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THE APPROPRIATE COMPETENCIES OF EXECUTIVE SECRETARIES IN 

MAHIDOL UNIVERSITY KANCHANABURI CAMPUS 
 

นภสัวรรณ  เกียรติวฒิุกาญจน์0 1  
สาํเริง  อ่อนสมัพนัธ์ุ1

2 
 

บทคดัย่อ 

การวิจัยคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์เพ่ือทราบ 1) สมรรถนะท่ีพึงประสงค์ของเลขานุการผูบ้ริหารระดับสูง
มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี  2) แนวทางการพฒันาสมรรถนะท่ีพึงประสงคข์องเลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูง
มหาวทิยาลยัมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี ประชากรท่ีใชใ้นการวิจยัคร้ังน้ี  คือ  ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติัหนา้ท่ีทางการ
บริหาร บุคลากรสายวิชาการ  บุคลากรสายสนับสนุน เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยัคร้ังน้ีเป็นแบบสอบถาม สถิติท่ีใชใ้นการ
วิเคราะห์ขอ้มูล ไดแ้ก่ ความถ่ี (frequency) ร้อยละ (percentage) ค่าเฉล่ีย (μ) และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (σ) ผลการวิจยั
พบวา่  

1.  สมรรถนะท่ีพึงประสงค์ของเลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูง มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี โดย
ภาพรวม อยูใ่นระดบัมาก เม่ือพิจารณาเป็นรายประเภท พบวา่ สมรรถนะหลกัและ  สมรรถนะเฉพาะดา้น อยูใ่นระดบัมาก
ท่ีสุด สมรรถนะดา้นการบริหาร อยู่ในระดบัมาก และเม่ือพิจารณาเป็นรายดา้น พบวา่ อยู่ในระดบัมากท่ีสุด 5 ดา้น ดงัน้ี  
1) บริการท่ีดี 2) การคิดวิเคราะห์ 3) การควบคุมตนเอง 4) การยึดมัน่ในความถูกตอ้งชอบธรรมและจริยธรรม 5) การมุ่ง
ผลสมัฤทธ์ิ ระดบัมาก 8 ดา้น  ดงัน้ี  1) ความเขา้ใจองคก์รและระบบราชการ 2) การทาํงานเป็นทีม 3) ความเป็นผูน้าํ 4) การ
พฒันาศกัยภาพคน 5) การคิดเชิงกลยุทธ์ 6) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 7) การดาํเนินการเชิงรุก 8) การมี
วสิยัทศัน์       

2. แนวทางการพฒันาสมรรถนะท่ีพึงประสงคข์องเลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูง มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขต
กาญจนบุรี โดยรวมเห็นดว้ยอยูใ่นระดบัมาก เม่ือพิจารณาเป็นรายประเภท พบวา่ สมรรถนะเฉพาะดา้น อยูใ่นระดบัมากท่ีสุด 
สมรรถนะหลกัและสมรรถนะดา้นการบริหาร อยูใ่นระดบัมาก  และเม่ือพิจารณาเป็นรายดา้น พบวา่ อยูใ่นระดบัมากท่ีสุด  
3 ดา้น ดงัน้ี   1) การยึดมัน่ในความถูกตอ้งชอบธรรมและจริยธรรม 2) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  3) การพฒันาศกัยภาพคนระดบั
มาก 10 ดา้น  ดงัน้ี  1) การคิดวิเคราะห์ 2) การคิดเชิงกลยทุธ์ 3) ความเขา้ใจองคก์รและระบบราชการ 4) การมีวิสัยทศัน์   
5)  การทาํงานเป็นทีม 6) บริการท่ีดี 7) การสัง่สมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 8)การควบคุมตนเอง  9) การดาํเนินการเชิงรุก 
10) ความเป็นผูน้าํ   

 
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 
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instruments of this research were questionnaires. The statistics applied in data analysis were frequency (f), 
percentage (%), mean (μ) and standard deviation (σ).  

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, 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. 
 
บทน า 

ตามแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ  ฉบบัท่ี 
10 (พ.ศ. 2550 – 2554)  มุ่งท่ีจะพฒันาให้สังคมอยูเ่ยน็เป็นสุข
ร่วมกนั (Green and Happiness Society)  พฒันาคนให้มี
คุณภาพ  มีคุณธรรมน าความรอบรู้อยา่งเท่าทนั เสริมสร้าง
เศรษฐกิจใหมี้คุณภาพ เสถียรภาพ และเป็นธรรม ด ารงความ
หลากหลายทางชีวภาพ  และสร้างความมั่นคงของฐาน
ทรัพยากรธรรมชาติและคุณภาพส่ิงแวดลอ้ม พฒันาระบบ
บริหารจัดการประเทศให้เกิดธรรมาภิบาลภายใตร้ะบอบ
ประชาธิปไตย  อนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุข  และ
อ ยู่ ใ น ป ร ะ ช า ค ม โ ล ก ไ ด้ อ ย่ า ง มี ศั ก ด์ิ ศ รี  ( ส า นั ก
นายกรัฐมนตรี , ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
แห่งชาติ : 1) ส่ิงท่ีจะผลกัดันให้เกิดผลสัมฤทธ์ิได้ก็คือ
การศึกษา การศึกษาเป็นเร่ืองท่ีส าคญัและเป็นพลงัในการท่ี
จะท าใหป้ระเทศพฒันาไดอ้ยา่งย ัง่ยืน  (ประเวศ วะสี 2553 : 
37) ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
มาตรา 6 กล่าววา่การจดัการศึกษาตอ้งเป็นไปเพ่ือพฒันาคน
ไทยให้เป็นมนุษยท่ี์สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา  
ความรู้  และคุณธรรม  มีจริยธรรมและวฒันธรรมในการ
ด ารงชีวิต สามารถอยู่ร่วมกับผู ้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
(ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ  ส านัก
นายกรัฐมนตรี : 5) 

