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ค�ำน�ำ

หนังสือการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ภาคปฏิบัตินี้ ผู ้เขียนเรียบเรียงขึ้นโดย 

มีเจตนาใช้เป็นเครือ่งมอืเพิม่พนูองค์ความรูค้วามเข้าใจในเน้ือหาเกีย่วกบัการจดัการทรพัยากร

มนุษย์มากยิ่งข้ึน โดยหนังสือการบริหารทรัพยากรมนุษย์ภาคปฏิบัติเล่มนี้ ประกอบไปด้วย 

รายละเอียดเนื้อหาเกี่ยวกับข้อมูลทางทฤษฎีและข้อมูลทางปฏิบัติ โดยได้มีการสอดแทรก

เอกสารตัวอย่างของงานด้านทรัพยากรมนุษย์ ซ่ึงสามารถน�ำไปประยุกต์ใช้งานจริงได้  

อีกทั้งหนังสือเล่มนี้ยังได้มีการสอดแทรกกรณีศึกษาขององค์กรต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหาร

ทรัพยากรมนุษย์ไว้ในท้ายบทของแต่ละบทด้วย โดยมีการแบ่งเนื้อหาออกเป็น 8 บทเรียน 

ประกอบไปด้วย

1.	 แนวคิดเบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

2.	 การวิเคราะห์งาน

3.	 การวางแผน การสรรหา และการคัดเลือกทรัพยากรมนุษย์ 

4.	 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

5.	 การประเมินผลการปฏิบัติงาน

6.	 ค่าตอบแทนและสวัสดิการ

7.	 การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

8.	 แนวทางการบริหารทรัพยากรมนุษย์สมัยใหม่

ผูเ้ขยีนหวงัเป็นอย่างยิง่ว่าหนงัสือการบริหารทรัพยากรมนษุย์ ภาคปฏบัิตินี ้คงเป็น

ประโยชน์ต่อนิสิต นักศึกษา ตลอดจนผู้ที่ท�ำงานด้านการบริหารบุคคล และผู้ที่มีความสนใจ 

ทั่วไปได้ไม่มากก็น้อย หากท่านท่ีได้น�ำหนังสือการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ภาคปฏิบัติ  

เล่มนี้ไปใช้และมีข้อเสนอแนะ ผู้เขียนยินดีรับฟังข้อคิดเห็นต่าง ๆ เพื่อที่จะได้น�ำมาปรับปรุง

แก้ไขให้หนังสือเล่มนี้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้นไป ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้
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บทที่ 1
แนวคิดเบื้องต้นเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

การจัดการองค์การในทุกวันนี้ ผู้บริหารต้องประสบกับปัญหายุ่งยากมากกว่า
แต่ก่อน วิกฤตการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนไปได้ส่งผลกระทบท�ำให้
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการงานขององค์การต้องพบกับความท้าทายเป็นอันมาก การที่
ผู้บริหารก�ำหนดกิจกรรมการบริหารตามกระบวนการบริหารแบบเดิมอาจส่งผลให้องค์การ
ไม่สามารถด�ำเนนิการต่อไปได้ เนือ่งจากในสภาวการณ์ปัจจบัุน สภาพแวดล้อมในการด�ำเนนิ
งานมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วและสลับซับซ้อน โดยเง่ือนไขการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกองค์การได้เข้ามามีบทบาทต่อการด�ำเนินงานของหน่วยงานมากข้ึน 
ทกุขณะ ด้วยเหตน้ีุผูบ้รหิารในฐานะผูน้�ำขององค์การต้องมข้ีอมลูและท�ำความเข้าใจต่อพลวตั
ทีเ่กดิข้ึน เพือ่ก�ำหนดเป้าหมายและน�ำองค์การไปสูจ่ดุหมายทีต้่องการได้อย่างมปีระสทิธภิาพ  
(พงษ์เสฐียร เหลืองอลงกต, 2552) หากมองทรัพยากรทางการบริหารที่ประกอบด้วย  
คน, เงนิ, วัสด,ุ เครือ่งจกัร และวิธกีาร เราจะเหน็ว่าคนเป็นทรพัยากรทีส่�ำคญั เพราะผูบ้รหิาร
ต้องใช้คนท�ำงานต่าง ๆ  ให้บรรลวุตัถปุระสงค์หรือเป้าหมายทีอ่งค์การก�ำหนด นอกจากนีค้น
ยังเป็นผู้ใช้ทรัพยากรอื่น ๆ ให้ท�ำงานตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะขัดแย้งกับ
แนวคิดแบบเก่าที่ว่าการบังคับบัญชาถือเอาความคิดของหัวหน้างานเป็นหลัก การจัดการ
เป็นไปโดยใช้หลกัความเคร่งครดักบัผู้ใต้บงัคบับญัชาให้ปฏิบติัตามค�ำส่ังของหวัหน้างานโดย
ไม่ค�ำนงึถงึความคิดเห็นส่วนตวัของแต่ละบคุคล แต่ในปัจจบุนัแนวคดิแบบใหม่เหน็ว่าทศันะ
ของนายจ้างต่อลกูจ้างเปลีย่นแปลงไปจากเดิม นายจ้างให้ความส�ำคญัและความไว้วางใจต่อ 
ลกูจ้าง สอดคล้องกบัแนวความคิดท่ีมองว่าบคุคลมคีวามต้องการและเตม็ใจจะท�ำงานร่วมกัน 
มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายโดยใช้ระบบการควบคุมตนเองผ่านการจูงใจให้
ท�ำงานโดยไม่มองว่าเงินเป็นปัจจัยที่ส�ำคัญแต่เพียงอย่างเดียว แต่ต้องมีสิ่งจูงใจอื่น ๆ  ที่ไม่ใช่
ตัวเงินเข้ามาเกี่ยวข้องด้วย (Rodriguez & Ventura, 2003) 

