
[Pick the date] การบริหารงานเอกสารและการจดัเก็บ

เอกสารให้คน้หาง่าย 
 

Professional Training  Solution                              086-8929330 Page 1 
 

 

 
การบริหารงานเอกสารและจดัเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ 

(Filing Management) 
วนัท่ี 4 มิถุนายน 2569 
โรงแรมโกลดอ์อร์คิด 

 
หลกัการและเหตุผล  

ทาํไมองคก์รจะตอ้งใหค้วามสาํคญักบัการจดัเกบ็เอกสาร ??   อนัทีจ่รงิแลว้การจดัเกบ็เอกสารอาจไม่จาํเป็น  ถา้

เอกสารไม่ตอ้งถูกตรวจสอบ หรอืทีส่าํคญัเจา้หน้าทีส่รรพากร ตรวจสอบเอกสารทางบญัช ี  กรมศุลกากรตรวจสอบเอกสารการ

นําเขา้ ฯลฯ ทีเ่กดิขึน้กบับรษิทั  หรอืหากมกีารเคลมเงนิเกดิขึน้ตอ้งหาเอกสารมายนืยนั  การขึน้ศาลทีต่อ้งมเีอกสารตวัจรงิ  จาก

เหตุการณ์เหล่าน้ี  ในสว่นทีต่อ้งสรา้งเอกสารขึน้มาเพือ่ใชใ้นการดาํเนินธุรกรรมต่าง ๆ  ในทางธุรกจิ  เราจะตอ้งทําอย่างไร เพือ่ให้

การจดัเกบ็เป็นระบบ ปลอดภยั คน้หางา่ย มตีน้ทุนการคน้หาทีต่ํ่าทีส่าํคญัพบเอกสารตามทีต่อ้งการอายุทางกฎหมายถงึเมื่อใด

เราจงึจะทาํลายได ้เราจงึตอ้งทาํใหร้ะบบการจดัเกบ็เอกสารไดป้ระสทิธภิาพ 

 
วัตถปุระสงคข์องหลักสตูร 

1. เพือ่สรา้งความรูค้วามเขา้ใจเรือ่งการบรหิารงานระบบจัดเก็บเอกสาร สูสํ่านักงานยคุไรก้ระดาษอยา่งเป็น
ระบบ 

2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถนําความรูท้ีไ่ดไ้ปประยกุตใ์ชเ้รือ่งการบรหิารงานระบบจัดเก็บเอกสาร สู่
สํานักงานยคุไรก้ระดาษ อยา่งมปีระสทิธภิาพ ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 

 
 หัวขอ้การสมัมนาเวลา 09.00-16.00 น. 

1.  ความสําคัญและประโยชนข์องระบบบรหิารเอกสาร 
2.  การประเมนิปัญหาตา่ง ๆ ของการบรหิารและจัดเก็บเอกสาร 
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• ปัญหาเกีย่วกับบคุลากร 
• ปัญหาดา้นระบบ 
• ปัญหาดา้นสิง่แวดลอ้มตา่งๆ (สถานที/่อปุกรณ)์ 

3.  กจิกรรม Workshop: บทวเิคราะหแ์ละสรุปปัญหากลุม่ 
4. วงจรของการบรหิารงานเอกสารและจัดเก็บเอกสาร 

• ประเภทของเอกสารในการทํางาน 
• วงจรการบรหิารและจัดเก็บเอกสารตัง้แตเ่ริม่ตน้จนสิน้สดุ 

5. ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

•  มาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร 

•  ระบบการจัดเก็บเอกสารทีส่ะดวกตอ่การใชง้าน และงา่ยตอ่การคน้หา 

•  ขอ้แนะนําในการใชค้อมพวิเตอรเ์ป็นเครือ่งมอืชว่ยในการจัดเก็บเอกสาร-ขอ้มลู 

6. ความรูค้วามเขา้ใจเรือ่งตูเ้ก็บเอกสารและแฟ้มจัดเก็บเอกสาร 
7.  การสรา้งระบบควบคมุในการบรหิารงานเอกสาร (Document System Control) 
8.  ขัน้ตอนในการจัดเก็บเอกสารทีม่ปีระสทิธภิาพ 

