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การเขยีนคูม่อืปฏบิตังิาน 

Effective Writing of Standard Operations Procedure 

 
 หลกัการและเหตผุล 

ระบบบรหิารคณุภาพ ซึง่เกีย่วขอ้งกบัการจัดการกจิกรรมทัง้หมดทีเ่กีย่วขอ้งกับคณุภาพของผลติภัณฑ ์ หรอืบรกิาร

เพือ่ใหล้กูคา้พงึพอใจ (Customer Satisfaction) ระบบบรหิารคณุภาพสามารถใชไ้ดท้ั่วไป ไมว่า่จะเป็น

ภาคอตุสาหกรรมการผลติหรอืการบรกิาร โดยไมค่ านงึถงึขนาดองคก์ร เทคโนโลย ี ความซบัซอ้นของกระบวนการ

ผลติ ฯลฯ ดังนัน้เพือ่ใหร้ะบบบรหิารคณุภาพมปีระสทิธภิาพมากขึน้ จงึตอ้งมกีารจัดท าเอกสารคูม่อืปฏบิัตงิานใน

ระบบบรหิารคณุภาพ เป็นการมุง่เนน้การวางระบบการด าเนนิการ และการปรับปรงุกระบวนการตา่งๆ ในระบบบรหิาร

คณุภาพ เพือ่ใหเ้กดิความพงึพอใจของลูกคา้และมกีารปรับปรงุอยา่งตอ่เนื่อง (Continual Improvement) 

 

 วตัถุประสงค ์

 เพือ่ใหท้ราบถงึวธิกีารจัดเตรยีมเอกสารคูม่อืปฏบิัตงิานเพือ่การบรหิารจัดการงานอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถน าความรูไ้ปประยกุตใ์ชใ้นการจัดท าเอกสารคูม่อืปฏบิัตงิาน เพือ่การบรหิาร

จัดการงานภายในองคก์ร 

 

 เนือ้หา 

1. ประโยชน์และความจ าเป็นของการมเีอกสารคูม่อืปฏบิัตงิานในระบบบรหิารคณุภาพ 

2. ประเภทของเอกสาร และหลักการจัดท าเอกสารคูม่อืปฏบิัตงิานในระบบบรหิารคณุภาพ 

3. การควบคมุเอกสารในระบบบรหิารคณุภาพและบันทกึ 

4. การเขยีนกระบวนการธรุกจิเพือ่ก าหนดจ านวนคูม่อืปฏบิัตงิาน 

5. การฝึกปฏบิัตเิขยีนเอกสาร (Workshop) 

 

 รปูแบบการฝึกอบรม 

บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ
 
 

 เหมาะส าหรบั 

ผูรั้บผดิชอบโครงการจัดท าเอกสารคูม่อืปฏบิัตงิาน ตัวแทนฝ่ายบรหิาร ผูป้ระสานงานและทมีงาน หัวหนา้หน่วยงาน

และเจา้หนา้ทีผู่รั้บผดิชอบในการจัดท าและควบคมุเอกสาร ตลอดจนผูท้ีส่นใจ 

 

 
 ระยะเวลา 

1 วัน 

 


