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Course outline 
หลกัสูตร “Super Admin ยุคใหม่”  

พนักงานธุรการมือโปร ที,องค์กรอยากได้ เจ้านายพอใจ 

หลกัสูตร 1 วนั 

 

โดย 

อาจารย์ นันทชัย  อินทรอกัษร 
 

 

หลกัการ/แนวความคดิ 
 ในองคก์รนั�นตาํแหน่งงานที�มีความสําคญัและถือไดว้่าเป็นหัวใจหลกัของความสําเร็จคือตาํแหน่ง
พนกังานธุรการ “Admin” เพราะอยูใ่นตาํแหน่งงานที�อยูต่รงกลางตอ้งประสานงานและประสานประโยชน์
ระหวา่งผูบ้ริหาร พนกังาน และลูกคา้ ถึงแมอ้งค์กรจะมีโครงสร้างและวางระบบไวดี้เพียงใดแต่หากไร้ซึ� ง
พนกังานธุรการที�มีประสิทธิภาพก็ยอ่มทาํใหอ้งคก์รไม่สามารถบรรลุเป้าหมายและเกิดผลกระทบกบัทุกภาค
ส่วนตามมาอยา่งหลีกเลี�ยงไม่ได ้ดงันั�นจึงจาํเป็นอยา่งยิ�งที�ตอ้งพฒันาพนกังานธุรการ “Admin” ให้มีทกัษะ
และเทคนิคการสื�อสาร มีบุคลิกภาพที�เหมาะสม และมีมนุษยสัมพนัธ์ที�ดี เพื�อทาํให้งานสําเร็จตามเป้าหมาย
ที�ตั�งไว ้

หลกัสูตรนี� จะทาํให้ผูเ้ขา้อบรมได้เรียนรู้ถึงความสําคญัของการเป็นพนกังานธุรการ “Admin” ที�
ไดรั้บการยอมรับของทุกฝ่าย และปฏิบติังานอย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการพฒันาคุณสมบติัของการเป็น
สุดยอดพนกังานธุรการ “Super Admin” เช่น การสร้างเจตคติเชิงบวก การพฒันาดา้นบุคลิกภาพ ทกัษะการ
สื�อสารภายในองคก์ร จิตวทิยาในการทาํงาน ทกัษะการตดัสินใจและแกไ้ขปัญหา อนัจะทาํให้ผูเ้ขา้อบรมเกิด
ความมั�นใจในการปฏิบติังานและปฏิบติัหนา้ที�ในตาํแหน่งนี�อยา่งมีประสิทธิภาพ 
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วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 

C. เพื�อให้ผูเ้ขา้อบรมตระหนกัและเห็นสําคญัในบทบาท ภาระหน้าที� และความรับผิดชอบในการ
เป็นพนกังานธุรการ “Admin” ที�ไดรั้บการยอมรับ และประสบความสาํเร็จ 
E. เพื�อให้ผูเ้ข้าอบรมเรียนรู้ทักษะการสื� อสารที�มีประสิทธิภาพ ลดปัญหาที�ไม่ควรจะเกิด อัน
เนื�องมาจากสื�อสารที�ผดิพลาด 
F. เพื�อพฒันาให้ผูเ้ขา้อบรมมีบุคลิกภาพที�ดี และมีคุณลกัษณะพิเศษสําหรับการเป็นพนกังานธุรการ 
“Admin” 
H. เพื�อใหผู้เ้ขา้อบรมไดเ้รียนรู้และฝึกฝนทกัษะการตดัสินใจและแกไ้ขปัญหาอยา่งมีประสิทธิภาพ 
I. เพื�อให้ผูเ้ขา้อบรมพฒันาตนเองและทีมงานในดา้นต่าง ๆ เพื�อพฒันาองค์กร และพร้อมกา้วเขา้สู่
ตาํแหน่งที�สูงขึ�น 
 

รายละเอยีดเนื=อหาตามหลกัสูตร 
� อุ่นเครื�องกบัระบบการทาํงานของ พนกังานธุรการ “Admin” อยา่งมืออาชีพ 

• ความสาํคญัของพนกังานธุรการ “Admin” ส่งผลต่อตนเองและธุรกิจ 

• ทกัษะการจดัการทาํงานให้เป็นระบบ 

• ทกัษะการเรียงลาํดบัความสาํคญัของงาน 

• เทคนิควธีิการรับมือเมื�อตอ้งทาํงานหลากหลายใหส้าํเร็จในเวลาใกลก้นั 
� ทกัษะการสื�อสารที�มีประสิทธิภาพ 

• ทกัษะการสื�อสารกบัฝ่ายต่าง ๆ ภายในองคก์ร 

• เทคนิคการเป็นผูฟั้งที�ดี 

• ศิลปะการพดูเพื�อใหเ้กิดสัมพนัธภาพที�ดี 
� การพฒันาบุคลิกภาพสาํหรับ พนกังานธุรการ “Admin” มืออาชีพ 

• บุคลิกภาพพื�นฐานสาํหรับพนกังานธุรการ “Admin” 

• คุณลกัษณะประจาํตวัพิเศษสําหรับพนกังานธุรการ “Admin” 

• บุคลิกภาพที�ไม่ดี ซึ� งพนกังานธุรการ “Admin” ควรระวงั 

• การสร้างบุคลิกภาพใหเ้ป็นผูใ้หบ้ริการที�ดี 
� มนุษยสัมพนัธ์ในการทาํงานสู่การใหบ้ริการที�เป็นเลิศ 

• เทคนิคกบัการรับมือกบัอารมณ์ต่าง ๆ ของผูที้�มาติดต่อ 

• เทคนิคการหลีกเลี�ยง/ลดความขดัแยง้ 

• เทคนิคการสร้างความสัมพนัธ์อนัดีกบัฝ่ายต่าง ๆ 
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• เคล็ดลบัพฒันาตนเองสู่ความเป็นเลิศ “Super Admin” 
 

รายละเอยีดและเทคนิคที,อาจารย์ใช้ในการดาํเนินการฝึกอบรม  
� การบรรยาย 40% 
� เกม/ กิจกรรมกลุ่ม/  ฝึกปฏิบติั Workshop และการนาํเสนอผลงานกลุ่ม 60% 

 
************************************************************************ 

 

ผู้ประสานงานหลกัสูตร      

อ.นัน  

          084-4344-971  

   thematrixtraining@gmail.com 
           https://www.thematrixtraining.com/ 

 

 


