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ผ ูช้่วยผ ูบ้ริหาร/เลขานุการร ุ่นใหม่ มือขวาเบอรห์นึ�งที�เจ้านายอยากได้ ลกูค้าพอใจ 
จดัอบรมวนัที� %& มีนาคม  2559   เวลา *.,,- ./.,, น.   

สถานที�จดัอบรม โรงแรม แกรนด ์สขุมุวทิ (สขุมุวทิ ซอย �, BTS นานา) *อาจเปลี�ยนแปลงได*้ 
วิทยากรโดย  ผศ.ดร.นิภาพร พึ�งนา 

ความสาํคญั 
ผูช้่วยผูบ้รหิาร หรอื เลขานุการ เป็นตําแหน่งงานที�สาํคญัยิ�ง เพราะตอ้งดแูลรบัผดิชอบงานในดา้นต่างๆของผูบ้รหิาร ซึ�ง
ลว้นแลว้แต่เป็นงานที�สาํคญั และสง่ผลต่อความสาํเรจ็และภาพลกัษณ์ขององคก์รเป็นอย่างยิ�ง ดงันั ;นผูช้่วยผูบ้รหิาร หรอื 
เลขานุการ จะตอ้งเป็นบุคคลที�มคีวามรู ้ ความสามารถ มทีกัษะในการบรหิารงาน ทั ;งแบบองคร์วม และแบบแกปั้ญหา
เฉพาะหน้าไดเ้ป็นอย่างด ี  ตลอดถงึการบรหิารความสมัพนัธใ์นการทาํงานกบับุคคลทุกระดบั ไม่ว่าจะเป็นบุคลากรใน
องคก์ร หรอืบุคคลภายนอกองคก์ร เช่น ลกูคา้/ ผูม้าตดิต่องานโดยทั �วไป ใหไ้ดร้บัความพงึพอใจและงานบรรลุถงึผลสาํเรจ็
ตามที�วางไว ้ หลกัสตูรอบรม “ ผ ูช้่วยผ ูบ้ริหาร/เลขานุการร ุน่ใหม่ ม ือขวาเบอรห์นึ�งที�เจา้นายอยากได้ ล ูกค้าพอใจ”  
นี; มจีุดมุ่งหมาย เพื�อตอบสนองความตอ้งการที�จะเป็นเลขานุการมอือาชพีทาํงานไดค้ล่องตวัเป็นที�รกัและไวว้างใจของ
เจา้นาย มุ่งเน้นใหผู้เ้ขา้อบรม ไดเ้รยีนรู ้ ทาํความเขา้ใจ ในบทบาทหน้าที� ของผูช้ว่ยผูบ้รหิาร/เลขานุการรุ่นใหม่ มอืขวา
เบอรห์นึ�งที�ถูกตอ้งเหมาะสม ทนัยุคทนัสมยั  สามารถนําไปปฏบิตัไิดจ้รงิ เพื�อใหง้าน และภารกจิต่างๆสมัฤทธิ Aผลตาม
เป้าหมาย   
หวัข้อการอบรม 

1. อยากจะเป็นสุดยอดมือขวาเบอรห์นึ�งผ ูบ้ริหาร  จะต้องร ูอ้ะไรบ้าง? 

- จากเลขานุการยุคก่อนสูก่ารเป็นผูช้่วยสว่นตวัแบบมอือาชพี 
- เป็นมอืขวาเจา้นายตอ้งรูอ้ะไรบา้ง 
- เผยเคลบ็ลบัเทคนิคการทาํงานจรงิเหน็ผลไวเป็นที�รกั ไวว้างใจของเจา้นาย เพื�อนร่วมงาน และลกูคา้ 
2. บทบาทและจดุสาํคญัการเป็น ผ ูช้่วยผ ูบ้ริหาร/เลขานุการร ุน่ใหม่ มอืขวาเบอรห์นึ�งผ ูบ้ริหาร 

- บทบาทและหน้าที�และความสาํคญัของเลขาฯยุคใหม ่
- ทาํอย่างไร ? เหน็แว๊บแรกแลว้เป็นมอืขวาที�ใช ่
- เรยีนรูเ้จา้นาย/ผูบ้รหิาร เพื�อปรบัตวัใหเ้ป็นมอืขวาเบอรห์นึ�ง 
- การวางตวัที�เหมาะสมและสิ�งที�ไม่ควรทาํ/ขอ้หา้มของการเป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิาร/เลขานุการ 
- จุดไดเ้ปรยีบการเป็นเลขาฯหรอืมอืขวาที�ดทีี�เจา้นายรกัและปลื;ม 
3. เทคนิคและทกัษะการทาํงานที�ม ีประสิทธิภาพ 

