
     
 

          ศักยภาพเลขานกุารยุคใหม ่
สู่มืออาชีพ “ระบบงานธุรการ” 

  (Smart Secretary Towards Administrator) 
 
09.00 – 10.30  การเสริมสรางความเขาใจของอาชีพยุคใหม 
   - ความสําคัญ  -  ระดับผูชวยผูบริหาร 
   - บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
   - เคล็ดลับ (ตนทุน) มาตรฐานประจําอาชีพ 
   - การคนหาโอกาสความกาวหนาของอาชีพอยางย่ังยืน 
10.30 -  10.45  พักเบรก 
10.45 -  12.00  แนวทางการขับเคล่ือนความพรอม “ดานบุคลากร” 
   - “ศักยภาพ” ยุคใหมสูมืออาชีพ 
   - สรุป “ทฤษฎีคุณคา” ความสําเร็จของอาชีพอยางย่ังยืน 
   - กลยุทธการบริหารงานเพื่อประสิทธิผลสูงสุด....ตอองคกร 
12.00 -  13.00  พักเที่ยง 
13.00 -  14.30           แนวทางการขับเคล่ือนความพรอม “ดานระบบงานธุรการ” 
   - ระบบ “การสรางคุณคาของเวลา (วางแผนและบริหารเวลางาน) ” 
   - ระบบ “การบริหารงานเอกสารครบวงจร” 
   - ระบบ “การบริหารการประชุมที่เกิดผล” 
         - ระบบ “การบริหารสํานักงานยุคใหม” 
   - ระบบ “การบริหารงานบริการ” 
   *  แบงกลุม  -  ฝกปฏิบัติกรณีศึกษา   
14.30 – 14.45  พักเบรก 
14.45 – 15.45        วิเคราะห / ประเมินผลงานกลุม 
15.45 – 16.00            Q  &  A 
 
วิทยากร  อาจารยป์ระภาภรณ์ พนัสพรประสิทธ์ิ   
      วิทยากรดีเด่น ประจาํปี 2560 สมาคมส่งเสริมเทคโนโลยี ไทย-ญ่ีปุ่ น 

อดีต เลขานุการฝายจัดการและผูจัดการฝายบริหารทั่วไป บริษัท อุตสาหกรรมทําเคร่ืองแกวไทย จํากัด (มหาชน), 
เลขานุการกรรมการผูจัดการ บริษัท เอสโซ แสตนดารด (ประเทศไทย) จํากัด และบริษัท เบอรลี่ ยุคเกอร จํากัด, เลขานุการ
ผูจัดการฝายบุคคล บริษัท ปูนซิเมนตไทย จํากัด (มหาชน) 

ปัจจบุนั อาจารยและวิทยากรอิสระในมหาวิทยาลัยและบริษัทชั้นนําตางๆ, ผูเขียนหนังสือ “ความสุขที่แทจริงของ
อาชีพเลขานุการ” และหนังสือ  "ศักยภาพการบริหารงานธุรการแบบครบวงจร” 
. 

ขอเชิญเขารวมฝกอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร 



กาํหนดการ วนัท่ี 22 มิถนุายน 2562 บคุคลทัว่ไป 3,900 + 273 = 4,173 
เวลา 09.00-16.00 น. สมาชิก, โอนเงินก่อน  16 มิ.ย.62 3,500 + 245 = 3,745 

สถานท่ี โรงแรมอไรซ  สุขุมวิท ซอย 26 
สมัคร 3 คนข้ึนไป ท่านละ 3,200 3,200 + 224 = 3,424 
สมัคร 5 คนข้ึนไป ท่านละ 2,900 2,900 + 203 = 3,103 

 
หมายเหต ุ    - คาลงทะเบียนเขารวมสัมมนาสามารถนําไปลดหยอนภาษีเงินไดนิติบุคคลได 200% 
                  - ราคารวมเอกสารประกอบการสัมมนา, อาหารกลางวัน, นํ้าชา-กาแฟ 
…………………………….. 

