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Course: 
Operational Excellence 4.0 for Administration Work  
การเพิม่ประสทิธิผลองคก์ร สู่ความยัง่ยืนยคุ 4.0 "ศกัยภาพงานธุรการครบวงจร" 

 

Duration: 1 Day (9:00 – 16:00) 
 

หัวข้อการบรรยาย: 

• Pre-Test 

• การเสรมิสรา้งคณุค่า "สายงานธุรการแบบมืออาชีพ"  

 ความสาํคญัของสายงานธุรการยคุใหม่ 

 ศกัยภาพบคุคล - การเสรมิสรา้งทศันคติ และ จิตสาํนึกท่ีด ี

 ลกัษณะงาน และ บทบาทหนา้ท่ี 

 สรุปความเป็นมืออาชีพดว้ย "Vision" "Mission" "Core Value" 

• จดุประกาย กลยทุธ ์"การพฒันาระบบงานธุรการ" ใหก้า้วไกล 

 คน้หาตน้ทนุ "การดาํเนินชีวิต" และ "นกับรหิารจดัการงาน" 

 เคล็ดลบัความสาํเรจ็ 

 แนวทางการบรหิารงานธุรการแบบมืออาชีพ 

• กลยทุธก์ารบรหิารงานแบบครบวงจร 

• ศกัยภาพดา้นการ "พฒันาตนเอง" (Group Case Study) 

 กลยทุธ ์"การพฒันาบคุลิกภาพอย่างมีระดบั" 

 กลยทุธ ์"การสรา้งสมประสบการณ"์ 

• ศกัยภาพดา้นการ "พฒันาระบบงาน" (Group Case Study) 

 การวางแผนงาน และ การบรหิารเวลางาน 

 การบรหิารงานสาํนกังานยคุใหม่ 

 การบรหิารงานเอกสารยคุไรก้ระดาษ 

 การบรกิารสู่ความเป็นเลิศ 

• ศกัยภาพดา้นการรว่ม "พฒันาบคุลากร" 

 การเสรมิสรา้งทกัษะการส่ือสารท่ีเกิดผล (Group Case Study) 

• ศกัยภาพดา้นการรว่ม "พฒันาองคก์ร" 

 จิตวิทยาการเสรมิสรา้งทีมงานแบบ Win-Win (Group Case Study) 

- แบ่งกลุ่ม 

- นาํเสนอผลงาน 

- ประเมินผล และ สรุป 

• สรุปประเด็นปัญหากลุ่ม และ เฉลย 

• Post-Test 
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วิธีการอบรม:  

• เชิงวิเคราะหข์อ้มลูและฝึกปฏิบตัิดว้ยกรณีศกึษา 

 

เหมาะสาํหรับ: 

• นกัธุรการปฏิบตัิการ สายงานธุรการ เจา้หนา้ท่ีบคุคล เจา้หนา้ท่ีบรหิารงาน ผูช้่วยผูบ้รหิาร และผูป้ฎิบตัิงานสายสนบัสนนุ 

 

วิทยากร: 

วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิจาก บริษัท บอสตนัเน็ตเวิรค์ จาํกดั 

• อดีต เลขานกุารฝ่ายจดัการและผูจ้ดัการฝ่ายบรหิารงานทั่วไป บรษิัท อตุสาหกรรมทาํเคร่ืองแกว้ไทย จาํกดั (มหาชน) 

• เลขานกุารกรรมการผูจ้ดัการ บรษิัท เอสโซ่ แสตนดารด์ (ประเทศไทย) จาํกดั  

• เลขานกุารกรรมการผูจ้ดัการ บรษิัท เบอรล่ี์ ยคุเกอร ์จาํกดั 

• เลขานกุารผูจ้ดัการฝ่ายบคุคล บรษิัท ปนูซิเมนตไ์ทย จาํกดั (มหาชน) 

• อาจารยแ์ละวิทยากรในมหาวิทยาลยัและบรษิัทชัน้นาํตา่งๆ ผูเ้ขยีนหนงัสือ “ความสขุท่ีแทจ้รงิของอาชีพเลขานกุาร” 

  

วัน เวลา สถานที ่และค่าใช้จ่าย ในการเข้าร่วมงานสัมมนา  

วนัท่ี 28 กมุภาพนัธ ์2566 เวลา  09.00 - 16.00 น. โดยสามารถเลือกการเขา้อบรมได ้2 ช่องทาง ดงันี ้

1. เข้าร่วมอบรมทีโ่รงแรมจสัมิน ซติี ้(ซอยสุขุมวทิ 23) หรือโรงแรมทีเ่ทยีบเทา่  

(สถานทีอ่าจมีการเปลี่ยนแปลงกรุณาตดิตอ่เจ้าหน้าทีป่ระสานงาน) 

ค่าใชจ้า่ยในการเขา้รว่มงานสมัมนา ราคา 6,500 บาท (ราคานีย้งัไม่รวมภาษีมลูค่าเพ่ิม 7%)  

