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“SUPER ADMIN”  

พนักงานธุรการมือโปร  
ท่ีองคกรอยากได เจานายพอใจ 

 วิทยากรโดย 
อ.โกมินทร  เมืองจันทร 

 

  

จัดอบรมจัดอบรมจัดอบรมจัดอบรมวันที ่วันที ่วันที ่วันที ่28 28 28 28 มนีาคม 2561มนีาคม 2561มนีาคม 2561มนีาคม 2561            เวลาเวลาเวลาเวลา    9.009.009.009.00----    16.00 16.00 16.00 16.00 นนนน....    
สถานท่ีจัดอบรม โรงแรม แกรนด สุขุมวิท (สุขุมวิท ซอย 6, BTS นานา)  

*สถานท่ีอบรมอาจเปล่ียนแปลงได* 

 

ความสาํคญั 
 ในการทํางานในองค์กรนั �นตําแหน่งงานที�มคีวามสําคญัและถอืได้ว่าเป็นหวัใจหลกัของความสําเรจ็คือตําแหน่งพนักงานธุรการ 

"Admin” เพราะอยู่ในตาํแหน่งงานที�อยูต่รงกลาง ตอ้งประสานงานและประสานประโยชน์ระหว่างผูบ้รหิาร พนกังาน และลกูคา้     ถงึแมอ้งคก์ร

จะมโีครงสรา้งและวางระบบไวด้เีพยีงใดแต่หากไรซ้ึ�งพนักงานธุรการที�มปีระสทิธภิาพกย็่อมทาํใหอ้งคก์รไม่สามารถบรรลุเป้าหมายและเกดิผล

กระทบกบัทุกภาคสว่นตามมาอย่างหลกีเลี�ยงไม่ได ้   ดงันั �นจงึจาํเป็นอย่างยิ�งที�ตอ้งพฒันาพนักงานธุรการ  "Admin”  ใหม้ทีกัษะและเทคนิค

การสื�อสาร   มบีคุลกิภาพที�เหมาะสม และมมีนุษยสมัพนัธท์ี�ด ี  เพื�อทาํใหง้านสาํเรจ็ตามเป้าหมายที�ตั �งไว้  

หลกัสูตรนี�จะทําใหผู้้เขา้อบรมได้เรยีนรูถ้ึงความสําคัญของการเป็นพนักงานธุรการ “Admin” ที�ไดร้บัการยอมรบัของทุกฝ่ายและ

ปฏบิตังิานอย่างมปีระสทิธภิาพ รวมถงึการพฒันาคุณสมบตัขิองการเป็นสุดยอดพนักงานธุรการ “Super Admin” เช่น การสรา้งเจตคตเิชงิ

บวก การพฒันาดา้นบุคลกิภาพ ทกัษะการสื�อสารภายในองค์กร จติวทิยาในการทาํงาน ทกัษะการตดัสนิใจและแกไ้ขปัญหา อนัจะทาํใหผู้เ้ขา้
อบรมเกดิความมั �นใจในการปฏบิตังิานและปฏบิตัหิน้าที�ในตาํแหน่งนี�ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 

iiii iCKkkkk        gggg raining 



TRAINING FOR SUCCESS VICKK  TRAINING 

 

                กําหนดการอบรม กําหนดการอบรม กําหนดการอบรม กําหนดการอบรม | | | | หัวขอการอบรมหัวขอการอบรมหัวขอการอบรมหัวขอการอบรม    
    

กาํหนดการอบรม 
D.FG-I.GG น.     ลงทะเบยีน 
I.GG-JK.GG น.     อบรม สมัมนา 
JG.FG - JG.LM น.             พกัรบัประทานอาหารว่าง  
JN.GG - JF.GG น.             พกัรบัประทานอาหารกลางวนั 
JL.FG - JL.LM น.  พกัรบัประทานอาหารว่าง 
JK.GG น.-JK.JG น.  ปิดการอบรม สมัมนา / รบัใบรบัรองการฝึกอบรม (Certificate) 

