
แผนบรหิารการสอนประจําบทที่ 5 
 

หัวขอเนื้อหา 

1.  วัตถุประสงคของการสรรหาและการคดัเลือก 
2.  ภารกิจของพนักงานขาย 
3.  ความหมายของการสรรหา 
4.  ขั้นตอนการเตรียมหาพนกังานขาย 
5.  แหลงการสรรหาพนักงานขาย 
6.  ความหมายของการคัดเลือก 
7.  กระบวนการคัดเลือก 

 

วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 

 เมื่อศึกษาบทที่ 5 จบแลว  นกัศึกษาสามารถ 
1.  ระบุวัตถุประสงคของการสรรหาและการคัดเลือกได 
2.  อภิปรายภารกิจของพนักงานขายได 
3.  อธิบายความหมายของการสรรหาได 
4.  ระบุขั้นตอนการเตรียมหาพนักงานขายได 
5.  เลือกแหลงสรรหาพนักงานขายได 
6.  วิเคราะหขอดีและขอเสียของการสรรหาพนักงานขายได 
7.  อธิบายความหมายของการคัดเลือกได 
8.  อภิปรายเกีย่วกับกระบวนการคัดเลือกได  
9.  เขียนใบสมคัรงานได 

                  10. เห็นความสําคัญของการสรรหาและการคดัเลือกพนกังานขาย 
 

วิธีการสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 
  

1.  ศึกษาเอกสารการสอนบทที่  5  การสรรหาและการคัดเลอืกพนักงานขายดวยตนเอง 
2.  ฟงการบรรยายในชั้นเรยีน 
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3.  อภิปราย ซักถามเนื้อหาในบทเรียน 
4.  ศึกษาคนควา เนื้อเพิ่มเตมิจากเอกสารตาง ๆ เชน หนังสือพิมพ วารสารและ      

อินเทอรเน็ต 
5.  อภิปรายเปนรายบุคคลหรือเปนกลุม 
6.  ศึกษากรณตีัวอยาง 
7.  ตอบขอซักถามและทําแบบฝกหัดทายบท 

 

สื่อการเรียนการสอน 

1.  เอกสารประกอบการสอน  เร่ือง  การสรรหาและการคัดเลือกพนักงานขาย 
2.  หนังสือ  ตาํรา  และวารสารทางวิชาการเกี่ยวกับการสรรหาและการคัดเลือก

พนักงานขาย 
3.  แผนโปรงใส 
4.  กรณีศึกษา 
5.  ใบกิจกรรม 
6.  คําถามและแบบฝกหัดทายบท 

 

การวัดผลและประเมินผล 

1.  สังเกตจากการรวมกิจกรรมในชั้นเรียน  
2.  สังเกตจากการสนทนาและการซักถาม 
3.  ประเมินผลจากการอภิปรายและการรายงานกลุม 
4.  ประเมินผลจากการทดสอบยอย 
5.  ประเมินผลจากการจากการศึกษากรณตีวัอยาง 
6.  ประเมินผลจากการทําแบบฝกหัดทายบท 
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บทที่  5  
การสรรหาและการคัดเลอืกพนักงานขาย 

 
 การสรรหาและการคัดเลือกพนักงานขายในองคการขายนั้นถือวาผูบริหารการขาย
ตองดําเนินการเพื่อใหบุคคลที่เขามาปฏิบัติงานในหนวยงานสามารถเปนพนักงานขายที่ดีตาม       
ที่องคการกําหนดคุณสมบัติเอาไว ซ่ึงในปจจุบันพนักงานขายที่ดีและเหมาะสมที่สุดนั้นตองผาน
ขั้นตอนการสรรหาและการคัดเลือกซึ่งถือวาเปนกิจกรรมสําหรับการกลั่นกรองเพื่อใหเกิด    
ประสิทธิภาพตอบริษัทไดมากที่สุด 
  

วัตถุประสงคของการสรรหาและการคัดเลือก 

 การดํ า เนิน ธุรกิ จนั้นจะมีกํ าหนดวัต ถุประสงค สํ าห รับ เปน เป าหมายใน                  
การบริหารงานขาย ดังนั้นการสรรหาและการคัดเลือกเพื่อใหไดพนักงานขายที่มีประสิทธิภาพนั้น 
จึงมีวัตถุประสงคดังนี้ 
 1.  เพื่อทําใหทราบความตองการดานพนักงานขายของบริษัทวาตองการจํานวนเทาไร 
 ทั้งในปจจุบันและอนาคต  ทําใหบริษัทมีการเตรียมการสรรหาและการคัดเลือกเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2.  เพื่อสรรหาพนักงานขายที่มีประสิทธิภาพเขามาปฏิบัติงานในบริษัท และเปนไปตาม 
วัตถุประสงคของบริษัท 

3.  บริษัทสามารถจัดทาํงบประมาณสําหรับบริหารงานไดอยางถกูตอง  เชน  เงนิเดอืน        
คาจาง  คาสวัสดิการตาง ๆ  ไดอยางเหมาะสม 
 

ภารกิจของพนักงานขาย 

 พนักงานขายจะมีภารกจิที่สําคัญคือ  การเสนอขายสินคาใหกับกลุมลูกคา ซ่ึงภารกจิ
ที่เกี่ยวกับงานการขายที่ตองปฏิบัติมีดังนี้  (สุปญญา  ไชยชาญ, 2544, หนา 84-87) 
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 1.  ภารกิจของพนักงานขายในสวนที่เก่ียวกับตลาด  ในฐานะทีก่ิจกรรมการขายเปน
สวนหนึ่งของกิจกรรมการตลาด พนักงานขายจึงมภีารกิจที่เกีย่วของกับการตลาดอยางหลีกเลีย่ง
ไมพน ภารกิจที่ถือกันวาเปนสากล  (universal marketing function)  ทางการตลาดที่พนักงานขาย
ตองเขาไปเกีย่วของดวย มีอยูดวยกนั  8  ประการดังนี ้
   1.1  ภารกิจการซื้อ  อันเปนภารกิจที่พนักงานขายตองปฏิบัติการแทนลูกคาที่กลาว
เชนนี้เปนเพราะวา พนักงานขายตองแสวงหาและประเมินผลิตภัณฑที่จะนําไปเสนอขายใหแก
ผูซ้ือเพื่อใหผลิตภัณฑนั้นสามารถตอบสนองความตองการหรือสรางความพอใจใหแกลูกคามาก
ที่สุด 