มหาวิทยาลยันับได้ว่าเป็นขุมก าลงัทางปัญญาของ
ประเทศ  เป็นแหล่งสร้างบณัฑิต สร้าง      นักบริหารและ
สร้างคนดีใหม้าพฒันาประเทศใหเ้จริญกา้วหนา้และหากจะ
พิจารณาถึงแนวโน้มของบริบททางการศึกษาจะพบว่า

ทิศทางของการพฒันาการศึกษาในอนาคตจะมุ่งเน้นไปท่ี
การพฒันาคุณภาพของการบริหารและการจดัการศึกษาเพื่อ
การพฒันาศกัยภาพของคนของชาติให้มีขีดความสามารถท่ี
สูงข้ึน (ภาณุวฒัน์  ภกัดีวงศ์ 2552 : 112) และอ านาจหนา้ท่ี
ตามกฎหมายของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐนั้ นเป็นการ
บญัญติัไวเ้พ่ือประโยชน์แก่สถาบนัอุดมศึกษาของรัฐ ใน
การด าเนินกิจการของมหาวิทยาลยัให้ครบตามภารกิจอยา่ง
นอ้ย 4 ประการ  คือ  1) การสอนวิชาการและวิชาชีพ  2) 
การวิจยั  3) บริการวิชาการ 4) ถ่ายทอดและท านุบ ารุง
ศิลปวฒันธรรม (นพดล ปกรณ์นิมิตดี : 36) 

มหาวทิยาลยัมหิดลเป็นสถานศึกษาท่ีมีวตัถุประสงค์
ในการสร้างพฒันา ประมวลและประยุกต์องค์ความรู้ทั้ ง
มวลและด าเนินการให้มีการเรียนรู้ในองค์ความรู้ดงักล่าว 
รวมตลอดทั้งเผยแพร่ความรู้ ส่งเสริม ป้องกนัและรักษา
สุขภาพอนามยั ทะนุบ ารุงศาสนา ศิลปะ วฒันธรรม 
ส่ิงแวดลอ้ม และการกีฬา ทั้งน้ีเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อ
สังคมเป็นส่วนรวม  (พระราชบญัญติั มหาวิทยาลยัมหิดล 
พ.ศ. 2550 : 5 – 6)ผูบ้ริหารในฐานะผูน้ าองค์กรจึงตอ้ง
วางแผนเพ่ือก าหนดนโยบาย พนัธกิจและยุทธศาสตร์  ให้
การบริหารงานบรรลุวตัถุประสงค ์   

มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี เ ป็น
หน่วยงานหน่ึงของมหาวิทยาลัยมหิดลท่ีตระหนักถึง
ความส าคัญของการพัฒนาด้านการศึกษา  ผู ้บริหารจึง
ก าหนดนโยบายเพ่ือวางแผนงานดา้นการจดัระบบการศึกษา
และกลไกในการส่งเสริมพฒันาคุณภาพทางวิชาการให้มี
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ความแข็งแกร่ง  และมีประสิทธิภาพ  ความท้าทายของ
ผูบ้ริหารก็คือท าให้มหาวิทยาลยัเกิดการเปล่ียนแปลงและมี
การพัฒนาในด้านต่างๆ  ท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล   ด้วย เหตุ ท่ี ผู ้บ ริหารต้องน าพา
มหาวิทยาลยัไปสู่เป้าหมายท่ีก าหนดไวแ้ละตอ้งรับผิดชอบ
การท างานทั้ งหมดของบุคลากรในองค์กร  ดังนั้ นการ
ด าเนินการเพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์ ผูบ้ริหารจ าเป็นตอ้งมี
ผูช่้วยงานในด้านต่างๆ หน่ึงในผูช่้วยผูบ้ริหารท่ีสามารถ
บริหารจดัการเวลาและกลัน่กรองล าดบัความส าคญัของงาน
ได ้ก็คือ “เลขานุการ”   บทบาทหน้าท่ีหลกัของเลขานุการ
คือเป็นผูท่ี้ใหก้ารสนบัสนุนผูบ้ริหารในเร่ืองต่างๆ ดงันั้นผูท่ี้
จะมาปฏิบติัหนา้ท่ีจึงตอ้งเป็นผูท่ี้มีความคล่องตวั  เป็นคนท่ี
มีระเบียบ  มีระบบในการท างาน  ต่ืนตวัและมีความจ าท่ี
แม่นย  า เป็นคนท่ีน่าเช่ือถือและไวใ้จไดใ้นเร่ืองของการเก็บ
ความลบั เป็นคนท่ีรักและชอบงานท่ีละเอียดอ่อน สามารถ
พลิกแพลงงานในทุกสถานการณ์ให้สามารถด าเนินไปได้
ดว้ยความราบร่ืนตรงตามความตอ้งการและความจ าเป็นของ
งาน  สามารถประสานงานกบัคนไดร้อบทิศ และคุณสมบติั
ท่ีส าคญัอยา่งหน่ึงท่ีเลขานุการตอ้งมีคือเป็นคนท่ีให้เกียรติ
และนบัถือผูบ้งัคบับญัชา      รู้และเขา้ใจทุกอยา่งท่ีผูบ้ริหาร
ควร รู้ และควร เ ข้า ใ จ  เ ลข า นุ กา ร จึ ง ต้อ ง เ ป็ นผู ้ ท่ี มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมีสมรรถนะสูง  ฉะนั้ น
เลขานุการจึงเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเคร่ืองจกัรท่ีจะท า
ให้งานต่างๆ ของผู ้บริหารสามารถด าเนินไปได้ด้วยดี  
(ส านกังานรัฐมนตรี  กระทรวงยติุธรรม 2553 : 15) 

จากเหตุผลความต้องการและสภาวการณ์ใน
สถานการณ์ปัจจุบนั  ท าใหผู้ว้จิยัสนใจท่ีจะศึกษาเร่ืองความ
ตอ้งการสมรรถนะท่ีพึงประสงค์ของเลขานุการและระดบั
สมรรถนะท่ีพึงประสงคข์องเลขานุการรวมถึงวิธีการในการ
พฒันาสมรรถนะการปฏิบัติงานของเลขานุการ  เพื่อเป็น
ประโยชน์ต่อผูท่ี้ปฏิบติัหนา้ท่ีเลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูง
และพฒันาสมรรถนะของเลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูงให้มี
คุณภาพและคุณลกัษณะท่ีพึงประสงคต์่อไป 

