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TRAINING OUTLINE  

หลกัสตูร สดุยอด.....เจา้หนา้ที�งานธรุการอาชีพ  
(SUPER ADMINISTRAITVE OFFICER) 

 

วิทยากร: ดร.พิพฒันพ์ล  เพ็ชรเ์ที�ยง 
 

อบรมวนัที� 11 กมุภาพนัธ ์2563 ณ โรงแรม โกลดอ์อรคิ์ด กรงุเทพฯ (ถนนวิภาวดี-สทุธิสาร) 
 

หลกัการและเหตผุล 
บทบาทของเจ้าหน้าทีธุรการเป็นเพยีงผู้สนับสนุนภารกิจประจําวนัของผู้บริหารนั�นกําลังจะเปลียนแปลง

ไป แนวโน้มของบทบาทเจ้าหน้าทีธุรการมืออาชีพยุคใหม่นั�น นอกจากจะต้องให้ความสําคัญกับงานสนับสนุน
และการประสานงานต่าง  ๆเจ้าหน้าทีธุรการยงัต้องสามารถแก้ไขจัดการกับปัญหาเฉพาะหน้าต่าง  ๆทีเกิดขึ�น ใน
หลาย  ๆครั�งต้องสามารถเป็นตัวแทนผู้บริหารได้ ซึงการวางตัวอย่างเหมาะสม การมีบุคลิกภาพทีดี ในฐานะ
ตัวแทนของผู้บริหารจึงเป็นสิงสําคัญอย่างยิง นอกจากนี�ยงัต้องสามารถทีจะประสานงานกับหน่วยงานต่าง  ๆทั �ง
ภายในและภายนอกองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ดังนั�นเจ้าหน้าทีธุรการยุคใหม่ จึงต้องพร้อมทีจะพฒันาตัวเองอย่างไม่หยุดยั �ง ทั �งในด้านการจัดการ
บริหารงาน การบริหารจัดการตนเอง เพือความสําเร็จในการเป็น “สุดยอด....เจ้าหน้าทีธุรการมืออาชีพ” ทีก้าวทนั
กับความเปลียนแปลงทีเกิดขึ�นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

วตัถปุระสงค ์
1. เพือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ ความเข้าใจในบทบาทความรับผดิชอบของเจ้าหน้าทีธุรการและ

เลขานุการมืออาชีพยุคใหม่ 
2. เพือ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีทกัษะในการปฏบัิติหน้าทีการเป็นเจ้าหน้าทีธุรการและเลขานุการอย่าง 

มืออาชีพ ทั �งในเรืองทีเกียวกับงานและการวางตัวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เพือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้แลกเปลียนประสบการณ์และแนวคิดใหม่  ๆในการปฏบัิติงานซึงกันและกัน 
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หวัข้อการสมัมนา  
1. สุดยอด....ของเจ้าหน้าที�ธุรการควรและไม่ควรปฏิบติั 
2. ความรู้เบื(องต้นเกี�ยวกบัเจ้าหน้าที�ธุรการมืออาชีพ  

� คุณสมบัติทีดีของเจ้าหน้าทีธุรการ 
� บทบาทหน้าทีของเจ้าหน้าทีธุรการ 
� คุณลักษณะทีดีของเจ้าหน้าทีธุรการ 

3. หลกัการทาํงานของเจ้าหน้าที�ธรุการในการส่งเสริมสนับสนุนงานเจ้านายที�มีประสิทธิภาพ 
� การวเิคราะห์การทํางานให้ได้ผลงาน 
� การสํารวจการสูญเสีย การสิ�นเปลืองการทํางาน 
� การปรับปรุงานการทํางานอย่างเป็นระบบ 

4. ระบบการบริหารงานเอกสาร และการจดัเกบ็เอกสาร 
� องค์ประกอบการบริหารงานเอกสาร 
� ระบบการจัดเก็บเอกสารทีมีประสิทธิภาพ 
� การบํารุงรักษาและการแก้ปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร 

5. การติดต่อสื�อสารและการประสานงานในงานธรุการ 
� การติดต่อสือสารและการประสานงานภายในและภายนอกสํานักงาน 
� การเขียนบันทึก รายงานและเอกสารงานเขียนต่าง  ๆ

6. การใช้โทรศพัท์ที�มีประสิทธิภาพในการสนับสนุนงาน และการต้อนรบัการบริการที�ประทบัใจ 
� มารยาทในการใช้โทรศัพท์ 
� การใช้โทรศัพท์เพือติดต่อธุรกิจและกิจกรรมในงานธุรการ 
� ข้อควรระวงัในการใช้โทรศัพท์ในการทํางาน 

