
ประเดน็การสัมมนา
1. เลขานกุารยุคใหม่ กบับทบาทหน้าทีÉ ความรับผิดชอบจรรยาบรรณ และคุณสมบติับทบาทหน้าทีÉและความ

รับผิดชอบของงานเลขานกุารและงานธุรการ

การเตรียมการสูค่วามพร้อม

การเสริมสร้างบุคลิกภาพและมนษุยสมัพนัธ์

การสร้างความเชืÉอมัÉนในสายอาชีพ

2. หลกัการบริหารจดัการระบบงานเลขานกุาร

การวางแผนและบริหารเวลางาน

การบริหารเวลาผู้บริหารและตนเอง , การนดัหมายงาน

การบริหารงานระหวา่งผู้บริหารไม่อยู่สํานกังาน

การจดัระเบียบงาน และทบทวนงาน

การบริการสํานกังาน

การบริหารงานเอกสาร และการจดัเก็บ

การติดต่อกบัหนว่ยงานภายนอก

การใช้โทรศพัท์ เครืÉองมืออปุกรณ์ และการใช้เทคโนโลยีมาเพิÉมประสิทธิภาพการงานเลขานกุาร

การเจรจาต่อรองในงานเลขานกุาร

การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า

3. การพฒันาศกัยภาพความเป็นเลิศ

การใช้จิตวิทยาในการบริหารงาน

การสร้างความมัÉนใจให้กบัตนเอง

ศิลปะการบริหารความเครียด

หลักสูตร เลขานุการในฐานะผู้ช่วยผู้บริหาร

วิทยากร : อาจารย์ประภาภรณ์ พนัสพรประสิทธิÍ
• อดีตเลขานุการ ฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขุดเจาะนํ Êามัน

       บริษัท เอสโซ่แสตนดาร์ด ประเทศไทย จาํกัด

• อดีตเลขานุการ ฝ่ายบุคคล บริษัท ปูนซิเมนต์ไทย จาํกัด

• ผู้จดัการส่วนบริหารธุรการ บริษัท อุตสาหกรรมทําเครืÉองแก้ว

ไทย จาํกัด(มหาชน)

วันทีÉ 27 เมษายน 2559 เวลา 09.00-16.00 น. St.James Hotel , Sukhumvit 26

สอบถามและสํารองทีÉ
Tel: 085-9386299 ,02-4646524

 Fax.02-9030080 ตอ่ 4326
info@perfecttrainingandservice.com
ww.perfecttrainingandservice.com

หลักการและเหตุผล

            งานสนบัสนนุ(Supporting Department) ทั Êงหลายล้วนเป็นงานทีÉอยู่หลงัฉากทีÉใครตอ่ใครให้

ความสําคญัเป็นอนัดบัรองลงมา แม้วา่องค์กรจะได้ผลการดําเนินงานทีÉดี ความชอบสว่นใหญ่ก็มกัตกอยู่

กบัหน่วยงานหลกัๆ มีใครจะนึกถึงบ้างวา่ ภายใต้ความสําเร็จของงาน หรือความล้มเหลวทีÉอาจเกิดขึ Êนได้

นั Êน ผู้ทีÉอยู่ในหน่วยงานสนบัสนนุนั Êน มีส่วนผลกัดนั และช่วยเหลือสนบัสนนุมากน้อยเพียงใด ผู้ ทีÉหลงลืม

หลงัฉากก็เปรียบเสมือนการหลงลืมความสําเร็จ หลงัฉากทีÉทรงประสทิธิภาพ เป็นตวักําหนดความสําเร็จ

ขององค์กร หลกัสตูรเลขานกุารในฐานะผู้ช่วยผู้บริหาร เป็นสว่นหนึÉงของการสร้างพลงัในส่วนของงาน

สนบัสนนุให้ทรงประสทิธิภาพ และทําให้องค์กรมีฐานทีÉมัÉนคงพร้อมทีÉจะเผชิญปัญหาอปุสรรค การรักษา

ตนเองให้อยู่รอด และเจริญเตบิโตตอ่ไปในอนาคต ท่านพร้อมหรือยงัทีÉจะเป็นผู้สนบัสนุนทีÉดีเยีÉยมและ

เปีÉ ยมประสทิธิภาพ ท่านต้องการเป็นบคุคลทีÉสําคญัทีÉองค์กรต้องเก็บรักษาไว้



อัตราคา่ลงทะเบยีน

ราคาปกตทิา่นละ 3,700 บาท + VAT 7% รวมเป็น 3,848 บาท

สมคัรกอ่นวนัทีѷ 21 เมษายน 2559   พเิศษ ท่านละ 3,300 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพิѷม)
  

 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 ....................................

บรษิทั เพอเฟกท ์เทรนนิѷง แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั 
ทีѷอยู ่16/54 แขวงแสมดํา เขตบางขนุเทยีน กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-4646524  Mobile. 085-9386299  เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0735553003036

 เช็คขดีคร่อมสัѷงจา่ย บรษัิท เพอเฟกท ์เทรนนิѷง แอนด ์เซอรว์สิ จํากดั

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

การแจง้ยกเลกิ: ผูส้มัครสามารถทีѷจะยกเลกิการเขา้อบรมได ้ในกรณีทีѷทา่นยกเลกิกอ่นวันงาน 10 วัน บรษัิทฯ จะหักคา่ธุรการ รอ้ยละ 15 ของคา่
สมัคร และในกรณีทีѷทา่นยกเลกิกอ่นวันงาน 7 วัน บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของคา่สมัคร นอกเหนือจากนีѸแลว้ บรษัิทฯ จะไมค่นืเงนิใดๆ ทัѸงสิѸน
การจองมผีลเมืѷอชําระเงนิเรยีบรอ้ยแลว้และโปรดแฟ็กซใ์บ Pay-in เพืѷอเป็นหลักฐานในการสํารองทีѷนัѷง

หลักสูตร เลขานุการในฐานะผู้ช่วยผู้บริหาร


