
การ
สร้างภาพลักษณ์

ของหัวหน้างานธุรการ
วันที่ 14 มีนาคม 2562

โรงแรมบูเลอวาร์ด สุขุมวิท 5

งานธุรการเป็นงานที่สนับสนุนสายงานหลักใน
องค์กรให้ประสบความส าเร็จในการปฏิบัติงานได้สะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น

หัวหน้างานธุรการจึงเป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการ จัดหา 
จัดใช้ ดูแล และบริการ เพื่อน ามาซ่ึงความสะดวกของรวดเร็ว การ
สร้างภาพลักษณ์ของหัวหน้างานธุรการ จึงเป็นการสร้างความ
น่าเชื่อถือ สร้างความไว้วางใจในการสนับสนุนการท างานของสายงานหลัก

โดยในหลักสูตรนี้มุ่งเน้นการสร้างภาพลักษณ์ของหัวหน้างาน โดยการ
เรียนรู้ขอบเขตสายงาน และบทบาทหน้าที่ของงานธุรการ มาตรฐานการเสริมสร้าง
ภาพลักษณ์ รวมถึงการสร้างหลักการในการบริการงานด้านต่าง

วิทยากร : อาจารยป์ระภาภรณ ์พนัสพรประสทิธิ์
ปัจจบุนัด ารงต าแหนง่
• วิทยากรรับเชิญจากหน่วยงานภาครัฐ องค์กรเอกชนและสถาบนัจัดการฝึกอบรม
อดีต
• ผู้จัดการส่วนบริหารงานธุรการทัว่ไป บริษัทอุตสาหกรรมท าแก้วไทย จ ากัด (มหาชน)
• เลขานุการฝ่ายจัดการ บริษัทอุตสาหกรรมท าเครื่องแก้วไทยจ ากัด (มหาชน)

บริษัท ซันเด โซลูชันส์ จ ากัด 283 ช้ัน 4 อาคารฟอร์มูล่า ถนนสุรวงศ์ แขวงสุรยวงศ์ เขตบางรัก กทม. 10500 โทร 0 2235 6827 อีเมล์ info@brainasset.com

PAM002 การสรา้งภาพลกัษณข์องหวัหนา้งานธรุการ

หลักสูตรนี้เหมาะสมกับ
ผู้บริหารงานส านักงาน หัวหน้างานส านักงาน 

เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าส านักงาน หรือ 
บุคคลทั่วไปที่สนใจ

ค่าลงทะเบียน
ท่านละ 3,900 บาท

Promotion
เข้าอบรม 3 ท่านขึ้นไปลดอีก

ท่านละ 400 บาท เหลือ
3,500 บาทเท่าน้ัน



08:30 – 09:00 ลงทะเบยีน
09:00 – 10:30   ขอบเขตสายงาน และบทบาทหนา้ทีข่องงานธุรการ     
10:30 – 10:45 พกัภาคเชา้
10:45 – 12:00   มาตรฐานการเสรมิสรา้งภาพลกัษณ ์ 
12:00 – 13:00 รบัประทานอาหารกลางวนั
13:00 - 14:30 การสรา้งหลกัการในการบรหิารงานดา้น
14:30 – 14:45 พกัภาคบา่ย
14:45 – 16:00    การน าเสนอโดยหวัหนา้กลุม่ของแตล่ะกลุม่ (Presentation)

วนัพฤหสับดทีี ่14 มนีาคม 2562

Organized by:

www.brainasset.com

แบบฟอรม์ลงทะเบยีนเขา้รว่มงานสมัมนา

1. ชือ่ : __________________________ ต ำแหน่ง : __________________________        Email: _______________________

2. ชือ่ : _________________________ ต ำแหน่ง : __________________________         Email: _______________________

3. ชือ่ : _________________________ ต ำแหน่ง : __________________________         Email: _______________________

บรษัิท : ______________________________________________________________________________________________

ทีอ่ยู ่  : ______________________________________________________________________________________________

เลขประจ ำตัวผูเ้สยีภำษี 13 หลัก (จ ำเป็น) ________________________ ส ำนักงำนใหญ ่      สำขำ (ระบ)ุ:________________

โทรศัพท ์: ________________________ โทรสำร : __________________________      Mobile :  ______________________

เว็บไซต:์    ________________________ ประเภทธุรกจิ :______________________  ผูป้ระสำนงำน :___________________ 

อตัราคา่สมัมนาตอ่ทา่น

สมคัรในนาม อตัราคา่สมัมนา ภาษมีลูคา่เพิม่ 7% หกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย 3% สทุธิ

• บรษัิท 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00

• บคุคล 3,900.00 273.00 - 4,173.00

พเิศษ ! สง่เขา้อบรม 3 ทา่นขึน้ไปลดราคาลงอกีทา่นละ 400 บาท

• บรษัิท 3,500.00 245.00 105.00 3,640.00

• บคุคล 3,500.00 245.00 - 3,745.00

ข ัน้ตอนการส ารองทีน่ ัง่

ส ำรองผำ่นลกูคำ้สัมพันธ ์โทรศัพท ์0 2235 6827
กรอกแบบฟอรม์ สง่มำยัง โทรสำร 0 2235 3369

หรอือเีมลท์ี ่info@brainasset.com
หรอืเว็บไซต ์www.brainasset.com

การช าระเงนิ

 เช็คขดีครอ่มสั่งจ่ำย บรษัิท ซนัเด โซลชูนัส ์จ ำกัด
 โอนเงนิเขำ้บัญชอีอมทรัพย ์ธนำคำรไทยพำณชิย ์สำขำสรุวงษ์  เลขทีบั่ญช ี002-2678130
กำรแจง้ยกเลกิ: ผูส้มัครสำมำรถทีจ่ะยกเลกิกำรเขำ้อบรมได ้ในกรณีทีท่ำ่นยกเลกิกอ่นวันงำน 15 วัน บรษัิทฯ จะหักคำ่ธุรกำร รอ้ยละ 10 
ของคำ่สมัคร และในกรณีทีท่ำ่นยกเลกิกอ่นวันงำน 7 วัน บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของคำ่สมัคร นอกเหนอืจำกนีแ้ลว้ บรษัิทฯ จะไม่
คนืเงนิใดๆ ทัง้สิน้

หมำยเหต ุ กำรจองมผีลเมือ่ช ำระเงนิเรยีบรอ้ยและโปรดแฟ็กซใ์บ Pay-in เพือ่เป็นกำรยนืยัน

บรษัิท ซนัเด โซลชูนัส ์จ ำกัด (ส ำนักงำนใหญ)่
ทีอ่ยู ่283 ถนนสรุวงศ ์แขวงสรุยิวงศ ์เขตบำงรัก กรงุเทพ 10500

เลขประจ ำตัวผูเ้สยีภำษี 0105545017452


