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การวางแผน และพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
      

(อ. จินดาลักษณ์ )

หัวข้อการบรรยาย

1. ระบบ การวางแผน และการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

2. กลยุทธ์การวางแผนทรัพยากรมนุษย์

3. การวางแผน และการพัฒนา สายอาชีพ
4. กลยุทธ์การพัฒนา ทรัพยากรมนุษย์

5. กรณีศึกษา การวางแผน และการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

6. ปัจจัยสนับสนุน การวางแผน และการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

1. ระบบ การวางแผน  และพัฒนากำลังคน (ทรัพยากรมนุษย์)

ความสำเร็จของคน สัมพันธ์กับความสำเร็จขององค์การ ต้องสร้างความสมดุล และความสัมพันธ์ที่เกื้อกูลต่อกัน (matching process) เชื่อมโยงเป็น ระบบการวางแผน และพัฒนากำลังคน (HRPD)

1. ไม่พิจารณา วิเคราะห์ หรือตัดสินใจ แยกจากแผนงานด้านอื่น

2. กำลังคน ต่างจากทรัพยากรการบริหารอื่นๆ เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา 

3. ความสำเร็จ หรือความล้มเหลว ขึ้นอยู่กับปัจจัย กำลังคน ทั้งคุณภาพ และจำนวน

4. องค์การมีความซับซ้อน มีกิจกรรมมากมาย ต้องใช้คนหลายประเภท รวมทั้งมีวิธีการจัดการที่หลากหลาย
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Forecasting HR Requirement (demand)
     Comparing

Forecasting HR Availability (supply)



Demand  =  Supply


Surplus of workers


Shortage of workers


     


Restricted hiring
        Reduced hours



      No action
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        Layoff

Recruitment / Selection
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Career Planning






Career management
Sub-processes
Occupational choice


Sub-processes 
Recruitment & selection


Organization choice




HR allocation



Choice of job assignment




Evaluation & measurement


Career self-development




Training & development


             องค์การ และภารกิจ

             
การประสานระหว่างองค์การ – คน

    คน และกิจกรรม


  ( Demand )





            ( Supply )


(A)  การวางแผน


(C)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน

(G)  ประวัติการทำงาน

1.  การวางแผนกลยุทธ์ (ระยะยาว)

1.  ระดับผลงานปัจจุบัน


1.  ประเภทงาน / ตำแหน่ง

2.  การวางแผนปฏิบัติ (ระยะสั้น)

2.  ศักยภาพ / โอกาส


2.  การพัฒนาที่ได้รับ 
(ทำอย่างไรให้ Demand กับ Supply มาเจอกัน)


(B)  การวางแผนกำลังคน

(D)  จัดทำทะเบียนข้อมูลกำลังคน

1.  ประเภทงาน



1.  ทักษะ และสติปัญญา

2.  คุณภาพ และปริมาณกำลังคนที่ต้องการ
2.  ระดับผลการทำงาน

3.  ศักยภาพการทำงาน

4.  ตำแหน่งสายงาน และความต้องการ




(E)  ประเมินกำลังคนในปัจจุบัน


(H)  ประเมินขีดความสามารถของตนเอง



       กับความต้องการ ที่เปลี่ยนไป


        และความต้องการ 

1.  อาชีพหลัก

(F)  แผนกำลังคน




2.  การมีส่วนร่วม

แผนการสรรหา และบรรจุ

 

3.  ระดับตำแหน่ง



แผนพัฒนาประสิทธิภาพ



แผนการคัดเลือก



แผนการติดตามผล




(I)  กำหนดแผนอาชีพของตนเอง



แผนการหมุนเวียนตำแหน่ง



      (Career planning)


(J) การติดต่อเจรจา
ต่อรองทำความเข้าใจในแผนกำลังคน (F)



(L)  ติดตามผลการปฏิบัติ ตามแผนกำลังคน

(K)  ดำเนินการตามแผน (นำไปปฏิบัติ)



       อย่างต่อเนื่อง และสม่ำเสมอ 


1.  สร้างงานใหม่ หรือพัฒนางาน (คนเดิม)

       มีการประเมินผล และปรับแผนใหม่
    
2.  บรรจุคนทำงานใหม่ (คนใหม่)


        (
การวางแผนองค์การ และการวางแผนทรัพยากรกำลังคน   (A) (B)

การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการจัดทำทะเบียนข้อมูลกำลังคน   (C) (D)
การประเมินทรัพยากร กับความต้องการขององค์การ   (E)

แผนกำลังคนต่างๆ ในองค์การ   (F)

ประวัติการทำงาน การประเมินความต้องการ และการวางแผนอาชีพ ของบุคคล   (G) (H) (I)

การติดต่อเจรจา ระหว่างฝ่ายบริหาร กับพนักงาน   (J)

การนำแผนไปสู่การปฏิบัติ   (K)

การติดตาม การประเมินผล และการปรับแผนใหม่   (L)

2. กลยุทธ์การวางแผน ทรัพยากรมนุษย์

1) การเชื่อมโยง ระหว่างกลยุทธ์ของหน่วยงาน กับการวางแผนทรัพยากรมนุษย์ (HR & Strategic planning)

2) การวิเคราะห์งาน


     (ซึ่งเป็น เครื่องมือหลัก ของการบริหารทรัพยากรมนุษย์)
3) การวิเคราะห์ความต้องการ (Demand)
     (คิดจาก workload ซึ่งบางตำแหน่ง ก็ต้องใช้การประมาณเอา)

4) การวิเคราะห์การสนองตอบ (Supply)
     (คนที่มีอยู่ เป็นอย่างไร ปริมาณ – คุณภาพ) ของไทยยังขาดการวิเคราะห์

5) การปรับขนาดบุคลากร , การเกลี่ยอัตรากำลัง

6) การจัดทำระบบสารสนเทศ ทรัพยากรมนุษย์ (HRIS)
7) การวางแผนกำลังคน (ภาครัฐ)

1)   การเชื่อมโยง ระหว่างธุรกิจ กับการวางแผนทรัพยากรมนุษย์  (HR & Strategic planning)


ธุรกิจ

ทรัพยากรมนุษย์ ที่มีอยู่ และที่ต้องการ




แผนทรัพยากรมนุษย์



ข้อมูลข่าวสารทั้งหมด เกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย์ 
Strategic Planning Process  :  ผู้บริหารระดับสูง เป็นผู้กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และระบุกลยุทธ์ที่จะใช้ 

Step 1   :   Overall purpose
(mission determination)

Step 2   :   SWOT analysis
(environment assessment)

Step 3   :   Objectives setting

Step 4   :   Strategic setting   



HR Planning Process

HR Planning

1. Required number of employees

2. With the required skill

3. Are available when needed

แผนต้องบอกได้ว่า ต้องการคนเท่าไร แบบใด และจัดหาได้เมื่อต้องการ

 


   External & Internal Environment





Strategic Planning





    HR Planning

Forecasting HR Requirement (demand)
     Comparing

Forecasting HR Availability (supply)



Demand  =  Supply


Surplus of workers


Shortage of workers


     



- Restricted hiring





      No action


- Reduced hours


     Recruitment






- Early retirement






- Layoff



      Selection






- Downsizing

แผนทรัพยากรมนุษย์
ควรครอบคลุม

1. นโยบาย และเป้าหมายเกี่ยวกับกำลังคน
(Policy & Goal)
2. แผนการสรรหา


(Recruitment)
3. แผนการพัฒนา และฝึกอบรม

(Training & Development)
4. แผนการขยายงาน หรือเพิ่มคุณค่างาน
(Job enlargement - แนวราบ   or   Job enrichment – แนวดิ่ง)
5. แผนการเกลี่ยกำลังคน


(Redeployment)
6. แผนการทดแทน หรือแผนการสืบทอดตำแหน่ง
(Replacement or Succession plan)
2)   การวิเคราะห์งาน  ( Job Analysis  :  A basic HR managerial tool )
   [ ภาครัฐให้ความสนใจน้อย ]

Equal Employment


HR Planning

Recruitment

Selections

(เปิดเสรี ความเท่าเทียม)

HR Research



        Job Analysis



HR Development


Employee & Labor Relations
Safety & Health

Compensation & Benefits
Performance Appraisal

วิธีการวิเคราะห์งาน  (Job Analysis Methods)

1. Work – oriented approaches  (วิเคราะห์งาน)
:   Functional Job analysis , Critical Incidents technique , TI / CODAP

2. Worker – oriented approaches  (วิเคราะห์คน)
:   Position Analysis Questionnaire (PAQ) , Job Element method

3. Other Approaches  (แบบอื่นๆ)
:   Iowa Merit Employment Sys. (IMES) , Versatile Job analysis sys. (VERJAS)

          ( จะได้ Job Description (คำบรรยายลักษณะงาน)

