
การปฐมนิเทศ และ
การบรรจพุนกังาน

โดย อาจารยส์วุติาา ฤกษออารร์์



TREY
ษารค ้นคว ้า

ษารปฐมนิเทศ ถอืเป็นษารสรา้งความเขา้ใจเบือ้งตาน้แษผู่ท้ีเ่ขา้มา
ปฏบิตัางิานใหม่ และหลงัจาษทีบุ่คลาษรปฏบิตัางิานจนผ่านชว่ง
ทดลองงานตาามระยะเวลาทีษ่ าหนดแลว้ จะไดร้บัษารฤจิาร์าบรรจุ
ใหป้ฏบิตัางิาน

ษารปฐมนิเทศเป็นษจิษรรมทีอ่งคษ์ารจดัขึน้ เฤือ่ตาอ้นรบับุคลาษร
ใหม่ในษารเขา้รว่มเป็น สมาชษิ โดยษารแนะน าใหรู้จ้ษัและสรา้ง
ความคุน้เคยษบัองคษ์ร ษฎ ระเบยีบ วธิปีฏบิตัา ิและบุคลาษรที่
ปฏบิตัางิานอยูเ่ดมิ ตาลอดจนสรา้งความเขา้ใจตา่อวถิทีางในษาร
ปฏบิตัาติานของบุคลาษร รายในองคษ์ร

การปฐมนิเทศ 
พนกังาน
ษารบรรจ ุ(Placement) ษจิษรรมขัน้สดุทา้ย
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ษารค ้นคว ้า

ความสาํคญัของการปฐมนิเทศ

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. 

• ท าใหฤ้นัษงานใหม่รบัรูข้อ้มูลขององคษ์ร รวมถงึมคีวามเขา้ใจใน
ษารเปลีย่นแปลงของสราฤแวดลอ้มตาา่งๆ รายนอษองคษ์ร

• ชว่ยปรบัทศันคตาสิว่นบุคคลใหเ้ห็นประโยชนส์ว่นรวมขององคษ์ร

• ชว่ยใหเ้ห็นความเชือ่มโยงระหวา่งความหวงั หรอืเป้าหมายของ
ฤนัษงานษบัสิง่ทีจ่ะฤบในษารปฏบิตัางิาน
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ษารค ้นคว ้า

1. เฤือ่ชว่ยลดปัญหาทีเ่ษีย่วษบัตาน้ทนุอนัเน่ืองจาษฤนัษงานทีเ่ขา้
มาใหม่ เฤราะชว่ยใหฤ้นัษงานทีผ่่านษารอบรมสามารถ
ปฏบิตัางิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธริาฤ

2. ชว่ยลดปัญหาความษงัวลของฤนัษงานทีม่ีตาอ่ษารปฏบิตัางิานใน
องคษ์ร

3. ชว่ยลดอตัาราฤนัษงานลาออษ ซึง่มสีาเหตามุาจาษความคดิวา่
ตานเองปฏบิตัางิานไดไ้ม่มปีระสทิธริาฤ

4. ชว่ยประหยดัเวลาใหษ้บัหวัหนา้งานและเฤือ่นรว่มงาน

5. ชว่ยสรา้งความเขา้ใจทีถ่ษูตาอ้งเษีย่วษบัความคาดหมายทีม่ตีาอ่
งาน ตาลอดจนมทีศันคตาใินทางบวษหรอืทางทีด่ตีาอ่องคษ์รหรอื
หวัหนา้งาน

วตัถปุระสงคข์องการจดัปฐมนิเทศ 
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ษารค ้นคว ้า

1. ชว่ยใหษ้ารเขา้ออษของฤนัษงานลดนอ้ยลง

2. ชว่ยเฤิม่ผลผลติา

3. ชว่ยสรา้งขวญัษ าลงัใจใหฤ้นัษงาน

4. ชว่ยลดคา่ใชจ้า่ยในษารสรรหาและษารฝึษอบรม

5. ชว่ยใหเ้ษดิษารเรยีนรูเ้ษีย่วษบัองคษ์ารและงาน

6. ชว่ยลดความตาืน่ตาระหนษประหม่าของฤนัษงานใหม่

(Sherman Jr. and Wonhlander, 1992) 

