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เลขานุการ หรอื ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร เป็นตําแหน่งทีม่คีวามสําคัญ เสมอืนเป็นมอืขวาของ
ผูบ้รหิารเลยก็วา่ได ้เพราะเป็นผูท้ีทํ่าหนา้ทีผู่ช้ว่ยผูบ้รหิารใหทํ้างานไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพ และสรา้งประโยชนส์งูสดุแกอ่งคก์ร ในยคุปัจจบุนัเลขานุการ ไดรั้บยกยอ่ง
วา่เป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิารทีม่บีทบาทและความสําคัญมากขึน้ และมโีอกาสทีจ่ะเจรญิกา้วหนา้ก็
ยิง่มมีากขึน้ เนื่องจากทํางานใกลช้ดิผูบ้รหิาร รูข้อบขา่ยงานทีก่วา้ง รอบดา้น ถา้ทําหนา้ที่
ไดอ้ยา่งครบถว้น เชงิรกุ และเป็นทีย่อมรับของเจา้นาย ก็ยอ่มทีจ่ะมโีอกาสในการ
เจรญิกา้วหนา้ตอ่ไปในอนาคต ดังนัน้เลขานุการควรไดท้ราบถงึบทบาท หนา้ที ่เทคนคิ
การเป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิารในยคุใหม ่เพือ่พัฒนาตนเองและสรา้งโอกาสกา้วหนา้ในอาชพีการ
เป็นเลขานุการ รวมทัง้เป็นทีย่อมรับของผูบ้รหิารและผูท้ีเ่กีย่วขอ้งตอ่ไป 
เนือ้หา เวลา 09.00 – 16.00 น.
1. การพฒันาตนเอง

- สิง่ทีเ่ลขานุการควร และ ไมค่วรปฏบิตัิ
- คณุสมบตัทิีจํ่าเป็นของเลขานุการยคุใหม่
- การพัฒนาบคุลกิภาพ และการสรา้งความมั่นใจ
- การสรา้งมนุษยส์มัพันธ ์ใหเ้กดิความประทับใจ
- การพัฒนาการสือ่สาร
- จติวทิยาในการทํางานรว่มกนัเป็นทมี
- เคล็ดลับการพัฒนาศักยภาพตนเองสูค่วามสําเร็จ

2. การพฒันาบทบาท
- บทบาท หนา้ทีข่องเลขานุการทีผู่บ้รหิารคาดหวังและตอ้งการ
- การทําความเขา้ใจตัวผูบ้รหิารและงานผูบ้รหิาร เพือ่ลดปัญหาทีอ่าจจะเกดิขึน้

3. การพฒันางาน
- การวเิคราะหร์ะบบการทํางานทีเ่หมาะสม
- การวางแผน และการบรหิารเวลา
- การแกปั้ญหา และการตัดสนิใจ

4. การพฒันาอาชพี
- การพัฒนาอาชพี - เพือ่โอกาสและความกา้วหนา้ ขึน้สูจ่ดุสงูสดุ จากสายอาชพี

5. Workshop : การแกป้ญัหาเฉพาะหนา้ และการเรยีนรูแ้ละเขา้ใจหวัหนา้
6. สรปุคําถาม และคําตอบ

วธิกีารสมัมนา : 
บรรยาย อภปิราย กรณีตัวอยา่ง Workshop  ถาม/ตอบปัญหา

วตัถปุระสงค์

1.  ทราบถงึบทบาทหนา้ทีข่องเลขานุการยคุใหม่
2. ไดท้ราบถงึเทคนคิการเป็นเลขานุการเชงิรกุ ตลอดจนการใช ้

เครือ่งมอืตา่งๆ
เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพ ในงานเลขานุการมากยิง่ขึน้

3. ไดท้ราบเทคนคิการทํางานใหส้อดคลอ้งกบัเจา้นายประเภท
ตา่งๆ และ  สถานการณ์ตา่งๆ ทีเ่กดิขึน้

วิทยากร: อาจารยป์ระภาภรณ์ พนัสพรประสิทธ์ิ
อดตีเลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะน้ํามนั
บรษัิท เอสโซแ่สตนดารด์ ประเทศไทย จํากดั
อดตีเลขานุการ ฝ่ายบคุคล บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากดั
ผูจั้ดการสว่นบรหิารธรุการ บรษัิท อตุสาหกรรมทําเครือ่งแกว้ไทย จํากดั(มหาชน)

หลกัสตูรนีเ้หมาะสาํหรบั

ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร เลขานุการ 
เจา้หนา้ทีป่ระสานงานฝ่าย



อตัราคา่ลงทะเบยีน

ราคาปกตทิา่นละ 3,900 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,173 บาท

สมัครกอ่นวนัที ่1 มนีาคม 2559 ทา่นละ 3,400 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพิม่)

 เฉพาะนติบิคุคลสามารถหักภาษี ณ ทีจ่า่ย 3% ได ้

ราคานีร้วมเอกสาร อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลักสตูร

ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน สามารถนําไปบันทกึหักคา่ใชจ้า่ยทางบัญชไีด ้200 %

แบบฟอรม์ลงทะเบยีน

แบบฟอรม์สาํหรับลงทะเบยีนเพือ่เขา้ร่วมสมัมนา

ชือ่หน่วยงาน / บรษัิท......................................................................................................................

ทีอ่ยูบ่รษัิท....................................................................................................................................

1. ชือ่................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

2. ชือ่................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

3. ชือ่................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

โทรศพัท ์...............................  ตอ่ ........................................ โทรสาร ....................................

บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิง่ แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั ทีอ่ยู ่16/54 ซอยบางขนุเทยีน 16 แขวงแสมดํา เขตบางขนุเทยีน

กรงุเทพฯ 10150 Tel. 02-4646524  Fax. 02-9030080 ตอ่ 4326  E-Mail : info@perfecttrainingandservice.com

เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0735553003036

 เช็คขดีครอ่มสัง่จา่ย บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิง่ แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั

 โอนเงนิเขา้บญัชอีอมทรัพย ์ธนาคารไทยพาณชิย ์สาขา พทุธมณฑล  สาย 4 เลขทีบ่ญัช ี 391-211414-7

การแจง้ยกเลกิ: ผูส้มัครสามารถทีจ่ะยกเลกิการเขา้อบรมได ้ในกรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 10 วัน บรษัิทฯ จะหกัคา่ธรุการ 
รอ้ยละ 15 ของคา่สมัคร และในกรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 7 วัน บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของคา่สมคัร

นอกเหนือจากนี้แลว้ บรษัิทฯ จะไมค่นืเงนิใดๆ ทัง้สิน้ การจองมผีลเมือ่ชําระเงนิเรยีบรอ้ยแลว้และโปรดแฟ็กซใบ Pay-in 
เพือ่เป็นหลักฐานในการสํารองทีน่ั่ง
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