
 
 

 

บทที่ 4 

ผลการวิเคราะหข์้อมูล 

  
 การวิจัยครั้งนี้ เป็นการวิจัยเชงิปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ซึ่งผูว้ิจัย 

ใช้หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการ (Action Research) โดยผูว้ิจัยได้น าเสนอผลการวิเคราะห์

ข้อมูลตามความมุ่งหมายของการวจิัยคือ 1) เพื่อศกึษาสภาพและปัญหาด้านการด าเนินงาน

เลขานุการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 2) เพื่อหา

แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว และ 3) 

เพื่อติดตามผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะ

เขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ผลการด าเนินงานประกอบด้วย 4 ขั้นตอน 

คือ ขั้นที่ 1 การวางแผน (Planning) ขั้นที่ 2 การปฏิบัติการ (Action) ขั้นที่ 3 การสังเกต 

การณ ์(Observation) และขั้นที่ 4 การสะท้อนกลับ (Reflection)   

 แนวทางที่ใชใ้นการพัฒนาได้แก่ 1) การอบรมเชงิปฏิบัติการ 2) การศกึษาดูงาน 

และ 3) การนิเทศภายใน ผู้วิจัยจะได้น าเสนอผลการวิจัย ในแต่ละวงรอบดังนี้ 

  

การด าเนนิการพัฒนา ในวงรอบท่ี 1   

 ขั้นที่ 1 การวางแผน (Planning) 
   การวางแผน ผู้วิจัยได้ศกึษาวิเคราะหเ์อกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง      

และจัดประชุม เพื่อสอบถามกลุ่มผู้รว่มวิจัย เกี่ยวกับสภาพ ปัญหาของการด าเนินงาน

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว         

และวางแผนปฏิบัติการ ซึ่งมีรายละเอียดการด าเนินการดังนี้ 

  1. การศึกษาสภาพและปัญหา ด้านการด าเนินงานเลขานุการ วทิยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว มขีั้นตอนได้แก่ การศกึษาวิเคราะห์

เอกสารที่เกี่ยวข้อง และสอบถามกลุ่มผู้รว่มวิจัยและกลุ่มผู้ให้ขอ้มูล เกี่ยวกับสภาพและ
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ปัญหาด้านการด าเนินงานเลขานุการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   1.1 การวิเคราะหเ์อกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ในการศกึษาสภาพและ

ปัญหาด้านการด าเนินงานเลขานุการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว และเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานเลขานุการ ผูว้ิจัยได้อาศัย

แนวคิด ทฤษฎีของนักวิชาการ สุภาณี เอาทองทิพย์ (2551, หนา้ 14 – 33), กระทรวง

แรงงาน (2554, หนา้ 32 – 37), นนทนา  เผือกผอ่ง (2554, หนา้ 4 – 7), สุธี  ไชยวัตสุ 

(2555, หนา้ 23 – 27), ส านักงานนายก แหง่สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

(2012, หนา้ 2-5), ตรเีพ็ชร์  อ่ าเมือง (2556, หนา้ 8 – 32) และพรรณี  ประเสริฐวงษ์ 

(2556, หน้า 47 - 53) โดยมีรายละเอียด 2 องค์ประกอบ ดังนี้ 

    1.1.1 คุณสมบัติสว่นตัว มี 3 องคป์ระกอบคือ 

     1.1.1.1 บุคลิกภาพ ได้แก่ บุคลิกภาพเหมาะสม มีมนุษยสัมพันธ์   

มีมารยาท ดูแลสุขภาพและฝกึตนใหม้ีจิตใจดี มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้ มีปฏิภาณไหวพริบ  

มีความกระตอืรอืร้น ในการท างานมีความสะอาด ถูกต้อง ตรงตอ่เวลา มีความเชื่อมั่นใน

ตนเองมคีวามคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ มีความจ า ช่างสังเกต มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ 

แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม และปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่างเหมาะสม 

     1.1.1.2 การสื่อสาร ได้แก่ ท างานร่วมกับผูอ้ื่นได้ มีทักษะ        

การสื่อสาร มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา และสามารถใช้ช่องทางสื่อสารติดต่องาน

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

     1.1.1.3 งานวิชาการ ได้แก่ มีความรับผดิชอบสูง บริหารเวลาได้

อย่างมปีระสิทธิภาพ  มคีวามรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง เป็นนักคิด 

มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป 

และมีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ 

    1.1.2 งานในหนา้ที่เลขานุการ  มี 4 องคป์ระกอบคือ 

     1.1.2.1 งานประจ า ได้แก่ รับค าสั่งงานของผูบ้ังคับบัญชา ดูแล

รับผิดชอบจดหมายเข้าออก ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร 

รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน จัดท าแผนงานประจ าวันของผูบ้ังคับบัญชา 

งานประชุม ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ  

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



121 

     1.1.2.2 งานอ านวยความสะดวก ได้แก่ ต้อนรับผูม้าติดต่อกับ

ผูบ้ังคับบัญชา คอยเป็นกันชน หรอืแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชามีขอ้ขัดแย้ง 

จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย เตรียมการเดินทางให้ผูบ้ังคับบัญชา ประสานงานระหว่าง

ผูบ้ริหารและฝ่ายต่างๆเสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผูบ้ังคับบัญชา               

ขอความคิดเห็น ดูแลความเรียบร้อยของส านักงาน ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้

ส านักงาน ดูแลความเรียบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่างผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่  

     1.1.2.3 งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา ได้แก่ เตือนความจ า     

เนื่องในโอกาสต่างๆ ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงิน

ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย เตรียมสิ่งของเครื่องใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับ 

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม 

     1.1.2.4 งานสร้างภาพพจน์ ได้แก่ ต้อนรับ สร้างความประทับใจ

ให้กับผูม้าติดต่อ ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน พฤติกรรมที่ดี และ  

เหมาะสมของเลขานุการ ทันต่อเหตุการณ์มขี้อมูลที่จ าเป็น เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดี

ของผู้บังคับบัญชา ศกึษาค้นคว้า น าความรูม้าพัฒนาปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึน้ 

อุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างานให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 

   จากการวิเคราะหเ์อกสาร พบว่า ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ วทิยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ยังขาดทักษะในการปฏิบัติงาน   

ด้านเลขานุการ ทั้งคุณสมบัติสว่นตัว และงานในหน้าที่เลขานุการ  ส่งผลให้การด าเนินงาน

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ไม่มี

ประสิทธิภาพเท่าที่ควร 

   1.2  ผลการตอบแบบสอบถาม ผูว้ิจัยได้สอบถามกลุ่มผู้ร่วมวิจัยและกลุ่ม

ผูใ้ห้ข้อมูล จ านวน  54  คน ประกอบด้วย ผู้วิจัย จ านวน 1 คน กลุ่มผู้รับการพัฒนา

ศักยภาพ ซึ่งเป็นทีมงานเลขานุการในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต จ านวน  10 คน หัวหนา้

แผนกจาก 10 แผนก  จ านวน  10  คน และหัวหน้าหน่วยงาน จ านวน  33  คน กล่าวถึง

สภาพและปัญหาการด าเนินงานเลขานุการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยมีผลดังตาราง 6 - 10   
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ตาราง  6   ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถามจากกลุ่มตัวอย่าง จ าแนกตามเพศ   

 ประสบการณใ์นการท างาน  และระดับการศกึษา 
 

ข้อ ข้อมูลพื้นฐานผูต้อบแบบสอบถาม จ านวน (N) ร้อยละ 

1 เพศ 

1.1  ชาย 

1.2  หญิง 

 

32 

22 

 

59.26 

40.74 

 รวม 54 100.00 

2 ประสบการณใ์นการท างาน 

2.1  ไม่ถึง 6 ปี 

2.2  6 – 10 ปี 

2.3  11 – 15 ปี 

2.4  16 – 20 ป ี

2.5  มากกว่า 20 ปี 

 

0 

11 

9 

12 

22 

 

0.00 

20.37 

16.67 

22.22 

40.74 

 รวม 54 100.00 

3 ระดับการศกึษา 

3.1  ต่ ากว่าปริญญาตรี 

3.2  ปริญญาตรี 

3.3  สูงกว่าปริญญาตรี   

 

8 

24 

22 

 

14.82 

44.44 

40.74 

 รวม 54 100.00 

 

           จากตาราง 6 แสดงว่า มีผู้ตอบแบบสอบถามจ านวน 54  คน เมื่อจ าแนก

ตามเพศ พบว่า ผูต้อบแบบสอบถามที่เป็นเพศชาย จ านวน 32 คน คิดเป็นรอ้ยละ 59.26 

เพศหญิง จ านวน 22 คน คิดเป็นรอ้ยละ 40.74 จ าแนกตามประสบการณใ์นการท างาน 

พบว่า ประสบการณ์ในการท างาน ไม่ถึง 6 ปี จ านวน 0 คน คิดเป็นรอ้ยละ 0.00 

ประสบการณใ์นการท างาน  6 – 10 ปี จ านวน 11 คน คิดเป็นรอ้ยละ 20.37 ประสบการณ์

ในการท างาน 11 – 15 ปี จ านวน 9 คน คิดเป็นรอ้ยละ 16.67 ประสบการณใ์นการท างาน 

16 – 20 ปี จ านวน 12 คน คิดเป็นรอ้ยละ 22.22 และประสบการณใ์นการท างาน มากกว่า 

20 ปี จ านวน 22 คน คิดเป็นรอ้ยละ 40.74 จ าแนกตามระดับการศกึษา พบว่า ผู้ตอบ
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แบบสอบถามมีระดับการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตร ีจ านวน 8 คน คิดเป็นรอ้ยละ 14.82  

ระดับปริญญาตรี จ านวน 24 คน คิดเป็นรอ้ยละ 44.44 และระดับการศกึษาสูงกว่า

ปริญญาตรี จ านวน 22 คน คิดเป็นรอ้ยละ 40.74   
 

ตาราง  7   สภาพในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

 สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวม 
 

ข้อ งานเลขานุการ 

สภาพงานเลขานุการ 

(N = 54) 

X  S.D. แปลผล 

1 คุณสมบัติสว่นตัว  

1.1 ด้านบุคลิกภาพ 2.81 0.64 

 

ปานกลาง 

 1.2 ด้านการสื่อสาร 3.38 0.32 ปานกลาง 

 1.3 ด้านงานวิชาการ 3.10 0.46 ปานกลาง 

2 งานในหน้าที่เลขานุการ   

2.1 งานประจ า 3.54 0.57 

 

มาก 

 2.2 งานอ านวยความสะดวก 3.21 0.53 ปานกลาง 

 2.3 งานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา 3.40 0.56 ปานกลาง 

 2.4 งานสร้างภาพพจน์   3.90 0.57 มาก 

 รวมเฉลี่ย 3.33 0.52 ปานกลาง 

 

           จากตาราง 7 แสดงว่า สภาพในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวมอยู่ในระดับ ปานกลาง        

(X  =  3.33 ,  S.D. = 0.52)  โดยด้านคุณสมบัติส่วนตัว มีสภาพการด าเนินงานเรียงจาก

มากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 ด้านการสื่อสาร มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับ      

ปานกลาง (X  =  3.38,  S.D. = 0.32) อันดับที่ 2 ด้านงานวิชาการ มีสภาพการด าเนินงาน 

อยู่ในระดับ ปานกลาง (X  =  3.10,  S.D. = 0.46) และอันดับที่ 3 ด้านบุคลิกภาพ มีสภาพ

การด าเนินงาน อยู่ในระดับ ปานกลาง (X  =  2.81,  S.D. = 0.64) ตามล าดับ ส่วนด้านงาน

ในหน้าที่เลขานุการ  มีสภาพการด าเนินงานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 งาน

สร้างภาพพจน์  มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก (X  =  3.90,  S.D. = 0.57) 
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อันดับที่ 2 งานประจ า มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก (X  =  3.54,  S.D. = 0.57) 

อันดับที่ 3 งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับ ปานกลาง      

(X  =  3.40,  S.D. = 0.56) และอันดับที่ 4 งานอ านวยความสะดวก มีสภาพการด าเนินงาน 

อยู่ในระดับ ปานกลาง  (X  =  3.21,  S.D. = 0.53) ตามล าดับ 

 

ตาราง  8   สภาพในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

 สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว รายด้าน 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

สภาพงานเลขานุการ 

(N = 54) 

X  S.D. แปลผล 

 

1 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านบุคลิกภาพ 

บุคลิกภาพเหมาะสม 2.85 0.55 

 

ปานกลาง 

2 มีมนุษยสัมพันธ์ มีมารยาท ดูแลสุขภาพ และฝกึตน

ให้มจีติใจดี 2.77 0.44 

 

ปานกลาง 

3 มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้ 3.08 0.76 ปานกลาง 

4 มีปฏิภาณไหวพริบ 2.77 0.73 ปานกลาง 

5 มีความกระตอืรอืร้นในการท างาน 2.92 0.64 ปานกลาง 

6 มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา 2.46 0.66 น้อย 

7 มีความเชื่อมั่นในตนเอง 2.62 0.65 ปานกลาง 

8 มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ 2.46 0.66 น้อย 

9 มีความจ า ช่างสังเกต 3.08 0.49 ปานกลาง 

10 มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ 2.69 0.63 ปานกลาง 

11 แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม 2.77 0.83 ปานกลาง 

12 ปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่างเหมาะสม 3.23 0.60 ปานกลาง 

