
 

 
หลกัสตูร ยอดผ ูช้่วยผ ูบ้รหิาร / เลขานกุารผ ูบ้รหิาร มืออาชีพ 

(Prof. EXECUTIVE ASSIST / SECRETARY) 

 
หลกัการและเหตผุล                                                                                             สงวนลขิสทิธิต์ามพระราชบัญญัตลิขิสทิธิ ์

* เบือ้งหลงัของผูบ้รหิาร (ประธาน, MD, ผูอ้ านวยการ, ผูจ้ัดการฝ่าย-แผนก, หัวหนา้ฝ่าย-แผนก) ทีป่ระสบความส าเร็จนัน้ แทจ้รงิเกดิ

จากการมอบหมายงานใหผู้อ้ ืน่ท างาน โดยเฉพาะหากมผีูช้ว่ย (เลขานุการผูบ้รหิาร, เจา้หนา้ที ่และหรอืหัวหนา้ฝ่าย-แผนก) ทีรู่ใ้จ 
เต็มเป่ียมไปดว้ยความรู,้ ความสามารถ, ความคดิ, ความอ่านและการวางตัวทีเ่หมาะสม ก็จะยิง่ท าใหง้านในหน่วยงานและ

องคก์ารโดยภาพรวมนัน้ประสบความส าเร็จยิง่ขึน้ 

* แตใ่นโลกของความเป็นจรงิแลว้ การทีท่า่นจะมผีูช้ว่ยทีรู่ใ้จทา่น ท างานทีม่อบหมายแทนทา่นไดด้ังใจนัน้ ไม่ง่ายเลยทเีดยีว หลาย

ครัง้ทา่นตอ้งพบเจอปัญหาเหลา่นี ้ซึง่ไมค่วรเกดิขึน้กบัผูช้ว่ยของทา่น เชน่ 

  -  ไมพั่ฒนาศักยภาพของตนเองเลย 

  -  วางตวัไมเ่หมาะสมตอ้งคอยตกัเตอืนอยูเ่รือ่ย 

  -  สถานทีท่ างานรกจนเป็นนสิยั หาความเป็นระเบยีบไมม่ ี

  -  งานทีม่อบหมายไปไมเ่คยเสร็จทนัเวลา ตอ้งคอยทวงถามตลอด 

  -  ท างานตามใบสัง่ (Order) อยา่งเดยีว ไมเ่คยมคีวามคดิสรา้งสรรคเ์ลย 

  -  เรยีกหาแฟ้มขอ้มลูไมเ่จอ ไมรู่เ้ก็บไวท้ีใ่ด เอกสารซกุซอ่น เรยีกหาใชเ้วลานาน 

  -  แสดงสหีนา้ไมพ่อใจเวลาทีไ่ดรั้บมอบหมายงาน เขา้ท านองหนักไมเ่อาเบาไม่สู ้

  -  งานทีใ่หท้ าไมรู่ง้านใดส าคัญตอ้งท ากอ่นท าหลงั สอนใหก็้แลว้ ก็ยังเหมอืนเดมิ 

  -  ผูช้ว่ยของทา่นไมเ่คย Update ความคบืหนา้ในงานใหท้า่นทราบเลย รอใหท้า่นถามตลอด เป็นตน้ 

* ดงันัน้ เพือ่ ป้องกนั และ แกไ้ข ปัญหาดงักลา่วทีอ่าจจะเกดิขึน้  ทางสถาบนัฯ จงึไดพั้ฒนา 

   หลกัสตูรสมัมนาขึน้ส าหรับผูช้ว่ยผูบ้รหิารโดยเฉพาะ เพือ่พัฒนาศกัยภาพในการท างานใหด้ขี ึน้ในทกุ ๆ ดา้น  

   อนัจะเป็นการแบง่เบาภาระงานของทา่นทีม่อียูอ่ยา่งหนักอึง้ในทกุวนันีใ้หเ้ลาลงไป เพือ่ทีท่า่นจะไดม้เีวลา  

   ทีจ่ะน าความคดิ ความรู ้ความสามารถ และศกัยภาพทีม่อียูไ่ปบรหิารงานดา้นอืน่ ๆ ใหป้ระสบความส าเร็จตอ่ไป  

* โดยเนือ้หาในหลกัสตูรสมัมนา ทา่นจะไดรั้บการถา่ยทอดหลกัการและประสบการณ์ตรงจากวทิยากรทีท่รงความรู ้

   และประสบการณ์การเป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิารจนกระทัง่กา้วขึน้สูต่ าแหน่งผูบ้รหิารอยา่งเต็มความภาคภมูใินทีส่ดุ  

