
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com , hipo-training@hotmail.com,  info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

การจดัการงานเอกสาร สําหรบั HR และงานบรหิาร 
 

วทิยากร: อาจารยอ์ษุณีย ์ สมุาล ี
 

6 มนีาคม 2562 
09.00 – 16.00 น.  

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีCจัดอบรมอาจเปลีCยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
หลกัการและเหตผุล 
     แมว้า่ในปัจจบุนั คอมพวิเตอรเ์ป็นอปุกรณสํ์านักงานสําคญั ทีCมกีารนํามาใชใ้นทกุองคก์ร แตปั่ญหาสําคัญทีCพบบอ่ยโดยทัCวไป
คอื ผูใ้ชค้อมพวิเตอรจ์ะคน้หาไฟลท์ีCบันทกึไวไ้มพ่บ หรอืเสยีเวลานานในการคน้หา ทั RงนีR นอกจากทักษะของผูใ้ชแ้ตล่ะคนแลว้ 
การตัRงช ืCอไฟล ์การตั RงชืCอโฟลเดอร ์ตลอดจนการบรหิารจัดการพืRนทีCเก็บขอ้มลูนัRน ยังขาดความเป็นระบบระเบยีบ ทําใหไ้ม่
สามารถเลอืกใชข้อ้มลูทีCจําเป็นไดใ้นเวลาทีCตอ้งการ 
     นอกจากนีR งานทีCตอ้งใชค้อมพวิเตอรส์ว่นใหญจ่ะเป็นงานทีCมลีกัษณะคลา้ยๆ กันในแตล่ะวัน แตผู่ใ้ชก้็ตอ้งทํางานลักษณะ
เดมิๆ ซํRาซอ้น แทนทีCจะสรา้งแมแ่บบ (Master Template) ใหส้ามารถใชง้านไดส้ะดวก หรอืการออกแบบการจัดเก็บฐานขอ้มลู 
ทีCสามารถเปลีCยนแปลงเงืCอนไขในการประมวลผลไดต้ลอดเวลา สิCงเหลา่นีRลว้นเป็นเหตใุหก้ารใชง้านคอมพวิเตอรท์ีCเป็นอปุกรณ์ทีC
มศีกัยภาพสงูนัRน ใชง้านไดไ้มต่า่งไปจากเครืCองพมิพด์ดีธรรมดาทัCวไป 
     ดว้ยความกา้วหนา้ทางเทคโนโลยใีนปัจจบัุน ทัRงฮารด์แวรซ์อฟตแ์วร ์และเครอืขา่ยออนไลน์ ทําใหอ้งคก์รตา่งๆ มตัีวเลอืก
มากขึRน “ไมส่าํคญัวา่เทคโนโลยนี ั<นจะถกูออกแบบมาเพื�อเราหรอืไม?่ แตส่ ิ�งสาํคญัคอื เราจะใชเ้ทคโนโลยนี ั<นใหเ้กดิ
ประโยชนส์งูสดุตอ่เรา ไดห้รอืไม?่”การสรา้งระบบงานทีCด ีจะชว่ยใหก้ารจัดเก็บขอ้มลูเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ ลดปรมิาณ
เอกสารทีCเป็นกระดาษ แกไ้ขปัญหาขอ้มลูสญูหายลดเวลาในการคน้หา และเป็นการประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยมีาชว่ย โดยเฉพาะ
เทคโนโลยทีีCองคก์รมอียู ่แตยั่งใชป้ระโยชนไ์ดไ้มคุ่ม้คา่  ซึCงจะชว่ยเพิCมประสทิธภิาพในการทํางานใหร้วดเร็วมากขึRน   
 
วตัถปุระสงค ์
1. เพืCอใหส้ามารถจัดการเอกสารและขอ้มลูไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 
2. เพืCอเป็นการนําอปุกรณส์ํานักงานสมยัใหมม่าใชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุ 
3. เพืCอเรยีนรูก้ารนําเทคโนโลยสีารสนเทศ (IT) มาชว่ยในการบรหิารงานเอกสาร 
4. เพืCอสรา้งระบบงานใหร้องรับการเปลีCยนแปลงของเทคโนโลยใีนปัจจบัุน 

 
หวัขอ้การฝึกอบรม 
1. โครงสรา้งการจัดเกบ็ Files ในคอมพวิเตอร ์และการทํา Index อยา่งเป็นระบบ 
2. ปัญหาในการจัดเก็บเอกสารดว้ยคอมพวิเตอร ์และวธิกีารแกปั้ญหาวเิคราะห ์
3. ความสําคัญของเทคโนโลยคีอมพวิเตอร ์และเครอืขา่ยสังคมออนไลน ์
4. ประโยชน์ของSocial Media และการประยกุตใ์ชง้านในองคก์ร 
5. ปัญหาและขอ้ผดิพลาดทีCพบอยูเ่สมอในการจัดเก็บเอกสารแบบเดมิๆ 
6. การบรหิารการจัดเก็บเอกสารทีCเป็น Soft Copy (ไฟลข์อ้มลูในคอมพวิเตอร)์ 

