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สมิต สัชฌุกร

การ
ปฐมนิเทศ (Orientation) คือ การชี้แจงเบื้องต้น เพื่อให้
พนกังานใหม่ ได้รูเ้รือ่งราวต่างๆ เก่ียวกับองค์การทีเ่ขาจะเข้า

มาด�ำเนนิชวีติด้วยความสงูและพอใจในหน้าทีก่ารงาน โดยเฉพาะอย่าง
ยิง่เป็นการเตรยีมความพร้อมในด้านจิตใจ ให้เกิดความรกั ความผกูพัน
ทีจ่ะร่วมท�ำงานภายใต้ความศรทัธา ไว้วางใจในการอยู่ท�ำงานกับองค์การ
ตัง้แต่ต้น

สิง่ส�ำคญัทีส่ดุก่อนสิง่อ่ืนใดทัง้หมด ในการปฐมนเิทศ คอื ความ
ประทบัใจครัง้แรก เพราะสิง่ทีพ่นกังานใหม่คาดหวงัว่าจะได้พบ เมือ่เขา
ย่างก้าวเข้ามาท�ำงานในวนัแรก นัน่คอืหวงัว่าจะได้ความรูส้กึว่าองค์กรที่
เขาจะมาร่วมงานด้วยน้ัน เขามีความม่ันใจว่า “ใช่” ในการเป็นหน่วยงาน
ทีเ่ขาจะทุม่เทชวีติ เวลา และความมุ่งม่ันในการท�ำงาน เพือ่ความมัน่คง
และเจรญิก้าวหน้าของตนเอง

วตัถปุระสงค์ของการปฐมนเิทศ มีหลายประการ แต่เนือ่งจากข้อ
จ�ำกดัด้วยเวลา ด้วยเหตผุลต่างๆ เช่นหน่วยงานต้นสงักดัต้องการเร่งรดั
ให้พนกังานใหม่เข้าท�ำงานในหน้าทีโ่ดยเรว็ทีส่ดุ เพราะขาดก�ำลงัคน หรอื
มงีานเร่งด่วนทีจ่ะให้ท�ำ รวมทัง้บุคลากรทีจ่ะท�ำหน้าทีใ่ห้การปฐมนเิทศก็
มีงานติดพันอยู่ในช่วงเวลาของการปฐมนิเทศ จึงควรพิจารณาก�ำหนด
วัตถุประสงค์ของการปฐมนิเทศให้เป็นไปตามล�ำดับความส�ำคัญและ
ความเร่งด่วน

โดยทั่วไปควรก�ำหนดวัตถุประสงค์ เป็นความต้องการปลูกฝัง
ทศันคตทิีด่ต่ีอองค์การ ผู้บังคบับัญชาและเพือ่นร่วมงานในโอกาสแรกที่
จะท�ำได้ เพือ่สร้างความศรทัธา ไว้วางใจในการเข้ามาร่วมงานในสงักดั
ขององค์การ ถ้ามเีวลาก�ำหนดไว้น้อยกค็วรจะให้ความรูค้วามเข้าใจในจดุ
ส�ำคญั ได้แก่

1. 	 เรือ่งทีเ่กีย่วกับองค์การ ผลติภัณฑ์ หรอืบรกิาร
2. 	 ผูก่้อตัง้คณะผู้บรหิารและความมัน่คงเจรญิเตบิโตขององค์การ
3.	 ความสมัพนัธ์ระหว่างองค์การต่างๆ ในเครอืและหน่วยงาน

ต่างๆ 
4. 	 วฒันธรรมองค์กร
5. 	 ลักษณะพฤติกรรมที่องค์การต้องการให้พนักงานประพฤติ

ปฏบิตัิ
6. 	 การท�ำงานอย่างถูกวธิแีละปลอดภัย

รายการ

ทบทวนเรื่อง

ส่วนการให้ค�ำชีแ้จงในวัตถุประสงค์ เพ่ือให้พนกังานใหม่ทราบ
ถงึสทิธิและหน้าที ่กฎข้อบงัคบัต่างๆ ขององค์การและเงือ่นไข ข้อตกลง
สภาพการจ้าง การให้สวัสดิการต่างๆ อาจจัดท�ำคู่มือพนักงานมองให้
พนักงานไปศึกษาด้วยตนเองและก�ำหนดให้มีการทดสอบความเข้าใจ 
ด้วยการออกแบบการทดสอบ เพ่ือให้เกิดความแน่ใจว่า ได้เกิดความ
เข้าใจทีถ่กูต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ แล้ว หากพนกังานใหม่ยงัไม่ผ่านการ
ทดสอบ ก็ให้ซักถามผู้บังคับบัญชาโดยตรงและเข้ารับการทดสอบใหม่ 
ภายในเวลา 2 สปัดาห์ โดยมเีงือ่นไขว่าถ้ายังไม่ผ่านการทดสอบรอบสอง 
จะไม่ผ่านการทดลองงาน ทั้งนี้เพื่อให้พนักงานใหม่ใส่ใจในการเรียนรู้ 
เรื่องสิทธิและหน้าที่ ผลประโยชน์และสวัสดิการที่ตนจะได้รับอย่าง 
ชัดแจ้ง แทนการรับฟังค�ำชี้แจง ซึ่งไม่มีหลักประกันเรื่องความสนใจ 
อย่างจรงิจงั

