1.An overview

1. human resource management function

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
2. องค์กรควรต้องมีการปรับตัวเกี่ยวกับการบริหารจัดการด้าน HRM ในสถานการณ์ปัจจุบันอย่างไร


- shared service center   เพื่อทำงานพื้นฐานง่ายๆ  ขององค์กรทั้งหมด


- outsourcing   จ้างเหมางานบางอย่าง ให้หน่วยงานข้างนอกทำแทน เช่น จ้างเหมาถ่ายสำเนาเอกสาร


- line manager   เป็นผู้ช่วยบริหารจัดการคนในความรับผิดชอบ

3. HR  มีความจำเป็นอย่างไร ในการกำหนดกลยุทธ์ขององค์กร

องค์กรที่เห็นความสำคัญของทรัพยากรบุคคล  หรือให้ทรัพยากรบุคคล ได้มีส่วนร่วมในการวางแผนกลยุทธ์  จะทำให้มั่นใจได้ว่าทรัพยากรบุคคลจะช่วยสนับสนุนพันธกิจขององค์กร  ช่วยให้องค์กรมีโอกาสไปสู่เป้าหมายได้ดีขึ้น

4. อธิบายความแตกต่างระหว่าง  executive, generalist and specialist

HR executive  หมายถึง ผู้จัดการ HR ระดับสูง  หรือหัวหน้าแผนกใหญ่ๆ  ที่รายงานตรงต่อ CEO

HR generalist   ผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรมนุษย์ทั่วไป

HR specialist  ผู้ทำหน้าที่เฉพาะอย่าง(one function area) ในงานด้าน HRM เช่น รับผิดชอบเฉพาะงานฝึกอบรม

5. ถ้าองค์กรมีขนาดใหญ่ขึ้น  ซับซ้อนขึ้น   การเปลี่ยนแปลงในหน้าที่ของ HRM (human resource function)จะเป็นอย่างไร
หน้าที่ของ HRM ต้องซับซ้อนขึ้น และมีความสำคัญมากขึ้น   แต่อย่างไรก็ตามหน้าที่หลัก 5ประการ ก็ยังต้องยึดเป็นหลักปฏิบัติตามเดิม สิ่งที่แตกต่างคือวิธีการปฏิบัติ  และการกำหนดผู้รับผิดชอบงานด้าน HRM เช่นบริษัทเล็กๆ  เจ้าของหรือผู้จัดการคนเดียวอาจเป็นผู้ดูแลงานทุกๆอย่างรวมทั้งงานบุคคลด้วย  ในขณะที่องค์กรใหญ่อาจมีหน่วยงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ ดูแลด้านนี้โดยเฉพาะ

6. อธิบายถึงแนวโน้มการสร้างความเชี่ยวชาญในสาขาอาชีพด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์

ในปัจจุบันมีการสร้างความเชี่ยวชาญในสาขาอาชีพด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์มากขึ้น เช่นเดียวกับวิชาชีพอื่นๆ  โดยการจัดตั้งเป็นองค์การหรือ สมาคมโดยเฉพาะ เช่น  society for human resource management(SHRM) ,  human resource certification institute (HRCI)

7. จรรยาบรรณ (ethics) ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรมนุษย์

ethics คือ หลักในการตัดสินใจปฏิบัติว่าสิ่งไหนดี หรือไม่ดี   ถูกหรือผิด    ซึ่งในปัจจุบันมีการกำหนด ethics ที่เกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ไว้ด้วย   ตัวอย่างเช่น SHRM code of ethics     เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ของผู้รับผิดชอบงานบริหารทรัพยากรมนุษย์   

2.Environment of Human Resorce
1. อธิบายการเปลี่ยนแปลงของสิ่งแวดล้อมของการบริหารทรัพยากรมนุษย์

ในสภาวะการปัจจุบัน  องค์กรได้รับผลกระทบจากสิ่งแวดล้อมภายนอกตลอดเวลา    งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ซึ่งมีความเกี่ยวข้องกับหลายๆหน่วยงานในองค์กร  อาจมีส่วนช่วยแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นได้

2. ปัจจัยแวดล้อมภายนอก ที่มีผลต่อการบริหารทรัพยากรมนุษย์

เป็นการเปลี่ยนแปลงที่เกิดนอกองค์กร  เป็นปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้

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 (union) เกิดขึ้นเพื่อประสานประโยชน์ทั้งของผ่ายนายจ้าง และลูกจ้าง  
5. ผู้ถือหุ้น (Share holder) เป็นผู้มีส่วนร่วมในการพิจารณา เรื่องต่าง ๆ ที่เป็นสาระสำคัญ 
6. การแข่งขัน (competition)  ความได้เปรียบทางการแข่งขันจะเกิดขึ้นได้ย่อมต้องอาศัยทรัพยากรมนุษย์  
7. ลูกค้า (customer) เป็นตัวกำหนดว่าองค์การจะอยู่รอดหรือไม่    ทรัพยากรมนุษย์ขององค์การ ต้องอาคัยทักษะ ความชำนาญ ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ องค์การจะจูงใจอย่างไรให้บุคลากรที่มีความสามารถเหส่านี้ทำงานให้ เพื่อตอบสนองลูกค้า

8. เทคโนโลยี (Technology)    ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ต้องพัฒนาบุคลากร ให้พร้อมรับกับเทคโนโลยีใหม่ ๆ และพัฒนาทักษะการทำงานควบคู่กันไป 
9. เศรษฐกิจ (Economic) มีผลโดยตรงต่อสภาพการจ้างงาน อัตราการว่างงาน ความต้องการแรงงานเฉพาะด้าน 
3. อธิบายความแตกต่างระหว่าง proactive  และ  reactive response  ต่อปัจจัยแวดล้อมภายนอก

Proactive response  หมายถึงการเตรียมการล่วงหน้าสำหรับรองรับการเปลี่ยนแปลงที่อาจจะเกิดขึ้น