วตัถุประสงค์ของการวจิยั 
1. เ พื่ อท ร าบสมรรถนะ ท่ีพึ งป ระสงค์ข อ ง

เลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูงมหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขต
กาญจนบุรี 

2. เพื่ อทราบแนวทางการพัฒนาสมรรถนะ 
ท่ี พึ ง ป ร ะส งค์ ข อ ง เ ล ข า นุ ก า ร ผู ้บ ริ ห า ร ร ะ ดับ สู ง
มหาวทิยาลยัมหิดล วทิยาเขตกาญจนบุรี 
 
สมมตฐิานของการวจิยั 

1. สมรรถนะท่ีพึงประสงค์ของเลขานุการ
ผูบ้ริหารระดบัสูงมหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี 
อยูใ่นระดบัปานกลาง 

2. แนวทางการพฒันาสมรรถนะท่ีพึงประสงค์
ของเลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูงมหาวิทยาลยัมหิดล วิทยา
เขตกาญจนบุรี  อยูใ่นระดบัปานกลาง 
 
ขอบข่ายและขอบเขตของการวจิยั 

ในการวิจัยคร้ังน้ี   ผู ้วิจัยได้น าทฤษฎีเชิงระบบ 
(System approach) ตามแนวคิดของ  แคทซ์และคาห์น 
(Katz and Kahn) มาเป็นขอบข่ายของการวิจยัทฤษฎีเชิง
ระบบในองคก์รประกอบดว้ย 1) ปัจจยัน าเขา้ (Input)  คือ 
บุคลากร (Man) งบประมาณ (Money) เทคโนโลยี 
( Material)  แ ล ะ ก า ร บ ริ ห า ร ง า น  ( Management)  2) 
กระบวนการ (Process) คือ นโยบายและวิธีการในการ
พฒันาบุคลากร 3) ผลผลิต (Output) คือ ผลการปฏิบติังานท่ี
พึงประสงค ์ซ่ึงองคป์ระกอบน้ีมีความสมัพนัธ์ซ่ึงกนัและกนั
จะขาดส่ิงใดส่ิงหน่ึงมิได้และจะท างานร่วมกันเป็นวงจร  
โดยธรรมชาติของระบบจะตอ้งมีการให้ขอ้มูลยอ้นกลับ 
(Feedback)  ซ่ึงเป็นส่ิงส าคญัท่ีจะท าให้ระบบคงอยู่ไปได ้ 
นอกจากน้ีระบบยังมีความสัมพันธ์กับสภาพแวดล้อม 
(Context) ทั้ งภายในและภายนอกองค์กร โดยระบบจะ
ไดรั้บตวัป้อนจากสภาพแวดลอ้มและระบบจะสร้างผลผลิต
ให้กบัสภาพแวดลอ้ม (Daniel Katz and Robert L. Kahn 
1978 : 20) ในการวิจยัคร้ังน้ีผูว้ิจยัไดก้ าหนดขอบเขตของ

สมรรถนะที่พึงประสงค์ของเลขานุการผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี

นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน์ และสำ�เริง อ่อนสัมพันธุ์
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การวิจัย  โดยศึกษาสมรรถนะหลักของส านักงาน ก.พ. 
จ านวน 5 สมรรถนะ คือ  1) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ  2) บริการท่ี
ดี  3) การสั่งสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 4) การยึดมัน่
ในความถูกตอ้งชอบธรรมและจริยธรรม 5) การท างานเป็น
ทีม (ส านกังาน ก.พ. 2552 : 2)  สมรรถนะทางการบริหารได้
ยึ ด ก า ร ก า ห น ด สม ร ร ถ น ะ ท า ง ก า ร บ ริ ห า ร ข อ ง
มหาวิทยาลยัมหิดล  จ านวน  5 สมรรถนะ  คือ  1) การมี
วิสัยทศัน์  2) ความเป็นผูน้ า 3) การควบคุมตนเอง  4) การ

ด าเนินการเชิงรุก 5) การคิดเชิงกลยุทธ์  (งานสร้างเสริม
ศกัยภาพและขีดความสามารถทรัพยากรบุคคล 2554 : 10) 
สมรรถนะเฉพาะดา้นได้ยึดการก าหนดสมรรถนะในภาค
ราชการพลเรือน จ านวน 3  สมรรถนะ  คือ   1)  การคิด
วิเคราะห์  2)  ความเขา้ใจองค์การและระบบราชการ    
3)  การพฒันาศกัยภาพคน (ส านักงาน ก.พ. 2553 : 38)  
ดงัแสดงในแผนภูมิต่อไปน้ี 
 

 

สมรรถนะทีพ่งึประสงค์  (Ytot) 
สมรรถนะหลกั  Core Competency (Y1) 
1.  การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ (Y11) 
2.  บริการท่ีดี (Y 12) 
3.  การสัง่สมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Y 13) 
4.  การยดึมัน่ในความถูกตอ้งชอบธรรมและจริยธรรม (Y14) 
5.  การท างานเป็นทีม (Y15) 
สมรรถนะด้านการบริหาร  Managerial Competency (Y2)   
1.  การมีวสิยัทศัน์  (Y21) 
2.  ความเป็นผูน้ า  (Y22) 
3.  การควบคุมตนเอง  (Y23) 
4.  การด าเนินการเชิงรุก  (Y24) 
5.  การคิดเชิงกลยทุธ์  (Y25) 
สมรรถนะเฉพาะด้าน  Functional Competency  (Y3) 
1.  การคิดวเิคราะห์  (Y31) 
2.  ความเขา้ใจองคก์ารและระบบราชการ  (Y32) 
3.  การพฒันาศกัยภาพคน  (Y33)  

 
 
