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The Matrix 
Training 

 

 

Course outline 
หลกัสูตร “Super Admin ยุคใหม่”  

พนักงานธุรการมือโปร ที่องค์กรอยากได้ เจ้านายพอใจ 
หลกัสูตร 1 วนั 

 
โดย 

อาจารย์ นันทชัย  อินทรอกัษร 
 
 

หลกัการ/แนวความคดิ 
 ในองคก์รนั้นต ำแหน่งงำนท่ีมีควำมส ำคญัและถือไดว้่ำเป็นหัวใจหลกัของควำมส ำเร็จคือต ำแหน่ง
พนกังำนธุรกำร “Admin” เพรำะอยู่ในต ำแหน่งงำนท่ีอยู่ตรงกลำงตอ้งประสำนงำนและประสำนประโยชน์
ระหว่ำงผูบ้ริหำร พนักงำน และลูกคำ้ ถึงแมอ้งค์กรจะมีโครงสร้ำงและวำงระบบไวดี้เพียงใดแต่หำกไร้ซ่ึง
พนกังำนธุรกำรท่ีมีประสิทธิภำพก็ย่อมท ำให้องคก์รไม่สำมำรถบรรลุเป้ำหมำยและเกิดผลกระทบกบัทุกภำค
ส่วนตำมมำอย่ำงหลีกเล่ียงไม่ได ้ดงันั้นจึงจ ำเป็นอย่ำงยิ่งท่ีตอ้งพฒันำพนกังำนธุรกำร “Admin” ให้มีทกัษะ
และเทคนิคกำรส่ือสำร มีบุคลิกภำพท่ีเหมำะสม และมีมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี เพื่อท ำให้งำนส ำเร็จตำมเป้ำหมำย
ท่ีตั้งไว ้

หลกัสูตรน้ีจะท ำให้ผูเ้ขำ้อบรมได้เรียนรู้ถึงควำมส ำคญัของกำรเป็นพนักงำนธุรกำร “Admin” ท่ี
ไดรั้บกำรยอมรับของทุกฝ่ำย และปฏิบติังำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ รวมถึงกำรพฒันำคุณสมบติัของกำรเป็น
สุดยอดพนกังำนธุรกำร “Super Admin” เช่น กำรสร้ำงเจตคติเชิงบวก กำรพฒันำดำ้นบุคลิกภำพ ทกัษะกำร
ส่ือสำรภำยในองคก์ร จิตวิทยำในกำรท ำงำน ทกัษะกำรตดัสินใจและแกไ้ขปัญหำ อนัจะท ำใหผู้เ้ขำ้อบรมเกิด
ควำมมัน่ใจในกำรปฏิบติังำนและปฏิบติัหนำ้ท่ีในต ำแหน่งน้ีอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
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วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 

1. เพื่อให้ผูเ้ขำ้อบรมตระหนักและเห็นส ำคญัในบทบำท ภำระหน้ำท่ี และควำมรับผิดชอบในกำร
เป็นพนกังำนธุรกำร “Admin” ท่ีไดรั้บกำรยอมรับ และประสบควำมส ำเร็จ 
2. เพื่อให้ผูเ้ข้ำอบรมเรียนรู้ทักษะกำรส่ือสำรท่ีมีประสิทธิภำพ ลดปัญหำท่ีไม่ควรจะเกิด อัน
เน่ืองมำจำกส่ือสำรท่ีผิดพลำด 
3. เพื่อพฒันำให้ผูเ้ขำ้อบรมมีบุคลิกภำพท่ีดี และมีคุณลกัษณะพิเศษส ำหรับกำรเป็นพนกังำนธุรกำร 
“Admin” 
4. เพื่อใหผู้เ้ขำ้อบรมไดเ้รียนรู้และฝึกฝนทกัษะกำรตดัสินใจและแกไ้ขปัญหำอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
5. เพื่อให้ผูเ้ขำ้อบรมพฒันำตนเองและทีมงำนในดำ้นต่ำง ๆ เพื่อพฒันำองคก์ร และพร้อมกำ้วเขำ้สู่
ต ำแหน่งท่ีสูงขึ้น 
 

รายละเอยีดเน้ือหาตามหลกัสูตร 
 อุ่นเคร่ืองกบัระบบกำรท ำงำนของ พนกังำนธุรกำร “Admin” อยำ่งมืออำชีพ 

• ควำมส ำคญัของพนกังำนธุรกำร “Admin” ส่งผลต่อตนเองและธุรกิจ 
• ทกัษะกำรจดักำรท ำงำนให้เป็นระบบ 
• ทกัษะกำรเรียงล ำดบัควำมส ำคญัของงำน 
• เทคนิควิธีกำรรับมือเม่ือตอ้งท ำงำนหลำกหลำยใหส้ ำเร็จในเวลำใกลก้นั 

 ทกัษะกำรส่ือสำรท่ีมีประสิทธิภำพ 
• ทกัษะกำรส่ือสำรกบัฝ่ำยต่ำง ๆ ภำยในองคก์ร 
• เทคนิคกำรเป็นผูฟั้งท่ีดี 
• ศิลปะกำรพูดเพื่อใหเ้กิดสัมพนัธภำพท่ีดี 

 กำรพฒันำบุคลิกภำพส ำหรับ พนกังำนธุรกำร “Admin” มืออำชีพ 
• บุคลิกภำพพื้นฐำนส ำหรับพนกังำนธุรกำร “Admin” 
• คุณลกัษณะประจ ำตวัพิเศษส ำหรับพนกังำนธุรกำร “Admin” 
• บุคลิกภำพท่ีไม่ดี ซ่ึงพนกังำนธุรกำร “Admin” ควรระวงั 
• กำรสร้ำงบุคลิกภำพใหเ้ป็นผูใ้หบ้ริกำรท่ีดี 

 มนุษยสัมพนัธ์ในกำรท ำงำนสู่กำรใหบ้ริกำรท่ีเป็นเลิศ 
• เทคนิคกบักำรรับมือกบัอำรมณ์ต่ำง ๆ ของผูท่ี้มำติดต่อ 
• เทคนิคกำรหลีกเล่ียง/ลดควำมขดัแยง้ 
• เทคนิคกำรสร้ำงควำมสัมพนัธ์อนัดีกบัฝ่ำยต่ำง ๆ 
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• เคลด็ลบัพฒันำตนเองสู่ควำมเป็นเลิศ “Super Admin” 
 

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/