Job Description Components  (องค์ประกอบ)

1. Job Identification

งาน มีอะไรบ้าง
2. Date of the Job Analysis
(ดูความทันสมัย)
3. Job Summary

สรุปงาน ที่จะทำ
4. Duties Performed

รายละเอียดของหน้าที่ ที่ต้องปฏิบัติ
Job Specification

Job Description 
ทำให้ทราบว่าต้องการคน ที่มีคุณสมบัติอย่างไร 

Job Specification 
จะบอกคุณสมบัติขั้นต่ำ ของแต่ละตำแหน่ง

1. Educational requirements
คุณวุฒิทางการศึกษา

2. Experiences

ประสบการณ์


3. Personality traits

บุคลิกภาพ


4. Physical Abilities

ความสามารถทางกายภาพ
3)   การวิเคราะห์ความต้องการ   (Demand Forecasting)

     ต้องการคนมากขึ้น ลดลง หรือคงเดิม
ดูจาก workload   หาคนมาแบกรับงานที่มี

วิธีการคาดคะเนความต้องการทรัพยากรมนุษย์ (Methods of forecasting HR needs)

1. Managerial Estimate

ฝ่ายจัดการประมาณการ คาดคะเนให้
2. Delfi technique

ผู้เชี่ยวชาญให้ความเห็น
3. Statistical Modeling technique
ตัวแบบทางสถิติ
· Time Series (trend) analysis
วิเคราะห์อนุกรมเวลา

· Personal ratio

อัตราส่วนบุคลากร

· Productivity ratio

อัตราส่วนผลิตภาพ


· Regression analysis
วิเคราะห์แบบถดถอย
4. Others   :   Zero – Base forecasting  ,  Bottom – Up approach  ,  Use of Predictor Variables

4)   การคาดคะเนการตอบสนอง   (Supply Forecasting)


โดยใช้ระบบข้อมูลทรัพยากรมนุษย์ (HRIS)
( ของไทยเน้นวิเคราะห์ demand ยังขาดการวิเคราะห์ supply )

1) Skill inventory  / Management inventory

2) Replacement Chart

ผังการทดแทน
3) Succession Plan

แผนการสืบทอดตำแหน่ง
5)   การปรับขนาดบุคลากร

Undersupply of personnel

· Hiring additional worker

· Alternatives to additional hiring (additional training , additional shift , OT , job reassignment , temporary worker)

Oversupply of personnel

     Surplus of employees

· Restricted Hiring
จำกัด หรือลดการจ้างคนลง
· Reduced Hours
ลดชั่วโมงการทำงาน
· Early Retirement
เกษียณก่อนกำหนด
· Layoff

เลิกจ้าง
     Downsizing   (reduction in the number of people employed)
วิธีการลดพนักงาน (ลดค่าใช้จ่าย)

1. Layoff



เลิกจ้าง
2. Leave of absence without pay
ให้ลาโดยไม่จ่ายเงิน
3. Loaning



ให้ยืมตัวไปทำงานที่อื่น
4. Work Sharing


การทำงานร่วม
5. Reduced Work Hours

ลดชั่วโมงทำงาน
6. Early Retirement


เกษียณก่อนกำหนด
 เพื่อให้คนรุ่นใหม่เข้าสู่ตลาดแรงงาน (ถ้าไม่ใช่จะเป็น 7.)
7.
Attrition



ไม่จ้างคนใหม่เมื่อมีตำแหน่งว่าง
การเกลี่ยอัตรากำลัง  (Redeployment)

1. การเกลี่ยกำลังคน

2. การโอนย้ายถ่ายเทกำลังคน
(Transfer)
3. การหมุนเวียนบุคลากร
(Rotation)

4. การมอบหมายงานใหม่
(Reassignment)


กรอบการวิเคราะห์ระบบการเกลี่ยอัตรากำลัง


ทำไมการเกลี่ยเป็นไปได้ยาก   เพราะระบบย่อย ที่ไม่เอื้ออำนวย   ได้แก่

1. ระบบงาน


(Job or Task)
Specialization  :  spec. ไม่ตรงลงไม่ได้

2. ระบบองค์การ และการจัดการ
(O & M)

มีขั้น-ระดับ  มีความเป็นเอกเทศ หน่วยใครหน่วยมัน

3. ระบบบริหารงานบุคคล

(Personnel)
แยกประเภทคน เฉพาะเจาะจง , fixed , rigid
4. ระบบงบประมาณ

(Budget)

ตำแหน่งว่างแต่ไม่มีเงิน หรือคงตำแหน่งไว้เพื่อให้ได้งบประมาณ

5. ระบบตัวบุคคล

(Human)

ค่านิยมยึดติดอยู่กับที่ ไม่ยอมโยกย้าย

6)   ระบบข้อมูลทรัพยากรมนุษย์ (HRIS)

ประโยชน์ของ HRIS

1. ช่วยการดำเนินการ ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูล มีประสิทธิภาพ เช่น store , sort

2. ช่วยให้ตัดสินใจ , คาดคะเนแนวโน้มการเปลี่ยนแปลง 

HRIS จะช่วยผู้บริหารเพิ่มประสิทธิภาพ ในการตัดสินใจ โดยจะต้อง

Timely

(ทันสมัย)


Accurate

(ถูกต้อง)
Concise

(กระชับ)


Relevant

(เกี่ยวข้อง)
Complete

(สมบูรณ์)
HRIS applications

        :  Staffing  , HR planning  ,  Performance management  , Training & Career development  , Compensation & Benefit










Org. planning

Input Data

HRIS


Output Data

HR planning

7)   การวางแผนกำลังคน (ภาครัฐ)

กระบวนการในการวางแผนกำลังคน

1. การเก็บข้อมูลกำลังคน

ด้านอุปสงค์  :  นโยบายของรัฐบาล , แผนพัฒนาเศรษฐกิจ ฯ , การเปลี่ยนแปลงทางสังคม

ด้านอุปทาน  :  จำนวนประชากร (วัยทำงาน) , แผนการศึกษา (แรงงานจะเข้าสู่ตลาดเมื่อไร) , แรงงานในสาขาต่างๆ

2. การพยากรณ์อุปสงค์กำลังคน
วิเคราะห์ในระดับมหภาค  :  แผนองค์การ , พยากรณ์ขอบเขตของงาน

3. การพยากรณ์อุปทานกำลังคน
วิเคราะห์ในระดับมหภาค  :  แหล่งกำลังคน ภายใน และภายนอก

4. การวิเคราะห์การใช้กำลังคน

5. การพยากรณ์ปัญหาด้านกำลังคน

6. การจัดทำแผนกำลังคน

7. การนำแผนมาปฏิบัติ ตรวจสอบ และประเมินผล

การวางแผน และการพัฒนาสายอาชีพ  (Career Planning & Development)
1) การวางแผนสายอาชีพ
(career planning)
2) ระยะต่างๆ ในสายอาชีพ
(career stages)
3) การเลือกสายอาชีพ

(career choices)
4) ทางก้าวหน้าในสายอาชีพ
(career paths)
5) การจัดการอาชีพ

(career management)
6) การพัฒนาสายอาชีพ
(career development)
What is Career ?

