
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

การเสรมิสรา้งภาพลกัษณ์ – ศกัยภาพยคุใหม ่ 
“หวัหนา้”  งานธรุการ 

              (The  Challenge  of  Administration  Management  Leadership  Competencies) 

 
วทิยากร: อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิF 

ผูจ้ดัการสว่นบรหิารธรุการ บรษัิท อตุสาหกรรมทําเครืLองแกว้ไทย จํากดั (มหาชน), เลขานุการบรหิารฝ่ายขาย ฝ่ายโฆษณา 
และฝ่ายขดุเจาะนํSามัน บรษัิท เอสโซ ่แสตนดารด์ ประเทศไทย จํากัด, เลขานุการบรหิารฝ่ายการตลาดและฝ่ายจัดการ 

บรษัิท เบอรล์ีL ยคุเกอร ์จํากัด (มหาชน), เลขานุการฝ่ายบคุคล บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากดั 
ประสบการณ์ดา้นเลขานุการระดบับรหิารมากกวา่ 40 ปี 

 

25-26 มนีาคม 2562 
 09.00 – 16.00 น.  

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 
 

*สถานทีLจัดอบรมอาจเปลีLยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 
 
หลกัการและเหตผุล 
 
งานธรุการเป็นสายสนับสนุนสายหลักใหส้ามารถดําเนนิธรุกจิขององคก์รใหป้ระสบความสําเร็จชว่ยใหก้ารทํางาน
สะดวก รวดเร็วรวมถงึเป็นการชว่ยควบคุม และดแูลงานใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายทีLไดต้ั Sงเอาไว ้การเสรมิคุณคา่ใหง้าน
ธรุการจงึเป็นเทคนคิอย่างหนึLงซึLงจะชว่ยใหผู้ท้ีLเกีLยวขอ้งกบัสายงานทราบถงึขอบเขตความรับผดิชอบในสายงานและ
เรยีนรูเ้ทคนคิในการบรหิารจัดการงานซึLงในหลักสตูรนีSจะมุง่เนน้ทีLการพัฒนาตนเองทั Sงในดา้นของบคุลกิภพเทคนคิ
การประสานงานภายในองคก์ร และการบรกิารทีLประทับใจ ตลอดจนการพัฒนาระบบของงานธรุการในเรืLองตา่ง ๆ ทีL
จําเป็นกบัการดําเนนิงานใหส้อดคลอ้งกับองคก์รอกีดว้ย 
 
วตัถปุระสงค:์   
 
1.เพืLอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูถ้งึบทบาท หนา้ทีL ความรับผดิชอบ ของหัวหนา้งานธรุการ 
2.เพืLอใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูก้ารพัฒนาตนเองกบับทบาทหัวหนา้งานธรุการอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
3.เพืLอใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูก้ารพัฒนาระบบธรุการเพืLอชว่ยใหก้ารบรหิารงานบรรลุผลสําเร็จตามทีLองคก์รตอ้งการ 
4.เพืLอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําความรูท้ีLได ้ไปประยุกตใ์ชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุ แกอ่งคก์ร  
 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: 
วนัที�หนึ�ง 
 

1.ความหมายของ”หัวหนา้” (ความเป็นผูนํ้า)  
2.คณุสมบตั ิทศันคต ิและ ทกัษะของหัวหนา้งานธรุการ 
3.ขอบเขต และ บทบาทหนา้ทีLสายงานธรุการ 
4.สรุป”ศกัยภาพยุคใหม”่  

    -วสิยัทศัน ์
 -พันธกจิ 

    -คา่นยิม 
5.มาตรฐานการเสรมิสรา้ง”ภาพลักษณ์” 
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โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

6.การพัฒนาบคุลกิภาพทีLประทบัใจ 
7.การวางแผนและการบรหิารเวลา 
8.ทกัษะการสืLอสารทีLเกดิผล 

 
วนัที�สอง 
 

1.หลักการในการบรหิารงาน 
2.การบรหิารสํานักงาน 
3.การมอบหมาย และการตดิตามงาน 
4.การบรหิารความขดัแยง้ 
5.การทํางานเป็นทมี 
6.การบรหิารสูค่วามเป็นเลศิ 
7.การแกไ้ขปัญหาและการตัดสนิใจ 
8.Workshop 
9.การนําเสนอผลงานกลุ่ม (Group Presentation) 
10. การประเมนิผลงานกลุม่ 
11.สรุปคําถาม-ตอบ 

ประกาศนียบัตร: บรษัิท ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 
อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ชําระภายใน 10-11 มนีาคม 2562 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 7,900.00 553.00 237.00 8,216.00 8,453.00 
สมาชกิ HIPO 7,700.00 539.00 231.00 8,008.00 8,239.00 

พเิศษ! ชําระภายใน 10 มนีาคม 2562 (โอนเงนิ หรอื แฟกซส์าํเนาหนา้เช็ค) 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 7,700.00 539.00 231.00 8,008.00 8,239.00 
สมาชกิ HIPO 7,400.00 518.00 222.00 7,696.00 7,918.00 
 
 วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีS 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ บญัชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขทีL 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขทีL 014-2-63503-8 

          ชืLอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิLง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีL จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีL 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืLอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน และชืLอหลกัสตูร 
2.  ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัLงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิLง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีL จํากดั 
3.  หัก ณ ทีLจา่ย 3% เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีLไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิLง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีL จํากดั 
Telephone: 02-615-4499, 02-615-4477-8    
Fax: 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
Website: www.hipotraining.com 
E-mail: hipotraining@gmail.com  
Facebook: www.facebook.com/HIPOtraining 
อบรม, สมัมนา, ความคดิ, ทักษะเฉพาะทาง,งานธรุการ,หวัหนา้งานธรุการ,เลขานุการ,การทํางาน 


