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หลักการและเหตุผล 
 ระบบบริหารคณุภาพ ซึง่เก่ียวข้องกบัการจดัการกิจกรรมทัง้หมดที่เก่ียวข้องกบัคณุภาพของ
ผลติภณัฑ์ หรือบริการเพื่อให้ลกูค้าพงึพอใจ (Customer Satisfaction) ระบบบริหารคณุภาพสามารถ
ใช้ได้ทั่วไป ไม่ว่าจะเป็นภาคอุตสาหกรรมการผลิตหรือการบริการ โดยไม่ค านึ งถึงขนาดองค์กร 
เทคโนโลยี ความซับซ้อนของกระบวนการผลิต ฯลฯ  ดังนัน้เพื่อให้ระบบบริหารคุณภาพมี
ประสิทธิภาพมากขึน้  จึงต้องมีการจัดท าเอกสารคู่มือปฏิบตัิงานในระบบบริหารคุณภาพ  เป็นการ
มุ่งเน้นการวางระบบการด าเนินการ และการปรับปรุงกระบวนการต่างๆ ในระบบบริหารคุณภาพ 
เพื่อให้เกิดความพงึพอใจของลกูค้าและมีการปรับปรุงอยา่งตอ่เนื่อง (Continual Improvement) 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้ทราบถึงวิธีการจดัเตรียมเอกสารคูม่ือปฏิบตังิานเพื่อการบริหารจดัการงานอยา่งมี

ประสทิธิภาพ 
2. เพื่อให้ผู้ เข้าอบรมสามารถน าความรู้ไปประยกุต์ใช้ในการจดัท าเอกสารคูม่ือปฏิบตังิาน   

เพื่อการบริหารจดัการงานภายในองค์กร 
 

หัวข้อการฝึกอบรม 

 ประโยชน์และความจ าเป็นของการมีเอกสารคูม่ือปฏิบตังิานในระบบบริหารคณุภาพ 

 ประเภทของเอกสาร และหลกัการจดัท าเอกสารคูม่ือปฏิบตัิงานในระบบบริหารคณุภาพ 

 การควบคมุเอกสารในระบบบริหารคณุภาพ   

วธีิการฝึกอบรม 
บรรยายโดยวิทยากรที่ปรึกษาจากสถาบนัเพิม่ผลผลติแหง่ชาติ  

คุณสมบัติของผู้เข้าอบรม 
หลกัสตูรนี ้ส าหรับผู้ รับผิดชอบโครงการจัดท าเอกสารคู่มือปฏิบตัิงาน ตวัแทนฝ่ายบริหาร   

ผู้ประสานงานและทีมงาน  หวัหน้าหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการจดัท าและควบคุม
เอกสาร ตลอดจนผู้สนใจ 
 

จ านวนผู้เข้าอบรม 25-30  คน  
 

ก าหนดการอบรม 
เวลา กิจกรรม 

9:00 – 12:00  ประโยชน์และความจ าเป็นในการจดัท าคมูือปฏิบตัิงาน 
 ประเภทของโครงสร้างของคูม่ือปฏิบตัิงานและขัน้ตอนการจดัท าคูม่ือ

ปฏิบตัิงาน 

 การเขยีนกระบวนการธุรกิจเพื่อก าหนดจ านวนคูม่ือปฏิบตัิงาน 
 การฝึกปฏิบตัิเขยีนเอกสาร (Workshop) 

12:00 – 13:00 พกั 
13:00 –16:00  หลกัการเขยีนคูม่ือปฏิบตังิาน (Procedures) ตอ่ 

 การฝึกปฏิบตัิเขยีนเอกสาร (Workshop) (ตอ่) 
 การควบคมุเอกสารและบนัทกึ 
 สรุป ถาม-ตอบ 

หมายเหต ุ: พกัทานอาหารว่าง และเคร่ืองดืม่ เวลา 10.30 – 10.45 น. และ 14.30 – 14.45 น 
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อุปกรณ์ประกอบการอบรม 
           รายการ 

- เคร่ือง LCD PROJECTOR    1 เคร่ือง 
- กระดานไวท์บอร์ด หรือ FLIP CHART และปากกาเคมี 

ราคาค่าบริการ 

 วนัจนัทร์ – ศกุร์    ราคาวนัละ 20,000 บาท 

 วนัเสาร์ – อาทิตย์  และวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ ราคาวนัละ 25,000  บาท 
หมายเหตุ :  

 สมาชิกสถาบนัรับสว่นลด  10% 

 ราคานีไ้มร่วมคา่เดินทาง  คา่ที่พกั(ถ้าม)ี  และยงัไมร่วมคา่ภาษีมลูคา่เพิ่ม  VAT 7% 

 สถาบนัได้รับยกเว้นการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  3% 

 สถาบนัน าสง่ต้นฉบบัเอกสารประกอบการฝึกอบรม 1 ชดุ เพื่อให้ทางบริษัทส าเนาแจกจ่าย
ให้กบัผู้ เข้าร่วมฝึกอบรม 

*** ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสามารถลดหย่อนภาษีเงนิได้ 
     ตามประกาศ พ.ร.บ. ส่งเสริมพัฒนาฝีมือแรงงาน ***        


