผูบริหารของแตละองคกร ผูจัดการสัมมนาจะจัดใหมีการรวมตัวของ
บุคลากรเปนกลุมที่ไมใหญนัก มีการกําหนดประเด็นที่จะพิจารณาและเปดโอกาสใหบุคลากรแตละ
คนสามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันไดอยางเสรี โดยมีผูดําเนินการอภิปราย (Moderator) ทํา
หนาที่ดูแลใหการแสดงความคิดเห็นอยูภายในขอบเขตและแนวทางที่วางไว 

7. การฝกงานในสถานการณจริง (On the Job Training :OJT) การฝกอบรมวิธีนี้
มักจะใชกับบุคลากรใหมหรือบุคลากรในระดับปกิบัติงาน โดยมีการสอนงานและใหทดลองปฏิบัติ
ในสถานที่จริง เพื่อใหบุคลากรเกิดความคุนเคยกับสภาวะแวดลอมและสามารถปรับตัวไดอยาง
รวดเร็ว 

      การประเมินผลการฝกอบรม    เปนกระบวนการที่สําคัญ เนื่องจากการประเมินผลการ
ฝกอบรมมีวัตถุประสงคที่จะตรวจสอบเพื่อใหทราบผลของการดําเนินการฝกอบรมวาประสบ
ผลสําเร็จตามวัตถุประสงคเพียงใด สมควรที่จะตองปรับปรุงแกไขอยางไรในอนาคต โดยขอมูลจาก
การประเมินผลการฝกอบรมจะชวยใหทราบถึงอุปสรรค ขอขัดของ และขอเสนอแนะ เพื่อที่จะ
สามารถนําขอมูลที่ไดไปใชในการปรับปรุงหรือพัฒนารูปแบบการฝกอบรมใหเหมาะสมไดใน
โอกาสตอไป19 

                                                           
                             19 เร่ืองเดียวกัน, หนา 145. 
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการที่เปนระบบ ซ่ึงถูกพัฒนาขึ้นเพื่อ

ทําการวัดคุณคาของบุคลากรในการปฏิบัติงานภายในชวงระยะเวลาที่กําหนด วาเหมาะสมกับ
มาตราฐานที่กําหนดและเหมาะสมกับรายไดที่บุคลากรไดรับจากองคกรหรือไม ตลอดจนใช
ประกอบการพิจารณาศักยภาพของบุคลากรในการปฏิบัติงานในตําแหนงที่สูงขึ้นไป20 
       วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  สามารถแบงออกเปน 9 วิธี ดังตอไปนี้21 

1. การกําหนดมาตราสวน (Graphic Rating Scale)  ผูที่ทําการประเมินผลจะกําหนด
คุณสมบัติที่สําคัญในการปฏิบัติงานแตละชนิดออกมาเปนหัวขอ แลวจัดเรียงเปนมาตราสวนจาก
นอยที่สุดไปหามากที่สุด และทําการใหคะแนนแกผู ถูกประเมินวามีพฤติกรรมหรือผลการ
ปฏิบัติงานอยูในระดับใด 

2. การจัดลําดับ (Ranking Plans) ผูที่ทําการประเมินผลจะทําการพิจารณาคุณสมบัติ
ตางๆของผูถูกประเมินแตละคน แลวนําคุณสมบัติที่ประเมินไดมาเปรียบเทียบกัน โดยจัดเรียงลําดับ
จากสูงไปต่ําหรือจากมากไปนอยตามความเหมาะสม 

3. การกระจายตามหลักสถิติ ( Statistical Distribution) ผูทําการประเมินผลจะทําการ
พิจารณาคุณสมบัติตางๆที่ถูกกําหนดขึ้น และคุณภาพของผลงานที่ผูถูกประเมินแตละคนปฏิบัติแลว
ทําการจัดแตละบุคคลเขาสูกลุมตางๆตามผลลัพธที่ไดจากการประเมิน โดยอาศัยหลักการกระจาย
ทางสถิติ เชน ควอไทล  เดไซล  เปอรเซ็นไทล ตามลักษณะความตองการและความละเอียดของงาน 

4. การตรวจสอบรายการ (Check List) มีลักษณะคลายรายงานการปฏิบัติงาน โดยจะ
มีการกําหนดคุณสมบัติตางๆที่เก่ียวของกับงานทั่วไปที่บุคลากรปฏิบัติ และชองทางในการทํา
เครื่องหมายหรือกรอกขอความ เชน ใช/ไมใช  มาก/ปานกลาง/นอย และหมายเหตุ เปนตน แลวให
ผูทําการประเมินตอบคําถามเหลานั้น จากนั้นจึงนํามาประมวลผลเปนคะแนนรวม 

5. การบันทึกเหตุการณที่สําคัญ (Critical Incidents) ผูมีหนาที่ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานซึ่งโดยมากมักจะเปนผูบังคับบัญชาโดยตรงและบุคคลผูที่เกี่ยวของกับงาน ซ่ึงจะทําการ
บันทึกพฤติกรรมที่มีสวนเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของผู ถูกประเมิน  เชน  การตัดสินใจ 
ความสามารถในการเรียนรู ประสิทธิภาพและความรับผิดชอบในการทํางาน เปนตน โดยจะทํา
บันทึกในชวงเวลาที่ผูถูกประเมินไดแสดงพฤติกรรมนั้นออกมา เพื่อใชเปนหลักฐานประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

                                                           
                          20  เร่ืองเดียวกัน, หนา 194. 
                          21  เร่ืองเดียวกัน, หนา 203 - 206. 
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6. การพิจารณาผลการปฏิบัติงาน (Field Review)  เปนการกําหนดใหมีการใชผูทํา
การประเมินจากภายนอก โดยบุคคลที่จะถูกประเมินรวมทั้งผูบังคับบัญชาของเขาจะตองตอบคําถาม
ปากเปลาตอผูมาตรวจสอบหรือทําการประเมินนี้ ซ่ึงโดยมากก็คือฝายการพนักงาน หลังจากนั้นผูทํา
การประเมินดังกลาวก็จะกลับไปทําการพิสูจนและสอบถามผูบังคับบัญชาเกี่ยวกับตัวพนักงานแลว
สรุปเปนผลทั่วไปอยางสั้นๆวาดี หรือเปนที่นาพอใจ หรือไมเปนที่พอใจอยางไร 

