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หลกัสูตร SUPER ADMINISTRAITVE OFFICER 

หลกัการและเหตผุล 

     บทบาทของเจา้หนา้ทีธ่รุการเป็นเพยีงผูส้นับสนุนภารกจิประจ าวนัของผูบ้รหิารนัน้ก าลงัจะเปลีย่นแปลงไป แนวโนม้ของบทบาท

เจา้หนา้ทีธ่รุการมอือาชพียคุใหมนั่น้ นอกจากจะตอ้งใหค้วามส าคัญกบังานสนับสนุนและการประสานงานตา่งๆ เจา้หนา้ทีธ่รุการยัง

ตอ้งสามารถแกไ้ขจัดการกบัปัญหาเฉพาะหนา้ตา่งๆ ทีเ่กดิขึน้ ในหลายๆ ครัง้ตอ้งสามารถเป็นตวัแทนผูบ้รหิารได ้ซึง่การวางตวัอยา่ง

เหมาะสม การมบีคุลกิภาพทีด่ ีในฐานะตวัแทนของผูบ้รหิารจงึเป็นสิง่ส าคญัอย่างยิง่ นอกจากนียั้งตอ้งสามารถทีจ่ะประสานงานกบั

หน่วยงานตา่งๆ ทัง้ภายในและภายนอกองคก์รไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ  

       ดงันัน้เจา้หนา้ทีธ่รุการยคุใหม ่จงึตอ้งพรอ้มทีจ่ะพัฒนาตวัเองอยา่งไมห่ยดุยัง้ ทัง้ในดา้นการจัดการบรหิารงาน การบรหิาร

จัดการตนเอง เพือ่ความส าเร็จในการเป็น “สดุยอด....เจา้หนา้ทีธ่รุการมอือาชพี” ทีก่า้วทนักบัความเปลีย่นแปลงทีเ่กดิขึน้ไดอ้ย่างมี

ประสทิธภิาพ 

วัตถปุระสงค ์

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมมคีวามรู ้ความเขา้ใจในบทบาทความรับผดิชอบของเจา้หนา้ทีธ่รุการและเลขานุการมอือาชพียคุใหม ่

2. เพือ่ ใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมมทีักษะในการปฏบิตัหินา้ทีก่ารเป็นเจา้หนา้ทีธ่รุการและเลขานุการอยา่ง มอือาชพี ทัง้ในเรือ่งที่

เกีย่วกบังานและการวางตวัไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการฝึกอบรมไดแ้ลกเปลีย่นประสบการณ์และแนวคดิใหม่ๆ ในการปฏบิตังิานซึง่กนัและกนั 

เนือ้หาเวลา 09.00-16.00 น. 

1. สดุยอด....ของเจา้หนา้ทีธ่รุการควรและไมค่วรปฏบิตั ิ

2. ความรูเ้บือ้งตน้เกีย่วกบัเจา้หนา้ทีธ่รุการมอือาชพี 

- คณุสมบตัทิีด่ขีองเจา้หนา้ทีธ่รุการ     - บทบาทหนา้ทีข่องเจา้หนา้ทีธ่รุการ       - คณุลกัษณะทีด่ขีองเจา้หนา้ทีธ่รุการ 

3. หลกัการท างานของเจา้หนา้ทีธ่รุการในการสง่เสรมิสนับสนุนงานเจา้นายทีม่ปีระสทิธภิาพ 

- การวเิคราะหก์ารท างานใหไ้ดผ้ลงาน   - การส ารวจการสญูเสยีการสิน้เปลอืงการท างาน   

- การปรับปรุงานการท างานอยา่งเป็นระบบ 

4. ระบบการบรหิารงานเอกสาร และการจัดเก็บเอกสาร 

- องคป์ระกอบการบรหิารงานเอกสาร     - ระบบการจัดเก็บเอกสารทีม่ปีระสทิธภิาพ     

- การบ ารุงรักษาและการแกปั้ญหาในการจัดเก็บเอกสาร 

5. การตดิตอ่สือ่สารและการประสานงานในงานธรุการ 

- การตดิตอ่สือ่สารและการประสานงานภายในและภายนอกส านักงาน       - การเขยีนบนัทกึ รายงานและเอกสารงานเขยีนตา่งๆ 

6. การใชโ้ทรศพัทท์ีม่ปีระสทิธภิาพในการสนับสนุนงาน และการตอ้นรับการบรกิารทีป่ระทบัใจ 

- มารยาทในการใชโ้ทรศพัท ์    - การใชโ้ทรศพัทเ์พือ่ตดิตอ่ธรุกจิและกจิกรรมในงานธรุการ     

- ขอ้ควรระวงัในการใชโ้ทรศพัทใ์นการท างาน 

7. การบรหิารเวลา เพือ่ประสทิธภิาพในการพัฒนา และการปรับปรุงงาน 

- วธิกีารใชเ้วลาในการท างานทีม่ปีระสทิธภิาพของงานธรุการ      - การแกปั้ญหาและอปุสรรคของานกับการใชเ้วลาทีม่ปีระสทิธภิาพ 

- การใชเ้วลากบัการสรา้งความประทบัใจกบัผูม้าตดิตอ่ 

8. ถาม-ตอบ และแลกเปลีย่นความคดิเห็น  

 วิทยากร 

ดร.พิพฒันพ์ล  เพ็ชรเที่ยง 

 



อตัราคา่ลงทะเบยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลกัสูตร SUPER ADMINISTRAITVE OFFICER 

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

สมคัรก่อนวนัท่ี 14 มกราคม 2565 เหลือเพียง! ท่านละ 3,400 บาท (ไม่รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม) 

•  ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร 
•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ที่จ่าย 3% ได้ 
•  ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถน าไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 % 

ลงทะเบียนเพ่ือเขา้ร่วมสมัมนา 

 
ชือ่บรษัิท /หน่วยงาน................................................................................................................................... 
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4.   ชือ่.......................................................... ต าแหน่ง ......................................... Email ...................................... 
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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 

การจองมีผลเมื่อช าระเงินเรียบรอ้ยแลว้และแสดงใบ Pay-in เพื่อเป็นหลกัฐานในการส ารองท่ีนัง่ 

บรษิทั เบรนแอสเสท เซฟตี้  เทรนน่ิง  จ  ากดั  

ท่ีอยู ่99/63 ซอยพุทธบชูา 36 แยก 1 แขวงบางมด เขตทุ่งครุ กรุงเทพฯ 10140 

Mobile. 085-9386299   

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 0-1055-6315-871-2 

               

       เช็คขดีคร่อมสัง่จ่าย บริษัท เบรนแอสเสท เซฟต้ี เทรนน่ิง  จ ากดั  

     โอนเงินเขา้บญัชีออมทรพัย ์ธนาคารกรุงเทพ สาขา บา้นแพว้ เลขท่ีบญัชี  287-0-26170-4 