Reactive response  หมายถึง  การตอบสนองต่อสิ่งแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง  (หลังจากที่การเปลี่ยนแปลงได้เกิดขึ้นแล้ว)

4. อธิบายปัจจัยแวดล้อมภายใน internal environmental factors
ปัจจัยภายใน สามารถควบคุมหรือจัดการได้  ได้แก่

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
5. อธิบายวิธีการบริหารจัดการแรงงานที่มีความแตกต่าง

ความแตกต่างของแรงงาน  เกิดจากความแตกต่างของบุคคล  อายุ  เพศ  อาชีพ  ความสามารถพิเศษ   ภูมิลำเนา   การดำเนินชีวิต  ตำแหน่ง   ซึ่งการบริหารจัดการต้องมีความแตกต่างกันไป เช่น 


-      single parent and working mother   องค์กรอาจจัดให้มี  child-care service,  จัดวันลาสำหรับเลี้ยงดูบุตร,  

       อนุญาตให้ลาเพื่อพาลูกไปพบแพทย์ โดยนับรวมกับวันลาป่วยของพนักงาน


-      women on business , dual career family   องค์กรต้องเข้าใจ และเห็นความสำคัญ  โดยส่งเสริมกิจกรรมครอบครัว,   

การให้ทำงานที่บ้าน, อำนวยความสะดวกเรื่องร้านค้า  ร้านอาหาร

· worker of color, immigrants  แรงงานผิวสี  ต่างชาติ  ต่างวัฒนธรรม  อาจสร้างความแบ่งแยก ก่อให้เกิดความตึงเครียดในองค์กร ผู้บริหารอาจจัดให้มีกิจกรรมเพื่อสร้างเสริมความสัมพันธ์  ลดความแตกต่าง  หรือกำหนดนโยบายเน้นผลงาน   และสร้างวัฒนธรรมหลักในองค์กร ที่ทุกคนต้องปฏิบัติเหมือนกัน
· older workers   แรงงานสูงอายุ  ไม่อยาก retire  อาจจัดให้ทำงานแบบ partime  หรือเปลี่ยนให้ทำงานที่รับผิดชอบน้อยลง   หรือเป็นที่ปรึกษา
· people with disabilities  อาจสร้างความไม่มั่นใจให้เพื่อนร่วมงานว่าจะทำงานได้หรือไม่   ซึ่งผู้บริหารต้องสร้างความเชื่อมั่น และปฏิบัติต่อแรงงานพิการ เหมือนกับพนักงานทั่วไป

· young person with limited education or skills     แรงงานกลุ่มนี้มีข้อดี คือ แรงงานถูก และไม่ค่อยเปลี่ยนงาน  ควรจัดให้ทำงานที่ไม่ต้องใช้ทักษะ หรือประสบการณ์มากนัก
6. อธิบายงานบริหารทรัพยากรมนุษย์ในองค์กรขนาดเล็ก

องค์กรขนาดเล็กมักขาดกฏระเบียบและข้อบังคับที่ชัดเจน   ไม่มีหน่วยงานบริหารทรัพยากรมนุษย์โดยเฉพาะ     มี line manager เป็นคนกำกับดูแลทุกๆอย่าง   ซึ่งควรต้องระมัดระวังในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างแรงงาน  กฏหมายแรงงานต่างๆ
7. corporate culture
วัฒนธรรมองค์กร   เป็นค่านิยม  พฤติกรรมร่วมกันในองค์กร  ซึ่งค่อยๆ สร้างสะสม  และปฏิบัติกันมาจนกลายเป็นพฤติกรรมปกติ

3.Equal employment opportunity and Affirmative action

1. กฏหมายที่มีผลต่อ สิทธิการจ้างงานที่เท่าเทียมกัน (equal employment opportunity)
-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 in employment act of 1967   ห้ามนายจ้างสร้างความแตกต่างในรายบุคคลกับคนอายุ 40 - 65 ปี
-REHABILITATION ACT OF 1973      ให้สิทธิคุ้มครองลูกจ้างที่ พิการ หรือ ไม่สมบูรณ์
-PRAGNANCY DISCRIMINATION ACT OF 1978    นายจ้างปฏิเสธแรงงานหญิงที่มีครรภ์ไม่ได้ 
รวมทั้งการเลื่อนขั้น การออกจากงานเพราะสาเหตุการตั้งครรภ์ แต่สามารถหยุดงานได้

-Immigration reform and control(IRCA) act of 1986


-immigratio act of 1990


-Illegal immigration reform and immigrant responsibility act of 1996


-Civil right act of 1991

2. อธิบาย EEOC 

หมายถึง คณะกรรมการกำกับดูแลคดีความผิดกฎหมายเกี่ยวกับ EEOได้กำหนดมาจากอำนาจ TITLE VII of The Civil Right 1964

มีอำนาจตรวจสอบ การประนีประนอมยอมความ การใช้กฎหมายตาม พ.ร.บ. ให้เป็นธรรม
3. อธิบายจุดมุ่งหมายของ unitform guideline  ที่มีต่อ employee selection procedure

Uniform guideline  เป็นหลักการปฏิบัติเพื่อช่วยลูกจ้าง นายจ้าง และหน่วยที่เกี่ยวข้องปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการคัดเลือก  เพื่อลดการแบ่งแยกในเรื่องของเชื้อชาติ ผิวสี ศาสนา เพศ และชาติกำเนิด
4. adverse impact

หมายถึงแนวคิดที่กำหนดโดย uniform guideline  ซึ่งจะถือปฏิบัติถ้า ผู้หญิง และคนกลุ่มย่อยต่างๆ (minorities)  ไม่ได้รับการจ้าง ซึ่งได้กำหนดตัวเลขไว้ที่ 80% ของบุคคลกลุ่มที่ดีที่สุดที่ได้รับการจ้างงาน


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 โดยเป็นผิวดำ 100 คน ผู้สมัครผิวดำ 500 คน และผิวขาว 300 คน จากผู้สมัครผิวขาว 1,000 คน


