
 
 

 

บทที่  5 

สรุป  อภปิรายผลและข้อเสนอแนะ 

 
 การวิจัยเชิงปฏิบัติการครั้งนี้ เป็นการวิจัยเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ให้มี

ความรู ้ความเข้าใจและทักษะในการพัฒนางานเลขานุการ ผูว้ิจัยใช้หลักการวิจัยเชิง

ปฏิบัติการ (Action Research) ประกอบด้วยวิธีด าเนินการวิจัยตามล าดับ ดังตอ่ไปนี ้

  1.  ความมุง่หมายของการวิจัย 

  2.  กลุ่มเป้าหมายในการวิจัย 

  3.  วิธีด าเนนิการวิจัย 

  4.  สรุปผลการวิจัย 

  5.  อภปิรายผลการวิจัย 

  6.  ข้อเสนอแนะ 

 

ความมุ่งหมายของการวิจัย 

 

 เพื่อให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาของการวิจัยข้างตน้ ผูว้ิจัยได้ก าหนด

จุดมุง่หมายของการวิจัย ดังนี้ 

  1. เพื่อศึกษาสภาพและปัญหาด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  

  2. เพื่อหาแนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ         

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว   

  3. เพื่อติดตามผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ          

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว   
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เลขานุการ  วิทยาลัยเทคนิควิชาชีพ  แขวงสะหวันนะเขต 
 

กลุ่มเป้าหมายในการวจิัย 

 

 การวิจัยครั้งนี้ ใช้รูปแบบของการวจิัยเชิงปฏิบัติการเป็นการท างานระหว่าง

ผูว้ิจัยกับผูท้ี่เกี่ยวข้องในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ซึ่งมีกลุ่มเป้าหมายและวิธีการได้มา 

ดังนี้ 

   1. กลุ่มผู้รว่มวิจัย จ านวน 11 คน ได้แก่ 

    1.1  ผูว้ิจัย จ านวน  1  คน คือ ผูว้ิจัย ซึ่งเป็นอาจารย์ในวิทยาลัยครู  

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ปี ค.ศ. 2017 

    1.2 กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ  จ านวน  10  คน ประกอบด้วย 

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

แผนกของวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ดังนี้ 

     1.2.1 แผนกการบริหารการเงนิ   จ านวน  1  คน 

        1.2.2 แผนกการจัดตัง้พนักงาน   จ านวน  1  คน 

     1.2.3 แผนกการส่งเสริมวิชาการ  จ านวน  1  คน 

     1.2.4 แผนกกิจการนักศกึษา   จ านวน  1  คน 

     1.2.5 แผนกการพัฒนาครู   จ านวน  1  คน 

     1.2.6 แผนกการวัดและประเมินผล  จ านวน  1  คน 

     1.2.7 แผนกภาษาต่างประเทศ   จ านวน  1  คน 

     1.2.8 แผนกวิทยาศาสตร์สังคม   จ านวน  1  คน 

     1.2.9 แผนกวิทยาศาสตร์ธรรมชาติ  จ านวน  1  คน 

     1.2.10 แผนกอนุบาล-ประถม   จ านวน  1  คน 

   2.  กลุ่มผู้ให้ขอ้มูล จ านวน  43  คน ประกอบด้วย 

    2.1  หัวหน้าแผนกจาก 10 แผนก   จ านวน  10  คน 

    2.2  หัวหน้าหนว่ยงาน  จ านวน  33  คน 

   3.  วิทยากร  จ านวน  2 คน ได้แก่ 

    3.1  นางสพีะจัน ไชยะปันยา ผู้เช่ียวชาญในการท างานด้านเลขานุการ 

หัวหนา้ฝา่ยเลขานุการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต 

    3.2  นางสมฮัก  ลัดตะนะวง  ผูเ้ชี่ยวชาญในการท างานด้าน 
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   4.  ผูน้ิเทศ  จ านวน  2 คน ได้แก่ 

    4.1  ท่านพิมมะสอน วอละยุด รองผูอ้ านวยการวิทยาลัยครู     

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

    4.2  ท่านจะเลิน นลีะบุด รองหัวหน้าแผนกบริหารการเงิน     

วิทยาลัยครู  สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

 

วธิีด าเนินการวจิัย 

 

  การวิจัยครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิงปฏิบัติการ  ประกอบด้วยขั้นตอนการวิจัย  4  

ขั้นตอน ดังนี้ 

   ขั้นที่  1  การวางแผน (Planning) 

   1. การศกึษาสภาพและปัญหา ด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัย

ครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว มีขัน้ตอนได้แก่ การศกึษา

วิเคราะหเ์อกสารที่เกี่ยวข้อง และสอบถามกลุ่มผูร้่วมวจิัยและกลุ่มผู้ใหข้้อมูลเกี่ยวกับสภาพ

และปัญหาด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว  

   2. การวางแนวทางในการพัฒนา จากการศกึษาสภาพปัญหาและได้รับรู้

ปัญหาแล้ว ผูว้ิจัยและกลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพได้วางแนวทางในการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว  ได้แก่ การอบรมเชิงปฏิบัติการ การศกึษาดูงาน และการนเิทศภายใน  

   3. การวางแผนปฏิบัติการ ในการวางแผนปฏิบัติการ 3 แนวทาง ได้แก่   

    3.1 การอบรมเชงิปฏิบัติการ  

    3.2 การศกึษาดูงาน  

    3.3 การนเิทศภายใน  

   ขั้นที่  2  การปฏิบัติการ (Action) 

   กลุ่มผู้รว่มวิจัยด าเนินการตามแนวทางการพัฒนา 3 แนวทาง ดังนี้  

    1. การอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยด าเนินการในวันที่ 8 – 9 เดือน 

มิถุนายน พ.ศ. 2560 ณ ห้องประชุมวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 
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     1.1 คุณสมบัติส่วนตัว ประกอบด้วย บุคลิกภาพ การสื่อสาร    

และงานวิชาการ  

     1.2 งานในหน้าที่เลขานุการ  ประกอบด้วย  งานประจ า          

งานอ านวยความสะดวก งานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา และงานสร้างภาพพจน์   

