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ผูชวยผูบริหารผูชวยผูบริหารผูชวยผูบริหารผูชวยผูบริหาร    | | | | เลขานุการรุนใหมเลขานุการรุนใหมเลขานุการรุนใหมเลขานุการรุนใหม        
มือขวาเบอรหน่ึงที่เจานายอยากได ลูกคาพอใจ 

 

พบกับวิทยากร 2 ทาน  
ระดับมืออาชีพ 

ผศ.ดร.นิภาพร พึ่งนา   
และ อ.โกมินทร  เมืองจันทร 

 What Is a Professional Secretary? 

วันที่ วันที่ วันที่ วันที่     25  25  25  25  พฤษภาคมพฤษภาคมพฤษภาคมพฤษภาคม        2561256125612561            เวลา 9.00เวลา 9.00เวลา 9.00เวลา 9.00----16.00 น.16.00 น.16.00 น.16.00 น.        
สถานท่ีจัดอบรม โรงแรม แกรนด สุขุมวิท  (สุขุมวิท ซอย 6, BTS นานา)  

**สถานท่ีอบรมอาจเปล่ียนแปลงได** 

    
ความสําคัญความสําคัญความสําคัญความสําคัญ    
ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร หรอื เลขานุการ เป็นตาํแหน่งงานที�สาํคญัยิ�ง เพราะตอ้งดแูลรบัผดิชอบงานในดา้นตา่งๆของผูบ้รหิาร ซึ�งลว้นแลว้แต่

เป็นงานที�สาํคญั และสง่ผลต่อความสาํเรจ็และภาพลกัษณ์ขององคก์รเป็นอยา่งยิ�ง ดงันั 0นผูช่้วยผูบ้รหิาร หรอื เลขานุการ จะตอ้งเป็น

บุคคลที�มคีวามรู ้ความสามารถ มทีกัษะในการบรหิารงาน ทั 0งแบบองคร์วม และแบบแก้ปัญหาเฉพาะหน้าไดเ้ป็นอยา่งด ี ตลอดถงึการ

บรหิารความสมัพนัธใ์นการทาํงานกบับุคคลทุกระดบั ไม่วา่จะเป็นบุคลากรในองคก์ร หรอืบุคคลภายนอกองคก์ร เช่น ลูกคา้/ ผูม้า

ตดิต่องานโดยทั �วไป ใหไ้ดร้บัความพงึพอใจและงานบรรลุถงึผลสาํเรจ็ตามที�วางไว ้ หลกัสตูรอบรม “ ผ ู้ช่วยผ ูบ้ริหาร /เลขานุการร ุ่น

ใหม่ ม ือขวาเบอรห์นึ�งที�เจ้านายอยากได้ ลกูค้าพอใจ”  นี0 มจุีดมุ่งหมาย เพื�อตอบสนองความตอ้งการที�จะเป็นเลขานุการมอือาชพี

ทาํงานไดค้ลอ่งตวัเป็นที�รกัและไวว้างใจของเจา้นาย มุ่งเน้นใหผู้เ้ขา้อบรม ไดเ้รยีนรู ้ ทาํความเขา้ใจ ในบทบาทหน้าที� ของผูช้่วย

ผูบ้รหิาร /เลขานุการรุ่นใหม่ มอืขวาเบอรห์นึ�งที�ถูกตอ้งเหมาะสม ทนัยุคทนัสมยั  สามารถนําไปปฏบิตัไิดจ้รงิ เพื�อใหง้าน และภารกจิ

ต่างๆสมัฤทธิ 9ผลตามเป้าหมาย   
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                กําหนดการอบรม กําหนดการอบรม กําหนดการอบรม กําหนดการอบรม | | | | หัวขอการอบรมหัวขอการอบรมหัวขอการอบรมหัวขอการอบรม    
    