อย่างไรกต็ามจะต้องให้การปฐมนเิทศทัง้ในรปูแบบการฝึกอบรม
และการให้การเรียนรู้ในรูปแบบต่างๆ อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ เพื่อให้
พนักงานใหม่มีความพร้อมในด้าน ความคิด จิตใจ ในการเข้าร่วมเป็น
ส่วนหนึง่ขององค์การอย่างแท้จรงิ 

วัตถุประสงค์ของการปฐมนิเทศ

1.  สร้างความพร้อมให้พนักงานใหม่ ในการปรับตัวเข้ากับ
องค์การ

2. 	 ท�ำให้พนกังานใหม่ท�ำงานอย่างมปีระสทิธิภาพ
3. 	 ท�ำให้พนกังานใหม่เกดิทศันคตทิีด่ต่ีอองค์กร
4. 	 ท�ำให้พนกังานได้ทราบสถานการณ์
5. 	 ท�ำให้พนกังานใหม่เริม่ท�ำงานอย่างถกูต้องและปลอดภยั
6. 	 ท�ำให้พนกังานใหม่เข้าร่วมงานด้วยความรูส้กึทีด่ต่ีอผูบ้งัคบั

บญัชาและผูร่้วมงาน
7. 	 ท�ำให้พนกังานใหม่ไม่มคีวามวิตกกงัวลและหวาดกลวั

ประโยชน์ของการปฐมนิเทศ

8. 	 สร้างความประทบัใจแก่พนกังานใหม่ในด้านดี
9. 	 ท�ำให้พนกังานใหม่รูส้กึว่าตนเป็นส่วนหนึง่ขององค์การ 
10.	ป้องกันพนักงานใหม่ ได้รับข้อมูลผิดๆ จากบุคคลผู้ไม่

“การปฐมนิเทศพนักงานใหม่”
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ประสงค์ดี
11.	ท�ำให้พนักงานใหม่เข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกับหน้าที่และ

วธิกีารท�ำงานทีถ่กูต้อง ปลอดภัย
12.	ท�ำให้พนักงานใหม่เกิดความสนใจและตั้งใจท�ำงานอย่าง

จรงิจงั
13.	ท�ำให้พนกังานใหม่มคีวามรูส้กึอบอุน่ใจและมัน่ใจเก่ียวกับ

อนาคตของตน
14.	ท�ำให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่างพนักงานเก่าเท่ากับ

พนกังานใหม่
15.	ท�ำให้พนักงานใหม่เข้าใจถึงวัฒนธรรมองค์การเพื่อการ 

ปรบัตวั
16.	ท�ำให้พนกังานใหม่ทราบถึงการวางตวัทีเ่หมาะสม

การเตรียมการปฐมนิเทศ

17.	สร้างความร่วมมือระหว่างฝ่ายต่างๆ ทีเ่ก่ียวข้อง
18.	ฝ่ายบรหิารสนบัสนนุโปรแกรมการปฐมนเิทศ
19.	ผูบ้งัคบับญัชาระดบัสงูเข้าร่วมในการเปิดปฐมนเิทศ
20.	ผูบ้รหิารสงูสดุจัดเวลาให้เข้าพบท�ำความรูจั้ก
21.	ผูบ้งัคับบญัชาบางท่านเข้าร่วมการบรรยายในการปฐมนเิทศ
22.	ฝ่ายทรพัยากรบุคคลวางแผนและประสานงานต่างๆ ในการ

จดัโปรแกรม
23.	ตดิตามผลการฝึกอบรมปฐมนเิทศ
24.	เตรยีมการประเมินผลของโปรแกรมและทบทวนแก้ไข

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน

25.	ให้ค�ำแนะน�ำพนกังานใหม่ เข้าใจงานและสิง่แวดล้อมต่างๆ 
26. ให้การฝึกอบรมงานตามต�ำแหน่งหน้าทีข่องพนกังานใหม่ 
27. 	ตดิตามประเมินผลการเรยีนรูข้องพนกังานใหม่

เพื่อนร่วมงานที่เป็นพนักงานเก่า

28.	ให้การต้อนรบัพนกังานใหม่ด้วยอัธยาศยัไมตรี
29.	ท�ำให้พนกังานใหม่เกิดความรูส้กึอบอุ่นสบายใจ
30.	สร้างบรรยากาศของการร่วมงานอย่างเป็นกันเอง
31.	ให้ความสนใจและจรงิใจในการทีพ่นกังานใหม่เข้ามาร่วม

