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Public Training 

หลกัสตูร ผู้ช่วยผู้บริหาร / เลขานุการรุ่นใหม่ Digital 5.0 

มือขวาเบอรห์นึ�งที�เจ้านายอยากได้ ลูกค้าพอใจ  

   
 

     What Is a Professional Secretary?     
 

 

วนัที�  11 มีนาคม 2567   เวลา 9.00 – 16.00 น. 
พบกบัวิทยากร 2 ท่าน ระดบัมืออาชีพ   

ผศ.ดร.นิภาพร เมืองจนัทร ์ และ อ.โกมินทร ์ เมืองจนัทร ์
สถานที�จดัอบรม โรงแรม เดอะเบอรเ์คลีย ์ประตูนํ�า THE BERKELEY HOTEL  

*สถานที�อบรมอาจเปลี�ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม   
 

ความสาํคญั 
ผูช้่วยผูบ้รหิาร หรอื เลขานุการ เป็นตาํแหน่งงานที�สาํคญัยิ�ง เพราะตอ้งดแูลรบัผดิชอบงานในดา้นต่างๆของผูบ้รหิาร ซึ�งลว้นแลว้แต่
เป็นงานที�สาํคญั และสง่ผลตอ่ความสาํเรจ็และภาพลกัษณ์ขององคก์รเป็นอย่างยิ�ง ดงันั �นผูช้่วยผูบ้รหิาร หรอื เลขานุการ จะตอ้งเป็น
บุคคลที�มคีวามรู ้ความสามารถ มทีกัษะในการบรหิารงาน ทั �งแบบองคร์วม และแบบแกปั้ญหาเฉพาะหน้าไดเ้ป็นอย่างด ี ตลอดถงึการ

บรหิารความสมัพนัธใ์นการทาํงานกบับุคคลทุกระดบั ไม่ว่าจะเป็นบุคลากรในองคก์ร หรอืบุคคลภายนอกองค์กร เช่น ลูกคา้/ ผูม้า

ตดิต่องานโดยทั �วไป ใหไ้ดร้บัความพงึพอใจและงานบรรลุถงึผลสาํเรจ็ตามที�วางไว ้ หลกัสตูรอบรม “ผู้ช่วยผู้บริหาร/เลขานุการรุ่น

ใหม่ (Digital 5.0) มือขวาเบอรห์นึ�งที�เจ้านายอยากได้ ลูกค้าพอใจ” นี� มจีุดมุ่งหมาย เพื�อตอบสนองความตอ้งการที�จะเป็น

เลขานุการมอือาชพีทาํงานไดค้ล่องตวัเป็นที�รกัและไวว้างใจของเจา้นาย มุ่งเน้นใหผู้เ้ขา้อบรม ไดเ้รยีนรู ้ ทาํความเขา้ใจ ในบทบาท
หน้าที� ของผูช้่วยผูบ้รหิาร/เลขานุการรุ่นใหม ่มอืขวาเบอรห์นึ�งที�ถูกตอ้งเหมาะสม ทนัยุคทนัสมยั  สามารถนําไปปฏบิตัไิดจ้รงิ เพื�อให้
งาน และภารกจิต่างๆสมัฤทธิ �ผลตามเป้าหมาย   
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หวัข้อการอบรม 
Module 1 : ผู้ช่วยผู้บริหาร  เลขานุการคือใคร 

 ทาํไมตอ้งม ีผูช้่วยผูบ้รหิาร เลขานุการ 

 จากเลขานุการยุคก่อนสู่การเป็นผูช้่วยผูบ้รหิารส่วนตวัแบบมอือาชพี 

 ผูช้่วยผูบ้รหิารมอืขวาเบอรห์นึ�งของเจา้นายตอ้งรูอ้ะไรบา้ง ตอ้งมทีกัษะอะไรบา้ง 

 เผยเคลบ็ลบัเทคนิคการทาํงานจรงิเหน็ผลไวเป็นที�รกั ไวว้างใจของเจา้นาย เพื�อนร่วมงาน และลูกคา้ 

