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รปูแบบ Certificate & คูม่อืประกอบการบรรยาย 

In-house Training 

รบัใบ Certificate พรอ้มเอกสารอบรม และของรางวลั จากสถาบนั ทกุหลกัสตูร (กรณผีา่นการอบรม) 

Public Training 

รบัใบ Certificate พรอ้มเอกสารอบรม อาหารวา่ง อาหารกลางวนั และ Gift Set จากสถาบนั (กรณผีา่นการอบรม) 
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หลกัการและเหตผุล (Introduction) 

ท าไมการจดัเอกสารจึงส าคัญ ?  การท าธุรกรรมทางธุรกิจสิ่งที่ขาดไม่ได้คืองานเอกสารที่ต้องสร้างขึ้นมาในการด าเนนิการ

ของการน าไปสู่ธุรกิจทั้งในองคก์รและคู่ค้า การสร้างเอกสาร การด าเนินการ จดัเก็บเอกสาร จนถึงการท าลายเอกสาร  เปน็เรื่องที่

ส าคัญมาก เพราะเปน็หลกัฐานทีส่ าคัญในการอ้างอิง สิ่งที่เกิดขึ้นในขั้นตอนการปฏิบตัิงานตั้งแตก่ระบวนการแรกจนถึงลูกค้า  และ

สิ่งที่จะต้องสนบัสนุนกิจกรรมต่าง ๆ คือเอกสารทีเ่กีย่วข้อง และบางเอกสารใช้อ้างอิงข้อมลูต่าง ๆ และเป็นความลบัขององคก์ร  เรา

จึงต้องจดัเก็บใหเ้ปน็ระบบ รวมถงึการจดัท าระบบคุณภาพ ISO ขององค์กรก็ให้ความส าคญัในระบบเอกสารและข้อมูลเช่นกัน ในขณะ

ที่ตอนนี้เข้าสู่ยคุ IT หรือ ดิจทิัลทีต่อ้งพัฒนาการจดัเกบ็เอกสารแบบแฟ้มสู่การจดัเกบ็แบบดิจทิัลหรือ E-Document รวมถึงขัน้ตอน

การปฏิบตัิงานไปสู่ Workflow แบบส านักงานไรก้ระดาษ ในปัจจุบนัมีหลาย ๆ องคก์รที่ก าลังวางแผนและจดัเตรยีมไปสู่ส านกังานไร้

กระดาษ (Paperless Office) 

การจะท าให้ระบบการจดัเกบ็ดิจทิลัมีประสิทธิภาพ เราต้องเข้าใจเอกสารที่เป็นฉบับจริงและการจัดเกบ็ที่เหมาะสม หมวดหมู่ที่

ถูกต้อง การจดัการบริหารงานเอกสาร (Document Management) และข้อมูลได้ตามข้อก าหนดของระบบ ISO มีสว่นส าคัญในการ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน และสามารถลดต้นทุนของบรษิัท   The National Records Management – Council, Inc  ของสหรฐัฯ 

ส ารวจพบว่าองค์กรที่ไมม่ีแผนการเก็บเอกสารที่ปฏบิัตเิสร็จสิ้นมปีรมิาณและประเภทเอกสารที่ปฏิบัตงิานเสร็จแลว้ถึง 60 % เกบ็ใน

แฟ้มระหว่างปฏิบัติงาน 30 % เอกสารท าลาย 10 %  และในส่วนองคก์รที่มรีะบบและแผนการจดัเก็บเอกสารมแีฟ้มปฏบิัติงานเสรจ็แลว้

ถึง 16 % เกบ็ในแฟ้มระหว่างปฏบิตัิงาน 23 % เอกสารท าลาย 61 %   และการท างานของพนักงานสญูเสยีประสิทธิภาพ 21.3% 

เนื่องจากการท างานที่ใช้งานกระดาษ (paper-based)  จึงต้องน าสู่การจดัเก็บแบบอิเล็กทรอนกิส์ในปัจจุบนัและเป็นมืออาชีพ จะท าให้

องค์กรลดตน้ทนุได้ และประสิทธภิาพการท างานจะมมีากขึน้ 

วตัถปุระสงค ์(Objective )  

1. ผู้เข้ารับการอบรมเข้าใจวิธกีารจดัเก็บเอกสาร ข้อมูลที่เป็นระบบ และได้ตามมาตรฐานของระบบ ISO 9001 อย่างมี

ประสทิธิภาพ 

2. ผู้เข้ารับการอบรมเข้าใจ และวธิีการที่ถูกต้อง เหมาะสมในการจดัเอกสารและเตรยีมเข้าสู่ระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

3. ผู้เข้ารับการอบรมเข้าใจแนวทางการลดการใชป้ริมาณกระดาษในการท างาน 

4. ผู้เข้ารับการอบรมเข้าในวธิีการเกบ็เอกสารเปน็ดจิิทลั ตั้งชื่อไฟล์อยา่งถูกต้องและเหมาะสม 

