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Human Resource Management  (HRM)
ดร.  กุศยา  ลีฬหวงศ์
เสาร์ที่  3 ก.ย.  48
Steps in Job Analysis วิธีการหรือขั้นตอนในการวิเคราะห์
· Step1

 

กำหนดวัตถุประสงค์ของงาน โดยการรวบรวมข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้อง


· Step2



กำหนดคุณสมบัติของคน โดยการทบทวนในส่วนที่เกี่ยวข้อง ข้อมูลพื้นฐาน ทั้งโครงสร้างขององค์กร โครงสร้างของงาน รายละเอียดงาน เพื่อจะได้รู้ว่า เริ่มมาจากไหน ไป สิ้นสุดที่ใด
· Step3

 

กำหนดตำแหน่งที่เราต้องการ โดย เมื่อเลือกตำแหน่งนี้แล้วสามารถตอบสนองงานที่ต้องการได้
· Step4 

 

กำหนดงาน โดย การรวบรวมข้อมูลกิจกรรมที่ต้องทำ คุณสมบัติของคน สถานะภาพและความสามารถในการทำงานที่ต้องการ
· Step5


 

กำหนดขอบเขตงาน โดย การทบทวนข้อมูลงานที่ต้องทำทั้งหมด เพื่อให้ผู้ทำงานรับรู้ว่างานที่ทำมีลักษณะเป็นอย่างไร 
· Step6

การกำหนดรายละเอียดของงาน และลักษณะพิเศษของงาน
ขั้นตอนในการรวบรวมข้อมูล Method of Collecting Job Analysis Information
1. การสัมภาษณ์ Interview
2. การทำแบบสอบถาม Questionnaire
3. การสังเกตการณ์ Observation
4. การมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน Participant diary / Logs (List what they do during the day) 
5. ใช้ข้อมูลที่ได้เคยทำการสำรวจมาแล้วจากผู้มีความชำนาญพิเศษหรือมืออาชีพเป็นผู้จัดทำ Professional Procedure
การเขียนรายละเอียดของงาน Writing Job Description

ไม่มีแบบฟอร์มมาตรฐานที่แน่นอน แต่ ส่วนใหญ่ต้องประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้
1. ระบุงาน (Job Identification) – ว่ามีงานอะไร (Title) หน่วย รายงานถึงใคร เป็นต้น
2. ภาพรวมของงาน (Job Summary) – อธิบายงานและลักษณะโดยทั่วไปของงานนั้นๆ 
3. หน้าที่และความรับผิดชอบ (Responsibility and Duties) – รายการความรับผิดชอบ และหน้าที่
4. อำนาจหน้าที่ (Authority of Incumbent) – ระบุอำนาจหน้าที่ที่ได้รับ ซึ่งประกอบด้วย การตัดสินใจ การสั่งการ และการใช้งบประมาณ
5. มาตรฐานการทำงาน (Standard of Performance) – เช่น การใช้ระยะเวลาเป็นตัวกำหนด ต้องได้งานอะไรได้เท่าไหน
6. สถานภาพของการทำงาน (Working  Conditions) – เป็นรายการของสถานะภาพโดยทั่วไปในงานนั้นๆ ว่าเป็นแบบใด 
7. ลักษณะพิเศษของคน (Job Specifications) – เป็นคุณสมบัติพิเศษที่พิจารณาคนเข้ามาทำงานในตำแหน่งนั้น โดยดูจาก
-
ประสบการณ์หรือความชำนาญพิเศษมาก่อนแล้ว

 - 
มีความชำนาญ การศึกษา ความรู้ สติปัญญา หรือการฝึกอบรม 
 

 -
เป็นมืออาชีพ (Statistic Analysis)
     
