
 
 

 

บทที่  1 

บทน า 

ภูมิหลัง 

 

 ยุคโลกาภวิัตน์ปัจจุบันเป็นยุคข้อมูลข่าวสาร โลกไร้พรมแดน เนื่องจาก      

ความเจรญิก้าวหน้าด้านวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี การสร้างให้ประเทศมีศักยภาพ

สามารถแข่งขันในเวทีโลกได้อย่างยืนยาวและต่อเนื่อง ต้องพัฒนาคน และสร้างเครอืข่าย

ความรว่มมอืกับประเทศตา่งๆ ตลอดจนพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยี ซึ่งสังคม 

สารสนเทศในปัจจุบัน ทวีความส าคัญและสลับซับซ้อนมากยิ่งขึน้ ตามการพัฒนาการของ

เทคโนโลยีช้ันสูง การบริหารธุรกิจมกีารแข่งขันเพิ่มมากขึ้น การเพิ่มประสิทธิภาพ 

การท างาน มีการวินิจฉัยสั่งการ และการตัดสินใจด้วยสารสนเทศที่รวดเร็วถูกต้องและ  

ทันเหตุการณ ์การศกึษาจึงเป็นเครื่องมอืส าคัญในการพัฒนาคน ซึ่งการพัฒนาการศกึษา

ถือเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญในการพัฒนาประเทศ ซึ่งสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ  

และสังคมแห่งชาติ 5 ปี ครัง้ที่ 8 (ค.ศ. 2016 – 2020) ของสาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว ที่ได้ก าหนดการพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรในยุคสังคม 

แหง่การเรียนรู้ และถูกน ามาใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการเสริมสร้างศักยภาพและ

สมรรถนะในการท างานและในการแขง่ขันกับนานาชาติ ซึ่งสาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว ถือเป็นเรื่องการลงทุนเพื่อการพัฒนาและเพิ่มสมรรถนะในระยะยาว  

และรัฐบาลได้ก าหนดเป็นวาระแหง่ชาติใหห้ลุดพ้นจากความดอ้ยพัฒนาในปี ค.ศ. 2020  

อันท าให้เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืนที่มคีนเป็นศูนย์กลางได้อย่างแท้จริง (ศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร

อาเซียน, 2559, หนา้ 4) 

 เนื่องจากสังคมของคนท างานปัจจุบัน มีการเปลี่ยนแปลงอย่างมาก กล่าวคือ 

จะต้องมคีวามสามารถในการใชเ้ครื่องมอืต่างๆ เช่น คอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ต เป็นต้น 

รวมทั้งทักษะในการท างานต่างๆ จงึท าให้บทบาทหน้าที่ของเลขานุการ จ าเป็นต้อง

ปรับเปลี่ยนและพัฒนาให้สอดคล้องกับความตอ้งการของหน่วยงานและผูบ้ังคับบัญชา 

ทั้งนีเ้พราะผูท้ี่ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการท าหน้าที่เสมอืนหนึ่งเป็นผู้ช่วยผูบ้ริหารให้ปฏิบัติ
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หนา้ที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสามารถนับได้ว่า เลขานุการเป็นผูห้นึ่งที่มีส่วน     

ในการผลักดันองค์กรไปสู่ความส าเร็จ โดยมีบทบาทในฐานะผู้ช่วยที่ใกล้ชิด ได้รับความไว้ 

วางใจจากผูบ้ริหาร อกีทั้งยังเป็นผู้เช่ือมโยงระหว่างผูบ้ริหารกับบุคคลอื่นๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกองค์กร นอกจากนี้ผูบ้ริหารตา่งมองเห็นความส าคัญและความจ าเป็นที่จะต้องมี

เลขานุการที่มคีวามรูค้วามสามารถไว้ช่วยแบ่งเบาภาระในการท างานที่ส าคัญในเรื่องต่างๆ 
 

เชน่ การนัดหมายเวลากับผู้มาตดิต่อ การเตรียมเอกสารการประชุม อีกทั้งต้องรู้จักรักษา

ความลับได้ดี มีไหวพริบ ปฏิภาณ มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี สามารถ 
 

