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Course: 
Excellent Secretary 4.0 
ศกัยภาพความเป็นเลิศ "เลขานกุารบริหาร 4.0 
 
Duration: 1 Day (9:00 – 16:00) 
 

หลักการและเหตุผล: 
ปัจจบุนัต ำแหน่งระดบั "นกับรหิำรจดักำรยดุ 4.0" ไม่ว่ำจะประจ ำสำยงำนธุรกำร สำยงำนทรพัยำกรบคุคล รวมถึงสำยงำนกำร

เจรจำดำ้นกำรขำย สำยงำนจดัซือ้ ตลอดจนสำยงำนอื่นๆ ในโครงสรำ้งองคก์ร มีบทบำทส ำคญัอย่ำงมำกในกำรท ำใหอ้งคก์รสำมำรถ
ด ำเนินงำนไดอ้ย่ำงรำบรื่น โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งในกระแสธุรกิจยคุ 4.0 ที่มีกำรแข่งขนัอย่ำงรุนแรงมำกขึน้เรื่อยๆ  

บทบำท และศักยภำพ จ ำเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงไป บทบำทของท่ำนควรจะมุ่งสู่กำรใหค้วำมสนบัสนุนต่อผูบ้ริหำร ตลอดจน
ผูร้ว่มงำนของท่ำน และขยำยผลไปถึงภำยนอกองคก์รใหม้ำกที่สดุ เพื่อประสิทธิภำพของกำรท ำงำนเป็นทีม 

ผูบ้ริหำรในปัจจุบันไม่ตอ้งกำรเพียงบุคคลที่มีทักษะควำมสำมำรถในงำน เท่ำนั้น "นักบริหำรจัดกำรยุค 4.0" ตอ้งสำมำรถ
ท ำงำนดว้ยควำมคิดริเริ่มของตนเองและรบัผิดชอบต่องำนบริหำรได ้ตลอดจนมีควำมสำมำรถในกำรแกไ้ขปัญหำและสถำนกำรณ์
เฉพำะหนำ้ก่อนที่จะส่งผ่ำนถึงผูบ้รหิำรระดบัสงูขึน้ไป 

ในยุคปัจจุบนั นักบริหำรจดักำรตอ้งแสดงบทบำทเป็น "มือขวำ" ตวัจริงของผูบ้ริหำร ที่เขำ้ใจวิสยัทัศนแ์ละกลยุทธธ์ุรกิจของ
องคก์รอย่ำงถ่องแท ้สำมำรถผลกัดนังำนส ำคญัที่ไดร้บัมอบหมำย ผ่ำนกระบวนกำรเครื่องมือและก ำลงัคนที่เก่ียวขอ้งแทนผูบ้รหิำรได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ท ำหนำ้ที่เป็นผูเ้สรมิสรำ้งภำพลกัษณ์และปกปักรกัษำชื่อเสียงขององคก์รเคียงขำ้งผูบ้รหิำรไดอ้ย่ำงภำคภมูิใจ 

เพื่อกำรคน้หำศกัยภำพของตนเอง แกไ้ขขอ้บกพรอ่งและน ำจดุเด่นที่มีอยู่มำใชใ้หเ้กิดประโยชนส์ูงสดุท่ำนจ ำเป็นตอ้งมีควำมรู ้
และทกัษะใหม่ และขีดควำมสำมำรถทำงกำรจดักำรไดค้รบเครื่อง เพื่อควำมพรอ้มในกำรปฏิบตัิหนำ้ที่เต็มรอ้ย 
 

หัวข้อการบรรยาย: 

• กำรเสรมิสรำ้งควำมเขำ้ใจ "ควำมส ำคญั" และ "บทบำทหนำ้ที่" 
➢ "เลขำนกุำรบรหิำร 4.0" คือใคร 
➢ ควำมส ำคญัของต ำแหน่ง 
➢ กำรเสรมิสรำ้งทศันคติ และ จิตส ำนึกที่ดี 
➢ จรรยำบรรณ 
➢ บทบำทหนำ้ที่และควำมรบัผิดชอบ 
➢ แนวทำงกำรพฒันำควำมกำ้วหนำ้สำยอำชีพ 