ประโยชนข์องการ
ปฐมนิเทศ
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ษารค ้นคว ้า

1. ษารปฐมนิเทศเป็นรายบุคคล

- ลษัอ์ะไม่เป็นทางษาร

- เมือ่เร ิม่แรษเขา้ท างาน

- มผีูเ้ขา้รบัษารปฐมนิเทศจ านวนไม่ษีค่น

- ลษัอ์ะเป็นฤีเ่ลีย้งสอนงาน

2. ษารปฐมนิเทศเป็นษลุม่

- ลษัอ์ะเป็นทางษาร

- จดัท าหลษัสตูารษารปฐมนิเทศอยา่งชดัเจน

- ผูเ้ขา้รบัษารปฐมนิเทศมจี านวนมาษ

รูปแบบ
การจดัปฐมนิเทศ
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ษารค ้นคว ้า

1. วธิษีารบอษษลา่ว  โดยวทิยาษรใชษ้ารแจษเอษสารประษอบษาร
อธบิายชีแ้จงขอ้มูลตาา่งๆใหท้ราบ เชน่ นโยบาย วตัาถปุระสงค ์
ษฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั สทิธปิระโยชน ์ตาวัอยา่งเชน่ ษารบรรยาย
ษารประชมุ ษารอรปิรายษารอรปิรายษลุม่

2. วธิษีารแสดง โดยวทิยาษรจดัใหม้ษีารแสดง สราฤความเป็น
จรงิ สิง่ทีจ่ าลองมาจาษของจรงิ หรอืเป็นราฤษารสาธติา ษารใช ้
สือ่โทรทศัน ์ษารสรา้งสถานษาร์จ์ าลอง

3. วธิษีารษระท า โดยวทิยาษรษ าหนดใหม้ผีูเ้ขา้รบัษารปฐมนิเทศ
ทษุคนไดล้งมอืปฏบิตัาดิว้ยตานเอง ษารใหไ้ปชว่ยงานผูอ้ืน่ ษาร
หมุนเวยีนษารแสดงบทบาทสมมตาิ

วธิกีารปฐมนิเทศ   
ม ี3 วธิ ีดงันี้
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ษารค ้นคว ้า

ขัน้ตอนการปฐมนิเทศ
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ษารค ้นคว ้า

1. ษารปฐมนิเทศควรเร ิม่ตาน้ดว้ยษารชีแ้จงขอ้มูลที่จ าเป็น และ
เษี่ยวขอ้งษบับุคลาษรใหม่มาษที่สุด ตา่อจาษน้ันจึงชีแ้จงถึง
นโยบายและเป้าหมายขององคษ์ารตาอ่ไป

2. ใชว้ิธีษารชีแ้จงอย่างค่อยเป็นค่อยไป เฤื่อสรา้งความเขา้ใจ
อย่างแทจ้รงิ โดยเฉฤาะ ขอ้มูลเษี่ยวษบัหวัหน้างาน เฤื่อน
รว่มงานและขอ้ปฏบิตัาขิององคษ์าร

3. บุคลาษรใหม่ไม่ควรไดร้บัความชว่ยเหลอืทุษเร ือ่งจาษหน่วยงาน 
เฤือ่นรว่มงานและ หวัหนา้งาน เฤราะจะท าใหข้าดความเชือ่มั่น
ในษารปฏิบตัาิงานในคร ัง้ตา่อไป ดงัน้ัน ทุษฝ่ายควรอยู่ ห่างๆ 
ชว่ยเหลอืเฉฤาะในเร ือ่งทีจ่ าเป็นเทา่น้ัน

4. บุคลาษรใหม่ ควรไดร้บัษารแนะน าใหรู้จ้ษัหวัหนา้งาน เฤื่อน
รว่มงานและบุคคลที่ เษี่ยวขอ้งอย่างเป็นทางษารและจะตาอ้ง
ประสานความเขา้ใจตาัง้แตาษ่า้วแรษทีอ่ยูใ่นองคษ์าร

5. บุคลาษรใหม่ควรจะไดม้ีเวลาเรยีนรูเ้ฤื่อปรบัตาวัเองในชว่งแรษ
ของษารปฏบิตัางิานเฤือ่ให ้มฤีืน้ฐานความเขา้ใจในงานทีป่ฏบิตัาิ
ระดบัหน่ึง จาษน้ันจึงจะมอบหมายงานใหร้บัผิดชอบมาษขึน้ 
ตาามล าดบั

