
สอบถามและสาํรองท่ี

Tel: 02-4646524 , 085-938-6299 Fax.02-9030080 ตอ่ 4326
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หลกัสตูร การจดัการงานเอกสาร สําหรบั HR และงานบรหิาร

วนัท่ีอบรม : 12 กนัยายน 2561 โรงแรมโกลด ์ออรคิ์ด กรุงเทพฯ (ถนนวิภาวดีฯ-สุทธิสาร)

หลกัการและเหตผุล 

     การตลาดความสมัพันธก์บัลกูคา้เขา้มามบีทบาทอยา่งมากโดยเฉพาะอยา่งยิง่การ บรหิารบรษัิทแบบ New Company ใน
ยคุ หลกัการและเหตผุล แมว้า่ในปัจจบุนั คอมพวิเตอรเ์ป็นอปุกรณ์สํานักงานสําคญั ทีม่กีารนํามาใชใ้นทกุองคก์ร แตปั่ญหา
สําคญัทีพ่บบอ่ยโดยทัว่ไปคอื ผูใ้ชค้อมพวิเตอรจ์ะคน้หาไฟลท์ีบ่นัทกึไวไ้มพ่บ หรอืเสยีเวลานานในการคน้หา ทัง้นี ้นอกจาก
ทกัษะของผูใ้ชแ้ตล่ะคนแลว้ การตัง้ชือ่ไฟล ์การตัง้ชือ่โฟลเดอร ์ตลอดจนการบรหิารจัดการพืน้ทีเ่ก็บขอ้มลูนัน้ ยงัขาดความ
เป็นระบบระเบยีบ ทําใหไ้มส่ามารถเลอืกใชข้อ้มลูทีจํ่าเป็นไดใ้นเวลาทีต่อ้งการ

     นอกจากนี ้งานทีต่อ้งใชค้อมพวิเตอรส์ว่นใหญจ่ะเป็นงานทีม่ลีกัษณะคลา้ยๆ กนัในแตล่ะวนั แตผู่ใ้ชก็้ตอ้งทํางานลกัษณะ
เดมิๆ ซํา้ซอ้น แทนทีจ่ะสรา้งแมแ่บบ (Master Template) ใหส้ามารถใชง้านไดส้ะดวก หรอืการออกแบบการจัดเก็บ
ฐานขอ้มลู ทีส่ามารถเปลีย่นแปลงเงือ่นไขในการประมวลผลไดต้ลอดเวลา สิง่เหลา่นีล้ว้นเป็นเหตใุหก้ารใชง้านคอมพวิเตอรท์ี่
เป็นอปุกรณ์ทีม่ศีกัยภาพสงูนัน้ ใชง้านไดไ้มต่า่งไปจากเครือ่งพมิพด์ดีธรรมดาทัว่ไป

     ดว้ยความกา้วหนา้ทางเทคโนโลยใีนปัจจบุนั ทัง้ฮารด์แวรซ์อฟตแ์วร ์และเครอืขา่ยออนไลน ์ทําใหอ้งคก์รตา่งๆ มตีวัเลอืก
มากขึน้ “ไมสํ่าคญัวา่เทคโนโลยนัีน้จะถกูออกแบบมาเพือ่เราหรอืไม?่ แตส่ิง่สําคญัคอื เราจะใชเ้ทคโนโลยนัีน้ใหเ้กดิประโยชน์
สงูสดุตอ่เรา ไดห้รอืไม?่”การสรา้งระบบงานทีด่ ีจะชว่ยใหก้ารจัดเก็บขอ้มลูเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ ลดปรมิาณเอกสารที่
เป็นกระดาษ แกไ้ขปัญหาขอ้มลูสญูหายลดเวลาในการคน้หา และเป็นการประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยมีาชว่ย โดยเฉพาะ
เทคโนโลยทีีอ่งคก์รมอียู ่แตย่งัใชป้ระโยชนไ์ดไ้มคุ่ม้คา่  ซึง่จะชว่ยเพิม่ประสทิธภิาพในการทํางานใหร้วดเร็วมากขึน้ 

หวัขอ้การฝึกอบรม เวลา 09:00-16:00 น.

 โครงสรา้งการจัดเก็บ Files ในคอมพวิเตอร ์และการทํา Index อยา่งเป็นระบบ

 ปัญหาในการจัดเก็บเอกสารดว้ยคอมพวิเตอร ์และวธิกีารแกปั้ญหาวเิคราะห์

 ความสําคญัของเทคโนโลยคีอมพวิเตอร ์และเครอืขา่ยสงัคมออนไลน์

 ประโยชนข์องSocial Media และการประยกุตใ์ชง้านในองคก์ร

 ปัญหาและขอ้ผดิพลาดทีพ่บอยูเ่สมอในการจัดเก็บเอกสารแบบเดมิๆ

 การบรหิารการจัดเก็บเอกสารทีเ่ป็น Soft Copy (ไฟลข์อ้มลูในคอมพวิเตอร)์

 โครงสรา้งของระบบไฟลใ์นคอมพวิเตอร์

 โฟลเดอรแ์ละการบรหิารจัดการโฟลเดอร์

 การตัง้คา่โฟลเดอรเ์ริม่ตน้ สําหรับโปรแกรมสํานักงาน

 ระบบการคน้หาไฟลเ์อกสาร

 ระบบสํานักงานไรก้ระดาษ (PaperlessOffice) เพือ่ลดการใชก้ระดาษในองคก์ร

 การออกแบบและพัฒนาแบบฟอรม์เอกสารอเิลคทรอนคิส ์(e-Documents)

