1.An overview

HRM คือการใช้ทรัพยากรบุคคล เพื่อทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร

หน้าที่ HRM  ประกอบด้วย

1. Staffing  กระบวนการที่ทำเพื่อให้มีจำนวนคนที่มีความชำนาญตรงกับงาน ณ เวลาที่ต้องการ  เพื่อให้บรรลุเป้าหมายขององค์กร
2. HR development  ประกอบด้วย training and development 

career planning and development

performance appraisal

3. Compensation and benefit รางวัลที่พนักงานจะได้จากการทำงานที่ดี

4. Safety and health  สุขภาพและความปลอดภัย
5. Employee and labor relations  สหพันธ์ลูกจ้าง
HR executive  หมายถึง ผู้จัดการ HR ระดับสูง  หรือหัวหน้าแผนกใหญ่ๆ

HR generalist   ผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรมนุษย์

HR specialist  ผู้ทำหน้าที่เฉพาะอย่าง ด้าน HRM

HR manager   คือผู้จัดการที่เชี่ยวชาญที่สามารถให้คำแนะนำ เรื่อง HRM

Operative employee  พนักงานระดับปฏิบัติการ  ไม่รวมผู้จัดการ   พนักงานด้านวิชาชีพต่างๆ

2.Environment of Human Resorce
ปัจจัยแวดล้อมที่ผลต่อการบริหารทรัพยากรมนุษย์

ปัจจัยภายนอก  เป็นปัจจัยที่นอกเหนือการควบคุม ต้องใช้การคาดคะเน และเกิดจากปัจจัยมากมายที่มากระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม

1. อัตรากำลังพล หรือสภาพแรงงาน (Labour Force) 

2. ข้อพิจารณาทางกฎหมาย (Legal consideration) เกี่ยวข้องกับความเท่าเทียมกันในการจ้างงาน equal employment opportunity และการตัดสินของศาลยุติธรรม (Court decisions) 
3. สังคม (Society) องค์การจะประสบความสำเร็จเมื่อปฎิบัติตามบรรทัดฐานทางสังคม (social norm) เป็นที่ยอมรับของสังคม 
4. สหภาพแรงงาน เกิดขึ้นเพื่อประสานประโยชน์ทั้งของผ่ายนายจ้าง และลูกจ้าง  
5. ผู้ถือหุ้น (Share holder) เป็นผู้มีส่วนร่วมในการพิจารณา เรื่องต่าง ๆ ที่เป็นสาระสำคัญ 
6. การแข่งขัน (competition) ในโลกการแข่งขันที่รุนแรงทางธุรกิจ ความได้เปรียบทางการแข่งขัน competitive advantage จะเกิดชี้นได้ย่อมต้องอาศัยทรัพยากรมนุษย์  
7. ลูกค้า (customer) เป็นตัวกำหนดว่าองค์การจะอยู่รอดหรือไม่    ทรัพยากรมนุษย์ขององค์การ ต้องอาคัยทักษะ ความชำนาญ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ องค์การจะจูงใจอย่างไรให้บุคลากรที่มีความสามารถเหส่านี้ทำงานให้ เพื่อตอบสนองลูกค้า

8. เทคโนโลยี (Technology)    ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ต้องพัฒนาบุคลากร ให้พร้อมรับกับเทคโนโลยีใหม่ ๆ และพัฒนาทักษะการทำงานควบคู่กันไป 
9. เศรษฐกิจ (Economic) มีผลโดยตรงต่อสภาพการจ้างงาน อัตราการว่างงาน ความต้องการแรงงานเฉพาะด้าน 
ปัจจัยภายใน คาดคะเนได้ง่ายกว่า และสามารถควบคุมหรือจัดการได้ง่ายกว่า  เพราะรู้จุดอ่อน จุดแข็งขององค์กร และประเมินสถานการณ์เพื่อจัดการหรือรองรับผลกระทบต่าง ๆ ได้

