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Public Training 

หลกัสตูรอบรม 

“ยกระดบัทกัษะ ผู้ช่วยผู้บริหาร / เลขานุการมืออาชีพ ด้วยพลงั AI” 

AI-Powered Executive Assistant: Elevating Professional Excellence  
 

 
 
                
 

                 AI คือพลงัเสริม... 
           ผูช้่วยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิาร 

             มอือาชพี คอืพลงัหลกัขององคก์ร 
 

                           

วนัที�  29 ตุลาคม 2569   เวลา 9.00 - 16.00น.  
พบกบัวิทยากร 2 ท่าน ระดบัมืออาชีพ   

อาจารย ์ดร. วชิระ ชนะบุตร และ  อาจารย ์ดร.สวนีย ์ อ่อนสุวรรณ์ 

สถานที�จดัอบรม โรงแรม เดอะเบอรเ์คลีย ์ประตูนํ�า THE BERKELEY HOTEL  

*สถานที �อบรมอาจเปลี �ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม   
 

ความสาํคญั 

ในยุคที�ธุรกจิขบัเคลื�อนดว้ยความรวดเรว็ของขอ้มลูและการเปลี�ยนแปลงอย่างต่อเนื�อง บทบาทของ ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร/เลขานุการผูบ้รหิาร

ไดก้า้วไกลกว่าการนัดหมาย การจดัทาํเอกสาร หรอืการประสานงานทั �วไป องคก์รยุคใหม่ตอ้งการบุคลากรที�สามารถทาํหน้าที�เป็น "คู่คดิเชงิกล

ยุทธ"์ (Strategic Partner) ของผูบ้รหิาร โดยมคีวามสามารถในการบรหิารเวลา วเิคราะหข์อ้มลู ประสานงาน และสนับสนุนการตดัสนิใจไดอ้ย่าง

มปีระสทิธภิาพ 

ปัจจบุนั เทคโนโลย ีAI เช่น ChatGPT, Google Gemini, Microsoft Copilot และ Claude  ไดก้ลายเป็นเครื�องมอืสาํคญัที�ช่วยยกระดบั

ประสทิธภิาพการทาํงาน ลดระยะเวลาในการจดัทาํเอกสาร งานวเิคราะห ์และงานประจาํไดอ้ย่างมาก พรอ้มเพิ�มความรวดเรว็ ความแม่นยาํ และ

คุณภาพในการทาํงาน ทาํใหผู้ช้ว่ยผูบ้รหิารสามารถทุ่มเทเวลาไปกบังานที�สรา้งคุณค่าเชงิกลยุทธใ์หก้บัองคก์รไดม้ากยิ�งขึ�น 

หลกัสตูรนี�ไดร้บัการออกแบบเพื�อยกระดบัศกัยภาพของ ผูช้่วยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิาร ใหส้ามารถประยุกตใ์ช ้AI ในการบรหิาร

ขอ้มลู การจดัการตารางงานที�ซบัซอ้น การจดัทาํเอกสารระดบัผูบ้รหิาร การสรุปขอ้มลู การสื�อสารทางธุรกจิ และการสนบัสนุนการบรหิาร

โครงการไดอ้ย่างเป็นระบบและเป็นมอือาชพี เพื�อกา้วสู่การเป็น AI-Powered Executive Assistant ที�สามารถผสานศกัยภาพของเทคโนโลยเีขา้

กบัความเชี�ยวชาญของบุคลากร สรา้งคุณค่าใหแ้ก่ผูบ้รหิารและองคก์รไดอ้ย่างมปีระสทิธผิลตามมาตรฐานการทาํงานระดบัสากล 
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“กา้วสู ่"คูค่ดิเชงิกลยทุธ"์ (Strategic Partner) ของผูบ้รหิาร ดว้ยพลัง AI” 
 

วตัถปุระสงค ์
1. เพื�อใหผู้เ้ขา้อบรมเขา้ใจบทบาทและปรบั Mindset ของผูช้ว่ยผูบ้รหิาร  / เลขานุการผูบ้รหิาร ยุค AI ที�เน้นการทาํงานเชงิกลยุทธ ์

(Strategic Partner) 

2. เพื�อใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถใช ้Prompt (การสั �งงาน AI) ไดอ้ย่างเชี�ยวชาญ เหมาะสมกบับรบิทงาน ผูช้่วยผูบ้รหิาร  / เลขานุการ

