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PUBLIC ONLINE TRAINING 

“SUPER ADMIN” ยคุใหม่ 

พนักงานธุรการมือโปร ทีอ่งค�กรอยากได� เจ�านายพอใจ 
 

 

 คณุจะไม่ใช่…แค่  

พนักงานธรุการธรรมดาอีกต่อไป 
 

 

จดัอบรมวนัที� 16 พฤศจิกายน 2566 เวลา 9.00 – 16.00 น. 
วิทยากรโดย  อาจารย ์โกมินทร ์ เมืองจนัทร ์

 

ความสาํคญั 

 ในการทํางานในองค์กรนั �นตําแหน่งงานที�มคีวามสําคญัและถอืไดว้่าเป็นหวัใจหลกัของความสําเรจ็คอืตําแหน่งพนักงานธุรการ 

"Admin” เพราะอยู่ในตําแหน่งงานที�อยู่ตรงกลาง ต้องประสานงานและประสานประโยชน์ระหว่างผูบ้รหิาร พนักงาน และลูกคา้     ถงึแม้

องค์กรจะมโีครงสรา้งและวางระบบไวด้เีพยีงใดแต่หากไรซ้ึ�งพนักงานธุรการที�มปีระสทิธภิาพกย็่อมทาํใหอ้งคก์รไม่สามารถบรรลุเป้าหมาย

และเกิดผลกระทบกบัทุกภาคส่วนตามมาอย่างหลกีเลี�ยงไม่ได ้   ดงันั �นจงึจําเป็นอย่างยิ�งที�ต้องพฒันาพนักงานธุรการ  "Admin”  ใหม้ี

ทกัษะและเทคนิคการสื�อสาร   มบีุคลกิภาพที�เหมาะสม และมมีนุษยสมัพนัธท์ี�ด ี  เพื�อทาํใหง้านสาํเรจ็ตามเป้าหมายที�ตั �งไว้  

หลกัสูตรนี�จะทาํใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูถ้งึความสําคญัของการเป็นพนักงานธุรการ “Admin” ที�ไดร้บัการยอมรบัของทุกฝ่ายและ

ปฏบิตังิานอย่างมปีระสทิธภิาพ รวมถงึการพฒันาคุณสมบตัขิองการเป็นสุดยอดพนักงานธุรการ “Super Admin” เช่น การสรา้งเจตคติ

เชงิบวก การพฒันาดา้นบุคลกิภาพ ทกัษะการสื�อสารภายในองคก์ร จติวทิยาในการทาํงาน ทกัษะการตดัสนิใจและแกไ้ขปัญหา อนัจะทาํให้

ผูเ้ขา้อบรมเกดิความมั �นใจในการปฏบิตังิานและปฏบิตัหิน้าที�ในตําแหน่งนี�ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
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หวัข้อการอบรม 
1. อุ่นเครื�องกบัระบบการทาํงานของ พนักงานธรุการ "Admin" อย่างมอือาชีพ 

- ความสาํคญัของพนักงานธุรการ "Admin" ส่งผลต่อตนเองและธรุกจิ 

- ทกัษะการจดัการทาํงานใหเ้ป็นระบบ  , ทกัษะการเรยีงลําดบัความสาํคญัของงาน  

- เทคนิควธิกีารรบัมอืเมื�อตอ้งทาํงานหลากหลายใหส้าํเรจ็ในเวลาใกลก้นั  
2. ทกัษะการสื�อสารที�มปีระสิทธิภาพ 

- ทกัษะการสื�อสารกบัฝ่ายต่างๆภายในองคก์ร  

- เทคนิคการเป็นผูฟั้งที�ด ี

- ศลิปะการพดูเพื�อใหเ้กดิสมัพนัธภาพที�ด ี 

3. การพฒันาบุคลิกภาพสาํหรบั พนักงานธรุการ "Admin" มืออาชีพ 

- บุคลกิภาพพื�นฐานสาํหรบัพนักงานธุรการ "Admin" 

- คุณลกัษณะประจาํตวัพเิศษสาํหรบัพนักงานธุรการ "Admin" 

