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ผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการรุ่นใหม่ มือขวาเบอรห์นึ�งที�เจ้านายอยากได้ ลกูค้าพอใจ 
  วนัที� %& มีนาคม %''(  เวลา ).++- -..++ น.  โรงแรม อมารี บูเลอวารด์ หรือ แอมบาสเดอร ์

วิทยากรโดย  อาจารย ์สทุธิดา จึงสรุะ 
 

ความสาํคญั 
ผูช้่วยผูบ้รหิาร หรอื เลขานุการ เป็นตําแหน่งงานที�สาํคญัยิ�ง เพราะตอ้งดแูลรบัผดิชอบงานในดา้นต่างๆของ

ผูบ้รหิาร ซึ�งลว้นแลว้แต่เป็นงานที�สาํคญั และสง่ผลต่อความสาํเรจ็และภาพลกัษณ์ขององคก์รเป็นอย่างยิ�ง ดงันั 0นผูช้ว่ย
ผูบ้รหิาร หรอื เลขานุการ จะตอ้งเป็นบุคคลที�มคีวามรู ้ ความสามารถ มทีกัษะในการบรหิารงาน ทั 0งแบบองคร์วม และ
แบบแกปั้ญหาเฉพาะหน้าไดเ้ป็นอย่างด ี  ตลอดถงึการบรหิารความสมัพนัธใ์นการทาํงานกบับคุคลทุกระดบั ไม่ว่าจะเป็น
บุคลากรในองคก์ร หรอืบุคคลภายนอกองคก์ร เช่น ลกูคา้/ ผูม้าตดิต่องานโดยทั �วไป ใหไ้ดร้บัความพงึพอใจและงานบรรลุ
ถงึผลสาํเรจ็ตามที�วางไว ้ หลกัสตูรอบรม “ผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการรุน่ใหม่ มือขวาเบอรห์นึ�งที�เจ้านายอยากได้ 
ลูกค้าพอใจ” นี0 มจีุดมุง่หมาย เพื�อตอบสนองความตอ้งการที�จะเป็นเลขานุการมอือาชพีทาํงานไดค้ล่องตวัเป็นที�รกัและ
ไวว้างใจของเจา้นาย มุง่เน้นใหผู้เ้ขา้อบรม ไดเ้รยีนรู ้ ทาํความเขา้ใจ ในบทบาทหน้าที� ของผูช้ว่ยผูบ้รหิาร/เลขานุการรุ่น
ใหม่ มอืขวาเบอรห์นึ�งที�ถูกตอ้งเหมาะสม ทนัยุคทนัสมยั  สามารถนําไปปฏบิตัไิดจ้รงิ เพื�อใหง้าน และภารกจิต่างๆ
สมัฤทธิ 9ผลตามเป้าหมาย  และวทิยากรในฐานะผูบ้รหิาร รุ่นใหม่ไฟแรง หวัคดินําสมยั ที�ไดปั้0นเลขานุการมอือาชพี มอื
ขวาเบอรห์นึ�ง  ใหก้บัผูบ้รหิารอมรพนัธร์สีอรท์กรุ๊ป มาหลายรุ่น  จะไดเ้ปิดเผยถงึเคลด็ลบัการทาํงานกบัผูบ้รหิารรุ่นใหม่
หลากหลายสไตลใ์หป้ระสบความสาํเรจ็ มคีวามสขุ และความกา้วหน้าในสายอาชพีนี0 ไดอ้ย่างถงึแก่นแทจ้ากประสบการณ์
ตรง  
 

หวัข้อการอบรม 
อยากจะเป็นสุดยอดมือขวาเบอรห์นึ�งผูบ้ริหาร  จะต้องรูอ้ะไรบ้าง? 

