
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com,  info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

สดุยอดเลขานุการยคุ 4.0 
 

วทิยากร: อาจารย ์ประภาภรณ์  พนสัพรประสทิธิ+ 
อดตีเลขานุการฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะนํIามัน บรษัิท เอสโซแ่สตนดารต์ ประเทศไทย จํากดั 

อดตีเลขานุการฝ่ายบคุคล บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากัด 
อดตีเลขานุการบรหิาร ฝ้ายการตลาดและฝ่ายจดัการ บรษัิท เบอรล์ีP ยคุเกอร ์จํากดั (มหาชน) 

ผูจ้ดัการสว่นบรหิารธรุการ บรษัิท อตุสาหกรรมทําเครืPองแกว้ไทย จํากดั (มหาชน) 
 

11 กมุภาพนัธ ์2562 
09.00 - 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

**สถานทีPจัดอบรมอาจเปลีPยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

 

หลกัการและเหตผุล 

ปัจจุบันเลขานุการ มีบทบาทสําคัญอย่างมากในการทําใหอ้งคก์รสามารถดําเนนิงานไดอ้ย่างราบรืPน โดยเฉพาะ
อยา่งยิPงในกระแสธรุกจิยคุโลกาภวัิฒนท์ีPมกีารแขง่ขนัอย่างรุนแรงขึIนเรืPอยๆ 

บทบาทของเลขานุการจําเป็นตอ้งเปลีPยนแปลงไปตามกระแสความรุนแรงของการแข่งขันนัIน บทบาทของท่าน
ควรจะมุ่งสู่การใหค้วามสนับสนุนต่อเจา้นายตลอดจนผูร้่วมงานของท่านใหม้ากทีPสุด เพืPอประสทิธภิาพของการทํางาน
เป็นทมี 
 
วตัถปุระสงค ์
1. เพืPอสรา้งความรูค้วามเขา้ใจ พรอ้มเคล็ดลับสูค่วามสําเร็จสําหรับเลขานุการยุคใหม่  
2. เพืPอการพัฒนา และเสรมิสรา้งศกัยภาพในการทํางาน 
3. เพืPอใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถประยกุตค์วามรูท้ีPไดศ้กึษาในหลักสตูรนีI ในขณะปฏบิตังิานจรงิไดอ้ย่าง 

มปีระสทิธภิาพสงูสดุ 
 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา 
1. การพฒันาตนเอง 

• สิPงทีPเลขานุการควร และ ไมค่วรปฏบิตั ิ
• คณุสมบตัทิีPจําเป็นของเลขานุการยุคใหม ่
• การพัฒนาบคุลกิภาพ และการสรา้งความมัPนใจ 
• การสรา้งมนุษยส์มัพันธ ์ใหเ้กดิความประทบัใจ 
• การพัฒนาการสืPอสาร 
• จติวทิยาในการทํางานร่วมกนัเป็นทมี 
• เคล็ดลับการพัฒนาศกัยภาพตนเองสูค่วามสําเร็จ 

 
2. การพฒันาบทบาท 

• บทบาท หนา้ทีPของเลขานุการทีPผูบ้รหิารคาดหวังและตอ้งการ 
• การทําความเขา้ใจตัวผูบ้รหิารและงานผูบ้รหิาร เพืPอลดปัญหาทีPอาจจะเกดิขึIน 
 

3. การพฒันางาน 
• การวเิคราะหร์ะบบการทํางานทีPเหมาะสม 
• การวางแผน และการบรหิารเวลา 
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• การแกปั้ญหา และการตัดสนิใจ 
 
4. การพฒันาอาชพี 

• การพัฒนาอาชพี - เพืPอโอกาสและความกา้วหนา้ ขึIนสูจ่ดุสงูสดุ จากสายอาชพี 
 
5. Workshop: การแกป้ญัหาเฉพาะหนา้ และการเรยีนรูแ้ละเขา้ใจหวัหนา้ 
6. สรุปคําถาม และคําตอบ 
 

ประกาศนยีบตัร: จากบรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
                                                                             
อัตราหลักสตูร(ตอ่ 1 ทา่น) 

ชําระภายใน 11 กมุภาพนัธ ์2562 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 
สมาชกิ HIPO 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

พเิศษ! ชําระภายใน 27 มกราคม 2562 (โอนเงนิ หรอื แฟกซส์าํเนาหนา้เช็ค) 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 
สมาชกิ HIPO 3,400.00 238.00 102.00 3,536.00 3,638.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีI 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ สาขาซอยอาร ีบญัชสีะสมทรัพย ์เลขทีP 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขาพหลโยธนิ เลขทีP 014-2-63503-8 

          ชืPอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิPง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีP จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีP 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืPอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน ชืPอหลกัสตูรและวนัอบรม 
2.  ชาํระดว้ยเชค็สัPงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิPง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีP จํากดั (สาํนักงานใหญ)่ 
3.  หัก ณ ทีPจา่ย 3% เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีPไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิPง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีP จํากดั 
โทรศพัท:์ 02-615-4499, 02-615-4477-8    
แฟกซ:์ 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
เวปไซด:์ www.hipotraining.co.th  
อเีมล:์ hipotraining@gmail.com  
ไอด ีไลน:์ hipotraining 
เฟสบุค๊: www.facebook.com/HIPOtraining  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา, ความคดิ, ทักษะเฉพาะทาง, เลขานุการ, ยคุใหม,่ บทบาท, หนา้ทีP,ยคุ4.0,Secretary 