หวัข้อการอบรม 
1. อ ุ่นเคร ื�องกบัระบบการทาํงานของ พนักงานธรุการ "Admin"  อยา่งมอือาชีพ 
- ความสาํคญัของพนกังานธุรการ "Admin" ส่งผลต่อตนเองและธรุกจิ 
- ทกัษะการจดัการทาํงานใหเ้ป็นระบบ  
- ทกัษะการเรยีงลาํดบัความสาํคญัของงาน  
- เทคนคิวธิกีารรบัมอืเมื�อตอ้งทาํงานหลากหลายใหส้าํเรจ็ในเวลาใกลก้นั  
2. ทกัษะการสื�อสารที�ม ีประสิทธิภาพ 
- ทกัษะการสื�อสารกบัฝ่ายต่างๆภายในองคก์ร  
- เทคนคิการเป็นผูฟั้งที�ด ี
- ศลิปะการพดูเพื�อใหเ้กดิสมัพนัธภาพที�ด ี 
3. การพฒันาบคุลิกภาพสาํหรบั พนักงานธรุการ "Admin"  มอือาชีพ 
- บุคลกิภาพพื�นฐานสาํหรบัพนกังานธรุการ "Admin" 
- คุณลกัษณะประจาํตวัพเิศษสาํหรบัพนกังานธุรการ "Admin" 
- บุคลกิภาพที�ไมด่ ีซึ�ง พนกังานธุรการ "Admin" ควรระวงั  
- การสรา้งบุคลกิภาพใหเ้ป็นผูใ้หบ้รกิารที�ด ี
4. มนุษยสมัพนัธ ์ในการทาํงานสู่การให้บริการที�เป็นเลิศ 
- เทคนคิกบัการรบัมอืกบัอารมณ์ต่างๆของผูท้ี�มาตดิต่อ 
- เทคนคิการหลกีเลี�ยง  /ลดความขดัแยง้  
- เทคนคิการสรา้งความสมัพนัธอ์นัดกีบัฝ่ายต่างๆ 
5. เคลด็ลบัพฒันาตนเองสู่ความเป็นเลิศ “Super Admin”  

 

           อตัราค่าอบรมสมัมนา   
 

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

 กรณสีมคัรเขา้รว่มอบรมตั �งแต่ 3 ทา่นขึ�นไป 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 การตลาด| 
การพฒันาบคุลิกภาพ | การสื�อสาร | การจดัการลกูค้าสมัพนัธ ์  

การสรา้งแรงจงูใจ | ทกัษะหวัหน้างาน  | ภาวะผูน้ ํา และการสรา้งทีม  

ประวตัิการศึกษา 
- ปรญิญาโท  บรหิารธรุกจิมหาบณัฑติ สาขาการจดัการ (บธ.ม.) มหาวทิยาลยัศลิปากร 
- ปรญิญาตร ี บรหิารธรุกจิบณัฑติ สาขาการตลาด (บธ.บ.) มหาวทิยาลยัรามคาํแหง  
- ประกาศนียบตัร ที�ปรกึษาทางธุรกจิ กรมสง่เสรมิอุตสาหกรรม 
- ประกาศนียบตัร จากสถาบนัพฒันาบุคลกิภาพ จอหน์ โรเบริต์ พาวเวอร ์

ประวตัิการทาํงานโดยสงัเขป 
ตาํแหน่งปัจจบุนั 

- กรรมการผูจ้ดัการ บรษิทั โก อนิเตอร ์กรุ๊ป จาํกดั 
- ที�ปรกึษาธุรกจิในกลุ่ม บรษิทั โฮม จงั กมึ จาํกดั  |  ที�ปรกึษาธุรกจิ บรษิทั นววลิล่า จาํกดั 
- ที�ปรกึษาอาวุโส บรษิทั พี .ดี แฟมลิี� จาํกดั 
- ที�ปรกึษาดา้นอสงัหารมิทรพัยใ์นนิคมอุตสาหกรรมนวนคร  ,อมตะนคร ,สมทุรสาคร และ 304 
- ที�ปรกึษาดา้นการตลาดในกลุ่ม บรษิทั บา้นตะวนันา จาํกดั 
- อาจารยพ์เิศษมหาวทิยาลยัของรฐั และเอกชนหลายแหง่ 
- วทิยากรบรรยายใหก้บัภาครฐัและเอกชนหลายแหง่ในสปป.ลาว และเวยีดนาม 