- โครงสรา้งของระบบไฟลใ์นคอมพวิเตอร ์
- โฟลเดอรแ์ละการบรหิารจัดการโฟลเดอร ์
- การตัRงคา่โฟลเดอรเ์ริCมตน้ สําหรับโปรแกรมสํานักงาน 
- ระบบการคน้หาไฟลเ์อกสาร 

7. ระบบสํานักงานไรก้ระดาษ (Paperless Office) เพืCอลดการใชก้ระดาษในองคก์ร 
- การออกแบบและพัฒนาแบบฟอรม์เอกสารอเิลคทรอนคิส ์(e-Documents) 
- ตัวอยา่งการสรา้งแบบฟอรม์อัจฉรยิะ (e-Form) 
- การสรา้งแมแ่บบเอกสาร (Documents Template) 

8. ระบบสํานักงานอัตโนมัต ิ(Office Automation : OA) 
- ฮารด์แวรแ์ละซอฟตแ์วรท์ีCเกีCยวขอ้ง 
- การรับ-สง่แฟกซด์ว้ยคอมพวิเตอรผ์า่น Fax Modem 
- บรกิาร Fax to Email 
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9. การประยกุตก์ารทํางานรว่มกนัแบบออนไลน ์
- การใช ้Google Docs หรอื Office Online และโซลชูัCนออนไลน์อืCนๆ 
- การสรา้งแบบสอบถามออนไลน ์และการประยกุตใ์ชง้านจรงิ 
- การเก็บไฟลข์อ้มลูตา่งๆ ผา่นระบบ Cloud Drive 
- การพมิพง์านผ่านระบบ Google Cloud Print จากทีCใดกไ็ด ้ไปออกทีCใดก็ได ้

10. เทคนคิการเขา้ถงึไฟลเ์อกสารแบบออนไลน์ และการใชง้านรว่มกนั 
- การเขา้ถงึไฟลเ์อกสารออนไลนผ์่านคอมพวิเตอร ์แท๊ปเล็ต โทรศัพทม์อืถอื ฯลฯ 

a. QR Code และการประยกุตใ์ชง้าน 
b. URL Shortenerแปลง URL แบบยาวๆ ใหส้ั Rน เพืCอสะดวกในการใชง้าน 

11. ขอ้พงึระวังจากการใชเ้ทคโนโลย ี
12. เก็บตกจากประสบการณจ์รงิของวทิยากร 
13. สรปุการบรรยาย / ถาม-ตอบขอ้ซกัถาม  

 

ใบรบัรอง: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 
อตัราหลกัสตูร(ตอ่ 1 ทา่น) 

ชําระภายใน 6 มนีาคม 2562  
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 4,500.00 315.00 135.00 4,680.00 4,815.00 
สมาชกิ HIPO 4,300.00 301.00 129.00 4,472.00 4,601.00 

พเิศษ! ชําระภายใน 20 กมุภาพนัธ ์2562 (โอนเงนิ หรอื แฟกซส์าํเนาหนา้เช็ค) 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 4,300.00 301.00 129.00 4,472.00 4,601.00 
สมาชกิ HIPO 4,000.00 280.00 120.00 4,160.00 4,280.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีR 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ สาขาซอยอาร ีบญัชสีะสมทรัพย ์เลขทีC 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขาพหลโยธนิ เลขทีC 014-2-63503-8 

          ชืCอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิCง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีC จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีC 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืCอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน ชืCอหลกัสตูรและวนัอบรม 
2.  ชาํระดว้ยเชค็สัCงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิCง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีC จํากดั (สาํนักงานใหญ)่ 
3.  หัก ณ ทีCจา่ย 3% เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีCไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิCง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีC จํากดั 
โทรศพัท:์ 02-615-4499, 02-615-4477-8    
แฟกซ:์ 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
เวปไซด:์ www.hipotraining.co.th  
อเีมล:์ hipotraining@gmail.com  
ไอด ีไลน:์ hipotraining 
เฟสบุค๊: www.facebook.com/HIPOtraining 
  
 
 
 
อบรม, สมัมนา, ความคดิ, ทักษะเฉพาะทาง, จัดการ, เอกสาร, HR, บรหิาร, ความกา้วหนา้, เทคโนโลยใีน, จัดเก็บขอ้มูล, ประสทิธภิาพ 


