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“ Super Admin”  พนักงานธรุการมือโปร ที�องคก์รอยากได้ เจ้านายพอใจ 
วนัที� )* เมษายน  ),,- เวลา -.00- 23.00 น.   

สถานที�จดัอบรม โรงแรม แกรนด ์สุขมุวิท (สุขมุวิท ซอย 3, BTS นานา)   **อาจเปลี�ยนแปลงได้** 
วิทยากรโดย  อาจารย ์โกมินทร ์เมืองจนัทร ์

หลกัการและเหตผุล 
 ในการทํางานในองคก์รนั �นตําแหน่งงานที�มคีวามสาํคญัและถอืไดว้่าเป็นหวัใจหลกัของความสาํเรจ็คอืตําแหน่ง
พนกังานธุรการ "Admin" เพราะอยู่ในตําแหน่งงานที�อยู่ตรงกลางต้องประสานงานและประสานประโยชน์ระหว่างผูบ้รหิาร 
พนักงาน และลูกค้า      ถึงแม้องค์กรจะมีโครงสร้างและวางระบบไว้ดีเพียงใดแต่หากไร้ซึ�งพนักงานธุรการที�มี
ประสทิธภิาพกย็่อมทาํใหอ้งคก์รไม่สามารถบรรลุเป้าหมายและเกดิผลกระทบกบัทุกภาคสว่นตามมาอย่างหลกีเลี�ยงไม่ได ้   
ดงันั �นจงึจาํเป็นอย่างยิ�งที�ตอ้งพฒันาพนกังานธุรการ "Admin" ใหม้ทีกัษะและเทคนิคการสื�อสาร  มบีุคลกิภาพที�เหมาะสม 
และมมีนุษยสมัพนัธท์ี�ด ี  เพื�อทาํใหง้านสาํเรจ็ตามเป้าหมายที�ตั �งไว ้

หลกัสตูรนี�จะทําใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูถ้งึความสาํคญัของการเป็นพนกังานธุรการ "Admin" ที�ไดร้บัการยอมรบั
ของทุกฝ่ายและปฏบิตังิานอย่างมปีระสทิธภิาพ รวมถงึการพฒันาคุณสมบตัขิองการเป็นสดุยอดพนักงานธุรการ "Super 
Admin"  เช่น   การสรา้งเจตคตเิชงิบวก  การพฒันาดา้นบุคลกิภาพ ทกัษะการสื�อสารภายในองคก์ร   จติวทิยาในการ
ทาํงาน  ทกัษะการตดัสนิใจและแกไ้ขปัญหา   อนัจะทาํใหผู้เ้ขา้อบรมเกดิความมั �นใจในการปฏบิตังิานและปฏบิตัหิน้าที�ใน
ตําแหน่งนี�อย่างมปีระสทิธภิาพ 
หวัข้อการอบรม 

1. อ ุ่นเคร ื�องกบัระบบการทาํงานของ พนักงานธรุการ "Admin"  อย่างม ืออาชีพ 

- ความสาํคญัของพนกังานธุรการ "Admin" สง่ผลต่อตนเองและธุรกจิ 
- ทกัษะการจดัการทาํงานใหเ้ป็นระบบ  
- ทกัษะการเรยีงลาํดบัความสาํคญัของงาน  
- เทคนิควธิกีารรบัมอืเมื�อตอ้งทาํงานหลากหลายใหส้าํเรจ็ในเวลาใกลก้นั  
2. ทกัษะการสื�อสารที�ม ีประสิทธิภาพ 

- ทกัษะการสื�อสารกบัฝ่ายต่างๆภายในองคก์ร  
- เทคนิคการเป็นผูฟั้งที�ด ี
- ศลิปะการพดูเพื�อใหเ้กดิสมัพนัธภาพที�ด ี 
3. การพฒันาบุคลิกภาพสาํหรบั พนักงานธรุการ "Admin"  ม ืออาชีพ 
- บุคลกิภาพพื�นฐานสาํหรบัพนกังานธุรการ "Admin" 
- คุณลกัษณะประจาํตวัพเิศษสาํหรบัพนกังานธุรการ "Admin" 
- บุคลกิภาพที�ไม่ด ีซึ�ง พนกังานธรุการ "Admin" ควรระวงั  
- การสรา้งบุคลกิภาพใหเ้ป็นผูใ้หบ้รกิารที�ด ี
4. มนุษยสมัพนัธใ์นการทาํงานสู่การให้บริการที�เป็นเลิศ 
- เทคนิคกบัการรบัมอืกบัอารมณ์ต่างๆของผูท้ี�มาตดิต่อ 
- เทคนิคการหลกีเลี�ยง / ลดความขดัแยง้  
- เทคนิคการสรา้งความสมัพนัธอ์นัดกีบัฝ่ายต่างๆ 
5. เคลด็ลบัพฒันาตนเองสู่ความเป็นเลิศ “ Super Admin”  
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อตัราค่าอบรมสมัมนา  (บาท/ท่าน) 