ประสบการณ์ทาํงาน 
- ที�ปรกึษาดา้นการขายและการบรกิาร ในธุรกจิศนูยโ์ชวร์มูรถยนต ์
- ที�ปรกึษาดา้นการขายและการบรกิาร ในธุรกจิอสงัหารมิทรพัยแ์ละงานนิตบิคุคล 
- ที�ปรกึษาดา้นการตลาด บรษิทั ครีวีาร ีจาํกดั 
- ที�ปรกึษาฝ่ายขายและการตลาด บรษิทั ฟรานจพิานี หวัหนิ จาํกดั 
- ที�ปรกึษาธุรกจิ โครงการ บา้นเพชร ไพลนิ 
- ผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั ซนัเทค (ไทยแลนด-์ลาว) จาํกดั   |   บรษิทั โกรี�ไทย (ไทยแลนด)์ จาํกดั 
- ผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั โตโยตา้ ดเียี�ยม จาํกดั  
- ผูบ้รหิารระดบัสงูในภาคธุรกจิโรงแรม / รสีอรท์ ชั �นนําหลายแห่ง เชน่ 

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

- ผูบ้รหิารในภาคธุรกจิอสงัหารมิทรพัย ์
 ผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั บา้นสวนพฤกษา จาํกดั   |  บรษิทั ศรรีุง่สขุจนิดา จาํกดั 
 ผูอ้าํนวยการฝ่ายขาย บรษิทั เชค็อนิท ์พรอ็พเพอตี� จาํกดั 
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ชื�อหลกัสตูร 
 

ชื�อผ ูต้ิดต่อ  

ชื�อบริษทั  

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

เลขประจาํตวัผ ูเ้สียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี  
 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชําระก่อนลว่งหน้าเพื�อรบัสว่นลด 5%              ชําระหน้างาน            

เบอรโ์ทรศพัท ์/ FAX  

อีเมล  

รายชื�อ / ตาํแหน่งงานผ ูเ้ข้าอบรม   (กรณีผ ูเ้ข้าอบรม K ท่านขึLนไป รบัส่วนลด 10% โดยชาํระล ่วงหน้า) 
1. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

2. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

3. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

4. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

 

การสาํรองที�นั �ง :  สามารถสาํรองได้ S ช่องทาง 
1. โทรศพัทส์าํรองที�นั �ง ที� โทร.  :  095-9616642  และ 095-3691591  
2. สง่ใบสมคัรมาที�โทรสาร (FAX) :    02-9030080 ต่อ 1724   
3. สง่ใบสมคัรมาที� อเีมล  :   info@vickktraining.com     vickktraining@gmail.com 
4. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com  
การชาํระเงิน 
1. โอนเงนิหรอืฝากเชค็ เขา้บญัชอีอมทรพัย์ ธนาคารไทยพาณิชย ์จาํกดั )มหาชน(   สาขา มนีบุร ีชื�อบญัช ีบรษิทั บญุเน่ บสิ

ซเินสชั �น  จาํกดั เลขที�บญัช ี109-243809-5 เงนิสด   / เชค็ สั �งจา่ย บรษิทั บญุเน่ บสิซเินสชั �น  จาํกดั  กรณีชาํระหน้างาน 
2. แฟ็กซ์ใบ Pay in ไปที� 02-9030080 ต่อ 1724  หรอืสแกนไฟล์สง่ไปที�  vickktraining@gmail.com 
รายละเอียดผ ู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จ ่าย  )ค่าบรกิาร(  บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น  จาํกดั  สาํนกังานใหญ่   ที�อยู่  :  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 


