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TRAINING OUTLINE  

 

หลักสูตร การบริหารและพัฒนาระบบจัดเกบ็เอกสาร
อเิลก็ทรอนิกส์สาํหรับงาน HR และงานบริหาร  

 

 

PRINCIPLES 

 “หากคณุเป็นผู้หนึLงทีLต้องทํางานเกีLยวข้องกบัเอกสารงานบริหารทรัพยากรบคุคล หรืองานบริหาร จะทําอย่างไร
ให้การจัดเก็บเอกสารมีต้นทุนตํLาสุด เพิLมประสิทธิภาพการเข้าถึงฐานข้อมูลและแบบฟอร์มต่างๆ สําหรับสายงานใน
องค์กรได้อยา่งรวดเร็ว”  

เรียนรู้เคล็ดไม่ลบั จากผู้ เขียนหนงัสือ “พื Wนฐาน+ประยกุต์ใช้ PivotTable +PivotChart ใน MS-Excel ฉบบัเข้าใจ
ง่าย” (ครอบคลมุทกุเวอร์ชนั) โดย “อ.สุเทพ โลหณุต” จะมาเปิดเผยเทคนิค และเคล็ดไม่ลบัทีLซ่อนอยู่ในขุมพลงัในระบบ
การจดัทําและการจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ผ่านสายงาน HR และงานบริหาร  ซึLงจะช่วยในการจดัเก็บเอกสารตา่ง ๆ 
ทําเป็นระบบมากขึ Wน  ตั Wงแตก่ารสร้างและพฒันาระบบจดัเก็บเอกสารตามแนวคดิไคเซ็น,   
 หลักสูตรนี Wมุ่งเน้น ให้ผู้ เข้ารับการอบรมได้เรียนรู้การประยุกต์ ใช้ระบบการจัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์  
สามารถนํามาใช้ได้จริงกบังานประจําวนั พร้อมสรุปเทคนิครวมถึงวิธีการแก้ไขปัญหาด้านเอกสารทีLไม่สามารถหาทีLเก็บได้
อีกตอ่ไป 
 

OBJECTIVES 

 

1. เพืLอให้ผู้ เข้าอบรมสามารถจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  และนําความรู้ทีLได้รับ การถ่ายทอดไป
ประยกุต์ใช้ในองค์กรได้ 

2. เพืLอให้ผู้ เข้าอบรมสามารถแปลงงานเอกสารแบบตา่ง ๆ  ให้อยูใ่นรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
3. เพืLอให้ผู้ เข้าอบรมสามารถแปลงงานเอกสารแบบต่าง ๆ ให้อยู่ในรูปแบบเอกสาร อิเล็กทรอนิกส์ไว้บนระบบ

เครือขา่ยได้ 
 

AREAS OF STUDY 
 

1. เรียนรู้แนวคิดการพฒันาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ผา่นเครืLองมือไคเซ็น 

• การสร้างและออกแบบโครงสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และ INDEX ผา่นการประยกุต์ใช้เครืLองมือไคเซ็น  

• การวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาการแปลงไฟล์สําหรับสายงาน HR และงานบริหาร 

วทิยากร: อาจารย์สุเทพ  โลหณุต 
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2. เรียนรู้การประยกุต์ใช้งาน PDF Portfolio ร่วมกบังานสํานกังาน (Office Automation)  

• การปรับแตง่และแก้ไขเอกสาร PDF 

• การประยกุต์ใช้มลัตมีิเดียร่วมกบัเอกสาร PDF 
3. เรียนรู้การตรวจสอบและอนมุตัเิอกสาร PDF   
4. เรียนรู้การออกแบบและประยกุต์ใช้ E-Form ร่วมกบังาน HR และงานบริหาร 
5. เรียนรู้การสร้างแบบฟอร์มอจัฉริยะผา่น Google Office  
6. เรียนรู้วิธีการแชร์แบบฟอร์มออนไลน์ผา่นโซเชียลมีเดีย และอีเมล 
7. เรียนรู้วิธีการสร้างเมลตอบกลบัแบบอตัโนมตั ิเพืLอยืนยนัการรับข้อมลูขา่วสารจากฝ่ายงานทีLสง่ไปยงัทีมงาน 
8. เรียนรู้การบนัทึกและจดัเก็บฐานข้อมลูเพืLอใช้สําหรับการวิเคราะห์ข้อมลูในรูปแบบงาน HR 
9. เรียนรู้การสร้างและกําหนดพื WนทีLจดัเก็บข้อมลูแบบออนไลน์ ร่วมถึงสามารถเพิLมสมาชิกหรือทีมงานในการเข้าถึง

เอกสารทีLจดัเก็บผา่น Google Cloud  
10. รวบรวมเทคนิคการแก้ไขปัญหาอย่างเชน่  

• ทําอย่างไรจึงจะสามารถแปลงย้อนกลับทําอย่างไรให้ไฟล์ PDF สามารถแปลงเป็นไฟล์ Word, Excel, 
PowerPoint ได้โดยไมเ่สียรูปแบบข้อมลูถกูต้อง 100% 

• ทําอยา่งไรไฟล์เอกสาร Excel เมืLอถกูแปลงเป็น PDF แล้วหากต้องการสร้างสตูรหรือฟังก์ชัLนให้ใช้งานจะต้อง
แก้ไขปัญหาอยา่งไร 

• ทําอยา่งไรจงึจะสามารถสร้างระบบการค้นหาทีLสามารถใช้งานร่วมกบัชดุโปรแกรม MS-Office ได้ 

• ทําอยา่งไรจงึจะสามารถแก้ไขปัญหาสระวรรณยกุต์เพี WยนเมืLอมีการแปลงไฟล์ 

• ทําอย่างไรหากต้องการเข้าถึงเอกสารแบบออนไลน์ด้วย QR Code เพืLอใช้งานร่วมกับแท็บเล็ต มือถือ 
ครอบคลมุถึงการใช้โซเชียลมีเดียสําหรับการแชร์ข้อมลูด้วย 

11. เก็บตกปัญหาการใช้งาน และการประยกุต์ใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในองค์กรได้   
12. สรุปคําถาม และคําตอบ 

 

หมายเหต ุหวัข้อทีLเสนอสามารถปรับเปลีLยนได้ตามความต้องการของลกูค้าหรือตามความคิดเห็นของวิทยากร 
 

การตดิต่อ: 02-615-4499, 0-2615-4477-8 hipotraining@hotmail.com, www.hipotraining.co.th 