และรวบรวมข้อมูลจากการท าแบบทดสอบ (ก่อนและหลัง) การอบรมเชิงปฏิบัติการ     

เพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ของกลุ่มผูเ้ข้ารับการพัฒนา 

    2.  การศกึษาดูงาน โดยด าเนินการในวันที่ 15 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 

2560 ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต  และรวบรวมข้อมูลจากการสังเกตการศกึษาดูงานที่

หน่วยงานต้นแบบ ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต ของกลุ่มผู้เข้ารับการพัฒนา 

    3.  การนิเทศภายใน โดยได้ด าเนินงานจัดกิจกรรมในวงรอบที่  1  

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

และนิเทศภายใน ในวงรอบที่  2 ตั้งแตว่ันที่ 2 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2560  ถึงวันที่ 24  

เดือน พฤศจกิายน พ.ศ. 2560 โดยมีผูอ้ านวยการวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต               

และรองผูอ้ านวยการวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต เป็นผูน้ิเทศภายใน และรวบรวมข้อมูลจาก

การนเิทศภายในตามปฏิทินการนเิทศภายในที่ก าหนดไว้ จากนั้นประชุมกลุ่มผู้ร่วมวิจัย  

หลังการด าเนินการพัฒนา ในวันที่  30  เดือน พฤศจกิายน  พ.ศ. 2560 

  ขั้นที่  3  การสังเกตการณ์ (Observation) 

   1. รวบรวมข้อมูลจากการอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยใช้แบบสังเกต

พฤติกรรมผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

   2. รวบรวมข้อมูลการศกึษาดูงาน จากการสัมภาษณ์กลุ่มผู้เข้ารับ     

การพัฒนา ใช้แบบสัมภาษณ์ผลการศกึษาดูงานที่หน่วยงานต้นแบบในการพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

   3. รวบรวมข้อมูลจากการนิเทศภายใน โดยใช้แบบบันทึกการนเิทศ 

ภายใน และแบบประเมินผลการด าเนินงาน ดา้นงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
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   ขั้นที่  4  การสะท้อนกลับ (Reflection) 

   1. ข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลในขั้นสังเกต มาท าความเข้าใจ

ร่วมกันโดยน าข้อมูลมาวิเคราะห์หาจุดเด่น จุดด้อยของการท างาน สภาพปัญหา         

และอุปสรรคที่เกิดขึน้ระหว่างการปฏิบัติงานโดยกลุ่มผู้ร่วมวิจัย ร่วมกันและประเมิน    

ความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ใน

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว และวิพากษ์วจิารณ์ถึง

ผลการปฏิบัติตามแผนการที่ได้ก าหนดไว้ 

   2. กลุ่มผู้รว่มวิจัยร่วมกันหาข้อสรุปแนวทางการแก้ปัญหาที่เกิดขึน้

ปรับปรุงจุดด้อยที่เกิดขึน้และเสริมส่วนที่เป็นจุดเด่นของการปฏิบัติงานเพื่อให้การพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ เกิดประสิทธิภาพและประสบความส าเร็จตามแผนที่

วางไว้ และน าไปปรับปรุงแก้ไขในวงรอบถัดไป 

 

สรุปผลการวิจัย 

 

  การวิจัยเชิงปฏิบัติการเพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ   

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ผูว้ิจัยได้สรุป

ผลการวิจัยตามความมุ่งหมาย ดังนี้ 

   1.  ผลศึกษาสภาพและปัญหาด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว พบว่า  

    1.1 สภาพในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง โดยด้านคุณสมบัติ

ส่วนตัว มีสภาพการด าเนินงานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 ด้านการสื่อสาร มี

สภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับปานกลาง อันดับที่ 2 ด้านงานวิชาการ มีสภาพการด าเนิน 

งาน อยู่ในระดับปานกลาง และอันดับที่ 3 ด้านบุคลิกภาพ มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ใน

ระดับปานกลาง ตามล าดับ สว่นด้านงานในหน้าที่เลขานุการ  มีสภาพการด าเนินงานเรียง

จากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 งานสร้างภาพพจน์  มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับ 

มาก อันดับที่ 2 งานประจ า มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับมาก อันดับที่ 3 งานส่วนตัว

ของผู้บังคับบัญชา มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับปานกลาง และอันดับที่ 4 งานอ านวย

ความสะดวก มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับปานกลาง  ตามล าดับ 
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    1.2 ปัญหาในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวมอยู่ในระดับมาก โดยด้านคุณสมบัติสว่นตัว 

มีปัญหาการด าเนินงานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 ด้านบุคลิกภาพ มีปัญหาใน

การด าเนินงาน อยู่ในระดับมาก อันดับที่ 2 ด้านงานวิชาการ มีปัญหาในการด าเนินงาน    

อยู่ในระดับ มาก และอันดับที่ 3 ด้านการสื่อสาร มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับมาก 

ตามล าดับ ส่วนด้านงานในหนา้ที่เลขานุการ มีปัญหาในการด าเนินงานเรียงจากมากไปหา

น้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 งานอ านวยความสะดวก มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับมาก 

อันดับที่ 2 งานสร้างภาพพจน ์ มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ ปานกลาง อันดับที่ 3 

งานประจ า มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับปานกลาง และอันดับที่ 4 งานส่วนตัวของ

ผูบ้ังคับบัญชามีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ ปานกลาง ตามล าดับ 

  2. แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครู          

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  กลุ่มผูร้่วมวจิัยด าเนินการตาม 

แนวทางการพัฒนา 3 แนวทาง ดังนี ้ 

   2.1. การอบรมเชิงปฏิบัติการ  โดยด าเนินการในวันที่ 8 – 9  เดือน

มิถุนายน พ.ศ. 2560  ณ ห้องประชุมวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  โดยมีหัวข้อที่วิทยากรให้

