
ผ่านโปรแกรม

สอนสด

ออนไลน์

อัตราค่าอบรมท่านละ
สมาชกิ 2,800 บาท + VAT 196 รวม 2,996 บาท / บคุคลทัว่ไป 3,500 บาท + VAT 245 รวม 3,745 บาท
กรณุาช�ำระค่าฝึกอบรมภายในวนัที ่2 ก.ค. 2569 เพื่อรับเอกสารก่อนการบรรยาย

วัตถุประสงค์
yy เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมบรหิารและจดัการ 

งานธรุการบคุคลไดอ้ยา่งมีประสทิธิภาพ

พิเศษ! แถมตัวอย่าง
สัญญาจ้าง รปภ. / แม่บ้าน /  
คนขับรถผู้บริหาร / จ้างรถรับ-ส่งพนักงาน

www.hrcenter.co.th

วัน เวลา และสถานที่
วันพฤหัสบดีที่ 9 กรกฎาคม 2569 
เวลา 09.00-16.30 น.  
(เปิด Login 08.00 น.)

หลักสูตรนี้เหมาะส�ำหรับ
yy ผูจ้ดัการฝ่ายบคุคลและธรุการ
yy เจา้หนา้ท่ีบคุคลหรอืธรุการท่ีรบัผิดชอบ

ดแูลเรือ่งเหลา่นี ้
yy คณะกรรมการสวสัดิการท่ีดแูล 

ความเป็นอยูข่องพนกังาน

หลักการและเหตุผล

องค์กรของท่านก�ำลังประสบปัญหาเหล่านี้อยู่หรือไม่

yy อาคารสถานท่ี ถนนหนทางในบรเิวณบรษัิทไมส่ะดวก 
ไมเ่ป็นระเบียบ ไมส่วยงาม / ปัญหาการจดัท่ีจอดรถ

yy ตน้ไม ้สนามหญา้ และสิ่งแวดลอ้มไมส่วยงาม ไรชี้วิตจิตใจ
yy โรงอาหารและผูป้ระกอบการขายอาหารอยูใ่นสภาพเดิม ๆ 

ซ �ำ้ซาก อาหารจ�ำเจ นา่เบ่ือ
yy หอ้งน�ำ้ไมส่ะอาด / หอ้งประชมุไมมี่ระบบดแูลใหพ้รอ้มใช้
yy ตูล้อ็กเกอร ์/ สนามกีฬามีปัญหาสะสมมากมาย
yy รถรบัสง่พนกังานไมป่ลอดภยั ไมต่รงเวลา บรกิารไมดี่
yy พนกังานขบัรถสว่นกลาง / พนกังานขบัรถประจ�ำต�ำแหนง่  

ทจุรติคา่ลว่งเวลา น�ำ้มนั บรกิารไมดี่ ใชง้านยาก
yy แมบ่า้นหรอืคนสวนท�ำงานไปวนั ๆ ไรแ้รงใจ ขาดวิธีดแูล
yy รปภ. ไมส่ภุาพ ไมส่งา่งาม ขาดปฏิภาณไหวพรบิ  

ไมเ่ป็นหนา้ตาของบรษัิท และขาดประสทิธิภาพ

การจัดการ
งานธรุการบคุคล
ให้ประสบความส�ำเร็จและ 
เป็นที่พอใจของพนักงาน

รุ่นที ่ 70
มอบวุฒิบัตร 
ส�ำหรับท่านที่เปิดกล้อง 
ตลอดการอบรม

วิทยากร
อาจารย์อรรถพล มนัสไพบูลย์
yy กรรมการผูจ้ดัการ และทนายความคดีแรงงาน  

ส �ำนกังานกฎหมาย บรษัิท กรุงเทพนิติการ จ�ำกดั
yy อดีตผูบ้รหิารงานบคุคลองคก์รชัน้น�ำ

พบตัวอย่างการบริหารจัดการจากองค์กรชั้นน�ำ 
หลายแห่ง ที่แก้ปัญหาเหล่านี้อย่างได้ผล และน�ำไป
ประยุกต์ใช้งานกับองค์กรของท่านได้จริง

