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บทที่  2 
 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

 การศกึษาแนวคิดทฤษฎีพื้นฐานและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยครั้งนี้   

ผูว้ิจัยขอเสนอเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาศักยภาพบุคลากรตําแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ดังนี ้

  1.  การพัฒนาบุคลากร 

   1.1  ความหมายของการพัฒนาบุคลากร 

   1.2  ความสําคัญในการพัฒนาบุคลากร 

   1.3  แนวคิดหลักการและวิธีการพัฒนาบุคลากร 

   1.4  วิธีการและกระบวนการในการพัฒนาบุคลากร 

   1.5  แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการดําเนินงานเลขานุการ 

    1.5.1  การอบรมเชิงปฏิบัติการ 

    1.5.2  การศกึษาดูงาน 

    1.5.3  การนเิทศภายใน 

  2.  งานเลขานุการ 

   2.1  ความหมายของเลขานุการ 

   2.2  ประเภทของเลขานุการ 

   2.3  คุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการ 

   2.4  การดําเนินของเลขานุการ 

  3.  การวิจัยเชิงปฏิบัติการ 

   3.1  ความหมายของการวิจัยเชิงปฏิบัติการ 

   3.2  ลักษณะสําคัญของการวิจัยเชิงปฏิบัติการ 

   3.3  หลักการสําคัญของการวิจัยเชิงปฏิบัติการ 

   3.4  ขั้นตอนและกระบวนการวิจัยเชิงปฏิบัติการ 

 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



16 

  4. บริบทวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

   4.1  ข้อมูลทั่วไป 

   4.2  ข้อมูลด้านการบริหารและจํานวนบุคลากร 

   4.3  สภาพและปัญหาการบริหารงานฝุายเลขานุการ 

  5. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

   5.1  งานวิจัยในประเทศ 

   5.2  งานวิจัยต่างประเทศ 

 

การพัฒนาบุคลากร 

 

 การพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการดําเนินงานเลขานุการ ได้มนีักวิชาการ

หลายคนได้ใหค้วามหมายไว้ ดังนี้ 

 

  1. ความหมายของการพัฒนาบุคลากร 
    

   การพัฒนาบุคลากรเป็นกระบวนการที่เพิ่มพูนความรู้ ความสามารถใน

การปฏิบัติงานของบุคคล เพื่อให้มีทักษะ ความถนัด ความสามารถเหมาะสมกับงานและ

พัฒนาตนเองให้มีคุณภาพในการทํางานให้สูงขึ้น 
    

   วีระ  พรหมอารักษ์ (2550, หน้า 9) กล่าวว่าการพัฒนาบุคลากร คือ 

กระบวนการพัฒนาคนใหม้ีความรู้ความสามารถทักษะความชํานาญตลอดจนพัฒนาทัศนคติ

ของผูป้ฏิบัติงานเพื่อให้การทํางานประสิทธิ ภาพสูงขึน้และบรรลุวัตถุประสงค์ของหนว่ยงาน 
    

   สมโชค  กางรัมย์ (2551, หนา้ 10) ได้ให้ความหมายของการพัฒนา

บุคลากรไว้ว่าการนํากรรมวิธีต่างๆ มาพัฒนาและฝกึอบรมบุคลากรในหนว่ยงานเพื่อให้

บุคคลมีความรูค้วามเข้าใจเกิดทักษะในการปฏิบัติงานจริงหรอืมีความชํานาญในวิชาชีพ 

ทําให้การปฏิบัติงานในหน่วยงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความตอ้งการของ

หนว่ยงาน 
    

   เอกชัย  กี่สุขพันธ์ (2552, หน้า 126) ได้ให้ความหมายของการพัฒนา

บุคลากรไว้ว่าการดําเนินการตา่งๆ เพื่อช่วยพัฒนาความรู้ ความสามารถ ความชํานาญ

ของบุคลากรในหนว่ยงานเพื่อให้เกิดการทํางานที่ดีขึน้ มีเจตคติที่ดีตอ่การปฏิบัติงานส่งผล

ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้อย่างมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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   หลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (2553, 

 หนา้ คํานํา) นําเสนอเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรว่าเป็นการพัฒนาศักยภาพครู ให้ม ี

ความเป็นผู้นําทางวิชาการปฏิบัติหน้าที่โดยใช้กระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ อาศัย

ความรว่มมอืของครูแกนนํา ครูตน้แบบ และสถาบันการศกึษาช้ันสูง เช่น คณะครุศาสตร์/

ศกึษาศาสตรข์องสถาบันราชภัฏและมหาวิทยาลัย รวมทั้งชมรมวิชาชีพ ซึ่งจะช่วยพัฒนาครู

ให้มศีักยภาพในการพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ 

เนื่องจากหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐานเป็นหลักสูตรที่ต้องอาศัยการตัดสินใจของผูบ้ริหาร

สถานศกึษา ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง ชุมชนและภูมปิัญญาท้องถิ่นเป็นหลักสําคัญ 

   นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2554, หนา้ 53)  กล่าวว่า การพัฒนาบุคลากร 

หมายถึง การทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงปรับปรุงใหเ้จริญงอกงาม เมื่อคนทํางานอยู่ใน

โรงเรียนนานๆ แล้วไม่คน้คว้าหาความรูเ้พิ่มเติม ก็จะเกิดการถอยหลัง แมแ้ตก่ารอยู่นิ่ง 

ก็จะถอยหลังอยู่แล้วเพราะวิชาการก้าวหน้าและพัฒนาขึน้เป็นลําดับ  

   อนันต์  ศรอีําไพ (2555, หน้า 204) ได้ให้ความหมายของการพัฒนา

บุคลากรไว้ว่า การเพิ่มประสิทธิภาพด้านทักษะ ความชํานาญในการทํางาน ตลอดจน   

การปรับเปลี่ยนทัศนคตขิองบุคคลทุกระดับใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกัน การเพิ่ม

ประสิทธิภาพบุคลากรสามารถทําได้ดว้ยวิธีการฝึกอบรมปฐมนเิทศ ส่งไปดูงาน

ต่างประเทศ รวมทั้งสัมมนาทั้งในและนอกสถานที่ ฯลฯ เพื่อบุคลากรนัน้ๆ จะสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่และมุ่งไปสู่ความสําเร็จตามเปูาหมายขององค์กร 

  จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ ความหมายการพัฒนาบุคลากร หมายถึง การพัฒนา

บุคลากรเป็นกระบวนการพัฒนาคนให้มีความรู้ความสามารถทักษะความชํานาญตลอดจน

พัฒนาทัศนคติของผูป้ฏิบัติงานในหน่วยงานเพื่อให้บุคคลมีความรู้ความเข้าใจเกิดทักษะใน

การปฏิบัติงานจริงหรอืมีความชํานาญในวิชาชีพทําใหก้ารปฏิบัติงานในหน่วยงานมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความต้องการของหน่วยงานเพื่อช่วยพัฒนาความรู้ 

ความสามารถ ความชํานาญของบุคลากรในหน่วยงานเพื่อให้เกิดการทํางานที่ดีขึ้น          

มีเจตคติที่ดีตอ่การปฏิบัติงานส่งผลใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้อย่างมปีระสิทธิภาพ    

และประสิทธิผล 
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 2. ความส าคัญในการพัฒนาบุคลากร 

  บุคลากรเป็นบุคคลที่มคีวามสําคัญในการดําเนินงานในองค์กรตา่งๆ ทําให้

การดําเนินงานบรรลุเปูาหมายตามวัตถุประสงค์ดังนัน้ความจําเป็นในการพัฒนาบุคลากร

จงึมคีวามสําคัญควบคู่ไปด้วย จะเห็นได้ว่าหนว่ยงานหรอืองค์กรจะมีแผนการพัฒนา

บุคลากรเพื่อพัฒนาศักยภาพการทํางานภายในองค์กรนั้นๆ และเพิ่มพูนคุณภาพ 

ของบุคลากรตามภาวะเหตุการณท์ี่เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ ซึ่งได้มผีูก้ล่าวถึงความสําคัญ 

ในการพัฒนาบุคลากรไว้ ดังนี้ 

  ชัยยุทธ ศริิสุทธิ ์(2553, หน้า 11) สรุปความสําคัญของการพัฒนา 

ทรัพยากรมนุษย์ไว้วา่ การบริหารทรัพยากรมนุษย์มีความสําคัญที่สามารถเอื้ออํานวย 

ให้องคก์ารบรรลุเปูาหมาย ซึ่งก็คือความเจรญิเติบโตขององค์การนั่นเอง ทั้งนีเ้พราะงาน

ด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์เป็นงานที่มุง่เลือกสรรคนดี มีความรู้ ความสามารถ  

เข้าทํางานและเมื่อคนเหล่านี้เขา้มาอยู่ในองค์การแลว้งานของการบริหารทรัพยากรมนุษย์ 

ก็ยังไม่สิ้นสุดเพียงเท่านี้ แต่ยังดําเนนิการต่อเนื่องอย่างเป็นระบบด้วยการประสานงาน 

กับฝาุยต่างๆ ในองค์การ 

  สมชัย  การมาโส (2554, หนา้ 10) กล่าวว่าการพัฒนาบุคลากร 

มีความสําคัญมาก เพราะจะทําให้บุคคลในหนว่ยงานได้มคีวามสามารถที่จะปฏิบัติงาน 

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพตามที่หน่วยงานต้องการได้ เนื่องจากบุคคลที่ได้รับการบรรจุมาแล้ว 

ยังไม่สามารถหรอืยังไม่มคีวามรูค้วามสามารถเข้าใจ รวมทั้งความชํานาญเพียงพอ         

ที่จะปฏิบัติงานให้ได้ผลสูงสุดตามที่หน่วยงานต้องการได้จึงจําเป็นต้องพัฒนาให้มี

ความสามารถเหมาะสมก่อน ก็จําเป็นต้องได้รับการพัฒนาให้มปีระสิทธิภาพสูงยิ่งๆ ขึน้ไป  

  บุญเลิศ  บุษเนตร (2555, หนา้ 11) กล่าวไว้ว่า การพัฒนาบุคลากร 

มีความสําคัญและจําเป็นอย่างยิ่ง ที่ผูบ้ริหารสถานศกึษาจะต้องดําเนินการพัฒนา 

เพื่อให้บุคลากรได้เพิ่มพูนความรู้ ความเข้าใจความสามารถ มีทักษะ ทัศนคติ ค่านิยม  

ในการปฏิบัติงานใหม้ีประสิทธิภาพ ตลอดทั้งการปรับตัวเองใหท้ันต่อการเปลี่ยนแปลงของ

ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีในยุคโลกาภวิัตน์ ซึ่งจะส่งผลดทีั้งต่อตนเองและหนว่ยงาน 

และจะต้องดําเนนิการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและสม่ําเสมอตลอดไป 

  จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ การพัฒนาบุคลากรมีความสําคัญเป็นอย่างมาก  

หนว่ยงานหรอืองค์กรใดมีการพัฒนาบุคลากรอยู่เสมอก็จะทําให้เกิดระบบงานที่ดีมี

คุณภาพ ส่งผลใหเ้กิดประโยชนส์ูงสุด การพัฒนาบุคลากรนอกจากจะทําให้หนว่ยงานหรอื
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องค์กรมปีระสิทธิภาพแล้วยังเป็นการสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

ทั้งนีต้้องสอดคล้องกับความตอ้งการ  ความสนใจสภาวะและความทันสมัยของเทคโนโลยี

ด้วย 

 

 3. แนวคดิหลักการและวิธีการพัฒนาบุคลากร 

  ปัจจุบันการศึกษาเป็นสิ่งที่มีความจําเป็นและสําคัญของมนุษย์เพราะ

การศกึษามีบทบาทต่อการพัฒนา ความมั่นคงความเจริญก้าวหน้าของประเทศเป็นอันมาก

การพัฒนาคุณภาพของมนุษย์และการสร้างพลังในการพัฒนาประเทศดังนัน้สถานศกึษา 

จงึตอ้งมีการจัดการศกึษาที่จะพัฒนามนุษย์ให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ในทุกๆ ด้านและ 

เป็นการศึกษาที่ตอ่เนื่องตลอดชวีิตเพราะโลกในยุคปัจจุบันเป็นยุคโลกาภวิัตน์ที่มคีวาม

เจริญ ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี โดยปัจจัยสําคัญที่จะเผชิญการเปลี่ยนแปลงและความ    

ท้าทายดังกล่าว คือคุณภาพของคนการจัดการศกึษาเพื่อพัฒนาคนใหคุ้ณภาพจึงเป็นเรื่อง

ที่มคีวามจําเป็นอย่างยิ่งโดยจะต้องเป็นการศกึษาที่มคีุณภาพเพื่อทําให้ศักยภาพที่มีอยู่ในตัว

คนได้รับการพัฒนาอย่างเต็มศักยภาพรู้จักคิดวิเคราะห์แก้ปัญหา มคีวามคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ 

รู้จักเรียนรูด้้วยตนเองสามารถปรับตัวใหท้ันกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึน้อย่างรวดเร็ว       

มีจริยธรรมคุณธรรม รู้จักพึ่งตนเองและสามารถดํารงชีวิตอยู่ได้อย่างเป็นสุข 

  ธีรยุทธ ์หล่อเลิศรัตน์ (2553, หนา้ 32) มีการดําเนินการพัฒนาบุคลากร   

6 ขั้นตอน ดังนี้ 

   1. การหาความจําเป็นของการพัฒนาบุคลากร (Personnel Development 

Needs) หมายถึง การหาข้อมูลและวิเคราะหป์ัญหาของหนว่ยงาน เพื่อหาทางแก้ไขด้วย 

การพัฒนาบุคลากรในหนว่ยงานนั้น 

   2. การกําหนดวัตถุประสงค์ (Objectives) เมื่อทราบปัญหาความจําเป็น

หรอืความต้องการในการพัฒนาบุคลากรแล้ว ก็เริ่มดําเนินการด้วยการกําหนด

วัตถุประสงค์วา่จะพัฒนาบุคลากรเพื่อแก้ปัญหาหรอืเพื่อให้เกิดความเปลี่ยนแปลงอย่างไร

ในการปฏิบัติงาน 

   3. การเลือกวิธีการ (Methods) ที่เหมาะสม ว่าควรดําเนินการดว้ยวิธีใด 

เชน่ ประชุมเชิงปฏิบัติการ สัมมนา ดูงาน โยกย้ายเปลี่ยนหนา้ที่ โดยพิจารณาดูว่าวิธีใด   

จะได้ผลรวดเร็ว 

   4. การกําหนดโครงการ ซึ่งในที่นี้หมายถึง การจัดทํารายละเอียดของ 
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การพัฒนาบุคคลในแตล่ะเรื่องว่าจะดําเนินการอย่างไร เชน่ ถ้าจะใช้วธิีการประชุมเชิง

ปฏิบัติการสัมมนาก็ต้องกําหนดหลักสูตร เนือ้หาวิชา วิทยากร สถานที่ วัสดุ อุปกรณ์   

และงบประมาณที่จะใช้ หรอืถ้าจะใช้วธิีส่งคนไปศกึษาดูงานหรือศกึษาต่อก็ต้องจัดทํา

โครงการรายละเอียดเหตุผล ความจําเป็น พร้อมทั้งกําหนดหรือจัดหาแหล่งเงนิทุน เป็นต้น 

   5. การดําเนินพัฒนาบุคลากรตามโครงการที่กําหนดขึ้น เชน่ จัดให้มี 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรอืสัมมนา หรอืประชุมปฏิบัติการ (Workshop) หรอืจัดส่งคนไป

ดูงานและศึกษาตามโครงการที่ได้รับอนุมัติ 

   6. การประเมินผลและติดตามผล การพัฒนาบุคคลที่ได้ดําเนินการไป

แล้ววา่ได้ผลตามวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้มากน้อยเพียงใด มีปัญหา อุปสรรคหรอื

ข้อขัดขอ้งประการใดบ้าง รวมทั้งการตดิตามดูว่าหนว่ยงานและบุคคลนั้นได้รับประโยชน์

จากโครงการที่ดําเนินการไปแล้วเพียงใดคุ้มคา่หรือไม่ 

  เสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ์ (2555, หนา้ 39-40) ได้เสนอแนะว่าระบบ 

การพัฒนาบุคลากรที่ดคีวรจะครอบคลุมการพัฒนาใน 3 ระดับดังนี้ 

   1. การพัฒนาบุคลากรระดับบุคคล ครูและผูบ้ริหารทุกคนควรจะได้รับ

การพัฒนา 

   2. การพัฒนาบุคลากรระดับกลุ่มหรอืระดับโรงเรียน เป็นการพัฒนา

บุคคลเป็นกลุ่มหรอืทั้งโรงเรียนพร้อมกัน 

   3. การพัฒนาบุคลากรระดับเขตพื้นที่การศกึษา หรอืเขตการศึกษา 

(District) นอกจากนั้นยังได้เสนอแนะว่า วัตถุประสงค์ของโปรแกรมการพัฒนาควรจะเป็น

ดังนี้ 

    3.1 การพัฒนาวิชาชีพ 

    3.2 การปรับปรุงการสอน 

    3.3 การนําหลักสูตรไปสู่การปฏิบัติ 

    3.4 การพัฒนาองค์การ 

  โสภณา  ตาแก้ว (2556, หน้า 37) กล่าวว่า วิธีการบริหารและจัดการ

พัฒนาบุคลากรนั้นสามารถทําได้หลากหลายตามสภาพเงื่อนไขของแต่ละแห่ง            

จากข้อเท็จจริงการพัฒนาบุคลากรจงึต้องพัฒนาครูในหลายๆ ด้าน และในรูปแบบที่

หลากหลาย โดยทั่วไปคนสามารถพัฒนาได้โดยการเรียนรูจ้ากที่ผู้อื่นบอก หรอืการเข้าร่วม

ทําดังนัน้การพัฒนาบุคลากรจงึแยกได้เป็น 3 ส่วน คือ การพัฒนาด้านความรู้ ทักษะ  

และพัฒนาแนวคิด 
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  ธารพรรษ สัตยารักษ์ (2557, หนา้ 69–71) ได้กล่าวว่า กระบวนการ 

พัฒนาบุคลากรแบ่งเป็น 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

   1. การวางแผน (Planning) เป็นการกําหนดเปูาหมายของบุคลากรใน  

การทํางานซึ่งเปูาหมายดังกล่าวจะต้องสอดคล้องเชื่อมโยงมาจากเปูาหมายขององค์กร 

การวางแผนจะต้องเตรียมการล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติงานและเป็นการตกลงร่วมกัน

ระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผูบ้ังคับบัญชา 

   2. การตดิตามผลการปฏิบัติงาน (Monitoring) เมื่อบุคลากรมีเปูาหมายที่

ชัดเจนในการทํางานและปฏิบัติตามแผนงาน ผูบ้ังคับบัญชาจะต้องมบีทบาทในการติดตาม

ความก้าวหน้าและผลการทํางานของบุคลากรเป็นระยะๆ ซึ่งหากไม่เป็นไปตามแผนจะได้มี

การช่วยเหลือปรับปรุง หรอืให้คําแนะนําเพื่อใหเ้กิดประโยชน์ตอ่การพัฒนาต่อไป 

   3. การพัฒนาบุคลากรและองค์กร (Development) หลังจากการตดิตาม

ผลการปฏิบัติงานของบุลากรแลว้ยังพบว่า มีปัญหา อุปสรรคต่อความสําเร็จของงาน 

กระบวนการถัดมา คือ การพัฒนาบุคลากรและองค์กร ซึ่งเป็นการเพิ่มศักยภาพของ

บุคลากรและองค์กรเพื่อให้สามารถบรรลุเปูาหมาย 

   4. การวัดผลการทํางาน (Rating) เมื่อมีการกําหนดเปูาหมาย ก็ย่อมต้อง

มีการวัดผลดังนัน้ องค์กรจําเป็นต้องกําหนดนโยบายและรูปแบบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 

   5. การให้รางวัล (Rewarding) เมื่อผ่านกระบวนการวัดผลการทํางาน  

จะนําไปใช้ในการให้รางวัลแก่บุคลากรที่มผีลงานดีเด่น 

  จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ วิธีการพัฒนาบุคลากรมีหลายรูปแบบ          

หลายลักษณะ สามารถนํามาใช้ได้ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน มีความเหมาะสมกับ

สภาพแวดล้อม ทรัพยากรและบุคคลที่จะพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงานของ

บุคลากร 

 

 4.  วิธีการและกระบวนการในการพัฒนาบุคลากร 

  ในการพัฒนาบุคลากรในองค์การหรอืหนว่ยงาน ให้เกิดความรู้ ทักษะ    

และเจตคติที่ดีในการปฏิบัตินั้นมีหลากหลายวิธี ดังนี้ 

  ธัญญา ผลอนันต์ (2554, หน้า 37) ได้กล่าวไว้ว่า การฝึกอบรมคอื 
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 กระบวนการดําเนินงานขององค์กรในอันที่จะพัฒนาบุคคลหรือเจา้หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้มี

ความรู้ ความชํานาญ ตลอดจนมทีัศนคตทิี่ดตี่อองค์กร เพิ่มพูนประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานขององค์กรทั้งในปัจจุบันและอนาคต ในขณะเดียวกัน  

  ณัฏฐพันธ์  เขจรนันทน์ (2554, หน้า 52) ได้กล่าวไว้ว่า การฝึกอบรม คือ

กระบวนการที่ทําให้ผูเ้ข้าอบรมเกิดการเรียนรู้ในรูปแบบใดแบบหนึ่ง เพื่อเพิ่มพูนหรือพัฒนา

สมรรถภาพในด้านต่างๆ ของบุคลากร ตลอดจนการปรับปรุงพฤติกรรมอันจะนํามาซึ่งการ

แสดงออกที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้ ในขณะเดียวกัน  

  ชูชัย  สมิทธิไกร (2555, หน้า 66) ได้พูดถึงการฝึกอบรม (Training)       

เป็นกระบวนการจัดการเรียนรูอ้ย่างเป็นระบบ เพื่อสร้างหรอืเพิ่มพูนความรู้ (Knowledge) 

ทักษะ (Skill) ความสามารถ (Ability) และเจตคติ (Attitude) ของบุคลากร อันจะช่วย

ปรับปรุงใหก้ารปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงขึน้ ดังนัน้การฝึกอบรมจงึเป็นโครงการที่ถูกจัด

ขึน้มาเพื่อช่วยใหพ้นักงานมีคุณสมบัติในการทํางานสูงขึ้น การฝึกอบรมบุคลากรในองค์การ

มีจุดประสงค์ 3 ประการดังนี้  

   1. เพื่อปรับปรุงความระดับความตระหนักรู้ในตนเอง (Self - awareness) 

ของแต่ละบุคคล ความตระหนักรู้ในตนเองคือ การเรียนรูเ้กี่ยวกับตนเอง อันได้แก่การทํา

ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทและความรับผดิชอบของตนเองในองค์การ การตระหนักถึง

ความแตกต่างระหว่างสิ่งที่ตนเองปฏิบัติจริงและปรัชญาที่ยึดถือ การเข้าใจถึงทัศนะที่ผู้อื่น

มีต่อตนเอง 

   2. เพื่อเพิ่มพูนทักษะการทํางาน (Job skills) ของแต่ละบุคคลโดยอาจเป็น

ทักษะด้านใดด้านหนึ่งหรอืหลายด้านก็ได้ เชน่ การใชเ้ครื่องคอมพิวเตอร์ การดูและรักษา

ความปลอดภัย ในการทํางาน  

   3. เพื่อเพิ่มพูนแรงจูงใจ (Motivation) ของแต่ละบุคคล อันทําให้        

การปฏิบัติงานเกิดผลดี แม้ว่าบุคคลหนึ่งๆ จะมีความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงาน

เกิดผลดี แตห่ากขาดแรงจูงใจ ในการทํางานแล้ว บุคคลนั้นอาจจะมิได้ใชค้วามรู้          

และความสามารถของตนเองอย่างเต็มที่ และผลงานที่ออกมาก็ย่อมจะไม่มปีระสิทธิภาพ

เท่าที่ควร ดังนัน้การสร้างแรงจูงใจในการทํางาน จงึเป็นสิ่งที่มคีวามสําคัญอย่างยิ่งตอ่

ความสําเร็จขององค์กร 

  กระบวนการพัฒนาบุคลากร การพัฒนาบุคลากรนั้น สามารถแบ่ง        

การดําเนินการเป็นขั้นตอนได้ 4 ขั้นตอน คอื (จันทรานี  สงวนนาม, 2556, หน้า 5 - 6) 
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   1. การหาความจําเป็นในการพัฒนาบุคคล หรอืหาปัญหาที่ตอ้งแก้โดย

วิธีการพัฒนาบุคคล 

   2. การวางแผนในการพัฒนาบุคคล  

   3. การดําเนินการในการพัฒนาบุคคล 

   4. การติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคคล 

  ซึ่งกระบวนการในพัฒนาบุคคล และขั้นตอนนี้เป็นกระบวนการดําเนินการที่

สําคัญและจําเป็นที่จะต้องดําเนินการ จะขาดเสียมิได้และในการพัฒนาบุคลากรนั้นจะต้อง

ดําเนนิการตามกระบวนการดังกล่าวนีอ้ย่างสอดคล้องต่อเนื่อง และสัมพันธ์กันอย่างครบ

วงจร โดยเริ่มจากการหาความจําเป็นในการพัฒนาบุคลากร การวางแผนในการพัฒนา

บุคลากร การดําเนินการพัฒนาบุคลากร และการตดิตามประเมินผล ซึ่งมรีายละเอียด

ดังตอ่ไปนี ้ 

   1. การหาความจําเป็น ในการพัฒนาบุคลากร หรอืหาปัญหาที่จะต้อง

พัฒนาบุคลากร การสํารวจความตอ้งการบุคลากรนั้น  

   2. การวางแผน ในการพัฒนาบุคลากรมีกิจกรรมที่ต้องกําหนด 

ในการวางแผนการพัฒนาบุคลากรอยู่หลายประการ เช่น จะจัดโปรแกรมอะไร ด้วยวิธีการ

อย่างไร เรื่องอะไรควรอยู่ในการวางแผนระยะยาว อะไรเป็นสิ่งที่ตอ้งรบีทํา สิ่งที่อาจจะเกิด

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติตามแผนที่มีอะไรบ้าง ถ้ามีปัญหาเกิดขึน้จะมีวธิีการขจัด

ปัญหาน้ันอย่างไร ตลอดจนการวางแผนในด้านการจัดสรรทรัพยากรเพื่อการบริหาร    

การพัฒนาบุคลากรการกําหนดตัวบุคลากรที่จะรับผิดชอบ การวางแผนในการพัฒนา

บุคคลนั้นโดยทั่วไปจะดําเนินการ ดังนี้ 

    2.1 การกําหนดขอบข่ายของการพัฒนากําลังคน โดยกําหนดว่าจะ

พัฒนากําลังคนโดยวิธีการใดบ้างเพื่อที่จะแก้ปัญหาของหนว่ยงานโดยกําหนดเป็นงานหรอื

โครงการ เช่น การฝึกอบรม การส่งบุคคลไปศกึษา ฝกึอบรม ดูงาน การพัฒนาโดย

กระบวนการปฏิบัติงาน การพัฒนาด้วยตนเอง การพัฒนาทีมงานหรอืพัฒนาองค์การ 

    2.2 การวางแผนดําเนินการพัฒนาบุคคล ในแต่ละวิธีหรือในแต่ละ

เรื่อง กําหนดวัตถุประสงค์เปูาหมาย ขัน้ตอนในการดําเนินงาน และแผนการดําเนินงานใน

แตล่ะขัน้ตอนว่าจะดําเนินการเมื่อไร 

    2.3 กําหนดผูร้ับผิดชอบว่ามีผู้ใดรับผดิชอบงานใด อย่างไร 

    2.4 กําหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายว่า ในการพัฒนาบุคลากรในแต่ 

ละเรื่องหรอืแตล่ะโครงการจะใช้งบประมาณจากหมวดไหน 

จํานวนเท่าไร 
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    2.5 กําหนดระบบ วธิีการติดตาม และประเมินผล ในการพัฒนา

บุคคลว่าจะติดตามผลและประเมินผลอย่างไร 

    2.6 จัดทําโครงการและเสนอผลมีอํานาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ

โครงการ 

   3. การดําเนินการพัฒนาบุคคล เป็นการดําเนินการพัฒนาบุคคลตามที่

ได้วางแผนไว้ตามระยะเวลา หรอืปฏิทินการปฏิบัติงานที่กําหนด 

   4. การติดตามและประเมินผล การติดตามและประเมินผลการพัฒนา

กําลังคนวิธีตา่งๆ ตามแผนที่กําหนดไว้วา่ได้ดําเนินการไปตามแผนงาน วัตถุประสงค์    

และเปูาหมายที่กําหนดไว้แค่ไหน การติดตามและประเมินผลงานนั้น อาจดําเนินการได้เป็น

สามระยะคอื 

    4.1 การติดตามและประเมินผล ในระหว่างการดําเนินการพัฒนา

บุคลากร 

    4.2 ประเมินผล หลังจากการเสร็จสิน้การพัฒนาบุคลากร หรอื

หลังจากสิน้สุดโครงการ 

    4.3 การติดตาม และประเมินผล ภายหลังจากที่บุคคลนั้นเสร็จสิ้น

จากการกลับไปปฏิบัติงานในระยะหนึ่ง เพื่อจะได้ทราบว่าผูน้ั้นได้นําผลการพัฒนาบุคลากร

ไปใช้ประโยชน์แก่เขาอย่างไรบ้าง 

   ภญิโญ สาธร (2557, หนา้ 164-166) ได้กล่าวถึงวธิีการพัฒนาบุคลากร

ที่สําคัญมี 7 วธิี คือ 

    1. วิธีศึกษางานไปพร้อมๆ กับการปฏิบัติงาน (on the job study)   

เป็นวิธีสะดวกและง่าย เช่น ครูบรรจุใหมย่ังไม่รู้จักงานดีพอ ก็ใหศ้กึษาจากครูที่บรรจุ 

มาก่อนหรือเป็นครูพี่เลี้ยงคอยใหค้ําแนะนํา เป็นต้น 

    2. การปฐมนเิทศ (vestibule training or orientation) เป็นวิธีก่อนที่  

จะบรรจุครูจะมีการแนะนําระเบียบการปฏิบัติต่างๆ สภาพแวดล้อมที่โรงเรียนตั้งอยู่ 

ผูบ้ริหารการศึกษาหรอืครูใหญ่จะเป็นผูท้ําการปฐมนิเทศก็ 

    3. วธิีทํางานในฐานะลูกมอื หรอืเป็นผู้ช่วยไปพลางก่อน 

(apprenticeship training) เชน่ การให้เป็นผู้ช่วยครูใหญ่ เป็นต้น 
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    4. วิธีฝึกงานต่อจากทฤษฎี (internship training) วิธีนีเ้ปน็วิธีรว่มมอื

กันระหว่างโรงเรยีนวิชาชีพหรอืสถาบันการศกึษาเฉพาะกับหนว่ยงานวิชาชีพนั้นๆ เชน่ 

วิทยาลัยครูกับโรงเรียนประถมศึกษาในการฝกึสอนหลังจากที่จบจากวิทยาลัยครูแล้ว 

    5. วธิีฝึกระยะสั้น (learner training) เวลาโรงเรียนขาดครูกะทันหัน 

เชน่ การฝกึอบรมครูประชาบาลระยะสั้น 

    6. วิธีให้ไปศกึษาในสถานศึกษาบางแห่งนอกเวลาทํางานหรือใช้เวลา

บางสว่นของการทํางานไปรับการศกึษา (outside courses) คือ การที่โรงเรียนอนุญาตให้ครู

ไปศกึษาวิชาที่โรงเรียนตอ้งการ เชน่ สง่ครูไปเรียนวิชาครูเพิ่มเตมิ 

    7. วิธีให้ไปศกึษาใหม่หรือศึกษาต่อเพิ่มเตมิ (retraining or upgrading) 

