
แนวทางการคดัเลอืกและจดัการกบับคุลากรชัว่คราว
ในการทาํงานโรงแรมช�วงไฮซซีัน่ จงัหวดัภูเก็ต

Guidelines for Selecting and Managing Temporary Personnel
for Hotel Work During High Season in Phuket Province

บรบิทของการฝ�กงานและลกัษณะงานของ
แผนก Human resource department
Trainee - Human resource department
หน�าทีค่วามรบัผิดชอบหลกั

ช�วยงานด�านเอกสารของแผนก
สนบัสนนุการจดักิจกรรมต�าง ๆ ของแผนก
จดัทาํนดัหมาย และประสานงานภายในองค�กร
ดแูลเอกสารของนกัศึกษาฝ�กงานทัง้หมด
ตรวจสอบการลงชือ่เข�า–ออกงาน
เชค็สถิติ ขาด–ลา–มาสาย
สรปุวนัทาํงานและเงนิเดอืนนกัศึกษาฝ�กงาน
ตรวจสอบวนัลาตามระเบียบของโรงแรม

แนวทางการแก�ไขป�ญหา
 - การปรบัตัวและเรยีนรู�ระบบงาน
 - ศึกษาขัน้ตอนการเดนิเอกสารให�ชดัเจน
 - พัฒนาทกัษะการสื่อสารทัง้ในและนอกแผนก
 - เพิ่มความรอบคอบในการตรวจสอบเอกสาร
 - พัฒนาทกัษะภาษาอังกฤษและความมั่นใจ

ระยะเวลาการปฏบิตังิาน
เริม่ต�น 3 พฤศจกิายน 2568 ถึง 20 กุมภาพันธ� 2569

ผู�รับผิดชอบ 
นายศุภกิตติ์ คุ�มบ�าน 651011100
สาขาวชิารฐัประศาสนศาสตร� มหาวทิยาลยัทกัษิณ

พีเ่ลีย้งในหน�วยงาน
นางสาววรรณภัสสรณ� พรหมเมือง 
HR-Officer

อาจารย�ทีป่รกึษา
อาจารย� ปุณญาดา ไชยราช

โรงแรม โฮม�า ภเูกต็ ทาวน�

ป�ญหา
-การจดจาํข�อมูลพนกังาน
-จาํชือ่–นามสกุล และตําแหน�งพนกังานได�ยาก
-กรอกชือ่หรอืตําแหน�งผิดพลาดในเอกสาร
ขัน้ตอนการเดนิเอกสาร
-ไม�ทราบลาํดบัผู�เซน็เอกสารตามรายงาน
-ไม�เข�าใจขัน้ตอนและกําหนดส�งเอกสารในแต�ละประเภท
-เอกสารออกล�าช�า / ส�งล�าช�า
-กรณีผู�จดัการไม�อยู� ทาํให�ไม�ทราบแนวทางแก�ไขหรอืผู�อนมุัติแทน

ข�อเสนอแนะ
 - ควรศึกษาขัน้ตอนการทาํงานและระบบเอกสารให�ละเอียดตัง้แต�ช�วงเริม่ต�น
 - กล�าสื่อสารและสอบถามเมื่อไม�เข�าใจ เพื่อลดความผิดพลาดในการทาํงาน
  -พัฒนาความรอบคอบในการตรวจสอบเอกสารก�อนส�งทกุครัง้
 - บรหิารเวลาและแจ�งความคบืหน�างานให�ชดัเจนและตรงเวลา
 -พัฒนาทกัษะภาษาอังกฤษและการประสานงานกับแผนกอื่นอย�างต�อเนือ่ง

ผลการดาํเนนิงาน
การฝ�กงานในฝ�ายทรพัยากรบุคคลทาํให�ได�เรยีนรู�บทบาทหน�าที่
กระบวนการทาํงาน และความรบัผิดชอบของงานฝ�ายบุคคลอย�าง
ชดัเจน ทัง้ด�านเอกสาร ระบบเงนิเดอืน ตารางเวลาการทาํงาน การ
สรรหาและคดัเลอืกบุคลากร รวมถึงกฎหมายแรงงานและสวสัดกิาร
ต�าง ๆ ประสบการณ�ครัง้นีช้�วยพัฒนาความรอบคอบ ความรบัผิด
ชอบ ทกัษะการสื่อสาร และความเข�าใจในการบรหิารงานบุคคล ซึง่
สามารถนาํไปต�อยอดในการทาํงานในอนาคตได�อย�างมีประสิทธภิาพ


