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Public Training 

หลกัสตูร ผู้ช่วยผูบ้ริหาร / เลขานุการผู้บริหาร มืออาชีพ   
มือขวาเบอรห์นึ�ง ที�องคก์รต้องการ  เจ้านายไว้วางใจ และลูกค้าประทบัใจ 

Modern Executive Assistant Excellence 
The Executive's Strategic Right Hand 

 ความสาํเรจ็ของผู้บริหาร 

มกัมีผู้ช่วยผู้บริหารมืออาชีพ 

อยู่เบื�องหลงัเสมอ 

 

 

วนัที�  27 พฤศจิกายน 2569   เวลา 9.00 – 16.00 น. 

พบกบัวิทยากร 2 ท่าน ระดบัมืออาชีพ   

ผศ.ดร.นิภาพร เมืองจนัทร ์ และ อ.โกมินทร ์ เมืองจนัทร ์

สถานที�จดัอบรม โรงแรม เดอะเบอรเ์คลีย ์ประตูนํ�า (The Berkeley Hotel Pratunam)  

สถานที �อบรมอาจเปลี �ยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

ความสาํคญั 

ในโลกธุรกจิที�มกีารเปลี�ยนแปลงอย่างรวดเรว็ บทบาทของ ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิาร ไดก้า้วขา้มจากการเป็นผูส้นับสนุนงานธุรการ

ไปสู่การเป็น มอืขวาเชงิกลยุทธ ์ (Strategic Right Hand) ที�มบีทบาทสาํคญัในการสนับสนุนผูบ้รหิาร บรหิารขอ้มลู ประสานงาน วางแผนงาน

และอํานวยความสะดวกในการตดัสนิใจ เพื�อขบัเคลื�อนการดาํเนินงานขององคก์รใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ  ผูช้่วยผูบ้รหิาร / เลขานุการ

ผูบ้รหิารยุคใหม ่จงึตอ้งมทีั �ง ความรู ้(Knowledge) ทกัษะ (Skills) และทศันคต ิ(Attitude) ที�เหมาะสม สามารถบรหิารจดัการงานอย่างเป็นระบบ

แกไ้ขปัญหาเฉพาะหน้าไดอ้ย่างมอือาชพี มทีกัษะการสื�อสาร การประสานงาน การบรหิารเวลา และการสรา้งความสมัพนัธท์ี�ดกีบัผูบ้รหิาร

บุคลากรทุกระดบั ลูกคา้ และผูม้าตดิต่อ เพื�อสรา้งความเชื�อมั �น ความไวว้างใจ และสะทอ้นภาพลกัษณ์ที�ดขีององคก์ร 

หลกัสตูร “ผูช้่วยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิารมอือาชพี : มอืขวาเบอรห์นึ�งที�องค์กรตอ้งการ เจา้นายไวว้างใจ และลูกคา้ประทบัใจ” ไดร้บัการ

ออกแบบเพื�อพฒันาศกัยภาพผูช้่วยผูบ้รหิารและเลขานุการ ใหก้า้วสู่การเป็น Modern Executive Assistant ที�มคีวามพรอ้มทั �งดา้นความรู ้

ทกัษะ บุคลกิภาพ และความเป็นมอือาชพี ผูเ้ขา้อบรมจะไดเ้รยีนรูบ้ทบาทหน้าที� เทคนิคการบรหิารจดัการงาน การบรหิารเวลา การสื�อสารและ

การประสานงาน การจดัการอารมณ์ ตลอดจนการพฒันาบุคลกิภาพ เพื�อสามารถนําไปประยุกตใ์ชใ้นการปฏบิตังิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

เป็น มอืขวาที�ผูบ้รหิารไวว้างใจ ลูกคา้ประทบัใจ และองคก์รใหคุ้ณค่า 
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วตัถปุระสงค ์

1. เพื�อเขา้ใจบทบาท หน้าที� และความรบัผดิชอบของผูช้ว่ยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิารยุคใหม่ พรอ้มพฒันาสู่การเป็นมอืขวาเชงิกล

ยุทธท์ี�ผูบ้รหิารไวว้างใจ 

2. เพื�อพฒันาทกัษะการบรหิารจดัการงานผูช้่วยผูบ้รหิาร / เลขานุการอย่างเป็นระบบ ทั �งดา้นการบรหิารเอกสาร การนัดหมาย การจดั