Means many things to many people.
(มีความหมายได้หลายอย่าง)


Pattern of the work-related that span the course of life. 
(งานที่แต่ละคนยึดถือเป็นอาชีพ ทำไปตลอดชีวิต)

1. Property of an occupation 

คุณสมบัติบางอย่าง
2. Advancement


ความก้าวหน้า (moving up)

3. Status of a profession

Profession วิชาชีพ 

4. Involvement in one’s work

งานของแต่ละคน
5. Stability of  a person’s work pattern
ความมั่นคงในงาน 
Career Planning & Development
 ทั้งการวางแผน และพัฒนา ต้องร่วมมือ ประสาน ให้บุคคลและหน่วยงาน สัมพันธ์กัน

1)   การวางแผนสายอาชีพ  (Career Planning)
Individual career planning

-       Self assessment


ประเมินตนเอง
· Strength / Weakness balance sheet
ดุลยภาพ ของจุดแข็งจุดอ่อน
· Likes & dislikes survey


สำรวจความชอบ หรือไม่ชอบ
Organization career planning

ภายในระยะเวลาเท่าไร จะได้ขึ้นไปในระดับไหน

Career Planning Process





Feedback






บุคคล

Ind. need & acquisitions
Personal counseling & assessment
Ind. development efforts





Matching


          Matching

Placement in career Job

Org. need & opportunity
Personnel planning & information
Training & development program


Feedback






หน่วยงาน

2)   ระยะต่างๆ ในสายอาชีพ  (Career Stages)
Career impacted life stages

Greenhaus’s Five-stage model of career development

Growth stage

  0-25
Occupational Choice : Preparation for work
เลือกอาชีพ ศึกษาให้ตรงอาชีพ

Exploration stage

18-25
Organizational Entry


เลือกงานในองค์การที่ปรารถนา

Establishment stage
25-40
Early Career : Establishment & achievement
ศึกษาเรียนรู้งาน เพิ่มความสามารถ










ถ้าไม่สำเร็จก็ยังเริ่ม career ใหม่ได้

Maintenance stage

40-45
Mid-career



ก้าวหน้าก็ reaffirm ไม่ใช่ก็ modify

Decline stage

 > 55
Late-career



รักษา self -esteem เตรียมเกษียณ

3)   การเลือกสายอาชีพ  (Career Choices)
Realistic Job Preview (RJP)


Information given about the job , realistic picture , positive & negative information


(ทบทวนข้อมูลเกี่ยวกับงาน ให้เห็นภาพที่แท้จริง ทั้งข้อดี ข้อเสีย)

Holland Hexagon (of occupational orientation)

เรามีลักษณะแบบใด แต่ละประเภทของคน จะเหมาะกับงานประเภทใดบ้าง



     Realistic  ( R )




Conventional  ( C )


Investigative  ( I )




Enterprising  ( E )


Artistic  ( A )






       Social  ( S )




ลักษณะ




เหมาะกับงาน

Realistic

แข็งแรง ชอบทำงานมากกว่าติดต่อสัมพันธ์ 
งานเกษตร งานกลางแจ้ง ผจญภัย ทหาร ช่าง วิศวกร

Investigative
ชอบสืบสวน สอบสวน เหตุผลพิสูจน์ได้
นักวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ การแพทย์ นักวิจัย

Artistic

ชอบแสดงออก เป็นอิสระ ไม่ชอบกฎ คิดริเริ่ม
งานศิลปะ ดนตรี มัณฑนากร บริษัทโฆษณา

Social

ชอบช่วยเหลือผู้อื่น เปิดเผย ร่าเริง

ให้บริการสังคม กิจกรรมทางศาสนา counseling 

Enterprising
ชอบเจรจา การขาย ชักจูงคน


นายหน้า ขายของ นักธุรกิจ จัดซื้อ นักการเมือง

Conventional
ชอบระเบียบกฎเกณฑ์ มีตัวเลขชัดเจน

นักบัญชี นายธนาคาร งานภาษี เลขานุการ

Early Career Problems

· Unrealistic expectation

ผิดความคาดหมาย
· Non-challenging initial assignment
ได้รับมอบหมายงานแรก ที่ไม่ท้าทาย
· Demanding boss



· Lack of growth


ขาดความก้าวหน้า
Factor affecting Career planning
หลังจาก make career choices แล้ว จะประสบความสำเร็จหรือไม่ ขึ้นอยู่กับปัจจัยต่างๆ ของตัวเรา และลักษณะงานนั้น

· Managerial competence

ความสามารถในการบริหารจัดการ  (สำหรับนักบริหาร)
· Technical / Functional competence
ความรู้ ทักษะ  (สำหรับระดับปฏิบัติ)
· Security



ความมั่นคงในอาชีพ
· Creativity


ความคิดริเริ่ม  (สำหรับงานสร้างสรร)
· Autonomy & independence

ความเป็นอิสระ
· Technology competence

ความสามารถที่จะใช้เทคโนโลยี
4)   ทางก้าวหน้าใน (เส้นทาง) สายอาชีพ  (Career Paths)

· Traditional career path
ขึ้นไปในสายงานเดียวเรื่อยๆ (สายใครสายมัน)
· Lateral skill path

เช่น สายบริหาร / สายวิชาชีพเฉพาะ
· Network career path
ข้ามไปสายงานอื่นได้ เป็นเครือข่าย (or multiple ladders)

· Dual career path

แยกให้ สามารถก้าวหน้าได้มากกว่าสายงานเดียว (บริหาร / วิชาการ)
Career path ที่ดี ควรมีเวลากำกับไว้ด้วย ว่าเมื่อไรควรได้อยู่ในระดับใด ไม่ใช่ เกษียณไปเสียก่อน

Plateauing   :   Job functions & work content remain the same , Lack of  promotional opportunities

Deal with this problem

· Lateral employment moves

เปลี่ยนไปในตำแหน่งอื่น (job rotation)

· Job enrichment


เพิ่มคุณค่างาน

· Career development
Job Revitalization and Career Enhancement   (สร้างชีวิตชีวาให้กับงาน)


เนื่องจาก มีข้อจำกัดความก้าวหน้า

Not able to raises & promotion


ไม่สามารถเลื่อนตำแหน่งก้าวหน้าได้

Caused productivity to suffer & absenteeism

มีผลต่อ ผลผลิต ทำให้เบื่อหน่าย ขาดงาน

Need to reinvigorate diminished & demoralized ranks
ต้องสืบหาสาเหตุ

Try methods to spur productivity


และหาวิธี ที่จะทำให้กลับมาดีเหมือนเดิม


จึงต้อง Adding value to retain present job

Viewed as adding value to organization

เพิ่มคุณค่า ให้องค์การเห็นความสำคัญ

What tools needed for success


เครื่องมืออะไรบ้างที่จำเป็นต้องใช้เพื่อความสำเร็จ





(ใช้ประโยชน์จากเครื่องมือการบริหารสมัยใหม่)

5)   การจัดการอาชีพ  (Career Management)

Process of career management

· Individual-oriented career management model

· Organizational-oriented career management model

Individual-oriented career management model  (Greenhaus)





Information , opportunities , and support form

Education , family work and social institution


Need to make decision


1) Career exploration
2) Awareness of self and environment

3) Goal setting



8) Career appraisal

7) Feed back from work / non-work 





6) Progress toward goal
5) Strategy implementation


4) Strategy development

Organizational-oriented career management model

· The Pleuralistic approach

· A System view of career management

· Team-based career management

Roles in career management

The Individual’s role

Knowing 
What
ทำงานอะไร , ต้องการอะไร

Why
ทำไมจึงน่าสนใจ

Where
แหล่งใดที่จะเข้าไป – ฝึกพัฒนาได้
Whom
คนที่จะเข้าถึงโอกาส  ทรัพยากร
When
รู้ว่าจะต้องทำอะไร เมื่อไร

How
ทำอย่างไร  ทักษะอะไรที่จำเป็น

The Manager’s Responsibility

Coach

สอน

Appraiser
ประเมิน ให้ feedback

Advisor

แนะนำ

Referral agent
เป็นบุคคลที่อ้างถึง
HRD / Career professional responsibility

1. Matching between organization & individual

2. Identified career opportunities & requirements

3. Gauge employee potential
วัดศักยภาพ
4. Career development initiative
6)   การพัฒนาสายอาชีพ  (Career Development) 

Roles in career development
Individual

· Accept responsibility for your own career
รับผิดชอบตัวเอง
· Assess your interests , skills & values

ประเมินความสนใจ ทักษะ
· Seek out career information & resources
หาแหล่งข้อมูลเกี่ยวกับอาชีพ
· Establish goals & career plan

ตั้งเป้า และวางแผน
· Utilize development opportunities

สร้างโอกาสพัฒนา
· Talk with your manager about your career
คุยกับเจ้านาย
· Follow through on realistic career plan


Manager

· Provide timely performance feedback

ตอบสนองผลงานเป็นระยะ
· Provide developmental assignment & support
สนับสนุนการพัฒนา
· Participate in career development discussion
มีส่วนร่วมพูดคุย
· Support employee development plans


Organization

· Communicate mission , policies & procedures
สื่อสารพันธกิจ นโยบาย วิธีปฏิบัติงาน
· Provide training & development opportunities
จัดการฝึกอบรม และให้โอกาสพัฒนา
· Provide career information & career program
จัดหาข้อมูล
-
Offer a variety of career option

เสนอทางเลือกที่หลากหลาย
Steps to career success


Step 13
Develop a network


จะประสบความสำเร็จ ต้องสร้างเครือข่าย ทั้งในและนอกองค์การ


Step 12
Acquire & continue upgrading skills
เพิ่มคุณค่า เพิ่มทักษะ


Step 11
Think laterally


คิดหลายๆทาง (อาจไปในระดับคู่ขนาน)