7. การบริหารเวลา เพื�อประสิทธิภาพในการพฒันา และการปรบัปรงุงาน 
� วธีิการใช้เวลาในการทํางานทีมีประสิทธิภาพของงานธุรการ 
� การแก้ปัญหาและอุปสรรคของานกับการใช้เวลาทีมีประสิทธิภาพ 
� การใช้เวลากับการสร้างความประทบัใจกับผู้มาติดต่อ 

8. ถาม-ตอบ และแลกเปลี�ยนความคิดเหน็ 
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วิธ ีการฝึกอบรม – สมัมนา 
เป็นการฝึกอบรมเชงิปฏบิตักิาร (Dynamic & Workshop) เน้นการเรยีนรูด้ว้ยตนเอง และแลกเปลี.ยน

ประสบการณ์ร่วมกนั (Learning by Doing and Participating with Experiences) ซึ.งประกอบดว้ย 
� การบรรยาย   � กจิกรรม และเกม     � การแสดงออก 
� กลุ่มสมัพนัธ ์ � การแสดงความคดิ ถาม – ตอบ  
 

ระยะเวลาในการอบรม 

• จํานวน 1 วนั (เวลา 09.00-16.00 น.) 

 

กรุณาดปูระวัติวิทยากรในหน้าถัดไป 
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                  ดร.พิพฒัน์พล  เพช็รเที&ยง (อ.ปีเตอร/์ดร.ปื+ ด) 

 

 

 

 

 

วิทยากรนําการสมัมนา 

� ที.ปรกึษาพฒันาทรพัยากรมนุษยแ์ละองคก์ร : DE WISDOM Training Institute 
� ที.ปรกึษาอสิระพฒันาพนกังานขายและพนกังานสมัพนัธ์ลูกคา้ดว้ยกระบวนการ 

Sales Consultant, Customer Service and Call Center Assessment or Development Center 

� ผูเ้ชี.ยวชาญการออกแบบหลกัสตูร และเครื.องมอืสาํหรบัการพฒันาบุคลากรมากกว่า 10 ปี 
 

อดีตที&ทาํงาน  

� ที.ปรกึษาอาวุโสดา้นพฒันาบุคลากร Adecco Consulting Limited (Thailand)  
� ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายพฒันาบุคลาการ Thailand Duty Free Shop Co., Ltd. (ททท.) 
� ผูจ้ดัการฝ่ายพฒันาทรพัยากรบุคคล King Power Duty Free Co., Ltd. (เอกชน) 
� ผูจ้ดัการฝ่ายบรกิารสว่นหน้า และผูจ้ดัการฝ่ายฝึกอบรม Bangkapi Royal Rose Hotel 

          Kasikorn Thai Bank, Ambassador Hotel Bangkok 
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การศ ึกษา 
  - ปริญญาเอก สาขาพฒันาทรพัยากรมนุษย ์ 

  (HUMAN RESOURCES DEVELOPMENT )  มหาวิทยาลยัรามคาํแหง 
   ชื�อเรื�องดษุฎีนิพนธ ์การพฒันาหลักสูตรฝึกอบรมการสอนงานของหวัหน้างานในโรงงานอิเล็กทรอนิกส์ไทย 
   A Development of the Coaching Training Curriculum for Supervisor in Thai Electronic Industries. 

- ปริญญาโท สาขาการศึกษาเพื&อพฒันาทรพัยากรมนุษย ์ 
  (HUMAN RESOURCES DEVELOPMENT )  มหาวิทยาลยัรามคาํแหง 

  - ปริญญาตรี สาขาภาษาองักฤษเพื&อการสื&อสาร (ENGLISH COMMUNICATION ART) 
    มหาวิทยาลยัธ ุรกิจบณัฑิตย ์ 

  ศิษยเ์ก่าดีเด่นปี พ.ศ. 2539 รางวลันพรตัน์เชดิชเูกยีรต ิประเภทผูใ้หบ้รกิารสงัคม 
  Certificated to Mini Master of Management (MMM) NIDA 
  Certificated to Service Plus as Service Training for Trainer 

    DDI-Development Dimensions International (Thailand) 
    Certified to DJ Professional Training KPN MUSIC 
 
ประสบการณ์   

ที �ปรึกษาอาวโุสด้านการพฒันาบุคลากร/วิทยากร 
 -  Adecco Consulting Limited   
• To provide a one-stop service of Human Resources solutions from training and 

development programs by public with tailor-made on needs designed,  
assessment tools, outplacement center, on-site HR counseling services and 
others.   

• To conduct public and in-house training of Services & Selling, Supervisory and 
Management courses together with Office Administrative Management 

• To consult HRD functions : training needs assessment, designing course or 
module, selecting professional trainer, organizing training coordinator, designing 
and evaluating training program, planning, developing and following up course 
and existing together with future HR plan development. 

