
 
สิง่ทีต่อ้งท ำ 

 
เหตผุลทีค่วรท ำเรือ่งนี ้

 
วธิที ีค่ณุสำมำรถท ำเรือ่งนีไ้ด ้

ท ำโปรแกรมอบรมปฐมนเิทศทั่วไป
ส ำหรับพนักงำนใหมห่รอืพนักงำน
ชัว่ครำว 

เมือ่บคุคลเริม่ท ำงำนในองคก์รเป็นครัง้แรก 
พวกเขำจะซมึซบัแนวคดิในกำรท ำงำนตำม
บทบำทของตนเองอยำ่งรวดเร็ว - เวลำนีเ้ป็น
เวลำทีด่ทีีส่ดุในกำรบอกขอ้มลูส ำคญัแก่
คนท ำงำนใหม ่
 
หำกพนักงำนใหมไ่มรู่ห้รอืไมแ่น่ใจอะไรบำงอยำ่ง
อำจอำยเกนิกวำ่ทีจ่ะสอบถำม จงึเป็นโอกำสอนัดี
ในกำรเปิดใหซ้กัถำมสิง่สงสยั 

• จัดท ำเอกสำรทีพ่นักงำนสำมำรถน ำตดิตวัไปได ้
• ครอบคลมุขอ้มลูเกีย่วกบัรปูแบบกำรรำยงำนของพนักงำนเพือ่ใหพ้นักงำนทรำบวำ่

ตอ้งแจง้ใครเมือ่พบปัญหำดำ้นควำมปลอดภยัของอำหำร 
• ใหข้อ้มลูเกีย่วกบัดำ้น ๆ ของควำมปลอดภยัสว่นบคุคล เชน่ ทำงหนไีฟ และ

พนักงำนทีไ่ดรั้บกำรฝึกอบรมดำ้นกำรปฐมพยำบำลขัน้ตน้ 

• ใหร้ำยละเอยีดเกีย่วกบันโยบำยดำ้นควำมปลอดภยั สขุอนำมัยและคณุภำพของ
อำหำร และควำมส ำคญัของนโยบำยเหลำ่นีว้ำ่มคีวำมส ำคญัตอ่ควำมส ำเร็จของ
องคก์รอยำ่งไร 

ท ำใหแ้น่ใจวำ่พนักงำนทกุคน
สำมำรถอำ่นและเขยีนไดอ้ยำ่ง
เพยีงพอ 

หำกมพีนักงำนทีไ่มส่ำมำรถอำ่นค ำแนะน ำได ้
เขำ้ใจถกูตอ้งหรอืไดรั้บกำรฝึกอบรมอยำ่ง
เหมำะสม พวกเขำอำจไมส่ำมำรถปฏบิตังิำนได ้
อยำ่งถกูตอ้ง 
ตอ้งระวงักำรซอ่นปัญหำนี ้บรษัิทจะไมรู่ว้ำ่พวก
เขำอำจไมส่ำมำรถท ำงำนไดอ้ยำ่งถกูตอ้ง 

• เมือ่รับสมัครพนักงำนใหม ่ใหต้รวจสอบควำมสำมำรถในกำรอำ่นและกำรเขยีน  
• ใหก้ำรฝึกอบรมแกพ่นักงำนเพือ่พัฒนำทักษะกำรอำ่นและกำรเขยีนของพวกเขำเมือ่

จ ำเป็น 
• ใหม้รีะบบในกำรมอบหมำยงำนและระบบกำรฝึกฝนอบรมรวมสือ่ทีใ่ชท้ีเ่หมำะสมตอ่

ระดบักำรอำ่นออกเขยีนไดx้y 

ก ำหนดระดบักำรศกึษำขัน้ต ำ่และกำร
ฝึกอบรมส ำหรับงำนทีส่ง่ผลกระทบตอ่
ควำมปลอดภยัของอำหำร 

หำกพนักงำนไมเ่ขำ้ใจวำ่เหตผุลในกำรทีต่อ้งท ำ
บำงอยำ่งโดยเฉพำะในกำรท ำงำน และกำร
เชือ่มโยงไปสูค่วำมปลอดภยั/สขุอนำมัยขัน้
พืน้ฐำนของอำหำร พนักงำนอำจไมป่ฏบิตัติำม
ค ำแนะน ำในกำรท ำงำนเนือ่งจำกเห็นวำ่ไมจ่ ำเป็น 

• จัดใหม้พีนักงำนคนใดคนหนึง่เฉพำะในกำรท ำงำนทีม่คีวำมส ำคญัในกำรท ำให ้
อำหำรปลอดภยัทีจ่ะตอ้งไดรั้บกำรฝึกอบรมดำ้นควำมปลอดภยัของอำหำรขัน้
พืน้ฐำนอยำ่งเป็นทำงกำร และหลงัจำกนัน้ใหท้ ำงำนภำยใตค้ ำแนะน ำจำกผูม้คีณุวฒุ ิ

พจิำรณำกำรฝึกอบรมแบบหลำยภำษำ หำกพนักงำนทำ่นมพีนักงำนทีห่ลำกหลำยเชือ่ชำต ิ 

เก็บบนัทกึกำรฝึกอบรม และมกีำร
ลงทะเบยีนกำรฝึกอบรม 

หำกวำ่แตล่ะคนไดรั้บกำรฝึกอบรมอะไรบำ้ง ะรู ้
วำ่แนวคดิ / นโยบำย / แงม่มุใดทีพ่นักงำนตอ้ง
เรยีนรูเ้พิม่ 

