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หลกัสตูร การบรหิารและการพฒันาระบบงานธรุการ

อยา่งมอือาชพี

  หลกัสตูร 1 วนั 
   ในการทํางานในองคก์รนัน้ตําแหน่งงานทีม่คีวามสําคัญและถอืไดว้า่เป็นหัวใจหลักของความสําเร็จคอืตําแหน่ง 
"Admin" เพราะอยูใ่นตําแหน่งงานทีอ่ยูต่รงกลางตอ้งประสานงานและประสานประโยชนร์ะหวา่งผูบ้รหิาร พนักงาน และ
ลกูคา้ ถงึแมอ้งคก์รจะมโีครงสรา้งและวางระบบไวด้เีพยีงใดแตห่ากไรซ้งึ Admin ทีม่ปีระสทิธภิาพก็ยอ่มทําใหอ้งคก์รไม่
สามารถบรรลเุป้าหมายและเกดิผลกระทบกบัทกุภาคสว่นตามมาอยา่งหลกีเลีย่งไมไ่ด ้ดังนัน้จงึจําเป็นอยา่งยิง่ทีต่อ้ง
พัฒนาพนักงาน Admin ใหม้ทัีกษะและเทคนคิการสือ่สาร มบีคุลกิภาพทีเ่หมาะสม และมมีนุษยสมัพันธท์ีด่ ีเพือ่ทําใหง้าน
สําเร็จตามเป้าหมายทีต่ัง้ไว ้หลักสตูรนีจ้ะทําใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูถ้งึความสําคัญของการเป็นพนักงาน Admin ทีไ่ดรั้บ
การยอมรับของทกุฝ่ายและปฏบิตังิานอยา่งมปีระสทิธภิาพ รวมถงึการพัฒนาคณุสมบตัขิองการเป็นสดุยอด Admin เชน่ 
การสรา้งเจตคตเิชงิบวก การพัฒนาดา้นบคุลกิภาพ ทักษะการสือ่สารภายในองคก์ร จติวทิยาในการทํางาน ทักษะการ
ตัดสนิใจและแกไ้ขปัญหา อนัจะทําใหผู้เ้ขา้อบรมเกดิความมั่นใจในการปฏบิตังิานและปฏบิตัหินา้ทีใ่นตําแหน่งนีอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพ 
 วตัถปุระสงคข์องหลกัสตูร
ทราบถงึบทบาท และแนวทางการบรหิารงานธรุการยคุใหม่
สามารถนําไปประยกุตใ์ชใ้นการพัฒนาระบบงานธรุการทัง้ในดา้นเอกสาร การรายงาน และการสือ่สารในองคก์ร
เสรมิสรา้งประสทิธภิาพในการวเิคราะหปั์ญหาและระบบงานแตล่ะดา้นเพือ่การพัฒนาได ้
เพือ่ปรับทัศนคตแิละเสรมิสรา้งคณุคา่ของสายงานธรุการ
 
หวัขอ้การสมัมนา เวลา 09.00-16.00 น.

ครบเครือ่งเรือ่งระบบการทํางานของ Admin อยา่งมอือาชพี 
• บทบาท หนา้ที ่และความสําคัญของสายงานธรุการ 
• การกําหนดขอบเขตความรับผดิชอบในสายงานธรุการ 
• เทคนคิการจัดการสําหรับผูบ้รหิารสายงานธรุการ 
• เทคนคิวธิกีารรับมอืเมือ่ตอ้งทํางานหลากหลายใหสํ้าเร็จในเวลาใกลก้นั 
การพัฒนาตนเอง
• คณุสมบตัทิีด่ขีองพนักงานในการบรหิารงานธรุการ
• มาตรฐานการเสรมิสรา้งภาพลักษณ์ผูป้ฏบิตังิาน
• การสรา้งความประทับใจ
• การพัฒนาบคุลกิภาพ
• การพัฒนาการสือ่สารใหม้ปีระสทิธภิาพ
• เทคนคิการประสานงานภายในและภายนอกองคก์ร
การพัฒนาระบบงานธรุการยคุใหม่
• ดา้นสํานักงาน
• การจัดระเบยีบงาน
• เอกสาร-ระบบรายงาน
• การสือ่สารและประชาสมัพันธข์า่วสารภายในองคก์ร
• การวเิคราะหปั์ญหาระบบงานและวธิกีารแกไ้ขปัญหา
• ฝึกปฏบิตั ิ: วเิคราะหร์ะบบงาน

วทิยากร              อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ์
 

วนัที่ 18  สงิหาคม 2560 ณ โรงแรมแกรนด ์สขุมุวทิ 6  เวลา 09.00น. – 16.00น.



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสูตร การบริหารและการพฒันาระบบงานธุรการอย่างมืออาชีพ

บริษทั เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรวิ์ส จาํกดั 

ท่ีอยู ่16/54 แขวงแสมดาํ เขตบางขุนเทียน  กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-0445895  Mobile. 085-9386299  

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0735553003036

  เช็คขีดคร่อมสัง่จา่ย บริษัท เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรว์ิส จาํกดั

  โอนเงินเขา้บญัชีออมทรพัย ์ธนาคารกสิกรไทย สาขา บางบอน เลขท่ีบญัชี 022-3-91431-4

•  ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร
•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้
•  ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %

ลงทะเบียนเพ่ือเขา้รว่มสมัมนา

ชือ่บรษัิท /หน่วยงาน...................................................................................................................................

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

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

4.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

5.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................
                  

โทรศพัท ์.......................................................... เบอรต์อ่........................................ โทรสาร ...................................

หมายเหต ุ...........................................................................................................................................................

การแจง้ยกเลิก : ผูส้มคัรสามารถท่ีจะยกเลิกการเขา้อบรมได ้ในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 10 วนั บริษัทฯ จะหกัค่าธุรการ รอ้ยละ 15 ของค่า

สมคัร และในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 7 วนั บริษัทฯ คืนเงินรอ้ยละ 50 ของค่าสมคัร นอกเหนือจากน้ีแลว้ บริษัทฯ จะไมคื่นเงินใดๆ ทั้งส้ิน 

การจองมีผลเมื่อชาํระเงินเรียบรอ้ยแลว้และแสดงใบ Pay-in เพื่อเป็นหลกัฐานในการสาํรองท่ีนัง่

ราคาปกติท่านละ 4,000 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,280 บาท

สมคัรก่อนวนัท่ี 14 สิงหาคม 2560   เหลือเพียง! ท่านละ 3,400 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพ่ิม)