ความรู้ 

    2.1.1 คุณสมบัติส่วนตัว  ประกอบด้วย บุคลิกภาพ การสื่อสาร     

และ งานวิชาการ  

    2.1.2 งานในหน้าที่เลขานุการ ประกอบด้วย  งานประจ า งานอ านวย

ความสะดวก งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา และงานสร้างภาพพจน์ และรวบรวมข้อมูล

จากการท าแบบทดสอบ (ก่อนและหลัง) การอบรมเชิงปฏิบัติการ และสังเกตพฤติกรรม

ผูเ้ข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ ของกลุ่มผูเ้ข้ารับการพัฒนา 

   2.2  การศกึษาดูงาน โดยด าเนินการในวันที่ 15 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 

2560 ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต  และรวบรวมข้อมูลจากการสังเกตการศกึษาดูงานที่

หน่วยงานต้นแบบ ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต และการสัมภาษณ์ผลการศกึษาดูงาน  

ของกลุ่มผูเ้ข้ารับการพัฒนา 

   2.3  การนเิทศภายใน โดยได้ด าเนินงานจัดกิจกรรมในวงรอบที่ 1  ตั้งแต่ 

วันที่ 28 เดือน มถิุนายน พ.ศ. 2560  ถึงวันที่ 1 เดือน กันยายน พ.ศ. 2560 และนิเทศ

ภายใน ในวงรอบที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 2 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2560 ถึงวันที่ 24 เดือน 
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พฤศจกิายน พ.ศ. 2560 โดยมีผูอ้ านวยการวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต และรองผูอ้ านวยการ

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต เป็นผู้นเิทศภายใน และรวบรวมข้อมูลจากการนเิทศภายในตาม

ปฏิทินการนิเทศภายในที่ก าหนดไว้ และประเมินผลการด าเนินงาน ดา้นงานเลขานุการ 
 

  3. ผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  พบว่า  
 

   3.1 ผลการอบรมเชิงปฏิบัติการ จากการสังเกตพฤติกรรมผูเ้ข้าร่วม

อบรมเชิงปฏิบัติการ โดยรวมอยู่ในระดับ มาก แสดงให้เห็นว่ากลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ

ให้ความร่วมมอื ความสนใจ และมีความกระตอืรือร้น ในการพัฒนาตนเอง เพื่อให้ได้รับ

ความรูจ้ากการอบรมเป็นอย่างมาก และจากการทดสอบก่อนและหลังการอบรมเชิง

ปฏิบัติการ โดยค่าเฉลี่ยผลการทดสอบหลังการอบรมเชิงปฏิบัติการเพิ่มขึน้ คดิเป็นรอ้ยละ 

42.00 แสดงให้เห็นว่าแนวทางที่ใช้ในการอบรมเชงิปฏิบัติการ มสี่วนช่วยใหก้ลุ่มผูร้่วมวิจัย 

มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานเลขานุการเพิ่มขึ้น  
 

   3.2 ผลการศกึษาดูงาน จากการสัมภาษณ์หลังการศกึษาดูงาน พบว่า 

กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพมีความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานใน

หนา้ที่เลขานุการเป็นอย่างมาก เพราะได้รับความรู้ดา้นการเสริมสร้างบุคลิกภาพ เทคนิค

การสื่อสาร และแนวทางในด าเนนิงานวิชาการของเลขานุการ รวมถึงการปฏิบัติงานใน

หนา้ที่เลขานุการด้านต่างๆ ท าให้กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ มีความรู้ เทคนิค วิธีการ 

ที่จะท าให้การด าเนนิงานเลขานุการ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้  
 

   3.3 ผลการนิเทศภายใน จากการประเมินผลการด าเนินงาน พบว่า มผีล

การด าเนินงาน  ด้านงานเลขานุการ ทั้งโดยรวมและรายได ้อยู่ในระดับ มาก  ขึน้ไป  

แสดงให้เห็นว่า หลังการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ  

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว กลุ่มผูร้ับการพัฒนา

ศักยภาพทั้ง   10 คน มคีวามรู ้ความเข้าใจและทักษะเกี่ยวกับงานเลขานุการ มากยิ่งขึ้น 

สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ และผลการประเมินความพึง

พอใจ เกี่ยวกับผล  การด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัย

ครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวมและรายด้าน อยู่ในระดับ 

มาก  แสดงใหเ้ห็นว่า  การวิจัยเชงิปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยใช้

หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการ (Action Research) ในครั้งนี ้ท าให้กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ 
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สามารถพัฒนาตนเองได้อย่างมปีระสิทธิภาพ ส่งผลให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจ

ในการปฏิบัติงานเลขานุการเป็นอย่างมาก 

 

อภิปรายผลการวิจัย 

 

  ผลจากการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวัน

นะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว มีผลการวิจัยและประเด็นที่น ามาอภปิราย

ผล ดังนี้ 

   1.  ผลศึกษาสภาพและปัญหาด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว พบว่า  

    1.1 สภาพในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง โดยด้านคุณสมบัติ

ส่วนตัว มีสภาพการด าเนินงานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 ด้านการสื่อสาร    

มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดยบุคลากรใช้ช่องทางสื่อสารติดตอ่งานเพียง

ทางวาจาและทางโทรศัพท์ และใช้ภาษาอย่างไม่เป็นทางการในการสื่อสาร  อันดับที่ 2 ด้าน

งานวิชาการ มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดยคุณสมบัติสว่นตัวของ

บุคลากรส่วนใหญ่ยังไม่ตรงกับสายงานเลขานุการ ความรับผดิชอบอยู่ในระดับปานกลาง  

ใช้เวลาในการท างานแตล่ะอย่างค่อนข้างมาก และอันดับที่ 3 ด้านบุคลิกภาพ มีสภาพ    

การด าเนินงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดยบุคลากรยังไม่ปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ต่างๆ 

เท่าที่ควร  ขาดความกระตอืรอืร้นในการท างาน ความมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดียังมีน้อย        