7. การเขียนบันทึกการปฏิบัติงาน (Work Report) ผูทําหนาที่ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานซึ่งโดยมากจะเปนหัวหนางานโดยตรง จะทําการจดบันทึกการปฏิบัติงานของพนักงาน
แตละคนวามีผลการปฏิบัติงานเชนไร โดยผูทําการประเมินอาจใสความคิดเห็นของตนลงในบันทึก
เพื่อสรางความเขาใจในอนาคต 

8. การประเมินผลโดยกลุม (Group Appraisal) วิธีการนี้จะใชผูทําการประเมินหลาย
คนมาชวยในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยที่กลุมผูประเมินอาจประกอบดวย
หัวหนางานโดยตรงของพนักงานที่ถูกประเมิน และคณะบุคคลที่มีความเหมาะสมประมาณ 3-4 คน 
จากหนวยงานอื่นมารวมกันประเมนิผลการปฏิบัติงานดวย เพื่อใหผลลัพธที่ไดมีความยุติธรรมและ
เปนที่ยอมรับของทุกฝาย 

9. การประเมินตามผลงาน ( Appraisal by Results) ผูทําหนาที่ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจะพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานของบุคลากรวาผลลัพธที่ไดเปนเชนไร ทั้งในดาน
ปริมาณและคุณภาพผลงานของแตละบุคคล ซึ่งวิธีการนี้เปนการกําหนดมาตราฐานที่สามารถวัดได 
ดังนั้นจึงไมกอใหเกิดปญหาความเขาใจผิดระหวางผูทําการประเมินและผูถูกประเมิน อีกทั้งยัง
กระตุนใหบุคลากรปฏิบัติงานอยางเต็มที่ เพื่อใหไดผลงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   การนําผลลัพธจากการประเมินผลการปฏิบัติงานไปใช   โดยปกตผิลลัพธที่ไดจากการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานสามารถนําไปใชงานไดใน 2 ลักษณะ ดังตอไปนี้22 
      1.   การนําผลไปใชตามวัตถุประสงค   สามารถกระทําไดเปน 4 รูปแบบ ดังนี้ 

                  -   การกําหนดคาตอบแทน 
                  -   การเปลี่ยนแปลงตําแหนงงาน 

           -    การปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
           -    การจางงานหรือตอสัญญาจางงาน 

 

                                                           
                        22 เร่ืองเดียวกัน, หนา 209. 
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2. การแจงผลการประเมิน  การแจงผลลัพธที่ไดจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เปนการใหขอมูลยอนกลับ (Feedback) แกพนักงาน เพื่อใหรับทราบวาตนเองปฏิบัติงานอยูในระดับ
ใด สมควรที่จะตองมีการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานหรือไมเพียงใด 
 

คาตอบแทน 
      คาตอบแทน  หมายถึง การใหผลประโยชนทางเศรษฐกิจในรูปแบบตางๆ เชน คาจาง 

เงินเดือน เงินชดเชย หรือผลประโยชนอยางอื่นที่องคกรไดใหกับบุคลากรเพื่อเปนการตอบแทนการ
ทํางาน  โดยสวนประกอบของคาตอบแทนสามารถแบงออกเปน 4 ประเภท ดังตอไปนี้23 

1. คาตอบแทนเนื่องจากความสําคัญของงาน  คาตอบแทนในลักษณะนี้จะเปน
คาตอบแทนตามปกติที่ใหแกบุคลากร เนื่องจากผลการปฏิบัติงานโดยตรงที่บุคลากรกระทําใหแก
องคกร เชน เงินเดือน คาจาง และคาลวงเวลา เปนตน 

2. คาตอบแทนเพื่อจูงใจในการปฏิบัติงาน  คาตอบแทนในสวนนี้จะใหแกบุคลากร
เพื่อจูงใจใหเขาปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพและเต็มความสามารถ เชน การใหเงินตอบแทนเมื่อ
ส้ินป หรือที่เรียกวา “โบนัส (Bonus)”  สวนแบงกําไร สวนผลผลิต เปนตน 

3. คาตอบแทนพิเศษ   คาตอบแทนในลักษณะนี้จะจายใหกับบุคลากรที่มีคุณสมบัติ
สําคัญตามท่ีองคกรตองการ เชน ปฏิบัติงานมานาน  เปนตน หรือเปนเงินตอบแทนสําหรับ
ปฏิบัติงานบางประเภท 

4. ผลประโยชนอ่ืน  เปนผลประโยชนพิเศษที่องคกรมีใหกับบุคลากร เชน การให
คาแรงในวันหยุด การจายคาประกันชีวิตพนักงาน การสนับสนุนกิจกรรมสันทนาการของบุคลากร 
การจายคาเลาเรียนบุตร เปนตน 

      ปจจัยท่ีมีอิทธิพลตอคาตอบแทน  แบงออกเปน 2 ลักษณะ ดังตอไปนี้24 
1. ปจจัยที่เกี่ยวของกับพนักงาน 
             -   คางานเปรียบเทียบ   การจายคาตอบแทนจะตองมีความยุติธรรมตาม

หลักการที่วา “งานเทากัน  จายเทากัน (Equal Work, Equal Pay)”  โดยที่งานแตละชนิดจะตองนํามา
เปรียบเทียบกัน  เพื่อทําการประเมินคางานและกําหนดคาตอบแทนใหแกบุคลากร  โดยมี
วัตถุประสงคเพื่อกอใหเกิดความเสมอภาคและความยุติธรรมกับบุคลากรทุกคนภายในองคกร 