Step 10
Stay mobile


อย่ายึดติดอยู่กับที่


Step 9
Support you boss


สนับสนุนเจ้านาย (อนาคตขึ้นอยู่กับเขา)


Step 8
Find mentor


หาพี่เลี้ยง ที่ปรึกษา คำแนะนำ


Step 7
Don’t stay too long
 (in first job)
อย่าอยู่นานเกินไป (ศึกษางานที่หลากหลายเพื่อให้รอบรู้)



Step 6
Stay visible


ให้ผลงานเป็นที่ปรากฏ (เข้าตากรรมการ ไม่ได้ปิดทองหลังพระ)


Step 5
Gain control of organization resource
เข้าถึงและสามารถใช้ ข้อมูลข่าวสาร ทรัพยากร


Step 4
Learn the power structure

รู้จักโครงสร้างอำนาจ (อำนาจแท้จริงอยู่ที่ใคร)


Step 3
Present the right image

เป็นตัวของตัวเอง แสดงภาพพจน์ที่แท้จริง


Step 2
Do good work


Good work performance is necessary (but not sufficient)


Step 1
Select your first job cautiously
เลือกงานด้วยความตั้งใจ (เริ่มต้นดีมีชัยไปกว่าครึ่ง)

Organizational Career Planning and Development Methods
หน่วยงานสามารถช่วยวางแผนได้ โดย

· Supervisor / subordinate discussions
คุยกันระหว่างหัวหน้า กับลูกน้อง (เจรจา)
· Company material


มี source มีเอกสาร ให้รู้ว่าจะก้าวหน้าได้แค่ไหน อย่างไร
· Performance appraisal system
มีระบบการประเมินผล (เป็นระบบเปิด)
· Workshop

Organizational Career Development


Individual



Institutional

Career Planning






Career management

Sub-processes






Sub-processes
Occupational choice
เลือกอาชีพ



Recruitment & selection
สรรหาคัดเลือก

Organization choice
เลือกหน่วยงาน



HR allocation

มอบหมายงาน

Choice of job assignment
(สั่งอะไรมาก็ต้องทำ)


Evaluation & measurement
ประเมินวัดผล

Career self-development
พัฒนาตนเองสำหรับงานอาชีพ

Training & development
ฝึกอบรมพัฒนา


ทุกวันนี้ ใครเป็นผู้เลือก เราเลือกอาชีพ เลือกงาน หรือองค์การเลือกเรา   ที่ผ่านมาเราเลือกอาชีพไม่ได้ เพราะการสอบวัด achievement test ตามคะแนนที่ได้ ไม่ได้เลือกตามที่ชอบควรวัด aptitude test วัดความถนัด น่าจะทำให้เลือกได้ดีขึ้น

Spectrum of career development activities

Employee centered : 

          Mutual focus : 



Organization centered :

  Career planning 


Manager-employee planning



  Career management

Self – directed 
Career planning 
     Manager – employee
Development
Corporate
Corporate

   workbook 
    workshop
       career discussion
 assessment       talent inventories     succession plan

ปัจจัยที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาสายอาชีพ

1. ลักษณะงาน
สายงานหลัก หรือสายงานรอง , สายงานเปิด หรือสายงานปิด
2. ลักษณะ และความสนใจของพนักงาน
3. นโยบาย และเป้าหมายของหน่วยงาน
ประโยชน์ของการพัฒนาสายอาชีพ

1. พนักงาน และหน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ร่วมกัน

2. ลดความล้าสมัยของพนักงาน

3. มีการสลับหมุนเวียนคนได้

4. ลดอัตราการลาออก ช่วยลดต้นทุนด้านบุคคล

หน่วยงานมีการทำ ด้าน career development เพียงใด


มีนโยบาย ให้ความสำคัญ เชื่อมโยงกับ business plan , ผู้บริหารระดับสูงสนับสนุน มีเงินสนับสนุน

วัฒนธรรมองค์การสนับสนุน , มีการให้คำปรึกษา และการพัฒนา , มี cross function or cross career
มีข้อมูลด้าน career ถูกต้อง ทันสมัย ครบถ้วน ผลการทำงาน ความพร้อมในการเลื่อนตำแหน่ง มีการสื่อสารทั่วถึง

ความสัมพันธ์ระหว่าง Career planning กับ HR planning




HR Management


HR Planning




Career Development
Internal Demand 


Inventory of

Career Planning

Career Management
for Labor



Internal Supply

- Individual planning
- Performance & potential






- Career counseling
- Personal development









- Training & education









- Inv. & succession charts
        Forecast of  Requirement
Surplus or Shortage
HR Program

ความสัมพันธ์ของ career development กับ HR management

การวางแผน
ความต้องการ

กำลังคน

การวิเคราะห์งาน



การสรรหา
ข้อมูลประวัติ (Like / dislike)



การคัดเลือก



การปฐมนิเทศ
การพัฒนาความก้าวหน้า
แผนพัฒนาอาชีพ

เลื่อนขั้น

เกษียณ





การประเมินผลงาน

คำแนะนำ ฝึกอบรม
โยกย้าย

จากการวางแผนกำลังคน

ต้องมีการวางแผนพัฒนาอาชีพ

      เพื่อส่งไปให้ถึงฝั่ง

กลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์
เครื่องมือ (วิธีการ) ในการพัฒนา

1. การศึกษา  (Education)
เตรียมคนให้พร้อมเข้าสู่ระบบ (pre-service) (ของไทยมักหยุดพัฒนาเมื่อจบการศึกษา)

2. การฝึกอบรม  (Training)
อบรมเมื่อเข้าทำงานแล้ว (in-service) เน้นเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการทำงาน 

3. วิธีอื่นๆ  (Other methods)
การพัฒนาสายอาชีพ และการพัฒนาตนเอง (career & self development)   
กรอบการศึกษา

1. Education reform in the era of  Globalization : a Thai case
2. การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD)
1)   Education reform in the era of  Globalization : a Thai case
(อ.จินดาลักษณ์)

1. Reform of learning  (ปฏิรูปการเรียนรู้)
Challenge of large scale reform
เป็นสิ่งที่ท้าทาย ปฏิรูปขนาดใหญ่ทั้งระบบ ครอบคลุมทั้งประเทศ ทุกระดับ 

· Basic child development strategy
เริ่มตั้งแต่ pre-marriage family education , ในครรภ์มารดา 

· Basic education strategy

การศึกษาพื้นฐาน  

· Life long learning strategy

การเรียนรู้ตลอดชีวิต   
2. Enhancing global competitiveness  (ส่งเสริมการแข่งขันในระดับโลก)
· In-service training programs

การฝึกอบรมขณะปฏิบัติงาน   post-graduate study program

· Research networking

สร้างเครือข่ายงานวิจัย  

· International cooperation 

· Improvement of entrance examination system  (GPA , aptitude test , psychological test)

3. Reform of management  (ปฏิรูปการบริหารจัดการ)
Decentralized to local commissions , cooperation with the private sector 

ให้อำนาจคณะกรรมการท้องถิ่น และให้ภาคเอกชนมีส่วนร่วม   
· Quality assurance   
(การประกันคุณภาพการศึกษา)

· Resource mobilization   
(การระดมทรัพยากร)

2 ปี การศึกษาไทยในรัฐบาลทักษิณ


ไม่ถูก
ใช้คนไม่ถูก ทำไม่ถูกวิธี
   ไม่ทัน
   ไม่ทันสมัย ไม่ทันเหตุการณ์
ไม่ทั่ว
ไม่ทั่วถึง

การศึกษาไทย (ไม่) พอเพียง

1. หลักสูตร ไม่พอเพียง
ศึกษาแบบถูกบอก ไม่ได้ศึกษาแบบค้นพบ   ต้องเปลี่ยนวิธีการ (instruction)
2. โลกาภิวัฒน์ ไม่พอเพียง
ทำอย่างไรจึงจะอยู่ในโลกที่หลากหลายวัฒนธรรมได้   ต้องสอน civil study
3. ครู ไม่พอเพียง

การกระจายไม่ดี

4. เทคโนโลยี ไม่พอเพียง
การเชื่อมต่อ internet , การใช้ multimedia or new media
5. มาตรฐาน ไม่พอเพียง

6. กลไกท้องถิ่น ไม่พอเพียง
ปัญหาเขตพื้นที่การศึกษา

2)   การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD)  (Leonard Nadler)

