
109

วารสารบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ปที่ 2 ฉบับที่ 2 (มกราคม - มิถุนายน 2555) 

สมรรถนะที่พึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี 
THE APPROPRIATE COMPETENCIES OF EXECUTIVE SECRETARIES IN 

MAHIDOL UNIVERSITY KANCHANABURI CAMPUS 
 

นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน 1 

สำเริง ออนสัมพันธุ 2 

 

บทคัดยอ 

การวิจัยคร้ังน้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือทราบ 1) สมรรถนะท่ีพึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูงมหาวิทยาลัยมหิดล 
วิทยาเขตกาญจนบุรี 2) แนวทางการพัฒนาสมรรถนะที่พึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูงมหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขต

กาญจนบุรี ประชากรที่ใชในการวิจัยคร้ังน้ี คือ ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีทางการบริหาร จำนวน 12 คน บุคลากร 
สายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน จำนวน 7 คน เครื่องมือท่ีใชในการวิจัยครั้งน้ีเปนแบบสอบถาม สถิติที่ใชในการวิเคราะห
ขอมูล ไดแก ความถี่ (frequency) รอยละ (percentage) คาเฉลี่ย (μ) และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (    )  

ผลการวิจัยพบวา  

1. สมรรถนะท่ีพึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี โดยภาพรวม อยู
ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายประเภท พบวา สมรรถนะหลักและสมรรถนะเฉพาะดาน อยูในระดับมากที่สุด สมรรถนะ 

ดานการบริหาร อยูในระดับมาก และเมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา อยูในระดับมากที่สุด 5 ดาน ดังนี้ 1) บริการที่ดี 2) การคิด
วิเคราะห 3) การควบคุมตนเอง 4) การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม 5) การมุงผลสัมฤทธ์ิ ระดับมาก 8 ดาน 
ดงัน้ี 1) ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 2) การทำงานเปนทมี 3) ความเปนผูนำ 4) การพฒันาศกัยภาพคน 5) การคดิเชงิกลยทุธ  

6) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 7) การดำเนินการเชิงรุก 8) การมีวิสัยทัศน  
2. แนวทางการพัฒนาสมรรถนะท่ีพึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี  

โดยรวมเห็นดวยอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายประเภท พบวา สมรรถนะเฉพาะดาน อยูในระดับมากที่สุด สมรรถนะ 
หลักและสมรรถนะดานการบริหาร อยูในระดับมาก และเม่ือพิจารณาเปนรายดาน พบวา อยูในระดับมากท่ีสุด 3 ดาน  
ดังน้ี 1) การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม 2) การมุงผลสัมฤทธ์ิ 3) การพัฒนาศักยภาพคนระดับมาก 10 ดาน 
ดังนี้ 1) การคิดวิเคราะห 2) การคิดเชิงกลยุทธ 3) ความเขาใจองคกรและระบบราชการ 4) การมีวิสัยทัศน 5) การทำงานเปนทีม  

6) บริการที่ดี 7) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 8) การควบคุมตนเอง 9) การดำเนินการเชิงรุก 10) ความเปนผูนำ  

1 นักศึกษาปริญญามหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
2 อาจารยที่ปรึกษา อาจารย ดร., ภาควิชาการบริหารการศึกษา  คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ABSTRACT 

The purposes of this research are to identify : 1) to get the appropriate competencies of the secretaries for the senior 
management in Mahidol University Kanchanaburi Campus 2) to develop the capacity of secretaries for the senior management in 

Mahidol University Kanchanaburi Campus. The populations in the study were the person who assigned to do administrative 
roles, academic staffs, and supportive staffs. The instruments of this research were questionnaires. The statistics applied in 
data analysis were frequency (f), percentage (%), mean (μ) and standard deviation (    ).  