100/   500    =  0.2   = 66.67%  ถือเป็น Adverse Impact

              300/1,000    =  0.3 

5. unitform guideline เกี่ยวข้องอย่างไรกับ sexual harassment, national origin and religion

ในปี 1978 EEOC 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
6. อธิบาย affirmative action programs

Affirmative Action Programs คือ     โครงการที่บังคับให้องค์การ(บริษัท)มีสัญญาทางธุรกิจกับทางราชการต้องปฏิบัติตามในเรื่องการว่าจ้างแรงงานผู้หญิงและคนกลุ่มย่อยในสัดส่วนที่เป็นไปตามภาวะของตลาดแรงงานปัจจุบัน  บังคับใช้ โดยองค์การที่มีมูลค่าของสัญญากับทางราชการมากกว่า 10000 $ ขึ้นไปจะต้องปฏิบัติตามโครงการ อย่างไรก็ตามองค์การที่ไม่เข้าตามเงื่อนไขอาจจะสมัครใจทำตามข้อบังคับของโครงการก็ได้

7. EEOC ได้ให้ความหมายของคำว่า sexual harassment ไว้ว่าอย่างไร

หมายถึงการกระทำหรือการแสดงออกทางเพศที่ไม่พึงปรารถนา  ความต้องการทางเพศ   การแสดงทางวาจาหรือทางกายเกี่ยวกับทางเพศ ซึ่งเกิดขึ้นในสถานการณ์ ต่อไปนี้

4.JOB ANALYSIS AND HUMAN RESOURCE PLANNING

1. อธิบายว่าทำไม  job analysis จึงถือเป็นเครื่องมือเบื้องต้นของงานบุคคล
เป็นพื้นฐานสำหรับการบริหารงานบุคคล   เป็นกระบวนการที่ทำเพื่อหาข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงาน      ว่าต้องใช้ความรู้ความสามารถ (knowledge) ทักษะความชำนาญ(skills) และความรับผิดชอบอย่างไร(duties)   จึงจะทำงานได้สำเร็จ

job analysis เป็นขบวนการที่จะวิเคราะห์งานในองค์กร    ซึ่งถือเป็นเทคนิคที่จำเป็นของงานบุคคล    เพื่อเตรียมรองรับการเปลี่ยนแปลงของสิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็วในปัจจุบัน
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)
2. เหตุผลที่ต้องทำ job analysis

เพื่อเป็นพื้นฐานสำหรับทำงานด้าน HRM อื่นๆ ต่อไป  โดยเฉพาะหน้าที่ต่างๆ ของ HRM

จัดทำเมื่อ 1. เริ่มจัดตั้งองค์กรใหม่      

 2. เมื่อมีงานใหม่เกิดขึ้น

 3. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงงานอย่างมีนัยสำคัญ
3. ชนิดของข้อมูลที่ต้องการสำหรับ job analysis

ข้อมูลที่ต้องเก็บตลอดการทำ job analysis  ได้แก่

1. กิจกรรมการทำงาน  work activities

2. กิจกรรมของผู้ทำงาน worker-oriented activity

3. อุปกรณ์ประกอบการทำงาน machines, tools, equibment, work aids,etc.

4. งานที่เกี่ยวข้อง Job related tangibles and intangibles

5. การประเมินผลการทำงาน work performance

6. รายละเอียดงาน Job context

7. คุณสมบัติส่วนบุคคลที่ต้องการสำหรับงาน personal requirements for the job
4. วิธีการทำ job analysis

วิธีการทำ job analysis   สามารถทำได้หลายวิธีดังนี้

1. แบบสอบถาม  Questionnaires

2. สังเกตการณ์     Observation

3. สัมภาษณ์   interviews

4. บันทึกของพนักงาน  Employee recording

5. หลายวิธีร่วมกัน  combination of methods         นิยมที่สุด

5. ส่วนประกอบของ well-designed job description

องค์ประกอบ สำหรับ Job Description ได้แก่
Job identification    รายละเอียดการจำแนกประเภทของงาน ได้แก่ job title, department, reporting relationship, code

Date of the Job analysis วัน เวลา ที่จัดทำ

Job summary รายละเอียดสรุปการทำงาน

Duties performed หน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ
6. วิธีการ job analysis แบบอื่นๆ
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

7. job analysis มีส่วนช่วยในด้านกฏหมายอย่างไร
กฏหมายหลายฉบับ (ของ US) ต้องการใช้ job analysis เป็นหลักฐาน   เช่น fair labor standard act, equal pay act, civil right act, the American with disability act.

8. อธิบาย human resource planning process

จะดำเนินการหลังจากวางแผนกลยุทธ์ (strategic planning)    โดยเริ่มจากพยากรณ์ความต้องการ(requirement)   และความสามารถในการจัดหา(avialability)  แล้วเปรียบเทียบความสมดุล
9. human resource forecasting technigue

เทคนิคการพยากรณ์ด้าน HR

Zero base Forcasting :พยากรณ์อนาคตจาก HR ปัจจุบัน

Bottom up Approach :พยากรณ์โดยเริ่มจากส่วนล่างสุดขององค์กร ขี้น บนสุด

Use of Mathematical Model :พยากรณ์โดยใช้วิธีคำนวนทางคณิตศาสตร์

Simulation :ทดลองจริงโดยใช้สภาพการทำงานจริง เพื่อพยากรณ์ HR

10. requirement forecast and availability forecasts

requirement forecast   หมายถึง การประมาณอจำนวน และชนิดของลูกจ้างที่องค์กรต้องการอในอนาคต เพื่อทำงานให้บรรลุเป้าหมายองค์กร

availability forecast  หมายถึงการประเมินความสามารถขององค์กร  ว่าจะสามารถรักษาลูกจ้างที่มีทักษะเหมาะสม   หรือจะหาเพิ่มจากแหล่งอื่นให้เข้ามาทำงานให้องค์กรได้หรือไม่
11. องค์กรจะดำเนินการอย่างไร หากเกิดกรณีคนงานขาด หรือเกิน
surplus of worker  -----  restrict hiring, reduced hours, early retirement, layoffs, downsizing

shortage of workers -----creative recruiting, compensation incentive, trainning program, different selection standard