ประชุม และการสนับสนุนงานผูบ้รหิารอย่างมปีระสทิธภิาพ 

3. เพื�อเสรมิสรา้งทกัษะการบรหิารเวลา การวางแผนงาน และการจดัลําดบัความสาํคญัของงาน เพื�อเพิ�มประสทิธภิาพและความคลอ่งตวั

ในการปฏบิตังิาน 

4. เพื�อพฒันาทกัษะการสื�อสาร การประสานงาน และการสรา้งความสมัพนัธใ์นการทาํงาน กบัผูบ้รหิาร เพื�อนร่วมงาน ลูกคา้ และผูม้า

ตดิต่ออย่างมอือาชพี 

5. เพื�อเสรมิสรา้งบุคลกิภาพ วฒุภิาวะทางอารมณ์ (EQ) และทศันคตเิชงิบวก เพื�อสรา้งความน่าเชื�อถอื ความมั �นใจ และภาพลกัษณ์ที�ดี

ขององคก์ร 

6. เพื�อใหส้ามารถประยุกตใ์ชค้วามรูแ้ละเทคนิคจากการอบรมในการปฏบิตังิานจรงิ เพื�อยกระดบัประสทิธภิาพการทาํงาน เป็นมอืขวาที�

ผูบ้รหิารไวว้างใจ ลูกคา้ประทบัใจ และองคก์รใหคุ้ณค่า 

 

หวัข้อการอบรม 

Module 1 : เข้าใจบทบาทผูช้่วยผู้บริหาร / เลขานุการผูบ้ริหารยุคใหม ่

 กา้วจากเลขานุการยคุเก่า...สู่ผูช้่วยผูบ้รหิารยุคใหม ่

 เขา้ใจความแตกต่างของบทบาทในสายงานสนับสนุนผูบ้รหิาร 

- Secretary เลขานุการ 

- Personal Assistant (PA) ผูช้่วยส่วนตวั 

- Executive Assistant (EA) ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร 

 คุณสมบตัขิอง ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิาร ที�องคก์รตอ้งการ (เจา้นายไวว้างใจ / ลูกคา้ประทบัใจ) 

 บทบาทและหน้าที�ของ ผูช้่วยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิาร ตามลกัษณะงาน 

- งานประจาํ (Routine Operation) 

- งานอํานวยความสะดวก(Personal Convenience) 

- งานส่วนตวัของเจา้นาย(Private Liaison) 

- งานสรา้งภาพพจน์(Reputation Development) 

Module 2 : เคลด็ไม่ลบัในการพฒันาสู่การเป็นเลขาฯ / ผู้ช่วยผู้บริหาร มอือาชีพ 

 ประเภทงานเลขานุการ / PA / EA 

 ทกัษะและเทคนิค ที�จาํเป็นสาํหรบัผูช้่วยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิาร 

 หลกัการ/เทคนิค เรยีนรูเ้จา้นาย / ผูบ้รหิาร ใหส้มัฤทธิ �ผล 

 หลกัการเรยีนรูใ้นการทาํงานรว่มกบัเจา้นาย / ผูบ้รหิาร 

 เผยเคลบ็ลบัเทคนิคการทาํงานจรงิเหน็ผลไวเป็นที�รกั ไวว้างใจของเจา้นาย เพื�อนร่วมงาน และลูกคา้  
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Module 3 : การบริหารจดัการงาน ผู้ช่วยผู้บริหาร / เลขานุการ อย่างมืออาชีพ 

 วธิปีฏบิตั ิสาํหรบัการนัดหมาย เขา้พบผูบ้รหิาร 

- กรณีไม่ไดน้ัดหมายไว ้

- กรณีนัดหมายไวล้่วงหน้า 

 วธิปีฏบิตัใินการตรวจกลั �นกรองเอกสารก่อนนําเสนอผูบ้รหิาร 

 ความรูท้ ั �วไปเกี�ยวกบัการประชมุ 

 เทคนิคการเขยีนเอกสารเชงิธุรกจิ  

- จดหมายธุรกจิ (Business Letter) 

- จดหมายโตต้อบ ภายในองคก์ร /บนัทกึขอ้ความ (Memorandum: Memo) 

Module 4 : การบริหารเวลาให้ได้ประโยชน์สูงสุด (Effective Time Management) 

