
“Effective Secretary” 

แพสคอนสไ์ดจ้ดัหลกัสูตร Effective Secretary ในวนัพุธ 

ที่ 28 มนีาคม 2561  

 ที่ โรงแรม ลนัตานา รีสอร์ท ถนนรัชดาภเิษก 

(ใกลส้ถานรีถไฟฟา้สุทธสิาร)  เวลาสมัมนา 9.00-16.00 น. (ลงทะเบยีน 

08.30 น.) 

 

     แม้ว่าปัจจุบัน IT จะมีบทบาทช่วยให้คนท างานด้วยตนเองได้มากข้ึ

น การประสานงานระหว่างกันก็ท าได้รวดเร็วขึ้น 

บทบาทของเลขากับการท างานในธุรกิจปัจจุบันจึงได้ปรับเปลี่ยนและท า

ให้มีความส าคัญต่อองค์กรมากยิ่งขึ้นกว่าเดิม 

เลขาท่ีดีจะช่วยส่งเสริมภาพพจน์ของบริษัทและเจ้านาย 

มีความส าคัญในการติดต่อประสานงาน 

และช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพขององค์กร 

ท าอย่างไรจึงจะเป็นเลขาผู้ทรงประสิทธิภาพ 

และมีภาพลักษณ์อย่างมืออาชีพ  ไม่ใช่เรื่องยากอีกต่อไป 

หากคุณพร้อมท่ีจะพัฒนาตนเอง.......................เราพร้อมท่ีจะช่วยคุณ 

วตัถปุระสงค ์  

เพ่ิมศักยภาพ และประสิทธิภาพในการท างาน 

สะท้อนภาพลักษณ์ ของการเป็นเลขามืออาชีพ 

เสนอแนวคิด ทักษะ และประสบการณ์ น าไปประยุกต์ใช้  

 



หวัขอ้สมัมนา 

      บทบาทหนา้ทีใ่นฐานะผูช้่วยผูบ้รหิาร หน้าทีป่ระจ า และ 

หนา้ทีค่วรท า  

       เลขานุการมืออาชีพ ...คุณสมบัติท่ีผู้บริหารคาดหวัง 

       Smart Secretary 

       ปรับตัวในการท างานเป็นทีมกับผู้บริหาร 

      เทคนคิการบรหิารงานเลขา ฯ 

       การจัดเตรียมและบันทึกการประชุม 

       ระบบการจัดเก็บ ดูแล และป้องกันเอกสาร 

      บคุลกิภาพและมารยาทในธรุกจิสากล 

บคุลิกที่เหมาะส าหรบัเลขา 

       มารยาทในการสื่อสารทางโทรศัพท์  ทักษะท่ีจ าเป็นในกา

รท างาน 

       จิตวิทยาในการจัดการส าหรับเลขานุการ 

การแก้ไขปัญหาและตัดสินใจอย่างสร้างสรรค์ 

      กญุแจส าคญัของการเพิ่มประสิทธิภาพการจดัการงานประจ าด้

านตา่งๆ  

       งานเอกสาร, งานประชุม, งานต้อนรับ, งานนัดหมาย,งาน

ส านักงาน 

วิทยากร: อ.ภรณ ีวนิจิฉัยกลุ 

 

 



ประวตั ิ

คณะรัฐศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  

วิชาเลขานุการจากประเทศอังกฤษ 

ประสบการณ ์การท างาน 

        อดีตเลขานุการประธานกรรมการบริหารบริษัท ซันโย  

  ยูนิเวอร์แซลอิเล็คทริค จ ากัด (มหาชน) 

        อดีตนายกสมาคมเลขานุการสตรีแห่งชาติ 

        อดีตอุปนายกสมาคมส่งเสริมบุคลิกสตรี 

        อดีตผู้อ านวยการศูนย์ฝึกอบรม สมาคมเลขานุการสตรี 

  แห่งประเทศไทย 

       อดีตกรรมการก ากับมาตรฐานวิชาการ 

อตัราคา่สัมมนา 4,900 บาท (ยังไม่รวม vat 7 %) 

 

สนใจจองหลักสูตรหรือขอรายละเอียดเพ่ิมเติม หรือขอจัด In-house 

Training ส าหรับองค์กรของท่าน ติดต่อได้ท่ี คุณปิยวรรณ 02-

9177147 หรือท่ีtraining@pascons.com  

 และสามารถดูหลักสูตรส าหรับ In-house Training ได้ท่ี In-

House Training Program  

จัดสัมมนาโดยบริษัท  แพสคอนส ์ จ ากัด  เลขท่ี  เลขท่ี  68/19 ซ.รามค า

แหง 164 ถนน รามค าแหง แขวง มีนบุรี เขต มีนบุรี กรุงเทพ ฯ 10510 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  0105548011641 

mailto:training@pascons.com
http://www.pascons.com/index.php?lay=show&ac=article&Id=5354693
http://www.pascons.com/index.php?lay=show&ac=article&Id=5354693


สนใจส าหรับหลักสูตรพิเศษ คลิกทีน่ี่ Effective Manager Program 

  

Pascons Co., Ltd. 

www.pascons.com 
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