• To train, facilitate and organize some training program for Adecco Group 
Thailand : 4 branches for 90 people up in firm 
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• To take as an assessor of ASSESSMENT CENTER for Customer and 
Managerial Level role in order to select a professional sales consultant and 
manager level and to analyze individual training needs improvement in the 
position.  

 

บริษทั คิง เพาเวอร ์ดิวตีR ฟรี จาํกดั (พฒันาบุคลากรมากกว่า 3,500 คน) 
 - ผูจ้ดัการฝ่ายพฒันาทรพัยากรบุคคล / นกัวเิคราะหว์างแผนระบบการฝึกอบรม    

                         และการพฒันาบุคลากร กลุ่มบรษิทั คงิ เพาเวอร ์อนิเตอรเ์นชั .นแนล กรุ๊ป จาํกดั 
• To plan and organize the department’s training and education programs for  

all levels of in-house staff 
• To co-operate with Human Resources Manager to identify extent and scope  

of functional and managerial training needs  
• To coach and supervise training of development programs, English  

programs, product training programs and special development programs, to 
evaluate and to summarize training sessions reported to top-management 
together with to associate with ISO 9002 certified 

• To design and manage Service Activity and Rewards Project. 
 

บริษทั ไทยแลนด ์ดิวตี*ฟรี ชอ๊ปส ์จาํกดั (พฒันาบุคลากรมากกวา่ 500 คน) 
            - ผูช่้วยผูจ้ดัการแผนกฝึกอบรม 

• To work in association with the Training Manager 
• To ensure all level staff having training and development    

programs in order to fulfill their potential, to assist in planning and evaluating 
training programs 

• To conduct orientation, customer service satisfaction, selling    
 techniques, training the trainer, supervisory skills and other, and to service     
external training courses for department requests. 
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   โรงแรมบางกะปิ รอยลั โรส (พฒันาบุคลากรมากกว่า 350 คน) 
    - ผูจ้ดัการแผนกฝึกอบรม - ผูช่้วยผูจ้ดัการแผนกบุคคล – ผูช่้วยผูจ้ดัการแผนกตอ้นรบั 

• To prepare training business plan, training budget, training report, to  
analyze training needs, to report monthly training activity, compilation of general 
& management training with department training schedule. To design, to 
conduct and to evaluate training programs 

• To assist Personnel Manager in scope of recruitment and new employee  
   interview in English with testing English examinations 
 

    ธนาคารกสิกรไทย จาํกดั (มหาชน) – เจา้หน้าที.ลูกคา้สมัพนัธ ์

• To ensure customer satisfaction with opening saving and current account  
   book, to issue banking correspondence, to check saving report, to file    
   documents and to teach English for customer service staff. 
 

    โรงแรมแอมบาสซาเดอร ์กรงุเทพฯ – เจา้หน้าที.ตอ้นรบัสว่นหน้า 

• To contact all individual, tourists, VIP guests, to inform any customer’s  
   requests, to promote hotel facilities, activities and other. To assign   
   customer accommodations on reservation report, to summarize room night   
   report and to solve the customer’s problems reported to the shift   
   supervisor. 

 

การบรรยายหน่วยงานภาครฐับาลและเอกชน 

ผลงานที&ให้บริการกบัหน่วยงานต่างๆ   (Customers’ Profile) 
1. หน่วยงานภาครฐั 

� การท่าเรอืแห่งประเทศไทย 
� กรมสรรพากร กรุงเทพมหานคร 
� สาํนกังานประกนัสงัคม จงัหวดัเชยีงใหม่  
� กรมสรรพากรภาค 8 จงัหวดัเชยีงใหม่ 
� กรมการขนสง่ทางอากาศ กรุงเทพมหานคร 
� ศูนยพ์ฒันาฝีมอืแรงงานจงัหวดัเชยีงใหม่ 
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� ศูนยพ์ฒันาฝีมอืแรงงานจงัหวดัเชยีงราย 
� ศูนยพ์ฒันาฝีมอืแรงงานจงัหวดัราชบุร ี
� ศูนยพ์ฒันาฝีมอืแรงงานจงัหวดัลําพนู 
� ศูนยพ์ฒันาฝีมอืแรงงานจงัลําปาง 
� ศูนยพ์ฒันาฝีมอืแรงงานจงัหวดัน่าน 
� สาํนกังานบรหิาร ศาลากลางจงัหวดัลําปาง 
� สาํนกังานประกนัสงัคม กระทรวงแรงงาน 