The results are shown as follows : 
1. The appropriate competencies of the executive secretary of Mahidol University Kanchanaburi Campus were at a 

high level as a whole. Core competency and functional competency were at the highest level, while managerial competency 
was at a high level, while managerial competency was at high level. There were five sub-competencies found at highest rate, 
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บทนำ 
ตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 

10 (พ.ศ. 2550 – 2554) มุงที่จะพัฒนาใหสงัคมอยูเย็นเปนสุข
รวมกัน (Green and Happiness Society) พัฒนาคนใหมีคุณภาพ 
มีคุณธรรมนำความรอบรูอยางเทาทัน เสริมสรางเศรษฐกิจให

มีคุณภาพ เสถียรภาพ และเปนธรรม ดำรงความหลากหลาย

ทางชีวภาพ และสรางความม่ันคงของฐานทรัพยากรธรรมชาติ
และคุณภาพสิ่งแวดลอม พัฒนาระบบบริหารจัดการประเทศ
ใหเกิดธรรมาภิบาลภายใตระบอบประชาธิปไตย อันมี 

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข และอยูในประชาคมโลกได
อยางมีศักด์ิศรี (สำนักนายกรัฐมนตรี, สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาแหงชาติ : 1) สิ่งที่จะผลักดันใหเกิดผลสัมฤทธ์ิไดก็
คือการศึกษา การศึกษาเปนเรื่องที่สำคัญและเปนพลังในการที่
จะทำใหประเทศพฒันาไดอยางย่ังยนื (ประเวศ วะส ี2553 : 37) 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 มาตรา 6 
กลาววาการจัดการศึกษาตองเปนไปเพ่ือพัฒนาคนไทยใหเปน

มนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ สติปญญา ความรู และ
คุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการดำรงชีวิต สามารถ
อยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข (สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาแหงชาติ สำนักนายกรัฐมนตรี : 5) 

มหาวิทยาลัยนับไดวาเปนขุมกำลังทางปญญาของ
ประเทศ เปนแหลงสรางบณัฑติ สรางนกับรหิารและสรางคนดี 
ใหมาพัฒนาประเทศใหเจริญกาวหนาและหากจะพิจารณาถึง
แนวโนมของบริบททางการศึกษาจะพบวาทิศทางของการ
พัฒนาการศึกษาในอนาคตจะมุงเนนไปท่ีการพัฒนาคุณภาพ

ของการบริหารและการจัดการศึกษาเพ่ือการพัฒนาศักยภาพ
ของคนของชาติใหมี ขีดความสามารถท่ีสูงขึ้น (ภาณุวัฒน 
ภักดีวงศ 2552 : 112) และอำนาจหนาท่ีตามกฎหมายของสถาบัน
อุดมศึกษาของรัฐน้ันเปนการบัญญัติไวเพ่ือประโยชนแกสถาบัน
อุดมศึกษาของรัฐ ในการดำเนินกิจการของมหาวิทยาลัยให

ครบตามภารกิจอยางนอย 4 ประการ คือ 1) การสอนวิชาการ
และวิชาชีพ 2) การวิจัย 3) บริการวิชาการ 4) ถายทอดและ

ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม (นพดล ปกรณนิมิตดี : 36) 

มหาวิทยาลัยมหิดลเปนสถานศึกษาท่ีมีวัตถุประสงค
ในการสรางพัฒนา ประมวลและประยุกตองคความรูทั้งมวล
และดำเนินการใหมีการเรียนรูในองคความรูดังกลาว รวมตลอด

ทั้งเผยแพรความรู สงเสริม ปองกันและรักษาสุขภาพอนามัย 
ทำนุบำรุงศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม สิ่งแวดลอม และการกีฬา 
ทั้งน้ีเพ่ือใหเกิดประโยชนตอสังคมเปนสวนรวม (พระราช

บัญญัติ มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2550 : 5 – 6) ผูบริหารใน
ฐานะผูนำองคกรจึงตองวางแผนเพ่ือกำหนดนโยบาย พันธกิจ

และยุทธศาสตร ใหการบริหารงานบรรลุวัตถุประสงค  
มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี เปนหนวย

งานหน่ึงของมหาวิทยาลัยมหิดลที่ตระหนักถึงความสำคัญ
ของการพัฒนาดานการศึกษา ผูบริหารจึงกำหนดนโยบาย 
เพ่ือวางแผนงานดานการจัดระบบการศึกษาและกลไกในการ

สงเสริมพัฒนาคุณภาพทางวิชาการใหมีความแข็งแกรง และ 

มีประสิทธิภาพ ความทาทายของผูบริหารก็คือทำใหมหาวิทยาลัย
เกิดการเปล่ียนแปลงและมีการพัฒนาในดานตางๆ ท่ีสอดคลอง
กับวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยมหิดล ดวยเหตุที่ผูบริหารตอง
นำพามหาวิทยาลัยไปสูเปาหมายท่ีกำหนดไวและตองรับผิดชอบ
การทำงานท้ังหมดของบุคลากรในองคกร ดังนั้นการดำเนิน

การเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค ผูบริหารจำเปนตองมีผูชวยงาน
ในดานตางๆ หนึ่งในผูชวยผูบริหารท่ีสามารถบริหารจัดการ
เวลาและกลั่นกรองลำดับความสำคัญของงานไดก็คือ 
“เลขานุการ” บทบาทหนาที่หลักของเลขานุการคือเปนผูที่
ใหการสนับสนุนผูบริหารในเร่ืองตางๆ ดังน้ันผูที่จะมาปฏิบัติ

หนาท่ีจึงตองเปนผูที่มีความคลองตัว เปนคนท่ีมีระเบียบ  
มีระบบในการทำงาน ตื่นตัวและมีความจำท่ีแมนยำ เปนคนท่ี
นาเชื่อถือและไวใจไดในเร่ืองของการเก็บความลับ เปนคน
ที่รักและชอบงานที่ละเอียดออน สามารถพลิกแพลงงานใน
ทุกสถานการณใหสามารถดำเนินไปไดดวยความราบร่ืนตรง

ตามความตองการและความจำเปนของงาน สามารถประสาน

including service mind, analytical thinking, self control, integrity and achievement motivation. Eight sub-competencies rated 
at a high level were organizational awareness, teamwork, leadership, caring and developing, strategic thinking, expertise, 
proactiveness and visioning.  

2. Guidelines to improve the competencies of the executive secretary of Mahidol University Kanchanaburi Campus 
were at a high level as a whole. The functional competency were at the highest level, Core competency and managerial 

competency at a high level . Three sub-competencies, integrity, caring and developing, and achievement motivation were 
rated as highest level. Ten sub-competencies including analytical thinking, strategic thinking, organizational awareness, 
visioning, teamwork, service mind, expertise, self control, proactiveness and leadership were rated as high level. 

สมรรถนะที่พึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี 
นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน  และสำเริง ออนสัมพันธุ 
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วารสารบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ปที่ 2 ฉบับที่ 2 (มกราคม - มิถุนายน 2555) 

งานกับคนไดรอบทิศ และคุณสมบัติที่สำคัญอยางหน่ึงท่ี
เลขานุการตองมีคือเปนคนท่ีใหเกียรติและนับถือผูบังคับบัญชารู
และเขาใจทุกอยางท่ีผูบริหารควรรูและควรเขาใจ เลขานุการ
จึงตองเปนผูที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมีสมรรถนะสูง 
ฉะน้ันเลขานุการจึงเปรียบเสมือนฟนเฟองของเคร่ืองจักรท่ีจะ

ทำใหงานตางๆ ของผูบริหารสามารถดำเนินไปไดดวยดี  
(สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงยุติธรรม 2553 : 15) 

จากเหตุผลความตองการและสภาวการณใน
สถานการณปจจุบัน ทำใหผูวิจัยสนใจท่ีจะศึกษาเรื่องความ
ตองการสมรรถนะท่ีพึงประสงคของเลขานุการและระดับ

สมรรถนะท่ีพึงประสงคของเลขานุการรวมถึงวิธีการในการ
พัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงานของเลขานุการ เพ่ือเปน
ประโยชนตอผูที่ปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการผูบริหารระดับสูง
และพัฒนาสมรรถนะของเลขานุการผูบริหารระดับสูงใหมี

คุณภาพและคุณลักษณะที่พึงประสงคตอไป 
วัตถุประสงคของการวิจัย 

1. เพือ่ทราบสมรรถนะท่ีพงึประสงคของเลขานุการ 
ผูบริหารระดับสูงมหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี 

2. เพ่ือทราบแนวทางการพัฒนาสมรรถนะที่พึง

ประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูงมหาวิทยาลัยมหิดล 
วิทยาเขตกาญจนบุรี 

 
สมมติฐานของการวิจัย 

การวิจัยคร้ังน้ีผูวิจัยไดกำหนดขอบเขตของการวิจัย 

โดยศึกษาสมรรถนะหลักของสำนักงาน ก.พ. จำนวน 5 
สมรรถนะ คือ 1) การมุงผลสัมฤทธ์ิ 2) บริการท่ีดี 3) การส่ังสม
ความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 4) การยึดม่ันในความถูกตอง
ชอบธรรมและจริยธรรม 5) การทำงานเปนทีม (สำนักงาน  
ก.พ. 2552 : 2) สมรรถนะทางการบริหารไดยึดการกำหนด