- บุคลกิภาพที�ไม่ด ีซึ�ง พนักงานธรุการ "Admin" ควรระวงั  

- การสรา้งบุคลกิภาพใหเ้ป็นผูใ้หบ้รกิารที�ด ี
4. มนุษยสมัพนัธใ์นการทาํงานสู่การให้บริการที�เป็นเลิศ 

- เทคนิคกบัการรบัมอืกบัอารมณ์ต่างๆของผูท้ี�มาตดิต่อ 

- เทคนิคการหลกีเลี�ยง / ลดความขดัแยง้  

- เทคนิคการสรา้งความสมัพนัธอ์นัดกีบัฝ่ายต่างๆ 
5. เคลด็ลบัพฒันาตนเองสู่ความเป็นเลิศ “Super Admin” 

  
 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 

 

อตัราค่าอบรม   
 อตัราค่าอบรมปกต ิ = 2,900.00 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 

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

อตัราค่าบริการดงักล่าวรวม 
1. ไฟลเ์อกสารประกอบการอบรม และ Link รหสัเขา้หอ้งอบรม Zoom จดัส่งใหท้างอเีมล ก่อนวนัอบรม 
2. ไฟลว์ุฒบิตัร (E-Certificate) สาํหรบัผูเ้ขา้อบรมทุกท่าน จดัส่งใหห้ลงัวนัอบรมทางอเีมล 
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อ. โกมินทร ์เมืองจนัทร ์
ที�ปรึกษาพฒันามาตรฐานแรงาน มรท. 8001-2563 

ที�ปรึกษามาตรฐานอตุสาหกรรมเอส (มอก.S) 

ด้านทรพัยากรบุคคลและธรุการ/การขายและตลาด 

การพฒันาบุคลิกภาพ/การสื�อสาร/การจดัการลูกค้าสมัพนัธ/์  

การบริการ/“Super Admin” & เลขานุการ/การสร้างแรงจงูใจ/ 

เทคนิคการสอนงาน / หวัหน้างาน ภาวะผู้นํา การสร้างทีม และ OJT. 

ประวติัการศึกษา 

- ปรญิญาโท  บรหิารธุรกจิมหาบณัฑติ วทิยาลยันวตักรรมการจดัการ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลรตันโกสนิทร ์ 
- ปรญิญาตร ี บรหิารธุรกจิบณัฑติ สาขาการตลาด (บธ.บ.) INTER-TECH COLLEGE (LIT) 
- วุฒบิตัร การพฒันาสมัพนัธเ์ครอืขา่ยความมั �นคง ระดบัผูบ้รหิาร (พคบ.) รุ่นที� 12 
- วุฒบิตัร นักบรหิารงานบุคคลขั �นสงู รุ่น 3 สาํนักพฒันามาตรฐานแรงงาน กรมสวดักิารและคุม้ครองแรงงาน 
- วุฒบิตัร ที�ปรกึษามาตรฐานแรงงานไทยมอือาชพีในสถานประกอบกจิการ กรมสวดักิารและคุม้ครองแรงงาน 
- วุฒบิตัร ที�ปรกึษาดา้นแรงงานสมัพนัธ ์รุ่นที� 206 สภาองคก์รนายจา้งผูป้ระกอบการคา้และอุตสาหกรรมไทย 
- ประกาศนียบตัร “การเสรมิสรา้งแรงงานสมัพนัธใ์นสถานประกอบกจิการ” กรมสวดักิารและคุม้ครองแรงงาน 
- ประกาศนียบตัร ที�ปรกึษาทางธุรกจิ กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 
- ประกาศนียบตัร จากสถาบนัพฒันาบุคลกิภาพ จอหน์ โรเบริต์ พาวเวอร ์

- ประกาศนียบตัร “พธิกีรมอือาชพี” จาก MCOT ACADEMY | บรษิทั อสมท จาํกดั (มหาชน) 

