
สอบถามและสาํรองท่ี

Tel: 02-4646524 , 085-938-6299 Fax.02-9030080 ตอ่ 4326
E-Mail : info@perfecttrainingandservice.com   www.perfecttrainingandservice.com

หลกัสตูร ระบบจดัเก็บเอกสารกบัการพฒันาประสทิธภิาพขององคก์ร

วนัที ่16 พฤศจกิายน 2561 โรงแรมบเูลอวารด์ สขุมุวทิ 5 5 
หลกัการและเหตผุล

      “จัดเอกสารด ีเพิม่ประสทิธภิาพการทํางาน”

ในปัจจบุนัเอกสารในทางธรุกจิไดเ้พิม่ขึน้อยา่งมาก เนือ่งจากการขยายตัวของธรุกจิ ในขณะเดยีวกนั 
บรษัิทตา่ง ๆ ตัง้อยูท่า่มกลางความคับแคบลงของพืน้ทีสํ่านกึงาน ดังนัน้ การจัดเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบจงึมี
ความสําคัญอยา่งยิง่ นอกจากจะชว่ยประหยัดในเรือ่งเวลาแลว้ ยังชว่ยลดพืน้ทีสํ่านักงานทีม่รีาคาแพงลงได ้หรอืนําพืน้ที่
ไปใชใ้นการสรา้งรายไดอ้ืน่ ๆ นอกจากนีสํ้านักงานยคุไรก้ระดาษเป็นสิง่ทีห่ลายธรุกจิมุง่หวังไปสูใ่หไ้ด ้แตจ่ะกา้วไป
อยา่งไร หรอื จะตอ้งทําอยา่งไร หลักสตูรนีม้คํีาตอบ

หลักสตูรนีจ้งึไดพั้ฒนาขึน้มาเพือ่ใหพ้นักงานธรุการ เลขานุการ พนักงานบรกิาร และพนักงานขายทีม่ี
เอกสารจํานวนมาก ไดเ้รยีนรูทั้ง้เทคนคิวธิใีนการจัดเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ ทัง้การจัดเก็บเอกสารกระดาษ และเอกสาร
อเิลคโทรนคิส ์รวมทัง้เคล็ดลับอืน่ ๆ ทีจ่ะทําใหผู้อ้บรมไดเ้ขา้ใจและสามารถประยกุตใ์ชไ้ดด้ว้ยตนเองเมือ่ปฏบิตังิานจรงิ
 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา เวลา 09:00-16:00 น.

08:30 – 09:00        ลงทะเบยีน
09:00 – 10:30        การวางแนวทางและการสรา้งพืน้ฐานการจดัเก็บเอกสาร   
・  ความสําคัญในการบรหิารระบบการจัดเก็บเอกสาร
・  ประโยชนท์ีไ่ดรั้บในการบรหิารระบบการจัดเก็บเอกสาร
・  กจิกรรม Workshop : บทวเิคราะหแ์ละสรปุปัญหากลุม่
10:30 – 10:45        พกัภาคเชา้
10:45 – 12:00        ความรูค้วามเขา้ใจเรือ่งตูเ้ก็บเอกสารและแฟ้มจดัเก็บเอกสาร     
・  การสรา้งระบบควบคมุในการบรหิารงานเอกสาร (Document System Control) 
・ ขัน้ตอนและระบบการจัดเก็บเอกสาร (Filing System) 
・ กจิกรรม Workshop : การจัดเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ
12:00 – 13:00        รบัประทานอาหารกลางวนั
13:00 -  14:30        วธิปีฏบิตัติอ่เอกสาร แฟ้มเอกสาร และตูเ้อกสาร
・  การกา้วสูค่วามเป็นสํานักงานยคุไรก้ระดาษ
・  ระบบและขัน้ตอนการบรหิารเอกสารทางอเิลคโทรนคิส(์Electronic Control System) 
14:30 – 14:45        พกัภาคบา่ย
14:45 – 16.00        ความเหมอืนและความตา่งของระบบจดัเก็บเอกสารกระดาษและเอกสารอเิลคโทนคิส ์
・  ขอ้ควรปฏบิตัเิพิม่เตมิในการจัดเก็บเอกสาร
・  สรปุ คําถามและคําตอบ 

วทิยากร: อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ์
ประสบการณ์ทํางานในอดตี ผูจั้ดการสว่นบรหิารธรุการ บมจ. อตุสาหกรรมทําเครือ่งแกว้ไทย 
เลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะน้ํามัน บรษัิท เอสโซแ่สตนดารด์ ประเทศไทย จํากดั
เลขานุการบรหิาร ฝ่ายการตลาดและฝ่ายจัดการ บรษัิท เบอรล์ี ่ยคุเกอร ์จํากดั (มหาชน)
เลขานุการ ฝ่ายบคุคล บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากดั ปัจจบุนั เป็นวทิยากรรับเชญิบรรยายและฝึกอบรม
ใหก้บัสถาบนัภาครัฐและเอกชนชัน้นํามากมาย

 



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสตูร ระบบจดัเก็บเอกสารกบัการพฒันาประสทิธภิาพขององคก์ร

ราคาปกติท่านละ 3,900 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,173 บาท

สมคัรก่อนวนัท่ี 9 พฤศจิกายน  2561   เหลือเพียง! ท่านละ 3,400 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 ......................................
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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