Personal Planning and Recruiting   การวางแผนกำลังพลและการรับคนใหม่

- 
ขั้นตอนการคัดเลือกและดำรงอยู่ในองค์การ Recruitment and Selection Process

-
การคาดการณ์และการพยากรณ์ในการจ้างงาน  Employment Planning and Forecasting

-
การคัดเลือกคนที่เมาสมัครงาน Recruiting job Candidates
Recruitment and Selection Process ขั้นตอนในการรับคนใหม่และการคัดเลือก  
1. วางแผนและคาดการณ์การ  Employment Planning and Forecasting
2. การหาคนที่จะสมัครเข้ามา  Recruiting Build a Pool of Candidates
3. การคัดเลือกให้เข้าแข่งขัน Candidates 
-
การสมัคร อาจด้วยการกรอกหรือสมัครด้วยตนเอง   Applicants Complete Application Forms
 
 -
การเลือกเฟ้นคนโดยใช้เครื่องมือที่เหมาะสมในการทดสอบ เพื่อคัดเลือกคนที่ดีที่สุด  อาจมีการสอบข้อเขียน สัมภาษณ์ อาจเป็นขั้นต้น กรรมการ หรือเจ้านายโดยตรง  หรือ อื่นๆ หรือ  Amplitude Test เพื่อมองดูทัศนคติของคนๆ นั้น 


 -

การวางแผนหรือคาดการณ์

การวางแผนจ้างงาน  หมายถึง การวางแผนตั้งแต่เริ่มพื้นฐาน คือ เสมืยน จนถึง ผู้บริหาร ทั้งหมด จำนวนคน จำนวนตำแหน่ง


Succession  Planning  จะมองมากกว่าการวางแผน แต่ ดูถึง บรรจุคนให้ตรงกับงาน
ปัจจัยในการพิจารณาเพื่อการคาดการณ์ในด้านกำลังพล
1. การประมาณการณ์การลาออกหรือการเกษียณอายุ  Projected Turnover ตัวเลขการประมาณการณ์ จะมาจากสถิติ ในกรณีปกติ หรือมาจากนโยบายของผู้บริหาร
2. คุณภาพ ความรู้ ความชำนาญ ศักยภาพที่มีอยู่สามารถจะใช้งาน ตามแผนงานในอนาคตได้หรือไม่ Quality and skills of your employees (as if changing of organization)

3. เมื่อมีการปรับปรุงงานใหม่ จะมีปริมาณงานอะไรเกิดขึ้นและคนที่เรามีอยู่ จะรับไหวหรือไม่ ถ้าไม่ก็ต้องรับคนเพิ่ม 
4. เทคโนโลยีและการเปลี่ยนแปลงการผลิต Technology and Other change to 

5. ฐานะทางการเงิน Finance Resource available ซึ่งเป็นสิ่งที่สำคัญที่สุด
Forecasting the supply of inside candidates การคาดการณ์จากแรงงานภายใน
1. คุณสมบัติของคนในองค์กรที่มีอยู่แล้ว 
Qualifications Inventories
2. การโยกย้ายในระดับเดียวกัน
3. การบรรจุกำลังพล
Forecasting The supply of outside candidates   การคาดการณ์จากตลาดแรงงานภายนอก

หากในตลาดแรงงานมีตัวเลือกน้อย ต้องมีการแข่งขันและต้องใช้ค่าตอบแทนสูง 

หากมีคนว่างงานมาก ก็จะมีตัวเลือกในการจ้างงานง่าย

Recruiting Job Candidates การรับสมัครงาน
1. การประกาศ หรือการโฆษณา Advertising as a source of candidate โดยใช้สื่อที่ดีที่สุด (Best Medium) 
2. การใช้องค์กรจัดหางาน
· องค์กรสาธารณะ
· องค์กรที่ช่วยเหลือโดยไม่หวังผลกำไร
· องค์กรเอกชน
3. จัดจ้างผู้คัดเลือก  สำหรับงานทางด้าน 
· เทคโนโลยี หรือ ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ
· หัวหน้างาน
4. รับสมัครจากแหล่งแรงงาน เช่น นักศึกษาที่กำลังจะจบการศึกษา
5. รับสมัครทางอินเตอร์เน็ต