                รวมเฉลี่ย 2.81 0.64 ปานกลาง 
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ตาราง  8   (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

สภาพงานเลขานุการ 

(N = 54) 

X  S.D. แปลผล 

 

13 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านการสื่อสาร 

ท างานร่วมกับผูอ้ื่นได้ 4.00 0.28 

 

มาก 

14 มีทักษะการสื่อสาร 3.00 0.42 ปานกลาง 

15 มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา 3.15 0.22 ปานกลาง 

16 ใช้ช่องทางสื่อสารตดิต่องานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 3.38 0.36 ปานกลาง 

                รวมเฉลี่ย 3.38 0.32 ปานกลาง 

 

17 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านงานวิชาการ 

มีความรับผดิชอบสูง 3.00 0.41 

 

ปานกลาง 

18 บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ   2.92 0.28 ปานกลาง 

19 มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่

เกี่ยวข้อง 2.54 0.52 

 

ปานกลาง 

20 เป็นนักคิด 2.38 0.51 น้อย 

21 มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี 3.54 0.52 มาก 

22 มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป 3.62 0.51 มาก 

23 มีความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์ 3.69 0.48 มาก 

                รวมเฉลี่ย 3.10 0.46 ปานกลาง 

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการด้านงานประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 4.00 0.71 

 

มาก 

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก 3.54 0.52 มาก 

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ 3.54 0.66 มาก 

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร 3.62 0.51 มาก 

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน 3.08 0.49 ปานกลาง 

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของผู้บังคับบัญชา 3.46 0.52 ปานกลาง 
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ตาราง  8   (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

สภาพงานเลขานุการ 

(N = 54) 

X  S.D. แปลผล 

30 จัดท าเอกสาร และรายงานการประชุม 3.69 0.48 มาก 

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ 3.38 0.65 ปานกลาง 

                รวมเฉลี่ย 3.54 0.57 มาก 

 

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานอ านวยความ

สะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 

 

2.92 0.64 

 

 

ปานกลาง 

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชา

มีขอ้ขัดแย้ง 2.46 0.66 

 

น้อย 

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย 3.08 0.28 ปานกลาง 

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา 3.62 0.51 มาก 

36 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่ายต่างๆ 3.54 0.66 มาก 

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อ

ผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น 2.38 0.51 

 

ปานกลาง 

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน 3.54 0.52 มาก 

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชส้ านักงาน 3.62 0.51 มาก 

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 3.69 0.48 

 

มาก 

                รวมเฉลี่ย 3.21 0.53 ปานกลาง 

 

 

41 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานส่วนตัวของ

ผู้บังคับบัญชา 

เตือนความจ า เนื่องในโอกาสต่างๆ 3.69 0.48 

 

 

มาก 

42 ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ 3.62 0.65 มาก 
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ตาราง  8   (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

สภาพงานเลขานุการ 

(N = 54) 

X  S.D. แปลผล 

43 ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชา

มอบหมาย 2.54 0.66 

 

ปานกลาง 

44 เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานส าหรับ

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม 3.77 0.44 

 

มาก 

                รวมเฉลี่ย 3.40 0.56 ปานกลาง 

 

45 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานสร้างภาพพจน์ 

ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดต่อ 4.15 0.55 

 

มาก 

46 ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน 3.46 0.52 ปานกลาง 

47 พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ 3.69 0.75 มาก 

48 ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จ าเป็น 2.62 0.51 ปานกลาง 

49 เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผูบ้ังคับบัญชา 4.54 0.66 มากที่สุด 

50 ศกึษาค้นคว้า น าความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 3.46 0.52 

 

ปานกลาง 

51 อุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างาน

ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 3.38 0.51 

 

ปานกลาง 

                รวมเฉลี่ย 3.90 0.57 มาก 

 

           จากตาราง 8 แสดงว่า สภาพในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว รายด้าน พบว่า  

   1. ด้านคุณสมบัติสว่นตัว มีสภาพการด าเนินงาน เรียงจากมากไปหาน้อย 

ได้แก่  

    อันดับที่ 1 ด้านการสื่อสาร มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับ     

ปานกลาง (X  =  3.38,  S.D. = 0.32) เมื่อเรียงล าดับสภาพที่มกีารด าเนินงานระดับ     
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ปานกลางจากมากไปหาน้อย ได้แก่ ใช้ช่องทางสื่อสารติดต่องานได้อย่างมีประสิทธิภาพ     

มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา และมีทักษะการสื่อสาร ตามล าดับ 

    อันดับที่ 2 ด้านงานวิชาการ มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับ    

ปานกลาง (X  =  3.10,  S.D. = 0.46) เมื่อเรียงล าดับสภาพที่มกีารด าเนินงานระดับ     

ปานกลางจากมากไปหาน้อย ได้แก่ คุณสมบัติส่วนตัว ด้านงานวิชาการ มีความรับผดิชอบ

สูง บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  และมีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่

เกี่ยวข้องเป็นนักคิด ตามล าดับ 

    อันดับที่ 3 ด้านบุคลิกภาพ มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับ     

ปานกลาง (X  =  2.81,  S.D. = 0.64) เมื่อเรยีงล าดับสภาพที่มกีารด าเนินงานระดับ     

ปานกลางจากมากไปหาน้อย ได้แก่ ปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่างเหมาะสม               

มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้ มีความจ า ช่างสังเกต มีความกระตอืรอืร้นในการท างาน             

บุคลิกภาพเหมาะสม มมีนุษยสัมพันธ์ มีมารยาท ดูแลสุขภาพ และฝกึตนใหม้ีจติใจดี 

 มีปฏิภาณไหวพริบ แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม มสีมาธิ มคีวามละเอียดรอบคอบ 

และมีความเชื่อมั่นในตนเอง  ตามล าดับ และเมื่อเรียงล าดับสภาพที่มกีารด าเนินงานระดับ

น้อย จากมากไปหาน้อย ได้แก่ มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา และมีความคิดริเริ่ม

สร้างสรรค์ ตามล าดับ  

   2. ด้านงานในหน้าที่เลขานุการ มีสภาพการด าเนินงานเรียงจากมาก 

ไปหาน้อย ได้แก่  

    อันดับที่ 1 งานสร้างภาพพจน์  มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับ 

มาก (X  =  3.90,  S.D. = 0.57) เมื่อเรียงล าดับสภาพที่มีการด าเนินงานระดับ ปานกลาง

จากมากไปหาน้อย ได้แก่ ให้ข้อมูลขา่วสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน ศกึษาค้นคว้า    

น าความรูม้าพัฒนาปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น และทันต่อเหตุการณ์มีข้อมูลที่

จ าเป็น ตามล าดับ 

    อันดับที่ 2 งานประจ า มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก         

(X  =  3.54,  S.D. = 0.57) เมื่อเรียงล าดับสภาพที่มกีารด าเนินงานระดับ ปานกลาง     

จากมากไปหาน้อย ได้แก่ จัดท าแผนงานประจ าวันของผูบ้ังคับบัญชา ออกแบบและจัดท า

แบบฟอร์มงานต่างๆ และรวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน ตามล าดับ 

    อันดับที่ 3 งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา มีสภาพการด าเนินงาน       

อยู่ในระดับ ปานกลาง  (X  =  3.40,  S.D. = 0.56) ซึ่งสภาพที่มกีารด าเนินงานระดับ     

ปานกลาง ได้แก่ ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชา

มอบหมาย 
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    อันดับที่ 4 งานอ านวยความสะดวก มีสภาพการด าเนินงาน  

อยู่ในระดับ ปานกลาง  (X  =  3.21,  S.D. = 0.53) ตามล าดับ เมื่อเรียงล าดับสภาพที่มี         

การด าเนิน งานระดับปานกลางจากมากไปหาน้อย ได้แก่ จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผูบ้ังคับบัญชา

ขอความคิดเห็น ตามล าดับ และสภาพที่มกีารด าเนินงานระดับน้อย ได้แก่ คอยเป็นกันชน 

หรอืแก้ไขปัญหากรณีผู้บังคับบัญชามีขอ้ขัดแย้ง 

 

ตาราง  9   ปัญหาในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

 สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวม 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ปัญหางานเลขานุการ 

(N = 54) 

X  S.D. แปลผล 

1 คุณสมบัติสว่นตัว  

1.1 ด้านบุคลิกภาพ 4.33 0.54 มาก 

 1.2 ด้านการสื่อสาร 3.87 0.62 มาก 

 1.3 ด้านงานวิชาการ 4.02 0.53 มาก 

2 งานในหน้าที่เลขานุการ   

2.1 งานประจ า 3.13 0.53 ปานกลาง 

 2.2 งานอ านวยความสะดวก 3.66 0.50 มาก 

 2.3 งานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา 2.84 0.51 ปานกลาง 

 2.4 งานสร้างภาพพจน์   3.47 0.58 ปานกลาง 

 รวมเฉลี่ย 3.62 0.54 มาก 

 

           จากตาราง 9 แสดงว่า ปัญหาในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวมอยู่ในระดับมาก                

(X  =  3.62 , S.D. = 0.54)  โดยด้านคุณสมบัติสว่นตัว มีปัญหาการด าเนินงานเรียงจาก

มากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 ด้านบุคลิกภาพ มปีัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับมาก 

(X  =  4.33,  S.D. = 0.54) อันดับที่ 2 ด้านงานวิชาการ มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ใน
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ระดับ มาก (X  =  4.02,  S.D. = 0.53) และอันดับที่ 3 ด้านการสื่อสาร มีปัญหาในการ

ด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก (X  =  3.87,  S.D. = 0.62) ตามล าดับ ส่วนด้านงานในหน้าที่

เลขานุการ  มีปัญหาในการด าเนินงานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 งานอ านวย

ความสะดวก มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก  (X  =  3.66,  S.D. = 0.50) 

อันดับที่ 2 งานสร้างภาพพจน ์ มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ ปานกลาง               

(X  =  3.47,  S.D. = 0.58) อันดับที่ 3 งานประจ า มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ 

ปานกลาง (X  =  3.13,  S.D. = 0.53  และอันดับที่ 4 งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา มี

ปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ ปานกลาง  (X  =  2.84, S.D. = 0.51) ตามล าดับ 

 

ตาราง  10   ปัญหาในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว รายด้าน 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ปัญหางานเลขานุการ 

(N = 54) 

X  S.D. แปลผล 

 

1 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านบุคลิกภาพ 

บุคลิกภาพเหมาะสม 4.02 0.68 มาก 

2 มีมนุษยสัมพันธ์ มีมารยาท ดูแลสุขภาพ และฝกึตน

ให้มจีติใจดี 4.25 0.56 มาก 

3 มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้ 3.41 0.50 ปานกลาง 

4 มีปฏิภาณไหวพริบ 4.25 0.56 มาก 

5 มีความกระตอืรอืร้นในการท างาน 4.43 0.78 มาก 

6 มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา 4.76 0.43 มากที่สุด 

7 มีความเชื่อมั่นในตนเอง 4.69 0.62 มากที่สุด 

8 มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ 4.84 0.37 มากที่สุด 

9 มีความจ า ช่างสังเกต 4.31 0.47 มาก 

10 มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ 4.22 0.58 มาก 
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ตาราง  10  (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ปัญหางานเลขานุการ 

(N = 54) 

X  S.D. แปลผล 

11 แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม 4.37 0.49 มาก 

12 ปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่างเหมาะสม 4.45 0.50 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.33 0.54 มาก 

 

13 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านการสื่อสาร 

ท างานร่วมกับผูอ้ื่นได้ 2.37 0.49 น้อย 

14 มีทักษะการสื่อสาร 4.45 0.76 มาก 

15 มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา 4.29 0.73 มาก 

16 ใช้ช่องทางสื่อสารตดิต่องานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 4.37 0.49 มาก 

                รวมเฉลี่ย 3.87 0.62 มาก 

 

17 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านงานวิชาการ 

มีความรับผดิชอบสูง 4.45 0.50 มาก 

18 บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ   4.29 0.61 มาก 

19 มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง 4.37 0.63 มาก 

20 เป็นนักคิด 4.84 0.37 มากที่สุด 

21 มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี 3.39 0.49 ปานกลาง 

22 มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป 3.31 0.62 ปานกลาง 

23 มีความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์ 3.45 0.50 ปานกลาง 

                รวมเฉลี่ย 4.02 0.53 มาก 

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 2.37 0.49 น้อย 

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก 2.31 0.47 น้อย 

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ 2.45 0.50 น้อย 

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร 2.33 0.59 น้อย 
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ตาราง  10  (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ปัญหางานเลขานุการ 

(N = 54) 

X  S.D. แปลผล 

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน 4.45 0.50 มาก 

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของผู้บังคับบัญชา 4.41 0.61 มาก 

30 จัดท าเอกสาร และรายงานการประชุม 2.29 0.61 น้อย 

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ 4.37 0.49 มาก 

                รวมเฉลี่ย 3.13 0.53 ปานกลาง 

 

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานอ านวยความ

สะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 4.47 0.50 มาก 

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชา

มีขอ้ขัดแย้ง 4.84 0.37 มากที่สุด 

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย 4.41 0.61 มาก 

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา 2.39 0.63 น้อย 

36 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่ายต่างๆ 2.45 0.50 น้อย 

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อ

ผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น 4.39 0.49 มาก 

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน 3.39 0.49 ปานกลาง 

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชส้ านักงาน 3.24 0.43 ปานกลาง 

