
 
   

การเพิŏมทักษะการเขียน 

ขัŒนตอนการปฏิบัติงาน 

และวิธีการปฏิบัติงาน 

อย่างมีประสิทธิภาพ 
หลกัการและเหตุผล 

 กระบวนการของงานในองคก์รอาจมคีวามซบัซอ้น และเกีÉยวขอ้งกบัสว่นงานอืÉน ๆ ซึÉงองคป์ระกอบหนึÉง

ทีÉจะช่วยใหก้ารบรหิารงานและการปฏบิตังิานเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ และมคีวามต่อเนืÉองในการปฏบิตังิาน

ร่วมกนัในองค์กร  คอื ขั Êนตอนการปฏบิตัิงาน และคู่มอืวธิกีารปฏบิตัิงานของส่วนงานต่าง ๆ ในองค์กร ถอืว่า

เป็นเครืÉองมอืสําคญัทีÉช่วยให้ผูท้ีÉมคีวามรบัผดิชอบในตําแหน่งงาน ส่วนงาน ทราบและเขา้ใจการเชืÉอมโยงงานทีÉ

มสี่วนเกีÉยวขอ้งกนั และมคีวามชดัเจนในการสืÉอสารและประสานงาน  นอกจากนีÊยงัสามารถช่วยในการฝึกอบรม

บุคลากรในองคก์รก่อนลงมอืปฏบิตังิานจรงิ และเป็นแนวทางในการปฏบิตังิานไดต้ามระเบยีบขั Êนตอนไดถู้กตอ้ง 

เป็นมาตรฐานในการปฏบิตังิาน และลดขอ้ผดิพลาดของงาน แต่ละส่วนงานเขา้ใจขอบเขตของเนืÊองาน  เพืÉอให้

เกดิประสทิธภิาพสูงสุดในการปฏบิตังิานและนําสูก่ารพฒันาองคก์รอย่างเป็นระบบ 

หลกัสตูรนีÊออกแบบในการเขยีนขั Êนตอนการปฏบิตังิาน ซึÉงเน้นการปฏบิตัจิรงิในงานของสว่นงานตนเอง 

การเขยีนคู่มอืการปฏบิตัิงานให้สอดคล้องกบัการปฏิบตังิาน และนําสู่มาตรฐานการทํางาน (Work Standard) 

ไดอ้ย่างแทจ้รงิและนําไปสูค่วามสอดคลอ้งในระบบมาตรฐาน ISO 
 

วตัถปุระสงค ์

1. เพืÉอให้ผู้เข้ารบัการอบรมเข้าใจ และตระหนักถงึความสําคญัของขั Êนตอนและวธิกีารปฏิบตัิงานในการ

สรา้งมาตรฐานในการทํางาน 

2. เพืÉอใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมสามารถเขยีนขั Êนตอน และวธิกีารปฏบิตังิานไดอ้ย่างถูกต้อง เหมาะสมกบัเนืÊอ

งานในสว่นงานต่าง ๆ ในองคก์ร 

3. เพืÉอให้ผู้เขา้รบัการอบรมสามารถนําเทคนิคการสืÉอสารในการเชืÉอมโยงงานร่วมกันไปยงัผู้ใช้งานและ

สว่นงานทีÉเกีÉยวขอ้งใหก้ารปฏบิตังิานมปีระสทิธภิาพ 
 

หวัข้อการอบรม 

Module # 1 หลกัการและเหตุผลในการจดัทาํขั Êนตอนและวิธีการปฏิบติังาน 

 เหตุผล และความสําคญัในการจดัทําข ั Êนตอนและวธิกีารปฏบิตังิาน 

 ความหมาย โครงสรา้ง และสญัลกัษณ์ของในการเขยีนขั Êนตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) 

 หลกัในการเขยีนผงังาน (Flow Chart)  การใชส้ญัลกัษณ์ต่าง ๆ ใน work Flow diagram 

ขอเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมสัมมนาเชิงรุก หลักสูตร 



 โครงสรา้งรูปแบบในการเขยีนขั Êนตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) 

 Work shop 

Module # 2 วิธีการเขียนขั Êนตอนการปฏิบติังาน (Procedure) 

 การเขยีนขั Êนตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) ทีÉด ี

 ปัญหาและอุปสรรคในการจดัทําและการใชง้าน 

 ฝึกการเขยีนขั Êนตอนการปฏบิตังิานในแต่ละสว่นงาน 

Module # 3 วิธีการเขียนคาํบรรยายการปฏิบติังาน (Work Instruction) 

 ความหมายของวธิกีารปฏบิตังิาน (Work Instruction) 

 การเขยีนวธิกีารปฏบิตังิาน (Work Instruction) ทีÉด ี

 โครงสรา้งรูปแบบวธิกีารเขยีนการปฏบิตังิาน (Work Instruction) 

 ฝึกการเขยีนวธิกีารปฏบิตังิาน (Work Instruction) ในแต่ละสว่นงาน 

 กําหนดการวางแผนงาน และการดําเนินงาน (Implement) การเขียนขั Êนตอนและวิธีการ

ปฏบิตังิานในองคก์ร 

 สรุปการเรยีนรู ้ ถาม-ตอบ 
 

คณุสมบติัของผู้อบรม/สมัมนา 

หวัหน้างาน  / บุคลากรในองคก์รทีÉรบัผดิชอบในการเขยีนขั Êนตอนการปฏบิตังิาน วธิกีารปฏบิตังิาน 
 

