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การวิจยัคร้ังนีมี้วัตถุประสงคเพื่อศึกษาสมรรถนะและความตองการเพิม่พูนสมรรถนะ 
ในการปฏิบัติงานโดยการฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร  
โดยมุงศึกษาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 5 ดาน คือ 1) ดานการใชภาษา 2) ดานการใชเคร่ืองใช
สํานักงาน 3) ดานวิชาการเชิงธุรกิจ 4) ดานความรูท่ัวไป และ5) ดานลักษณะนิสัยทีด่ีในการ
ประกอบอาชีพ ประชากรทีใ่ชในการศึกษาคร้ังนี้ คือ พนักงานโรงแรมตําแหนงเลขานุการ 
ท่ีปฏิบัติงานหลักๆ จํานวน 288 คน จากโรงแรมขนาดใหญท่ีไดรับการจัดอันดับและรับรอง
มาตรฐานจากสมาคมโรงแรมไทย จํานวน 48 แหงในกรุงเทพมหานคร เคร่ืองมือท่ีใชในการเก็บ
รวบรวมขอมูลเปนแบบสอบถาม วิเคราะหขอมูลโดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูป  
สถิติท่ีใช  ไดแก คาความถ่ี คารอยละ คาเฉล่ีย และ คาเบ่ียงเบนมาตรฐาน 
 

ผลการวิจัยหากพิจารณาเปนรายดานพบวา ดานการใชภาษาอังกฤษ และดานการใช
ภาษาไทย มีระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดับปานกลาง และระดับสมรรถนะ
ท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับมาก ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน และดาน
ลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพ มีระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดบั
มาก และระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพนูโดยการฝกอบรมอยูในระดบัมากเชนเดียวกัน สําหรับ
ดานวิชาการเชิงธุรกิจ และดานความรูท่ัวไปมีระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูใน
ระดับปานกลาง และระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับปานกลาง
เชนเดยีวกัน 

 
 การเพิ่มพูนสมรรถนะโดยการฝกอบรมในดานตางๆควรจัดรูปแบบการฝกอบรมให
เหมาะสมกับความตองการของพนักงานเลขานุการในองคกร เพื่อเปนการพัฒนาบุคลากรโดยการ
เพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานภายใตการพัฒนาองคกรอยางยัง่ยืน 
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 The purpose of this research was to study the competency and needs for competency 
enhancing by training for secretaries at large hotels in Bangkok. This research aimed to describe 
in five parts of working practice which were 1) language skills 2) office automation usage 3) 
business academic 4) general knowledge 5) professional characteristics personality.   
The research populations were  288 hotels’ secretaries who have been working at 48 large hotels 
in Bangkok which were certified by Thai Hotels Association. The research collecting data 
instrument was questionnaire and data have been analyzed by using statistical analysis.  
Descriptive analyses were Frequency, Percentage, Mean (μ) and Standard Deviation (σ).  
 
 The findings were revealed that, in terms of English and Thai language skills, they were 
also rated as moderate in a competency and high level in a competency enhancing. Both of office 
automation usage and professional characteristic personality were rated as high level both 
competency and competency enhancing. In addition, general knowledge and business academic 
were rated as moderate ranking both competency and competency enhancing.  

 
In suggestion, competency enhancing through training in various fields should be 

formatted to appropriate needs for competency enhancing of the hotel secretaries. This is aimed 
to achieve personal development and leads to effectively sustainable development organization. 
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Student’s signature  Thesis Advisor’s signature   



กิตติกรรมประกาศ 

 
วิทยานิพนธฉบับนี้สําเร็จลุลวงไปดวยด ีโดยไดรับความกรุณาจากผูมีพระคุณหลายทาน 

ผูวิจัยขอกราบขอบพระคุณ อาจารย ดร.เมธินี วงศวานิช รัมภกาภรณ อาจารยท่ีปรึกษาวทิยานิพนธหลัก 
และรศ.ดร.พนิต  เข็มทอง อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธรวม ท่ีกรุณาใหคําปรึกษาแนะนํา และ 
ตรวจแกไขขอบกพรองตางๆ ตั้งแตการเร่ิมตนของการทําวิทยานิพนธจนสําเร็จเรียบรอย 
 

ขอขอบคุณทานอาจารยในมหาวิทยาลัยที่ประสิทธิประสาทวิชาให ขอบคุณผูเช่ียวชาญ    
ท้ัง 3 ทาน ท่ีไดกรุณาสละเวลาตรวจสอบแกไขความถูกตองของเคร่ืองมือในการทําวจิัย ไดแก  
ผูชวยศาสตราจารย ดร.ยุรพร  ศุทธรัตน ผูชวยศาสตราจารย ดร.ฉัตรศิริ  ปยะพิมลสิทธ์ิ และ 
ดร.ปานเทพ ลาภเกษร ขอบคุณดร.ภัทรวรรธน  จีรพัฒนธนธร ท่ีกรุณาสละเวลาใหคําแนะนําใน 
การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรวิเคราะหขอมูล ขอบคุณเพือ่นรวมงานท่ีชวยเก็บรวบรวมแบบสอบถาม 
รวมท้ังขอขอบคุณผูตอบแบบสอบถามทุกทานท่ีไดสละเวลาในการตอบแบบสอบถามของการวิจยั
คร้ังนี้ ขอบคุณพี่ๆ นองๆ และเพื่อนนิสิต ทุกทาน ตลอดจนผูท่ีใหความชวยเหลือใหคําแนะนําท่ีเปน
ประโยชนตอการศึกษาคนควา และคอยเปนกําลังใจเสมอมาจนทําใหการศึกษาคนควาคร้ังนี้สําเร็จ
ลุลวงไปดวยด ีและขอขอบคุณบุคคลในครอบครัวทุกคนที่ใหกําลังใจตลอดมา ทายท่ีสุดนี้ คุณคา
และประโยชนอันพึงเกดิจากวิทยานิพนธฉบับนี้ ผูวิจยัขอมอบแดผูมีพระคุณทุกทาน 
 
 พรรณทิพา  มหาวรรณ 

 พฤษภาคม  2553 
 



 (1)

สารบัญ 
 

  หนา 
 

สารบัญตาราง (3) 
 
สารบัญภาพ  (5) 
 
บทท่ี 1  บทนํา  1 
 ความสําคัญของปญหา 1 
 วัตถุประสงคของการวิจยั 4 
 ขอบเขตการวจิัย 4 
 ประโยชนท่ีไดรับ 5 
 นิยามศัพท 5 
บทท่ี 2  การตรวจเอกสาร 7 
 ความรูพื้นฐานของวิชาชีพเลขานุการและบทบาทหนาท่ีเลขานุการ 7 
 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับสมรรถนะ 25 
 การฝกอบรม 41 
 งานวิจยัท่ีเกี่ยวของ 54 
บทท่ี 3  วิธีการวิจัย 61 
 ประชากร 61 
 เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 61 
 การสรางเคร่ืองมือ 62 
 การเก็บรวบรวมขอมูล 63 
 การวิเคราะหขอมูล 64 
บทท่ี 4  ผลการวิจัยและขอวจิารณ 65 
 ผลการวิจัย 65 
 ขอวิจารณ 92 
 
 

 



 (2)

สารบัญ (ตอ) 
 

หนา 
 
บทท่ี 5  สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 98 
 สรุปผลการวิจัย 98 
 ขอเสนอแนะ 105 
  
เอกสารและส่ิงอางอิง 108 
 
ภาคผนวก  113 
 ภาคผนวก ก  รายช่ือผูเช่ียวชาญในการตรวจสอบเคร่ืองมือการวิจยั 114 
 ภาคผนวก ข  หนังสือขอความอนุเคราะหเก็บขอมูลเพื่อการวิจยั 116 
 ภาคผนวก ค  แบบสอบถามท่ีใชในการวิจยั 120 
 ภาคผนวก ง  รายช่ือโรงแรมท่ีใชในการวจิัย 133 
  
ประวัติการศึกษาและการทํางาน 137 

 
 
 
 
 
 

 
 



 (3)

สารบัญตาราง 
  

ตารางท่ี   หนา 
 
 1 ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมจําแนกตามเพศ 66 
 
 2 ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมจําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัตงิาน  66 
 
 3 ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมจําแนกตามระดับการศึกษา 67 
 
 4 ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมจําแนกตามสาขาวิชาท่ีสําเร็จการศึกษา 67 
 
 5 ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมจําแนกตามงานเลขานุการท่ีปฏิบัติอยู 
  และงานอ่ืนนอกเหนือจากงานเลขานุการ 68 
 
 6 ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะ 
  ท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานการใชภาษาอังกฤษ 69 
 
 7 ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะ  
  ท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานการใชภาษาไทย 72 
 
 8 ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะ 
  ท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 75 
 
 9 ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะ 
  ท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานวิชาการเชิงธุรกิจ 79 
 
 10 ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะ 
  ท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานความรูท่ัวไป 82 
 
 



 (4)

สารบัญตาราง (ตอ) 
  

ตารางท่ี   หนา 
 
 11 ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะ 
  ท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานลักษณะนิสัยท่ีด ี
  ในการประกอบอาชีพ 84 
 
 12 สรุปความคิดเห็นเพิ่มเติมเกีย่วกับปญหาการปฏิบัติงานในดานตางๆ  
  ของพนักงานเลขานุการโรงแรม 87 
 
 13 ขอเสนอแนะเพิ่มเติมเกีย่วกบัการปฏิบัติงานเลขานุการโรงแรม และ 
  ความตองการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
  ในรูปแบบตางๆ 89 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 (5)

สารบัญภาพ 
  

ภาพท่ี   หนา 
 
 1 Iceberg Model ของสมรรถนะ 27 
 
 2 สมรรถนะเปนสวนประกอบที่เกิดขึ้นมาจากความรู ทักษะ เจตคติ 28 
 
 3 แสดงแนวคิด หลักการ เกีย่วกับสมรรถนะ (Competency) 29 
 
 4 การประยกุตใชสมรรถนะ (Competency) ในการพัฒนาทรัพยากรมนษุย 34 

 



บทที่ 1 
 

บทนํา 
 

ความสําคัญของปญหา 
 

ในชวง 5-10 ปท่ีผานมาธุรกิจโรงแรมของประเทศไทยเปนธุรกิจท่ีมีอัตราการเจริญเติบโต 
ท่ีสูงนับวาเปนธุรกิจท่ีมีความสําคัญตอการพัฒนาประเทศ สามารถสรางรายไดใหกับประเทศ 
เปนเงินจํานวนมากซ่ึงแนวโนมในอนาคต ธุรกิจประเภทนีย้ังมีโอกาสในการเติบโตไปไดอีกยาวนาน 
ยิ่งในปจจุบันทางรัฐบาลไดมีการสงเสริมสนับสนนุและประชาสัมพนัธการทองเท่ียวภายในประเทศ
มากข้ึน ทําใหมีนักทองเท่ียวท้ังชาวไทยและชาวตางชาติ เดินทางมาทองเท่ียวเปนจํานวนมาก ธุรกจิ
โรงแรมยังไดรับการยอมรับอยางกวางขวางในฐานะการคาระหวางประเทศและเปนหนึ่งในธุรกิจท่ี
มีความสําคัญของประเทศท่ีกําลังพัฒนาและประเทศท่ีพฒันาแลวอีกดวย (รัฐบาลไทย, 2551) แต
เนื่องจากความไมสงบทางการเมืองและปญหาทางเศรษฐกจิชวงปลายป พ.ศ. 2551 จนถึงป พ.ศ. 2552 
ไดสงผลกระทบในทางลบอยางรุนแรงตอธุรกิจทองเท่ียวและธุรกจิโรงแรมของประเทศไทย ท้ังนี้ 
เพราะนกัทองเที่ยวตางชาติตางไมม่ันใจท่ีจะเขามาทองเท่ียวในประเทศไทยและยงัไมสามารถประเมิน
ไดวาธุรกจิโรงแรมจะกลับมาฟนตัวเม่ือใด เนื่องจากโรงแรมทุกรายไมวาจะเปนสาขาโรงแรม 
ตางประเทศ หรือในประเทศ ไมวาจะขนาดเล็ก หรือขนาดใหญตางไดรับผลกระทบอยางหนัก
เหมือนกันหมด โดยเฉพาะธุรกิจโรงแรมขนาดเล็ก คาดวาอาจจะตองปดกจิการไปกอน สวนโรงแรม
ขนาดใหญไดแตประคองธุรกิจใหอยูรอดไดตอไปเพื่อไมใหปดตัวลง โดยประเมินวาตองมีกลุม
แรงงานในธุรกิจโรงแรมวางงานกวา 1 แสนคน จากจํานวนแรงงานท้ังหมดในระบบ 5 แสนคน 
และในชวงเดอืนกันยายน พ.ศ. 2551 จนถึงเดือนเมษายน พ.ศ. 2552 ท่ีผานมา มีแรงงานถูกเลิกจาง
ไปแลว 4-5 หม่ืนคน (ชนนิทธ  โทณวณกิ, 2552)  

 
แมวาประเทศไทย จะประสบกับวิกฤติทางเศรษฐกิจ และความไมสงบภายในประเทศ  

ดังท่ีกลาวมา แตแนวโนมในภายภาคหนา อุตสาหกรรมการทองเท่ียวของไทย จะสามารถฟนฟู และ
กลับมาเปนแหลงรายไดหลักของประเทศได สังเกตไดจากรายไดเขาประเทศจากการทองเท่ียวใน
เดือนมกราคม พ.ศ. 2552 ท่ีผานมา กลับมากกวาในป พ.ศ. 2551 แมวาจะเพิ่งผานเหตุการณความ 
ไมสงบมาไมนาน เพราะประเทศไทย มีแหลงทองเท่ียวท่ีเปนท่ีนิยมระดับโลกอยูมากมาย ไมวาจะ
เปน กรุงเทพมหานคร  จ.เชียงใหม  เกาะพพีี ดอน จ.กระบี่  เกาะพงัน  เกาะเตา จ.สุราษฎรธานี และ 
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อีกมากมายจากการประกาศรางวัล “2008 Traveler’s Choice Destination Awards” และในการจัด
อันดับแหลงทองเท่ียวยอดนิยมของเอเชีย “A Top Asian Destination” และจากผลการสํารวจของ
ตางประเทศยังใหประเทศไทยเปนแหลงท่ีนาทองเท่ียวมากท่ีสุด จากผลสํารวจผลโหวตทางการ
ทองเท่ียวระดบัโลก โดย ฟวเจอรแบรนด ผูเช่ียวชาญดานการสรางแบรนด กับบริษทั เวเบอร  
แชนดวิค บริษทัประชาสัมพันธระดับโลก ท่ีจัดการสํารวจติดตอกนัเปนปท่ี 4 ซ่ึงการสํารวจนั้น
ครอบคลุมธุรกิจระหวางประเทศ และนักทองเท่ียวท่ัวโลก ซ่ึงประเทศไทยไดควา อันดับหนึ่งของ
ผลโหวต "Best Country Brand for Value for Money" หรือประเทศท่ีเปนแหลงทองเท่ียวท่ีคุมคาเงิน
ท่ีสุด ติดอันดบัท่ี 3 ของความมีเอกลักษณทางวัฒนธรรม ติดอันดับท่ี 3 ของความเปนมิตร และ
อันดับท่ี 4 สําหรับการเปนแหลงท่ีมีความหลากหลายในการชอปปง การเปนแหลงทองเท่ียวท่ีคุมคา
นี้ก็เปนโอกาสท่ีในยามวิกฤตที่หากจะประหยัดเงินในการทองเท่ียวแลวประเทศไทยก็ยังจะเปน
ทางเลือกลําดับตนๆของนักทองเท่ียวท่ัวโลก (อาภรณ  ชีวะเกรียงไกร, 2552) ซ่ึงรางวัลท่ีไดกลาวมา 
นับเปน รางวลัอันทรงเกียรติและนาภาคภมิูใจของชาวไทย เปรียบเสมือนเสียงสะทอนจากทัว่โลก 
วาประเทศไทยยังคงเปนแหลงทองเท่ียวท่ีนักทองเท่ียวชาวตางประเทศสวนใหญจากทั่วทุก มุมโลก
ยังคงใหความสนใจ และมีความประสงคท่ีจะเดนิทางมาทองเท่ียวเพื่อพักผอนหยอนใจ สวนหน่ึง
เปนผลมาจากการทองเท่ียวแหงประทศไทย (ททท.) ไดรุกทําการตลาดออนไลนผานเว็บไซตตางๆ 
จากท่ัวโลก (e-Marketing Thailand Campaign) โดยเนนไปท่ีการเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีของ 
ประเทศไทยในดานตางๆ ใหนักทองเท่ียวเกิดการรับรูวาประเทศไทยปลอดภัย สามารถเดินทางมา
ทองเท่ียวได และมีความคุมคาในการใชจายมากท่ีสุด เม่ือเทียบกับประเทศคูแขงอ่ืนๆตามท่ีกลาวมา
ขางตน ความเปนไปไดในการที่ ประเทศไทย จะกลับมาเปนสถานท่ีทองเท่ียวยอดนิยมของ
นักทองเท่ียวท่ัวโลก และการท่ีอุตสาหกรรมการทองเท่ียว จะกลับมาเปนแหลงรายไดหลักท่ีสราง
กําไร และความม่ังค่ังใหกับประเทศไทย จงึไมใชเร่ืองยาก นอกจากนี้รัฐบาลไทย ยังมีโครงการท่ี
สนับสนุนการฟนฟูสภาพเศรษฐกิจของไทย โดยมุงเนนท่ีอุตสาหกรรมการทองเท่ียวอีกมากมาย 
โดยลาสุด ก็มีการออกแคมเปญการสงเสริมใหคนไทยทองเท่ียวในประเทศแทนการทองเท่ียวใน
ตางประเทศ เพือ่การกระจาย รายได และพลิกฟนเศรษฐกิจอีกดวย (สถาบันการโรงแรมหลักสูตร
นานาชาติแหงแรกของประเทศไทย, 2552) การเติบโตของอุตสาหกรรมการทองเท่ียวดังกลาวจะ
สงผลใหธุรกิจโรงแรมมีโอกาสเติบโตและสรางรายไดอีกคร้ัง แตอยางไรก็ตามธุรกิจโรงแรม
จําเปนตองมีบุคลากรเพ่ือชวยใหองคกรประสบความสําเร็จสงผลใหยังมีผูท่ีสนใจจะศึกษาดาน
ธุรกิจงานโรงแรมและมีความตองการดานทรัพยากรบุคคลของธุรกิจประเภทโรงแรมอยูเปน 
จํานวนมาก 
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ในขณะท่ีงานดานเลขานุการโรงแรมนั้นเปนหนึ่งในตําแหนงงานท่ีมีความจําเปนภายใน
โรงแรม ซ่ึงโรงแรมที่มีระบบการจัดการท่ีดี จําเปนตองมีตําแหนงนี้ประจําอยูในแตละแผนก เพื่อ
แบงเบาภาระของผูบริหาร เปนศูนยรวมงานขององคกร เปนผูเช่ือมโยงผูบริหารกับผูใตบังคับบัญชา
และบุคคลภายนอกองคกร   และจะสังเกตเห็นวาเลขานกุารในโรงแรมมักเปนบุคคลท่ีสําเร็จการศึกษา
หลักสูตรดานการบริหารการจัดการโรงแรมและการทองเท่ียว หรือสําเร็จการศึกษาจากหลักสูตรอ่ืน
เปนสวนใหญ ซ่ึงจะไมมีความรูงานดานเลขานุการอยางแทจริง อาจเปนเพราะในปจจุบันจํานวน    
ผูศึกษาหลักสูตรเลขานุการมีจํานวนท่ีลดนอยลง ผูสมัครเรียนหลักสูตรเลขานุการมีทัศนคติไมดีตอ
คําวา "เลขานุการ" เพราะคิดวาเรียนจบแลว ตองทํางานเฉพาะอาชีพเลขานุการเทานัน้ ในปจจุบัน
ตําแหนงงานเลขานุการ ยังเปนตําแหนงงานท่ียังเปนท่ีตองการในตลาดแรงงาน (ชุมชนการศึกษา
อันดับหนึ่งของประเทศ, 2551) แตในการระบุรับตําแหนงงานนี้ในเวบไซตอาทิเชน 
thaijobpost.com, jobDB.com, jobtopgun.com, ideaforjobs ก็มิไดระบุรับสาขาวิชาเลขานุการ
โดยตรง ส่ิงท่ีตองการกลับเปนวา ตองการผูท่ีมีประสบการณ ความสามารถทางภาษาตางประเทศ 
จากขอมูลท่ีพบนอกจากในอดีตท่ีตองการผูท่ีมีความสามารถดานภาษาอังกฤษ ตอนนีภ้าษาจีนยังเขา
มามีบทบาทเพิม่อีกภาษาหนึ่ง อีกท้ังยังตองการ  ผูท่ีมีคุณวฒุิในระดับท่ีสูงข้ึนมากกวาจะตองการแค
ระดับ ปวช. หรือ ปวส. คุณวฒุิท่ีระบุคือ ผูท่ีสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีสาขาบริหารธุรกิจ 
อักษรศาสตร ศิลปศาสตร หรือท่ีเกี่ยวของ ขณะเดียวกนัการรับเลขานุการในระดับตนๆ เร่ิมมี
นอยลงในตลาดแรงงาน จากเหตุผลดังกลาวขางตน ก็ถือไดวา มีสวนสําคัญท่ีทําใหจํานวนนักเรียน 
นิสิตนักศึกษาที่เลือกเรียนในแผนกนี้ลดลงตามลําดับ (พมิพร  ศะริจันทร, 2549) ซ่ึงสงผลใหผูท่ี
ทํางานดานเลขานุการมีความรู ความสามารถ และทักษะไมเพียงพอตอการทํางาน และส่ิงท่ีถือวา
จําเปนอยางหนึ่งคือ การเตรียมความพรอมของบุคลากรใหมีความรู ความสามารถ และทักษะพรอม
ท่ีจะแขงขันในทุกดานโดยจัดฝกอบรมเพ่ิมพูนความรูใหกับบุคลากรเพื่อพัฒนาความรู 
ความสามารถ เพื่อชวยใหผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ความชํานาญ และมีทัศนคติท่ี
ถูกตองในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งถึงข้ันสามารถนําความรูในเร่ืองนั้น ไปปฏิบัติภาระหนาท่ีไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  (บุญนิตา  เวชยา, ม.ป.ป.) ซ่ึงประโยชนของการฝกอบรมนั้นสามารถฝกอบรมและ
พัฒนาคนไดเปนจํานวนมากในคราวเดียวกัน ชวยเสริมสรางความสัมพันธ และการประสานงานท่ีดี
ภายในองคกรใหดยีิ่งข้ึน 
 

ดังนั้น ผูวจิัยจงึเห็นความสําคัญท่ีจะศึกษาสมรรถนะการปฏิบัติงานของงานเลขานุการ
รวมถึงความตองการในการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะของเลขานุการโรงแรม เปนขอมูลใน
การพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม อีกทั้งสามารถใชเปนขอมูลสําหรับการศึกษา ในการพฒันาหลักสูตร
ทางดานเลขานุการโรงแรมท่ีมีการจัดการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใหสอดคลองกับงานท่ี
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ไดรับมอบหมายเพ่ือความสําเร็จและความกาวหนาของท้ังงานเลขานุการ และนําไปสูองคกรท่ีมี
คุณภาพตอไป 

 
วัตถุประสงคของการวิจัย 

 
 การศึกษาคร้ังนี้เปนการศึกษาถึงสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานโดยการฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร โดยมี
วัตถุประสงคการศึกษาวิจยัดังนี ้

 
1.  เพื่อศึกษาสมรรถนะในการปฏิบัติงานของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญใน

กรุงเทพมหานคร 
 
2.  เพื่อศึกษาความตองการในการเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยวิธีการฝกอบรม

ของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร 
 

ขอบเขตการวจัิย 
 
 การศึกษาคร้ังนี้เปนการศึกษาถึงสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานโดยการฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร โดยมีขอบเขต
การศึกษาวิจยัดังนี ้
 
 1.  ประชากร  คือ พนักงานโรงแรมตําแหนงเลขานุการโดยไดมุงศึกษาเลขานุการแผนก
หลักๆในโรงแรมคือ เลขานุการแผนกตอนรับสวนหนา เลขานุการแผนกอาหารและเคร่ืองดื่ม 
เลขานุการแผนกบัญชี เลขานุการแผนกครัว เลขานุการแผนกขายหองพัก และเลขานุการแผนกชาง 
โดยการวิจัยคร้ังนี้ศึกษาเฉพาะโรงแรมขนาดใหญจํานวน 48 แหงท่ีไดรับการจัดอันดบัและรับรอง
มาตรฐานจากสมาคมโรงแรมไทยท่ีอยูในกรุงเทพมหานครเทานั้น 
 
 2.  เนื้อหาของการวิจยั คือ การศึกษาคร้ังนี้จะมีท้ังการศึกษาเอกสาร และงานวิจยัท่ีเกีย่วของ
กับการปฏิบัติงานดานเลขานุการ โดยมุงศึกษาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 5 ดาน คือ ดานการใช
ภาษา ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน ดานวชิาการเชิงธุรกิจ ดานความรูท่ัวไป และดานลักษณะนิสัย
ท่ีดีในการประกอบอาชีพ 
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ประโยชนท่ีไดรับ 
 
 ทําใหทราบสมรรถนะและความตองการในการเพ่ิมพูนสมรรถนะการปฏิบัติงานโดยการ
ฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร โดยนําผลการศึกษานี้ไปเสนอแนะ
เชิงนโยบายในการวางแผนจัดหลักสูตรฝกอบรมท่ีจะตอบสนองความตองการและสอดคลองกับ
งานเลขานุการโรงแรม อันจะนํามาสูการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางานใหสูงข้ึน 
 

นิยามศัพท 
 
เพื่อใหเกิดความเขาใจความหมายเฉพาะของคําท่ีใชในการศึกษาวจิัยตรงกันจึงไดนิยาม

ความหมายของคําศัพทท่ีใชไวดังนี ้
 
เลขานุการโรงแรม หมายถึง ผูชวยผูบริหารงานในแผนกตางๆของโรงแรม ซ่ึงมีความชํานาญ

ในสํานักงานเปนอยางดี สามารถรับผิดชอบงานในหนาท่ีโดยไมตองมีการควบคุมอยางใกลชิดมี
ความคิดริเร่ิม รูจักใชดุลยพนิิจพิจารณา และสามารถตัดสินใจภายในขอบเขตแหงอํานาจหนาท่ีท่ีพงึ
มี หรือไดรับมอบหมาย ท้ังยงัเปนศูนยกลางของการติดตอประสานงานและการรวมมือเพ่ือใหงาน
โรงแรมสําเร็จและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเปนเลขานุการแผนกหลักๆในโรงแรมคือ เลขานุการแผนก
ตอนรับสวนหนา เลขานุการแผนกอาหารและเคร่ืองดื่ม เลขานุการแผนกบัญชี เลขานุการแผนกครัว 
เลขานุการแผนกขายหองพกั และเลขานกุารแผนกชาง 

 
โรงแรมขนาดใหญ หมายถึง โรงแรมท่ีไดรับการจัดอันดบัและรับรองมาตรฐานจากสมาคม

โรงแรมไทยท่ีอยูในเขตกรุงเทพมหานครจาํนวน 48 แหงและมีจํานวนหองพักมากกวา 100 หอง 
ตกแตงหรูหรา มีบริการครบครันเชน โทรทัศน พรอมระบบเคเบิล ตูเยน็ เคร่ืองทําน้ําอุน เฟอรนเิจอร
ครบทุกหอง โทรศัพทระบบอัตโนมัติ หองอาหาร บริการซักอบรีด 

 
สมาคมโรงแรมไทย หมายถึง กลุมบุคคลท่ีรวมตัวกันโดยมีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมการ

ประกอบวิสาหกิจประเภทท่ีเกี่ยวกับธุรกจิโรงแรมและอุตสาหกรรมการทองเท่ียวและสรางความ
รวมมืออันดีระหวางสมาชิก สนับสนุนและชวยเหลือสมาชิก แกไขอุปสรรคขอขัดของตางๆ 
รวมท้ังเจรจาทําความตกลงกบับุคคลภายนอกเพ่ือประโยชนรวมกนัในการประกอบวสิาหกิจของ
สมาชิก ประสานความสามัคคีและแลกเปล่ียนความรูความคิดเห็นซ่ึงกนัและกนัในทางวิชาการ
ตลอดจนขาวสารตางๆ เกี่ยวกับธุรกิจโรงแรมและอุตสาหกรรมการทองเท่ียว 
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สมรรถนะในการปฏิบตัิงาน หมายถึง ความรู ความสามารถ และทักษะท่ีมีอยูจริงในการ
ทํางานของเลขานุการโรงแรมในดานตางๆท่ีนํามาใชในการปฏิบัติงาน 5 ดาน คือ ดานการใชภาษา 
ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน ดานวิชาการเชิงธุรกิจ ดานความรูท่ัวไป และดานลักษณะนิสัยท่ีดใีน
การประกอบอาชีพ (ศรีสุดา  สันธิโยธิน, 2549) 

 
ความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงาน หมายถึง ความตองการเพิ่มพูนความรู 

ความสามารถ และทักษะในการทํางานของเลขานุการโรงแรมในดานตางๆท่ีนํามาใชในการ
ปฏิบัติงาน 5 ดาน คือ ดานการใชภาษา ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน ดานวิชาการเชิงธุรกิจ ดาน
ความรูท่ัวไป และดานลักษณะนิสัยท่ีดใีนการประกอบอาชีพ โดยใชวธีิการฝกอบรมซ่ึงจะชวย
สงเสริมและเพิ่มพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางานใหสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ี
ความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 

 
การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลอยางเปนระบบ เพื่อชวยให 

ผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรูความเขาใจ  ความชํานาญ และมีทัศนคติท่ีถูกตองในเร่ืองใด      
เร่ืองหนึ่งถึงข้ันสามารถนําความรูในเร่ืองนั้น ไปปฏิบัติภาระหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 



บทที่ 2 
 

การตรวจเอกสาร 
 

การวิจยัคร้ังนีศึ้กษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
โดยวิธีการฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร ผูวิจัยไดศึกษาเอกสาร
และงานวิจยัท่ีเกี่ยวของเพื่อนําไปใชอธิบายผลการวิจยั เพื่อใหผลการวจิัยเกดิความนาเช่ือถือมาก
ท่ีสุด ซ่ึงงานวจิัยนี้มีแนวคิด และทฤษฎี เอกสารท่ีเกี่ยวของในการวิจัยดังตอไปนี ้
 

1. ความรูพื้นฐานของวิชาชีพเลขานุการและบทบาทหนาท่ีเลขานุการ 
2. แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับสมรรถนะ 
3. การฝกอบรม 
4. งานวิจยัท่ีเกี่ยวของ 

 
ความรูพื้นฐานของวิชาชพีเลขานุการและบทบาทหนาท่ีเลขานุการ 

 
วิชาชีพเลขานกุารไดมีการพฒันาการของการจัดการเรียนการสอนในประเทศไทย ตั้งแต 

ป พ.ศ. 2492 โดยเร่ิมเปดสอนเปนวิชาชีพสาขาหนึ่งในโรงเรียนพาณิชยการของรัฐบาล และไดขยาย
หลักสูตรใหสูงถึงระดับ ปวส. จนถึงในปจจุบันวิชาเลขานุการไดมีการยอมรับใหเปนวชิาชีพท่ีเปด
สอนในระดับปริญญาตรี ดังรายละเอียดตอไปนี ้(ศรีสุดา  สันธิโยธิน, 2539: 9-11) 
 

การศึกษาวิชาเลขานุการในระดับตํ่ากวาปริญญาตรี การศึกษาในระดับนี้เร่ิมเปดสอนเปน
แผนกเลขานุการโดยตรงเม่ือป พ.ศ. 2492 ท่ีโรงเรียนบพติรพิมุข (วิทยาเขตบพิตรพิมุข จักรวรรดิ 
ในปจจุบัน) ในหลักสูตรพาณิชยการของกรมอาชีวศึกษา เปดรับนักเรียนท่ีจบจากช้ันมัธยมศึกษา 
ปท่ี 6 เรียนตออีกสามป โดยเนนหนักเฉพาะวิชาพิมพดีดไทย พิมพดีดอังกฤษมากกวาหลักสูตร
พาณิชยการสาขาอ่ืนๆ บังคับเรียนวิชาพื้นฐานของวิชาชีพคือ ความรูทางเลขานุการ ชวเลขไทย 
การเขียนจดหมายธุรกิจ เคร่ืองใชสํานักงาน และการจัดเก็บเอกสาร เพือ่ใหผูสําเร็จการศึกษาออกไป 
ประกอบอาชีพไดท้ังในภาคธุรกิจและภาครัฐบาล ในลักษณะงานท่ีเกี่ยวของกับงานสารบรรณและ 
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งานเลขานุการระดับตนท่ีไมซับซอนมากนักตอมาไดขยายหลักสูตรสาขานี้ใหสูงข้ึนถึงระดับ
ประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) โดยเปดสอนท่ีวทิยาลัยเทคนิคกรุงเทพ รับนกัเรียนท่ีสําเร็จ
การศึกษาจากหลักสูตรพาณชิยการ (ปวช.) แผนกเลขานกุาร การเรียนการสอนจะเนนหนกัในการ
ฝกทักษะเกีย่วกับการพิมพดดีในช้ันสูง การแกปญหาจากตนฉบับลายมือท่ียุงยากซับซอนจน
สามารถนําไปประยุกตกับการทํางานฝกฝนการเขียนชวเลขไทยหรืออังกฤษในข้ันชํานาญพรอม    
ท่ีจะออกไปประกอบอาชีพ รวมท้ังการฝกใชเคร่ืองใชสํานักงานมากชนิดกวาระดับ ปวช. เพื่อให
ผูสําเร็จการศึกษามีความรู ความสามารถที่พรอมจะออกไปประกอบอาชีพเลขานุการนอกเหนือจาก
หลักสูตรท่ีเปดสอนในโรงเรียนรัฐบาลแลว ยังมีโรงเรียนเอกชนบางแหงไดเปดสอนแผนกนี้
โดยตรงคือ โรงเรียนอัสสัมชัญพาณิชยการ และยังมีอีกหลายโรงเรียนท่ีมิไดเปดสอนเปนแผนก
โดยตรง  แตไดมีการสอนวชิาพิมพดีดไทย-อังกฤษ ชวเลข และการเลขานุการโดยสอนแทรกไวใน
หลักสูตรอ่ืนๆ 

 
การจัดการศึกษาวิชาชีพเลขานุการในระดับปริญญาตรี ในมหาวิทยาลัยเอกชน สําหรับ

การศึกษาวิชาชีพเลขานุการ หลักสูตรระดบัปริญญาตรีในมหาวิทยาลัยเอกชนไดเร่ิมเปดสอน
หลักสูตรนี้เม่ือปการศึกษา 2520 ท่ีมหาวทิยาลัยท้ัง 3 แหงคือ มหาวิทยาลัยกรุงเทพ มหาวิทยาลัย
หอการคาไทย และมหาวิทยาลัยพายัพ จ.เชียงใหม 

 
ในสมัยท่ียังเปนวิทยาลัยเอกชน มหาวทิยาลัยกรุงเทพและมหาวิทยาลัยหอการคาไทยได

เปดสอนหลักสูตรเลขานุการในระดับประกาศนียบัตรหลักสูตร 3 ป ตอมาไดปรับปรุงหลักสูตรเปน
ระดับอนุปริญญา ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยเอกชน เม่ือป 2515 จนกระท่ังขออนุมัติเปดสอน
หลักสูตรปริญญาตรี โดยเปดเปนสาขาวิชาหน่ึงในคณะบริหารธุรกิจและไดดําเนินการสอนตาม
หลักสูตรพรอมกันท้ัง 3 แหง เม่ือป พ.ศ. 2520 และเนื่องจากการขอนุมัติเปดสอนหลักสูตรสาขา 
วิชาใดวิชาหน่ึงในมหาวิทยาลัย จึงจะสามารถเปดดําเนินการสอนได ดงันั้นการจดัการศึกษาวิชาชีพ
เลขานุการ ระดับปริญญาตรี ของแตละสถาบันจึงตองผานการพิจารณาตามหลักเกณฑเดียวกนั และ
ท่ีมีความคลายคลึงกันในดานวัตถุประสงค โครงสรางรายละเอียดของเนื้อหาวิชาของหลักสูตร 

 
สรุปไดวาการพัฒนาการจดัการเรียนการสอนวิชาชีพเลขานุการมีการจดัการศึกษาใน  

2 ระดับ คือ การศึกษาวิชาเลขานุการในระดับตํ่ากวาปริญญาตรี และ การจัดการศึกษาวิชาชีพ
เลขานุการในระดับปริญญาตรี โดยพัฒนาจากวิชาชีพสาขาหนึ่งในโรงเรียนพาณิชยการของรัฐบาล 
และขยายหลักสูตรใหสูงถึงระดับ ปวส. จนมีการยอมรับใหมีการเปดการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรีจนถึงปจจุบัน 
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ความหมายของคําวา “เลขานุการ” 

 
 ความหมาย ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน ใหความหมายไววาเลขานกุาร หมายถึง 
ผูมีหนาท่ีเกีย่วของกับหนังสือตามท่ีผูใหญส่ัง (รัตนา  อัศวานวุัตร, 2540 อางถึง ราชบัณฑิตยสถาน, 
2538) พจนานกุรมวา ดวยอาชีพใหความหมายวา เลขานกุาร หมายถึง บุคคลซ่ึงทําหนาท่ีท่ัวไป
เกี่ยวกับงานสารบรรณและงานอ่ืน ๆ เพื่อแบงเบาภาระของผูบังคับบัญชา (รัตนา  อัศวานวุัตร, 2539 
อางถึง พงศ  สุวรรณธาดา, ม.ป.ป.) คําวา เลขานุการเปนคําสนธิจากคําวา เลข + อนุการ ซ่ึงแปลวา 
เขียนตามส่ัง 
 

ในภาษาอังกฤษคําวา เลขานกุารคือ Secretary มาจากรากศัพทภาษาลาตนิวา Secretum  
หรือ Secret (ความลับ) ตามศัพทเลขานุการคือ ผูรักษาความลับ การรักษาความลับเปนคุณสมบัติ   
ท่ีสําคัญยิ่งของเลขานุการ (รัตนา  อัศวานวุตัร, 2539 อางถึง สมพงษ  พุทธเจริญ, ม.ป.ป.) 

