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หลกัสูตร 1 วนั 

   เลขานุการ หรอื ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร เป็นตําแหน่งทีѷมคีวามสําคญั เสมอืนเป็นมอืขวาของ
ผูบ้รหิารเลยก็วา่ได ้เพราะเป็นผูท้ีѷทําหนา้ทีѷผูช้ว่ยผูบ้รหิารใหทํ้างานไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพ และสรา้งประโยชน์สงูสดุแกอ่งคก์ร ในยคุปัจจบุันเลขานุการ ไดร้ับยกยอ่ง
วา่เป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิารทีѷมบีทบาทและความสําคญัมากขึѸน และมโีอกาสทีѷจะเจรญิกา้วหนา้ก็
ยิѷงมมีากขึѸน เนืѷองจากทํางานใกลช้ดิผูบ้รหิาร รูข้อบขา่ยงานทีѷกวา้ง รอบดา้น ถา้ทําหนา้ทีѷ
ไดอ้ยา่งครบถว้น เชงิรุก และเป็นทีѷยอมรับของเจา้นาย ก็ยอ่มทีѷจะมโีอกาสในการ
เจรญิกา้วหนา้ตอ่ไปในอนาคต ดงันัѸนเลขานุการควรไดท้ราบถงึบทบาท หนา้ทีѷ เทคนคิ
การเป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิารในยคุใหม ่เพืѷอพัฒนาตนเองและสรา้งโอกาสกา้วหนา้ในอาชพีการ
เป็นเลขานุการ รวมทั Ѹงเป็นทีѷยอมรับของผูบ้รหิารและผูท้ีѷเกีѷยวขอ้งตอ่ไป 
เนืҟอหา เวลา 09.00 – 16.00 น.
1. การพฒันาตนเอง
          - ส ิѷงทีѷเลขานุการควร และ ไมค่วรปฏบิัต ิ
          - คณุสมบัตทิีѷจําเป็นของเลขานุการยคุใหม่
          - การพัฒนาบุคลกิภาพ และการสรา้งความมัѷนใจ
          - การสรา้งมนุษยส์มัพันธ ์ใหเ้กดิความประทับใจ
          - การพัฒนาการสืѷอสาร
          - จติวทิยาในการทํางานร่วมกนัเป็นทมี
          - เคล็ดลบัการพัฒนาศกัยภาพตนเองสูค่วามสําเร็จ
2. การพฒันาบทบาท
          - บทบาท หนา้ทีѷของเลขานุการทีѷผูบ้รหิารคาดหวงัและตอ้งการ
          - การทําความเขา้ใจตวัผูบ้รหิารและงานผูบ้รหิาร เพืѷอลดปัญหาทีѷอาจจะเกดิขึѸน 
3. การพฒันางาน
          - การวเิคราะหร์ะบบการทํางานทีѷเหมาะสม
          - การวางแผน และการบรหิารเวลา
          - การแกปั้ญหา และการตดัสนิใจ
4. การพฒันาอาชพี
          - การพัฒนาอาชพี - เพืѷอโอกาสและความกา้วหนา้ ขึѸนสูจ่ดุสงูสดุ จากสายอาชพี
5. Workshop : การแกป้ัญหาเฉพาะหนา้ และการเรยีนรูแ้ละเขา้ใจหวัหนา้
6. สรปุคําถาม และคําตอบ

วธิกีารสมัมนา : 
บรรยาย อภปิราย กรณีตวัอยา่ง Workshop  ถาม/ตอบปัญหา

วตัถุประสงค์

1.  ทราบถงึบทบาทหนา้ทีѷของเลขานุการยคุใหม่
2. ไดท้ราบถงึเทคนคิการเป็นเลขานุการเชงิรุก ตลอดจนการใช ้
    เครืѷองมอืตา่งๆ
     เพืѷอเพิѷมประสทิธภิาพ ในงานเลขานุการมากยิѷงขึѸน
3. ไดท้ราบเทคนคิการทํางานใหส้อดคลอ้งกบัเจา้นายประเภท
     ตา่งๆ และ  สถานการณ์ตา่งๆ ทีѷเกดิขึѸน

วิทยากร อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสิทธิÍ

หลกัสูตรนีҟเหมาะสําหรบั

ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร เลขานุการ 
เจา้หนา้ทีѷประสานงานฝ่าย



อัตราคา่ลงทะเบยีน

ราคาปกตทิา่นละ 3,800 บาท + VAT 7% รวมเป็น 3,745 บาท

สมัครกอ่นวันทีѷ 20 ตลุาคม  2559            ทา่นละ 3,400 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 ....................................

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

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

      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 การจองมผีลเมืѷอชําระเงนิเรยีบรอ้ยแลว้และโปรดแฟ็กซใบ Pay-in 
   เพืѷอเป็นหลกัฐานในการสํารองทีѷนัѷง

หลกัสตูร เลขานกุารมอือาชพียุคใหม ่