คุณภาพของคนเป็นปัจจัยบ่งชี้ถึงความส�ำเร็จขององค์การธุรกิจ เพราะในปัจจุบัน
องค์การต่าง ๆ สามารถจัดหาเงินทุน เคร่ืองมือ เทคโนโลยีและอุปกรณ์การท�ำงานได้ใกล้
เคียงกัน แต่การหาคนที่มีความสามารถปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายและมีศักยภาพเหนือ 
คู่แข่งขันนั้นเป็นสิ่งที่ยากและท้าทายนักบริหารทรัพยากรมนุษย์ในยุคปัจจุบันเป็นอย่างสูง 
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การที่ได้คนเก่งและขยันเข้ามาอยู่ในองค์การจะถือว่าได้สินทรัพย์ที่องค์การต้องธ�ำรงรักษา
อีกทั้งต้องพัฒนาให้งอกงามอยู่เสมอ ทั้งนี้จะขอแบ่งพฤติกรรมของคนออกเป็น 4 กลุ่มดังนี้

1.	 กลุ่มที่เก่ง + ขยัน กลุ่มนี้ถือเป็นทรัพยากรบุคคลท่ีดีและมีค่าต่อองค์การ
ที่สุด เพราะคนกลุ่มนี้จะเป็นคนเก่งและขยันในการท�ำงาน น�ำไปสู่ผลการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ สร้างความก้าวหน้าที่ดีต่อองค์การ ส่งผลให้องค์การพัฒนาอย่างต่อเนื่องและ
มั่นคง 

2.	 กลุ่มที่เก่ง + ไม่ขยัน คนกลุ่มน้ีมีคุณสมบัติของการเป็นคนเก่งสามารถเรียนรู้
และเข้าใจสิ่งต่าง ๆ  ได้ง่ายแต่ไม่ขยันในการท�ำงาน ส่งผลให้งานที่เป็นเป้าหมายขององค์การ
อาจจะส�ำเร็จช้ากว่าก�ำหนด น�ำไปสู่ประสิทธิภาพขององค์การจะด้อยกว่าคู่แข่งขันได้

3.	 กลุ่มที่ไม่เก่ง + ขยัน กลุ่มนี้ถือว่าเป็นคนไม่เก่งในการปฏิบัติงาน อาจมาจาก 
การขาดประสบการณ์ แต่เมื่อมีความขยันในการท�ำงาน คนแบบนี้สามารถพัฒนาได้  
โดยในช่วงแรก ๆ ของการปฏิบัติงานอาจเกิดความล่าช้าและจ�ำเป็นต้องให้ค�ำแนะน�ำอย่าง 

