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หลกัการและเหตผุล

“งานธุรการการ” เป็นงานท่ีมีบทบาทสาํคญัยิง่ในทุกๆหน่วยงาน เพราะจะทาํใหง้านในสาํนักงานดาํเนินไป ดว้ยความเรียบรอ้ยและรวดเร็ว

ธุรการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเคร่ืองจกัรท่ีจะทาํใหง้านขององคก์รน้ันๆ สามารถดาํเนินไปไดด้ว้ยดีราบร่ืน ธรการก็คือ ผูท้าํหนา้ท่ีช่วยเหลือใหก้าร

สนับสนุนผูบ้ริหาร จึงตอ้งมี บุคลิกลกัษณะท่ีเหมาะสม เช่น มีความคล่องตวั มีระบบ มีระเบียบ เป็นบุคคลท่ีน่าเช่ือถือและไวว้างใจได้ เป็นคนท่ีรกั และ

ชอบงานสาํนักงาน ในองคก์รจึงจาํเป็นจะตอ้งมีบุคลากรท่ีทาํหนา้ท่ีธุรการเพ่ือแบ่งเบาภารกิจของ ผูบ้ริหารซ่ึงเป็นผูท่ี้เช่ือมโยงระหวา่งผูบ้ริหารกบั

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาภายในองคก์รน้ันๆ เขา้หากนั

ดงัน้ันในทางปฏิบติั งานอาชีพ “ธุรการ” ควรเป็นผูท่ี้มีความรูร้อบตวั มีความสามารถในทกัษะทุกเร่ือง ของสาํนักงาน เป็นงานท่ีตอ้ง

รบัผิดชอบขึ้ นตรงต่อผูบ้ริหาร มีความรบัผิดชอบในงานท่ีทาํอยู่ เจา้หนา้ท่ีธุรการท่ีดีมีส่วนชว่ยใหผู้บ้ริหารมีประสิทธิภาพในการทาํงานเพ่ิมขึ้ น ทั้งยงั

สามารถใชค้วามคิด พิจารณาตดัสินใจในขอบเขตของงานท่ีไดร้บัมอบหมายไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ สาํหรบั “ธุรการ” มาจากคาํวา่ ADMIN ซ่ึง

วตัถุประสงค์

• เพื่อใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมมีความรู ้ความเขา้ใจบทบาทเก่ียวกบังานธุรการ

• เพื่อฝึกทกัษะในการนําเทคนิคงานธุรการยุคใหมนํ่ามาใชใ้นงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

• เพื่อสรา้งทศันคติท่ีดีต่องานเลขานุการใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีความสุข(HAPPY WORK PLACE)

• เพื่อเสริมสรา้งภาพลกัษณท่ี์ดีต่อองคก์ร

• เพื่อเกิดความเขา้ใจ และการรว่มมือประสานงานในการทาํงาน

เน้ือหาหลกัสูตร  เวลา 09.00 – 16.00 น.

- ส่ิงท่ีเจา้หนา้ท่ีธุรการควรและไมค่วรปฏิบติั                   

- คุณสมบติัท่ีจาํเป็นของเจา้หนา้ท่ีธุรการยุคใหม ่                  

- การพฒันาบุคลิกภาพ และการสรา้งความมัน่ใจ                  

- การสรา้งมนุษยส์มัพนัธใ์หเ้กิดความประทบัใจ                

- การพฒันาการส่ือสารและการประสานงาน                   

- จิตวทิยาในการทาํงานรว่มกนัเป็นทีม                   

- เคล็ดลบัการพฒันาศกัยภาพตนเองสู่ความสาํเร็จ

รูปแบบการสมัมนา

- มีการวเิคราะหร์ะบบการทาํงานท่ีเหมาะสม                 

- การวางแผน และการบริหารเวลา                  

- การแกปั้ญหา และการตดัสินใจ

- Work Shop: กรณีศึกษาพื่อแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ และการเรียนรูแ้ละเขา้ใจผูบ้ริหาร

 สรุป ถาม-ตอบ

หลกัสูตรน้ีเหมาะกบั  

 เจา้หนา้ท่ีธุรการ

 ผูช้่วยสนับสนุนงานบริหารและบุคลทัว่ไปท่ีสนใจ

วนัพฤหสับดีท่ี 19 มกราคม 2560 ณ โรงแรมแกรนด ์สุขุมวทิ  (ถนนสุขุมวทิ ซอย 6)

วิทยากร อาจารยโ์กมินทร์ เมืองจนัทร์
- ท่ีปรึกษาการตลาด บริษัท คีรีวารี จาํกดั

- ท่ีปรึกษาฝ่ายขายและการตลาด บริษัท ฟรานจิพานี หวัหิน จาํกดั

- ท่ีปรึกษา โครงการ บา้นเพชร ไพลิน

- ผูจ้ดัการทัว่ไป บริษัท ซนัเทค (ไทยแลนด-์ลาว) จาํกดั

- ผูจ้ดัการทัว่ไป บริษัท โกร่ีไทย (ไทยแลนด)์ จาํกดั

- ผูช้่วยผูจ้ดัการทัว่ไป บริษัท โตโยตา้ ดีเยีย่ม จาํกดั

- ผูบ้ริหารในภาคธุรกิจอสงัหาริมทรพัย์

- ผูจ้ดัการ ผูจ้ดัการทัว่ไป บริษัท ศรีรุง่สุขจินดา จาํกดั

- ผูอ้าํนวยการฝ่ายขาย บริษัท เช็คอินท์ พร็อพเพอต้ี จาํกดั



• ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร

• เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้

• ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %
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ราคาท่านละ 3,800 บาท + VAT 7% = 4,066 บาท

สมคัรก่อนวนัท่ี 10 มกราคม 2560 เหลือเพียง! ท่านละ 3,500 บาท (ไมร่วมภาษีมลูค่าเพิ่ม)
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