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หลกัสูตร 1 วนั
 หลกัการและเหตผุล
          ผูบ้รหิารหลาย ๆ ท่านทีѷประสบความสําเร็จ สว่นหนึѷงไดผู้ช้ว่ยทีѷรูใ้จ เต็มเปีѷยมไป
ดว้ยความรู ้ความสามารความคดิความอา่นเหมาะสม รวมถงึการวางตวัทีѷด ีแตอ่กีหลาย ๆ 
ท่านตอ้งเสยีงานโดยเกดิจากผูช้ว่ยบรหิารทีѷไม่สามารถทํางานทีѷไดร้ับมอบหมายไดอ้ย่าง
สมบูรณ ์ซึѷงสิѷงเหลา่นีѸไม่น่าจะเกดิกบัผูบ้รหิารเลย ถา้ผูช้ว่ยเรยีนรูแ้ละพัฒนาศกัยภาพของ
ตนใหส้มบูรณเ์ตรยีมพรอ้มกบัการเป็นผูช้ว่ยบรหิารอย่างมอือาชพี กบัเทคนคิวธิตีา่ง ๆ ทีѷมี
พรอ้มใหค้ณุเป็นผูช้ว่ยคนใหม่ทีѷผูบ้รหิารภูมใิจ และสามารถสรา้งความประทับใจใหก้บัผู ้
ตดิตอ่งานจนไดร้ับการบอกตอ่ หลกัสตูรนีѸจงึนับวา่จะเป็นประโยชนต์อ่  ผูช้ว่ยผูบ้รหิารทีѷ
ทุกท่านไม่ควรพลาด
วตัถุประสงค์
1. ตระหนักถงึบทบาทหนา้ทีѷและความสําคญัของเลขานุการ/ผูช้ว่ยผูบ้รหิารทีѷเปลีѷยนไป 
2. สามารถทําหนา้ทีѷเลขานุการ/ผูช้ว่ยผูบ้รหิารไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพมากยิѷงขึѸนใน
    สถานการณท์ีѷเปลีѷยนแปลงอยู่ตลอดเวลา 
3. เสรมิสรา้งภาพลกัษณท์ีѷดใีหก้บัผูบ้ังคบับัญชา/ฝ่าย/องคก์รโดยรวม
หวัขอ้การอบรมสมัมนา   เวลา 09:00-16:00 น.
1.   คณุสมบัตขิองเลขานุการ/ผูช้ว่ยผูบ้รหิารสมัยใหม่ทีѷเหมาะกบัโลกธุรกจิทีѷเปลีѷยนแปลงตลอดเวลา 
2.   บทบาท หนา้ทีѷ และความรับผดิชอบของเลขานุการ/ผูช้ว่ยผูบ้รหิารทีѷเปลีѷยนไป 
3.   การบรหิารการเปลีѷยนแปลง/การปรับตวั 
4.   การเปลีѷยนแปลงและผลกระทบ 
5.   วธิกีารเตรยีมพรอ้มสําหรับการเปลีѷยนแปลง 
6.   เทคนคิการปรับตวัใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ ์
7.   หลกัการบรหิารงาน  บรหิารเวลา 
8.   Prioritizing and screening
9. การตดัสนิใจ 
10. การแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ 
11. Case study
12. ทักษะในการตดิตอ่สืѷอสารในยุคโลกาภวิตัน:์ ทําอย่างไรใหส้ามารถสืѷอสารไดอ้ยา่งมปีระสทิธผิลสงูสดุ             
13. มารยาทและการวางตวัในธุรกจิสากล 
14. ความสําคญัของวฒันธรรมกบัมารยาท 
15. การแตง่กายเพืѷอความสําเร็จ 
16. การทักทาย/แนะนําตวั/การแลกนามบัตรกบัชาวตา่งชาต/ิการขอบคณุ/การลา 
17. การให/้รับของขวญัจากชาวตา่งชาต ิ
18. การเลีѸยงรับรอง/การดืѷม/การรับประทานแบบตะวนัตก/จนี/ญีѷปุ่ น

อาจารยสุ์ธาสนิ ีเกรยีงศกัด ิѻพชิติ
Suthasinee Kriengsakpichit
Managing Director, Trio Communications Co., Ltd.
กรรมการผู้จดัการ บริษทัทรีโอ คอมมิวนิเคชัÉนส์ จํากดั

ประวตักิารศกึษา 
ปรญิญาโท ดา้นการศกึษาธุรกจิ มหาวทิยาลยัเซาเทริน์ อลิลนิอยส ์สหรัฐอเมรกิา
ปรญิญาตร ี(เกยีรตนิยิมอนัดบัหนึѷง) คณะอกัษรศาสตร ์จฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลยั
นักเรยีนแลกเปลีѷยนตามโครงการเอเอฟเอส (รุ่นทีѷ 12) 
ไปศกึษาในชั Ѹนมธัยมศกึษาปีทีѷ 6 ณ รัฐวอชงิตนั ประเทศสหรัฐอเมรกิา



อัตราคา่ลงทะเบยีน

ราคาปกตทิา่นละ 4,500 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,815 บาท
  

 เฉพาะนติบิคุคลสามารถหักภาษี ณ ทีѷจ่าย 3% ได ้

ราคานีѸรวมเอกสาร อาหารวา่งและอาหารกลางวันตลอดหลักสตูร

ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน สามารถนําไปบันทกึหักคา่ใชจ้่ายทางบัญชไีด ้200 %

แบบฟอรม์ลงทะเบยีน

แบบฟอรม์สําหรับลงทะเบยีนเพืѷอเขา้ร่วมสัมมนา

       ชืѷอหน่วยงาน / บรษัิท......................................................................................................................

        
       ทีѷอยูบ่รษัิท....................................................................................................................................

                  
                  1. ชืѷอ................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

                  
                  2. ชืѷอ................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

3. ชืѷอ................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

                   โทรศัพท ์...............................  ตอ่ ........................................ โทรสาร ....................................

บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิѷง แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั ทีѷอยู ่16/54 แขวงแสมดํา เขตบางขนุเทยีน 
       

กรุงเทพฯ 10150 Tel. 02-4646524  Mobile. 086-8887578  เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0735553003036

 เช็คขดีคร่อมสัѷงจา่ย บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิѷง แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั

 โอนเงนิเขา้บัญชอีอมทรพัย ์ธนาคารไทยพาณิชย ์สาขา พุทธมณฑล  สาย 4  เลขทีѷบัญช ี 391-211414-7

การแจง้ยกเลกิ: ผูส้มคัรสามารถทีѷจะยกเลกิการเขา้อบรมได ้ในกรณีทีѷท่านยกเลกิกอ่นวนังาน 10 วนั บรษัิทฯ จะหกัคา่ธุรการ 
รอ้ยละ 15 ของคา่สมคัร และในกรณีทีѷท่านยกเลกิกอ่นวนังาน 7 วนั บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของคา่สมคัร

   นอกเหนือจากนีѸแลว้ บรษัิทฯ จะไมค่นืเงนิใดๆ ทั Ѹงส ิѸน การจองมผีลเมืѷอชําระเงนิเรยีบรอ้ยแลว้และโปรดแฟ็กซใ์บ Pay-in 
   เพืѷอเป็นหลกัฐานในการสํารองทีѷนัѷง
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