ปรับตัวเข้ากับสิ่งแวดล้อมได้ดี (กรมสุขภาพจิต, 2558, หนา้ 1) จากความส าคัญดังกล่าว 
 

การพัฒนาศักยภาพเลขานุการจงึเป็นกระบวนการที่ส าคัญที่จะช่วยเสริมสร้างความรู ้ 
 

ความสามารถในด าเนินงานให้มคีวามช านาญ คล่องแคล่ว ท าใหก้ารปฏิบัติงานใน 

หนว่ยงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามความต้องการขององค์กร 
 

 ดังนัน้การพัฒนาบุคลากร จึงเป็นหัวใจหลักขององค์กร เนื่องจากทรัพยากร 
 

บุคลากรเป็นเรื่องที่ส าคัญ ที่สง่ผลต่อความส าเร็จขององค์การซึ่งทุกองค์กรมุ่งที่จะให้ 
 

บุคลากรของตนมีความรู้ความสามารถและเต็มใจปฏิบัติงานอยู่ตลอดเวลา การด าเนินงาน 

ขององค์กรจะประสบความส าเร็จ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในภารกิจหน้าที่ 
 

รับผิดชอบ ก็ขึน้อยู่กับระดับคุณภาพของคน ซึ่งจะส่งผลไปถึงการพัฒนาเศรษฐกิจและ 
 

สังคม ให้มคีวามเจริญเติบโตอย่างมั่นคงและด้วยเห็นว่ามนุษย์ เป็นทรัพยากรที่มคีุณค่า

สูงสุดเพราะคนเป็นกลไกท าให้เกิดงาน งานที่มีคุณภาพต้องเกิดจากคนที่มีคุณภาพ 
 

เพราะจะเป็นผู้ที่น าเอาทรัพยากรด้านอื่นๆ ขององค์กร ที่มอียู่อย่างจ ากัดมาใช้เพื่อให้เกิด 

ประโยชน์แก่องค์การให้มากที่สุดทั้งยังเป็นผู้จัดการหรอืด าเนนิงานให้แก่องค์การ ในการที่

จะแสวงหาทรัพยากรอื่นๆ ที่จ าเป็นให้แก่องค์กรด้วย หากบุคลากรขาดประสิทธิภาพ

ทรัพยากรต่างๆ เหลา่นั้น ก็จะถูกน าไปใช้อย่างไร้ประสิทธิภาพ ดังนั้นการพัฒนาบุคคลากร 

เป็นสิ่งจ าเป็นต่อประสิทธิภาพงานเป็นอย่างมาก กล่าวคือ เมื่อได้มกีารบรรจุและแต่งตั้ง

บุคคลเข้าท างานแลว้ ก็มิได้หมายความว่าจะสามารถใหเ้ข้าท างานได้ทันทีเสมอไป 

จ าเป็นต้องมีการอบรมแนะน าเบือ้งตน้แก่ผู้เข้าท างานใหม่ (Orientation) ในบางกรณีอาจ

ต้องมีการอบรมถึงวธิีการท างาน (In-service training) ให้ด้วย ซึ่งการพัฒนาพนักงานมี 

หลายรูปแบบ เชน่ การปฐมนเิทศ การฝกึอบรม การมอบหมายงาน การท างานเป็นกลุ่ม 
 

คณะ (Team building) การประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาสายอาชีพ เป็นต้น  

(สมาน รังสโิยกฤษฎ์, 2553, หนา้ 83) 
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 วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว เป็นสถาบัน 

ในสังกัดกระทรวงศกึษาธิการและกีฬา เป็นองค์กรหลักที่มหีนา้ที่ในการประสาน ส่งเสริม 

และสนับสนุน การจัดการศึกษา ให้มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับ มศีักยภาพ สามารถแข่งขันใน

ระดับสากล เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลที่ต้องการให้การศกึษา เป็นรากฐาน

