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Abstract 

 
The objectives of this research were to (1) set work competencies for the personnel of the 

secretarial departments in programs of studies at Sukhothai Thammathirat Open University; and  
(2) make a plan to develop the competencies of personnel of the secretarial departments.  

This was both a qualitative and quantitative study. The research instruments were 
interview forms and a questionnaire. The sample population, chosen by the teaching staff and the 
personnel of the secretarial departments of every academic school at Sukhothai Thammathirat Open 
University through purposive sampling, consisted of the chairmen of the committees of each academic 
school, the heads of the secretarial department of each school, teaching staff, and personnel of the 
secretarial departments. Data were analyzed using descriptive analysis and the statistical methods of 
mean, percentage and standard deviation.  

The results showed that: (1) The five most essential work competencies (rated as highest 
or high) are knowledge of the rules, accuracy, communication and coordination skills, creativity, and 
work-related research skills. (2) The university’s plan to develop work competency are 3 plans that 1) to 
regularly hold training for competency development in 5 programs; 2) provide scholarships for 
knowledge development; and 3) implement a tangible system for competency evaluation.  Each of the 
12 academic schools should organize seminars for the teaching staff and secretarial staff to attend 
together, and make plan to support knowledge acquisition by the secretarial staff. The secretarial staff 
should inform the schools about their needs and desires for competency development. They should 
attend training as assigned by the university.  
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กติติกรรมประกาศ 
 

 ความส าเร็จท่ีเกิดข้ึนกบัวิทยานิพนธ์ฉบบัน้ี  มีเหตุผลอนัเป็นปัจจยัส าคญัเก่ียวกบับุคคล 
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สุวรรณมงคล ท่ีให้ความอนุเคราะห์นบัดิฉันเป็นเพื่อน และคอยให้ค  าแนะน าท่ีดีแก่ดิฉันตลอดมา  
พี่น้องเลขานุการกิจ สาขาวิชารัฐศาสตร์ และบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาทั้ง 11 สาขาวิชา 
ของมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
 5. อุปริมทิส ทิศเบ้ืองบน ท่ีส าคญัท่ีสุด คือ องค์พระสัมมาสัมพุทธเจา้ ท่ีทรงประทาน
ค าสั่งสอนให้แก่พุทธบริษทัไดป้ฏิบติัสืบต่อกนัมา และเป็นส่ิงท่ีช่วยให้ดิฉันได้คน้พบส่ิงดีๆ กบั
ชีวติ  
 6. เหฎฐิมทิส   ทิศเบ้ืองล่าง ไดใ้ห้ความช่วยเหลือสนบัสนุนมาดว้ยดี ไดแ้ก่ คณาจารย์
ประจ าสาขาวชิารัฐศาสตร์ มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชทุกท่าน 
 ดว้ยเหตุผลแห่งความอนุเคราะห์ทั้งหลายท่ีเกิดน้ีเอง  จึงท าให้ดิฉันประสบความส าเร็จ
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บทที ่1 

บทน ำ 
 
 

1.  ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 
 

สืบเน่ืองจากการปฏิรูประบบราชการ ซ่ึงมีส านกังานคณะกรรมการการพฒันาระบบ
ราชการ (ก.พ.ร.) เป็นหน่วยงานท่ีก าหนดให้มีการน าระบบรางวลัคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ
ท่ีเรียกวา่ PMQA (Public Sector Management Quality Award) มาใชใ้นองคก์รภาครัฐ โดยก าหนด
เกณฑใ์นการใหร้างวลัไว ้7 หมวด คือ การน าองคก์ร การวางแผนเชิงกลยุทธ์ การให้ความส าคญัต่อ
ผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย การวดัผล การวิเคราะห์และการบริหารความรู้ การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล การบริหารกระบวนการ และผลลพัธ์การด าเนินงาน นอกจากน้ี คณะกรรมการ
ขา้ราชการพลเรือน (ก.พ.) ไดก้  าหนดให้มีการน าระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลแนวใหม่มาใช้
ในระบบราชการ ซ่ึงประกอบดว้ยหลกัการส าคญั 4 ประการ คือ 

1.  หลกัการจดัท าแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรมนุษย ์(Strategic Human Resource 
Management Plan) 

2.  หลกัระบบคุณธรรม (Merit System) 
3. หลกัสมรรถนะ (Competency) 
4. หลกัผลปฏิบติังาน (Performance) 
ทั้งน้ี มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวนัท่ี 11 พฤษภาคม 2542 เห็นชอบแผนงานปฏิรูประบบ

จ าแนกต าแหน่งและค่าตอบแทน ตามแผนการปรับเปล่ียนระบบการบริหารงานบุคคล ภายใตแ้ผน
ปฏิรูประบบบริหารภาครัฐ โดยส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนไดด้ าเนินการร่วมกบัท่ี
ปรึกษาท าการพฒันาระบบจ าแนกต าแหน่ง และค่าตอบแทนเพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางการ
ปฏิรูประบบการบริหารจดัการภาครัฐท่ีเน้นผลสัมฤทธ์ิในการท างานเพื่อประชาชน ซ่ึงเน้นการ
ท างานท่ียดึผลลพัธ์ ความคุม้ค่า ความรับผดิชอบ และการตอบสนองต่อความตอ้งการของสังคมและ
ประชาชนผูรั้บบริการ โดยระบบท่ีปรับปรุงใหม่น้ีจะเป็นกลไกท่ีมีประสิทธิภาพในการปรับปรุง
คุณภาพของขา้ราชการ ส่งเสริมการพฒันาขา้ราชการให้สามารถใช้สมรรถนะไดอ้ย่างสัมฤทธ์ิผล 
โดยระบบจ าแนกต าแหน่งและค่าตอบแทนท่ีปรับปรุงใหม่น้ี เป็นระบบท่ีน าสมรรถนะมาใชใ้นการ
บริหารผลงานขา้ราชการโดยถือเป็นส่วนหน่ึงของผลงานท่ีคาดหวงัจากขา้ราชการ และก็ยงัมีการน า
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สมรรถนะไปใชใ้นการบริหารงานทรัพยากรบุคคลในดา้นอ่ืน ๆ ดว้ย เช่น การสรรหาและเลือกสรร 
ตลอดจนการพฒันาด้วย จากการศึกษาระบบจ าแนกต าแหน่งและค่าตอบแทนของส านักงาน
คณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนและบริษทัท่ีปรึกษา ไดจ้ดัท าโมเดลสมรรถนะส าหรับขา้ราชการ
พลเรือนไทย เป็นตน้แบบสมรรถนะท่ีประกอบดว้ย 2 ส่วน คือ สมรรถนะหลกัของขา้ราชการพล
เรือนทุกคน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ ากลุ่มงานส าหรับแต่ละกลุ่มงาน กลุ่มงานละ 3 
สมรรถนะ (ยกเวน้กลุ่มงานนกับริหารระดบัสูงมี 5 สมรรถนะ) โดยสมรรถนะกลุ่มงานมีทั้งหมด 20 
สมรรถนะ   

มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช เป็นมหาวิทยาลยัของรัฐแห่งหน่ึงท่ีท าการเรียนการ
สอนในระบบเปิดท่ีใช้ระบบการสอนทางไกล และไดท้  าการจดัการศึกษาทั้งระดบัปริญญาตรีและ
ระดบับณัฑิตศึกษา ใน 12 สาขาวชิา  ซ่ึงมีการจดัการบริหารงานภายในสาขาวชิาเป็น 2 สาย คือ สาย
วชิาการ ไดแ้ก่ คณาจารย ์และสายสนบัสนุนดา้นวชิาการ ไดแ้ก่ บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิา 

งานเลขานุการกิจสาขาวิชา ถือว่าเป็นหน่วยงานสายสนับสนุนทางวิชาการท่ีส าคญั
หน่วยงานหน่ึง ในการท างานด้านบริหารการศึกษา งานธุรการ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายในการ
ด าเนินงานของสาขาวิชา และมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ทั้งในระดบัปริญญาตรี และระดบั
บณัฑิตศึกษา ท่ีผา่นมาการท างานของบุคลากรท่ีปฏิบติังานในหนา้ท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาของ
แต่ละสาขาวิชา ไม่มีการก าหนดขอบเขตการปฏิบติังานท่ีชดัเจน เป็นเพียงการก าหนดภาระงานใน
ภาพรวมของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ซ่ึงเป็นงานทัว่ๆ ไปส าหรับเลขานุการ ท่ีน าการปฏิบติังาน
ของงานหลาย ๆ ต าแหน่งมาผสมรวมกนั ผูท่ี้ปฏิบติัหนา้ท่ีในงานเลขานุการกิจสาขาวิชาทุกคนตอ้ง
อาศยัความสามารถและตอ้งพยายามเรียนรู้งานต่าง ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายมาเพื่อท าให้งานนั้นส าเร็จ
ลุล่วงไปไดด้ว้ยดี  ในขณะท่ียงัไม่มีการก าหนดสมรรถนะประจ าต าแหน่งของกลุ่มงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิาใหช้ดัเจน 

การก าหนดสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา จะช่วยให้การ
ปฏิบติังานของบุคลากรท่ีปฏิบติังานในงานเลขานุการกิจสาขาวิชามีความชัดเจน และสามารถมี
แนวทางในการพฒันาขีดสมรรถนะในทิศทางเดียวกนัอย่างเป็นระบบได ้นอกจากน้ี การก าหนด
สมรรถนะท่ีชดัเจนของต าแหน่งงานท าให้สามารถสรรหาบุคคลท่ีตรงตามต าแหน่งท่ีตอ้งการไดอี้ก
ด้วย ดังนั้ น เพื่อให้บุคลากรท่ีท าหน้าท่ีในงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ทั้ ง 12 สาขาวิชา ของ
มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช สามารถปฏิบติังานในการสนบัสนุนการด าเนินงานของสาขาวิชา 
ในการจดัการเรียนการสอนอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยา่งต่อเน่ือง จึงจ าเป็นอยา่งยิ่งท่ี
จะตอ้งไดรั้บการก าหนดสมรรถนะท่ีชดัเจนและมีแนวทางในการพฒันาขีดสมรรถนะนั้นต่อไป 
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ประกอบกบั มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ไดน้ าการประเมินผลการปฏิบติังานเขา้
มาใช้เป็นระบบการประเมินในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน ปรับต าแหน่ง และพิจารณาความดี
ความชอบ ท าให้ตอ้งมีการก าหนดสมรรถนะ (คุณลกัษณะ) ของต าแหน่งงานส าหรับบุคลากรงาน
เลขานุการกิจ ใหส้อดคลอ้งกบังานท่ีปฏิบติั และตอ้งก าหนดผลสัมฤทธ์ิของงานท่ีปฏิบติั ส าหรับใช้
ในการประเมินดว้ย ตลอดจน มหาวิทยาลยัไดม้อบหมายงานในการประเมินคุณภาพการศึกษา การ
จัดการความรู้ และงานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร ซ่ึงเป็นการประกันคุณภาพการศึกษาใน
ระดบัอุดมศึกษา จึงจ าเป็นท่ีบุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชา จะตอ้งมีการพฒันา
ดา้นความรู้ความสามารถ และทกัษะอ่ืนๆ ใหส้อดคลอ้งกบัภาระงานท่ีเพิ่มข้ึน และงานในลกัษณะท่ี
ปรับเปล่ียนไปจากเดิม  

ผูศึ้กษาจึงเห็นความจ าเป็นในการน าประเด็นสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกิจ
สาขาวิชามาศึกษาเพื่อก าหนดสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาให้มีความชดัเจนและ
เกิดประโยชน์ต่อการบริหารการศึกษาของมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชต่อไป 
 

2.  วตัถุประสงค์ของกำรวจิัย 
 
 2.1  เพื่อจดัท าสมรรถนะบุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชา มหาวิทยาลยัสุโขทยั 
ธรรมาธิราช 

2.2  เพื่อจดัท าแผนงานพฒันาสมรรถนะบุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชาใน
มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
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3.  กรอบแนวคดิกำรวจิัย  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1.1  กรอบแนวคิดในการวจิยั 
 

4.  ขอบเขตกำรวจิัย 
 
 4.1  ขอบเขตด้ำนเนื้อหำ ไดแ้ก่ ศึกษาสมรรถนะหลกับุคลากรของงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิาของมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชท่ีเป็นอยูจ่ริงในปัจจุบนัและสมรรถนะท่ีพึงประสงค์ 
เพื่อจดัท าสมรรถนะหลกัของงานเลขานุการกิจสาขาวชิาของมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

พนัธกิจท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน
เลขานุการกิจสาขาวชิา 

การสัมภาษณ์เก่ียวกบั
สมรรถนะบุคลากรของ 

งานเลขานุการ 
(ประธานสาขาวชิาและ
หวัหนา้งานเลขานุการกิจ) 

วรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง
กบังานเลขานุการ 

สมรรถนะบุคลากรของงาน
เลขานุการกิจสาขาวชิา 

สมรรถนะท่ีเป็น
จริงในปัจจุบนั 

สมรรถนะท่ี 
พึงประสงค ์

ช่องวา่ง (Gap) 

แผนการพฒันาสมรรถนะ
บุคลากรงานเลขานุการกิจ

สาขาวชิา 
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 4.2  ขอบเขตด้ำนผู้ให้ข้อมูลส ำคัญและประชำกร ไดแ้ก่ กลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูลส าคญั คือ 
ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา และอดีตประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา คณาจารย ์
ผูอ้  านวยการส านกัวชิาการ ผูอ้  านวยการส านกับณัฑิตศึกษา และหวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวิชา 
ประชากรท่ีท าการศึกษา คือ บุคลากรท่ีปฏิบัติงานเลขานุการกิจสาขาวิชา และคณาจารย์ของ
สาขาวิชาทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับบณัฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช 
จ านวน 12 สาขาวชิา 
 

5.  ค ำจ ำกดัควำม 

 
 5.1  สมรรถนะ หมายถึง คุณลกัษณะเชิงพฤติกรรมท่ีเป็นผลมาจากความรู้ ทกัษะและ
ทศันคติ ท่ีท าใหบุ้คคลสามารถปฏิบติังานมาตรฐานสูงอยา่งมืออาชีพ 
 5.2  สมรรถนะบุคลำกรของงำนเลขำนุกำรกิจสำขำวิชำ คือ สมรรถนะท่ีก าหนดเฉพาะ
ส าหรับกลุ่มงาน เพื่อสนบัสนุนให้ขา้ราชการแสดงพฤติกรรมท่ีเหมาะสมแก่หนา้ท่ีและส่งเสริมให้
ปฏิบติัภารกิจในหนา้ท่ีไดดี้ยิง่ข้ึน 
 5.3  สมรรถนะทีเ่ป็นอยู่จริงในปัจจุบัน คือ คุณลกัษณะเชิงพฤติกรรมบุคลากรของงาน
เลขานุการกิจสาขาวชิาท่ีมีอยูจ่ริงในปัจจุบนั 
 5.4  สมรรถนะที่พึงประสงค์ คือ คุณลกัษณะเชิงพฤติกรรมบุคลกรของงานเลขานุการ
กิจสาขาวชิาท่ีควรจะมี เพื่อผลการปฏิบติังานท่ีโดดเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 5.5  งำนเลขำนุกำรกิจสำขำวิชำ หมายถึง เจา้หน้าท่ีท่ีปฏิบติังานในสาขาวิชา ของ
มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช จ านวน 12 สาขาวิชา ซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ีเลขานุการ งานธุรการ และ
งานสนบัสนุนวชิาการแก่คณาจารยภ์ายในสาขาวิชาท่ีปฏิบติังาน ทั้งในระดบัปริญญาตรี และระดบั
บณัฑิตศึกษา 
 5.6  สำขำวชิำ หมายถึง สาขาวิชาในมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช มีฐานะเทียบเท่า
คณะในมหาวทิยาลยัปิด ประกอบดว้ย 12 สาขาวชิา คือ 
  1.  สาขาวชิามนุษยนิเวศศาสตร์ (สาขาวชิาคหกรรมศาสตร์) 
  2.  สาขาวชิานิติศาสตร์ 
  3.  สาขาวชิานิเทศศาสตร์ 
  4.  สาขาวชิารัฐศาสตร์ 
  5.  สาขาวชิาวทิยาการจดัการ 
  6.  สาขาวชิาวทิยาศาสตร์สุขภาพ 
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  7.  สาขาวชิาศิลปศาสตร์ 
  8.  สาขาวชิาศึกษาศาสตร์ 
  9.  สาขาวชิาเศรษฐศาสตร์ 
  10.  สาขาวชิาส่งเสริมการเกษตรและสหกรณ์ 
  11.  สาขาวชิาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  12.  สาขาวชิาพยาบาลศาสตร์ 
 

6.  ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
 
 6.1  น าสมรรถนะไปใช้ในการคดัเลือกบุคคลเขา้มาปฏิบติัหน้าท่ีงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิา 
 6.2  เป็นแนวทางการพฒันาสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกิจประจ าสาขาวิชา
ได ้
 6.3  เป็นแนวทางในการก าหนดสมรรถนะเพื่อการประเมินผลการปฏิบติังานบุคลากร
ของงานเลขานุการกิจสาขาวชิา 
 6.4  เป็นแนวทางในการพิจารณาจ่ายค่าตอบแทนบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิา 

 



บทที ่2 

วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 
 
 

 การศึกษาวิจยัเก่ียวกบัการพฒันาสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา 
มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ผูศึ้กษาได้ท าการศึกษาแนวคิดทฤษฎี และงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึง
ประกอบดว้ย 
 1.  แนวคิดเก่ียวกบัสมรรถนะ 
 2.  แนวคิดเก่ียวกบัการพฒันาทรัพยากรมนุษย ์
 3.  แนวคิดเก่ียวกบัสมรรถนะของงานเลขานุการ 
 4.  งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

1.  แนวคดิเกีย่วกบัสมรรถนะ 
 
 หากกล่าวถึงเร่ืองของ “สมรรถนะ” (competency) หลายคนคิดวา่เป็นเร่ืองใหม่ท่ีเขา้มา
ในเร่ืองของการบริหารงานบุคคล แต่หากพิจารณาและศึกษาแล้วจะพบว่า  เ ร่ืองเก่ียวกับ 
“สมรรถนะ” ไม่ใช่เร่ืองแปลกใหม่เลย แต่เป็นการน าเร่ืองเก่ามาตั้งประเด็นน าเสนอให้ทุกคนได้
สนใจเก่ียวกบัการพฒันาบุคลากร หรือทรัพยากรมนุษยใ์นองคก์รใหมี้คุณภาพมากข้ึน ซ่ึงสมรรถนะ
ก็มีผลเช่ือมโยงกบัการประเมินคุณภาพงานตามท่ีภาครัฐได้มีนโยบายในการพฒันาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ และคนหรือผู ้ปฏิบัติงานถือเป็นกลไกส าคัญในการพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซ่ึงจะตอ้งสามารถวดัผลงานออกมาไดอ้ยา่งเป็นรูปธรรมมากข้ึน 
 แนวคิดเก่ียวกับสมรรถนะ เกิดจากผู ้เ ช่ียวชาญด้านจิตวิทยาแห่งมหาวิทยาลัย 
ฮาร์วาร์ด คือ เดวิด ซี. แมคคลีลแลนด์ (David C. McClelland) ได้ท าการศึกษาวิจยัและเขียน
บทความเร่ืองการทดสอบในดา้นสมรรถนะ (หรือคุณลกัษณะ) ของคนส าคญัมากกวา่การทดสอบ
ทางดา้นสติปัญญา (Testing for competence rather than for Intelligence) ซ่ึงถูกตีพิมพ ์ในปี 1973 
(พ.ศ. 2516) มีเน้ือหาสรุปได้คือ การท่ีคนจะท างานแล้วมีผลงานดีหรือไม่ดีข้ึนอยู่กบัการท่ีเขามี
คุณลักษณะภายในนั้ นเป็นอย่างไร ซ่ึงส่วนน้ีเป็นส่วนท่ีส าคัญและมีผลต่อพฤติกรรมและ
ความส าเร็จในการท างานของคนอยา่งมาก และจะพฒันาหรือเปล่ียนแปลงไดย้าก ซ่ึงตอ้งใชเ้วลาใน
การเปล่ียนแปลง (ธ ารงศกัด์ิ  คงคาสวสัด์ิ  2548: 25)  
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 จากสภาวะแวดลอ้มทางธุรกิจท่ีมีการเปล่ียนแปลงตลอดเวลา การท างานท่ีตอ้งมีการ
แข่งขนักนัสูง ท าให้บทบาทในการท างานสามารถเปล่ียนแปลงได ้ความส าเร็จข้ึนอยูก่บัความรู้ท่ีมี 
และพนกังานคือปัจจยัท่ีส าคญัท่ีช่วยคบัเคล่ือนองคก์าร (Sibson & Co อา้งใน เจษฎา  นกนอ้ย 2552 
: 142) ในปัจจุบนั จึงมีการน าค าวา่ “สมรรถนะ” มาใช้ในการบริหารทรัพยากรมนุษย ์โดยมีความ
เช่ือว่า หากบุคลากรในองค์การมีสมรรถนะการท างานท่ีดีท่ีเรียกว่า การท างานมาตรฐานสูง ย่อม
ส่งผลให้การบริหารองคก์ารสู่ความเป็นเลิศ (Excellence) ดว้ย ค าวา่ สมรรถนะ มีการใชก้นัมากใน
ปัจจุบนั แต่คนส่วนใหญ่ก็ยงัมีความเขา้ใจท่ีไม่ตรงกัน ซ่ึงมีนักวิชาการท่ีได้แปลความหมายไว้
แตกต่างกนั เช่น ขีดความสามารถ ความสามารถ สมรรถนะ และศกัยภาพ เป็นตน้  
 1.1  ความหมายของ “สมรรถนะ”  
  ในท่ีน้ี จะขอกล่าวถึงความหมายของค าว่า “สมรรถนะ” และความเป็นมาให้พอ
เขา้ใจตรงกนั ดงัน้ี 
  พจนานุกรม The American Heritage Dictionary ไดใ้ห้ความหมายของ Competency 
ว่า สภาพหรือคุณภาพของส่ิงที่มีอยู่ ซ่ึงเป็นส่ิงที่มีความสมบูรณ์และมีคุณสมบัติครบถ้วน (The 
state or quality of being properly or well qualified) (อา้งใน เสน่ห์  จุย้โต 2544: 124)   
  โบยาทิส (Boyatzis) (1982 : 58) ให้ค  านิยามวา่ สมรถนะ หมายถึง ส่ิงท่ีมีอยูใ่นตวั
บุคคลซ่ึงถือเป็นตวัก าหนดพฤติกรรมของบุคคลเพื่อให้บรรลุถึงความตอ้งการของงานภายใตปั้จจยั
สภาพแวดลอ้มขององคก์าร และท าใหบุ้คคลมุ่งมัน่สู่ผลลพัธ์ท่ีตอ้งการ  
  เดล์ และ ฮีส (Dale and Hes) (1995 : 80) กล่าวถึงสมรรถนะวา่เป็นการคน้หาส่ิงท่ี
ท าให้เกิดการปฏิบัติงานท่ีเป็นเลิศ หรือการปฏิบัติงานท่ีเหนือกว่า (Superior performance) 
นอกจากน้ียงัไดใ้ห้ความหมายของสมรรถนะในดา้นอาชีพ (Occupational competency) วา่หมายถึง
ความสามารถ (Ability) ในการท ากิจกรรมต่างๆ ในสายอาชีพเพื่อให้เกิดการปฏิบติังานเป็นไปตาม
มาตรฐานท่ีถูกคาดหวงัไว ้ค  าว่ามาตรฐานในท่ีน้ีหมายถึงองค์ประกอบของความสามารถรวมกบั
เกณฑก์ารปฏิบติังานและค าอธิบายขอบเขตงาน 
  นอกจากน้ี กาแนซ เชอร์มอน (Ganesh  Shermon) (อา้งในเสน่ห์  จุย้โต 2544: 126) 
ไดอ้ธิบายว่า สมรรถนะ คือ การผสมผสานบูรณาการความรู้ ทักษะ ศักยภาพ และคุณสมบัติส่วน
บุคคลได้มีส่วนช่วยให้การปฏิบัติงานของบุคคลประสบความส าเร็จและช่วยให้องค์การสู่ความเป็น
เลิศ  ซ่ึงจากแนวคิดดังกล่าว สมรรถนะจะมีองค์ประกอบ 4 ประการด้วยกัน คือ ความรู้ 
(Knowledge) ทกัษะ (Skills) ศกัยภาพ (Ability) และ คุณสมบติัส่วนบุคคล (Personal Attributes)  
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  ส่วน Spencer and Spencer ไดอ้ธิบายวา่ สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะที่ก าหนด
คุณลกัษณะของบุคคล ซ่ึงมีความสัมพนัธ์เชิงเหตุผลกบัผลการปฏิบัติงานและท าให้บุคคลน้ันท างาน
อย่างมีประสิทธิผลหรือมีผลงานทีด่ีกว่าคนอืน่  
  ส าหรับนกัวชิาการของไทยอยา่งเช่น ธ ารงศกัด์ิ  คงคาสวสัด์ิ ไดก้ล่าวถึงสมรรถนะ
ว่า หมายถึง คุณลักษณะ เช่น ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ ทักษะ ทัศนคติ ความเช่ือ 
ตลอดจนพฤติกรรมของบุคคล ท่ีจะสามารถปฏิบติังานให้ประสบความส าเร็จ ซ่ึงประเภทของ
สมรรถนะ แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มใหญ่ๆ ดงัน้ี (ธ ารงศกัด์ิ  คงคาสวสัด์ิ 2548 : 27)   
  1. สมรรถนะหลัก (Core Competency) หมายถึง คุณสมบติั หรือคุณลักษณะ
พื้นฐานท่ีเป็นหลกัท่ีทุกต าแหน่งงานในองคก์รจะตอ้งมี หรือกล่าวอีกนยัหน่ึงไดว้า่ สมรรถนะหลกั 
น้ีถือเป็น “คุณสมบติัร่วม” ของทุกคนในองค์กรท่ีจะต้องมี ซ่ึงสมรรถนะหลกัขององค์กรหน่ึง
อาจจะไม่เหมือนกับอีกองค์กรหน่ึงก็ได้ ซ่ึงกล่าวได้ว่า สมรรถนะหลักน้ี ก็คือส่วนหน่ึงของ 
“วฒันธรรมองคก์ร” หรือ Corporate Culture  
  2. สมรรถนะอ่ืนท่ีไม่ใช่สมรรถนะหลัก จะเป็นคุณสมบัติ หรือคุณลักษณะท่ี
องคก์รตอ้งการส าหรับแต่ละต าแหน่งงานท่ีแตกต่างกนัไป  
  อาภรณ์  ภู่วทิยพนัธ์ุ (อาภรณ์  ภู่วทิยพนัธ์ุ 2547 : 27–30) ไดก้ล่าวถึงลกัษณะทัว่ไป
ของ สมรรถนะ (competency) คือ ลกัษณะพฤติกรรมท่ีแสดงออกของคนซ่ึงสะท้อนให้เห็นถึง 
ความรู้ (Knowledge) ทกัษะ (Skill) และคุณลกัษณะเฉพาะของแต่ละบุคคล (Personal Attributes) 
ในพฤติกรรมท่ีแตกต่างกนั สมรรถนะ ยงัเป็นส่ิงท่ีเช่ือมโยงจาก วิสัยทศัน์ (Vision) ซ่ึงเป็นส่ิงท่ี
คาดหวงัหรือต้องการให้เกิดข้ึนในอนาคต เช่ือมโยงจากภารกิจ (Mission) หน้าท่ีหรือส่ิงท่ีต้อง
กระท าเพื่อตอบสนองต่อวิสัยทศัน์ เช่ือมโยงกบัเป้าหมาย (Goal) ผลลพัธ์ท่ีตอ้งการให้เกิดข้ึน และ
ยงัเช่ือมโยงกบักลยุทธ์ทางธุรกิจ (Business Strategy) ซ่ึงเป็นแผนงานหรือวิธีการเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายตามท่ีก าหนด 
 1.2  องค์ประกอบของสมรรถนะ 
  ตามแนวคิดของ Spencer and Spencer เสนอวา่ สมรรถนะมีองคป์ระกอบท่ีส าคญั
อยู ่6 ประการ คือ  (อา้งใน เสน่ห์  จุย้โต 2544: 124) 
  1) ความรู้ (Knowledge) คือขอ้มูลความรู้ท่ีมีในบุคคลในสาขาต่างๆ เช่น ความรู้
ภาษาองักฤษ ความรู้การบริหารงาน เป็นตน้ 
  2) ทกัษะ (Skill) คือ ความเช่ียวชาญหรือความช านาญพิเศษในดา้นต่างๆ เป็นส่ิงท่ี
บุคคลกระท าไดดี้ และฝึกปฏิบติัประจ าจนเกิดความช านาญ เช่น ทกัษะในการพิมพเ์อกสาร ทกัษะ
ในการค านวณ ทกัษะในการร่างจดหมาย เป็นตน้ 
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  3) บทบาทท่ีแสดงออกต่อสังคม (Social Role) คือ บทบาทท่ีบุคคลแสดงออกต่อ
ผูอ่ื้น ซ่ึงเป็นการแสดงพฤติกรรมให้เหมาะสมกับปัจจยัของสังคมและส่ิงแวดล้อม และในทาง
กลบักนัก็เป็นตวัก าหนดพฤติกรรมของบุคคลนั้นดว้ย เช่น ผูน้ าองค์การจะตอ้งแสดงบทบาทใน
ฐานะผูก้ระตุน้ ผูป้ระสาน ผูป้ระกอบการ ผูเ้จรจาต่อรอง ผูป้ระชาสัมพนัธ์ ผูเ้ป็นสัญลกัษณ์ เป็นตน้ 
  4) ภาพลกัษณ์ภายใน (Self - Image) คือ ความรู้สึกนึกคิดเก่ียวกบัเอกลกัษณ์และ
คุณค่าของงาน ซ่ึงแสดงออกในรูปของทศันคติ ค่านิยมและความคิดเห็นเก่ียวกบัภาพลกัษณ์ของตน 
หรือส่ิงท่ีบุคคลเช่ือวา่ตนเองเป็น เช่น การเช่ือมัน่วา่จะแกปั้ญหาได ้การยึดถือค่านิยมในความจริงใจ 
ความสมานฉนัท ์ความใฝ่รู้ ความรับผดิชอบ และความเสียสละเพื่อส่วนรวม เป็นตน้ 
  5) อุปนิศยัหรือคุณลกัษณะ (Traits) คือ ความเคยชินพฤติกรรมซ ้ าๆ ในรูปแบบใด
รูปแบบหน่ึง เป็นบุคลิกลกัษณะประจ าตวัของบุคคล เป็นส่ิงท่ีอธิบายถึงบุคคลผูน้ั้นเป็นท่ีน่าเคารพ
นบัถือ ความน่าเช่ือถือไวว้างใจ การมีมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี เป็นตน้ 
  6) แรงผลกัดนัเบ้ืองลึก (Motives) คือ จินตนาการ แนวโน้ม วิธีคิด วิธีปฏิบติัอนั
เป็นไปโดยธรรมชาติของบุคคล เป็นแรงจูงใจหรือแรงขบัภายใน (drive) ซ่ึงท าให้บุคคลนั้นแสดง
พฤติกรรมท่ีมุ่งไปสู่เป้าหมายท่ีตั้งไว ้เช่น ปัจจยัใฝ่สัมฤทธ์ิและระดบัใฝ่สัมพนัธ์ และแรงจูงใจใฝ่
อ านาจ เป็นตน้ 
  องคป์ระกอบสมรรถนะตามแนวคิดของ Spencer and Spencer สามารถแสดงเป็น
รูปภูเขาน ้าแขง็ ดงัน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 2.1 ตวัแบบภูเขาน ้าแข็ง (Iceberg Model) 
 

ท่ีมา : ดดัแปลงจาก http://register.utcc.ac.th/KM2552/DATA/Document :17 พ.ค. 54   

ขอ้มูลความรู้ท่ีบุคคลมีในสาขา
ต่างๆ ความเช่ียวชาญ ช านาญพิเศษ

ในดา้นต่างๆ 

    องคค์วามรู้ 
และ 

ทกัษะต่างๆ 

บทบาทท่ีแสดงออกต่อสงัคม 
(Social Role) 

ภาพลกัษณ์ภายใน (self-Image) 

อุปนิสยั (Traits) 

แรงผลกัดนัเบ้ืองลึก (Motives) 

จินตนาการ แนวโนม้ วิธีปฏิบติัตน
อนัเป็นไปโดยธรรมชาติของบุคคล 

 

ความรู้สึกนึกคิดเก่ียวกบั
เอกลกัษณ์และคุณค่าของคน 

 

ความเคยชิน พฤติกรรมซ ้าๆ ใน
รูปแบบใดรูปแบบหน่ึง 
 

บทบาทท่ีบุคคลแสดงออกต่อ
ผูอ่ื้น 

http://register.utcc.ac.th/KM2552/DATA/Document%20:17%20พ.ค
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  จากภาพท่ี 2.1 อธิบายไดว้า่องคป์ระกอบสมรรถนะเปรียบเสมือนภูเขาน ้าแข็ง ส่วน
ท่ีอยูเ่หนือน ้ าไดแ้ก่ ส่วนท่ีเป็นความรู้ และทกัษะ เป็นส่วนท่ีแต่ละบุคคลสามารถพฒันาไดไ้ม่ยาก 
อาจโดยการใช้วิธีการศึกษาค้นควา้และฝึกปฏิบติั ซ่ึงนักวิชาการเรียกส่วนน้ีว่า “Hard Skills” 
ส าหรับส่วนท่ีอยู่ใต้น ้ าได้แก่ บทบาทท่ีแสดงออกต่อสังคม ภาพลักษณ์ภายใน อุปนิสัยหรือ
คุณลกัษณะ แรงผลกัดนัเบ้ืองลึก  ถือว่าเป็นส่วนท่ีพฒันาได้ยากกว่า เพราะเป็นส่ิงท่ีอยู่ภายในตวั
บุคคล และเป็นองค์ประกอบส่วนใหญ่ของสมรรถนะท่ีพฒันาได้ยากกว่าส่วนท่ีอยู่เหนือน ้ าและ
อาจจะตอ้งใชเ้วลานาน โดยนกัวิชาการเรียกส่วนน้ีวา่ “Soft Skills”  จากแนวคิดดงักล่าวแสดงให้
เห็นว่า องค์ประกอบของสมรรถนะนั้น มีทั้งส่วนท่ีมองเห็นไดช้ดัเจน คือ ทกัษะและความรู้ และ
ส่วนท่ีซ่อนเร้นอยู ่คือ ค่านิยม อุปนิสัย ทศันคติและแรงขบั แต่ท่ีส าคญั สมรรถนะตอ้งแสดงให้เห็นวา่
สามารถส่งผลถึงผลลพัธ์ของงานตลอดจนมีแนวทางในการวดัและประเมินไดด้ว้ย 
  แมคลาแกน (McLagan, 1997: 40-47) ให้ความคิดเห็นต่อลกัษณะของสมรรถนะ
ในมุมมองต่างๆ ท่ีรวมทั้งมุมมองขีดความสามารถท่ีเป็นปัจจยัน าเขา้และผลลพัธ์เขา้ดว้ยกนั ดงัน้ี   
  (1) สมรรถนะตามลกัษณะงาน (Competency as Tasks) เป็นการแสดงถึงว่า
สมรรถนะต่างๆ สามารถแบ่งออกเป็นงานยอ่ยๆ และก าหนดขอบเขตของงานท่ีจะท าได ้ไดแ้ก่ งาน
การท าความสะอาดพื้น งานยอ่ยคือการเลือกไมก้วาด ซ่ึงงานยอ่ยลงไปอีกก็จะตอ้งมีความสามารถ
ในการเลือกใชไ้มก้วาด วา่จะเลือกใชไ้มก้วาดอนัใดในการท างานท่ีจะเกิดประโยชน์สูงสุด 
   (2) สมรรถนะตามลกัษณะของผลลพัธ์ (Competency as Results) ลกัษณะ
สมรรถนะท่ีสามารถแบ่งออกเป็นองคป์ระกอบยอ่ย ซ่ึงผลลพัธ์ขององคป์ระกอบต่างๆ เหล่านั้นจะ
รวมกนัไปสู่ผลลพัธ์ร่วมกนั 
  (3) สมรรถนะตามผลของการกระท า (Competency as Outputs) สมรรถนะใน
ลกัษณะน้ี จ าเป็นท่ีจะตอ้งคน้หาความตอ้งการของลูกคา้ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพื่อให้ได้
ความต้องการในการผลิตหรือบริการ จากนั้นจึงแบ่งผลท่ีได้ออกเป็นองค์ประกอบย่อยๆ และ
สามารถก าหนดคุณภาพและมาตรฐานท่ีตอ้งการในการตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ 
  (4) สมรรถนะตามความรู้ ทกัษะ และทศันคติ (Competency as Knowledge, Skill 
and Attitude) คนท่ีมีความเฉลียวฉลาดจะมีการแสดงออกทางพฤติกรรม หรือวิธีการต่างๆ ท่ีจะบ่ง
บอกว่าคนผู ้นั้ นมีความสามารถในการปฏิบัติงานได้สูงกว่ามาตรฐานท่ีก าหนด ในส่วนของ
สมรรถนะในลกัษณะน้ี จะตอ้งแยกแยะออกมาให้เห็นวา่ ความรู้ ทกัษะ และทศันคติอะไรบา้งท่ีจะ
ท าให้ประสบความส าเร็จ ซ่ึงความส าเร็จดงักล่าวนั้น จะรวมไปถึงการมุ่งเน้นในความส าเร็จของ
เป้าหมาย การคน้หาแนวทางในการแก้ไขปัญหา และจะน ามาซ่ึงการใช้เป้าหมายเป็นตวัก าหนด
ล าดบัความส าคญัของการท างานต่อไปได ้
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  (5) สมรรถนะท่ีแต่ละคนมีอยู ่ (Competency as Attribute Bundle) เป็นการประยุกตใ์ช้
กระบวนการของสมรรถนะทางความรู้ ทกัษะ และทศันคติ ซ่ึงเป็นความสามารถท่ีแทจ้ริงของแต่ละ
บุคคลท่ีมีอยูแ่ต่เป็นการยากมากท่ีจะยกตวัอยา่งให้เห็นอยา่งชดัเจน ตวัอยา่งเช่น พฤติกรรมของผูน้ า
จะตอ้งมีความสามารถในการจูงใจให้คนแสดงออกในการปฏิบติัอย่างใดอย่างหน่ึงนั้น คือจะตอ้ง
แสดงพฤติกรรมท่ีสามารถจูงใจให้บุคคลปฏิบติัตามได้ นัน่คือ ความสามารถท่ีผูน้ าจะตอ้งมี แต่
อะไรคือสาเหตุพื้นฐานของพฤติกรรมนั้น ความสามารถในการฟัง ความนึกคิดความรู้ทางธุรกิจ 
การพดูในท่ีชุมชน องคป์ระกอบบางอยา่ง หรือความรับผดิชอบในตวัเอง 
  ณรงคว์ทิย ์ แสนทอง (2547 : 10-11) แยกสมรรถนะออกเป็น 3 ประเภท ไดแ้ก่ 
  1)  สมรรถนะหลกั (Core competency) หมายถึง บุคลิกลกัษณะของคนท่ีสะทอ้น
ให้เห็นถึงความรู้ ทกัษะ ทัศนคติ ความเช่ือ และอุปนิสัยของคนในองค์การโดยรวมท่ีจะช่วย
สนบัสนุนใหอ้งคก์ารบรรลุเป้าหมายตามวสิัยทศัน์ได ้
  2)  สมรรถนะตามสายงาน (Job competency) หมายถึง บุคลิกลกัษณะของคนท่ี
สะท้อนให้เห็นถึงความรู้ ทกัษะ ทศันคติ ความเช่ือ และอุปนิสัยท่ีจะช่วยส่งเสริมให้คนนั้นๆ 
สามารถสร้างผลงานในการปฏิบติังานต าแหน่งนั้นๆ ไดสู้งกวา่มาตรฐาน 
  3) สมรรถนะส่วนบุคคล (Personal competency) หมายถึง บุคลิกลกัษณะของคนท่ี
สะทอ้นใหเ้ห็นถึงความรู้ ทกัษะ ทศันคติ ความเช่ือ และอุปนิสัยท่ีท าใหบุ้คคลนั้นมีความสามารถใน
การท าส่ิงใดส่ิงหน่ึงได้โดดเด่นกว่าคนทัว่ไป เช่น สามารถอาศยัอยู่กบัแมงป่องหรืออสรพิษได ้ 
เป็นตน้ ซ่ึงเรามกัจะเรียกสมรรถนะส่วนบุคคลวา่ความสามารถพิเศษส่วนบุคคล 
  จิรประภา  อคัรบวร (2549 : 68) กล่าววา่ สมรรถนะในต าแหน่งหน่ึงๆ จะประกอบ
ไปดว้ย 3 ประเภท ไดแ้ก่ 
  1)  สมรรถนะหลกั (Core competency) คือ พฤติกรรมท่ีดีท่ีทุกคนในองคก์ารตอ้งมี 
เพื่อแสดงถึงวฒันธรรมและหลกันิยมขององคก์าร 
  2)  สมรรถนะบริหาร (Professional competency) คือ คุณสมบติัความสามารถดา้น
การบริหารท่ีบุคลากรในองคก์ารทุกคนจ าเป็นตอ้งมีในการท างาน เพื่อให้งานส าเร็จ และสอดคลอ้ง
กบัแผนกลยทุธ์ วสิัยทศัน์ ขององคก์าร 
  3)  สมรรถนะเชิงเทคนิค (Technical competency) คือ ทกัษะดา้นวิชาชีพท่ีจ าเป็น
ในการน าไปปฏิบติังานให้บรรลุผลส าเร็จ โดยจะแตกต่างกนัตามลกัษณะงาน โดยสามารถจ าแนก
ได ้2 ส่วนยอ่ย ไดแ้ก่ สมรรถนะเชิงเทคนิคหลกั (Core technical competency) และสมรรถนะเชิง
เทคนิคเฉพาะ (Specific technical competency) 



 13 

  สเปนเซอร์และสเปนเซอร์ (Spencer and Spencer) (1993 : 11) ไดอ้ธิบาย
ความหมายของสมรรถนะวา่ เป็นคุณลกัษณะท่ีส าคญัของแต่ละบุคคล (Underlying characteristic) 
ท่ีมีความสัมพนัธ์เชิงเหตุผลจากความมีประสิทธิผลของเกณฑ์ท่ีใช ้(Criterion reference) และหรือ
การปฏิบติังานท่ีใหผ้ลงานท่ีดีกวา่มาตรฐาน (Superior performance) (ดูภาพท่ี 2.2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 2.2 ความสัมพนัธ์ระหวา่งสมรรถนะและผลการปฏิบติังานท่ีตอ้งการ 
 

ท่ีมา : ดดัแปลงจาก Spencer และ Spencer, 1993 : 11 
 
  1)  แรงจูงใจ (Motive) เป็นส่ิงท่ีบุคคลคิดหรือตอ้งการอยา่งแทจ้ริง ซ่ึงจะเป็นแรง
ขบัในการก าหนดทิศทางหรือการเลือกของบุคคลเพื่อแสดงออกถึงพฤติกรรม หรือการตอบสนอง
ต่อเป้าหมายหรือการถอยออกไปจากส่ิงต่างๆ เหล่านั้น 

  2)  คุณลกัษณะส่วนบุคคล (Trait) เป็นคุณลกัษณะทางกายภาพของบุคคลและ
รวมถึงการตอบสนองของบุคคลต่อขอ้มูลหรือสถานการณ์ท่ีเผชิญ 

Skill 

Self-concept 

Trait 

 

Motive 

Attitudes, Values 

Knowledge 

Surface: Most easily to develop 

Core Personality: Most difficult to develop 
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  3) แนวคิดของตนเอง (Self concept) เป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัทศันคติ (Attitude) ค่านิยม 
(Value) และภาพลักษณ์ของบุคคลท่ีมีต่อตนเอง (Self image) ซ่ึงจะเป็นแรงจูงใจท่ีท าให้เกิด
พฤติกรรมและท าใหส้ามารถท านายพฤติกรรมของบุคคลท่ีมีต่อสถานการณ์ต่างๆ ในช่วงระยะสั้นๆ 
ได ้

  4)  ความรู้ (Knowledge) เป็นขอบเขตของขอ้มูลหรือเน้ือหาเฉพาะดา้นท่ีบุคคลใด
บุคคลหน่ึงครอบครองอยู ่
  5) ทกัษะ (Skill) เป็นความสามารถในการปฏิบติังานทั้งท่ีเก่ียวขอ้งกบัดา้นกายภาพ 
การใชค้วามคิด และจิตใจของบุคคลในระดบัท่ีสามารถคิด วิเคราะห์ ใชค้วามรู้ก าหนดเหตุผลหรือ
การวางแผนในการจดัการ และในขณะเดียวกนัก็ตระหนกัถึงความซบัซอ้นของขอ้มูลได ้

  ณรงค ์ แสนทอง (ณรงค์  แสนทอง 2547) กล่าววา่ สมรรถนะนั้นมีประโยชน์ใน
การช่วยสนบัสนุนวิสัยทศัน์ ภารกิจ และกลยุทธ์ขององค์การ ใช้เป็นกรอบในการสร้างวฒันธรรม
ขององคก์าร และเป็นเคร่ืองมือในการบริหารงานบุคคล เช่น ใชใ้นการคดัเลือกบุคคลเขา้ท างาน การ
พฒันาฝึกอบรม การเล่ือนระดบัปรับต าแหน่งงาน การโยกยา้ยต าแหน่งหนา้ท่ีงาน การประเมินผล
การปฏิบติังาน และการบริหารผลตอบแทน เป็นตน้  
  วีระวฒัน์  ปันนิตามยั (วีระวฒัน์  ปันนิตามยั 2549) ให้ความเห็นวา่ ในการศึกษา
เชิงพฒันาการของแนวคิด สมรรถนะ เป็นผลผลิตส่วนหน่ึงของการวิเคราะห์งาน (job analysis) ซ่ึง
ถือเป็นโครงสร้างพื้นฐานของทุกกิจกรรมในการบริหารทรัพยากรมนุษย ์โดย วีระวฒัน์  ปันนิตามยั 
ไดก้ล่าวถึงประโยชน์ของการน าแนวคิดการจดัการสมรรถนะมาใชใ้หเ้กิดประโยชน์ คือ  
  1. ช่วยเช่ือมโยงพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ของพนักงานท่ีสามารถสนับสนุน
ความส าเร็จใหแ้ก่องคก์าร 

  2. ช่วยในการส่ือสารเพื่อสร้างความเขา้ใจแก่พนกังานว่าองค์การให้ความส าคญั
กบัความรู้ ทกัษะ ความสามารถ หรือคุณลกัษณะอ่ืนใด 

  3. มีส่วนบูรณาการให้กิจกรรมการสรรหาคดัเลือก การใช้ การรักษา และการ
พฒันาบุคลากรขององคก์ารมีความเป็นเอกภาพ เป็นระบบ และต่อเน่ือง 

  4. ช่วยแปลงวสิัยทศัน์และเป้าหมายทางธุรกิจขององคก์ารให้เป็นจริงและสามารถ
น าไปใชใ้หเ้กิดประโยชน์มากท่ีสุด 

  5. ช่วยเปล่ียนแปลงวฒันธรรมองค์การให้เป็นการเน้นทกัษะฝีมือท่ีจะสามารถ
ตอบสนองกลยทุธ์ขององคก์ารได ้

  6. ช่วยในการพฒันาเคร่ืองมือเพื่อท านายพฤติกรรมการท างานของบุคคล ทั้งก่อน 
ระหวา่ง และหลงัการท างาน อนัจะช่วยใหอ้งคก์ารไดค้นท่ีเหมาะกบังานและองคก์ารมากท่ีสุด 
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  ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน (ก.พ.) ซ่ึงมีการน าแนวคิดสมรรถนะ
มาใช้ในระบบข้าราชการพลเรือนแล้วในขณะน้ี กล่าวว่า  “สมรรถนะ” เป็นคุณลักษณะเชิง
พฤติกรรมอนัเป็นผลมาจากความรู้ (knowledge) ทกัษะ (skills) เหตุจูงใจ (motive) ลกัษณะเฉพาะ 
(traits) และมโนภาพของตวัเอง (self-concept) ท่ีท าให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นกว่า
เพื่อนร่วมงานอ่ืนๆ ในองค์การ” (ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน 2550 ข) ในขณะท่ี
ศุภชัย  ยาวะประภาส เห็นว่า “สมรรถนะสามารถใช้ในการพยากรณ์ความส าเร็จในงานได ้หาก
บุคคลในองคก์ารมีพฤติกรรมการท างานในแบบท่ีองคก์ารก าหนด และจะส่งผลให้บุคคลผูน้ั้นมีผล
การปฏิบติังานท่ีดี และส่งผลให้องค์การบรรลุเป้าประสงค์ท่ีตอ้งการได้” (ศุภชัย  ยาวะประภาษ 
2548; ส านกังาน ก.พ., 2548) 
  ส านักงานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน ได้จดัท าโมเดลสมรรถนะส าหรับ
ขา้ราชการพลเรือนไทย ซ่ึงตน้แบบสมรรถนะประกอบไปดว้ยสมรรถนะ 2 ส่วน คือ (1) สมรรถนะ
หลกัส าหรับขา้ราชการพลเรือนทุกคน (2) สมรรถนะประจ ากลุ่มงานส าหรับแต่ละกลุ่มงาน ดงัน้ี 