ใกล้ชดิโดยใช้ระบบพีเ่ลีย้งฝึกสอนงาน จนกระทัง่มปีระสบการณ์จากการปฏบิตังิานในระดับหนึง่  
ผลการปฏิบตังิานจะดขีึน้จนสามารถปฏิบัตงิานได้ เมือ่รวมกบัความขยนัในการท�ำงานส่งผล
ให้องค์การสามารถขับเคลื่อนได้อย่างยั่งยืน

4. 	กลุ่มท่ีไม่เก่ง + ไม่ขยัน กลุ่มนี้จะอยู่ไปวัน ๆ แบบเช้าชามเย็นชาม คนกลุ่มนี้
ไม่สามารถช่วยอะไรแก่องค์การได้ เพราะเมื่อไม่เก่งแล้วยังขาดความขยันที่จะพัฒนาตนเอง 
พัฒนางานให้ดีขึ้น จะท�ำให้องค์การไม่พัฒนา น�ำไปสู่การเป็นองค์การที่ไร้ประสิทธิภาพได้

จากเหตุผลดังกล่าวท�ำให้ทราบว่าการบริหารทรัพยากรมนุษย์ในยุคปัจจุบัน 

โดยเฉพาะการจัดหาคนเข้าท�ำงานนั้นไม่ใช่แค่ขั้นตอนที่ต่อเนื่องจากการวางแผนและการจัด
องค์การเท่านัน้ แต่เป็นขัน้ทีส่ามารถกล่าวได้ว่าการจดัคนเข้าท�ำงานให้เหมาะสมกบัลกัษณะงาน 
ในองค์การและได้คนที่ เก่ง + ขยัน เป็นขั้นตอนที่มีความส�ำคัญอย่างยิ่งข้ันตอนหนึ่ง 
ในการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์

ความหมายของการบริหารทรัพยากรมนุษย์
การบริหารทรัพยากรมนุษย์ เป็นหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดหาบุคคล การฝึกอบรม  

การพัฒนาบุคคล การจูงใจและการบ�ำรุงรักษาพนักงาน (Nieto , 2006) ในทัศนะของ  
Sahdev (2003) มองว่าการบริหารทรัพยากรมนุษย์ คือการเลือกสรรคนท่ีมีความรู้  
ความสามารถ เป็นคนดีมาปฏิบัติงานและจัดการดูแลให้บุคคลเหล่านั้นปฏิบัติงานให้บรรล ุ
ความส�ำเรจ็ตามจดุมุ่งหมายของสถานประกอบการ ทัง้นีห้วัใจของการบรหิารทรพัยากรมนษุย์ 
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คือการจัดคนให้เหมาะสมกับงาน นั่นคือจัดคนเข้าท�ำงานให้ตรงกับความรู้ความสามารถ
และความถนัด ซึ่ง Legge (1955) กล่าวว่าการบริหารทรัพยากรมนุษย์เป็นการท�ำให้เกิด
คุณค่าของรายบุคคลจนสามารถท�ำให้องค์การบรรลุผลส�ำเร็จ สอดคล้องกับ ณัฏฐพันธ์  
เขจรนันทน์ (2552) ที่ได้ให้ความหมายการบริหารทรัพยากรมนุษย์ว่าเป็นกระบวนการท่ี 
ผูบ้รหิารผูม้หีน้าทีเ่ก่ียวกบังานบคุลากรขององค์การร่วมกนัใช้ความรูท้กัษะและประสบการณ์
ในการสรรหาคัดเลือก และบรรจุบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมให้เข้ากับการปฏิบัติงาน 
ในองค์การ พร้อมทั้งด�ำเนินการธ�ำรงรักษาและพัฒนาให้บุคลากรขององค์การมีศักยภาพ 
ทีเ่หมาะสมในการปฏบัิตงิาน รวมถงึมคีณุภาพชวีติการท�ำงานทีเ่หมาะสม ตลอดจนเสรมิสร้าง 
หลักประกันแก่สมาชิกท่ีพ้นจากการร่วมงานกับองค์การให้สามารถด�ำรงชีวิตในสังคมได้
อย่างมีความสุขในอนาคต จากข้อมูลดังกล่าวสรุปว่าการบริหารทรัพยากรมนุษย์หมายถึง  
กระบวนการของการจัดการงาน นับตั้งแต่การวางแผนเพื่อสรรหาบุคลากรเข้ามาปฏิบัติ 
การดแูลบ�ำรงุรกัษา การประเมนิและการฝึกอบรมพฒันา จนกระทัง่บคุลากรพ้นไปจากการ
ปฏิบัติงานในองค์การ ท้ังนี้หัวใจของการจัดการทรัพยากรมนุษย์คือการจัดคนให้เหมาะสม
กับงาน นั่นคือจัดคนเข้าท�ำงานให้ตรงกับความรู้ความสามารถและความถนัด อีกทั้งสรรหา
เพือ่ให้ได้คนดทีีม่คีวามเหมาะสมมาปฏบิติังานและจัดการดูแลให้บคุคลเหล่านัน้ปฏบิติังานให้
บรรลคุวามส�ำเรจ็ตามจดุมุง่หมายขององค์การ พร้อมทัง้ด�ำเนนิการธ�ำรงรกัษาและพฒันาให้
บุคลากรมีศักยภาพที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานและมีคุณภาพชีวิตการท�ำงานที่ดี