 
นอกจากนั้นยงัมีผูใหความหมายของเลขานุการไวหลากหลาย  แตโดยรวมแลวมีความ

สอดคลองกัน เชน 
 
เลขานกุาร เปนบุคคลท่ีปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีผูบริหารส่ัง เพือ่ชวยแบงเบาภาระงานดานเอกสาร

และหนังสือ เปนบุคคลท่ีมีจิตสํานึกดีมีความรับผิดชอบสูง ตั้งใจปฏิบัติงาน (นภิา  จนัทรกุล, 2541 
อางถึง กรแกว  อัจนวจัน, 2537) 

 
เลขานุการ คือ ผูชวยของผูบริหารเปนผูมีความสามารถในทักษะทุกเร่ืองของงานสํานักงาน

เปนผูมีความรับผิดชอบในงานท่ีทําอยูโดยไมตองมีการควบคุมหรือส่ัง เปนผูสามารถใชความคิด
ริเร่ิมในการพจิารณาตัดสินใจในขอบเขตแหงอํานาจท่ีไดรับมอบหมายไดอยางแทจริง 
(นิภา  จันทรกลุ, 2541 อางถึง สมพงษ  พุทธเจริญ, 2538) 

 
เลขานุการ หมายถึง ผูชวยผูบริหารซ่ึงมีความชํานาญงานในสํานักงานเปนอยางดี สามารถ

รับผิดชอบงานในหนาท่ีโดยไมตองควบคุมอยางใกลชิด มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค รูจักใชดุลยพินจิ
พิจารณา และสามารถตัดสินใจในของเขตแหงอํานาจหนาท่ีท่ีพึงมีหรือไดรับมอบหมาย ท้ังยังเปน
ศูนยกลางการติดตอประสานงานและการรวมมือเพ่ือใหงานสําเร็จ (นิภา  จันทรกุล, 2541 อางถึง 
จันทนา  แสนสุข,2539) 
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จากคําจํากดัความดังกลาวสรุปไดวา เลขานุการ หมายถึง บุคคลท่ีทําหนาท่ีเปนผูชวยฝาย
บริหาร เปนบุคคลท่ีมีจิตสํานึกดีมีความรับผิดชอบสูง ตั้งใจปฏิบัติงาน มีความรู ความสามารถ และ
ทักษะในการปฏิบัติงาน มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค และมีความสามารถในการติดตอประสานงาน
ท้ังภายในและภายนอกองคกร  
 
คุณสมบัติท่ัวไปของเลขานุการ 

 
การเปนเลขานกุารท่ีดีตองมีความสามารถในการแกปญหาไดในทุกสถานการณ มีความคิด

ริเร่ิมใหม ๆ มองการณไกล มีการพัฒนาตนเองตลอดเวลา มีความซ่ือสัตย เลขานุการควรมี
คุณสมบัติพื้นฐานทางวิชาชีพและคุณสมบัติพิเศษเพื่อพฒันาการตามสภาพองคกรดังตอไปนี ้ 
(นิภา  จันทรกลุ, 2541) 

 
1. คุณสมบัติพืน้ฐานวิชาชีพ 
 

  1.1 มีมนุษยสัมพนัธดี สามารถปรับตัวใหเขากับคนอ่ืนไดทุกเพศ ทุกวัย และทุก
ระดับช้ัน การท่ีเลขานกุารมีมนุษยสัมพนัธท่ีดีกับทุกหนวยงานจะชวยผูบริหารไดมากในการติดตอ
ประสานงาน เพราะโดยปกติแลวผูบริหารจะไมติดตอเอง แตจะใหเลขานุการติดตอใหซ่ึงเทากับ
เปนตัวเช่ือมท่ีมีความสําคัญทีเดียว 

 
 1.2 มีความซ่ือสัตย เลขานุการควรมีความซ่ือสัตย ยุติธรรม จงรักภกัดีตอผูบริหารและ

บริษัท ไมเปดเผยความลับของผูบริหารและบริษัท พยายามรักษาภาพพจนของผูบริหารและให
เปนไปในทิศทางท่ีดีเสมอ 

 
 1.3 มีปฏิภาณไหวพริบ เลขานุการตองมีความฉลาด มีไหวพริบปฏิภาณดี รูจกั

กาลเทศะ รูจักควรหรือไมควรในการจะพูดหรือกระทําส่ิงใด 
 
  1.4 ตรงตอเวลา เลขานุการตองรักษาเวลาโดยเฉพาะเลขานุการท่ีมีผูบริหารเปน 

ชาวตางชาติ โดยปกติเลขานกุารควรมาถึงท่ีทํางานกอนผูบริหารอยางนอยคร่ึงช่ัวโมง เพื่อเตรียม
งานใหพรอมสําหรับผูบริหาร 
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     1.5 มีความเชื่อม่ันในตนเอง เช่ือม่ันในความคิด ความสามารถและการกระทําของ
ตนเองมีความกลาหาญ กลาตัดสินใจ กลาแกปญหาเฉพาะหนา 

 
 1.6 มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค เสนอความคิดใหมๆ ประกอบการตัดสินใจของ

ผูบริหาร 
 
       1.7 มีความจําดี ชางสังเกต มีระบบการทํางานท่ีดีไมหลงลืมงาย จะตองจําเร่ืองตาง ๆ 

ไดแมนยํา เลขานุการตองรูจกัจดบันทึกใหเปนระบบท่ีดี มีศิลปะในการใชคําพูดเตือนผูบริหาร
รวมท้ังมีการจดัระบบ จัดเกบ็ คนหาเอกสารใหเปนระบบท่ีคลองตัว สามารถหยิบใชไดทันท ี

 
 1.8 มีสมาธิดี มีความละเอียดรอบคอบ ไมประมาทและสะเพรา โดยเฉพาะเรื่องของ

งานเอกสารท่ีจะนําเสนอควรตรวจความถูกตองกอน 
 
 1.9 ทํางานรวมกับผูอ่ืนได งานสวนใหญจะตองทํางานเปนทีมจึงจะสําเร็จดวยดี

เลขานุการเปนผูรูจักการทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
 1.10  รูจักประหยัด ท้ังทรัพยสิน แรงงาน และเวลา เลขานุการตองเปนผูรูจักคาของเงิน 

ไมฟุมเฟอย รักษาผลประโยชนใหบริษัท ระวังการใชจายไมวาจะเปนเร่ืองสวนตัวหรือของ
สํานักงาน เม่ือจะใชจายเร่ืองใดควรพจิารณาวารายจายนัน้ ๆ คุมคาหรือไม 

 
 1.11  มีการวางตัวดี มีมารยาทงาม ความประพฤติดีเปนท่ีประทับใจแกผูท่ีไดพบเหน็มี

มารยาทในการสมาคมเปนอยางด ี 
 
 1.12  ปรับตัวเกง เลขานุการท่ีทํางานเกงคือ คนท่ีรูจักปรับตัวใหเขากับทุกสถานการณ

สามารถทํางานไดถึงแมวาทุกอยางไมไดเปนดังท่ีหวัง 
 
 จากคุณสมบัตท่ัิวไปของเลขานุการจะเหน็ไดวา เลขานุการควรมีคุณสมบัติท้ัง 12 ขอ

เปนพื้นฐานสําคัญเพื่อการทํางานอยางมีประสิทธิภาพและสามารถชวยเหลือผูบริหารใหสามารถ
ทํางานไดสําเร็จลุลวงและเกดิประโยชนสูงสุดตอการทํางานในองคกร 
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2. คุณสมบัติพิเศษของเลขานุการเพื่อพฒันาการตามสภาพองคกร (นภิา  จนัทรกุล, 2541)  
 
 2.1 มีบุคลิกภาพดี บุคลิกภาพดีเปนดานแรกของการเปนเลขานกุารท่ีดี ถามีบุคลิกภาพ

ท่ีดีจะไดกําไรไปแลวคร่ึงหนึ่ง การมีบุคลิกภาพดีนั้นรวมไปถึงการมีรสนิยมในการแตงกาย การมี
มารยาทงาม การเดินใหเรียบรอยมีสงา การยืน การนั่ง การพูด โดยเฉพาะการพูดทางโทรศัพทควร
ระมัดระวังเปนพิเศษ เพราะผูรับสายอาจตัดสินดวยคําพดูจึงทําใหเกดิการเขาใจผิดพลาดไดงาย 

 
 2.2 เปนผูมีทัศนคติท่ีดีตอผูบริหาร ตอองคกร และตอตนเองเพราะเลขานุการตอง

ทํางานใกลชิดกับผูบริหารตลอดเวลา ถาไมมีความเล่ือมใสในตวัผูบริหารจะทํางานกันไมไดด ี
 
 2.3 มีความสามารถในการวิเคราะห เนื่องจากกจิกรรมตางๆ เพิ่มข้ึนมาก ซ่ึงตองใช

ความสามารถ ความชํานาญ จําเปนตองมีการวิเคราะหงาน รายงานสถานการณตางๆ  
 
 2.4 เคล่ือนไหวรางกายไดคลองตัว มีพลังกายดี ทํางานไดนานโดยไมเม่ือยลา 
 
 2.5 มีศิลปะในการขาย หรือกลวธีิในการทํางาน เลขานุการจะตองคิดอยูเสมอวาตน

เปนเสมือนประชาสัมพันธของผูบริหารและของบริษัท เม่ือมีโอกาสอันสมควรจะตองพยายาม
สงเสริมผูบริหาร และผลผลิตของบริษัทใหผูอ่ืนรูจักใหดีข้ึนทันที 

 

 2.6 เปนคนมีเหตุผล ใจกวาง รับฟงความคิดเหน็ของผูอ่ืน 
 

 2.7 ทํางานเปนท่ีไวใจ ทํางานใหมีประสิทธิภาพ สะอาด เปนระเบียบใหผูบริหาร
ไววางใจ และแนใจวางานทุกช้ินท่ีมอบหมายใหจะตองทําสําเร็จดวยด ีควรทําใหสําเร็จไมละท้ิงงาน
ถึงแมวาจะตองอยูเกินเวลาปกติ 

 

 2.8 มีความรูความสามารถเก่ียวกบังานในหนาท่ี และอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานหรือ
องคกร และควรทําความเขาใจนโยบายในการทํางานขององคกร 

 

 2.9 ตื่นตัวทันตอทุกเหตกุารณ มองการณไกล สนใจเร่ืองงานและความรูท่ัวไป
เลขานุการควรมีความรอบรูในวิชาอ่ืน ๆ เชน จิตวิทยา สังคมศาสตร  เศรษฐศาสตร กฎหมาย ศิลปะ
และวรรณคดี ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณติศาสตร  วิทยาศาสตร หรือรวมถึงการบัญชีเบ้ืองตน  
พื้นฐานความรูท่ัวไปชวยใหเลขานุการมีความรูกวางขวาง ซ่ึงเปนประโยชนอยางยิ่งในการประกอบอาชีพ 
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 2.10  รูจักเคารพยําเกรงตอผูท่ีควรเคารพ ควรเคารพและใหเกยีรติผูบริหาร หรือผูท่ี
ทํางานอยูในองคกรเดียวกนั เพื่อเปนการสรางความสัมพันธท่ีดีตอคนในองคกร 

 
 2.11  มีทักษะการส่ือสารระดับใชงานไดเปนอยางดี ท้ังดานการเขียน การอาน การฟง 

และการพดู 
 
 2.12  หนาตาสดช่ืนเบิกบาน มีชีวิตชีวา รูจกัแตงหนาแตพองานเหมาะสมตามกาลเทศะ

ทําใหผูพบเหน็พลอยมีความสุขไปดวย ถึงแมวาจะมีงานมากมายเพียงใดกย็ังสดช่ืน 
 
 2.13  มีความสามารถในดานการใชภาษาไดเปนอยางดี อยางนอย 2 ภาษา คือ 

ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
 
 2.14  มีความสามารถในการใชเคร่ืองใชสํานักงานอัตโนมัติ เชน เคร่ืองคอมพิวเตอร 

เคร่ืองโทรสาร เคร่ืองสแกนเอกสาร เปนตน 
 
จะเห็นไดวาคุณสมบัติพิเศษของเลขานุการเพื่อพัฒนาการตามสภาพองคกรนั้นจะไมมี

ความแตกตางจากคุณสมบัตพิื้นฐานวิชาชีพมากนัก แตบุคลิกภาพท่ีดหีรือความสามารถในดานการ
ใชภาษาเปนส่ิงท่ีชวยเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานใหเพิ่มมากข้ึน  
 
คุณสมบัตขิองเลขานุการยุคโลกาภิวัตน (นภิา  จันทรกุล, 2541) 

 
ในปจจุบันประเทศไทยกําลังกาวเขาสูยุคโลกาภิวัตน เกดิเทคโนโลยีขอมูลขาวสารที่

แพรกระจายไปท่ัวโลกไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพท่ีเรียกกันวา เทคโนโลยีสารสนเทศ
(Information Technology) ความกาวหนาเหลานี้มีผลกระทบโดยตรงตอสภาพการทํางานใน
สํานักงานธุรกจิ ในเวลานี้การใชอุปกรณและเคร่ืองมือทางดานการส่ือสารและสารสนเทศข้ึน  
หลายรูปแบบ เชน โทรศัพทเคล่ือนท่ี วิทยุตดิตามตัว โทรสาร คอมพิวเตอร และระบบอัตโนมัติ  
ในสํานักงานไดเขามาเกีย่วของกับการทํางานของเลขานุการมากข้ึน เลขานุการจึงตองปรับเปล่ียน 
ทาทีและทัศนคติ ตลอดจนคุณสมบัติ ลักษณะการทํางานของตนใหสอดคลองกับเทคโนโลยีท่ี 
เปล่ียนแปลงไป เลขานุการในยุคโลกาภวิัตนควรมีคุณลักษณะเดนเฉพาะ 9 ประการดังนี้ 
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1. เนื่องจากยุคโลกาภิวัตน เปนยุคของการแพรกระจายขาวสารของขอมูลอยางรวดเร็ว  
ทําใหเลขานุการตองเผชิญกับปญหาในการทํางานมากข้ึน เลขานุการจงึตองพัฒนาคุณสมบัติในดาน
ทักษะการแกปญหาและเทคนิคการประสานงานใหดีข้ึน 

 
2. ลักษณะการทาํงานในยุคนี้ เลขานุการตองปรับทาทีการใชมนุษยสัมพนัธในการทํางาน

ใหมากข้ึน เชน อาจตองใชการขอรองมากกวาการอางโดยใชคําส่ังโดยตรงของนาย จะอางแต
กฎระเบียบอยางเดียวไมได จะตองมีการยดืหยุนในการทํางานมากข้ึน 

 
3. การทํางานเนนดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เลขานุการจึงตองเรียนรูและปรับตัว

ใหสอดคลองกบัเทคโนโลยี โดยการฝกฝนการใชเคร่ืองมือและอุปกรณในระบบสํานกังานอัตโนมัติ
ใหเปน เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานและเก็บรวบรวมขอมูล 

 
4. เนื่องจากปจจบัุนเปนยุคท่ีการส่ือสารขอมูลมีปริมาณมาก จึงเปนหนาท่ีของเลขานุการ 

ท่ีจะกล่ันกรองและนําเสนอขอมูลแบบสรุปผลตอผูบังคับบัญชาเพื่อใหการติดตามขาวสารทันตอ
เหตุการณ 
 

5. ในยุคขาวสารขอมูลหรือทางดวนขอมูลธุรกิจมีการเปล่ียนแปลงอยูตลอดเวลา เนื่องจาก
สํานักงานธุรกจิจะมีระบบท่ีชวยใหการเปล่ียนขาวสารขอมูลเปนไปโดยอัตโนมัต ิเลขานุการจึงไมควร
ยึดติดกับขอมูลเดิม ๆ จะตองมีการปรับปรุงเปล่ียนแปลงใหมๆ ตลอดเวลา เชน การปรับระบบ
วิธีการทํางาน (Re-Engineering) เลขานกุารจะตองพัฒนาการใชความคิดในเชิงสรางสรรคใหมากข้ึน 

 
6. การดําเนนิงานหรือการผลิตงานในยุคนี้ งานทุกอยางจะตองใหมีลักษณะสอดคลองกับ

ความตองการของผูบริโภคหรือผูรับ ฉะนั้นเลขานกุารจึงตองพยายามสํารวจหรือศึกษาความตองการ
ของผูใชบริการของตนเองจนเขาใจอยางถองแท 

 
7. ยุคโลกาภิวตันเปนยุคท่ีธุรกิจมีการแขงขันสูง การติดตามความเคล่ือนไหวในเร่ือง

ความกาวหนาของระบบวิธีทํางานและผลงานจึงเปนเร่ืองท่ีเลขานุการตองติดตาม และมีการ
ประเมินผลการทํางานของตนอยูตลอดเวลา 
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8. การใหความสําคัญกับธรรมชาติและส่ิงแวดลอม ยุคทางดวนขอมูลเปนยุคของ 
การเจริญเติบโตของอุตสาหกรรมและทางวัตถุ แตในขณะเดียวกันกเ็ปนการทําลายส่ิงแวดลอมโดย
อัตโนมัติแนวคิดและการปฏิบัติเพื่ออนุรักษส่ิงแวดลอมจึงเปนนโยบายท่ีสําคัญและจําเปนของธุรกิจ
ในปจจุบัน เชน การเลือกใชวัสดุในสํานกังานท่ีมีลักษณะทําลายส่ิงแวดลอมนอยลง หรือการนํา
วัสดุท่ีใชแลวมาหมุนเวียนใชใหมไดอีกในลักษณะของ Reuse และ Recycle 

 
9. ความแตกตางในเร่ืองเพศไมมีอีกตอไป ยุคโลกาภิวัตนเปนยุคของเสรีภาพ การทํางาน

เลขานุการอยูท่ีความรู ความสามารถในการทํางานของแตละบุคคล ดงันั้นในแนวคิดเดิมท่ีวาอาชีพ
เลขานุการเปนอาชีพของผูหญิงจึงหมดไป อาจกลาวไดวาวงการธุรกิจตองการเลขานุการชายเปน
จํานวนมากพอๆ กับเลขานุการหญิง 

 
หากกลาวโดยสรุป คุณสมบัติท่ีดีของเลขานุการเปนส่ิงท่ีชวยใหเลขานกุารมีความกาวหนา

ในชีวิตการทํางานชีวิตสวนตัว และยังชวยเชิดชูบุคลิกภาพของเลขานุการใหเดนชัด ใหเกิดความ
ประทับใจแกผูใกลชิดสรางความภูมิใจใหกับผูบังคับบัญชา การปฏิบัติงานดําเนนิไปดวยความ
ราบร่ืน และบรรลุวัตถุประสงคในการทํางานของทุกฝาย ถาเลขานุการมีคุณสมบัติไมพรอมอาจเปน
อุปสรรคท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานของเลขานุการไมบรรลุวัตถุประสงคตามท่ีตนเองและ
ผูบังคับบัญชาและองคกรตองการ 
 
บทบาทและหนาท่ีของเลขานุการ 
 

เลขานุการเปนผูท่ีมีบทบาทสําคัญยิ่ง และมีความจําเปนตองานทุกสาขา มีผูกลาววา  
“ถาเลขานุการทุกคนในโลกนัดหยุดงานกนัโดยพรอมเพรียงกันแลว ธุรกิจทุกอยางท่ัวโลกก็ตอง
หยุดชะงักไปดวย” แสดงใหเห็นถึงบทบาทอันสําคัญของเลขานุการท่ีมีตอโลกธุรกิจอยางกวางใหญ
ไพศาล เม่ือเปนเชนนี้ตําแหนงเลขานุการจึงมีอํานาจหลังบัลลังก เลขานุการมีภาระหนาท่ีตั้งแตงาน
ผูชวยผูบริหารไปจนถึงงานเสมียน ตองรอบรูสารพัน จนมีผูกลาวเปรียบเลขานุการไวตางๆ กัน เชน 
เลขานุการเปรียบเสมือนแขนขวาของผูบริหาร เปนกนัชนใหผูบังคับบัญชา และของทุกคนใน
หนวยงานตามแตกรณี (นิภา  จันทรกุล, 2541 อางถึง พงศ  สุวรรณธาดา, ม.ป.ป.) เลขานุการ
เปรียบเสมือนแมบานของกจิการ ตองดูแลกิจการของสํานักงาน ตองติดตอสัมพันธกบัคนใน
สํานักงานทุกระดับ ตองเปนผูประสานงานของหนวยงาน ตองติดตอบุคคลภายนอก (นิภา  จนัทร
กุล, 2541 อางถึง สมพงษ  พุทธเจริญ, ม.ป.ป.) บทบาทของเลขานุการในยุคปจจุบันเปล่ียนแปลงไป
จากสมัยกอน อันเนื่องมาจากการพัฒนาอยางรวดเร็วของเทคโนโลยี และการขยายตัวของธุรกิจ 
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พัฒนาการทางเทคโนโลยี ท่ีเปล่ียนแปลงไปอยางรวดเร็วไดลดงานในหนาท่ีประจําบางอยางของ
เลขานุการลงทําใหบทบาทของเลขานุการในฐานะผูบริการสนับสนุนเปล่ียนไปตามความกาวหนา
ของเทคโนโลยี โดยมีการประยุกตใชความรู ความสามารถไปในเชิงบริหารมากข้ึน (นิภา  จนัทรกลุ
, 2541 อางถึง Burns, 1989: 2) ฉะนัน้ผูปฏิบัติงานอาชีพเลขานุการจะตองยอมรับการเปล่ียนแปลง
และปรับตัว พฒันาทักษะและการศึกษาของตนเพ่ือเปนเลขานุการท่ีมีประสิทธิภาพสูง อันจะ
นําไปสูการเปนผูบริหารในอนาคต (นิภา  จันทรกุล, 2541 อางถึง Popham et al., 1983) 

 
“งานเลขานุการ” เปนงานท่ีมีบทบาทสําคัญยิ่งในทุกๆ หนวยงาน เพราะจะทําใหงานใน

สํานักงานดําเนินการไปดวยความเรียบรอย รวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟนเฟองของ
เคร่ืองจักรท่ีจะทําใหงานขององคกรนั้นๆ สามารถดําเนินไปไดดวยด ีในองคกรจําเปนจะตองมี
บุคลากรทําหนาท่ีเลขานุการผูบริหาร เพื่อแบงเบาภารกิจของผูบริหาร ซ่ึงเปนผูท่ีเช่ือมโยงระหวาง
ผูบริหารกับผูใตบังคับบัญชาภายในองคกรนั้น ๆดังนั้น “เลขานุการ” ควรเปนผูท่ีมีความรู 
ความสามารถในทักษะทุกเร่ืองของสํานักงาน มีความรับผิดชอบในงานท่ีทําอยู โดยไมตองมีการ
ควบคุมหรือส่ังการ ท้ังยังสามารถใชความคิดพิจารณาตดัสินใจในขอบเขตของงานท่ีไดรับ
มอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ (ปวีณา  จันทรประดิษฐ, ม.ป.ป) 

 
1. บทบาทของเลขานุการดานการปฏิบตัิงานในหนาท่ี 
 
 งานในหนาท่ีเลขานุการนั้น จะมีงานมากหรือนอยก็แลวแตขอบเขตของงาน เชน  

เปนเลขานุการของทนายความ ตองรูกฎหมาย เลขานุการของแพทยตองรูศัพทเทคนิคทางการแพทย 
เลขานุการของรัฐมนตรีตองมีความรูทางดานการเมืองดวย ฉะนัน้ในการทํางานหรือประกอบธุรกิจ
งานเลขานุการก็จะแตกตางกนัออกไป การท่ีจะปฏิบัติงานในหนาท่ีใหมีประสิทธิภาพอยางเต็มท่ีได
นั้น  เลขานุการตองเปนผูมีความสามารถเก่ียวกับงานหลักทุกประเภทในองคกร ตองมีความรูเปน
อยางดีในงานบางอยาง ตองสามารถแกปญหาในการปฏิบัติงานทุกประเภทไดเปนอยางด ีเลขานุการ
มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตางๆ คลายกัน ท้ังนี้ข้ึนอยูกับขนาดและลักษณะของธุรกิจ ฐานะหรือ
ตําแหนงของผูบริหาร ความเต็มใจของผูบริหารที่จะมอบหมายงานใหเลขานุการรับผิดชอบ และ
ความสามารถของเลขานุการ แตอยางไรก็ตามเลขานุการโดยท่ัวไปจะตองมีหนาท่ีปฏิบัติงานสําคัญๆ 
ดังนี้ (นภิา  จนัทรกุล, 2541 อางถึง อุษณีย  ตุลาบดี, 2536) 

  1.1 ตอนรับแขก เลขานุการตองรูจักวิธีกล่ันกรองแขก วิธีการอํานวยความ
สะดวกสบายใหแกแขกท่ีมาพบผูบริหารตามความเหมาะสม 
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 1.2 อานและจําแนกหนังสือเขา เลขานุการตองรูวาเม่ือหนังสือประเภทตางๆ เขามา
นั้นหนังสือใดมีความสําคัญมากนอยพียงใด เลขานุการท่ีดีตองรวบรวมขอมูลเบ้ืองหลังเพื่อชวย
ตัดสินใจในเร่ืองหนังสือแตละประเภท รวมไปจนถึงตรวจสอบวันท่ีและแหลงท่ีมาดวย 

 
 1.3 จัดการงานติดตอตางๆ หมายถึง งานติดตอเกี่ยวกับ Correspondence ดังนั้น

สวนตัวเลขานุการตองมีความรูท้ังการใชภาษาไทยและการใชภาษาอังกฤษเปนอยางดี 
 
 1.4 รับโทรศัพท เลขานุการตองรูวิธีการโตตอบทางโทรศัพทดวยความสุภาพ ความมี

ไหวพริบ สติปญญา รูกาลเทศะ เพราะการใชโทรศัพทนั้นเปนตัวสงเสริมหรือทําลายช่ือเสียงและ
ผลประโยชนขององคกร การใชโทรศัพทท่ีพูดจาละเอยีด ชัดเจน  สุภาพ ทันเหตุการณ จะชวยให    
ผูติดตอไดขอมูลท่ีสมบูรณและพอใจ 

 
 1.5 จัดทําแผนงานประจําวนัของผูบริหาร เชน การนัดหมาย เวลาของผูบริหาร เปน

ของมีคา เลขานุการตองรูจุดประสงค ความสําคัญของการนัดหมายแตละราย และเวลาแตละชวง
ของผูบริหารตองมีขอมูลพรอมท่ีจะจดัเวลานัดหมายไดเหมาะสม 

 
 1.6 จัดเตรียมและดูแลเคร่ืองใชสํานักงานใหครบถวน สามารถหยิบมาใชไดสะดวก 
 
 1.7 ควบคุมและจดัระเบียบสํานกังานเกีย่วกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล  

งานพัสดุ และงานการเงิน 
 

 1.8 จัดหาอุปกรณและพัสดุไวใชในสํานักงาน จัดหาอุปกรณและพัสดุสํานกังานตางๆ
เพื่อความพรอมในการใชงาน 

 
 1.9 จดบันทึกรับคําส่ังของผูบังคับบัญชาดวยชวเลข เพื่อความรวดเร็วในการจดบันทึก

ของผูบังคับบัญชา 
 
 1.10  เขียนรายงานเสนอรายละเอียดตางๆ เกีย่วกับการดําเนนิงานของบุคคลของหนวยงาน 

เชน ผลการติดตอเยี่ยมเยยีนลูกคา ผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในชวงเวลาหนึ่ง สรุปผลการ
ดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงาน ฯลฯ รายงานจะบรรจุขอมูลพื้นฐานท่ีชวยใหบุคคลทราบ
นโยบาย เปาหมาย ผลการปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรคตางๆ ในการดําเนินงาน และเปน
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เคร่ืองมือสําคัญท่ีผูบริหารใชเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจในการกาํหนดนโยบายและเปาหมาย
ในการปฏิบัติงาน 

 
 1.11  จัดเตรียมการประชุม เลขานุการตองรูหนาท่ีและข้ันตอนในการจัดประชุมต้ังแต

เร่ิมขออนุมัติใหมีการประชุม จัดหาสถานที่ ทําจดหมายเชิญประชุม เตรียมงานกอนการประชุม
ดําเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม จนถึงข้ันสุดทายคือการเขียนรายงานการประชุม 

 
 1.12  รางคําปราศรัยหรือคําบรรยายใหผูบริหาร เปนการชวยเตรียมความพรอมใหแก

ผูบริหาร 
 
 1.13  นัดเตรียมการเดินทางและการปฏิบัติงานระหวางท่ีผูบริหารไมอยู 
 
 1.14  จัดตกแตงสํานักงานใหเหมาะสม ใหดูสะอาดเรียบรอย 
 
 1.15  เขียนและสงโทรเลขในบางโอกาส กรณีท่ีตองมีการติดตองานภายนอกองคกร 
 
 1.16  การจัดเกบ็เอกสาร เลขานุการควรมีความรูในเร่ืองการบริหารงานเอกสาร  

ระบบจัดเก็บเอกสาร ระบบการควบคุมเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ 
 

 สรุปไดวาบทบาทของเลขานุการดานการปฏิบัติงานในหนาท่ี เลขานกุารควรตองมี
ความรอบรู ตองมีความรู ทักษะท่ีดีดานการใชภาษา ดานการเขียนและการพูด ท้ังภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศเพื่อใชในการปฏิบัติงาน เชนการ จดบันทึก หรือการเขียนรายงานเสนอ
รายละเอียดตางๆ เปนตน และเลขานุการตองมีความสามารถในการใชอุปกรณสํานักงานไดเปน
อยางดี และควรมีความรูในเร่ืองการบริหารงานเอกสาร เพื่อการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
 
 2. หนาท่ีของเลขานุการ  
 
  เอกสารของสมาคมเลขานุการแหงประเทศไทยเก่ียวกับการสมัครเปนสมาชิกสมาคมฯ
ไดระบุหนาท่ีของเลขานุการไวมี 2 ประการคือ หนาท่ีประจําและหนาท่ีท่ีควรทําดังนี้ (สมาคม
เลขานุการสตรีแหงประเทศไทย, 2540: 3)  
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  หนาท่ีประจํา หนาท่ีหลักท่ีเลขานุการควรตองปฏิบัติเปนประจําทุกวนั 
 

1. จดและแปลชวเลข 
2. พิมพดีด/คอมพิวเตอร 
3. เก็บและรักษาเอกสาร 
4. เตรียมและบันทึกการประชุม 
5. ประสานงานท้ังภายในและภายนอกบริษทั 
6. รับและตอโทรศัพท 
7. ติดตอนัดหมาย 
8. รางและโตตอบจดหมาย 
9. เตรียมการเดนิทางและปฏิบัติงานระหวางผูบริหารไมอยู 
10. แยกและจายไปรษณียภณัฑ 
11. ปฏิบัติงานประจําโดยไมตองมีผูส่ัง 
12. งานอ่ืนๆ ตามแตจะไดรับมอบหมาย 

 
  หนาท่ีควรทํา หนาท่ีท่ีเลขานุการควรมีเพื่อเปนการสนับสนุนงานของผูบริหาร 
 

1. ติดตามงานท่ีเสนอไปแลว และงานท่ีผูบริหารส่ังผูอ่ืนไปดําเนินการ 
2. ศึกษาวิธีการทํางานของผูบริหาร 
3. ติดตามขาวสารท่ีเกี่ยวกับสํานักงานของผูบริหาร 
4. แบงเบาภาระในการทํางานของผูบริหาร 
5. ทันตอเหตุการณท่ีสําคัญท่ัวไป 
6. ชวยรักษาภาพพจนท่ีดีของนาย 
 

  ดังนั้นจะเห็นไดวาไมวาจะเปนหนาท่ีประจําหรือหนาท่ีควรทําลวนแตคอยชวยเหลือ
และสนับสนนุผูบริหารทั้งส้ิน แตลักษณะงานจะเปนตวับงบอกความแตกตางระหวางหนาท่ีประจาํ
กับหนาท่ีควรทํา กลาวคือ หนาท่ีประจําเปนงานท่ีไดรับมอบหมายจากงานหลักท่ีทํา แตหนาท่ีท่ีควร
ทําเปนงานท่ีเลขานุการควรมีเพื่อเปนการสนับสนุนงานของผูบริหารใหงานมีประสิทธภาพมาก
ยิ่งข้ึน 
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 3. วิเคราะหงานเลขานุการ 
 
 SWOT Analysis เปนการวิเคราะหสภาพองคการ หรือหนวยงานในปจจุบัน เพื่อคนหา

จุดแข็งจดุเดน จุดดอย หรือส่ิงท่ีอาจเปนปญหาสําคัญในการดําเนนิงานสูสภาพท่ีตองการในอนาคต
SWOT เปนตัวยอท่ีมีความหมาย ดังนี ้(ปวีณา  จันทรประดิษฐ, ม.ป.ป) 

 
 1.  Strengths – จุดแข็งหรือขอไดเปรียบ 
 2.  Weaknesses - จุดออนหรือขอเสียเปรียบ 
 3.  Opportunities - โอกาสที่จะดาํเนินการได 
 4.  Threats - อุปสรรค ขอจํากัด หรือปจจัยท่ีคุกคามการดําเนนิงานขององคกร 
 
ดังท่ีไดกลาวไปแลววางานเลขานุการเปนงานท่ีตองติดตอประสานงานกับผูคนอยูเสมอท้ัง

ภายในและภายนอกองคกร อีกทั้งยังเปนงานท่ีตองอยูกบัเอกสารตลอดเวลา ดังนั้นผูท่ีจะทําหนาท่ี
เลขานุการไดดีนั้น ตองเปนผูท่ีมีความรักในงานเอกสาร และการใหบริการ อีกท้ังสามารถทํางานได
ท้ังใน และนอกเวลางาน สามารถวิเคราะหงานเลขานุการ ไดดังนี ้

 
1. จุดแข็ง S = Strengths 
 
 1.1 รักงานเอกสาร เนื่องจากสวนใหญของงานเลขานุการคือการจัดการเอกสาร ไมวา

จะเปนการพิจารณากล่ันกรองหนังสือ การตรวจสอบความถูกตองของหนังสือกอนเสนอผูบริหาร  
การรางหนังสือโตตอบภายในองคกร และระหวางองคกร การเตรียมเอกสารใหผูบริหารกอนการ
ประชุม การจดบันทึกการประชุม รวมไปถึงการจัดเอกสารใหเปนระเบียบเรียบรอย จะเห็นไดวา
หากผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการ ไมมีใจรักในงานเอกสารแลวการทําหนาท่ีเลขานุการใหประสบ
ความสําเร็จ มีประสิทธิผล และประสิทธิภาพคงเปนไปไดยาก 

 1.2 รักงานบริการ ดวยหนาท่ีหลักของเลขานุการผูบริหารอีกประการหนึ่ง คืองาน
สนับสนุนและอํานวยความสะดวกแกผูบริหารในทุก ๆ ดาน การรักในงานบริการจึงเปนอีกประการ
ท่ีเลขานุการทุกคนพึงมี 

 
    1.3 มีมนุษยสัมพนัธ งานเลขานุการเปนงานท่ีจะตองติดตอประสานงานอยูเสมอ  

ท้ังภายในและภายนอกองคกรจึงจําเปนตองสรางความสัมพันธอันดีกับคนรอบดาน จะตองมี 
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มนุษยสัมพนัธเปนเลิศ เขากบัผูอ่ืนไดงายโดยบางคร้ังอาจจะตองมีอารมณขันบาง สนุกสนานบาง
ตามสมควร ไมควรเปนคนที่เครียดจนเกนิเหตุเพราะจะชวยใหปรับตัวเขากับสังคมไดยาก 
 

 1.4 มี EQ (Emotional Quotient) และ AQ (Adversity Quotient) ความสามารถในการ
ควบคุมอารมณและ ความสามารถในการแกปญหา เพราะเลขานุการเปนงานท่ีตองพบปะผูคน  
จึงจําเปนตองเปนผูท่ีมีความเขาใจตนเอง สามารถรูเทาทันอารมณความรูสึกของตนเอง สามารถ
ควบคุมและจดัการอารมณของตนเองได และตองมีความเขาใจผูอ่ืน รูจักเอาใจเคามาใสใจเรา 
สามารถแสดงอารมณความรูสึกตอผูอ่ืนไดอยางเหมาะสมไมเพียงแคตองมี EQ เทานัน้ เลขานุการ
จําเปนตองมี AQ คือตองมีความสามารถในการแกไขปญหาและเผชิญกับภาวะวิกฤต เพราะบางคร้ัง
ในการเปนผูอยูใกลชิดผูบริหารก็อาจมีเหตุการณท่ีคาดไมถึงเขามาใหจดัการอยูตลอดเวลา 

 
    1.5 มีบุคลิกภาพท่ีดี ดังท่ีไดกลาวไปแลววางานเลขานุการ เปนงานท่ีจะตองติดตอ

ประสานงานกับผูคนอยูเสมอท้ังภายในและภายนอกองคกร การติดตอประสานงานอาจจะตอง
ติดตอดวยหลาย ๆ วิธี แตในบางคราวก็จําเปนตองพบปะกัน ดังนั้นจึงจาํเปนอยางยิ่งท่ีเลขานุการ
จะตองดแูลบุคลิกภาพของตนเองใหดูดีอยูเสมอการแตงกายควรตองใหเหมาะสมดดูี ไมมากเกินไป
หรือดูโทรมจนเกินไป อีกทั้งกิริยาทาทางและมารยาทกค็วรตองใหเหมาะสม ท้ังนี้เพื่อสรางความ
ประทับใจใหแกผูท่ีมาติดตอ หรือผูท่ีเราไปติดตอประสานงานดวย ถึงแมวาการแตงกายจะไมได
เปนเร่ืองท่ีสําคัญท่ีสุด แตก็เปนอีกเร่ืองท่ีไมสามารถละเลยไดสําหรับผูทําหนาท่ีเลขานุการ 

 
2. จุดออน W = Weaknesses 
 
    2.1 ไมทราบวาผูบริหารใหความสําคัญกับเร่ืองใดมากท่ีสุด ถึงแมวาเลขานกุาร จะเปน 

ผูใกลชิดกับผูบริหารมากท่ีสุด แตจะม่ันใจไดอยางไรวาเลขานกุารจะชัดเจนในส่ิงท่ีผูบริหารคาดหวัง
จากเลขานุการ บางคร้ังเลขาฯก็สามารถถูกผูบริหารตําหนิเนื่องจากไมรีบทํางานท่ีไดรับมอบหมาย 
เพราะเลขานุการอาจจะคิดไปเองวางานอีกช้ินหนึ่งนาจะดวนกวา หรือผูบริหารอาจตองการขอมูล
จากเลขานุการมากกวาที่เตรียมไว แลวจะทําใหทราบไดอยางไรวาผูบริหารตองการอะไร การแกไข 
ส่ิงท่ีงายตอการ “คาดเดา” คือ “การซักถาม” หากเลขานุการตองการสรางความสัมพันธท่ีราบร่ืนกับ
ผูบริหาร ก็ควรท่ีจะคุยกับผูบริหารตั้งแตแรกเร่ิมท่ีเขาทํางาน และถามคําถามกับผูบริหารเพื่อทํา
ความเขาใจในส่ิงท่ีตรงกัน 
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 2.2 ไมรูจักตัวเอง เลขานุการบางคน หรือสวนใหญคิดวารูจกัตัวเองดีพอ และไมรับฟง
ความคิดเหน็จากคนรอบขาง ซ่ึงเปนจุดดอยของการทํางานเลขานุการ การแกไข ตองมีการประเมิน
ตนเอง ซ่ึงจะทําใหคุณสามารถดึงจุดเดน และจุดดอยในตัวคุณมาใชประโยชน เชน จดรายการส่ิงท่ี
คุณชอบและไมชอบเวลาท่ีทํางานรวมกับผูบริหาร และนํามาวิเคราะหเพื่อหาแนวทางการทํางานท่ี
เหมาะสม หรือส่ิงท่ีคุณคิดวาดีอยูแลวก็สามารถพัฒนาใหดียิ่งข้ึน สวนท่ียังไมพอใจกห็าหนทาง
เพื่อท่ีจะเอาชนะใหได หรืออยางนอยท่ีสุดก็หาทางรับมือกับปญหาเหลานั้นใหไดในบางคร้ัง หรือ
หลาย ๆ คร้ังคุณอาจตองการคําแนะนําจากผูอ่ืน ลองถามจากเพื่อนรวมงานท่ีคุณคิดวา สามารถเขา
กับผูบริหารของคุณไดดวีาเขามีรูปแบบการทํางานแบบใด แตคุณกไ็มจําเปนตองเปล่ียนตัวเอง
เพื่อท่ีจะทํางานใหไดอยางเขา คุณเพียงแตระมัดระวังการกระทํา หรือพฤติกรรมของคุณใหมาก
หลีกเล่ียงการกระทําท่ีขัดตอความคาดหวงัจากผูบริหาร 

 
 2.3 ไมรูจักปรับตัวไมวาคุณจะเปนคนเกง มีประสบการณดานงานเลขานุการมานาน

เพียงใด เม่ือคุณไดเร่ิมงานในองคกรใหม และกับผูบริหารคนใหม ส่ิงท่ีจําเปนท่ีสุดคือการปรับตัว 
ใหเขากับผูบริหาร และองคกร ไมใชใหผูบริหารมาปรับตัวเขากับเลขานุการ การแกไข การจะเปน
เลขานุการท่ีดไีดนั้น จําเปนตองทราบวาผูบริหาร หรือเจานายเปนคนอยางไร ชอบอะไร ไมชอบ
อะไร สไตลการทํางานเปนแบบไหน เพื่อท่ีจะเรียนรูในเร่ืองของความแตกตาง และพยายามปรับตัว
ใหเขากับผูบริหารใหได บางทีคุณอาจเปนคนพูดนอย ชางเก็บตัวแตผูบริหารเปนคนเปดเผย  
ชอบการแกปญหาดวยการพูดคุยถึงประเด็นเหลานัน้ ผูบริหารเชนนัน้ยอมตองการเลขานุการท่ี   
กลาแสดงความคิดเห็น และเสนอแนะแนวทางการแกไขปญหาตางๆ ใหเสมอ 

 
 2.4 ซุกซอนปญหา การเปนเลขานุการท่ีด ีควรรายงานใหผูบริหารทราบถึงความ

เปนไปของงานตางๆ เปนประจํา ท้ังในสภาวะปกติท่ัวไปและเม่ือเกิดปญหา ถาคุณเกิดสับสน ลังเล
ใจวาจะบอกหรือไมบอกใหผูบริหารทราบดี ใหถามตัวเองเสมอวา เปนเร่ืองท่ีผูบริหารควรรับทราบ
หรือไม มากกวาจะกลัววาผูบริหารจะตําหนิหรือไม และที่สําคัญใหระลึกไวเสมอวาไมวาคุณจะ
พยายามปดบังซอนเรนปญหาท่ีเกิดข้ึนอยางไร ปญหานั้นก็จะยอนกลับมาทํารายคุณจนได ไมตาง
จากการโกหก ซ่ึงมักจะถูกจบัไดในท่ีสุด ถามีการส่ือสารกันอยางสมํ่าเสมอ ก็จะลดปญหาความ
ผิดพลาดในการทํางานไดมาก และเม่ือปญหาเกิดข้ึนแลว ผูบริหารของคุณก็จะเปนคนท่ีชวยเหลือ
คุณไดมากท่ีสุด ดังนั้นการส่ือสารท่ีมากเกนิยอมดกีวาการส่ือสารท่ีนอยเกินไป 

 
 2.5 ไมเตรียมขอมูล กอนท่ีจะเขาหาผูบริหารเพือ่ซักถามในขอท่ีสงสัย หรือขอความ

ชวยเหลือใด ๆ คุณตองม่ันใจวาคุณเตรียมขอมูลท่ีมากเพียงพอแลว หากผูบริหารไลคุณกลับไปหา
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ขอมูลเพิ่มเติมอีก แสดงวาคุณยังเตรียมตัวมาไมดีพอ การแกไข ควรเตรียมขอมูลเพื่อประกอบการ
ตัดสินใจไวใหพรอม และพยายามเสนอ แนวทางการแกไขปญหาจากขอมูลท่ีคุณไดวเิคราะหมาเปน
อยางด ีซ่ึงเปนการแสดงใหผูบริหารเห็นวา คุณมีความต้ังใจ และพยายามหาทางแกไขปญหาดวย
ตนเองแลว เพยีงแตตองการคําแนะนําเพื่อการตัดสินใจของคุณ 

 
 2.6 ไมใหเกียรติผูบริหาร เลขานุการควรเปนผูใหการสนับสนุน และเปนอันหนึ่ง    

อันเดียวกับผูบริหาร ในกรณท่ีีไมเห็นดวยกบัความคิดของผูบริหาร ใหบอกผูบริหารแบบสวนตัว  
ไมควรโตแยงตอหนาสาธารณชนเพราะเปนส่ิงท่ีแสดงถึงการไมใหเกยีรติผูบริหาร ซ่ึงอาจทําให
ผูบริหารถูกลดความนาเช่ือถือลงได ไมเพยีงเทานัน้ การแสดงถึงความไมเคารพผูบริหารเชนนี ้
ยังสงผลเสียตอตัวเลขานุการเองอีกดวย ปญหาระหวางผูบริหารกบัเลขานุการ เปนส่ิงท่ีเกดิข้ึนอยูเสมอ 
เพราะเปน 2 ประสานท่ีจะตองทํางานใกลชิด รูใจกันมากท่ีสุด แตหากผูบริหารไดเลขานุการท่ีไมรูใจ 
ทํางานไมเขากนัก็จะเกดิชองวางระหวางความสัมพันธ ซ่ึงหากปลอยไวเนิ่นนานไมรีบแกไข
ความสัมพันธก็จะมีแตแยลงแนนอนยอมสงผลตอการทํางานของท้ังสองฝาย ดังนั้นการทําให
เลขานุการและผูบริหารทํางานรวมกนัไดอยางราบร่ืน ดวยความเปนผูนอยเลขานุการจึงจําเปนตอง
ปรับตัวเขาหาผูบริหารเสมอ 

 
3. โอกาสความกาวหนา O = Opportunities  
 
 ท่ีไมมีตําแหนงของเลขานุการโดยเฉพาะเจาะจง แตอาจเปนการมอบหมายหนาท่ีความ

รับผิดชอบใหทําหนาท่ีเลขานุการผูบริหารแตอยางไรก็ดผูีปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการจะมีความกาวหนา
ในหนาท่ีการงานไดนัน้ตองขวนขวายหาความรู หรือศึกษางานเพื่อตามใหทันกับเหตุการณปจจุบัน 
หรือหนวยงานที่ตนสังกัดเพื่อจะไดนํามาใชประโยชนในงานท่ีไดรับมอบหมายใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ือประโยชนสูงสุดขององคกร 

 
4. อุปสรรคตอการทําหนาท่ีเลขานุการ T = Threats 
 
 4.1 เลขานุการท่ีไมมีความรูความเขาใจในหนวยงานและองคกรไมเขาใจงานท่ีทํา

บอยคร้ังท่ีจะทําใหเกิดปญหา ความไมเขาใจกับบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ขอเสนอแนะ การทํา
หนาท่ีเลขานกุารจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองศึกษารายละเอียดของหนวยงาน และองคกรนัน้ๆ อยางลึกซ้ึง 
เพราะตองทํางานรวมกับผูบริหาร เม่ือผูบริหารมอบหมายงานใหจะตองสามารถทําไดทันทวงที 
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และตองทราบวาจะติดตอกับหนวยงานใด หรือกับผูใด ท่ีสําคัญผูบริหารมักเปล่ียนไปตามวาระ 
ดังนั้นผูท่ีตองรูเร่ืองของหนวยงานและองคกรมากท่ีสุดคือเลขานุการ 

 
    4.2 การทํางานเฉพาะเทาท่ีผูบริหารส่ัง หรือขอมูลการทํางานสวนใหญมาจากผูบริหาร

เปนการบงบอกวาเลขานกุารเปนผูไมมีความรู ความสามารถไมมีการพัฒนาตนเอง ไมสามารถท่ีจะ
คิดหรือตัดสินใจเพ่ือพัฒนาหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ขอเสนอแนะ ตองเปนผูศึกษาหา
ความรูอยูเสมอเพ่ือเปนการพัฒนางาน พัฒนาตนเองซ่ึงจะสงผลตอหนวยงานและตนเอง 

 
    4.3 ในบางสถานการณท่ีเรงดวน เลขานุการท่ีขาดความละเอียดรอบคอบและอดทน  

จะทําใหเกดิความเสียหาย และทําใหการปฏิบัติงานลาชา ขอเสนอแนะ คุณสมบัติของเลขานุการ 
ท่ีขาดไมไดคือความคลองตัว ความละเอียดรอบคอบ อดทนตอสถานการณตางๆ ไดเปนอยางด ี 
และแสดงออกซ่ึงพฤติกรรมท่ีเหมาะสม ท้ังนี้เพื่อผลประโยชนของหนวยงานและองคกร 

 
    4.4 การนําความลับของผูบริหารหรือองคกรไปเปดเผยตอท่ีสาธารณะ เปนการกระทํา

ท่ีเลขานุการไมควรกระทําอยางยิ่ง เพราะจะนํามาซ่ึงความเสียหายตอผูบริหารหรือองคกรอยาง
แนนอน ขอเสนอแนะ เลขานุการพึงระลึกอยูเสมอวา เปนผูท่ีผูบริหารใหความไววางใจ ดังนั้นตอง
รักษาความลับ และรักษาภาพลักษณของผูบริหารและองคกรใหดีท่ีสุด 

 
    4.5 เลขานุการท่ีไมมีความซ่ือสัตย สุจริตตอหนาท่ี ตอผูบริหาร และองคกร ยอมทําให

ผูท่ีเขามาติดตอ หรือประสานงานขาดความเช่ือม่ันในตวัเลขานุการดวย ขอเสนอแนะ เลขานุการท่ีดี
ตองมีความซ่ือสัตยสุจริต ท้ังตอตนเอง ตอหนาท่ี ตอผูบริหารและตอองคกร 

 
    4.6 ปจจุบันเทคโนโลยีไดเขามามีบทบาทตอการทํางานขององคกร หากเลขานุการ

ขาดทักษะดานการใชคอมพิวเตอรทําใหการทํางานเช่ืองชา และไมคอยมีประสิทธิภาพเทาท่ีควร
ขอเสนอแนะ เลขานุการตองกาวไกลทันตอเหตุการณในดานขาวสาร ขอมูล และรูจักใชระบบ
สารสนเทศใหเปนประโยชนตอการทํางานเพื่อใหเกิดความสะดวก รวดเร็วถูกตองแมนยํายิ่งข้ึน 

 
จากการวิเคราะหงานเลขานกุาร จะเห็นไดวาการท่ีจะทําหนาท่ีเลขานุการไดดีนัน้ส่ิงสําคัญ

คือตองตระหนักและเขาใจบทบาทหนาท่ีของตนเองอยางถองแทวาเปนบุคคลท่ีผูบริหารไววางใจ
ใหมาชวยแบงเบาภารกิจ และการท่ีสามารถจะแบงเบาภารกิจใหผูบริหารไดนั้นจาํเปนตองมีการ
พัฒนาตนเองใหเปนผูท่ีมีความรู ความสามารถ ดังนัน้ เลขานุการจึงเปนเสมือนคูคิดและรวมทํางาน
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รวมรับผิดชอบในงานท่ีสําคัญ ๆ รวมกับผูบริหาร เพื่อใหไดงานท่ีออกมาอยางมีประสิทธิภาพ และ
กอใหเกิดการพัฒนาแกองคกร 
 

แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับสมรรถนะ 
 
สมรรถนะ (Competency) เปนปจจยัในการทํางานท่ีเพิม่ขีดความสามารถในการแขงขัน

ใหแกองคกร โดยเฉพาะการเพ่ิมขีดความสามารถในการบริหารทรัพยากรมนุษย  เพราะสมรรถนะ
เปนปจจยัชวยใหพัฒนาศักยภาพของบุคลากรเพ่ือใหสงผลไปสูการพัฒนาองคกร 

 
องคกรตางๆ จึงพยายามเอาสมรรถนะมาใชเปนปจจยัในการบริหารองคกรในดานตางๆ 

เชน การบริหารทรัพยากรมนุษย การพัฒนาหลักสูตร การพัฒนางานบริการ หรือการพัฒนาภาวะ
ผูนําของผูบริหาร ดงันัน้เพือ่ใหมองเหน็กรอบความคิด และแนวความคิดเบ้ืองตนเกีย่วกบัสมรรถนะ 
จึงจะกลาวถึงความเปนมา และความหมายของสมรรถนะ องคประกอบและประเภทของสมรรถนะ 
การกําหนดสมรรถนะ การวัดสมรรถนะ การตรวจสอบสอบสมรรถนะ ระดับของสมรรถนะ และ
การประยกุตใชสมรรถนะ (เท้ือน  ทองแกว, ม.ป.ป.) 
 