  1.  สมรรถนะหลัก คือ คุณลกัษณะร่วมของขา้ราชการพลเรือนไทยทั้งระบบ เพื่อ
หล่อหลอมค่านิยมและพฤติกรรมท่ีพึงประสงคร่์วมกนั ประกอบดว้ยสมรรถนะ 5 สมรรถนะ คือ 

   1.1  การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (Achievement motivation) 
   1.2  การบริการท่ีดี (Service Mind) 
   1.3  การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 
   1.4  จริยธรรม (Integrity) 
   1.5  ความร่วมแรงร่วมใจ (Teamwork) 
  2.  สมรรถนะประจ ากลุ่มงาน คือ สมรรถนะท่ีก าหนดเฉพาะส าหรับกลุ่มงาน เพื่อ
สนบัสนุนใหข้า้ราชการแสดงพฤติกรรมท่ีเหมาะสมแก่หนา้ท่ีและส่งเสริมใหป้ฏิบติัภารกิจในหนา้ท่ี
ให้ไดดี้ยิ่งข้ึน โดยก าหนดให้แต่ละกลุ่มงานมีสมรรถนะประจ ากลุ่มงานละ 3 สมรรถนะ (ยกเวน้
กลุ่มงานนักบริหารระดบัสูงมี 5 สมรรถนะ) สมรรถนะประจ ากลุ่มงานมีทั้งหมด 20 สมรรถนะ
ดว้ยกนั คือ 

   2.1 การคิดวเิคราะห์ (Analytical Thinking) 
   2.2 การมองภาพองคร์วม (Conceptual Thinking) 
   2.3 การพฒันาศกัยภาพคน (Caring & Developing Other) 
   2.4 การสั่งการตามอ านาจหนา้ท่ี (Holding People Accountable) 
   2.5 การสืบเสาะหาขอ้มูล (Information Seeking) 
   2.6 ความเขา้ใจขอ้แตกต่างทางวฒันธรรม (Cultural Sensitivity) 
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   2.7 ความเขา้ใจผูอ่ื้น (Interpersonal Understanding) 
   2.8 ความเขา้ใจองคก์รและระบบราชการ (Organizational Awareness) 
   2.9 การด าเนินการเชิงรุก (Proactiveness) 
   2.10 ความถูกตอ้งของงาน (Concern for Order) 
   2.11 ความมัน่ใจในตนเอง (Self Confidence) 
   2.12 ความยดืหยุน่ผอ่นปรน (Flexibility) 
   2.13 ศิลปะการส่ือสารจูงใจ (Communication & Influencing) 
   2.14 สภาวะผูน้ า (Leadership) 
   2.15 สุนทรียภาพทางศิลปะ (Aesthetic Quality) 
   2.16 วสิัยทศัน์ (Visioning) 
   2.17 การวางกลยทุธ์ภาครัฐ (Strategic Orientation) 
   2.18 ศกัยภาพเพื่อน าการปรับเปล่ียน (Change Leadership) 
   2.19 การควบคุมตนเอง (Self Control) 
   2.20 การใหอ้ านาจแก่ผูอ่ื้น (Empowering Others) 
 1.3  วธีิการศึกษาสมรรถนะ 

  ในการศึกษาว่า อะไรเป็นสมรรถนะหลกั หรือสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน หรือ
สมรรถนะของบุคคลอย่างชัดเจนก็มิใช่เ ร่ืองง่ายนักเพราะข้ึนอยู่กับความยากง่ายของงาน 
รายละเอียดของเน้ืองาน และความต้องการขององค์การและผูบ้ริหารประกอบกันไปเพื่อไปสู่
เป้าหมายร่วมกนัคือ ประสิทธิภาพของบุคลากร และความส าเร็จของงานและองคก์ารในภาพรวม 

  กุลยา ตนัติผลาชีวะ (2553) ไดเ้สนอไวว้า่  การก าหนดสมรรถนะสามารถกระท า
ไดจ้ากวิธีการต่างๆ ได้แก่ (ชชัวาลย ์ ทตัศิวชั 2011  สืบคน้จาก www.tpa.or.th/writer/read_this_ 
book_ topic.php? วนัท่ี 1 ธนัวาคม 2554) 

  (1) การก าหนดสมรรถนะโดยการประเมินความตอ้งการ (need assessment) จาก
กลุ่มผูใ้ชห้รือจากนโยบายต่างๆ ขององคก์ารและผูบ้ริหาร  
  (2) การก าหนดสมรรถนะจากการวิเคราะห์งาน (task analysis) โดยการจ าแนกเน้ือ
งานและเป้าหมายของงานให้อยูใ่นรูปของงานท่ีจะตอ้งปฏิบติัและงานท่ีตอ้งเรียนรู้ แลว้จึงแจกแจง
ลงในรายละเอียดของแต่ละงานให้เป็นระดบัย่อยให้มากท่ีสุด การวิเคราะห์งานน้ี ยงัช่วยให้เรา
สามารถก าหนดงานท่ีตอ้งการท่ีจะใหบุ้คลากรตอ้งท าไดใ้นรายละเอียด   
  (3) การก าหนดสมรรถนะโดยวเิคราะห์จากกิจกรรมของผูป้ฏิบติังานในงานประจ า
จากการสังเกตโดยใชผู้ร่้วมงาน หรือผูบ้งัคบับญัชา  
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  (4) การก าหนดสมรรถนะโดยการวิเคราะห์สมรรถนะอยา่งเป็นระบบ (systematic 
competency analysis) ซ่ึงเป็นเทคนิคในการวิเคราะห์สมรรถนะท่ีพฒันามาจากระบบการวิเคราะห์
ตามปกติ ดว้ยการจ าแนกเน้ือหางานเป็นหน่วยยอ่ยท่ีเป็นรูปแบบอยา่งชดัเจน   
  (5)  การก าหนดสมรรถนะโดยการใช้ผูท้รงคุณวุฒิหรือผูเ้ช่ียวชาญ (expert judgment) 
โดยอาจะใช้ผูเ้ช่ียวชาญเป็นกลุ่มในการตดัสินใจแจกแจงพฤติกรรมการท างานของต าแหน่งท่ี
ตอ้งการศึกษาสมรรถนะ ซ่ึงโดยทัว่ไปแล้ว ผูท้รงคุณวุฒิหรือผูเ้ช่ียวชาญจะพิจารณาตดัสินว่า 
ความรู้หรือทกัษะอะไรบา้งท่ีมีความจ าเป็นต่อการปฏิบติังาน  เรียงล าดบัความส าคญัมากนอ้ยของ
ความรู้และทักษะเหล่านั้น  การระบุตัวประกอบหรือองค์ประกอบเฉพาะภายใต้หัวข้อท่ี
ก าหนด  การให้ค  านิยามเชิงปฏิบติัการของตวัประกอบหรือองค์ประกอบสมรรถนะ  จากนั้นจึง
ก าหนดระดบัของสมรรถนะท่ีบุคลากรในต าแหน่งจ าเป็นตอ้งมี  วิธีการก าหนดสมรรถนะจาก
แนวทางน้ีไดแ้ก่ การใชเ้ทคนิคการสนทนากลุ่ม (Focus Group Discussion) การใชเ้ทคนิคเดลฟาย 
(Delphi Technique)  เป็นตน้   
  (6) การก าหนดสมรรถนะโดยการศึกษาจากความตอ้งการและสภาพการณ์ในการ
ท างาน  และ  
  (7) การก าหนดสมรรถนะโดยการอา้งอิงจากต ารา ทฤษฎีหรือหลกัการท่ีมีอา้งอิงไว ้  
  อยา่งไรก็ดี  ไม่วา่การก าหนดสมรรถนะจะอาศยัวิธีการใดวิธีการเดียวหรือหลาย
วิธีการผสมผสานกนั ส่ิงท่ีผูก้  าหนดสมรรถนะจะตอ้งให้ความส าคญัค านึงถึงดว้ยคือการก าหนด
สมรรถนะนั้นจะตอ้งพิจารณาจากพื้นฐานของความเป็นจริงดว้ย (Hall and Jones, 1976 อา้งถึงใน
ศศิธร เตชะมวลไววทิย,์ 2549; 80)  
  ทั้งน้ี เม่ือพิจารณาถึงวธีิการในการก าหนดสมรรถนะพบวา่ มีแนวทางการศึกษาได้
หลายวธีิ ไดแ้ก่  
  ประการแรก การใชเ้ทคนิคเดลฟาย (Delphi Technique)  โดยการรวบรวมความ
คิดเห็นจากผูเ้ช่ียวชาญท่ีมีความรอบรู้และประสบการณ์ในประเด็นท่ีตอ้งการศึกษา   
  ประการท่ีสอง  การศึกษาดว้ยวิธีการ EFR (Ethnographic Future Research) หรือ
เทคนิคการพยากรณ์อนาคต ซ่ึงพฒันามาจากระเบียบวิธีการวิจยัทางมานุษยวิทยา (ethnography) 
โดยอาศัยการรวบรวมความคิดเห็นของผู ้เ ช่ียวชาญในอนาคตภาพทั้ งในเชิงกระบวนการ
เปล่ียนแปลงทางสังคมและเหตุการณ์ต่างๆ ทั้งทางลบและทางบวก เพื่อให้ไดภ้าพอนาคตท่ีเป็นไป
ไดม้ากท่ีสุด   
  ประการท่ีสาม การใชเ้ทคนิค EDFR (Ethnographic Delphi Future Research) ซ่ึง
เป็นเทคนิคการวจิยัอนาคตท่ีผสมผสานระหวา่งเทคนิคเดลฟายและเทคนิค EFR  
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  ประการท่ีส่ี  การวิเคราะห์องค์ประกอบ (Factor Analysis)  ดว้ยการวิเคราะห์ตวั
แปรพหุ (Multivariate Statistical Technique) ซ่ึงเป็นหลกัวิชาการท่ีมุ่งวิเคราะห์ความซบัซ้อนและ
การมีอ านาจของตวัแปร อนัเป็นเทคนิควิธีการวิจยัทางพฤติกรรมศาสตร์และสังคมศาสตร์  เทคนิค
การวิเคราะห์องคป์ระกอบน้ี เป็นวิธีการทางสถิติท่ีน ามาเพื่อใช้ลดจ านวนตวัแปรท่ีมีหลายตวัแปร
ให้เหลือเพียงตวัแปรจ านวนนอ้ยตวั โดยการรวมตวัแปรท่ีมีความร่วมกนั (communality) สูงเขา้ไว้
ในกลุ่มเดียวกนั หรือตวัแปรท่ีมีความสัมพนัธ์ในทิศทางเดียวกนั น ามาไวใ้นกลุ่มเดียวกนั ซ่ึงท าให ้
ตวัแปรในแต่ละกลุ่มไม่เหล่ือมล ้ากนัหรือตวัแปรท่ีไดแ้ยกออกจากกนัอยา่งชดัเจน    
  กล่าวโดยสรุป สมรรถนะท่ีผูศึ้กษาตอ้งการน ามาศึกษาเก่ียวกบับุคลากรในงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชานั้น คือลกัษณะของพฤติกรรมท่ีบุคคลแต่ละบุคคลแสดงออกมาผ่านการ
ปฏิบัติงาน ซ่ึงพฤติกรรมเหล่าน้ีมีพื้นฐานมาจากการท่ีบุคคลมีความรู้ ทักษะและการสั่งสม
ประสบการณ์ต่างๆ และน ามาใชใ้นการพฒันาการปฏิบติังานซ่ึงเป็นส่วนท่ีจ าเป็นส าหรับการท างาน
ใหป้ระสบความส าเร็จ หรือมีผลงานโดดเด่นกวา่บุคคลอ่ืน 

 

2.  แนวคดิการพฒันาทรัพยากรมนุษย์ 

 

 2.1  ความเป็นมาของแนวคิดการพฒันาทรัพยากรมนุษย์ 

  จากการปรับเปล่ียนรูปแบบการบริหารองคก์ารเพื่อให้สามารถอยูร่อดในภาวะท่ีมี
การเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็วของภาวะเศรษฐกิจโลก ซ่ึงเกิดจากอิทธิพลของวิวฒันาการทาง
เทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ท่ีมีผลกระทบต่อการด าเนินการขององค์การ ท าให้การพฒันา
ทรัพยากรมนุษยเ์ป็นส่ิงจ าเป็น และมีการเปล่ียนแปลงท่ีเหมาะสมกบัยุคสมยั ซ่ึงเอลมาน จาร์ (M. 
Elmand Jra) สมาชิกคนหน่ึงของ Club of Rome กล่าวว่า การเปล่ียนแปลงของสังคมจากความ
เจริญรุ่งเรืองบนรากฐานของวตัถุดิบ เงินทุน และการผลิต จะอยู่บนรากฐานของทรัพยากรมนุษย ์
และความรู้ ความช านาญ จะมีผลกระทบต่อทุกส่ิงทุกอย่างดว้ยความเขม้ขน้เท่าเทียมกนั เน่ืองจาก
สภาพการเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็วของเศรษฐกิจและสังคม ตลอดจนโครงสร้างเศรษฐกิจและ
เทคโนโลยีไดมี้การเปล่ียนแปลงตลอดเวลา ทรัพยากรมนุษยจึ์งตอ้งมีการพฒันาและสร้างคุณภาพ
เพื่อใหส้อดคลอ้งและด าเนินการควบคู่กนัตลอดไปอยา่งต่อเน่ือง จึงจะน าไปสู่การพฒันาและสร้าง
ประสิทธิภาพอยา่งย ัง่ยนื (อา้งใน เชาว ์ โรจนแสง 2511: 1-7)  ดงัค ากล่าวของซลัทซ์ (T.W. Schultz) 
ว่าการขยายตวัของเศรษฐกิจข้ึนอยู่กบัทกัษะแรงงาน ซ่ึงทกัษะของแรงงานจะมีความส าคญักับ
รายไดป้ระชาชาติ คือ กลุ่มท่ีมีทกัษะและความช านาญจะท าให้รายไดป้ระชาชาติเพิ่มข้ึนมากกว่า
กลุ่มท่ีไม่มีความช านาญ (อา้งใน เชาว ์ โรจนแสง 2511: 1-7) 
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  อาจกล่าวได้ว่า จากการเปล่ียนแปลงของปัจจยัแวดล้อมทั้งภายในองค์การและ
ภายนอกองคก์าร ท าให้เกิดการพฒันาทรัพยากรมนุษยข้ึ์น ซ่ึงปัจจยัแวดลอ้มภายในองคก์าร ไดแ้ก่ 
โครงสร้างองคก์าร กลยทุธ์ขององคก์าร ระบบงาน ทกัษะ ค่านิยมร่วม ลีลาการบริหารของผูบ้ริหาร 
และทรัพยากรมนุษยข์ององค์การ ส่วนปัจจยัแวดล้อมภายนอก จ าแนกเป็นปัจจยัแวดล้อมทัว่ไป 
ไดแ้ก่ เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เทคโนโลยี และปัจจยัแวดลอ้มท่ีเก่ียวกบังานโดยตรงไดแ้ก่ ลูกคา้
หรือผูใ้ชบ้ริการ คู่แข่งขนั ผูค้วบคุมและผูส้นบัสนุน  
  ทั้งน้ี การจดัการทรัพยากรมนุษยจ์ะตอ้งมีการปรับเปล่ียนให้สอดคลอ้งกบัส่ิงท่ี 
ทา้ทายในยคุเศรษฐกิจท่ีเนน้องคค์วามรู้ (Knowledge Economy) เพื่อท าให้องคก์ารไดเ้ปรียบในการ
แข่งขนั (Competitive Advantage) ซ่ึงสภาวการณ์แข่งขนัในปัจจุบนัท าให้ประเทศและองค์การ 
ต่างๆ หนัมาให้ความส าคญัต่อการจดัการทรัพยากรมนุษยเ์ชิงกลยุทธ์ (Strategic Human Resource 
Management) ท่ีเน้นการสร้างทุนมนุษย์ (Human Capital Building) และการจดัการความรู้ 
(Knowledge Management) มากกวา่ท่ีจะเนน้การจบัคู่ทรัพยากรมนุษยใ์หเ้หมะสมกบังาน  
  ภายใตส้ภาพแวดล้อมท่ีมีการแข่งขนัสูงและเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว ผูบ้ริหาร
ทรัพยากรมนุษยจ์ะตอ้งสร้างความมัน่ใจให้ไดว้า่ทรัพยากรมนุษยมี์ความส าคญัต่อองคก์ารในฐานะ
ท่ีเป็นทุนมนุษย์ (Human Capital) หมายความว่า ทรัพยากรมนุษย์ท่ีมีความสามารถทางด้าน
เทคโนโลยี มีความรู้ มีทักษะ และมีสมรรถนะซ่ึงติดอยู่ในตัวและเป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับการ
ปฏิบติังาน เป็นความรู้ ทกัษะ ความสามารถ และประสบการณ์ท่ีทรัพยากรมนุษยใ์นองคก์ารแต่ละ
คนมี เม่ือทุนมนุษยใ์นองค์การรวมกนัเป็นทรัพยากรขององค์การท่ีแสดงถึงความแตกต่างในดา้น
ความได้เปรียบในการแข่งขนัขององค์การแต่ละองค์การ ส่งผลให้องค์การอยู่รอดและเติบโตใน
เศรษฐกิจท่ีเนน้ความรู้ไดอ้ยา่งย ัง่ยนื  
  ดงันั้น องค์การจะตอ้งพฒันาทรัพยากรมนุษยข์ององค์การ และผูป้ฏิบติังานอ่ืน 
รวมทั้งผูบ้ริหารทรัพยากรมนุษยจ์ะตอ้งมุ่งมัน่พฒันาสมรรถนะทรัพยากรมนุษยข์ององค์การให้
สามารถปฏิบติังานให้บรรลุตามเป้าหมายและวตัถุประสงค์ขององค์การ  มนุษยใ์นองค์การตอ้ง
ไดรั้บการยอมรับและมีการวางแผนอาชีพท่ีชดัเจน ซ่ึงเป็นหน้าท่ีของผูบ้ริหารทรัพยากรมนุษยท่ี์
จะต้องเป็นผูมี้วิสัยทศัน์กวา้งไกล มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ ได้รับการยอมรับและต้องท าให้
ทรัพยากรมนุษยมี์ความจงรักภกัดี (Loyalty) ต่อองคก์ารใหไ้ด ้(เชาว ์ โรจนแสง 2551: 1-7 – 1-8) 
  กล่าวโดยสรุป ทรัพยากรมนุษยข์ององคก์ารหรือท่ีเรียกในปัจจุบนัวา่ “ทุนมนุษย”์ 
นั้น ถือเป็นกลไกส าคญัในการน าองคก์ารไปสู่ความส าเร็จหรือลม้เหลวได ้ดงันั้นจึงจ าเป็นอยา่งยิ่งท่ี
องค์การจะต้องมีการบริหารจดัการทุนมนุษย์ท่ีมีอยู่ในองค์การให้เป็นทรัพยากรท่ีมีศกัยภาพ มี
ความรู้รอบดา้น ทั้งท่ีเก่ียวกบัภารกิจขององคก์าร และการเรียนรู้ท่ีเท่าทนัต่อการเปล่ียนแปลงของ
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สภาวะแวดลอ้มของประเทศและของโลก เพื่อสร้างความไดเ้ปรียบในการแข่งขนัขององคก์ารและ
ของประเทศอยา่งย ัง่ยนื   

 2.2  ความหมายของการพฒันาทรัพยากรมนุษย์ 

  ค าว่า พัฒนา ก็คือการเจริญเติบโตของมนุษย์ ท่ีหมายถึงการขยายขอบเขต
ความสามารถในการใช้ความรู้ความสามารถของบุคคลอย่างกวา้งขวางมากยิ่งข้ึน และสามารถ
ประยกุตใ์ชค้วามรู้และประสบการณ์ท่ีไดรั้บมาใชใ้นการแกปั้ญหาหรือเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน
ในสถานการณ์ใหม่ๆ ท่ีแตกต่างกนัออกไป การให้ความหมายของการพฒันาทรัพยากรมนุษยน์ั้น 
ไดมี้นกัวิชาการหลายท่านให้ความหมายไวแ้ตกต่างกนัไปตามพฒันาการของการจดัการทรัพยากร
มนุษยแ์ละการพฒันาทรัพยากรมนุษย ์ซ่ึงเชาว ์ โรจนแสง ไดร้วบรวมไวด้งัน้ี (เชาว ์ โรจนแสง 
2553: 1-5 – 1-6) 
  ไวท์ฮิล (Arther M. Whitehill, Jr.) ไดใ้ห้ความหมายของการพฒันาทรัพยากร
มนุษยว์่าเป็นการฝึกอบรมและการให้การศึกษา โดยการฝึกอบรมทรัพยากรมนุษยใ์ห้เหมาะสมกบั
งาน และใหค้วามรู้เพื่อใหส้ามารถปรับตวัเขา้กบัสภาพแวดลอ้มและงานในหนา้ท่ีได ้

  เวนี เพส (R. Wayne Pace) กล่าวว่า การพฒันาทรัพยากรมนุษยเ์ป็นระบบการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพของพนักงานในการท างานให้ดี ข้ึน การท่ีพนักงานท างานอย่างมี
ประสิทธิภาพจะส่งผลท าให้กลุ่มและองค์การมีประสิทธิภาพด้วย การพฒันาทรัพยากรมนุษยจึ์ง
ครอบคลุมถึงการพฒันาบุคคลให้รู้จกัวิเคราะห์จุดอ่อนและจุดแข็งของตนเอง และพฒันาปรับปรุง
ให้สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการพฒันาองค์การและการพฒันาอาชีพของ
ทรัพยากรมนุษย ์

  สมคิด  บางโม กล่าวถึงการพฒันาทรัพยากรมนุษยว์า่หมายถึงกรรมวิธีต่างๆ ท่ีมุ่ง
เพิ่มพนูความรู้ ความช านาญ และประสบการณ์ เพื่อให้ทุกคนในหน่วยงานหน่ึงสามารถปฏิบติังาน
ในหน้าท่ีความรับผิดชอบได้ดียิ่งข้ึน นอกจากน้ียงัมีความมุ่งหมายท่ีจะพัฒนาทัศนคติของ
ผูป้ฏิบติังานให้เป็นไปในทางท่ีดี ให้มีก าลงัใจ รักงาน และให้มีความคิดท่ีจะหาทางปรับปรุงการ
ปฏิบติังานใหดี้ยิง่ข้ึน 

  ลีโอนาด แนดเลอ (Leonard Nadler) ได้ให้ความหมายเก่ียวกับการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยไ์วว้่า เป็นกระบวนการการศึกษาต่อเน่ืองท่ีมนุษยจ์ะตอ้งมีการเปล่ียนแปลงอยู่
ตลอดเวลา ซ่ึงเป็นไปตามกระแสการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจและการเมือง โดยระยะแรก
จะมุ่งท่ีการฝึกอบรม (Training) ต่อมามุ่งไปสู่การฝึกอบรมและการพฒันา (Training and 
Development) และปัจจุบันมุ่งเน้นท่ีการท ากิจกรรมส าคัญ 3 ประการ คือ (1) การฝึกอบรม 
(Training) เป็นการเรียนรู้เพื่อมุ่งการท างานในปัจจุบนั (2) การศึกษา (Education) เป็นการเรียนรู้เพื่อ
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มุ่งการท างานในอนาคต (3) การพฒันา (Development) เป็นการเรียนรู้ท่ีไม่ไดมุ้่งการปฏิบติังาน แต่
มุ่งการเปล่ียนแปลงพฤติกรรมของมนุษยไ์ปในทางท่ีดีข้ึน 

  ไกรยุทธ์  ธีรตยาคีนันท์ ได้กล่าวว่า การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์มีมิติในตัว
ทรัพยากรมนุษย ์3 ประการ คือ 1) มิติดา้นทกัษะ เป็นมิติเก่ียวกบัการศึกษา ทั้งในรูปแบบและอรูป
แบบ ทรัพยากรมนุษยท่ี์ไม่มีทกัษะและไม่สามารถปฏิบติังานไดเ้รียกวา่เป็นคนท่ีไม่มีคุณภาพ 2) มิติ
ด้านสุขภาพ เป็นมิติความสมบูรณ์ปราศจากโรคภยัไข้เจ็บทั้งด้านคุณภาพและจิตภาพ จะเป็น
ทรัพยากรมนุษยท่ี์มีคุณภาพท่ีดีกวา่ทรัพยากรมนุษยท่ี์ไม่มีความพร้อมดา้นร่างกายและจิตใจ 3) มิติ
ดา้นทนัคติ เป็นมิติด้านความนึกคิด ทรัพยากรมนุษยท่ี์มีความรู้สึกนึกคิดเก่ียวกบัตนเอง ต่อผูอ่ื้น  
ต่อบุคคล และสังคมในลักษณะท่ีเป็นลบย่อมเรียกได้ว่าเป็นทรัพยากรท่ีด้อยคุณภาพกว่าผูท่ี้มี
ความรู้สึกนึกคิดเป็นบวก 

  ในการพฒันาทรัพยากรมนุษย์ขององค์การเพื่อให้บุคลากรมีความพร้อมท่ีจะ
ปฏิบติังานในหนา้ท่ีไดอ้ยา่งสมบูรณ์นั้น จะตอ้งมีการพิจารณาจดัระบบการพฒันาทรัพยากรมนุษย์
ใหค้รอบคลุมกิจกรรมโดยการพฒันาและจดักิจกรรมต่างๆ ท่ีจะเกิดข้ึนไดค้รบวงจร ซ่ึงไดมี้การน า
ทฤษฎีระบบมาประยุกต์ใช้โดยมีองค์ประกอบท่ีส าคญั คือ ปัจจัยน าเข้า (Input) กระบวนการ 
(Process) ผลลพัธ์  (Output) และขอ้มูลยอ้นกลบั ดงัน้ี   
 

ปัจจยัน าเข้า  กระบวนการ  ผลลพัธ์ 
- ทรัพยากรมนุษย์ผูเ้ขา้รับการ
พฒันาและอบรม 
- ท รั พ ย า ก ร เ งิ น / เ งิ น ทุ น /
ค่าใชจ่้าย 
- ทรัพยากรวิทยากร/เทคนิค/
โอกาส/การสนบัสนุน 

 - การฝึกอบรม 
- การพฒันา/การศึกษา 

 - ทรัพยากรมนุษย์ท่ีพึง
ประสงคแ์ละตอ้งการหรือ
การเปล่ียนปลงพฤติกรรม 

 
 

 

ภาพท่ี 2.3 ระบบการพฒันาทรัพยากรมนุษย ์
 

ท่ีมา: ปรับปรุงจากณรงคศ์กัด์ิ  บุญเลิศ 2553: 11-15 
 
 

ขอ้มูลยอ้นกลบั 
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  ส าหรับขอบข่ายการพฒันาทรัพยากรมนุษยค์วรครอบคลุมการพฒันาด้านต่างๆ 
ดงัน้ี 

1. การพฒันาทางร่างกายของบุคลากร เพื่อให้บุคลากรเขม้แข็งและแข็งแรง โดย
มุ่งใหบุ้คลากรมีร่างกายอยูใ่นสภาพท่ีพร้อมจะปฏิบติังานไดน้านท่ีสุดเท่าท่ีจะ
ท าได ้ 

2. การมุ่งพัฒนาความรู้ เป็นการเพิ่มพูนความรู้ทัว่ไปและความรู้ในวิชาชีพของ
บุคลากร ซ่ึงองค์การอาจพฒันาความรู้ของบุคลากรได้ 3 วิธี คือ โดยการส่ง
บุคลากรไปดูงานนอกสถานท่ีในระยะสั้น การฝึกอบรมบุคลากร และการให้
ทุนการศึกษาเล่าเรียนต่อ  

3. การพัฒนาทักษะความช านาญของบุคลากร โดยการพฒันาให้ครอบคลุม
ทกัษะทางด้านต่างๆ ไดแ้ก่ ทกัษะทางด้านกายภาพ ทกัษะทางด้านความคิด
และสติปัญญา ทกัษะทางดา้นมนุษยสัมพนัธ์ และทกัษะทางดา้นเทคนิค 

4. การพัฒนาด้านคุณธรรม ซ่ึงเป็นเร่ืองของการพัฒนาทางด้านจิตใจของ
บุคลากร เพื่อให้บุคลากรเป็นคนดีในสังคม ประพฤติชอบปฏิบติัชอบทั้งทาง
กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่างๆ มุ่งใหบุ้คลากรมีความซ่ือสัตย ์สุจริต รักและ
ภกัดีต่อองคก์ารและเพื่อนร่วมงาน 

5. การพัฒนาระบบความคิด หมายถึงความสามารถในการคิดของบุคลากรเพื่อ
เสาะแสวงหาขอ้มูลโดยใชว้จิารณญาณ ทบทวน ไตร่ตรอง สรุป และตดัสินใจ
เร่ืองใดเร่ืองหน่ึงหรือหลายเร่ืองไดอ้ย่างเหมาะสม เป็นประโยชน์ต่อองค์การ
โดยส่วนรวม 

6. การพฒันาประสบการณ์ เป็นการเพิ่มพูนประสบการณ์จากท่ีบุคลากรมีอยู ่ซ่ึง
ไดแ้ก่ การท่ีบุคลากรมีโอกาสอ่านมาก ฟังมาก เห็นมาก เขียนมาก รวมทั้ง การ
พดูและการเจรจา จะท าให้บุคลากรเห็นวา่เป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบติัหนา้ท่ี 
และสามารถคาดเดาปัญหาและอุปสรรคไดอ้ยา่งถูกตอ้งแม่นย  า และสามารถ
แกไ้ขปัญหาต่างๆ ไดเ้ป็นอยา่งดี 

 จากความหมายท่ีหลากหลายและขอบข่ายในการพฒันาทรัพยากรมนุษย ์จะเห็นวา่การ
พฒันาทรัพยากรมนุษยมุ่์งเนน้ใหท้รัพยากรมนุษยมี์พฒันาการท่ีดีข้ึนทั้งทางดา้นความรู้ สุขภาพกาย 
สุขภาพใจ รวมถึงสุขภาพจิต ซ่ึงการพฒันาทรัพยากรมนุษยใ์นสภาวการณ์ท่ีมีการเปล่ียนแปลงทั้ง
ทางด้านสังคม เศรษฐกิจและการเมือง จ าเป็นอย่างยิ่งท่ีทรัพยากรมนุษยจ์ะตอ้งมีสุขภาวะท่ีดีทั้ง
ทางด้านร่างกายและจิตใจ มีสติในการควบคุมสภาวะอารมณ์ให้สามารถปฏิบติังานได้อย่างมี
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ประสิทธิภาพและประสิทธิผล สอดคลอ้งกบัการเปล่ียนแปลงขององค์การท่ีเกิดจากอิทธิพลของ
วิวฒันาการทางเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ และส่งผลให้ทกัษะของทรัพยากรมนุษยท่ี์มีอยู่
ลา้สมยัอย่างรวดเร็ว จึงจ าเป็นตอ้งมีการฝึกฝนอบรม เพื่อให้มีความรู้ ทกัษะ และความช านาญมาก
ข้ึนตลอดเวลา ซ่ึงรูปแบบและวิธีการในการพฒันาทรัพยากรมนุษยมี์อยูห่ลายวิธีแลว้แต่วา่ผูบ้ริหาร
ทรัพยากรมนุษยจ์ะเลือกใช้วิธีการใดให้เหมาะสมกับบุคลากรในแต่ละต าแหน่งได้อย่างไร ซ่ึง
แนวคิดการพฒันาทรัพยากรมนุษยมี์ความเช่ือมโยงกบัแนวคิดสมรรถนะอนัเป็นแนวคิดท่ีได้รับ
ความส าคญัอยูใ่นปัจจุบนัน้ีเช่นกนัดงัจะไดก้ล่าวต่อไป 
 

3.  แนวคดิเกีย่วกบัสมรรถนะของงานเลขานุการ 
 
 3.1  งานเลขานุการ 
  เลขานุการ เป็นต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีส าคญั เก่ียวกบัการวางระเบียบปฏิบติังานและ
เป็นผูช่้วยผูบ้งัคบับญัชา ผูท่ี้ปฏิบติังานเลขานุการจะท างานเก่ียวกบัเร่ืองหนงัสือ การร่างเอกสาร 
การติดต่อการโต้ตอบจดหมายต่างๆ การต้อนรับแขก และท างานแทนผู้บังคับบัญชาเม่ือ
ผูบ้งัคบับญัชาไม่อยู่ หรือเม่ือไดรั้บมอบหมายให้ท าหน้าท่ีแทน เลขานุการยงัตอ้งเป็นผูท่ี้แบ่งเบา
ภาระต่างๆ ของผูบ้งัคบับญัชา จะเห็นไดว้่า เลขานุการเป็นบุคคลส าคญัในการช่วยให้กิจการต่างๆ 
กา้วหน้าและด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย ซ่ึงจ าเป็นตอ้งผา่นการพิจารณาคดัเลือกเป็นอยา่งดีทุกๆ 
ดา้น เช่น จะตอ้งเป็นผูมี้ลกัษณะท่ีดี มีความรู้ความสามารถ มีความช านาญงานเป็นอยา่งดี มีความรู้
เฉพาะสาขาวิชาเลขานุการเป็นอย่างดี และมีมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี เป็นผูท่ี้ได้รับการอบรมในเร่ือง
กิริยามารยาท และการสมาคมเป็นอยา่งดี  
  ตามเอกสารจดัประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบบัปี 2544 (อา้งถึงใน 
ส านกังานเลขาธิการวฒิุสภา, ม.ป.พ: 6-7) ไดก้  าหนด ลกัษณะงานของเลขานุการไวว้า่ มีลกัษณะงาน
เป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ า เพื่อป้องกนัความผิดพลาด ท าการนดัหมาย และจดัตารางการนดั
หมายให้ผูบ้งัคบับญัชา เตือนการนดัหมายให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบถึงก าหนดการนดัหมายล่วงหน้า 
ติดต่อสอบถามงานทางโทรศพัท ์ หรือทางอินเตอร์เน็ต บนัทึกงานจากผูบ้งัคบับญัชาโดยใชช้วเลข 
แลว้น ามาจดัพิมพ ์ ร่างจดหมายโตต้อบทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศท่ีองคก์รใชเ้ป็นประจ า 
ดูแลรับผดิชอบ จดัแฟ้มเอกสาร จดัการประชุม เตรียมเอกสารในการประชุมของผูบ้งัคบับญัชา การ
จดัท ารายงานการประชุม จดัการและดูแลเอกสารท่ีเป็นส่วนตวัและท่ีส าคญัแก่ผูบ้งัคบับญัชา เจรจา
โตต้อบ และการนดัหมายธุรกิจ ประสานงานกบัเจา้หน้าที่ในองค์กรที่เกี่ยวขอ้งกบังานของ
ผูบ้งัคบับญัชา ตอ้งมีความเขา้ใจถึงธรรมชาติ และภาระหนา้ท่ีของทั้งผูบ้งัคบับญัชา และองคก์รท่ี
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ตนปฏิบติัอยู่ และรู้จกัการแก้ไขปัญหาขอ้ขดัแยง้ เม่ือปฏิบติังานจนได้รับความวางไวใ้จของ
ผูบ้งัคบับญัชาแลว้ อาจไดรั้บมอบหมายใหท้ างานแทนไดใ้นบางกรณี   
  เมื่อพิจารณาจากลกัษณะงานเลขานุการที่กล่าวมาขา้งตน้ ท าให้เห็นไดว้า่ งาน
เลขานุการเป็นผูส้นบัสนุนหรือผูช่้วยเหลือผูบ้งัคบับญัชาเพื่อให้การปฏิบติังานประสบความส าเร็จ
ตามเป้าหมาย รวมทั้งเป็นผูป้ระสานงานกบัภาคส่วนที่เกี่ยวขอ้งทั้งภายในองคก์รและภายนอก
องคก์ร 
  สุเดือน  ชลวิไล (สุเดือน  ชลวิไล 2527)ไดก้ล่าวถึง ประเภท หน้าท่ีส าคญั และ
คุณสมบติัของเลขานุการไว ้โดยเลขานุการมีอยู่ 4 ประเภท คือ (1) เลขานุการประจ าต าแหน่ง  
(2) เลขานุการประจ าตวับุคคล (3) เลขานุการกิตติมศกัด์ิ และ (4) เลขานุการพิเศษ ซ่ึงเลขานุการ 
แต่ละประเภทมีหนา้ท่ีท่ีส าคญั คือ 
  1. ท าบนัทึกและร่างเอกสาร ร่างจดหมายต่างๆ รับ – ส่งหนังสือ ท าบญัชี 
รายรับ – รายจ่าย พิมพห์นงัสือใชเ้คร่ืองค านวณเลข จดรายงานการประชุม พิมพดี์ดไดท้ั้งภาษาไทย
และภาษาองักฤษ ฯลฯ 
  2.  คิดเปอร์เซ็นตแ์ละท าสถิติต่างๆ 
  3.  ท างานสารบรรณไดเ้ป็นอยา่งดี เก็บเอกสารต่างๆ 
  4.  ท าหนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ และติดต่อธุรกิจ ทั้งภายในและภายนอกไดเ้ป็นอยา่งดี 
  5.  ท าหนา้ท่ีแทนผูบ้งัคบับญัชา และเป็นผูแ้ทนผูบ้งัคบับญัชาไดเ้ป็นอยา่งดี 
  ส าหรับคุณสมบติัท่ีจ าเป็นส าหรับผูท่ี้ปฏิบติัหน้าท่ีเลขานุการมีด้วยกนัทั้งส้ิน 15 
ขอ้ และบุคลิกลกัษณะดา้นอุปนิสัยใจคอและนิสัยในการท างานของเลขานุการอีก 71 ขอ้  
  ในกรณีของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผูท้  าหน้าท่ีในกลุ่มงานเลขานุการใน
ส านกังานเลขาธิการวฒิุสภา จะตอ้งท าหนา้ท่ีเป็นทั้งเลขานุการส่วนตวั และเลขานุการส านกังานไป
พร้อมๆ กัน ดังนั้ น จึงจ าเป็นต้องมีคุณสมบัติของการเป็นเลขานุการส่วนตัว และเลขานุการ
ส านกังานรวมบวกเพิ่มข้ึนไปดว้ย ดงัน้ี (ส านกังานเลขาธิการวฒิุสภา, ม.ป.พ.: 20-23)  
 3.2  คุณสมบัติเลขานุการส่วนตัว 
  1. มีความสุขมุรอบคอบและความจงรักภกัดี คือ ละเวน้การกระท าอนัเป็นปฏิปักษ์
กบัผูบ้งัคบับญัชา และตอ้งรักษาความลบัของผูบ้งัคบับญัชา  
  2. มีเชาวน์ปัญญาแนบเนียน ถูกตอ้งกาลเทศะ และมีความสุภาพอ่อนโยน นุ่มนวล   
ในการติดต่อกบับุคคลภายนอกทั้งแบบการเผชิญหนา้ และการสนทนาทางโทรศพัท ์ 
  3. มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย  คือ จดัการงานท่ีท าใหเ้ป็นระบบ ไม่สับสน 
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  4. ตรงต่อเวลา คือรู้จกัการแบ่งเวลาให้ถูกตอ้ง  เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงตามเวลาท่ี
ก าหนด  
  5. มีสามญัส านึก  งานบางอย่างสามารถใชว้ิจารณญาณของตนเองอย่างรอบคอบ
ได ้ไม่จ  าเป็นท่ีจะตอ้งปรึกษาหารือผูบ้งัคบับญัชาทุกกรณีไป  
  6. มีความจ าดี  ถึงแมว้า่จะมีบนัทึกช่วยความจ าอยูแ่ลว้  หากเป็นผูมี้ความจ าดี ก็จะ
ท าใหง้านรวดเร็วยิง่ข้ึน 
  7. มีความรับผิดชอบสูง เพราะบ่อยคร้ังท่ีผูบ้ ังคับบัญชามักจะมอบหมายงานให้
เลขานุการท าแทน  หากเลขานุการมีความรับผิดชอบสูง ก็จะเป็นการแบ่งเบาภาระของผูบ้งัคบับญัชาท่ีไม่
ตอ้งคอยติดตามการท างานทุกขั้นตอนของเลขานุการ 
  8. มีความกระตือรือร้นในการท างาน คือ รู้จกัปรับปรุงเปล่ียนแปลงวิธีการท างาน
ใหไ้ดผ้ลดี และรวดเร็วข้ึน 
  9. มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ คือรักษาอารมณ์ให้สม ่ าเสมออยู่ตลอดเวลา การ
แสดงออกทางสีหนา้ว่าเต็มใจท างานไม่วา่งานจะหนกัหรือเบา  ไม่แสดงความเบ่ือหน่าย ไม่แสดง
อารมณ์เสียเม่ือพบงานท่ียุง่เหยงิ   
  10. มีศกัด์ิศรีสูง  คือ ต้องส านึกเสมอว่าตนเองมีศกัด์ิศรี มีเกียรติ มีคุณค่า การ
ท างานแต่ละอย่างจะต้องท าด้วยความมัน่ใจและภาคภูมิ มีมาตรฐานในการท างาน งานท่ีผ่าน
เลขานุการไปแลว้ควรมัน่ใจไดว้า่เรียบร้อย ถูกตอ้ง 
 3.3  คุณสมบัติเลขานุการส านักงาน 
  นอกจากจะตอ้งมีคุณสมบติัของเลขานุการส่วนตวัแลว้ เลขานุการส านกังานควรมี
คุณสมบติัต่างๆ เพิ่มเติม ดงัน้ี 
  1. ลักษณะท่าทาง รูปร่าง หน้าตา   (Personal Appearance) หมายถึง 
   1.1 การแต่งกาย ตอ้งเลือกใหเ้หมาะกบักาลเทศะ แต่งกายดี สะอาด เรียบร้อย  
   1.2 ความสะอาดเรียบร้อย หมายถึง เคร่ืองแต่งกายทุกอย่างรวมทั้งร่างกาย     
     ใบหนา้ มือ ทรงผมดว้ย  
   1.3  สุขภาพสมบูรณ์ 
   1.4  การวางตวัเหมาะกบัภาวการณ์  
   1.5 ท่วงทีกิริยา หมายถึง การแสดงออกทางร่างกาย เช่น การลุกนัง่ เดิน ยนื ควร
มีท่วงท่าเรียบร้อย สง่างาม  
  2. บุคลิกลกัษณะ  (Personality)  เป็นเร่ืองลกัษณะเฉพาะบุคคล  แต่สามารถท่ีจะ
ฝึกการมีบุคลิกลกัษณะท่ีดีได ้
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  3. ความปราดเปรียวกระฉับกระเฉงทางแนวความคิด  และความรู้สึก (Mental 
Alertness) คือ มีความพร้อมทางดา้นจิตใจ และสติปัญญา ท่ีจะท างานไดอ้ย่างถูกตอ้ง ว่องไว ไม่
ผดิพลาด ไม่ทอดทิ้งงานท่ีท า 
  4. ความเป็นบุคคลท่ีไวใ้จได ้(Dependability) 
  5. ความสามารถในการปฏิบัติงาน (Production Ability) ต้องเป็นผูมี้ความรู้
ความสามารถในงานหลายดา้น จึงจะสามารถปฏิบติังานในหนา้ท่ีไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
  แต่หากกล่าวถึง เลขานุการกิจประจ าสาขาวิชาแลว้ หลายคนอาจจะไม่คุน้กบัค า
ดงักล่าว หากไม่ไดท้  างานอยูใ่นแวดวงการศึกษา บางสถานศึกษาอาจะจะเรียกวา่ เลขานุการประจ า
ภาควชิา ในท่ีน้ีจะขอกล่าวถึง เลขานุการกิจสาขาวิชา มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ซ่ึงเป็นกลุ่ม
บุคลากรท่ีผูศึ้กษาตอ้งการศึกษาเร่ืองของสมรรถนะในการปฏิบติังาน  
 3.4  งานเลขานุการกจิสาขาวชิา  
  งานเลขานุการกิจสาขาวิชา หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบติังานในสาขาวิชา ของ
มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช จ านวน 12 สาขาวิชา ซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ีเลขานุการ งานธุรการ และ
งานสนบัสนุนวชิาการแก่คณาจารยภ์ายในสาขาวชิาท่ีปฏิบติังาน ทั้งในระดบัปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก 
  บุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีในงานเลขานุการกิจสาขาวิชา เป็นบุคลากรในสังกดัของ
ส านกังานเลขานุการ ส านกัวิชาการ ท่ีไดจ้ดัส่งบุคลากรจ านวนหน่ึงไปปฏิบติังานและอ านวยความ
สะดวกให้แก่สาขาวิชาต่างๆ ในรูปของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา มีหนา้ท่ีปฏิบติังานร่วมกบัหรือ
สนบัสนุน การปฏิบติังานของสาขาวิชา ด าเนินการงานสารบรรณ พสัดุ อาคารสถานท่ี ยานพาหนะ 
งานบุคลากร จดัท าและบริหารแผน งบประมาณ การเงิน การติดตามประเมินผลด าเนินการเร่ืองการ
ประกนัคุณภาพการศึกษา การควบคุมภายใน และการควบคุมคุณภาพดา้นต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ร่วมกบั
สาขาวิชาในการด าเนินงานใหม่ งานเชิงพฒันา งานพิเศษต่างๆ (http://www.stou.ac.th/Offices/ 
Oaa/OaaOldPage/Professional/Train_Professinoal/oaaInfo/oaa/Dept/Dept01/desec1.htm#s4คน้คืน
วนัท่ี 17 พ.ค. 54) โดยจดัสรรบุคลากรใหแ้ก่สาขาวชิา จ านวน 12 สาขาวชิา คือ 
  1. สาขาวชิามนุษยนิเวศศาสตร์ (สาขาวชิาคหกรรมศาสตร์) 
  2. สาขาวชิานิติศาสตร์ 
  3. สาขาวชิานิเทศศาสตร์ 
  4. สาขาวชิารัฐศาสตร์ 
  5. สาขาวชิาวทิยาการจดัการ 
  6. สาขาวชิาวทิยาศาสตร์สุขภาพ 

http://www.stou.ac.th/Offices/%20Oaa/OaaOldPage/Professional/Train_Professinoal/oaaInfo/
http://www.stou.ac.th/Offices/%20Oaa/OaaOldPage/Professional/Train_Professinoal/oaaInfo/
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งานเลขานุการกิจสาขาวชิา 

งานเลขานุการ งานสนบัสนุนวชิาการ 

  7. สาขาวชิาศิลปศาสตร์ 
  8. สาขาวชิาศึกษาศาสตร์ 
  9. สาขาวชิาเศรษฐศาสตร์ 
  10. สาขาวชิาส่งเสริมการเกษตรและสหกรณ์ 
  11. สาขาวชิาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  12. สาขาวชิาพยาบาลศาสตร์ 
  ตามสายการบงัคบับญัชาแลว้ งานเลขานุการกิจเป็นกลุ่มงานท่ีข้ึนตรงต่อส านัก
วิชาการ ซ่ึงเป็นหน่วยงานต้นสังกัดท่ีจัดส่งบุคลากรไปปฏิบัติงานในหน้าท่ีดังกล่าวให้แต่ละ
สาขาวิชาตามท่ีสาขาวิชามีการร้องขอและมีอตัราว่างในต าแหน่งดงักล่าว กล่าวไดว้่า บุคลากรท่ี
ปฏิบติัหนา้ท่ีในงานเลขานุการกิจสาขาวิชาแต่ละคนจะมีสายการบงัคบับญัชาใน 2 สายการบงัคบั
บญัชา คือ ส านกัวิชาการ และสาขาวิชาท่ีปฏิบติังานอยู ่โดยการปฏิบติัหนา้ท่ีภายในสาขาวิชาจะมี
ล าดบัการบงัคบับญัชา ดงัน้ี (ปราณี  สีเหล็ก, 2553) 

 
           คณะกรรมการประจ าสาขาวชิา 

 
 
  
 
 
 
 