12. succession planning และ succession development ต่างกันอย่างไร
Succession planning   มีคนที่เหมาะสมกับตำแหน่ง พร้อมที่จะเข้ามาทำงานทันทีที่ตำแหน่งนั้นว่างลง

Succession development  คนที่อยู่ในตำแหน่งมีคุณสมบัติครบถ้วน   เหมาะสมกับงาน

13. job design

Job design การออกแบบงาน กำหนดวิธีในการทำงาน   เพื่อวัตถุประสงค์ในการจูงใจ เพิ่มความพอใจในการทำงาน และ เพิ่มผลผลิตในการทำงาน   เช่น

Job enrichment  การเพิ่มงานในแนวลึกเพิ่มความสามารถในงานเดิม

Job enlargement การขยายงานในแนวราบ เพิ่ม scope ของงานให้กว้างขึ้น

TQM  การจัดการคุณภาพทั่วองค์กร

ReEngineering  จัดโครงสร้างองค์กรใหม่ ให้กระชับ หรือมีประสิทธิภาพมากขึ้น

5.Recruitment การสรรหาบุคลากร
1. alternative to recruitment

Alternative to recruitment ทางเลือกอื่นสำหรับการจัดหาคนเข้าทำงาน

· Outsourcing   จ้างเหมาบุคคลภายนอก
· contingent workers   จ้างงานชั่วคราว หรือ partime

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

2. external and internal environment of recruitment

external environment of recruitment  ที่มีผลกระทบต่อการสรรหาบุคลากรได้แก่

· labor market conditions  สภาพตลาดแรงงาน
· legal considerations   ข้อกำหนดทางกฏหมาย
· corporate image  ภาพพจน์ขององค์กร
internal environment of recruitment

· human resource planning   การวางแผนด้านบุคคล
· promotion policies  นโยบายของบริษัท
· the firm’s knowledge of employees  ความรู้ด้านแรงงาน
· nepotism  การให้โอกาสที่ไม่เป็นธรรม การเล่นพรรคเล่นพวก
3. recruitment process

1. human resource planning หรือ ผู้บริหารแจ้งความต้องการคนงานเพิ่ม
2. alternatives to recruitment

3. recruitment

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

5. recruited individuals

4. internal recruitment methods

job posting  แจ้งข้อมูลทางประกาศ ให้ลูกจ้างทราบถึงตำแหน่งงานที่ว่าง
job bidding  ระบบที่ให้บุคลากรเดิมในองค์กรสมัครเข้าทำงานในตำแหน่งพิเศษ เป็นรายบุคคล
5. external recruitment sources

· 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

6. external recruitment methods

· advertising  โฆษณา ประกาศรับสมัครผ่านทางสื่อสาธารณะ วิธีนี้มีข้อเสียคือ จะทำให้ผู้ที่มีคุณสมบัติไม่เหมาะสมมาสมัครกันเยอะ
· private and public employment agencies  ผ่านสำนักจัดหางาน
· recruiters  มักใช้กับโรงเรียนฝึกอาชีพ  มหาวิทยาลัย  เพื่อรับสมัครนักศึกษาที่กำลังจะจบ
· special events  เช่น นิทรรศการจัดหางาน job fair

· internships   เป็นการนำนักศึกษามาฝึกงานชั่วคราวในช่วงปิดภาคเรียน
· executive search firms    ใช้กับการสรรหาบุคคลเพื่อมาทำงานในตำแหน่งพิเศษเฉพาะ  ซึ่งอาจหายากด้วยวิธีการอื่นๆ   ตัวอย่างเช่น ตำแหน่งผู้บริหาร ขององค์กรเอกชน
· professional association  สรรหาจากสมาคมวิชาชีพต่างๆ
· employee referrals  แนะนำโดยบุคลากรปัจจุบัน
· unsolicited walk-in applicants  บุคคลที่เดินเข้ามาสมัครงานเอง
· open houses   บริษัทเปิดรับสมัครเอง ค่าใช้จ่ายจะถูก และทำได้รวดเร็วกว่าการใช้ agency  การลงประกาศรับสมัครทาง website ของบริษัท  ก็ถือเป็น open house แบบหนึ่ง
· event recruiting   ดำเนินการประกาศรับสมัคร ตามสถานที่หรืองาน ที่คาดว่ากลุ่มเป้าหมายจะไปร่วมงาน
· virtual job fairs  สัมภาษณ์ผ่านทางคอมพิวเตอร์ โดยเห็นหน้ากันทั้ง 2ฝ่าย
· sign-on bonuses   การซื้อตัวพนักงาน  (เหมือนการซื้อตัวนักกีฬา)   มักใช้ในบริษัทที่มีปัญหาขาดแคลนบุคลากรที่มีทักษะ  หรือความเชี่ยวชาญเฉพาะ
· internet recruiting (บทที่ 6)
8. การสรรหาสำหรับคนกลุ่มที่มีความแตกต่างควรทำอย่างไร (recruit for diversity)

ต้องใช้ non traditional recruitment approaches  เช่น direct contact  ทั้งนี้เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับของกฏหมาย  หรือเพื่อช่วยเหลือสังคม

6.internet recruiting

1. บอกรายละเอียด internet trend และ internet recruitment process

internet เป็นระบบซึ่งเชื่อมโยงการสื่อสารข้อมูลทั่วโลก   มีการใช้ประโยชน์จาก internet  ในการทำธุรกิจต่างๆ มากมาย  รวมทั้งการสรรหาบุคคล เพื่อเข้าทำงานด้วย