ความหมายของสมรรถนะ  

 
แนวคิดเกีย่วกบัสมรรถนะเร่ิมจากการนําเสนอบทความทางวิชาการของ David (1973) 

นักจิตวิทยาแหงมหาวิทยาลัยฮาววารดเม่ือป ค.ศ.1960 ซ่ึงกลาวถึง  ความสัมพันธระหวางคุณลักษณะ
ท่ีดีของบุคคล (Excellent Performer) ในองคการกับระดับทักษะความรู  ความสามารถ  โดยกลาววา  
การวัด IQ  และการทดสอบบุคลิกภาพ  ยังไมเหมาะสมในการทํานายความสามารถ  หรือสมรรถนะ
ของบุคคลได  เพราะไมไดสะทอนความสามารถท่ีแทจริงออกมาได (เท้ือน  ทองแกว, ม.ป.ป.) 
 สําหรับความหมายของ “สมรรถนะ” มีการใหความหมายไวหลายนยั ดังจะยกตัวอยางการ
ใหความหมายของนักวิชาการบางทาน ดังนี้ 
  
 Scott (1997) นิยามคําวาสมรรถนะวาคือ กลุมของความรู (Knowledge)  ทักษะ (Skills) 
และคุณลักษณะ (Attributes)  ท่ีเกี่ยวของกนั ซ่ึงมีผลกระทบตองานหลักของตําแหนงงานหน่ึงๆ 
โดยกลุมความรู ทักษะ และคุณลักษณะดังกลาว สัมพันธกับผลงานของตําแหนงงานน้ันๆ และ
สามารถวัดผลเทียบกับมาตรฐานท่ีเปนท่ียอมรับ และเปนส่ิงท่ีสามารถเสริมสรางข้ึนได โดยผาน
การฝกอบรมและการพัฒนา (สุกัญญา  รัศมีธรรมโชติ, 2547) 
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 McClelland (1973) กลาววา สมรรถนะ คือ บุคลิกลักษณะท่ีซอนอยูภายในปจเจกบุคคล ซ่ึง
สามารถผลักดันใหปจเจกบุคคลนั้น สรางผลการปฏิบัติงานท่ีดี หรือตามเกณฑท่ีกําหนดในงานท่ี  
ตนรับผิดชอบ (เท้ือน  ทองแกว, ม.ป.ป.) 
 
 อานนท  ศักดิว์รวิชญ (2547) ไดสรุปคํานยิามของสมรรถนะไววา สมรรถนะ คือ  คุณลักษณะ
ของบุคคล ซ่ึงไดแก ความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณสมบัติตางๆ อันไดแก คานยิม จริยธรรม 
บุคลิกภาพ คุณลักษณะทางกายภาพ และอ่ืนๆ ซ่ึงจําเปนและสอดคลองกบัความเหมาะสมกับองคการ  
โดยเฉพาะอยางยิ่งตองสามารถจําแนกไดวาผูท่ีจะประสบความสําเร็จในการทํางานไดตองมี
คุณลักษณะเดนอะไร หรือลักษณะสําคัญอะไรบาง หรือกลาวอีกนยัหนึ่งคือ สาเหตุท่ีทํางานแลว  
ไมประสบความสําเร็จ เพราะขาดคุณลักษณะบางประการคืออะไร เปนตน 
 
 จากความหมายของสมรรถนะท่ีกลาวขางตนสรุปไดวา สมรรถนะจึงเปน  ความรู  ทักษะ  
และคุณลักษณะท่ีจําเปนของบุคคลในการทํางานใหประสบความสําเร็จ  มีผลงานไดตามเกณฑหรือ
มาตรฐานท่ีกําหนดหรือสูงกวา เพื่อเปนการพัฒนาบุคคลากรในองคกร 
 
องคประกอบของสมรรถนะ 
 
 หลักตามแนวคิดของ McClelland มี 5 สวนคือ (เท้ือน ทองแกว, ม.ป.ป. อางถึง 
McClelland, 1973) 
  
 1. ความรู (Knowledge) คือ ความรูเฉพาะในเร่ืองท่ีตองรู เปนความรูท่ีเปนสาระสําคัญ 
เชน ความรูดานเคร่ืองยนต เปนตน  
 2. ทักษะ (Skill) คือ  ส่ิงท่ีตองการใหทําไดอยางมีประสิทธิภาพ  เชน  ทักษะทาง
คอมพิวเตอร ทักษะทางการถายทอดความรู เปนตน ทักษะท่ีเกิดไดนัน้มาจากพืน้ฐานทางความรู 
และสามารถปฏิบัติไดอยางแคลวคลองวองไว 
 
 3. ความคิดเหน็เกี่ยวกับตนเอง (Self – Concept) คือ เจตคติ คานิยม และความคิดเห็น
เกี่ยวกับภาพลกัษณของตน หรือส่ิงท่ีบุคคลเช่ือวาตนเองเปน เชน ความมั่นใจในตนเอง เปนตน 
 
 4. บุคลิกลักษณะประจําตัวของบุคคล (Traits) เปนส่ิงท่ีอธิบายถึงบุคคลนั้น เชน  
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คนท่ีนาเช่ือถือและไววางใจได หรือมีลักษณะเปนผูนํา  เปนตน 
 
 5. แรงจูงใจ / เจตคติ (Motives / Attitude) เปนแรงจูงใจ หรือแรงขับภายใน ซ่ึงทําให
บุคคลแสดงพฤติกรรมท่ีมุงไปสูเปาหมาย หรือมุงสูความสําเร็จ เปนตน 
 
 ท้ัง 5 สวนดังกลาวขางตนแสดงความสัมพันธในเชิงอธิบายเปรียบเทียบดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1  Iceberg Model ของสมรรถนะ 
ท่ีมา: เท้ือน  ทองแกว (ม.ป.ป.: 3) 
 

จากภาพท่ี1 จะพบวา ทักษะ (Skill) และ ความรู (Knowledge) อยูสวนบน หมายถึงวา  
ท้ัง ทักษะ (Skill) และ ความรู (Knowledge) สามารถพัฒนาข้ึนไดไมยาก จะโดยวิธีการศึกษาคนควา 
หรือประสบการณตรง และมีการฝกฝนจนเกิดความชํานาญ 
 ดังนั้น สมรรถนะเปนสวนประกอบข้ึนมาจากทักษะ (Skill) ความรู (Knowledge) และ 
เจตคติ / แรงจงูใจ (Motives / Attitude) หรือ ทักษะ (Skill) ความรู (Knowledge) และเจตคติ / 
แรงจูงใจ (Motives / Attitude) กอใหเกิดสมรรถนะ (สุกญัญา  รัศมีธรรมโชติ, 2004: 48)  ดังภาพท่ี 2 
 
 
 
 
 
 

   

Skill 

Knowledge 

Self-concept 

Trait 

Motives / Attitude 
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ภาพท่ี 2  สมรรถนะเปนสวนประกอบท่ีเกิดข้ึนมาจากความรู ทักษะ เจตคติ 
ท่ีมา: เท้ือน  ทองแกว (ม.ป.ป.: 4) 

 
จากภาพท่ี 2 ความรู ทักษะ และเจตคติไมใชสมรรถนะแตเปนสวนหนึง่ท่ีทําใหเกดิสมรรถนะ 

ดังนั้นความรูโดดๆ จะไมเปนสมรรถนะ แตถาเปนความรูท่ีสามารถนํามาใชใหเกิดกจิกรรมจน
ประสบความสําเร็จถือวาเปนสวนหนึ่งของสมรรถนะ  สมรรถนะในทีนี้จึงหมายถึงพฤติกรรมท่ี
กอใหเกิดผลงานสูงสุดนั้น  ตัวอยางเชน ความรูในการขับรถ ถือวาเปนความรู แตถานําความรูมาทํา
หนาท่ีเปนผูสอนขับรถ และมีรายไดจากสวนนี้  ถือวาเปนสมรรถนะ ในทํานองเดียวกัน ความสามารถ
ในการกอสรางบานถือวาเปนทักษะ แตความสามารถในการสรางบานและนําเสนอใหเกิดความ
แตกตางจากคูแขง ไดถือวาเปนสมรรถนะ หรือในกรณีเจตคติ / แรงจูงใจ ก็เชนเดียวกนัก็ไมใช
สมรรถนะ แตส่ิงจูงใจใหเกดิพลังทํางานสําเร็จตรงตามเวลาหรือเรียกวากําหนด หรือดกีวามาตรฐาน
ถือวาเปนสมรรถนะ   

 
 สมรรถนะตามนัยดังกลาวขางตนสามารถแบงออกไดเปน 2 กลุมคือ  
 
 1. สมรรถนะข้ันพื้นฐาน (Household Competencies)   
 
       หมายถึง  ความรู  หรือ  ทักษะพืน้ฐานท่ีจาํเปนของบุคคลท่ีตองมีเพื่อใหสามารถท่ีจะ
ทํางานท่ีสูงกวา หรือ ซับซอนกวาได  เชน  สมรรถนะในการพูด  การเขียน  เปนตน   
 
 2. สมรรถนะท่ีทําใหเกิดความแตกตาง (Differentiating Competencies)  
 
       หมายถึง  ปจจยัท่ีทําใหบุคคลมีผลการทํางานท่ีดีกวาหรือสูงกวามาตรฐาน สูงกวาคน
ท่ัวไปจึงทําใหเกิดผลสําเร็จท่ีแตกตางกัน 

 

สมรรถนะ 
A            B 

ความรู  ทักษะ  เจตคติ 

ทําใหบุคคลตางกัน ข้ันพื้นฐาน 
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ประจักษ  ทรัพยอุดม (ม.ป.ป.) ไดกลาววา นักวิชาการท่ีศึกษาเร่ือง สมรรถนะ มักใหคํา
จํากัดความท่ีแตกตางกันเชน บางทานแปลวา “ขีดความสามารถ” บางทานแปลวา “สมรรถนะ” 
หรือบางทานแปลวา “ศักยภาพ” เปนตน อยางไรก็ตาม นักวิชาการท่ีศึกษาเก่ียวกับเร่ืองนี้ มักจะอางอิง
ถึงความหมายหรือคํานิยามของ David (1973) ท่ีกลาววา สมรรถนะ คือ บุคลิกลักษณะท่ีซอนอยู
ภายใตปจเจกบุคคล ซ่ึงสามารถผลักดันใหปจเจกบุคคลนัน้ สรางผลการปฏิบัติงานท่ีดหีรือตาม
เกณฑท่ีกําหนด ในงานท่ีตนรับผิดชอบ ความสามารถตามกรอบแนวคิดเร่ืองขีดความสามารถ      
ซ่ึงสามารถอธิบายไดตามแผนภาพโมเดลภูเขานํ้าแข็ง แสดงเกีย่วกับ แนวคิด หลักการของสมรรถนะ           
 

 
 

ภาพท่ี 3  แสดงแนวคิด หลักการ เกี่ยวกับ สมรรถนะ (Competency)   
ท่ีมา: Spencer and Spencer (1993: 11) 
 

จากภาพท่ี 3 สามารถอธิบายไดวา คุณลักษณะของบุคคลนั้นเปรียบเหมือนภูเขาน้ําแข็งท่ี
ลอยอยูในน้ํา โดยมีสวนหนึง่ท่ีเปนสวนนอยลอยอยูเหนอืน้ํา ไดแก ความรูท่ีบุคคลมีในสาขาตางๆ 
ท่ีเรียนรูมา และสวนของทักษะ ไดแก ความเช่ียวชาญ ชํานาญพิเศษในดานตางๆ สวนท่ีลอยอยู

 

   ความรู 
     ทักษะ 
 

แนวคิดของตนเอง 
แรงจูงใจ 

ลักษณะนิสัย คานิยม 

โมเดลภูเขาน้ําแข็ง 

แนวคิดของตนเอง

 
 แรงจูงใจ   
ลักษณะนิสัย 

ลักษณะนิสัย คานิยม 

ความรู 

ทักษะ 
สิ่งที่มองเห็น 

 สิ่งซอนเรน 

บุคลิกภาพหลัก  : พัฒนาไดยาก
พื้นผิว : พัฒนาไดงาย 
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เหนือน้ํานี้เปนสวนท่ีสังเกตและวัดไดงาย สําหรับสวนของภูเขาน้ําแข็งท่ีอยูใตน้ํานั้นเปนสวนท่ีมี
ปริมาณมากกวาสังเกตและวัดไดยากกวา และเปนสวนท่ีมีอิทธิพลตอพฤติกรรมของบุคคลมากกวา 
สวนตางๆ นี้ไดแก บทบาทที่แสดงออกตอสังคม (Social Role) ภาพลักษณของบุคคลท่ีมีตอตนเอง 
(Self-Image)  คุณลักษณะสวนบุคคล (Traits) และแรงจงูใจ (Motives) สวนท่ีอยูเหนอืน้ํานั้นเปน
สวนท่ีสัมพันธกับเชาวนปญญาของบุคคล ซ่ึงการท่ีบุคคลมีเพียงความฉลาดท่ีทําใหเขาสามารถ
เรียนรูองคความรู และทักษะไดเทานัน้ ซ่ึงยังไมเพียงพอท่ีจะทําใหเขาเปนผูท่ีมีผลการปฏิบัติงานท่ี
โดดเดน บุคคลจําเปนตองมีแรงผลักดัน เบ้ืองลึก คุณลักษณะสวนบุคคล  ภาพลักษณของบุคคลท่ีมี
ตอตนเองและบทบาทท่ีแสดงออกตอสังคมท่ีเหมาะสมดวยจึงจะทําใหเขาสามารถเปนผูท่ีมีผลงานท่ี
โดดเดนได และคํานิยามนี้มักจะถูกนํามาเปนกรอบแนวทางในการกําหนด 

 
ประจักษ  ทรัพยอุดม (ม.ป.ป.) สรุปความหมายของคําวา สมรรถนะท่ีจะใชในบทความ

ฉบับนีว้า คือ ความรู (Knowledge) ทักษะ (Skills)  และคุณลักษณะสวนบุคคล (Personal Characteristic 
of Attributes) ท่ีสงผลตอการแสดง พฤติกรรม (Behavior) ท่ีจําเปน และมีผลทําใหบุคคลนั้น
ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของตนไดดีกวาผูอ่ืน สมรรถนะของคนซ่ึงเกิดไดจาก 3 ทางคือ 
(ประจักษ  ทรัพยอุดม, ม.ป.ป. อางถึง ณรงควิทย  แสนทอง, 2547) 

 
1. เปนพรสวรรคท่ีติดตัวมาตั้งแตเกิด 
2. เกิดจากประสบการณการทํางาน 
3. เกิดจากการฝกอบรมและพัฒนา 

 
ประเภทของสมรรถนะ (Competency)   
 
 สําหรับการจัดแบงประเภทของสมรรถนะนั้น มีนักวิชาการหลายทานไดใหทรรศนะท่ี
แตกตางกันออกไป โดย ณรงควิทย  แสนทอง (2547) ไดทําการแบงสมรรถนะออกเปน  
3 ประเภท ไดแก 
 
 1. สมรรถนะหลัก (Core Competency) หมายถึง บุคลิกลักษณะของคนท่ีสะทอนใหเหน็
ถึงความรู ทักษะ ทัศนคติ ความเชื่อ และอุปนิสัยของคนในองคการโดยรวมท่ีจะชวยสนับสนุนให
องคการบรรลุเปาหมายตามวสัิยทัศนได 
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 2. สมรรถนะตามสายงาน (Job Competency) หมายถึง บุคลิกลักษณะของคนท่ีสะทอน
ใหเห็นถึงความรู ทักษะ ทัศนคติ ความเชือ่ และอุปนิสัยท่ีจะชวยสงเสริมใหคนนัน้ๆ สามารถสราง
ผลงานในการปฏิบัติงานตําแหนงน้ันๆ ไดสูงกวามาตรฐาน 

 
 3. สมรรถนะสวนบุคคล (Personal Competency) หมายถึง บุคลิกลักษณะของคนท่ีสะทอน
ใหเห็นถึงความรู ทักษะ ทัศนคติ ความเชือ่ และอุปนิสัยท่ีทําใหบุคคลนั้นมีความสามารถในการทํา
ส่ิงใดส่ิงหนึ่งไดโดดเดนกวาคนท่ัวไป เชน สามารถอาศัยอยูกับแมงปองหรืออสรพิษได เปนตน  
ซ่ึงเรามักจะเรียกสมรรถนะสวนบุคคลวาความสามารถพิเศษสวนบุคคล 

 
เท้ือน  ทองแกว (ม.ป.ป.: 5) สมรรถนะสามารถจําแนก ไดเปน 5 ประเภทคือ 

 
 1. สมรรถนะสวนบุคคล (Personal Competencies) หมายถึง สมรรถนะท่ีแตละคนมี  
เปนความสามารถเฉพาะตัว คนอ่ืนไมสามารถลอกเลียนแบบได เชน  ความสามารถของนักดนตรี 
นักกายกรรม และนักกฬีา เปนตน ลักษณะเหลานีย้ากท่ีจะเลียนแบบ หรือตองมีความพยายามสูงมาก 
 
 2. สมรรถนะเฉพาะงาน  (Job  Competencies) หมายถึง  สมรรถนะของบุคคลกับการ
ทํางานในตําแหนง  หรือบทบาทเฉพาะตัว  เชน  อาชีพนกัสํารวจ  ก็ตองมีความสามารถในการ
วิเคราะหตวัเลข  การคิดคํานวณ  ความสามารถในการทําบัญชี  เปนตน   
 
 3. สมรรถนะองคกร (Organization  Competencies) หมายถึง  ความสามารถพิเศษเฉพาะ
องคการนั้นเทานั้น  เชน  บริษัท  เนช่ันแนล (ประเทศไทย) จํากัด  เปนบริษัทท่ีมีความสามารถใน
การผลิตเคร่ืองใชไฟฟา  หรือบริษัทฟอรด (มอเตอร) จํากดั มีความสามารถในการผลิตรถยนต  
เปนตน หรือ บริษัท ที โอ เอ (ประเทศไทย) จํากัด มีความสามารถในการผลิตสี เปนตน 
  

4. สมรรถนะหลัก (Core  Competencies) หมายถึง ความสามารถสําคัญท่ีบุคคลตองมี 
หรือตองทําเพือ่ใหบรรลุผลตามเปาหมายที่ตั้งไว เชน พนักงานเลขานกุารสํานักงาน ตองมี
สมรรถนะหลัก คือ  การใชคอมพิวเตอรได ติดตอประสานงานไดดี เปนตน หรือ ผูจดัการบริษัท 
ตองมีสมรรถนะหลัก คือ การส่ือสาร การวางแผน และการบริหารจัดการ และการทํางานเปนทีม 
เปนตน 
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 5. สมรรถนะในงาน (Functional  Competencies) หมายถึง ความสามารถของบุคคลท่ีมี
ตามหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ตําแหนงหนาท่ีอาจเหมือน แตความสามารถตามหนาท่ีตางกนั เชน 
ขาราชการตํารวจเหมือนกนั แตมีความสามารถตางกัน บางคนมีสมรรถนะทางการสืบสวน สอบสวน 
บางคนมีสมรรถนะทางปราบปราม เปนตน 
 
 สรุปการแยกประเภทของสมรรถนะขางตนไดวาสมรรถนะสามารถแบงออกเปน  
2 ประเภทหลัก คือ สมรรถนะหลัก ซ่ึงเปนคุณลักษณะท่ีพนักงานทกุคนในองคกรจาํเปนตองมี  
ท้ังนี้เพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดบรรลุเปาหมายขององคกร และสมรรถนะตามสายงาน ซ่ึงเปน
คุณลักษณะท่ีพนักงานที่ปฏิบัติงานในตําแหนงตางๆ ควรมีเพื่อใหงานประสบความสําเร็จ  
 
การนําสมรรถนะไปประยุกต 
 
 การประยกุตสมรรถนะกับการปฏิบัติงานสามารถนําสมรรถนะไปประยุกตในดานหลักๆ 
คือ การนําสมรรถนะไปประยุกตในการจดัการทรัพยากรมนุษย และดานการพัฒนาหลักสูตร ซ่ึงมี
รายละเอียดดังตอไปนี ้(เท้ือน  ทองแกว, ม.ป.ป.) 
  

 1. การนําสมรรถนะไปประยุกตในการจัดการทรัพยากรมนุษย (HR) สามารถทําไดหลาย
ประการ ดังปรากฏในรูปภาพท่ี 6 ดังนี ้
 

   1.1 การวางแผนทรัพยากรมนษุย (Human Resource Planning) จะเปนการวางแผน
ทรัพยากรมนษุยท้ังความตองการเกี่ยวกับตําแหนง ซ่ึงจะตองเกีย่วของกับการกําหนดสมรรถนะ   
ในแตละตําแหนง เพื่อใหทราบวาในองคกรมีคนท่ีเหมาะสมจะตองมีสมรรถนะใดบาง เพื่อให
สอดคลองกับการวางกลยุทธขององคกร 
 

      1.2 การตีคางานและการบริหารคาจางและเงินเดือน ( Job Evaluation of Wage and 
Salary  Administration)สมรรถนะสามารถนํามาใชในการกําหนดคางาน (Compensable  Factor) 
เชนวิธีการ Point Method  โดยการกําหนดปจจัยแลวใหคะแนนวาแตละปจจัยมีความจาํเปนตองใช
ในตําแหนงงานน้ันๆ มากนอยเพียงใด เปนตน 
 
  1.3 การสรรหาและการคัดเลือก (Recruitment  and  Selection) เม่ือมีการกําหนด
สมรรถนะไวแลว การสรรหาพนักงานก็ตองใหสอดคลองกับสมรรถนะตรงกับตําแหนงงาน 
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      1.4 การบรรจุตําแหนง (Placement) ก็ควรคํานงึถึงสมรรถนะของผูมีคุณสมบัติ
เหมาะสมหรือมีความสามารถตรงตามตําแหนงท่ีตองการ 
 
      1.5 การฝกอบรมและพัฒนา (Training and Development) การฝกอบรมและพัฒนาก็
ดําเนินการฝกอบรมใหสอดคลองกับสมรรถนะของบุคลากรใหเต็มขีดความสามารถของแตละคน 
 
      1.6 การวางแผนสายอาชีพและการสืบทอดตําแหนง (Career  Planning  and  
Succession  Planning) องคการจะตองวางแผนเสนทางอาชีพ (Career  Path) ในแตละเสนทางท่ีแต
ละคนกาวเดินไปในแตละข้ันตอนนั้นตองมีสมรรถนะ อะไรบาง องคกรจะชวยเหลือใหกาวหนาได
อยางไร และตนเองจะตองพฒันาอยางไร  ในองคกรจะตองมีการสรางบุคคลข้ึนมาแทนในตําแหนง
บริหารเปนการสืบทอด  จะตองมีการพัฒนาสมรรถนะอยางไร และตองมีการวัดสมรรถนะเพ่ือ
นําไปสูการพฒันาอยางไร ซ่ึงจะนําไปสูกระบวนการฝกอบรมตอไป 
 
      1.7 การโยกยาย การเลิกจาง การเล่ือนตําแหนง (Rotation Termination  and Promotion) 
การทราบสมรรถนะของแตละคนทําใหสามารถบริหารงานบุคคลเก่ียวกับการโยกยาย  การเลิกจาง  
และการเล่ือนตําแหนงไดงายและเหมาะสม 
 
      1.8 การจัดการผลการปฏิบัติงาน (Performance  Management) เปนการนําหลักการ
จัดการทางคุณภาพท่ีเรียกวา วงจรคุณภาพการบริหารงานเชิงระบบ Plan Do Check Action (PDCA) 
มาใชในการวางแผนทรัพยากรมนุษย ตั้งแตการวางแผนท่ีตองคํานึงถึงสมรรถนะของแตละคน    
วางคนใหเหมาะกับงานและความสามารถรวมท้ังการติดตามการทํางาน และการประเมินผลก็พจิารณา
จากสมรรถนะเปนสําคัญ  และนําผลที่ไดไปปรับปรุงตอไป ดังปรากฏในรูปภาพท่ี 4  
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ภาพท่ี 4  การประยุกตใชสมรรถนะ (Competency) ในการพัฒนาทรัพยากรมนษุย 
ท่ีมา: เท้ือน  ทองแกว (ม.ป.ป.: 12) 

 
 สรุปไดวาการนําสมรรถนะไปประยุกตในการพัฒนาทรัพยากรมนษุย ส่ิงท่ีจําเปนคือ 

การคํานึงถึงสมรรถนะของแตละบุคคล เพื่อกําหนดคนใหเหมาะสมกบังาน รวมถึงการบริหาร
คาจางและเงินเดือน การฝกอบรมและการพัฒนา เปนตน 

 

 2. การประยุกตสมรรถนะไปใชในการพัฒนาหลักสูตร   
แนวทางในการประยุกตสมรรถนะไปใชในการพัฒนาหลักสูตร  อาจดําเนินการดังนี ้
 

 2.1 แตงต้ังหรือกําหนดใหมีผูรับผิดชอบการพัฒนาหลักสูตรข้ึนมาชุดหนึ่งเรียกวา   
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรท่ีใชสมรรถนะเปนฐาน  ซ่ึงทําหนาท่ีควบคุมติดตามการพัฒนา  
Core Competency และ Core Products 
 

  2.2 คัดเลือกผูเช่ียวชาญโดยเฉพาะผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholder) ผูประกอบการ  
และนักวิชาการ โดยเฉพาะผูเช่ียวชาญดานพัฒนาหลักสูตร และผูเช่ียวชาญดานกําหนดสมรรถนะ
มาชวยกําหนดความสามารถเก่ียวกับหนาท่ีของงาน โดยการระดมสมองวิเคราะหหนาท่ีหลัก 
(Functional  Analysis) เพื่อคัดเลือกหนาท่ีหลัก วัตถุประสงคหลักของงานตามเน้ือหาของงานนั้นๆ 

 

 

Competency 

Career Path Promotion 

Training 

Succession 

HR 
Planning Selection 

Performance 
Management 
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  2.3 เทคนิคท่ีใชในการวิเคราะหปญหาสําคัญ  อาจใชวิธีการท่ีเรียกวา (Critical 
Incident Technique) ไดแก การมอบหมายใหระบุปญหาท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน และตอบปญหา
เปนขอๆ นําคําตอบมาสรุปรวมเปนหนาท่ีหลัก 
 
        2.4 การกําหนด Core  Competency ซ่ึงเปนความสามารถหลักท่ีเปนความรู ทักษะ 
และลักษณะตางๆ รวมท้ังนวัตกรรม จนทําใหเกิดเอกลักษณท่ีโดดเดนขององคกร ในการกําหนด 
Core Competency  ผูบริหารระดับสูงท่ีจะวางยุทธศาสตร และกําหนดคณุลักษณะ ทักษะ และ
ความรูหลัก เพื่อนําไปสูการกําหนดคุณลักษณะของอาชีพ เพื่อการออกแบบหลักสูตรใหรองรับ
สมรรถนะ 
 
  2.5 ออกแบบหลักสูตรเพ่ือใหรองรับสมรรถนะและนําไปสูการวิพากษหลักสูตร  
โดยผูเช่ียวชาญหรือผูทรงคุณวุฒิ จากกรอบเกณฑมาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 
 
  2.6 กําหนดแนวการสอนโดยพิจารณาจากสมรรถนะเปนหลัก 
 
        2.7 นําหลักสูตรไปใชและประเมินผล 
 
  กลาวไดวาการประยุกตสมรรถนะไปใชในการพัฒนาหลักสูตร เพื่อเปนการออกแบบ
หลักสูตรใหเหมาะสมและรองรับสมรรถนะของแตละบุคคล โดยการกําหนดความสามารถเก่ียวกบั
หนาท่ีของงานเพ่ือคัดเลือกหนาท่ีหลัก วัตถุประสงคหลักของงานตามเน้ือหาของงานนั้นๆ 

 
3. ปญหาการนําสมรรถนะ (Competency) มาใชในการพฒันาบุคลากร 

 
  ปญหาท่ีเราพบกันท่ัวไปในหลายองคกร ท่ีนําสมรรถนะมาใชงานในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ไดแก (อภชัิย  ศรีเมือง, 2551) 
 
      3.1 การกําหนดสมรรถนะ หรือการขับเคล่ือนสมรรถนะไปสูการปฎิบัติตองอาศัย
ความรวมมือ จากผูจัดการและหัวหนางานในสายงานจะตองมีสวนรวม การทําใหเขาเขาใจและ
ยอมรับเปนส่ิงท่ีสําคัญ ปญหาท่ีพบกันท่ัวไป คือบางคร้ังเปนเพียงความพยายามของฝายทรัพยากร
บุคคลฝายเดียว ท่ีตองการใหองคกรของตนมีทิศทางในการพัฒนาคนในองคกรมีความรูความสามารถ
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สูงข้ึน แตผูจัดการหรือหัวหนางานในสายงานก็ไมตระหนักหรือเห็นความสําคัญวา การกําหนด
สมรรถนะเปนการสนับสนุนในการเพ่ิมผลงานใหเขาอยางไร 
 
                     3.2 การจัดโครงการฝกอบรมตามสมรรถนะ ยังมีปญหาในเร่ืองการจัดฝกอบรมใหได
ตามแผนงาน หรือการจัดทําเสนทางการฝกอบรม (Training Road Map) จะมีกําหนดเวลาดําเนนิการ
อยางไร เพราะสมรรถนะมีหลายคุณลักษณะ การจัดฝกอบรมระยะยาว ตองใชเวลา และท่ีสําคัญคือ
กอนท่ีจะจัดฝกอบรมจะตองมีการประเมินหาชองวางของแตละบุคคลในแตละคุณลักษณะของ
สมรรถนะกอน บางองคกรก็ไมไดมีการประเมินระดับสมรรถนะของแตละตําแหนง  เพราะเม่ือ
กําหนดสมรรถนะหลัก (Core Competency) และสมรรถนะของตําแหนง (Job Competency) แลวก็
นํามาใชงานโดยบอกวา แตละตําแหนงตองมีสมรรถนะ และนํามาจดัฝกอบรมรวมกัน  โดยไมได
กลับไปศึกษาวาแตละคนมีความสามารถในสมรรถนะแตละดานเพียงไร หรือเคยไดรับการ
ฝกอบรมมากอนหรือไมท้ังในระยะเวลาท่ีทํางานในองคการปจจุบันหรือกอนท่ีจะเขามาทํางาน  
 
   3.3 หลักสูตรท่ีจัดฝกอบรมสอดคลองกับนํามาปฎิบัติหรือไมบางองคกร ใชวิธีการ
กําหนดสมรรถนะข้ึนมากอน จํานวนหลายสมรรถนะ และใหบุคลากรแตละบุคคลเปนผูเลือกเองวา
ตําแหนงของตน ตองมีสมรรถนะอะไร ก็พบวาในทางปฎิบัติ บุคลากรจะเลือกประเดน็คุณลักษณะ
สมรรถนะท่ีงายๆ วัดผลไดงาย และเห็นวา มีความจําเปน แตบางคุณลักษณะสมรรถนะไมกลาเลือก 
เลยเกิดปญหา วา สมรถนะท่ีแทจริงท่ีตองใชในตําแหนงของตนนั้นคืออะไร เชนองคกรหนึ่งมีการ
กําหนดคุณลักษณะสมรรถนะ จํานวน 10 ประเด็น ไดแก การคิดมุงภายหนา ความคดิเชิงวิเคราะห
การเปนผูนํา จริยธรรมในการดําเนินธุรกิจ การมุงเนนผลลัพท นวัตกรรมทางธุรกิจ ทักษะการ
ส่ือสาร ทักษะการรับฟง การพัฒนาใหเปนดาวเดน การทํางานเปนทีม  โดยบริษัทเปนฝายกําหนด
คุณลักษณะสมรรถนะเหลานี้ใหเอง โดยไมมีการกําหนดสมรรถนะตําแหนง (Job Competency)  
ท่ีกําหนดมาจากการศึกษาจากเอกสารคําบรรยายลักษณะงานซ่ึงจะทําใหไดละเอียดท่ีชัดเจนขึ้นเปน
การเฉพาะ แตเปนการท่ีบริษทักําหนดสมรรถนะท่ีควรจะเปนข้ึนมาเปนกลุมคุณลักษณะจํานวน
หนึ่ง และใหพนักงานเลือกข้ึนเปนคุณลักษณะของตําแหนงตนเองประมาณ 5 คุณลักษณะ ปรากฎ
วาพนกังานนยิมเลือกในประเด็นสมรรถนะท่ีอิงกับเนื้องานของตนเอง โดยเลือกสมรรถนะท่ีคิดวา
งาย เชน สมรรถนะเร่ืองการสื่อสาร การรับฟง แตสมรรถนะท่ีจะเปนในการทํางาน เชน การมุงเนน
ผลลัพท พนักงานคิดวาเปนเร่ืองยาก จึงเลือกนอย ท้ังๆท่ีทุกๆตําแหนงงานตองใชสมรรถนะ
คุณลักษณะเชนนี ้และองคกรก็ไมไดกําหนดใหเปนสมรรถนะหลัก ท่ีควรเปนคุณลักษณะของ
พนักงานทกุคน และจะตองมีการฝกอบรมพนักงานทุกคนใหเกิดความเขาใจ มีทักษะการคิดและ
การปฎิบัติท่ีมุงเนนผลลัพท   
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   ดังนัน้องคกรควรกาํหนดสมรรถนะเร่ืองนีเ้ปน สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
คือสมรรถนะขององคการท่ีพนักงานทุกคนจะตองมีเหมือนกันทุกคน ดังนั้น ปรากฏวาเม่ือมีการ
เปดใหเลือกเอง  และเมื่อจะฝกอบรมหรือสอนงานตามคุณลักษณะ สมรรถนะท่ีสําคัญกลับถูก
ละเลยพนกังานจึงไมไดรับการฝกอบรม 
 
               3.4 การกําหนดสมรรถนะขององคกร จะตองพิจารณาจากองคประกอบท่ีสําคัญของ
การดําเนนิธุรกิจ แตบางองคกรกลับไมพจิารณาในเร่ืองดังกลาว องคกรแหงหนึ่งเปนบริษัทท่ีดําเนนิ
ธุรกิจเกี่ยวกับการจําหนายสินคา ควรจะมีการกําหนดสมรรถนะเก่ียวกับการใหบริการลูกคา 
(Service Minds)  ซ่ึงควรเปนสมรรถนะหลักขององคกร แตไมมีการกําหนดสมรรถนะดังกลาว 
ท่ีควรจัดเปนสมรรถนะหลักขององคกรและเปนเร่ืองท่ีสําคัญของการดําเนินธุรกิจ หากมีการ
ฝกอบรมก็จะตองมุงเนนในเร่ืองดังกลาวซ่ึงถือวาเปนเร่ืองท่ีสําคัญ และองคกรสามารถกําหนดไดวา
ลูกคามีสองกลุมคือลูกคาภายในและลูกคาภายนอกซ่ึงพนกังานทุกคนจะตองมีพันธะผูกพัน 
(Commitment) ท่ีจะตองพัฒนาการใหบริการกลุมลูกคาของตนเองใหเกดิความพึงพอใจ   
 
   3.5 การกําหนดสมรรถนะ บางหัวขอไมเขาใจวารายละเอียดเปนอยางไร เชน ใน
บริษัทหนึ่งกาํหนดวา สมรรถนะตําแหนงของพนักงานทุกคนในระดบัปฎิบัติการ ไมวาตําแหนงใด
พนักงานจะตองมีสมรรถนะในดานความรูในงานเทคนคิ ซ่ึงไมสามารถจําแนกไดอยางชัดเจนวา
ความรูในงานเทคนิคของตนเองน้ัน มีขอบขายครอบคลุมเร่ืองใด  ดังนั้นวิธีการเทียบเคียงก็คือการ
กลับไปพิจารณาจาก เอกสารคําบรรยายลักษณะงานวากาํหนดอยางไร เม่ือศึกษาการเขียนเอกสารคํา
บรรยายลักษณะงานก็ไมชัดเจนวาจะตองรูอะไร เพราะบงบอกเพยีงหนาท่ีท่ีตองปฎิบัติ จึงตองโยง
ไปศึกษาจากหนาท่ีลําดับข้ันตอนการทํางาน (Work Process) ซ่ึงบางตําแหนงก็ไมมี เลยไมอาจจะ
กําหนดไดวา ความรูในงานเทคนิคของตนเองน้ันควรจะมีอยางไร  
 
   3.6 บางองคกรกําหนดวา พนกังานจะตองมีสมรรถนะในงานท่ีปฎิบัต ิซ่ึงเปนส่ิงท่ี
เขาใจไดงาย แตการเขียนคุณลักษณะสมรรถนะข้ึนมากไ็มไดทําใหพนกังานมีความรูอะไรใหม
ข้ึนมาเลย เชน  ในองคการแหงหนึ่งมีการกําหนดเจาหนาท่ีฝายบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ีรับผิดชอบ
งานดาน Human Resource Management (HRM)  จะตองมีสมรรถนะทางดาน การวางแผนกําลังคน  
การสรรหาวาจาง การบริหารคาตอบแทนและสวัสดิการ และการแรงงานสัมพันธ  การกําหนด
สมรรถนะโดยขอความเชนนี้ จะเห็นไดวาไมไดบงช้ีในส่ิงท่ีเปนทักษะหรือพฤติกรรมท่ีตองใชใน
การปฎิบัติงานในตําแหนงดังกลาวเลย ส่ิงท่ีกําหนดคือเร่ืองของความรู ซ่ึงถูกวิจารณวา เปนเร่ืองท่ีรู
กันอยูแลว แมจะไมกําหนดข้ึนมาก็เปนท่ีรูกันอยูโดยท่ัวไป และจะวดัในเชิงพฤติกรรมหรือระดับ
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ความสามารถไดอยางไร  จะเห็นวาหากกาํหนดสมรรถนะดังกลาว กจ็ะวดัไดเพยีงความรู (Knowledge) 
อยางเดยีวหรือไม แตทักษะอยางอ่ืนท่ีจําเปนในการบริหารทรัพยากรบุคคล  ท่ีควรกําหนดใหกับ
เจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคลท่ีจําเปนตองใชมาก เชน จิตสํานึกการใหบริการ การมีมนุษยสัมพนัธ 
ความสามารถในการส่ือสาร ความรูในกฎหมายแรงงาน  ซ่ึงนาจะเปนคุณลักษณะสมรรถนะท่ี
สําคัญของเจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคล กลับไมกําหนดสมรรถนะดังกลาวไว ดังนัน้ ทิศทางการ
ฝกอบรมเพ่ือพัฒนาสมรรถนะของเจาหนาท่ีฝายทรัพยากรบุคคลจึงเกดิปญหาวาจะทําใหขาดทักษะ
ท่ีจําเปนตองใชในงาน 
 
                    3.7 ปญหาการกําหนดสมรรถนะท่ีตางกันของแตละองคกร  จากแนวทางการกําหนด
สมรรถนะท่ีแตละองคกรกําหนดตางกัน ท้ังสมรรถนะหลักและสมรรถนะของตําแหนง ดังนั้น 
ทิศทางการพัฒนาฝกอบรมตามสมรรถนะของแตละองคกรจะมีความแตกตางกนั ระดบัความเช่ียวชาญ
หรือทกัษะท่ีตองใชก็ตางกนั ก็จะตองกนั  ลองคิดดูวาหากเรารับบุคลากรใหมเขามาทํางานในตําแหนง
อยางใดอยางหน่ึงท่ีมีประสบการณมาพอสมควร หากถามวา หากคุณทํางานในหนวยงานคุณจะตอง
ใชสมรรถนะอะไรบาง หรือคุณเคยอบรมหลักสูตรอะไรมาบาง บุคลากรอาจจะบอกได แตการทาํงาน
ในองคกรแหงใหม กําหนดสมรรถนะท่ีอาจจะตางกันออกไปบาง ดงันัน้ สมรรถนะท่ีมีในการทํางาน 
ก็จะตางกันบาง ตองมากําหนดสมรรถนะใหมและฝกอบรมเพ่ิมเติม  ดังน้ัน การทํางานสถานท่ี
ตางกัน แตตําแหนงเดียวกนั ก็อาจจะกําหนดไมเหมือนกัน บุคลากรคนเดียวกนัจึงอาจจะสับสนได
วา สมรรถนะของตําแหนงตนเองควรจะเปนอยางไร คําตอบคือเพราะเปาหมายหรือนโยบายของ
องคกรท่ีตางกัน   
 
               3.8 ประเด็นท่ีสําคัญประการหนึง่ในการนําสมรรถนะมาใช ตองยอมรับกนัวาใน
วงการบริหารทรัพยากรบุคคลในประเทศไทย มีหนังสือเกี่ยวกับสมรรถนะท่ีเรียบเรียงโดยนักเขียน
บางทานก็เขียนเปน Competency Dictionary เปรียบเสมือนส่ิงของสําเร็จรูปท่ีจะนําไปใชไดทันที  
แตพบวา การนําเสนอคุณลักษณะของสมรรถนะสวนใหญเปนทักษะทางดานการบริหารจัดการ 
และความเปนผูนํา มีการลอกไปใชเพ่ือกําหนดสมรรถนะในองคการของตนเอง อยางไรก็ด ี 
ดังนั้น ในบางกรณีบางองคกร ก็ใชสมรรถนะเกี่ยวกับความรูในงาน ปญหาคือความรูในงานมี
ขอบขายเพียงใด มีเพยีงความรู หรือ ทักษะเพยีงใด ตําราเอกสารไมอาจจะตอบปญหาได แตละ
หนวยงานจึงตองไปกําหนดเอง   ดังนั้น สมรรถนะท่ีบางองคกรใชอยู จึงไดมาจากตําราหนังสือ 
ขอดีคือชวยลดระยะเวลาในการคิด การประยุกตใช และมีกรอบทิศทางท่ีงายข้ึนในการอางอิง  
แตจะนําไปใชไดกับทุกองคการทุกตําแหนงหรือไมนัน้คือประเด็นปญหา  
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               3.9 ประเด็นท่ีสําคัญประการหนึง่คือในแตละตาํแหนงจะมีปญหาเชนกนัเกีย่วกับช่ือ
ของตําแหนง หากไมนําเร่ืองคําบรรยายลักษณะงานมารวมพิจารณาดวยก็จะมีปญหา เพราะใน
องคการหนึ่ง ช่ือตําแหนงท่ีเรียกกัน อาจจะไมเหมือนกบัอีกองคกรหนึ่ง จึงทําใหการกําหนด
คุณลักษณะสมรรถนะตางกนั  ปญหาคือการจัดฝกอบรมก็จะไมสอดคลองกัน  
 

