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Course outline 
หลกัสูตร ผู้ช่วยผู้บริหารเลขานุการรุ่นใหม่ ที่เจ้านายอยากได้ ลูกค้าพอใจ 

หลกัสูตร 1 วนั 
 

โดย 

อาจารย์ นันทชัย  อินทรอกัษร 
 
 

หลกัการ/แนวความคดิ 
ผูช่้วยผูบ้ริหาร หรือเลขานุการเป็นต าแหน่งงานท่ีส าคญัยิง่ เพราะตอ้งดูแลรับผิดชอบงานในดา้น 

ต่าง ๆ ของผูบ้ริหาร ซ่ึงลว้นแลว้แต่เป็นงานท่ีส าคญั และส่งผลต่อความส าเร็จ และภาพลกัษณ์ขององคก์ร
เป็นอย่างยิ่ง ดงันั้นผูช่้วยผูบ้ริหาร หรือเลขานุการจะตอ้งเป็นบุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถ มีทกัษะในการ
บริหารงานทั้งแบบองคร์วม และแบบแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ไดเ้ป็นอย่างดี ตลอดถึงการบริหารความสัมพนัธ์
ในการท างานกบับุคคลทุกระดบั ไม่วา่จะเป็นบุคลากรในองคก์ร หรือบุคคลภายนอกองคก์ร เช่น ลูกคา้/ ผูม้า
ติดต่องานโดยทัว่ไป ให้ไดรั้บความพึงพอใจ และงานบรรลุถึงผลส าเร็จตามท่ีวางไว ้หลกัสูตรอบรม “ผูช่้วย
ผูบ้ริหาร/เลขานุการรุ่นใหม่ มือขวาเบอร์หน่ึงท่ีเจา้นายอยากได ้ลูกคา้พอใจ” น้ี มีจุดมุ่งหมายเพื่อตอบสนอง
ความตอ้งการท่ีจะเป็นเลขานุการมืออาชีพท างานไดค้ล่องตวัเป็นท่ีรักและไวว้างใจของเจา้นาย มุ่งเนน้ให้ผู ้
เขา้อบรม ไดเ้รียนรู้ ท าความเขา้ใจ ในบทบาทหนา้ท่ี ของผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการรุ่นใหม่ มือขวาเบอร์หน่ึง
ท่ีถูกตอ้งเหมาะสมทนัยุคทนัสมยั สามารถน าไปปฏิบติัไดจ้ริงเพื่อให้งาน และภารกิจต่าง ๆ สัมฤทธ์ิผลตาม
เป้าหมาย 
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รายละเอยีดเน้ือหาตามหลกัสูตร 
 Module 1 : ผูช่้วยผูบ้ริหาร เลขานุการ คือใคร 

• ท าไมตอ้งมีผูช่้วยผูบ้ริหาร เลขานุการ 
• จากเลขานุการยคุก่อน สู่การเป็นผูช่้วยผูบ้ริหารส่วนตวัแบบมืออาชีพ 
• ผูช่้วยผูบ้ริหารมือขวาเบอร์หน่ึงของเจา้นายตอ้งรู้อะไรบา้ง ตอ้งมีทกัษะอะไรบา้ง 
• เผยเคลด็ลบัเทคนิคการท างานจริงเห็นผลไว เป็นท่ีรักไวว้างใจของเจา้นาย เพื่อนร่วมงาน 

และลูกคา้ 
• หลกัการเรียนรู้เจา้นาย/ผูบ้ริหาร การเรียนรู้การท างานร่วมกบัผูบ้ริหาร 
• Tips : วิธีปฏิบติั ส าหรับการนดัหมายเขา้พบผูบ้ริหาร 
• เส้นทางแห่งความส าเร็จของผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการ 

 Module 2 : บทบาทของผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการในการจดัประชุม 
• ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัการประชุม 
• ประเภทของการประชุม 
• การเตรียมและจดัประชุม 
• การจดบนัทึกการประชุม 
• การจดัท ารายงานการประชุม 