2. เข้าร่วมอบรมแบบทางไกลโดยการประชุม Distance Learning Instructor-led Virtual Class via Face to Face 

Application   

ค่าใชจ้า่ยในการเขา้รว่มงานสมัมนา ราคา 5,500 บาท (ราคานีย้งัไม่รวมภาษีมลูค่าเพ่ิม 7%)  

 

สาํหรับรายละเอียดเพิ่มเติม กรุณาติดต่อผู้ประสานงานอบรม โทร: 02 949 0955, 02 318 6891,  

      086 337 8266, Email: seminar@bostonnetwork.com และ Line ID: @bostonnetwork)  

 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใชจ้่ายทางภาษีได้ 200%ของค่าใช้จ่ายจริง 

 (พระราชกฤษฎกีาฉบับที่ 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นตน้ไป) 

 

สร้างสรรคห์ลักสูตรสัมมนาคุณภาพเย่ียมโดย 
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แผนที ่โรงแรมจสัมิน ซิตี ้(ซอยสขุมุวิท 23) (สถานทีอ่าจมีการเปลี่ยนแปลงกรุณาติดต่อเจ้าหน้าทีป่ระสานงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registration Form 
 
 
 
 
 
 



หลักสูตรทีร่่วมสัมมนา วันสัมมนา

ช่ือ-นามสกลุ (ภาษาไทย)

(ภาษาองักฤษ) 

บรษัิท (ภาษาไทย)

(ภาษาองักฤษ)

ต าแหน่งงาน: แผนก/ฝ่าย:

เบอรโ์ทรศพัทท์ี่ท  างาน: เบอรโ์ทรศพัทมื์อถือ:

เบอรโ์ทรสาร Fax: E-mail: 

ช่ือผู้ประสานงาน (HR) เบอรโ์ทรศพัท์

ข้อมูลเพือ่ใช้ออกใบก ากับภาษี :โปรดตรวจสอบความชดัเจนครบถว้น เพ่ือความถกูตอ้งของใบเสรจ็/ใบก ากบัภาษีที่ทา่นจะไดร้บั)

ช่ือที่ใหร้ะบใุนใบก ากบัภาษี : ตามช่ือบรษัิทดา้นบน

ที่อยู่ที่ใหร้ะบใุนใบก ากบัภาษี:

การช าระเงนิค่าสัมมนา : สามารถสอบถามรายละเอียดและส ารองที่นั่งไดท้ี่ 02-949-0955, 02-318-6891 ต่อ 104, 105, 108, 109

วิธีการช าระเงนิ

โอนเงินเขา้บญัชี บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั  

ธนาคารทีเอ็มบีธนชาต  สาขาเอสพละนาด รชัดา  บญัชีออมทรพัยเ์ลขที่ 667-2-01501-0  โอนวนัที่

ธนาคารไทยพาณิชย ์    สาขาสี่แยกศรวีรา            บญัชีออมทรพัยเ์ลขที่ 140-2-63049-9  โอนวนัที่

ถือเช็คจา่ยหนา้งานในนาม บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั

จา่ยเงินสดหนา้งาน 

*โปรดน าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่ายมายื่นในวันสัมมนา*

1) บรษัิทฯ ขอสงวนสิทธ์ิในการส ารองที่นั่งใหแ้ก่ผูส้ง่เอกสารลงทะเบียนครบถว้นและช าระเงินแลว้เทา่นัน้

2) เจา้หนา้ที่จะแจง้ยืนยนัการลงทะเบียนของทา่นอีกครัง้หลงัจากไดร้บัเอกสาร

3) ในกรณีที่ทา่นส  ารองที่นั่งไวแ้ลว้แตไ่ม่สามารถเขา้รว่มการสมัมนาได ้  กรุณาแจง้ลว่งหนา้ก่อนวนังานอยา่งนอ้ย 10 วนั

*หากไม่แจ้งตามก าหนด ท่านจะต้องช าระค่าธรรมเนียมเอกสารเป็นจ านวน 50% ของอัตราค่าลงทะเบียน*

ข้อมูลครบถ้วนแล้ว กรุณาส่งกลับมาที ่Email: seminar@bostonnetwork.com หรือ Fax พร้อมส าเนาการโอนเงนิที ่02-949-0991

Registration Form
บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั (ส  านกังานใหญ่) 573/140  ซอยรามค าแหง 39  แขวงพลบัพลา

เขตวงัทองหลาง  กรุงเทพมหานคร 10310  Tel: 02-949-0955, 02-318-6891  Fax: 02-949-0991
เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 0105548037730

Boston Network Co., Ltd. Tel: 02-949-0955, 02-318-6891, 086-337-8266, Fax: 02-949-0991

E-mail: seminar@bostonnetwork.com http://www.bostonnetwork.com

ข้อมูลผู้เข้าร่วมสัมมนา :(โปรดกรอกขอ้มลูใหค้รบถว้นและชดัเจน, ภาษาไทย: ตัวบรรจง, ภาษาอังกฤษ: ตัวพมิพ)์
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