                   3.10  ปญหาท่ีเกิดจากผูบริหารองคกร ไมสนในเร่ืองสมรรถนะ หรือสนใจแตหากจะ
ใหมีการฝกอบรมและตองมีการลงทุนคาใชจายของการฝกอบรม ก็จะลังเลเพราะคิดวาเปนการใช
จายท่ีสูงมาก และยังไมพรอมท่ีจะลงทุน หรือคิดวาหากลงทุนไปก็ไมคุมเพราะพนักงานอาจจะออก
จากงานไปทํางานท่ีอ่ืน  
 

       3.11  มีองคกรอีกจํานวนไมนอย ไมสนใจเร่ืองสมรรถนะ นักบริหารทรัพยากรบุคคล 
หรือเจาหนาท่ีฝกอบรมในบางองคกรพบวาหลักสูตรฝกอบรมสวนใหญจะเนน ไปในเร่ืองงาน
เทคนิค และบางองคกร ก็ไมมีการฝกอบรมมากนัก หากจะฝกอบรมก็จะมีเพยีงหวัขอท่ีกฎหมาย
กําหนดไว เชน ความปลอดภัยในการทํางาน และบางองคกรก็จัดโครงการฝกอบรมเพราะเหน็วา
พนักงานมีความเครียดหรืออาจจะดูวาไมมีความสุขนักกจ็ัดใหมีการฝกบรมเร่ือง “เทคนิคการ
ทํางานอยางมีความสุข” สักคร้ังหนึ่ง  ซ่ึงไมแนใจวาจะสอดคลองกับสมรรถนะดานใด เพราะ 
ช่ือหัวขอการฝกอบรมมีความกวางมาก ไมเจาะจง และบางองคกรพบวาเชิญนักพูดท่ีใหไดเพยีง
ความสนุกสนาน แตไมคอยไดความรูหรือทักษะ ไมไดเพิ่มพูนข้ึนมาหรือวัดไมได ท่ีไดแนนอนก็
คือความสุขเกดิข้ึนช่ัวขณะเทานั้น ดังนั้น ความสุขท่ีเกิดข้ึนก็ถือวาสอดคลองกับช่ือของหัวขอการ
ฝกอบรมแตพสูิจนไมไดวาสอดคลองกับสมรรถนะใด ดังนั้น การฝกอบรมของแตละองคกร จึงมี
ระดับท่ีไมเสมอภาคกัน ใหความสําคัญตางกัน มีผลตอศักยภาพ ทัศนคติและความรูสึกของ
พนักงาน 
 

    3.12  ปญหาการจัดทําเสนทางการฝกอบรม (Training Road Map)  ควรจะอิงสมรรถนะ 
การจัดฝกอบรมจะตองบงบอกไดวา หลักสูตรฝกอบรมท่ีจัดใหกับบุคลากรน้ัน อยูในกลุม
สมรรถนะใด  ปญหาคือไมมีเวลาท่ีจะศึกษาวิเคราะห เขียนและปฎิบัต ิ
 

     3.13 สมรรถนะจะเพิ่มพูนข้ึนได คงไมใชเพยีงหลักสูตรฝกอบรมท่ีหนวยงานฝาย
ทรัพยากรบุคคลเปนผูนําเสนอและดําเนินการฝกอบรมเทานั้น บทบาทท่ีสําคัญคือบทบาทของ
หัวหนางานในการใหคําปรึกษาแนะนํา การสอนงาน ซ่ึงในท่ีสุดแลว หัวหนางานกต็องมีการ
ฝกอบรมในหวัขอเหลานีก้อน รวมท้ังมีทักษะประสบการณมากพอท่ีจะทําหนาท่ีอยางนั้นไดด ี 
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  3.14  ปญหาการโอนยายพนกังานไปสูตําแหนงอ่ืน กเ็ปนประเด็นปญหา ท่ีอาจจะตอง
มีการฝกอบรมเพ่ิมพูนสมรรถนะเพ่ิมเติม แตจะมีการทําไดอยางตอเนื่องหรือไม เนื่องจากการ
โอนยายเปนเร่ืองเฉพาะบุคคล  
 

       3.15  การพัฒนาทรัพยากรบคุคลใหมีคุณลักษณะตามตัวช้ีวัดสมรรถนะไดนั้น จะตอง
ใชท้ังรูปแบบการฝกอบรมท่ีหนวยงานฝายทรัพยากรบุคคล เปนผูจัดให การพัฒนาทักษะความคิด
และการปฎิบัติของหัวหนางาน โดยการสอนงาน การใหคําปรึกษาแนะนํา และท่ีสําคัญคือตองให
พนักงานเรียนรูดวยตนเอง โดยหัวหนางานเปนผูมอบหมายและใหคําปรึกษาแนะนํา และท้ังนี้
องคกรจะตองมีแนวคิดการพัฒนาใหเปนองคกรแหงการเรียนรู (Learning Organization) ดวย  
แตพบวาในขอเท็จจริง  มักจะไมคอยไดทํากันในท่ีสุดก็เหลือเพียงแนวทางเดียวคือ การฝกอบรม 
ท่ีจัดโดยฝายทรัพยากรบุคคล ซ่ึงมีความลาชา และมีคาใชจายสูงท่ีสุด  

 
 เนื่องจากไมมีมาตรฐานหนึ่งเดียวกัน และไมมีองคกรแหงใดท่ีจะมากําหนดมาตรฐานกลาง
ได ดังนัน้จะตองดําเนินการโดย  

 
              1. ผูปฎิบัติงานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลและการพฒันาบุคคลจะตองมีความรูอยาง
ถองแทในเร่ืองการนําสมรรถนะ มาใชในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 
  2. ผูท่ีนําไปใชตองยึดถือแนวทาง ท่ีเปนมาตฐานท่ีใกลเคียง  ในการกําหนดคณุลักษณะ
ของสมรรถนะโดยตองมีการกําหนดสมรรถนะหลัก (Core Competency) ข้ึนมากอนแลวจึงจะมา
กําหนดเปนสมรรถนะของตําแหนง (Job competency) ดวยวิธีการท่ีมีการศึกษาวเิคราะหอยาง
ละเอียดในนโยบายหรือกลยทุธของธุรกิจและคุณลักษณะท่ีตองใชในการปฎิบัติของแตละหนาท่ี  
 
              3. องคการจะตองใหการสนับสนุนดานงบประมาณ ในการจัดทําคุณลักษณะของ 
สมรรถนะ (Competency) และการจัดฝกอบรมพนักงานใหสอดคลองกับสมรรถนะ 
 
    4. จะตองใหความสําคัญ กับการวางแผนพัฒนาฝกอบรมบุคลากรในระยะยาว โดยมีการ
จัดทําเสนทางการฝกอบรม  (Training Road Map)   
 
   5. จะตองใหความสําคัญกับการพัฒนาของหวัหนางานใหมีความรูทักษะในการสอนงาน
ใหคําปรึกษาแนะนําและพัฒนาพนักงานดวยตนเองไดดวย  
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              จึงกลาวสรุปไดวา การนําสมรรถนะมาใชในการพัฒนาบุคลากร โดยไมเขาใจในข้ันตอน
การกําหนดสมรรถนะ หรือกําหนดคุณลักษณะของสมรรถนะท่ีไมสอดคลองกับพฤติกรรมท่ีมุงสู
ความสําเร็จของแตละหนาท่ีงานและไมไดกําหนดทิศทางท่ีชัดเจนจะควบคุมได เร่ืองสมรรถนะก็จะ
กลายเปนเร่ืองท่ีไมจริงจัง และเปนแฟช่ันนยิมเทานัน้ ไมมีผลตอการเพิ่มศักยภาพของบุคลากร  
 

                                การฝกอบรม 
 
เม่ือทําการคัดเลือกบุคคลเขามาทํางานแลว ก็ยังไมเปนการเพียงพอท่ีจะ แสดงวาคนงาน 

หรือ พนักงานมีความรูความเหมาะสมในการทํางาน เขาเพียงแตมีความรูโดยท่ัวไปเทานั้น ซ่ึงจาก
ความรูนั้นเพียงพอท่ีจะนําไปใชไดหากไดรับการฝกอบรมท่ีถูกตองเหมาะสมอีกคร้ังหนึ่ง 
กอนการฝกอบรมจึงเปนงานข้ันแรกสําหรับบุคคลท่ีไดรับการคัดเลือกเขาทํางาน เพื่อเพ่ิมความรู
ความชํานาญในการปฏิบัติงานอยางหนึ่ง ไมมีองคกรหรือหนวยงานใดท่ีจะมีปญหาวาควรจะจัดให
มีการฝกอบรม หรือพนกังานท่ีเขามาใหมหรือไม เพราะเปนความจําเปนอยูแลวท่ีจะตองมีการอบรม 
แตจะฝกอบรมวิธีใดเทานั้นเอง การจัดใหผูเขามาทํางานใหมทํางานทันทีทันใดโดยใหคนงานเรียนรู
เอง ใหสังเกตจากเพ่ือนรวมงาน หรือใหไดรับบทเรียนจากการทํางานผิดบางถูกบางโดยไมมีการ
อบรมกอน พสูิจนใหเห็นวากอใหเกิดการส้ินเปลืองมากกวารายจายท่ีเกิดจากการอบรมโดยตรง 
และยังทําใหคนงานไดความรูท่ีไมสมบูรณไดวิธีการทํางานท่ีไมถูกตองเสียเวลานานกวาจะเปนงาน 
การฝกอบรมนี้นอกจากจะใชสําหรับพนักงานเขาใหมแลวยังใชกับผูท่ีทํางานอยูแลวไดดวย        
(วีระศักดิ์  ชูสิงหแค, 2545: 11)  
 
ความหมายของการฝกอบรม 

 
การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการท่ีจัดข้ึนเพื่อใหบุคคลไดเรียนรูและมีความชํานาญเพ่ือ

วัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใด โดยมุงใหคนไดรับรูเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งโดยเฉพาะ และเพ่ือเปล่ียน
พฤติกรรมของคนไปในทางท่ีตองการ ตามความหมายดังกลาว การฝกอบรมเปนทางทําใหผูไดรับ
การอบรมไดรับความรูใหมๆ ไดความชํานาญในการปฏิบัติงานมากข้ึน เพื่อประสิทธิภาพในการ
แกปญหาและทัศนคติท่ีจะปรับปรุง เปล่ียนแปลงงานใหดีข้ึนตามแนวทางท่ีองคกรกาํหนด 
นักวิชาการหลายทานไดใหความหมายทานไดใหความหมายและความสําคัญของการฝกอบรมไว
ดังนี ้
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 การฝกอบรม หมายถึง การดาํเนนิการเก่ียวกับการสงเสริมใหบุคลากรมคีวามรู ความสามารถ 
มีทักษะในการทํางานดีข้ึนตลอดจนมีเจตคติท่ีดี ในการทํางานใหมีประสิทธิภาพหรือดียิ่งข้ึน หรือ
อีกนัยหนึ่งการพัฒนาบุคลากรเปนขบวนการท่ีจะเสริมสรางและเปล่ียนแปลงผูปฏิบัติในงานดาน
ตางๆ เชน ดานความรู ดานความสาสามารถ ดานเจตคติ และดานวิธีในการทํางานอันนําไปสู
ประสิทธิภาพในการทํางาน (วีระศักดิ์  ชูสิงหแค, 2545 อางถึง สมาน  รังสิโยกฤษฐ, 2522) 
 

การฝกอบรม หมายถึง กรรมวิธีตางๆท่ีมุงเพิ่มพูนความรู ความสามารถ ความชํานาญและ
ประสบการณ เพื่อใหกําลังคนในหนวยงานสามารถปฏิบัติหนาท่ีในความรับผิดชอบไดดยีิ่งข้ึน 
รวมถึงการพัฒนาเจตคติของผูปฏิบัติงานใหเปนไปในทางท่ีดีและรูจกัแสวงหาแนวทางท่ีจะ
ปรับปรุงงานใหดีข้ึน (วีระศักดิ์  ชูสิงหแค, 2545 อางถึง บัณฑิต  อินทรช่ืน, 2527) 

 
การฝกอบรม เปนกระบวนการท่ีมุงพัฒนาบุคคลในองคกร เพื่อเพ่ิมพนูประสิทธิภาพการ

ทํางานใหดีข้ึนท้ังในดานความรูและความสามารถ ความชํานาญ และความคิดสรางสรรคตางๆ สวน
ผลของการฝกอบรมจะไดมากนอยเพียงใดตองอาศัยการทดสอบติดตามผลและการยอนกลับของ 
ขาวสารในการทํางาน (วีระศักดิ์  ชูสิงหแค, 2545 อางถึง ธีรวุฒิ  บุณยโสภณ 2527) 

 
การฝกอบรมคือกระบวนการใดๆซ่ึงชวยใหทัศนคติ ทักษะ และความสามารถของตน 

ในการปฏิบัติงานเฉพาะไดเพิม่พูนข้ึน (วีระศักดิ์  ชูสิงหแค, 2545 อางถึง, Jucius 1971) 
 

ดังนั้นการฝกอบรมเปนเคร่ืองมือท่ีจําเปนสําหรับพนักงานฝายปฏิบัติการ ซ่ึงไมมีหนาท่ี
ทางการบริหาร เหตุท่ีตองมีการอบรมก็เพราะไมมีใครท่ีสําเร็จการศึกษาแลวสามารถทํางานไดเลย 
มีเคร่ืองมือ และการเปล่ียนแปลงทางดานการผลิตท่ีเกิดข้ึนตลอดเวลา และการอบรมจะกระตุนให
พนักงานตองติดตามและต่ืนตัวอยูเสมอ ประโยชนท่ีไดรับจากการฝกอบรมคือ (วรีะศักดิ์  ชูสิงหแค, 
2545: 12) 

 
1. ผลผลิตในการทํางานสูงข้ึน การฝกอบรมจะทําใหผูท่ีปฏบัิติงานใหม และผูท่ีมี

ประสบการณมาแลวทํางานไดดีข้ึน ท้ังทางคุณภาพและปริมาณงาน เพราะรูจักวิธีการทํางานท่ี
ถูกตองรูจักการใชเคร่ืองมือชวยในการทํางาน และสามารถปรับตัวใหเขากับสภาพการทํางานไดด ี

 
2. ชวยแกปญหาในการปฏิบัติงาน การฝกอบรมคนงานในระดับตางๆ ชวยลดปญหาใน

การปฏิบัติงานลง งานไมติดขัดหยดุชะงักและดําเนินไปดวยความเรียบรอยเพราะทุกคนเขาใจงานดี 
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3. ทําใหขวัญกําลังใจของคนงานดีข้ึน คนงานท่ีทํางานอยางมีความรูและถูกวิธียอมมี
ความเช่ือม่ันในตัวเองทางดานกําลังใจในการทํางาน สําหรับคนงานท่ีเขามาทํางานใหมก็มีความ
สบายใจท่ีจะทํางานเพราะไดรับการอบรมมากอน ไมตองเสียเวลามาเรียนรูเองซ่ึงอาจกอใหเกิด
ความอึดอัดและไมแนใจ 

 
4. การควบคุมลดลง คนงานท่ีไดรับการอบรมอยางดี จะสามารถควบคุมตนเองในการ

ปฏิบัติงานทําใหเสียคาใชจายในการควบคุมนอยลง 
 
5. อุบัติเหตุในการทํางานลดลง โดยปกติอุบัติเหตุอันเนื่องจากการทํางานเกดิจากผูปฏิบัติงาน

มากกวาจากอุปกรณในการปฏิบัติงานหรือสภาพการทํางาน ฉะนัน้การฝกอบรมท่ีดีจึงเทากับลด
อุบัติเหตุไดสวนหนึ่ง 

 
6. เปนประโยชนตอคนงานโดยตรง เนื่องจากคนงานไดรับความรูความชํานาญจากการ

ฝกอบรม จึงทําใหประสิทธิภาพในการทํางานสูงข้ึน ซ่ึงมีผลทําใหรายไดสูงข้ึน นอกจากนีย้ัง
สงเสริมใหคนงานมีโอกาสเล่ือนตําแหนงและฐานะการงานใหสูงข้ึนดวย 

 
7. สงเสริมความม่ันคงและความยืดหยุนใหแกองคกร ในแงความม่ันคงกคื็อหากองคกร

ขาดแคลนคนงานในตําแหนงใดตําแหนงหนึ่ง ก็อาจคัดเลือกจากบุคคลในตําแหนงรองลงไป ซ่ึงมี
ความรูในการปฏิบัติงานดีเพราะไดรับการฝกอบรมมาแลว สวนในแงของความยืดหยุนหากองคกร
เผชิญกับการเปล่ียนแปลงใดๆ ในทางธุรกิจก็สามารถสับเปล่ียน เพิ่มลดกําลังแรงงานจากหนวยงาน
หนึ่งไปยังหนวยงานหนึ่งท่ีตองการแรงงานแทนเพื่อผลิตสินคาบางอยางเพิ่มข้ึน และลดการผลิต
สินคาบางอยางลงใหพอเพยีงกับการเปล่ียนแปลงในตลาด 

 
8. สงเสริมทัศนะคติท่ีดีตอองคกร จุดประสงคอยางหนึ่งขององคกรในการฝกอบรม

คนงานก็เพื่อปรับทาทีของคนงานท่ีมีตอหนวยงานใหเปนไปในทางทีส่นับสนุน และใหความ
รวมมือโดยเฉพาะในกรณีท่ีมีแผนงานใหมๆ องคกรควรจะไดทําการอบรมคนงานใหเขาใจงานอัน
ใหมและใหรูจดุประสงคขององคกรท่ีเกี่ยวกับแผนงานนัน้ ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน 

 
9. ลดการส้ินเปลืองตางๆลง ซ่ึงไดแก การขาดงานนอยลง งานเสียมีนอย อัตราการ

หมุนเวียนของแรงงานไมมาก ความไมพอเพียงของจํานวนคนงานจะไมเกิดข้ึน 
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สรุปไดวาการฝกอบรมคือ กระบวนการในการพัฒนาบุคคลอยางเปนระบบ เพื่อชวยให 
ผูเขารับการฝกอบรมเกิดความรูความเขาใจ  ความชํานาญ และมีทัศนคติท่ีถูกตองในเร่ืองใดเร่ือง
หนึ่งถึงข้ันสามารถนําความรูในเร่ืองนั้น ไปปฏิบัติภาระหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

ความจําเปนของการฝกอบรม 
 

 การพัฒนาองคกรจําเปนอยางยิ่งท่ีตองมีการพัฒนาบุคลากร วิธีการหนึ่งท่ีใชสําหรับพัฒนา
คือ การฝกอบรม เพราะองคกรน้ันจะพัฒนาหนวยงานโดยลําพังเองไมไดถาขาดบุคลากร 
ท่ีมีคุณภาพ ดงันั้นความจําเปนท่ีตองฝกอบรมจะเกดิข้ึนเม่ือการปฏิบัติงานของบุคลากรมีปญหา
อุปสรรคและขอขัดแยงตางๆ ท่ีเกิดจากตัวบุคคลซ่ึง นอย  ศิริโชติ (2524) ไดกลาวถึงความจําเปน
ของการฝกอบรมดังนี ้

 

1. การฝกอบรมเปนกรรมวิธีท่ีชวยปองกนัปญหา (Preventive) โดยปกตแิลวผูท่ีสําเร็จ
การศึกษาใหมมักมีความรูดานทฤษฎีตามหลักสูตรของการศึกษา แตยังไมเกิดความชํานาญในการ
ปฏิบัติจริง และเนื่องจากการนําภาคทฤษฎีเขาสูภาคปฏิบัติเปนของยากที่ตองอาศัยเทคนิคของ
ผูปฏิบัติงาน ดังนั้นหลังจากการคัดเลือกบุคลากรเขาทํางานแลว ตองจดัการปฐมนิเทศข้ึนเพื่อ
แนะนําช้ีแจงใหบุคคลเหลานั้นรูจักระเบียบวินยั การปฏิบัติงานในโอกาสตางๆซ่ึงจะชวยใหบุคคล
เกิดความเช่ือม่ันในการปฏิบัติงานมากข้ึน 

 

2. การฝกอบรมเปนกรรมวิธีท่ีชวยแกไขปญหา (Corrective) ในการปฏิบัติงานของ
คนงาน ในแตละหนวยงานนั้น คนงานมักประสบปญหาในการทํางานอยูเสมอ เชน ปญหาเร่ืองการ
ไมรูจักใชเคร่ืองมือ เคร่ืองใชอันทันสมัย ท่ีนํามาใชชวยผอนแรงใหความสะดวกในการปฏิบัติงาน  
การฝกอบรมจึงเขามามีบทบาทชวยแกปญหาเหลานีใ้หลุลวงไปได 

 

3. การฝกอบรมเปนการเสริมสรางวิทยาการอันทันสมัยใหกบับุคลากร ซ่ึงบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานอยูอาจมีความรูดานท่ีเรียนมาตามหลักสูตร แตในปจจุบันวทิยาการเจริญกาวหนาไปมาก
มีการปรับปรุงส่ิงใหมๆ ท่ีไมเคยมีประสบการณหรือเรียนรูมากอน จึงจําเปนตองเรียนรูเพิ่มเติมอีก 

 

4. การฝกอบรมชวยประหยดัรายจายไดมาก เนื่องจากการฝกอบรมเปนกรรมวิธีท่ีจัดข้ึน
ในระยะเวลาอันส้ัน ภายใตงบประมาณจํากัดและฝกอบรมกันเฉพาะบางหัวขอท่ีตองการเสริม
ความรู ทักษะ และประสบการณเทานั้น จึงไมตองลงทุนมากมายเหมือนกับการเรียนการสอนใน
สถาบันการศึกษา 
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5. การฝกอบรมเปนกรรมวิธีท่ีชวยใหบุคคลไดเรียนรู เพิ่มเติมประสบการณโดยไมตอง
เสียเวลาการทํางานปกติมากจนกอใหเกิดการท้ิงงานหรือเสียงาน เนื่องจากการจัดการอบรมเปนการ
จัดในชวงเวลาอันส้ันอาจจัดนอกเวลาทํางานปกติหรือในวันหยุดสุดสัปดาห 

 
6. การฝกอบรม เปนกรรมวิธีท่ีกอใหเกิดความสามัคคีข้ึน ระหวางบุคลากรท่ีทํางานใน

หนวยงานเดียวกัน เนื่องจากการฝกอบรมเปดโอกาสใหบุคลากรไดแสดงความคิดเหน็แลกเปล่ียน 
ซ่ึงกันและกัน ทํากิจกรรมรวมกัน กอใหเกดิความเขาใจซ่ึงกันและกัน มีประโยชนในการทํางานให
มีประสิทธิภาพ 

 
7. การฝกอบรม เปนกรรมวิธีท่ีชวยใหบุคลากรไดมีโอกาสพฒันาการทาที และบุคลิกภาพ

ของ ตนเองตลอดจนพัฒนาภาวะการเปนผูนํา ซ่ึงเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาท่ีในบางตําแหนงซ่ึง
ตองอาศัยคุณสมบัติดานนี ้

 
8. การฝกอบรม เปนกรรมวิธีท่ีชวยใหบุคลากรของหนวยงานมีความเช่ือม่ันในตนเอง  

มีความพรอมท่ีจะทํางาน กลาเผชิญกับอุปสรรค และสามารถตัดสินใจไดคลองแคลววองไวข้ึน 
 

9. การฝกอบรมเปนกรรมวิธีท่ีสนับสนุนการศึกษาตลอดชีพ (Life Long Education) ซ่ึง
เปนความตองการของบุคคลในหนวยงานตางๆในปจจุบัน 

 
10.  การฝกอบรมเปนกรรมวธีิท่ีชวยเหลือนักเรียนท่ีลาออกกลางคัน เพราะอุปสรรคตางๆ

ทําใหไมสามารถเรียนตอจนสําเร็จการศึกษาได และจําเปนตองเขารับตําแหนงหนาท่ีในงานอาชีพท่ี
ตนยังไมคอยมคีวามพรอมและไมมีความม่ันใจ ดังนั้นการฝกอบรมจึงเปนกรรมวิธีใหบุคคลเหลานี้
มีความพรอม และมีความม่ันใจในการเขาปฏิบัติงานยิ่งข้ึน 
 
เหตุผลของการฝกอบรม 

 
สถานประกอบการตางๆ ไดใหความสําคัญในเร่ืองการฝกอบรม และการพัฒนาโดยมีการ

สงเสริมใหบุคลากรมีโอกาสเขารับการฝกอบรมและการพัฒนามากข้ึน เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ทํางาน เครือวลัย  ล่ิมอภิชาต (2531) ไดกลาวถึงเหตุผลของการฝกอบรมและการพัฒนาไวดังนี ้
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1. ไมมีสถาบันการศึกษาใดๆ สามารถผลิตบุคลากรใหมีความสามรถท่ีจะทํางานตางๆ ได
ทันที สถานประกอบการตางๆจึงตองทําการฝกอบรมบุคลากรกอนเขาทํางานเพ่ือใหบุคลากรใหม
สามารถคุนเคยกับสถานท่ีทํางาน เขาใจถึงสิทธิและหนาท่ีในฐานะเปนสมาชิกของสถาน
ประกอบการตลอดจน เขาถึงสิทธิและหนาท่ีในฐานะเปนสมาชิกของสถานประกอบการตลอดจน  
เขาใจถึงวัตถุประสงคของหนวยงานและชวยสรางขวัญและทัศนคติท่ีถูกตองใหกับบุคลากรใหม 

 
2. สภาพแวดลอมตางๆ ท้ังภายในและภายนอกมีการเปล่ียนแปลงอยูตลอดเวลา ประกอบ

กับความเจริญกาวหนาทางเทคโนโลยีอยางรวดเร็วเปนผลใหสถานประกอบการตางๆ ตองหาทาง
ใหบุคลากรสามารถทํางานในสภาพแวดลอมใหมๆ ไดในระยะเวลาอันรวดเร็ว การฝกอบรมจึงเปน
วิธีการหนึ่งท่ีชวยใหคนสามารถเรียนรูไดเร็วยิ่งข้ึน 

 
3. ไดพิสูจนแลววา การขาดการฝกอบรม และการพัฒนาอยางมีระบบ กอใหเกดิคาใชจาย

ในการฝกอบรมทางออมสูงกวา เนื่องจากผูปฏิบัติงานตองฝกฝนเองโดยการลองผิด ลองถูกหรือ
สังเกตจากผูอ่ืนทําใหเสียเวลาและอาจไมไดเรียนรูวิธีการทํางานท่ีดีท่ีสุดอีกดวย 

 
จากเหตุผลของการฝกอบรม กลาวไดวา การฝกอบรมบุคลากรจะชวยใหบุคลากรสามารถ

ปรับตัวและคุนเคยกับสภาพแวดลอมขององคกร เปนวิธีท่ีสามารถชวยลดเวลา และคาใชจาย  
อันเกิดจากการปรับเปล่ียน โยกยาย บรรจเุพิ่มของบุคลากร ไดดวีิธีหนึง่ 
 
ประเภทของการฝกอบรม 

 
การฝกอบรมอาจแยกไดหลายประเภท ตามลักษณะและจดุมุงหมายของผูเขารับการอบรม

และระยะเวลาในการอบรม เนื่องจากการฝกอบรมก็เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมไดรับความรูความ
เช่ียวชาญ การแบงประเภทของการฝกอบรมจะถือส่ิงใดเปนเกณฑก็ตาม ก็มุงผลที่ผูเขารับการ
ฝกอบรมจะไดรับเปนสําคัญ จากขอเขียนของนักวิชาการดานการพฒันาบุคลากร และจาก
ประสบการณของผูเขียน มีแนวคิดและวิธีการจัดแบงประเภทของการฝกอบรม โดยยึดหลักตาง ๆ 
ดังนี้ คือ (คูมือการจัดฝกอบรม, 2549) 
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1. แบงโดยยึดชวงเวลาในการทํางานเปนหลัก แบงออกเปน 2 ประเภท คือ  
 
                    1.1 การฝกอบรมกอนประจําการ (Pre-Service Training)  
 
                          เปนการฝกอบรมซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อเตรียมบุคลากรกอนเขารับหนาท่ีใหมี
ความรู ความสามารถในการปฏิบัติงาน ท่ีจะไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ เนื้อหาของ
การฝกอบรมจะเนนเร่ืองท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานอยางละเอียดทุกดาน ซ่ึงมักจะรวมถึงการสราง
ทักษะในการปฏิบัติงานไวดวย  

 
 1.2 การฝกอบรมระหวางประจําการ (In-Service Training) 

 
    เปนการฝกอบรมซ่ึงมีวัตถุประสงคในการเพิ่มพูนความรู ทักษะ ทัศนคติ แกผูเขา

รับการฝกอบรมใหสามารถ ปฏิบัติงาน ไดมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน หรือชวยแกปญหาในการ
ปฏิบัติงานอันมีสาเหตุมาจากตัวผูปฏิบัติงานเอง หรือเพ่ือเปนการ เตรียมบุคลากร ใหพรอมสําหรับ
การเล่ือนตําแหนงหรือเปล่ียนสายงาน 

 
2. แบงโดยยึดลักษณะวิธีการฝกอบรมเปนหลัก แบงออกเปน 3 ประเภท คือ 

 
                     2.1 การฝกปฏิบัติงานปกติในท่ีทําการ (On - the Job - Training) เปนการฝกอบรม
ระหวางการปฏิบัติงานจริง ๆ เพื่อใหผูเขาอบรมเขาใจถึงวิธีการทํางานท่ีถูกตองเหมาะสม โดยจํากดั 
เฉพาะงานท่ีจะตองทําจริงเทานั้น โดยใหผูเขาอบรมทํางานน้ัน ๆ ตามปกติแลวมีผูคอยกํากับดูแลให
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ผูคอยกํากับ อาจเปนหวัหนางานหรือครูฝกก็ได ซ่ึงจะทําหนาท่ีอธิบาย 
หรือสาธิตเพิ่มเติมจากการเรียนรู ซ่ึงผูเขาอบรมไดรับจากการ ฝกปฏิบัติ ของตนเองเปนหลัก ในชวง
หลังการฝกอบรมแบบนี้ มักจะเปนการปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงาน ซ่ึงไดมีผูเขียนระบุถึงข้ันตอน 
และรายละเอียดในการปฏิบัติงานนั้นๆไวแลว  
 
     2.2 การฝกอบรมนอกสถานท่ีทํางาน (Off - the Job - Training) มีวัตถุประสงคเพื่อ
เตรียมใหผูเขาอบรมพรอมท่ีจะปฏิบัติงานไดทันที หรือพรอมในการที่จะเขารับการฝกปฏิบัติงาน
ปกติ ในท่ีทําการ (On - the Job - Training) หรือใชเพื่อลดคาใชจายหรือ ความเสียหายท่ีอาจเกดิข้ึน 
หากใชการฝกอบรมระหวางการปฏิบัติงาน ทันกรณีท่ีเปนงานท่ีเส่ียงตอความเสียหายหรือเส่ียงอันตราย 
การฝกอบรมแบบน้ีมักจะมีลักษณะท่ีเรียกวาการฝกอบรมแบบหองเรียน (Classroom Training) คือ 
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จะเนนถึงการจัดใหผูเขาฝกอบรมไดทีละมากๆ ตั้งแต10 - 100 คน จึงมักจะใชสถานท่ีในหอง
ประชุมเปนหลัก การฝกอบรมมักใชเทคนคิ การบรรยาย การอภิปรายเปนหลัก และอาจมีการใช
โสตทัศนูปกรณ การสาธิต เทคนิคแบบกลุม ฯลฯ รวมในการจัดฝกอบรม 
 
      2.3 การฝกอบรมแบบผสม (Blended Training) คือ หลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีท้ังการ
ฝกอบรมขณะทํางาน และการฝกอบรมนอกสถานท่ี ทํางานประกอบกัน 

 
3. แบงตามจํานวนผูเขารับการฝกอบรม แบงไดเปน 2 ประเภทหลักๆ ดังนี้ 

                     
  3.1 การฝกอบรมเปนรายคน เปนการฝกอบรมเฉพาะราย ตามความจําเปนในการ
ฝกอบรมของบุคคลรายน้ัน โดยอาจเปน อบรมปฐมนิเทศเปนรายตัว การฝกอบรมขณะปฏิบัติงาน 
การจัดใหฝกอบรมดวยตวัเองทางไปรษณีย หรืออาจใชเทคนิค ทางการบริหารอ่ืนๆ เชน  
การมอบหมายงานใหปฏิบัติ เปนตน   
 

 3.2 การฝกอบรมเปนคณะ เปนการฝกอบรมใหกับกลุมบุคลากรซ่ึงมีลักษณะความ
จําเปนในการฝกอบรมเหมือนกัน ทีละจํานวนมากๆ หรือท่ีเรียกวา Classroom Training   

 
4. แบงตามลักษณะของเนื้อหาหลักสูตรฝกอบรม ในกรณท่ีีมีการสํารวจหาความจําเปน

ในการฝกอบรมท้ังองคกร แลวพบวามีความจําเปนจะตองจัดฝกอบรมหลักสูตรในเนือ้งานหลาย
ดานดวยกัน โดยผูเขาอบรมจะเปนบุคลากร ซ่ึงดํารงตําแหนง และระดับตางกัน จึงอาจมีการกําหนด
หลักสูตรฝกอบรมในแตละดาน และแบงประเภทการฝกอบรมออกเปนดานตางๆ ตามลักษณะ  
ของหลักสูตรฝกอบรม เชน การฝกอบรมดานเทคโนโลยสีารสนเทศ การฝกอบรมดานการ
ปฏิบัติงานธุรการ การฝกอบรมดานการบริหาร เปนตน  

 
5. แบงตามลักษณะของกลุมเปาหมาย หรือกลุมบุคลากรผูเขาฝกอบรม ในโครงสรางของ

องคกร ซ่ึงจะเช่ือมโยงไปถึงลักษณะของเนื้อหาหลักสูตรท่ีจัดฝกอบรมดวย ไดแก  
 
               5.1 การฝกอบรมสําหรับบุคลากรแตละระดับตามแนวนอน ในโครงสรางขององคกร 
เพื่อใหความรูท่ัวๆ ไป ในลักษณะ ท่ีตองการสรางกรอบแนวความคิดและแนวปฏิบัติอยางกวางๆ  
ซ่ึงบุคลากรในระดับดังกลาวควรจะทราบหรือสามารถปฏิบัติได ไดแก การฝกอบรมปฐมนิเทศ 
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สําหรับบุคลากรใหม การฝกอบรมเจาหนาท่ีระดับปฏิบัติการ และการพัฒนาบุคลากรระดับบริหาร 
เปนตน   
 

 5.2 การฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรตามแนวต้ังขององคกร เปนการฝกอบรมเพื่อให
ความรูหรือสรางความสามารถ เฉพาะสําหรับบุคลากร ในแตละตําแหนงหรือสายงาน โดยใช
หลักสูตรซ่ึงกําหนดข้ึนโดยเฉพาะตามความจําเปน ในการฝกอบรม ของตําแหนงน้ันๆ และมักจะ
เนนถึงแนวการปฏิบัติงานในรายละเอียด ซ่ึงผูเขาอบรมจะนําไปใชในการทํางาน ไดมากกวาการ
ฝกอบรม แนวนอน เชน การฝกอบรมสําหรับเจาหนาท่ีบุคคล การฝกอบรมเลขานุการผูบริหาร  
เปนตน นอกจากนี้ การฝกอบรมบุคลากร เฉพาะในแตละหนวยงาน เชน การฝกอบรมบุคลากรกอง
การเจาหนาท่ี ก็อาจจัดเปนการฝกอบรมประเภทนี้ได เพราะผูจัดฝกอบรม สามารถกําหนดหลักสูตร 
ท่ีเปนความจาํเปนในการฝกอบรม เฉพาะสําหรับบุคลากรในหนวยงานน้ันไดเชนเดยีวกัน  
 
    6. แบงตามวัตถุประสงคของการฝกอบรม ซ่ึงอาจแยกการฝกอบรมออกเปน 3 ประเภท
ใหญๆ คือ  
 
           6.1 การฝกอบรมเพ่ือแกไขปญหาท่ีไดเกดิข้ึนมาแลว กลาวคือ เม่ือการดําเนนิงานของ
หนวยงานหรือองคกรมีปญหาเกิดข้ึน สามารถสํารวจคนพบได หรือเปนท่ีปรากฏชัดแจงวาเปน
ความจําเปนท่ีจะตองแกปญหาดังกลาวดวยการฝกอบรม (เรียกวามีความจําเปน ในการฝกอบรม)  
จึงไดมีการจัดการฝกอบรมข้ึน เชน เม่ือพบวา เจาหนาท่ีไมสามารถจดรายงานการประชุมไดอยางมี
ประสิทธิภาพ จึงตองการแกไขปญหาดังกลาวดวยการจดัฝกอบรมหลักสูตร เทคนิคการจดรายงาน
การประชุมข้ึน  
 
                    6.2 การฝกอบรมเพ่ือปองกันปญหาท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต ความจําเปนในการ
ฝกอบรมประเภทนี้ มักเกิดข้ึน เม่ือมีแผน หรือมีความคาดหมายวาจะมีการเปล่ียนแปลงตัวบุคคล 
หรือวิธีการปฏิบัติงานในหนวยงาน และบุคลากรท่ีมีอยูเดิม ในปจจุบันยัง ไมสามารถรองรับการ
ปฏิบัติงานใหมนั้นได จึงจําเปนจะตองจัดการฝกอบรมเพ่ือปองกันปญหาท่ีคาดวาจะเกดิข้ึน เชน 
เม่ือมีแผนจะนําคอมพิวเตอรมาใชในการปฏิบัติงานดานใดดานหน่ึง จึงจําเปนตองรีบจัดการ
ฝกอบรมเพ่ือใหบุคลากร ท่ีจะตองใชคอมพิวเตอร ในการปฏิบัติงานสามารถใชคอมพิวเตอรได
อยางมีประสิทธิภาพเสียกอน  
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                 6.3 การฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพสูงข้ึนในระยะยาว หมายถึง เม่ือ
มิไดมีปญหา หรือมีแผนในการ เปล่ียนแปลง ในระยะส้ันแตอยางใด แตในระยะยาวมุงท่ีจะพัฒนา
งานและพัฒนาบุคลากรเพ่ือมุงสูความเปนเลิศขององคกรโดยรวม ดังท่ีมักจะมีคํากลาววา การอยูนิ่ง
เฉยไมพัฒนากคื็อการถอยหลังไปเร่ือยๆ เพราะผูอ่ืนๆก็จะแซงหนาข้ึนไปหมด จึงจําเปนตองมี  
การฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพสูงข้ึนอีก จงึไดจัดใหมีการฝกอบรมข้ึนอยางตอเนื่อง
และท่ัวถึงท้ังองคกร  
 

แนวความคิดเกี่ยวกับวิธีการแบงประเภท การฝกอบรมดังกลาวขางตน นาจะเปนประโยชน
ในการชวยทําใหเขาใจ ภาพรวมและแนวคิดในการพัฒนาบุคลากรในองคการไดบาง เพื่อจะได
พรอมทําความเขาใจกับข้ันตอนตางๆ ของกระบวน การฝกอบรมตอไป  
 
วิธีการฝกอบรม 

 
การเลือกวิธีท่ีใชในการอบรม อาจกระทําไดหลายวิธีข้ึนอยูกับลักษณะของงาน และ

ผูดําเนนิการอบรม เปนงานของผูจัดทําโครงการท่ีจะเลือกเอาเองใหเหมาะแกการอบบรมเปนรายๆ ไป 
แตละวิธีก็มีผลดีและผลเสียดวยกัน การอบรมจึงอาจใชหลายๆวิธีตอการอบรมครั้งหนึ่งๆ ก็ได        
ในการแบงวิธีการอบรมไมอาจหาขอยุตไิดวาใชหลักเกณฑอยางใด ข้ึนอยูกับความเหน็ของแตละ
คน การแบงวธีิการอบรมตอไปนี้เปนวิธีท่ีนิยมกนั ซ่ึงแบงออกเปน 6 วิธี (วีระศักดิ์  ชูสิงหแค, 2545) 
ประกอบดวย 1) วิธีการฝกอบรมแบบการบรรยาย (Lecture) 2) วิธีการฝกอบรมแบบการประชุม
อภิปราย (Conference) 3) ฝกอบรมจากการศึกษาตัวอยาง (Case Study) 4) วิธีฝกอบรมแบบการ
แสดงบทบาทสมมติ (Role Playing) 5) วธีิการฝกอบรมโดยใชการสาธิต (Demonstration) 
6) วิธีอ่ืนๆ 
 

รายละเอียดของวิธีการฝกอบรมในแตละแบบเปนดังนี ้
 
1. วิธีการฝกอบรมแบบการบรรยาย (Lecture) เปนวิธีธรรมดาสามัญท่ีใชอยูในสถานศึกษา 

โรงเรียน หรือ มหาวิทยาลัย โดยวิธีท่ีผูสอนคนหนึ่งพูดตอคนจํานวนมากๆแตฝายเดียว โดยหลักการ
ถือวา ผูบรรยายเปนผูมีความลึกซ้ึงในเร่ืองที่บรรยาย การถายทอดความรูหรือแนวคิดของผูบรรยาย  
โดยอาศัยการพูดอยางเดียว ผูบรรยายนับไดวามีอิทธิพลตอคนฟง เพราะอาจกําหนดเร่ืองขอบเขต
หรือขอความที่เห็นวาเปนประโยชนตอผูฟง ผูบรรยายจงึมีดุลยพินจิท่ีกําหนดหวัขอ วิธีการถายทอด
ในทางท่ีเห็นวาเหมาะสม วิธีการพูดใหติดตอกนั การเช่ือมโยงเร่ืองท่ีพดูใหสอดคลองกัน การใช
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ถอยคําท่ีใหผูฟงเขาใจไดนบัวาเปนปจจัยสําคัญท่ีทําใหการบรรยายมีความหมาย ในการนี้ผูบรรยาย
อาจเปดโอกาสใหผูฟงเขาใจไดนับวาเปนปจจัยสําคัญท่ีทําใหการบรรยายมีความหมาย ในการนี้
ผูบรรยายอาจปดโอกาสใหผูฟงซักถามขอสงสัยตางๆไดโดยจัดเตรียมเวลาเผ่ือไว อาจทําให 
การบรรยายเปนแบบกึ่งอภิปรายปญหา (Lecture-Discussion Method) 

 
2. วิธีการฝกอบรมแบบการประชุมอภิปราย (Conferrence) ไดแก การประชุมกลุม

แลกเปล่ียนความคิดเห็นระหวางสมาชิกโดยวิธีรวมแสดงความคิดเหน็แบบปากเปลามีวัตถุประสงค
เพื่อรวบรวมและรับฟงความรูและแนวคิดของผูเขารวมประชุม ซ่ึงวิธีนี้ชวยแกไขขอบกพรองของ
วิธีบรรยายได คือทําใหผูเขารับการฝกอบรมมีสวนรวมในการแสดงออกมากกวาเปนฝายรับอยางเดียว 
อันท่ีจริงความสําเร็จของการประชุมนี้ข้ึนอยูกับผูเขารวมประชุมท่ีจะแสดงความคิดเห็นออกมา การ
ประชุมอภิปรายอาจแยกออกไดเปน 3 ประเภทยอย คือ การประชุมโดยตรง (Directed-Conference) 
คือการประชุมอภิปรายโดยตรง การประชุมกึ่งปรึกษา (Consultative Conferrence) คือการประชุม
รวมแสดงความคิดห็นเพื่อขอคําปรึกษาหารือเพ่ือเปนแนวทางในดําเนนิงาน และการประชุม
แกปญหา (Problem-Solving Conference) คือ การประชุมอภิปรายเพื่อแกปญหาในเร่ืองตางๆ เพื่อ
วิเคราะหปญหาและเปนแนวทางในการแกปญหา 

 
3. ฝกอบรมจากการศึกษาตัวอยาง (Case Study) วิธีนี้เหมาะสําหรับการฝกอบรมวิชา

กฏหมาย การบริหารงานบุคคล การตลาด การจัดการผลิต และนโยบายธุรกิจเพราะการเขาใจไดดี
ไมใชเกดิจากการเรียนรูหลักการเทานัน้ แตจะตองดจูากตัวอยางเพ่ือฝกฝนหรือหาขอเปรียบเทียบ
เชนเดยีวกับหลักการเรียนวชิาคํานวณ ท่ีผูเรียนจะตองสามารถนําเอาหลักการไปใชไดอยางถูกตอง
และเหมาะสม การศึกษาจากตัวอยางอาจทําไดสองวิธี คือ วิธีแรกผูกระทําการฝกอบรมจะตองแจง
หลักการและทฤษฎีตางๆใหผูเขารับการอบรมทราบเสียกอน ผูเขารับการอบรมจะตองนําเอา
ตัวอยางมาใหผูรับการฝกอบรมวิเคราะหหรืออภิปรายปญหาเอง โดยไมไดสอนทฤษฎีหรืออธิบาย
หลักการกอนผูรับการฝกตองคิดหลักเกณฑเอง การวิเคราะหปญหาตองมีความรูดีและตองมีพื้นฐาน
หรือประสบการณในปญหามากพอสมควร ลักษณะการศึกษาจากตัวอยางคลายกับบรรยายในหอง
ประชุมอภิปราย แตลักษณะเปนการเรียนจากการกระทํา 