• การปฏบัิตเิกีย่วกับเอกสารกอ่นเก็บ 
• การวางแผนในการจัดเก็บเอกสารทีไ่ดผ้ล 

9. วธิกีารจัดเก็บเอกสารอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

• ระบบการจัดเรยีงแฟ้มเอกสาร 
• การจัดทําดรรชนีเอกสาร/แฟ้ม (Index) 
• การจัดเก็บเอกสารตามเลขเรยีงลําดับ 
• การจัดเก็บเอกสารตามเรือ่งและวธิใีหส้กํีากับกลุม่เรือ่ง 
• การจัดระบบการยมืเอกสารเวลาในการเก็บ 

10. กจิกรรม Workshop: การจัดเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ 
11.  วธิกีารปฏบัิตติอ่เอกสาร แฟ้มเอกสาร และ ตูเ้อกสาร 
12.  ความสําคัญของอายเุอกสารและการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บ 
13.  ขอ้ควรปฏบัิตเิพิม่เตมิในการจัดเก็บเอกสาร 
14. สรุป คําถามและคําตอบ    

ประโยชนท์ีอ่งคก์ร และ ผู้เข้าอบรมจะได้รับ 

1. ผูเ้ขา้อบรมสามารถนาํไปใชไ้ดใ้นงานจรงิ 
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2. ผูเ้ขา้อบรมเพิ่มทกัษะในงานการจดัเก็บเอกสาร และการทาํลายเอกสาร 

3. ผูเ้ขา้อบรมสามารถแบ่งประเภทเอกสารไดต้ามที่ปฏิบติังาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

บคุลากรที่ปฏิบติังานในองคก์ร 

ระยะเวลาอบรม : 

1 วนั  6 ชั่วโมง 

 

จาํนวนผูเ้ขา้อบรม:    20  คน  

 
• อัตราคา่สมัมนา/1 ทา่น 

(รวมเอกสารการอบรม อาหารกลางวัน เครือ่งดืม่ตลอดการอบรม วฒุบิัตร) 
คา่อบรม  ราคากอ่น 

VAT VAT 7% 
ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  

3% 
ราคาสทุธ ิ

    คา่สมัมนา 1 ทา่น 3,700 259 111 3,848 

   Early Bird /ชําระลว่งหนา้  3,500 245 105 3,640 

Pro 1 สมคัร 3 ทา่นๆ ละ 3,300 231 99 3,432 

 
การชําระคา่ธรรมเนยีม 

1. ชําระโดยส ัง่จา่ยเช็ค/แคชเชยีรเ์ช็ค ขดีครอ่ม ส ัง่จา่ยในนาม 
บรษัิท.โปรเฟสชั่นแนล เทรนนิง่ โซลชูั่น จํากัด  (Professional Training Solution Co.,Ltd) 
เลขที ่89/161 ซอยพระยาสเุรนทร ์21 แยก 3 แขวงบางชัน  เขตคลองสามวา กรุงเทพฯ 10510 
เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0105566006450 

2. โอนเงนิเขา้บญัช ี
ธนาคารกสกิรไทย จํากัด (มหาชน) สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 บัญชอีอมทรัพย ์ 
เลขที ่148-363836-8 
 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา 086-8929330 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
www.ptstraining.co.th 
Email  info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 
  

mailto:info.ptstraining@gmail.com
mailto:ptstraining3@gmail.com
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แบบฟอร์มการลงทะเบียน 
หลักสูตรการบริหารงานเอกสารและจดัเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ 

ส่งมาท่ี info.ptstraining@gmail.com; ptstraining3@gmail.com 
 

   บรษิทั_______________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี__________________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________________ 

   รหสัไปรษณีย_์____________________เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ_ี____________________________________ 

  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์_______________________ต่อ_______ 

   Fax: _________________________     E-mail: _____________________________________________  

  วนัสมัมนา____________________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________  

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________ 

3. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

      E-mail: ____________________________________________________________________________ 
 
หมายเหตุ   

กรณียกเลิกการเขา้สัมมนากรุณาแจง้ล่วงหนา้ 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนั้นจะตอ้งชาํระ 30% ของราคาค่าสัมมนา 
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