- งานสารบรรณ พสัดุ อาคารสถานท่ี ยานพาหนะ    - งานสืบคน้ขอ้มูล 
- งานบุคลากร        - งานเลขานุการใน 
- จดัท าและบริหารแผน งบประมาณ การเงิน                                          คณะกรรมการผลิต 
- งานเลขานุการการประชุม                                                                    ชุดวชิา 
- การติดตามประเมินผลการด าเนินการเร่ืองการประกนัคุณภาพ 
  การศึกษา การควบคุมภายใน และการควบคุมคุณภาพดา้นต่างๆ 
  ท่ีเก่ียวขอ้ง   
- ร่วมกบัสาขาวชิาในการด าเนินงานใหม่ งานเชิงพฒันา  
  งานพิเศษต่างๆ 
 

ภาพท่ี 2.4  โครงสร้างและหนา้ท่ีความรับผิดชอบของงานเลขานุการกิจสาขาวชิา 

ส านกัวชิาการ 
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  ตามโครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา แสดง
ใหเ้ห็นวา่ งานเลขานุการกิจข้ึนตรงต่อสาขาวิชา และคณะกรรมการประจ าสาขาวิชา ซ่ึงมีอ านาจใน
การบงัคบับญัชา สั่งงาน รวมถึงการประเมินผลการปฏิบติังาน พิจารณาความดีความชอบ แต่อีกดา้น
หน่ึงอตัราก าลงัของงานเลขานุการกิจยงัอยูภ่ายใตก้รอบของส านกัวิชาการ โดยข้ึนอยูก่บัส านกังาน
เลขานุการ ส านกัวชิาการ การพิจารณาผลการปฏิบติังานเพื่อใหค้วามดีความชอบยงัตอ้งน ามาตดัสิน
ในภาพรวมของขา้ราชการ พนกังาน และลูกจา้งประจ าในสังกดัส านกัวชิาการทั้งหมดในอีกชั้นหน่ึง 
รวมถึงการขอรับทุนในการพฒันาบุคลากรจากกองทุน มสธ. 12 ปี ก็ตอ้งด าเนินการผ่านส านัก
วชิาการ  
  กลุ่มบุคคลท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีในกลุ่มงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ประกอบดว้ยบุคคล
ในต าแหน่งต่างๆ โดยมีจ านวนแตกต่างกนัไปตามปริมาณงานในแต่ละสาขาวิชา ซ่ึงหากจะจ าแนก
โครงสร้างงานส าหรับงานเลขานุการกิจสาขาวชิาแลว้ สามารถจดัท าโครงสร้างไดด้งัน้ี 

 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2.5 โครงสร้างงานเลขานุการกิจสาขาวชิา มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
 

  ส าหรับกรอบอตัราก าลงัของบุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชา จะมี
กรอบอตัราก าลงัและจ านวนบุคลากรไม่เท่ากนั ซ่ึงข้ึนอยู่กบัความรับผิดชอบในดา้นของจ านวน
คณาจารย ์จ  านวนนกัศึกษา จ านวนหลกัสูตร และจ านวนแขนงวิชา ท่ีแต่ละสาขาวิชารับผิดชอบ 
โดยกรอบอตัราก าลงัของบุคลากรในงานหลกัของสาขาวชิาจะเป็นดงัน้ี (ปราณี  สีเหล็ก, 2553) 
 
 
 
 
 
 

งานเลขานุการกิจประจ าสาขาวชิา 
 

งานบริหารและธุรการ งานส่งเสริมและพฒันา
ระดบัปริญญาตรี 

งานส่งเสริมและพฒันา 
ระดบับณัฑิตศึกษา 
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ภาพท่ี  2.6  โครงสร้างอตัราก าลงัของงานเลขานุการกิจสาขาวชิา  มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
 
  คุณสมบติัของผูท่ี้ปฏิบติังานเลขานุการกิจในแต่ละต าแหน่งจะประกอบดว้ย 
  1. หัวหน้างานเลขานุการกิจ ต าแหน่งเจา้หน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป ระดับ 7 วุฒิ
ปริญญาตรี จ านวน 1 อตัรา 
  2. เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน (งานบริหารและธุรการ) ไดแ้ก่  
   - ข้าราชการ ต าแหน่งผูป้ฏิบติังานบริหาร ปฏิบติัหน้าท่ีธุรการ ระดับ 5 วุฒิ
ปริญญาตรี 
   - ขา้ราชการ ต าแหน่งผูป้ฏิบติังานบริหาร ปฏิบติัหน้าท่ีบนัทึกขอ้มูล ระดบั 5  
วฒิุ ปวส. 
   - ลูกจา้งประจ า พนกังานขบัรถยนต ์จ านวน  1  อตัรา  
   - ลูกจา้งประจ า นกัการภารโรง  จ  านวน  1  อตัรา 
  3. เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน (งานส่งเสริมและพฒันาระดบัปริญญาตรี)  
   - ขา้ราชการ/ลูกจา้งประจ าเงินรายได/้ลูกจา้งชัว่คราวรายเดือน วฒิุปริญญาตรี  
  4. เจา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน (งานส่งเสริมและพฒันาระดบับณัฑิตศึกษา)  
   - ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลยั/ลูกจา้งประจ า/ลูกจา้งชั่วคราวรายเดือน  
วฒิุปริญญาตรี 
  จากอตัราก าลงัดงักล่าว เห็นไดว้่า ต าแหน่งของงานเลขานุการกิจสาขาวิชามีทั้ง
ขา้ราชการ พนกังานของมหาวิทยาลยั ลูกจา้งประจ า และลูกจา้งชัว่คราวรายเดือน ในดา้นคุณวุฒิ
ของบุคลากรในกลุ่มงานเลขานุการกิจประจ าสาขาดงักล่าวเห็นไดว้่า คุณวุฒิขั้นต ่าของเจา้หน้าท่ีท่ี

งานบริหารและธุรการ 

   - ผูป้ฏิบติังานบริหาร 
(ขา้ราชการและลูกจา้งประจ า) 

งานส่งเสริมและพฒันา
ระดบัปริญญาตรี 

(ขา้ราชการ/ลูกจา้งประจ า/
ลูกจา้ชัว่คราวรายเดือน) 

 

 

(งานส่งเสริมและพฒันา 
ระดบับณัฑิตศึกษา 

(ขา้ราชการ/ลูกจา้งประจ า/
ลูกจา้ชัว่คราวรายเดือน) 

 

หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิา 
(ขา้ราชการ ต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป) 
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ปฏิบติังานเกือบทั้งหมด (ยกเวน้พนกังานขบัรถ นกัการภารโรง และเจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูล) ไดแ้ก่ 
ระดบัปริญญาตรี ในทุกสาขาวชิา  
 
4.  งานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง 
 
 ในส่วนเก่ียวกบังานวิจยัท่ีมีผูศึ้กษาเก่ียวกบัเร่ืองของสมรรถนะของบุคลากร ได้มีผู ้
ศึกษาไวเ้ป็นจ านวนมาก ซ่ึงผูศึ้กษาจะขอรวบรวมในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีท าการศึกษา ดงัน้ี 
 อูลริช และคณะ (Ulrich et al., 1995 cited in Brewster, Farndale, and Ommeren, 2000) 
ไดท้  าการศึกษาวจิยัเชิงส ารวจโดยส ารวจองคก์รในสหรัฐอเมริกาเพื่อคน้หาสมรรถนะเฉพาะส าหรับ
การบริหารทรัพยากรมนุษย์ (specific competencies) ส าหรับจดัท ามาตรฐานกลางเพื่อท าการ
เปรียบเทียบมาตรฐาน (benchmarking standards) และพบวา่ สมรรถนะท่ีส าคญัประการหน่ึงท่ีก าลงั
มีความส าคญัมากข้ึนไดแ้ก่ การเป็นหุ้นส่วนเชิงยุทธศาสตร์  (HR business partners) และมีส่วนช่วย
ให้องค์กรได้พฒันาขีดความสามารถในการแข่งขนั  นกัวิจยัคณะน้ีได้นิยาม สมรรถนะด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลวา่หมายถึง  ความสามารถในการเพิ่มคุณค่าให้กบัองคก์ร/ธุรกิจ (ability to 
add value to business) โดยจะตอ้งเนน้ท่ีกระบวนการท่ีจะน าสมรรถนะมาใชเ้ปล่ียนแปลงเง่ือนไข
ทางธุรกิจเพื่อมุ่งสู่ความสามารถในการแข่งขนัท่ีย ัง่ยืนและการจะบรรลุเป้าประสงค์อย่างน้ีได้
องคก์รจะตอ้งสร้างสมรรถนะท่ีมีความเด่นเฉพาะตวั (uniqueness) เพื่อพฒันาสมรรถนะรวมของ
องค์กรท่ีไม่เหมือนสมรรถนะขององค์กรอ่ืน (ชชัวาลย ์ ทตัศิวชั 2011 สืบคน้จาก www.tpa.or.th/ 
writer/read_this_book_topic.php? วนัท่ี 1 ธนัวาคม 2554) 
 สถาบนัการจดัการแห่งประเทศนิวซีแลนด์ (New Zealand Institute of Management, 
2005)  ไดศึ้กษาและจดักลุ่มสมรรถนะของผูบ้ริหาร โดยท าการจดักลุ่มตามภาระหน้าท่ีและตาม
คุณลกัษณะเฉพาะของสมรรถนะ พร้อมกบัต าแหน่งทางการบริหาร เป็นกรอบในการพิจารณา โดย
มีขอ้สรุปสมรรถนะผูบ้ริหารจ าแนกเป็น 3 ระดบัคือ 1) สมรรถนะขั้นพื้นฐาน (capable) ซ่ึงผูบ้ริหาร
ท่ีมีคุณลกัษณะตามกรอบสมรรถนะระดบัน้ี จะเป็นผูท่ี้มีความรู้ และทกัษะท่ีส าคญัใน 4 ดา้นไดแ้ก่ 
ดา้นการจดัการทัว่ไป (broad management skill and knowledge) ซ่ึงประกอบดว้ย การคิดเชิงกลยุทธ์ 
การตดัสินใจอย ่างม ีกระบวนการ  การวางแผน  การจดัองค ์การ  การจดัการบุคลากร
กระบวนการพฒันา  และการบริหารโครงการ ดา้นการจดัการบุคคล (personnel management skill) 
ท่ีส าคญัไดแ้ก่ การติดต่อส่ือสาร การสร้างความเช่ือมัน่  และการจดัการเวลา เป็นตน้ ดา้นความ
เช่ียวชาญเฉพาะ เป็นความรู้ความสามารถในทกัษะเฉพาะท่ีสามารถขยายคุณค่าของการจดัการ
องคก์ารได ้เช่น การบญัชี คอมพิวเตอร์ เป็นตน้  และดา้นความรู้ความสามารถในการจดัการธุรกิจ
ทัว่ไป (knowledge of business disciplines)   2) สมรรถนะระดบัเช่ียวชาญ (executive) โดยผูบ้ริหาร
จะตอ้งเป็นผูท่ี้มีคุณลกัษณะและความรู้ความสามารถในด้านต่างๆ ประกอบดว้ย ดา้นการบริหาร
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จดัการวฒันธรรมองคก์าร ซ่ึงสามารถสร้างความแข็งแกร่งให้กบัองคก์ารได ้ดา้นการบริหารจดัการ
ความเปล่ียนแปลงขององคก์าร และดา้นการสร้างความน่าเช่ือถือส่วนบุคคล และ 3) สมรรถนะ
ระดบันโยบาย (governance) เป็นสมรรถนะท่ีผูบ้ริหารจะตอ้งมีเพิ่มเติมมากกว่าสมรรถนะระดบั
และระดบัท่ีสอง ซ่ึงในภาพรวมก็คือความสามารถในการมองภาพรวมขององคก์าร และก ากบัดูแล
บนพื้นฐานท่ีเก่ียวกับภาระหน้าท่ีท่ีส าคัญได้แก่ การก าหนดวิสัยทัศน์ กลยุทธ์ พันธกิจของ
องคก์าร  การก าหนดรูปแบบวฒันธรรมองคก์ารและพฤติกรรมท่ีองคก์ารคาดหวงั ซ่ึงเป็นพฤติกรรม
ท่ีมุ่งเสริมสร้างคุณค่าทางจริยธรรมตามจุดเนน้หรือความตอ้งการของสังคม การก ากบัติดตามการ
ปฏิบติัและทบทวนการปฏิบติังานขององค์การ และการก ากบัติดตาม รวมทั้งการสอนงานให้กบั
ผู ้บ ริ ห า ร ร ะ ดับ ร อ ง ล ง ม า  ( ชั ช ว า ล ย์  ทัต ศิ ว ัช  2011 สื บ ค้น จ า ก  www.tpa.or.th/writer/ 
read_this_book_topic.php? วนัท่ี 1 ธนัวาคม 2554) 
 วสันต์  เตียวตระกูล (2546) ซ่ึงได้ศึกษาเพื่อจดัท าสมรรถนะหลกัของคณะท างาน
ส านักงานศาลปกครอง   อันจะน ามาใช้เป็นเคร่ืองมือในการวิเคราะห์และใช้ส าหรับเสนอ
แนวความคิดเก่ียวกบัสมรรถนะส าหรับพนักงานคดีปกครองท่ีจะสามารถท าหน้าท่ีวิเคราะห์คดี
ปกครองไดอ้ยา่งเหมาะสมชดัเจนและเพียงพอ วธีิการด าเนินการศึกษาไดจ้ากการสัมภาษณ์ผูบ้ริหาร
ส านกังานศาลปกครองเก่ียวกบัสมรรถนะหลกัของขา้ราชการส านกังานศาลปกครองมาพิจารณา
ร่วมกบัความคิดเห็นของคณะท างาน  ผลการศึกษาสามารถสรุปผลสมรรถนะหลกัของขา้ราชการ
ส านกังานศาลปกครองได ้11 ประการ ดงัน้ี (ชชัวาลย ์ ทตัศิวชั 2011 สืบคน้จาก www.tpa.or.th/ 
writer/ ead_this_book_topic.php? วนัท่ี 1 ธนัวาคม 2554) 
 1)  มุ่งมัน่ประสิทธิภาพ 
 2)  การท างานเป็นทีม และการประสานงาน 
 3)  ทกัษะการปฏิบติังานสมยัใหม่ 
 4)  ความคิดเชิงระบบ 
 5)  ความเช่ียวชาญดา้นกฎหมายปกครอง 
 6)  จิตส านึกบริการ 
 7)  คุณธรรม จริยธรรม 
 8)  การบริหารความตอ้งการของผูรั้บบริการ 
 9)  ความใฝ่รู้หรือพฒันาตนเอง 
 10)  การมีมนุษยสัมพนัธ์ 
 11)  ความรักในองคก์ร 
 ส่วนสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
 1)  สมรรถนะร่วม (common functional competency) 
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  (1)  สามารถคน้ควา้และเขา้ถึงขอ้มูลท่ีจ  าเป็นส าหรับการวิเคราะห์ไดอ้ย่างถูกตอ้ง
รวดเร็ว 
  (2)  สามารถแยกแยะสาระส าคญัและรายละเอียด ตลอดจนจบัประเด็นสาระส าคญั
ไดแ้ม่นย  า ชดัเจน ครบถว้น ในเวลาอนัรวดเร็ว 
  (3)  มีความสามารถในการใช้เหตุผล โดยเฉพาะการประมวล จดัระบบ  และ
เช่ือมโยงขอ้เท็จจริงและขอ้กฎหมายเพื่อใช้เป็นกรอบในการวิเคราะห์หรือสนบัสนุนขอ้เสนอของ
ตนไดอ้ยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม 
  (4)  มีทกัษะในดา้นการใชภ้าษาไทย ภาษากฎหมาย ตลอดจนทกัษะในการเขียน
โดยเฉพาะการสรุปความได้เป็นอย่างดี ความหมายถูกตอ้งตรงประเด็นและครอบคลุมเน้ือหาท่ี
ตอ้งการในเวลาอนัรวดเร็ว 
  (5)  มีเทคนิคในการน าเสนอผลงานท่ีสามารถเขา้ใจไดง่้าย กระชบั ตรงประเด็น
และครบถว้น 
 2)  สมรรถนะเฉพาะ (specific functional competency) 
  (1)  มีความรู้ ความเขา้ใจปรัชญากฎหมายมหาชนโดยเฉพาะกฎหมายปกครองเป็น
อยา่งดี 
  (2)  มีความรู้ ความเขา้ใจในภาพรวมของระบบบริหารราชการแผน่ดินในระดบัท่ี
สามารถ เช่ือมโยงได ้เช่น ระบบการจดัองคก์รภาครัฐและระบบความคาบเก่ียวสัมพนัธ์ของอ านาจ
หนา้ท่ี เป็นตน้ 
  (3)  ประสบการณ์ในการปฏิบติังานดา้นคดีปกครอง 
  (4) ประสบการณ์ในการใช้และการตีความกฎหมายหรือการร่างกฎหมาย 
 หรือกฎต่างๆ 
 กัญญารัตน์  บุตรพินธ์  (2549) ได้ศึกษาเ ร่ือง บทบาทของเลขานุการผู ้บริหาร
มหาวิทยาลยัเอกชนในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล โดยศึกษาใน 3 ดา้น คือ ดา้นผูช่้วยงาน
การบริหาร ดา้นการปฏิบติังานในหนา้ท่ี และดา้นการติดต่อส่ือสาร และพบวา่ 
 ด้านแรก การเป็นผูช่้วยงานการบริหาร  ผูท่ี้ปฏิบติัหน้าท่ีเลขานุการผูบ้ริหารปฏิบติั
หนา้ท่ีไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ สามารถช่วยงานผูบ้ริหารไดม้าก เป็นผูท่ี้พร้อมปฏิบติังานทั้งในและ
นอกเวลางาน สามารถรับนโยบายจากผูบ้ริหารมาปฏิบติัอย่างต่อเน่ือง รวมทั้งนโยบายอ่ืนๆ ของ
สถาบนัได้อย่างเหมาะสม สามารถเป็นผูช่้วยงานบริหารได้เป็นอย่างดี เพราะมีความเข้าใจใน
ลกัษณะและขอบเขตของงานบริหารท าให้สามารถช่วยงานบริหารไดม้าก ทั้งการกรองงาน สรุป
เอกสาร จัดเตรียมข้อมูลน าเสนอผู ้บริหารตัดสินใจขั้นสุดท้าย สามารถเก็บความลับได้ดี มี
วิจารณญาณ ทราบขั้นตอนรายละเอียดของงานต่างๆ ในระดับท่ีสามารถติดต่อประสานงาน
ตดัสินใจแทนผูบ้ริหารไดใ้นระดบัหน่ึง มีความจริงใจในการท างาน มีทกัษะในการหาขอ้มูลเพื่อ
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สนบัสนุนการตดัสินใจของผูบ้ริหาร สามารถท างานเป็นทีมร่วมกบัผูบ้ริหารได ้มีความสามารถทั้ง
ในเชิงศาสตร์และศิลป์ โดยเฉพาะตอ้งมีความยืดหยุน่ ปรับตวัตามเกณฑ์และสถานการณ์ต่างๆ ได้
อยา่งเหมาะสม ตอ้งมีวุฒิภาวะเหมาะสมกบังานและภาระหนา้ท่ีของตน  ดงันั้นเลขานุการผูบ้ริหาร
จึงตอ้งมีการพฒันาตนเองในเร่ืองแนวคิด และการยกระดบัความสามารถของตนเอง ตอ้งรู้จกัเพิ่ม
ศกัยภาพในบทบาทและหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบ รู้จกัปรับตนเองเพื่อรับสภาพการท างานในหน้าท่ี 
รู้จกัตรวจตราเอาใจใส่สถานท่ีท างาน เป็นคนช่างสังเกต และปรับปรุงแกไ้ขขอ้บกพร่องท่ีเกิดข้ึน 
รู้จกัแกปั้ญหาเฉพาะหนา้และวางแผนระยะยาวไดด้ว้ย 
 ดา้นท่ีสอง  เป็นการปฏิบติังานในหน้าท่ีเลขานุการผูบ้ริหารมหาวิทยาลยัเอกชนนั้น 
เลขานุการมีบทบาทในการปฏิบติังานในหน้าท่ีในระดบัมาก เพราะตอ้งประสานงานได้รวดเร็ว 
ซ่ือตรงต่อหน้าท่ี ตรงต่อเวลา มีความรู้ความสามารถรอบตวั ละเอียดรอบคอบสูง มีความมัน่ใจใน
การปฏิบติังาน มีความเป็นผูน้ า มีเครือข่ายท่ีพึ่งพาไดเ้ก่ียวกบัขอ้มูลทั้งภายในและภายนอกสถาบนั 
มีความคิดสร้างสรรค์ มีไหวพริบดี จัดระบบงานท่ีดีคล่องแคล่วว่องไว และรู้จกัขอบเขตการ
ปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
 ดา้นท่ีสาม  เป็นการติดต่อส่ือสาร เลขานุการผูบ้ริหารมีบทบาทในดา้นน้ีอยู่ในระดบั
มากเช่นกนั ซ่ึงเป็นเพราะคุณสมบติัและคุณลกัษณะทัว่ไปของเลขานุการตอ้งมีความสามารถในการ
ติดต่อส่ือสารและมีมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี มีทกัษะในการใช้ภาษาองักฤษ มีความรู้ด้านเทคโนโลย ี
สามารถจดัหาข้อมูลเพื่อประกอบการตดัสินใจให้แก่ผูบ้ริหารได้จากแหล่งข้อมูลต่างๆ จากส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ทุกประเภท จากแหล่งขอ้มูลทั้งภายในและภายนอกสถาบนัท่ีเช่ือถือได ้เป็นผูท่ี้มีการ
ส่ือสารไดดี้ มีบุคลิกภาพท่ีดี สามารถให้ขอ้มูลท่ีถูกตอ้งแก่ผูท่ี้มาติดต่อ สามารถโตต้อบกบัชุมชน
และประชาสัมพนัธ์ให้ความรู้เก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารท่ีทนัต่อเหตุการณ์และเป็นปัจจุบนัได้ เพื่อ
ภาพลักษณ์ขององค์กร (ชัชวาลย์ ทัตศิวชั 2011 สืบค้นจาก www.tpa.or.th/writer/read_this_ 
book_topic.php? วนัท่ี 1 ธนัวาคม 2554) 
 ชวนณรงค ์  ช่ืนจนัทร์ (2546) ไดท้  าการศึกษาเร่ืองการพฒันาสมรรถนะและตวับ่งช้ี
สมรรถนะในดา้นการศึกษาของอาจารยส่์วนวิชาทหาร โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกลา้ การวิจยั
มุ่งสังเคราะห์สมรรถนะและตัวบ่งช้ีสมรรถนะ และตรวจสอบความตรงตามโรงสร้างของ
สมรรถนะและตวับ่งช้ีสมรรถนะดา้นการศึกษาของกลุ่มตวัอยา่ง  การวิจยัคร้ังน้ี ใชเ้ทคนิคเดลฟาย
รวบรวมขอ้มูลจากผูเ้ช่ียวชาญจ านวน 26 รายประกอบดว้ยผูเ้ช่ียวชาญดา้นการสอนในสถาบนัทหาร 
กระทรวงกลาโหมและสถาบนัการศึกษาภาครัฐท่ีเช่ียวชาญและคลุกคลีกบัวิชาชีพทหาร และ
นกัเรียนนายร้อยจ านวน 90 คน ให้ขอ้มูลการประเมินสมรรถนะ  ซ่ึงผลการศึกษาพบวา่สมรรถนะ
และตวับ่งช้ีสมรรถนะเฉพาะในดา้นการศึกษาของอาจารยส่์วนวชิาทหาร รวมจ านวน 22 สมรรถนะ 
81 ตวับ่งช้ี โดยจ าแนกไดเ้ป็นกลุ่มสมรรถนะหลกัจ านวน  6 สมรรถนะหลกั คือ  (1) สมรรถนะดา้น
วิชาการทหารท่ีรับผิดชอบสอนอบรม  (2) สมรรถนะดา้นการส่ือสารเพื่อการศึกษา (3) สมรรถนะ
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ดา้นสติปัญญา (4) สมรรถนะดา้นเจตคติความมุ่งมัน่ ศรัทธาในวิชาชีพครู (5) สมรรถนะด้าน
พฤติกรรมความเป็นครู  และ (6) สมรรถนะดา้นอ่ืนๆ  ส่วนการใชเ้ทคนิคเดลฟายในการวิจยัคร้ังน้ี 
ผูว้ิจยักระท าใน 3 รอบโดยรอบแรก ผูว้ิจยัใชแ้บบสอบถามเป็นเคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
สอบถามทศันะจากผูเ้ช่ียวชาญ จากนั้นน าค าตอบมาจดัท าเป็นหวัขอ้ยอ่ยและสร้างแบบสอบถามใน
การสอบถามรอบท่ีสอง  เม่ือไดรั้บตอบแบบสอบถามจากผูเ้ช่ียวชาญในรอบท่าองครบถว้นแลว้ จึง
น าขอ้มูลมาวเิคราะห์หาค่ามธัยฐานและค่าพิสัยควอไทล ์และน าผลการวิเคราะห์ขอ้มูลท่ีไดไ้ปจดัท า
แบบสอบถามรอบท่ีสาม เพื่อส่งใหผู้เ้ช่ียวชาญยนืยนัค าตอบจากท่ีเคยไดต้อบวา่เห็นดว้ยจากค าตอบ
ท่ีประมวลสรุปจากค่ามธัยฐานและค่าพิสัยควอไทล์หรือไม่ พร้อมอธิบายเหตุผลประกอบ  จาก
ตวัอยา่งการศึกษาของชวนณรงค์ดงักล่าว  เป็นไปในแนวทางเดียวกบัการวิจยัคร้ังน้ี  (ชชัวาลย ์  
ทตัศิวชั 2011 สืบคน้จาก www.tpa.or.th/writer/read_this_book_topic.php? วนัท่ี 1 ธนัวาคม 2554) 
 กนกวรรณ  ชูพิทกัษณาเวช (2546) ไดท้  าการศึกษาเร่ืองขีดความสามารถของนกัพฒันา
ทรัพยากรมนุษย  ์ โดยใช้กรณีศึกษาบริษทัโทรคมนาคมในประเทศไทย  ซ่ึงเป็นการศึกษาถึงขีด
ความสามารถหลักและขีดความสามารถระดับต าแหน่งของนักพฒันาทรัพยากรมนุษย์โดยใช้
แบบสอบถามท่ีประยุกต์จากกรอบการศึกษาของสมาคมฝึกอบรมและพฒันาของสหรัฐอเมริกา  
(The American Society for Training and Development-ASTD)   ซ่ึงพบวา่ ขีดความสามารถหลกั
ของนกัพฒันาทรัพยากรมนุษย์ โดยเฉพาะท่ีดูแลในงานดา้นการฝึกอบรมไดแ้ก่  ขีดความสามารถ
ในดา้นทกัษะทางวิชาชีพ ขีดความสามารถดา้นการมุ่งลูกคา้ ขีดความสามารถดา้นการท างานเป็น
ทีม ขีดความสามารถด้านความรู้ความเข้าใจในองค์การ  และขีดความสามารถด้านการ
ติดต่อส่ือสาร  ส่วนอีกผลงานท่ีมีบริบทของการศึกษาใกลเ้คียงกนัคืองานของบุษยมาส  มารยาตร์ 
(2541) ซ่ึงท าการประเมินขีดความสามารถในการปฏิบติังานของนกัทรัพยากรมนุษย ์กรณีศึกษา  
การปิโตรเลียมแห่งประเทศไทย   งานวิจยัน้ีใช้แบบสอบถามท่ีพฒันาข้ึนจากกรอบแนวคิดของ 
สิแลนสก้ี (Silanski, 1997) ซ่ึงเป็นเคร่ืองมือในการจดัเก็บและประเมินขีดความสามารถในการ
ปฏิบติังานของนกัพฒันาทรัพยากรมนุษย์  โดยมีการวดัจากการปฏิบติังานใน 5 ดา้น ประกอบดว้ย 
การวางแผนกลยุทธ์และการบริหารจัดการองคก์าร (strategy and organization) การพฒันาแผนการ
ใช้และการจดัสรรทรัพยากรให้เหมาะสม (resourcing) การพฒันาและเพิ่มพูนประสิทธิภาพของ
บุคลากรในองค์การ (development) การจัดสรรค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน (reward 
management) และการจดัท าแผนพฒันาการพนกังานและแรงงานสัมพนัธ์ (relation with employee)  
(ชัชวาลย์  ทัตศิว ัช  2011 สืบค้นจาก www.tpa.or.th/writer/read_this_book_topic.php? ว ันท่ี  1 
ธนัวาคม 2554) 
 เกษมศกัด์ิ  สิงห์เดช (2551) ศึกษาเพื่อพฒันาตวัช้ีวดัความสามารถเชิงสมรรถนะของ
บุคลากร ระดบั 3-5 และ 6ว สังกดักองการเจา้หนา้ท่ี กรมราชทณัฑ์ และท าการตรวจสอบความ
เป็นไปได้ของตวับ่งช้ีท่ีพฒันาข้ึน โดยใช้วิธีการก าหนดรูปแบบความสามารถเชิงสมรรถนะ 

http://www.tpa.or.th/writer/read_this_book_topic.php?%20วันที่


 35 

(competency model) จากการวิเคราะห์ปัจจยัด้านยุทธศาสตร์ขององค์การ และปัจจยัด้านการ
วิเคราะห์หนา้ท่ีงาน หรือการวิเคราะห์กระบวนการท างาน  และอาศยัความเห็นของผูเ้ช่ียวชาญเพื่อ
หาความสอดคลอ้งเชิงเน้ือหา  งานของเกษมศกัด์ิ สะทอ้นให้เห็นวา่ หน่วยงานภาครัฐเองไดใ้ห้
ความส าคญัต่อการน าแนวคิดเร่ืองสมรรถนะมาใชใ้นองคก์ารดว้ยเช่นกนั และขอบข่ายงานท่ีไดรั้บ
ความนิยมสนใจน ากรอบแนวคิดเร่ืองสมรรถนะมาประยุกต์ใชก้็คืองานดา้นการบริหารทรัพยากร
บุคคล ในขณะท่ีงานวิจยัเก่ียวกบัการประเมินสมรรถนะของบุคลากรในองค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถ่ินนั้น จากการทบทวนวรรณกรรมพบวา่ยงัไม่ไดมี้การศึกษากวา้งขวางมากนกั ทั้งในมิติความ
กวา้งของเน้ือหาหรือขอบเขตเชิงเน้ือหา เช่น ประเภทของสมรรถนะ การสร้างตวัแบบ หรือการ
ประเมินสมรรถนะตามตวัแบบท่ีหลากหลาย รวมทั้งความกวา้งในเชิงขอบข่ายประชากรและกลุ่ม
ตัวอย่างของการศึกษา กับอีกแง่หน่ึงคือมิติของความลึกในแง่การเจาะจงศึกษาประเภทของ
สมรรถนะที่สนใจท าการศึกษา โดยพบว่ามีไม่มากนักทั้งในงานวิจยัระดับวิทยานิพนธ์และ
ดุษฎีนิพนธ์  (ชชัวาลย ์  ทตัศิวชั 2011 สืบคน้จาก www.tpa.or.th/writer/read_this_book_ topic.php? 
วนัท่ี 1 ธนัวาคม 2554) 
 สุรวุฒิ ยญัญลักษณ์ (2550)  ได้ท าการศึกษาเร่ืองการพฒันาสมรรถนะเพื่ อเพิ่ม
ประสิทธิผลขององคก์าร โดยเนน้การศึกษาสมรรถนะของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน การศึกษาของสุรวฒิุ มีวตัถุประสงคเ์พื่อคน้หาสมรรถนะหลกั สมรรถนะ
ในงาน วเิคราะห์ความแตกต่างของสมรรถนะหลกั สมรรถนะในงาน ประสิทธิผลขององคก์าร  ผล
การปฏิบติังาน รวมทั้งหาความสัมพนัธ์ระหวา่งสมรรถนะหลกั สมรรถนะในงานของขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน กบัประสิทธิผลขององคก์าร โดยใช้วิธีการ
วจิยัเชิงคุณภาพ ดว้ยการวเิคราะห์เชิงพรรณนา (descriptive analysis) ผา่นขอ้มูลท่ีไดจ้ากการประชุม
เชิงปฏิบัติการ จากการศึกษางานวิจัยและเอกสารต ารา บทความวิชาการและก่ึงวิชาการ
ต่างๆ  รวมทั้งขอ้มูลจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ควบคู่กบัการวิจยัเชิงปริมาณโดยใช้การวิเคราะห์
สมมติฐานจากค่าที (t-test) ค่าสัมประสิทธ์ิสหสัมพนัธ์ (correlation coefficient) และการวิเคราะห์
ถดถอยแบบพหุขั้นตอน (multiple regression)  โดยผลการวิจยัพบว่า  (ชชัวาลย ์  ทตัศิวชั 2011 
สืบคน้จาก www.tpa.or.th/writer/read_this_book_topic.php? วนัท่ี 1 ธนัวาคม 2554) 
 1)  ตวัแบบสมรรถนะของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน ประกอบดว้ย 5 สมรรถนะหลกั  สมรรถนะในงานหรือสมรรถนะประจ ากลุ่มงานจ าแนกได ้
20 สมรรถนะ  โดยมีสมรรถนะในงานร่วมของทุกกลุ่มงาน 3 สมรรถนะ 
 2)  ความแตกต่างของสมรรถนะหลกัและสมรรถนะในงานตามท่ีคาดหวงักบัท่ีเป็นจริง
ก่อนการพฒันาตามแผนพฒันาบุคลากรมีสมรรถนะหลกั 3 สมรรถนะ และสมรรถนะในงานทุก
สมรรถนะในกลุ่มงานส่วนใหญ่มีค่าเฉล่ียตามท่ีเป็นจริงต ่ากวา่ระดบัท่ีคาดหวงั ส่วนภายหลงัการ
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พฒันาสมรรถนะหลกั เม่ือเปรียบเทียบกบัก่อนการพฒันาสมรรถนะหลกัและสมรรถนะในงานของ
ทุกกลุ่มงาน มีค่าเฉล่ียเท่ากบัหรือสูงกวา่ระดบัความคาดหวงั ท่ีระดบันยัส าคญัทางสถิติ .01   
 3)  ความแตกต่างระหวา่งสมรรถนะหลกัและสมรรถนะในงานตามท่ีเป็นจริงภายหลงั
การพฒันาเม่ือเปรียบเทียบกบัก่อนการพฒันามีค่าเฉล่ียรวมทุกดา้น รายดา้นแตกต่างกนัอยา่งมีนบั
ส าคญัทางสถิติท่ีระดบั .01 ประสิทธิผลขององคก์ารมีค่าเฉล่ียรวมทุกดา้นและรายดา้นแตกต่างกนั
อยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบั .01 และผลการปฏิบติังานมีค่าเฉล่ียรวมทุกดา้นและรายดา้นสูงข้ึน 
 4)  สัมประสิทธ์ิสหสัมพนัธ์ระหวา่งสมรรถนะหลกัและสมรรถนะในงานภายหลงัการ
พฒันารวมทุกดา้นและรายดา้น ไม่มีความสัมพนัธ์กบัประสิทธิผลขององคก์าร และ 
 5)  ไม่มีตวัพยากรณ์ท่ีดีพอท่ีสามารถน าไปสร้างสมการพยากรณ์สมรรถนะหลกัและ
สมรรถนะในงานของขา้ราชการครูบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานได ้  
 สาระส าคญัท่ีเป็นคุณค่า (value) ของข้อค้นพบจากงานวิจยัดงักล่าวน้ีก็คือ พบว่า 
บุคลากรท่ีเป็นขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเป็นกลุ่มตวัอย่างของงานวิจยัคร้ังน้ี มี
สมรรถนะในระดบัต ่ากว่าท่ีคาดหวงัตามกรอบตวัแบบสมรรถนะท่ีก าหนดไวจ้ากงานวิจยั ซ่ึงเป็น
ประเด็นท่ีจ าเป็นตอ้งพิจารณาต่อวา่ กระทรวงศึกษาธิการจะมีแนวทางการพฒันาสมรรถนะบุคลากร
ทางการศึกษาในภาพรวมอย่างไรเพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าท่ีการเรียนการสอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 มณฑา จินดาวฒันะ ศึกษาเร่ืองแนวทางการพฒันาอาชีพเลขานุการ โดยมีวตัถุประสงค์
เพื่อศึกษาทัศนะคติของผูบ้ริหารและเลขานุการต่ออาชีพและคุณลักษณะของเลขานุการท่ีพึง
ประสงค์ และศึกษาแนวทางการพฒันาอาชีพเลขานุการ ซ่ึงผลการศึกษาพบว่า ทั้งผูบ้ริหารและ
เลขานุการมีความเห็นว่า เลขานุการเป็นต าแหน่งท่ีต้องมีความอดทนสูง และเป็นต าแหน่งท่ีมี
ความส าคัญต่อองค์กรและผู ้บริหาร และคุณสมบัติของเลขานุการท่ีพึงประสงค์มากท่ีสุดคือ
คุณสมบติัดา้นความรู้เฉพาะต าแหน่ง และคุณสมบติัท่ีส าคญัท่ีสุดคือ ตอ้งเป็นผูท่ี้เก็บความลบัไดดี้ 
ส าหรับแนวทางในการพฒันาอาชีพเลขานุการคือ จะตอ้งรู้จกัสังเกต เรียนรู้การท างานของผูบ้ริหาร 
เรียนรู้วิธีคิดและการแก้ไขปัญหา และการมองโลกในมุมมองท่ีกวา้งข้ึน ซ่ึงขอ้เสนอแนะในการ
พฒันาอาชีพท่ีเสนอคือ องคก์รควรมีการวางเส้นทางอาชีพให้เลขานุการเหมือนกบัต าแหน่งอ่ืนใน
องค์กร ควรมีการจดัหลกัสูตรอบรมท่ีจ าเป็น เช่น หลกัสูตรพฒันาจิตใจ หลกัสูตรความรู้เฉพาะ
ต าแหน่งเลขานุการ  เช่น คอมพิวเตอร์ การจดัเก็บเอกสาร เป็นตน้ เลขานุการมีโอกาสท่ีจะท างาน
ใกล้ชิดผูบ้ริหาร ก็จะตอ้งรู้จกัเรียนรู้วิธีการท างาน การบริหาร ตลอดจนวิธีการจดัการกบัปัญหา 
เพื่อใหเ้กิดประโยชน์กบัเป้าหมายของชีวติท่ีตั้งไว ้
 ปราณี  สีเหล็ก (2554)ได้จัดท าคู่ มือการปฏิบัติงานบริหารและธุรการของงาน
เลขานุการกิจสาขาวชิารัฐศาสตร์ในฐานะท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้งานเลขานุการกิจ 
สาขาวิชารัฐศาสตร์ ตั้ งแต่ปี พ.ศ. 2528 โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบอ านวยความสะดวกในการ
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ด าเนินงานดา้นต่างๆ เพื่อเป็นการสนบัสนุนงานดา้นบริหารและดา้นวิชาการให้แก่สาขาวิชา และ
ปฏิบติังานตามท่ีประธานกรรมการประจ าสาขาวชิามอบหมาย ซ่ึงเม่ือเร่ิมมาปฏิบติังานใหม่ๆ ไดรั้บ
มอบหมายงานต่างๆ ตามภารกิจของสาขาวิชาและมหาวิทยาลัย และได้รับการมอบหมายงาน
เพิ่มข้ึนและปรับเปล่ียนอยูต่ลอดเวลา รวมทั้งงานท่ีปฏิบติัอยูเ่ดิมก็มีปริมาณงานเพิ่มข้ึนตามจ านวน
อาจารยใ์นสาขาวชิา จ  านวนหลกัสูตร จ านวนชุดวิชาท่ีเพิ่มข้ึน ซ่ึงงานท่ีไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติัมี
ความหลากหลาย และมีวิธีการปฏิบติัท่ีแตกต่างกนัไป ดงันั้น ในฐานะหวัหน้างานเลขานุการกิจจึง
ไดแ้บ่งโครงสร้างการบริหารภายในงานเลขานุการกิจสาขาวิชารัฐศาสตร์ เพื่อให้การด าเนินงานเกิด
ความคล่องตวัและเอ้ือต่อการก ากบั ติดตาม ควบคุม แกไ้ขปัญหา และบรรลุวตัถุประสงค์ตามการ
ด าเนินงานของสาขาวิชา ตลอดจนให้สอดคลอ้งกบัพนัธกิจของสาขาวิชารัฐศาสตร์ โดยแบ่งงาน
ออกเป็น 3 งานใหญ่ๆ ไดแ้ก่ งานบริหารและธุรการ งานส่งเสริมและพัฒนา งานบัณฑิตศึกษา และ
ได้ระบุถึงปัญหาของงานเลขานุการกิจไว ้ได้แก่ ปัญหาในความไม่ชัดเจนของภาระงานระหว่าง
อาจารย์กบังานเลขานุการกิจสาขาวิชา ซ่ึงควรจะตอ้งมีการก าหนดให้ชัดเจนและเหมือนกนัทุก
สาขาวชิาและใหส้อดคลอ้งกบัอตัราก าลงั การมอบหมายงานในภารกิจรองท่ีกระจุกอยูท่ี่คนเพียงคน
เดียวหรือบางคน ท าให้การท างานในภารกิจล่าช้า สาขาวิชาจึงต้องมีการกระจายงานภายใน
สาขาวชิาใหบุ้คลากรไดด้ าเนินงานเท่าเทียมกนั 
 มยุรี  ราชยอด ไดศึ้กษาบทบาทหน้าท่ีเลขานุการภาควิชา พบว่า  เน่ืองจากเลขานุการ
เป็นผูช่้วยนกับริหาร ดงันั้น คุณสมบติัเด่นของเลขานุการจึงตอ้งมีความช านาญและรอบรู้ในสายงาน 
มีความรับผิดชอบ ปฏิบติังานไดร้วดเร็ว  มีไหวพริบปฏิภาณ และยงัตอ้งเป็นคนรอบคอบ และ
ไตร่ตรองไดถู้กตอ้งในการตดัสินใจ เสมือนเป็นด่านสุดทา้ยก่อนท่ีงานจะส่งถึงมือผูบ้ริหาร ที่ส าคัญ
ต้องเป็นผู้ทีเ่กบ็ความลบัได้ดี 
 กนกพร  สีดอกไม ้เร่ือง การประเมินสมรรถนะของบุคลากรในองคก์ารบริหารส่วน
จงัหวดัสุราษฎร์ธานี งานวิจยัคร้ังน้ี มีวตัถุประสงค์เพื่อประเมินสมรรถนะในการปฏิบติังานของ
พนักงานในองค์การบริหารส่วนจงัหวดั และเพื่อศึกษาปัญหาอุปสรรคเก่ียวกับสมรรถนะของ
บุคลากรและแนวทางในการพฒันาสมรรถนะการปฏิบติังานของบุคลากร   ผูว้ิจยัใชแ้บบสอบถาม
และการสัมภาษณ์เป็นเคร่ืองมือในการเก็บขอ้มูลสมรรถนะในการปฏิบติังาน ซ่ึงผลจากการประเมิน
สมรรถนะของบุคลากรพบว่า ระดบัสมรรถนะในการปฏิบติังานของพนักงานในด้านการมุ่ง
ผลสัมฤทธ์ิ ดา้นการบริการท่ีดี ดา้นความร่วมแรงร่วมใจ และดา้นการสั่งสมความเช่ียวชาญในอาชีพ 
อยู่ในระดบัปานกลาง  ในขณะท่ีสมรรถนะดา้นจริยธรรมของพนักงานอยู่ในระดบัมาก  ในแง่
ปัญหาและอุปสรรคเก่ียวกับสมรรถนะคือพนักงานยงัขาดความรู้ ความช านาญเก่ียวกับการ
ให้บริการ (ชัชวาลย์   ทตัศิวชั 2011 สืบค้นจาก www.tpa.or.th/writer/read_this_book_topic.php? 
วนัท่ี 1 ธนัวาคม 2554) 

http://www.tpa.or.th/writer/read_this_book_topic.php?%20วันที่
http://www.tpa.or.th/writer/read_this_book_topic.php?%20วันที่
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 เสน่ห์  จุย้โต (2553)ไดศึ้กษาการพฒันาขีดสมรรถนะบุคลากรขององคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน พบวา่ ตน้แบบขีดสมรรถนะของบุคลากรขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในแต่ละรูปแบบ
มีดว้ยกนัรูปแบบละ 6 ประการ ดงัน้ี 
 1. ตน้แบบสมรรถนะหลกัขององคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั ประกอบดว้ย ความรอบรู้
ดา้นวฒันธรรมองคก์าร การคิดคน้นวตักรรมใหม่ การท างานมุ่งผลสัมฤทธ์ิ การสร้างเครือข่ายและ
การมีส่วนร่วม ความรอบรู้ดา้นการพฒันาทรัพยากรมนุษย ์และการท างานเป็นทีม 
 2. ต้นแบบสมรรถนะหลักของเทศบาล ประกอบด้วย จิตส านึกบริการ คุณธรรม
จริยธรรมและความรับผิดชอบต่อส่วนรวม การท างานเป็นทีม การคิดนอกกรอบ/ริเร่ิม การสั่งสม
ความเช่ียวชาญในอาชีพ และการจดัการความขดัแยง้ในชุมชน 
 3. ต้นแบบสมรรถนะหลักขององค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย จิตส านึก
บริการ ความรอบรู้ด้านวฒันธรรมองค์การ การสร้างเครือข่ายและการมีส่วนร่วม จิตส านึก
ประชาธิปไตย ความรอบรู้ดา้นการพฒันาทรัพยากรมนุษย ์และการท างานเป็นทีม 
 กฤษณพร  ทพัทวี (2550)  ศึกษาเก่ียวกบัตวัแบบสรรถนะของต ารวจ 191 กองบงัคบั
การต ารวจปฏิบติัการพิเศษ กองบญัชาการต ารวจนครบาล โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อจดัท าสมรรถนะ
หลักและสมรรถนะในกลุ่มงาน จดัท าแผนการพฒันาบุคลากร และเสนอตวัแบบการพฒันา
สมรรถนะของต ารวจ 191 กองบงัคบัการต ารวจปฏิบติัการพิเศษ กองบญัชาการต ารวจนครบาล โดย
ท าการวจิยัทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ซ่ึงผลการวิจยัท่ีส าคญัท่ีพบคือ สมรรถนะหลกัของต ารวจ 
191 กองบงัคบัการต ารวจปฏิบติัการพิเศษ กองบญัชาการต ารวจนครบาล ไดแ้ก่ การปฏิบติัตาม
ระเบียบขอ้บงัคบั การมีจิตส านึกรับผดิชอบ และดา้นจรรยาบรรณและความซ่ือสัตย ์ส่วนสมรรถนะ
ประจ ากลุ่มงาน ไดมี้การพบและจดัท าทั้ง 9 กลุ่มงานของต ารวจ 191  ต ารวจ 191 กองบงัคบัการ
ต ารวจปฏิบติัการพิเศษ กองบญัชาการต ารวจนครบาล ซ่ึงเป็นไปตามลกัษณะงานท่ีแต่ละกลุ่มงาน
รับผิดชอบ โดยในฝ่ายอ านวยการท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวกบังานดา้นธุรการ งานสารบรรณ การบริหารงาน
บุคคล การเงิน พสัดุ ฯลฯ คลา้ยกบังานดา้นเลขานุการ ซ่ึงตอ้งมีสมรรถนะท่ีส าคญั คือ ความถูกตอ้ง
แม่นย  า เป็นสมรรถนะท่ีกลุ่มงานน้ีจ าเป็นตอ้งมีมากท่ีสุด  
 ในการน้ีผูศึ้กษาไดมี้ความสนใจท่ีจะศึกษาการพฒันาสมรรถนะของงานเลขานุการกิจ
สาขาวิชาของมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช เพื่อให้เขา้ใจถึงสภาพท่ีเป็นอยู่จริงของสมรรถนะ
ของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา และสมรรถนะท่ีพึงประสงคข์องบุคลากรท่ีปฏิบติังานใน
งานเลขานุการกิจสาขาวิชา ซ่ึงงานดงักล่าวมีความส าคญัต่อการด าเนินงานของสาขาวิชา ต่อการ
เรียนการสอนของมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชไม่นอ้ยไปกวา่ต าแหน่งหนา้ท่ีอ่ืนๆ จึงจ าเป็นตอ้ง
มีการรู้ถึงสภาพสมรรถนะท่ีเป็นอยู่จริง สมรรถนะท่ีพึงประสงค์ เพื่อน าไปสู่แนวทางการพฒันา
สมรรถนะท่ีเหมาะสมต่อไป 

 



บทที ่3 

วธีิด ำเนินกำรวจิัย 
 
 

