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โปรแกรมฝึกอบรมหลกัสูตร :  การบริหารและการพฒันาระบบธุรการ 

ระยะเวลาในการฝึกอบรม    :  1 วนั เวลา 09.00-16.00 น. 

วิทยากร : อาจารย ์ประภาภรณ ์ พนสัพรประสิทธ์ิ 
 

 

1. หลกัการและเหตุผล 
 งานธุรการเป็นสายสนับสนุนสายหลัก ให้สามารถดาํเนินธุรกจิขององคก์รให้ประสบความสาํเรจ็ ช่วยให้การทาํงาน

สะดวก รวดเรว็รวมถึงเป็นการช่วยควบคุม และดูแลงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ได้ตั้งเอาไว้การ เสริมคุณค่าให้งานธุรการจึง

เป็นเทคนิคอย่างหน่ึงซ่ึงจะช่วยให้ผู้ที่เกี่ยว ข้องกบัสายงานทราบถึงขอบเขตความรับผิดชอบในสายงาน และเรียนรู้ เทคนิคใน

การบริหารจัดการงานซ่ึงในหลักสตูรน้ีจะมุ่งเน้นที่การ พัฒนาตนเองทั้งในด้านของบุคลิกภพ เทคนิคการประสานงานภายใน

องค์กร และการบริการที่ประทบัใจ ตลอดจนการพัฒนาระบบของงานธุรการในเร่ือง  ต่าง ๆ ที่จาํเป็นกบัการดาํเนินงานให้

สอดคล้องกบัองค์กรอกีด้วย  

2. วตัถุประสงค ์ 

 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมได้เรียนรู้ถึงบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ และความสาํคัญในสายงานธุรการ  

 เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมได้เรียนรู้การพัฒนาตนเองกบัการทาํงานในสายงานธุรการอย่างมีประสทิธภิาพ 

 เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมได้เรียนรู้การพัฒนาระบบธุรการเพ่ือช่วยให้การทาํงาบรรลุผลสาํเรจ็ตามที่องค์กรต้องการ 

 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถนาํความรู้ที่ได้ ไปประยุกต์ใช้ให้เกดิประโยชน์สงูสดุ แก่องค์กร 

  

3. หวัขอ้การฝึกอบรม /สมัมนา  

MODULE I การเสริมคุณค่าสายงานาธุรการ  

 บทบาทหน้าที่และความสาํคัญในสายงาน 

 การกาํหนดขอบเขตความรับผดิชอบในสายงาน  

 เทคนิคการจัดการสาํหรับผู้บริหารสายงานธุรการ  

 แบบทดสอบ 

 MODULE II การพฒันาตนเอง  

 คุณสมบัติที่ดีของพนักงานในการบริหารงาน 

 การสร้างความประทบัใจ 

 การพัฒนาการสื่อสารให้มีประสทิธภิาพ 

 การพัฒนาบุคลิกภาพ  

 เทคนิคการประสานงานภายในและภายนอกองคก์ร 

 แบบทดสอบ  
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MODULE III การพฒันาระบบงาน  

 การจัดผังสาํนักงาน  

 การจัดระเบียบงาน )วางแผน+บริหารเวลา (  

 การแก้ไขข้อขัดข้อง และวิธกีารแก้ไขปัญหา 

 การจัดระบบบริหารงานเอกสาร  

 ฝึกปฏบิัติ วิเคราะห์ระบบงาน  

 แบบทดสอบ 

 สรุปคาํถามและคาํตอบ 

 

4. ระยะเวลาฝึกอบรม 

 ระยะเวลา 1 วัน , วันละ 6 ช่ัวโมง 

5. วิทยากรผูน้าํสมัมนา   อาจารย ์ประภาภรณ ์พนสัพรประสิทธ์ิ  

 ประสบการณก์ารทํางาน 

 ผู้จัดการส่วนบริหารธุรการ บมจ  .อุตสาหกรรมทาํเคร่ืองแก้วไทย  

 เลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณาและฝ่ายขุดเจาะนํา้มัน บริษัท เอสโซ่แสตนดาร์ด ประเทศไทย จาํกดั  

 เลขานุการ ฝ่ายบุคคล บริษัท ปูนซิเมนต์ไทย จาํกดั 

 ปัจจุบัน เป็นวิทยากรรับเชิญบรรยายและฝึกอบรมให้กบัสถาบันภาครัฐและเอกชนช้ันนาํมากมาย 

 

 

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ี 

 สถาบนัฝึกอบรม เทรนน่ิง เซน็เตอร ์เซอรวิ์ส (TCS) )บริษทั อาภาฉาย จาํกดั(  
Tel No. 0-2736-0408             Fax No.02-736-0050           e-mail: admin@trainingservice.co.th 

id-line: pisit131918 
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