สมรรถนะทางการบริหารของมหาวิทยาลัยมหิดล จำนวน  
5 สมรรถนะ คือ 1) การมีวิสัยทัศน 2) ความเปนผูนำ 3) การ
ควบคุมตนเอง 4) การดำเนินการเชิงรุก 5) การคิดเชิงกลยุทธ  
(งานสรางเสริมศักยภาพและขีดความสามารถทรัพยากรบุคคล 

2554 : 10) สมรรถนะเฉพาะดานไดยึดการกำหนดสมรรถนะ
ในภาคราชการพลเรือน จำนวน 3 สมรรถนะ คือ 1) การคิด

วิเคราะห 2) ความเขาใจองคการและระบบราชการ 3) การ
พัฒนาศักยภาพคน (สำนักงาน ก.พ. 2553 : 38) ดังแสดงใน
แผนภูมิตอไปนี้ 

  (Ytot) 
  Core Competency (Y1) 

1.   (Y11) 
2.   (Y 12) 
3.   (Y 13) 
4.   (Y14) 
5.   (Y15) 

  Managerial Competency (Y2)   
1.    (Y21) 
2.    (Y22) 
3.    (Y23) 
4.    (Y24) 
5.    (Y25) 

  Functional Competency  (Y3) 
1.    (Y31) 
2.    (Y32) 
3.    (Y33)  
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 ประชากร 
ประชากรท่ีใชในการวิจัย คือ บุคลากรของมหาวิทยาลัย 

มหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี จำนวน 19 คน แบงเปนบุคลากร 
ผูปฏิบัติหนาท่ีทางการบริหาร จำนวน 12 คน บุคลากร 
สายวิชาการ สายสนับสนุน จำนวน 7 คน  

 
วิธีการดำเนินงานวิจัย  

ผูวิจัยสรางเคร่ืองมือเปนแบบสอบถาม และสอบถาม
เปน 2 ตอน คือ 

ตอนที่ 1 เปนแบบสอบถามแบบปลายเปดเพ่ือหา

ขอมูลเกี่ยวกับความตองการคุณลักษณะของสมรรถนะที่ 
พึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูงและแนวทางการ
พัฒนาสมรรถนะเพื่อใหมีผลการปฏิบัติงานท่ีพึงประสงค 
แลวนำขอมูลมาสรุปเพื่อสรางแบบสอบถามคุณลักษณะ 

ของสมรรถนะที่พึงประสงค 
ตอนท่ี 2 เปนแบบสอบถามชนิดมาตราสวนประมาณ

คา 5 ระดับ ตามแนวคดิของ ลเิคิรท (Likert’s five rating scale) 
เพื่อประเมินระดับคุณลักษณะของสมรรถนะท่ีพึงประสงค 

 

การสรางและพัฒนาเครื่องมือ  
 ขัน้ที ่1 ศกึษาแนวคิด ทฤษฎ ีหลกัการ วรรณกรรม 

ที่เกี่ยวของ แลวนำผลการศึกษามาสรางและพัฒนาเครื่องมือ
ฉบับที่ 1 โดยขอคำแนะนำของอาจารยผูควบคุมวิทยานิพนธ 

 ขั้นที่ 2 นำคำตอบท่ีวิ เคราะหไดจากแบบ 

สอบถามฉบับที ่ 1 มาสรางเปนแบบสอบถามชนิดมาตราสวน 

ประมาณคา 5 ระดับ 
 ขั้นที่ 3 ตรวจสอบความตรงของ เนื้ อหา  

(content validity) ของแบบสอบถามฉบับที่ 2 โดย ใหผูทรง
คุณวุฒิ จำนวน 5 คน พิจารณาความสอดคลองของเน้ือหากับ
วัตถุประสงคของการวิจัย ดวยการหาคาดัชนีความสอดคลอง

โดยใชเทคนิค IOC (Index of Item Objective Congruence) 
แลวนำ มาตรวจสอบและปรับปรุงแกไขสำนวนภาษาและ
เนื้อหาอีกครั้งหนึ่ง ทั้งนี้คา IOC ของแบบสอบถามคามากกวา 
0.6 ผูวิจัยใชคำถามทุกขอคำถาม 