ความส�ำคัญของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
ปัจจุบันการบริหารทรัพยากรมนุษย์มีส�ำคัญเพิ่มมากขึ้นเรื่อย ๆ ต่อองค์การต่าง ๆ 

ทั้งในภาคธุรกิจเอกชนหรือแม้กระทั่งในหน่วยงานภาคราชการเอง เพราะไม่ว่าองค์การจะ 
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไปในทางใดย่อมต้องเกี่ยวข้องกับตัวบุคคลทั้งสิ้น จึงอาจกล่าวได้ว่า  
ตัวชี้วัดความส�ำเร็จอย่างยั่งยืนขององค์การนั้นอยู่ที่คุณภาพของคนในองค์การนั้น ๆ สาเหตุ
ที่ทรัพยากรมนุษย์มีความส�ำคัญจะขออธิบายตามประเด็นดังต่อไปนี้ (Huselid, 1995)

1.	 ทรัพยากรมนุษย์เป็นผู้ใช้ทรัพยากรทางการจัดการต่าง ๆ  ทั้งหมดในการท�ำงาน
ด้วยเหตุนี้จึงมีความส�ำคัญ เพราะหากเราได้บุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานแต่กลับท�ำงานโดย 
ไม่ใส่ใจที่จะดูแลรักษาทรัพยากรที่องค์การมีอยู่จะส่งผลให้องค์การเกิดความเสียหายได้

2. 	มนษุย์เองถอืว่าเป็นทรพัยากรทีมี่ค่ามากท่ีสดุ โดยทรพัยากรทีอ่ยูใ่นตวัของมนษุย์
นั่นก็คือความรู้ ทักษะ และความสามารถ โดยแต่ละคนจะมีทรัพยากรดังกล่าวในระดับที่ 
แตกต่างกัน ข้ึนอยู่กับว่าจะสามารถดึงทรัพยากรท่ีอยู่ในตัวเหล่านั้นมาใช้ให้เกิดประโยชน์ 
ให้มากที่สุดได้อย่างไร
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3. 	เป็นผู้แสดงบทบาทต่าง ๆ ในองค์การโดยประกอบด้วยหลายบทบาท เช่น  
เป็นผู้คิดนโยบายและก�ำหนดนโยบายซึ่งเป็นบทบาทในกลุ่มผู้บริหาร นอกจากนี้ยังเป็น 
ผู ้น�ำแผนไปลงมือสู่การปฏิบัติซึ่งเป็นบทบาทในกลุ่มพนักงาน จากบทบาทดังกล่าวจะ
เห็นได้ว่าทรัพยากรมนุษย์มีส่วนส�ำคัญมากในการด�ำเนินงานตามบทบาทของตนให้ดีท่ีสุด 
เพื่อให้องค์การประสบความส�ำเร็จ

