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1. หลกัการและเหตุผล 
       ปัจจุบัน องค์กรหลายองค์กรยังมีการจัดเก็บเอกสาร กันหลายรูปแบบ เช่น การจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสาร แบบ

แผ่นกระดาษ เอกสารดิจิตอล และบางองค์กรที่มีการจัดเกบ็เอกสารที่มีความสาํคัญจาํนวนมาก แต่ต้องการลดพ้ืนที่การจัดเกบ็

เอกสาร ลดความเสี่ยงของเอกสารสาํคัญที่อาจจะได้รับการสญูหาย ชาํรุด หรือหมดอายุ เราจะมีการจัดการอย่างไรให้เหมาะสม 

เอกสารที่ยังมีความจําเป็นที่ต้องเกบ็แบบเดิม หรือ การนาํเอกสารเข้าสู่ระบบดิจิตอลจึงเป็นตัวเลือกที่เหมาะสมที่สุดในยุค

ปัจจุบันจะมีวิธกีารทาํอย่างไร  ให้เอกสารน้ันถูกเกบ็เป็นหมวดหมู่ ปลอดภัย การสบืค้นสะดวก และง่ายต่อการใช้งาน ทาํให้ลด

เวลา และค่าใช้จ่ายในการดาํเนินงาน สู่การพัฒนาองค์กรเพ่ือความแขง็แกร่งในการแข่งขันในโลกธุรกจิ  

 

2. สิง่เหล่านี้ กําลงัเป็นปัญหา องคก์รของคุณกําลงัเผชิญอยู่หรือไม่ 

 มีเอกสารจาํนวนมากที่จาํเป็นต้องเกบ็  

 เอกสารที่เกบ็เป็นระยะเวลานานมีการชาํรุด เสยีหาย  

 การค้นหาทาํได้ยาก และใช้เวลามาก  

 การเบิก ยืม ต้องรอคิว  

 เสยีโอกาสในการใช้พ้ืนที่เกบ็เอกสารไปสร้างประโยชน์ทางด้านอื่น  

 ต้องการนาํเสนองานแบบ E-book  

 ทาํสาํเนาล่าช้า?  

 หาเอกสารไม่เจอ?  

 ปัญหาพ้ืนที่ในการจัดเกบ็เอกสารไม่เพียงพอ?  

 ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่มากข้ึน ในการดูแลและบริการงานเอกสาร?  

 ความปลอดภัย หรือช้ันความลับของเอกสาร ?  

 ความล่าช้าในการติดต่อประสานงานภายในองค์กร?  

 ไม่มีศูนย์กลางในการจัดเกบ็เอกสาร  

 

ปัญหาเหล่าน้ีขององค์กรคุณจะหมดไป.... ร่วมเรียนรู้แนวทางจัดการกับปัญหางานเอกสารมากมายในองค์กรของคุณ

ด้วยหลักสตูรฝึกอบรม  "ระบบจัดการเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ" Effective document management systems ที่จะช่วย

ให้องค์กร รู้ เทคนิคการรวบรวมไฟล์เอกสารต่างๆ ไม่ว่าจะเกบ็ในรูปแบบเอกสารเป็นแผ่นกระดาษ หรือไฟล์ดิจิตอล หรือ
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ข้อมูลทาง อเิลก็ทรอนิกสต่์างๆ ที่เราเกบ็ไว้ ให้การค้นหาเอกสาร ข้อมูลดิจิตอล ข้อมูลต่างๆได้อย่าง รวดเรว็ พร้อมด้วยระบบ

รักษาความปลอดภัยที่จะเข้าถึงเอกสารได้ตามสิทธิ์ของผู้ใช้งาน เพ่ือให้องค์กร ได้ใช้ข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพสงูสุดแล้ว

ปัญหาของคุณจะหมดไป กลับกลายเป็นประโยชน์ดังน้ี 

 การสบืค้นเอกสารจาํนวนมาก สามารถสบืค้นได้ทนัทใีนเวลาอนัสั้น ถูกต้อง และแม่นยาํ  

 การเลือกวิธกีารเกบ็เอกสารให้เหมาะสมกบัวิธกีารจัดเกบ็เมื่อใดจะเกบ็เป็น“กระดาษ”และเมื่อใดควรจะเกบ็เป็นไฟล์ 

