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   หลักสตูร Smart Secretary & Super Admin 

รุน่ที ่2  วันที ่20 ธันวาคม 2567 
เวลา 09.00-16.00 น 

สถานที ่โรงแรมอลอฟท ์กรงุเทพ - สขุมุวทิ 11 (ใกลส้ถานีรถไฟฟ้า BTS Nana) หรอืโรงแรม
เทยีบเทา่ยา่นสขุมุวทิ 

 
หลักสตูร Smart Secretary & Super Admin รุน่ที ่1 
หลกัการและความสําคญั 
 
 เริม่ตน้กบัการปรับ Mind Set ของเลขานุการและพนักงานธรุการคอืใคร 

o Mind Set การเป็นเลขานุการและพนักงานธรุการ 
o บทบาทหนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบของเลขานุการและพนักงานธรุการ 
o การสรา้งความมั่นใจในการทํางานดา้นเลขานุการและธรุการ 

 
 ศลิปะการสือ่สารและประสานงาน 

o รับมอืกบัเจา้นายรปูแบบตา่งๆ อยา่งไรด ี
o เทคนคิการใชน้ํ้าเสยีง คําพูด และกริยิา ทา่ทาง 
o เทคนคิการประสานงาน 

 การจัดการกบัอารมณ์ 
o อารมณ์ดงีาน Flow อารมณ์บดูงาน Slow 
o เผชญิหนา้ความโกรธดว้ยสต ิ
o กลยทุธค์ลายเคลยีดภายในสํานักงาน 
o เทคนคิการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ และการตัดสนิใจ 

 
- ปลดล็อคปัญหาและรับมอืกบัสถานการณ์เฉพาะหนา้ตา่งๆ  
 
- วธิกีารคน้หาสาเหตขุองปัญหา 
 
- เสรมิทักษะภาวะผูนํ้าสูก่ารตัดสนิใจอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
 
เทคนคิการจดัการเอกสาร 
 
- เอกสารแบบใดทีต่อ้งบรหิารจัดการ 
 
- การจัดการกบัเอกสารประเภทตา่งๆ 
 
- หลักการบรหิารการจัดการจัดระบบเอกสารยคุใหม ่
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 การบรหิารเวลาใหไ้ดป้ระโยชนส์งูสดุ 

o กลยทุธล์ดปัญหาไมม่เีวลา 
o กญุแจดอกแรกสูก่ารบรหิารเวลาอยา่งเป็นระบบ 
o การใชป้ระโยชนแ์บบ 80/20 
o ภาพลักษณ์สรา้งความประทับใจ 
o หลักการสรา้งความประทบัใจตามแบบ 7 : 38 : 55 
o บคุลกิโดดเดน่ดดู ี

วทิยากร อ. โกมนิทร ์เมอืงจนัทร ์
- กรรมการผูจ้ัดการ บรษัิท โก อนิเตอร ์กรุ๊ป จํากดั 
- ทีป่รกึษาพัฒนามาตรฐานแรงงาน TLS 8001 เลขทะเบยีน C-TLS-124 
- ทีป่รกึษาอาวโุส บรษัิท เอชเจเค อนิแตอร ์กรุ๊ป จํากดั 
- ทีป่รกึษาอาวโุส บรษัิท พ.ีด.ีวลิเลจ จํากดั 
- อาจารยพ์เิศษมหาวทิยาลัยของรัฐ และเอกชนหลายแหง่ 
- วทิยากรบรรยายใหก้บัภาครัฐและเอกชนหลายแหง่ 
- อดตีผูจ้ัดการทั่วไป บรษัิท ซนัเทค (ไทยแลนด-์ลาว) จํากดั 
- อดตีผูจ้ัดการทั่วไป บรษัิท โกรีไ่ทย (ไทยแลนด)์ จํากดั 
- อดตีผูช้ว่ยผูจ้ัดการทั่วไป บรษัิท โตโยตา้ ดเียีย่ม จํากดั 
- อดตีผูบ้รหิารระดับสงู ในภาคธรุกจิโรงแรม/รสีอรท์ ชัน้นําหลายแหง่   
  

 อัตราคา่ลงทะเบยีน 
                   (รวมคา่วทิยากร และเอกสารการอบรม อาหารกลางวนั วุฒบิตัร) 

คา่อบรมสมัมนา/ทา่น ราคากอ่น VAT VAT 7% ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
3% 

ราคาสทุธ ิ

คา่อบรม 1 ทา่น 3,900 273 117 4,056 
 
วธิกีารชําระเงนิ: 
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บญัชอีอมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-3-63836-8 
          ชือ่บัญช ีบรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
          และแฟ็กซใ์บ Pay-in และหนังสอืรับรองหกั ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี info.ptstraining@gmail.com 
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลกัสตูร 

2. ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
 (Professional Training Solution Co.,Ltd.) 

 
3.  หัก ณ ทีจ่่าย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขที ่เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0105566006450 

บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
เลขที ่89/161 หมูบ่า้นพฤกษาวลิล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  
แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรงุเทพฯ 10510 

  
รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
Fax.  02-9030080 ext.9330 
www.ptstraining.in.th 
อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 

 

mailto:info.ptstraining@gmail.com


[Pick the date] [SECRETARY COURSE]                                
 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใช้จ่ายทางภาษีนิติบุคคลได้ 200% ของค่าใช้จ่ายจริง 

(พระราชกฤษฎีกาฉบบัท่ี 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ .ศ . 2548 เป็นต้นไป) 

แบบฟอร์มการลงทะเบียน 

หลักสตูร Smart Secretary & Super Admin 
รุน่ที ่1  วันที ่26 มนีาคม 2567 

 
สง่มาที ่info.ptstraining@gmail.com หรอื ptstraining3@gmail.com 

 บรษิทั_______________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี__________________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________________ 

   _________________________________________เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษ_ี_________________________ 

  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์_______________________ต่อ_______ 

   Fax: _________________________     E-mail: _____________________________________________  

  วนัสมัมนา____________________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________  

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________ 

3. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________ 

 


