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บทวิจารณ์หนังสือ

“คัมภีร์ HR”

ประวัติย่อผู้เขียน

	 ชารอน อาร์มสตรอง (Sharon Armstrong) สำ�เร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี

จากมหาวิทยาลัยเซาเทิร์นเมน (University of Southern Maine) และปริญญาโท

ด้านการให้คำ�ปรึกษาจากมหาวิทยาลัยจอร์จวอชิงตัน (George Washington 

University) ชารอนเป็นนักทรัพยากรบุคคลที่มีใบอนุญาต เป็นสมาชิกของสมาคม

การบริหารทรัพยากรบุคคล (Society of human resource management) และ

กลุ่มสาขาดำ�รงตำ�แหน่งในตำ�แหน่งคณะกรรมการท่ีปรึกษาของรายงาน Disability 

Leave and Absence Reporter ซึ่งจัดพิมพ์โดย Bureau of Business Practice 

เป็นประจำ�ทุกเดือน ชารอนเริ่มทำ�งานในสาขาทรัพยากรบุคคลเมื่อปี ค.ศ.1985 ในฐานะฝ่ายสรรหาและฝ่าย

ฝึกอบรมของบริษัทกฎหมายขนาดใหญ่แห่งหนึ่งในแมนฮัตตัน ก่อนที่จะได้รับการเลื่อนขั้นให้เป็นผู้บริหาร

ภายในเวลาเพยีงหกเดอืน ตอ่มาในปี ค.ศ.1998 และยงัไดก้อ่ตัง้บรษิทัชารอนอารม์สตรองแอนดแ์อสโซซเิอตส ์

(Sharon Armstrong and Associates) ได้ให้คำ�ปรึกษาแก่บริษัทขนาดใหญ่และเล็กมากมาย ดำ�เนินการ

จัดการฝึกอบรมและบริหารโครงการด้านทรัพยากรบุคคลให้ลูกค้าท่ีหลากหลายท้ังในภาคเอกชนท่ีแสวงหา

กำ�ไร และไม่แสวงหากำ�ไร รวมทั้งในภาครัฐบาล นอกจากนี้ ชารอนยังเป็นผู้ร่วมแต่งหนังสือ Stress-free 

Performance Appraisals: Turn Your Most Painful Management Duty into a Powerful Motivational 

Tool และหนังสือเบาสมองอย่าง Heeling the Canine Within: The Dog’s Self-Help Companion  

1
อาจารย์ประจำ�คณะนิติรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏร้อยเอ็ด

เขียนโดย ชารอน อาร์มสตอง และบาร์บารา มิตเชลล์ แปลจาก The Essential HR Handbook

แปลโดย คมกฤช จองบุญวัฒนา

วิจารณ์โดย สุรศักดิ์ ชะมารัมย์
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	 บาร์บารา มิตเชลล์ (Barbara Mitchell) มีประสบการณ์กว่า 25 ปี 

ในการเป็นที่ปรึกษาด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยเป็นผู้ร่วมก่อตั้งและเป็น

ประธานบริษัทมิลเลนเนียมกรุ๊ปอินเตอร์เนชันแนล (The Millennium Group 

International, LLC) ซ่ึงเป็นบริษัทท่ีเชี่ยวชาญด้านการบริหารการพัฒนา

สมรรถภาพองค์กรในวอชิงตัน ดี.ซี. ชีวิตการทำ�งานส่วนใหญ่ของบาร์บารา 

อยู่ในตำ�แหน่งผู้บริหารอาวุโสด้านทรัพยากรบุคคลของกลุ่มแมริออตต์ 

อินเตอร์เนชันแนล (Marriott international) โดยดูแลด้านการสรรหาบุคลากร 

พนกังานสมัพนัธ์ และการสื่อสารในองคก์ร นอกจากนัน้ยงัดำ�รงตำ�แหนง่ผูบ้ริหาร

บรษิทัออีอน คอรป์อเรชนั (Eon Corporation) และฮวิแมนจีโนมซายซ์ (Human 

Genome Science, Inc.) ด้วย นอกจากนี้ บาร์บารายังเป็นผู้แต่งหนังสือชื่อ Finder Keepers: A Back to 

