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หลกัสตูร: การควบคมุเอกสารในระบบการจดัการ 
Document Control for ISO 9001 

วตัถปุระสงคใ์น

การเรยีนรู ้
การจัดท าระบบบรหิาร ISO 9001/ ISO14001/ISO45001 หรอืระบบการจัดการอืน่ๆ มคีวาม

จ าเป็นตอ้งจัดท าเอกสารเพือ่ใชใ้นการควบคมุและด าเนนิระบบ ดังนัน้มคีวามจ าเป็นทีจ่ะตอ้งให ้

บคุคลากรขององคก์รมคีวามรู ้ความเขา้ใจในกระบวนการ จัดท า และควบคมุเอกสารเพือ่ลดปัญหา 
ความซับซอ้นของระบบเอกสารและเพือ่หเ้กดิประสทิธภิาพในการจัดท าระบบอย่างสงูสดุ โดยหลักสตูร

ไดอ้อกแบบใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมสามารถทีจ่ะ : 

• เขา้ใจถงึโครงสรา้งของเอกสารในระบบการจัดการ  

• เขา้ใจถงึวธิกีารในการจัดท าเอกสารในรูปแบบของการเขยีนพรรณนาและรูปแบบของการเขยีน 
Flow Chart  

• เขา้ใจถงึขัน้ตอนในการอนุมัตเิอกสาร การระบุสถานะในการเปลีย่นแปลง การควบคมุการแจกจ่าย 

การควบคมุเอกสารจากภายนอกและการควบคมุเอกสารทีไ่มใ่ชง้าน  

• เขา้ใจวธิกีารควบคมุในการชีบ้ง่ การจัดเก็บ การป้องกัน การน าออกมาใช ้ระยะเวลาในการจัดเก็บ 
และการท าลายบันทกึ  

• แนวทางในการควบคมุเอกสารและบันทกึโดย ระบบ Hard Copy และ ระบบ Electronic Media 

ผูค้วรเขา้รบัการ

อบรม  
ตัวแทนฝ่ายบรหิารขององคก์ร (MR) หรอื คณะท างานระบบการจัดการ, เจา้หนา้ทีค่วบคมุเอกสาร หรอื

บคุคลทีส่นใจ 

ระยะเวลาอบรม 1 วัน 

ขอ้มลูเพิม่เตมิ ผูเ้ขา้อบรมจะไดร้ับใบประกาศนียบัตรรับรองหลังเสร็จสิน้การอบรม 

ก าหนดการอบรม วันที ่1  

 เวลา หวัขอ้การอบรม 

 9.00-12.00 น ➢ โครงสรา้งของเอกสารในระบบการจัดการ 

➢ การจัดท าเอกสาร 

• การเขยีนเชงิพรรณ 

• การเขยีน flow chart 
➢ กจิกรรมกลุม่ที ่1 : การเขยีนเอกสารเชงิพรรณนาและ flow chart 

 13.00-16.00 น ➢ การควบคมุเอกสาร 

➢ บันทกึและการควบคมุบันทกึ 

➢ การควบคมุโดยระบบคอมพวิเตอร ์

➢ กจิกรรมกลุม่ที ่2: การเขยีนระเบยีบปฏบัิตกิารควบคมุเอกสารและบันทกึ 

 16.00-16.30 น ➢ สรุปประเด็น การเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงระบบ และการถามตอบ 
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