 การวิจยัเร่ืองการพฒันาสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจประจ าสาขาวิชา 
มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ผูว้ิจยัได้ใช้ระเบียบวิธีวิจยัแบบผสม (Mix Method Research)
ระหว่างการวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative Research) และการวิจัยเชิงปริมาณ (Quantitative 
Research) โดยด าเนินการตามระเบียบวธีิวจิยั ดงัน้ี 
 1. ประชากรและกลุ่มตวัอยา่ง 
 2. เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั 
 3. การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
 4. การวเิคราะห์ขอ้มูล 
 
1.  ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 
 
 1.1  กำรวจัิยเชิงคุณภำพ 
  ประชำกร ไดแ้ก่ ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา จ านวน 12 คน หวัหนา้งาน
เลขานุการกิจสาขาวชิา จ านวน 12  คน อดีตประธานกรรมการประจ าสาขาวชิา และคณาจารย ์ 
  กลุ่มผู้ให้ข้อมูลส ำคัญ โดยการเลือกแบบเจาะจง 2 กลุ่ม ไดแ้ก่   
  - กลุ่มแรก ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา จ านวน 2 คน อดีตประธาน
กรรมการประจ าสาขาวิชา จ านวน 2 คน  อาจารยท่ี์มีบทบาทหรือมีส่วนเก่ียวขอ้งกบังานเลขานุการ
กิจสาขาวิชา จ านวน 1 คน และผูอ้  านวยการส านกัท่ีเก่ียวขอ้ง จ านวน 2 คน คือ ผูอ้  านวยการส านกั
บณัฑิตศึกษา ผูอ้  านวยการส านกัวชิาการ  
  - กลุ่มท่ีสอง ได้แก่ หัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชา จ านวน 6 คน ได้แก่ 
หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิารัฐศาสตร์ หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร์ หวัหนา้
งานเลขานุการกิจสาขาวิชาศึกษาศาสตร์ หัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชานิเทศศาสตร์  
หัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ และหัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชา
มนุษยนิเวศศาสตร์  
 1.2  กำรวจัิยเชิงปริมำณ 
  ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง ได้แก่ กลุ่มท่ี 1 คณาจารย์ท่ีปฏิบติังานประจ าใน
สาขาวิชา 12 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ สาขาวิชาศิลปศาสตร์ สาขาวิชาสาขาวิชามนุษย
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นิเวศศาสตร์ สาขาวิชานิติศาสตร์ สาขาวิชานิเทศศาสตร์  สาขาวิชารัฐศาสตร์ สาขาวิชาวิทยาการ
จดัการ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและ
สหกรณ์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และสาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ จ านวน 338 คน 
แบ่งเป็นขา้ราชการ จ านวน 235 คน และพนกังานมหาวิทยาลยั จ  านวน 103 คน (ขอ้มูลกองการ
เจา้หนา้ท่ี มหาวทิยาลยั สุโขทยัธรรมาธิราช ประจ าปี 2554) และท าการเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบแบ่ง
ชั้น ไดก้ลุ่มตวัอย่างจากคณาจารยท่ี์เป็นขา้ราชการ จ านวน 94 คน และคณาจารยท่ี์เป็นพนกังาน 
จ านวน 31 คน รวมกลุ่มตวัอยา่ง 120 คน 
  กลุ่มท่ี 2 บุคลากรงานเลขานุการกิจทั้ง 12 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์ สาขาวิชาสาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์ สาขาวิชานิติศาสตร์ สาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์ สาขาวิชารัฐศาสตร์ สาขาวิชาวิทยาการจดัการ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์ สาขาวชิาส่งเสริมการเกษตรและสหกรณ์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
สาขาวชิาพยาบาลศาสตร์ จ านวนทั้งส้ิน 132 คน  โดยการเก็บขอ้มูลจากประชากรทั้งหมด 
 
2.  เคร่ืองมอืทีใ่ช้ในกำรวจิัย 
 
 2.1  เคร่ืองมือทีใ่ช้ส ำหรับกำรวจัิยเชิงคุณภำพ ผูว้จิยัไดใ้ชเ้คร่ืองมือดงัต่อไปน้ี  
  2.1.1 การสัมภาษณ์แบบเจาะลึก (In-depth Interview) โดยการสัมภาษณ์กลุ่มผูใ้ห้
ขอ้มูลหลกั (Key Informants) แบบเจาะจง แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มไดแ้ก่ กลุ่มแรก ประธานกรรมการ
ประจ าสาขาวิชา อดีตประธานกรรมการประจ าสาขา และผูอ้  านวยการส านกัท่ีเก่ียวขอ้ง กลุ่มท่ีสอง 
หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิา 
  2.1.2 การใช้เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น เอกสารต ารา งานวิจยั วิทยานิพนธ์ และ
บทความท่ีเก่ียวขอ้ง 
  2.1.3 การสังเกตการณ์แบบมีส่วนร่วม ในฐานะผูว้ิจ ัยปฏิบัติหน้าท่ีในงาน
เลขานุการกิจสาขาวชิารัฐศาสตร์ 
 2.2  เคร่ืองมือทีใ่ช้ส ำหรับกำรวจัิยเชิงปริมำณ ผูว้จิยัไดใ้ชแ้บบสอบถาม โดยเป็นการวดั
ระดบัของสมรรถนะท่ีเป็นอยูจ่ริงในปัจจุบนัของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิา และสมรรถนะ
ท่ีพึงประสงคข์องบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา โดยลกัษณะค าถามมีทั้งค  าถามปลายปิดท่ีให้
เลือกตอบ และค าถามปลายเปิดท่ีให้ผูต้อบแบบสอบถามได้เขียนตอบ หรือแสดงความคิดเ ห็น
เพิ่มเติม 
  ในการสร้างแบบสอบถามนั้น ผูว้ิจยัสร้างแบบสอบถามโดยการน าขอ้มูลท่ีไดจ้าก
การสัมภาษณ์กลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูลหลกั ขอ้มูลจากเอกสาร รายงานวิจยั รวบรวมและน าประเด็นท่ีพบมา
จดัท าเป็นสมรรถนะสอบถามบุคลากรผูใ้ช้บริการบุคลกรงานเลขานุการกิจ และบุคลากรงาน
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เลขานุการทุกคน เพื่อพิจารณาช่องวา่งระหวา่งสมรรถนะท่ีเป็นอยูจ่ริงและสมรรถนะท่ีพึงประสงค์
ของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาในมุมมองของผูใ้ชบ้ริการและผูถู้กใช้บริการ ส าหรับเป็น
ขอ้มูลสนบัสนุนการสัมภาษณ์จากกลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูลหลกั และเป็นประโยชน์ต่อการพฒันาสมรรถนะ
ของกลุ่มผูป้ฏิบติังานโดยตรง และส่งผลสะทอ้นถึงกลุ่มผูใ้ชบ้ริการต่อไป 
 
3.  กำรเกบ็รวบรวมข้อมูล    
 
 3.1  วิธีกำรเก็บรวบรวมข้อมูล โดยการรวบรวมขอ้มูลเชิงปฐมภูมิกบัทุติยภูมิ และการ
แจกแบบสอบถาม 
  3.1.1 การเก็บรวบรวมขอ้มูลเชิงปฐมภูมิ ไดแ้ก่ การสัมภาษณ์แบบเจาะลึกกบักลุ่ม
ผูใ้หข้อ้มูลหลกั 
  3.1.2 การเก็บรวบรวมขอ้มูลเชิงทุติยภูมิ ไดแ้ก่ การศึกษาเอกสารทางวิชาการ กฎ 
ระเบียบ ขอ้บงัคบั และงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
  3.1.3 ผูว้จิยัแจกแบบสอบถามให้แก่กลุ่มตวัอยา่งท่ีก าหนดไวข้า้งตน้ และขอความ
ร่วมมือใหจ้ดัส่งคืนในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 
4.  วธิีกำรวเิครำะห์ข้อมูล 
 
 4.1  วิธีการวิเคราะห์ข้อมูลในส่วนของการวิจัยเชิงคุณภาพใช้วิธีการวิเคราะห์เชิง
พรรณนา (Descriptive Analysis) โดยมีขั้นตอนการวเิคราะห์ขอ้มูลดงัน้ี 
  4.1.1 การประมวลผลขอ้มูล โดยผูว้ิจยัด าเนินการถอดเทปการสัมภาษณ์จากเคร่ือง
บนัทึกเสียงและบนัทึกจดขอ้มูล และน ามาแยกหมวดหมู่ตามกรอบแนวคิด 
  4.1.2 การวเิคราะห์ขอ้มูลตามกรอบแนวคิดโดยการวเิคราะห์เชิงพรรณนา 
  4.1.3 การสรุปและอภิปรายผลขอ้คน้พบเทียบกบักรอบแนวคิดเพ่ือจดัท าขอ้เสนอแนะ 
 4.2  การวิเคราะห์ข้อมูลเป็นการวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป ในการ
ประมวลผลและวิเคราะห์ขอ้มูล ส่วนการค านวณหาค่าสถิติต่างๆ ก าหนดน ้ าหนกัของคะแนนใน
ประเด็นค าถามต่างๆ เป็น 5 ระดบั คือ 
  5 หมายถึง  มากท่ีสุด 
  4 หมายถึง  มาก 
  3 หมายถึง  ปานกลาง 
  2 หมายถึง  นอ้ย 
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  1 หมายถึง  นอ้ยท่ีสุด 
 ส าหรับการแปลความหมายค่าเฉล่ียถือเกณฑต่์อไปน้ี 
  1.00-1.50 หมายถึง  ระดบันอ้ยท่ีสุด 
  1.51-2.50 หมายถึง  ระดบันอ้ย 
  2.51-3.50 หมายถึง  ระดบัปานกลาง 
  3.51-4.50 หมายถึง  ระดบัมาก 
  4.51-5.00 หมายถึง  ระดบัมากท่ีสุด 
 โดยการวเิคราะห์ขอ้มูลใชค้่าร้อยละ ค่าเฉล่ีย ( x ) ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.) ส าหรับ
ค าถามปลายปิด และการวเิคราะห์เน้ือหาส าหรับค าถามปลายเปิด 
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บทที ่4 

ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 
 

 ในบทท่ี 4 น้ี เป็นการวิเคราะห์ผลการศึกษาท่ีได้จากการศึกษาพนัธกิจของงาน
เลขานุการกิจสาขาวชิา การคน้ควา้วรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบังานเลขานุการ การสัมภาษณ์กลุ่มผูใ้ห้
ขอ้มูลหลักถึงสมรรถนะท่ีเป็นอยู่จริงในปัจจุบนัของบุคลากรท่ีปฏิบติัหน้าท่ีงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิา และสมรรถนะท่ีพึงประสงคข์องงานเลขานุการกิจสาขาวิชา รวมถึงการวิเคราะห์ช่องวา่ง
ระหว่างสมรรถนะท่ีเป็นอยู่จริงกบัสมรรถนะท่ีพึงประสงค์จากขอ้มูลการสัมภาษณ์กลุ่มตวัอย่าง
ประธานกรรมการประจ าสาขาวชิาและกลุ่มตวัอยา่งผูป้ฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวชิา และขอ้มูลท่ี
ได้จากการส ารวจความคิดเห็นของคณาจารย์และบุคลการงานเลขานุการกิจสาขาวิชาทั้ ง 12 
สาขาวชิาโดยผูว้จิยัขอเสนอผลการศึกษาตามล าดบั ดงัน้ี 
 1.  การจดัท าสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวชิา 

1.1  ผลการจดัท าสมรรถนะจากพนัธกิจของงานเลขานุการกิจสาขาวชิา  
  1.2  ผลการจดัท าสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกิจจากการสัมภาษณ์กลุ่ม
ใหข้อ้มูลหลกั โดยแบ่งเป็น 
   - กลุ่มประธานกรรมการประจ าสาขาวชิาและคณาจารย ์
   - กลุ่มหวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิา 
  1.3  สมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกิจจากการแจกแบบสอบถามคณาจารย์
และเจา้หนา้ท่ีงานเลขานุการกิจทั้ง 12 สาขาวชิา 
 2. การจดัท าแผนการพฒันาสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวชิา 
 
1.  การจัดท าสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกจิสาขาวชิา 
 
 1.1  ผลการศึกษาพนัธกจิของบุคลากรงานเลขานุการกจิสาขาวชิา 
  บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา เป็นกลุ่มบุคคลท่ีปฏิบติังานให้แก่สาขาวิชา 
โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของส านกังานเลขานุการ ส านกัวชิาการ มีหนา้ท่ี ดงัน้ี 
  1)  ด าเนินการงานเลขานุการผูบ้ริหารของสาขาวชิา 
  2)  ด าเนินงานสารบรรณ พสัดุ อาคารและสถานท่ี ยานพาหนะ บุคลากร งานพิมพ ์
ผลิตเอกสาร การประสานงานใหบ้ริการและอ านวยความสะดวกการปฏิบติังานต่างๆ ของสาขาวชิา 
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  3)  ประสานและร่วมกบัสาขาวิชาจดัท าและบริหารแผน งบประมาณ การเงิน การ
ติดตามประเมินผล การจดัท ารายงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
  4)  ด าเนินการงานการประชุมสาขาวิชา ผูบ้ริหารสาขาวิชา คณะกรรมการ คณะ 
อนุกรรมการ คณะท างานท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  5)  ติดตาม และประสานงานกบัหน่วยงานภายในและภายนอกในการด าเนินการ
ตามมติ และเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
  6)  ประสานการด าเนินการผลิตและบริหารชุดวชิา 
  7)  ประสานและร่วมกบัสาขาวิชาจดัท าฐานขอ้มูลการบริหารและด าเนินงานของ
สาขาวชิาเพื่อประโยชน์ต่อการปฏิบติังานและการคน้ควา้อา้งอิง 
  8)  ประสานและร่วมกบัสาขาวิชาด าเนินการเร่ืองการประกนัคุณภาพการศึกษา 
การควบคุมภายในและการควบคุมคุณภาพดา้นต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
  9)  ประสานและร่วมกบัสาขาวิชาในการด าเนินงานใหม่ งานเชิงพฒันางานพิเศษ
ต่างๆ 
  10)  ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของสาขาวิชาและหน่วยงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 
  จากการศึกษาพบวา่ วตัถุประสงคข์องการจดัตั้งหน่วยเลขานุการกิจคณะกรรมการ
ประจ าสาขาวิชา หรืองานเลขานุการกิจสาขาวิชาในปัจจุบนั เพื่อให้เป็นหน่วยงานกลางในการ
ประสานงานของสาขาวิชาต่างๆ โดยมีหนา้ท่ีรับผิดชอบการอ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน
ต่างๆ ให้แก่สาขาวิชาในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบังานดา้นวิชาการ ในเร่ิมแรกไดจ้ดัให้บุคลากรท่ีปฏิบติั
หน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาปฏิบติังานอยู่ ณ ส านกัวิชาการทั้งหมด ส่วนงานดา้นวิชาการให้
เลขานุการคณะกรรมการประจ าสาขาวิชาแต่ละสาขาวิชาเป็นผูป้ระสานงานและมอบหมายงานให้
บุคลากรเหล่านั้นด าเนินการ แต่เน่ืองจากมีความไม่สะดวกในการติดต่อประสานงาน รวมทั้งสถาน
ท่ีตั้งท่ีท างานของสาขาวชิาและส านกัวชิาการอยูค่นละสถานท่ี ท าใหต้อ้งมีการเดินข้ึนลงระหวา่งชั้น
ของตึก สาขาวิชาจึงขอให้ส านกัวิชาการส่งเจา้หน้าท่ีในหน่วยเลขานุการกิจคณะกรรมการประจ า
สาขาวิชาในขณะนั้นหรือบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาในปัจจุบนั ไปประจ าอยู่ในแต่ละ
สาขาวชิา แต่กรอบอตัราก าลงัยงัเป็นของส านกัวชิาการอยู ่
  มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชในฐานะท่ีเป็นสถาบนัอุดมศึกษามีบทบาทในการ
เรียนการสอนระดบัปริญญาตรี ปริญญาโทและปริญญาเอกในระบบทางไกล (distance education) 
โดยมีคณาจารยจ์ากสาขาวชิาต่างๆ จ านวน 12 สาขาวชิารับผดิชอบ ไดแ้ก่  
  1)  สาขาวชิามนุษยนิเวศศาสตร์ (สาขาวชิาคหกรรมศาสตร์) 
  2)  สาขาวชิานิติศาสตร์ 
  3)  สาขาวชิานิเทศศาสตร์ 
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  4)  สาขาวชิารัฐศาสตร์ 
  5)  สาขาวชิาวทิยาการจดัการ 
  6)  สาขาวชิาวทิยาศาสตร์สุขภาพ 
  7)  สาขาวชิาศิลปศาสตร์ 
  8)  สาขาวชิาศึกษาศาสตร์ 
  9)  สาขาวชิาเศรษฐศาสตร์ 
  10)  สาขาวชิาส่งเสริมการเกษตรและสหกรณ์ 
  11)  สาขาวชิาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  12)  สาขาวชิาพยาบาลศาสตร์ 
  สาขาวิชาดงักล่าวขา้งตน้มีพนัธกิจส าคญัคือ การด าเนินการเก่ียวกบัการเรียนการ
สอนในระบบทางไกลภายใตค้วามรับผิดชอบของคณาจารย์ และกลุ่มบุคคลท่ีมีบทบาทใกลชิ้ดใน
ฐานะผูส้นบัสนุนงานในการปฏิบติัหนา้ท่ีของสาขาวชิา ไดแ้ก่ บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิา   
  ทั้งน้ี งานเลขานุการกิจสาขาวชิา มีหนา้ท่ี ดงัน้ี 

  1)  งานสารบรรณ พสัดุ อาคารสถานท่ี ยานพาหนะ  
  2)  งานบุคลากร  
  3)  จดัท าและบริหารแผน งบประมาณ การเงิน  
  4)  การติดตามประเมินผลการด าเนินการเร่ืองการประกนัคุณภาพการศึกษา การ
ควบคุมภายใน และการควบคุมคุณภาพดา้นต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
  5)  ร่วมกบัสาขาวชิาในการด าเนินงานใหม่ งานเชิงพฒันา งานพิเศษต่างๆ 
  หากพิจารณาจากหนา้ท่ีดงักล่าวพบวา่ บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชามีพนัธ
กิจส าคญั 2 ประการคือ การบริหารงานทัว่ไปของสาขาวิชา และการสนับสนุนงานวิชาการของ
สาขาวชิา 

 

พนัธกจิของบุคลากรงานเลขานุการกจิสาขาวชิา 
 
 
การบริหารงานทัว่ไป     การสนับสนุนวชิาการ 
 

ภาพท่ี  4.1  พนัธกิจของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา 
 

 เท่าท่ีผ่านมา บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาให้ความส าคญักบัพนัธกิจด้านการ
สนบัสนุนการบริหารงานทัว่ไปของสาขาวิชาเป็นส่วนใหญ่ เช่น งานดา้นธุรการ งานเตรียมเอกสาร 
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งานจดัประชุม งานประสานงาน เป็นตน้ ซ่ึงเป็นเน้ืองานดา้นเลขานุการแบบเดิมท่ีมีลกัษณะงาน
ประจ า (routine works) แต่ในปัจจุบนัรูปแบบการท างานไดมี้การปรับเปล่ียนไป โดยไดมี้การน า
รูปแบบการบริหารงานแนวใหม่เขา้มาใช้ในการบริหารงานของมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช
มากข้ึน เช่น การวางแผนกลยทุธ์ การจดัท าค ารับรองการปฏิบติังาน การประกนัคุณภาพ การจดัการ
ความรู้ การประเมินผลการปฏิบติังาน การจดัท าสมรรถนะ เป็นตน้ ส่งผลให้บทบาทของบุคลากร
งานเลขานุการกิจสาขาวิชาในการสนับสนุนงานวิชาการในด้านน้ีมีเพิ่มมากข้ึนและนับวนัจะมี
ความส าคญัเพิ่มข้ึนตามล าดบั และถือเป็นภารกิจส าคญัท่ีตอ้งมีการพฒันาสมรรถนะของบุคลากร
งานเลขานุการกิจสาขาวิชาเพื่อรองรับงานดงักล่าว  ไม่ใช่เป็นเพียงหน่วยงานท่ีคอยจดัเตรียมขอ้มูล 
เอกสาร หรือท างานตามค าสั่งเท่านั้น แต่ตอ้งปรับเปล่ียนรูปแบบการท างานให้มีการท างานแบบ 
“มืออาชีพ”  สามารถคิดสร้างสรรคง์าน และสามารถวิเคราะห์และจดัท าขอ้เสนอเบ้ืองตน้หรือร่าง
แผนงานต่างๆ เสนอใหค้ณะผูบ้ริหารของสาขาวิชาพิจารณาตดัสินใจและท าให้งานต่างๆ ด าเนินไป
ไดอ้ยา่งรวดเร็ว  
 ดงันั้น บทบาทของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาในอนาคต จะเป็นตวัจกัรส าคญั
ในการขบัเคล่ือนงานของสาขาวิชา จึงตอ้งมีการส่งเสริมและพฒันาให้สามารถปฏิบติัพนัธกิจดา้น
สนบัสนุนวิชาการไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ซ่ึงสอดคลอ้งกบัการให้ขอ้มูลของ 
รองศาสตราจารย ์ดร.เทพศักด์ิ  บุณยรัตพนัธ์ุ ท่ีไดเ้ขียนไวใ้นแบบสอบถามและการสัมภาษณ์ ซ่ึง
จ าเป็นตอ้งสร้างความเขา้ใจร่วมกนัในพนัธกิจน้ีในกลุ่มบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง และส่งเสริมสมรรถนะท่ี
จ าเป็นต่อการปฏิบติัภารกิจดงักล่าวแก่บุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวิชาดงัจะไดว้ิเคราะห์ใน
ตอนต่อไป 
 หากพิจารณาจากพนัธกิจและวตัถุประสงค์ของการก าหนดให้มีหน่วยเลขานุการกิจ
หรืองานเลขานุการกิจสาขาวชิา และหนา้ท่ีท่ีงานเลขานุการกิจตอ้งปฏิบติัตามประกาศมหาวิทยาลยั  
ลงวนัท่ี 30 กรกฎาคม 2547 ประกอบกบัโครงสร้าง อ านาจหนา้ท่ี และสายการบงัคบับญัชา ท าให้
สามารถวเิคราะห์สมรรถนะของบุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีในงานเลขานุการกิจสาขาวชิาท่ีควรมีไดแ้ก่   
 1.  ความรอบรู้เร่ืองกฎระเบียบ 
 2.  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน 
 3.  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
 4.  การท างานเชิงรุก 
 5.  ศิลปะการส่ือสารจูงใจและการประสานงานท่ีดี 
 6.  การคิดวเิคราะห์ 
 7.  การสืบเสาะหาขอ้มูล 
  1.1.1  ความรอบรู้เร่ืองกฎ ระเบียบ  การปฏิบติัหน้าท่ีเลขานุการผูบ้ริหารของ
สาขาวชิา จ าเป็นตอ้งมีขอ้มูลพร้อมและมีความรอบรู้เร่ืองกฎ ระเบียบต่างๆ เพื่อจดัเตรียมเป็นขอ้มูล
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ประกอบการตดัสินใจของผูบ้ริหารสาขาวิชา เช่น เร่ืองการติดตามการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา ซ่ึง
ผูบ้ริหารสาขาวชิามีหนา้ท่ีในการติดตามความกา้วหนา้และก ากบัดูแลใหค้ณะกรรมการท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชาให้เสร็จทนัตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด ดงันั้น ผูท่ี้ปฏิบติั
หน้าท่ีในงานเลขานุการกิจสาขาวิชาจะตอ้งรู้ถึงระยะเวลาในการด าเนินการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา 
ทั้งในส่วนของกระบวนการตั้งแต่เร่ิมตั้งคณะกรรมการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา ก าหนดการและ
ขั้นตอนการจดัส่งเน้ือหาหน่วย มาตรการต่างๆ ในการเร่งรัดผูเ้ขียนหน่วย บทลงโทษต่างๆ เพื่อ
เตือนผูบ้ริหารสาขาวชิาในการจดัเตรียมหรือหาแนวทางในการป้องกนัหรือวางแผนด าเนินการให้มี
การผลิต/ปรับปรุงชุดวชิาใหเ้ป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด เป็นตน้ 
    ในการด าเนินงานของสาขาวิชา นอกจากการบริหารจดัการการด าเนินงาน
ของสาขาวชิาแลว้ สาขาวชิายงัตอ้งรับนโยบายจากมหาวิทยาลยัมาปฏิบติัและด าเนินการตามภารกิจ
ท่ีได้รับมอบหมาย ซ่ึงเป็นหน้าท่ีของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาท่ีจะตอ้งประสานเร่ือง
ขอ้มูล ก าหนดขั้นตอนและวิธีการด าเนินการตามนโยบาย รวมทั้งรวบรวมกฎ ระเบียบต่างๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกท่ีเก่ียวขอ้งกับนโยบายต่างๆ ท่ีต้องด าเนินการ เพื่อเตรียมเป็นข้อมูลให้แก่
ผูบ้ริหารสาขาวชิาในการตดัสินใจด าเนินการต่อไป ทั้งน้ี ไม่เพียงการด าเนินงานเลขานุการผูบ้ริหาร
ของสาขาวิชาเท่านั้น ผูท่ี้ปฏิบติัหนา้ท่ีในงานเลขานุการกิสาขาวิชายงัตอ้งด าเนินการงานสารบรรณ 
งานพสัดุ งานอาคารและสถานท่ี งานยานพาหนะ งานบุคคล การจดัท าและบริหารแผนงบประมาณ 
การเงิน รวมทั้งการติดตามประเมินผลการด าเนินการเร่ืองการประกนัคุณภาพการศึกษา การควบคุม
ภายใน ซ่ึงจ าเป็นตอ้งมีความรู้เร่ืองกฎ ระเบียบต่างๆ ในการด าเนินการดงักล่าวทั้งส้ิน ดงันั้น ความ
รอบรู้เร่ืองกฎ ระเบียบต่างๆ จึงเป็นสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับผูท่ี้ปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชา
ตอ้งมี เพื่อช่วยใหก้ารบริหารงานของสาขาวชิาเป็นไปในแนวทางท่ีมหาวทิยาลยัก าหนด 
  1.1.2  ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ความถูกตอ้งของงานถือ
เป็นส่ิงส าคญัอีกประการหน่ึงของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา เน่ืองจากในการปฏิบติังาน
ของสาขาวิชาจะตอ้งประสานกบัหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั ซ่ึงจะตอ้งมีการ
จดัพิมพเ์อกสาร บนัทึกขอ้ความจดหมายโตต้อบกบัหน่วยงานต่างๆ และการประสานติดตามการ
ด าเนินการตามมติและเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัสาขาวิชา ดงันั้น ไม่วา่เอกสาร ค าสั่ง หรือเร่ืองใดก็ตามท่ี
ออกจากสาขาวิชาย่อมแสดงให้เห็นถึงความละเอียดรอบคอบในการปฏิบติังานของบคุลากรงาน
เลขานุการกิจสาขาวชิา และส่งผลถึงผูบ้ริหารสาขาวชิาอยา่งหลีกเล่ียงไม่ไดเ้ช่นกนั 
  1.1.3  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ ปัจจุบนัการท างานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา
มีความสลบัซบัซอ้นและไดรั้บมอบหมายงานเพิ่มมากข้ึน เน่ืองจากตลาดทางการศึกษามีการแข่งขนั
สูง ท าให้แต่ละสาขาวิชาตอ้งหาจุดขายและบริการเพื่อดึงดูดให้มีผูส้มคัรเขา้ศึกษาในหลกัสูตรของ
สาขาวชิาต่างๆ เพิ่มมากข้ึน ทั้งการปรับปรุงหลกัสูตรเดิม และพฒันาหลกัสูตรใหม่ข้ึนมา ประกอบ
กบัการยกระดบัคุณภาพมาตรฐานทางการศึกษาของคณะกรรมการการอุดมศึกษาแห่งชาติ หรือ 
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สกอ. ส่งผลให้แต่ละสาขาวิชาตอ้งมีการปรับปรุงและพฒันาหลกัสูตรให้ไดม้าตรฐานตามเกณฑ์ท่ี 
สกอ. ก าหนด อีกทั้งมหาวทิยาลยัไดน้ าระบบการบริหารงานรูปแบบใหม่เขา้มาใชใ้นการด าเนินงาน 
เช่น การจดัท าแผนกลยุทธ์ การจดัการความรู้ การประกนัคุณภาพ การปฏิบติัตามค ารับรอง เป็นตน้ 
ท าใหบุ้คลากรทุกคน รวมทั้งผูท่ี้ปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้งเรียนรู้วิธีการด าเนินงานและ
มีความคิดริเร่ิมในการบริหารจดัการกบัภาระงานต่างๆ ทั้งท่ีมีอยู่เดิม และส่ิงท่ีไดรั้บมอบหมายเขา้
มาใหม่ ดงันั้น การคิดสร้างสรรคว์ธีิการท างานท่ีช่วยลดขั้นตอนและระยะเวลาในการท างานจึงเป็น
ส่ิงท่ีจะช่วยส่งเสริมใหก้ารท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  1.1.4  การท างานเชิงรุก ดงัท่ีไดก้ล่าวมาแลว้วา่ งานเลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้ง
รับผดิชอบภาระงานท่ีเพิ่มมากข้ึน ดงันั้น รูปแบบและวธีิการท างานจึงตอ้งสามารถรองรับงานท่ีเพิ่ม
มากข้ึนไดอ้ย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ การท างานเชิงรุกและเตรียมการล่วงหนา้ จึงจ าเป็นท่ี
บุคลากรท่ีปฏิบติังานในงานเลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้งมีส าหรับงานในเชิงพฒันา เพื่อให้สาขาวิชา
ไดด้ าเนินงานใหม่ๆ ต่อไปได ้
  1.1.5  ศิลปะการส่ือสารจูงใจและการประสานงานที่ดี เน่ืองจากงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิาถูกจดัตั้งข้ึนมาโดยมีวตัถุประสงคใ์หเ้ป็นหน่วยงานกลางในการประสานงานของสาขาวิชา 
ประสานและร่วมกับสาขาวิชาในการด าเนินงานด้านต่างๆ ให้แก่สาขาวิชา ซ่ึงต้องมีการ
ประสานงานกบัหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั ดงันั้น บุคลการท่ีปฏิบติังานงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชาจึงตอ้งมีปฏิสัมพนัธ์กบับุคคลเป็นจ านวนมาก ทั้งคณาจารย ์บุคลากรของ
หน่วยงานต่างๆ และนกัศึกษา ซ่ึงในบางคร้ังการติดต่อประสานงานอาจมีปัญหาและอุปสรรคบา้ง 
แต่การรู้จกัใชค้  าพดูและศิลปะในการส่ือสารก็จะช่วยใหปั้ญหาอุปสรรคเหล่านั้นลดลงหรือคล่ีคลาย
ไปได ้เช่น กรณีท่ีนกัศึกษาสอบไม่ผา่นชุดวชิาเดิมหลายๆ คร้ัง ตอ้งการไดรั้บค าแนะน าในการเรียน
ชุดวิชาดังกล่าว เจ้าหน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาจะต้องสอบถามข้อมูลเบ้ืองต้นเก่ียวกับ
นกัศึกษา เช่น ปีการศึกษาท่ีเขา้รับการศึกษา เพราะอาจมีการปรับปรุงชุดวิชา ช่ือชุดวิชาท่ีนกัศึกษา
สอบไม่ผา่น จากนั้นจึงประสานกบัคณาจารยท่ี์รับผดิชอบดูแลชุดวิชาเพื่อให้ค  าแนะน า หรือในกรณี
ท่ีคณาจารยผ์ูรั้บผิดชอบชุดวิชาไม่อยู่ ก็ขอหมายเลขโทรศพัท์ของนักศึกษาไว ้และข้อมูลต่างๆ 
เพื่อใหค้ณาจารยผ์ูรั้บผดิชอบชุดวชิาประสานกลบัไปใหค้ าแนะน า เป็นตน้ หรือในการขอขอ้มูลจาก
หน่วยงานต่างๆ จ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะตอ้งมีศิลปะในการส่ือสาร ไม่ว่าจะเป็นการพูดดว้ยวาจะ หรือ
การจดัท าหนงัสือโตต้อบ ซ่ึงผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีดงักล่าวจะตอ้งมีคุณสมบติัและความรู้ความเขา้ใจในเร่ือง
ดงักล่าวดว้ย จึงจะท าใหง้านส าเร็จดว้ยดีไดต้ามท่ีมุ่งหวงัไว ้
  1.1.6  การคิดวิเคราะห์ ในการปฏิบติังานของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา
แต่ละคนต่างก็ไดรั้บมอบหมายงานตามต าแหน่งงานท่ีไดก้ าหนดไว ้ซ่ึงแต่ละคนก็มีความรับผิดชอบ
งานท่ีแตกต่างกนัไป ตามท่ีไดมี้การก าหนดภาระงาน (Job Description) ไวแ้ลว้ ดงันั้น เม่ือแต่ละคน
ไดรั้บมอบหมายงานมาจึงตอ้งรู้จกัคิดวธีิการในการท างานช้ินนั้นให้ส าเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพและ
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ประสิทธิผล หากพบปัญหาก็ตอ้งคิดหาทางแกไ้ขปัญหาหรือขอค าปรึกษาจากบุคคล หรือหน่วยงาน
ใด ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีบุคลากรท่ีปฏิบติังานจะตอ้งรู้ถึงขั้นตอนและวธีิการด าเนินงานนั้นๆ เป็นอยา่งดีดว้ย 
  1.1.7 การสืบเสาะหาข้อมูล การปฏิบติังานเลขานุการผูบ้ริหารของสาขาวิชา 
จะต้องเป็นผูท่ี้มีความรอบรู้และมีความสามารถในการสืบค้นหาข้อมูลต่างๆ ท่ีจะช่วยในการ
สนับสนุนให้ผูบ้ริหารสาขาวิชา สามารถบริหารงานได้ตามเป้าหมายของสาขาวิชาหรือของ
มหาวทิยาลยั งานเลขานุการกิจสาขาวชิาจึงเป็นกลุ่มบุคคลท่ีตอ้งช่วยสนบัสนุนและคน้ควา้หาขอ้มูล
ในเรืองต่างๆ ท่ีผูบ้ริหารสาขาวิชาตอ้งการ หรือขอ้มูลต่างๆ ท่ีท าให้การด าเนินงานของสาขาวิชา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เช่น การคน้ควา้หารขอ้มูล หนังสือ ให้คณาจารยใ์ช้ส าหรับการเขียน
หน่วยการสอน การหาขอ้มูลเพิ่มเติมเก่ียวกบักฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ท่ีมีผลต่อการปฏิบติังานของ
บุคลากรในสาขาวชิา ทั้งคณาจารย ์และเจา้หนา้ท่ี เป็นตน้ 
    นอกจากน้ี เม่ือมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชไดมี้การน ารูปแบบของการ
บริหารงานบุคคลแบบใหม่เขา้มาใชใ้นมหาวทิยาลยั ไดส่้งผลถึงบุคลากรทุกคน รวมทั้งบุคลการงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชาด้วย โดยก าหนดให้ในทุกกลุ่มงานจะต้องเลือกสมรรถนะท่ีจ าเป็น และ
ก าหนดให้มีการตกลงกนัเลือกสมรรถนะหลกัไม่ต ่ากว่า 3 สมรรถนะ สมรรถนะทางบริหารไม่ต ่า
กวา่ 3 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าต าแหน่งงานไม่ต ่ากวา่ 3 สมรรถนะ  
    ส าหรับบุคลากรงานเลขานุการกิจประจ าสาขาวิชา ซ่ึงถูกจัดอยู่ในสาย
สนับสนุนทางวิชาการไดมี้การตกลงกนัระหว่างผูบ้งัคบับญัชา หัวหน้างานเลขานุการกิจประจ า
สาขาวิชา ทั้ง 12 สาขาวิชา และผูอ้  านวยการส านกัวิชาการ ก าหนดให้บุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิาทุกคนตอ้งมีสมรรถนะประจ าต าแหน่งงาน ไม่ต ่ากวา่ 4 สมรรถนะ ประกอบดว้ย 
    1.  ศิลปะในการส่ือสาร 
    2.  การมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
    3.  การคน้ควา้หาขอ้มูลในงาน 
    4.  ความถูกตอ้งของงาน 
    จากสมรรถนะประจ าต าแหน่งงานของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา
ทั้ งส่ีสมรรถนะดังกล่าวน้ีท าให้เห็นได้ว่า ศิลปะการส่ือสารได้รับการก าหนดให้เป็นหน่ึงใน
สมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจแสดงให้เห็นว่า การปฏิบติัหน้าท่ีของบุคลากรในงานน้ี
จ าเป็นต้องใช้ศิลปะในการส่ือสารกับบุคคลต่างๆ มาก ซ่ึงหากพิจารณาจากลักษณะงานของ
เลขานุการกิจสาขาวิชาก็สะทอ้นถึงความจ าเป็นดงักล่าวไดดี้เพราะตอ้งมีการประสานกบับุคคลทั้ง
ภายในและภายนอกสาขาวชิาตลอดเวลา  
    ท่ีน่าสนใจอีกประการหน่ึงก็คือ ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ก็เป็นสมรรถนะ
หน่ึงท่ีไดรั้บการคดัเลือกและยอมรับใหเ้ป็นสมรรถนะหน่ึงของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา 
หากกล่าวไปแลว้ ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์นบัเป็นส่ิงท่ีจ  าเป็นท่ีตอ้งมีในทุกกลุ่มบุคคลในสายงาน
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ต่างๆ ซ่ึงส าหรับบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาแล้ว ท่ีอาจถูกพิจารณาว่าท างานประจ าไม่
จ  าเป็นตอ้งมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรคม์ากนกั แต่ในความเป็นจริง ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคก์็เป็นส่ิง
ท่ีจะท าใหก้ารปฏิบติังานของสาขาวิชาประสบความส าเร็จมากข้ึน เน่ืองจากวา่ การริเร่ิมสร้างสรรค์
เป็นการมองไปขา้งหน้าและมีส่วนช่วยในการแกไ้ขปรับปรุงและพฒันางานให้กา้วหน้ายิ่งข้ึนได ้
ประกอบกบับุคลากรท่ีปฏิบติังานในงานเลขานุการกิจสาขาวิชาต่างมีประสบการณ์ และสั่งสมการ
ท างานมาเป็นเวลานาน สามารถมองเห็นปัญหาและช่องทางในการแก้ไขปัญหานั้นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
    ส าหรับการค้นคว้าข้อมูลในงาน จากการพิจารณาลักษณะงานท่ีงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้งรับผิดชอบคืองานสนบัสนุนขอ้มูลทางวิชาการให้แก่คณาจารย ์ดงันั้น 
การค้นคว้าข้อมูลต่างๆ ให้แก่คณาจารย์ในสาขาวิชา เช่น การสืบค้นข้อมูลบางส่วนท่ีใช้
ประกอบการผลิตชุดวิชา หรือการเขียนบทความทางวิชาการ เป็นตน้ นอกจากการคน้หาขอ้มูลเพื่อ
สนับสนุนด้านวิชาการแล้ว งานเลขานุการกิจสาขาวิชายงัมีส่วนช่วยในการจดัเตรียมขอ้มูลเพื่อ
ประกอบการตดัสินใจให้แก่ผูบ้ริหารสาขาวิชา ขอ้มูลประกอบการประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
ภายในสาขาวชิา รวมทั้งขอ้มูลต่างๆ ตามท่ีคณาจารยภ์ายในสาขาวชิาร้องขอให้ช่วยคน้ควา้ โดยผา่น
ส่ือต่างๆ เช่น ค้นหาข้อมูลจากห้องสมุด อินเทอร์เน็ต และหน่วยงานทั้ งภายนอกและภายใน
มหาวิทยาลยั โดยการท างานในบางคร้ังบุคลากรเองก็อาจจะต้องพบกบัปัญหาอุปสรรคในการ
ท างาน เน่ืองจาก ข้อมูลบางชนิดเป็นข้อมูลเฉพาะหรือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล ซ่ึงจะต้องอาศัย
ความสามารถหลายๆ อยา่งในการประสานขอขอ้มูล หรืออาศยัการสะสมขอ้มูลจากเพื่อนร่วมงาน 
ดงันั้น ในการคน้ควา้หาขอ้มูลของบุคลากรแต่ละคนจึงมีส่วนส าคญัในการไดข้อ้มูลมาของงานดว้ย
เช่นกนั 
    สมรรถนะประการสุดท้ายคือ ความถูกต้องของงาน ส่ิงน้ีถือเป็นเร่ืองท่ี
จ าเป็นส าหรับการท างานในทุกเร่ือง และทุกต าแหน่งงาน เพราะการท างานทุกอย่างต่างมีขั้นตอน
และระยะเวลาในการปฏิบติัท่ีจ  ากดั ดงันั้น การไม่เกิดความผิดพลาด หรือเกิดความผิดพลาดน้อย
ท่ีสุด จะท าให้การท างานประสบผลส าเร็จไดต้ามวตัถุประสงคแ์ละเป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
โดยไม่ตอ้งเสียเวลาน ากลบัไปแกไ้ขใหถู้กตอ้งอีกคร้ังหน่ึง 
    หากพิจารณาจากสมรรถนะประจ าต าแหน่งงานของบุคลากรงานเลขานุการ
กิจสาขาวชิาท่ีไดจ้ากการเลือกของผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งแลว้พบวา่ เน่ืองจากการริเร่ิมให้มีการก าหนด
สมรรถนะต าแหน่งงานข้ึนมา ก็เพื่อประโยชน์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน และจากการ
สัมภาษณ์หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวิชาพบวา่ ในการเลือกสมรรถนะของงานเลขานุการกิจจะ
เลือกจากสมรรถนะท่ีบุคลากรมีอยูใ่นปัจจุบนั เพื่อประโยชน์ในการประเมินผลการปฏิบติังาน โดย
งานท่ีแต่ละคนรับผิดชอบก็จะมีตวัช้ีวดัท่ีแตกต่างกนัไปตามลกัษณะและผลของงานท่ีปรากฏ แต่
ทั้งน้ี การจะท างานใหมี้ประสิทธิภาพและน าไปสู่การเป็นงานเลขานุการกิจมืออาชีพได ้ควรจะตอ้ง
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มีการก าหนดสมรรถนะท่ีผูป้ฏิบติังานในต าแหน่งดงักล่าวพึงตอ้งมีและเหมาะสมกบัการปฏิบติังาน
ท่ีตอ้งอาศยัความเป็นมืออาชีพ ทั้งดา้นความรู้ ทกัษะ ความสามารถ และประสบการณ์ ซ่ึงขั้นตอน
ในการก าหนดสมรรถนะนั้นจ าเป็นตอ้งให้ผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งร่วมกนัพิจารณาและท าการตกลงกนั
วา่ต าแหน่งใดควรจะมีสมรรถนะอะไรบา้ง ซ่ึงส าหรับงานเลขานุการกิจสาขาวิชาก็มีการด าเนินการ
ในรูปแบบดงักล่าวเช่นกนั คือ มีการประชุมร่วมกนัระหว่าง ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา 
หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิา และผูอ้  านวยการส านกัวชิาการ   
    กล่าวโดยสรุป เม่ือพิจารณาจากพนัธกิจของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ซ่ึง
ผกูโยงกบัพนัธกิจของสาขาวิชาท่ีตนสังกดั ไดแ้ก่ การด าเนินการเก่ียวกบัเรียนการสอนในระบบ
ทางไกลของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยงานเลขานุการกิจสาขาวิชามีหน้าท่ีในการ
ประสานและติดตามการบริหารงานทั่วไปของสาขาวิชาและการสนับสนุนงานวิชาการของ
สาขาวิชา ประกอบกบัผลการร่วมกนัจดัท าสมรรถนะของกลุ่มบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง ท าให้สามารถ
จดัท าสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิาได ้จ านวน 7 สมรรถนะ ดงัน้ี  
    1.  ความรอบรู้เร่ืองกฎระเบียบ 
    2.  ความละเอียดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน 
    3.  การมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
    4.  การท างานเชิงรุก 
    5.  ศิลปะการส่ือสารจูงใจและการประสานงานท่ีดี 
    6.  การคิดวเิคราะห์ 
    7.  การคน้ควา้หาขอ้มูลในงาน 
 1.2  ผลการศึกษาจากวรรณกรรม 
  จากการศึกษาผลงานท่ีเก่ียวขอ้งกบังานดา้นเลขานุการท่ีมีผูไ้ดท้  าการศึกษา หรือ
กล่าวถึงแลว้พบว่า งานเลขานุการถือไดว้่ามีความส าคญัต่อองค์การไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานภาครัฐ
หรือเอกชน กลุ่มบุคคลเหล่าน้ีสามารถท าให้เกิดการขบัเคล่ือนภายในองค์การไดเ้ป็นอย่างดี โดย
พบวา่ การเป็นเลขานุการนั้นจ าเป็นตอ้งมีคุณสมบติัท่ีครบถว้นในการปฏิบติัหน้าท่ีดงักล่าว ซ่ึงการ
ปฏิบติังานดา้นเลขานุการจ าเป็นตอ้งใชท้ั้งศาสตร์และศิลป์ในการปฏิบติังาน และเป็นตวัจกัรส าคญั
ในการเช่ือมต่องานต่างๆ ขององคก์ารให้กบัทั้งผูบ้ริหาร หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่างๆ จากการท่ีเห็น
ความส าคญัของงานดา้นเลขานุการท าให้ในต่างประเทศไดก้ าหนดให้ วนัท่ี 27 เมษายนของทุกปี 
เป็นวนัเลขานุการโลก (secretary’s day) ส าหรับในประเทศไทยไดมี้การจดัตั้งสมาคมเลขานุการ
สตรีแห่งประเทศไทย จึงท าใหเ้ห็นไดว้า่ งานเลขานุการนั้นมีความส าคญั 
  ในอดีต เรามกัมีความรู้สึกว่า อาชีพเลขานุการ เป็นอาชีพท่ีผูห้ญิงหลายคนใฝ่ฝัน
อยากท า เพราะเห็นว่าไดท้  างานใกลชิ้ดกบัผูบ้ริหาร ท างานสบาย และมีโอกาสกา้วหน้าในอาชีพ
อย่างรวดเร็ว แต่ในความเป็นจริงแลว้ งานเลขานุการเป็นงานท่ีตอ้งอาศยัความละเอียดรอบคอบ 



 
 