 ��/�� กฏการทาํงานแบบพาเรโต (จดัการงานใหลุ้ล่วงในเวลาที�สั �นที�สุด) 

 วธิจีดัระเบยีบแต่ละวนั และวธิวีางแผนการทาํงานที�ดทีี�สุด 

 Tips การบรหิารเวลาใหป้ระสบความสาํเรจ็ 

- ตวัอย่าง แบบฟอร์ม To Do List เพื�อการบรหิารจดัการ การควบคุมเวลา การจดัลําดบัความสาํคญัของงาน และ การตดิตาม

งานอย่างมปีระสทิธภิาพ 

- คุณวางแผนไดด้แีค่ไหน? 

- ขอ้แนะนําสาํหรบัเพิ�มเวลาใหผู้ช้ว่ยผูบ้รหิาร / เลขานุการ 

Module 5 : ทกัษะและเทคนิคการสื�อสารอยา่งมปีระสิทธิภาพ 

 การสื�อสารคอืหวัใจในการทาํงาน 

 คุณสมบตัขิองการเป็นผูส้ื�อสารที�ด ี

 ปัญหาและอุปสรรคในการสื�อสาร 

 องคป์ระกอบสาํคญัในการสื�อสารที�ด ี(นํ�าเสยีง  คาํพดู กริยิาท่าทาง) 

 สรุปหลกัสาํคญัการสื�อสารที�ด ีสมัฤทธิ �ผล 

 เรยีนรูแ้ละรบัมอื กบัคนต่างวยั คนต่าง Gen (แตกต่าง แต่ไม่แตกแยก เมื�อตอ้งทํางานกบัวยัที�ตา่งกนั) 

Module 6 : ทกัษะและเทคนิคการประสานงานที�มปีระสิทธิภาพ 

 การทาํงานร่วมกนัอย่างเป็นระบบ เพื�อใหบ้รรลุเป้าหมาย 

 ความคาดหวงัของผูต้ดิต่อที�ประสานงานดว้ย 

 พื�นฐานสู่การเป็นผูม้ทีกัษะในการสื�อสารประสานงาน 

 ปัญหา และอุปสรรค ในการตดิตอ่ประสานงาน 

 เคลด็ลบัลดปัญหากบัเพื�อนร่วมงาน 

 เทคนิคการประสานงานเพื�อความร่วมมอืระหว่างบคุคล 
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Module 7 : การจดัการกบัอารมณ์ (Emotion Quotient) 

 IQ + EQ = Success 

 การพฒันาวฒุภิาวะทางอารมณ์  

 แนวทางการจดัการอารมณ์ความรูส้กึ 

 Positive Mindset พลงัความคดิเชงิบวก สู่ความสําเรจ็อย่างยั �งยนื 

 ทศันคตเิชงิบวกในการทาํงาน 

 หลกัคดิ เพื�อสงัคมที�น่าอยู ่

Module 8 : การพฒันาบุคลิกภาพ (Personality Development) 

 การพฒันาบุคลกิภาพ "บุคลกิด ีมชียัไปกว่าครึ�ง" 

 บุคลกิภาพไมไ่ดต้ายตวั เปลี�ยนแปลงได ้

 บุคลกิข ั �นพื�นฐาน (ภายนอก /ภายใน) สาํหรบั ผูช้่วยผูบ้รหิาร / เลขานุการ 

 การสรา้งความประทบัใจเมื�อแรกเหน็ (First Impression) 

 การพฒันาบุคลกิภาพภายนอก 

- การแต่งกายด ีส่งเสรมิภาพลกัษณ์ภายนอก  

- ท่วงท่าอริยิาบถที�งดงาม 

- มารยาทสงัคมการทาํงาน ปรบัตวัไดเ้มื�อเขา้สงัคม 

 

รปูแบบการอบรม 

 บรรยาย  ยกตวัอยา่ง กรณีศกึษา (บรรยากาศสนุก ไม่น่าเบื�อ ความรูจ้ดัเตม็ เน้นเทคนิคการใชง้านจรงิ) 

