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Course: 
Excellent Secretary 4.0 
ศกัยภาพความเป็นเลิศ "เลขานกุารบริหาร 4.0” 
 
Duration: 1 Day (9:00 – 16:00) 
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หลักการและเหตุผล: 
ปัจจบุนัต ำแหนง่ระดบั "นกับริหำรจดักำรยดุ 4.0" ไมว่ำ่จะประจ ำสำยงำนธุรกำร สำยงำนทรัพยำกรบคุคล รวมถึงสำยงำนกำร

เจรจำด้ำนกำรขำย สำยงำนจดัซือ้ ตลอดจนสำยงำนอื่นๆ ในโครงสร้ำงองค์กร มีบทบำทส ำคญัอย่ำงมำกในกำรท ำให้องค์กรสำมำรถ
ด ำเนินงำนได้อยำ่งรำบร่ืน โดยเฉพำะอยำ่งยิ่งในกระแสธุรกิจยคุ 4.0 ที่มีกำรแขง่ขนัอยำ่งรุนแรงมำกขึน้เร่ือยๆ  

บทบำท และศกัยภำพ จ ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงไป บทบำทของท่ำนควรจะมุ่งสูก่ำรให้ควำมสนบัสนนุต่อผู้บริหำร ตลอดจน
ผู้ ร่วมงำนของทำ่น และขยำยผลไปถึงภำยนอกองค์กรให้มำกที่สดุ เพื่อประสทิธิภำพของกำรท ำงำนเป็นทีม 

ผู้บริหำรในปัจจุบันไม่ต้องกำรเพียงบุคคลที่มีทกัษะควำมสำมำรถในงำน เท่ำนัน้ "นักบริหำรจัดกำรยุค 4.0" ต้องสำมำรถ
ท ำงำนด้วยควำมคิดริเร่ิมของตนเองและรับผิดชอบต่องำนบริหำรได้ ตลอดจนมีควำมสำมำรถในกำรแก้ไขปัญหำและสถำนกำรณ์
เฉพำะหน้ำก่อนที่จะสง่ผำ่นถึงผู้บริหำรระดบัสงูขึน้ไป 

ในยคุปัจจุบนั นกับริหำรจดักำรต้องแสดงบทบำทเป็น "มือขวำ" ตวัจริงของผู้บริหำร ที่เข้ำใจวิสยัทศัน์และกลยทุธ์ธุรกิจของ
องค์กรอย่ำงถ่องแท้ สำมำรถผลกัดนังำนส ำคญัที่ได้รับมอบหมำย ผำ่นกระบวนกำรเคร่ืองมือและก ำลงัคนที่เก่ียวข้องแทนผู้บริหำรได้
อยำ่งมีประสทิธิภำพ ท ำหน้ำที่เป็นผู้ เสริมสร้ำงภำพลกัษณ์และปกปักรักษำช่ือเสยีงขององค์กรเคียงข้ำงผู้บริหำรได้อยำ่งภำคภมูิใจ 

เพื่อกำรค้นหำศกัยภำพของตนเอง แก้ไขข้อบกพร่องและน ำจดุเดน่ที่มีอยูม่ำใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสดุท่ำนจ ำเป็นต้องมีควำมรู้ 
และทกัษะใหม ่และขีดควำมสำมำรถทำงกำรจดักำรได้ครบเคร่ือง เพื่อควำมพร้อมในกำรปฏิบตัิหน้ำที่เต็มร้อย 
 

หัวข้อการบรรยาย: 

• กำรเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจ "ควำมส ำคญั" และ "บทบำทหน้ำที่" 
➢ "เลขำนกุำรบริหำร 4.0" คือใคร 
➢ ควำมส ำคญัของต ำแหนง่ 
➢ กำรเสริมสร้ำงทศันคติ และ จิตส ำนกึที่ดี 
➢ จรรยำบรรณ 
➢ บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
➢ แนวทำงกำรพฒันำควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพ 

• กำรพฒันำศกัยภำพควำมเป็นเลศิ "ทกัษะ" และ "ประสบกำรณ์" 
➢ กำรขบัเคลือ่นสูค่วำมเป็นมืออำชีพ 
➢ กำรใช้จิตวิทยำในกำรบริหำรงำน เพื่อบริหำรควำมเครียด 
➢ กำรสร้ำงควำมมัน่ใจในตนเอง ด้วยบคุลกิภำพอยำ่งมีระดบั 
➢ กำรสร้ำงสมประสบกำรณ์สูค่วำมเป็นเลศิเพื่อควำมคิดสร้ำงสรรค์ 
➢ กำรพฒันำทกัษะกำรสือ่สำรท่ีเกิดผล 
➢ กำรเสริมสร้ำงกำรท ำงำนเป็นทีม 
➢ สรุปทฤษฎี : สญัลกัษณ์ศกัยภำพ 4.0 

• กลยทุธ์กำรบริหำรงำนอยำ่งมีระบบ 
➢ กำรวำงแผนและบริหำรเวลำงำน 
➢ กำรบริหำรระบบเอกสำร 
➢ กำรบริหำรกำรนดัหมำย 
➢ กำรแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ 
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วิธีการอบรม: 

• เชิงวิเครำะห์ข้อมลูและฝึกปฏิบตัิด้วยกรณีศกึษำ 
 

เหมาะส าหรับ: 

• เลขำนกุำรปฏิบตัิกำร เลขำนกุำรบริหำร ผู้ช่วยเลขำนกุำร นกัธุรกำร เจ้ำหน้ำที่บคุคล เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน ผู้ช่วยผู้บริหำร 
และผู้ปฎิบตัิงำนสำยสนบัสนนุ 

 
 
 

Why Boston Network? 
 

• World Class Curriculum - our course curriculums incorporate best-in-business thinking and 

practices and are designed for all organizational levels.   

• Renowned Trainers - all our seminars, conferences are led by senior executives, managers, 

authors, educators, consultants, even CEOs. They’re not only skilled speakers, but top business 

practitioners who have been in the trenches 

• Satisfaction Guarantee - we are totally focused on customer satisfaction. Our 100% customer 

satisfaction guarantee is the factor that will distinct us from others.   

• Experienced Training Specialist - with more than five years of experiences, we bring in latest 

business know-how, world-class cutting edge management knowledge, and valuable insights to 

Thai society. We held over 200 seminar events each year with more than 10,000 executive 

participants countrywide.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

100% Satisfaction Guarantee 

After attending Boston Network seminar or event, if you are not fully satisfied that we 

have delivered everything promised. Simply notify the seminar administrator by the lunch 

break and we will refund the entire registration fee. 


