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ความสำคัญของการคูแล(ฟ่นักงานใแม่
การคูแลนนักงๆน?นม, เป็นข้ันฅอนที,สำคัญประการพนื่ง กายKลังจากคำเนินการ 

สรรKาคัคเลือกและบรรจุบุคคลเข้ามาเป็นพนักงานขององคักรแล้ว โคยเป็นการคูแลเอาใจใส่ 
ท้ังเร่ืองงานและการใช้ชีวิฅในสังคมส่ีงแวคล้อมใKม, ช่วยใพ้ปรับคัว เข้าคับองคักร วัฒนธรรม 
และเพ่ือนร่วมงานใคัคีและรวคเร็วขั้น ทำใพ้พนักงานใพบ่รู้สึกบ่คุณค่าและใต้รับการต้อนรับที่คี 
อากองคักร รู้สึกต้คสินใจถูกต้องที่เลือกเข้ามาทำงานคับองคักร

เพราะเม่ือองคักรใต้บรรจุพนักงานใพบ่ใพ้'เข้ามาทำงานแล้ว ก็ปรารถนาใพ้พนักงาน 
ใKบ่น้ันอยู่ทำงานคับองคักรนาน ฯ เพ่ือช่วยขับเคล่ือนองคักร ใพ้บ่ความก้าวKน้าโปคัวยคัน

บทบาท?นการคูนลนนักงาน?แม่

1. ผู้บริพารระดับสูง

บ่บทบาทสำคัญในการต้อนรับพนักงานใพม่ เพ่ือทำใพัเกิคความรู้สึกท่ีคี บ่ความประทับใจ 
ต้ังแต่วันแรกของการปฏิบัติงาน รู้สึกถีงการใต้รับความสำคัญ อีกท้ังการท่ีผู้บริพารระคับสูงใพัความสำคัญกับ 
การดูแลพนักงานใพม่แล้ว ย่อมเป็นการกระคุ้นใพัพนวยงานพรอผู้ท่ีเก่ียวข้องใพัความร่วมบ่อด้วย

ว. พนวยงานด้านกรันยๆกรบุคคล

เป็นป่ายแรกท่ีติคต่อทับพนักงานใพม่ ซ่ีงบทบาทนบ่ความสำคัญมากท่ีจะสร้างความประทับใจ 

คร้ังแรกใพักับพนักงานใพม่ และเป็นพนวยงานพล้กในการคำเนินการต่าง  ๆ เพ่ือดูแลพนักงานใพบ,ใพัเป็นใปอย่าง 

ราบร่ืนและบ่ประสิทธิภาพ

3. ผู้บังคับบัญชาช้ันดัน
เป็นผู้บ่บทบาทพลักในการดูแลฅลอคจนพัฒนาพนักงานใพม่ โคยรับผิคซอบในการใพ ั

คำแนะนำเก่ียวทับการปฏิบัติงาน ฅลอคจนเป็นผู้กำพนคพนาท่ีความรับผิคซอบและความคาคพวังของงาน และ 
ประเมินผลการทคลองปฏิบัติงานของพนักงานใพม่

4. น่ีเล้ียง

เป็นผู้บ่บทบาทสำคัญต่อการเรียนรู้งานของพนักงานใพม่เป็นอย่างมาก เน่ืองจากพ่ืเล้ียงจะเป็น 

ผู้สอนงานและใพัคำแนะนำ คำปริกษา สํงเสริมสนับสนน และใพัความช่วยเพลือในเร่ืองต่าง  ๆ ท้ังเร่ืองท่ีเก่ียวข้องกับ 

การปฏิบัติงาน และการใช้ซีวิฅในสังคมล่ืงแวคล้อมใพม่ ทำใพัผนักงานใพม่สามารถปรับคัวเข้าทับองต้กรใต้



การคูแลพนักวานใKบ่...ด้วย 4Cs model
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ผู้บัวคับบัญชา สอนในัผนักวานใKUปฏิบัติฅน 

แรึอนำค่านิยม กปน. มาประยุกฅใช้ในการ 

ปฏิบัติวาน และวินัยท่ีผนักวานฅ้อวปฏิบัติ

พี่เสี้ยว เป็นแบบอย่าวในการปฏิบัติฅน และ 
แนะนำพฤติกรรมท่ีนิ]วประสวคั ในัคับผนักวาน 
ใ H U

Connection

ผู้บัวคับบัญชา และพ่ีเส้ียว มอบ Contact List 
ขอวฅนเอว รวมถีวขอวเพื่อนร่วมวานในัคับ 

