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เช่ือวา่ทกุองค์กรมีหลกัสตูรส าหรับพนกังานใหม่ บางทีอาจเรียกวา่ หลกัสตูรปฐมนิเทศ , Orientation Program, 
New Employee Program ฯลฯ จะเรียกอะไรก็แล้วแต่ละองค์กร แต่ความหมายส าคญั คือ เป็นหลกัสตูรที่จดัขึน้ส าหรับ
พนกังานท่ีเข้างานใหมก่บัองค์กร โดยมีวตัถปุระสงค์ให้พนกังานรู้จกัองค์กรมากขึน้ สามารถปรับตวัให้เข้ากบัองค์กรได้ง่าย
และเร็วมากขึน้ พร้อมที่จะท างานให้กบัองค์กร 

บางองค์กรอาจก าหนดโครงสร้างหลกัสตูรไว้ชดัเจน หวัข้อการสอน ผู้ รับผิดชอบ ที่แนน่อน วิธีการนีจ้ะท าให้ผู้ เข้า
อบรมในแต่ละรุ่นได้ความรู้ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน เข้าใจเร่ืองราวขององค์กรเป็นไปในทิศทางเดียวกนั แต่หากองค์กร
ไม่ได้มีการจดัการอบรมส าหรับพนกังานใหม่ที่เป็นมาตรฐานไว้แล้ว คือ ค่อย ๆ ให้พนกังานเรียนรู้เอง ซึมซบัเอง ไม่มีการ
ก าหนดหวัข้อที่ชัดเจนผู้ เข้าอบรมจะได้ความรู้ที่ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน มากหรือน้อยขึน้อยู่กับความรู้ ประสบการณ์  
อารมณ์ ทศันคติของผู้สอนแต่ละคนที่มีไม่เท่ากนั เป็นการเสี่ยงให้พนกังานใหม่ที่เราอตุสา่ห์คดัเลือกมาจากผู้ สมคัรเป็น 
สิบ ๆ ร้อย ๆ คน ต้องเผชิญกับโลกใหม่ในองค์กรของเราเองอย่างโดดเดี่ยว ทัง้ ๆ ที่เป็นหลกัสูตรแรกที่จะสร้างความ
ประทบัใจให้ผู้ เข้าอบรมแท้ ๆ 

ตอนนี ้HR มือใหม่คงอยากทราบถึงสิ่งที่ควรก าหนดให้พนกังานใหมเ่รียนรู้เพื่อสร้างความประทบัใจแบบรักแรก
พบกนัแล้วนะครับ แบง่ออกเป็น 6 เร่ืองดงันี ้

เร่ืองท่ี 1 ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัองค์กร หรือความรู้เก่ียวกับสิทธ์ิต่าง ๆ ท่ีพนกังานได้รับ เช่น ประวตัิองค์กร, การ
กรอกเอกสารเข้างาน หรือแบบฟอร์มต่าง ๆ, เงินเดือนและสวสัดิการ, การค านวณคา่ลว่งเวลา, กฎระเบียบและวินยั, สิทธ์ิ
การลา, ระยะเวลาการทดลองงาน, รถรับสง่, ที่จอดรถ, เวลาท างาน, เวลาพกั, การเข้ากะ ฯลฯ เป็นต้น 

เร่ืองที่ 2 ความรู้เก่ียวกบัมาตรฐาน หรือระบบท่ีองค์กรได้รับการรับรอง ทัง้นีก็้ขึน้อยู่กบัระบบหรือ มาตรฐานของ
แต่ละองค์กรที่ได้รับการรับรอง เช่น องค์กรได้รับการรับรองระบบ ISO 14001 ซึ่งมีข้อก าหนดในการอบรมพนกังานใน
ความรู้ที่เก่ียวข้องกบัสิง่แวดล้อม เป็นต้น 

เร่ืองที่ 3 ความรู้ที่กฎหมายก าหนด เช่น เร่ือง การอบรมลกูจ้างตาม พ.ร.บ.ความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ. 2554 ท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องมีการอบรมให้ความรู้ด้านความปลอดภยัในการท างาน
แก่ลกูจ้างทกุคนเป็นเร่ืองส าคญัและจ าเป็นส าหรับสถานประกอบกิจการทกุแห่ง เนื่องจากเป็นกิจกรรมที่ให้ความรู้ความ
เข้าใจเก่ียวกบัอนัตรายที่อาจเกิดเนื่องจากการท างานและเพื่อเป็นการป้องกนัไม่ให้ลกูจ้างได้รับบาดเจ็บ สญูเสียชีวิตจาก
อบุตัิเหต ุหรือเกิดการเจ็บป่วยจากโรคจากการท างาน เป็นต้น 