• กำรพฒันำศกัยภำพควำมเป็นเลิศ "ทกัษะ" และ "ประสบกำรณ"์ 
➢ กำรขบัเคล่ือนสู่ควำมเป็นมืออำชีพ 
➢ กำรใชจ้ิตวิทยำในกำรบรหิำรงำน เพื่อบรหิำรควำมเครียด 
➢ กำรสรำ้งควำมมั่นใจในตนเอง ดว้ยบคุลิกภำพอย่ำงมีระดบั 
➢ กำรสรำ้งสมประสบกำรณส์ู่ควำมเป็นเลิศเพื่อควำมคิดสรำ้งสรรค ์
➢ กำรพฒันำทกัษะกำรส่ือสำรท่ีเกิดผล 
➢ กำรเสรมิสรำ้งกำรท ำงำนเป็นทีม 
➢ สรุปทฤษฎี : สญัลกัษณศ์กัยภำพ 4.0 
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• กลยทุธก์ำรบรหิำรงำนอย่ำงมีระบบ 
➢ กำรวำงแผนและบรหิำรเวลำงำน 
➢ กำรบรหิำรระบบเอกสำร 
➢ กำรบรหิำรกำรนดัหมำย 
➢ กำรแกไ้ขปัญหำเฉพำะหนำ้ 
 

วิธีการอบรม: 

• เชิงวิเครำะหข์อ้มลูและฝึกปฏิบตัิดว้ยกรณีศกึษำ 
 
เหมาะส าหรับ: 

• เลขำนกุำรปฏิบตัิกำร เลขำนกุำรบรหิำร ผูช้่วยเลขำนกุำร นกัธุรกำร เจำ้หนำ้ที่บคุคล เจำ้หนำ้ที่บรหิำรงำน ผูช้่วยผูบ้รหิำร 
และผูป้ฎิบตัิงำนสำยสนบัสนนุ 

 

วิทยากร: 
วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิจาก บริษัท บอสตนัเน็ตเวิรค์ จ ากดั 

• อดีต เลขำนกุำรฝ่ำยจดักำรและผูจ้ดักำรฝ่ำยบรหิำรงำนทั่วไป บรษิัท อตุสำหกรรมท ำเครื่องแกว้ไทย จ ำกดั (มหำชน) 

• เลขำนกุำรกรรมกำรผูจ้ดักำร บรษิัท เอสโซ่ แสตนดำรด์ (ประเทศไทย) จ ำกดั  

• เลขำนกุำรกรรมกำรผูจ้ดักำร บรษิัท เบอรล่ี์ ยคุเกอร ์จ ำกดั 

• เลขำนกุำรผูจ้ดักำรฝ่ำยบคุคล บรษิัท ปนูซิเมนตไ์ทย จ ำกดั (มหำชน) 

• อำจำรยแ์ละวิทยำกรในมหำวิทยำลยัและบรษิัทชัน้น ำตำ่งๆ ผูเ้ขยีนหนงัสือ “ควำมสขุที่แทจ้รงิของอำชีพเลขำนกุำร” 
  
วัน เวลา สถานที ่และค่าใช้จ่าย ในการเข้าร่วมงานสัมมนา  

วนัท่ี 22 มีนำคม 2566 เวลำ  09.00 - 16.00 น. โดยสำมำรถเลือกกำรเขำ้อบรมได ้2 ช่องทำง ดงันี ้
1. เข้าร่วมอบรมทีโ่รงแรมจัสมิน ซิตี ้(ซอยสุขุมวทิ 23) หรือโรงแรมทีเ่ทยีบเทา่  

(สถานทีอ่าจมีการเปลี่ยนแปลงกรุณาตดิตอ่เจ้าหน้าทีป่ระสานงาน) 
ค่ำใชจ้ำ่ยในกำรเขำ้รว่มงำนสมัมนำ รำคำ 6,500 บำท (รำคำนีย้งัไม่รวมภำษีมลูค่ำเพิ่ม 7%)  

2. เข้าร่วมอบรมแบบทางไกลโดยการประชุม Distance Learning Instructor-led Virtual Class via Face to Face 
Application   

ค่ำใชจ้ำ่ยในกำรเขำ้รว่มงำนสมัมนำ รำคำ 5,500 บำท (รำคำนีย้งัไม่รวมภำษีมลูค่ำเพิ่ม 7%)  
 
ส าหรับรายละเอียดเพิ่มเติม กรุณาติดต่อผู้ประสานงานอบรม โทร: 02 949 0955, 02 318 6891,  

