
www.hrdzenter.com 

(We are The B.E.S.T Solution You can trust) 

 

E-mail : hrdzenter@gmail.com 
 

Tel: 090 645 0992 ,089 606 0444 
 

 

บริษทั ศูนยส่์งเสริมและพฒันาทรัพยากรมนุษย ์จ ากดั (สนญ.)  เลขท่ี 171/162  ซอยพุทธบูชา 39 แยก 1-1 แขวงบางมด  เขตทุ่งครุ กรุงเทพฯ 10140 

HOTLINE : 089-606-0444, 090-6450992,  089-773-7091  :www.hrdzenter.com E-mail:hrdzenter@gmail.com, Line : hrdzenter 

พร้อมรับใบวฒุิบัตร ฟรี !!! 
หลักสูตร  เทคนิคการจัดเกบ็เอกสารด้วยระบบ Electronic 

อย่างมีประสิทธิผล สู่ยคุ New Normal 
 

วันพฤหัสบดีที่  9  พฤศจิกายน  2566 เวลา 9.00 น. – 16.00 น. 

  อบรม Online by Zoom  เพยีงท่านละ  1,500 บาท 

สมัคร  3 ท่าน เข้าฟรี + 1 ท่านทันที !!! 
 
l 

วิทยากร : อาจารย์วรรณรีย์  บี้สมบูรณ์ 
 

หลกัการและเหตุผล 

ท ำไมองค์กรจะต้องให้ควำมส ำคัญกับกำรจัดเกบ็เอกสำร ??  อันท่ีจริงแล้วกำรจัดเกบ็เอกสำรอำจไม่จ ำเป็น  ถ้ำ
เอกสำรไม่ต้องถกูตรวจสอบ หรือท่ีส ำคัญเจ้ำหน้ำท่ีสรรพำกร ตรวจสอบเอกสำรทำงบัญชี  กรมศุลกำกรตรวจสอบ
เอกสำรกำรน ำเข้ำ ฯลฯ ท่ีเกิดขึน้กับบริษัท  หรือหำกมีกำรเคลมเงินเกิดขึน้ต้องหำเอกสำรมำยืนยนั  กำรขึน้ศำลท่ีต้องมี
เอกสำรตัวจริง  จำกเหตุกำรณ์เหล่ำนี ้ ในส่วนท่ีต้องสร้ำงเอกสำรขึน้มำเพ่ือใช้ในกำรด ำเนินธุรกรรมต่ำงๆ  เรำจะต้อง
ท ำอย่ำงไร เพ่ือให้กำรจัดเกบ็เป็นระบบ ปลอดภัย ค้นหำง่ำย มีต้นทุนกำรค้นหำท่ีต ำ่ท่ีส ำคัญพบเอกสำรตำมท่ี
ต้องกำร  อำยทุำงกฎหมำยถึงเม่ือใด เรำจึงจะท ำลำยได้ เรำจึงต้องท ำให้ระบบกำรจัดเกบ็เอกสำรได้ประสิทธิภำพ 

และในยคุดิจิทัลท่ีองค์กรน ำสู่ส ำนักงำนไร้กระดำษ (paperless office) นั้นคือเอกสำรต่ำง ๆ ต้องเร่ิมน ำสู่ระบบ
คอมพิวเตอร์เพ่ือให้กำรท ำงำนรวดเร็ว ถกูต้อง และท ำให้ต้นทุนกำรปฏิบติังำนในด้ำนเอกสำรลดน้อยลง เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนในด้ำนเอกสำรได้ประสิทธิภำพ กำรจัดเกบ็เอกสำรในระบบคอมพิวเตอร์มีควำมจ ำเป็นอย่ำงย่ิง 

วัตถุประสงค์ 

   -  เพ่ือจัดเกบ็เอกสำรอย่ำงมีระบบ และค้นหำได้ง่ำย 
   -  เพ่ือกำรลดต้นทุนแฝงในกำรจัดเกบ็และค้นหำเม่ือต้องกำรใช้ 
   -  เพ่ือกำรเรียนรู้กำรจัดเกบ็เอกสำรในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
 