 ขั้นที่ 4 นำแบบสอบถามท่ีปรับปรุงแกไข
แลวไปทดลองใช (try out) กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหิดล 
วิทยาเขตศาลายา ซึ่งไมไดอยูในกลุมประชากรจำนวน 30 คน 
นำคะแนนท่ีไดจากแบบสอบถามกลับมาหาคาความเช่ือม่ัน 

(reliability) ตามวิธีของ ครอนบาค (Cronbach) โดยพิจารณา
คาสัมประสิทธ์ิอัลฟา (    - Coefficient) ไดคาความเชื่อม่ัน
ของแบบสอบถามสมรรถนะที่พึงประสงคของเลขานุการ 
ผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี 
เทากับ 0.9880 

 

การเก็บรวบรวมขอมูล  
1. ผู วิ จั ยทำบันทึกถึ งคณบดีบัณฑิตวิทยา ลัย 

มหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อทำหนังสือขอความอนุเคราะหไป
ยังรองอธิการบดีฝายวิทยาเขตกาญจนบุรี ขอเก็บขอมูลจาก 

ผูบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี บุคลากร
สายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน 

2. ผูวิจัยสงและเก็บแบบสอบถามดวยตนเอง 
 

การวิเคราะหขอมูล 

วิเคราะหขอมูลดวยโปรแกรมสำเร็จรูป 
 

สถิติที่ใชในการวิจัย  
1. นำขอมูลจากแบบสอบถามปลายเปดระยะที่ 1 มา

สังเคราะหโดยจำแนกเปนรายขอและสรางเปนแบบสอบถาม

ปลายปดแบบมาตราสวนประมาณคา 5 ระดับ ในระยะท่ี 2 

และเ พ่ือใหทราบขอมูลเกี่ ยวกับสถานภาพของผูตอบ
แบบสอบถาม วเิคราะหหาคาความถี ่(frequency) และคารอยละ 
(percentage)  

2. วิเคราะหระดับสมรรถนะท่ีพึงประสงคของ
เลขานุการผูบริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย ใชคาเฉล่ีย (μ) 

และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (    )  
3. วิเคราะหระดับแนวทางการพัฒนาเลขานุการ 

ผูบริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย ใชคาเฉลี่ย (μ) และ 
สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (    )  

σ

σ

α

สมรรถนะที่พึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี 
นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน  และสำเริง ออนสัมพันธุ 
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วารสารบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ปที่ 2 ฉบับที่ 2 (มกราคม - มิถุนายน 2555) 

ผลการวิเคราะหขอมูลและการอภิปรายผลการวิจัย 

ตารางที่ 1  แสดงผลการวิเคราะหคาเฉล่ีย สวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน และระดับสมรรถนะที่พึงประสงคของเลขานุการผูบริหาร 
  ระดับสูง โดยภาพรวม 

 
(N = 19) 

    

  Core Competency (Y1) 
1.   (Y11) 
2.   (Y12) 
3.   (Y13) 
4.   (Y14) 
5.   (Y15) 

 Managerial Competency  (Y2) 
1.    (Y21) 
2.    (Y7) 
3.    (Y8) 
4.    (Y9) 
5.    (Y10) 

  Functional Competency  (Y3) 
1.    (Y11) 
2.    (Y12) 
3.    (Y13) 

4.50 
4.54 
4.66 
4.32 
4.56 
4.44 
4.33 
4.11 
4.40 
4.63 
4.19 
4.34 
4.50 
4.64 
4.49 
4.36 

0.56 
0.61 
0.52 
0.61 
0.54 
0.52 
0.63 
0.73 
0.52 
0.60 
0.57 
0.71 
0.56 
0.52 
0.58 
0.57 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 (Ytot) 4.44 0.58  

ผลการวิจัย พบวา สมรรถนะท่ีพึงประสงคของ
เลขานุการผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขต
กาญจนบุรี อยูในระดับมากซึ่งสูงกวาสมมติฐานของการวิจัยที่
ต้ังไววา สมรรถนะท่ีพึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับ
สูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี อยูในระดับ

ปานกลาง ทั้งน้ีอาจเน่ืองมาจากผูบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล
ใหความสำคัญของทรัพยากรบุคคลวาเปนทรัพยากรที่มี 
ความสำคัญและมีบทบาทตอความอยูรอดอยางย่ังยืนของ 
องคกร ซึ่งการนำพาองคกรไปสูวิสัยทัศน สนองเปาหมาย
และพันธกิจ จำเปนอยางยิ่งท่ีจะตองมีทรัพยากรบุคคลท่ีทรง