 
2. สถาบนัการศึกษา  

� มหาวทิยาลยัรามคาํแหง 
� มหาวทิยาลยัธุรกจิบณัฑติย ์
� มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร ์
� มหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย 
� มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ ประสานมติร 
� มหาวทิยาลยักรุงเทพ 
� มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่ 
� มหาวทิยาลยัพายพั 
� มหาวทิยาลยัราชภฎัเพชรบุรวีทิยาลงกรณ์ 
� มหาวทิยาลยัราชภฎับา้นสมเดจ็เจา้พระยา 
� มหาวทิยาลยัราชภฏัธนบุร ี
� มหาวทิยาลยัราชภฎัราชนครนิทรฉ์ะเชงิเทรา 
� มหาวทิยาลยัราชภฎัพระนคร 
� สถาบนับณัฑติพฒันบรหิารศาสตร ์
� มหาวทิยาลยัหวัเฉียว 

 
3. ชมรมและสมาคม 

� ชมรมครลููกเสอื – ยุวกาชาด สงักดักรุงเทพมหานคร 
� ชมรมการขาย สมาคมการตลาดแห่งประเทศไทย 
� สมาคมโรงแรมไทย (ภาคเหนือ) 
� ชมรมบรหิารงานทรพัยากรมนุษยจ์งัหวดัลําพูน 
� ชมรมบรหิารทรพัยากรมนุษยร์งัสติ 
� ชมรมบรหิารงานบุคคลจงัหวดัเชยีงใหม่ 
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� ชมรมบรหิารงานบุคคลในเมอืง My Job Club 
� โรงเรยีนนวดแผนไทยวดัโพธิ r 
� มลูนิธพิฒันาอุตสาหกรรมเครื.องนุ่งห่มไทย (SHARE Value Added Solution for  

Garment Business)  

4. หน่วยงานเอกชน 
4.1  ประเภทบริษทัท ั &วไป 

� บรษิทั แคนนอน ไฮเทค (ประเทศไทย) จาํกดั 
� ธนาคารเอเชยี จํากดั (มหาชน) 
� บรษิทั ฟอรด์ ยนตกจิ จาํกดั 
� บรษิทั บซิเินส เดย ์จาํกดั 
� บรษิทั สวเีดน มอรเ์ตอรส์ คาร ์จํากดั (วอลโว)่  
� บรษิทั โตโยตา้ ฉะเชงิเทรา จาํกดั 
� Auto Technic (Thailand) Co., Ltd. (Dealer จาํหน่ายรถยนต ์SAAB, Cherolet) 
� บรษิทั ไทย ว.ีพ.ี ออโตเ้ซอรว์สิ จาํกดั (บรษิทัในเครอืไทยรุ่ง ยเูนี.ยน คาร)์ 
� Daimler Chrysler (Thailand) Ltd. (BENZ)  
� บรษิทั สยามนิสสนัทรานสปอรต์ จาํกดั 
� บรษิทั เตยีวฮง สลีม กรุ๊ป จํากดั 
� บรษิทั เซน็ทรลัพฒันา จาํกดั (มหาชน) 
� บรษิทั อาร ์เอกซ ์จํากดั (ผลติยา) 
� บรษิทั เจนบรรเจดิ จาํกดั (จาํหน่ายรถยก แบะขนยา้ยสนิคา้) 
� C.I.M. DEVELOPMENT CO.,LTD.(บรหิารตกึชาญอสิระ ทาวเวอร)์ 
� CDG GROUP (IT System Business)  
� JAY MART PUBLIC COMPANY LIMTED  
� Troy Siam Company Limited 
� Royal Lapidary (1985) Co., Ltd. 
� บรษิทั ซเีคยีวรคีอร ์จาํกดั 
� บรษิทั หา้งกระจกตงันํ{า จาํกดั 
� บรษิทั ลพีฒันาผลติภณัท ์จํากดั (มหาชน) 
� Panasonic Siew Sales (Thailand) Co., Ltd. 
� บรษิทั กรุงเทพโทรทศัน์และวทิยุ จํากดั (สถานีโทรทศัน์ กองทพับกช่อง 7) 
� สถานีวทิยุโทรทศัน์กองทพับก (ช่อง 5) 
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� บรษิทั กรุงไทยออฟตคิ จาํกดั (กรุงไทยการแว่น) 
� Decor Mart Company Limited 
� Grand Home Mart Company Limited 
� ธนาคารนครหลวงไทย 
� บรษิทั เอ.พ.ี ฮอนดา้ จํากดั (ฝึกอบรมพนกังานขายจํานวน 16,000 คน) 
� บรษิทั ไพบูลยป์ระกนัภยั จํากดั 
� K.P.T. Holding Management Co., Ltd. 
� Telewiz Chiangmai Co., Ltd. 
� Rameo Japanese Restaurant  
� บรษิทั นพดลพานิช จาํกดั (ตวัแทนจาํหน่ายสนิคา้ซเิมนตไ์ทย จงัหวดัเชยีงใหม่) 
� บรษิทั นิ.มซี.เสง็ ลสิซิ.ง จํากดั (เชยีงใหม่) 
� Gemopolis Co., Ltd. 
� บรษิทั งานด ีอนิเตอรเ์ทรด จาํกดั 
� AFM Flora Pro Co., Ltd. 
� Cetelem (Thailand) Ltd. 
� บรษิทั บุญรอด เบเวอรร์ี. จํากดั (มหาชน) 
� Collection and Solution (Thailand) Ltd. 
� บรษิทั รมิปิง ซุปเปอรม์าเกต็ เชยีงใหม่ จาํกดั 
� HAPPYLAND HOLDING CO., LTD. 
� 3K PRODUCTS CO., LTD. 
� CHAIPATTANA TRANSPORTATION CHIANGMAI CO., LTD. 
� บรษิทั แพรคตกิา้ จํากดั 
� หา้งหุน้สว่นจํากดัจาโกตา้ บราเดอรส์ เทรดดิ{ง (อาหารแช่แขง็นําเขา้) 
� บรษิทั  เบท็เทอรฟ์ารม่์า จํากดั 
� บรษิทั  แอนิเค  โทเทลิ  โซลูชั .น จาํกดั 
� บรษิทั  โพรเทค  แอนิมลั  เฮลธ ์ จาํกดั 
� บรษิทั  บ ี แอนด ์ ซ ี พลูาสกี{  จาํกดั  
� บรษิทั จ.ีจ.ีอาร.์ แคปปิตอล จาํกดั 
� บรษิทั สนิทรพัยป์ประกนัภยั จาํกดั 
� บรษิทั ทกัษณิ คอนกรตี จาํกดั (มหาชน) 
� Progress Service Co., Ltd. (บรษิทัในเครอืธนาคารกสกิรไทย ธุรกจิบรกิารพนกังาน 

