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หลกัการและเหตุผล
         แมว้า่ในปัจจุบนั คอมพิวเตอรเ์ป็นอุปกรณส์าํนักงานสาํคญั ทีÉมีการนํามาใชใ้นทุกองคก์ร แต่ปัญหา
สาํคญัทีÉพบบ่อยโดยทั Éวไปคือ ผูใ้ชค้อมพิวเตอรจ์ะคน้หาไฟลที์Éบนัทึกไวไ้ม่พบ หรือเสียเวลานานในการคน้หา 
ทัÊงนีÊ  นอกจากทกัษะของผูใ้ชแ้ต่ละคนแลว้ การตัÊงชืÉอไฟล ์ การตัÊงชืÉอโฟลเดอร ์ ตลอดจนการบริหารจดัการ
พืÊ นทีÉเก็บขอ้มลูนัÊน ยงัขาดความเป็นระบบระเบียบ ทาํใหไ้ม่สามารถเลือกใชข้อ้มลูทีÉจาํเป็นไดใ้นเวลาทีÉ
ตอ้งการ
          นอกจากนีÊ งานทีÉตอ้งใชค้อมพิวเตอรส์ว่นใหญ่จะเป็นงานทีÉมีลกัษณะคลา้ยๆ กนัในแต่ละวนั แต่ผูใ้ชก็้
ตอ้งทาํงานลกัษณะเดิมๆ ซํÊาซอ้น แทนทีÉจะสรา้งแม่แบบ (Master Template) ใหส้ามารถใชง้านไดส้ะดวก 
หรือการออกแบบการจดัเก็บฐานขอ้มลู ทีÉสามารถเปลีÉยนแปลงเงืÉอนไขในการประมวลผลไดต้ลอดเวลา สิÉง
เหลา่นีÊ ลว้นเป็นเหตุใหก้ารใชง้านคอมพิวเตอรที์Éเป็นอุปกรณที์ÉมีศกัยภาพสงูนัÊน ใชง้านไดไ้ม่ต่างไปจากเครืÉอง
พิมพดี์ดธรรมดาทั Éวไป
          ดว้ยความกา้วหนา้ทางเทคโนโลยีในปัจจุบนั ทัÊงฮารด์แวรซ์อฟตแ์วร ์ และเครือขา่ยออนไลน์ ทาํให้
องคก์รต่างๆ มีตวัเลือกมากขึÊ น “ไม่สาํคญัวา่เทคโนโลยนัีÊนจะถกูออกแบบมาเพืÉอเราหรือไม่? แต่สิÉงสาํคญัคือ 
เราจะใชเ้ทคโนโลยีนัÊนใหเ้กิดประโยชน์สงูสุดต่อเรา ไดห้รือไม่?”การสรา้งระบบงานทีÉดี จะชว่ยใหก้ารจดัเก็บ
ขอ้มลูเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ลดปริมาณเอกสารทีÉเป็นกระดาษ แกไ้ขปัญหาขอ้มลูสญูหายลดเวลาใน
การคน้หา และเป็นการประยุกตใ์ชเ้ทคโนโลยีมาชว่ย โดยเฉพาะเทคโนโลยีทีÉองคก์รมีอยู ่ แต่ยงัใชป้ระโยชน์
ไดไ้ม่คุม้ค่า  ซึÉงจะชว่ยเพิÉมประสิทธิภาพในการทาํงานใหร้วดเร็วมากขึÊ น 

วตัถุประสงค์
1. เพืÉอใหส้ามารถจดัการเอกสารและขอ้มลูไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ
2. เพืÉอเป็นการนําอุปกรณส์าํนักงานสมยัใหม่มาใชใ้หเ้กิดประโยชน์สงูสุด
3. เพืÉอเรียนรูก้ารนําเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) มาชว่ยในการบริหารงานเอกสาร
4. เพืÉอสรา้งระบบงานใหร้องรบัการเปลีÉยนแปลงของเทคโนโลยีในปัจจุบนั

วทิยากร: อาจารย์สําเริง ยิÉงถาวรสุข 

บริษทั อี-เอชอาร์ อินฟอร์เมชัÉน เทคโนโลย ีจาํกดั, กรรมการผูจ้ดัการ บริษทั สยามเอชอาร์ คอร์ปอเรชัÉน จาํกดั 
ผูจ้ดัการฝ่าย Business Supporting Center บริษทั คอมพิวเตอร์ ซายน์ จาํกดั 