 
4. วิธีฝกอบรมแบบการแสดงบทบาทสมมติ (Role Playing) การฝกอบรมโดยวิธีการ

แสดงบทนี้มักใชควบคูกับวธีิอ่ืน เชน การบรรยายหรือวธีิประชุมอภิปราย โดยลักษณะคลายกับวธีิ
ศึกษาจากตัวอยางแตสมมติใหผูเขารวมรับการอบรมแสดงบทบาทใหเห็นจริง แทนท่ีจะใหผูรวมรับ
การอบรมเพียงแตนึกคิดอาเอง ซ่ึงชวยใหเห็นภาพไดดีกวา โดยปกติการแสดงบทจะตองมีผูรวม



 52 

แสดงหลายคนผูควบคุมหรือผูทําการฝกอบรมจะกําหนดบทบาทสมมุติใหแตละคนข้ึนลวงหนา แต
ละคนจะตองเตรียมตัววาจะตองแสดงบทอยางไรตอสถานการณท่ีเกิดข้ึน ในบางคร้ังผูควบคุมจะไม
สอนบทวาใหทําอยางไรแตผูแสดงจะตองแสดงเองใหเหมาะสมกับสถานการณนั้นๆ เปนการเปด
โอกาสใหตัดสินใจเอาเอง การอบรมโดยวิธีนี้ จะชวยใหผูรับการอบรมมีโอกาสนําความรูท่ีไดรับ
จากส่ิงท่ีเรียนมาจากตํารา การบรรยายหรืออภิปรายมาใชในการปฏิบัติงานจริงๆ ซ่ึงเปนการเรียนรู
ดวยวิธีการกระทําสวนผูควบคุมการฝกอบรมก็จะทราบถึงพฤตกิรรมของแตละคนในขณะปฏิบัติงาน 
และในระหวางผูรับการอบรมดวยกันจะเรียนรูพฤติกรรมของเพื่อนรวมงานดวยกนั ผลดีอีกอยาง
หนึ่ง คือชวยใหสมาชิกทุกคนเกิดความสนุกและไมเบ่ือหนาย ดกีวาวิธีการอบรมโดยการบรรยายแต
วิธีอบรมโดยการแสดงบทก็มีขอจํากัดท่ีวาตองมีการเตรียมตัวมากทําใหยุงยาก ความแตกตาง
ระหวางบุคคลทําใหไมอาจควบคุมใหแตละคนแสดงอยูในขอบเขตท่ีตองการ และถาเวลามีจํากดั 
จะทําใหการแสดงไมสมบูรณ 
 

5. วิธีการฝกอบรมโดยใชการสาธิต (Demonstration) เปนแนวความคิดอยางหนึ่งท่ีวา  
การเห็นของจริงจะกอใหเกดิความเช่ือไดดีกวาการฟงและการคิด โดยเฉพาะวิธีการทํางานบางอยาง 
ไมอาจสอนไดดวยการพูดเนือ่งจากตองอาศัยอุปกรณในการปฏิบัติงาน สาระสําคัญของวิธีนี้ก็คือ 
ผูสอนจะตองแสดงใหผูรับการฝกอบรมดูถึงวิธีการใชเคร่ืองมือบางอยาง ซ่ึงอาจกระทําอยางชาๆ 
ใหเห็นถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน เชน การประกอบ การถอด การติดต้ัง การควบคุมบังคับ และ
วิธีการใชพรอมท้ังอธิบายประกอบจนกวาผูรับการอบรมจะเขาใจ 
 

6. วิธีอ่ืนๆ ในปจจุบันมีวิธีการฝกอบรมใหมๆ ซ่ึงนํามาใชกับงานบางอยาง บางประเภท  
ท่ีสําคัญก็มีการสอนสําเร็จรูป (Programmed Instruction) การจําลองแบบ (Simulation) และ 
การฝกใหทํางาน (In-Basket Method) 

 
       6.1 การสอนสําเร็จรูป (Programmed Instruction) หรือเรียกช่ืออีกอยางหนึ่งวา 

Teaching Machine ไดพัฒนาขึ้นมาเปนวิธีการสอนแบบใหม นํามาใชคร้ังแรกประมาณปค.ศ. 1950 
ลักษณะสําคัญ ก็คือวาผูเรียน เรียนดวยตนเองไมจําเปนตองมีผูสอน ใชเคร่ืองมือ เชน หนังสือคูมือ
หรือเคร่ืองจักรเปนอุปกรณสําคัญ อุปกรณท่ีใชในการเรียนจะแยกเร่ืองท่ีตองเรียนเปนสวนยอยๆ
ผูเรียนจะตองประกอบหรือตอบคําถามในแตละสวนนั้น หากคําตอบผิดก็จะถูกถามใหม ดวยวิธีท่ี
แตกตางออกไป เพื่อใหเขาใจคําตอบหรือวิธีการท่ีจะทําใหมีความรูข้ึนได 
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 6.2 การจําลองแบบ (Simulation) เปนการสมมติสถานการณใหเหมือนของจริงเพื่อให
ผูรับการอบรมปฏิบัติการ เชนการฝกทหาร โดยสมมติส่ิงแวดลอมชนเดยีวกับท่ีเกดิข้ึน ในสนามรบ
แลวใหทําการฝกซอม การฝกนักบินใหรูวธีิการใชเคร่ืองมือใหมๆ ท่ีมีสภาพแวดลอมเหมือนกับของ
จริง หรือการฝกซอมมนุษยอวกาศกอนออกไปทํางานจริงๆ ตามโครงการ 

 
 6.3 การฝกใหทํางาน (In-Basket Method) วิธีนี้แยกมาจากวิธีการศึกษาจากตัวอยาง

และคลายกับวธีิการฝกอบรมโดยการใหทํางานคือ จะมีอุปกรณตางๆ คลายกับการปฏิบัติงานจริง 
เชน มีเอกสาร แบบฟอรมและรายงานการทํางานจริงๆแตไมไดจดัในท่ีทํางาน ปญหาตางๆจะใสไว
ในตะกราบนโตะ เม่ือหยิบปญหาหนึ่งข้ึนมาจากตะกราแลวผูรับการฝกอบรมก็จะแกปญหาแตละ
อยางใหไดภายในเวลาท่ีกําหนด 

 
สรุปไดวาวิธีการฝกอบรมมีหลายวิธี บางองคกรท่ีมีขนาดใหญ มักจะใชหลายๆ วิธีควบคูกัน 

แตอยางไรก็ตามไดมีบางวิธีท่ีเปนท่ีนิยมคอนขางมาก การท่ีจะเลือกใชวิธีใดนัน้ ยอมข้ึนอยูกับ
วัตถุประสงค ของการฝกอบรมเปนสําคัญ นอกจากน้ันยังข้ึนอยูกับความสามารถของผูทําการฝกอบรม 
และของผูท่ีจะเขารับการฝกอบรม และยงัมีปจจยัอ่ืนๆ ท่ีควรพจิารณาประกอบดวย เชน จํานวนผูเขา
ฝกอบรม ตลอดจนระดับท่ีทําการอบรม ระยะเวลาในการจัดฝกอบรม และคาใชจายในการฝกอบรม 
ลวนแตเปนปจจัยท่ีมีสวนกาํหนดรูปแบบและวิธีการในการฝกอบรม  
 
กิจกรรมทางดานการฝกอบรม  

 
เปนกิจกรรมท่ีองคกรมอบหมายใหหนวยงาน หรือกลุมบุคลากรรับผิดชอบดําเนินการ เชน 

(มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร, 2531) 
 
1. การจัดฝกอบรมเองภายในองคกร (In - House Training) เปนการจัดฝกอบรมให

บุคลากรภายในองคกรไดเขาอบรมพรอม ๆ กัน ทีละจํานวนมากๆ (Classroom Training) โดย
ดําเนินการตามข้ันตอนในการจัดโครงการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร  

 
2. การสงบุคลากรไปอบรมภายนอกองคกร (Public Training) วิธีการสงบุคคลากรท่ีมี

ความเหมาะสมสักคนหนึ่งออกไปอบรมภายนอกโดยเม่ือผานการฝกอบรมแลวจึงคอยใหบุคลากร
คนดังกลาวกลับมาถายทอดความรูใหแกพนักงานสวนท่ีเกี่ยวของฟงตอไป 
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3. การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) มักเปนการยกปญหาท่ีมีอยูมาใหศึกษาหรือ
ทดลองปฏิบัติ และอาจใชเปนแนวปฏิบัตหิลังการประชุมฯ 
 
 4. ดูงาน (Field – Trip Study) เปนการไปขอฟงการบรรยายสรุปถึงลักษณะการจัด
ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติงานจริงของหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีสนใจศึกษา ณ ท่ีตั้งของหนวยงานนั้น 

 
5. การฝกอบรมในขณะปฏิบัติงานจริง (On the Job Training) ดังท่ีเรียกวา การฝกอบรม

ในท่ีทําการปกติหรือ การฝกอบรมโดยผานการฝกปฏิบบัติงานปกติในท่ีทํางาน ไดแก 
 
 5.1 การสอนแนะนําหรือการใหคําปรึกษา (Coaching/Counseling) หมายถึงการท่ี

ผูบังคับบัญชา ควบคุมดูแลใหบุคลากรลงมือปฏิบัติงานจริง โดยใหคําปรึกษาแนะนําอยางใกลชิด 
การ Coachingนี้อาจหมายความรวมถึง การเปนพี่เล้ียง ซ่ึงไมจําเปนตองสอนเฉพาะเร่ืองงานเทานั้น 
อาจรวมท้ังเร่ืองเกี่ยวกับคน หรือการวางตัวในองคกรดวยก็ได และ 
 
               5.2 การสอนงานหรือนิเทศงาน (Job Instruction/Job Supervision) หมายถึงการท่ี
ผูบังคับบัญชา สอนงานใหแกผูปฏิบัติงานในสังกัด โดยเนนถึงการแบงงานออกเปนข้ันตอน และ
การท่ีผูบังคับบัญชา จะตองสาธิตหรือแสดง วิธีปฏิบัติงานใหเขาใจกอน แลวจึงควบคุมดูแลให
ปฏิบัติตามอยางถูกตอง 
 
 กิจกรรมทางดานการฝกอบรมมีหลากหลายวิธีข้ึนอยูกับองคกรหรือหนวยงาน วาจะนํา
วิธีการใดมาใชในการจดัฝกอบรม เพื่อใหผูรับการฝกอบรมไดรับการถายทอดความรูเพื่อเพ่ิมพูน
ทักษะ ความชาํนาญ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
 

งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 
 จากการศึกษาสมรรถนะและการเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยการฝกอบรมของ
เลขานุการโรงแรมขนาดใหญในเขตกรุงเทพมหานคร ผูวิจัยไดศึกษางานวิจยัท่ีเกี่ยวของดังตอไปนี้ 

 
จรูญ  ไหคํา (2535) ไดทําการศึกษาวจิัยเร่ืองทักษะท่ีตองการในการฝกอบรมของพนักงาน 

ธนาคารกสิการไทย สาขาภาคตะวันออก จาํนวน 5 ดานคือ ดานเทคนิคทางธุรกิจ ดานระเบียบ
การเงินและการบัญชี ดานโทรคมนาคม ดานทักษะทางภาษา และมนุษยสัมพันธ  
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ผลการวิจยั พบวา ในภาพรวมพนักงานธนาคารกสิกรไทยในภาคตะวนัออก มีความตองการฝกอบรม
อยูในระดับปานกลาง และเม่ือพิจารณาเปนรายดาน พบวามีความตองการฝกอบรมดานมนุษยสัมพันธ
อยูในอันดับแรก และอยูในระดับมาก นอกนั้นความตองการอยูในระดับปานกลางเรียงตามลําดับ
จากมากไปหานอย ดังนี้คือ ดานเทคนิคทางธุรกิจ ดานทักษะทางภาษา ดานระเบียบการเงินและ
บัญชี และดานโทรคมนาคม เม่ือพิจารณาเปนรายดาน พบวา ดานเทคนิคทางธุรกิจ พนักงานสาย
ธุรการตองการฝกอบรมในหัวขอการเจรจาตอรองเปนอับดับแรก สวนพนักงานสายการตลาด
ตองการฝกอบรมในหวัขอการตลาดสําหรับธนาคารเปนอับดับแรก ดานระเบียบการเงินและบัญชี 
พนักงานสายธุรการตองการฝกอบรมในหวัขอการปฏิบัติงานบัญชีของธนาคารเปนอันดับแรก สวน
พนักงานสายการตลาดตองการฝกอบรมในหัวขอเทคนคิการจัดระบบขอมูลทางบัญชีของลูกคาเปน
อันดับแรก ดานโทรคมนาคม พนักงานสายธุรการตองการฝกอบรมในหัวขอความรูท่ัวไปเกี่ยวกับอิ
เล็กโทรนิคแบ็งคกิ้ง เปนอันดับแรก สวนพนักงานสายการตลาดตองการฝกอบรมในหัวขอการ
ปองกันการทุจริตในระบบอิเล็กโทรนิคแบ็งคกิ้ง เปนอันดับแรก ดานทักษะทางภาษา พนักงานสาย
ธุรการตองการฝกอบรมในหัวขอการพดูภาษาอังกฤษเปนอันดับแรก และพนกังานสายการตลาด
ตองการฝกอบรมในหวัขอ การพูดภาษาอังกฤษเปนอันดบัแรกเชนเดียวกัน ดานมนษุยสัมพันธ 
พนักงานสายธุรการตองการฝกอบรมในหวัขอการเสริมสรางบุคลิกภาพเปนอันดับแรก สวน
พนกังานสายการตลาดตองการการฝกอบรมในหวัขอศิลปะการพูดเปนอันดับแรก 
 

จันจนากร  พรหมแกว (2552) ไดทําการศึกษาเร่ือง ความพึงพอใจตอการไดรับส่ิงจูงใจและ
เพิ่มสมรรถนะในการปฎิบัติงานจากคํารับรองการปฎิบัติราชการของบุคลากรกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดกิาร มีวตัถุประสงคเพือ่ศึกษาความพึงพอใจตอการไดรับส่ิงจงูใจ ศึกษาทัศนะของบุคลากรกรม
ฯ ตอแนวทางการเพ่ิมสมรรถนะหลักในการปฎิบัติงานตามคํารับรองการปฎิบัติราชการ และ
เปรียบเทียบความสัมพันธระหวางขอมูลท่ัวไปกับความพึงพอใจตอการไดรับส่ิงจูงใจและทัศนะตอ
แนวทางการเพิ่มสมรรถนะหลักในการปฎิบัติงานตามคํารับรองการปฎิบัติราชการ ผลการศึกษาพบวา
ความพึงพอใจตอการไดรับส่ิงจูงใจในภาพรวมอยูในระดับปานกลาง โดยเฉพาะดานส่ิงจงูใจใน
ประเด็นโลหรางวัลประกาศเกียรติคุณหนวยงานดีเดนทําใหบุคลากรมีกําลังใจในการทํางาน 
รองลงมาคือ ดานหลักเกณฑและวิธีการจัดสรรส่ิงจูงใจในประเดน็คณะทํางาน/ผูรับผิดชอบในการ
จัดสรรส่ิงจูงใจตามลําดบั สวนภาพรวมของทัศนะของบุคลากรกรมฯ ตอแนวทางการเพิ่มสมรรถนะ
หลักในการปฎิบัติงานอยูในระดับมาก โดยเฉพาะดานการมอบหมายงาน รองลงมาคือ ดานการ
ฝกอบรม/สัมมนานอกองคกร ดานการศึกษาดวยตัวเอง ดานการฝกอบรม/สัมมนาในองคกร ดานการ
หมุนเวยีนงาน ดานการเรียนรูผานระบบพี่เล้ียง ดานการดูงาน และดานการเขารวมกิจกรรมตางๆ ใน
องคกร ผลการศึกษาความสัมพันธพบวา ระดับการศึกษา สถานภาพ ตําแหนง ระดับ และระดับ
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เงินเดือนมีความสัมพันธกับความพึงพอใจตอการไดรับส่ิงจูงใจจากผลการปฎิบัติงาน และระดับ
การศึกษามีความสัมพันธกับทัศนะของบุคลากรตอแนวทางการเพ่ิมสมรรถนะหลักในการ
ปฎิบัติงาน 
  

ขอเสนอแนะจากการศึกษาพบประเด็นท่ีสําคัญ ๆ ดังนี้ ดานนโยบาย กรมพัฒนาสังคม
และสัวสดิการควรใหความสําคัญกับเร่ืองการจัดสรรส่ิงจูงใจโดยเฉพาะในประเด็นความโปรงใส 
เปนธรรม และการส่ือสารอยางท่ัวถึง ดานบริหาร ผูบริหารองคกรควรพัฒนาสมรรถนะบุคลากร
โดยเฉพาะการเพ่ิมพูนความรู และดานผูปฎิบัติ ควรสงเสริมใหบุคลากรเขารวมกิจกรรมตาง ๆ  
ในองคกร โดยเฉพาะรวมเปนคณะกรรมการในกิจกรรมตาง ๆ และการพัฒนาการทํางานเปนทีม 
 

จันทิรา  ศิลาวรรณ (2542) ไดทําการศึกษาสมรรถนะในการปฎิบัติงานของกรรมการชุมชน
และ หาแนวทางการเพ่ิมสมรรถนะตามบทบาทหนาท่ีของกรรมการชุมชน ผลการวจิัย พบวา
สมรรถนะในการปฎิบัติงานของกรรมการชุมชน ดานความรู ความเขาใจในบทบาทหนาท่ี และมี
ความสามารถในการปฎิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีอยูในระดับนอย หลังจัดกิจกรรมแทรกแซง 
กรรมการชุมชนมีความรู ความเขาใจในบทบาทหนาท่ีและเพ่ิมสมรรถนะตามบทบาทหนาท่ีของ
ตนเองมากข้ึน แนวทางการเพิ่มสมรรถนะตามบทบาทหนาท่ีของกรรมการชุมชน สรุปไดวา การใช
กิจกรรมการพฒันาดวยการฝกอบรม การศึกษาดูงาน การมอบหมายภารกิจใหปฎิบัติตามหนาท่ีและ
การนิเทศติดตามผล เปนแนวทางท่ีสามารถเพ่ิมสมรรถนะในการปฎิบัติหนาท่ีของกรรมการชุมชน
ได 

 
ประไพ  งามแดน (2549) ไดทําการศึกษาเร่ือง พฤติกรรมการปฏิบัติงานท่ีเปนจริงและท่ี

ควรจะเปนของเลขานุการผูบริหารโรงเรียนเอกชนอาชวีศึกษา ในเขตกรุงเทพมหานคร ผลการวิจัย 
พบวา 1) ผูบริหารโรงเรียนเอกชนอาชีวศึกษา มีความคิดเห็นเกีย่วกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานท่ีเปน
จริงของเลขานุการผูบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาท่ี และดานการติดตอส่ือสารโดยภาพรวมอยู
ในระดบัมาก ยกเวน ดานการเปนผูชวยงานผูบริหาร โดยภาพรวมอยูในระดับปานกลางและการ
ปฏิบัติงานท่ีควรจะเปนของเลขานุการผูบริหารทั้ง 3 ดาน โดยภาพรวมและแตละดานอยูในระดับ
มาก 2) เลขานุการผูบริหาร มีความคิดเหน็เกี่ยวกับพฤตกิรรมการปฏิบัตงิานท่ีเปนจริงของ
เลขานุการผูบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาท่ี และดานการติดตอส่ือสาร โดยภาพรวมอยูใน
ระดับมากยกเวนดานการเปนผูชวยงานผูบริหาร โดยภาพรวมอยูในระดับปานกลาง และการ
ปฏิบัติงาน ท่ีควรจะเปนของเลขานุการผูบริหารทั้ง 3 ดาน โดยภาพรวมและแตละดานอยูในระดับ
มาก 3) ความคิดเห็นของผูบริหาร และเลขานุการท่ีมีตอพฤติกรรมการปฏิบัติงานของเลขานุการ
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ผูบริหารที่เปนจริงและท่ีควรจะเปนไมแตกตางกัน 4) ความคิดเห็นของผูบริหารที่มีตอพฤติกรรม
การปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหารที่เปนจริงและท่ีควรจะเปน จําแนกตามโรงเรียนขนาดใหญ 
ขนาดกลาง ขนาดเล็ก ไมแตกตางกัน 

 
พิทักษ  สายสมาน (2546) ไดทําการศึกษาความสามารถในการปฎิบัติงานของพนักงาน 

ตลอดจนนโยบายของบริษทัและลักษณะการทํางานของบุคคลในแตละตําแหนงหนาท่ีพรอมท้ัง
ศึกษาแนวทางเพิ่มสมรรถนะการปฎิบัติงานของพนักงาน พบวา พนกังานวิศวกรมีระดบั
ความสามารถในการปฎิบัติงานดานการติดตั้ง และดานการซอมบํารุงระบบส่ือสารดาวเทียมมาก
ท่ีสุดเปนอันดบัหนึ่ง รองลงมาเปนพนกังานชางเทคนิค และหัวหนาศูนย ตามลําดับ สวนแนวทาง
เพิ่มสมรรถนะการปฎิบัติงาน พบวา สวนใหญใหอันดับความสําคัญตอ ดานการพัฒนาบุคคลมาก
ท่ีสุดเปนอันดบัหนึ่ง รองลงมาดานการพฒันาสายอาชีพ ดานการพฒันาองคกร และดานการพัฒนา
ปฎิบัติงาน ตามลําดับ ขอมูลท่ีไดจากผลการศึกษาสามารถนําไปใชประโยชน เพื่อใหองคกรมี
หลักเกณฑในการพิจารณาจดัหลักสูตรการฝกอบรมพนักงานไดตรงตามตําแหนงหนาท่ีความ
รับผิดชอบ อีกท้ังยังสามารถนําไปเปนขอมูลตอการบริหาร จัดสรรพนักงานใหสามารถทํางาน
ทดแทนกันไดจากความสามารถเดิมของพนักงานท่ีมีอยูในองคกร และเพื่อนําไปสูบุคลากรท่ีมี
ประสบการณในการทํางานเพิ่มสูงมากยิ่งข้ึน 

 
เพ็ชรรัตน  จงรุงเรืองสิน (2540) ไดทําการศึกษาและเปรียบเทียบความคิดของผูบริหาร

องคกรธุรกิจและผูสําเร็จการศึกษา ระดับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) สาขาวิชาการ
เลขานุการ จากสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ท่ีมีตอคุณภาพในการปฏิบัติงาน  ดานบุคลิกภาพ และ
ดานมนษุยสัมพันธ โดยจําแนกตามขนาดของธุรกิจ ผลการวิจยัพบวา (1) ผูบริหารองคกรธุรกิจและ
ผูสําเร็จการศึกษา มีความคิดเห็นตอคุณภาพในการปฏิบัติงานดานความรูทางวิชาการและดาน
ความสามารถในการปฏิบัติงานอยูในระดับปานกลาง สวนดานบุคลิกภาพและดานมุษยสัมพันธอยู
ในระดบัมาก (2) ผูบริหารองคกรธุรกิจและผูสําเร็จการศึกษามีความคิดเห็นตอคุณภาพในการ
ปฏิบัติงานดานมนุษยสัมพนัธแตกตางกนั  สวนดานความรูทางวิชาการ ดานความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน และดานบุคลิกภาพมีความคิดเห็นไมแตกตางกัน (3) ผูบริหารองคกรธุรกิจขนาดยอม  
ผูบริหารองคกรธุรกิจขนาดกลาง ผูบริหารองคกรธุรกจิขนาดใหญ และผูสําเร็จการศึกษาท่ีปฏิบัติงาน
อยูในองคกรธุรกิจขนาดยอม ผูสําเร็จการศึกษาท่ีปฏิบัติงานอยูในองคกรธุรกิจขนาดใหญ  มีความ
คิดเห็นตอคุณภาพในการปฏิบัติงาน ดานความรูทางวิชาการ ดานความสามารถในการปฏิบัติงาน
ดานบุคลิกภาพ และดานมนุษยสัมพันธไมแตกตางกัน 
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มณฑา  จนิดาวัฒนะ (2545) ไดทําการศึกษาเร่ือง “แนวทางการพัฒนาอาชีพเลขานุการ” มี
วัตถุประสงคเพื่อศึกษาทัศนะของผูบริหารและเลขานุการตออาชีพและคุณลักษณะของเลขานุการท่ี
พึงประสงค และศึกษาแนวทางการพัฒนาอาชีพเลขานุการ โดยศึกษาจากเอกสารท่ีเกีย่วของและ
ศึกษาขอมูลภาคสนามกลุมตัวอยางท่ีใชในการศึกษาในคร้ังนี้ แบงออกเปน 2 กลุม 
คือ ผูบริหารในระดับผูอํานวยการฝาย หรือตําแหนงเทียบเทาอ่ืนๆ และเลขานุการของผูบริหาร 
ในระดบัผูอํานวยการฝาย หรือเลขานุการของผูบริหารที่มีตําแหนงเทียบเทาอ่ืนๆ ในธนาคารพาณิชย
ไทย 9 แหง กลุมละ 15 คนตอแหง ผลการศึกษาพบวา ผูบริหารสวนใหญเปนเพศชาย มีอายใุนชวง 
31 - 40 ป และ 41 - 50 ป อายงุานในตําแหนงท่ีมีเลขานุการอยูในชวง 3 – 6 ป สมรสแลว  และจบ
การศึกษาในระดับปริญญาโท ผูบริหารสวนใหญมีความเห็นวาความสําเร็จในอาชีพเลขานุการ  
คือ การไดโยกยายไปทํางานในสายงานอ่ืนท่ีมีโอกาสกาวหนาเปนผูบริหารตอไป สําหรับเลขานุการ
สวนใหญมีอายุอยูในชวง 26 – 30 ป และ 31 – 35 ป อายุในอาชีพเลขานกุาร 3 – 6 ป เปนโสด  
จบการศึกษาในระดับปริญญาตรี และสวนใหญไมไดจบสาขาวิชาทางดานเลขานุการโดยตรง มี
ความพึงพอใจในงานเลขานกุารในระดับปานกลาง  และเลขานุการถึงรอยละ 50 มีเปาหมายที่จะ
ประกอบธุรกจิสวนตัว ท้ังผูบริหารและเลขานุการดวยมากในเร่ืองการท่ีเลขานุการจะตองใชความ
อดทนสูง และเปนตําแหนงท่ีมีความสําคัญตอองคกรและผูบริหาร  และท้ังสองกลุมมีความเหน็
ตรงกันวา คุณสมบัติของเลขานุการท่ีพึงประสงคมากท่ีสุดคือคุณสมบัตดิานความรูเฉพาะตําแหนง 
และคุณสมบัตท่ีิสําคัญท่ีสุด คือ ตองเปนผูเก็บรักษาความลับไดดี  สําหรับแนวทางในการพัฒนา
อาชีพเลขานุการพบวา เลขานุการไมวาจะมีเปาหมายในอาชีพอยางไร ควรจะอาศัยความไดเปรียบ
ในการไดทํางานใกลชิดผูบริหาร โดยจะตองรูจักสังเกตุ เรียนรูการทํางานของผูบริหาร เรียนรู
วิธีการคิดแกไขปญหา  ตลอดจนเรียนรูวิธีการดําเนนิธุรกิจในโลกธุรกิจ  และการมองโลกใน
มุมมองท่ีกวางข้ึน 

 
ผูศึกษามีขอเสนอแนะตอแนวทางการพัฒนาอาชีพเลขานุการ คือ องคการควรมีแนวทาง

วางเสนทางอาชีพใหเลขานกุารเหมือนตําแหนงอ่ืนในองคกร รวมถึงควรจัดหลักสูตรอบรมท่ีจําเปน 
เชน หลักสูตรพัฒนาจิตใจ หลักสูตรความรูเฉพาะตําแหนงของเลขานุการ อาทิ คอมพิวเตอร  
การจัดเก็บเอกสาร เปนตน  สําหรับเลขานุการควรใชโอกาสท่ีไดทํางานใกลชิดผูบริหาร เพื่อเรียนรู
วิธีการทํางาน การบริหาร ตลอดจนวิธีการจัดการกับปญหา เพื่อนําไปใชใหเกดิประโยชนกับ
เปาหมายในอาชีพท่ีตนวางไว 
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รวีวรรณ  เมศรศิริตระกูล (2540) ไดทําการศึกษาการเปรียบเทียบผลการฝกอบรมสองวิธี 
คือ วิธีการฝกอบรมกอนการปฏิบัติงานและการฝกอบรมระหวางการปฏิบัติงานกับประสิทธิภาพ
การทํางานผลผลิต คุณภาพงานและความพึงพอใจในการทํางาน ผลการศึกษาพบวาประสิทธิภาพ
การทํางาน ผลผลิตและคุณภาพของงาน  การฝกอบรม ดวยวิธีการฝกอบรมกอนการปฏิบัติงานสูง
กวา แตท่ีสูงกวา คือ ผลผลิต สวนดานความพึงพอใจในการทํางานนั้น พบวาความพงึพอใจในการ
ทํางานของการฝกอบรม ดวยวิธีการกอนการปฏิบัติงาน สูงกวาการฝกอบรมดวยวิธีการระหวางการ
ปฏิบัติงาน 8 องคประกอบ ไดแก องคประกอบดานงาน, คาจาง, โอกาสท่ีจะไดรับการเล่ือนข้ันหรือ
ตําแหนง, การยอมรับ, สภาพการทํางาน, เพื่อนรวมงาน, ผลประโยชนและการจดัการ แตท่ีพบวาสูง
กวา คือ องคประกอบดานผลประโยชน 
 

รัตนา  อัศวานวุัตร (2540) ไดทําการศึกษาสมรรถนะของเลขานุการเกีย่วกับวิชาชีพงาน
เลขานุการ การใชเคร่ืองใชสํานักงาน บทบาทในการจดัการสํานักงานอัตโนมัติ บทบาทในการ
บริหารขอมูลสําหรับผูบริหาร และบทบาทของเคร่ืองใชสํานักงาน ซ่ึงบทบาทของเลขานุการ ถือวา
มีความสําคัญในการดําเนินธุรกิจตางๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งในยุคของการส่ือสารดวยระบบฐานขอมูล
อัตโนมัติทางเครือขายคอมพิวเตอรท่ีมีบทบาทสําคัญตอวงการธุรกิจ  ดังนั้นเลขานกุารท่ีมี
ความสามารถในการจดัการระบบอัตโนมัติเปนอยางดี จงึมีความสําคัญมากตอการปฏิบัติงานของ
ผูบริหาร ผลการวิจัย พบวา ประเด็นของสมรรถนะในวชิาชีพงานเลขานุการท้ังหมด 10 รายการ
ผูเช่ียวชาญมีความคิดเห็นสอดคลองกันมากท่ีสุด 2 รายการ ไดแก ความสามารถในการจัดเตรียม 
การประชุม และทักษะการพิมพระบบสัมผัสท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ในเร่ืองของสมรรถนะ
ในการใชเคร่ืองใชสํานักงานท้ังหมด 19 รายการ พบวา ความคิดเห็นท่ีสอดคลองกันในระดับมาก
ท่ีสุดมีอยู 4 รายการ ไดแก สมรรถนะในการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรแบบ PC, ใชเครือขายระบบ 
LAN, ใชเครือขายระบบ INTERNET และการใชเคร่ืองโทรศัพทอัตโนมัติ  สําหรับบทบาทของ
เลขานุการในการจัดการสํานักงานอัตโนมัติ 3 รายการ พบวา  ผูเช่ียวชาญมีความคิดเห็นสอดคลอง
กันมากท่ีสุด 2 รายการ ไดแก ความสามารถในการจัดระบบขอมูลและการใชโปรแกรมสําเร็จรูป  
เม่ือพิจารณาความสอดคลองของความเห็นเกี่ยวกับบทบาทของเคร่ืองใชสํานักงานอัตโนมัติท้ังหมด 
22 ชนิด พบวา ผูเช่ียวชาญมคีวามคิดเหน็สอดคลองกันในระดับมากท่ีสุด 8 ชนิด  ไดแก 
คอมพิวเตอรเครือขายระบบ LAN ระบบ INTERNET คอมพิวเตอรแบบ PC ระบบทางโทรศัพท
และทางโทรภาพในการประชุมทางไกล ระบบโทรศัพทอัตโนมัติ เคร่ืองรับสงโทรสารและ
โทรศัพทมือถือ 

 



 60 

ศรันยา  วิบูลยศิริพงษ (2549) ไดทําการศึกษาวิจยัเร่ืองบทบาท หนาท่ีความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัท ผลการวิจยัพบวา เลขานกุารบริษัทในประเทศไทยยงัมีบทบาท หนาท่ีและความ
รับผิดชอบท่ีแคบกวาเลขานกุารบริษัทในตางประเทศ และยังไมมีกฎหมายกําหนดเรื่องการแตงต้ัง
เลขานุการบริษัท จึงเกดิปญหาเกีย่วกับหลักเกณฑในการคัดเลือกบุคลากรท่ีมีความเหมาะสม และ
ยังพบปญหาการขาดแคลนบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและความเช่ียวชาญในวชิาชีพนี้ 
นอกจากนี้ ประเทศไทยยังไมมีกฏหมายกาํหนดเร่ืองอํานาจหนาท่ีและความรับผิดไวเปนการเฉพาะ
ดังเชนกฎหมายในตางประเทศ รวมถึงยังไมมีการกอต้ังองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทเพื่อสงเสริม
และควบคุมการประกอบวิชาชีพและจรรยาบรรณของเลขานุการบริษัทดวย สําหรับในการพัฒนา
วิชาชีพเลขานกุารบริษัท ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยควรกําหนดแนวทางสําหรับ
คณะกรรมการบริษัทในการแตงต้ังและคุณสมบัติของผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัท และกําหนด
ขอพึงปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัทเปนท่ียอมรับอยางกวางขวางแลว จึงควรเห็น
ใหมีกฎหมายบัญญัติใหบริษัทตองแตงต้ังเลขานุการบริษัทและกําหนดคุณสมบัติของเลขานุการ
บริษัท อีกทั้งใหมีการจัดต้ังองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท  

 
จากการศึกษางานวิจยัท่ีเกี่ยวของพบวา การฝกอบรมมีบทบาทท่ีสําคัญตอการสรางเสริม

และพัฒนา ความรู ความสามารถ และทักษะของพนักงานองคกร ใหมีสมรรถนะการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และพบวามีแนวทางการเพิ่มสมรรถนะในการปฏิบัติงานท่ีหลากหลายเกี่ยวของ
กับงานเลขานกุารและงานดานอ่ืนๆ เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานท่ีดียิ่งข้ึน 



บทที่ 3 
 

วิธีการวิจัย 
 

การวิจยัคร้ังนีศึ้กษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดย
การฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร ซ่ึงมีวิธีการดําเนนิวิจยัดังนี ้

 
ประชากร 

 
ประชากรที่ใชในการศึกษาคร้ังนี้คือ พนักงานโรงแรมตําแหนงเลขานุการที่ปฏิบัติงาน

หลักๆใน 6 แผนก คือ 1) เลขานุการแผนกตอนรับสวนหนา 2) เลขานุการแผนกอาหารและ
เคร่ืองดื่ม 3) เลขานุการแผนกบัญชี 4) เลขานุการแผนกครัว 5) เลขานุการแผนกขายหองพัก และ 
6) เลขานุการแผนกชาง จาํนวน 288 คน จากโรงแรมขนาดใหญท่ีไดรับการจัดอันดับและรับรอง
มาตราฐานจากสมาคมโรงแรมไทย จํานวน 48 แหงในกรุงเทพมหานคร 
 

เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 
 

 เคร่ืองมือท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อดําเนินการวจิัย เปนแบบสอบถาม ความคิดเห็น
ของเลขานุการโรงแรมเกี่ยวกบัสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะการปฏิบัติงาน 
โดยการฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร 
 
 ลักษณะของแบบสอบถาม แบงออกเปน 3 สวน มีรายละเอียดดังนี ้
 
 สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม โดยมีลักษณะเปนแบบเลือกตอบ และเติมคํา
ในชองวาง เชน อายุ เพศ ประสบการณการทํางาน แผนกงาน เปนตน 
 
 สวนท่ี 2 สมรรถนะในดานตางๆท่ีนํามาใชในการปฏิบตังิานและ ความตองการเพิ่มพูน
สมรรถนะในการปฏิบตัิงาน ของเลขานุการโรงแรมโดยวิธีฝกอบรม แบงเปน 5 ดาน ดงันี้  
1) ดานการใชภาษา 2) ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 3) ดานวิชาการเชิงธุรกิจ 4) ดานความรูท่ัวไป 
5) ดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพ  
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 โดยในสวนท่ี 2 มีลักษณะเปนแบบมาตราสวนประมาณคา (Rating Scale) ตามแบบของ 
Likert (Likert, 1932) ซ่ึงผูวิจยัไดแบงเปน 5 ระดับ โดยผูตอบแบบสอบถามตองพิจารณาถึงความรู 
ทักษะ คุณลักษณะในดานตางๆท่ีนํามาใชในการปฏิบัติงานและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะโดย
การฝกอบรมในดานตางๆท่ีนํามาใชการปฏิบัติงาน แลวประเมินคาระดับคะแนนตามเกณฑดังนี ้
 
 ระดับมากท่ีสุด   ใหน้ําหนักคะแนนเทากับ  5 
 ระดับมาก   ใหน้ําหนักคะแนนเทากับ  4 
 ระดับปานกลาง   ใหน้ําหนักคะแนนเทากับ  3 
 ระดับนอย   ใหน้ําหนักคะแนนเทากับ  2 
 ระดับนอยท่ีสุด   ใหน้ําหนักคะแนนเทากับ  1 
 
 สวนท่ี 3 เปนแบบสอบถามเก่ียวกับปญหา ขอเสนอแนะ และความตองการเพิ่มเติมในการ
เพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏบิัติงานโดยการฝกอบรมของเลขานุการโรงแรม โดยมีลักษณะเปน
คําถามเลือกตอบและปลายเปด 

 
การสรางเคร่ืองมือ 

 
 ผูวิจัยดําเนินการพัฒนาเคร่ืองมือตามข้ันตอนตอไปนี ้
 
 1. ศึกษาแนวคิด และทฤษฎีการพัฒนาบุคคลและการฝกอบรม และแนวคิดเกีย่วกับ
สมรรถนะและการเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานเลขานุการ ในการศึกษาวจิัยนี้ ผูวิจัยนําขอมูล
ท่ีไดมาเรียบเรียงพรอมท้ังกําหนดกรอบแนวคิดใหครอบคลุมขอบเขตเน้ือหาของการวิจัยเพื่อเปน
แนวทางในการสรางแบบสอบถามเก่ียวกับสมรรถนะและการเพ่ิมพูนสมรรถนะโดยวิธีการ
ฝกอบรมของเลขานุการ 
 
 2. ศึกษาและพัฒนาเคร่ืองมือจากแบบสอบถามเก่ียวกับการเพิ่มพูนสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงาน และแบบสอบถามสมรรถนะในการปฏิบัติงานของเลขานุการ เพื่อนํามาเปนแนวทางใน
การสรางแบบสอบถาม 
 



 63 

3. นําแบบสอบถามท่ีสรางข้ึนเสนอตอคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธหลักและท่ี
ปรึกษาวิทยานพินธรวม และผูเช่ียวชาญในการตรวจสอบคุณภาพเคร่ืองมือจํานวน 3 ทาน โดยนํา
แบบสอบถามไปใหผูเช่ียวชาญตรวจสอบความถูกตองของเนื้อหาและภาษาท่ีใช (Content Validity) 
แลวปรับปรุงแกไขตามขอแนะนําของผูเช่ียวชาญ 

 
4. เม่ือผานการตรวจสอบจากผูเช่ียวชาญแลว จึงนําแบบสอบถามไปทําการทดลองใช  

(Try out) กับพนักงานเลขานุการโรงแรมขนาดใหญท่ีไมใชกลุมประชากรแตใกลเคียงกลุม
ประชากร จํานวน 60 คน และนํามาหาคาความเช่ือม่ัน (Reliability) โดยใชวิธีการหาสัมประสิทธ์ิ 
แอลฟา (Alpha Coefficient) ของ Cronbach (Cronbach, 1990) ผลจากการวิเคราะหโดยใชโปรแกรม
คอมพวิเตอรสําเร็จรูป ไดคาความเช่ือม่ันของแบบสอบถามท่ีเกีย่วกับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงาน
ท่ีมีอยูจริงเทากับ 0.938 และไดคาความเช่ือม่ันเกี่ยวกับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนเทากับ 0.979 ซ่ึง
แสดงวาแบบสอบถามท่ีสรางข้ึนมีคาความเช่ือม่ันสูง สามารถนําไปใชในการเก็บรวบรวมขอมูล
จากกลุมประชากรได  
 
 5. นําแบบสอบถามท่ีผานการทดลองแลวไปใชเก็บขอมูลจากกลุมประชากร 
จํานวน 288 คน 

 
การเก็บรวบรวมขอมูล 

 
ในการเก็บรวบรวมขอมูลผูวิจัยไดดาํเนินตามข้ันตอนดงัตอไปนี ้
 
1. ผูวิจัยขอหนังสือนําจากมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไปติดตอขอความรวมมือในการ

ตอบแบบสอบถาม 
 
2. สงหนังสือราชการพรอมแบบสอบถามใหกลุมประชากรทางไปรษณีย พรอมกันนี้

ผูวิจัยไดแนบจดหมายตอบกลับ เพื่อสงคืนกลับมาใหผูวิจยัทันตามกําหนดระยะเวลาในการดําเนนิงาน  
 
3. เม่ือไดรับแบบสอบถามคืนผูวิจัยนําขอมูลท่ีไดมาตรวจสอบความสมบูรณของการตอบ

แบบสอบถามนําไปวิเคราะหและแปลผลตอไป ซ่ึงในการเก็บรวมรวบขอมูลในคร้ังนี้สามารถเก็บ
แบบสอบถามคืนกลับมาได 238 ชุด คิดเปนรอยละ 83 ของประชากร 
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การวิเคราะหขอมูล 
 
เม่ือผูวิจัยตรวจสอบความสมบูรณของแบบสอบถามท่ีไดรับคืนกลับมาแลว จึงนาํไปบันทึก

ลงในคอมพิวเตอรและวิเคราะหขอมูลโดยใชโปรแกรมคอมพวิเตอรสําเร็จรูป (ชูศรี  วงศรัตนะ, 2541)
โดยทําการวิเคราะหขอมูล ดงันี้ 
 
 1. ขอมูลท่ีเกี่ยวกบัขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถามใชการวิเคราะหโดยคาแจกแจง
ความถ่ี (Frequency) และคารอยละ (Percentage) เพื่ออธิบายคุณลักษณะสถานะท่ัวไปของกลุมประชากร 
 
 2. ขอมูลท่ีเกี่ยวกบัสมรรถนะในการปฏิบัติงานดานตางๆของเลขานุการรวมถึงความตองการ 
ในการเพิ่มพูนสมรรถนะของเลขานุการใชการวิเคราะหโดยคาความถ่ี (Frequency)  คารอยละ 
(Percentage) คาเฉล่ีย (μ) และคาเบ่ียงเบนมาตรฐาน (σ) (กัลยา  วานิชยบัญชา, 2546)  เพื่ออธิบาย
สมรรถนะในการปฏิบัติการท่ีมีอยูจริง และความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานของ
เลขานุการโรงแรม การแปลความหมายคาเฉล่ียของผลการวิเคราะหขอมูล กําหนดเกณฑตามแนว
ของBest (Best, 1981) ดังนี ้
 

  ชวงคะแนน  4.50-5.00 หมายถึง สมรรถนะท่ีมีอยูจริง/สมรรถนะท่ีตองการ
ในระดบัมากท่ีสุด 

