
โครงการส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา 
หลักสูตร “Next-Gen Executive Support: ยกระดับงานเลขาฯ และธุรการสู่ยุค AI อัจฉริยะ” 

 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการ  เครือข่ายพัฒนาระบบงานบริหารและธุรการ ที่ประชุมสภาข้าราชการ พนักงาน 
    และลูกจ้างมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปขมท.) 
2. หลักการและเหตุผล 

ท่ามกลางการเปลี ่ยนผ่านสู ่ยุคดิจิทัล (Digital Transformation) อย่างเต็มรูปแบบ องค์กรภาครัฐ 
สถาบันการศึกษา และหน่วยงานต่าง ๆ ต้องเผชิญกับปริมาณข้อมูลที่เพิ่มขึ้นอย่างรวดเร็ว ความซับซ้อนของ
กระบวนการบริหารงาน และความคาดหวังด้านความรวดเร็ว ความถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ เทคโนโลยี
ปัญญาประดิษฐ์ (Artificial Intelligence: AI) จึงมิได้เป็นเพียงเครื่องมือสนับสนุนการทำงาน แต่กลายเป็นกลไก
สำคัญในการยกระดับประสิทธิภาพองค์กร โดยเฉพาะในสายงานเลขานุการและธุรการ ซึ่งมีบทบาทเป็นศูนย์กลาง
ในการบริหารจัดการข้อมูล การสื่อสาร การประสานงาน การจัดเตรียมเอกสาร และสนับสนุนการตัดสินใจของ
ผู้บริหารในทุกระดับ 

ปัจจุบัน AI สามารถช่วยดำเนินงานที่เคยใช้เวลาและทรัพยากรจำนวนมาก เช่น การจัดการตาราง       
นัดหมาย การวิเคราะห์และสรุปเอกสารจำนวนมาก การร่างหนังสือราชการหรืออีเมลในรูปแบบมืออาชีพ การถอด
เสียงและสรุปรายงานการประชุม ตลอดจนการสร้างผู้ช่วยส่วนตัวที่เรียนรู้บริบทการทำงานเฉพาะบุคคลได้อย่าง
ต่อเนื่อง เทคโนโลยีดังกล่าวช่วยลดภาระงานซ้ำซ้อน เพ่ิมความแม่นยำ ลดข้อผิดพลาด และเปิดโอกาสให้บุคลากร
สามารถนำเวลาไปพัฒนางานเชิงวิเคราะห์และเชิงกลยุทธ์มากขึ้น ส่งผลให้บทบาทของเลขานุการและธุรการ
เปลี่ยนจาก “ผู้ปฏิบัติการตามคำสั่ง” ไปสู่ “ผู้ช่วยผู้บริหารเชิงกลยุทธ์” ที่มีคุณค่าเชิงระบบต่อองค์กร 

อย่างไรก็ตาม การนำ AI มาใช้ให้เกิดประสิทธิผล จำเป็นต้องอาศัยความรู้ ความเข้าใจ และทักษะในการ
เลือกใช้เครื ่องมืออย่างเหมาะสม ควบคู่กับจริยธรรม ความปลอดภัยของข้อมูล และการตระหนักถึงความ
รับผิดชอบในการใช้งาน เทคโนโลยีจะสร้างคุณค่าได้ก็ต่อเมื่อผู้ใช้งานสามารถกำกับ ทบทวน และประยุกต์ใช้อย่าง
มีวิจารณญาณ 

คณะกรรมการเครือข่ายพัฒนาระบบงานบริหารและธุรการ ที่ประชุมสภาข้าราชการ พนักงาน และ
ลูกจ้างมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปขมท.) จึงเห็นความจำเป็นในการจัดโครงการอบรม  “Next-Gen 
Executive Support: ยกระดับงานเลขาฯ และธุรการสู่ยุค AI อัจฉริยะ” เพื่อเสริมสร้างองค์ความรู้และพัฒนา
ทักษะการประยุกต์ใช้ AI ในงานเลขานุการและธุรการอย่างเป็นระบบ ผ่านรูปแบบการเรียนรู้ที่เน้นการประยุกต์  
ใช้จริง (Practical Application) เพื่อให้บุคลากรสามารถนำไปปรับใช้ในบริบทงานของตนได้ทันที อันจะนำไปสู่
การยกระดับคุณภาพงานบริหาร เพ่ิมขีดความสามารถในการสนับสนุนผู้บริหาร และสร้างวัฒนธรรมการทำงานยุค
ใหม่ที่ขับเคลื่อนด้วยเทคโนโลยีอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน 

 
3. วัตถุประสงค ์

3.1  เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทของเทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์ (AI) ต่อการพัฒนา
ระบบงานเลขานุการและงานธุรการในยุคดิจิทัล 

3.2 เพ่ือพัฒนาทักษะการประยุกต์ใช้เครื่องมือ AI ในการจัดการตารางนัดหมาย การวิเคราะห์และสรุป
เอกสาร การจัดทำรายงานการประชุม และการสื่อสารเชิงบริหารอย่างมีประสิทธิภาพ 