                                                           
                          23   เร่ืองเดียวกัน, หนา 214 - 215. 
                          24   เร่ืองเดียวกัน, หนา 218 - 220. 
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- การปฏิบัติงาน  บุคลากรที่ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สมควรที่จะ
ไดรับคาตอบแทนมาก เพื่อเปนการสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานและการพัฒนาตนเองให
กาวหนาในอนาคต 

- ความอาวุโส   ระยะเวลาที่บุคลากรปฏิบัติงานจะเปนเครื่องแสดงถึงความ
ซ่ือสัตย ความจงรักภักดี และความผูกพันที่เขามีตอองคกร ซ่ึงหลายหนวยงานไดใหความสําคัญกับ
การนําปจจัยนี้ไปใชประกอบการพิจารณาคาตอบแทน เนื่องจากตองการที่จะจูงใจใหบุคลากร
ปฏิบัติงานกับองคกรอยางซื่อสัตยและเปนระยะเวลายาวนาน  

- ประสบการณ   ประสบการณเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานทั้งโดย
ทางตรงและทางออมของบุคลากร  ดังจะเห็นไดจากประสบการณจะมีสวนชี้วาบุคลากรมีความรู  
ทักษะ 
และความเขาใจในงานนั้นเปนอยางดี และสามารถปฏิบัติงานไดจริงเพราะเขาไดลงมือปฏิบัติงาน
นั้นตลอดชวงระยะเวลาที่ผานมา 

- ความสามารถ  องคกรทุกแห งยอมตองการบุคลากรที่ มีความรู 
ความสามารถ และมีศักยภาพในการพัฒนาสูง ดังนั้นการพิจารณากําหนดคาตอบแทนจะตอง
สามารถดึงดูดหรือกระตุนบุคลากรที่มีความสามารถใหเกิดความสนใจที่จะเขามารวมงานกับองคกร
ได  

2. ปจจัยแวดลอม  
     -  ระดับคาจางทั่วไป   การกําหนดอัตราคาตอบแทนของแตละองคกรจะมี

ความสัมพันธกับอัตราคาตอบแทนของธุรกิจในลักษณะเดียวกันกับที่อยูในตลาดแรงงาน ซ่ึงในทาง
ปฏิบัติองคกรอาจกําหนดคาตอบแทนตามอัตราที่เห็นวาเหมาะสมในชวงระยะเวลาหนึ่ง แตในระยะ
ยาวตองมีการปรับอัตราคาตอบแทนใหมีความใกลเคียงกับราคาตลาด 

- ศักยภาพในการจายคาตอบแทนขององคกร   
- คาครองชีพ   ถือเปนปจจัยสําคัญในการพิจารณาคาตอบแทน เนื่องจาก

คาตอบแทนในการปฏิบัติงานเปนปจจัยหลักที่สําคัญในการดํารงชีวิตของบุคลากร ดังนั้นองคกร
สมควรใหคาตอบแทนแกบุคลากรที่จะทําใหเขาและครอบครัวสามารถดํารงชีพในสังคมไดอยางมี
ความสุขตามความเหมาะสมของฐานะ 
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     นโยบายที่เก่ียวของกับคาตอบแทน  สามารถจําแนกนโยบายการจายคาตอบแทน
ออกเปน 3 ลักษณะ ดังตอไปนี้25 

1. การกําหนดคาตอบแทนใหต่ํ ากวาอัตราทั่วไป   องคกรจะทําการกําหนด
คาตอบแทนใหต่ํากวาองคกรอื่นที่อยูในธุรกิจหรืออุตสาหกรรมเดียวกัน เนื่องจากองคกรตองการ
ควบคุมคาใชจาย 

2. การกําหนดคาตอบแทนในระดับเดียวกับอัตราทั่วไป  องคกรจะทําการกําหนด
คาตอบแทนในระดับที่เทาเทียมกันกับองคกรอื่นที่อยูในธุรกิจเดียวกัน เนื่องจากไมตองการใหเกิด
การแยงชิงแรงงานขึ้น 

3. การกําหนดคาตอบแทนใหสูงกวาอัตราทั่วไป   องคกรจะทําการกําหนด
คาตอบแทนใหสูงกวาองคกรอื่นๆที่อยู ในธุรกิจเดียวกัน  เพื่อตองการดึงดูดบุคลากรที่มี
ความสามารถเขารวมงาน หรือเกิดความตองการบุคลากรบางประเภท 
 

สวัสดิการและผลประโยชน 
     สวัสดิการเปนสิ่งที่องคกรหรือนายจางเปนผูจัดหาใหแกบุคลากร เชน ที่อยูอาศัย คา

รักษาพยาบาล  อาหารกลางวัน และวันหยุดพิเศษ เปนตน ซ่ึงเปนการจัดหาในสิ่งที่นอกเหนือจาก
คาจางที่จายใหโดยตรง โดยถือเสมือนเปนหนาที่และความรับผิดชอบของนายจาง เปนส่ิงที่องคกร
สมควรปฏิบัติเพื่อธํารงรักษาและจูงใจบุคคลที่มีความสามารถใหรวมงานกับองคกร26 

    ชนิดของสวัสดิการ  สามารถจําแนกสวัสดิการในองคกรออกเปน 10 ประเภทดังนี้27 
1. บริการดานสุขภาพ (Health Services) เปนการดูแลสุขภาพและพลานามัยของ

บุคลากรใหอยูในสภาพที่เหมาะสม เชน ยาและเครื่องมือสําหรับปฐมพยาบาล หองพยาบาล การ
ตรวจสุขภาพ และการใหขอมูลดานสุขอนามัย เปนตน 

2. บริการดานความปลอดภัย (Safety Services) เปนการสงเสริมความปลอดภัยใน
การปฏิบัติงาน เชน การใหความรูเกี่ยวกับอุบัติเหตุและความปลอดภัย การสงเสริมกิจกรรมดาน
ความปลอดภัย การฝกอบรม และเตรียมความพรอม เปนตน 

3. บริการดานความมั่นคง (Security Services) เปนการสรางความมั่นคงทางกายภาพ 
และความรูสึกแกบุคลากร เชน เงินรางวัล เงินทดแทน การประกันชีวิต และเงินบํานาญ เปนตน 

4. การจายคาตอบแทนในวันหยุดตามระยะเวลาที่ไดรับอนุญาต (Payment for Entitle 
Leave) เปนการใหคาตอบแทนตามปกติในวันหยุดพิเศษตางๆของพนักงาน เพื่อใหบุคลากรได
                                                           

     25   เร่ืองเดียวกัน, หนา 222. 
     26   เร่ืองเดียวกัน, หนา 218 - 220. 

