
 

          เลขานกุารหรือผู้ช่วยผู้บริหาร เป็นตําแหน่งงานท่ีสําคญัย่ิง เพราะต้องดแูลรับผิดชอบงานในด้านต่างๆ ของผู้บริหาร ซึ่ง
ล้วนแล้วแต่เป็นงานท่ีสําคญัและสง่ผลต่อความสําเร็จและภาพลกัษณ์ขององค์กร ย่ิงปัจจบุนันี ้สภาพการทํางานของทกุองค์กร 
ทัง้ภาครัฐและเอกชน กําลงัพฒันารูปแบบการดําเนินงานให้ทนัและเหมาะสมกบัสภาพแวดล้อมและกระแสการเปลี่ยนแปลงท่ี
เปลี่ยนไปซึ่งส่งผลกระทบทัง้ทางบวกและทางลบต่อการดําเนินธุรกิจ ฉะนัน้ เลขานุการหรือผู้ช่วยผู้บริหารองค์กรจําเป็นต้อง
ปรับเปลี่ยนตนเองให้ทนักบัความเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดขึน้ โดยเฉพาะอย่างย่ิง ความคิด พฤติกรรมและทกัษะความสามารถใน
บทบาทการเป็นเลขานุการหรือผู้ ช่วยผู้บริหาร องค์กรจะสร้างและพัฒนาเลขานุการหรือผู้ ช่วยผู้บริหารให้มีความเก่งความ
เช่ียวชาญด้านเทคนิคการบริหารจดัการอยา่งเดียวไม่เพียงพอ ท่ีสําคญัจะต้องเสริมสร้างบคุลิกภาพความผู้ นําทีมงานให้เกิดขึน้
เพ่ือท่ีจะสามารถนําทีมงานให้ปฏิบตัิภารกิจขององค์กรจนเกิดผลสําเร็จตามเป้าหมายท่ีกําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้ เข้าสมัมนามีความรู้ความเข้าใจและทศันคตท่ีิถกูต้องเก่ียวกบับทบาทของผู้ชว่ยผู้บริหารหรือเลขานกุารยคุใหม ่
 2. เพ่ือให้ผู้ เข้าสมัมนาเกิดประสบการณ์ร่วมกนัจากการทํากิจกรรมการเรียนรู้ 
 3. เพ่ือพฒันาบคุลกิภาพความเป็นผู้ นําและพฒันาทีมงานโดยสามารถนําไปประยกุต์ใช้ในการดําเนินงาน 

หวัข้อฝึกอบรมสัมมนา 
 การพฒันาสูค่วามเป็นเลศิ 

 - เคลด็ลบัความสําเร็จ (แบบทดสอบ) 
 - EQ – เสริมสร้างคณุคา่และประสทิธิภาพ (Group Case   
   Study and Present) 
 - การเสริมสร้างและพฒันาบคุลิกภาพอยา่งมีระดบั 
      - มารยาทการทํางาน    - มารยาทสงัคม 

 กลยทุธ์สูค่วามเป็นมืออาชีพ (Group Case Study and  
   Present) 
 - ค้นหาพลงัอจัฉริยภาพในตวัคณุ ด้วย 
     - พฒันาตนเอง      - พฒันางาน 
     - พฒันาบคุลากร - พฒันาองค์กร       

วธีิการฝึกอบรม 
บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏิบตั ินําเสนอผลงานกลุม่ สรุปและคําถาม-คําตอบ 
วิทยากร  อาจารย์ประภาภรณ์ พนัสพรประสิทธ์ิ  อดีตผู้จดัการฝ่ายบริหารทัว่ไป, อดีตเลขานกุารกรรมการผู้จดัการ บริษัท อตุสาหกรรมทํา
เคร่ืองแก้วไทย จํากดั (มหาชน), เลขานกุารผู้จดัการฝ่ายในบริษัท ปนูซิเมนต์ไทย จํากดั (มหาชน), เลขานกุารบริหาร บริษัท เอสโซ่ แสตนดาร์ด ประเทศ
ไทย จํากดั, บริษัท เบอร์ลี่ ยคุเกอร์ จํากดั (มหาชน) ฯลฯ, อาจารย์ผู้บรรยายในมหาวิทยาลยัและบริษัทชัน้นําตา่งๆ, ผู้ เขียนหนงัสือ “ความสขุท่ีแท้จริงของ
อาชีพเลขานกุาร” และหนงัสือเก่ียวกบัอาชีพหลายเลม่ 
…………………………….. 