   1.2  ภารกิจการขาย  เปนสิ่งที่พนักงานขายตองทําใหเกิดการซื้อขายระหวางลูกคา
กับพนักงานขายใหไดโดยมีการใชกิจกรรมสงเสริมการขาย  โดยการโฆษณาการประชาสัมพันธ  
 1.3  การขนสง  พนักงานขายตองมีการจัดสงสินคาใหกับลูกคาหลังเกิดการซื้อขาย
กันเรียบรอยแลว  โดยการขนสงนี้พนักงานขายจําเปนตองใหมีการเกดิซื้อซํ้าอีก 
 1.4  การเก็บรักษาสินคา  บริษัททุกบริษัทตองมีการเก็บรักษาสินคาเพื่อสะดวก 
ในการซื้อขายเมื่อลูกคาส่ังสินคาก็มีสินคาตามที่ตองการ และสรางความมั่นใจใหกับพนักงานขาย
วามีสินคาตรงตามความตองการของลูกคา  นอกจากนี้ยังมีการจัดเก็บสินคาเพื่อมีไวซ้ือขาย 
 1.5 การจัดมาตรฐานและการคัดคุณภาพสินคา  การจัดจําพวกของสินคาใหเปน
กลุม ๆ  ตามลักษณะเฉพาะหรือคุณภาพทีเ่หมือนกนั  
 1.6  การเงิน  เปนภารกิจที่พนักงานขายตองทําใหเกิดการหมุนเวียนดานการเงิน
เขาสูบริษัทเพื่อนํามาเปนคาใชจายดานตาง ๆ  ของบริษัทรวมถึงคาตอบแทนในรูปเงินเดือนใหกับ
ตัวพนกังานเองหรือเปนการสรางความมั่นคงในดานการเงินใหลูกคาเชือ่ถือได 
 1.7  การรับภาระความเสี่ยง  เปนผลเสียหายอันอาจเกิดขึ้นจากความไมแนนอน
ในกระบวนการตลาด  เชน  การซื้อหรือไมซ้ือของลูกคา  พนักงานขายตองเผชิญกับความเสี่ยง
ตาง ๆ  นี้โดยตองใชทักษะอยางมากเพื่อลดความเสี่ยงและใชเทคนิคในการขายใหสินคาออกไป
จากคลังบริษัท  หรือการดูแลลูกคาในเรื่องของสินคาที่เกิดปญหาตาง ๆ  เชน  ความลาสมัยของ
สินคา  เปนตน 
 1.8  การจัดเกบ็ขอมูลและการสื่อสาร  การตลาดสมัยใหมตองมีการติดตอส่ือสาร
ที่ทันสมัยเพื่อสรางความนาเชื่อถือใหกับลูกคา โดยการใชส่ือตาง ๆ  ไมวาจะเปนการใชอินเทอรเน็ต
ในการสื่อสารระหวางลูกคากับบริษัท หรือการใชคอมพิวเตอรในการเก็บขอมูลลูกคาทุกคนที่
เกี่ยวของกับบริษัท 
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2.  ภารกิจของพนักงานขายในสวนท่ีเก่ียวกับการขาย  แบงออกเปน 3 ประเภทหลัก คือ 
 2.1  การหาลูกคาใหม  เปนกิจกรรมที่มีความหมายตอพนักงานขายเปนอยางมาก

ในการขายผลิตภัณฑ ทุกครั้งที่ตองการขายผลิตภัณฑพนักงานขายตองหาลูกคาใหมเพื่อทํา   
ยอดขายในแตละครั้งหรือเปนการหาลูกคาที่ไมเคยใชผลิตภัณฑของบริษัทเลยใหเคยหรือสนใจใช    
ผลิตภัณฑ 
 2.2  การรักษาลูกคาเกา เปนการสรางสัมพันธภาพอันดีกับลูกคาเดิมที่มีอยูแลวทํา
ใหการติดตอซ้ือขายซ้ําอีกครั้งเมื่อลูกคาเกิดความตองการหรืออยากได  รวมตลอดถึงการปองกัน
มิใหลูกคาไปซื้อผลิตภัณฑจากคูแขงขัน 
  ลูกคาเกานั้นเปนผลที่ไดมาจากกิจกรรมการหาลูกคาใหม  การสนับสนุน     
การขาย หรือการสงเสริมการตลาดดวยเครื่องมือชนิดอื่น  เชน  การโฆษณา  การออกขาว       
เผยแพร และการสงเสริมการขาย  เปนตน 
  การรักษาลูกคาเกานั้นอาจทําไดโดยการแวะเยี่ยมเยียนอยางสม่ําเสมอ   การจัดการ
กับคําสั่งซื้ออยางมีประสิทธิภาพ การใหขอมูลขาวสารที่เกี่ยวของอยางรวดเร็ว การสนับสนุน
อุปกรณ การสงเสริมการขายบางอยาง   การใหความรูเกี่ยวกับผลิตภัณฑและใหคําแนะนําเกี่ยวกับ
เทคนิคการขายใหม ๆ  ที่มีประสิทธิผลแกพนักงานขายของลูกคา  เปนตน
 2.3  การสนับสนุนการขาย  หมายถึง   การทํากิจกรรมใด ๆ ซ่ึงมุงหวังจะใหเกิด
การซื้อขายกับลูกคาขึ้นในภายหลัง ซ่ึงอาจเปนระยะสั้นและระยะยาว กิจกรรมนี้จะชวยใน     
การหาลูกคาใหมและรักษาลูกคาเกาสะดวกและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
  

