
ผลการดําเนินงาน

 โรงพยาบาลวฒันแพทยอ่์าวนางเป�นองค์กรดา้นการบรกิารสขุภาพที�มพีนักงานใหมเ่ขา้มาปฏิบติังานอยา่งต่อเนื�อง ซึ�งกระบวนการปฐมนเิทศมี
บทบาทสาํคัญในการถ่ายทอดขอ้มูลองค์กร กฎระเบยีบ และแนวทางการปฏิบติังาน อยา่งไรก็ตาม พบวา่พนกังานใหมบ่างสว่นไมส่ามารถจดจาํ
ขอ้มูลได้ครบถ้วนหลังการปฐมนิเทศ สง่ผลใหต้้องสอบถามขอ้มูลซํ�าจากฝ�ายทรพัยากรบุคคล และอาจกระทบต่อประสทิธภิาพการทํางานของ
หนว่ยงาน ดังนั�น จงึไดจ้ดัทําโครงการพฒันาคู่มอืปฐมนิเทศองค์กรในรปูแบบ E-Book เพื�อเป�นแหล่งขอ้มูลที�พนกังานใหมส่ามารถเขา้ถึงได้
สะดวกทกุที�ทกุเวลา ชว่ยทบทวนความรู ้ลดภาระงานของฝ�ายทรพัยากรบุคคล และเพิ�มประสทิธภิาพในการบรหิารจดัการขอ้มูลภายในองค์กร

วตัถปุระสงค์

การพัฒนาคู่มือปฐมนิเทศในรูปแบบ E-Book 
เพื�อสนับสนุนการเรียนรู้ของพนักงานใหม่ 

โรงพยาบาลวัฒนแพทย์ อ่าวนาง

ผูจ้ดัทํา : นางสาวพรลภัส คล่องสมุทร

คณะ :  มนษุยศ์าสตรแ์ละสงัคมศาสตร์

มหาวทิยาลัย : มหาวทิยาลัยทักษิณ

อาจารยที์�ปรกึษา :  ดร.วลัยลักษ์ รตันวงศ์

พี�เลี�ยงสถานที�ประกอบการ : นางสาวปวรศีา สาลีผล 

ที�มาและความสาํคัญ

1. เพื�อศึกษาขอ้มูลและกระบวนการปฐมนิเทศพนักงานใหมข่องโรงพยาบาลวฒันแพทยอ่์าวนาง
2. เพื�อจดัทําคู่มอืปฐมนเิทศขอ้มูลองค์กรในรปูแบบอิเล็กทรอนกิส ์(E-Book) ที�สามารถเขา้ถึงได้ง่าย
3. เพื�อพฒันาสื�อปฐมนเิทศที�มคีวามเป�นระบบ เขา้ใจง่าย และสอดคล้องกับการใชง้านจรงิภายในองค์กร
4. เพื�อสนบัสนนุการเรยีนรูด้ว้ยตนเองและการปรบัตัวในการเริ�มต้นปฏิบติังานของพนกังานใหม่
5. เพื�อชว่ยลดการสอบถามขอ้มูลซํ�าและลดภาระหน้าที�ของเจา้หนา้ที�ฝ�ายทรพัยากรบุคคล

การวางแผนกการทํางาน (Plan : P)
 ศึกษาขอ้มูลพื�นฐานของโรงพยาบาลวฒันแพทยอ่์าวนางเกี�ยวกับ
โครงสรา้งองค์กร ภารกิจหนว่ยงาน และกระบวนการปฐมนิเทศ
พนกังานใหม ่เพื�อนาํมาวเิคราะหป์�ญหา จากนั�นกําหนดวตัถปุระสงค์
กลุ่มเป�าหมาย และวางแผนจดัทําคู่มอืปฐมนิเทศในรูปแบบ E-Book
โดยรวบรวมขอ้มูลสาํคัญขององค์กรและออกแบบใหเ้ขา้ใจง่าย
สามารถทบทวนได้ทกุเวลา

