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หลกัสตูร ศกัยภาพครบวงจรการพฒันางานธรุการยคุใหม่

วนัที ่3 กรกฎาคม 2562 โรงแรมแกรนด ์สขุมุวทิ 6 5 

  หลกัสตูร 1 วนั 
          ศักยภาพของสายงานธรุการทีเ่ป็นสายงานสนับสนุนทีอ่ยูด่า่นหนา้ขององคก์รมคีวามสําคัญสง่ประสทิธผิลโดยตรง
ของการพัฒนาความกา้วหนา้และเสรมิสรา้งภาพพจนข์ององคก์รตลอดจนเป็นสายงานสนับสนุนใหก้บังานในสว่นอืน่ๆของ
องคก์รไดรั้บความสําเร็จ
         งานธรุการ เป็นงานทีม่ขีอบขา่ย และหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของงานทีค่อ่นขา้งกวา้งสว่นใหญจ่ะเนน้ทีก่าร
ประสานงานเป็นหลักกบัคุคลทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร  รวมทัง้ปฏบิตังิานอืน่ ๆ ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย

เนือ้หา เวลา 09.00 – 16.00 น.

ความสําคญัของผูป้ฏบิตังิานธรุการและสายงานธุรการตอ่องคก์รยคุแขง่ขนั
      - ความสําคัญของงานธรุการ
      - การเสรมิสรา้งทัศนคต ิและจติสํานกึทีด่กีบังานธรุการ
      - บทบาทหนา้ที ่และลักษณะงานธรุการ
      - แบบทดสอบ
ลกัษณะงานบนบทบาทหนา้ทีแ่ละแนวทางการบรหิาร
      - แนวทางในการบรหิารงานธรุการอยา่งมอือาชพี
      - กลยทุธข์องความเป็นมอือาชพี
      - การพัฒนาบคุลกิภาพ และความมั่นใจ
     - การสรา้งสมประสบการณ์ (ขัน้ตอนในการแกไ้ขปัญหา)

- การพัฒนาทักษะการสือ่สารทีเ่กดิผล
กลยทุธก์ารเสรมิสรา้งวฒันธรรมองคก์รของสายงานธรุการ
     - การบรหิารสํานักงานยคุใหม่
     - การบรหิารระบบงานเอกสาร
     - การบรหิารระบบ outsource

- การบรหิารการประชมุ

สรปุประเด็นปญัหากลุม่ (Group Case Study)
คาํถาม – คาํตอบ

เทคนคิการฝึกอบรม  บรรยายสรปุ อภปิราย กรณีศกึษา แบง่กลุม่ยอ่ยฝึกปฏบิตั ิและ Learning Games การนําเสนอ
ผลงานหนา้หอ้งฝึกอบรม

วทิยากร              
อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ์
 

แถมฟรหีนงัสือ



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสตูร ศกัยภาพครบวงจรการพฒันางานธรุการยคุใหม่

ราคาปกติท่านละ 3,900 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,173 บาท

สมคัรก่อนวนัท่ี  27 กรกฎาคม 2562   เหลือเพียง! ท่านละ 3,400 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพ่ิม)

บริษทั เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรวิ์ส จาํกดั 

ท่ีอยู ่16/54 แขวงแสมดาํ เขตบางขุนเทียน  กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-4646524  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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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


