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  ONLINE TRAINING         
 

“เทคนิคการบริหารจดัการงาน สาํหรบัพนักงานธรุการ มือโปร” 

ยคุ DIGITAL 4.0 

เป็นพนักงานธรุการที�องคก์รอยากได้ เจ้านายพอใจ 
 

 

 

อบรมออนไลน์สด 

 

 

จดัอบรม วนัที� 20 ตุลาคม 2564  เวลา 9.00- 16.15 น. 

วิทยากรโดย  อาจารย ์ดร.สวนีย ์ อ่อนสวุรรณ์ 
ความสาํคญั 
         ตําแหน่งงานธุรการ ถอืว่าเป็นตําแหน่งที�สาํคญัภายในองคก์ร และมคีวามตอ้งการมากในทุกๆ องคก์ร งานธุรการเป็นงานเบื�องหลงั มี
หน้าที�ในการรบัผดิชอบค่อนขา้งกวา้ง ทําแทบจะทุกอย่างในองคก์ร บางคนถงึกบัเรยีกว่า “ทําตั �งแต่สากกะเบอืยนัเรอืรบ” งานธุรการเป็นงาน

ประเภทที�เรยีกว่าเป็นฝ่ายสนับสนุน (Supporting) คอืจะคอยเขา้ไปประสานงาน หรอืช่วยเหลอืในแผนกหรอืฝ่ายอื�นๆ ซึ�งโดยรวมแลว้ งาน

ธุรการจะเป็นงานที�เกี�ยวขอ้งกบัการดแูลดา้นเอกสารต่างๆ และการตดิต่อประสานงานต่างๆกบัทั �งภายในองคก์รและภายนอกองคก์ร ตลอดจน
การจดัเกบ็และคน้หาเอกสารต่างๆ รวมทั �งการจดัเตรยีมการประชุม เป็นตน้ จงึจาํเป็นตอ้งใชค้วามอดทนและทาํงานในสภาวะความกดดนัไดด้ี
เพราะบางครั �งอาจเจอกบับุคคลที�ยากต่อการควบคุม หรอืบุคคลที�สรา้งความยุ่งยากใหแ้ก่การทาํงาน จงึต้องอาศยัความอดทนและความรกัใน
งานทางดา้นนี�เป็นหลกั 
         ดงันั �นเพื�อให้การทํางานด้านธุรการประสบความสําเร็จ และมคีวามก้าวหน้าในหน้าที�การงาน ผู้ที�ทํางานด้านธุรการจงึจําเป็นต้อง
เรียนรู้กลยุทธ์ต่างๆ และพัฒนาความรู้ความสามารถในการบริหารงานธุรการแบบรอบด้าน ไม่ว่าจะเป็นการจัดการงานเอกสาร การ
ประสานงานหรอืการใหบ้รกิารต่างๆ แก่ทั �งลูกคา้ภายใน และลูกคา้ภายนอกองคก์ร ภายใต้ขอ้จาํกดัดา้นทรพัยากร อุปกรณ์ เครื�องไมเ้ครื�องมอื
ที�มอียู่อย่างจาํกดั ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ และเกดิประโยชน์สงูสุด 
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วตัถปุระสงคก์ารอบรม 
1. เพื�อทราบถงึหวัใจ และความสาํคญัของงานธุรการ และตระหนักถงึผลกระทบต่อองคก์รในการแขง่ขนัทางธุรกจิ 
2. เพื�อใหท้ราบกลยุทธข์องการบรหิารงานธุรการที�ทาํใหป้ระสบความสาํเรจ็ 
3. เพื�อไดเ้รยีนรูแ้ละฝึกฝนทกัษะการตดัสนิใจและแกไ้ขปัญหาอย่างมปีระสทิธภิาพ 
4. เพื�อใหม้คีวามรูค้วามเขา้ใจ ในเรื�องการบรหิารเวลา และวางแผนการทาํงาน ในงานธุรการอย่างมปีระสทิธภิาพ 
5. เพื�อใหเ้ขา้ใจกระบวนการคดิอยา่งเป็นระบบ สามารถเชื�อมโยงใชใ้นการบรหิารเวลาและวางแผนการทาํงานอย่างเป็นระบบและมี

ประสทิธภิาพ 
6. เพื�อใหม้ทีกัษะในการบรหิารจดัการระบบเอกสารไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ โดยปรบัประยุกตใ์หเ้ขา้กบัยุค Digital 4.0 
7. เพื�อนําความรูไ้ปปรบัประยุกตใ์ช ้สู่การเป็นธุรการมอือาชพี ที�องคก์รตอ้งการ 

หวัข้อการอบรม 
1. เตรียมพร้อม พนักงานธรุการ “Admin” มอืโปร ที�องคก์รต้องการ 

 ความสาํคญัของพนักงานธุรการ “Admin” ส่งผลต่อตนเองและธุรกจิ 

 บุคลกิภาพพื�นฐานสาํหรบัพนักงานธุรการ “Admin” 

 คุณลกัษณะประจาํตวัพเิศษสาํหรบัพนักงานธุรการ “Admin” 