ความหมายของการสรรหา 

 นักวิชาการไดใหความหมายของ  การสรรหา  (recruitment)  ไวมากมายหลายทัศนะ
ดังนี ้
 การสรรหา  หมายถึง  การแสวงหาบุคคลมาทํางานในหนวยงานและการคัดเลือก
บุคคลเพื่อใหไดบุคคลที่มีความสามารถเหมาะสมมาปฏิบัติงาน (บรรยงค  โตจินดา, 2542,    
หนา 161) 
 การสรรหา  หมายถึง  กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจผูสมัครงานที่มีความสามารถ
เขามาทํางานในองคการ  กระบวนการนี้จะเริ่มตนตั้งแตการแสวงหาคนเขาทํางาน  และสิ้นสุด
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เมื่อบุคคลไดมาสมัครงานในองคการ การสรรหาจึงเปนศูนยรวมของผูสมัครงานเพื่อดําเนินการ
คัดเลือกเปนพนักงานใหมตอไป  (พยอม  วงศสารศรี, 2542, หนา 159) 
 การสรรหา หมายถึง กลุมของกิจกรรมขององคการซึ่งใชเพื่อจูงใจผูสมัครที่มี
ความสามารถและทัศนคติที่ตองการมาสมัครงานในตําแหนงที่ตองการเพื่อใหองคการบรรลุ
วัตถุประสงค  (Ivancevich, 2004, p.192)  

จากความหมายของ  การสรรหา  ที่มีผูใหคํานิยามไวขางตนสามารถสรุปไดวา     
การสรรหา  หมายถึง  การแสวงหาบุคคลเขามาทํางานโดยการผานกระบวนการของการสรรหา
เพื่อใหเหมาะสมกับการปฏิบัติในหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ 
 

ขั้นตอนการเตรียมหาพนักงานขาย 

 การสรรหาพนักงานในตําแหนงตาง ๆ  นั้น  บริษัทตองสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมกับตําแหนงเพื่อทําใหมีการเตรียมการเกี่ยวกับการประเมินประเภทของงานที่กําหนดไว 
ซ่ึงการสรรหาเปนสิ่งสําคัญในการปฏิบัติงานทางดานการขายสามารถทําตามขั้นตอนการเตรียม
พนักงานขายได  3  ขั้นตอน  ดังนี้ 
      

การวิเคราะหงาน 
(job   analysis) 

 
 
 
 
 
 

คําบรรยายลักษณะงาน 
(job  description) 

คุณสมบัติของผูปฏิบัติงาน 
(job  specification) 

 
ภาพที่  5.1  ขั้นตอนการเตรยีมหาพนักงานขาย 
ที่มา  (สมพร  พวงเพ็ชร, 2542, หนา 194) 
 

1.  การวิเคราะหงาน  (job  analysis)  คือการศึกษาคนควาขอมูลมาใชในการบรรยาย
ลักษณะงานนั้น ๆ  ซ่ึงเกี่ยวกับการปฏิบัติและการวิเคราะหงานจะเกี่ยวกับการกําหนดวัตถุประสงค 
ของงาน โดยการวิเคราะหงานขายจะทําใหผูวิเคราะหงานขายทราบถึงรายละเอียด  เชน  งานการขาย  
ประเภทของงานขาย  ความรูที่ใชในการขาย  และความชํานาญที่แตกตางกันสําหรับงานการขาย  
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รวมถึงการวางแผนหนาที่ในการใหบริการ  เปนตน  โดยวิธีการหาขอมูลในการวิเคราะหงานขาย
มีดังนี้ 

         1.1 การสังเกต (observation) เปนการนํามาใชเพื่อใหทราบถึงลักษณะการปฏิบัติงาน
และหนาที่ทีเ่กดิขึ้นในขณะการปฏิบัติงานตามปกต ิ โดยผูบริหารการขายตองสังเกตการปฏิบัติงาน
ของพนักงานขายแลวจดบันทึกรายละเอยีดเพื่อสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 1.2  การใชแบบสอบถาม (questionnaires) เปนการใชแบบสอบถามเพื่อใหไดมา
ซ่ึงคําตอบที่สมบูรณในแบบสอบถามแลวผูบริหารการขายก็นํามาพิจารณาถึงคําตอบใน
แบบสอบถามวาพนักงานแสดงความคิดเห็นของตนเองเกี่ยวกับคําถามแลวนํามาสรุปผล 
         1.3  การสัมภาษณ  (interviews)   เปนการใชแบบสัมภาษณสําหรับผูสัมภาษณ  
และผูถูกสัมภาษณเพื่อทําความเขาใจในแบบสอบถามใหกับผูถูกสัมภาษณเขาใจมากยิ่งขึ้น      
ซ่ึงทําใหไดคําตอบที่ถูกตอง 
 1.4  การใชบันทึกประจําวัน  (log)  เปนการใชการจดบันทึกประจําวันใน การปฏิบัติงาน
ของพนักงานขายเกี่ยวกับรายละเอียดตาง ๆ  เชน  ปริมาณการซื้อ วันสงมอบสินคา   เวลานัดหมาย
ลูกคา  เปนตน 