กาํหนดการอบรม 
:.<=-?.== น.     ลงทะเบยีน 
?.==-@A.== น.     อบรม สมัมนา 
@=.<= - @=.BC น.             พกัรบัประทานอาหารว่าง  
@D.== - @<.== น.             พกัรบัประทานอาหารกลางวนั 
@B.<= - @B.BC น.  พกัรบัประทานอาหารว่าง 
@A.== น.-@A.@= น.  ปิดการอบรม สมัมนา / รบัใบรบัรองการฝึกอบรม (Certificate) 

หวัข้อการอบรม 
1. อยากจะเป็นสดุยอดมือขวาเบอรห์นึ�งผ ูบ้ริหาร  จะต้องร ู้อะไรบา้ง? 
- จากเลขานุการยคุก่อนสูก่ารเป็นผูช้ว่ยสว่นตวัแบบมอือาชพี 
- เป็นมอืขวาเจา้นายตอ้งรูอ้ะไรบา้ง 
- เผยเคลบ็ลบัเทคนิคการทาํงานจรงิเหน็ผลไวเป็นที�รกั ไวว้างใจของเจา้นาย เพื�อนรว่มงาน และลูกคา้ 
2. บทบาทและจดุสาํคญัการเป็น ผ ูช้่วยผ ูบ้ริหาร /เลขานุการร ุน่ใหม ่ ม ือขวาเบอรห์นึ�งผ ู้บริหาร 
- บทบาทและหน้าที�และความสาํคญัของเลขาฯยุคใหม่ 
- ทาํอย่างไร ? เหน็แว๊บแรกแลว้เป็นมอืขวาที�ใช่ 
- เรยีนรูเ้จา้นาย/ผูบ้รหิาร เพื�อปรบัตวัใหเ้ป็นมอืขวาเบอรห์นึ�ง 
- การวางตวัที�เหมาะสมและสิ�งที�ไมค่วรทาํ 
- ขอ้หา้มของการเป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิาร/เลขานุการ 
- จดุไดเ้ปรยีบการเป็นเลขาฯหรอืมอืขวาที�ดทีี�เจา้นายรกัและปลื0ม 
3. เทคนิคและทกัษะการทาํงานที�ม ีประสิทธิภาพ 
- การจดัเกบ็เอกสาร ระบบงานที�ชว่ยในการทาํงานจรงิ 
- การจดัการประชมุและการนดัหมาย  การสง่อเีมล , ขอ้ความ ถงึผูบ้รหิาร 
- การบรหิารเวลาและการวางแผนการทาํงาน  
- การสื�อสาร การประสานงาน  บุคลกิภาพ มารยาท และการเขา้สงัคม ในบทบาทหน้าที� 
4. เคลด็ลบัพฒันาการทาํงาน “ ผ ูช้่วยผ ูบ้ริหาร” เลขานุการ มอืขวาเบอรห์นึ�ง/ ด้วยตนเอง 

รปูแบบการอบรม 
- บรรยาย  ยกตวัอย่าง กรณศีกึษา (บรรยากาศสนุก ไมน่่าเบื�อ ความรูจ้ดัเตม็) 
- ระดมความคดิ  การแลกเปลี�ยนประสบการณ์  
- Workshop ฝึกปฏบิตั ิใหนํ้าไปประยุกตส์ูก่ารทาํงานจรงิ การปฏบิตัจิรงิ 

 

           อตัราค่าอบรมสมัมนา   
 

1. กรณชีาํระ ก่อนวนัอบรมอย่างน้อย 3 วนั รบัสว่นลด 5% จาก 5,800 บาท  =  5,510.00 บาท/ท่าน (ยงัไมร่วม VAT) 
2. กรณชีาํระ หน้างาน ชาํระในราคาเตม็  = 5,800.00 บาท/ทา่น (ยงัไมร่วม VAT) 
 กรณสีง่บคุลากรเขา้รว่มอบรมตั 0งแต่ 3 ทา่นขึ0นไป รบัสว่นลดพเิศษ 10% จาก 5,800 บาท คงเหลอื 5,220.00  บาท/ทา่น (ยงัไม่

