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การบริหารและการพฒันาระบบงานธุรการ 
วนัท่ี 15 กมุภาพนัธ ์2568 

เวลา 09.00-16.00 น. โรงแรมเดอะพาลาสโซ รชัดา 

หลักการและเหตผุล 

ในยคุของการทาํธุรกิจ แบบไร้พรมแดน? ถึงแมปั้จจยัสาํคญัของการดาํเนินกิจกรรมทางธุรกิจจะอยูท่ี่การ

วางแผน การตลาด และงานขายอนัทรงประสิทธิภาพเพื่อเป้าหมายผลกาํไรสูงสุดแต่ส่ิงท่ีสาํคญัไม่ยิง่หยอ่นควบคู่

กนัไปก็คือการมีนกับริหารงานสาํนกังานท่ีชาญฉลาดอยา่งมีประสิทธิภาพ เพือ่ใหง้านภายในองคก์ารดาํเนินไป

อยา่งมีระเบียบแบบแผน และประหยดังบประมาณ เพื่อจดัตน้ทุนค่าใชจ่้ายอยา่งเหมาะสมดว้ยวิธี บวัไม่ใหช้ํ้า นํ้า

ไม่ใหขุ้่น 

          ส่วนงานธุรการเป็นส่วนหน่ึงท่ีบ่อยคร้ังมกัถูกมองขา้มความสาํคญัไป เพราะงานธุรการ หรืองาน

สาํนกังานถือเป็นส่วนสนบัสนุนใหเ้กิดความสาํเร็จต่างๆ อยูเ่บ้ืองหลงัขององคก์าร 

ส่ิงท่ีไดรั้บหลงัอบรมและสัมมนา 

1. ทราบถึงความสาํคญัของงานธุรการ 

2. เกิดความเขา้ใจ และการรว่มมือในการทาํงาน 

3. แนวทางในการประยกุตป์ฏิบตัิงานไดอ้ย่างมีประสทิธิภาพ 

4. การใชอ้ปุกรณส์าํนกังานอย่างประหยดัคุม้ค่า 
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หัวขอ้การสมัมนา เวลา 09.00-16.00 น. 

หวัขอ้การอบรมและสมัมนา 

•  ขอบเขตงานธรุการ/สาํนักงานยคุใหม ่      
    -  ทัศนคตทิีถ่กูตอ้งของการบรหิารงานธรุการ/สํานักงานยคุใหม ่
    -  บทบาทหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของพนักงานธรุการ/สํานักงานยคุใหม ่
•  การพัฒนาบคุลากร 
    -  การสรา้งความเขา้ใจของมนุษย ์โดยใช ้หลักมนุษยสมัพันธ ์
    -  การพัฒนาบคุลกิภาพทีป่ระทับใจ 
    -  เทคนคิการสือ่สารอยา่งมปีระสทิธภิาพ (ฟัง-พูด-เขยีน-อา่น) 
    -  ศลิปะในการตอ้นรับ/นัดหมาย/การใชโ้ทรศัพทท์ีม่ปีระสทิธภิาพ 
•  การพัฒนาระบบงาน 
    -  การวางแผนและการบรหิารเวลาในการทํางาน 
    -  กระบวนการและขัน้ตอนการบรหิารงานเอกสารยคุไรก้ระดาษ 
    -  เทคนคิและกลวธิกีารบรหิารระบบสํานักงานยุคใหม ่5ส 
    -  เทคนคิการใหบ้รกิารทีเ่ป็นเลศิ 

 
กําหนดการอบรม 

วนัที ่15 กมุภาพนัธ ์2568 

วนัที ่26 เมษายน 2568 

วนัที ่28 มถินุายน 2568 
เวลา 09.00-16.00 น. 

โรงแรมเดอะพาลาสโซ รชัดา 
  

อตัราคา่สมัมนา 
รวมเอกสารอบรม อาหารกลางวนั เครือ่งดืม่ชา-กาแฟ-

อาหารวา่ง และวุฒบิตัร 

บคุคลท ัว่ไป 
บคุคลท ัว่ไป : 3,600 + 252 = 3,852 บาท 

*ราคารวมภาษีมลูคา่เพิม่ 7% 
 

 

วิธีการอบรม 

1. บรรยายใหเ้กิดแนวความคิด ไดห้ลกัการและวิธีการ 

2. ฝึกปฏิบติัจากกรณีศึกษา และจากงานจรงิ 

คณุสมบตัิผูเ้ขา้อบรม พนักงานธรุการ เจา้หนา้ทีส่าํนักงาน หวัหนา้งานธรุการ เจา้หนา้ทีฝ่่ายสนับสนุน 
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วธิกีารชําระเงนิ: 
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บญัชสีะสมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-363836-8 
          ชือ่บัญช ีบรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
          และScan ใบ Pay-in และหนังสอืรับรองหกั ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่
หลักสตูร 

3. ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั (Professional Training 
Solution Co.,Ltd. 
 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
www.ptstraining.in.th 
อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 

  

กรณีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย บรษัิท โปรเฟสชั่นแนล เทรนน่ิง โซลชูั่น จาํกดั  

เลขท่ี 89/161 หมู่บา้นพฤกษาวิลล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  

แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรุงเทพฯ 10510 

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0105566006450 
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แบบฟอรม์การลงทะเบียน 

หลกัสตูร การบริหารและการพฒันาระบบงานธุรการ 
 

วนัที_่___________________________________ 
 สง่มาที ่ info.ptstraining@gmail.com หรอื ptstraining3@gmail.com 

   บรษิทั_______________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี__________________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________________ 

   รหสัไปรษณีย_์____________________เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ_ี___________________________________ 

  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์_______________________ต่อ_______ 

   Fax: _________________________     E-mail: _____________________________________________  

  วนัสมัมนา____________________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________  

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________ 

3. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตาํแหน่ง: ___________________________________มือถือ: __________________________________ 
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