1. พันธกิจ (mission) คือความมุ่งหมายที่ต่อเนื่องขององค์การ  
2. นโยบาย (policy) ในด้าน HRM เช่น ความปลอดภัยในการทำงาน การพิจารณาผลงานเพื่อการปรับ เลื่อนตำแหน่ง อันจะก่อให้เกิดการทำงานอย่างมีประสิทธิภาพตามมา 
3. วัฒนธรรมองค์การ (corporate culture) หมายถึงค่านิยมร่วม(shared values) ความเชื่อ (believes) และลักษณะนิสัย (habits) ที่ปฏิบัติจนกลายเป็นบรรทัดฐานของพฤติกรรม
4. วิธีการบริหารของผู้บริหารระดับสูง (management style) มีอิทธิพลต่อวัฒนธรรมองค์การอย่างมาก  เช่นผู้บริหารระดับสูงที่กระตือรือล้น จะเป็นแบบอย่างและกระตุ้นในบรรยากาศภายในองค์การเป็นในทางเดียวกัน 
5. พนักงาน (employees) มีความแตกต่างในแต่ละบุคคล เป็นการยากที่จัดการด้วยวิธีการเดียวทั้งหมด 
6. องค์การไม่เป็นทางการ (informal organization) เป็นความสัมพันธ์ที่เกิดระหว่างพนักงานด้วยกันอย่างค่อยเป็นค่อยไป เช่นกลุ่มกีฬา  กลุ่มกิจกรรมนันทนาการ  หากผู้บริหารละเลยจะเกิดผลเสียหาย เพราะกลุ่มอาจสร้างแนวความคิดที่ไม่สอดคล้องกับเป้าหมายขององค์การ
7. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง การทำงานต้องมีการประสานงานระหว่างแผนก เพื่อการทำงานที่มีประสิทธิภาพ
8. ข้อตกลงระหว่างลูกจ้าง และนายจ้าง ในด้านสวัสดิการ ผลตอบแทน ผลประโยชน์ เป็นต้น เพื่อความพอใจของทั้งสองฝ่าย
3.Equal employment opportunity and Affirmative action

EEO (EQUAL EMPLOYMENT OPPORTUNITY) หมายถึงโอกาสความเสมอภาค/ความเท่าเทียมกันในการว่าจ้าง

EEOC (EQUAL EMPLOYMENT OPPORTUNITY Commission )

หมายถึง คณะกรรมการกำกับดูแลคดีความผิดกฎหมายเกี่ยวกับ EEOได้กำหนดมาจากอำนาจ The Civil Right 1964

มีอำนาจตรวจสอบ การประนีประนอมยอมความ การใช้กฎหมายตาม พ.ร.บ. ให้เป็นธรรม
กฎหมาย/คำตัดสินของศาลที่มีผลกับ EEO
-CIVIL RIGHT ACT OF 1866 (2409)

ให้สิทธิคนผิวสี  HISPANIC(พูดสเปน,คนจากปท.ลาตินอเมริกันอาศัยใน USA. 

-TITLE VII OF THE CIVIL RIGHT ACT OF 1972
ห้ามนายจ้างสร้างความแตกต่างในทุกกิจกรรมของทรัพยากรมนุษย์ :การว่าจ้าง การคัดสรร การคัดเลือก การฝึกหัด

-AGE DISCRIMINATION   ห้ามนายจ้างสร้างความแตกต่างในรายบุคคลกับคนอายุ 40 - 65 ปี

-REHABILITATION ACT OF 1973      ให้สิทธิคุ้มครองลูกจ้างที่ พิการ หรือ ไม่สมบูรณ์

-PRAGNANCY DISCRIMINATION ACT OF 1978    นายจ้างปฏิเสธแรงงานหญิงที่มีครรภ์ไม่ได้ 
รวมทั้งการเลื่อนขั้น การออกจากงานเพราะสาเหตุการตั้งครรภ์ แต่สามารถหยุดงานได้

Uniform Guideline on Employee Selection Procedure
- TITLE VII OF  CIVIL RIGHT ACT OF 1972   ได้กำหนดให้มี EEOC 

- EEOC ได้ออกกฎหมาย Uniform Guideline on Employee Selection Procedure

สาเหตุที่ต้องมี Uniform Guidelines 
-  ลูกจ้างต้องถูกคัดเลือก(Selection) หลายรูปแบบอย่างไม่เป็นธรรม

-  จุดประสงค์ของUniform Guidelines ตามขั้นตอนการคัดเลือกลูกจ้าง

-  เพื่อช่วยลูกจ้าง นายจ้าง และหน่วยที่เกี่ยวข้องปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการคัดเลือก โดยเฉพาะการเสมอภาคในเชื้อชาติ ผิวสี ศาสนา เพศ และชาติกำเนิด

ความสัมพันธ์ของUniform Guidelines กับการล่วงเกินทางเพศ  ชาติกำเนิดและศาสนา

- ในปี 1978 ได้เพิ่มเติม กฎหมาย 3 ฉบับ คือ

1.
Interpretative Guideline On Sexual Harassment   การป้องกันไม่ให้เกิดการล่วงเกินทางเพศในสถานที่ทำงาน 
เมื่อมีการเกิดขึ้นจะต้องมีการสอบสวนทันที และดำเนินคดีอย่างรวดเร็วเมื่อเกิดเรื่อง

2.   Guideline On Discrimination Because Of Nation Origin  
ผู้บริหารจะต้องจัดสถานที่ทำงานมิให้ก่อให้เกิดการล่วงเกินทางเชื้อชาติกำเนิด  ตัวอย่าง การเลือกปฏิบัติที่ผิดกฎหมาย เช่น  
รับเฉพาะ คนที่พูดภาษาอังกฤษคล่อง, Accent ถูก และสื่อสารภาษาอังกฤษได้ดี

         
รับเฉพาะ ผู้ได้รับการอบรมหรือได้รับการศึกษาภายในประเทศ

3.      Guideline On Discrimination Because Off Religion   ตัวอย่างเช่น
ห้ามนายจ้างไม่ให้ลูกจ้างหยุดในวันสำคัญทางศาสนาของตน 

อาจแก้ไขโดย มีผู้สมัครใจอยู่แทน ปรับตารางการทำงานใหม่ ปรับงานมอบหมายให้ใหม่
THE CONCEPT OF ADVERSE IMPACT


ใน uniform guideline ระบุถึง Adverse Impact ในรูปของอัตราการคัดเลือกเข้าทำงาน 

โดย EEOE กำหนดว่า Success Rate For Woman And Minority Applicants 

                           Success Rate For Best Achieving Group Applicants


ต้องไม่น้อยกว่า 80% หรืออาจเรียกว่า Four-Fifths Rule

ตัวอย่างเช่น มีผู้ได้รับการคัดเลือก 400 คน โดยเป็นคนผิวดำ 100 คน ผู้สมัครผิวดำ 500 คน และคนผิวขาว 300 คน จากผู้สมัครผิวขาว 1,000 คน


100/   500    =  0.2   = 66.67%  ถือเป็น Adverse Impact

              300/1,000    =  0.3 

Affirmative Action Programs คือ

     โครงการที่บังคับให้องค์การ(บริษัท)มีสัญญาทางธุรกิจกับทางราชการต้องปฏิบัติตามในเรื่องการว่าจ้างแรงงานผู้หญิงและคนกลุ่มย่อยในสัดส่วนที่เป็นไปตามภาวะของตลาดแรงงานปัจจุบัน  บังคับใช้ โดยองค์การที่มีมูลค่าของสัญญากับทางราชการมากกว่า 10000 $ ขึ้นไปจะต้องปฏิบัติตามโครงการ อย่างไรก็ตามองค์การที่ไม่เข้าตามเงื่อนไขอาจจะสมัครใจทำตามข้อบังคับของโครงการก็ได้

4.JOB ANALYSIS AND HUMAN RESOURCE PLANNING

JOB ANALYSIS   เป็นหน้าที่ขั้นพื้นฐานสำหรับการบริหารงานบุคคล   เป็นกระบวนการที่ทำเพื่อหาข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงาน   

     ว่าต้องใช้ความรู้ความสามารถ  ความชำนาญ และความรับผิดชอบอย่างไร   จึงจะทำงานได้สำเร็จ

นำไปใช้เป็นองค์ประกอบการทำงานในองค์กร จัดทำเมื่อ

1. เริ่มจัดตั้งองค์กรใหม่      

2. เมื่อมีงานใหม่เกิดขึ้น

3. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงงานอย่างมีนัยสำคัญ

ประกอบด้วยส่วนสำคัญ 2ส่วน คือ

   1. Job Description  เอกสารที่ให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ทำ(tasks)   หน้าที่(duties) และ ความรับผิดชอบ(responsibilities)

                 2. Job Specification  คุณสมบัติขั้นต่ำของบุคคลในการทำงานนั้นๆ :knowledge   skill   abilities

JOB ANALYSIS   มีประโยชน์ในการใช้เป็นข้อมูลเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับ

1. การวางแผนจัดกำลังพลในแต่ละงาน  (human resource planning,  recruitment,  selection)

2. ฝึกอบรมและพัฒนา (training and development)

3. performance appraisal  การประเมินผลการทำงาน

4. การให้ประโยชน์ชดเชยและสวัสดิการ (compensation and benefits)


5. ความปลอดภัย และสุขภาพในการทำงาน (safety and health)

6. แรงงานสัมพันธ์ (Employee and labor relation)

7. ใช้ประโยชน์ในทางกฎหมาย (legal consideration)

8. จัดทำการวิเคราะห์สำหรับการทำงานเป็นทีม (job analysis for teams)
ข้อมูลที่ต้องเก็บตลอดการทำ job analysis  ได้แก่

1. กิจกรรมการทำงาน  work activities

2. กิจกรรมของผู้ทำงาน worker-oriented activity

3. อุปกรณ์ประกอบการทำงาน machines, tools, etc.

4. งานที่เกี่ยวข้อง Job related tangibles and intangibles

5. การประเมินผลการทำงาน work performance

6. รายละเอียดงาน Job context

7. คุณสมบัติส่วนบุคคลที่ต้องการสำหรับงาน personal requirements for the job

วิธีการทำ job analysis   สามารถทำได้หลายวิธีดังนี้

1. แบบสอบถาม  Questionnaires

2. สังเกตการณ์     Observation

3. สัมภาษณ์   interviews

4. บันทึกของพนักงาน  Employee recording

5. หลายวิธีร่วมกัน  combination of methods         นิยมที่สุด

องค์ประกอบ สำหรับ Job Description ได้แก่
Job identification    รายละเอียดการจำแนกประเภทของงาน

Date of the Job analysis วัน เวลา ที่จัดทำ

Job summary รายละเอียดสรุปการทำงาน

Duties performed หน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ

Other job analysis methods

Job analysis schedule (JAS) เป็นวิธีศึกษางานและอาชีพ ของ US department labor

Functional job analysis (FJA) เน้นการศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างงาน  คนทำงาน  และองค์กร

Position analysis questionnaire (PAQ)  เป็นการทำ questionnaire โดยใช้ check list เพื่อ identify job elements

Management position description questionnaire (MPDQ)  เน้นเรื่องการวิเคราะห์ตำแหน่งงาน job position

Guidelines-Oriented job analysis (GOJA)  ศึกษารายละเอียดในขั้นตอนการปฏิบัติงาน step by step

Descriptions now เป็น software   มีเครื่องมือและตัวอย่างช่วยในการเขียน job description

Strategic planning  การวางแผนกลยุทธ์ระดับองค์กร
     :The determination of overall organizational purposes and goals and how they are to be achieved
Human resource planning  การวางแผนบุคคล
:The process of systematically reviewing human resource requirements to ensure that the required number of employees with the required skills are available when and where they are needed
ความสำคัญของการวางแผนทรัพยากรบุคคล

· เพื่อเตรียมความพร้อมขององค์การให้สามารถรองรับการเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้นเสมอ

· เพื่อให้องค์กรมีแนวทางในการปฏิบัติงาน

· เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ

ต้องดำเนินการโดย  พยากรณ์ความต้องการ(requirement)   และความสามารถในการจัดหา(avialability)  

แล้วเปรียบเทียบความสมดุล    ถ้า
-      demand = supply   -----    no action

· surplus of worker  -----  restrict hiring, reduced hours, early retirement, layoffs, downsizing

· shortage of workers ----- recruitment, selection

เทคนิคการพยากรณ์ด้าน HR

Zero base Forcasting :พยากรณ์อนาคตจาก HR ปัจจุบัน

Bottom up Approach :พยากรณ์โดยเริ่มจากส่วนล่างสุดขององค์กร ขี้น บนสุด

Use of Mathematical Model :พยากรณ์โดยใช้วิธีคำนวนทางคณิตศาสตร์

Simulation :ทดลองจริงโดยใช้สภาพการทำงานจริง เพื่อพยากรณ์ HR

Job design การออกแบบงาน กำหนดวิธีในการทำงาน   เพื่อวัตถุประสงค์ในการจูงใจ เพิ่มความพอใจในการทำงาน และ เพิ่มผลผลิตในการทำงาน   เช่น