     Definition     :
Organized learning experiences / in a definite time period



การจัดระบบประสบการณ์การเรียนรู้ / ภายในระยะเวลาที่กำหนด

to increase the possibility of improving job performance & growth
เพื่อเพิ่มโอกาส ในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน และเพิ่มความก้าวหน้า

แนวความคิดในการบริหาร และพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ที่เปลี่ยนไป



เดิม





ใหม่
มุ่งพัฒนา ตัวบุคคล





มุ่งผลสำเร็จ ของหน่วยงาน (ทำงานเป็นกลุ่ม)

ถือเป็น ค่าใช้จ่ายในการบริหาร



ถือเป็น การลงทุนระยะยาว
ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ รับผิดชอบ



ทุกฝ่าย ร่วมกันรับผิดชอบ (ทุกระดับ)

ใช้งบประมาณ กำหนดหลักสูตร และระยะเวลาฝึกอบรม

ใช้วัตถุประสงค์ เป็นตัวกำหนด

ผลสำเร็จในการพัฒนา วัดจากปฏิกิริยา และการเรียนรู้

ผลสำเร็จวัดจาก พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน







และผลที่เกิดกับหน่วยงาน
เน้นการเรียนการสอนในชั้น (classroom training)

เน้นการปฏิบัติ (OJT) และการสอนงาน (coaching)

ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ (HRD) แนวคิดเชิงระบบ

ผู้บริหารสูงสุด สนับสนุน

ผู้ที่เกี่ยวข้องร่วมรับภาระ




เป้าหมายการพัฒนา
ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี

            HRD

เพิ่มประสิทธิภาพในงานทุกระดับ

ความซับซ้อนในองค์การ




ป้องกันความล้าหลัง

ความรู้ด้านพฤติกรรม




เตรียมคนเพื่อทำงานในระดับสูงขึ้น
หลักการเรียนรู้

การบริหาร HRM (recruitment , selection , promotion)

1. เทคนิคของ HRD

2. Understudy 
(การศึกษางาน)

เช่น รักษาการในตำแหน่งที่สูงกว่า 
3. Observation
(การสังเกตการณ์)

มีข้อจำกัด ขึ้นกับว่าเป็นคนช่างสังเกตหรือไม่
4. Job rotation
(การหมุนเวียนงาน)
ในต่างประเทศ จะก้าวหน้าหรือประสบความสำเร็จได้ ต้องหมุนเวียนงาน
5. Coaching
(การสอนงาน)

ให้เรียนรู้งาน ทำงานได้ถูกต้อง
6. Counseling
(การให้คำปรึกษา)


7. Meeting
(การประชุม)

เริ่มจากสังเกต ฝึกแสดงความคิดเห็น การนำประชุม เทคนิคการโน้มน้าว
Training & development methods

· Coaching
  ,  Mentoring  ,  Business games  ,  Case study

· In-basket training

ฝึกแก้ปัญหาในเวลาที่จำกัด และข้อมูลที่จำกัด
· Internship 

ฝึกงาน  ,  apprenticeship training ฝึกเป็นลูกมือ  ,  vestibule training ฝึกในโรงงาน
· Role playing

บทบาทสมมติ
· Programmed instruction
การสอนสำเร็จรูป (ไม่ต้องอาศัยวิทยากร)  , Computer-based  ,  Cyber learning

· Classroom learning

· Corporate universities
มหาวิทยาลัยของบริษัทเอง เช่น McDonald , Colgate

· Community colleges
วิทยาลัยชุมชน ขนาดเล็ก มีความใกล้ชิด
· On-the-job training

· Simulators

จำลองสถานการณ์
· Job rotation

ราชการไทยเป็น place rotation มากกว่า และยังมีปัญหาไม่มีตำแหน่งในระดับนั้นให้
รวมทั้งความรู้สึกถูกลดระดับ (demote) เช่น ผู้ตรวจราชการ (ระดับ 10 เท่ากันกับผู้ว่า)

Training & Development trend   แนวโน้มการฝึกอบรม

· ทักษะที่หลากหลาย (skill variety) หลักสูตรหลากหลาย ยืดหยุ่น
· บทบาทของหน่วยฝึกอบรมจะเปลี่ยนไป หดเล็กลง มีการใช้ outsourcing มากขึ้น

· เทคโนโลยีจะปฏิวัติวิธีการฝึกอบรม

การสร้าง High-performance work system 
· Become learning organization (LO)

· Emphasis on human performance

Current popular area often dominate training   การฝึกอบรมที่กำลังเป็นที่นิยม      

· Diversity training

หลักสูตรมีความหลากหลาย
· Conflict resolution

การแก้ไขปัญหาความขัดแย้ง
· Values training

ค่านิยม ปทัสถาน
· Teamwork & empowerment
การทำงานเป็นทีม และการมอบหมายอำนาจ
· Customer service

การให้บริการลูกค้า
ระดับในการประเมินผล

1. Reaction   (ปฏิกิริยา)



Participant’s opinion

วัดความรู้สึก ชอบ-ไม่ชอบ

ไม่ได้วัดเนื้อหาที่ได้ 2. , พฤติกรรมที่เกิดขึ้น 3. และผลที่ได้รับ 4.

2. Learning   (การเรียนรู้)



Extent of learning


วัดเนื้อหาสาระประโยชน์ ที่ได้รับ

ขึ้นกับเทคนิคการประเมิน เช่น pre-test , post-test ชุดเดียวกัน วัดไม่ได้จริง

3. Behavior   (พฤติกรรม)



Behavioral change


ทัศนคติ พฤติกรรมที่ปฏิบัติ เปลี่ยนแปลงไปหรือไม่
ต้องใช้เวลาในการติดตามผล จึงไม่ค่อยมีใครตามประเมิน 

4. Result   (ผลลัพธ์)



Training & development objectives

หน่วยงานได้ประโยชน์อะไรบ้าง
5. Cost – effectiveness   (ค่าใช้จ่าย-ประสิทธิผล)
Return on investment (ROI)


6. Benchmarking   (เปรียบเทียบมาตรฐาน)
ปัญหาของ HRD

1. ความพร้อม


ของไทยพร้อมโดยไม่ได้เตรียม

2. ระบบ / การจัดการ

ควรแยกระบบการฝึกอบรมออกจากระบบการศึกษา ไม่ใช่จับเข้า classroom หมด

3. ด้านเทคนิค (หลักสูตร / วิทยากร)
ขาดการแยกหลักสูตรที่ชัดเจน (เริ่มปูพื้นฐานใหม่ทุกหลักสูตร) , วิทยากรมีจำกัด

4. ผู้เข้ารับการอบรม

จับคละผู้เข้าร่วมมีหลายระดับ มาอบรมรวมกัน

5. การสนับสนุนจากฝ่ายบริหารระดับสูง

กรณีศึกษาการวางแผน และการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

กรอบการศึกษา

1) นโยบายรัฐบาลทักษิณ

2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 9

3) การวิเคราะห์นโยบายพัฒนาข้าราชการพลเรือน

4) การพัฒนาบุคลากร เพื่อรองรับการถ่ายทอดเทคโนโลยี (รายงานการศึกษา ของวุฒิสภา)

ปัจจัยสนับสนุนการวางแผน และการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

1) การออกแบบ จัดรูปงาน
(job design)
2) การบริหารเวลา

(time management)
3) การสอนงาน   (coaching)  ,  การให้คำปรึกษา   (counseling)  ,  การเป็นพี่เลี้ยง   (mentoring)
การออกแบบ จัดรูปงาน  (Job Design)   หรือ การปรับงาน (job redesign)

Strategic choices   กลยุทธ์การจัดรูปงาน ต้องพิจารณา (ปัจจัยสำคัญ)
· Environmental factors
(ปัจจัยสิ่งแวดล้อม)
Political systems
  ระบบการเมือง 

,
Social expectations
  
การคาดหวังจากสังคม
· Organizational factors
(ปัจจัยในองค์การ)
Automation
การใช้ระบบอัตโนมัติ
,
Technology

การใช้เทคโนโลยี

Cross-functional integration

การผสมผสาน (บูรณาการ) หน้าที่งาน 
· Behavioral factors
(ปัจจัยด้านพฤติกรรม)
Labor pool skill mix

ภาพรวมฝีมือแรงงาน
Fit the employees or technology
จัดรูปงาน ตามคน หรือเทคโนโลยี
Early job design efforts   ความพยายามในการจัดรูปงาน ในยุคต้นๆ

1. Scientific management  (Taylor)

· Specialization (narrow range of tasks per job)

· Clear & specific job descriptions

บอกชัดเจนว่าใครทำหน้าที่อะไร
· Systematic scheduling of work & rest breaks
ทำเป็นระบบ (เริ่มงานเมื่อไร หยุดพักเมื่อไร)
· Close supervision



