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หลกัการและเหตผุล

หวัข้อการสมัมนา เวลา 09.00-16.00 น.
ครบเครื่องเรื่องระบบการทาํงานของ Admin อย่างมืออาชีพ
บทบาท หน้าที่ และความสาํคญัของสายงานธรุการ

การกาํหนดขอบเขตความรบัผดิชอบในสายงานธรุการ

เทคนิคการจดัการสาํหรบัผูบ้รหิารสายงานธรุการ

เทคนิควธิกีารรบัมอืเมือ่ตอ้งทาํงานหลากหลายใหส้าํเรจ็ในเวลาใกลก้นั

การพฒันาตนเอง

คณุสมบตัทิีด่ขีองพนกังานในการบรหิารงานธรุการ

มาตรฐานการเสรมิสรา้งภาพลกัษณ์ผูป้ฏบิตังิาน

การสรา้งความประทบัใจ

การพฒันาบุคลกิภาพ

การพฒันาการสือ่สารใหม้ปีระสทิธภิาพ

เทคนิคการประสานงานภายในและภายนอกองคก์ร

การพฒันาระบบงานธรุการยคุใหม่

ดา้นสาํนกังาน

การจดัระเบยีบงาน

เอกสาร-ระบบรายงาน

การสือ่สารและประชาสมัพนัธข์า่วสารภายในองคก์ร

การวเิคราะหป์ญัหาระบบงานและวธิกีารแกไ้ขปญัหา

ฝึกปฏบิตัิ : วเิคราะหร์ะบบงาน

วตัถปุระสงคข์องหลกัสตูร

• ทราบถงึบทบาท และแนวทางการบรหิารงานธุรการยุคใหม่

• สามารถนําไปประยุกตใ์ชใ้นการพฒันาระบบงานธุรการทัง้ในดา้นเอกสาร การรายงาน และการสือ่สารในองคก์ร

• เสรมิสรา้งประสทิธภิาพในการวเิคราะหป์ญัหาและระบบงานแต่ละดา้นเพือ่การพฒันาได้

• เพือ่ปรบัทศันคตแิละเสรมิสรา้งคณุคา่ของสายงานธุรการ

ในการทาํงานในองคก์รนัน้ตาํแหน่งงานทีม่คีวามสาํคญัและถอืไดว้า่เป็นหวัใจหลกัของความสาํเรจ็คอืตาํแหน่ง "Admin" เพราะอยู่

ในตาํแหน่งงานทีอ่ยูต่รงกลางตอ้งประสานงานและประสานประโยชน์ระหว่างผูบ้รหิาร พนกังาน และลกูคา้ ถงึแมอ้งคก์รจะมโีครงสรา้งและ

วางระบบไวด้เีพยีงใดแต่หากไรซ้งึ Admin ทีม่ปีระสทิธภิาพกย็อ่มทาํใหอ้งคก์รไมส่ามารถบรรลุเป้าหมายและเกดิผลกระทบกบัทกุภาคสว่น

ตามมาอยา่งหลกีเลีย่งไม่ได้

ดงันัน้จงึจาํเป็นอยา่งยิง่ทีต่อ้งพฒันาพนกังาน Admin ใหม้ทีกัษะและเทคนิคการสือ่สาร มบีุคลกิภาพทีเ่หมาะสม และมมีนุษย

สมัพนัธท์ีด่ ี เพือ่ทาํใหง้านสาํเรจ็ตามเป้าหมายทีต่ ัง้ไว้ หลกัสตูรน้ีจะทาํใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูถ้งึความสาํคญัของการเป็นพนกังาน Admin

ทีไ่ดร้บัการยอมรบัของทุกฝา่ยและปฏบิตังิานอย่างมปีระสทิธภิาพ รวมถงึการพฒันาคณุสมบตัขิองการเป็นสดุยอด Admin