  ชวงคะแนน  3.50-4.49 หมายถึง สมรรถนะท่ีมีอยูจริง/สมรรถนะท่ีตองการ
ในระดบัมาก 

  ชวงคะแนน  2.50-3.49 หมายถึง สมรรถนะท่ีมีอยูจริง/สมรรถนะท่ีตองการ
ในระดบัปานกลาง 

  ชวงคะแนน  1.50-2.49 หมายถึง สมรรถนะท่ีมีอยูจริง/สมรรถนะท่ีตองการ
ในระดบันอย 

  ชวงคะแนน  1.00-1.49 หมายถึง สมรรถนะท่ีมีอยูจริง/สมรรถนะท่ีตองการ
ในระดบันอยท่ีสุด 

 

 3. ขอมูลท่ีเกี่ยวกบัปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมเพื่อเพ่ิมพูนสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในเขตกรุงเทพมหานคร ผูวิจัยจะทําการวิเคราะห
เนื้อหา (Content Analysis) จนไดเปนขอสรุป และเขียนผลการวิจัยในลักษณะของความเรียง     
แบบบรรยาย 



บทที่ 4 

 

ผลการวิจัยและขอวิจารณ 
 

ผลการวิจัย 

 

การวิจยัเร่ืองศึกษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะการปฏิบัติงานโดยการ
ฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร โดยศึกษาจากกลุมประชากร
เลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร โดยใชแบบสอบถามกับกลุมประชากร จํานวน 
288 คน และไดแบบสอบถามคืนกลับมา 238 ชุด คิดเปนรอยละ 83 ของประชากร จากน้ันผูวจิัยได
ทําการรวบรวมขอมูลท่ีไดมาวิเคราะหและเสนอผลการวิจัย โดยแบงผลการวิเคราะหขอมูลออกเปน 
3 สวน ดังนี ้
  
 สวนท่ี 1 ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมผูตอบแบบสอบถาม 
  
 สวนท่ี 2 สมรรถนะในดานตางๆท่ีนํามาใชในการปฏิบัติงานและ ความตองการเพิ่มพูน
สมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยวิธีฝกอบรม 
  
 สวนท่ี 3 ปญหา ขอเสนอแนะ และความตองการเพิ่มเติมในการฝกอบรมและการเพิ่มพูน
สมรรถนะในการปฏิบัติงานของเลขานุการโรงแรม 
 
สวนท่ี 1 ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมผูตอบแบบสอบถาม 
 

ผูตอบแบบสอบถามมีจํานวนท้ังส้ิน 238 คน จากประชากรท้ังหมด 288 คน คิดเปน 
รอยละ 83  
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ตารางท่ี 1  ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมจําแนกตามเพศ 
 

เพศ จํานวน (คน) รอยละ 
หญิง 
ชาย 

206 
32 

86.6 
13.4 

รวม 238 100.0 

 
เพศ 
 
 จากตารางท่ี 1 จํานวนและรอยละของผูตอบแบบสอบถามจําแนกตามเพศของผูตอบ
แบบสอบถามพบวา สวนใหญเปนเพศหญิง รอยละ 86.6 และเพศชาย รอยละ 13.4 
 
ตารางท่ี 2  ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมจําแนกตามระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา จํานวน (คน) รอยละ 
ต่ํากวา 5  ป 116 48.7 

5-10  ป 53 22.3 
11-15  ป 38 16.0 

15  ปข้ึนไป 31 13.0 
รวม 238 100.0 

 
ระยะเวลาในการปฏิบตัิงาน 
 
 จากตารางท่ี 2 จํานวนและรอยละของผูตอบแบบสอบถามจําแนกตามระยะเวลาใน 
การปฏิบัติงานของผูตอบแบบสอบถามพบวา ระยะเวลาในการปฏิบัติงานของผูตอบแบบสอบถาม 
อยูในชวงตํ่ากวา 5 ป รอยละ 48.7 รองลงมาตามลําดับคือ ระยะเวลา 5-10 ป รอยละ 22.3 ระยะเวลา 
11-15 ป รอยละ 16.0 ระยะเวลา 15 ปข้ึนไป มีจํานวนนอยท่ีสุดคือ รอยละ13.0  
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ตารางท่ี 3  ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมจําแนกตามระดับการศึกษา 
 

ระดับการศึกษา จํานวน (คน) รอยละ 
ต่ํากวาปริญญาตรี 53 22.3 

ปริญญาตรี 173 72.7 
ปริญญาโท 12 5.0 

รวม 238 100.0 
 

ระดับการศึกษา 
 

 จากตารางท่ี 3 จํานวนและรอยละของผูตอบแบบสอบถามจําแนกตามระดับการศึกษาของ
ผูตอบแบบสอบถามพบวา ระดับการศึกษาของผูตอบแบบสอบถามมีวุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรี
รอยละ 72.7 รองลงมาตามลําดับคือ ต่าํกวาปริญญาตรี รอยละ 22.3 และระดับปริญญาโท รอยละ 5.0  
 

ตารางท่ี 4  ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมจําแนกตามสาขาวิชาท่ีสําเร็จการศึกษา 
 

สาขาวิชาท่ีสําเร็จการศึกษา จํานวน (คน) รอยละ 
เลขานุการ 26 10.9 

มนุษยศาสตร 80 33.6 
การโรงแรมและการทองเท่ียว 68 28.6 

สาขาวิชาอ่ืนๆ 64 26.9 
รวม 238 100.0 

 

สาขาท่ีสําร็จการศึกษา 
 

 จากตารางท่ี 4 จํานวนและรอยละของผูตอบแบบสอบถามจําแนกตามสาขาวิชาท่ีสําเร็จ
การศึกษาของผูตอบแบบสอบถามพบวา สาขาท่ีสําเร็จการศึกษา คือ สาขาวิชามษุษยศาสตร รอยละ 33.6 
รองลงมาตามลําดับคือ สาขาวิชาการโรงแรมและการทองเท่ียว รอยละ 28.6 สาขาอ่ืนๆ เชน 
สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาบริหารการจดัการ สาขาวิชาศึกษาศาสตร สาขาวิชาคหกรรมศาสตร 
สาขาวิชาบัญชี สาขาวิชานิเทศศาสตรส่ือสารมวลชน สาขาวิชาศิลปศาสตร รอยละ 26.9 และ 
สาขาวิชาเลขานุการ รอยละ 10.9  
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ตารางท่ี 5 ขอมูลพื้นฐานของเลขานุการโรงแรมจําแนกตามงานเลขานุการท่ีปฏิบัติอยูและงานอ่ืน 
 นอกเหนือจากงานเลขานุการ 
 

งานท่ีไดรับมอบหมาย จํานวน (คน) รอยละ 
งานเลขานุการ 148 62.2 

งานอ่ืนนอกเหนือจากงานเลขานุการ 90 37.8 
รวม 238 100.0 

 
งานเลขานุการที่ปฏิบัติอยูและงานอ่ืนนอกเหนือจากงานเลขานุการ 
 
 จากตารางท่ี 5 จํานวนและรอยละของผูตอบแบบสอบถามจําแนกตามตามงานเลขานุการท่ี
ปฏิบัติอยูและงานอ่ืนนอกเหนือจากงานเลขานุการ พบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญ คือ 
ปฏิบัติงานเลขานุการเปนหลัก รอยละ 62.2 และในทางตรงกันขามมีเพยีงผูตอบแบบสอบถาม  
รอยละ 37.8 ไดรับมอบหมายงานอ่ืนนอกเหนือจากงานเลขานุการ เชน งานศูนยบริการธุรกิจ 
(Business Center) งานจัดเล้ียงและสัมมนา งานพนักงานเสริฟ งานจัดซ้ือ งานเจาหนาท่ีบัญชีเจาหนี้ 
จะเห็นไดวาพนักงานเลขานกุารโรงแรมสวนใหญจะรับผิดชอบงานเลขานุการเปนหลัก ซ่ึงเปนงาน
ท่ีปฏิบัติอยูเปนภาระกิจหลักในการปฏิบัติงาน 
 
สวนท่ี 2 สมรรถนะในดานตางๆท่ีนํามาใชในการปฏิบตังิานและ ความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะใน
การปฏิบตัิงาน ของเลขานุการโรงแรมโดยวิธีการฝกอบรม 

 
จากการวิเคราะหสมรรถนะในดานตางๆท่ีนํามาใชในการปฏิบัติงานและ ความตองการ

เพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยวธีิฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมโดยทําการศึกษา 5 ดาน 
คือ ดานการใชภาษา ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน ดานวชิาการเชิงธุรกิจ ดานความรูท่ัวไปและ 
ดานลักษณะนสัิยท่ีดีในการประกอบอาชีพ ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะในดานตางๆท่ีนํามาใชใน
การปฏิบัติงานและ ความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยวิธีฝกอบรมของ
เลขานุการโรงแรมดังนี้
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ตารางที่ 6  ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานการใชภาษาอังกฤษ 
(N = 238) 

ดานการใช
ภาษาอังกฤษ 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

1.  สามารถเขียน
จดหมาย         
โตตอบไดอยาง
ถูกตองเหมาะสม 

13 
(5.5) 

74 
(31.1) 

78 
(32.8) 

73 
(30.7) 

- 3.11 0.91 ปาน 
กลาง  

 90 
(37.8) 

 

88 
(37.0) 

47 
(19.7) 

4 
(1.7) 

9 
(3.8) 

4.03 
 

0.99 มาก 

2.  สามารถจัดเก็บ
เอกสารเกี่ยวกับ
รายละเอียดตางๆ
ไดอยางมีระเบียบ
และคนหาไดงาย 

56 
(23.5) 

95 
(39.9) 

86 
(36.1) 

1 
(0.4) 

- 3.87 0.77 มาก  62 
(26.1) 

91 
(38.2) 

60 
(25.2) 

16 
(6.7) 

9 
(3.8) 

3.76 1.03 มาก 

3.  สามารถจัดทํา
จดหมายเชิญ
ประชุม และ
รายงานการ
ประชุมไดอยาง
ถูกตองเหมาะสม 

36 
(15.1) 

67 
(28.2) 

80 
(33.6) 

- 
 

- 3.24 1.19 ปาน 
กลาง 

 89 
(37.4) 

90 
(37.8) 

36 
(15.1) 

23 
(9.7) 

- 4.03 0.96 มาก 
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ตารางที่ 6  (ตอ) 
(N = 238) 

ดานการใช
ภาษาอังกฤษ 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 
มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

4.  สามารถสื่อสาร
กับลูกคาทาง
โทรศัพทไดอยาง
คลองแคลว 

61 
(25.6) 

57 
(23.9) 

84 
(35.3) 

17 
(7.1) 

19 
(8.0) 

3.52 1.18 มาก  89 
(37.4) 

77 
(32.4) 

49 
(20.6) 

2 
(0.8) 

21 
(8.8) 

3.89 1.18 มาก 

5.  สามารถเขียน    
ชวเลขและถอด
ขอความไดอยาง
คลองแคลว 

12 
(5.0) 

8 
(3.4) 

57 
(23.9) 

82 
(34.5) 

79 
(33.2) 

2.13 1.07 นอย  91 
(38.2) 

95 
(39.9) 

15 
(6.3) 

14 
(5.9) 

23 
(9.7) 

3.91 1.25 มาก 

6.  สามารถรางคําสั่ง 
หรือประกาศภายใน
องคกรไดอยาง
ถูกตองเหมาะสม 

37 
(15.5) 

52 
(21.8) 

72 
(30.3) 

49 
(20.6) 

28 
(11.8) 

3.09 1.23 ปาน 
กลาง 

 65 
(27.3) 

117 
(49.5) 

29 
(12.2) 

24 
(10.1) 

3 
(1.3) 

3.91 0.95 มาก 

7.  ระดับความสามารถ 
 ดานภาษาอังกฤษ 

เชน TOEIC 

25 
(10.5) 

41 
(17.2) 

69 
(29.0) 

29 
(12.2) 

74 
(31.1) 

2.64 1.36 ปาน 
กลาง 

 145 
(60.9) 

71 
(29.8) 

5 
(2.1) 

8 
(3.4) 

9 
(3.8) 

4.41 0.97 มาก 

รวม 
     

3.08 0.83 ปาน 
กลาง 

      3.99 0.86 มาก 
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จากตารางท่ี 6 ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานการใชภาษาอังกฤษ พบวา 
ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานการใชภาษาอังกฤษอยูในระดับปานกลาง (μ = 3.08) 
เม่ือพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุด คือสามารถจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกบัรายละเอียด
ตางๆ ไดอยางมีระเบียบและคนหาไดงาย (μ = 3.87) รองลงมาคือ สามารถส่ือสารกับลูกคาทางโทรศัพท
ไดอยางคลองแคลว (μ = 3.52) สามารถจัดทําจดหมายเชิญประชุม และรายงานการประชุมไดอยาง
ถูกตองเหมาะสม (μ = 3.24) สามารถเขียนจดหมายโตตอบไดอยางถูกตองเหมาะสม (μ = 3.11) 
สามารถรางคําส่ัง หรือประกาศภายในองคกรไดอยางถูกตองเหมาะสม (μ = 3.09) ระดบัความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษ เชน TOEIC (μ = 2.64) และสามารถเขียนชวเลขและถอดขอความไดอยาง
คลองแคลว (μ = 2.13) 
 

ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานการใชภาษาอังกฤษ พบวา  
ระดบัสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการฝกอบรมดานการใชภาษาอังกฤษ ในระดับมาก  (μ = 3.99) 
เม่ือพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุดคือ ระดับความสามารถดานภาษาอังกฤษ เชน 
TOEIC (μ = 4.41) รองลงมาคือ สามารถเขียนจดหมายโตตอบไดอยางถูกตองเหมาะสม (μ = 4.03) 
สามารถจัดทําจดหมายเชิญประชุม และรายงานการประชุมไดอยางถูกตองเหมาะสม (μ = 4.03) 
สามารถเขียนชวเลขและถอดขอความไดอยางคลองแคลว (μ = 3.91) สามารถรางคําส่ัง หรือ
ประกาศภายในองคกรไดอยางถูกตองเหมาะสม (μ = 3.91)สามารถส่ือสารกับลูกคาทางโทรศัพท
ไดอยางคลองแคลว (μ = 3.89) และสามารถจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดตางๆ ไดอยางมี
ระเบียบและคนหาไดงาย (μ = 3.76) 
 
 เม่ือพิจารณาระดับสมรรถนะดานการใชภาษาอังกฤษพบวา สมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูน
โดยการฝกอบรมทุกรายการอยูในระดับมากเม่ือเปรียบเทียบกับระดับสมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจริงพบวา ระดับสมรรถนะอยูในระดับมากเพียง 2 รายการ ไดแก สามารถจัดเก็บเอกสาร
เกี่ยวกับรายละเอียดตางๆไดอยางมีระเบียบและคนหาไดงาย และ สามารถส่ือสารกับลูกคาทาง
โทรศัพทไดอยางคลองแคลว สวนสมรรถนะท่ีเหลืออยูในระดับปานกลาง ยกเวน การเขียนชวเลข
และถอดขอความไดอยางคลองแคลว ซ่ึงผูตอบแบบสอบถามมีสมรรถนะท่ีใชปฏิบัติจริงอยูใน
ระดับนอย จะเห็นไดวาพนักงานเลขานุการโรงแรมสวนใหญตองการไดรับการเพิ่มพนูสมรรถนะ
ดานการใชภาษาอังกฤษในทุกทักษะของการปฏิบัติงาน 
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 ตารางที่ 7  ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานการใชภาษาไทย 
                                                                                                                                                                                                                             (N = 238) 

ดานการใช 
ภาษาไทย 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

1.  สามารถเขียน
จดหมายโตตอบ
ภาษาไทยไดอยาง
ถูกตองเหมาะสม 

15 
(6.3) 

105 
(44.1) 

104 
(43.7) 

14 
(5.9) 

- 3.51 0.70 มาก   70 
(29.4) 

 

109 
(45.8) 

54 
(22.7) 

3 
(1.3) 

2 
(0.8) 

4.02 
 

0.81 มาก 

2.  สามารถจัดเก็บ
เอกสารเกี่ยวกับ
รายละเอียดตางๆ
ไดอยางมีระเบียบ
และคนหาไดงาย 

55 
(23.1) 

84 
(35.3) 

87 
(36.6) 

12 
(5.0) 

- 3.76 0.86 มาก  63 
(26.5) 

104 
(43.7) 

62 
(26.1) 

7 
(2.9) 

2 
(0.8) 

3.92 0.85 มาก 

3.  สามารถจัดทํา
จดหมายเชิญ
ประชุม และ
รายงานการ
ประชุมไดอยาง
ถูกตองเหมาะสม 

13 
(5.5) 

115 
(48.3) 

80 
(33.6) 

21 
(8.8) 

9 
(3.8) 

3.43 0.87 ปานกลาง  61 
(25.6) 

105 
(44.1) 

65 
(27.3) 

5 
(2.1) 

2 
(0.8) 

3.92 0.83 มาก 
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 ตารางที่ 7  (ตอ)  
                                                                                                                                                                                                                             (N = 238) 

ดานการใช 
ภาษาไทย 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 
มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

4.  สามารถสื่อสารกับ
ลูกคาทางโทรศัพท
เพื่อติดตอประสาน 
งานดานตางๆ โดย
ไมเกิดความเขาใจ
ที่คลาดเคลื่อนและ
สับสน 

70 
(29.4) 

103 
(43.3) 

53 
(22.3) 

12 
(5.0) 

- 
 

3.97 0.85 มาก  86 
(36.1) 

96 
(40.3) 

52 
(21.8) 

2 
(0.8) 

2 
(0.8) 

4.10 0.83 มาก 

5.  สามารถเขียนชว
เลขไทยและถอด
ขอความไดอยาง
คลองแคลว 

2 
(0.8) 

29 
(12.2) 

64 
(26.9) 

59 
(24.8) 

84 
(35.3) 

2.18 1.08 นอย  52 
(21.8) 

99 
(41.6) 

51 
(21.4) 

26 
(10.9) 

10 
(4.2) 

3.66 1.07 มาก 

6.  สามารถรางคําสั่ง 
หรือประกาศภายใน
องคกรไดอยาง
ถูกตองเหมาะสม 

29 
(12.2) 

63 
(26.5) 

111 
(46.6) 

26 
(10.9) 

9 
(3.8) 

3.32 0.96 ปาน 
กลาง 

 47 
(19.7) 

123 
(51.7) 

49 
(20.6) 

15 
(6.3) 

4 
(1.7) 

3.82 0.88 มาก 

รวม      3.36 0.61 ปาน 
กลาง 

      3.90 0.75 มาก 
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จากตารางท่ี 7 ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานการใชภาษาไทย พบวา  
สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานการใชภาษาไทย อยูในระดบัปานกลาง (μ= 3.36) เม่ือ
พิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุดคือ สามารถส่ือสารกับลูกคาทางโทรศัพทเพื่อติดตอ
ประสานงานดานตางๆ โดยไมเกิดความเขาใจท่ีคลาดเคล่ือนและสับสน (μ = 3.97) รองลงมาคือ 
สามารถจัดเกบ็เอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดตางๆไดอยางมีระเบียบและคนหาไดงาย (μ = 3.76) 
สามารถเขียนจดหมายโตตอบภาษาไทยไดอยางถูกตองเหมาะสม (μ = 3.51) สามารถจัดทําจดหมาย
เชิญประชุม และรายงานการประชุมไดอยางถูกตองเหมาะสม (μ = 3.43) สามารถรางคําส่ัง หรือ
ประกาศภายในองคกรไดอยางถูกตองเหมาะสม (μ = 3.32) และสามารถเขียนชวเลขไทยและ        
ถอดขอความไดอยางคลองแคลว (μ = 2.18)  

 
ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานการใชภาษาไทย สมรรถนะท่ี

ตองการเพิ่มพนูโดยการฝกอบรมดานการใชภาษาไทย อยูในระดับมาก (μ = 3.90) เม่ือพิจารณาเปน
รายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุดคือ สามารถส่ือสารกับลูกคาทางโทรศัพทเพื่อติดตอประสานงาน
ดานตางๆโดยไมเกิดความเขาใจท่ีคลาดเคล่ือนและสับสน (μ = 4.10) รองลงมาคือ สามารถเขียน
จดหมายโตตอบภาษาไทยไดอยางถูกตองเหมาะสม (μ = 4.02) สามารถจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ
รายละเอียดตางๆไดอยางมีระเบียบและคนหาไดงาย (μ = 3.92) สามารถจัดทําจดหมายเชิญประชุม 
และรายงานการประชุมไดอยางถูกตองเหมาะสม (μ = 3.92) สามารถรางคําส่ัง หรือประกาศภายใน
องคกรไดอยางถูกตองเหมาะสม (μ = 3.82) และสามารถเขียนชวเลขไทยและถอดขอความไดอยาง
คลองแคลว (μ = 3.66) 

 
 เม่ือพิจารณาระดับสมรรถนะดานการใชภาษาไทยพบวา สมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดย
การฝกอบรมทุกรายการอยูในระดบัมากเมื่อเปรียบเทียบกับระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงาน
จริงพบวา ระดบัสมรรถนะอยูในระดับมากเพียง 3 รายการ ไดแก สามารถเขียนจดหมายโตตอบ
ภาษาไทยไดอยางถูกตองเหมาะสม สามารถจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดตางๆ ไดอยางมี
ระเบียบและคนหาไดงาย และสามารถส่ือสารกับลูกคาทางโทรศัพทเพื่อติดตอประสานงานดาน 
ตางๆ โดยไมเกิดความเขาใจที่คลาดเคล่ือนและสับสน สวนสมรรถนะท่ีเหลืออยูในระดับปานกลาง 
ยกเวน การเขียนชวเลขไทยและถอดขอความไดอยางคลองแคลว ซ่ึงผูตอบแบบสอบถามมีสมรรถนะ 
ท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดบันอย จะเห็นไดวาพนักงานเลขานกุารโรงแรมสวนใหญ 
ตองการรับการฝกอบรมเพ่ือการเพิ่มสมรรถนะดานการใชภาษาไทยในทุกทักษะของการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ 8  ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานการใชเครื่องใชสํานักงาน 
                                                                                                                                                                                                                                       (N = 238) 

ดานการใช 
เครื่องใชสํานักงาน 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

1.  สามารถใชโปรแกรม
คอมพิวเตอรจัดพมิพ
งานอยางถูกวิธี เชน
โปรแกรม 

 MS Office 

38 
(16.0) 

97 
(40.8) 

83 
(34.9) 

20 
(8.4) 

- 3.64 0.85 มาก  93 
(39.1) 

 

88 
(37.0) 

49 
(20.6) 

3 
(1.3) 

5 
(2.1) 

4.10 
 

0.91 มาก 

2.  สามารถใชโปรแกรม
คอมพิวเตอรจัดพิมพ
ตาราง กราฟ 

25 
(10.5) 

90 
(37.8) 

56 
(23.5) 

66 
(27.7) 

1 
(0.4) 

3.30 1.00 ปาน 
กลาง 

 74 
(31.1) 

91 
(38.2) 

67 
(28.2) 

2 
(0.8) 

4 
(1.7) 

3.96 0.88 มาก 

3.  สามารถใชโปรแกรม
คอมพิวเตอรสําหรับ
งานโรงแรม เชน 
โปรแกรม Fidelio 

16 
(6.7) 

37 
(15.5) 

69 
(29.0) 

79 
(33.2) 

37 
(15.5) 

2.65 1.12 ปาน 
กลาง 

 45 
(18.9) 

79 
(33.2) 

63 
(26.5) 

49 
(20.6) 

2 
(0.8) 

3.49 1.05 ปาน 
กลาง 

4.  สามารถพิมพเอกสาร
ตางๆ ดวยเครื่อง
พิมพดีดไฟฟา 

56 
(23.5) 

66 
(27.7) 

90 
(37.8) 

14 
(5.9) 

12 
(5.0) 

3.59 1.07 มาก  58 
(24.4) 

63 
(26.5) 

64 
(26.9) 

39 
(16.4) 

14 
(5.9) 

3.47 
 

1.19 ปาน 
กลาง 
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ตารางที่ 8  (ตอ)  
                                                                                                                                                                                                                                       (N = 238) 

ดานการใช 
เครื่องใชสํานักงาน 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

5.  สามารถใชเครื่อง 
โทรสารติดตองาน
ดานตางๆ 

71 
(29.8) 

91 
(38.2) 

75 
(31.5) 

1 
(0.4) 

- 
 

3.97 0.80 มาก  43 
(18.1) 

52 
(21.8) 

112 
(47.1) 

16 
(6.7) 

15 
(6.3) 

3.39 1.06 ปาน 
กลาง 

6.  สามารถติดตองาน
โดยใชโทรศัพท
อัตโนมัติ 

52 
(21.8) 

99 
(41.6) 

43 
(18.1) 

44 
(18.5) 

- 3.67 1.02 มาก  23 
(9.7) 

74 
(31.1) 

87 
(36.6) 

30 
(12.6) 

24 
(10.1) 

3.18 1.10 ปาน 
กลาง 

7.  สามารถใชเครื่อง
ถายเอกสาร 

95 
(39.9) 

85 
(35.7) 

52 
(21.8) 

5 
(2.1) 

1 
(0.4) 

4.13 0.85 มาก  78 
(32.8) 

72 
(31.1) 

34 
(14.3) 

34 
(14.3) 

15 
(6.3) 

3.54 1.26 มาก 

8.  สามารถใชเครื่อง
บันทึกคําสั่ง(เครื่อง
บันทึกเสียง) 

44 
(18.5) 

58 
(24.4) 

53 
(22.3) 

52 
(21.8) 

31 
(13.0) 

3.13 1.31 ปาน 
กลาง 

 41 
(17.2) 

85 
(35.7) 

57 
(23.9) 

30 
(12.6) 

25 
(10.5) 

3.37 1.21 ปาน 
กลาง 

9.  สามารถใชเครื่อง
อัดสําเนาแบบ
ดิจิตอล (เครื่อง
สแกนเนอร) 

44 
(18.5) 

111 
(46.6) 

54 
(22.7) 

4 
(1.7) 

25 
(10.5) 

3.61 
 

1.13 มาก  57 
(23.9) 

57 
(23.9) 

93 
(39.1) 

17 
(7.1) 

14 
(5.9) 

3.53 1.11 มาก 

76 



 77 

ตารางที่ 8  (ตอ)  
                                                                                                                                                                                                                                       (N = 238) 

ดานการใช 
เครื่องใชสํานักงาน 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

10. สามารถใช
เทคโนโลยี 
สมัยใหม เชน 
อินเตอรเนต อีเมล 

89 
(37.4) 

82 
(34.5) 

48 
(20.2) 

19 
(8.0) 

- 4.01 0.95 มาก  53 
(22.3) 

82 
(34.5) 

85 
(35.7) 

3 
(1.3) 

15 
(6.3) 

3.65 1.04 มาก 

รวม      3.57 0.77 มาก       3.57 0.79 มาก 
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จากตารางท่ี 8 ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน พบวา 
สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานการใชเคร่ืองใชสํานักงานอยูในระดับมาก  (μ = 3.57) เม่ือ
พิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุดคือ สามารถใชเคร่ืองถายเอกสาร (μ = 4.13) รองลงมาคือ 
สามารถใชเทคโนโลยี สมัยใหม เชน อินเตอรเนต อีเมล (μ = 4.01) สามารถใชเคร่ืองโทรสารติดตองาน
ดานตางๆ (μ = 3.97) สามารถติดตองานโดยใชโทรศัพทอัตโนมัติ (μ = 3.67) สามารถใชโปรแกรม
คอมพิวเตอรจดัพิมพงานอยางถูกวิธี เชนโปรแกรม MS Office (μ = 3.64,) สามารถใชเคร่ืองอัดสําเนา
แบบดิจิตอล (เคร่ืองสแกนเนอร) (μ = 3.61) สามารถพิมพเอกสารตางๆดวยเคร่ืองพิมพดีดไฟฟา          
(μ = 3.59) สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดพิมพตาราง กราฟ (μ = 3.30) สามารถใชเคร่ืองบันทึก
คําส่ัง (เคร่ืองบันทึกเสียง) (μ = 3.13) และสามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสําหรับงานโรงแรม เชน 
โปรแกรม Fidelio (μ = 2.65) 
 

ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิม่พูนโดยการฝกอบรมดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน พบวา 
สมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานการใชเคร่ืองใชสํานักงานอยูในระดบัมาก (μ = 3.57) 
เม่ือพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุดคือ สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดพิมพงาน
อยางถูกวิธี เชนโปรแกรมMS Office (μ = 4.10) รองลงมาคือ สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจดัพิมพ
ตาราง กราฟ (μ = 3.96) สามารถใชเทคโนโลยี สมัยใหม เชน อินเตอรเนต อีเมล (μ = 3.65) สามารถใช
เคร่ืองถายเอกสาร (μ = 3.54) สามารถใชเคร่ืองอัดสําเนาแบบดิจิตอล (เคร่ืองสแกนเนอร) (μ = 3.53) 
สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสําหรับงานโรงแรม เชน โปรแกรม Fidelio (μ = 3.49) สามารถพิมพ
เอกสารตางๆดวยเคร่ืองพิมพดีดไฟฟา (μ = 3.47) สามารถใชเคร่ืองโทรสารติดตองานดานตางๆ            
(μ = 3.39) สามารถใชเคร่ืองบันทึกคําส่ัง (เคร่ืองบันทึกเสียง) (μ = 3.37) และสามารถติดตองานโดยใช
โทรศัพทอัตโนมัติ (μ = 3.18) 
 

เม่ือพิจารณาระดับสมรรถนะดานการใชเคร่ืองใชสํานักงานพบวา สมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับมาก 5 รายการ ไดแก สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดพิมพ
งานอยางถูกวิธี เชนโปรแกรมMS Office สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดพิมพตาราง กราฟ 
สามารถใชเคร่ืองถายเอกสาร สามารถใชเคร่ืองอัดสําเนาแบบดิจิตอล (เคร่ืองสแกนเนอร) และสามารถ
ใชเทคโนโลยี สมัยใหม เชน อินเตอรเนต อีเมล สวนสมรรถนะท่ีเหลืออยูในระดบัปานกลาง เม่ือ
เปรียบเทียบกบัระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงพบวา ระดับสมรรถนะอยูในระดับมาก 6 
รายการ สวนสมรรถนะท่ีเหลืออยูในระดับปานกลางไดแก สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดพิมพ
ตาราง กราฟ สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสําหรับงานโรงแรม เชน โปรแกรม Fidelio และสามารถ
ใชเคร่ืองบันทึกคําส่ัง (เคร่ืองบันทึกเสียง) อยางไรก็ตามจะเห็นไดวาระดับสมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจริงของพนักงานในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดพิมพตาราง กราฟนั้น พนักงานตองการ
ไดรับการเพ่ิมพูนสมรรถนะโดยการฝกอบรมเพิ่มข้ึนจากระดับปานกลางเปนระดับมาก
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ตารางที่ 9  ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานวิชาการเชิงธุรกิจ 
 (N = 238) 

ดานวิชาการเชิงธุรกิจ 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

1.  ความรูทั่วไป
เกี่ยวกับธุรกิจ
โรงแรม 

46 
(19.3) 

96 
(40.3) 

61 
(25.6) 

35 
(14.7) 

- 3.64 0.96 มาก  55 
(23.1) 

52 
(21.8) 

98 
(41.2) 

24 
(10.1) 

9 
(3.8) 

3.50 
 

1.07 มาก 

2.  ความรูทั่วไป
เกี่ยวกับองคกรที่
ปฏิบัติงานอยู 

75 
(31.5) 

72 
(30.3) 

91 
(38.2) 

- 
 

- 3.93 0.83 มาก  43 
(18.1) 

57 
(23.9) 

93 
(39.1) 

33 
(13.9) 

12 
(5.0) 

3.36 1.09 ปาน 
กลาง 

3.  ความรูเกี่ยวกับ
อัตราแลกเปลี่ยน
เงินตราสกุล
ตางประเทศ 

33 
(13.9) 

25 
(10.5) 

99 
(41.6) 

41 
(17.2) 

40 
(16.8) 

2.87 1.22 ปาน 
กลาง 

 22 
(9.2) 

90 
(37.8) 

68 
(28.6) 

46 
(19.3) 

12 
(5.0) 

3.27 1.04 ปาน 
กลาง 

4.  ความรูเกี่ยวกับ
หนวยงานที่ให
ความชวยเหลือหรือ
ใหบริการในการ 
ทําธุรกิจโรงแรม 

39 
(16.4) 

49 
(20.6) 

121 
(50.8) 

20 
(8.4) 

9 
(3.8) 

3.37 0.98 ปาน 
กลาง 

 33 
(13.9) 

96 
(40.3) 

75 
(31.5) 

32 
(13.4) 

2 
(0.8) 

3.53 0.92 มาก 
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ตารางที่ 9  (ตอ) 
(N = 238) 

ดานวิชาการเชิงธุรกิจ 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

5.  ความรูเกี่ยวกับ  
สภาพการแขงขัน     
ในกลุมธุรกิจโรงแรม

57 
(23.9) 

57 
(23.9) 

62 
(26.1) 

61 
(25.6) 

1 
0.4 

3.45 1.13 ปาน 
กลาง 

 31 
(13.0) 

78 
(32.8) 

75 
(31.5) 

45 
(18.9) 

9 
(3.8) 

3.32 1.04 ปาน 
กลาง 

6.  ความรูดาน
มาตรฐานงานบริการ
ธุรกิจโรงแรม 

51 
(21.4) 

75 
(31.5) 

67 
(28.2) 

45 
(18.9) 

- 
 

3.55 1.03 มาก  42 
(17.6) 

104 
(43.7) 

48 
(20.2) 

35 
(14.7) 

9 
(3.8) 

3.57 1.06 มาก 

7.  ความรูดานการ
จัดการเชิงกลยุทธ
ธุรกิจโรงแรม
และทองเที่ยว 

34 
(14.3) 

60 
(25.2) 

94 
(39.5) 

41 
(17.2) 

9 
(3.8) 

3.29 1.03 ปาน 
กลาง 

 32 
(13.4) 

115 
(48.3) 

47 
(19.7) 

35 
(14.7) 

9 
(3.8) 

3.53 1.02 มาก 

8.  ความรูเชิงเทคนิค
การตลาดธุรกิจ
โรงแรม 

35 
(14.7) 

48 
(20.2) 

92 
(38.7) 

38 
(16.0) 

25 
(10.5) 

3.13 1.17 ปาน 
กลาง 

 55 
(23.1) 

87 
(36.6) 

53 
(22.3) 

34 
(14.3) 

9 
(3.8) 

3.61 1.10 มาก 

รวม      3.41 0.92 ปาน 
กลาง 

      3.46 0.96 ปาน 
กลาง 80 
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จากตารางท่ี 9 ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานวิชาการเชิงธุรกิจ พบวา สมรรถนะ
ท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานวิชาการเชิงธุรกิจอยูในระดบัปานกลาง (μ = 3.41) เม่ือพิจารณาเปน      
รายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุดคือ ความรูท่ัวไปเกีย่วกับองคกรท่ีปฏิบัติงานอยู (μ = 3.93) รองลงมา
คือ ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับธุรกจิโรงแรม (μ = 3.64) ความรูดานมาตรฐานงานบริการธุรกิจโรงแรม          
(μ = 3.55) ความรูเกี่ยวกับสภาพการแขงขันในกลุมธุรกิจโรงแรม (μ = 3.45) ความรูเกีย่วกับหนวยงานที่
ใหความชวยเหลือ หรือใหบริการในการทําธุรกิจโรงแรม(μ = 3.37) ความรูดานการจดัการเชิงกลยุทธ
ธุรกิจโรงแรมและทองเท่ียว (μ = 3.29) และความรูเชิงเทคนิคการตลาดธุรกิจโรงแรม (μ = 3.13) ความรู
เกี่ยวกับอัตราแลกเปล่ียนเงินตราสกุลตางประเทศ  (μ = 2.87) 
 

ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิม่พูนโดยการฝกอบรมดานวิชาการเชิงธุรกิจ พบวา สมรรถนะท่ี
ตองการเพิ่มพนูโดยการฝกอบรมดานวิชาการเชิงธุรกิจ อยูในระดบัปานกลาง  (μ = 3.46) เม่ือพิจารณา
เปนรายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุดคือ ความรูเชิงเทคนิคการตลาดธุรกิจโรงแรม (μ = 3.61) รองลงมา 
คือ ความรูดานมาตรฐานงานบริการธุรกิจโรงแรม (μ = 3.57) ความรูดานการจัดการเชิงกลยุทธธุรกิจ
โรงแรมและทองเท่ียว (μ = 3.53) ความรูเกีย่วกับหนวยงานที่ใหความชวยเหลือ หรือใหบริการในการทํา
ธุรกิจโรงแรม (μ = 3.53) ความรูท่ัวไปเกีย่วกับธุรกิจโรงแรม (μ = 3.50) ความรูท่ัวไปเกีย่วกับองคกรท่ี
ปฏิบัติงานอยู (μ = 3.36) ความรูเกี่ยวกับสภาพการแขงขันในกลุมธุรกิจโรงแรม (μ = 3.32) และความรู
เกี่ยวกับอัตราแลกเปล่ียนเงินตราสกุลตางประเทศ  (μ = 3.27) 
 

เม่ือพิจารณาระดับสมรรถนะดานวิชาการเชงิธุรกิจพบวา สมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการ
ฝกอบรมอยูในระดับมาก 5 รายการ ไดแก ความรูท่ัวไปเกีย่วกับธุรกิจโรงแรม ตางประเทศ ความรู
เกี่ยวกับหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือ หรือใหบริการในการทําธุรกิจโรงแรม ความรูดานมาตรฐานงาน
บริการธุรกิจโรงแรม ความรูดานการจัดการเชิงกลยุทธธุรกิจโรงแรมและทองเท่ียว และความรูเชิง
เทคนิคการตลาดธุรกิจโรงแรม สวนสมรรถนะท่ีเหลืออยูในระดับปานกลาง เม่ือเปรียบเทียบกับระดับ
สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงพบวา ระดับสมรรถนะอยูในระดับมาก 3 รายการ สวนสมรรถนะท่ี
เหลืออยูในระดับปานกลางไดแก ความรูเกีย่วกับอัตราแลกเปล่ียนเงินตราสกุลตางประเทศ ความรู
เกี่ยวกับหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือ หรือใหบริการในการทําธุรกิจโรงแรมความรูดานมาตรฐานงาน
บริการธุรกิจโรงแรม ความรูดานการจัดการเชิงกลยุทธธุรกิจโรงแรมและทองเท่ียว และความรูเชิง
เทคนิคการตลาดธุรกิจโรงแรม จะเห็นไดวาความรูใน 3 รายการ คือ ความรูเกี่ยวกับหนวยงานท่ีใหความ
ชวยเหลือ หรือใหบริการในการทําธุรกิจโรงแรม ความรูดานการจัดการเชิงกลยุทธธุรกิจโรงแรมและ
ทองเท่ียว และความรูเชิงเทคนิคการตลาดธุรกิจโรงแรม เปนความรูท่ีพนกังานเลขานุการโรงแรม
ตองการไดรับการเพิ่มพูนสมรรถนะโดยวิธีการฝกอบรมเพิ่มข้ึนจากระดบัปานกลางเปนระดับมาก 
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ตารางที่ 10  ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานความรูทั่วไป 
                                                                                                                                                                                                                                          (N = 238) 

ดานความรูทั่วไป 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 
มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

1.  ความรูทั่วไปเกี่ยว 
กับเศรษฐกิจโลก 

11 
(4.6) 

34 
(14.3) 

107 
(45.0) 

76 
(31.9) 

10 
(4.2) 

2.83 0.89 ปาน 
กลาง 

 34 
(14.3) 

103 
(43.3) 

64 
(26.9) 

34 
(14.3) 

3 
(1.3) 

3.55 
 

0.95 มาก 

2.  ความรูทั่วไปเกี่ยว 
กับนโยบายรัฐบาล 
เชน การลดหยอน
ภาษี 

11 
(4.6) 

78 
(32.8) 

79 
(33.2) 

61 
(25.6) 

9 
(3.8) 

3.09 0.96 ปาน 
กลาง 

 43 
(18.1) 

79 
(33.2) 

79 
(33.2) 

34 
(14.3) 

3 
(1.3) 

3.53 0.99 มาก 

3. ความรูทั่วไป
เกี่ยวกับสังคมใน
ประเทศ เชน   
โรคระบาด 

15 
(6.3) 

87 
(36.6) 

98 
(41.2) 

38 
(16.0) 

- 
 

3.33 0.82 ปาน 
กลาง 

 31 
(13.0) 

95 
(39.9) 

56 
(23.5) 

53 
(22.3) 

3 
(1.3) 

3.41 1.01 ปาน 
กลาง 

4.  ความรูทั่วไป
เกี่ยวกับสังคม
ตางประเทศ 

11 
(4.6) 

67 
(28.2) 

74 
(31.1) 

77 
(32.4) 

9 
(3.8) 

2.97 0.97 ปาน 
กลาง 

 21 
(8.8) 

67 
(28.2) 

113 
(47.5) 

34 
(14.3) 

3 
(1.3) 

3.29 0.86 ปาน 
กลาง 

5.  ความรูทั่วไป
เกี่ยวกับการเมือง 

11 
(4.6) 

91 
(38.2) 

88 
(37) 

48 
(20.2) 

- 
 

3.27 0.84 ปาน 
กลาง 

 42 
(17.6) 

68 
(28.6) 

89 
(37.4) 

36 
(15.1) 

3 
(1.3) 

3.46 0.99 ปาน 
กลาง 

รวม      3.10 0.82 ปาน 
กลาง 

      3.45 0.91 ปาน 
กลาง 82 
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จากตารางท่ี 10 ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานความรูท่ัวไป พบวา 
สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานความรูท่ัวไป อยูในระดับปานกลาง (μ = 3.10)  
เม่ือพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุดคือ ความรูท่ัวไปเกีย่วกับสังคมในประเทศ เชน 
โรคระบาด (μ = 3.33) รองลงมาคือ ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับการเมือง (μ = 3.27) ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
นโยบายรัฐบาล เชน การลดหยอนภาษ ี(μ = 3.09) ความรูท่ัวไปเกีย่วกบัสังคมตางประเทศ  
(μ = 2.97) ความรูท่ัวไปเกีย่วกับเศรษฐกิจโลก (μ = 2.83) 
 

ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานความรูท่ัวไป พบวา สมรรถนะท่ี
ตองการเพิ่มพนูโดยการฝกอบรมดานความรูท่ัวไป อยูในระดับปานกลาง (μ = 3.45) เม่ือพิจารณา
เปนรายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุดคือ ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจโลก (μ = 3.55) รองลงมา
คือ ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับนโยบายรัฐบาล เชน การลดหยอนภาษ ี(μ = 3.53) ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
การเมือง (μ = 3.46) ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับสังคมในประเทศ เชน โรคระบาด (μ = 3.41)  
ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับสังคมตางประเทศ (μ = 3.29)  
 

เม่ือพิจารณาระดับสมรรถนะดานความรูท่ัวไปพบวา สมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูน 
โดยการฝกอบรมอยูในระดับมาก 2 รายการ ไดแก ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเศรษฐกิจโลก และความรู
ท่ัวไปเกี่ยวกับนโยบายรัฐบาล เชน การลดหยอนภาษี สวนสมรรถนะท่ีเหลืออยูในระดับปานกลาง 
เม่ือเปรียบเทียบกับระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานเลขานุการโรงแรมพบวา 
ทุกรายการอยูในระดบัปานกลาง จะเห็นไดวาพนักงานเลขานุการโรงแรมสวนใหญตองการไดรับ
การฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะในเร่ืองความรูเกี่ยวกบัเศรษฐกิจโลก และ ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
นโยบายรัฐบาล ซ่ึงเปนความรูท่ีพนักงานเลขานุการโรงแรมตองการไดรับการเพิ่มพนูสมรรถนะ
โดยการฝกอบรมเพิ่มข้ึนจากระดับปานกลางเปนระดับมาก 
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ตารางที่ 11  ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริงและระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานลักษณะนิสัยที่ดีในการประกอบอาชีพ 
 (N = 238) 

ดานลักษณะนิสัยที่ดี
ในการประกอบอาชีพ 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

1.  เจตคติที่ดีตองาน
ที่ทํา 

86 
(36.1) 

137 
(57.6) 

15 
(6.3) 

- 
 

- 4.30 0.58 มาก  54 
(22.7) 

49 
(20.6) 

96 
(40.3) 

35 
(14.7) 

4 
(1.7) 

3.48 
 

1.05 ปาน 
กลาง 

2.  ความกระตือรือรน 80 
(33.6) 

123 
(51.7) 

35 
(14.7) 

- 
 

- 4.19 0.67 มาก  42 
(17.6) 

62 
(26.1) 

104 
(43.7) 

26 
(10.9) 

4 
(1.7) 

