
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             
โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com,  info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

สดุยอดเลขานุการยคุ AEC 
(Executive Secretary) 

 

วทิยากร: อาจารย ์ประภาภรณ์  พนสัพรประสทิธิ+ 
อดตีผูจ้ดัการสว่นบรหิารธรุการ บมจ. อตุสาหกรรมทําเครืTองแกว้ไทย 

อดตีเลขานุการฝ่ายขาย ฝ่ายการโฆษณา และฝ่ายขดุเจาะนํYามัน บรษัิท เอสโซแ่สตนดารต์ ประเทศไทย จํากัด 
อดตีเลขานุการบรหิาร ฝ่ายการตลาดและฝ่ายจดัการ บรษัิท เบอรล์ีT ยคุเกอร ์จํากัด (มหาชน) 

อดตีเลขานุการฝ่ายบคุคล บรษัิท ปนูซเิมนตไ์ทย จํากัด 
ผูจ้ดัการสว่นบรหิารธรุการ บรษัิท อตุสาหกรรมทําเครืTองแกว้ไทย จํากดั (มหาชน) 

 
 

27 พฤษภาคม 2564 
09.00 - 16.00 น. 

 ** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
  

**สถานทีTจัดสมัมนาอาจเปลีTยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 
 

หลกัการและเหตผุล 
 

 นักบรหิารตอ้งม ี“เลขานุการ” ทีTมคีวามรู ้ความสามารถอยา่งแทจ้รงิ จนกล่าวไดว้า่ เลขานุการเป็นหัวใจหลักทีT
ช่วยสรา้งความสําเร็จใหก้ับผูบ้รหิารอย่างแทจ้รงิ หลายคนอาจเขา้ใจว่า บทบาทของเลขานุการมีเพียงการตดิต่อ
ประสานงานใหผู้บ้รหิาร การรับนัดหมาย การพมิพ์งาน และการจัดเอกสารให ้ในความเป็นจรงิ บทบาทหนา้ทีTและ
ความสําคัญของเลขานุการมมีากกวา่นัYน หากเลขานุการมคีวามเขา้ใจในเรืTองนีYอย่างแทจ้รงิ ย่อมสง่ผลใหค้วามสําคัญ
ของเลขานุการในองคก์รนัYนมมีากขึYน และสนับสนุนความสําเร็จใหก้ับผูบ้รหิารไดม้ากขึYนเป็นเงาตามตัว 
 
 หลักสตูรนีYจงึไดพั้ฒนาขึYนมาเพืTอตอบสนองใหก้ับเลขานุการทกุทา่น ไดเ้รยีนรูเ้ทคนคิและเรยีนรูป้ระสบการณ์
เพืTอใชเ้ป็นหนทางสูค่วามเป็นเลศิของเลขานุการยุคใหม่ ทั Yงบทบาทหนา้ทีTของเลขานุการ การบรหิารเวลาผูบ้รหิาร 
การพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั Yงการทํากจิกรรม Workshop เพืTอแกส้ถานการณ์เฉพาะหนา้ หลักสตูรนีYจงึชว่ย
เสรมิสรา้งประสบการณ์ใหผู้เ้ขา้อบรมไดส้มัผัสกบักรณีจรงิ เมืTอจบการอบรมสามารถประยุกตแ์ละต่อยอดความรูเ้รืTองนีY
ดว้ยตนเอง 
 
วตัถปุระสงค:์   
 

1. เพืTอสรา้งความรูค้วามเขา้ใจเรืTองหนทางสูค่วามสําเร็จสําหรับเลขานุการยคุใหม ่
2. เพืTอใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถประยกุตใ์ชค้วามรูท้ีTไดศ้กึษาในหลักสตูรนีY ในขณะปฏบิตังิานจรงิไดอ้ยา่งมี
ประสทิธภิาพสงูสดุ 

 
หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: 
 

1. บทบาท หนา้ทีT และความสําคัญของเลขานุการยคุใหม ่
2. คณุสมบตัทิีTจําเป้นของเลขานุการยุคใหม ่
3. การทําความเขา้ใจตัวผูบ้รหิารและงานผูบ้รหิาร เพืTอลดปัญหาทีTอาจจะเกดิขึYน 
4. Workshop: เรยีนรูแ้ละเขา้ใจหัวหนา้ 
5. การวางแผนการทํางาน เพืTออํานวยความสะดวกใหผู้บ้รหิารสงูสดุ 
6. การบรหิารเวลานัดหมายของผูบ้รหิาร 
7. การบรหิารงานเอกสาร 
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8. การใชโ้ทรศพัท ์และเครืTองมอือํานวยความสะดวกตา่งๆ 
9. Workshop: การแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ 
10. การแสดงบทบาทในฐานะผูช้ว่ยผูบ้รหิาร 

• การแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ 
• การบรหิารงานเร่งด่วน 
• การจัดการสํานักงานระหว่างผูบ้รหิารไม่อยู่ 

11. การบรหิารความเครยีด 
12. การพัฒนาบคุลกิภาพและมนุษยสมัพันธ ์
13. การพัฒนาศกัยภาพของเลขานุการ เพืTอมุ่งสูค่วามเป็นมอือาชพี 
14. สรุป คําถาม และคําตอบ 
 

ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 
อัตราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บุคคลท ั�วไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 
สมาชกิ HIPO 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั   
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บุคคลท ั�วไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 
สมาชกิ HIPO 3,400.00 238.00 102.00 3,536.00 3,638.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีY 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ บญัชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขทีT 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขทีT 014-2-63503-8 

          ชืTอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิTง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีT จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีT 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืTอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน และชืTอหลกัสตูร 
2.  ชาํระดว้ยเชค็บรษัิท สัTงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิTง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีT จํากดั 
3.  หัก ณ ทีTจา่ย 3% เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีTไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
HIPO Training and Consultancy Co., Ltd. 
Telephone: 02-615-4499, 02-615-4477-8    
Fax: 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
Website: www.hipotraining.co.th  
E-mail: hipotraining@gmail.com  
ID Line: hipotraining 
Facebook: www.facebook.com/HIPOtraining  
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา, ทักษะเฉพาะทาง, เลขานุการ, ผูบ้รหิาร, Executive Secretary, ความสาํเร็จ, เลขานุการ, ยคุใหม ่ 


