
หลาย ๆ คนอาจมคีวามสงสยัว่า เลขานุการบรษัิทมี
ความส าคัญอย่างไร และมากนอ้ยเพยีงไร จนถงึขัน้ทีต่อ้งตราไวใ้น
กฎหมายว่า  บรษัิทจดทะเบยีน มกีารก ากบัดูแลกจิการทีด่ ีก็คอืม ี
บทบญัญตัใินสว่นทีก่ าหนดใหบ้รษัิทจดทะเบยีนตอ้งจัดใหม้ ี
“เลขานุการบรษัิท” การแต่งตัง้เลขานุการบรษัิท (Company 
Secretary) ตอ้งมบีทบาทหนา้ทีท่ีส่ าคัญ โดยเป็นบคุคลทีค่อยชว่ย
ใหบ้รษัิทและคณะกรรมการของบรษัิทปฏบิตัติามกฎหมายและ
ระเบยีบขอ้บงัคับต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง รวมถงึเป็นตัวกลางทีค่อย
ประสานงานกบับคุคลทัง้ภายในบรษัิท  และบคุคลภายนอกบรษัิท
เพือ่เป็นศูนยร์วมขอ้มูลใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งไดม้แีหลง่ขอ้มลูทีเ่ป็นระบบ
ระเบยีบ และสะดวกต่อการคน้หาอา้งองิ และยังไดก้ าหนดหนา้ที่
ความรับผดิชอบของเลขานุการบรษัิทไวใ้หม้หีนา้ทีใ่นการจัดท าและ
เก็บรักษาเอกสารทีส่ าคัญต่าง ๆ ของบรษัิท 

การท างานของเลขานุการยุคใหม่ นอกจากมคีวามรับผดิชอบ
ทีห่ลากหลาย คุณสมบตัทิีจ่ าเป็นส าหรับผูท้ีเ่ป็นเลขานุการบรษัิท ยัง
มคีวามรอบรูแ้ละเขา้ใจทัง้ในเรือ่งธรุกจิของบรษัิท และเรื่องที่
เกีย่วขอ้งในงาน รวมทัง้การท างานกบัเจา้นายในเจนเนอเรชัน่ 
(Generation) หรอืชว่งวัยท างานทีแ่ตกต่างกนั หนา้ทีแ่ละการ
ท างานตอ้งการปรับตัวใหท้นัยุค ทนัสมัยอยู่ตลอดเวลากบัมนุษยง์าน 
4 GEN ในปัจจุบนั

ดว้ยเหตุนี้และความส าคัญของเลขานุการบรษัิทตอ้งปฏบิตัิ
หนา้ทีด่ว้ยความรับผดิชอบ ระมัดระวัง และซือ่สตัยส์จุรติ และตอ้ง
ปฏบิตัใิหเ้ป็นไปตามกฎหมาย วัตถปุระสงค ์ขอ้บงัคับของบรษัิท 
รวมถงึมตขิองคณะกรรมการ และมตทิีป่ระชมุผูถ้อืหุน้อกีดว้ย การ
ฝึกอบรมสมัมนาครัง้นี้ จงึมุ่งเนน้ใหห้ลักการ แนวคดิใหม่ๆ ทีเ่ป็น
รูปธรรมในท างานกบัเจา้นาย 4 GEN ไดอ้ย่างราบรืน่ มคีวามสขุ และ
มเีทคนคิการท างานกบัเจา้นาย 4 GEN ดว้ย SELF Model 

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมมคีวามรู ้ความเขา้ใจ รูจ้ักงานเลขานุการอย่าง
ถกูตอ้ง ทนัยุค ทนัสมัยกบัการท างานกบัเจา้นายในแต่ชว่งวัย 
(Generation) ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ
2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดพ้ัฒนาทกัษะ มวีธิกีารท างานทีส่รา้งสรรคก์บั
เจา้นาย 4 GEN อย่างมรูีปแบบและตรงกบัสไตลข์องการท างาน
ร่วมกนัดว้ยมอือาชพี
3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมรูจั้กการพัฒนาบคุลกิภาพ เพิม่ศักยภาพการ
ปฏบิตัหินา้ทีง่านเลขานุการ และเทคนคิใหม่ๆ ใหม้ปีระสทิธภิาพ
สงูสดุกบัการเปลีย่นแปลงใหม่ๆ 