52 

ความรับผดิชอบ และความอดทนอยา่งมาก เพราะงานเลขานุการเป็นงานอ านวยความสะดวกในการ
บริหารของผูบ้ริหารองคก์รให้สามารถท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและประสบความส าเร็จ ดงัท่ี 
มีปรากฏในเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ได้มีการพิจารณาลักษณะงาน
เลขานุการแลว้เห็นว่า งานเลขานุการเป็นผูส้นบัสนุนหรือผูช้่วยเหลือผูบ้งัคบับญัชาเพื่อให้การ
ปฏิบติังานประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย รวมทั้งเป็นผูป้ระสานงานกบัภาคส่วนที่เก่ียวขอ้งทั้ง
ภายในองคก์รและภายนอกองคก์ร โดยลกัษณะงานของงานเลขานุการจะมีความเก่ียวขอ้ง ทั้งใน
งานเอกสาร งานการประชุม การติดต่อประสานงาน ซ่ึงลว้นแต่มีรายละเอียดและขั้นตอนมากมาย 
ดงันั้น ผูที้่จะปฏิบตัิหนา้ที่ในส่วนน้ีไดเ้ป็นอยา่งดี จึงตอ้งเป็นคนที่มีความรับผิดชอบสูง มีความ
รอบคอบ เขา้ใจในงานที่ตอ้งปฏิบตัิ สามารถประสานกบัทุกคนไดท้ั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน มีความรอบรู้ และรู้จกัแกไ้ขปัญหาไดเ้ป็นอยา่งดี 
  นอกจากน้ี งานเลขานุการยงัไดมี้การถูกแบ่งเป็นประเภทอีกดว้ย ซ่ึง สุเดือน ชลวิไล 
ไดจ้ดัไว ้4 ประเภท ดว้ยกนั คือ (1) เลขานุการประจ าต าแหน่ง (2) เลขานุการประจ าตวับุคคล (3) 
เลขานุการกิตติมศกัด์ิ และ (4) เลขานุการพิเศษ  แต่กลบัพบวา่งานเลขานุการแต่ละประเภทมีหนา้ท่ี
ท่ีส าคญัเหมือนกนั คือ งานดา้นเอกสาร การติดต่อประสานงาน การท าบญัชี และการท าหนา้ท่ีแทน
ผูบ้งัคบับญัชาในบางคร้ังดว้ย โดยเฉพาะผูท่ี้ปฏิบติังานดา้นเลขานุการส านกังานในปัจจุบนั ตอ้งมี
คุณสมบติัท่ีเหมาะสม ทั้งบุคลิกลกัษณะทางร่างกายท่ีดี และมีวุฒิภาวะทางดา้นอารมณ์ท่ีดี มีความ
รับผดิชอบ กระตือรือร้น รักงาน เป็นคนท่ีไวว้างใจได้ มีสติปัญญา และรอบรู้ในหลายๆ ดา้น จึงจะ
กล่าวไดว้า่เป็นมืออาชีพในงานเลขานุการ    
  ส าหรับบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ของมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช
ซ่ึงท าหนา้ท่ีเปรียบเสมือนแม่บา้นของสาขาวิชา ตอ้งดูแลงานของสาขาวิชา อุปกรณ์ วสัดุ รวมถึง
บุคลากรทุกคนภายในสาขาวชิา ถึงแมว้า่บุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาจะไม่ได้
จบการศึกษาท่ีตรงหรือเก่ียวขอ้งกบังานเลขานุการเลย แต่กล่าวไดว้า่บุคลากรของงานเลขานุการกิจ
สาขาวิชาทุกคนสามารถปฏิบติัหนา้ท่ีต่างๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายไดเ้ป็นอยา่งดี ซ่ึงผลงานท่ีไดบ้นัทึก
เก่ียวกบังานเลขานุการภาควิชา ของ มยุรี  ราชยอด สามารถสะทอ้นบทบาทหน้าท่ีของผูท่ี้ปฏิบติั
หน้าท่ีงานเลขานุการสาขาวิชา หรือภาควิชาได้เป็นอย่างดี โดย มยุรี  ราชยอด ได้ช้ีให้เห็นถึง
ความส าคญัของเลขานุการและเห็นว่าเลขานุการท่ีดีและมีประสิทธิภาพควรจะตอ้งมีคุณสมบติั 
ต่างๆ ดงัน้ี 
  1.  ตอ้งรอบรู้เก่ียวกบัระบบงานในองคก์รเป็นอยา่งดี 
  2.  มีความรู้ ความสามารถ ช านาญงาน แกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ได ้และรู้จกัพฒันา
ตนเอง 
  3.  มีวิจารณญาณท่ีดี คาดการณ์ไกล มีปฏิภาณไหวพริบ ละเอียดรอบคอบ รู้จกั
ไตร่ตรอง และตดัสินใจดี 
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  4.  มีบุคลิกภาพลกัษณะดี คล่องตวั รู้จกัสังเกต และแสดงออกซ่ึงพฤติกรรมท่ี
เหมาะสม 
  5.  มีความรับผดิชอบ อดทน บริหารเวลาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
  6.  มีความซ่ือสัตยสุ์จริตต่อตนเองและหนา้ท่ี สามารถเก็บความลบัได ้
  7.  มีความสามารถในการฟัง จดจ ารายละเอียดเร่ืองราวต่างๆ ไดแ้ม่นย  า 
  8.  มีพื้นฐานทางดา้นภาษาองักฤษ สามารถฟัง พดู อ่านและเขียนได ้
  9.  มีทกัษะในการบริการ การส่ือสาร การติดต่อประสานงาน และมีมนุษยสัมพนัธ์
ท่ีดี 
  10.  สามารถใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ไดดี้  
  จากคุณสมบติัดงักล่าวถือไดว้่าเป็นสมรรถนะทางพฤติกรรมท่ีผูป้ฏิบติัหน้าท่ีงาน
เลขานุการสาขาวชิาควรจะตอ้งมี เน่ืองจากการเปล่ียนแปลงไปของวฒันธรรม สังคม การเมือง และ
เทคโนโลยี ของโลกไดห้มุนไปตามกาลเวลา ดงันั้น รูปแบบของการท างานและวฒันธรรมองคก์ร
ย่อมมีการเปล่ียนแปลงไปตามยุคสมยัเช่นกนั ดงันั้น ในอีกไม่ก่ีปีขา้งหน้า สมรรถนะเพียงเท่าน้ี
อาจจะไม่เพียงพอส าหรับงานเลขานุการสาขาวชิาอีกต่อไป 
 1.3  ผลการสัมภาษณ์และแบบสอบถาม 
  เม่ือศึกษาวิเคราะห์สมรรถนะในการปฏิบติัหนา้ท่ีของบุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีงาน
เลขานุการกิจประจ าสาขาวชิาท่ีเป็นอยูปั่จจุบนั พบวา่ มีอยูด่งัน้ี 
  1.3.1  การปรับตัวให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น   เป็นสมรรถนะท่ี
บุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวิชามีอยู่ในปัจจุบัน โดยสามารถปรับตัวให้เข้ากับการ
เปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนไดโ้ดยมีระบบการสอนงานและการฝึกอบรมเขา้มามีส่วนช่วย รวมทั้งความใฝ่
รู้และการขวนขวายเรียนรู้ดว้ยตวัเองของบุคลากร หรือการสร้างสายสัมพนัธ์และมนุษยสัมพนัธ์ของ
บุคลากรต่างสาขาวิชาท่ีปฏิบติังานในลกัษณะเดียวกนั เพื่อช่วยเหลือในส่วนท่ีแต่ละคนไม่รู้หรือ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ซ่ึงกนัและกนั แต่ก็ยงัมีบุคลากรอีกจ านวนหน่ึงท่ีไม่สามารถปรับตวัให้ทนักบัการ
เปล่ียนแปลงใหม่ๆ ท่ีเกิดข้ึน เช่น มีความสามารถจ ากัดในการใช้เทคโนโลยีสมยัใหม่ หรือการ
ปรับเปล่ียนระบบการท างาน เช่น การใช้ระบบสามมิติ  และความรู้ใหม่ๆ ทางวิชาการ เช่น การ
วางแผนกลยทุธ์  Balance Scored Card เป็นตน้ โดยเฉพาะบุคลากรท่ีมีอายุงานมากก็อาจมีปัญหาใน
การปรับตวัให้สอดคล้องกบัการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึน ซ่ึงจากประสบการณ์การท างานของผูว้ิจยั
พบวา่ บุคลากรงานเลขานุการกิจตอ้ง 
    จากการสัมภาษณ์กลุ่มประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาเห็นว่า  บุคลากร
ของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา สามารถปรับตวัให้เขา้กบัการเปล่ียนแปลงไดแ้ละสามารถพฒันา
ตนเองได้โดยรองศาสตราจารย ์ดร.ทวีศกัด์ิ  จินดานุรักษ์ (ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา
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ศึกษาศาสตร์) เห็นวา่ “...แม้ยงัมีปัญหาด้านนีอ้ยู่บ้างแต่บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชากมี็ความ
พยายามในการแสวงหาความรู้ในด้านนีอ้ยู่ตลอดเวลา...” 
    ในขณะท่ีกลุ่มหัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชาเห็นว่า ในแง่ความรู้ทาง
วิชาการท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน เช่น การประกนัคุณภาพ การจดัท าตวัช้ีวดัของสาขาวิชา  การจดัท า
แผนกลยุทธ์ เป็นตน้ ควรเป็นหนา้ท่ีของคณาจารยเ์ป็นส่วนใหญ่มากกวา่บุคลากรงานเลขานุการกิจ 
เพราะฝ่ายเลขานุการกิจเป็นผูส้นับสนุน  ซ่ึงหัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชารัฐศาสตร์ มี
ความเห็นวา่  

“มีการเปล่ียนระบบการท างานบ่อย ท้ังระบบอิเล็กทรอนิคส์ และระบบงานเอกสารต่างๆ 
ท าให้การปฏิบัติงานไม่น่ิง ขาดความช านาญ ต้องมาเร่ิมเรียนรู้ใหม่อยู่ บ่อยๆ เช่น การใช้
ระบบสามมิติ ซ่ึงระบบยังไม่แน่นอนกน็ ามาใช้ ท าให้การปฏิบัติงานล่าช้า หรือการต้องมา
คอยตรวจดูจดหมายทางอิเล็คทรอนิคส์ (อีเมล์) ซ่ึงท าให้เสียเวลาในการท างาน และคิดว่า
การท างานแบบเดิมจะเร็วกว่า การท างานในลักษณะดังกล่าวท าให้ไม่มีความกระตือรือร้น 
และเบ่ือหน่ายกับระบบ การไปอบรมข้างนอกมีข้อจ ากัดมาก เพราะงานเลขานุการกิจ
สาขาวิชาขึน้อยู่กับส านักวิชาการ ต้องมีการจัดสรรโควตากับเจ้าหน้าท่ีของส านักด้วย และ
การพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย จะเน้นการพัฒนาสายอาจารย์มากกว่าสายสนับสนุน 
การอบรมถึงแม้จะมีการจัดการอบรมให้ แต่ถ้าไปอบรมแล้วกไ็ม่มีใครท างานแทน กลับมา
กต้็องมาสะสางงาน ท าให้งานค้าง เพราะการท างานท่ีน่ี เป็นการท างานท่ีรู้คนเดียว ท าคน
เดียว”  
ส่วนหวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิาวทิยาศาสตร์สุขภาพ เห็นวา่  
“งานเลขานุการกิจมีหน้าท่ีหลักคืองานสนับสนุนงานบริการของสาขาวิชา โดยงานต่างๆ 
ไม่ว่า จะเป็นเร่ืองแผนปฏิบัติการของสาขา เร่ืองกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ (มคอ.) หรือ เร่ืองการประกันคุณภาพ ซ่ึงเป็นงานนโยบาย และการลงมือปฏิบัติ
จริง ต้องเป็นงานท่ีมาจากคณะท างานของแต่ละสาขาวิชา ไม่ใช่ให้งานเลขานุการกิจไป
ศึกษาและจัดท าร่างเพ่ือให้คณาจารย์พิจารณา เน่ืองจากงานเลขานุการกิจเป็นเพียงผู้ ช่วยใน
การท างานดังกล่าวเท่านั้น” 

 
    จากประสบการณ์การท างานของผูว้ิจยัพบวา่ บุคลากรงานเลขานุการกิจตอ้ง
พบการเปล่ียนแปลงในการท างานหลายประการ ทั้ ง คน ระบบการปฏิบัติงาน เทคโนโลยี
สารสนเทศต่างๆ ปรากฏวา่ บุคลากรส่วนใหญ่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีหรืองานท่ีไดรั้บมอบหมายได้
ในระดบัท่ีไม่เสียหายต่อหน่วยงาน และบางคนปฏิบติังานมาเป็นระยะเวลานาน ซ่ึงสามารถเป็น
เคร่ืองพิสูจน์ไดว้า่ สามารถปรับตวัใหท้นัต่อการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนไดเ้ป็นอยา่งดี 
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  1.3.2  การใฝ่รู้  ความใฝ่รู้นับเป็นอีกสมรรถนะหน่ึงท่ีจ าเป็นและมีความส าคญั
ส าหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน ส าหรับงานเลขานุการกิจสาขาวิชาก็เช่นกัน เน่ืองจากงานของ
เลขานุการกิจสาขาวชิาเก่ียวขอ้งกบักฎ ระเบียบต่างๆ มากมายและยงัเก่ียวขอ้งกบังานสนบัสนุนทาง
วิชาการอีกด้วย การใฝ่รู้ท าให้บุคลากรมีความสามารถในการปฏิบติังานท่ีรอบดา้นมากข้ึน และ
สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีสนบัสนุนไดอ้ยา่งดี ซ่ึงผูอ้  านวยการส านกับณัฑิตก็เห็นดว้ยวา่ การใฝ่รู้เป็นส่ิง
ท่ีส าคญัโดยตอ้งเป็นคนท่ีช่างสังเกตเพื่อสามารถสนับสนุนคณาจารยไ์ดดี้ และยงัพบว่า บุคลากร
งานเลขานุการกิจบางคน พยายามขวนขวายศึกษาต่อในระดบัการศึกษาท่ีสูงกว่าระดบัปริญญาตรี 
ซ่ึงหวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิาวทิยาศาสตร์สุขภาพกล่าววา่ บุคลากรภายในหน่วยเลขานุการ
กิจเรียนจบในระดบัปริญญาโทแลว้หลายคนดว้ยกนั จึงเห็นไดว้า่ บุคลากรหลายคนมีความพยายาม
ท่ีจะหาความรู้ใหก้บัตวัเอง  
    นอกจากน้ี การอบรมก็เป็นส่วนหน่ึงท่ีบุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีงานเลขานุการ
กิจสาขาวิชาจะได้พฒันาความรู้ในหน้าท่ีท่ีท าอยู่ และการได้รับรู้เร่ืองใหม่ท่ีจะน ามาต่อยอดใน
หน้าท่ี แต่ทั้งน้ี เน้ือหาสาระในการอบรมบางคร้ังอาจไม่ตรงต่อความตอ้งการของบุคลากร ซ่ึงอาจ
มองไดว้า่ การจดัการอบรมท่ีหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ เช่น ส านกัคอมพิวเตอร์ กองการเจา้หนา้ท่ี เป็น
ตน้ ก าหนดข้ึนโดยไม่ได้ค  านึงถึงความตอ้งการของผูท่ี้จะเขา้รับการอบรมจริงๆ แต่ก าหนดข้ึน
เพราะเป็นหนา้ท่ีและคิดวา่น่าจะเป็นประโยชน์ต่อผูป้ฏิบติังาน แต่ในอีกมุมหน่ึง การอบรมเวลาท่ีมี
การน าระบบการท างานใหม่เขา้มาใช ้ก็จ  าเป็นส าหรับบุคลากรท่ีปฏิบติังานเฉพาะเช่นกนั เช่น การ
อบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบสามมิติ เป็นต้น ส าหรับในทางปฏิบติัแล้วพบว่า 
บุคลากรบางคนไม่ไดเ้ขา้รับการอบรมในเร่ืองดงักล่าวเลย เพราะไม่ไดเ้ป็นผูป้ฏิบติังานในหน้าท่ี
นั้นๆ และเป็นเพียงลูกจา้งชัว่คราวรายเดือน แต่ดว้ยความใฝ่รู้และมีการสอนงานซ่ึงกนัและกนั ท า
ใหส้ามารถจดัการงานในเร่ืองท่ีตอ้งใชร้ะบบงานเฉพาะแทนผูท่ี้ปฏิบติังานในต าแหน่งนั้นได ้เวลาท่ี
ผูรั้บผดิชอบงานไม่อยูห่รือลาราชการ ท าใหง้านยงัคงด าเนินไปไดอ้ยา่งต่อเน่ือง ในทางกลบักนั อาจ
มีผลเสียท่ีเกิดข้ึนคือ ท าใหผู้ท่ี้มีหนา้ท่ีในต าแหน่งงานนั้นละเลยการปฏิบติัหนา้ท่ีของตนเอง ทั้งๆ ท่ี
ตนมีต าแหน่งหนา้ท่ีรับผดิชอบท่ีเหนือกวา่ลูกจา้งท่ีท างานแทน  
    แมก้ารอบรมจะช่วยใหผู้ท่ี้ปฏิบติังานมีความรู้และพฒันางานในหนา้ท่ีได ้แต่
ส าหรับงานเลขานุการกิจสาขาวชิาก็ยงัคงมีขอ้จ ากดัเร่ืองของระยะเวลากบังานท่ีตอ้งท า เพราะภาระ
งานท่ีบุคลากรแต่ละคนรับผดิชอบมีมากจนบางคนไม่มีเวลาท่ีจะไปหาความรู้หรือเขา้ร่วมอบรมได ้
ท าให้ตอ้งอาศยัการเรียนรู้จากเพื่อนหรือการสอบถามจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงนางปราณี  สี
เหล็ก หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวิชารัฐศาสตร์ กล่าววา่ เม่ือไปอบรมแลว้ เม่ืออบรมเสร็จก็ตอ้ง
กลบัมาสะสางงานท่ีเขา้มาในระหว่างท่ีไปอบรม เช่นเดียวกบัหัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชา
นิเทศศาสตร์ ท่ีกล่าววา่คิดท่ีจะไปอบรมตามหวัขอ้ท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด แต่ก็ยงัมีใจห่วงงานท่ีตอ้ง
ท าอยู ่ซ่ึงก็เป็นเหตุผลหน่ึงท่ีท าให้บุคลากรบางคนตอ้งพลาดโอกาสท่ีจะเขา้รับการอบรมในเร่ืองท่ี
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ตนสนใจ แต่บุคลากรเหล่านั้นก็มีการคน้หาวธีิพฒันาการท างานและคน้หาความรู้จากเพื่อนร่วมงาน
และเพื่อนต่างสาขาวชิาอยูต่ลอดเวลาเช่นกนั 
  1.3.3  ศิลปะในการส่ือสาร  การส่ือสารนับเป็นส่ิงท่ีส าคญัและจ าเป็นส าหรับ
บุคลากรในองค์กรและระหว่างองค์กร ทั้งน้ี การส่ือสารท าให้เกิดความเข้าใจท่ีถูกต้องตรงกัน
ระหวา่งบุคลากรในองค์กรและนอกองค์กร และยงัท าให้การประสานงานเป็นไปอย่างราบร่ืน แต่
การส่ือสารก็เป็นศิลปะ (Art) ท่ีตอ้งมีการเรียนรู้อย่างถูกต้อง ทั้ งน้ี บางคร้ังพบว่า การส่ือสาร
ระหว่างบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาซ่ึงมีภารกิจส าคญัท่ีตอ้งพบปะหรือส่ือสารกบับุคคล
ต่างๆ ทั้งภายในสาขาและระหวา่งสาขาไม่ค่อยราบร่ืนนกั อนัเน่ืองมาจากสาเหตุหลายประการ เช่น 
เป็นบุคลิกภาพส่วนบุคคล การไม่ระมดัระวงัในการใชค้  าพูด เป็นตน้ แต่ก็นบัเป็นปัญหาส่วนบุคคล
ท่ีมีผลกระทบต่อการปฏิบติังานเช่นกนั จากการสัมภาษณ์กลุ่มประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา
และผูอ้  านวยการส านักเห็นว่า  การมีปฏิสัมพนัธ์ของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชากบั
คณาจารยแ์ละบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเป็นส่ิงท่ีมีอยูต่ลอดเวลาซ่ึงตอ้งอาศยัศิลปะหรือการปรับตวัของ
บุคลากรในงานเลขานุการกิจสาขาวชิาแต่ละบุคคล  
    ในขณะท่ีกลุ่มผูป้ฏิบติังานเห็นว่า การส่ือสารมีความส าคญัและจ าเป็นของ
บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาเพราะต้องมีบทบาทในการประสานงานกับคณาจารย์และ
บุคคลภายนอกสาขาวิชา ซ่ึงเป็นทั้งผูท่ี้มีคุณวุฒิและวยัวุฒิสูง ท าให้บุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวิชา ตอ้งเรียนรู้และปรับตวั ทั้งเร่ืองกริยามารยาท และการใชภ้าษา ท่ีแตกต่างไปตามบุคคลท่ี
ตอ้งประสานติดต่อ ซ่ึงผูว้ิจยัเองก็ได้รับฟังจากผูท้รงคุณวุฒิท่ีได้รับเชิญมาเป็นกรรมการสอบ
วิทยานิพนธ์ว่า บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในส่วนน้ีมีมารยาทและประสานงานได้เป็นอย่างดี และ
ผูอ้  านวยการส านักบณัฑิตศึกษาก็ให้ความเห็นว่า เลขานุการกิจท่ีปฏิบติังานบณัฑิตศึกษามีส่วน
ส าคญัมาก และเป็นตวัจกัรส าคญัในการประสานงาน ท าให้เห็นไดว้า่ ศิลปะในการส่ือสารนั้นเป็น
สมรรถนะท่ีบุคลากรในงานเลขานุการกิจสาขาวิชาจ าเป็นตอ้งมี แต่ทั้งน้ี ตอ้งควบคู่กบัปฏิภาณและ
ไหวพริบในการส่ือสาร เพื่อใหง้านท่ีไดรั้บมอบหมายบรรลุตามเป้าหมายท่ีก าหนดใหจ้งได ้  
  1.3.4 ความอดทน หากกล่าวไปแลว้ ความอดทนนบัเป็นสมรรถนะพื้นฐานส าหรับ
ผูป้ฏิบติังานในงานเลขานุการกิจสาขาวชิาในปัจจุบนั เน่ืองจากโดยสภาพการท างานตอ้งปฏิบติังาน
ภายใตค้วามเครียดจากปริมาณงานท่ีมีอยู่เป็นจ านวนมาก และจากสภาพแวดล้อมคือ บุคลากรท่ี
เก่ียวขอ้งได้แก่ คณาจารย ์และบุคคลภายนอกสาขาวิชา เช่น หน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั หรือ
นกัศึกษา เป็นตน้ ท าให้ความอดทนเป็นส่ิงท่ีเจา้หน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้งมี เพื่อลด
ความขดัแยง้ และสามารถปฏิบติังานต่อไปไดต้ามภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย โดยประธานกรรมการ
ประจ าสาขาวชิาศึกษาศาสตร์เห็นวา่ “ความอดทนเป็นส่ิงท่ีเจ้าหน้าท่ีมีอยู่และใช้ได้เพราะต้องรับกับ
คณาจารย์ท่ีมีภาวะทางอารมณ์ท่ีแตกต่างหลากหลายและต้องอยู่กันให้ได้และเจ้าหน้าท่ีก็พยายาม
เพ่ือให้อยู่กันได้...” จากการสังเกตการท างานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชาของผูว้ิจยัพบวา่ ความ
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อดทนท่ีบุคลากรมีนั้น เป็นความอดทนต่อการท างานในหน้าท่ี ซ่ึงบางคร้ังตอ้งมีงานหลายอย่างท่ี
ตอ้งท าเขา้มาพร้อมๆ กนั อดทนต่อสภาพแวดล้อมการท างาน เช่น การถูกต่อว่าจากทั้งคณาจารย ์
หน่วยงานท่ีประสานงานติดต่อ นักศึกษา หรือแม้แต่ผูร่้วมงานภายในสาขาวิชา เป็นต้น แต่ส่ิง
เหล่านั้นล้วนท าให้บุคลากรแข็งแกร่งและพยายามหาแนวทางในการแก้ไขขอ้บกพร่อง เพื่อให้
สามารถท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ดงัเช่นท่ีผูอ้  านวยการส านกับณัฑิตศึกษากล่าวไวว้า่ บุคลากร
เลขานุการกิจสาขาวิชาท่ีเขา้มา และแข็งแรงไดน้ั้นเกิดจาการทุบตี ซ่ึงสาเหตุหน่ึงมาจากการท่ีไม่มี
ระบบการสอนงาน ไม่มีคู่มือในการปฏิบติังาน อาศยัการถามและลงมือปฏิบติั ท าให้การท างาน
บางคร้ังก็มีการผดิพลาดบา้ง  
    ในบางคร้ังยงัพบวา่ ความอดทนยงัส่งผลให้บุคลากรเป็นคนท่ีมีเหตุผล และ
เป็นนกัแสวงหาขอ้เท็จจริง ทั้งน้ีไม่ใช่เพื่อน ามาโตเ้ถียงกนั แต่เป็นการช้ีแจงในเร่ืองของขอ้เท็จจริง
และท าความเขา้ใจใหต้รงกนั เพื่อการท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน ดงันั้น 
ในปัจจุบนัการท างานในภาพรวมของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ยงัตอ้งอาศยัความอดทนและการ
สร้างความเขา้ใจร่วมกนัของคนภายในสาขาวชิาและภายนอกสาขาวชิาอยา่งต่อเน่ือง 
  1.3.5  ความสามารถในการประสานงาน  ในปัจจุบนั งานเลขานุการกิจสาขาวิชา
เป็นงานท่ีตอ้งมีการประสานงานกบัคณาจารยแ์ละบุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัจึง
ตอ้งเป็นบุคคลท่ีรอบรู้ มีประสบการณ์และมีทกัษะในการประสานงานท่ีดีจึงจะท าให้การปฏิบติังาน
เป็นไปอย่างราบร่ืน ซ่ึงในเร่ืองน้ีผูอ้  านวยการส านักบัณฑิตศึกษาก็เห็นด้วยว่า “บุคลากรงาน
เลขานุการกิจต้องมีความสามารถในการประสานงาน มีความรู้ท่ีสะสมมา... เป็นตัวจักรส าคัญท่ีต้อง
ประสานสิบทิศ...”  โดยในความเป็นจริงบุคลากรทุกคนท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชาไม่
สามารถปฏิเสธการท างานท่ีจะตอ้งประสานงานในเร่ืองต่างๆ ได ้เพราะบางคร้ังจ าเป็นตอ้งไดข้อ้มูล
จากบุคคลหรือหน่วยงานอ่ืน หรือบางคร้ังก็เป็นฝ่ายท่ีตอ้งให้ขอ้มูลกบับุคคลหรือหน่วยงานอ่ืน
เช่นกนั ซ่ึงรูปแบบของการประสานงานในแต่ละเร่ืองก็แตกต่างกนัไป มีทั้งการประสานงานอยา่ง
เป็นทางการและไม่เป็นทางการ ข้ึนอยู่กบัขอ้มูลท่ีตอ้งการ บุคลากรท่ีประสาน หรือหน่วยงานท่ี
ติดต่อ และส่ิงหน่ึงท่ีตามมาจากการประสานงานคือ การไดรู้้จกัเพื่อนใหม่ การแลกเปล่ียนความคิด 
ประสบการณ์และความรู้ต่างๆ ท่ีบางคร้ังสามารถน ามาปรับใชก้บังานท่ีรับผดิชอบไดเ้ป็นอยา่งดี 
    นอกจากน้ี ในการท างานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชาถือได้ว่าการ
ประสานงานเป็นเร่ืองท่ีส าคญั เพราะภายในมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชมีหน่วยงานมากมายท่ี
เก่ียวขอ้งในภารกิจเพื่อตอบสนองความตอ้งการและให้บริการแก่นกัศึกษา ซ่ึงไม่ไดเ้บ็ดเสร็จเพียง
หน่วยงานใดหน่วยงานหน่ึง ดงันั้น การประสานงานในเร่ืองของขอ้มูลจึงเป็นเร่ืองจ าเป็น และเป็น
ส่ิงหน่ึงท่ีท าใหเ้กิดความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งบุคลากรภายในหน่วยงานดว้ย  
  1.3.6  ความมั่นใจในตนเอง  ความมัน่ใจในตนเองก็เป็นสมรรถนะท่ีช่วยส่งเสริม
ใหบุ้คคลนั้นปฏิบติัหนา้ท่ีไดอ้ยา่งเตม็ความสามารถมากข้ึน ซ่ึงบุคลากรท่ีมีความมัน่ใจในตนเองมกั
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เป็นบุคลากรท่ีใฝ่หาความรู้ มัน่ศึกษาอยู่ตลอดเวลาท าให้เกิดความมัน่ใจในตนเอง และสามารถ
ปฏิบติัหนา้ท่ีไดอ้ย่างดี รวมถึงกลา้แสดงความคิดเห็น แต่ก็มีความเห็นจากประธานกรรมการสาขา
บางคนท่ีเห็นว่า หากมีความมัน่ใจในตนเองมากเกินไปจนไม่รับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้นก็จะ
กลายเป็นปัญหาในการปฏิบติัหนา้ท่ีกบัผูอ่ื้น และจากการสัมภาษณ์รองศาสตราจารย ์ดร.ศริศกัด์ิ   
สุนทรไชย  ผูอ้  านวยการส านกัวิชาการเห็นวา่ “ความมั่นใจในตนเองเป็นส่ิงท่ีส าคัญและจ าเป็น แต่
ท้ังนีต้้องมีความมัน่ใจในระดับท่ีเหมาะสมกับบทบาทของตนเอง” 
    ความมัน่ใจในการท างานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ส่วนหน่ึงมาจาก
ประสบการณ์การท างานท่ีสั่งสมมานานของบุคลากร รวมถึงความไวว้างใจของผูบ้งัคบับญัชาใน
การมอบหมายให้ปฏิบติังานได้อย่างเต็มความสามารถ และการช่วยเหลือกนัในการท างานของ
บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาในแต่ละสาขาวิชา ซ่ึงหวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์กล่าววา่  

“เม่ือก่อนเราก็ติดลบไปเร่ือย เครียดกับงานตรงนี้ แต่พอผ่านไประยะหน่ึง เราก็ท าได้ 
อาจารย์กไ็ม่ได้ต าหนิอะไร เรากต้็องพัฒนาค่อยๆ เรียนรู้งาน อันไหนท่ีไม่รู้ก็คอยตามงาน
เก่าๆ  หรือไปถามคนท่ีเขาผ่านมาแล้ว ตอนหลังต้องคิดในแง่บวก ต้องรักกับมัน ต้องท าใจ
ให้รักงานท่ีเราท า ท างานให้มีความสุข .... พอเข้าท่ีกไ็ม่ค่อยกลัว เม่ือก่อนงานไหนท่ีเร่ิมนับ
หน่ึงกลัวทุกอย่าง...”  

    เห็นไดว้่า ความมัน่ใจในการท างานเป็นส่ิงจ าเป็นท่ีจะท าให้การท างานใดๆ 
ประสบความส าเร็จ และสามารถรับงานใหม่ท่ีจะมีเขา้มาไดอ้ยา่งไม่กงัวล แต่ทั้งน้ี ระยะเวลาในการ
ท างานหรือประสบการณ์ก็มีส่วนในการสร้างความมัน่ใจในการท างานไดม้ากข้ึนดว้ย 
  1.3.7  ความถูกต้องของงาน  ในปัจจุบนั การปฏิบตัิหน้าที่ของบุคลากรงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้งมีความถูกต้องของงานท่ีปฏิบติัด้วย ซ่ึงความถูกตอ้งของงานในท่ีน้ี
หมายถึง การปฏิบติัตามกฎ ระเบียบอยา่งถูกตอ้ง เป็นไปตามขั้นตอนท่ีก าหนดไวอ้นัจะท าให้ไดผ้ล
ลพัธ์ตามท่ีคาดหวงั ในทางปฏิบติัพบวา่ บางกรณีมีความไม่ถูกตอ้งของงานเกิดข้ึนเม่ือไม่ปฏิบติัตาม
กฎ ระเบียบ หรือไม่เป็นไปตามขั้นตอนซ่ึงเกิดจากบุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวิชาท่ีไม่รอบ
รู้กฎ ระเบียบเพียงพอ นอกจากน้ีความถูกตอ้งของงานยงัเก่ียวขอ้งกบับุคคลภายนอกดว้ย ไดแ้ก่ 
นักศึกษา ซ่ึงอยู่ในระบบการศึกษาทางไกล ซ่ึงหากมีความไม่ถูกต้องเกิดข้ึนย่อมส่งผลกระทบ
เสียหายต่อนกัศึกษาและช่ือเสียงมหาวทิยาลยัโดยตรง  
    นอกจากน้ี ความถูกตอ้งของงานยงัรวมถึงเร่ืองของเอกสารดว้ย เน่ืองจาก
งานเลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้งรับผิดชอบงานในลกัษณะของงานธุรการของสาขาวิชา ตอ้งมีการ
โตต้อบหนงัสือราชการทั้งหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลยัและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 
ซ่ึงจ าเป็นตอ้งมีความถูกตอ้งในเร่ืองของเอกสารทางราชการ แต่บางคร้ัง งานเลขานุการกิจสาขาวิชา
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ก็ไม่อาจปฏิเสธความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนได ้เน่ืองจากภาระงานท่ีมากเกินกวา่จ านวนผูป้ฏิบติังาน ท า
ให้คนๆ หน่ึงตอ้งท างานหลายๆ อย่างในเวลาเดียวกนั แต่ทั้งน้ี บางคร้ังความไม่ถูกตอ้งก็เกิดจาก
ความไม่รู้ เน่ืองจากการโยนงานท่ีไม่ไดเ้ก่ียวขอ้งกบังานของเลขานุการกิจมาให้ท า ซ่ึงในความเป็น
จริงเป็นเร่ืองท่ีอาจารยต์อ้งด าเนินการ ดงัท่ีผูอ้  านวยการส านกับณัฑิตศึกษากล่าววา่  

“เลขากิจ เคร่ืองมือในการหาความรู้มีจ ากัดกว่าอาจารย์ อาจารย์ควรต้องไปหาความรู้แล้วมา
ช่วยดูกับหน่วยเลขากิจ มันกลับทางกัน เช่นเร่ืองความเส่ียง พบว่าอาจารย์บางคน ซ่ึงมัน
เก่ียวกับสายอาจารย์มากกว่า ซ่ึงไม่เข้าใจและไม่ได้ศึกษา แล้วกโ็ยนให้น้องเลขากิจท า แล้ว
มนักไ็ม่ถกู กแ็ก้กลับไปกลับมา”  

    ดงันั้น ในสภาพการณ์ปัจจุบนั การท างานให้ถูกตอ้ง แม่นย  านั้นถือว่า ผูท่ี้
ปฏิบติังานในงานเลขานุการกิจจะตอ้งมีให้มาก เพราะในความเป็นจริงแลว้ไม่มีใครอยากท างานให้
ผิดพลาด และต้องการให้งานออกมาดีเป็นท่ีพอใจของทุกคนและทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง ซ่ึงในการ
ปฏิบติังานของงานเลขานุการกิจก็ไดมี้การตรวจทานเอกสารเป็นล าดบัขั้นจากผูรั้บผิดชอบงานและ
จากหวัหน้างานเลขานุการกิจทุกคร้ังก่อนท่ีจะน าเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาพิจารณา
ในขั้นสุดทา้ย และในทุกสาขาวิชาจะมีการแต่งตั้งเลขาสาขาวิชา ซ่ึงเป็นอาจารยใ์นสาขาวิชามาช่วย
พิจารณางานและให้ความเห็นในเบ้ืองตน้ก่อนเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาอีกคร้ังหน่ึง ท า
ใหเ้ห็นไดว้า่ความถูกตอ้งแม่นย  าเป็นส่ิงท่ีส าคญัและจ าเป็นท่ีทุกคนท่ีปฏิบติังานตอ้งมี 
  1.3.8 ความคิดริเร่ิมในการสร้างสรรค์งาน   พบว่า ในปัจจุบัน บุคลากรงาน
เลขานุการกิจประจ าสาขาวิชาบางส่วนมีความคิดริเร่ิมในการสร้างสรรคง์าน แต่ก็ยงัมีขอ้จ ากดั ใน
แง่หน่ึงอาจเป็นเพราะต้องอยู่ในกรอบของกฎ ระเบียบปฏิบติัท่ีมีการก าหนดไว ้ซ่ึงกฎระเบียบ
บางอยา่งลา้สมยั ไม่มีการปรับเปล่ียนใหส้อดคลอ้งกบัระบบงานท่ีมีการพฒันาไปตามสถานการณ์ท่ี
เปล่ียนแปลงไป และไม่สอดคลอ้งกบัการให้บริการทางการเรียนการสอน แต่ในอีกดา้นหน่ึง การท่ี
บุคลากรงานเลขานุการกิจประจ าสาขาวิชาปฏิบติัหนา้ท่ีสนบัสนุนคณาจารยซ่ึ์งท างานดา้นวิชาการ 
และการขาดโอกาสในการแสดงความคิดเห็นโดยเฉพาะกบัคณาจารย ์ซ่ึงเป็นกลุ่มบุคลากรท่ีสร้าง
ค่านิยมให้ทุกคนตอ้งให้ความเคารพ และเป็นกลุ่มท่ีมีความส าคญัในการจดัการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลยั และเป็นผูท้รงความรู้ทางวิชาการ ซ่ึงเป็นสาเหตุหน่ึงท าให้บุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิาขาดความคิดริเร่ิมใหม่ๆ หรือไม่กลา้ท่ีจะแสดงความคิดเห็นหรือเสนอแนะในเร่ืองท่ีคิดวา่
ไม่ถูกตอ้ง การขาดความคิดริเร่ิมหรือความไม่กลา้แสดงความคิดเห็นดงักล่าวท าให้การแกไ้ขปัญหา
ท่ีเผชิญอยู่ก็เป็นไปได้ยาก ส่งผลให้การปฏิบติังานล่าช้าหรือหยุดชะงัก เพราะตอ้งรอค าสั่งจาก
คณาจารย ์หรือคณะกรรมการประจ าสาขา เช่น กรณีการก าหนดวนัในการจดัสอนเสริมระดับ
ปริญญาตรีและการก าหนดวนัในการจดัสัมมนาเสริม/สัมมนาเขม้ระดบัปริญญาโท เป็นตน้  
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    จากการสัมภาษณ์กลุ่มประธานสาขาวิชา โดย รองศาสตราจารย์รสลิน   
ศิริยะพนัธ์ุ อดีตประธานกรรมการประจ าสาขาวชิารัฐศาสตร์ เห็นวา่  

“จากการท างานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานเลขานุการกิจสาขาวิชานั้น งานเลขานุการกิจ
ไม่มีโอกาสแนะน าหรือเสนอแนะในการท างานว่าควรมีการเปล่ียนแปลงหรือปรับปรุง
ระบบงานอย่างไร บุคลากรเลขานุการกิจไม่สามารถปฏิเสธงานท่ีอาจารย์ขอให้ช่วยท า
ได้ ซ่ึงในความเป็นจริง การเป็นฝ่ายสนับสนุนไม่ได้หมายความว่าจะต้องท าตามค าส่ัง
ตลอด แต่ต้องสามารถเสนอได้ว่า การท าอย่างนี้ ท าไม่ได้ มันมีปัญหา สาขาก าหนด
อย่างนี ้หรือไม่ได้มีก าหนดไว้ แต่ในทางปฏิบัติท าไม่ได้ มันมีปัญหา งานเลขานุการกิจ
มืออาชีพต้องมีสิทธิท่ีจะพูดในงานของตัวเอง ต้องสามารถเสนอแนะได้ เลขานุการกิจ
ต้องสามารถเสนอได้ว่า หน้าท่ีนีเ้ป็นของใคร และต้องให้ชัดเจนว่า เราท างานแค่ไหน 
เสนอแนะวิธีการท างานของตัวเองได้ อย่างนีจึ้งจะถือว่าเป็นมืออาชีพ” 

    จากการค้นพบสมรรถนะดังกล่าวท าให้เห็นว่า ทั้ ง 2 กลุ่มตัวอย่าง  
มีความเห็นแตกต่างกนั และมองภาพการท างานในรับท่ีต่างกนั ซ่ึงกลุ่มประธานกรรมการประจ า
สาขาวิชาและคณาจารยจ์ะมีความคาดหวงัในการท างานเก่ียวกบัความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์งานใน
ระดบัท่ีค่อนขา้งสูง แต่บุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชากลบัมองในเร่ืองท่ีแคบและเล็ก
กวา่ โดยดูแค่สภาพแวดลอ้มท่ีเป็นอยูร่อบๆ ตวั และในกลุ่มงานของตวัเองเท่านั้น ซ่ึงส่วนหน่ึงอาจ
มาจากแนวความคิดท่ีไม่กลา้ไปยุง่เก่ียวกบับุคลากรท่ีอยูค่นละสายกบัตวัเอง ท าให้คาดวิสัยทศัน์ใน
การมองงานในภาพรวม ดงันั้น ผูว้จิยัจึงเห็นวา่ ทั้ง 2 กลุ่มตวัอยา่ง ซ่ึงจะตอ้งท างานร่วมกนั ควรเปิด
มุมมองและทศันคติท่ีกวา้ง และมองงานในภาพรวมของสาขาวิชา ท่ีจะตอ้งด าเนินการไปพร้อมๆ 
กนั ทั้งฝ่ายบริหารและฝ่ายปฏิบติั และการท างานในเชิงบูรณาการมากข้ึน  
  1.3.9  ความรอบรู้ในกฎ ระเบียบการปฏิบัติอย่างเพียงพอ   ในปัจจุบนั การท างาน
ของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา การรอบรู้ในกฎ ระเบียบการปฏิบัติอย่างเพียงพอนับว่า มี
ความส าคญัมากต่อการปฏิบติัหนา้ท่ี และการสนบัสนุนขอ้มูลแก่คณาจารย ์ในทางปฏิบติั เน่ืองจาก
กฎ ระเบียบมีอยู่เป็นจ านวนมาก และมีการเปล่ียนแปลงอยู่บ่อยคร้ัง ทั้งกฎ ระเบียบและบุคลากรท่ี
รับผิดชอบงานเลขานุการกิจสาขาวิชา โดยเฉพาะผูท่ี้ด ารงต าแหน่งลูกจา้งชั่วคราวรายเดือนซ่ึงมี
ขวญัก าลงัใจค่อนขา้งต ่าและมีการเปล่ียนงานบ่อย อยา่งไรก็ตาม ในบางสาขาก็มีระบบการสอนงาน
หรือระบบพี่เล้ียง (mentoring) ท่ีดีภายในหน่วยงานเลขานุการกิจสาขาวิชาท าให้บุคลากรของงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชาโดยเฉพาะบุคลากรใหม่มีความรู้เก่ียวกบักฎ ระเบียบมากข้ึนตามล าดบัและ
สามารถพฒันาตนเองให้มีความรอบรู้ในกฎ ระเบียบการปฏิบัติงาน เลขานุการกิจสาขาวิชาอาจจม
องวา่เป็นเร่ืองปกติธรรมดา เพราะนัน่คือหนา้ท่ี ซ่ึงในความเป็นจริงงานเลขานุการกิจไม่สามารถท่ี
จะรอบรู้เก่ียวกบักฎ ระเบียบไดท้ั้งหมด เพราะมีจ านวนมาก แต่จะรู้ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบังานของ
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ตวัเอง หรือบางงานท่ีไม่ไดด้ าเนินการบ่อยๆ ก็ตอ้งคน้หากฎ ระเบียบท่ีไดมี้การก าหนดไวอ้ย่างดี
ท่ีสุด และรู้แหล่งในการค้นหาข้อมูลดังกล่าว ท าให้คณาจารย์ท่ีต้องการทราบในเร่ืองของกฎ 
ระเบียบในเร่ืองใด ก็มักอาศัยหรือไหวว้านเจ้าหน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาในการช่วย
ด าเนินการดงักล่าว ท าให้ดูเหมือนกบัวา่ เจา้หน้าท่ีงานเลขานุการกิจสามารถรู้ทุกเร่ืองท่ีคณาจารย์
ตอ้งการ จึงท าใหห้ลายคนพอใจกบับริการตรงน้ี และเห็นวา่เป็นส่วนดีในการบริการขอ้มูลดงักล่าว 
  1.3.10  การค้นคว้าหาข้อมูลในงาน ในฐานะท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาเป็น
หน่วยงานสนับสนุนการปฏิบติังานของสาขาวิชาและคณาจารย ์ดงันั้น การสนับสนุนข้อมูลท่ี
ถูกต้อง และรวดเร็วทันเหตุการณ์จึงมีความจ าเป็นมาก ในทางปฏิบัติ บางคร้ังบุคลากรงาน
เลขานุการกิจสาขาวชิายงัมีขอ้มูลไม่ครบถว้น หรือไม่เพียงพอต่อการตดัสินใจท าให้การด าเนินงาน
ต้องล่าช้าไป  เช่น การเตรียมข้อมูลในการประชุมคณะกรรมการต่างๆ ซ่ึงบางคร้ังยงัขาดการ
จดัเตรียมขอ้มูลท่ีเป็นมติเดิมท่ีเป็นเร่ืองในลกัษณะเดียวกนั หรือระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้ง เป็น
ตน้ โดยเฉพาะประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา ซ่ึงท าหนา้ท่ีในฝ่ายบริหารมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้ง
อาศยัขอ้มูลท่ีครบถว้นและถูกตอ้งในการน าเสนอต่อคณะกรรมการ เพื่อการตดัสินใจในเร่ืองต่างๆ 
ฝ่ายงานเลขานุการจึงมีความส าคญัในการคน้ควา้หาขอ้มูล แต่ในบางคร้ังยงัพบว่า การจดัเตรียม
ขอ้มูลบางอยา่งยงัไม่ครบถว้นสมบูรณ์ เช่น ในการประชุมคณะกรรมการต่างๆ ของสาขาวิชา ยงัมี
การวิ่งเขา้ออกจากห้องประชุม เพื่อหาขอ้มูลประกอบวาระการประชุม เป็นต้น ดงัค ากล่าวของ  
รองศาสตราจารยฐ์ปนรรต  พรหมอินทร์ ท่ีวา่ “... บางคร้ังในการพิจารณาวาระการประชุมบางเร่ือง 
หน่วยเลขายังต้องว่ิงออกไปหาข้อมูลมาเพ่ิมในการประชุม ซ่ึงจริงๆ แล้วมันไม่ถูก ... ในฐานะฝ่าย
เลขาฯ จะต้องเตรียมข้อมูลให้พร้อม...” จึงเห็นได้ว่า แมจ้ริงๆ แลว้ เจา้หน้าท่ีงานเลขานุการกิจ
สาขาวิชาจะมีสมรรถนะเก่ียวกบัการคน้หาขอ้มูลในงานท่ีรับผิดชอบก็จริง แต่ในทางปฏิบติัยงัมี
ขอ้บกพร่องในสมรรถนะดงักล่าวอยู ่เช่นกนั 
    ทั้งน้ี จากการปรับเปล่ียนและการปฏิรูประบบราชการท าให้การปฏิบติังาน
เปล่ียนไป มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชก็มีการปรับวิธีการท างานหลายประการ มีการน าเร่ือง 
การประกนัคุณภาพ แผนกลยทุธ์ในการปฏิบติังาน การจดัการความรู้ ซ่ึงส่ิงเหล่าน้ีเป็นงานท่ีจะตอ้ง
เช่ือมโยงหรือเป็นเร่ืองนโยบายท่ีสาขาวิชาจะตอ้งด าเนินการ และบุคลากรท่ีส าคญัในการจดัท า
ขอ้มูลก็คือ บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ท่ีมีหน้าท่ีเป็นเลขานุการผูบ้ริหารสาขาวิชา ซ่ึง  
รองศาสตราจารย์ ดร.เทพศกัด์ิ  บุญยรัตพนัธ์ุ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน เห็นว่า บุคลากรงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชา จะตอ้งมีศึกษาหาขอ้มูลและจดัเตรียมขอ้มูลเก่ียวกบัการบริหารงานรูปแบบ
ใหม่ท่ีน ามาใชก้บัสาขาวชิา และท าใหก้ารด าเนินงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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    จากการศึกษาสมรรถนะท่ีมีอยู่ในปัจจุบนัของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา
พบว่า กลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูลหลกั คือ บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา และประธานกรรมการประจ า
สาขาวชิาและคณาจารย ์มีความเห็นวา่งานเลขานุการกิจสาขาวชิามีสมรรถนะปัจจุบนั ดงัต่อไปน้ี 

 

ตารางท่ี 4.1 สมรรถนะท่ีเป็นอยูปั่จจุบนัของงานเลขานุการกิจสาขาวชิา 
 

กลุ่มงานเลขานุการกจิสาขาวชิา กลุ่มประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาและคณาจารย์ 
1. ศิลปะในการส่ือสาร 
2. การคน้ควา้หาขอ้มลูในงาน 
3. ความถกูตอ้งของงาน 
4. การปรับตวัใหส้อดคลอ้งกบัการเปล่ียนแปลง 
5. ความอดทนและทุ่มเทในการท างาน 
6. ความสามารถในการประสานงาน 
7. ความมัน่ใจในตนเอง 
8. การมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
9. การใฝ่รู้ 
  (หมายเหตุ: ล าดบัท่ี 1 – 4  เป็นสมรรถนะท่ีมีการ
ตกลงเลือกไว ้4 สมรรถนะ) 

1. ศิลปะในการส่ือสาร 
2. การคน้ควา้หาขอ้มลูในงาน 
3. ความถกูตอ้งของงาน 
4. การปรับตวัใหส้อดคลอ้งกบัการเปล่ียนแปลง 
5. ความอดทน 
6. ความสามารถในการประสานงาน 
7. ความรอบรู้ในกฎ ระเบียบ 

 

 

