
รุ่นที่ 11
มอบวุฒิบัตร 
ส�ำหรับท่านที่เปิดกล้อง 
ตลอดการอบรม

www.hrcenter.co.th

วัน เวลา และสถานที่

วันศุกร์ที่ 25 กันยายน 2569
เวลา 09.00-16.30 น. (เปิด Login 08.00 น.)

อัตราค่าอบรมท่านละ
สมาชกิ 3,700 บาท + VAT 259 รวม 3,959 บาท / บคุคลทัว่ไป 4,500 บาท + VAT 315 รวม 4,815 บาท 
กรณุาช�ำระค่าฝึกอบรมภายในวนัที ่18 ก.ย. 2569 เพื่อรับเอกสารก่อนการบรรยาย

วิทยากร

อาจารย์อุมาพร ผึ่งผาย
•	 ผู้จัดการแผนกสมาชิกสัมพันธ์

อาจารย์นิลาวรรณ จันทร์แก้ว

การจดัเกบ็เอกสาร 
Hard Copy 
และ Soft Files

หลักการและเหตุผล
เพราะเอกสารและไฟล์เอกสารเป็น 

เรื่องหนึ่งที่มีความส�ำคัญในการท�ำงานและ 
การด�ำเนินธุรกิจขององค์กร

•	 เอกสารสูญหาย
•	 ใช้เวลานานในการค้นหาเอกสาร
•	 ไม่แน่ใจว่าข้อมูลในเอกสารอัปเดตหรือไม่
•	 เอกสารเก็บไว้มากจนล้น

เรื่องต่าง ๆ เหล่านี้นอกจากจะกระทบต่อ
ประสิทธิภาพของการท�ำงานแล้ว บางครั้ง 
หากเอกสารนั้นเป็นเอกสารส�ำคัญก็อาจจะ 
กระทบต่อธุรกิจได้ด้วย

การจดัเกบ็เอกสารไม่ได้ส�ำคญัเฉพาะแต่กับ 
เลขานุการ หรือพนักงานธุรการเท่านั้น พนักงาน
แทบทุกต�ำแหน่งในองค์กรต่างก็ผลิตไฟล์งานและ
รับ-ส่งเอกสารกันอยู่ทุกวัน

ท�ำอย่างไรให้การจัดเก็บเอกสาร  
Hard Copy และไฟล์งานต่าง ๆ มีระบบ  
หาได้ง่าย หลักสูตรนี้มีค�ำตอบ

•	 Webmaster 
บริษัท เอช อาร์ เซ็นเตอร์ จ�ำกัด

ผ่านโปรแกรม

สอนสด

ออนไลน์

โปรโมชัน่พิเศษ!! เข้าอบรม 1 ท่าน ฟร ี1 ท่าน

วัตถุประสงค์

•  เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเรียนรู้วิธีจัดเก็บเอกสาร  
    Hard Copy และไฟล์งานต่าง ๆ อย่างมีระบบ
•  เพื่อให้ผู้เข้าอบรมได้ฝึกจัดเก็บเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ
•  เพื่อให้ผู้เข้าอบรมปรับใช้เทคนิคการจัดเก็บเอกสาร
    ในงานของตนเอง

รูปแบบการอบรม

•  บรรยาย ยกตัวอย่าง และตอบค�ำถาม



*เวลาอาจมกีารปรบัเปลีย่นตามความเหมาะสม

หัวข้อการฝึกอบรม

สนใจสมัครสมาชกิหรือส�ำรองทีน่ั่ง public@hrcenter.co.th โทรศัพท ์(02) 736-2245-7 โทรสาร (02) 736-0470-1

อัตราค่าฝึกอบรมรวมเอกสารแล้ว (ราคาตอ่ 1 ทา่น)

หลักสูตรฝึกอบรมออนไลน ์“การจดัเกบ็เอกสาร Hard Copy และ Soft Files รุ่นที ่11” (วันที ่25 ก.ย. 2569)

กรุณาช�ำระค่าฝึกอบรมก่อนวันงาน

09.00-12.00 น.

การจัดระบบเอกสาร Hard Copy  
บรรยายโดย อาจารย์อุมาพร ผึ่งผาย

1.	 วงจรสรา้ง-เก็บ-ท�ำลายเอกสาร
2.	 เทคนิคการจดัระเบียบแฟม้เอกสาร

•	 การจดัเรยีงแฟม้ใหเ้ป็นระเบียบและสวยงาม
•	 การเรยีงเอกสารในแฟม้งาน
•	 การจดัการเอกสารท่ีไมมี่แฟม้

พักเบรก 10.30-10.45 น.