วตัถุประสงค ์ 

หลกัการและเหตผุล

เร ิม่ลงทะเบยีน 08.30 น.-09.00 น.
ประเด็นการสนทนา/ฝึกปฏบิตัิ
1. ท าความรูจ้ักกบังาน “เลขานุการ” มากขึน้กนัเถอะ
▪ งานเลขานุการตอ้งท าอะไรบา้ง?
▪ เสน่หข์องงานเลขานุการคอือะไร?
▪ ขอ้ดขีองงานเลขานุการคอื?
▪ ขอ้เสยีของงานเลขานุการคอื?
▪ คุณสมบตัขิองเลขานุการทีค่วรม?ี
2.ทกัษะทีจ่ าเป็นส าหรับอาชพีเลขานุการบรษัิท
▪ จัดล าดับความส าคัญของงาน และการจัดเก็บเอกสาร
▪ ใหค้วามส าคัญกบัเรือ่งของเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัการอนุมัติ
▪ มคีวามเชีย่วชาญ 3 โปรแกรมหลักการใชค้อมพวิเตอร์
▪ การบนัทกึรายงานการประชมุ
▪ การสือ่สารใหเ้ป็น พูดใหรู้เ้รือ่ง เรือ่งใดควรพูดหรอืเรือ่งใดไม่ควร

พูด 
▪ การระมัดระวังในเรือ่งของการใหข้อ้มูลส าคัญ กบัผูท้ีไ่ม่มสีว่น

เกีย่วขอ้ง
3. คุณสมบตัขิองเลขานุการทีเ่จา้นายตอ้งการยุคใหม่
4. เลขานุการกบัการรูจ้ักวถิ ี4 เจเนเรชัน่ในทีท่ างาน กบัเจา้นาย 4 
GEN
▪ ชอ่งว่างระหว่างวัย (generation gap)
▪ “ชว่งวัย” หรอื “เจเนเรชัน่” (generation) 
▪ 4 GEN ในทีท่ างานตอ้งรู ้(Baby boomer) (Gen-X) (Gen-Y) 

(Gen Z)
▪ WORKSHOP : วเิคราะหก์ฎเหล็ก 4 ขอ้ของเลขานุการกบั

เจา้นาย 4 GEN
5. เทคนคิการทลายชอ่งว่างและก าแพงระหว่างวัยท างานของ
เลขานุการกบัเจา้นาย 4 GEN
▪ รูปแบบการท างาน
▪ เป้าหมายในการท างาน
▪ งานทีค่นท างาน GEN นี้ควรท า
6. CASE STUDY กรณีศกึษาจากเลขานุการองคช์ัน้น า “เลขานุการ
ยุคใหม่ ท าอย่างไรใหช้นะใจเจา้นาย”
7. เทคนคิในการท างานกบัเจา้นายใหร้าบรืน่ดว้ย SELF model
▪ S : Social (สงัคม)
▪ E : Emotional (อารมณ์)
▪ L : Learning (เรยีนรู)้ 
▪ F: Flow (ยดืหยุ่น)
8. Q & A ถาม-ตอบปัญหา แลกเปลีย่นประเด็น และแนวทางแกไ้ข
ปัญหา

หวัขอ้ในการเรยีนรู ้

ดร.พพิฒันพ์ล เพ็ชรเทีย่ง
• กรรมการชมรมขาย สมาคมการตลาดแหง่ประเทศไทย
• ทีป่รกึษาดา้นพัฒนาบคุลากรธรุกจิคา้ปลกี และธรุกจิบรกิาร

ประเภทต่างๆ
• บรษัิท คงิ เพาเวอร ์ดวิตี ้ฟร ีจ ากดั (พัฒนาบคุลากรมากกว่า 

3,500 คน)
• กลุ่มบรษัิท คงิ เพาเวอร ์อนิเตอรเ์นชัน่แนล กรุ๊ป จ ากดั
• บรษัิท นีโอ ฮวิแมน โปรเพสชัน่แนล จ ากดั