2.  คําบรรยายลักษณะงาน  (job  description)  เปนการกําหนดชื่อตําแหนงงานพรอม
หนาที่และความรับผิดชอบตาง ๆ รวมถึงรายละเอียดของลักษณะงานที่จะตองปฏิบัติ เชน   ตําแหนง
ผูจัดการฝายวจิัยและพัฒนา   มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดานการวิจยัภายในหนวยงาน 
และภายนอกหนวยงาน  และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นตามที่ไดรับมอบหมาย ดงันี้    
 2.1  ช่ือตําแหนงงาน    

         2.2  หนาที่ในการปฏิบัติงาน    
          2.3  อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ    

   2.4  การบังคับบัญชา    
 2.5  ความสัมพันธกับงานอืน่    
 2.6  สภาพการทํางาน    
 2.7  การใชเครื่องมือและวัสดุ    
 คําบรรยายลักษณะงานนั้นบริษัทจะมีใบกาํหนดหนาที่สําหรับการปฏิบัติงาน 
ดังตารางที่  5.1   
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ตารางที่  5.1  คําบรรยายลักษณะงาน 
 
         ใบกําหนดหนาที่งาน    

ช่ือตําแหนง (ไทย) พนักงานขาย ช่ืออังกฤษ ตัวแทนขาย 
แผนก - ฝาย ขาย 
ผูบังคับบัญชา ผูจัดการขายภาค เกรด/ระดับ 4 

          
       วัตถุประสงค (job purpose) 

กรุณาเขียนบรรยายความรับผิดชอบโดยภาพรวม 2-3 ประโยค  พรอมกับวัตถุประสงคที่
องคการตองมีตําแหนงงานนี ้
รับผิดชอบการกําหนดแผนการขาย นําเสนอสินคา ใหคาํปรึกษาแกลูกคา  เก็บขอมูลลูกคา
และตลาดประสานงานการสงมอบสินคาใหลูกคา  และรับผิดชอบการเก็บเงินเพื่อให
เปนไปตามเปาหมายตามทีแ่ผนการขายกําหนด 

 

       ความรับผิดชอบหลัก (key responsibilities) 
หนาที่หลัก 

 
หนาที่ความรบัผิดชอบหลัก 

(key activities) 
ผลที่คาดหวัง 

(expected   results) 
การเปดลูกคา
ใหม 

 - หาขอมูลลูกคาใหม 
 - เขาแนะนําตวั แนะนําบรษิทั และสินคา 
    แกลูกคาใหม 
 - วิเคราะหศักยภาพของลูกคาใหม 

 - ฐานการตลาดของลูกคา 
 - ลูกคารูจักบริษัทและสินคา 

การขายสินคา  - วางแผนการเดินทาง 
 -  เตรียมขอมูลลูกคาสินคาตัวอยาง 
    เงื่อน ไข 
 - เยีย่มลูกคา 
 - นําเสนอสินคา 
 - ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   กับการสงมอบสินคา 
 - ประสานงานกับฝายบัญช ี
 

 - ยอดขาย 
 - กําไรจากการขาย 
 - ความพึงพอใจของลูกคา 
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ตารางที่ 5.1  คําบรรยายลักษณะงาน (ตอ) 
 

การเก็บเงิน  - ดําเนนิการเก็บเงินจากลูกคา 
 - ตรวจสอบขอมูลการเก็บเงนิ 
 - นําสงฝายบญัชี 

 - การเก็บเงนิไดถูกตอง 
 - เก็บเงนิไดครบถวน 
 - เก็บเงนิไดทนัเวลา 

หนาที่หลัก 
 

หนาที่ความรบัผิดชอบหลัก 
(key activities) 

ผลที่คาดหวัง 
(expected   results) 

การเก็บขอมูล
การตลาด 

 - เก็บรวบรวมขอมูลของคูแขง ความ 
   เคล่ือนไหวของตลาด 
- เก็บรวบรวมขอมูลลูกคาทั้งลูกคาเกา 
    และลูกคาใหม 

 - มีขอมูลที่ทันสมัย 
 - มีขอมูลที่ถูกตองครบถวน 

       ความยากของงาน (major challenge) 
- ตองขายเองและเก็บเงินเอง 
- ตองสรางความสมดุลระหวางการเพิ่มยอดขายและการเพิ่มความสัมพนัธที่ดีกับลูกคา 
- ตองเดินทางทุกวัน และตองทํางานกับสภาพแวดลอมที่แตกตางกนับอย ๆ 
- ตองอยูตางจงัหวัดตดิตอกนัหลายวันรวมถึงวันหยุดประจําสัปดาห 
- ตองพบผูคน/ลูกคาใหมตลอดเวลา 

              ขอบเขตของผูใตบังคับบัญชา (subordinate’s responsibilities) 
ตําแหนง จํานวนคน ขอบเขตงานโดยยอ 

   
 

              การทํางานรวมกับหนวยงานอื่น (working relatioship) 
หนวยงาน/ตําแหนงงานที่

ติดตอ 
เร่ืองที่ตองติดตอ ความถี่ 

 - การเยีย่มเยียนลูกคา ทุกเดือน 
ลูกคา 

 - การหาลูกคาใหม ทุกเดือน 
ฝายบัญชีและการเงิน  - การเก็บเงนิ ทุกสัปดาห 
ฝายลอจิสติกส  - การสงมอบสินคา ทุกสัปดาห 

 

 
ที่มา  (ณรงควทิย  แสนทอง, 2546, หนา 121 - 122) 
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3.  การกําหนดคุณสมบัติของผูปฏิบัติงาน  (job  specification)  เปนการกําหนด 
คุณสมบัติของพนักงานขาย เชน เพศ วุฒิการศึกษา อายุ ความสามารถพิเศษ  สถานภาพ  และ 
ประสบการณ  เปนตน  ซ่ึงจะมีกําหนดคณุสมบัติของพนักงาน  ดังภาพที่  5.2 
 