 หลกัการเรยีนรูเ้จา้นาย/ผูบ้รหิาร การเรยีนรูก้ารทาํงานร่วมกบัผูบ้รหิาร 

 Tips : วธิปีฏบิตั ิสาํหรบัการนัดหมาย เขา้พบผูบ้รหิาร 

 เสน้ทางแห่งความสาํเรจ็ ของผูช้ว่ยผูบ้รหิาร / เลขานุการ 

Module 2 : บทบาทของผูช้่วยผู้บริหาร / เลขานุการ ในการจดัประชมุ 

 ความรูท้ ั �วไปเกี�ยวกบัการประชมุ 

 ประเภทของการประชมุ 

 การเตรยีมและจดัประชุม 

 การจดบนัทกึการประชุม 

 การจดัทาํรายงานการประชมุ 

Module 3 : เทคนิคการเขียนเอกสารเชิงธรุกิจ 

 การวางโครงสรา้งเนื�อหาอย่างเหมาะสม  (เทคนิคแผน 4 จุดสาํหรบัวางโครงงานเขยีน) 

 หลกั �'C การใชภ้าษาเพื�อสมัฤทธิ �ผลการสื�อสารเชงิธุรกจิ 

 ตวัอย่างเอกสาร Memo จดหมายโตต้อบภายในองคก์ร 

Module 4 : การบริหารเวลาให้ได้ประโยชน์สูงสุด (Effective Time Management) 

 ��/�� กฏการทาํงานแบบพาเรโต (จดัการงานใหลุ้ล่วงในเวลาที�สั �นที�สุด) 

 วธิจีดัระเบยีบแต่ละวนัและวธิวีางแผนการทาํงานที�ดทีี�สุด 

 จดัลําดบัความสาํคญัของงาน 

 Tips การบรหิารเวลาใหป้ระสบความสาํเรจ็ 

Module 5 : ศิลปะในการสื�อสารและการประสานงาน 

 การสื�อสารที�มปีระสทิธภิาพ 

- เรยีนรูค้นต่างวยั คนต่าง Gen (แตกต่าง แตไ่มแ่ตกแยก เมื�อตอ้งทาํงานกบัวยัที�ต่างกนั) 

- ปัญหาและอุปสรรคในการสื�อสาร 

- เทคนิค � องคป์ระกอบที�สาํคญัในการสื�อสารทดี ี

- เทคนิคปรบันํ�าเสยีงสงู-ตํ�า � ระดบั เพื�อการสื�อสารที�สมัฤทธิ �ผล 

 การประสานงานที�มปีระสทิธภิาพ 

- ความคาดหวงัของผูต้ดิต่อที�ประสานงานดว้ย 

- ปัญหาและอุปสรรคในการประสานงาน 
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Module 6 : ทกัษะการใช้โทรศพัท ์

 กลยุทธก์ารใชโ้ทรศพัทส์ื�อสารใหเ้กดิประสทิธภิาพ 

 สิ�งที�ควรปฏบิตัใินระหว่างการสนทนาทางโทรศพัท ์

Module 7 : การจดัการกบัอารมณ์ (Emotion Quotient) 

 การพฒันาวฒุภิาวะทางอารมณ์ 

 IQ + EQ = Success 

 แนวทางการจดัการอารมณ์ความรูส้กึ 

 ทศันคตเิชงิบวกในการทาํงาน 

Module 8 : การพฒันาบุคลิกภาพ Personality improvement 

 การพฒันาบุคลกิภาพภายนอก 

 ความประทบัใจเมื�อแรกเหน็ (First Impression) 

 การแต่งกายดสี่งเสรมิภาพลกัษณ์ภายนอก 

 ท่วงท่าอริยิาบถที�งดงาม 

 บุคลกิขั �นพื�นฐาน (ภายนอก /ภายใน) สาํหรบั ผูช้่วยผูบ้รหิาร / เลขานุการ 

 มารยาททางสงัคม ปรบัตวัไดเ้มื�อเขา้สงัคม 
 

รปูแบบการอบรม 
 บรรยาย  ยกตวัอยา่ง กรณีศกึษา (บรรยากาศสนุก ไม่น่าเบื�อ ความรูจ้ดัเตม็ เน้นเทคนิคการใชง้านจรงิ) 