4.	 มนุษย์เป็นปัจจัยในการท�ำงานขององค์การที่ต้องใช้ความสามารถในการคิด
วเิคราะห์ในประเดน็ปัญหาทีม่คีวามสลบัซบัซ้อน พร้อมกบัมคีวามแปรปรวนท่ีควบคมุได้ยาก 
โดยเป็นงานที่ไม่สามารถใช้เครื่องจักรมาด�ำเนินการแทนได้ด้วยเหตุนี้การรับและรักษาคน
ดีเอาไว้ในองค์การจึงเป็นส่วนส�ำคัญในความส�ำเร็จขององค์การและสร้างความได้เปรียบ 
คู่แข่งขันในระยะยาว

สรุปได้ว่าทรัพยากรมนุษย์จัดเป็นทรัพยากรท่ีมีค่าและส�ำคัญขององค์การ เพราะ
มนษุย์ท�ำหน้าทีเ่ป็นผูใ้ช้ทรพัยากรต่าง ๆ  ทัง้หมดขององค์การและมบีทบาทในการคิดวางแผน
นโยบายจนไปสูก่ารลงมอืปฏบิตั ิอกีทัง้ทรพัยากรมนษุย์เป็นปัจจยัในการท�ำงานขององค์การ
ทีม่คีวามสลบัซบัซ้อนและควบคมุยาก จงึนบัว่าทรพัยากรมนษุย์มส่ีวนส�ำคัญมากในการท�ำให้
องค์การประสบความส�ำเร็จ

ความเชื่อมโยงกิจกรรมด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์

การพัฒนาและการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ท่ีดีจะต้องมีการเช่ือมโยงกิจกรรม
ต่าง ๆ  เข้าด้วยกนัอย่างเป็นระบบ ดงัแสดงความเช่ือมโยงกจิกรรมด้านการบรหิารทรพัยากรมนษุย์ 
ดังภาพที่ 1.1 
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ภาพที่ 1.1 แสดงความเชื่อมโยงกิจกรรมด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

ที่มา : Mathis, R.L. & Jackson, J.H.( 2008). Human Resource Management, 12th ed. USA: 

Thomson South-Western. 

  ความเชือ่มโยงกจิกรรมด้านการบริหารทรัพยากรมนษุย์นัน้มกีารเชือ่มโยงกจิกรรม
ต่าง ๆ เข้าด้วยกันอย่างเป็นระบบ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้

1. การบริหารเชิงกลยุทธ์  เป็นการใช้กลยุทธ์ส�าหรับการบริหารจัดการทรัพยากร
มนุษย์ให้มีประสิทธิภาพ  มีการวางแผนความต้องการของพนักงานในอนาคต และพัฒนา
ศักยภาพของบุคลากรที่มีอยู่ในองค์การในฐานะที่เป็นส่วนหนึ่งเพ่ือขับเคล่ือนองค์การไปสู่
เป้าหมายตามทีไ่ด้คาดหวงัไว้ หากเราก�าหนดแผนกลยทุธ์อย่างชดัเจนจะเพิม่ขดีความสามารถ
ในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ส่งผลให้เป็นการเพิ่มศักยภาพทางการแข่งขันขององค์การ 

2. การบรหิารงานจดัจ้างท่ีเป็นธรรม เป็นความท้าทายในด้านการบรหิารทรพัยากร
มนุษย์ที่ต้องให้มีความเสมอภาคส�าหรับพนักงานทุกคนในองค์การ    โดยมีการปฏิบัติตาม
กฎหมายและข้อบังคับเกี่ยวกับโอกาสในการจ้างงานที่เท่าเทียมกัน ซึ่งมีผลต่อกิจกรรมด้าน
ทรัพยากรมนุษย์อื่น ๆ ทั้งองค์การ 
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3.	 การจัดหาพนักงาน ในการบริหารทรัพยากรมนุษย์นั้นต้องมีการวางแผนและ 
การจดัหาบคุลากรท่ีมคีณุสมบัตเิหมาะสมเพยีงพอเพ่ือเติมเต็มส่วนงานในองค์การ ทัง้นีต้้อง
มีการวิเคราะห์งานและมีการวางรากฐานส�ำหรับพนักงาน โดยมีการระบุรายละเอียดของ
คุณสมบติัและความต้องการของต�ำแหน่งงานต่าง ๆ  ซ่ึงเป็นกระบวนการคดัเลอืกทีเ่กีย่วข้อง
กบัการเลือกบุคคลท่ีมคีณุสมบัติท่ีเหมาะสมมาเติมเต็มงานต่าง ๆ  เพือ่การขบัเคลือ่นองค์การ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.	 การพัฒนาศกัยภาพพนกังาน เป็นกระบวนการเรยีนรู้เพือ่เพิม่พนูความรู ้ทกัษะ 
สมรรถนะ และทัศนคตขิองบุคลากรในองค์การส�ำหรบัการแก้ไขปัญหาในการท�ำงาน ส่งเสรมิ
ให้มีพฤตกิรรมการท�ำงานทีก่่อให้เกดิประโยชน์สงูสดุในการขบัเคลือ่นองค์การ เริม่ตัง้แต่การ
ปฐมนเิทศพนกังานใหม่ การจดัการและพฒันาความรูค้วามสามารถ รวมถงึการวางแผนงาน
ส�ำหรับจัดฝึกอบรมประเภทต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับรายละเอียดของต�ำแหน่งงาน 

