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“SUPER ADMIN” พนักงานธุรการมือโปร  
ที่องคกรอยากได เจานายพอใจ 

 วิทยากรโดย 
อ.โกมินทร  เมอืงจันทร 

 

  

 

จัดอบรมจัดอบรมจัดอบรมจัดอบรมวันที ่วันที ่วันที ่วันที ่26 มกราคม 256026 มกราคม 256026 มกราคม 256026 มกราคม 2560            เวลาเวลาเวลาเวลา    9.009.009.009.00----    16.00 16.00 16.00 16.00 นนนน....    
สถานที่จัดอบรม โรงแรม แกรนด สุขุมวิท (สุขุมวิท ซอย 6, BTS นานา)  

*สถานท่ีอบรมอาจเปลี่ยนแปลงได* 

หลักการและเหตุผลหลักการและเหตุผลหลักการและเหตุผลหลักการและเหตุผล    
 ในการทํางานในองคกรน้ันตําแหนงงานท่ีมีความสําคัญและถือไดวาเปนหัวใจหลักของความสําเร็จคือ

ตําแหนงพนักงานธุรการ  " Admin "เพราะอยูในตําแหนงงานท่ีอยูตรงกลางตองประสานงานและประสานประโยชน

ระหวางผูบริหาร พนักงาน และลูกคา      ถึงแมองคกรจะมีโครงสรางและวางระบบไวดีเพียงใดแตหากไรซ่ึง
พนักงานธุรการท่ีมีประสิทธิภาพก็ยอมทําใหองคกรไมสามารถบรรลุเปาหมายและเกิดผลกระทบกับทุกภาคสวน

ตามมาอยางหลีกเลี่ยงไมได    ดังน้ันจึงจําเปนอยางย่ิงท่ีตองพัฒนาพนักงานธุรการ  " Admin  "ใหมีทักษะและ

เทคนิคการสื่อสาร  มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม และมีมนุษยสัมพันธท่ีดี   เพื่อทําใหงานสําเร็จตามเปาหมายท่ีตั้งไว 

หลักสูตรนี้จะทําใหผูเขาอบรมไดเรียนรูถึงความสําคัญของการเปนพนักงานธุรการ  " Admin  "ท่ีไดรับการ

ยอมรับของทุกฝายและปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ รวมถึงการพัฒนาคุณสมบัติของการเปนสุดยอดพนักงาน

ธุรการ  " Super Admin   "คลิกภาพ ทักษะการสื่อสารภายในเชน   การสรางเจตคติเชิงบวก  การพัฒนาดานบุ

องคกร   จิตวิทยาในการทํางาน  ทักษะการตัดสินใจและแกไขปญหา   อันจะทําใหผูเขาอบรมเกิดความมั่นใจใน
การปฏิบัติงานและปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงนี้อยางมีประสิทธิภาพ 

iiii iCKkkkk        gggg raining 
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                กาํหนดการอบรม กาํหนดการอบรม กาํหนดการอบรม กาํหนดการอบรม | | | | หวัขอการอบรมหวัขอการอบรมหวัขอการอบรมหวัขอการอบรม    
    

กาํหนดการอบรม 
�.��-�.�� น.     ลงทะเบยีน 
�.��-��.�� น.     อบรม สมัมนา 
��.�� - ��.�� น.             พกัรบัประทานอาหารวา่ง  
�!.�� - ��.�� น.             พกัรบัประทานอาหารกลางวนั 
��.�� - ��.�� น.  พกัรบัประทานอาหารว่าง 
��.�� น.-��.�� น.  ปิดการอบรม สมัมนา / รบัใบรบัรองการฝึกอบรม (Certificate) 

หวัข้อการอบรม 
1. อ ุ่นเคร ื�องกบัระบบการทาํงานของ พนักงานธรุการ "Admin"  อยา่งมืออาชีพ 

- ความสาํคญัของพนกังานธรุการ "Admin" ส่งผลต่อตนเองและธรุกจิ 
- ทกัษะการจดัการทาํงานใหเ้ป็นระบบ  
- ทกัษะการเรยีงลาํดบัความสาํคญัของงาน  
- เทคนคิวธิกีารรบัมอืเมืEอตอ้งทาํงานหลากหลายใหส้าํเรจ็ในเวลาใกลก้นั  
2. ทกัษะการสื�อสารที�ม ีประสิทธิภาพ 
- ทกัษะการสืEอสารกบัฝ่ายต่างๆภายในองคก์ร  
- เทคนคิการเป็นผูฟั้งทีEด ี
- ศลิปะการพดูเพืEอใหเ้กดิสมัพนัธภาพทีEด ี 
3. การพฒันาบุคลิกภาพสาํหรบั พนักงานธรุการ "Admin"  มอือาชีพ 