- จากเลขานุการยุคก่อนสูก่ารเป็นผูช้่วยสว่นตวัแบบมอือาชพี 
- เป็นมอืขวาเจา้นายตอ้งรูอ้ะไรบา้ง 
- เผยเคลบ็ลบัเทคนิคการทาํงานจรงิเหน็ผลไวเป็นที�รกั ไวว้างใจของเจา้นาย เพื�อนร่วมงาน และลกูคา้ 

บทบาทและจดุสาํคญัการเป็น ผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการรุน่ใหม่ มอืขวาเบอรห์นึ�งผูบ้ริหาร 

- ความรูเ้บื0องตน้, บทบาทและหน้าที�และความสาํคญัของเลขาฯยคุใหม ่
- ทาํอย่างไรใหเ้หน็แวบ๊แรกแลว้เป็นมอืขวาที�ใช ่
- เรยีนรูเ้จา้นาย/ผูบ้รหิาร เพื�อปรบัตวัใหเ้ป็นมอืขวาเบอรห์นึ�ง 
- การวางตวัที�เหมาะสมและสิ�งที�ไม่ควรทาํ/ขอ้หา้มของการเป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิาร/เลขานุการ 
- จุดไดเ้ปรยีบการเป็นเลขาฯหรอืมอืขวาที�ดทีี�เจา้นายรกัและปลื0ม 

เทคนิคและทกัษะการทาํงานที�มีประสิทธิภาพ 

- การจดัเกบ็เอกสาร ระบบงานที�ช่วยในการทาํงานจรงิ 
- การประชุมและการนดัหมาย 
- การสง่อเีมลถงึผูบ้รหิาร 
- การบรหิารเวลาสาํหรบัผูช้่วยผูบ้รหิาร/เลขานุการ 
- การสื�อสาร ภาษา บุคคลกิภาพในบทบาทหน้าที� 

เคลด็ลบัพฒันาการทาํงาน “ผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการ มือขวาเบอรห์นึ�ง” ด้วยตนเอง 
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รปูแบบการอบรม 

- บรรยาย  ยกตวัอยา่ง 
- กรณีศกึษา ใหม้ปีระสบการณ์เพิ�มจากตวัอย่างจรงิ 
- Workshop ฝึกปฏบิตั ิใหนํ้าไปประยุกตส์ูก่ารทาํงานจรงิ การปฏบิตัจิรงิ  

 
หลกัสูตรอบรมนี? เหมาะสาํหรบั 

- ผูท้ี�เป็น ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร/เลขานุการ และอยากไดม้มุมองแบบใหม ่เป็นเลขาฯรุ่นใหม่ทาํงานอย่างมอือาชพี 
- ผูท้ี�ตอ้งการเปลี�ยนตวัเองเป็นเลขารุ่นใหม่ ทนัยุค ทนัสมยั เบื�อกบัการเป็นเลขาฯแบบเดมิๆ 
- ผูท้ี�ตอ้งการเรยีนรูว้ธิกีารทาํงานร่วมกบัผูบ้รหิารรุ่นใหม่ที�มอีายุน้อยกว่า HI ปี 
- ผูท้ี�ตอ้งการผนัตวัเองมาเป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิาร/เลขานุการ 
- ผูท้ี�เรยีนจบใหม่ตอ้งการที�จะทาํงานดา้นเลขานุการ/ผูช้่วยผูบ้รหิาร 
- ผูส้นใจทั �วไป 

 
กาํหนดการอบรม 
J.LI-N.II น.     ลงทะเบยีน 
N.II-OP.II น.     อบรม สมัมนา 
OI.LI - OI.HQ น.   พกัรบัประทานอาหารว่าง  
OR.II - OL.II น.   พกัรบัประทานอาหารกลางวนั 
OH.LI - OH.HQ น.  พกัรบัประทานอาหารว่าง 
OP.II น.-OP.OI น.  ปิดการอบรม สมัมนา / รบัใบรบัรองการฝึกอบรม (Certificate) 
 
 
 

ค่าอบรมสมัมนา ของ บจก. วิคค ์เทรนนิ� ง สามารถนําไปหกัเป็นค่าใช้จ่ายทางภาษีได้ 200% 
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อตัราค่าอบรมสมัมนา  (บาท/ท่าน) 