รปูแบบการสมัมนา 

ř. การบรรยายแบบมสีว่นร่วม       40 % 

Ś. ฝึกปฏบิตั ิWorkshop และการนําเสนองานกลุ่มเป็นแนวทางตวัอย่าง  60 % 

ś. เขยีนขั Êนตอนและวธิกีารปฏบิตังิานแต่ละสว่นงาน 
 

ระยะเวลาอบรม : หมายเหตุ เน้นการฝึกปฏบิตัใินการเขยีนในแต่ละหน่วยงาน 
 

 

วิทยากรในการฝึกอบรม  อาจารยว์รรณรีย ์  บีÊสมบูรณ์   

  จบปรญิญาโท บรหิารธุรกจิมหาบณัฑติ (MBA) มหาวทิยาลยัรามคาํแหง  

  ปัจจุบนั ปฏบิตังิาน บรษิทั กรุงเทพคลงัเอกสาร จํากดั ตําแหน่ง หวัหน้าฝ่ายบรกิารลูกคา้  

  ประสบการณ์  

  ปัจจุบนั ดแูลในสว่นของงานบรกิารลูกคา้ มากกว่า 15 ปี  และมปีระสบการณ์ในการการจดัเกบ็เอกสาร

มากกว่า 15 ปี  อาจารยพ์เิศษทีÉ มหาวทิยาลยั ราชภฏัราชนครนิทร ์มากกว่า 3 ปี ปฏบิตังิานเกีÉยวกบั

หน่วยงานขาย บรษิทั นวพลอนิดสัทร ีจํากดั 
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หลกัสตูร    การเพิÉมทกัษะการเขียนขั Êนตอนการปฏิบติังานและวิธีการปฏิบติังาน 

            อย่างมีประสิทธิภาพ  

กาํหนดการ     วนัองัคารทีÉ Ş พฤษภาคม ŚŝŞŠ เวลา 09.00-16.00 น. สถานทีÉ โรงแรมเมอเวนพคิ สุขมุวทิ ซ.řŝ 

ราคา/ทา่น Vat 7% ราคารวม Vat 
หัก ณ 

ทีѷจ่าย 3% 
ราคาหลังหัก 

ณ ทีѷจา่ย 
ราคาปกต ิ 4,000 280 4,280 120 4,160 
สมาชกิ,โอนกอ่น 1 สปัดาห ์ 3,700 259 3,959 111 3,848 
3 ทา่นขึѸนไป 3,400 238 3,638 102 3,536 
5 ทา่นขึѸนไป 3,000 210 3,210 90 3,120 
 

รายชืÉอผู้เข้ารว่มสมัมนา     

1. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื.................................................  

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

2. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื................................................. 

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

3. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื................................................. 

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

4. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื................................................. 

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

5. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื................................................. 

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

 ทีÉอยู่เพืÉอออกใบเสรจ็ :  (กรุณากรอกรายละเอยีดใหช้ดัเจนเพืÉอความถูกต้องในการออกใบเสรจ็)   

 (บจก./บมจ./หจก./สวนบุคคล) ชื่อ.............................................................เลขประจำตัวผูเสยีภาษี......................................................... 

 สำนักงานใหญ   สาขา......เลขที่..................หมู.....อาคาร/หมูบาน...............................ช้ัน..............ตรอก/ซอย.............................

ถนน.....................................................แขวง/ตำบล.....................................................อำเภอ/เขต............................................................. 

จังหวัด................................รหัสไปรษณีย..........................โทรศพัท.............................................โทรสาร.................................................. 

ผูประสานงาน.....................................................มือถือ..........................................E-mail : ..................................................................... 

 ตอ้งการหกัภาษ ี ณ  ทีѷจา่ยหรอืไม ่  ตอ้งการ  ไมต่อ้งการ 
 กรณีหกัภาษ ีณ ทีѷจา่ย3%     ในนาม  บรษัิท เคเอน็ซ ีเทรนนิѷง เซ็นเตอร ์ จํากดั   
   98/83 หมูท่ีѷ 4 ต.บงึยีѷโถ อ.ธัญบรุ ีจ.ปทมุธาน ี12130 เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี  :  0135556000220 

โอนเงนิเขา้บญัช ี:  บรษัิท เคเอ็นซ ีเทรนนิѷง เซ็นเตอร ์ จํากัด   ประเภทบญัช ีออมทรัพย ์
          ธนาคารไทยพาณชิย ์ สาขาเซยีรรั์งสติ    เลขทีѷบัญช ี 364-236239-5 
                            ธนาคารกสกิรไทย สาขาฟิวเจอร ์พารค์ รังสติ 2  เลขทีѷบัญช ี 022-3-65013-9 
     กรุณาแฟกซ 

 

ใบลงทะเบียนเขา้ร่วมอบรมสมัมนา 

บริษทั เคเอน็ซี เทรนนิÉ ง เซน็เตอร ์จาํกดั 

98/83 หมู่ทีÉ 4 ต.บงึยีÉโถ อ.ธญับุร ีจ.ปทุมธานี 12130 

โทร. 02-157-9083, 062-315-5283, 081-847-6341 

e-mail : knctrainingcenter@hotmail.com, www.knctrainingcenter.com 
 