วิธีนีเ้ป็นการเพิ่มวุฒขิองครูให้มคีวามรู้ดขีึน้อาจจะส่งไปศกึษาต่อตามวิทยาลัยหรือ

มหาวิทยาลัยทั้งภายในและภายนอกประเทศ 

   สุรศักดิ์ นานานุกูล และคณะ (2557, หนา้ 179) ได้อธิบายความแตกต่าง

ของการฝกึอบรมกับการศกึษาไว้วา่การฝกึอบรมเป็นกรรมวิธีที่จัดขึน้ในชว่งเวลาที่สั้นกว่า

การใชก้ารศกึษา สว่นการศึกษาเป็นกรรมวิธีที่จัดขึน้ในช่วงเวลายาวนานเป็นการเรียน  

การสอนตามหลักสูตรมาตรฐานของกระทรวงทบวง หรอืสภาการศกึษาแหง่ชาติ  และมิได้

มุ่งฝกึทักษะให้มปีระสบการณ์เพื่อประกอบอาชีพเพียงอย่างเดียวเท่านั้นการศกึษายังจะมุ่ง

จัดประสบการณ์หลายอย่างให้กับผูเ้รียนอีกด้วย 

   วรารัตน์  เขียวไพรี (2558, หน้า 108) ได้กล่าวถึงวธิีการพัฒนาบุคลากร

ที่สําคัญอีก 2  วิธี คอื 

1. การอบรมเชิงปฏิบัติการ หรือ workshop หมายถึง การประชุม

ร่วมกันเป็นกลุ่มๆ เป็นระยะเวลานานหลายวัน โดยเน้นการรว่มกันทํางานเพื่อฝกึการ

แก้ปัญหาโดยผู้เข้าประชุมทุกคนจะต้องมสี่วนรว่มลงมอืปฏิบัติ (hands-on training) 

การอบรมเชิงปฏิบัติการ หรือ  workshop หมายถึงการประชุมรว่มกันเป็นกลุ่มๆ  

เป็นระยะเวลานานหลายวัน โดยเน้นการรว่มกันทํางานเพื่อฝึกการแก้ปัญหาโดยผู้เข้า

ประชุมทุกคนจะต้องมสี่วนร่วมลงมอืปฏิบัติ (hands-on training) 

2. การนเิทศ  หมายถึง กระบวนการตดิตามผลงาน ชีแ้จงแนวทาง

ปฏิบัติ เสนอแนะ  อบรม ฝึกสอน สังเกตการณ์ กระตุ้นแก้ไข และส่งเสริมให้บรรดาผู้รับ

การนเิทศสนใจในงานที่รับผิดชอบและเพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติงานภายใน

ขอบเขตใหด้ีขึ้น 
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  จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ กระบวนการในการพัฒนาบุคลากรนั้นเป็นไปใน

ลักษณะของกระบวนการบริหารงานบุคคล หรอืการบริหารงานด้านต่างๆ ทั่วไป แต่ได้มี

บางขัน้ตอนที่แยกออกมาให้เด่นชัดขึน้ เพื่อจะดําเนินการได้ดียิ่งขึ้น ซึ่งการพัฒนาบุคลากร 

นั้นมีหลากหลายวิธี หนว่ยงานหรอืองค์กรต่างๆ ต้องเลือกใช้วธิีการให้เหมาะสมกับบริบท

ของหน่วยงาน และสอดคล้องกับความตอ้งการของบุคคลในหนว่ยงาน ซึ่งวิธีการพัฒนา

บุคลากร เป็นการเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถเพื่อให้เกิดทักษะ และเจตคติที่ดีต่อการ

ปฏิบัติงาน ทําให้งานมปีระสิทธิภาพ และทําให้องค์กรบรรลุตามวัตถุประสงค์และเปูาหมาย

จะให้การดําเนนิการพัฒนาบุคลากรประสบความสําเร็จ สําหรับการวิจัยครั้งนี้ ผูว้ิจัยได้

เสนอไว้  3  วิธี คือ การอบรมเชงิปฏิบัติการ การศกึษาดูงาน  และการนิเทศภายใน 

 

 5. แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านกานด าเนินงานเลขานุการ 

  การพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการดําเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  ในครั้งนีผู้ว้ิจัยได้ใช ้ 3 แนวทาง  

ได้แก่ 

  5.1 การอบรมเชงิปฏิบัติการ 

   การอบรมเชิงปฏิบัติการเป็นการพัฒนาบุคลากรที่ช่วยให้ผู้ที่ประสบ

ปัญหาหรอืมีความสนใจเรื่องใกล้เคียงกันเข้ามามีสว่นร่วมในการประชุม มีโอกาสแสดง

ความคิดเห็นและลงมอืปฏิบัติจริงซึ่งผลจากการอบรมเชิงปฏิบัติการสามารถนําไปใช้ใน 

การดําเนินงานหรอืจัดทําแนวทางการปฏิบัติงานได้ 

   5.1.1 ความหมายของการอบรมเชงิปฏิบัติการ ได้มีนักวิชาการและ

นักการศกึษาให้ความหมายของการอบรมเชิงปฏิบัติการ ไว้ดังนี้ 

    นิเวทย์ บุญโยธา (2550, หน้า 14) กล่าวถึงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

ว่าเป็นการอบรมเป็นกลุ่ม (ประมาณ 10 - 25 คน) จากผูเ้ชี่ยวชาญในเรื่องนั้นๆ เพื่อให้ผู้รับ

การอบรมได้พัฒนาความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานให้ก้าวหน้าต่อไป จากผลการฝึก

ปฏิบัติ หรอืการสร้างผลติผลขึน้มา รวมทั้งเพื่อแก้ปัญหาหรอืขยายความรู้ดว้ยการ

ศกึษาวิจัย 

    น้อย  ศริิโชติ (2552, หนา้ 95) ได้ให้ความหมายไว้ว่า การอบรมเชิง

ปฏิบัติการเป็นการประชุมที่ประกอบด้วย บุคคลหลายฝุายที่มปีัญหาและความสนใจ

ตรงกัน ร่วมปรึกษากับผูชํ้านาญการหรอืผูเ้ช่ียวชาญในด้านที่เหมาะสม เพื่อที่จะหาความรู้
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และหนทางที่จะแก้ปัญหาที่ประสบอยู่โดยการศกึษาเป็นกลุ่ม มักจะจัดรวมกันและใช้เวลา

ในการฝึกอบรมหลายวัน 

    มานิต  ศุทธสกุล (2553, หนา้ 54 - 57) ได้ให้ความหมายไว้ว่า    

การอบรมเชิงปฏิบัติการเป็นการอบรมเพื่อปฏิบัติภารกิจรว่มกันในระหว่างผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

ซึ่งสมาชิกจะมีการอบรมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และลงมอืปฏิบัติหรอืทําภารกิจใดภารกิจ

หนึ่งรว่มกันไปด้วย เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมปฏิบัติการจึงตอ้งมีผลลัพธ์หรอืผลงานจาก  

การปฏิบัติงานร่วมกัน หรอืมีการนําผลงานจากการอบรมเชงิปฏิบัติการไปปรับปรุงหรอื

พัฒนาใหแ้ล้วเสร็จภายหลังจากการอบรมเสร็จสิน้ไปแล้ว เช่น การอบรมเชิงปฏิบัติการ

พัฒนาหลักสูตร การอบรมเชิงปฏิบัติการจัดทําขอ้สอบมาตรฐาน การอบรมเชิงปฏิบัติการ

จัดทํารา่งแผนพัฒนา ฯ เป็นต้น 

     จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ การอบรมเชงิปฏิบัติการ หมายถึง     

การจัดรวมกลุ่มบุคลากรด้วยความสมัครใจ และเชญิวิทยากร มาถ่ายทอดความรู้ แบ่งปัน

ประสบการณแ์ละฝกึปฏิบัติจริงเพื่อให้บุคลากรมีความรู้และเพิ่มทักษะในการปฏิบัติงาน

ได้มากยิ่งขึน้ 

     5.1.2 ประโยชน์ของการอบรมเชงิปฏิบัติการ 

      มะลิวัลย์  หมื่นไธสง (2550, หนา้ 23) สรุปว่าการอบรมเชงิ

ปฏิบัติการมีประโยชน์ทั้งต่อหนว่ยงานและบุคคลผูป้ฏิบัติงาน ซึ่งจะส่งผลต่อประสิทธิภาพ

การปฏิบัติงานของตนเองและองค์กรได้รับการพัฒนาเปลี่ยนแปลงตามไปด้วย 

      มานิต  ศุทธสกุล (2553, หนา้ 62 - 64) กล่าวไว้ว่า 

       1. ควรเปิดโอกาสแก่ผู้ร่วมอบรม ให้เตรียมตัวเพื่อทํางานที่มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในวิชาชีพหรอือาชีพของเขา 

       2. ให้โอกาสในการประเมินค่าของวิชาชีพหรอือาชีพและทํา

การวิจัยที่จําเป็น 

       3. เปิดโอกาสในการเสนอปัญหาในหลายลักษณะ 

       4. ให้โอกาสเสนอสิ่งสําคัญและเรื่องราวใหม่ๆ ให้โอกาสแก่

บุคคลทุกคนที่มีสว่นร่วมอย่างเต็มที่ 

       5. ให้โอกาสสําหรับศึกษาและวจิัยอย่างมีใจจดจอ่ใน

ขอบเขตของความสนใจทางด้านวิชาชีพหรอือาชีพ 
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       6. เปิดโอกาสใหไ้ด้รับรู้เรื่องราวที่ถูกต้องจากผู้ชํานาญการ

พิเศษ 

       7. ให้มกีารพัฒนาบุคลิกภาพแต่ละบุคคลโดย การอภปิราย

แบบยุติธรรม และมีการมีส่วนร่วม ร่วมมอืกันอย่างแท้จรงิ 

       8. ปล่อยใหก้ลุ่มกําหนดจุดประสงค์ที่จะกระทํา 

     จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ ประโยชน์ของการอบรมเชิงปฏิบัติการมี

คุณประโยชน์ตอ่หนว่ยงานคือช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานของบุคลากรในหนว่ยงาน 

ช่วยลดภาระหนา้ที่ของผู้บริหาร เสริมความมั่นคงใหก้ับหนว่ยงาน  มีความยืดหยุ่นใน

หนว่ยงานและเกิดมิตรภาพ ประหยัดงบประมาณ และมีผลงานเป็นที่ยอมรับ 

     5.1.3 รูปแบบของการอบรมเชงิปฏิบัติการ 

      ทวีป  อภสิิทธิ ์(2551, หนา้ 28) ไดจัดรูปแบบในการอบรมที่

เรียกว่า Training Design and Evaluation Model ไวดังนี้ รูปแบบการอบรมนั้นจะเริ่มจาก 

       1. วิเคราะห์ความต้องการขององค์การ หรือหน่วยงานที่

ต้องการจัดการอบรมให้กับบุคลากร ในหนว่ยงานของตนก่อน เพื่อใหท้ราบปัญหา       

และความตอ้งการของกลุ่มเปูาหมาย  

       2. กําหนดวัตถุประสงค์ของการอบรมแตล่ะครั้งให้ชัดเจน 

เพือ่กําหนดวัตถุประสงค์ของการการประชุม 

       3. สร้างหลักสูตรและใสเนื้อหาการอบรมเขไปให้สอดคล

องกันกับวัตถุประสงค์และความตอ้งการ 

       4. เลือกเทคนิคที่จะนําเขไปใช้ในการอบรมให้ สอดคลองกับ

หลักสูตรและเนือ้หาที่มอียู่ พยายามแปลงเนื้อหาวิชาให้เป็นกิจกรรมเพื่อให้ ผูเ้ข้ารับการ

อบรมและเกิดการเรียนรูจากกิจกรรมที่ทําไปนั้นพรอมๆ กัน โดยพยายามหลีกเลี่ยงการ

บรรยายให้นอ้ยลง 

       5. เตรียมออกแบบ และจัดทําเครื่องมอืที่ใช้ในการประเมิน   

ซึ่งมีการประเมินอยู่  3 ลักษณะ คอื  

        5.1 ประเมินผลก่อนจะเริ่มการการอบรมเป็นการ

ประเมินความรู ทักษะหรอืเจตคติในเรื่องต่างๆ ว่าก่อนที่เข้ารับการการอบรมตามหลักสูตร

นั้น ผู้จะเข้ารับการอบรมมีความรูในเรื่องนั้นมากน้อยเพียงใด เพื่อเก็บไวเปรียบเทียบกับผล

การประเมินที่จะไดรับหลังจากการอบรมจบสิน้ลง 
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        5.2 ประเมินผลขณะการอบรม ซึ่งแบ่งเป็น 

         5.2.1 ประเมินผลดา้นการจัดการ เช่น ที่พัก อาหาร  

การบริการความสะดวกสบาย  

         5.2.2 การประเมนิผลด้านความสัมฤทธิ์ในการ

ประชุมผูป้ระเมินจะต้องประเมินโดยยึดวัตถุประสงค์ ของรายวิชาที่กําหนดไวเป็นหลัก 

         5.2.3 การประเมินผลวทิยาการผู้ให้การอบรมจะเป็น

การเก็บข้อมูลวทิยากรในแต่ละรายวิชาไว้เพื่อให้วทิยากรที่ยอมรับผลการประเมินจะได

นําไปปรับปรุงวธิีการให้ความรูในครั้งต่อๆ ไปให้ดียิ่งขึน้ และเพื่อเป็นข้อมูลในการเลือกเชิญ

วิทยากรที่มคีวามรูในครั้งต่อไป 

       6. ขั้นการดําเนินการอบรมซึ่งแบ่งเป็น  2  ขั้นตอน ดังนี้ 

        ขั้นตอนที่ 1 ขั้นเตรยีมการ 

         6.1 โครงการจัดการอบรมซึ่งประกอบด้วยหลักการ   

และเหตุผลวัตถุประสงค์ขั้นตอนในการดําเนินการ ระยะเวลาที่จะอบรม ผูร้ับผดิชอบ

งบประมาณที่จะใช้วธิีการประเมินผล และผลคาดว่าจะไดรับ 

         6.2 เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ หรอืขอความเห็น 

ชอบจาก ผูม้ีอํานาจตัดสินใจ  

         6.3 จัดอบรมคณะผู้ดําเนินการประชุมหลังจาก

โครงการไดรับความเห็นชอบแลว เพื่อใหท้ราบว่า จะทําอะไร เมื่อไหร่และใครเป็น

ผูร้ับผดิชอบในเรื่องใดบ้าง เช่น การตดิต่อสถานที่ เรื่องธุรการ การออกหนังสือเชิญผูเ้ข้า

รับการอบรม หนังสือเชิญวิทยากรและผูท้ี่เกี่ยวข้องอื่นๆ  

        ขั้นตอนที่ 2 การอบรมตามตารางเริ่มแต่งตั้งประธาน

เปิดการอบรมวิทยากรให้ความรูตามกําหนดที่เตรียมไวจนจบกระบวนการการอบรม 

       7. การประเมินผล เพื่อนําผลจากการประเมินมาปรับปรุง

แกไขในส่วนที่บกพรอง ทั้งนีเ้พื่อจัดการอบรมในครั้งต่อๆ ไปให้ดีขึ้น 

     จากกระบวนการการอบรมที่กล่าวมาข้างตน้ สรุปได้ว่า  

กระบวนการการประชุมประกอบด้วย 3 ขัน้ตอน ดังนี้ 

      1.  ขั้นวางแผนการการอบรม โดยการศกึษาสภาพปัจจุบัน

ปัญหา และความตอ้งการ วิเคราะหค์วามจําเป็นของการอบรมในหน่วยงาน กําหนด
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วัตถุประสงค์และเปูาหมาย กําหนดวิธีการหรอืกิจกรรมในการอบรม กําหนดระยะเวลา 

และกําหนดแนวทางการประเมินในการประชุม 

      2.  ขั้นดําเนินการการอบรม โดยการจัดเตรยีมด้านสถานที่ 

เอกสาร ประกอบการอบรมวิทยากร วัสดุอุปกรณ์ และการดําเนินการการอบรมตาม

ระยะเวลาที่กําหนดพร้อมบันทึกข้อมูลตา่งๆ เชน่ พฤติกรรมของผูเ้ข้ารับการประชุม        

ผลการปฏิบัติงานในขณะที่ปอบรม 

      3.  ขั้นประเมินผล โดยดําเนินการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์

ข้อมูลจากการบันทึกและเครื่องมอืที่ใชใ้นการประเมินผลการอบรมและสะท้อนผล       

การพัฒนาเพื่อปรับปรุงการดําเนนิงานในครั้งต่อไป พร้อมทั้งจัดทํารายงานผลการประเมิน

ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

   จากประโยชน์ของการอบรมเชงิปฏิบัติการที่กล่าวมา สรุปได้วา่        

การอบรมเชิงปฏิบัติการมีความสําคัญต่อการพัฒนาองค์กร การอบรมช่วยใหบุ้คลากร

ได้รับการพัฒนาความรู้ ทักษะและเจตคติในการปฏิบัติงานทําให้การปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ ทําให้องคก์รประสบความสําเร็จตามจุดมุง่หมายขององค์กร    

และบุคลากรมีความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน จะเห็นได้ว่าการฝกึอบรมเป็นเครื่องมอื

สําคัญที่จะช่วยใหบุ้คลากรได้เรียนรูแ้ละเข้าใจ หลักวิทยาการต่างๆ ตลอดจนวิธีการปฏิบัติ

ได้ถูกต้อง และพัฒนาบุคลากรใหม้ีความรู้ ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติหน้าที่

การที่รับผิดชอบเพื่อยกระดับคุณภาพและปริมาณของผลงานใหม้ากขึ้นพัฒนาและปรับปรุง

การปฏิบัติงานใหม้ีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

  5.2 การศึกษาดูงาน  

   การศกึษาดูงานหรอืทัศนศึกษา เป็นรูปแบบในการพัฒนาบุคลากร  

อย่างหนึ่งที่น่าสนใจ เนื่องจากเป็นการพบปะ แลกเปลี่ยนเรียนรู้จากผูม้ีประสบการณ์ใน

การปฏิบัติงานโดยตรง ซึ่งสามารถทําให้บุคลากรมคีวามรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน

อย่างแท้จริง โดยผู้บริหารได้มี การจัดทาแผนงาน/โครงการในการศกึษาดูงานเพื่อพัฒนา

ให้บุคลากรฝุายสนับสนุนทราบอย่างทั่วถึง ดังนี ้

   ธัญญา ผลอนันต์ (2554, หน้า 31) ได้กล่าวถึงการทัศนะศกึษาไว้วา่  

การทัศนะศกึษาเป็นการนําเอา ผูเ้ข้ารับการอบรมไปศกึษาดูงานยังสถานที่อื่นข้างนอก

สถานที่ เพื่อให้เห็นสถานการณ์ของการปฏิบัติงานจริงในเรื่องที่อบรม เมื่อไปดูมาแล้วให้

เขียนรายงาน หรอืจัดให้มีการอภปิรายสรุปผลเป็นการเปลี่ยนบรรยากาศและสร้าง 

ความสัมพันธ์ให้เกิดขึ้น  
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   เพ็ชรี  รูปะวิเชตร์ (2554, หน้า 20) ได้กล่าวถึงการศกึษาดูงาน ว่าเป็น

การไปศกึษาดูงานยังสถาบันการศึกษาหรอืยังสถานประกอบการบางแหง่ที่พิจารณาแล้ว

ว่าจะเป็นประโยชน์ตอ่บุคคลหรอืผูไ้ปศกึษาดูงาน ทั้งในแงค่วามคิด มุมมอง และการก่อให้ 

เกิดวิสัยทัศนใ์หม่ๆ การไปศึกษาดูงานสามารถดูได้ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

   ชูชัย  สมิทธิไกร (2555, หน้า 68) กล่าวสรุปไว้วา่การศึกษาดูงานเป็น

การศกึษานอกสถานที่เพื่อเรยีนรู้และแสวงหาประสบการณใ์หม่ๆ ที่คาดหวังว่าจะสามารถ

นํามาประยุกต์ใชใ้นหน่วยงานหรอืงานในหน้าที่ของแตล่ะบุคคลได้ ทั้งยังเป็นการเปลี่ยน

บรรยากาศอันซ้ําซากจําเจของงานประจําที่ทําอยู่ไปสู่การพบเห็นสิ่งใหม่ ซึ่งสร้างเสริม

แนวคิดใหม่และนําไปสู่การเปลี่ยนแปลงที่ดขีึน้ ทั้งยังเป็นการสร้างขวัญและกําลังใจ 

ในการทํางานได้อีกทางหนึ่ง 

   อนันต์  ศรอีําไพ (2555, หน้า 217 - 219) ได้สรุปเกี่ยวกับการศกึษา    

ดูงานไว้วา่ เทคนิควิธีการศึกษาดูงานที่ได้ผลคุ้มค่าและนําไปสู่การพัฒนาอย่างแท้จริง    

คงขึน้อยู่กับปัจจัยหลายประการ เช่น ต้องมีเปูาหมายที่แน่นอน มีการวางแผนและศกึษา

รายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งประโยชนท์ี่จะได้รับ มีการตดิต่อ

ประสานงานล่วงหน้าอย่างรัดกุม และมั่นใจว่าจะได้รับความร่วมมอืและอํานวย        

ความสะดวกจากทุกฝุายที่เกี่ยวข้อง วางแผนเวลาให้เหมาะสม และเพียงพอที่จะช่วยให้

ได้รับประสบการณท์ี่เป็นประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ และที่สําคัญยิ่งอีกอย่างหนึ่งก็คือ 

งบประมาณค่าใช้จา่ยต้องมีเพียงพอและควรจะคุ้มค่ากับสิ่งที่จะได้รับจากการศกึษาดูงาน

ครั้งนั้นๆ  

   ธารพรรษ  สัตยารักษ์ (2557, หนา้ 69–74) กล่าวว่า การศกึษาดูงาน

อาจทําได้ตั้งแต่สถานที่ไม่ห่างไกลมากไปกลับได้ในวันเดียว เช่น การดูงานการเรียนการ

สอนต่างสถาบัน การเยี่ยมชมสถานประกอบการในสถานที่ใกล้เคียง หรอืภายในประเทศไป 

จนถึงเดินทางไปต่างประเทศหรือในส่วนต่างๆของโลก 

  จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ การศกึษาดูงานหมายถึง การพาบุคลากรไปศกึษา

ดูงานในหน่วยงานหรอืองค์กรต่างๆที่ปฏิบัติงานดีเด่นด้านใดด้านหนึ่ง เพื่อให้บุคลากรเกิด

วิสัยทัศน ์แนวคิดที่จะนํามาปรับปรุงและพัฒนางานนอกจากนีก้ารไปดูงานยังช่วยให้

บุคลากรเกิดความสามัคคีมีความรูส้ึกที่ดตี่อกันเป็นการสร้างขวัญและกําลังใจและ 

ลดปัญหาความขัดแย้งในองค์การนัน้ได้ด้วย  
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   5.3 การนิเทศภายใน 

    5.3.1 ความหมายของการนิเทศภายใน 

     สุทธิพร  วจิติรพันธุ์ (2549, หนา้ 20) ได้ให้ความหมายของ    

การนเิทศภายในว่า การนเิทศภายในไม่ใช่ตําแหนง่หรอืงาน แต่เป็นกระบวนการที่ไม่หยุดนิ่ง

ต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ (Dynamic Process) ซึ่งผูน้ิเทศภายในจะคอยให้

กําลังใจและเข้าร่วมในการพัฒนาตนเองของผูร้ับการนิเทศ ซึ่งต้องคํานึงถึงพฤติกรรม

มนุษย์ ความต้องการและแรงจูงใจ 

     สมพงษ์ เกษมสิน (2552, หน้า 204)  ได้กล่าวว่า การนิเทศภายใน

เป็นกระบวนการการบริหารช้ัน  Directing  ซึ่งหมายถึง การอํานวยการ  คือการตรวจตรา

และนิเทศภายในแก่ผูใ้ต้บังคับบัญชาหรอืผูร้่วมงาน  เพื่อให้การบริหารงานบรรลุเปูาหมาย   

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  โดยอาศัยภาวะผูน้ํา การสั่งการ หลักมนุษยสัมพันธ์และการจูงใจ  

เป็นเครื่องมอืในการอํานวยการ 

     อัญชลี  ธรรมะวิธีกุล (2552, หนา้ 44)  กล่าวถึงการนิเทศภายใน

ว่าเป็นกลุ่มของกิจกรรม หรือกระบวนการแนะนํา สังเกตการณ์ ชีแ้นะ กระตุ้น ตดิตาม 

แก้ไข และส่งเสริมให้ผูร้ับการนเิทศสามารถปฏิบัติงานที่ได้รับผดิชอบอย่างมีประสิทธิภาพ    

และประสิทธิผล 

     พวงทอง เจริญภักดี (2553, หนา้ 43) การนเิทศภายในเป็น

กิจกรรมหนึ่งในขั้นตอนของการบริหารงานที่เกี่ยวกับการควบคุมงานให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ขององค์การ การนเิทศภายในเป็นส่วนเสริมให้การบริหารงานมปีระสิทธิภาพ

และช่วยสนับสนุนให้มกีารดําเนินงานตามนโยบาย และแผนงานขององค์กร 

     ร่มไทร  กล้าสุนทร (2555, หนา้ 21) ได้ให้ความหมายของ      

การนเิทศภายใน วา่เป็นระบบสนับสนุนบังคับบัญชางาน เพื่อใหม้ีวัตถุประสงค์ นโยบาย

และแผนของหน่วยงานจากระดับบริหารดําเนินไปสู่ระดับปฏิบัติอย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

     ประภา ลิ้มประยูร (2556, หนา้ 35) ได้กล่าวถึงความสําคัญของ  

การนเิทศภายในว่า การนเิทศภายในช่วยใหก้ารดําเนินงานบรรลุเปูาหมายอย่างมี

ประสิทธิภาพ เป็นการบํารุงขวัญ สนับสนุนทางวิชาการและช่วยแก้ปัญหาการปฏิบัติงาน 

ตลอดจนช่วยใหเ้จ้าหน้าที่มีการพัฒนาตนเองอยู่เสมอ เช่นเดียวกับ อุทัย บุญประเสริฐ

(2528) กล่าวว่า การติดตาม นิเทศภายในอย่างใกล้ชิด รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ เป็นการ

สร้างขวัญและกําลังใจ ความรูค้วามเข้าใจ และขีดความสามารถของผูป้ฏิบัติงาน 
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   จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ การนเิทศภายใน คือกระบวนการตดิตาม

ผลงาน ชีแ้จงแนวทางปฏิบัติ เสนอแนะ อบรมและฝกึสอน สังเกตการณ์ กระตุ้น แก้ไข  

และส่งเสริมให้บรรดาผูร้ับการนเิทศภายใน สนใจในงานที่รับผดิชอบและเพิ่มขีด

ความสามารถในการปฏิบัติ งานภายในขอบเขตให้ดีขึ้น โดยใช้หลักมนุษยสัมพันธ์         

และการใช้แรงจูงใจเพื่อสนับสนุนให้ผู้รับการนิเทศ ปฏิบัติงานได้สําเร็จตามวัตถุประสงค์

อย่างมปีระสิทธิภาพ  

    5.3.2 จุดมุง่หมายของการนิเทศภายใน 

     อัญชลี  ธรรมะวิธีกุล (2552, หนา้ 50)  ได้วเิคราะหอ์อกมาเป็น

จุดมุง่หมายที่เฉพาะดังตอ่ไปนี้  

      1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงานในองค์การ ได้ปฏิบัติงาน

ของตนสําเร็จตามวัตถุประสงค์และนโยบาย ตลอดจนงานที่ได้รับมอบหมาย 

      2. เพื่อช่วยใหเ้จ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานด้วยความสะดวก 

รวดเร็ว 

      3. เพื่อสนับสนุนให้เจา้หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถนําบริการ

ต่างๆ เข้าถึงประชาชนให้มากที่สุด 

      4. เพื่อช่วยใหเ้กิดการคล่องตัวในการตดิตามประสานงาน

ระหว่างผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ 

      5. เพื่อสนับสนุนให้เจา้หน้าที่สามารถปฏิบัติงาน ได้ปริมาณ

และคุณภาพตามเปูาหมายและมาตรฐานที่กําหนดไว้  

      6. เพื่อเสริมสร้างความรูด้้านวิชาการ นโยบายของหน่วยงาน 

และความสัมพันธ์ระหว่างเจา้หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึน้ ทั้งผู้นเิทศภายใน และผู้รับ   

การนเิทศ 

      7. เพื่อรวบรวม ศึกษาข้อมูลต่างๆ ซึ่งได้จากการนิเทศภายใน 

อันจะเป็นประโยชน์ตอ่การพัฒนา และการปรับปรุงงานต่อไป 

    5.3.3 หลักทั่วไปของการนิเทศภายในมีดังนี้ 

     คณะอนุกรรมการปฏิรูปการเรียนรู้ในคณะกรรมการปฏิรูป

การศกึษา กระทรวงศกึษาธิการ (2550, หนา้ 51) กล่าวไว้ ดังนี้ 

     1. ผูบ้ริหารจะต้องเข้าใจความหมายของการนเิทศที่แท้จรงิ เข้าใจ

การจัดรูปงาน ซึ่งแบ่งออกเป็นหนว่ยงานย่อยตามสายการบังคับบัญชา เข้าใจการจัดระบบ
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นิเทศภายในตามสายการนเิทศภายใน หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่แตล่ะบุคคล 

รวมทั้งผู้นเิทศภายในด้วย 

     2. การนเิทศภายในต้องแสดงให้ผู้รับการนิเทศ เข้าใจสายการ

บริหารงาน และหนา้ที่ความรับผดิชอบอย่างชัดเจน และกระตุ้นให้ผู้ปฏิบัติงานมคีวามรู้สกึ

รับผิดชอบในการเป็นส่วนหนึ่งของความสําเร็จของหน่วยงาน 

     3. การนเิทศภายในเป็นศาสตรท์ี่จะต้องใชค้วามรูท้างวิชาการ 

ความชํานาญ ทักษะ 

     4. ในการนเิทศภายใน จะต้องให้ผู้รับการนเิทศมสี่วนร่วมใน    

การตัดสินใจทํางาน เพื่อบรรลุความสําเร็จตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างอสิระภายใต้การสนับสนุนช่วยเหลือแนะนําของผูน้ิเทศภายใน 

     5. การนเิทศภายในต้องใชห้ลักมนุษยสัมพันธ์ เพื่อหาทางแนะนํา

ปรับปรุงงานให้ดียิ่งขึน้ มิใช่การตรวจตราเพื่อคอยจับผิด โดยมีหลักสําคัญคือ 

      5.1 ผูน้ิเทศต้องวางตัวให้เป็นที่พึ่ง  สามารถใหค้ําแนะนํา

ช่วยเหลือแก้ปัญหาแก่ผู้รับการนเิทศภายใน จนสามารถปฏิบัติงานได้และมีการประสาน 

งานให้ดีขึ้น 

      5.2 การนเิทศภายในต้องมุ่งติดตามผลงานตามเปูาหมายที่ได้

กําหนดไว้ตามนโยบายและแผนงาน  และต้องขจัดอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับ   

ตัวบุคคล  เทคนิคการทํางานที่ไม่ถูกต้องและการขาดแคลนอุปกรณ์ 

     6.  การนเิทศภายในที่ดีช่วยใหก้ารดําเนินงานเป็นไปอย่างมี

ระเบียบเรียบร้อย เกิดความร่วมมือ รวมทั้งการยอมรับนับถือ ให้เกียรตซิึ่งกันและกัน   

และเป็นการปฏิบัติตามหลักประชาธิปไตย 

    5.3.4 กิจกรรมการนเิทศภายใน 

     กิจกรรมการนเิทศภายในที่เป็นไปได้  ตามสภาพขององค์กร     

แตล่ะแหง่ที่จะดําเนินการได้  ดังนี้ (วีระ  ประเสริฐศลิป์, 2551, หน้า 41) 

