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หลกัสูตร 1 วนั

วตัถปุระสงคแ์ละประโยชนท์ีѷผูเ้ขา้รว่มสมัมนาจะไดร้บั

1. เพืѷอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเรยีนรู ้หนา้ทีѷ ความรับผดิชอบ และการบรหิารสําหรับ
หัวหนา้งานในการสรา้งมาตรฐานระดบัความสามารถของหัวหนา้งานทีѷสามารถนํา
ทมีงานใหป้ฏบัิตงิานไดต้รงตามวัตถุประสงคข์ององคก์ร
2. เพืѷอเรยีนรูว้ธิทีีѷจะพัฒนาตนเองอยา่งหัวหนา้งานมอือาชพี ตอ้งคน้หาและพัฒนา
ตนเอง เพืѷอความสําเร็จในการทํางานโดยมององคก์ร เพืѷอนร่วมงาน และลกูนอ้งอยา่ง
เขา้ใจ พรอ้มจะพัฒนาไปดว้ยกัน
3. เพืѷอพัฒนาทักษะหัวหนา้งานสูค่วามสําเร็จในอาชพี วธิกีารคดิ หลักการสืѷอสาร การ
จงูใจ การประสานงาน การสอนงาน การสรา้งความร่วมแรงร่วมใจเป็นทมีซึѷงเป็นสว่น
สําคัญทีѷทําใหก้ารปฏบัิตงิานประสบความสําเร็จ 
5. เพืѷอเสรมิสรา้งทักษะแหง่ความสําเร็จ ผสมผสานหลักการบรหิาร การแกไ้ขปัญหา 
และการตัดสนิใจ โดยร่วมกันแลกเปลีѷยนประสบการณ์กับวทิยากร และผูเ้ขา้ร่วม
สัมมนาทา่นอืѷนๆ จากประสบการณ์จรงิทีѷสามารถนําไปปรับใชใ้นการปฏบัิตงิาน
ไดอ้ยา่งเหมาะสม

เนืҟอหา เวลา 09.00น.- 16.00 น.
1. บทบาทหนา้ทีѷ ความรบัผดิชอบและการบรหิารสําหรบัหวัหนา้งาน 
    - การจัดการทัѷวไป
    - การบรหิารจัดการหนา้ทีѷเฉพาะ
    - การปฏบัิตหินา้ทีѷอืѷนๆ ตามทีѷผูบั้งคับบัญชามอบหมาย
    - การสรา้งภาพลักษณ์และภาพพจนท์ีѷดตีอ่องคก์ร
2. คณุสมบตัขิองหวัหนา้งานทีѷมปีระสทิธภิาพ
กจิกรรมการเรยีรนรู ้: ภาวะผูนํ้าทีѷหัวหนา้งานจําเป็นตอ้งทราบ โดยทําแบบทดสอบ
ภาวะผูนํ้า 7 ทักษะของหัวหนา้งาน (Leadership Assessment) เพืѷอการพัฒนาสู่
ความสําเร็จในการทํางานของตนเอง
3. พืҟนฐานความสามารถของหวัหนา้งานกบัการบรหิารจดัการ
•ความสามารถสว่นตัว (Self Awareness)
•ความสามารถทางสังคม (Social Awareness)
•การบรหิารสัมพันธภาพ (Relation Awareness)
4. กระบวนการบรหิารจดัการของหวัหนา้งานทีѷมปีระสทิธภิาพ
•SWOT analysis
•PLAN DO CHECK ACT (PDCA) techniques
•INPUT PROCESS OUTPUT for Productivity and Satisfaction techniques
5. วธิกีารพฒันาทกัษะความสามารถการบรหิารสําหรบัหวัหนา้งานทีѷมุง่
ความสําเร็จในองคก์ร
•การพัฒนาความเป็น “ผูนํ้า” ทีѷผูบ้รหิารและลกูนอ้งคาดหวัง 
•การพัฒนาทักษะการสืѷอสารและการผสมผสานความสําเร็จ
•การพัฒนาทักษะการจงูใจและจติวทิยาโนม้นา้วใจลกูนอ้ง
•การพัฒนาทักษะการสอนงาน และการเป็นทีѷปรกึษาทีѷด ี
•การพัฒนาการเป็น “โคช้” ทีѷมใิชผู่ส้ัѷงการ
•การพัฒนาทักษะการบรหิารคน
•การพัฒนาทักษะการทํางานเป็นทมี
•การพัฒนาทักษะการแกไ้ขปญัหา และตดัสนิใจ
6. ฝึกทกัษะกจิกรรมการเรยีนรู ้“ทกัษะการเป็นหวัหนา้งาน”
•กจิกรรม ภาวะผูนํ้ากับการสืѷอสารและการประสานงานอยา่งมปีระสทิธภิาพ
•กจิกรรม การสอนงานใหล้กูนอ้งเขา้ใจและทํางานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง
•กจิกรรม การทํางานเป็นทมีดว้ยบรหิารคน และกระบวนการอยา่งมเีทคนคิ
7. แลกเปลีѷยนประสบการณแ์ละประเด็นตอบคําถาม



อัตราคา่ลงทะเบยีน

ราคาปกตทิา่นละ 3,800 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,066 บาท

สมัครกอ่นวันทีѷ 24 พฤษภาคม  2559            ทา่นละ 3,500 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพิѷม)
  

 เฉพาะนติบิคุคลสามารถหักภาษี ณ ทีѷจ่าย 3% ได ้

ราคานีѸรวมเอกสาร อาหารวา่งและอาหารกลางวันตลอดหลักสตูร

ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน สามารถนําไปบันทกึหักคา่ใชจ้่ายทางบัญชไีด ้200 %

แบบฟอรม์ลงทะเบยีน

แบบฟอรม์สําหรับลงทะเบยีนเพืѷอเขา้ร่วมสัมมนา

       ชืѷอหน่วยงาน / บรษัิท......................................................................................................................

        
       ทีѷอยูบ่รษัิท....................................................................................................................................

                  
                  1. ชืѷอ................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

                  
                  2. ชืѷอ................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

3. ชืѷอ................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

                   โทรศัพท ์...............................  ตอ่ ........................................ โทรสาร ....................................

บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิѷง แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั ทีѷอยู ่16/54 แขวงแสมดํา เขตบางขนุเทยีน 

กรุงเทพฯ 10150 Tel. 02-4646524  Mobile. 085-9386299  E-mail :info@perfecttrainingandservice.com

 เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0735553003036

 เช็คขดีคร่อมสัѷงจา่ย บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิѷง แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั

 โอนเงนิเขา้บัญชอีอมทรพัย ์ธนาคารไทยพาณิชย ์สาขา พุทธมณฑล  สาย 4  เลขทีѷบัญช ี 391-211414-7

การแจง้ยกเลกิ: ผูส้มคัรสามารถทีѷจะยกเลกิการเขา้อบรมได ้ในกรณีทีѷท่านยกเลกิกอ่นวนังาน 10 วนั บรษัิทฯ จะหกัคา่ธุรการ 
รอ้ยละ 15 ของคา่สมคัร และในกรณีทีѷท่านยกเลกิกอ่นวนังาน 7 วนั บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของคา่สมคัร

   นอกเหนือจากนีѸแลว้ บรษัิทฯ จะไมค่นืเงนิใดๆ ทั Ѹงส ิѸน การจองมผีลเมืѷอชําระเงนิเรยีบรอ้ยแลว้และโปรดแฟ็กซใ์บ Pay-in 
   เพืѷอเป็นหลกัฐานในการสํารองทีѷนัѷง
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