Basics Approach to Attracting and Retaining the Best และยังได้ร่วมแต่งหนังสือชื่อ On Staffing: 

Advice and Perspective from HR Leaders and Cover Letters for Dummies ด้วย บาร์บารายังได้รับ

แต่งตั้งให้อยู่ในคณะผู้เชี่ยวชาญพิเศษด้านการให้คำ�ปรึกษาและการจ้างเหมางานของสมาคมการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล นอกจากนั้น บาร์บารายังได้รับเชิญเป็นวิทยากรในหัวข้อเกี่ยวกับการสรรหาและการรักษา

บุคลากร คนรุ่นต่าง ๆ ในที่ทำ�งาน การบริหารสืบทอดตำ�แหน่งการให้คำ�ปรึกษา และการจ้างเหมาบริการ 

ด้านทรัพยากรบุคคลอยู่เสมอ ๆ

ลักษณะของหนังสือ

	 หนังสือคัมภีร์ HR ซึ่งแปลมาจากต้นฉบับภาษาอังกฤษชื่อ The Essential HR Handbook เล่มนี้

ถือได้ว่าเป็นคู่มือบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีเนื้อหาน่าสนใจและครบถ้วนอีกเล่มหนึ่ง โดยหนังสือเล่มนี้ได้ให้

ความรู้ความเขา้ใจในหลกัการของการบรหิารทรพัยากรบคุคลทีด่มีากสำ�หรบัเจา้ของกจิการ ผูจ้ดัการ และนกั

บริหารทรัพยากรบุคคล ตลอดจนผู้ที่ไม่เคยศึกษาด้านนี้มาก่อนก็ตาม เพราะผู้เขียนได้ดำ�เนินการถ่ายทอด

เรื่องราวเรยีงรอ้ยถอ้ยความเปน็ไปเปน็ลำ�ดบัขัน้ ตัง้แตก่ระบวนการเร่ิมตน้ของการบริหารทรัพยากรบคุคลไป

สู่กระบวนการสุดท้ายของการบริหารทรัพยากรบุคคลในองค์กรทั้งในภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ พร้อมกันนั้น 

ผู้เขียนยังได้นำ�เสนอตัวอย่างกรณีศึกษา เพื่อช่วยให้ผู้ศึกษาทำ�ความเข้าใจเนื้อหาของการบริหารทรัพยากร

บุคคลในแต่ละบทได้โดยง่ายมากยิ่งขึ้น

องค์ประกอบของหนังสือ

	 หนังสือเล่มนี้ ผู้เขียนได้ทำ�การจัดแบ่งเนื้อหาออกเป็น 3 ส่วนใหญ่ ๆ คือ ส่วนแรก เป็นบทนำ� 

โดยกลา่วถงึความเปลีย่นแปลงของการบรหิารทรพัยากรบคุคลทีเ่กดิขึน้ในการปฏบิตัอิตุสาหกรรมในชว่งปลาย

ศตวรรษที่ 18 จนถึงต้นศตวรรษที่ 19 ทำ�ให้ทุกอย่างเปลี่ยนแปลงไป ทำ�ให้เกิดตัวละครใหม่เข้ามาแทนที่

เจ้าของกิจการซึ่งก็คือ หัวหน้า ซึ่งมุ่งเน้นไปที่การทำ�งานให้สำ�เร็จ ถูกต้อง และรวดเร็ว หลายองค์กรเปลี่ยน

ชื่อฝ่ายบุคคลหรือฝ่ายทรัพยากรมนุษย์เป็น “ฝ่ายทุนมนุษย์ (Human capital)” เพื่อเน้นความสำ�คัญของ

ทรัพยากรที่มีค่าที่สุดขององค์กร ส่วนที่สอง เป็นกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยได้จำ�แนกเนื้อหา

ออกเป็น 10 บท ประกอบด้วย บทที่ 1 การวางแผนเชิงกลยุทธ์และคำ�แถลงพันธกิจ บทที่ 2 การรับสมัคร

