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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 

ความสําคัญของปญหา 
 

การดําเนนิงานธุรการเปนงานท่ีเปนหวัใจของการบริหารงานโดยเฉพาะการบริหาร         
ดานธุรการโรงงาน ซ่ึงถือวาเปนงานท่ีมีความสําคัญตอการท่ีจะทําใหการดําเนินงานทุกดานบรรลุ
วัตถุประสงคท่ีวางไวมีแนวทางการปฏิบัติคือศึกษาสภาพงานธุรการโรงงานการออกแบบงาน
ธุรการเพ่ือลดข้ันตอนการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพโดยอาจนําระบบเทคโนโลยีมาใชในการ
ดําเนินงานใหเหมาะสม จดัพนักงานรับผิดชอบและพัฒนาใหมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน
ธุรการ  ตามระบบท่ีกําหนดไวและสามารถรองรับการปฏิบัติงานดานธุรการโรงงานโดยยึดหลัก
ความถูกตอง รวดเร็วเปนปจจุบันและประหยัด สามารถติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการ
โรงงานใหมีประสิทธิภาพ 

 
ในป  2552  สภาพปจจุบันในการพัฒนาระบบงานธุรการโรงงานของนิคมอุตสาหกรรม      

มาบตาพุด จังหวัดระยอง  พบปญหาในการปฏิบัติงานธุรการ คือ การขาดแคลนพนกังานท่ีมีความรู
ความสามารถ ทําใหการปฏิบัติงานยังไมเปนระบบ ขาดความถูกตอง พนักงานท่ีทํางานดานธุรการ
โรงงานมีภาระงานหลักหรืองานอ่ืนมาก ทําใหมีเวลาทํางานธุรการมีจํากดั ไมเพียงพอและตอง
ทํางานอยางรีบดวน ทํางานไมไดเต็มท่ี พนกังานท่ีทําหนาท่ีธุรการยายเขามาปฏิบัตหินาท่ีใหมยังไมมี
การฝกอบรมและการสอนงานของหัวหนางานอยางถูกตอง มีการจัดเกบ็เอกสารยังไมเปนระบบ 
สืบคนยากและใชเวลานาน เอกสารขอมูลมีจํานวนมากแตสถานท่ีจัดเกบ็ไมเพียงพอและไมมีความ
ปลอดภัย ทําใหการปฏิบัติงานธุรการโรงงานไมเกดิประสิทธิภาพและสงผลกระทบตองานดานอ่ืน
ดวย (กระทรวงอุตสาหกรรม, 2552: 14-19) 

 
ในป 2552 นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด เปนศูนยบริการเบ็ดเสร็จครบวงจร ใหบริการ

พิจารณาอนุญาตใชท่ีดนิ การกอสรางอาคาร การประกอบอุตสาหกรรม และการอนุญาตสิทธิประโยชน
ตางๆ เพื่อลดข้ันตอนและอํานวยความสะดวก มีโรงงานอุตสาหกรรมอยูในนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด 
จํานวน 115 โรงงาน ตามบัญชีรายช่ือของโรงงานในเขตนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  จงัหวดัระยอง 
(ตามรายละเอียดภาคผนวก จ) ประกอบดวยพนักงานท่ีสําคัญ 2 กลุมใหญ คือ กลุมผูบริหารและ
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พนักงานสายสํานักงานกับกลุมพนักงานสายการผลิต ซ่ึงประกอบไปดวยวิศวกร ชางเทคนิค  และ
หัวหนางาน ท่ีนับวาเปนตัวจกัรสําคัญ แมวาอุตสาหกรรมจะมีการพัฒนาไปอยางรวดเร็วและไมหยุดนิ่ง 
ก็ตาม แตก็ประสบกับปญหาการขาดแคลนพนักงานท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ  แมจะมีรูปแบบ
การพัฒนากําลังคนของอุตสาหกรรม ประกอบดวยการปฐมนิเทศ  การสอนงาน การฝกอบรมในขณะ
ปฏิบัติงาน การฝกอบรมทักษะเฉพาะทาง ตลอดจนการสงไปศึกษาดูงานตางประเทศ เม่ือเทคโนโลยี
ในงานเปล่ียนไปจนเกินความสามารถของผูปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานตองการไดรับคําแนะนําวิธีการ
ทํางานจากหัวหนางานเพ่ือใหมคีวามรูและมีทักษะเพยีงพอท่ีจะปฏิบัติงานตอไปได (กรกช  จันทนสุคนธ, 
2548: 26-33) 
 

ดังนั้นความจําเปนในการสอนงาน ก็จะเกิดข้ึนอยางเดนชัดในทันทีโดยท่ีหัวหนางานจะเปน
ผูท่ีมีบทบาทและหนาท่ีสําคัญในการสอนวิธีการทํางานใหกับผูปฏิบัติงานเพ่ือใหมีความรูความเขาใจ 
วิธีการทํางานมีทักษะและสามารถทํางานตอไปไดอยางมีประสิทธิภาพ แตปญหาท่ีสําคัญ คือการท่ี
หัวหนางานไมรูหลักและวธีิการสอนงาน หัวหนางานขาดเทคนิคในการถายทอดความรูและ         
ขาดทัศนคติท่ีดีตอการสอนงานจึงทําใหไมสามารถ สอนงานไดอยางเตม็ประสิทธิภาพปญหาท่ี
เกี่ยวของกับการสอนงานของหัวหนางานคือ หัวหนางานขาดความรูเกีย่วกับบทบาทและหนาท่ีใน
การเปนหวัหนางานท่ีดี ขาดทักษะในการสอนงานและไมสามารถสอนงานไดอยางถูกวิธี ทําให
พนักงานไมเขาใจวิธีการทํางานเกิดการทํางานผิดพลาด  ลาชา  หัวหนางานธุรการยังขาดความรู    
ดานวิธีการสอนขาดสัมพันธภาพในการทํางาน และพบวาบุคลากรในระดับหวัหนางานตองการ
ความรูและทักษะเพิ่มเติมขาดทักษะในการติดตอส่ือสารและการส่ังการทําใหเกดิความคลาดเคล่ือน
และความลาชาในการปฏิบัตงิานขาดประสิทธิภาพและประสบการณในดานการสอนงาน             
(กรกช  จนัทนสุคนธ, 2548: 52-55) 
   
 การบริหารงานดานธุรการโรงงาน  เปนเคร่ืองมือในการบริหารผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงาน
ประเภทหน่ึงโดยมีจุดมุงหมายสูงสุด คือ ทําอยางไรองคกรจึงจะสามารถดงึศักยภาพและความสามารถ
ท่ีซอนเรนของพนักงานมาใชในเชิงการเพิ่มผลผลิต หรือผลสัมฤทธ์ิของงาน โดยมีหลักการพื้นฐาน
ท่ีสําคัญ กลาวคือ จะตองเปนผลประโยชนเกื้อกูลกนัระหวางองคกรและพนักงาน  ในขณะเดยีวกนั
พนักงานก็เขาใจกระบวนการปฏิบัติงาน และรับรูวาควรจะตองพัฒนาตนเองอยางไร  เพื่อใหเกิด
ความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  และการพฒันาผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัตงิานดวย 
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 จากหลักการและเหตุผลดังกลาวมาขางตน  จะเห็นไดวาการสอนงานของหัวหนางานนั้น    
มีบทบาทสําคัญตอการพัฒนาพนักงานในองคกร  การสอนงานอยางมีประสิทธิภาพ  จงึตองมี
หัวหนางานท่ีมีสมรรถนะในการสอนงาน  โดยเฉพาะอยางยิ่งกับการสอนงานของหัวหนางาน
ธุรการโรงงานของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  จังหวัดระยอง  ซ่ึงเปนเขตอุตสาหกรรมท่ีสําคัญ  
เพื่อประกอบการคาหรือการบริการและสงสินคาออกไปจําหนายยังตางประเทศ  และกิจการอ่ืนๆ   
ท่ีเปนประโยชน ดังนัน้ผูวจิัยจึงมีความสนใจท่ีจะทําการศึกษา สมรรถนะการสอนงานของหวัหนางาน
ธุรการโรงงานของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด จังหวัดระยอง และควรจะมีสมรรถนะโดยครอบคลุม 
สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานในดานตางๆ ไดแก ดานความรู ดานทักษะ 
และดานบุคลิกภาพ  ซ่ึงจะกอใหเกดิประโยชนตอการพฒันาในระดับหัวหนางาน และสงผลตอการ
ปฏิบัติงานระดับพนักงานใหมีคุณภาพ ตลอดจนทําใหเปนโรงงานอุตสาหกรรมท่ีสามารถแขงขัน
ในตลาดโลกอยางทัดเทียมกบัคูแขงอ่ืนๆ ไดในอนาคต นอกจากนีจ้ะไดนาํผลการศึกษาไปปรับปรุง
การทํางานอันจะสงผลใหมีการปฏิบัติงานดานธุรการท่ีมปีระสิทธิภาพ  รวมถึงนําไปใชเปนแนว
ทางการสอนงานดานธุรการและในดานตางๆ เพื่อสงเสริมใหพนักงาน  มีการปฏิบัติงานท่ีดีและ
สามารถพัฒนารูปแบบการปฏิบัติงานดานธุรการ เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธ์ิ  ในการปฏิบัติงานมาก
ยิ่งข้ึนตอไป  

  
วัตถุประสงคของการวิจัย 

 
 เพื่อศึกษาสมรรถนะการสอนงานของหวัหนางานธุรการโรงงานอุตสาหกรรมของ         
นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  จังหวดัระยอง 
 

ขอบเขตของการวิจัย 
 

 การศึกษาคร้ังนี้เปนการศึกษาถึงสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงาน    
อุตสาหกรรมของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด จังหวัดระยอง โดยแบงขอบเขตการศึกษาดังนี้ 
 
 1.  ขอบเขตดานประชากร ประชากรท่ีใชในการวจิัยคร้ังนี้  คือ  ผูจัดการแผนกธุรการ
โรงงาน  หัวหนางานงานธุรการโรงงาน  และพนักงานธุรการโรงงาน  ในโรงงานอุตสาหกรรม   
มาบตาพุดตามบัญชีรายช่ือของโรงงานในเขตนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด จังหวัดระยอง  
มีสัญญาจางงานในป 2552 จาํนวน 805 คน (รายละเอียดภาคผนวก จ)  
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 2.  ขอบเขตดานเนื้อหา  ศึกษาเฉพาะสมรรถนะการสอนงานท่ีหัวหนางานธุรการมีอยู
จํานวน 3 ดาน  ไดแก  ความรู  ทักษะ  และบุคลิกภาพ 
 

ประโยชนท่ีไดรับ 
 
 1.  ทําใหทราบถึงสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานอุตสาหกรรมของ
นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด ซ่ึงจะทําใหพนักงานนาํความรูท่ีไดรับรวมถึงทักษะไปใชในการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
 
 2.  สามารถนําผลการวัดหรือประเมินสมรรถนะการทํางานของหัวหนางานธุรการโรงงาน
ไปเปนขอมูลใชประกอบในการจดัฝกอบรม เพื่อเพิ่มสมรรถนะในการสอนงานใหกบัหัวหนางาน 
 
 3.  เปนขอมูลและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนางานดานธุรการโรงงานใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
 4.  สามารถนําขอมูลจากการวิจัยในคร้ังนีไ้ปประยุกตใชกับการพัฒนาภาคธุรกิจอ่ืนเพื่อ
พัฒนาคุณภาพในการปฏิบัติงานดานธุรการโรงงาน และใชเปนขอมูลพื้นฐานแกผูท่ีสนใจจะศึกษา
ในเร่ืองนี ้
 

สมมติฐานการวิจัย 
 
 ตําแหนงงานท่ีแตกตางกันมีความคิดเหน็ตอสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการ
โรงงาน ดานความรู  ดานทักษะ ดานบุคลิกภาพที่มีอยูในปจจุบันแตกตางกัน 
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นิยามศัพท 
 
 เพื่อใหเกิดความเขาใจความหมายเฉพาะของคําท่ีใชในการศึกษาวิจัยตรงกันจึงไดนิยาม 
ความหมายของคําศัพทท่ีใชไว  ดังนี้ 
 
 สมรรถนะ  หมายถึง   ความรู  ทักษะและบุคลิกภาพ  ท่ีแสดงออกเปนพฤติกรรมทางความรู 
เจตคติและการกระทํา 
 
 การสอนงาน  หมายถึง  การเปนพี่เล้ียงหรือแนะนําใหผูใตบังคับบัญชาไดเรียนรูเกี่ยวกบั
ลักษณะงาน  วิธีปฏิบัติงานและพฤติกรรมในการทํางานท่ีเหมาะสม  เปนพี่เล้ียงถายทอดการทํางาน
ใหอยางมีข้ันตอน  แลวใหผูรับการสอนงานลงมือทํามีการติดตามประเมินผล  เพื่อให 
ผูรับการสอนงาน  มีการนําไปใชปรับปรุงการทํางานใหดีข้ึนชวยพัฒนาทักษะในการทํางาน คิดเปน  
ทําเปนชวยแกปญหาในการทํางาน  และเกดิความม่ันใจในการทํางาน (วิชัย  โถสุวรรณจินดา, 2546: 
61) 
 
 สมรรถนะการสอนงาน  หมายถึง  ความสามารถทางดานความรู ทักษะและบุคลิกภาพของ
บุคคลท่ีจําเปนในการถายทอด ชี้แจง อธิบาย สาธิต ทําตัวเปนแบบอยางการควบคุมการปฏิบัติงาน
และการประเมินผลในการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 ผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน  หมายถึง  บุคลากรท่ีทําหนาท่ีตรวจสอบส่ังการ วางแผน  
การดําเนนิงานและควบคุมดูแลแผนการทํางานใหตรงกับนโยบายขององคกร  เพื่อใหงานท่ีปฏิบัติ
อยูบรรลุเปาหมายและตรงตามวัตถุประสงคท่ีวางไว รายช่ือผูจัดการโรงงานอาศัยขอมูลฝาย
ทรัพยากรบุคคลของบริษัทท่ีอยูในนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  จังหวดัระยอง ขอมูล ณ วันท่ี 19 
มิถุนายน  2552 
 
 หัวหนางานธุรการโรงงาน  หมายถึง  บุคลากรท่ีรับนโยบายตอจากผูจดัการโรงงาน
รับผิดชอบตรวจสอบงานดานเอกสาร  ติดตอประสานงานท้ังในและนอกองคกร  ดูแลควบคุม         
ผูท่ีอยูใตบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสะดวกรวดเร็วและเกิดการประสานงานท่ีดภีายในแผนก
ธุรการโรงงาน รายช่ือผูจัดการโรงงานอาศัยขอมูลฝายทรัพยากรบุคคลของบริษัทท่ีอยูในนิคม
อุตสาหกรรมมาบตาพุด  จังหวัดระยอง ขอมูล ณ วันท่ี 19  มิถุนายน 2552 
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 พนักงานธุรการโรงงาน  หมายถึง  บุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับงานดานเอกสาร   
การประสานงาน  ติดตอประสานงานใหฝายผลิตและฝายท่ีเกี่ยวของใหเกิดการทํางานท่ีสะดวก
รวดเร็ว  ตลอดจนปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาใหสําเร็จลุลวงถูกตองและรวดเร็ว 
 
 นิคมอุตสาหกรรม  หมายถึง  เขตพื้นท่ีท่ีกําหนดไวเพื่อประกอบอุตสาหกรรมการคา  หรือ
การบริการเพือ่สงสินคาออกไปจําหนายยงัตางประเทศ   และกิจการอ่ืน ๆ ท่ีเปนประโยชน หรือ
เกี่ยวของกับการประกอบอุตสาหกรรม  หรือการบริการเพ่ือสงสินคาออกไปจําหนายยังตางประเทศ  
ซ่ึงในท่ีนี้คือนคิมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  ตําบลมาบตาพุด  อําเภอเมือง  จังหวดัระยอง 
 (กระทรวงอุตสาหกรรม, 2552)  
 

กรอบแนวคิดในการวิจัย 
 

           ตัวแปรอิสระ                     ตัวแปรตาม 
             (Independent  Variable)      (Dependent  Variable) 

 
 
  

     
 
 
ภาพท่ี 1  กรอบแนวคิดในการวิจัย 
 
 ในการวิจัยคร้ังนี้ไดกําหนดตัวแปรอิสระ (Independent Variable) และตัวแปรตาม 
(Dependent Variable)   
 
 ตัวแปรอิสระ คือ ปจจัยสวนบุคคลของหัวหนางานธุรการในโรงงานอุตสาหกรรม 
ของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  จังหวัดระยอง ซ่ึงไดแก  ตําแหนงงาน  จําแนกมาเปน ผูจัดการ
แผนกธุรการโรงงาน หัวหนางานธุรการโรงงาน  และพนกังานธุรการโรงงาน 

 

 
ตําแหนงงาน   

ระดับสมรรถนะการสอนงาน 
ของหัวหนางานธุรการโรงงาน 
อุตสาหกรรมท่ีมีอยูในปจจบัุน 
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 ตัวแปรตาม  คือ  ระดับสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานอุตสาหกรรม
ของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  ซ่ึงไดแก  ดานความรู   ดานทักษะ  และดานบุคลิกภาพที่มีอยูใน
ปจจุบัน  
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บทที่ 2 
 

การตรวจเอกสาร 
 

 การศึกษาวิจยัเร่ือง สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของ                
นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด ผูวิจัยไดศึกษาคนควาตํารารวบรวมแนวความคิด ทฤษฎี และเอกสาร
งานวิจยัท่ีเกี่ยวของ เพื่อเปนกรอบและแนวทางในการดําเนินการวิจัยใหครอบคลุมหัวขอตางๆ  
โดยแบงเปนประเด็นสําคัญตามลําดับ ดังนี ้
 

1. แนวคิดเกีย่วกบัสมรรถนะ 
 
2. แนวคิดเกีย่วกบัการสอนงาน 

 
3. แนวคิดเกีย่วกบังานธุรการ 

 
4. นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด 

 
5. ผลงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 
แนวคิดเก่ียวกับสมรรถนะ  

 
ความหมายของสมรรถนะ  
 

วันทนา  กอวฒันสกุล (2543: 20) ไดใหความหมายของ สมรรถนะ คือ ทักษะ ความรูและ    
ความสามารถท่ีจําเปนในการทําอะไรก็ตามไมวาจะเปนการปฏิบัติงานในอาชีพ หรือกิจกรรมใด
กิจกรรมหนึ่ง ไดกําหนดองคประกอบของสมรรถนะไว 3 ดาน คือ 

 
 1.  ทักษะ คือ ส่ิงท่ีตองการใหทําไดอยางมีประสิทธิภาพ เชน ทักษะทางคอมพิวเตอร  
ทักษะทางการถายทอดความรู เปนตน ทักษะท่ีเกิดไดนัน้มาจากพืน้ฐานทางความรู และสามารถ
ปฏิบัติไดอยางแคลวคลองวองไว 
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  2.  ความรูงานใดงานหน่ึง คือ ความรูเฉพาะในเร่ืองท่ีตองรู เปนความรูท่ีเปนสาระสําคัญ  
เชน ความรูดานธุรการ เปนตน  
 
 3.  คุณสมบัติพิเศษประจําตัว คือ ส่ิงท่ีอธิบายถึงบุคคลนั้น เชน คนท่ีนาเช่ือถือและไววางใจ
ได หรือมีลักษณะเปนผูนํา เปนตน 
  
 ณรงควิทย  แสนทอง (2547: 10-11) ไดใหความหมายของสมรรถนะ  คือ ความรู  ทักษะ 
และความสามารถของบุคคล  โดยสามารถแสดงออกมาใหเห็นพฤติกรรมทางความรู  เจตคติ  
การกระทําท่ีดแีละการกระทําท่ีถูกกําหนดเปนจุดประสงคการเรียนรู  
 
 สุทัศน  นําพูลสุขสันต์ิ (2547: 54) ไดใหความหมายของสมรรถนะในการจัดการทรัพยากร
มนุษย  คือ คุณลักษณะท้ังในดานทักษะ ความรู  และพฤติกรรมของบุคคล ซ่ึงจําเปนตอการ
ปฏิบัติงานหรือตําแหนงงานหนึ่งๆ ใหประสบความสําเร็จ 
 
 Curvis (1995: 247-252)  ไดใหคําจํากดัความของ  สมรรถนะทางการศึกษาวาหมายถึง
การบูรณาการเขาดวยกันในดานความรู ทักษะ และทัศนคติท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานในบทบาท     
ท่ีไดรับแตงต้ังหรือกําหนดข้ึน โดยไดกลาวถึงลักษณะ  6 ประการท่ีแสดงถึงสมรรถนะ คือ 
 

1.  การใหความสําคัญตอผลลัพธหรือความสําเร็จของการปฏิบัติงานท่ีคาดหวังไว 
2.  การใชกิจกรรมการเรียนรูดวยตนเอง 
3.  มีความยืดหยุน  และใหเวลาเพ่ือความสําเร็จของผลลัพธท่ีได 
4.  การใชผูสอนในฐานะผูชี้นําใหความกระจางและในฐานะทรัพยากร 
5.  การประเมินความรูเดิมและการเรียนรู 
6.  การประมวลรูปแบบการเรียนรู 

  
 ความหมายของคําวา  สมรรถนะ  สามารถแบงไดตามวัตถุประสงคของการนําไปใชงาน   
2  กลุม  ไดแก  สมรรถนะตามแนวสหราชอาณาจักร ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อใหประกาศนียบัตร
รับรองวิทยฐานะของพนกังานหรือบุคลากร โดยจะกําหนดจากมาตรฐานผลการปฏิบัติงาน 
ท่ีสามารถยอมรับไดของงานและวิชาชีพนัน้สมรรถนะในแนวคิดจึงเปนการกําหนดเฉพาะงาน 
และเปนไปตามวิชาชีพสวนสมรรถนะตามแนวสหรัฐอเมริกาจะมีวัตถุประสงคเพื่อการพัฒนา
พนักงานกําหนดจากพฤติกรรมของผูท่ีมีผลการปฏิบัติงานดี  ซ่ึงการพัฒนาพนกังานนี้จะตองเปนไป
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ตามแนวทางท่ีองคกรตองการ เพราะแตละองคกรยอมมีความตองการพนักงานท่ีมีลักษณะแตกตาง
กัน  สําหรับการใหความหมายของคําวาสมรรถนะตามแนวคิดสหรัฐอเมริกา มีดังนี ้
 
 Boyatzis (1982: 58) ไดใหคํานิยามวา  สมรรถนะ  หมายถึง  ส่ิงท่ีมีอยูในตัวบุคคล ซ่ึงถือ
เปนตัวกําหนดเพ่ือใหบรรลุถึงความตองการของงานภายใตปจจยัสภาพแวดลอมขององคกร และ   
ทําใหบุคคลมุงม่ันสูผลลัพธท่ีตองการ 
 

Mitrani, Dalziel and Fitt (1992: 11)  กลาวถึงสมรรถนะวาเปนลักษณะเฉพาะของบุคคล 
ท่ีมีความเช่ือมโยงกับประสิทธิผลหรือผลการปฏิบัติงานในการทํางาน  ซ่ึงสอดคลองกับการให
ความหมายของ  Spencer and Spencer (1993: 9)  ท่ีใหความหมายของสมรรถนะวาเปนคุณลักษณะ
ของบุคคลท่ีมีความสัมพันธเชิงเหตุและผลตอความมีประสิทธิผลของเกณฑท่ีใชและ/หรือการ
ปฏิบัติงานท่ีไดผลการทํางานท่ีดีข้ึนกวาเดมิ นอกจากนี้  Spencer and Spencer (1993: 11) ไดขยาย
ความหมายของสมรรถนะวาเปนคุณลักษณะท่ีสําคัญของแตละบุคคล ท่ีมีความสัมพันธเชิงเหตุผล
จากความมีประสิทธิผลของเกณฑท่ีใช และ/หรือการปฏิบัติงานท่ีไดผลงานสูงกวามาตรฐาน 
สามารถอธิบายรายละเอียดเพิ่มเติมไดดังนี ้
       

