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     “จัดเอกสารดี เพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน”

ในปจจุบันเอกสารในทางธุรกิจไดเพิ่มขึ้นอยางมาก 
เนื่องจากการขยายตัวของธุรกิจ ในขณะเดียวกัน บริษัทตาง ๆ 
ต้ังอยูทามกลางความคับแคบลงของพื้นท่ีสํานึกงาน ดังนั้น การ
จัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบจึงมีความสําคัญอยางย่ิง นอกจาก
จะชวยประหยัดในเรื่องเวลาแลว ยังชวยลดพื้นท่ีสํานักงานท่ีมี
ราคาแพงลงได หรือนําพื้นท่ีไปใชในการสรางรายไดอ่ืน ๆ 
นอกจากนี้สํานักงานยุคไรกระดาษเปนส่ิงท่ีหลายธุรกิจมุงหวัง
ไปสูใหได  แตจะกาวไปอยางไร หรือ จะตองทําอยางไร 
หลักสูตรนี้มีคําตอบ

หลักสูตรนี้จึงไดพัฒนาขึ้นมาเพื่อใหพนักงานธุรการ 
เลขานุการ พนักงานบริการ และพนักงานขายท่ีมีเอกสารจํานวน
มาก ไดเรียนรูท้ังเทคนิควิธีในการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ 
ท้ังการจัดเก็บเอกสารกระดาษ และเอกสารอิเลคโทรนิคส 
รวมท้ังเคล็ดลับอ่ืน ๆ ท่ีจะทําใหผูอบรมไดเขาใจและสามารถ
ประยุกตใชไดดวยตนเองเมื่อปฏิบัติงานจริง

หลักสูตรนี้เหมาะสมกับ
ผูบริหารงานสํานักงาน หัวหนางานสํานักงาน เจาหนาท่ีธุรการ 
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานประจําสํานักงาน หรือ บุคคลท่ัวไปท่ีสนใจ

วิทยากร
อาจารยประภาภรณ พนัสพรประสิทธิ์
ปจจุบันดํารงตําแหนง
 วิทยากรรับเชิญ -  จากหนวยงานภาครัฐ   องคกรภาคเอกชน  และ  
สถาบันจัดการฝกอบรม
อดีต
 รองประธานคณะอํานวยการกองทุนการศึกษาของสมาคม
เลขานุการสตรีแหงประเทศไทย
ผูจัดการสวนบริหารงานธุรการท่ัวไป บริษัทอุตสาหกรรมทําแกว
ไทย จํากัด (มหาชน)
 เลขานุการฝายจัดการ บริษัทอุตสาหกรรมทําเครื่องแกวไทย
จํากัด (มหาชน)

ประโยชนที่จะไดรับ
 เพื่อสรางความรูความเขาใจเรื่องการบริหารงานระบบจัดเก็บ
เอกสาร สูสํานักงานยุคไรกระดาษอยางเปนระบบ
 เพื่อใหผูเขาอบรมสามารถนําความรูท่ีไดไปประยุกตใชเรื่อง
การบริหารงานระบบจัดเก็บเอกสาร สูสํานักงานยุคไรกระดาษ
อยางมีประสิทธิภาพ ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว

รูปแบบของหลักสูตร
บรรยายพรอมเอกสารประกอบ , กรณีศึกษา , การสรุป คําถาม 
คําตอบ

ระบบจัดเก็บเอกสารกับการพัฒนาประสิทธิภาพขององคกร

หลักสูตร 1 วัน

วันศุกรที่ 1  มีนาคม 2562
โรงแรมบูเลอวารด สุขุมวิท 5

ถาคุณเปนผูหนึ่งที่ตองการ...
  เรียนรูการวางแนวทางและการสรางพื้นฐานการ
จัดเก็บเอกสาร
  เรียนรูประโยชนที่ไดรับในการบริหารระบบการ
จัดเก็บเอกสาร
  เรียนรูการสรางระบบควบคุมในการบริหารงาน
เอกสาร
เรียนรูวิธีการปฏิบัติตอเอกสาร แฟมเอกสาร และตู
เอกสาร
  เรียนรูระบบและข้ันตอนการบริหารเอกสารทาง
อิเลคโทรนิคส
  เรียนรูความเหมือนและความตางของระบบจัดเก็บ
เอกสารกระดาษและเอกสารอิเลคโทรนิคส

เชิญสํารองที่นั่งดวน 

Organized by:

www.brainasset.com

ระยะเวลา
จํานวน 1 วัน (9:00 น. – 16:00 น.)

