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	1. วัตถุประสงค์ในการเขียนคู่มือการปฎิบัติงาน
	2. เทคนิคการสื่อสารเพื่อเป้าหมายเดียวกัน
	3. โครงสร้างและองค์ประกอบเอกสารคู่มือการปฎิบัติงาน
	4. รูปแบบเอกสาร (คู่มือคุณภาพ / นโยบายคุณภาพ / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) และสรุปความแตกต่าง
	5. การควบคุมเอกสารในระบบการจัดการ (Document Control)
	6. ประโยชน์ของการควบคุมเอกสารและแนวทางการควบคุมเอกสาร
	7. เครื่องมือในการจัดทำเอกสารในระบบการจัดการคุณภาพ
	8. การศึกษาและวิเคราะห์กระบวนการ (Process Analysis)
	9. หลักการการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน Work Instruction
	10. แนวทางการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบต่าง ๆ
	- การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบข้อความ
	- การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบตาราง
	- การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบแผนภูมิ (Chart)
	- การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานแบบ Flowchart
	11. ส่วนประกอบโดยทั่วไปของขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	12. แนวทางการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เข้าใจได้ง่าย ๆ และน่าสนใจ
	13. ปัญหาและอุปสรรคของการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขกรณีศึกษาต่างๆ
	Workshop1 เทคนิคการสื่อสารเพื่อรับข้อมูลมาเขียนขั้นตอนการทำงาน
	Workshop2 ออกแบบคู่มือในการปฎิบัติงาน
	Workshop3 เทคนิคการใช้ไหวพริบในการแก้ไขปัญหา
	 หลักสูตรนี้เหมาะสำหรับ หัวหน้างาน และพนักงานที่มีหน้าที่มีหน้าที่ในการเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือผู้สนใจทั่วไป
	 วิทยากร อาจารย์ชลชาติ พหุโล
	 ระยะเวลาการอบรม  1  วัน  (09.00 -16.00 น.)
	 รูปแบบการฝึกอบรม
	- การบรรยาย        50 %
	- เกมส์ / กิจกรรมกลุ่ม / ฝึกปฏิบัติ Workshop และการนําเสนอผลงาน     50 %