กําหนดการ วันศุกร์ท่ี 26 กรกฎาคม 2556 ค่าลงทะเบียน : บุคคลท่ัวไป 2,500 + 175 = 2,675 
เวลา 09.00-16.00 น. ค่าลงทะเบียน : สมาชิก 2,400 + 168 = 2,568 
สถานท่ี โรงแรมเวโรนิก้า ถ.รัชดาภิเษก โอนเงินก่อน 10 ท่านแรก 2,300 + 161 = 2,461 

   หมายเหตุ  – คา่ลงทะเบียน รวมคา่เอกสาร, อาหาร เคร่ืองด่ืม นํา้ชา กาแฟ 
                     – คา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรมสมัมนาสามารถหกัลดหย่อนภาษีได้ 200% 

บริษัท  เคเอ็นซี  เทรนน่ิง  เ ซ็นเตอร์  จาํกัด  
                              801/74 ม.8 ถ.พหลโยธิน ต.คคูต อ.ลําลกูกา จ.ปทมุธานี  12130  โทร. 02-992-5277, 081-847-6341, 083-134-5160 
                                 โทรสาร 02-992-5278   e‐mail : knctrainingcenter@hotmail.com, www.knctrainingcenter.com 

ขอเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมสมัมนา หลกัสตูร 



             

 
 

 
หลักสูตร    กลยุทธส์ู่ความเป็นเลศิ “เลขานุการผูช้่วยผู้บริหาร” อย่างมืออาชพี  
กําหนดการ      วันศุกร์ที่ 26 กรกฎาคม 2556  เวลา 09.00-16.00 น. 
              ณ  โรงแรมเวโรนิก้า  ถ.รัชดาภิเษก (MRT รัชดาภิเษก ประตู 1, ใกล้ สน.สุทธิสาร) กรุงเทพฯ 

รายการค่าลงทะเบียน: 1 ท่าน ราคา + vat 7% ราคาหลังหัก ณ ทีจ่่าย 
บุคคลทั่วไป  2,500 + 175 = 2,675  2,675 - 75  = 2,600 
สมาชิกสัมมนา  2,400 + 168 = 2,568  2,568 – 72 = 2,496 
บุคคลทั่วไปโอนเงินก่อน 10 ท่านแรก  2,300 + 161 = 2,461  2,461 – 69 = 2,392 

 
รายชื่อผู้เข้าร่วมสัมมนา     
1. ..................................................................................... ตําแหน่ง............................................................................................. 

2. ..................................................................................... ตําแหน่ง............................................................................................. 

3. ..................................................................................... ตําแหน่ง............................................................................................. 

4. ..................................................................................... ตําแหน่ง............................................................................................. 

 ที่อยู่เพือ่ออกใบเสร็จ :  (กรุณากรอกรายละเอียดให้ชัดเจนเพื่อความถกูตอ้งในการออกใบเสร็จ)   

 

(บจก./บมจ./หจก./ส่วนบุคคล) ชือ่.........................................................................................เลขท่ี..............................หมู่...................... 

อาคาร/หมู่บ้าน............................................................................ชั้น.........................ตรอก/ซอย............................................................... 

ถนน.........................................................แขวง/ตําบล................................................อําเภอ/เขต............................................................. 

จังหวัด..............................................................รหัสไปรษณีย์.....................................โทรศัพท์................................................................. 

โทรสาร.....................................ผูป้ระสานงาน.........................................................E-mail : ................................................................... 

 

 
 ประเภทธุรกิจ........................................................................................................................................................................... 
 ต้องการหกัภาษี  ณ  ทีจ่่ายหรือไม่  ต้องการ  ไม่ต้องการ 
 กรณีหักภาษี ณ ทีจ่่าย 3%    ในนาม  บรษิัท เคเอ็นซี เทรนนิ่ง เซ็นเตอร ์ จํากัด  เลขที่ 34/289 หมู่บ้านไทยสมบูรณ์ 2   
                      หมู่ที่ 2  ต.คลองสาม อ.คลองหลวง จ.ปทมุธานี 12120 เลขประจําตัวผู้เสียภาษี  :  0135556000220 
ปัญหาที่ท่านต้องการทราบในเร่ืองทีส่มัคร
...................................................................................................................................................................................................... 
 โอนเงินเข้าบัญชี :  บรษิัท เคเอ็นซี เทรนนิ่ง เซ็นเตอร์  จํากดั   ประเภทบัญชี ออมทรัพย ์
         ธนาคารไทยพาณิชย์  สาขาเซียร์รงัสิต   เลขที่บัญช ี  364-236239-5 
                         กรุณาแฟกซ์ใบลงทะเบียนหรือหลักฐานการโอนเงินมาที่ fax. เบอร์ 02-992-5278  

  

ใบลงทะเบียนเข้าร่วมอบรมสัมมนา 

วันท่ี......../......................../............ 

บริษทั เคเอน็ซี เทรนน่ิง เซ็นเตอร์ จาํกดั  801/74 ม.8 ถ.พหลโยธิน ต.คคูต อ.ลําลกูกา จ.ปทมุธานี 12130 
โทร. 02-992-5277, 081-8476341 (นิมล), 083-1345160 (ชาต)ิ  โทรสาร 02-992-5278 

e-mail : knctrainingcenter@hotmail.com,  www.knctrainingcenter.com 