                       27   เร่ืองเดียวกัน, หนา 241 - 242. 
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พักผอน ทํากิจกรรมตามความเชื่อทางศาสนาหรืองานเฉลิมฉลองของสังคม เชน วันหยุดตาม
ประเพณี วันหยุดประจําป  วันลากิจ และวันลาปวย เปนตน 

5. บริการดานการศึกษา (Education Services) เปนการสงเสริมการศึกษาและการ
พัฒนาตนเองอยางตอเนื่องใหกับพนักงาน เชน การศึกษานอกโรงเรียน การใหทุนพัฒนาพนักงาน 
การใหลาศึกษาตอ และการจัดตารางเวลาทํางานใหสอดคลองกับเวลาเรียน เปนตน 

6. บริการดานเศรษฐกิจ (Economic Services) เปนการใหความชวยเหลือดานคาครอง
ชีพ และการดํารงชีวิตตามความเหมาะสมแกบุคลากร เชน บานพัก อาหารกลางวัน สหกรณออม
ทรัพย รานคา และเงินสงเคราะหตางๆ เปนตน 

7. บริการนันทนาการ (Recreational Services) เปนการสนับสนุนกิจกรรมที่เปน
ประโยชนตอรางกายและจิตใจ ตลอดจนชวยสรางความสามัคคีในหมูคณะ เชน จัดกิจกรรมพักผอน 
การจัดเตรียมอุปกรณและสนามกีฬา และการจัดการแขงขันกีฬาประจําป เปนตน 

8. บริการใหคําปรึกษา (Counseling Services) เปนการใหคําปรึกษาและคําแนะนําใน
การแกปญหาและการปฏิบัติตนแกสมาชิก เชน ใหคําปรึกษาในดานอาชีพ ความขัดแยงในท่ีทํางาน 
ชีวิตครอบครัว และกฎหมาย เปนตน 

9. โบนัสและเงินสวัสดิการ (Bonuses and Award) เปนการใหผลตอบแทนที่จูงใจใน
การปฏิบัติหนาที่ของพนักงาน หรือการใหรางวัลกับพฤติกรรมที่องคกรตองการ เชน เงินโบนัส เงิน
รางวัลประจําป  รางวัลพนักงานดีเดน และรางวัลพนักงานซื่อสัตย เปนตน 

10. บริการอื่นๆ (Other Services) เปนการใหการสนับสนุนในดานอื่นที่นอกเหนือจาก
ที่ไดกลาวมาแลว เชน รถยนตประจําตําแหนง อุปกรณส่ือสาร ศูนยรับเล้ียงเด็ก สนามเด็กเลน และ
บานพักตางอากาศ เปนตน 

     หลักการจัดสวัสดิการ  หลักการพื้นฐานที่องคกรธุรกิจสามารถนํามาใชในการจัดระบบ
สวัสดิการในองคกรม ี5 ประการ ดังตอไปนี้28 

1. ตอบสนองความตองการ  เนื่องจากระบบสวัสดิการมีวัตถุประสงคสําคัญในการ
ตอบสนองความตองการในดานตางๆของสมาชิก เชน ความตองการทางเศรษฐกิจ ความมั่นคง และ
ความปลอดภัย เปนตน ดังนั้นผูมีหนาที่จัดการดานสวัสดิการจึงตองพยายามคนหา รวมทั้งวางแผน
ใหสวัสดิการ ประโยชน  และบริการในสิ่งที่บุคลากรตองการ เพื่อใหเขาสามารถนําสิ่งที่ไดรับไปใช
ประโยชนทั้งแกตนเองและครอบครัวไดอยางเต็มที่ 

2. การมีสวนรวม  เนื่องจากบุคลากรเปนผูไดรับผลประโยชนโดยตรงจากระบบ
สวัสดิการที่องคกรจัดให ดังนั้นการจัดสวัสดิการที่มีประสิทธิภาพสมควรเปดโอกาสใหสมาชิกมี

                                                           
        28 เร่ืองเดียวกัน, หนา 243 - 244. 
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สวนรวมในการกําหนดแนวทางการดําเนินงาน เสนอความคิดในการปรับปรุงและแกไขสวัสดิการ
เดิม เพื่อใหระบบสวัสดิการสามารถตอบสนองความตองการของสมาชิกไดอยางแทจริง 

3. ความสามารถในการจาย ระบบสวัสดิการของธุรกิจจะมีคาใชจายทั้งโดยทางตรง
และทางออมแกองคกร ดังนั้นสวัสดิการที่ดีนอกจากจะตองสอดคลองกับหลักการในหัวขอทีผ่านมา 
ยังตองมีความเหมาะสมกับความสามารถในการลงทุนและการดําเนินงานขององคกรดวย มเิชนนั้น 
อาจกอใหเกิดภาระทางการเงินและการดําเนินงาน ตลอดจนผลกระทบทางดานความรูสึกตอ
บุคลากรทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 