 การคดินอกกรอบกบัการบรหิารงานธุรการ 

 การบรหิารงานธุรการเชงิรุก 

2. สร้างระบบความคิดให้ถกูต้อง เกี�ยวกบัการบริหารเวลา และวางแผนการทาํงานสาํหรบัพนักงานธรุการ 

 วธิกีารคดิอย่างเป็นระบบ (Systems Thinking) การดแูนวโน้มเหตกุารณ์ที�จะเกดิซํ�า 

 ความเป็นเหตุและผล (Causal loop) ระบบความคดิเพื�อการบรหิารเวลาและวางแผนการทาํงาน 

3. การบริหารเวลา งานธรุการอย่างมปีระสิทธิภาพ 

 การจดัการเวลากบัชวีติส่วนตวั และชวีติการทาํงาน 

 การจดัการกบัอุปสรรคในการบรหิารเวลา 

 เทคนิควธิกีารรบัมอืเมื�อตอ้งทาํงานหลากหลายใหส้าํเรจ็ในเวลาใกลก้นั 

4. การวางแผนการทาํงาน งานธรุการอย่างมีประสิทธิภาพ 

 กระบวนการและวธิกีารวางแผนการทาํงาน 

 การจดัลําดบัความสาํคญัและความเร่งด่วนของงาน 

 การจดัการงานใหเ้ป็นระบบ 

5. เทคนิคการบริหารจดัการระบบเอกสารสาํหรบังานธรุการให้มีประสิทธิภาพ ยุค Digital 4.0 

 ระบบการจดัการเอกสารที�เป็นมาตรฐานและเป็นไปในแนวทางเดยีวกนั 

 เทคนิคการคดัแยกเอกสาร การจดัลําดบัความสาํคญั ของเอกสาร 

 สรา้งระบบการไหลเวยีนของเอกสาร เป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเรว็ และทราบสถานะเอกสารในทุกกระบวนการ 

 การนําความรูด้า้นเทคโนโลยมีาประยุกตใ์ชส้าํหรบัระบบเอกสารต่างๆ เช่น การจดัการเอกสารอเิลก็ทรอนิกส ์E-Document 
หรอืเพลตฟอรม์ต่างๆ เพื�อประหยดัเวลา และทรพัยากร 
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รปูแบบการอบรม 

 บรรยาย ใหค้วามรูค้วามเขา้ใจเชงิลกึ , ชมวดีทีศัน ์
 กรณีศกึษา ใหม้ปีระสบการณ์เพิ�มจากตวัอย่างจรงิ 
 ฝึกปฏบิตัจิาก Workshop ใหนํ้าไปประยุกตส์ู่การการทาํงานไดจ้รงิ 

 อบรมออนไลน์ ผ่านโปรแกรม Zoom Meeting 
 
กาํหนดการอบรม 

8.30   Vickk Training ส่ง ID Password  สาํหรบัเขา้หอ้งอบรมออนไลน์ 
9.00 – 10.30 เขา้สู่การอบรมชว่งที� 1 
10.30 – 10.45 พกัเบรก 15 นาท ี
10.45 – 12.00 เขา้สู่การอบรมชว่งที� 2 
12.00 – 13.00 พกัเที�ยง  
13.00 – 14.00 เขา้สู่การอบรมชว่งที� 3 

14.00 – 14.15 พกัเบรก 15 นาท ี
14.15 – 15.15 เขา้สู่การอบรมชว่งที� 4 
15.15 – 15.30 พกัเบรก 15 นาท ี
15.30 – 16.15 เขา้สู่การอบรมชว่งที� 5 

 
สิ�งที�ผู้เข้าอบรมจดัเตรียมไว้ 

โปรแกรม Zoom สาํหรบัผูเ้ขา้อบรม ลงไวใ้นเครื�องคอมพวิเตอร ์, Notebook หรอื Smartphone (โปรแกรม Zoom สามารถดาวน์
โหลดฟร ีใชง้านฟร ีลงไดท้ั �งใน Notebook และ Smartphone) หรอืเขา้ใชง้านโดยตรงที�เวป  https://zoom.us/join 

 

อตัราค่าอบรมสมัมนา   
 อตัราค่าอบรมปกต ิ = 2,900 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 

 กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรมอย่างน้อย 3 วนั รบัส่วนลด 5% จาก 2,900 บาท  =  2,755 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 

 

อตัราค่าบริการดงักล่าวรวม 
1. ไฟลเ์อกสารประกอบการอบรมจดัส่งใหท้างอเีมล หรอืทางไลน์ก่อนวนัอบรม 
2. วุฒบิตัรสาํหรบัผูเ้ขา้อบรมทุกท่าน จดัส่งใหห้ลงัวนัอบรมทางไปรษณีย ์

 

ทั �งนี�ไม่ต้องเป็นกงัวลในการเข้าร่วมอบรมและใช้งานโปรแกรมนะคะ 

เพราะจะมีเจ้าหน้าที�ของ Vickk Training คอยดแูลให้ความช่วยเหลอืตลอดเวลาค่ะ 
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ประวติัวิทยากร 
 

