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ที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

1. กำรดูแลและพัฒนำข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏบิัติ

หน้ำที่รำชกำร 

การดูแลและพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือ Onboarding เป็นหนึ่ งในกระบวนการส าคัญของการบริหารจัดการ 
ทรัพยากรบุคคล หลังจากที่มีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการแล้ว การดูแลและพัฒนา
ข้าราชการบรรจุใหม่ (Onboarding) เป็นขั้นตอนที่ส าคัญต่อมาที่จะช่วยให้ข้าราชการ 
บรรจุใหม่ได้ท าความรู้จักเรียนรู้เกี่ยวกับส่วนราชการ งานที่ได้รับมอบหมาย ความคาดหวัง
ของส่วนราชการ โอกาสการพัฒนาและความก้าวหน้าในสายอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
อีกทั้งยังช่วยในการปรับตัวและมีความรู้สึกเป็นส่วนหนึ่งของส่วนราชการ กระบวนการนี้
เริ่มต้นตั้งแต่การบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ (Job Offer) และสิ้นสุดเมื่อระยะ 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจบลง ปัจจุบันหน้าที่ของส่วนราชการต่าง ๆ ไม่ใช่เพียง
ดึงดูดผู้มีความสามารถเข้ามาท างาน แต่ต้องมีการปูรากฐานที่จะส่งเสริมให้ ข้าราชการ 
บรรจุใหม่มีความก้าวหน้าในสายอาชีพและรู้สึกมีคุณค่าและเป็นส่วนหนึ่งของส่วนราชการ  
ซึ่งการจัดการการดูแลและพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ที่ดนีั้นจะช่วยเพิม่ความพึงพอใจของ 

 

 

 

คู่มือการดูแลและพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ที่อยูร่ะหว่างทดลองปฏิบตัิหนา้ทีร่าชการ 
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“ลดเวลำในกำร

เรียนรูง้ำนของ

พนักงำนได้ถึง 

 2 เดือน” 

ข้าราชการบรรจุใหม่ (Employee Satisfaction) และลดอัตราการลาออก1 เนื่องจาก 
การดูแลและพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ (Onboarding) เป็นกระบวนการที่จะช่วยให้
ข้าราชการบรรจุใหม่รู้สึกมีคุณค่าและได้รับการต้อนรับที่ดีจากส่วนราชการและท าให้
ข้าราชการบรรจุใหม่รู้สึกว่าตัดสินใจถูกต้องที่ได้เลือกท างานกับส่วนราชการนี้  

2. ควำมส ำคัญของกำรดูแลและพัฒนำพนักงำนบรรจุใหม่ (Onboarding)   

จากผลการวิจัยรายงานว่าร้อยละ 4 ของพนักงานใหม่ลาออก
หลังจากเริ่มงานวันแรกร้อยละ 22 ของการลาออกเกิดขึ้นภายใน 45 วัน
แรกของการท างาน ซึ่งส่งผลกระทบต่อค่าใช้จ่ายขององค์กรคิดเป็น 
อย่างน้อย 3 เท่าของเงินเดือนพนักงานที่ลาออก2 และช่วงเวลา 6 เดือน
แรกของการท างาน เป็นช่วงเวลาที่พนักงานกว่าร้อยละ 90 ใช้ ใน 
การตัดสินใจในการเลือกที่ จะอยู่ต่อหรือลาออกจากองค์กร ท าให้
กระบวนการการดูแลและพัฒนาพนักงานบรรจุใหม่ (Onboarding) เป็น
กระบวนการหนึ่งที่ส าคัญที่จะรักษาพนักงานและลดค่าใช้จ่ายขององค์กร
ผลจากการวิจัยจากแหล่งต่าง ๆ พบว่าการดูแลและพัฒนาพนักงาน 
บรรจุใหม่ (Onboarding) ที่มีประสิทธิภาพจะส่งผลดีต่อส่วนราชการ ดังนี้  

1. เพ่ิมความพยายามในการท างานของพนักงาน ร้อยละ 20 
2. เพ่ิมความผูกพันต่อส่วนราชการ (Employee Engagement) 
3. ช่วยรักษาพนักงานได้มากขึ้น ร้อยละ 25 
4. ช่วยลดค่าใช้จ่ายในการลาออกของพนักงาน 
5. ช่วยเสริมสร้างความสามัคคีและความร่วมมือกันในทีม 
6. ลดเวลาในการเรียนรู้งานของพนักงานได้ถึง 2 เดือน3 

                                                           
1 Linkedin, “Onboarding in a Box, Everything you need for a powerful onboarding experience”. 2559 
2 Bersin by Deloitte’s industry study: Onboarding Software Solutions 2๐14: On-Ramp for Employee 
Success. 2557 
3 Newfoundland Labrador, Public Service Secretariat, “Manager’s Guide: Onboarding—Building 
Employee Engagement”. 2554 
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3. วตัถปุระสงค์ของกำรดูแลและพัฒนำข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญที่อยู่

ระหว่ำงทดลองปฏบิัติหนำ้ที่รำชกำร (Onboarding) 

 
1. เพ่ือให้ข้าราชการบรรจุใหม่ได้เรียนรู้และท าความรู้จักกับส่วนราชการและระบบ

ราชการ 
2. เพ่ือให้ข้าราชการบรรจุใหม่มีทัศนคติที่ดีต่อส่วนราชการ รู้สึกถึงการมีคุณค่า 

ต่อส่วนราชการและเป็นส่วนหนึ่งของส่วนราชการ 
3. เพ่ือช่วยลดความวิตกกังวลของข้าราชการบรรจุใหม่ในการเริ่มท างาน 
4. เพ่ือให้ข้าราชการบรรจุใหม่และผู้บังคับบัญชาได้มีโอกาสสื่อสารเพ่ือสร้าง 

ความเข้าใจที่ตรงกันเก่ียวกับความคาดหวังในการท างาน  
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4. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและบทบำทในกำรดูแลและพัฒนำข้ำรำชกำรพลเรือน

