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Course: 
Excellent Secretary 4.0 

ศกัยภาพความเป็นเลิศ "เลขานกุารบริหาร 4.0 

 

Duration: 1 Day (9:00 – 16:00) 
 

หลักการและเหตุผล: 

ปัจจบุนัตาํแหน่งระดบั "นกับรหิารจดัการยดุ 4.0" ไม่ว่าจะประจาํสายงานธุรการ สายงานทรพัยากรบคุคล รวมถึงสายงานการ

เจรจาดา้นการขาย สายงานจดัซือ้ ตลอดจนสายงานอ่ืนๆ ในโครงสรา้งองคก์ร มีบทบาทสาํคญัอย่างมากในการทาํใหอ้งคก์รสามารถ

ดาํเนินงานไดอ้ย่างราบร่ืน โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกระแสธุรกิจยคุ 4.0 ท่ีมีการแข่งขนัอย่างรุนแรงมากขึน้เร่ือยๆ  

บทบาท และศักยภาพ จาํเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงไป บทบาทของท่านควรจะมุ่งสู่การใหค้วามสนบัสนุนต่อผูบ้ริหาร ตลอดจน

ผูร้ว่มงานของท่าน และขยายผลไปถึงภายนอกองคก์รใหม้ากท่ีสดุ เพ่ือประสิทธิภาพของการทาํงานเป็นทีม 

ผูบ้ริหารในปัจจุบันไม่ตอ้งการเพียงบุคคลท่ีมีทักษะความสามารถในงาน เท่านั้น "นักบริหารจัดการยุค 4.0" ตอ้งสามารถ

ทาํงานดว้ยความคิดริเริ่มของตนเองและรบัผิดชอบต่องานบริหารได ้ตลอดจนมีความสามารถในการแกไ้ขปัญหาและสถานการณ์

เฉพาะหนา้ก่อนท่ีจะส่งผ่านถึงผูบ้รหิารระดบัสงูขึน้ไป 

ในยุคปัจจุบนั นักบริหารจดัการตอ้งแสดงบทบาทเป็น "มือขวา" ตวัจริงของผูบ้ริหาร ท่ีเขา้ใจวิสยัทัศนแ์ละกลยุทธธ์ุรกิจของ

องคก์รอย่างถ่องแท ้สามารถผลกัดนังานสาํคญัท่ีไดร้บัมอบหมาย ผ่านกระบวนการเคร่ืองมือและกาํลงัคนท่ีเก่ียวขอ้งแทนผูบ้รหิารได้

อย่างมีประสิทธิภาพ ทาํหนา้ท่ีเป็นผูเ้สรมิสรา้งภาพลกัษณแ์ละปกปักรกัษาชื่อเสียงขององคก์รเคยีงขา้งผูบ้รหิารไดอ้ย่างภาคภมูิใจ 

เพ่ือการคน้หาศกัยภาพของตนเอง แกไ้ขขอ้บกพรอ่งและนาํจดุเด่นท่ีมีอยู่มาใชใ้หเ้กิดประโยชนส์งูสดุท่านจาํเป็นตอ้งมีความรู ้

และทกัษะใหม่ และขีดความสามารถทางการจดัการไดค้รบเคร่ือง เพ่ือความพรอ้มในการปฏิบตัิหนา้ท่ีเต็มรอ้ย 

 

หัวข้อการบรรยาย: 

• การเสรมิสรา้งความเขา้ใจ "ความสาํคญั" และ "บทบาทหนา้ท่ี" 

 "เลขานกุารบรหิาร 4.0" คือใคร 

 ความสาํคญัของตาํแหน่ง 

 การเสรมิสรา้งทศันคติ และ จิตสาํนึกท่ีด ี

 จรรยาบรรณ 

 บทบาทหนา้ท่ีและความรบัผิดชอบ 

 แนวทางการพฒันาความกา้วหนา้สายอาชีพ 

• การพฒันาศกัยภาพความเป็นเลิศ "ทกัษะ" และ "ประสบการณ"์ 

 การขบัเคล่ือนสู่ความเป็นมืออาชีพ 

 การใชจ้ิตวิทยาในการบรหิารงาน เพ่ือบรหิารความเครียด 

 การสรา้งความมั่นใจในตนเอง ดว้ยบคุลิกภาพอย่างมีระดบั 

 การสรา้งสมประสบการณส์ู่ความเป็นเลิศเพ่ือความคิดสรา้งสรรค ์

 การพฒันาทกัษะการส่ือสารท่ีเกิดผล 

 การเสรมิสรา้งการทาํงานเป็นทีม 

 สรุปทฤษฎี : สญัลกัษณศ์กัยภาพ 4.0 
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• กลยทุธก์ารบรหิารงานอย่างมีระบบ 

 การวางแผนและบรหิารเวลางาน 

 การบรหิารระบบเอกสาร 

 การบรหิารการนดัหมาย 

 การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ 

 

วิธีการอบรม: 

• เชิงวิเคราะหข์อ้มลูและฝึกปฏิบตัิดว้ยกรณีศกึษา 

 

เหมาะสาํหรับ: 

• เลขานกุารปฏิบตัิการ เลขานกุารบรหิาร ผูช้่วยเลขานกุาร นกัธุรการ เจา้หนา้ท่ีบคุคล เจา้หนา้ท่ีบรหิารงาน ผูช้่วยผูบ้รหิาร 

และผูป้ฎิบตัิงานสายสนบัสนนุ 
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วิทยากร: 

วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิจาก บริษัท บอสตนัเน็ตเวิรค์ จาํกดั 
 