      1. การใหค้วามรู ้เชน่ แนะนํา ประชุมปรึกษาหารือ จัดอบรม 

ปฐมนิเทศ ใช้เอกสารให้ความรู ้การหาวิทยากรมาให้ความรูใ้นบางครัง้ หรอืการส่งเข้ารับ

การอบรมตามที่หนว่ยงาน ต้นสังกัดจัด หรอืหน่วยงานอื่นๆ จัด 

      2. การสาธิตใหดู้ 

      3. การประสานงานใหร้่วมกันทํางาน 
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      4. การพาไปศกึษาดูงาน 

      5. การบริการทางด้านวิชาการ 

      6. การวิจัย 

      7. การไปฝกึงาน 

      8. การจัดกิจกรรมกระตุ้นใหป้ฏิบัติงานเข้มแข็งขึน้ 

      9. การทําให้เกิดความเข้าใจอันดีตอ่กัน 

     การดําเนินงานนิเทศภายใน ตอ้งดําเนินการอย่างมีระบบระเบียบ

และดําเนินการอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพตามมาตรฐานของงาน 

สรุปได้ดังภาพประกอบ  2  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ  2  ขั้นตอนกระบวนการนเิทศภายใน 

ที่มา: วีระ  ประเสรฐิศลิป์, 2551, หน้า 42 

 

 

 

 

 

ปรับปรุงแก้ไขวิธีการนเิทศ 

ขั้นประเมินผลการนิเทศ 

ขั้นปฏิบัติตามแผนการนเิทศ 

ขั้นวางแผนการนเิทศ 

ขั้นเตรยีมการนเิทศ 

กําหนดสภาพ ปัญหา  

ความตอ้งการและการจัดลําดับ

ความสําคัญ 

กําหนดจุดมุ่งหมายการนเิทศ มห
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    5.3.5 ขั้นตอนของการวางแผนนิเทศภายใน    

     นงลักษณ์  สนิสืบผล (2551, หน้า 72) กล่าวเกี่ยวกับขั้นตอนของ

การวางแผนนิเทศภายใน  มีขั้นตอนที่สําคัญๆ  5  ขั้นตอน ดังนี้ 

     ขั้นที่ 1   การกําหนดวัตถุประสงค์ของการนิเทศ การกําหนด

วัตถุประสงค์ของการนิเทศควรระบุใหแ้น่ชัดลงไป เพื่อใหแ้นใ่จว่าสามารถปฏิบัติได้จน

บรรลุผลสําเร็จและควรสอดคล้องกับโครงการใหญ่อื่นๆ ที่ตัง้ไว้ด้วย เชน่ วัตถุประสงค์

ทั่วไป ตอ้งการปฏิบัติงานมีคุณภาพ และปริมาณถูกต้องตามมาตรฐานที่ตอ้งการ ฉะนัน้ 

วัตถุประสงค์เฉพาะของการนิเทศก็ต้องมุ่งเน้นหนักในคุณภาพและปริมาณของงานนั้นว่า 

เปูาหมายได้ตั้งไว้ต้องการผลทีเปอร์เซ็นต์ ภายในเวลาเท่าใด ก็นิเทศภายในตาม

วัตถุประสงค์ที่ตัง้ไว้นั้น 

     ขั้นที่ 2   ขั้นเตรียมการ การรวบรวมและวิเคราะหข์้อมูล ควรได้มี

การรวบรวมข้อมูลต่างๆ จนเพียงพอที่จะตอบคําถามเหล่านีค้ือ ใคร (Who) ทําอะไร (What) 

เมื่อไร (When) ที่ไหน (Where) เหตุผล (Why) ทําอย่างไร (How) และทําเพื่อใคร (Whom) 

ตัวอย่างคําถามและข้อมูลที่ควรรวบรวมมดีังนี้ 

     1. ผูน้ิเทศภายในหรือกลุ่มผู้นิเทศภายในและผู้รับการนเิทศ      

โดยผูน้ิเทศ มีความรูค้วามเข้าใจในเรื่องที่จะนิเทศพอเพียงหรอืไม่ จํานวนผู้นเิทศและผูร้ับ

การนเิทศ เพียงพอ ได้สัดส่วนกันหรอืไม่ ผูน้ิเทศภายในแตล่ะคนในกลุ่ม มคีวามเข้าใจตอ่

หลักเกณฑ์และระเบียบปฏิบัติตามมาตรฐานเดียวกันหรอืไม่ และมีการอบรมปฐมนิเทศ 

ซักซ้อมความเข้าใจต่อกันเพียงใด และมีการแบ่งเขตรับผดิชอบตามความเหมาะสม     

ส่วนผูร้ับการนเิทศ  ควรมีรายละเอียดเกี่ยวกับตัวผูร้ับการนิเทศภายในพอสมควร เชน่   

ช่ือหน่วยงาน จํานวนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ตําแหน่ง จํานวนประชากรในเขตรับผดิชอบ ผลงาน

ของปีที่ลว่งมา เปูาหมายปริมาณ และคุณภาพของงานของหน่วยงานนั้นๆ ฯลฯ 

     2. สถานที่และเวลาที่จะนิเทศ ควรกําหนดไว้ล่วงหน้าว่า 

หนว่ยงานใดจะทําการนเิทศเมื่อใด จะใช้เวลาในการนเิทศนานเท่าใดโดยกําหนดไว้เป็น

เดือน หรอืเป็นปี ให้แนน่อนว่าจะนิเทศเดือนละกี่วันหรอืปีละกี่เดือน 

     3. พาหนะและอุปกรณ์  โดยจะต้องกําหนดว่าจะเดินทางโดยวิธีใด 

ใช้พาหนะชนิดใดและมีอุปกรณ์อะไรบ้างที่จําเป็นจะต้องนําไปใช้ในการนิเทศ 

     4. เปูาหมาย และมาตรฐานปริมาณงาน  ผู้นิเทศภายในจะต้อง

ทราบเปูาหมายของงานตามที่ได้วางแผนไว้ รวมทั้งสามารถแปรผลการปฏิบัติงานเพื่อ
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เปรียบเทียบและประเมินความสามารถของผู้รับการนเิทศควบคู่กันไปด้วย เพื่อใชเ้ป็น

ข้อพิจารณาหาอัตราเฉลี่ยผลงานต่อปี ซึ่งจะใช้เป็นเครื่องวัดผล และปรับปรุงงานต่อไป 

     5. วิธีการหรือยุทธวิธีที่จะใช้ในการนเิทศ  ได้แก่ การเลือกวิธีที่ดี

ที่สุด และเหมาะสมที่สุดมาใช้ปฏิบัติ ตัวอย่างเช่น 

          5.1  โดยวิธีนเิทศเป็นกลุ่ม เช่น กลุ่มผูเ้ข้าทํางานใหม ่หรอื  

กลุ่มทํางานมานานแตม่ีผลงานต่ําฯลฯ โดยอาจใช้วธิีเลือกให้อยู่ในลักษณะงานประเภท

เดียวกันนํามาฝีกทํา หรอืแนะนําเป็นกลุ่ม บางครั้งไม่จําเป็นต้องออกไปทําการนิเทศถึง

หนว่ยงานนั้นๆ แตใ่ช้ในโอกาสประชุมนัดพิเศษ หรอืประชุมประจําเดือน เป็นต้น 

          5.2  การเลือกจุดนิเทศตามสภาพภูมิประเทศ เช่น ทางไกล

และการคมนาคมไม่สะดวก ในกรณีเชน่นีเ้มื่อมีโอกาสได้เข้าถึง ควรจะได้ทําการนเิทศ

หลายๆ เรื่อง ในคราวเดียวกันและเน้นหนักในเรื่องสําคัญที่ควรให้ความสนใจเป็นพิเศษ 

          5.3  โดยวิธีช่วยใหเ้กิดการแสดงผลงานที่ดี หรอืให้เกิด

ความรูส้ึกแข่งขันตอ่กัน 

          5.4  โดยวิธีนําไปดูงานในสถานที่ซึ่งดีเด่นกว่าจะช่วยให้เกิด

ความรูส้ึกอยากจะปรับปรุงงานของตนเองให้ดีขึ้น 

          5.5  วิธีนิเทศภายใน ควรมีกลวิธีเปลี่ยนแปลงเสมอ เช่น 

บางครัง้อาจแจ้งให้ผูร้ับการนิเทศทราบล่วงหน้า แตบ่างครั้งไม่ควรแจ้งให้ทราบ ดังนี ้   

เพื่อจะได้มโีอกาสพบเห็นตามสภาพที่เป็นจริง (แตไ่ม่ควร) 

           5.6  โดยวิธีนเิทศในด้านปริมาณ ร่วมกับคุณภาพในรายที่

พบว่ามาตรฐานต่ํา 

           5.7  โดยวิธีเปลี่ยนตัวผูน้ิเทศเพื่อปูองกันความจําเจ 

           5.8  โดยวิธีนําปัญหามาชีแ้จงในที่ประชุมโดยไม่ระบุตัว 

ผูบ้กพร่อง 

    ขั้นที่ 3 การกําหนดแผนนิเทศ เมื่อได้รับข้อมูลและวิเคราะห์ตามหัวข้อ

ต่างๆ ที่กล่าวมาแล้ว ก็นําเอาข้อมูลนั้นมากําหนดแผนนิเทศภายใน เพื่อใช้เป็นแนวทาง

ปฏิบัติการนิเทศต่อไป ฉะนั้น แผนนิเทศภายในจงึควรประกอบด้วย 

     1.  วัตถุประสงค์ของการนเิทศและเปูาหมายของงานทั้งดา้น

ปริมาณ และคุณภาพ 
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     2.  กําหนดระยะเวลาที่จะปฏิบัติงานนิเทศ ตามแผน              

และการติดตามผล 

     3.  กําหนดวิธีที่จะใช้นิเทศตามหลักการและเทคนิค 

     4.  กําหนดวิธีปฏิบัติเป็นขั้นตอน เช่น กําหนดการประชุมหรอื

อบรมปฐมนเิทศ เพื่อซักซ้อมความเข้าใจ ทบทวนความรู้ ตลอดจนวิธีดําเนินการในเรื่อง 

นั้นๆ กําหนดตารางการนิเทศภายใน เป็นรายเดือน และรายปี และทําแผนล่วงหนา้     

อย่างนอ้ย 2 เดือนเพื่อแจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ กําหนดงบประมาณที่ใช้ เช่น ค่าน้ํามันรถยนต์     

ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะและอุปกรณ์ต่างๆ 

    ขั้นที่ 4 การทดลองปฏิบัติตามแผน ก่อนที่จะใช้แผน ควรได้มี       

การทดลองปฏิบัติ เพื่อทราบว่าจะสามารถใช้แผนที่กําหนดนัน้ได้หรอืไม่เพียงไร มีปัญหา

อุปสรรค ที่จะต้องปรับปรุงแก้ไขอย่างไรบ้าง เมื่อประเมินผล และปรับปรุงแก้ไขจน

เหมาะสมแลว้ ก็นําแผนไปใช้ตอ่ไป 

    ขั้นที่ 5 การปฏิบัติตามแผนหรอืการใช้แผน ผู้นิเทศภายในควรเลือก

ออกนิเทศภายในก่อนหลัง ตามปัญหาและอุปสรรคของหน่วยงานนั้น โดยขออนุมัติและ

จัดทําคําสั่งหรอืข้อตกลงเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพื่อปฏิบัติ

ต่อไป 

   5.3.6 ประโยชน์ของการนิเทศภายใน 

    โกวิท  ประวาลพฤกษ์ (2551, หนา้ 68) ได้กล่าวถึงประโยชน์ของ 

การนเิทศไว้ ดังนี้ 

    1. ช่วยนักบริหารในการบริหารงานให้ถูกต้องตามมาตรฐานและ

สอดคล้องกับนโยบายของชาติ 

    2. ช่วยส่งเสริมการปฏิบัติหน้าที่ของแต่ละหน่วยงานและเจ้าหน้าที่  

แตล่ะคนให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักวิชาการ 

    3. ช่วยนักบริหารในด้านการวางแผน กําหนดนโยบาย ตลอดจน

ประเมินผลงานตามแผนที่ได้วางไว้ 

    4. ช่วยประเมินความตอ้งการในการให้บริการของหน่วยงานต่างๆ  

ต่อบุคคล ครอบครัว และชุมชน 

    5. ช่วยใหเ้จ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถกําหนดมาตรฐานของ     

การทํางานได้อย่างเหมาะสม 
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    6. ช่วยส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่มีความเข้าใจ มขีวัญและกําลังใจ           

ที่จะปฏิบัติงานอย่างมปีระสิทธิภาพ 

    7. มีผลต่อการปฏิบัติงานของเจา้หนา้ที่ให้ได้ผลตามเปูาหมาย     

และวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

    8. ช่วยผูบ้ริหารทราบอุปสรรค ขอ้ขัดข้องในการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ จะได้ช่วยแก้ไขหรือให้คําแนะนําได้ 

    9. ช่วยใหม้ีการประสานงานกับหนว่ยงานต่างๆ เพื่อส่งเสริม

ความสัมพันธ์อันดีตอ่กัน 

    10. ช่วยกระตุ้นและโน้มนา้วจติใจเจ้าหนา้ที่ผูป้ฏิบัติงานอย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประหยัดทั้งเวลา เงนิ และแรงงาน 

    จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ การนเิทศภายในเป็นการจัดการบริหารด้าน

หนึ่งเพื่อการชีแ้นะให้ความช่วยเหลอืความรว่มมอืระหว่างบุคลากรที่เกี่ยวข้องโดยมุ่ง

ปรับปรุงและพัฒนางานด้านต่างๆ โดยยึดหลักการบริหารแบบมีสว่นร่วมเสรมิสร้างขวัญ

และกําลังใจในการปฏิบัติงาน ซึ่งการศกึษาในครั้งนีย้ึดหลักกิจกรรมการนิเทศภายในเพื่อ

การพัฒนาบุคลากรในฝุายเลขานุการใหส้ามารถปฏิบัติหนา้ที่ได้อย่างเต็มศักยภาพ 

 

งานเลขานุการ 

 

 1.  ความหมายของเลขานุการ 

  เอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2554 (กระทรวง

แรงงาน, 2554, หนา้ 6) ให้คํานยิามของอาชีพเลขานุการไว้ว่า เป็นผูท้ี่ทําหน้าที่อํานวย

ความสะดวกให้แก่ผู้บริหารขององค์กรในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้บรรลุผล

สําเร็จตามนโยบายและเปูาหมายขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและอุปสรรคใน 

การบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และรวดเร็ว 

  สมพงศ ์เกษมสิน (2552, หนา้ 9) กล่าวว่า เลขานุการ คือ ผู้ช่วยผูบ้ริหาร

เป็นผู้มคีวามสามารถในทักษะทุกเรื่องของสํานักงาน เป็นผู้มคีวามรับผดิชอบในงานที่ทําอยู่

โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่ง เป็นผู้สามารถใช้ความคิดริเริ่ม พจิารณาตัดสินใจ 

ในขอบเขตแหง่อํานาจที่ได้รับมอบหมายได้อย่างแท้จริง  

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



40 

  คณาจารย์กองบริหารงานทั่วไป สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหดิล 

(2553, หนา้ 5) ได้ให้ความหมายว่า เลขานุการในภาษาอังกฤษ คอื Secretary เป็นศัพท์ 

มาจากภาษาลาตินวา่ “Secretum” แปลว่า “Secret” ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย คือ “ความลับ”   

ผูท้ี่ทํางานในตําแหน่งเลขานุการ ก็คือผู้ที่รูค้วามลับของผูบ้ังคับบัญชาหรือนายจ้าง       

งานเลขานุการเป็นงานสําคัญ ผู้เป็นเลขานุการตอ้งเป็นผูร้อบคอบเป็นผู้ที่ไว้เนือ้เชื่อใจได้

และเหมาะสมกับตําแหนง่ ดังนัน้ในทางปฏิบัติแล้ว งานเลขานุการ ควรเป็นผู้ที่มี

ความสามารถในทักษะทุกๆ เรื่องของสํานักงานเป็นงานที่ตอ้งรับผดิชอบขึน้ตรงต่อผูบ้ริหาร 

มีความรับผดิชอบในงานที่ทําอยู่โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรอืสั่งการ เลขานุการ  ที่ดีมสี่วน

ช่วยใหผู้บ้ริหารมปีระสิทธิภาพในการทํางานเพิ่มขึน้ ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณา

ตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2554 

(ราชบัณฑติยสถาน, 2554, หนา้ 253) ให้ความหมายไว้ว่า เลขานุการ คอื ผูท้ี่มหีน้าที่

เกี่ยวข้องกับหนังสอืหรอือื่นๆตามที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่ง  

  ตรเีพ็ชร์  อ่ําเมือง (2556, หนา้ 4)  ได้ให้ความหมายของคําวา่เลขานุการ  

ในความหมายหรือนิยามตามความเข้าใจของคนทั่วๆ ไป ไม่ว่าจะเป็นภาครัฐหรอื

ภาคเอกชนจะหมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ใกล้ชิด ทําหน้าที่สารพัดอํานวยความสะดวก

พร้อมประสานงานและติดต่อสื่อสารภายในองค์กรทั้งยังทําภารกิจต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่

ผูบ้ังคับบัญชาหรือนายจ้าง  

  ทรงสมร  คชเลิช (2556, หน้า 2) กล่าวว่า เลขานุการคือ ผู้ที่ทํางาน

เกี่ยวกับการตดิต่อโต้ตอบสั่งงาน ช่วยประสานงานทั้งภายในและภายนอกแทนผูบ้ริหาร

ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนั้นเลขานุการจงึต้องเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถดี               

มีความรับผดิชอบในหลายๆ เรื่อง พร้อมทั้งให้ขอ้มูลและคําปรึกษาปฏิบัติงานได้รวดเร็ว 

และประสบผลด ีมีปฏิภาณไหวพริบ การตัดสินใจดี และที่สําคัญคือเลขานุการตอ้งเป็นผู้ที่

เก็บความลับได้ดี เป็นบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจจากผูบ้ริหาร และทํางานใกล้ชิดกับ

ผูบ้ริหารมากกว่าคนอื่น อย่างไรก็ตามตอ้งไม่ลืมว่าเลขานุการต้องทํางานภายในขอบเขต

จํากัดเพียงที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาเท่านั้น 

 สํานักงานนายก แหง่สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว (2012, หนา้ 1) 

นําเสนอว่า เลขา คือ ผูช่้วยงาน หรอื เพื่อนรว่มงานที่สําคัญ เป็นผู้ช่วยประสานงานทั้ง

ภายในและภายนอก สํานักงาน องค์การ เลขานุการสามารถสร้างให้ผูท้ี่มาติดต่องาน     

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



41 

พึงพอใจ หรือไม่พอใจตอ่องค์กรได้ ทั้งช่วยประสานความเข้าใจอันดีระหว่างผูบ้ริหารกับ

พนักงาน และผูม้าติดตอ่งานกับองค์กร ช่วยรับและพิจารณาเอกสารก่อนที่จะส่งใหห้ัวหน้า 

หรอืผูบ้ริหาร 

 จากคําจํากัดความดังกล่าวสรุปได้วา่ เลขานุการ หมายถึง ผู้ช่วยฝาุยบริหาร 

ซึ่งมีความชํานาญงานในสํานักงานเป็นอย่างด ีสามารถรับผิดชอบงานในหน้าที่โดยไม่ต้องมี

การควบคุมอย่างใกล้ชิด มีความคิดริเริ่ม รูจ้ักใช้ดุลยพินจิพิจารณา และสามารถตัดสินใจ

ในขอบเขตแหง่อํานาจหน้าที่ที่พึงมีหรอืได้รับมอบหมาย ทั้งยังเป็นศูนย์กลางของการตดิต่อ

ประสานงานและการรว่มมือเพื่อให้งานสําเร็จ 

 

 2.  ประเภทของเลขานุการ 

  คณาจารย์กองบริหารงานทั่วไป สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหดิล 

(2553, หนา้ 6) ได้แบ่งประเภทของเลขานุการออกเป็น 2 ประเภท หลักๆดังนี้ 

   1. เลขานุการส่วนตัว/ส่วนบุคคล ( Private or Personal Secretary) มี

ความหมายคือเพียงแค่ช่ือของตําแหนง่ก็สามารถเข้าใจได้อยู่แล้วเนื่องจากเป็นการทํางาน

ให้นายจ้างหรือผูบ้ังคับบัญชาโดยตรงเฉพาะคนคนเดียวเท่านั้น 

   2. เลขานุการสํานักงาน (Office Secretary) มีความหมายคือ เป็น

เลขานุการใหก้ับส่วนรวมโดยมิได้เป็นเลขานุการของคนใดคนหนึ่งโดยตรง 

  ทรงสมร  คชเลิช (2556, หน้า 32 – 35) มีการแบ่งระดับของเลขานุการ

ตามลักษณะงานดังนี้  

   1. เลขานุการระดับสามัญ ได้แก่ เลขานุการสามัญ (Routine Secretary) 

เป็นเลขานุการที่ทํางานประจําวันตามปกติ เลขานุการติดต่อสื่อสาร (Correspondence 

Secretary) ทําหนา้ที่จัดพิมพ์เอกสารโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ มีทักษะระดับต้นใน      

การปฏิบัติงานทั่วไป 

   2. เลขานุการระดับบริหาร ได้แก่ 

    2.1 เลขานุการบริหาร (Executive Secretary, Administrative 

Secretary) เป็นเลขานุการที่ทํางานรับผิดชอบมากกว่าเลขานุการสามัญ โดยช่วย

ผูบ้ังคับบัญชาประสานงานอื่นๆ สรุปงานเสนอแนะทําหนา้ที่ดูแลงานสํานักงาน 

    2.2 เลขานุการองค์การ เป็นเลขานุการสําหรับองค์การขนาดใหญ่

หรอืองค์การระหว่างประเทศ บางครั้งเรียกว่า เลขาธิการเชน่ เลขาธิการรัฐสภา เป็นต้น 
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ต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อจะได้ใชค้วามรู้และประสบการณ์ของตนให้เป็นประโยชน์       

ทําหนา้ที่วางแผนประชุม จัดสรรบุคคลเข้าทํางาน กําหนดอัตรากําลัง จัดฝึกอบรม      

และสรุปผลงานเพื่อนําไปวิเคราะห์หาข้อบกพร่อง ซึ่งภาระหนา้ที่เหล่านีเ้ลขานุการองค์การ

จําเป็นต้องมีความรู้สูงสามารถจัดงานใหญ่ได้และต้องมีความรูใ้นการประชุมเป็นอย่างดี

ด้วย 

    2.3 เลขานุการฝุายธุรกิจ ทําหน้าที่เกี่ยวกับงานด้านธุรกิจและสาร

บรรณของสํานักงาน เชน่ เลขานุการของบริษัทหา้งรา้น ที่ประกอบธุรกิจทุกประเภท    

งานธุรกิจบางแห่งอาจมีเลขานุการหลายคนโดยกําหนดอํานาจตามสายงาน เชน่ 

เลขานุการ ฝุายจัดหาเลขานุการ ฝาุยต่างประเทศ เป็นต้น 

    2.4 เลขานุการประจําตําแหน่งเป็นเลขานุการที่องค์การนั้นๆ แตง่ตัง้

ขึน้โดยกําหนดงานประจํา อัตราเงินเดือน และตําแหน่งหนา้ที่ไว้แนน่อน เลขานุการประจํา

ตําแหน่งนี้ เชน่ เลขานุการของธนาคารตา่งๆ เลขานุการบริษัท เลขานุการกรมตา่งๆ  

เป็นต้น 

    2.5 เลขานุการส่วนตัวหรอืเลขานุการส่วนบุคคล หมายถึง เลขานุการ

ที่ผู้บริหารหรอืนายจ้างใหท้ํางานของนายจ้างโดยตรง การเป็นเลขานุการส่วนตัวมิได้

หมายความว่า พอจบวิชาเลขานุการแล้วสามารถเป็นเลขานุการสว่นตัวได้ทันทีแต่ขึ้นอยู่กับ

ความสามารถของแต่ละคนด้วย ได้แบ่งระดับของเลขานุการสว่นตัวเป็น 5 ประเภท คอื 

     2.5.1 พนักงานพิมพ์ดดี (Typist) เป็นระดับต่ําสุด สําหรับผูเ้ริ่มเป็น

เลขานุการหนา้ที่งานนีไ้ม่รวมถึงการจดชวเลขและการจดข้อความ ส่วนใหญ่จะพิมพ์งาน

จากต้นฉบับหรอืเครื่องบันทึก คําบอกใหเ้รียบร้อย 

     2.5.2 พนักงานชวเลขพิมพ์ดีด (Shorthand and Typist) เป็นระดับ

ที่สูงขึน้ จะต้องทํางานมากขึ้นคอื จะรวมเอาหน้าที่พิมพ์ดีด การบันทึกชวเลข และถอด

ข้อความด้วยเครื่องพิมพ์ดีดพร้อมทั้งงานในหน้าที่ประจําอื่นๆ อีกตามที่กําหนดไว้ใน

รายละเอียดของงาน 

     2.5.3 เลขานุการฝุายชวเลขพิมพ์ดดี (Secretary Shorthand and 

Typist) ความรับผดิชอบ จะสูงขึ้น และทํางานทั่วๆ ไปตามคําสั่งของนายจ้าง เช่น การ

โต้ตอบ การเก็บรักษาบันทึกและระเบียบ ดูแลการใช้จ่าย เน้นหนักงานด้านชวเลขพิมพ์ดดี 

     2.5.4 เลขานุการส่วนตัว (Private Personal Secretary) เลขานุการ

ระดับนีต้้องทําหน้าที่ทุกอย่างที่เลขานุการพึงกระทํา ซึ่งอาจรวมทั้งงานที่เป็นความลับ
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ส่วนตัวของนายจ้างบางประการด้วย ขึ้นอยู่กับความไว้วางใจที่ได้รับ บางกรณีอาจวินิจฉัย

สั่งการแทนนายจ้างได้ด้วย 

     2.5.5 ผู้ช่วยส่วนตัว (Personal Assistant) เป็นระดับสุดยอดของ

เลขานุการสว่นตัวเป็นผู้ที่ทํางานกับนายจ้างมานานปีจนเป็นที่ไว้วางใจ นายจ้าง 

จะมอบหมายงานทุกสิ่งทุกอย่างให้และต้องทําหน้าที่รักษาความลับของนายจ้างในหลาย

กรณี เพราะเลขานุการได้แสดงถึงความซื่อสัตย์จงรักภักดีให้นายจ้างได้เห็นมาตลอดเวลา

นานปี ที่ทํางานรว่มกับนายจา้ง หน้าที่ของผูช่้วยส่วนตัวจะเป็นการรวมเอางานของการเป็น

เลขานุการทั้ง 4 ระดับมารวมไว้ด้วยกัน 

    3. เลขานุการเฉพาะกิจ 

     3.1 เลขานุการกิตติมศักดิ์ เป็นเลขานุการที่ได้รับการแต่งตัง้โดย

ขอร้องหรือใหเ้กียรตเิป็นพิเศษใหป้ฏิบัติหน้าที่เลขานุการ โดยทั่วไปของสมาคม สโมสร 

กิจการสาธารณะ การกุศลโดยไม่ได้รับเงินเดือนตอบแทน จึงต้องทําหน้าที่ดว้ยความ 

สมัครใจ โดยมาเป็นผูท้รงคุณวุฒิมคีวามสามารถและเช่ียวชาญ เป็นผู้ที่รูจ้ักกันดีในวง

สังคม  และเป็นที่นับถือของคนโดยมาก 

     3.2 เลขานุการพิเศษคือ ผูท้ี่มตีําแหนง่หนา้ที่การงานอยู่แล้ว     

จะได้รับเงินเดือนประจําตําแหน่งที่ดํารงอยู่ แตไ่ด้รับเชิญหรือแต่งตัง้ให้ทําหน้าที่เลขานุการ

ช่ัวคราวสําหรับงานที่มีเป็นพิเศษชั่วระยะเวลาสั้นๆ เมื่อเสร็จภารกิจก็พ้นตําแหน่ง 

  ศรสีุดา สันธิโยธิน (2556, หนา้ 16 - 17) ได้กล่าวว่าโดยธรรมชาติของงาน

เลขานุการ มักจะต้องร่วมงานกับหัวหน้างานหรอืนายจ้างโดยตรงดังนัน้เลขานุการจงึได้มี

โอกาสรับใช้นายจ้างอย่างใกล้ชิด และเป็นผู้ช่วยเหลืองานได้ตามที่ขอร้องซึ่งอาจได้รับ  

การพิจารณาส่งเสริมก่อนตําแหน่งอื่น มีการจัดลําดับช้ัน ดังนี ้ 

   1. เลขานุการช้ันต้น (Junior Secretary) ทําหนา้ที่จํากัดเฉพาะอย่างซึ่งอยู่

ในบริษัทขนาดเล็ก หรอืเป็นเลขานุการของหัวหนา้งานในบริษัทขนาดใหญ่ หน้าที่โดยตรง

และถนัดมากจะได้แก่ งานพิมพ์ดดีและโต้ตอบจดหมาย งานจดชวเลขจากคํา สั่งของ

ผูบ้ังคับบัญชาและถอดออกมาเป็นข้อความ รับโทรศัพท์ ติดตอ่นัดหมาย จัดกําหนดการ

เดินทาง จัดเก็บเอกสาร รู้งานภายในสํานักงานพอสมควร มโีอกาสในการเลื่อนตําแหน่ง

เลขานุการช้ันสูงได้แตต่้องฝึกฝน และเพิ่มเติมความรู้หรือสร้างเสริมประสบการณ์ในงาน

เลขานุการให้ลกึซึง้ตลอดจนเรียนรู้กิจการภายในองค์การให้ถ่องแท้ 
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   2. เลขานุการช้ันสูง (Senior Secretary) อาจเป็นเลขานุการขั้นต้นที่ได้รับ

การเลื่อนช้ันเพราะมีความสามารถเหมาะสม หรอืเป็นผู้ที่มใีจรักในงานอาชีพเลขานุการ

และได้รับการศกึษาเล่าเรียน รวมทั้งฝกึฝนงานอาชีพเลขานุการมาโดยตรง ทําหนา้ที่ไม่

จํากัดแก่ผู้บริหารระดับกลาง หรอืเป็นเลขานุการของคนมากกว่า 1 คน โต้ตอบจดหมายที่

ซับซ้อนยุ่งยากได้รูน้โยบายและแนวทางปฏิบัติของบริษัทมีความรูค้วามชํานาญในงานด้าน

เลขานุการ และผูบ้ริหารสูงกว่าระดับช้ันต้น 

   3. เลขานุการช้ันบริหาร (Executive Secretary หรอื Administrative 

Assistant) เป็นผู้ทําหน้าที่ แทนผู้บริหารได้ในบางโอกาส หรอืมีสว่นในการบริหารองค์การ

ร่วมกับผูบ้ริหารอย่างเต็มที่ให้กับผูบ้ริหารระดับสูง เป็นผูท้ี่ได้รับความไว้วางใจจากผูบ้ริหาร

อย่างมากจนสามารถทํางานสัมพันธ์กับผูบ้ริหารได้เป็นอย่างด ีเลขานุการช้ันบริหารเป็นผู้

รอบรู้งานสารพันตั้งแตเ่สมียนชัน้ต้นไปจนถึงงานบริหารชั้นสูงเช่น การรับผดิชอบโครงการ 