Job enrichment  การเพิ่มงานในแนวลึกเพิ่มความสามารถในงานเดิม

Job enlargement การขยายงานในแนวราบ เพิ่ม scope ของงานให้กว้างขึ้น

TQM  การจัดการคุณภาพทั่วองค์กร

ReEngineering  จัดโครงสร้างองค์กรใหม่ ให้กระชับ หรือมีประสิทธิภาพมากขึ้น

Succession planning   มีคนที่เหมาะสมกับตำแหน่ง พร้อมที่จะเข้ามาทำงานทันทีที่ตำแหน่งนั้นว่างลง

Succession development  คนที่อยู่ในตำแหน่งมีคุณสมบัติครบถ้วน   เหมาะสมกับงาน

5.Recruitment การสรรหาบุคลากร
หมายถึง ขบวนการในการค้นหาคนที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งที่องค์กรต้องการ เพื่อสมัครเข้าทำงาน ในเวลาที่เหมาะสม   และมีจำนวนมากเพียงพอ  
Alternative to recruitment ทางเลือกอื่นสำหรับการจัดหาคนเข้าทำงาน

· Outsourcing   จ้างเหมาบุคคลภายนอก
· contingent workers   จ้างงานชั่วคราว หรือ partime

· professional employer organizations:employee leasing   จ้างชั่วคราวจากศูนย์รวมคนงาน เช่น ศูนย์พี่เลี้ยงเด็ก
· overtime  ให้ลูกจ้างเดิมทำงานเพิ่มขึ้น

external environment of recruitment

· labor market conditions

· legal considerations

· corporate image

internal environment of recruitment

· human resource planning

· promotion policies

· the firm’s knowledge of employees

· nepotism

the recruitment process

1. human resource planning

2. alternatives to recruitment

3. recruitment

4. internal source  or  external source --------  internal method or external method

5. recruited individuals

internal recruitment  method

· job posting  แจ้งข้อมูลทางประกาศ ให้ลูกจ้างทราบถึงตำแหน่งงานที่ว่าง
· job bidding

external recruitment source

· high schools and vocational schools

· community colleges

· colleges and universities  สถาบันการศึกษา
· competitors and other firms

· the unemployed   คนตกงาน
· older individuals  แรงงานเก่า
· military personnel:operation transition

· self-employed workers

external recruitment methods

· advertising  โฆษณา ประกาศรับสมัคร
· private and public employment agencies  สำนักจัดหางาน
· recruiters  
· special events

· internships

· executive search firms

· professional association

· employee referrals  แนะนำโดยบุคลากรปัจจุบัน
· unsolicited walk-in applicants  บุคคลที่เดินเข้ามาสมัครงานเอง
· open houses 

· event recruiting

· virtual job fairs

· internet recruiting (บทที่ 6)
7. Selection การคัดเลือก

หมายถึง  ขบวนการเลือกบุคคลที่เหมาะสมเข้าทำงานในตำแหน่ง

ปัจจัยแวดล้อมที่มีผลต่อการคัดเลือก

-      legal consideration

· speed of decision making

· organizational hierarchy

· applicant pool   :selection ratio = no.of open position / no.of available applicants