-.กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรมอยา่งน้อย G วนั รบัส่วนลด '% 
จาก &,'++ บาท 
อตัราค่าอบรม :  = H,R^Q.II  บาท/ท่าน 
VAT ^% : RNN.RQ 
ภาษหีกั ณ. ที�จ่าย L% : ORJ.RQ 
กรณีมใีบหกั ณ ที�จ่าย L %   : H,HHP.II บาท/ท่าน 
กรณีไม่มใีบหกั ณ ที�จ่าย      : H,Q^H.RQ บาท/ท่าน 
** กรณีสง่บุคลากรเขา้ร่วมอบรมตั 0งแต่ L ท่านขึ0นไป รบัสว่นลด
พเิศษ OI% จาก H,QII บาท คงเหลอื H,IQI.II  บาท/ท่าน (ยงั
ไม่รวม VAT) โดยชาํระก่อนวนัอบรม** 
%.กรณีชาํระ หน้างาน ชาํระในราคาเตม็ 
อตัราค่าอบรม :  = H,QII.II บาท/ท่าน 
VAT ^% : 315.II 
ภาษหีกั ณ. ที�จ่าย L% : OLQ.II 
กรณีมใีบหกั ณ ที�จ่าย L %   : H,680.II บาท/ท่าน 
กรณีไม่มใีบหกั ณ ที�จ่าย      : H,JOQ.II บาท/ท่าน 
 

รายละเอียดผูถ้กูหกัภาษี ณ ที�จ่าย  

เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี(OL หลกั)  0105549026812 
บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั สาํนกังานใหญ่  O^/RH ม.ปรญิ ราม
อนิทรา – วชัรพล ซ.วชัรพล R (รามอนิทรา QQ/J)  แขวงท่าแรง้  
เขตบางเขน  กรุงเทพฯ OIRLI 
การชาํระเงิน  

O. โอนเงนิ หรอืฝากเชค็ เขา้บญัชอีอมทรพัย ์ธนาคารไทย
พาณิชย ์จาํกดั (มหาชน)  สาขา มนีบุร ี   ชื�อบญัช ีบรษิทั วคิค ์
เทรนนิ�ง จาํกดั เลขที�บญัช ีOIN-RHLJIN-Q หรอื เงนิสด/เชค็ สั �ง
จ่าย บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั กรณีชาํระที�หน้างาน 
R. แฟ็กซใ์บ Pay in ไปที� IR-NILIIJI ต่อ O^RH หรอื สแกนไฟล์
สง่ไปที�อเีมล ์:  info@vickktraining.com 
 

สอบถามเพิ�มเติม  /  สาํรองที�นั �งผา่น & ช่องทาง คือ 

1. โทรศพัท ์IR-^JNQPHH  และ IJL-NJNRP^R 
2. โทรสาร IR-NILIIJI ต่อ O^RH 
3. หรอืสาํรองผ่านอเีมล ์    info@vickktraining.com  
4. หรอืสาํรองผ่านเวปไซท ์    www.vickktraining.com  

 

อ. สทุธิดา จึงสรุะ 

ผูบ้ริหารสาวรุ่นใหม่ ไฟแรง 

หวัคิดนําสมยั 

วิทยากรและที�ปรกึษา 

ด้านการพฒันาบุคลากร / องคก์ร 

ประวติัการศึกษา 

- ปรญิญาโท การบรหิารจดัการโรงแรม มหาวทิยาลยั
เซอรเ์รย ์ประเทศองักฤษ  (MSc International hotel 
Management : University of Surry) 

- ปรญิญาตรเีศรษฐศาสตร ์จฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 
- High school  St. Francis Xavier Convent 

