
PAM017

เทคนคิงานสารบรรณอยา่งมอือาชพี

การบริหารงานดา้นเอกสารอย่างครบวงจรดว้ยระบบ
คุณภาพ 5ส  มีความจ าเป็นอย่างยิง่กับผูป้ฏบิัตงิานทีเ่กีย่วขอ้ง
กับเอกสารเป็นจ านวนมาก  ผูป้ฏบิัตงิานควรมคีวามเป็นระเบียบ  
รอบคอบ  แม่นย า  โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาคปฏิบัติงาน  
เครื่องมือเครื่องใชส้ านักงาน  การบันทกึขอ้มูล  การเบกิจ่าย
ตา่งๆ และ ขัน้ตอนในการท างาน อย่างมปีระสทิธภิาพ  ตลอดจน
ภาคทฤษฎ ี ดว้ยระบบการจัดเก็บเอกสาร เพือ่ชว่ยแกไ้ขปัญหา
เอกสารสญูหาย  ลดเวลาการคน้หา 

ดังนั้น  การจัดระบบงานเอกสารและเครื่องมือเครื่องใช ้

ส านักงาน โดยน าหลักการระบบคณุภาพ 5ส มาใช ้ จะชว่ยใหผู้ ้
ปฎบิตังิานเกดิประสทิธผิลของความเป็นมอือาชพีมากยิง่ขึน้

หลกัสตูรนีเ้หมาะสมกบั
เจา้หนา้ทีง่านส านักงาน หัวหนา้งานส านักงาน เจา้หนา้ทีธุ่รการ 
เจา้หนา้ทีป่ฏบิตังิานประจ าส านักงาน หรอืบคุคลทัว่ไปทีส่นใจ

วทิยากร
อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ์
ปจัจบุนัด ารงต าแหนง่
▪ วทิยากรรับเชญิ - จากหน่วยงานภาครัฐ   องคก์รภาคเอกชน  และ  
สถาบันจัดการฝึกอบรม

อดตี
▪ รองประธานคณะอ านวยการกองทุนการศึกษาของสมาคม
เลขานุการสตรแีหง่ประเทศไทย
ผูจั้ดการสว่นบรหิารงานธุรการทั่วไป บรษัิทอตุสาหกรรมท าแกว้
ไทย จ ากดั (มหาชน)
▪ เลขานุการฝ่ายจัดการ บริษัทอุตสาหกรรมท าเครื่องแกว้ไทย
จ ากดั (มหาชน)

ประโยชนท์ีจ่ะไดร้บั
▪ เพิม่มาตรฐานในการท างานอยา่งมวีนัิยดว้ยระบบคณุภาพ 5ส
▪ เพิม่ประสทิธผิลการบรหิารเอกสารอย่างเป็นระบบ
▪ เสรมิสรา้งเกดิแนวคดิสรา้งสรรคใ์นการพัฒนางานอยา่งมรีะบบ
▪

รปูแบบของหลกัสตูร
บรรยายพรอ้มเอกสารประกอบ , กรณีศกึษา , การสรุป ค าถาม 
ค าตอบ

เทคนคิงานสารบรรณอยา่งมอือาชพี

หลกัสตูร 1 วนั

วนัองัคาร ที ่14 พฤษภาคม 2562
โรงแรมบเูลอวารด์ สขุมุวทิ 5

ถา้คณุเป็นผูห้น ึง่ทีต่อ้งการ...

✓เรยีนรูค้วามส าคญัของ “ระบบคณุภาพ 5ส” 
✓เรียนรู ค้วามส าคัญของการบริหารงาน
เอกสารอยา่งเป็นระบบ
✓ เรยีนรูม้าตรฐานการ “บรหิารเอกสารอยา่ง
ครบวงจรดว้ยระบบคณุภาพ 5 ส”ตามบทบาท
หนา้ที่

เชญิส ารองทีน่ ัง่ดว่น 

Organized by:

www.brainasset.com

ระยะเวลา
จ านวน 1 วนั (9:00 น. – 16:00 น.)

