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ที�มาเเละความสําคัญ

โครงงาน : E-book ขั�นตอนการปฏิบัติงานพัสดุสําหรับพนักงานใหม่
สํานักงานการท่องเทียวเเละกีฬาจังหวัดสงขลา

วัตถุประสงค์

ว �ธีดําเนินงาน

ผลการดําเนินงาน

ประโยชน์ที�คาดว่าจะได้รับ
1. เพื�อจัดทํา E-book ให้ความรู้เกี�ยวกับขั�นตอนการจัดซื�อจัดจ้างพัสดุ
2. เพื�อให้พนักงานใหม่เข้าใจระเบียบและกฎหมายที�เกี�ยวข้องกับการ
จัดซื�อจัดจ้าง
3. เพื�อใช้เป�นสื�อการเร �ยนรู้และเอกสารอ้างอิงสําหรับพนักงานใหม่ใน
หน่วยงาน

    ในป�จจุบันการปฏิบัติงานด้านพัสดุสําหรับพนักงานใหม่ มีความ
สําคัญอย่างยิ�ง เนื�องจากการปฏิบัติงานด้านพัสดุ จําเป�นต้องดําเนิน
การตามขั�นตอนและว �ธีการที�ถูกต้อง สามารถอ้างอิงและตรวจสอบ
ได้อย่างชัดเจน ทั�งนี� พนักงานใหม่อาจจะขาดประสบการณ์และ
ความเข้าใจในกฎระเบียบที�เกี�ยวข้อง ซึ�งอาจก่อให้เกิดความคลาด
เคลื�อนในขั�นตอนหร �อว �ธีการปฏิบัติงาน และส่งผลกระทบต่อ
ประสิทธิภาพในการดําเนินงาน 

Plan:(P) สังเกตและสอบถามป�ญหาที�เกิดขึ�นและเสนอพี�เลี�ยง
เพื�อจัดทําโครงงาน
Do(D) รวบรวมข้อมูล และเอกสารที�เกี�ยวข้องกับงานพัสดุ
 จัดทําเนื�อหา E-book โดยเร �ยบเร �ยงเป�นขั�นตอนที�เข้าใจง่าย
Check(C) ตรวจสอบความถูกต้องของเนื�อหาเกี�ยวกับขั�นตอน
การปฏิบัติงานฝ�ายพัสดุเเละทดลองนํา E-book ไปให้พนักงาน
ใหม่ใช้ศึกษาก่อนที�จะปฏิบัติงานจร �ง
Action:(A) ปรับปรุงแก้ไข E-book ตามผลการประเมินและ
ข้อเสนอแนะนํา E-book ไปใช้เป�นคู่มือประจําหน่วยงานและ
พัฒนาและปรับปรุงเนื�อหาให้ทันสมัยอย่างต่อเนื�องในอนาคต

    จากการที�ได้ทํา E-book สามารถช่วยอํานวยความ
สะดวกในการเข้าถึงของข้อมูล สามารถศึกษาได้ทุกที�ทุกเวลา
ลดการใช้เอกสารกระดาษ และเป�นแนวทางในการพัฒนา
ระบบการถ่ายทอดความรู้ภายในหน่วยงานให้มีความทันสมัย
มากยิ�งขึ�น โครงงานนี�บรรลุวัตถุประสงค์ที�ตั�งไว้ และสามารถ
นําไปใช้เป�นเคร ��องมือสนับสนุนการปฏิบัติงานฝ�ายพัสดุของ
สํานักงานการท่องเที�ยวและกีฬาจังหวัดสงขลาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ

1. เสร �มสร้างความรู้ความเข้าใจพื�นฐาน ช่วยให้พนักงานใหม่
เข้าใจ ขั�นตอน ระเบียบ และกฎหมายที�เกี�ยวข้องกับการจัด
ซื�อจัดจ้างพัสดุ อย่างเป�นระบบ ลดความสับสนในการปฏิบัติ
งานจร �ง
2. ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การมี E-book เป�น
แหล่งอ้างอิงที�ถูกต้อง ช่วยลดความเสี�ยงจากการดําเนินงาน
ที�ไม่เป�นไปตามระเบียบหร �อกฎหมาย ซึ�งอาจก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อหน่วยงาน


