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Dharmniti Seminar and Training Co., Ltd. Tel. 02-555-0700 Ext.1, 02-587-6860-4

บริษัท ฝึกอบรมและสัมมนาธรรมนิติ จำกัด
DHARMNITI SEMINAR AND TRAINING CO.,LTD.
178 อาคารธรรมนิติ ชั้น 4 ซอยเพิ่มทรัพย์ (ประชาชื่น 20) ถ.ประชาชื่น  

แขวงบางซื่อ เขตบางซื่อ กรุงเทพฯ 10800  TAX ID 010-553-300-1556

www.dst.co.th  
www.dst.co.th/facebook

  วันพฤหัสบดีที่ 20 กรกฎาคม 2566 

(เวลา 09.00 - 16.00 น.) 

โรงแรมโนโวเทล บางนา 

(ถ.ศรีนครินทร์)

กําหนดการสัมมนา

• ความสําคัญของโครงสร้างของเอกสาร ระบบการควบคุม จัดเก็บ ทําลายเอกสาร ข้อมูลสารสนเทศ 
และบันทึกท่ีทุกหน่วยงานต้องจัดทํา 

• จัดทําเอกสารได้ท้ังในรูปแบบการเขียนพรรณนาและการเขียน Flow Chart รวมถึงข้ันตอนในการอนุมัติเอกสาร 

• สามารถออกแบบวิธีการควบคุมเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับข้อกําหนดของมาตรฐาน ISO

สมาชิก (Tax,HR)
4,000 + VAT 280 = 4,280 บาท

4,700 + VAT 329 = 5,029 บาท
บุคคลทั่วไป

(รวมเอกสาร ชา กาแฟ อาหารว่าง อาหารกลางวัน)  

วิทยากร

อัตราค่าสัมมนา

การจัดทํา ควบคุมเอกสาร

ข้อมูลสารสนเทศ 

ผู้เชี่ยวชาญด้านระบบการบริหารคุณภาพ ISO

ตามระบบ ISO 9001:2015  

และ

http://www.dst.co.th/facebook
http://www.dst.co.th/facebook


 

ชําระค่าสัมมนาเป็น เงินสด หรือ เช็ค ส่ังจ่ายในนาม บริษัท ฝึกอบรมและสัมมนาธรรมนิติ จํากัด 

178 อาคารธรรมนิติ ช้ัน 4 ซอยเพิ่มทรัพย์ (ประชาช่ืน 20) ถ.ประชาช่ืน แขวงบางซื่อ เขตบางซื่อ กรุงเทพฯ 10800  

เลขประจําตัวผู้เสียภาษี 010-553-300-1556 (สํานักงานใหญ่) (กรณีไม่มีหนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่าย ต้องชําระเต็มจํานวน) งดรับเช็คส่วนตัว

สนใจสํารองที่นั่งได้ที่ โทรศัพท์ 02-555-0700 กด 1, 02-587-6860-4

หัวข้อสัมมนา
สงวนลิขสิทธิ์ 21/5214

ยิ่งอบรมมาก ยิ่งเสียภาษีน้อย ค่าอบรมสามารถลงรายจ่ายได้เพิ่มขึ้นถึง 200%

1.  โครงสร้างของระบบเอกสารตามมาตรฐาน ISO 9001:2015  
     (คู่มือ ระเบียบปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน เอกสารสนับสนุน) 

2.  ข้อกำหนดของมาตรฐาน ISO 9001:2015 ที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมเอกสาร  
     ข้อมูลสารสนเทศ และการบันทึก 

3.  การเขียนระเบียบปฏิบัติการควบคุมเอกสารและบันทึกภายในแต่ละหน่วยงาน 

4.  การจัดทำเอกสาร ตามรูปแบบของเอกสาร 

    4.1. การเขียนแบบพรรณนา 

    4.2. การเขียนแบบ Flow Chart 

   - Workshop : การเขียนเอกสารแบบพรรณนาและการเขียน Flow Chart 

5.  ขั้นตอนการควบคุมเอกสาร 

    5.1. การควบคุมการแจกจ่าย 

    5.2. การควบคุมเอกสารจากภายนอก 

    5.3. การควบคุมเอกสารภายใน 

    5.4. การจัดการกับเอกสารที่ไม่ใช้งาน 

6.  การกำหนดวิธีการจัดเก็บที่มีประสิทธิภาพโดยระบบเอกสาร 

7.  ขั้นตอนการควบคุมบันทึก (บันทึกเอกสารและบันทึกไฟล์อิเล็กทรอนิกส์) 

8.  วิธีการควบคุมการชี้บ่ง การจัดเก็บ และการป้องกันการนำออกมาใช้ตามระยะเวลา 

     ในการจัดเก็บ 

9.  การกำหนดระยะเวลาการจัดเก็บและวิธีการจัดการเมื่อครบอายุการจัดเก็บบันทึก 

10. เงื่อนไขการทำลายบันทึกเอกสาร ข้อมูลสารสนเทศ และบันทึก 

     - Workshop : การออกแบบขั้นตอนการควบคุมบันทึก 

11. สรุปประเด็น เสนอแนะแนวทางการปรับปรุงระบบ

SCAN เพ่ือจองสัมมนา