ประวติัการทาํงานโดยสงัเขป 
- รองกรรมการผูจ้ดัการ อมรพนัธร์สีอรท์กรุ๊ป  

� รบัผดิชอบงานดา้นการเงนิ / บญัช ี 
� ดูแลบรหิารงานและวางกลยุทธด์า้นการขาย 

การตลาด  การบรกิาร 
� วิทยากรหลัก อบรมพัฒนาการทํางานที�มี

ประสทิธภิาพของพนกังาน 
� วิท ย าก รห ลัก  อ บ รม พ นั ก ง าน  ด้ า น

บุคลกิภาพ ทกัษะ มารยาท การใหบ้รกิาร 
� ครูผู้ฝึกอบรมและปั0นเลขานุการมืออาชีพ

เพื�อสง่ต่อผูบ้รหิารอมรพนัธร์สีอรท์กรุ๊ป 
- อาจารยพ์เิศษ มหาวทิยาลยัเอกชน 
- วิทยากรและที�ปรึกษาทางด้านพัฒนาบุคลากร / 

องคก์ร 
หวัข้อบรรยาย / ความเชี�ยวชาญ 

- ผูช้่วยผูบ้รหิาร/เลขานุการรุ่นใหม่ มอืขวาเบอรห์นึ�งที�
เจา้นายอยากได ้ลกูคา้พอใจ 

- กลยุทธส์รา้งทศันคตเิชงิบวกสูค่วามสาํเรจ็ 
- การสรา้งแรงบนัดาลใจในการทาํงานสูค่วามสาํเรจ็ 
- การใช้ Pivot Table เครื�องมือขั 0นสุดยอดของ Excel 

เพื�อการบรหิารและการวางแผนงาน 
- การจดัเกบ็เอกสารอย่างเป็นระบบที�มปีระสทิธภิาพ 
- เทคนิคการวางแผนและการบรหิารการประชุม 
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ชื�อหลกัสตูร 
 

ชื�อผู้ติดต่อ  

ชื�อบริษทั  

                สาํนกังานใหญ่                                            สาขาที�........... 

เลขประจาํตวัผู้เสียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี / 
ใบเสรจ็รบัเงิน 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระกอ่นล่วงหน้าเพื�อรบัสว่นลด Q%              ชาํระหน้างาน            

เบอรโ์ทรศพัท์  

เบอรแ์ฟกซ์  

อีเมล  

รายชื�อ / ตาํแหน่งงาน ผู้เข้าอบรม  (กรณีผูเ้ขา้อบรม L ท่านขึ0นไป รบัสว่นลด OI% โดยการชาํระลว่งหน้า) 

1. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

R. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

L. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

H. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  
 

การสาํรองที�นั �ง :  สามารถสมคัรเขา้รว่มอบรมได ้H ชอ่งทางคอื 
1. โทรศพัทส์าํรองที�นั �ง ที� โทร.  :  02-7895644   และ 083-9892672  
2. สง่ใบสมคัรมาที�โทรสาร (FAX) :    02-9030080 ต่อ 1724   
3. สง่ใบสมคัรมาที� อเีมล :  info@vickktraining.com  vickktraining@gmail.com 
4. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com  
การชาํระเงิน 
1. โอนเงนิหรอืฝากเชค็ เขา้บญัชอีอมทรพัย ์ธนาคารไทยพาณิชย ์จาํกดั (มหาชน)  สาขา มนีบุร ีชื�อบญัช ีบรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง 

จาํกดั เลขที�บญัช ีOIN-RHLJIN-Q หรอื เงนิสด / เชค็ สั �งจ่าย บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั กรณีชาํระที�หน้างาน 
2. แฟ็กซใ์บ Pay in ไปที� 02-9030080 ต่อ 1724  หรอืสแกนไฟลส์ง่ไปที� info@vickktraining.com 
รายละเอียดผู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จ่าย (ค่าบรกิาร L%) 
บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั  สาํนกังานใหญ่    เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี  0105549026812   
17/24 ม.ปรญิ รามอนิทรา – วชัรพล  ซ.วชัรพล 2 (รามอนิทรา 55/8)  แขวงทา่แรง้  เขตบางเขน  กรุงเทพฯ10230    

ใบสมะครเข
าร�วมอบรมใบสมะครเข
าร�วมอบรมใบสมะครเข
าร�วมอบรมใบสมะครเข
าร�วมอบรม 


