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Course: 
Operational Excellence 4.0 for Administration Work  
การเพ่ิมประสิทธิผลองค์กร สู่ความยัง่ยืนยคุ 4.0 "ศกัยภาพงานธรุการครบวงจร" 
 
Duration: 1 Day (9:00 – 16:00) 
 

หัวข้อการบรรยาย: 

 Pre-Test 

 การเสริมสร้างคณุคา่ "สายงานธุรการแบบมืออาชีพ"  
 ความส าคญัของสายงานธุรการยคุใหม ่
 ศกัยภาพบคุคล - การเสริมสร้างทศันคติ และ จิตส านกึที่ดี 
 ลกัษณะงาน และ บทบาทหน้าที่ 
 สรุปความเป็นมืออาชีพด้วย "Vision" "Mission" "Core Value" 

 จดุประกาย กลยทุธ "การพฒันาระบบงานธุรการ" ให้ก้าวไกล 
 ค้นหาต้นทนุ "การด าเนินชีวิต" และ "นกับริหารจดัการงาน" 
 เคลด็ลบัความส าเร็จ 
 แนวทางการบริหารงานธุรการแบบมืออาชีพ 

 กลยทุธการบริหารงานแบบครบวงจร 

 ศกัยภาพด้านการ "พฒันาตนเอง" (Group Case Study) 
 กลยทุธ "การพฒันาบคุลกิภาพอยา่งมีระดบั" 
 กลยทุธ "การสร้างสมประสบการณ์" 

 ศกัยภาพด้านการ "พฒันาระบบงาน" (Group Case Study) 
 การวางแผน่งาน และ การบริหารเวลางาน 
 การบริหารงานส านกังานยคุใหม่ 
 การบริหารงานเอกสารยดุไร้กระดาษ 
 การบริการสูค่วามเป็นเลิศ 

 ศกัยภาพด้านการร่วม "พฒันาบคุลากร" 
 การเสริมสร้างทกัษะการสือ่สารท่ีเกิดผล (Group Case Study) 

 ศกัยภาพด้านการร่วม "พฒันาองค์กร" 
 จิตวิทยาการเสริมสร้างทีมงานแบบ Win-Win (Group Case Study) 

- แบง่กลุม่ 
- น าเสนอผลงาน 
- ประเมินผล และ สรุป 

 สรุปประเด็นปัญหากลุม่ และ เฉลย 

 Post-Test 
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เหมาะส าหรับ: 

 นกัธุรการปฏิบตัิการ สายงานธุรการ เจ้าหน้าที่บคุคล เจ้าหน้าที่บริหารงาน ผู้ช่วยผู้บริหาร และผู้ปฎิบตัิงานสายสนบัสนนุ 
 

วทิยากร: 
วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒจิาก บริษัท บอสตนัเน็ตเวิร์ค จ ากดั 

 อดีต เลขานกุารฝ่ายจดัการและผู้จดัการฝ่ายบริหารงานทัว่ไป บริษัท อตุสาหกรรมท าเคร่ืองแก้วไทย จ ากดั (มหาชน) 

 เลขานกุารกรรมการผู้จดัการ บริษัท เอสโซ ่แสตนดาร์ด (ประเทศไทย) จ ากดั  

 เลขานกุารกรรมการผู้จดัการ บริษัท เบอร์ลี ่ยคุเกอร์ จ ากดั 

 เลขานกุารผู้จดัการฝ่ายบคุคล บริษัท ปนูซิเมนต์ไทย จ ากดั (มหาชน) 

 อาจารย์และวิทยากรในมหาวิทยาลยัและบริษัทชัน้น าตา่งๆ ผู้ เขียนหนงัสอื “ความสขุที่แท้จริงของอาชีพเลขานกุาร” 
  
วัน เวลา สถานที่ และค่าใช้จ่าย ในการเข้าร่วมงานสัมมนา  

วนัท่ี 5 ตลุาคม 2565 เวลา  09.00 - 16.00 น. โดยสามารถเลอืกการเข้าอบรมได้ 2 ช่องทาง ดงันี ้
1. เข้าร่วมอบรมที่โรงแรมจสัมนิ ซติี ้(ซอยสุขุมวทิ 23) หรือโรงแรมที่เทียบเท่า  

(สถานที่อาจมกีารเปลี่ยนแปลงกรุณาตดิต่อเจ้าหน้าที่ประสานงาน) 
คา่ใช้จา่ยในการเข้าร่วมงานสมัมนา ราคา 6,500 บาท (ราคานีย้งัไมร่วมภาษีมลูคา่เพิ่ม 7%)  

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

คา่ใช้จา่ยในการเข้าร่วมงานสมัมนา ราคา 5,500 บาท (ราคานีย้งัไมร่วมภาษีมลูคา่เพิ่ม 7%)  
 
ส าหรับรายละเอียดเพิ่มเติม  กรุณาตดิต่อผู้ประสานงานอบรม โทร: 02 949 0955, 02 318 6891,  

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

 
ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใช้จ่ายทางภาษีได้ 200%ของค่าใช้จ่ายจริง 
 (พระราชกฤษฎกีาฉบับที่ 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นต้นไป) 

 
สร้างสรรค์หลักสูตรสัมมนาคุณภาพเย่ียมโดย 
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แผนที่ โรงแรมจสัมิน ซิตี ้(ซอยสขุมุวิท 23) (สถานที่อาจมกีารเปลี่ยนแปลงกรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่ประสานงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


	fill_1: 
	fill_2: 
	fill_3: 
	fill_4: 
	fill_5: 
	fill_6: 
	fill_7: 
	fill_8: 
	fill_9: 
	fill_10: 
	fill_11: 
	Email: 
	undefined: 
	undefined_2: 
	fill_15: 
	fill_16: 
	fill_17: 
	fill_18: 
	fill_19: 
	fill_20: 
	Check Box1: Off
	Check Box2: Off
	Check Box3: Off
	Check Box4: Off