ผูบ้รหิาร และสามารถใช ้AI ยอดนิยม เช่น ChatGPT, Google Gemini, Microsoft Copilot และ Claude ในการจดัการประชมุ สรุป

ขอ้มลู และเขยีนเอกสารธุรกจิไดอ้ย่างรวดเรว็และแม่นยาํ 

3. เพื�อเพิ�มทกัษะการสื�อสารระดบั Executive ทั �งภาษาไทยและสากล รวมถงึการสรา้งสรรค ์Visual Content สาํหรบัผูบ้รหิารดว้ย AI 

 

หวัข้อการอบรม 
Module 1 : ยกระดบัการบริหารงานสาํนักงานผู้บริหารและข้อมูลด้วย AI  

 การปรบับทบาทสู่ "คู่คดิเชงิกลยทุธ"์ (Strategic Partner) ของผูบ้รหิารในยุค AI 

 เทคนิคการใช ้AI ในการคดักรองอเีมล Gmail Inbox วเิคราะหค์วามสาํคญั และการร่างคาํตอบรบัหรอืปฏเิสธอย่างมปีระสทิธภิาพ 

 เทคนิคการใช ้AI ในการบรหิารจดัการปฏทินินัดหมาย (Strategic Calendar) การหาช่วงเวลาว่างสาํรอง เพื�อจดัสรรเวลาทาํงานและ

เวลาพกัเชงิกลยุทธใ์หผู้บ้รหิาร 

Module 2 : เทคนิคการใช้ AI ค้นหาข้อมูลเชิงลึกและการเตรียมสรปุในงานธรุกิจ 

 เทคนิคการสั �งงาน AI (Prompt Engineering) เพื�อการสบืคน้และคดักรองขอ้มลูที�น่าเชื�อถอื และการป้องกนัปัญหา AI มโนขอ้มลู 

 การใช ้AI เพื�อสบืคน้ขอ้มลูคูแ่ขง่ สรุปเทรนดอ์ุตสาหกรรม หรอืย่อยงบการเงนิคร่าวๆ ก่อนการประชุมสาํคญั 

 การทาํ Executive Summaries หน้าเดยีว สาํหรบับรฟีใหก้บัผูบ้รหิารแบบด่วนๆ 

Module 3 : การจดบนัทึกและสรปุเนื�อหาการประชมุด้วย AI 

 เรยีนรูเ้ครื�องมอื AI สาํหรบัการแปลงเสยีงพดูใหเ้ป็นขอ้ความภาษาไทยและองักฤษ 

 การใช ้AI สรุปบนัทกึการประชมุ ใหเ้ป็นรายงานการประชมุที�เป็นทางการ 

 การใช ้AI การทาํระบบตดิตามงาน และการนํามตทิี�ประชมุเพื�อส่งมอบงานต่อให ้ทมีงานอย่างมปีระสทิธภิาพ 

Module 4 : การจดัการเดินทางและประสานงานสากลขา้มเขตเวลา 

 การใช ้AI ช่วยวางแผนการเดนิทางในและต่างประเทศ การหาความต่างของเขตเวลา (Time Zones) และการจดัการตารางนัดหมาย

ระหว่างเดนิทางของผูบ้รหิาร 

 การใช ้AI คน้หาขอ้มลูและจดัเตรยีมคูม่อืวฒันธรรมธุรกจิสากล การตรวจสอบเอกสารการเดนิทาง และขอ้จาํกดัในการเดนิทาง 

 การใช ้AI ออกแบบโปรแกรมตอ้นรบัและดแูลแขกคนสาํคญั (VIP) การจดัที�นั �งตามลําดบัอาวโุส และไอเดยีของที�ระลกึระดบัสากล 

Module 5 : การร่างสุนทรพจน์และข้อความสาํคญัสาํหรบัผู้บริหาร 

 การสอนให ้AI จดจาํลกัษณะเฉพาะ โทนเสยีง และบุคลกิภาพของผูบ้รหิาร 

 การใช ้AI ร่างสุนทรพจน์คาํกล่าวเปิดงาน คาํอวยพร หรอืสุนทรพจน์ในโอกาสสาํคญัขององคก์ร 

 การร่างขอ้ความสื�อสารภายในองคก์ร (Internal Memo) ที�มเีนื�อหาละเอยีดอ่อน ใหด้นู่าเชื�อถอืและสรา้งแรงบนัดาลใจ 
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Module 6 : การแปลภาษาและปรบัแต่งขอ้ความระดบัสากล 