2.กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรมอยา่งน้อย U วนั รบัส่วนลด 5% 
จาก W,500 บาท 
อตัราค่าอบรม :  = 4,275.00  บาท/ท่าน 
VAT 7% : 299.25 
ภาษหีกั ณ. ที�จ่าย T% : 128.25 
กรณีมใีบหกั ณ ที�จ่าย T %   : 4,446.00 บาท/ท่าน 
กรณีไม่มใีบหกั ณ ที�จ่าย      : 4,574.25 บาท/ท่าน 
** กรณีสง่บุคลากรเขา้ร่วมอบรมตั �งแต่ T ท่านขึ�นไป รบัสว่นลด
พเิศษ YZ% จาก [,\ZZ บาท คงเหลอื [,050.00  บาท/ท่าน (ยงั
ไม่รวม VAT) โดยชาํระก่อนวนัอบรม** 
).กรณีชาํระ หน้างาน ชาํระในราคาเตม็ 
อตัราค่าอบรม :  = 4,5ZZ.ZZ บาท/ท่าน 
VAT 7% : 315.00 
ภาษหีกั ณ. ที�จ่าย T% : 135.00 
กรณีมใีบหกั ณ ที�จ่าย T %   : 4,680.ZZ บาท/ท่าน 
กรณีไม่มใีบหกั ณ ที�จ่าย      : 4,815.ZZ บาท/ท่าน 
 

รายละเอียดผ ูถ้กูหกัภาษี ณ ที�จ ่าย  

เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี(YT หลกั)  0105549026812 
บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั สาํนกังานใหญ่  17/24 ม.ปรญิ ราม
อนิทรา – วชัรพล ซ.วชัรพล a (รามอนิทรา \\/b)  แขวงท่าแรง้  
เขตบางเขน  กรุงเทพฯ YZaTZ 
การชาํระเงิน  

Y. โอนเงนิ หรอืฝากเชค็ เขา้บญัชอีอมทรพัย ์ธนาคารไทย
พาณิชย ์จาํกดั (มหาชน)  สาขา มนีบุร ี   ชื�อบญัช ีบรษิทั วคิค ์
เทรนนิ�ง จาํกดั เลขที�บญัช ีYZd-243809-5 หรอื เงนิสด/เชค็ สั �ง
จ่าย บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั กรณีชาํระที�หน้างาน 
a. แฟ็กซใ์บ Pay in ไปที� Za-dZTZZbZ ต่อ Yia[ หรอื สแกนไฟล์
สง่ไปที�อเีมล ์:  info@vickktraining.com หรอื 
vickktraining@gmail.com 
สอบถามเพิ�มเติม  /  สาํรองที�นั �งผา่น W ช่องทาง คือ 

1. โทรศพัท ์02-7895644  และ 095-3691591 
2. โทรสาร 02-9030080 ต่อ 1724 
3. หรอืสาํรองผ่านอเีมล ์    info@vickktraining.com หรอื 

vickktraining@gmail.com  
4. หรอืสาํรองผ่านเวปไซท ์    www.vickktraining.com 

 

อ. โกมินทร ์เมืองจนัทร ์

ดา้นกลยุทธก์ารบรกิาร | พฒันา
บุคลากร,องคก์ร 

การพฒันาบุคลกิภาพ | การ
สื�อสาร | การจดัการลกูคา้สมัพนัธ ์ 

การสรา้งแรงจงูใจ | ภาวะผูนํ้า 
และการสรา้งทมี 

ประวตัิการศึกษา 
- ปริญญาโท  บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการจัดการ 

(บธ.ม.) มหาวทิยาลยัศลิปากร 
- ปรญิญาตร ี บรหิารธุรกจิบณัฑติ สาขาการตลาด (บธ.บ.) 

