
 

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) 
 

หลักการและเหตุผล: 
ปัจจบุนัต ำแหนง่ระดบั "นกับริหำรจดักำรยดุ 4.0" ไมว่ำ่จะประจ ำสำยงำนธุรกำร สำยงำนทรัพยำกรบคุคล รวมถึงสำยงำนกำร

เจรจำด้ำนกำรขำย สำยงำนจดัซือ้ ตลอดจนสำยงำนอื่นๆ ในโครงสร้ำงองค์กร มีบทบำทส ำคญัอย่ำงมำกในกำรท ำให้องค์กรสำมำรถ
ด ำเนินงำนได้อยำ่งรำบร่ืน โดยเฉพำะอยำ่งยิ่งในกระแสธุรกิจยคุ 4.0 ที่มีกำรแขง่ขนัอยำ่งรุนแรงมำกขึน้เร่ือยๆ  

บทบำท และศกัยภำพ จ ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงไป บทบำทของท่ำนควรจะมุ่งสูก่ำรให้ควำมสนบัสนนุต่อผู้บริหำร ตลอดจน
ผู้ ร่วมงำนของทำ่น และขยำยผลไปถึงภำยนอกองค์กรให้มำกที่สดุ เพื่อประสทิธิภำพของกำรท ำงำนเป็นทีม 

ผู้บริหำรในปัจจุบันไม่ต้องกำรเพียงบุคคลที่มีทกัษะควำมสำมำรถในงำน เท่ำนัน้ "นักบริหำรจัดกำรยุค 4.0" ต้องสำมำรถ
ท ำงำนด้วยควำมคิดริเร่ิมของตนเองและรับผิดชอบต่องำนบริหำรได้ ตลอดจนมีควำมสำมำรถในกำรแก้ไขปัญหำและสถำนกำรณ์
เฉพำะหน้ำก่อนที่จะสง่ผำ่นถึงผู้บริหำรระดบัสงูขึน้ไป 

ในยคุปัจจุบนั นกับริหำรจดักำรต้องแสดงบทบำทเป็น "มือขวำ" ตวัจริงของผู้บริหำร ที่เข้ำใจวิสยัทศัน์และกลยทุธ์ธุรกิจของ
องค์กรอย่ำงถ่องแท้ สำมำรถผลกัดนังำนส ำคญัที่ได้รับมอบหมำย ผำ่นกระบวนกำรเคร่ืองมือและก ำลงัคนที่เก่ียวข้องแทนผู้บริหำรได้
อยำ่งมีประสทิธิภำพ ท ำหน้ำที่เป็นผู้ เสริมสร้ำงภำพลกัษณ์และปกปักรักษำช่ือเสยีงขององค์กรเคียงข้ำงผู้บริหำรได้อยำ่งภำคภมูิใจ 

เพื่อกำรค้นหำศกัยภำพของตนเอง แก้ไขข้อบกพร่องและน ำจดุเดน่ที่มีอยูม่ำใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสดุท่ำนจ ำเป็นต้องมีควำมรู้ 
และทกัษะใหม ่และขีดควำมสำมำรถทำงกำรจดักำรได้ครบเคร่ือง เพื่อควำมพร้อมในกำรปฏิบตัิหน้ำที่เต็มร้อย 
 

หัวข้อการบรรยาย: 

 กำรเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจ "ควำมส ำคญั" และ "บทบำทหน้ำที่" 
 "เลขำนกุำรบริหำร 4.0" คือใคร 
 ควำมส ำคญัของต ำแหนง่ 
 กำรเสริมสร้ำงทศันคติ และ จิตส ำนกึที่ดี 
 จรรยำบรรณ 
 บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 แนวทำงกำรพฒันำควำมก้ำวหน้ำสำยอำชีพ 

 กำรพฒันำศกัยภำพควำมเป็นเลศิ "ทกัษะ" และ "ประสบกำรณ์" 
 กำรขบัเคลือ่นสูค่วำมเป็นมืออำชีพ 
 กำรใช้จิตวิทยำในกำรบริหำรงำน เพื่อบริหำรควำมเครียด 
 กำรสร้ำงควำมมัน่ใจในตนเอง ด้วยบคุลกิภำพอยำ่งมีระดบั 
 กำรสร้ำงสมประสบกำรณ์สูค่วำมเป็นเลศิเพื่อควำมคิดสร้ำงสรรค์ 
 กำรพฒันำทกัษะกำรสือ่สำรท่ีเกิดผล 
 กำรเสริมสร้ำงกำรท ำงำนเป็นทีม 
 สรุปทฤษฎี : สญัลกัษณ์ศกัยภำพ 4.0 
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 กลยทุธ์กำรบริหำรงำนอยำ่งมีระบบ 
 กำรวำงแผนและบริหำรเวลำงำน 
 กำรบริหำรระบบเอกสำร 
 กำรบริหำรกำรนดัหมำย 
 กำรแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ 
 

วิธีการอบรม: 

 เชิงวิเครำะห์ข้อมลูและฝึกปฏิบตัิด้วยกรณีศกึษำ 
 

เหมาะส าหรับ: 

 เลขำนกุำรปฏิบตัิกำร เลขำนกุำรบริหำร ผู้ช่วยเลขำนกุำร นกัธุรกำร เจ้ำหน้ำที่บคุคล เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน ผู้ช่วยผู้บริหำร 
และผู้ปฎิบตัิงำนสำยสนบัสนนุ 

 
 

วทิยากร: 
วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒจิาก บริษัท บอสตนัเน็ตเวิร์ค จ ากดั 
 

วัน เวลา สถานที่ และค่าใช้จ่าย ในการเข้าร่วมงานสัมมนา  
วนัท่ี 17 กรกฎำคม 2567 เวลำ  09.00 - 16.00 น. โดยสำมำรถเลอืกกำรเข้ำอบรมได้ 2 ช่องทำง ดงันี ้
1. เข้าร่วมอบรมที่โรงแรมจสัมนิ ซติี ้(ซอยสุขุมวทิ 23) หรือโรงแรมที่เทียบเท่า  

(สถานที่อาจมกีารเปลี่ยนแปลงกรุณาตดิต่อเจ้าหน้าที่ประสานงาน) 
คำ่ใช้จำ่ยในกำรเข้ำร่วมงำนสมัมนำ รำคำ 6,500 บำท (รำคำนีย้งัไมร่วมภำษีมลูคำ่เพิ่ม 7%)  

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

คำ่ใช้จำ่ยในกำรเข้ำร่วมงำนสมัมนำ รำคำ 5,500 บำท (รำคำนีย้งัไมร่วมภำษีมลูคำ่เพิ่ม 7%)  
 

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

 
 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใช้จ่ายทางภาษีได้ 200%ของค่าใช้จ่ายจริง 
 (พระราชกฤษฎกีาฉบับที่ 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นต้นไป) 

 

สร้างสรรค์หลักสูตรสัมมนาคุณภาพเย่ียมโดย 
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แผนที่ โรงแรมจสัมิน ซิตี ้(ซอยสขุมุวิท 23) (สถานที่อาจมกีารเปลี่ยนแปลงกรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่ประสานงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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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