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การบริหารและพฒันาระบบ งานธุรการ ยุคใหม่ แบบมืออาชีพ” 

 

 

วนัจนัทรท่ี์ 13 กรกฎาคม  2558  เวลา 9.00 น. – 16.00 น. ณ โรงแรม LANTA RESORT กทม. 

     

                                                                  

หวัขอ้การอบรม  

ช่วงเชา้ 

 การเสริมสรา้งคุณค่าสายงานธุรการ 

 ความสาํคญัของงานและหน่วยงานธุรการ 

 การเสริมสรา้งทศันคติ และจิตสาํนึกท่ีดีกบังานธุรการ 

 บทบาทหนา้ท่ี และลกัษณะงานธุรการ 

หลกัการบริหารและการพฒันา 

 5 แนวทางในการบริหารงานธุรการยุคใหม ่ แบบมืออาชีพ 

 กลยุทธก์ารบริหารระบบงานแบบมืออาชีพ 

 การพฒันาบุคลิกภาพ  และความมัน่ใจ 

 การสรา้งสมประสบการณ ์(ขั้นตอนในการแกไ้ขปัญหา) 

 การวางแผนงาน และการบริหารเวลางาน 

 การพฒันาทกัษะการส่ือสาร ท่ีเกิดผล 

 การเสริมสรา้งทีมงานสูค่วามเป็นเลิศ 
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ช่วงบ่าย 

 การทาํ Group Case Study  และนําเสนอ 

 กลยุทธก์ารบริหารระบบงานแบบมืออาชีพ  5  กลยุทธ ์

 การนําเสนอผลงานกลุ่ม  พรอ้ม  การสรุปผลวเิคราะห ์

 สรุปคาํถาม / คาํตอบ/ เฉลย 

 การบริหารงานสาํนักงานยุคใหม ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าใชจ้า่ยในการอบรมหกัลดหยอ่นภาษีได ้200 % 

      รวมค่าเอกสารประกอบการอบรม ค่าอาหารว่าง 2 ม้ือ อาหารกลางวนัและใบรบัรองวุฒิบตัร 

 
สถานภาพ ค่าลงทะเบียน ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% ภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย 3 % ราคาสุทธิ 

บุคคลทัว่ไป 3,900 273 117 4,056 

สมาชิก 3,000 210 90 3,120 

  กรณีชาํระกอ่น 15 วนั       

(ราคา Early Bird) 

  

บุคคลทัว่ไป 3,500 245 105 3,640 

 
 

สาํรองท่ีนัง่กรุณาตดิตอ่ ฝ่ายลกูคา้สมัพนัธ ์ HOT LINE 089-773-7091, 090-645-0992 089-6060444 ทุกวนัไม่เวน้หยุดราชการ 

 

เหมาะสําหรบั  :   ทมีนักบรกิาร ทมีนักขาย โอเปอเรเตอร ์เลขานุการ พนักงานทีต่อ้งการ

พัฒนาทกัษะสือ่สาร และผูส้นใจทัว่ไป 

วิทยากร อ.ประภาภรณ ์พนสัพรประสิทธ์ิ  

 ปัจจุบนั : วิทยากรรบัเชิญ จากหน่วยงานภาครฐัและองคก์รเอกชน 

 ผูค้รํา่หวอดในวงการเลขานุการมากกวา่ 30 ปี   ในองคก์รชั้นนํา  

 เชน่ ปนูซิเมนตไ์ทย เบอรล่ี์ยุคเกอร ์Esso Standard  บมจ.อุตสาหกรรมทาํเคร่ืองแกว้ไทย 

 หลกัสตูรท่ีเช่ียวชาญ : เลขานุการมืออาชีพ การบริหารระบบเอกสาร การบริหารงานประชุม  

 ทกัษะการส่ือสารดา้นการเขียน การพฒันาบุคลิกภาพ  เป็นตน้ 