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 3.39 0.49 ปานกลาง 

                รวมเฉลี่ย 3.66 0.50 ปานกลาง 

 

 

41 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานส่วนตัวของ

ผู้บังคับบัญชา 

เตือนความจ า เนื่องในโอกาสต่างๆ 2.29 0.46 น้อย 

42 ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ 2.45 0.64 น้อย 
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ตาราง  10  (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ปัญหางานเลขานุการ 

(N = 54) 

X  S.D. แปลผล 

43 ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชา

มอบหมาย 4.39 0.49 มาก 

44 เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานส าหรับ

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม 2.24 0.43 น้อย 

                รวมเฉลี่ย 2.84 0.51 ปานกลาง 

 

45 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานสร้างภาพพจน์ 

ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดต่อ 2.29 0.46 น้อย 

46 ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน 4.29 0.92 มาก 

47 พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ 2.31 0.84 น้อย 

48 ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จ าเป็น 4.24 0.43 มาก 

49 เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผูบ้ังคับบัญชา 2.47 0.50 น้อย 

50 ศกึษาค้นคว้า น าความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 4.45 0.50 มาก 

51 อุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างาน

ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 4.24 0.43 มาก 

                รวมเฉลี่ย 3.47 0.58 ปานกลาง 

 

           จากตาราง 10 แสดงว่า ปัญหาในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  รายด้าน พบว่า 

   1. ด้านคุณสมบัติสว่นตัว มีปัญหาการด าเนินงานเรียงจากมากไปหาน้อย 

ได้แก่  

    อันดับที่ 1 ด้านบุคลิกภาพ มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก 

(X  =  4.33,  S.D. = 0.54) เมื่อเรียงล าดับปัญหาการด าเนินงานระดับมากที่สุด จากมากไป

เชื่อมั่นในตนเอง ตามล าดับ และเมื่อเรียงล าดับปัญหาการด าเนินงานระดับมาก จากมากไปหาน้อย ได้แก่ มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงตอ่เวลา และมีความ
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หาน้อย ได้แก่ ปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ได้อย่างเหมาะสม  มีความกระตือรอืร้นใน       

การท างาน แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม มีความจ า ช่างสังเกต มีมนุษยสัมพันธ์       

มีมารยาท ดูแลสุขภาพ และฝกึตนให้มีจติใจดี มีปฏิภาณไหวพริบ มีสมาธิ  มีความละเอียด

รอบคอบ และบุคลิกภาพเหมาะสม ตามล าดับ  

    อันดับที่ 2 ด้านงานวิชาการ มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ 

มาก (X  =  4.02,  S.D. = 0.53) ซึ่งพบว่าปัญหาการด าเนินงานระดับมากที่สุด คือ เป็นนัก

คิด และเมื่อเรียงล าดับปัญหาการด าเนินงานระดับมาก จากมากไปหาน้อย ได้แก่             

มีความรับผิดชอบสูง มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง และบริหารเวลา

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  ตามล าดับ 

    อันดับที่ 3 ด้านการสื่อสาร มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ 

มาก (X  =  3.87,  S.D. = 0.62) เมื่อเรียงล าดับปัญหาการด าเนินงานระดับมาก จากมาก

ไปหาน้อย ได้แก่ มีทักษะการสื่อสาร ใช้ช่องทางสื่อสารตดิต่องานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

และมีความสามารถในด้านการใช้ภาษา ตามล าดับ 

   2. ด้านงานในหน้าที่เลขานุการ  มีปัญหาในการด าเนินงานเรียงจากมาก

ไปหาน้อย ได้แก่  

    อันดับที่ 1 งานอ านวยความสะดวก มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ใน

ระดับ มาก  (X  =  3.66,  S.D. = 0.50) ซึ่งพบว่าปัญหาการด าเนินงานระดับมากที่สุด คือ 

คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชามีข้อขัดแย้ง และเมื่อเรียงล าดับปัญหา

การด าเนินงานระดับมากที่สุด จากมากไปหาน้อย ได้แก่ ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับ ผูบ้ังคับ 

บัญชา จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย และเสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อ

ผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น ตามล าดับ 

    อันดับที่ 2 งานสร้างภาพพจน ์ มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ 

ปานกลาง (X  =  3.47,  S.D. = 0.58) เมื่อเรียงล าดับปัญหาการด าเนินงานระดับมากที่สุด 

จากมากไปหาน้อย ได้แก่ ศึกษาค้นคว้า น าความรูม้าพัฒนาปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพ

มากขึ้น ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จ าเป็น 

และอุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างานใหส้ าเร็จตามเป้าหมาย ตามล าดับ 

    อันดับที่ 3 งานประจ า มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ       

ปานกลาง (X  =  3.13,  S.D. = 0.53  เมื่อเรียงล าดับปัญหาการด าเนินงานระดับมาก    

ประจ าวันของผู้บังคับบัญชา และออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ ตามล าดับ จากมากไปหาน้อย ได้แก่ รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิติ เขียนสรุปรายงาน จัดท าแผนงาน 
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    อันดับที่ 4 งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา มีปัญหาในการด าเนินงาน 

อยู่ในระดับ ปานกลาง  (X  =  2.84, S.D. = 0.51) ซึ่งปัญหาการด าเนินงานระดับมาก คอื 

ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

  2. การวางแนวทางในการพัฒนา จากการศกึษาสภาพปัญหาและได้รับรู้

ปัญหาแล้ว ผูว้ิจัยและกลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพได้วางแนวทางในการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว  ได้แก่ การอบรมเชิงปฏิบัติการ การศกึษาดูงาน และการนเิทศภายใน โดย

ผูว้ิจัยได้ท า   การประชุมเพื่อชีแ้จงให้กลุ่มผู้ร่วมวจิัยทุกคนได้ทราบเกี่ยวกับกลยุทธใ์น   

การพัฒนาในครั้งนี้ ซึ่งกลุ่มผูร้่วมวจิัยทั้ง 10 คน มคีวามยินดีและสมัครใจเข้าร่วมรับ    

การอบรมเชิงปฏิบัติการ เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ความเข้าใจ และการศกึษาดูงาน เพื่อน า   

องค์ความรูท้ี่ได้รับมาปรับใช้ในการพัฒนาศักยภาพการด าเนินงานด้านเลขานุการและ     

รับการนเิทศภายใน เพื่อทราบผลการพัฒนาและร่วมกันปรับปรุงการด าเนินงานด้าน

เลขานุการให้มปีระสิทธิภาพต่อไป 

  3. การวางแผนปฏิบัติการ ในการวางแผนปฏิบัติการ ผูว้ิจัยได้วางแผน

ปฏิบัติการตามแนวทางในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครู

สะหวัน     นะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  มีรายละเอียดดังนี้ 

   3.1 การอบรมเชงิปฏิบัติการ ผูว้ิจัยได้จัดท าโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ

เพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว  ในวันที่ 8 – 9  เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560 ณ หอ้งประชุม

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  โดยมีก าหนดการอบรม

ดังตาราง 11 
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ตาราง  11  ก าหนดการอบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขตสาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว   
 

วันท่ี

เดือน/ปี 
เวลา รายละเอียด 

8  มิ.ย. 60 

 

08.30-09.00 น. - ลงทะเบียน 

09.00–09.30  น. - พิธีเปิดการอบรมและบรรยายพิเศษ  

09.30 –10.00 น. - ทดสอบความรู้ก่อนการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

10.00 – 12.00 น. - ความรูเ้กี่ยวกับคุณสมบัติสว่นตัวของเลขานุการ 

ด้านบุคลิกภาพและด้านการสื่อสาร 

13.00 – 16.00 น. - ความรูเ้กี่ยวกับคุณสมบัติสว่นตัวของเลขานุการ 

ด้านงานวิชาการ 

9  มิ.ย. 60 

 

08.30 – 09.00 น. - ลงทะเบียน 

09.00 – 12.00 น. - ความรูเ้กี่ยวกับงานในหน้าที่เลขานุการ  ด้านงาน

ประจ าและงานอ านวยความสะดวก 

13.00 – 15.00 น. - ความรูเ้กี่ยวกับงานในหน้าที่เลขานุการ  ด้านงาน

ส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา และงานสร้างภาพพจน์ 

15.15 – 15.45 น. - ทดสอบความรู้หลังการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

15.45 – 16.00 น. - ร่วมอภปิรายและสรุปผลการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

16.00 – 16.30 น. - มอบวุฒิบัตร  พิธีปิดการฝกึอบรม 

 

   3.2 การศกึษาดูงาน การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ใน

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  ผูว้ิจัยได้น ากลุ่มผูร้ับ

การพัฒนาศักยภาพ จ านวน 10 คน ประกอบด้วย ทีมงานเลขานุการในวิทยาลัยครูสะหวัน

นะเขต จ านวน  10  คน ได้มาจาก 10 แผนกของวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ไปศกึษาดูงาน 

ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  ในวันที่ 15 เดือน 

มิถุนายน พ.ศ. 2560 โดยผู้วจิัยประชุมชีแ้จงในการไปศกึษาดูงานในครั้งนี้ ให้ผูเ้ข้ารับ 

การศกึษาดูงานในครั้งนี้ดูในกรอบและประเด็น ดังนี้   
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    3.2.1 คุณสมบัติสว่นตัว  ประกอบด้วย 

     3.2.1.1 บุคลิกภาพ 

     3.2.1.2 การสื่อสาร  

     3.2.1.3 งานวิชาการ  

    3.2.2. งานในหน้าที่เลขานุการ  ประกอบด้วย 

     3.2.2.1 งานประจ า  

     3.2.2.2 งานอ านวยความสะดวก  

     3.2.2.3 งานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา  

     3.2.2.4 งานสร้างภาพพจน์  

  

ตาราง  12  ก าหนดการศกึษาดูงาน การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ  

  ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

ว/ด/ป เวลา รายละเอียด 

15  

มิ.ย. 60 

08.30 -09.00น. - เดินทางถึงมหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว   

09.00 – 12.30น. 

 

- ฟังการบรรยายพิเศษ จากผูอ้ านวยการมหาวิทยาลัย

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว   

13.00-16.00 น. 

 

- ชมการสาธิตการด าเนินงานเลขานุการ  

- สัมภาษณ์ สอบถาม สังเกต บันทึกข้อมูลในการ

ด าเนนิงานเลขานุการ  

- เยี่ยมชม,ฟังสรุปและมอบของที่ระลึก 

16.00 – 16.30 น - เดินทางกลับ 

    

  3.3 การนเิทศภายใน ผูว้ิจัยได้ก าหนดแผนการนิเทศภายใน หลังจากที่กลุ่ม

ผูร้่วมวจิัยได้อบรมเชิงปฏิบัติการ เพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ    ใน

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อ

ติดตามประเมินผลการพัฒนา การให้ค าแนะน าปรึกษา การช่วยเหลือเกือ้กูล เกิดการแลก เปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกลุ่มผู้ร่วมวิจัย เพื่อใหเ้กิดความมั่นใจในการปฏิบัติหน้าที่ในงาน 
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เลขานุการต่อไป โดยผูว้ิจัยก าหนดแผนการนเิทศภายใน ในวันที่ 28 เดือน มิถุนายน ถึง

วันที่ 1 กันยายน พ.ศ. 2560 ดังตาราง 13  

 

ตาราง 13  ตารางการนิเทศภายในเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ  

 ในวิทยาลัยครู สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

วัน เดือน ปี ผูร้ับการนเิทศ ผูน้ิเทศ 

28 มิ.ย. 60 

19 ก.ค. 60 

9 ส.ค. 60 

30 ส.ค. 60 

1. นางแก้ว  อ่อนลาวง 

2. นางจันหอม  หนอ่ค า 

ท่านพิมมะสอน วอละยุด 

รองผู้อ านวยการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต 

28 มิ.ย. 60 

19 ก.ค. 60 

9 ส.ค. 60 

30 ส.ค. 60 

3. นางสุพาวะดี  ทานะขันติ 

4. นางคุณมี  ทองลา 

ท่านจะเลิน นลีะบุด รองหัวหนา้แผนก

บริหารการเงิน  วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

29 มิ.ย. 60 

20 ก.ค. 60 

10 ส.ค. 60 

31 ส.ค. 60 

5. นางบุดสะบา  ท ามะวงสา 

6. นางจันทะลังสอน  กองกา 

ท่านพิมมะสอน วอละยุด 

รองผู้อ านวยการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต 

29 มิ.ย. 60 

20 ก.ค. 60 

10 ส.ค. 60 

31 ส.ค. 60 

7. นางสุลิตา  ไชยะวง 

8. นางจันสุทะ  กาเกียนสุวัน 

ท่านจะเลิน นลีะบุด รองหัวหนา้แผนก

บริหารการเงิน  วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

30 มิ.ย. 60 

11 ส.ค. 60 

21 ก.ค. 60 

1 ก.ย. 60 

9. นางจันทะวีสุก  นุนหาลาด 

10. นางดาวมะโนลัก แก้วมุงคุน 

ท่านจะเลิน นลีะบุด รองหัวหนา้แผนก

บริหารการเงิน  วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต

ท่านพิมมะสอน วอละยุด 

รองผู้อ านวยการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต 
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 ขั้นที่ 2 การปฏิบัติการ (Action)  

