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TRAINING OUTLINE  
 

หลักสูตร เลขานุการยุคใหม่และระบบงานธุรการยุค 4.0 
(Smart Secretary and Administration System 4.0)  

 

 

 

PRINCIPLES 

 จากอดีต...สู่ปัจจุบันในสังคมยุคใหม่ซึFงมีการเปลีFยนแปลงอย่างรวดเร็ว ทําให้บทบาทหน้าทีFของ
เลขานกุารจําเป็นต้องปรับตวัและพฒันาให้สอดคล้องตามไปด้วยกับนกับริหารซึFงทําหน้าทีFเสมือนเป็นมือขวา
ยคุใหมข่องผู้บริหารได้อยา่งมีประสิทธิภาพสงูสดุ จนเกิดประสิทธิผลทีFเดน่ชดั และสามารถนบัได้ว่าเป็นผู้หนึFงทีF
มีส่วนในการผลักดนัองค์กรไปสู่ความสําเร็จโดยแท้จริง ซึFงบทบาทหน้าทีFมิได้จํากัดอยู่เพียงงานประจําวัน
ธรรมดาเท่านั Oน แต่ต้องได้มีการเรียนรู้รอบรู้รอบด้านในเรืFองของระบบงานธุรการอีกด้วย จึงก้าวขึ Oนไปอยู่ใน
ฐานะผู้ช่วยใกล้ชิด และได้รับความไว้วางใจจากผู้บริหาร ช่วยสร้างภาพลกัษณ์ให้กับผู้บริหาร อีกทั Oงยงัเป็นผู้
เชืFอมโยงระหวา่งผู้บริหารกบับคุคลอืFน ๆ ทั Oงในและนอกองค์กร 
 หลักสูตรนี O จึงได้พัฒนาขึ OนมาเพืFอตอบสนองให้ผู้ เข้าอบรมทุกท่าน ได้เรียนรู้เทคนิคและเรียนรู้
ประสบการณ์ด้านหนทางสูค่วามสําเร็จของเลขานุการและระบบงานธุรการระดบัผู้บริหารยุคใหม่ ทั Oงบทบาท
หน้าทีF การบริหารเวลา การพัฒนาศกัยภาพตนเอง รวมทั Oงการทํากิจกรรม Workshop เพืFอแก้สถานการณ์
เฉพาะหน้า หลกัสตูรนี Oจึงช่วยเสริมสร้างประสบการณ์ให้ผู้ เข้าอบรได้สมัผสักบักรณีจริง เมืFอจบการอบรมผู้ เข้า
สมัมนาจะสามารถประยกุต์และตอ่ยอดความรู้เรืFองนี Oได้ด้วยตนเอง 

OBJECTIVES 

 

1. เพืFอสร้างความรู้ความเข้าใจ พร้อมเคล็ดลบัสู่ความสําเร็จสําหรับเลขานกุารยคุใหมแ่ละระบบงาน
ธุรการยคุ 4.0  

2. เพืFอการพฒันาและเสริมสร้างศกัยภาพในการทํางาน 
3. เพืFอให้ผู้ เข้าอบรมสามารถประยกุต์ความรู้ทีFได้ศกึษาในหลกัสตูรนี O ในขณะปฏิบตัิงานจริงได้อย่าง

มีประสิทธิภาพสงูสดุ 
4. เข้าใจแนวทางการขบัเคลืFอนอาชีพเลขานกุารยคุ 4.0  สูร่ะดบั "ผู้ชว่ยผู้บริหาร" 

 

 

วทิยากร: อาจารย์ประภาภรณ์  พนัสพรประสทิธิ1 
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AREAS OF STUDY 

 

1. การเสริมสร้างความเข้าใจของอาชีพยคุ 4.0 

• ความสําคญั  -  ระดบัผู้ชว่ยผู้ผู้บริหาร 

• บทบาทหน้าทีFความรับผิดชอบ 

• เคล็ดลบั (ต้นทนุ) มาตรฐานประจําอาชีพ 

• การค้นหาโอกาสความก้าวหน้าของอาชีพอยา่งยัFงยืน 
2. แนวทางการขบัเคลืFอนความพร้อม “ด้านบคุลากร” 

• “ศกัยภาพ”  ยคุใหมสู่มื่ออาชีพ 

• สรุป “ทฤษฎีคณุคา่”  ความสําเร็จของอาชีพอยา่งยัFงยืน 

• กลยทุธการบริหารงานเพืFอประสิทธิผลสงูสดุ.... ตอ่องค์กร 
3. แนวทางการขบัเคลืFอนความพร้อม “ด้านระบบงานธุรการยคุ 4.0 ” 

• ระบบ   “การสร้างคณุคา่ของเวลา (วางแผนและบริหารเวลางาน)” 

• ระบบ   “การบริหารงานเอกสารครบวงจร” 

• ระบบ   “การบริหารการประชมุทีFเกิดผล” 

• ระบบ   “การบริหารสํานกังานยคุใหม”่ 

• ระบบ   “การบริหารงานบริการ” 

• แบง่กลุม่  -   ฝึกปฏิบตักิรณีศกึษา   
4. วิเคราะห์ / ประเมินผลงานกลุม่ 
5. สรุปคําถาม และคําตอบทีFผู้ เข้าอบรมต้องการเรียนรู้ 

หมายเหต ุหวัข้อทีFเสนอสามารถปรับเปลีFยนได้ตามความต้องการของลกูค้าหรือตามความเห็นของวิทยากร 

การตดิต่อ: 02-615-4499, 0-2615-4477-8 hipotraining@hotmail.com, www.hipotraining.co.th 

 


