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หลกัสูตร: เลขานุการผู้ช่วยผู้บริหาร  

24 มนีาคม 2569 
วนัที ่20 มถินุายน 2569 

เวลา 09.00-16.00 น. 
     Graph Hotel Bangkok , Ratchadapisek 
สถานทีจั่ดอบรมอาจเปลี่ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

:หลกัการและเหตุผล 
งานสนับสนุน(Supporting Department) ทัง้หลายลว้นเป็นงานทีอ่ยูห่ลังฉากทีใ่ครตอ่ใครใหค้วามส าคัญเป็น
อันดับรองลงมา แมว้า่องคก์รจะไดผ้ลการด าเนนิงานทีด่ ีความชอบสว่นใหญก่็มักตกอยูก่บัหน่วยงานหลักๆ มใีคร
จะนกึถงึบา้งว่า ภายใตค้วามส าเร็จของงาน หรอืความลม้เหลวทีอ่าจเกดิขึน้ไดนั้น้ ผูท้ีอ่ยูใ่นหน่วยงานสนับสนุน
นัน้ มสีว่นผลักดัน และชว่ยเหลอืสนับสนุนมากนอ้ยเพยีงใด ผูท้ีห่ลงลมืหลังฉากก็เปรยีบเสมอืนการหลงลมื
ความส าเร็จ หลังฉากทีท่รงประสทิธภิาพ เป็นตัวก าหนดความส าเร็จขององคก์ร หลักสตูรเลขานุการในฐานะ
ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร เป็นสว่นหนึง่ของการสรา้งพลังในสว่นของงานสนับสนุนใหท้รงประสทิธภิาพ และท าใหอ้งคก์รมี
ฐานทีม่ั่นคงพรอ้มทีจ่ะเผชญิปัญหาอปุสรรค การรักษาตนเองใหอ้ยูร่อด และเจรญิเตบิโตตอ่ไปในอนาคต ทา่น
พรอ้มหรอืยังทีจ่ะเป็นผูส้นับสนุนทีด่เียีย่มและเป่ียมประสทิธภิาพ ทา่นตอ้งการเป็นบคุคลทีส่ าคัญทีอ่งคก์รตอ้ง
เก็บรักษาไว ้
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หัวข้อการสัมมนา 
1. เลขานุการยุคใหม่ กับบทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบ 

▪ จรรยาบรรณ และคณุสมบติั 
▪ บทบาทหนา้ที่และความรบัผิดชอบของงานเลขานกุารและงานธุรการ 
▪ การเตรียมการสู่ความพรอ้ม 
▪ การเสรมิสรา้งบุคลิกภาพและมนษุยสมัพนัธ ์
▪ การสรา้งความเชื่อมั่นในสายอาชีพ 

2. หลักการบริหารจัดการระบบงานเลขานุการ 

▪ การวางแผนและบรหิารเวลางาน 
▪ การบริหารเวลาผูบ้รหิารและตนเอง , การนดัหมายงาน 
▪ การบริหารงานระหว่างผูบ้รหิารไม่อยู่ส  านกังาน 
▪ การจดัระเบียบงาน และทบทวนงาน 
▪ การบริการส านกังาน 
▪ การบริหารงานเอกสาร และการจดัเก็บ 
▪ การติดต่อกบัหน่วยงานภายนอก 
▪ การใชโ้ทรศพัท ์
▪ การเจรจาต่อรองในงานเลขานกุาร 
▪ เครื่องมืออปุกรณ ์และการใชเ้ทคโนโลยีมาเพิ่มประสิทธิภาพการงานเลขานุการ 
▪ การแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ 

3. การพัฒนาศักยภาพความเป็นเลิศ 

▪ การใชจ้ิตวิทยาในการบรหิารงาน 
▪ การสรา้งความมั่นใจใหก้บัตนเอง 
▪ ศิลปะการบรหิารความเครียด 

 
ระยะเวลา 1  วัน 
จ านวน   20  คน 
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▪ อัตราคา่ลงทะเบยีน 
(รวมคา่เอกสาร อาหารกลางวนั และอาหารวา่งตลอดการสมัมนา) 

คา่อบรม  ราคากอ่น VAT 
VAT 7% 

ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
3 % 

ราคาสทุธ ิ

    ราคาทา่นละ 4,000 280 120 4,160 

Early Bird ช าระลว่งหนา้ 5 วนั 3,700 259 111 3,848 

สมคัร 3 ทา่นๆ ละ 3,500 245 105 3,640 

ทุกหลักสูตร “มอบวุฒบิัตร ใบรับรองจากสถาบันโปรเฟสชั่นแนล เทรนน่ิง โซลูชั่น 
วธิกีารช าระเงนิ: 

1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี  
ธนาคารกสกิรไทย บัญชอีอมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-3-63836-8 

          ชือ่บัญช ีบรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จ ากดั 
          และแฟ็กซใ์บ Pay-in และหนังสอืรับรองหกั ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี info.ptstraining@gmail.com 
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลกัสตูร 

2. ช าระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จ ากดั (Professional 
Training Solution Co.,Ltd.) 

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

คา่ฝึกอบรม สามารถหกัคา่ใชจ้า่ยทางภาษไีด ้ 200% ของคา่ใชจ้า่ยจรงิ 
(พระราชกฤษฎกีาฉบบัที ่ 437 ใช ้19 ตลุาคม พ.ศ. 2548 เป็นตน้ไป) 

  

http://www.ptstraining.in.th/
mailto:info.ptstraining@gmail.com
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แบบฟอร์มการลงทะเบียน 

หลกัสูตร: เลขานุการผูช้ว่ยผูบ้รหิาร 

ส่งมาท่ี info.ptstraining@gmail.com หรือ ptstraining3@gmail.com 

 
   บรษิทั_______________________________________________________________________________ 
   ท่ีอยู่ออกใบก ำกบัภำษี__________________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________________ 
   รหสัไปรษณีย_์___________________________เลขประจ ำตวัผูเ้สยีภำษ_ี__________________________ 
  ชื่อผูป้ระสำนงำน (HR)____________________________โทรศพัท ์_______________________ต่อ_______ 
   Fax: _________________________     E-mail: _____________________________________________  
  วนัสมัมนำ____________________________________________________________________________ 
1. ชื่อ-นำมสกุล (ภำษำไทย) _______________________________________________________________ 

ต ำแหน่ง: ___________________________________มอืถอื __________________________________ 
E-mail: ____________________________________________________________________________  
 

2. ชื่อ-นำมสกุล (ภำษำไทย) _______________________________________________________________ 
ต ำแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 
E-mail: ____________________________________________________________________________ 

หมายเหตุ   

กรณียกเลิกการเขา้สัมมนากรุณาแจง้ล่วงหนา้ 7 วนัก่อนวนัสัมมนา มิฉะนั้นจะตอ้งช าระ 30% ของราคาค่าสัมมนา 
 
 กรณีหกัภาษี ณ ที่จ่าย สง่เอกสารมาที่ 
บจก.โปรเฟสชั่นแนล เทรนนิ่ง โซลชูั่น   
เลขที่ 89/161 หมู่บา้นพฤกษาวิลล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  
แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรุงเทพฯ 10510  
 เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 0105566006450 
 

 

mailto:info.ptstraining@gmail.com

