
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จาํกดั 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  

หลกัสตูร  
ระบบจดัเก็บเอกสารกบัการพฒันา 

ประสทิธภิาพขององคก์ร 
 
 

วทิยากร: อาจารย ์ประภาภรณ์  พนสัพรประสทิธิ, 
อดตีเลขานุการฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะนํIามัน บรษัิท เอสโซแ่สตนดารต์ ประเทศไทย จํากดั 

อดตีเลขานุการฝ่ายบคุคล บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากัด 
อดตีเลขานุการบรหิาร ฝ้ายการตลาดและฝ่ายจดัการ บรษัิท เบอรล์ีP ยคุเกอร ์จํากดั (มหาชน) 

ผูจ้ดัการสว่นบรหิารธรุการ บรษัิท อตุสาหกรรมทําเครืPองแกว้ไทย จํากดั (มหาชน) 
 
 

9 สงิหาคม 2564 
09.00 - 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
**สถานทีPจัดอบรมอาจเปลีPยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

 
 
 

หลกัการและเหตผุล 
            ในปัจจุบนั เอกสารในทางธรุกจิไดเ้พิPมขึIนอย่างมาก เนืPองจากการขยายตัวของธรุกจิ ในขณะเดยีวกัน 
บรษัิทต่างๆ ตั Iงอยู่ทา่มกลางความคับแคบลงของพืIนทีPสํานักงาน ดังนัIน การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบจงึมี
ความสําคัญเป็นอย่างยิPง นอกจากจะชว่ยประหยัดในเรืPองเวลาแลว้ ยังชว่ยลดพืIนทีPสํานักงานทีPมรีาคาแพงลง
ได ้หรอืนําพืIนทีPไปใชใ้นการสรา้งรายไดอ้ืPนๆ นอกจากนีI สํานักงานยุคไรก้ระดาษเป็นสิPงทีPหลายธุรกจิมุ่งหวัง
ไปสูใ่หไ้ด ้แตจ่ะกา้วไปอยา่งไร หรอื จะตอ้งทําอย่างไร หลักสตูรนีIมคีําตอบ 
             หลักสตูรนีIจงึไดพั้ฒนาขึIนมาเพืPอใหพ้นักงานธรุการ เลขานุการ พนักงานบรกิาร และพนักงานขายทีP
มีเอกสารจํานวนมาก ไดเ้รียนรูท้ั Iงเทคนิควธิีในการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ทั Iงการจัดเก็บเอกสาร
กระดาษ และเอกสารอเิลคโทรนคิส ์รวมทั Iงเคล็ดลับอืPนๆ ทีPจะทําใหผู้อ้บรมไดเ้ขา้ใจและสามารถประยุกตใ์ช ้
ไดด้ว้ยตนเองเมืPอปฏบิตังิานจรงิ 
 

วตัถปุระสงค:์   
1. เพืPอสรา้งความรูค้วามเขา้ใจเรืPองการบรหิารงานระบบจัดเก็บเอกสาร สูสํ่านักงานยคุไรก้ระดาษอยา่งเป็น
ระบบ 

2. เพืPอใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถนําความรูท้ีPไดไ้ปประยกุตใ์ชเ้รืPองการบรหิารงานระบบจัดเก็บเอกสาร สู่
สาํนักงานยุคไรก้ระดาษ อยา่งมปีระสทิธภิาพ ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

 

หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: 
 

1. การวางแนวทางและการสรา้งพืIนฐานการจัดเก็บเอกสาร 
• ความสําคัญในการบรหิารระบบการจัดเก็บเอกสาร 
• ประโยชนท์ีPไดรั้บในการบรหิารระบบการจัดเก็บเอกสาร 

2. กจิกรรม Workshop: บทวเิคราะหแ์ละสรุปปัญหากลุม่ 
3. ความรูค้วามเขา้ใจเรืPองตูเ้ก็บเอกสารและแฟ้มจัดเก็บเอกสาร 
4. การสรา้งระบบควบคุมในการบรหิารงานเอกสาร (Document System Control)  
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5. ขั Iนตอนและระบบการจัดเก็บเอกสาร (Filing System) 
6. กจิกรรม Workshop: การจัดเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ 
7. วธิกีารปฏบิตัติอ่เอกสาร แฟ้มเอกสาร และ ตูเ้อกสาร 
8. ประสทิธภิาพกับการจัดระบบเอกสาร 
9. ขอ้ควรปฏบัิตเิพิPมเตมิในการจัดเก็บเอกสาร 
10. สรุป คําถามและคําตอบ 

 
 

ประกาศนยีบตัร: จากบรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
                                                                             
อัตราหลักสตูร(ตอ่ 1 ทา่น) 

ราคาคา่อบรม / หลกัสตูร / ทา่น 
จํานวนผูเ้ขา้อบรม คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

1 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 

พเิศษ...ราคาโปรโมช ั�น !!! 
จํานวนผูเ้ขา้อบรม คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

2 3,500.00 245.00 105.00 3,640.00 3,745.00 
3 2,900.00 203.00 87.00 3,016.00 3,103.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดังนีI 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ สาขาซอยอาร ีบญัชสีะสมทรัพย ์เลขทีP 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บญัชอีอมทรัพย ์สาขาพหลโยธนิ เลขทีP 014-2-63503-8 

          ชืPอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิPง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีP จํากัด   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหกั ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีP 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืPอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน ชืPอหลกัสตูรและวนัอบรม 
2.  ชาํระดว้ยเชค็สัPงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิPง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีP จํากดั (สํานักงานใหญ)่ 
3.  หกั ณ ทีPจา่ย 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 ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีPไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิPง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีP จํากัด 
โทรศพัท:์ 02-615-4499, 02-615-4477-8    
แฟกซ:์ 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
เว็บไซต:์ www.hipotraining.co.th  
อเีมล:์ hipotraining@gmail.com  
ไอด ีไลน:์ hipotraining 
เฟสบุค๊: www.facebook.com/HIPOtraining  
 
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา,ระบบจัดเก็บเอกสาร,ประสทิธภิาพ,องคก์ร 


