
โครงการอบรม สุดยอดเลขานุการมืออาชีพ “Secretary in 21st Century”  
เลขานุการผูบริหาร สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  

 
 
1. ช่ือโครงการ 
 โครงการอบรม สุดยอดเลขานุการมืออาชีพ “Secretary in 21st Century” สําหรับเลขานุการผูบริหาร

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

2. หลักการและเหตุผล 

 ในปจจุบันไดเผชิญกับกระแสการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญท้ังภายนอกและภายในประเทศซ่ึงมีการปรับเปลี่ยน

ท่ีรวดเร็วเร็วและซับซอนมากยิ่งข้ึน โดยเฉพาะกระแสการเปลี่ยนแปลงของประชาคมอาเซียนและการมุงสูการเปน

มหาวิทยาลัยชั้นนําระดับโลก (World Class University) ซ่ึงกลยุทธสําคัญท่ีจะชวยใหมหาวิทยาลัยและสํานักงาน

อธิการบดีสามารถเผชิญกระแสการเปลี่ยนแปลงไดอยางเข็มแข็งและยั่งยืน  คือ “การพัฒนาบุคลากร” ท่ี

มหาวิทยาลัยจําเปนตองเรงสรางความพรอมในดานตางๆ ใหแกบุคลากร   

 งานเลขานุการหนาท่ีหลัก เปนผูชวยแบงเบาภารกิจใหกับผูบริหาร ชวยอํานวยความสะดวก ประสานงาน 

และสนับสนุนภารกิจใหสําเร็จลุลวงไปไดอยางราบรื่น รวดเร็วทันเวลา นอกจากนี้ เลขานุการยังเปนผูสราง

ภาพลักษณท่ีดีใหกับผูบริหาร ดูแลและคัดกรองการเขาถึงผูบริหาร เขาใจเปาหมาย และลําดับความสําคัญของ

องคกรเปนอยางดี และทํางานแบบ proactive (เชิงรุก) ทักษะท่ีจําเปนของเลขานุการผูบริหาร คือ คุนเคยกับ 

office software , มีทักษะการสื่อสารทางคําพูดและการเขียนดีมาก สามารถทํางานไดหลายอยางพรอมกัน และ

จัดการไดอยางเปนระบบ ระเบียบ และทํางานไดดวยตนเอง ภายใตคําสั่งงานเพียงเล็กนอย 

 กองบริหารงานท่ัวไป สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานสนับสนุนท่ีมีภารกิจในการใหบริการและพัฒนา

ระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพอยางยั่งยืน อันจะชวยสนับสนุนใหพันธกิจในดานอ่ืน ๆ ของ

มหาวิทยาลัยมหิดลดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงเห็นสมควรจัด โครงการอบรม สุดยอดเลขานุการมืออาชีพ  

“Secretary in 21st Century”สําหรับเลขานุการผูบริหาร สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล   ข้ึนโดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือใหบุคลากรผูเขารับการฝกอบรม ไดเพ่ิมพูนความรู ความเขาใจบทบาทหนาท่ีดานเลขานุการ

ผูบริหาร ไมวาจะเปนเรื่องของภาพลักษณของเลขานุการ การสื่อสารผาน ภาษากาย ภาษาพูด และ ภาษาเขียน 

การเขาสังคมผาน mini-table manners และการสื่อสารผาน Social media  ในยุค digital รวมถึงการเสริมสราง

ทัศนคติท่ีเปนเลิศ   

 



3. วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมไดเพ่ิมพูนความรู ความเขาใจเก่ียวกับ บทบาทหนาท่ีเลขานุการผูบริหาร
ระดับสูง  
 2. เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมสามารถนําความรูท่ีไดรับสามารถนําไปปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชน  
 

4. ระยะเวลาในการจัดฝกอบรม  
     ระยะเวลาในการจัดฝกอบรม ณ หองประชุม 323 ชั้น 3  ณ อาคารศูนยการเรียนรู  มหาวิทยาลัยมหิดล และ ใน 
รูปแบบ online (Webex)    
   

คร้ัง วันท่ี เวลา สถานท่ี 

 1. วันเสารท่ี 21 พฤษภาคม 2565 9:00 – 12:00 น. 
13:00 - 16:00 น. 

ณ หองประชุม 323 ชั้น 3 ณ อาคารศูนยการ
เรียนรู มหาวิทยาลัยมหิดล  

หมายเหตุ: วันเวลาและสถานท่ีปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม 
 
5. สถานท่ีจัดฝกอบรม 
 ณ อาคารศูนยการเรียนรู มหาวิทยาลัยมหิดล  
 

6. หัวขอวิชาของหลักสูตร 
 สุดยอดเลขานุการมืออาชีพ “Secretary in 21st Century” 
 

7. วิทยากร 

 ดร. เนตรา เทวบัญชาชัย อดีต อาจารยประจําสาขาการทองเท่ียวและโรงแรม / Lecture, Tourism and 
Hospitality Program ผูจัดการท่ัวไป ศูนยปฏิบัติการโรงแรมศาลายา พาวิลเลี่ยน / General Manager, Salaya 
Pavilion Hotel and Training Center วิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล / Mahidol University International 
College   
 

 