ประชากร 

ประชากร ท่ีใช้ในการวิจัย  คือ   บุคลากรของ
มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี  จ านวน  19 คน  
แบ่งเป็นบุคลากรผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีทางการบริหาร จ านวน 12 
คน บุคลากรสายวชิาการ สายสนบัสนุน  จ านวน  7  คน   

วธีิการด าเนินงานวจิยั  
ผูว้จิยัสร้างเคร่ืองมือเป็นแบบสอบถาม และ

สอบถามเป็น  2 ระยะ  คือ 
ระยะท่ี  1 เป็นแบบสอบถามแบบปลายเปิดเพื่อหา

ขอ้มูลเก่ียวกบัความตอ้งการคุณลกัษณะของสมรรถนะท่ีพึง
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ประสงคข์องเลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูงและแนวทางการ
พฒันาสมรรถนะเพื่อให้มีผลการปฏิบตัิงานที่พึงประสงค ์
แลว้นําขอ้มูลมาสรุปเ พื่อสร้างแบบสอบถามคุณลักษณะ
ของสมรรถนะทีพ่ึงประสงค ์

ระย ะที่  2 เ ป็นแบบส อบถา มชนิ ดม าตรา ส่วน
ประมาณคา่ 5 ระดบั ตามแนวคดิของ  ลิเ คิร์ท (Likert’s  five 
rating scale)  เพื่อประเมินระดบัคณุลกัษณะของสมรรถนะ
ทีพ่ึงประสงค ์
 

เกณฑ์การแปลคะแนนของแบบสอบถามระยะที่ 2 

ผูว้จิัยกาํหนดเกณฑ์การแปลคะแนนโดยใชค้่าเ ฉล่ีย
ตามแนวคิดของเ บสท์ (Best) กาํหนดเ ป็น 5 ระดับ มี
ความหมายดงัน้ี 

คา่เฉล่ีย  4.50  -  5.00      หมายถึง   ตอ้งการให้
เลขานุการมีสมรรถนะในการทาํงาน / เ ห็นด้วยกบัแนว
ทางการพฒันา  อยู่ในระดบัมากทีสุ่ด   
 คา่เฉล่ีย 3.50  -  4.49    หมายถึง  ตอ้งการให้
เลขานุการมีสมรรถนะในการทาํงาน / เ ห็นด้วยกบัแนว
ทางการพฒันา  อยู่ในระดบัมาก 

 คา่เฉล่ีย 2.50  -  3.49    หมายถึง  ตอ้งการให้
เลขานุการมีสมรรถนะในการทาํงาน / เ ห็นด้วยกบัแนว
ทางการพฒันา  อยู่ในระดบัปานกลาง 

 คา่เฉล่ีย 1.50  -  2.49   หมายถึง  ตอ้งการให้
เลขานุการมีสมรรถนะในการทาํงาน / เ ห็นด้วยกบัแนว
ทางการพฒันา  อยู่ในระดบัน้อย 
 คา่เฉล่ีย 1.00  -   1.49  หมายถึง  ตอ้งการใ ห้
เลขานุการมีสมรรถนะในการทาํงาน / เ ห็นด้วยกบัแนว
ทางการพฒันา  อยู่ในระดบัน้อยทีสุ่ด 
 

การสร้างและพัฒนาเคร่ืองมอื  
ข ั้นที ่ 1  ศึกษาแนวคดิ ทฤษฎ ีหลกัการ วรรณกรรม

ทีเ่กีย่วขอ้ง แลว้นําผลการศึกษามาสรา้งและพฒันาเคร่ืองมือ

ฉบ ับที่  1 โดย ข อค ํา แ น ะ นํา ข อง อา จ า รย์ ผู ้ควบคุม
วทิยานิพนธ์ 

ข ั้นที ่ 2 นําคาํตอบทีว่เิคราะห์ได้จากแบบสอบถาม
ฉบบัที ่1 มาสรา้งเป็นเ ป็นแบบสอบถามชนิดมาตราส่วน
ประมาณคา่ 5 ระดบั 

ข ั้นที ่3 ตรวจสอบความตรงของเ น้ือหา (content 
validity) ของแบบสอบถามฉบบัที่ 2 โดย  ให้ผูท้รงคุณวุฒิ 
จํานวน 5 คน พิจารณาความสอดคล้องของเ น้ือหากบั
วตั ถุประ สง ค์ข อง การวิจั ย  ด้วยกา รห าค่าดัชนี ควา ม
สอดคล้องโดยใชเ้ ทคนิค IOC (Index of Item Objective 
Congruence) แล้วนํ า มาตรวจสอบแ ละปรับปรุงแกไ้ ข
สาํนวนภาษาและเ น้ือหาอีกครั้งหน่ึง ท ั้ง น้ีค่า IOC ของ
แบบสอบถามคา่มากกวา่ 0.6 ผูว้จิัยใชค้าํถามทกุขอ้คาํถาม 

ข ั้นที ่4 นําแบบสอบถามที่ปรับปรุงแกไ้ขแล้วไป
ทดลองใช ้(try out) กบับุคลากรของมหาวิทยาลัยมหิดล 
วทิยาเขตศาลายา ซึ่งไม่ไดอ้ยู่ในกลุ่มประชากรจํานวน  30 
คน นําคะแนนทีไ่ดจ้ากแบบสอบถามกลับมาหาค่าความ
เชือ่ม ัน่ (reliability)  ตามวธีิของ ครอนบาค (Cronbach) โดย
พิจารณาคา่สมัประสิทธิอลัฟา (α- Coefficient)  ได้ค่าความ
เชือ่ม ัน่ของแบบสอบถามสมรรถนะที่พึงประสงคข์อง
เลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูง  มหาวทิยาลยัมหิดล วิทยาเ ขต
กาญจนบรีุ เทา่กบั  0.9880 
 