   การด าเนินการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัย

ครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยผู้วจิัยได้ด าเนินการตามแนว

ทางการพัฒนา 3 แนวทาง ดังนี้ 

   1. การอบรมเชิงปฏิบัติการ ผูว้ิจัยได้จัดท าโครงการอบรมเชิง

ปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

ให้มคีวามรู้ ความเข้าใจ และทักษะ ในการด าเนินงานเลขานุการ ผู้วิจัยได้จัดการอบรมเชิง

ปฏิบัติการ  ในวันที่ 8 – 9  เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560 ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยมี นางสพีะจัน ไชยะปันยา ผูเ้ชี่ยวชาญในการ

ท างานด้านเลขานุการ หัวหน้าฝ่ายเลขานุการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต และ นางสมฮัก  

ลัดตะนะวง  ผูเ้ชี่ยวชาญในการท างานด้านเลขานุการ วิทยาลัยเทคนิควิชาชีพ  แขวง

สะหวันนะเขต เป็นวิทยากร ซึ่งกลุ่มผู้วจิัยและกลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพได้รว่มกัน

ก าหนดเป้าหมาย ก าหนดกิจกรรมการอบรมเชงิปฏิบัติการ เพื่อให้กลุ่มผูร้่วมวจิัยมีความรู ้

ความเข้าใจ และทักษะ ในการด าเนินงานเลขานุการ ในขอบข่าย ด้านคุณสมบัติสว่นตัว 

และด้านงานในหน้าที่เลขานุการ ผูเ้ข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการครั้งนี้ ได้แก่ ผูว้ิจัย และกลุ่ม

ผูร้ับการพัฒนา ศักยภาพ จ านวน 11 คน ซึ่งมรีายละเอียดในการอบรมดังนี้ 

   วันที่ 8 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560 กลุ่มผู้รว่มวิจัย จ านวน 11 คน 

ลงทะเบียน  เพื่อเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ ณ หอ้งประชุมวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต    

โดยวิทยากรที่ให้ความรูใ้นวันนีค้ือ นางสพีะจัน ไชยะปันยา ผูเ้ช่ียวชาญในการท างานด้าน

เลขานุการ หัวหนา้ฝา่ยเลขานุการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต และในเวลา 09.00-12.00 น. 

พิธิเปิดการอบรมเชิงปฏิบัติการ พร้อมการบรรยายพิเศษจาก ท่านลัดสะหมี พะไชสี 

ผูอ้ านวยการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต จากนั้นวิทยากรมอบหมายใหก้ลุ่มผู้รว่มวิจัย       

ท าแบบทดสอบก่อนการอบรมเชิงปฏิบัติการ เพื่อทดสอบความรู ้ความเข้าใจพื้นฐาน 

จากนั้นวิทยากรได้ให้ความรู้ดว้ยการบรรยายในหัวข้อเรื่อง คุณสมบัติส่วนตัวของเลขานุการ 

ด้านบุคลิกภาพและด้านการสื่อสาร ส่วนในเวลา 13.00-16.00 น. วทิยากร ได้บรรยายให้

ความรูใ้นเรื่อง คุณสมบัติส่วนตัวของเลขานุการ ดา้นงานวิชาการ หลังจากเสร็จการบรรยาย

แล้ว วิทยากรได้ให้กลุ่มผู้ร่วมวิจัยสนทนา ซักถามขอ้สงสัยจนเป็นที่เข้าใจ  

   วันที่ 9 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560 กลุ่มผู้รว่มวิจัย จ านวน 11 คน 

ลงทะเบียน  เพื่อเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ ณ หอ้งประชุมวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต   
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โดยวิทยากรที่ให้ความรูใ้นวันนีค้ือ นางสมฮัก ลัดตะนะวง ผู้เช่ียวชาญในการท างานด้าน

เลขานุการ วิทยาลัยเทคนิควิชาชีพ แขวงสะหวันนะเขต และในเวลา 09.00-12.00 น. 

วิทยากรได้ให้ความรูด้้วยการบรรยายในหัวข้อเรื่อง งานในหน้าที่เลขานุการ  ด้านงาน

ประจ าและงานอ านวยความสะดวก ส่วนในเวลา 13.00-15.00 น. วทิยากร ได้บรรยายให้

ความรูใ้นเรื่อง งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา และงานสร้าง

ภาพพจน์ จากนั้นวิทยากรมอบหมายใหก้ลุ่มผูร้่วมวจิัย ท าแบบทดสอบหลังการอบรมเชิง

ปฏิบัติการ เพื่อทดสอบความรู ้ความเข้าใจ แล้วกลุ่มผูร้่วมวิจัยและวิทยากรร่วมอภิปราย

และสรุปผลการอบรมเชิงปฏิบัติการ ถึงปัญหา และข้อสงสัยต่างๆ  จนเป็นที่เข้าใจ จากนั้น

ให้กลุ่มผู้รว่มวิจัยท าแบบทดสอบหลังการอบรมเชงิปฏิบัติการ  

  ผลจากการอบรมเชิงปฏิบัติการ เพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  ผูว้ิจัยได้

ท าการประเมินผลโดยใช้แบบทดสอบ (ก่อนและหลัง) การอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อ       

การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว ผลปรากฏดังตาราง 14 

 

ตาราง 14  ผลการเปรียบเทียบคะแนน โดยใช้แบบทดสอบ (ก่อนและหลัง) การอบรม 

 เชงิปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ  

 ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
 

 

ที ่ กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ 

คะแนน 

เพิ่มขึน้ ก่อนอบรม 

(20 คะแนน) 

หลังอบรม 

(20 คะแนน) 

1 นางแก้ว ออ่นลาวง 12 20 +8 

2 นางจันหอม  หน่อค า 11 18 +7 

3 นางสุพาวะดี  ทานะขันติ 10 18 +8 

4 นางคุณมี  ทองลา 13 19 +6 

5 นางบุดสะบา  ท ามะวงสา 11 20 +9 

6 นางจันทะลังสอน  กองกา 7 20 +13 

7 นางสุลิตา  ไชยะวง 14 20 +6 
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ตาราง 14  (ต่อ) 
 

 

ที ่ กลุ่มผู้รว่มวิจัย 

คะแนน 

เพิ่มขึน้ ก่อนอบรม 

(20 คะแนน) 

หลังอบรม 

(20 คะแนน) 

8 นางจันสุทะ  กาเกียนสุวัน 12 19 +7 

9 นางจันทะวีสุก  นุนหาลาด 10 20 +10 

10 นางดาวมะโนลัก  แก้วมุงคุน 9 19 +10 

รวม 109.00 193.00 84.00 

เฉลี่ย 10.90 19.30 8.40 

ร้อยละ 54.50 96.50 42.00 

 

   จากตาราง 14  พบว่า ผลการทดสอบกลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ 

จ านวน  10  คน  ก่อนการอบรมเชิงปฏิบัติการ มคี่าเฉลี่ยเท่ากับ 10.90 คิดเป็นรอ้ยละ 

54.50 และผลการทดสอบกลุ่มผู้รว่มวิจัย หลังการอบรมเชิงปฏิบัติการ มีคา่เฉลี่ยเท่ากับ 

19.30 คิดเป็นรอ้ยละ 96.50 โดยค่าเฉลี่ยผลการทดสอบหลังการอบรมเชิงปฏิบัติการ

เพิ่มขึน้ คดิเป็นรอ้ยละ 42.00 แสดงให้เห็นว่าแนวทางที่ใช้ในการอบรมเชิงปฏิบัติการ มสี่วน

ช่วยใหก้ลุ่มผู้รว่มวิจัย มีความรู ้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานเลขานุการเพิ่มขึน้ 

   2. การศึกษาดูงาน การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ  

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ผูว้ิจัยได้น ากลุ่มผู้รับ

การพัฒนาศักยภาพ จ านวน 10 คน ประกอบด้วย ทีมงานเลขานุการในวิทยาลัยครูสะหวัน

นะเขต จ านวน  10  คน ได้มาจาก 10 แผนกของวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ไปศกึษาดูงาน 

ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  ในวันที่ 15 เดือน 

มิถุนายน พ.ศ. 2560 และได้สังเกตการด าเนินงานเลขานุการ ทีห่นว่ยงานต้นแบบในการ

พัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต ผลการสังเกต

ปรากฏดังตาราง 15 – 16  
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ตาราง  15  ผลการสังเกตการศกึษาดูงานที่หนว่ยงานต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพ 

  บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต โดยรวม 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 10) 

X  S.D. แปลผล 

1 คุณสมบัติสว่นตัว  

1.1 ด้านบุคลิกภาพ 4.60 0.46 มากที่สุด 

 1.2 ด้านการสื่อสาร 4.58 0.50 มากที่สุด 

 1.3 ด้านงานวิชาการ 4.44 0.47 มาก 

2 งานในหน้าที่เลขานุการ   

2.1 งานประจ า 4.49 0.50 

 

มาก 

 2.2 งานอ านวยความสะดวก 4.54 0.48 มากที่สุด 

 2.3 งานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา 4.55 0.52 มากที่สุด 

 2.4 งานสร้างภาพพจน์   4.51 0.51 มากที่สุด 

 รวมเฉลี่ย 4.53 0.49 มากที่สุด 

             

   จากตาราง 15 แสดงว่า ผลการสังเกตการศกึษาดูงานที่หน่วยงาน

ต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพ เลขานุการ ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต โดยรวมอยู่ใน

ระดับ มาก  (X  =  4.53 , S.D. = 0.49)   
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ตาราง 16  ผลการสังเกตการศกึษาดูงานที่หน่วยงานต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพ 

 บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต รายด้าน 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 10) 

X  S.D. แปลผล 

 

1 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านบุคลิกภาพ 

บุคลิกภาพเหมาะสม 4.40 0.52 มาก 

2 มีมนุษยสัมพันธ์ มีมารยาท ดูแลสุขภาพ และฝกึตน

ให้มจีติใจดี 4.50 0.53 มาก 

3 มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้ 4.10 0.32 มาก 

4 มีปฏิภาณไหวพริบ 4.50 0.53 มาก 

5 มีความกระตอืรอืร้นในการท างาน 4.60 0.52 มากที่สุด 

6 มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา 4.70 0.48 มากที่สุด 

7 มีความเชื่อมั่นในตนเอง 4.80 0.42 มากที่สุด 

8 มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ 4.90 0.32 มากที่สุด 

9 มีความจ า ช่างสังเกต 4.90 0.32 มากที่สุด 

10 มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ 4.60 0.52 มากที่สุด 

11 แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม 4.60 0.52 มากที่สุด 

12 ปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่างเหมาะสม 4.60 0.52 มากที่สุด 

                รวมเฉลี่ย 4.60 0.46 มากที่สุด 

 

13 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านการสื่อสาร 

ท างานร่วมกับผูอ้ื่นได้ 4.60 0.52 มากที่สุด 

14 มีทักษะการสื่อสาร 4.80 0.42 มากที่สุด 

15 มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา 4.50 0.53 มาก 

16 ใช้ช่องทางสื่อสารตดิต่องานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 4.40 0.52 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.58 0.50 มากที่สุด 
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ตาราง 16 (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 10) 

X  S.D. แปลผล 

 

17 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านงานวิชาการ 

มีความรับผดิชอบสูง 4.30 0.48 มาก 

18 บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ   4.30 0.48 มาก 

19 มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่

เกี่ยวข้อง 4.60 0.52 มากที่สุด 

20 เป็นนักคิด 4.80 0.42 มากที่สุด 

21 มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี 4.10 0.32 มาก 

22 มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป 4.50 0.53 มาก 

23 มีความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์ 4.50 0.53 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.44 0.47 มาก 

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการด้านงานประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 4.50 0.53 มาก 

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก 4.60 0.52 มากที่สุด 

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ 4.50 0.53 มาก 

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร 4.50 0.53 มาก 

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน 4.60 0.52 มากที่สุด 

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของผู้บังคับบัญชา 4.60 0.52 มากที่สุด 

30 จัดท าเอกสาร และรายงานการประชุม 4.10 0.32 มาก 

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ 4.50 0.53 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.49 0.50 มาก 
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ตาราง  16 (ต่อ) 
 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 10) 

X  S.D. แปลผล 

 

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานอ านวยความ

สะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 4.50 0.53 มาก 

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผู้บังคับบัญชา

มีขอ้ขัดแย้ง 4.80 0.42 มากที่สุด 

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย 4.40 0.52 มาก 

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา 4.60 0.52 มากที่สุด 

36 ประสานงานระหว่างผู้บริหารและฝ่ายต่างๆ 4.80 0.42 มากที่สุด 

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อ

ผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น 4.20 0.42 มาก 

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน 4.60 0.52 มากที่สุด 

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน 4.70 0.48 มากที่สุด 

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 4.30 0.48 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.54 0.48 มากที่สุด 

 

 

41 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานส่วนตัวของ

ผู้บังคับบัญชา 

เตือนความจ า เนื่องในโอกาสต่างๆ 4.50 0.53 มาก 

42 ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ 4.60 0.52 มากที่สุด 

43 ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชา

มอบหมาย 4.60 0.52 มากที่สุด 

44 เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานส าหรับ

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม 4.50 0.53 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.55 0.52 มากที่สุด 
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ตาราง  16 (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 10) 

X  S.D. แปลผล 

 