ส าคัญในการพัฒนาประเทศชาติ มีระบบการบริหารงานคือ ผูอ้ านวยการ รองผูอ้ านวยการ 

ฝา่ยวิชาการ รองผูอ้ านวยการฝ่ายกิจการนักศึกษา  รองผูอ้ านวยการฝา่ยวัดผลประเมินผล 

และพัฒนาครู โดยมีจ านวน 10 แผนก ที่ใชใ้นการด าเนินงาน ได้แก่ แผนกการบริหาร

การเงนิ แผนกการจัดตั้งพนักงาน แผนกการส่งเสริมวิชาการ แผนกกิจการนักศึกษา แผนก

การพัฒนาครู แผนกการวัดและประเมินผล แผนกภาษาต่างประเทศ แผนกวิทยาศาสตร์

สังคม แผนกวิทยาศาสตร์ธรรมชาต ิและแผนกอนุบาล-ประถม  

มีพนักงาน ครูอาจารย์ทั้งหมด 212 คน และมีนักศึกษาทั้งหมด 2,625 คน (วิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต, 2017,  หนา้ 48)  

  ซึ่งการด าเนินการบริหารจัดการในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ล้วนอาศัย

บุคคล ที่ท างานด้านเลขานุการช่วยเหลือในการให้ขอ้มูลหรอืรายละเอียดเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติงาน ถ้าผูร้ับผดิชอบในงานเลขานุการ เข้าใจบทบาท หน้าที่ของตนเป็นอย่างดี  

และสามารถปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว กจ็ะสามารถแบ่งเบาภาระของผู้บริหารไป

ได้มาก ดังนั้นจงึถือได้ว่า หน้าทีเ่ลขานุการมบีทบาทที่ส าคัญอย่างมาก ในการท าให้องค์กร

สามารถด าเนินงานได้อย่างราบรื่น โดยบทบาทมุ่งที่การให้การสนับสนุนต่อผู้บริหาร และ

ผูร้่วมงาน เพื่อประสิทธิภาพของการท างานเป็นทีม ตอ้งเป็นผู้มีสมรรถภาพในการท างาน

สูง พัฒนาศักยภาพของตนเองอยู่เสมอ แก้ไขข้อบกพร่องและน าจุดเด่นมาใช้ให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด เลขานุการจงึจ าเป็นต้องศกึษาถึงทักษะใหม่ๆ เพื่อการพัฒนาและ

เสริมสรา้งประสทิธิภาพ ในการท างาน เพื่อก้าวสู่การเป็นหัวหนา้ส านักงานหรอืผู้ช่วย

ผูบ้ริหารมอือาชีพที่ประสบความส าเร็จ ก้าวทันยุคสมัย (ผอ่งใส  ถาวรจัดร์, 2553,  

หนา้ 1 - 2) แตใ่นสภาพปัจจุบันจากข้อมูล แผนกลยุทธ์ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ปี  

2015 – 2020 พบว่า ผูท้ี่ท าหนา้ที่เลขานุการในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ไม่ได้จบด้านนี้

โดยตรง ซึ่งผู้ที่จบด้านนีโ้ดยตรงมีจ านวนเพียง 3 คน คิดเป็นรอ้ยละ 30 ของบุคลากรท า

หนา้ที่เลขานุการ (วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต, 2015, หนา้ 7) จงึเป็นอุปสรรคอย่างยิ่งในการ

ด าเนนิงานในด้านเลขานุการ เนื่องจากบุคลากรขาดความช านาญและรอบรู้ในขอบข่ายงาน

ของตน ส่งผลใหก้ารด าเนิน งานต่างๆ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ขาดความราบรื่น 
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คล่องตัว โดยสภาพและปัญหาเกี่ยวกับงานฝา่ยเลขานุการ มีดังนี้ (วิทยาลัยครูสะหวันนะ

เขต, 2016, หนา้ 55) 1) บุคลากรส่วนใหญ่ที่ปฏิบัติหน้าที่ในฝา่ยเลขานุการ ขาดความรู้    

ความเข้าใจ ในบทบาทหนา้ที่ของงานเลขานุการ จึงแสดงบทบาทและปฏิบัติหน้าที่ของตน

เพียงบางสว่น ซึ่งไม่ครอบคลุมกับขอบข่ายงาน สง่ผลใหก้ารบริหารจัดการในองค์กร    

เกิดความติดขัด หล้าชา้และภาระงานไม่เรียบร้อยสมบูรณ์ 2) บุคลากรส่วนใหญ่ที่ปฏิบัติ

หนา้ที่ในฝ่ายเลขานุการ ยังขาดทักษะ ความช านาญ ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน 