 
 
ภาพท่ี 2  ความสัมพันธระหวางความแตกตางของบุคคลกับสมรรถนะและผลงาน 
ท่ีมา: กรมการปกครอง (2551) 
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1.  แรงจูงใจ  เปนส่ิงท่ีบุคคลคิดหรือตองการอยางแทจริง ซ่ึงจะเปนแรงขับในการกําหนด
ทิศทางหรือการเลือกของบุคคลเพ่ือแสดงออกถึงพฤติกรรมหรือการตอบสนองตอเปาหมายหรือการ
ถอยออกไปจากส่ิงตางๆ  เหลานั้น 

 
2.  คุณลักษณะสวนบุคคลเปนคุณลักษณะทางกายภาพของบุคคลและรวมถึงการ

ตอบสนองของบุคคลตอขอมูลหรือสถานการณท่ีเผชิญ 
 

3.  แนวคิดของตนเอง  เปนเร่ืองท่ีเกี่ยวกับทัศนคติ  คานยิม  และภาพลักษณของบุคคลท่ีมี
ตอตนเอง  ซ่ึงจะเปนแรงจูงใจท่ีทําใหเกิดพฤติกรรมและทําใหสามารถทํานายพฤติกรรมของบุคคล
ท่ีมีตอสถานการณตางๆ  ในชวงระยะส้ันๆ ได 
 

4.  ความรู เปนขอบเขตของขอมูลหรือเนื้อหาเฉพาะดานท่ีบุคคลใดบุคคลหนึ่งครอบครองอยู 
 
 5.  ทักษะ เปนความสามารถในการปฏิบัติงานท้ังท่ีเก่ียวของกับดานกายภาพการใชความคิด 
และจิตใจของบุคคลในระดบัท่ีสามารถคิด วิเคราะหใชความรูกําหนดเหตุผลหรือการวางแผน 
ในการจัดการและในขณะเดียวกันก็ตระหนักถึงความซับซอนของขอมูลได 
 
 คุณลักษณะของสมรรถนะท้ัง 5 คุณลักษณะนี้ สามารถนํามาจัดกลุมภายใตเกณฑของ 
พฤติกรรมที่แสดงออกและสังเกตเห็น ไดงายจํานวน 2 คุณลักษณะ ดงันี้ 
 

1.  สมรรถนะท่ีสังเกตไดหรือเห็นได ไดแก ความรู ทักษะ ซ่ึงเปนสมรรถนะท่ีมีโอกาส
พัฒนาไดโดยงาย 

 
2.  สมรรถนะท่ีอยูลึกลงไปหรือซอนอยูภายในตัวบุคคลไดแก แรงจูงใจ  

คุณลักษณะสวนบุคคล ซ่ึงเปนสมรรถนะท่ียากตอการวดัและพัฒนา 
 
นอกจากนี้ ยังมีสมรรถนะท่ีเรียกวา  แนวคิดของตนเอง ไดแก ทัศนคติ และคานยิม 

ซ่ึงเปนสมรรถนะท่ีปรับเปล่ียนไดแตตองใชระยะเวลานานและสามารถทําไดดวยการฝกอบรม  
การใชหลักวิทยาหรือการส่ังสมประสบการณในการพัฒนาแตกเ็ปนส่ิงท่ีทําไดคอนขางยากและ 
ตองใชเวลา 
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Dale and Hes (1995: 80)  กลาวถึงสมรรถนะวาเปนการคนหาส่ิงท่ีทําใหเกิดการปฏิบัติงาน 
ท่ีเปนเลิศ หรือการปฏิบัติงานท่ีเหนือกวา  นอกจากนีย้ังไดใหความหมายของสมรรถนะในดานอาชีพ   
วาหมายถึงความสามารถในการทํากิจกรรมตางๆ ในสายอาชีพเพื่อใหเกิดการปฏิบัตงิานเปนไปตาม
มาตรฐานท่ีถูกคาดหวังไว  คําวามาตรฐานในท่ีนี้หมายถึงองคประกอบของความสามารถรวมกับ
เกณฑการปฏิบัติงานและคําอธิบาย ขอบเขตงาน 
 

จากท่ีนําเสนอมาขางตน ทําใหสามารถสรุปไดวาสมรรถนะ  หมายถึง  ความรู  ทักษะ  และ
บุคลิกภาพ ซ่ึงบุคคลนั้นจะแสดงออกเปนวธีิคิดและพฤติกรรมในการทาํงานท่ีจะสงผลตอการ
ปฏิบัติงานของแตละบุคคล  และมีการพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง อันจะสงผลใหเกดิความสําเร็จ 
ตามมาตรฐานหรือสูงกวามาตรฐานท่ีองคกรไดกําหนดเอาไว 

 
ประเภทของสมรรถนะ  

 
Boyatzis (1982) ไดแบงสมรรถนะออกเปน  2  ประเภท  คือ 
 
1.  สมรรถนะแบบขอบเขตท่ัวไป ประกอบดวย ส่ิงท่ีมีความสัมพันธกบัการปฏิบัติงาน    

ใหดีข้ึน เพื่อทําใหองคกรประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว ไดแก แรงจูงใจ ความรูท่ัวไป  
คุณลักษณะประจําตัว ความเชื่อม่ันในตนเอง บทบาทหนาท่ีทางสังคมหรือทักษะอ่ืนๆ ท่ีจําเปน      
ตอการปฏิบัติงาน 
 

2.  สมรรถนะเชิงการจัดการ ประกอบดวย วิธีการปฏิบัติตางๆ อันจะชวยใหสามารถ
ดําเนินงานในความรับผิดชอบของผูบริหารไดดีกวาปกติหรือดีข้ึนกวาการปฏิบัติงานท่ีไมเหมาะสม 
อ่ืนๆ ซ่ึงวิธีการปฏิบัติดังกลาวก็คือ แบบแผนพฤติกรรมการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพนัน่เอง โดยท่ี  
แบบแผนพฤติกรรมแตละอยางจะเกิดการผสมผสานกันระหวางการใชความรู ทักษะ ทัศนคติ    
ความเขาใจ และประสบการณ 
 
 McLagan (1997) ไดใหความเห็นตอประเภทของสมรรถนะในมุมมองตางๆ กันดังนี้ 
 
 1.  สมรรถนะตามลักษณะงาน  เปนการแสดงวาสมรรถนะนั้นสามารถแบงออกเปน      
งานยอยๆ และกําหนดขอบเขตของงานท่ีจะทําได 
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 2.  สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ   ลักษณะของสมรรถนะที่สามารถแบงออกเปน
องคประกอบกลุมยอย ซ่ึงผลลัพธขององคประกอบตางๆ เหลานั้นจะรวมกันไปสูผลลัพธ 
 
 3.  สมรรถนะตามผลกระทํา สมรรถนะนี้จาํเปนตองคนหาความตองการของลูกคาท้ัง
ภายในและภายนอกขององคกร เพื่อใหไดมาซ่ึงความตองการในผลิตภณัฑหรือบริการ จากนั้น       
จึงแบงออกเปนองคประกอบยอยๆ และกาํหนดคุณภาพและมาตรฐานท่ีตองการในการตอบสนอง
ความตองการของลูกคา ดังนั้นผลลัพธจะสามารถออกแบบผลผลิตได และนํามากําหนดเปน 
พมิพเขียวความตองการของลูกคา และแบบจําลองของผลผลิตตอไป 
 
 4.  สมรรถนะตามความรู ทักษะ และทัศนคติ มีการแบงแยกออกเปนความรู ทักษะ และ
ทัศนคติใดบางท่ีจะทําใหประสบความสําเร็จ ซ่ึงรวมถึงการมุงเนนในความสําเร็จของเปาหมาย 
การหาแนวทางแกปญหาและนํามาซ่ึงการใชเปาหมายเปนตัวลําดับความสําคัญของการทํางานได 
 
 5.  สมรรถนะท่ีแตละคนท่ีมีอยู กระบวนการความสามารถทางความรู ทักษะและทัศนคติ 
สามารถประยุกตใชไดจากสมรรถนะนี้ซ่ึงเปนความสามารถท่ีแทจริงของตัวบุคคลท่ีมีอยู คนอ่ืน    
ไมสามารถลอกเลียนแบบได เชน การตอสูปองกันตัวของ จา พนม นกัแสดงช่ือดังในหนังเร่ือง     
“ตมยํากุง” ความสามารถของนักดนตรี นักกายกรรม และนักกฬีา เปนตน ลักษณะเหลานี้ยากท่ีจะ
เลียนแบบ หรือตองมีความพยายามสูงมาก 
 
 เดชา  เดชะวัฒนไพศาล (2543) ไดแบงสมรรถนะเปน 2 กลุมใหญๆ คือ สมรรถนะ        
หลักและสมรรถนะสนับสนุน มีรายละเอียดดงันี ้
 

1.  สมรรถนะหลัก หมายถึง ความสามารถหลักขององคกรหรือธุรกิจไดแก เนื้อหาของ
วิสัยทัศนและแผนกลยุทธขององคกร เปนคุณสมบัติท่ีพนักงานทุกคนตองมีเพื่อใหบรรลุเปาหมาย
ขององคกร  เชน ความรอบรูเกี่ยวกับองคกร ความซ่ือสัตย ความใฝรู ความรับผิดชอบความคิด
เช่ือมโยง เปนตน โดยท่ัวไปสมรรถนะหลักมีจํานวน 3-5 ตัว และสมรรถนะหลักจะตองสามารถ
ใชไดกับทุกตําแหนง ทุกระดับในองคกร 
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2.  สมรรถนะสนับสนุน หมายถึง ทักษะ ความรู ความสามารถหรือพฤติกรรมที่สนับสนุน
การปฏิบัติงานหนึ่งๆ เพิ่มเติมจากความสามารถหลัก ท้ังนี้จะมีความแตกตางกันตามระดับช้ันของ
ตําแหนงงาน หรือบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของงานนั้นๆ หรือหนาท่ีของงานภายในองคกร  
แบงออกเปน 2 ลักษณะ คือ 
 
  2.1 เปนสมรรถนะรวมของทุกตําแหนงในกลุมงาน เปนคุณลักษณะท่ีบุคคลใน        
ทุกตําแหนงในกลุมงานเดยีวกันจะตองมี เชน กลุมงานทรัพยากรบุคคล ประกอบดวย ตําแหนง
เจาหนาท่ีวิเคราะหงานบุคคล บุคลากรและนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลจะตองมีคุณลักษณะท่ี
เหมือนกนั คือ มีความรูพื้นฐานระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล เปนตน 
 
  2.2 เปนสมรรถนะเฉพาะอยางของงาน เปนคุณลักษณะเฉพาะของแตละตําแหนงใน
กลุมงานนั้นๆ เชน ตําแหนงงานผูจัดการแผนกธุรการโรงงานจะตองมีความรูความสามารถเก่ียวกับ
การส่ือสาร การวางแผน การบริหารจัดการ และการทํางานเปนทีม หรือตําแหนงงานพนักงาน
ธุรการโรงงาน จะตองมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการใชคอมพิวเตอร การติดตอประสานงานได  
เปนตน  
 

สําหรับการจัดแบงประเภทของสมรรถนะน้ัน มีนักวิชาการหลายทานไดใหทรรศนะท่ี
แตกตางกันออกไป โดย ณรงควิทย  แสนทอง (2547: 10-11) ไดทําการแบงสมรรถนะออกเปน             
3 ประเภท ไดแก 

 
1.  สมรรถนะหลัก  หมายถึง  บุคลิกลักษณะของคนท่ีสะทอนใหเห็นถึงความรู            

ทักษะ  ทัศนคติ ความเช่ือและอุปนิสัยของคนในองคกรโดยรวมท่ีจะชวยสนับสนุนใหองคกร    
บรรลุเปาหมายตาม วิสัยทัศนได 
 

2.  สมรรถนะตามสายงาน  หมายถึง  บุคลิกลักษณะของคนท่ีสะทอนใหเห็นถึงความรู  
ทักษะ ทัศนคติ ความเช่ือ และอุปนิสัยท่ีจะชวยสงเสริมใหคนนัน้ๆ สามารถสรางผลงานในการ
ปฏิบัติงานตําแหนงนั้นๆ ไดสูงกวามาตรฐาน 
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 3.  สมรรถนะสวนบคุคล  หมายถึง  บุคลิกลักษณะของคนท่ีสะทอนใหเหน็ถึงความรู ทักษะ  
ทัศนคติ ความเช่ือ และอุปนสัิยท่ีทําใหบุคคลน้ันมีความสามารถในการทําส่ิงใดส่ิงหนึ่งไดโดดเดน
กวาคนท่ัวไป เชน สามารถอาศัยอยูกับแมงปองหรืออสรพิษได เปนตน ซ่ึงเรามักจะเรียกสมรรถนะ
สวนบุคคลวาความสามารถพิเศษสวนบุคคล 

 
จิรประภา  อัครบวร (2549: 68)  กลาววา  สมรรถนะในตําแหนงหนึ่ง ๆ จะประกอบไปดวย  

3 ประเภท ไดแก 
 
1.  สมรรถนะหลัก คือ พฤติกรรมที่ดีท่ีทุกคนในองคกรตองมีเพื่อแสดงถึงวัฒนธรรมและ 

หลักนิยมขององคกร 
 
2.  สมรรถนะบริหาร คือ  คุณสมบัติความสามารถดานการบริหารที่พนักงานในองคกร   

ทุกคนจําเปนตองมีในการทํางาน  เพื่อใหงานสําเร็จ  และสอดคลองกับแผนกลยุทธ วิสัยทัศนของ
องคกร 

 
3.  สมรรถนะเชิงเทคนิค คือ ทักษะดานวิชาชีพท่ีจําเปนในการนําไปปฏิบัติงานให  

บรรลุผลสําเร็จ โดยจะแตกตางกันตามลักษณะงาน โดยสามารถจําแนกได 2 สวนยอย ไดแก   
สมรรถนะเชิงเทคนิคหลัก และสมรรถนะเชิงเทคนิคเฉพาะ 

    
 จึงอาจสรุปไดวา สมรรถนะท่ีเกี่ยวของกับการทํางานสามารถแบงออกเปน 2 ประเภทหลัก 
คือ  สมรรถนะหลักซ่ึงเปนคุณลักษณะท่ีพนักงานทุกคนในองคกรจาํเปนตองมีท้ังนีเ้พื่อใหสามารถ 
ปฏิบัติหนาท่ีได บรรลุเปาหมายขององคกร อีกประการหน่ึงคือสมรรถนะตามสายงาน ซ่ึงเปน
คุณลักษณะท่ีพนักงาน ท่ีปฏิบัติงานในตําแหนงตางๆ ควรมีเพื่อใหงานสําเร็จและไดผลลัพธตามท่ี
ตองการ หากพิจารณาท่ีตวับุคคลอาจมีสมรรถนะสวนบุคคลเพ่ิมข้ึนมาอีกประเภทหนึ่ง ซ่ึง
สมรรถนะสวนบุคคลนี้หมายถึงบุคลิกลักษณะหรือบุคลิกภาพ 
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การวัดสมรรถนะ  
 
 ณรงควิทย  แสนทอง  (2547: 19) อธิบายวาการวดัสมรรถนะทําไดคอนขางลําบาก จงึอาศัย
วิธีการ  หรือใชเคร่ืองมือบางชนิดเพื่อวัดสมรรถนะของบุคคล ดังนี้ 
 
 1.  ประวัติการทํางานของบุคคล  วาทําอะไรบางมีความรู ทักษะ หรือความสามารถอะไร  
เคยมีประสบการณอะไรมาบาง จากประวัตกิารทํางานทําใหไดขอมูลสวนบุคคล 
 
 2.  ผลประเมินการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะเปนขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานใน 2 ลักษณะ คือ 
 
  2.1 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายท่ีวางไว เชน กําหนดเปาหมายเพื่อใหไดผล
งานท่ีดี ทํางานไดตามผลงานท่ีกําหนดไว  
 
  2.2 ผลงานการปฏิบัติงานไมเปนไปตามเปาหมายท่ีวางไวแตเปนขอมูลท่ีไดรับจากการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เชน  การมีน้ําใจเสียสละชวยเหลือคนอ่ืน  เปนตน 
 
  2.3 ผลการสัมภาษณไดแกขอมูลท่ีไดจากการสัมภาษณอาจจะเปนการสัมภาษณแบบมี
โครงสรางคือกําหนดคําสัมภาษณไวแลวสัมภาษณตามที่กําหนดประเด็นไว  กับการสัมภาษณแบบ
ไมมีโครงสราง คือ  สอบถามตามสถานการณคลายกับเปนการพูดคุยกนัธรรมดาๆ แตผูสัมภาษณ
จะตองเตรียมคําถามไวในใจโดยใชกระบวนการสนทนาใหผูถูกสัมภาษณสบายใจใหขอมูลท่ีตรง
กับสภาพจริงมากท่ีสุด 
 
  2.4 ศูนยประเมินจะเปนศูนยรวมเทคนิคการวดัทางจิตวิทยาหลายๆ อยางเขาดวยกัน 
รวมทั้งการสนทนากลุมแบบไมมีหัวหนากลุมรวมอยูดวยในศูนยนี ้
 
  2.5 360 degree  feedback หมายถึง การประเมินรอบดานไดแก การประเมินจากเพื่อน
รวมงาน ผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และลูกคา เพื่อตรวจสอบความรู ทักษะ และบุคลิกภาพ 
จึงสรุปไดวา สมรรถนะเปนคุณลักษณะเชิงพฤติกรรม  ดังนั้นการวัดหรือประเมินท่ีสอดคลองท่ีสุด คือ 
การสังเกตพฤติกรรม ในการสังเกตพฤติกรรมนั้นมีสมมุติฐาน 2 ประการท่ีจะทําใหการสังเกต
พฤติกรรมมีความถูกตอง  เครือวัลย  ล่ิมอภิชาต (2531: 7-9) เสนอลักษณะการสังเกตวา   
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 1.  ผูท่ีสังเกตและประเมินตองทําดวยความตรงไปตรงมา  
  
 2.  ผูท่ีสังเกตและประเมินตองใกลชิดเพยีงพอท่ีจะสังเกตพฤติกรรมของผูท่ีถูกประเมิน 
ไดตามรูปแบบท่ีกําหนดไวนั้นผูบังคับบัญชาจะเปนผูประเมินสมรรถนะของพนักงาน 
โดยผูบังคับบัญชาจะทําความเขาใจกับความหมายและระดับของสมรรถนะท่ีจะประเมิน  และประเมิน
วาพฤติกรรมการทํางานโดยรวมๆ ของพนักงานผูนั้นสอดคลองกับระดับสมรรถนะที่ระดับใดโดย
ผูบังคับบัญชาจะตองหม่ันสังเกตและบันทึกพฤติกรรมการทํางานของผูท่ีถูกประเมินไวเปนระยะๆ  
เพื่อใหเปนหลักฐานยืนยนัในกรณีท่ีผูถูกประเมินไมเห็นดวยกับระดับสมรรถนะท่ีไดรับการประเมิน 

 
ดังนั้นในการนําสมรรถนะมาใชนอกจากจะยังประเมินเร่ืองความรู ทักษะ ความสามารถ 

และคุณลักษณะอ่ืนๆ แลวยังตองคํานึงถึงกลุมพฤติกรรมในการทํางานเพิ่มเติมข้ึนดวย หรืออาจ 
กลาวไดวา ความรู ทักษะ และความสามารถ เปนพื้นฐานท่ีจะทําใหบุคคลปฏิบัติงานได และ
สมรรถนะเปนสวนท่ีตอยอดเพิ่มเติมข้ึนมาใหบุคคลปฏิบัติงานไดผลงานท่ีโดดเดนข้ึน 

 
ประโยชนของสมรรถนะ 
  
 กรกช  จันทนสุคนธ (2548: 35-40) การนําผลการประเมินสมรรถนะไปปฏิบัติของ
พนักงานสามารถนําไปเช่ือมโยงกับงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนษุยในดานตางๆ ไดแก 
 
 1.  ดานการฝกอบรมและพัฒนา  ผลท่ีไดจากการประเมินความสามารถของพนักงานเปน
วิธีการหนึ่งในการหาความจาํเปน ในการฝกอบรมและพฒันาพนักงานเปนรายบุคคล  ซ่ึงจะทําให
ทราบวาสมรรถนะดานใดควรไดรับการพฒันากอนและหลัง โดยจัดฝกอบรมและพฒันาพนักงาน
ดวยวิธีการตางๆ เชน การเรียนรูในงาน การสอนงาน การเปนพี่เล้ียง การใหคําปรึกษา 
 
 2. การจัดการกับบุคลากร  ผลท่ีไดจากการประเมินสมรรถนะของพนักงานจะเปน
ประโยชนอยางมากตอการบริหารหรือการจัดการกับบุคลากรในลักษณะตางๆ ดังนี ้
 
    2.1 การโอนยายพนักงาน  เปนการจัดวางตําแหนงงานของพนักงานใหเหมาะสม     
กับความสามารถของพนักงานในปจจุบัน 
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  2.2 การเล่ือนตําแหนง  เปนการพิจารณาความสามารถในปจจุบันของพนกังานเพ่ือ
เตรียมความพรอมในการพฒันาและปรับปรุงศักยภาพและความสามารถในการเล่ือนตําแหนงท่ี
สูงข้ึนตอไปในอนาคต 
 
  2.3 สับเปล่ียนหมุนเวยีนงาน  ผลการประเมินชวยใหผูบริหารสามารถตัดสินใจไดงาย
ข้ึนในการพิจารณาใหพนักงานท่ีมีสมรรถนะในปจจุบันท่ีสูงกวา หรือตรงกับสมรรถนะท่ีคาดหวงั
ไวไดมีโอกาสเรียนรูและพัฒนาความสามารถในงานอ่ืนๆ เพิ่มข้ึนเพื่อพัฒนาใหพนกังานเกิดทักษะ
ท่ีหลากหลายมากข้ึน 
 
  2.4 การสรรหาพนกังานจะทําใหทราบวาพนักงานมีความสามารถในการทํางาน    
นั้นๆ หรือไม เพื่อจัดวางคนใหเหมาะสมกบัหนาท่ีงานรวมท้ังเปนการจัดเตรียมแผนการสรรหา 
และคัดเลือกผูท่ีมีความสามารถและคุณสมบัติท่ีเหมาะสมกับตําแหนงงานนั้นๆ ตอไป 
 
 3.  ดานการบริหารคาตอบแทน  ผลท่ีไดจากการประเมินความสามารถของพนักงาน 
จะเปนส่ิงสะทอนใหเห็นถึงประสิทธิภาพในการทํางานของพนักงาน  และแนนอนวาประสิทธิภาพ   
ในการทํางานของพนักงานจะมีความสัมพันธและมีผลโดยตรงตอการปรับเงินเดือนและการจาย
คาตอบแทน ในรูปแบบตางๆ ใหเหมาะสมสอดคลองกับความสามารถของพนักงาน 
 

4.  ดานการกําหนดเสนทางความกาวหนาในสายอาชพี  ผลท่ีไดจากการประเมินความสามารถ
ของพนักงานจะชวยใหผูบริหารตัดสินใจไดงายข้ึนวาพนกังานมีความพรอมหรือยังในการท่ีจะ
โอนยายหรือเล่ือนนําตําแหนงงานตามความกาวหนาในสายอาชีพท่ีกําหนดขึ้น ซ่ึงจะสามารถทําให
หนวยงานและฝายทรัพยากรบุคคลสามารถวางแผน เพื่อพฒันาความสามารถและศักยภาพของ
พนักงานใหทํางานท่ีไดรับมอบหมายท้ังในปจจุบันและในอนาคตได 
  