45 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานสร้างภาพพจน์ 

ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดต่อ 4.30 0.48 มาก 

46 ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน 4.40 0.52 มาก 

47 พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ 4.60 0.52 มากที่สุด 

48 ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จ าเป็น 4.40 0.52 มาก 

49 เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผูบ้ังคับบัญชา 4.60 0.52 มากที่สุด 

50 ศกึษาค้นคว้า น าความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 4.70 0.48 มากที่สุด 

51 อุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างาน

ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 4.60 0.52 มากที่สุด 

                รวมเฉลี่ย 4.51 0.51 มากที่สุด 

 

            จากตาราง 16 แสดงว่า ผลการสังเกตการศกึษาดูงานที่หน่วยงาน

ต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต 

รายด้านพบว่า ด้านคุณสมบัติส่วนตัว มีการด าเนินงานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับ

ที่ 1  ด้านบุคลิกภาพ มีการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มากที่สุด (X  =  4.60,  S.D. = 0.46) 

อันดับที่ 2 ด้านการสื่อสาร มีการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มากที่สุด (X  =  4.58,  S.D. = 

0.50) และอันดับที่ 3 ด้านงานวิชาการ มีการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.44,  

S.D. = 0.47) ตามล าดับ ส่วนด้านงานในหน้าที่เลขานุการ  มีการด าเนินงานเรียงจากมากไป

หาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา มีการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก

ที่สุด (X  =  4.55, S.D. = 0.52) อันดับที่ 2 งานอ านวยความสะดวก มีการด าเนินงาน    

อยู่ในระดับ มากที่สุด (X  =  4.54,  S.D. = 0.48) อันดับที่ 3 งานสร้างภาพพจน์ มีการ

ด าเนิน งาน อยู่ในระดับ มากที่สุด (X  =  4.51,  S.D. = 0.51) และอันดับที่ 4 งานประจ า            

มีการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก    (X  =  4.49,  S.D. = 0.50) ตามล าดับ 
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   ซึ่งจากการได้เดินทางไปศกึษาดูงานที่มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว พบว่า กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ                 

มีความกระตอื รอืร้นในการแลกเปลี่ยนประสบการณซ์ึ่งกันและกัน ได้สังเกตการด าเนิน 

งานด้านเลขานุการ แผนกอย่างใกล้ชิด มีการแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็นต่างๆ  

ในกรอบและประเด็น ดา้นคุณสมบัติส่วนตัว ประกอบด้วย บุคลิกภาพ การสื่อสารและงาน

วิชาการ รวมถึงดา้นงานในหนา้ที่เลขานุการ ซึ่งประกอบด้วย งานประจ า งานอ านวย 

ความสะดวก งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา และงานสร้างภาพพจน์ กลุ่มผูร้ับการพัฒนา

ศักยภาพมีความรู้ ความเข้าใจในบทบาทหนา้ที่ ความรับผดิชอบในงานด้านเลขานุการ  

และได้น ามาปรับใช้ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ต่อไป 

   3. การนิเทศภายใน โดยได้ด าเนินงานจัดกิจกรรมนิเทศภายในตั้งแต่ 

วันที่ 28 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560  ถึงวันที่ 1  กันยายน พ.ศ. 2560  ตามปฏิทินการ

นิเทศ โดยมีผูอ้ านวยการวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต และรองผูอ้ านวยการวิทยาลัยครูสะหวัน

นะเขต เป็นผู้นิเทศภายใน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

    วันที่ 28 – 30  เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560  ผูน้ิเทศได้ท าการนเิทศ

ภายในแก่กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ จ านวน  10 คน ในเรื่อง คุณสมบัติส่วนตัว       

ด้านบุคลิกภาพ เลขานุการควรบุคลิกภาพเหมาะสม มีมนุษยสัมพันธ์ มีมารยาท ดูแล

สุขภาพ และฝกึตนให้มีจิตใจดี มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้ มีปฏิภาณไหวพริบ มีความ   

กระตอื รอืร้นในการท างาน มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงตอ่เวลา มีความเชื่อมั่นในตนเอง            

มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ มีความจ า ช่างสังเกต มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ 

แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม ปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่างเหมาะสม         

และคุณสมบัติส่วนตัว ด้านการสื่อสาร ควรท างานร่วมกับผูอ้ื่นได้ มีทักษะการสื่อสาร   

และมีความสามารถในด้านการใชภ้าษาใช้ช่องทางสื่อสารตดิต่องานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

    วันที่ 19 – 21  เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2560  ผูน้ิเทศได้ท าการนเิทศ

ภายในแก่กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ จ านวน  10 คน ในเรื่อง คุณสมบัติส่วนตัว      

ด้านงานวิชาการ ควรมีความรับผดิชอบสูง บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ              

มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง เป็นนักคิด มีความสามารถในการใช้

เทคโนโลยี มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป และมีความสามารถในการใช้

คอมพิวเตอร์ 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



148 

    วันที่ 9 – 11 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2560  ผูน้ิเทศได้ท าการนเิทศ

ภายในแก่กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ จ านวน  10 คน ในเรื่อง งานในหนา้ที่เลขานุการ 

ด้านงานประจ า เกี่ยวกับการรับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา ดูแลรับผดิชอบจดหมายเข้า

ออก ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิ

เขียนสรุปรายงาน จัดท าแผนงานประจ าวันของผูบ้ังคับบัญชา จัดท าเอกสาร พรอ้มทั้ง

รายงานการประชุม ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ และงานในหนา้ที่เลขานุการ 

ด้านงานอ านวยความสะดวก เกี่ยวกับการต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา คอยเป็น 

กันชน หรอืแก้ไขปัญหากรณีผู้บังคับบัญชามีข้อขัดแย้ง จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย 

เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา ประสานงานระหว่างผู้บริหารและฝา่ยต่างๆ เสนอ

ความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น ดูแลความเรียบร้อยของ

ส านักงาน ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน และเรื่องการดูแลความเรียบร้อย 

ขณะปฏิบัติงานระหว่างผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ 

    วันที่ 30 เดือน สิงหาคม พ.ศ. 2560  ถึงวันที่ 1 เดือน กันยายน พ.ศ. 

2560 ผูน้ิเทศได้ท าการนิเทศภายในแก่กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ จ านวน  10 คน ใน

เรื่อง งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับการเตือน

ความจ า เนื่องในโอกาสต่างๆ ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ ดูแลจัดการเกี่ยวกับ

การเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย เตรยีมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานส าหรับ

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม และงานในหน้าที่เลขานุการ ดา้นงานสร้างภาพพจน์ การต้อนรับ 

สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดตอ่ ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน 

พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ ทันต่อเหตุการณม์ีขอ้มูลที่จ าเป็น เต็มใจใน 

การรักษาภาพพจน์ที่ดีของผูบ้ังคับบัญชา ศกึษาค้นคว้า น าความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้

มีประสิทธิภาพมากขึ้น อุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างานใหส้ าเร็จตาม

เป้าหมาย 

   พร้อมทั้งใหค้ าแนะน าและข้อเสนอต่างๆ อย่างใกล้ชิด คอยกระตุน้ให้

ผูป้ฏิบัติงานมคีวามรูส้ึกรับผดิชอบในการเป็นส่วนหนึ่งของความส าเร็จของหน่วยงาน   

คอยให้ก าลังใจ รวมถึงตอบข้อซักถามตา่งๆ ของกลุ่มผู้รับการนเิทศ  

 ขั้นที่ 3 การสังเกตการณ์ (Observation) 
   การสังเกตการณ์ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ        

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว กลุ่มผูร้่วมวิจัย 

ด าเนนิการตามแนวทางการพัฒนา 3 แนวทาง ดังนี้  
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   1. การอบรมเชิงปฏิบัติการ ผูว้ิจัยด าเนินการอบรมเชิงปฏิบัติการ   

และได้สังเกตพฤติกรรมของกลุ่มผู้เข้ารับการพัฒนาระหว่างวันที่ 8 – 9 เดือน มิถุนายน 

พ.ศ. 2560 โดยใช้แบบสังเกตพฤติกรรมผู้เข้าร่วมอบรมเชงิปฏิบัติการเพื่อการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว  ผลการสังเกตปรากฏดังตาราง 17 
 

ตาราง 17  ผลการสังเกตพฤติกรรมผูเ้ข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพ 

 บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ 

 ประชาธิปไตย ประชาชนลาว 
 

ที ่ รายการ 
ค่าสถิต ิ(N=10) แปล

ความ   S.D. 

1 เข้าอบรมตรงเวลา 4.30 0.54 มาก 

2 เสนอความคิดเห็นและซักถามในข้อสงสัย 4.00 0.86 มาก 

3 ตั้งใจรับฟังเนือ้หาที่บรรยายอย่างตัง้ใจ 4.52 0.52 มาก 

4 กระตอืรอืร้นในการรว่มกิจกรรมต่างๆ  4.20 0.50 มาก 

5 แสดงความคิดเห็นในอบรมเชิงปฏิบัติการ 4.50 0.52 มาก 

6 มีสว่นร่วมในการอภปิรายรายงานแสดงความคิดเห็น 4.10 0.56 มาก 

7 ตั้งค าถามซักถามประเด็นข้อสงสัยต่างๆ   3.80 0.78 มาก 

8 ตอบค าถามมีความชัดเจนและตรงประเด็น 4.10 0.56 มาก 

9 มีความสุขขณะอบรมเชงิปฏิบัติการ 4.10 0.50 มาก 

10 ให้ความสนใจ ความส าคัญในการอบรม และอยู่ร่วม

กิจกรรมตลอดการอบรม 

4.20 0.42 มาก 

 เฉลี่ยรวม 4.18 0.58 มาก 

   

  จากตาราง 17  พบว่า พฤติกรรมผูเ้ข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อ   การ

พัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวมอยู่ในระดับ มาก (X  =  4.18,  S.D. = 0.58) เมื่อ

พิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า อยู่ในระดับมากจ านวน 10 ข้อ เมื่อเรยีงล าดับจากค่าเฉลี่ยมาก
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ไปหาน้อย 3 ล าดับแรก  ได้แก่ ตั้งใจรับฟังเนื้อหาที่บรรยายอย่างตั้งใจ (X  =  4.52,  S.D. 

= 0.52)  แสดงความคิดเห็นในอบรมเชิงปฏิบัติการ (X  =  4.50,  S.D. = 0.52) และเข้า

อบรมตรงเวลา (X  =  4.30,  S.D. = 0.54) ตามล าดับ 

   2. การศึกษาดูงาน จากการที่ผูว้ิจัยด าเนินการได้น ากลุ่มผู้รับการ

พัฒนาศักยภาพ จ านวน 10 คน ประกอบด้วย ทีมงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะ

เขต จ านวน  10  คน ได้มาจาก 10 แผนกของวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ไปศกึษาดูงาน    

ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  ในวันที่ 15  

เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560 และได้สังเกตการด าเนินงานเลขานุการ ที่หน่วยงานต้นแบบใน

การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ในครั้งนี ้

กลุ่มผู้รับ การพัฒนาศักยภาพมีความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานใน

หนา้ที่เลขานุการเป็นอย่างมาก เพราะได้รับความรู้ดา้นการเสริมสร้างบุคลิกภาพ เทคนิค      

การสื่อสาร และแนวทางในด าเนนิงานวิชาการของเลขานุการ รวมถึงการปฏิบัติงานใน

หนา้ที่เลขานุการด้านต่างๆ  ท าให้กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ มีความรู้ เทคนิค วิธีการ  

ที่จะท าให้การด าเนนิงานเลขานุการ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ ตัวอย่างค าสัมภาษณ์กลุ่ม

ผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ ในการศกึษาดูงานที่มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต ดังนี้ 

 

   “...ฉันได้รับความรู้ดา้นการเสริมสรา้งบุคลิกภาพ เทคนิคการสื่อสาร 

และแนวทางในด าเนินงานวิชาการของเลขานุการ ที่ท าให้ฉันมีความมั่นใจในตัวเองมากขึ้น 

และจะสามารถท าหน้าที่เลขานุการได้อย่างมปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึน้...” 

(แก้ว  อ่อนลาวง, 26 มิถุนายน 2560) 

 

   “...ฉันได้รูว้่าการปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการด้านต่างๆ ไม่ใช่เรื่องยาก

อีกต่อไป หากเรามีความรู้ และได้วางแผน ได้ฝึกฝนจนเกิดทักษะในการปฏิบัติงาน...” 

(คุณมี  ทองลา, 26 มิถุนายน 2560) 

 

   “...งานในหน้าที่เลขานุการ ไม่ว่าจะเป็นงานประจ า งานอ านวยความ

สะดวก งานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา หรืองานสร้างภาพพจน์  หากเรามีหลักการ มี

ความรู ้และที่ปรึกษาแล้ว ฉันคิดว่าฉันสามารถท าได้ดี...” 

(สุลิตา  ไชยะวง, 26 มิถุนายน 2560) 
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   “...ฉันได้ความรู้ดา้นงานเลขานุการเพิ่มขึน้อย่างมาก ในการมาศึกษาดู

งานในครั้งนี้ ได้เห็นการปฏิบัติงานของเลขานุการมอือาชีพ ที่จะสามารถน าไปปรับใช้ให้การ

ท างานในหนา้ที่เลขานุการของฉันได้สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น...” 