จัดเตรียมรายละเอียดการบริหารงานประจําแก่ผู้บริหาร เลขานุการในระดับนีต้้องใช้

ความรู ้ความสามารถพืน้ฐานการศกึษา วธิีการ ประสบการณ ์ในการทํางานมาก และต้อง

เข้าใจการปฏิบัติงานในบริษัทอย่างลกึซึง้ 

 จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ เลขานุการสามารถแบ่งออกได้หลายประเภท ซึ่งแตล่ะ

ประเภทจะมีลักษณะงานที่แตกต่างกันออกไป แต่โดยรวมแลว้สามารถแบ่งออกเป็น 2 

ประเภทใหญ่ๆ คือ เลขานุการส่วนตัว และเลขานุการสํานักงาน ซึ่งในการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากร ด้านการดําเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขตนี ้มุง่พัฒนาผูท้ี่ทําหน้าที่

เป็นเลขานุการสํานักงาน เพื่อใหเ้กิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการองค์กรต่อไป 

 

 3.  คุณสมบัติท่ัวไปของเลขานุการ 

  งานเลขานุการเป็นงานที่สําคัญอย่างหนึ่งในองค์การ ซึ่งเป็นผู้ช่วยที่ทําให้

ผูบ้ริหารได้รับความสําเร็จเป็นคู่คิด และช่วยแนะให้นายจ้างตัดสินใจงานบางอย่างได้ 

เลขานุการเป็นผูท้ี่มคีวามใกล้ชิดกับผูบ้ริหาร เป็นผู้รู้ความลับของสํานักงาน รู้ใจนายจา้ง   

รู้งานสารพัด โอกาสของเลขานุการในการเลื่อนตําแหน่งหรอืการเพิ่มรายได้จึงมีมากกว่า

ผูร้่วมงานตําแหนง่อื่นๆ ถ้าเลขานุการมีคุณสมบัติที่เพียบพร้อมและเหมาะสม เลขานุการ 

ที่มคีวามสามารถและนายจ้างไว้เนือ้เชื่อใจ มักได้รับการมอบหมายใหป้ฏิบัติงานแทนเมื่อ

นายจ้างมีธุระหรอืไม่อาจปฏิบัติงานได้ ที่จริงเรื่องความก้าวหน้าของเลขานุการนั้นต้อง
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อาศัยความรูค้วามสามารถ และคุณสมบัติของแตล่ะบุคคลซึ่งขึน้อยู่กับความพรอ้มใน  

การเตรียมตัวของเขานั่นเอง  

  สุภาณี เอาทองทิพย์ (2551, หน้า 14 – 15) กล่าวถึง คุณสมบัติของ

เลขานุการไว้ดังนี้ 

   1. คุณสมบัติของเลขานุการที่เหมาะสมกับโลกปัจจุบันและอนาคต คือ  

    1.1  มีบุคลิกดี แสดงความเป็นมอือาชีพ 

    1.2 เช่ือถือได้และมีความรับผิดชอบสูง  

    1.3 มวีิจารณญาณที่ด ีคาดการณไ์กล แก้ปัญหาเฉพาะหนา้ต่างๆ ได้  

    1.4 เป็นนักสื่อสารที่ดี   

    1.5 แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม 

   2. คุณสมบัติของเลขานุการที่นายต้องการ 

    2.1 บริหารเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

    2.2 มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้องและยินดี    

ที่จะพัฒนาอยู่ตลอดเวลา  

    2.3 มคีวามสามารถในการเผชิญกับสถานการณ์รอบข้าง            

และการบริหารความเครียด (Adersity  Quotient  = AQ)   

 

ตาราง  1  มิติของ Adersity  Quotient  (AQ) 
 

AQ  สูง =  Climbers AQ  ปานกลาง=  Campers AQ  ต่ํา =  Quitters 

- ชอบความท้ายทาย 

- เรียนรู้อย่างตอ่เนื่อง 

- ปรับตัวได้อย่างรวดเร็ว 

- ยืนหยัด  ไม่ท้อ 

- มีความคิดรเิริ่มสูง 

- มีวสิัยทัศนด์ี 

- เป็นนักคิดถึงโอกาสต่างๆ 

- เป็นผู้ขับเคลื่อนใหเ้กิด  

การปฏิบัติ 

- ชอบสบาย 

- เลือกปลอดภัยไว้ก่อน 

- เน้นความเสี่ยงต่ํา 

- มีความสามารถ 

- ทําแต่สิ่งที่ดี 

- มีความคิดรเิริ่มจํากัด 

- ระมัดระวังเกี่ยวกับ 

การเปลี่ยนแปลง 

- ทําน้อยที่สุด 

- ผลงานลดลง 

- มีความทะเยอทะยานต่ํา 

- ไม่ชอบเรียนรู้ 

- ขาดงานบ่อย 

- หลีกเลี่ยงความเสี่ยง 

- กลัวการเปลี่ยนแปลง 
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   3. มีทักษะในการสื่อสาร ความประทับใจครั้งแรกในฐานะเลขานุการมือ

อาชีพคือ  

    3.1 ภาษาท่าทาง คิดเป็นรอ้ยละ 55  ได้แก่ สายตา สีหน้า การเดิน    

การยืน  การแต่งกาย การนั่ง ระยะห่าง การดื่ม  เหงื่อ การรับประทานอาหาร  

กิริยามารยาทอื่นๆ 

    3.2 น้ําเสียงและคําพูด คิดเป็นรอ้ยละ 45 ได้แก่ การสื่อสารที่ดคีวร

มุ่งไปที่ผู้ฟัง/ผู้รับสาร การพูดและใช้น้ําเสียงใหเ้หมาะสม  ดูกาลเทศะ (พูด VS ไม่พูด) ดูคน 

(ระดับใด แบบไหน) ออกเสียงใหชั้ดเจนถูกต้อง ประสานสายตา  มีสมาธิในการฟัง/ฟังอย่าง

เป็นกลาง ตอบสนองในมุมมองของผูฟ้ัง และแสดงความเข้าใจ/เห็นใจผู้ฟัง 

   4. พฤติกรรมที่ควรแสดงออก ได้แก่ การทักทายปราศรัย การแสดงสี

หนา้อย่างเหมาะสม การยอมรับคําชม การแสดงความไม่เห็นด้วยอย่างนุ่มนวลในขณะนั้น   

การขอความกระจา่ง การถามถึงเหตุผล การกล่าวถึงสิทธิแหง่ตน การแสดงความมั่นคง/

ยืนหยัดในจุดยืน การหลกีเลี่ยงที่จะต้องแสดงเหตุผลทุกๆ กรณี 

  กระทรวงแรงงาน (2554, หนา้ 32) ได้กําหนด คุณลักษณะของผูท้ี่ทําหน้าที่

เลขานุการไว้ คือ ควรเป็นผู้ที่มีบุคลิกภาพด ีมีมนุษยสัมพันธ์ มีความซื่อสัตย์ มีไหวพริบ 

มีความกระตอืรอืร้นในการทํางาน บริหารจัดการเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ เชื่อมั่นใน

ตนเอง มีความคิดรเิริ่ม มีความจําดี ช่างสังเกต มีสมาธิดี มีความละเอียดรอบคอบ 

แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม ปรับตัวเก่ง ทํางานร่วมกับผูอ้ื่นได้ มีทักษะการสื่อสาร 

มีความสามารถในด้านการใช้ภาษาได้หลายภาษาอย่างน้อย 2 ภาษา  มีความรับผิดชอบสูง 

มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง เป็นนักคิด มีความสามารถในการใช้

เทคโนโลยี โปรแกรมสําเร็จรูป และใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว  

  นนทนา  เผอืกผ่อง (2554, หนา้ 4) กล่าวว่า เลขานุการมีบทบาทสําคัญต่อ

โลกธุรกิจอย่างกว้างใหญ่ไพศาล เมื่อเป็นเชน่นีต้ําแหน่งเลขานุการจงึมีอํานาจหลังบัลลังก์ 

เลขานุการมีภาระหนา้ที่ตั้งแต่งานผูช่้วยผูบ้ริหารไปจนถึงงานเสมียน ต้องรอบรู้สารพัน   

จนมผีูก้ล่าวเปรียบเลขานุการว่าเปรียบเสมอืนแขนขวาของผู้บริหาร ดังนัน้เลขานุการนุการ

ที่ดคีวรมีบุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธ์ มีความซื่อสัตย์ มีไหวพริบ มีความกระตือรือร้นใน

การทํางาน ตรงตอ่เวลา มีความเชื่อมั่นในตนเอง มีความคิดรเิริ่ม มีความจําดี ช่างสังเกต  

มีสมาธิดี มีความละเอียดรอบคอบ แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม ปรับตัวเก่ง ทํางาน

ร่วมกับผูอ้ื่นได้ มีทักษะการสื่อสาร มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา มีความรับผิดชอบ
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สูง บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่

เกี่ยวข้อง เป็นนักคิดในทางบวก มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยี โปรแกรมสําเร็จรูป 

สามารถในการใชค้อมพิวเตอร์ได้เป็นอย่างด ี 

  สุธี  ไชยวัตสุ (2555, หนา้ 23) ได้กล่าวถึงคุณลักษณะที่จําเป็นของเลขา    

นุการ ควรเป็นผู้ที่มีบุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธ์ มีความซื่อสัตย์ มีไหวพริบ มีความ

กระตอืรอืร้นในการทํางาน บริหารจัดการเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีความเชื่อมั่นใน

ตนเอง มีความคิดรเิริ่ม มีความจําดี ช่างสังเกต มีสมาธิดี มีความละเอียดรอบคอบ 

แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม ปรับตัวเก่ง ทํางานร่วมกับผูอ้ื่นได้ มีทักษะการสื่อสาร 

มีความสามารถในด้านการใช้ภาษาได้หลายภาษาอย่างน้อย 2 ภาษา  มีความรับผิดชอบสูง 

มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง เป็นนักคิด 

  ตรเีพ็ชร์  อ่ําเมือง (2556, หนา้ 8 – 11) ได้รวบรวมคุณสมบัติทั่วไปของ

เลขานุการไว้ ด้งนี้ 

   1. คุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการ 

    1.1 มีคุณวุฒกิารศกึษาอย่างนอ้ยระดับประกาศนยีบัตรวิชาชีพทาง

เลขานุการ จนถึงระดับปริญญาตร ีหรอืโทขึน้อยู่กับลักษณะงานขององค์กร ขนาดของ

องค์กร และระดับผูบ้ริหาร 

    1.2 มีความรู้งานขององค์กรที่ทํางานอยู่ 

    1.3 สามารถใช้ตัวเลขได้ และใช้ภาษาได้มากกว่าหนึ่งภาษาคือ

ภาษาต่างประเทศ เช่น อังกฤษ ญี่ปุุน หรอื จนี เป็นต้น ขึน้อยู่กับการประกอบธุรกิจของ

องค์กรนัน้ๆ ซึ่งต้องสื่อสารได้ทั้งเขียน และการพูด 

    1.4 เป็นผู้มบีุคลิกภาพ และอุปนิสัยที่ด ีมีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหว

พริบ คล่องแคล้วทุกด้าน 

    1.5 มีความรับผดิชอบงานดีมาก อดทน ทํางานภายในสภาพกดดันสูง

ได้ และมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 

    1.6 สามารถใช้อุปกรณ์สํานักงานที่จําเป็นต่องาน สามารถใช้

คอมพิวเตอร์ และโปรแกรมต่างๆ ได้ 

    1.7 สามารถใหค้ําปรึกษาแนะนําแก่ผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการแก้ไข

ปัญหาอุปสรรคของงานในความรับผิดชอบของผูบ้ังคับบัญชา 

    1.8 มีความสามารถในการเก็บความลับของผูบ้ังคับบัญชาและองค์กร 
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   1.9 มีความสามารถในการต้อนรับผูม้าติดตอ่ เพื่อสร้างภาพลักษณ์ของ

ผูบ้ังคับบัญชา และองค์กร 

   1.10 มีความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคลหรอื

องค์กรที่มาติดต่อ 

   1.11 มีความสามารถในการประชาสัมพันธ์ เพื่อประโยชน์ของผูบ้ังคับ 

บัญชา และองค์กร 

   1.12 เป็นผู้อุทิศเวลาให้แก่การทํางาน 

 ในภาครัฐหรอืภาคราชการนั้น ตําแหน่งเลขานุการเป็นตําแหน่งที่ถูกกําหนด

ขึน้มาควบคู่กับตําแหน่งผูบ้ังคับบัญชาระดับสูงๆ เพื่อช่วยแบ่งเบาและรองรับภารกิจของ

ผูบ้ังคับบัญชา ดังนั้น จึงเป็นตําแหนง่ที่ต้องมคีุณสมบัติพืน้ฐานของข้าราชการโดยทั่วไป 

เชน่ มีสัญชาติไทย มีอายุไม่ต่ํากว่า สบิแปดปี ไมเ่ป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้ ไมเ่ป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี ไม่เป็นหนี้สินลน้พ้นตัว ไม่เคยเป็นผู้ถูก

ลงโทษ ไม่มีประวัตเิสื่อมเสียและมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง่ตรงตามที่หนว่ยงาน 

นั้นๆ กําหนดไว้ 

   2. คุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัว 

    2.1 มีความสุขุมรอบคอบและความจงรักภักดี คอื ละเว้นต่อ   

การกระทําอันเป็นปฏิปักษ์กับผูบ้ังคับบัญชา และต้องรักษาความลับของผู้บังคับบัญชา

อย่างเคร่งครัด 

    2.2 มีเชาว์ปัญญาแนบเนียน ถูกต้องกาลเทศะ และมีความสุภาพ

อ่อนโยน นุ่มนวล ในการตดิต่อกับบุคคลภายนอกทั้งแบบการเผชิญหนา้ และการสนทนา

ทางโทรศัพท์ 

    2.3 มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย คอื การงานที่ทําให้เป็นระบบ     

ไม่สับสน 

    2.4 ตรงต่อเวลา คอื รูจ้ักการแบ่งเวลาให้ถูกต้อง เพื่อใหง้านสําเร็จ

ลุล่วงตามเวลาที่กําหนด 

    2.5 มีสามัญสํานึก งานบางอย่างสามารถใช้วจิารณญาณของตนเอง

อย่างรอบคอบได้ ไม่จําเป็นที่จะต้องปรึกษาหารือผูบ้ังคับบัญชาทุกกรณี 

    2.6 มีความจําดี ถึงแมว้่าจะมีบันทึกช่วยความจําอยู่แล้วหากเป็นผู้มี

ความจําดี ก็จะทําให้งานรวดเร็วยิ่งขึน้ 
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    2.7 มีความรับผดิชอบสูง เพราะบ่อยครั้งที่ผู้บังคับบัญชามักจะ

มอบหมายงานให้เลขานุการทําแทนหากเลขานุการมคีวามรับผดิชอบสูง ก็จะเป็นการ   

แบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชาที่ไม่ตอ้งคอยติดตามการทํางานทุกขั้นตอนของเลขานุการ

ได้ 

    2.8 มีความกระตอืรือร้นในการทํางาน คอืรู้จักปรับปรุงเปลี่ยนแปลง

วิธีการทํางานให้ได้ผลดี และรวดเร็วยิ่งขึน้ 

    2.9 มีวุฒภิาวะทางอารมณ์ คือรักษาอารมณ์ใหส้ม่ําเสมออยู่

ตลอดเวลา การแสดงออกทางสหีน้าว่าเต็มใจทํางาน ไม่วา่งานจะหนักหรอืเบา ไม่แสดง

ความเบื่อหน่าย ไม่แสดงอารมณ์เสียเมื่อพบงานที่ยุ่งเหยิง 

    2.10 มีศักดิ์ศรีสูง คือ ตอ้งสํานึกเสมอว่าตนเองมีศักดิ์ศรี มีเกียรติ     

มีคุณค่า การทํางานแตล่ะอย่างจะต้องทําด้วยความมั่นใจและภาคภูมิ มีมาตรฐานใน     

การทํางาน งานที่ผา่นเลขานุการไปแล้วนัน้ควรมั่นใจว่าเรียบร้อยถูกต้อง 

   3. คุณสมบัติเลขานุการสํานักงาน นอกจากจะต้องมคีุณสมบัติของ

เลขานุการสว่นตัวแล้ว เลขานุการสํานักงานควรมีคุณสมบัติต่างๆ เพิ่มเติม ดังนี้ 

    3.1 ลักษณะท่าทาง รูปร่าง หนา้ตา (Personal Appearance) หมายถึง 

การแต่งกาย ต้องเลือกให้เหมาะสมกับกาลเทศะ แต่งกายดี สะอาด เรียบร้อย ความ

สะอาดเรียบร้อย หมายถึง เครื่องแต่งกายทุกอย่างรวมทั้งร่างกาย ใบหนา้ มอื ทรงผมด้วย 

สุขภาพสมบูรณ์ การวางตัวเหมาะสมกับภาวการณ์ ท่วงท่ากิริยา หมายถึง การแสดงออก

ทางรา่งกาย เช่น การลุกนั่ง เดิน ยืน ควรมีท่วงท่าเรียบร้อย สง่างาม 

    3.2 บุคลิกภาพ (Personality) เป็นเรื่องลักษณะเฉพาะบุคคล          

แตส่ามารถฝึกการมบีุคลิกภาพที่ดไีด้ 

    3.3 ความปราดเปรียวกระฉับกระเฉงทางแนวความคิดและความรูส้ึก 

(Mental Alertness) คือการ มีความพร้อมทางด้านจิตใจ และสติปัญญา ที่จะทํางานได้

อย่างถูกต้อง 

    3.4 ความเป็นบุคคลที่ไว้ใจได้ (Dependability) 

    3.5 ความสามารถในการปฏิบัติงาน (Production Ability) ต้องเป็นผู้มี

ความรูค้วามสามารถในงานหลายด้านจงึจะสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
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  ซึ่งเลขานุการทั้ง 3 ประเภทนี ้มีข้อควรพิจารณาในการสรรหาหรือคัดเลือก

ผูท้ําหน้าที่เลขานุการ ดังนี้ 

   1. เป็นผู้มีความรอบรู้เกี่ยวกับงานในสํานักงานเป็นอย่างดี 

   2. มีความสุขุมละเอียด รอบคอบ มคีวามคล่องแคล้ว ว่องไว 

   3. มบีุคลิกภาพที่ดี อดทน สามารถเก็บความลับได้เป็นอย่างดี 

   4. มีความสามารถในการฟังและจดจํารายละเอียดเรื่องราวต่างๆ       

ได้แม่นยํา 

   5. เป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ดี 

   6. เป็นผู้ที่รักและเต็มใจที่จะทํางานเลขานุการ 

  พรรณี  ประเสริฐวงษ์ (2556, หนา้ 47 - 49) กล่าวว่า ผูท้ําหน้าที่เลขา     

นุการควรเป็นผู้มีคุณสมบัติที่เหมาะสมกับบทบาทหนา้ที่ เพราะการทําหน้าที่เลขานุการเป็น

ภารกิจที่ต้องสัมพันธ์กับผูบ้ริหารและบุคคลอื่นตลอดเวลา ซึ่งต้องมคีวามรับผดิชอบใน  

การปฏิบัติงาน ดังนั้นการเป็นเลขานุการที่ดีตอ้งมคีวามสามารถในการแก้ปัญหาได้ในทุก

สถานการณ์ มคีวามคิดรเิริ่มใหม่ๆ  มองการณ์ไกล มกีารพัฒนาตนเองตลอดเวลา    

มีความซื่อสัตย์ เลขานุการควรจะมีคุณสมบัติพืน้ฐาน และคุณสมบัติพเิศษเพื่อพัฒนาตาม

สภาพองค์การดังต่อไปนี ้เลขานุการควรจะมีคุณสมบัติดังตอ่ไปนี้   

  1. คุณสมบัติพื้นฐานวิชาชีพ 

   1.1 มีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถปรับตัวใหเ้ข้ากับคนอื่นได้ทุกเพศ ทุกวัย 

และทุกระดับช้ันการที่เลขานุการมมีนุษยสัมพันธ์ที่ดกีับทุกหน่วยงานจะช่วยผูบ้ริหารได้มาก 

ในการตดิต่อประสานงานเพราะโดยปกติแล้วผูบ้ริหารจะไม่ติดตอ่โดยตรง แต่จะให้

เลขานุการติดตอ่ให้ ซึ่งเท่ากับเป็นตัวเชื่อมที่มีความสําคัญทีเดียว 

   1.2 มีความซื่อสัตย์ เลขานุการควรมีความซื่อสัตย์ ยุติธรรม จงรักภักดี

ต่อผู้บริหารและบริษัท ไม่เปิดเผยความลับของผู้บริหารและของบริษัท พยายามรักษา

ภาพพจน์ของผูบ้ริหารและบริษัทให้เป็นไปในทางที่ดีเสมอ 

   1.3 มีไหวพริบ เลขานุการต้องมคีวามฉลาด มีไหวพริบปฏิภาณดี รูจ้ัก

กาลเทศะ รู้จักความควรหรือไม่ควรในการจะพูดหรอืกระทําสิ่งใด 

   1.4 ตรงต่อเวลา เลขานุการต้องรักษาเวลาโดยเฉพาะเลขานุการที่มี

ผูบ้ริหารเป็นชาวต่างชาติโดยปกติเลขานุการควรมาถึงที่ทํางานก่อนผูบ้ริหารอย่างน้อย 

ครึ่งช่ัวโมงเพื่อเตรยีมงานให้พร้อมสําหรับผูบ้ริหาร 
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   1.5 มีความเชื่อมั่นในตนเอง เชื่อม่ันในความคิด ความสามารถ          

และการกระทําของตนเองมีความกล้าหาญ กล้าตัดสินใจ กล้าแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 

   1.6 มีความคิดรเิริ่ม เสนอความคิดใหม่ๆ ประกอบการตัดสินใจของ

ผูบ้ริหาร 

   1.7 มีความจําดี ช่างสังเกต มีระบบการทํางานที่ดีไม่หลงลมืง่ายจะต้อง

จําเรื่องต่างๆได้แม่นยํา เลขานุการต้องรูจ้ักจดบันทึกใหเ้ป็นระบบที่ด ีมศีลิปะในการใช้

คําพูดเตือนผูบ้ริหารรวมทั้งมีการจัดระบบ จัดเก็บ ค้นหาเอกสารให้เป็นระบบที่คล่องตัว 

สามารถหยิบใช้ได้ทันที 

   1.8 มีสมาธิดี มีความละเอียดรอบคอบ ไม่ประมาทและสะเพร่า 

โดยเฉพาะเรื่องของงานเอกสารที่จะนําเสนอ ควรตรวจความถูกต้องก่อน 

   1.9 ทํางานรว่มกับผู้อื่นได้ งานส่วนใหญ่จะต้องทํางานเป็นทีมจงึจะสําเร็จ

ด้วยดี เลขานุการควรเป็นผู้รู้จักการทํางานรว่มกับผูอ้ื่น 

   1.10 รู้จักประหยัดทั้งทรัพย์สิน แรงงานและเวลา เลขานุการตอ้งเป็นผูรู้้

จักค่าของเงินไม่ฟุุมเฟือย รักษาผลประโยชน์ใหบ้ริษัท ระวังการใช้จ่ายไม่วา่จะเป็นเรื่อง

ส่วนตัวหรอืของสํานักงานเมื่อจะใช้จ่ายเรื่องใดควรพิจารณาว่ารายจ่ายนั้นๆ คุ้มค่าหรอืไม่ 

   1.11 มีการวางตัวดี มมีารยาทงาม ความประพฤติดเีป็นที่ประทับใจแก่ผูท้ี่

ได้พบเห็นมมีารยาทในการสมาคมเป็นอย่างดี 

   1.12 ปรับตัวเก่ง เลขานุการที่ทํางานเก่งคือ คนที่รู้จักปรับตัวใหเ้ข้ากับ 

ทุกสถานการณส์ามารถทํางานได้ถึงแม้วา่ทุกอย่างไม่ได้เป็นดังที่หวัง 

  2. คุณสมบัติพเิศษเพื่อพัฒนาการตามสภาพองค์การ 

   2.1 มีบุคลิกภาพดี บุคลิกภาพเป็นด่านแรกของการเป็นเลขานุการที่ด ี 

ถ้ามีบุคลิกภาพที่ดจีะได้กําไรไปแล้วครึ่งหนึ่ง การมีบุคลิกภาพดีน้ันรวมไปถึงการมีรสนิยม 

ในการแตง่กาย การมีมารยาทงาม การเดินใหเ้รียบร้อยมสีงา่ การยืน การนั่ง การพูด 

โดยเฉพาะการพูดทางโทรศัพท์ควรระมัดระวังเป็นพิเศษ เพราะผูร้ับสายอาจตัดสินด้วย

คําพูด จึงทําให้เกิดการเข้าใจผิดพลาดได้ 

   2.2 เป็นผู้มทีัศนคตทิี่ดตี่อผู้บริหารตอ่ องค์การ และต่อตนเองเพราะ

เลขานุการต้องทํางานใกล้ชิดกับผูบ้ริหารตลอดเวลา ถ้าไม่มคีวามเลื่อมใสในตัวผูบ้ริหาร 

จะทํางานกันไม่ได้ดี 
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   2.3 มีความสามารถในการวิเคราะห์ เนื่องจากกิจกรรมตา่งๆเพิ่มขึ้นมาก 

ซึ่งต้องใช้ความสามารถ ความชํานาญมาก จําเป็นต้องมีการวิเคราะห์งาน รายงาน

สถานการณ์ต่างๆ 

   2.4 เคลื่อนไหวร่างกายได้คล่องตัว มพีลังกายดี ทํางานได้นานโดยไม่

เมื่อยล้า 

   2.5 มีศิลปะในการขายหรอืกลวิธีในการทํางาน เลขานุการจะต้องคดิอยู่

เสมอว่าตนเป็นเสมือนประชาสัมพันธ์ของผูบ้ริหาร และของบริษัท เมื่อมีโอกาสอันสมควร

จะต้องพยายามส่งเสริมผูบ้ริหารและผลผลิตของบริษัทให้ผู้อื่นรูจ้ักใหด้ีขึน้ทันที 

   2.6 เป็นคนมีเหตุผล ใจกว้าง รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 

   2.7 ทํางานเป็นที่ไว้วางใจ ทํางานใหม้ีประสิทธิภาพ สะอาด เป็นระเบียบ

ให้ผู้บริหารไว้วางใจและแนใ่จว่างานทุกชิน้ที่มอบหมายใหจ้ะต้องทําสําเร็จด้วยดี ควรทําให้

สําเร็จไม่ละทิง้งานถึงแม้วา่จะต้องอยู่เกินเวลาปกติ 

   2.8 มีความรู้ ความสามารถเกี่ยวกับงานในหน้าที่ และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับงานหรอืองค์การและควรทําความเข้าใจนโยบายในการทํางานขององค์การ 

   2.9 ตื่นตัวทันต่อทุกเหตุการณ์ มองการณ์ไกล สนใจเรื่องงานและความรู้

ทั่วไป เลขานุการควรมคีวามรอบรู้ในวิชาอื่นๆ เชน่ จิตวิทยา สังคมศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ 

กฎหมาย ศลิปะ และวรรณคดี ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ หรอื

แมก้ระทั่งการบัญชีเบื้องต้น พื้นฐานความรูท้ั่วไปช่วยให้เลขานุการมีความรู้กว้างขวาง    

ซึ่งเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการประกอบอาชีพ 

   2.10 รู้จักเคารพยําเกรงต่อผูท้ี่ควรเคารพ 

   2.11 มีทักษะการสื่อสารระดับใช้งานได้เป็นอย่างด ีทั้งด้านการเขียน   

การอา่นและการพูด 

   2.12 หนา้ตาสดชื่นเบิกบาน มีชีวติชีวา รู้จักแต่งหน้าแต่พองามเหมาะสม

ตามกาลเทศะทําให้ผูพ้บเห็นพลอยมีความสุขไปด้วย ถึงแม้วา่จะมีงานมากเพียงใดก็ยัง   

สดชื่น 

   2.13 มีความสามารถในด้านการใชภ้าษาได้เป็นอย่างดี อย่างน้อย 2 

ภาษา คือ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

   2.14 มีความสามารถในการใช้เครื่องใชส้ํานักงานอัตโนมัต ิเช่น 

คอมพิวเตอร์  
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  3. คุณสมบัติของเลขานุการตามความคาดหวังของผู้บริหาร 

   3.1 วัตถุประสงค์ของงาน (Job Objective) ประกอบด้วย 

    3.1.1 มีความสามารถในด้านเอกสารพิมพ์งาน และใช้เครื่องสํานักงาน

ได้ทุกประเภท 

    3.1.2 สามารถบันทึกการประชุมได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

    3.1.3 แบ่งเบาภาระในงานประจําวันของผูบ้ริหารได้ 

   3.2 ทักษะในงาน (Job Skill) ประกอบด้วย 

    3.2.1 เลขานุการจะต้องสามารถทํางานรว่มกับบุคคลอื่นได้ทุกระดับ 

ทุกฝุาย 

    3.2.2 มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ 

    3.2.3 สามารถทําการตัดสินใจแทนผูบ้ริหารได้ภายในขอบเขต รวมถึง

การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า รวมทั้งกําหนดตารางเวลาให้ผูบ้ริหารและตนเอง 

    3.2.4 มีความอดทนในการฟันฝาุอุปสรรค เลขานุการจะต้องมี    

ความอดทนมีปฏิภาณไหวพริบในการปฏิบัติงาน 

    3.2.5 มีความสามารถในการตอ่รองกับบุคคลที่เกี่ยวข้องกับผูบ้ริหาร

ในกรณีที่มปีัญหาเกิดขึน้ 

    3.2.6 สามารถควบคุมอารมณ์ตนเองได้ เพราะงานเลขานุการเป็น

งานที่มีความกดดันสูงจงึควรมคีวามอดกลั้นมากๆ 

    3.2.7 มีความสามารถในด้านการเขียน การพูด รวมถึงการใชภ้าษา    

ที่ถูกต้องเหมาะสม 

   3.3. ทักษะในด้านวชิาการ (Technical Skill) ประกอบด้วย 

    3.3.1 ต้องรู้จักใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ และเครื่องใชส้ํานักงานได้ทุก

ประเภท เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องโทรสาร 

    3.3.2 ต้องใช้โปรแกรมสําเร็จรูป (Software) ที่เป็นที่นยิมในขณะนัน้ 

    3.3.3 มีความสามารถในการใชภ้าษาโดยจะต้องระมัดระวังในเรื่อง

รายละเอียดตัวสะกด 

    3.3.4 มีความคิดสร้างสรรค์ เลขานุการเปรียบเสมือนแม่บ้าน จึงตอ้ง

มีระเบียบในการทํางานให้ทันสมัย รวมถึงการจัดตกแต่งห้องทํางานใหน้่าอยู่ 

    3.3.5 มีการแต่งกายที่สะอาด มเีสน่ห ์รู้จักยิม้แย้ม แจ่มใส เนื่องจาก 

เลขานุการเปรียบเสมือน หน้าตาของ
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    3.3.6 สามารถเรียงลําดับความสําคัญของงานว่ามีความสําคัญหรือ

ความเรง่ดว่นมากควรจัดทําก่อนโดยไม่ต้องรอถามผูบ้ริหาร 

    3.3.7 มีมนุษยสัมพันธ์ มีน้ําใจที่จะช่วยเหลือ รูจ้ักปฏิเสธอย่างนิ่มนวล

หากปฏิบัติไม่ได้ตามที่ร้องขอให้ช่วย 

 จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ คุณลักษณะของเลขานุการ ควรมีความรู้ 

ความสามารถในงาน ใช้ภาษาได้มากกว่าหนึ่งภาษา เป็นผู้มบีุคลิกภาพ และอุปนิสัยที่ดี    

มีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบ คล่องแคลว้ทุกด้าน มีความรับผดิชอบงานดีมาก อดทน 

ทํางานภายในสภาพกดดันสูงได้ และมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี สามารถใช้อุปกรณ์สํานักงานที่