3.47 0.96 ปาน 
กลาง 

3.  ความรอบคอบใน
การปฏิบัติงาน 

48 
(20.2) 

114 
(47.9) 

60 
(25.2) 

16 
(6.7) 

- 
 

3.82 0.83 มาก  54 
(22.7) 

97 
(40.8) 

57 
(23.9) 

26 
(10.9) 

4 
(1.7) 

3.72 0.99 มาก 

4.  ความตั้งใจ
ปฏิบัติงานที่
ไดรับมอบหมาย 

86 
(36.1) 

139 
(58.4) 

13 
(5.5) 

- 
 

- 
 

4.31 0.57 มาก  54 
(22.7) 

61 
(25.6) 

94 
(39.5) 

25 
(10.5) 

4 
(1.7) 

3.57 1.01 มาก 

5.  สามารถทํางาน
อยางมีระเบียบ
แบบแผน 

80 
(33.6) 

80 
(33.6) 

78 
(32.8) 

- 
 

- 
 

4.01 0.82 มาก  33 
(13.9) 

72 
(30.3) 

102 
(42.9) 

27 
(11.3) 

4 
(1.7) 

3.43 0.92 ปาน 
กลาง 

6.  สามารถติดตอ
ประสานงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 

63 
(26.5) 

116 
(48.7) 

43 
(18.1) 

16 
(6.7) 

- 
 

3.95 0.85 มาก  42 
(17.6) 

100 
(42.0) 

65 
(27.3) 

27 
(11.3) 

4 
(1.7) 

3.63 0.96 มาก 

84 
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ตารางที่ 11  (ตอ)  
 (N = 238) 

ดานลักษณะนิสัยที่ดี
ในการประกอบอาชีพ 

ระดับสมรรถนะที่ใชในการปฏิบัติงานจริง  ระดับสมรรถนะที่ตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 
มากที่สุด 
จํานวน 

(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 

(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 
(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 
 มากที่สุด 

จํานวน 
(รอยละ) 

มาก 
จํานวน 
(รอยละ) 

ปานกลาง 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอย 
จํานวน 

(รอยละ) 

นอยที่สุด 
จํานวน 
(รอยละ) 

μ σ ระดับ 

7.  สามารถยอมรับ
ฟงความคิดเห็น
ของผูอื่นอยางมี
เหตุผล 

47 
(19.7) 

162 
(68.1) 

29 
(12.2) 

- 
 

- 
 

4.08 0.56 มาก  54 
(22.7) 

48 
(20.2) 

104 
(43.7) 

28 
(11.8) 

4 
(1.7) 

3.50 1.02 มาก 

8.  ความรวมมือ และ
รวมกิจกรรมกับ
หมูคณะ 

96 
(40.3) 

114 
(47.9) 

28 
(11.8) 

- - 4.29 0.66 มาก  42 
(17.6) 

48 
(20.2) 

116 
(48.7) 

28 
(11.8) 

4 
(1.7) 

3.40 0.97 ปาน 
กลาง 

9.  ตรงตอเวลา 78 
(32.8) 

93 
(39.1) 

67 
(28.2) 

- - 4.05 0.78 มาก  42 
(17.6) 

64 
(26.9) 

86 
(36.1) 

42 
(17.6) 

4 
(1.7) 

3.41 1.03 ปาน 
กลาง 

10. ความรัก และ
ศรัทธาในอาชีพ 

78 
(32.8) 

117 
(49.2) 

43 
(18.1) 

- - 4.15 0.70 มาก  54 
(22.7) 

51 
(21.4) 

90 
(37.8) 

38 
(16.0) 

5 
(2.1) 

3.47 1.07 ปาน 
กลาง 

11. แสวงหาความรู 
และคิดคนสิ่งใหม  ๆ
เพื่อปรับปรุงงาน 

52 
(21.8) 

110 
(46.2) 

66 
(27.7) 

10 
(4.2) 

- 3.86 0.80 มาก  42 
(17.6) 

75 
(31.5) 

79 
(33.2) 

29 
(12.2) 

13 
(5.5) 

3.44 1.08 ปาน 
กลาง 

12. มนุษสัมพันธที่ดี 101 
(42.4) 

76 
(31.9) 

61 
(25.6) 

- 
 

- 
 

4.17 0.81 มาก  52 
(21.8) 

64 
(26.9) 

79 
(33.2) 

29 
(12.2) 

14 
(5.9) 

3.47 1.14 ปาน 
กลาง 

รวม      4.10 0.59 มาก       3.50 0.96 มาก 85 
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จากตารางท่ี 11 ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการ
ประกอบอาชีพ พบวา สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงดานลักษณะนิสัยท่ีดใีนการประกอบ
อาชีพ อยูในระดับมาก (μ = 4.10) เม่ือพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุดคือ            
ความต้ังใจปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย (μ = 4.31) รองลงมาคือ เจตคติท่ีดีตองานท่ีทํา (μ = 3.27) 
ความรวมมือ และรวมกิจกรรมกับหมูคณะ (μ = 4.29 ความกระตือรือรน (μ = 4.19) มนุษสัมพันธ 
ท่ีดี (μ = 4.17) ความรัก และศรัทธาในอาชีพ (μ = 4.15) สามารถยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน
อยางมีเหตุผล (μ = 4.08) ตรงตอเวลา (μ = 4.05) สามารถทํางานอยางมีระเบียบแบบแผน (μ = 4.01) 
สามารถติดตอประสาน งานไดอยางมีประสิทธิภาพ (μ = 3.95) แสวงหาความรู และคิดคนส่ิงใหมๆ 
เพื่อปรับปรุงงาน (μ = 3.86) ความรอบคอบในการปฏิบัติงาน (μ = 3.82) 
 

ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบ
อาชีพพบวา สมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการฝกอบรมดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบ
อาชีพ อยูในระดับมาก (μ = 3.50) เม่ือพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุดคือ  
ความรอบคอบในการปฏิบัติงาน (μ = 3.72) รองลงมาคือ สามารถติดตอประสาน งานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ (μ = 3.63) ความต้ังใจปฏิบัตงิานท่ีไดรับมอบหมาย (μ = 3.57) สามารถยอมรับฟง
ความคิดเหน็ของผูอ่ืนอยางมีเหตุผล (μ = 3.50) เจตคติท่ีดตีองานท่ีทํา (μ = 3.48) มนุษยสัมพันธท่ีด ี
(μ = 3.47) ความรัก และศรัทธาในอาชีพ (μ = 3.47) ความกระตือรือรน (μ = 3.47) แสวงหาความรู 
และคิดคนส่ิงใหมๆ เพื่อปรับปรุงงาน (μ = 3.44) สามารถทํางานอยางมีระเบียบแบบแผน  
(μ = 3.43) ตรงตอเวลา (μ = 3.41) ความรวมมือ และรวมกิจกรรมกับหมูคณะ (μ = 3.47)  
 

เม่ือพิจารณาระดับสมรรถนะดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพพบวา สมรรถนะ 
ท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับมาก 4 รายการ ไดแก ความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
ความต้ังใจปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย  สามารถติดตอประสานงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  และ
สามารถยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนอยางมีเหตุผล สวนสมรรถนะท่ีเหลืออยูในระดับปานกลาง 
เม่ือเปรียบเทียบกับระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงพบวา ทุกรายการอยูในระดับมาก   
จะเห็นไดวา คุณลักษณะท่ีพงึประสงค ลักษณะนิสัยท่ีดีในอาชีพเลขานกุารเปนส่ิงท่ีพนักงาน
เลขานุการโรงแรมสวนใหญตองอาศัยการยอมรับและระยะวลาในการปรับเปล่ียนพฤติกรรมของ
แตละบุคคลมากกวาการเพ่ิมพูนสมรรถนะโดยการฝกอบรม 
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สวนท่ี 3  เปนแบบสอบถามเก่ียวกับปญหา ขอเสนอแนะ ความตองการเพิ่มเติมโดยการฝกอบรม
เพื่อการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบตังิานของเลขานุการโรงแรม 
 
 จาการวิเคราะหในสวนท่ี 3 ของแบบสอบถาม เปนคําถามเลือกตอบและปลายเปด ผูวจิัยได
เปดโอกาสใหผูตอบแบบสอบถามไดแสดงความคิดเหน็เกี่ยวกับปญหา ขอเสนอแนะ ความตองการ
เพิ่มเติมโดยการฝกอบรมเพ่ือการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานของเลขานุการโรงแรม  
ปรากฏวาจากผูตอบแบบสอบถามท้ังส้ินจํานวน 238 คน มีผูตอบแบบสอบถามท่ีตอบคําถามใน
สวนนี้ 204 คน ซ่ึงผูวิจัยได รวบรวมประเด็นตางๆ ท่ีผูตอบแบบสอบถามแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกบั
ปญหาและเสนอแนะเกีย่วของกับเร่ืองดังกลาว ดังนี ้
 
ตารางท่ี 12  ปญหาการปฏิบัติงานในดานตางๆ ของพนักงาน  เลขานุการโรงแรม 
 

ปญหาในการปฏิบตัิงาน จํานวน (คน) 
1. ดานการใชภาษา 119 
2. ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 97 
3. ดานวิชาการเชิงธุรกิจ 71 
4. ดานความรูท่ัวไป 60 
5. ดานลักษณะนสัิยท่ีดีในการประกอบอาชีพ 42 

 (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
  

จากตารางท่ี 12 ปญหาการปฏิบัติงานในดานตางๆของพนักงานเลขานกุารโรงแรม ไดดังน้ี 
 

1. ดานการใชภาษา 
 

               จากความคิดเห็นเกีย่วกับปญหาการปฏิบัติงานพบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญให
ความเหน็วาดานการใชภาษาไทยไมเปนอุปสรรคมากนัก แตขาดทักษะดานการใชภาษาอังกฤษเปน
อุปสรรคตอการปฏิบัติงานดังนี้ รูปแบบการสนทนาและสําเนียงท่ีแตกตางกันของหวัหนางาน  
ซ่ึงหัวหนางานอาจมาจากประเทศตางๆท่ีออกเสียงภาษาตางประเทศแตกตางกันไป บางคร้ังทําให
การส่ือสารคอนขางลําบาก และอาจทําใหเกิดความเขาใจที่ผิดพลาดได ในเร่ืองการเขียน หรือราง
จดหมายตางๆท้ังภายนอกและภายในองคกร ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีปญหาเกี่ยวกับการใช
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หลักไวยกรณภาษาอังกฤษท่ีถูกตอง การใชคําใหถูกตองและสละสลวย และปญหาสําคัญอีกประการ
หนึ่งคือ ในกรณีท่ีมีหวัหนางานเปนคนไทย ทําใหมีโอกาสนอยในการฝกทักษะภาษาอังกฤษ ผูตอบ
แบบสอบถามไดเสนอแนะวาควรมีการสงเสริมการเรียนรูเพิ่มเติมใหแกพนักงาน ในการฝกทักษะ
ดานการใชภาษาตางประเทศท่ีหลากหลาย เชน ภาษาจนีกลาง ภาษาญ่ีปุน หรือ ภาษาฝร่ังเศส เปน
ตน เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานและเปนการสรางความประทับใจใหกับลูกคาและกับ
หัวหนางาน 

 
2. ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 

 
       จากความคิดเห็นเกีย่วกับปญหาการปฏิบัติงานพบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญให
ความเหน็วา อุปกรณสํานักงานคอนขางเกาทําใหเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงาน เชนการทํางานของ
คอมพิวเตอรลาชา และอุปกรณไมเพยีงพอกับจํานวนบุคลากร นอกจากนั้น ปญหาในเร่ืองของการ
ขาดทักษะในการใชเคร่ืองใชสํานักงานท่ีพบคือ ปญหาเร่ืองการพิมพงานท่ีลาชาของพนักงาน
โดยเฉพาะการพิมพภาษาอังกฤษ และการใชอุปกรณสํานักงานบางอยางท่ียังไมคลองแคลวสําหรับ
พนักงานใหม เชนการใชเคร่ืองถายเอกสาร การรับ-สงแฟกซ เปนตน 

 
3. ดานวิชาการเชิงธุรกิจ 

 
       จากความคิดเห็นเกีย่วกับปญหาการปฏิบัติงานพบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญให
ความเหน็วา ปญหาท่ีพบคือ พนักงานเลขานุการโรงแรมขาดความรูเกีย่วกับกลยุทธในการบริหารงาน 
ตางๆ เชน กลยุทธทางดานการตลาด กลยทุธดานการบริหารจัดการ และกลยุทธดานการใหบริการ 
เปนตน  

 
4. ดานความรูท่ัวไป 
 
     จากความคิดเห็นเกีย่วกับปญหาการปฏิบัติงานพบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญให

ความเหน็วา ปญหาท่ีพบคือ การเรียนรูดานศัพทเทคนิคตางๆภายในโรงแรม ซ่ึงตองอาศัยการเรียนรู
คอนขางมาก และควรมีการประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร หรือความรูท่ัวไปตางๆ อยางท่ัวถึงใหแก
พนักงาน ผูตอบแบบสอบถามยังไดใหขอเสนอแนะวาควรมีการสงเสริมการเรียนรูเกี่ยวกับจิตวิทยา
สําหรับงานบริการภายในองคกรอีกดวย 
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5. ดานลักษณะนสัิยท่ีดีในการประกอบอาชีพ 
 
      จากความคิดเห็นเกีย่วกับปญหาการปฏิบัติงานพบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญให
ความเหน็วา ปญหาท่ีพบคือ พนักงานบางคนขาดความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานซ่ึงเปน
อุปสรรคตอการทํางานอยางยิ่ง เชนการเขียนจดหมายในองคกรผิดพลาด เปนตน รวมถึง ความ
อดทนซ่ึงเลขานุการโรงแรมจําเปนตองมีอยางยิ่ง เชนการอดทนตอแรงกดดันของหัวหนางานหรือ
ลูกคา และอุปสรรคตอการทํางานอีกประการหนึ่งคือ บุคลากรท่ีทํางานมานานมักเลือกปฏิบัติหรือ
ปฏิบัติอยางไมเทาเทียมกนัระหวางผูปฏิบัติงาน ทําใหเกดิปญหาการบังคับใชและปฏิบัติตาม
ระเบียบวินยัตามสายบังคับบัญชา 
 
ตารางท่ี 13 ขอเสนอแนะเพิ่มเติมเกีย่วกบัการปฏิบัติงานเลขานุการโรงแรม และความตองการ 
 ฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานในรูปแบบตางๆ 
 

สมรรถนะ 
จัดฝกอบรมเอง
ภายในองคกร 

สงบุคลากรไปอบรม
ภายนอกองคกร 

จัดประชุม 
เชิงปฏิบัติการ 

ฝกอบรมในขณะ
ปฏิบัติงานจริง 

จํานวน (คน) จํานวน (คน) จํานวน (คน) จํานวน (คน) 
1.  ดานการใช

ภาษา 
116 71 68 53 

2.  ดานการใช
เครื่องใช
สํานักงาน 

45 22 41 47 

3.  ดานวิชาการ
เชิงธุรกิจ 

65 68 65 43 

4.  ดานความรู
ทั่วไป 

44 31 44 39 

5.  ดานลักษณะ
นิสัยที่ดีในการ
ประกอบอาชีพ 

38 24 34 37 

(ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
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จากตารางท่ี 13 ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมเกีย่วกับการปฏิบัติงานเลขานุการโรงแรม และความ
ตองการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานในรูปแบบตางๆ สรุปไดดังนี ้
 

1. จัดฝกอบรมเองภายในองคกร 
 
     จากความคิดเห็นและขอเสนอแนะเพ่ือการเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานพบวา 

ควรใหองคกรจัดฝกอบรมเองภายในองคกรในดานตางๆดงันี้ ดานการใชภาษา มีผูตอบแบบสอบถาม
จํานวน 116 คน ตองการใหองคกรจัดฝกอบรมเองภายในองคกร เหตุผลเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะและ
ทักษะในการทํางานใหมากข้ึน เพื่อสามารถนําความรูดานการใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศมา
ใชในชีวิตประจําวันได สําหรับดานวิชาการเชิงธุรกิจมีผูตอบแบบสอบถามจํานวน 65 คน และดาน
ความรูท่ัวไปมผูีตอบแบบสอบถามจํานวน 44 คน ดังนั้นจะเหน็ไดวาพนกังานเลขานุการโรงแรม
ตองการใหองคกรจัดฝกอบรมเองภายในองคกร เพื่อใหพนักงานและเลขานุการโรงแรมไดมีความรู
รอบดานเพื่อทันตอเหตุการณตางๆรวมถึงภาวะการแขงขันในกลุมธุรกิจเดยีวกัน นอกจากนัน้ดาน
การใชเคร่ืองใชสํานักงานมีผูตอบแบบสอบถามจํานวน 45 คน ตองการใหองคกรจัดฝกอบรมเอง
ภายในองคกรเพราะทางโรงแรมมีการปรับปรุงซอฟแวรท่ีใชในการบริหารจัดการโรงแรมอยูเสมอ 
เชน โปรแกรม Opera ซ่ึงเปนโปรแกรมสําหรับงานโรงแรม เปนตน จงึจําปนตองมีการฝกอบรม
พนักงานอยูเสมอ 

 
2. สงบุคลากรไปอบรมภายนอกองคกร 
 

  จากความคิดเห็นและขอเสนอแนะเพ่ือการเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานพบวา 
ควรใหองคกรจัดฝกอบรมใหกับเลขานุการโรงแรมโดยสงบุคลากรไปอบรมภายนอกองคกรดาน
ตางๆดังนี้ ดานการใชภาษา มีผูตอบแบบสอบถามจํานวน 71 คน เหตุผลเพราะทําใหพนักงานไดรับ
การเรียนรูจากวิทยากรท่ีหลากหลายชาติ และวัฒนธรรม ซ่ึงมีความรูและทักษะดานการใชภาษาท่ี
แตกตางกันไป สําหรับดานความรูเชิงธุรกิจ มีผูตอบแบบสอบถามจํานวน 68 คน และดานความรู
ท่ัวไป มีผูตอบแบบสอบถามจํานวน 31 คน เหตุผลเพราะ เพื่อทําใหพนกังานเลขานุการโรงแรม
ทราบถึงการทํางาน หรือกลยุทธทางธุรกิจของโรงแรมตางๆ ในธุรกิจโรงแรม 
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3. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 
 จากความคิดเห็นและขอเสนอแนะเพ่ือการเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานพบวา 

ควรใหองคกรจัดฝกอบรมโดยจดัประชุมเชิงปฏิบัติการดานตางๆ ดังนี้ ดานการใชภาษา มีผูตอบ
แบบสอบถามจํานวน 68 คน เพื่อทําใหพนกังานเลขานุการโรงแรมสามารถนําความรูและ
ประสบการณท่ีไดรับมาประยุกตในชีวติประจําวันไดจริง ดานความรูเชิงธุรกิจ มีผูตอบแบบสอบถาม
จํานวน 65 คน และความรูท่ัวไป มีผูตอบแบบสอบถามจํานวน 44 คน เพื่อเปนการแลกเปล่ียน
ความรูและความคิดเห็น และความรูดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน มีผูตอบแบบสอบถามจํานวน  
41 คน เหตุผลเพื่อใหพนักงานสามารถใชอุปกรณสํานักงานในการปฏิบัติงานไดจริง ไมใชเพยีงแค 
มีความรูทางทฤษฎีเทานั้น  

 
4. ฝกอบรมในขณะปฏิบัติงานจริง 
 

  จากความคิดเห็นและขอเสนอแนะเพ่ือการเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานพบวา 
ควรใหองคกรจัดฝกอบรมในขณะปฏิบัติงานจริงในดานตางๆดังนี้ ดานการใชภาษา มีผูตอบ
แบบสอบถามจํานวน 53 คน ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน มีผูตอบแบบสอบถามจํานวน 47 คน 
ดานความรูเชิงธุรกิจ มีผูตอบแบบสอบถามจํานวน 43 คน ดานความรูท่ัวไป มีผูตอบแบบสอบถาม
จํานวน 39 คน และดานลักษณะนิสัยท่ีดใีนการประกอบอาชีพ มีผูตอบแบบสอบถามจํานวน 37 คน 
เหตุผลหลักๆ คือ เนื่องจากหวัหนางานควรมีความรูหรือมีประสบการณในการทํางานมากกวา
พนักงานเลขานุการโรงแรมท่ัวไปดังนั้น การใหหวัหนางานสอนงานขณะปฏิบัติงานจริงหรือให
คําปรึกษาจึงทําใหพนักงานเกิดความรูและความชํานาญเพิ่มข้ึนได นอกจากนั้นยังสงผลใหการ
ส่ือสารระหวางหัวหนางานและพนักงานเลขานุการเปนไปในทิศทางท่ีดีข้ึนอีกดวย 
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ขอวิจารณ 
 
 การวิจยัเร่ือง ศึกษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดย
การฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร ผูวจิัยไดทําการวจิารณผลดังนี ้
 
 1. ดานการใชภาษา  
 
      จากการศึกษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยการ
ฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร ดานการใชภาษาอังกฤษในภาพรวม
พบวา สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบตัิงานจริงอยูในระดับปานกลาง แตสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูน
โดยการฝกอบรมอยูในระดับมาก  ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดับ
ปานกลาง จะเห็นไดวาสมรรถนะดานตางๆเหลานี้ระดับความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการ
ฝกอบรมจึงอยูในระดบัมาก พนักงานเลขานุการโรงแรมสวนใหญเห็นความสําคัญของการเพ่ิมพูน
สมรรถนะดานตางๆขางตน ท้ังนี้อาจเปนเพราะในการเขียนจดหมายหรือรางคําส่ังตางๆ นั้น
จําเปนตองอาศัยความถูกตองตามหลักไวยกรณ นอกจากน้ันจากผลวจิัยพบวาพนกังานเลขานุการ
โรงแรมสวนใหญไดรับมอบหมายในสวนงานของเลขานุการเปนหลักซ่ึงตองใชสมรรถนะดังกลาว
ในการปฏิบัติงาน ดังนั้นจึงทําใหความตองการเพิ่มพูนในการฝกอบรมจึงอยูในระดับมากสําหรับ
สมรรถนะเร่ืองการจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดตางๆไดอยางมีระเบียบและคนหางาย และ
สมรรถนะเร่ืองการส่ือสารกับลูกคาทางโทรศัพท พบวาสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูใน
ระดับมาก ท้ังนี้อาจเปนเพราะพนกังานเลขานุการโรงแรมสวนใหญท่ีตอบแบบสอบถาม จะคุนเคย
กับการใชภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารทางโทรศัพทมากกวามุงเนนท่ีความถูกตองตามหลักไวยกรณ 
ก็สามารถส่ือสารกับผูบังคับบัญชา หรือลูกคาใหเปนท่ีเขาใจไดดีไมผิดพลาดซ่ึงสมรรถนะท่ี
ตองการเพิ่มพนูโดยการฝกอบรม อยูในระดับมากดวยเชนกัน ซ่ึงสอดคลองกับผลงานวิจยัของ  
จรูญ  ไหคํา (2535) ท่ีกลาววา พนักงานสายธุรการตองการฝกอบรมในหัวขอการพดูภาษาอังกฤษ
เปนอันดับแรก และพนักงานสายการตลาดตองการฝกอบรมในหวัขอ การพูดภาษาอังกฤษเปน
อันดับแรก สมรรถนะเร่ืองการเขียนชวเลขและการถอดความจากภาษาอังกฤษเปนภาษาไทย พบวา
สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดับนอย ท้ังนี้อาจเปนเพราะปจจุบันเทคโนโลยี 
มีบทบาทตอการทํางานมากขึ้นเชน เคร่ืองบันทึกเสียง ซ่ึงสอดคลองกับ นิภา  จนัทรกุล (2541)  
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ท่ีกลาววา ยุคโลกาภิวัตน เปนยุคของการแพรกระจายขาวของขอมูลอยางรวดเร็ว ทําใหเลขานุการ
ตองเผชิญกับปญหาในการทํางานมากข้ึน เลขานุการจึงตองพัฒนาคุณสมบัติในดานทักษะการ
แกปญหาและเทคนิคการประสานงานใหดข้ึีน จึงทําใหความจําเปนในการเขียนชวเลขลดลง  
แตสมรรถนะท่ีตองการฝกอบรมในดานนีอ้ยูในระดับมาก อาจเนื่องมาจากเลขานุการในกลุมผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญยังเห็นความสําคัญของการเขียนชวเลขถึงแมวาเทคโนโลยจีะมีบทบาท 
ในการปฏิบัติงานมากข้ึนกต็าม  
  
 ดานการใชภาษาไทยในภาพรวมพบวา สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบตัิงานจริงอยูในระดบั
ปานกลาง แตสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับมาก  สมรรถนะเร่ืองการ
เขียนชวเลขท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดับนอย ท้ังนี้อาจเปนเพราะเลขานุการในกลุมผูตอบ
แบบสอบถามสวนใหญไมไดเรียนเกี่ยวกับการเขียนชวเลขมาโดยตรง จงึทําใหมีระดับสมรรถนะ 
ในดานนี้นอย แตระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในดานนี้อยูในระดับมากท้ังนี้
อาจเปนเพราะเห็นคุณประโยชนของการเขียนชวเลขและตองการอนุรักษการเขียนชวเลขไว หรือ
ตองการเพิ่มทักษะการเขียนชวเลขในการจดบันทึกการประชุม ในกรณีท่ีการประชุมหรือการจด
บันทึกบางเร่ือง หัวหนางานอาจจะไมอนญุาตใหมีการบันทึกดวยเคร่ืองบันทึกแบบใดทั้งส้ิน 
ซ่ึงสอดคลองกับผลงานวิจยัของ มณฑา  จนิดาวัฒนะ (2545) ท่ีกลาววา องคกรควรมีแนวทางวาง
เสนทางอาชีพใหเลขานุการเหมือนตําแหนงอ่ืนในองคกร รวมถึงควรจบัหลักสูตรอบรมท่ีจําเปน 
เชน หลักสูตรพัฒนาจิตใจ หลักสูตรความรูเฉพาะตําแหนงของเลขานุการ อาทิ คอมพิวเตอร การ
จัดเก็บเอกสาร เปนตน สรรถนะเร่ืองการจดัทําจดหมายเชิญประชุมและรายงานการประชุม และ
สมรรถนะเร่ืองการรางคําส่ังหรือประกาศในองคกร สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูใน
ระดับปานกลาง แตสมรรถนะท่ีตองการเพิม่พูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับมาก เนื่องจาก
พนักงานเลขานุการโรงแรมท่ีตอบแบบสอบถามขาดหลักการท่ีถูกตองในการใชภาษาไทยเพื่อจัดทํา
จดหมาย การรางคําส่ังหรือรายงานการประชุม สวนสมรรถนะเร่ืองการเขียนจดหมายโตตอบสมรรถนะ
เร่ืองการจัดเกบ็เอกสารเกี่ยวกับรายละเอียดตางๆ และสมรรถนะเร่ืองการส่ือสารทางโทรศัพทเพื่อ
ติดตอประสานงาน ในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดับมากท้ังนี้อาจเปนเพราะภาษาไทยไมไดเปน
อุปสรรคตอการปฏิบัติงานมากนัก ซ่ึงสอดคลองกับผลงานวิจยัของ ประไพ  งามแดน (2549)         
ท่ีพบวาเลขานกุารผูบริหาร มีความคิดเหน็เกี่ยวกับพฤตกิรรมการปฏิบัติงานท่ีเปนจริงของ
เลขานุการผูบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาท่ี และดานการติดตอส่ือสาร โดยภาพรวมอยูใน
ระดับมาก ซ่ึงระดับความตองการเพิ่มพูนในการฝกอบรมอยูในระดับมากเชนเดียวกนั  
 



 94 

 2. ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 
 
      จากการศึกษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยการ
ฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงานใน
ภาพรวมพบวา สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบตัิงานจริงอยูในระดับมาก และสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับมากเชนกัน ซ่ึงสอดคลองกับผลงานวิจยัของ รัตนา  อัศวานุ
วัตร (2540) ท่ีกลาววา บทบาทเลขานุการถือวามีความสําคัญในการดําเนินธุรกิจตางๆ โดยเฉพาะ
อยางยิ่งในยุคของการส่ือสารดวยระบบฐานขอมูลอัตโนมัติทางเครือขายคอมพิวเตอรท่ีมีบทบาท
สําคัญตอวงการธุรกิจ ดังนั้นเลขานุการท่ีมีความสามารถในการจัดระบบอัตโนมัติเปนอยางดี จึงมี
ความสําคัญมากตอการปฏิบัติงานของผูบริหาร  สมรรถนะเร่ืองการใชโปรแกรมคอมพิวเตอร
จัดพิมพงาน สมรรถนะเร่ืองการใชเคร่ืองอัดสําเนาแบบดจิิตอล (เคร่ืองสแกนเนอร) สมรรถนะเร่ือง
การใชเคร่ืองถายเอกสาร และสมรรถนะเร่ืองการใชเทคโนโลยีสมัยใหม เชน อินเตอรเนต อีเมล 
พบวา สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดับมาก สวนสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดย
การฝกอบรมอยูในระดับมากดวยเชนกนั ท้ังนี้อาจเปนเพราะปจจุบันเทคโนโลยีมีความสําคัญใน
ชีวิตประจําวันรวมถึงการทํางานมากข้ึน จงึเปนสาเหตุใหเกิดความตองการเรียนรูเทคโนโลยีมากข้ึน
ไปดวย สมรรถนะเร่ืองการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจดัพิมพตาราง กราฟ พบวาสมรรถนะท่ีใชใน
การปฏิบัติงานจริงอยูในระดบัปานกลาง แตสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพนูโดยการฝกอบรมอยูใน
ระดับมาก  สมรรถนะเร่ืองการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสําหรับงานโรงแรม เชน โปรแกรมFidelio 
และสมรรถนะเร่ืองการใชเคร่ืองบันทึกคําส่ัง (เคร่ืองบันทึกเสียง) พบวาสมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจริงอยูในระดับปานกลาง แตสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับ
ปานกลางเชนเดียวกัน ท้ังนี้อาจเปนเพราะผูตอบแบบสอบถามสวนใหญไมไดจบการศกึษาดาน
สาขาการโรงแรมและการทองเท่ียวโดยตรง จึงทําใหมีสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูใน
ระดับปานกลาง แตเนื่องจากงานท่ีรับผิดชอบหลักเลขานกุารโรงแรมไมมีความจําเปนตองใช
โปรแกรมคอมพิวเตอรสําหรับงานโรงแรม หรือ เคร่ืองบันทึกคําส่ัง (เคร่ืองบันทึกเสียง) มากนักจึง
ทําใหความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะเร่ืองนี้จึงอยูในระดบัปานกลาง  สมรรถนะเร่ืองการพิมพ
เอกสารตางๆดวยเคร่ืองพิมพดีดไฟฟา สมรรถนะเร่ืองการใชเคร่ืองโทรสารติดตองานดานตางๆ 
และสมรรถนะเร่ืองการติดตองานโดยใชโทรศัพทอัตโนมัติ พบวาสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงาน
จริงอยูในระดบัมาก แตสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดบัปานกลาง  
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  ท้ังนี้อาจเนื่องมาจากผูตอบแบบสอบถามสวนใหญมีระยะเวลาการทํางานต้ังแต 5 ปข้ึน
ไป ทําใหมีประสบการณและความชํานาญในการใชอุปกรณเคร่ืองใชสํานักงาน ซ่ึงจะสงผลใหมี
สมรรถนะเร่ืองเคร่ืองพิมพดดี หรือเคร่ืองโทรสารมากพอ จึงทําใหความตองการฝกอบรมอยูใน
ระดับปานกลาง 
 
 3. ดานวิชาการเชิงธุรกิจ 
 
      จากการศึกษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยการ
ฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร ดานวิชาการเชงิธุรกิจในภาพรวม
พบวา สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบตัิงานจริงอยูในระดับปานกลาง และสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูน
โดยการฝกอบรมอยูในระดับปานกลางเชนกัน สมรรถนะเร่ืองความรูท่ัวไปเกี่ยวกับธุรกิจโรงแรม 
และสมรรถนะเร่ืองความรูดานมาตรฐานงานบริการธุรกิจโรงแรม พบวาสมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจริงอยูในระดับมาก และสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับมาก
เชนกัน ท้ังนี้อาจเปนเพราะความรูเกีย่วกับธุรกิจโรงแรม และความรูดานมาตรฐานงานบริการธุรกิจ
โรงแรมจําเปนตองมีการเพิม่พูนความรูอยางสมํ่าเสมอใหทันตอการเปล่ียนแปลงในธุรกิจโรงแรม 
สมรรถนะเร่ืองความรูท่ัวไปเกี่ยวกับองคกรท่ีปฏิบัติงานอยู พบวาสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงาน
จริงอยูในระดบัมาก และสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับปานกลาง  
ท้ังนี้อาจเปนเพราะผูตอบแบบสอบถามท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานตั้งแต 5 ปข้ึนไป ซ่ึงมี
มากกวาคร่ึงของผูตอบแบบสอบถาม จึงเปนไปไดท่ีผูตอบแบบสอบถามเดิมทีจะมีความรูเกี่ยวกับ
องคกรท่ีปฏิบัติงานอยูแลว จึงทําใหความตองการที่จะเพิ่มพูนความรูในเร่ืองนี้อยูในระดับปานกลาง 
สําหรับสมรรถนะเร่ืองความรูเกี่ยวกับอัตราแลกเปล่ียนเงินตราสกุลตางประเทศ และสมรรถนะเร่ือง
ความรูเกี่ยวกบัสภาพการแขงขันในกลุมธุรกิจโรงแรม พบวาสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริง
อยูในระดับปานกลาง และสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับปานกลาง
เชนเดยีวกัน ท้ังนี้อาจเพราะพนักงานเลขานุการโรงแรมสามารถติดตามขาวสารไดดวยตนเอง 
จึงทําใหความตองการฝกอบรมอยูในระดับปานกลาง สมรรถนะเร่ืองความรูเกีย่วกับหนวยงานท่ีให
ความชวยเหลือ หรือใหบริการในการทําธุรกิจโรงแรม สมรรถนะเร่ืองความรูดานการจัดการ 
เชิงกลยุทธธุรกิจโรงแรมและทองเท่ียว และสมรรถนะเร่ืองความรูเชิงเทคนิคการตลาดธุรกิจ
โรงแรม พบวาสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดับปานกลาง และสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับมาก ท้ังนี้อาจเปนเพราะผูตอบแบบสอบถามสวนใหญไมได
สําเร็จการศึกษาจากสาขาวชิาการโรงแรมและทองเท่ียวโดยตรง ซ่ึงสอดคลองกับผลงานวิจัยของ  
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จันจนากร  พรหมแกว (2552) ท่ีพบวาระดับการศึกษา สถานภาพ ตําแหนง ระดับ และระดับ
เงินเดือนมีความสัมพันธกับความพึงพอใจตอการไดรับส่ิงจูงใจจากผลการปฏิบัติงาน และระดับ
การศึกษามีความสัมพันธกับทัศนะของบุคลากรตอแนวทางการเพ่ิมสมรรถนะหลักในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 4.  ดานความรูท่ัวไป 
 
      จากการศึกษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยการ
ฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร ดานความรูท่ัวไปในภาพรวมพบวา 
สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบตัิงานจริงอยูในระดับปานกลาง และสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการ
ฝกอบรมอยูในระดับปานกลางเชนกัน ซ่ึงสอดคลองกับแนวคิดของสมาคมเลขานุการสตรีแหง
ประเทศไทย (2540) ท่ีกลาววา หนาท่ีท่ีเลขานุการควรมีเพื่อเปนการสนับสนุนงานของผูบริหารคือ 
ตองทันตอเหตุการณท่ีสําคัญท่ัวไป สมรรถนะเร่ืองความรูท่ัวไปเกีย่วกับเศรษฐกิจโลก และ
สมรรถนะเก่ียวกับนโยบายรัฐบาล เชนการลดหยอนภาษี พบวาสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงาน
จริงอยูในระดบัปานกลาง และสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับมาก ท้ังนี้
อาจเปนเพราะความรูเกี่ยวกบัเศรษฐกิจหรือ นโยบายตางๆของรัฐบาลเปนเร่ืองท่ีตองไดรับการ
ฝกอบรมความรู หรือแนวคิด ทฤษฎีใหมๆ ท่ีเกี่ยวกับการคา การลงทุน การบริการทางการเงิน
ระหวางประเทศ และผลกระทบท่ีเกดิจากนโยบายรัฐบาล จึงทําใหความตองการเพิ่มพูนโดยการ
ฝกอบรมอยูในระดับมาก  สวนสมรรถนะเร่ืองความรูท่ัวไปเกี่ยวกับสังคมในประเทศ เชน  
โรคระบาด สมรรถนะเร่ืองความรูท่ัวไปเกี่ยวกับสังคมตางประเทศ และสมรรถนะเร่ืองความรู
ท่ัวไปเกี่ยวกับการเมือง พบวาสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดับปานกลาง และ
สมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับปานกลางเชนกัน ท้ังนี้อาจเนื่องมาจาก 
การรับรูขอมูลขาวสารเกี่ยวกบัสังคมและขาวสารทางการเมืองท้ังภายในและตางประเทศ พนักงาน
เลขานุการโรงแรมจําเปนตองรับรูขาวสารดวยตนเองอยางสมํ่าเสมอเพ่ือพรอมรับกับการปรับตัวใน
ชีวิตประจําวันของการทํางาน 
 
 5.  ดานลักษณะนสัิยท่ีดีในการประกอบอาชีพ 
 

     จากการศึกษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยการ
ฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร ดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบ
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อาชีพในภาพรวมพบวา สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัตงิานจริงอยูในระดับมาก และสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับมากเชนกัน ซ่ึงสอดคลองกับแนวคิดของ ณรงควิทย  แสนทอง 
(2547) ท่ีกลาววา คุณลักษณะสวนบุคคล (Personal Characteristics of Attributes) ท่ีสงผลตอการ
แสดง พฤติกรรมท่ีจําเปน และมีผลทําใหบุคคลนั้นปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของตนไดดกีวา
ผูอ่ืน สมรรถนะของคนซ่ึงเกดิไดจาก 3 ทางคือ 1) เปนพรสวรรคท่ีติดตัวมาตั้งแตเกดิ 2) เกิดจาก
ประสบการณ การทํางาน 3) เกิดจากการฝกอบรมและพัฒนา ดังนั้นลักษณะนิสัยท่ีดใีนการ
ปฏิบัติงานสามารถเกิดข้ึนไดโดยการฝกอบรมและพัฒนา ซ่ึงสอดคลองกับผลการวิจยัของ พิทักษ  
สายสมาน (2546)   ท่ีกลาววา แนวทางเพ่ิมพูนสมรรถนะการปฏิบัติงานพบวา สวนใหญใหอันดับ
ความสําคัญตอ         ดานการพัฒนาบุคลากรมากท่ีสุดเปนอันดับหนึ่ง รองลงมาดานการพัฒนาสาย
อาชีพ ดานการพัฒนาองคกร และดานการพัฒนาการปฏิบัติงาน ตามลําดับสําหรับสมรรถนะเร่ือง
เจตคติท่ีดีตองานท่ีทํา  สมรรถนะเร่ืองความกระตือรือรน  สมรรถนะเร่ืองการทํางานอยางมีระเบียบ
แบบแผน  สมรรถนะเร่ืองความรวมมือและรวมกจิกรรมกับหมูคณะ สมรรถนะเร่ืองการตรงตอเวลา  
สมรรถนะเร่ืองความรักและศรัทธาในอาชีพ  สมรรถนะเร่ืองการแสวงหาความรูและคิดคนส่ิง
ใหมๆเพื่อปรับปรุงงาน  และสมรรถนะเร่ืองการมีมนุษยสัมพันธท่ีดี พบวาสมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจริงอยูในระดับมาก และสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับปาน
กลาง อาจเนื่องจากการเพิ่มพูนสมรรถนะตางๆเหลานี้ท่ีเกี่ยวกับพฤติกรรม ทัศนคติ และเจตคตใิน
การทํางานนั้น ตองเกิดจากการฝกฝนและเปล่ียนแปลงพฤติกรรมของตนเองกอน นอกจากนี้
สมรรถนะเร่ืองความรอบคอบในการปฏิบัติงาน สมรรถนะเร่ืองความต้ังใจปฏิบัติงานท่ีไดรับ
มอบหมาย สมรรถนะเร่ืองการยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนอยางมีเหตุผล พบวาสมรรถนะท่ีใช
ในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดับมาก และสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับ
มาก และสมรรถนะเร่ืองการติดตอประสานงานไดอยางมีประสทธิภาพ พบวาสมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจริงอยูในระดับมาก และสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการฝกอบรมอยูในระดับมาก
เชนเดยีวกันท้ังนี้อาจเปนเพราะการติดตอประสานงานถือเปนส่ิงสําคัญอีกส่ิงหนึ่งในการปฏิบัติงาน
เพื่อใหเกิดการรับรู ความเขาใจท่ีตรงกันในการรวมมือปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
 

 



บทที่ 5 

 

สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 
 

สรุปผลการวิจัย 
 

 การวิจยัเร่ืองศึกษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยการ
ฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร เปนการวิจยัเชิงสํารวจ  
(Survey Research) โดยมีสาระสําคัญสรุปได ดังนี ้
 
วัตถุประสงคของการวิจัย 

 
1.  เพื่อศึกษาสมรรถนะในการปฏิบัติงานของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญใน

กรุงเทพมหานคร 
 
2.  เพื่อศึกษาความตองการในการเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยวิธีการฝกอบรม

ของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานคร 
 
ขอบเขตของการวิจัย 
 
 เปนการศึกษาที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานเลขานุการ โดยมุงศึกษาสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงาน 5 ดาน คือ 1) ดานการใชภาษา 2) ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 3) ดานวชิาการเชิงธุรกิจ  
4) ดานความรูท่ัวไป และ5) ดานลักษณะนสัิยท่ีดีในการประกอบอาชีพ 
 
ประชากร 
 
 ประชากรในการวิจัยเปนพนกังานโรงแรมตําแหนงเลขานุการท่ีปฏิบัติงานหลักๆ ใน  
6 แผนก คือ 1) เลขานุการแผนกตอนรับสวนหนา 2) เลขานุการแผนกอาหารและเคร่ืองดื่ม  
3) เลขานุการแผนกบัญชี 4) เลขานุการแผนกครัว 5) เลขานุการแผนกขายหองพกั  
6) เลขานุการแผนกชาง รวมทั้งส้ินจํานวน 288 คน จากโรงแรมขนาดใหญท่ีไดรับการจัดอันดับ  
และรับรองมาตราฐานจากสมาคมโรงแรมไทย จํานวน 48 แหงในกรุงเทพมหานคร 
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เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 
 

เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัยคือ แบบสอบถาม (Questionnaire) ซ่ึงแบงออกเปน 3 สวน ดงันี้ 
 

 สวนท่ี 1 เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม โดยมีลักษณะเปน
แบบเลือกตอบ และเติมคําในชองวาง ไดแก โรงแรมท่ีปฏิบัติงานอยูในปจจุบัน แผนกงาน เพศ 
ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงานในตําแหนงปจจุบัน ระดับการศึกษา สาขาท่ีสําเร็จการศึกษา และงานท่ีไดรับ
มอบหมายอ่ืนๆ  
 

สวนท่ี 2 เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับสมรรถนะในดานตางๆท่ีนํามาใชในการปฏิบัติงานและ
ความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานของเลขานุการโรงแรม แบงเปน 5 ดาน ดังนี้  
1) ดานการใชภาษา 2) ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 3) ดานวิชาการเชิงธุรกิจ 4) ดานความรูท่ัวไป  
5) ดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพ ซ่ึงมีลักษณะคําถามเปนไปในทิศทางเดียวกันทุกขอ
แบบมาตราสวนประมาณคา (Rating Scale)  
 

สวนท่ี 3 เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับปญหา ขอเสนอแนะ และความตองการเพ่ิมเติมในการ
ฝกอบรมและการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานของเลขานุการโรงแรม โดยมีลักษณะเปน
คําถามเลือกตอบและปลายเปด 
 

