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หลกัสูตร: เลขานุการผู้ช่วยผู้บริหารยคุใหม่ 

วนัที ่24 พฤศจกิายน  2568 
วนัที ่19 ธนัวาคม 2568 

เวลา 09.00-16.00 น. 

โรงแรมRembrandt สขุมุวิท 18 

สถานทีจ่ดัอบรมอาจเปลี่ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

:หลกัการและเหตุผล 
ทา่นพรอ้มหรอืยังทีจ่ะเป็น “นักบรหิารจัดการยคุ4.0″ทีเ่ป่ียมดว้ยทักษะ และ ประสบการณ์ 
 
เพือ่เสรมิสรา้งมลูคา่เพิม่ (Value Added)ดว้ยความคดิสรา้งสรรคแ์ละนวัตกรรมอยา่งยั่งยนื 
 
ปัจจบุันตําแหน่งระดับ“นักบรหิารจัดการยคุ4.0″ไมว่า่จะประจําสายงานธรุการ สายงานทรัพยากรบคุคล รวมถงึสาย
งานการเจรจาดา้นการขาย สายงานจัดซือ้ ตลอดจนสายงานอืน่ๆ ในโครงสรา้งองคก์ร มบีทบาทสําคญัอยา่งมาก
ในการทําใหอ้งคก์รสามารถดําเนนิงานไดอ้ยา่งราบรืน่ โดยเฉพาะอยา่งยิง่ในกระแสธรุกจิยคุ4.0ทีม่กีารแขง่ขัน
อยา่งรนุแรงมากขึน้เรือ่ยๆ 
 
บทบาท และศักยภาพ จําเป็นตอ้งเปลีย่นแปลงไป บทบาทของทา่นควรจะมุง่สูก่ารใหค้วามสนับสนุนตอ่ผูบ้รหิาร 
ตลอดจนผูร้ว่มงานของทา่น และขยายผลไปถงึภายนอกองคก์รใหม้ากทีส่ดุ เพือ่ประสทิธภิาพของการทํางานเป็น
ทมี 
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ผูบ้รหิารในปัจจบุันไมต่อ้งการเพยีงบคุคลทีม่ทีกัษะความสามารถในงาน เทา่นัน้“นักบรหิารจัดการยคุ4.0″ตอ้ง
สามารถทํางานดว้ยความคดิรเิริม่ของตนเองและรับผดิชอบตอ่งานบรหิารได ้ตลอดจนมคีวามสามารถในการแกไ้ข
ปัญหาและสถานการณ์เฉพาะหนา้กอ่นทีจ่ะสง่ผา่นถงึผูบ้รหิารระดับสงูขึน้ไป 
 
ในยคุปัจจบุัน นักบรหิารจดัการตอ้งแสดงบทบาทเป็น“มอืขวา“ตัวจรงิของผูบ้รหิาร ทีเ่ขา้ใจวสิยัทัศนแ์ละกลยทุธ์
ธรุกจิขององคก์รอยา่งถอ่งแท ้สามารถผลักดันงานสําคัญทีไ่ดร้ับมอบหมาย ผา่นกระบวนการ เครือ่งมอืและ
กําลังคนทีเ่กีย่วขอ้งแทนผูบ้รหิารไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ ทําหนา้ทีเ่ป็นผูเ้สรมิสรา้งภาพลักษณ์และปกปักรักษา
ชือ่เสยีงขององคก์รเคยีงขา้งผูบ้รหิารไดอ้ยา่งภาคภมูใิจ 
 
เพือ่การคน้หาศักยภาพของตนเอง แกไ้ขขอ้บกพรอ่งและนําจดุเดน่ทีม่อียูม่าใชใ้หเ้กดิประโยชนส์งูสดุ ทา่น
จําเป็นตอ้งมคีวามรู ้และ ทักษะใหม ่และขดีความสามารถทางการจัดการไดค้รบเครือ่ง เพือ่ความพรอ้มในการ
ปฏบิัตหินา้ทีเ่ต็มรอ้ย 
หวัขอ้การอบรม 

• การเสรมิสรา้งความเขา้ใจ“ความสําคญั“และ“บทบาทหนา้ที”่ 
– “เลขานุการบรหิาร4.0″คอืใคร 
– ความสําคญัของตําแหนง่ 
– การเสรมิสรา้งทศันคต ิและ จติสํานกึทีด่ ี
– จรรยาบรรณ บทบาทหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ 
– แนวทางการพฒันาความกา้วหนา้สายอาชพี 

• การพฒันาศกัยภาพความเป็นเลศิ“ทกัษะ“และ“ประสบการณ์” 
– การขบัเคลือ่นสูค่วามเป็นมอือาชพี 
– การใชจ้ติวทิยาในการบรหิารงาน เพือ่บรหิารความเครยีด 
– การสรา้งความม ัน่ใจในตนเอง ดว้ยบคุลกิภาพอยา่งมรีะดบั 
– การสรา้งสมประสบการณ์สูค่วามเป็นเลศิเพือ่ความคดิสรา้งสรรค ์
– การพฒันาทกัษะการสือ่สารทีเ่กดิผล 
– การเสรมิสรา้งการทํางานเป็นทมี 
– สรปุทฤษฎ ี: สญัลกัษณ์ศกัยภาพ4.0 

• กลยทุธการบรหิารงานอยา่งมรีะบบ 
- การวางแผนและบรหิารเวลางาน 
- การบรหิารระบบเอกสาร 
- การบรหิารการนดัหมาย 
- การแกไ้ขปญัหาเฉพาะหนา้ 

วทิยากร : อาจารยน์ุชจร ีจารยศ์ลิา 
ระยะเวลา 1  วัน 
จํานวน   10  คน 
อัตราคา่ลงทะเบยีน 

(รวมคา่เอกสาร อาหารกลางวนั และอาหารวา่งตลอดการสมัมนา) 
คา่อบรม  ราคากอ่น VAT VAT 7% ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  

3 % 
ราคาสทุธ ิ

    ราคาทา่นละ 3,900 273 117 4,056 
สมคัร 3 ทา่นๆละ 3,500 245 105 3,640 

ทุกหลักสูตร “มอบวุฒบิัตร ใบรับรองจากสถาบันโปรเฟสชั่นแนล เทรนน่ิง โซลูชั่น 
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วธิกีารชําระเงนิ: 
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บญัชสีะสมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-3-63836-8 
          ชือ่บัญช ีบรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จาํกดั 

          และ Scan ใบ Pay-in และหนังสอืรับรองหกั ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่E-mail:info.ptstraining@gmail.com  
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลกัสตูร 

1.2 ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั (Professional Training 
Solution Co., Ltd.) 

 
.  2. หัก ณ ทีจ่า่ย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขที ่เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0105566006450 

บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
เลขที ่89/161 หมูบ่า้นพฤกษาวลิล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  
แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรงุเทพฯ 10510 

  
 
รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา   
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
www.ptstraining.co.th  Email:  info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 

คา่ฝึกอบรม สามารถหกัคา่ใชจ้า่ยทางภาษไีด ้ 200% ของคา่ใชจ้า่ยจรงิ 
(พระราชกฤษฎกีาฉบบัที ่ 437 ใช ้19 ตลุาคม พ.ศ. 2548 เป็นตน้ไป) 

  

http://www.ptstraining.co.th/
mailto:info.ptstraining@gmail.com
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แบบฟอร์มการลงทะเบียน 
หลกัสูตร: เลขานุการผูช้ว่ยผูบ้รหิารยคุใหม ่

ส่งมาท่ี info.ptstraining@gmail.com หรือ ptstraining3@gmail.com 
 

   บรษิทั_______________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี__________________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________________ 

   รหสัไปรษณีย_์___________________________เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ_ี__________________________ 

  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์_______________________ต่อ_______ 

   Fax: _________________________     E-mail: _____________________________________________  

  วนัสมัมนา____________________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________  

 

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________ 

3. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________ 
หมายเหตุ   

กรณียกเลิกการเขา้สัมมนากรุณาแจง้ล่วงหนา้ 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนั้นจะตอ้งชาํระ 30% ของราคาค่าสัมมนา 
 
 

mailto:info.ptstraining@gmail.com