คุณคา ทั้งในแงของความรู ความสามารถ ทักษะ ตลอดจน 
การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มหาวิทยาลัย
มหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี ซึ่งเปนหนวยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยมหิดล จึงมีนโยบายสอดคลองกับมหาวิทยาลัย  
ผูบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี ในฐานะ

ผูนำองคกร จึงตระหนักถึงความสำคัญดานศักยภาพและความ
สามารถของบุคลากรผูปฏิบัติงานเลขานุการ จึงตองการให
เลขานุการเปนผูที่มีผลการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลเพื่อใหเกิดการพัฒนาคุณภาพงานอยางตอเนื่อง
และยั่งยืน รวมทั้งยังตองการใหเลขานุการเปนผูที่มีพฤติกรรม
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การใหบริการที่ดี มีความมุงม่ันในการปฏิบัติหนาท่ีและ
สรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตาม
เปาหมายและประพฤติปฏิบัติอยางถูกตองเหมาะสมตาม
จรรยาบรรณ ทำงานภายใตสภาวะความกดดันไดดี สามารถ
ระงับอารมณ พฤติกรรมอันไมเหมาะสม เพ่ือรักษาศักด์ิศรี

ของตนเองและองคกร เลขานุการในฐานะผูที่ปฏิบัติงาน 
ใหกับผูบริหารโดยตรงจึงจำเปนตองเปนผูที่ตองมีความ
ขวนขวาย แสวงหาความรูเพ่ือการพัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอ 
เพื่อใหเปนผูที่มีความสามารถ มีทักษะ ปฏิภาณไหวพริบ มีผล
การปฏิบัติงานท่ีดี และตรงตามความตองการของผูบริหาร

และองคกร การปฏิบัติตนการวางตนก็เปนสิ่งสำคัญมาก หาก
เลขานุการเปนผูที่มีมนุษยสัมพันธเขากับทุกคนในองคกร 
ไดดี ก็จะเปนอีกหน่ึงชองทางท่ีจะชวยผูบริหารในเร่ือง 
ของการรับขอมูลขาวสาร ความตองการของท้ัง บุคลากรใน

องคกรเองและของนักศึกษาดวย การใหคำแนะนำ คำปรึกษา 
ตอบขอคำถามของผูที่มาขอรับบริการไดอยางเหมาะสม 

เอาใจใส และมีกาลเทศะ จะทำใหผูที่มารับบริการเกิดความ
ประทับใจและสงผลใหรูสึกดีๆ ตอผูบริหาร ตอองคกร ทำให
เกิดแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน ในทางกลับกันหากเลขานุการ

ปฏิบัติตนท่ีไมเหมาะสม ผูบริหารก็อาจจะถูกมองในภาพลบ
ตามไปดวย ดวยเหตุนี้จึงทำใหผูบริหารตองการเลขานุการที่มี

สมรรถนะอยูในระดับมาก  

จากผลการวิจัยที่ผูตอบแบบสอบถามใหความสำคัญ
กับการปฏิบัติตนในประเด็นตางๆ นั้น ไดสอดคลองกับ 
ผลงานวิจัยของ กัญญารัตน บุตรพินธ ไดวิจัย เร่ือง บทบาท
ของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนเขตกรุงเทพมหานคร
และปริมณฑล ซึ่งผลการศึกษาพบวา ผูบริหารมหาวิทยาลัย

เอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล เห็นวาเลขานุการ 
ผูบริหาร มีการปฏิบัติบทบาทในแตละดานและโดยรวมอยูใน
ระดับมาก 

สอดคลองกับ ประไพ งามแดน ซึ่งไดทำการศึกษา
วิจัย เร่ือง การศึกษาพฤติกรรมการปฏิบัติงานท่ีเปนจริงและท่ี

ควรจะเปนของเลขานุการผูบริหารโรงเรียนเอกชนอาชีวศึกษา 
ในเขตกรุงเทพมหานคร ซึ่งผลการศึกษาพบวา 1) ผูบริหาร
โรงเรียนเอกชนอาชีวศึกษา มีความคิดเห็นเกี่ยวกับพฤติกรรม
การปฏิบัติงานท่ีเปนจริงของเลขานุการผูบริหาร ดานการปฏิบัติ

