
เอกสารใช	ภายในบริษัทฯ ห	ามเผยแพร� 

 1 บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

การต	อนรับพนักงานใหม� 
(Checklist for new employee) 

โดยศศินภา พัฒนสารกุศล ตําแหน�งเจ	าหน	าท่ีทรัพยากรบุคคล  
ฝ@ายทรัพยากรบุคคล 

 
 
ความเปCนมา 

ด�วยป�จจุบันฝ�ายทรัพยากรบุคคล (HRD) มีการสรรหาพนักงานใหม!เข�ามาร!วมงานในบริษัทฯ อย!างต!อเน่ือง  การ
เตรียมความพร�อมสําหรับพนักงานใหม!จึงเป-นกระบวนการท่ีทางบรษัิทฯ พยายามสร�างหรือจัดหาให�กับพนักงานใหม!ท่ีเพ่ิงเข�า
มาในบริษัทฯ โดยมีวัตถุประสงค1เพ่ือท่ีจะเป-นการต�อนรับ สร�างความรู�สึกท่ีดี และเป-นการช!วยเหลือพนักงานใหม!ในช!วงรอยต!อ
ในการเปลี่ยนผ!านจากพนักงานเข�าใหม!ไปเป-นพนักงานท่ีสามารถทํางานได�อย!างเตม็ประสิทธิภาพ ท้ังน้ีกระบวนการดังกล!าว
ไม!ใช!หน�าท่ีของหัวหน�างานเพียงเท!าน้ัน แต!เป-นหน�าท่ีของทุกคนท่ีต�องทํางานร!วมกับพนักงานใหม!  
 
กระบวนการต	อนรับพนักงานใหม� 

กิจกรรม รายละเอียด ผู	รับผิดชอบ 

ก�อนเร่ิมงาน 7 วัน 
หน!วยงานต�นสังกัดของพนักงานใหม!

เตรียมความพร�อม 

มอบหมายพ่ีเลี้ยง  

 เพ่ือให�สอดคล�องกับระบบคุณภาพ 

ผู�จัดการฝ�ายต�นสังกัด 

 จัดเตรียมโต<ะ/เก�าอ้ี/จัดเตรยีมคอมพิวเตอร1/
โปรแกรม/จัดเตรียมอุปกรณ1สํานักงาน 

 เพ่ือเตรียมความพร�อมและสร�างความประทับใจ
เมื่อเข�ามาทํางานในวันแรก 

 ข้ันตอนเป-นไปตามระเบียบของฝ�ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ /ฝ�ายบริหารงานท่ัวไป 

ผู�จัดการฝ�ายต�นสังกัด 

 พิจารณาจัดเตรียมอีเมล 

 เพ่ือเตรียมความพร�อมในการตดิต!อสื่อสารท้ัง
ภายในและภายนอก 

 ข้ันตอนเป-นไปตามระเบียบของฝ�ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ผู�จัดการฝ�ายต�นสังกัด 
 

 พ่ีเลี้ยงเตรียมวางแผนการสอนงาน โดย 

 วิเคราะห1พนักงาน(ระดับประสบการณ1) 

 กําหนดหัวข�อการสอนงาน (เช!น ข้ันตอนการ
ทํางาน/การศึกษาข�อมลู/การประสานงาน 
เป-นต�น) 

 กําหนดระยะเวลา/วิธีการสอนงาน 

 ประเมินผลการสอน/Feedback พนักงาน 

พ่ีเลี้ยง 



เอกสารใช	ภายในบริษัทฯ ห	ามเผยแพร� 

 2 บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

พนักงานใหม�เร่ิมงานวันแรก 
ปฐมนิเทศพนักงาน 

 
ระเบียบ ข�อบังคับบริษัทฯ 

 เพ่ือให�พนักงานใหม!รู�และปฏิบัตติามได�อย!าง
ถูกต�อง 

ประวัติความเป-นมาของบริษัทฯ 
ผลงานของบริษัทฯ 

 เพ่ือให�พนักงานใหม!รู�และปฏิบัตติามได�อย!าง
ถูกต�อง 

รับทราบ Job Description 

 เพ่ือให�พนักงานใหม!รู�หน�าท่ีความรบัผิดชอบ
โดยสังเขป 

สัญญาจ�าง /เอกสารเริ่มงานต!างๆ 

 เพ่ือให�เป-นไปตามกฎหมายและระเบียบของ
บริษัทฯ 

ถ!ายรูปพนักงานใหม! 

