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หลักสูตร เลขานุการระดบันักบริหารยุคใหม่
วนัที ่ 22 พฤศจกิายน 2562 โรงแรมอมารบีเูลอวารด์ สขุมุวทิ 5 5 

หลกัการและเหตผุล
     ผูบ้รหิารหลาย ๆ ทา่นทีป่ระสบความสําเร็จ สว่นหนึง่ไดผู้ช้ว่ยทีรู่ใ้จ เต็มเป่ียมไปดว้ยความรู ้ความสามาร
ความคดิความอา่นเหมาะสม รวมถงึการวางตวัทีด่ ีแตอ่กีหลาย ๆ ทา่นตอ้งเสยีงานโดยเกดิจากผูช้ว่ยบรหิารที่
ไมส่ามารถทํางานทีไ่ดรั้บมอบหมายไดอ้ยา่งสมบรูณ์ ซึง่สิง่เหลา่นีไ้มน่่าจะเกดิกบัผูบ้รหิารเลย
     ถา้ผูช้ว่ยเรยีนรูแ้ละพัฒนาศกัยภาพของตนใหส้มบรูณ์เตรยีมพรอ้มกบัการเป็นผูช้ว่ยบรหิารอยา่งมอือาชพี 
กบัเทคนคิวธิตีา่ง ๆ ทีม่พีรอ้มใหค้ณุเป็นผูช้ว่ยคนใหมท่ีผู่บ้รหิารภมูใิจ และสามารถสรา้งความประทบัใจใหก้บัผู ้
ตดิตอ่งานจนไดรั้บการบอกตอ่

     หลกัสตูรนีจ้งึนับวา่จะเป็นประโยชนต์อ่  ผูช้ว่ยผูบ้รหิารทีท่กุทา่นไมค่วรพลาด!!!
 หวัขอ้ในการเรยีนรู ้เวลา 09.00 – 16.00 น.
1. คณุสมบตัขิองเลขานุการ/ผูช้ว่ยผูบ้รหิารสมยัใหมท่ีเ่หมาะกบัโลกธรุกจิทีเ่ปลีย่นแปลงตลอดเวลา
2. บทบาท หนา้ที ่และความรับผดิชอบของเลขานุการ/ผูช้ว่ยผูบ้รหิารทีเ่ปลีย่นไป
3. การบรหิารการเปลีย่นแปลง/การปรับตวั
4. การเปลีย่นแปลงและผลกระทบ
5. วธิกีารเตรยีมพรอ้มสําหรับการเปลีย่นแปลง
6. เทคนคิการปรับตวัใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์
7. หลกัการบรหิารงาน  บรหิารเวลา
8. Prioritizing and screening
9. การตดัสนิใจ
10. การแกปั้ญหาเฉพาะหนา้
11. Case study
12. ทกัษะในการตดิตอ่สือ่สารในยคุโลกาภวิตัน:์ ทําอยา่งไรใหส้ามารถสือ่สารไดอ้ยา่งมปีระสทิธผิลสงูสดุ         
13. มารยาทและการวางตัวในธรุกจิสากล
14. ความสําคญัของวฒันธรรมกบัมารยาท
15. การแตง่กายเพือ่ความสําเร็จ
16. การทกัทาย/แนะนําตัว/การแลกนามบตัรกบัชาวตา่งชาต/ิการขอบคณุ/การลา
17. การให/้รับของขวญัจากชาวตา่งชาติ
18. การเลีย้งรับรอง/การดืม่/การรับประทานแบบตะวนัตก/จนี/ญีปุ่่ น 
 วตัถปุระสงค์
1.ตระหนักถงึบทบาทหนา้ทีแ่ละความสําคญัของเลขานุการ/ผูช้ว่ยผูบ้รหิารทีเ่ปลีย่นไป
2.สามารถทําหนา้ทีเ่ลขานุการ/ผูช้ว่ยผูบ้รหิารไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ในสถานการณ์ทีเ่ปลีย่นแปลงอยู่
ตลอดเวลา
3.เสรมิสรา้งภาพลกัษณ์ทีด่ใีหก้บัผูบ้งัคบับญัชา/ฝ่าย/องคก์รโดยรวม

วทิยากร  อาจารยส์ธุาสินี เกรียงศกัด์ิพิชิต
ประวตักิารศกึษา
•ปรญิญาโท ดา้นการศกึษาธรุกจิ มหาวทิยาลัยเซาเทริน์ อลิลนิอยส ์ สหรัฐอเมรกิา
•ปรญิญาตร ี(เกยีรตนิยิมอนัดับหนึง่) คณะอกัษรศาสตร ์จฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลัย
•นักเรยีนแลกเปลีย่นตามโครงการเอเอฟเอส (รุน่ที ่12) ไปศกึษาในชัน้มัธยมศกึษาปีที ่6  
ณ รัฐวอชงิตัน   ประเทศสหรัฐอเมรกิา 



อตัราคา่ลงทะเบยีน

หลกัสตูร เลขานกุารระดบันกับรหิารยคุใหม่

ราคาปกติท่านละ 4,500 บาท + VAT 7% รวมเป็น 4,815 บาท

สมคัรก่อนวนัท่ี 8 พฤศจิกายน 2562   เหลือเพียง! ท่านละ 4,000 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
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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


