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Training Center Service 
  

โปรแกรมฝึกอบรมหลกัสูตร :  เลขานุการระดบันกับริหารยุคใหม่ (เลขานุการขั้นสูง)  
ระยะเวลาในการฝึกอบรม    :  1 วนั เวลา 09.00-16.00 น. 

วิทยากร : อาจารย์ สธุาสนีิ เกรียงศักด์ิพิชิต 
 

1. หลกัการและเหตุผล 
 ผู้บริหารหลาย ๆ ท่านที่ประสบความสาํเรจ็ ส่วนหน่ึงได้ผู้ช่วยที่รู้ ใจ เตม็เป่ียมไปด้วยความรู้  ความสามารความคิด

ความอ่านเหมาะสม รวมถึงการวางตัวที่ดี แต่อีกหลาย ๆ ท่านต้องเสียงานโดยเกิดจากผู้ช่วยบริหารที่ไม่สามารถทาํงานที่

ได้รับมอบหมายได้อย่าสมบูรณ์ ซ่ึงสิ่งเหล่าน้ีไม่น่าจะเกิดกับผู้บริหารเลย ถ้าผู้ช่วยเรียนรู้และพัฒนาศักยภาพของตนให้

สมบูรณ์เตรียมพร้อมกับการเป็นผู้ช่วยบริหารอย่างมืออาชีพ กับเทคนิควิธีต่าง ๆ ที่มีพร้อมให้คุณเป็นผู้ช่วยคนใหม่ที่

ผู้บริหารภมูิใจ และสามารถสร้างความประทบัใจให้กบัผู้ติดต่องานจนได้รับการบอกต่อ หลักสตูรน้ีจึงนับว่าจะเป็นประโยชน์

ต่อ  ผู้ช่วยผู้บริหาร  ที่ทุกท่านไม่ควรพลาด 

 

2. วตัถุประสงค:์ 
1.  ตระหนักถึงบทบาทหน้าที่และความสาํคัญของเลขานุการ/ผู้ช่วยผู้บริหารที่เปล่ียนไป 

2.  สามารถทาํหน้าที่เลขานุการ/ผู้ช่วยผู้บริหารได้อย่างมีประสทิธภิาพมากย่ิงข้ึนในสถานการณท์ี่เปล่ียนแปลง 

3.  เสริมสร้างภาพลักษณท์ี่ดีให้กบัผู้บังคับบัญชา/ฝ่าย/องค์กรโดยรวม 

 

3. หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา: 
1.   คุณสมบัติของเลขานุการ/ผู้ช่วยผู้บริหารสมัยใหม่ที่เหมาะกบัโลกธุรกจิที่เปล่ียนแปลงตลอดเวลา 

2.   บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการ/ผู้ช่วยผู้บริหารที่เปล่ียนไป  

3.   การบริหารการเปล่ียนแปลง/การปรับตัว 

4.   การเปล่ียนแปลงและผลกระทบ 

5.   วิธกีารเตรียมพร้อมสาํหรับการเปล่ียนแปลง 

6.   เทคนิคการปรับตัวให้เหมาะสมกบัสถานการณ ์

7.   หลักการบริหารงาน  บริหารเวลา 

8.   Prioritizing and screening 

9.   การตัดสนิใจ 

10. การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 

11. Case study 

12. ทกัษะในการติดต่อสื่อสารในยุคโลกาภิวัตน์: ทาํอย่างไรให้ สามารถสื่อสารได้อย่างมปีระสทิธผิลสงูสดุ              

13. มารยาทและการวางตัวในธุรกจิสากล 

14. ความสาํคัญของวัฒนธรรมกบัมารยาท 

15. การแต่งกายเพ่ือความสาํเรจ็ 

16. การทกัทาย/แนะนาํตัว/การแลกนามบัตรกบัชาวต่างชาติ/การขอบคุณ/การลา 

17. การให้/รับของขวัญจากชาวต่างชาติ 

18. การเล้ียงรับรอง/การดื่ม/การรับประทานแบบตะวันตก/จีน/ญ่ีปุ่น 
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4. วิทยากร   อาจารยสุ์ธาสิน ี เกรียงศกัดิ์พิชิต 
ตําแหน่งปัจจุบนั กรรมการผู้จดัการ  บริษัททรีโอ คอมมิวนิเคช่ันส ์จาํกดั 

ประวติัการศึกษา   

• ปริญญาโท ด้านการศึกษาธุรกจิ มหาวิทยาลัยเซาเทร์ิน อลิลินอยส ์สหรัฐอเมริกา 

• ปริญญาตรี (เกยีรตินิยมอนัดับหน่ึง) คณะอกัษรศาสตร์ จุฬาลงกรณม์หาวิทยาลัย 

• นักเรียนแลกเปล่ียนตามโครงการเอเอฟเอส (รุ่นที่ 12) ไปศึกษาในช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 6 ณ รัฐ

วอชิงตัน ประเทศสหรัฐอเมริกา  

    ประสบการณใ์นการทํางาน 

• กรรมการผู้จดัการ บริษัท ทรีโอ คอมมิวนิเคช่ันส ์จาํกดั (ให้บริการในด้านการฝึกอบรมเกี่ยวกบั

การสื่อสาร และการบริหาร การเป็นที่ปรึกษาด้านการสื่อสาร/ประชาสมัพันธ ์การเขียน และการ

แปลเอกสาร) 

• ที่ปรึกษาทางด้านการประชาสมัพันธ ์มหาวิทยาลัยศรีปทุม  

• กรรมการผู้จดัการ บริษัท คอมมิวนิเคช่ันส ์คอนซัลติ้ ง อนิเตอร์เนช่ันแนล จาํกดั (ให้บริการเป็นที่

ปรึกษา ทางด้านการสื่อสาร/ประชาสมัพันธ ์ทั้งในและนอกองค์กร การเขียน และการแปล

เอกสาร) 

• ผู้เช่ียวชาญทางด้านการสื่อสารในองค์กร บริษัท ไอบเีอม็ ประเทศไทย จาํกดั 

• อาจารย์และผู้ช่วยฝ่ายบริหาร มหาวิทยาลัยอเมริกนั ยูนิเวอร์ซิตี้ ลีก เมืองโยโกฮามา ประเทศญ่ีปุ่น 

• หัวหน้าแผนกประชาสมัพันธ ์มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

• หัวหน้าภาควิชาเลขานุการ คณะบริหารธุรกจิ มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

• ล่ามฝร่ังเศส/องักฤษ/ไทย บริษัท อู่ทองไทย จาํกดั 

• ด้านการสื่อสาร (พูด ฟัง อ่าน เขียน ทั้งภาษาไทยและองักฤษ) 

• ด้านการบริหาร (บริหารเวลา บริหารระบบการสื่อสารภายในและภายนอกองคก์ร บริหารการ

ประชุม) 

• ด้านการพัฒนาบุคลิกภาพและการวางตัวในธุรกจิสากล ฯลฯ 

 

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมท่ี 

 สถาบนัฝึกอบรม เทรนน่ิง เซน็เตอร ์เซอรวิ์ส (TCS) )บริษทั อาภาฉาย จาํกดั(  
Tel No. 0-2736-0408             Fax No.02-736-0050           e-mail: admin@trainingservice.co.th 

id-line: pisit131918 
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