งานในหนาท่ี และดานการติดตอส่ือสารโดยภาพรวมอยูใน
ระดับมาก และการปฏิบัติงานท่ีควรจะเปนของเลขานุการ 

ผูบริหารท้ัง 3 ดาน โดยภาพรวมและแตละดานอยูในระดับ
มาก 2) เลขานุการผูบริหาร มีความคิดเห็นเกี่ยวกับพฤติกรรม
การปฏิบัติงานท่ีเปนจริงของเลขานุการผูบริหาร ดานการปฏิบัติ

งานในหนาท่ี และดานการติดตอส่ือสาร โดยภาพรวมอยูใน
ระดับมาก และการปฏิบัติงาน ที่ควรจะเปนของเลขานุการ 

ผูบรหิารทัง้ 3 ดาน โดยภาพรวมและแตละดานอยูในระดบัมาก  

สมรรถนะที่พึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี 
นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน  และสำเริง ออนสัมพันธุ 
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ตารางที่   2  แสดงคาเฉล่ีย สวนเบ่ียงเบนมาตรฐานและระดับความเห็นดวยกับวิธีการพัฒนาสมรรถนะของเลขานุการ 
  ผูบริหารระดับสูง  

  (N = 19) 
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จากผลการวิจัย  พบวา แนวทางการพัฒนาสมรรถนะท่ี
พึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูงมหาวิทยาลัยมหิดล 
วิทยาเขตกาญจนบุรี อยูในระดับมาก ซึ่งสูงกวาสมมติฐาน
ของการวิจัยที่ตั้ งไวว าแนวทางการพัฒนาสมรรถนะท่ี 
พึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูงมหาวิทยาลัย 

มหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี อยูในระดับปานกลาง ทั้งน้ีอาจ
เน่ืองมาจากผูบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลใหความสำคัญ 
ของทรัพยากรบุคคลและตองการใหบุ คลากรได รับ 
การพัฒนาการปฏิบัติงานเปนรายบุคคลอยางท่ัวถึงทุกสาย 
การปฏิบัติงาน จึงมีนโยบายกระจายอำนาจดานการพัฒนา

บุคลากรลงไปสูสวนงานตางๆ  ใหสามารถตัดสินใจอนุมัติ 
ใหบุคลากรสามารถเขารับการพัฒนาตนเองไดอยางอิสระ  
มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี ในฐานะท่ีเปนสวน
งานในกำกับผูบริหารจึงใหความสำคัญกับการพัฒนาสมรรถนะ

การปฏิบัติงานเพราะเลขานุการและบุคลากรมีสวนสำคัญ 
ในการผลักดันใหองคกรมุงสูวิสัยทัศนและบรรลุเปาหมาย

ภายใตกรอบยุทธศาสตรที่กำหนดอยางมีประสิทธิภาพ และ
เห็นวาการมุงเนนการพัฒนาสมรรถนะของเลขานุการที่เนน
การปลูกฝงจิตสำนึกใหเปนผูที่ยึดหลักธรรมาภิบาลในการ

ปฏิบัติงานเปนส่ิงจำเปนและสำคัญ การใหเรียนรูหลักจิตวิทยา
มนุษย  การใหมีความรูสึกนึกคิด ใหมีสติไตรตรอง มีสติใน

การปฏิบัติงานตลอดเวลาและเปนผูที่สามารถเจริญไดดวย
ปญญาของตนเองอยางชาญฉลาด การสงเสริมใหเกิดความ
รอบรู ความถนัดและความสนใจในงานท่ีปฏิบัตินัน้เปนความ

ตองการมุงเนนการพัฒนาดานจิตใจ เลขานุการในฐานะผูปฏิบัติ

งานจึงควรจัดทำแผนพัฒนาตนเองอยางตอเน่ืองและเปนระบบ
โดยวิธีการพัฒนานั้นตองสัมพันธและสอดคลองกับลักษณะ
ของงานท่ีรับผิดชอบดวยจะไดเปนแรงที่ชวยผลักดันและ
สงเสริมความกาวหนาและประสิทธิภาพในการทำงาน    