- การจดัเกบ็เอกสาร ระบบงานที�ช่วยในการทาํงานจรงิ 
- การจดัการประชมุและการนดัหมาย 
- การสง่อเีมล , ขอ้ความ ถงึผูบ้รหิาร 
- การบรหิารเวลาและการวางแผนการทาํงาน  
- การสื�อสาร การประสานงาน ภาษา และบุคคลกิภาพในบทบาทหน้าที� 
4. เคลด็ลบัพฒันาการทาํงาน “ ผ ูช้่วยผ ูบ้ริหาร/เลขานุการ ม ือขวาเบอรห์นึ�ง”  ด ้วยตนเอง 

รปูแบบการอบรม 

- บรรยาย  ยกตวัอยา่ง กรณีศกึษา (บรรยากาศสนุก ไม่น่าเบื�อ ความรูจ้ดัเตม็) 
- ระดมความคดิ  การแลกเปลี�ยนประสบการณ์  
- Workshop ฝึกปฏบิตั ิใหนํ้าไปประยุกตส์ูก่ารทาํงานจรงิ การปฏบิตัจิรงิ  
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อตัราค่าอบรมสมัมนา  (บาท/ท่าน) 

..กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรมอยา่งน้อย G วนั รบัส่วนลด 5% 
จาก I,500 บาท 
อตัราค่าอบรม :  = 4,275.00  บาท/ท่าน 
VAT 7% : 299.25 
ภาษหีกั ณ. ที�จ่าย Z% : 128.25 
กรณีมใีบหกั ณ ที�จ่าย Z %   : 4,446.00 บาท/ท่าน 
กรณีไม่มใีบหกั ณ ที�จ่าย      : 4,574.25 บาท/ท่าน 
** กรณีสง่บุคลากรเขา้ร่วมอบรมตั ;งแต่ Z ท่านขึ;นไป รบั
สว่นลดพเิศษ ^_% จาก `,a__ บาท คงเหลอื `,050.00  บาท/
ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) โดยชาํระก่อนวนัอบรม** 
%.กรณีชาํระ หน้างาน ชาํระในราคาเตม็ 
อตัราค่าอบรม :  = 4,5__.__ บาท/ท่าน 
VAT 7% : 315.00 
ภาษหีกั ณ. ที�จ่าย Z% : 135.00 
กรณีมใีบหกั ณ ที�จ่าย Z %   : 4,680.__ บาท/ท่าน 
กรณีไม่มใีบหกั ณ ที�จ่าย      : 4,815.__ บาท/ท่าน 
 

รายละเอียดผ ูถ้กูหกัภาษี ณ ที�จ ่าย  

เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี(^Z หลกั)  0105549026812 
บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั  ^c/d` ม.ปรญิ รามอนิทรา – วชั
รพล ซ.วชัรพล d (รามอนิทรา aa/f)  แขวงท่าแรง้  เขต
บางเขน  กรุงเทพฯ ^_dZ_ 
การชาํระเงิน  

^. โอนเงนิ หรอืฝากเชค็ เขา้บญัชอีอมทรพัย ์ธนาคารไทย
พาณิชย ์จาํกดั (มหาชน)  สาขา มนีบุร ี   ชื�อบญัช ีบรษิทั 
วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั เลขที�บญัช ี109-243809-5 หรอื เงนิสด/
เชค็ สั �งจ่าย บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั กรณีชาํระที�หน้างาน 
d. แฟ็กซใ์บ Pay in ไปที� _d-n_Z__f_ ต่อ ^cd` หรอื สแกน
ไฟลส์ง่ไปที�อเีมล ์:  info@vickktraining.com  หรอื  
vickktraining@gmail.com 
 

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

1. โทรศพัท ์02-7895644  และ 095-3691591 
2. โทรสาร _d-n_Z__f_ ต่อ ^cd` 
3. หรอืสาํรองผ่านอเีมล ์    info@vickktraining.com  หรอื  

vickktraining@gmail.com 
4. หรอืสาํรองผ่านเวปไซท ์    www.vickktraining.com 

 

