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การเขยีนข ัน้ตอนการปฏบิตังิานและวธิกีาร 
ปฏบิตังิานอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

(หลกัสตูร 1 วนั) 
 
 

วทิยากร: วรรณรยี ์ บีส้มบรูณ์ 
ปรญิญาโท   บรหิารธรุกจิมหาบัณฑติ  (MBA)  มหาวทิยาลยัรามคําแหง 

Internal Audit ISO ที ่บรษัิท กรงุเทพคลังเอกสารจํากดั 
หัวหนา้ฝ่ายบรกิารลกูคา้ (Customer Service Section Head) ดแูลสว่นงานบรกิารลกูคา้  

และมปีระสบการณใ์นการการจัดเกบ็เอกสารดว้ยระบบมาตรฐานสากล  
           มากกวา่ 18   ปี 

 
 

25 ตลุาคม 2565 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีจั่ดอบรมอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 
 
หลกัการและเหตผุล 
 กระบวนการของงานในองคก์รอาจมคีวามซบัซอ้น และเกีย่วขอ้งกบัสว่นงานอืน่ ๆ  ซึง่องคป์ระกอบหนึง่ทีจ่ะชว่ย
ใหก้ารบรหิารงานและการปฏบิตังิานเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ และมคีวามตอ่เนือ่งในการปฏบิตังิานรว่มกนัในองคก์ร  
คอื ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน และคูม่อืวธิกีารปฏบิตังิานของสว่นงานตา่ง ๆ ในองคก์ร ถอืวา่เป็นเครือ่งมอืสาํคญัทีช่ว่ยให ้
ผูท้ีม่คีวามรับผดิชอบในตําแหน่งงาน สว่นงาน ทราบและเขา้ใจการเชือ่มโยงงานทีม่สีว่นเกีย่วขอ้งกนั และมคีวาม
ชดัเจนในการสือ่สารและประสานงาน  นอกจากนีย้งัสามารถชว่ยในการฝึกอบรมบคุลากรในองคก์รกอ่นลงมอื
ปฏบิตังิานจรงิ และเป็นแนวทางในการปฏบิตังิานไดต้ามระเบยีบขัน้ตอนไดถ้กูตอ้ง และลดขอ้ผดิพลาดของงานได ้ 
เพือ่ใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุในการปฏบิตังิานและนําสูก่ารพัฒนาองคก์รอยา่งเป็นระบบ 
 
วตัถปุระสงค ์

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเขา้ใจ และตระหนักถงึความสําคญัของขัน้ตอนและวธิกีารปฏบิตังิาน 
2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถเขยีนขัน้ตอน และวธิกีารปฏบิตังิานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง เหมาะสมกบัเนือ้งานใน

สว่นงานตา่ง ๆ ในองคก์ร 
3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําเทคนคิการสือ่สารไปยงัผูใ้ชง้านและสว่นงานทีเ่กีย่วขอ้งใหก้ารปฏบิตังิาน

มปีระสทิธภิาพ 
 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 
Module # 1 หลกัการและเหตผุลในการจดัทาํข ัน้ตอนและวธิกีารปฏบิตังิาน 

1. เหตผุล และความสําคญัในการจัดทําขัน้ตอนและวธิกีารปฏบิตังิาน 
2. ความหมาย โครงสรา้ง และสญัลกัษณ์ของในการเขยีนขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) 
3. หลกัในการเขยีนผงังาน (Flow Chart) 
4. โครงสรา้งการเขยีนขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) 
5. Work shop 

 
Module # 2 วธิกีารเขยีนข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) 

6. การเขยีนขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) ทีด่ ี
7. ปัญหาและอปุสรรคในการจัดทําและการใชง้าน 
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8. ฝึกการเขยีนขัน้ตอนการปฏบิตังิานในแตล่ะสว่นงาน 
 

Module # 3 วธิกีารเขยีนวธิกีารปฏบิตังิาน (Work Instruction) 
9. ความหมายของวธิกีารปฏบิตังิาน (Work Instruction) 
10. การเขยีนวธิกีารปฏบิตังิาน (Work Instruction) ทีด่ ี
11. ฝึกการเขยีนวธิกีารปฏบิตังิาน (Work Instruction) ในแตล่ะสว่นงาน 
12. เมือ่ใดทีต่อ้งปรับปรงุเอกสาร และทําอยา่งไร 
13. เทคนคิการสือ่สารไปยังผูใ้ชง้านและสว่นงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
14. สรปุการเรยีนรู ้ ถาม-ตอบ 

  
ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จาํกดั 

 
อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 % รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 
บคุคลท ัว่ไป 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

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 % รวมจา่ยสทุธิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย
บคุคลท ัว่ไป 4,300.00 301.00 129.00 4,472.00 4,601.00
สมาชกิ HIPO 4,000.00 280.00 120.00 4,160.00 4,280.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนี ้

1.1 ธนาคารกรงุเทพ บัญชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขที ่127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขที ่014-2-63503-8 

          ชือ่บัญช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
          และ Scan ใบ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่hipotraining@gmail.com 
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของทา่น และชือ่หลักสตูร 
2.  ชําระดว้ยเชค็บรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 
3.  หัก ณ ทีจ่า่ย 3% เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีไ่ดช้ําระมาแลว้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา, เขยีนแผนงาน , ขัน้ตอนการทํางาน , วธิกีารปฏบิัตงิาน ,แผนงาน , ขัน้ตอนการปฏบัิตงิาน  
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รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: 
 Tel. : 086-318-3152 หรอื 02-615-4477    
 E-mail : hipotraining@gmail.com  
 Website : www.hipotraining.co.th หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ID Line@ : @761mvknp หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Facebook Fan page : www.facebook.com/HIPOtraining  หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รบัชมตวัอยา่งการสอนเพิม่เตมิไดท้ี ่ 
 YouTube : https://www.youtube.com/user/hipotraining/videos 
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