ตาํแหน่งปัจจบุนั 

- ที�ปรกึษาพฒันามาตรฐานแรงงาน มรท. 8001-2563 เลขทะเบยีน C-TLS-���  สาํนักพฒันามาตรฐานแรงงาน กสร.  
- ที�ปรกึษาดา้นแรงงานสมัพนัธ ์เลขใบอนุญาตทะเบยีน 191/2565 กรมสวดักิารและคุม้ครองแรงงาน 
- ที�ปรกึษามาตรฐานอุตสาหกรรมเอส (มอก.S) 
- กรรมการผูจ้ดัการ/ที�ปรกึษาดา้นกฎหมายแรงงาน บรษิทั โก อนิเตอร ์กรุ๊ป จาํกดั 
- ที�ปรกึษาอาวุโส ส่วนงานทรพัยากรบุคคลและธุรการ บรษิัท เอชเจเค อินแตอร์ กรุ๊ป จํากดั, ส่วนงานการตลาดและสื�อสารองค์กร 

บรษิทั พ.ีด.ีวลิเลจ จาํกดั, ส่วนงานการตลาดและบรกิาร บรษิทั ภูลนิ เทคโนโลย ีจาํกดั 
- ที�ปรกึษาฝ่ายบรหิาร ส่วนงานการขายและการตลาด บรษิทั นววลิล่า จาํกดั 
- วทิยากรอาวุโส บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น จาํกดั 

- อาจารยพ์เิศษมหาวทิยาลยั และวทิยากรบรรยายใหก้บัภาครฐัและเอกชนหลายแห่ง 

ประสบการณ์ทาํงาน 

- ที�ปรกึษาดา้นการขายและการบรกิาร ในธุรกจิศูนยโ์ชวร์มูรถยนต ์ธุรกจิอสงัหารมิทรพัยแ์ละงานนิตบิุคคล 
- ที�ปรกึษาดา้นการขายและการตลาด บรษิทั ครีวีาร ีจาํกดั , บรษิทั ฟรานจพิานี หวัหนิ จาํกดั 
- ผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั โตโยตา้ ดเียี�ยม จาํกดั, บรษิทั ซนัเทค (ไทยแลนด์) จาํกดั, บรษิทั โกรี�ไทย (ไทยแลนด)์ จาํกดั 
- ผูบ้รหิารระดบัสงูในภาคธุรกจิโรงแรม / รสีอรท์ ชั �นนําหลายแห่ง เช่น ผูอ้ํานวยการฝ่ายขายและการตลาด บจก. รววิารนิ, บจก. เดอะ

เดวา เกาะชา้ง บจก.หาดเจา้สาํราญ , ผูจ้ดัการทั �วไป โรงแรม กจิตรงววิล ์รสีอรท์, โรงแรม โบนีโต้ ชโินส ์
- ผู้บริหารในภาคธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ เช่น  \ผู้จ ัดการทั �วไป บริษัท บ้านสวนพฤกษา จํากัด, บริษัท ศรีรุ่งสุขจินดา จํากัด, 

ผูอํ้านวยการฝ่ายขาย บรษิทั เชค็อนิท ์พรอ็พเพอตี� จาํกดั  
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ชื�อหลกัสูตร  

ชื�อผู้ติดต่อ  

ชื�อบริษทั  

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

เลขประจาํตวัผู้เสียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี  

 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระก่อนล่วงหน้าเพื�อรบัสว่นลด 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  

 

การสาํรองที�นั �ง (สามารถสมคัรผ่าน 3 ช่องทาง ตามที�ท่านสะดวก)  

1. ส่งใบสมคัรมาที� อเีมล  :   vickktraining@gmail.com 
2. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com                 
3. สมคัรผ่าน Line ID : @vickktraining 

 โทรศพัทส์อบถามรายละเอยีดเพิ�มเตมิ  ที� โทร.  :  02-7895644   กด 1  และ 095-3691591  

การชาํระเงิน 

โอนเงนิหรอืฝากเชค็ เขา้บญัชธีนาคาร ในนาม บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น จาํกดั  บญัชอีอมทรพัย์ ดงันี� 

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

 ธนาคารไทยพาณิชย ์สาขา มนีบุร ีเลขที�บญัช ี 109-243809-5 

ผู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จา่ย บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น จาํกดั  สาํนกังานใหญ่    เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษ ี  0105549026812 

  17/24 ม .ปรญิ รามอนิทรา  – วชัรพล  ซ .วชัรพล 2 (รามอนิทรา 55/8)  แขวงท่าแรง้  เขตบางเขน  กรุงเทพฯ10230    

ใบสมคัรเข้าร่วมอบรม 