เชน่ การสรา้งเจตคตเิชงิบวก การพฒันาดา้นบุคลกิภาพ ทกัษะการสือ่สารภายในองคก์ร จติวทิยาในการทาํงาน ทกัษะการตดัสนิใจ

และแกไ้ขปญัหา อนัจะทาํใหผู้เ้ขา้อบรมเกดิความมัน่ใจในการปฏบิตังิานและปฏบิตัหิน้าทีใ่นตาํแหน่งน้ีอยา่งมปีระสทิธภิาพ วตั

วิทยากร อาจารยป์ระภาภรณ์ พนัสพรประสิทธ์ิ

ประสบการณ์

• กรรมการบรหิารสมาคมเลขานุการสตรแีหง่ประเทศไทย

• เลขานุการฝา่ยบุคคล บมจ.ปนูซเิมนตไ์ทย จาํกดั

• เลขานุการฝา่ยบรหิาร บมจ.เบอรล์ียุ่คเกอร์

• เลขานุการฝา่ยบรหิาร ผูจ้ดัการสว่นบรหิารงานธุรการทัว่ไป

บมจ.อุตสาหกรรมทาํเครือ่งแกว้ไทย

• เลขานุการฝา่ยโฆษณา ฝา่ยขายและฝา่ยขดุเจาะน้ํามนั บรษิทั

เอสโซ่ แสตนดารด์ (ประเทศไทย) จาํกดั



อตัราคา่ลงทะเบยีน

ราคาปกตทิา่นละ 3,700 บาท + VAT 7% รวมเป็น 3,848 บาท

สมคัรกอ่นวนัที ่15 เมษายน 2559 พเิศษ ทา่นละ 3,300 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพิม่)

 เฉพาะนติบิคุคลสามารถหกัภาษี ณ ทีจ่า่ย 3% ได ้

 ราคานีร้วมเอกสาร อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร

 ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใชจ้า่ยทางบญัชไีด ้200 %

แบบฟอรม์ลงทะเบยีน

แบบฟอรม์สําหรับลงทะเบยีนเพือ่เขา้รว่มสมัมนา

ชือ่หน่วยงาน / บรษัิท......................................................................................................................

ทีอ่ยูบ่รษัิท....................................................................................................................................

1. ชือ่................................................. ตําแหน่ง ......................................... Email .................................

2. ชือ่................................................. ตําแหน่ง ......................................... Email .................................

3. ชือ่................................................. ตําแหน่ง ......................................... Email .................................

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

บรษิทั เพอเฟกท ์เทรนนิง่ แอนด ์เซอรว์สิ จาํกดั 
ทีอ่ยู ่16/54 แขวงแสมดํา เขตบางขนุเทยีน กรงุเทพฯ 10150 

Tel. 02-4646524  Mobile. 085-9386299 เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0735553003036

 เชค็ขดีครอ่มสัง่จา่ย บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิง่ แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั

 โอนเงนิเขา้บญัชอีอมทรัพย ์ธนาคารไทยพาณชิย ์สาขา พทุธมณฑล  สาย 4 เลขทีบ่ญัช ี 391-211414-7

การแจง้ยกเลกิ: ผูส้มัครสามารถทีจ่ะยกเลกิการเขา้อบรมได ้ในกรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 10 วัน บรษัิทฯ จะหกัคา่ธรุการ รอ้ยละ 15 ของคา่
สมัคร และในกรณทีีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 7 วัน บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของคา่สมัคร นอกเหนอืจากนีแ้ลว้ บรษัิทฯ จะไมค่นืเงนิใดๆ ทัง้ส ิน้
การจองมผีลเมือ่ชําระเงนิเรยีบรอ้ยแลว้และโปรดแฟ็กซใ์บ Pay-in เพือ่เป็นหลกัฐานในการสํารองทีน่ั่ง

หลกัสตูร พนักงานธรุการยคุใหม่กบัการจดัระบบสาํนักงาน
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