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The Matrix 
Training 

 

 

Course outline 
หลกัสูตร เทคนิคการบริหารจัดการงาน ส าหรับพนักงานธุรการมือโปร 

หลกัสูตร 1 วนั 
 

โดย 

อาจารย์ นันทชัย  อินทรอกัษร 
 

 
หลกัการ/แนวความคดิ 

ต ำแหน่งงำนธุรกำร ถือว่ำเป็นต ำแหน่งท่ีส ำคญัภำยในองค์กร และมีควำมตอ้งกำรมำกในทุก  ๆ 
องคก์ร งำนธุรกำรเป็นงำนเบ้ืองหลงั มีหนำ้ท่ีในกำรรับผิดชอบค่อนขำ้งกวำ้ง ท ำแทบจะทุกอย่ำงในองค์กร 
บำงคนถึงกบัเรียกวำ่ “ท ำตั้งแต่สำกกะเบือยนัเรือรบ” งำนธุรกำรเป็นงำนประเภทท่ีเรียกวำ่เป็นฝ่ำยสนบัสนุน 
(Supporting) คือจะคอยเขำ้ไปประสำนงำน หรือช่วยเหลือในแผนกหรือฝ่ำยอ่ืน ๆ ซ่ึงโดยรวมแลว้งำนธุรกำร
จะเป็นงำนท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรดูแลดำ้นเอกสำรต่ำง ๆ และกำรติดต่อประสำนงำนต่ำงๆกบัทั้งภำยในองค์กร
และภำยนอกองคก์ร ตลอดจนกำรจดัเก็บและคน้หำเอกสำรต่ำง ๆ รวมทั้งกำรจดัเตรียมกำรประชุม เป็นตน้ 
จึงจ ำเป็นตอ้งใชค้วำมอดทนและท ำงำนในสภำวะควำมกดดนัไดดี้ เพรำะบำงคร้ังอำจเจอกบับุคคลท่ียำกต่อ
กำรควบคุม หรือบุคคลท่ีสร้ำงควำมยุ่งยำกให้แก่กำรท ำงำน จึงตอ้งอำศยัควำมอดทนและควำมรักในงำน
ทำงดำ้นน้ีเป็นหลกั 

ดงันั้นเพื่อให้กำรท ำงำนดำ้นธุรกำรประสบควำมส ำเร็จ และมีควำมกำ้วหน้ำในหนำ้ท่ีกำรงำน ผูท่ี้
ท ำงำนด้ำนธุรกำรจึงจ ำเป็นตอ้งเรียนรู้กลยุทธ์ต่ำง  ๆ และพฒันำควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรบริหำรงำน
ธุรกำรแบบรอบดำ้น ไม่ว่ำจะเป็นกำรจดักำรงำนเอกสำร กำรประสำนงำนหรือกำรให้บริกำรต่ำง  ๆ แก่ทั้ง
ลูกคำ้ภำยใน และลูกคำ้ภำยนอกองค์กร ภำยใตข้อ้จ ำกดัดำ้นทรัพยำกร อุปกรณ์ เคร่ืองไมเ้คร่ืองมือท่ีมีอยู่
อยำ่งจ ำกดั ไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
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 วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 

1. เพื่อทรำบถึงหวัใจ และควำมส ำคญัของงำนธุรกำร และตระหนกัถึงผลกระทบต่อองคก์รในกำร
แข่งขนัทำงธุรกิจ 

2. เพื่อใหท้รำบกลยทุธ์ของกำรบริหำรงำนธุรกำรท่ีท ำใหป้ระสบควำมส ำเร็จ 
3. เพื่อไดเ้รียนรู้และฝึกฝนทกัษะกำรตดัสินใจ และแกไ้ขปัญหำอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
4. เพื่อใหมี้ควำมรู้ควำมเขำ้ใจ ในเร่ืองกำรบริหำรเวลำ และวำงแผนกำรท ำงำน ในงำนธุรกำรอย่ำง

มีประสิทธิภำพ 
5. เพื่อให้เขำ้ใจกระบวนกำรคิดอย่ำงเป็นระบบ สำมำรถเช่ือมโยงใช้ในกำรบริหำรเวลำและวำง