จําเป็นต่องานได้ สามารถใหค้ําปรึกษาแนะนําแก่ผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการแก้ไขปัญหา

อุปสรรคของงาน มีความสามารถในการเก็บความลับ มีความสามารถในการตอ้นรับผู้มา

ติดตอ่ เพื่อสร้างภาพลักษณ์ของผูบ้ังคับบัญชาและองค์กร มีความสามารถในการสร้าง

ความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล หรอืองค์กรที่มาติดต่อ มคีวามสามารถในการ

ประชาสัมพันธ์ เพื่อประโยชน์ของผูบ้ังคับบัญชา และองค์กร และเป็นผูอุ้ทิศเวลาให้แก่  

การทํางาน 
 

 4.  การด าเนินงานของเลขานุการ 

  ได้มนีักวิชาการได้กล่าวถึงการดําเนินงานของเลขานุการ ไว้ดังนี้ 

   สุภาณี เอาทองทิพย์ (2551, หนา้ 31 – 33) ได้กล่าวถึงงานในหน้าที่ของ

เลขานุการ จะมากหรอืน้อยเพียงใดขึน้อยู่กับปัจจัยต่างๆ ซึ่งไม่อาจจะระบุแนน่อนตายตัวได้

ว่าต้องมีหน้าที่อะไรบ้าง อกีทั้งงานของเลขานุการจําเป็นต้องปรับตามลักษณะของโลก

ธุรกิจที่เปลี่ยนแปลงไปด้วย แตโ่ดยทั่วไปขอบข่ายงานในหนา้ที่ของเลขานุการม ี4 งานที่

สําคัญ พอสรุปได้ดังต่อไปนี้ 

    1. งานประจํา (Routine Operation) 

     1.1 รับคําสั่งงานของผูบ้ังคับบัญชา โดยการจดบันทึก หรอืใช้

เครื่องบันทึกเทปแล้วนํามาดําเนนิการถอดข้อความ สรุปลําดับความสําคัญในการ

ปฏิบัติงาน 

     1.2 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก โดยรับและจําแนก จัดลําดับ 

ประเภทของหนังสอื ที่ส่งมาจากแหล่งตา่งๆ ทั้งทางไปรษณีย์ โทรสาร อินเตอร์เน็ต แล้ว

กลั่นกรองหนังสือ โดยบันทึกความเห็นขัน้ต้นเสนอ เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ ก่อนจัด

ส่งไปยังผูท้ี่เกี่ยวข้องในฝุายต่างๆ 
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     1.3 ร่าง พิมพ์หนังสือโต้ตอบ หรอืพิมพ์งานเอกสารตา่งๆ ที่

เกี่ยวข้องในหนา้ที่ และควรตรวจสอบความถูกต้องของงานก่อน นําเสนอผูบ้ังคับบัญชา

ตามขั้นตอน แล้วจัดส่งหนังสือออกทางไปรษณีย์ โทรสาร หรอืทางอินเตอร์เน็ตแล้วแต่

ความเหมาะสม 

     1.4 แยกประเภทเอกสาร แล้วจัดเก็บเอกสารด้วยระบบแฟูม หรอื

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้องตามหลักการจัดเก็บ

เอกสาร เพื่อใหง้่ายต่อการค้นหา 

     1.5 โทรศัพท์ติดตอ่งาน รับโทรศัพท์ โอนสาย และต่อสายให้

ผูบ้ังคับบัญชา 

     1.6 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน เสนอเพื่อเป็น

ข้อมูลการตัดสินใจของผูบ้ังคับบัญชา 

     1.7 จัดทําแผนงานประจําวันของผู้บังคับบัญชา รายงานให้ทราบ 

และคอยเตอืนเมื่อใกล้กําหนดตามแผนงานนั้นๆ 

     1.8 เตรียมการประชุม ดูแลก่อนประชุม ขณะประชุมและหลัง

ประชุม 

     1.9 ออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มงานต่างๆ ที่จําเป็นต้องใช้ใน

สํานักงาน 

     1.10 งานอื่นๆ จะแตกต่างกันไปตามประเภทของเลขานุการ 

    1.2 งานอํานวยความสะดวก (Personal Convenience) 

     2.1 บันทึกข้อมูลรายละเอียดส่วนตัว เกี่ยวกับสิ่งที่ผู้บังคับบัญชา

สนใจเป็นพิเศษ เรียนรู้นสิัย รู้ใจผู้บังคับบัญชาเพื่ออํานวยความสะดวก 

     2.2 ต้อนรับผู้มาติดตอ่กับผู้บังคับบัญชา กลั่นกรองแขกที่มาพบ 

     2.3 คอยเป็นกันชน หรอืแก้ไขปัญหากรณีผู้บังคับบัญชามีขอ้

ขัดแย้ง 

     2.4 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย เตรียมขอ้มูล แจ้งเตือนวัน เวลา 

สถานที่ 

     2.5 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา เช่น จองตัว๋เดินทาง 

เลือกเส้นทาง ตดิต่อยานพาหนะ จองที่พัก เอกสารเกี่ยวกับการเดินทาง จัดทํากําหนด  

การเดินทางโดยขอความคิดเห็น ในการจัดด้วย 
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     2.6 จัดเตรียมขอ้มูลคําปราศรัย หรอืคําบรรยายใหผู้บ้ังคับบัญชา 

     2.7 ประสานงานระหว่างผู้บริหารและฝุายต่างๆ 

     2.8 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผู้บังคับบัญชาขอ

ความคิดเห็น 

     2.9 ดูแลความเรียบร้อยของสํานักงาน ออกแบบ ตกแต่งให้นา่อยู่

น่าทํางาน สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย 

     2.10 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สํานักงานให้มคีวาม

เพียงพอ จัดการให้มกีารใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างคุ้มค่า และอยู่ในสภาพพร้อมใชง้านได้

ตลอด 

     2.11 ดูแลความเรียบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่างผูบ้ังคับบัญชา 

ไม่อยู่อย่างเต็มความสามารถ 

     2.12 คอยประสานงาน ตดิตามเรื่องต่างๆ ที่ผู้บังคับบัญชาทําอยู่

หรอืเกี่ยวข้องอยู่รายงาน ใหท้ราบหรอืเตือนผู้บังคับบัญชากันลืม 

     2.13 อื่นๆ ที่เห็นสมควร 

   3. งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา (Private Liaison) 

    3.1 เตือนความจํา เนื่องในโอกาสต่างๆ เชน่ งานเลี้ยง งานสังคม   

งานการกุศล ฯลฯ พร้อมจัดเตรียมของขวัญหรอืของที่ระลึกหากจําเป็นต้องนําไปในงาน

ด้วย 

    3.2 ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ เช่น ตดิต่อธนาคาร ตดิต่อ

บริษัทประกัน ชําระภาษี ฯลฯ 

    3.3 ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย ดูแล

การใชจ้่ายใหเ้ป็นไปตามที่ได้รับอนุมัต ิบันทึกบัญชแีละรายงานให้ทราบ 

    3.4 เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานสําหรับผูบ้ังคับบัญชาให้

พร้อม ดูแลความเรียบร้อยบนโต๊ะทํางานของผูบ้ังคับบัญชา 

    3.5 ดูแลทุกข์สุขของผู้บังคับบัญชาตามสมควร 

   4. งานสร้างภาพพจน์ (Image Construction) งานสร้างภาพพจน์ ของ

เลขานุการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คอื 

    4.1 สร้างภาพพจน์ให้แก่องค์กร 

     4.1.1 การตอ้นรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดต่อ 
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     4.1.2 การให้ขอ้มูลข่าวสาร ที่ชัดเจน ถูกต้องและครบถ้วน 

     4.1.3 การรับโทรศัพท์ อย่างมีประสทิธิภาพ 

     4.1.4 พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ 

    4.2 สร้างภาพพจน์ที่ดใีห้บังคับบัญชา 

     4.2.1 ไม่พูดถึงผูบ้ังคับบัญชาในแงล่บ 

     4.2.2 ความสะอาด ความถูกต้อง ความตรงต่อเวลา 

     4.2.3 การปฏิบัติต่อผูม้าติดต่อกับผูบ้ังคับบัญชา 

     4.2.4 การไม่ละเมิดกฎระเบียบที่ผู้บังคับบัญชากําหนดขึ้น 

     4.2.5 ทันต่อเหตุการณ์มีข้อมูลที่จําเป็น ตดิตามข่าวสารเกี่ยวกับ

ผูบ้ังคับบัญชาเสมอ 

     4.2.6 เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผูบ้ังคับบัญชา 

    4.3 สร้างภาพพจน์ใหแ้ก่ตนเอง 

     4.3.1 มีความรับผดิชอบต่อหนา้ที่ 

     4.3.2 ศกึษาค้นคว้า นําความรูม้าพัฒนาปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 

     4.3.3 มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มารยาทดี ดูแลสุขภาพ และฝึกตนใหม้ี

จติใจดี 

     4.3.4 อุทิศตน อย่างเต็มกําลังความสามารถ เพื่อทํางานใหส้ําเร็จ

ตามเปูาหมาย 

     4.3.5 ยินดีที่จะทํางานนอกเหนอืหน้าที่ 

     4.3.6 ศกึษาวิธีการทํางานของผู้บังคับบัญชา 

     4.3.7 พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพให้ดูดี วางตัวถูกกาลเทศะ 

     4.3.8 วางตนให้เหมาะสม ไม่แสดงอํานาจเกินขอบเขตของตนเอง 

  และจากเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2554 

(กระทรวงแรงงาน, 2554, หนา้ 35 – 37) ได้กําหนด หน้าที่ของงานเลขานุการ สรุปได้ดังนี ้

คือ ทํางานในขอบเขตหน้าที่ และงานที่ได้รับมอบหมายใหด้ีที่สุด อย่างเต็มความสามารถ 

และประสบผลสําเร็จตามที่ผูบ้ังคับบัญชามุ่งหวัง โดยแบ่งประเภทงาน ได้ดังนี้ 

   1. งานประจํา เลขานุการมงีานประจําที่ตอ้งปฏิบัติอยู่เสมอ มลีักษณะ

งานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจํา เพื่อปูองกันความผิดพลาด เชน่ การพิมพ์งาน 
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ออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มงานต่างๆ เก็บรักษาเอกสาร ตดิต่อนัดหมาย และรับ - ต่อ 

โทรศัพท์ การจัดเตรียมการประชุม การเตรียมการเดินทาง การร่างหรอืโต้ตอบจดหมาย 

ติดตอ่สอบถามงานทางโทรศัพท์หรอืทางอินเตอรเ์น็ต บันทึกงานจากผูบ้ังคับบัญชาบันทึก

เป็นเทปบันทึกเสยีงแล้วนํามาจัดพิมพ์ เป็นต้น 

   2. งานอํานวยความสะดวก เลขานุการ มหีน้าที่คอยชว่ยให้ผู้บริหารได้รับ

ความสะดวกสบายในการทํางานไม่ใหเ้กิดการติดขัด หรอืเสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ 

ต้องช่วยจัดตารางการนัดหมายใหเ้หมาะสม จัดสถานที่ให้สะอาดเรียบร้อย รวมทั้ง

เครื่องมือ เครื่องใชต้่างๆ ที่จําเป็น เชน่ ทําการนัดหมายและจัดตารางนัดหมายให้

ผูบ้ังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัดหมายล่วงหน้า 

เจราจาโต้ตอบและการนัดหมายธุรกิจ ประสานงานกับเจา้หน้าที่ในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับ

งานของผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องมีความเข้าใจถึงธรรมชาติ และภาระหน้าที่ของทั้ง

ผูบ้ังคับบัญชา และองค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่ 

   3. งานเอกสาร/ธุรการ ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟมูเอกสาร จัดการประชุม 

เตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดทํารายงานการประชุม จัดการดูแล

ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย เอกสารที่เป็นส่วนตัว และที่

สําคญัแก่ผูบ้ังคับบัญชา 

   4. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย เลขานุการตอ้งคอยชว่ยเหลืองานอื่นๆที่

เห็นว่าสมควร เชน่ บันทึกข้อมูลรายละเอียดส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชาเพื่อความสะดวกใน

การดูแลผูบ้ังคับบัญชา ต้อนรับผู้มาติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา จัดเตรียมข้อมูลคําปราศรัย 

หรอืคําบรรยายใหผู้บ้ังคับบัญชา เพื่อช่วยแบ่งเบาภาระงานในการทํางานของผู้บริหาร 

รวมทั้ง เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น ปฏิบัติตาม

งานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ รวบรวมข้อมูลที่จะเป็นประโยชนก์ับผูบ้ริหารในการตัดสินใจ 

ในงาน รวมถึงรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง ดูแลทุกข์สุขของผู้บังคับบัญชาตามสมควร 

การตอ้นรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดตอ่ การใหข้้อมูลข่าวสาร ที่ชัดเจน ถูกต้อง

และครบถ้วน การมีพฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ ไม่พูดถึงผูบ้ังคับบัญชาใน

แง่ลบ มคีวามสะอาด ความถูกต้อง ความตรงต่อเวลา การปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อกับผูบ้ังคับ 

บัญชา ไม่ละเมิดกฎระเบียบที่ผู้บังคับบัญชากําหนดขึ้น ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จําเป็น 

เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผู้บังคับบัญชา ศกึษาค้นคว้า นําความรูม้าพัฒนา
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ปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึน้ มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มารยาทดี ดูแลสุขภาพ และฝกึ

ตนให้มจีติใจดี อุทิศตน อย่างเต็มกําลังความสามารถ เพื่อทํางานใหส้ําเร็จตามเปูาหมาย 

ยินดีที่จะทํางานนอกเหนอืหน้าที่ ศกึษาวิธีการทํางานของผู้บังคับบัญชา พัฒนาปรับปรุง

บุคลิกภาพให้ดูด ีวางตัวถูกกาลเทศะ เมื่อปฏิบัติงานจนได้รับความวางใจของผูบ้ังคับบัญชา

แล้ว อาจได้รับมอบหมายใหท้ํางานแทนได้ในบางกรณี 

  นนทนา เผอืกผ่อง (2554, หนา้ 6 – 7) กล่าวว่า เลขานุการเปรียบเสมอืน

แมบ่้านของกิจการ ตอ้งดูแลกิจการของสํานักงานต้องติดตอ่สัมพันธ์กับคนในสํานักงาน 

ทุกระดับ ต้องเป็นผู้ประสานงานของหน่วยงาน ตอ้งติดต่อบุคคลภายนอก เลขานุการ

เปรียบเสมอืนคอมพิวเตอร์ที่เป็นศูนย์บันทึกความจําของผู้บริหารคอยเก็บบันทึกข้อมูล 

รายละเอียด เป็นนักประชาสัมพันธ์ที่สร้างภาพพจน์ที่ดีใหก้ับผูบ้ริหารเป็นสมองคิดแก้ไข

ปัญหาต่างๆ เป็นเซฟที่คอยเก็บความลับต่างๆ หนา้ที่ความรับผิดชอบของเลขานุการ   

ทั่วๆไป สรุปได้ดังนี้ 

1. งานเลขานุการ  ได้แก่ ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าและจดหมายออก 

โทรศัพท์ติดตอ่งานและรับโทรศัพท์ เขียนและส่งโทรสารบางโอกาส ช่วยวางระเบียบต่างๆ 

และตรวจตราความเรียบร้อยของงานแทนนายจ้าง จัดการชําระค่าเช่า ค่าประกันภัย     

และค่าภาษีต่างๆ จัดการบัญชกีารเงนิของสํานักงาน ติดต่อธนาคาร บริษัทประกันภัย 

จา่ยเงนิเดือนพนักงาน ควบคุมเสมียนพนักงานและประสานงาน โดยรับคําสั่งจากนายจ้าง

มาแจ้งแก่คนงาน และนําเสนอความคดิเห็นของคนงานมายังนายจ้าง เสนอหนังสือและส่ง

หนังสือที่สั่งการแลว้ไปยังแผนกต่างๆ จดชวเลขการสั่งงานและถอดข้อความจากชวเลขได้

รวดเร็วและถูกต้อง ช่วยผูบ้ังคับบัญชาปรับปรุงภาระการทํางานและดูแลความสะอาด

เรียบร้อยของสํานักงาน จัดซือ้เครื่องทุ่นแรง อุปกรณ์สํานักงาน ตลอดจนเครื่องเขียน   

และวัสดุที่จําเป็น 

2. งานประชุม  ช่วยจัดการเกี่ยวกับการประชุม ได้แก่ 

2.1 เตรียมการประชุม ก่อนการประชุมไม่ว่าจะมีจํานวนสมาชิกมาก

หรอืน้อยก็ตาม เลขานุการจะต้องเตรียมการประชุมเพื่อให้เกิดความพร้อมเกี่ยวกับเรื่อง

ต่างๆ ที่จะประชุม คือ  

 2.1.1 การจัดระเบียบวาระการประชุม เลขานุการจะต้องปรึกษา

กับประธานว่าจะมีเรื่องอะไรบ้างในการประชุม ซึ่งต้องรู้รายละเอียด เมื่อกรรมการซักถาม

ก็พร้อมที่จะอธิบายได้ การจัดวาระใดก่อนหลังจะต้องพิจารณาถึงความสําคัญเร่งด่วน
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อันดับแรก และต่อไปจงึเป็นเรื่องรองลงมา ปกติควรจัดระเบียบวาระการประชุมพร้อม

จดหมายเชิญประชุมส่งให้กรรมการล่วงหน้า อย่างนอ้ย 7 วัน เพื่อให้กรรมการและสมาชิก

ได้มเีวลาเตรียมตัว 

 2.1.2 กําหนดสถานที่และจัดเตรียมอุปกรณ์ที่จําเป็น จะต้อง

เตรียมอุปกรณ์ใหเ้หมาะสมกับจํานวนสมาชิก และส่งเสริมบรรยากาศของการประชุมให้

เป็นที่พึงพอใจ  อุปกรณ์การประชุมควรเอือ้ต่อประสิทธิภาพของการประชุม เช่น ไวท์บอร์ด

พร้อมปากกา ไมโครโฟน เป็นต้น 

 2.1.3 การกําหนดวันและเวลา เลขานุการควรสอบถามวันเวลา

ว่างของทุกคนเพื่อให้ได้สมาชิกที่จะเข้าประชุมให้มากที่สุดแลว้จึงกําหนดวัน และเวลา    

การประชุมให้เหมาะสม 

 2.1.4 ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระและรายงาน    

การประชุมครั้งก่อน เพื่อให้สมาชิกได้อ่านและรับรองรายงานการประชุม นอกจากนีย้ังต้อง

เตรียมเครื่องดื่มสําหรับผูเ้ข้าประชุม ตามความเหมาะสม 

 2.1.5 สอบถามจํานวนสมาชิกที่จะสามารถเข้าร่วมประชุมได้   

เพื่อเตรียมความพร้อมให้การประชุมสามารถดําเนินการไปได้บรรลุจุดมุง่หมาย 

    2.2 ขณะดําเนินการประชุม เลขานุการมีบทบาทหนา้ที่ดังนี้  ให้ผู้เข้า

ประชุมเซ็นชื่อ ชีแ้จงประเด็นหรอืรายละเอียดตามที่ประธานมอบหมาย เสนอข้อมูลเพิ่มเติม

ตามที่ประชุมตอ้งการทราบ จดบันทึกรายงานการประชุมเป็นข้อความตามความเห็นของ  

ผูเ้ข้าประชุม เพื่อเป็นหลักฐานในการดําเนินงานของหน่วยงานนัน้ๆ 

    2.3 ภายหลังการประชุม เลขานุการต้องจัดทํารายงานการประชุม 

แล้วสง่ให้แก่สมาชิกทุกคนได้รับทราบ 

3. งานเอกสารและงานธุรการ  เขียนจดหมายโต้ตอบและพิมพ์งาน   

ต่างๆ ที่สําคัญ ตลอดจนรูแ้ละสามารถอัดสําเนาเอกสารได้ รวบรวมเอกสารข้อมูล      

เพื่อเตรียมเขียนรายงานและร่างสุนทรพจน์ พิมพ์ร่างเอกสารที่จะนําไปพิมพ์โฆษณา จัดทํา

บันทึก รายงาน ร่างเอกสารต่างๆ ทําสถิต ิแผนงาน แผนภาพ ตลอดจนสามารถวาง

รูปแบบพิมพ์ตา่งๆ ที่จําเป็นต้องใช้ในสํานักงาน เก็บและรักษาเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ ค้นหา

ได้ง่ายเมื่อต้องการ จัดหาหนังสอือุเทศต่างๆ ที่จําเป็น งานด้านคอมพิวเตอร์ ต้องดูแล 

การวางระบบคอมพิวเตอร์เพื่อช่วยงานด้านเอกสาร สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ทั้งการ

เก็บข้อมูลและจัดทําสถิตไิด้ด้วย 
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   4. งานบริการ ต้อนรับผูท้ี่มาติดตอ่และจัดการนัดหมายให้นายจ้าง 

อํานวยความสะดวกแก่ผูม้าติดตอ่ประสานงาน การตอบคําถามและการให้ข้อมูลต่างๆ  

การรับโทรศัพท์ อย่างมีประสิทธิภาพ พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการไม่พูดถึง

ผูบ้ังคับบัญชาในแงล่บ มคีวามสะอาด ความถูกต้อง ความตรงตอ่เวลาปฏิบัติต่อผู้มาติดตอ่

กับผูบ้ังคับบัญชา ไม่ละเมิดกฎระเบียบที่ผู้บังคับบัญชากําหนดขึ้น ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูล

ที่จําเป็น เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผู้บังคับบัญชา มีความรับผิดชอบต่อหนา้ที่ 

ศกึษาค้นคว้า นําความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึน้ มีมนุษยสัมพันธ์   

ที่ด ีมารยาทดี ดูแลสุขภาพ และฝึกตนให้มจีิตใจดี อุทิศตน อย่างเต็มกําลังความสามารถ 

เพื่อทํางานให้สําเร็จตามเปูาหมาย ยินดีที่จะทํางานนอกเหนือหน้าที่ ศกึษาวิธีการทํางาน

ของผู้บังคับบัญชา พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพใหดู้ดี วางตัวถูกกาลเทศะ และปฏิบัติหน้าที่

อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  สุธี  ไชยวัตสุ (2555, หนา้ 24 – 27) ได้กล่าวถึงบทบาทและหน้าที่ของ

เลขานุการ ไว้ดังนี้ 

             1. ด้านของงานสารบรรณ งานธุรการต่างๆ ต้องทําได้ และงานพิมพ์มา

เป็นอันดับแรก เพราะเลขานุการจะต้องมีความคล่องตัวในตัวเอง พิมพ์ได้ทั้งภาษาไทย 

ภาษาอังกฤษ คัดแยกประเภทเอกสารต่างๆ ให้เป็นหมวดหมู่ 

   2. การใชโ้ปรแกรมสํานักงานอัตโนมัติต่างๆ การใชโ้ปรแกรม

คอมพิวเตอร์ต่างๆ มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี โปรแกรมสําเร็จรูป และใช้

คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว ซึ่งเรื่องนีเ้ป็นเรื่องที่เป็นความรับผดิชอบที่เลขานุการ   

ทุกคนต้องมี  

   3. การจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสาร ดูแลความเรียบร้อยของสํานักงาน 

ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชส้ํานักงาน ดูแลความเรียบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ เพราะเอกสารในระบบราชการหรือแม้แต่เอกชนก็ตาม จะเป็นเอกสาร

ที่เป็นลักษณะของช้ันความลับอยู่ ซึ่งตรงนี้ที่เลขานุการจะต้องดูแลให้เป็นหมวดหมู่        

สิ่งสําคัญต้องค้นหาง่าย  

   4. การจัดเตรยีม ที่เป็นสิ่งสําคัญ คือ การจดรายงานการประชุม บริหาร

การประชุม ซึ่งจะประกอบกันทั้ง 3 ส่วน  
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    4.1 ก่อนการประชุม ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของการจัดระเบียบวาระ     

การประชุม การส่งหนังสอืเชิญประชุมต่างๆ และในระหว่างการประชุมเลขาจะต้องมีหน้าที่

อํานวยความสะดวกให้กับผู้ที่มาประชุม เตรียมความพร้อมทุกๆ ด้าน  

    4.2 เมื่อเริ่มการประชุมจะต้องเป็นผู้ที่สามารถจับประเด็นของวาระ

การประชุมให้ สามารถจดรายงานการประชุมได้ 

    4.3 เมื่อจบการประชุมเลขานุการที่ดีจะต้องทํารายงานการประชุมให้

เสร็จตามเวลาที่ได้รับมอบหมาย แล้วแจ้งมตทิี่ประชุมและจัดเก็บเพื่อเป็นหลักฐาน       

และการอ้างอิงอย่างเป็นระเบียบ  

   5. หลักในการรา่งหนังสือโต้ตอบราชการ เลขาจะต้องรู้จักว่าจะร่าง

อย่างไรให้ถูกรูปแบบ ถูกเนือ้หาถูกภาษา ซึ่งเรื่องนี้เป็นสิ่งที่สําคัญมาก อีกเรื่องเป็นเรื่อง

ของการจัดทําตารางนัดหมาย มีหลายครั้งที่เราจะพบว่าเกิดความวุ่นวายเกิดขึ้นใน

สํานักงานอันเนื่องมาจาก เลขานุการขาดการมรีะบบที่ดใีนเรื่องของการนัดหมาย นัดเวลา

ชนกัน หรอืว่าคนที่ไม่ได้นัดก็มาแซงคนที่นัดไว้อะไรทํานองนี้  

   6. ต้องเป็นผู้ช่วยในการวางแผนเตรียมการและช่วยในการบริหารงาน

ภายในองค์กรได้ เป็นผูป้ระสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝุายต่างๆ เตรียมสิ่งของเครื่องใช้

ในการปฏิบัติงานสําหรับผู้บังคับบัญชาให้พร้อม ช่วยในเรื่องของตามร้องขอของเจ้านาย 

คือ ถ้านายต้องการให้ทําอะไร ชว่ยเหลอือะไร ก็สามารถที่จะบริการและให้ความช่วยเหลอื

นั้นได้ ส่วนบางเรื่องเป็นเรื่องของการค้นคว้าหาข้อมูลเพิ่มเติมมาเพื่อประกอบการตัดสินใจ 

อันนีเ้ลขานุการที่ดีก็จะต้องมีความรูค้ล่องตัว รู้จักแหล่งสารสนเทศที่จะสามารถดึงมาใช้

ประโยชน์ได้ ซึ่งถือว่าเป็นบทบาทและความรับผดิชอบที่สําคัญของเลขานุการ 

   7. ทักษะความสามารถของเลขานุการ ดังนี้ 

    7.1 ความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยีสมัยใหม่ เพราะตอนนีไ้ม่ว่า 

จะหันไปทางไหนก็มีแต่ระบบ E ทั้งนั้น นํามาใช้เพื่ออะไร ก็เพื่ออํานวยความสะดวก  

และเพื่อลดระยะเวลาในการทํางาน ส่วนทักษะ 

    7.2 ทักษะการตดิต่อสื่อสารอย่างมปีระสิทธิภาพและให้เกิด

ประสิทธิผล และทักษะเรื่องของการเขยีน การพูดและการฟัง ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจน

ถูกต้องและครบถ้วน ถ้าไม่เขียน ไม่พูด ไมฟ่ังภาษากายก็ยังเป็นทักษะหนึ่งที่จําเป็นต้องมีใน

ตัวของเลขานุการ 
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              7.3 ทักษะการเขียน จะต้องเป็นผู้ที่มคีวามรู้และหลักการเขียนหนังสือ

ที่ด ีและเรื่องของการใชภ้าษาที่ถูกต้อง ตอ้งสละสลวยด้วย  

    7.4 ทักษะการพูด คือ ไม่ใช่พูดมาก ไม่ใชพู่ดเยอะ พูดเป็น พูด

ทางบวก สิ่งสําคัญ คือ คิดก่อนพูดทุกครั้ง อีกเรื่องหนึ่งก็คือ เรื่องของมารยาทในการพูด 

อันนีถ้ือว่าเป็นสิ่งที่สําคัญมาก เรื่องของน้ําเสียงที่ใชห้รือการสื่อสารทางโทรศัพท์นี้สําคัญ

ที่สุด เพราะว่าเราจะไม่เห็นหนา้ตากัน แต่น้ําเสียงของเราสามารถแสดงความเป็นมิตรไมตรี

ได้  

    7.5 ทักษะการฟัง ต้องฟังอย่างจับใจความ ฟังอย่างตั้งใจและก็เข้าใจ

ในเรื่องนัน้ 

    7.6 ทักษะการปรับตัวใหเ้ข้ากับผูอ้ื่น รูจ้ักตนเอง รู้จักผูอ้ื่น และการมี

ทัศนคตทิี่ดี ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดต่อ การวางตัวสําหรับการเป็น

เลขานุการเป็นเรื่องที่ยาก จัดเป็นเรื่องของทักษะที่จะต้องใชเ้วลาในการฝึกฝน Skill ส่วน

มารยาทนั้นเป็นเรื่องที่จะต้องใชป้ระสบการณ์ในการแก้ปัญหา หรือการที่จะทํากริยาใดที่

เหมาะกับสถานการณใ์ด แต่จริงๆ แล้วโดยสรุป เลขานุการที่ดีนัน้จะต้องบริหารงาน  

บริหารคน และบริหารตนเองได้ดี คือ เก่งทั้งงาน เก่งทั้งคนและเก่งดูแลตัวเองให้ดี  

             8. การพัฒนาตัวเองอยู่ตลอดเวลา และจะอยู่นิ่งเฉยไม่ได้ ทันต่อ

เหตุการณม์ีข้อมูลที่จําเป็น ทั้งในเรื่องการใชเ้ทคโนโลยี เรื่องความรับผิดชอบ ทั้งงานประจํา

และงานที่ได้รับมอบหมาย  เรื่องของการทํางานต้องตรงตามที่นายคาดหวัง มีวสิัยทัศน ์

รู้จักบริหารงาน บริหารคน มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ สามารถปรับตัวใหเ้ข้ากับทุก

สถานการณไ์ด้ ศกึษาค้นคว้า นําความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึ้น

อุทิศตน อย่างเต็มกําลังความสามารถ เพื่อทํางานให้สําเร็จตามเปูาหมาย และที่สําคัญต้อง

มีวุฒภิาวะทางอารมณ์ค่อนข้างสูง ทั้ง IQ EQ ต่างๆ มีบุคลิกภาพที่เหมาะสม เนื่องจากเรา

ต้องติดตอ่กับผูค้นมากมาย 

             9. มคีุณสมบัติเด่นของเลขานุการที่ดี คือ  

    9.1 Look Right a Girl คือ คล่องตัว คล่องแคล้ว ว่องไว กระตอืรอืร้น  

    9.2 Act Right a Lady หมายความวา่ บุคลิกภาพ พฤติกรรมที่แสดง

ออกมานัน้เหมอืนหญิงสาวที่สวยงาม  

    9.3 Think Right a Man หมายความว่า ความคิดการตัดสินใจ      

การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเฉียบคม  
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    9.4 Speak Right a Bird วาจาไพเราะอ่อนหวานมีเสนห่์ ใครก็อยาก

เข้าใกล้  

    9.5 Work Right a Horse หมายความว่า ทํางานหนัก อดทน วอ่งไว 

เข้มแข็ง จะทําให้ประสบความสําเร็จได้โดยไม่ยากในการทําหน้าที่เป็นเลขานุการ 

  สํานักงานนายก แหง่สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว (2012, หนา้     