วัน เวลา สถานที ่และค่าใช้จ่าย ในการเข้าร่วมงานสัมมนา  

วนัท่ี 9 กรกฏาคม 2568 เวลา  09.00 - 16.00 น. โดยสามารถเลือกการเขา้อบรมได ้2 ช่องทาง ดงันี ้

1. เข้าร่วมอบรมทีโ่รงแรมจสัมิน ซติี ้(ซอยสุขุมวทิ 23) หรือโรงแรมทีเ่ทยีบเทา่  

(สถานทีอ่าจมีการเปลี่ยนแปลงกรุณาตดิตอ่เจ้าหน้าทีป่ระสานงาน) 

ค่าใชจ้า่ยในการเขา้รว่มงานสมัมนา ราคา 6,500 บาท (ราคานีย้งัไม่รวมภาษีมลูค่าเพ่ิม 7%)  

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

Application   

ค่าใชจ้า่ยในการเขา้รว่มงานสมัมนา ราคา 5,500 บาท (ราคานีย้งัไม่รวมภาษีมลูค่าเพ่ิม 7%)  

 

                 สาํหรับรายละเอียดเพิ่มเติม กรุณาตดิตอ่ผู้ประสานงานอบรม โทร: 02 949 0955, 02 318 6891,  

                 086 337 8266, Email: seminar@bostonnetwork.com และ Line ID: @bostonnetwork  

 

 

               

 

 
 

 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใชจ้่ายทางภาษีได้ 200%ของค่าใช้จ่ายจริง 

 (พระราชกฤษฎกีาฉบับที ่437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นตน้ไป) 
 

สร้างสรรคห์ลักสูตรสัมมนาคุณภาพเย่ียมโดย 
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แผนที ่โรงแรมจสัมิน ซิตี ้(ซอยสขุมุวิท 23) (สถานทีอ่าจมีการเปลี่ยนแปลงกรุณาติดต่อเจ้าหน้าทีป่ระสานงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registration Form 
 
 
 
 
 
 



หลักสูตรที่ร่วมสัมมนา วันสัมมนา

สนใจร่วมการอบรม แบบ Classroom แบบ Virtual Online เขา้รว่มไดท้ัง้ 2 แบบ ขึน้อยูก่บัการยืนยนัการจดัจากสถาบนั

ช่ือ-นามสกลุ (ภาษาไทย)

(ภาษาองักฤษ) 

บรษัิท (ภาษาไทย)

(ภาษาองักฤษ)

ต าแหน่งงาน: แผนก/ฝ่าย:

เบอรโ์ทรศพัทท์ี่ท  างาน: เบอรโ์ทรศพัทมื์อถือ:

เบอรโ์ทรสาร Fax: E-mail:

ช่ือผู้ประสานงาน (HR) เบอรโ์ทรศพัท์

ข้อมูลเพื่อใช้ออกใบก ากับภาษี :โปรดตรวจสอบความชดัเจนครบถว้น เพ่ือความถกูตอ้งของใบเสรจ็/ใบก ากบัภาษีที่ท่านจะไดร้บั)

ช่ือที่ใหร้ะบุในใบก ากบัภาษี : ตามช่ือบรษัิทดา้นบน

ที่อยูท่ี่ใหร้ะบุในใบก ากบัภาษี:

การช าระเงินค่าสัมมนา : สามารถสอบถามรายละเอียดและส ารองที่นั่งไดท้ี่ 02-949-0955, 02-318-6891 ต่อ 104, 105, 108, 109

วิธีการช าระเงิน

โอนเงินเขา้บญัชี บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั  

ธนาคารทีเอ็มบีธนชาต สาขาเอสพละนาด รชัดา บญัชีออมทรพัยเ์ลขที่ 667-2-01501-0  โอนวนัที่

ธนาคารไทยพาณิชย ์   สาขาสีแ่ยกศรวีรา           บญัชีออมทรพัยเ์ลขที่ 140-2-63049-9   โอนวนัที่

ถือเช็คจา่ยหนา้งานในนาม บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั

จา่ยเงินสดหนา้งาน 

*โปรดน าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายมายื่นในวันสัมมนา*

1) บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธ์ิในการส ารองที่นั่งใหแ้ก่ผูส้ง่เอกสารลงทะเบียนครบถว้นและช าระเงินแลว้เท่านัน้

2) เจา้หนา้ที่จะแจง้ยืนยนัการลงทะเบียนของท่านอีกครัง้หลงัจากไดร้บัเอกสาร

3) ในกรณีที่ท่านส ารองที่นั่งไวแ้ลว้แตไ่ม่สามารถเขา้รว่มการสมัมนาได ้  กรุณาแจง้ลว่งหนา้ก่อนวนังานอยา่งนอ้ย 10 วนั

*หากไม่แจ้งตามก าหนด ท่านจะต้องช าระค่าธรรมเนียมเอกสารเป็นจ านวน 50% ของอัตราค่าลงทะเบียน*

Registration Form
บรษัิท บอสตนัเน็ตเวริค์ จ  ากดั (ส านักงานใหญ่) 573/140  ซอยรามค าแหง 39  แขวงพลบัพลา

เขตวงัทองหลาง  กรุงเทพมหานคร 10310  Tel: 02-949-0955, 02-318-6891
เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี 0105548037730

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

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

ข้อมูลผูเ้ข้าร่วมสัมมนา :(โปรดกรอกขอ้มลูใหค้รบถว้นและชดัเจน, ภาษาไทย: ตัวบรรจง, ภาษาอังกฤษ: ตัวพิมพ)์

ข้อมูลครบถ้วนแล้ว กรุณาส่งกลับมาที่ Email: seminar@bostonnetwork.com หรือ ส่งผ่าน Line ID: @bostonnetwork
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