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Course outline 
หลกัสูตร ผู้ช่วยผู้บริหารเลขานุการรุ่นใหม่ ที%เจ้านายอยากได้ ลูกค้าพอใจ 

หลกัสูตร 1 วนั 

 

โดย 

อาจารย์ นันทชัย  อินทรอกัษร 
 

 

หลกัการ/แนวความคดิ 
ผูช่้วยผูบ้ริหาร หรือเลขานุการเป็นตาํแหน่งงานที�สาํคญัยิ�ง เพราะตอ้งดูแลรับผดิชอบงานในดา้น 

ต่าง ๆ ของผูบ้ริหาร ซึ� งลว้นแลว้แต่เป็นงานที�สําคญั และส่งผลต่อความสําเร็จ และภาพลกัษณ์ขององค์กร
เป็นอย่างยิ�ง ดงันั0นผูช่้วยผูบ้ริหาร หรือเลขานุการจะตอ้งเป็นบุคคลที�มีความรู้ความสามารถ มีทกัษะในการ
บริหารงานทั0งแบบองคร์วม และแบบแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ไดเ้ป็นอยา่งดี ตลอดถึงการบริหารความสัมพนัธ์
ในการทาํงานกบับุคคลทุกระดบั ไม่วา่จะเป็นบุคลากรในองคก์ร หรือบุคคลภายนอกองคก์ร เช่น ลูกคา้/ ผูม้า
ติดต่องานโดยทั�วไป ใหไ้ดรั้บความพึงพอใจ และงานบรรลุถึงผลสําเร็จตามที�วางไว ้หลกัสูตรอบรม “ผูช่้วย
ผูบ้ริหาร/เลขานุการรุ่นใหม่ มือขวาเบอร์หนึ�งที�เจา้นายอยากได ้ลูกคา้พอใจ” นี0  มีจุดมุ่งหมายเพื�อตอบสนอง
ความตอ้งการที�จะเป็นเลขานุการมืออาชีพทาํงานไดค้ล่องตวัเป็นที�รักและไวว้างใจของเจา้นาย มุ่งเนน้ให้ผู ้
เขา้อบรม ไดเ้รียนรู้ ทาํความเขา้ใจ ในบทบาทหนา้ที� ของผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการรุ่นใหม่ มือขวาเบอร์หนึ�ง
ที�ถูกตอ้งเหมาะสมทนัยุคทนัสมยั สามารถนาํไปปฏิบติัไดจ้ริงเพื�อให้งาน และภารกิจต่าง ๆ สัมฤทธิ; ผลตาม
เป้าหมาย 
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รายละเอยีดเนื4อหาตามหลกัสูตร 
� Module B : ผูช่้วยผูบ้ริหาร เลขานุการ คือใคร 

• ทาํไมตอ้งมีผูช่้วยผูบ้ริหาร เลขานุการ 

• จากเลขานุการยคุก่อน สู่การเป็นผูช่้วยผูบ้ริหารส่วนตวัแบบมืออาชีพ 

• ผูช่้วยผูบ้ริหารมือขวาเบอร์หนึ�งของเจา้นายตอ้งรู้อะไรบา้ง ตอ้งมีทกัษะอะไรบา้ง 

• เผยเคล็ดลบัเทคนิคการทาํงานจริงเห็นผลไว เป็นที�รักไวว้างใจของเจา้นาย เพื�อนร่วมงาน 
และลูกคา้ 

• หลกัการเรียนรู้เจา้นาย/ผูบ้ริหาร การเรียนรู้การทาํงานร่วมกบัผูบ้ริหาร 

• Tips : วธีิปฏิบติั สาํหรับการนดัหมายเขา้พบผูบ้ริหาร 

• เส้นทางแห่งความสาํเร็จของผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการ 
� Module 2 : บทบาทของผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการในการจดัประชุม 

• ความรู้ทั�วไปเกี�ยวกบัการประชุม 

• ประเภทของการประชุม 

• การเตรียมและจดัประชุม 

• การจดบนัทึกการประชุม 

• การจดัทาํรายงานการประชุม 
� Module 3 : เทคนิคการเขียนเอกสารเชิงธุรกิจ 

• การวางโครงสร้างเนื0อหาอยา่งเหมาะสม (เทคนิคแผน 4 จุดสาํหรับวางโครงงานเขียน) 

• หลกั 7C การใชภ้าษาเพื�อสัมฤทธิ; ผลการสื�อสารเชิงธุรกิจ 

• ตวัอยา่งเอกสาร Memo จดหมายโตต้อบภายในองคก์ร 
� Module 4 : การบริหารเวลาใหไ้ดป้ระโยชน์สูงสุด (Effective Time Management) 

• 80/20 กฎการทาํงานแบบพาเรโต (จดัการงานใหลุ้ล่วงในเวลาที�สั0นที�สุด) 

• วธีิจดัระเบียบแต่ละวนั และวิธีวางแผนการทาํงานที�ดีที�สุด 

• จดัลาํดบัความสาํคญัของงาน 

• Tips การบริหารเวลาใหป้ระสบความสาํเร็จ 
� Module 5 : ศิลปะในการสื�อสารและการประสานงาน 

• การสื�อสารที�มีประสิทธิภาพ 
� เรียนรู้คนต่างวยั คนต่าง Gen (แตกต่าง แต่ไม่แตกแยก เมื�อตอ้งทาํงานกบัวยัที�ต่างกนั) 
� ปัญหาและอุปสรรคในการสื�อสาร 
� เทคนิค 3 องคป์ระกอบที�สาํคญัในการสื�อสารที�ดี 
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� เทคนิคปรับนํ0าเสียงสูง-ตํ�า 5 ระดบั เพื�อการสื�อสารที�สัมฤทธิ; ผล 

• การประสานงานที�มีประสิทธิภาพ 
� ความคาดหวงัของผูติ้ดต่อที�ประสานงานดว้ย 
� ปัญหาและอุปสรรคในการประสานงาน 

� Module 6 : ทกัษะการใชโ้ทรศพัท ์

• กลยทุธ์การใชโ้ทรศพัทสื์�อสารใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

• สิ�งที�ควรปฏิบติัในระหวา่งการสนทนาทางโทรศพัท ์
� Module 7 : การจดัการกบัอารมณ์ (Emotion Quotient) 

• การพฒันาวุฒิภาวะทางอารมณ์ 

• IQ + EQ = Success 

• แนวทางการจดัการอารมณ์ความรู้สึก 

• ทศันคติเชิงบวกในการทาํงาน 
� Module 8 : การพฒันาบุคลิกภาพ Personality improvement 

• การพฒันาบุคลิกภาพภายนอก 

• ความประทบัใจเมื�อแรกเห็น (First Impression) 

• การแต่งกายดีส่งเสริมภาพลกัษณ์ภายนอก 

• ท่วงท่าอิริยาบถที�งดงาม 

• บุคลิกขั0นพื0นฐาน (ภายนอก/ภายใน) สาํหรับ ผูช่้วยผูบ้ริหาร/เลขานุการ 

• มารยาททางสังคม ปรับตวัไดเ้มื�อเขา้สังคม 
 

รายละเอยีดและเทคนิคที%อาจารย์ใช้ในการดาํเนินการฝึกอบรม  
� การบรรยาย 40% 
� เกม/ กิจกรรมกลุ่ม/  ฝึกปฏิบติั Workshop และการนาํเสนอผลงานกลุ่ม 60% 

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

อ.นัน  

          084-4344-971  

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

 

 