�	การดแูลและป้องกันไม่ใหเ้กดิปัญหาเหล่านี ้
ในองคก์ร จะช่วยเสริมสร้างความรู้สึกทีด่ใีหกั้บ
พนักงาน ส่งผลใหพ้นักงานรักองคก์ร มทีศันคติ
ทีด่ตีอ่ระบบบริหารจดัการ และใหค้วามร่วมมอื
ในการท�ำงานรวมถงึกจิกรรมตา่ง ๆ ไดอ้ย่าง
เตม็ที่



หลักสูตรฝึกอบรมออนไลน ์“การจดัการงานธุรการบุคคลใหป้ระสบความส�ำเร็จและเป็นทีพ่อใจของพนักงาน รุ่นที ่70” (วันที ่9 ก.ค. 2569)

กรุณาช�ำระค่าฝึกอบรมก่อนวันงานโอนเงิน หรอืเช็คขีดครอ่มในนาม บรษัิท เอช อาร ์เซน็เตอร ์จ�ำกดั หรอื HR Center Co., Ltd.

� ธนาคารกรุงเทพ เลขท่ี 2403005727     � ธนาคารไทยพาณิชย ์เลขท่ี 0802359647     � ธนาคารกรุงศรอียธุยา เลขท่ี 3071269091

ค่าธรรมเนียมในการโอนเงนิ (ถา้ม)ี ผู้โอนเงนิจะตอ้งเป็นผู้ช�ำระทีธ่นาคาร หรือช�ำระเพิม่ทีห่น้างาน

� เม่ือช�ำระเงินแลว้ โปรด e-mail ส �ำเนาใบโอนเงิน โดยระบช่ืุอองคก์ร ช่ือหลกัสตูร มาท่ีบรษัิทฯ ก่อนวนัฝึกอบรม

� เอกสารหกัภาษี ณ ท่ีจา่ย ตวัจริง กรุณาสง่ไปรษณียล์งทะเบยีนมาใหก่้อนวนัอบรม

บรษัิท เอช อาร ์เซน็เตอร ์จ�ำกดั (ส �ำนกังานใหญ่)
52/37 ซอยกรุงเทพกรฑีา 15 ถนนกรุงเทพกรฑีา แขวงทบัชา้ง เขตสะพานสงู กรุงเทพฯ 10250 
เลขท่ีประจ�ำตวัผูเ้สียภาษี 0105540023934
หมายเหต ุกรณีหลกัสตูรยืนยนัการจดัอบรมแลว้ บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธ์ิในการไมคื่นเงินในทกุกรณี

สนใจสมัครสมาชกิหรือส�ำรองทีน่ั่ง public@hrcenter.co.th โทรศัพท ์(02) 736-2245-7 โทรสาร (02) 736-0470-1

อัตราค่าฝึกอบรมรวมเอกสารแล้ว (ราคาตอ่ 1 ทา่น)

1.  *ช่ือ-นามสกลุ.............................................................................

*ต�ำแหนง่...................................................................................

**E-mail............................................ มือถือ..............................

2.  *ช่ือ-นามสกลุ.............................................................................

*ต�ำแหนง่...................................................................................

**E-mail............................................ มือถือ..............................

*ขอ้มูลนีอ้าจเปิดเผยใหก้บัวทิยากรเพือ่ประโยชนใ์นการปรบัหลกัสูตรใหเ้หมาะกบัผูเ้รยีน

**E-mail ของทา่น บรษิัทอาจใชเ้พือ่ประชาสมัพนัธ์สนิคา้และบรกิาร เพือ่ประโยชนข์องตวัทา่นผา่นผูใ้หบ้รกิารของบรษิัท

ชื่อและทีอ่ยู่บริษัทส�ำหรับออกใบก�ำกับภาษี

บรษัิท................................................................................. เลขประจ�ำตวัผูเ้สียภาษี.............................................สาขา.................................

ท่ีอยู ่...........................................................................................................................................................................................................

ประเภทธรุกิจ............................................................. โทรศพัท ์............................................. ตอ่.................. โทรสาร....................................