 กา้วขา้มขอ้จาํกดัของการแปลภาษาแบบประโยค สู่การแปลที�เขา้ใจบรบิททางธุรกจิและวฒันธรรม (Contextual Translation) 

 การใช ้AI ปรบัแตง่สาํนวนอเีมลโตต้อบภาษาองักฤษ ใหม้คีวามนุ่มนวล สุภาพแบบไทย แต่ตรงไปตรงมาตามมาตรฐานสากล 

 การปรบัระดบัความทางการของภาษา ใหเ้หมาะสมกบักลุม่ผูร้บัสารที�เป็นบอรด์บรหิาร ขา้ราชการ หรอืพนักงานปฏบิตักิาร 

Module 7 : การเขียนโครงการและข้อเสนอด้วย AI อยา่งสมบูรณ์แบบ 

 การวางโครงสรา้งและองคป์ระกอบของ Business Proposal และโครงการกจิกรรมบรษิทั (เช่น งาน CSR, Outing, Townhall หรอื

โครงการรเิริ�มใหม่ๆ) 

 การใช ้AI รว่มกนัระดมสมอง คดิหวัขอ้ วตัถุประสงค ์และการวเิคราะหค์วามเสี�ยงของโครงการ 

 การให ้AI ช่วยคาํนวณงบประมาณเบื�องตน้ วางแผนการใชท้รพัยากร และสรา้งตารางแสดง Timeline ของงาน 

Module 8 : การสร้างงานนําเสนอและสื�อภาพด้วย AI พร้อมการใช้ AI อยา่งปลอดภยัและเป็นมืออาชีพ 

 การใช ้AI ช่วยคดิโครงสรา้งและแปลงเนื�อหารายงานพมิพ ์ใหเ้ป็นโครงร่างสไลดนํ์าเสนอที�กระชบั 

 การใช ้AI สรา้งรปูภาพและภาพประกอบ (Visual Content) เพื�อนําไปใชป้ระกอบสไลดนํ์าเสนอของคู่คดิผูบ้รหิาร 

 การตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูที� AI สรา้ง 

 แนวปฏบิตัใินการใช ้AI ตามหลกั PDPA และจรยิธรรม รวมถงึการรกัษาความลบัของขอ้มลูผูบ้รหิารและองคก์ร 

 Executive Prompt Toolkit สาํหรบัการทาํงานจรงิ 

 
รปูแบบการอบรม 

 บรรยาย ยกตวัอย่าง และเน้นการทาํ Workshop 70% โดยจาํลองงานจรงิ ของผูช้่วยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิาร (ผูเ้ขา้อบรมทุก

ท่านนําคอมพวิเตอร ์/ โน้ตบุ๊ก มาฝึกปฏบิตัจิรงิ) 

 เครื�องมอื AI ที�ใชใ้นการอบรม: ChatGPT, Google Gemini, Microsoft Copilot และ Claude  (สามารถใชแ้บบฟรใีนการอบรมได)้ 

 ทุกหวัขอ้การอบรม ม ีWorkshop ฝึกการเขยีน PROMPT โดยวทิยากรไดจ้ดัเตรยีมตวัอย่างการเขยีน PROMPT ไวใ้หแ้ลว้  

 

สิ�งที�ผู้เข้าอบรมจดัเตรียมไว้ 
1. Notebook หรอื คอมพวิเตอร ์ในการ Workshop 

2. Gmail สาํหรบัการเขา้ใช ้AI ต่างๆ 

3. ไฟลข์อ้มลูตวัอย่างงาน ของผูเ้ขา้อบรม (ถา้ม)ี 

 

อตัราค่าอบรม  

1. กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรม ไม่เกนิวนัที� 15/10/2569  รบัส่วนลด 5% จาก 6,900 บาท  =  6,555 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 

2. กรณีชาํระ หลงัวนัที� 15/10/2569 แต่ไม่เกนิวนัที� 28/102569 ชาํระในราคาเตม็  = 6,900 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 

 

อตัราค่าบริการดงักล่าวรวม 

1. เอกสารประกอบการอบรม , ใบรบัรองฝึกอบรม (Certificate) และ หนังสอื “HR โรงงาน มหาสนุก” 

