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หลกัสตูร ศกัยภาพความเป็นเลศิ “เลขานกุารบรหิาร 4.0”

วนัที ่10 พฤศจกิายน 2560 โรงแรมแกรนด ์สขุมุวทิ 6  

  หลกัสตูร 1 วนั 
   เลขานุการ หรอื ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร เป็นตําแหน่งทีม่คีวามสําคัญ เสมอืนเป็นมอืขวาของผูบ้รหิารเลยก็วา่ได ้เพราะเป็นผูท้ี่
ทําหนา้ทีผู่ช้ว่ยผูบ้รหิารใหทํ้างานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ และสรา้งประโยชนส์งูสดุแกอ่งคก์ร ในยคุปัจจบุนัเลขานุการ 
ไดรั้บยกยอ่งวา่เป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิารทีม่บีทบาทและความสําคัญมากขึน้ และมโีอกาสทีจ่ะเจรญิกา้วหนา้ก็ยิง่มมีากขึน้ 
เนือ่งจากทํางานใกลช้ดิผูบ้รหิาร รูข้อบขา่ยงานทีก่วา้ง รอบดา้น ถา้ทําหนา้ทีไ่ดอ้ยา่งครบถว้น เชงิรกุ และเป็นทีย่อมรับ
ของเจา้นาย ก็ยอ่มทีจ่ะมโีอกาสในการเจรญิกา้วหนา้ตอ่ไปในอนาคต ดังนัน้เลขานุการควรไดท้ราบถงึบทบาท หนา้ที ่
เทคนคิการเป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิารในยคุใหม ่เพือ่พัฒนาตนเองและสรา้งโอกาสกา้วหนา้ในอาชพีการเป็นเลขานุการ รวมทัง้
เป็นทีย่อมรับของผูบ้รหิารและผูท้ีเ่กีย่วขอ้งตอ่ไป 
เนือ้หา เวลา 09.00 – 16.00 น.
1. การเสรมิสรา้งความเขา้ใจ “ความสําคญั” และ “บทบาทหนา้ที”่
- “เลขานุการบรหิาร 4.0” คอืใคร
- ความสําคญัของตําแหน่ง
- การเสรมิสรา้งทศันคต ิและ จติสํานกึทีด่ี
- จรรยาบรรณ
- บทบาทหนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบ
- แนวทางการพัฒนาความกา้วหนา้สายอาชพี
2. การพัฒนาศกัยภาพความเป็นเลศิ “ทกัษะ” และ “ประสบการณ์”
- การขบัเคลือ่นสูค่วามเป็นมอือาชพี

o การใชจ้ติวทิยาในการบรหิารงาน เพือ่บรหิารความเครยีด
o การสรา้งความมัน่ใจในตนเอง ดว้ยบคุลกิภาพอยา่งมรีะดบั
o การสรา้งสมประสบการณ์สูค่วามเป็นเลศิเพือ่ความคดิสรา้งสรรค์
o การพัฒนาทกัษะการสือ่สารทีเ่กดิผล
o การเสรมิสรา้งการทํางานเป็นทมี
o สรปุทฤษฏ ี: สญัลกัษณ์ศกัยภาพ 4.0

3. กลยทุธการบรหิารงานอยา่งมรีะบบ
- การวางแผนและบรหิารเวลางาน - การบรหิารระบบเอกสาร
- การบรหิารการนัดหมาย - การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้
วธิกีารสมัมนา : บรรยาย อภปิราย กรณีตวัอยา่ง Workshop  ถาม/ตอบปัญหา

วตัถปุระสงค์
1.  ทราบถงึบทบาทหนา้ทีข่องเลขานุการยคุใหม่
2. ไดท้ราบถงึเทคนคิการเป็นเลขานุการเชงิรกุ ตลอดจนการใชเ้ครือ่งมอืตา่งๆเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพ ในงาน
เลขานุการมากยิง่ขึน้
3. ไดท้ราบเทคนคิการทํางานใหส้อดคลอ้งกบัเจา้นายประเภทตา่งๆ และ  สถานการณ์ตา่งๆ ทีเ่กดิขึน้

วทิยากร              อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ์
 



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสตูร ศกัยภาพความเป็นเลศิ “เลขานกุารบรหิาร 4.0”

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

สมคัรก่อนวนัท่ี 3 พฤศจิกายน 2560   เหลือเพียง! ท่านละ 3,400 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพ่ิม)

บริษทั เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรวิ์ส จาํกดั 

ท่ีอยู ่16/54 แขวงแสมดาํ เขตบางขุนเทียน  กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-0445895  Mobile. 085-9386299  

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0735553003036

  เช็คขีดคร่อมสัง่จา่ย บริษัท เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรว์ิส จาํกดั

  โอนเงินเขา้บญัชีออมทรพัย ์ธนาคารกสิกรไทย สาขา บางบอน เลขท่ีบญัชี 022-3-91431-4

•  ราคานีร้วม เอกสารการอบรม / อาหารวา่งและอาหารกลางวนัตลอดหลกัสตูร
•  เฉพาะนิติบคุคลสามารถหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 3% ได้
•  ใบเสร็จคา่ลงทะเบียน สามารถนําไปบนัทกึหกัคา่ใช้จ่ายทางบญัชีได้ 200 %

ลงทะเบียนเพ่ือเขา้รว่มสมัมนา

ชือ่บรษัิท /หน่วยงาน...................................................................................................................................

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

4.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................

5.   ชือ่.......................................................... ตําแหน่ง ......................................... Email ......................................
                  

โทรศพัท ์.......................................................... เบอรต์อ่........................................ โทรสาร ...................................

หมายเหต ุ...........................................................................................................................................................

การแจง้ยกเลิก : ผูส้มคัรสามารถท่ีจะยกเลิกการเขา้อบรมได ้ในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 10 วนั บริษัทฯ จะหกัค่าธุรการ รอ้ยละ 15 ของค่า

สมคัร และในกรณีท่ีท่านยกเลิกกอ่นวนังาน 7 วนั บริษัทฯ คืนเงินรอ้ยละ 50 ของค่าสมคัร นอกเหนือจากน้ีแลว้ บริษัทฯ จะไมคื่นเงินใดๆ ทั้งส้ิน 

การจองมีผลเมื่อชาํระเงินเรียบรอ้ยแลว้และแสดงใบ Pay-in เพื่อเป็นหลกัฐานในการสาํรองท่ีนัง่


