
 
 

 

 

จดัอบรมหลกัสูตร   “กลยุทธ์เลขาฯ มือขวาผู้บริหาร” 

ส าหรับท่านสมาชิกสมาคมฯ และบุคคลทัว่ไป ท่ีมีความ     
มุ่งมัน่จะพฒันาตนเองข้ึนสู่ความเป็นเลขานุการมืออาชีพ 
เรียนรู้บทบาทของตนเอง เสริมทกัษะ เป่ียมดว้ยบุคลิกภาพ
และมารยาททางสังคม พร่ังพร้อมดว้ยเทคนิคการกา้วสู่
เส้นทางความเป็นนกับริหารที่มากดว้ยความสามารถ           
อีกทั้งศึกษาถึงการใชร้ะบบการจดัการเชิงกลยทุธ์ อนัมี
ประสิทธิภาพเยีย่ม ปรับตวัใหท้  างานอยา่งชาญฉลาด รู้จกั   
ใชจิ้ตวิทยาในการบริหารงาน บริหารคน บริหารเวลา   และ  
มีมนุษยส์ัมพนัธ์ดี เพื่อสามารถปรับตวัใหท้  างานร่วมกบัผูอ้ื่น
ไดอ้ยา่งมีความสุข เทคนิคต่างๆ น้ี เรียนรู้ไดจ้ากท่านวิทยากร
ผูท้รงคุณวุฒิ และประสบการณ์หลากหลาย  ผู้สนใจสมัคร 
เข้าร่วมสัมมนา รุ่นที่ 1/2554  ได้ที่สมาคมเลขานุการสตรี 
และนักบริหารจัดการแห่งประเทศไทย 

 วัตถุประสงค์และส่ิงที่ผู้เข้าอบรมจะได้รับ 

 เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมมีความเขา้ใจเกีย่วกบับทบาทของเลขานุการ
ภายใตส้ภาวะแวดลอ้มท่ีเปล่ียนไป 

 ยกระดบัวิชาชีพเลขานุการในฐานะผูช่้วยผูบ้ริหารเขา้สู่       
มาตรฐานสากล 

 เพ่ิมพนูความรู้ความสามารถของเลขานุการให้เป็นท่ียอมรับ 

 

 ฝึกทกัษะและความเช่ือมัน่ เพ่ือเพ่ิมความสามารถดา้น               
การแกปั้ญหาในการปฏิบติังานจริง 

 เพ่ือพฒันาคุณภาพและปรับปรุงประสิทธิภาพในการท างาน 
เสริมสร้างมูลค่าเพ่ิมใหแ้กต่นเอง 

 เพ่ือพบปะแลกเปล่ียนความคิดเห็นซ่ึงกนัและกนัในหมู่คณะ 
วิชาชีพแลขานุการ 

 พร้อมรับวุฒิบตัรเม่ือส าเร็จหลกัสูตร 

หัวข้อการอบรมสัมมนา 

 Happy Workplace เลขาฯ กบัการสร้างสุขในองคก์ร 

 ขั้นตอนในการด าเนินกจิกรรมองคก์รแห่งความสุข 

 การสร้างแนวคิดวฒันธรรมองคก์ร 

 ความสุข 8 ประการ 

 6 แรงกระตุน้ สู่องคก์รแห่งความสุข 

 6 ความสุขขององคก์รท่ีดี 

   ปัจจยัส าคญัท่ีจะท าใหเ้กดิ Happy Workplace 

 เลขานุการมืออาชีพ 

 ผูช่้วยท่ีผูบ้ริหารอยากได ้

 ท างานอย่างไรใหถู้กใจนาย 

 เพ่ิมประสิทธิภาพงานประจ า งานประชุม งานเอกสารฯ 

 บริหารเวลาใหเ้กดิประโยชนสู์งสุด  

 พฒันาตนเองเพ่ือความกา้วหนา้  

 ประสานงานอย่างมีประสิทธิผล  

 แกไ้ขปัญหาอย่างสร้างสรรค ์

 เสริมสร้างบุคลิกเลขานุการ 

 ท าอย่างไรใหก้า้วหนา้ในอาชีพ 

 การเขียนจดหมายและบนัทึกเชิงธุรกจิอย่างมีประสิทธิผล 

   การจบัประเด็นส าคญัเพ่ือเขียนย่อความ หรือสรุปความ 

   การเขียนรายงานการประชุม 

   แบบฝึกหดั ตามดว้ยการวิพากษ ์
 

คุณสมบัติผู้เข้าร่วมสัมมนา 

 เลขานุการ         เลขานุการ บริหาร 

 ผูช่้วยผูบ้ริหาร        หวัหนา้งานท่ีเกีย่วขอ้ง 

 หวัหนา้แผนกธุรการ/ส านกังาน 

 ผูรั้กการพฒันาตนเอง 

 ผูต้อ้งการสร้างมูลค่าเพ่ิม เสริมทกัษะความเป็นผูรั้กงานบริการ 
 

วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิ 

 ภรณี วินิจฉยักุล       พนิตตา อริยะวิชา    

 อรรจน ์สีหะอ าไพ      สุธาสินี เกรียงศกัด์ิพิชิต    
 

รายละเอียดการอบรม 

วันอบรม      เสาร์ที่ 12, 19 และ 26 มีนาคม 2554                                                                                           

เวลา              09.00-16.00 น. (ลงทะเบียนเวลา 08.30 น.) 

สถานที่         ณ หอ้งสโรชา โรงแรมอโนมา ถนนราชด าริ    

 (ตรงขา้มเซ็นทรัลเวิร์ล)       

ค่าสัมมนา     ท่านละ 9,500  บาท + VAT 7% = 10,165 บาท 



     ก าหนดการสัมมนาเลขาฯ หลักสูตร “กลย ุ           

“กลยทุธ์เลขาฯ มือขวาผู้บริหาร” รุ่นที่ 1/2554 

วันเสาร์ที่  12  มีนาคม  2554 
08.30 – 09.00 น.    ลงทะเบียน 

09.00 – 09.10 น.    พิธีเปิด     
09.10 – 12.00 น.    

   Happy Workplace เลขาฯ กบัการสร้างสุขในองค์กร 

 ขั้นตอนในการด าเนินกจิกรรมองคก์รแห่งความสุข 

 การสร้างแนวคิดวฒันธรรมองคก์ร 

 ความสุข 8 ประการ 
13.00 – 16.00 น.    

   Happy Workplace เลขาฯ กบัการสร้างสุขในองค์กร (ต่อ) 

 6 แรงกระตุน้ สู่องคก์รแห่งความสุข 

 6 ความสุขขององคก์รท่ีดี 

 ปัจจยัส าคญัท่ีจะท าใหเ้กดิ Happy workplace 
 

วันเสาร์ที่  19  มีนาคม  2554 
08.30 – 09.00 น. ลงทะเบียน 

09.00 – 12.00 น.  

  เลขานุการมืออาชีพ 

 ผูช่้วยท่ีผูบ้ริหารอยากได ้

 ท างานอย่างไรใหถู้กใจนาย 

 เพ่ิมประสิทธิภาพงานประจ า: งานประชุม งานเอกสาร ฯ 

 บริหารเวลาใหเ้กดิประโยชนสู์งสุด 

13.00 – 16.00 น.  

     พัฒนาตนเองเพื่อความก้าวหน้า 

 ประสานงานอย่างมีประสิทธิผล 

 แกไ้ขปัญหาอย่างสร้างสรรค ์

 เสริมสร้างบุคลิกเลขานุการ 

 ท าอย่างไรใหก้า้วหนา้ในอาชีพ 
    

 

วันเสาร์ที่  26  มีนาคม  2554 
 

08.30 – 09.00 น.   ลงทะเบียน 
 

09.00 – 12.00 น.    
     

 การเขียนจดหมายและบันทกึเชิงธุรกจิอย่างมีประสิทธิผล 

 ขอ้ผิดพลาดท่ีเกดิข้ึนบ่อยในการเขียนภาษาไทยเชิงธุรกจิ 

 วิธีการเขียนใหเ้กดิประสิทธิผลสูงสุด 

 หลกัการเขียนจดหมายและบนัทึก 

 แบบฝึกหดั ตามดว้ยการวิพากษ ์
 

13.00 – 16.00 น.  
    

 การจับประเด็นส าคญัเพื่อเขียนย่อความ หรือสรุปความ 

 หลกัการจบัประเด็นส าคญัจากการอ่าน หรือการฟัง 

 วิธีการเขียนย่อความและสรุปความ 

 การเขียนรายงานการประชุม 

 แบบฝึกหดั ตามดว้ยการวิพากษ ์

 

16.00 – 16. 30 น.   พิธีมอบประกาศนียบัตร 
 

 

 

    หมายเหตุ     
    
อาหารว่าง+ชา/กาแฟ  เวลา 10.30 – 10.45 น.  
                               และ เวลา 14.30 – 14.45 น.  
 

อาหารกลางวนั (แบบบุพเฟ่ต)์  เวลา 12.00 – 13.00 น. 
 

 

 

 

 

สอบถามรายละเอียดและสมัครได้ที่ 

คุณนวรัตน ์สมพงษ ์ ผูจ้ดัการสมาคมฯ     

โทรศพัท ์0 2241 5555, 0 2243 0898, 08 9111 5715 

โทรสาร 0 2243 6538  อีเมล ์ wsat70@hotmail.com 

สมคัรและช าระค่าอบรมโดย 

 กรอกรายละเอียดในใบสมคัรใหค้รบถว้น ส่งทางโทรสาร    
ไปท่ีหมายเลข  0 2243 6538 

 โอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์ ช่ือบัญชี “สมาคมเลขานุการสตรี-

และนักบริหารจัดการแห่งประเทศไทย”  ธนาคารไทยพาณิชย์ 
สาขาย่อยสามเสน  เลขทีบ่ัญชี 073-2-17995-5  แล้วส่งส าเนา

หลักฐานการโอนเงินพร้อมใบสมัครทางโทรสาร 0 2243 6538 

 หรือสมคัรดว้ยตนเอง พร้อมช าระค่าสมคัรเป็นเงินสด  หรือ      
เช็คสั่งจ่าย “สมาคมเลขานุการสตรีและนกับริหารจดัการแห่ง
ประเทศไทย” ติดต่อท่ีส านกังานของสมาคมฯ ชั้น 2 อาคารบา้น 
พระกรุณานิวาสน ์เลขท่ี 6/2 ถนนพิชยั เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300  

 สมาคมฯ เสียภาษตีามมาตรา 40 (8) ผู้จ่ายเงินค่าสัมมนา        

จึงไม่ต้องหักภาษ ีณ ทีจ่่าย ตามข้อ 8 (2) แห่ง ทป. 4/2528 

 ในกรณีท่ีท่านส ารองท่ีนัง่ไวแ้ลว้ แต่ไม่สามารถเขา้ร่วมการ
สัมมนาไดเ้น่ืองจากเหตุจ าเป็น กรุณาแจง้กอ่นวนัสัมมนา  
อย่างนอ้ย 5  วนั หากไม่แจง้ตามก  าหนด ท่านจะตอ้งช าระ     
ค่าธรรมเนียมเอกสารและค่าด าเนินการเป็นเงินจ านวน      
30% ของอตัราค่าลงทะเบียน 

 

กญุแจสู่ความส าเร็จ 

เลขานุการจะเป็นผู้ทีท่ า VISION ให้เป็น ACTION     
โดยการพัฒนาโลกทศัน์ให้กว้างไกลด้วยการเพิ่มความรู้ให้ตนเองเสมอ           

 


