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คำนิยม

 หากกลา่วถงึงานบคุคลและธรุการ หรอืจะเรยีกอกีอยา่งหนึง่วา่ 

HR & Administration  เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบค่อนข้างกว้าง 

เป็นงานที่ปิดทองหลังพระ โดยต้องดูแลบุคลากรทุกคนในองค์กรตั้ง

แต่เข้ามาทำงานในองค์กรวันแรก จนถึงวันที่ลาออก เพื่อให้บุคลากร

ขององคก์รทำงานอยา่งมคีวามสขุ และมคีวามปลอดภยัในการทำงาน 

ซึ่งนับว่าเป็นโจทย์ที่ท้าทายเป็นอย่างมากสำหรับผู้ทำงานด้าน HR 

 ผมรู้จัก ดร.เอ๋ มานาน เธอมีความตั้งใจทำหนังสือเล่มนี้ “HR 

โรงงาน (มหาสนุก)” ให้เป็นหนังสือที่ถ่ายทอดมาจากประสบการณ์

ที่ทำงานมามากกว่า 20 ปี  เป็นประการณ์การทำงานจริงและมีความ 

หลากหลาย ไมว่า่จะเปน็ Function สรรหาบคุลากร, แรงงานสมัพนัธ,์ 

ความปลอดภัยในการทำงาน ฯลฯ  รวมถึงการคิดและวิเคราะห์แก้ไข

ปัญหาเฉพาะหน้าได้รวดเร็วและทันเวลา ทั้งนี้เราจะพบว่าปัญหาของ

คนทำงานด้าน HR นั้นจะเกิดขึ้นทุกวัน บางทีปัญหาก็จะคล้าย ๆ กัน 

ในหลายองคก์ร บางครัง้ปญัหากแ็ตกตา่งกนัออกไป ซึง่ HR ตอ้งดำเนนิ 

การแก้ไขปัญหาให้ลุล่วง และไม่ให้เกิดปัญหาเดิมซ้ำกลับมาอีก

 



 หากท่านที่ต้องการทราบว่า HR รับผิดชอบงานอะไรบ้าง และ 

รวมถึงการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในแต่ละ Function  หนังสือเล่มนี้ 

จะเป็นเหมือนเข็มทิศสำคัญ และจุดประกายการคิดวิเคราะห์ในการ 

แกป้ญัหาโดยพลกิวกิฤตใหเ้ปน็โอกาส และสามารถใชเ้ปน็แนวทางใน

การบริหารงาน HR ที่ควรมีไว้ศึกษา 
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คำนำบรรณาธิการ

 การบรหิารและพฒันาบคุลากรขององคก์ร เพือ่ใหท้ำงานรว่มกบั 

องค์กรได้เหมือนกับอยู่บ้านหลังที่สอง มีประสิทธิภาพและมีความสุข 

ในการทำงาน เป็นความปรารถนาของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องตั้งแต่เจ้าของ

องค์กร ผู้ถือหุ้น ผู้บริหารองค์กร ผู้จัดการ หัวหน้างานมาถึงพนักงาน

ผู้ปฏิบัติงานที่หน้างาน

 หนังสือ “HR โรงงาน (มหาสนุก)” เล่มนี้ ดร. เอ๋ ตั้งใจถ่ายทอด 

ประสบการณ์ทำงานด้าน HR ที่มีอยู่มากมาย และมีความหลากหลาย 

ในมุมมองต่าง ๆ ในโรงงานอุตสาหกรรมตั้งแต่ขนาดเล็กไปถึง 

ขนาดใหญ่ ที่พร้อมให้ทุกท่านนำแนวคิดไปใช้ในการทำงานได้เป็น 

อย่างดี

 ขอ้มลูในหนงัสอืเลม่นีถ้อืเปน็เรือ่งทีท่กุทา่นทีท่ำงานรว่มกนัใน

องคก์รควรไดร้บัรู ้เพือ่ชว่ยกนันำพาองคก์รใหไ้ปสูเ่ปา้หมายทีก่ำหนด 

ในทุกด้านได้สำเร็จ

   ดร. วชิระ  ชนะบุตร

   ที่ปรึกษาด้านทรัพยากรบุคคลและองค์กร



บทนำ

มีน้อง ๆ หลายคนที่อยากจะเข้ามาทำงานด้าน HR และก็

มีหลายคนตั้งคำถามกับผู้เขียนว่า HR เขาทำงานอะไรในแต่ละวัน 

และแต่ละวัน HR ต้องเจอกับปัญหาและอุปสรรคอะไรบ้างในการ 

ทำงาน  HR มีความเป็นอยู่อย่างไรในองค์กร งาน HR สนุกไหม 

ยากไหม HR ต้องทำงานตลอดทั้งวันไม่มีเวลาว่างเลยหรือ  งาน HR 

เป็นงานที่เครียดตลอดเวลาเลยหรือ 

 

แต่ก็มีน้อง ๆ หลายคนที่อยากจะทำงาน HR บางครั้งมีคน 

เคยตัง้คำถามกบัผูเ้ขยีน วา่อยากจะเปน็ HR โรงงาน จะตอ้งทำอยา่งไร 

ตอบได้อย่างเดียวเลย ถ้าอยากเป็น HR โรงงานจริง ๆ ให้ทำตาม 

ความฝันของตัวเอง และต้องถามตัวเองว่าชอบงาน Function  

ไหนของ HR  เพราะงาน HR มีหลาย Function และทำตามจุดหมาย 

ที่ตั้งไว้

สำหรบัตวัผูเ้ขยีนเอง งาน HR เปน็งานทีส่นกุ ทา้ทาย และชอบ 

มาก เพราะทำให้ตัวเองได้พัฒนาศักยภาพ พัฒนางาน และพัฒนา 

ทีมงาน ให้ไปสู่จุดหมายที่องค์กรได้วางไว้



สำหรับหนังสือเล่มนี้ ผู้เขียนได้เขียนเล่าจากประสบการณ์

จริง ในการทำงานที่ผ่านมา เพื่อให้น้อง ๆ หรือผู้ที่สนใจงาน HR 

ได้ทราบว่างาน HR ไม่ได้เครียดอย่างที่คิด งาน HR ยิ่งทำยิ่งสนุก 

ต้องแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้รวดเร็ว และใช้กลยุทธ์ปรับกลยุทธ์ 

ในการทำงาน และต้องเป็นที่พึ่งของทุกคนในองค์กรได้ตลอดเวลา 

สุดท้ายนี้  ผู้เขียนหวังว่าหนังสือเล่มนี้คงจะเป็นประโยชน์ 

ไม่มากก็น้อยสำหรับ HR และผู้ที่สนใจทุกคน

ดร. สวนีย์  อ่อนสุวรรณ์ (ดร.เอ๋)
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เมื่อเป็น HR โรงงานขนานแท้

เริ่มต้นชีวิตเป็น HR โรงงานวันแรก…รู้สึกตื่นเต้นมาก 

มีอะไรให้ทำ และให้เรียนรู้อีกมากมาย แต่ละงานที่เข้ามาท้าทายและ

สนุกมาก สภาพแวดล้อมการทำงานในฝ่ายบุคคล สนุกสนาน ร่าเริง 

ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน  และมีปัญหาที่ตื่นเต้นต้องแก้ไขตลอดเวลา

ในแต่ละวัน

ผู้เขียนทำงาน HR ได้เลื่อนตำแหน่งขึ้นเรื่อย ๆ

เป็นเพราะฝีมือการทำงานล้วน ๆ เรียนรู้สิ่ง

ใหม่ ๆ ตลอดเวลา สู้งานจนเพื่อน ๆ และรุ่น

พี่บอกว่า “ฝีมือการทำงานดี ตำแหน่งขึ้นเร็ว”

ที่เป็นเช่นนี้เพราะว่า ตัวผู้เขียนเองได้ตั้งเป้าหมาย

ในชีวิตไว้ว่าต้องเป็นผู้จัดการฝ่ายบุคคลให้ได้

เมื่อตั้งเป้าหมายแล้วก็ต้องไปให้ถึงเป้าหมาย

ที่วางไว้
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ส่วนใหญ่จะได้ยินหลาย ๆ คนมักพูดว่า HR เขาทำงานอะไร 

กัน มีงานอะไรให้ทำมากมายหรือ งาน HR ไม่เห็นมีอะไรเลย 

แค่คอยดูพนักงานไม่ให้ทำผิดระเบียบบริษัท แต่ที่จริงแล้ว HR 

มีงานที่ต้องทำมาก ซึ่งงาน HR มีหลาย Function  มีงานที่ต้องดูแล, 

งานบริหาร และงานพัฒนาบุคลากรในองค์กร ให้มีความรู้ความ 

สามารถเพิ่มขึ้นในการทำงาน ส่วนใหญ่งาน HR จะเป็นงาน Back Of-

fice  หรอืเรยีกวา่งานหลงับา้น แตห่ากงานหลงับา้นแขง็แกรง่ยอดเยีย่ม 

แล้ว บุคลากรในองค์กรก็ทำงานกันอย่างมีความสุขไม่ต้องกังวล 

แตใ่นทางตรงกนัขา้มหาก Back Office คอ่นขา้งมปีญัหาไมค่อ่ยราบรืน่ 

บุคลากรในองค์กรก็จะเกิดความกังวลอยู่ไม่น้อย
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 “ฝีมือการทำงานดี ตำแหน่งขึ้นเร็ว” 
HR จะเป็นงาน Back Office  
หรือเรียกว่างานหลังบ้าน 
แต่หากงานหลังบ้านแข็งแกร่ง
ยอดเยี่ยมแล้ว บุคลากรในองค์กร
ก็ทำงานกันอย่างมีความสุข
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งาน HR มุมมองที่หลากหลาย

อย่างที่เคยกล่าวมาแล้วว่างาน HR มีหลาย Function แต่ 

สำหรับผู้เขียนได้รับโอกาสที่ดีคือได้ทำงาน HR ทุก Function 

หรือที่เรียกว่า ทำตั้งแต่ต้นด้วยตนเองก็ว่าได้ จึงรู้งานทั้งหมด 

ไม่เพียงแต่รับผิดชอบงานด้าน HR  ทั้งระบบ และงานธุรการ ยังได้

รับโอกาสและความไว้วางใจจากผู้ใหญ่ให้ผู้เขียนดูแลงานด้าน บัญชี, 

การเงิน, งาน BOI และงานความปลอดภัยในการทำงาน  

ซึ่งที่ผ่านมา HR  จะมีคนตั้งฉายาให้หลายฉายา ตัวอย่างเช่น 

นางมารร้าย, จอมอิทธิพล, บ้าอำนาจ หรือฉายาอื่น ๆ อีกมากมาย 

แล้วแต่จะตั้งฉายาให้  แต่สำหรับผู้ เขียนแล้วการทำงาน HR 

ในองค์กรจะเป็นเพื่อน, เป็นพี่, เป็นที่ปรึกษา และคอยให้ความ 

ช่วยเหลือทุกคน ทุกฝ่าย และทุกเรื่อง  

ซึ่งสำหรับบางคนก็คิดว่างาน HR เป็นงานที่ยากต้องคอย 

ดูแลทุกข์สุขของบุคลากรในองค์กร หรือบางคนอาจจะเกิดความ 

น้อยใจไปเลยก็ได้ว่า  งาน HR ไม่ค่อยมีใครให้ความสนใจ 
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ไปสนใจกบัฝา่ยอืน่กนัหมด แตผู่เ้ขยีนไมม่คีวามคดิเชน่นัน้ ถงึงาน HR 

เปน็งาน Black Office กจ็รงิ แตถ่า้ไมม่ ีHR ในองคก์รแลว้กค็งจะไมม่ี

ใครทีม่าชว่ยดแูลจดัการเรือ่งคนในองคก์ร และบคุลากรในองคก์รกไ็ม่

มีการพัฒนา หรืออาจจะเรียกว่า HR เป็นฝ่ายปิดทองหลังพระก็ว่าได้

ซึ่งทุกวันนี้ทุก ๆ องค์กรต้องการ HR ที่ทำงานเก่งในทุก ๆ 

Function บริหารงานเก่ง, บริหารคนเก่ง, มีมนุษยสัมพันธ์ดี, แก้ไข 

ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี, ตัดสินใจได้ดี ซึ่งจะขึ้นอยู่กับประสบการณ ์

ของ HR แต่ละคน   ในหนังสือเล่มนี้ผู้เขียนขอถ่ายทอดประสบการณ ์

ในการทำงานด้าน HR, งานธุรการในแต่ละ Function , งานความ 

ปลอดภัยในการทำงาน ในแง่มุมต่าง ๆ ให้ทราบกัน 
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องค์กรต้องการ HR 
ที่ทำงานเก่งในทุก ๆ 
Function บริหารงานเก่ง, 
บริหารคนเก่ง, มีมนุษยสัมพันธ์ดี, 
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี, 
ตัดสินใจได้ดี



ประวัติผู้เขียน

ดร.สวนีย์  อ่อนสุวรรณ์

e-mail :  savanee_on@hotmail.co.th

การศึกษา

 บรหิารธรุกจิดษุฏบีณัฑติ Doctor of Business Admin-

istration (DBA)  มหาวิทยาลัยปทุมธานี

ประสบการณ์ทำงาน

 ผู้ เชี่ยวชาญด้านบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

ในองค์กร และงานด้านความปลอดภัยในการทำงานใน 

องค์กร  มากกว่า 20 ปี