 กรกช  จันทนสุคนธ (2548: 69 - 71) ไดกลาวถึงประโยชนจากการนําสมรรถนะมาใช ใน
การบริหารงานขององคกร  มีดังนี ้

 
1. ประโยชนตอองคกร 

 
1.1 ทําใหองคกรมีมาตรฐานกลางในการบริหารที่ชัดเจน 
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  1.2 องคกรสามารถท่ีจะลงทุนในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนษุยใหเกิด
ประโยชน และมีประสิทธิภาพสูงสุด เพราะจะรับรูถึงจุดออนและจุดแข็งท่ีแทจริงของพนักงาน               
ท่ีตองไดรับการพัฒนาเพิ่มทักษะ และศักยภาพของพนกังาน 
  
  1.3 องคกรสามารถพัฒนาและแปรเปล่ียนความสามารถของพนักงานมาเปน
ความสามารถในการแขงขัน และความม่ันคงขององคกร 
 
 2. ประโยชนท่ีมีตอผูบริหาร 

 
  2.1 เพ่ือใหการคัดเลือก และจัดสรรตําแหนงงานในการจัดรับผูสมัคร ตรงกับตําแหนงงาน
ท่ีองคกรกําหนดไว  

 
  2.2 เพื่อใหทราบความตองการในการฝกอบรม และใชระบบการวัดผลงานโดยใช
สมรรถนะมาประกอบในการวางแผนพัฒนาสายอาชีพ การติดตามการพัฒนาสมรรถนะของพนักงาน 
และวดัผลของโครงการฝกอบรมและพัฒนา 
 
  2.3 เพื่อใหการพัฒนาพนักงาน ตรงตามความตองการของงาน 
  
  2.4 ทําใหตนทุนในการบริหารทรัพยากรมนษุย เปนไปอยางคุมคาเพราะมีมาตรฐาน
ในการจายคาตอบแทน ตามความรู และความสามารถของพนักงาน และคุณภาพของงานเปนไป
ตามเปาหมายขององคกร 
 
  2.5 การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความชัดเจนทําใหผูบริหารทราบถึงจุดออนและ 
จุดแข็งของพนักงานวาตองมีการพัฒนาทักษะดานใด  
 
  2.6 สามารถใชเปนเคร่ืองมือในการส่ือสารไปยังพนักงานทุกคนไดอยางมีประสิทธิภาพ
เพราะมีมาตรฐานเดยีวกันลดความขัดแยง และเพิ่มความสัมพันธท่ีดีระหวางผูบังคับบัญชากับ
ผูใตบังคับบัญชา 
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 3. ประโยชนตอพนักงาน 
 

  3.1  ทําใหพนกังานสามารถประเมินตนเองไดวามีจุดออน และจุดแข็งในดานใดเม่ือ
เทียบกับมาตรฐานขององคกร 

 
  3.2  สามารถกาํหนดแนวทางในการพัฒนาศักยภาพของตนเองใหมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
 
  3.3  พนักงานสามารถส่ือสารกับผูบังคับบัญชาในหนวยงาน/องคกร ไดมีประสิทธิภาพ  
เพราะมีมาตรฐานกลางรวมกัน 
 
 จะเห็นไดวา การวัดความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืนๆ ท่ีสําคัญตอการ
ทํางานนั้นเปนสวนท่ีเนนในกระบวนการคัดเลือก และกระบวนการฝกอบรมพัฒนา นอกจากนีแ้ลว
ยังมีการนําคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมมาใชประโยชนในการคัดเลือกอีกดวย  ประโยชนท่ีนํามาใช 
เชน การสัมภาษณเพื่อคนหาวาผูสมัครมีพฤติกรรมในอดีตคลายกับพฤติกรรมที่ตําแหนงงาน
ตองการ กลาวคือ ถาตองการคนหาวาผูสมัครเปนผูท่ีมุงผลสัมฤทธ์ิในการทํางานก็สัมภาษณประวัติ
เพื่อดูวาผูสมัครมีลักษณะของความขยันขันแข็ง รับผิดชอบ เอาใจใส (ซ่ึงส่ิงเหลานี้เปนพฤติกรรม
ของการมุงผลสัมฤทธ์ิในการทํางาน) มาในอดีตเปนตน 
 
 จากท่ีกลาวขางตนสรุปไดวา สมรรถนะ คือ ความสามารถในการปฏิบัติงานใหสําเร็จลุลวง 
หากมีสมรรถนะสูงก็จะสามารถปฏิบัติงานไดปริมาณในเวลานอย โดยมีตัวแปรหลัก 3 ตัวแปร 
ไดแก ความรู ทักษะ และบุคลิกภาพสวนบุคคล เปนปจจยัในการทํางานท่ีเพิ่มขีดความสามารถใน
การแขงขันใหแกองคกร โดยเฉพาะการเพ่ิมขีดความสามารถในการบริหาร เพราะสมรรถนะเปน
ปจจัยชวยใหพัฒนาศักยภาพของพนักงานเพ่ือใหสงผลไปสูการพัฒนาองคกร องคกรตางๆ จึง
พยายามเอาสมรรถนะมาใชเปนปจจัยในการบริหารองคกรในดานตาง  ๆเชน การบริหารทรัพยากรมนุษย 
การพฒันาหลักสูตร การพัฒนางาน หรือการพัฒนาภาวะผูนําของผูบริหาร เปนตน ดังนัน้เพื่อให
มองเห็นกรอบความคิด และแนวความคิดเบ้ืองตนเกีย่วกบัสมรรถนะจึงกลาวถึงความหมาย ประเภท
ของสมรรถนะ การวดัสมรรถนะ และประโยชนของการประยุกตใชสมรรถนะ 
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โดยสรุปสมรรถนะสามารถใชเปนส่ิงท่ีทํานายผลการปฏิบัติงาน หรือเปนสวนหนึ่งของ 
ผลการปฏิบัติงานก็ได แตจะใชในเร่ืองใดตองมีความเขาใจ เพราะวิธีการประเมินและจุดประสงค
ของการใชสมรรถนะจะแตกตางกันไป 
 

แนวคิดเก่ียวกับการสอนงาน 
 
ความหมายของการสอนงาน  
 
 การสอนงาน คือ การที่คนๆ หนึ่ง ชวยใหใครก็ตามพัฒนาขีดความสามารถในการทํางาน        
มีการนําไปใชปรับปรุงการทํางานใหดีข้ึน ชวยพัฒนาทักษะในการทํางาน  คิดเปน ทําเปน            
ชวยแกปญหาในการทํางาน และเกดิความมั่นใจในการทํางาน การสอนงานจึงเปนวิธีการหนึ่งใน 
การบริหารที่ผูบังคับบัญชาควรทําความเขาใจใหละเอียดถองแท เพื่อการนําไปใชในการบริหารงาน
จะไดเกดิประโยชนและมีประสิทธิภาพ   
   
 สําหรับผูสอนงานแลว  การสอนงานไมไดหมายถึง สาระของการสอนงานหรือการบอก
วิธีการทํางานเทานั้น  แตหมายความรวมถึงการชวยเหลือ ใหคําแนะนาํ ใหกําลังใจ และใหโอกาส
ในการทําส่ิงตางๆ ใหดีข้ึน ซ่ึงจะชวยใหผูใตบังคับบัญชาหรือผูรับการสอนงานประสบความสําเร็จ    
ในการทํางานอยางเปนอิสระและมีประสิทธิภาพ และมีผูไดใหความหมายของการสอนงานใน
ทัศนะท่ีหลากหลายแตกตางกันไป ดังนี ้
 
 วิชัย  โถสุวรรณจินดา  (2546: 61) การสอนงาน คือ การท่ีผูบังคับบัญชาสอนหรือแนะนํา
ใหผูใตบังคับบัญชาไดเรียนรูเกี่ยวกับลักษณะงาน  วิธีปฏิบัติงานและมีพฤติกรรมในการทํางานท่ี
เหมาะสมเพื่อใหสามารถทํางานไดสําเร็จตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 สมิต  สัชฌุกร (2547: 15-16)  ไดสรุปแนวคิดเกี่ยวกับการสอนไววาการสอนงานเปนหนาท่ี
ประการหนึ่งของผูบังคับบัญชาท่ีจะพึงปฏิบัติตอผูใตบังคับบัญชาในอันท่ีจะทําใหเกดิความเขาใจงาน 
มีความชํานาญและสามารถทํางานไดอยางถูกตอง  โดยหัวหนางานจะตองช้ีแจงถึงวัตถุประสงค 
วิธีการปฏิบัติงานอยางละเอียดและชัดเจนเพื่อจะนําไปสูความสําเร็จของงานและองคกรไดในท่ีสุด  
การสอนงานจึงถือเปนกระบวนการเรียนรูอยางหนึ่งของพนักงานและยังชวยใหเกดิความสัมพันธ
อันดี ในการทาํงานรวมกนัอีกดวย   ลักษณะของการสอนงาน คือ  การที่หัวหนางานไดสังเกตการณ 
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ทํางานของลูกนอง ณ พื้นท่ีปฏิบัติงานในขณะท่ีทํางานจริง  และเห็นวาลูกนองยังขาดความรู ความ
เขาใจ  ทักษะการทํางานในบางเร่ือง หัวหนางานจึงเขาไปช้ีแนะโดยทดลองทําใหดูเปนตัวอยาง 
อธิบายเพิ่มเติมแลวใหลูกนองทําตามจนกระท่ังลูกนองทํางานนั้นไดจริง การสอนงานจึงมี
ความสําคัญมาก  ในกระบวนการผลิตการสอนงานมีความสําคัญ  ดังนี ้
 
 1.  ไมเกิดการลองผิดลองถูก การสอนงานเปนไปอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ               
ลดความผิดพลาดเสียหายและเวลาในการทํางาน 
 
 2.  การเรียนรูเปนไปอยางถูกตอง สมบูรณ  เกดิการถายทอดงานและเทคนิคการปฏิบัตงิาน
จากหวัหนางานไปสูผูปฏิบัติงาน  ทําใหเกดิความรูในการทํางานท่ีถูกตอง 
 
 3.  การปฏิบัติงานเปนไปอยางราบร่ืน รวดเร็วและปลอดภัยไดผลผลิตท่ีมีคุณภาพสม่าํเสมอ
และไดมาตรฐานเดียวกนั 
 
 4.  ไมเสียเวลาในการกลับไปแกไขงานท่ีผิดพลาดและบกพรอง 
 
 5.  มีการแลกเปล่ียนความคิดเห็นรวมกันระหวางหัวหนางานกับผูปฏิบัติงาน 
 
 6.  ทําใหองคความรูไมติดกับบุคคล เม่ือมีการเขาออกจากงานก็มีผูสืบตองานได 
 
 สายัณห  พานชิ (2548: 80) ไดกลาววา  การสอนงาน  คือ การจัดประสบการณท่ีเหมาะสม
ท่ีสุดใหแกผูรับการฝกเพื่อใหเกิดการเรียนรูไดเร็ว  และถาวรท่ีสุด 
  
 วัตถุประสงคและความสําคัญของการสอนงานโดยท่ัวไป ไดแก 
 

1. เพื่อถายทอดเทคนิคและวิธีการทํางานใหกับพนักงาน 
 
2. เพื่อใหพนักงานเขาใจวิธีการทํางานท่ีถูกตองสามารถปฏิบัติงานไดทันที 

 
3. เพื่อใหพนักงานมีหลักการทํางานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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4. เพื่อปองกันการทํางานผิดพลาดของพนักงาน 
 

 หากกลาวโดยสรุปคําวาการสอนงาน คือ กระบวนการปฏิสัมพันธท่ีผูจัดการและหัวหนา
งานตางก็มุงหวังท่ีจะแกไขปญหาผลการปฏิบัติงานหรือพัฒนาความสามารถของพนักงาน
กระบวนการดงักลาวข้ึนกับความรวมมือรวมใจ ภายใตสวนประกอบ  3  ประการ  ซ่ึงไดแก       
ความชวยเหลือดานเทคนิคการทํางาน  แรงสนับสนุนสวนตัว  และความทาทายสวนบุคคล  
เนื่องจากการสอนงานเปนประสบการณระหวางบุคคล   ความสําเร็จในการสอนงานจงึตองอาศัย
ความเขาใจกันดวยด ี
 
ขั้นตอนการสอนงาน  

 
กมลวรรณ  รามเดชะ (2550: 35-37)  เสนอวา การสอนงานจะบรรลุผลไดโดยผาน

กระบวนการ  4  ข้ันตอน  ไดแก  การสังเกต  การพูดคุยหาเหตุผล  การสอนงานอยางจริงจัง  
 และการติดตามผล ซ่ึงสามารถกลาวถึงรายละเอียดไดดงันี้ 
 
 ขั้นตอนท่ี 1  การสังเกต    
 
 ข้ันตอนแรกของการสอนงานท่ีมีประสิทธิภาพก็คือ การสังเกต ไมวาการสอนงานจะ
กระทําโดยทันที  หรือมีการนัดหมายเวลาและสถานท่ีกต็ามไมควรที่จะทําอะไรจนกวาจะเขาใจ
สถานการณ รวมถึงตัวผูท่ีจะรับการสอนงาน และทักษะท่ีมีเสียกอน วธีิท่ีดีท่ีสุดท่ีจะรูไดคือการ
สังเกตโดยเปาหมายของคุณคือการระบุจุดแข็งและจดุออนของคนๆ นั้น รวมทั้งรูถึงผลกระทบท่ี
พฤติกรรมมีตอเพื่อนรวมงานและความสามารถในการทํางานใหบรรลุเปาหมาย 
  
 ขั้นตอนท่ี 2  การสนทนาหาเหตุผล 
 
 ข้ันตอนนี้จะเร่ิมพรอมกับการเตรียมการที่รอบคอบ  ในขณะท่ีเตรียมการ  ควรจะทําความ
เขาใจวตัถุประสงคของการพูดคุยใหชัดเจน รวมทั้งเร่ืองท่ีคิดวาสําคัญ  และผลที่จะตามมา  หากวา
ไมไดพดูเร่ืองเหลานี้ ผูสอนงานท่ีเตรียมตัวมาดีกย็อมจะเปนผูสอนงานท่ีดีกวา เม่ือมีการเตรียมตวัแลว  
ก็พรอมท่ีจะดงึผูใตบังคับบัญชาเขามารวมพูดคุย  เพื่อหากลยุทธท่ีจะแกไขปญหาการปฏิบัติงานและ
พัฒนาทักษะกนัตอไป 
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 ในหลายๆ กรณี การพูดคุยจะนําไปสูแผนการสอนงานทีท้ั่งสองฝายเหน็ชอบรวมกัน 
ดังเชน “เลือกท่ีจะพัฒนาใหผลการปฏิบัติงานดีข้ึนถึงระดับท่ีเปนมาตรฐานภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดหรือ เลือกท่ีจะเส่ียงกับการถูกเชิญใหออก” คือตัวอยางท่ีชัดเจน แผนงานจึงเปนส่ิงท่ีจะทํา
ใหมั่นใจไดวามีการเอาใจใสท่ีจะปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ 
   

ขั้นตอนท่ี 3  การสอนงานอยางจริงจัง 
 
 เม่ือเขาใจสถานการณ และมีการวางแผนแลว  การสอนงานก็สามารถเริม่ตนได การสอนงาน
อยางจริงจังจะเปนการใหความเห็นและใหคําแนะนําในวถีิทางท่ีผูใตบังคับบัญชาสามารถรับฟงได  
รวมทั้งตอบสนองและช่ืนชมในคุณคาของมัน  การใหและรับขอมูลปอนกลับเปนสวนท่ีสําคัญ 
อยางยิ่งของการสอนงานอยางจริงจัง และของการเปนหวัหนางานโดยท่ัวๆ ไปดวย 
 
 ขั้นตอนท่ี 4  การติดตามผล 
 
 การสอนงานท่ีมีประสิทธิผลจะมีการตดิตามผล  และการสังเกตความกาวหนา ซ่ึงจะชวย
ให  แตละคนรักษาวิถีการปรับปรุงใหคงท่ี  ถาเขาออกนอกลูนอกทาง  การติดตามผลจะเปนโอกาส 
ในการดึงเขากลับเขามา  การติดตามผลอาจเปนการถามถึงส่ิงท่ีดําเนินไปไดดวยดี และส่ิงใดท่ีไม 
โดยอาจใชคําถามวา “ติดขัดอะไรบางไหม” การติดตามจงึเปนโอกาสท่ีจะชมเชยความกาวหนา และ
หาโอกาสที่จะสอนงานและใหขอมูลปอนกลับอยางตอเนือ่ง หากตองมีการปรับแผนการปฏิบัติ  
ก็ควรปรับในระหวางการประชุมติดตามผล 
  
 สมิต  สัชฌุกร (2547: 3) กลาวถึง กระบวนการสอนงาน โดยมีข้ันตอนดังนี้   

 
1.  การหาความจาํเปนในการสอนงาน  เพื่อใหพนักงานเขาใจอยางชัดเจน 

 
 2.  การจัดทําแผนการสอน เปนการเตรียมความพรอมของส่ือและเอกสารประกอบการสอน 
 
 3. การเตรียมเนื้อหาวิชาเพื่อใหมีความเหมาะสมกับการสอน   เปนการใชเวลาการสอน
งานท่ีมีความเหมาะสม 
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 4. การจัดทําแบบซอยงาน คือ การนํางานท่ีจะสอนมาวิเคราะหแยกเปนสวนๆ 
 
 5. การจัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ เชน  ส่ือและเอกสารประกอบการสอน 
 
 6. การจัดเตรียมสถานท่ีใหมีความเหมาะสมกับเนื้อหาวิชาท่ีจะสอน เชน  การสอนงาน
ดานธุรการ 
 

7.  การประเมินผลการสอน เพื่อหาแนวทางท่ีเหมาะสมกบัการปฏิบัติงาน  
 

 สรุปไดวาข้ันตอนการสอนงาน จะตองมีความเหมาะสมกับผูรับการสอนงาน ไมวาจะเปน
ในดานสถานท่ี เนื้อหาวิชา ส่ือและเอกสารประกอบการเรียนการสอน เพ่ือใหการสอนงานเกดิ
ประสิทธิภาพ สามารถอธิบายเนื้อหาตามลําดับข้ันตอนเขาใจงายและมีความชัดเจน ทําใหผูสอนงาน
และผูรับการสอนมีปฏิสัมพันธท่ีดี เปนการถายทอดความรูและทักษะในการปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง  ประหยัดเวลาในการสอนงาน  ลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  ซ่ึงทําใหการปฏิบัติงาน
บรรลุเปาหมายท้ังตอตนเองและตอองคกร 
 
ประโยชนของการสอนงาน   
 

อาภรณ  ภูวิทยพันธุ (2548: 17 - 20) ประโยชนของการสอนงานอยางมีประสิทธิผล         
จะสามารถยกระดับการปฏิบัตงิานไดดังนี ้

 
1.  แกปญหาผลการปฏิบัตงิาน  มีโอกาสเปนไปไดวามีผูใตบังคับบัญชาอยางนอยคนหน่ึง   

ท่ีไมสามารถรับผิดชอบงานท่ีมอบหมายได  มีคนหนึ่งเขียนรายงานสงโดยไมเรียงเร่ืองราวตาม
ระยะเวลา  อีกคนหนึ่งกไ็มรูจักวิธีการทีจ่ะจัดแบงเวลา  แลวอีกคนหนึ่งท่ีไมเคยเสนอความคิดเหน็
อะไรเลยในการประชุม  พนกังานรายสัปดาห  ขอจํากัดในเร่ืองตางๆ  เหลานี้  ทําใหงานมีความยาก
ยิ่งข้ึน  ซ่ึงสวนใหญแลวการสอนงานสามารถแกปญหาเหลานี้ได 
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 2.  พัฒนาทักษะของพนักงาน   การสอนงานเปนวิธีการหนึ่งในการพฒันาทักษะใหมๆ 
ใหกับพนักงาน  ซ่ึงพนักงานท่ีมีทักษะมากกวาก็สามารถท่ีจะสลับสับเปล่ียนกนัมาสอนทักษะงาน
ประจํา แทนท่ีผูบังคับบัญชาจะตองเสียเวลามาสอนเอง ความสามารถในการกระจายงานเหลานี้
ออกไปจะทําใหมีเวลาท่ีจะคิดวางแผนและสรางแรงจูงใจใหกับผูอ่ืนมากข้ึน 
 
 3.  เพิ่มผลิตภาพ  การถายทอดวิธีการทํางานและประสิทธิผลท่ีตองการผานการสอนงาน  
จะทําใหพนกังานมีความสามารถสูงข้ึน  ซ่ึงก็แนนอนวาผลการปฏิบัติงานของหนวยงานก็จะดีข้ึน  
รวมไปถึงสถานะในองคกร 
 
 4.  สรางผูใตบงัคบับัญชาท่ีมีโอกาสไดรับการแตงตัง้  สวนหน่ึงของความกาวหนาในหนาท่ี  
การงานถูกกําหนดโดยความสามารถในการพัฒนาทรัพยากรมนษุยท่ีอยูภายใตการบังคับบัญชา    
การท่ีเตรียมผูใตบังคับบัญชาใหรับผิดชอบงานใหญไดจะเปนการเพิ่มความเปนไปไดท่ีจะเจริญกาวหนา
ในหนาท่ีการงานตอไป  ท้ังนี้ เปนเพราะไดพัฒนาคนข้ึนมาใหสามารถรับผิดชอบงานเดิมแทน
ผูบังคับบัญชาได 
  
 5.  ธํารงรักษาพนักงานไวได  การสอนงานสามารถชวยลดอัตราการลาออกของพนักงาน
โดยเฉพาะอยางยิ่งของพนักงานในกลุมท่ีตองการจะรักษาไว ทําไมจึงเปนเชนนัน้ พนักงานจะภักดี
กับองคกรและไดรับการจูงใจเม่ือผูบังคับบัญชาไดทุมเทเวลาเพื่อชวยพฒันาทักษะในการทํางาน
ใหกับผูใตบังคับบัญชา เนื่องจากเปนกิจกรรมท่ีทําโดยสมัครใจ และเปนความรวมมือระหวางกัน  
การสอนงานจึงเปนการสรางความไวเนื้อเชือ่ใจกันระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา และ
ความไวใจกันนี้เองท่ีสรางความภกัดีใหกบัองคกร 
 
 6.  สนับสนุนใหเกิดวัฒนธรรมในการทํางานเชิงบวก  การสอนงานท่ีดกีอใหเกิดความ       
พึงพอใจในการทํางาน  และแรงจูงใจท่ีเพิม่สูงข้ึน นอกจากนี้  ยังเปนการสรางสัมพันธท่ีดีในการ
ทํางานกับผูใตบังคับบัญชา ทําใหการทํางานงายยิง่ข้ึน 

 
หากกลาวโดยสรุปการสอนงานมีประโยชนท้ังตอผูไดรับการสอน  ผูสอน  และตอองคกร  

อาทิเชน  ชวยพัฒนาความรูความเขาใจใหแกผูใตบังคับบัญชา เปนการมอบหมายงานท่ีมีประโยชน 
กอใหเกิดความพึงพอใจในการปฏิบัติงานชวยพัฒนาสัมพันธภาพในระหวางผูปฏิบัติงาน  เม่ือ
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พิจารณาโดยดท่ีูเร่ืองคาใชจายก็จะเห็นวา  มีคาใชจายนอยมาก  เม่ือเปรียบกับคาใชจายท่ีเกดิข้ึนกับ
การจัดการฝกอบรมในลักษณะเตม็รูปแบบ 
  

หากกลาวโดยสรุป  การสอนงานเปนหลักการพื้นฐานท่ีจําเปนจะตองทราบ และเขาใจ
เกี่ยวกับผูท่ีจะรับการสอนงาน ไดแก  ส่ิงท่ีคาดหวังจากผูท่ีเราจะสอนงาน จะตองทําอะไร  แลว
อะไรบางท่ีจะสามารถพัฒนาได  โดยปกติการสอนงาน และการใหขอมูลยอนกลับ เปนวิธีการที่ดี   
ท่ีชวยประกันใหประสบความสําเร็จตามท่ีตองการ 
   