5.	 การบรหิารค่าตอบแทนในรปูแบบของการจ่ายเงนิเป็นสิง่จงูใจและผลประโยชน์
ตอบแทนส�ำหรับการปฏิบัติงานในองค์การ ซึ่งการบริหารทรัพยากรมนุษย์ต้องมีการบริหาร
จัดการค่าตอบแทนที่จูงใจให้พนักงานในองค์การมีความพึงพอใจ ส่งผลให้เกิดความผูกพัน
จงรักภักด ีและสามารถแสดงศกัยภาพการท�ำงานได้อย่างเตม็ที ่ทัง้นีก้ารบรหิารค่าตอบแทน
อาจรวมถึงการให้สวัสดิการอื่น ๆ ที่ไม่อยู่ในรูปแบบของเงิน เช่น การให้สวัดิการรักษา
พยาบาล การให้ของรางวัลส�ำหรับพนักงานที่อยู่ในองค์การมาเป็นเวลานาน การให้โบนัส
พิเศษในกรณีที่มีก�ำไรมากขึ้น เป็นต้น 

6.	 การบริหารความเสี่ยงและการคุ้มครองคนงาน ในการบริหารทรัพยากรมนุษย์
ต้องมีกระบวนการและจัดกิจกรรมบริหารความเส่ียงในสถานท่ีท�ำงานเป็นการตอบสนอง
ต่อข้อกังวลด้านสุขภาพและความปลอดภัยของพนักงานในสถานที่ท�ำงาน เพ่ือให้แน่ใจว่า
พนกังานจะได้รบัความรู้ในข้อควรปฏิบัติของการท�ำงานในองค์การ รวมไปถงึการได้รบัความ
คุ้มครองและมีสิทธิในด้านต่าง ๆ ตามข้อก�ำหนดทางกฎหมาย

7.	 การบริหารแรงงานสัมพันธ์ ในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ต้องมีระบบการ
จัดการที่มีประสิทธิภาพ ใช้ระบบแรงงานสัมพันธ์เชิงรุก การรับฟังข้อเรียกร้องและปัญหา
ความต้องการของพนักงาน โดยให้พนักงานได้มีส่วนร่วมในการแก้ไขข้อขัดแย้งร่วมกัน  
รวมไปถึงการพัฒนาระบบการสื่อสารและปรับปรุงนโยบายส�ำหรับการดูแลพนักงาน และ
มีการปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานด้านเงื่อนไขการจ้างงาน เช่น วันหยุด วันเวลาการท�ำงาน 
การท�ำสญัญาจ้างแรงงาน ค่าตอบแทน ค่าล่วงเวลา ด้านสวสัดิการสทิธผิลประโยชน์ เป็นต้น 
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การด�ำเนินกิจกรรมด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์
การด�ำเนินกิจกรรมด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ประกอบด้วยขอบเขตการ

