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การควบคมุเอกสารในระบบการจดัการ 

 

 วตัถุประสงค ์

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้ฝึกอบรมเขา้ใจ ถงึโครงสรา้งของเอกสาร ในระบบการจัดการ  

2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้ฝึกอบรมเขา้ใจ ถงึวธิกีารในการจัดท าเอกสาร ในรปูแบบของการเขยีนพรรณนา และรปูแบบ

ของการเขยีน  

3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้ฝึกอบรมเขา้ใจ ถงึขัน้ตอนในการอนุมัตเิอกสาร การระบสุถานะใน การเปลีย่นแปลง การ

ควบคมุการแจกจ่าย การควบคมุเอกสารจากภายนอกและ การควบคมุเอกสารที่ไมใ่ชง้าน  

4. เพือ่ใหผู้เ้ขา้ฝึกอบรมเขา้ใจ วธิกีารควบคมุในการชีบ้ง่ การจัดเกบ็ การป้องกนั การน าออกมาใช ้ระยะเวลา

ในการจัดเก็บ และการท าลายบันทกึ  

5. เพือ่ใหผู้ฝึ้กอบรมเขา้ใจถงึแนวทาง ในการควบคมุเอกสารและ บันทกึโดย ระบบ Hard Copy และ ระบบ 

Electronic Media 

 

 เนือ้หา 

 โครงสรา้งของเอกสารในระบบการจัดการ  

 การจัดท าเอกสาร  

 การเขยีนเชงิพรรณ  

 การเขยีน Flow Chart  

 กจิกรรมกลุม่ที ่1 : การเขยีนเอกสารเชงิพรรณนาและ Flow Chart 

 การควบคมุเอกสาร  

 บันทกึและการควบคมุบนัทกึ  

 การควบคมุโดยระบบคอมพวิเตอร ์ 

 กจิกรรมกลุม่ที ่2 : การเขยีนระเบยีบปฏบิัตกิารควบคมุเอกสารและบันทกึ  

 สรปุประเด็น การเสนอแนะแนวทางการปรับปรงุระบบ และการถามตอบ 
 

 รปูแบบการฝึกอบรม 

บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ
 

 

 เหมาะส าหรบั 

QMR, EMR, ผูค้วบคมุเอกสาร, คณะท างาน ISO9001, ISO14001 ฯลฯ 

 

 

 ระยะเวลา 

1 วัน 