 การแลกเปลี�ยนประสบการณ์  ถาม - ตอบ ทุกขอ้สงสยั 

 ชมวดีทีศัน์ เพื�อมองภาพชดัเจนขึ�น 

 กจิกรรมประกอบการอบรม ประยุกตส์ู่การทาํงานจรงิ  
 

อตัราค่าอบรม  

1. กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรม ไม่เกนิวนัที� 16/11/2569  รบัส่วนลด 5% จาก 6,900 บาท  =  6,555 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 

2. กรณีชาํระ หลงัวนัที� 16/11/2569 แต่ไม่เกนิวนัที� 26/11/2569 ชาํระในราคาเตม็  = 6,900 บาท/ท่าน (ยงัไม่รวม VAT) 

 

อตัราค่าบริการดงักล่าวรวม 
1. เอกสารประกอบการอบรมรปูเล่ม และไฟล ์PDF 

2. ใบรบัรองการอบรม (Certificate)  

3. อาหารว่าง ชา กาแฟ (2 เบรก) และอาหารกลางวนั (รบัประทานที�โรงแรม) 
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ผศ.ดร.นิภาพร เมืองจนัทร ์

วทิยากรและที�ปรกึษา 

ดา้นการพฒันาบุคลากร  / พฒันา

องคก์ร / การสื�อสาร 

  

ประวติัการศึกษา 

- ปรญิญาเอก  ปรชัญาดุษฎบีณัฑติ จากมหาวทิยาลยัมหดิล 

- ปรญิญาโท วทิยาศาสตรม์หาบณัฑติ มหาวทิยาลยัมหดิล 

- ปรญิญาตร ี พยาบาลศาสตรบ์ณัฑติ (เกยีรตนิิยมอนัดบัหนึ�ง) 

มหาวทิยาลยัมหดิล 
ประวติัการทาํงาน 

- รองกรรมการผูจ้ดัการ บรษิทั โก อนิเตอร ์กรุ๊ป จาํกดั 

- หวัหน้ากลุ่มวชิาชวีเภสชัศาสตร ์คณะเภสชัศาสตร ์

มหาวทิยาลยัอบุลราชธานี 

- อาจารย์พเิศษ, วทิยากร มหาวทิยาลยั รฐัและเอกชน 

- วทิยากรสอนเทคนิคการนําเสนอผลงานใหก้บันักศกึษาระดบั

ปรญิญาตร-ีเอก  

- วทิยากรผูเ้ชี�ยวชาญอบรมหลกัสตูร ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร /เลขานุการ

รุ่นใหม่ มอืขวาเบอรห์นึ�ง ที�เจา้นายอยากได ้ลูกคา้พอใจ   

เกียรติประวติัรางวลัที�เคยไดร้บั/ 

- เครื�องราชอสิรยิาภรณ์ ชั �น จตัุรถาภรณ์มงกุฎไทย  

- รางวลัผูใ้ชภ้าษาไทยดเีด่น จากกระทรวงศกึษาธกิาร 

- รางวลับุคคลากรดเีด่นสายวชิาการ คณะเภสชัศาสตร ์

มหาวทิยาลยัอบุลราชธานี  

- ผลงาน เช่น วารสารวชิาการระดบันานาชาต,ิ สทิธบิตัร 

หวัข้อบรรยาย ความเชี�ยวชาญ / 

- ผูช้่วยผูบ้รหิาร /เลขานุการรุ่นใหม่ ระดบัมอือาชพี 

- เทคนิคและทกัษะการสื�อสารและการประสานงาน 

- กลยุทธส์รา้งทศันคตเิชงิบวกสู่ความสาํเรจ็ 

- เทคนิคการวางแผนและการบรหิารการประชุม 

- เทคนิคการบรหิารเวลาและวางแผนการทาํงาน 

- เทคนิคการจดัระบบงานเอกสารอย่างมอือาชพี 

 

อ.โกมินทร ์เมืองจนัทร ์

ดา้นกลยุทธก์ารบรกิาร ขาย ตลาด / 

การพฒันาบุคลกิภาพ / การสื�อสาร / 

การจดัการลูกคา้สมัพนัธ์/   

“Super Admin” & เลขานุการ /  

การสรา้งแรงจงูใจ /หวัหน้างาน ภาวะ

ผูนํ้า และการสรา้งทมี 

ประวติัการศึกษา 

- ปริญญาโท  บริหารธุรกิจมหาบณัฑิต วิทยาลัยนวตักรรมการ

จดัการ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลรตันโกสนิทร ์ 

- ปรญิญาตร ี บรหิารธุรกจิบณัฑติ สาขาการตลาด (บธ.บ.) 