มหาวทิยาลยัรามคาํแหง 
- ประกาศนียบตัร หลกัสตูร ที�ปรกึษาทางธุรกจิ กรมสง่เสรมิ

อุตสาหกรรม 
- ประกาศนียบตัร จากสถาบนัพฒันาบุคลกิภาพ จอห์น โร

เบริต์ พาวเวอร ์
ประวตัิการทาํงานโดยสงัเขป 
ตาํแหน่งปัจจบุนั 
- ที�ปรกึษาธุรกจิในกลุ่ม บรษิทั เอม็.ซ.ีท.ีกรุ๊ป 
- ที�ปรึกษาด้านการตลาด BNB & BULONCHE By EON 

Group USA 
- ที�ปรกึษาดา้นอสงัหารมิทรพัยใ์นนิคมอุตสาหกรรมนวนคร, 

อมตะนคร, สมุทรสาคร และ 304 
- ที�ปรกึษาดา้นการตลาดในกลุ่ม บรษิทั บา้นตะวนันา  
- วทิยากรประจาํ บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั 
- อาจารยพ์เิศษมหาวทิยาลยัของรฐั และเอกชน 
- วิทยากรบรรยายให้กับภาครัฐและเอกชนหลายแห่งใน

ประเทศไทย,สปป.ลาว และเวยีดนาม 
ประสบการณ์ทาํงาน 
- ที�ปรกึษาดา้นการขาย การบรกิารธุรกจิศนูยโ์ชวร์มูรถยนต ์
- ที�ปรกึษาดา้นการขาย และการบรกิารในธุรกจิ

อสงัหารมิทรพัยแ์ละงานนิตบิุคคล 
- ที�ปรกึษา บรษิทั ครีวีาร ีจาํกดั 
- ที�ปรกึษาฝ่ายขายและการตลาด บจก.ฟรานจพิานี หวัหนิ  
- ที�ปรกึษา โครงการ บา้นเพชร ไพลนิ 
- ผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั ซนัเทค (ไทยแลนด-์ลาว) จาํกดั 
- ผูช้่วยผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั โตโยตา้ ดเียี�ยม จาํกดั 
- ผู้บริหารระดับสูงในภาคธุรกิจโรงแรม / รีสอร์ท ชั �นนํา ,

ภาคธุรกจิอสงัหารมิทรพัยห์ลายแห่ง 
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ชื�อหลกัสตูร 
 

ชื�อผ ู้ติดต่อ  

ชื�อบริษทั  

                สาํนกังานใหญ่                                            สาขาที�........... 

เลขประจาํตวัผ ู้เสียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี / 
ใบเสรจ็รบัเงิน 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระกอ่นล่วงหน้าเพื�อรบัสว่นลด 5%              ชาํระหน้างาน            

เบอรโ์ทรศพัท์  

เบอรแ์ฟกซ์  

อีเมล  

รายชื�อ / ตาํแหน่งงาน ผ ู้เข้าอบรม  (กรณีผูเ้ขา้อบรม T ท่านขึ�นไป รบัสว่นลด 10% โดยการชาํระลว่งหน้า) 

1. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

2. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

3. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

4. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  
 

การสาํรองที�นั �ง :  สามารถสมคัรเขา้รว่มอบรมได ้[ ชอ่งทางคอื 
1. โทรศพัทส์าํรองที�นั �ง ที� โทร.  :  02-7895644   และ 095-3691591  
2. สง่ใบสมคัรมาที�โทรสาร (FAX) :    02-9030080 ต่อ 1724   
3. สง่ใบสมคัรมาที� อเีมล :   info@vickktraining.com  หรอื  vickktraining@gmail.com 
4. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com  
การชาํระเงิน 
1. โอนเงนิหรอืฝากเชค็ เขา้บญัชอีอมทรพัย ์ธนาคารไทยพาณิชย ์จาํกดั (มหาชน)  สาขา มนีบุร ีชื�อบญัช ีบรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง 

จาํกดั เลขที�บญัช ี109-243809-5 หรอื เงนิสด / เชค็ สั �งจ่าย บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั กรณีชาํระที�หน้างาน 
2. แฟ็กซใ์บ Pay in ไปที� 02-9030080 ต่อ 1724  หรอืสง่ไปที�  info@vickktraining.com หรอื vickktraining@gmail.com 
รายละเอียดผ ู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จ่าย (ค่าบรกิาร T%) 
บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั  สาํนกังานใหญ่    เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี  0105549026812   
17/24 ม.ปรญิ รามอนิทรา – วชัรพล  ซ.วชัรพล 2 (รามอนิทรา 55/8)  แขวงทา่แรง้  เขตบางเขน  กรุงเทพฯ10230    

ใบสมะครเข
าร�วมอบรมใบสมะครเข
าร�วมอบรมใบสมะครเข
าร�วมอบรมใบสมะครเข
าร�วมอบรม 