2. อาหารว่าง ชา กาแฟ (� เบรก เชา้-บ่าย ) และอาหารกลางวนั  
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ประวติัวิทยากรโดยสงัเขป 

อ.ดร. วชิระ  ชนะบุตร 
วิทยากร ที�ปรึกษา อาจารยพิ์เศษ  ด้าน งานบุคคล งานพฒันาองคก์ร 

Human Resources & Organization Development 

HR Analytics in Data Science วิเคราะห์ขอ้มูล-สถิติ 

 

 
การศึกษา 

 ปรญิญาเอก การพฒันาทรพัยากรมนุษย ์  , ปรญิญาโท บรหิารธุรกจิ  ,  ปรญิญาตร ีเศรษฐศาสตร ์  

การฝึกอบรม – ประกาศนียบตัร  

 Certificate of Completion Trainer and Consultant in Personal Data Protection Act B.E. 2562 - PDPA 

Data Science 

 Mini-Data Science Certification : Mahidol University 

 Applications & Uses Cases Professional Certification , Machine Learning Professional Certification , Data Engineering 

Professional Certification : rapidminer 

 Doing Business (Data) on The Internet Certification : UCLA 

ปัจจบุนั    

 วทิยากร ที�ปรกึษา อาจารยพ์เิศษ  ดา้น งานบุคคล งานพฒันาองคก์ร  Human Resources & Organization Development  HR 

Analytics in Data Science วเิคราะหข์อ้มลู-สถติ ิ ใหก้บัองคก์รภาครฐัและเอกชนหลายแหง่ 

ประสบการณ์ในงานประจาํ 

 มหาวทิยาลยัราชภฏัจนัทรเกษม (อาจารย ์สาขาวชิาการจดัการทรพัยากรมนุษย)์ ,สถาบนัการจดัการปัญญาภวิฒัน์ (อาจารย ์

สาขาวชิาการบรหิารคนและองคก์าร) , บรษิทั สนิมั �นคงประกนัภยั จาํกดั  )มหาชน (  (ผูจ้ดัการฝ่ายพฒันาทรพัยากรบุคคล) , ธนาคาร

กรุงศรอียุธยา จาํกดั )มหาชน (  (นักวจิยัธุรกจิและพฒันาระบบงาน), ธนาคารซไีอเอม็บไีทย จาํกดั )มหาชน(  (หวัหน้างานพฒันา

องคก์รและระบบงาน), ธนาคารกรุงไทย จาํกดั )มหาชน(  (นักส่งเสรมิธุรกจิ), กระทรวงมหาดไทย(นักวเิคราะหน์โยบายและแผนงาน) 

ประสบการณ์เป็นที�ปรึกษา อาทิเช่น 

 ปรกึษาดา้นพฒันาทรพัยากรมนุษย ์ใหก้บัหลากหลายองคก์ร เชน่  CP ALL บรษิทั พกุิลทอง จาํกดั เป็นตน้ 
 เป็นผูจ้ดัทาํและ Implement ระบบ Competency บรษิทัประกนัวนิาศภยัขนาดใหญ ่

 เป็นทมีงานจดัทาํแผนยุทธศาสตร ์และ Competency HR ใหก้บั ธกส . บรษิทั ซ.ีพ.ีคา้ปลกีและการตลาด จาํกดั 

 จดัทาํแบบทดสอบ Competency HR ใหก้บั ธนาคารเพื�อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร )ธกส(.  บมจ.ซพี ีออลล ์,PMAT 

 เป็นคณะกรรมการพฒันาหลกัสตูรบรหิารธุรกจิมหาบณัฑติ (MBA S-HRM) สถาบนัการจดัการปัญญาภวิฒัน์ 

ผลงานวิจยั /วิชาการ  

 เรื�อง อทิธพิลของปัจจยัดา้นสภาพแวดลอ้มการจดัการความรูท้ี�สง่ผลต่อความรอบรูใ้นงานของบคุลากร , เรื�อง การสรา้งระบบบรหิาร

ทรพัยากรมนุษยไ์ทย สู่ประชาคมเศรษฐกจิอาเซยีน  , เรื�อง การสาํรวจความผกูพนัและความพงึพอใจของพนักงานต่อองคก์ร และ 

เรื�อง ความพรอ้มการจดัการความรูใ้นองคก์ารธุรกจิไทยกบัการเขา้สู่ประชาคมเศรษฐกจิอาเซยีน 