 

ผศ.ดร.นิภาพร พึ�งนา 
วทิยากรและที�ปรกึษา 

ดา้นการพฒันาบุคลากร  / องคก์ร 
ดา้นการสื�อสารองคก์ร 

 (ภายในและระหว่างประเทศ) 

ประวตัิการศึกษา 

- ปรญิญาเอก  ปรชัญาดุษฎบีณัฑติ ม.มหดิล 
- ปรญิญาโท วทิยาศาสตรม์หาบณัฑติ ม.มหดิล 
- ปรญิญาตร ี พยาบาลศาสตรบ์ณัฑติ (เกยีรติ

นิยมอนัดบัหนึ�ง) ม. มหดิล 
ประวตัิการทาํงาน 

- อาจารยป์ระจาํ  คณะเภสชัศาสตร ์ม.อุบลราชธานี 
- ที�ปรกึษาธุรกจิ บรษิทั โฮม จงั กมึ จาํกดั 
- ที�ปรกึษาผลติภณัฑ ์ลาฟเนียร ์ประเทศไตห้วนั 
- อาจารยพ์เิศษ, วทิยากร มหาวทิยาลยั รฐัและเอกชน 
- ผูช้่วยคณบดฝ่ีายกจิการนกัศกึษาคณะเภสชัศาสตร ์ 
- วทิยากรสอนเทคนิคการนําเสนอผลงานใหก้บันกัศกึษา

ระดบัปรญิญาตร-ีเอก 
- วทิยากรอบรมหลกัสตูร ผูช้่วยผูบ้รหิาร/เลขานุการรุ่น

ใหม่ มอืขวาเบอรห์นึ�ง ที�เจา้นายอยากได ้ลกูคา้พอใจ 
ใหก้บั  Nam Theun 2 Power Company Limited 
(NTPC),สปป.ลาว   

เกียรติประวตัิ/รางวลัที�เคยไดร้บั 

- เครื�องราชอสิรยิาภรณ์ ชั ;น จตุัรถาภรณ์มงกุฎไทย  
- รางวลัผูใ้ชภ้าษาไทยดเีด่น จากกระทรวงศกึษาธกิาร 
- รางวลับุคคลากรดเีด่นสายวชิาการ คณะเภสชัศาสตร ์

มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี  
- ผลงาน เช่น วารสารวชิาการระดบันานาชาต,ิ สทิธบิตัร 

หวัข้อบรรยาย / ความเชี�ยวชาญ 

- ผูช้่วยผูบ้รหิาร/เลขานุการรุ่นใหม่ ระดบัมอือาชพี 
- เทคนิคและทกัษะการสื�อสารและการประสานงาน 
- กลยุทธส์รา้งทศันคตเิชงิบวกสูค่วามสาํเรจ็ 
- เทคนิคการวางแผนและการบรหิารการประชุม 
- การสรา้ง Presentation ใน MS PowerPoint 
- เทคนิคการเป็นวทิยากรมอือาชพี 
- เทคนิคการบรหิารเวลาและวางแผนการทาํงาน 
- เทคนิคการจดัระบบงานเอกสารอย่างมอือาชพี 
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ชื�อหลกัสตูร 
 

ชื�อผ ู้ติดต่อ  

ชื�อบริษทั  

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

เลขประจาํตวัผ ู้เสียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี / 
ใบเสรจ็รบัเงิน 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระกอ่นล่วงหน้าเพื�อรบัสว่นลด 5%              ชาํระหน้างาน            

เบอรโ์ทรศพัท์  

เบอรแ์ฟกซ์  

อีเมล  

รายชื�อ / ตาํแหน่งงาน ผ ู้เข้าอบรม  (กรณีผูเ้ขา้อบรม Z ท่านขึ;นไป รบัสว่นลด 10% โดยการชาํระลว่งหน้า) 

1. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

2. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

3. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

4. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  
 

การสาํรองที�นั �ง :  สามารถสมคัรเขา้รว่มอบรมได ้` ชอ่งทางคอื 
1. โทรศพัทส์าํรองที�นั �ง ที� โทร.  :  02-7895644   และ 095-3691591  
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 ี109-243809-5 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 
รายละเอียดผ ู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จ่าย (ค่าบรกิาร Z%) 
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 