Compensation System ระบบการจ่ายค่าตอบแทน
Part 1

Establish Pay Plans การวางแผนการจ่าย

1. Basic Aspect of Compensation ความหมาย
2. Basic Factors in Determining Pay Rates ข้อพิจารณาในการจ่ายค่าตอบแทน
3. Establishing Pay Rates เวลาจ่ายจะจ่ายอย่างไร
Compensation 
 ผลตอบแทน คือ 
· ผลตอบแทน หมายถึง สิ่งต่างๆ ที่ได้รับเป็นตัวเงิน และการบริการที่จับต้องได้ และผลประโยชน์อื่น ๆ ที่เกิดขึ้นจากการจ้างงาน 
· การจ่ายจะให้โดยตรง เช่น การจ่ายเป็นตัวเงินหรือของ  และการจ่ายโดยอ้อมก็ได้ เช่น สวัสดิการครอบครัว หรือผลที่เกิดขี้นในอนาคต เช่นการศึกษา
ผลตอบแทนทั้งหมด  Total Return ประกอบด้วย
1. ค่าตอบแทนโดยตรง Total Compensation  แบ่งเป็น 
๑.๑
ตัวเงินสด Cash Compensation  


-
Base เงินเดือน


-
Merit/Cost of Living  คุณความดีหรือสิ่งที่ได้เพื่อการครองชีพ


-
S-T incentive แรงจูงใจในระยะสั้น
\

-
L-T incentive แรงจูงใจในระยะยาว
๑.๒
ผลตอบแทนที่เพิ่มขึ้นโดยไม่เกี่ยวกับชั่วโมงการทำงาน  Benefits เช่น 




-
Income Protection การปกป้องหรือการประกันในสิ่งที่ได้รับ




-
Work/Life Focus  ความสมดุล ระหว่างการทำงานและชีวิตครอบครัว




-
Allowance 

๒.
ค่าตอบแทนทางอ้อม Relation Returns


-
Recognition & Status การรับรู้และการให้ความสำคัญ และการดำรงสถานะในองค์กร
 

-
Employment Security ความมั่นคงในการจ้างงาน


-
Challenging  สิ่งที่ได้มากกว่างานที่ทำ เช่น ความท้าทาย


-
Learning Opportunity โอกาสทางการศึกษา
ปัญหาสำหรับนายจ้าง  Employer Questions 

1. เราจ่ายเงินพอเพียงหรือไม่ กับการจ้างงาน
2. เราใช้ระบบการจ่ายเดียวกันหรือมีความเสมอภาคในการจ้างงานหรือไม่ เช่น ควรมีรถตำแหน่งเหมือนกัน
3. เราจะจ่ายเท่าไหร่ให้มีความเหมาะสมกับการดำรงชีพในแต่ละตำแหน่ง
4. อะไรที่เราต้องจ่ายหรือจัดให้ลูกจ้างบ้าง
5. ระบบการจ่ายง่ายมีความยากง่ายต่อพนักงานที่จะเข้าใจหรือไม่
6. ระบบการจ่ายเงินมีความยืดหยุ่น หรือปรับเปลี่ยนได้มากน้อยเพียงใด
ปัญหาสำหรับลูกจ้าง Employee Questions

1. ลูกจ้างเข้าใจการจ่ายระบบค่าตอบแทนของนายจ้างหรือไม่
2. นายจ้างจ่ายค่าจ้างคุ้มหรือเหมาะสมกับการทำงานของเราหรือไม่ โดยเฉพาะ คนที่ไม่พูดจะรอดูนายจ้างพิจารณาให้หรือไม่ ถ้าไม่ให้จะรู้สึกน้อยใจและอาจจะไปทำงานที่อื่น
3. เอาเงินเดือนที่ได้ไปเปรียบเทียบกับคนอื่นในองค์กรหรือภายนอกองค์กร โดยปกติ เงินเดือนควรเป็นความลับสุดยอด 
4. ทำอย่างไรจะให้ได้เงินเดือนเพิ่มขึ้น
5. ความคาดหวังในสิ่งที่ควรจะได้รับ ซึ่ง ควรจะเป็นสิ่งที่ควรเป็นไปได้ 