4. ความยืดหยุน  ความตองการที่หลากหลายในสังคมปจจุบัน ทําใหระบบสวัสดิการ
ที่มีประสิทธิภาพตองถูกจัดขึ้นใหสอดคลองกับความตองการของสมาชิกแตละคนมากที่สุด 
ตลอดจนสามารถปรับไดตามความเหมาะสมของสถานการณ เพื่อใหเกิดประโยชนแกทั้งบุคลากร
และองคกรตลอดจนไมสูญเปลาในการลงทุน 

5. ประสิทธิภาพของการทํางาน เนื่องจากสวัสดิการมีวัตถุประสงคที่จะจูงใจให
บุคลากรปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ ดังนั้นการจัดระบบสวัสดิการจึงตองคํานึงถึงผลลัพธที่
ไดจากการดําเนินงาน เชน ลดภาระทางเศรษฐกิจ ชวยใหการดํารงชีวิตงายขึ้น สงเสริมสุขภาพและ
พลานามัย เปนตน ซ่ึงจะทําใหบุคลากรไมตองกังวลกับสิ่งแวดลอมและสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
เต็มความสามารถ 
 

สุขภาพและความปลอดภัย 
      การจัดการดานสุขภาพและความปลอดภัยของพนักงานไดแก การดําเนินงานเพื่อใหได
บุคคลที่สุขภาพดีที่สุดเขามาทํางาน ตลอดจนเสริมสรางความปลอดภัยในการทํางาน สราง
สภาพแวดลอมที่ดีในการทํางาน และธํารงไวซ่ึงสุขภาพที่ดีของบุคลากรภายในองคกร29 
        อันตรายในการทํางานหรือการประสบอันตรายในงาน  อาจแบงเปน 2 ชนิด คือ30 

1. อันตรายเนื่องจากอุบัติเหตุในการทํางาน (Occupation Accidents) ไดแก อันตรายที่
ไดรับจากเหตุรายตางๆ ซ่ึงบังเกิดขึ้นในการทํางานโดยไมอาจคาดหมายลวงหนาได หรือแมจะ
คาดหมายไววาอาจเกิดขึ้นแตไมทราบวาจะเกิดขึ้นเมื่อใด 

2. อันตรายเนื่องจากโรคที่เกิดขึ้นตามสภาพของงาน (Occupation Diseases) ไดแก 
อันตรายที่ไดรับจากโรคที่มีอยูในงานหลายประเภท การไดรับพิษจากสารเคมีตางๆหรือการติดเชื้อ
โรคในการปฏิบัติงานตามหนาที่นั้นๆ 
 

                                                           
                        29  นันทนา คํานวน, การจัดการทรัพยากรมนุษย, หนา 13-1. 

     30   เร่ืองเดียวกัน, หนา 13-5. 
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        ประเภทของอุบัติเหตุ  สามารถแบงประเภทของอุบัติเหตุตามผลของความรุนแรง

ออกเปน 3 ประเภท ดังตอไปนี้31 
1. อุบัติเหตุที่ไมสรางความบาดเจ็บ (No-injury Accident)  อุบัติเหตุประเภทนี้มักจะ

เกิดขึ้นอยูเสมอ เมื่อเกิดขึ้นแลวจะไมสรางความบาดเจ็บขึ้นแกบุคคล แตอาจทําใหเกิดความเสียหาย
หรือเสียจังหวะในการทํากิจกรรมขึ้นบาง 

2. อุบัติเหตุที่สรางความบาดเจ็บเล็กนอย (Minor Injury Accident) อุบัติเหตุประเภท
นี้เปนอุบัติเหตุที่กอใหเกิดการบาดเจ็บหรือความเสียหายขึ้นบาง อันจะกอใหเกิดการสะดุดของ
กิจกรรม แตจะไมสรางผลเสียที่รุนแรง 

3. อุบัติเหตุที่สรางความบาดเจ็บรุนแรง (Major Injury Accident) อุบัติเหตุประเภทนี้
เปนอุบัติเหตุที่เกิดขึ้นแลว ผูที่เกี่ยวของอาจไดรับบาดเจ็บสาหัส พิการ หรือเสียชีวิต ทั้งยังจะสงผล
ใหเกิดความเสียหายตอส่ิงแวดลอมที่เกี่ยวของทั้งทางตรงและทางออม 

         แนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุ  สามารถกระทําไดดังตอไปนี้32 
1. วิเคราะหสาเหตุของอุบัติเหตุ (Cause Analysis)  ในการวิเคราะหหาสาเหตุของ

อุบัติเหตุ ผูที่ทําหนาที่เกี่ยวของกับการปองกันอุบัติเหตุจะมีหนาที่สังเกตและวิเคราะหปจจัยตางๆใน
การดําเนินงานที่อาจกอใหเกิดอุบัติเหตุ เพื่อที่จะจัดการดูแลใหอยูในลักษณะที่เหมาะสม 

2. การลดสภาวการณที่ไมปลอดภัย (Elimination of Unsafe Conditions) สามารถ
ดําเนินการไดหลังจากการศึกษาและวิเคราะหถึงสาเหตุของอุบัติเหตุที่อาจเกิดขึ้น ซ่ึงจะไดขอมูลที่
จําเปนเกี่ยวของกับอุบัติเหตุ ตอมาจึงหาแนวทางปองกันไมใหเกิดสภาวการณที่ไมปลอดภัยขึ้น ไม
วาจะเปนการปรับปรุงสภาพการทํางาน การบํารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณตางๆใหอยู
ในสภาพที่ดี ตลอดจนมีการจัดหาอุปกรณปองกันสําหรับพนักงาน 

3. การลดการกระทําที่ไมปลอดภัย (Elimination of Unsafe Acts) การหาแนวทาง
ปองกันและลดการกระทําที่ไมปลอดภัยถือวามีความสําคัญ โดยองคกรจะทําการฝกอบรมและให
ความรูแกพนักงานในเรื่องความปลอดภัยขั้นพื้นฐาน การปฏิบัติงานที่ถูกตองตามหลักสุขอนามัย 
ตลอดจนการเตรียมความพรอมสําหรับเหตุการณที่อาจเกิดขึ้น 

4. สงเสริมแนวคิดดานการปองกัน  เปนการกันไวดีกวาแก เพื่อท่ีจะปองกันอุบัติเหตุ 
เพราะถาปลอยใหเกิดเหตุการณรายแรงขึ้นแลวคอยวางมาตรการปองกัน ก็จะไมกอใหเกิด
ประโยชนอันใด ซํ้ายังไมสามารถทดแทนความสูญเสียที่เกิดขึ้นได 

                                                           
                        31   ณัฏฐพันธ เขจรนันท, การจัดการทรัพยากรมนุษย, หนา 254. 