ขาดรอยยิ้มในการท างาน มาท างานค่อนข้างสาย และมีการลากิจหรอืลาป่วยอยู่บ่อยครั้ง 

ตามล าดับ ส่วนด้านงานในหนา้ที่เลขานุการ  มีสภาพการด าเนินงานเรียงจากมากไปหาน้อย 

ได้แก่ อันดับที่ 1 งานสร้างภาพพจน์  มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก โดยบุคลากร

มีการให้ข้อมูลข่าวสารที่ขาดความชัดเจนถูกต้องและครบถ้วน ขาดการศกึษาค้นคว้า    

เพื่อน าความรูม้าพัฒนาปรับปรุงงานให้มปีระสิทธิภาพมากขึ้น และไม่ทันต่อเหตุการณ์มี

ข้อมูลทีจ่ าเป็นมากนัก อันดับที่ 2 งานประจ า มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับมาก โดย

บุคลากร ยังจัดท าแผนงานประจ าวันของผูบ้ังคับบัญชาไม่ชัดเจน ขาดการออกแบบ     

และจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ ด้วยตนเอง ยังตอ้งอาศัยค าแนะน าจากผูอ้ื่นอยู่เสมอ       

ในการรวบรวมข้อมูล บันทึกสถิติ เขียนสรุปรายงาน อันดับที่ 3 งานส่วนตัวของผู้บังคับ 
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บัญชา มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดยบุคลาการยังต้องมกีารก ากับดูแล

การจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมายจากผู้อื่นอยู่เสมอ และอันดับที่ 4 

งานอ านวยความสะดวก มีสภาพการด าเนินงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดยบางครั้งบุคลากร

มีความผิดพลาดในการจัดการเกี่ยวกับการนัดหมายของผู้บังคับบัญชา การต้อนรับผูม้า

ติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชายังต้องคอยใหค้ าแนะน าเกี่ยวกับภารกิจต่างๆ  และไม่มขี้อเสนอ

ความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมื่อผูบ้ังคับบัญชาขอความคิดเห็น ตามล าดับ ที่เป็นเชน่นี้  

สืบเนื่องมาจาก  บุคลากรที่ท าหน้าที่เลขานุการในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขตส่วนใหญ่  

ไม่ได้จบด้านนีโ้ดยตรง ซึ่งผู้ที่จบด้านนีโ้ดยตรงมีจ านวนเพียง 3 คน คิดเป็นร้อยละ 30 ของ

บุคลากรท าหน้าที่เลขานุการ (วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต, 2015, หน้า 7) จงึเป็นอุปสรรค

อย่างยิ่งในการด าเนินงานในด้านเลขานุการ เนื่องจากบุคลากรขาดความช านาญและรอบรู้

ในขอบข่ายงานของตน สง่ผลใหก้ารด าเนินงานต่างๆ ขาดความราบรื่น คล่องตัว บุคลากร

ส่วนใหญ่ที่ปฏิบัติหน้าที่ในฝ่ายเลขานุการ ขาดความรู ้ความเข้าใจ ขาดทักษะ  

ความช านาญ ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของตน จงึแสดงบทบาทและปฏิบัติ

หนา้ที่ของตน เพียงบางสว่น ไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มความสามารถ  

จงึไม่ครอบคลุมกับขอบข่ายงาน ส่งผลใหก้ารบริหารจัดการในองค์กร เกิดความตดิขัด 

ล่าช้าและภาระงานไม่เรียบร้อยสมบูรณ์ 

    1.2 ปัญหาในการด าเนินงานเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวมอยู่ในระดับมาก โดยด้านคุณสมบัติสว่นตัว 

มีปัญหาการด าเนินงานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 ด้านบุคลิกภาพ   มีปัญหา

ในการด าเนินงาน อยู่ในระดับมาก โดยบุคลากรที่ท าหน้าที่เลขานุการ ยังขาดความเป็น    

นักคิด จึงไม่คอ่ยมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ความสะอาด ถูกต้อง ตรงต่อเวลายังมีน้อย 

ขาดความเชื่อมั่นในตนเอง ไม่สามารถปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ได้อย่างเหมาะสม ขาด

ความกระตือรือร้นในการท างาน ไม่สามารถแสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม มีความจ า

ไมด่ี  ไม่ชอบการสังเกต ขาดมนุษยสัมพันธ์  ที่ดี การดูแลสุขภาพยังไม่ดเีท่าที่ควร  

ขาดปฏิภาณไหวพริบ สมาธิ  ความละเอียดรอบคอบ และขาดความมบีุคลิกภาพที่ดี อันดับ

ที่ 2 ด้านงานวิชาการ มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ มาก โดยบุคลากรที่ท าหน้าที่

เลขานุการ มคีวามรับผิดชอบอยู่ในระดับน้อย ขาดความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการ 

และงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงไม่สามารถบริหารเวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และอันดับที่ 3 

ด้านการสื่อสาร มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับมาก โดยบุคลากรที่ท าหน้าที่
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เลขานุการ ยังขาดทักษะการสื่อสาร ไม่สามารถใช้ช่องทางสื่อสารติดต่องานได้ 

อย่างมปีระสิทธิภาพ รวมถึงขาดความคล่องแคล่วในด้านการใช้ภาษา ด้านงานอ านวย 

ความสะดวก บุคลากรที่ท าหน้าที่เลขานุการ ไม่สามารถท าหน้าที่คอยเป็นกันชน หรอืแก้ไข

ปัญหากรณีผู้บังคับบัญชา มีขอ้ขัดแย้ง การต้อนรับผูม้าติดตอ่กับผูบ้ังคับบัญชายังไม่ดีพอ 

การจัดการเกี่ยวกับการนัดหมายยังผดิพลาดอยู่มาก และไม่คอ่ยเสนอความคิดเห็นเรื่อง

เกี่ยวกับงานเมื่อผู้บังคับ บัญชาขอความคิดเห็นตามล าดับ ส่วนด้านงานในหน้าที่เลขานุการ 

มีปัญหาในการด าเนิน งานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับที่ 1 งานอ านวยความสะดวก 

มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับมาก อันดับที่ 2 งานสร้างภาพพจน์  มีปัญหาในการ