สำมัญที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัตหิน้ำที่รำชกำร (Onboarding) 

 

การดูแลและพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ (Onboarding) มีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและ
รับผิดชอบในแต่ละระยะของการด าเนินการหลายฝ่ายประกอบด้วย ผู้บริหาร หน่วยงาน
การเจ้าหน้าที่ ผู้อ านวยการ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และผู้สอนงานหรือพ่ีเลี้ยง 

1. ผู้บริหำร (Executives) 

ผู้บริหารมีบทบาทส าคัญในการต้อนรับข้ าราชการ 
บรรจุ ใหม่ เพ่ื อ ให้ ข้ าราชการบร รจุ ใหม่ รู้ สึ กถึ งการได้ รับ
ความส าคัญและเป็นส่วนหนึ่งของส่วนราชการและได้เรียนรู้
เกี่ยวกับส่วนราชการโดยตรงจากผู้บริหารซึ่งเป็นผู้ก าหนดทิศทาง
ของส่วนราชการ บทบาทส าคัญของผู้บริหารจะอยู่ในระยะที่ 2 
ของการดูแลและพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่   (Onboarding)  

  2. หน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ (Human Resource Unit)  

หน่วยงานการเจ้าหน้าที่เป็นฝ่ายแรกที่ท าการติดต่อกับ
ข้าราชการบรรจุใหม่ ซึ่งบทบาทและหน้าที่นี้ส าคัญมากที่จะสร้าง
ความประทับใจครั้งแรกให้กับข้าราชการบรรจุใหม่ นอกจากนี้
หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ยังเป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินการ
ปฐมนิเทศ ให้ความรู้ภาพรวมเกี่ยวกับส่วนราชการและเก็บ
รวบรวมเอกสารต่าง ๆ ดังนั้นการวางแผนการจัดการที่ดีจะช่วย
ให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ บทบาทส าคัญ

ของหน่วยงานการเจ้าหน้าที่จะอยู่ในระยะที่ 1 และ 2 ของการดูแลและพัฒนาข้าราชการ 
บรรจุใหม่ (Onboarding)  
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3. ผู้อ ำนวยกำร (Directors) 

ผู้อ านวยการมีบทบาทส าคัญที่จะท าให้ข้าราชการ
บรรจุใหม่ได้เรียนรู้เกี่ยวกับหน่วยงาน/กอง/สถาบัน ของ
ตนเองและรู้สึกถึงการได้รับการต้อนรับจากผู้บังคับบัญชาใน
การท างาน บทบาทส าคัญของผู้อ านวยการจะอยู่ในระยะที่ 3 
ของการดูแลและพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ (Onboarding)  

4. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น (Managers/Supervisors)  

ในกระบวนการนี้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเป็นหนึ่งในผู้มี
บทบาทหลักที่จะท าให้การดูแลและพัฒนาข้าราชการ 
บรรจุใหม่ (Onboarding) ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี โดยเฉพาะ
อย่างยิ่ งในช่วงวันแรกหรือสัปดาห์แรกของการท างาน
เนื่องจากผู้บังคับบัญชาชั้นต้นจะเป็นผู้ก าหนดบทบาทหน้าที่ 
ความรับผิ ดชอบของข้ าราชการบ รรจุ ใหม่  ก าหนด 
ความคาดหวังของงาน การประเมินผลและช่วยให้ข้าราชการ
บรรจุใหม่สามารถปรับตัวให้เข้ากับส่วนราชการได้อย่างเร็วที่สุ ด บทบาทส าคัญของ
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นจะอยู่ในระยะที่ 3 - 5 ของการดูแลและพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ 
(Onboarding)  

5. ผู้สอนงำน (Coach) หรอืพีเ่ลี้ยง (Mentor) 

บทบาทหน้าที่พ่ีเลี้ยงมีความส าคัญต่อการเรียนรู้งาน
ของข้าราชการบรรจุใหม่เป็นอย่างมาก เนื่องจากพ่ีเลี้ยงจะ
เป็นผู้สอนงานและให้ค าปรึกษาเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับการท างาน
กับข้าราชการบรรจุใหม่ อีกทั้งยังช่วยให้ข้าราชการบรรจุใหม่
เรียนรู้เกี่ยวกับวัฒนธรรมของส่วนราชการและปรับตัวให้ 
เข้ากับส่วนราชการและเพ่ือนร่วมงาน บทบาทส าคัญของ 

พ่ีเลี้ยงจะอยู่ในระยะที่ 3 - 5 ของการดูแลและพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ (Onboarding)  
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5. กระบวนกำรกำรดูแลและพัฒนำข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญที่อยู่ระหว่ำง

ทดลองปฏบิัติหน้ำที่รำชกำร (Onboarding)  

การดูแลและพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ (Onboarding) ไม่ได้สิ้นสุดในวันแรก
หรือสัปดาห์แรกหลังจากข้าราชการบรรจุใหม่เริ่มท างาน หากแต่กระบวนการนี้เริ่มต้น
ตั้งแต่มีการเริ่มเสนองาน (Job Offer) และสิ้นสุดเมื่อระยะการทดลองงานจบลง ดังนั้น
กระบวนการนี้ประกอบไปด้วย 5 ระยะการด าเนินการด้วยกัน ไดแ้ก่  

ระยะที่ 1 ก่อนเริ่มท างาน  

ระยะที่ 2 วันแรกของการท างาน/การปฐมนิเทศ  

ระยะที่ 3 ช่วง 1 - 2 สัปดาห์แรกของการท างาน  

ระยะที่ 4 ช่วง 90 วันแรกของการท างาน และ  

ระยะที่ 5 ช่วง 6 เดือน – 1 ปีแรกของการท างาน (สิ้นสุดเมื่อพ้นการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ)  
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รายละเอียดการดูแลและพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ (Onboarding) ในแต่ละ
กระบวนการ ดังรูปภาพ 1 

 

รูปภาพ 1 กระบวนการการดูแลและพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ (Onboarding)  
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ระยะที่ 1: ก่อนเร่ิมท ำงำน (Pre-boarding) 