      32  เร่ืองเดียวกัน, หนา 267. 
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วินัยบุคลากร 
      ระบบวินัยขององคกร สามารถแบงออกไดเปน 3 ประเภท ดังนี้33 

1. วินัยทางลบ (Negative Discipline) องคกรจะสรางขอกําหนดพรอมบทลงโทษเปน
ลําดับขั้นจากนอยไปมาก ถาพนักงานไมปฏิบัติตามหรือเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติจะตองถูก
ดําเนินการทางวินัย โดยอาจจะพิจารณาตามความบกพรอง เจตนา และปจจัยแวดลอม 

2. วินัยทางบวก (Positive Discipline) มีผูวิจารณวาระบบวินัยที่ใชความรุนแรงมิได
ทําใหบุคลากรเกิดพัฒนาการทางพฤติกรรมอยางแทจริง แตบุคลากรตองปฏิบัติตามขอกําหนด
เพราะเกรงวาจะถูกลงโทษ ทําใหเกิดการตองเก็บกด ความเครียด และแรงกดดัน ซ่ึงจะสงผลตอ
ประสิทธิภาพขององคกรในระยะยาว  ดังนั้นจึงมีผูพัฒนาระบบวินัยที่ไมใชความรุนแรงโดยอาศัย
การกระตุนใหบุคลากรพัฒนาตนเองจนมีพฤติกรรมที่องคกรตองการ ซ่ึงจะไมกอใหเกิดปญหา
ตอเนื่องในอนาคต เชน การใชวิธีการตักเตือนดวยวาจา  การเตือนเปนลายลักษณอักษร  และการให
ตัดสินใจ เปนตน 

3. การใหคําปรึกษาแกพนักงาน (Employee Counseling) องคกรอาจนําวิธีการให
คําปรึกษาแกบุคลากรเพื่อปรับปรุงพฤติกรรมใหเหมาะสมมาใชกอนเริ่มดําเนินการทางวินัย โดยทั้ง
ผูใหคําปรึกษาและพนักงานจะรวมกันคนหา วิเคราะห และพยายามแกไขสาเหตุของปญหาใหหมด
ไป เพื่อมิใหเปนตนเหตุของปญหาแกทั้งองคกรและบุคลากรอีก 

ประเภทของปญหาดานวินัย   เดอ เซนโซ และรอบบินส (ค.ศ. 1993) ไดจําแนกไวเปน 
4  ชนิด ดังตอไปนี้34 

1. การเขางาน (Attendance)  ปจจุบันการขาดงานเปนปญหาดานวินัยที่สําคัญของ
องคกร โดยที่สามารถสรุปสาเหตุในการขาดงานของบุคลากร ดังตอไปนี้ 

- การขาดสํานึก  องคกรไมสามารถสรางความสัมพันธระหวางเปาหมาย
ของบุคลากรกับของงานหรือขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ สงผลใหบุคลากรมองไมเห็น
ความสําคัญของการทํางาน และมีแนวโนมที่จะขาดงานเพื่อทํากิจกรรมอื่นที่สามารถดึงดูดความ
สนใจของเขาในชวงเวลานั้นแทนได 

- ทัศนคติ  การเปลี่ยนทัศนคติที่มีตอการทํางานของสังคม ปจจุบันหลายคน
มองวางานมิใชแกนหลักของชีวิต การดําเนินชีวิตประกอบดวยปจจัยหลายประเภทซึ่งบุคลากรตอง
ใชใหเกิดความเหมาะสม ดังนั้นเขาจึงไมจําเปนตองทุมเทความพยายามใหกับการทํางานอยางเต็มที่ 

                                                           
       33  เร่ืองเดียวกัน, หนา 277. 
       34   เร่ืองเดียวกัน, หนา 280 - 283. 
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- ความหลากหลาย  ความแตกตางทางภูมิหลังของบุคคลที่เขาสูกระแส
แรงงาน เชน ผูหญิง วัยรุน ชนกลุมนอย และชาวตางชาติ สงผลใหคานิยมและทัศนคติที่มีตอการ
ทํางานแตกตางจากกระแสแรงงานในอดีต 

- ความเชื่อที่ผิด  บุคลากรหลายคนมีความเชื่อวาตองใชวันลาใหครบตาม
สิทธิโดยจะพยายามใชวันลาทุกชนิดที่ไดจากองคกรใหหมดภายในชวงเวลาที่กําหนด 

2. พฤติกรรมขณะปฏิบัติงาน (On-the-job Behaviors) การประพฤติตัวไมเหมาะสม
ขณะปฏิบัติงานเปนปญหาดานวินัยที่สําคัญขององคกร ปญหานี้จะมีขอบเขตกวาง ตลอดจนสงผล
กระทบตอองคกรในหลายดาน เชน การเลนการพนัน การไมปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่กําหนด การ
ทะเลาะวิวาทระหวางพนักงาน เปนตน 

3. ความไมซ่ือสัตย (Dishonesty) หากบุคลากรมีพฤติกรรมไมซ่ือสัตย เชน ขโมย 
ยักยอก หรือใหขอมูลเท็จตอองคกร มักถือเปนความผิดและถูกดําเนินการทางวินัยอยางรุนแรง 