คุณสมบัตขิองผูสอนงาน    
 
 สมิต  สัชฌุกร (2547: 2) ลักษณะของผูสอนท่ีดี มีดังนี ้
 
 1.  มีความรูและความสามารถในงานท่ีจะสอน เชน  ความรูเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงาน
ธุรการ  การส่ือสารในองคกร   การประสานงานธุรการ  เปนตน 
 
 2.  มีความรักในการถายทอดความรูเกี่ยวกับหลักการบริหารงานดานธุรการไดอยางถูกตอง 
 
 3.  มีความมุงม่ันจริงจังในการสอนใหเกดิผลสําเร็จ 
 
 4.  มีความต้ังใจในการสอน 
 
 5. มีทักษะในการส่ือสารใหเกิดความเขาใจ โดยการใหคําแนะนําอยางละเอียดในการ
ปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน 
 
 6.  มีความอดทนตอพฤติกรรมของผูรับการสอน เชน การยอมรับความคิดเห็นของผูรับ 
การสอน การมีปฏิสัมพันธท่ีดีกับผูรับการสอนงาน เปนตน 
 
 7.  มีจิตวิญญาณของการเปนครู โดยมีความเอ้ือเฟอเผ่ือแผและมีความเที่ยงธรรม 
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สรุปไดวาการสอนงานนั้น ผูสอนกับผูรับการสอนจะตองใกลชิดและมคีวามเช่ือถือในกัน 
และกัน ผูสอนจะตองเช่ือวาผูรับการสอนสามารถที่จะรับการสอนได สวนผูรับการสอนก็ตองเช่ือวา
ผูสอนจะสามารถถายทอดความรูในการทํางานใหแกตนได 
  
หลักในการสอนงาน  
 
 สมิต  สัชฌุกร (2547: 3)  หลักในการสอนงานมีดังนี ้
 
 1.  ตองช้ีแจงใหผูรับการสอนเขาใจวัตถุประสงคของการสอน 
 
 2.  ตองทําใหผูรับการสอนสนใจใครจะเรียนรูงานท่ีจะสอน เพื่อใหการถายทอดความรูและ
ทักษะในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและเหมาะสมกบัผูรับการสอนงาน 
 
 3.  ตองมุงผลของการสอนงาน โดยคํานึงถึงผูรับการสอนเปนสําคัญ 
 
 4.  ตองใหผูรับการสอนรูวางานอยูในข้ันตอนไหน และจัดการสอนใหมีสภาพเหมือน
ปฏิบัติงานจริง ทําใหผูรับการสอนมีสวนรวมในการเรียนรูอยางสมบูรณ 
 
 5.  ทําโปรแกรมการสอนงานใหเหมาะสมกับความสามารถในการเรียนรูของผูรับการสอน 
 
 สรุปไดวาหลักในการสอนงาน  เพื่อใหบรรลุเปาหมายขององคกร ผูสอนงานจะตองมี
หลักการสอนงานท่ีชัดเจน  เขาใจงาย  และสามารถถายทอดความรูและทักษะในการปฏิบัติงาน   
ดานธุรการโรงงานไดอยางถูกตองและมีความ เหมาะสมกับผูรับการสอนงาน 
 
เทคนิคการสอนงาน   
 
 สมิต  สัชฌุกร (2547: 3) เทคนิค คือ วิธีการท่ีไดผานการทดลองและเปนท่ียอมรับวาไดผล 
ถือวาเปนวิธีการท่ีใชโดยผูชํานาญการ 
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เทคนิคในการสอนงาน และยังมีเทคนิคอีกหลายอยางท่ีควรจะทราบ คือ 
 
 1.  เทคนิคการสรางความตองการเรียนรู  ใชในกรณีท่ีทราบวาใครจําเปนตองไดรับ        
การสอนงานในเร่ืองใด 
 
 2.  เทคนิคการทําใหผูรับการสอนมีความพรอม เปนการสรางบรรยากาศเปนกันเอง ทําให
ผอนคลายความเครียด ไมเนนพิธีการ 
 
 3.  เทคนิคการกระตุนใหเกิดความสนใจ จะคํานึงถึงประโยชนและวัตถุประสงคของ     
งาน ทําใหผูรับการสอนเกิดความรูสึกอยากเรียนรู 
 
 4.  เทคนิคการอธิบาย เปนการสอนใหความรูใหมหรือเพิม่เติมจากท่ีเคยทํามากอน  
มีการพูดบอกเลา “วิธีการ”พรอมท้ังอธิบายตามข้ันตอนการทํางาน จะตองเปนการส่ือสารสองทาง 
ใหมีการซักถาม 
 
 5.  เทคนิคในการแสดงการทํางานใหดู  โดยการสาธิตวธีิการปฏิบัติงานท่ีถูกตองตาม
ข้ันตอน 
 
 6.  เทคนิคการใหผูรับการสอนฝกปฏิบัติ  เทคนิคนี้ถาจะใหผูรับการสอนมีความเขาใจ 
อยางลึกซ้ึง ตองมีการลองทําในขณะทําการสอน เพราะถาหากมีขอผิดพลาดจะไดแกไขไดทันที 
 
 7.  เทคนิคการทดสอบและตดิตามผล เม่ือมีการสอนงานแลวจะตองมีการทดสอบเพ่ือให
เห็นวาทําไดและเกิดการเรียนรูจริง  ซ่ึงในระยะการติดตามผล ผูฝกสอนควรหม่ันตรวจสอบการ
ทํางานของผูรับการสอนอยางสมํ่าเสมอ เปดโอกาสใหซักถาม เพื่อนําไปปรับปรุงการทํางานตอไป 
 
 8.  เทคนิคการเราใหเกิดการเรียนรู อาจเกดิจากสภาพแวดลอม โอกาสหรือเหตุการณตางๆ 
เทคนิคตองพยายามสรางความเช่ือม่ันใหแกผูรับการสอน หากผูรับการสอนทําไดถูกตองสมบูรณ 
ควรมีการชมเชยเพ่ือใหกําลังใจและอยากเรียนรูมากข้ึน 
 
 9.  เทคนิคการสรางความเช่ือม่ัน เปนการทดลองทําดวยตนเองเพื่อการเรียนรู และฝกซอม     
ใหเกิดความชํานาญทําใหเกิดความเช่ือม่ันในเร่ืองท่ีไดเรียนรู 
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 เนื่องจากบุคคลท่ีมีงานทําหรือประกอบอาชีพเปนบุคคลในวัยผูใหญ  การสอนงานบุคคล
เหลานี้จึงควรคํานึงถึง 
 
 1.  การสอนงานผูใหญ ตองระลึกไวเสมอวา ผูใหญอาจด้ือเหมือนเดก็ แตเม่ือเกิดความ
พอใจแลว ก็จะกลายเปนเดก็หัวออน วานอนสอนงาย  การสอนเปนการฝกอบรมในงาน จึงควรทํา
ใหงานนั้นนาเรียนรู เพื่อใหผูรับการสอนสนุกไปกับการรับการสอนมิใชการถูกเค่ียวเข็ญใหเรียนรู
ในส่ิงท่ีตนไมตองการ เชน การสอนงานของพนักงานธุรการโรงงานมีความแตกตางทางดานเพศ   
อายุ ระดับการศึกษา ตําแหนงงาน ประสบการณการทํางาน  จึงตองมีเทคนิคในการสอนงานใหแก
ผูปฏิบัติงานแตกตางกันตามปจจัยสวนบุคคล  เพื่อใหการสอนงานเกิดประสิทธิภาพ 
 

2.  การสอนงานผูใหญไมควรสอนคร้ังละมาก ๆ แตควรจะใหทดลองฝกปฏิบัติใหเกดิ
ความม่ันใจและเกดิความชํานาญตามมา 
 
 สวนใหญผูบังคับบัญชามีหนาท่ีสอนงานใหกับผูใตบังคับบัญชา  เทคนิคการสอนงานอยาง
มีประสิทธิภาพ ไดแก 
 
 1.  ผูสอนงานตองมีความรูความเขาใจในระบบงานอยางละเอียด  สามารถตอบคําถามของ       
ผูฝกงานได  และเขาใจถึงจดุมุงหมายในการทํางาน  เพื่อท่ีจะบรรลุเปาหมายขององคกร 
 

2.  ผูสอนงานตองเต็มใจท่ีจะใหความรูแกผูปฏิบัติงาน 
 
3.  ผูสอนงานตองเต็มใจท่ีจะเสียสละเวลาบางสวนเพื่อการสอนงาน  ซ่ึงในบางคร้ังอาจใช 

เวลานานพอสมควร 
 
4.  ผูสอนงานและผูฝกงานตองมีความเช่ือใจซ่ึงกันและกัน  และม่ันใจในแนวทาง 

การสอนงาน 
  
 หากกลาวโดยสรุป การมีเทคนิคการสอนงานท่ีหลากหลายจะสามารถพัฒนารูปแบบ       
การสอนงานในมีความเหมาะสมกับ สถานการณตางๆ ได   ซ่ึงในปจจบัุนใชเทคโนโลยีการส่ือสาร  
เขามาชวยในการสอนงาน  เชน  อินเทอรเน็ต  ทําใหประหยัดเวลาในการสอนงานไดอีกวิธีการหนึ่ง  
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ซ่ึงผูรับการสอนสามารถคนควาไดเองจากการใหคําแนะนําของผูสอนงาน  เทคนิคการสอนงานท่ี
ถูกตองจะสามารถลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  และเกดิประโยชนท้ังผูรับการสอนงานและผูสอน  
ทําใหเกิดความสัมพันธท่ีดีระหวางท้ังสองฝาย 
 
ปญหาอุปสรรคในการสอนงาน  
 
 สมิต  สัชฌุกร (2547: 4) การสอนงานน้ัน มีอะไรท่ีมากกวาการ “สอน” โดยวิธีการหรือ
เคร่ืองมือตาง ๆ เพื่อใหรูและเขาใจเนื้อหา  แตการสอนงานยังรวมไปถึงเร่ืองของการใหกําลังใจ    
การเกื้อกูลหนนุชวย การใหคําแนะนําเพื่อแกไขปญหา การปรับปรุงท้ังในเร่ืองงานและสวนตัว      
ซ่ึงปญหา อุปสรรคในการสอนงาน  มีหลายดานดวยกนั ดังนี ้
 
 ดานผูบังคับบัญชา    
 
 1.  ไมสอนงานดวยขออางตางๆ ไมอยากถายทอดความรูใหแกผูอ่ืนทําใหผูใตบังคับบัญชา
มีวิธีการทํางานท่ีไมถูกตอง   
 
 2.  สอนงานไมเปน  เนื่องจากผูบังคับบัญชาไมสามารถถายทอดความรู  ทักษะใน           
การปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
 
 3.  ไมเห็นความสําคัญของผูใตบังคับบัญชา เชน  ไมใหคําแนะนําท่ีถูกตอง 
 
 4.  เลือกสอนเฉพาะบางคน  ซ่ึงทําใหผูใตบังคับบัญชาขาดแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
 
 5.  มีทัศนคติท่ีผิด  โดยไมเปดโอกาสใหบุคคลอ่ืนไดแสดงความคิดเหน็ 
 
 6.  สอนอยางเรงรอน  โดยไมดูความเหมาะสมของเน้ือหา และผูรับการสอนงาน 
 
 7.  ขาดการกระตุน มีข้ันตอนการทํางานท่ีลาชาไมตอเนือ่ง ทําใหเกดิความเบ่ือหนาย 
 
 8.  ขาดการประเมิน โดยไมมีการติดตามผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
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 9.  ขาดความรับผิดชอบ  มีการละเลยตอหนาท่ีทําใหพนกังานไมมีขวญัและกําลังใจ 
 
 10. ขาดความรู ความชํานาญในงานท่ีสอน เชน  งานดานธุรการโรงงาน  แตมีไมความรู
เกี่ยวกับคอมพวิเตอรทําใหไมสามารถถายทอดความรูและทักษะไดอยางถูกตอง 
 
 ดานผูใตบังคบับัญชา 
 
 1.  ไมยอมรับการสอนงานดวยสาเหตุตางๆ เนื่องจากคิดวาตนเองมีความรูมากกวาผูสอน 
  
 2.  ไมสนใจการเรียนรูอยางจริงจัง เพราะผูบังคับบัญชาไมเห็นความสําคัญ 
 
 3.  ไมศรัทธา เช่ือถือ ในความสามารถของผูบังคับบัญชา 
 
 4.  เยอหยิ่งทะนงตน คิดวาตนเองมีความรูและประสบการณมากกวาผูบังคับบัญชา 
 
 5.  สติปญญาทึบ เรียนรูชา  และยังขาดการฝกอบรมในการทํางาน 
 
 6.  ไมเห็นความสําคัญของการสอน โดยเหน็วาตนเองมีความรูความสามารถเพียงพอ 
 
 7.  ขาดความพรอม/มีปญหาสวนตัว  ทําใหไมแสดงความคิดเห็นหรือมีความกระตือรือรน
อยากจะเรียนรูเกี่ยวกับการทํางาน 
 
 8.  ขาดแรงจูงใจในการทํางาน   เนื่องจากผลตอบแทนไมมีความเหมาะสมกับการทํางาน   
 
 ดานวิธีการสอน 
 
 1.  ขาดระบบการสอน ไมมีการวางโปรแกรมการสอน ตลอดจนขาดอุปกรณ 
 
 2.  ขาดวิธีการสอนท่ีเปนข้ันตอน นึกจะสอนอะไรก็สอน ไมมีแผนการสอนท่ีด ี
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 3.  ขาดคูมือในการสอน จึงทําใหการสอนไมเปนระบบและมีข้ันตอนท่ีถูกตอง 
 
 4.  ขาดเวลาท่ีใชในการสอนอยางเพียงพอ  ทําใหผูรับการสอนไมเขาใจในการปฏิบัติงาน
อยางชัดเจน 
 

5. ขาดส่ิงอํานวยความสะดวก  หนวยงานไมจดัเตรียมอุปกรณ ทําใหเกดิความลาชา 
  การสอนงานไมตอเนื่อง 
 

สรุปไดวา  ปญหา  อุปสรรคในการสอนงานนั้นสามารถเกิดข้ึนไดตลอดเวลา  ไมวาจะเปน
ปญหาในดานผูสอนงาน ผูรับการสอนงาน  และสภาพแวดลอมตางๆ ซ่ึงท้ังสองฝายจะตองมี
ปฏิสัมพันธท่ีดีระหวางกนัเพื่อใหเกิดความเช่ือม่ันและการยอมรับซ่ึงกันและกนั นอกจากนี้ผูสอน
งานจะตองมีการวางแผนการสอนเปนอยางดี  เพื่อใหการสอนงานเปนระบบและมีข้ันตอน  เพื่อให
ผูรับการสอนงานเกิดความรูความเขาใจอยางถูกตอง    

 
หากกลาวโดยสรุปโดยรวมเกี่ยวกับการสอนงาน  ผูบังคับบัญชาหรือผูสอนงานทุกคน

อาจจะไมใชผูสอนงานท่ีดี  บางคนทํางานเกงแตสอนคนอื่นไมเปน  หรือไมตองการสงตอความรู   
ท่ีมีในตวัเองใหกับคนอ่ืน นอกจากนัน้ยังมีปญหาสําคัญคือ  ความรูและทักษะในการทํางานท่ี
ผูบังคับบัญชามีอยูอาจจะลาสมัยไปแลว เพราะโลกมีการเปล่ียนแปลงอยูตลอดเวลา  ความรูก็ไม
หยุดยิ่งดวยเชนกัน  ผูบังคับบัญชาท่ีมีอายุมากและทํางานมานานอาจจะตามเทคนิคใหมๆ ในการ
ทํางานไมทันบางองคกรมีการแกไขปญหาเหลานี้ดวยการจัดฝกอบรมเทคนิคการสอนงานใหกับ
ผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางาน เพื่อท่ีจะนําความรูไปถายทอดใหกับลูกนองไดอีกเปนจํานวนมาก 
 
 จะเห็นไดวาการสอนงาน เปนวิธีการอีกอยางหนึ่งท่ีชวยใหการถายทอดและแลกเปล่ียน
ความรูท่ีเปน จากคนหนึ่งไปสูอีกคนหนึ่งไดเปนอยางดี  และสงผลใหกระบวนการจดัการความรู
ขององคกรดําเนินไปอยางตอเนื่อง  สงผลใหผูรับการสอนงานนําความรูไปใชในการปฏิบัติงาน  
เกิดความรูใหมๆ และเตรียมพรอมท่ีจะเปนผูสอนงานใหแกผูรับการสอนงานในรุนตอๆ ไปไดเปน   
อยางดี   
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แนวคิดเก่ียวกับงานธุรการ 
 
ความหมายของงานธุรการ 
 
 งานธุรการเปนงานท่ีตองใหบริการ  และอํานวยความสะดวกใหแกหนวยงานตางๆ  ภายใน
องคกร  เพื่อใหการบริหารดาํเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและเปนไปตามระเบียบ
ปฏิบัติขององคกร งานธุรการเปนงานท่ีมีความสําคัญตอการบริหารองคกรเปนอยางมาก เพราะจะ
ชวยสนับสนนุใหงานอ่ืนๆ  ดําเนินไปไดดวยดี  และบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีกาํหนดไว ท้ังนี ้ 
มีผูใหความหมายของงานธุรการไวดังนี ้
 
 สมพงษ  เกษมสิน (2526: 10) กลาววา งานธุรการ หมายถึง งานท่ีเกีย่วกบัเอกสารตางๆ       
ท่ีจําเปนตองปฏิบัติท้ังท่ีเปนงานภายในและงานติดตอบุคคลหรือหนวยงานภายนอก  เพื่อให
สามารถดําเนินการไปไดอยางดีและมีประสิทธิภาพ ไดกลาวถึงหลักการปฏิบัติงานธุรการไววาควร
ยึดหลักการดังนี้ 
 
 1.   หลักความถูกตอง  เปนหลักการท่ีผูบริหารพึงกระทําตามกฎหมาย ระเบียบและ
ขอบังคับท่ีกําหนด ท้ังนี้เพื่อการปฏิบัติงานท่ีไดมาตรฐาน 
 
 2.   หลักความถูกใจ  เปนหลักการท่ีผูบริหารจะตองคํานึงถึงธรรมชาติของงานวาเปน     
งานบริการ ซ่ึงผูเกี่ยวของกับการทํางานนี้จะตองมีคุณสมบัติสองประการ คือ บริการดวยทาทางดี
และบริการดวยวาจาดี ซ่ึงท้ังสองประการนีจ้ะนําไปสูความถูกใจของผูรับบริการ 
 
 3.   หลักการประหยัด เปนหลักการท่ีผูบริหารจะตองควบคุมดูแลและจูงใจใหมีการใช
ทรัพยากรการบริหารที่เปนเงินและวัสดุอุปกรณตาง ๆ อยางประหยัด ในขณะท่ีทรัพยากรดังกลาว   
มีอยางจํากดั 
 
 4.   หลักการเปดเผยและไวใจได  เปนหลักการท่ีผูบริหารตองกระทําหลักฐานการเงิน     
การบัญชี รวมทั้งการบันทึกทุกอยางพรอมท่ีจะใหพิสูจนตรวจสอบได ผูท่ีเกี่ยวของกบั 
การตรวจสอบ สามารถ  ขอตรวจไดตลอดเวลา 
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 5.   หลักประโยชน  เปนหลักท่ีผูบริหารตองคํานึงประโยชนท่ีเกิดจากการใชทรัพยากร      
ท่ีเปนเงิน  การตัดสินใจจายทรัพยากรดังกลาว จึงจําเปนตองมีขอมูลท่ีชวยใหพจิารณาไดวาอะไร
จําเปนตองจดัหามาใหกอนและหลังตามลําดับ 
 
 6.   หลักประสิทธิภาพ   หมายถึง การดําเนนิงานใหเปนไปตามท่ีคาดหมายไว หรือกลาวอีก
นัยหนึ่งคือการทํางานท่ีตองการใหไดรับประโยชนสูงสุด 
 
 7.   หลักประสิทธิผล  หมายถึง การพิจารณาผลของการทํางานท่ีสําเร็จลุลวงดังประสงค 
หรือคาดหวังไวเปนหลัก 
 
 นอกจากนั้น วชัิย  โถสุวรรณจินดา (2546) ไดกลาวถึงแนวทางในการปฏิบัติงานธุรการ 
ดังนี ้
 
 1.   กําหนดแผนงานและเปาหมายท่ีแนนอน เพือ่ใหแนใจวางานธุรการสามารถตอบสนอง
ความตองการขององคกรได   เปาหมายของงานธุรการตองวัดได ไมมคีวามคลุมเครือ ทาทาย
ความสามารถและเปดโอกาสใหพนกังานทุกคนมีสวนในการตั้งเปาหมาย มีระยะเวลาในการปฏิบัติ
ท่ีแนนอนและมีการติดตามผลเปนระยะ 
 
 2.   กําหนดขอบเขตของงานหรือการจัดทําใบพรรณนางาน เพือ่แสดงความรับผิดชอบงาน
แตละดาน ซ่ึงเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางถูกตอง 
 
 3.   การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารทีช่วยใหผูปฏิบัติไดทราบถึงข้ันตอนและ
วิธีการทํางานโดยละเอียด ท้ังยังระบุความสัมพันธระหวางผูปฏิบัติงานอ่ืน รวมท้ังใชเคร่ืองมือวัสดุ
ตางๆ ดวย 
 
 4.   การตรวจสอบการทํางาน ผูบริหารงานธุรการอาจทําเอกสารที่มีหัวขอแสดงงานท่ีตอง
ปฏิบัติเพื่อชวยใหผูปฏิบัติไมหลงลืมข้ันตอนในการทํางานและปฏิบัตงิานไดอยางถูกตอง ซ่ึงชวย 
ในการตรวจสอบไดเปนอยางดี 
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 5.   สงเสริมการทํางานเปนทีม งานธุรการนั้นมีลักษณะจะตองพึ่งพาอาศัยซ่ึงกันและกัน 
ผูปฏิบัติงานบกพรองแมแตคนเดียว อาจสงผลใหบุคคลอ่ืนในงานธุรการถูกตําหนิไปดวย ดังนัน้  
ในการบริหารงานธุรการ จึงควนเนนการทํางานเปนทีม 
  

สรุปไดวา การปฏิบัติงานธุรการ คือ การใหการสนับสนนุ ควบคุม ตรวจสอบและ 
การประสานงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานในองคกรเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ซ่ึงจําเปนตอง
ทํางานดวยความละเอียด รอบคอบ รวดเร็ว ประหยดัในทรัพยากรทุกดาน เปนไปตามเปาหมายและ
แนวทางท่ีองคกรกําหนด  เพราะงาน ธุรการเปนงานท่ีใหการสนับสนุนการบริหารงานดานอ่ืนๆ  
ใหมีประสิทธิภาพ  ความบกพรองของงานธุรการจะมีผลกระทบตอการบริหารงานดานอ่ืน เชน           
การจัดซ้ือ  จัดจาง  การเบิกจาย การควบคุมดูแลทรัพยสินขององคกร  งานธุรการจึงตองดําเนินงาน
อยางรอบคอบและตองคอยสนับสนุนและประสานงานกับฝายตางๆ ภายในองคกรเพือ่ใหเกดิ 
ความพึงพอใจและเกิดประโยชนสูงสุดตอองคกร    
ลักษณะการดําเนินงานของแผนกธุรการโรงงาน 
 
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ฝายทรัพยากรบุคคล  บริษัท  ไออารพีซี จํากัด ( มหาชน) (2552) ระบุวา
เปนการดําเนนิการตาม Job Description ของเจาหนาท่ีธุรการ โดยนับผลงานทุกดานรวมกัน ดังนี ้
 