ควบคุมอย่างใกล้ชิด
2. Human relations  (Mayo : Hawthorne study)

 
Group influences affecting individual behavior

3. The socio-technical model
Work environment ต้อง balance ระหว่าง social factors และ technical factors

Strategic guideline for job design   :   The Job Characteristics model


5 ปัจจัย (core job characteristics) ที่ส่งผลต่อภาวะทางจิตใจ (psychosocial status) และทำให้เกิดผลสำเร็จ (outcome)
Core Job Characteristics
          Critical psychological status

Personal & work outcomes
* Skill variety



* Task identity

Experienced meaningfulness of work

High internal work motivation

* Task significance

Experienced responsibility for outcomes
High quality work  performance

* Autonomy

Knowledge of the actual of work activities
High satisfaction with the work

* Feedback






Low absenteeism and turnover




Employee growth




   Need strength

Job design & Job performance



   Job context



     Social setting

Job content
   Job analysis
          Job design

Perceived job content
Job performance




Job requirements



Individual differences

Job Design , the result of  Job Analysis  :  design เพื่อให้เกิด performance ที่ดี โดยคำนึงถึงความแตกต่างของบุคคลและสังคม

Basic for job design

1. Organizational objectives
ตอบสนองวัตถุประสงค์ขององค์การ
2. Industrial engineering

วิศวอุตสาหการ (or industrial management) การจัดการระบบทำงาน ระบบการผลิต
3. Human engineering

คุณสมบัติ capability ของคนเป็นอย่างไร  เลือกใช้ได้ถูก
4. Quality of work life

คุณภาพชีวิตการทำงาน 
การมีส่วนร่วม
การแก้ไขข้อขัดแย้ง 
พัฒนาอาชีพ ความก้าวหน้า


ความเป็นอยู่ที่ดี
สภาพแวดล้อมปลอดภัย
ความมั่นคงในงาน



ค่าตอบแทน
ความภาคภูมิใจ

Job design options 

· Individual design options  

Job rotation   ,   Job enlargement   ,   Job enrichment

· Group design options

Work teams   ,   Autonomous work groups   ,   Quality circles
1. Job design approaches  (model for job design)

2. Motivational

มาจาก  job characteristic model

3. Mechanistic

มาจาก  scientific management
ภาครัฐใช้ส่วนนี้มาก
4. Biological

คำนึงถึง ชีวภาพของมนุษย์
5. Perceptual / Motor

การมองเห็น / การ…
1. the Motivational job design approaches
คำนึงถึง ปัจจัยที่จะกระตุ้น ในการทำงาน
· autonomy


ความเป็นอิสระ
· intrinsic & extrinsic job feedback
ระบบป้อนกลับ ข้อมูลข่าวสาร (ทั้งภายในและภายนอก)
· social interaction


ปฏิสัมพันธ์กับสังคมที่ทำงาน
· task / goal clarity


เป้าหมายของงานชัดเจน
· task variety


ความหลากหลายของงาน
· task identity


ความชัดเจนของงาน
· ability / skill – level requirement
ระดับความสามารถที่ต้องใช้
· ability skill variety


ความสามารถ ทักษะหลากหลาย
· task significance


ความสำคัญของงาน
· growth / learning


ความก้าวหน้า การเรียนรู้
ข้อดี

ช่วยให้มีความพึงพอใจ เพิ่ม motivation เพื่อให้ได้ performance ที่ดี

ข้อจำกัด
อาจไม่สามารถชักจูงให้ทำงานในสิ่งที่ บุคลากรไม่ได้พึงพอใจได้

2. the Mechanistic job design approaches
(or traditional job design)

· job specialization


เน้น ความเชี่ยวชาญเฉพาะอย่าง
· specialization of tools & procedure
การใช้เครื่องมือ  และกระบวนการทำงาน
· task / job simplification

ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ ง่าย ไม่ซับซ้อน
· single activities & repetition

เน้น งานใดงานเดียว และเป็นการทำซ้ำ
· spare time


ให้เวลาพักผ่อน
· automation



เพิ่มประสิทธิภาพ โดยทำให้ง่าย ทำซ้ำจนเกิดความชำนาญ แต่ทำให้เบื่อ จึงต้องให้เวลาพัก

ข้อดี

ทำงานมีประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาด (ทำซ้ำจนชำนาญ)

ข้อจำกัด
ไม่พึงพอใจในงาน ขาดการปรับปรุงพัฒนาตนเอง

3. the Biological job design approaches
คำนึงถึง ปัจจัยชีวภาพของมนุษย์
· strength


ความแข็งแรง พละกำลัง 
ไม่ให้ออกแรงมากเกินไป
· lifting


การยก แบก หาม 

ต้องมีการ
เตือนน้ำหนักมาก วิธีการยกที่ถูกต้อง
· endurance

ความอดทน ความอึด
เช่น ทำงานติดต่อกันหลายชั่วโมง
· seating or standing

การนั่ง หรือยืนนานๆ
มีเก้าอี้ที่เหมาะสม ลดเมื่อยล้า
· size difference

ขนาดของสถานที่ทำงาน
ทำงานในที่แคบๆ จะรู้สึกอึดอัดได้
· wrist movement

กรเคลื่อนไหวของข้อมือ
· noise


เสียงรบกวน
· climate


อากาศ 


ร้อนจัดเย็นจัด
· work breaks

การหยุดพัก
· shift work

ทำงานเป็นกะ

กลางวัน / กลางคืน
ข้อดี

พยายามที่จะไม่ใช้ให้มาก-นาน-หนักเกินไป ลดความเมื่อยล้า ช่วยด้านสุขภาพ และความพึงพอใจ

ข้อจำกัด
มีค่าใช้จ่ายสูง ต้องจ้างคนมาก

4. the Perceptual / Motor job design approaches
คำนึงถึง
· lighting


แสงสว่างในการทำงาน
· displays


การใช้จอภาพ
· programs

· other equipment

· printed job materials

· workplace layout

การจัดที่ตั้ง
· information requirements
ข้อมูลที่ต้องการ  (input & output)
· information processing
ระบบการจัดการข้อมูล
· memory requirements
หน่วยความจำที่ต้องการ เพียงพอหรือไม่ หรือข้อมูลมากจนล้น
· stress


ความเครียด
· boredom


ความเบื่อหน่าย
Work (place) Flexibility

· Flextime

เวลายืดหยุ่น 
เพื่อขยายเวลาบริการลูกค้า และจ่าย OT น้อย
· Job sharing


two part-time share one full time job

· Compressed work schedules 

allow 40-hr workweek in fewer than 5 days
· Telecommuting


work at home

· Part-time work


แทนการจ้าง full time

· Flexible scheduling

อะไรก็ตามที่ไม่ได้เป็น critical path สามารถปรับยืดหยุ่นได้

· Flexible staffing


อะไรที่ต้องใช้คนมาก ก็จ้าง part-time เพิ่มได้ เช่น ห้าง ช่วงเทศกาล

· Flexible leave


หยุดงานไม่พร้อมกัน (แต่มีปัญหาต้องหยุดเทศกาลพร้อมกัน)

· Flexible location


ไม่จ้างให้อยู่ที่เดียว มี mobile team ไปทำงานตามหน่วยต่างๆ ที่ขาด

การบริหารเวลา  (Time Management)   (อ.จินดาลักษณ์)


“ เวลาเป็นของมีค่า ”         “ เวลาเป็นเงินเป็นทอง
 ”          “ สายน้ำไม่รอท่า วันเวลาไม่คอยใคร ”

ปัญหาของไทย ไม่ค่อยให้ความสำคัญกับเวลา
ข้อดีของเวลา
ทุกคนมีเวลาในแต่ละช่วงเท่ากัน ขึ้นกับว่าแต่ละคนบริหารเวลาได้ดีเพียงไร

ข้อจำกัดของเวลา
เป็นทรัพยากรที่หมดสิ้นไป   จากความจำกัดของเวลาที่มี นำไปทำอะไรบ้าง



มีเวลาน้อยเกินไปหรือไม่   ใช้เวลาทำอะไรมากที่สุด   ทำงานวันละกี่ชั่วโมง



การใช้เวลา ใน 1 สัปดาห์

Personal work (89)





     Sleep (49) , Eat (14) , Dress (7)





Commute เดินทาง (5) , Family (16)










Free-time (10)





       Job (40)


          Personal growth (10)

 







          : education , reading


     Leisure (10)

Family (10)
     