(จันสุทะ  กาเกียนสุวัน, 26 มิถุนายน 2560) 

 

   “...ฉันได้เรียนรูก้ารพัฒนาบุคลิกภาพของตัวเอง ได้รูเ้ทคนิคการสื่อสาร

ให้มปีระสิทธิภาพ และได้แนวทางการท างานวิชาการ ที่เป็นจุดอ่อนของฉันมาตลอด แต่

จากนี้ไป ฉันคิดว่าฉันก าจัดมันได้อย่างง่ายดาย...” 

(ดาวมะโนลัก แก้วมุงคุน, 26 มิถุนายน 2560) 

 

   จากค าสัมภาษณ์ของกลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ ในการศกึษาดูงานที่

มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต ท าให้ทราบได้ว่ากลุ่มผูเ้ข้ารับการพัฒนา มีความรู้ ความเข้าใจ

ในงานเลขานุการมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะเป็นแนวทางในการน าไปปรับใช้ในหนว่ยงานของตน 

เพื่อให้การด าเนินงานเลขานุการ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ 

 

   3.การนิเทศภายใน การนเิทศภายในและประเมินผลการด าเนินงาน 

ด้านงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 ในกิจกรรมการนิเทศภายใน เป็นการให้ค าแนะน า ปรึกษา ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน เกิดการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อให้กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพเกิดความมั่นใจในการด าเนินงาน

เลขานุการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยผูว้ิจัยและกลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ 

ได้ก าหนดการนิเทศภายใน ตั้งแตว่ันที่ 28 เดือน มถิุนายน พ.ศ. 2560  ถึงวันที่ 1 เดือน 

กันยายน พ.ศ. 2560 ซึ่งหลังจากได้ด าเนินการนเิทศภายในแล้ว ผูว้ิจัย จ านวน 1 คน    

กลุ่มผู้ให้ขอ้มูล จ านวน 43 คน และผูน้ิเทศ จ านวน 2 คน ซึ่งประกอบด้วย ท่านพิมมะสอน 

วอละยุดและท่านจะเลิน นีละบุด ได้ท าการการประเมินผลการด าเนินงานด้านงาน

เลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ปรากฏดัง

ตาราง 18 - 19 
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ตาราง 18    ผลการประเมินผลการด าเนินงาน ดา้นงานเลขานุการ วิทยาลัยครู 

  สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวม 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

1 คุณสมบัติสว่นตัว  

1.1 ด้านบุคลิกภาพ 4.37 0.51 มาก 

 1.2 ด้านการสื่อสาร 4.22 0.70 มาก 

 1.3 ด้านงานวิชาการ 4.12 0.60 มาก 

2 งานในหน้าที่เลขานุการ   

2.1 งานประจ า 3.92 0.72 

 

มาก 

 2.2 งานอ านวยความสะดวก 3.93 0.60 มาก 

 2.3 งานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา 4.05 0.66 มาก 

 2.4 งานสร้างภาพพจน์   4.27 0.54 มาก 

 รวมเฉลี่ย 4.13 0.62 มาก 

 

            จากตาราง 18  แสดงว่า ผลการประเมินผลการด าเนินงาน ด้านงาน

เลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวม  

อยู่ในระดับ มาก  (X  =  4.13 , S.D. = 0.62)   
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ตาราง 19  ผลการประเมินผลการด าเนินงาน ด้านงานเลขานุการ วิทยาลัยครู 

 สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว รายด้าน 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

 

1 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านบุคลิกภาพ 

บุคลิกภาพเหมาะสม 4.06 0.64 มาก 

2 มีมนุษยสัมพันธ์ มีมารยาท ดูแลสุขภาพ และฝกึตน

ให้มจีติใจดี 4.29 0.50 มาก 

3 มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้ 3.58 0.50 มาก 

4 มีปฏิภาณไหวพริบ 4.27 0.53 มาก 

5 มีความกระตอืรอืร้นในการท างาน 4.54 0.50 มากที่สุด 

6 มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา 4.77 0.43 มากที่สุด 

7 มีความเชื่อมั่นในตนเอง 4.69 0.61 มากที่สุด 

8 มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ 4.85 0.36 มากที่สุด 

9 มีความจ า ช่างสังเกต 4.33 0.47 มาก 

10 มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ 4.25 0.56 มาก 

11 แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม 4.37 0.49 มาก 

12 ปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่างเหมาะสม 4.46 0.50 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.37 0.51 มาก 

 

13 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านการสื่อสาร 

ท างานร่วมกับผูอ้ื่นได้ 3.69 0.88 มาก 

14 มีทักษะการสื่อสาร 4.50 0.70 มาก 

15 มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา 4.31 0.73 มาก 

16 ใช้ช่องทางสื่อสารตดิต่องานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 4.38 0.49 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.22 0.70 มาก 
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ตาราง  19 (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

 

17 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านงานวิชาการ 

มีความรับผดิชอบสูง 4.44 0.50 มาก 

18 บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ   4.85 0.36 มากที่สุด 

19 มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่

เกี่ยวข้อง 4.37 0.63 มาก 

20 เป็นนักคิด 4.31 0.58 มาก 

21 มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี 3.65 0.68 มาก 

22 มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป 3.60 0.77 มาก 

23 มีความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์ 3.63 0.66 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.12 0.60 มาก 

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 3.70 0.77 มาก 

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก 3.50 0.72 มาก 

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ 3.72 0.90 มาก 

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร 3.61 0.96 มาก 

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน 4.39 0.53 มาก 

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของผู้บังคับบัญชา 4.39 0.63 มาก 

30 จัดท าเอกสาร และรายงานการประชุม 3.70 0.77 มาก 

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ 4.35 0.52 มาก 

                รวมเฉลี่ย 3.92 0.72 มาก 
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ตาราง  19 (ต่อ) 
 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

 

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานอ านวย    

ความสะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 4.17 0.67 มาก 

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชา

มีขอ้ขัดแย้ง 4.44 0.57 มาก 

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย 4.15 0.68 มาก 

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา 3.59 0.53 มาก 

36 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่ายต่างๆ 3.59 0.53 มาก 

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อ

ผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น 4.13 0.62 มาก 

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน 3.76 0.64 มาก 

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชส้ านักงาน 3.78 0.63 มาก 

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 3.76 0.51 มาก 

                รวมเฉลี่ย 3.93 0.60 มาก 

 

 

41 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานส่วนตัวของ

ผู้บังคับบัญชา 

เตือนความจ า เนื่องในโอกาสต่างๆ 3.89 0.66 มาก 

42 ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ 3.89 0.74 มาก 

43 ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชา

มอบหมาย 4.46 0.54 มาก 

44 เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานส าหรับ

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม 3.94 0.71 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.05 0.66 มาก 
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ตาราง  19 (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

 

45 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานสร้างภาพพจน์ 

ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดต่อ 4.13 0.52 มาก 

46 ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน 4.67 0.67 มากที่สุด 

47 พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ 4.20 0.56 มาก 

48 ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จ าเป็น 4.20 0.45 มาก 

49 เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผูบ้ังคับบัญชา 4.07 0.54 มาก 

50 ศกึษาค้นคว้า น าความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 4.39 0.56 มาก 

51 อุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างาน

ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 4.22 0.46 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.27 0.54 มาก 

 

            จากตาราง 19 แสดงว่า การประเมินผลการด าเนินงาน ด้านงาน

เลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว มีผลการ

ด าเนินงาน ด้านคุณสมบัติส่วนตัว เรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 ด้านบุคลิกภาพ 

มผีลการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.37,  S.D. = 0.51) อันดับที่ 2 ด้านการ

สื่อสาร มีผลการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.22,  S.D. = 0.70) และอันดับที่ 3 

ด้านงานวิชาการ มผีลการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.12,  S.D. = 0.60) 

ตามล าดับ ส่วนด้านงานในหนา้ที่เลขานุการ  มีผลการด าเนินงานเรียงจากมากไปหาน้อย 

ได้แก่ อันดับที่ 1  งานสร้างภาพพจน์  มผีลการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.27,  

S.D. = 0.54)  อันดับที่ 2 งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา มีผลการด าเนินงาน อยู่ในระดับ 

มาก  (X  =  4.05, S.D. = 0.66) อันดับที่ 3 งานอ านวยความสะดวก มผีลการด าเนินงาน 

อยู่ในระดับ มาก (X  =  3.93,  S.D. = 0.60)  และอันดับที่ 4 งานประจ า มผีลการ

ด าเนินงาน  อยู่ในระดับ มาก (X  =  3.92,  S.D. = 0.72)  ตามล าดับ 
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 ขั้นที่ 4 การสะท้อนกลับ (Reflection) 

   การสะท้อนกลับการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ใน

วิทยาลัยครู   สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยแนวทางที่ใชใ้น

การพัฒนาครั้งนี้ คอื การอบรมเชิงปฏิบัติการ การศกึษาดูงาน และการนเิทศภายใน ซึ่ง

กลุ่มผู้รว่มวิจัย   กลุ่มผู้ให้ข้อมูล และผูน้ิเทศได้รว่มกันประชุมเพื่อวิเคราะห ์สรุปผลการ

ด าเนนิงานรว่มกัน  มีรายละเอียดดังนี ้ 

   1. จากการสังเกตพฤติกรรมผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยรวมอยู่ใน

ระดับมาก แสดงให้เห็นว่ากลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพให้ความร่วมมอื ความสนใจ และมี

ความกระตอืรอืร้น ในการพัฒนาตนเอง เพื่อใหไ้ด้รับความรู้จากการอบรมเป็นอย่างมาก 

   2. จากการทดสอบก่อนและหลังการอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยค่าเฉลี่ย

ผลการทดสอบหลังการอบรมเชิงปฏิบัติการเพิ่มขึน้ คิดเป็นรอ้ยละ 42.00 แสดงให้เห็นว่า

แนวทางที่ใชใ้นการอบรมเชิงปฏิบัติการ มีส่วนช่วยใหก้ลุ่มผู้รว่มวิจัย มคีวามรู้ ความเข้าใจ

เกี่ยวกับงานเลขานุการเพิ่มขึน้  

   3. จากการสัมภาษณ์หลังการศกึษาดูงาน พบว่า กลุ่มผูร้ับการพัฒนา

ศักยภาพมีความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการเป็น

อย่างมาก เพราะได้รับความรูด้้านการเสริมสร้างบุคลิกภาพ เทคนิคการสื่อสาร และ    

แนวทางในด าเนินงานวิชาการของเลขานุการ รวมถึงการปฏิบัติงานในหนา้ที่เลขานุการด้าน

ต่างๆ ท าให้กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ มีความรู้ เทคนิค วธิีการที่จะท าให้การด าเนิน 

งานเลขานุการ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

   4. จากการประเมินผลการด าเนินงาน พบว่า มีผลการด าเนินงาน      

ด้านงานเลขานุการ ทั้งโดยรวมและรายได้ อยู่ในระดับ มาก  ขึน้ไป แสดงใหเ้ห็นว่า หลังการ

ด าเนนิงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพทั้ง 10 คน มีความรู ้

ความเข้าใจและทักษะเกี่ยวกับงานเลขานุการ มากยิ่งขึ้น สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

   นอกจากนี ้ผูว้ิจัย จ านวน 1 คน กลุ่มผู้ให้ข้อมูล จ านวน 43 คน และ     

ผูน้ิเทศ จ านวน 2 คน ซึ่งประกอบด้วย ท่านพิมมะสอน วอละยุด และท่านจะเลิน นีละบุด 

ได้ประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ผลปรากฏ 

ดังตาราง  20 – 21  
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ตาราง  20  ผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพ 

  บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ 

  ประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวม  

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับความพึงพอใจ 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

1 คุณสมบัติสว่นตัว  

1.1 ด้านบุคลิกภาพ 4.33 0.54 มาก 

 1.2 ด้านการสื่อสาร 4.18 0.68 มาก 

 1.3 ด้านงานวิชาการ 4.07 0.63 มาก 

2 งานในหน้าที่เลขานุการ   

2.1 งานประจ า 3.89 0.73 

 

มาก 

 2.2 งานอ านวยความสะดวก 3.88 0.48 มาก 

 2.3 งานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา 4.01 0.55 มาก 

 2.4 งานสร้างภาพพจน์   4.05 0.52 มาก 

 รวมเฉลี่ย 4.06 0.59 มาก 

 

            จากตาราง 20  แสดงว่า ผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผล    

การด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวม อยู่ในระดับ มาก  (X  =  4.06 , S.D. = 

0.59)   
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ตาราง  21  ผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพ 

  บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ 

  ประชาธิปไตยประชาชนลาว รายด้าน   

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับความพึงพอใจ 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

 

1 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านบุคลิกภาพ 

บุคลิกภาพเหมาะสม 4.00 0.61 มาก 

2 มีมนุษยสัมพันธ์ มีมารยาท ดูแลสุขภาพ และฝกึตน

ให้มจีติใจดี 4.26 0.52 มาก 

3 มีความซื่อสัตย์ ไว้ใจได้ 3.57 0.50 มาก 

4 มีปฏิภาณไหวพริบ 4.24 0.55 มาก 

5 มีความกระตอืรอืร้นในการท างาน 4.50 0.54 มาก 

6 มีความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลา 4.72 0.49 มากที่สุด 

7 มีความเชื่อมั่นในตนเอง 4.65 0.65 มากที่สุด 

8 มีความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ 4.80 0.45 มากที่สุด 