 การแลกเปลี�ยนประสบการณ์  

 ชมวดีทีศัน์ เพื�อมองภาพชดัเจนขึ�น 

 กจิกรรมประกอบการอบรม ใหนํ้าไปประยุกตส์ู่การทาํงานจรงิ การปฏบิตัจิรงิ 
 

อตัราค่าอบรม  
1. กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรมอย่างน้อย 7 วนั รบัส่วนลด 5% จาก 5,900 บาท  =  5,605 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 
2. กรณีชาํระ หน้างาน ชาํระในราคาเตม็  = 5,900.00 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 

 กรณสีมคัรตั �งแต ่3 ท่านขึ�นไป รบัส่วนลดพเิศษ 10% จาก 5,900 คงเหลอื 5,310 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) โดยชาํระก่อนวนัอบรม 

 อตัราค่าบรกิารดงักล่าวรวม  เอกสารประกอบการอบรม วฒุบิตัร อาหารว่าง ชา กาแฟ (� เบรก เชา้-บ่าย ) และอาหารกลางวนั

เรยีบรอ้ยแลว้ 
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ผศ.ดร.นิภาพร เมืองจนัทร ์
วทิยากรและที�ปรกึษา 

ดา้นการพฒันาบุคลากร  / พฒันา
องคก์ร / การสื�อสาร 

  

ประวติัการศึกษา 

- ปรญิญาเอก  ปรชัญาดุษฎบีณัฑติ จากมหาวทิยาลยัมหดิล 
- ปรญิญาโท วทิยาศาสตรม์หาบณัฑติ มหาวทิยาลยัมหดิล 

- ปรญิญาตร ี พยาบาลศาสตรบ์ณัฑติ (เกยีรตนิิยมอนัดบัหนึ�ง) 
มหาวทิยาลยัมหดิล 

ประวติัการทาํงาน 

- รองกรรมการผูจ้ดัการ บรษิทั โก อนิเตอร ์กรุ๊ป จาํกดั 
- หวัหน้ากลุ่มวชิาชวีเภสชัศาสตร ์คณะเภสชัศาสตร ์

มหาวทิยาลยัอบุลราชธานี 
- อาจารย์พเิศษ, วทิยากร มหาวทิยาลยั รฐัและเอกชน 

- วทิยากรสอนเทคนิคการนําเสนอผลงานใหก้บันักศกึษาระดบั
ปรญิญาตร-ีเอก  

- วทิยากรผูเ้ชี�ยวชาญอบรมหลกัสตูร ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร /เลขานุการ
รุ่นใหม่ มอืขวาเบอรห์นึ�ง ที�เจา้นายอยากได ้ลูกคา้พอใจ   

เกียรติประวติัรางวลัที�เคยไดร้บั/ 

- เครื�องราชอสิรยิาภรณ์ ชั �น จตัุรถาภรณ์มงกุฎไทย  

- รางวลัผูใ้ชภ้าษาไทยดเีด่น จากกระทรวงศกึษาธกิาร 

- รางวลับุคคลากรดเีด่นสายวชิาการ คณะเภสชัศาสตร ์
มหาวทิยาลยัอบุลราชธานี  

- ผลงาน เช่น วารสารวชิาการระดบันานาชาต,ิ สทิธบิตัร 

หวัข้อบรรยาย ความเชี�ยวชาญ / 

- ผูช้่วยผูบ้รหิาร /เลขานุการรุ่นใหม่ ระดบัมอือาชพี 

- เทคนิคและทกัษะการสื�อสารและการประสานงาน 

- กลยุทธส์รา้งทศันคตเิชงิบวกสู่ความสาํเรจ็ 

- เทคนิคการวางแผนและการบรหิารการประชุม 

- เทคนิคการบรหิารเวลาและวางแผนการทาํงาน 

- เทคนิคการจดัระบบงานเอกสารอย่างมอือาชพี 

อ.โกมินทร ์เมืองจนัทร ์
ดา้นกลยุทธก์ารบรกิาร ขาย ตลาด / 
การพฒันาบุคลกิภาพ / การสื�อสาร 

/ การจดัการลูกคา้สมัพนัธ์/   
“Super Admin” & เลขานุการ /  
การสรา้งแรงจงูใจ /หวัหน้างาน  

ภาวะผูนํ้า และการสรา้งทมี 

ประวติัการศึกษา 

- ปริญญาโท  บริหารธุรกิจมหาบณัฑิต วิทยาลัยนวตักรรมการ
จดัการ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลรตันโกสนิทร ์ 