ขบัรถยนต ์แม่บา้น พนกังานรกัษาความปลอดภยั) ปี 2549-2550 
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� Pernord Ricard (Thailand) Ltd.  
� การไฟฟ้าฝ่ายผลติ กรุงเทพมหานคร 
� Modern Cass International Cosmetics Co., Ltd. 
� Chiangmai Night Safari 
� General Candy Co., Ltd.  (ลูกอมหวัใจ Heart Beat) 
� บรษิทั อนิเตอรเ์นชั .นแนล ฟารม์าซูตกิลัส ์จาํกดั 
� Amorn Electronic Center Spare Part Co., Ltd. 
� Plan International Inc. 
� Clifford Chance (Thailand) Limited 
� The Swatch Group Trading (Thailand) Ltd. 
� บรษิทัอมรนิทรพ์ริ{นติ{งแอนดพบับลชิชิ.ง จาํกดั (มหาชน) 
� Mix and Match Creation Co., Ltd. 
� The Siam Kubota Industry Co., Ltd. 
� บรษิทั จ. เจรญิชยัออนดา้คารส์ ์(อยุธยา) จาํกดั 
� Toyata Chachuengsao Co.,Ltd. 
� Ajonomoto Slaes (Thailand) C., Ltd. 
� CPF Training Center Co., Ltd. 
� Connell Bros. Co. (Thailand), Ltd. 
� International Pharmaceuticals, Ltd. 

4.2  ประเภทโรงงาน  
� บรษิทั ปทุมไรซมลิ แอนด ์แกรนาร ีจํากดั (มหาชน) 
� บรษิทั ซนัโย เซมคิอนดกัเตอร ์จาํกดั 
� บรษิทั กรุงไทยการไฟฟ้า จํากดั (เครื.องใชไ้ฟฟ้าชารป์) 
� บรษิทั ไทยเอเชยี แปซฟิิค บรวิเวอรี. จาํกดั (เบยีรไ์ฮนาเกน, เบยีรอ์ามเทล) 
� บรษิทั โตซบิา ประเทศไทย จาํกดั 
� บรษิทั ไทยโตชบิาอุตสาหกรรม จาํกดั 
� Mitsubishi Motors (Thailand) Co., Ltd. 
� บรษิทั หอ้งเยน็ฟารอ์สี จํากดั 
� บรษิทัปูนซเิมนต ์นครหลวงไทย จาํกดั (มหาชน) 
� FUJITSU SYSTEM BUSINESS (THAILAND) CO.,LTD.  
� MEDIGLOVES LIMITED (ผลติถุงมอือนามยั) 
� ENKEI THAI CO., LTD. 
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� New Concept Product Co., Ltd. (ผูผ้ลติชาชง) 
� Monsanto Thailand Limited (ผลติเมลด็พนัธข์า้วโพด) 
� Siagra Co., Ltd.  (ที.ปรกึษาการฝึกอบรมตลอดปี 2548 จ.เชยีงใหม่) 
� บรษิทั จอรจ์ เจนเซน (ประเทศไทย) จํากดั (ผลตินาฬกิาสง่ออก จ.เชยีงใหม่) 
� Thai Summit Autoparts Industry Co., Ltd. 
� บรษิทั ฟิลแพค จาํกดั 
� Hoya Glass Disk (Thailand) Co., Ltd. 
� Chiangmai Frozen Foods Co., Ltd.  
� Driessen Aircraft Interior Systems (Thailand) LTD. 
� KEIHIN (THAILAND) CO., LTD. 
� Asahi Tec Metals (Thailand) Co., Ltd. 
� บรษิทั ชารป์ เทพนคร จํากดั 
� Product Consultants Co., Ltd. 
� OKI Precision (Thailand) Co., Ltd. 
� Thai Film Industries Public Company Limited 
� Siam DENSO Manufacturing Co, Ltd. 
� Arrow Bedding Co., Ltd. 
� Slummerland Co., Ltd. 
� Siam DENSO (Thailand) Co., Ltd. 
� Meshtec International Co., Ltd. 
� DAIKIN Compressor Industrial Co., Ltd. 
� Thaipolyacetal Co., Ltd. 
� Thaipolycarbonate Co., Ltd. 
� Central Metal Co., Ltd. 
� P.P. Foods Supply Co., Ltd. 
� Charoen Pokphand Foods Public Co., Ltd. (CP) 
� บรษิทั แผ่นเหลก็วลิาสไทย จาํกดั 
� Betagro Group  
� บรษิทั สุรพล ฟู๊ ดส ์จาํกดั (มหาชน) 