INTER-TECH COLLEGE (LIT) 

- วุฒบิตัร การพฒันาสมัพนัธเ์ครอืขา่ยความมั �นคง ระดบัผูบ้รหิาร  

- วุฒบิตัร นักบรหิารงานบุคคลขั �นสงู รุ่น 3 สาํนักพฒันามาตรฐาน

แรงงาน กรมสวดักิารและคุม้ครองแรงงาน 

- วุฒบิตัร ที�ปรกึษามาตรฐานแรงงานไทยมอือาชพีในสถาน

ประกอบกจิการ กรมสวดักิารและคุม้ครองแรงงาน 

- ประกาศนียบตัร ที�ปรกึษาทางธุรกจิ กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม 

- ประกาศนียบตัร สถาบนัพฒันาบุคลกิภาพ จอห์น โรเบริ์ต พาว

เวอร ์

- ประกาศนียบัตร “พิธีกรมืออาชีพ” จาก MCOT ACADEMY | 

บรษิทั อสมท จาํกดั (มหาชน) 

ประวติัการทาํงานโดยสงัเขป 

ตาํแหน่งปัจจบุนั 

- กรรมการผู้จ ัดการ/ที�ปรึกษาด้านกฎหมายแรงงาน บริษัท โก 

อนิเตอร์ กรุ๊ป จาํกดั 

- ที�ปรกึษาอาวุโส ส่วนงานทรพัยากรบุคคลและธุรการ บรษิทั เอช

เจเค อนิแตอร์ กรุ๊ป จํากดั, ส่วนงานการตลาดและสื�อสารองค์กร 

บรษิทั พ.ีด.ีวลิเลจ จาํกดั, ส่วนงานการตลาดและบรกิาร บรษิทั ภู

ลนิ เทคโนโลย ีจาํกดั 

- ที�ปรึกษาฝ่ายบริหาร ส่วนงานการขายและการตลาด บริษัท 

นววลิล่า จาํกดั 

- อาจารย์พเิศษมหาวทิยาลยั และวทิยากรบรรยายให้กบัภาครัฐ

และเอกชนหลายแห่ง 



We're here to support your success              
 

TRAINING FOR SUCCESS VICKK  TRAINING 
 

 
 

ชื�อหลกัสูตร  

ชื�อผู้ติดต่อ  

ชื�อบริษทั  

                สาํนักงานใหญ่                                            สาขาที� ........... 

เลขประจาํตวัผู้เสียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี  

 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระก่อนล่วงหน้าเพื�อรบัสว่นลด 5%              ชาํระราคาปกต ิ          

เบอรโ์ทรศพัท์  
 

อีเมล  

รายชื�อ / ตาํแหน่งงานผู้เข้าอบรม    

1. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

2. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

3. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

 

การสาํรองที�นั �ง (สามารถสมคัรผ่าน 3 ช่องทาง ตามที�ท่านสะดวก)  

1. ส่งใบสมคัรมาที� อเีมล  :   vickktraining@gmail.com 

2. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com                 

3. สมคัรผ่าน Line ID : @vickktraining 

 โทรศพัทส์อบถามรายละเอยีดเพิ�มเตมิ  ที� โทร.  :  02-7895644   กด 1  และ 095-3691591  

การชาํระเงิน 

โอนเงนิหรอืฝากเชค็ เขา้บญัชธีนาคาร ในนาม บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น จาํกดั  บญัชอีอมทรพัย์ ดงันี� 

 ธนาคารกสกิรไทย  สาขา ตลาดวงศกร สายไหม เลขที�บญัช ี  049-1-34260-9 

 ธนาคารไทยพาณิชย ์สาขา มนีบุร ีเลขที�บญัช ี 109-243809-5 

ผู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จา่ย บรษิทั บุญเน่ บสิซเินสชั �น จาํกดั  สาํนกังานใหญ่    เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษ ี  0105549026812 

  17/24 ม .ปรญิ รามอนิทรา  – วชัรพล  ซ .วชัรพล 2 (รามอนิทรา 55/8)  แขวงท่าแรง้  เขตบางเขน  กรุงเทพฯ10230    

ใบสมคัรเข้าร่วมอบรม 