- ปรญิญาตร ี บรหิารธุรกจิบณัฑติ สาขาการตลาด (บธ.บ.) 
INTER-TECH COLLEGE (LIT) 

- วุฒบิตัร การพฒันาสมัพนัธเ์ครอืขา่ยความมั �นคง ระดบัผูบ้รหิาร  

- วุฒบิตัร นักบรหิารงานบุคคลขั �นสงู รุ่น 3 สาํนักพฒันามาตรฐาน
แรงงาน กรมสวดักิารและคุม้ครองแรงงาน 

- วุฒบิตัร ที�ปรกึษามาตรฐานแรงงานไทยมอือาชพีในสถาน
ประกอบกจิการ กรมสวดักิารและคุม้ครองแรงงาน 

- ประกาศนียบตัร ที�ปรกึษาทางธุรกจิ กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 

- ประกาศนียบตัร สถาบนัพฒันาบุคลกิภาพ จอห์น โรเบริ์ต พาว

เวอร ์

- ประกาศนียบัตร “พิธีกรมืออาชีพ” จาก MCOT ACADEMY | 
บรษิทั อสมท จาํกดั (มหาชน) 

ประวติัการทาํงานโดยสงัเขป 

ตาํแหน่งปัจจบุนั 

- กรรมการผู้จ ัดการ/ที�ปรึกษาด้านกฎหมายแรงงาน บริษัท โก 
อนิเตอร์ กรุ๊ป จาํกดั 

- ที�ปรกึษาอาวุโส ส่วนงานทรพัยากรบุคคลและธุรการ บรษิทั เอช
เจเค อนิแตอร์ กรุ๊ป จํากดั, ส่วนงานการตลาดและสื�อสารองค์กร 
บรษิทั พ.ีด.ีวลิเลจ จาํกดั, ส่วนงานการตลาดและบรกิาร บรษิทั ภู
ลนิ เทคโนโลย ีจาํกดั 

- ที�ปรึกษาฝ่ายบริหาร ส่วนงานการขายและการตลาด บริษัท 
นววลิล่า จาํกดั 

- วทิยากรอาวุโส บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น จาํกดั 

- อาจารย์พเิศษมหาวทิยาลยั และวทิยากรบรรยายให้กบัภาครัฐ
และเอกชนหลายแห่ง 
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ชื�อหลกัสูตร  

ชื�อผู้ติดต่อ  

ชื�อบริษทั  

                สาํนักงานใหญ่                                            สาขาที� ........... 

เลขประจาํตวัผู้เสียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี  

 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระก่อนล่วงหน้าเพื�อรบัสว่นลด 5%              ชาํระราคาปกต ิ          

เบอรโ์ทรศพัท์  
 

อีเมล  

รายชื�อ / ตาํแหน่งงานผู้เข้าอบรม    

1. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

2. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

3. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

 

การสาํรองที�นั �ง (สามารถสมคัรผ่าน 3 ช่องทาง ตามที�ท่านสะดวก)  

1. ส่งใบสมคัรมาที� อเีมล  :   vickktraining@gmail.com 
2. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com                 

3. สมคัรผ่าน Line ID : @vickktraining 

 โทรศพัทส์อบถามรายละเอยีดเพิ�มเตมิ  ที� โทร.  :  02-7895644   กด 1  และ 095-3691591  

การชาํระเงิน 

โอนเงนิหรอืฝากเชค็ เขา้บญัชธีนาคาร ในนาม บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น จาํกดั  บญัชอีอมทรพัย์ ดงันี� 

 ธนาคารกสกิรไทย  สาขา ตลาดวงศกร สายไหม เลขที�บญัช ี  049-1-34260-9 

 ธนาคารไทยพาณิชย ์สาขา มนีบุร ีเลขที�บญัช ี 109-243809-5 

ผู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จา่ย บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น จาํกดั  สาํนกังานใหญ่    เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษ ี  0105549026812 

  17/24 ม .ปรญิ รามอนิทรา  – วชัรพล  ซ .วชัรพล 2 (รามอนิทรา 55/8)  แขวงท่าแรง้  เขตบางเขน  กรุงเทพฯ10230    

ใบสมคัรเข้าร่วมอบรม 


