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              HR มืออาชพี
                1. หน�าทีห่ลกัของ HR
                       1.1 ดแูลผลประโยชน�ขององค�กรให�ได�มากทีส่ดุ
                       1.2 ดแูลพนกังานให�มสีวสัดกิารทีด่ ีมคีวามสขุในการทาํงาน

                2. คุณสมบัตขิัน้พืน้ฐานของ HR
                       2.1 มมีนษุยสมัพนัธ�ทีด่ี
                       2.2 ควบคมุอารมณ�ได�ดี
                       2.3 มคีวามรบัผดิชอบ
                       2.4 ม ีopen-mind รบัฟ�งความคดิเหน็ผู�อืน่
                       2.5 เป�นผู�ให�คาํปรกึษาได�ดี
                       2.6 พร�อมเรยีนรู�และพฒันาตนเองอยู�ตลอดเวลา
                       2.7 มคีวามเป�นธรรม มเีหตแุละผล
                       2.8 มไีหวพรบิในการแก�ป�ญหาเฉพาะหน�า

                3. ทกัษะทีส่าํคัญทีส่ดุสาํหรบั HR คือ ทกัษะการสือ่สาร
                       3.1 เป�าหมายหลกัของการสือ่สาร
                                1) ความเข�าใจร�วมกนั (Shared Understanding)
                                2) ความเข�าใจตรงกนั (Match meaning)

                       3.2 ความสาํคญัของการสือ่สารภายในองค�กร
                                1) เป�นเครือ่งมอืในการบรหิารงาน ทาํให�ทาํงานได�สาํเรจ็ตามเป�าหมาย
                                2) ช�วยสร�างความสมัพนัธ�ทีด่รีะหว�างผู�บรหิารกบับคุลากรต�าง ๆ ภายในองค�กร 
                                3) เป�นเครือ่งมอืเพือ่สร�างความเป�นหนึง่เดยีวภายในองค�กรได�
                                4) ช�วยทาํให�เกดิการพฒันาองค�กรและการทาํงานทีม่ปีระสทิธภิาพ 

                       3.3 รปูแบบการสือ่สารในองค�กร
                                1) การสือ่สารทางเดยีว (One way Communication)
                                2) การสือ่สารสองทาง (Two way Communication)



                        3.4 กระบวนการสือ่สารในองค�กร (process) 

                       3.5 ประโยชน�ของการสือ่สารในองค�กร
                                 1) เพือ่แจ�งข�าวสารต�าง ๆ
                                 2) เพือ่กระตุ�นและจงูใจ
                                 3) เพือ่ประสทิธผิลของการทาํงานของบคุลากรในองค�กร
                                 4) เพือ่สร�างความสมัพนัธ�ในหมู�คณะ

                       3.6 สิง่สาํคญัในการตดิต�อสือ่สาร 10 ประการ

                                 



                        3.7 อปุสรรคและแนวทางป�องกนัอปุสรรคการสือ่สารในองค�กร

                4. ทกัษะด�านอืน่ ๆ ทีช่�วยให�HR ทาํงานด�านคนได�ดขีึน้
                       4.1 ทกัษะการเข�าใจมมุมองคนอืน่ (Empathy) HR จาํเป�นต�องเข�าใจ Pain, Fears, Needs, Wants            
ของคนในองค�กร
                       4.2 ทกัษะการให�คาํปรกึษา (Counseling) HR สามารถพูดคยุเพือ่ดแูลจติใจพนกังาน มคีวามรู�
ทางจติวทิยา ช�วยแก�ป�ญหาให�กบัพนกังานได�
                       4.3 ทกัษะการดแูลและประเมนิป�ญหาสขุภาพจติเบือ้งต�น HR ควรมคีวามรู�ด�านการดแูลสขุภาพ
จติ ความเจบ็ป�วยทางจติใจ ทีม่กัมสีาเหตมุาจากการทาํงาน

               5. HR Mission
                       5.1 ทาํอย�างไรให�คนมปีระสทิธภิาพสงูสดุ (Maximize Human Capability)
                       5.2 ทาํอย�างไรให�ต�นทนุการบรหิารคนตํา่ทีส่ดุ (Minimize Human Cost)

                                 



                 6. แนวทางการมสี�วนร�วมในการสร�างกาํไรให�กบัองค�กร
                       

           

                                 