ด าเนินงาน อยู่ในระดับ ปานกลาง บุคลากรที่ท าหน้าที่เลขานุการ ขาดการศกึษาค้นคว้า  

น าความรูม้าพัฒนาปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ให้ข้อมูลข่าวสารไม่ชัดเจน

ถูกต้องและครบถ้วน ข้อมลูที่จ าเป็นล่าช้าไม่ทันต่อเหตุการณ ์และไม่อุทิศตน  

อย่างเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างานใหส้ าเร็จตามเป้าหมาย อันดับที่ 3 งานประจ า  

มีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดย บคุลากรที่ท าหน้าที่เลขานุการ  

ยังไม่สามารถรวบรวมข้อมูล บันทึกสถิติ เขียนสรุปรายงานได้  ไม่สามารถจัดท าแผนงาน

ประจ าวันของผู้บังคับบัญชาได้สมบูรณ์ และการออกแบบ และจัดท าแบบฟอร์มงานต่างๆ 

ยังต้องอาศัยค าแนะน าจากผู้บังคับบัญชาเป็นส่วนใหญ่และอันดับที่ 4 งานส่วนตัวของ

ผูบ้ังคับบัญชามีปัญหาในการด าเนินงาน อยู่ในระดับ ปานกลาง โดยบุคลากรที่ท าหนา้ที่

เลขานุการ ไม่สามารถดูแลจัดการเกี่ยวกับการเงนิตามที่ผู้บังคับ บัญชามอบหมายได้ 

ตามล าดับ ที่เป็นเช่นนีส้ืบเนื่องมาจาก  บุคลากรส่วนใหญ่ที่ปฏิบัติหน้าที่ในฝ่ายเลขานุการ 

ขาดความตระหนักในคุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการบางขอ้ สง่ผลใหเ้กิดผลกระทบต่างๆ

ต่อองค์กรตามมา เช่น ความสามารถในการใช้ภาษาสื่อสาร การมีบุคลิกภาพและอุปนิสัย 

ที่ด ีรูจ้ักกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบ ความคล่องแคล่วในการปฏิบัติงาน การมีความ

รับผิดชอบงาน ความอดทนในการท างานภายในสภาพกดดัน และการมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 

การเก็บความลับของผูบ้ังคับบัญชาและองค์กร ความสามารถในการตอ้นรับผู้มาติดต่อ 

เพื่อสร้างภาพลักษณ์ของผู้บังคับบัญชา และองค์กร รวมถึงการเป็นผู้อุทิศเวลาให้แก่การ

ท างาน เป็นต้น ซึ่งคุณสมบัติเหลา่นี้ ลว้นแล้วแตส่ าคัญ ที่ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการต้อง

ตระหนัก เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ

องค์การ ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ  คมนัย ชารมาลย์ (2552, หนา้ 85-87) ได้ศกึษา

การพัฒนาระบบงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษากาฬสินธุ์ 
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เขต 3 พบว่า การด าเนินงานธุรการของกลุ่มโดยเฉพาะในส่วนของงานสารบรรณ  

และงานประชาสัมพันธ์ ยังขาดระบบงานที่เหมาะสม สง่ผลใหง้านเกิดความล่าช้า  

ขาดประสิทธิภาพ สอดคล้องกับงานวิจัยของ รุ่งนภา งามจบ (2553, หนา้ 86-88)  

ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์ ของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาสุรินทร์  

เขต 2 พบว่า ระบบงานประชาสัมพันธ์ ของส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาสุรินทร์ เขต 2 

ก่อนการพัฒนา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการ

พัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์ ค่อนขา้งนอ้ย การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารมนี้อย  

และไม่ต่อเนื่อง สอดคล้องกับงานวิจัยของ  พัชรพล สิงหชุ์ม (2554, หนา้ 128-131)  

ได้ท าการวิจัยการพัฒนาระบบสารสนเทศบนเครอืข่ายงานกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน โรงเรียน

สาธิตมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบว่า สภาพปัญหากิจกรรมแนะแนว โดยมีปัญหา 

รายด้านเรยีงตามล าดับความถี่จากมากไปหาน้อย คอื การรายงานผลการเรียน ข้อมูล

การศกึษาต่อของรุน่พี่ และการตดิต่อสื่อสารเพื่อขอค าปรึกษาตามล าดับ สภาพปัญหา

กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ผูบ้ าเพ็ญประโยชน์ และกิจกรรมตามความถนัด  

และความสนใจโดยมีปัญหารายด้านเรยีงตามล าดับความถี่จากมากไปน้อย คอื  

การเผยแพรข่้อมูลข่าวสาร ข้อมูลภาพกิจกรรม และการตดิต่อสื่อสารระหว่างเพื่อนสมาชิก 

ตามล าดับ สอดคล้องกับงานวิจัยของจารุชา รัชตสุภัค (2554, หนา้ 184-187) ได้ศึกษา

การพัฒนาระบบงานสารบรรณโรงเรียนบุรีรัมย์พิทยาคม อ าเภอเมอืง จังหวัดบุรีรัมย์ 

พบว่า ระบบงานสารบรรณของโรงเรียนบุรีรัมย์พิทยาคม ก่อนด าเนินการพัฒนาระบบงาน

มีผู้ปฏิบัติงานน้อย ท างานไม่ทันเวลาที่ก าหนด เพราะปริมาณงานมาก ด้านการลงทะเบียน 

ปัญหาในการอ่านลายมือมีการท างานซ้ าซ้อน ระบบการท างานไม่ชัดเจน ไม่สามารถลด

เวลาในการท างาน ลดการใช้วัสดุอุปกรณ์ การโต้ตอบหนังสอืไม่ทันตามก าหนด และไม่มี

การท าลายหนังสือ และสอดคล้องกับงานวิจัยของ  สาธิตา วิไลจิตต์ (2555, หนา้ 123-

125) ได้ศกึษาการพัฒนาระบบงาน  สารบรรณโรงเรียนสัญลักษณ์วทิยา อ าเภอปากชอ่ง 

จังหวัดนครราชสีมาพบว่า การด าเนิน งานสารบรรณของโรงเรียนทั้ง 4 ด้าน คอื การรับ

หนังสือ การส่งหนังสือ การเก็บรักษา และการท าลายหนังสอืไม่เป็นระบบระเบียบ  

ขาดแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 

  2. แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครู        

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  กลุ่มผูร้่วมวจิัยด าเนินการตาม 