พนักงาน บทที่ 3 การปฐมนิเทศและแนะนำ�พนักงานใหม่ บทที่ 4 การอบรมและพัฒนา บทที่ 5 การประเมินผล
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การทำ�งาน บทที่ 6 การจ่ายค่าตอบแทน บทที่ 7 พนักงานสัมพันธ์ บทที่ 8 การบริหารกำ�ลังคนที่หลากหลาย 

บทที่ 9 เทคโนโลยี และบทที่ 10 ความท้าทายในสถานที่ทำ�งานในศตวรรษที่ 21 ซึ่งในแต่ละบทจะมีตัวอย่าง

การฝึกปฏิบัติและบทสรุปสำ�หรับผู้จัดการ เพื่อให้ผู้อ่านสามารถฝึกฝนและลงมือปฏิบัติได้อย่างสัมฤทธิผล 

และส่วนที่สาม เป็นบทส่งท้าย ซึ่งได้ตอกย้ำ�ถึงข้อคำ�นึงที่สำ�คัญในการเป็นผู้จัดการและนักบริหารทรัพยากร

บุคคลที่ดี ซึ่งจะต้องไม่ลืมว่าทรัพยากรที่สำ�คัญที่สุดคือ พนักงาน โดยให้พยายามอย่างเต็มที่เพื่อสร้าง 

สภาพแวดล้อมที่กระตุ้นและดึงดูดให้พนักงานมีส่วนร่วม ท้ังนี้ในแต่ละบทของหนังสือเล่มนี้มีสาระสำ�คัญ 

โดยสรุปดังนี้

	 บทที ่1 การวางแผนเชงิกลยทุธแ์ละคำ�แถลงพนัธกจิ ในบทนี ้ผูเ้ขยีนไดใ้หค้วามรูเ้กีย่วกบัเหตผุล

ทีว่า่ทำ�ไมทกุองคก์รจำ�เปน็ตอ้งมคีำ�แถลงเปา้หมายหรอืพนัธกจิทีช่ดัเจน รวมทัง้ตอ้งมกีลยทุธก์ารวางแผนใน

อนาคตด้วย โดยเริ่มอธิบายจากกลยุทธ์องค์กร การพัฒนาแผนเชิงกลยุทธ์ คำ�แถลงพันธกิจ การนำ�แผนไป

ปฏิบัติ การสื่อสารแผนเชิงกลยุทธ์ การเชื่อมโยงแผนทรัพยากรบุคคลกับแผนเชิงกลยุทธ์ การเชื่อมโยงฝ่าย

ทรัพยากรบุคคลกับองค์กร บทสรุปสำ�หรับผู้จัดการ พร้อมท้ังตัวอย่างคำ�แถลงพันธกิจท่ีได้รับความยินยอม

จากแต่ละองค์กรให้นำ�มาเผยแพร่แล้ว

	 บทที่ 2 การรับสมัครพนักงาน ในบทนี้ ผู้เขียนได้กล่าวถึงกระบวนการจ้างงานวา่มีความสำ�คัญต่อ

ความสำ�เร็จขององค์กรอย่างไร โดยในตอนแรกได้กล่าวถึงการสรรหาผู้สมัครงาน พร้อมกับแบบตรวจสอบ

บุคคลอ้างอิง ตามมาด้วยการพิจารณาประวัติผู้สมัครงาน และตัวอย่างแบบสัมภาษณ์เบื้องต้นทางโทรศัพท์ 

การสมัภาษณ์ผูส้มคัรงาน พรอ้มตวัอยา่งคำ�ถามสำ�หรับสมัภาษณ์เพื่อทดสอบพฤตกิรรม ตวัอยา่งแบบประเมนิ

ผู้สมัครงาน และบทสรุปสำ�หรับผู้จัดการ 

	 บทที่ 3 การปฐมนิเทศและแนะนำ�พนักงานใหม่ ในบทนี้ ผู้เขียนได้ชี้ให้เห็นว่าพนักงานคือ

ทรัพยากรทีส่ำ�คญั ผูจ้ดัการทีช่าญฉลาดจะตระหนกัถงึความสำ�คญัของการชว่ยใหพ้วกเขาเริม่งานใหมไ่ดอ้ยา่ง