ในหน้าที่ของตน หรอืท าได้ไม่ดพีอ เชน่ ในด้านการตรวจสอบงานเป็นประจ า เพื่อป้องกัน

ความผิดพลาด การนัดหมาย และจัดตารางนัดหมายให้ผูบ้ังคับบัญชา เตือนการนัดหมาย

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัดหมายล่วงหนา้ การติดต่อสอบถามงานทาง

โทรศัพท์หรอืทางอนิเตอร์เน็ต การบันทึกงานจากผู้บังคับบัญชา การร่างจดหมายโต้ตอบ

ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่องค์กรใชเ้ป็นประจ า การดูแลรับผดิชอบ จัดแฟ้ม

เอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดท ารายงาน

การประชุม จัดการดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัวและที่ส าคัญแก่ผูบ้ังคับบัญชา รวมถึงการ 

เจราจาโต้ตอบและการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับงานของ

ผูบ้ังคับบัญชา ซึ่งผูป้ฏิบัติต้องมคีวามเข้าใจถึงธรรมชาติ และภาระหน้าที่ของทั้ง

ผูบ้ังคับบัญชาและองค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่ และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง  

ซึ่งบุคลากรส่วนใหญ่ ยังไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มความสามารถ 3) บุคลากรส่วน

ใหญ่ที่ปฏิบัติหนา้ที่ในฝ่ายเลขานุการ ขาดความตระหนักในคุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการ

บางขอ้ส่งผลใหเ้กิดผลกระทบต่างๆ ต่อองค์กรตามมา เชน่ ความสามารถในการใช้ภาษา

สื่อสาร การมบีุคลิกภาพและอุปนิสัยที่ด ีรูจ้ักกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบ ความคล่อง

แคล้วในการปฏิบัติงาน การมีความรับผดิชอบงาน ความอดทนในการท างานภายในสภาพ

กดดัน และการมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี การเก็บความลับของผู้บังคับบัญชาและองค์กร 

ความสามารถในการตอ้นรับผูม้าติดต่อ เพื่อสร้างภาพลักษณ์ของผูบ้ังคับบัญชา และ

องค์กร รวมถึงการเป็นผู้อุทิศเวลาให้แก่การท างาน เป็นต้น ซึ่งคุณสมบัติเหล่านีล้้วน

แล้วแต่ส าคัญ ที่ผู้ที่ท าหนา้ที่เลขานุการตอ้งตระหนัก เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนส์ูงสุดต่อองค์การ 

 จากเหตุผลขา้งตน้ ผูว้ิจัยในฐานะเป็นอาจารย์ และท าหน้าที่เกี่ยวกับงาน

เลขานุการในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต จึงต้องการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว เพื่อเพิ่ม
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ประสิทธิผลการบริหารงานของผู้บริหาร ให้ผูท้ีท่ าหน้าที่เลขานุการได้แนวทางในการพัฒนา

ตนเอง และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ใหเ้กิดความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ                

มีภาพลักษณ์ที่ดีสร้างความน่าเชื่อถือให้กับผูบ้ังคับบัญชาและผูท้ี่มาติดต่อประสานงาน  

อันจะส่งผลใหก้ารบริหารจัดการ ในองค์กร มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึน้ 

 

ค าถามของการวิจัย 

 

 การวิจัยครั้งนี้ผูว้ิจัยได้ก าหนดปัญหาการวิจัยไว้ดังนี้ 

  1. สภาพและปัญหาการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว เป็นอย่างไร 

  2. แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว  มีอะไรบ้าง 

  3. ผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัย

ครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว เป็นอย่างไร 

 

ความมุ่งหมายของการวิจัย 

 

 เพื่อให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาของการวิจัยข้างตน้ ผูว้ิจัยได้ก าหนด

จุดมุง่หมายของการวิจัย ดังนี้ 

  1. เพื่อศึกษาสภาพและปัญหาด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  

  2. เพื่อหาแนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ         

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว   

  3. เพื่อติดตามผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ          

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว   
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ความส าคัญของการวจิัย 

 

 ในการวิจัยครั้งนี้มีความส าคัญดังนี้ 

  1. ได้ทราบสภาพและปัญหาด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  

  2. ได้แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัย

ครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว   

  3. ได้ทราบผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัย

ครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว   

 