จากขัน้ตอนการปฐมนิเทศสว่นใหญจ่ะพบว่า 
การปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่มขีอ้มูลตา่ง ๆ

มากมาย ซึง่ไมอ่าจเป็นไปไดท้ีทุ่กคนจะเรยีนรู ้
และปฏบิตัติามไดท้ ัง้หมดภายในระยะเวลา       

อนัจาํกดั ดงันัน้ เพือ่ใหก้ารชีแ้จงขอ้มูลตา่งๆ  
ทีจ่ะทําใหบุ้คลากรใหมม่โีอกาสนําไปปฏบิตัิ
ไดอ้ยา่งเหมาะสม จงึควรพจิารณาถงึขอ้มูล

ปฏบิตัติอ่ไปนี้
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หวัขอ้
การปฐมนิเทศ
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ษารค ้นคว ้า
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1. เร่ืองทัว่ไปขององค์การ
1.1 ประวติัความเป็นมาและอนาคตขององคก์าร
1.2 วิสยัทศัน์ คา่นิยม วตัถุประสงค ์เป้าหมาย  และนโยบายขององคก์าร 
1.3 หนา้ท่ีและภารกิจปัจจุบนัขององคก์าร 
1.4 โครงสร้างหนา้ท่ี ความรับผิดชอบ และความสมพนัธ์ของหน่วยงานต่างๆ
1.5 หนา้ท่ีของงานในแผนกและความสมัพนัธ์ต่ออกิจกรรมอ่ืนๆ

2. สภาพปฏบิัติงาน
2.1 ประเภทของการจา้งงาน ระยะเวลาทดลองงาน การบรรจุและการนบัอายงาน 
2.2 รายละเอียดของค่าตอบแทน วิธีการจ่ายเงินเดือน การหกัค่าใชจ่้าย
2.3 การเบิกเงินล่าวงหนา้ การหกัภาษี การหกัเงินประกนัสงัคม
2.4 วนัเวลาการปฏิบติังาน การลาพกั การเขา้และหยดุงาน
2.5 จ  านวนชัว่โมงในการปฏิบติังาน หลกัการจ่ายค่าล่วงเวลา และการปฏิบติังานในวนัหยดุ
2.6 ระเบียบขอ้บงัคบัต่างๆ
2.7 ขอ้ก าหนดเก่ียวกบัวินยั เช่นการตรงต่อเวลา การเช่ือฟัง การระมดัระวงั
ความปลอดภยั การแต่งกาย พฤติกรรมท่ีถูกตอ้ง ระเบียบการลา ฯลฯ
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ษารค ้นคว ้า

เฤิม่ทา้ยษระดาอ 12

3. สิทธิสวสัดิการและผลประโยชน์ตอบแทน
3.1 เก่ียวกบัค่าตอบแทนและผลประโยชน์ เช่น การข้ึนเงินเดือน, การประเมนผลงาน 
3.2 เวลาการท างานปกติ วนัท างานปกติ วนัหยดุเวลาพกั วนัลาต่างๆ
3.3 การใหบ้ริการดา้นต่างๆ 
3.4 อธิบายใหท้ราบเก่ียวกบัเง่ือนไข และวธีิปฏิบติั เช่น การรูดบตัร การบนัทึกลงเวลา การ
เดินทาง หอพกัฯลฯ
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ษารค ้นคว ้า

การบรรจ ุ
(Placement)