- บุคลกิภาพพืLนฐานสาํหรบัพนกังานธรุการ "Admin" 
- คุณลกัษณะประจาํตวัพเิศษสาํหรบัพนกังานธุรการ "Admin" 
- บุคลกิภาพทีEไมด่ ีซึEง พนกังานธุรการ "Admin" ควรระวงั  
- การสรา้งบุคลกิภาพใหเ้ป็นผูใ้หบ้รกิารทีEด ี
4. มนุษยสมัพนัธ ์ในการทาํงานสู่การให้บริการที�เป็นเลิศ 
- เทคนคิกบัการรบัมอืกบัอารมณ์ต่างๆของผูท้ีEมาตดิต่อ 
- เทคนคิการหลกีเลีEยง  /ลดความขดัแยง้  
- เทคนคิการสรา้งความสมัพนัธอ์นัดกีบัฝ่ายต่างๆ 
5. เคลด็ลบัพฒันาตนเองสู่ความเป็นเลิศ “Super Admin”  

 

           อตัราค่าอบรมสมัมนา   
 

1. กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรมอย่างน้อย 3 วนั รบัสว่นลด 5% จาก 4,800 บาท  =  4,560 บาท/ทา่น (ยงัไมร่วม VAT) 
2. กรณีชาํระ หน้างาน ชาํระในราคาเตม็  = 4,800.00 บาท/ทา่น (ยงัไมร่วม VAT) 

� กรณีสมคัรเขา้รว่มอบรมตั Lงแต่ 3 ทา่นขึLนไป รบัสว่นลดพเิศษ 10% จาก 4,800 บาท คงเหลอื 4,320  บาท/ทา่น (ยงัไมร่วม 

VAT) โดยชาํระก่อนวนัอบรม หากชาํระหน้างานชาํระราคาเตม็** 
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ประวตัิ วิทยากร 
 

 

อ. โกมินทร ์เมืองจนัทร ์
วิทยากรและที�ปรึกษา  

พฒันาบคุลากร,องคก์ร  | กลยทุธ ์การบริการ | 
การพฒันาบุคลิกภาพ | การสื�อสาร | การจดัการลกูค้าสมัพนัธ ์ 

การสรา้งแรงจงูใจ | ทกัษะหวัหน้างาน  | ภาวะผูน้ ํา และการสรา้งทีม  

ประวตัิการศึกษา 
- ปรญิญาโท  บรหิารธุรกจิมหาบณัฑติ สาขาการจดัการ (บธ.ม.) มหาวทิยาลยัศลิปากร 
- ปรญิญาตร ี บรหิารธุรกจิบณัฑติ สาขาการตลาด (บธ.บ.) มหาวทิยาลยัรามคาํแหง  
- ประกาศนียบตัร ทีEปรกึษาทางธรุกจิ กรมสง่เสรมิอุตสาหกรรม 
- ประกาศนียบตัร จากสถาบนัพฒันาบุคลกิภาพ จอหน์ โรเบริต์ พาวเวอร ์

ประวตัิการทาํงานโดยสงัเขป 
ตาํแหน่งปัจจบุนั 

- กรรมการผูจ้ดัการ บรษิทั โก อนิเตอร ์กรุป๊ จาํกดั 
- ทีEปรกึษาธุรกจิในกลุ่ม บรษิทั โฮม จงั กมึ จาํกดั  |  ทีEปรกึษาธุรกจิ บรษิทั นววลิล่า จาํกดั 
- ทีEปรกึษาอาวุโส บรษิทั พ.ีด ีแฟมลิีE จาํกดั 
- ทีEปรกึษาดา้นอสงัหารมิทรพัยใ์นนคิมอุตสาหกรรมนวนคร, อมตะนคร, สมทุรสาคร และ 304 
- ทีEปรกึษาดา้นการตลาดในกลุ่ม บรษิทั บา้นตะวนันา จาํกดั 
- อาจารยพ์เิศษมหาวทิยาลยัของรฐั และเอกชนหลายแหง่ 
- วทิยากรบรรยายใหก้บัภาครฐัและเอกชนหลายแหง่ในสปป.ลาว และเวยีดนาม 