4. กิจกรรมภายนอกองคกร (Outside Activities) สังคมภายนอกจะรับรูถึงภาพลักษณ
องคกรผานการแสดงพฤติกรรมของสมาชิก การทํากิจกรรมสวนตัวของบุคลากรอาจมีผลตอองคกร
ทั้งทางตรงและทางออม เชน การทุจริต หลอกลวง  การประพฤติตัวเปนที่เส่ือมเสียทางสังคม  การ
ประกอบอาชญากรรม และการรวมงานกับองคกรคูแขง เปนตน 

     การดําเนินการทางวินัย  สามารถกระทําเปนลําดับขั้น ดังตอไปนี้35 
1. การตักเตือน (Warning)  เปนวิธีดําเนินการในขั้นตอนแรกและมีความรุนแรงนอย

ที่สุด มักถูกนํามาใชเมื่อองคกรรับทราบถึงปญหา หรือปญหาไมรุนแรง โดยสามารถแบงออกเปน 3 
ระดับ ดังนี้ 

- การตักเตือนดวยวาจา (Verbal Warning) เปนขั้นตอนแรกที่ถูกนํามาใช
เมื่อมีปญหาทางวินัย ผูทําหนาที่รักษาวินัยจะบอกใหบุคลากรรับทราบถึงปญหาที่เกิดขึ้นพรอม
อธิบายสาเหตุ เพื่อพนักงานจะไดปรับปรุงตัวหรือแกไขพฤติกรรมใหถูกตองตามที่องคกรตองการ 

- การตักเตือนดวยวาจาพรอมบันทึกขอมูล (Written Verbal Warning) 
ขั้นตอนนี้ผูที่ทําหนาที่รักษาวินัยจะทําการตักเตือนพนักงานที่กระทําผิดดวยวาจาพรอมกับบันทึก
ขอมูลช่ัวคราว เพื่อใชเปนหลักฐานอางอิงสําหรับการดําเนินการขั้นตอไป ถาบุคลากรยังคงแสดง
พฤติกรรมที่เปนปญหาทางวินัยอีก 

- การตักเตือนเปนลายลักษณอักษร (Written Warning) ขั้นตอนนี้จะถูก
นํามาใชเมื่อขั้นตอนที่ผานมาไมบรรลุผลตามตองการ ผูที่ทําหนาที่ รักษาวินัยจะแจงสาเหตุ

                                                           
            35  เร่ืองเดียวกัน, หนา 283 - 286. 
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ขอบกพรองพรอมแนวทางแกไขตอพนักงานเปนลายลักษณอักษร พรอมทั้งบันทึกขอมูลลงในแฟม
ประวัติของพนักงานดวย 

2. การพักงาน (Suspension)  จะถูกนํามาใชเมื่อการตักเตือนไมไดผลตามตองการ 
หรือบุคลากรกระทําความผิดในขั้นที่รุนแรง โดยที่ระยะเวลาการพักงานจะถูกกําหนดตามความ
เหมาะสม เพื่อใหบุคลากรไดมีระยะเวลาสํานึกและปรับปรุงตวัใหเหมาะสม 

3. การลดขั้น (Demotion)  ถาการพักงานไมสามารถเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของ
บุคลากรได องคกรอาจเลือกนําวิธีการลดขั้นมาใชแทนการไลออก เนื่องจากบุคลากรนั้นยังมี
ความสําคัญตอองคกร หรือองคกรไมตองการหรือไมสามารถใชวิธีการอื่นที่รุนแรงกวาได 

4. การตัดเงินเดือน (Pay Cut)  การตัดเงินเดือนจะถูกนํามาใชเปนทางเลือกสุดทาย
แทนการไลออก (Lawyer, ค.ศ. 1993) เนื่องจากการไลบุคลากรออกจากงานจะกอใหเกิดผลเสียและ
คาใชจายโดยทางตรงและทางออมตอองคกร 

5. การไลออก (Dismissal) เปนวิธีการทางวินัยข้ันเด็ดขาดที่องคกรนํามาใชกับ
พนักงานที่เห็นวาไมมีความเหมาะสมที่จะใหรวมงานตอไป เนื่องจากบุคลากรกระทําความผิดทาง
วินัยอยางรุนแรง  วิธีการนี้เปนขั้นตอนสุดทายทางวินัยที่องคกรเลือกนํามาใชเพราะเปนวิธีการที่
รุนแรงและมีผลกระทบตอบุคคลหลายระดับ ตั้งแตบุคลากรที่ถูกดําเนินการ เพื่อนรวมงาน องคกร 
และสังคมภายนอก  ดังนั้นผูมีทําหนาที่ดําเนินการทางวินัยจะตองพิจารณาอยางรอบคอบถึงผลลัพธ
ที่อาจเกิดขึ้นจากการไลบุคลากรออกจากงานกอนตัดสินใจดําเนินการ 
 