 Module 3 : เทคนิคการเขียนเอกสารเชิงธุรกิจ 
• การวางโครงสร้างเน้ือหาอยา่งเหมาะสม (เทคนิคแผน 4 จุดส าหรับวางโครงงานเขียน) 
• หลกั 7C การใชภ้าษาเพื่อสัมฤทธ์ิผลการส่ือสารเชิงธุรกิจ 
• ตวัอยา่งเอกสาร Memo จดหมายโตต้อบภายในองคก์ร 

 Module 4 : การบริหารเวลาใหไ้ดป้ระโยชน์สูงสุด (Effective Time Management) 
• 80/20 กฎการท างานแบบพาเรโต (จดัการงานใหลุ้ล่วงในเวลาท่ีสั้นท่ีสุด) 
• วิธีจดัระเบียบแต่ละวนั และวิธีวางแผนการท างานท่ีดีท่ีสุด 
• จดัล าดบัความส าคญัของงาน 
• Tips การบริหารเวลาใหป้ระสบความส าเร็จ 

 Module 5 : ศิลปะในการส่ือสารและการประสานงาน 
• การส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
➢ เรียนรู้คนต่างวยั คนต่าง Gen (แตกต่าง แต่ไม่แตกแยก เม่ือตอ้งท างานกบัวยัท่ีต่างกนั) 
➢ ปัญหาและอุปสรรคในการส่ือสาร 
➢ เทคนิค 3 องคป์ระกอบท่ีส าคญัในการส่ือสารท่ีดี 
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➢ เทคนิคปรับน ้าเสียงสูง-ต ่า 5 ระดบั เพื่อการส่ือสารท่ีสัมฤทธ์ิผล 
• การประสานงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
➢ ความคาดหวงัของผูติ้ดต่อท่ีประสานงานดว้ย 
➢ ปัญหาและอุปสรรคในการประสานงาน 

 Module 6 : ทกัษะการใชโ้ทรศพัท ์
• กลยทุธ์การใชโ้ทรศพัทส่ื์อสารใหเ้กิดประสิทธิภาพ 
• ส่ิงท่ีควรปฏิบติัในระหวา่งการสนทนาทางโทรศพัท ์

 Module 7 : การจดัการกบัอารมณ์ (Emotion Quotient) 
• การพฒันาวุฒิภาวะทางอารมณ์ 
• IQ + EQ = Success 
• แนวทางการจดัการอารมณ์ความรู้สึก 
• ทศันคติเชิงบวกในการท างาน 

 Module 8 : การพฒันาบุคลิกภาพ Personality improvement 
• การพฒันาบุคลิกภาพภายนอก 
• ความประทบัใจเม่ือแรกเห็น (First Impression) 
• การแต่งกายดีส่งเสริมภาพลกัษณ์ภายนอก 
• ท่วงท่าอิริยาบถท่ีงดงาม 
• บุคลิกขั้นพื้นฐาน (ภายนอก/ภายใน) ส าหรับ ผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการ 
• มารยาททางสังคม ปรับตวัไดเ้ม่ือเขา้สังคม 

 

รายละเอยีดและเทคนิคที่อาจารย์ใช้ในการด าเนินการฝึกอบรม  
 การบรรยาย 40% 
 เกม/ กิจกรรมกลุ่ม/  ฝึกปฏิบติั Workshop และการน าเสนอผลงานกลุ่ม 60% 

 
************************************************************************ 
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ผู้ประสานงานหลกัสูตร      

อ.นัน  
          084-4344-971  

   thematrixtraining@gmail.com 
           https://www.thematrixtraining.com/ 

 

*ค่าอบรมสัมมนาสามารถน าไปหักลดหย่อนภาษีตอนส้ินปีได้ 200%  
ตามประมวลรัษฎากร ฉบับที่ 437  
  

https://www.thematrixtraining.com/

