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How to Write Manual 

 

 วตัถุประสงค ์

 มคีวามรู ้ความเขา้ใจ ในหลักการหรอืแนวทางในการจัดท าเอกสารทีจ่ าเป็นในองคก์ร 

 เขา้ใจโครงสรา้งเอกสารในระบบมาตรฐานสากล 

 สามารถจัดท าคูม่อืการปฏบิัตงิานของหน่วยงานตนเองไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

 สามารถน าเครือ่งมอืตา่งๆ เพือ่มาชว่ยในการวเิคราะหแ์ละชว่ยในการปรับปรงุกระบวนการท างานใน

หน่วยงานตนเองได ้

 เขา้ใจและทราบประโยชน์ในการควบคมุเอกสารและวธิกีารควบคมุ 

 

 เนือ้หา 

1. ภาพรวมของระบบเอกสารภายในองคก์ร 

2. โครงสรา้งของระบบเอกสารในองคก์ร 

3. ประเภทของเอกสารตา่งๆ ในองคก์ร 

4. วัตถปุระสงคแ์ละประโยชน์ของเอกสารแตล่ะประเภท 

5. ลักษณะของเอกสารการปฏบิัตงิานทีด่ ี

6. คณุสมบัตแิละทักษะของผูจั้ดท าเอกสารการปฏบิัตงิาน 

7. ขัน้ตอนในการจัดท าคูม่อืการปฏบิัตงิาน 

8. แนวทางและเทคนคิในการจัดท าเอกสารประเภทตา่งๆ 

9. เมือ่ใดตอ้งปรับปรงุคูม่อื และปรับปรงุอยา่งไร 

10. ปัญหาและอปุสรรคในการจัดท าคูม่อื 

11. การแกไ้ขและป้องกัน 

12. การควบคมุเอกสารทีเ่ป็นมาตรฐานสากล 

 

 รปูแบบการฝึกอบรม 

บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ
 
 

 ระยะเวลา 

1 วัน 

 

 