ผูต้ดิตอ่..................................................................... E-mail........................................................................ มือถือ.......................................
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หัวข้อการฝึกอบรม
yy บริหารหอ้งประชุมทกุหอ้งของบริษัท ใหมี้อปุกรณม์าตรฐาน เชน่ นาฬิกาตดิผนงั 

โทรศพัทภ์ายใน พรอ้มเบอรโ์ทรศพัท ์ใบสั่งกาแฟ หรอืเครือ่งด่ืมเวลาประชมุ ปฏิทินแขวนหรอื 
ตัง้โต๊ะ บอรด์ และอปุกรณก์ารเขียนครบชดุพรอ้มอปุกรณส์�ำรอง เกา้อีจ้ดัเป็นระเบียบ  
ก�ำหนดภาพพนกังานท่ีรบัผิดชอบดแูล โดยการเตือนใจสิ่งท่ีตอ้งตรวจสอบเป็นภาพ

yy การมองภาพรวม และการวางแผนล่วงหน้าข้ามปี เพ่ือจดัท�ำงบประมาณปรบัปรุงและซอ่มแซมถนนหนทาง 
ในบรเิวณบรษัิท / วิธีเสนองบประมาณงานดา้นธรุการใหผ้า่นการอนมุตัจิากผูบ้รหิาร และวิธีการด�ำเนินการ  
และการวางแผนปรบัปรุงสภาพแวดลอ้ม และการตดิตามปฏิบตัใิหไ้ดผ้ล

yy การบริหารโรงอาหาร ดว้ยหลกัสะอาด อรอ่ย บรกิารดี ไมน่า่เบ่ือ โดยการใช้มาตรฐาน Clean Food Good Taste  
และโครงการอาหารปลอดภยั การก�ำหนดเมนอูาหารใหค้รบ 5 หมู ่ลว่งหนา้ 3 เดือน และมีทีมงานรบัผิดชอบอยา่งตอ่เน่ือง

yy พบข้อก�ำหนดมาตรฐาน 10 ประการ ทีต่อ้งมสี�ำหรับรถรับส่งพนักงานทกุคน เพ่ือความปลอดภยัและการบรกิารท่ีดี
yy การสรา้งสรรคกิ์จกรรม ท�ำหอ้งน�ำ้ของเราใหส้ะอาด ดว้ยการก�ำหนดผูร้บัผิดชอบ มีมาตรฐานตวัวดัชดัเจน มีการแขง่ขนั  

ใหพ้นกังานมีสว่นรว่มในการดแูลและรกัษาความสะอาดหอ้งน�ำ้ท่ีตนใช้
yy ในหอ้งเกบ็ตูล้็อกเกอรแ์ทบทกุองคก์ร มเีสือ้ผ้า/รองเทา้รกและมากเกนิความจ�ำเป็น ตอ้งเขา้ไปควบคมุดแูล  

และมีวิธีบรหิารอยา่งไร ท่ีท�ำใหเ้ป็นระเบียบและสะอาดตา
yy พนกังานขบัรถประจ�ำต�ำแหนง่ทจุรติการลงเวลาเพ่ือเบกิคา่ลว่งเวลา คา่ท�ำงานในวนัหยดุ และยกัยอกน�ำ้มนั  

พนกังานขบัรถสว่นกลางใชง้านยากและอูง้าน วทิยากรจะชีแ้นะใหเ้หน็วธีิการยักยอกและการทจุริตเร่ืองน�ำ้มัน  

หรือค่าล่วงเวลา พร้อมชีแ้นะทางป้องกัน
yy แม่บา้นของบริษัท แม้เป็นพนักงาน Sub Contract จะบริหารอย่างไร ใหมี้ก�ำลงัใจในการท�ำงานและงานมีประสทิธิภาพ  

พบตวัอยา่งการประชมุแมบ่า้น และตวัอยา่งแบบฟอรม์การตรวจสอบสถานท่ีตา่ง ๆ ท่ีแมบ่า้นตอ้งดแูลท�ำความสะอาด  
รวมทัง้กิจกรรมเชิงสรา้งสรรคเ์พ่ือกระตุน้การท�ำงาน

yy พบวธีิการพฒันา รปภ. ใหท้ �ำงานอยา่งกระตือรอืรน้ ยิม้แยม้แจม่ใส พดูจาสภุาพ และท�ำงานอยา่งมีประสทิธิภาพสงูเกิน 
คา่จา้งโดยการอบรมพฒันา ท�ำหนงัสือชมเชย หรอืใหร้างวลั มีโครงการ รปภ. ดีเดน่ และทีมดีเดน่

yy เทคนิค “การเดนิธุรการ” เดนิอย่างไร ใหโ้รงงานสะอาดและพนักงานมคีวามสุข
*เวลาอาจมกีารปรบัเปลีย่นตามความเหมาะสม