ทมีงาน
32.	ให้ความช่วยเหลอืและค�ำแนะน�ำในการตดิต่องานต่างๆ 
33.	ให้โอกาสในการเข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ 
34.	ให้ข้อมลูข่าวสารเกีย่วกบัองค์กรและตวับคุคลอย่างถกูต้อง

แก่พนกังานใหม่

วิธีดำ�เนินการปฐมนิเทศ

35.	จัดฝึกอบรมเป็นกลุ่ม ในกรณีที่มีพนักงานใหม่จ�ำนวน 
พอสมควรและมหีน้าทีอ่ยู่ในขอบข่ายเดยีวกัน หรอืต้องร่วมกันท�ำ

36.	จัดฝึกอบรมเป็นรายบุคคล ในกรณีที่มีพนักงานใหม่เพียง
คนเดยีว

37.	จดัฝึกอบรมตามโปรแกรมทีว่างไว้เป็นข้ันๆ ตามล�ำดบั
38.	จัดฝึกอบรมเริ่มต้นจากการท�ำให้พนักงานใหม่ปรับตัวเข้า

กบัองค์การ
39. 	จดัฝึกอบรมตามหลกัสตูรทีเ่ก่ียวกับโครงสร้างและการด�ำเนนิ

งานโดยรวม
40. 	จดัฝึกอบรมทางเทคนคิซึง่ต้องอาศยัความรูแ้ละทกัษะในงาน

โดยเฉพาะ
41. 	จดัฝึกอบรมโดยก�ำหนดผูใ้ห้การฝึกอบรม หรอืวิทยากรตาม

ลกัษณะของวิชา

หลักสูตรการปฐมนิเทศ

42.	จดัแบ่งเรือ่งทีค่วรจดัเข้าในหลกัสตูรอย่างเหมาะสม
43. 	เริม่ด้วยเรือ่งทีเ่กีย่วกบัการรูจ้กัองค์การและวฒันธรรมองค์กร
44. 	เรือ่งทีเ่ป็นเงือ่นไขเกีย่วกบัการท�ำงาน
45. 	เรือ่งงานในหน้าทีแ่ละสถานการณ์แวดล้อม
46. 	เรื่องสิทธิต่างๆ ของพนักงานและบริการที่ให้สวัสดิการแก่

พนกังาน
47. 	เรือ่งข้อแนะน�ำเกีย่วกบัชมุชนซึง่องค์การตัง้อยู่
48. 	ท�ำความเข้าใจวิสยัทศัน์ขององค์การ
49. 	ท�ำความเข้าใจพันธกจิขององค์การ
50. 	ท�ำความเข้าใจต�ำแหน่งกลยทุธ์ขององค์การ
51. 	ท�ำความเข้าใจความสมัพันธ์ระหว่างหน่วยงานต่างๆ 
52. 	แนะน�ำด้วยการฉายวีดทิศัน์ ประวัตคิวามเป็นมาขององค์การ
53. 	แนะน�ำบคุคลส�ำคญัในองค์การ

การใหค้วามรูค้วามเขา้ใจในสทิธหินา้ทีแ่ละระเบยีบวนิยั

54.	จดัท�ำคูม่อืพนกังานให้รูส้ทิธิและหน้าทีข่องพนกังาน
55. 	การจ่ายเงนิเดอืนและค่าจ้าง
56. 	การหกัเงนิสะสม
57. 	จ�ำนวนชัว่โมงการท�ำงาน
58. 	ระเบยีบการลา
59. 	ระเบยีบวินยัและความประพฤติ  
60. 	แหล่งข่าวสาร สารสนเทศ หรอืหน่วยทีใ่ห้บรกิารด้านข่าวสาร

ขององค์การ
61. 	เรือ่งการรกัษาพยาบาล
62.	เรือ่งการประกนัภยั
63.	เรือ่งการร้องทกุข์
64.	เรือ่งการอทุธรณ์
65.	เรือ่งนนัทนาการ 
66.	เรือ่งการรกัษาความปลอดภยั

หากได้มีการทบทวนและพิจารณาสิ่งที่จ�ำเป็นต้องให้พนักงาน
ใหม่ มคีวามเข้าใจอย่างถกูต้องในเบือ้งต้น อย่างครบถ้วนและเหมาะสม 
กจ็ะช่วยให้พนกังานใหม่มทีศันคตทิีด่ต่ีอองค์การและมคีวามมุง่มัน่ท่ีจะ
ร่วมงานกบัองค์การและผูบ้งัคบับญัชา ด้วยความยนิดแีละน�ำความรูส้กึ
ที่ดีไปแจ้งแก่ทางครอบครัวให้เกิดการสนับสนุนการท�ำงานอย่างทุ่มเท
ความรูค้วามสามารถเตม็ที่ TPA
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