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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, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th   

การจดัเก็บและบรหิารเอกสารใหค้น้หางา่ยในยคุดจิทิลั 
(Filling Management) 

 

วทิยากร: วรรณรยี ์ บ ี(สมบรูณ ์
ปรญิญาโท   บรหิารธรุกจิมหาบณัฑติ  (MBA)  มหาวทิยาลยัรามคําแหง 

Internal Audit ISO ทีT บรษัิท กรงุเทพคลงัเอกสารจํากัด 
หัวหนา้ฝ่ายบรกิารลูกคา้ (Customer Service Section Head) ดแูลสว่นงานบรกิารลกูคา้  

และมปีระสบการณ์ในการการจัดเก็บเอกสารดว้ยระบบมาตรฐานสากล  
           มากกวา่ 18   ปี 

 
 

19 สงิหาคม 2563 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีTจัดอบรมอาจเปลีTยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

 
หลกัการและเหตผุล 
         ทําไมองคก์รตอ้งใหค้วามสําคัญกบัการจัดเก็บเอกสาร คุณทราบหรอืไมใ่นเวลาทีTใชไ้ปกับงานเอกสาร การ
คน้หาเราใชเ้วลาถงึ 30-40 % ไปกบัเวลาการปฏบิัตงิาน นีTคอืหนึTงเหตผุลทีTองคก์รตอ้งใสใ่จกับระบบงานเอกสาร        
อันทีTจรงิแลว้การจัดเก็บเอกสารอาจไม่จําเป็น  ถา้เอกสารไมต่อ้งถกูตรวจสอบ หรอืใชอ้า้งองิในธรุกรรมทางธรุกจิ  ทีT
สําคัญเจา้หนา้ทีTภาครัฐ ทีTอาจเขา้มาเกีTยวขอ้ง หรอืมกีารตรวจสอบเอกสารทางบัญช ี  เอกสารตา่ง ๆ ทีTองคก์ร
เกีTยวขอ้ง กรมศลุกากรตรวจสอบเอกสารการนําเขา้ ฯลฯ ทีTเกดิขึkนกับบรษัิท  หรอืหากมกีารเคลมคา่ใชจ่้ายทีTเกดิขึkน
ซึTงตอ้งหาเอกสารมายนืยัน  การขึkนศาลทีTตอ้งมเีอกสารตัวจรงิ  จากเหตกุารณ์เหลา่นีk  ในสว่นทีTตอ้งสรา้งเอกสาร
ขึkนมาเพืTอใชใ้นการดําเนนิธรุกรรมตา่ง ๆ  ควรมวีธิกีาร มาตรฐานเพืTอใหก้ารจัดเก็บเป็นระบบ ปลอดภัย คน้หาง่าย มี
ตน้ทนุการคน้หาทีTตํTาทีTสําคัญพบเอกสารตามทีTตอ้งการ  อายุเอกสารทางกฎหมายเป็นเรืTองสําคัญจะทําลายไดห้รอืไม ่
และในยคุ 4.0 ทีTตอ้งใชค้วามรวดเร็วในการทํางาน หรอืในยุคของ Paper less การเขา้ถงึขอ้มลูทีTถกูตอ้ง การสแกนทีT
เป็นระบบ คน้หาง่าย  องคก์รจงึตอ้งทําใหร้ะบบการจัดเก็บเอกสารไดป้ระสทิธภิาพและสามารถตอบสนองความ
ตอ้งการในการสบืคน้หรอืคน้หาอยา่งทันเวลาในการสนับสนุนสิTงทีTตอ้งการเพืTอใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุ 
วตัถปุระสงค ์
1. เพืTอจัดเก็บเอกสารอยา่งมรีะบบ การแยกหมวดหมูท่เีหมาะสม และคน้หาไดง้่าย 
2. เพืTอการลดตน้ทนุแฝงในการจัดเก็บและคน้หาเมืTอตอ้งการใชเ้อกสาร 
3. เพืTอการเรยีนรูแ้นวทางและวธิใีนการจัดเก็บเอกสารแบบดจิทิลัหรอืในรูปแบบอเิล็กทรอนกิสใ์หม้ปีระสทิธภิาพ 

 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 

1. เรยีนรูค้วามจําเป็นในการจัดเก็บ และบรหิารเอกสารทีTมปีระสทิธภิาพ 
2. เรยีนรูว้งจรเอกสาร   ความหมายและความสําคัญของเอกสารในองคก์ร 
3. เรยีนรูก้ารบรหิารจัดการเอกสารในระบบดจิทิลัในปัจจุบนั 
4. เรยีนรูเ้อกสารสาํคัญ เอกสารทีTจําเป็น หรอื ขอ้มลูต่าง ๆ ทีTควรจัดเก็บในองคก์ร 
5. เรยีนรูปั้ญหาทีTเกดิขึkน และอุปสรรคในการจัดเก็บเอกสาร 
6. เรยีนรูร้ะบบการจัดเก็บเอกสารทีTเป็นสากลเพืTอมาประยุกตใ์ชใ้นองคก์ร 
7. เรยีนรูว้ธิกีารเทคนคิในการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร   การทําดัชน ี การจัดหมวดหมู่ เพืTอใหจั้ดหาไดง้่ายสะดวก 
8. เรยีนรูโ้ครงสรา้งในการจัดเก็บขอ้มลูในคอมพวิเตอร ์
9. เรยีนรูก้ารใชร้ะบบบารโ์คด้เขา้มาชว่ยในการปฏบิตักิารในการจัดเก็บ 
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10. เรยีนรูก้ารวางระบบทีTจัดเก็บ (Location) การจัดเกบ็เอกสารเพืTอการจัดเก็บเขา้หอ้งจัดเก็บอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
(คลังเก็บ) 

11. เรยีนรูก้ารกําหนดอายขุองเอกสารตามกฎหมาย และวธิกีารทําลายทีTถูกตอ้ง 
12. เรยีนรู ้ขั kนตอน และวธิกีารทําลายเอกสารทีTไมใ่ชแ้ลว้ซึTงเป็นเอกสารสําคัญของบรษัิท 
13. เรยีนรูแ้นวทางในอนาคตในการใชเ้ทคโนโลยใีนการจัดเก็บเอกสาร และบรหิารเอกสารแบบ E-Document 
เพืTอการลดตน้ทนุ  เขา้ถงึเอกสาร และการปฏบิัตงิานทีTรวดเร็วขึkน 

14. สรุป  ถาม - ตอบ 

 ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 

อัตราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ชําระภายใน 19 สงิหาคม 2563 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 
สมาชกิ HIPO 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

พเิศษ! ชําระภายใน 4 สงิหาคม 2563 (โอนเงนิ หรอื แฟกซส์าํเนาหนา้เช็ค) 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 
สมาชกิ HIPO 3,400.00 238.00 102.00 3,536.00 3,638.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีk 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ บญัชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขทีT 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขทีT 014-2-63503-8 

          ชืTอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิTง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีT จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีT 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืTอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน และชืTอหลกัสตูร 
2.  ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัTงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิTง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีT จํากดั 
3.  หัก ณ ทีTจา่ย 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 ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีTไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิTง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีT จํากดั 
Telephone: 02-615-4499, 02-615-4477-8    
Hotline: 086-3183151-2 Fax: 02-615-4479 
Website: www.hipotraining.co.th 
E-mail: hipotraining@gmail.com  
Facebook: www.facebook.com/HIPOtraining 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา, จัดเก็บเอกสาร , บรหิารเอกสาร , ระบบเอกสาร , เก็บเอกสารสาํคัญ 