หัวข้อการอบรม 

- ควำมจ ำเป็นในกำรจัดเกบ็เอกสำรท่ีมีประสิทธิภำพ  
- แนวคิดในกำรเปลี่ยนแปลงกำรจัดเกบ็และบริหำรเอกสำรสู่ส ำนักงำนไร้กระดำษ (paperless office) 
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- ภำพรวมกำรจัดเกบ็เอกสำรในระบบอิเลก็ทรอนิคส์ในองค์กร 
- วงจรเอกสำร ควำมหมำยและควำมส ำคัญของเอกสำรในองค์กร ก่อนท่ีน ำสู่ระบบอิเลก็ทรอนิคส์ 
- เอกสำร หรือ ข้อมูลใด ท่ีต้องจัดเกบ็ให้มีประสิทธิภำพ  
- หลักกำรพิจำรณำเอกสำรขององค์กร  
- ปัญหำท่ีเกิดขึน้ และอุปสรรคในกำรจัดเกบ็เอกสำร 
 - กำรด ำเนินกำรและประโยชน์ของกำรท ำ 5 ส.  
- ระบบกำรจัดเกบ็เอกสำรท่ีเป็นสำกล  
- วิธีกำรในกำรจัดเกบ็แฟ้มเอกสำร กำรท ำดัชนี เพ่ือให้จัดหำได้ง่ำยสะดวก 
- เทคโนโลยใีนกำรจัดเกบ็เอกสำร และบริหำรเอกสำรแบบ E-Document เพ่ือกำรลดต้นทุน     
- โครงสร้ำงในกำรจัดเกบ็ข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ขององค์กร 
- ประโยชน์ของกำรสแกนเอกสำรเป็นดิจิทัลไฟล์ 
- กำรสร้ำงหมวดหมู่เอกสำรในระบบคอมพิวเตอร์ 
- แนวคิด วิธีกำร เทคนิค กำรสร้ำงหมวดหมู่เอกสำรในระบบอิเลก็ทรอนิคส์ 
- แนวทำงในกำรจัดท ำดชันี (Index) และกำรสแกนเอกสำรในกำรจัดเกบ็เอกสำรอิเลก็ทรอนิคส์ 
- กำรใช้ระบบบำร์ โค้ดเข้ำมำช่วยในกำรปฏิบัติกำรในกำรจัดเกบ็  
- กำรจัดเกบ็เอกสำรเพ่ือกำรจัดเกบ็เข้ำห้องจัดเกบ็(คลังเกบ็)  
- กำรก ำหนดอำยขุองเอกสำรตำมกฎหมำย และวิธีกำรท ำลำยให้ถกูต้อง  
- สรุป ถำม – ตอบ 

รูปแบบการอบรม  บรรยำย 70 %  ปฏิบัติ 30 % 
 

กลุ่มเป้าหมาย  
พนกังานปฏิบตัิงาน  หวัหนา้งาน ธุรการ  ส านกังาน 

ค่าใชจ้่ายในการอบรมท่ีโรงแรม 

รวมค่าเอกสารประกอบการอบรม ค่าอาหารว่าง 2 ม้ือ อาหารกลางวันและใบรบัรองวุฒิบตัร 

สถานภาพ ค่าลงทะเบียน ภาษมีูลค่าเพิม่ 7% ภาษหีัก ณ ที่จ่าย 3 % ราคาสุทธิ 

ราคาพเิศษท่านละ 3,900 273 117 4,056 

สมัคร 3 เข้าฟรีเพิม่ + 1 ท่าน 11,700 819 351 12,168 
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รายละเอียดหลักสูตรอ่ืน ๆ  เพิม่เติมได้ที่นี่  คล๊ิก  http://www.hrdzenter.com/ 
 

ส ารองที่นั่ง  ติดต่อเพิม่เติมได้ที่     คุณธนนันท์     096-669-5554, 090 645 0992, Line :  hrdzenter  www.facebook.com/hrdzenter,   
IG : hrd_zenter  www.hrdzenter.com ,E-mail : hrdzentertraining@gmail.com , jiw473@gmail.com 
รายละเอียดการช าระเงนิ 

 การชำระเงิน โอนเข้าบัญชี ในนาม บริษัท ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ จำกัด   

  บัญชีออมทรัพย์  เลขที่บัญชี 206-237-174-0 
 กรณีชำระเงินแล้ว กรุณา Scan  หรือถ่ายรูป  สลิป Pay in มาที่  Line  : hrdzenter    
 หรือ mail  : hrdzentertraining@gmail.com, jiw473@gmail.com 

กรุณาหัก ณ ที่จ่าย 3 % ในนาม บริษัท ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ จำกัด  เลขที่ผู้เสยีภาษี 0105555113021 
เลขที่ 171/162  ซอยพทุธบูชา 39  แยก 1-1  แขวงบางมด  เขตทุ่งครุ  กรุงเทพฯ  10140 (สำนักงานใหญ่)   
(ผู้เข้าอบรม เป็นผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียมในการโอน) 
 

 
 

                                      

 

 Scan  QR Code   กรอกใบสมัคร Online 

 

 

การแจ้งยกเลิก:  

1. ผู้สมัครสามารถที่จะยกเลิกการเข้าอบรมได้ ในกรณีที่ท่านยกเลิกก่อนวันงาน 10 วัน  โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย  2. กรณีที่ท่านแจ้ง

ยกเลิกก่อนวันสัมมนาก่อนวันงาน 1-7 วัน บริษัทฯ จะหักค่าธุรการ ร้อยละ 30 ของค่าสมัคร    
3.และในกรณีที่ท่านยกเลิกในวันสัมมนาหรือไม่มาตามที่ส่งใบสมัครมาแล้ว   บริษัทฯจะไม่คืนเงินใด ๆ  ทั้งส้ิน   หรือหากท่านยัง
ไม่ช าระค่าสัมมนา  ทางบริษัท ต้องขอเก็บค่าธุรการจ านวน 30 %  ทันที    
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