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การจดัการเอกสารอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

The Effective Filing System  

 
 หลกัการและเหตผุล 

การจัดเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ คอื ระบบการจัดเก็บเอกสารทีม่ปีระสทิธภิาพ ชว่ยแกไ้ขปัญหาเอกสารสญูหาย 

ลดเวลาการคน้หาเอกสาร ไดข้อ้มลูอยา่งครบถว้น ถกูตอ้ง และทันเวลาทีต่อ้งการ สามารถจัดเอกสารไดอ้ยา่งมี

หลักการ หาไดง้่ายในเวลาอันรวดเร็ว ซึง่จะชว่ยเพิม่ประสทิธภิาพในการท างานมากขึน้ 

 

 วตัถุประสงค ์

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมทราบถงึความส าคัญและวธิกีารจัดเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ 

2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมมคีวามรูค้วามเขา้ใจในการจัดเก็บเอกสารทีถ่กูตอ้ง และรูจั้กเลอืกใชอ้ปุกรณ์ในการ

จัดเกบ็เอกสารไดอ้ยา่งถกูตอ้งและเหมาะสมกับประเภทของเอกสารทีจั่ดเกบ็ 

3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถน าความรูจ้ากการอบรมไปใชใ้นการจัดเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ เพือ่เพิม่

ประสทิธภิาพในการท างาน 

 

 เนือ้หา 

1.     ความส าคัญของการจัดเก็บเอกสาร 

2.     ปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร 

3.     การบรหิารระบบการจัดเก็บเอกสาร 

4.     การคัดเลอืกเอกสารทีจ่ าเป็นตอ้งเกบ็และไมค่วรเก็บ 

5.     การจัดหมวดหมูเ่อกสารทีเ่ป็นสากล 

6.     การก าหนดมาตรฐานแฟ้มและตู ้

7.     การจัดสถานทีใ่นการจัดเกบ็ 

8.     การก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร 

9.     ฝึกปฏบิัตกิารจัดเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ 

 

 รปูแบบการฝึกอบรม 

 การบรรยาย-สาธติ 

 ระดมสมอง – เกมประกอบหลักสตูร – กจิกรรมกลุม่สมัพันธ ์

 การแสดงบทบาทสมมต ิ

 

 
 เหมาะส าหรบั 

หัวหนา้งาน และพนักงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
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