วทิยากร 

เลขานุการยุคใหม่กับเจา้นาย 4 GEN

วนัศุกรท์ี ่3 กุมภาพนัธ ์2566
โรงแรมจสัมนิซติี ้สขุมุวทิ 23

หลกัสูตร 1 วนั

ทา่นละ    3,400 บาท ยังไม่รวมภาษีมูลค่าเพิม่ 7 %
เฉพาะนติบิคุคลสามารถหกัภาษี ณ ทีจ่่าย 3% ได ้
ราคานี้รวมเอกสาร อาหารว่างและอาหารกลางวันตลอดหลักสตูร
***สามารถหกัค่าใชจ้่ายทางภาษีได ้200% ของค่าใชจ้่าย
จรงิ ตามพระราชกฤษฎกีาฉบบัที ่437 ใช ้19 ตุลาคม พ.ศ. 
2548 เป็นตน้ไป

คา่ลงทะเบยีน



เลขานุการยุคใหม่กับเจ้านาย 4 GEN

วนัศุกรท์ี ่3 กุมภาพนัธ ์2566

สอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิ

โทรศัพท ์085-938-6299, 082-4235915

ลงทะเบยีนส ารองทีน่ ัง่
กรอกแบบฟอรม์ สง่มายัง 
➢ อเีมล์ brainassetsale1@gmail.com

วธิกีารช าระเงนิ

❑ โอนเงนิเขา้บญัชอีอมทรัพย ์ธนาคารกรุงเทพ สาขา้นแพว้
❑ เลขทีบ่ญัชี 287-0-26170-4               
❑ เช็คขดีคร่อมสัง่จ่ายบรษัิท เบรนแอสเสท เซฟตี ้เทรนนิง่ จ ากดั 

กรณีหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย
บรษัิท เบรนแอสเสท เซฟตี ้เทรนนิง่ จ ากดั (ส านักงานใหญ)่
99/63 ซอยพุทธบชาู 36 แยก 1 แขวงบางมด เขตทงุ่ครุ กรุงเทพฯ
10140
เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ:ี 0105563158712

การแจง้ยกเลกิ: ผูส้มัครสามารถทีจ่ะยกเลกิการเขา้อบรมได ้ ใน
กรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 15 วัน บรษัิทฯ จะหกัค่าธรุการ รอ้ย
ละ 10 ของค่าสมัคร และในกรณีทีท่า่นยกเลกิกอ่นวันงาน 7 วัน 
บรษัิทฯ จะคนืเงนิรอ้ยละ 50 ของค่าสมัคร นอกเหนือจากนี้แลว้ 
บรษัิทฯ จะไม่คนืเงนิใดๆ ทัง้สิน้

หมายเหต ุเมือ่ช าระค่าสมัมนาเรยีบรอ้ยแลว้โปรดสง่ใบPay-in เพือ่
เป็นหลักฐานการยนืยัน

แบบฟอรม์การลงทะเบยีน

เพ ือ่ใหเ้กดิประโยชนส์ูงสุดและความสะดวกแกผู่เ้ขา้สมัมนา กรุณากรอกรายละเอยีดใหค้รบทุกชอ่ง

ชือ่บรษัิท _________________________________________ ประเภทธรุกจิ_______________________________________

ส านักงานใหญ ่     สาขาที่ __________________ เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี _______________________________________  

ทีอ่ยู่ ______________________________________________________________________________________________

ผูป้ระสานงาน_______________________________________โทรศัพท_์________________ต่อ_______________________

อเีมล(์โปรดระบ)ุ_____________________________________โทรสาร___________________________________________

1.ชือ่-นามสกลุ______________________________________ต าแหน่ง___________________________________________

อเีมล(์โปรดระบ)ุ__________________________________________มอืถอื (โปรดระบ)ุ_______________________________

2.ชือ่-นามสกลุ______________________________________ต าแหน่ง___________________________________________

อเีมล(์โปรดระบ)ุ__________________________________________มอืถอื (โปรดระบ)ุ_______________________________

3.ชือ่-นามสกลุ______________________________________ต าแหน่ง___________________________________________

อเีมล(์โปรดระบ)ุ__________________________________________มอืถอื (โปรดระบ)ุ_______________________________

จ านวนผูเ้ขา้สมัมนา อตัราคา่สมัมนา ภาษมีลูคา่เพิม่ 7% หกั ณ ทีจ่า่ย 3% สุทธิ

1 ทา่น 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00
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