วรรณกรรมที่เก่ียวของ 

J.Dreyfuss รายงานวาจํานวนแรงงานในสหรัฐอเมริกามีอัตราการเติบโตลดลงจากรอยละ2 
ในชวงปค.ศ.1976 – 1988 เปนรอยละ1.2 ในชวงปค.ศ.1988 – 2000  สถานการณเชนนี้นับเปนสิ่งทา
ทายสําหรับองคกรในการคัดเลือกและรักษาพนักงานเอาไว ดังเชนธุรกิจท่ีเนนการใหบริการเปน
หลัก แมคโดนัลดไดเผชิญกับปญหาในการสรรหาพนักงานในหลายตําแหนงซ่ึงจะมาทําหนาที่
พนักงานในรานหรือผูจัดการประจําราน โดยตําแหนงพนักงานในรานนั้นแมคโดนัลดไดใชวิธีการ
คัดเลือกพนักงานที่อยูในกลุมใหมๆ เชนการจางบุคคลที่เกษียณอายุหรือมารดาที่ลูกยังเล็กโดย
กําหนดเวลาการทํางานที่ยืดหยุนได เพื่อจูงใจใหคนมาสมัครงาน ในขณะเดียวกันการจางเด็กวัยรุน
ที่อาศัยในเมืองก็ประสบปญหาที่วาธุรกิจไมสามารถจะรักษาพนักงานเอาไวได เนื่องจากบริษัท
พบวาวัยรุนในเมืองมักจะทํางานไดไมกี่เดือนแลวลาออกโดยจะหาเงินใหเพียงพอสําหรับซ้ือส่ิงของ
ที่ตนเองอยากได เชน เสื้อผาใหม หรือส่ิงของราคาแพง  ดังนั้นแมคโดนัลดจึงหาวิธีที่จะรักษา
พนักงานเอาไวโดยทําใหบรรยากาศในการทํางานมีความสนุกสนาน ตัวอยางเชนในบางประเทศ 
พนักงานวัยรุนไดรับอนุญาตใหเลนดนตรีภายในราน หรือสวมใสเสื้อผาตามใจชอบไดในบาง
โอกาส อีกทั้งใหการสนับสนุนการฝกงานภาคฤดูรอนและจัดโปรแกรมฝกอบรมการจัดการแก
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นักศึกษาหรือพนักงานที่คาดวาจะทําหนาที่เปนผูจัดการประจํารานในอนาคต สําหรับระบบการ
คัดเลือกพนักงานของผูซ้ือแฟรนไชสที่อยูในประเทศอื่นนอกเหนือจากสหรัฐอเมริกา แมคโดนัลด
ไดใหสิทธิ์และโอกาสเพื่อคัดเลือกพนักงานในแตละแหง ขึ้นอยูกับพื้นที่และคุณสมบัติของ
พนักงานที่องคกรแหงนั้นตองการ36 

 
บรรจง  ศีละวงษเสรี  ไดศึกษาเรื่อง แมคโดนัลดาภิวัฒน ภัตตาคารอาหารดวนและ

กระบวนการทํางานแบบแมค พบวา หนาที่ภายในรานของพนักงานแบบอัตรากําลังบางเวลาจะแบง
ออกเปน 3 สวน ไดแก  

1.) พนักงานครัว (Kitchen Worker) รับผิดชอบการจัดเตรียมเครื่องปรุงสวนผสมที่ใชใน
การประกอบอาหาร ทําการประกอบอาหารและตกแตงอาหารใหออกมาเปนอาหารสําเร็จรูปที่
พรอมจะใหบริการได 

2.)  พนักงานบริการที่เคานเตอร (Counter Service) จะแบงหนาที่ออกเปนงานขายและงาน
เก็บเงิน ซ่ึงจะทําหนาที่สองอยางนี้ไปพรอมๆกัน หนาที่ขายคือ จัดอาหาร ขนม เครื่องดื่มตามคําสั่ง
ของลูกคา นอกจากนี้ยังตองมีการทักทายประกอบกับมีการแนะนําอาหารแกลูกคา สวนหนาที่เก็บ
เงินจะตรวจเช็คยอดขายกับจํานวนเงินที่สลิปของเครื่องคิดเงินใหตรงกัน 

3.)  พนักงานดูแลพื้นที่ขายหรือล็อบบี้ (Lobby Worker) มีหนาที่ดูแลพื้นที่ขาย เรียกวา
บริเวณล็อบบี้ เร่ิมตั้งแตการกวาดพื้น การถูพื้น การเช็ดโตะ จัดโตะ เปนงานที่ทําตลอดเวลา ทั้งนี้
เพื่อใหพรอมตอการบริการ37 
 

     สํานักงานสถิติแหงชาติ ไดสํารวจความตองการการทํางานนอกเวลาเรียน พ.ศ.2546 
โดยสัมภาษณนักเรียนนักศึกษาที่กําลังศึกษาระดับมัธยมปลายสายสามัญ สายอาชีวะ และอุดมศึกษา 
ในสถานศึกษาของกรุงเทพมหานคร ที่ตกเปนตัวอยาง พบวาเหตุผลสวนใหญที่นักเรียนนักศึกษา
ตองการทํางานนอกเวลาเรียน คือ ทําใหรูจักรับผิดชอบตนเองมากขึ้น มีประสบการณในการทํางาน 
ทําใหรูจักคาของเงินมากขึ้น และเปนการใชเวลาวางใหเกิดประโยชน  และจากการสํารวจสถาน
ประกอบการณตัวอยางในกรุงเทพมหานครประมาณ 2,000 แหงที่ประกอบธุรกิจการคา บริการ 
และการผลิต พบวา ธุรกิจบริการที่มีความตองการรับนักเรียนนักศึกษาเขาทํางานนอกเวลาสงูสุด คอื
ธุรกิจประเภทภัตตาคาร รานอาหารและฟาสตฟูด ซ่ึงสวนใหญตองการใหทํางานตอนรับ และเรียก

                                                           
                      36  J. Dreyfuss, “Get Ready for the New Work Forces”, Fortune (1990) : 165 – 181. 
                      37  บรรจง ศีละวงษเสรี, “แมคโดนัลดาภิวัฒน ภัตตาคารอาหารดวนและกระบวบการทํางานแบบแมค : การศึกษา
เบื้องตน”, วิทยานิพนธ สังคมวิทยาและมานุษยวิทยามหาบัณฑิต มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร 2545, หนา 55 – 57.0 
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ลูกคา และพบปญหาจากการจางนักเรียนนักศึกษาในดานปญหาการไมมีความรับผิดชอบเพียงพอ 
และไมมีความอดทน38 

                                                           
                      38  สํานักนายกรัฐมนตรี, กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร, สํานักงานสถิติแหงชาติ, “สรุปผลการสํารวจ
ความตองการทํางานนอกเวลาเรียนของนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2546.” [ระบบออนไลน]. แหลงที่มา http://www.nso.go.th (24 
กรกฎาคม 2547). 
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