2-5) ได้กล่าวว่า บทบาทของเลขานุการคือผูแ้ก้ปัญหา เฉพาะหน้าได้ด ีเป็นผูท้ี่มคีวาม

พร้อม สะท้อนใหเ้ห็นความพร้อมของหนว่ยงาน มีจติอาสา และปฏิบัติแนวทางนโยบาย 

ของพัก-รัฐ เป็นศูนย์กลางแหง่การประสารงาน เป็นนักบริหารองค์การ เป็นคลังสมอง     

ที่มปีรสิทธิภาพ  และ เป็นมือขวาที่เชื่อถือได้ สามารถทํางานร่วมกับผูอ้ื่นได้ มีทักษะใน    

การติดตอ่สื่อสาร มีความสามารถในด้านการใชภ้าษา มีความรับผดิชอบสูง บริหารเวลาได้

อย่างมปีระสิทธิภาพ  มคีวามรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง และเป็นนักคิด 

ซึ่งงานเลขานุการ ได้แบ่งเป็น 4 งานคือ 

   1. งานประจําวัน เลขานุการมีงานประจําที่ตอ้งปฏิบัติอยู่เสมอ เชน่ รับคํา

สั่งงานของผูบ้ังคับบัญชา การพิมพง์าน การออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มงานต่างๆ  โดย 

ใช้เทคโนโลยี โปรแกรมสําเร็จรูปและโปรแกรมคอมพิวเตอร์เก็บรักษาเอกสาร ตดิต่อนัด

หมาย และรับ - ต่อ โทรศัพท์ จัดทําแผนงานประจําวันของผู้บังคับบัญชา การจัดเตรียม

การประชุม การเตรียมการเดินทาง การรา่งหรือโต้ตอบจดหมาย เป็นต้น 

   2. งานอํานวยความสะดวก เลขานุการ มหีน้าที่คือ คอยช่วยผูบ้ริหารให้

ได้รับความสะดวกสบายในการทํางานไม่ให้เกิดการติดขัด หรอืเสียเวลาไปโดยเปลา่

ประโยชน์ ต้องช่วยจัดตารางการนัดหมายใหเ้หมาะสม ประสานงานระหว่างผูบ้ริหาร    

และฝุายต่างๆ จัดสถานที่ให้สะอาดเรียบร้อย รวมทั้งเครื่องมอื เครื่องใชต้่างๆ ที่จําเป็น 

นอกจากนีแ้ล้ว เลขานุการต้องคอยชว่ยเหลอืงานอื่นๆ ที่เห็นวา่สมควร เพื่อช่วยแบ่งเบา

ภาระงานในการทํางานของผูบ้ริหาร รวมทั้งรวบรวมข้อมูลที่จะเป็นประโยชน์กับผูบ้ริหารใน

การตัดสินใจในงาน 

   3. งานสรา้งภาพพจน์ การสร้างภาพจน์คอืการสร้างภาพลักษณ์ที่ให้กับ

ตนเองและองค์กร อาจจะมีหลายทางตามความเหมาะสมกับลักษณะหนา้ที่การงานของ 

แตล่ะบุคคล สําหรับภาพพจน์ของเลขานุการ คอื ผูท้ี่มคีวามสามารถสูง มีความซื่อสัตย์

ไว้ใจได้ รอบรู้งาน มีบุคลิกดี คล่องแคล่วว่องไว มคีวามกระตอืรอืร้นที่จะเรียนรู้สิ่งใหม่     
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มีมนุษยสัมพันธ์ มีปฏิภาณไหวพริบในการทํางาน ตรงต่อเวลา มีความเชื่อมั่นในตนเอง     

มีความคิดริเริ่ม มีความจําดี ช่างสังเกต มีสมาธิดี มีความละเอียดรอบคอบ ปรับตัวเก่ง 

แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม ดังนั้น ถ้าเราตอ้งการที่จะสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่

ตนเองจําเป็นต้องเพิ่มพูนสิ่งเหล่านั้น รวมทั้งปรับปรุงลักษณะส่วนตัวให้เหมาะสมกับ

ตําแหน่งหน้าที่ มีความกระตอืรอืร้น ทันต่อเหตุการณ์สําคัญๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน        

และ เรียนรู้เทคโนโลยีสมัยใหมอ่ยู่เสมอ นอกจากนี้ ยังมีหน้าที่เกี่ยวกับการตอ้นรับ     

สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดตอ่ การให้ขอ้มูลข่าวสาร ที่ชัดเจน ถูกต้องและครบถ้วน 

การรับโทรศัพท์ อย่างมีประสิทธิภาพ พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ ไม่พูดถึง

ผูบ้ังคับบัญชาในแงล่บ การปฏิบัติตอ่ผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา การไม่ละเมดิกฎระเบียบ

ที่ผู้บังคับบัญชากําหนดขึ้น ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จําเป็น เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่

ดีของผู้บังคับบัญชา ศกึษาค้นคว้า นําความรูม้าพัฒนาปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพ  

มากขึ้นมมีนุษยสัมพันธ์ที่ดี มารยาทดี ดูแลสุขภาพ และฝกึตนให้มีจิตใจดี อุทิศตน อย่าง

เต็มกําลังความสามารถ เพื่อทํางานใหส้ําเร็จตามเปูาหมาย และพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ

ให้ดูดี วางตัวถูกกาลเทศะ 

   4. งานส่วนตวัของหัวหนา้ นอกจากเลขานุการจะค่อยเป็นผู้ให้ความ

ช่วยเหลืองานที่รับผดิชอบในองค์กรแล้ว ยังตอ้งเป็นผูใ้ห้ความช่วยเหลืองานส่วนตัวของ

หัวหนา้ด้วยคือ คอยใหค้วามสะดวกแก่ครอบครัวของหัวหน้าอย่าง เช่น ต้อนรับผู้มาติดตอ่

กับผูบ้ังคับบัญชา ดําเนินงานแทนหัวหน้าในเวลาที่ท่านไม่อยู่ คอยเป็นกันชน หรอืแก้ไข

ปัญหากรณีผู้บังคับบัญชามีข้อขัดแย้ง ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ รวมถึงดูแล

จัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เป็นต้น 

  การดําเนินงานของเลขานุการ ตรเีพ็ชร์ อ่ําเมือง (2556, หนา้ 29-32)  

กล่าวว่า งานเลขานุการ มี  4 งาน คือ  

   1. งานเลขานุการ 

    1.1 ดําเนนิการจัดทําหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร 

    1.2 ดําเนนิการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 

    1.3 ดําเนนิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผูบ้ริหาร 

    1.4 จัดเตรียมเอกสารและอื่นๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมของผู้บริหาร 

    1.5 ดําเนนิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ของผูบ้ริหาร 
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    1.6 ดําเนนิการตดิต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก 

พร้อมรับ-ส่งโทรสารจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหนว่ยงานภายใน ภายนอก และบุคคล

ต่างๆ 

    1.7 ต้อนรับอาคันตุกะของผู้บริหาร 

    1.8 ประสานการนัดหมายต่างๆ 

    1.9 อํานวยความสะดวกให้กับผูบ้ริหารในทุกๆ ด้าน 

   2. งานประชุม 

    2.1 ดําเนนิการจัดการประชุมตามที่ผูบ้ริหารสั่งการ และไม่อยู่ใน

หนา้ที่ของหนว่ยงานหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

    2.2 บันทึกการประชุม 

    2.3 จัดทํารายงาน และหรือสรุปสาระสําคัญของการประชุมให้

ผูบ้ริหาร 

    2.4 ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารอืในที่ประชุม 

    2.5 จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบงา่ยต่อการสบืค้นในการอ้างอิง 

   3. งานเอกสารและงานธุรการ 

    3.1 จัดลําดับความสําคัญและความเร่งดว่นของหนังสือราชการ    

เพื่อดําเนนิการเสนอก่อนและหลัง 

    3.2 พิจารณากลั่นกรองหนังสอืโดยตรวจทานว่าผา่นกระบวนการ

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู้บริหารที่กํากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

    3.3 ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือ

ราชการจากหน่วยงานต่างๆ ก่อนนําเสนอผูบ้ริหารและลงนามในหนังสือ พรอ้มตรวจทาน

หนังสือจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และลงนามให้ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหนว่ยงาน 

    3.4 ให้ข้อมูลเบือ้งตน้เพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบ้ริหาร กรณี

หนว่ยงานภายใน หรอืภายนอกเชิญประชุม สัมมนา รว่มเป็นเกียรต ิเป็นประธานในพิธี

เปิด-ปิดงาน หากมีการกําหนดเวลาที่ซ้ําซ้อนกับภารกิจอื่นที่ได้มกีารนัดหมายล่วงหนา้แล้ว 

    3.5 พิมพ์หนังสอืภายใน หนังสอืภายนอก และเอกสารราชการตา่งๆ 

ให้ผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 

   4. งานบริการ 
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    4.1 มีความเชี่ยวชาญงานหลัก รูจ้ักหน้าที่ความรับผิดชอบ             

มีความสามารถงานพืน้ฐานทั่วไปที่จําเป็นสําหรับเลขานุการ เชน่ พิมพ์ดดี การจดบันทึก   

การรา่งเอกสาร เทคนิคการใช้โทรศัพท์ ทักษะคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 

    4.2 รู้จักกลั่นกรอง ตอ้งสามารถกลั่นกรองผูม้าติดตอ่เรื่องตา่งๆ    

ให้ผู้บริหารตัดสินใจได้ 

    4.3 ตอบสนองฉับไว เวลาสั่งงานใดๆ แล้วเลขานุการสามารถ  

ดําเนนิการได้ทันที 

    4.4 รู้ใจผู้บริหารเสมอ เป็นเลขาฯตอ้งรูใ้จผู้บริหาร เพราะจะได้ทํางาน

ให้ถูกใจ เชน่ผู้บริหารที่เป็นคนเจ้าระเบียบ จู้จ้ี ก็ต้องทํางานให้เรียบร้อย พิมพ์งานก็ต้องให้

เรียบร้อย สะอาด และถูกต้อง ฯลฯ 

    4.5 เสนองานเป็นลําดับ เลขาฯที่ดคีวรจะสามารถจัดลําดับ

ความสําคัญของงานให้ผูบ้ริหารได้ เพื่อให้งานทันกําหนด 

    4.6 มีความรับผดิชอบ เมื่อผูบ้ริหารให้งานไปแล้ว ไม่ว่าจะเป็นงาน

ของตัวเองหรอืไม่ ต้องมีความรับผดิชอบทํางานนั้นให้เรียบร้อย หรอืพยายามตดิตามงาน

ให้ได้ตามกําหนด 

    4.7 รอบคอบสอบถาม งานที่จะผ่านเข้าไปยังโต๊ะผูบ้ริหาร หรอืจะ

ปล่อยออกไปจะต้องมีการพิจารณาตรวจสอบใหถู้กต้องก่อนเสมอ 

    4.8 ปฏิภาณไหวพริบดี เลขาฯ นั้นฉลาดอย่างเดียวไม่พอ ต้องเฉลียว

ด้วย คือสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ 

   พรรณี  ประเสริฐวงษ์ (2556, หนา้ 51 – 53) ได้กล่าวว่า เลขานุการเป็น

ผูท้ี่มบีทบาทสําคัญยิ่ง และมีความจําเป็นต่องานทุกสาขาอาชีพ งานเลขานุการหรือที่เรยีก

กันแต่เดิมวา่ งานธุรการซึ่งเป็นงานที่นอกเหนอืจากงานด้านวิชาการ งานธุรการจงึเป็น

เครื่องช่วยใหค้วามสะดวกและสง่เสริมงานด้านวิชาการ  ช่วยใหส้ถาบันดําเนนิกิจการอยู่ได้

ซึ่งจะส่งผลใหก้ารเรียนการสอนเป็นไปตามเปูาหมายที่กําหนดไว้ ซึ่งงานเลขานุการ 

ประกอบด้วย 

    1. งานเลขานุการผู้บริหาร คือ ดําเนนิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

ของผู้บริหาร ดําเนนิการตดิต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับส่ง

โทรสารจดหมายอิเลคทรอนิกส์ให้กับหนว่ยงานต่างๆ  ประสานการนัดหมายต่างๆ อํานวย

ความสะดวกให้กับผูบ้ริหารในทุกๆ ด้าน 
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    2. งานประชุม คือ จัดเตรียมเอกสารและอื่นๆที่เกี่ยวกับการประชุม

ของผู้บริหาร ดําเนนิการด้านจัดการประชุมตามที่ผูบ้ริหารสั่งการ บันทึกการประชุม จัดทํา

รายงานและหรอืสรุปสาระสําคัญของการประชุมให้ผูบ้ริหาร ติดตามผลการดําเนินงาน

ตามที่หารอืในที่ประชุม จัดเอกสารการประชุมให้เป็นระเบียบงา่ยต่อการสบืค้นอ้างอิง 

    3. งานเอกสารและงานธุรการ คือ พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดย

ตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผูบ้ริหารที่กํากับดูแลให้

ครบถ้วนก่อนเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา ให้ข้อมูลเบือ้งต้นเพื่อประกอบการตัดสินใจของ

ผูบ้ริหาร พมิพ์หนังสือภายในหนังสือภายนอกและเอกสารราชการตา่งๆ ให้ผู้บริหารตามที่

ได้รับมอบหมาย เป็นงานตรวจสอบงานประจําเพื่อปูองกันความผดิพลาดทําการนัดหมาย 

และจัดตารางนัดหมายใหผู้้บังคับบัญชาเตือนการนัดหมายใหผู้บ้ังคับ บัญชาทราบถึง

กําหนดการนัดหมาย เตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา/จัดทํารายงานการ

ประชุม/จัดการดูแล เอกสารที่เป็นส่วนตัวและเอกสารที่สําคัญใหแ้ก่ผู้บังคับบัญชา 

 จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ บทบาทหนา้ที่ในงานเลขานุการนัน้เสมือนเป็นผู้ช่วย

ผูบ้ังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผูบ้ังคับบัญชา เป็นผู้เช่ือมโยงหรอืประสานนโยบายใหร้ะดับ

ผูบ้ริหารและระดับหัวหนา้งานหรอืระดับอื่นๆ เกิดความเข้าใจซึ่งกันและกัน ซึ่งจะทําให้งาน

ขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 และจากการศกึษาแนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับงานเลขานุการของนักวิชาการ         

สุภาณี เอาทองทิพย์ (2551, หน้า 14 – 33), กระทรวงแรงงาน (2554, หนา้ 32 – 37), 

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

นายก แห่งสาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว (2012, หนา้ 2-5), ตรเีพ็ชร์  อ่ําเมือง 

(2556, หน้า 8 – 32) และพรรณ ี ประเสริฐวงษ์ (2556, หนา้ 47 - 53)  ผูว้ิจัยได้ใช้เกณฑ ์

ความคิดเห็นของนักวิชาการที่เห็นสอดคล้องกัน ตัง้แต่ 5 คน ขึ้นไป และนํามาสังเคราะห์

เป็นกรอบแนวคิดในการวิจัย ได้องค์ประกอบของงานเลขานุการ จํานวน  2  องค์ประกอบ 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  องค์ประกอบที่ 1 คุณสมบัติส่วนตัว  ประกอบด้วย 

   1. บุคลิกภาพ ได้แก่ มีบุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มารยาทดี ดูแล

สุขภาพและฝกึตนใหม้ีจติใจดี มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้ มีไหวพริบ มีความกระตอืรอืร้นใน

การทํางาน มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา มีความเชื่อมั่นในตนเอง มีความคิดริเริ่ม  
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มีความจําดี ช่างสังเกต  มีสมาธิดี มีความละเอียดรอบคอบ แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่

เหมาะสมและปรับตัวเก่ง 

   2. การสื่อสาร ได้แก่ ทํางานร่วมกับผูอ้ื่นได้ มีทักษะการสื่อสาร 

มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา และโทรศัพท์ติดตอ่งานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

   3. งานวิชาการ ได้แก่ มีความรับผดิชอบสูง บริหารเวลาได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ  มคีวามรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง เป็นนักคิด 

มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมสําเร็จรูป 

และมีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 

  องค์ประกอบที่ 2 งานในหน้าที่เลขานุการ  ประกอบด้วย 

   1. งานประจํา ได้แก่ รับคําสั่งงานของผูบ้ังคับบัญชา ดูแลรับผดิชอบ

จดหมายเข้าออก ร่าง พิมพ์หนังสือโต้ตอบ เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร รวบรวมข้อมูล 

บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน จัดทําแผนงานประจําวันของผู้บังคับบัญชา งานประชุม  

และออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มงานต่างๆ 

   2. งานอํานวยความสะดวก ได้แก่ ต้อนรับผู้มาตดิต่อกับผูบ้ังคับบัญชา 

คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชามีข้อขัดแย้ง จัดการเกี่ยวกับการนัด

หมาย เตรียมการเดินทางใหผู้บ้ังคับบัญชา ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝุายต่างๆ 

เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผู้บังคับบัญชาขอความคิดเห็น ดูแลความเรียบร้อย

ของสํานักงาน ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สํานักงาน และดูแลความเรียบร้อย     

ขณะปฏิบัติงานระหว่างผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ 

   3. งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา ได้แก่ เตือนความจํา เนื่องในโอกาส

ต่างๆ ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่

ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานสําหรับผูบ้ังคับบัญชาให้

พร้อม 

   4. งานสร้างภาพพจน์  ได้แก่ ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้า

ติดตอ่ ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของ

เลขานุการ ทันต่อเหตุการณ์มขี้อมูลที่จําเป็น เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของ

ผูบ้ังคับบัญชา ศกึษาค้นคว้า นําความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึ้น 

และอุทิศตน อย่างเต็มกําลังความสามารถ เพื่อทํางานใหส้ําเร็จตามเปูาหมาย 
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 โดยมีรายละเอียดการสังเคราะห์องค์ประกอบของงานเลขานุการจากการศกึษา

แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับงานเลขานุการของนักวิชาการ ดังตาราง  2  
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ตาราง  2  ความสัมพันธ์เกี่ยวกับองค์ประกอบของงานเลขานุการ จากทฤษฎีของนักวิชาการ  

 

ที ่ เนือ้หา 

แนวคิดของนักวิชาการ  สรุปจากการสังเคราะห์ 

สุภ
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ี เอ
าท
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ทิพ

ย์ 
 

(2
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1 มบีุคลิกภาพดี √ √ √ √ √ √ √ 7 บุคลิกภาพ 

คุณ
สม

บัต
ิสว่

นต
ัว 

2 มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มารยาทดี ดูแลสุขภาพ และฝกึตนให้มจีติใจดี √ √ √ √ √ √ √ 7 บุคลิกภาพ 

3 มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้  √ √ √ √ √ √ 6 บุคลิกภาพ 

4 มีไหวพริบ √ √ √ √ √ √ √ 7 บุคลิกภาพ 

5 มีความกระตอืรอืร้นในการทํางาน  √ √ √ √ √  5 บุคลิกภาพ 

6 มคีวามสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา  √ √ √ √ √ √ 6 บุคลิกภาพ 

7 มีความเชื่อมั่นในตนเอง  √ √ √ √ √ √ 6 บุคลิกภาพ 

8 มีความคิดรเิริ่ม √ √ √ √ √  √ 6 บุคลิกภาพ 
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ตาราง  2 (ต่อ)   

 

ที ่ เนือ้หา 

แนวคิดของนักวิชาการ  สรุปจากการสังเคราะห์ 

สุภ
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9 มีความจําดี ช่างสังเกต  √ √ √ √ √ √ 6 บุคลิกภาพ 

คุณ
สม

บัต
ิสว่

นต
ัว 

10 มีสมาธิดี มีความละเอียดรอบคอบ  √ √ √ √ √ √ 6 บุคลิกภาพ 

11 แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม √ √ √ √ √ √ √ 7 บุคลิกภาพ 

12 ปรับตัวเก่ง  √ √ √ √ √ √ 6 บุคลิกภาพ 

13 ทํางานร่วมกับผูอ้ื่นได้  √ √ √ √ √ √ 6 การสื่อสาร 

14 มีทักษะการสื่อสาร √ √ √ √ √ √ √ 7 การสื่อสาร 

15 มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา  √ √ √ √ √ √ 6 การสื่อสาร 

16 โทรศัพท์ติดตอ่งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ √ √ √  √ √ √ 6 การสื่อสาร 
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ตาราง  2 (ต่อ)   

 

 

ที ่ เนือ้หา 

แนวคิดของนักวิชาการ  สรุปจากการสังเคราะห์ 
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17 มีความรับผดิชอบสูง √ √ √ √ √ √  6 งานวิชาการ 

คุณ
สม

บัต
ิสว่

นต
ัว 

18 บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ   √ √ √ √ √ √ √ 7 งานวิชาการ 

19 มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง √ √ √ √ √ √ √ 7 งานวิชาการ 

20 เป็นนักคิด √ √ √ √ √ √ √ 7 งานวิชาการ 

21 มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  √ √ √ √ √ √ 6 งานวิชาการ 

22 มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมสําเร็จรูป  √ √ √ √ √ √ 6 งานวิชาการ 

23 มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์  √ √ √ √ √ √ 6 งานวิชาการ 
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ตาราง  2 (ต่อ)   

 

ที ่ เนือ้หา 

แนวคิดของนักวิชาการ  สรุปจากการสังเคราะห์ 
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24 รับคําสั่งงานของผู้บังคับบัญชา √  √  √ √ √ 5 งานประจํา 

งา
นใ

นห
น้า

ที่เ
ลข

าน
ุกา

ร 25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก √ √ √ √ √ √ √ 7 งานประจํา 

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ √ √ √ √ √ √ √ 7 งานประจํา 

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร √ √ √ √ √ √ √ 7 งานประจํา 

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน √ √ √ √ √ √ √ 7 งานประจํา 

29 จัดทําแผนงานประจําวันของผู้บังคับบัญชา √ √ √  √ √ √ 6 งานประจํา 

30 งานประชุม √ √ √ √ √ √ √ 7 งานประจํา 

31 ออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มงานต่างๆ √ √ √  √ √  5 งานประจํา 
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ตาราง  2 (ต่อ)    
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32 บันทึกข้อมูลรายละเอียดส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา √ √     √ 3 - 

งา
นใ

นห
น้า

ที่เ
ลข

าน
ุกา

ร 33 ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา √ √ √ √ √ √ √ 7 งานอํานวยความสะดวก 

34 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณี

ผูบ้ังคับบัญชามีข้อขัดแย้ง 

√ √   √ √ √ 5 งานอํานวยความสะดวก 

35 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย √ √ √ √ √ √ √ 7 งานอํานวยความสะดวก 

36 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา √ √   √ √ √ 5 งานอํานวยความสะดวก 

37 จัดเตรียมขอ้มูลคําปราศรัย หรอืคําบรรยายให้

ผูบ้ังคับบัญชา 

√ √    √ √ 4 - 
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ตาราง  2 (ต่อ)   
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38 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝุายต่างๆ √ √  √ √ √ √ 6 งานอํานวยความสะดวก 

งา
นใ

นห
น้า

ที่เ
ลข

าน
ุกา

ร 39 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อ

ผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น 

√ √   √ √ √ 5 งานอํานวยความสะดวก 

40 ดูแลความเรยีบร้อยของสํานักงาน √ √ √ √ √ √ √ 7 งานอํานวยความสะดวก 

41 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชส้ํานักงาน √ √ √ √ √ √ √ 7 งานอํานวยความสะดวก 

42 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 

√ √ √ √ √ √ √ 7 งานอํานวยความสะดวก 
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ตาราง  2 (ต่อ)   
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43 เตือนความจํา เนื่องในโอกาสต่างๆ √ √  √ √  √ 5 งานสว่นตัวของผู้บังคับบัญชา 

งา
นใ

นห
น้า

ที่เ
ลข

าน
ุกา

ร 44 ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ √ √  √ √ √ √ 6 งานสว่นตัวของผู้บังคับบัญชา 

45 ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชา

มอบหมาย 

√ √ √  √ √ √ 6 งานสว่นตัวของผู้บังคับบัญชา 

46 เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานสําหรับ

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม 

√ √  √ √  √ 5 งานสว่นตัวของผู้บังคับบัญชา 

47 ดูแลทุกข์สุขของผูบ้ังคับบัญชาตามสมควร √ √      2 - 
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48 ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดต่อ √ √ √ √ √ √  6 งานสร้างภาพพจน์ 

งา
นใ

นห
น้า

ที่เ
ลข

าน
ุกา

ร 49 ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน √ √ √ √ √  √ 6 งานสร้างภาพพจน์ 

50 พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ √ √ √ √ √ √  6 งานสร้างภาพพจน์ 

51 ไม่พูดถึงผูบ้ังคับบัญชาในแง่ลบ √ √ √  √   4 - 

52 ไม่ละเมดิกฎระเบียบที่ผู้บังคับบัญชากําหนดขึน้ √ √ √  √   4 - 

53 ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จําเป็น √ √ √ √ √ √  6 งานสร้างภาพพจน์ 

54 เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของ

ผูบ้ังคับบัญชา 

√ √ √  √ √  5 งานสร้างภาพพจน์ 
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55 ศกึษาค้นคว้า นําความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้

มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

√ √ √ √ √   5 งานสร้างภาพพจน์ 

งา
นใ

นห
น้า

ที่เ
ลข

าน
ุกา

ร 

56 อุทิศตน อย่างเต็มกําลังความสามารถ เพื่อ

ทํางานให้สําเร็จตามเปูาหมาย 

√ √ √ √ √ √  6 งานสร้างภาพพจน์ 

57 ศกึษาวิธีการทํางานของผู้บังคับบัญชา √ √ √     3 

 

- 
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การวิจัยเชิงปฏิบัติการ 

 

 การวิจัยเชิงปฏิบัติการ  (Action Research)  เป็นการวิจัยประเภทหนึ่งซึ่งใช้

กระบวนการปฏิบัติอย่างมรีะบบเพื่อปรับปรุงประสทิธิภาพของการปฏิบัติงาน โดยผู้ 

เกี่ยวข้องมีสว่นร่วมในการปฏิบัติและวิเคราะหว์ิจารณ์ผลการปฏิบัติ ดังนั้นผู้วิจัยจึงเห็นว่า

การวิจัยเชิงปฏิบัติการมีความเหมาะสมที่จะนํามาใช้ในพัฒนาศักยภาพบุคลากร ในการ

ดําเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

  1. ความหมายของการวิจัยเชิงปฏิบัติการ 

   การวิจัยเชิงปฏิบัติการมีผูใ้ห้ความหมายไว้หลายท่าน ดังนี้ 

    วีระ  วีระชาติ. (2550, หนา้ 64)  กล่าวสรุปว่า  เป็นการดําเนินการ

เพื่อแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ เป็นปัญหาเฉพาะเรื่องและต้องดําเนินการอย่างรบีด่วน     

ผลจากการวิจัยจะทําให้เกิดการพัฒนาการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

    องอาจ  นัยพัฒน์. (2551, หนา้ 289) กล่าวว่าการวิจัยเชงิปฏิบัติการ

หมายถึงการวิจัยที่ดําเนินการโดยคณะวจิัย และบุคคลที่ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่

รับผิดชอบในหน่วยงานองค์กรหรอืชุมชนโดยมีจุดมุง่หมายหลักเพื่อนําข้อสรุปผลของ   

การวิจัยที่ค้นพบหรอืสร้างสรรค์ขึ้นไปใช้ปรับปรุงแก้ไขปัญหาหรือพัฒนาคุณภาพของ   

การปฏิบัติงานใดๆ ในหน่วยงาน องค์กร หรอืชุมชนได้อย่างทันต่อเหตุการณ์สอดคล้องกับ

ภาพลักษณ์และเงื่อนไขของปัญหาที่ตอ้งปรับปรุงแก้ไข และกลมกลืนกับโครงสร้าง      

การบริหารงานและบริบททางกายภาพ สังคมและวัฒนธรรมที่แวดล้อมหน่วยงาน องค์กร 

หรอืชุมชนเหล่านั้น 

    สิทธิณัฐ ประพุทธนิติสาร (2554, หนา้ 20) ให้ความหมายการวิจัย

เชงิปฏิบัติการว่าเป็นกระบวนการที่ผู้คนจํานวนหนึ่งในองค์กรหรอืชุมชนเข้ามาร่วมศกึษา

ปัญหาโดยกระทําร่วมกันกับนักวิจัย ผา่นกระบวนการวิจัยตัง้แต่ต้นจนกระทั่งเสร็จสิน้   

การเสนอผลและการอภปิรายผลการวิจัย เป็นการเริ่มต้นของผู้คนที่อยู่กับปัญหา ค้นหา

ปัญหาที่ตนเองมีอยู่ร่วมกันกับนักวิชาการ จงึเป็นกระบวนการที่ผูค้นในองค์กรหรอืชุมชน

มิใช่ผู้ถูกกระทํา แต่เป็นผูก้ระทําการที่มีสว่นรว่มอย่างกระตอืรอืร้นและมีอํานาจรว่มกันใน  

การวิจัย 
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    สุภางค์ จันทวานิช (2555, หนา้ 67) กล่าวว่าการวิจัยเชงิปฏิบัติการ           

เป็นการวิจัยที่นําแนวคิด 2 ประการมาผสมผสานกันคือการปฏิบัติการ (Action) ซึง่

หมายถึงกิจกรรมที่โครงการวิจัยจะต้องดําเนินการและคําวา่การมสี่วนรว่ม (Participation) 

อันเป็นการมสี่วนเกี่ยวข้องของทุกฝาุยที่เข้าร่วมกิจกรรมวิจัยในการวิเคราะห์สภาพปัญหา

หรอืสถานการณ์อันใดอันหนึ่งแล้วรว่มในกระบวนการตัดสินใจและการดําเนินการ

จนกระทั่งสิ้นสุดการวิจัย ซึ่งหมายถึงวิธีการที่ใหผู้ถู้กวิจัยมีสว่นร่วมในการวิจัย            

เป็นการเรียนรูจ้ากประสบการณ ์โดยอาศัยการมีสว่นร่วมอย่างแข็งขันจากทุกฝุายที่

เกี่ยวข้องกับกิจกรรมวิจัย นับตั้งแตก่ารระบุปัญหาของการดําเนินการ การช่วยใหข้้อมูล

และการช่วยวิเคราะห์ข้อมูล ตลอดจนช่วยหาวิธีแก้ไขปัญหาหรือส่งเสริมกิจกรรมนั้นๆ    

ซึ่งในการวิจัยเชิงปฏิบัติการแบบมีสว่นร่วม ข้อมูลจากการทําวิจัยทุกขั้นตอนผู้ถูกวิจัย     

จะเป็นผู้รว่มกําหนดปัญหาและหาแนวทางในการแก้ไขปัญหา กระบวนการวิจัยจงึดําเนนิ

ไปในลักษณะของการแลกเปลี่ยนความเห็นระหว่างผูถู้กวิจัยกับผูว้ิจัย เพื่อใหไ้ด้ขอ้สรุปเป็น

ขั้นๆ ส่วนกระบวนการสังเคราะหข์้อมูลเป็นไปในเชิงการวิพากษ์ ซึ่งผูถู้กวิจัยจะค่อยๆ 

เรียนรู้ดว้ยตัวเอง และด้วยวิธีการวิจัยเช่นนี้ จะสะท้อนความคิด ความตอ้งการ             

และการแก้ไขปัญหาอันเป็นการสนับสนุนให้ผูถู้กวิจัยสร้างองค์ความรูใ้หม่ๆ ให้กับองค์กร 

หรอืชุมชน ดว้ยตัวเอง 

    จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ การวิจัยเชิงปฏิบัติการหมายถึง กระบวน

การศกึษาหาความรูร้่วมกันอย่างเป็นระบบ มีขัน้ตอน เพื่อทําให้เขา้ใจต่อปัญหาหรือข้อ

สงสัยที่กําลังเผชิญอยู่ และใหไ้ด้แนวทางปฏิบัติหรอืวิธีแก้ไขปรับปรุงที่จะทําให้เกิดการ

