
กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล รางวัลดีมาก CQI ปี 2560 

 
1. ชื่อผลงาน / โครงการพัฒนา 

1.1 ช่ือภาษาไทย         การพัฒนาระบบการปฐมนเิทศบุคลากรใหม่             .      
2. ชื่อหน่วยงาน / ทีม   ฝ่ายทรัพยากรบุคคล                    . 
3. ปีท่ีด าเนินการ    2560         . 
4. ค าส าคัญ : การพัฒนาระบบการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่              
5. เป้าหมาย :  

1. จัดท าคู่มือการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ เพื่อให้บุคลากรเข้าปฏิบัติงานใหม่ได้รับข้อมูลในคู่มือฯ  
ดังนี้  

       1.2 ความรู้เบื้องต้น/ความรู้พื้นฐานขององค์กร เช่น 
วิสัยทัศน์, พันธกิจ, เป้าประสงค์/วัตถุประสงค์ขององค์กร, ผลลัพธ์/ผลผลิตขององค์กร, โครงสร้างขององค์กร     
เป็นต้น  
                        1.3 ข้อมูลที่เกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลขององค์กร เช่น ระเบียบ/ประกาศ  การลา          
, การเลื่อนเงินเดือน, การได้รบัโบนสั, การไดร้ับสวัสดิการการรักษาพยาบาลและการตรวจสุขภาพ                          
, การเกษียณอายุจากการ-ปฏิบัติงาน, การเลื่อนต าแหนง่, ระเบียบวินัยความประพฤติ, การประเมินประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลการปฏิบัตงิานรายบุคคลและองค์กร และอื่นที่เกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล เป็น    

2. เพื่อสร้างความพร้อมใหพ้นักงานใหม่ ในการปรบัตัวเข้ากบัองค์การ  
3. เพื่อท าให้พนกังานใหม่ท างานอย่างมปีระสิทธิภาพ  
4. เพื่อท าให้พนกังานใหม่เกิดทัศนคติที่ดีต่อองค์กร  
5. เพื่อท าให้พนกังานได้ทราบสถานการณ์  
6. เพื่อท าให้พนกังานใหม่เริ่มท างานอย่างถูกตอ้งและปลอดภัย  
7. เพื่อท าให้พนกังานใหม่เข้าร่วมงานด้วยความรู้สกึที่ดีต่อผูบ้ังคับ บญัชาและผู้ร่วมงาน  
8. เพื่อท าให้พนกังานใหม่ไม่มีความวิตกกงัวลและหวาดกลัว 

 
6. ปัญหาและสาเหตุ :  
  เนื่องจากสถาบันราชานุกลู มีการปฐมนเิทศบุคลากรใหม่ แตย่ังไม่ได้มีการจัดท าคู่มือการ 

ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ซึ่งจะส่งผล ดังนี ้
1. การก าหนดเนื้อหาในการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ยังไม่ครอบคลุม  
2. บุคลากรทุกคนในฝ่ายทรัพยากรบุคคลยังไม่ทราบ/เข้าใจข้ันตอน ระเบียบ และวิธีการปฏิบัต ิ

ของการปฐมนเิทศบุคลากรใหม ่
3. บุคลากรที่รบัผิดชอบเรื่องการปฐมนิเทศในฝ่ายทรัพยากรบุคคลไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

ท าให้บุคลากรที่มาปฏิบัติหน้าที่แทนไม่สามารถท าการปฐมนิเทศแทนได้ เนื่องจากไม่ทราบข้ันตอน ระเบียบ  
และวิธีการปฏิบัตงิานการปฐมนเิทศบุคลากรใหม่ 
  4. ผู้เข้ารบัการปฐมนเิทศบุคลากรใหม่ ไม่ทราบเนื้อหา, ข้ันตอน, ระเบียบ และวิธีปฏิบัตกิาร
ปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่       



กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล รางวัลดีมาก CQI ปี 2560 

  5. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันที่ก ากับดูแลบุคลากรเข้าใหม่/ผู้เข้ารบัการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่
ของแต่ละหน่วยงาน ไม่ทราบเนื้อหา, ข้ันตอน, ระเบียบ, วิธีปฏิบัติการปฐมนเิทศบุคลากรใหม่, วิธีการทดลองงาน 
, วิธีการฝึกอบรมบุคลากรเข้าใหม่ 

 
7. การวัดผลและการเปลี่ยนแปลง :  

7.1 ก่อนแก้ปัญหา 
  7.1.1 การดเนินการปฐมนเิทศบุคลากรใหม่  2 ข้ันตอน  คือ   
                  ข้ันตอนที่ 1. การเตรียมเอกสาร   
                  ข้ันตอนที่ 2. การด าเนินการปฐมนเิทศบุคลากรใหม่ 
  7.1.2 ประเด็นปัญหาอยู่ที่ขั้นตอนไหน มสีาเหตุจากปจัจัยไหนบ้าง   
  ตารางที่... สาเหตุของการเกิดปญัหาและแผนการแก้ไข 
ประเด็นปญัหา สาเหตุ / ปัจจัยที่เกี่ยวข้อง 