มั่นคงอย่างไร เริ่มต้นอธิบายถึงการปฐมนิเทศ พร้อมตัวอย่างกิจกรรมการปฐมนิเทศแก่พนักงานใหม่ การ

แนะนำ�พนักงานใหม่ ความประทับใจแรก การปฐมนิเทศ การวัดผล และการดำ�เนินการอย่างเป็นระบบ รวม

ตลอดทั้งบทสรุปสำ�หรับผู้จัดการ 

	 บทที่ 4 การอบรมและพัฒนา ในบทนี้ ผู้เขียนได้กล่าวถึงพนักงานต้องการที่ทำ�งานที่เปิดโอกาส

ใหพ้วกเขาพฒันาทางอาชพีและสงัคมควรจะตอ้งดำ�เนนิการอยา่งไร ประกอบดว้ยทฤษฎกีารเรียนรู้ของผูใ้หญ ่

การฝกึอบรม พรอ้มตวัอยา่งการประเมนิความตอ้งการฝกึอบรม การวางแผนฝกึอบรม การใหค้ำ�แนะนำ� และ

การประเมินผล ซึ่งผู้เขียนได้สะท้อนให้เห็นถึง 4 ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นตอนที่หนึ่ง การตอบสนอง ขั้นตอนที่สอง 

การเรียนรู้ ขั้นตอนที่สาม การนำ�ไปใช้ และขั้นตอนสุดท้ายหรือขั้นตอนท่ีสี่ ผลลัพธ์ และบทสรุปสำ�หรับ 

ผู้จัดการ 

	 บทที่ 5 การประเมินผลการทำ�งาน ในบทนี้ ผู้เขียนได้สะท้อนให้เห็นว่าจริง ๆ แล้วการประเมินผล

การทำ�งานมีมาแล้วเป็นร้อยปี แต่ก็ยังไม่สามารถกระทำ�ได้อย่างถูกต้อง พนักงานมักจะเป็นฝ่ายฟังจาก 

ผูจ้ดัการพดูอยูฝ่า่ยเดยีว ในขณะทีก่ารประเมนิผลการทำ�งานท่ีมปีระสทิธภิาพตอ้งเหมอืนกับเครื่องรับสง่วทิยุ

ที่พูดตอบโต้กันได้ โดยส่วนแรกได้กล่าวถึงอะไรคือการประเมินผลการทำ�งาน ตามมาด้วยประเด็นเก่ียวกับ

ประโยชน์ของการประเมินผลการทำ�งานที่มีต่อองค์กร ผู้จัดการ พนักงาน สัญลักษณ์ 5 ประการ ของการ

ประเมินผลการทำ�งานที่มีประสิทธิผล ข้อควรปฏิบัติและหลีกเลี่ยงในการประเมินผลการทำ�งาน  5 ขั้นตอน

ของการพูดคุยเพื่อการประเมินผลการทำ�งาน นอกจากนั้นยังได้ชี้ให้เห็นถึงการประเมินที่ผิดพลาด การทำ�ให้

ถูกกฎหมาย และการประเมินผู้ประเมิน และตอนท้ายกล่าวถึงบทสรุปสำ�หรับผู้จัดการ 
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	 บทที่ 6 การจ่ายค่าตอบแทน ในบทนี้ เขียนโดยไมเคิล สแตรนด์ (Michael Strand) ซึ่งเป็นผู้ที่

มีประสบการณ์ 30 ปี ในการบริหารแผนการจ่ายค่าตอบแทนแก่พนักงาน รวมทั้งการบริหารและดำ�เนิน

โครงการค่าตอบแทนต่าง ๆ เป็นผู้ให้คำ�ปรึกษาแก่บริษัทขนาดกลางและขนาดเล็ก และยังเป็นตัวแทนขาย

ประกันชีวิตและประกันสุขภาพ โดยมีใบประกอบวิชาชีพ ซึ่งไมเคิลได้อธิบายถึงค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงิน 