แนวทางการพัฒนา 3 แนวทาง คือ 1) การอบรมเชิงปฏิบัติการ  โดยด าเนินการ            
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ในวันที่ 8 – 9  เดือนมถิุนายน พ.ศ. 2560 ณ ห้องประชุมวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต   

โดยมีหัวขอ้ที่วทิยากรใหค้วามรู้ คือ ดา้นคุณสมบัติสว่นตัว ประกอบด้วย บุคลิกภาพ  

การสื่อสาร และงานวิชาการ และด้านงานในหนา้ที่เลขานุการ ประกอบด้วย งานประจ า

งานอ านวย ความสะดวก งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา และงานสร้างภาพพจน์   

โดยรวบรวมข้อมูลจากการท าแบบ ทดสอบ (ก่อนและหลัง) การอบรมเชงิปฏิบัติการ  

และสังเกตพฤติกรรมผูเ้ข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการของกลุ่มผู้เข้ารับการพัฒนา  

2)  การศกึษาดูงาน โดยด าเนินการในวันที่ 15 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2560 ณ มหาวิทยาลัย

สะหวันนะเขต และรวบรวมข้อมูลจากการสังเกตการศึกษาดูงานที่หน่วยงานต้นแบบ  

ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต และการสัมภาษณ์ผลการศกึษาดูงาน ของกลุ่มผู้เข้ารับการ

พัฒนา และ 3)  การนเิทศภายใน โดยได้ด าเนินงานจัดกิจกรรมตั้งแต ่วันที่ 28  

เดือน มถิุนายน พ.ศ. 2560  ถึงวันที่ 1 เดือน กันยายน พ.ศ. 2560  โดยมีผูอ้ านวยการ

วิทยาลัยครูสะหวันนะเขตและรองผูอ้ านวยการวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต เป็นผูน้ิเทศภายใน 

และรวบรวมข้อมูลจากการนิเทศภายในตามปฏิทินการนิเทศภายในที่ก าหนดไว้ และ

ประเมินผลการด าเนินงาน ดา้นงานเลขานุการ ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ ณรงค์ศักดิ์  

ไชยชมพู (2550, หนา้ 21) ท าการศกึษาความตอ้งการในการพัฒนาบุคลากรในโรงเรียน

ประถมศึกษาตามทัศนะของผูบ้ริหารโรงเรียนประถมศกึษา สังกัดส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษาเลย เขต 2 ผลการศกึษาพบว่า การนเิทศภายในมคีวามส าคัญส าหรับครูทุกคน 

เนือ่งจากการนเิทศภายในเป็น   การจัดกิจกรรมที่มีลักษณะการท างานร่วมกันของ

ผูบ้ริหาร ผู้นิเทศและผูร้ับการนเิทศในโรงเรยีนเดียวกัน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อช่วยเหลือ

บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมด้านต่างๆ ให้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

สอดคล้องกับงานวิจัยของคมนัย ชารมาลย์ (2552, หน้า 85-87) ได้ศกึษาการพัฒนา

ระบบงานธุรการกลุ่มบริหาร งานบุคคล ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษากาฬสินธุ์ เขต 3 

พบว่า ใชก้ลยุทธ์การประชุมเชงิปฏิบัติการ การศกึษาดูงาน และการนเิทศ ปรากฏว่า  

ผลการพัฒนาในวงรอบที่ 1 ส่งผลใหก้ารบริหารงานธุรการ ของกลุ่มงานบุคคลมีความ

สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ สอดคล้องกับงานวิจัยของDempsey (2009,  

p 45-A) ได้ท าการวิจัยเปรียบเทียบความแตกต่างในด้านความคิดเห็นของผู้บริหาร

โรงเรียนเอกชนด้านการประชาสัมพันธ์กับนักเขียนบทความทางการศกึษาให้หนังสือพมิพ์ 

โดยผลการวิจัยชีใ้ห้เห็นว่า ควรที่จะประชุมก าหนดมาตรการที่ดี เพื่อการสนับสนุน

ความสัมพันธ์อันดีกับชุมชนในภาวะตึงเครียด เพื่อช่วยใหแ้ตล่ะฝ่ายมีความเข้าใจทัศนคต ิ
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และความตอ้งการของแต่ละฝ่ายและสอดคล้องกับงานวิจัยของ Smith (2012, p 4128-A) 

ได้ศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างการรับรู้ของครูเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรกับการรับรู้

บรรยากาศในการสื่อสารในระดับช้ันต่างๆ ผลการศกึษาพบว่า เมื่อใดที่บรรยากาศของ

โรงเรียนมีความเหมาะสมมากขึ้นจะท าให้เกิดความเปิดเผยและคลายใจ วางใจของบุคคล

ในโรงเรยีนนั้น ดังนั้นครูใหญ่สามารถเปิดโอกาสใหค้รูได้มกีารพูดคุยกันเพื่อแลกเปลี่ยน

ความรู้–ประสบการณ ์มสี่วนรว่มใน  

การแลกเปลี่ยนทักษะทางเทคนิค และใชก้ารแก้ปัญหาแบบร่วมมือกัน เพื่อก าหนดวิธีการ 

ที่ดทีี่สุดเพื่อช่วยเหลือให้นักเรียนประสบความส าเร็จทางวิชาการในระดับที่เหมาะสม 

  3. ผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาวพบว่า 1) ผลการอบรมเชิง

ปฏิบัติการ จากการสังเกตพฤติกรรมผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยรวมอยู่ในระดับ 

มาก แสดงให้เห็นว่ากลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพใหค้วามรว่มมอื ความสนใจ  

และมีความกระตือรอืร้นในการพัฒนาตนเอง เพื่อใหไ้ด้รับความรู้จากการอบรม 

เป็นอย่างมาก และจากการทดสอบก่อนและหลังการอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยค่าเฉลี่ย 