9 มีความจ า ช่างสังเกต 4.28 0.49 มาก 

10 มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ 4.22 0.57 มาก 

11 แสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม 4.31 0.51 มาก 

12 ปรับตัวเข้ากับสถานการณไ์ด้อย่างเหมาะสม 4.43 0.54 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.33 0.54 มาก 

 

13 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านการสื่อสาร 

ท างานร่วมกับผูอ้ื่นได้ 3.80 0.68 มาก 

14 มีทักษะการสื่อสาร 4.41 0.74 มาก 

15 มีความสามารถในด้านการใช้ภาษา 4.22 0.74 มาก 

16 ใช้ช่องทางสื่อสารตดิต่องานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 4.30 0.54 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.18 0.68 มาก 

 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



160 

ตาราง  21 (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับความพึงพอใจ 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

 

17 

คุณสมบัติส่วนตัว ด้านงานวิชาการ 

มีความรับผดิชอบสูง 4.33 0.55 มาก 

18 บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ   4.20 0.59 มาก 

19 มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานที่เกี่ยวข้อง 4.30 0.66 มาก 

20 เป็นนักคิด 4.76 0.51 มากที่สุด 

21 มีความสามารถในการใชเ้ทคโนโลยี 3.67 0.67 มาก 

22 มีความสามารถในการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป 3.61 0.76 มาก 

23 มีความสามารถในการใชค้อมพิวเตอร์ 3.63 0.62 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.07 0.63 มาก 

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 3.63 0.79 มาก 

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก 3.42 0.72 มาก 

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ 3.67 0.94 มาก 

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร 3.54 0.98 มาก 

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน 4.44 0.50 มาก 

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของผู้บังคับบัญชา 4.42 0.61 มาก 

30 จัดท าเอกสาร และรายงานการประชุม 3.63 0.79 มาก 

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ 4.38 0.49 มาก 

                รวมเฉลี่ย 3.89 0.73 มาก 

 

 

 

 

 

มห
าวทิ

ยาล
ยัร
าช
ภัฏ
สก
ลน
คร



161 

ตาราง  21 (ต่อ) 
 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับความพึงพอใจ 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

 

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานอ านวย    

ความสะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 3.71 0.46 มาก 

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชา

มีขอ้ขัดแย้ง 3.65 0.48 มาก 

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย 4.40 0.50 มาก 

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา 3.73 0.49 มาก 

36 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่ายต่างๆ 3.56 0.50 มาก 

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อ

ผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น 3.52 0.54 มาก 

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน 3.81 0.42 มาก 

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชส้ านักงาน 4.08 0.43 มาก 

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 4.42 0.47 มาก 

                รวมเฉลี่ย 3.88 0.48 มาก 

 

 

41 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานส่วนตัวของ

ผู้บังคับบัญชา 

เตือนความจ า เนื่องในโอกาสต่างๆ 4.18 0.50 มาก 

42 ปฏิบัติตามงานที่ผูบ้ังคับบัญชาร้องขอ 4.02 0.58 มาก 

43 ดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชา

มอบหมาย 3.95 0.60 มาก 

44 เตรียมสิ่งของเครื่องใชใ้นการปฏิบัติงานส าหรับ

ผูบ้ังคับบัญชาให้พร้อม 3.88 0.52 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.01 0.55 มาก 
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ตาราง  21 (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับความพึงพอใจ 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

 

45 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานสร้างภาพพจน์ 

ต้อนรับ สร้างความประทับใจใหก้ับผูม้าติดต่อ 3.75 0.44 มาก 

46 ให้ข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน 4.29 0.91 มาก 

47 พฤติกรรมที่ดี และเหมาะสมของเลขานุการ 3.65 0.48 มาก 

48 ทันต่อเหตุการณ์มีขอ้มูลที่จ าเป็น 4.25 0.44 มาก 

49 เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของผูบ้ังคับบัญชา 3.73 0.45 มาก 

50 ศกึษาค้นคว้า น าความรู้มาพัฒนาปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 4.46 0.50 มาก 

51 อุทิศตน อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างาน

ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 4.25 0.44 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.05 0.52 มาก 

 

            จากตาราง 21 แสดงว่า ผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผล    

การด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว รายด้าน โดยด้านคุณสมบัติสว่นตัว มีผลการ

ด าเนินงานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 ด้านบุคลิกภาพ มคีวามพึงพอใจ อยู่ใน

ระดับ มาก (X  =  4.33,  S.D. = 0.54) อันดับที่ 2 ด้านการสือ่สาร มคีวามพึงพอใจ อยู่ใน

ระดับ มาก (X  =  4.18,  S.D. = 0.68 และอันดับที่ 3 ด้านงานวิชาการ มคีวามพึงพอใจ  

อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.07,  S.D. = 0.63) ตามล าดับ ส่วนด้านงานในหน้าที่เลขานุการ  

มคีวามพึงพอใจ เรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1  งานสร้างภาพพจน์  มีความพึง

พอใจ อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.05,  S.D. = 0.52)  อันดับที่ 2 งานอ านวยความสะดวก   

มคีวามพึงพอใจ อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.01,  S.D. = 0.55)  อันดับที่ 3 งานประจ า       

มคีวามพึงพอใจ อยู่ในระดับ มาก (X  =  3.89,  S.D. = 0.73)  และ อันดับที่ 4 งานส่วนตัว
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ของผู้บังคับ บัญชา มีความพึงพอใจ อยู่ในระดับ มาก  (X  =  3.88, S.D. = 0.48) 

ตามล าดับ 

 ผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว ในวงรอบที่  1  จากตาราง 20 พบว่าโดยรวม อยู่ในระดับ มาก  (X  =  4.06 

, S.D. = 0.59)  แต่มีงานเลขานุการจ านวน  2  ด้าน ที่มรีะดับความพึงพอใจต่ ากว่าระดับ

ค่าเฉลี่ย 4.00  ได้แก่ งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า (X  =  3.89 , S.D. = 0.73)  

และด้านงานอ านวยความสะดวก (X  =  3.88 , S.D. = 0.48) ซึ่งที่ประชุมมีมติที่จะพัฒนา

ในวงรอบที่  2  ต่อไป 

 

การด าเนนิการพัฒนา ในวงรอบท่ี 2   

 ขั้นที่ 1 การวางแผน (Planning) 
   ในการวางแผนก่อนการด าเนินการปฏิบัติการในวงรอบที่  2  ผูว้ิจัย ผู้ร่วม

วิจัยและผู้นเิทศได้ประชุมระดมสมองเพื่อปรับปรุง การด าเนินงานในหน้าที่เลขานุการ   

ด้านงานประจ า และด้านงานอ านวยความสะดวก โดยศึกษาจากตาราง 18  ผลการประเมิน 

ผลการด าเนินงาน ดา้นงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว โดยรวม ซึ่งมีผลการด าเนินงานอยู่ในระดับต่ ากว่าระดับค่าเฉลี่ย 4.00  

จ านวน 2 ด้าน ได้แก่ งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า (X  =  3.92 , S.D. = 0.72)  

และด้านงานอ านวยความสะดวก (X  =  3.93 , S.D. = 0.60) ส่งผลใหค้วามพึงพอใจ

เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในวงรอบที่  1  จากตาราง 20 ใน  2  

ด้านข้างตน้ มีระดับความพึงพอใจต่ าที่สุดและและต่ ากว่าระดับค่าเฉลี่ย 4.00 ด้วยคือ    

งานในหนา้ที่เลขานุการ ด้านงานประจ า (X  =  3.89 , S.D. = 0.73)  และด้านงานอ านวย

ความสะดวก (X  =  3.88 , S.D. = 0.48) ด้งนั้นผูว้ิจัย ผู้ร่วมวิจัยและผู้นเิทศ จงึได้วางแผน

ปฏิบัติการ โดยมีแนวทางในการพัฒนาคือ การนเิทศภายใน โดยได้ก าหนดกิจกรรมนิเทศ

ภายในจ านวน 2 ด้าน ได้แก่ งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า และด้านงานอ านวย

ความสะดวก ตั้งแต่วันที่ 2 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2560  ถึงวันที่ 24  เดือน พฤศจกิายน พ.ศ. 

2560  ตามปฏิทินการนิเทศ โดยมีผู้ รองผูอ้ านวยการวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต และ รอง

หัวหน้าแผนกบริหารวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต เป็นผูน้ิเทศภายใน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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ตาราง 22   ตารางการนิเทศภายในเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ  

  ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  

  ในวงรอบที่ 2 

 

วัน เดือน ปี ผูร้ับการนเิทศ ผูน้ิเทศ 

2 ต.ค. 60 

23 ต.ค. 60 

13 พ.ย. 60 

22 พ.ย. 60 

1. นางแก้ว  อ่อนลาวง 

2. นางจันหอม  หนอ่ค า 

ท่านพิมมะสอน วอละยุด 

รองผู้อ านวยการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต 

2 ต.ค. 60 

23 ต.ค. 60 

13 พ.ย. 60 

22 พ.ย. 60 

3. นางสุพาวะดี  ทานะขันติ 

4. นางคุณมี  ทองลา 

ท่านจะเลิน นลีะบุด รองหัวหนา้แผนก

บริหารการเงิน  วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

3 ต.ค. 60 

24 ต.ค. 60 

14 พ.ย. 60 

23 พ.ย. 60 

5. นางบุดสะบา  ท ามะวงสา 

6. นางจันทะลังสอน  กองกา 

ท่านพิมมะสอน วอละยุด 

รองผู้อ านวยการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต 

3 ต.ค. 60 

24 ต.ค. 60 

14 พ.ย. 60 

23 พ.ย. 60 

7. นางสุลิตา  ไชยะวง 

8. นางจันสุทะ  กาเกียนสุวัน 

ท่านจะเลิน นลีะบุด รองหัวหนา้แผนก

บริหารการเงิน  วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

4 ต.ค. 60 

15 พ.ย. 60 

25 ต.ค. 60 

24 พ.ย. 60 

9. นางจันทะวีสุก  นุนหาลาด 

 

10. นางดาวมะโนลัก แก้วมุงคุน 

ท่านจะเลิน นลีะบุด รองหัวหนา้แผนก

บริหารการเงิน  วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต

ท่านพิมมะสอน วอละยุด 

รองผู้อ านวยการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต 
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 ขั้นที่ 2 การปฏิบัติการ (Action)  

   การด าเนินการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัย

ครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยผู้วจิัยได้ด าเนินการพัฒนา

ตามแนวทาง การนเิทศภายใน ในวงรอบที่ 2 ในเรื่อง งานในหนา้ที่เลขานุการ ด้านงาน

ประจ า และด้าน งานอ านวยความสะดวก มีรายละเอียด ดังนี้ 

   วันที่ 2 – 4  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2560  ผูน้ิเทศได้ท าการนิเทศภายในแก่

กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ ในเรื่อง งานในหนา้ที่เลขานุการ ด้านงานประจ า เกี่ยวกับ 

การรับค าสั่งงานของผูบ้ังคับบัญชา การดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก 

การร่าง พิมพ์หนังสือโต้ตอบ การเก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร 

   วันที่ 23 – 25  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2560  ผูน้ิเทศได้ท าการนเิทศภายใน

แก่กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ ในเรื่อง งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า เกี่ยวกับ 

การรวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน การจัดท าแผนงานประจ าวันของ

ผูบ้ังคับบัญชา การจัดท าเอกสาร และรายงานการประชุม และการออกแบบและจัดท า

แบบฟอร์มงานต่างๆ  

   วันที่ 13 – 15 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2560  ผูน้ิเทศได้ท าการนิเทศ

ภายในแก่กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ ในเรื่อง งานในหนา้ที่เลขานุการ ด้านงานอ านวย

ความสะดวก เกี่ยวกับ การต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา คอยเป็นกันชน หรือแก้ไข

ปัญหากรณีผู้บังคับบัญชามีข้อขัดแย้ง การจัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย การเตรียมการ

เดินทางให้ผู้บังคับบัญชา และการประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่ายต่างๆ 

   วันที่ 22 – 24  เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2560  ผูน้ิเทศได้ท าการนิเทศ

ภายในแก่กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ ในเรื่อง งานในหนา้ที่เลขานุการ ด้านงานอ านวย

ความสะดวก เกี่ยวกับ การเสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผู้บังคับบัญชาขอ  

ความคิดเห็น การดูแลความเรียบร้อยของส านักงาน การดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้

ส านักงาน และการดูแลความเรียบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่างผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ 

   พร้อมทั้งให้ค าแนะน าและข้อเสนอต่างๆ อย่างใกล้ชิด คอยกระตุน้ให้

ผูป้ฏิบัติงานมคีวามรูส้ึกรับผดิชอบในการเป็นส่วนหนึ่งของความส าเร็จของหน่วยงาน    

คอยให้ก าลังใจ รวมถึงตอบข้อซักถามตา่งๆ ของกลุ่มผู้รับการนเิทศ  
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 ขั้นที่ 3 การสังเกตการณ์ (Observation) 
   การสังเกตการณ์ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ใน

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ตามแนวทางการนิเทศ

ภายใน ในวงรอบที่ 2  ในเรื่อง งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า และด้านงาน

อ านวยความสะดวก ตั้งแต่วันที่ 2 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2560  ถึงวันที่ 24  เดือน 

พฤศจกิายน พ.ศ. 2560 ซึ่งหลังจากได้ด าเนินจากการนิเทศภายใน ผูว้ิจัย กลุ่มผูใ้ห้ข้อมูล 