ขอบเขตของการวิจัย 

 

 1. กลุ่มเป้าหมาย 

  กลุ่มเป้าหมายในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ  

ในวิทยาลัยครู สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ประกอบด้วย 

   1.1 กลุ่มผู้รว่มวิจัย จ านวน 11 คน ประกอบด้วย 

    1.1.1 ผูว้ิจัย จ านวน 1 คน คือ ผูว้ิจัย ซึ่งเป็นอาจารย์ วิทยาลัยครู  

สะหวันนะเขต  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ปี ค.ศ. 2017 

    1.1.2 กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ จ านวน 10 คน ประกอบด้วย 

ทีมงานเลขานุการในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ปี ค.ศ. 2017 จ านวน 10 คน ได้มาจาก 10 

แผนกของวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

   1.2 กลุ่มผู้ให้ขอ้มูล     จ านวน  43  คน ประกอบด้วย 

    1.2.1 หัวหน้าแผนก   จ านวน  10  คน 

    1.2.2 หัวหนา้หนว่ยงาน จ านวน  33  คน 

   1.3 วิทยากร      จ านวน  2 คน ได้แก่ 

    1.3.1 ผูเ้ช่ียวชาญในการท างานด้านเลขานุการ จากวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต 

    1.3.2 ผูเ้ชี่ยวชาญในการท างานด้านเลขานุการ จากวิทยาลัยเทคนิค

วิชาชีพ แขวงสะหวันนะเขต 
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   1.4 ผูน้ิเทศ จ านวน  2 คน ได้แก่ 

    1.4.1 รองผู้อ านวยการวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว 

    1.4.2 รองหัวหน้าแผนกบริหารการเงิน วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

 2.  ขอบเขตเน้ือหาในการวิจัย 

  การวิจัยเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ  

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในครั้งนี้ใชก้รอบ

เนือ้หาจากการสังเคราะห์การด าเนินงานเลขานุการ โดยอาศัยแนวคิด ทฤษฎีของ

นักวิชาการ สุภาณี เอาทองทิพย์ (2551, หน้า 14 – 33), กระทรวงแรงงาน (2554, หนา้  

32 – 37), นนทนา  เผอืกผ่อง (2554, หนา้ 4 – 7), สุธี  ไชยวัตสุ (2555, หนา้ 23 – 27), 

ส านักงานนายก แหง่สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว (2012, หนา้ 2-5), ตรเีพ็ชร์  

อ่ าเมือง (2556, หนา้ 8 – 32) และพรรณี  ประเสริฐวงษ์ (2556, หนา้ 47 - 53)  โดยมุ่ง

พัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ จ านวน 2 องค์ประกอบ คือ  

   1. คุณสมบัติสว่นตัว  ประกอบด้วย 

    1.1 บุคลิกภาพ 

    1.2 การสื่อสาร  

    1.3 งานวิชาการ  

   2. งานในหน้าที่เลขานุการ  ประกอบด้วย 

    2.1 งานประจ า  

    2.2 งานอ านวยความสะดวก  

    2.3 งานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา  

    2.4 งานสร้างภาพพจน์   

   แนวทางการพัฒนาที่ใชใ้นการวิจัยการวิจัยครั้งนีใ้ช้วธิีการพัฒนา  

3 แนวทาง คือ 

    1. การอบรมเชิงปฏิบัติการ  

    2. การศกึษาดูงาน  

    3. การนเิทศภายใน 
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 3.  ขอบเขตด้านระเบียบวิธีวจิัย 

  การวิจัยครั้งนี้ผูว้ิจัยใช้หลักการวิจัยเชงิปฏิบัติการ (Action  Research)    

ตามแนวคิดของ Kemmis and Mc Taggart (องอาจ  นัยพัฒน์, 2551, หนา้ 301 - 303)   

ได้ให้หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการ โดยด าเนินการ ประกอบด้วย การวางแผน  (Planning)  

การปฏิบัติการ  (Action) การสังเกตการณ์ (Observation) และการสะท้อนกลับ (Reflection) 

 

