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 การจัดเอกสารท่ีมีปริมาณมาก และแยกรายละเอียด
ออกเป็นเรื่องน้ัน จะต้องอาศัยระบบและเทคนิควิธี รวมถึงต้อง
เรียนรู้พื้นฐาน ก่อนการน าไปใช้งานร่วมกับอุปกรณ์ในยุคปัจจุบัน 
มาช่วยในการจัดเก็บ เพื่อให้การค้นหาเอกสาร และน ามาใช้
สะดวกรวดเร็วและถูกต้อง ข้อมูลท้ังหลายท่ีถูกจัดเก็บไว้ไม่ว่า
เป็นรูปแผ่นดิสก์ หรือในรูปของเอกสารน้ัน เปรียบประดุจขุม
สมบัติท่ีมีคุณค่าจึงจ าเป็นท่ีจะต้องมีการบริหารการจัดเก็บอย่าง
มีประสิทธิภาพ เพื่อให้สามารถน ามาใช้ให้เกิดผลส าเร็จต่าง ๆ ได้
ตามปรารถนา 

หลักสูตรนี้จัดขึ้นเพื่อเป็นการกระตุ้นเตือนการเพ่ิม
ประสิทธิภาพขององค์การด้านการบริหารงานเอกสารจน 

กระทั่งเกิดประสิทธิผลกับผู้ปฏิบัติงาน และการน าเทคโนโลยี
สมัยใหม่ท่ีได้รับการปรับปรุง และพัฒนาแล้ว 

สิ่งที่คุณจะได้รับ 
1. เพื่อเสริมสร้างระบบการบริหารงานเอกสารให้ถูกต้องตาม
หลักการ 
2. เพื่อเกิดความประหยัดพ้ืนท่ีลดต้นทุนค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บ 
3. เพื่อลดความผิดพลาดในการจัดเก็บป้องกันการสูญหาย 
4. เพื่อการวิเคราะห์วงจรเอกสารอย่างเป็นระบบ 
5. เพื่อการค้นหาท่ีรวดเร็วทันเหตุการณ์ถูกต้องแม่นย า 
 

คุณสมบัติผู้เข้าอบรม 
ผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับงานเอกสารหรือมีเอกสารทุกชนิด 

อยู่กับตนเองและต้องการเสริมทักษะการจัดเก็บเอกสารให้มี
ประสิทธิภาพลดขั้นตอนต่าง ๆ ท่ียุ่งยาก 
 

  
 

 

 

 

 

 

หัวข้อการอบรมและสมัมนา 
การวางแนวทางและการสร้างพื้นฐานอย่างเป็นระบบ 

    การวิเคราะห์ระบบการท างานที่เหมาะสม 
    การสร้างความสัมพันธ์ของการบริหารงานเอกสาร 
    การบริหารระบบทางเดินเอกสาร (Workflow) ในการปฏิบัติงาน 
การบริหารเอกสารด้วยเทคโนโลยียุคใหม่ 
    บทบาทและความส าคัญในการปฏิบัติงานเอกสาร 
    การลดขั้นตอนการบริหารเอกสาร 
    การเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 
    วิธีการและรูปแบบการจัดเก็บเอกสาร 
    เทคนิคการน าไปประยุกต์ใช้ร่วมกับระบบจัดเก็บเอกสารในที่ท างาน 
         เพื่อความสอดคล้องกับการใช้งานกับเทคโนโลยีในปัจจุบัน 
การบริหารวงจรเอกสาร 
    การผลิต   
    การปฏิบัติ-การลงทะเบียนการส่งเวียน 
    การวิเคราะห์ลักษณะเอกสาร 
    การจัดเก็บเป้าหมายและความจ าเป็นหลักมาตรฐานของระบบการจัดเก็บ 
    การยืม   
    การท าลาย 

   “ส ำหรับผู้น ำระบบ 5S ไปใช้ไมค่วรพลำดหลักสตูรนี้” 

และ..ท่ำนสำมำรถน ำไปประยุกต์ร่วม..กับหลักสูตร  
ระบบกำรจัดท ำและเก็บเอกสำรอเิลก็ทรอนิกส์ 
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วิทยากร 
คุณประภาภรณ์  พนัสพรประสิทธิ์ 

วิทยากรอิสระ/วิทยากรบรรยายมากว่า 25 ปี 
อดีตผู้จัดการส่วนบริหารทั่วไป  

บริษัท อุตสาหกรรมท าเครื่องแก้วไทย จ ากัด 
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“ระบบเอกสารที่ดี ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานได้อย่างไร?? หลักสูตรนี้มีค าตอบ” 