ของไทย
     ภาครัฐ
ใช้เวลาทำงาน 18.4 % ของเวลาทั้งปี


     ภาคเอกชน
ใช้เวลาทำงาน 22.0 % ของเวลาทั้งปี

สมมติฐานในการบริหารเวลา

1. เวลาเป็นเรื่องที่บริหารจัดการได้

2. ไม่จำเป็นต้องทำงานทุกอย่างเอง มอบหมายให้ผู้อื่นทำแทนได้
3. ประสิทธิผลขึ้นกับการมองของผู้อื่น (ต้องให้ผู้อื่นประเมิน)

4. ทำงานอย่างฉลาด (work smarter) ไม่ใช่ทำงานหนัก (work harder) 
แนวทางการบริหารเวลา

1. รู้จักความสำคัญของเวลา

2. กำหนดวัตถุประสงค์ในการใช้เวลา

(1) มีการวางแผน การใช้เวลา

วิธีการบริหารเวลา

(2) แยกประเภทการใช้เวลา (เรียงตาม priority)



สำคัญ

A. สำคัญเร่งด่วน




     A

B
B. สำคัญ แต่ไม่ด่วน



   ด่วน



ไม่ด่วน

C. ด่วน แต่ไม่สำคัญ




     C

D
D. ไม่สำคัญ และไม่ด่วน (งานที่เสียเวลา)


             ไม่สำคัญ

1. ทำ check list กำหนดเวลาทำงาน 

2. มอบหมายงาน (หน้าที่) ให้ผู้อื่นทำ

3. ปรับวิธีการทำงานให้ประหยัดเวลา

วิธีบริหารเวลาให้มีประสิทธิภาพ  :  LEADS

List activities


ต้องทำอะไรบ้าง

Estimate time needed

คาดคะเนการใช้เวลา ในแต่ละกิจกรรม

Allow time for unscheduled task
เผื่อเวลาในกรณีที่ไม่เป็นตามกำหนด , งานฉุกเฉิน

Decide on priorities

กำหนดลำดับความสำคัญ , ผ่องถ่ายงานได้หรือไม่

Scan schedules task at the end of day
ตรวจสอบในแต่ละช่วง ว่าบริหารเวลาได้ดีเพียงใด ทำได้ตามกำหนดหรือไม่

The Process of effective time management





          (1)





(8)




     (7)

(2)




(6)

    (3)




     (5)

(4)

(3) Time use analysis 


วิเคราะห์ว่า การใช้เวลาเหมาะสมหรือไม่
(4) Identify problems : causes , solutions
ระบุปัญหา  , อะไรเป็นสาเหตุ รวมถึงวิธีการแก้ไข
(5) Self-assessment 


ประเมินตัวเอง
(6) Set goals & establish priorities

ตั้งเป้าหมาย  จัดลำดับความสำคัญ
(7) Program goals into action plans

วางแผน  

(8) Daily schedules & planning guides
ทำกำหนดการ 
(9) Improve time management techniques
หาเทคนิคในการบริหารเวลา 
(10) Follow-up & repeated analysis

ติดตาม ประเมินผล
ประเด็น (Issues) เกี่ยวกับเวลา

1. มีเรื่องต้องอ่านมากไป


6.   มีคนมาขอพบมาก

2. ข้อมูลไม่เพียงพอ



7.   การประชุม
3. มีเรื่องวิกฤตอยู่เรื่อยๆ


8.   งานสังคม
4. ไม่สามารถมอบหมายงานได้ 


9.   การจัดหน่วยงาน
5. มีโทรศัพท์เข้ามามาก


10. การจัดการตัวเอง (self-management)
ข้อบกพร่องในการบริหารเวลาที่เกิดจากระบบงาน

· ขาดการวางแผน และจัดลำดับความสำคัญของงาน

· ขาดการกระจายงาน / มอบหมายงานอย่างเหมาะสม

· ขาดการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพ

· ขาดการตรวจสอบ ประเมินผลงาน อย่างเป็นระบบ

· ขาดกฎ ระเบียบ การปฏิบัติงานไม่เอื้ออำนวย / ล้าสมัย มีขั้นตอนมาก

· ขาดบุคลากรที่มีคุณภาพ

· ขาดอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ที่ทันสมัย

· ขาดขวัญ และแรงจูงใจ

· สภาพแวดล้อมไม่เอื้ออำนวย

วิธีการประหยัดเวลา  (13 ประการ)

1. จัดลำดับความสำคัญของงาน

2. เริ่มทำงานที่สำคัญเร่งด่วนก่อน

3. อย่าผลัดวันประกันพรุ่ง

4. แบ่งงานออกเป็นงานย่อยๆ เพื่อให้ทำเสร็จเร็วขึ้น

5. หาเวลาเงียบๆ

6. หาที่เงียบๆ (หลบมุม) 


7. หัดปฏิเสธ เมื่อมีงานสำคัญอย่างอื่นต้องทำ

8. รู้จักมอบหมายงาน

9. รวบรวมงานเหมือนๆกัน ไว้ทำพร้อมกัน

10. ลดงานปกติประจำวัน (routine) , งานหนังสือ (paperwork) ลง

11. อย่าเป็นคนสมบูรณ์แบบ (perfectionist)  

12. อย่ารับงานมากเกินไป จนทำไม่ไหว

13. อย่าจัดเวลาแน่นเกินไป 

การสอนงาน  (Coaching) และการให้คำปรึกษา  (Counseling)   (อ.จินดาลักษณ์)

การสอนงาน
หัวหน้างาน ช่วยพัฒนาพนักงาน เป็นความรับผิดชอบ เปรียบเสมือน Coach รับผิดชอบ ชัยชนะ / พ่ายแพ้
ความแตกต่างระหว่างการสอนงาน และการให้คำปรึกษา
การสอนงาน , การสอนแนะ
 
เป็นเทคนิค HRD แบบหนึ่ง หวังผลระยะยาว

การให้คำปรึกษา , การให้คำแนะนำ
มักทำเพื่อเป็นการแก้ปัญหา หวังผลระยะสั้น
เรื่องเปรียบเทียบ


การสอนงาน

การให้คำปรึกษา

ผู้รับผิดชอบ


หัวหน้างาน (supervisor)
ผู้เชี่ยวชาญ (personnel specialist)

เรื่องที่สอน / ปรึกษา

เกี่ยวกับงาน (job related)
ทุกเรื่อง เรื่องส่วนตัว (personal)

การคาดหวังผล


ระยะยาว
(long run)
ระยะสั้น (short run)

ผู้รับบริการ


พนักงานทุกคน

พนักงานบางคน

บทบาทของผู้ให้บริการ

เชิงรุก (aggressive)

เชิงรับ (passive supervisory)

ลักษณะการให้บริการ

ผู้สอนเป็นผู้ติดต่อ

พนักงานเป็นผู้ติดต่อ

เทคนิคการสอนงาน / การเรียนรู้
1. การเตรียมตัว (Preparation)

สอนอะไร (what)

สอนให้ใคร (whom)

1. How
ขั้นตอน / เรียนอย่างไร

มองให้เห็นภาพรวม 

อธิบายทีละส่วนเล็กๆ
ฝึกฝน ให้ลองทำเอง 
1. Why
เทคนิคการจูงใจ / ทำไมคนจึงอยากเรียนรู้

การเริ่มต้น  (เรียนแล้วได้อะไร) 
สอนแบบสร้างสรรค์
หลังการสอน (ชี้ให้เห็นว่าเขาทำได้) 

· ลักษณะของการสอนงาน

On the job training

One-to-one

Management development



Training technique

Demonstration

Practice


Encouragement



The Four Coaching Functions

1. Counseling
(ให้คำปรึกษา)
2. Mentoring
(ให้ปัญญา)
3. Tutoring

ให้วิชาความรู้)
4. Confronting
(ให้กล้าเผชิญปัญหา)
Employee Commitment 
ความผูกพันธ์ของพนักงาน นำไปสู่ผลการทำงานที่เหนือกว่า
ซึ่งการสอนงาน เป็นกลยุทธ์หนึ่งที่สำคัญ

The support of commitment  (ปัจจัยสนับสนุนความผูกพันธ์)

· Clarity

โปร่งใส

· Competence
ความสามารถ
· Influence

อิทธิพล มีบทบาท

· Appreciation
พอใจ 

เทคนิคในการสอนงาน
( I hear  &  I forget          I see  &  I remember          I do  &  I understand )
Telling