เร่ืองที่ 4 Basic Technical Skill ในช่วง 5 ปีที่ผ่านมาหลายองค์กรได้ให้ความส าคญักบัการปพูืน้ฐานความรู้เร่ือง 
Basic Technical Skill ให้กบัพนกังานใหม่ก่อนส่งพนกังานให้หน่วยงานต้นสงักดั ทัง้นีช้่วยให้หน่วยงานต้นสงักดัไม่ ต้อง
เสยีเวลาในการปคูวามรู้พืน้ฐานทางเทคนิคให้พนกังานใหมส่ามารถ OJT ให้เข้าใจถึงกระบวนการท างานใน Process ได้
เลย (หากมีโอกาสจะมาเลา่ถึงการก าหนดหวัข้อ Basic Technical Skill ให้ฟังนะครับ) 

เร่ืองที่ 5 ความรู้ หรือสิ่งที่องค์กรต้องการเน้นย า้ เช่น บางองค์กรเน้นเร่ืองวินยัในการท างานมากเพราะถือวา่เป็น
พืน้ฐานในการท างานที่จะต่อยอดไปสูก่ารพฒันาในด้านอื่น ๆ หรือเร่ืองปัญหาคณุภาพที่ต้องการเน้นให้พนกังานทกุคนมี
จิตส านกึรักษามาตรฐานและคณุภาพในงานของตน หากมีสิง่ที่องค์กรต้องการเน้นย า้ก็ควรแยกประเด็นออกมาเพื่ออบรม
ให้พนกังานทราบและตระหนกัอยา่งชดัเจน 

เร่ืองที่ 6 ปัจจยัที่จะท าให้ผา่นทดลองงาน เร่ืองนีห้ลายคนอาจแย้งวา่ท าไม่เราต้องสอนให้พนกังานใหม่ทราบถึง
ปัจจยัที่จะท าให้ผา่นทดลองงานด้วย ในเมือ่หากพนกังานท าตวัไมด่ีก็ไมค่วรผา่นทดลองงานอยูแ่ล้ว เร่ืองนีผ้มเห็นด้วยครับ 
แต่ที่ต้องอบรมกนัในเร่ืองนีเ้พราะว่า เด็กใหม ่ๆ ใส ๆ ที่เพิ่งจบกบัมาในยคุนี ้มีความเป็นตวัของตวัเองสงู จะให้ยอมรับกฎ
กติกาอะไรง่าย ๆ ก็ไม่ได้ ต้องมีค าถามว่าท าไม ท าไม ท าไม อย่างที่หลายคนคงได้เจอ องค์กรจ าเป็นต้องชีแ้จงว่าปัจจัย
อะไรบ้างที่จะท าให้เขาผ่าน หรือไม่ผ่านทดลองงาน เพื่อเป็นโอกาสในการอธิบายที่มาของแต่ละปัจจยั และเพื่อเป็นการ
ป้องกันการไม่ปฏิบตัิตามกฎระเบียบโดยไม่ตัง้ใจของพนกังานใหม่ ซึ่งเช่ือว่าระยะเวลาการทดลองงาน 3 -6 เดือน น่าจะ
เพียงพอส าหรับหวัหน้างานในการพิจารณาว่าใครสมควรได้ไปต่อ (ขนาดชีแ้จงขนาดนีแ้ล้วยงัท าผิดก็คงต้อง โบกมือลา
ครับ) 

การอบรมทัง้ 6 เร่ืองนี ้อยา่งน้อยต้องให้เวลา 3-5 วนั เพื่อให้พนกังานใหมไ่ด้คอ่ย ๆ เรียนรู้ก่อนสง่พนกังานให้กบั
หน่วยงานต้นสงักดั ซึ่งหากสามารถจดัสรรเวลาให้เหมาะสมได้ หน่วยงานจะได้ไม่เสียเวลาสอนเร่ืองพืน้ฐานกบัพนกังาน
ใหมอ่ีก สามารถ OJT การท างานในหน้างานได้เลย Win-Win ทัง้ HR พนกังานใหม ่และหนว่ยงานต้นสงักดัครับ  