3.3  เพ่ือยกระดับศักยภาพบุคลากรสายเลขานุการและธุรการจากการปฏิบัติงานเชิงรับ ไปสู่การเป็น
ผู้ช่วยผู้บริหารเชิงกลยุทธ์ที่สามารถสนับสนุนการตัดสินใจด้วยข้อมูลที่ถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นระบบ 

3.4  เพ่ือส่งเสริมการใช้ AI อย่างมีจริยธรรม ตระหนักถึงความปลอดภัยของข้อมูล และสามารถกำกับ
การใช้งานเทคโนโลยีได้อย่างมีวิจารณญาณ 
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3.5 เพ่ือสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ AI ในงานบริหารและธุรการที่สามารถแลกเปลี่ยน
องค์ความรู้และพัฒนาต่อยอดร่วมกันได้อย่างต่อเนื่อง 

 
4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

4.1 ผู้เข้าอบรมมีความรู้และความมั่นใจในการใช้ AI เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ลดความซ้ำซ้อน และลด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

4.2 เกิดการยกระดับบทบาทของเลขานุการและธุรการจากผู้ดำเนินงานสนับสนุนทั่วไป สู่การเป็นผู้ช่วย
ผู้บริหารเชิงวิเคราะห์และเชิงกลยุทธ์ 

4.3 ระบบงานเอกสาร การประชุม และการสื่อสารภายในหน่วยงานมีความรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็น
มาตรฐานมากยิ่งขึ้น 

4.4 ผู้เข้าอบรมสามารถนำความรู้ไปประยุกต์ใช้จริงในบริบทงานของตน และถ่ายทอดความรู้สู่หน่วยงาน
หรือเครือข่ายได้ 

4.5 เกิดเครือข่ายความร่วมมือด้านการพัฒนาและประยุกต์ใช้ AI ในงานบริหารและธุรการอย่างยั่งยืน 
 
5. ผู้เข้าร่วมโครงการ ประกอบด้วย 

5.1 สมาชิกเครือข่ายงานบริหารและธุรการ 
5.2 บุคลากรสายสนับสนุนของสถาบันอุดมศึกษา 
5.3 ประชาชนทั่วไป 
   

6. วัน เวลา และสถานที่ 
➢ ครั้งที่ 1  วันพฤหัสบดีที่ 23 เมษายน 2569  เวลา 09.00 – 12.00 น. ผ่านระบบ online 
➢ ครั้งที่ 2 วันพฤหัสบดีที่ 23 กรกฎาคม 2569 เวลา 09.00 – 12.00 น. ผ่านระบบ online 

 
7. ลงทะเบียน 
 - ลงทะเบียน ตั้งแต่วันนี้ – 17 เมษายน 2569  ที่ https://www.council-uast.com  
 - รับลิงค์อบรมผ่าน e-mail ที่ลงทะเบียน วันที่ 20 เมษายน 2569 และ วันที่ 20 กรกฎาคม 2569 
 - ไม่มีค่าลงทะเบียน 
 **ทุกท่านที่เข้าร่วมการอบรมตลอดระยะเวลาจะได้รับใบประกาศนียบัตร** 
 
8. วิทยากร 

นางสาวอริสา  จิรธชานนท์  นักจัดการทั่วไป ชำนาญการ หัวหน้างานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร  
       กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 นางสาวจุฑารัตน์  คำหวาน  นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ หัวหน้างานสารบรรณ 
       กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
9. ติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ที่ 
 นางพัชรี  คำรินทร์ โทร. 089 558 5933 
 นายภาคภูมิ  ทนุดี โทร. 086 917 4165 

e-mail : council.staff123@gmail.com 
 
 

https://www.council-uast.com/
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10. รายละเอียดเนื้อหาและกำหนดการอบรม 
  ครั้งที่ 1 

วันพฤหัสบดีที่ 23 เมษายน 2569 เวลา 09.00 – 12.00 น. 
หัวข้อการอบรม 

• AI Scheduling : เทคนิคการใช้ AI จัดการตารางนัดหมายผู้บริหารอย่างมีประสิทธิภาพ 
• Document Intelligence : การจัดการเอกสารอัจฉริยะ 
• Automated Correspondence : 

o สรุปเอกสารจำนวนมากให้เหลือเฉพาะ Key Takeaways ใน 1 หน้า 
o การร่างอีเมลเชิญประชุม การตอบรับ และการปฏิเสธนัดหมายอย่างมืออาชีพ 

• Speech Drafting : สูตรลับการสั่ง AI ร่างคำกล่าวเปิดงานและสุนทรพจน์ให้มี Tone & Voice 
สอดคล้องกับผู้บริหาร 

 
  ครั้งที่ 2 

วันพฤหัสบดีที่ 23 กรกฎาคม 2569 เวลา 09.00 – 12.00 น. 
หัวข้อการอบรม 

• Meeting Assistant : การเปลี่ยนเสียงการประชุมเป็นรายงานการประชุมและสรุปมติอย่างเป็น
ระบบ 

• Your Personal AI (ผู้ช่วยส่วนตัว) : การสร้าง AI ส่วนตัวที่สามารถเรียนรู้บริบทงาน รูปแบบ
การทำงาน และความต้องการเฉพาะบุคคล 

 
 