· type of organization

· probationary period

Selection process ขั้นตอนการคัดเลือก

· recruited candidate  ประกาศรับสมัคร
· preliminary interview   การสัมภาษณ์ขั้นต้น  เป็นขั้นตอนแรกในการ screen เพื่อคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติไม่เหมาะสมที่เห็นได้ชัดเจนออกไป  อาจทำได้โดยทางโทรศัพท์  ดูวิดีโอเทป  หรือทางคอมพิวเตอร์
· review of applications and resumes  ให้กรอกใบสมัคร ให้สมบูรณ์ เพื่อต้องการทราบข้อมูลเกี่ยวกับตัวผู้สมัครจากลายมือของผู้สมัครเอง   ต้องมีข้อมูลที่สมบูรณ์เพียงพอที่จะเป็นประโยชน์ในการพิจารณา  ไม่ใช้คำถามฟุ่มเฟือย
· selection tests   การสอบคัดเลือก เป็นขั้นตอนที่มีความสำคัญเพราะเป็นวิธีวัดความแตกต่างของคุณสมบัติของผู้สมัคร   ว่าเหมาะสมกับตำแหน่งงานเพียงใด
·  employment interviews  การสอบสัมภาษณ์เพื่อประเมินคุณสมบัติของผู้สมัครเพิ่มเติม จากการพูดคุยโดยตรง ใช้ประเมินด้านบุคลิกภาพ  ทัศนคติ  การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า  ความสามารถในการสื่อสาร
· reference and background checks   การสอบประวัติ  เป็นการหาข้อมูลเพิ่มเติมจากแหล่งอ้างอิงอื่น  เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง และความเป็นจริงเกี่ยวกับผู้สมัคร
· selection decision  ตัดสินใจเลือก เป็นความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
· physical examination   การตรวจสุขภาพ ควรดำเนินเป็นขั้นตอนสุดท้ายเพราะเสียเวลา และค่าใช้จ่าย  ทำเพื่อคัดผู้ที่สุขภาพอ่อนแอไม่แข็งแรงพอที่จะทำงานออกไปหรือ เพื่อบรรจุบุคคลให้เหมาะกับงานตามสุขภาพของผู้สมัคร      เพื่อป้องกันความเสียหายที่บริษัทอาจต้องจ่ายให้คนงานที่เจ็บป่วย    และเพื่อป้องกันโรคติดต่ออันอาจเกิดกับคนงานเดิม(ติดต่อจากคนงานที่รับใหม่)   
· new employee  บรรจุลูกจ้างใหม่     แนะนำตัวเข้าทำงาน  และติดตามผล  อาจมีช่วงเวลาทดลองงาน (probation period)
8.Training and development  การฝึกอบรมและพัฒนา

หมายถึง กระบวนการที่จัดขึ้นเพื่อให้บุคคลได้เรียนรู้และ มีความชำนาญเพิ่มขึ้น   มุ่งให้รู้เรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ    เพิ่มประสิทธิภาพในการแก้ปัญหา และทัศนคติที่จะปรับปรุงงาน

human resource development   ต่างจาก training and development คือ 
เป็นกระบวนการหลัก ของ HRM function  ประกอบด้วย  

-      training and development

· individual career planning

· development activity

· performance appraisal

Training  หมายถึง กิจกรรมเพื่อการเรียนรู้   ให้ความรู้และฝึกทักษะ  ที่ต้องใช้สำหรับงานในหน้าที่ปัจจุบัน

Development  หมายถึง การเรียนรู้เพื่อการพัฒนาและเติบโตขึ้น สำหรับอนาคต

วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม

1. เพื่อเตรียมพร้อมในการรับความเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในรูปแบบต่างๆ  เช่น เปลี่ยนเทคโนโลยี่  เปลี่ยนโครงสร้างองค์กร   เปลี่ยนบุคลากร   เปลี่ยนระดับความรู้ของพนักงาน   เตรียมพร้อมสำหรับการแข่งขัน 

2. เพิ่มทักษะของพนักงาน เพื่อต้องการเพิ่มผลผลิต  พัฒนาคุณภาพผลผลิต

3. เพื่อลดต้นทุนงาน

4. เพื่อลดอัตราการเกิดอุบัติเหตุ

5. ลดอัตราการ turn over และการขาดงานของพนักงาน

ปัจจัยที่มีผลกระทบต่อ Training and development

· top management support   การสนับสนุนจากผู้บริหาร ต้องมีบุคคลหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบให้มีการฝึกอบรมขึ้น

· commitment from specialist and generalist   การยอมรับจากผู้ปฏิบัติงาน

· technological advances 

· organization complexity  ความซับซ้อนของโครงสร้างองค์กร

· learning principles  กฏและหลักเกณฑ์ในการเรียนรู้ เช่น ระยะเวลาการอบรม   อุปกรณ์ที่ใช้ฝึก  เนื้อหาการเรียนรู้   ความถี่ของการสอน   วิธีการสอน  คำนึงถึงความสามารถของผู้เรียน

· other human resource function  เช่น ระบบการคัดเลือก  

Training and development process

1. determine Training and development needs  วิเคราะห์ความต้องการในการฝึกอบรมของกลุ่มเป้าหมาย   โดยดูได้จาก ข้อบกพร่อง หรือปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อบ่งชี้ถึงความจำเป็นในการฝึกอบรม  ตรวจสอบความต้องการ  และความเป็นไปได้

2. establish objective  กำหนดวัตถุประสงค์การฝึกอบรม

3. select method  เลือกวิธีการที่จะใช้ตามความเหมาะสมของเนื้อหา และผู้เข้าอบรม  ซึ่งแบ่งเป็นประเภทใหญ่ๆ ได้ดังนี้