 1. จัดซ้ือในสวนของ Stationary และอุปกรณ Support ในสวนโรงงานบางอยาง เชน    
การจัดซ้ือจัดหาวัสดุส้ินเปลือง (ถุงมือยาง, ผาปดจมูก เปนตน) ท่ีใชงานผลิต เพื่อสงให Line ผลิต 
ผลิตงานไดทันและสงมอบทันเวลา 
 
 2. ควบคุมการใชรถสวนกลาง  เชน  การดแูลเร่ืองน้ํามันรถ ตองเติมใหเต็มกอนนําออก  
ใชงานนอกสถานท่ี จดมิเตอร ระยะเวลาท่ีใชของพนักงานขับรถ รวมถึง จัดตารางเวลาการใชรถ         
ใหเพยีงพอกับคนและงาน 
 
 3. ออกเอกสารขออนุมัติส่ังซ้ือ (Memo,P/O)  คือ ตองสงรายละเอียดของงานท่ีทําเพื่อให 
หัวหนางานอนุมัติเพื่อดําเนนิงานในข้ันตอไป 
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 4. ออกเอกสารการจัดการเร่ืองขยะสงหนวยงานท่ีเกีย่วของ เนื่องจากโรงงานจะแยก
ประเภทขยะและแยกวิธีการกําจัด การสงขยะไปใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการตองแนบ
เอกสารควบคุมเพ่ือความสะดวกและปลอดภัยในการทํางาน 
 
 5. ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ เชนประสานงานในการเปด JOB งานกบัฝายผลิต 
เปนตน 
 
 6. Work Permit และ Visa ของชาวตางชาติ การทํางานในแตละวันกอนท่ีฝายอ่ืนๆ  
ท่ีเกี่ยวของจะลงมือทํางาน ธุรการโรงานตองรีบเปดงานและสงเอกสารเพื่ออํานวยความสะดวก     
ในการปฏิบัติงานใหแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 
 7. Memo คาใชจายตางๆ เชน คาโทรศัพท, คาน้ํา เปนตน 
 
 8. ติดตอหนวยงานราชการหรือเอกชน เชน สรรพากร ธนาคาร องคการบริหารสวนตําบล  
เปนตน 
 
 9. ดูแลงานทรัพยสินเคร่ืองใชสํานักงาน เชน การยืม การคืน การชํารุด – สูญหาย 
รายละเอียดอุปกรณสํานักงาน เปนตน 
 
 10.  ดูแลการเบิกจาย ชุดฟอรมพนักงาน รองเทานิรภัย ชุดกันฝน หมวกนิรภัย 
 
 11. งานบริการ-อาคาร เชน การจดัเล้ียงรับรอง การประชุม การถายเอกสาร การรับ-สง 
เอกสารภายในและสํานักงานใหญ เปนตน 
 
 12. การขอใชอุปกรณส่ือสาร เชน โทรศัพทมือถือ การขอเลขหมายโทรศพัท การขอติดต้ัง 
เลขหมายภายใน การสงซอมอุปกรณส่ือสาร ระเบียบปฏิบัติการใชโทรศัพทเปนตน 
 

13. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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 ปญหาและอุปสรรคในการทํางาน   ฝายทรัพยากรบุคคล บริษัท ไออารพีซี  จํากัด (มหาชน)  
(2552)  ระบุถึงปญหาการปฏิบัติงานของแผนกธุรการโรงงาน  ดังนี้ 
 
 1. การปฏิบัติงานมีความลาชา  ไมสามารถบรรลุเปาหมายท่ีกําหนดไวและตอบสนอง
ความตองการของผูมาติดตองานไมไดมากเทาท่ี ควร 
 
 2.   ขาดทักษะ ความรู  ความสามารถตองานในหนาท่ีในการปฏิบัติงาน 
 

3. การปฏิบัติงานเกิดความผิดพลาดในการตดิตอประสานงานท่ีเกีย่วของ 
 
4.  ขาดการทํางานเปนทีม ความคลองตัวในการทํางานลาชาทําใหการทาํงานขาด 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

5.  ปจจัยดานสภาพแวดลอมภายในและภายนอกการทํางานท่ีมีสวนเกีย่วของ 
 
สรุปไดวา การปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการโรงงาน จึงตองคํานึงถึงหลักในการดําเนนิงาน

ท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและยึดหลักสะดวกและประหยัดใหมากที่สุด คือ คุณภาพในการให 
บริการที่ดี  ตนทุนการทํางานตํ่าทํางานเสร็จทันกําหนดมีความปลอดภัยในการทํางาน มีขวัญและ
กําลังใจในการทํางาน การปฏิบัติงานในแผนกธุรการโรงงานของพนักงานนั้น จะตองเกี่ยวของกับ
เอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยนั และความจาํสวนตัวพอสมควรเปนหลักสําคัญใน   
การปฏิบัติหนาท่ี  เพราะการทํางานท่ีเกีย่วของกับเอกสารนั้นจะตองมีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดี  
จึงจะประสบความสําเร็จและเปนการชวยจาํได  และเนื่องจากปญหาการจัดเก็บเอกสารท่ีมีเพิ่มข้ึน
ตลอดเวลา  จึงมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ เขามาชวยดําเนินการ ท่ีเห็นไดชดัคือการเก็บขอมูล    
ลงในแผนดิสเกต ซีดีรอม  
 
 นอกจากนี้ยังใชคอมพิวเตอรชวยในการปฏิบัติงานในหลายกรณีท้ังนี้ก็เพื่อความสะดวก
รวดเร็ว และประสิทธิภาพท่ีเพิ่มข้ึนนั่นเอง สามารถวางแผนการดําเนนิงานในอนาคตไดตาม
เปาหมายท่ีองคกรไดวางไว นอกจากนี้ทําใหองคกรประหยัด รวมถึงลดตนทุนในการดําเนินงาน 
อีกดวย       
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สรุปไดวา งานธุรการโรงงานเปนงานศูนยกลางของการบริหาร เปนหนวยงานท่ีเอ้ืออํานวย
ความสะดวกสนับสนุนหนวยงานใหทํางานอยางมีประสิทธิภาพ การวางแผนงานธุรการโรงงานไว
ลวงหนา จะทําใหงานธุรการบรรลุผลตามท่ีตองการไดอยางมีประสิทธิผล  ทําใหการปฏิบัติงาน 
มีแนวทางดําเนินไป เปนการกําหนดส่ิงท่ีจะทําตอ ๆ ไป  เกิดประโยชนสูงสุด มีความยืดหยุนและ 
มีความเหมาะสมกับสถานการณในปจจุบัน 
 

นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด 
 
นิคมอุตสาหกรรม  หมายถึง  เขตพื้นท่ีท่ีกําหนดไวเพื่อประกอบอุตสาหกรรมการคา  หรือ

การบริการเพือ่สงสินคาออกไปจําหนายยงัตางประเทศ และกิจการอ่ืนๆ ท่ีเปนประโยชน  หรือ
เกี่ยวของกับการประกอบอุตสาหกรรมหรือการบริการเพ่ือสงสินคาออกไปจําหนายยังตางประเทศ    
 

นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  กอต้ังข้ึนเม่ือป  พ.ศ. 2532  ผูอํานวยการนคิมอุตสาหกรรม
มาบตาพุด คือ นายพีระวัฒน รุงเรืองศรี  ผูพัฒนานิคมอุตสาหกรรมคือ  การนิคมอุตสาหกรรม     
แหงประเทศไทย สํานักงานนิคมอุตสาหกรรม  (กระทรวงอุตสาหกรรม, 2552: 11-19) 
 
 สภาพโดยรอบของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  ตั้งอยูในเขตจังหวดัระยองซ่ึงเปนแหลง 
อาหารทะเล และผลไมนานาชนิดเปนเมืองอุตสาหกรรมและเปนท่ีตั้งของโครงการพัฒนาพื้นท่ี
ชายฝงทะเลตะวนัออก ซ่ึงมีความสําคัญตอการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศรวมท้ังเปนเมือง
ทองเท่ียวชายทะเลที่สําคัญ   มีเนื้อท่ี 3,552 ตารางกิโลเมตร หรือ 2,220,000 ไร  มีชายฝงทะเลยาว
ประมาณ 100  กิโลเมตร  ทิศเหนือติดตอเขตอําเภอหนองใหญ อําเภอบอทอง อําเภอศรีราชา จังหวัด
ชลบุรี  ทิศใตตดิตออาวไทยมีชายฝงยาวประมาณ 100 กิโลเมตร ทิศตะวันออกติดตอเขตอําเภอทาใหม  
จังหวดัจันทบุรีทิศตะวันตก  ติดตอเขตอําเภอสัตหีบ  อําเภอบางละมุง  จังหวดัชลบุรี  
 

  
  พื้นท่ีของโครงการ คือ เนื้อท่ีท้ังหมด 10,215 ไร  เปนเขตอุตสาหกรรมท่ัวไป 7,092 ไร      
เขตท่ีพักอาศัย 1,490 ไร  พื้นท่ีสาธารณูปโภคและส่ิงอํานวยความสะดวก 627.25 ไร ระยะทางจาก
สถานท่ี ตาง ๆไดแก  หางจากกรุงเทพมหานคร  190  กิโลเมตร สนามบินดอนเมือง 120  กิโลเมตร  
จังหวดัระยอง 25 กิโลเมตร ทาเรือมาบตาพุด 1 กิโลเมตร  และสนามบินอูตะเภา 24  กิโลเมตร 
ระบบน้ําประปาจากแหลงน้ําดิบ : อางเก็บน้าํดอกกรายสามารถจายน้ําได 15,300 ลูกบาศกเมตร/ไร/วนั  
ระบบไฟฟามีความสามารถจายไฟฟา 50  เมกกะโวลท-แอมแปร  แรงดันไฟฟา 115/22 กิโลโวลท 
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ระบบโทรศัพทจํานวน 6,720  คูสาย เนื้อท่ี 13-3-26.16 ไร  สามารถกําจัดน้ําเสียได 4,000 ลูกบาศก
เมตร/วัน ระบบเตาเผาขยะเปนระบบ Activated Sludge  เนือ้ที่ 13-3-26.16 ไร  สามารถกาํจัดน้ําเสียได 
4,000  ลูกบาศกเมตร/วนั  ระบบถนนเปนสายประธาน : 40  เมตร,  4 ชองจราจร, แอสฟลติกคอนกรีต 
และสายรองประธาน : 22 เมตร, 2 ชองจราจร, แอสฟลติกคอนกรีต  
 

 สิทธิประโยชนของโครงการ สิทธิประโยชนท่ีไมเกีย่วกบัภาษีอากรในเขตอุตสาหกรรม
ท่ัวไปและเขตประกอบการเสรี 
 
 1. ผูประกอบอุตสาหกรรม หรือพาณิชยกรรม หรือ การบริการ ท้ังท่ีเปนคนไทยและ           
คนตางดาว อาจไดรับอนุญาตใหถือกรรมสิทธ์ิในท่ีดินในนิคมอุตสาหกรรมเพ่ือประกอบกิจการได
ตามจํานวนเน้ือท่ีท่ีคณะกรรมการการนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย เหน็สมควรแมวาจะเกนิ
กําหนดท่ีจะพงึมีไดตามกฎหมายอ่ืน 
 
 2. ผูประกอบการอุตสาหกรรม หรือพาณิชยกรรม หรือ การบริการจะไดรับอนุญาตใหนาํ
คนตางดาวซ่ึงเปนชางฝมือ ผูชํานาญการ คูสมรสและบุคคลซ่ึงอยูในอุปการะเขามาและอยูใน
ราชอาณาจักร ตามจํานวน และภายในกําหนดระยะเวลาท่ีคณะกรรมการการนิคมอุตสาหกรรม     
แหงประเทศไทยเห็นสมควร 
 
 3. คนตางดาวซ่ึงเปนชางฝมือ หรือผูชํานาญการซ่ึงไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร 
ตามขอ 2 จะไดรับอนุญาต ใหทํางานเฉพาะตําแหนงท่ีคณะกรรมการการนิคมอุตสาหกรรม            
แหงประเทศไทย ใหความเหน็ชอบตลอดระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักร 
 
 4. ผูประกอบอุตสาหกรรม หรือพาณิชยกรรม หรือการบริการซ่ึงมีภูมิลําเนา                 
นอกราชอาณาจักรจะไดรับอนุญาตใหสงเงินออกไปนอกราชอาณาจักรเปนเงินตราตางประเทศได 
เม่ือเงินนั้นเปนเงินทุนท่ีนําเขามา เงินปนผลหรือผลประโยชนท่ีเกดิจากเงินทุนนั้น เงินกูตางประเทศ 
และเงินท่ีผูประกอบอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม หรือการบริการมีขอผูกพันกับตางประเทศ      
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ภาพท่ี 3  ผังแมบทของโครงการ  
 
ท่ีมา: กระทรวงอุตสาหกรรม (2552)  
  
 5. พื้นท่ีเขตอุตสาหกรรมท่ัวไป อันเปนเขตพื้นท่ีท่ีกําหนดไวสําหรับการประกอบ
อุตสาหกรรมและกิจการอ่ืนท่ีเปนประโยชนหรือเกี่ยวเนื่องกับการประกอบอุตสาหกรรม 
 
 6. พื้นท่ีเขตธุรกิจอุตสาหกรรม  อันเปนเขตพื้นท่ีท่ีกําหนดไวสําหรับการประกอบ
อุตสาหกรรม การคาหรือบริการ เพื่อสงสินคาออกไปจําหนายยังตางประเทศและกิจการอ่ืนท่ีเปน
ประโยชนหรือเกี่ยวกับการประกอบอุตสาหกรรมการคาหรือบริการเพ่ือสงสินคาออกไปจําหนายยัง
ตางประเทศ 
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นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด เปนศูนยบริการเบ็ดเสร็จครบวงจร ใหบริการพิจารณาอนุญาต
ใชท่ีดิน การกอสรางอาคาร  การประกอบอุตสาหกรรม  และการอนุญาตสิทธิประโยชนตางๆ เพื่อ
ลดข้ันตอนและอํานวยความสะดวก  มีโรงงานอุตสาหกรรมอยูในนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  
จํานวน 115 โรงงาน   

 
ผลงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 
 ในการศึกษาคนควาวจิัยเร่ือง สมรรถนะการสอนงานของหัวหนาธุรการโรงงาน
อุตสาหกรรมของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  จังหวัดระยอง  ผูวจิัยไดศึกษาผลงานวจิัยท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ  มีรายละเอียด  ดงันี้ 
 
ผลงานวิจัยในประเทศ 
 
 ธนิษฐา  ชีวพฒันพันธุ (2545)  ไดทําการศึกษาเกีย่วกับสมรรถนะของพนักงานบัญชีใน
ธุรกิจประกันวนิาศภยัตามทัศนะของหวัหนางานบัญชีและพนกังานบัญชี มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษา
และเปรียบเทยีบความคิดเหน็ของหัวหนางานบัญชีและพนักงานบัญชีเกี่ยวกับสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานจริงและสมรรถนะการปฏิบัติงานท่ีคาดหวังของพนักงานบัญชีในธุรกิจประกันวินาศภัย 
รวม 3 ดาน คือ ดานความรูทางวิชาการ ดานทักษะในการปฏิบัติงานและดานกจินิสัยท่ีดีในการ
ประกอบอาชีพ กลุมตัวอยางประกอบดวยหัวหนางานบัญชี จํานวน 53 คน และพนักงานบัญชี
จํานวน 187 คนจากสถานประกอบการธุรกจิประกนัวินาศภัยในเขตกรุงเทพมหานคร จาํนวน 53 แหง            
ผลการศึกษา พบวาสมรรถนะของการปฏิบัติงานของพนักงานบัญชีดานกิจนิสัยที่ดใีนการประกอบ
วิชาชีพอยูในระดับมาก สวนดานทักษะในการปฏิบัติงานและดานความรูทางวิชาการตางอยูใน
ระดับปานกลาง  เม่ือเปรียบเทียบความคิดเห็นของหวัหนางานบัญชีและพนกังานบัญชี พบวา
สมรรถนะการปฏิบัติงานจริงนั้นเฉพาะดานความรูทางวิชาการแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ
ท่ีระดับ .05 โดยหัวหนางานบัญชีมีสมรรถนะการปฏิบัติงานดานความรูทางวิชาการท่ีสูงกวา
พนักงานบัญชี สวนสมรรถนะการปฏิบัติงานท่ีคาดหวังนัน้เฉพาะดานกจินิสัยท่ีดใีนการประกอบ
วิชาชีพแตกตาง กัน อยางมีนยัสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .05 เชนกันโดยหวัหนางานบัญชีมีความ
คาดหวังในการปฏิบัติงานดานกิจนิสัยท่ีดีในการประกอบวิชาชีพสูงกวาพนกังานบัญชี  
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พร  ศรียมก (2545) ไดทําการศึกษา  การพฒันารูปแบบการจัดการศึกษานอกระบบโรงเรียน
เพื่อสงเสริมสมรรถนะในการสอนงานของหัวหนางานในโรงงานอุตสาหกรรม ผลการวิจยัพบวา  
วิธีการสอนงานของหัวหนางานในโรงงานอุตสาหกรรมไดแก การสอนงานโดยการฝกปฏิบัติการ
ฝกอบรม การสาธิตอินเทอรเน็ต (การสอนเสนอบทเรียนโดยผานเครือขายอินเทอรเน็ตซ่ึงเปน
รูปแบบหนึ่งของการเรียนการสอนผานเว็บ) และการสอนแนะ สําหรับสมรรถนะในการสอนงาน
ของหัวหนางานทางดานความรู คือ ความรูเกี่ยวกับธุรกิจและองคการ ความรูความชํานาญในงาน    
ท่ีรับผิดชอบ ความรูดานการบริหารและจดัการ ความรูดานการบริหารคุณภาพสมรรถนะทางดาน
ทักษะคือ  ทักษะความชํานาญการเปนผูนํา งานท่ีรับผิดชอบ ทักษะในการสอนงานแบบตางๆ 
ทักษะทางมนษุยสัมพันธ  ทักษะการพูดและการส่ือสาร ทักษะการเปนผูนําสมรรถนะทางดาน 
เจตคติคือ เจตคติ  ท่ีดีตอองคการตอลักษณะงานท่ีทําตอผูบังคับบัญชา  เพื่อนรวมงาน  และ
ผูใตบังคับบัญชา  

 
กรกช  จันทนสุคนธ (2548) ไดทําการศึกษาเร่ืองสมรรถนะในการสอนงานของหวัหนางาน

ในโรงงานอุตสาหกรรมผลิตช้ินสวนยานยนต มวีัตถุประสงคเพื่อศึกษาสมรรถนะในการสอนงาน
ของหัวหนางานในโรงงานอุตสาหกรรมผลิตช้ินสวนยานยนต  3 ดาน คือ สมรรถนะดานความรู  
สมรรถนะดานทักษะ และสมรรถนะดานคุณสมบัติ และเปรียบเทียบสมรรถนะในการสอนงานของ
หัวหนางานในโรงงานอุตสาหกรรมผลิตช้ินสวนยานยนตตามสภาพภูมิหลังท่ีแตกตางกันทางดาน
อายุ ระดับการศึกษาประสบการณการทํางาน และระดับตําแหนงงานกลุมตัวอยางท่ีใชในการวิจัย
เปนหวัหนางานในโรงงานอุตสาหกรรมผลิตช้ินสวนยานยนตจํานวน 177 ราย  ผลการวิจัยพบวา
หัวหนางานในโรงงานอุตสาหกรรมมีสมรรถนะในภาพรวมอยูในระดบัมากตามลําดบัคือ 
สมรรถนะดานคุณสมบัติ สมรรถนะดานทักษะ และสมรรถนะดานความรู หัวหนางานมีอายุ
แตกตางกัน  ระดับการศึกษาแตกตางกัน  ตาํแหนงงานแตกตางกัน   มีสมรรถนะในการสอนงาน
โดยภาพรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ .05 โดยหัวหนางานท่ีอายแุตกตางกันมี
สมรรถนะในการสอนงานแตกตางกัน กลุมอายุ 51 ปข้ึนไป มีสมรรถนะการสอนงานสูงกวากลุม
อายุต่ํากวา 30 ป  และกลุมอายุ 30-40 ป  หัวหนางานท่ีมีระดับการศึกษาแตกตางกันมีสมรรถนะ 
ในการสอนงานแตกตางกัน  ผูท่ีมีการศึกษาสูงกวาปริญญาตรีมีสมรรถนะการสอนงานสูงกวาผูท่ีมี
การศึกษาตํ่ากวาปริญญาตรีและระดับปริญญาตรี   หัวหนางานท่ีมีระดับตําแหนงงานแตกตางกัน  
มีสมรรถนะในการสอนงานแตกตางกัน   ผูบริหารระดับสูงมีสมรรถนะในการสอนงานสูงกวา
ผูบริหารระดับตนหรือหวัหนางาน และผูบริหารระดับกลาง 
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 เฌนิศา  อุบลวรรณ (2548) ไดทําการศึกษาสมรรถนะของบุคลากรทางคอมพิวเตอร 
ท่ีปฏิบัติงานในสํานักงาน ตามความตองการของสถานประกอบการเขตอุตสาหกรรม จังหวดัชลบุรี  
การศกึษาคนควาคร้ังนี้มีจดุมุงหมายเพื่อศึกษาความตองการสมรรถนะของบุคลากรทางคอมพิวเตอร    
ท่ี ปฏิบัติงานในสํานักงานตามความตองการของผูจัดการฝายบุคคล เขตอุตสาหกรรม จังหวดัชลบุรี 
รวมท้ังเปรียบเทียบความตองการสมรรถนะของบุคลากรทางคอมพิวเตอร  ผลการวิจัยพบวา                 
1. ผูจัดการฝายบุคคลมีความตองการสมรรถนะของบุคลากรทางคอมพิวเตอรท่ีปฏิบัติงานใน
สํานักงาน โดยรวมและรายดานอยู ในระดับมาก โดยเรียงตามอันดับความตองการมากท่ีสุดไดดงันี้ 
ดานคุณสมบัตปิระจําตัว  ดานทักษะการใชคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานและดานความรู
ความสามารถเฉพาะดานคอมพิวเตอร 2. เปรียบเทียบความตองการจําแนกตามลักษณะการถือหุน
รวมลงทุนของสถานประกอบการ พบวา ผูถือหุนท่ีเปนคนไทยมีความตองการในสมรรถนะของ     
บุคลกรดานความรูความสามารถเฉพาะดานคอมพิวเตอรแตกตางจากผูถือหุนท่ีเปนตางชาติอยางมี
นัยสําคัญทางสถิติ โดยผูจัดการฝายบุคคลหรือผูทําหนาท่ีคัดสรรบุคลากรของสถานประกอบการที่
มีลักษณะการถือหุน/รวมลงทุนของตางชาติ (คนตางชาติเปนเจาของ 100%) มีคาเฉล่ียของคะแนน
ความตองการมากกวาสถานประกอบการท่ีมีลักษณะการถือหุน/รวมลงทุนของคนไทย (คนไทย 
เปนเจาของ 100 %)  3. เปรียบเทียบความตองการ จําแนกตามขนาดของโรงงานอุตสาหกรรมพบวา
โรงงานท่ีมีขนาดเล็ก ขนาดกลางและขนาดใหญมีความตองการในสมรรถนะของบุคลากรท้ังสาม
ดาน ไดแก ดานความสามารถเฉพาะดานคอมพิวเตอร  ดานทักษะใชคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงาน
และดานคุณสมบัติประจําตัว แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ .05 โดยผูจัดการฝายบุคลากร 
หรือผูทําหนาท่ีคัดสรรบุคลากรของโรงงานอุตสาหกรรมขนาดใหญมีคาเฉล่ียของคะแนนความ
ตองการดานความรูความสามารถเฉพาะดานคอมพิวเตอรมากกวาโรงงานอุตสาหกรรมขนาดกลาง  
ผูจัดการฝายบุคลากรหรือผูทําหนาท่ีคัดสรรบุคลากรของโรงงานอุตสาหกรรมขนาดใหญ  มีคาเฉล่ีย
ของคะแนนความตองการดานทักษะการใชคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานมากกวาโรงงาน
อุตสาหกรรมขนาดกลางและขนาดเล็ก  และผูจัดการฝายบุคคลหรือผูทําหนาท่ีคัดสรรบุคลากรของ
โรงงานอุตสาหกรรมขนาดใหญมีคาเฉล่ียของคะแนนความตองการดานคุณสมบัติประจําตัว
มากกวาโรงงานอุตสาหกรรมขนาดกลางและขนาดเล็ก 
 