การปฏิบติัตามแผน (Do : D)
รวบรวมขอ้มูลจากเอกสารภายในองค์กร นาํมาวเิคราะหแ์ละเรยีบ
เรยีงเนื�อหา จากนั�นจดัทําคู่มอืปฐมนเิทศในรปูแบบ E-Book โดย
ออกแบบใหเ้ขา้ใจง่าย ค้นหาขอ้มูลสะดวก และมหีมวดหมูช่ดัเจน
เพื�อใหพ้นกังานใหมส่ามารถเขา้ถึงและทบทวนขอ้มูลได้ทกุเวลา
ลดการสอบถามขอ้มูลซํ�า และชว่ยใหก้ารปฐมนเิทศมคีวามเป�น
ระบบมากขึ�น

การตรวจสอบ (Check : C)
 นาํคู่มอืปฐมนเิทศในรปูแบบ E-Book เสนอผูด้แูลโครงการ
และหนว่ยงานที�เกี�ยวขอ้งเพื�อตรวจสอบความถกูต้อง ความ
ครบถ้วน และความเหมาะสมของการใชง้าน พรอ้มนําขอ้
เสนอแนะมาปรบัปรุงคู่มอืก่อนนาํไปใชจ้รงิ เพื�อใหพ้นักงาน
ใหมเ่ขา้ถึงขอ้มูลไดส้ะดวกและลดการสอบถามขอ้มูลซํ�า

การปรบัปรุงแก้ไขดําเนินการให้เหมาะสม (Action : A)
 ปรบัปรุงคู่มอืปฐมนเิทศตามขอ้เสนอแนะ โดยตรวจทานขอ้มูล
และปรบัรูปแบบ E-Book ใหช้ดัเจน อ่านง่าย และเหมาะสมกับ
การใชง้านของพนกังานใหม ่จากนั�นจดัทําคู่มอืฉบบัสมบูรณเ์พื�อ
ใชง้านจรงิในองค์กร ชว่ยลดภาระงานฝ�ายทรพัยากรบุคคล และ
สามารถพฒันาปรบัปรุงเนื�อหาได้ในอนาคต

วธิกีารดําเนินงาน (PDCA)

1. ได้จดัทําคู่มอืปฐมนเิทศองค์กรในรปูแบบอิเล็กทรอนกิส ์(E-Book) จาํนวน 1 ฉบบั สาํเรจ็
ตามแผนที�กําหนด

2.คู่มอืมเีนื�อหาครอบคลมุขอ้มูลสาํคัญขององค์กร เชน่ ประวติัความเป�นมา โครงสรา้ง
องค์กร วสิยัทัศน ์พนัธกิจ ค่านยิมองค์กร ระเบยีบปฏิบติั และสวสัดิการพนกังาน 

3.รปูแบบการนาํเสนอมคีวามเป�นระบบ เขา้ใจง่าย และเหมาะสมกับการใชง้านจรงิของ
พนกังานใหม่

4.พนกังานใหมส่ามารถเขา้ถึงและทบทวนขอ้มูลไดส้ะดวกผา่นอุปกรณอิ์เล็กทรอนกิสต่์าง ๆ
ทําใหก้ารถ่ายทอดขอ้มูลภายในองค์กรมมีาตรฐานเดียวกันมากยิ�งขึ�น

5.ชว่ยลดการสอบถามขอ้มูลซํ�า และลดภาระงานของฝ�ายทรพัยากรบุคคลและสง่เสรมิให้
กระบวนการปฐมนเิทศมปีระสทิธภิาพ เป�นระบบ และสนบัสนนุการเรยีนรูด้ว้ยตนเองของ
พนกังานใหม่

ผลการปฎิบัติงาน

สาขา :  การจดัการทรพัยกรมนษุย์

โรงพยาบาลวฒันแพทย ์อ่าวนางหลักสตูร การจดัการทรพัยากรมนุษย ์
มหาวทิยาลัยทักษิท วทิยาเขต สงขลา
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