
สร้างงานสรรหาให้มีระบบ (Constant Recruitment Process) 

 

บทความโดย : อาจารย์สรุศกัดิ์ ใจเย็น 
 

 

สวสัดีครับเพื่อน ๆ ผมได้รับเกียรติ จาก HR Center ให้มาแลกเปลีย่นข้อมลูเก่ียวกบั Practices ของงาน HR กบั

เพื่อนสมาชิกซึ่งหากพดูกนัตรง ๆ แล้ว เร่ืองแรก ๆ ของงาน HR ที่เราต้องเจอกนัในทกุองค์กรไม่ว่าจะเป็นองค์กรเล็ก หรือ

องค์กรใหญ่ นัน่คืองาน “สรรหา” เพราะไม่ว่าจะมีระบบอะไรใหม่ ๆ เข้ามา แต่งานสรรหาก็ยงัต้องคงอยู่ และก็ยงัเป็น

ประเด็นที่ HR ต้องรับบทหนกัอยู่เสมอ ซึ่งเท่าที่ผมได้รับฟังมาเวลาลกูค้าภายในหรือผู้บริหารคอมเมนต์ต่อระบบงาน HR 

มกัจะมีประเด็นงานสรรหาพ่วงอยู่ ด้วยเสมอซึ่งหากมองให้ลกึลงไปพบว่าปัญหาเก่ียวกบัการสรรหาประเด็นส าคญัส่วน

ใหญ่มาจาก “การให้ ความส าคญั และการไม่สมดลุกนั ” ระหว่างผู้ปฏิบตัิกบัระบบยกตวัอย่างเช่น เป้าหมาย (Out put - 

Out come) คือต้องการคนที่เหมาะสมกบัองค์กร  แต่การวดัผลระบบงานสรรหาเรามกัจะวดักนัที่เวลาและจะ ถกูตีกรอบ

ด้วยเวลาอยูเ่สมอ 

         ปัญหาที่ส าคญัอีกอย่างคือ “การให้ความส าคญั” ในระบบงาน HR เอง ซึ่งหากพิจารณาในระบบการท างานจริง 

ๆ แล้วในหลาย ๆ องค์กรงานสรรหามกัจะเป็นงานที่ถกูละเลยและให้ความส าคญัค่อนข้างน้อย แต่ในมมุมองของผู้ เขียน

กลบัคิดวา่เป็นงานที่มีความส าคญัมากที่สดุเพราะเป็นด่านแรกที่จะพิจารณาคน ที่จะเข้ามาท างานกบัองค์กร ถ้าเลือกคน

ผิดเข้ามาก็คงไมต้่องบอกนะครับวา่จะเกิดอะไรขึน้กบัองค์กรของทา่นและคดิวา่หลาย ๆ ทา่นท่ีก าลงัอา่นบทความนีอ้ยูก็่คง

เคยมีประสบการณ์ เช่นนี ้มาแล้วเหมือนกนั อย่างไร ก็ตามสิ่งที่ผมจะน าเสนอคงไม่ใช่การเปลี่ยนตวัชีว้ดั (Output - Out 

come) แตจ่ะเสนอพืน้ฐานส าคญัในการ ได้มาซึง่ผลส าเร็จตามตวัชีว้ดันัน่คือ สร้างงานสรรหาให้มีระบบ (Input) 

         จากประสบการณ์ที่ผมเองได้บรรยายเก่ียวกบัหวัข้อการสรรหาให้กบั HR Center มากว่า 30 รุ่น ซึ่ง หากนบัคน

เข้าเรียนน่าจะประมาณ 600 คน ผมก็พบว่าจริง ๆ แล้วงานสรรหาในองค์กรต่าง  ๆ เป็นเร่ือง ไม่ยากที่จะปรับปรุงพฒันา 

และสิ่งส าคญัน่าจะเป็นงานที่สามารถปรับปรุงระบบให้เป็นระบบที่คงที่ (Constant Process & Best Practice) ได้ไม่ยาก

นกัโดยการเร่ิมต้นจะขอแนะน าให้มีการทบทวนระบบงานสรรหาที่เป็น อยู่ในปัจจุบนัเพื่อหาจดุแข็งและจุดที่ต้องปรับปรุง

หรือพฒันาขึน้มาจากในภาพกว้างก่อน ซึง่การพิจารณา ภาพกว้างผมมีค าแนะน าให้ตอบค าถาม 20 ค าถาม ด้านลา่งนี ้

        บริษัทมีระเบียบปฏิบตัิเร่ืองการสรรหาบคุลากร (ที่เน้นขัน้ตอนการท างานท่ีชดัเจนเป็นท่ีเข้าใจใน องค์กร) 

1. ในระบบการจ าแนกต าแหน่งงานมีการแจกแจงรายละเอียดของทุกต าแหน่งงานรวมทัง้มีการระบ ุคุณสมบตัิที่

จ าเป็นของแตล่ะต าแหนง่ 



2. มีเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบด้านงานสรรหาเต็มเวลา 

3. ผู้ปฏิบตัิงานด้านการสรรหาผ่านการฝึกอบรมเร่ืองเทคนิคการสรรหาและคดัเลือก , เทคนิคการสอบ สมัภาษณ์ 