บอก


Showing

แสดงให้ดู

Doing

ลองทำ


Checking

ตรวจสอบ

Motivating
กระตุ้น


Assigning
มอบหมาย

หลักในการสอนงาน

1. มุ่งประโยชน์ร่วมกัน
สอนแล้วได้ประโยชน์อะไร

2. เป้าหมายชัดเจน

3. จัดลำดับ


ขั้นตอนไม่สับสน

4. ผู้ถูกสอนต้องแสดงเอง
ให้ลงมือทำเอง

5. ตรงไปตรงมา

กล้าวิจารณ์ เพื่อให้เขาทำงานได้ดีขึ้น

6. อย่าจ้องจับผิด

เชิงสร้างสรรค์

7. สร้างทัศนคติที่ดี

ขั้นตอนในการสอนงาน

1. ขั้นเตรียมการ (preparation)
2. ขั้นการสอน มีแผนการสอน หัวข้อการสอน

3. ขั้นทดลองปฏิบัติ (practice)
4. ขั้นประเมินผล และติดตามผล

การสอนงานอย่างเป็นระบบ     จะใช้เป็นกลยุทธ์ ต้องมีแผน HRD ให้เป็นระบบ

1. วางแผนล่วงหน้า 


(วางแผนว่าควรทำงานเป็นเมื่อไร)

2. มีการทบทวนการปฏิบัติ 

(เปรียบเทียบกับแผน)

3. หามาตรวัดผลสำเร็จของการสอนงาน 
(สอนแล้วทำได้จริง ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ)

4. พัฒนาเทคนิคการสอนให้ทันสมัยอยู่เสมอ

5. ประเมินผลการสอนงาน 

(เพื่อหาผู้สอนงานที่ดี และปรับปรุงแก้ไขปัญหาต่างๆ)

การสอนงานในชีวิตประจำวัน  ( How can you improve day-to-day coaching )
· ยกตัวอย่างที่ดี



set the right example
· สอนตรงกับความสามารถ


build on his strengths
· มอบหมายให้ทำงานมากขึ้น


delegate more
· เคี่ยวเข็ญ ให้ทำจนเสร็จ


insist on completed assignments
· ให้ใช้ความสามารถอย่างเต็มที่

let him “ pinch hit ”
· สอบถามความเห็น



seek his opinion

· ประเมินผล บอกว่าเขาทำงานเป็นอย่างไร
let him know how he’s doing


· ขยายโลกทัศน์ให้กว้าง


broaden his view point
· สอนอย่างเจาะจง



use specific examples
คุณสมบัติของผู้สอนงาน (การเป็นผู้สอนงานที่ดี) 

คุณสมบัติของผู้รับการสอน
· ชอบช่วยเหลือสอนคน มีทัศนคติที่ดี


        -
เปิดรับประสบการณ์ใหม่ๆ

· กระตือรือร้น หมั่นเอาใจใส่ ดูแล


        -
สนองตอบทั้งด้านบวก และลบ

· ช่วยสนับสนุน ไว้วางใจได้ (support & trust)

        -
สนใจใฝ่รู้ ชอบสอบถาม

· เน้นเป้าหมาย ความสำเร็จของงาน


        -
มุ่งเน้นเป้าหมาย


· มีความรอบรู้ เป็นคนช่างสังเกต


        -
กระตือรือร้น

· มีความอดทน

ปัญหาในการสอนงาน

1. ตัวผู้สอน

ทักษะ , ทัศนคติ , ego , etc.
2. ลักษณะของงาน
งานที่เป็นวิชาชีพเฉพาะ professional หรืองานที่ต้องใช้ technical skill
3. ตัวผู้ถูกสอน

การให้คำปรึกษา (Counseling)

1. วัตถุประสงค์ของการให้คำปรึกษา

เพื่อช่วยแก้ไขปัญหา   พัฒนาผู้ปฏิบัติงาน   สร้างขวัญกำลังใจ   คลายความเครียด   สร้างความสัมพันธ์ที่ดี

ประเภทของการให้คำปรึกษา

· Directive
(ทางตรง : สั่งการ)

ต้องการความรวดเร็วในการแก้ไขปัญหา
ทางเลือกมีจำกัด
ไม่มีเวลามากพอ

· Non-directive
    (ทางอ้อม : ให้ตัดสินใจเอง)
ใช้แก้ปัญหาเกี่ยวกับทัศนคติ
มีเวลามากพอ  (เพราะ การปรับเปลี่ยนทัศนคติ ต้องใช้เวลา)

“ หลักการ คือ ปัญหาของใคร คนนั้นแก้ เราเป็นเพียงผู้ให้คำปรึกษา ”

เรื่องที่ (ลูกน้อง) นิยมมาปรึกษา (หัวหน้า)

     Career development
การพัฒนางาน


Discipline
วินัย

     Employee assistance
เรื่องช่วยเหลือทั่วไป

Grievances
เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

     Co-worker conflicts
ความขัดแย้งระหว่างผู้ร่วมงาน
Motivation
การจูงใจ



     Performance appraisals
การประเมินผลงาน


Morale building
การสร้างขวัญ



กลยุทธ์ในการให้คำปรึกษา

· ให้แสดงความรู้สึกอย่างเต็มที่

allow to express feeling freely
· เป็นกลาง เปิดใจกว้าง


remain impartial & open minded
· รับฟัง เห็นใจ อย่าซ้ำเติม


use active listening skills , be empathetic
· แก้ไข อย่างเฉพาะเจาะจง ตรงประเด็น

focus on problem at a time , be specific
· สนับสนุนให้รับผิดชอบ อย่าหนีปัญหา

encourage responsibility
· สนับสนุนให้หาทางเลือกตัดสินใจเอง

· หาหลักฐานสนับสนุน

· ยอมรับข้อจำกัด

· พยายามให้ปัญหาสิ้นสุด


achieve closure & set action plans
· ติดตามผล



follow up
1. ขั้นตอนในการให้คำปรึกษา






2. วิเคราะห์สถานการณ์





3. วินิจฉัยสาเหตุ






4. หาทางเลือก





5. เลือกแนวทางดำเนินการ





สิ่งไม่พึงปฏิบัติในการให้คำปรึกษา






· ทำตัวเป็นผู้พิพากษา (ชี้ผิดชี้ถูก)




· ซ้ำเติมผู้มาปรึกษา





· ขาดการเตรียมตัวที่ดี





· รับเอาปัญหามาเป็นของตัวเอง





การเป็นพี่เลี้ยง (Mentoring)
Mentoring ต่างจาก Coaching อย่างไร


Coaching

เป็นหน้าที่บังคับ โดยเฉพาะหัวหน้างาน (formal)


Mentoring
ไม่ค่อยเป็นทางการ ขึ้นกับความสมัครใจ (informal)

บทบาทหน้าที่ของ mentor

· Guide

แนะนำ ชี้แนวทาง
· Ally

เป็นพันธมิตร สร้างความอบอุ่น
· Catalyst

ช่วยวิพากษ์ วิจารณ์ ช่วยแก้ไข
· Savvy insider
บอกข่าวสารให้รู้
(savvy  =  understand)

· Advocate

ช่วยส่งเสริม สนับสนุน
The mentoring process

· Formal & informal mentoring

informal น่าจะได้ผลดีกว่า
· Stages of development


แบบแผนพฤติกรรม ทั้ง psycho-social support และ role model

· Mentoring from an exchange perspective
แลกเปลี่ยนมุมมอง เพื่อปรับตัวให้เข้ากับหน่วยงาน
Factors relevant to the mentoring process   (ปัจจัยที่มีผลต่อระบบการใช้ mentor)

· Individual characteristics

ลักษณะเฉพาะบุคคล
· Environmental factors

ปัจจัยแวดล้อม
· Opportunities for mentoring

เช่น โอกาสที่ได้พบปะกัน
· Rewards



ทำแล้วได้รับรางวัลอะไรตอนแทน
· Organizational climate

บรรยากาศในหน่วยงาน
· Career & relationship factors

โยงกับความก้าวหน้าในสายงานอาชีพ
· Mutual attraction


· Attitude toward mentoring

ทัศนคติ
· Past mentoring experiences

รูปแบบวิธีการของ Mentoring


ใช้ Small group technique   :   ขนาดเหมาะสม คือ มี face-to-face (two-way) communication ได้ (ไม่ควรเกิน 20 คน)

กลุ่มขนาดเล็ก จะมีความสัมพันธ์ (interaction) ภายในกลุ่มได้ดี แต่ถ้าเล็กมาก ก็เปลือง mentor และหาคนมาเป็นได้ยาก

อ่านเพิ่มเติม
Prepared for the future (P.479)  ,  7 stages of one’s career (P.485)  ,  Counseling (P.493)