ผลการทดสอบ หลังการอบรมเชิงปฏิบัติการเพิ่มขึน้ คิดเป็นรอ้ยละ 42.00 แสดงให้เห็นว่า

แนวทางที่ใชใ้นการอบรมเชิงปฏิบัติการ มีส่วนช่วยใหก้ลุ่มผู้รว่มวิจัย มีความรู้ ความเข้าใจ

เกี่ยวกับงานเลขานุการเพิ่มขึน้ 2) ผลการศกึษาดูงาน จากการสัมภาษณ์หลังการศึกษา 

ดูงาน พบว่า กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพมีความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติตนและการ

ปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการเป็นอย่างมาก เพราะได้รับความรูด้้านการเสริมสร้าง

บุคลิกภาพ เทคนิคการสื่อสาร และแนวทางในด าเนินงานวิชาการของเลขานุการ รวมถึง

การปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการด้านต่างๆ ท าให้กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพ มีความรู ้

เทคนิค วธิีการที่จะท าให้การด าเนนิงานเลขานุการ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้  

และ 3) ผลการนเิทศภายใน จากการประเมินผลการด าเนินงาน พบว่า มีผลการด าเนินงาน  

ด้านงานเลขานุการ ทั้งโดยรวมและรายได้ อยู่ในระดับ มาก ขึ้นไป แสดงให้เห็นว่า หลังการ

ด าเนนิงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว กลุ่มผูร้ับการพัฒนาศักยภาพทั้ง 10 คน มีความรู ้

ความเข้าใจและทักษะเกี่ยวกับงานเลขานุการ มากยิ่งขึ้น สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน

ได้อย่างมปีระสิทธิภาพและผลการประเมินความพึงพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนินงานพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ
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ประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวมและรายด้าน อยู่ในระดับ มาก แสดงใหเ้ห็นว่า การวิจัย

เชงิปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยใช้หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติการ (Action 

Research) ในครั้งนี ้ท าให้กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ สามารถพัฒนาตนเองได้ 

อย่างมปีระสิทธิภาพ ส่งผลให้ทุกฝา่ยที่เกี่ยวข้องมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน

เลขานุการเป็นอย่างมาก ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของอภริดี  อนุเคราะหก์ุล (2551, 

บทคัดย่อ) ได้ศกึษา บทบาทที่คาดหวังและบทบาทที่เป็นจริงในการปฏิบัติงานเลขานุการ

ผูบ้ริหาร ตามทัศนะผูบ้ริหารมหาวิทยาลัยของรัฐ ในเขตกรุงเทพมหานคร พบว่า  

1) ผูบ้ริหารมหาวิทยาลัยของรัฐมทีัศนะต่อบทบาท ที่คาดหวังในการปฏิบัติงานเลขานุการ

ผูบ้ริหาร ดา้นการเป็นผูช่้วยงานการบริหาร ด้านการปฏิบัติงานในหน้าที่ และด้านการ

ติดตอ่สื่อสาร โดยรวมและแตล่ะด้านอยู่ในระดับมาก สอดคล้องกับงานวิจัยของหทัยกร 

พันธุ์งาม (2551, บทคัดย่อ) ได้ศกึษาคุณลักษณะที่ พึงประสงค์ของเลขานุการ 

ในสังคมสารสนเทศ ผลการวิจัยพบว่า ผู้บริหารและเลขานุการมีความคิดเห็นตอ่

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของเลขานุการ ด้านคุณลักษณะส่วนตนเกี่ยวกับบุคลิกภาพ 

มนุษยสัมพันธ์ ความเป็นผู้น า และด้านความรู้ตามลักษณะงานเกี่ยวกับงานเลขานุการ  

งานส านักงาน โดยรวมอยู่ในระดับที่พึงประสงค์มาก โดยด้านที่อยู่ในระดับพึงประสงค์มาก

ที่สุด ได้แก่ ด้านคุณลักษณะส่วนตนเกี่ยวกับบุคลิกภาพ ส่วนดา้นที่อยู่ในระดับ 

ที่พึงประสงค์นอ้ยที่สุดได้แก่ ดา้นความรูต้ามลักษณะงานเกี่ยวกับงานส านักงาน สอดคล้อง

กับงานวิจัยของ จันทนา แสนสุข (2552, หนา้ 123) ได้ศึกษาบทบาทเลขานุการตามทัศนะ

ของผู้บริหาร และผูป้ฏิบัติงานเลขานุการ ผลการวิจัยพบว่า 1) ผูบ้ริหาร และผูป้ฏิบัติงาน

เลขานุการ มทีัศนะต่อบทบาทเลขานุการ ด้านการบริหาร ด้านการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ด้านการสร้างภาพพจนใ์ห้กับองค์การ และด้านการจัดการส านักงานอัตโนมัติ โดยรวมอยู่

ในระดับความจ าเป็นมาก โดยที่ดา้นการสร้างภาพพจน์ให้กับองค์การอยู่ในระดับความจ า

เป็นมากที่สุด สว่นด้านที่อยู่ในระดับความจ าเป็นน้อยที่สุดตามทัศนะของผู้บริหาร ได้แก่ 

ด้านการบริหาร ดา้นที่จ าเป็นน้อยที่สุดตามทัศนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ ได้แก่  

ด้านการจัดการส านักงานอัตโนมัติ สอดคล้องกับงานวิจัยของ คมนัย ชารมาลย์ (2552, 

หนา้ 85-87) ได้ศกึษาการพัฒนาระบบงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษากาฬสินธุ์ เขต 3 พบว่า ผลการพัฒนาในวงรอบที่ 1 ส่งผลใหก้ารบริหารงาน

ธุรการ ของกลุ่มงานบุคคลมีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ มรีะบบงานที่
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ชัดเจน ส่งผลใหก้ารบริหารงานธุรการของกลุ่มมีคุณภาพและมปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

สอดคล้องกับงานวิจัยของรุ่งนภา งามจบ (2553, หนา้ 86-88) ได้ศกึษาการพัฒนา

ระบบงานประชาสัมพันธ์ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุรินทร์ เขต 2 พบว่า หลังจาก