               
               เทคนคิการคดัเลอืกคนเข�าทาํงานแบบ HR มอือาชพี
                 1. เทคนิคการคัดเลอืก Resume ของผู�สมคัรงาน
                        1.1 Confident ความมัน่ใจในตวัผู�สมคัรงาน
                        1.2 Social Media Links ทีเ่ข�าถงึได� ไม�โดนป�ดกัน้
                        1.3 Whitespace พืน้ทีว่�างเปล�าของกระดาษ การจดัหน�าให�อ�านง�าย สบายตา
                        1.4 Too much text ตวัอกัษรมากเกนิไป
                        1.5 Number ตวัเลขทีว่ดัผลได� เช�น ระยะเวลาการทาํงาน ผลงานทีไ่ด�รางวลั
                        1.6 Achievement ผลงานความสาํเรจ็ ประสบการณ�ทาํงาน
                        1.7 Leadership การเป�นผู�นาํ

                2. ป�ญหาของการสรรหาและการคัดเลอืกบคุลากร
                        2.1 มาตรฐานการออกเกรดเฉลีย่ของแต�ละมหาวทิยาลยัต�างกนั 
                        2.2 อตัราจ�างทีไ่ม�ลงตวั เพราะเงนิเดอืนเป�นป�จจยัสาํคญัในการจ�างงาน
                        2.3 ความไม�ชดัเจนขององค�กร เช�น โครงสร�างการบรหิารงาน งบประมาณไม�เพยีงพอ
                        2.4 การคดัเลอืกขาดประสทิธภิาพ ไม�ชดัเจน
                        2.5 ทาํเลทีต่ัง้ของสาํนกังาน และการเดนิทางทีไ่ม�สะดวก
                        2.6 การประกาศรบัสมคัรงานขาดแรงจงูใจทีด่ ีใช�สือ่ไม�ตรงกลุ�มเป�าหมาย
                        2.7 พนกังานขาดทกัษะ หรอืมทีกัษะไม�ตรงตามความต�องการ
                        2.8 พนกังานไม�สอดคล�องกบัวฒันธรรมองค�กร
                        2.9 ทศันคตไิม�ตรงกนั ใช�ทศันคตสิ�วนบคุคลตดัสนิผู�อืน่



                 3. HR กบัเป�าหมายการสร�างความยัง่ยนื Sustainability โดยยดึหลกั เป�าหมายการพฒันาที่
ยัง่ยนื (Sustainable Development Goals: SDGs) โดยอาจเลอืก 2-3 เป�าหมาย เพือ่ให�ง�ายต�อการบรหิาร
จดัการให�บรรลผุล ดงัต�อไปนี้

                        

                 4. หน�าทีข่อง HR กบัการสร�างความยัง่ยนื Sustainability
                        4.1 ต�องเข�าใจถงึกลยทุธ�ขององค�กร โดยเข�าไปมสี�วนร�วมเพือ่สร�างกลยทุธ�ทีย่ัง่ยนื
                        4.2 วางแผน เพือ่สร�างการเปลีย่นแปลงทีด่ขีึน้
                        4.3 จงูใจพนกังานทีเ่ป�น HR ให�รู�จกัวธิกีารสือ่สารทีม่ปีระสทิธภิาพ เพือ่ประโยชน�ต�อองค�กร
                        4.4 ปรบัแก�กฎระเบยีบให�สอดคล�องกบักลยทุธ�และแนวทางทีว่างไว� 
                        4.5 เข�าไปมสี�วนร�วมโดยตรง เพือ่ประเมนิว�าวธิใีดได�ผลในการสร�างความยัง่ยนื
                        4.6 ประเมนิผลและปรบัใช� เช�น ทาํแบบสอบถาม เพือ่นาํผลทีไ่ด�กลบัมาปรบัปรงุกลยทุธ�ให�ดขีึน้

                 5. สิง่ที ่HR ควรคํานงึถงึเพือ่สร�างความยัง่ยนื
                        5.1 สงัคมและประชาชนได�ประโยชน�จากความยัง่ยนืนีอ้ย�างไร
                        5.2 การคาํนวณถงึงบประมาณ ใช�งบประมาณอย�างคุ�มค�า
                        5.3 เริม่สร�างความยัง่ยนืภายในองค�กรก�อน โดยดแูลพนกังานในองค�กรให�มสีวสัดกิารทีด่ ี