ฯลฯ หรือมีประสบการณ์โดยตรงด้านการสรรหา  

4. หวัหน้างานในสว่นงานตา่ง ๆ เข้าใจระเบียบปฏิบตัิการสรรหาและมีการปฏิบตัิตามเป็นปกติ 

5. มีขัน้ตอนการร้องขอ (Hiring Requisitions) โดยผู้ขอหรือหวัหน้างาน (Hiring Manager) เป็นผู้  ระบรุายละเอียด

คณุสมบตัิของผู้สมคัรที่ต้องการ   

6. แบบฟอร์มใบสมคัรงานมีข้อมลูครบถ้วน สามารถใช้ประโยชน์ในการกรองคณุสมบตัิเบือ้งต้นของผู้  สมคัรได้ 

7. มีเคร่ืองมือที่ใช้กรองคณุสมบตัิของพนกังานตามความจ าเป็นและเหมาะสม เช่น แบบทดสอบ ด้านพฤติกรรม

แบบทดสอบด้านทศันคติแบบทดสอบความช านาญทางอาชีพแบบทดสอบภาษาองักฤษ เป็นต้น 

8. การสือ่สารโฆษณารับสมคัรงาน มีช่องทางได้ใบสมคัรที่หลากหลาย 

9. มีการเก็บข้อมลูทางสถิติของการใช้ช่องทางตา่ง ๆ ในการโฆษณา (ช่องทางใหนเหมาะกบั ต าแหนง่อะไร) 

10. มีระบบสารสนเทศที่ช่วยเก็บข้อมลูเก่ียวกบัผู้สมคัรงานและข้อมลูการสรรหาสามารถค้นหา ใบสมคัรเก่าได้ง่าย 

11. HR มีการให้ความส าคญักบังานสรรหาเท่ากบังานอื่น ๆ เช่น การรายงานการปฏิบตัิงาน HR ต้องมีการรายงาน 

สถานะการสรรหาด้วย, การพิจารณาผู้ปฏิบัติงานสรรหาควรอยู่ในล าดับต้น ๆ มากกว่า เป็นที่ฝึกงานของ

พนกังานใหม ่

12. ผู้สมคัรที่จะเข้ารับการสมัภาษณ์ต้องผา่นการสมัภาษณ์จาก HR ก่อน ทัง้นีอ้าจจะใช้การ สมัภาษณ์เบือ้งต้นทาง

โทรศพัท์เพื่อตรวจสอบข้อมลูก่อนการเชิญมาสมัภาษณ์ลดเวลาในการสมัภาษณ์ โดยตรงได้พิจารณาข้อมลูที่

ครอบคลมุมากขึน้ 

13. มีการก าหนดผู้ที่มีหน้าที่สมัภาษณ์/คดัเลือกในแต่ละต าแหน่งหากเป็นไปได้ควรมีคณะกรรมการ สมัภาษณ์

ส าหรับทกุต าแหนง่ 

14. มีการสรุปข้อมลูของผู้สมคัรรายละเอียดต าแหน่งงานที่จะท าการสรรหาสง่ให้คณะกรรมการ สมัภาษณ์ก่อนวัน

สมัภาษณ์ 

15. มีชดุค าถามส าหรับการสมัภาษณ์ของแตล่ะต าแหนง่งาน/มาตรฐานในการพิจารณาให้คะแนน 

16. มีแบบฟอร์มบนัทกึการสมัภาษณ์ที่สามารถใช้ประโยชน์ได้จริง 

17. มีสถานท่ีที่เหมาะสมส าหรับการกรอกใบสมคัร  

1. การสมัภาษณ์ 

18. มีการเช็คประวตัิผู้สมคัรย้อนหลงั (Reference Check) ก่อนที่จะยืนยนัการจ้างงาน  

19. มีการแจ้งผลการคดัเลอืกกลบัไปยงัผู้สมคัรงาน 

         ทัง้ 20 ค าถามข้างต้นน่าจะเป็นขัน้ตอนแรกในการตรวจสอบงานสรรหา เพื่อการสร้างพืน้ฐานระบบ งานสรรหา

ให้เป็นระบบที่คงที่ถ้าค าตอบท่ีได้เป็น “ไม่ใช่” หรือ “ไม่มี” มากกว่าคร่ึงหนึง่ก็คงถึงเวลาแล้ว ครับที่ฝ่าย HR จะต้องปฏิวตัิ



เร่ืองการสรรหาอย่างเร่งด่วน เพราะหากเรายงัละเลยไม่ให้ความส าคญักับ การพฒันาและปรับปรุงในเร่ืองงานสรรหา

ผลกระทบที่มีก็จะมีทัง้ต่อระบบงาน HR อื่น ๆ ที่ต่อเนื่องกัน หรืออาจจะกระทบต่ออนาคตงานสรรหา ซึ่งอาจจะถูก 

Outsource ไปทัง้ระบบเหมือนกบัหลาย ๆ งานท่ีเคย เป็นไปแล้วเพราะฉะนัน้เร่ิมกนัตัง้แตว่นันีเ้ถอะครับ 

 

  

 


