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บทที ่ 7 
 

การบริหารทรพัยากรมนษุย 
 

7.1 วัตถุประสงคการบริหารทรัพยากรมนษุย 
 

1. เพื่อใหเขาใจถึงรูปแบบของสื่อโฆษณาทั้งทาง Internet และ Booklet ของบริษัทฯ 
2. เพื่อใหสามารถทํางานรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อใหเกิดการทํางานเปนทีม 
4. เพื่อสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
5. เพื่อเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงานใหแกบุคคลากร 
6. เพื่อใหเกิดความภักดีตอบริษัทฯ 
7. เพื่อเตรียมและบริหารกําลังคนใหสามารถรองรับงานตางๆ ของบริษัทฯไดตลอดเวลา 

 
7.2 กระบวนการจัดการทรพัยากรมนุษย 

 
 นโยบายดานการบริหารทรัพยากรมนุษย บริษัทฯไดกําหนดใหมีการใช กระบวนการ
จัดการทรัพยากรมนุษย (The Human Resource Management Process: HRM) ในการคัดสรร
และพัฒนาบุคคลากรภายในบริษัทฯใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากที่สุด 
 
7.2.1 การวางแผนทรัพยากรมนุษย 
 เนื่องจากบริษัทฯของเราเปนบริษัทฯเปดใหม จึงจําเปนตองวางแผนจํานวนและคุณสมบัติ
ของบุคคลากรที่ตองการ เพื่อทําการคัดสรรบุคคลากรจากภายนอก โดยจะตองทําการวิเคราะห
งาน (Job Analysis) เพื่อใหทราบวาบริษัทฯมีงานอะไรบางและจะตองทํางานนั้นอยางไรจึงจะ
ประสบความสําเร็จ 
 จากการวิเคราะหงาน (Job Analysis) จะทําใหบริษัทฯสามารถกําหนดลักษณะงาน (Job 
Description) และระบุไดวาผูปฏิบัติงานในตําแหนงตางๆ จะตองรับผิดชอบงานอะไรบาง และมี
คุณสมบัติในแตละตําแหนงอยางไร (Job Specification) ซึ่งจะทําใหสามารถคัดสรรและคัดเลือก
บุคคลากรที่เหมาะสมกับตําแหนงนั้นไดตอไป 
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7.2.2 การสรรหาทรัพยากรมนุษย 
 บริษัทฯ กําหนดใหมีการสรรหาบุคคลากรจากแหลงตางๆ เชน การโฆษณารับสมัครผาน
ทาง Internet, ทางหนังสือพิมพ, สํานักงานจัดหางาน, จากโรงเรียนสอนภาษาจีนและญี่ปุน      
เปนตน 
7.2.3 การคัดเลือกทรัพยากรมนุษย 
 บริษัทฯจะทําการคัดเลือกบุคคลากรที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะสมกับตําแหนงงาน
นั้นๆ โดยใชเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพ และมีความนาเชื่อถือ เชน การสัมภาษณ ประวตักิารทาํงาน 
เปนตน เพื่อใหไดบุคคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ตองการมากที่สุด 
7.2.4 การปฐมนิเทศ 
 บริษัทฯจะแบงการปฐมนิเทศออกเปน 2 สวน คือ 

• การปฐมนิเทศของบริษัทฯ เพื่อใหบุคคลากรทราบถึงวัตถุประสงค กฎระเบียบตางๆของ
บริษัทฯ รวมถึงนโยบายในการบริหารตางๆ เพื่อใหเขาใจไปในทิศทางเดียวกัน 

• การปฐมนิเทศของฝายตางๆ เพื่อใหบุคคลากรทราบวารูปแบบการทํางาน หนาที่ความ
รับผิดชอบ เปาหมายของงานนั้นเปนอยางไร และเพื่อเปนการสรางความสัมพันธอันดีแก
ผูรวมงานในฝายนั้นๆ 

7.2.5 การฝกอบรม 
 บริษัทฯจัดใหมีการฝกอบรมบุคคลากร เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และมี
ประสิทธิภาพมากที่สุด กลาวคือ เพื่อเปนการเพิ่มทักษะในการปฏิบัติงาน พัฒนาแนวความคิด
ใหมๆ เพิ่มความสามารถในการทํางานรวมกับผู อ่ืน รูจักการทํางานเปนทีมเพื่อใหงานมี
ประสิทธิภาพ รูจักการแกไขปญหาและใชเหตุผลในการตัดสินใจ เพื่อเปนการพัฒนาขีด
ความสามารถ และเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกบุคคลากรอีกทางหนึ่ง 
7.2.6 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 บริษัทฯจะทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลากร โดยจะใหพนักงานประเมินผล
การปฏิบัติงานของตนเองรวมกับผูบังคับบัญชา โดยแบงออกเปน 2 สวน คือ 

