
 

Boston Network Co., Ltd. Tel. 02-949-0955/ 02-318-6891 Mobile: 086-337-8266 

E-mail: seminar@bostonnetwork.com, Web: http://www.bostonnetwork.com 

 

Course: 
Excellent Secretary 4.0 
ศกัยภาพความเป็นเลิศ "เลขานกุารบริหาร 4.0” 
 
Duration: 1 Day (9:00 – 16:00) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

Boston Network Co., Ltd. Tel. 02-949-0955/ 02-318-6891 Mobile: 086-337-8266 

E-mail: seminar@bostonnetwork.com, Web: http://www.bostonnetwork.com 

 

หลักการและเหตุผล: 
ปัจจบุนัต ำแหน่งระดบั "นกับริหำรจดักำรยดุ 4.0" ไม่วำ่จะประจ ำสำยงำนธุรกำร สำยงำนทรัพยำกรบคุคล รวมถึงสำยงำนกำร

เจรจำด้ำนกำรขำย สำยงำนจดัซือ้ ตลอดจนสำยงำนอ่ืนๆ ในโครงสร้ำงองค์กร มีบทบำทส ำคญัอย่ำงมำกในกำรท ำให้องค์กรสำมำรถ
ด ำเนินงำนได้อยำ่งรำบร่ืน โดยเฉพำะอยำ่งยิ่งในกระแสธุรกิจยคุ 4.0 ท่ีมีกำรแข่งขนัอยำ่งรุนแรงมำกขึน้เร่ือยๆ  

บทบำท และศกัยภำพ จ ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงไป บทบำทของท่ำนควรจะมุ่งสู่กำรให้ควำมสนบัสนนุต่อผู้บริหำร ตลอดจน
ผู้ ร่วมงำนของทำ่น และขยำยผลไปถงึภำยนอกองค์กรให้มำกท่ีสดุ เพ่ือประสทิธิภำพของกำรท ำงำนเป็นทีม 

ผู้บริหำรในปัจจุบันไม่ต้องกำรเพียงบุคคลท่ีมีทักษะควำมสำมำรถในงำน เท่ำนัน้ "นักบริหำรจัดกำรยุค 4.0" ต้องสำมำรถ
ท ำงำนด้วยควำมคิดริเร่ิมของตนเองและรับผิดชอบต่องำนบริหำรได้ ตลอดจนมีควำมสำมำรถในกำรแก้ไขปัญหำและสถำนกำรณ์
เฉพำะหน้ำก่อนท่ีจะสง่ผำ่นถงึผู้บริหำรระดบัสงูขึน้ไป 

ในยคุปัจจุบนั นักบริหำรจดักำรต้องแสดงบทบำทเป็น "มือขวำ" ตวัจริงของผู้บริหำร ที่เข้ำใจวิสยัทศัน์และกลยทุธ์ธุรกิจของ
องค์กรอย่ำงถ่องแท้ สำมำรถผลกัดนังำนส ำคญัท่ีได้รับมอบหมำย ผ่ำนกระบวนกำรเคร่ืองมือและก ำลงัคนท่ีเก่ียวข้องแทนผู้บริหำรได้
อยำ่งมีประสทิธิภำพ ท ำหน้ำท่ีเป็นผู้ เสริมสร้ำงภำพลกัษณ์และปกปักรักษำช่ือเสียงขององค์กรเคียงข้ำงผู้บริหำรได้อยำ่งภำคภมูิใจ 

เพ่ือกำรค้นหำศกัยภำพของตนเอง แก้ไขข้อบกพร่องและน ำจดุเด่นท่ีมีอยู่มำใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสดุท่ำนจ ำเป็นต้องมีควำมรู้ 
และทกัษะใหม ่และขีดควำมสำมำรถทำงกำรจดักำรได้ครบเคร่ือง เพ่ือควำมพร้อมในกำรปฏิบตัิหน้ำท่ีเตม็ร้อย 
 

หัวข้อการบรรยาย: 

• กำรเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจ "ควำมส ำคญั" และ "บทบำทหน้ำท่ี" 
➢ "เลขำนกุำรบริหำร 4.0" คือใคร 
➢ ควำมส ำคญัของต ำแหน่ง 
➢ กำรเสริมสร้ำงทศันคติ และ จิตส ำนึกท่ีดี 
➢ จรรยำบรรณ 
➢ บทบำทหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
➢ แนวทำงกำรพฒันำควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพ 