รวม VAT) โดยชาํระก่อนวนัอบรม หรอืสแกนสง่หน้าเชค็ใหท้างอเีมลกอ่นวนัอบรม สว่นตวัจรงินําไปมอบใหใ้นวนัอบรม** 
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รวมพลงัถ่ายทอดความร ูโ้ดยวิทยากรมืออาชีพ 
 

 

ผศ.ดร.นิภาพร พึ�งนา 
วทิยากรและที�ปรกึษา 

ดา้นการพฒันาบุคลากร   /
องค์กรพฒันา  / การสื�อสาร 

  

ประวตัิการศ ึกษา 
- ปรญิญาเอก  ปรชัญาดษุฎบีณัฑติ จากมหาวทิยาลยัมหดิล 
- ปรญิญาโท วทิยาศาสตรม์หาบณัฑติ มหาวทิยาลยัมหดิล 
- ปรญิญาตร ี พยาบาลศาสตรบ์ณัฑติ (เกยีรตนิิยมอนัดบัหนึ�ง) 

มหาวทิยาลยัมหดิล 
ประวตัิการทาํงาน 
- อาจารยป์ระจาํ คณะเภสชัศาสตร ์มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี        
- ที�ปรกึษาธุรกจิ บรษิทั โฮม จงั กมึ จาํกดั 
- ที�ปรกึษาผลติภณัฑ ์ลาฟเนียร ์ประเทศไตห้วนั 
- อาจารยพ์เิศษ, วทิยากร มหาวทิยาลยั รฐัและเอกชน 
- ผูช้ว่ยคณบดฝ่ีายกจิการนกัศกึษาคณะเภสชัศาสตร ์ 
- วทิยากรสอนเทคนคิการนําเสนอผลงาน 
- วทิยากรผูเ้ชี�ยวชาญอบรมหลกัสตูร ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร /เลขานุการ

รุน่ใหม่ มอืขวาเบอรห์นึ�ง ที�เจา้นายอยากได ้ลกูคา้พอใจ  
เกียรติประวตัิรางวลัที�เคยได้รบั/ 
- เครื�องราชอสิรยิาภรณ์ ชั 0น จตุัรถาภรณ์มงกุฎไทย  
- รางวลัผูใ้ชภ้าษาไทยดเีดน่ จากกระทรวงศกึษาธกิาร 
- รางวลับคุคลากรดเีด่นสายวชิาการ คณะเภสชัศาสตร ์

มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี  
- ผลงาน เชน่ วารสารวชิาการระดบันานาชาต,ิ สทิธบิตัร 
หวัข้อบรรยาย ความเชี�ยวชาญ / 
- ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร /เลขานุการรุน่ใหม่ ระดบัมอือาชพี 
- เทคนคิและทกัษะการสื�อสารและการประสานงาน 
- กลยุทธส์รา้งทศันคตเิชงิบวกสูค่วามสาํเรจ็ 
- เทคนคิการวางแผนและการบรหิารการประชมุ 
- การสรา้ง Presentation ใน MS PowerPoint 
- เทคนคิการบรหิารเวลาและวางแผนการทาํงาน 
- เทคนคิการจดัระบบงานเอกสารอย่างมอือาชพี 

 

อ.โกมินทร ์เมืองจนัทร ์
วทิยากรและที�ปรกึษา  

กลยุทธก์ารบรกิาร /การตลาด  
พฒันาบุคลกิภาพ  /การสื�อสาร  

ประวตัิการศ ึกษา 
- ปรญิญาโท  บรหิารธรุกจิมหาบณัฑติ สาขาการจดัการ (บธ.ม.) 

มหาวทิยาลยัศลิปากร 
- ปรญิญาตร ี บรหิารธรุกจิบณัฑติ สาขาการตลาด (บธ.บ.) 