หัวหน้าคนงานอาวโุส ฝ่ายวิศวกรรมการผลิต บริษทั อีซูซุเอน็ยิÉน แมนูแฟคเจอริÉง (ประเทศไทย) จาํกดั 



หวัขอ้การฝึกอบรม
1. โครงสรา้งการจดัเก็บ Files ในคอมพิวเตอร ์และการทาํ Index อยา่งเป็นระบบ
2. ปัญหาในการจดัเก็บเอกสารดว้ยคอมพิวเตอร ์และวิธีการแกปั้ญหาวิเคราะห์
3. ความสาํคญัของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร ์และเครือขา่ยสงัคมออนไลน์
4. ประโยชน์ของSocial Media และการประยุกตใ์ชง้านในองคก์ร
5. ปัญหาและขอ้ผิดพลาดทีÉพบอยูเ่สมอในการจดัเก็บเอกสารแบบเดิมๆ
6. การบริหารการจดัเก็บเอกสารทีÉเป็น Soft Copy (ไฟลข์อ้มลูในคอมพิวเตอร)์
     - โครงสรา้งของระบบไฟลใ์นคอมพิวเตอร์
     - โฟลเดอรแ์ละการบริหารจดัการโฟลเดอร์
     - การตัÊงค่าโฟลเดอรเ์ริÉมตน้ สาํหรบัโปรแกรมสาํนักงาน
     - ระบบการคน้หาไฟลเ์อกสาร
7. ระบบสาํนักงานไรก้ระดาษ (PaperlessOffice) เพืÉอลดการใชก้ระดาษในองคก์ร
     - การออกแบบและพฒันาแบบฟอรม์เอกสารอิเลคทรอนิคส ์(e-Documents)

- ตวัอยา่งการสรา้งแบบฟอรม์อจัฉริยะ (e-Form)
- การสรา้งแม่แบบเอกสาร (Documents Template)

8. ระบบสาํนักงานอตัโนมติั (Office Automation : OA)
- ฮารด์แวรแ์ละซอฟตแ์วรที์ÉเกีÉยวขอ้ง

     - การรบั-สง่แฟกซด์ว้ยคอมพิวเตอรผ่์าน Fax Modem
- บริการ Fax to Email

9. การประยุกตก์ารทาํงานรว่มกนัแบบออนไลน์
     - การใช ้Google Docs หรือ Office Online และโซลชูั Éนออนไลน์อืÉนๆ
     - การสรา้งแบบสอบถามออนไลน์ และการประยุกตใ์ชง้านจริง
     - การเก็บไฟลข์อ้มลูต่างๆ ผ่านระบบ Cloud Drive

- การพิมพง์านผ่านระบบ Google Cloud Print จากทีÉใดก็ได ้ไปออกทีÉใดก็ได้
10. เทคนิคการเขา้ถึงไฟลเ์อกสารแบบออนไลน์ และการใชง้านรว่มกนั
     - การเขา้ถึงไฟลเ์อกสารออนไลน์ผ่านคอมพิวเตอร ์แท๊ปเล็ต โทรศพัทมื์อถือ ฯลฯ
          * QR Code และการประยุกตใ์ชง้าน
          * URL Shortenerแปลง URL แบบยาวๆ ใหส้ัÊน เพืÉอสะดวกในการใชง้าน
11. ขอ้พึงระวงัจากการใชเ้ทคโนโลยี
12. เก็บตกจากประสบการณจ์ริงของวิทยากร
13. สรุปการบรรยาย / ถาม-ตอบขอ้ซกัถาม



•  ราคานี Êรวม เอกสารการอบรม / อาหารว่างและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร

•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ทีÉจ่าย 3% ได้

•  ใบเสร็จค่าลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัค่าใช้จ่ายทางบัญชีได้ 200 %

หลกัสูตร การจดัการงานเอกสาร สาํหรบั HR และงานบริหาร

ราคาปกติท่านละ 4,500 บาท + VAT 7% = 4,815 บาท
สมคัรก่อนวนัทีÉ 18 มิถุนายน 2559   เหลือเพียง! ท่านละ 4,000 บาท (ไม่รวมภาษีมลูค่าเพิÉม)