* จงึนับวา่เป็นประโยชนอ์ยา่งยิง่ที ่ผูช้ว่ยผูบ้รหิาร ทกุทา่นไมค่วรพลาด 

 
วตัถปุระสงค ์                                                                  

1. ท าใหเ้กดิความรูค้วามเขา้ใจในเทคนคิการเป็นผูช้ว่ยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิารทีม่ปีระสทิธภิาพ 

2. สามารถน าความรู ้หลักการ ทักษะตา่ง ๆ ทีไ่ดไ้ปประยุกตใ์ชใ้หเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุ 

 
วธิกีารสมัมนา 

* บรรยายองคค์วามรู ้    

* Workshop แบง่กลุม่ระดมความคดิ + * น าเสนอผลงาน (Present)     

* Case Study 

* เก็บตกประสบการณ์จากวทิยากร  และตอบขอ้สงสยั   

* ถาม - ตอบ    

 



 

 

 
หวัขอ้สมัมนา (1 วนั 09.00-16.30 น. ยดืหยุน่ไดต้ามกลุม่ผูเ้รยีน – เบรค 10.30 และ 14.30 ช่วงละ 15 นาท)ี 

* ความหมาย ความส าคญั หนา้ที ่ความรบัผดิชอบของผูช้ว่ยผูบ้รหิาร /  เลขานุการผูบ้รหิาร 
* เทคนคิการบรหิารเวลาของผูช้ว่ยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิาร   
   - พรอ้ม Workshop การจัดโตะ๊ท างานตามหลกัสตูรฮวงจุย้ (Workshop : Hot สดุ ๆ  น ากลบัไปประยุกตใ์ชใ้นหน่วยงานไดจ้รงิ) 

* คณุสมบตัทิ ีด่ขีองผูช้ว่ยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิาร ทีม่ปีระสทิธภิาพ 

   - การพฒันาบุคลกิภาพ (หนึง่ในหลายคณุสมบตั)ิ 
     (Workshop สอนเทคนคิการฉีดน ้าหอมใหห้อมทั่วตวั, 
     สาธติการน่ังทีเ่หมาะสมและไมเ่หมาะสม พรอ้มทัง้ ค าพูดค าจาทีเ่หมาะสมไมเ่หมาสม  

     ชม VCD เรือ่งการแตง่หนา้ พรอ้มทัง้รับ VCD การแตง่หนา้ฟร ีทกุทา่น) 
* เคล็ดลบับทบาทใหมข่องผูช้ว่ยผูบ้รหิารมอือาชพี 
* จรรยาบรรณของงานผูช้ว่ยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิาร 
* เทคนคิการสรา้งมนุษยส์มัพนัธใ์นการท างาน   (Worskhop : รับรางวัล + วฒุบิตัร นักมนุษยส์มัพันธย์อดเยีย่มจากวทิยากร) 

* เทคนคิการสรา้งความประทบัใจในการตดิตอ่สือ่สาร 
   - ศลิปะในการตอ้นรับแขกทีม่าตดิตอ่เจา้นาย (Case Study + Present) 

   - ศลิปะในการใชโ้ทรศพัทเ์พือ่สรา้งความประทบัใจ 
   - ศลิปะในการเขยีนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

   - ศลิปะในการร่างและโตต้อบจดหมาย 
* เทคนคิการจดัเตรยีมการประชุมทีม่ปีระสทิธภิาพ 
   - 3 ขัน้ตอนส าคัญในการประชมุ 
      (Workshop ใหญ ่กลุม่ละ 5 ทา่น ประธาน 1 เลขาฯ  1 สมาชกิในทีป่ระชมุ 3 ฝึกประุชุมุจรงิ โดยยก case study ที ่

      เกีย่วขอ้งกบังานจรงิ พรอ้มทัง้น าเสนอผลงานกลุม่) 
   - หนา้ทีข่องผูช้ว่ยผูบ้รหิาร / เลขานุการผูบ้รหิาร ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการประชมุ 
   - เทคนคิการพูดใสไ่มคใ์นทีป่ระชมุใหป้ระทบัใจคนฟัง  (Workshop) 
* เทคนคิการจดัเก็บและบรหิารงานเอกสารทีม่ปีระสทิธภิาพ 

   - Electronic Filing (Workshop) 
* 10 วธิฝึีกพลงัสมอง-พลงัความคดิ ใหเ้ฉยีบฉลาดในมาดใหม ่


