
 

   

                                                 หลักสตูร 1 วนั 
         เลขานุการยคุใหม.่...กบัการทํางานเชงิรกุ   

Advanced  and  Modern  Professional  Secretary 
วนัเสารท์ี1 17 กันยายน 2554  ณ หอ้งสโรชา ชั :น 3 โรงแรมอโนมา ถนนราชดําร ิกรงุเทพฯ 

คา่สมัมนาทา่นละ 3,500 บาท (ไมร่วม VAT) 
 

 

 ถ้าคุณคือ: 

 ★ เลขานุการที่…..มีประสบการณ์  2-3 ปีขึ้นไป 

 ★ เลขานุการที…่..ต้องการความก้าวหน้าในอาชีพเลขาฯ 

 ★ เลขานุการที…่..ต้องการปรับปรุงตัวเองให้ทํางานในเชิงรุก   

 ★ เลขานุการที…่..ต้องการรู้จักเพ่ือนร่วมอาชีพเพ่ือขยายเครือข่าย 
 

หัวข้ออบรม: 
�ทํางานเชิงรกุแบบมืออาชีพ 

• การจัดการงานประจําเชิงรุก 

• เทคนิคการบริหารเวลา และการวางแผนการทํางาน 

• เพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสาร 

 

�การทํางานเป็นทมีกับผูบ้ริหาร 

• เทคนิคการทํางานให้สอดคลอ้งกับผู้บริหาร 

• เป็นผู้ช่วยท่ีมีประสิทธิภาพ 

• รู้งาน รู้จัก และรู้ใจ 
 

สมาคมเลขานุการสตรแีละนักบรหิารจัดการแหง่ประเทศไทย 
The Women Secretaries & Administrative Professionals Association of Thailand 

6/2  ถนนพชิยั  แขวงดสุติ  เขตดุสติ  กรงุเทพฯ 10300   
โทรศัพท ์ 0 2241 5555,  0 2243 0898,  08 9111 5715   

โทรสาร  0 2243 6538   
E-mail:  wsat70@hotmail.com  Website:  www.secretarythailand.org  

 
 

�ปัจจัยที่ทําให้ประสบผลสําเร็จในการทาํงาน 

• ริเริ่มสร้างสรรค์เพื่อผลงานท่ีดีกว่า 

• จิตวิทยาในการทํางานร่วมกับผู้อื่น 

• เทคนิคการรับมือกับปัญหาในการทํางาน 

 

�สร้างมูลค่าเพ่ิมให้แกต่นเอง 

• เพิ่มพูนทักษะท่ีหลากหลาย 

• เสริมสร้างบุคลิกภาพและทัศนคติเชิงบวก 

• เรียนรู้อย่างต่อเน่ืองและทันต่อเหตุการณ ์

สํารองท่ีนั่ง:  คุณนวรัตน์ สมพงษ์  Tel:  0 2241 5555,  0 2243 0898,  08 9111 5715 
Email:  wsat70@hotmail.com  