เปลี่ยนแปลงที่ดขีึน้ ใหไ้ด้แนวทางปฏิบัติหรอืวิธีแก้ไขปรับปรุงที่จะทําให้เกิดการ

เปลี่ยนแปลงที่ดขีึน้ในหน่วยงาน 

 

  2. ลักษณะส าคัญของการวิจัยเชิงปฏิบัติการ 

   สุวิมล  ว่องวาณิช. (2553, หนา้ 11) ได้กล่าวถึง ลักษณะของการวิจัยเชิง

ปฏิบัติการดังนี้ ผูว้ิจัย คือ ผู้ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงาน สิ่งที่ถูกวิจัย คือ ปฏิบัติการทาง

การศกึษาวัตถุประสงค์ของการวิจัย คือ การพัฒนาการเรียนการสอน การค้นหาแนว

ทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึน้ การพัฒนาวิชาชีพ วธิีการวิจัย คือ กระบวนการค้นหา

ข้อความรูท้ี่มขีั้นตอนหลักสําคัญ คือ การมสี่วนร่วมและการปฏิบัติลักษณะสําคัญดังนี้ 

1. การสะท้อนกลับผลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของตนเองและผลที่ 

เกิดขึ้น 
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     2.  การเปิดโอกาสใหม้ีผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน/

เพื่อนรว่มงานมสี่วนในการวิพากษ์วจิารณ์การปฏิบัติงานและผลที่ได้รับ 

     3.  กระบวนการที่มีการดําเนินงานเป็นวงจรต่อเนื่องและทําเป็น

ส่วนหนึ่งการปฏิบัติงาน 

     4.  ผลที่ได้จากการวิจัยนําไปสู่การเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

    Kemmis & Wilkinson (1998, pp. 11-15; อ้างถึงใน องอาจ นัยพัฒน์, 

2551, หนา้ 301-303)  ได้สรุปลักษณะเด่นของการวิจัยเชิงปฏิบัติการไว้  6 ประเด็นหลัก

ดังนี้  

     1. การวิจัยเชิงปฏิบัติการแบบมีสว่นร่วมเป็นกระบวนการทาง

สังคมเป็นการศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างสว่นบุคคลกับส่วนรวม เมื่อนํามาประยุกต์กับ

ทางการศึกษาการวิจัยเชิงปฏิบัติการแบบมีสว่นร่วมอาจเป็นการศึกษาการทํางานเป็นทีม

ของครู 

     2. รูปแบบการวิจัยอาศัยการมสี่วนรว่ม แต่ละบุคคลศึกษาตนเอง 

ตรวจสอบว่าตนเองมคีวามเข้าใจอย่างไรมทีักษะค่านิยมรวมถึงความรู้ของตนเองในปัจจุบัน

ทั้งในแงท่ี่ดแีละแง่ที่เป็นอุปสรรคนั้นมีอะไรบ้าง 

     3. รูปแบบการวิจัยเป็นการลงมือปฏิบัติและทํางานรว่มกันเพื่อ

ค้นหาความจริงนี้เป็นการลงมอืปฏิบัติผลผลติของความรู้ โครงสรา้งขององค์กร มีวัตถุ 

ประสงค์ที่จะลดการกระทําที่เป็นอุปสรรคที่ไม่สมเหตุสมผล ลดการสูญเสีย ลดความ 

อยุติธรรมหรอืความไม่พึงพอใจ 

     4. การวิจัยเชิงปฏิบัติการแบบมีสว่นร่วมเป็นการปฏิบัติการที่    

จุดประกายที่สร้างสรรคเ์พื่อให้หลุดออกจากอุปสรรคของความไม่สมเหตุสมผลและ

โครงสรา้งการทํางานที่ไม่เหมาะสมที่จํากัด มใิห้เกิดการพัฒนา ยกตัวอย่าง เช่น           

การเปลี่ยนแปลงการบริหารที่เอื้อตอ่การทํางานของครู 

     5. วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งของการวจิัยเชิงปฏิบัติการแบบมีสว่น

ร่วมคอืเพื่อช่วยใหแ้ต่ละบุคคลได้หลุดพ้นจากอุปสรรคที่พบในสื่อ ในภาษา ในกระบวนการ

ทํางานและในความสัมพันธ์ของอํานาจที่เกิดขึ้นในโรงเรียน เชน่ครูอาจพบว่ากฎระเบียบ

บางอย่างสร้างแรงกดดันให้ครู ทําให้ครูไม่มีอํานาจเต็มที่ในการดูแลนักเรียน 

     6. การวิจัยเชิงปฏิบัติการแบบมีสว่นร่วมเป็นการวิจัยแบบ

ไตร่ตรองครุ่นคิดและเน้นในเรื่องของการนํามาซึ่งการเปลี่ยนแปลงในเชงิปฏิบัติ สิ่งนีเ้กิดขึ้น
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ในรูปแบบของการไตรต่รองอย่างเป็นพลวัตกับการลงมือกระทํา เมื่อครูไตรต่รองถึง

บทบาทหนา้ที่ของตนเองในโรงเรียนควบคู่ไปกับการลงมือปฏิบัติซ้ําแล้วซ้ําอีกหลายๆ ครั้ง    

พร้อมกับทบทวนประเด็นปัญหาที่ตัง้ไว้กับสิ่งที่ได้เรียนรู้และสิ่งที่กระทําสําเร็จจากผลของ

การปฏิบัตินั้น เป็นต้น 

    องอาจ  นัยพัฒน์ (2551, หน้า 289 – 292)  ได้กล่าวถึงลักษณะ

สําคัญของการเชิงปฏิบัติการ ดังตอ่ไปนี้ 

     1.  ปัญหาเกี่ยวกับทางด้านการปฏิบัติการ (practical problem)  

     2.  มุ่งเน้นการมสี่วนร่วมในกระบวนการวิจัย  

     3.  มีจุดมุ่งหมายหลักเพื่อการทําความเข้าใจ (understanding) 

     4.  มุ่งเน้นการตีความหมายเหตุการณห์รอืสภาการณ์ของปัญหาที่

เกิดขึ้น 

     5.  มักนิยมใช้การผสมผสานวิธีการเชงิปริมาณและเชิงคุณภาพ  

     6.  เสนอผลของการวิจัยในรูปแบบที่ง่ายต่อการเข้าใจ 

     7.  ผอ่นคลายความเข้มงวดเกี่ยวกับวิธีการศกึษาวิจัย 

     8.  ไม่เน้นสรุปอ้างอิงสรุปผลของการวิจัยข้ามไปยังต่างบริบท 

     9.  วิจัยเชิงปฏิบัติการประยุกต์   

    การมสี่วนรว่มในการวิจัยนั้นมหีลายมิติ ซึ่งจําแนกได้ 5 มิติ ดังนี้ 

     1. ร่วมศึกษาและวิเคราะหป์ัญหา เป็นการให้ผู้มีส่วนรว่มทุกกลุ่ม

ช่วยกันศกึษา ค้นหาปัญหาและสาเหตุของปัญหารว่มกัน และมีส่วนรว่มในการจัดลําดับ

ความสําคัญของความตอ้งการด้วยการรว่มมอืกันนี้เป็นการกระตุ้นให้เกิดการเรียนรู้

สภาพแวดล้อมของตน และใช้ขอ้มูลจากการวิเคราะหส์ภาพแวดล้อมในการจัดทํา       

และประกอบการพิจารณาวางแผนงานวิจัย 

     2. ร่วมกันวางแผน เมื่อได้ข้อมูลสภาพแวดล้อมเบื้องต้นและนํามา

วิเคราะห์สภาพปัญหารู้สาเหตุของปัญหาแล้ว จงึนํามาอภปิรายแสดงความคิดเห็นร่วมกัน

เพื่อกําหนดนโยบายและวัตถุประสงค์ของโครงการ การกําหนดวธิีการและแนวทาง      

การดําเนินงาน การมีสว่นร่วมนีจ้ะเกิดการผนึกกําลังเกิดความรูส้ึกเป็นเจ้าของแผนงาน

และโครงการนัน้ๆ  

     3. ร่วมกันดําเนินการ เป็นการมสี่วนรว่มของผูร้่วมวิจัยในการ

ดําเนนิการพัฒนาหรอืเป็นขั้นปฏิบัติการตามแผนวิจัยที่วางไว้ ขั้นตอนร่วมสร้างประโยชน์
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ร่วมกันเชน่การสนับสนุนแรงงาน วัสดุอุปกรณ์ การรว่มบริหาร การช่วยประสานขอความ

ช่วยเหลือจากภายนอกกรณีที่จําเป็น 

     4. ร่วมรับผลประโยชน์ ในการวิจัยทั่วไปผูท้ี่ได้รับผลประโยชน์มัก

เป็นผู้วจิัยที่ได้ผลลัพธ์จากการวิจัยในการนําไปเผยแพร่อันเป็นผลงานการวิจัยของตน     

แตว่ิจัยเชงิปฏิบัติการแบบมีส่วนรว่มนั้นผูถู้กวิจัยหรอืผู้มีร่วมวจิัยจะได้รับประโยชน์จาก 

การวิจัยในเรื่องที่ซึ่งอยู่บนพื้นฐานความตอ้งการของเขา 

     5. ร่วมติดตามประเมินผลการดําเนินงานวิจัยว่าผลจากการพัฒนา

นั้นสําเร็จตามวัตถุประสงค์หรอืไม่ มีปัญหา อุปสรรคและขอ้จํากัดอย่างไร เพื่อแก้ไขปัญหา

ต่างๆ ที่เกิดขึน้ได้ทันทีและนําข้อผิดพลาดไปเป็นบทเรียนในการดําเนินการตอ่ไป 

  จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ การวิจัยเชิงปฏิบัติการเป็นลักษณะที่ผู้วิจัย ผูร้่วม

วิจัย ร่วมกันวิจัยทุกขั้นตอนตั้งแตก่ารศกึษาวิเคราะหป์ัญหาจนกระทั้งถึงรว่มกันติดตาม

ประเมินผลวิจัยอันเป็นขั้นตอนสุดท้าย และลักษณะที่สําคัญที่สุดคือผู้รว่มวิจัยร่วมรับ

ประโยชน์จากการวิจัยนั้นๆ ด้วย 

 

  3. หลักการส าคัญของการวิจัยเชิงปฏิบัติการ 

   แมคเคอร์แนน  (ประวิต  เอราวรรณ์, 2554, หน้า 29-32) ได้กล่าวว่า

การวิจัยเชงิปฏิบัติการมีหลักการสําคัญอยู่ 16 ประการ  ดังนี้ 

    1.  เพิ่มพูนความเข้าใจในปัญหาต่างๆ  

    2.  มุ่งปรับปรุงการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานบุคคล 

    3.  เน้นที่ปัญหาเร่งดว่นของผูป้ฏิบัติงาน 

    4.  ให้ความสําคัญต่อความร่วมมือกันของผูม้ีสว่นเกี่ยวข้อง 

    5.  ดําเนนิการวิจัยภายใต้สถานการณท์ี่กําลังเป็นปัญหา 

    6.  ผูเ้กี่ยวข้องมีสว่นร่วมอย่างเป็นธรรมชาติ 

    7.  เน้นการศึกษาเฉพาะกรณีหรอืศกึษาเพียงอย่างเดียว 

    8.  ไม่มกีารควบคุมหรอืจัดกระทําตอ่ตัวแปร 

    9.  ปัญหา  วัตถุประสงค์ และระเบียบวิธี  มีลักษณะเป็นกระบวนการ

สืบเสาะหาความรู ้ ความจริง 

    10.  มีการประเมินหรอืส่องส่องสะท้อนผลที่เกิดขึ้นเพื่อทบทวน 

    11.  ระเบียบวิธีวิจัยมลีักษณะเป็นนวัตกรรม สามารถคิดขึน้มาใหม่ให้ 

เหมาะสมกับปัญหาได้ 
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    12.  กระบวนการศกึษามีความเป็นระบบหรือเป็นวิทยาศาสตร์ 

    13.  มีการแลกเปลี่ยนผลวิจัยและมีการนําไปใช้จริง 

    14.  การบรรยายข้อมูล  หรือการอภปิรายร่วมกันอย่างเป็นธรรมชาติ 

    15.  คิดวิเคราะห์อย่างมีเหตุผล  ซึ่งต้องมาจากการทําความเข้าใจ      

การตีความหมาย และการคิดอย่างอิสระ 

    16.  เป็นการวิจัยที่ปลดปล่อยความคิดอย่างอิสระ และเป็น        

การเสริมสร้างพลังรว่มในการทํางาน  (Empowerment)  ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

   สมบัติ  บุญประโคม (2555, หน้า 28) ได้สรุปหลักการวิจัยเชิง

ปฏิบัติการไว้ดังนี้ 

    1. การวิจัยเชิงปฏิบัติการเป็นความพยายามที่จะปรับปรุงการศึกษา

โดยการเปลี่ยนแปลงการศึกษาและการเรียนรู้ลําดับขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงนัน้ 

    2. การวิจัยเชิงปฏิบัติการเป็นการทํางานกลุ่ม  (Participatory)  และให ้

การปรึกษาหรอืร่วมมอืทํางาน (Collaboration) ใหเ้กิดการเปลี่ยนแปลง  โดยฝกึการปฏิบัติตาม

ทางที่กําหนด  ดังนัน้ผูเ้ข้าร่วมโครงการจะต้องได้รับการฝึกอบรมด้านกระบวนการกลุ่ม

สัมพันธ์ (Group Dynamics) 

    3. การวิจัยเชิงปฏิบัติการใช้สะท้อนการปฏิบัติ (Reflection) โดย

ประเมินตรวจสอบในทุกขั้นตอน เพื่อปรับปรุงการฝกึหรอืปฏิบัติให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย 

    4. การวิจัยเชงิปฏิบัติการเป็นกระบวนการเรียนรู้อย่างมีระบบ 

(Systematic Learning Process) โดยบุคคลเกี่ยวข้องนําความคิดเชิงนามธรรมมาสร้างเป็น

ข้อสมมติฐานทดลองฝกึปฏิบัติและประเมินผลการปฏิบัติ ซึ่งเป็นการทดสอบว่า  

สมมตฐิานของแนวคิดนั้นถูกหรือผิด 

    5. การวิจัยเชิงปฏิบัติการเริ่มตน้จากจุดเล็กๆ อาจเริ่มต้นจากบุคคลที่

พยายามดําเนินการให้มกีารเปลี่ยนแปลง หรือปรับปรุงบางสิ่งบางอย่างทางการศกึษาให้  

ดีขึ้น โดยขณะที่ปฏิบัติตอ้งปรึกษาหารอื รับฟังขอ้คิดเห็นและอาศัยการรว่มปฏิบัติจากผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

    6. การวิจัยเชิงปฏิบัติการสร้างความรู้ใหม่ที่ให้แนวทางการปฏิบัติ

เชิงรูปธรรม จากการบันทึกพัฒนาการของกิจกรรมที่เปลี่ยนแปลง ทําให้เห็น

กระบวนการเข้าสู่ปัญหา การแก้ปัญหา การปรับปรุง และได้ผลสรุปที่สมเหตุสมผลใน

ขณะเดียวกันสามารถนําปรากฏการณ์ที่ศกึษามาประมวลเป็นข้อเสนอเชงิทฤษฎีได้ 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



86 

   จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการคือ ความต้องการที่

จะปรับปรุงงานที่ปฏิบัติอยู่ให้ดขีึน้ เพื่อเป็นการประเมินตนเองของผูป้ฏิบัติงานอย่างตอ่เนื่อง

เป็นการวิจัยซึ่งผูป้ฏิบัติเป็นผู้ประสบปัญหาเองโดยใช้กระบวนการศกึษามีความเป็นระบบ

หรอืวิทยาศาสตร์ คิดวิเคราะห์อย่างมีเหตุผลซึ่งต้องมาจากการทําความเข้าใจ       

การตีความหมาย การคิดอย่างอิสระก่อนนํามาสรุปและนําไปใช้กับหน่วยงาน 

 

  4. ขั้นตอนและกระบวนการวจิัยเชิงปฏิบัติการ 

   ขั้นตอนกระบวนการทําการวจิัยเชิงปฏิบัติการของเคมมิสและแมกแทกการ์ท  

(Kemmis & McTaggart. 1988, p 1 - 15, อ้างถึงใน องอาจ  นัยพัฒน์. 2551, หน้า 301 - 303)  

ได้จําแนกและใหร้ายละเอียดเกี่ยวกบัการทํากิจกรรมเชิงปฏิบัติการ  4  ขั้นตอนดังนี้ 

    1. การวางแผน (Planning) เป็นการกําหนดแนวทางการปฏิบัติการไว้

ก่อนล่วงหน้า โดยอาศัยการคาดคะเนแนวโน้มของผลลัพธ์ที่คาดหมายว่าอาจเกิดขึ้นจาก

การลงมือปฏิบัติการตามแผนที่วางไว้ กอปรกับการระลึกถึงเหตุการณห์รอืเรื่องราวในอดีต

ที่เกี่ยวข้องกับประเด็นปัญหาที่ตอ้งการแก้ไขตามประสบการณท์างตรงและทางอ้อมของ  

ผูว้างแผน ภายใต้การตระหนักและไตร่ตรองถึงปัจจัยสนับสนุนหรอืขัดขวางความสําเร็จใน

การแก้ไขปัญหา รวมทั้งสภาวการณ์อันเป็นเงื่อนไขอื่นๆ ที่แวดล้อมปัญหาอยู่ในเวลานัน้

โดยทั่วไปการวางแผนจะต้องคํานึงถึงหลักการในเรื่องความยืดหยุ่น ทั้งนี้เพื่อจะได้สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้กลมกลืนกับเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในอนาคต ซึ่งอาจไม่เป็นไปตามเงื่อนไขหรือ 

ยากต่อการควบคุมให้เป็นในทางที่พึงปรารถนาได้ กิจกรรมที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ

จะต้องประกอบด้วยกิจกรรมที่ส่งผลต่อการแก้ไขปัญหาได้ในระดับหนึ่งเป็นอย่างดี      

และจะต้องเป็นกิจกรรมที่มีความสอดคล้องกลมกลืนกับบริบททางดา้นสังคมวัฒนธรรม 

การเมอืง และอื่นๆ ที่เป็นอยู่ในสภาวการณ์เวลานัน้ 

    2.  การปฏิบัติการ (Action) เป็นการลงมือดําเนินงานตามแผนที่

กําหนดไว้อย่างระมัดระวัง และควบคุมการปฏิบัติการใหเ้ป็นไปตามที่ระบุไว้ในแผน  

อย่างไรก็ตาม ในความเป็นจรงิการปฏิบัติการตามแผนที่กําหนดไว้มโีอกาสเกิดการพลิกผัน

หรอืแปรเปลี่ยนไปตามเงื่อนไขและขอ้จํากัดในสภาวการณ์เวลานัน้ได้ ด้วยเหตุนีแ้ผนปฏิบัติ

การที่ดจีะต้องมลีักษณะเป็นเพียงแผนทดลองหรอืแผนช่ัวคราว ซึ่งเปิดช่องทางให้ผู้

ปฏิบัติการสามารถเปลี่ยนได้ตามเงื่อนไขปัจจัยที่เป็นอยู่ในขณะน้ัน ดังที่กล่าวมาแล้ว    

การปฏิบัติการที่ดีจะต้องดําเนินไปอย่างตอ่เนื่องเป็นพลวัตภายใต้การใช้ดุลยพินิจตัดสินใจ  

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



87 

สิ่งใดควรกระทําตามแผนที่วางไว้ สิ่งใดควรปรับเปลี่ยนให้เข้ากับปัจจัยเงื่อนไขในขณะนั้น

แล้วจึงดําเนินกิจกรรมอื่นต่อไปผู้ปฏิบัติการอาจใชป้ระสบการณท์ี่ผ่านมาช่วยในการ

ตัดสินใจเกี่ยวกับการกระทําของตนได้บางสว่น แต่ประสบการณเ์หล่านั้น ก็เป็นเพียง

สมมตฐิานช่ัวคราว (Working Hypothesis) ซึ่งอาจไม่สอดคล้องกับความเป็นจริงที่เกิดขึ้นใน

เวลานั้นก็ได้ 

    3. การสังเกตการณ์ (Observation) เป็นการรวบรวมข้อมูลหลักฐาน

ด้านกระบวนการและผลที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานที่ได้ลงมือกระทําลงไป (ทั้งที่ตั้งใจ  

และไม่ตั้งใจ) ตลอดจนการสังเกตการณ์ปัจจัยสนับสนุนและปัจจัยขัดขวางการดําเนินงาน

ตามแผนที่วางไว้ และประเด็นปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึน้ในระหว่างลงมอืปฏิบัติการตามแผน 

ว่ามีสภาพลักษณะเป็นอย่างไร  โดยการสังเกตการณ์ที่ดีจะต้องมกีารวางแผนไว้ก่อน

ล่วงหนา้อย่างคร่าวๆ โดยจะต้องมีขอบเขตไม่แคบ(จํากัด)หรอืกว้างมากจนเกินไป  

เพื่อจะได้ใชเ้ป็นแนวทางสําหรับการสะท้อนกลับกระบวนการและผลการปฏิบัติที่จะเกิดขึ้น

ตามมานอกจากนี้ จะต้องตอบสนองตอ่การเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่มองเห็นได้ด้วยตาและ

สัมผัสได้ด้วยกายหรือใจ และจะต้องมคีวามยืดหยุ่นต่อการเก็บรายละเอียดของสรรพสิ่ง

ต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้ในหลายแงมุ่มและหลายรูปแบบ ดังนั้น นักวิจัยเชิงปฏิบัติการจะต้อง

ม ีความไว (Sensitivity) กลา่วคือ มีความพร้อมและตื่นตัวอยู่เสมอต่อการ “รับรู้และเข้าใจ” 

การเปลี่ยนแปลงของสิ่งต่างๆ ทั้งที่อาจจะเกิดขึ้นและไม่อาจเกิดขึ้นตามแผนที่ได้วางไว้  

โดยผ่านทางการสังเกตการณ์ 

    4. การสะท้อนกลับ (Reflection) เป็นการหวนระลึกถึงการกระทํา

ตามที่บันทึกข้อมูลไว้จากการสังเกตอย่างครุ่นคิดไตร่ตรองในเชิงวิพากษ์กระบวนการ   

และผลการปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้ ตลอดจนการใคร่ครวญเกี่ยวกับปัจจัยสนับสนุน

และปัจจัยขัดขวางการพัฒนา รวมทั้งประเด็นปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึน้ว่าเป็นไปตามที่ประสงค์

หรอืไม่ กลยุทธ์อย่างหนึ่งที่ช่วยใหก้ระบวนการสะท้อนกลับขึน้อย่างได้ผล ได้แก่  

การอภิปรายซักถามในลักษณะวิพากษ์วจิารณ์หรอืประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่าง

บุคคลที่มสี่วนรว่มในการวิจัยภายใต้การยึดมั่นต่อเปูาหมายของกลุ่มเป็นหลัก การสะท้อน

กลับโดยอาศัยกระบวนการกลุ่มดังกล่าวนี้ จะนําไปสู่การรือ้ถอน (Deconstruction)  แนวคิด

ความเช่ือและการปฏิบัติงานอย่างเดิมไปสู่การฟื้นฟูหรือปรับปรุงวธิีการปฏิบัติงานตาม

แนวทางดั้งเดิมเปลี่ยนไปเป็นการปฏิบัติงานตามวิธีการใหม่ ซึ่งใช้เป็นข้อมูลพื้นฐานสําหรับ

การทบทวนและปรับปรุงวางแผนปฏิบัติการในวงจรกระบวนการวิจัยในรอบหรอืเกลียว 

ต่อไป 
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  จากที่กล่าวมาสรุปได้วา่ กระบวนการวิจัยเชิงปฏิบัติการเป็นการวิจัย

แบบต่อเนื่องเพื่อใชใ้นการแก้ปัญหาที่เกิดขึน้เฉพาะเรื่องในการปฏิบัติงาน กล่าวคือ      

เมื่อแก้ปัญหาหนึ่งได้อาจเกิดปัญหาอื่นหรอือาจส่งผลกระทบและก่อใหเ้กิดปัญหาใหม่  

ผูว้ิจัยตอ้งเริ่มทําวิจัยเชิงปฏิบัติการตามกระบวนการทั้ง 4 ขัน้ตอน คอื การวางแผน 

(Planning) การปฏิบัติการ(Action) การสังเกตการณ์ (Observation) และการสะท้อนกลับ 

(Reflection) เพื่อให้งานนั้นเกิดการพัฒนาและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ 

 

บริบทวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

 

 วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว เป็นสถาบัน

ในสังกัดกระทรวงศกึษาธิการและกีฬา เป็นองค์กรหลักที่มหีนา้ที่ในการประสาน ส่งเสริม 

และสนับสนุน การจัดการศึกษา ให้มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับ โดยมีข้อมูลเบือ้งตน้ ดังนี้ 

(วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต, 2560, หนา้ 48) 

 

 1. ข้อมูลทั่วไป 

  วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต (Savannakhet Teacher Traininig College) มีช่ือ 

ย่อว่า วคส หรอื STTC เป็นสถาบันในสังกัด กรมสร้างครู กระทรวงศกึษาธิการและกีฬา 

ตั้งที่ km 7 บ้านอุดมวิลัย เมืองไกสอน พมวิหาร แขวงสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว สร้างขึน้เมื่อปี คศ. 1969 เปิดทําการเรียนการสอนระดับ    

ต่ํากว่าปริญญา อนุปริญญา และปริญญาตรี    

 

 2. ข้อมูลด้านการบริหารและจ านวนบุคลากร 

  ระบบการบริหารงานคือ ผู้อํานวยการ รองผูอ้ํานวยการฝุายวิชาการ     

รองผูอ้ํานวยการฝุายกิจการนักศึกษา รองผูอ้ํานวยการฝุายวัดผล ประเมินผลและรอง 

ผูอ้ํานวยการฝุายพัฒนาครู โดยมกีารบริหารแบ่งเป็น 10 แผนก ได้แก่  

1. แผนกการบริหารการเงิน  

2. แผนกการจัดตัง้พนักงาน  

3. แผนกการส่งเสรมิวิชาการ  

4. แผนกกิจการนักศึกษา  
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5. แผนกการพัฒนาครู  

6. แผนกการวัดและประเมินผล  

7. แผนกภาษาต่างประเทศ  

8. แผนกวิทยาศาสตร์สังคม  

9. แผนกวิทยาศาสตร์ธรรมชาติ  

10. แผนกอนุบาล-ประถม  

มีพนักงาน ครูอาจารย์ทั้งหมด 216 คน และมีนักศึกษาทั้งหมด 2,625 คน ดังนี้ 

 

ตาราง  3 จํานวนผูบ้ริหาร ครูอาจารย์ และพนักงาน วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

 ปีการศึกษา 2560 
 

ตําแหน่ง จํานวน 

ผูอ้ํานวยการ   1 

รองผูอ้ํานวยการฝุายวิชาการ          1 

รองผูอ้ํานวยการฝุายกิจการนักศึกษา     1 

รองผูอ้ํานวยการฝุายวัดผล ประเมินผลและพัฒนาครู   1 

รวม   4 

ครูอาจารย์ 182 

พนักงาน  30 

รวม 212 

รวมทั้งสิ้น 216 

 

ตาราง  4 จํานวนนักศกึษา ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  ปีการศึกษา 2560 

 

นักศึกษา จํานวน 

ชาย   695 

หญิง 1,930 

รวม 2,625 
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 3. สภาพและปัญหาการด าเนินงานเลขานุการ 

  วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ได้ดําเนินการเรียนการสอนมาตั้งแต่ ค.ศ. 

