
In-house Training Course 

CREATE YOUR Intellectual Knowledge                                                                                “สร้างสรรค์ความรู้สูภ่มูิปัญญาของคณุ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วตัถุประสงค ์

1. เพ่ือจดัเก็บเอกสารอย่างมีระบบ และค้นหาได้ง่าย 
2. เพ่ือการลดต้นทนุแฝงในการจดัเก็บและค้นหาเม่ือต้องการใช้ 
3. เพ่ือการเรียนรู้การจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

หวัขอ้สมัมนา (เวลา09.00–16.00น.) 

 ความจ าเป็นในการจดัเก็บเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
 วงจรเอกสาร   ความหมายและความส าคญัของเอกสารในองค์กร 
 เอกสาร หรือ ข้อมลูใด ท่ีต้องจดัเก็บให้มีประสทิธิภาพ 
 กิจกรรม / Work Shop 
 หลกัการพิจารณาเอกสารขององค์กร 
 ปัญหาท่ีเกิดขึน้ และอปุสรรคในการจดัเก็บเอกสาร 
  กิจกรรม / Work Shop 
 การด าเนินการและประโยชน์ของการท า 5 ส. 

 
 

การจดัเก็บเอกสารอยา่งมืออาชีพและตน้ทุนต า่ 

Documents Storage 

ท าไมองค์กรจะต้องให้ความส าคญักบัการจดัเก็บเอกสาร ??   อนัท่ีจริงแล้วการจดัเก็บเอกสารอาจไมจ่ าเป็นถ้าเอกสารไมต้่อง

ถกูตรวจสอบหรือท่ีส าคญัเจ้าหน้าท่ีสรรพากร ตรวจสอบเอกสารทางบญัชี  กรมศลุกากรตรวจสอบเอกสารการน าเข้า ฯลฯ ท่ีเกิด

ขึน้กบับริษัทฯ หรือหากมีการเคลมเงินเกิดขึน้ต้องหาเอกสารมายืนยนั  การขึน้ศาลท่ีต้องมีเอกสารตวัจริง  จากเหตกุารณ์เหลา่นี ้   

ในสว่นท่ีต้องสร้างเอกสารขึน้มาเพื่อใช้ในการด าเนินธุรกรรมตา่ง ๆ  เราจะต้องท าอย่างไร ?? เพ่ือให้การจดัเก็บเป็นระบบ 

ปลอดภยั ค้นหาง่าย มีต้นทนุการค้นหาท่ีต ่าท่ีส าคญัพบเอกสารตามท่ีต้องการ  อายทุางกฎหมายถึงเม่ือใด เราจงึจะท าลายได้ เราจงึ

ต้องท าให้ระบบการจดัเก็บเอกสารได้ประสิทธิภาพ 

  

(Documents Storage with Low Cost) 
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 ระบบการจดัเก็บเอกสารท่ีเป็นสากล 

 วิธีการในการจดัเก็บแฟ้มเอกสาร การท าดชันี เพ่ือให้จดัหาได้ง่ายสะดวก 

 โครงสร้างในการจดัเก็บข้อมลูในคอมพิวเตอร์ 
 การใช้ระบบบาร์โค้ดเข้ามาช่วยในการปฏิบตัิการในการจดัเก็บ 

 กิจกรรม / Workshop 

 การจดัเก็บเอกสารเพ่ือการจดัเก็บเข้าห้องจดัเก็บ(คลงัเก็บ) 
 การก าหนดอายขุองเอกสารตามกฎหมาย และวิธีการท าลายให้ถกูต้อง 
 ขัน้ตอน และวิธีการท าลายเอกสารท่ีไมใ่ช้แล้วซึง่เป็นเอกสารส าคญัของบริษัท 

 กิจกรรม / Workshop 

 เทคโนโลยีในการจดัเก็บเอกสาร และบริหารเอกสารแบบ E-Document เพ่ือการลดต้นทนุ 

 สรุป  ถาม - ตอบ 

  

หลกัสูตรเหมาะส าหรบั 

 พนกังาน, เจ้าหน้าท่ีทกุคน ท่ีดแูลเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสารของหน่วยงานหรือของบริษัทฯ 

 วิธีการเรียนรู ้

1. การบรรยาย      60 % 

2. ฝึกปฏิบตัิ / Workshop และน าเสนอกิจกรรมกลุม่  30 % 

3. การแบง่ปันการเรียนรู้ร่วมกนั,ถาม - ตอบ   10  % 
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สอบถามรายละเอียดเพิ่มเตมิได้ท่ี คุณจิตรฤดี / คุณสมศักดิ์ชัย 

บริษัท วิสด้อม แม็กซ์ เซ็นเตอร์ จ ากัด 

Tel; 062-567-8524, 092-460-9645, 092-460-9645, 038-109-260   Fax; 038-109-261 
Email; info_training@wisdommaxcenter.com, l_somsakchai@wisdommaxcenter.com 
Website; www.wisdommaxcenter.com   Facebook; www.facebook.com/wisdommaxcenter 
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