 4.  ขอบเขตด้านระยะเวลา 

  ระยะเวลาที่ใชใ้นการวิจัย ในวงรอบที่ 1 ตั้งแตว่ันที่  1  เดือน  กรกฎาคม 

พ.ศ. 2560 ถึงวันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 2560 

  ระยะเวลาที่ใชใ้นการวิจัย ในวงรอบที่ 2 ตั้งแตว่ันที่  2  เดือน ตุลาคม  

พ.ศ. 2560 ถึงวันที่  30 เดือน พฤศจกิายน พ.ศ. 2560 

 

กรอบแนวคิดในการวจิยั 

 

 ผู้วิจัยได้ก าหนดกรอบแนวคิดเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยใช้

หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการ (Action  Research) ตามแนวคิดของ Kemmis and McTaggart          

(องอาจ  นัยพัฒน์, 2551, หน้า 301 - 303) ประกอบด้วย การวางแผน การปฏิบัติการ 

การสังเกตการณ์  และการสะท้อนกลับ  ดังภาพประกอบ  1 
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ภาพประกอบ  1  กรอบแนวคิดการวิจัย 

 

 

ขั้นที่  1  การวางแผน   

(Planning) 

 

ขั้นที่  2  การปฏิบัติการ   

(Action) 

 

ขั้นที่  3  การสังเกตการณ์   

(Observation) 

ขั้นที่  4  การสะท้อนกลับ   

(Reflection) 

ด าเนนิการตามแผนและแนวทางที่ก าหนดไว้ 

1. การอบรมเชิงปฏิบัติการ      

2. การศกึษาดูงาน 

3. การนเิทศภายใน 

1. จากการอบรมเชิงปฏิบัติการรวบรวมข้อมูลจาก       

แบบสังเกตพฤติกรรมผูเ้ข้าอบรม 

2. จากการศกึษาดูงาน รวบรวมข้อมูลจากแบบ

สัมภาษณ์จากการศกึษาดูงาน 

3. จากการนเิทศภายใน รวบรวมข้อมูลจากแบบ

บันทึกการนเิทศภายใน แบบประเมินผลการ

ด าเนนิงาน  

ประเมินความพึงพอใจผลการด าเนินงาน และได้

สารสนเทศที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุงแก้ไข 

และพัฒนาการด าเนินงาน 

 

วงรอบที่  2 

-การวางแผนการอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนา

ศักยภาพบุคลากร ดา้นการด าเนินงานเลขานุการ 

-การศกึษาสภาพและปัญหาและก าหนดแนวทาง  

การพัฒนา 

วงรอบที่  1 
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นิยามศัพท์เฉพาะ 

 

 ความหมายของค าศัพท์ที่ใช้ในการวิจัยเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ผูว้ิจัยได้

ก าหนดนยิามค าศัพท์เฉพาะไว้ดังนี้ 

  1. บุคลากรในต าแหน่งเลขานุการ หมายถึง บุคคลที่ท าหนา้ที่อ านวยความ

สะดวกพร้อมประสานงานและตดิต่อสื่อสารภายในองค์กร ทั้งยังท าภารกิจต่างๆ ที่เป็น

ประโยชน์แก่ผูบ้ริหารขององค์กรในการบริหารจัดการงานต่างๆ ขององค์กรใหบ้รรลุผล

ส าเร็จตามนโยบายและเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการ

บริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และรวดเร็ว โดยมีองคป์ระกอบหลัก 2  ด้าน  

ดังนี้ 

   1.1 คุณสมบัติสว่นตัว ประกอบด้วย 

    1.1.1 บุคลิกภาพ หมายถึง การมีบุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 

มารยาทดี ดูแลสุขภาพ และฝกึตนให้มีจิตใจดี มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้ มีไหวพริบ            

มีความกระตอืรอืร้นในการท างาน มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงตอ่เวลา มีความเชื่อมั่น 

ในตนเอง มีความคิดรเิริ่ม มีความจ าดี ช่างสังเกต มีสมาธิดี มีความละเอียดรอบคอบ 

แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม และปรับตัวเก่ง 

    1.1.2 การสื่อสาร หมายถึง การส่งข้อมูลระหว่างที่มีการท างาน

ร่วมกับผูอ้ื่นได้ มีทักษะ การสื่อสาร มีความสามารถในด้านการใช้ภาษาและโทรศัพท์ตดิต่อ

งานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

    1.1.3 งานวิชาการ หมายถึง การมีความรับผิดชอบสูง บริหารเวลาได้

อย่างมปีระสิทธิภาพ มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง เป็นนักคิด 

มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป 

และมีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 

   1.2 งานในหน้าที่เลขานุการ ประกอบด้วย 

    1.2.1 งานประจ า หมายถึง การรับค าสั่งงานของผูบ้ังคับบัญชา ดูแล

รับผิดชอบจดหมายเข้าออก ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร 

รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน จัดท าแผนงานประจ าวันของผูบ้ังคับบัญชา 

งานประชุม และออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ 
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    1.2.2 งานอ านวยความสะดวก หมายถึง การต้อนรับผู้มาติดตอ่กับ

ผูบ้ังคับบัญชา คอยเป็นกันชน หรอืแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชามีขอ้ขัดแย้ง จัดการ

เกี่ยวกับการนัดหมาย เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา ประสานงานระหว่างผูบ้ริหาร

และฝ่ายต่างๆ เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น ดูแล

ความเรยีบร้อยของส านักงาน ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน และดูแล    

ความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่างผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 

    1.2.3 งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา หมายถึง การเตือนความจ า 

เนื่องในโอกาสต่างๆ ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงิน

ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย เตรียมสิ่งของเครื่องใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับ

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม 

    1.2.4 งานสร้างภาพพจน์ หมายถึง การท างานที่ส่งผลต่อความรู้สกึ  

ที่ดเีชงิบวกของผู้รับบริการ ซึ่งประกอบด้วย การต้อนรับ การสร้างความประทับใจให้กับ  

ผูม้าติดตอ่ ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของ

เลขานุการ ทันต่อเหตุการณ์มขี้อมูลที่จ าเป็น เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผูบ้ังคับ 

บัญชา ศกึษาค้นคว้า น าความรูม้าพัฒนาปรับปรุงงานใหม้ีประสิทธิภาพมากขึ้น  

และอุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างานใหส้ าเร็จตามเป้าหมาย 

  2. สภาพการบริหารงานฝ่ายเลขานุการ หมายถึง สภาพที่เกิดขึน้จรงิ 

ในปัจจุบันเกี่ยวกับการบริหารงานฝ่ายเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว 

  3. ปัญหาการบริหารงานฝ่ายเลขานุการ หมายถึง สิ่งต่างๆ ที่เป็นอุปสรรค

ต่อการการบริหารงานฝ่ายเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว ได้แก่ ขาดความรู้ ความเข้าใจในบทบาทและหน้าที่ของงาน

เลขานุการ ขาดทักษะ เทคนิควิธี ในการท างานเลขานุการ และขาดคุณสมบัติของ

เลขานุการที่ดี 

  4. แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการด าเนินงานเลขานุการ 

หมายถึง กระบวนการหรอืกิจกรรมที่จัดขึน้เพื่อให้บุคลากรฝ่ายเลขานุการ มศีักยภาพ 

ใน การท างานได้ส าเร็จตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ โดยที่ผู้มสี่วนเกี่ยวข้องกับการบริหาร    

ทุกคน ได้มสี่วนรว่มในการวางแผน มีสว่นร่วมในการปฏิบัติทุกขั้นตอน รวมทั้งการสรุปผล 

การปฏิบัติ โดยใช้แนวทางการ  3 แนวทาง ได้แก่ 
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   4.1 การอบรมเชงิปฏิบัติการ หมายถึง การจัดการอบรมพัฒนาศักยภาพ 

บุคลากร ด้านการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว ด้วยความสมัครใจ และเชิญวิทยากร มาถ่ายทอดความรู ้