2512 เป็นสถาบันการศกึษาที่เปิดสอนระดับปริญญาตรี ซึ่งการดําเนินการบริหารจัดการ 

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ล้วนอาศัยบุคคลที่ทํางานด้านเลขานุการช่วยเหลือในการให้

ข้อมูลหรอืรายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน โดยสภาพและปัญหาเกี่ยวกับการ

ดําเนนิงานเลขานุการ มีดังนี ้(วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต, 2559, หนา้ 55) 

   1. บุคลากรส่วนใหญ่ที่ปฏิบัติหน้าที่ในฝุายเลขานุการ ขาดความรู้    

ความเข้าใจ ในบทบาทหนา้ที่ของงานเลขานุการ จึงแสดงบทบาทและปฏิบัติหน้าที่ของตน

เพียงบางสว่น ซึ่งไม่ครอบคลุมกับขอบข่ายงาน สง่ผลใหก้ารบริหารจัดการในองค์กร    

เกิดความติดขัด หล้าชา้ และภาระงานไม่เรียบร้อยสมบูรณ์ 

   2. บุคลากรส่วนใหญ่ที่ปฏิบัติหนา้ที่ในฝุายเลขานุการ ยังขาดทักษะ 

ความชํานาญ ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตน หรอืทําได้ไม่ดพีอ เช่น 

    2.1 การตรวจสอบงานเป็นประจํา เพื่อปูองกันความผดิพลาด  

    2.2 การนัดหมาย และจัดตารางนัดหมายให้ผูบ้ังคับบัญชา        

เตือน  การนัดหมายให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัดหมายล่วงหน้า  

    2.3 การติดตอ่สอบถามงานทางโทรศัพท์หรอืทางอนิเตอร์เน็ต  

    2.4 การบันทึกงานจากผูบ้ังคับบัญชา  

    2.5 การร่างจดหมายโต้ตอบทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่

องค์กรใชเ้ป็นประจํา 

    2.6 การดูแลรับผดิชอบ จัดแฟูมเอกสาร จัดการประชุม เตรยีม

เอกสารการประชุมของผูบ้ังคับบัญชา การจัดทํารายงานการประชุม จัดการดูแลเอกสารที่

เป็นส่วนตัวและที่สําคัญแก่ผูบ้ังคับบัญชา  

    2.7 การเจราจาโต้ตอบและการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที่

เกี่ยวข้องกับงานของผูบ้ังคับบัญชา  

   ซึ่งผูป้ฏิบัติต้องมีความเข้าใจถึงธรรมชาติ และภาระหน้าที่ของทั้งผูบ้ังคับ 

บัญชา และองค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่ และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง ซึ่งบุคลากร   

ส่วนใหญ่ ยังไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มความสามารถ 

   3. บุคลากรส่วนใหญ่ที่ปฏิบัติหนา้ที่ในฝุายเลขานุการ ขาดความตระหนัก

ในคุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการบางข้อ สง่ผลใหเ้กิดผลกระทบต่างๆ ต่อองค์กรตามมา 
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เชน่ ความสามารถในการใช้ภาษาสื่อสาร การมีบุคลิกภาพและอุปนิสัยที่ด ีรูจ้ักกาลเทศะ

และมีปฏิภาณไหวพริบ ความคล่องแคล่วในการปฏิบัติงาน การมีความรับผดิชอบงาน 

ความอดทนในการทํางานภายในสภาพกดดัน และการมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี การเก็บ

ความลับของผูบ้ังคับบัญชาและองคก์ร ความสามารถในการตอ้นรับผูม้าติดตอ่ เพื่อสรา้ง

ภาพลักษณ์ของผูบ้ังคับบัญชา และองค์กร รวมถึงการเป็นผู้อุทิศเวลาให้แก่การทํางาน  

เป็นต้น ซึ่งคุณสมบัติเหล่านี้ล้วนแลว้แตส่ําคัญ ที่ผู้ที่ทําหนา้ที่เลขานุการต้องตระหนัก 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์การ 

 จากที่กล่าวมาพอสรุปได้วา่ การดําเนินการบริหารจัดการในวิทยาลัยครูสะหวัน

นะเขต ล้วนอาศัยบุคคล ทีท่ํางานด้านเลขานุการช่วยเหลอืในการให้ขอ้มูลหรอืรายละเอียด

เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ถ้าผู้รับผดิชอบในงานเลขานุการ เข้าใจบทบาท หน้าที่ของตนเป็น

อย่างด ีและสามารถปฏิบัติได้อย่างมปีระสิทธิภาพแล้ว ก็จะสามารถแบ่งเบาภาระของ

ผูบ้ริหารไปได้มาก ดังนั้นจงึถือได้ว่า หน้าที่เลขานุการมีบทบาทที่สําคัญอย่างมาก           

ในการทําให้องค์กรสามารถดําเนนิงานได้อย่างราบรื่น  

 

งานวจิัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 1. งานวิจัยในประเทศ 

  ณรงคศ์ักดิ์  ไชยชมพู (2550, หน้า 21) ได้ทําการศกึษาความตอ้งการใน 

การพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนประถมศึกษา ตามทัศนะของผู้บริหารโรงเรียนประถมศกึษา 

สังกัดสํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาเลย เขต 2 ผลการศึกษาพบว่า การนเิทศภายในมี

ความสําคัญสําหรับครูทุกคน เนื่องจากการนิเทศภายในเป็นการจัดกิจกรรมที่มีลักษณะ

การทํางานรว่มกันของผูบ้ริหาร ผูน้ิเทศและผูร้ับการนเิทศในโรงเรยีนเดียวกัน โดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อช่วยเหลอืบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมด้านต่างๆ ให้ปฏิบัติ

หนา้ที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  อภริดี  อนุเคราะหก์ุล (2551, บทคัดย่อ) ได้ศกึษา บทบาทที่คาดหวังและ

บทบาทที่เป็นจริงในการปฏิบัติงานเลขานุการผูบ้ริหาร ตามทัศนะผูบ้ริหารมหาวิทยาลัย

ของรัฐ ในเขตกรุงเทพมหานคร พบว่า 1) ผูบ้ริหารมหาวิทยาลัยของรัฐมีทัศนะต่อบทบาท  

ที่คาดหวังในการปฏิบัติงานเลขานุการผูบ้ริหาร ด้านการเป็นผู้ช่วยงานการบริหาร       

ด้านการปฏิบัติงานในหนา้ที่ และด้านการตดิต่อสื่อสาร โดยรวมและแต่ละด้านอยู่ในระดับ
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มาก และบทบาทที่เป็นจริงในการปฏิบัติงาน เลขานุการผูบ้ริหารโดยรวมแตล่ะด้านอยู่ใน

ระดับปานกลาง 2) ผูบ้ริหารมหาวิทยาลัยของรัฐที่มคีวามแตกต่างกันด้านประสบการณ์

การบริหาร 1 วาระและประสบการณก์ารบริหาร 2 วาระขึน้ มีทัศนะต่อบทบาทที่คาดหวัง 

ไม่แตกต่างกัน แต่มีทัศนะต่อบทบาทที่เป็นจริง แตกต่างกัน อย่างมีนัยสําคัญทางสถิติที่

ระดับ. 01 ผูบ้ริหารที่มีอายุต่ํากว่า 40 ปี และอายุ 40 ปีขึ้นไป มทีัศนะสอดคล้องกันต่อบท

บาที่คาดหวังในการปฏิบัติงานเลขานุการผูบ้ริหารอยู่ในระดับมาก แตม่ีทัศนะต่อบทบาทที่

เป็นจรงิอยู่ในระดับปานกลาง และผูบ้ริหารที่มีวุฒกิารศกึษาระดับปริญญาโท และวุฒิ

การศกึษาระดับปริญญาเอก มีทัศนะต่อบทบาทที่คาดหวังและบทบาทที่เป็นจริงใน      

การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร ไม่แตกต่างกัน   

  หทัยกร  พันธุ์งาม (2551, บทคัดย่อ) ได้ศกึษาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของ

เลขานุการในสังคมสารสนเทศ ผลการวิจัยพบว่า ผูบ้ริหารและเลขานุการมีความคิดเห็นตอ่

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของเลขานุการ ด้านคุณลักษณะส่วนตนเกี่ยวกับบุคลิกภาพ 

มนุษยสัมพันธ์ ความเป็นผู้นํา และด้านความรู้ตามลักษณะงานเกี่ยวกับงานเลขานุการ   

งานสํานักงาน โดยรวมอยู่ในระดับที่พึงประสงค์มาก โดยด้านที่อยู่ในระดับพึงประสงค์มาก

ที่สุด ได้แก่ ด้านคุณลักษณะส่วนตนเกี่ยวกับบุคลิกภาพ ส่วนดา้นที่อยู่ในระดับที่พึง

ประสงค์นอ้ยที่สุดได้แก่ ด้านความรู้ตามลักษณะงานเกี่ยวกับงานสํานักงาน 

  จันทนา  แสนสุข (2552, หนา้ 123) ได้ศึกษาบทบาทเลขานุการตามทัศนะ

ของผู้บริหารและผูป้ฏิบัติงานเลขานุการ ผลการวิจัยพบว่า 1) ผูบ้ริหาร และผูป้ฏิบัติงาน

เลขานุการ มทีัศนะต่อบทบาทเลขานุการ ด้านการบริหาร ด้านการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ด้านการสร้างภาพพจนใ์ห้กับองค์การ และด้านการจัดการสํานักงาน อัตโนมัติโดยรวมอยู่

ในระดับความจําเป็นมาก โดยที่ดา้นการสร้างภาพพจน์ให้กับองค์การอยู่ในระดับความจํา

เป็นมากที่สุด สว่นด้านที่อยู่ในระดับความจําเป็นน้อยที่สุดตามทัศนะของผู้บริหาร ได้แก่ 

ด้านการบริหาร ดา้นที่จําเป็นน้อยที่สุดตามทัศนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ ได้แก่ 

ด้านการจัดการสํานักงานอัตโนมัติ 2) ผลการทดสอบความแตกต่างระหว่างทัศนะของ

ผูบ้ริหาร และผูป้ฏิบัติงานเลขานุการพบว่า ด้านการบริหาร ผู้บริหารและผูป้ฏิบัติงาน

เลขานุการมีทัศนะแตกต่างกันอย่างไม่มนีัยสําคัญทางสถิต ิดา้นการปฏิบัติงานในหนา้ที่ 

ผูบ้ริหารและผู้ปฏิบัติงานเลขานุการมีทัศนะแตกต่างกันอย่างมนีัยสําคัญทางสถิตทิี่ระดับ. 

01 โดยที่ผู้บริหารมทีัศนะสูงกว่าผูป้ฏิบัติงานเลขานุการ ด้านการสร้างภาพพจนใ์ห้กับ

องค์การ ผูบ้ริหารและผูป้ฏิบัติงานเลขานุการมีทัศนะแตกต่างกันอย่างมนีัยสําคัญทางสถิติ

ดับ. 01 โดยที่ผู้บริหารมทีัศนะสูงกว่าผูป้ฏิบัติงานเลขานุการและด้านจัดการสํานักงาน 
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ระอัตโนมัติ ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานเลขานุการมีทัศนะต่อบทบาทเลขานุการแตกต่างกัน

อย่างไม่มนีัยสําคัญทางสถิติ 

  คมนัย ชารมาลย์ (2552, หน้า 85-87) ได้ศกึษาการพัฒนาระบบงานธุรการ

กลุ่มบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษากาฬสินธุ์ เขต 3 พบว่า การดําเนินงาน

ธุรการของกลุ่มโดยเฉพาะในส่วนของงานสารบรรณ และงานประชาสัมพันธ์ ยังขาด

ระบบงานที่เหมาะสม ส่งผลให้งานเกิดความล่าชา้ ขาดประสิทธิภาพ จากการได้ศึกษา 

การพัฒนาระบบงานธุรการตามกรอบวงจรการพัฒนาระบบ SDLC โดยใช้กลยุทธ์การ

ประชุมเชิงปฏิบัติการ การศึกษาดูงาน และการนเิทศปรากฏว่า ผลการพัฒนาในวงรอบที่ 1 

ส่งผลใหก้ารบริหารงานธุรการ ของกลุ่มงานบุคคลมีความสะดวก รวดเร็ว และมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น มีระบบงานที่ชัดเจน แต่เจ้าหน้าที่บางคนยังขาดทักษะในด้านการจัดทํา

ร่างหนังสอืราชการ และการใชค้อมพิวเตอร์ สําหรับการดําเนินงานตามระบบ กลุ่มผูร้่วม

ศกึษาค้นคว้า จงึได้ดําเนินการพัฒนาในวงรอบที่ 2 โดยใช้กลยุทธ์การฝึกอบรม พบว่า  

การฝึกอบรมทําให้เจ้าหน้าที่มคีวามรู ้ความสามารถในการจัดทําร่างหนังสือราชการ    

และการใช้คอมพิวเตอร์เพิ่มขึน้ สง่ผลใหก้ารบริหารงานธุรการของกลุ่มมีคุณภาพและมี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

  รุ่งนภา งามจบ (2553, หน้า 86-88) ได้ศกึษาการพัฒนาระบบงาน

ประชาสัมพันธ์ ของสํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาสุรินทร์ เขต 2 พบว่า ระบบงาน

ประชาสัมพันธ์ ของสํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาสุรินทร์ เขต 2 ก่อนการพัฒนา เจ้าหน้าที่

ผูป้ฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงาน

ประชาสัมพันธ์ ค่อนข้างน้อย การเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารมนี้อย และไม่ต่อเนื่อง หลังจาก

การพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์ ตามกระบวนการพัฒนาระบบ 5 ขัน้ตอน ได้แก่ 

การศกึษาระบบ การวิเคราะหร์ะบบ การออกแบบระบบ การใช้ระบบ และการดูแลรักษา

และตรวจสอบระบบ โดยใช้หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติตามแนวคิดของ เคมมิสและแม็กเท็ก

การด์ ดําเนินการพัฒนา 2 วงรอบ พบว่า เจา้หน้าที่ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ มีความรู้ 

ความเข้าใจ สามารถพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ กล่าวคือ  

การสรา้งเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอก การเผยแพรข่้อมูลข่าวสารของ

หนว่ยงานต่อสาธารณชนและการให้บริการด้านข้อมูลข่าวสาร โดยได้ดําเนินการรวบรวม

ระเบียบ คําสั่ง ขอ้บังคับต่างๆ ประชาสัมพันธ์ใหผู้เ้กี่ยวข้องได้รับทราบโดยทั่วกัน          

ทันเหตุการณป์ัจจุบัน ทําให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น และการ
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บริการด้านข้อมูลข่าวสารทําให้เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์มีความรู ้ความเข้าใจ สามารถ

ดําเนนิการให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารอย่างตอ่เนื่อง ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 

  ผอ่งใส  ศุภจรรยารักษ์ (2553, บทคัดย่อ) ได้ทําวิจัยเรื่องแนวโน้มของ

วิชาชีพเลขานุการใน ปีพุทธศักราช 2560 เกี่ยวกับบทบาทของเลขานุการ และคุณสมบัติ

ของเลขานุการ เทคโนโลยีที่มบีทบาทเกี่ยวข้องกับการทํางานของเลขานุการ ผลการวิจัย

สรุปได้วา่ 1) บทบาทต่อลักษณะงานในหน้าที่มแีนวโน้มว่าเลขานุการมีหนา้ที่สําคัญคือเป็น

ที่ปรึกษาดูแลเกี่ยวกับเวลา และการนัดหมายใหผู้บ้ริหาร 2) บทบาทต่อการทํางานของ

ผูบ้ริหาร เลขานุการต้องเป็นผู้สื่อข่าวที่ถูกต้องแมน่ยําและรวดเร็วที่สุดสําหรับผูบ้ริหาร    

3) บทบาทในการประสานงาน พบว่า เลขานุการเป็นทั้งประชาสัมพันธ์และภาพพจน์ของ

ผูบ้ริหารและองค์การ เป็นตัวเชื่อมระหว่างผูบ้ริหารกับบุคคลอื่นภายในองค์การทั้งระดับ 

บนและระดับล่าง เป็นผู้ประสานงานแทนผูบ้ริหารทั้งภายในและภายนอกองค์การ          

4)คุณสมบัติของเลขานุการ พบว่า คุณสมบัติพืน้ฐานของวิชาชีพที่จําเป็นมากที่สุดคือ 

เลขานุการต้องมีมนุษยสัมพันธ์ และทัศนคติที่ดีต่อบุคคลโดยทั่วไป มคีวามซื่อสัตย์ 

สามารถเก็บความลับได้ด ีมีคุณวุฒิระดับปริญญาตร ีมีพืน้ฐานความรูท้ั่วไป รูจ้ักการเข้า

สมาคมเข้ากับคนได้ทุกระดับ สรา้งความสัมพันธ์กับสมาคมที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพ มีความรู้

ความสามารถทางดา้นภาษาไทย และภาษาอังกฤษในการพูด การเขียน และการโต้ตอบ

เอกสารเป็นอย่างดี มีปฏิภาณไหวพริบ ฉลาดรอบรู้ และแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ด ี          

มีความจัดเจนในการใช้เครื่องสํานักงานต่างๆที่เกี่ยวกับภาระงานมีความรับผดิชอบสูง   

แตไ่ม่ถ่อมตัวจนเกินไปมีความตัง้ใจทํางานสู้งาน มีความเชื่อมั่นในตนเองสามารถตัดสินใจ

อย่างมเีหตุผล มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ฉับไวต่อ การเปลี่ยนแปลงของธุรกิจ เลขานุการ

จําเป็นต้องปรับตัวและพัฒนาตนเองใหม้ีคุณสมบัติ สอดคล้องกับสภาพความเปลี่ยนแปลง

ของระบบงานในอนาคต และ5) สามารถใช้เทคโนโลยีการสื่อสารตา่งๆ ได้อย่างคล่องแคล่ว 

  พัชรพล สิงห์ชุม (2554, หนา้ 128-131) ได้ทําการวจิัยการพัฒนาระบบ

สารสนเทศบนเครอืข่ายงานกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม พบว่า สภาพปัญหากิจกรรมแนะแนว โดยมีปัญหารายด้านเรียงตามลําดับ

ความถี่จากมากไปหาน้อย คือ การรายงานผลการเรียน ขอ้มูลการศกึษาต่อของรุ่นพี่   

และการติดต่อสื่อสารเพื่อขอคําปรึกษาตามลําดับ สภาพปัญหากิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 

ผูบ้ําเพ็ญประโยชน์ และกิจกรรมตามความถนัด และความสนใจโดยมีปัญหารายด้านเรียง

ตามลําดับความถี่จากมากไปน้อย คอื การเผยแพรข่้อมูลข่าวสาร ขอ้มูลภาพกิจกรรม   

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



95 

และการติดตอ่สื่อสารระหว่างเพื่อนสมาชิก ตามลําดับ ส่วนความต้องการกิจกรรม       

แนะแนวของครู และนักเรียนมคีวามต้องการเรียงลําดับความถี่จากมากไปหาน้อย คอื       

การตดิต่อสื่อสารเพื่อขอดูข้อมูลการศกึษาต่อ การรายงานผลการเรียน และข้อมูล      

การเรียนตอ่ของรุน่พี่ ตามลําดับระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึน้ตามแนวคิดของวงจรพัฒนา

ระบบจากการประเมินระบบโดยรวมจากผู้เช่ียวชาญมีความเหมาะสมอยู่ในระดับดีมาก   

ครูและนักเรียนมีความพึงพอใจต่อการใช้ระบบสารสนเทศอยู่ในระดับมาก 

  จารุชา รัชตสุภัค (2554, หนา้ 184-187) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงาน  

สารบรรณโรงเรียนบุรีรัมย์พิทยาคม อําเภอเมอืง จังหวัดบุรีรัมย์ พบว่า ระบบงาน       

สารบรรณของโรงเรียนบุรีรัมย์พิทยาคม ก่อนดําเนินการพัฒนาระบบงานมีผู้ปฏิบัติงาน

น้อย ทํางานไม่ทันเวลาที่กําหนด เพราะปริมาณงานมาก ด้านการลงทะเบียน ปัญหาในการ

อ่านลายมอื มกีารทํางานซ้ําซ้อน ระบบการทํางานไม่ชัดเจน ไม่สามารถลดเวลาในการ

ทํางาน ลดการใช้วัสดุอุปกรณ์ การโต้ตอบหนังสอืไม่ทันตามกําหนด และไม่มีการทําลาย

หนังสือ เมื่อได้ดําเนินการพัฒนาตามวงจรการพัฒนาระบบ System Development Life 

Cycle คือ การศกึษาระบบ วเิคราะห์ระบบ การออกแบบระบบ และตรวจสอบระบบ โดยใช้

หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการ ตามแนวคิดของ เคมมสิ และแม็กแท็กการท์ โดยดําเนินการ

พัฒนา 2 วงรอบ ประกอบด้วย การวางแผน การปฏิบัติการ การสังเกตผล การสะท้อนผล 

ปรากฏ ผลการพัฒนา คือ มีการเปลี่ยนแปลงระบบงานสารบรรณทั้งระบบไปในทางที่ดีขึ้น       

เกิดประสทิธิภาพในการปฏิบัติงาน เกิดประสิทธิผลของงาน เกิดความพึงพอใจตอ่

ผูป้ฏิบัติงาน และผูใ้ช้บริการได้สะดวกรวดเร็วขึ้น 

  สาธิตา วไิลจติต์ (2555, หนา้ 123-125) ได้ศกึษาการพัฒนาระบบงาน  

สารบรรณโรงเรียนสัญลักษณ์วทิยา อําเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมาพบว่า การดําเนิน 

งานสารบรรณของโรงเรียนทั้ง 4 ด้าน คอื การรับหนังสือ การส่งหนังสือ การเก็บรักษา 

และการทําลายหนังสือไม่เป็นระบบระเบียบ ขาดแนวปฏิบัติที่ชัดเจน จึงได้ทําการพัฒนา

ระบบงานสารบรรณ ตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน ได้แก่ การศึกษาระบบ การวิเคราะห์

ระบบ การออกแบบระบบ การใชร้ะบบ และการดูแลรักษาและตรวจสอบระบบ และใช้

หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการดําเนนิการเป็น 2 วงรอบ ประกอบด้วย การวางแผน การปฏิบัติ 

การสังเกต และการสะท้อนผล ปรากฏว่าการพัฒนาระบบงานสารบรรณ โดยการประชุม

กลุ่มย่อย เพื่อศกึษาสภาพปัจจุบัน และปัญหาระบบงานสารบรรณรว่มกัน และเพื่อ 
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วิเคราะห์จุดแข็ง–จุดอ่อนของระบบงานสารบรรณเดิม เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนา 

ทําการศกึษาเอกสารระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตร ีพ.ศ. 2526 และศกึษาดู

งาน เพื่อหาข้อมูลประกอบการออกแบบระบบงานสารบรรณใหม่ ผลการดําเนินการพัฒนา

ระบบงานสารบรรณ ได้ช่วยให้เกิดการเปลี่ยนแปลงระบบงานสารบรรณ ไปในทิศทางที่ 

ดีขึ้น มีระบบระเบียบตอบสนองความต้องการของผูป้ฏิบัติงาน ผูร้ับบริการ และผูบ้ริหารได้ 

 

 2. งานวจิัยต่างประเทศ 

  Crawford (2008, p 2474-A) ได้วจิัยเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์โรงเรียนที่มี

จุดวิกฤตของศึกษานิเทศก์โรงเรยีนประถมศกึษาเท็กซัสในช่วงระยะเวลา 5 ปี กับช่วง

ระยะเวลา 10–20 ปี ผลการศกึษาพบว่า มีงานที่จําเป็นต้องทําซึ่งจัดกลุ่มได้ 12 ประเภท 

คือ 1) ชุมชน 2) กรรมการโรงเรยีน 3) โรงเรียน 4) การปกครอง 5) การเงนิ 6) หลักสูตร

การสอน 7) เทคโนโลยี 8) สิ่งอํานวยความสะดวก 9) ความหลากหลายวัฒนธรรม       

10) วินัย 11) สื่อ 12) การตลาด นอกจากนี้พบว่า ทักษะในการสื่อสารเป็นสิ่งจําเป็นพืน้ฐาน 

สําหรับศึกษานิเทศก์ในการมีประชาสัมพันธ์กับโรงเรียนและชุมชน โดยศึกษานิเทศก์ตอ้ง

เป็นตัวแทนของชุมชนและรัฐเสริมสร้างความรู้สกึเป็นเจ้าของและเอกลักษณ์ให้เกิดขึน้กับ

ชุมชนต่างๆ ตลอดจนตอ้งทําตัวเองให้เป็นสาธารณะทั้งภายนอกและภายในหนว่ยงาน 

  Walter (2009, p 889-A) ได้ศึกษาถึงความเจรญิก้าวหน้าในด้านเทคโนโลยี 

สารสนเทศ ว่าสามารถนํามาใช้ในการจัดระบบเอกสารเพื่อให้กระบวนการทํางานมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น ทําให้ใชร้ะยะเวลาในการดําเนินงานน้อยลง จากการวิจัยได้วิจัยโดย

นําวิธีการเทคโนโลยีสารสนเทศ มาออกแบบระบบการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับงาน

เอกสารมีการจัดแบ่งกลุ่มเอกสารให้เป็นระบบหมวดหมู่ เพื่อให้การปฏิบัติงานมคีวามคล่อง 

แคล่วเพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากที่สุด ผลการวิจัยพบว่า การออกแบบงาน

ด้านเอกสารเมื่อนําระบบการบริหารจัดการแบบอิเล็กทรอนิคสม์าประยุกต์ใชก้ับงานแทนที่

เอกสารที่อยู่ในรูปของกระดาษก็จะสามารถแก้ปัญหาทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับงานเอกสารได้ 

และให้ข้อสังเกตว่ารูปแบบของการใช้อเิล็กทรอนิคส์จะมีกระบวนการทํางานแบบขนานหาก

นําไปใช้กับกระบวนการทํางานตามลําดับขั้นจะได้รับประโยชน์นอ้ยลง 

  Dempsey (2009, p 45-A) ได้ทําการวิจัยเปรียบเทียบความแตกต่าง 

ในด้านความคิดเห็นของผู้บริหารโรงเรียนเอกชนด้านการประชาสัมพันธ์กับนักเขียน

บทความทางการศกึษาให้หนังสอืพิมพ์ โดยเปรียบเทียบถึงวิธีการในสภาวะตึงเครียดด้วย
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ว่า ดา้นความสัมพันธ์กับชุมชนนั้นมีช่องว่างที่ต้องปรับปรุงโดยผลการวิจัยชี้ให้เห็นว่า ควรที่

จะประชุมกําหนดมาตรการที่ด ีเพื่อการสนับสนุนความสัมพันธ์อันดกีับชุมชนในภาวะตงึ

เครียด ส่วนนักเขียนบทความทางการศกึษาจะได้รับการวิพากษ์วจิารณ์ในเชงิลบมากกว่า 

จากผลการศกึษาควรมีการประชุมปรึกษาหารือกันอยู่เสมอระหว่างตัวแทนสมาคมกับ

นักเขียนบทความทางการศึกษา โดยดําเนนิการตามลําดับขั้นตอนเพื่อช่วยให้แตล่ะฝาุย    

มีความเข้าใจทัศนคติ ปัญหาและความต้องการของแต่ละฝุาย 

  Richards (2010, p 4272-A)  ได้ทําการวิจัยเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน

เลขานุการ พบว่าส่วนใหญ่จะต้องรับผดิชอบบทบาทในการบริหารงานส่งเสริม และให้  

การสนับสนุนการทํางานของผู้บริหารเป็นผู้ช่วยในการบริหารงานของผู้บริหาร สามารถ

รับผิดชอบงานในหน้าที่โดยไม่ต้องมีการควบคุมอย่างใกล้ชิด มีความคิดรเิริ่ม รู้จักใช้    

ดุลยพินจิพิจารณา และสามารถตัดสินใจในขอบเขตแหง่อํานาจหนา้ที่ที่พึงมีหรอืได้รับ

มอบหมาย ทั้งยังเป็นศูนย์กลางของการติดต่อประสานงาน และการรว่มมอืเพื่อให้งาน

สําเร็จ 

  Bennett (2011, pp 23-63) ได้ทําการวิจัยเกี่ยวกับความคาดหวังของ

ผูบ้ริหารในการปฏิบัติงานด้านการบริหารเลขานุการ พบว่า ผูบ้ริหารคาดหวังใหเ้ลขานุการ

ใช้คอมพิวเตอร ์อุปกรณ์ประมวลผลข้อมูล สํานักงานอัตโนมัติ และการใช้คอมพิวเตอร์

ซอฟท์แวร์ การประมวลผลข้อมูล การบริหารฐานข้อมูลและการทํารายงาน การใช้

โทรศัพท์อัตโนมัติ ด้านการสื่อสาร เลขานุการควรปรับปรุงพื้นฐานภาษาอังกฤษการสื่อสาร 

และการสื่อสารทางโทรศัพท์ ศลิปะการใช้ภาษาและการเรียงความการสื่อสารด้วย      

การเขียน โดยเฉพาะพื้นฐานภาษาอังกฤษควรปรับปรุงเกี่ยวกับไวยากรณ์ ประโยค อักษร 

เครื่องหมาย คําย่อ การสะกดคํา การเขียน จดหมายธุรกิจ ได้แก่ การตอบจดหมาย 

การให้ขอ้มูล การติดตามเรื่อง การส่งขอ้มูลการขอคํารับรอง การปฏิเสธ การปรับ    

ความเข้าใจ การชักชวน การลงนามรับรอง การเตรียมโครงร่างสุนทรพจน์ การสื่อสารด้วย

วาจา ได้แก่โครงสร้างการพูด การโต้ตอบทางโทรศัพท์ การตอ้นรับและให้คําแนะนํา     

การฟังและตอบข้อซักถามและการเตรียมเป็นผู้นํากลุ่มอภปิราย ด้านการสร้างภาพพจน์ 

เลขานุการมีบทบาทในการประชาสัมพันธ์องค์การ ต้องมมีนุษยสัมพันธ์กับบุคคลทั่วไป 

และเป็นบุคคลที่มสี่วนสําคัญในการสรา้งภาพพจน์ให้กับองค์การ 

 Mott (2012, pp 33 - 45) ได้ศึกษาเกี่ยวกับบทบาทเลขานุการพบว่า 

สิ่งแวดล้อมในสํานักงานธุรกิจ มีการเปลี่ยนแปลงมากกว่าในอดีต มีผลทําใหก้ารปฏิบัติงาน
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เปลี่ยนแปลงไป โดยเฉพาะอย่างยิ่งเลขานุการ ซึ่งมรีายละเอียด ดังต่อไปนี้ 1) การปฏิบัติ 

งานด้านการบริหาร เลขานุการส่วนใหญ่จะต้องรับผิดชอบบทบาทในการบริหารงาน

ส่งเสริม และใหก้ารสนับสนุนการทํางานของผู้บริหารเป็นผู้ช่วยในการบริหารงานของ

ผูบ้ริหาร 2) ด้านงานสํานักงาน ผูบ้ริหารคาดหวังให้เลขานุการใช้คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์

ประมวลผลข้อมูล สํานักงานอัตโนมัติ การใชค้อมพิวเตอร์ซอฟท์แวร์การประมวลผลข้อมูล 

การบริหารฐานข้อมูลและการทํารายงาน การใชโ้ทรศัพท์อัตโนมัติ 3) ด้านการสื่อสาร 

เลขานุการควรปรับปรุงพื้นฐานภาษาอังกฤษการสื่อสาร และการสื่อสารทางโทรศัพท์ 

ศลิปะการใช้ภาษาและการเรียงความการสื่อสารด้วยการเขียน โดยเฉพาะพืน้ฐานภาษา 

อังกฤษควรปรับปรุงเกี่ยวกบัไวยากรณ์ ประโยคอักษร เครื่องหมาย คําย่อ การสะกดคํา 

การเขียน จดหมายธุรกิจ ได้แก่ การตอบจดหมายการให้ข้อมูล การตดิตามเรื่อง การส่ง

ข้อมูลการขอคํารับรอง การปฏิเสธ การปรับความเข้าใจการชักชวน การลงนามรับรอง 

การเตรียมโครงร่างสุนทรพจน ์การสื่อสารด้วยวาจา ได้แก่ โครงสรา้งการพูด การโต้ตอบ

ทางโทรศัพท์ การต้อนรับและใหค้ําแนะนํา การฟังและตอบข้อซักถามและการเตรียมเป็น

ผูน้ํากลุ่มอภปิราย 4) ด้านการสร้างภาพพจน์ เลขานุการมบีทบาทในการประชาสัมพันธ์

องค์การ ต้องมีมนุษยสัมพันธ์กับบุคคลทั่วไป และเป็นบุคคลที่มสี่วนสําคัญในการสร้าง

ภาพพจน์ใหก้ับองค์การ 

  Smith (2012, p 4128-A) ได้ศกึษาความสัมพันธ์ระหว่างการรับรู้ของครู 

เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรกับการรับรู้บรรยากาศในการสื่อสารในระดับช้ันต่างๆ คือ 

ระดับประถมศึกษามัธยมศึกษาตอนตน้ มัธยมศกึษาตอนปลาย กลุ่มตัวอย่างได้แก่ ครู

จํานวน 164 คนที่ตอบแบบสอบถาม ซึ่งประกอบด้วย 6 ด้าน คือ ความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

สวัสดิการด้านสังคมการหลบหลีก/การกระตุ้น การตดิต่อสังคม การสนใจวิชาการ และ

ความคาดหวังจากสภาพภายนอกผลการศกึษาพบว่า ครูทั้ง 3 ระดับมีการรับรู้เกี่ยวกับ

ด้านต่างๆ ทั้ง 6 ด้านไม่แตกต่างกันครูมคีวามตั้งใจที่จะเข้ามามีสว่นร่วมในการพัฒนา

บุคลากรด้านความสนใจวิชาการ ความก้าวหน้าในวิชาชีพ การติดตอ่สื่อสาร และการหลบ

หลีก/การกระตุ้น ครบทั้ง 3 กลุ่มมีการรับรู้บรรยากาศการสื่อสารในทางบวก ซึ่งสอดคล้อง

กับหลักการที่ว่า เมื่อใดที่บรรยากาศของโรงเรียนมคีวามเหมาะสมมากขึ้นจะทําใหเ้กิด

ความเปิดเผยและคลายใจ วางใจของบุคคลในโรงเรียนนั้น ดังนั้นครูใหญ่สามารถเปิด

โอกาสใหค้รูได้มกีารพูดคุยกันเพื่อแลกเปลี่ยนความรู้–ประสบการณ ์มีสว่นร่วม 
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ในการแลกเปลี่ยนทักษะทางเทคนิค และใช้การแก้ปัญหาแบบร่วมมือกัน เพื่อกําหนด

วิธีการที่ดีที่สุดเพื่อช่วยเหลือให้นักเรียนประสบความสําเร็จทางวิชาการในระดับที่เหมาะสม 

 จากการศกึษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องซึ่งได้นําเสนอมาตามลําดับ  

แสดงให้เห็นว่า บทบาทของเลขานุการในปัจจุบันเปลี่ยนแปลงไปอันเนื่องมาจากการพัฒนา 

การทางเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็วดังนัน้เลขานุการจําเป็นต้องปรับตัว     

และพัฒนาตนเองให้มีคุณสมบัติสอดคล้องกับสภาพการเปลี่ยนแปลงของระบบงานใน

อนาคต ดังนัน้ การพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการดําเนินงานเลขานุการ จะประสบ

ความสําเร็จต้องมแีนวทางในการพัฒนา ได้แก่ การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้กับบุคลากร 

การศกึษาดูงาน และที่สําคัญ การนเิทศ และต้องได้รับความรว่มมอืจากผู้บริหาร        

และบุคลากรทั้งในและนอกองค์กร เพื่อให้การบริหารงานฝุายเลขานุการมคีวามเช่ียวชาญ

ในวิชาชีพเลขานุการและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
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