การเกบ็รวบรวมข้อมลู  
1. ผู ้วิจั ย ท ําบ ัน ทึกถึง คณบดีบ ัณฑิ ตวิทย า ลัย 

มหาวทิยาลยัศิลปากร เพื่อทาํหนังสือขอความอนุเคราะห์ไป
ยงัรองอธิการบดีฝ่ายวทิยาเขตกาญจนบรีุ ขอเ ก็บข ้อมูลจาก
ผูบ้ริหารมหาวทิยาลยัมหิดล วทิยาเขตกาญจนบุรี  บุคลากร
สายวชิาการและบคุลากรสายสนับสนุน 

2. ผูว้จิัยส่งและเกบ็แบบสอบถามแบบดว้ยตนเอง 
 

การวิเคราะห์ข้อมลู 

วเิคราะห์ขอ้มูลดว้ยโปรแกรมสาํเร็จรูป 

สมรรถนะที่พึงประสงค์ของเลขานุการผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี

นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน์ และสำ�เริง อ่อนสัมพันธุ์
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สถิตทิีใ่ช้ในการวจิยั   
1.  น าขอ้มูลจากแบบสอบถามปลายเปิดระยะท่ี 1 มา

สั ง เ ค ร าะ ห์ โดยจ า แนก เ ป็นร า ยข้อ และส ร้ า ง เ ป็ น
แบบสอบถามปลายปิดแบบมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดบั 
ในระยะท่ี 2 และเพ่ือให้ทราบขอ้มูลเก่ียวกบัสถานภาพของ
ผูต้อบแบบสอบถาม วิเคราะห์หาค่าความถ่ี (frequency) 
และค่าร้อยละ (percentage)   

2. วิเคราะห์ระดับสมรรถนะท่ีพึงประสงค์ของ
เลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูงของมหาวิทยาลยั ใช้ค่าเฉล่ีย 
(μ)  และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (σ)   

3. วิเคราะห์ระดับแนวทางการพัฒนาเลขานุการ
ผูบ้ริหารระดบัสูงของมหาวิทยาลยั ใชค้่าค่าเฉล่ีย (μ)  และ
ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (σ)   
 

ผลการวเิคราะห์ข้อมูลและการอภิปรายผลการวจิยั 
ตารางที ่1   แสดงผลการวิเคราะห์ค่าเฉล่ีย ส่วนเบ่ียงเบน
มาตรฐาน และระดบัสมรรถนะท่ีพึงประสงค์ของเลขานุการ
ผูบ้ริหารระดบัสูง  โดยภาพรวม 
 

 (N = 19) 

สมรรถนะทีพ่งึประสงค์ของเลขานุการผู้บริหารระดบัสูง μ σ ระดบั 

สมรรถนะหลกั  Core Competency (Y1) 
1.  การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ (Y11) 
2.  บริการท่ีดี (Y12) 
3.  การสัง่สมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ (Y13) 
4.  การยดึมัน่ในความถูกตอ้งชอบธรรมและจริยธรรม (Y14) 
5.  การท างานเป็นทีม (Y15) 
สมรรถนะด้านการบริหาร Managerial Competency  (Y2) 
1.  การมีวสิยัทศัน์  (Y21) 
2.  ความเป็นผูน้ า  (Y7) 
3.  การควบคุมตนเอง  (Y8) 
4.  การด าเนินการเชิงรุก  (Y9) 
5.  การคิดเชิงกลยทุธ์  (Y10) 
สมรรถนะเฉพาะด้าน  Functional Competency  (Y3) 
1.  การคิดวเิคราะห์  (Y11) 
2.  ความเขา้ใจองคก์รและระบบราชการ  (Y12) 
3.  การพฒันาศกัยภาพคน  (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 

มากทีสุ่ด 
มากท่ีสุด 
มากท่ีสุด 
มาก 

มากท่ีสุด 
มาก 
มาก 
มาก 
มาก 

มากท่ีสุด 
มาก 
มาก 
มาก 

มากท่ีสุด 
มาก 
มาก 

รวม (Ytot) 4.44 0.58 มาก 
ตารางที ่1 แสดงผลการวเิคราะห์ค่าเฉล่ีย ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน และระดบัสมรรถนะท่ีพึงประสงคข์องเลขานุการผูบ้ริหาร
ระดบัสูง  โดยภาพรวม 
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88 
 

ผลการวิจัย พบว่า สมรรถนะท่ีพึงประสงค์ของ
เลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูง มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขต
กาญจนบุรี  อยู่ในระดบัมากซ่ึงสูงกวา่สมมติฐานของการ
วิจัยท่ีตั้ งไวว้่า สมรรถนะท่ีพึงประสงค์ของเลขานุการ
ผูบ้ริหารระดบัสูง มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี 
อยู่ในระดับปานกลาง ทั้ ง น้ีอาจเ น่ืองมาจากผู ้บริหาร
มหาวิทยาลยัมหิดลให้ความส าคญัของทรัพยากรบุคคลว่า
เป็นทรัพยากรท่ีมีความส าคญัและมีบทบาทต่อความอยูร่อด
อย่างย ัง่ยืนขององค์กร ซ่ึงการน าพาองค์กรไปสู่วิสัยทัศน์ 
สนองเป้าหมายและพนัธกิจ จ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องมี
ทรัพยากรบุคคลท่ีทรงคุณค่า  ทั้ งในแง่ของความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ ตลอดจนการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มหาวิทยาลัยมหิดล   
วิทย า เ ขตกาญจน บุ รี   ซ่ึ ง เ ป็นห น่วยง านในสั งกัด
มหาวทิยาลยัมหิดล จึงมีนโยบายสอดคลอ้งกบัมหาวิทยาลยั 
ผูบ้ริหารมหาวทิยาลยัมหิดล  วทิยาเขตกาญจนบุรี  ในฐานะ
ผูน้ าองค์กร  จึงตระหนักถึงความส าคญัดา้นศักยภาพและ
ความสามารถของบุคลากรผู ้ปฏิบัติงานเลขานุการ จึง
ต้องการให้ เลขานุการเป็นผู ้ท่ี มีผลการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ือใหเ้กิดการพฒันาคุณภาพ
งานอยา่งต่อเน่ืองและยัง่ยนื รวมทั้งยงัตอ้งการให้เลขานุการ
เป็นผูท่ี้มีพฤติกรรมการให้บริการท่ีดี  มีความมุ่งมัน่ในการ
ปฏิบติัหนา้ท่ีและสร้างสรรคพ์ฒันาผลงานหรือกระบวนการ
ปฏิบติังานตามเป้าหมายและประพฤติปฏิบัติอย่างถูกตอ้ง
เหมาะสมตามจรรยาบรรณ ท างานภายใต้สภาวะความ
กดดันได้ดี  สามารถระงับอารมณ์ พฤติกรรมอันไม่
เหมาะสม เ พ่ือ รักษาศัก ด์ิศ รีของตนเองและองค์กร 
เลขานุการในฐานะผูท่ี้ปฏิบติังานให้กบัผูบ้ริหารโดยตรงจึง
จ าเป็นตอ้งเป็นผูท่ี้ตอ้งมีความขวนขวาย  แสวงหาความรู้
เพ่ือการพัฒนาตนเองอย่างสม ่ าเสมอ เพ่ือให้เป็นผู ้ท่ี มี
ความสามารถ มีทักษะ ปฏิภาณไหวพริบ มีผลการ
ปฏิบติังานท่ีดี และตรงตามความตอ้งการของผูบ้ริหารและ
องค์กร การปฏิบัติตนการวางตนก็เป็นส่ิงส าคญัมาก หาก
เลขานุการเป็นผูท่ี้มีมนุษยสัมพนัธ์เขา้กบัทุกคนในองค์กร