ระยะก่อนวันเริ่มท างานเป็นหนึ่งในระยะที่ส าคัญและมักจะถูกมองข้าม ซึ่งระยะนี้
เป็นช่วงเวลาที่จะได้มีการติดต่อสื่อสารกับข้าราชการบรรจุใหม่ตั้งแต่มีการตกลงที่จะ 
เข้าท างานจนถึงวันก่อนเริ่มงานวันแรก การติดต่อสื่อสารนี้เป็นการให้ ข้อมูลเบื้องต้น  
ตอบข้อสงสัยต่าง ๆ ลดเวลางานเกี่ยวกับงานเอกสารที่จะต้องเตรียมในวันแรกเข้าและ 
ช่วยให้การเริ่มงานวันแรกมีความราบรื่นมากยิ่งขึ้น นอกจากนี้ยังช่วยสานสัมพันธ์ระหว่าง
ส่วนราชการกับข้าราชการบรรจุใหม่ก่อนการเริ่มงาน ช่วยเตรียมความพร้อมข้าราชการ
บรรจุใหม่ก่อนเข้าท างานและท าให้ข้าราชการบรรจุใหม่รู้สึกได้รับการต้อนรับที่ดีก่อน 
การเริ่มท างาน โดยในระยะนี้กองการเจ้าหน้าที่ (กจ.) เป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ 
หลังจากมีการตกลงที่จะเริ่มท างาน หน่วยงานการเจ้าหน้าที่มีหน้าที่หลักในการติดต่อ 
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ กับข้าราชการบรรจุใหม ่ 

บทบำทและหน้ำที่ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

1. หน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

ส่ง Email หรือ Line เพ่ือเป็นการต้อนรับข้าราชการบรรจุใหม่  (ดูตัวอย่าง 
การเขียน E-mail ในภาคผนวก) 

 ติดต่อข้าราชการบรรจุใหม่ทางโทรศัพท์ เพ่ือชี้แจงรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการ
เริ่มงาน 

o เริ่มจากการแนะน าตัวและท าหน้าที่อะไรในส่วนราชการ แจ้งชื่อและเบอร์
โทรศัพท์ติดต่อกลับให้ข้าราชการบรรจุใหม่ทราบ หากข้าราชการ 
บรรจุใหม่มีข้อสงสัยสามารถติดต่อได้ 

o แนะน าส่วนราชการและต าแหน่งหน้าที่ของข้าราชการ
บรรจุใหม่เบื้องต้น 

o อธิบายขั้นตอนต่าง ๆ ในการเริ่มเข้าท างาน เช่น เอกสาร
ที่ต้องกรอก การตรวจสุขภาพ วันรายงานตัว  



11 

 

o ให้ข้อมูลเกี่ยวกับการเริ่มท างานวันแรก เช่น วันและเวลาเริ่มงาน  
การแตง่กาย สถานที่ท างาน รายละเอียดการปฐมนิเทศ สิ่งที่ต้องเตรียม 

 ติดต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงของข้าราชการบรรจุใหม่ (ล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน) 
o แจ้งวันเริ่มท างานวันแรก 
o แจ้งให้จัดเตรียมสถานที่นั่งท างานและอุปกรณ์ต่าง ๆ ส าหรับข้าราชการ

บรรจุใหม ่
o แจ้งให้มีการจัดเตรียมพ่ีเลี้ยง (Mentor) ส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ 

ตอบข้อสงสัยต่าง ๆ 

 

ระยะที่ 2: วันแรกของกำรท ำงำน/กำรปฐมนิเทศ  

กำรปฐมนิเทศ (Orientation) 

การปฐมนิเทศ (Orientation) คือ การฝึกอบรมและชี้แจงข้าราชการบรรจุใหม่ให้
ได้เรียนรู้เกี่ยวกับส่วนราชการในเรื่องต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย 
โครงสร้างและภารกิจของส่วนราชการ นอกจากนี้ยังเป็นการแนะน าให้เข้าใจวัฒนธรรมของ
ส่วนราชการ ระบบการท างาน ธรรมเนียมปฏิบัติต่าง ๆ ซึ่งสิ่งเหล่านี้เป็นสิ่งจ าเป็นที่จะช่วย
ให้ ข้ าราชการบรรจุ ใหม่ปรับตัว เข้ าสู่ ส่ วนราชการและรู้ จักส่ วนราชการมากขึ้น  
การปฐมนิเทศเป็นกระบวนการที่ส าคัญเพราะท าให้ข้าราชการบรรจุใหม่รู้สึกว่าตนเองเป็น
ส่วนหนึ่งของส่วนราชการ อีกท้ังยังท าให้ข้าราชการเหล่านั้นเข้าใจอย่างถ่องแท้เก่ียวกับส่วน  
ราชการ หน้าที่ วิธีการท างานที่ถูกต้องและรับทราบถึงความคาดหวังของส่วนราชการและ
ระบบราชการที่มีต่อข้าราชการ รวมทั้งโอกาสในการพัฒนาและ
ความก้ าวหน้ าในสายอาชีพ  การปฐมนิ เทศที่ ดี มี
ประสิทธิภาพจะช่วยเพ่ิมความผูกพันต่อองค์  เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน และช่วยลดอัตราการลาออก4 

                                                           
4 BCcampus, “Orientation”. จาก  
https://opentextbc.ca/humanresourcesinfoodservices/chapter/orientation/ 

https://opentextbc.ca/humanresourcesinfoodservices/chapter/orientation/
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วัตถุประสงค์ของกำรปฐมนิเทศ  

1. เพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีความพร้อมในการท างานโดยมุ่ งเน้นการสร้างความเข้าใจส่วนราชการ หน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน และความคาดหวังของส่วนราชการและระบบราชการที่มีต่อ
ข้าราชการ 

2. เพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมี
ความรู้สึกเป็นส่วนหนึ่งของส่วนราชการ กระตุ้นให้เกิดแรงจูงใจในการท างาน และสร้าง 
แรงบันดาลใจในการประพฤติปฏิบัติตนเป็นข้าราชการที่ดี 

ประโยชน์ของกำรปฐมนิเทศ 

 สรา้งความประทับใจให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ในดา้นดี 
 ท าให้ข้าราชการบรรจุใหมรู่้สึกว่าตนเป็นส่วนหนึ่งของส่วนราชการ 
 ป้องกันการได้รับข้อมูลผิด ๆ จากผู้ไม่ประสงค์ดี 
 ท าให้ข้าราชการบรรจุใหม่เข้าใจอย่างถ่องแท้เกี่ยวกับหน้าที่และวิธีการท างาน 

ทีถู่กต้อง ปลอดภัย 
 ท าให้ข้าราชการบรรจุใหม่เกิดความสนใจและตั้งใจท างานอย่างจริงจัง 
 ท าให้ข้าราชการบรรจุใหม่มีความรู้สึกอบอุ่นใจและมั่นใจเกีย่วกับอนาคตของตน 
 ท าให้ข้าราชการบรรจุใหม่เข้าใจถึงวัฒนธรรมส่วนราชการเพ่ือการปรับตัว 

สำระส ำคัญในกำรจัดกำรปฐมนิเทศ  

การจัดการปฐมนิเทศนั้นมีหลายฝ่ายเกี่ยวข้อง เช่น ผู้บริหารระดับสูง หน่วยงาน
การเจ้าหน้าที่  หัวหน้างานโดยตรง หากแต่ผู้มีหน้าที่ รับผิดชอบโดยตรงในการจัด 
การปฐมนิเทศ คือ หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ที่จะต้องด าเนินการจัดการปฐมนิเทศให้
ครบถ้วนตามวัตถุประสงค์ ซึ่งตามหลักการแล้วควรจะจัดให้มีการปฐมนิเทศตั้งแต่วันแรก
ของการเข้าท างาน หากไม่สามารถจัดได้ภายในวันแรกก็ควรจะจัดให้มีขึ้นภายใน 1-2 
สัปดาห์แรกของการท างานแต่ไม่ควรเกินจากนั้น ซึ่งสาระส าคัญที่ต้องมีในการปฐมนิเทศมี
ดังนี้  



13 

 

1. วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างส่วนราชการ ภารกิจ ความส าคัญ และคุณค่าของ 
ส่วนราชการที่มีต่อประชาชน สังคมและประเทศชาติ 

2. ความคาดหวังของส่วนราชการและระบบราชการที่มีต่อข้าราชการ 
3. วัฒนธรรมของส่วนราชการ 
4. ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมทางกายภาพของการท างาน และสภาพแวดล้อม 

ที่เป็นระบบและเอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงาน การเรียนรู้และการพัฒนาของข้าราชการ 
(Ecosystem) 

5. นโยบายในการบริหารทรัพยากรบุคคล 
6. กฎระเบียบและหลักเกณฑ์ทีส่ าคัญภายในส่วนราชการ 
7. หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะการท างานของข้าราชการ 
8. โอกาสในการพัฒนาและความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
9. การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
10. แนะน าสถานที่และเยี่ยมชมหน่วยงานต่าง ๆ ในส่วนราชการและแนะน าให้รู้จัก

ผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 

ในการจัดการปฐมนิเทศแต่ละครั้งต้องครอบคลุมสาระส าคัญทั้ง 10 ประการนี้ 
โดยสาระส าคัญข้อที่ 1-3 ต้องถ่ายทอดโดยหัวหน้าส่วนราชการในส่วนกลางหรือผู้บริหาร
ระดับอ านวยการขึ้นไปในส่วนภูมิภาค ในกรณีที่หัวหน้าส่วนราชการไม่สามารถด าเนินการ
ได้ อาจมอบหมายรองหัวหน้าส่วนราชการด าเนินการแทนได้ ส่วนสาระส าคัญข้อที่ 4-10 
นั้น ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นผู้ด าเนินการชี้แจงข้อมูล  
ซึ่งการจัดปฐมนิเทศสามารถจัดตารางได้ตามความเหมาะสม โดยอาจจะจัดทุกอย่างรวมกัน
ภายในวันเดียวหรือแยกวันจัดก็ได้แต่ต้องครอบคลุมทุกหัวข้อสาระส าคัญ และสามารถ

เพ่ิ ม เติ ม กิ จ ก รรม ห รื อ ส าระส าคั ญ อ่ื น  ๆ ได้ ต าม 
ความเหมาะสม การจัดการปฐมนิเทศนั้นควรจะจัดให้
เน้ น ให้ มี การปฏิ สั ม พันธ์และความสนุ ก เพ่ื อสร้าง 
ความประทับใจแรกให้กับข้าราชการบรรจุใหม่  โดย
ส าม า ร ถ เริ่ ม จ า ก กิ จ ก ร ร ม  Team-building ห รื อ  
Ice-breaking เ พ่ื อ ให้ ข้ า ร าช ก ารบ รรจุ ให ม่ ได้ ท า 
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ความรู้จักและคุ้นเคยกันมากขึ้นและพร้อมที่จะเรียนรู้เกี่ยวกับส่วนราชการ อาจจะมี 
การน าเสนอโดยใช้วี ดิทัศน์แทน PowerPoint Presentation เพ่ือให้การน าเสนอมี 
ความน่าสนใจมากยิ่งขึ้น  

บทบำทและหน้ำที่ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

1. หน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่  

จดัและดูแลการปฐมนิเทศ 
บรรยายและให้ความรู้สาระส าคัญต่าง ๆ ดังนี้  
o โครงสร้างส่วนราชการ และผู้บริหาร 
o กฎระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีส าคัญภายในส่วนราชการ อาท ิ

▪ ระเบียบการลา 
▪ ระเบยีบวินัย การแต่งกาย และความประพฤต ิ
▪ จ านวนชั่วโมงการท างาน เวลาเข้า-ออกงาน และ 

การลงชื่อปฏิบัติงาน 
▪ การรักษาความลับราชการ 

o เงินเดือน ค่าตอบแทน สวัสดิการต่าง ๆ  และการจัดสวัสดิการ
ภายในส่วนราชการ อาทิ  

▪ เงินเดือน และการเลื่อนเงินเดือน 
▪ ค่าตอบแทนต่าง ๆ (ถ้ามี)  
▪ สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
▪ สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
▪ บ าเหน็จบ านาญ 
▪ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
▪ การเป็นสมาชิกสหกรณ์ สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์
ต่าง ๆ ภายในส่วนราชการ 
▪ บริการรถรับ-ส่ง (ถ้ามี) เป็นต้น 
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o แนะน าสถานที่และเยี่ยมชมหน่วยงานต่าง ๆ ในส่วนราชการ 
และแนะน าให้รู้จักผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน เช่น 

▪ หอ้งผู้บริหาร 
▪ โรงอาหาร 
▪ ทางหนีไฟ 
▪ ห้องพยาบาล 

▪ ห้องน้ า 

 2. ผู้บริหำร (หัวหน้ำส่วนรำชกำรในส่วนกลำงหรือผู้บริหำรระดับอ ำนวยกำร
ขึ้นไปในส่วนภูมิภำค) 

 พบปะกับข้าราชการบรรจุใหม่ 
 ถ่ายทอดสาระส าคัญต่าง ๆ ดังนี้ 

o วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจ ความส าคัญ และคุณค่าของส่วน
ราชการที่มีต่อประชาชน สังคมและประเทศชาติ 

o ความคาดหวังของส่วนราชการและระบบราชการที่มีต่อ
ข้าราชการ 

o นโยบายในการบริหารทรัพยากรบุคคล 
o วัฒนธรรมของส่วนราชการ 

3. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น หรือหัวหน้ำงำนโดยตรง 
พบปะกับข้าราชการบรรจุใหม่ 

 ถ่ายทอดสาระส าคัญต่าง ๆ ดังนี้ 
o หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะการท างานของข้าราชการ 
o ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมทางกายภาพของการท างาน และ

สภ าพ แวด ล้ อ ม ที่ เป็ น ระบ บ แ ละ เอ้ื ออ าน วย ต่ อ ก ารป ฏิ บั ติ ง าน  ก าร เรี ย น รู้ 
และการพัฒนาของข้าราชการ (Ecosystem) 

o การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
o โอกาสในการพัฒนาและความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
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ระยะที่ 3: ช่วง 1 - 2 สัปดำห์แรกของกำรท ำงำน  

ถึงแม้การเริ่มงานวันแรก หรือการปฐมนิเทศเป็นช่วงที่มีการให้ความรู้เกี่ยวกับ 
ส่วนราชการส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่  หากแต่ช่วงเวลา 1 - 2 สัปดาห์แรกของ 
การท างานก็เป็นระยะที่ส าคัญเหมือนกัน เพราะเป็นช่วงเวลาที่ข้าราชการบรรจุใหม่จะได้
เรียนรู้ เกี่ยวกับหน่วยงาน /กอง/สถาบัน  และหน้าที่ ความรับผิดชอบของตนเอง  
ซึ่งส่วนราชการควรจะให้ความส าคัญกับช่วงระยะเวลานี้ ระยะนี้มีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย
ด้วยกัน ไม่ว่าจะเป็นผู้อ านวยการ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น พ่ีเลี้ยง เพ่ือนร่วมงาน ซึ่งแต่ละฝ่าย
ต่างก็มีบทบาทส าคัญที่จะท าให้ข้าราชการบรรจุใหม่รู้สึกถึงการเป็นส่วนหนึ่งในส่วนราชการ
และเรียนรู้บทบาทหน้าที่ของตนเอง 

บทบำทและหน้ำที่ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 1. ผู้อ ำนวยกำร 

 พบปะ พูดคุยให้การต้อนรับข้าราชการบรรจุใหม่ 
 แนะน าและอธิบายเกี่ยวกับภาพรวมการท างานของหน่วยงาน/กอง/

สถาบัน 
o พูดสร้างแรงบันดาลใจให้กับข้าราชการบรรจุใหม่ในการท างาน 
o ส่งเสริมให้ข้าราชการบรรจุใหม่แสดงความคิดเห็นและศักยภาพ

ของตนได้อย่างอิสระ 

 2. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น 

ดูแลการจัดเตรียมสถานที่นั่งท างานและอุปกรณ์ต่าง ๆ ส าหรับข้าราชการ
บรรจุใหม ่(ควรมีการเตรียมล่วงหน้าก่อนวันเริ่มงานวันแรกของข้าราชการบรรจุใหม่) 

แนะน าข้าราชการบรรจุใหม่ 
o ให้การต้อนรับข้าราชการบรรจุใหม่และแนะน าข้าราชการ 

บรรจุใหม่กับเพ่ือนร่วมงาน 
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o แนะน าผังโครงสร้างหน่วยงาน/กอง/สถาบัน และบทบาทหน้าที่
ของหนว่ยงานในส่วนราชการอย่างละเอียด 

o มอบหมายพี่เลี้ยง (Mentor) ให้กับข้าราชการบรรจุใหม่ 
o ให้ลิสต์รายชื่อผู้ที่ข้าราชการบรรจุใหม่สามารถติดต่อได้หากมีข้อ

สงสัยในเรื่องต่างๆ  
o น าข้าราชการบรรจุใหม่ร่วมรับประทานอาหารกลางวันกับ 

เพ่ือนร่วมงานในทีม (Team Lunch) 
มอบหมายงาน 
o มอบหมายงานและอธิบายขอบเขต หน้าที่ ความรับผิดชอบ

ให้กับข้าราชการบรรจุใหม่ 
o อธิบายรายละเอียดการพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ที่อยู่ระหว่าง