              รปูแบบ การออกแบบโครงสร�างเงนิเดอืน และหลกัการบรหิารค�าจ�าง
                1. รปูแบบของโครงสร�างเงนิเดอืน
                        1.1 โครงสร�างเงนิเดอืนแบบองิราคาตลาด (Market-based) เป�นโครงสร�างเงนิเดอืนทีแ่พร�
หลายทีส่ดุ โดยปรมิาณเงนิเดอืนของพนกังานจะถกูองิกบัราคาเงนิเดอืนของตาํแหน�งงานในอตุสาหกรรม
เดยีวกนัในบรษิทัอืน่ ๆ
                        1.2 โครงสร�างเงนิเดอืนแบบดัง้เดมิ (Traditional) เป�นการกาํหนดช�วงเงนิเดอืนของแต�ละ
ตาํแหน�ง เช�น ช�วงเงนิเดอืน 25,000 – 35,000 บาท
                        1.3 โครงสร�างเงนิเดอืนแบบ Broadbanding เป�นระบบการจ�ายเงนิเดอืนแบบดัง้เดมิทีค่�อนข�าง
ซบัซ�อน เนือ่งจากมหีลาย Pay grade ทีเ่ป�นขัน้ย�อย ๆ ของแต�ละช�วงเงนิเดอืน มชี�วงเงนิเดอืนทีก่ว�างขึน้ เช�น
ช�วงเงนิเดอืน 45,000 – 56,000 บาท



                 2. 5 Steps เบ้ืองต�นในการออกแบบโครงสร�างเงนิเดอืน

                        

                 3. หลกัการบรหิารค�าจ�างอย�างเป�นระบบ

 
              เทคนคิการหาหลกัสตูรอบรม หรอื Training แบบ HR มอือาชพี
                1. สิง่ทีค่วรให�ความสาํคัญเม่ือฝ�กอบรมพนักงาน
                        1.1 ช�วยลดอตัราการลาออก พนกังานเก�งขึน้และเหน็คณุค�าในตวัเอง
                        1.2 ช�วยสร�างผู�นาํในอนาคต ทาํให�พนกังานเข�าใจวฒันธรรมองค�กร
                        1.3 ช�วยให�พนกังานมอีาํนาจในการตดัสนิใจทาํสิง่ต�าง ๆ มากขึน้ กล�าตดัสนิใจ
                        1.4 ช�วยเพิม่การมสี�วนร�วมของพนกังานในองค�กร
                        1.5 ช�วยให�ความสมัพนัธ�ของพนกังานดขีึน้ มกีารแลกเปลีย่นความรู�ภายในทมี

                2. วธิเีลอืกการฝ�กอบรมให�เหมาะสมกบัพนกังาน
                        2.1 หาสิง่ทีพ่นกังานต�องการ หาความสนใจ เช�น การสอบถามส�วนตวั การประชมุ
                        2.2 HR นาํข�อมลูทีไ่ด�มาเลอืกหลกัสตูรอบรมทีเ่หมาะสมกบับคุคลนัน้ ๆ

สาํรวจโครงสร�างเงนิเดอืน
ของบรษิทัอืน่

-------------------
สาํรวจตลาดแรงงาน รวบรวม

ข�อมลู และดแูนวโน�ม

วางแผนอตัราการขึน้
เงนิเดอืนของพนกังาน
-------------------

ผกูโยงโครงสร�างเงนิเดอืน
เข�ากนัระบบประเมนิผล และ

กาํหนดความถีใ่นการขึน้
เงนิเดอืน

กลบัมามองเงนิเดอืน
พนกังานป�จจบุนั

-------------------
วางแผนในการปรบัขึน้เงนิเดอืน
อย�างถกูต�อง และเท�าเทยีมกนั

เริม่ต�นสร�างโครงสร�าง
เงนิเดอืน

-------------------
เริม่ต�นระบชุ�วงเงนิเดอืนอย�าง
ชดัเจน และแบ�งย�อยช�วงเงนิ
เดอืนเป�น Pay grade ย�อยๆ