4.3  ประเภทโรงแรมและโรงพยาบาล  
� Eastin Bangkok Hotel 
� Ambassador Hotel Bangkok 
� Imperial Chiang Mai Resort (Mae Rim) 
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� Imperial Chiang Mae Ping Hotel 
� President Chiangmai Hotel 
� Baiyoke Sky Hotel Bangkok 
� Garden Beach Resort, Chonburi 
� โรงแรมและบรษิทัในเครอื กาดสวนแกว้ จงัหวดัเชยีงใหม่ 
� โรงพยาบาลนนทเวช 
� โรงพยาบาลสมเดจ็พระเจา้ตากสนิมหาราช จ.ตาก 
� โรงพยาบาลหวัเฉียว 
� สาํนกังานคณะกรรมการอาหารและยา 
� Imperial Hotel (Bangkok) 

4.5 ประเภทการฝึกอบรมและพฒันาเป็นภาษาต่างประเทศ 

5. ตวัอย่างโครงการพฒันาบุคลากรที&ประสบผลสาํเรจ็ของสถาบนั 
� โครงการพฒันาพนกังานตอ้นรบัสว่นหน้าโรงแรมและรสีอรท์ทุกแห่ง ภายใตก้ลยุทธ ์

การสง่เสรมิการท่องเที.ยวจงัหวดัเชยีงใหม่  ตามงบประมาณปี พ.ศ. 2548-2549 
� โครงการยกระดบัมาตรฐานฝีมอืแรงงานผูป้ระกอบการอาชพีนวดแผนไทยเพื.อสุขภาพ 

สากล เพื.อสง่เสรมิยุทธศาสตรจ์งัหวดัเชยีงใหม่และกลุ่มจงัหวดั ดา้นการสง่เสรมิพฒันา
อุตสาหกรรมใหม่ ปี พ.ศ. 2548 

� โครงการพฒันาประสทิธภิาพบุคลากรภาครฐัเพื.อการบรหิารและพฒันาจงัหวดั 
เชยีงใหม่ ปี 2547 

� โครงการร่วมระหว่างศูนยพ์ฒันาฝีมอืแรงงานจงัหวดัเชยีงใหม่กบัสถาบนัที.ปรกึษาและ 
พฒันาบุคลากรแพลน แอนด ์เวริค์ ดว้ยการสง่เสรมิและประสานงานการพฒันามาตรฐานฝีมอื
แรงงานภาครฐัและเอกชน ปี พ.ศ. 2547 

� โครงการสง่เสรมิค่านิยมองคก์ร เพื.อสรา้งศูนยก์ารเรยีนรู ้(LEARNING AND  
DEVELOPMENT CENTER) กลุ่มบรษิทัในเครอืไทยรุ่ง (Thairung Group Associated 
Limited) ปี พ.ศ. 2548 

� โครงการเสรมิสรา้งความรู ้สรา้งบุคลากรที.มคีุณภาพและจรยิธรรมใหว้งการขายของ 
ไทยกา้วหน้าตามสถาบนัการศกึษาทั .วประเทศ โดยชมรมขาย สมาคมการตลาดแห่งประเทศ
ไทย ปี พ.ศ. 2547  