• พนักงานขาย จะทําการประเมินผลการปฏิบัติงานทุกเดือน เพื่อเปนการติดตาม และแกไข
ปญหาตางๆ ที่เกิดจากการขายไดทันตอเหตุการณ  

• พนักงานทั่วไป จะทําการประเมินผลทุกป 
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7.2.7 การจายคาตอบแทนตางๆ 
 บริษัทฯกําหนดมาตรฐานของผลตอบแทน โดยใชลักษณะงานและความสามารถของ
บุคคลากรเปนฐานในการจายคาตอบแทนตางๆ แกบุคคลากร ไดแก เงินเดือน โบนัส และ
สวัสดิการตางๆ เปนตน 
 

7.3 คุณสมบัติของบุคคลากรในบริษัทฯ 
 
 จากการวิเคราะหงานในตําแหนงหนาที่ตางๆ บริษัทฯไดกําหนดคุณสมบัติของบุคคลากร
ไวดังนี้ 
 
7.3.1 Marketing Manager 

- ชายหรือหญิง อายุ 28 ปข้ึนไป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาการตลาด หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวของ 
- มีประสบการณอยางนอย 3 ป ทางดานการตลาด, การประชาสัมพันธ, การจัด Event 

หรือการตลาดในดานตางๆ จะไดรับพิจารณาเปนพิเศษ 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรน สามารถทํางานเปนทีมได 
- มีความเปนผูนํา และมีมนุษยสัมพันธที่ดี 
 

7.3.2 Administration and Finance Manager 
- ชายหรือหญิง อายุ 28 ปขึ้นไป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาบัญชี, การเงิน, การบริหาร หรือสาขาอื่นที่

เกี่ยวของ 
- มีประสบการณอยางนอย 3 ป ทางดานงานบัญชี, การวิเคราะหงบการเงิน, การศึกษา

ความเปนไปได 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- สามารถทํางานเปนทีมได 
- มีความเปนผูนํา และมีมนุษยสัมพันธที่ดี 
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7.3.3 Production Manager 
- ชายหรือหญิง อายุ 28 ปข้ึนไป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาบัญชี, การเงิน, การบริหาร หรือสาขาอื่นที่

เกี่ยวของ 
- มีประสบการณอยางนอย 3 ป ทางดานงานบัญชี, การวิเคราะหงบการเงิน, การศึกษา

ความเปนไปได 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรน และสามารถทํางานเปนทีมได 
- มีความเปนผูนํา และมีมนุษยสัมพันธที่ดี 

 
7.3.4 Account Executive 

- ชายหรือหญิง อายุ 25-35 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาการตลาด หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวของ 
- มีประสบการณอยางนอย 3 ป ทางดานการโฆษณาหรือการประชาสัมพันธ 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรน และสามารถทํางานเปนทีมได 
- มีมนุษยสัมพันธที่ดี มีทักษะในการพูดที่ดี 
 

7.3.5 Sales Assistant 
- ชายหรือหญิง อายุ 21-30 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาการตลาด หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวของ 
- มีประสบการณในการขายอยางนอย 1 ป 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรน และสามารถทํางานเปนทีมได 
- มีมนุษยสัมพันธที่ดี มีทักษะในการพูดที่ดี 
 

7.3.6 Accountant 
- ชายหรือหญิง อายุ 21-30 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาการบัญชี 
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- มีประสบการณการทํางานดานบัญชีอยางนอย 1 ป 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรนในการทํางาน 
 

7.3.7 Administrator 
- หญิง อายุ 21-25 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับ ปวส. ขึ้นไป 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีประสบการณทํางานจะพิจารณาเปนพิเศษ 
- มีความกระตือรือรนในการทํางาน 

7.3.8 Graphic Design 
- ชายหรือหญิง อายุ 25-35 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาคอมพิวเตอร หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
- มีประสบการณการทํางานอยางนอย 3 ป ดาน Graphic Design 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรนในการทํางาน 
 

7.3.9 Modulator 
- ชายหรือหญิง อายุ 21-30 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาคอมพิวเตอร หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
- มีประสบการณการทํางานอยางนอย 1 ป  
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรนในการทํางาน 
 

7.3.10 Housekeeper 
- หญิง อายุ 35-45 ป 
- มีความกระตือรือรนในการทํางาน 
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