 เพ่ือใช�ในการจัดทําบัตรพนักงานและนําเข�าระบบ 
MOC 

พาเดินแนะนําสถานท่ี 

 เพ่ือให�พนักงานใหม!รู�ว!าแต!ละฝ�ายอยู!ตรงไหน 
สแกนลายน้ิวมือเข�าประต ู

 เพ่ือใช�ในการเข�า-ออกประตู สํานักงาน 
สแกนหน�า/ลายน้ิวมือ 

 เพ่ือใช�ในการลงเวลาเข�า-ออกงาน 
แนะนําระบบ MOC 

 เพ่ือให�พนักงานใหม!รู�เบ้ืองต�นในการลง
รายละเอียดงานโครงการ 

เพ่ิมประวัติพนักงานเข�าระบบ MOC 

 เพ่ือให�พนักงานใหม!สามารถใช�งานระบบได� 
เพ่ิมผู�ใช�งานในระบบ Check in (สําหรับพนักงาน
ประจําโครงการของฝ�ายควบบคุมงานและบริหารงาน
ก!อสร�าง) 

 เพ่ือให�พนักงานใหม!สามารถใช�งานระบบได� 

 
ฝ�ายทรัพยากรบุคคล 

ส!งตัวเข�าหน!วยงาน พาไปส!งตัวท่ีผู�จัดการฝ�าย 

 เพ่ือให�พนักงานรู�สึกปลอดภัยและสร�าง
บรรยากาศท่ีด ี

ฝ�ายทรัพยากรบุคคล 

 แนะนําสมาชิกในฝ�าย/พ่ีเลี้ยง  
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 3 บริษัท คอนซัลแทนท� ออฟ เทคโนโลยี จํากัด (COT) 

 เพ่ือสร�างความเป-นกันเอง พนักงานใหม!รู�จัก
สมาชิกในฝ�าย 

 พิจารณาจัดทํานามบัตร 

 เพ่ือเตรียมความพร�อมในการตดิต!อสื่อสารกับ
ภายนอก 

 ข้ันตอนเป-นไปตามระเบียบของฝ�ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ผู�จัดการฝ�ายต�นสังกัด 

 มอบหมายงาน 

 เพ่ือเตรียมความพร�อมในการตดิต!อสื่อสารท้ัง
ภายในและภายนอก 

ข้ันตอนเป-นไปตามระเบียบของฝ�ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 แนะนําการใช�งาน Timesheet online 
แนะนําการใช�งาน Leave online 

 เพ่ือให�พนักงานสามารถใช�งานระบบได�อย!าง
ถูกต�อง  

พ่ีเลี้ยง 

ประเมินผลทดลองงาน 119 วัน สะท�อนผลการปฏิบัติงาน(วันท่ี 30/60 และ90)  

 เพ่ือให�พนักงานใหม!ได�พัฒนาตนเองและปรับตัว
ในการทํางาน 

ผู�จัดการฝ�ายต�นสังกัด 

 ให�ข�อมูลสนับสนุนการประเมินทดลองงาน 

 เพ่ือให�พนักงานใหม!ได�พัฒนาตนเองและปรับตัว
ในการทํางาน 

พ่ีเลี้ยง 

 
 
 
 
คําสําคัญ (3 คํา): Check-list , พนักงานใหม , เริ่มงาน 
 
 
 
          31 ส.ค.2565  
 