 จากตารางท่ี 4.1 พบว่าบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาและประธานกรรมการ
ประจ าสาขาวิชาและคณาจารย์ มีความเห็นตรงกันว่า ปัจจุบันงานเลขานุการกิจสาขาวิชามี
สมรรถนะ ดงัน้ี  
 1.  ศิลปะในการส่ือสาร 
 2.  การคน้ควา้หาขอ้มูลในงาน 
 3.  ความถูกตอ้งของงาน 
 4.  การปรับตวัใหส้อดคลอ้งกบัการเปล่ียนแปลง 
 5.  ความอดทน 
 6.  ความสามารถในการประสานงาน 
 ทั้งน้ี กลุ่มงานเลขานุการสาขาวิชายงัมีความเห็นวา่ ปัจจุบนับุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิามีสมรรถนะเพิ่มอีก 3 ประการ คือ ความมัน่ใจในตนเอง ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์และการ
ใฝ่รู้ ในขณะท่ีกลุ่มประธานกรรมการประจ าสาขาวชิาเห็นวา่ บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชายงั
มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์น้อย ไม่สามารถคิดสร้างสรรค์วิธีการท างานใหม่ๆ  แต่กลุ่มบุคลากรท่ี
ปฏิบติังานเลขานุการกิจเห็นว่า ตนเองมีความคิดสร้างสรรค์อยู่ในระดบัหน่ึงโดยเห็นไดจ้ากมีการ
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ประชุมกลุ่มหัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชาเพื่อปรึกษาหารือการประสานการท างานท่ีไดรั้บ
มอบหมายจากส านกัวิชาการหรือจากมหาวิทยาลยั หรือบางสาขาวิชาไดมี้การประชุมบุคลากรใน
งานเลขานุการกิจสาขาวิชาเพื่อรับฟังความคิดเห็นและปัญหาในการท างานของแต่ละคน และ
ร่วมกนัหาทางออกในการแกไ้ขปัญหาท่ีประสบอยู ่
 นอกจากน้ี กลุ่มงานเลขานุการกิจสาขาวชิายงัเห็นวา่ กลุ่มงานของตนยงัมีสมรรถนะใน
เร่ืองของความมัน่ใจในตนเอง และการใฝ่รู้ ซ่ึงกลุ่มของประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาและ
คณาจารยไ์ม่ไดก้ล่าวถึงสมรรถนะดงักล่าว แต่กลบัเห็นว่า บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชามี
ความรอบรู้ในเร่ืองของกฎ ระเบียบอีกดว้ย 
 จากข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์ข้อมูลจากพนัธกิจของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา 
การศึกษาวรรณกรรมท่ีเก่ียวข้องกับงานเลขานุการ ข้อมูลจากการสัมภาษณ์ สามารถจัดท า
สมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิาไดด้งัน้ี 
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ตารางท่ี 4.2   เปรียบเทียบสมรรถนะจากพนัธกิจ วรรณกรรม และการสัมภาษณ์เก่ียวกบังานเลขานุการ  
 
พนัธกจิทีเ่กีย่วข้องกบังานเลขานุการกจิ

สาขาวชิา 
วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้องกบังานเลขานุการ การสัมภาษณ์เกีย่วกบัสมรรถนะ

บุคลากรของงานเลขานุการกจิสาขาวชิา 
สมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกจิ

สาขาวชิา 
1. ความรอบรู้เร่ืองกฎระเบียบ 1. รอบรู้เก่ียวกบัระบบงานในองคก์รเป็นอยา่ง

ดี 
1. ศิลปะในการส่ือสาร 1. ความรอบรู้ในกฎระเบียบ 

2. ความละเอียดรอบคอบและความ
ถูกตอ้งของงาน 

2. มีความรู้ ความสามารถ ช านาญงาน แกไ้ข
ปัญหาเฉพาะหนา้ได ้และรู้จกัพฒันาตนเอง 

2. การคน้ควา้หาขอ้มูลในงาน 2. ความถูกตอ้งของงาน 

3. ความคิดริเร่ิมสร้าง 3. มีวิจารณญาณท่ีดี คาดการณ์ไกล มี
ปฏิภาณไหวพริบ ละเอียดรอบคอบ รู้จัก
ไตร่ตรอง และตดัสินใจดี 

3. ความถูกตอ้งของงาน 3. ศิลปะในการ ส่ือสารและการ
ประสานงานท่ีดี 

4. การท างานเชิงรุก 4. มีบุคลิกภาพลกัษณะดี คล่องตวั รู้จัก
สัง เกต  และแสดงออก ซ่ึงพฤติกรรม ท่ี
เหมาะสม 

4. การปรับตัวให้สอดคล้องกับการ
เปล่ียนแปลง 

4. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์

5. ศิลปะการส่ือสารจูงใจและการ
ประสานงานท่ีดี 

5. มีความรับผิดชอบ อดทน บริหารเวลาได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ 

5. ความอดทนและทุ่มเทในการท างาน 5. การคน้ควา้หาขอ้มูลในงาน 

6. การคิดวเิคราะห์ 6. ความซ่ือสัตยสุ์จริตต่อตนเองและหน้าท่ี 
สามารถเก็บความลบัได ้

6. ความสามารถในการประสานงาน  

7. การสืบเสาะหาขอ้มูล 7.  มีความสามารถในการฟัง จดจ ารายละเอียด
เร่ืองราวต่างๆ ไดแ้ม่นย  า 

7. ความรอบรู้ในกฎระเบียบ  
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ) 
พนัธกจิทีเ่กีย่วข้องกบังานเลขานุการกจิ

สาขาวชิา 
วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้องกบังานเลขานุการ การสัมภาษณ์เกีย่วกบัสมรรถนะ

บุคลากรของงานเลขานุการกจิสาขาวชิา 
สมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกจิ

สาขาวชิา 
 8.  มีพ้ืนฐานทางดา้นภาษาองักฤษ สามารถฟัง 

พดู อ่านและเขียนได ้
8. ความมัน่ใจในตนเอง  

 9.  มีทกัษะในการบริการ การส่ือสาร การ
ติดต่อประสานงาน และมีมนุษยสมัพนัธ์ท่ีดี 

9. การมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์  

 10.  สามารถใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ไดดี้  10. การใฝ่รู้  
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 จากตารางท่ี 4.2  แสดงให้เห็นถึงลกัษณะหรือคุณสมบติัของบุคลากรท่ีท าหน้าท่ีงาน
เลขานุการ ซ่ึงจากขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์พนัธกิจของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา การศึกษาจาก
วรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบังานเลขานุการ และจากการสัมภาษณ์กลุ่มตวัอย่างเก่ียวกบัสมรรถนะ
บุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา สามารถน าสมรรถนะท่ีมีการกล่าวไวใ้นทั้ง 3 ส่วนใน
ประเด็นท่ีมีความสอดคลอ้งกนัมาจดัท าเป็นสมรรถนะท่ีจ าเป็นในบุคลากรของงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิา คือ 
 1.  ความรอบรู้ในกฎระเบียบ 
 2.  ความถูกตอ้งของงาน 
 3.  ศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานท่ีดี 
 4.  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
 5.  การคน้ควา้หาขอ้มูลในงาน 
 สมรรถนะบุคลาการของงานเลขานุการกิจสาขาวชิาทั้ง 5 สมรรถนะ ถือเป็นส่ิงจ าเป็นท่ี
ผูป้ฏิบติัหน้าท่ีดงักล่าวทุกคนตอ้งมี แต่ทั้งน้ี จะตอ้งมีการวดัระดบัดว้ยว่า ณ ปัจจุบนั บุคลากรงาน
เลขานุการกิจสาขาวชิานั้นมีสมรรถนะเหล่าน้ีอยูใ่นระดบัใด และสมรรถนะใดท่ีตอ้งมีการพฒันาให้
เพิ่มมากข้ึนท่ีจะท าให้การปฏิบติังานนั้นมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล เม่ือพบวา่ บุคลากรงาน
เลขานุการกิจจะตอ้งมีสมรรถนะทั้ง 5 ประการ แล้ว การสอบถามไปยงักลุ่มผูป้ฏิบติัและกลุ่ม
ผู ้ใช้บริการบุคลากรงานเลขานุการกิจเหล่าน้ีจึงเป็นส่ิงจ าเป็นท่ีจะท าให้สามารถประเมิน
ประสิทธิภาพสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิาได ้วา่ปัจจุบนัเป็นอยา่งไร และส่ิงท่ี
ควรจะเป็นเป็นอย่างไร ยงัมีส่ิงท่ีตอ้งปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ และจะมีการวางแผนในการพฒันา
สมรรถนะนั้นอยา่งไร  
 ดงันั้น จึงไดมี้การเก็บขอ้มูลเพื่อขอทราบความคิดเห็นโดยใช้แบบสอบถามส่งไปยงั
บุคลากรท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งซ่ึงกนัและกนั คือ กลุ่มท่ี 1 คณาจารยผ์ูใ้ช้บริการในการปฏิบติังานของ
บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิา และกลุ่มท่ี 2 บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิา ซ่ึงผลจากการ
สอบถามถึงระดบัสมรรถนะท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบนัและท่ีพึงประสงค ์ทั้ง 5 สมรรถนะ ของบุคลากร
งานเลขานุการกิจสาขาวชิา นั้น ไดแ้สดงความคิดเห็น โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
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ส่วนที ่ 1  วเิคราะห์ข้อมูลจากการสอบถามกลุ่มคณาจารย์ 
 
ตอนที ่1  ข้อมูลพืน้ฐานส่วนบุคคล 
 

ตารางท่ี 4.3 แสดงขอ้มูลส่วนบุคคลของกลุ่มคณาจารย ์(n = 106) 
 
 

 ข้อมูลพืน้ฐาน จ านวน ร้อยละ 
เพศ    
 ชาย 42 39.6 
 หญิง 64 60.4 

 รวม 106 100 
อายุ    

  จ านวน ร้อยละ 
 ต ่ากวา่ 30 ปี 6 5.6 
 30-39 ปี 14 13.2 
 40-49 ปี 22 20.8 
 50-59 ปี 57 53.8 
 60 ปีข้ึนไป 7 6.6 
 รวม 106 100 

การศึกษา    
 ต ่ากวา่ปริญญาตรี - - 
 ปริญญาตรี - - 
 ปริญญาโท 59 55.7 
 ปริญญาเอก 48 45.3 
 รวม 106 100 

 

 จากตารางท่ี 4.3 พบวา่ ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเป็นเพศหญิง จ านวน 64 คน 
คิดเป็นร้อยละ 60.4 เป็นเพศชาย จ านวน 42 คน คิดเป็นร้อยละ 39.6  
 ดา้นอายุของผูต้อบแบบสอบถามพบวา่ จ  านวนมากท่ีสุดมีอายุระหว่าง 50-59 คิดเป็น 
ร้อยละ 53.8 รองลงมาคือ อายุระหวา่ง 40-49 ปี จ  านวน 22 คน คิดเป็นร้อยละ 20.8 อายุระหวา่ง 30-
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39 ปี จ  านวน 14 คน คิดเป็นร้อยละ 13.2 อายุตั้งแต่ 60 ปีข้ึนไป  จ  านวน 7 คน คิดเป็นร้อยละ 6.6 
และต ่ากวา่ 30 ปี จ  านวน 6 คน คิดเป็นร้อยละ 5.6  
 ส าหรับดา้นการศึกษา ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่จบการศึกษาในระดบัปริญญาโท 
จ านวน 59 คน คิดเป็นร้อยละ 55.7 และจบการศึกษาในระดบัปริญญาเอก จ านวน 48 คิดเป็นร้อยละ 
45.3 
ตอนที่ 2 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลความคิดเห็นเกี่ยวกับระดับของสมรรถนะของบุคลากรงาน 
                เลขานุการกจิสาขาวชิาทีเ่ป็นอยู่ในปัจจุบัน และสมรรถนะทีพ่งึประสงค์ 
 ในการสอบถามความคิดเห็นจากคณาจารยป์ระจ าสาขาวิชา ทั้ง 12 สาขาวิชาเก่ียวกบั
สมรรถนะของบุคลากรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบัน และ
สมรรถนะท่ีพึงประสงค ์หรือสมรรถนะท่ีเห็นวา่บุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชา
จะต้องมีนั้ น ได้มีการวดัระดับของสมรรถนะในแต่ละสมรรถนะทั้ งท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบันและ
สมรรถนะท่ีพึงประสงค์ ซ่ึงผูต้อบแบบสอบถามท่ีเป็นคณาจารย์ประจ าสาขาวิชาได้ตอบ และ
สามารถวเิคราะห์ผลไดด้งัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



83 
 

ตารางท่ี 4.4 แสดงสมรรถนะท่ีเป็นอยูใ่นปัจจุบนัและระดบัสมรรถนะท่ีควรจะเป็น (n = 106) 
 

สมรรถนะ สมรรถนะที่เป็นอยู่ สมรรถนะที่ควรจะเป็น Gap 

x  S.D. ระดบั อนัดบั x  S.D. ระดบั อนัดบั 
1. ความรอบรู้กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลยัสุโขทยั-  
ธรรมาธิราชท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังานของสาขาวิชา 

3.49 .822 ปานกลาง 3 4.60 .592 มากท่ีสุด 2 1.11 

2. ความถกูตอ้งในการปฏิบติังานเลขานุการสาขาวิชา 
เก่ียวกบัเอกสาร และการหาขอ้มลูต่างๆ 

3.59 .783 มาก 2 4.67 .471 มากท่ีสุด 1 1.08 

3. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท าใหง้านมี
ประสิทธิภาพ สามารถท างานเชิงรุกทั้งการติดตามและ
พฒันางานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3.13 .848 ปานกลาง 5 4.41 .517 มาก 4 1.28 

4. มีศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานกบับุคคล
และ หน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

3.68 .700 มาก 1 4.53 .524 มากท่ีสุด 3 0.85 

5. การคน้ควา้หาขอ้มลูไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถกูตอ้งและ
ครบถว้น 

3.32 .770 ปานกลาง 4 4.40 .617 มาก 5 1.08 

เฉลีย่รวม 3.44    4.52    1.08 
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 จากตารางท่ี 4.4 พบว่า กลุ่มคณาจารย์มีความเห็นว่าสมรรถนะของบุคลากรงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชาท่ีเป็นอยูใ่นปัจจุบนัโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก มีค่าเฉล่ียรวมเท่ากบั 3.44 ซ่ึง
สามารถจ าแนกโดยเรียงล าดบัสมรรถนะท่ีเป็นอยูใ่นปัจจุบนัจากมากไปหานอ้ยไดด้ั้งน้ี 
 1.  มีศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานกบับุคคลและ หน่วยงาน ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวทิยาลยั มีค่าเฉล่ีย 3.68 
 2.  ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานเลขานุการสาขาวิชา เก่ียวกบัเอกสาร และการหา
ขอ้มูลต่างๆ มีค่าเฉล่ีย 3.59 
 3.  ความรอบรู้กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังาน
ของสาขาวชิา มีค่าเฉล่ีย 3.49 
 4.  การคน้ควา้หาขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้งและครบถว้น มีค่าเฉล่ีย 3.32 
 5.  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท าให้งานมีประสิทธิภาพ สามารถท างานเชิงรุกทั้ง
การติดตามและพฒันางานท่ีไดรั้บมอบหมาย มีค่าเฉล่ีย 3.1 
 ส าหรับสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาท่ีพึงประสงค์ หรือควรจะ
เป็นในความคิดเห็นของกลุ่มคณาจารย ์โดยรวมอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด มีค่าเฉล่ียรวมเท่ากบั 4.52 ซ่ึง
สามารถจ าแนกโดยเรียงล าดบัสมรรถนะท่ีควรจะเป็นจากมากไปหานอ้ยไดด้งัน้ี 
 1.  ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานเลขานุการสาขาวิชา เก่ียวกบัเอกสาร และการหา
ขอ้มูลต่างๆ มีค่าเฉล่ีย 4.67 
 2. ความรอบรู้กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชท่ีเก่ียวกับการ
ปฏิบติังานของสาขาวชิา มีค่าเฉล่ีย 4.60 
 3.  มีศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานกบับุคคลและ หน่วยงาน ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวทิยาลยั มีค่าเฉล่ีย 4.53 
 4. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท าให้งานมีประสิทธิภาพ สามารถท างานเชิงรุกทั้ง
การติดตามและพฒันางานท่ีไดรั้บมอบหมาย มีค่าเฉล่ีย 4.41 
 5.  การคน้ควา้หาขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้งและครบถว้น มีค่าเฉล่ี 4.40 
 เม่ือวิเคราะห์ช่องว่างของสมรรถนะพบว่า สมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวิชาท่ีเป็นเป็นอยู่ปัจจุบนักบัสมรรถนะท่ีพึงประสงค์มีความแตกต่างกนัในภาพรวมท่ีควร
เสริมสร้างและพฒันาให้มีประสิทธิภาพมีค่า Gap เท่ากบั 1.08 และเม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้โดย
เรียงล าดบัจากมากไปหานอ้ย ไดแ้ก่ 
 1.  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท าให้งานมีประสิทธิภาพ สามารถท างานเชิงรุกทั้ง
การติดตามและพฒันางานท่ีไดรั้บมอบหมาย (Gap เท่ากบั 1.28) 
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 2.  ความรอบรู้กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังาน
ของสาขาวชิา (Gap เท่ากบั 1.11) 
 3.  ความถูกต้องในการปฏิบติังานเลขานุการสาขาวิชา เก่ียวกบัเอกสาร และการหา
ขอ้มูลต่างๆ (Gap เท่ากบั 1.08) 
 4.  การคน้ควา้หาขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้งและครบถว้น (Gap เท่ากบั 1.08)  
 5.  ศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานกบับุคคลและ หน่วยงาน ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวทิยาลยั (Gap เท่ากบั 0.85) 
 

ส่วนที ่2 วเิคราะห์ข้อมูลจากการสอบถามกลุ่มบุคลการงานเลขานุการกจิสาขาวชิา 
 

ตอนที ่1 ข้อมูลพืน้ฐานส่วนบุคคล 
 

ตารางท่ี 4.5 แสดงข้อมูลส่วนบุคคลของกลุ่มบุคลากรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีงานเลขานุการกิจ 
                           สาขาวชิา (n = 62) 
 

 

 ข้อมูลพืน้ฐาน จ านวน ร้อยละ 
เพศ    
 ชาย 6 9.7 
 หญิง 56 90.3 

 รวม 62 100 
อายุ    

  จ านวน ร้อยละ 
 ต ่ากวา่ 30 ปี 15 24.2 
 30-39 ปี 23 37.1 
 40-49 ปี 16 25.8 
 50-59 ปี 8 12.9 
 60 ปีข้ึนไป - - 
 รวม 62 100 
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ตารางท่ี 4.5 (ต่อ) 
 

 ข้อมูลพืน้ฐาน จ านวน ร้อยละ 

การศึกษา    
 ต ่ากวา่ปริญญาตรี 6 9.7 
 ปริญญาตรี 47 75.8 
 ปริญญาโท 9 14.5 
 ปริญญาเอก - - 
 รวม 62 100 

สถานภาพ    
 ขา้ราชการ/พนกังาน 22 35.5 
 ลูกจา้งเงินรายได ้ 10 16.1 
 ลูกจา้งงบประมาณแผน่ดิน 1 1.6 
 ลูกจา้งชัว่คราวรายเดือน 29 46.8 
 รวม 62 100 

 

 จากตารางท่ี 4.5 พบวา่ ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเป็นเพศหญิง จ านวน 56 คน 
คิดเป็นร้อยละ 90.3 เป็นเพศชาย จ านวน 6 คน คิดเป็นร้อยละ 9.7  
 ในดา้นอายุ ผูต้อบแบบสอบถามมากท่ีสุดมีอายุระหวา่ง 30 – 39 ปี จ  านวน 23 คน คิด
เป็นร้อยละ 37.1 รองลงมาคือ อายุระหวา่ง 40-49 ปี จ  านวน 16 คน คิดเป็นร้อยละ 25.8 อายุต  ่ากว่า 
30 ปี จ  านวน 15 คน คิดเป็นร้อยละ 24.2 และอายุระหวา่ง 50 – 59 ปี  จ  านวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 
12.9  
 ดา้นการศึกษา ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่จบการศึกษาในระดบัปริญญาตรี จ านวน 
47 คน คิดเป็นร้อยละ 75.8 รองลงมา คือ ระดบัปริญญาโท จ านวน 9 คน คิดเป็นร้อยละ 14.5 และ
จบการศึกษาในระดบัต ่ากวา่ปริญญาตรี จ านวน 6 คน คิดเป็นร้อยละ 9.7 
 ส าหรับสถานภาพของผูต้อบแบบสอบถามท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจส่วนใหญ่เป็น
ลูกจา้งชั่วคราวรายเดือน จ านวน 29 คน คิดเป็นร้อยละ 46.8 รองลงมาคือ ขา้ราชการ/พนกังาน 
จ านวน 22 คน คิดเป็นร้อยละ 35.5 ลูกจา้งเงินรายไดข้องมหาวิทยาลยั จ านวน 10 คน คิดเป็นร้อยละ 
16.1 และลูกจา้งงบประมาณแผน่ดิน จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 1.6  
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ตอนที่ 2 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลความคิดเห็นเกี่ยวกับระดับของสมรรถนะของบุคลากรงาน 
                เลขานุการกจิสาขาวชิาทีเ่ป็นอยู่ในปัจจุบัน และสมรรถนะทีพ่งึประสงค์ 
 ในการสอบถามความคิดเห็นจากบุคลากรท่ีปฏิบติัหน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชา 
ทั้ง 12 สาขาวิชาเก่ียวกบัสมรรถนะของบุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาท่ีเป็นอยู่
ในปัจจุบนั และสมรรถนะท่ีพึงประสงค์ หรือสมรรถนะท่ีเห็นว่าบุคลากรท่ีปฏิบติัหน้าท่ีงาน
เลขานุการกิจสาขาวชิาจะตอ้งมีนั้น ไดมี้การวดัระดบัของสมรรถนะในแต่ละสมรรถนะทั้งท่ีเป็นอยู่
ในปัจจุบนัและสมรรถนะท่ีพึงประสงค ์ซ่ึงผูต้อบแบบสอบถามท่ีเป็นคณาจารยป์ระจ าสาขาวิชาได้
ตอบ และสามารถวเิคราะห์ผลไดด้งัน้ี 
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ตารางท่ี 4.6 แสดงสมรรถนะท่ีเป็นอยูใ่นปัจจุบนัและระดบัสมรรถนะท่ีควรจะเป็น (n = 62) 
 

สมรรถนะ สมรรถนะที่เป็นอยู่ สมรรถนะที่ควรจะเป็น Gap 

x  S.D. ระดบั อนัดบั x  S.D. ระดบั อนัดบั 
1. ความรอบรู้กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลยัสุโขทยั-  
ธรรมาธิราชท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังานของสาขาวิชา 

3.25 .623 ปานกลาง 5 4.21 .723 มากท่ีสุด 5 0.96 

2. ความถกูตอ้งในการปฏิบติังานเลขานุการสาขาวิชา 
เก่ียวกบัเอกสาร และการหาขอ้มลูต่างๆ 

3.62 .637 มาก 2 4.40 .634 มากท่ีสุด 2 0.78 

3. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท าใหง้านมี
ประสิทธิภาพ สามารถท างานเชิงรุกทั้งการติดตามและ
พฒันางานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3.61 .690 มาก 3 4.38 .718 มากท่ีสุด 4 0.77 

4. มีศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานกบับุคคล
และ หน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

3.75 .650 มาก 1 4.42 .696 มากท่ีสุด 1 0.67 

5. การคน้ควา้หาขอ้มลูไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถกูตอ้งและ
ครบถว้น 

3.51 .698 มาก 4 4.38 .796 มากท่ีสุด 3 0.87 

เฉลีย่รวม 3.54    4.36    0.81 
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 จากตารางท่ี 4.6 พบว่า กลุ่มบุคลากรงานเลขานุการกิจมีความเห็นว่าสมรรถนะของ
บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบนัโดยรวมอยู่ในระดบัมาก มีค่าเฉล่ียรวม
เท่ากบั 3.54 ซ่ึงสามารจ าแนกโดยเรียงล าดบัสมรรถนะท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบนัจากมากไปหานอ้ยได้
ดงัน้ี 
 1.  มีศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานกบับุคคลและ หน่วยงาน ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวทิยาลยั มีค่าเฉล่ีย 3.75 
 2.  ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานเลขานุการสาขาวิชา เก่ียวกบัเอกสาร และการหา
ขอ้มูลต่างๆ มีค่าเฉล่ีย 3.62 
 3. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท าให้งานมีประสิทธิภาพ สามารถท างานเชิงรุกทั้ง
การติดตามและพฒันางานท่ีไดรั้บมอบหมาย มีค่าเฉล่ีย 3.61 
 4.  การคน้ควา้หาขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้งและครบถว้น มีค่าเฉล่ีย 3.51 
 5. ความรอบรู้กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชท่ีเก่ียวกับการ
ปฏิบติังานของสาขาวชิา มีค่าเฉล่ีย 3.25 
 ส าหรับสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิาท่ีควรจะเป็นในความคิดเห็น
ของกลุ่มบุคลากรงานเลขานุการกิจ โดยรวมอยู่ในระดบัมากท่ีสุด มีค่าเฉล่ียรวมเท่ากบั 4.36 ซ่ึง
สามารถจ าแนกโดยเรียงล าดบัสมรรถนะท่ีควรจะเป็นจากมากไปหานอ้ยไดด้งัน้ี 
 1.  มีศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานกบับุคคลและ หน่วยงาน ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวทิยาลยั มีค่าเฉล่ีย 4.42  
 2.  ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานเลขานุการสาขาวิชา เก่ียวกบัเอกสาร และการหา
ขอ้มูล ต่างๆ มีค่าเฉล่ีย 4.40                      
 3. การคน้ควา้หาขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้งและครบถว้น มีค่าเฉล่ีย 4.38 
 4. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท าให้งานมีประสิทธิภาพ สามารถท างานเชิงรุกทั้ง
การติดตามและพฒันางานท่ีไดรั้บมอบหมาย มีค่าเฉล่ีย 4.38 
 5. ความรอบรู้กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชท่ีเก่ียวกับการ
ปฏิบติังานของสาขาวชิา มีค่าเฉล่ีย 4.21  
 เม่ือวิเคราะห์ช่องว่างของสมรรถนะพบว่า สมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวิชาท่ีเป็นเป็นอยู่ปัจจุบนักบัสมรรถนะท่ีควรจะเป็นมีความแตกต่างกันในภาพรวมท่ีควร
เสริมสร้างและพฒันาให้มีประสิทธิภาพมีค่า Gap เท่ากบั 0.81 และเม่ือพิจารณาเป็นรายขอ้โดย
เรียงล าดบัจากมากไปหานอ้ย ไดแ้ก่ 
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 1. ความรอบรู้กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย สุโขทัยธรรมาธิราชท่ีเก่ียวกับการ
ปฏิบติังานของสาขาวชิา (Gap เท่ากบั 0.96) 
 2. การคน้ควา้หาขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้งและครบถว้น (Gap เท่ากบั 0.87) 
 3. ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานเลขานุการสาขาวิชา เก่ียวกบัเอกสาร และการหา
ขอ้มูลต่างๆ (Gap เท่ากบั 0.78) 
 4. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท าให้งานมีประสิทธิภาพ สามารถท างานเชิงรุกทั้ง
การติดตามและพฒันางานท่ีไดรั้บมอบหมาย (Gap เท่ากบั 0.77) 
 5. ศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานกบับุคคลและ หน่วยงาน ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวทิยาลยั (Gap เท่ากบั 0.67)   
 

2.  แผนพฒันาสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกจิสาขาวชิา 
 
 ทั้งน้ี จากการวเิคราะห์ช่องวา่งระหวา่งสมรรถนะท่ีบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา
มีอยูใ่นปัจจุบนั กบัสมรรถนะท่ีพึงประสงค ์พบวา่ ทั้งกลุ่มบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา และ
กลุ่มคณาจารย์ ต่างก็เห็นว่า บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ยงัมีช่องว่าง (gaps) ในการ
ปฏิบติังานให้เป็นไปตามสมรรถนะทั้ง 5 สมรรถนะ ซ่ึงเป็นสมรรถนะท่ีทุกคนเห็นวา่ บุคลากรท่ี
ปฏิบติัหนา้ท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวชิาตอ้งมี คือ 
 1. ความรอบรู้กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชท่ีเก่ียวกับการ
ปฏิบติังานของสาขาวชิา  
 2. การคน้ควา้หาขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้งและครบถว้น  
 3. ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานเลขานุการสาขาวิชา เก่ียวกบัเอกสาร และการหา
ขอ้มูลต่างๆ  
 4. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท าให้งานมีประสิทธิภาพ สามารถท างานเชิงรุกทั้ง
การติดตามและพฒันางานท่ีไดรั้บมอบหมาย  
 5. ศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานกบับุคคลและหน่วยงาน ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวทิยาลยั  
 ในการพฒันาบุคลากรจ าเป็นจะตอ้งมีการวางแผนอยา่งเป็นระยะ เน่ืองจากบุคลากรท่ี
ปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวชิามีภาระงานท่ีแตกต่างกนั และหลายระดบัทั้งดา้นคุณวุฒิและวยัวุฒิ 
ซ่ึงส่ิงหน่ึงท่ีเป็นไปไดแ้ละมหาวิทยาลยัไดจ้ดัท าอยู ่คือ การจดัการอบรม แต่การอบรมดงักล่าวเป็น
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เพียงการอบรมเพื่อบอกวธีิการ และเนน้ขั้นตอนในการท างานเชิงระบบท่ีมีการปรับเปล่ียนหรือการ
ใชเ้ทคโนโลยใีหม่ๆ เท่านั้น แต่ในความคิดเห็นของ รองศาสตราจารย ์ดร.จุมพล  หนิมพานิช เห็นวา่  

“การพัฒนา จะต้องมีการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยหาวิทยากรท่ีเช่ียวชาญเฉพาะมาให้
การอบรม และมีการปฏิบัติทดลองงาน ซ่ึงหากกล่าวไป ขณะนี ้มสธ.มีแต่ถอยหลังอย่าง
เดียว ท่ีอ่ืนท่ีผมไปสอนเขาน าหน้า มสธ. ไปเยอะแล้ว มสธ.มีแต่ปฏิบัติตามระเบียบอย่าง
เดียว ไม่มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน อย่างท่ีผมไปสอนให้ท่ี มหาวิทยาลัยบูรพา 
วิทยาลัยบริหารรัฐกิจ ซ่ึงจะมีอยู่  9 แคมปัส (Campus) เขาจะส่งคนไปดูแลแต่ละแห่ง แล้ว
คณบดีจะเรียกหัวหน้าศูนย์มาคุยกันทุกวันพุธ เพ่ือพูดคุยเร่ืองการท างาน เพ่ือให้รู้ถึงปัญหา 
และการแก้ปัญหา ทุกคนในหน่วยงานต้องรู้เร่ืองของหน่วยงาน และยัง มีการสนับสนุน
บุคลากรให้เรียนต่อ โดยมีทุนให้ด้วย ดังนั้น พวกนีจึ้งจ าต้องมีสมรรถนะท่ีกล่าวมา จึงจะ
ปฏิบัติงานไปได้ดี” 

 แต่ทั้ งน้ี การอบรมเป็นเพียงเคร่ืองมือหน่ึงท่ีจะช่วยในการพฒันาสมรรถนะหรือ
ศกัยภาพของบุคลกรในการท างานเท่านั้น แต่เร่ืองของขวญัและก าลงัใจก็เป็นส่ิงส าคญัท่ีจะส่งเสริม
ให้บุคลากรท่ีปฏิบติังานไดใ้ช้สมรรถนะท่ีตวัเองมีอยู่ หรือพยายามท่ีจะพฒันาสมรรถนะให้มีเพิ่ม
มากข้ึนเช่นกนั ดงัความเห็นของนางสุไรพร  บรรเทาทุกข์ หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์ ท่ีใหค้วามเห็นวา่ 

“...การพัฒนา การจะแก้ไขจุดอ่อน ต้องใช้เวลาดูเขาไป ต้องมีการก าหนดว่างานนี้คุณ
จะต้องท าได้ระดับนี ้มหาวิทยาลัยกไ็ม่ได้ช่วยอะไรมากมายจากการส่งไปอบรม อบรมไปก็
ยังไม่ได้อะไร น่าจะขึน้อยู่กับหน่วยงานข้างใน ต้องพัฒนาถีบตัวเอง ต้องเรียนรู้เองต้อง
ขึน้อยู่ตัวของเขาเอง ขึน้อยู่กับจิตส านึกของเขาเอง ว่าเขาอยากเรียนรู้มากแค่ไหนเขาทุ่มเท 
รักงานหน่วยงานองค์กรท่ีเขาอยู่ไหม บางคนกไ็ม่อยากจะอยู่ จิตใจเขาอยากจะไป จิตใจเขา
ก็ท้อแท้ไปแล้วคร่ึงหน่ึง  เหมือนกับรอท่ีจะไป รองานท่ีดีกว่า กลุ่มนี้ก็จะไม่ค่อยมีการ
พัฒนา และความมั่นคงถามว่าต าแหน่งนีไ้ม่มีการยุบ ก็มั่นคงระดับหน่ึง สาขาฯ กพ็ยายาม
จะผลักดันให้ไปต าแหน่งท่ีนั่นคงมากกว่านี ้แต่กท็ าไม่ได้ ขึน้อยู่กับนโยบายมหาวิทยาลัย 
แต่ถ้าในอนาคตมีโอกาส สาขาเลีย้งตัวเอง กต้็องพยายามผลักดันกลุ่มท่ีอยู่ให้มีต าแหน่งท่ี
มัน่คง จะได้หลีกเล่ียงการลาออก 
...ถ้าพัฒนามนัพัฒนายาก ถ้าการท่ีเราไปนั่งฝึกอบรมมันได้อะไรไม่เยอะจากท่ีไปสัมผัสเอง
มันได้ไม่เยอะ  อาจจะด้วยหัวข้อท่ีเราอบรมด้วย แต่ว่าการลงมือท าจริงยาก เราไปเห็นกไ็ด้
ไอเดียมา แต่ก็ไม่ค่อยกล้าท า ยังกลัวๆ ว่าจะท าได้หรือ ถ้ามีโอกาสได้ท าต้องมีคนมาช่วย
แนะน า ...” 
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 หากจะวางแผนในการพฒันาสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิา จ าเป็น
จะตอ้งใหทุ้กส่วนท่ีเก่ียวขอ้งมีความเขา้ใจและให้ความส าคญักบัการพฒันาสมรรถนะและศกัยภาพ
ของบุคลากรอย่างจริงจงั ทั้งในส่วนของ มหาวิทยาลยั สาขาวิชา และบุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิา  
 ส าหรับแผนพฒันาสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา มีภาคส่วนท่ี
เก่ียวขอ้ง 3 ภาคส่วน ไดแ้ก่ มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช สาขาวิชา และบุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิา ซ่ึงควรมีการด าเนินการดงัน้ี 
 มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
 1.  จดัใหมี้การอบรมบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาทุกคนในหลกัสูตรต่างๆ โดย
ตอ้งด าเนินการอยา่งต่อเน่ืองและสม ่าเสมอ เพื่อสร้างจิตส านึกและความเช่ียวชาญในการปฏิบติังาน 
ซ่ึงจะตอ้งด าเนินการฝึกอบรมในเร่ืองเร่งด่วน ดงัน้ี      
  1)  จดัการอบรมในเร่ืองกฎ ระเบียบในการปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
  2)  จดัอบรมการใชเ้ทคโนโลยสีมยัใหม่  
  3)  การพฒันาจิตบริการ 
  4)  การพฒันาความคิดสร้างสรรค ์
  5)  ทกัษะในงานเลขานุการ เช่น การจดัประชุม การจดบนัทึกการประชุม เป็นตน้ 
  ส าหรับการด าเนินการจดัฝึกอบรมจะตอ้งจดัโดยหน่วยงานของมหาวิทยาลยัท่ีมี
หน้าท่ีรับผิดชอบในการพฒันาบุคลกร โดยจะตอ้งก าหนดหลกัสูตรและจดัหาวิทยากรท่ีมีความรู้
ความสามารถในหลกัสูตรท่ีก าหนด       
 2. จดัให้มีระบบสอนงาน (mentoring) เพื่อให้บุคลากรของงานเลขานุการกิจมีความรู้
และไดรั้บประสบการณ์จากผูบ้งัคบับญัชาหรือเพื่อนร่วมงาน โดยการให้มีการสอนงานในส่วนท่ี
เก่ียวขอ้งหรือแนะน าวิธีการปฏิบติังาน และการถ่ายทอดประสบการณ์ท่ีจะเป็นประโยชน์ในการ
ท างานให้ผูท่ี้เร่ิมปฏิบติังานไดรั้บรู้ เพื่อเป็นการสร้างความมัน่ใจในการปฏิบติังานให้มีมากข้ึน ซ่ึง
ไดแ้ก่ การจดัการความรู้ การจดัท าคู่มือปฏิบติังาน เป็นตน้ 
 3. จดัท าแผนการอบรม สัมมนาบุคลากร  และการศึกษาดูงานส าหรับบุคลากรงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชา เพื่อให้เกิดการพฒันาอยา่งต่อเน่ือง และน าประสบการณ์ท่ีไดม้าพฒันาการ
ปฏิบติังานในหนา้ท่ี ซ่ึงด าเนินการโดย 
  1)  ก าหนดให้มีการอบรมและสัมมนาบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ทั้ง 12 
สาขาวชิา ปีละ 1 คร้ัง  
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  2) จดัสรรงบประมาณให้บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาไปศึกษางานการ
บริหารจัดการในงานเลขานุการของหน่วยงาน สถานศึกษา ทั้งภาครัฐและเอกชน ทั้ งในและ
ต่างประเทศ โดยใชร้ะบบการหมุนเวยีนบุคลากรท่ีจะไปศึกษาดูงาน 
 4. การจดัสรรทุนในการศึกษา เพื่อเพิ่มพูนความรู้และพฒันาความกา้วหน้าในการ
ปฏิบติังานแก่บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิา โดยจะตอ้งมีการเสนอโครงการขอรับทุนและการ
ก าหนดเกณฑใ์นการจดัสรรทุนอยา่งเป็นธรรม ปีละจ านวน  2 ทุน   
 5. จดัระบบการประเมินสมรรถนะท่ีชดัเจน 
 สาขาวชิา  
 1.  การสัมมนาบุคลากรประจ าปี  โดยการจดัใหมี้การสัมมนาบุคลากรระหวา่งบุคลากร
งานเลขานุการกิจสาขาวิชากบัคณาจารยใ์นสาขาวิชานั้นๆ เพื่อให้เกิดทศันคติท่ีดีในการท างาน
ร่วมกนัเป็นประจ าทุกปี 
 2. การสนับสนุนเพ่ิมพูนความรู้ให้บุคลากร  โดยการสนบัสนุนส่งเสริมใหบุ้คลากรงาน
เลขานุการกิจทุกคนมีความรู้เพิ่มข้ึนโดยการให้เข้ารับการอบรมในหลักสูตรท่ีจ าเป็นต่อการ
ปฏิบติังานทุกปี   
 บุคลากรงานเลขานุการกจิสาขาวชิา  
 1. เสนอความตอ้งการและหวัขอ้ท่ีเหมาะสมกบัการพฒันาสมรรถนะของบุคลากรงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชา ทั้งน้ี บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาทั้ง 12 สาขาวิชา จะตอ้งมีการ
ประชุมหารือเพื่อก าหนดหัวข้อและความตอ้งการในการฝึกอบรม และเสนอต่อหน่วยงานของ
มหาวิทยาลยัท่ีรับผิดชอบในการพฒันาบุคลากรในการด าเนินการบรรจุหลกัสูตรการฝึกอบรมเพื่อ
พฒันาสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาและจดัสรรงบประมาณในแผนปฏิบติั
ราชการประจ าปีของมหาวทิยาลยั 
 2. การเขา้รับการฝึกอบรมตามหลกัสูตรท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด ถือเป็นหน้าท่ีท่ีตอ้ง
ด าเนินการส าหรับบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาทุกคน ซ่ึงในระยะเวลา 1 ปี บุคลากรงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชาทุกคนจะตอ้งไดรั้บการฝึกอบรมอย่างน้อย 1 หลกัสูตร โดยให้หัวหน้างาน
เลขานุการกิจสาขาวชิาเป็นผูรั้บผดิชอบจดัสรรบุคลากรท่ีจะเขา้รับการฝึกอบรมใหค้รบทุกคน 
 3. จดัการสัมมนาบุคลากรงานเลขานุการกิจตามแผนท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด  หวัหน้า
งานเลขานุการกิจสาขาวชิาทั้ง 12 สาขาวิชา ร่วมกนัวางแผนกบัหน่วยงานตน้สังกดั เพื่อจดัให้มีการ
สัมมนาบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิาทั้ง 12 สาขาวชิา เป็นระยะเวลา 2 วนั โดยมีวตัถุประสงค์
เพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็นและประสบการณ์ในการปฏิบติังาน หาแนวทางในการแก้ไขปัญหา
และพฒันางานใหมี้ประสิทธิภาพ 
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 กล่าวโดยสรุปในการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา
จ าเป็นตอ้งประกอบด้วยปัจจยัต่างๆ แต่ส่ิงท่ีส าคญัคือ บุคลากรท่ีปฏิบติัหน้าท่ีดงักล่าว จะตอ้งมี
พื้นฐานของผูท่ี้รักความกา้วหน้า และเปิดรับส่ิงใหม่ๆ รวมทั้งตอ้งกล้าแสดงออกทั้งทางความคิด 
การกระท า และการพูดในส่ิงท่ีถูกตอ้ง และสามารถช้ีให้เห็นถึงส่ิงท่ีไม่ถูกตอ้ง และแนวทางแกไ้ข
ได้  เพราะปัจจุบนัการเปล่ียนแปลงในเร่ืองต่างๆ เกิดข้ึนมากมาย ซ่ึงรวมทั้งรูปแบบ ระบบ และ
วิธีการปฏิบติังานท่ีเปล่ียนแปลงไป ดังนั้น การจะเป็นมืออาชีพไม่ว่าจะเป็นผูท้  างานในเร่ืองใด 
จ าเป็นจะตอ้งเป็นผูท่ี้มีความคิด และลงมือปฏิบติัอย่างจริงจงั จึงจะท าให้มีการพฒันาในอาชีพและ
ด ารงอยูไ่ดอ้ยา่งมืออาชีพในงานนั้นๆ 
 
 
  



บทที ่5 

สรุปผลการวจิัย อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
 
 

 ในบทน้ีจะเป็นการสรุปผลการวิจัย อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ ซ่ึงผู ้วิจ ัยได้
ท าการศึกษาขอ้มูลและวิเคราะห์ขอ้มูลจากการสัมภาษณ์หัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชา และ
คณาจารย์ท่ีเป็น ผูบ้ริหารสาขาวิชา ผูอ้  านวยการส านักท่ีเ ก่ียวข้อง รวมทั้ งการเก็บข้อมูลจาก
แบบสอบถามจากคณาจารย์ และบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ในการน้ี ผูว้ิจยัขอสรุป
ผลการวจิยั อภิปรายผล และขอ้เสนอแนะ ตามล าดบั ดงัน้ี 
 

1.  สรุปผลการวจิัย 
 
 1.1  วตัถุประสงค์การวจัิย 
  1.1.1  เพื่อจัดท าสมรรถนะบุคลากร ท่ีปฏิบัติงานเลขานุการกิจสาขาวิชา 
มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช   
  1.1.2  เพื่อจดัท าแผนงานพฒันาสมรรถนะบุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขา 
วชิาในมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
 1.2  วธีิด าเนินการวจัิย 
  1.2.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง ในการวิจยัเชิงคุณภาพ ไดแ้ก่ ประธานกรรมการ
ประจ าสาขาวิชา จ านวน12 คน อดีตประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา อาจารย์ หัวหน้างาน
เลขานุการกิจสาขาวชิา จ านวน 12  คน การเลือกกลุ่มตวัอยา่งโดยการเลือกแบบเจาะจง ไดแ้ก่   
    1)  กลุ่มแรก ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา จ านวน 2 คน อดีตประธาน
กรรมการประจ าสาขาวิชา จ านวน 2 คน อาจารยท่ี์มีบทบาทหรือมีส่วนเก่ียวขอ้งกบังานเลขานุการกิจ
สาขาวิชา จ านวน 1 คน และผูอ้  านวยการส านกัท่ีเก่ียวขอ้ง จ านวน 2 คน คือ ผูอ้  านวยการส านกั
บณัฑิตศึกษา ผูอ้  านวยการส านกัวชิาการ  
    2)  กลุ่มท่ีสอง ไดแ้ก่ หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวิชา จ านวน 6 คน ไดแ้ก่ 
หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิารัฐศาสตร์ หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร์ หวัหนา้
งานเลขานุการกิจสาขาวิชาศึกษาศาสตร์ หัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชานิเทศศาสตร์  
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หัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ และหัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชา
มนุษยนิเวศศาสตร์  
    ส าหรับการวิจัยเชิงปริมาณ ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ กลุ่มท่ี 1 
คณาจารยท่ี์ปฏิบติังานประจ าในสาขาวชิา 12 สาขาวิชา จ านวน 338 คน แบ่งเป็นขา้ราชการ จ านวน 
235 คน และพนกังานมหาวิทยาลยั จ  านวน 103 คน และท าการเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบแบ่งชั้น ได้
กลุ่มตวัอยา่งจากคณาจารยท่ี์เป็นขา้ราชการ จ านวน 94 คน และคณาจารยท่ี์เป็นพนกังาน จ านวน 31 
คน รวมกลุ่มตวัอยา่ง 120 คน 
    กลุ่มท่ี 2 บุคลากรงานเลขานุการกิจทั้ง 12 สาขาวิชา จ านวนทั้งส้ิน 132 คน  
โดยการเก็บขอ้มูลจากประชากรทั้งหมด 
  1.2.2  เคร่ืองมือทีใ่ช้ในการวิจัย 
    1)  การวจิยัเชิงคุณภาพ ไดแ้ก่ แบบสัมภาษณ์ 
    2)  การวจิยัเชิงปริมาณ ไดแ้ก่ แบบสอบถาม 
  1.2.3  วิธีการเกบ็ข้อมูล ไดแ้ก่ 
    1)  การวเิคราะห์เอกสารและขอ้มูลทุติยภูมิ 
    2)  การสัมภาษณ์เชิงลึก (In-depth Interview) 
    3)  แจกแบบสอบถามและเก็บรวบรวมขอ้มูลดว้ยตนเอง 
  1.2.4  การวิเคราะห์ข้อมูล 
    1)  ขอ้มูลเชิงคุณภาพ ท าการวเิคราะห์เน้ือหาและการวเิคราะห์เชิงพรรณนา 
    2)  ขอ้มูลเชิงปริมาณ ท าการวิเคราะห์ค่าความถ่ี ร้อยละ ค่าเฉล่ีย และส่วน
เบ่ียงเบนมาตรฐาน 
 1.3  ผลการวจัิย 
  1.3.1 การจัดท าสมรรถนะของบุคลากรที่ปฏิบัติงานเลขานุการกิจสาขาวิชา จาก
การศึกษา พนัธกิจของงานเลขานุการ การศึกษาบทบาทหนา้ท่ีของเลขานุการจากเอกสารต่างๆ การ
สัมภาษณ์ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง และการสอบถามความคิดเห็นโดยแบบสอบถาม เพื่อจดัท าสมรรถนะของ
บุคลากรท่ีปฏิบติัหน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชา พบว่า สมรรถนะของบุคลากรท่ีปฏิบติัหน้าท่ี
งานเลขานุการกิจสาขาวชิา ประกอบดว้ย 5 สมรรถนะ คือ   
    1) ความรอบรู้กฎระเบียบของมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชท่ีเก่ียวกบัการ
ปฏิบติังานของสาขาวชิา  
    2) ความถูกตอ้งในการปฏิบติังานเลขานุการสาขาวิชา เก่ียวกบัเอกสาร และ
การหาขอ้มูลต่างๆ  
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    3) ศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานกบับุคคลและหน่วยงาน ทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั 
    4) ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท าให้งานมีประสิทธิภาพ สามารถท างาน
เชิงรุกทั้งการติดตามและพฒันางานท่ีไดรั้บมอบหมาย  
    5) การคน้ควา้หาขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้งและครบถว้น  
  1.3.2  แผนการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่งานเลขานุการกิจ
สาขาวิชา ท าไดใ้นหน่วยงาน 3 ระดบัท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้ง คือ  
    1) ในระดับมหาวิทยาลัย โดยการวางแผนในการจดัอบรมให้แก่บุคลากรท่ี
ปฏิบติัหน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาอยา่งต่อเน่ืองและสม ่าเสมอ การสัมมนาสร้างความเขา้ใจ
และบรรยากาศการท างานท่ีดี การให้ความรู้เก่ียวกบัระบบงานใหม่ๆ จดัให้มีการศึกษาดูงาน การ
จดัสรรทุนให้การศึกษา การจดัระบบการสอนงานส าหรับบุคลากรท่ีเขา้รับต าแหน่งใหม่ และการ
จดัระบบการประเมินสมรรถนะท่ีมีประสิทธิภาพ 
    2) ในระดับสาขาวิชา ก าหนดให้มีการสัมมนาบุคลากรร่วมกนัระหว่าง
คณาจารยแ์ละบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาของแต่ละสาขาวิชา เพื่อสร้างบรรยากาศการ
ท างานและแลกเปล่ียนความคิดเห็นในการท างานร่วมกนัอยา่งเป็นระบบ และมีการร่วมเรียนรู้งาน
ในลกัษณะใหม่ๆ ให้มีความเขา้ใจตรงกนั และร่วมกนัหาวิธีการท างานท่ีมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด
การท างาน 
    3) ในระดับบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา บุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชาจะตอ้งร่วมกนัเสนอต่อมหาวิทยาลยัเก่ียวกบัความตอ้งการและหัวขอ้การ
อบรมท่ีเหมาะสมกบัการพฒันาสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา เพื่อให้มีการจดั
หลักสูตรการอบรมท่ีเหมาะสม โดยบุคลากรทุกคนจะต้องเข้ารับการอบรมตามหลักสูตรท่ี
มหาวทิยาลยัก าหนด ซ่ึงเป็นการเสนอความตอ้งการจากบุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจเอง และ
จดัให้มีการสัมมนาร่วมกนัของบุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชา เพื่อสร้างจิตส านึกใน
การเป็นคนท่ีมีความรับผดิชอบ มีความคิดสร้างสรรค ์รักความกา้วหนา้ มีจิตใจในการให้บริการท่ีดี 
ใฝ่รู้ และสามารถถ่ายทอดงานใหผู้อ่ื้นไดเ้ป็นอยา่งดี และท่ีส าคญัตอ้งมีความรอบรู้ในหนา้ท่ีท่ีปฏิบติั 
โดยบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา จะตอ้งมีการแลกเปล่ียนวิธีการท างานซ่ึงกนัและกนั เพื่อ
ร่วมกันหาวิธีการท างานท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากท่ีสุด รวมทั้ งร่วมกันหาแนว
ทางแกไ้ขปัญหาในการท างานต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนดว้ย 
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2.  อภิปรายผล 
 
