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หลกัสูตร Super Admin”

สุดยอดพนักงานธุรการ เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพ

จดัอบรมวนัพธุท่ี 20 กนัยายน 2560 ณ โรงแรมแกรนดสุ์ขมุวทิ ( สุขมุวิทซอย.6)

หลกัการและเหตผุล

งานธุรการการ เป็นงานท่ีมีบทบาทสาํคญัยิง่ในทุกๆหน่วยงาน เพราะจะทาํใหง้านในสาํนักงาน ดาํเนินไปดว้ยความ

เรียบรอ้ยและรวดเร็ว ธุรการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเคร่ืองจกัรท่ีจะทาํใหง้านขององคก์รน้ันๆ สามารถดาํเนินไปไดด้ว้ยดี

ราบร่ืน ธรการก็คือ ผูท้าํหน้าท่ีช่วยเหลือใหก้ารสนับสนุนผูบ้ริหาร จึงตอ้งมี บุคลิกลกัษณะท่ีเหมาะสม เช่น มีความคล่องตวั มี

ระบบ มีระเบียบ เป็นบุคคลท่ีน่าเช่ือถือและไวว้างใจได ้เป็นคนท่ีรัก และชอบงานสาํนักงาน  ในองคก์รจึงจาํเป็นจะตอ้งมี

บุคลากรท่ีทาํหน้าท่ีธุรการเพื่อแบ่งเบาภารกิจของ ผูบ้ริหารซ่ึงเป็นผูท่ี้เช่ือมโยงระหว่างผูบ้ริหารกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาภายใน

องคก์รน้ันๆ เขา้หากนั

    ดงัน้ันในทางปฏบิติั งานอาชีพ “ธุรการ” ควรเป็นผูท่ี้มีความรูร้อบตวั มีความสามารถในทกัษะทุกเร่ือง ของสาํนักงาน เป็น

งานท่ีตอ้งรบัผิดชอบขึ้ นตรงต่อผูบ้ริหาร มีความรบัผิดชอบในงานท่ีทําอยู ่ เจา้หน้าท่ีธุรการท่ีดีมีส่วนช่วยใหผู้บ้ริหารมี

ประสิทธิภาพในการทาํงานเพิ่มขึ้ น ทั้งยงัสามารถใชค้วามคิด พจิารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานท่ีไดร้บัมอบหมายไดอ้ยา่ง

มีประสิทธิภาพ สาํหรบั “ธุรการ” มาจากคาํว่า ADMIN ซ่ึง

เน้ือหาหลกัสูตร เวลา 09.00 – 16.00 น.

-  ส่ิงท่ีเจา้หน้าท่ีธุรการควรและไม่ควรปฏบิติั                   

- คุณสมบติัท่ีจาํเป็นของเจา้หน้าท่ีธุรการยุคใหม่                   

- การพฒันาบุคลิกภาพ และการสรา้งความมัน่ใจ                  

- การสรา้งมนุษยส์มัพนัธใ์หเ้กิดความประทบัใจ                

- การพฒันาการส่ือสารและการประสานงาน                   

- จิตวิทยาในการทาํงานร่วมกนัเป็นทีม                   

- เคล็ดลบัการพฒันาศกัยภาพตนเองสู่ความสาํเร็จ

วตัถปุระสงค์

 - เพื่อใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมมีความรู ้ความเขา้ใจบทบาทเกีย่วกบังานธุรการ

 - เพื่อฝึกทกัษะในการนําเทคนิคงานธุรการยุคใหม่นํามาใชใ้นงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

 - เพื่อสรา้งทศันคติท่ีดีต่องานเลขานุการใหส้ามารถปฏบิติังานไดอ้ยา่งมีความสุข(HAPPY WORK PLACE)