ประเด็น1 ด้านบุคลากรของ
ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 

ปัจจัยด้านบุคลากร (Human Error) ได้แก่ บุคลากรไมรู่้ข้ันตอน ระเบียบวิธีปฏิบัติ
ในการปฐมนิเทศใหม่ที่ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
ปัจจัยด้านวิธีการ (Process Error) ได้แก่ ไม่ปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติที่
ก าหนด  ข้ันตอนยุ่งยาก กลับไปกลับมา 

ประเด็น2 ด้านบุคลากรใหม ่ ปัจจัยด้านบุคลากรใหม่  ได้แก่ บุคลากรใหม่ไม่ทราบวิธีการและข้ันตอนในการ
ปฏิบัติตนในสถาบันราชานุกูล และกฎ ระเบียบทีเ่กี่ยวข้องในสถาบันราชานุกลู  

ประเด็น3 ด้านผู้บังคับบัญชา  
ตามล าดับช้ันของบุคลากรใหม ่

ปัจจัยด้านผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับช้ันของบุคลากรใหม่  ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา      
ที่ก ากับ ควบคุม ดูแล บุคลากรใหม่ ของแต่ละหน่วยงานในสถาบันราชานุกลู      
ยังไม่ทราบข้ันตอน ระเบียบวิธีปฏิบัติของการปฐมนเิทศบุคลากรใหม่ และวิธีการ
ปฏิบัติในการประเมินการทดลองปฏิบัตริาชการ จึงท าใหป้ฏิบัติไม่ถูกต้อง       
ตามหลกัเกณฑ์ กฎ ระเบียบที่ก าหนดไว้ 

ประเด็น4 ด้านวิธีการปฏิบัติ ด้านวิธีการปฏิบัติ  ได้แก่  ค่านิยม วิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบายผู้บริหาร วิธีการ-
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ กฎระเบียบ และวิธีการ ปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการ
บรหิารงานบุคคลและทีเ่กี่ยวกับการปฐมนิเทศไม่ได้ถูกรวบรวมไว้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติทางด้านการปฐมนิเทศ จึงท าให้บุคลากรบุคลากรของฝ่ายทรพัยากรบุคคล 
บุคลากรใหม่ และผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับช้ันของบุคลากรใหม่ ไม่มีความรู้
ดังกล่าวและสง่ผลใหป้ฏิบัติงานไม่ถูกต้องตามวิธีการปฏิบัตติามหลกัเกณฑ์ 
กฎระเบียบ และวิธีการ ปฏิบัติต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัการบริหารงานบุคคล 
และที่เกี่ยวกับการปฐมนิเทศ  
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7.2 วิธีการที่เลือกใช้มาแก้ปัญหาท าอย่างไร   
ประเด็นปญัหา วิธีการแก้ไข ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 
ตัวช้ีวัด
ผลลัพธ์ 

ประเด็น 1 
ด้านบุคลากรของ 
ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 

การพัฒนาระบบการปฐมนิเทศ 
ดังนี ้
   - จัดท าคู่มือการปฐมนิเทศ 
     บุคลากรใหม ่
   - แจ้งเวียนคู่มือการปฐม-  
     นิเทศบุคลากรใหม ่
     ให้ทุกหน่วยงาน 
     ในสถาบันราชานุกูลทราบ 
     และถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 

- ภายใน   
  ปีงบประมาณ   
  2560    
- ภายใน 7 วัน 
  ท าการหลงัจาก   
  จัดท าต้นฉบับ  
  รูปเลม่คู่มือ 
  การปฐมนิเทศ  
  แล้วเสรจ็ 

- บุคลากรของฝ่าย 
  ทรัพยากรบุคคล 
- บุคลากรใหม ่
- ผู้บังคับบญัชา      
  ตามล าดับช้ัน 
  ของบุคลากรใหม ่
ได้รับความรู้ต่างๆ  
ที่ก าหนดไว้ในคู่มือฯ น าไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องไมม่ี
ข้อผิดพลาดในหลกัเกณฑ์ 
กฎระเบียบ และวิธีการ 
ปฏิบัติต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง
กับการบรหิารงานบุคคล 
และที่เกี่ยวกับการ
ปฐมนิเทศ 

ร้อยละ  
100 

ประเด็น 2 
ด้านบุคลากรใหม ่
ประเด็น 3 
ด้านผู้บังคับบญัชา  
ตามล าดับช้ันของ
บุคลากรใหม ่
ประเด็น 4 
ด้านวิธีการปฏิบัต ิ

 
7.3 ข้อมูลเปรียบเทียบก่อนและหลังการแกป้ัญหาเป็นอย่างไร เมื่อเปรียบเทียบกบัเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

โดยควรน าเสนอเป็นตาราง หรือกราฟ จะช่วยให้เข้าใจง่ายข้ึน 
ตัวแปรที่ศึกษา เป้าหมาย ข้อมูลก่อนการ

แก้ปัญหา 
ข้อมูลหลังการ

แก้ปัญหา 
เปรียบเทียบผล 

(เพิ่มข้ึน/ลดลง/เท่าเดิม) 
- บคุลากรของ
ฝ่ายทรพัยากร
บุคคล 
- บุคลากรใหม ่
- ผู้บังคับบญัชา      
  ตามล าดับช้ัน 
 

ต้องการให้บุคคล
ดังนี้  
  - บุคลากรของ
ฝ่ายทรพัยากร
บุคคล 
  - บคุลากรใหม ่
  - ผู้บังคับบัญชา      
    ตามล าดับช้ัน 
มีความรู้และน า
ความรู้ที่ได้จาก
คู่มือการปฐมนเิทศ
ไปถือปฏิบัติให้  

- บุคลากรของฝ่าย 
  ทรัพยากรบุคคล 
- บุคลากรใหม ่
- ผู้บังคับบญัชา      
  ตามล าดับช้ัน 
ไม่รับทราบ ไม่มี
ความรู้เท่าที่ควรรู ้
ในสิ่งทีเ่กี่ยวข้อง   
และถือปฏิบัต ิ
ไม่ถูกต้อง เนื่องจาก
ไม่มีคู่มือการ
ปฐมนิเทศ 

- บุคลากรของฝ่าย 
  ทรัพยากรบุคคล 
- บุคลากรใหม ่
- ผู้บังคับบญัชา      
  ตามล าดับช้ัน 
มีความรู้และน า
ความรู้ที่ได้ไป
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
ตามหลกัเกณฑ์ 
กฎระเบียบ และ
วิธีการปฏิบัติต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกบัการ

ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
กฎระเบียบ และวิธีการ 
ปฏิบัติต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
กับการบรหิารงาน-
บุคคล และทีเ่กี่ยวกับ
การปฐมนิเทศ เพิ่มข้ึน 
เมื่อเทียบกับเดิมที่ไม่ได้
จัดท าคู่มือฯ ซึ่งไม่มี
ข้อมูลใหร้ับทราบ 
และถือปฏิบัตริ่วมกัน  
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ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 
กฎระเบียบ และ
วิธีการปฏิบัติต่างๆ 

บรหิารงานบุคคล 
และที่เกี่ยวกับการ
ปฐมนิเทศ 

          
8. บทเรียนท่ีได้รับ : 
     1. บุคลากรใหม่ได้รับความรู้ในคู่มอืการปฐมนเิทศบุคลากรใหม่  

2. สร้างความประทบัใจแกพ่นักงานใหม่ในด้านดี  
3. ท าให้พนักงานใหม่รูส้ึกว่าตนเป็นส่วนหนึ่งขององค์การ  
4. ป้องกันพนกังานใหม่ ได้รับข้อมลูผิดๆ จากบุคคลผู้ไมประสงค์ดี  
5. ท าให้พนักงานใหม่เข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกบัหน้าที่และ วิธีการท างานที่ถูกต้อง ปลอดภัย  
6. ท าให้พนักงานใหม่เกิดความสนใจและตั้งใจท างานอย่าง จริงจัง  
7. ท าให้พนักงานใหม่มีความรู้สึกอบอุ่นใจและมั่นใจเกี่ยวกับ อนาคตของตน 
8. ท าให้เกิดความสมัพันธ์อันดีระหว่างพนกังานเก่าเท่ากับ พนักงานใหม่  
9. ท าให้พนักงานใหม่เข้าใจถึงวัฒนธรรมองค์การเพื่อการ ปรับตัว  
10. ท าให้พนักงานใหม่ทราบถึงการวางตัวที่เหมาะสม 
11. ท าให้ผู้บงัคับบญัชาที่ก ากบัดูแลบุคลากรใหม่ได้ทราบข้ันตอน  ระเบียบ วิธีปฏิบัติการปฐมนิเทศ 

บุคลากรใหม่  และการทดลองงานของบุคลากรใหม่ 
9.. การติดต่อกับทีมงาน : นายวิศรุต  ขาวลิขิต  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ โทร 70315-17 
10.คณะท างาน :   
 11.1 นายวิศรุต  ขาวลิขิต   หัวหน้าทีม 
 11.2 นางสาวพรรณาราย  ภาคาผล สมาชิก 11.3 นางสาวสุณีพร  สุขสเุสียง  สมาชิก 
      11.4 นางสาวธัญยรัศมิ์   สมาชิก 11.5 นางสาวณัฐปภัสร์  กระจ่างทัศน์ สมาชิก 
 11.6 นางสาวปิยะภรณ์  ส่งข่าว  สมาชิก 11.7 นางสาวสุดา รุ่งเรือง   สมาชิก 


