
สอบถามและสาํรองท่ี

Tel: 02-4646524 , 085-938-6299 Fax.02-9030080 ตอ่ 4326
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หลกัสตูร สดุยอดเลขานกุารยคุ 4.0
วันที ่10  กรกฎาคม 2561 โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร)5 

  หลกัสตูร 1 วนั 

     ปัจจบุนัเลขานุการ มบีทบาทสําคัญอยา่งมากในการทําใหอ้งคก์รสามารถดําเนนิงานไดอ้ยา่งราบรืน่ โดยเฉพาะอยา่ง
ยิง่ในกระแสธรุกจิยคุโลกาภวิัฒนท์ีม่กีารแขง่ขนัอยา่งรนุแรงขึน้เรือ่ยๆ

      บทบาทของเลขานุการจําเป็นตอ้งเปลีย่นแปลงไปตามกระแสความรนุแรงของการแขง่ขนันัน้ บทบาทของทา่นควรจะ
มุง่สูก่ารใหค้วามสนับสนุนตอ่เจา้นายตลอดจนผูร้ว่มงานของทา่นใหม้ากทีส่ดุ เพือ่ประสทิธภิาพของการทํางานเป็นทมี
เนือ้หา เวลา 09.00 – 16.00 น.
1. การพัฒนาตนเอง
          - สิง่ทีเ่ลขานุการควร และ ไมค่วรปฏบิตั ิ                 - คณุสมบตัทิีจํ่าเป็นของเลขานุการยคุใหม่
          - การพัฒนาบคุลกิภาพ และการสรา้งความมัน่ใจ        - การสรา้งมนุษยส์มัพันธ ์ใหเ้กดิความประทบัใจ
          - การพัฒนาการสือ่สาร                       - จติวทิยาในการทํางานรว่มกนัเป็นทมี
          - เคล็ดลบัการพัฒนาศกัยภาพตนเองสูค่วามสําเร็จ
2. การพัฒนาบทบาท
          - บทบาท หนา้ทีข่องเลขานุการทีผู่บ้รหิารคาดหวงัและตอ้งการ
          - การทําความเขา้ใจตวัผูบ้รหิารและงานผูบ้รหิาร เพือ่ลดปัญหาทีอ่าจจะเกดิขึน้ 
3. การพัฒนางาน
          - การวเิคราะหร์ะบบการทํางานทีเ่หมาะสม              - การวางแผน และการบรหิารเวลา
          - การแกปั้ญหา และการตดัสนิใจ
4. การพัฒนาอาชพี
          - การพัฒนาอาชพี - เพือ่โอกาสและความกา้วหนา้ ขึน้สูจ่ดุสงูสดุ จากสายอาชพี
5. Workshop : การแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ และการเรยีนรูแ้ละเขา้ใจหวัหนา้
6. สรปุคําถาม และคําตอบ

วธิกีารสมัมนา : บรรยาย อภปิราย กรณีตวัอยา่ง Workshop  ถาม/ตอบปัญหา

วตัถปุระสงค์

1. เพือ่สรา้งความรูค้วามเขา้ใจ พรอ้มเคล็ดลบัสูค่วามสําเร็จสําหรับเลขานุการยคุใหม่
2. เพือ่การพัฒนา และเสรมิสรา้งศกัยภาพในการทํางาน
3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถประยกุตค์วามรูท้ีไ่ดศ้กึษาในหลกัสตูรนี ้ในขณะปฏบิตังิานจรงิไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพสงูสดุ

วทิยากร              อาจารยป์ระภาภรณ ์พนสัพรประสทิธิ์
 



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสตูร สดุยอดเลขานกุารยคุ 4.0

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

สมคัรก่อนวนัท่ี  2 กรกฎาคม 2561   เหลือเพียง! ท่านละ 3,400 บาท (ไมร่วมภาษีมลูคา่เพ่ิม)

บริษทั เพอเฟกท ์เทรนน่ิง แอนด ์เซอรวิ์ส จาํกดั 

ท่ีอยู ่16/54 แขวงแสมดาํ เขตบางขุนเทียน  กรุงเทพฯ 10150 

Tel. 02-4646524  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.................................................................................................................................................

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

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

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