ไดดี้ ก็จะเป็นอีกหน่ึงช่องทางท่ีจะช่วยผูบ้ริหารในเร่ืองของ
การรับขอ้มูลข่าวสาร ความตอ้งการของทั้ ง   บุคลากรใน
องค์กรเองและของนักศึกษาด้วย  การให้ค  าแนะน า 
ค  าปรึกษา ตอบขอ้ค าถามของผูท่ี้มาขอรับบริการได้อย่าง
เหมาะสม เอาใจใส่ และมีกาลเทศะ จะท าให้ผู ้ท่ีมารับ
บริการเกิดความประทับใจและส่งผลให้ รู้ สึกดีๆ ต่อ
ผูบ้ริหาร ต่อองค์กร ท าให้เกิดแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
ในทางกลับกันหากเลขานุการปฏิบัติตนท่ีไม่เหมาะสม 
ผูบ้ริหารก็อาจจะถูกมองในภาพลบตามไปดว้ย ดว้ยเหตุน้ีจึง
ท าใหผู้บ้ริหารตอ้งการเลขานุการท่ีมีสมรรถนะอยูใ่นระดบั
มาก   

จากผลการวจิยัท่ีผูต้อบแบบสอบถามใหค้วามส าคญั
กับการปฏิบัติตนในประเด็นต่างๆ นั้ น ได้สอดคล้องกับ
ผลงานวิจยัของ ผลงานวิจยัของ กญัญารัตน์ บุตรพินธ์ ได้
วิจัย เร่ือง บทบาทของเลขานุการผูบ้ริหารมหาวิทยาลัย
เอกชนเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ซ่ึงผลการศึกษา
พบวา่ ผูบ้ริหารมหาวิทยาลยัเอกชน เขตกรุงเทพมหานคร
และปริมณฑล เห็นว่าเลขานุการ ผูบ้ริหาร มีการปฏิบัติ
บทบาทในแต่ละดา้นและโดยรวมอยูใ่นระดบัมาก 

สอดคลอ้งกบั ประไพ  งามแดน ซ่ึงไดท้ าการศึกษา
วจิยั เร่ือง การศึกษาพฤติกรรมการปฏิบติังานท่ีเป็นจริงและ
ท่ีควรจะเป็นของเลขานุการผู ้บริหารโรงเรียนเอกชน
อาชีวศึกษา ในเขตกรุงเทพมหานคร  ซ่ึงผลการศึกษาพบวา่ 
1) ผูบ้ริหารโรงเรียนเอกชนอาชีวศึกษา มีความคิดเห็น
เก่ียวกบัพฤติกรรมการปฏิบติังานท่ีเป็นจริงของเลขานุการ
ผูบ้ริหาร ด้านการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  และด้านการ
ติดต่อส่ือสารโดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก และการ
ปฏิบติังานท่ีควรจะเป็นของเลขานุการผูบ้ริหารทั้ง 3 ดา้น 
โดยภาพรวมและแต่ละดา้นอยูใ่นระดบัมาก 2) เลขานุการ
ผูบ้ริหาร มีความคิดเห็นเก่ียวกบัพฤติกรรมการปฏิบติังานท่ี
เป็นจริงของเลขานุการผูบ้ริหาร ด้านการปฏิบัติงานใน
หนา้ท่ี และดา้นการติดต่อส่ือสาร โดยภาพรวมอยูใ่นระดบั
มาก และการปฏิบติังานท่ีควรจะเป็นของเลขานุการผูบ้ริหาร 
ทั้ง 3 ดา้น โดยภาพรวมและแต่ละดา้นอยูใ่นระดบัมาก  

สมรรถนะที่พึงประสงค์ของเลขานุการผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี

นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน์ และสำ�เริง อ่อนสัมพันธุ์
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วารสารการบริหารการศึกษา  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
ปีท่ี 2 ฉบับท่ี 1 (กรกฎาคม – ธันวาคม 2554) 

1 
 

ตารางที่ 2   แสดงคา่เฉล่ีย ส่วนเบีย่งเบนมาตรฐานและระดบัความเ ห็นด้วยกบัวิธีการพ ัฒนาสมรรถนะของเ ลขานุการ
ผูบ้ริหารระดบัสูง  

(N = 19) 

แนวทางการพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบตัิงาน μ σ ระดับ 

1. การมุ่งผลสมัฤทธ์ิของงานทีไ่ดร้บัมอบหมายโดยการศึกษาแสวงหาความรู้จากงาน
ทีป่ฏบิตัแิละฝึกทกัษะดา้นตา่งๆ   
2. บริการทีดี่โดยการส่งอบรมเพื่อปรบัเปล่ียนทศันคตแิละแนวคดิ  
3. การสัง่สมความเชีย่วชาญในงานอาชพีโดยการศึกษาหาความรูเ้พื่อพ ัฒนาตนเ องท ั้ง
ทางทฤษฎแีละทางปฏบิตั ิ ในสายวชิาชพีและฝึกการจัดทาํแผนปฏิบตัิงาน และเ ขียน
คูม่ือการปฏบิตังิาน 
4. การยึดม ัน่ในความถูกตอ้งชอบธรรมและจริยธรรมโดย การปลูกฝังจิตสํานึกให้เ ป็น
ผูท้ีย่ ึดหลกัธรรมาภิบาลในการปฏบิตังิาน 
5. ฝึกการทาํงานเ ป็นทีมโดยการจัดสนทนากลุ่มร่วมกนัเ พื่อแลกเ ปล่ียนแนวคิด 
ประสบการณ์การทาํงานเชือ่มโยงงานดา้นอ่ืนๆ   
6. วสิยัทศัน์  ส่งเสริมให้ศึกษาในระดบัทีสู่งขึ้นและเขา้รบัการอบรมเร่ืองการวางแผน
กลยุทธ์ของงาน 
7. ความเป็นผูน้ําโดยฝึกให้มีความกลา้และมอบหมายงานทีต่อ้งใชก้ารตดัสินใจ 
8. การควบคมุตนเองโดยการฝึกสมาธิ ฝึกการวปัิสสนา ให้ยึดม ั่นถือมั่นในคุณธรรม
และฝึกให้ทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้น 
9. การดาํเนินการเชงิรุกโดยฝึกการชา่งสงัเกตการเปล่ียนแปลงของสถานการณ์ต่างๆ 

กระตุน้เพื่อให้แสดงความคดิเห็นและฝึกการวางแผนการทาํงาน 
10. มีความคิดเ ชิงกลยุ ทธ์โดย ให้ศึกษ าและจดจําโครงสร้าง แผนยุทธศาสตร์  
ตลอดจนอตัลกัษณ์ของมหาวทิยาลยัให้ได ้
11. คดิวเิคราะห์งานโดยการให้ศึกษาแผนงานอย่างละเ อียดและให้วิเ คราะห์  job 
description 
12. เขา้ใจองคก์รและระบบราชการโดยเขา้ปฐมนิเทศกบัมหาวทิยาลยั ให้ศึกษาคน้ควา้
เรียนรูว้ฒันธรรมของมหาวทิยาลยั 
13. การพฒันาศกัยภาพคนโดยการจัดทาํแผนพฒันาตนเองอย่างเป็นระบบ ให้เ รียนรู้
หลกัจิตวทิยามนุษย์   

4.68 
 

4.21 
4.21 

 
 

4.74 
 

4.26 
 

4.32 
 

4.16 
 

4.21 
 

4.21 
 
 

4.37 
 

4.47 
 

4.37 
 

4.68 

0.58 
 

0.92 
0.79 

 
 

0.56 
 

0.65 
 

0.67 
 

0.69 
 

0.71 
 

0.71 
 
 

0.60 
 

0.61 
 

0.60 
 

0.48 

มากทีสุ่ด 
 

มาก 
มาก 

 
 

มากทีสุ่ด 
 

มาก 
 

มาก 
 

มาก 
 

มาก 
 

มาก 
 
 

มาก 
 

มาก 
 

มาก 
 

มากทีสุ่ด 
รวม  4.37 0.65 มาก 

 
จา กผ ลกา รวิจั ย  พ บว่า  แ น วทา ง กา รพ ัฒ น า 

สมรรถนะทีพ่ึงประสงคข์องเ ลขานุการผูบ้ริหารระดับสูง
มหาวทิยาลยัมหิดล วทิยาเขตกาญจนบุรี อยู่ในระดับมาก 
ซึ่งสูงกวา่สมมติฐานของการวิจัยที่ต ั้งไวว้่าแนวทางการ
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90 
 

พฒันาสมรรถนะท่ีพึงประสงค์ของเลขานุการผู ้บริหาร
ระดับสูงมหาวิทยาลยั มหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี อยู่ใน
ร ะ ดับป านกล า ง  ทั้ ง น้ี อ า จ เ น่ื อ ง ม า จ า ก ผู ้บ ริ ห า ร
มหาวทิยาลยัมหิดลใหค้วามส าคญัของทรัพยากรบุคคลและ
ตอ้งการให้บุคลากรได้รับการพฒันาการปฏิบัติงานเป็น
รายบุคคลอย่างทัว่ถึงทุกสายการปฏิบัติงาน จึงมีนโยบาย
กระจายอ านาจด้านการพฒันาบุคลากรลงไปสู่ส่วนงาน
ต่างๆ  ใหส้ามารถตดัสินใจอนุมติัใหบุ้คลากรสามารถเขา้รับ
การพฒันาตนเองไดอ้ยา่งอิสระ  มหาวิทยาลยัมหิดล วิทยา
เขตกาญจนบุรี  ในฐานะท่ีเป็นส่วนงานในก ากบัผูบ้ริหารจึง
ให้ความส าคัญกับการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน
เพราะเลขานุการและบุคลากรมีส่วนส าคญัในการผลกัดัน
ให้องค์กรมุ่งสู่วิสัยทัศน์และบรรลุเป้าหมายภายใตก้รอบ
ยทุธศาสตร์ท่ีก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ  และเห็นว่าการ
มุ่งเน้นการพัฒนาสมรรถนะของเลขานุการท่ีเน้นการ
ปลูกฝังจิตส านึกให้เป็นผู ้ท่ียึดหลักธรรมาภิบาลในการ
ปฏิบัติงานเป็นส่ิงจ าเป็นและส าคัญ การให้เรียนรู้หลัก
จิตวทิยามนุษย ์ การใหมี้ความรู้สึกนึกคิด ให้มีสติไตร่ตรอง 
มีสติในการปฏิบติังานตลอดเวลาและเป็นผูท่ี้สามารถเจริญ
ไดด้ว้ยปัญญาของตนเองอยา่งชาญฉลาด การส่งเสริมใหเ้กิด
ความรอบรู้ ความถนัดและความสนใจในงานท่ีปฏิบติันั้น
เป็นความตอ้งการมุ่งเนน้การพฒันาดา้นจิตใจ เลขานุการใน
ฐานะผู ้ปฏิบัติงานจึงควรจัดท าแผนพัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเน่ืองและเป็นระบบโดยวิธีการพฒันานั้นตอ้งสัมพนัธ์
และสอดคลอ้งกับลกัษณะของงานท่ีรับผิดชอบดว้ยจะได้
เป็นแรงท่ีช่วยผลักดันและส่งเสริมความก้าวหน้าและ
ประสิทธิภาพในการท างาน    

