
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จาํกดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                       
โทร:0-2615-4499, 0-2615-4477-8 โทรสาร:0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

หลกัสตูร กลยทุธส์ูค่วามเป็นเลศิงานธุรการ 
 

วทิยากร: อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ. 
ประสบการณท์ํางานในอดตี ผูจ้ดัการสว่นบรหิารธรุการ  บมจ. อตุสาหกรรมทําเครื�องแกว้ไทย  

เลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะนํ 6ามนั บรษิทั เอสโซแ่สตนดารด์ ประเทศไทย จาํกดั 
เลขานุการบรหิาร ฝ่ายการตลาดและฝ่ายจดัการ บรษิทั เบอรล์ ี� ยคุเกอร ์จํากดั (มหาชน) 

เลขานุการ ฝ่ายบคุคล  บรษิทั ปนูซเิมนตไ์ทย จํากดั ปจัจบุนั เป็นวทิยากรรบัเชญิบรรยายและฝึกอบรม 
ใหก้บัสถาบนัภาครฐัและเอกชนช ั6นนํามากมาย 

 
30 พฤศจกิายน 2561 
09.00 – 16.00 น.  

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีCจัดอบรมอาจเปลีCยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 
หลกัการและเหตผุล 
งานธรุการเป็นสายสนับสนุนสายหลักใหส้ามารถดําเนนิธรุกจิขององคก์รใหป้ระสบความสําเร็จชว่ยใหก้ารทํางาน
สะดวก รวดเร็วรวมถงึเป็นการชว่ยควบคุม และดแูลงานใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายทีCไดต้ั Nงเอาไว ้การเสรมิคณุคา่ใหง้าน
ธรุการจงึเป็นเทคนคิอย่างหนึCงซึCงจะชว่ยใหผู้ท้ีCเกีCยวขอ้งกบัสายงานทราบถงึขอบเขตความรับผดิชอบในสายงานและ
เรยีนรูเ้ทคนคิในการบรหิารจัดการงานซึCงในหลักสตูรนีNจะมุง่เนน้ทีCการพัฒนาตนเองทั Nงในดา้นของบคุลกิภพเทคนคิ
การประสานงานภายในองคก์ร และการบรกิารทีCประทบัใจ ตลอดจนการพัฒนาระบบของงานธรุการในเรืCองตา่ง ๆ ทีC
จําเป็นกบัการดําเนนิงานใหส้อดคลอ้งกับองคก์รอกีดว้ย 
 
วตัถปุระสงค ์

1. เพืCอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดเ้รยีนรูถ้งึบทบาท หนา้ทีC ความรับผดิชอบ และความสําคัญในสายงานธรุการ 
2. เพืCอใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูก้ารพัฒนาตนเองกบัการทํางานในสายงานธรุการอย่างมปีระสทิธภิาพ 
3. เพืCอใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูก้ารพัฒนาระบบธรุการเพืCอชว่ยใหก้ารทํางาบรรลผุลสําเร็จตามทีCองคก์รตอ้งการ 
4. เพืCอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําความรูท้ีCได ้ไปประยุกตใ์ชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุ แกอ่งคก์ร  

 

หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา 
1. การพัฒนาสูค่วามเป็นเลศิ 
- การเสรมิสรา้งทศันคตแิละจติสํานกึทีCด ี
- การประเมนิ “Vision”   “ Mission” และ  “Core  Value” 

2. กลยทุธ ์ และ  ทกัษะ  ระดับผูช้ว่ยผูบ้รหิาร  (Group  Case  Study  and  Present) 
2.1  การพัฒนาตนเองเพืCอความสขุใจ 
- การเสรมิสรา้งบคุลกิภาพอย่างมรีะดับ 
- การสรา้งสมประสบการณ์เพืCอสรา้งความเชืCอมัCน 

2.2  การพัฒนาระบบงานเพืCอความสาํเร็จและกา้วหนา้ 
- การวางแผนและการบรหิารเวลางาน 
 -        การบรหิารการจัดประชมุ 
 - การบรหิารงานแอกสาร 
 -  การบรกิารทีCเป็นเลศิ 

2.3  การพัฒนาบคุลากรเพืCอความภมูใิจ 
-  การสืCอสารทีCเกดิผล 

               2.4 การพัฒนาองคก์รเพืCอสรา้งภาพพจน ์
  - การสรา้ง Team Work 



 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จาํกดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                       
โทร:0-2615-4499, 0-2615-4477-8 โทรสาร:0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

3. Group  Case  Study   5    กลยุทธ ์………แบง่กลุม่ 
- นําเสนอผลงานกลุ่ม 
- ประเมนิผลงานแตล่ะกลุม่ 
- ประเมนิผลงานแตล่ะกลุม่   ..........ตอ่ 

4. สรุป  และ   คําถาม / คําตอบ 
 

ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 
อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ชําระภายใน 30 พฤศจกิายน 2561 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 
สมาชกิ HIPO 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

พเิศษ! ชําระภายใน 15 พฤศจกิายน 2561 (โอนเงนิ หรอื แฟกซส์าํเนาหนา้เช็ค) 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 
สมาชกิ HIPO 3,400.00 238.00 102.00 3,536.00 3,638.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีN 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ สาขาซอยอาร ีบญัชสีะสมทรัพย ์เลขทีC 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บญัชอีอมทรัพย ์สาขาพหลโยธนิ เลขทีC 014-2-63503-8 

          ชืCอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิCง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีC จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีC 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืCอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน ชืCอหลกัสตูรและวนัอบรม 
2.  ชาํระดว้ยเชค็สัCงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิCง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีC จํากดั (สาํนักงานใหญ)่ 
3.  หัก ณ ทีCจา่ย 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 ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีCไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิCง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีC จํากดั 
โทรศพัท:์ 02-615-4499, 02-615-4477-8    
แฟกซ:์ 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
เวปไซด:์ www.hipotraining.co.th  
อเีมล:์ hipotraining@gmail.com  
ไอด ีไลน:์ hipotraining 
เฟสบุค๊: www.facebook.com/HIPOtraining  
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 

อบรม, สมัมนา, ความรูท้ัCวไป, ทักษะเฉพาะทาง, งานธรุการ, พัฒนาบคุลากร  