   คุณสมบัตขิองพนักงานขาย 
 

 1.  วุฒิการศึกษา 
      1.1  ปริญญาตรีดานการขาย/การตลาด 
      1.2  ปริญญาตรีสาขาอื่น ๆ 
 2.  ประสบการณการทํางาน 
 2.1  ประสบการณดานงานขายอยางนอย  1  ป  สําหรับวฒุิปริญญาตรีการขาย/ 
             การตลาด หรือ 
 2.2  ประสบการณดานงานขายอยางนอย  2  ป  สําหรับวฒุิปริญญาตรีสาขาอื่น ๆ 
 3.  ความสามารถประจําตําแหนง 
 3.1  การเจรจาตอรอง 
      3.2  การวางแผน 
      3.3  การปรับตัว 
      3.4  มนุษยสัมพันธ 
      3.5  การแกไขปญหาเฉพาะหนา 
      3.6  การบริการลูกคา 
 4.  คุณสมบัติอ่ืน ๆ 
 4.1  สามารถเดินทางตางจังหวัดได 
 4.2  มีใบอนุญาตและสามารถขับขี่รถยนตได 

 
 
ภาพที่  5.2  การกําหนดคณุสมบัติของพนักงานขาย 
ที่มา  (ณรงควทิย  แสนทอง, 2546, หนา  122– 123) 
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แหลงการสรรหาพนักงานขาย 
 
การสรรหาพนักงานขายของบริษัทนั้นจะมีการสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติตามที่บริษทั

กําหนดโดยการผานกระบวนการตั้งแตการคัดเลือก การบรรจุ การฝกอบรม รวมทั้งการใหบุคลากร
ปฏิบัติงาน โดยแหลงที่จะสรรหาพนักงานขายมี  2  แหลงดังนี้ 

1.  แหลงภายในองคการ  (internal  source)  เปนการสรรหาบุคคลจากภายในองคการ
ที่มีคุณสมบัติตามที่บริษัทกําหนด ซ่ึงบริษัทจะสรรหาบุคคลที่มีประสบการณ มีความรับผิดชอบ 
โดยการเปลี่ยนแปลงตําแหนงใหเหมาะสมกับตําแหนงงานที่มีตําแหนงที่สูงขึ้น และมีรายได
มากขึ้น  ซ่ึงตองพิจารณาถึงผลงานของพนักงานขายที่ปฏิบัติงานขายที่ผานมาวามีคุณสมบัติ   
ตรงตามที่กําหนดไว ซ่ึงมีขอดีและขอเสียดังนี้   
 1.1  ขอดีของการสรรหาจากแหลงภายในองคการ 

      1.1.1  เปนการสรางขวัญและกําลังใจแกพนกังานขายของบริษัทเพื่อทําใหใน  
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  

           1.1.2  ทําใหพนักงานขายภายในองคการไดปฏิบัติงานในตําแหนงที่สูงขึ้น 
         1.1.3  ประหยดัคาใชจายในการสรรหาพนกังานของบริษทั 
 1.2  ขอเสียของการสรรหาจากแหลงภายในองคการ 

   1.2.1  การเลือกพนักงานของภายในองคการนั้นทําใหขาดความคิดสรางสรรค 
ในสิ่งใหม ๆ ที่การปฏิบัติงาน 
             1.2.2  การเปลี่ยนแปลงตําแหนงอาจทําใหพนักงานขายในแผนกนั้นมีปญหา 
การขาดแคลนพนักงานที่มีประสิทธิภาพไดซ่ึงก็ตองสรรหาพนักงานใหมเขามาทดแทน 

2.  แหลงภายนอกองคการ  (external source)  การสรรหาบุคคลจากภายนอกองคการ
เปนการพิจารณาพนกังานจากแหลงภายนอกองคการซึ่งมีขอดีและขอเสียดังนี ้
                         2.1  ขอดีของการสรรหาจากแหลงภายนอกองคการ 

2.1.1   สามารถมีแหลงสําหรับการคัดเลือกบุคคลไดจากหลายแหลงเพื่อให 
เกิดความเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

2.1.2   สามารถมีโอกาสในการคัดเลือกบุคคลจากภายนอกองคการที่มี 
ความเหมาะสมในแตละตําแหนงงานได 

      2.1.3  สามารถชวยแกปญหาการขาดแคลนพนักงานไมใหเกดิปญหาขัดแยง 
ภายในองคการได 
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      2.2   ขอเสียของการสรรหาจากแหลงภายนอกขององคการ 
                                       2.2.1  มีคาใชจายสูงในการคัดเลือกพนักงานจากภายนอก 

                   2.2.2  สงผลกระทบตอขวัญและกําลังใจของพนักงานภายในองคการ    
ที่ไมไดรับการเลื่อนตําแหนง 
 แหลงการหาพนักงานขายจากภายนอก   มดีังนี้  
 1.  จากการโฆษณา  เปนแหลงที่ใชสําหรับการคัดเลือกพนักงานโดยอาศัยการผาน 
ส่ือมวลชนตาง ๆ  เชน  หนงัสือพิมพ  วารสาร  วิทยุ  เปนตน  

2. จากสถาบันการศึกษา  เปนการคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาตาง ๆ  เชน  
โรงเรียน  วิทยาลัย   มหาวิทยาลัย  เปนตน 
             3. จากหนวยจัดหางาน  ซ่ึงเปนหนวยงานจดัหางานของรัฐบาลและหนวยจดัหางาน
ของเอกชน  เชน  สํานักงานจดัหางาน 

4.   บุคคลทัว่ไป  บุคคลทีเ่ขามาสมัครงานดวยตนเอง (walk in application) เปนการสรรหา
บุคคลที่มาดวยตนเองโดยพจิารณาจากใบสมัคร 
  

ความหมายของการคัดเลือก 

 นักวิชาการไดใหความหมายของ  การคัดเลือก  (selection)  ไวมากมายหลายทัศนะ
ดังนี ้
 การคัดเลือก  หมายถึง  กระบวนการที่องคการใชเครื่องมือตาง ๆ  มาดําเนินการพิจารณา
คัดเลือกผูสมัครจํานวนมากใหเหลือตามจํานวนที่องคการตองการ  ฉะนั้นการคัดเลือกจําเปนที่
จะตองมีเกณฑกําหนดขึ้นเพื่อเปนกรอบในการพิจารณาใหไดคนที่มีคุณสมบัติตรงกับ           
งานที่เปดรับ (พยอม  วงศสารศรี, 2542, หนา 161) 
 การคัดเลือก  หมายถึง  กระบวนการที่องคการดําเนินการคัดเลือกจํานวนหนึ่ง    
จากใบสมัครบุคคลจํานวนหนึ่งจากใบสมัครทั้งหลายของผูสมัครจํานวนมาก  ไมวาจะเปน
ผูสมัครจากภายในหรือภายนอกองคการ   การคัดเลือกมีว ัตถุประสงคเพื ่อใหไดบุคคล           
ที ่เหมาะสมกับตําแหนงงานมากที่สุด  โดยคาดวาบุคคลนั้นนาจะประสบความสําเร็จใน          
การทํางาน  ขณะเดียวกันการคัดเลือกก็ทําหนาที่ขจัดบุคคลที่มีคุณสมบัติไมตรงตามเกณฑ         
ที่ตองการ หรือบุคคลที่คาดวาจะประสบความลมเหลวในการทํางานทิ้งไป  (กุลชลี  ไชยนันตา, 
2543, หนา 130) 
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จากความหมายของ  การคัดเลือก  มีผูใหคํานิยามไวขางตน สามารถสรุปไดวา   
การคัดเลือก  หมายถึง  บริษัทจะดําเนินการคัดเลือกบุคคลจากเขามาสมัครทั้งจากภายในและ 
จากภายนอกเพื่อใหเหมาะสมตําแหนงงานที่คัดเลือก 
 

กระบวนการคัดเลือก 

การคัดเลือกพนักงานขายตองอาศัยลําดับขั้นตอนตางๆเพื่อคัดเลือกบุคคลที่   
เหมาะสมโดยมี  7  ขั้นตอน  ดังนี้ 
 1.  การสมัภาษณเบื้องตน  (preliminary  interviews) โดยการใหขอมูลกับบุคคลที่สนใจ
ทั่วไปเกีย่วกับลักษณะงาน วธีิการคัดเลือกและการกรอกใบสมัคร  เพื่อตองการที่จะดูบุคลิกภาพ
ของผูสมัคร  ไหวพริบ  ทัศนคติ  คานิยม  อารมณ  และการใชถอยคาํของผูสมัคร  ดังภาพที่ 5.3 

2.  การกรอกใบสมัคร  (application  blank)  ผูสมัครจะกรอกใบสมัครซ่ึงถือวาเปน
การเก็บขอมูลสวนตัวของผูสมัครแลวนํามาตรวจสอบคุณสมบัติวาตรงกับที่ตองการหรือไมซ่ึง
ในใบสมัครจะประกอบดวยขอมูลตาง ๆ  เชน  ประวัติการศึกษา  ขอมูลครอบครัว  ประสบการณ
การทํางาน  ความสามารถพิเศษ  เปนตน  ดังภาพที่ 5.3 
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ตัวอยางใบสมคัรงาน 
 
เฮอริเทจ แทรเวล 
 

ใบสมัครงาน 
 

ตําแหนงงาน/ประเภทงานทีส่มัคร 
เงินเดือนที่ตองการ 
 
ขอมูลสวนตัว 
    ชาย  หญิง 
ช่ือภาษาไทย.............................................................................................. อายุ  ...........................                                  
เขียนแบบฝรั่ง ...................................................................... น้ําหนกั ................ สวนสูง ............. 
สถานที่เกิด .......................................................................... วันเดือนปเกดิ ................................. 
สัญชาติ .......................................................…............... ศาสนา ................................................... 
สถานภาพสมรส            โสด                 แตงงานแลว               แยกกันอยู               หมาย 
ที่อยูปจจุบนั  :    .........................................................................................................…………... 
                           ............................................................................................................................ 
โทรศัพท  :  ที่บาน   .............................. ที่ทํางาน ....................... โทรศัพทมือถือ : ..................... 
บัตรประชาชนเลขที่ : ..................................... วัน/เดือน/ปและสถานที่ออกบัตร ......................... 
บัตรผูเสียภาษฯี เลขที่ : ......................................บัตรประกันสังคมเลขที่ : ................................... 
ขอมูลครอบครัว 

ช่ือ-นามสกุล อายุ อาชีพ/
ตําแหนงงาน 

สถานที่ทํางาน/ 
ที่อยู 

หมายเลข
โทรศัพท 

คูสมรส     
    บุตร 
    

บิดา     
มารดา     
พี่นอง     
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ประวัติการศึกษา 
ระดับการศึกษา ช่ือสถาบัน เดือน-ป 

(จาก-ถึง) 
วุฒิการ 
ศึกษา 

วิชาเอก เกรด
เฉล่ีย 

ประถมศึกษา      
มัธยมศึกษา      
อาชีวศึกษา      
ปริญญาตรี      
สูงกวาปริญญาตรี      
ประวัติการฝกอบรม 

หลักสูตร/วิชา ช่ือสถาบันที่จัด/สถานที่ ระยะเวลา 
   
   
ความสามารถพิเศษ 

ภาษาตางประเทศ พิมพดีด การขับรถ 
ภาษาไทย  ________ คํา/นาที 
ภาษาอังกฤษ ______ คํา/นาที 
 

โปรดระบุ : ดีมาก-ดี-พอใช- 
                    เล็กนอย-ไมได 
                
                 เขาใจ  พูด  เขียน ชวเลข 
อังกฤษ 
(อ่ืนๆ) 

ภาษาไทย  ________ คํา/นาที 
ภาษาอังกฤษ ______ คํา/นาที 

      มีใบอนุญาตขับรถจักรยานยนต 
เลขที่ ........................................วัน
หมดอาย ุ.............................. 
       มีใบอนุญาตขับรถยนต 
       ประเภท ................................ 
      วันหมดอายุ ........................... 