การเก็บรวบรวมขอมูลและการวิเคราะหขอมูล 
 

ผูวิจัยดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลโดยสงหนังสือราชการพรอมแบบสอบถามใหกลุม
ประชากรทางไปรษณยี พรอมกันนี้ผูวจิัยไดแนบจดหมายตอบกลับ เม่ือไดรับแบบสอบถามคืนมา
ผูวิจัยนําขอมูลท่ีไดมาตรวจสอบความสมบูรณ ซ่ึงสามารถเก็บแบบสอบถามคืนกลับมาได 238 ชุด 
คิดเปนรอยละ 83 ของประชากร แลวจึงนําไปวิเคราะหขอมูลทางสถิติโดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอร
สําเร็จรูป ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม วิเคราะหโดยใชคาความถ่ี (Frequency) คารอยละ 
(Percentage) ขอมูลเกี่ยวกับสมรรถนะในดานตางๆท่ีใชในการปฏิบัติงานจริง รวมถึงสมรรถนะใน
ดานตางๆ ท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมวิเคราะหโดยใชคาความถี่ (Frequency) คารอยละ 
(Percentage) คาเฉล่ีย (μ) และคาเบ่ียงเบนมาตรฐาน (σ) และวเิคราะหเนื้อหา (Content Analysis) 
ในลักษณะของความเรียงแบบบรรยาย ขอมูลเกี่ยวกับปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะเพิ่มเติมเพื่อ
เพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
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ผลการวิจัยสรุปไดวา 
 
 1.  ลักษณะขอมูลพื้นฐาน 

 
     เลขานุการโรงแรมสวนใหญเปนเพศหญิง และมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานมากกวา 5 

ป สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป โดยสวนใหญสําเร็จการศึกษาจากสาขาวชิาอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับงานโรงแรม เชน สาขาวชิาการโรงแรมและทองเท่ียว และสาขาวิชามนุษยศาสตร ซ่ึงมีสวนนอย
ท่ีสําเร็จการศึกษาจากสาขาวิชาเลขานุการโดยตรง พนกังานเลขานุการโรงแรมสวนใหญไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานเลขานุการเปนหลัก 
 

2.  สมรรถนะจริงท่ีใชในการปฏบัติงานและสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 
แบงออกเปน 5 ดาน ดังนี ้
 
      2.1  ดานการใชภาษา 

 
           2.1.1 ดานการใชภาษาอังกฤษ 
 
                ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงในสวนของสมรรถนะดานการ

ใชภาษาอังกฤษ พบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงมีคาเฉล่ีย
โดยรวมอยูในระดับปานกลาง ซ่ึงหากพิจารณาเปนรายขอพบวา สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงาน
จริงท่ีอยูในระดับมากคือ สมรรถนะในการจัดเก็บเอกสาร และสมรรถนะในการส่ือสารกับลูกคา
ทางโทรศัพท สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงท่ีอยูในระดบัปานกลางคือ สมรรถนะในการ
เขียนจดหมายโตตอบ สมรรถนะในการจัดทําจดหมายเชิญประชุม และรายงานการประชุม 
สมรรถนะในการรางคําส่ังหรือประกาศภายในองคกร และระดับความสามารถดานภาษาอังกฤษ 
สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงท่ีอยูในระดบันอยคือ สมรรถนะในการเขียนชวเลขและถอด
ขอความจากภาษาอังกฤษเปนภาษาไทย 

 
                 ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในสวนของสมรรถนะ
ดานภาษาอังกฤษ พบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 
และพบวา มีคาเฉล่ียโดยรวมอยูในระดับมาก และเม่ือพิจารณาเปนรายขอพบวา สมรรถนะท่ี
ตองการเพิ่มพนูโดยการฝกอบรมดานภาษาอังกฤษ อยูในระดับมากทุกขอ 
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                 หากพิจารณาโดยเปรียบเทียบระหวางสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริง
และสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในดานการใชภาษาอังกฤษพบวา พนักงานเลขานุการ
โรงแรมสวนใหญตองการไดรับการเพิ่มพนูโดยการฝกอบรมทุกทักษะของการปฏิบัติงานในดาน
การใชภาษาอังกฤษ 
 
             2.1.2 ดานการใชภาษาไทย 

 
                ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงในสวนของสมรรถนะดานการ

ใชภาษาไทย พบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริง พบวามี
คาเฉล่ียโดยรวมอยูในระดับปานกลาง ซ่ึงหากพิจารณาเปนรายขอพบวา สมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจริงท่ีอยูในระดับมากคือ สมรรถนะในการเขียนจดหมายโตตอบภาษาไทย สมรรถนะใน
การจัดเก็บเอกสาร และสมรรถนะในการส่ือสารกับลูกคาทางโทรศัพท สมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจริงท่ีอยูในระดับปานกลางคือ สมรรถนะในการจัดทําจดหมายเชิญประชุมและรายงาน
การประชุม และสมรรถนะในการรางคําส่ังหรือประกาศภายในองคกร สมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจริงท่ีอยูในระดับนอยคือ สมรรถนะในการเขียนชวเลขไทย  
 
                  ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในสวนของสมรรถนะ
ดานการใชภาษาไทย พบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการ
ฝกอบรม พบวา มีคาเฉล่ียโดยรวมอยูในระดับมาก และเม่ือ พิจารณาเปนรายขอพบวา สมรรถนะท่ี
ตองการเพิ่มพนูโดยการฝกอบรมดานภาษาไทย อยูในระดับมากทุกขอ 
 
                  หากพิจารณาโดยเปรียบเทียบระหวางสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริง
และสมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการฝกอบรมในดานการใชภาษาไทยพบวา พนักงาน
เลขานุการโรงแรมสวนใหญตองการไดรับการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมทุกทักษะของการ
ปฏิบัติงานในดานการใชภาษาไทย 

 
     2.2 ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 

 
            ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงในสวนของสมรรถนะดานการใช
เคร่ืองใชสํานักงาน พบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริง พบวา  
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มีคาเฉล่ียโดยรวมอยูในระดบัมาก ซ่ึงหากพิจารณาเปนรายขอพบวา สมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจริงท่ีอยูในระดับมากคือ สมรรถนะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจดัพมิพงาน 
สมรรถนะในการพิมพเอกสารตางๆดวยเคร่ืองพิมพดีดไฟฟา สมรรถนะในการใชเคร่ืองโทรสาร 
สมรรถนะในการติดตองานโดยใชโทรศัพทอัตโนมัติ สมรรถนะในการใชเคร่ืองถายเอกสาร 
สมรรถนะในการใชเคร่ืองอัดสําเนาแบบดจิิตอล (เคร่ืองสแกนเนอร) และสมรรถนะในการใช
เทคโนโลยีสมัยใหม สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงท่ีอยูในระดับปานกลางคือ สมรรถนะใน
การใชเคร่ืองบันทึกคําส่ัง (เคร่ืองบันทึกเสียง) สมรรถนะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจัดพิมพ
ตาราง กราฟ และสมรรถนะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสําหรับงานโรงแรม 
 
           ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในสวนของสมรรถนะดาน
การใชเคร่ืองใชสํานักงาน พบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิม่พูนโดยการ
ฝกอบรม พบวา มีคาเฉล่ียโดยรวมอยูในระดับมาก และเม่ือพิจารณาเปนรายขอพบวา สมรรถนะท่ี
ตองการเพิ่มพนูโดยการฝกอบรมดานเคร่ืองใชสํานักงาน อยูในระดับมากคือ สมรรถนะในการใช
โปรแกรมคอมพิวเตอรจดัพมิพงาน สมรรถนะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจดัพมิพตาราง 
กราฟ สมรรถนะในการใชเคร่ืองอัดสําเนาแบบดิจิตอล (เคร่ืองสแกนเนอร) และสมรรถนะในการ
ใชเทคโนโลยสีมัยใหม สมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการฝกอบรมดานเคร่ืองใชสํานักงาน อยูใน
ระดับปานกลางคือ สมรรถนะในการใชโปรแกรมคอมพวิเตอรสําหรับงานโรงแรม สมรรถนะใน
การพิมพเอกสารตางๆดวยเคร่ืองพิมพดีดไฟฟา สมรรถนะในการใชเคร่ืองโทรสาร สมรรถนะใน
การติดตองานโดยใชโทรศัพทอัตโนมัติ และสมรรถนะในการใชเคร่ืองบันทึกคําส่ัง (เคร่ือง
บันทึกเสียง) 
 
      หากพิจารณาโดยเปรียบเทียบระหวางสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงและ
สมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในดานการใชเคร่ืองใชสํานักงานพบวา ระดับ
สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรจดัพิมพตาราง 
กราฟนั้น พนกังานตองการไดรับการเพิ่มพูนสมรรถนะโดยการฝกอบรมเพิ่มข้ึนจากระดับปาน
กลางเปนระดับมาก 
 
      2.3 ดานวิชาการเชิงธุรกิจ 
 
            ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงในสวนของสมรรถนะดานวชิาการเชิง
ธุรกิจ พบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริง พบวามีคาเฉล่ีย
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โดยรวมอยูในระดับปานกลาง ซ่ึงหากพิจารณาเปนรายขอพบวา สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงาน
จริงท่ีอยูในระดับมากคือ ความรูท่ัวไปเกีย่วกับธุรกิจโรงแรม ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับองคกรท่ี
ปฏิบัติงานอยู ความรูดานมาตรฐานงานบริการธุรกิจโรงแรม สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงท่ี
อยูในระดับปานกลางคือ ความรูเกี่ยวกับอัตราแลกเปล่ียนเงินตราสกุลตางประเทศ ความรูเกีย่วกับ
หนวยงานท่ีใหความชวยเหลือหรือ ใหบริการในการทําธุรกิจโรงแรม ความรูเกี่ยวกบัสภาพการ
แขงขันในกลุมธุรกิจโรงแรม ความรูดานการจัดการเชิงกลยุทธธุรกิจโรงแรมและทองเท่ียว ความรู
เชิงเทคนิคการตลาดธุรกิจโรงแรม 
 
                          ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในสวนของสมรรถนะ 
ดานวิชาการเชิงธุรกิจ พบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการ
ฝกอบรม พบวามีคาเฉล่ียโดยรวมอยูในระดบัปานกลาง และเม่ือนํามาพิจารณาเปนรายขอพบวา 
สมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานวิชาการเชิงธุรกิจ อยูในระดบัมากคือ ความรู
ท่ัวไปเกี่ยวกับธุรกิจโรงแรม ความรูเกี่ยวกบัหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือหรือ ใหบริการในการทํา
ธุรกิจโรงแรม ความรูดานมาตรฐานงานบริการธุรกิจโรงแรม ความรูดานการจัดการเชิงกลยุทธ
ธุรกิจโรงแรมและทองเท่ียว และความรูเชิงเทคนิคการตลาดธุรกิจโรงแรม สมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานวิชาการเชิงธุรกิจ อยูในระดับปานกลางคือ ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
องคกรท่ีปฏิบัติงานอยู ความรูเกี่ยวกับอัตราแลกเปล่ียนเงินตราสกุลตางประเทศ และความรูเกี่ยวกบั
สภาพการแขงขันในกลุมธุรกิจโรงแรม 
 
           หากพิจารณาโดยเปรียบเทียบระหวางสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงและ
สมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในดานวิชาการเชิงธุรกิจพบวา ความรูเกี่ยวกับ
หนวยงานท่ีใหความชวยเหลือ หรือใหบริการในการทําธุรกิจโรงแรม ความรูดานการจัดการ 
เชิงกลยุทธธุรกิจโรงแรมและทองเท่ียว และความรูเชิงเทคนิคการตลาดธุรกิจโรงแรม เปนความรู 
ท่ีพนักงานเลขานุการโรงแรมตองการไดรับการเพิ่มพูนสมรรถนะโดยวิธีการฝกอบรมเพิ่มข้ึน 
จากระดบัปานกลางเปนระดับมาก 
 
  2.4 ดานความรูท่ัวไป 
 
            ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงในสวนของสมรรถนะดานความรู
ท่ัวไป พบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริง พบวามีคาเฉล่ีย
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โดยรวมอยูในระดับปานกลาง ซ่ึงหากพิจารณาเปนรายขอพบวา สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงาน
จริงท่ีอยูในระดับปานกลางทุกขอ  
 
   ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในสวนของสมรรถนะดาน
ความรูท่ัวไป พบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 
พบวา มีคาเฉล่ียโดยรวมอยูในระดับปานกลาง และเม่ือนาํมาพิจารณาเปนรายขอพบวา สมรรถนะ   
ท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานความรูท่ัวไป อยูในระดับมากคือ ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
เศรษฐกิจโลก และความรูท่ัวไปเกี่ยวกับนโยบายรัฐบาล เชน การลดหยอนภาษี สมรรถนะท่ี
ตองการเพิ่มพนูโดยการฝกอบรมดานความรูท่ัวไปอยูในระดับปานกลางคือ ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
สังคมในประเทศ เชนโรคระบาด ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับสังคมตางประเทศ ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
การเมือง 
 
   หากพิจารณาโดยเปรียบเทียบระหวางสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงและ
สมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในดานความรูท่ัวไปพบวา พนักงานเลขานุการ
โรงแรมสวนใหญตองการไดรับการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพนูสมรรถนะในเร่ืองความรูเกี่ยวกับเศรษฐกิจ
โลกและทฤษฎีใหมๆเกีย่วกบัการคา การลงทุนและการบริหารการเงิน รวมถึงความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
ผลกระทบจากนโยบายรัฐบาลท่ีมีตอธุรกิจโรงแรม 
 
  2.5 ดานลักษณะนสัิยท่ีดีในการประกอบอาชีพ 
 
            ระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงในสวนของสมรรถนะดานลักษณะ
นิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพพบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงาน
จริง พบวามีคาเฉล่ียโดยรวมอยูในระดับมาก ซ่ึงหากพจิารณาเปนรายขอพบวา สมรรถนะท่ีใชใน
การปฏิบัติงานจริงท่ีอยูในระดับมากทุกขอ 
 
            ระดับสมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในสวนของสมรรถนะดาน
ลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพ พบวา ผูตอบแบบสอบถามมีระดับสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรม พบวามีคาเฉล่ียรวมอยูในระดับมาก และเม่ือนาํมาพิจารณาเปนรายขอ
พบวา สมรรถนะท่ีตองการเพ่ิมพูนโดยการฝกอบรมดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพอยู
ในระดบัมากคือ ความรอบคอบในการปฏิบัติงาน ความต้ังใจปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย 
ความสามารถในการติดตอประสานงาน และความสามารถในการยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน
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อยางมีเหตุผล สมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบ
อาชีพอยูในระดับปานกลางคือ มีเจตคติท่ีดตีองานท่ีทํา ความกระตือรือรน สามารถทํางานอยางมี
ระเบียบแบบแผน ความรวมมือและรวมกจิกรรมกับหมูคณะ ตรงตอเวลา ความรักและศรัทธาใน
อาชีพ การแสวงหาความรูและคิดคนส่ิงใหมๆเพื่อปรับปรุงงาน และมนุษยสัมพนัธท่ีดี 
 
    หากพิจารณาโดยเปรียบเทียบระหวางสมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงและ
สมรรถนะท่ีตองการเพิ่มพูนโดยการฝกอบรมในดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพ พบวา
สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงอยูในระดับมากทุกทักษะและพนักงานเลขานกุารโรงแรมสวน
ใหญตองการไดรับการฝกอบรมเพ่ือเพ่ิมพนูสมรรถนะในเร่ืองความรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
ความต้ังใจปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ความสามารถในการติดตอประสานงาน ความสามารถใน
การยอมรับฟงความคิดเหน็ของผูอ่ืนอยางมีเหตุผล 
 

ขอเสนอแนะ 
 
ผลการวิจัยเกี่ยวกับสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดย

การฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานครทําใหผูวจิัยมีขอเสนอแนะเพ่ือ
เปนแนวทางในการนําผลการวิจัยไปใชประโยชนและเปนแนวทางสําหรับการคนควาหรือ
การศึกษางานวิจัยท่ีเกีย่วของกับประเดน็ท่ีผูวิจัยไดศึกษา ดังนี ้

 
ขอเสนอแนะในการนําผลการวิจัยไปใชประโยชน 

 
จากการศึกษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยการ

ฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในกรุงเทพมหานครใน 5 ดาน ทําใหผูวจิัยมี
ขอเสนอแนะในการนําผลการวิจัยไปใชประโยชน ดังนี ้

 
1.  ดานการใชภาษา ควรจะมีการจัดฝกอบรมใหพนักงานภายในองคกรเพือ่เพ่ิมพูนความรู

และทักษะดานการใชภาษาอังกฤษรวมถึงการฝกใหพนกังานในองคกรส่ือสารเปนภาษาอังกฤษเพือ่
เปนการฝกฝนดานการใชภาษาท้ังการฟง การพูด การอานและการเขียน และดานการใชภาษาไทย
ควรจะมีการจดัฝกอบรมใหพนักงานภายในองคกร รวมถึงการเพ่ือพูนความรู ทักษะในการเขียนชว
เลข ท้ังนี้เพราะผลการวิจยัพบวาเลขานุการสวนใหญไมไดสําเร็จการศึกษาจากสาขาวชิาเลขานุการ



 106 

โดยตรงจึงทําใหมีความรูและทักษะในการเขียนชวเลขนอย นอกจากนัน้แลวความตองการเพื่อ
เพิ่มพูนความรู ทักษะในการเขียนชวเลขยังเปนการอนุรักษการเขียนชวเลขไวอีกดวย  
 

2.  ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน ควรจะมีการจัดฝกอบรมโดยจดัประชุมเชิงปฏิบัติการ
หรือ ฝกอบรมในขณะปฏิบัตงิานจริง เชน การสอนงานขณะปฏิบัติงานจริงหรือใหคําปรึกษาโดย
หัวหนางาน เพื่อเพ่ิมพูนความรู ความชํานาญและทักษะดานเคร่ืองใชสํานักงานใหแกพนักงาน
นอกจากนั้นเพือ่เปนการเสริมสรางปฏิสัมพันธท่ีดีระหวางหัวหนางานและพนกังานเลขานุการ
โรงแรมมากย่ิงข้ึน 

 
3.  ดานวิชาการเชิงธุรกิจ ควรจะมีการจัดฝกอบรมโดยสงบุคลากรไปรับการอบรมกับ

วิทยากรภายนอกองคกรเพื่อเพิ่มพูนความรูและทักษะดานวิชาการเชิงธุรกิจและรวมถึงเปนเวทีเพื่อ
เปนการแลกเปล่ียนความคิดเห็นและประสบการณของคนในองคกรอ่ืนในเร่ืองตางๆ เชนกลยุทธ
การตลาดธุรกิจโรงแรม กลยทุธการบริการงานท่ัวไป หรือกลยุทธในดานงานเลขานุการ เปนตน  
 
 4.  ดานความรูท่ัวไป ควรมีการจัดฝกอบรบใหพนักงานภายในองคกร หรือจัดฝกอบรม
โดยจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ ในเร่ืองเกีย่วกบัเศรษฐกิจภายในประเทศและตางประเทศ การคาการ
ลงทุน และการดําเนินนโยบายรัฐบาลท่ีจะสงผลตอธุรกิจโรงแรม เพื่อรวมมือหาทางปองกันและ
แกไขปญหาตางๆท่ีอาจเกิดจากปญหาจากเศรษฐกิจภายในประเทศและตางประเทศ หรือจาก
ผลกระทบของการดําเนนินโยบายรัฐบาลไดทันทวงที 
 
 5.  ดานลักษณะนสัิยท่ีดีในการประกอบอาชีพ ควรจะมีการจัดฝกอบรมเองในองคกร หรือ 
จัดฝกอบรมในขณะปฏิบัติงานจริง เพื่อเสริมสรางลักษณะนิสัยท่ีดใีนการปฏิบัติงาน และสามารถ
สรางใหพนักงานปรับตัวใหเขากับการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายองคกรใหมากท่ีสุด และ
สามารถปรับปรุงจุดบกพรองดานลักษณะนิสัยของตนเองได 
 
ขอเสนอแนะเพื่อการวิจัยคร้ังตอไป 
 
 1.  การวิจยัคร้ังนี้เนนลักษณะการทํางานของเลขานุการท่ัวๆไป ไมไดเจาะลึกไปถึง
รายละเอียดของเนื้องานเลขานุการในแตละแผนก ดังนั้นผูวิจัยเสนอแนะวาควรมีการศกึษาคนควา
ในดานอ่ืนๆ เพื่อจะไดทราบขอมูลท่ีเฉพาะเจาะจงและชัดเจนมากข้ึน รวมถึงสามารถนําผลการวิจยั
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และขอเสนอแนะไปใชเปนแนวทางในการปรับปรุงหลักสูตรของสถาบันการศึกษาท่ีมีหลักสูตรท่ี
เกี่ยวของกับงานเลขานุการโรงแรม หรือ ปรับปรุงหลักสูตรการฝกอบรมในองคกรตางๆ เพื่อพัฒนา
และเพิ่มพนูสมรรถนะของพนักงานเลขานุการโรงแรม อันจะนําไปสูการเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ทํางานตอไป 
 
 2.  การวิจยัคร้ังนี้เนนศึกษาสมรรถนะและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงาน
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อาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการและไดรับ
อนุมัติใหทําการวิจัยประกอบวิทยานิพนธ ในหัวขอเรื่อง  ศึกษาสมรรถนะและการเพิ่มพูนสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานโดยการฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในเขตกรุงเทพมหานคร ภายใตการควบคุมของ  
 ดร. เมธินี  วงศวานิช  รัมภกาภรณ, Ed.D.   อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธหลัก                                           
 รองศาสตราจารยพนิต  เข็มทอง, Ed.D.      อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธรวม 
 ในการน้ี สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ  ภาควิชาอาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
ใครขอเรียนเชิญทานเปนผูเช่ียวชาญ พิจารณาเคร่ืองมื่อวิจัยที่แนบมาพรอมน้ี ทั้งน้ีเพ่ือใหงานวิจัยมีความถูกตองและ
สมบูรณตามวัตถุประสงคของการวิจัย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ  ภาควิชาอาชีวศึกษา                     
คณะศึกษาศาสตรหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทาน และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 
       

 
 

(รองศาสตราจารยยศ  ทรัพยเย็น) 
ประธานโครงการหลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ 
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บันทึกขอความ 

 

สวนราชการ  โครงการปรญิญาโท สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ คณะศึกษาศาสตร โทร. 5797143 ภายใน  1826 
ที่ ศธ 0513.10907/024                              วันที่  5  สิงหาคม  2552 
เรื่อง     ขอเรียนเชิญเปนผูเช่ียวชาญตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือในการทําวิจัย 

เรียน     ผศ.ดร.ฉัตรศิริ  ปยะพิมลสิทธิ ์
                        
สิ่งที่สงมาดวย  1. โครงการวิทยานิพนธ   จํานวน 1 ชุด 
 2.  แบบสอบถามเพื่อการวิจัย   จํานวน 1 ชุด 

 
 ดวยนางสาวพรรณทิพา   มหาวรรณ   นิสิตปริญญาโท  สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ  ภาควิชา
อาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการและไดรับ
อนุมัติใหทําการวิจัยประกอบวิทยานิพนธ ในหัวขอเรื่อง  ศึกษาสมรรถนะและการเพิ่มพูนสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานโดยการฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในเขตกรุงเทพมหานคร ภายใตการควบคุมของ  
 ดร. เมธินี  วงศวานิช  รัมภกาภรณ, Ed.D.   อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธหลัก                                           
 รองศาสตราจารยพนิต  เข็มทอง, Ed.D.      อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธรวม 
 ในการน้ี สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ  ภาควิชาอาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
ใครขอเรียนเชิญทานเปนผูเช่ียวชาญ พิจารณาเคร่ืองมื่อวิจัยที่แนบมาพรอมน้ี ทั้งน้ีเพ่ือใหงานวิจัยมีความถูกตองและ
สมบูรณตามวัตถุประสงคของการวิจัย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ  ภาควิชาอาชีวศึกษา                     
คณะศึกษาศาสตรหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทาน และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 
       

 
 

(รองศาสตราจารยยศ  ทรัพยเย็น) 
ประธานโครงการหลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ 
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ที่ ศธ.0513.109/024  
  

 
 
 
โครงการปริญญาโท สาขาวิชาธุรกิจศึกษา 
ภาคพิเศษ คณะศึกษาศาสตร 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
50 พหลโยธิน จตุจักร กรุงเทพฯ  10900 

5  สิงหาคม  2552 
 
เรื่อง     ขอเรียนเชิญเปนผูเช่ียวชาญตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือในการทําวิจัย 
เรียน     ดร.ปานเทพ ลาภเกษร 
สิ่งที่สงมาดวย    1. โครงการวิทยานิพนธ   จํานวน 1 ชุด 

 2.  แบบสอบถามเพื่อการวิจัย   จํานวน 1 ชุด 
 

 ดวย นางสาวพรรณทิพา   มหาวรรณ   นิสิตปริญญาโท  สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ ภาควิชา
อาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตร  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการและไดรับ
อนุมัติใหทําการวิจัยประกอบวิทยานิพนธ ในหัวขอเรื่อง  ศึกษาสมรรถนะและการเพิ่มพูนสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานโดยการฝกอบรมของเลขานุการโรงแรมขนาดใหญในเขตกรุงเทพมหานคร ภายใตการควบคุมของ  
 อาจารยเมธินี  วงศวานิช  รัมภกาภรณ, Ed.D.   อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธหลัก                                           
                รองศาสตราจารยพนิต  เข็มทอง, Ed.D.      อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธรวม 

ในการน้ี สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ ภาควิชาอาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
ใครขอเรียนเชิญทานเปนผูเช่ียวชาญ พิจารณาเครื่องมื่อวิจัยที่แนบมาพรอมน้ี  ทั้งน้ีเพ่ือใหงานวิจัยมีความถูกตอง
และสมบูรณตามวัตถุประสงคของการวิจัย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ  ภาควิชาอาชีวศึกษา                     
คณะศึกษาศาสตรหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทาน และขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 
       

ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(รองศาสตราจารยยศ  ทรัพยเย็น) 
ประธานโครงการหลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต 

สาขาวิชาธุรกิจศึกษา ภาคพิเศษ 

 
 



 
 
 

ภาคผนวก ค 
แบบสอบถามท่ีใชในการวิจยั 
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แบบสอบถามเพ่ือการวิจัย 
เร่ือง   ศึกษาสมรรถนะและการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบตัิงานโดยการฝกอบรมของ

เลขานุการโรงแรมขนาดใหญในเขตกรุงเทพมหานคร 

 
คําชี้แจงในการตอบแบบสอบถาม 
 
แบบสอบถามนี้แบงออกเปน 3 สวน คือ 
 

สวนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 

สวนท่ี 2  ขอมูลเกี่ยวกับสมรรถนะในดานตาง  ๆท่ีนํามาใชในการปฏิบัติงาน และ ความตองการ
เพิ่มพนูสมรรถนะในการปฏิบัติงานโดยวิธีฝกอบรมของเลขานกุารโรงแรม แบงเปน 5 ดาน คือ 

- ดานการใชภาษา   
- ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 
- ดานวิชาการเชิงธุรกิจ 
- ดานความรูท่ัวไป 
- ดานลักษณะนสัิยท่ีดีในการประกอบอาชีพ 

 
สวนท่ี 3  ขอมูลเกี่ยวกับปญหา ขอเสนอแนะ ความตองการเพิ่มเติมในการฝกอบรมและ

เพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานของเลขานุการโรงแรม 
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สวนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
 
โปรดทําเคร่ืองหมาย    หรือเติมขอความหนาขอท่ีทานเห็นวาตรงกบัคําตอบของทาน 
 
1.  โรงแรมท่ีทานกําลังปฏิบัติงานอยูในปจจุบันคือ..................................................................... 
 
2.  แผนกงานเลขานุการท่ีทานกาํลังปฏิบัติงานอยูในปจจุบัน 
   แผนกตอนรับสวนหนา   แผนกอาหารและเคร่ืองดืม่ 
   แผนกบัญชี   แผนกครัว 
   แผนกขายหองพัก   แผนกชาง 
 
3.  เพศ 
   หญิง   ชาย 
 
4.  ระยะเวลาท่ีทานปฏิบัติงานในตําแหนงปจจุบัน 
   ต่ํากวา 5 ป   11-15 ป 
   5-10 ป   15 ปข้ึนไป 

 
5.  ระดับการศึกษาสูงสุด 
   ต่ํากวาปริญญาตรี  ปริญญาตรี 
   ปริญญาโท  อ่ืนๆ โปรดระบุ...................................... 
 
6.  สาขาวิชาท่ีทานสําเร็จการศึกษา 
    สาขาวิชาเลขานุการ  
    สาขาวิชาการโรงแรมและการทองเท่ียว 

   สาขามนุษยศาสตร   สาขาอ่ืนๆ  โปรดระบุ.......................... 
 
7.  ทานมีงานท่ีไดรับมอบหมายอ่ืนๆอีกนอกเหนือจากงานเลขานุการ 
  มี    ไมมี   โปรดระบุงาน............................................. 
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สวนท่ี 2  ขอมูลเก่ียวกับสมรรถนะในดานตางๆท่ีนํามาใชในการปฏิบตังิานของเลขานุการโรงแรม 
 

โปรดทําเคร่ืองหมาย    ลงในชองท่ีกําหนดให เพื่อแสดงความคิดเหน็เกี่ยวกับระดับ
ความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงานจริงและความตองการเพิ่มพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานของ
เลขานุการโรงแรมโดยการฝกอบรม โดยแยกออกเปน 5 ดาน คือ ดานการใชภาษา  ดานการใช
เคร่ืองใชสํานักงาน ดานวิชาการเชิงธุรกิจ  ดานความรูท่ัวไป ดานลักษณะนิสัยท่ีดใีนการประกอบ
อาชีพ 
 
 1. ดานการใชภาษา 

 
  1.1  ภาษาอังกฤษ 
 

สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบตัิงาน 

ระดับสมรรถนะท่ีมีอยูจริง 
ระดับสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

1 ทานสามารถเขียนจดหมาย
โตตอบไดอยางถูกตอง
เหมาะสม 

          

2 ทานสามารถจัดเก็บเอกสาร
เกี่ยวกับรายละเอียดตาง ๆ 
ไดอยางมีระเบียบและคนหา
ไดงาย 

          

3 ทานสามารถจัดทําจดหมาย
เชิญประชุม และรายงานการ
ประชุมไดอยางถูกตอง
เหมาะสม 

          

4 ทานสามารถส่ือสารกับ
ลูกคาทางโทรศัพทไดอยาง
คลองแคลว 
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สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบตัิงาน 

ระดับสมรรถนะท่ีมีอยูจริง 
ระดับสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

5 ทานสามารถเขียนชวเลข
และถอดขอความไดอยาง
คลองแคลว 

          

6 ทานสามารถรางคําส่ัง หรือ
ประกาศภายในองคกรได
อยางถูกตองเหมาะสม 

          

7 ทานมีระดับความสามารถ
ดานภาษาอังกฤษ เชน 
TOEIC  
(โปรดระบุ
คะแนน)............................... 

          

8 อ่ืนๆ(โปรดระบุ) 
............................................. 
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1.2 ภาษาไทย 
 

สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบตัิงาน 

ระดับสมรรถนะท่ีมีอยูจริง 
ระดับสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

1 ทานสามารถเขียนจดหมาย
โตตอบภาษาไทยไดอยาง
ถูกตองเหมาะสม 

          

2 ทานสามารถจัดเก็บเอกสาร
เกี่ยวกับรายละเอียดตางๆได
อยางมีระเบียบและคนหาได
งาย 

          

3 ทานสามารถจัดทําจดหมาย
เชิญประชุม และรายงาน
การประชุมไดอยางถูกตอง
เหมาะสม 

          

4 ทานสามารถส่ือสารกับ
ลูกคาทางโทรศัพทเพื่อ
ติดตอประสานงานดาน
ตางๆโดยไมเกิดความเขาใจ
ท่ีคลาดเคล่ือนและสับสน 

          

5 ทานสามารถเขียนชวเลข
ไทยและถอดขอความได
อยางคลองแคลว 

          

6 ทานสามารถรางคําส่ัง หรือ
ประกาศภายในองคกรได
อยางถูกตองเหมาะสม 

          

7 อ่ืนๆ(โปรดระบุ) 
............................................ 
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 2. ดานเคร่ืองใชสํานักงาน 
 

สมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบตัิงาน 

ระดับสมรรถนะท่ีมีอยูจริง 
ระดับสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

1 ทานสามารถใชโปรแกรม
คอมพิวเตอรจดัพิมพงาน
อยางถูกวิธี เชนโปรแกรม
MS Office 

          

 
2 

ทานสามารถใชโปรแกรม
คอมพิวเตอรจดัพิมพตาราง 
กราฟ 

          

3 ทานสามารถใชโปรแกรม
คอมพิวเตอรสําหรับงาน
โรงแรม เชน โปรแกรม
Fidelio 

          

4 ทานสามารถพิมพเอกสาร
ตางๆดวยเคร่ืองพิมพดีด
ไฟฟา 

          

5 ทานสามารถใชเคร่ือง 
โทรสารติดตองานดาน
ตางๆ 

          

6 ทานสามารถติดตองานโดย
ใชโทรศัพทอัตโนมัติ 

          

7 ทานสามารถใชเคร่ืองถาย
เอกสาร 

          

8 ทานสามารถใชเคร่ือง
บันทึกคําส่ัง(เคร่ือง
บันทึกเสียง) 
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สมรรถนะท่ีใชในการ
ปฏิบตัิงาน 

ระดับสมรรถนะท่ีมีอยูจริง 
ระดับสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

9 ทานสามารถใชเคร่ืองอัด
สําเนาแบบดจิติอล(เคร่ือง
สแกนเนอร) 

          

10 ทานสามารถใชเทคโนโลยี
สมัยใหม เชน อินเตอรเนต 
อีเมล 

          

11 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
.................................. 
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 3. ดานวิชาการเชิงธุรกิจ 
 

สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบตัิงาน 

ระดับสมรรถนะท่ีมีอยูจริง 
ระดับสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

1 ทานมีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
ธุรกิจโรงแรม 

          

2 ทานมีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
องคกรท่ีปฏิบัติงานอยู 

          

3 ทานมีความรูเกี่ยวกับอัตรา
แลกเปล่ียนเงินตราสกุล
ตางประเทศ 
 

          

4 ทานมีความรูเกี่ยวกับ
หนวยงานท่ีใหความ
ชวยเหลือ หรือใหบริการใน
การทําธุรกิจโรงแรม 

          

5 ทานมีความรูเกี่ยวกับสภาพ
การแขงขันในกลุมธุรกิจ
โรงแรม 

          

6 ทานมีความรูดานมาตรฐาน
งานบริการธุรกิจโรงแรม 

          

7 ทานมีความรูดานการจัดการ
เชิงกลยุทธธุรกิจโรงแรม
และทองเท่ียว 

          

8 ทานมีความรูเชิงเทคนิค
การตลาดธุรกิจโรงแรม 

          

9 อ่ืนๆ(โปรดระบุ) 
............................................. 
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 4. ดานความรูท่ัวไป 
 

สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบตัิงาน 

ระดับสมรรถนะท่ีมีอยูจริง 
ระดับสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

1 ทานมีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
เศรษฐกิจโลก 

          

2 ทานมีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
นโยบายรัฐบาล เชน การ
ลดหยอนภาษ ี

          

3 ทานมีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
สังคมในประเทศ เชน โรค
ระบาด 

          

4 ทานมีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
สังคมตางประเทศ 

          

5 ทานมีความรูท่ัวไปเกี่ยวกับ
การเมือง 

          

6 อ่ืนๆ(โปรดระบุ) 
............................................. 
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5. ดานลักษณะนสัิยท่ีดีในการประกอบอาชีพ 
 

สมรรถนะท่ีใชในการปฏิบตัิงาน 

ระดับสมรรถนะท่ีมีอยูจริง 
ระดับสมรรถนะท่ีตองการ
เพิ่มพูนโดยการฝกอบรม 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

มา
กที่

สุด
 (5

) 

มา
ก(

4) 

ปา
นก

ลา
ง(3

) 

นอ
ย(

2) 

นอ
ยที่

สุด
(1)

 

1 ทานมีเจตคติท่ีดีตองานท่ีทํา           

2 ทานมีความกระตือรือรน           

3 ทานมีความรอบคอบในการ
ปฏิบัติงาน 

          

4 ทานมีความต้ังใจปฏิบัติงาน
ท่ีไดรับมอบหมาย 

          

5 ทานสามารถทํางานอยางมี
ระเบียบแบบแผน 

          

6 ทานสามารถติดตอประสาน 
งานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

          

7 ทานสามารถยอมรับฟง
ความคิดเหน็ของผูอ่ืนอยางมี
เหตุผล 

          

8 ทานใหความรวมมือ และ
รวมกิจกรรมกบัหมูคณะ 

          

9 ทานเปนคนตรงตอเวลา           

10 ทานมีความรัก และศรัทธา
ในอาชีพ 

          

11 ทานแสวงหาความรู และคิดคน
ส่ิงใหมๆ เพื่อปรับปรุงงาน 

          

12 ทานมีมนุษสัมพันธท่ีด ี           

13 อ่ืนๆ(โปรดระบุ) 
......................................... 
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สวนท่ี 3  ขอมูลเก่ียวกับปญหา ขอเสนอแนะ ความตองการเพ่ิมเติมในการฝกอบรมเพื่อการเพิ่มพูน
สมรรถนะในการปฏิบตัิงาน 
 
1. ในการปฏิบัติงานดานเลขานุการในธุรกิจโรงแรมทานมีปญหาในการดําเนินงานในเรื่องใด  
 (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
  ดานการใชภาษา (โปรดระบุปญหา)........................................................................................ 
  ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน (โปรดระบุปญหา)................................................................... 
  ดานวิชาการเชิงธุรกิจ (โปรดระบุปญหา)................................................................................. 
  ดานความรูท่ัวไป (โปรดระบุปญหา)....................................................................................... 
  ดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพ (โปรดระบุปญหา)................................................ 
 
2. ขอเสนอแนะอ่ืนๆ เพิ่มเติมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเลขานุการโรงแรม และทานมีความตองการ 
 ฝกอบรบเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะในการปฏิบัติงานในรูปแบบใด (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 2.1  จัดฝกอบรมเองภายในองคกร 
   ดานการใชภาษา  ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน  
   ดานวิชาการเชิงธุรกิจ  ดานความรูท่ัวไป   
   ดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพ เหตุผลเพราะ............................................. 
 
 2.2 สงบุคลากรไปอบรมนอกองคกร 
   ดานการใชภาษา  ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน  
   ดานวิชาการเชิงธุรกิจ  ดานความรูท่ัวไป   
   ดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพ เหตุผลเพราะ............................................. 
 
 2.3 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) 
   ดานการใชภาษา  ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน  
   ดานวิชาการเชิงธุรกิจ  ดานความรูท่ัวไป   
   ดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพ เหตุผลเพราะ............................................. 
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 2.4 ฝกอบรมในขณะปฏิบัติงานจริง เชน การสอนงานหรือใหคําปรึกษา โดยผูบังคับบัญชา 
   ดานการใชภาษา  ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน  
   ดานวิชาการเชิงธุรกิจ  ดานความรูท่ัวไป   
   ดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพ เหตุผลเพราะ............................................. 
 
 2.5 อ่ืนๆ (โปรดระบุรูปแบบการฝกอบรม)................................................................ 
   ดานการใชภาษา  ดานการใชเคร่ืองใชสํานักงาน  
   ดานวิชาการเชิงธุรกิจ  ดานความรูท่ัวไป   
   ดานลักษณะนิสัยท่ีดีในการประกอบอาชีพ เหตุผลเพราะ............................................. 
 
ขอเสนอแนะอ่ืนเพ่ิมเติม 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 

 

 ----- ขอบพระคุณท่ีใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม  -----  

 
 



 
 
 

ภาคผนวก ง 
รายช่ือโรงแรมท่ีใชในการวจิัย 
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รายชื่อโรงแรมขนาดใหญในเขตกรุงเทพมหานคร 
ท่ีจัดอันดับและรับรองมาตรฐานโดยสมาคมโรงแรมไทย 

 
1. โรงแรมแกรนด เดอ วิลล กรุงเทพ 
2. โรงแรมคอนราด 
3. โรงแรมเจ ดับบลิว แมริออท กรุงเทพ 
4. โรงแรมเชอราตัน แกรนด สุขุมวิท 
5. โรงแรมแชงกรีลา กรุงเทพ 
6. โรงแรมเซนจูร่ี ปารค กรุงเทพ 
7. โรงแรมโซฟเทล เซ็นทารา แกรนด สุขุมวทิ 
8. โรงแรมโซฟเทล สีลม กรุงเทพ 
9. โรงแรมดิ อิมพีเรียล ควีนสปารค 
10. โรงแรมดุสิต ปร๊ินเซส ศรีนครินทร 
11. โรงแรมดุสิตธานี 
12. โรงแรมเดอะ โฟรวิงส 
13. โรงแรมนารายณ กรุงเทพ 
14. โรงแรมโนโวเทล กรุงเทพ สยามสแควร 
15. โรงแรมโนโวเทล บางนา กรุงเทพ 
16. โรงแรมโนโวเทล โลตัส กรุงเทพ 
17. โรงแรมบางกอก แมริออท รีสอรท แอนด สปา กรุงเทพ 
18. โรงแรมบายันทรี 
19. โรงแรมปทุมวนั ปร๊ินเซส 
20. โรงแรมปร๊ินซ พาเลส 
21. โรงแรมพินนาเคิล ลุมพินี 
22. โรงแรมเพนนนิซูลา กรุงเทพ 
23. โรงแรมมณเฑียร กรุงเทพ 
24. โรงแรมมาเลเซีย 
25. โรงแรมแมน้ํา รามาดา พลาซา 
26. โรงแรมรอยัล ปร๊ินเซส หลานหลวง กรุงเทพ 
27. โรงแรมรอยัล ออคิด เชอราตัน 
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28. โรงแรมรามาการเดน 
29. โรงแรมเรดิสัน กรุงเทพ 
30. โรงแรมเวสติน แกรนด สุขุมวิท 
31. โรงแรมเวียงใต 
32. โรงแรมสยาม ซิตี้ 
33. โรงแรมสวิสโซเทล เลอ คองคอรด กรุงเทพ 
34. โรงแรมสุโขทัย กรุงเทพ 
35. โรงแรมอมารี ดอนเมือง กรุงเทพ 
36. โรงแรมอมารี บูเลอวารด กรุงเทพ 
37. โรงแรมอมารี เอเทรียม กรุงเทพ 
38. โรงแรมอมารีวอเตอรเกท 
39. โรงแรมอเล็กซานเดอร กรุงเทพ 
40. โรงแรมอินเตอรคอนติเนนตัล 
41. โรงแรมอินทรา รีเจนท 
42. โรงแรมอิมพีเรียล ธารา 
43. โรงแรมอีสติน 
44. โรงแรมเอเซีย กรุงเทพ 
45. โรงแรมเอวัน กรุงเทพ 
46. โรงแรมเอส.ดี. อเวนิว 
47. โรงแรมโอเรียนเต็ล 
48. โรงแรมฮอลิเดยอินน สีลม กรุงเทพ 

 
ท่ีมา: สมาคมโรงแรมไทย (2552) 
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รายชื่อโรงแรม 10 แหงท่ีเปนกลุมทดลองใชแบบสอบถามเพื่อหาคาความเชื่อม่ัน 
 
1. โรงแรมแกรนด เมอรเคียว ฟอรจูน กรุงเทพ 
2. โรงแรมแกรนด สุขุมวิท บาย แอคคอร กรุงเทพ 
3. โรงแรมเจาพระยาปารค กรุงเทพ 
4. โรงแรมเซนเตอรพอยท สุขุมวิท 
5. โรงแรมเซ็นทารา แกรนด แอท เซ็นทรัลเวิลด 
6. โรงแรมดิ เอมมอรัล 
7. โรงแรมเดอะทวิน ทาวเวอร กรุงเทพ 
8. โรงแรมมาเจสติค แกรนด 
9. โรงแรมมิราเคิล แกรนด คอนเวนช่ัน 
10. โรงแรมออลซีซัน โกลด ออรคิด 

 
 



 
 
 

ประวัติการศึกษา และการทํางาน 
 
ช่ือ –นามสกุล นางสาวพรรณทิพา  มหาวรรณ 
วัน เดือน ป ท่ีเกิด วันท่ี 15 เดือนมกราคม พ.ศ. 2528 
สถานท่ีเกิด  จังหวดัลําปาง 
ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษาปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต 

สาขาการจัดการโรงแรมและการทองเท่ียว  
มหาวิทยาลัยหอการคาไทย กรุงเทพมหานคร 

 ปการศึกษา 2550 
ประสบการณ เลขานุการแผนกตอนรับสวนหนา 
 โรงแรมดิ เอมมอรัล กรุงเทพมหานคร 
 ป พ.ศ. 2550 – พ.ศ. 2552 

 