      086 337 8266, Email: seminar@bostonnetwork.com และ Line ID: @bostonnetwork)  
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ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใชจ้่ายทางภาษีได้ 200%ของค่าใช้จ่ายจริง 
 (พระราชกฤษฎกีาฉบับที ่437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นตน้ไป) 

 

สร้างสรรคห์ลักสูตรสัมมนาคุณภาพเย่ียมโดย 
 
 

 
 
 
 
 
 
แผนที ่โรงแรมจสัมิน ซิตี ้(ซอยสขุมุวิท 23) (สถานทีอ่าจมีการเปลี่ยนแปลงกรุณาติดต่อเจ้าหน้าทีป่ระสานงาน) 
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หลักสูตรทีร่่วมสัมมนา วันสัมมนา

ช่ือ-นามสกลุ (ภาษาไทย)

(ภาษาองักฤษ) 

บรษัิท (ภาษาไทย)

(ภาษาองักฤษ)

ต าแหน่งงาน: แผนก/ฝ่าย:

เบอรโ์ทรศพัทท์ี่ท  างาน: เบอรโ์ทรศพัทมื์อถือ:

เบอรโ์ทรสาร Fax: E-mail: 

ช่ือผู้ประสานงาน (HR) เบอรโ์ทรศพัท์

ข้อมูลเพือ่ใช้ออกใบก ากับภาษี :โปรดตรวจสอบความชดัเจนครบถว้น เพ่ือความถกูตอ้งของใบเสรจ็/ใบก ากบัภาษีที่ทา่นจะไดร้บั)

ช่ือที่ใหร้ะบใุนใบก ากบัภาษี : ตามช่ือบรษัิทดา้นบน

ที่อยู่ที่ใหร้ะบใุนใบก ากบัภาษี:

การช าระเงนิค่าสัมมนา : สามารถสอบถามรายละเอียดและส ารองที่นั่งไดท้ี่ 02-949-0955, 02-318-6891 ต่อ 104, 105, 108, 109

วิธีการช าระเงนิ

โอนเงินเขา้บญัชี บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั  

ธนาคารทีเอ็มบีธนชาต  สาขาเอสพละนาด รชัดา  บญัชีออมทรพัยเ์ลขที่ 667-2-01501-0  โอนวนัที่

ธนาคารไทยพาณิชย ์    สาขาสี่แยกศรวีรา            บญัชีออมทรพัยเ์ลขที่ 140-2-63049-9  โอนวนัที่

ถือเช็คจา่ยหนา้งานในนาม บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั

จา่ยเงินสดหนา้งาน 

*โปรดน าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่ายมายื่นในวันสัมมนา*

1) บรษัิทฯ ขอสงวนสิทธ์ิในการส ารองที่นั่งใหแ้ก่ผูส้ง่เอกสารลงทะเบียนครบถว้นและช าระเงินแลว้เทา่นัน้

2) เจา้หนา้ที่จะแจง้ยืนยนัการลงทะเบียนของทา่นอีกครัง้หลงัจากไดร้บัเอกสาร

3) ในกรณีที่ทา่นส  ารองที่นั่งไวแ้ลว้แตไ่ม่สามารถเขา้รว่มการสมัมนาได ้  กรุณาแจง้ลว่งหนา้ก่อนวนังานอยา่งนอ้ย 10 วนั

*หากไม่แจ้งตามก าหนด ท่านจะต้องช าระค่าธรรมเนียมเอกสารเป็นจ านวน 50% ของอัตราค่าลงทะเบียน*

ข้อมูลครบถ้วนแล้ว กรุณาส่งกลับมาที ่Email: seminar@bostonnetwork.com หรือ Fax พร้อมส าเนาการโอนเงนิที ่02-949-0991

Registration Form
บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั (ส านกังานใหญ่) 573/140  ซอยรามค าแหง 39  แขวงพลบัพลา

เขตวงัทองหลาง  กรุงเทพมหานคร 10310  Tel: 02-949-0955, 02-318-6891  Fax: 02-949-0991
เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 0105548037730

Boston Network Co., Ltd. Tel: 02-949-0955, 02-318-6891, 086-337-8266, Fax: 02-949-0991

E-mail: seminar@bostonnetwork.com http://www.bostonnetwork.com

ข้อมูลผู้เข้าร่วมสัมมนา :(โปรดกรอกขอ้มลูใหค้รบถว้นและชดัเจน, ภาษาไทย: ตัวบรรจง, ภาษาอังกฤษ: ตัวพมิพ)์
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