สถานที่
โรงแรมบเูลอวารด์ สขุมุวทิ 5

คา่ลงทะเบยีน
Normal
ทา่นละ    3,900 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,173 บาท

Promotion
พเิศษ ! สง่เขา้อบรม 3 ทา่นขึน้ไปลดราคาลงอกีทา่นละ 
400 บาท
ทา่นละ    3,500 บาท + VAT 7% รวมเป็น 3,745 บาท

เฉพาะนติบิคุคลสามารถหักภาษี ณ ทีจ่า่ย 3% ได ้
ราคานีร้วมเอกสาร อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลักสตูร

ใบเสร็จค่าลงทะเบียน สามารถน าไปบันทกึหักค่าใชจ้่ายทาง
บญัชไีด ้200 %
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วนัองัคาร ที ่14 พฤษภาคม 2562

Organized by:

www.brainasset.com

แบบฟอรม์ลงทะเบยีนเขา้รว่มงานสมัมนา

1. ชือ่ : __________________________ ต าแหน่ง : __________________________        Email: _______________________

2. ชือ่ : _________________________ ต าแหน่ง : __________________________         Email: _______________________

3. ชือ่ : _________________________ ต าแหน่ง : __________________________         Email: _______________________

บรษัิท : ______________________________________________________________________________________________

ทีอ่ยู ่  : ______________________________________________________________________________________________

เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี 13 หลัก (จ าเป็น) ________________________ ส านักงานใหญ ่      สาขา (ระบ)ุ:________________

โทรศัพท ์: ________________________ โทรสาร : __________________________      Mobile :  ______________________

เว็บไซต:์    ________________________ ประเภทธุรกจิ :______________________  ผูป้ระสานงาน :___________________ 

อตัราคา่สมัมนาตอ่ทา่น

สมคัรในนาม อตัราคา่สมัมนา ภาษมีลูคา่เพิม่ 7% หกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย 3% สทุธิ

• บรษัิท 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00

• บคุคล 3,900.00 273.00 - 4,173.00

พเิศษ ! สง่เขา้อบรม 3 ทา่นขึน้ไปลดราคาลงอกีทา่นละ 400 บาท

• บรษัิท 3,500.00 245.00 105.00 3,640.00

• บคุคล 3,500.00 245.00 - 3,745.00

ข ัน้ตอนการส ารองทีน่ ัง่

ส ารองผา่นลกูคา้สัมพันธ ์โทรศัพท ์0 2235 6827
กรอกแบบฟอรม์ สง่มายัง โทรสาร 0 2235 3369

หรอือเีมลท์ี ่info@brainasset.com
หรอืเว็บไซต ์www.brainasset.com

การช าระเงนิ

 เช็คขดีครอ่มสั่งจ่าย บรษัิท ซนัเด โซลชูนัส ์จ ากัด 
 โอนเงนิเขา้บัญชอีอมทรัพย ์ธนาคารไทยพาณชิย ์สาขาสรุวงษ์  เลขทีบั่ญช ี002-2678130
การแจง้ยกเลกิ: ผูส้มัครสามารถทีจ่ะยกเลกิการเขา้อบรมได ้ในกรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 15 วัน บรษัิทฯ จะหักคา่ธุรการ รอ้ยละ 10 
ของคา่สมัคร และในกรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 7 วัน บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของคา่สมัคร นอกเหนอืจากนีแ้ลว้ บรษัิทฯ จะไม่
คนืเงนิใดๆ ทัง้สิน้

หมายเหต ุ การจองมผีลเมือ่ช าระเงนิเรยีบรอ้ยและโปรดแฟ็กซใ์บ Pay-in เพือ่เป็นการยนืยัน

08.30 – 09.-00 ลงทะเบยีน

09.00 – 10.30 จดุประกายทศันคต ิ “การบรหิารงาน                 
สารบรรณ”

-ความส าคญั  และ  เป้าหมาย
-องคป์ระกอบทีต่อ้งค านงึถงึ
-มาตรฐานบคุลากร
-วสิยัทศัน ์  พันธกจิ  และ  คา่นยิม

10.30 – 10.45 พกัเบรก

10.45 – 12.00 มาตรฐานการบรหิาร
-ยดึระบบคณุภาพ 5 ส
-การวางแผนและการบรหิารเวลางาน

12.00 – 13.00 พกัเทีย่ง

13.00 – 14.30 การบรหิารแบบครบวงจร
-โครงสรา้งของรูปแบบอยา่งครบวงจร
-การจัดท า/การรับ/การสง่/การเก็บ/
การยมืและการท าลายเอกสาร

-วธิกีารบรหิาร

14.30 – 14.45 พกัเบรก

14.45 – 15.30 วเิคราะหแ์ละประเมนิผล

15.30 – 16.00  สรุป  - ค าถาม /  ค าตอบ

บรษัิท ซนัเด โซลชูนัส ์จ ากัด (ส านักงานใหญ)่
ทีอ่ยู ่283 ถนนสรุวงศ ์แขวงสรุยิวงศ ์เขตบางรัก กรงุเทพ 10500

เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี 0105545017452