การพัฒนาระบบงานประชา สัมพันธ์ โดยใช้หลักการวิจัยเชิงปฏิบัติตามแนวคิดของเคมมิส

และแม็กเท็กการ์ดแล้ว เจ้าหนา้ที่มคีวามรูค้วามเข้าใจ สามารถพัฒนาระบบงาน

ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ โดยได้ด าเนินการรวบรวมระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ

ต่างๆ ประชาสัมพันธ์ให้ผูเ้กี่ยวข้องได้รับทราบโดยทั่วกัน ทันเหตุการณ์ เป็นปัจจุบัน ท าให้

การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้นและการบริการด้านข้อมูลข่าวสารท าให้

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถให้บริการด้านข้อมูลข่าวสาร 

อย่างตอ่เนื่อง ด้วยวิธีการที่หลากหลาย สอดคล้องกับงานวิจัยของ จารุชา รัชตสุภัค  

(2554, หนา้ 184-187) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงานสารบรรณโรงเรยีนบุรีรัมย์พิทยาคม 

อ าเภอเมือง จังหวัดบุรีรัมย์ พบว่า เมื่อได้ด าเนินการพัฒนา โดยใช้หลักการวิจัยเชิง

ปฏิบัติการตาม แนวคิดของ เคมมสิ และแม็กแท็กการ์ท ปรากฏผลการพัฒนา คือ  

มีการเปลี่ยนแปลงระบบงานสารบรรณทั้งระบบไปในทางที่ดีขึ้น เกิดประสทิธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน ประสิทธิผลของงาน เกิดความพึงพอใจตอ่ผู้ปฏิบัติงาน และผูใ้ช้บริการ 

ได้สะดวกรวดเร็วขึ้น และสอดคล้องกับงานวิจัยของสาธิตา วิไลจิตต์ (2555, หนา้ 123-

125) ได้ศกึษาการพัฒนา ระบบงาน  สารบรรณโรงเรยีนสัญลักษณ์วทิยา อ าเภอปากชอ่ง 

จังหวัดนครราชสีมา พบว่า การพัฒนาระบบงานสารบรรณ โดยการประชุมกลุ่มย่อย  

เพื่อศกึษาสภาพปัจจุบัน และปัญหาระบบงานสารบรรณร่วมกัน และเพื่อวิเคราะห์จุดแข็ง–

จุดอ่อนของระบบงานสารบรรณเดิม เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนา ท าการศกึษาเอกสาร

ระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และศึกษาดูงาน เพื่อหาข้อมูล

ประกอบ การออกแบบระบบงานสารบรรณใหม่ ผลการด าเนินการพัฒนาระบบงานสาร

บรรณ ได้ช่วยใหเ้กิดการเปลี่ยนแปลงระบบงานสารบรรณไปในทิศทางที่ดีขึ้น มีระบบ

ระเบียบตอบสนองความตอ้งการของผู้ปฏิบัติงาน ผูร้ับบริการ และผูบ้ริหารได้  
 

ข้อเสนอแนะ 
 

 ผลการวิจัยเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ      

ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว มีข้อเสนอแนะดังนี้ 
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  1. ข้อเสนอแนะในการน าผลการวจิัยไปใช้ 

   1.1  จากการวิจัยพบว่า เจ้าหนา้ที่มสีภาพการด าเนินงานเลขานุการ

โดยรวม อยู่ในระดับ ปานกลาง ซึ่งส่งผลใหเ้กิดปัญหาส าคัญในการด าเนินงานเลขานุการ 

ที่อยู่ในระดับมากที่สุดถึงมาก แสดงให้เห็นว่า ในการด าเนินงานเลขานุการจงึจ าเป็นต้อง

อาศัยผูท้ี่มคีวามรู้ ความสามารถ มีทักษะในการด าเนินงานเลขานุการเป็นอย่างมาก     

เพื่อจะท าให้งานเลขานุการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ดังนัน้จงึควรมกีารคัดเลือก

บุคลากรที่ท าหน้าที่เลขานุการในหน่วยงานต่างๆ อย่างเข้มงวด และจริงจัง เพื่อจะได้

บุคลากรที่มคีวามรู้ ความสามารถ มาท างานเลขานุการอย่างแท้จริง 

   1.2  จากการวิจัยพบว่า แนวพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาวคือ     

การอบรมเชิงปฏิบัติการ การศกึษาดูงานและการนเิทศภายใน แสดงให้เห็นว่าในการด าเนิน 

การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ควรใช้วิธีการที่หลากหลายควบคู่กัน  

และให้เหมาะสมกับปัญหาที่เกิดขึน้ เพื่อจะได้ปรับเปลี่ยน พฤติกรรมที่ไม่พงึประสงค์    

และส่งเสริมพฤติกรรมที่พึงประสงค์ของบุคลากรได้ในระยะเวลาที่ก าหนด 

   1.3  จากการวิจัยพบว่า การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว สามารถ

บรรลุผลได้ โดยใช้การวิจัยเชิงปฏิบัติการ แสดงให้เห็นว่า ในการด าเนินการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ต้องอาศัยกระบวนการปฏิบัติอย่างมรีะบบเพื่อ

ปรับปรุงประสทิธิภาพของการปฏิบัติงาน  โดยผูเ้กี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการปฏิบัติและ

วิเคราะหว์ิจารณ์ผลการปฏิบัติ  ร่วมกัน อย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ จึงจะสามารถพัฒนา

งานเลขานุการได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 

  2. ข้อเสนอแนะในการท าวิจัยคร้ังต่อไป 

   2.1  ควรมีการพัฒนาศักยภาพงานในแผนกอื่นๆ ทั้งในหน่วยงานเดิม 

และหนว่ยงานอื่นๆ ให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

   2.2  ควรมีการน ากระบวนการปฏิบัติ หรอืเทคนิควิธีการอื่นๆ             

ที่หลากหลาย มาชว่ยในการพัฒนาศักยภาพงานในแต่ละแผนก อย่างเหมาะสม                   

เพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  
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