การกำ�หนดช่วงเงินเดือน การใช้ช่วงเงินเดือน การเทียบตำ�แหน่งงาน การเปิดเผยค่าตอบแทน เงินจูงใจ 

และบทสรุปสำ�หรับผู้จัดการ

	 บทที่ 7 พนักงานสัมพันธ์ ในบทนี้ ผู้เขียนได้ชี้ให้เห็นว่าการทำ�ให้สถานท่ีทำ�งานมีบรรยากาศ 

น่าทำ�งานจะเป็นพื้นฐานของกิจกรรมพนักงานสัมพันธ์ที่ดีอย่างไร โดยชี้ให้เห็นถึงปรัชญาของผู้จัดการ 

ผู้ฝึกสอนกับผู้ให้คำ�ปรึกษา คาถาสำ�หรับผู้จัดการ พร้อมกันนั้นก็ได้ยกตัวอย่างสาเหตุของพฤติกรรมของ 

รชิารด์ การดำ�เนนิการทางวนิยัแบบเป็นขัน้ตอน ขอ้ควรปฏบิติัในการพดูคยุเพื่อหาวธิแีกไ้ขปญัหา การจดบนัทกึ 

พร้อมตัวอย่างบันทึกตักเตือนและเคล็ดลับการเขียนบันทึก การเลิกจ้าง และขั้นตอนการบอกเลิกจ้าง 

รวมตลอดทั้งบทสรุปสำ�หรับผู้จัดการ

	 บทที่ 8 การบริหารกำ�ลังคนที่หลากหลาย ในบทนี้ ผู้เขียนได้กล่าวว่าเป้าหมายของกลยุทธ์ความ

หลากหลายคือ การมีสถานที่ทำ�งานสำ�หรับทุกคน โดยอยู่ในสภาพแวดล้อมที่ทุกคนพอใจและรู้สึกผูกพันกับ

การทำ�งานภายในองค์กร โดยเริ่มต้นด้วยการอธิบายประเด็นสถานที่ทำ�งานที่เปลี่ยนแปลงไป พรอ้มทั้งได้ยก

กรณศีกึษาในประเดน็ความหลากหลาย จากนัน้อธบิายเรื่องการสร้างวฒันธรรมท่ีหลากหลาย การสรรหากำ�ลงั

คนที่หลากหลาย พนักงานสูงอายุ คณะกรรมการความหลากหลาย การวัดความหลากหลายในที่ทำ�งาน และ

ตอนท้ายกล่าวถึงบทสรุปสำ�หรับผู้จัดการ 

	 บทที่ 9 เทคโนโลยี ในบทนี้ มีเนื้อหาที่ผู้เขียนได้สะท้อนให้เห็นวา่การตามเทคโนโลยีให้ทันเป็นการ

สรา้งความไดเ้ปรยีบในการแขง่ขนัใหบ้รษิทัของเราเหนอืบรษิทัอื่นไดอ้ยา่งไร ประกอบดว้ย การเปลีย่นแปลง

คือความไม่แน่นอน ตัวอย่างนโยบายด้านเทคโนโลยี การจัดการข้อมูลและกระบวนการด้านทรัพยากรบุคคล 

การติดตามใบสมัคร การเรยีนรูแ้บบอิเล็กทรอนิกส์ และบทสรปุสำ�หรบัผู้จัดการเป็นเนื้อหาลำ�ดับสุดท้ายของ

บทนี้

	 บทที่ 10 ความท้าทายในสถานที่ทำ�งานในศตวรรษที่ 21 ในบทนี้ ผู้เขียนได้กล่าวนำ�เนื้อหาไว้

อย่างน่าสนใจว่า สถานที่ทำ�งานที่ทันสมัยก็คือที่ที่มีวิวัฒนาการ เนื่องจากทรัพยากรต่าง ๆ  ไม่ว่าจะเป็นบุคคล

หรือทรัพยากรอื่น ๆ ล้วนเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ดังนั้น วิธีการที่องค์กรใช้ในการปรับตัวและตอบสนอง

ตอ่ความเปลีย่นแปลงจงึเปน็ตวักำ�หนดความสำ�เรจ็หรอืความลม้เหลวขององคก์ร จากนัน้ ผูเ้ขยีนเร่ิมตน้ดว้ย

