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บทที ่ 7 
 

การบริหารทรพัยากรมนษุย 
 

7.1 วัตถุประสงคการบริหารทรัพยากรมนษุย 
 

1. เพื่อใหเขาใจถึงรูปแบบของสื่อโฆษณาทั้งทาง Internet และ Booklet ของบริษัทฯ 
2. เพื่อใหสามารถทํางานรวมกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อใหเกิดการทํางานเปนทีม 
4. เพื่อสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
5. เพื่อเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงานใหแกบุคคลากร 
6. เพื่อใหเกิดความภักดีตอบริษัทฯ 
7. เพื่อเตรียมและบริหารกําลังคนใหสามารถรองรับงานตางๆ ของบริษัทฯไดตลอดเวลา 

 
7.2 กระบวนการจัดการทรพัยากรมนุษย 

 
 นโยบายดานการบริหารทรัพยากรมนุษย บริษัทฯไดกําหนดใหมีการใช กระบวนการ
จัดการทรัพยากรมนุษย (The Human Resource Management Process: HRM) ในการคัดสรร
และพัฒนาบุคคลากรภายในบริษัทฯใหมีคุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากที่สุด 
 
7.2.1 การวางแผนทรัพยากรมนุษย 
 เนื่องจากบริษัทฯของเราเปนบริษัทฯเปดใหม จึงจําเปนตองวางแผนจํานวนและคุณสมบัติ
ของบุคคลากรที่ตองการ เพื่อทําการคัดสรรบุคคลากรจากภายนอก โดยจะตองทําการวิเคราะห
งาน (Job Analysis) เพื่อใหทราบวาบริษัทฯมีงานอะไรบางและจะตองทํางานนั้นอยางไรจึงจะ
ประสบความสําเร็จ 
 จากการวิเคราะหงาน (Job Analysis) จะทําใหบริษัทฯสามารถกําหนดลักษณะงาน (Job 
Description) และระบุไดวาผูปฏิบัติงานในตําแหนงตางๆ จะตองรับผิดชอบงานอะไรบาง และมี
คุณสมบัติในแตละตําแหนงอยางไร (Job Specification) ซึ่งจะทําใหสามารถคัดสรรและคัดเลือก
บุคคลากรที่เหมาะสมกับตําแหนงนั้นไดตอไป 
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7.2.2 การสรรหาทรัพยากรมนุษย 
 บริษัทฯ กําหนดใหมีการสรรหาบุคคลากรจากแหลงตางๆ เชน การโฆษณารับสมัครผาน
ทาง Internet, ทางหนังสือพิมพ, สํานักงานจัดหางาน, จากโรงเรียนสอนภาษาจีนและญี่ปุน      
เปนตน 
7.2.3 การคัดเลือกทรัพยากรมนุษย 
 บริษัทฯจะทําการคัดเลือกบุคคลากรที่มีความรู ความสามารถที่เหมาะสมกับตําแหนงงาน
นั้นๆ โดยใชเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพ และมีความนาเชื่อถือ เชน การสัมภาษณ ประวตักิารทาํงาน 
เปนตน เพื่อใหไดบุคคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ตองการมากที่สุด 
7.2.4 การปฐมนิเทศ 
 บริษัทฯจะแบงการปฐมนิเทศออกเปน 2 สวน คือ 

• การปฐมนิเทศของบริษัทฯ เพื่อใหบุคคลากรทราบถึงวัตถุประสงค กฎระเบียบตางๆของ
บริษัทฯ รวมถึงนโยบายในการบริหารตางๆ เพื่อใหเขาใจไปในทิศทางเดียวกัน 

• การปฐมนิเทศของฝายตางๆ เพื่อใหบุคคลากรทราบวารูปแบบการทํางาน หนาที่ความ
รับผิดชอบ เปาหมายของงานนั้นเปนอยางไร และเพื่อเปนการสรางความสัมพันธอันดีแก
ผูรวมงานในฝายนั้นๆ 

7.2.5 การฝกอบรม 
 บริษัทฯจัดใหมีการฝกอบรมบุคคลากร เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และมี
ประสิทธิภาพมากที่สุด กลาวคือ เพื่อเปนการเพิ่มทักษะในการปฏิบัติงาน พัฒนาแนวความคิด
ใหมๆ เพิ่มความสามารถในการทํางานรวมกับผู อ่ืน รูจักการทํางานเปนทีมเพื่อใหงานมี
ประสิทธิภาพ รูจักการแกไขปญหาและใชเหตุผลในการตัดสินใจ เพื่อเปนการพัฒนาขีด
ความสามารถ และเปนการสรางขวัญและกําลังใจแกบุคคลากรอีกทางหนึ่ง 
7.2.6 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 บริษัทฯจะทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลากร โดยจะใหพนักงานประเมินผล
การปฏิบัติงานของตนเองรวมกับผูบังคับบัญชา โดยแบงออกเปน 2 สวน คือ 