 แพรวพรรณ  บุญฤทธ์ิมนตรี (2550) ไดทําการศึกษาการฝกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 
การสอนงานใหกับหวัหนางานในโรงงานอุตสาหกรรมอิเล็กทรอนิกส : ศึกษากรณี บริษัท               
แคลคอมพอีเล็คโทรนิคส(ประเทศไทย) จาํกัด (มหาชน)   มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาโครงการ
ฝกอบรมและประเมินประสิทธิภาพ โครงการฝกอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการสอนงานใหกับ
หัวหนางาน  กลุมตัวอยางคือหัวหนางาน ในสายการผลิต  จํานวน 20  คน ผลการวิจัย พบวา          
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การประเมินผลจากการจัดการฝกอบรมผูรับการฝกอบรมมีความพึงพอใจในการจัดการฝกอบรม 
หลักสูตรเทคนิคการสอนงานโดยรวมอยูในระดับมากท่ีสุด การติดตามผลการฝกอบรมภายหลัง
เสร็จส้ินการฝกอบรมไปแลว 4 สัปดาห พบวาหวัหนางานมีความพึงพอใจตอการนําความรูไปใช
ประโยชนไดจริงโดยรวมอยูในระดับมากทีสุ่ดและพบวาผูบังคับบัญชามีความพึงพอใจในพฤตกิรรม 
การสอนงานของหัวหนางานภายหลังไดรับการฝกอบรมไปแลวโดยรวมอยูในระดับมากท่ีสุด  
สําหรับพนักงานผูปฏิบัติงานพบวา มีความพึงพอใจตอพฤติกรรมการสอนงานของหวัหนางาน
โดยรวมอยูในระดับมากท่ีสุดเชนกนั 
 

อัคครัตน  พูลกระจาง  (2550) ไดทําการศึกษาการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมหัวหนางานเพ่ือ
พัฒนาหลักสูตรการสอนงานปฏิบัติในสถานประกอบการ  จากการนําหลักสูตรฝกอบรมไปใชจริง
กับกลุมตัวอยาง ในข้ันตอนการวิจัย  พบวา  ประสิทธิภาพของหลักสูตรการฝกอบรมในภาคทฤษฎี
มีผลสัมฤทธ์ิเฉล่ียรอยละ 75.22 / 75.62  ซ่ึงตํ่ากวาเกณฑของสมมติฐานท่ีตั้งไวรอยละ 80 / 80  และ
ในภาคปฏิบัตมีิผลสัมฤทธ์ิเฉล่ียรอยละ 78.55  ซ่ึงสูงกวาเกณฑของสมมติฐานท่ีตั้งไวรอยละ 75 และ
ในข้ันตอนการพัฒนา พบวาประสิทธิภาพของหลักสูตรการฝกอบรมในภาคทฤษฎีมีผลสัมฤทธ์ิ
เฉล่ียรอยละ86.85 / 80.72  ซ่ึงสูงกวาเกณฑของสมมติฐานท่ีตั้งไวรอยละ 80 / 80และในภาคปฏิบัติมี
ผลสัมฤทธ์ิเฉล่ียรอยละ 80  ซ่ึงสูงกวาเกณฑของสมมติฐานท่ีตั้งไวรอยละ 75 ผลการประเมินการจดั
ฝกอบรมจากความคิดเห็นของหัวหนางานท่ีเขาอบรม  ในข้ันตอนการวิจัยและพฒันา  พบวา ผูเขา
อบรมมีความคิดเห็นเกี่ยวกบัการจัดฝกอบรม  การจัดทําหลักสูตรการสอนงานปฏิบัติมีความ
เหมาะสมตรงกันในระดับมาก  จากการประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมหัวหนางานเพื่อ
พัฒนาหลักสูตรการสอนงานปฏิบัติในสถานประกอบการ โดยภาพรวมอยูในระดับสูง และสามารถ
นําไปใชไดจริงในสถานประกอบการ  พบวาหวัหนางานเม่ือเผชิญหนากับปญหา พยายามแนะนํา
ผูใตบังคับบัญชาวาจะตองทําอยางไร  มีการสาธิตการปฏิบัติงานใหเขาใจเพื่อใหเกิดการเรียนรูอยาง
มีข้ันตอน  รวมถึงสอนเทคนิคการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพใหแกผูใตบังคับบัญชา    

 
 วรัทยา  ธรรมกิตติภพ  (2548) ไดทําการศึกษาสมรรถภาพวิชาชีพสาขางานการบัญชีและ
ศึกษาแนวทางการจัดการเรียนการสอนตามแนวทางสมรรถภาพวิชาชีพสาขางานการบัญชีหลักสูตร
ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545 (ปรับปรุงพุทธศักราช 2546) ผลการวิจัยพบวา รายการ
สมรรถภาพวิชาชีพท่ีผูเขียนพึงมีมากท่ีสุดมี 73 รายการ ไดแก ดานมโนทัศนวิชาชีพ 19 รายการ  
ดานเทคนิคปฏิบัติ 34 รายการ ดานการติดตอส่ือสาร 3 รายการ และดานการพัฒนาบุคลิกภาพ 16 
รายการ  ระยะท่ี 2 เปนการตรวจสอบการจดัการเรียนการสอน กลุมตัวอยางคือ อาจารยท่ีสอนใน
สาขางานการบัญชีจํานวน 30 คน โดยการสัมภาษณ ผลการวิจยัพบวาการจัดการเรียนการสอนที่
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พัฒนาสมรรถภาพวิชาชีพ สาขางานการบัญชี ประกอบดวย 7 ข้ันตอน ไดแก 1) การนําเขาสู
บทเรียน 2) การทดสอบกอนเรียน 3) การทบทวนความรูเดิม 4) การสอนโดยเรียนรูจากของจริง  
5) การเรียนแบบรวมมือโดยใชกระบวนการกลุม 6) การสรุปทบทวนความรู และ7 ) การวัดและ
ประเมินผลโดยตามสถานจริง ระยะท่ี 3 ศึกษาแนวทางในการจัดการเรียนการสอน โดยสัมภาษณ
ผูเช่ียวชาญจํานวน 19 คน ผลการวิจัยพบวา สอดคลองกับระยะท่ี 2 ขอเสนอแนะจากการวิจยัคือควร
มีการปรับปรุงหลักสูตรใหตรงกับสมรรถภาพวิชาชีพเพือ่การประกอบอาชีพ และควรใหสถาน
ประกอบการมีสวนรวมในการจัดทําหลักสูตร   
 
ผลงานวิจัยตางประเทศ 

 
Hopf  (2005)  ไดศึกษาทัศนะดานการสอนงานของผูบริหารและการติดตามผลการสอน

งานของผูนําการสอนงานจากการสัมภาษณทัศนะของผูบริหารพบวาการสอนงานเปนเคร่ืองมือท่ี
เปนท่ียอมรับกันอยางกวางขวางในการพัฒนาบุคลากรหรือผูนํา  ในระดับตนขององคกร ส่ิงท่ีพบ
จากการศึกษาชวยสนับสนนุผลการวิจัยอ่ืนๆ ท่ีพบวาการหมุนเวียนตําแหนงงานทําใหเกิดความ
จําเปนดานการสอนงานมากขึ้น และเปนสวนหนึ่งท่ีทําใหผูนําการสอนงานมีประสบการณในการ
สอนงานอยูในระดับท่ีสูงข้ึน ปจจยัหลายประการที่มีอิทธิพลในการสอนงานท่ีตางกันอยางมี
นัยสําคัญไดแกปจจยัดานองคกร ส่ิงแวดลอมในการทํางาน การสับเปล่ียนตําแหนงงาน และ
ประสบการณ ของผูสอนงานในการติดตามผลการฝกอบรมจากทัศนะของผูบริหาร พบวา ผูบริหาร
สามารถที่จะสังเกตไดวาผูนําไดรับการฝกอบรมดานการสอนงานจะมีการเปล่ียนแปลงพฤติกรรม  
ในการสอนดข้ึีนภายหลังจากท่ีไดรับการฝกอบรมไปแลวเพยีงช่ัวระยะเวลาหน่ึงเทานัน้ 

 
 Bougae (2005) ไดศึกษาผลการฝกอบรมผูนําการสอนงานจากความคิดเห็นของผูนําใน
องคกร การศึกษาพบทัศนะในการฝกอบรมผูนําการสอนงานวาเปนการฝกปฏิบัติส่ิงใหมๆ เพื่อเพิม่
หรือปรับปรุงสมรรถนะทางอาชีพของผูนําใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เปาหมายในการฝกอบรม
ผูนําการสอนงานก็เพื่อพัฒนาทักษะ  และความรูของผูนําใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  เปาหมายใน
การฝกอบรมผูนําการสอนงานก็เพื่อพัฒนาทักษะความรูของผูนําใหเกดิความม่ันใจในการสอนงาน  
และเพื่อกาวสูความเปนผูนําระดับดีเยี่ยม  เปนบุคลากรอันทรงคุณคาขององคกรจากแนวโนมท่ีมี
อาชีพใหมๆ เกดิข้ึนมากมาย การฝกภาคปฏิบัติของผูนําการสอนงาน จึงเปนกระบวนการท่ีตอง
ดําเนินการวางแผนไวลวงหนา  การศึกษานี้เปนการทดลองประสิทธิภาพของโปรแกรมการ
ฝกอบรม  ท่ีจะสามารถพัฒนาผูนําใหประสบผลสําเร็จในการสอนงาน ไดเปนพเิศษความสําเร็จ 
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ของโปรแกรมการฝกอบรมนี้ไดพัฒนาประสิทธิภาพการสอนงานในตัวผูนําใหเปนศูนยกลางใน
การเรียนรูใหเกิดข้ึนกับพนักงาน  จากผลการสอนงานตามโปรแกรมของพวกเขา 
 
 สรุปงานวิจัยท่ีเกี่ยวของท่ีผานมาพบวา  ความคิดเห็นท่ีมีตอสมรรถนะการสอนงานยงัขาด
การฝกอบรม การใหคําแนะนํา  การสาธิตวิธีการปฏิบัติงาน และมีข้ันตอนในการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง
ใหแกพนกังาน  ผลการวิจัยไดชวยช้ีใหเหน็ถึงสภาพปญหาของสมรรถนะการสอนงานวามี          
การเปล่ียนแปลงไปเชนไร  เชน  ในปจจุบันมีการใชอินเทอรเน็ตเขามาชวยในการเร่ืองการสอนงาน
เพื่อประหยัดเวลา มีความรวดเร็ว วิธีการฝกอบรมท่ีหลากหลายและมีความเหมาะสม  เปนตน ผูวจิัย
จึงมีความสนใจท่ีจะศึกษาความคิดเห็นสมรรถนะการสอนงานของหวัหนางานธุรการโรงงานของ
นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  จังหวดัระยอง  วามีความคิดเห็นเกีย่วกับสมรรถนะการสอนงานเปน
อยางไร   
  
 ดังนั้นผลการวจิัยคงจะเปนประโยชนตอองคกรท่ีเกี่ยวของ  เพื่อเปนแนวทางในการแกไข 
ปญหาอุปสรรค  และปรับปรุงในเร่ืองการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานใหมีสมรรถนะ
การสอนงานอยางมีประสิทธิภาพ  รวมทั้งกาํหนดกระบวนการ  วิธีการสอนงาน  การบริหารจัดการ
ใหเหมาะสมดยีิ่งข้ึนไป  
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บทที่ 3 
 

วิธีดําเนินการวิจัย 
 

 การวิจยัคร้ังนี้เปนการวจิัยเชิงสํารวจเร่ืองสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการ
โรงงานของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุดโดยใชแบบสอบถามเปนเคร่ืองมือในการเก็บรวบรวม
ขอมูล หลังจากไดขอมูลแลวนําไปวิเคราะหหาคาทางสถิติโดยมีวิธีการดําเนินวิจยัตามข้ันตอน 
ดังตอไปนี ้
 
 1.  ประชากรและกลุมตัวอยาง 
 2.  เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจยั 

3.  การสรางเคร่ืองมือ 
4.  การทดสอบเคร่ืองมือ 
5.  การเก็บรวบรวมขอมูล 
6.  การวิเคราะหขอมูล 

 
ประชากรและกลุมตัวอยาง 

 
ประชากร 
 
 ประชากรที่ใชในการศึกษาคร้ังนี้ คือ  ผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน  หัวหนางานธุรการ
โรงงาน  พนักงานธุรการโรงงาน  ในโรงงานอุตสาหกรรมมาบตาพุด  จํานวน 115 โรงงานโดย
จําแนกเปน ผูจดัการแผนกธุรการโรงงาน จํานวน 115 คน หัวหนางานธุรการโรงงาน จํานวน 230 คน 
และพนกังานธุรการโรงงาน จํานวน 460 คน รวมประชากรทั้งส้ิน 805 คน (ฝายทรัพยากรบุคคล 
ของบริษัทท่ีอยูในนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด จังหวัดระยอง ขอมูล ณ วนัท่ี 19 มิถุนายน 2552)  
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กลุมตัวอยาง 
 
 ขนาดตัวอยาง  ในการวจิัยคร้ังนี้มีหลักเกณฑการกําหนดขนาดกลุมตัวอยางตาม Taro 
Yamaneโดยกําหนดคาของความเช่ือม่ันท่ีระดับรอยละ 95 และระดับคาของความคลาดเคล่ือน    
ท่ียอมรับไดท่ีระดับรอยละ 5 ซ่ึงคํานวณขนาดของประชากรไดท่ีจํานวน 267 ตัวอยางในการ
กําหนดขนาดของตัวอยาง คํานวณไดจากสูตรดังนี้ 
 

 ขนาดของกลุมตัวอยาง    n =   
)](1[ 2Ne

N


 

 
โดย  n   =    จํานวนของขนาดตัวอยาง 
  N  =     ขนาดของประชากร 
  e  =     ระดับความคลาดเคล่ือนท่ียอมใหเกิดข้ึนรอยละ 5 
 
แทนคาจากสูตร    n  =                805 
แทนคาจากสูตร  n   =                805 
แทนคาจากสูตร  n   =       805 
                [1+(805x0.052)] 
      =           267 
 
ดังนั้น จํานวนตัวอยางท้ังหมดที่ใชในการศึกษาคร้ังนี้ประมาณ 267 ตัวอยาง 

  
 การสุมตัวอยาง วิธีการวิจยัคร้ังนี้ ไดใชแผนการสุมตัวอยางแบบความนาจะเปน
(Probability Sampling) ดวย Simple Random  Sampling  จากประชากรซ่ึงประกอบดวยจาํนวน
ผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน  หัวหนางานธุรการโรงงาน  พนักงานธุรการโรงงาน ท่ีอยูในโรงงาน
ของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด จังหวัดระยองทั้งหมด 115 แหง โดยมีข้ันตอนการสุมตัวอยางดังนี้ 
 

1. โดยมีการแบงประชากรออกเปน 3 กลุมคือ ผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน หัวหนางาน  
ธุรการโรงงาน และพนกังานธุรการโรงงาน  แลวจึงทําการสุมแบบแยกช้ันอยางมีสัดสวน 
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จํานวนตัวอยางในแตละกลุมช้ัน = จํานวนประชากรในแตละกลุมช้ัน x จํานวนตัวอยางท้ังหมด 
        จํานวนประชากรท้ังหมด 
 
  จํานวนประชากรผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน  115  คน    =   

805

267115x  =  38.14  คน 

  

  จํานวนประชากรหัวหนางานธุรการโรงงาน 230 คน  =    
805

267230x  =  76.29  คน 

 

  จํานวนประชากรพนักงานธุรการโรงงาน  460 คน    = 
805

267460x     = 152.57  คน 

 
  ดังนั้น กลุมตัวอยางผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน จํานวน 38  คน กลุมตัวอยางหัวหนา
งานธุรการโรงงานจํานวน 76 คน  และกลุมตัวอยางพนักงานธุรการโรงงานจํานวน 153  คน 
 
 2.  สุมตัวอยางในสวนของผูจัดการแผนกธุรการโรงงานจาก 115 คน เลือกจับสลากมาเพียง
โรงงานละ 1 คน รวม 38  โรงงาน หัวหนางานธุรการโรงงานจํานวน  230  คน  เลือกจับสลากมา
เพียงโรงงานละ  1  คน  รวม  76  โรงงาน  สวนพนกังานธุรการโรงงานจํานวน  460 คน  เลือกจับ
สลากมาเปนกลุมตัวอยาง โรงงานละ 1 ถึง  2 คน รวม  53  โรงงาน  จนไดจํานวนตัวอยาง  153 คน 
ดวยวิธีการสุมอยางงายเพื่อใหไดจํานวนกลุมตัวอยางครบตามจํานวน 267 คน  และสามารถแยกกลุม
ตัวอยางออกเปน  3  กลุม ดงัรายละเอียดในตารางท่ี 1 
 
ตารางท่ี 1  จํานวนกลุมตัวอยางท่ีอยูในโรงงานของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด   
 

กลุมท่ี  ตําแหนงงาน ประชากร (คน) กลุมตัวอยาง (คน) 
1 ผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน 115 38 
2 หัวหนางานธุรการโรงงาน 230 76 
3 พนักงานธุรการโรงงาน 460 153 
 รวมท้ังส้ิน 805 267 
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 จากตารางท่ี  1  เปนการแบงประชากรออกเปน 3  กลุมคือ  ผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน  
หัวหนางานธุรการโรงงาน  พนักงานธุรการโรงงาน  แลวจึงทําการสุมแบบแยกช้ันอยางมีสัดสวน 
จากจํานวนประชากรท่ีอยูในโรงงานของนคิมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  จงัหวัดระยองท้ังหมด 115    
แหง โดยผูวิจัยใชวิธีการสุมตัวอยางอยางงาย โดยการจับสลากจนไดกลุมตัวอยางครบจํานวน 267 
คน  (ตามรายละเอียดภาคผนวก จ)   

 
เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 

 
 เคร่ืองมือท่ีใชในการศึกษาวจิัยคร้ังนี้คือ แบบสอบถามระดับสมรรถนะการสอนงานของ
หัวหนาธุรการในโรงงานอุตสาหกรรมของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด ซ่ึงผูศึกษาไดจัดทําข้ึนจาก
การทบทวนวรรณกรรมท่ีเกีย่วของ  มาเปนกรอบวิเคราะหและสรางแบบสอบถามใหครอบคลุม
เนื้อหาท่ีตองการจะศึกษา แบงออกเปน 3 ตอน ดังนี ้
 
 ตอนท่ี 1  เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถามเปนคําถาม
ปลายเปด และปลายปด เกีย่วกับปจจยัสวนบุคคล  ประกอบไปดวย  เพศ อายุ ระดับการศึกษา  
ตําแหนงงาน  ประสบการณการทํางาน ในสวนนี้มีคําถามรวมท้ังหมด  5 ขอ 
 

ตอนท่ี 2  เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับระดับสมรรถนะการสอนงานท่ีหัวหนางานธุรการ 
โรงงานมีอยูประกอบไปดวย 3 ดาน ไดแก  ดานความรู  มขีอคําถาม จํานวน 16 ขอ  ดานทักษะ        
มีขอคําถาม จํานวน  18  ขอ ดานบุคลิกภาพ  มีขอคําถาม  จํานวน 14  ขอ รวมมีคําถามในภาพรวม  
จํานวน48 ขอ โดยลักษณะเคร่ืองมือเปนแบบมาตราสวนประมาณคา 5 ระดับ สรางตามแบบมาตร
วัดของLikert Scale คือ มากท่ีสุด  มาก  ปานกลาง  นอย  และนอยท่ีสุด และกําหนดระดับคะแนน 
ดังนี้   

  
 5   หมายถึง  มีสมรรถนะการสอนงานระดับมากท่ีสุด  

4   หมายถึง  มีสมรรถนะการสอนงานระดับมาก   
3   หมายถึง  มีสมรรถนะการสอนงานระดับปานกลาง  
2   หมายถึง  มีสมรรถนะการสอนงานระดับนอย  
1   หมายถึง  มีสมรรถนะการสอนงานระดับนอยท่ีสุด 
  



 

 

52 

ตอนท่ี 3  ความคิดเห็นและขอเสนอแนะเพิ่มเติม  เปนคําถามปลายเปด เพื่อใหผูตอบ
แบบสอบถามไดแสดงความคิดเห็นอยางอิสระเพ่ือจะไดขอมูลท่ีถูกตองแทจริง 

 
การสรางเคร่ืองมือ 

 
 ผูวิจัยดําเนินการสรางแบบสอบถามโดยมีข้ันตอนดังตอไปนี ้

 
1.   ศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการในโรงงาน 

อุตสาหกรรมจากแนวความคิด  ทฤษฎี  และผลงานวิจัยตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศเพ่ือ
เปนแนวทางในการสรางแบบสอบถามท่ีเหมาะสม  โดยอาศัยจากงานวิจัยของวรัทยา  ธรรมกติติภพ 
(2548) เร่ือง แนวทางการจัดการเรียนการสอนตามแนวทางสมรรถภาพวิชาชีพ สาขางานการบัญชี 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545 (ปรับปรุงพุทธศักราช 2546)  ไดนํากรอบ
แนวคิดในประเด็นของการจัดการเรียนการสอนท่ัวไปและการจัดการเรียนการสอนเพื่อใหเกิดสมร
รภาพมาเปนแนวทางในการออกแบบสอบถาม 
 
 2.  นําขอมูลท่ีไดจากเอกสาร  ตาํรา  และผลงานการวจิัยท่ีเกีย่วของตาง ๆ มาสราง
แบบสอบถามแบงออกเปน 3 ตอนคือตอนท่ี  1  เปนแบบสอบถามขอมูลท่ัวไป มีคําถามท้ังหมด  5  
ขอ  ตอนท่ี  2  เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับระดับสมรรถนะการสอนงาน มีคําถามท้ังหมด  48 ขอ 
โดยลักษณะเคร่ืองมือเปนแบบมาตราประมาณคา 5 ระดับ  สรางตามมาตรวัดของLikert Scale คือ 
มากท่ีสุด  มาก  ปานกลาง  นอย  และนอยท่ีสุด  ตอนท่ี  3 เปนความคิดเห็นและขอเสนอแนะ
เพ่ิมเติม 
 

3. นําแบบสอบถามท่ีสรางข้ึนเสนอตอ รองศาสตราจารยดร.วิกร  ตณัฑวฑุโฒ 
อาจารยดร.เมธินี  วงศวานิช  รัมภกาภรณ  และอาจารยดร.อนุชัย  รามวรังกูร พิจารณาและปรับให
ตรงตามวัตถุประสงคของการวิจัย  จากนัน้ใหผูเช่ียวชาญประกอบดวยอาจารยดร.บังอร  ผิวคํา ท่ี
ปรึกษาทางดานทรัพยากรบคุคลของนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย อาจารยอโยฤทัย  สิงหสา  
อาจารยประจําสาขาการจัดการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยมีหานคร  และคุณมงคล  หงษชัย ผูจัดการ
ทรัพยากรบุคคล  บริษทั  สยามมิตซุย พีทีเอ (มหาชน)  จํากัด ซ่ึงแตละทานมีความเช่ียวชาญที่
แตกตางกัน ตรวจสอบความสมบูรณของเนื้อหาไดคาดัชนีความสอดคลองของขอคําถามกับ
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จุดประสงค (IOC) ระหวาง  .60 - 1.00  มี ขอคําถามท่ีวัดไดจํานวน 48  ขอ โดยดําเนนิการตรวจสอบ
แบบสอบถาม  เม่ือวันท่ี 14 ธันวาคม  2552 – 22 มกราคม  2553 (ตามรายละเอียดภาคผนวก ช) 
 