2. อธิบาย requirement for effective internet recruiting

· เริ่มต้นด้วยการหา  internet employment sites
· ประมาณการงบประมาณ

· ทำ website
· เขียนโฆษณาทาง internet
· ทดลอง โฆษณา หลายๆ รูปแบบ

· เปรียบเทียบการโฆษณาแบบเดิมๆ  กับทาง internet
· ทดลองใช้กับ หลายๆ website
· อย่าลืมวิธีการโฆษณาแบบดั้งเดิม   อาจดำเนินการควบคู่กันไปได้

3. ข้อจำกัดของ internet recruiting
- คือไม่สามารถตรวจสอบประวัติ/ภูมิหลังของผู้สมัครได้   ทดสอบทักษะไม่ได้   ไม่ได้พบปะพูดคุย  

- ผู้เชี่ยวชาญด้าน HR   รู้สึกไม่พึงพอใจที่ internet ทำให้ขาดความสัมพันธ์ของบุคคล

- จำนวนของ โฆษณาทาง internet เพิ่มจำนวนขึ้นอย่างรวดเร็ว

- มีการแข่งขันกันของผู้สมัครที่มีคุณสมบัติครบ  สูงมาก

- ค่าใช้จ่ายสูง เมื่อเทียบกับวิธีเดิม

- ไม่เป็นความลับ

4. ตำแหน่งงานด้าน HR  cyber recruiter หมายถึงอะไร 

cyber recruiter  หรือ internet recruiter  คือบุคคลซึ่งรับผิดชอบโดยตรงในการใช้สื่อ internet ในการสรรหาบุคลากร

5. internal recruitment โดยใช้ intranet

เป็นการใช้คอมพิวเตอร์อีกรูปแบบหนึ่ง intranet   เพื่อสื่อสารข้อมูลเฉพาะในองค์กร   ซึ่งงานด้าน HRM  สามารถใช้สื่อนี้ทำการ job posting and job bidding ได้  แต่มีข้อจำกัดคือถ้าบุคลากรไม่ได้เปิดใช้ ก็จะไม่ทราบข่าว

6. ความสำคัญของ website และ homepage ขององค์กร

website เป็นสื่ออย่างหนึ่งในการนำเสนอ  หรือแนะนำข้อมูลขององค์กรให้บุคคลภายนอกได้ทราบ   รวมทั้งข้อมูลด้านงานบุคคล ข้อมูลการสมัครงานด้วย

7. selected employment website 

website เกี่ยวกับการจัดหางานที่รู้จักกันดี ได้แก่  monster.com  ,     hotjobs.com  ,  headhunter.net    , careerbuilder.com

8. niche sites

หมายถึง website ที่ให้ข้อมูลเกี่ยวกับวิชาชีพเฉพาะ

9. contract worker sites and job agent service sites 

contact worker site  หมายถึง web ที่ให้ผู้สมัครโฆษณาคุณสมบัติของตัวเอง   กำหนดค่าจ้างของตัวเอง  และเลือกว่าต้องการทำงานกับบริษัทใด 

job agent service site  จะอนุญาตให้ผู้หางานกำหนดลักษณะงานที่ต้องการทำ   และจะได้รับข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ตนต้องการ

10. personality-based job placement

web แรกที่ทำแบบนี้คือ discoverme   เป็นการค้นหางานตามลักษณะพฤติกรรมของบุคคล

11. ขั้นตอนการออกแบบ website for job seekers
ผู้สมัครหางาน อาจทำwebsite เพื่อแนะนำตนเอง  สำหรับประกาศ หรือโฆษณา ให้บริษัทต่างๆ ทราบ
12. external source of recruitment and the internet

หมายถึงการใช้ internet ช่วยในการสื่อสารไปยัง external source ประเภทต่างๆ   เช่น university   competitor  unemployed

13. extermal recruitment method and the internet

internet recruiting  เป็นวิธีการ external recruitment รูปแบบหนึ่ง

7. Selection การคัดเลือก

1. อธิบายความสำคัญของการคัดเลือกบุคลากร

selection  หมายถึง  ขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมเข้าทำงานในตำแหน่ง   ซึ่งมีวิธีการคัดเลือกหลายวิธี แล้วแต่ความเหมาะสม

2. สิ่งแวดล้อมที่มีผลต่อการคัดเลือกบุคลากร

-      legal consideration    กฏหมายและข้อบังคับเกี่ยวกับการจ้างแรงงาน

· speed of decision making  เวลาที่ใช้ในการตัดสินใจคัดเลือก  ถ้าใช้เวลานานเกินไปผู้สมัครที่มีคุณสมบัติดีๆ  อาจไปทำงานกับองค์กรอื่นก่อน
· organizational hierarchy    โครงสร้างองค์กร
· applicant pool   จำนวนของผู้สมัครที่มีคุณสมบัติ :selection ratio = no.of open position / no.of available applicants

· type of organization  ชนิดขององค์กร  เช่นเป็นบริษัทเอกชน   บุคคล   หรือองค์กรของรัฐ  
· probationary period  ระยะเวลาการฝึกงาน
3. ขั้นตอนการคัดเลือกทั่วไป

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)
4. อธิบายความสำคัญของ preliminary interview

preliminary interview   การสัมภาษณ์ขั้นต้น  เป็นขั้นตอนแรกในการ screen เพื่อคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติไม่เหมาะสมที่เห็นได้ชัดเจนออกไป  อาจทำได้โดยทางโทรศัพท์  ดูวิดีโอเทป  หรือทางคอมพิวเตอร์
5. ความสำคัญของใบสมัคร

ต้องมีการออกแบบใบสมัคร ให้เหมาะสม  เพื่อต้องการทราบข้อมูลสำคัญเกี่ยวกับตัวผู้สมัครจากลายมือของผู้สมัครเอง   ต้องมีข้อมูลที่สมบูรณ์เพียงพอที่จะเป็นประโยชน์ในการพิจารณา  ไม่ใช้คำถามฟุ่มเฟือย
6. อธิบายวิธีการคัดเลือกที่ดี

แบบทดสอบที่ดีจะต้องเชื่อถือได้ และวัดผลได้ หมายถึง  สามารถคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่งงานได้จริง