วิทยากร     อาจารย ์ดร.ณรงค ์  อาศนสุวรรค์

ประสบการณร่์วมในงานดา้นอุตสาหกรรมประมาณ  22 ปี

-  ดา้นอุตสาหกรรม การผลิต เหล็กแผ่นรีดเย็น, กระเบื้ องปพูื้ น, อิเลคทรอนิคส์

-  ดา้นอุตสาหกรรม การขายและติดตั้งระบบไฟฟ้า และระบบลม, ดา้นระบบ Maintenance

-ศึกษาและดงูานดา้น ระบบ Maintenance และการผลิต กระเบื้ องปพูื้ น ท่ีประเทศ อิตาลี 10 วนั

-- วิทยากรอบรมพนักงานให ้บริษัท โรแยล ซีรามิค อุตสาหกรรม จาํกดั (มหาชน) 

- วิทยากรอบรมพนักงานให ้บริษัท โรแยลเอเชียบริคแอนดไ์ทล ์จาํกดั  

- วิทยากรอบรมพนักงานให ้บริษัท SPM อาหารสตัว ์จาํกดั  

หลกัสูตรน้ีเหมาะกบั  

-  เจา้หนา้ที่ธุรการ

- ผูช้่วยสนับสนุนงานบริหาร

-  บุคลทัว่ไปท่ีสนใจ

รูปแบบการสมัมนา

 -  มีการวิเคราะหร์ะบบการทาํงานท่ีเหมาะสม                 

 -  การวางแผน และการบริหารเวลา                  

 -  การแกปั้ญหา และการตดัสินใจ

- Work Shop: กรณีศึกษาเพื่อแกปั้ญหาเฉพาะหน้า และการเรียนรู้

และเขา้ใจผูบ้ริหาร

 -  สรุป ถาม-ตอบ



บรษิทั เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรวิ์ส จ  ากดั 

ท่ีอยู ่16/54 แขวงแสมดาํ เขตบางขนุเทียน  กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-0445895  Mobile. 085-9386299  

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0735553003036

  เช็คขดีคร่อมสัง่จ่าย บริษัท เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรว์สิ จาํกดั

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

•  ราคานี้รวม เอกสารการอบรม / อาหารว่างและอาหารกลางวันตลอดหลักสูตร
•  เฉพาะนิติบุคคลสามารถหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้
•  ใบเสร็จค่าลงทะเบียน สามารถน าไปบันทึกหักค่าใช้จ่ายทางบัญชีได้ 200 %

ลงทะเบียนเพื่อเขา้ร่วมสมัมนา

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

ทีอ่ยูบ่รษัิท.................................................................................................................................................
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3. ชือ่.......................................................... ต าแหน่ง ......................................... Email ......................................

4.   ชือ่.......................................................... ต าแหน่ง ......................................... Email ......................................

5.   ชือ่.......................................................... ต าแหน่ง ......................................... Email ......................................
                  

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

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

การแจง้ยกเลิก : ผูส้มคัรสามารถท่ีจะยกเลิกการเขา้อบรมได ้ในกรณีท่ีท่านยกเลิกก่อนวนังาน 10 วนั บริษัทฯ จะหกัค่าธุรการ รอ้ยละ 15 ของคา่

สมคัร และในกรณีท่ีท่านยกเลิกก่อนวนังาน 7 วนั บริษัทฯ คนืเงินรอ้ยละ 50 ของค่าสมคัร นอกเหนือจากน้ีแลว้ บริษัทฯ จะไม่คืนเงินใดๆ ทั้งส้ิน 

การจองมีผลเมื่อชาํระเงินเรียบรอ้ยแลว้และแสดงใบ Pay-in เพื่อเป็นหลกัฐานในการสาํรองท่ีนัง่

อตัราคา่ลงทะเบยีน

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

สมคัรก่อนวนัที่ 13 กนัยายน 2560   เหลือเพียง! ท่านละ 3,600 บาท (ไม่รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม)

หลกัสูตร Super Admin”สุดยอดพนกังานธุรการ เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพ


