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หลักสูตร เลขานุการผู้ช่วยผู้บริหาร 4.0 
วันที ่ 30 สิงหาคม 2562  เวลา 9.00 น. – 16.00 น. 

Arize Hotel   ใกล้ BTS พร้อมพงษ์  กทม.  ** สถานท่ีอาจมกีารเปลีย่นแปลง **   

วิทยากร  : อาจารย์ประภาภรณ์  พนัสพรประสิทธ์ิ 
 

สมัคร 4 ท่าน  ช าระเพยีงท่านละ  2,900  บาทเท่าน้ัน !!! 

(จากราคาปกติท่านละ 3,900 บาท) 

 

หัวข้อฝึกอบรม 

ท่านพร้อมหรือยงัท่ีจะเป็น “นักบริหารจัดการยคุ 4.0”  ท่ีเป่ียมด้วย ทกัษะ และประสบการณ์ เพือ่
เสริมสร้างมูลค่าเพิม่ (Value Added) ด้วยความคดิสร้างสรรค์และนวตักรรมอย่างยัง่ยนื 
          ปัจจุบันต าแหน่งระดบั “นักบริหารจดัการยคุ 4.0”  ไม่ว่าจะประจ าสายงานธุรการ สายงานทรัพยากร
บคุคล รวมถึงสายงานการเจรจาด้านการขาย สายงานจัดซ้ือ ตลอดจนสายงานอ่ืนๆ ในโครงสร้างองค์กร มี
บทบาทส าคัญอย่างมากในการท าให้องค์กรสามารถด าเนินงานได้อย่างราบร่ืน  โดยเฉพาะอย่างย่ิงในกระแส
ธุรกิจยคุ 4.0 ท่ีมีการแข่งขันอย่างรุนแรงมากขึน้เร่ือยๆ 
            บทบาท และศักยภาพ จ าเป็นต้องเปลีย่นแปลงไป บทบาทของท่านควรจะมุ่งสู่การให้ความสนับสนุน
ต่อผู้บริหาร ตลอดจนผู้ ร่วมงานของท่าน และขยายผลไปถงึภายนอกองค์กรให้มากทีสุ่ด เพือ่ประสิทธิภาพของ
การท างานเป็นทมี 
          ผู้บริหารในปัจจุบันไม่ต้องการเพียงบคุคลท่ีมีทักษะความสามารถในงาน เท่าน้ัน  “นักบริหารจดัการยคุ
4.0” ต้องสามารถท างานด้วยความคิดริเร่ิมของตนเองและรับผิดชอบต่องานบริหารได้ ตลอดจนมี
ความสามารถในการแก้ไขปัญหาและสถานการณ์เฉพาะหน้าก่อนท่ีจะส่งผ่านถึงผู้บริหารระดับสูงขึน้ไป 
          ในยคุปัจจุบัน นักบริหารจัดการต้องแสดงบทบาทเป็น “มือขวา” ตัวจริงของผู้บริหาร ท่ีเข้าใจวิสัยทัศน์
และกลยทุธ์ธุรกิจขององค์กรอย่างถ่องแท้ สามารถผลกัดันงานส าคัญท่ีได้รับมอบหมาย ผ่านกระบวนการ 
เคร่ืองมือและก าลงัคนท่ีเกีย่วข้องแทนผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท าหน้าท่ีเป็นผู้ เสริมสร้างภาพลกัษณ์
และปกปักรักษาช่ือเสียงขององค์กรเคียงข้างผู้บริหารได้อย่างภาคภูมิใจ 
          เพ่ือการค้นหาศักยภาพของตนเอง แก้ไขข้อบกพร่องและน าจุดเด่นท่ีมีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์
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สูงสุด  ท่านจ าเป็นต้องมคีวามรู้ และทักษะใหม่ และขดีความสามารถทางการจัดการได้ครบเคร่ือง เพ่ือความ
พร้อมในการปฏิบติัหน้าท่ีเตม็ร้อย 

หัวข้อการอบรม 

การเสริมสร้างความเข้าใจ “ความส าคญั” และ “บทบาทหน้าที”่ 
-   “เลขานุการบริหาร 4.0”  คือใคร 
-   ความส าคัญของต าแหน่ง 
-   การเสริมสร้างทัศนคติ และจิตส านึกท่ีดี 
-   จรรยาบรรณ 
-   บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
-   แนวทางการพัฒนาความก้าวหน้าสายอาชีพ 

การพฒันาศักยภาพความเป็นเลศิ “ทกัษะ” และ “ประสบการณ์” 
-   การขบัเคลือ่นสู่ความเป็นมืออาชีพ 

 การใช้จิตวิทยาในการบริหารงาน  เพ่ือบริหารความเครียด 
 การสร้างความมั่นใจในตนเอง  ด้วยบคุลิกภาพอย่างมรีะดับ 
 การสร้างสมประสบการณ์สู่ความเป็นเลิศเพ่ือความคิดสร้างสรรค์ 
 การพัฒนาทักษะการส่ือสารท่ีเกิดผล  
 การเสริมสร้างการท างานเป็นทีม 
 สรุปทฤษฎี :  สัญลกัษณ์ศักยภาพ 4.0 

กลยทุธ์การบริหารงานอย่างมีระบบ 
-   การวางแผนและบริหารเวลางาน 
-   การบริหารระบบเอกสาร 
-   การบริหารการนัดหมาย 
-   การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 

  
วทิยากรในการฝึกอบรม   อาจารย์ประภาภรณ์  พนัสพรประสิทธ์ิ   
วิทยากรดีเด่น ปี 2560 สมาคมส่งเสริมเทคโนโลย ี(ไทย-ญี่ปุ่น) 
              อดีต เลขานุการฝ่ายจัดการและผู้จัดการฝ่ายบริหารท่ัวไป บริษัท อุตสาหกรรมท าเคร่ืองแก้วไทย จ ากัด 
(มหาชน), เลขานุการกรรมการผู้จัดการ บริษัท เอสโซ่ แสตนดาร์ด (ประเทศไทย) จ ากัด และบริษัท เบอร์ลี่ ยคุเกอร์ 
จ ากัด, เลขานุการผู้ จัดการฝ่ายบุคคล บริษัท ปูนซิเมนต์ไทย จ ากัด (มหาชน) 
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             ปัจจบุัน อาจารย์และวิทยากรอิสระในมหาวิทยาลยัและบริษัทช้ันน าต่างๆ,  ผู้ เขียนหนังสือ “ความสุขท่ีแท้จริงของอาชีพ
เลขานุการ” และหนังสือ  "ศักยภาพการบริหารงานธุรการแบบครบวงจร” 

เทคนิคการฝึกอบรม  บรรยายสรุป  อภิปราย  กรณศึีกษา  แบ่งกลุ่มย่อยฝึกปฏิบัติ  และ Learning Games การ
น าเสนอผลงานหน้าห้องฝึกอบรม 

ค่าใชจ้่ายในการอบรม 

รวมคา่เอกสารประกอบการอบรม คา่อาหารว่าง 2 ม้ือ อาหารกลางวันและใบรบัรองวุฒิบตัร 

สถานภาพ ค่าลงทะเบียน ภาษีมูลค่าเพิ่ ม 7% ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 3 % ราคาสุทธิ 

ราคาปกติท่านละ 3,900 273 117 4,056 

สมคัร 3 ท่าน ๆ ละ 3,300 231 99 3,432 

สมคัร 4 ท่าน ๆ ละ 2,900 203 87 3,016 

ส ารองทีน่ั่ง  ติดต่อเพิม่เติมได้ที ่ 
คุณธนนันท์     090-645-0992 , 089-606-0444, Line :  hrdzenter   
คุณอิศราภรณ์  089-773-7091 
www.hrdzenter.com ,E-mail : hrdzenter@gmail.com , www.facebook.com/hrdzenter,  IG : hrd_zenter 
วธีิการช าระเงิน  
เช็คส่ังจ่ายในนาม   บริษทั ศูนย์ส่งเสริมและพฒันาทรัพยากรมนุษย์ จ ากดั 
โอนเงินเข้าบญัชีนาม  บริษทั ศูนย์ส่งเสริมและพฒันาทรัพยากรมนุษย์ จ ากดั  
>> ธนาคารไทยพาณิชย์  สาขาเซ็นทรัลพลาซาลาดพร้าว บญัชีออมทรัพย์  เลขที ่ 206-237-1740 
(กรุณาส่งส าเนาใบฝากเงิน พร้อมใบสมัครมายงับริษทัเพือ่ยนืยนัการช าระเงิน และใช้เป็นหลกัฐานการสมัครทางอีเมล์  : 
hrdzenter@gmail.com, Line : hrdzenter  

(ผู้ เข้าอบรมรับผิดชอบค่าธรรมเนียมการโอนเงินข้ามจงัหวัด)  
 
 

 
 
 
 
 
 

ท่ีอยูใ่นการออกเอกสารหกั ณ ท่ีจ่าย 
ในนามบริษทั  ศูนยส่์งเสริมและพฒันาทรัพยากรมนุษย ์จ ากดั  (ส านกังานใหญ่) 
เลขท่ี  171/162  ซอยพทุธบูชา  39 แยก 1-1 
แขวงบางมด  เขตทุ่งครุ  กรุงเทพฯ  10140 

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี  010 5555 113 021 
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การแจ้งยกเลกิ: 1. ผู้สมัครสามารถทีจ่ะยกเลกิการเข้าอบรมได้ ในกรณีทีท่่านยกเลกิก่อนวนังาน 10 วนั  โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย 

2. กรณีทีท่่านแจ้งยกเลกิก่อนวนัสัมมนาก่อนวนังาน 1-7 วนั บริษทัฯ จะหักค่าธุรการ ร้อยละ 30 ของค่าสมัคร  
3.และในกรณีทีท่่านยกเลกิในวนัสัมมนาหรือไม่มาตามทีส่่งใบสมัครมาแล้ว   บริษทัฯจะไม่คนืเงินใด ๆ  ทัง้ส้ิน   หรือหากท่านยงัไม่
ช าระค่าสัมมนา  ทางบริษทั ต้องขอเกบ็ค่าธุรการจ านวน  30 %  ทนัท ี   
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