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จังหวัดระยอง
คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)
เรื่อง _____________________________________________  
	หมายเลขเอกสาร
	

	ปรับปรุงครั้งที่
	

	วันที่บังคับใช้
	

	ผู้จัดทำ
	

	ผู้ทบทวน
	

	ผู้อนุมัติ
	


	คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง __________________________________________________________

	

	ผู้จัดทำ ___________________________________
	ตำแหน่ง __________________________________

	ผู้ทบทวน _________________________________
	ตำแหน่ง __________________________________

	ผู้อนุมัติ ___________________________________
	ตำแหน่ง __________________________________

	

	บันทึกการแก้ไข

	แก้ไขครั้งที่
	วัน เดือน ปี
	ผู้จัดทำการแก้ไข
	รายละเอียดการแก้ไข

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	สารบัญ

	
	
	
	

	
	
	
	หน้า

	1.
	วัตถุประสงค์
	

	2.
	ขอบเขต
	

	3.
	คำจำกัดความ
	

	4.
	หน้าที่ความรับผิดชอบ
	

	5.
	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	

	
	5.1
	
	

	
	5.2
	
	

	
	5.3
	
	

	
	5.4
	
	

	6.
	เอกสารอ้างอิง
	

	7.
	แบบฟอร์มที่ใช้
	


1. วัตถุประสงค์
2. ขอบเขต
3. คำจำกัดความ
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
Flow Chart

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์มที่ใช้

	5.1
	
	
	
	
	

	5.2
	
	
	
	
	

	5.3
	
	
	
	
	

	5.4
	
	
	
	
	

	5.5
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

6. เอกสารอ้างอิง
7. แบบฟอร์มที่ใช้
เอกสารฉบับนี้ ใช้ภายใน กลุ่มงานพัฒนาระบบบริหาร กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กระทรวงแรงงาน เท่านั้น  ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ในการอ้างอิง
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