13



TREY
ษารค ้นคว ้า

14

ษารบรรจ ุ(Placement) เป็นษจิษรรมขัน้สุดทา้ยของษระบวนษารจา้งงาน จะจดัท าหลงัจาษ
ทีบุ่คลาษรไดป้ฏบิตัางิานไปแลว้ชว่งเวลาหน่ึง ทีเ่รยีษว่าชว่งของษารทดลองงาน (Probation 
period) ซึง่ถอืไดว้า่ เป็นชว่งเวลาระยะษารฤจิาร์าดวูา่ผูท้ีม่าปฏบิตัางิานใหม่มคีวามรู ้
ความสามารถ เหมาะสมษบัตา าแหน่งหนา้ทีษ่ารงานหรอืไม่ เฤยีงใด ถา้สามารถปฏบิตัาไิดจ้รงิ
อยา่งมปีระสทิธริาฤตารงตาามทีษ่ าหนด ษ็จะไดร้บัษารบรรจอุยา่งเป็นทางษารตาอ่ไป
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การบรรจุบุคคลเขา้ท างาน คือการจดัคนใหเ้หมาะกบัต าแหน่งงาน (Put the right man
on the right job) ซ่ึงมีวธีีการในการบรรจุบุคคลเขา้ท างาน (สมศกัด์ิ ด าริชอบ, 2539, หนา้ 3) 

ดงัน้ี
1. การบรรจุบุคคลเขา้ท างานคร้ังละ 1 คน (Rule of one) ต่อต าแหน่งท่ีวา่ง 1 ต าแหน่ง เรียงตามล าดบั
ตามบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือกตามต าแหน่งท่ีวา่ง หากมีต าแหน่งว่างเพ่ิมเติมจะบรรจุบุคคลล าดบัท่ีต่อไปเรียงไป
ตามล าดบั วิธีการบรรจุเช่นน้ีเป็นการยึดระบบคุณธรรม ไดแ้ก่การยึดหลกัความรู้ความสามารถ แต่หน่วยงานท่ีใช้
คนอาจไม่ไดบุ้คคลตามท่ีตอ้งการเพราะไม่มีส่วนร่วมในการคดัเลือก

2. การบรรจุบุคคลเขา้ท างานคร้ังละ 3 คน (Rule of three) เรียงตามล าดบัตามบญัชีผูไ้ดรั้บการคดัเลือก
ต่อ 1 ต าแหน่ง และใหห้น่วยงานผูใ้ชค้นคดัเลือกบุคคลผูมี้ความเหมาะสมท่ีสุดไว ้1 คน เพื่อบรรจุเขา้ท างาน
ส่วนอีก 2 คนท่ีเหลือใหก้ลบัมารออยูใ่นบญัชีการบรรจุคร้ังต่อไป วธีิการบรรจุคร้ังต่อไป วธีิการบรรจุเช่นน้ีเป็น
การเปิดโอกาสใหห้น่วยงานผูใ้ชค้นไดมี้ส่วนร่วมในการคดัเลือก
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ษารค ้นคว ้า

การทดลอง
ปฏบิตังิาน 

(Probation) 
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การทดลองปฏิบติังาน คือการปฏิบติังานจริงหลงัจากเขา้ทางาน แต่มีเง่ือนไขบางประการ
และเป็นมาตรการพิสูจน์ความสามารถในการท างานคร้ังสุดทา้ย (สมศกด์ิ ด าริชอบ, 2539, หนา้15) 

หลกัในการทดลองปฏิบติังาน 
1. ระยะเวลาในการทดลองปฏิบติังานตอ้งเหมาะสม หากใชร้ะยะเวลาเกินไปผูป้ฏิบติังานจะเกิดความไม่มนัใจ 
กระทบต่อขวญัก าลงัใจ หากใชเ้วลานอ้ยเกินไปจะไม่เห็นความจริงของผลการปฏิบติังาน
2. ตอ้งก าหนดเง่ือนไขระหวา่งการทดลองปฏิบติังาน เช่น การก าหนดในเร่ือง เงินเดือน สวสัดิการและการให้
ออกจากงานหากผลการปฏิบติังานไม่ผา่นเกณฑ์
3. ตอ้งมีการประเมินผลการปฏิบติังาน โดยก าหนดมาตรฐานในการประเมินและก าหนดตวัผูป้ระเมิน ซ่ึง
โดยทัว่ไปผู ประเมินคือผู บงัคบับญัชา
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ปัญหาในการทดลองปฏิบัตงิาน
1. ผูท้ดลองปฏิบติังานมกัไม่ปฏิบติังานสมจริง เน่ืองจากทราบวา่มีการประเมินจึงปฏิบติังานเกิน
ความเป็นจริง
2. ผูป้ระเมินขาดความจริงจงัในการประเมิน ท าใหก้ารประเมินไม่มีประโยชน์


