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The Matrix 

Training 

 

 

Course outline 
หลกัสูตร เทคนิคการบริหารจดัการงาน สําหรับพนักงานธุรการมือโปร 

หลกัสูตร 1 วนั 

 

โดย 

อาจารย์ นันทชัย  อินทรอกัษร 
 

 

หลกัการ/แนวความคดิ 
ตาํแหน่งงานธุรการ ถือว่าเป็นตาํแหน่งที�สําคญัภายในองค์กร และมีความตอ้งการมากในทุก ๆ 

องคก์ร งานธุรการเป็นงานเบื&องหลงั มีหนา้ที�ในการรับผิดชอบค่อนขา้งกวา้ง ทาํแทบจะทุกอยา่งในองคก์ร 
บางคนถึงกบัเรียกวา่ “ทาํตั&งแต่สากกะเบือยนัเรือรบ” งานธุรการเป็นงานประเภทที�เรียกวา่เป็นฝ่ายสนบัสนุน 
(Supporting) คือจะคอยเขา้ไปประสานงาน หรือช่วยเหลือในแผนกหรือฝ่ายอื�น ๆ ซึ� งโดยรวมแล้วงาน
ธุรการจะเป็นงานที�เกี�ยวขอ้งกบัการดูแลดา้นเอกสารต่าง ๆ และการติดต่อประสานงานต่างๆกบัทั&งภายใน
องค์กรและภายนอกองค์กร ตลอดจนการจดัเก็บและคน้หาเอกสารต่าง ๆ รวมทั&งการจดัเตรียมการประชุม 
เป็นตน้ จึงจาํเป็นตอ้งใชค้วามอดทนและทาํงานในสภาวะความกดดนัไดดี้ เพราะบางครั& งอาจเจอกบับุคคลที�
ยากต่อการควบคุม หรือบุคคลที�สร้างความยุง่ยากให้แก่การทาํงาน จึงตอ้งอาศยัความอดทนและความรักใน
งานทางดา้นนี& เป็นหลกั 

ดงันั&นเพื�อให้การทาํงานดา้นธุรการประสบความสําเร็จ และมีความกา้วหน้าในหน้าที�การงาน ผูที้�
ทาํงานด้านธุรการจึงจาํเป็นต้องเรียนรู้กลยุทธ์ต่าง ๆ และพฒันาความรู้ความสามารถในการบริหารงาน
ธุรการแบบรอบดา้น ไม่ว่าจะเป็นการจดัการงานเอกสาร การประสานงานหรือการให้บริการต่าง ๆ แก่ทั&ง
ลูกคา้ภายใน และลูกคา้ภายนอกองค์กร ภายใตข้อ้จาํกดัดา้นทรัพยากร อุปกรณ์ เครื�องไมเ้ครื�องมือที�มีอยู่
อยา่งจาํกดั ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
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 วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 

1. เพื�อทราบถึงหวัใจ และความสาํคญัของงานธุรการ และตระหนกัถึงผลกระทบต่อองคก์รในการ
แข่งขนัทางธุรกิจ 

2. เพื�อใหท้ราบกลยทุธ์ของการบริหารงานธุรการที�ทาํใหป้ระสบความสาํเร็จ 
3. เพื�อไดเ้รียนรู้และฝึกฝนทกัษะการตดัสินใจ และแกไ้ขปัญหาอยา่งมีประสิทธิภาพ 
4. เพื�อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจ ในเรื�องการบริหารเวลา และวางแผนการทาํงาน ในงานธุรการอยา่ง

มีประสิทธิภาพ 
5. เพื�อให้เขา้ใจกระบวนการคิดอย่างเป็นระบบ สามารถเชื�อมโยงใช้ในการบริหารเวลาและวาง

แผนการทาํงานอยา่งเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
6. เพื�อใหมี้ทกัษะในการบริหารจดัการระบบเอกสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ โดยปรับประยุกตใ์ห้

เขา้กบัยคุใหม่ 
7. เพื�อนาํความรู้ไปปรับประยกุตใ์ช ้สู่การเป็นธุรการมืออาชีพที�องคก์รตอ้งการ 

 

รายละเอยีดเนื3อหาตามหลกัสูตร 
1. เตรียมพร้อม พนกังานธุรการ “Admin” มือโปร ที�องคก์รตอ้งการ 

• ความสาํคญัของพนกังานธุรการ “Admin” ส่งผลต่อตนเองและธุรกิจ 

• บุคลิกภาพพื&นฐานสาํหรับพนกังานธุรการ “Admin” 

• คุณลกัษณะประจาํตวัพิเศษสําหรับพนกังานธุรการ “Admin” 

• การคิดนอกกรอบกบัการบริหารงานธุรการ 

• การบริหารงานธุรการเชิงรุก 
2. สร้างระบบความคิดใหถู้กตอ้ง เกี�ยวกบัการบริหารเวลา และวางแผนการทาํงานสาํหรับ

พนกังานธุรการ 

• วธีิการคิดอยา่งเป็นระบบ (Systems Thinking) การดูแนวโนม้เหตุการณ์ที�จะเกิดซํ& า 

• ความเป็นเหตุและผล (Causal loop) ระบบความคิดเพื�อการบริหารเวลาและวาง
แผนการทาํงาน 

3. การบริหารเวลา งานธุรการอยา่งมีประสิทธิภาพ 

• การจดัการเวลากบัชีวติส่วนตวั และชีวติการทาํงาน 

• การจดัการกบัอุปสรรคในการบริหารเวลา 

• เทคนิควธีิการรับมือเมื�อตอ้งทาํงานหลากหลายใหส้าํเร็จในเวลาใกลก้นั 
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4. การวางแผนการทาํงาน งานธุรการอยา่งมีประสิทธิภาพ 

• กระบวนการ และวธีิการวางแผนการทาํงาน 

• การจดัลาํดบัความสาํคญั และความเร่งด่วนของงาน 

• การจดัการงานใหเ้ป็นระบบ 
5. เทคนิคการบริหารจดัการระบบเอกสารสาํหรับงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ  

• ระบบการจดัการเอกสารที�เป็นมาตรฐานและเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 

• เทคนิคการคดัแยกเอกสาร การจดัลาํดบัความสาํคญั ของเอกสาร 

• สร้างระบบการไหลเวยีนของเอกสาร เป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเร็ว และทราบ
สถานะเอกสารในทุกกระบวนการ 

• การนาํความรู้ดา้นเทคโนโลยีมาประยกุตใ์ชส้าํหรับระบบเอกสารต่าง ๆ 
 

รายละเอยีดและเทคนิคที4อาจารย์ใช้ในการดาํเนินการฝึกอบรม  
� การบรรยาย 40% 
� เกม/ กิจกรรมกลุ่ม/  ฝึกปฏิบติั Workshop และการนาํเสนอผลงานกลุ่ม 60% 

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

 

ผู้ประสานงานหลกัสูตร      

อ.นัน  

          084-4344-971  

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

 

 