Solution  คำตอบสำหรับคำถามของนายจ้างและลูกจ้าง โดยการใช้ 
Remuneration Management System ระบบการบริหารค่าตอบแทน

1. Job Evaluation ประเมินงานที่ทำว่า ยากง่าย
2. Benefit Analysis วิเคราะห์
3. Salary Structure

4. Variable Reward รางวัลที่ผันแปร อาจจะเป็นผลงานหรือผลกำไรที่ทำได้
5. Salary Package รายได้รวมเบ็ดเสร็จ ซึ่งจะเป็นผู้บริหารระดับสูง
6. Performance Management System  ระบบการเพิ่มประสิทธิภาพ เช่น แบ่งให้ร้อยละ ๑ จากผลประกอบการ
ปัจจัยที่กำหนดค่าตอบแทน Basic Factors in Determining Pay Rates

1. กฎหมาย Law
2. สหภาพ Union จะทำเกิดอำนาจการต่อรอง
3. นโยบายของบริษัท Compensation Policy เช่น จะไม่จ่ายให้ไม่สูงกว่าค่าเฉลี่ยของการตลาด
4. ความเสมอภาค หรือ ความยุติธรรม Equity ซึ่งจะทำให้บริษัทถูกฟ้องได้ และส่วนใหญ่ศาลจะเห็นใจลูกจ้าง
Establishing Pay Rates การกำหนดอัตราค่าจ้าง

1. Conduct Salary Survey การสำรวจอัตราค่าตอบแทน จากหน่วยงานภายนอก 
2. Job Evaluation ทำการประเมินงาน ว่า งานที่ทำมีความยากง่ายเพียงใด
3. Group Similar Jobs into pay Grades  จัดกลุ่มงานที่มีความยากง่ายเท่ากัน
4. Price each pay grade by using wage curve พิจารณาอัตราค่าจ้างตามความยากง่าย
5. Fine – tune Pay Rates การปรับอัตราการจ้าง ซึ่งขึ้นอยู่กับหลายปัจจัย
Step 1  
Salary Survey การสำรวจอัตราค่าตอบแทน
1. การเก็บรวบรวมข้อมูลแบบมีระบบ คือ ต้องออกแบบข้อมูล ว่า อยากได้ข้อมูล อะไร จากใครบ้าง
2. นำข้อมูลไปทำนโยบายค่าตอบแทน ซึ่งต้องแข่งขันกับผู้อื่นได้ และ เหมาะสมกับคนในองค์กร
จุดประสงค์ในการทำการสำรวจ
1. จะจ่ายอย่างไร Adjust pay level –How much to pay? 
2. จะจ่ายลักษณะอย่างไร Adjust pay mix – What forms?
3. ปรับโครงสร้างของเรา Adjust pay structure?

4. มีสถานการณ์พิเศษหรือไม่  Special situation เช่น มีความต้องการจากตลาดมากน้อยเพียงใด

การเปรียบเทียบกับใคร Define relevant market competitors

1. แข่งขันกับเราในอาชีพ หรืองาน หรือ ความต้องการ Same occupations or Skills 

2. เปรียบเทียบในพื้นที่เดียวกัน  Same geographic area
3. Same Products and service

Step 2
Job Evaluation การประเมินงาน
1. ประเมินงานนั้น  ๆ ว่ามีคุณค่า (Worth of Job)มากน้อยเพียงใดตามลำดับ เพื่อกำหนดโครงสร้างของงาน (Job structure) ที่เหมาะสมสำหรับองค์กร
2. ใช้ข้อมูลจากตลาด และประเมินลักษณะงาน เพื่อกำหนดโครงสร้างการจ่ายเงิน (Pay structure) ให้เหมาะสมกับผู้แข่งขันภายนอก และ เสมอภาคภายในองค์กร