 

 

อาจารย ์ดร.สวนีย ์ อ่อนสุวรรณ์ 

วิทยากร ที�ปรึกษา อาจารยพิ์เศษ 

ด้านการพฒันาทรพัยากรมนุษยแ์ละการพฒันาองคก์ร 
Human Resources Development  

Organization Development 

การศึกษา 
 ปรญิญาเอกบรหิารธุรกจิ  มหาวทิยาลยัปทมุธาน ี
 ปรญิญาโทบรหิารธุรกจิ  มหาวทิยาลยัณิวฒันา 
 ปรญิญาตรบีรหิารธุรกจิ (การเงนิ)  มหาวทิยาลยัธุรกจิบณัฑติย ์
 ปรญิญาตรนิีตศิาสตรบ์ณัฑติ  มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธริาช 

ตาํแหน่งปัจจบุนั 
 ที�ปรกึษา พฒันาองคก์ร บรษิทั โอ ดไีซน์ แอนด ์ คอนสตคัชั �น  จาํกดั  ,บรษิทั พกิุลทอง พลาสตกิ  จาํกดั 
 วทิยากรประจาํหลกัสตูร เทคนิคการสอนงานแบบ OJT ของ CP ALL 
 ที�ปรกึษาการวางแผน / พฒันาองคก์ร และจดัทาํแผนความปลอดภยัในการทาํงานใหก้บับรษิทัไทยและต่างชาต ิ
 อาจารยพ์เิศษ มหาวทิยาลยัของรฐัและเอกชนหลายแห่ง 

ประสบการณ์การทาํงานภาคเอกชน 
 ผูบ้รหิาร / ผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคล งานธุรการ จดัซื�อ กฏหมาย และความปลอดภยัในการทาํงาน ขององคก์รชั �นนํา มากกว่า �� 

ปี อาทเิช่น บรษิทั อชิตินั กรุ๊ป จาํกดั (มหาชน) , บรษิทั ซาตาเก ้(ประเทศไทย) จาํกดั ในเครอืกลุ่ม CP เป็นต้น  

ประสบการณ์เป็นที�ปรึกษา  
 บรษิทั เอสเธ่ โฮลดิ�งส ์ จาํกดั  , สมาคมประกนัชวีติไทย (The Thai Life Assurance Association) , สถาบนัประกนัภยัไทย 

(Thailand Insurance Institute)  และ บรษิทั สงิโตทอง โลจสิตกิส ์ จาํกดั 

ประสบการณ์เป็นอาจารยพิ์เศษมหาวิทยาลยั 
 มหาวทิยาลยัราชภฏัเทพสตร ี  , มหาวทิยาลยัราชภฏัพระนครศรอียุธยา  , สถาบนัการจดัการปัญญาภวิฒัน์  , มหาวทิยาลยัราชภฏั

จนัทรเกษม  และ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

ผลงานการเขียนหนังสือ/ วารสาร 
 HR โรงงานมหาสนุก  (มจีาํหน่ายในรา้นหนังสอืชั �นนํา) 
 วารสาร PEOPLE Magazine (ฅน) ของสมาคมการจดัการงานบุคคลแหง่ประเทศไทย (PMAT) กองบรรณาธกิาร เล่ม �/�� ,เล่ม �/�� 

ผลงานวิจยั / วิชาการ 
 เรื�อง ตวัแบบการพฒันาสมรรถนะทางการจดัการ สาํหรบับุคลากรขององคก์รธุรกจิผลติเครื�องดื�มเพื�อสุขภาพในประเทศไทย ดุษฎี

นิพนธ ์ปี 2560, มหาวทิยาลยัปทุมธาน ี
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ชื�อหลกัสูตร  

ชื�อผู้ติดต่อ  

ชื�อบริษทั  

                สาํนักงานใหญ่                                            สาขาที� ........... 

เลขประจาํตวัผู้เสียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี  

 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระก่อนล่วงหน้าเพื�อรบัส่วนลด 5%              ชาํระอตัราปกต ิ           

เบอรโ์ทรศพัท์   

อีเมล  

รายชื�อ / ตาํแหน่งงานผู้เข้าอบรม   

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 

1. โทรศพัทส์าํรองที�นั �ง ที� โทร.  :  02-7895644   กด 1       095-9616642     และ 095-3691591  
2. ส่งใบสมคัรมาที� อเีมล  :   vickktraining@gmail.com 
3. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com                และ 4. สมคัรผ่าน Line ID : @vickktraining 

การชาํระเงิน 

1. โอนเงนิหรอืฝากเชค็ เขา้บญัชธีนาคาร ในนาม บรษิทั บญุเน่ บสิซเินสชั �น จํากดั  บญัชอีอมทรพัย ์ดงันี� 

 ธนาคารกสกิรไทย  สาขา ตลาดวงศกร สายไหม เลขที�บญัช ี  049-1-34260-9 

 ธนาคารไทยพาณิชย ์สาขา มนีบุร ีเลขที�บญัช ี ���-������-� 

ผู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จา่ย  
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