แผนกำรท ำงำนอยำ่งเป็นระบบและมีประสิทธิภำพ 
6. เพื่อให้มีทกัษะในกำรบริหำรจดักำรระบบเอกสำรไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ โดยปรับประยุกตใ์ห้

เขำ้กบัยคุใหม่ 
7. เพื่อน ำควำมรู้ไปปรับประยกุตใ์ช ้สู่กำรเป็นธุรกำรมืออำชีพท่ีองคก์รตอ้งกำร 

 
รายละเอยีดเน้ือหาตามหลกัสูตร 

1. เตรียมพร้อม พนกังำนธุรกำร “Admin” มือโปร ท่ีองคก์รตอ้งกำร 

• ควำมส ำคญัของพนกังำนธุรกำร “Admin” ส่งผลต่อตนเองและธุรกิจ 

• บุคลิกภำพพื้นฐำนส ำหรับพนกังำนธุรกำร “Admin” 

• คุณลกัษณะประจ ำตวัพิเศษส ำหรับพนกังำนธุรกำร “Admin” 

• กำรคิดนอกกรอบกบักำรบริหำรงำนธุรกำร 

• กำรบริหำรงำนธุรกำรเชิงรุก 
2. สร้ำงระบบควำมคิดใหถู้กตอ้ง เก่ียวกบักำรบริหำรเวลำ และวำงแผนกำรท ำงำนส ำหรับ

พนกังำนธุรกำร 

• วิธีกำรคิดอยำ่งเป็นระบบ (Systems Thinking) กำรดูแนวโนม้เหตุกำรณ์ท่ีจะเกิดซ ้ำ 

• ควำมเป็นเหตุและผล (Causal loop) ระบบควำมคิดเพื่อกำรบริหำรเวลำและวำง
แผนกำรท ำงำน 

3. กำรบริหำรเวลำ งำนธุรกำรอยำ่งมีประสิทธิภำพ 

• กำรจดักำรเวลำกบัชีวิตส่วนตวั และชีวิตกำรท ำงำน 

• กำรจดักำรกบัอุปสรรคในกำรบริหำรเวลำ 

• เทคนิควิธีกำรรับมือเม่ือตอ้งท ำงำนหลำกหลำยใหส้ ำเร็จในเวลำใกลก้นั 



                                                   

Page 3 of 3 
 
 

The Matrix 
Training 

4. กำรวำงแผนกำรท ำงำน งำนธุรกำรอยำ่งมีประสิทธิภำพ 

• กระบวนกำร และวิธีกำรวำงแผนกำรท ำงำน 

• กำรจดัล ำดบัควำมส ำคญั และควำมเร่งด่วนของงำน 

• กำรจดักำรงำนใหเ้ป็นระบบ 
5. เทคนิคกำรบริหำรจดักำรระบบเอกสำรส ำหรับงำนธุรกำรใหมี้ประสิทธิภำพ  

• ระบบกำรจดักำรเอกสำรท่ีเป็นมำตรฐำนและเป็นไปในแนวทำงเดียวกนั 

• เทคนิคกำรคดัแยกเอกสำร กำรจดัล ำดบัควำมส ำคญั ของเอกสำร 

• สร้ำงระบบกำรไหลเวียนของเอกสำร เป็นไปดว้ยควำมสะดวก รวดเร็ว และทรำบ
สถำนะเอกสำรในทุกกระบวนกำร 

• กำรน ำควำมรู้ดำ้นเทคโนโลยีมำประยกุตใ์ชส้ ำหรับระบบเอกสำรต่ำง ๆ 
 

รายละเอยีดและเทคนิคที่อาจารย์ใช้ในการด าเนินการฝึกอบรม  
 กำรบรรยำย 40% 
 เกม/ กิจกรรมกลุ่ม/  ฝึกปฏิบติั Workshop และกำรน ำเสนอผลงำนกลุ่ม 60% 

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

 

ผู้ประสานงานหลกัสูตร      

อ.นัน  
          084-4344-971  

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

 

*ค่าอบรมสัมมนาสามารถน าไปหักลดหย่อนภาษีตอนส้ินปีได้ 200%  
ตามประมวลรัษฎากร ฉบับที่ 437  
  

https://www.thematrixtraining.com/