ซึ่งต้องมีคุณสมบัติดังนี้ คือ 
standardization ผู้สมัครทุกคนทำการทดสอบเหมือนกัน   ภายใต้สิ่งแวดล้อมเดียวกัน

objectivity  ไม่มีความแตกต่างในการให้คะแนน เช่นข้อสอบchoice ถ้าตอบเหมือนกันต้องได้คะแนนเท่ากัน    
norm     มีเกณฑ์อ้างอิงเพื่อใช้เปรียบเทียบความแตกต่างในผลงานของผู้สมัครแต่ละคน

reliability   มีความเชื่อถือได้ คือผลการทดสอบเหมือนๆกันในทุกครั้ง

validity   มีความถูกต้อง  ตรงกับงานที่รับสมัคร

7. อธิบายชนิดของ validation study

criterion-related validity    การเปรียบเทียบออกมาเป็นคะแนน   มี 2แบบคือ

- concurrent validity      ได้ผลการทดสอบและข้อมูลมาพร้อมกันสามารถนำมาประเมินผลได้ทันที

- predictive validity  ผลการทดสอบจะนำมาประเมินทีหลังว่า  การคัดเลือกที่ผ่านมาวัดผลได้จริงหรือไม่

content validity  ทดสอบความรู้เรื่องงานนั้นโดยตรง

construct validity  ทดสอบคุณสมบัติด้านอื่นๆ  ของผู้สมัครที่เกี่ยวข้องกับการทำงาน เช่น การทำงานเป็นทีม  บุคลิก ความเป็นผู้นำ

8. อธิบายชนิดของ employment tests

cognitive aptitude test   เป็นการทดสอบเพื่อวัดความสามารถด้านเหตุผล  ความจำ  การคำนวน

psychomotor abilities test  ใช้วัดความแข็งแรง ของร่างกาย   ความสามารถในการเคลื่อนไหว   การประสานกันของร่างกาย

job knowledge test  วัดความรู้ในส่วนของงานที่เกี่ยวข้อง

 work-sample test(simulation)  ทดสอบให้ลองทำงานจริงๆ  จะทำให้ได้ค่า predictive validity สูง

vocational interest test    ทดสอบเพื่อดูว่าบุคคลสนใจในอาชีพใดมากที่สุด

personality test  เป็นการทดสอบบุคลิกภาพ อารมณ์  ความซื่อสัตย์  แรงจูงใจในการทำงาน

drug and alcohol testing   ทดสอบสารเสพติดก่อนเข้าทำงาน

genetic testing   เพื่อดูว่ามีโรคทางกรรมพันธุ์ หรือไม่

internet testing ทดสอบความสามารถด้านเทคนิค โดยผ่านทาง internet

9. ความสำคัญของการวางแผนสัมภาษณ์     และองค์ประกอบในการสัมภาษณ์

  มีจุดมุ่งหมายให้ผู้สมัคร และผู้สัมภาษณ์ได้พูดคุยแลกเปลี่ยนข้อมูลกัน   เป็นเครื่องมือที่จะใช้ดูว่าผู้สมัครพร้อมจะปรับตัวให้เข้ากับองค์กรนั้นหรือไม่    ถ้าจะสัมภาษณ์ให้ได้ผลดีควรต้องมีการเตรียมการ     

· เริ่มสัมภาษณ์ภายในเวลาไม่เกิน 10วัน

· สถานที่ที่ใช้ควรต้องมีความสบาย  เป็นส่วนตัว

· ผู้สัมภาษณ์ควรมีบุคลิกที่เป็นมิตร  มีความเอื้ออาทร  มีความสามารถในการฟัง

· มีการศึกษารายละเอียด ในใบสมัครมาก่อน

· ถามคำถามที่เกี่ยวข้องกับคุณสมบัติที่ต้องการ

· แสดงรายละเอียดของตำแหน่ง บริษัท

· ถามคำถามเพื่อดูพฤติกรรมในอดีต  ไม่ใช่อนาคต

องค์ประกอบในการสัมภาษณ์

· occupational experience  ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ในงาน
· academic achievement  ประวัติการศึกษา
· interpersonal skill  ความสามารถในการทำงานร่วมกับผู้อื่น
· personal qualities   คุณสมบัติส่วนตัวของผู้สมัคร เช่น ความสามารถในการพูด  ท่าทาง  ความสามารถพิเศษ
· organizational fit   ความเหมาะสมกับองค์กร
· candidate objective  จุดมุ่งหมายของผู้สมัคร  เช่นเรื่องค่าตอบแทน     ต้องการเพียงโอกาสที่จะได้ทำงาน
10. ชนิดของการสัมภาษณ์

· the unstructure (nondirective) interview   คือการสัมภาษณ์ โดยให้ตอบคำถามแบบ opened end  พยายามให้ผู้สมัครพูดให้มากที่สุด
· structured interview   ตอบคำถามที่เกี่ยวพันกับผู้สมัคร  และงาน  เช่น  
situational question  ให้ตัดสินใจในสถานการณ์สมมติ

job-knowledge question  ถามความรู้เกี่ยวกับงาน

job sample simulation question  ตัวอย่างงานจริงๆ  ที่ต้องลองทำ

worker  requirement question  ถามคุณสมบัติตามความต้องการ เช่น  ไปทำงานต่างจังหวัดได้หรือไม่

· behavioral interview   เพื่อประเมินพฤติกรรมของผู้สมัคร  

11. วิธีการสัมภาษณ์

· one-on-one interview  สัมภาษณ์ตัวต่อตัว
· group interview  สัมภาษณ์เป็นกลุ่มโดยผู้สมัครหลายๆคน  เข้ามาพูดคุยกับบริษัท หรือกลุ่มบริษัท  ทำให้ประหยัดเวลา
· board interview   ผู้บริหารหลายระดับสัมภาษณ์ ผู้สมัคร 1คน
· stress interview  ตั้งใจใส่ความเครียดลงไป  เพื่อดูว่าผู้สมัครจะตอบสนองต่อความเครียดของงานอย่างไร
· realistic job previews  เป็นการบอกลักษณะงานที่แท้จริงให้ผู้สมัครทราบก่อนที่จะเสนองานให้
12. อธิบายผลกระทบทางกฏหมาย  ของการสัมภาษณ์