มหาวทิยาลยัรามคาํแหง  
- ประกาศนียบตัร ที�ปรกึษาทางธุรกจิ กรมสง่เสรมิอุตสาหกรรม 
- ประกาศนียบตัร จากสถาบนัพฒันาบุคลกิภาพ จอหน์ โรเบริต์ 

พาวเวอร ์
- เกยีรตบิตัร “พธิกีรมอือาชพี” จาก MCOT ACADEMY | บรษิทั 

อสมท จาํกดั (มหาชน) 
ประวตัิการทาํงานโดยสงัเขป 
ตาํแหน่งปัจจบุนั 
- กรรมการผูจ้ดัการ บรษิทั โก อนิเตอร ์กรุ๊ป จาํกดั 
- ที�ปรกึษาธุรกจิในกลุ่ม บรษิทั โฮม จงั กมึ จาํกดั 
- ที�ปรกึษาธุรกจิ บรษิทั นววลิล่า จาํกดั 
- ที�ปรึกษาด้านการตลาด BNB & BULONCHE By EON Group 

USA 
- ที�ปรกึษาดา้นอสงัหารมิทรพัย์ในนิคมอุตสาหกรรมนวนคร  ,อมตะ

นคร ,สมทุรสาคร และ 304 
- ที�ปรกึษาดา้นการตลาดในกลุ่ม บรษิทั บา้นตะวนันา  
- อาจารยพ์เิศษมหาวทิยาลยัของรฐัและเอกชนหลายแหง่ 
- วทิยากรบรรยายใหก้บัภาครฐัและเอกชนหลายแห่งในสปป.ลาว 

และเวยีดนาม 
ประสบการณ์ทาํงาน 
- ที�ปรกึษาดา้นการขายและการบรกิาร ในธุรกจิศนูย ์

โชวร์มูรถยนต์ / ธุรกจิอสงัหารมิทรพัย์และงานนิตบุิคคล 
- ผูช้ว่ยผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั โตโยตา้ ดเียี�ยม  จาํกดั 
- ผูบ้รหิารในภาคธุรกจิโรงแรม / รสีอรท์  
- ผูบ้รหิารในภาคธุรกจิอสงัหารมิทรพัย ์
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ชื�อหลกัสตูร 
 

ชื�อผ ูต้ิดต่อ  

ชื�อบริษทั  

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

เลขประจาํตวัผ ูเ้สียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี  
 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชําระก่อนลว่งหน้าเพื�อรบัสว่นลด 5%              ชําระหน้างาน            

เบอรโ์ทรศพัท ์/ FAX  

อีเมล  

รายชื�อ / ตาํแหน่งงานผ ูเ้ข้าอบรม   (กรณีผ ูเ้ข้าอบรม A ท่านขึBนไป รบัส่วนลด 10% โดยชาํระก่อนล่วงหน้า) 
1. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

2. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

3. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

4. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตาํแหน่ง  

 

การสาํรองที�นั �ง :  สามารถสาํรองได้ G ช่องทาง 
1. โทรศพัทส์าํรองที�นั �ง ที� โทร.  :  02-7895644   กด 1     095-9616642     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 ์ธนาคารไทยพาณชิย์ จาํกดั )มหาชน(   สาขา มนีบุร ีชื�อบญัช ีบรษิทั บุญเน่ บสิ

ซเินสชั �น  จาํกดั เลขที�บญัช ี109-243809-5 เงนิสด   / เชค็ สั �งจา่ย บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น  จาํกดั  กรณชีาํระหน้างาน 
2. แฟ็กซ์ใบ Pay in ไปที� 02-9030080 ต่อ 1724  หรอืสแกนไฟลส์ง่ไปที�  vickktraining@gmail.com 
รายละเอียดผ ู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จ ่าย  )ค่าบรกิาร(  บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น  จาํกดั  สาํนกังานใหญ่   ที�อยู่  :  17/24 ม.ปรญิ 
รามอนิทรา – วชัรพล ซ.วชัรพล 2 (รามอนิทรา 55/8) แขวงท่าแรง้  เขตบางเขน  กรงุเทพฯ 10230  Tax ID:  0105549026812   
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