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หลกัสตูร กลยทุธส์ูค่วามเป็นเลศิงานธรุการ

วนัที ่3 กนัยายน 2561 โรงแรมโกลดอ์อรค์ดิ ถนนวภิาวดรัีงสติ5 
หลกัการและเหตผุล

งานธรุการเป็นสายสนับสนุนสายหลักใหส้ามารถดําเนนิธรุกจิขององคก์รใหป้ระสบความสําเร็จชว่ยใหก้าร
ทํางานสะดวก รวดเร็วรวมถงึเป็นการชว่ยควบคมุ และดแูลงานใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายทีไ่ดต้ัง้เอาไว ้การเสรมิคณุคา่ให ้
งานธรุการจงึเป็นเทคนคิอยา่งหนึง่ซึง่จะชว่ยใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัสายงานทราบถงึขอบเขตความรับผดิชอบในสายงานและ
เรยีนรูเ้ทคนคิในการบรหิารจัดการงานซึง่ในหลักสตูรนีจ้ะมุง่เนน้ทีก่ารพัฒนาตนเองทัง้ในดา้นของบคุลกิภพเทคนคิการ
ประสานงานภายในองคก์ร และการบรกิารทีป่ระทับใจ ตลอดจนการพัฒนาระบบของงานธรุการในเรือ่งตา่ง ๆ ทีจํ่าเป็นกบั
การดําเนนิงานใหส้อดคลอ้งกบัองคก์รอกีดว้ย

 วตัถปุระสงค์
เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูถ้งึบทบาท หนา้ที ่ความรับผดิชอบ และความสําคัญในสายงานธรุการ
เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูก้ารพัฒนาตนเองกบัการทํางานในสายงานธรุการอยา่งมปีระสทิธภิาพ
เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูก้ารพัฒนาระบบธรุการเพือ่ชว่ยใหก้ารทํางาบรรลผุลสําเร็จตามทีอ่งคก์รตอ้งการ
เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําความรูท้ีไ่ด ้ไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุ แกอ่งคก์ร
 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา เวลา 09:00-16:00 น.

การพัฒนาสูค่วามเป็นเลศิ
การเสรมิสรา้งทัศนคตแิละจติสํานกึทีด่ี
การประเมนิ “Vision”  “ Mission” และ  “Core  Value”
กลยทุธ ์และ  ทักษะ  ระดับผูช้ว่ยผูบ้รหิาร  (Group  Case  Study  and  Present)
การพัฒนาตนเองเพือ่ความสขุใจ
-        การเสรมิสรา้งบคุลกิภาพอยา่งมรีะดับ -    การสรา้งสมประสบการณ์เพือ่สรา้งความเชือ่มั่น

การพัฒนาระบบงานเพือ่ความสําเร็จและกา้วหนา้
-        การวางแผนและการบรหิารเวลางาน  -   การบรหิารการจัดประชมุ
 -       การบรหิารงานแอกสาร  -    การบรกิารทีเ่ป็นเลศิ

การพัฒนาบคุลากรเพือ่ความภมูใิจ
-        การสือ่สารทีเ่กดิผล
2.4 การพัฒนาองคก์รเพือ่สรา้งภาพพจน์

  -   การสรา้ง Team Work
Group Case  Study   5    กลยทุธ ์………แบง่กลุม่
-        นําเสนอผลงานกลุม่ -        ประเมนิผลงานแตล่ะกลุม่
-        ประเมนิผลงานแตล่ะกลุม่   ..........ตอ่
สรปุ และ   คําถาม / คําตอบ

วทิยากร: อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ์
ประสบการณ์ทํางานในอดตี ผูจั้ดการสว่นบรหิารธรุการ บมจ. อตุสาหกรรมทําเครือ่งแกว้ไทย 
เลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะน้ํามัน บรษัิท เอสโซแ่สตนดารด์ ประเทศไทย จํากดั
เลขานุการบรหิาร ฝ่ายการตลาดและฝ่ายจัดการ บรษัิท เบอรล์ี ่ยคุเกอร ์จํากดั (มหาชน)
เลขานุการ ฝ่ายบคุคล บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากดั ปัจจบุนั เป็นวทิยากรรับเชญิบรรยายและฝึกอบรม
ใหก้บัสถาบนัภาครัฐและเอกชนชัน้นํามากมาย

 



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสตูร กลยทุธส์ูค่วามเป็นเลศิงานธรุการ

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

สมคัรก่อนวนัท่ี 29 สิงหาคม  2561   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.................................................................................................................................................
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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