ทดลองงาน เช่น การปฐมนิเทศ การเรียนรู้ด้วยตนเอง (E-learning) การอบรมสัมมนา
ร่วมกัน 

o อธิบายเกี่ยวกับความคาดหวังของงานที่ข้าราชการบรรจุใหม่
รับผิดชอบ (Job Expectation) 

o อธิบ ายรูป แบบการท างาน /วัฒ นธรรมการท างาน ของ
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (Managerial style) และในหน่วยงาน เช่น 

▪ อธิบายและชี้แจงเกี่ยวกับรายละเอียดการประเมินการ
ท างานในแต่ละช่วง 

▪ ตอบค าถาม-ข้อสงสัยต่างๆ 

3. ผู้สอนงำน (Coach) หรือพี่เลี้ยง (Mentor) 

ให้การต้อนรับและแนะน าตัวเองกับข้าราชการบรรจุใหม่ 
แนะน าสถานที่และการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงานและส่วน

ราชการ เช่น ห้องประชุม โรงอาหาร ห้องน้ า การใช้โทรศัพท์ คอมพิวเตอร์ ระบบ 
Intranet 

แนะน าให้ข้าราชการบรรจุใหม่รู้จักกับเพ่ือนร่วมงานอ่ืน ๆ 
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แนะน าระบบการท างาน วัฒนธรรมการท างานในหน่วยงาน 
สอนการท างานเบื้องต้น 
ตอบค าถาม-ข้อสงสัยต่าง ๆ  

 

ระยะที่ 4: ช่วง 90 วันแรกของกำรท ำงำน (First 90 days) 

 ระยะนี้ เป็นระยะที่ 4 ของกระบวนการ การดูแลและพัฒนาข้าราชการบรรจุใหม่ 
(Onboarding) เป็นช่วงเวลาระหว่างวันแรกของการท างานจนถึงสามเดือนแรกใน 
การท างานของข้าราชการบรรจุใหม่ ในระยะนี้เป็นช่วงเวลาที่ข้าราชการบรรจุใหม่เริ่มมี 
การปรับตัวให้เข้ากับส่วนราชการ ผ่านการอบรมสัมมนา และมีการศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเอง
บางส่วนแล้ว ระยะนี้มีความส าคัญเทียบเท่ากับระยะการเริ่มท างานวันแรก เนื่องจากเป็น
ช่วงที่ข้าราชการบรรจุใหม่ได้เรียนรู้จากประสบการณ์โดยตรงเกี่ยวกับส่วนราชการและงาน
ที่ได้รับมอบหมายซึ่งช่วยปูทางความส าเร็จและความก้าวหน้าในสายอาชีพให้กับข้าราชการ
บรรจุใหม่ หากละเลยช่วงระยะเวลานี้อาจจะส่งผลกระทบให้กับส่วนราชการและ
ข้าราชการบรรจุใหม่เนื่องจากข้าราชการบรรจุใหม่อาจจะไม่รู้สึกถึงความเป็นส่วนหนึ่งของ
ส่วนราชการ ผู้ที่มีบทบาทส าคัญในช่วงระยะนี้คือ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

บทบำทและหน้ำที่ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

1. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น 

มอบหมายงานให้ข้าราชการบรรจุใหม่ และสอนงาน 
ประชุมตัวต่อตัว (one on one meeting) กับข้าราชการบรรจุใหม่อย่าง

น้อย เดือนละครั้ง เพ่ือสอบถาม พูดคุยและติดตามความคืบหน้าในการเรียนรู้งาน 
(ดูตัวอย่างค าถามในภาคผนวก) 

ทบทวนความคาดหวังและรายละเอียดของงานที่ได้รับมอบหมาย 
ให้ feedback ในการท างาน 
แนะน าแนวทางการพัฒนาตนเองและความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
สอบถามเรื่องทั่วไปเก่ียวกับการท างาน 
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2. ผู้สอนงำน (Coach) หรือพี่เลี้ยง (Mentor) 

สอนงานและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการท างาน 
ให้ความช่วยเหลือและให้ค าปรึกษาข้าราชการบรรจุใหม่ 

ในเรื่องต่าง ๆ  
 

ระยะที่ 5: ช่วง 6 เดือน – 1 ปีแรกของกำรท ำงำน (สิน้สุดเมื่อพ้นกำร

ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร)  

ระยะนี้ เป็ นระยะสุดท้ ายของการดูแลและพัฒ นาข้าราชการบรรจุ ใหม่ 
(Onboarding) เป็นช่วงเวลาระหว่าง 3-6 เดือนแรกของการท างานของข้าราชการ 
บรรจุใหม่ ซึ่งส าหรับผู้ที่เพ่ิงเริ่มท างานใหม่ ช่วงเวลานี้ยังเป็นช่วงเวลาที่ยังให้ความรู้สึกถึง
ความใหม่ในส่วนราชการและยังเป็นช่วงเวลาที่ส าคัญส าหรับการเรียนรู้ การสนับสนุนและ
ให้ความช่วยเหลืออย่างต่อเนื่องในระยะนี้สามารถช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการเรียนรู้และ
การมีส่วนร่วมของข้าราชการบรรจุใหม่ต่อภารกิจของส่วนราชการ ผู้ที่มีบทบาทส าคัญ
ในช่วงระยะนี้ คือ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

บทบำทและหน้ำที่ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

1. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น 

ประชุมตัวต่อตัว (One on one meeting)กับข้าราชการบรรจุใหม่ 
อย่างน้อยเดือนละครั้งเพ่ือพูดคุยและติดตามความคืบหน้าในการเรียนรู้งาน 

ป ร ะ เมิ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ข้ า ร า ช ก า รบ ร ร จุ ให ม่  (Overall 
performance) 

ให้ Feedback ในการท างาน ข้อดี ข้อเสีย สิ่งที่ควรได้รับการพัฒนาและ
ปรับปรุงแก้ไข 

o แสดงความยินดีหลังผ่านระยะทดลองงาน (สามารถจัดให้เป็น    
Team Lunch หรือ Coffee Break เพ่ือให้เพ่ือนร่วมงานได้ร่วมแสดงความยินดี) 
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o สอบถามปัญหาและรับฟังข้อเสนอแนะต่าง ๆ จากข้าราชการ
บรรจุใหม่เกี่ยวกับการท างาน 

o ให้ค าแนะน าการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  (Individual 
Development Plan) (รายละเอียดในภาคผนวก) 