ปฏิบัติงานที่ส�ำคัญได้แก่ กิจกรรมการด�ำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลที่มีคุณสมบัติตาม
ที่องค์กรต้องการ (Procurement) ผ่านกระบวนการทางทรัพยากรมนุษย์ที่ส�ำคัญได้แก่  
การวางแผนทรัพยากรมนุษย์  การสรรหา การคัดเลือก การบรรจุ และการปฐมนิเทศ 
พนักงานใหม่ อีกทั้งกิจกรรมการธ�ำรงรักษาบุคคลในองค์การ (Employee Retention)  
ทัง้นีท้างผูบ้รหิารองค์การจะด�ำเนนิการเพ่ือสร้างแรงจูงใจและความพึงพอใจแก่ทกุพนกังาน
ทุกคนในองค์การ นอกจากนี้ยังมีกิจกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน  
(Employees Performance Appraisal) บนฐานของการประเมินผลอย่างยุติธรรม  
รวมถึงการพ้นจากงาน (Withdrawal) ท้ังในเชิงบวกและเชิงลบ โดยในมิติของการพ้นจาก
งานท่ีเป็นเชิงลบน้ัน หากพนักงานมีการกระท�ำความผิดร้ายแรงทางองค์การควรต้องม ี
การออกหนังสือตักเตือนความผิดทางวินัย ซ่ึงสามารถแสดงตัวอย่างหนังสือตักเตือน 
ความผิดทางวินัย ได้ดังภาพที่ 1.2   
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ภาพที่ 1.2 แสดงตัวอย่างหนังสือเตือนความผิดทางวินัย

หนังสือเตือนความผิดทางวินัย
Employee Misconduct Notice

						       วันที่....................................................
ถึง นาย/นาง/นางสาว .............................................................. รหัสพนักงาน ......................................................
ต�ำแหน่ง ................................................................. แผนก .......................................... ฝ่าย ........................................

ด้วยสาเหตุที่ท่าได้ฝ่าฝืนวินัยการท�ำงาน หรือกฎระเบียบข้อบังคับในการปฏิบัติงาน
	 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..
	  โดยมีรายละเอียดดังนี้ : (ระบุให้ชัดเจน)
	 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………….................................................................................................................................................

เพื่อรักษาไว้ซึ่งระเบียบข้อบังคับของบริษัท ฯ จึงเห็นลงโทษพนักงานตามขั้นตอนต่อไป
	 ระดับความผิดที่ได้รับคือ (Classification of Offences)					   

การลงโทษเป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541
	 � ตักเตือนด้วยวาจา บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร	 � พักงาน ไม่เกิน 7 วัน (ไม่ได้รับค่าจ้าง)
	 � ตักเตือนบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร		       ตั้งแต่วันที่ ...................... ถึง ...................
	 � ภาคทัณฑ์ 				    � เลิกจ้างตั้งแต่วันที่.....................................
	 � ให้หยุดงานโดยไม่ได้รับค่าจ้าง		   	      เป็นต้นไป โดยไม่จ่ายค่าชดเชย
										        
	 หนังสือเตือนดังกล่าวมีอายุความหน่ึงปีนับแต่กระท�ำความผิด การกระท�ำความผิดซ�้ำจากกรณีความผิดเดิม 
ถือเป็นการเลิกจ้างโดยชอบตามพระราชบัญญัติคุ้มครองแรงงาน พ.ศ. 2541 ตามมาตรา 119 วรรค 4 ฝ่าฝืนข้อบังคับ
เกี่ยวกับการท�ำงาน หรือระเบียบ หรือค�ำส่ังของนายจ้างอันชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และนายจ้างได้ตักเตือน
เป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณีร้ายแรงนายจ้างไม่จ�ำเป็นต้องตักเตือน
	 เบือ้งต้นข้าพเจ้าได้อ่านรายละเอียดเกีย่วกบัหนงัสอืเตอืนแล้วอย่างถีถ้่วน เหน็ว่าตรงตามทีไ่ด้ระบใุนรายละเอยีด
นัน้จรงิ ซึง่ข้าพเจ้ายอมรบัว่าเป็นความผดิดงักล่าวเกิดจากการกระท�ำของข้าพเจ้าจริง ซึง่ข้าพเจ้าจะปรบัปรงุ และพัฒนา
ตนเองให้ดีขึ้น 										        
	 ลงชื่อ ....................................... Employee		  ลงชื่อ ........................................  General Manager	
 	         DATE……/……../………			             DATE……/……../………			 

	 ลงชื่อ ....................................... HR Dept. 	  
 	         DATE……/……../………