คณุสมบตัผิูเ้ขา้อบรม (Target Participants)  

• พนักงานปฏิบัติงาน  หวัหน้างาน ธุรการ  ส านักงาน  ควบคมุเอกสาร  

หลกัสตูร การบรหิารและจดัเกบ็เอกสารใหม้ปีระสทิธภิาพตามระบบสากล ISO 9001 

(Document Management and Document control) 
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รปูแบบการการอบรม (Methodology)  

• การบรรยายแบบมีสว่นรว่ม  

• การถาม-ตอบ ยกตัวอย่าง 

วทิยากรบรรยาย (Lecturer)  

• อาจารย์วรรณรีย์ บี้สมบูรณ 

ระยะเวลาอบรม (Period)  

• 1 วัน (6 ชั่วโมง) 

เนือ้หาการบรรยาย (Key Contents) 

เวลา หวัขอ้การฝกึอบรม รายละเอยีด 

 

 

 

 

09.00–12.00 น. 

Module 1 :  ระบบงานบรหิารและจดัเกบ็เอกสารทีถ่กูตอ้ง (Document 

Management) 

• วงจรเอกสาร   ความหมายและความส าคัญของเอกสารในองค์กร 

• ปัญหาที่เกดิขึ้น และอุปสรรคในการจัดเกบ็เอกสาร 

• แนวทางการลดการใช้กระดาษในองค์กร 

• เอกสารทีม่ีความจ าเปน็ต้องจดัเกบ็ในองค์กรให้มปีระสทิธภิาพ 

• การจดัเกบ็เอกสารทีด่ี และสิ่งที่พนักงานควรตระหนักในการจดัเกบ็

เอกสาร 

• ระบบการจดัท าดัชนีทีเ่หมาะสมในการค้นหาง่าย และการจดัเก็บ

เอกสารทีเ่หมาะสม 

• การจดัเอกสารหรือแฟ้ม จดัเรยีง ท าดัชนีทีถู่กต้องเพ่ือน าสู่ระบบ

ดิจทิัล 

• การจดัเกบ็เอกสารเข้าห้องจดัเก็บหรือคลังเก็บให้เป็นระบบ 

• การออกแบบในการวางแฟ้ม/กลอ่งเอกสารในตูแ้ละห้องจดัเก็บ 

• การก าหนดอายุของเอกสารตามกฎหมาย และวิธกีารขัน้ตอนการ

ท าลายเอกสารที่ถูกต้อง เหมาะสม 

Module 2 : การจดัการเอกสารและขอ้มลูในระบบ ISO 9001:2015 

• เอกสารข้อมูลทีก่ าหนดเปน็มาตรฐานในระบบ ISO 9001 

• เอกสารข้อมูลทีจ่ าเปน็ส าหรับการด าเนนิงานใหม้ีประสทิธิภาพใน

การบริหารงานคุณภาพในองค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
วิทยากรบรรยาย 

ผู้เข้าอบรมร่วมเสนอความคดิเห็น 

กิจกรรม Workshop 

12.00–13.00 น. พักเทีย่ง 
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13.00–16.00 น. 

Module 2 : การจดัการเอกสารและขอ้มลูในระบบ ISO 9001:2015 (ตอ่) 

• เทคนิคและวิธกีารในการจัดท าและปรับปรุงเอกสารตามข้อก าหนด

ของระบบ ISO 

• การควบคมุเอกสารและข้อมลูทีถ่กูต้องตามระบบ ISO 9001 

Module 3 : การบรหิารงานเอกสารในระบบอเิลก็ทรอนกิส ์

• แนวคดิและ Concept ในการปรบัเปลี่ยนการท างานแบบเดมิและ

แบบใหม่ (อิเลก็ทรอนกิส)์ 

• ประโยชน์ของการสแกนเอกสารเป็นดิจทิัลไฟล์ 

• การวางแผนงานสู่ระบบดิจิทลั 

• สิ่งที่เป็นข้อควรระวังในการปรบัเปลี่ยนระบบจากเอกสารสูด่ิจทิัล 

• การรออกแบบระบบ Work Flow และเอกสาร E-Document 

• เทคนิคการจดัเก็บไฟลด์ิจทิัล การตั้งชื่อไฟล์อย่างถกูต้องและ

เหมาะสม 

• ความเข้าใจในการออกแบบโครงสร้าง การท าดชันีในการแสกนใน

การจดัเกบ็เอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

• การใช้ระบบบารโ์คด้เข้ามาชว่ยในการปฏิบตัิการในการจดัเก็บ

เอกสาร 

• เทคโนโลยีในการจัดเกบ็เอกสาร ระบบ Work Flow และบรหิาร

เอกสารแบบ E-Document 

• สรุปการเรียนรู้ร่วมกนั ถาม ตอบ 

หมายเหต ุก าหนดการอบรมและรปูแบบการอบรมอาจมีการเปลีย่นแปลงตามความเหมาะสมของบรบิทผูเ้ข้าอบรม 


