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ระบบจดัเก็บเอกสารกบัการพฒันาประสทิธภิาพขององคก์ร 
ดว้ยระบบคณุภาพ 5 ส. 

(Effective Filing Management) 
 

วทิยากร : อ.ประภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ ์
อดตีเลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะน้ํามนั  

บรษัิท เอสโซแ่สตนดารด์ ประเทศไทย จํากดั 
 

 
1 พฤศจกิายน 2565 
09.00 – 16.00 น.  

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ แบงค็อก (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีจั่ดอบรมอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 
หลกัการและเหตผุล 

 
หลกัสตูรนีจ้งึไดพั้ฒนาขึน้มาเพือ่ใหพ้นักงานธรุการ เลขานุการ พนักงานบรกิาร และพนักงานขายทีม่เีอกสารจํานวน
มาก ไดเ้รยีนรูท้ัง้เทคนคิวธิใีนการจัดเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ ทัง้การจัดเก็บเอกสารกระดาษ และเอกสารอเีล็กโทร
นกิส ์รวมทัง้เคล็ดลบัอืน่ๆ ทีจ่ะทําใหผู้อ้บรมไดเ้ขา้ใจและสามารถประยกุตใ์ชไ้ดด้ว้ยตนเองเมือ่ปฏบิตังิานจรงิ 
 
 
วตัถปุระสงค:์   
1. เพือ่สรา้งความรูค้วามเขา้ใจเรือ่งการบรหิารงานระบบจัดเก็บเอกสาร 
2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถนําความรูท้ีไ่ดไ้ปประยกุตใ์ชเ้รือ่งการบรหิารงานระบบจัดเกบ็เอกสาร สูสํ่านักงานยคุไร ้

กระดาษ อยา่งมปีระสทิธภิาพ ภายในระยะเวลาอนัรวดเร็ว 
 
 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: 
 

1. การวางแนวทางและการสรา้งพืน้ฐานการจัดเก็บเอกสาร 
 

 ความสําคญัในการบรหิารระบบการจัดเก็บเอกสาร 
 ประโยชนท์ีไ่ดรั้บในการบรหิารระบบการจัดเก็บเอกสาร 

 
2. กจิกรรม Workshop: บทวเิคราะหแ์ละสรปุปัญหากลุม่ 

 

3. ความรูค้วามเขา้ใจเรือ่งตูเ้กบ็เอกสารและแฟ้มจัดเก็บเอกสาร 
 

4. การสรา้งระบบควบคมุในการบรหิารงานเอกสาร (Document System Control)  
 

5. ขัน้ตอนและระบบการจัดเก็บเอกสาร (Filing System) 
 

6. กจิกรรม Workshop: การจัดเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ 
 

7. วธิกีารปฏบิตัติอ่เอกสาร แฟ้มเอกสาร และ ตูเ้อกสาร 
 

8. ประสทิธภิาพกบัการจัดระบบเอกสาร 
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9. ขอ้ควรปฏบิตัเิพิม่เตมิในการจัดเกบ็เอกสาร 
 

10. สรปุ คําถามและคําตอบ 
 
 
ประกาศนยีบตัร : บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จาํกดั 

 

อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 
ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 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 

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั   
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 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. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนี ้

1.1 ธนาคารกรงุเทพ บัญชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขที ่127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขที ่014-2-63503-8 

          ชือ่บัญช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของทา่น และชือ่หลักสตูร 
2.  ชําระดว้ยเชค็บรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 
3.  หัก ณ ทีจ่า่ย 3% เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีไ่ดช้ําระมาแลว้   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อบรม, สมัมนา, ความคดิ, ทักษะเฉพาะทาง, ระบบจัดเก็บเอกสาร, การพัฒนาประสิทธิภาพขององคกร, Effective Filing Management, เทคนิควิธีใน
การจดัเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ, การจดัเก็บเอกสารกระดาษ และเอกสารอีเลก็โทรนิกส์ 
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รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: 
 Tel. : 086-318-3152 หรอื 02-615-4477    
 E-mail : hipotraining@gmail.com  
 Website : www.hipotraining.co.th หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ID Line@ : @761mvknp หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Facebook Fan page : www.facebook.com/HIPOtraining  หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รบัชมตวัอยา่งการสอนเพิม่เตมิไดท้ี ่ 
 YouTube : https://www.youtube.com/user/hipotraining/videos 
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