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บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th   

การเขยีนข ั�นตอนการปฏบิตังิานและวธิกีาร 
ปฏบิตังิานอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

(หลักสตูร 1 วัน) 
 
 

วทิยากร: วรรณรยี ์ บ ี�สมบรูณ ์
ปรญิญาโท   บรหิารธรุกจิมหาบณัฑติ  (MBA)  มหาวทิยาลยัรามคําแหง 

Internal Audit ISO ทีT บรษัิท กรงุเทพคลงัเอกสารจํากัด 
หัวหนา้ฝ่ายบรกิารลูกคา้ (Customer Service Section Head) ดแูลสว่นงานบรกิารลกูคา้  

และมปีระสบการณ์ในการการจัดเก็บเอกสารดว้ยระบบมาตรฐานสากล  
           มากกวา่ 18   ปี 

 
 

30 มถินุายน 2563 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีTจัดอบรมอาจเปลีTยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

 
หลกัการและเหตผุล 
 กระบวนการของงานในองคก์รอาจมคีวามซบัซอ้น และเกีTยวขอ้งกับสว่นงานอืTน ๆ ซึTงองคป์ระกอบหนึTงทีTจะ
ชว่ยใหก้ารบรหิารงานและการปฏบิัตงิานเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ และมคีวามตอ่เนืTองในการปฏบิตังิานรว่มกนัใน
องคก์ร  คอื ขั fนตอนการปฏบัิตงิาน และคูม่อืวธิกีารปฏบิตังิานของสว่นงานตา่ง ๆ ในองคก์ร ถอืวา่เป็นเครืTองมอืสําคัญ
ทีTชว่ยใหผู้ท้ีTมคีวามรับผดิชอบในตําแหน่งงาน สว่นงาน ทราบและเขา้ใจการเชืTอมโยงงานทีTมสีว่นเกีTยวขอ้งกนั และมี
ความชดัเจนในการสืTอสารและประสานงาน  นอกจากนีfยังสามารถชว่ยในการฝึกอบรมบคุลากรในองคก์รกอ่นลงมอื
ปฏบิตังิานจรงิ และเป็นแนวทางในการปฏบิตังิานไดต้ามระเบยีบขัfนตอนไดถู้กตอ้ง และลดขอ้ผดิพลาดของงานได ้ 
เพืTอใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุในการปฏบิัตงิานและนําสูก่ารพัฒนาองคก์รอยา่งเป็นระบบ 
 
วตัถปุระสงค ์
1. เพืTอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเขา้ใจ และตระหนักถงึความสําคัญของขั fนตอนและวธิกีารปฏบิตังิาน 
2. เพืTอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถเขยีนขั fนตอน และวธิกีารปฏบิตังิานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง เหมาะสมกบัเนืfองานใน
สว่นงานต่าง ๆ ในองคก์ร 

3. เพืTอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําเทคนคิการสืTอสารไปยังผูใ้ชง้านและสว่นงานทีTเกีTยวขอ้งใหก้ารปฏบิตังิาน
มปีระสทิธภิาพ 

 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 
Module # 1 หลกัการและเหตผุลในการจดัทําข ั�นตอนและวธิกีารปฏบิตังิาน 
1. เหตุผล และความสําคัญในการจัดทําขั fนตอนและวธิกีารปฏบิตังิาน 
2. ความหมาย โครงสรา้ง และสัญลักษณ์ของในการเขยีนขั fนตอนการปฏบัิตงิาน (Procedure) 
3. หลักในการเขยีนผังงาน (Flow Chart) 
4. โครงสรา้งการเขยีนขั fนตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) 
5. Work shop 
 

Module # 2 วธิกีารเขยีนข ั�นตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) 
6. การเขยีนขั fนตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) ทีTด ี
7. ปัญหาและอปุสรรคในการจัดทําและการใชง้าน 
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8. ฝึกการเขยีนขั fนตอนการปฏบิตังิานในแตล่ะสว่นงาน 
 

Module # 3 วธิกีารเขยีนวธิกีารปฏบิตังิาน (Work Instruction) 
9. ความหมายของวธิกีารปฏบิัตงิาน (Work Instruction) 
10. การเขยีนวธิกีารปฏบัิตงิาน (Work Instruction) ทีTด ี
11. ฝึกการเขยีนวธิกีารปฏบิตังิาน (Work Instruction) ในแตล่ะสว่นงาน 
12. เมืTอใดทีTตอ้งปรับปรุงเอกสาร และทําอยา่งไร 
13. เทคนคิการสืTอสารไปยังผูใ้ชง้านและสว่นงานทีTเกีTยวขอ้ง 
14. สรุปการเรยีนรู ้ ถาม-ตอบ 

 ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 

อัตราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ชําระภายใน 30 มถินุายน 2563 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 4,500.00 315.00 135.00 4,680.00 4,815.00 

สมาชกิ HIPO 4,300.00 301.00 129.00 4,472.00 4,601.00 

พเิศษ! ชําระภายใน 15 มถินุายน 2563 (โอนเงนิ หรอื แฟกซสํ์าเนาหนา้เช็ค) 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 4,300.00 301.00 129.00 4472.00 4,601.00 

สมาชกิ HIPO 4,000.00 280.00 120.00 4,160.00 4,280.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีf 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ บญัชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขทีT 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขทีT 014-2-63503-8 

          ชืTอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิTง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีT จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีT 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืTอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน และชืTอหลกัสตูร 
2.  ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัTงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิTง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีT จํากดั 
3.  หัก ณ ทีTจา่ย 3% เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีTไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิTง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีT จํากดั 
Telephone: 02-615-4499, 02-615-4477-8    
Hotline: 086-3183151-2 Fax: 02-615-4479 
Website: www.hipotraining.co.th 
E-mail: hipotraining@gmail.com  
Facebook: www.facebook.com/HIPOtraining 
 
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา, เขยีนแผนงาน , ขั fนตอนการทํางาน , วธิกีารปฏบิตังิาน ,แผนงาน , ขั fนตอนการปฏบิตังิาน  


