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การปฏิบัติตามแผน (Do : D)

การตรวจสอบและประเมินผล (Check : C)
การปรับปรุงแก้ไขและดําเนินการให้เหมาะสม

 (Action : A)

    นําข้อเสนอแนะจากฝ�ายทรัพยากรบุคคลมา
ปรับปรุงคู่มือ โดยแก้ไขเนื�อหาให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานจริง จากนั�นได้จัดทําคู่มือฉบับสมบูรณ์
ทั�งรูปแบบดิจิทัลและเอกสาร และส่งมอบให้ฝ�าย
ทรัพยากรบุคคล

ผลการดําเนินงาน ผลการปฏิบัติงาน

1. เพื�อจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในรูปแบบดิจิทัลสําหรับพนักงาน บริษัทไทวัสดุ จํากัด
(มหาชน) สาขาสงขลา

2. เพื�อรวบรวมและกําหนดขั�นตอนการทํางานให้เป�นมาตรฐานเดียวกันในทุกแผนก
3.เพื�อส่งเสริมให้พนักงานใหม่เรียนรู้งานได้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดข้อผิด

พลาดในการปฏิบัติงาน
4.เพื�อสนับสนุนการเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านสื�อดิจิทัลที�เข้าถึงได้สะดวก

     บริษัทไทวัสดุ จํากัด (มหาชน) สาขาสงขลา เป�นองค์กรค้าปลีกวัสดุก่อสร้างขนาดใหญ่ที�มีพนักงานหลายแผนก การถ่ายทอด
งานแบบปากต่อปากทําให้ขาดมาตรฐานเดียวกัน พนักงานใหม่เรียนรู้นาน และคู่มือกระดาษล้าสมัย สูญหายง่าย จึงมีแนวคิดพัฒนา
คู่มือปฏิบัติงานดิจิทัล เพื�อรวบรวมขั�นตอนที�เป�นมาตรฐาน เข้าถึงสะดวก ลดข้อผิดพลาด และเพิ�มประสิทธิภาพการทํางาน ภายใต้
โครงการสหกิจศึกษา

บริษัท ซีอาร์ซี ไทวัสดุ จํากัด

ที�มาและความสําคัญ

วัตถุประสงค์

     ศึกษาข้อมูลโครงสร้างองค์กรลักษณะงาน
และกระบวนการเตรียมความพร้อมพนักงานใหม่
รวบรวมป�ญหาในการเรียนรู้งานของพนักงานใหม่
ผ่านการสังเกตและสัมภาษณ์เพื�อนํามาวิเคราะห์
ระบบอบรมและคู่มือการปฏิบัติงาน

การวางแผนการทํางาน (Plan : P)

วิธีดการดําเนินงาน
 PDCA

     รวบรวมขั�นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) ของ
แต่ละแผนกและเรียบเรียงเป�นคู่มือการเริ�มงานสําหรับ
พนักงานใหม่โดยออกแบบให้มีลําดับขั�นตอนชัดเจน
เข้าใจง่ายและสามารถนําไปใช้ได้จริงพร้อมจัดทําในรูป
แบบดิจิทัลเพื�อความสะดวกในการเข้าถึงทั�งนี�ได้
ประสานงานกับพนักงาน

     จัดทําคู่มือฉบับร่าง นําเสนอให้พนักงานที�
ปรึกษา ฝ�ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูก
ต้อง ความชัดเจนของขั�นตอนการทํางาน มา
วิเคราะห์เปรียบเทียบกับแผนงานที�กําหนดไว้ เพื�อ
นําไปปรับปรุงคู่มือ

คู่มือการปฎิบัติงานดิจิทัล Handbook
 สําหรับพนักงาน บริษัทไทวัสดุ สาขาสงขลา

หลักสูตร การจัดการทรัพยากรมนุษย์
 มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต สงขลา

ตัวอย่างผลงาน

1.สามารถจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในรูปแบบดิจิทัล
ได้อย่างเป�นระบบและครบถ้วน

2. คู่มือมีโครงสร้างชัดเจน เข้าใจง่าย และสามารถนํา
ไปใช้ได้จริง

3. ช่วยลดระยะเวลาในการเรียนรู้งานของพนักงาน
ใหม่

4.ลดข้อผิดพลาดและความคลาดเคลื�อนในการ
ปฏิบัติงาน

5.ส่งเสริมให้กระบวนการทํางานภายในสาขามี
มาตรฐานเดียวกันมากขึ�น

6.สนับสนุนการพัฒนาระบบการเรียนรู้ภายใน
องค์กรให้สอดคล้องกับยุคดิจิทัล