• พนักงานขาย จะทําการประเมินผลการปฏิบัติงานทุกเดือน เพื่อเปนการติดตาม และแกไข
ปญหาตางๆ ที่เกิดจากการขายไดทันตอเหตุการณ  

• พนักงานทั่วไป จะทําการประเมินผลทุกป 
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7.2.7 การจายคาตอบแทนตางๆ 
 บริษัทฯกําหนดมาตรฐานของผลตอบแทน โดยใชลักษณะงานและความสามารถของ
บุคคลากรเปนฐานในการจายคาตอบแทนตางๆ แกบุคคลากร ไดแก เงินเดือน โบนัส และ
สวัสดิการตางๆ เปนตน 
 

7.3 คุณสมบัติของบุคคลากรในบริษัทฯ 
 
 จากการวิเคราะหงานในตําแหนงหนาที่ตางๆ บริษัทฯไดกําหนดคุณสมบัติของบุคคลากร
ไวดังนี้ 
 
7.3.1 Marketing Manager 

- ชายหรือหญิง อายุ 28 ปข้ึนไป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาการตลาด หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวของ 
- มีประสบการณอยางนอย 3 ป ทางดานการตลาด, การประชาสัมพันธ, การจัด Event 

หรือการตลาดในดานตางๆ จะไดรับพิจารณาเปนพิเศษ 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรน สามารถทํางานเปนทีมได 
- มีความเปนผูนํา และมีมนุษยสัมพันธที่ดี 
 

7.3.2 Administration and Finance Manager 
- ชายหรือหญิง อายุ 28 ปขึ้นไป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาบัญชี, การเงิน, การบริหาร หรือสาขาอื่นที่

เกี่ยวของ 
- มีประสบการณอยางนอย 3 ป ทางดานงานบัญชี, การวิเคราะหงบการเงิน, การศึกษา

ความเปนไปได 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- สามารถทํางานเปนทีมได 
- มีความเปนผูนํา และมีมนุษยสัมพันธที่ดี 
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7.3.3 Production Manager 
- ชายหรือหญิง อายุ 28 ปข้ึนไป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาบัญชี, การเงิน, การบริหาร หรือสาขาอื่นที่

เกี่ยวของ 
- มีประสบการณอยางนอย 3 ป ทางดานงานบัญชี, การวิเคราะหงบการเงิน, การศึกษา

ความเปนไปได 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรน และสามารถทํางานเปนทีมได 
- มีความเปนผูนํา และมีมนุษยสัมพันธที่ดี 

 
7.3.4 Account Executive 

- ชายหรือหญิง อายุ 25-35 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาการตลาด หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวของ 
- มีประสบการณอยางนอย 3 ป ทางดานการโฆษณาหรือการประชาสัมพันธ 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรน และสามารถทํางานเปนทีมได 
- มีมนุษยสัมพันธที่ดี มีทักษะในการพูดที่ดี 
 

7.3.5 Sales Assistant 
- ชายหรือหญิง อายุ 21-30 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาการตลาด หรือสาขาอื่นที่เกี่ยวของ 
- มีประสบการณในการขายอยางนอย 1 ป 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรน และสามารถทํางานเปนทีมได 
- มีมนุษยสัมพันธที่ดี มีทักษะในการพูดที่ดี 
 

7.3.6 Accountant 
- ชายหรือหญิง อายุ 21-30 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาการบัญชี 
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- มีประสบการณการทํางานดานบัญชีอยางนอย 1 ป 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรนในการทํางาน 
 

7.3.7 Administrator 
- หญิง อายุ 21-25 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับ ปวส. ขึ้นไป 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีประสบการณทํางานจะพิจารณาเปนพิเศษ 
- มีความกระตือรือรนในการทํางาน 

7.3.8 Graphic Design 
- ชายหรือหญิง อายุ 25-35 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาคอมพิวเตอร หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
- มีประสบการณการทํางานอยางนอย 3 ป ดาน Graphic Design 
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรนในการทํางาน 
 

7.3.9 Modulator 
- ชายหรือหญิง อายุ 21-30 ป 
- วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป สาขาคอมพิวเตอร หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
- มีประสบการณการทํางานอยางนอย 1 ป  
- มีทักษะดานคอมพิวเตอร และภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
- มีความกระตือรือรนในการทํางาน 
 

7.3.10 Housekeeper 
- หญิง อายุ 35-45 ป 
- มีความกระตือรือรนในการทํางาน 
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