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Course: 
Excellent Secretary 4.0 
ศกัยภาพความเป็นเลศิ "เลขานกุารบรหิาร 4.0” 
 
Duration: 1 Day (9:00 – 16:00) 
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หลักการและเหตุผล: 
ปัจจบุนัต ำแหนง่ระดบั "นกับรหิำรจดักำรยดุ 4.0" ไมว่ำ่จะประจ ำสำยงำนธุรกำร สำยงำนทรพัยำกรบคุคล รวมถึงสำยงำนกำร

เจรจำดำ้นกำรขำย สำยงำนจดัซือ้ ตลอดจนสำยงำนอื่นๆ ในโครงสรำ้งองคก์ร มีบทบำทส ำคญัอย่ำงมำกในกำรท ำใหอ้งคก์รสำมำรถ
ด ำเนินงำนไดอ้ยำ่งรำบรืน่ โดยเฉพำะอยำ่งยิ่งในกระแสธุรกิจยคุ 4.0 ที่มีกำรแขง่ขนัอยำ่งรุนแรงมำกขึน้เรือ่ยๆ  

บทบำท และศกัยภำพ จ ำเป็นตอ้งเปลี่ยนแปลงไป บทบำทของท่ำนควรจะมุ่งสูก่ำรใหค้วำมสนบัสนนุต่อผูบ้ริหำร ตลอดจน
ผูร้ว่มงำนของทำ่น และขยำยผลไปถึงภำยนอกองคก์รใหม้ำกที่สดุ เพื่อประสทิธิภำพของกำรท ำงำนเป็นทีม 

ผูบ้ริหำรในปัจจุบันไม่ตอ้งกำรเพียงบุคคลที่มีทกัษะควำมสำมำรถในงำน เท่ำนัน้ "นักบริหำรจัดกำรยุค 4.0" ตอ้งสำมำรถ
ท ำงำนดว้ยควำมคิดริเริ่มของตนเองและรบัผิดชอบต่องำนบริหำรได ้ตลอดจนมีควำมสำมำรถในกำรแกไ้ขปัญหำและสถำนกำรณ์
เฉพำะหนำ้ก่อนที่จะสง่ผำ่นถึงผูบ้รหิำรระดบัสงูขึน้ไป 

ในยคุปัจจุบนั นกับริหำรจดักำรตอ้งแสดงบทบำทเป็น "มือขวำ" ตวัจริงของผูบ้ริหำร ที่เขำ้ใจวิสยัทศันแ์ละกลยทุธธ์ุรกิจของ
องคก์รอย่ำงถ่องแท ้สำมำรถผลกัดนังำนส ำคญัที่ไดร้บัมอบหมำย ผำ่นกระบวนกำรเครือ่งมือและก ำลงัคนที่เก่ียวขอ้งแทนผูบ้รหิำรได้
อยำ่งมีประสทิธิภำพ ท ำหนำ้ที่เป็นผูเ้สรมิสรำ้งภำพลกัษณ์และปกปักรกัษำช่ือเสยีงขององคก์รเคียงขำ้งผูบ้รหิำรไดอ้ยำ่งภำคภมูิใจ 

เพื่อกำรคน้หำศกัยภำพของตนเอง แกไ้ขขอ้บกพรอ่งและน ำจดุเดน่ที่มีอยูม่ำใชใ้หเ้กิดประโยชนส์ูงสดุท่ำนจ ำเป็นตอ้งมีควำมรู ้
และทกัษะใหม ่และขีดควำมสำมำรถทำงกำรจดักำรไดค้รบเครือ่ง เพื่อควำมพรอ้มในกำรปฏิบตัิหนำ้ที่เต็มรอ้ย 
 

หัวข้อการบรรยาย: 

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

• กำรพฒันำศกัยภำพควำมเป็นเลศิ "ทกัษะ" และ "ประสบกำรณ"์ 
➢ กำรขบัเคลือ่นสูค่วำมเป็นมืออำชีพ 
➢ กำรใชจิ้ตวิทยำในกำรบรหิำรงำน เพื่อบรหิำรควำมเครยีด 
➢ กำรสรำ้งควำมมั่นใจในตนเอง ดว้ยบคุลกิภำพอยำ่งมีระดบั 
➢ กำรสรำ้งสมประสบกำรณส์ูค่วำมเป็นเลศิเพื่อควำมคิดสรำ้งสรรค ์
➢ กำรพฒันำทกัษะกำรสือ่สำรท่ีเกิดผล 
➢ กำรเสรมิสรำ้งกำรท ำงำนเป็นทีม 
➢ สรุปทฤษฎี : สญัลกัษณศ์กัยภำพ 4.0 

• กลยทุธก์ำรบรหิำรงำนอยำ่งมีระบบ 
➢ กำรวำงแผนและบรหิำรเวลำงำน 
➢ กำรบรหิำรระบบเอกสำร 
➢ กำรบรหิำรกำรนดัหมำย 
➢ กำรแกไ้ขปัญหำเฉพำะหนำ้ 
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วิธีการอบรม: 

• เชิงวิเครำะหข์อ้มลูและฝึกปฏิบตัิดว้ยกรณีศกึษำ 
 

เหมาะส าหรับ: 

• เลขำนกุำรปฏิบตัิกำร เลขำนกุำรบรหิำร ผูช้่วยเลขำนกุำร นกัธุรกำร เจำ้หนำ้ที่บคุคล เจำ้หนำ้ที่บรหิำรงำน ผูช้่วยผูบ้รหิำร 
และผูป้ฎิบตัิงำนสำยสนบัสนนุ 

 
 
 

วิทยากร: 
วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒจิาก บริษัท บอสตนัเน็ตเวิรค์ จ ากดั 
 

วัน เวลา สถานที่ และค่าใช้จ่าย ในการเข้าร่วมงานสัมมนา  
วนัท่ี 12 พฤศจิกำยน 2569 เวลำ  09.00 - 16.00 น. โดยสำมำรถเลอืกกำรเขำ้อบรมได ้2 ช่องทำง ดงันี ้
1. เข้าร่วมอบรมที่โรงแรมโนโวเทล กรุงเทพ สุขุมวทิ 20  หรือโรงแรมทีเ่ทียบเท่า  

(สถานที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงกรุณาตดิตอ่เจ้าหน้าที่ประสานงาน) 
คำ่ใชจ้ำ่ยในกำรเขำ้รว่มงำนสมัมนำ รำคำ 6,500 บำท (รำคำนีย้งัไมร่วมภำษีมลูคำ่เพิ่ม 7%)  

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

คำ่ใชจ้ำ่ยในกำรเขำ้รว่มงำนสมัมนำ รำคำ 5,500 บำท (รำคำนีย้งัไมร่วมภำษีมลูคำ่เพิ่ม 7%)  
 

                 ส าหรับรายละเอียดเพิ่มเติม กรุณาตดิตอ่ผู้ประสานงานอบรม โทร: 02 949 0955, 02 318 6891,  
                 086 337 8266, Email: seminar@bostonnetwork.com และ Line ID: @bostonnetwork  
 
 
               
 
 
 
 
 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใชจ้่ายทางภาษีได้ 200%ของค่าใช้จ่ายจริง 
 (พระราชกฤษฎกีาฉบับที่ 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นตน้ไป) 

 

สร้างสรรคห์ลักสูตรสัมมนาคุณภาพเยีย่มโดย 
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แผนที่ โรงแรมโนโวเทล กรุงเทพ สุขุมวทิ 20  (สถานที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงกรุณาตดิตอ่เจ้าหน้าทีป่ระสานงาน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