สถานที่
โรงแรมบูเลอวารด สุขุมวิท5

คาลงทะเบียน
Normal
ทานละ    3,900 บาท + VAT 7% รวมเปน 4,173 บาท

Promotion
พิเศษ ! สงเขาอบรม 3 ทานขึ้นไปลดราคาลงอีกทานละ 
400 บาท
ทานละ    3,500 บาท + VAT 7% รวมเปน 3,745 บาท

เฉพาะนิติบุคคลสามารถหักภาษี ณ ท่ีจาย 3% ได
ราคานี้รวมเอกสาร อาหารวางและอาหารกลางวันตลอดหลักสูตร

ใบเสร็จคาลงทะเบียน สามารถนําไปบันทึกหักคาใชจายทาง
บัญชีได 200 %



08:30 – 09:00 ลงทะเบียน
09:00 – 10:30   การวางแนวทางและการสรางพ้ืนฐาน
การจัดเก็บเอกสาร   

 ความสําคัญในการบริหารระบบการจัดเก็บเอกสาร
 ประโยชนที่ไดรับในการบริหารระบบการจัดเก็บ
เอกสาร
 กิจกรรม Workshop : บทวิเคราะหและสรุป
ปญหากลุม

10:30 – 10:45 พักภาคเชา
10:45 – 12:00   ความรูความเขาใจเร่ืองตูเก็บเอกสาร
และแฟมจัดเก็บเอกสาร     

 การสรางระบบควบคุมในการบริหารงานเอกสาร 
(Document System Control)
 ขั้นตอนและระบบการจัดเก็บเอกสาร (Filing 
System)
 กิจกรรม Workshop : การจัดเก็บเอกสารอยาง
เปนระบบ

วันศุกรท่ี 1  มีนาคม 2562

12:00 – 13:00 รับประทานอาหารกลางวัน
13:00 -  14:30   วิธีปฏิบัติตอเอกสาร แฟมเอกสาร และตู
เอกสาร

 การกาวสูความเปนสํานักงานยุคไรกระดาษ
 ระบบและขั้นตอนการบริหารเอกสารทางอิเลคโทร
นิคส (Electronic Control System)

14:30 – 14:45 พักภาคบาย
14:45 – 16:00    ความเหมือนและความตางของระบบ
จัดเก็บเอกสารกระดาษและเอกสารอิเลคโทรนิคส

 ขอควรปฏิบัติเพ่ิมเติมในการจัดเก็บเอกสาร
 สรุป คําถามและคําตอบ
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แบบฟอรมลงทะเบียนเขารวมงานสัมมนา

1. ชื่อ : __________________________ ตําแหนง : __________________________        Email: _______________________

2. ชื่อ : _________________________   ตําแหนง : __________________________         Email: _______________________

3. ชื่อ : _________________________   ตําแหนง : __________________________         Email: _______________________

บริษัท : ______________________________________________________________________________________________

ที่อยู   : ______________________________________________________________________________________________

เลขประจําตัวผูเสียภาษี 13 หลัก (จําเปน) ________________________        สํานักงานใหญ       สาขา (ระบุ):________________

โทรศัพท :  ________________________ โทรสาร : __________________________      Mobile :  ______________________

เว็บไซต:    ________________________  ประเภทธุรกิจ :______________________     ผูประสานงาน :___________________  

ขั้นตอนการสํารองท่ีน่ัง

สํารองผานลูกคาสัมพันธ โทรศัพท 0 2235 6827
กรอกแบบฟอรม สงมายัง โทรสาร 0 2235 3369

หรืออีเมลที่ info@brainasset.com
หรือเว็บไซต www.brainasset.com

การชําระเงิน

 เช็คขีดครอมสั่งจาย บริษัท ซันเด โซลูชันส จํากัด 
 โอนเงินเขาบัญชีออมทรัพย ธนาคารไทยพาณิชย สาขาสุรวงษ  เลขที่บัญชี 002-2678130
การแจงยกเลิก: ผูสมัครสามารถที่จะยกเลิกการเขาอบรมได ในกรณีที่ทานยกเลิกกอนวันงาน 15 วัน บริษัทฯ จะหักคาธุรการ รอยละ 10 
ของคาสมัคร และในกรณีที่ทานยกเลิกกอนวันงาน 7 วัน บริษัทฯ จะคืนเงินรอยละ 50 ของคาสมัคร นอกเหนือจากนี้แลว บริษัทฯ จะไม
คืนเงินใดๆ ทั้งสิ้น

หมายเหตุ  การจองมีผลเมื่อชําระเงินเรียบรอยและโปรดแฟกซใบ Pay-in เพ่ือเปนการยืนยัน

อัตราคาสัมมนาตอทาน

สมัครในนาม อัตราคาสัมมนา ภาษีมูลคาเพิ่ม 7% หักภาษี ณ ที่จาย 3% สุทธิ

• บริษัท 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00

• บุคคล 3,900.00 273.00 - 4,173.00

พิเศษ ! สงเขาอบรม 3 ทานขึน้ไปลดราคาลงอีกทานละ 400 บาท

• บริษัท 3,500.00 245.00 105.00 3,640.00

• บุคคล 3,500.00 245.00 - 3,745.00

บริษัท ซันเด โซลูชันส จํากัด (สํานักงานใหญ)
  ที่อยู 283 ถนนสุรวงศ แขวงสุริยวงศ เขตบางรัก กรุงเทพ 10500

เลขประจําตัวผูเสียภาษี 0105545017452
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