 การอยูร่อดขององคก์ารในปัจจุบนั คงไม่อาจปฏิเสธไดว้า่ เกิดจากการปฏิบติัหนา้ท่ีของ 
“คน” ซ่ึงถือวา่เป็นทรัพยากรท่ีส าคญัท่ีสุด เพราะคนมีสติปัญญา ความสามารถและขีดสมรรถนะใน
การบริหารและใช้ทรัพยากรบริหารอ่ืนๆ เพื่อสามารถปฏิบติังานให้บรรลุเป้าหมายตามท่ีองค์การ
ก าหนด ดงันั้น ในการบริหารทรัพยากรมนุษยใ์ห้สามารถใชส้มรรถนะท่ีอยู่ หรือพฒันาสมรรถนะ
ของบุคลากรใหมี้ประโยชน์สูงสุดต่อองคก์าร จึงจ าเป็นอยา่งยิง่ส าหรับองคก์าร  
 ในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ให้สามารถปฏิบติังานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
เป็นไปตามวตัถุประสงคข์ององคก์ารนั้น ไดมี้การน าแนวคิดเก่ียวกบัสมรรถนะในการท างานมาใช้
ในการบริหารทรัพยากรมนุษย ์ซ่ึงแนวคิดดงักล่าวพยายามมองว่า การปฏิบติังานในต าแหน่งใด
ต าแหน่งหน่ึงนั้น บุคลากรท่ีมาท าหน้าท่ีในต าแหน่งดังกล่าวควรจะต้องมีสมรรถนะท่ีตรงต่อ
ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั และสามารถปฏิบติังานนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุ
เป้าหมายท่ีก าหนดไว ้ซ่ึงในความเป็นจริงแลว้ ผูท่ี้ท  างานเก่ง ไม่จ  าเป็นตอ้งเป็นผูท่ี้เรียนเก่งเสมอไป 
แต่จะตอ้งสามารถประยุกต์ใชห้ลกัการหรือองค์ความรู้ท่ีตนมีอยูเ่พื่อเอ้ือประโยชน์ในการงานท่ีท า 
จึงจะเรียกวา่คนนั้นมีสมรรถนะ (competency) ท่ีเหมาะสมตรงกบังานนั้นๆ 
 จากการศึกษาสมรรถนะของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา พบว่า การบูรณาการความรู้ 
ทกัษะ และศกัยภาพส่วนบุคคลมีส่วนช่วยท าให้การปฏิบติังานประสบความส าเร็จซ่ึงสอดคลอ้งกบั 
Ganesh  Shermon ท่ีอธิบายวา่ สมรรถนะ คือ การผสมผสานบูรณาการความรู้ ทกัษะ ศกัยภาพ และ
คุณสมบติัส่วนบุคคลได้มีส่วนช่วยให้การปฏิบติังานของบุคคลประสบความส าเร็จและช่วยให้
องคก์ารสู่ความเป็นเลิศ   
 การก าหนดสมรรถนะของบุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาไดมี้การ
ประชุมเพื่อตกลงกนัระหว่างผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานคือ ผูอ้  านวยการส านักวิชาการ ผูบ้ริหาร
สาขาวิชาคือ ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา ทั้ง 12 สาขาวิชา และหัวหน้างานเลขานุการกิจ
สาขาวิชา 12 สาขาวิชา เพราะในการก าหนดสมรรถนะจ าเป็นตอ้งมีหน่วยงานท่ีเป็นเจา้ภาพในการ
ผลกัดนัให้มีการจดัท าสมรรถนะข้ึน ซ่ึงในเร่ืองน้ีมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชไดต้ระหนกัถึง
ความส าคญัดงักล่าวจึงไดมี้การริเร่ิมใหค้วามรู้ความเขา้ใจเร่ืองดงักล่าวแก่บุคลากรเป็นระยะๆ ซ่ึงใน
การก าหนดสมรรถนะของบุคลากรน้ีก็มีวตัถุประสงค์เพื่อใช้ในการประเมินผลการปฏิบติังานของ
บุคลากรนัน่เอง ซ่ึงสมรรถนะของงงานเลขานุการกิจสาขาวิชาตามท่ีไดต้กลงกนัแลว้ มีดว้ยกนั 4 
สมรรถนะ คือ ศิลปะในการส่ือสาร การมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์การคน้คา้หาขอ้มูลในงาน ความ
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ถูกตอ้งของงาน หลงัจากท่ีไดส้มรรถนะท่ีเกิดจากการตกลงและเป็นท่ียอมรับของทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
แลว้ จะตอ้งมีการก าหนดตวัช้ีวดัและค่าในการประเมินต่อไป  
 แต่ในความเป็นจริงสมรรถนะท่ีบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาท่ีผูว้ิจยัพบจากการ
สัมภาษณ์กลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูลหลกันั้นมีหลายประการดว้ยกนั โดยสมรรถนะดงักล่าวเป็นการมองการ
ปฏิบติังานของตวัเองของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา และจากกลุ่มผูท่ี้ได้ใช้บริการจาก
บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา  ซ่ึงในบางสมรรถนะทั้ง 2 กลุ่ม ก็มีความเห็นตรงกนั และทั้ง 2 
กลุ่ม ยงัเห็นว่า บุคลากรงานเลขานุการกิจควรมีสมรรถนะท่ีพึงประสงค์อะไรบา้ง และในบาง
สมรรถนะท่ีพึงประสงค ์ในปัจจุบนับุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาก็มีอยูแ่ลว้ หากในความคิด
เห็นของผูว้ิจยัเห็นวา่ บุคลากรท่ีปฏิบติังานในงานเลขานุการกิจสาขาวิชา จ าเป็นอยา่งยิ่งตอ้งใชท้ั้ง
ศาสตร์และศิลป์ในการปฏิบติังาน ตอ้งมีสติปัญญา และปฏิภาณไหวพริบพอสมควร และมีหลาย
สมรรถนะท่ีตอ้งมีเพื่อการท างานท่ีเขา้มาหลากหลาย เพราะงานเลขานุการกิจสาขาวิชา หากจะ
เปรียบเทียบไปแลว้ก็เหมือนกบังานแม่บา้นท่ีตอ้งคอยดูแลให้ความสะดวกในส่วนของขอ้มูล วสัดุ
อุปกรณ์ ความเรียบร้อย ให้แก่ผูท่ี้อยูใ่นสาขาวิชาและผูท่ี้มาติดต่อ แต่ถา้จะให้กล่าวถึงสมรรถนะท่ี
จ าเป็นและเป็นหลกัของการท างานในลกัษณะดงักล่าวจริงๆ แลว้ มีอยูห่ลายสมรรถนะ แต่ทั้งน้ี ใน
การก าหนดสมรรถนะจะตอ้งค านึงถึงการประเมินผลดว้ย ดงันั้น จากการศึกษาคร้ังน้ีจึงสามารถ
ก าหนดสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาได้ 5 
สมรรถนะ ดงัท่ีกล่าวมาขา้งตน้ ซ่ึงจะเห็นไดว้า่สมรรถนะทั้ง 5 สมรรถนะ นั้นจ าเป็นท่ีจะตอ้งอาศยั
ทั้งทกัษะ ความรอบรู้ และคุณลกัษณะเฉพาะตวัของบุคคลท่ีปฏิบติังาน และการก าหนดสมรรถนะ
ยงัเช่ือมโยงกับวิสัยทศัน์ขององค์กรหรือหน่วยงานท่ีบุคลากรเหล่านั้นปฏิบติังานอยู่ด้วย ดังท่ี 
อาภรณ์  ภู่วิทยพนัธ์ุ ไดก้ล่าวถึงลกัษณะทัว่ไปของ สมรรถนะ ก็คือ ลกัษณะพฤติกรรมท่ีแสดงออก
ของคนซ่ึงสะทอ้นให้เห็นถึง ความรู้ (Knowledge) ทกัษะ (Skill) และคุณลกัษณะเฉพาะของแต่ละ
บุคคล (Personal Attributes) ในพฤติกรรมท่ีแตกต่างกนั และยงัเป็นส่ิงท่ีเช่ือมโยงจาก วิสัยทศัน์ 
(Vision) ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีคาดหวงัหรือตอ้งการให้เกิดข้ึนในอนาคต เช่ือมโยงจากภารกิจ (Mission) 
หน้าท่ีหรือส่ิงท่ีตอ้งกระท าเพื่อตอบสนองต่อวิสัยทศัน์ เช่ือมโยงกับเป้าหมาย (Goal) ผลลัพธ์ท่ี
ตอ้งการให้เกิดข้ึน และยงัเช่ือมโยงกบักลยุทธ์ทางธุรกิจ (Business Strategy) ซ่ึงเป็นแผนงานหรือ
วธีิการเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายตามท่ีก าหนด 
 2.1  สมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกจิสาขาวชิา   
  2.1.1 ความรอบรู้ในกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่เกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานของสาขาวิชาอย่างเพียงพอ ในการปฏิบติังานทุกอยา่งบุคลากรทุกคนไม่อาจปฏิเสธ
ในเร่ืองของกฎ ระเบียบในการด าเนินงานได ้เน่ืองจากกฎ ระเบียบท่ีก าหนดไวก้็เพื่อให้ผูป้ฏิบติังาน
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ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานท่ีถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดยเฉพาะงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชา ท่ีมีการปฏิบติังานทั้งในเร่ืองของบุคลากร งานพสัดุ การเงิน อีกทั้งงาน
สนับสนุนทางวิชาการให้แก่สาขาวิชา เ ช่น การเป็นเลขานุการหรือผู ้ช่วยเลขานุการใน
คณะกรรมการประจ าสาขาวิชา คณะกรรมการผลิตและบริหารชุดวิชา และคณะกรรมการอ่ืนๆ ท่ี
สาขาวิชาหรือมหาวิทยาลัยก าหนดให้มีข้ึน เพื่อช่วยประสานการด าเนินงานในเร่ืองต่างๆ จึง
จ าเป็นตอ้งมีความรู้และเขา้ใจในกฎ ระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งในส่วนท่ีไดรั้บมอบหมาย เพื่อให้การ
ปฏิบติัหนา้ท่ีและงานท่ีไดรั้บมอบหมายของคณะกรรมการแต่ละคณะด าเนินไปไดอ้ยา่งราบร่ืน และ
ประสบผลส าเร็จตามภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมาย แต่บางคร้ังกฎ หรือระเบียบต่างๆ ท่ีมีการก าหนดใช้
บางตวั มีการก าหนดข้ึนและใช้มาเป็นระยะเวลานาน อาจจะไม่ทันต่อสภาพการณ์ปัจจุบันท่ี
เปล่ียนแปลงไปอยา่งรวดเร็ว และไม่สอดคลอ้งกบัหลกัการปฏิบติัของหน่วยงานภายนอก ก็อาจเป็น
อุปสรรคท าให้การปฏิบติังานเป็นไปอย่างล่าช้า และอาจไม่ได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานอ่ืน 
เช่น อตัราการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรบรรยาย หรือคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ท่ีมีอตัรา
แตกต่างจากมหาวิทยาลัยอ่ืนอย่างมาก เป็นต้น ในการท างานของบุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวิชาไม่สามารถหลีกพน้กฎระเบียบเหล่าน้ีได ้และอยูใ่นฐานะผูป้ฏิบติังานภายใตก้ฎ ระเบียบ 
ของมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชเอง และตอ้งปฏิบติัให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบของขา้ราชการ
ทัว่ไป หรืออาจกล่าวไดว้า่ เป็นสมรรถนะหน่ึงท่ีจะตอ้งมีความเขา้ใจองคก์รและระบบราชการได้
เป็นอยา่งดี ตามท่ีคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนก าหนดไวใ้นสมรรถนะประจ าต าแหน่งงาน 
    นอกเหนือจากความรู้ในเร่ืองของกฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน
ของสาขาวิชาแลว้ บางคร้ัง กฎระเบียบ ขอ้บงัคบั ท่ีไม่เอ้ือต่อการปฏิบติังานของสาขาวิชา ก็มีส่วน
ท าให้การปฏิบติังานของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาเป็นไปดว้ยความล าบาก เช่น การจ่าย
ค่าตอบแทนผูท้รงคุณวุฒิภายนอกในอัตราท่ีต ่ากว่าหน่วยงานอ่ืน โดยอ้างอิงระเบียบการจ่าย
ค่าตอบแทนของกระทรวงการคลงั ทั้ง ๆ ท่ี มหาวิทยาลยัสามารถปรับกฎระเบียบ และขอ้บงัคบัได้
ตามความเหมาะสม ท าให้สาขาวิชาตอ้งหาแนวทางในการจ่ายค่าตอบโดยใชเ้งินส่วนของสาขาวิชา
ท่ีเกิดจากการด าเนินงานส่วนอ่ืนมาจ่ายในส่วนท่ีเพิ่มให้แก่ผูท้รงคุณวุฒิภายนอก ดังนั้ น ตัว
กฎระเบียบก็ ถือว่า เป็นส่ิงส าคัญท่ีจะท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
    การท างานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา คือตวัผ่านเร่ืองทุกอย่างของ
สาขาวิชา เน่ืองจากการประสานงาน การติดตามเร่ืองต่าง ๆ เอกสารทุกเร่ืองจะตอ้งด าเนินการผา่น
งานเลขานุการกิจสาขาวิชา โดยเฉพาะหัวหน้างานเลขานุการกิจสาขาวิชาท่ีตอ้งพิจารณาเอกสาร 
บนัทึก เร่ืองต่าง ๆ แล้วท าการวิเคราะห์เสนอความคิดเห็นเบ้ืองต้น หรือข้อมูลท่ีเก่ียวข้องต่อ
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ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา เพื่อประโยชน์ในการสั่งการให้ด าเนินการของประธาน
กรรมการประจ าสาขาวิชา ดงันั้น ความรอบรู้ในเร่ืองของกฎ ระเบียบต่าง ๆ วิธีการด าเนินงานใน
เร่ืองใด ๆ ก็ตาม จึงเป็นสมรรถนะท่ีประธานกรรมการประจ าสาขาวชิาทุกท่านตอ้งการให้เกิดข้ึนใน
ผูท่ี้ปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชา เพื่อเป็นการสนับสนุนการท างานท่ีรวดเร็ว ถูกต้อง และ
สามารถตอบสนองภารกิจของสาขาวชิาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
  2.1.2 ความถูกต้องของงาน  ความถูกตอ้งถือเป็นเร่ืองส าคญัของการปฏิบติังาน ซ่ึง
บุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชาทุกคนจ าเป็นตอ้งมี แต่ก็ไม่อาจปฏิเสธไดว้่า อาจเกิด
ความผดิพลาดข้ึนไดใ้นบางคร้ัง แต่หากพิจารณาในภาพรวมแลว้ ความผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนยงัสามารถ
อยูใ่นระดบัท่ีไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหายร้ายแรง หรือสามารถแกไ้ขไดก่้อนจะเกิดความเสียหาย และ
จะตอ้งมีการทบทวนให้เกิดความระมดัระวงั เพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาดดงักล่าวข้ึนอีก ซ่ึง
สมรรถนะดงักล่าวไดถู้กก าหนดไวใ้นสมรรถนะประจ าต าแหน่งของขา้ราชการพลเรือน และเป็น
สมรรถนะท่ีพึงประสงคท่ี์บุคลากรท่ีปฏิบติังานจะตอ้งมี  และยงัมีคามสอดคลอ้งกบัความเห็นของ 
กฤษณพร  ทพัทว ีท่ีศึกษาเก่ียวกบัตวัแบบสรรถนะของต ารวจ 191 กองบงัคบัการต ารวจปฏิบติัการ
พิเศษ กองบญัชาการต ารวจนครบาล ซ่ึงเห็นวา่ลกัษณะงานของฝ่ายอ านวยการมีหนา้ท่ีคลา้ยกบังาน
ดา้นเลขานุการ ซ่ึงตอ้งมีสมรรถนะท่ีส าคญั คือ ความถูกตอ้งแม่นย  า  
    การปฏิบติังานของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาทั้ง 12 สาขาวิชา จะมี
หลกัในการปฏิบติังานท่ีอยู่ในหนา้ท่ีหลกัตามท่ีกล่าวมาแลว้ แต่เน่ืองจากสภาพการณ์ท่ีเปล่ียนไป
ของรูปแบบการปฏิบติังาน การเปล่ียนผูบ้ริหารในแต่ละยุคสมยั ท าให้มีการปรับเปล่ียนวิธีการ
ท างานในรูปแบบใหม่ ๆ ตลอดเวลา ส่ิงหน่ึงท่ีบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้งพบคือ การ
เปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนในหน่วยงานไม่มากก็น้อย ซ่ึงบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาต้อง
สามารถปรับวิธีการท างานเพื่อตอบสนองนโยบายต่าง ๆ ท่ีผู ้บริหารได้รับมอบหมายจาก
มหาวิทยาลยัมาปฏิบติัให้เป็นไปได ้ถึงแม ้บางคร้ังงานท่ีริเร่ิมใหม่อาจมีขอ้ผิดพลาดบา้ง แต่ดว้ย
ประสบการณ์ท่ีบุคลการแต่ละคนสั่งสมมา ท าใหส้ามารถเขา้ใจและปรับวิธีการท างานให้ถูกตอ้งได้
โดยไม่ยาก ท่ีผา่นมาบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิาก็ไม่อาจปฏิเสธไดว้า่ การท างานจ าเป็นตอ้ง
มีความถูกตอ้งสูง เพราะเป็นหวัใจส าคญัของการท างานและถือเป็นสมรรถนะท่ีส าคญัของบุคลากร
งานเลขานุการกิจ ดงันั้น หากบุคลากรเลขานุการกิจน าขอ้ผิดพลาดมาเป็นเคร่ืองเตือนใจและเป็น
ประสบการณ์ในการท างานคร้ังต่อไป ความผิดพลาดก็จะน้อยลง และมีความรอบคอบในการ
ท างานมากข้ึน เพื่อให้เกิดความช านาญในงานท่ีตนปฏิบติั และการให้โอกาสในการแก้ไขส่ิงท่ี
ผดิพลาดก็เป็นส่ิงส าคญัท่ีจะช่วยสนบัสนุนใหบุ้คลากรมีขวญัและก าลงัใจในการปฏิบติังาน  
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  2.1.3 ศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานที่ดี  ศิลปะในการส่ือสารถือว่ามี
ความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีส่งผลให้บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาท างานได้บรรลุเป้าหมาย 
เน่ืองจากลกัษณะของการปฏิบติังานท่ีจะตอ้งค้นควา้หาขอ้มูล การสนับสนุนงานของสาขาวิชา 
จ าเป็นตอ้งมีการประสานกับบุคคลทั้งภายในสาขาวิชาและภายนอกสาขาวิชา ท่ีเป็นหน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั ท าให้การส่ือสารเพื่อให้ไดข้อ้มูลมา และการส่ือสารเพื่อส่งขอ้มูล
ออกไป จ าเป็นตอ้งใชท้ั้งศาสตร์และศิลป์ในการส่ือสารประสานงาน ซ่ึงสอดคลอ้งกบัผลการศึกษา
ของ กญัญา  บุตรพินธ์ ท่ีพบว่าเลขานุการผูบ้ริหารมีบทบาทในการติดต่อส่ือสารอยู่ในระดบัมาก 
เพราะคุณสมบติัและคุณลกัษณะทัว่ไปของเลขานุการตอ้งมีความสามารถในการติดต่อส่ือสารและมี
มนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี สามารถจดัหาขอ้มูลเพื่อประกอบการตดัสินใจให้แก่ผูบ้ริหารไดจ้ากแหล่งขอ้มูล
ต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถาบนัท่ีเช่ือถือได ้เป็นผูท่ี้มีการส่ือสารไดดี้ มีบุคลิกภาพท่ีดี สามารถ
ให้ขอ้มูลท่ีถูกตอ้งแก่ผูท่ี้มาติดต่อ สามารถโตต้อบกบัชุมชนและประชาสัมพนัธ์ให้ความรู้เก่ียวกบั
ขอ้มูลข่าวสารท่ีทนัต่อเหตุการณ์และเป็นปัจจุบนัได ้เพื่อภาพลกัษณ์ขององคก์ร และยงัสอดคลอ้ง
กบังานของ มยุรี  ราชยอด ซ่ึงสอดคลอ้งกบั มยุรี  ราชยอด ท่ีกล่าวถึงคุณสมบติัของเลขานุการท่ีดี
และมีประสิทธิภาพ อยา่งหน่ึงก็คือ มีทกัษะในการบริการ การส่ือสาร การติดต่อประสานงาน และมี
มนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี ซ่ึงจะเห็นวา่ การมีศิลปะในการส่ือสาร เป็นสมรรถนะหน่ึงของสมรรถนะประจ า
กลุ่มงานท่ีคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือนก าหนดไว ้เพื่อสนบัสนุนใหข้า้ราชการแสดงพฤติกรรม
ท่ีเหมาะสมแก่หน้าท่ีและส่งเสริมให้ปฏิบติัภารกิจในหน้าท่ีให้ได้ดียิ่งข้ึน และบุคลากรท่ีปฏิบติั
หนา้ท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวชิาส่วนใหญ่จะมีสมรรถนะดงักล่าวอยูแ่ลว้ และจากการสังเกตการณ์
ปฏิบติังานของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาจะพบว่า สามารถส่ือสารกบับุคลากรทุกคนได้
เป็นอย่างดี โดยเฉพาะกบัคณาจารย ์แต่ก็ยงัมีบางคร้ังท่ีการส่ือสารมีความผิดพลาดและก่อให้เกิด
ความวุ่นวายภายในได้เช่นกนั ซ่ึงทุกคนจะมองเป็นเร่ืองปกติ ทั้ งน้ี จากสมรรถนะเร่ืองของการ
ประสานงาน ท าให้ก่อเกิดอีกสมรรถนะหน่ึงดว้ย นัน่คือ ความอดทน เน่ืองจากบุคลากรท่ีปฏิบติั
หน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาจ าเป็นจะตอ้งมีการปฏิสัมพนัธ์กับบุคคลท่ีหลากหลายทั้งวุฒิ
การศึกษา วุฒิภาวะทางอารมณ์ ท่ีแตกต่างกนัออกไป แต่ส่ิงหน่ึงท่ีท าให้บุคลการเหล่าน้ีสามารถ
ปฏิบติังานอยู่ได้ก็เพราะมีความอดทนต่อส่ิงท่ีมากระทบทั้งทางอารมณ์และสภาพจิตใจ ความ
เขม้แขง็ในการปฏิบติังานท่ีอาศยัความมีเหตุผล และไม่ใชอ้ารมณ์เป็นท่ีตั้ง ประกอบกบัความเขา้ใน
ธรรมชาติของความเป็นมนุษยท่ี์แตกต่างกนัไป ท าใหก้ารท างานเป็นไปไดโ้ดยมีปัญหานอ้ยท่ีสุด แต่
บางคร้ังก็ไม่อาจปฏิเสธไดว้า่ ความอดทนของแต่ละบุคคลก็มีระดบัท่ีแตกต่างกนั ซ่ึงหากบุคคลใด
ไม่สามารถอดทนต่อส่ิงแวดลอ้มท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบติังานได ้ก็จบลงดว้ยการลาออก หรือเปล่ียน
สถานท่ีปฏิบติังานใหม่ แล้วแต่ว่าใครจะเลือกวิธีการใด ดงันั้น การอาศยัการส่ือสารท่ีดีเพียงฝ่าย
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เดียวจึงไม่ใช่การส่งเสริมให้มีการท างานท่ีมีประสิทธิภาพเท่านั้น แต่สภาพแวดลอ้มก็เป็นส่ิงจูงใจ
อย่างหน่ึงท่ีท าให้บุคลากรตดัสินใจวา่จะอยู่ปฏิบติังานต่อไป หรือออกไปแสวงหาสภาพแวดลอ้ม
การท างานท่ีดีกวา่ท่ีเป็นอยู่ ซ่ึงสภาพแวดลอ้มในการท างานถือเป็นปัจจยัภายนอกส าหรับการจูงใจ
ให้บุคลากรมีความตอ้งการในการท างานให้ประสบความส าเร็จ ดงัท่ีเฟรดเดอริค เฮอร์สเบอร์ก 
(Frederick Herzberg) ไดเ้สนอแนวคิดเก่ียวกบัความพอใจในการท างาน ท่ีเรียกวา่ ทฤษฎีสองปัจจยั 
(Two-Factor Theory of Motivation) เร่ืองของความอดทน ถึงแมจ้ะไม่ไดถู้กจดัให้เป็นสมรรถนะท่ี
พึงประสงค์ แต่ก็เป็นท่ียอมรับของทั้งกลุ่มประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา คณาจารย์ และ
บุคลากรงานเลขานุการกิจเอง วา่มีความจ าเป็นส าหรับบุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจ  
  2.1.4 ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์  ในการบริหารงานสมัยใหม่ ความคิดริเร่ิม
สร้างสรรค์นับเป็นสมรรถนะท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบติัหน้าท่ีให้ประสบความส าเร็จเน่ืองจากเป็น
พื้นฐานส าคัญของการท างานเชิงรุก และการท างานท่ีเป็นการคิดนอกกรอบซ่ึงจ าเป็นในการ
บริหารงานยุคปัจจุบนั หากจะกล่าวถึงความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ในการปฏิบติังานของบุคลากรท่ี
ปฏิบติัหน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชา อาจจะท าไดย้ากในช่วงระยะเวลาท่ีผา่นมา เน่ืองจากการ
ปฏิบติังานส่วนใหญ่จะไดรั้บค าสั่งจากส่วนบน ซ่ึงก็คลา้ยกบัลกัษณะของระบบราชการโดยทัว่ไป 
แต่ในปัจจุบัน สภาพแวดล้อมการท างานท่ีเปล่ียนแปลง การแข่งขันทั้ งภายในและภายนอก
หน่วยงานมีสูงข้ึน ประกอบกับมีการปฏิรูประบบราชการ โดยการปรับระบบการบริหารงาน
ราชการท่ีมุ่งเน้นการสร้างสมรรถนะของบุคลากรท่ีปฏิบติังาน และเช่ือมโยงกบัยุทธศาสตร์การ
บริหารงาน ดงันั้น การบริหารทรัพยากรมนุษยจึ์งมุ่งเน้นท่ีการใช้คนให้เต็มศกัยภาพท่ีมีอยู่ และ
ส่งเสริมให้บุคลากรในทุกระดบัไดมี้การคิดและสร้างระบบการท างานของตนเองท่ีเอ้ือประโยชน์
กบัองค์กรอย่างสูงสุด ซ่ึงสอดคล้องกบัผลการศึกษาของส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการพล
เรือน ท่ีให้ความส าคญักบัความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ในฐานะเป็นสมรรถนะประจ ากลุ่มงานอนัหน่ึง
เช่นกนัรวมถึงผลการศึกษาของเสน่ห์  จุย้โต ท่ีพบวา่ ความคิดริเร่ิมเป็นสมรรถนะหลกัของเทศบาล 
แต่ทั้งน้ี การท่ีบุคลากรในหน่วยงานจะมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท างานไดน้ั้น จะตอ้งเกิด
จากต าแหน่งงานท่ีด ารงอยู ่ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ในการท างาน ท่ีจะช่วยให้คนความ
มัน่ใจท่ีจะคิดและท าในส่ิงแตกต่าง แต่มีผลดีต่อองคก์ร ซ่ึงคุณสมบติัดงักล่าวเป็นส่ิงท่ีดีส าหรับการ
ท างาน แต่ทั้งน้ี ก็ตอ้งมีอยู่ในระดบัท่ีมีความพอดีกบังานท่ีปฏิบติั เพื่อไม่ให้เกิดความแข็งกร้าวใน
การประสานงาน หรือเป็นการข่มผูอ่ื้น 
    จากสภาพความเป็นจริง งานเลขานุการกิจสาขาวิชาไม่ได้ถูกสร้างข้ึนมา
เพื่อใหเ้ป็นฝ่ายบริหารงานของสาขาวชิา แต่ก าหนดให้เป็นเพียงหน่วยงานท่ีคอยสนบัสนุนหรือช่วย
ปฏิบติังานเท่านั้น การปลูกฝังค่านิยมและการยึดติดกบัค่านิยมเดิม ๆ ยงัคงมีอยู่มาก รวมถึงการถูก
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ครอบง าความคิดจากหน่วยงานตน้สังกดัท่ีหล่อหลอมบุคลากรให้เป็นคนท่ีมีความอดทน ไม่โตแ้ยง้
เร่ืองใด ๆ กบัคณาจารย ์ตอ้งใหบ้ริการท่ีดีท่ีสุด เพราะไม่อยากมีเร่ืองหรือปัญหากบัคณาจารย ์ ส่งผล
ให้ชีวิตการท างานราบร่ืน แต่ไร้ความคิดท่ีจะปรับปรุงงานให้ดีข้ึน ซ่ึงหัวหน้างานเลขานุการกิจ
หลายคนก็ตระหนกัถึงเร่ืองน้ี และไดมี้การพูดคุยกนัระหวา่งหวัหนา้งานทั้ง 12 สาขาวิชา ในปัญหา
ต่าง ๆ ท่ีพบ และพยามหาแนวทางแกไ้ข ซ่ึงถือว่าเป็นความพยายามท่ีจะสร้างทีมท่ีเขม้แข็งในการ
ท างาน หรือในบางสาขาวชิา งานเลขานุการกิจสาขาวิชาไดเ้ร่ิมมีการน าแนวคิดในการท างานเชิงรุก
มาด าเนินการ โดยการจดัประชุมบุคลากรงานเลขานุการกิจภายในสาขาวิชาเพื่อให้ทุกคนไดเ้สนอ
ปัญหาและแนวทางแกไ้ขปัญหาดงักล่าวท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าทุกเดือน ซ่ึงในการด าเนินการดงักล่าว
จ าเป็นตอ้งมีหัวหน้างานท่ีเขม้แข็งและประสบการณ์ในการท างานเป็นผูริ้เร่ิมให้กบัผูท่ี้อยู่ภายใต้
บงัคบับญัชา ไดรู้้จกัวิธีการคิดและกลา้แสดงความคิดเห็นในงานท่ีตวัเองตอ้งปฏิบติั ประกอบกบั 
การประจ าอยูท่ี่สาขาวิชา ท าให้หลุดพน้จากความคิดแบบเดิม ๆ และไดซึ้มซบัความคิดใหม่ ๆ จาก
เหล่าคณาจารย ์ท าใหท้ศันคติในการท างานมีพฒันาการท่ีดีข้ึน มีโอกาสไดคิ้ดและกลา้แสดงออกใน
งานของตวัเองมากข้ึน ดังนั้น โอกาสท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาจะพฒันาวิธีการท างานให้มี
ประสิทธิภาพจึงมีความเป็นไปได ้ถา้บุคลากรรู้จกัสร้างโอกาสให้กบัตวัเองท่ีจะเรียนรู้การท างาน
ของคนอ่ืน และน าส่วนท่ีท าใหก้ารด าเนินงานมีประสิทธิภาพมาปรับใชอ้ยา่งถูกตอ้ง ถูกคน และถูก
เวลา 
    ดงันั้น การเปิดโอกาสให้บุคลากรได้แสดงความคิดเห็นจะช่วยให้บุคลากร
ไดรู้้จกัคิด และมีกระบวนการในการริเร่ิมสร้างสรรค์งานใหม่ ๆ เพราะบุคลากรแต่ละคนต่างก็มี
ประสบการณ์และความสามารถท่ีต่างกนัไป การดึงเอาความสามารถของแต่ละบุคคลออกมาใชจึ้ง
จ าเป็นตอ้งให้โอกาสในการแสดงความคิดเห็น และการยอมรับจากผูบ้งัคบับญัชาดว้ย เป็นลกัษณะ
ของการท างานร่วมกนัและแลกเปล่ียนความคิดเห็น การพฒันาการท างานจึงเกิดข้ึนไดใ้นองคก์ร 
  2.1.5 การค้นคว้าหาข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้องและครบถ้วน  การคน้ควา้หา
ขอ้มูลถือได้ว่าเป็นหน้าท่ีท่ีส าคญัของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ซ่ึงปฏิบติัหน้าท่ีเป็นเลขานุการ
ให้แก่ผูบ้ริหารสาขาวิชา และคณาจารยภ์ายในสาขาวิชา ทั้งขอ้มูลเก่ียวกบักฎระเบียบต่างๆ ขอ้มูล
เก่ียวกบังานธุรการ รวมทั้งขอ้มูลทางวชิาการ โดยจะพบวา่ในการท างานของบุคลากรงานเลขานุการ
กิจสาขาวชิาจะตอ้งท างานร่วมกบัคณะผูบ้ริหารสาขาวิชาและคณาจารยห์ลายท่าน ซ่ึงคณะผูบ้ริหาร
สาขาวิชาจะมีวาระในการบริหารงานของสาขาวิชาคณะละ 4 ปี แต่ผูท่ี้ปฏิบติังานเลขานุการกิจ
สาขาวิชา โดยเฉพาะหัวหน้างานเลขานุการกิจไม่ไดมี้วาระในการปฏิบติังาน บางคนปฏิบติัหนา้ท่ี
ดังกล่าวเป็นเวลานานต้องพบกับการเปล่ียนแปลงทั้ งตัวผูบ้ริหารสาขาวิชา นโยบาย รวมทั้ ง
ผูร่้วมงานท่ีสลบัสับเปล่ียนกนัเขา้มาตลอดเวลา ประกอบกบัการเปล่ียนแปลงของระบบการท างาน



 
 

91 

ท่ีเป็นไปตามผูบ้ริหารมหาวทิยาลยัและผูบ้ริหารสาขาวชิาท่ีเขา้ออกตามวาระ ท าใหบุ้คลากรท่ีปฏิบติั
หน้าท่ีในงานเลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้งมีข้อมูลเก่ียวกับงานของสาขาวิชาอย่างครบถ้วน และ
ถูกตอ้งส าหรับเป็นขอ้มูลสนบัสนุนการท างานให้แก่ผูบ้ริหารสาขาวิชา ซ่ึงสอดคลอ้งกบัการศึกษา
ของ ปราณี  สีเหล็ก หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวิชารัฐศาสตร์ ท่ีการท างานในต าแหน่งดงักล่าว 
ในระยะเร่ิมแรกท่ีด ารงต าแหน่งตอ้งปฏิบติังานใหม่ๆ ไดรั้บมอบหมายงานต่างๆ ตามภารกิจของ
สาขาวิชาและมหาวิทยาลัย และได้รับการมอบหมายงานเพิ่มข้ึนและปรับเปล่ียนอยู่ตลอดเวลา 
รวมทั้งงานท่ีปฏิบติัอยูเ่ดิมก็มีปริมาณงานเพิ่มข้ึนตามจ านวนอาจารยใ์นสาขาวิชา จ านวนหลกัสูตร  
จ านวนชุดวชิาท่ีเพิ่มข้ึน  ซ่ึงงานท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัมีความหลากหลาย  และมีวิธีการปฏิบติั
ท่ีแตกต่างกนัไป และท่ีส าคญัพบวา่ งานเลขานุการกิจสาขาวิชาเป็นบุคลากรท่ีมีความส าคญัในการ
กลัน่กรองงานต่างๆ ของสาขาวิชา และเป็นบุคลากรท่ีช่วยประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ ทั้ง
ภายนอกและภายในท่ีมีความเช่ือมโยงกับงานของสาขาวิชา ดังท่ี กัญญารัตน์  บุตรพินธ์ ได้
ท าการศึกษาถึงบทบาทของเลขานุการของผูบ้ริหารมหาวิทยาลยัเอกชน ในด้านของการเป็นผู ้
ช่วยงานบริหาร ซ่ึงมีหนา้ท่ีในการกรองงาน สรุปเอกสาร จดัเตรียมขอ้มูลน าเสนอผูบ้ริหารตดัสินใจ
ขั้นสุดทา้ย มีทกัษะในการหาขอ้มูลเพื่อสนบัสนุนการตดัสินใจของผูบ้ริหาร ซ่ึงการคน้ควา้ขอ้มูล
ต่างๆ จะต้องอาศยัทั้งความรวดเร็ว ความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล จึงจะสามารถท าให้
หน่วยงานสนบัสนุนและช่วยงานบริหารไดอ้ย่างมืออาชีพ  ประกอบกบัการท างานในปัจจุบนัไดมี้
การพฒันาระบบการท างาน และวทิยาการสมยัใหม่เขา้มาใชใ้นการท างาน ท าใหบุ้คลากรทุกคนตอ้ง
รู้จกัท่ีจะหาความรู้และน ามาใชเ้ป็นขอ้มูลในการปฏิบติังานท่ีตนรับผดิชอบไดส้มบูรณ์มากข้ึน 
    จากสมรรถนะท่ีได้จากการศึกษา ทั้ง 5 สมรรถนะ ถึงแม้จะพบว่าเป็น
สมรรถนะท่ีบุคลากรท่ีปฏิบติัหน้าท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาทุกคนมีอยู่แล้ว และจ าเป็นตอ้งมี
ส าหรับผูท่ี้จะเขา้มาปฏิบติังานในลกัษณะดงักล่าว รวมทั้ง ยงัเป็นสมรรถนะท่ีทุกฝ่ายพึงประสงค์
ตอ้งการใหบุ้คลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิาตอ้งมี แต่จากการศึกษาพบวา่ ระดบัของสมรรถนะท่ี
บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิามีอยู ่ณ ปัจจุบนักบัความตอ้งการของผูไ้ดรั้บบริการจากบุคลากร
งานเลขานุการการกิจสาขาวชิายงัมีช่องวา่งท่ีทุกฝ่ายอยากให้บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาได้
พฒันา เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพในการท างานมากข้ึน  
    หากกล่าวถึงสมรรถนะท่ีมีอยูใ่นปัจจุบนัของบุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการ
กิจสาขาวชิาและสมรรถนะท่ีพึงประสงค ์ยงัมีช่องวา่งในการปฏิบติังานอยู ่ท  าให้ตอ้งมีการวางแผน
ในการพฒันาสมรรถนะทั้ง 5 สมรรถนะ ทั้งน้ี  เราคงตอ้งวิเคราะห์ถึงสาเหตุของการท่ีท าให้
บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ปฏิบัติหน้าท่ีได้ไม่เป็นไปตามความประสงค์ได้ ซ่ึงหาก
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พิจารณาดูแลว้มีสาเหตุมาจากปัจจยัหลายอย่างท่ีพอจะสรุปความได ้มีปัจจยัสาเหตุหลายประการ
ดงัน้ี  

1. ความไม่ชัดเจนระหว่างงานของเลขานุการกิจสาขาวิชากับคณาจารย์  
กล่าวคือ ยงัมีความคลุมเครือในหลายงานท่ีไม่มีการระบุชัดเจนว่า เป็นงานของเลขานุการกิจ
สาขาวชิาหรือคณาจารยใ์นสาขาวชิา เช่น การประสานงานกบันกัศึกษาบณัฑิตศึกษาในดา้นวิชาการ 
หรืองานการจดัท าแผนยุทธศาสตร์สาขา หรืองานประกนัคุณภาพของสาขาวิชา เป็นต้น ท าให้
บางคร้ังเม่ือไม่มีความชดัเจนก็กลายเป็นงานท่ีฝ่ายเลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้งรับมาด าเนินการทั้งท่ี
ไม่ค่อยมีความรู้ในเร่ืองดงักล่าวมากนกั หรือจ ายอมตอ้งรับมาด าเนินการ เน่ืองจากวฒันธรรมในการ
ติดตามงานภายในมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชท่ีพบอยา่งหน่ึงคือ บุคลากรมกัไม่ค่อยท่ีจะกลา้
ทวงถามงานจากคณาจารยผ์ูรั้บผิดชอบงานโดยตรง จึงตอ้งผา่นทางงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ซ่ึง
บางคร้ังมีการมอบหมายคณาจารย์รับผิดชอบงานนั้นๆ ไปแล้ว และในบางเร่ืองเพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความรวดเร็วและจดัส่งเอการได้ทนัเวลาท่ีแต่ละหน่วยงานก าหนด งาน
เลขานุการกิจสาขาวิชาจ าเป็นต้องศึกษาและจดัท าโครงร่างให้ฝ่ายบริหารพิจารณา ซ่ึงท าให้
กลายเป็นหนา้ท่ีของงานเลขานุการกิจท่ีตอ้งด าเนินการเช่นน้ีต่อไป เพื่อช่วยคณาจารยท่ี์มีภาระงาน
ดา้นการเรียนการสอนมาก 

2. ทัศนคติของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชากับคณาจารย์   ทั้งน้ีใน
ขอ้เทจ็จริง ไม่อาจปฏิเสธไดว้า่ คณาจารยมี์สถานภาพเหนือกวา่ฝ่ายเลขานุการกิจสาขาวิชาท าให้เกิด
เป็นสภาวะกดดนัต่อเจา้หนา้ท่ีฝ่ายเลขานุการกิจบางส่วน โดยเฉพาะผูท่ี้ปฏิบติังานมายาวนานและผู ้
เขา้มาปฏิบติังานใหม่ ๆ ท าให้เกิดปัญหาในการประสานงานหรือการส่ือความระหว่างกนัและกนั
จนอาจส่งผลต่อการปฏิบติังานได ้ นอกจากน้ี สถานภาพท่ีแตกต่างกนัยงัท าให้เป็นขอ้จ ากดัในการ
ริเร่ิมงานเชิงรุกและการมีความคิดสร้างสรรคข์องบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา เพราะเกรงวา่ 
จะไม่ไดรั้บการยอมรับจากคณาจารย ์ ส่งผลให้เกิดอคติในการท างาน และเกิดการเก่ียงงานท่ีไดรั้บ
มอบหมายใหม่จากมหาวทิยาลยั  
   ส่ิ ง ท่ีต้องยอมรับอย่างหน่ึงในวัฒนธรรมการปฏิบัติ งานภายใน
มหาวิทยาลยัสุโขทยั ธรรมาธิราชท่ีให้ความส าคญัแก่คณาจารย ์เน่ืองจากคณาจารยเ์ป็นบุคลากร
หลกัในการด าเนินการภารกิจหลกัของมหาวิทยาลยั คือ การเรียนการสอน งานวิชาการต่าง ๆ และ
การบริหารสาขาวิชา ท าให้ทุกฝ่ายให้ความเคารพและพยายามรักษาบุคลากรในส่วนน้ีไว ้โดยการ
ให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กบับุคลากรกลุ่มน้ีเป็นอย่างดี จนบางคร้ังมีการขนานนาม
บุคลากรกลุ่มว่าเป็น “พวกเทวดา” อยากไดส่ิ้งใดก็ตอ้งได ้จึงเป็นการปลูกฝังทศันคติท่ีไม่ดีต่อกนั
เร่ือยมา  
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   ในปัจจุบนั จากการสั่งสมประสบการณ์การท างานของบุคลากรงานเลขา
นุกิจ ประกอบกบัภารกิจท่ีเพิ่มมากข้ึนของสาขาวิชา ท าให้งานเลขานุการกิจสาขาวิชามีความส าคญั
และเป็นตัวจกัรส าคัญในการด าเนินงานของสาขาวิชา การท างานท่ีต้องประสานกันระหว่าง
คณาจารยภ์ายในสาขาวิชากบับุคลากรงานเลขานุการกิจมีมากข้ึน ท าให้ความคิดในการบริหารงาน
เป็นไปในแนวทางเดียวกันมากข้ึน เพราะต่างก็ตอ้งอาศยัซ่ึงกันและกันในการท างาน ซ่ึงผูว้ิจยั
มองเห็นวา่ การสร้างความเขา้ใจในการท างานร่วมกนั    

3. ขาดการสอนงาน ในการปฏิบติังานในองคก์ร ส่ิงส าคญัประการหน่ึงคือ 
การสอนงานจากผูบ้งัคบับญัชา หรือเพื่อนร่วมงานเพื่อให้ผูป้ฏิบติังานใหม่หรือผูร่้วมปฏิบติังานได้
เรียนรู้กฎ ระเบียบใหม่ ๆ หรือวิธีการท างานใหม่ท่ีมีการน ามาใชภ้ายในองคก์ร การสอนงานยงัท า
ใหผู้ป้ฏิบติัเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งกนัมากข้ึนและมีความสัมพนัธ์ตลอดจนทศันคติท่ีดีต่อ
กนัและต่อองคก์ร ในบางสาขาวชิาก็มีการสอนงานกนัโดยเฉพาะจากหวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขา
ท าใหเ้จา้หนา้ท่ีภายในหน่วยงานมีความรอบรู้ในงานท่ีตอ้งปฏิบติัมากข้ึน แต่ในบางสาขาก็ไม่มีการ
สอนงานกันท าให้เจ้าหน้าท่ีใหม่ต้องเรียนรู้แบบ “ลองผิดลองถูก” ซ่ึงใช้เวลาและอาจมีความ
ผิดพลาดเกิดข้ึนไดใ้นการปฏิบติังาน  และนอกจากการสอนงานแลว้ บางสาขาวิชา เช่น สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์สุขภาพยงัมีการประชุมร่วมกนัระหว่างผูป้ฏิบติังานในงานเลขานุการกิจสาขาวิชาเป็น
ประจ าอีกดว้ยท าให้มีการแลกเปล่ียนความคิดเห็นหรือท าความเขา้ใจระหว่างผูป้ฏิบติังานในงาน
เลขานุการกิจสาขาวชิา  

4. การขาดแรงจูงใจ  การขาดแรงจูงใจในกลุ่มบุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวิชาเกิดข้ึนกบับุคลากรท่ีเป็นพนกังานมหาวิทยาลยักบัลูกจา้งชัว่คราวรายเดือนวุฒิปริญญาตรี
โดยพนกังานมหาวิทยาลยัท่ีปฏิบติังานอยู่ท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชาไม่มีเส้นทางความกา้วหน้า
ในต าแหน่ง (career path) ท่ีชดัเจน โดยไม่มีเส้นทางท่ีจะไปเติบโตท่ีอ่ืนนอกสาขาวิชาไดแ้ตกต่าง
จากบุคลากรท่ีอยู่ในส านกัต่าง ๆ  เช่นเดียวกบัลูกจา้งชัว่คราวรายเดือนวุฒิปริญญาตรีท่ีไม่มีความ
มัน่คงในต าแหน่งท าใหข้าดแรงจูงใจท่ีดีในการปฏิบติัหนา้ท่ี รวมทั้งขาดขวญัก าลงัใจอีกดว้ย แต่ใน
ขณะเดียวกนั พนักงานหรือลูกจา้งชั่วคราวหากมีความสุขกบัการท างานและเพื่อนร่วมงานก็ไม่
ประสงคท่ี์จะเปล่ียนงานไปท างานท่ีอ่ืน 