 2. ผู้สอนงำน (Coach) หรือพี่เลี้ยง (Mentor) 

สอนงานและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการท างาน 
ให้ความช่วยเหลือและให้ค าปรึกษาข้าราชการบรรจุใหม่ในเรื่องต่าง ๆ  
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ภำคผนวก 

1. ตัวอย่ำงกำรเขียน E-mail ต้อนรับข้ำรำชกำรบรรจใุหม่ 

เรียน คุณ (ชื่อข้ำรำชกำรบรรจุใหม่) 

ยินดีต้อนรับสู่ (ชื่อส่วนรำชกำร) 

เรามีความยินดีเป็นอย่างยิ่งที่ได้ท่านเข้ามาร่วมเป็นส่วนหนึ่งของ (ชื่อส่วนราชการ) 
ทางเราหวังเป็นอย่างยิ่งว่าท่านพร้อมที่จะร่วมท างานเพ่ือรับใช้ประเทศชาติและประชาชน
ไปกับเรา ส่วนราชการของเรามีหน้าที่ (รายละเอียดเบื้องต้นเกี่ยวกับส่วนราชการ เช่น 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป็นต้น) หากท่านต้องการทราบข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับส่วนราชการ 
สามารถศกึษาเพ่ิมเติมได้ที่ (เว็บไซตส์่วนราชการ) 

ต าแหน่งงานของท่านคือ (ระบุต าแหน่ง) และวันเริ่มงานวันแรกของท่านคือ (วัน
เริ่มงาน) ซึ่งขอให้ท่านมาพบเจ้าหน้าที่ ณ (ระบุสถานที่และเวลา) โดยแต่งกายชุดสุภาพ 
(สุภาพสตรี: ชุดกระโปรงคลุมเข่า สุภาพบุรุษ: กางเกงผ้า/เสื้อเชิ้ต)  

เอกสารที่ท่านต้องเตรียมมาในวันแรกของการท างานมีดังนี้ 

1. (ระบุเอกสารต่างๆ) 
2. .... 
3. .... 
4. .... 

หากท่านมีข้อสงสัย เรายินดีที่จะตอบทุกข้อสงสัยของท่าน ท่านสามารถติดต่อกลับมาได้ที่ 
(ชื่ออีเมลล์) หรือ (เบอร์โทรศัพท์) 

ขอแสดงความนับถือ 

(ชื่อส่วนราชการ) 

 



22 

 

2. ตัวอย่ำงก ำหนดกำรกำรอบรมปฐมนิเทศข้ำรำชกำรบรรจใุหม่ 

*หมายเหตุ: ตารางกิจกรรมอาจมีการปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 

 

เวลำ กิจกรรม 

08.30 - 09.00 น. ลงทะเบียน 

09.00 - 09.30  น. พิธีกรกล่าวต้อนรับ 
ฉายวีดิทัศน์แนะน าส่วนราชการ 

09.30 - 10.30 น. ผู้บริหารกล่าวต้อนรับและแนะน าส่วนราชการ 
- นโยบายการบริหารงาน วิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้าหมาย โครงสร้าง 
ส่วนราชการ ภารกิจ 
- ความส าคัญและคุณค่าของส่วนราชการที่มีต่อประชาน สังคมและ
ประเทศชาติ 
- ความคาดหวังของส่วนราชการและวัฒนธรรมของส่วนราชการ 

10.30 - 10.45 น. พักรับประทานอาหารว่าง 

10.45 - 12.00 น. กิจกรรมละลายพฤติกรรม  

12.00 - 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวันร่วมกัน 

13.00 - 14.00 น. แนะน าสภาพแวดล้อมทางกายภาพของการท างาน สวัสดิการ สิทธิ
ประโยชน์และระเบียบข้อบังคับ หลักเกณฑ์การท างาน   

14.00 - 14.45 น. แนวทางการบริหารงานบุคคล โอกาสในการพัฒนาความก้าวหน้าใน 
สายอาชีพ  

14.45 - 15.00 น. พักรับประทานอาหารว่าง 

15.00 - 16.00 น. แนะน าสถานที่และเยี่ยมชมหน่วยงานต่างๆ ในส่วนราชการและพบปะกับ
ผู้ร่วมงาน  

16.00 - 16.30 น สรุปและถาม-ตอบ ข้อสงสัย  
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3. ตัวอย่ำงค ำถำมเพ่ือพูดคุยกับข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ (Check-in Questions) 

1. คุณเป็นอย่างไรบ้าง รู้สึกอย่างไรกับที่ท างานใหม่และงานใหม่ที่คุณได้รับ 
2. อะไรที่คุณชอบมากที่สุดเกี่ยวกับงานของคุณ 
3. งานที่คุณได้รับมอบหมาย/เพ่ือนร่วมงาน/ส่วนราชการเป็นอย่างที่คุณ

คาดหวังไว้หรือไม ่
4. มีอะไรในที่ท างานที่ท าให้คุณประทับใจ/ไม่ประทับใจหรือไม่ 
5. คุณคิดว่าการอบรมสัมมนา หรือ การศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองมีประโยชน์

ต่อคุณหรือไม่ คุณอยากจะให้มีการเพิ่มหรือลดส่วนไหนบ้าง 
6. คุณมีอุปกรณ์ เครื่องมือต่าง ๆ ในการท างานครบหรือเปล่า มีอะไร 

ขาดเหลือบ้าง 
7. เพ่ือนร่วมงานเป็นอย่างไรบ้าง  
8. คุณคิดว่าเราควรเพิ่มเติมหรือปรับปรุงในส่วนไหนบ้างเกี่ยวกับการต้อนรับ