แบ่งปันประสบการณ์และฝึกปฏิบัติจริง เพื่อให้บุคลากรมคีวามรู้และเพิ่มทักษะใน        

การปฏิบัติงานเลขานุการ รู้จักบทบาทหนา้ที่ของงานเลขานุการ งานของเลขานุการ และมี

คุณสมบัติของเลขานุการที่ดี 

   4.2 การศกึษาดูงาน หมายถึง การพาบุคลากรไปศกึษาดูงานใน

หนว่ยงานหรอืองค์กรตา่งๆ ที่ปฏิบัติงานดีเด่นด้านการด าเนินงานเลขานุการ คือ 

มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต เพื่อให้บุคลากรกลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ ในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต เกิดวิสัยทัศน์ แนวคิดที่จะน ามาปรับปรุงและพัฒนางาน ที่เอื้อต่อ          

การปฏิบัติงานเลขานุการ ได้อย่างมปีระสิทธิภาพต่อไป 

   4.3 การนเิทศภายใน หมายถึง การชีแ้นะ ให้ความช่วยเหลอื         

ความรว่มมอืระหว่างผูบ้ริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องใน วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต โดยมุ่ง

ปรับปรุงและพัฒนางานเลขานุการ โดยยึดหลักการบริหารแบบมีสว่นร่วม เสริมสร้างขวัญ

และก าลังใจในการปฏิบัติงาน การศกึษาในครั้งนีโ้ดยยึดหลักกิจกรรมการนิเทศภายใน  

เพื่อการพัฒนาบุคลากร ซึ่งในการวิจัยครั้งนีใ้ช้การประเมินผลการปฏิบัติงานจริง การให้

ค าปรึกษาหารือเป็นกลุ่มและเป็นรายบุคคล 

  5. การวิจัยเชิงปฏิบัติการ หมายถึง กระบวนการศกึษาวิจัยอย่างเป็นระบบ

เพื่อแก้ปัญหาและพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต โดยการระบุปัญหาหรอืความตอ้งการพัฒนางานที่รับผดิชอบให้มี

ประสิทธิภาพสูงสุด เป็นการวิจัยที่ด าเนินการแลว้เกิดผลทันทีและสามารถสะท้อนผล

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้กลุ่มผู้รว่มวิจัยมีสว่นร่วมวางแผนปฏิบัติและแลกเปลี่ยน     

ความคิดเห็นเพื่อพัฒนางานโดยผู้วจิัยและผูร้่วมวิจัยด าเนินการรว่มกันในทุกขั้นตอนของ

การวิจัย 4 ขั้นตอน ประกอบด้วย 

   5.1 การวางแผน (Planning) หมายถึง การก าหนดการด าเนินงานในการ

พัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการด าเนินงานเลขานุการ รวมทั้งการวางแผนแนวทางพัฒนา

ศักยภาพบุคลากร ด้านการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต เพื่อให้ได้

ปัญหาที่จะต้องด าเนินการแก้ไข ตลอดจนแยกแยะรายละเอียดปัญหาน้ันๆ ว่าจะ

ด าเนนิการแก้ไขอย่างไร  
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   5.2 การปฏิบัติการ (Action) หมายถึง การลงมอืปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ 

โดยปฏิบัติตามแผนที่ก าหนดไว้ คือ 1) การอบรมเชงิปฏิบัติการเพื่อให้ความรู้ ความเข้าใจ

ในบทบาทหนา้ที่ของงานเลขานุการ งานของเลขานุการและคุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการ 

2) การศกึษาดูงาน ในหน่วยงานที่มคีวามเป็นเลิศในการบริหารงานฝ่ายเลขานุการและ  

3) การนเิทศภายใน  

   5.3 การสังเกตการณ์ (Observation) หมายถึง การสังเกตการณ์

เปลี่ยนแปลง การพัฒนาพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการด าเนินงานเลขานุการ            

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้ รวมทั้งการนิเทศภายใน 

   5.4 การสะท้อนกลับ (Refection) หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลและ

ประเมินผลที่ได้จากการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัย

ครูสะหวันนะเขต 

  6. วิทยาลัยครู หมายถึง วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว เป็นสถาบันในสังกัดกระทรวงศกึษาธิการและกีฬา           

เป็นองค์กรหลักที่มหีน้าที่ในการประสาน ส่งเสริม และสนับสนุน การจัดการศกึษา ที่เปิด

ท าการสอนในระดับ อนุปริญญา ถึงปริญญาตรี 

  7. บุคลากร หมายถึง พนักงานของรัฐที่ท าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านเลขานุการ    

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ปีการศกึษา 2560  
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