 การกาํหนดมาตรฐานการจัดเกบ็เอกสารและการกาํหนดสทิธิ์การใช้งาน ทาํให้เอกสารมีความปลอดภัย หรือช้ัน

ความลับของเอกสาร รองรับการใช้งานจากผู้ใช้หลายๆ คนพร้อมกนั ให้เป็นที่รับทราบทั้งผู้ดูแลและผู้ใช้ 

 วิธกีารดูแลเอกสารที่จัดเกบ็ให้หาได้ง่ายลดเวลาการทาํงานที่สญูเสยีไปกบัการ “หาเอกสารไม่เจอ” หรือเจอแล้วแต่ไม่

แน่ใจว่า update หรือไม่ การจดัเกบ็เอกสารที่ปลอดภัย เพ่ือป้องกนัการสญูหาย เสื่อมสภาพ 

 องร์กรลดค่าใช้จ่ายในการดูแลจัดเกบ็เอกสาร เช่น แฟ้ม ตู้เอกสาร กล่องเอกสาร  

 องค์กรณม์ีภาพลักษณท์ี่ดี สามารถบริหารจัดการที่รวดเรว็ แม่นยาํอย่างมีประสทิธภิาพ  

 การติดต่อประสานงานภายในองค์กรทาํได้เรว็และสะดวกข้ึน  

 การเกบ็เอกสารที่เป็น “ความลับ” ให้เป็นความลับแม้จะเกบ็อยู่ในรูปไฟล์ในคอมพิวเตอร์  การเกบ็ e-mail และ

เอกสารต่างๆ ที่เป็นประโยชน์บนอนิเทอร์เนต็ให้เป็นระเบียบหาง่ายใช้ประโยชน์ได้เตม็ที่ 

 หลักในการเกบ็และทาํลายเอกสารเพ่ือไม่ให้มีปัญหา “ขยะล้น” ไม่มีที่เกบ็หรือเกบ็เอกสารที่ไม่เป็นประโยชน์ไว้มาก

จนหาเอกสารไม่พบ 

 ตอบสนองการเปล่ียนแปลงในโลกธุรกจิ E-Office, Green Office, Paperless Office  

 

3. หวัขอ้การฝึกอบรม / กําหนดการ 

 การบริหารงานเอกสารยุคสารสนเทศ 

 ข้อกาํหนดทางเทคโนโลยี 

 Computer และระบบเครือข่ายข้ันพ้ืนฐาน 

 การเกบ็เอกสารด้วยคอมพิวเตอร์อย่างมีประสทิธภิาพ 

 สร้างระบบการจัดเกบ็เอกสารด้วยระบบปฏบิัติการ 

 ซอฟต์แวร์เกี่ยวกบัเอกสารที่ควรทราบ 

 โครงสร้างการจัดเกบ็ Files 

 ความสมัพันธร์ะหว่าง File กบั Folder 

 การใช้อนิเทอร์เนต็อย่างมีประสทิธภิาพ 

 ปัญหาในการจัดเกบ็เอกสารด้วยคอมพิวเตอร์ 
 

4. หลกัสูตรนี้  เหมาะสาํหรบั 

เลขานุการ เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดซ้ือ เจ้าหน้าที่บุคคล เจ้าหน้าที่ Document Control เจ้าหน้าที่ควบคุมการ

ผลิต ผู้สนใจทั่วไป 
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5. วิธีการฝึกอบรม    บรรยาย ฝึกปฏบิัติ กรณีศึกษา   

6. ระยะเวลาฝึกอบรม 

 ระยะเวลา 1 วัน , วันละ 6 ช่ัวโมง 

7. วิทยากรผูน้าํสมัมนา    อาจารย ์จิราวฒัน ์พศิิษฐพ์งศา 

    วทิยากรผูเ้ชีย่วชาญ 

 

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ี 
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