ข้าราชการบรรจุใหม่ 
9. มีอะไรเกี่ยวกับงานที่ได้รับมอบหมายหรือเกี่ยวกับ

ส่วนราชการที่คุณยังไม่เข้าใจหรือไม่ 
10. ในฐานะหัวหน้าของคุณ ผม/ดิฉัน สามารถท าอะไรได้

บ้างที่จะช่วยให้คุณปรับตัวและท างานได้ง่ายขึ้น  
11. คุณมีข้อเสนอแนะหรือข้อสงสัยอื่นๆ หรือไม่  

 

 

4. กำรจัดท ำแผนพัฒนำรำยบุคคล (Individual Development Plan) 

แผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan) คือ กรอบหรือ
แนวทางที่จะช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามเป้าหมาย 
ในสายอาชีพของตน โดยมีวัตถุประสงค์หลักในการพัฒนาจุดอ่อน (Weakness) และเสริม
จุดแข็ง (Strength) ของบุคลากรในหน่วยงาน แผนพัฒนารายบุคคลจึงเป็นแผนส าหรับ 
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การพัฒนาบุคลากรเพ่ือเตรียมความพร้อมให้มีคุณสมบัติ ความสามารถ และสมรรถนะใน
การท างานส าหรับต าแหน่งที่สูงขึ้นต่อไปในอนาคต หรือตาม
เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) ที่ส่วนราชการ
ก าหนดขึ้น ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชามีความรับผิดชอบ
ร่วมกันที่จะจัดท าแผนพัฒนาบุคคลและปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ 

กระบวนการการพัฒนารายบุคคลมี 6 ขั้นตอนคอื ได้แก่ 

1. รวบรวมข้อเสนอแนะ (Feedback) 

ก่อนที่จะเริ่มจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลต้องมีการรวบรวม Feedback ต่าง ๆ 
เพ่ือประเมินสิ่งที่ท าได้ดีและสิ่งที่ควรได้รับการพัฒนา สามารถจัดท าการประเมินระดับ
สมรรถนะโดยให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือนร่วมงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องร่วมประเมินด้วย
เพ่ือทีจ่ะได้ทราบจุดที่ควรได้รับการพัฒนา  

2. เลือกสมรรถนะท่ีควรได้รับกำรพัฒนำ 

หลังจากที่ได้ทราบถึงจุดต่าง ๆ ที่ควรพัฒนาแล้วนั้น ควรที่จะเลือกหนึ่งถึงสอง
สมรรถนะที่คิดว่ามีประโยชน์มากที่สุดส าหรับตนเองและการท างานหลังจากได้ รับ 
การพัฒนา  

3. เลือกกิจกรรมกำรพัฒนำ 

การเลือกกิจกรรมที่เหมาะสมในการพัฒนารายบุคคลเป็นสิ่งส าคัญที่จะท าให้ 
การพัฒ นามี ป ระสิท ธิภ าพ  ซึ่ ง ในแผนการพัฒ นารายบุ คคลควรจะมี กิ จกรรม 
การพัฒนาที่หลากหลาย  กิจกรรมต่าง ๆ ในการพัฒนา เช่น on-the-job training, 
classroom training, การ เรี ยน รู้ ด้ วยตน เอง เช่ น  การ อ่ านห นั งสื อ , e-learning,  
off-the-job activities ในการเลือกกิจกรรมนั้น ๆ ควรที่จะค านึงถึงความพร้อมของ
ทรัพยากรต่าง ๆ ในส่วนราชการ เนื่องจากกิจกรรมบางกิจกรรม เช่น การอบรม หรือ 
เข้าร่วมการฝึกต่าง ๆ อาจจะต้องใช้เงินและเวลาจ านวนมากซึ่งอาจจะเป็นข้อจ ากัดของ 
ส่วนราชการ อีกสิ่งหนึ่งที่ควรค านึงถึงคือรูปแบบการเรียนรู้ของแต่ละบุคคล บางคนอาจจะ
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เรียนรู้ได้ดีที่สุดจากการลงมือท าหรือการสังเกต ส่วนบางคนอาจจะเรียนรู้ได้ดีจากการอ่าน
หรือรับฟัง ดังนั้นควรจะเลือกวิธีที่เหมาะสมกับเฉพาะบุคคลในการเลือกกิจกรรมการพัฒนา 

4. เขียนแผนกำรพัฒนำ 

แผนพัฒนารายบุคคลส่วนใหญ่จะมกีารจัดท าปีละครั้ง โดยผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่
จะพูดคุยถึงการจัดท าแผนการพัฒนารายบุคคลหลังจากที่มกีารประเมินการท างานประจ าปี
ของผู้ใต้บังคับบัญชา สิ่งที่ควรมีในแผนคือ เป้าหมายของการพัฒนา สมรรถนะที่ควรได้รับ
การพัฒนา ผลลัพธ์ที่ต้องการ กิจกรรมในการพัฒนา และระยะเวลาของกิจกรรมต่าง ๆ  
ในการพัฒนา โดยเป้าหมายของการพฒันานั้นควรที่จะมีความชัดเจนและสามารถวัดได้ 

5. ด ำเนินกำรพัฒนำตำมแผน 

ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาควรที่จะมีการสร้างระบบเพ่ือที่จะติดตามและ
วัดผลการพัฒนาเพ่ือที่จะให้แน่ใจว่ามีการพัฒนาเป็นไปตามแผนที่วางไว้ ซึ่งสามารถท าได้
โดยระบุวิธีการวัดความก้าวหน้าในการพัฒนา ผู้รับผิดชอบในการวัดความก้าวหน้า ความถี่
ในการวัด 

6. ประเมินควำมก้ำวหน้ำ 

หลังจากที่มีการจัดท าแผนการพัฒนารายบุคคลและได้มีการท ากิจกรรมพัฒนา
ต่างๆ แล้วนั้น ผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาควรที่จะท าการประเมินความก้าวหน้า
ของแผนการพัฒนา ซึ่งสามารถน าผลการประเมินนั้นมาปรับปรุงแก้ไขแผนการพัฒนาให้
สอดคล้องกับบริบทมากข้ึน 
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