บริษัท เคเอน็ซี เทรนน่ิง เซ็นเตอร ์จํากัด 

34/289 หมูบานไทยสมบูรณ 2 หมูที ่2 ต.คลองสาม อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120  
โทร. 02-191-2509, 062-315-5283, 081-847-6341 โทรสาร 02-157-1599, 02-903-0080 ตอ 5283 
e-mail : knctrainingcenter@hotmail.com, www.knctrainingcenter.com 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

หลกัสูตร    ศกัยภาพเลขานกุารยุคใหมสู่่มอือาชีพ “ระบบงานธุรการ” 
           (Smart Secretary Towards Administrator) 
กาํหนดการ     วนัเสารท่ี์ 22 มิถนุายน 2562  เวลา 09.00-16.00 น. โรงแรมอไรซ  สุขุมวิท ซอย 26 

รายการคาลงทะเบียน: 1 ทาน ราคา + vat 7% ราคาหลังหัก ณ ท่ีจาย 
บุคคลทั่วไป  3,900 + 273 = 4,173  4,173 – 117 = 4,056 
สมาชิก, โอนเงินกอน 16 มิ.ย.2562  3,500 + 245 = 3,745  3,745 - 105 = 3,640 
  สมัคร 3 คนข้ึนไป ท่านละ 3,200 

3,200 + 224 = 3,424 
 3,424 - 96 = 3,328 

 สมัคร 5 คนข้ึนไป ท่านละ 2,900 
2,900 + 203 = 3,103 

 3,103 - 87 = 3,016 

รายช่ือผู้เข้าร่วมสัมมนา     

1. ................................................................................. ตําแหน่ง.......................................มือถือ....................................  
2. ................................................................................. ตําแหน่ง.......................................มือถือ.................................... 
3. ................................................................................. ตําแหน่ง.......................................มือถือ.................................... 
4. ................................................................................. ตําแหน่ง.......................................มือถือ....................................
5. ................................................................................. ตําแหน่ง.......................................มือถือ.................................... 

 ทีอ่ยู่เพื่อออกใบเสร็จ :  (กรุณากรอกรายละเอียดให้ชัดเจนเพ่ือความถูกต้องในการออกใบเสร็จ)   

 (บจก./บมจ./หจก./ส่วนบคุคล) ช่ือ...................................................เลขประจําตัวผู้เสียภาษี.....................................................
 สํานักงานใหญ่   สาขา.................เลขที่..................หมู่................อาคาร/หมู่บ้าน....................................ช้ัน....................
ตรอก/ซอย.............................ถนน.................................แขวง/ตําบล.............................อําเภอ/เขต............................................ 

จังหวัด.......................................รหัสไปรษณีย์.........................โทรศัพท์.................................โทรสาร..........................................
ผู้ประสานงาน..............................................มอืถือ....................................E-mail : ..................................................................... 

 ตอ้งการหักภาษี  ณ  ทีจ่่ายหรือไม ่  ต้องการ  ไม่ต้องการ 
 กรณีหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 3%    ในนาม  บริษัท เคเอ็นซี เทรนนิ่ง เซ็นเตอร์  จํากัด  เลขที่ 34/289 หมู่บ้านไทยสมบูรณ์ 2   
                      หมู่ที่ 2 ต.คลองสาม อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120 เลขประจําตัวผู้เสียภาษี : 0135556000220 
โอนเงนิเข้าบญัชี :  บริษัท เคเอน็ซี เทรนนิ่ง เซ็นเตอร์  จํากัด   ประเภทบัญชี ออมทรัพย์ 
          ธนาคารไทยพาณิชย์  สาขาเซียร์รังสิต    เลขที่บัญชี  364-236239-5 
                            ธนาคารกสิกรไทย สาขาฟิวเจอร์ พาร์ค รังสิต 2  เลขที่บัญชี  022-3-65013-9 
                  กรุณาแฟกซ์ใบลงทะเบียนหรือหลักฐานการโอนเงินมาที่ fax. 02-157-1599, 02-903-0080 ตอ 5283 

ใบลงทะเบียนเขารวมอบรมสัมมนา ……/………/…… 

บริษทั เคเอน็ซี เทรนน่ิง เซน็เตอร์ จาํกดั 
34/289 หมูบานไทยสมบูรณ 2 หมูที ่2 ต.คลองสาม อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120  

โทร. 02-191-2509, 062-315-5283, 081-847-6341 โทรสาร 02-157-1599, 02-903-0080 ตอ 5283  
e-mail : knctrainingcenter@hotmail.com, www.knctrainingcenter.com 