3.	 การสรา้งระบบจดัเก็บเอกสาร
•	 การแยกหมวดหมูเ่อกสาร/การจดัท�ำ Index
•	 การแยกดว้ยระดบัความลบั
•	 การแยกดว้ยสี

4.	 การจดัยืม-คืนเอกสาร
5.	 การท�ำลายเอกสาร

•	 การฉีกเอกสาร
•	 การท�ำลายดว้ยเครือ่งท�ำลาย
•	 การท�ำลายเอกสารจ�ำนวนมาก

13.00-16.30 น.

การจัดระเบียบ Soft Files  

บรรยายโดย อาจารย์นิลาวรรณ จันทร์แก้ว

1.	 การก�ำหนดรูปแบบของเอกสารเพ่ือใหไ้ฟลห์างา่ย

2.	 เทคนิคการจดัระเบียบ Folder

3.	 เทคนิคการคน้หาเอกสารใหร้วดเรว็และอปัเดต

พักเบรก 14.30-14.45 น.

4.	 การจดัระเบียบเอกสารใน E-mail

5.	 การปอ้งกนัการแกไ้ขเอกสารส�ำคญั

6.	 เทคนิคการ back up เพ่ือปอ้งกนัเอกสารสญูหาย

7.	 เทคนิคท่ีควรรูใ้นการท�ำลายเอกสาร

1.  *ช่ือ-นามสกลุ.............................................................................

*ต�ำแหนง่...................................................................................

**E-mail............................................ มือถือ..............................

2.  *ช่ือ-นามสกลุ.............................................................................

*ต�ำแหนง่...................................................................................

**E-mail............................................ มือถือ..............................

*ขอ้มูลนีอ้าจเปิดเผยใหก้บัวทิยากรเพือ่ประโยชนใ์นการปรบัหลกัสูตรใหเ้หมาะกบัผูเ้รยีน

**E-mail ของทา่น บรษิัทอาจใชเ้พือ่ประชาสมัพนัธ์สนิคา้และบรกิาร เพือ่ประโยชนข์องตวัทา่นผา่นผูใ้หบ้รกิารของบรษิัท

ชื่อและทีอ่ยู่บริษัทส�ำหรับออกใบก�ำกับภาษี

บรษัิท................................................................................. เลขประจ�ำตวัผูเ้สียภาษี.............................................สาขา.................................

ท่ีอยู ่...........................................................................................................................................................................................................

ประเภทธรุกิจ............................................................. โทรศพัท ์.............................................ตอ่.................. โทรสาร....................................

ผูต้ดิตอ่.....................................................................E-mail........................................................................ มือถือ.......................................

โอนเงิน หรอืเช็คขีดครอ่มในนาม บรษัิท เอช อาร ์เซน็เตอร ์จ�ำกดั หรอื HR Center Co., Ltd.

� ธนาคารกรุงเทพ เลขท่ี 2403005727     � ธนาคารไทยพาณิชย ์เลขท่ี 0802359647     � ธนาคารกรุงศรอียธุยา เลขท่ี 3071269091
ค่าธรรมเนียมในการโอนเงนิ (ถา้ม)ี ผู้โอนเงนิจะตอ้งเป็นผู้ช�ำระทีธ่นาคาร หรือช�ำระเพิม่ทีห่น้างาน

� เม่ือช�ำระเงินแลว้ โปรด e-mail ส �ำเนาใบโอนเงิน โดยระบช่ืุอองคก์ร ช่ือหลกัสตูร มาท่ีบรษัิทฯ ก่อนวนัฝึกอบรม
� เอกสารหกัภาษี ณ ท่ีจา่ย ตวัจริง กรุณาสง่ไปรษณียล์งทะเบยีนมาใหก่้อนวนัอบรม

บรษัิท เอช อาร ์เซน็เตอร ์จ�ำกดั (ส �ำนกังานใหญ่)
52/37 ซอยกรุงเทพกรฑีา 15 ถนนกรุงเทพกรฑีา แขวงทบัชา้ง เขตสะพานสงู กรุงเทพฯ 10250 
เลขท่ีประจ�ำตวัผูเ้สียภาษี 0105540023934
หมายเหต ุกรณีหลกัสตูรยืนยนัการจดัอบรมแลว้ บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธ์ิในการไมคื่นเงินในทกุกรณี