-  การlecture  classroom programs   เหมาะกับการใช้อบรมคนจำนวนมาก เสียค่าใช้จ่ายต่ำ  แต่มีข้อเสียคือ เป็นการสื่อสารทางเดียว  และเป็นการเรียน ไม่ได้หมายความว่าผู้เรียนจะปฏิบัติจริงได้

- การประชุม conference  มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น เหมาะจะใช้กับพนักงานที่มีความรู้ และผู้บริหารระดับกลางขึ้นไป,    distance learning and video conference


- การแสดงบทบาทสมมติ role playing เพื่อฝึกให้มีความพร้อมและปรับตัวให้ทันต่อสถานการณ์ต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น

             มีหลายวิธี เช่น business games, simulationการจำลองแบบ, vestibule training

- การใช้กรณีศึกษา case study  เหมาะกับเนื้อหาที่มีความซับซ้อนที่ต้องการดูตัวอย่างเปรียบเทียบ เพื่อเพิ่มความ 

             เข้าใจให้ดีขึ้น และเพิ่มความชำนาญในการตัดสินใจ

- การสาธิต demonstration เป็นการแสดงจากตัวอย่างจริง ใช้กับวิธีการทำงานบางอย่างที่ไม่อาจสอนได้ด้วยการพูด  ต้องดูวิธีการใช้เครื่องมือบางอย่าง อาจทำการสาธิตได้หลายทาง เช่น ทางvideotapes(behavior modeling)


- การสัมมนา seminar ใช้ในการพัฒนาพนักงานที่มีความรู้ และผู้บริหาร เปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็นได้เสรี


- การฝึกงานในสถานการณ์จริง on the job training  ใช้กับพนักงานใหม่  หรือพนักงานระดับปฏิบัติการ เช่น
coaching and mentoring  
in-basket training การฝึกให้ทำงานมีอุปกรณ์คล้ายที่ทำงานจริง มีปัญหาต่างๆ ใส่ไว้ในตะกร้าแล้วหยิบขึ้น

                        มาแก้ให้ได้ภายในเวลาที่กำหนด

internships  การฝึกภาคปฏิบัติ

job rotation

apprenticeship training  เป็นรูปแบบผสมระหว่าง การเรียนในห้อง กับ on the job training

community college training

- corporate university

- การเรียนรู้ด้วยตนเอง : programmed instruction computer-base training, web-base training
4. implement program   ดำเนินการฝึกอบรม
5. evaluate program  ประเมินผลเพื่อให้ทราบว่าการฝึกอบรมได้ผลตามเป้าหมายอย่างไร  และจะได้เป็นแนวทางให้ปรับปรุงวิธีฝึกอบรมในคราวต่อไป
9. Career planning and development การพัฒนาอาชีพ
Career  หมายถึง อาชีพ   หรืองานที่บุคคลเลือกที่จะทำตลอดชีวิตการทำงาน

Career planning  หมายถึงการดำเนินการตามขั้นตอน เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายอาชีพที่ตั้งไว้

Organizational career planning   แผนขององค์กร ที่จะพัฒนาทักษะและความรู้ให้กับพนักงาน

Career development  การพัฒนาอาชีพอย่างเป็นทางการ จากทักษะและประสบการณ์ ซึ่งองค์กรทำเพื่อพัฒนาศักยภาพของพนักงาน  
Job security : ความมั่นคงปลอดภัยในการทำงานในองค์การหนึ่ง

Career security : ความมั่นคงปลอดภัยในอาชีพการทำงาน ด้วยการพัฒนาทักษะ และเพิ่มพูนประสบการณ์ที่ตลาดงานต้องการ 

Career impacted life stages  ลำดับขั้นการพัฒนาอาชีพ

1.Growth Stage : From birth to 14ปี    เริ่มเรียนรู้และไตร่ตรองในอาชีพที่มีหลากหลายสาขา

2.Exploration Stage ขั้นค้นหา  ช่วงอายุ 15 to 24ปี  
ตัดสินใจเรียนและเริ่มงานแรกในชีวิต

3.Establishment Stage ขั้นวางรากฐานเข้าสู่การทำงานจริง ในช่วงอายุ 25 to 44ปี เป็นช่วงเวลาหลักในอาชีพการทำงาน 