� โครงการร่วมระหว่างสถาบนัพฒันาผูป้ระกอบการไทยกบัสถาบนัที.ปรกึษาและ 
พฒันาบุคลากรแพลน แอนด ์เวริค์ ดว้ยการสง่เสรมิมาตรฐานการใหบ้รกิาร 
ของ JAY MART PUBLIC COMPANY LIMTED  ปี พ.ศ. 2548 
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� โครงการพฒันามาตรฐานการใหบ้รกิารในกลุ่มธุรกจิในเครอืแฮปปี{  แลนด ์กรุ๊ป ปี พ.ศ. 
2549 

� โครงการร่วมระหว่างสถาบนั Conference and Seminar Professional กบัสถาบนัที. 
ปรกึษาและพฒันาบุคลากรแพลน แอนด ์ เวริค์ ดว้ยการพฒันาระบบการหมุนเวยีนเอกสารและ
การจดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นระบบ เพื.อสง่เสรมิการใชท้รพัยากรใหคุ้ม้ค่า ทนัสมยั รวดเรว็ในการ
ทาํงานและการใหบ้รกิารลูกคา้ และเพื.อเป็นแนวทางการพฒันาเป็นสาํนกังานทนัสมยัไรเ้อกสาร 
โดยใชร้ะบบอเิลคโทรนิคและสารสนเทศ ของบรษิทั ผลติภณัฑ ์3 เค จาํกดั ปี พ.ศ. 2549 

� โครงการประชาสมัพนัธก์ารพฒันาระบบราชการ สาํนกัประชาสมัพนัธเ์ขต 3 เชยีงใหม่  
ดว้ยการสมัมนา บุคลากรภาครฐั สื.อมวลชน และผูนํ้าชุมชน ปี พ.ศ. 2549  เป็นตน้ 

� โครงการจดัเกบ็ระบบเอกสารในสาํนกังาน บรษิทั 3K แบตเตอรร์ี. จาํกดั 
� โครงการพฒันาบุคลากรเพื.อการสรา้งคุณภาพผูใ้หบ้รกิารตามภาพลกัษณ์ของบรษิทั ปี  

2549-2550 บรษิทัโพรเกรส เซอรว์สิ จาํกดั (บรษิทัในเครอื ธนาคารกสกิรไทย) ไดร้บั 
รางวลัเกนิเกณฑม์าตรฐานกําหนดจากศูนยว์จิยักสกิรไทย 

ที&ปรึกษาบริษทัด้านพฒันาบคุลากร 

- Keihin Thailand Co., Ltd. (วางแผนพฒันาและฝึกอบรมพนกังานทุกตําแหน่งงานมากกว่า 12 ปี) 
- บรษิทัโพรเกรส เซอรว์สิ จาํกดั (บรษิทัในเครอื ธนาคารกสกิรไทย) มากกว่า 10 ปี 
- บรษิทั ไทย ว.ีพ.ี ออโตเ้ซอรว์สิ จาํกดั (บรษิทัในเครอืไทยรุ่ง ยเูนี.ยน คาร)์ 
- Cetelem (Thailand) Limited  (วางระบบการฝึกอบรมดา้นการบรหิาร) 
- BMW (Thailand) Co., Ltd.  (วางระบบสรรหาคดัเลอืกบุคลากร) 
- OSRAM (Thailand) Ltd. (วางระบบการฝึกอบรมดา้นการบรหิารทมีพนกังานขาย) 
- บรษิทั หา้งกระจกตงันํ{า จาํกดั (วางระบบการฝึกอบรมตลอดปี) 
- Thai Ultimate Car Co., Ltd. (Land Rover) (วางระบบการฝึกอบรมและความสามารถ 
  ผูจ้ดัการ พนกังานขาย) 
-  Siagra Co., Ltd. (วางระบบการฝึกอบรมตลอดปี) 
- Thai Fuji Xerox Co., Ltd. (ที.ปรกึษาและใหค้าํแนะนําการฝึกอบรมพนกังานขาย) 
- 3K Product Co., Ltd. (วางระบบการเวยีนเอกสารและการจดัเกบ็เอกสารอย่างถูกวธิ)ี 

 
รบัเชิญบรรยายโดยสถาบนัพฒันาบุคลากร  

- WASO Training Center  
- DE WISDOM Institute 
- Image Consultant and Service Co., Ltd. 
- บรษิทั ทาํงานดว้ยใจ จํากดั 
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- Conference & Seminar Professional Co., Ltd. 
- Pro SMART Co., Ltd. 
 