ตามทีว่างแผนไว�

แก�ไขค�าเงนิเดอืนที่
ไม�สอดคล�องกบัโครงสร�างใหม�

-------------------
กลุ�มเงนิเดอืนน�อยกว�า สามารถทาํ

การขึน้เงนิเดอืนได�ทนัท ีกลุ�มเงนิเดอืน
มากกว�าค�าเฉลีย่ ให�ชะลอการขึน้

เงนิเดอืนประจาํป�



            
                 3. องค�ประกอบของการอบรมพนักงานทีด่ี
                        3.1 cultural Social skill องค�กรต�องมทีกัษะการบรหิารความแตกต�าง 
                        3.2 Coaching การสอนหรอืให�คาํแนะนาํ โน�มน�าว เยยีวยาจติใจ และแก�ไขป�ญหาต�าง ๆ ได�
                        3.3 Performance Management การบรหิารผลการปฏบิตังิาน 
                        3.4 Company Culture วฒันธรรมองค�กร ทาํให�พนกังานมเีป�าหมายเดยีวกนั
                        3.5 Accountability สร�างความรบัผดิชอบ ทาํให�พนกังานเป�นมอือาชพี
                        3.6 Adaptability การปรบัตวัให�เข�านวตักรรมใหม� ๆ ตามการเปลีย่นแปลงของโลกป�จจบุนั
                        3.7 Organization Awarement การทาํให�พนกังานเหน็โครงสร�างขององค�กร
                        3.8 Employee Burnout Prevention ป�องกนัการหมดไฟของพนกังาน
                        3.9 Human Connection การผสมผสานการทาํงานของพนกังานและเทคโนโลยสีมยัใหม� 
                        3.10 Business Communication การส่ือสารภายในองค�กร

               เทคนิคการหาและการสร�างแรงจงูใจสร�างความจงรกัภกัดใีห�กบัองค�กร
                 1. ความสาํคัญของการสร�างแรงจงูใจในการทาํงานให�กบัพนักงาน
                        1.1 ช�วยเพิม่พลงัในการทาํงานให�กบัพนกังาน ทาํให�งานมปีระสทิธภิาพ
                        1.2 ช�วยเพิม่ความพยายามของพนกังานมากขึน้
                        1.3 ทาํให�เกดิการเปลีย่นแปลงในการทาํงาน ในรปูแบบใหม�ทีด่ขีึน้
                        1.4 ทาํให�เกดิคณุค�าในตวัพนกังาน
                        1.5 ลดอตัราการลาออกของพนกังาน
                        1.6 บรรยากาศในการทาํงานดมีากขึน้
                        1.7 องค�กรมคีวามเตบิโตมากขึน้

                 2. วธิกีารเพิม่แรงจงูใจให�กบัพนักงาน
                        2.1 ปรบัปรงุระบบประเมนิพนกังาน ให�ตรงไปตรงมา มขีอบเขตงานทีช่ดัเจน มกีารเพิม่เงนิเดอืน
                        2.2 สร�างความสัมพนัธ�ทีด่ภีายในองค�กร
                        2.3 แจ�งเหตกุารณ� ข�อมลูข�าวสาร นโยบาย ขององค�กรให�พนกังานทกุระดบัได�รบัทราบ
                        2.4 ให�รางวลัพเิศษตอบแทนพนกังาน
                        2.5 สร�างบรรยากาศในการทาํงานทีด่ใีห�กบัพนกังาน
                        2.6 มกีารฝ�กอบรมทีเ่น�นการพฒันา 
                        2.7 การทาํงานทีม่ ีWork Life Balance
                        2.8 เลอืกวธิกีารฝ�กอบรมทีเ่หมาะสมกบัพนกังานแต�ละคน

                ประโยชน�ทีไ่ด�รบั
                   จากการฝ�กอบรมหลกัสตูร การเสรมิสร�างความเป�นมอือาชพีด�าน HR ทาํให�ทราบถงึหน�าที ่คณุสมบตั ิทกัษะ  
ทีส่าํคญัสาํหรบั HR มอือาชพี เทคนคิและป�ญหาการคดัเลอืกคนเข�าทาํงาน รปูแบบ การออกแบบโครงสร�างเงนิเดอืน และ
หลกัการบรหิารค�าจ�าง เทคนคิการหาหลกัสตูรอบรมทีเ่หมาะสมสาํหรบัพนกังาน การหาและการสร�างแรงจงูใจ สร�าง
ความจงรกัภกัดใีห�กบัองค�กร เป�นการเพิม่พูนทกัษะ ความรู�ด�าน HR สามารถทาํงานได�อย�างเข�าใจ มปีระสทิธภิาพ และ
เป�น HR มอือาชพี ทาํให�องค�กรเตบิโตได�อย�างยัง่ยนื เกดิประโยชน�ต�อประชาชนและสังคม 
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