พนักวานใแม่ ฅลอคอนสร้าวความคุ้นเคย 

ความสัมผันรอันคีระ K ว่าวพนักวานใแม่และ 

ผู้ร่วมวาน เพ่ีอในัว่าย ต่อการติคฅ่อประสานวาน 

ในระยะต่อโป

ผู้บัวคับบัญชา แจ้วกฎ ระเบียบ ข้อบัวคับท่ี 

เท่ียวข้อวคับพนักวาน รวมถีวท่ีเท่ียวข้อวคับการ 

ปฏิบัติวาน และผลประโยชนต่าว ‘ๆ  ท่ีพนักวาน 

ควรทราบ

พ่ีเส้ียว เป็นแบบอย่าว 

ในการปฏิบัติฅามกฎ 

ระเบียบ ข้อบัวคับ 

ในัคับพนักวานในม่

ผู้บัวคับบัญชา อริบาย Job 

Description ขอวต่าแKUJ และ 
ข้ันฅอนการปฏิบัติวาน ขอบเขฅขอว 

วาน รวมถีวความคาคKวัวขอววานท่ี 

ใค้รับมอบKมาย

Compliance

' ง *

Clarification

• พ่ีเส้ียว แนะนำ 
ในัคำปรึกษาแก่พนักวาน 

ใแม่เท่ียวคับวานท่ีใค้รับ 

มอบKมาย



กองฤนสำรอง[ล้ียงชีพ กบน. ใคัแนม
K00อ "ตรวจสอบข้อมูลผู้‘รับผลประโยขน" ใน Pay slip แสัว

โคย สมาชิกสามารถฅรวจสอบข้อมูลฯ และนากต้องการเปล่ียนแปลง 

ผู้รับผลประโยชน สามารถพิมพิแบบปอริมและกรอกข้อมูลพร้อมแนบเอกสาร 
นลักฐานของผู้รับประโยชนและสำเนาบัตรประชาชนของคัวเอง ส่งเอกสารใคัท่ี 
ส่วนบรินารกองทุน กองบรินารค่าฅอบแทน บายสวัสดิการและกิจการสัมเปันริ 
คัวยฅนเอง สอบถามแปมเดิม โทร 02-504-0123 ต่อ 1587,1588,1687

นาย รไก■นา ประปา

ข้อยุลยุ้1รับประ'โย'บนของ นาย รักป้า ประปา
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ร  ^  p a y s lip
S l ip  เงินเดือน

b *  ยอดเงินตกเบิกค่าล่วงเาลานละเงินเพมพิเศษสำหรับพนักงานคะ 
หน ังล ี้อร ับรองการห ้ภภารณท ีจ ่าย (5 0  ทวิ)
พนังลี้อแจังสภานภาพสมรสและรายการลดหย่อนภ าร 

E  ‘ร^  เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล กรณ ีผ ู้ป ่วยนอก 
เร ่ เ ^  สอบกามรายการสวัสด ิการ(ค ่ารักษาฯ/ค่าเล ่าเรียน)

แบบฟอริมี‘ยอเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุC 
B - O  กองทุนสำรองเลี้ยง‘สีพ

r การขอเปลี้ยนแปลงอัตราเงินสะสม
! หนังล้ีอรับรองยอดเงินกองทุนสำรองเลี้ยง‘ฮพฯ

‘ข้อมูลสมา<0กกองทุนประจ่าเดือน 
{• คาร‘ขอเปลี้ยนรูปนบบ'ของเงินน่าล่ง(R e a llo c a t io n )
I การปรับรปแบบ‘ยองเงินลงทุนหงหมด(R e b a la n c in g )

I I *  การประมาณภารการลงทุน่เน LTF , R M F  แสะชระ:ก้น‘สีาเ

แบบประเมินดาามเล้ียง_______________
’̂ /' ต รวจสอบ ‘ข ้อผ ูสผู้(ร ับประโน‘ข ้น  

1±1 ค่มิอกา'ฟ้‘ข้งานกองทุนล่ารองเลี้ยง‘ฮพ
ฒ Q  S lip  สหกรทโ’ฯ 
b #  บอร์ดสนหนา
h #  C h a n g e  P a s sw o rd

ออกจากรท.เบ

สำดับท ี ชอ-ส rเด ดวามส ัมพ ันธ ์' ส ัดสานการร ับ  
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1 นาย น่าใส ประปา บ ิดา 1 0 0 .0 0

ท้ังน้ี mvrawานตัองการจะเปลี่ยนแปลงผู้รบประโยชน์สามารกฟ้มพไเบบฟอรมและกรอกข้อมูลพร้อมแนบสำเนาบัตรประซาซนชองผู้รบประโยชน์และสำเนาบัตรประชาชน 
ของตัวห่านเอง


