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TRAINING OUTLINE  

 

หลักสูตร ระบบการจดัทาํและจดัเกบ็เอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ 
(Electronic document preparation and storage system) 

  

 

 

PRINCIPLES 

 “หากคณุเป็นผู้หนึLงทีLต้องทํางานเกีLยวกบัเอกสาร จะทําอยา่งไรให้การจดัเก็บเอกสารมีต้นทนุตํLาสดุ”  
เรียนรู้เคล็ดไม่ลบั จากผู้ เขียนหนงัสือ “พื Sนฐาน+ประยกุต์ใช้ PivotTable +PivotChart ใน MS-Excel 

ฉบบัเข้าใจง่าย” (ครอบคลมุทกุเวอร์ชนั) โดย “อ.สุเทพ โลหณุต” จะมาเปิดเผยเทคนิค และเคล็ดไม่ลบัทีLซ่อน
อยู่ในขุมพลงัในระบบการจดัทําและการเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  ซึLงจะช่วยในการจดัเก็บเอกสารตา่ง ๆ ทํา
เป็นระบบมากขึ Sน  ตั Sงแต่การปพืู Sนฐาน, ขั Sนตอนการจดัทําเอกสารในรูปแบบสมยัใหม่ ฯลฯ  อีกทั Sงยงัสามารถ
ช่วยลดต้นทุนต่าง ๆ  ทีLเกิดขึ Sนโดยไม่จําเป็น  โดยทีLผู้ เข้าอบรมสามารถนําไปใช้ในการทํางานได้จริง และ
สามารถชว่ยประหยดัการทํางานได้สะดวกขึ Sนกว่าเดมิ  
 หลักสูตรนี Sมุ่งเน้น ให้ผู้ เข้ารับการอบรมได้เรียนรู้การประยุกต์ ใช้ระบบการจัดเก็บเอกสารแบบ
อิเล็กทรอนิกส์  สามารถนํามาใช้ได้จริงกับงานประจําวัน พร้อมสรุปเทคนิครวมถึงวิธีการแก้ไขปัญหาด้าน
เอกสารทีLไมส่ามารถหาทีLเก็บได้อีกตอ่ไป 

 

OBJECTIVES 

 

1. เพืLอให้ผู้ เข้าอบรมสามารถจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  และนําความรู้ทีLได้รับ การถ่ายทอดไป
ประยกุต์ใช้ในองค์กรได้ 

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

เครือขา่ยได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วทิยากร: อาจารย์สุเทพ  โลหณุต 
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AREAS OF STUDY 
 

1. เรียนรู้แนวคิดการพฒันาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ผา่นเครืLองมือ 5ส. 
2. เรียนรู้เทคนิคและเคล็ดลบัการสร้างไฟล์ PDF  ทั Sงการสร้างแบบ Online และ Offline ด้วย Plug-in พิเศษ 
3. เรียนรู้การใช้โปรแกรม Adobe Acrobat Pro (ครอบคลมุทกุเวอร์ชนั) และเทคนิคการประยกุต์ใช้ 
4. เรียนรู้เทคนิคการปรับแตง่เอกสารบนโปรแกรม Adobe Acrobat Pro 
5. เรียนรู้เทคนิคการสร้างสรรค์ฟอร์มด้วย Adobe Form Central และ Google Form 
6. เรียนรู้การแปลง PDF ในรูปแบบตา่งๆ ทีLรองรับการใช้งาน Office Automation   
7. เรียนรู้เทคนิคการสืบค้นข้อมลู  รวมทั Sงเรียนรู้เทคนิคการเผยแพร่ข้อมลู 
8. เรียนรู้เทคนิคการแปลงย้อนกลบัทําอย่างไรให้ไฟล์ PDF สามารถแปลงเป็นไฟล์ Word, Excel, PowerPoint 

ได้โดยไมเ่สียรูปแบบข้อมลูถกูต้อง 100% 
9. เรียนรู้การออกแบบฟอร์มออนไลน์ และการสร้างระบบจัดเก็บฐานข้อมูล เพืLอใช้สําหรับงานวิเคราะห์

รายงานข้อมลูผา่น MS-Excel (ครอบคลมุทกุเวอร์ชนั) 
10. เก็บตกปัญหาการใช้งาน และการประยกุต์ใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในองค์กรได้  
11. สรุปคําถาม และคําตอบ 
 

 

หมายเหต ุหวัข้อทีLเสนอสามารถปรับเปลีLยนได้ตามความต้องการของลกูค้าหรือตามความคิดเห็นของวิทยากร 
 

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

 


