หัวข้อการปฐมนิเทศ
ชื่อพนักงาน  …………………………………….………………………. แผนก .................................................
	หัวข้อเรื่อง
	ใส่เครื่องหมาย (

	1.  กล่าวต้อนรับพนักงานใหม่
	

	2.  อธิบายให้ทราบถึงหน้าที่งานในแผนกและความสัมพันธ์ต่อกิจกรรมอื่นๆ
	

	3.  อธิบายให้เข้าใจว่า  พนักงานมีส่วนช่วยงานของแผนกให้บรรลุเป้าหมายได้
     อย่างไรและลักษณะของงานที่จะให้ทำอย่างกว้างๆ
	

	4.  อธิบายให้พนักงานทราบถึงเนื้อหาของงานที่จะต้องทำ (ถ้ามี  “คำบรรยาย 
     ลักษณะงาน”  ก็ควรมอบให้เลย)
	

	5.  อธิบายให้ทราบถึงแผนการอบรม / พัฒนา
	


	6.  อธิบายให้ทราบเกี่ยวกับค่าตอบแทนและผลประโยชน์  เช่น  การขึ้นเงินเดือน,  
      การประเมินผลงาน
	

	7.  อธิบายให้ทราบเกี่ยวกับเวลาการทำงานปกติ  วันทำงานปกติ  วันหยุด 
      เวลาพัก
	

	8.  การให้บริการด้านต่างๆ
	

	9.  อธิบายให้ทราบเกี่ยวกับเงื่อนไขและวิธีปฏิบัติ  เช่น  การรูดบัตร  การบันทึกลง
      เวลา  การเดินทาง  หอพัก ฯลฯ
	

	10.  ข้อกำหนดเกี่ยวกับวินัย  เช่น  การตรงต่อเวลา  การเชื่อฟัง  การระมัดระวัง  
      ความปลอดภัย  การแต่งกาย  พฤติกรรมที่ถูกต้อง  ระเบียบการลา  ฯลฯ
	

	11.  แนะนำให้รู้จักกับผู้บริหาร  หัวหน้างาน  เพื่อนร่วมงาน
	

	
	

	
	

	
	

	
	


ลงชื่อ  ……………………………………  พนักงาน
  





  วันที่  ……………………………………..
ลงชื่อ  ………………………………….  หัวหน้างาน
                แผนก  …………………………………….