4.  นําแบบสอบถามท่ีผูเช่ียวชาญตรวจสอบวาเคร่ืองมือนั้นครอบคลุมเนื้อหาที่จะวัดได 
และมีการปรับปรุงตามขอแนะนําเรียบรอยแลว เสนออาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธเพือ่ตรวจสอบ
ความสมบูรณ  เม่ือเดือนมกราคม  2553   
 

การทดสอบเคร่ืองมือ 
   

1. ผูศึกษานําแบบสอบถามไปทดสอบกอนเก็บขอมูลจริงกับพนักงานท่ีไมใชกลุมตัวอยาง 
จํานวน 30 คน แลวจึงนํามาวเิคราะหหาความเช่ือม่ัน โดยใชวิธีการของ Cronbach 
 (ธวัชชัย  ทับทิมสงวน, 2545 อางถึง Cronbach, 1990)  ดวยโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูป
วิเคราะห ไดคาความเช่ือม่ันของแบบสอบถามดานความรูในการสอนงานเทากับ 0.6420 คาความ
เช่ือม่ันของแบบสอบถามดานทักษะในการสอนงานเทากับ 0.6690 และคาความเช่ือม่ันของ
แบบสอบถามดานบุคลิกภาพเทากับ 0.7757 ไดคาความเช่ือม่ันรวมท้ังฉบับเทากับ 0.7942 ซ่ึงถือวา
อยูในระดับท่ีนาเช่ือถือได (ลวน สายยศ และอังคณา  สายยศ, 2539: 249) แสดงวาแบบสอบถามท่ี
สรางข้ึนมีความเช่ือถือไดจึงสามารถนําไปใชในการเก็บรวบรวมขอมูลของกลุมตัวอยางของ
งานวิจยัได (ตามรายละเอียดภาคผนวก ซ) 

 
2. จัดทําแบบสอบถามเปนรูปเลมแลวแจกแบบสอบถามไปยังกลุมตัวอยาง   

 
การเก็บรวบรวมขอมูล 

 
 การเก็บรวบรวมขอมูล ผูวิจยัไดดําเนินการตามลําดับข้ันตอน ดังนี ้
 

1. ผูวิจัยทําหนังสือขอความอนุเคราะหในการเก็บขอมูลเพื่อทําวิทยานพินธจากภาควชิา 
อาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ถึงผูจัดการโรงงานอุตสาหกรรม 
มาบตาพุด เพือ่ขออนุญาตและขอความรวมมือในการรับและสงแบบสอบถาม เม่ือวันท่ี   
29 มกราคม  2553 
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2. ผูวิจัยนําแบบสอบถามพรอมกับหนังสือขอความรวมมือ ไปยังโรงงานของนิคม 
อุตสาหกรรมมาบตาพุดท้ัง 115 แหง จํานวน 267 ชุด เพือ่ขอความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม 
ใชระยะเวลาในการดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลแบบสอบถามดวยตนเอง เปนเวลา  1 เดือน วนัท่ี  
1 -28 กุมภาพนัธ  2553  และไดแบบสอบถามคืนเม่ือวันท่ี  28 กุมภาพนัธ  2553 จํานวน  267  ฉบับ 
และตรวจสอบความสมบูรณของแบบสอบถาม ไดแบบสอบถามท่ีมีความสมบูรณจาํนวน 267 ฉบับ 
คิดเปนรอยละ 100 

 
การวิเคราะหขอมูล 

 
 ผูวิจัยนําแบบสอบถามท่ีรวบรวมได  นํามาวิเคราะหขอมูลดวยวิธีการทางสถิติตามลําดับ
ข้ันตอน ดังนี ้
 
 1.   ตรวจสอบความสมบูรณ และความถูกตองของแบบสอบถามหลังจากการดําเนินการเก็บ
รวบรวมขอมูล เนื้อหาในแบบสอบถามมีความถูกตองอยางครบถวน 

 
2.   นําแบบสอบถามมาลงรหัสดวยมือ โดยลงรหัสเปนหมวดหมูของขอถามแตละตวัแปร 

หลังจากนัน้จะนํารหัสตางๆ ของแบบสอบถามมาประมวลดวยเคร่ืองคอมพิวเตอรโดยใชโปรแกรม
สําเร็จรูป 
 

3. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
 

 4.  ประมวลผลขอมูลตามวัตถุประสงคของการศึกษาวจิัย คือ เพื่อศึกษาสมรรถนะการสอน
งานของหัวหนางานธุรการโรงงานอุตสาหกรรมของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด จังหวดัระยอง  
ดังนี ้

 
 ตอนท่ี 1 ขอมูลเกี่ยวกับปจจยัสวนบุคคลของผูตอบแบบสอบถาม วิเคราะหขอมูลโดยใช

ความถ่ี  หาคารอยละ 
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 ตอนท่ี 2  ขอมูลเกี่ยวกับสมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถาม วิเคราะหขอมูล
โดยการหาคาเฉล่ีย (Mean) และคาเบ่ียงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) โดยทําเปนรายขอ และ
รายดาน ดวยการนําคาแตละคนมารวมกันทีละขอคําถามแลวนํามารวมกันทุกขอหารดวยจํานวนคน
และจํานวนขอ  เพื่อหาคาเฉล่ียและคาเบ่ียงเบนมาตรฐานทีละขอ คํานวณาคะแนนเฉล่ีย ( ) และคา
เบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.)  จากนั้นนําคาเฉล่ียและคาเบ่ียงเบนมาตรฐานแตละขอมาหาคาเฉล่ียและคา
เบ่ียงเบนมาตรฐานอีกคร้ังหนึ่งเพื่อหาคาเฉลี่ยรวมและคาเบ่ียงเบนมาตรฐานรวมโดยการนําขอมูล
ทุกคามารวมกนัแลวหารดวยจํานวนขอมูลท้ังหมดแลวนาํเสนอในรูปตารางพรอมกับคําบรรยาย
ประกอบ โดยกําหนดเกณฑในการแปลความหมายของคาเฉล่ียนี้กําหนดคะแนนตํ่าสุดมีคาไมต่ํา
กวา 1.00 และคะแนนสูงสุดมีคาไมเกิน5.00 จึงแบงตามท่ีบุญชม  ศรีสะอาด (2545: 99-111) ได
กําหนดไวดังนี้  
 
     เกณฑ   ระดับสมรรถนะ 
 
    1.00 – 1.49   หมายถึง   มีสมรรถนะการสอนงานระดับนอยท่ีสุด 
    1.50 – 2.49   หมายถึง   มีสมรรถนะการสอนงานระดับนอย 
    2.50 – 3.49   หมายถึง   มีสมรรถนะการสอนงานระดับปานกลาง 
    3.50 – 4.49   หมายถึง   มีสมรรถนะการสอนงานระดับมาก 
    4.50 – 5.00   หมายถึง   มีสมรรถนะการสอนงานระดับมากท่ีสุด 
     

4.1 สมมติฐานท่ีวา  ตําแหนงงานท่ีแตกตางกันมีระดบัสมรรถนะการสอนงาน  ดาน
ความรู  ดานทักษะและดานบุคลิกภาพท่ีมอียูในปจจุบันแตกตางกันทดสอบโดยการวิเคราะหความ
แปรปรวนทางเดียว (Tantawutho, 2009: 31) 
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บทที่ 4 
 

ผลการวิจัย และขอวิจารณ 
 

ผลการวิจัย 
 

 การวิจยัคร้ังนี้เปนการศึกษาเร่ือง สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงาน
ของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด ผูศึกษาไดทําการศึกษาจากกลุมตัวอยางจํานวน  267 ตัวอยาง 
โดยใชแบบสอบถามเปนเคร่ืองมือในการวิจัย ผลการวิจัยซ่ึงประกอบดวย 3 ตอน ดังนี้ 
 
 ตอนท่ี 1  ขอมูลปจจัยสวนบุคคลของผูตอบแบบสอบถาม 
 
 ตอนท่ี 2  การวิเคราะหขอมูลสมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถาม 
 
 ตอนท่ี 3  การทดสอบสมมติฐานในการวิจัย 
 
ตอนที ่1  ขอมูลปจจัยสวนบุคคลของผูตอบแบบสอบถาม 
 
 ผูตอบแบบสอบถามจํานวน  267  คน จากกลุมตัวอยางท้ังหมด 267 คน คิดเปนรอยละ 100  
ของผูตอบแบบสอบถาม 
 
ตารางท่ี 2  ขอมูลสวนบุคคลของผูตอบแบบสอบถาม 

                       (n = 267) 
ขอมูลท่ัวไป ผูจัดการธุรการ

โรงงาน 
หัวหนางานธุรการ 

โรงงาน 
พนักงานธุรการ 

โรงงาน 

 จํานวน 
(คน) 

รอยละ จํานวน 
(คน) 

รอยละ จํานวน 
(คน) 

รอยละ 

1. เพศ       
          ชาย 33 12.36 28 10.49 52 19.47 
          หญิง 5 1.87 48 17.98 101 37.83 
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ตารางท่ี 2  (ตอ) 
       
    ขอมูลท่ัวไป ผูจัดการแผนก

ธุรการโรงงาน 
หัวหนางานธุรการ 

โรงงาน 
พนักงานธุรการ 

โรงงาน 

 จํานวน 
(คน) 

รอยละ จํานวน 
(คน) 

รอยละ จํานวน 
(คน) 

รอยละ 

2. อายุ       
           20  - 30  ป 11 4.12 28 10.49 123 46.07 
           31 – 40  ป 27 10.11 46 17.23 30 11.23 
           41  ปขึ้นไป -  2 0.75 - - 
3.  ระดับการศึกษา       
             ม.6 หรือ ปวช. หรือเทียบเทา 1 0.37 - - 51 19.10 
             ปวส. หรืออนุปริญญา - - 4 1.50 39 14.62 
             ปริญญาตรี 36 13.48 70 26.22 60 22.47 
             ปริญญาโท 1 0.37 2 0.75 3 1.12 
4.  ตําแหนงงาน       
             ผูจัดการแผนกธุรการ 
 

38 14.20 - - - - 

             หัวหนางานธุรการโรงงาน      - - 76 28.50 - - 
             พนักงานธุรการโรงงาน - - - - 153 57.30 
5.  ประสบการณการทํางาน 
    สถานประกอบการแหงน้ี 

      

             นอยกวา  2 ป 1 0.37 - - 4 1.50 
             2 – 5 ป 15 5.62 43 16.10 109 40.82 
             6 – 10 ป 22 8.24 32 11.99 39 14.62 
             11  ปขึ้นไป - - 1 0.37 1 0.37 

 
 จากตารางท่ี 2  พบวากลุมตัวอยางในการศึกษานี้สวนใหญ เปนเพศหญิงอยูในกลุม
พนักงานธุรการโรงงาน  101  คน คิดเปนรอยละ  37.83  อายุของผูตอบแบบสอบถามโดยสวนใหญ
อยูในกลุมพนกังานธุรการโรงงานมีอายุ  20-30 ป  จํานวน 123 คน  คิดเปนรอยละ 46.07 ระดับ 
การศึกษาสวนใหญปริญญาตรีอยูในกลุมหวัหนางานธุรการโรงงาน จํานวน  70 คน  คิดเปนรอยละ  
26.22 ในขณะที่สวนใหญตําแหนงงานเปนพนักงานธุรการโรงงาน จํานวน 153  คน  คิดเปนรอยละ 
57.30 ในดานประสบการณการทํางานสวนใหญอยูในกลุมพนักงานธุรการโรงงาน ระยะเวลา 2-5 ป  
จํานวน 109  คน  คิดเปนรอยละ 40.82 
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 จากการสํารวจขอมูลสวนบุคคลของผูตอบแบบสอบถามระดับสมรรถนะท่ีมีอยูในปจจุบัน
ของหัวหนางานธุรการโรงงานตอการสอนงานของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุดของกลุมตัวอยาง
ท้ังหมดเปนเพศชายรอยละ 42.32 และเปนเพศหญิงรอยละ 57.68ในขณะท่ีประชากรเพศชายรอยละ  
42.00 และประชากรเพศหญิง รอยละ 58.00 ดังนั้นกลุมตัวอยางจึงควรเปนตัวแทนท่ียอมรับได         
 
ตอนท่ี 2  การวิเคราะหขอมูลสมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถาม 
 
 ผลการวิเคราะหรายการ สมรรถนะการสอนงานของหวัหนางานธุรการโรงงานของ      
นิคมอุตสาหกรรม มาบตาพุด โดยผูวจิัยไดแบงออกเปน 3 ดาน ไดแก ดานความรูในการสอนงานมี         
16 รายการ ดานทักษะการสอนงาน มี 18 รายการ ดานบุคลิกภาพ  มี 14 รายการ รายละเอียดแสดง
ไดดังนี ้
 
ตารางท่ี 3  สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานความรูในการสอนงาน 

(n = 267) 
    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
1.  ความรูเกี่ยวกบัการตอนรับ นัดหมาย และ
 การใชโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ 

4.05 .802 

2.  ความรูเกี่ยวกบัการใชโปรแกรมสําเร็จรูป  4.03 .775 
3.  ความรูเกี่ยวกบัการใชเทคโนโลยีเพื่อการ 
 พัฒนาระบบงานธุรการ 

3.99 .761 

4.  ความรูเร่ืองจิตวิทยาการเรียนรูทางดาน 
 อุตสาหกรรม 

3.97 .815 

5.  ความรูเกี่ยวกบัการประสานงานธุรการ 3.94 .796 
6.  ความรูเกี่ยวกบัการกํากับดแูลและควบคุม 
 ระบบงานธุรการ 

3.93 .851 

7.  มีความรูเกีย่วกับบทบาท และหนาท่ี 
 งานธุรการ 

3.88 .789 

8.  ความรูเกี่ยวกบัเทคนิคและกลวิธีการบริหาร 
 ระบบสํานักงาน 

3.85 .796 
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ตารางท่ี 3  (ตอ) 
(n = 267) 

    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
9.  ความรูในการส่ังการเกี่ยวกบังานธุรการ 3.81 .681 
10. ความรูเกี่ยวกบัการติดตอส่ือสารในองคกร 3.80 .783 
11. ความรูเกี่ยวกบัหลักการบริหารงาน 
 ดานธุรการ 

3.79 .565 

12. ความรูเกี่ยวกบัประสิทธิภาพในการจัดการ 
 งานธุรการ 

3.78 .643 

13. ความรูเกี่ยวกบัการพัฒนาระบบงานธุรการ 3.78 .737 
14. ความรูเกี่ยวกบัการกําหนดหนาท่ี ความ 
 รับผิดชอบของเจาหนาท่ีธุรการ  

3.76 .842 

15. ความรูเกี่ยวกบัขอบเขตงานธุรการและ 
 สํานักงาน  

3.72 .765 

16. ความรูดานการติดตามและประเมินผล 
 ของการสอนงาน 

3.67 .748 

รวม 3.86 .759 
 
จากตารางท่ี 3 ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของ 

นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  ดานความรูในการสอนงานในภาพรวมอยูในระดบัมาก  คาเฉล่ีย
เทากับ  3.86  และเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลวขอท่ีมีคาเฉล่ียระดับมากทุกขอโดยมีคาเฉล่ียสูงกวา
4.00 จํานวน 2 ขอไดแก มีความรูเกี่ยวกับการตอนรับ นัดหมาย  และการใชโทรศัพทอยางมี
ประสิทธิภาพ  มีคาเฉล่ียเทากับ 4.05 รองลงมา ไดแก มีความรูเกีย่วกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
คาเฉล่ีย 4.03 สําหรับขอท่ีมีคาเฉล่ียนอยท่ีสุด ไดแก  มีความรูดานการติดตามและประเมินผลของ
การสอนงาน มีคาเฉล่ีย 3.67  แสดงไดดังตารางท่ี 3 
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ตารางท่ี 4 สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานความรูในการสอนงานตาม 
 ความคิดของผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน 

(n = 38) 
    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
1.   ความรูเกี่ยวกบัการกํากับดแูล และควบคุม 
 ระบบงานธุรการ 

4.18 .766 

2.  ความรูเกี่ยวกบัการประสานงานธุรการ 4.18 .766 
3.  ความรูในการส่ังการเกี่ยวกบังานธุรการ 4.16 .886 
4.  ความรูเกี่ยวกบัการติดตอส่ือสารในองคกร 4.16 .823 
5.  ความรูเกี่ยวกบับทบาท และหนาท่ีของงาน
 ธุรการ 

4.08 .712 

6.  ความรูเกี่ยวกบัการใชเทคโนโลยีเพื่อการ
 พัฒนาระบบงานธุรการ  

4.05 .769 

7.  ความรูเกี่ยวกบัการตอนรับ นัดหมาย ละการใช 
     โทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ  

4.03 .788 

8.  ความรูเกี่ยวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูป       4.03 .716 
9.  ความรูเกี่ยวกบัเทคนิค  และกลวิธีการบริหาร 
     ระบบสํานักงาน 

4.03 .677 

10. ความรูดานการติดตามและประเมินผลของการ 
     สอนงาน 

3.95 .655 

11. ความรูเกี่ยวกบัการพัฒนาระบบงานธุรการ 3.92 .749 
12. ความรูเกี่ยวกบัหลักการบริหารงานดานธุรการ 3.92 .539 
13. ความรูเกี่ยวกบัประสิทธิภาพในการจัดการงาน 
     ธุรการ 

3.92 .539 

14. ความรูเกี่ยวกบัขอบเขตงานธุรการ  และ
 สํานักงาน 

3.89 .798 

15. ความรูเกี่ยวกบัการกําหนดหนาท่ี   
 ความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีธุรการ 

3.74 .828 



 

 

61 

ตารางท่ี 4 (ตอ) 
(n = 38) 

    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
16. ความรูเร่ืองจิตวิทยาการเรียนรูทางดาน  
     อุตสาหกรรม 

3.68 .904 

รวม 3.99 .745 

 
จากตารางท่ี 4 ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานตามความคิดของผูจัดการแผนก

ธุรการโรงงานในภาพรวมอยู ในระดบัมาก คาเฉล่ียเทากับ 3.99 และเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลว    
ขอท่ีมีคาเฉล่ียระดับมากทุกขอโดยมีคาเฉลี่ยสูงกวา 4.00 จํานวน 9 ขอไดแก ความรูเกี่ยวกับการ
กํากับดแูล และควบคุมระบบ งานธุรการ  คาเฉล่ีย 4.18 ความรูเกี่ยวกบัการประสานงานธุรการ 
คาเฉล่ีย 4.18 ความรูในการส่ังการเกี่ยวกบังานธุรการ คาเฉล่ีย  4.16  ความรูเกีย่วกับการ
ติดตอส่ือสารในองคกร คาเฉล่ีย  4.16 ความรูเกี่ยวกับบทบาทและหนาท่ีของงานธุรการ คาเฉล่ีย  
4.08 ความรูเกีย่วกับการใชเทคโนโลยีเพื่อการพัฒนาระบบงานธุรการ คาเฉล่ีย 4.05 ความรูเกี่ยวกบั
การตอนรับ นดัหมาย และการใชโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ  คาเฉล่ีย 4.03 ความรูเกี่ยวกับการใช
โปรแกรมสําเร็จรูป คาเฉล่ีย 4.03 ความรูเกีย่วกับเทคนิค และกลวิธีการบริหารระบบสํานักงาน 
คาเฉล่ีย 4.03 ความรูดานการติดตามและประเมินผลของการสอนงาน  คาเฉล่ีย  3.95 ความรูเกี่ยวกบั
การพัฒนาระบบงานธุรการ คาเฉล่ีย  3.92  ความรูเกี่ยวกบัหลักการบริหารงานดานธุรการ คาเฉล่ีย  
3.92  ความรูเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการจัดการงานธุรการ  คาเฉล่ีย 3.92  ความรูเกี่ยวกับขอบเขต
งานธุรการและสํานักงาน คาเฉล่ีย  3.89  ความรูเกีย่วกับการกําหนดหนาท่ี  ความรับผิดชอบของ
เจาหนาท่ีธุรการ คาเฉล่ีย 3.74 ความรูเร่ืองจิตวิทยาการเรียนรูทางดานอุตสาหกรรม  คาเฉล่ีย 3.68   
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ตารางท่ี 5 สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานความรูในการสอนงาน 
 ตามความคิดของหัวหนางานธุรการโรงงาน 

 (n = 76) 
รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
1.  ความรูเกี่ยวกบัการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 4.16 .784 
2.  ความรูเกี่ยวกบัการตอนรับ นัดหมาย และ

การใชโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ 
4.12 .816 

3.  ความรูเกี่ยวกบัการกํากับดแูลและควบคุม 
 ระบบงานธุรการ 

4.11 .645 

4.  ความรูเกี่ยวกบัการใชเทคโนโลยีเพื่อการ 
 พัฒนาระบบงานธุรการ 

3.99 .792 

5.  ความรูเกี่ยวกบัการกําหนดหนาท่ีความ 
 รับผิดชอบของเจาหนาท่ีธุรการ 

3.95 .710 

6.  ความรูเกี่ยวกบัประสิทธิภาพในการจัดการ 
 งานธุรการ 

3.93 .639 

7.  ความรูเกี่ยวกบับทบาท และหนาท่ีของ 
 งานธุรการ 

3.88 .730 

8.  ความรูเกี่ยวกบัหลักการบริหารงาน 
 ดานธุรการ 

3.88 .399 

9.  ความรูเกี่ยวกบัการประสานงานธุรการ 3.86 .626 
10.  ความรูในการส่ังการเกี่ยวกบังานธุรการ 3.83 .598 
11.  ความรูเกี่ยวกบัการพัฒนาระบบงานธุรการ 3.80 .674 
12. ความรูเกี่ยวกับการตดิตอส่ือสารในองคกร 3.79 .660 
13.  ความรูเกี่ยวกบัเทคนิค และกลวิธีการ 
 บริหารระบบสํานักงาน 

3.79 .549 

14.  ความรูดานการติดตามและประเมินผลของ
การสอนงาน 

3.78 .685 

15. ความรูเกี่ยวกับขอบเขตงานธุรการ และ 
      สํานักงาน 

3.74 .661 
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ตารางท่ี 5  (ตอ) 
 

  

รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
16.  ความรูเร่ืองจิตวิทยาการเรียนรูทาง 
      ดานอุตสาหกรรม 