ควรถามคำถามที่เกี่ยวข้องกับงาน  ไม่ควรถามเรื่องส่วนตัว เพราะอาจผิดกฏหมายได้

ควรถามคำถามเดียวกันกับผู้สมัครทุกคน ในตำแหน่งหนึ่งๆ   เพื่อหลีกเลี่ยงข้อโต้แย้งเกี่ยวกับความไม่เท่าเทียมกัน( discrimination)

13. ความหมายของ  assessment centers  
เป็นขบวนการคัดเลือกที่ใช้เลือกผู้สมัครเพื่อบรรจุในองค์กร ให้ผู้สมัครแสดงว่าสามารถทำงานนั้นได้จริง  มักใช้เฉพาะ internal เพื่อหาตำแหน่งผู้บริหาร

14. อธิบายการใช้บุคคล หรือเอกสารอ้างอิง   และการตรวจสอบประวัติ

หลักการคือตรวจสอบประวัติเพื่อให้ได้พนักงานที่มีคุณสมบัติดีที่สุด โดยหาข้อมูลจากหลายๆ แหล่ง

15.negligent hiring and retention   และการใช้ polygraph test

negligent hiring  หมายถึง  การจ้างที่องค์กรต้องเผชิญกับลูกจ้างที่อันตราย เนื่องจากไม่ได้ตรวจสอบประวัติของผู้สมัคร  ซึ่งอาจก่อให้เกิดปัญหากับบริษัทได้

negligent retention  เมื่อบริษัทได้จ้างคนซึ่งมีประวัติการทำผิดสูงไว้

polygraph test  การตรวจสอบข้อมูลโดยใช้เครื่องจับเท็จ   ซึ่งใช้ได้กับองค์กรของรัฐบาล  ห้ามใช้ในองค์กรเอกชน

16.  การตัดสินใจคัดเลือก  การตรวจร่างกาย  และการแจ้งผลการคัดเลือก

ขั้นตอนสำคัญที่สุดคือการตัดสินใจว่าจ้าง    ส่วนใหญ่จะทำโดยผู้ที่เป็นหัวหน้าโดยตรง

การตรวจสุขภาพต้องการเพื่อยืนยันว่าสามารถทำงานได้  และจะปฏิเสธผู้สมัครเมื่อมีผลแสดงว่าถ้าเข้าไปทำงานแล้วจะเกิดอันตราย

ควรแจ้งผลให้ผู้สมัครทราบโดยเร็ว  เพื่อไม่ให้ผู้สมัครที่ดีๆ  ไปทำงานกับองค์กรอื่นเสียก่อน

8.Training and development  การฝึกอบรมและพัฒนา

1. training and development
หมายถึง กระบวนการที่จัดขึ้นเพื่อให้บุคคลได้เรียนรู้และ มีความชำนาญเพิ่มขึ้น   มุ่งให้รู้เรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ    เพิ่มประสิทธิภาพในการแก้ปัญหา และทัศนคติที่จะปรับปรุงงาน

2. อธิบายความสัมพันธ์ระหว่าง organization change และ training and development

วัตถุประสงค์หลักของการฝึกอบรมและพัฒนา คือเพื่อเตรียมรับการเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้นในองค์กร   

3. อธิบายปัจจัยที่มีผลกระทบต่อ training and development
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  

4. ขั้นตอนของ training and development
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  

4. implement program   ดำเนินการฝึกอบรม
5. evaluate program  ประเมินผลเพื่อให้ทราบว่าการฝึกอบรมได้ผลตามเป้าหมายอย่างไร  และจะได้เป็นแนวทางให้ปรับปรุงวิธีฝึกอบรมในคราวต่อไป
5. วิธีการ training and development
-  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

6. management development

หมายถึงประสบการณ์ การเรียนรู้  ซึ่งองค์กรจัดให้กับบุคลากรในตำแหน่งบริหาร เพื่อเพิ่มทักษะ และความรู้ในการบริหารจัดการงานในปัจจุบันและอนาคต

7. special training needs

หมายถึงการฝึกอบรมความสามารถพิเศษ ด้านอื่นๆ   ที่อาจต้องใช้เกี่ยวข้องกับงาน  ได้แก่  

telecommuter training   การทำงานโดยไม่ต้องเข้าในสำนักงาน  (ทำงานจากทางไกล)  พิจารณาผลของงานแทนการทำงานให้เห็น

diversity training    การทำงานร่วมกับพนักงานกลุ่มที่มีความแตกต่าง เช่น woman and minorities

customer service training  ฝึกทักษะในการพบปะ และดูแลลูกค้า

conflict resolution training  ฝึกทักษะในการสื่อสาร เพื่อลดปัญหาข้อขัดแย้ง

value training   เป็นการฝึกด้าน attitude และ พฤติกรรม   สอนให้รักและเห็นคุณค่าขององค์กร

teamwork training    สอนการทำงานเป็นทีม  สำหรับบุคลากรที่ต้องทำงานแบบทีม

empowerment training   สอนให้รู้จักการตัดสินใจ  และรับผิดชอบผลของการกระทำนั้น  มักต่อเนื่องมาจาก teamwork training

remedial training   เน้นการสอนทักษะพื้นฐาน เช่น ทางคณิตศาสตร์   ความสามารถในการอ่านเขียน   ความรู้ทางภาษา

