
การจัดท าระบบบริหาร ISO 9001/ ISO 14001/ ISO 45001/GMP&HACCP  หรือระบบการจัดการอ่ืนๆ  มีความจ าเป็นต้อง จัดท าเอกสารเพื่อ
ใช้ในการควบคุมและด าเนินระบบ ซึ่งมีความจ าเป็นท่ีจะต้องให้บุคคลากรของ องค์กรมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการ จัดท า แก้ไข และควบคุม
เอกสารเพื่อลดปัญหา ความซับซอ้น ของระบบเอกสาร และเพื่อใหก้ารจัดการระบบเกิดประสิทธิภาพอย่างสูงสุด  

วัตถปุระสงค ์: หลกัสูตรนีมุ้่งหมายใหผู้้เข้ารับการเรยีนรู.้.. 
   +    มีความรู้ความเข้าใจถึงโครงสร้างของเอกสารในระบบการจัดการ   
     +   เข้าใจถึงวธิีการในการจัดท าเอกสารในรูปแบบของการเขียนพรรณนาและรูปแบบของการเขียน Flow Chart   
     +   เข้าใจถึงขั้นตอนในการอนุมัติเอกสาร การระบุสถานะในการเปลี่ยนแปลง การควบคุมการแจกจ่าย การควบคุมเอกสารจากภายนอก 
           และการควบคุมเอกสารที่ไม่ใช้งาน   
     +   เข้าใจวิธีการควบคุมในการชี้บ่ง การจัดเก็บ การป้องกัน การน าออกมาใช้ ระยะเวลาในการจดัเก็บ และการท าลายบันทึก  และแนวทางใน
การควบคุมเอกสารและบันทึกโดย ระบบ Hard Copy และ ระบบ Electronic 

หัวขอ้เรยีนรู ้:  
+   ความเข้าใจเรื่องเอกสาร  ประโยชน์และความจ าเป็นของ                      
     การมีเอกสารในระบบมาตรฐานคุณภาพ  
 >  โครงสร้างและประเภทของเอกสาร   
 >  เอกสารท่ีจ าเป็นเพ่ือควบคุมกระบวนการ  
 >  ระบบการควบคุมเอกสาร    
                   -  การจัดท าเอกสาร ในรูปแบบของการเขียนพรรณนา 
                   -  การจัดท าเอกสารในรูปแบบของการเขียน                                      
                        Flow Chart  
  Workshop : การเขียนเอกสารแบบ Flow Chart  
                   -  การขอแก้ไขเอกสาร  
                   -  การยกเลิกเอกสาร 

รูปแบบการเรยีนรู้ :   
     +   บรรยายแบบกระชับ (Mini-lecture)     +   ฝึกปฏิบัติตามโจทย์ พร้อมค าแนะน าจากวิทยากร 
     +   เรียนรู้จากกรณีศึกษา พร้อมค าแนะน าในการน าไปปรับใช้       +   อภิปรายและแลกเปลี่ยนประสบการณ์กับวิทยากร  

ระยะเวลา :  1  วัน  ตามทีอ่งคก์รก าหนด 

กลุม่เป้าหมายผูเ้ข้ารับการเรยีนรู้ :   
     +    ผู้บริหาร ผู้จัดการ หรือหัวหน้างานจากทุกสายงาน     +  ผู้แทนฝ่ายบริหารที่ดูแลระบบมาตรฐานคุณภาพเช่น ISO  
     +    ทีมท่ีรับผดิชอบงานจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน    +  เจ้าหน้าที่ Document Control    
      

เทคนิคการควบคุมเอกสารในระบบมาตรฐาน ISO                       
(Document Control for ISO)  

+  ระบบควบคุมเอกสาร และบันทึกโดย ระบบ                                       
Hard Copy  และ ระบบ Electronic 

          >  อนุมัติเอกสาร การระบุสถานะในการเปลี่ยนแปลง                       
การควบคุมการแจกจ่าย การควบคุมเอกสารจาก                          
ภายนอกและการควบคุมเอกสารที่ไม่ใช้งาน   

          >  การควบคุมในการชี้บ่ง การจัดเก็บ การป้องกัน                       
การน าออกมาใช้ ระยะเวลาในการจัดเก็บ                                   
และการท าลายบันทึก   

          >  ฝึกปฏิบัติการควบคุมเอกสาร (Workshop) 
          > แนะน าการควบคุมระบบ Electronic 
+  ประเด็นที่พบบ่อย ๆ จากการจัดเก็บเอกสาร                           
จากมุมมองของที่ปรึกษา ISO พร้อมถาม-ตอบเพิ่มเติม 