ซึ่งผลการวิเคราะหขอมูลดานแนวทางการพัฒนา

สมรรถนะของเลขานุการผูบริหารระดับสูงมีความสอดคลอง
กับไพฑูรย สินลารัตน วารูปแบบการพัฒนาบุคลากรใน 
สายงานบริหาร มีลักษณะใหญ 4 แบบ คือ 1) การจัดประชุม
สัมมนาหรือปฏิบัติการ รูปแบบน้ีจัดทำกันคอนขางกวางขวาง 
2) การศึกษาตอ 3) การศึกษาดูงาน ฝกงาน เปล่ียนงาน  

4) รูปแบบอ่ืนๆ นี้ครอบคลุมการบรรยายพิเศษเปนคร้ังคราว 
การประชุมแกปญหากันเองภายใน การจัดพิมพเอกสาร  

สอดคลองกับพิเศษ  ปนรัตน  ไดทำการศึกษาวิจัย 
เร่ือง “การศึกษาการพัฒนาสมรรถนะของขาราชการสาย ข. 
และ ค. ตามหลักสมรรถนะ : ศึกษากรณีมหาวิทยาลัย

เกษตรศาสตร วิทยาเขตบางเขน กรุงเทพมหานคร” ผลการ

ศึกษาพบวา โดยภาพรวม 1) การพัฒนาสมรรถนะหลัก  
(Core Competency) และการพัฒนาสมรรถนะประจำกลุมงาน 
(Functional Competency) มีการพัฒนาอยูในระดับมาก 
2) การพัฒนาสมรรถนะหลักโดยการฝกอบรมดานทักษะ 
การจัดการ เทคนิคการตัดสินใจ ภาวะผูนำและการจูงใจ  

การพัฒนาสมรรถนะหลักโดยการพัฒนาดวยวิธีการพัฒนา
ตนเอง การเรียนรูตนเอง และการพัฒนาสมรรถนะหลักโดย
วิธีการศึกษาในระบบ 3) การพัฒนาสมรรถนะประจำกลุมงาน
โดยการฝกอบรมดานการสรางสถานการณจำลอง การแสดง
บทบาทสมมติ การสาธิต และการดูงานนอกสถานท่ี การพัฒนา

สมรรถนะประจำกลุมงานโดยการพัฒนาดานสมรรถนะ 
ในการทำงาน โดยการอบรม การพัฒนาดวยตนเองหรือ 
ผูบังคับบัญชา การหมุนเวียนงาน การสอนงาน การมอบหมาย
งานหรือโครงการใหรับผิดชอบ และการพัฒนาสมรรถนะ

ประจำกลุมงานโดยการศึกษาดานการศึกษาการจัดสภาพ
แวดลอมเพื่อการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร วัสดุ อุปกรณ 

เครื่องมือ และสถานที่ในการปฏิบัติงาน  
 

ขอเสนอแนะของการวจิัย 

1.  มหาวิทยาลัยมหิดล  ควรจะใหความสำคัญกับ
การวิเคราะหลักษณะงานของงานเลขานุการ  ตองมีการกำหนด

พฤติกรรมตัวบงช้ีของแตละสมรรถนะและกำหนดเกณฑระดับ
สมรรถนะใหชัดเจน รวมถึงตองมีการกำหนดยุทธศาสตร 
การพัฒนาเลขานุการ เพื่อใหเลขานุการสามารถปฏิบัติงานได

อยางมืออาชีพและเกิดผลสัมฤทธิ์ 

2.  มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี ควรจะ
ใหความสำคัญกับระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานของ
เลขานุการ  

3. ผูบรหิารมหาวิทยาลยัมหดิล วทิยาเขตกาญจนบุร ี
ควรจะกำหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลใหสอดคลอง

กับมหาวิทยาลัย 
4. เลขานุการควรตระหนักและใหความสำคัญ 

กับการพัฒนาสมรรถนะ ทักษะความรูความสามารถ ในการ
ปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง  เพื่อเปนการเพิ่มความเชี่ยวชาญ 
และความกาวหนาในสายอาชีพ 

 
ขอเสนอแนะสำหรับการวิจัยครั้งตอไป 

1. ควรศึกษาเ ชิงคุณภาพเกี่ ยวกับการพัฒนา
สมรรถนะของการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการที่พึงประสงค 

2.  ควรมีการวิจัยเพ่ือสรางตัวบงช้ีสมรรถนะของ

เลขานุการ 

สมรรถนะที่พึงประสงคของเลขานุการผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี 
นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน  และสำเริง ออนสัมพันธุ 
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