(อ่ืนๆ)                            คอมพิวเตอร 
(อ่ืนๆ) โปรแกรม.................................. 
กิจกรรม/งานอดิเรก 

ชวงเวลา กีฬา/กิจกรรมอื่น สมาชิกสโมสร/สมาคม ฯลฯ ตําแหนงงาน 
ที่รับผิดชอบ 

ที่ร.ร.    
ที่วิทยาลัย & หรือ
มหาวิทยาลัย 

   

ปจจุบัน    
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ประวัติการทํางาน (เรียงจากปจจุบันไปหาอดีต) 
เดือน-ป 
(จาก-ถึง) 

ตําแหนง ช่ือสถานที่ทํางาน อัตรา
เงินเดือน 

โบนัส/
คอมมิชช่ัน 

เหตุที่ออก 

      
      
บุคคลท่ีสามารถอางอิงได 
ช่ือ-นามสกุล เกี่ยวของเปน ตําแหนงงาน ช่ือสถานที่ทํางาน โทรศัพท 
     
     
รายละเอียดอืน่ ๆ  
ทานเกณฑทหารหรือยัง? เกณฑแลว           ยังไมไดเกณฑ 
   ไดรับการยกเวน  เพราะ...................................…………….. 
ทานมีขอบกพรองทางรางกาย  โรคเร้ือรัง   หรือความพิการอยางใดหรือไม ? 
             มี             ไมมี      ถามี-    โปรดระบุ ....................................................................……... 
 
ทานเคยถูกจับกุมหรือถูกกลาวหาวากระทาํผิดกฎหมายหรือไม ?   เคย  ไมเคย 
          ถาเคย – โปรดระบุ .............................................................................................................. 
ทานมีรถเปนของตนเองหรือไม ?  รถยนต         มี         ไมมี     รถจักรยานยนต         มี        ไมมี 
ทานมีใบอนุญาตขับรถแบบถาวรหรือไม ? 
 ขับรถยนต        มี ไมมี ขับรถจักรยานยนต   มี             ไมมี 
งานอดิเรก  กฬีา  หรือเร่ืองที่ทานสนใจเปนพิเศษคือ .................................................................... 
ทานเปนสมาชกิของสมาคมหรือองคกรวิชาชีพใดบาง ?  และมีตําแหนงอะไร ............................ 
.......................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................... 
ทานมีญาติหรือคนที่รูจัดคุนเคยทํางานในเครือเฮอริเทจหรือไม ?   มี ไมมี 
    ถามีคือ  1  (ช่ือ) ....................................... ตําแหนง ...................................... แผนก ................ 
                เกี่ยวของเปน .…………………............................... 
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                  2  (ช่ือ) ...................................... ตําแหนง ....................................... แผนก ............... 
                เกี่ยวของเปน ……................................................... 
คร้ังนี้เปนครั้งแรกที่ทานสมคัรงานกับเครือเฮอริเทจใชหรือไม ?   ใช  ไมใช 
 
ถาไมใช – คร้ังที่แลวสมัครเมื่อใด ?  ............................................................................................. 
ถาไดรับการคัดเลือก  ทานตองการใหบริษทัฯ แจงลวงหนากี่วนักอนเร่ิมงาน ? ………..วัน 
รายละเอียดอืน่ที่ทานตองการจะเพิ่มเติมเพื่อความชัดเจนหรือเพื่อใหรูจักตัวทานอยางแทจริง 
.......................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................... 
 ขาพเจาขอรับรองวาขอความและรายละเอยีดตาง ๆ ที่ระบุไวขางตนนีเ้ปนความจริง
และถูกตองทกุประการ ขาพเจาทราบดีวาหากมขีอความที่ไมจริงหรือขาพเจาไมไดใหขอมูล
ตามที่ถามไวในที่นี้  ยอมเปนเหตใุหขาพเจาถูกปลดออกจากงานไดทนัที  หากไดรับการวาจาง  
ขาพเจาตกลงที่จะปฏิบัติตามกฎและขอบงัคับของบริษัททุกประการ 
 

            ลงชื่อผูสมัคร .................................................. วันที่ .................... 
 
 
ภาพที่  5.3  ตัวอยางใบสมัคร 
ที่มา  (อนุพันธ  กิจพันธพานิช, 2545, หนา 120) 
 3.  การทดสอบ  (tests)  เปนขั้นตอนที่เปนการทดสอบผูสมัครวามีคุณสมบัติตรงกับ
ที่กรอกใบสมัครหรือไม  ซ่ึงเปนวิธีที่ใชกับบริษัทขนาดใหญ  ดังมีรายละเอียดดังนี้ 
 3.1  การทดสอบความฉลาด    
 3.2  การทดสอบความถนัดและเชาวปญญา    
 3.3  การทดสอบทางอาชีพ   
 3.4  การทดสอบบุคลิกภาพ    
 4.  การสัมภาษณ  (interviews) เปนการสัมภาษณเพื่อตรวจสอบขอมลูและความคดิเหน็
ของพนักงานขายเพื่อใชเปนขอมูลสําหรับการตัดสินใจในการรับเขามาปฏิบัติงานใหเหมาะกับ
ตําแหนงโดยสามารถแบงได  3  วิธี  ดังนี้ (สอาน  โปรยบํารุง, 2547, หนา 31-32) 
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 4.1 การสัมภาษณขั้นตน ตองการหยั่งลึกลงไปใหทราบในเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับ    
ผูสมัครใหมากที่สุด  ยังชวยใหคัดเลือกผูสมคัรที่มีคุณสมบตัิไมตรงหรือไมครบถวนตามที่ตองการ 
 4.2  การสัมภาษณแบบหยั่งลึก   การสัมภาษณแบบนี้อาจจะใหบุคลากรหลายฝาย 
ในบริษัท  เชน  หัวหนาฝายผลิต  หัวหนาฝายการตลาด  หรืออาจจะมอบหมายใหบุคคลอื่น ๆ  
ทําหนาที่สัมภาษณแทนกไ็ด 
 4.3  การสัมภาษณแบบอคติ  ผูสัมภาษณบางคนมีอคติเปนสวนตวั  และใชตนเอง 
เปนผูตัดสินโดยไมคํานึงถึงความคิดเห็น  ดังนั้นผูสัมภาษณควรจะตั้งบนอยูความยุติธรรม     
เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปอยางถูกตองและบรรลุเปาหมาย 