ประสบการณ์ทาํงาน 
- ทีEปรกึษาดา้นการขายและการบรกิาร ในธุรกจิศนูยโ์ชวร์มูรถยนต ์
- ทีEปรกึษาดา้นการขายและการบรกิาร ในธุรกจิอสงัหารมิทรพัยแ์ละงานนิตบิุคคล 
- ทีEปรกึษาดา้นการตลาด บรษิทั ครีวีาร ีจาํกดั 
- ทีEปรกึษาฝ่ายขายและการตลาด บรษิทั ฟรานจพิานี หวัหนิ จาํกดั 
- ทีEปรกึษาธุรกจิ โครงการ บา้นเพชร ไพลนิ 
- ผูจ้ดัการทั Eวไป บรษิทั ซนัเทค (ไทยแลนด-์ลาว) จาํกดั   |   บรษิทั โกรีEไทย (ไทยแลนด)์ จาํกดั 
- ผูจ้ดัการทั Eวไป บรษิทั โตโยตา้ ดเียีEยม จาํกดั  
- ผูบ้รหิารระดบัสงูในภาคธุรกจิโรงแรม / รสีอรท์ ชั Lนนําหลายแห่ง เชน่ 

� ผูอ้าํนวยการฝ่ายขายและการตลาด บจก. รววิารนิ, บจก. เดอะเดวา เกาะชา้ง 
� ผูจ้ดัการฝ่ายขายและการตลาด บจก.หาดเจา้สาํราญ (ฟิชเชอรแ์มน รสีอรท์ แอนด ์สปา) 
� ผูจ้ดัการทั Eวไป โรงแรม กจิตรงววิล ์รสีอรท์, โรงแรม โบนีโต ้ชโินส ์

- ผูบ้รหิารในภาคธุรกจิอสงัหารมิทรพัย ์
� ผูจ้ดัการทั Eวไป บรษิทั บา้นสวนพฤกษา จาํกดั   |  บรษิทั ศรรีุง่สขุจนิดา จาํกดั 
� ผูอ้าํนวยการฝ่ายขาย บรษิทั เชค็อนิท ์พรอ็พเพอตีL จาํกดั 
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ชื�อหลกัสตูร 
 

ชื�อผ ูต้ิดต่อ  

ชื�อบริษทั  

                สาํนกังานใหญ่                                             สาขาทีE........... 

เลขประจาํตวัผ ูเ้สียภาษี  

ที�อยูอ่อก ใบกาํกบัภาษี  
 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระก่อนลว่งหน้าเพืEอรบัสว่นลด 5%              ชําระหน้างาน            

เบอรโ์ทรศพัท ์/ FAX  

อีเมล  

รายชื�อ / ตาํแหน่งงานผ ูเ้ข้าอบรม   (กรณีผ ูเ้ขา้อบรม J ท่านขึKนไป รบัส่วนลด 10% โดยชาํระลว่งหน้า) 
1. ชืEอ—ชืEอสกุล  ตาํแหน่ง  

2. ชืEอ—ชืEอสกุล  ตาํแหน่ง  

3. ชืEอ—ชืEอสกุล  ตาํแหน่ง  

4. ชืEอ—ชืEอสกุล  ตาํแหน่ง  

 

การสาํรองที�นั �ง :  สามารถสาํรองได้ R ช่องทาง 
1. โทรศพัทส์าํรองทีEนั Eง ทีE โทร.  :  02-7895644  กด  �     และ 095-3691591  
2. สง่ใบสมคัรมาทีEโทรสาร (FAX) :    02-9030080 ต่อ 1724   
3. สง่ใบสมคัรมาทีE อเีมล  :   info@vickktraining.com     vickktraining@gmail.com 
4. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com  

การชาํระเงิน 
1. โอนเงนิหรอืฝากเชค็ เขา้บญัชอีอมทรพัย ์ธนาคารไทยพาณชิย ์จาํกดั )มหาชน(   สาขา มนีบุร ีชืEอบญัช ีบรษิทั บญุเน่ บสิ

ซเินสชั Eน  จาํกดั เลขทีEบญัช ี109-243809-5 เงนิสด   / เชค็ สั Eงจา่ย บรษิทั บญุเน่ บสิซเินสชั Eน  จาํกดั  กรณีชาํระหน้างาน 
2. แฟ็กซ์ใบ Pay in ไปทีE 02-9030080 ต่อ 1724  หรอืสแกนไฟล์สง่ไปทีE  vickktraining@gmail.com 
รายละเอียดผ ู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จ่าย  )ค่าบรกิาร(  บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั Eน  จาํกดั  สาํนกังานใหญ่   ทีEอยู่  :  17/24 ม.ปรญิ 
รามอนิทรา – วชัรพล ซ.วชัรพล 2 (รามอนิทรา 55/8) แขวงท่าแรง้  เขตบางเขน  กรงุเทพฯ 10230  Tax ID:  0105549026812   

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