ผู้เขียนหนังสือ /วารสาร 

 เป็นบรรณาธกิาร และเป็นคอลมันิสต ์วารสาร PEOPLE (ฅน) ของ PMAT เล่ม 4/2554 ,เล่ม 1 /2555 

 เป็นบรรณาธกิาร HR โรงงานมหาสนุก   
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อาจารย ์ดร.สวนีย ์ อ่อนสุวรรณ์ 

วิทยากร ที�ปรึกษา อาจารยพิ์เศษ 

ด้านการพฒันาทรพัยากรมนุษยแ์ละการพฒันาองคก์ร 
Human Resources Development  

Organization Development 

การศึกษา 

 ปรญิญาเอกบรหิารธุรกจิ  มหาวทิยาลยัปทมุธาน ี

 ปรญิญาโทบรหิารธุรกจิ  มหาวทิยาลยัณิวฒันา 

 ปรญิญาตรบีรหิารธุรกจิ (การเงนิ)  มหาวทิยาลยัธุรกจิบณัฑติย ์

 ปรญิญาตรนิีตศิาสตรบ์ณัฑติ  มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธริาช 

 Certificate of Completion Trainer and Consultant in Personal Data Protection Act B.E. 2562 - PDPA 

ตาํแหน่งปัจจบุนั 

 วทิยากร ที�ปรกึษา อาจารยพ์เิศษ ดา้นการพฒันาทรพัยากรมนุษยแ์ละการพฒันาองคก์ร Human Resources Development  

Organization Development ใหก้บัองคก์รภาครฐั และเอกชนหลายแหง่ 

 ที�ปรกึษาการวางแผน / พฒันาองคก์ร และจดัทาํแผนความปลอดภยัในการทาํงานใหก้บับรษิทัไทยและต่างชาต ิ

ประสบการณ์การทาํงานภาคเอกชน 

 ผูบ้รหิาร / ผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคล งานธุรการ จดัซื�อ กฏหมาย และความปลอดภยัในการทาํงาน ขององคก์รชั �นนํา มากกว่า �� 

ปี อาทเิช่น บรษิทั อชิตินั กรุ๊ป จาํกดั (มหาชน) , บรษิทั ซาตาเก ้(ประเทศไทย) จาํกดั ในเครอืกลุ่ม CP เป็นต้น  

ประสบการณ์เป็นที�ปรึกษา  

 บรษิทั เอสเธ่ โฮลดิ�งส ์ จาํกดั  , สมาคมประกนัชวีติไทย (The Thai Life Assurance Association) , สถาบนัประกนัภยัไทย 

(Thailand Insurance Institute)  และ บรษิทั สงิโตทอง โลจสิตกิส ์ จาํกดั 

ประสบการณ์เป็นอาจารยพิ์เศษมหาวิทยาลยั 

 มหาวทิยาลยัราชภฏัเทพสตร ี  , มหาวทิยาลยัราชภฏัพระนครศรอียุธยา  , สถาบนัการจดัการปัญญาภวิฒัน์  , มหาวทิยาลยัราชภฏั

จนัทรเกษม  และ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

ผลงานการเขียนหนังสือ/ วารสาร 

 HR โรงงานมหาสนุก   

 วารสาร PEOPLE Magazine (ฅน) ของสมาคมการจดัการงานบุคคลแหง่ประเทศไทย (PMAT) กองบรรณาธกิาร เล่ม �/�� ,เล่ม �/�� 

ผลงานวิจยั / วิชาการ 

เรื�อง ตวัแบบการพฒันาสมรรถนะทางการจดัการ สาํหรบับุคลากรขององคก์รธุรกจิผลติเครื�องดื�มเพื�อสุขภาพในประเทศไทย ดุษฎนีิพนธ ์

ปี 2560, มหาวทิยาลยัปทมุธาน ี
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ชื�อหลกัสูตร  

ชื�อผู้ติดต่อ  

ชื�อบริษทั  

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

เลขประจาํตวัผู้เสียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี  

 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระก่อนล่วงหน้าเพื�อรบัส่วนลด 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  

4. 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 บญุเน่ บสิซเินสชั �น จํากดั  บญัชอีอมทรพัย ์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  สาํนักงานใหญ่    เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี  0105549026812 

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

ใบสมคัรเข้าร่วมอบรม 