• กำรพฒันำศกัยภำพควำมเป็นเลิศ "ทกัษะ" และ "ประสบกำรณ์" 
➢ กำรขบัเคลื่อนสูค่วำมเป็นมืออำชีพ 
➢ กำรใช้จิตวิทยำในกำรบริหำรงำน เพ่ือบริหำรควำมเครียด 
➢ กำรสร้ำงควำมมัน่ใจในตนเอง ด้วยบคุลิกภำพอยำ่งมีระดบั 
➢ กำรสร้ำงสมประสบกำรณ์สูค่วำมเป็นเลิศเพ่ือควำมคิดสร้ำงสรรค์ 
➢ กำรพฒันำทกัษะกำรสื่อสำรท่ีเกิดผล 
➢ กำรเสริมสร้ำงกำรท ำงำนเป็นทีม 
➢ สรุปทฤษฎี : สญัลกัษณ์ศกัยภำพ 4.0 

• กลยทุธ์กำรบริหำรงำนอยำ่งมีระบบ 
➢ กำรวำงแผนและบริหำรเวลำงำน 
➢ กำรบริหำรระบบเอกสำร 
➢ กำรบริหำรกำรนดัหมำย 
➢ กำรแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ 
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วธีิการอบรม: 

• เชิงวิเครำะห์ข้อมลูและฝึกปฏิบตัิด้วยกรณีศกึษำ 
 

เหมาะส าหรับ: 

• เลขำนกุำรปฏิบตัิกำร เลขำนกุำรบริหำร ผู้ช่วยเลขำนกุำร นกัธุรกำร เจ้ำหน้ำท่ีบคุคล เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำน ผู้ช่วยผู้บริหำร 
และผู้ปฎิบตัิงำนสำยสนบัสนนุ 

 
 
 

วทิยากร: 
วทิยากรผู้ทรงคุณวุฒจิาก บริษัท บอสตันเน็ตเวร์ิค จ ากัด 
 

วัน เวลา สถานที่ และค่าใช้จ่าย ในการเข้าร่วมงานสัมมนา  
วนัท่ี 12 มีนำคม 2569 เวลำ  09.00 - 16.00 น. โดยสำมำรถเลือกกำรเข้ำอบรมได้ 2 ช่องทำง ดงันี ้
1. เข้าร่วมอบรมที่โรงแรมจัสมนิ ซิตี ้(ซอยสุขุมวทิ 23) หรือโรงแรมที่เทียบเท่า  

(สถานที่อาจมีการเปล่ียนแปลงกรุณาตดิต่อเจ้าหน้าที่ประสานงาน) 
คำ่ใช้จ่ำยในกำรเข้ำร่วมงำนสมัมนำ รำคำ 6,500 บำท (รำคำนีย้งัไมร่วมภำษีมลูค่ำเพิ่ม 7%)  

2. เข้าร่วมอบรมแบบทางไกลโดยการประชุม Distance Learning Instructor-led Virtual Class via Face to Face 
Application   

คำ่ใช้จ่ำยในกำรเข้ำร่วมงำนสมัมนำ รำคำ 5,500 บำท (รำคำนีย้งัไมร่วมภำษีมลูค่ำเพิ่ม 7%)  
 

                 ส าหรับรายละเอียดเพิ่มเตมิ กรุณาตดิต่อผู้ประสานงานอบรม โทร: 02 949 0955, 02 318 6891,  
                 086 337 8266, Email: seminar@bostonnetwork.com และ Line ID: @bostonnetwork  
 
 
               
 
 
 
 

ค่าฝึกอบรม สามารถหักค่าใช้จ่ายทางภาษีได้ 200%ของค่าใช้จ่ายจริง 
 (พระราชกฤษฎีกาฉบับที่ 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นต้นไป) 

 

สร้างสรรค์หลักสูตรสัมมนาคุณภาพเยี่ยมโดย 
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แผนที่ โรงแรมจสัมิน ซิตี ้(ซอยสขุมุวิท 23) (สถานที่อาจมีการเปล่ียนแปลงกรุณาตดิต่อเจ้าหน้าที่ประสานงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Registration Form 

 

 

 

 

 

 