และผู้นิเทศ จ านวน 46 คน ประกอบด้วย ผู้วจิัย จ านวน 1 คน กลุ่มผู้ให้ขอ้มูล จ านวน 43 

คน และผูน้ิเทศ จ านวน  2 คน ได้ท าการการประเมินผลการด าเนินงาน ด้านงานเลขานุการ 

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในเรื่อง งานในหน้าที่

เลขานุการ ด้านงานประจ า และด้านงานอ านวยความสะดวก ปรากฏดังตาราง 23 - 24  

 

ตาราง 23    ผลการประเมินผลการด าเนินงาน ดา้นงานเลขานุการ วิทยาลัยครู 

  สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในเรื่อง งานในหน้าที่ 

  เลขานุการ ด้านงานประจ า และด้านงานอ านวยความสะดวก ในวงรอบที่ 2  

  โดยรวม 

 

งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

งานในหน้าที่เลขานุการ   

1. งานประจ า 4.22 0.57 

 

มาก 

2. งานอ านวยความสะดวก 4.31 0.47 มาก 

รวมเฉลี่ย 4.27 0.52 มาก 

 

           จากตาราง 23  แสดงว่า ผลการประเมินผลการด าเนินงาน ด้านงาน

เลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในเรื่อง งาน

ในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า และด้านงานอ านวยความสะดวก ในวงรอบที่ 2 

โดยรวม อยู่ในระดับ มาก  (X  =  4.27 , S.D. = 0.52)   
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ตาราง 24   ผลการประเมินผลการด าเนินงาน ด้านงานเลขานุการ วิทยาลัยครู 

  สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในเรื่อง งานในหน้าที่ 

  เลขานุการ ด้านงานประจ า และด้านงานอ านวยความสะดวก ในวงรอบที่ 2  

  รายด้าน 
 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 4.02 0.57 มาก 

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก 3.96 0.55 มาก 

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ 4.17 0.69 มาก 

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร 4.22 0.66 มาก 

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน 4.50 0.54 มาก 

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของผู้บังคับบัญชา 4.46 0.57 มาก 

30 จัดท าเอกสาร และรายงานการประชุม 4.09 0.49 มาก 

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ 4.37 0.52 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.22 0.57 มาก 

 

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานอ านวยความ

สะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 4.43 0.50 มาก 

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชา

มีขอ้ขัดแย้ง 4.67 0.48 มากที่สุด 

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย 4.50 0.50 มาก 

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา 4.20 0.45 มาก 

36 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่ายต่างๆ 4.19 0.52 มาก 

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อ

ผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น 4.41 0.53 มาก 

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน 4.15 0.49 มาก 
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ตาราง 24  (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับผลการด าเนินงาน 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชส้ านักงาน 4.17 0.42 มาก 

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 4.06 0.30 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.31 0.47 มาก 

 

           จากตาราง 24 แสดงว่า การประเมินผลการด าเนินงาน ด้านงานเลขานุการ 

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว มีผลการด าเนิน งาน 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่เลขานุการ  ในวงรอบที่ 2 เรียงจากมากไปน้อย ได้แก่ งานอ านวย

ความสะดวก มผีลการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.31,  S.D. = 0.47)  และด้าน

งานประจ า อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.22,  S.D. = 0.57)  และตามล าดับ 

 

 ขั้นที่ 4 การสะท้อนกลับ (Reflection) 

   การสะท้อนกลับการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ใน

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาวในวงรอบที่ 2 โดย

แนวทางการนเิทศภายใน ซึ่งกลุ่มผู้รว่มวิจัย กลุ่มผูใ้ห้ข้อมูล และผูน้ิเทศได้รว่มกันประชุม

เพื่อวิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงานรว่มกัน พบว่า มีผลการด าเนินงาน  ด้านงาน

เลขานุการ ทั้งโดยรวมและรายได้ อยู่ในระดับ มาก ขึน้ไป แสดงใหเ้ห็นว่า หลังการด าเนิน 

งานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว  กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพทั้ง 10 คน มคีวามรู้ ความเข้าใจ

และทักษะเกี่ยวกับงานเลขานุการ มากยิ่งขึน้ สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพนอกจากนี้ผูว้ิจัยได้ประเมินความพึงพอใจ ของกลุ่มผูร้่วมวิจัย กลุ่มผู้ใหข้้อมูล 

และผู้นิเทศ จ านวน 46 คน ประกอบด้วย ผู้วิจัย จ านวน 1 คน กลุ่มผู้ให้ข้อมูล จ านวน 43 

คน และผูน้ิเทศ จ านวน 2 คน เกี่ยวกับผลการด าเนิน งานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในเรื่อง 
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งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า และด้านงานอ านวยความสะดวก ผลปรากฏดัง

ตาราง  25 – 26  

 

ตาราง  25  ผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพ 

  บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ 

  ประชาธิปไตยประชาชนลาว ในเรื่อง งานในหนา้ที่เลขานุการ ด้านงานประจ า  

  และด้านงานอ านวยความสะดวก ในวงรอบที่ 2 โดยรวม 

 

งานเลขานุการ 

ระดับความพึงพอใจ 

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

งานในหน้าที่เลขานุการ   

1. งานประจ า 4.19 0.56 

 

มาก 

2. งานอ านวยความสะดวก 4.25 0.43 มาก 

รวมเฉลี่ย 4.22 0.50 มาก 

 

           จากตาราง 25  แสดงว่า ผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผล       

การด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในเรื่อง งานในหนา้ที่เลขานุการ ด้านงานประจ า 

และด้านงานอ านวยความสะดวก ในวงรอบที่ 2 โดยรวม อยู่ในระดับ มาก  (X  =  4.22 , 

S.D. = 0.50)   
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ตาราง  26  ผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพ 

  บุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ 

  ประชาธิปไตยประชาชนลาว ในเรื่อง งานในหนา้ที่เลขานุการ ด้านงานประจ า  

  และด้านงานอ านวยความสะดวก ในวงรอบที่ 2 รายด้าน 
 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับความพึงพอใจ  

(N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 3.98 0.53 มาก 

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก 3.94 0.53 มาก 

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ 4.13 0.67 มาก 

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร 4.19 0.65 มาก 

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุปรายงาน 4.46 0.54 มาก 

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของผู้บังคับบัญชา 4.43 0.57 มาก 

30 จัดท าเอกสาร และรายงานการประชุม 4.06 0.45 มาก 

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ 4.40 0.51 มาก 

                รวมเฉลี่ย 4.19 0.56 มาก 

 

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานอ านวยความ

สะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 4.37 0.49 มาก 

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณีผูบ้ังคับบัญชา

มีขอ้ขัดแย้ง 4.11 0.49 มาก 

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย 4.44 0.50 มาก 

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา 4.15 0.41 มาก 

36 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่ายต่างๆ 4.13 0.48 มาก 

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อ

ผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น 4.35 0.52 มาก 

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน 4.00 0.45 มาก 
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ตาราง 26  (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับความพึงพอใจ  

 (N = 46) 

X  S.D. แปลผล 

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชส้ านักงาน 4.09 0.37 มาก 

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงานระหว่าง

ผูบ้ังคับบัญชาไม่อยู่ 4.61 0.19 มากที่สุด 

                รวมเฉลี่ย 4.25 0.43 มาก 

 

           จากตาราง 26 แสดงว่า ผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผล        

การด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในวงรอบที่ 2 เรียงจากมากไปน้อย ได้แก่         

งานอ านวยความสะดวก มคีวามพึงพอใจ อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.25,  S.D. = 0.43)  

และด้านงานประจ า อยู่ในระดับ มาก (X  =  4.19,  S.D. = 0.56)  ตามล าดับ 
 

ตาราง  27  เปรียบเทียบผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนา 

  ศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในเรื่อง งานในหนา้ที่เลขานุการ  

  ด้านงานประจ า  และด้านงานอ านวยความสะดวก ในวงรอบที่ 1 และ 2  

  โดยรวม 
 

งานเลขานุการ 

ระดับความพึงพอใจ  (N = 46) 

วงรอบที่ 1 วงรอบที่ 2 ร้อยละ 

ความก้าวหน้า X  S.D. X  S.D. 

งานในหน้าที่เลขานุการ   

1. งานประจ า 3.89 0.73 4.19 0.56 27.03 

2. งานอ านวยความสะดวก 3.88 0.48 4.25 0.43 33.04 

รวมเฉลี่ย 3.89 0.61 4.22 0.50 29.73 
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           จากตาราง 27  แสดงว่า ผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผล       

การด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวม ในวงรอบที่ 2  สูงกว่า วงรอบที่ 1 คิดเป็น

ร้อยละความก้าวหน้า เท่ากับ 29.73   

 

ตาราง  28  เปรียบเทียบผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนา 

  ศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในเรื่อง งานในหนา้ที่เลขานุการ  

  ด้านงานประจ า  และด้านงานอ านวยความสะดวก ในวงรอบที่ 1 และ 2  

  รายด้าน 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับความพึงพอใจ  (N = 46) 

วงรอบที่ 1 วงรอบที่ 2 ร้อยละ 

ความก้าวหน้า X  S.D. X  S.D. 

 

24 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ า 

รับค าสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 3.63 0.79 3.98 0.53 25.55 

25 ดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก 3.42 0.72 3.94 0.53 32.91 

26 ร่าง พิมพ์หนังสอืโต้ตอบ 3.67 0.94 4.13 0.67 34.59 

27 เก็บและคัดแยกประเภทเอกสาร 3.54 0.98 4.19 0.65 44.52 

28 รวบรวมข้อมูล บันทึกสถิต ิเขียนสรุป

รายงาน 4.44 0.50 4.46 0.54 3.57 

29 จัดท าแผนงานประจ าวันของผู้บังคับบัญชา 4.42 0.61 4.43 0.57 1.72 

30 จัดท าเอกสาร และรายงานการประชุม 3.63 0.79 4.06 0.45 31.39 

31 ออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ 4.38 0.49 4.40 0.51 3.23 

รวมเฉลี่ย 3.89 0.73 4.19 0.56 27.03 

 

 

32 

งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงาน

อ านวยความสะดวก 

ต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชา 3.71 0.46 4.37 0.49 51.16 
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ตาราง 28  (ต่อ) 

 

ข้อ งานเลขานุการ 

ระดับความพึงพอใจ  (N = 46) 

วงรอบที่ 1 วงรอบที่ 2 ร้อยละ 

ความก้าวหน้า X  P X  P 

33 คอยเป็นกันชน หรือแก้ไขปัญหากรณี

ผูบ้ังคับบัญชามีข้อขัดแย้ง 3.65 0.48 4.11 0.49 34.07 

34 จัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย 4.40 0.50 4.44 0.50 6.67 

35 เตรียมการเดินทางให้ผู้บังคับบัญชา 3.73 0.49 4.15 0.41 33.07 

36 ประสานงานระหว่างผูบ้ริหารและฝ่าย

ต่าง ๆ 3.56 0.50 4.13 0.48 39.58 

37 เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อ

ผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น 3.52 0.54 4.35 0.52 56.08 

38 ดูแลความเรยีบร้อยของส านักงาน 3.81 0.42 4.00 0.45 15.97 

39 ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้

ส านักงาน 4.08 0.43 4.09 0.37 1.09 

40 ดูแลความเรยีบร้อย ขณะปฏิบัติงาน

ระหว่างผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ 4.42 0.47 4.61 0.19 32.76 

รวมเฉลี่ย 3.88 0.48 4.25 0.43 33.04 

 

         จากตาราง 28  แสดงว่า ผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผล       

การด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  รายด้าน ในวงรอบที่ 2  สูงกว่า วงรอบที่ 1 เรียง

จากมากไปน้อย ได้แก่ งานอ านวยความสะดวก มคีวามพึงพอใจ  สูงขึน้ คิดเป็นรอ้ยละ

ความก้าวหน้า เท่ากับ 33.04  และด้านงานประจ า มีความพึงพอใจ  สูงขึ้น คิดเป็นร้อยละ

ความก้าวหน้า เท่ากับ 27.03  ตามล าดับ 

  พัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในวงรอบที่ 2 ซึ่งมีเป้าหมาย เพื่อให้กลุ่มผู้รับการ

พัฒนาศักยภาพ สามารถด าเนินการในเรื่อง งานในหน้าที่เลขานุการ ด้านงานประจ าและ
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ด้านงานอ านวยความสะดวกได้ โดยใช้แนวทางพัฒนานิเทศภายใน การให้ค าแนะน าปรึกษา  

การช่วยเหลือเกื้อกูล การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกลุ่มผู้รว่มวิจัย และการติดตาม

ประเมินผลการพัฒนา เพื่อใหเ้กิดความมั่นใจในการปฏิบัติหน้าที่ในงานเลขานุการ และจาก

การนิเทศภายใน รองผูอ้ านวยการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต และ รองหัวหน้าแผนกบริหาร

การเงนิ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต การสังเกตผลการด าเนินงานเลขานุการ และการประเมิน

ความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ใน

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในวงรอบที่ 2 พบว่า  

การด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ในวงรอบที่ 2 ท าให้กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ 

สามารถพัฒนาตนเองในการด าเนินงานเลขานุการได้อย่างมปีระสิทธิภาพ ส่งผลใหทุ้กฝ่าย

ที่เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานเลขานุการเป็นอย่างมาก 
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