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บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 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  

พนกังานธุรการมอือาชพียคุใหม ่
 

วทิยากร: อาจารยป์ระภาภรณ์ พนสัพรประสทิธิ ์
ประสบการณ์ทํางานในอดตี ผูจั้ดการสว่นบรหิารธรุการ  บมจ. อตุสาหกรรมทําเครือ่งแกว้ไทย  

เลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะน้ํามัน บรษัิท เอสโซแ่สตนดารด์ ประเทศไทย จํากดั 
เลขานุการบรหิาร ฝ่ายการตลาดและฝ่ายจัดการ บรษัิท เบอรล์ี ่ยคุเกอร ์จํากดั (มหาชน) 

เลขานุการ ฝ่ายบคุคล  บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากดั 
ปัจจบุัน เป็นวทิยากรรับเชญิบรรยายและฝึกอบรมใหก้บัสถาบันภาครัฐและเอกชนชัน้นํามากมาย 

 
2 ธนัวาคม 2565 

09.00 – 16.00 น. 
**  The Connection  (MRT ลาดพรา้ว)   

*สถานทีจั่ดอบรมอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

 
 

หลกัการและเหตผุล 
 
 ในการทํางานในองคก์รนัน้ตําแหน่งงานทีม่คีวามสาํคญัและถอืไดว้า่เป็นหวัใจหลกัของความสําเร็จคอื 
ตําแหน่ง  "Admin" เพราะอยูใ่นตําแหน่งงานทีอ่ยูต่รงกลางตอ้งประสานงานและประสานประโยชนร์ะหวา่งผูบ้รหิาร 
พนักงาน และลกูคา้ ถงึแมอ้งคก์รจะมโีครงสรา้งและวางระบบไวด้เีพยีงใดแตห่ากไรซ้ ึง่ Admin ทีม่ปีระสทิธภิาพก็
ยอมทําใหอ้งคก์รไมสามารถบรรลเุป้าหมายและเกดิผลกระทบกบัทกุภาคสว่นตามมาอยา่งหลกีเลีย่งไมไ่ด ้ดงันัน้จงึ
จําเป็น อยา่งยิง่ทีต่อ้งพัฒนาพนักงาน Admin ใหม้ทีักษะและเทคนคิการสือ่สาร มบีคุลกิภาพทีเ่หมาะสม และมมีนุษยสมัพันธ์
ทีด่เีพือ่ทําใหง้านสําเร็จตามเป้าหมายทีต่ัง้ไว ้
 หลกัสตูรนีจ้ะทําใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูถ้งึความสาํคญัของการเป็นพนักงาน  Admin ทีไ่ดร้ับการยอมรับของ
ทกุฝ่ายและปฏบิตังิานอยา่งมปีระสทิธภิาพ รวมถงึการพัฒนาคณุสมบตัขิองการเป็นสดุยอด Admin เชน่ การสรา้งเจต
คตเิชงิบวก การพัฒนาดา้นบคุลกิภาพ ทักษะการสือ่สารภายในองคก์ร จติวทิยาในการทํางาน ทักษะการตดัสนิใจ 
และการแกปั้ญหา อันจะทําใหผู้เ้ขา้อบรมเกดิความมัน่ใจในการปฏบิตังิาน และปฏบิัตหินา้ทีใ่นตําแหน่งนีอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพ 
 
วตัถปุระสงค ์

1. ทราบถงึบทบาท และแนวทางการบรหิารงานธรุการยคุใหม ่
2. สามารถนําไปประยกุตใ์ชใ้นการพัฒนาระบบงานธรุการทัง้ในดา้นเอกสาร การรายงาน และการสือ่สารใน

องคก์ร 
3. เสรมิสรา้งประสทิธภิาพในการวเิคราะหปั์ญหาและระบบงานแตล่ะดา้นเพือ่การพัฒนาได ้
4. เพือ่ปรับทัศนคตแิละเสรมิสรา้งคณุคา่ของสายงานธรุการ 

 
 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา 
1.ครบเครือ่งเรือ่งระบบการทํางานของ  Admin อยา่งมอือาชพี 

 บทบาทหนา้ทีแ่ละความสําคญัของสายงานธรุการ 
 การกาํหนดขอบเขตความรับผดชอบในสายงานธรุการ  
 เทคนคิการจัดการสําหรับผูบ้รหิารสายงานธรุการ 
 เทคนคิวธิกีารรับมอืเมือ่ตอ้งทํางานหลากหลายใหสํ้าเร็จในเวลาใกลก้นั 
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2.การพัฒนาตนเอง 
 คณุสมบัตทิีด่ขีองพนักงานในการบรหิารงานธรุการ 
 มาตรฐานการเสรมิสรา้งภาพลกัษณข์องผูป้ฏบิตังิาน 
 การสรา้งความประทับใจ 
 การพัฒนาบคุลกิภาพ 
 การพัฒนาการสือ่สารใหม้ปีระสทิธภิาพ 
 เทคนคิการประสานงานทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร 

 
3.การพัฒนาระบบงานธรุการยคุใหม ่

 ดา้นสาํนักงาน 
 การจัดระเบยีบงาน 
 เอกสาร-ระบบรายงาน 
 การสือ่สารและการประชาสมัพันธข์า่วสารภายในองคก์ร 
 การวเิคราะหปั์ญหาระบบงานและวธิกีารแกปั้ญหา 
 ฝึกปฏบิตั:ิ วเิคราะหร์ะบบงาน 

 
 
 
 

 

 
 

ประกาศนยีบตัร : บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จาํกดั 
 

อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 
ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 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 

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั   
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีจ่า่ย 

บคุคลท ัว่ไป 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. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนี ้

1.1 ธนาคารกรงุเทพ บัญชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขที ่127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขที ่014-2-63503-8 

          ชือ่บัญช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของทา่น และชือ่หลักสตูร 
2.  ชําระดว้ยเชค็บรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั 
3.  หัก ณ ทีจ่า่ย 3% เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิง่ แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี ่จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีไ่ดช้ําระมาแลว้   
 
อบรม, สมัมนา, พนักงานธรุการ, งานธรุการ 
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รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: 
 Tel. : 086-318-3152 หรอื 02-615-4477    
 E-mail : hipotraining@gmail.com  
 Website : www.hipotraining.co.th หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ID Line@ : @761mvknp หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Facebook Fan page : www.facebook.com/HIPOtraining  หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รบัชมตวัอยา่งการสอนเพิม่เตมิไดท้ี ่ 
 YouTube : https://www.youtube.com/user/hipotraining/videos 
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