การอธิบายถึงการเปลี่ยนแปลงของกำ�ลังคน ตามมาด้วยประเด็นจริยธรรมทางธุรกิจ คนหลากหลายรุ่นในที่

ทำ�งาน ความสมดลุระหวา่งชวีติสว่นตวักบัการทำ�งาน ขอ้ดแีละขอ้เสยีของการทำ�งานทางไกลสำ�หรบัองคก์ร 

ข้อดีและข้อเสียของการจ้างบุคคลภายนอก โลกาภิวัตน์ กิจกรรมเพื่อสุขภาพ พร้อมทั้งเคล็ดลับในการจัด

กิจกรรมส่งเสริมสุขภาพที่ประสบความสำ�เร็จ และตอนท้ายเป็นบทสรุปสำ�หรับผู้จัดการ

	 นอกจากที่กล่าวมาแล้ว เนื้อหาอันเป็นจุดเด่นประการสำ�คัญของหนังสือเล่มนี้คือ การบรรจุภาค

ผนวกไว้ท้ายเล่ม โดยนำ�เสนอตัวอย่างแบบฟอร์มที่เป็นประโยชน์ต่าง ๆ  ซึ่งสามารถนำ�ไปปรับใช้ได้เป็นอย่าง

ดีทัง้ในองคก์รภาครฐัและภาคเอกชน ประกอบดว้ยใบสมคัรงาน หนงัสอืตอบรบัเขา้ทำ�งาน แบบสำ�รวจลกัษณะ

ของตำ�แหน่งที่เปิดรับสมัคร ตัวอย่างการเขียนคำ�อธิบายลักษณะงาน รายการเอกสารที่ต้องมีในแฟ้มประวัติ

พนักงาน แบบสอบถามพนักงานใหม่ ใบลา แบบประเมินผลการทดลองงานสามเดือน ตัวอย่างแบบประเมิน
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ผลการทำ�งาน แผนการปรับปรุงผลการทำ�งาน ตัวอย่างบันทึกตักเตือน ตัวอย่างบันทึกตักเตือนครั้งสุดท้าย 

และแบบสัมภาษณ์พนักงานก่อนออกจากงาน    

ความคิดเห็นของผู้แนะนำ�หนังสือ

	 ในทัศนะของผู้วิจารณ์เห็นว่า หนังสือคัมภีร์ HR หรือ The Essential HR Handbook ซึ่งประพันธ์

โดยชารอน อาร์มสตรอง (Sharon Armstrong) และบาร์บารา มิตเชลล์ (Barbara Mitchell) นับได้ว่าเป็น

หนังสือที่ให้ความรู้ทางด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์หรือการบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource 

Management) ทีด่อีกีเลม่หนึง่ทีม่กีารใชส้ำ�นวนภาษาทีส่ละสลวย ชวนใหน้า่อา่น และนา่ตดิตาม โดยมเีนือ้หา

ที่ทันสมัยสอดคล้องกับบริบทความเปล่ียนแปลงในปัจจุบัน อีกท้ังยังมีความครอบคลุมภารกิจการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล รวมถึงเรื่องของสภาพการทำ�งานและการบริหารจัดการทั้งเรื่องเล็กและเรื่องใหญ่ ซึ่งช่วย

สนับสนุนต่อภารกิจดังกล่าว โดยมีข้อมูล เครื่องมือ และวิธีการที่สามารถนำ�ไปใช้ได้จริง อีกทั้งเป็นประโยชน์

ต่อการเสริมสร้างทักษะและสมรรถนะทางด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของเจ้าของกิจการ ผู้จัดการ และ

นักบริหารทรัพยากรบุคคลได้เป็นอย่างดี ดังนั้น นักศึกษา หรือผู้สนใจทั่วไปจึงควรที่จะได้อ่านและศึกษา

หนังสือเล่มนี้กันอย่างจริงจัง เพื่อนำ�ไปใช้ในการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการ

พัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรให้ประสบความสำ�เร็จต่อไป