วิธีการเปรียบเทียบงาน แบ่งเป็น ๒ แบบ
1 ดูปัจจัยเดียว  Intuitive approach : Simple (Base on one Factor)  
2 ดูหลายปัจจัย  Basic Factors or Compensable Factors for each Job  
วิธีการประเมิน
1. เรียงลำดับความยากง่าย เช่น ความรับผิดชอบ  งาน  ระยะเวลา หรือ ให้คะแนนแต่ละอันแล้วมารวมกัน
2. จัดงานให้เป็นกลุ่ม แล้วจึงมาให้คะแนน 
3. กำหนดน้ำหนักให้แต่ละงาน แล้ว มารวมกัน
4. การเปรียบเทียบงานในแต่ละช่วงเวลาแล้วมาเฉลี่ยอีกครั้ง
Step 3
Group similar jobs into pay grades นำงานที่เหมือนกันมาจัดเป็นระดับคะแนน
1. จ่ายเงินเปรียบเทียบกับงาน
2. Point

3. Ranking

4. Classification

Step 4
Price each pay grade อัตราการจ่ายในแต่ละระดับ
1. กำหนดอัตราการจ่ายในแต่ละระดับ Assign pay rates to pay grades
2. การให้อัตราค่าจ้างตามกราฟ Using wage curve
3. Wage Curve จะแสดงความสัมพันธ์ระหว่าง คุณค่า (Value) ของงานและค่าเฉลี่ยของงาน
Step 5 Fine-tune pay rates การปรับอัตราการจ้าง

1. Develop rate range กำหนดเพดานอัตราการจ่าย เช่น ๑๐๐๐๐ – ๒๐๐๐๐  
2. Correcting out-of-line rates ปรับแต่งอัตราการจ่ายให้เข้าระบบ
Part 2



Pay–for–Performance and Financial Incentive การจ่ายตามผลงาน รายชั่วโมง หรือรายชิ้น
โดยมีหัวข้อ ประกอบด้วย

1. Money and Motivation  เงินและการจูงใจในระยะยาว
2. Incentive for Operations Employees สิ่งกระตุ้นระดับผู้ปฏิบัติ
3. Incentive for Managers and Executives สิ่งกระตุ้นสำหรับผู้บริหาร
4. Incentive for Sales people สำหรับพนักงานขาย
5. Incentive for Other Professionals and Employees สิ่งกระตุ้นสำหรับมืออาชีพ รับจ้างบริหาร อาชีพเฉพาะ 
6. Organization wide Variable Pay Plan  สิ่งกระตุ้นแผนการจ่ายโดยรวม
 ๑.
Money and Motivation  เงินและการจูงใจในระยะยาว

สมรรถภาพของลูกจ้าง (Employee Performance) = f (S,K,M)




S 
=
Skill and ability to perform Task




K
=
Knowledge of Fact ,Rules, Principle, and Procedure




M
=
Motivation to perform


พฤติกรรมอะไรที่นายจ้างให้ความสำคัญ
1. ทำอย่างไรที่จะคนดีมาทำงานในองค์กร
2. พนักงานที่เข้ามาแล้วควรอยู่ในองค์กรได้นาน หรือ ตราบที่เราต้องการ เนื่องจาก ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการรับพนักงาน  เช่น ต้นทุน ด้านเอกสาร เวลา การทดลองงาน ค่าโฆษณา และอื่นๆ  
3. เขาสามารถพัฒนาได้ตามที่เราต้องการหรือไม่
4. หน้าที่ ณ ปัจจุบัน ทำอย่างไรให้พนักงานทำงานได้เต็มตามความสามารถ 
7. Incentive for Operations Employees สิ่งกระตุ้นระดับผู้ปฏิบัติ
8. Incentive for Managers and Executives สิ่งกระตุ้นสำหรับผู้บริหาร
9. Incentive for Sales people สำหรับพนักงานขาย
10. Incentive for Other Professionals and Employees สิ่งกระตุ้นสำหรับมืออาชีพ รับจ้างบริหาร อาชีพเฉพาะ 

11. Organization wide Variable Pay Plan  สิ่งกระตุ้นแผนการจ่ายโดยรวม
น.อ.วรวุธ พ. 

เรียบเรียง/พิมพ์






