 ตวัอยา่งการสรา้งแบบฟอรม์อจัฉรยิะ (e-Form)

 การสรา้งแมแ่บบเอกสาร (Documents Template)

 ระบบสํานักงานอตัโนมตั ิ(Office Automation : OA)

 ฮารด์แวรแ์ละซอฟตแ์วรท์ีเ่กีย่วขอ้ง



 การรับ-สง่แฟกซด์ว้ยคอมพวิเตอรผ์า่น Fax Modem

 บรกิาร Fax to Email

 การประยกุตก์ารทํางานรว่มกนัแบบออนไลน์

 การใช ้Google Docs หรอื Office Online และโซลชูัน่ออนไลนอ์ืน่ๆ

 การสรา้งแบบสอบถามออนไลน ์และการประยกุตใ์ชง้านจรงิ

 การเก็บไฟลข์อ้มลูตา่งๆ ผา่นระบบ Cloud Drive

 การพมิพง์านผา่นระบบ Google Cloud Print จากทีใ่ดก็ได ้ไปออกทีใ่ดกไ็ด ้

 เทคนคิการเขา้ถงึไฟลเ์อกสารแบบออนไลน ์และการใชง้านรว่มกนั

 การเขา้ถงึไฟลเ์อกสารออนไลนผ์า่นคอมพวิเตอร ์แทป๊เล็ต โทรศัพทม์อืถอื ฯลฯ

 QR Code และการประยกุตใ์ชง้าน

 URL Shortenerแปลง URL แบบยาวๆ ใหส้ัน้ เพือ่สะดวกในการใชง้าน

 ขอ้พงึระวังจากการใชเ้ทคโนโลยี

 เก็บตกจากประสบการณ์จรงิของวทิยากร

วตัถปุระสงค์

1. เพือ่ใหส้ามารถจัดการเอกสารและขอ้มลูไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ

2. เพือ่เป็นการนําอปุกรณ์สํานักงานสมัยใหมม่าใชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุ

3. เพือ่เรยีนรูก้ารนําเทคโนโลยสีารสนเทศ (IT) มาชว่ยในการบรหิารงานเอกสาร

4. เพือ่สรา้งระบบงานใหร้องรับการเปลีย่นแปลงของเทคโนโลยใีนปัจจบุนั

อาจารยอ์ษุณีย ์สมุาลี

วทิยากรผูชํ้านาญการ

อมรบทีเ่ก ีย่วขอ้ง

การจดัการงานเอกสาร สําหรบั HR และงานบรหิาร

การจดัการงานเอกสาร สําหรบั HR



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสูตร การจดัการงานเอกสาร สําหรับ HR และงานบริหาร

ราคาปกติท่านละ 4,000 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,280 บาท

สมคัรก่อนวนัท่ี 7 กนัยายน 2561 เหลือเพียง! ท่านละ 3,500 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพ่ิม)

บริษทั เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรวิ์ส จาํกดั 

ท่ีอยู ่16/54 แขวงแสมดาํ เขตบางขุนเทียน  กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-4646524  Mobile. 085-9386299  

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0735553003036

  เช็คขีดคร่อมสัง่จา่ย บริษัท เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรว์ิส จาํกดั

  โอนเงินเขา้บญัชีออมทรพัย ์ธนาคารกสิกรไทย สาขา บางบอน เลขท่ีบญัชี 022-3-91431-4

•  ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร
•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้
•  ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %

ลงทะเบียนเพ่ือเขา้รว่มสมัมนา

ชือ่บรษัิท /หน่วยงาน...................................................................................................................................

ทีอ่ยูบ่รษัิท.................................................................................................................................................

                  
1. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

2. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

3. ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

4.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

5.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................
                  

โทรศพัท ์.......................................................... เบอรต์อ่........................................ โทรสาร ...................................

หมายเหต ุ...........................................................................................................................................................

การแจง้ยกเลิก : ผูส้มคัรสามารถท่ีจะยกเลิกการเขา้อบรมได ้ในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 10 วนั บริษัทฯ จะหกัค่าธุรการ รอ้ยละ 15 ของค่า

สมคัร และในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 7 วนั บริษัทฯ คืนเงินรอ้ยละ 50 ของค่าสมคัร นอกเหนือจากน้ีแลว้ บริษัทฯ จะไมคื่นเงินใดๆ ทั้งส้ิน 

การจองมีผลเมื่อชาํระเงินเรียบรอ้ยแลว้และแสดงใบ Pay-in เพื่อเป็นหลกัฐานในการสาํรองท่ีนัง่