5.  การสอบประวัติ  (background  investigation)  เปนการตรวจสอบประวตัิตามขอมูล
ตาง ๆ  ที่กรอกไวในสมัครโดยไปยังบุคคลหรือหนวยงานที่อางอิง  เชน  ผูบังคับบัญชา  อาจารย  
หรือบุคคลอื่นที่ใชสําหรับอางอิง  เปนตน 

  6.  การตรวจรางกาย  (medical  examination)  เปนการตรวจสอบสภาพรางกายของ
ผูสมัครที่สอบผานการคัดเลือกวารางกายแข็งแรง ไมเปนโรคที่รายแรงที่ไมขัดตอการปฏิบัติงาน
ในตําแหนงงานนั้น ๆ 
                7.  การจาง  (hire)  เปนขั้นตอนสุดทายขององคการเมื่อตรวจสอบคุณสมบัติตาง ๆ  
ครบถวนก็จะมีการบรรจุใหเขาทํางาน  
 

สรุป  

 การสรรหาและการคัดเลือกพนักงานขายเพื่อใหไดพนักงานขายที่มีประสิทธิภาพ
และทําใหองคการทราบถึงความตองการของพนักงาน และการจัดทํางบประมาณไดถูกตอง   
โดยบริษัทนั้นจะตองกําหนดภารกิจของพนักงานขาย ดังนี้คือ  1) ภารกิจของพนักงานขายใน
สวนที่เกี่ยวกับการตลาด เชน การซื้อ  การขาย การขนสง และเก็บการเก็บรักษา เปนตน            
2) ภารกิจของพนักงานขายในสวนที่เกี่ยวกับการขาย เชน การหาลูกคาใหม การรักษาลูกคาเกา
และการสนับสนุนการขายเพื่อใชสําหรับงานดานการตลาดและงานการขายที่มีประโยชนตอ
ยอดขายและกําไรขององคการ 
 การสรรหา  เปนการสรรหาบุคคลเขามาทํางานโดยการผานกระบวนการของ          
การสรรหาเพื่อใหไดพนักงานขายที่เหมาะสมกับการปฏิบัติในหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ       
ซ่ึงองคการจะมีขั้นตอนการเตรียมหาพนักงานที่ดีคือ  การวิเคราะหงาน  คําบรรยายลักษณะงาน
และการกํ าหนดคุณสมบัติของผู ป ฏิบัติ ง านโดยสามารถสรรหาพนักงานขายจาก                    
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แหลงภายในองคการและแหลงภายนอกองคการซึ่ งสามารถหาไดจากการโฆษณา                  
จากสถาบันการศึกษา   จากหนวยจัดหางานและบุคคลทั่วไป 
 การคัดเลือกนั้นองคการจะดําเนินการคัดเลือกบุคคลจากการเขามาสมัครทั้งจาก
ภายในและภายนอกองคการเพื่อใหเหมาะสมกับตําแหนงงานที่คัดเลือกโดยมีกระบวน              
การคัดเลือก  7  ขั้นตอนดังนี้คือ  1) การสัมภาษณเบื้องตน  2) การกรอกใบสมัคร  3)  การทดสอบ           
4)  การสัมภาษณ  5)  การสอบประวัติ  6)  การตรวจรางกาย และ 7)  การจางงาน 
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แบบฝกหดับทที่  5 
 
1.  จงอธิบายความหมายของการสรรหา 
2.  จงอธิบายความหมายของการคัดเลือก 
3.  วัตถุประสงคของการสรรหามีอะไรบาง  จงอธิบาย 
4.  ภารกิจของพนักงานขายมอีะไรบาง จงอธิบาย 
5.  การกําหนดนโยบายการสรรหาและการคัดเลือกมีอะไรบาง  จงอธิบาย 
6.  ขั้นตอนการเตรียมหาพนกังานขายมีอะไร  จงอธิบาย 
7.  แหลงการสรรหาพนักงานขายมีอะไรบาง  จงอธิบาย 
8.  กระบวนการคัดเลือกมีกีข่ั้นตอน  จงอธิบาย 
9.  การสรรหาและการคัดเลือกมีความสําคัญอยางไรบาง  จงอธิบาย 
10.  การวิเคราะหงานขายมีอะไรบาง  จงอธิบาย 
11.  ใหนกัศึกษาหาแบบฟอรมการสมัครงานจากอินเทอรเน็ตแลวกรอกใบสมัครพรอมนําเสนอ 
        หนาชั้นเรียน 
12.  ใหนกัศึกษาเปรียบเทยีบวาการสรรหาพนักงานจากภายในและภายนอกวามีขอดีและขอเสีย 
       อยางไรบาง พรอมบอกเหตุผล 
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