ซ่ึงผลการวิเคราะห์ขอ้มูลด้านแนวทางการพฒันา
สมรรถนะของเลขานุการผู ้บ ริห ารระดับสูง มีความ
สอดคลอ้งกบั ไพฑูรย ์สินลารัตน์ วา่รูปแบบการพฒันาบุลา
กรในสายงานบริหาร มีลกัษณะใหญ่ 4 แบบ คือ 1) การจดั
ประชุมสัมมนาหรือปฏิบติัการ รูปแบบน้ีจดัท ากนัค่อนขา้ง
กวา้งขวาง 2) การศึกษาต่อ 3) การศึกษาดูงาน ฝึกงาน 
เปล่ียนงาน 4) รูปแบบอ่ืนๆ น้ีครอบคลุมการบรรยายพิเศษ

เป็นคร้ังคราว การประชุมแก้ปัญหากันเองภายใน การ
จดัพิมพเ์อกสาร  

สอดคลอ้งกบั พิเศษ  ป้ันรัตน์  ไดท้ าการศึกษาวิจยั 
เร่ือง “การศึกษาการพฒันาสมรรถนะของขา้ราชการสาย ข. 
และ ค. ตามหลักสมรรถนะ : ศึกษากรณีมหาวิยาลัย
เกษตรศาสตร์ วิทยาเขตบางเขน กรุงเทพมหานคร” ผล
การศึกษาพบวา่ โดยภาพรวม 1) การพฒันาสมรรถนะหลกั 
(Core Competency) และการพฒันาสมรรถนะประจ ากลุ่ม
งาน (Functional Competency) มีการพฒันาอยูใ่นระดบัมาก 
2) การพฒันาสมรรถนะหลกัโดยการฝึกอบรมดา้นทักษะ
การจัดการ เทคนิคการตดัสินใจ ภาวะผูน้ าและการจูงใจ  
การพฒันาสมรรถนะหลกัโดยการพฒันาดว้ยวิธีการพฒันา
ตนเอง การเรียนรู้ตนเอง และการพฒันาสมรรถนะหลกัโดย
วิธีการศึกษาในระบบ 3) การพฒันาสมรรถนะประจ ากลุ่ม
งานโดยการฝึกอบรมดา้นการสร้างสถานการณ์จ าลอง การ
แสดงบทบาทสมมติ การสาธิต และการดูงานนอกสถานท่ี 
การพฒันาสมรรถนะประจ ากลุ่มงานโดยการพฒันาด้าน
สมรรถนะในการท างาน โดยการอบรม การพฒันาด้วย
ตนเองหรือผูบ้งัคบับญัชา การหมุนเวียนงาน การสอนงาน 
การมอบหมายงานหรือโครงการให้รับผิดชอบ และการ
พัฒนาสมรรถนะประจ ากลุ่มงานโดยการศึกษาด้าน
การศึกษาการจดัสภาพแวดลอ้มเพื่อการพฒันาสมรรถนะ
บุคลากร ว ัสดุ อุปกรณ์ เค ร่ืองมือ และสถานท่ีในการ
ปฏิบติังาน  

 
ข้อเสนอแนะของการวจิยั 

1.  มหาวิทยาลยัมหิดล  ควรจะให้ความส าคญักับ
การวิเคราะห์ลกัษณะงานของงานเลขานุการ  ต้องมีการ
ก าหนดพฤติกรรมตวับ่งช้ีของแต่ละสมรรถนะและก าหนด
เกณฑ์ระดบัสมรรถนะให้ชดัเจน รวมถึงตอ้งมีการก าหนด
ยทุธศาสตร์การพฒันาเลขานุการ เพื่อให้เลขานุการสามารถ
ปฏิบติังานไดอ้ยา่งมืออาชีพและเกิดผลสมัฤทธ์ิ 

สมรรถนะที่พึงประสงค์ของเลขานุการผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี

นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน์ และสำ�เริง อ่อนสัมพันธุ์
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2.  มหาวทิยาลยัมหิดล วทิยาเขตกาญจนบรีุ  ควรจะ
ให้ความสาํคญักบัระบบการบริหารผลการปฏิบตัิงานของ
เลขานุการ  

3. ผูบ้ริหารมหาวทิยาลยัมหิดล วทิยาเขตกาญจนบุรี 
ควรจะกาํหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลให้
สอดคลอ้งกบัมหาวทิยาลยั 

4. เลขานุการควรตระหนักและให้ความสําคญักบั
การพฒันาสมรรถนะ  ทกัษะความรูค้วามสามารถ  ในการ
ปฏบิตังิานอย่างตอ่เน่ือง  เพื่อเป็นการเ พิ่มความเ ชี่ยวชาญ
และความกา้วหน้าในสายอาชพี 
 

ข้อเสนอแนะสําหรับการวิจัยคร้ังต่อไป 
1.  ควรศึ กษา เ ชิง คุณ ภา พเ กี่ยวกบัการพ ัฒ น า

สมรรถนะ ของการปฏบิตัิหน้าที่ของ เ ลขา นุกา รที่พึ ง
ประสงค ์

2. ควรมีการวิจัย เ พื่อสร้างตวับ่งชี้สมรรถนะของ
เลขานุการ 
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