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โครงงาน : การพัฒนาคูมือสําหรับพนักงานเขาใหม 
สถานประกอบการ : บริษัท สงขลาไบโอ แมส จํากัด

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
 วันที่ 3 พฤศจิกายน พ.ศ. 2568 ถึง วันที่ 20 กุมภาพันธ พ.ศ. 2569

ผูรับผิดชอบโครงการ : นาย อดิเทพ บุญฤทธิ ์    รหัสนิสิต : 651011268
พ่ีเล้ียงในหนวยงาน : นาย ธนกร วงศเทพ     อาจารยท่ีปรึกษา : ดร.นวิทย เอมเอก

ท่ีมาและความสําคัญของโครงงาน
     ปัจจุบันบริษัท สงขลาไบโอแมส จํากัด เป็นองคกรท่ีดําเนินธุรกิจดานพลังงานชีวมวล ซ่ึงมีการดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับหลายฝ าย และมีข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ี
คอนขางเฉพาะทาง สงผลใหพนักงานเขาใหมจําเป็นตองใชระยะเวลาในการเรียนรูและปรับตัวกับรูปแบบการทํางาน นโยบาย ระเบียบขอบังคับ รวมถึงวัฒนธรรมองคกร
หากขาดแนวทางหรือเอกสารอางอิงท่ีชัดเจน อาจทําใหพนักงานใหมเกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน สงผลตอประสิทธิภาพการทํางานและภาพรวมขององคกร
     ดังน้ัน ผูจัดทําโครงงานสหกิจศึกษาจึงมีแนวคิดในการพัฒนาคูมือสําหรับพนักงานเขาใหม บริษัท สงขลาไบโอแมส จํากัด เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเบ้ือง
ตน ชวยใหพนักงานใหมเขาใจบทบาทหนาท่ี ความรับผิดชอบ โครงสรางองคกร กฎระเบียบ และแนวทางการทํางานไดอยางถูกตองและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
นอกจากน้ี คูมือดังกลาวยังชวยลดระยะเวลาในการปรับตัวของพนักงานใหม ลดภาระงานของฝ ายทรัพยากรบุคคล และชวยสรางมาตรฐานการทํางานภายในองคกร อัน
จะสงผลใหการดําเนินงานของบริษัทมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน และสนับสนุนการพัฒนาองคกรอยางยัง่ยืนในระยะยาว

วัตถุประสงค

การวางแผนการทํางาน (P : Plan)

ข้ันตอนดําเนินการ (D: Do)การตรวจสอบและประเมินผล (C : Check)

การปรับปรุงและพัฒนา (A : Act)

ผลการดําเนินงาน

คณะ : มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร     มหาวิทยาลัย : มหาวิทยาลัยทักษิณ 

1.การกําหนดวัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ
2.การสํารวจความตองการขอมูล
3.การรวบรวมเอกสารและขอมูลท่ีเก่ียวของ
4.การวิเคราะหและคัดเลือกเน้ือหา
5.การกําหนดโครงสรางและหมวดหมูเน้ือหา
6.การออกแบบรูปแบบการนําเสนอ
7.การกําหนดระยะเวลาในการดําเนินงาน
8.การกําหนดผูตรวจสอบและใหขอเสนอแนะ

1.การนําเสนอคูมือฉบับรางตอฝ ายทรัพยากรบุคคล
2.การประสานงานเพ่ิมเติมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
3.การปรับแกเน้ือหาและจัดทําคูมือฉบับทดลองใช
4.การนําคูมือไปใชจริงในการปฐมนิเทศพนักงานเขาใหม
5.การเก็บรวบรวมขอมูลและขอเสนอแนะหลังการใชงานคูมือ

1.การตรวจสอบความถูกตองของเน้ือหา
2.การตรวจสอบความครบถวนของโครงสรางเน้ือหา
3.การตรวจสอบความเหมาะสมของรูปแบบเอกสาร
4.การตรวจสอบความตอเน่ืองและลําดับการนําเสนอเน้ือหา
5.การตรวจสอบความสะดวกในการใชงานของพนักงานเขาใหม

1. เพื่อพัฒนาคูมือสําหรับพนักงานเขาใหม ของบริษัท สงขลาไบโอแมส จํากัด ให
มีเน้ือหาครอบคลุมและเป็นระบบ สอดคลองกับบริบทการดําเนินงานขององคกร
2. เพื่อยกระดับกระบวนการปฐมนิเทศพนักงานเขาใหมของบริษัท สงขลาไบโอ
แมส จํากัด ใหมีมาตรฐานและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
3. เพื่อจัดทําเอกสารอางอิงกลางที่สนับสนุนการเรียนรูองคกร การทําความเขาใจ
ระเบียบขอบังคับ และการปรับตัวในการปฏิบัติงานของพนักงานเขาใหม

1.การปรับปรุงเน้ือหาใหครบถวนและเป็นปัจจุบัน
2.การปรับลําดับโครงสรางเน้ือหาใหม
3.การปรับรูปแบบภาษาและคําอธิบาย
4.การปรับปรุงรูปแบบสไลดตนฉบับ (PowerPoint)
5.การปรับปรุงคุณภาพไฟล PDF
6.การพัฒนารูปแบบเอกสารพิมพ

โครงงานสหกิจศึกษาน้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาคูมือสําหรับพนักงานเขาใหมใหเป็น
เอกสารกลางท่ีมีความเป็นระบบและใชงานไดจริง ท้ังในรูปแบบเอกสารและดิจิทัล
 โดยประยุกตใชแนวคิด PDCA ในการรวบรวม วิเคราะห และจัดทําเน้ือหาท่ีจําเป็นตอการ
ปฐมนิเทศพนักงานใหม
 ผลการใชงานพบวาคูมือชวยใหพนักงานเขาใจขอมูลองคกรไดรวดเร็วข้ึน ลดความสับสน
และเพ่ิมประสิทธิภาพกระบวนการปฐมนิเทศ
 สรุปไดวาโครงงานสามารถบรรลุวัตถุประสงคและกอใหเกิดประโยชนตอท้ังองคกรและ
พนักงานเขาใหมอยางเป็นรูปธรรม