 
 
- บรษิทั บซิเินส วชิั .น อนิเตอรเ์นชั .นแนล จาํกดั 
- บรษิทั ดบัเบิ{ล ดจิติต ์จาํกดั 
- บรษิทั โปร ดวิลิ๊อปเมนท ์จาํกดั 
- บรษิทั เอส พ ีซ ีบสิสเินส พารท์เนอร ์จํากดั 
- สถาบนัเพิ.มผลผลติแห่งชาต ิ
- ศูนยพ์ฒันาฝีมอืแรงงานจงัหวดัชยีงใหม่ 
- ศูนยพ์ฒันาฝีมอืแรงงานจงัหวดัลําพนู 
- ศูนยพ์ฒันาฝีมอืแรงงานจงัหวดัลําปาง 
- BPIT Holdings Co., Ltd. (My Job Club) 
- ศูนยพ์ฒันาวทิยาการทนัโลก เชยีงใหม่ 
- สถาบนัพฒันาผูป้ระกอบการไทย 
- Competency Development Center  
- Pan Poly-technic Training Center 
- KCM Associate Co., Ltd. 
- DREAMTEAM ADVENTUTE LIMITED  
- CPF Training Center Co., Ltd. 

หวัข้อและหลกัสูตรรบัเชิญบรรยาย    ดา้นการขายและการบรกิาร 
- การบรกิารลูกคา้ใหเ้กดิความประทบัใจสงูสุด 
- การบรกิารลูกคา้ภายใน-ภายนอกดว้ยใจ 
- การแกปั้ญหาและขอ้โตแ้ยง้ของลูกคา้แบบ win-win 
- ทกัษะการพดูกบัการใหบ้รกิารลูกคา้ใหป้ระสบความสําเรจ็ 

 - การใชโ้ทรศพัทใ์นสํานกังานที.มปีระสทิธภิาพ 
- การพฒันาบุคลกิภาพอย่างมอือาชพี 
- การดแูล และจดัสนิคา้ในรา้นคา้ และหา้งสรรพสนิคา้ (Merchandise & Display) 
- การสนทนาภาษาองักฤษสาํหรบัพนกังานในรา้นคา้ และหา้งสรรพสนิคา้ 
- ทกัษะการขายกบัการบรกิารของพนกังานขาย   
- เทคนิคการนําเสนอสนิคา้ในรปูแบบต่างๆ ของพนกังานขาย 
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ด้านการบริหารและการพฒันาทรพัยากรมนุษย ์

- ทกัษะการเป็นหวัหน้างาน 
- การสื.อสารเพื.อการจดัการที.มปีระสทิธภิาพ 
- เทคนิคการตดัสนิใจและแกไ้ขปัญหาตามสถานการณ์ 
- การจดัการ การบรหิาร และพฒันาทรพัยากรมนุษยใ์นองคก์าร 
- จติวทิยา และมนุษยสมัพนัธก์ารทํางานร่วมกบัผูอ้ื.น 
- การสรา้ง และพฒันาทมีงานดว้ยกจิกรรมสมัพนัธ ์(Teamwork & Walk Rally) 
- เทคนิคการสอนงานดว้ยการ Coaching & On the Job Training 

 - การเป็นพธิกีร และผูด้าํเนินรายการในที.ชุมชน 
- การเขยีนโครงการ และการบรหิารโครงการอย่างเป็นรปูธรรม 
- การบรหิารและพฒันาคุณภาพงานฝึกอบรมใหท้นัยุคสมยั 
- การเพิ.มทกัษะเจา้หน้าที.ฝึกอบรม 
- การประเมนิผล และการตรวจตดิตามผลการฝึกอบรมและการพฒันาบุคลากร 
- ทกัษะการเป็นวทิยากรในองคก์าร (in-house Training for a Trainer)  
- ทกัษะการคดิแบบกระบวนการดว้ยวธิใีหม่ (Re-thinking Process)  

 

ด้านการบริหารและการจดัการสาํนักงาน 

- การจดัระบบเอกสาร และระบบงานสารบรรณในสาํนกังาน  
- การบรหิารงานสาํนกังาน (Office Administrative Management) 
- ทกัษะการเป็นเจา้หน้าที.ธุรการ (Assistant Administrative Skills to BOSS) 
- ทกัษะการเขยีนเอกสาร และการนําเสนอรปูแบบรายงาน  

 - การสนทนาภาษาองักฤษในสาํนกังาน (English Conversation in the Office) 
 

ด้านการออกแบบรปูแบบโครงการและกิจกรรม 

-  กจิกรรมการสรา้งมาตรฐานการใหบ้รกิาร 
-  กจิกรรมสง่เสรมิและเพิ.มรอยยิ{มในสาํนกังาน 
-  กจิกรรมสง่เสรมิความต่อเนื.องการพฒันางาน 5 ส 
-  ออกแบบรปูแบบการจดังานใหก้บัพนกังานในเทศกาลต่างๆ เช่น งานวนัเกดิพนักงาน, งานปี   
   ใหม่ประจําปี, งานโปรโมชั .น เป็นต้น 

 

การติดต่อ  Great STQ Training  เบอร์ติดต่อ: 094 863 5600  www.greatstq-training.com 

 