• สรำ้งแบบฟอรม์ส ำหรับบนัทกึกำรอบรมแตล่ะคน - บนัทกึประเภทของกำรฝึกอบรม
ทีพ่วกเขำฝึกและวนัทีเ่สร็จสิน้ 

• Create a matrix that lists all the staff on the organisation down the side. 
Along the top list all the types of skills you would like each person to have. 
สรำ้งตำรำงทีแ่สดงรำยชือ่พนักงำนทัง้หมด และแสดงรำยกำรทักษะทีค่ณุตอ้งกำรให ้
แตล่ะคนม ี

• ระบ ุเชน่ ดว้ยกำกบำท หรอืวนัทีแ่ละลงชือ่ เมือ่แตล่ะคนมทีักษะทีค่ณุคำดหวงัให ้
ม ี



ทวนสอบวำ่พนักงำนมทีักษะทีค่ณุ
คำดหวงั 

หำกคณุแคฝึ่กอบรมพนักงำน แตไ่มไ่ด ้
ตรวจสอบวำ่พวกเขำไดเ้รยีนรูอ้ะไรจรงิ ๆ คณุ
ก็จะไมท่รำบควำมคบืหนำ้ 

• สรำ้งระบบเพือ่ตรวจสอบพนักงำนในประเด็นทักษะเฉพำะ 
• กำรทวนสอบทกัษะสำมำรถท ำโดยกำรสุม่ระหวำ่งกำรประชมุรำยสปัดำหซ์ ึง่

พนักงำนแตล่ะคนจะถกูขอใหก้รอกแบบสอบถำมเกีย่วกบังำนดำ้นตำ่งๆ ทีไ่ดรั้บกำร
ฝึกอบรม 

• คณุสำมำรถตรวจสอบพนักงำนดว้ยสำยตำขณะทีพ่วกเขำท ำงำนเฉพำะทีส่นใจได ้
 

ฝึกอบรมเพือ่ทบทวน
  

กำรตอกย ้ำ กำรทบทวนเป็นเรือ่งส ำคญั โดยเฉพำะ
เรือ่งหรอืกจิกรรมทีไ่มไ่ดก้ระท ำเป็นประจ ำ 

 

ตดิตำมกำรฝึกอบรมหลงัจำกเกดิกรณี
ควำมไมส่อดคลอ้ง 

หำกควำมไมส่อดคลอ้งเกดิจำกปัญหำจำก
พนักงำนทีอ่ำจไมไ่ดป้ฏบิตัติำมขัน้ตอนทีถ่กูตอ้ง 
ตอ้งฝึกอบรมพวกเขำใหมเ่พือ่ใหปั้ญหำไมเ่กดิขึน้
อกี 

• ประชมุกบัพนักงำนทกุคนทีเ่กีย่วขอ้งและคนอืน่ ๆ ทีม่บีทบำทคลำ้ยกนั 
• พดูคยุถงึสิง่ทีผ่ดิพลำดและวธิทีีพ่วกเขำสำมรถท ำสิง่ทีแ่ตกตำ่งออกไปในครัง้ตอ่ไป

ทีพ่วกเขำตกอยูใ่นสถำนกำรณ์เดยีวกนั 

ทบทวนกำรฝึกอบรมทีค่ณุจัดใหก้บั
พนักงำนของคณุ 

ควำมตอ้งกำรกำรฝึกอบรมของพนักงำนในองคก์ร
ของคณุสำมำรถปรับปรงุเปลีย่นแปลงได ้
ตลอดเวลำ 
พนักงำนไดรั้บโอกำสในกำรเพิม่พนูทักษะจำก
กำรใหค้วำมรู ้ดงันัน้กำรฝึกอบรมใหมอ่ำจชว่ยให ้
คณุรักษำพวกเขำไวใ้นองคก์ร 

• ไมว่ำ่อยำ่งไร องคก์รทกุองคก์รมกีำรเปลีย่นแปลง ใหท้ ำกำรทบทวนหวัขอ้อบรม
อยำ่งนอ้ยในแตล่ะปี เชน่ กำรแนะน ำผลติภณัฑใ์หม ่หรอืเมือ่มกีำรสรรหำพนักงำน
ใหม ่ใหด้ปูระเภทของกำรฝึกอบรมทีค่ณุจัดให ้

• ทวนสอบตวัเลอืกกำรฝึกอบรมอืน่ ๆ ทีม่ใีหเ้พือ่ดวูำ่อำจมปีระโยชนต์อ่พนักงำน
ของคณุหรอืไม ่

มรีำยละเอยีดงำนส ำหรับพนักงำนทกุคน 
หรอืกลุม่พนักงำน 

ค ำอธบิำยงำนท ำใหช้ดัเจนถงึควำมรับผดิชอบ
ทัง้หมดของแตล่ะคน 
นอกจำกนี ้ยังสำมำรถเชือ่มโยงกบัขอ้ก ำหนดกำร
ฝึกอบรมส ำหรับแตล่ะคนเพือ่ใหพ้วกเขำมี
ควำมสำมำรถในแตล่ะดำ้นทีพ่วกเขำท ำงำนอยู ่

• เขยีนรำยละเอยีดงำนส ำหรับพนักงำนแตล่ะคนหรอืกลุม่พนักงำนทีม่บีทบำท
คลำ้ยกนั 

• จัดใหพ้นักงำนแตล่ะคนทบทวนรำยละเอยีดงำนทีร่ำ่งและตกลงในเรือ่งกำรใชไ้ด ้
  

 


