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หลกัสตูร การจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบและคน้หางา่ย ตน้ทนุตํา่

วนัที ่10 กนัยายน 2562 โรงแรมอไรซ ์สขุมุวทิ 26

  หลกัสตูร 1 วนั 
          ทําไมองคก์รจะตอ้งใหค้วามสําคัญกบัการจัดเกบ็เอกสาร ??  อนัทีจ่รงิแลว้การจัดเก็บเอกสารอาจไมจํ่าเป็น  ถา้
เอกสารไมต่อ้งถกูตรวจสอบ หรอืทีสํ่าคัญเจา้หนา้ทีส่รรพากร ตรวจสอบเอกสารทางบญัช ี กรมศลุกากรตรวจสอบเอกสาร
การนําเขา้ ฯลฯ ทีเ่กดิขึน้กบับรษัิท  หรอืหากมกีารเคลมเงนิเกดิขึน้ตอ้งหาเอกสารมายนืยัน  การขึน้ศาลทีต่อ้งมเีอกสาร
ตัวจรงิ  จากเหตกุารณ์เหลา่นี ้ ในสว่นทีต่อ้งสรา้งเอกสารขึน้มาเพือ่ใชใ้นการดําเนนิธรุกรรมตา่งๆ  เราจะตอ้งทําอยา่งไร 
เพือ่ใหก้ารจัดเก็บเป็นระบบ ปลอดภัย คน้หางา่ย มตีน้ทนุการคน้หาทีตํ่า่ทีสํ่าคัญพบเอกสารตามทีต่อ้งการ  อายทุาง
กฎหมายถงึเมือ่ใด เราจงึจะทําลายได ้เราจงึตอ้งทําใหร้ะบบการจัดเกบ็เอกสารไดป้ระสทิธภิาพ

วตัถปุระสงค ์
   -  เพือ่จัดเก็บเอกสารอยา่งมรีะบบ และคน้หาไดง้า่ย
   -  เพือ่การลดตน้ทนุแฝงในการจัดเก็บและคน้หาเมือ่ตอ้งการใช ้
   -  เพือ่การเรยีนรูก้ารจัดเก็บเอกสารในรปูแบบอเิล็กทรอนกิส์

หวัขอ้การฝึกอบรม เวลา 09:00-16:00 น.
   -  ความจําเป็นในการจัดเก็บเอกสารทีม่ปีระสทิธภิาพ
   -  วงจรเอกสาร   ความหมายและความสําคญัของเอกสารในองคก์ร
   -  เอกสาร หรอื ขอ้มลูใด ทีต่อ้งจัดเก็บใหม้ปีระสทิธภิาพ
   -  หลกัการพจิารณาเอกสารขององคก์ร
   -  ปัญหาทีเ่กดิขึน้ และอปุสรรคในการจัดเก็บเอกสาร
   -  การดําเนนิการและประโยชนข์องการทํา 5 ส.
   -  ระบบการจัดเก็บเอกสารทีเ่ป็นสากล
   -  วธิกีารในการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร การทําดชัน ีเพือ่ใหจั้ดหาไดง้า่ยสะดวก
   -  โครงสรา้งในการจัดเก็บขอ้มลูในคอมพวิเตอร์
   -  การใชร้ะบบบารโ์คด้เขา้มาชว่ยในการปฏบิตักิารในการจัดเก็บ
   -  การจัดเก็บเอกสารเพือ่การจัดเก็บเขา้หอ้งจัดเก็บ(คลงัเก็บ)
   -  การกําหนดอายขุองเอกสารตามกฎหมาย และวธิกีารทําลายใหถ้กูตอ้ง
   -  ขัน้ตอน และวธิกีารทําลายเอกสารทีไ่มใ่ชแ้ลว้ซึง่เป็นเอกสารสําคญัของบรษัิท
   -  เทคโนโลยใีนการจัดเก็บเอกสาร และบรหิารเอกสารแบบ E-Document  เพือ่การลดตน้ทนุ
   -  สรปุ  ถาม – ตอบ
รปูแบบการอบรม  
บรรยาย 70 %  
ปฏบิตั ิ30 %

วทิยากร  อาจารยว์รรณรยี ์ บีส้มบรูณ ์
 MBA บรหิารธรุกจิมหาบณัฑติ, ผูต้รวจสอบภายในระบบ ISO, หวัหนา้แผนกบรกิารลกูคา้ บรษัิท  กรงุเทพคลงั
เอกสาร จํากดั, ผูเ้ชีย่วชาญงานจัดเก็บเอกสารและพัสด,ุ อาจารยพ์เิศษทีม่หาวทิยาลัยราชภัฏฯ 



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสตูร การจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบและคน้หางา่ย ตน้ทนุตํา่

ราคาปกติท่านละ 4,500 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,815 บาท

สมคัรก่อนวนัท่ี 4 กนัยายน 2562   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.................................................................................................................................................
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4.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................
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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