8. การประเมินผลของ training and development program 
สามารถทำได้หลายวิธีดังนี้

participants' opinions   ใช้การถามความเห็นของผู้เข้าร่วมประชุม    ข้อดีคือค่าใช้จ่ายน้อย แต่อาจเชื่อถือได้ไม่มากนัก  

extent of learning    ทดสอบโดยการทำ pretest  /  postest    โดยเปรียบเทียบกับกลุ่ม control  ซึ่งไม่ได้รับการฝึกอบรม

behavioral change  ใช้การสังเกตพฤติกรรมที่เปลี่ยนไปของพนักงาน

accomplishment of training and development objectives    ประเมินจากผลที่ได้รับจริงหลังจากมาทำงานตามวัตถุประสงค์การอบรม  เช่น การอบรมเพื่อป้องกันอุบัติเหตุจากการทำงาน    ประเมินโดยดูจากอัตราการเกิดอุบัติเหตุจากการทำงานก่อนและหลังการฝึกอบรม

benchmarking    ติดตามวัดผล โดยเปรียบเทียบกับค่ามาตรฐาน หรือองค์กรอื่นๆ

9. orientation

การปฐมนิเทศน์   เป็นการฝึกอบรมสำหรับพนักงานใหม่  ให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับองค์กร  งานที่ต้องทำและทีมงาน   โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ

- ให้พนักงานใหม่ทราบเกี่ยวกับงาน และหน่วยงานของตนเอง 

- ทราบนโยบายขององค์กร

- ทราบสวัสดิการและผลประโยชน์ที่จะได้รับ

- เรียนรู้วัฒนธรรมองค์กร

- ให้รู้จักการทำงานเป็นทีม   รู้คุณค่าของสมาชิกในทีม

- พัฒนาทักษะบางอย่าง

-เตรียมพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง

- ลดความวิตกกังวลในการเข้าสังคมใหม่

10.organization development

หมายถึงการพัฒนาทั่วทั้งองค์กร  โดยให้ความรู้เชิงพฤติกรรม  เพื่อวางแผนพัฒนา   สนับสนุนกลยุทธขององค์กร  โครงสร้างองค์กร ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพขององค์กร

วิธีการที่ใช้   ได้แก่  survey feedback  เป็นขบวนการในการเก็บข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ  โดยใช้แบบสอบถาม หรือการสัมภาษณ์

quality circles  
เป็นกลุ่มพนักงานซึ่งสมัครใจเข้าพบปะพูดคุยกับผู้บริหาร หรือหัวหน้างาน เพื่อวิเคราะห์ปัญหา 

และหาทางแก้ไข

sensitivity training    เทคนิคที่สร้างให้พนักงานระมัดระวังตนเอง และระวังไม่ให้กระทบกระเทือนผู้อื่น

team building  ฝึกให้มีทีมงานที่มีประสิทธิภาพทั่วทั้งองค์กร

9. Career planning and development การพัฒนาอาชีพ
1. career planning and development

Career planning  หมายถึงการดำเนินการตามขั้นตอน เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายอาชีพที่ตั้งไว้

Career development  การพัฒนาอาชีพอย่างเป็นทางการ จากทักษะและประสบการณ์ ซึ่งองค์กรทำเพื่อพัฒนาศักยภาพของพนักงาน  
2. job security and career security
Job security : ความมั่นคงปลอดภัยในการทำงานในองค์การหนึ่ง  ป้องกันไม่ให้สูญเสียงานในหน้าที่ หรือตำแหน่งในองค์กร
Career security : ความมั่นคงปลอดภัยในอาชีพ  ด้วยการพัฒนาทักษะ และเพิ่มพูนประสบการณ์ที่ตลาดงานต้องการ 

3. 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 : แรงจูงใจ หรือประสบการณ์ในชีวิต  ที่มีผลต่อการเลือกและเตรียมตัวในอาชีพการทำงาน

Managerial competence : ชอบบริหารจัดการ   ชอบเป็นผู้บริหาร

Technical/Functional competence :ชอบในทางเทคนิค  ชอบทำงาน ลงมือทำ   จะไม่ก้าวสู่ตำแหน่งบริหาร

Security : ชอบงานมั่นคงไม่ชอบการเปลี่ยนแปลง  ไม่ชอบการโยกย้ายที่ทำงาน
Creativity : มีความคิดสร้างสรร  ชอบสร้าง   ชอบที่จะเป็นเจ้าของกิจการเอง

Autonomy and independence : ไม่ชอบอยู่ในองค์กร ชอบเป็นเจ้านายตัวเอง  พบมากในกลุ่ม generation X

Technological competence : ชอบเทคโนโลยีใหม่ๆ พร้อมที่จะเข้าสู่การเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงตัวเอง Generation X

4. individual and organization career planning

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
5.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  คือการทำโทษ ลดตำแหน่งให้ต่ำลง

6. ความสำคัญของ career development
career development มีประโยชน์ต่อทั้งองค์กรและพนักงาน   เพราะพนักงานที่ได้รับการพัฒนาอย่างเหมาะสม ทำให้มีความสามารถสูงขึ้น มีคุณสมบัติดีขึ้น   ซึ่งจะเป็นพนักงานที่มีคุณค่ามากต่อองค์กร

Career development  tools  ส่วนประกอบที่ทำให้บุคคลทำงานได้ดีขึ้น และเพิ่มคุณค่า  ได้แก่  Skills, Education, Experiences, Behavioral modification, Refinement techniques

7. 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

8. แรงงานสำคัญในอนาคต 

generation X     เกิดระหว่างปี 1965 - 1976   ชอบเป็นเจ้านายตนเอง  มักเป็นเจ้าของกิจการ  ชอบเรียนรู้เทคโนโลยี่ใหม่ๆ  

the new factory workers   เป็นแรงงานในโรงงานซึ่งพบว่าตัวเองต้องพัฒนาทักษะ และเรียนรู้เพิ่มในด้านต่างๆ   และได้พัฒนาตนเอง

generation Y  เป็นลูกของกลุ่ม boomers เกิดระหว่าง 1979-1994      เป็นกลุ่มวัยรุ่นที่เกิดมาพร้อมกับความร่ำรวย  และสะดวกสบาย

generation I   (internet-assimilated children) เกิดหลังปี 1994   เกิดมาพร้อมกับ internet และการเรียนรู้ที่ไม่มีขีดจำกัด