5. ความไม่มั่นใจ   ความไม่มัน่ใจ ส่วนหน่ึงเกิดจากความไม่รอบรู้เร่ืองกฎ 
ระเบียบและความรู้ทางวิชาการท่ีเก่ียวขอ้งอย่างเพียงพอท าให้บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา
ไม่สามารถใหข้อ้มูลท่ีเพียงพอ รอบดา้น และถูกตอ้งแก่ผูท้  าหนา้ท่ีตดัสินใจ เช่น ประธานกรรมการ
ประจ าสาขาวชิา คณะกรรมการประจ าสาขาวชิา คณะกรรมการผลิตชุดวชิา เป็นตน้ หรือไม่สามารถ
สนบัสนุนการปฏิบติังานดา้นวชิาการของสาขาวิชาได ้เช่น งานประกนัคุณภาพ เพราะบุคลากรงาน
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เลขานุการกิจสาขาไม่ไดถู้กเตรียมมาให้รับงานดา้นน้ี และอีกส่วนหน่ึงอาจเกิดจากการท่ีบุคลากร
งานเลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้งติดต่อประสานงานกบัคณาจารยท์  าให้บุคลากรบางคนเกิดความไม่
มัน่ใจในการน าเสนอขอ้มูลต่อคณาจารยแ์ละคณะท างานของสาขาวชิา  

6. ปริมาณงานท่ีมีจ านวนมาก  เท่าท่ีเป็นอยู ่งานเลขานุการกิจสาขาเป็นศูนย์
รวมงานบริการและสนับสนุนงานของสาขาวิชาท าให้มีปริมาณงาน (workload) มีมากกว่า
ความสามารถในการตอบสนองภาระงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพตามสมรรถนะท่ีมีอยูไ่ด ้และยงัท า
ให้ไม่อาจจดัล าดบัความส าคญัของงานไดอ้ยา่งเหมาะสมดงัไดก้ล่าวมาแลว้ขา้งตน้ อนัเน่ืองมาจาก
ข้อจ ากัดด้านก าลังคน ด้านระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี  และการใฝ่หาความรู้ของ
บุคลากรเอง 
   เน่ืองจากลกัษณะงานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา จ าเป็นตอ้งรองรับ
งานต่าง ๆ ท่ีเพิ่มข้ึนของสาขาวิชา และเป็นหน่วยงานหลกัท่ีมหาวิทยาลยัก าหนดภารกิจหลกัต่าง ๆ 
เพื่อใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์ของคณะกรรมการการอุดมศึกษาแห่งชาติ ท าให้งานต่าง ๆ มารวมกองกนั
อยูท่ี่สาขาวชิา แต่ในทางกลบักนั มหาวิทยาลยัยงัไม่สามารถจดัสรรก าลงับุคลากรท่ีจะรองรับงานท่ี
ส่งผ่านมาได ้จึงพยายามใชบุ้คลากรท่ีมีอยูใ่ห้ด าเนินงานดงักล่าวแทน ซ่ึงตอ้งใช้เวลาในการอบรม
ใหค้วามรู้ ท าใหง้านในหนา้ท่ีตอ้งคัง่คา้งเวลาท่ีเขา้รับการอบรม ส่งผลให้งานไม่เสร็จตามระยะเวลา
ท่ีก าหนด หรือบุคลากรท่ีไม่ไดเ้ขา้รับการอบรมตอ้งมาช่วยปฏิบติัหน้าท่ีแทน ทั้ง ๆ ท่ีหน้าท่ีของ
ตวัเองท่ีตอ้งด าเนินการก็มีอยูแ่ลว้ ท าให้เกิดปัญหางานลน้เกินกวา่จ านวนคนท่ีมีอยู ่จึงจ าเป็นตอ้งมี
การพิจารณาหาแนวทางในการช่วยให้การปฏิบติังานเป็นไปด้วยความรวดเร็วมากข้ึน หรือลด
ขั้นตอนการท างานท่ีไม่จ าเป็นลง เพื่อใหส้ามารถจดัการงานต่าง ๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน   

7. การน าภาระงานรองมาเป็นภาระงานหลัก ในบางกรณี ภาระงานรองกลาย
มาเป็นภาระงานหลกัของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา เช่น งานผลิตชุดวิชาของสาขาวิชาท่ีมี
อยู่เป็นจ านวนมากโดยบุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวิชาตอ้งไปท าหน้าท่ีเลขานุการหรือ
ผูช่้วยเลขานุการคณะกรรมการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชาในหลายคณะโดยไม่อาจปฏิเสธค าขอของ
คณาจารยท่ี์เป็นประธานคณะกรรมการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชาได้ ทั้งท่ีในความเป็นจริงเลขานุการ
หรือผูช่้วยเลขานุการคณะกรรมการผลิตชุดวชิาอาจเป็นบุคลากรท่ีมาจากส านกัวิชาการไดห้ากมีการ
ร้องขอ แต่ในทางปฏิบติัคณาจารยส์าขามกัใชบุ้คคลกรในงานเลขานุการกิจสาขาวิชามากกวา่ หรือมี
งานอ่ืน ๆ เข้ามาแทรกและไม่ใช่งานหลัก เช่น งานพิมพ์หน่วยของอาจารย์บางคนท่ีเอามาให้
บุคลากรในงานเลขานุการกิจสาขาวิชาพิมพ์ให้ ท าให้เห็นไดว้่า งานเลขานุการกิจสาขาวิชามีทั้ง
ภาระงานหลกัและภาระงานรองท่ีตอ้งปฏิบติัไปพร้อม ๆ กนั และแต่ละบุคคลก็มีภาระงานท่ีไม่
เท่ากัน บางคร้ังเร่ืองของขวญัก าลังใจ หรือการจูงใจในการท างานก็ถือเป็นเร่ืองส าคญัส าหรับ
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บุคลากร เพราะหลายคนมีภาระท่ีตอ้งรับผิดชอบ และจ าเป็นตอ้งรับงานท่ีสามารถท าให้ชีวิตด าเนิน
อยูไ่ดอ้ยา่งปกติสุข ซ่ึงบางคร้ังท าให้มีผลกระทบกบัภาระงานหลกัท่ีตอ้งปฏิบติัในหนา้ท่ี และเป็น
สาเหตุหน่ึงท่ีท าใหส้มรรถนะในการท างานดอ้ยประสิทธิภาพลงไป 

8. การจัดล าดับความส าคัญของงาน  ในทางปฏิบติั ยงัมีปัญหาเก่ียวกบัการ
จดัล าดบัความส าคญัของงานท่ีตอ้งปฏิบติั ทั้งน้ีตอ้งยอมรับวา่ งานเลขานุการกิจประจ าสาขาวิชามี
งานท่ีต้องรับผิดชอบจ านวนมาก เพราะถือได้ว่างานเลขานุการกิจเป็นงานท่ีต้องให้บริการแก่
ส่วนรวมของสาขาวิชา ซ่ึงตอ้งปฏิบติัทั้งงานประจ าและงานใหม่ ๆ ท่ีมีเพิ่มเติมอยู่ตลอดเวลา เช่น 
งานการจดัท าตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน งานประกนัคุณภาพ เป็นตน้ และรับผิดชอบปฏิบติัหน้าท่ี
สนับสนุนการจดัการเรียนการสอนทั้งในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ท าให้
บางคร้ังตอ้งท างานเฉพาะหน้าไปก่อนโดยไม่สามารถจดัล าดบัความส าคญัของงานได ้ท าให้งาน
ส าคญับางงานเกิดความล่าช้าไม่เป็นไปตามแผนท่ีวางไว ้  ในการท างานของงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิาจะตอ้งสามารถจดัเรียงงานก่อนหลงัให้ได ้เพราะนัน่จะหมายถึงการบริหารจดัการงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ และการเป็นหน่วยงานมืออาชีพต่อไปในอนาคต      
 จากเหตุผลดงักล่าวท่ีท าให้เกิดช่องวา่งระหวา่งสมรรถนะท่ีเป็นอยูจ่ริงกบัสมรรถนะท่ี
พึงประสงค์ของบุคลากรท่ีปฏิบติัหน้าท่ีในงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ท าให้ตอ้งมีการจดัท าแผน
เพื่อพฒันาสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา เพื่อเพิ่มศกัยภาพในการปฏิบติังาน
ตามท่ีตอ้งการ 
 
 2.2  แผนการพฒันาสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกจิสาขาวชิา 
  ส าหรับการพฒันาสมรรถนะ หากตอ้งการให้บุคลากรท่ีปฏิบติังานมีการพฒันา
สมรรถนะซ่ึงเป็นพฤติกรรมในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และใช้ศักยภาพจาก
สมรรถนะท่ีมีอยูอ่ยา่งเตม็ท่ี จ  าเป็นท่ีทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งจะตอ้งร่วมกนัก าหนดวิธีการและแนวทางใน
การพฒันาสมรรถนะและศกัยภาพของคนท่ีปฏิบติังานนั้นๆ ไม่วา่จะเป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบดา้น
การบริหารทรัพยากรมนุษย ์กองการเจา้หนา้ท่ี ฝ่ายบุคคล หรือหน่วยงานท่ีใชช่ื้ออยา่งอ่ืน แต่หนา้ท่ี
โดยตรงคือการดูแลเร่ืองต่างๆ ของบุคคลท่ีท างานในหน่วยงาน ตั้งแต่ การรับคนเขา้ท างาน การ
พฒันาบุคลากร การวางแผนความกา้วหนา้ในอาชีพ หรือกล่าวกนัให้ถูกตอ้งคือรับผิดชอบตั้งคนเขา้
จนคนออกจากระบบไป ซ่ึงสอดคลอ้งกบัแนวคิดของ เชาว ์ โรจนแสง ท่ีว่า องค์การจะตอ้งพฒันา
ทรัพยากรมนุษยข์ององค์การ และผูป้ฏิบติังานอ่ืน รวมทั้งผูบ้ริหารทรัพยากรมนุษยจ์ะตอ้งมุ่งมัน่
พฒันาสมรรถนะทรัพยากรมนุษยข์ององค์การให้สามารถปฏิบติังานให้บรรลุตามเป้าหมายและ  
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วตัถุประสงคข์ององคก์าร  มนุษยใ์นองคก์ารตอ้งไดรั้บการยอมรับและมีการวางแผนอาชีพท่ีชดัเจน 
ซ่ึงเป็นหน้าท่ีของผูบ้ริหารทรัพยากรมนุษยท่ี์จะตอ้งเป็นผูมี้วิสัยทศัน์กวา้งไกล มีความคิดริเร่ิม
สร้างสรรค ์ไดรั้บการยอมรับและตอ้งท าใหท้รัพยากรมนุษยมี์ความจงรักภกัดี (Loyalty) ต่อองคก์าร
ให้ได้ ดงันั้น แผนในการพฒันาทรัพยากรมนุษยจึ์งจ าเป็นส าหรับบุคลากรท่ีปฏิบติังานทุกคน  
โดยเฉพาะบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ท่ีท างานใกลชิ้ดกบับุคลากรท่ีมหาวิทยาลยัสุโขทยั  
ธรรมาธิราชถือวา่เป็นหวัใจในการปฏิบติังานดา้นการสอน งานเลขานุการกิจสาขาวิชาจึงถือวา่เป็น
กลไกส าคญัในการปฏิบติังานเลยทีเดียว ซ่ึงจากผลการวิจยัพบวา่ ในการจะพฒันาสมรรถนะของ
บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิานั้น จะตอ้งมีการจดัวางแผนเป็นระยะอยา่งต่อเน่ือง  
  2.2.1 การอบรม การสัมมนา การวางแผนการสรรหาบุคลากร การจัดระบบการ
สอนงาน การจัดสรรทุนในการเพิ่มพูนความรู้ การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ ซ่ึงเร่ืองดงักล่าว 
หน่วยงานในระดบัมหาวิทยาลยัจะตอ้งเป็นผูท่ี้ด าเนินการในภาพกวา้ง และมองให้รอบดา้นในการ
รับคนเขา้ท างานท่ีมีสมรรถนะตรงกบังาน การพฒันาบุคลากรท่ีเขา้มาด ารงต าแหน่งต่างๆ รวมทั้ง
เร่ืองของเส้นทางความกา้วหนา้ในหนา้ท่ีการงานท่ีบุคลากรด ารงอยู ่การท่ีจะท าให้บุคลากรสามารถ
ท างานไดอ้ยา่งเตม็สมรรถนะท่ีมีอยู ่จ  าเป็นจะตอ้งหาวิธีการท่ีจะดึงความสามารถท่ีบุคลากรมีอยู ่ให้
น าออกมาใชไ้ดอ้ยา่งเตม็ความสามารถ ซ่ึง การจดัการอบรม การสัมมนา การเพิ่มพูนความรู้ในดา้น
ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัต าแหน่งหนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ หรือแมแ้ต่การไดแ้ลกเปล่ียนความคิดเห็นกบัผูท่ี้
ปฏิบติังานในลกัษณะเดียวกนัในหลายๆ สถาบนั ก็จะช่วยให้บุคลากรไดมี้ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
และมีประสบการณ์ท่ีจะน ากลับมาพฒันางานของตวัเองให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพได้ 
ดงัเช่นท่ี ลีโอนาด แนดเลอ (Leonard Nadler) ไดก้ล่าวถึงการพฒันาทรัพยากรมนุษยท่ี์มุ่งเนน้ใน 3 
กิจกรรม คือ (1) การฝึกอบรม (Training) เป็นการเรียนรู้เพื่อมุ่งการท างานในปัจจุบนั (2) การศึกษา 
(Education) เป็นการเรียนรู้เพื่อมุ่งการท างานในอนาคต (3) การพฒันา (Development) เป็นการ
เรียนรู้ท่ีไม่ไดมุ้่งการปฏิบติังาน แต่มุ่งการเปล่ียนแปลงพฤติกรรมของมนุษยไ์ปในทางท่ีดีข้ึน แต่ท่ี
น่าสนใจคือ การศึกษาของ มณฑา  จินดาวฒันะ ในเร่ืองของแนวทางการพฒันาอาชีพเลขานุการ ท่ี
ให้ขอ้เสนอแนะในการพฒันาอาชีพคือ องคก์รควรมีการวางเส้นทางอาชีพให้เลขานุการเหมือนกบั
ต าแหน่งอ่ืนในองค์กร ควรมีการจดัหลกัสูตรอบรมท่ีจ าเป็น เช่น หลกัสูตรพฒันาจิตใจ หลกัสูตร
ความรู้เฉพาะต าแหน่งเลขานุการ  เช่น คอมพิวเตอร์ การจดัเก็บเอกสาร เป็นตน้ เลขานุการมีโอกาส
ท่ีจะท างานใกลชิ้ดผูบ้ริหาร ก็จะตอ้งรู้จกัเรียนรู้วธีิการท างาน การบริหาร ตลอดจนวิธีการจดัการกบั
ปัญหา เพื่อใหเ้กิดประโยชน์กบัเป้าหมายของชีวติท่ีตั้งไว ้
    บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ของมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
หลายคนพยายามท่ีจะขวนขวายหาความกา้วหนา้ให้กบัตวัเอง แต่ทั้งน้ี จะพบว่า ส่วนใหญ่เกิดจาก
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แรงกระตุน้ของตวัเองท่ีตอ้งการหาความกา้วหนา้ โดยท่ีหน่วยงานท่ีรับผิดชอบดา้นทรัพยากรบุคคล
ของมหาวิทยาลยัไม่ไดใ้ห้ความส าคญักบับุคลากรกลุ่มน้ีเท่าท่ีควร ท าให้มหาวิทยาลยัแห่งน้ีเป็น
เพียงทางผ่านของคนมีความสามารถ หรือในบางกรณีก็เป็นท่ีฝังรากของคนท่ี “เสมือนไร้
ความสามารถ” เพราะกลุ่มบุคลากรงานเลขานุการกิจเม่ือมาท างานตรงน้ี และอยู่กบังานได้เป็น
ระยะเวลายาวนาน ก็สามารถกล่าวไดว้า่มีความสามารถและมีความอดทนสูง แต่เม่ือทุ่มเทท างานไป
แลว้กลบัไม่มีอะไรท่ีดีไปกวา่เดิม เขา้มาท างานในคราวแรกในต าแหน่งลูกจา้งชัว่คราวรายเดือน ถา้
ไม่มีแนวทางท่ีจะขยบัขยายไปยงัหน่วยงานอ่ืน ก็อาจจะกล่าวไดว้า่ต าแหน่งสุดทา้ยท่ีเกษียณไปจาก
หน่วยงานน้ีก็ยงัคงเป็น “ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน” ดังนั้ น หากมหาวิทยาลัยยงัคงไม่เห็นถึง
ความส าคญัในการพฒันาบุคลากร หน่วยงานก็ก าลงัจะสูญเสียโอกาสและงบประมาณไปกบัการ
สร้างคนท่ีมีความสามารถให้กบัหน่วยงานอ่ืนไดใ้ชง้านต่อไป ดงันั้น เส้นทางความกา้วหนา้ในการ
ปฏิบติังานท่ีชดัเจน จะเป็นส่ิงหน่ึงท่ีช่วยสร้างขวญัและก าลงัใจในการปฏิบติังานให้แก่บุคลากรทุก
คน และเป็นส่ิงส าคญัท่ีหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านการบริหารทรัพยกรบุคคลจะต้องตระหนัก
และยึกถือเป็นภารกิจส าคญั เพราะบุคลากรท่ีเขา้มาปฏิบติังานในองค์ต่างก็ตอ้งการความกา้วหน้า 
หากหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีในการรับบุคคลเข้ามาปฏิบติังาน แล้วปล่อยปละละเลยไม่มีการดูแล
บ ารุงรักษาบุคลากร อาจส่งผลให้องค์กรตอ้งรับภาระในการดูแลและบ ารุงรักษาบุคลากรท่ีไม่มี
ประสิทธิภาพ และผลการปฏิบติังานท่ีไม่เป็นไปตามวตัถุประสงคต่์อไป 
    ปัจจุบนั ถึงแมห้น่วยงานในระดบัมหาวิทยาลยัจะมีการวางแผนการอบรม
ให้แก่บุคลากร แต่เป็นหลกัสูตรท่ีก าหนดข้ึนส าหรับบุคลากรทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลยั และ
พบวา่ บุคลากรงานเลขานุการกิจส่วนนอ้ยท่ีเขา้รับการอบรม และจะเป็นหลกัสูตรเฉพาะต าแหน่ง
งาน เช่น การอบรมระบบการท างานใหม่ ๆ เป็นตน้ ซ่ึงหากมหาวิทยาลยัสนบัสนุนให้มีระบบการ
สอนงานให้แก่บุคลากรท่ีจะเข้ามาปฏิบติังานในต าแหน่งงานเลขานุการกิจสาขาวิชา และเป็น
หลกัสูตรบงัคบัให้ผูจ้ะเขา้มาปฏิบติังานในต าแหน่งงานเลขานุการกิจสาขาวิชาทุกคนตอ้งผา่นการ
อบรมดงักล่าว จะช่วยให้การปฏิบติังานต่าง ๆ ในสาขาวิชามีประสิทธิภาพไดร้วดเร็วมากข้ึน และ
ถือว่าเป็นหลกัสูตรในการหล่อหลอมความคิดและสร้างความเขา้ใจในการปฏิบติังานร่วมกนัของ
บุคลากรไดเ้ป็นอยา่งดี โดยมหาวทิยาลยัสามารถใชบุ้คลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาเป็นวิทยากร
ในการถ่ายทอดประสบการณ์และสร้างความเป็นหน่ึงเดียวในการท างาน และสามารถด าเนินการ
จดัท าระบบการสอนงานในหน่วยงานต่าง ๆ ไดอี้กดว้ย     
  2.2.2 การสัมมนาบุคลากรภายในสาขาวิชา ถือเป็นการสร้างบรรยากาศในการ
ท างานร่วมกนัของทั้งคณาจารยแ์ละบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา เพราะคนทั้ง 2 กลุ่ม ถือได้
วา่มีระบบสายการบงัคบับญัชาท่ีใกลชิ้ดกนัมากท่ีสุด ดงันั้น การท างานร่วมกนัท่ีจะให้ไดผ้ลอยา่งมี
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ประสิทธิภาพ จะตอ้งเกิดจากความเขา้ใจและความร่วมมือกนัในการท างานให้ส าเร็จลุล่วงตาม
เป้าหมายท่ีได้วางไว้ และจากการท่ีบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาจะต้องท างานเป็น
ผูส้นบัสนุนขอ้มูลต่างๆ ให้แก่ผูบ้ริหารสาขาวิชา และตอ้งท างานร่วมกบัผูบ้ริหารและคณาจารยใ์น
สาขาวชิา จึงถือไดว้า่ ในการท างานของสาขาวิชาจะตอ้งมีการท างานเป็นทีมร่วมกนัจึงจะท าให้งาน
ของสาขาวิชาไปสู่จุดมุ่งหมาย บรรยากาศการท างานจึงมีส่วนในการท างานเป็นอย่างมาก การ
สัมมนาบุคลากรจะช่วยท าให้ลดช่องว่างระหว่างบุคคล ทั้งเร่ืองของฐานะ ต าแหน่ง ท าให้มีความ
เขา้ใจการท างานระหวา่งกนัมากข้ึน เกิดความไวว้างใจซ่ึงกนัและกนั อยา่งท่ี กญัญารัตน์  บุตรพินธ์ 
ไดศึ้กษาเก่ียวกบับทบาทของเลขานุการผูบ้ริหารมหาวิทยาลยัเอกชน ในดา้นของการเป็นผูช่้วยงาน
การบริหาร ต้องมีการพฒันาตนเองในเร่ืองแนวคิด และการยกระดับความสามารถของตนเอง 
สามารถท างานเป็นทีมร่วมกบัผูบ้ริหารได ้มีความสามารถทั้งในเชิงศาสตร์และศิลป์  
    นอกจากน้ี หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและบุคลากรงานเลขานุการกิจเอง ก็ตอ้งมี
การวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อนของตนเองว่า ควรมีการเสริมหรือแก้ไขในส่วนใด ซ่ึงในส่วนของ
สาขาวิชา ท่ีมีทั้งผูบ้ริหารสาขาวิชา คณาจารย ์โดยบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาจะตอ้งเป็น
ผูช่้วยสนบัสนุนการท างานในดา้นธุรการ เอกสาร การประชุมต่างๆ ท าให้ สาขาวิชาตอ้งสร้างความ
เข้าใจในการปฏิบติังานระหว่างบุคลากรในสาขาวิชาทั้ งหมด มีการจัดแบ่งภารกิจหน้าท่ีและ
ประสานภารกิจต่างๆ ให้ด าเนินไปดว้ยกนัได้เป็นอย่างดี รวมทั้ง ตอ้งเปิดโอกาสให้บุคลากรใน
หน่วยงานไดเ้ห็นหรือไดเ้รียนรู้ประสบการณ์ใหม่ ๆ ท่ีสามารถจะน ามาพฒันางานในหนา้ท่ีไดด้ว้ย 
บุคลากรงานเลขานุการกิจก็ตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจในงานและหนา้ท่ีของตวัเองเป็นอย่างดี ตอ้งมี
ความใฝ่รู้และพยายามพฒันางานของตวัเองให้มีประสิทธิภาพมากข้ึนด้วย ดงัเช่นท่ี ณรงค์ศกัด์ิ  
บุญเลิศ ได้กล่าวถึงขอบข่ายของการพฒันาทรัพยากรมนุษยท่ี์ควรให้ครอบคลุมใน 6 ด้าน คือ  
(1) การพฒันาทางร่างกายของบุคลากร (2) การมุ่งพฒันาความรู้ (3) การพฒันาทกัษะความช านาญ
ของบุคลากร (4) การพฒันาด้านคุณธรรม (5) การพฒันาระบบความคิด และ (6) การพฒันา
ประสบการณ์ 
    การจดัให้มีการสัมมนาร่วมกนัระหว่างบุคลากรท่ีปฏิบติังานร่วมกนัภายใน
สาขาวิชา ถือว่าเป็นส่ิงท่ีช่วยให้บุคลากรไดมี้การพูดถึงกนัและกนัมากข้ึน ซ่ึงในความเป็นจริงการ
ปฏิสัมพนัธ์กนัภายในท่ีท างานเพียงอยา่งเดียวจะมีลกัษณะแบบเป็นทางการ และไม่มีโอกาสท่ีจะได้
ถ่ายทอดความรู้สึกท่ีเกิดจากการท างานได ้ดงันั้น การจดัสัมมนาบุคลากรอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง จะมี
ส่วนช่วยให้บุคลากรไดมี้โอกาสไดพู้ด คิด และปรับปรุงขอ้ผิดพลาดในการท างานร่วมกนั รวมถึง
การก าหนดใหมี้การศึกษาดูงานจากหน่วยงานท่ีมีการปฏิบติัในลกัษณะเดียวกบังานเลขานุการ หรือ
หากตอ้งการเสริมความรู้หรือประสบการณ์ในด้านใดของบุคลากรก็สามารถจดัหาแหล่ง หรือ
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บุคลากรผูท้รงคุณวุฒิมาให้ความรู้ ซ่ึงในความเป็นจริงแลว้ ผูท้รงคุณวุฒิท่ีมีความรู้ความสามารถ
ภายในสาขาวิชาต่างก็มีอยู่แล้ว ก็คือ คณาจารยท่ี์ให้ความรู้นั่นเอง และเป็นส่ิงท่ีตอ้งการให้เกิด
ข้ึนกับบุคลากรในสาขาวิชา ให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ซ่ึงกันและกนั โดยเฉพาะ
สาขาวิชาท่ีมีบุคลากรต่างวยั ต่างวุฒิการศึกษา และมีบุคลากรเป็นจ านวนมาก จะตอ้งค านึงถึงการ
สัมมนาร่วมกนั ในการสร้างบรรยากาศการท างานและทศันคติท่ีดีร่วมกนัต่อไป   
  2.2.3 การเสนอความต้องการในการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวิชา ในการพฒันาสมรรถนะของบุคลากรนั้น คนท่ีถูกพฒันาจ าเป็นจะตอ้งรู้ตวัเองวา่มีจุดอ่อน
ในเร่ืองใด และจะพฒันาอะไรใหก้บัตวัเอง เช่นเดียวกบับุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา จะตอ้ง
มองตวัเองให้ออกว่า ส่ิงท่ีตอ้งพฒันาของตวัเองคืออะไร และท าการเสนอขอต่อหน่วยท่ีเก่ียวขอ้ง 
โดยเฉพาะเร่ืองของการพฒันาสมรรถนะท่ีจะส่งผลต่อการปฏิบัติงานในหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
เน่ืองจากการด าเนินงานไดมี้การปรับเปล่ียนรูปแบบและกระบวนการท างานไปจากเดิม มีการน า
แนวคิดในการบริหารจดัการรูปแบบใหม่ๆ เข้ามาใช้ในหน่วยงาน ท าให้สาขาวิชาไม่สามารถ
หลีกเล่ียงส่ิงเหล่าน้ีไดเ้ลย หากบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชามีความกระตือรือร้นท่ีจะพฒันา
ความสามารถของตวัเอง จึงต้องมีการร้องขอไปยงัหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีในการพฒันาทรัพยากร
มนุษยใ์ห้ช่วยด าเนินการให้การสนบัสนุน และเม่ือหน่วยงานให้การสนบัสนุนแลว้ บุคลากรเองก็
ตอ้งมีความรับผิดชอบท่ีจะตอ้งเขา้ร่วมและให้ความร่วมมือกบัหน่วยงานเพื่อพฒันาสมรรถนะหรือ
ศกัยภาพของบุคลากรเองตามหลกัสูตรท่ีหน่วยงานให้การตอบสนอง และจดัด าเนินการให้ ดงันั้น 
ส่ิงท่ีจ  าเป็นส าหรับบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา คือ ตอ้งมีจิตส านึกรับผิดชอบในตวัเอง และ
หน่วยงานท่ีสังกดั ตอ้งมีวฒิุภาวะท่ีเหมาะสมในการปฏิบติังาน ซ่ึงกญัญารัตน์  บุตรพินธ์ ก็ไดก้ล่าว
ไวว้่า เลขานุการผูบ้ริหารในการเป็นผูช่้วยงานบริหารตอ้งมีความยืดหยุ่น ปรับตวัตามเกณฑ์และ
สถานการณ์ต่างๆ ไดอ้ยา่งเหมาะสม ตอ้งมีวุฒิภาวะเหมาะสมกบังานและภาระหน้าท่ีของตน  และ
ส่ิงหน่ึงท่ีจะช่วยให้บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาสามารถมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ และมี
ประสบการณ์ในการท างาน คือ การไดมี้การแลกเปล่ียนความรู้และประสบการณ์ระหวา่งบุคลากร
งานเลขานุการกิจสาขาวิชาด้วยกัน ซ่ึงเราไม่สามารถปฏิเสธได้ว่า  ถึงแม้สาขาวิชาภาย
มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช จะมีถึง 12 สาขาวิชา มีความแตกต่างทางดา้นของศาสตร์ความรู้ 
แต่ในเร่ืองของระบบการบริหารงานและจุดมุ่งในการปฏิบติังานหลกัของทั้ง 12 สาขาวิชา ไม่มี
ความแตกต่างกนั คือ การผลิตบณัฑิตให้มีความรู้ความสามารถ โดยใชก้ารศึกษาในระบบทางไกล 
ดงันั้น ผลการด าเนินงาน ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ก็จะไม่ต่างกนั แต่ส่ิงท่ีแตกต่างกนั คือวิธีการ
ด าเนินงาน และวิธีการแกไ้ขปัญหา ซ่ึงในส่วนน้ีถือเป็นความสามารถเฉพาะตวัของแต่ละบุคคล ท่ี
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ควรมีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ซ่ึงกนัและกนั และจะเป็นส่วนหน่ึงท่ีท าให้บุคลากรงานเลขานุการกิจ
สาขาวชิาเป็นบุคลากรท่ีปฏิบติังานดา้นเลขานุการสาขาวชิาไดอ้ยา่งมืออาชีพ 
    จะเห็นไดว้า่ การจะพฒันาสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา
ไม่ใช่จะท าไดเ้พียงคนใดคนหน่ึง หรือฝ่ายใดฝ่ายหน่ึง การท่ีจะมุ่งมัน่ในการพฒันาสมรรถนะของ
บุคลากรไม่ว่าจะต าแหน่งใดก็ตาม จ าเป็นอย่างยิ่งท่ีทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งจะตอ้งเขา้มาให้ความสนใจ 
และจริงใจท่ีจะมุ่งพฒันาสมรรถนะของบุคลากรในต าแหน่งนั้นๆ ซ่ึงองค์กรท่ีต้องการงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ บุคลากรท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ก็จะตอ้งรู้ถึงแนวทางในการพฒันาบุคลากร
ใหต้รงกบัสานงาน และการจ่ายค่าตอบแทนท่ีสมน ้ าสมเน้ือกบัการท างานของบุคลากรดว้ย ส าหรับ
บุคลากรท่ีปฏิบติังานก็ตอ้งรู้รับผิดชอบในการปฏิบติัหน้าท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย มีความรักในอาชีพ 
และรักความก้าวหน้า ขวนขวายในการพฒันาศกัยภาพของตวัเองให้เป็นมืออาชีพในหน้าท่ีท่ีตน
ปฏิบติัใหไ้ด ้การไม่เอารัดเอาเปรียบกนัในการท างานเป็นส่ิงท่ีจะท าให้เกิดความไวว้างใจและทุ่มเท
ในการท างานดว้ยใจ และสามารถสร้างความรู้สึกของการเป็นส่วนหน่ึงขององคก์ร และมีความรู้สึก
ของความเป็นเจา้ของคนหน่ึงได ้จะท าให้เกิดการท างานอยา่งทุ่มเทเต็มก าลงัความสามารถ ซ่ึงถือ
เป็นส่ิงส าคญัส าหรับบุคลากรในส่วนของผูป้ฏิบติังาน 
 

3.  ข้อเสนอแนะ 
 
 3.1  ข้อเสนอแนะในการน าผลการวจัิยไปใช้ 
  3.1.1  ควรมีการจดัท าแผนพฒันาสมรรถนะบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา 
เป็นระยะอยา่งต่อเน่ือง จดัใหมี้การก าหนดสมรรถนะท่ีชดัเจน เพื่อประโยชน์ในการรับบุคคลเขา้มา
ปฏิบติัหนา้ท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวชิา การรักษาบุคลากรท่ีมีความสามารถและมีสมรรถนะในการ
ปฏิบติังานเอาไว ้โดยการสร้างแรงจูงใจในรูปแบบต่างๆ เช่น สวสัดิการ เงินเดือน ความมัน่คงใน
งาน เป็นตน้ การให้ความส าคญัในการจดัท าแผนความกา้วหน้าในสายงานดงักล่าวท่ีชดัเจน โดย
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการพฒันาบุคลากร ควรจดัท าแผนความก้าวหน้าตามสายงานในการ
ปฏิบติังานของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิา ซ่ึงเร่ืองดงักล่าว หน่วยงานในระดบัมหาวิทยาลยั
จะตอ้งเป็นผูท่ี้ด าเนินการในภาพกวา้ง และมองให้รอบดา้นในการรับคนเขา้ท างานท่ีมีสมรรถนะ
ตรงกบังาน การพฒันาบุคลากรท่ีเขา้มาด ารงต าแหน่งต่างๆ รวมทั้งเร่ืองของเส้นทางความกา้วหน้า
ในหน้าท่ีการงานท่ีบุคลากรด ารงอยู่ อีกทั้ง เร่ืองของสวสัดิการในขณะท่ียงัปฏิบติังานอยู่และเม่ือ
คราวตอ้งออกจากงานไป หากมหาวทิยาลยัสามารถจดัวางระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลไดอ้ยา่ง 
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มีประสิทธิภาพและชัดเจน จะเป็นส่ิงท่ีช่วยให้บุคลากรท างานได้อย่างเต็มสมรรถนะ ส่งผลต่อ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน และหน่วยงานยงัได้บุคลากรท่ีมีความสามารถในการ
ปฏิบติังานอยูก่บัองค์กรไดอ้ยา่งถาวร ท าให้ช่วยลดปัญหาในการจดัสอบเพื่อหาคนเขา้ท างานแทน
บุคลากรท่ีลาออก เพราะไดง้านท่ีดีกว่า มีความมัน่คงและความกา้วหน้ามากกว่า ซ่ึงหากพิจารณา
แลว้ มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชตอ้งสูญเสียบุคลากรท่ีมีคุณภาพไปเพราะเหตุผลน้ีในแต่ละปี
เป็นจ านวนมาก โดยเฉพาะบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิาท่ีเขา้มาปฏิบติังานในต าแหน่งลูกจา้ง
ชัว่คราวรายเดือน หลายคนมีความรู้ความสามารถ แต่ขาดการดูแลเอาใจใส่จากมหาวิทยาลยั ทั้งเร่ือง
ของเงินเดือน ความมัน่คงในต าแหน่งหน้าท่ี สวสัดิการท่ีดอ้ยกว่า และความกา้วหนา้ในหนา้ท่ีการ
งาน ท าใหบุ้คคลเหล่าน้ีเขา้มาใชห้น่วยงานในมหาวทิยาลยัเป็นท่ีฝึกฝนและแสวงหาโอกาสท่ีจะกา้ว
ไปสู่หน่วยงานอ่ืนท่ีมีส่ิงตอบแทนดีกวา่ ดงันั้น มหาวิทยาลยัจึงตอ้งมีการวางแผนดูแลบุคลากรท่ีมี
ความรู้ความสามารถเหล่าน้ีเอาไวใ้หม้ากท่ีสุด 
  3.1.2 ควรจดัสายการบงัคบับญัชาท่ีข้ึนตรงต่อสาขาวิชา และให้มีสวสัดิการในการ
พฒันาศกัยภาพได้อย่างเท่าเทียมกนั เน่ืองจากปัจจุบนัอตัราก าลงัตามสายการบงัคบับญัชาของ
บุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชายงัถูกก าหนดให้อยู่กบัส านักวิชาการ แต่การปฏิบติังานอยู่ท่ี
สาขาวชิา และเป็นหน่วยงานท่ีด าเนินงานของสาขาวิชาในทุกเร่ือง เหมือนดัง่เป็นผูจ้ดัการสาขาวิชา 
ซ่ึงจะเห็นไดว้า่ การมีนายสองแห่งท าให้ไม่มีเอกภาพในการบริหารงาน ส่งผลถึงความกา้วหนา้ใน
สายงานของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวชิา รวมทั้งเร่ืองของการประเมินเพื่อเล่ือนขั้นเงินเดือน 
การจดัสรรงบประมาณในการพฒันาบุคลากร  จึงเห็นควรให้ทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งมีการทบทวนและ
วางแผนสายการบงัคบับญัชาท่ีเหมาะสมกบัการปฏิบติังานของบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา
ต่อไป 
  3.1.3  ผูบ้ริหารสาขาวิชา คณาจารย ์และบุคลากรงานเลขานุการกิจ จะตอ้งมีความ
เขา้ใจท่ีตรงกนัในเร่ืองภาระงานท่ีตนรับผิดชอบ รับฟังความคิดเห็นของผูท่ี้ปฏิบติังานและให้มีการ
สร้างความเขา้ใจร่วมกนัในภารกิจใหม่ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย มีการสร้างบรรยากาศการท างานท่ี
ประสานภารกิจใหบ้รรลุตามพนัธกิจ วสิัยทศัน์ และเป้าหมายท่ีสาขาวชิาก าหนด  
  3.1.4 การพฒันาให้บุคลากรท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีงานเลขานุการกิจสาขาวิชามีจิตส านึก
และเขา้ใจในหนา้ท่ีท่ีตนรับผดิชอบ รักความกา้วหนา้ ใฝ่รู้ในหนา้ท่ีท่ีตนรับผิดชอบ เพื่อให้สามารถ
พฒันางานในหน้าท่ี และปฏิบัติงานในหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถ รวมทั้ งมีความคิดริเร่ิม
สร้างสรรค์ในงานท่ีปฏิบติั เพื่อให้งานท่ีไดรั้บมอบหมายประสบความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ
มากท่ีสุด ตลอดจนการสร้างบรรยากาศการท างานท่ีดี มีพนัธมิตรและเครือข่ายในการท างานกบั
หน่วยงานต่างๆ มีความเฉลียวฉลาด และเขา้ใจในระบบการท างานท่ีไม่เสียเปรียบและไม่เอาเปรียบ
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คนท างานด้วยกัน สามารถช้ีแจงขอ้บกพร่อง ข้อดี ขอ้เสีย ในการปฏิบติังานอย่างถูกต้องและมี
เหตุผล ตลอดจนการใหข้อ้เสนอแนะในการแกไ้ขปัญหาต่างๆ ได ้
 3.2  ข้อเสนอแนะในการวจัิยคร้ังต่อไป  
  3.2.1 ควรมีการศึกษาเพื่อจดัท าสมรรถนะของบุคลากรในแต่ละต าแหน่ง เพื่อ
ประโยชน์ในการ รับบุคลากรเขา้มาปฏิบติังาน การพฒันาศกัยภาพบุคลากร การรักษาบุคลากรท่ี
ปฏิบติังานได้อย่างมีประสิทธิภาพไวก้ับหน่วยงาน และการสร้างความก้าวหน้าให้แก่บุคลากร
ภายในมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ไดอ้ยา่งชดัเจน 
  3.2.2 เน่ืองจากบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชาแต่ละสาขาวิชา มีระดบัการ
ปฏิบติังานท่ีต่างกนั ดงันั้น ผูท่ี้สนใจในการวจิยัคร้ังน้ี จึงเห็นควรใหท้ าการวิจยัเจาะลึกถึงสมรรถนะ
บุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวชิาแยกเป็นรายสาขาวชิาใหช้ดัเจน 
  3.2.3 ควรศึกษาและสร้างตวัแบบในการพฒันาสมรรถนะบุคลากรของงาน
เลขานุการกิจสาขาวชิา 
  3.2.4 ควรจัดให้มีการศึกษาสมรรถนะบุคลากรในหน่วยงานต่างๆ ของ
มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช และมีการประเมินกนัอย่างจริงจงั เพื่อประสิทธิภาพและสร้าง
ความรับผดิชอบ ทุ่มเทในการปฏิบติัหนา้ท่ีของบุคลากร 
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วนัท่ีสัมภาษณ์........................................................................................................ 

 
ค าช้ีแจง 
 สมรรถนะ หมายถึง คุณลกัษณะเชิงพฤติกรรมท่ีท าใหบุ้คคลสามารถสร้างผลงานท่ีโดดเด่น
ในองคก์รอนัเป็นผลมาจากความรู้ ทกัษะ ทศันคติ และคุณลกัษณะอ่ืน ๆ  
 สมรรถนะประจ ากลุ่มงานเลขานุการกิจประจ าสาขาวชิา ไดแ้ก่ คุณลกัษณะท่ีจ าเป็นส าหรับ
บุคลากรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีด้านเลขานุการกิจประจ าสาขาวิชามีมาตรฐานสูงอย่างมืออาชีพของ
มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

........................................ 
 
1. ในฐานะท่ีท่านเป็นประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา ท่านเห็นวา่ พนัธกิจของงานเลขานุการกิจ
ประจ าสาขาวชิามีอยา่งไรบา้ง  
 
 

 

 

 
2. ในฐานะท่ีท่านเป็นประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา ท่านคิดว่า ปัญหาในการปฏิบติังานของ
บุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจประจ าสาขาวชิามีอะไรบา้ง 
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3. ท่านเห็นว่า  สมรรถนะท่ีพึงประสงค์ท่ีจะท าให้บุคลากรท่ีปฏิบติัหน้าท่ีเลขานุการกิจประจ า
สาขาวชิา ท างานมีมาตรฐานสูงอยา่งมืออาชีพ มีอะไรบา้ง (โปรดระบุ 8 – 10 สมรรถนะ) 
 
 

 

 

 
4. ท่านเห็นว่า จะพฒันาสมรรถนะของบุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจประจ าสาขาวิชาให้มี
มาตรฐานสูงอยา่งมืออาชีพไดอ้ยา่งไร 
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ภาคผนวก  ข 
แบบสอบถาม 
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แบบสอบถาม 
การพฒันาสมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกจิสาขาวชิา มหาวทิยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

วตัถุประสงค์ 1. เพ่ือจดัท าสมรรถนะของบุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชา  
                                 มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
  2. เพ่ือจดัท าแผนพฒันาสมรรถนะของบุคลากรท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชา  
                                 มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
 

1. ขอ้มลูทัว่ไป    
 เพศ                   ชาย     หญิง 

อาย ุ                                ต ่ากวา่  30  ปี                   30  -  39  ปี 
                              40  -  49  ปี                      50  -  59  ปี 
                                                        60  ปี  ข้ึนไป 
  ระดบัการศึกษา              ต ่ากวา่ปริญญาตรี                ปริญญาตรี 
                                                      ปริญญาโท                         ปริญญาเอก 
 อาชีพ                             ขา้ราชการ/พนกังานของมหาวิทยาลยั 
                                                       ลกูจา้งประจ าเงินรายได ้    ลกูจา้งประจ างบประมาณ
แผน่ดิน 
                                                        ลกูจา้งชัว่คราวรายเดือน           

   อ่ืน ๆ (โปรดระบุ..........................) 
                                                   

2. ท่านคิดวา่สมรรถนะของบุคลาการท่ีปฏิบติังานเลขานุการกิจสาขาวิชา ควรมีระดบัใด 
 โปรดท าเคร่ืองหมาย ลงในช่องท่ีตรงกบัความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุดจ านวน 5 สมรรถนะ 
 

สมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกจิสาขาวชิา 

สมรรถนะที่เป็นอยู่ใน
ปัจจุบัน 

สมรรถนะที่พงึ
ประสงค์ 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยท

ี่สุด
 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยท

ี่สุด
 

1. ความรอบรู้กฎ ระเบียบของมหาวิทยาลยัสุโขทยั-  
ธรรมาธิราชท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังานของสาขาวิชา 

          

2. ความถกูตอ้งในการปฏิบติังานเลขานุการสาขาวิชา 
เก่ียวกบัเอกสาร และการขอ้มลูต่างๆ 

          

 



 114 

สมรรถนะของบุคลากรงานเลขานุการกจิสาขาวชิา 

สมรรถนะที่เป็นอยู่ใน
ปัจจุบัน 

สมรรถนะที่พงึ
ประสงค์ 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยท

ี่สุด
 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยท

ี่สุด
 

3. ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการท าใหง้านมีประสิทธิภาพ 
สามารถท างานเชิงรุกทั้งการติดตามและพฒันางานท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

          

4. การใฝ่รู้และมีไหวพริบ           
5. มีศิลปะในการส่ือสารและการประสานงานกบับุคคลและ 
หน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยั 

          

6. การคน้ควา้หาขอ้มลูไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถกูตอ้งและ
ครบถว้น 

          

7. ความอดทนและทุ่มเทในการท างาน           
8. การคิดเชิงบวกในการแกไ้ขปัญหาและพฒันางาน           
9. การปรับตวัใหส้อดคลอ้งกบัสภาพแวดลอ้มเม่ือมีการ
เปล่ียนแปลง เช่น การเปล่ียนผูบ้ริหารสาขาวิชา การ
ปรับเปล่ียนกฎระเบียบต่าง ๆ  

          

10. การมีทกัษะความช านาญในงานดา้นเลขานุการ
สาขาวิชา เช่น การจดรายงานการประชุม การใช้
คอมพิวเตอร์ การใชภ้าษาไทย/องักฤษ เป็นตน้ 

          

11. ความมัน่ใจในตนเองในการปฏิบติังาน และมีภาวะผูน้ า           
12. การคิดวิเคราะห์ในการแกไ้ขปัญหา การปฏิบติังาน และ
พฒันางานดา้นเลขานุการสาขาวิชา 

          

13. สามารถเกบ็ความลบัไดดี้           
14. มีมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดีและสามารถท างานเป็นทีมได ้           
15. มีจิตในการใหบ้ริการท่ีดี           
 
3. ความคิดเห็นอ่ืนๆ ...................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................... 
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ภาคผนวก ค 
รายช่ือผูใ้หส้ัมภาษณ์ 
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รายช่ือผู้ให้ข้อมูลหลกั 

 
1. รองศาสตราจารย ์ดร.จุมพล หนิมพานิช อดีตประธานกรรมการและ 
                                                                                  อาจารยป์ระจ าสาขาวชิารัฐศาสตร์  
2. รองศาสตราจารย ์ดร.ทวศีกัด์ิ  จินดานุรักษ ์ ประธานกรรมการประจ าสาขาวชิาศึกษาศาสตร์                                                                                    
3. รองศาสตราจารย ์ดร.เทพศกัด์ิ บุญรัตนพนัธ์ุ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน และ 
                                                                                  อาจารยป์ระจ าสาขาวชิาวทิยาการจดัการ                                                                                     
4. รองศาสตราจารย ์ดร.ศริศกัด์ิ สุนทรไชย ผูอ้  านวยการส านกัวชิาการ 
5. รองศาสตราจารย ์ดร.สมใจ พุทธาพิทกัษผ์ล  ผูอ้  านวยการส านกับณัฑิตศึกษา 
6. รองศาสตราจารยฐ์ปนรรต พรหมอินทร์ ประธานกรรมการประจ าสาขาวชิารัฐศาสตร์ 
7. รองศาสตราจารยร์สลิน ศิริยะพนัธ์ุ อาจารยป์ระจ าสาขาวชิารัฐศาสตร์ 
8. นางจนัทนา    ปราการสมุทร หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิา 
                                                                                  วทิยาศาสตร์สุขภาพ 
9. นางฉววีรรณ   แยม้หตัถา หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิา 
                                                                                  มนุษยนิ์เวศน์ศาสตร์ 
10. นางสาวณฏัฐวี  มงคลบริรักษ ์ หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิานิติศาสตร์                                                                                    
11. นางปราณี   สีเหล็ก  หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิารัฐศาสตร์                                                                                 
12. นายสุเทพ   ศรีวรกุล  หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิาศึกษาศาสตร์                                                                                 
13. นางสุไรพร   บรรเทาทุกข ์ หวัหนา้งานเลขานุการกิจสาขาวชิานิเทศศาสตร์ 
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ประวตัิผู้วจิัย 
 

ช่ือ นางสาวนภารัตน์  กิตติรัตนมงคล 
วนั เดือน ปีเกดิ 15 ธนัวาคม 2516 
สถานทีเ่กดิ จงัหวดันนทบุรี 
ประวตัิการศึกษา ศิลปศาสตรบณัฑิต (รัฐศาสตร์) มหาวทิยาลยัรามค าแหง พ.ศ. 2540 
สถานทีท่ างาน สาขาวชิารัฐศาสตร์ มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ต าบลบางพดู  
                                     อ าเภอปากเกร็ด จงัหวดันนทบุรี 
ต าแหน่ง เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  งานเลขานุการกิจบณัฑิตศึกษา  
                                     สาขาวชิารัฐศาสตร์ มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 