4.Maintenance stage : 45 to 65 ปี 
การฝึกอบรมและพัฒนาอย่างต่อเนื่องมีความสำคัญมาก

5.Decline stage ขั้นถดถอย  คืออายุหลัง 65ปี  ปัจจุบันอาจหมายถึงการเริ่มอาชีพใหม่ ไม่ใช่อยู่เฝ้าบ้าน

Career Anchors : แรงจูงใจที่มีผลต่อการเลือกและเตรียมตัวในอาชีพการทำงาน

Managerial competence : ชอบบริหารจัดการ

Technical/Functional competence :ชอบในทางเทคนิค

Security : ชอบงานมั่นคงไม่ชอบการเปลี่ยนแปลง, ลำบาก

Creativity : ทำงานองค์การและมีความคิดที่จะเป็นเจ้าของกิจการ

Autonomy and independence : เป็นเจ้าของกิจการ

Technological competence : ชอบเทคโนโลยีใหม่ๆ พร้อมที่จะเข้าสู่การเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงตัวเอง Generation X

Career planning การวางแผนอาชีพ  หมายถึงการดำเนินการตามขั้นตอน เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายอาชีพที่ตั้งไว้

Individual career planning   บุคคลจะต้องประเมินความสามารถ และความสนใจของตน  เพื่อนำไปสู่เป้าหมายในอาชีพ และการพัฒนา

 โดยต้องมีการประเมินตนเอง  ซึ่งอาจใช้เครื่องมือช่วยประเมินต่างๆ  ดังนี้เช่น

- Strength/weakness balance sheet

- Likes and Dislikes survey

- Career assessment on the web: 

Organizational career planning   แผนขององค์กร ที่จะพัฒนาทักษะและความรู้ให้กับพนักงาน

ต้องพิจารณาถึง 
- การจัดวางคนให้ทำงานในตำแหน่งต่างๆ

- ดูแลการทำงานและเทียบกับมาตรฐานของงาน
- พิจารณาถึงจุดด้อย-จุดแข็งเพื่อวางแผนการพัฒนาต่อไป
Career path ความก้าวหน้าในสายอาชีพในองค์การ 
- Traditional career path : เติบโตในสายงานเดิมที่ทำมา

- Network career path : เพิ่มโอกาส ได้เรียนรู้ประสบการณ์ในแผนกอื่นเพิ่ม ช่วยลดทางตันในสายงาน 
                                                    สามารถเติบโตในสายงานทั้งแบบ vertical และ horizontal

- Lateral skill path : ฝึกฝนเพิ่มเติมทักษะในหน่วยงานอื่น, ใช้ระบบตอบแทนตามทักษะ(skill-based pay system)

- Dual career path : ผู้เชี่ยวชาญทางเทคนิคสามารถเติบโตและสร้างประโยชน์ให้องค์การได้โดยไม่จำเป็นต้องเป็นผู้บริหาร 

- Adding value to your career  พนักงานควรพัฒนาตนเองตลอดเวลาเป็นการเพิ่ม Career security

- Demotion : ทางเลือกหนึ่งของ career path

Career development  tools  ส่วนประกอบที่ทำให้บุคคลทำงานได้ดีขึ้น และเพิ่มคุณค่า  ได้แก่

Skills

Education

Experiences

Behavioral modification

Refinement techniques
Career planning and development methods

- Discussion with knowledgeable Individuals.
ถกแถลงการวางแผนและพัฒนาอาชีพ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายองค์การ

- Company material องค์การจัดหาอุปกรณ์และพัฒนาทักษะเฉพาะทาง

- Performance appraisal system  ใช้การประเมินผลการปฏิบัติงานมาวางแผนพัฒนาทักษะ

- Workshops  องค์การจัดอบรม พนักงานเลือกให้เหมาะสมกับงานของตนเพื่อพัฒนาทักษะ

- Personal development plans เขียนแผนพัฒนาของตนเองและนำมาใช้เป็นแผนการพัฒนาเชิงกลยุทธ์ระยะยาว

- Software packages ประเมินทักษะความสามารถและให้คะแนน เพื่อให้ทราบว่าควรพัฒนาด้านใดเพิ่ม

- Career planning web sites ให้คำแนะนำการทดสอบและพัฒนาที่ career planner.com and suite101.com