3.72 .741 

รวม 3.90 .670 
 

จากตารางท่ี 5  ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานตามความคิดของหัวหนางาน
ธุรการโรงงาน  ในภาพรวมอยูในระดับมาก คาเฉล่ียเทากบั 3.90 และเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลว 
ขอท่ีมีคาเฉล่ียระดับมากท้ัง16 รายการ โดยมีรายการท่ีมีคาเฉล่ียไมต่ํากวา 4.00 จํานวน 3 รายการ
ดังนี้ ความรูเกีย่วกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูป คาเฉล่ีย 4.16 ความรูเกี่ยวกับการตอนรับ นัดหมาย 
และการใชโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ คาเฉล่ีย  4.12  ความรูเกี่ยวกบัการกํากับดแูล และควบคุม
ระบบงานธุรการ คาเฉล่ีย 4.11 นอกจากนี้แลวยังพบวาความรูเกี่ยวกับการใชเทคโนโลยีเพื่อการ
พัฒนาระบบงานธุรการ  คาเฉล่ีย  3.99  ความรูเกี่ยวกับการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของ
เจาหนาท่ีธุรการ  คาเฉล่ีย 3.95 ความรูเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการจดัการงานธุรการ  คาเฉล่ีย  3.93 
ความรูเกี่ยวกบับทบาทและหนาท่ีของงานธุรการ คาเฉล่ีย 3.88 ความรูเกี่ยวกับหลักการบริหารงาน
ดานธุรการ คาเฉล่ีย 3.88 ความรูเกี่ยวกับการประสานงานธุรการ คาเฉล่ีย 3.86 ความรูในการส่ังการ
เกี่ยวกับงานธุรการ คาเฉล่ีย 3.83 ความรูเกีย่วกับการพัฒนาระบบงานธุรการ  คาเฉล่ีย 3.80 ความรู
เกี่ยวกับการตดิตอส่ือสารในองคกร คาเฉล่ีย 3.79 ความรูเกี่ยวกับเทคนิค และกลวิธีการบริหาร
ระบบสํานักงาน คาเฉล่ีย 3.79  ความรูดานการติดตามและประเมินผลของการสอนงาน คาเฉล่ีย  
3.78  ความรูเกี่ยวกับขอบเขตงานธุรการและสํานักงาน คาเฉล่ีย 3.74 ความรูเร่ืองจิตวิทยาการเรียนรู
ทางดานอุตสาหกรรม คาเฉล่ีย  3.72 ซ่ึงเปนคาเฉล่ียท่ีต่ําสุด 
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ตารางท่ี 6 สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานความรูในการสอนงาน 
 ตามความคิดของพนักงานธุรการโรงงาน 

 (n = 153) 

 

    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
สมรรถนะที่มีอยูมาก   
1.  ความรูเกี่ยวกับการตอนรับ นัดหมาย และการใช

โทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ 
4.03 .803 

2.  ความรูเกี่ยวกับการใชเทคโนโลยีเพื่อการ พัฒนา
ระบบงานธุรการ 

3.98 .748 

3.  ความรูเกี่ยวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 3.97 .782 
4.  ความรูเกี่ยวกับการประสานงานธุรการ 3.91 .868 
5.  ความรูเกี่ยวกับการติดตอส่ือสารในองคกร 3.86 .828 
6.  ความรูเกี่ยวกับการกํากับดูแล และควบคุม 
 ระบบงานธุรการ 

3.78 .931 

7.  ความรูในการส่ังการเก่ียวกับงานธุรการ 3.78 .845 
8.  ความรูเกี่ยวกับเทคนิค และกลวิธีการบริหาร 
 ระบบสํานักงาน 

3.76 .732 

9.  ความรูเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงานธุรการ 3.73 .763 
10.  ความรูเกี่ยวกับหลักการบริหารงานดานธุรการ 3.71 .627 
11.  ความรูเกี่ยวกับบทบาท และหนาท่ีของงาน 
 ธุรการ 

3.69 .807 

12.  ความรูเกี่ยวกับการกําหนดหนาท่ี ความ
รับผิดชอบของเจาหนาท่ีธุรการ 

3.67 .895 

13.  ความรูเกี่ยวกับขอบเขตงานธุรการและสํานักงาน 3.67 .802 
14.  ความรูเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการจัดการ 
 งานธุรการ 

3.67 .649 

15.  ความรูเรื่องจิตวิทยาการเรียนรูทาง 
 ดานอุตสาหกรรม 

3.65 .853 

16.  ความรูดานการติดตามและประเมินผล 
 ของการสอนงาน 

3.55 .777 

รวม 3.78 0.794 
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จากตารางท่ี 6 ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานตามความคิดของพนักงานธุรการ
โรงงานในภาพรวมอยูในระดับมาก คาเฉล่ียเทากับ 3.78 และเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลว ขอท่ีมีคาเฉล่ีย
ระดับมากจํานวน  16  รายการโดยท่ีความรูเกี่ยวกับการตอนรับ นัดหมาย และการใชโทรศัพท    
อยางมีประสิทธิภาพ  คาเฉล่ีย  4.03 เปนรายการเดยีวท่ีมีคาเฉล่ียไมต่ํากวา 4.00 ความรูเกี่ยวกับการ
ใชเทคโนโลยีเพื่อการพัฒนาระบบงานธุรการ  คาเฉล่ีย 3.98 ความรูเกี่ยวกับการใชโปรแกรม
สําเร็จรูป คาเฉล่ีย 3.97 ความรูเกี่ยวกับการประสานงานธุรการ คาเฉล่ีย  3.91 ความรูเกี่ยวกับการ
ติดตอส่ือสารในองคกร  คาเฉล่ีย  3.86  ความรูเกี่ยวกับการกํากับดูแลและควบคุมระบบงานธุรการ 
คาเฉล่ีย  3.78 ความรูในการส่ังการเกี่ยวกบังานธุรการ คาเฉล่ีย  3.78  ความรูเกีย่วกับเทคนิคและ
กลวิธีการบริหารระบบสํานักงาน  คาเฉล่ีย  3.76  ความรูเกี่ยวกับการพฒันาระบบงานธุรการ  
คาเฉล่ีย 3.73  ความรูเกี่ยวกบัหลักการบริหารงานดานธุรการ  คาเฉล่ีย 3.71  ความรูเกี่ยวกับบทบาท
และหนาท่ีของงานธุรการ  คาเฉล่ีย  3.69  ความรูเกี่ยวกบัการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของ
เจาหนาท่ีธุรการ  คาเฉล่ีย 3.67 ความรูเกี่ยวกับขอบเขตงานธุรการและสํานักงาน  คาเฉล่ีย  3.67  
ความรูเกี่ยวกบัประสิทธิภาพในการจัดการงานธุรการ คาเฉล่ีย  3.67  ความรูเร่ืองจิตวทิยาการเรียนรู
ทางดานอุตสาหกรรม  คาเฉล่ีย  3.65  ความรูดานการติดตามและประเมินผลของการสอนงาน  
คาเฉล่ีย 3.55 
 
ตารางท่ี 7  สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานทักษะการสอนงาน 

                (n = 267) 

รายการ             คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
1.  การใหคําแนะนําอยางละเอียดในการ 
 ปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน 

3.97 .792 

2.  การเปนพี่เล้ียงใหกับผูปฏิบัตงิาน 3.96 .709 
3.  ถายทอดความรูและทักษะในการ 
 ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

3.96 .846 

4.  มีการติดตามผลในการปฏิบัติงาน 3.95 .805 
5.  มีทักษะในการปรับเปล่ียนงานใหตรงกับ 
 ผูปฏิบัติงาน 

3.95 .810 

6.  สาธิตวิธีการปฏิบัติงานไดครบ 
 ทุกข้ันตอน 

3.95 .814 
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ตารางท่ี 7  (ตอ) 
 

  

รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
7.  ประยุกตภาษาอังกฤษในการสอนงาน 
 ตามสถานการณตาง ๆ ได 

3.93 .732 

8.  อานและสรุปใจความไดอยางชัดเจน 3.93 .805 
9.  การใหการสนับสนุน หรือชวยเหลือ 
 ในภาคปฏิบัตงิาน  

3.93 .831 

10.  การใชเวลาสอนงานท่ีเหมาะสม 3.97 .802 
11.  การมีเทคนิคการสอนงานท่ีหลากหลาย 3.84 .859 
12.  การวิเคราะหเหตุผลของการปฏิบัติงาน 3.83 .789 
13.  สอนงาน หรือใหคําแนะนําท่ีเฉพาะ 
 เจาะจงเกีย่วกบัการพัฒนางานหรือการ 
 ปฏิบัติตน 

3.83 .809 

14.  ใชอินเตอรเนต็ เพื่อเปนขอมูลประกอบ 
 การสอนงานได 

3.82 .645 

15.  การเปดโอกาสใหซักถามและ 
 แสดงความคิดเห็นในขณะสอนงาน 

3.79 .851 

16. การมีปฏิสัมพันธท่ีดีกับผูรับการสอนงาน 3.77                 .852 
17. การอธิบายเนือ้หาตามลําดับข้ันตอน 
 เขาใจงายและมีความชัดเจน 

3.68   .828 

18. การเตรียมความพรอมของส่ือและเอกสาร 
 ประกอบการสอน 

3.67  .748 
 

รวม 3.88  .796 
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จากตารางท่ี 7 ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของ
นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุดดานทักษะการสอนงานในภาพรวมอยู ในระดับมาก คาเฉล่ียเทากบั 3.88 
และเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลวทุกขอท่ีมีคาเฉล่ียระดับมากแตไมมีขอใดท่ีมีคาเฉล่ียสูงกวา 4.00 
การใหคําแนะนําอยางละเอียดในการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน มีคาเฉลี่ยเทากับ 3.97 รองลงมา
ไดแก การเปนพี่เล้ียงใหกับผูปฏิบัติงาน และถายทอดความรูและทักษะในการปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง มีคาเฉล่ีย 3.96 สําหรับขอท่ีมีคาเฉล่ียนอยท่ีสุด ไดแก การเตรียมความพรอมของส่ือและ
เอกสารประกอบการสอนมีคาเฉล่ีย 3.67  

 
ตารางท่ี 8 สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานทักษะการสอนงานตามความคิด 
 ของผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน 

                (n = 38) 

    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
1.  การมีปฏิสัมพันธท่ีดีกับผูรับการสอนงาน 4.24 .751 
2.  การมีเทคนิคการสอนงานท่ีหลากหมาย 4.24 .714 
3.  ถายทอดความรูและทักษะในการ 
 ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

4.16 .638 

4.  การใชเวลาสอนงานท่ีเหมาะสม 4.13 .777 
5.  การเปดโอกาสใหซักถามและแสดง 
 ความคิดเหน็ในขณะสอนงาน 

4.11 .727 

6.  สอนงาน หรือใหคําแนะนําท่ีเฉพาะ 
 เจาะจงเกีย่วกบัการพัฒนางานหรือการ 
 ปฏิบัติตน 

4.08 .673 

7.  ประยุกตภาษาอังกฤษในการสอนงาน 
 ตามสถานการณตางๆ ได 

4.05 .804 

8.  การใหคําแนะนําอยางละเอียดในการ 
 ปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน 

4.05 .804 

9.  การเปนพี่เล้ียงใหกับผูปฏิบัตงิาน 4.05 .733 
10. การใหการสนับสนุน หรือชวยเหลือ 
 ในภาคปฏิบัตงิาน 

4.03 .822 
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ตารางท่ี 8  (ตอ) 
                (n = 38) 

 
จากตารางท่ี 8 ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานตามความคิดของผูจัดการแผนก

ธุรการโรงงานในภาพรวมอยู ในระดบัมาก คาเฉล่ียเทากับ 4.03 และเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลว  
ขอท่ีมีคาเฉล่ียระดับมากจํานวน  18 รายการไดแก  การมปีฏิสัมพันธท่ีดีกับผูรับการสอนงาน  
คาเฉล่ีย  4.24  การมีเทคนิคการสอนงานท่ีหลากหลาย  คาเฉล่ีย  4.24  ถายทอดความรูและทักษะ 
ในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  คาเฉล่ีย  4.16  การใชเวลาสอนงานท่ีเหมาะสม  คาเฉล่ีย 4.13  
การเปดโอกาสใหซักถามและแสดงความคิดเห็นในขณะสอนงาน  คาเฉล่ีย  4.11  สอนงานหรือ 
ใหแนะนําท่ีเฉพาะเจาะจงเกีย่วกับการพัฒนางานหรือการปฏิบัติตน  คาเฉล่ีย 4.08  ประยุกต
ภาษาอังกฤษในการสอนงานตามสถานการณตางๆ ได  คาเฉล่ีย  4.05  การใหคําแนะนาํอยาง
ละเอียดในการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน คาเฉล่ีย  4.05  การเปนพี่เล้ียงใหกับผูปฏิบัตงิาน คาเฉล่ีย  
4.05 การใหการสนับสนุนหรือชวยเหลือในภาคปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  4.03  การอธิบายเนื้อหา
ตามลําดับข้ันตอนเขาใจงายและมีความชัดเจน  คาเฉล่ีย  3.97 มีทักษะในการปรับเปล่ียนงานใหตรง

    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
11. การอธิบายเนือ้หาตามลําดับข้ันตอน 
 เขาใจงายและมีความชัดเจน 

3.97 .788 

12. มีทักษะในการปรับเปล่ียนงานใหตรงกับ 
 ผูปฏิบัติงาน 

3.97 .788 

13. สาธิตวิธีการปฏิบัติงานไดครบ 
 ทุกข้ันตอน 

3.97 .716 

14. มีการติดตามผลในการปฏิบัติงาน 3.97 .677 
15. การเตรียมความพรอมของส่ือและ
 เอกสารประกอบการสอน 

3.95 .868 

16. การวิเคราะหเหตุผลของการปฏิบัติงาน 3.92 .850 
17. ใชอินเตอรเนต็ เพื่อเปนขอมูลประกอบ 
 การสอนงานได 

3.87 .777 

18. อานและสรุปใจความไดอยางชัดเจน 3.79 .577 
รวม 4.03 .749 
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กับผูปฏิบัติงาน คาเฉล่ีย  3.97  สาธิตวิธีการปฏิบัติงานไดครบทุกข้ันตอน  คาเฉล่ีย  3.97  มีการ
ติดตามผลในการปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย 3.97  การเตรียมความพรอมของส่ือและเอกสารประกอบการสอน  
คาเฉล่ีย  3.95  การวิเคราะหเหตุผลของการปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  3.92  ใชอินเตอรเน็ตเพื่อเปนขอมูล
ประกอบการสอนงานได  คาเฉล่ีย  3.87  อานและสรุปใจความไดอยางชัดเจน คาเฉล่ีย  3.79 

 
ตารางท่ี 9 สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานทักษะการสอนงานตาม 
 ความคิดของหวัหนางานธุรการโรงงาน 

                (n = 76) 
    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
1. ประยุกตภาษาอังกฤษในการสอนงานตาม 
 สถานการณตางๆ ได 

4.18 .761 

2.  การใชเวลาสอนงานท่ีเหมาะสม 4.09 .715 
3.  สอนงาน หรือใหคําแนะนําท่ีเฉพาะ 
 เจาะจงเกีย่วกบัการพัฒนางานหรือการ 
 ปฏิบัติตน 

4.08 .796 

4.  อานและสรุปใจความไดอยางชัดเจน 4.08 .707 
5.  มีการติดตามผลในการปฏิบัติงาน 4.05 .922 
6.  การวิเคราะหเหตุผลของการปฏิบัติงาน 4.04 .840 
7.  การเปนพี่เล้ียงใหกับผูปฏิบัตงิาน 4.04 .756 
8.  มีทักษะในการปรับเปล่ียนงานใหตรงกับ 
 ผูปฏิบัติงาน 

4.00 .922 

9.  สาธิตวิธีการปฏิบัติงานไดครบทุกข้ันตอน 4.00 .673 
10.  การใหคําแนะนําอยางละเอียดในการ 
 ปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน 

3.99 .774 

11.  การมีเทคนิคการสอนงานท่ีหลากหลาย 3.99 .663 
12.  การเปดโอกาสใหซักถามและแสดงความ 
 คิดเห็นในขณะสอนงาน 

3.97 .711 

13.  ถายทอดความรูและทักษะในการ 
 ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

3.97 .632 
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ตารางท่ี 9  (ตอ) 
                (n = 76) 

    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
14.  ใชอินเตอรเนต็ เพื่อเปนขอมูลประกอบ 
 การสอนงานได 

3.87 .718 

15.  การมีปฏิสัมพันธท่ีดีกับผูรับการสอนงาน 3.83 .790 
16.  การเตรียมความพรอมของส่ือและเอกสาร 
 ประกอบการสอน  

3.82 .647 

17.  การอธิบายเนือ้หาตามลําดับข้ันตอน เขาใจงาย
 และมีความชัดเจน 

3.80 .800 

18.  การใหการสนับสนุน หรือชวยเหลือ 
 ในภาคปฏิบัตงิาน 

3.78 .704 

รวม 3.98 .746 
 

จากตารางท่ี 9 ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานตามความคิดของหัวหนางาน
ธุรการโรงงานในภาพรวมอยูในระดบัมาก คาเฉล่ียเทากับ 3.98 และเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลว  
ขอท่ีมีคาเฉล่ียระดับมากจํานวน 18 รายการ ไดแก ประยุกตภาษาอังกฤษในการสอนงานตาม
สถานการณตางๆ ได คาเฉล่ีย 4.18 การใชเวลาสอนงานท่ีเหมาะสม  คาเฉล่ีย  4.09 สอนงานหรือให
คําแนะนําท่ีเฉพาะเจาะจงเกีย่วกับการพัฒนางานหรือการปฏิบัติตน  คาเฉล่ีย  4.08 อานและสรุป
ใจความไดอยางชัดเจน  คาเฉล่ีย  4.08  มีการติดตามผลในการปฏิบัติงาน คาเฉล่ีย 4.05  การ
วิเคราะหเหตุผลของการปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  4.04 การเปนพี่เล้ียงใหกบัผูปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  4.04  
มีทักษะในการปรับเปล่ียนงานใหตรงกับผูปฏิบัติงาน คาเฉล่ีย 4.00 สาธิตวิธีการปฏิบัติงานไดครบ
ทุกข้ันตอน คาเฉล่ีย  4.00  การใหคําแนะนําอยางละเอียดในการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน คาเฉล่ีย  
3.99 การมีเทคนิคการสอนงานท่ีหลากหลาย  คาเฉล่ีย  3.99  การเปดโอกาสใหซักถามและแสดง
ความคิดเหน็ในขณะสอนงาน  คาเฉล่ีย  3.97  ถายทอดความรูและทักษะในการปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง  คาเฉล่ีย  3.97  ใชอินเตอรเน็ตเพื่อเปนขอมูลประกอบการสอนงานได  คาเฉล่ีย  3.87 การมี
ปฏิสัมพันธท่ีดีกับผูรับการสอนงาน  คาเฉล่ีย  3.83  การเตรียมความพรอมของส่ือและเอกสาร
ประกอบการสอน  คาเฉล่ีย  3.82  การอธิบายเนื้อหาตามลําดับข้ันตอนเขาใจงายและมีความชัดเจน  
คาเฉล่ีย  3.80  การใหการสนับสนุนหรือชวยเหลือในภาคปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  3.78 
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ตารางท่ี 10 สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานทักษะการสอนงาน 
  ตามความคิดของพนักงานธุรการโรงงาน 

                (n = 153) 

    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
1.  การใหคําแนะนําอยางละเอียดในการ 
 ปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน 

4.01 .757 

2.  การเปนพี่เล้ียงใหกับผูปฏิบัตงิาน 3.94 .728 
3.  ถายทอดความรูและทักษะในการ 
 ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

3.93 .792 

4.  มีการติดตามผลในการปฏิบัติงาน 3.92 .823 
5.  มีทักษะในการปรับเปล่ียนงานใหตรงกับ 
 ผูปฏิบัติงาน 

3.92 .786 

6.  สาธิตวิธีการปฏิบัติงานไดครบ 
 ทุกข้ันตอน 

3.87 .864 

7.  ประยุกตภาษาอังกฤษในการสอนงาน
 ตามสถานการณตางๆ ได 

3.86 .830 

8.  อานและสรุปใจความไดอยางชัดเจน 3.85 .909 
9.  การใหการสนับสนุน หรือชวยเหลือ 
 ในภาคปฏิบัตงิาน  

3.84 .787 

10.  การใชเวลาสอนงานท่ีเหมาะสม 3.84 .782 
11.  การมีเทคนิคการสอนงานท่ีหลากหลาย 3.82 .869 
12.  การวิเคราะหเหตุผลของการปฏิบัติงาน 3.81 .817 
13.  สอนงาน หรือใหคําแนะนําท่ีเฉพาะ 
 เจาะจงเกีย่วกบัการพัฒนางานหรือการ 
      ปฏิบัติตน 
14.  ใชอินเตอรเนต็ เพื่อเปนขอมูลประกอบ 
 การสอนงานได 

3.80 
 
 

3.75 

.861 
 
 

.892 
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ตารางท่ี 10 (ตอ) 
                (n = 153) 

 
จากตารางท่ี 10 ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานตามความคิดของพนักงานธุรการ

โรงงานในภาพรวมอยู ในระดับมาก คาเฉล่ียเทากับ 3.84 และเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลว ขอท่ีมี
คาเฉล่ียระดับมากจํานวน 18  รายการ ไดแก การใหคําแนะนําอยางละเอียดในการปฏิบัติงาน 
ไดอยางชัดเจน  คาเฉล่ีย 4.01 การเปนพี่เล้ียงใหกับผูปฏิบัติงาน คาเฉล่ีย  3.94 ถายทอดความรูและ
ทักษะในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  คาเฉล่ีย  3.93  มีการติดตามผลในการปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  
3.92  มีทักษะในการปรับเปลี่ยนงานใหตรงกับผูปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  3.92  สาธิตวิธีการปฏิบัติงาน
ไดครบทุกข้ันตอน คาเฉล่ีย  3.87  ประยุกตภาษาอังกฤษในการสอนงานตามสถานการณตางๆ  
ได  คาเฉล่ีย  3.86  อานและสรุปใจความไดอยางชัดเจน  คาเฉล่ีย  3.85 การใหการสนับสนุนหรือ
ชวยเหลือในภาคปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  3.84  การใชเวลาสอนงานท่ีเหมาะสม  คาเฉล่ีย  3.84 การมี
เทคนิคการสอนงานท่ีหลากหลาย คาเฉล่ีย  3.82  การวิเคราะหเหตุผลของการปฏิบัติงาน คาเฉล่ีย  
3.81  สอนงานหรือใหคําแนะนําท่ีเฉพาะเจาะจงเกีย่วกบัการพัฒนางานหรือการปฏิบัติตน คาเฉล่ีย  
3.80  ใชอินเตอรเน็ตเพื่อเปนขอมูลประกอบการสอนงานได คาเฉล่ีย  3.75   
 
 การเปดโอกาสใหซักถามและแสดงความคิดเห็นในขณะสอนงาน  คาเฉล่ีย  3.75  การมี
ปฏิสัมพันธท่ีดีกับผูรับการสอนงาน  คาเฉล่ีย  3.73  การอธิบายเนื้อหาตามลําดับขั้นตอน เขาใจงาย
และมีความชัดเจน  คาเฉล่ีย  3.71  การเตรียมความพรอมของส่ือและเอกสารประกอบการสอน  
คาเฉล่ีย  3.71 

    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
15.  การเปดโอกาสใหซักถามและแสดงความ 
 คิดเห็นในขณะสอนงาน 

3.75 .845 

16.  การมีปฏิสัมพันธท่ีดีกับผูรับการสอนงาน 3.73 .932 
17.  การอธิบายเนือ้หาตามลําดับข้ันตอน 
 เขาใจงายและมีความชัดเจน 

3.71 .888 

18.  การเตรียมความพรอมของส่ือและ
 เอกสารประกอบการสอน 

3.71 .595 

รวม 3.84 .815 
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ตารางท่ี 11 สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานบุคลิกภาพ 
(n =267) 

 
จากตารางท่ี 11 ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงาน

ของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุดดานบุคลิกภาพในภาพรวมอยู ในระดบัมาก คาเฉล่ียเทากับ 4.05 
แตเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลว ขอท่ีมีคาเฉล่ียมากท่ีสุด ไดแก  ความออนนอมถอมตน คาเฉล่ีย
เทากับ 4.34 รองลงมาไดแก ความซ่ือสัตยสุจริตตอหนาท่ีการงาน และ การมีวุฒภิาวะทางอารมณ    
มีคาเฉลี่ย 4.20 สําหรับขอท่ีมีคาเฉล่ียนอยท่ีสุด ไดแก ความกระตือรือรนของการปฏิบัติงาน 
มีคาเฉล่ีย 3.81 

รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
1. ความออนนอมถอมตน 4.34 .731 
2. ความซ่ือสัตยสุจริตตอหนาท่ีการงาน 4.20 .669 
3. การมีวุฒภาวะทางอารมณ 4.20 .679 
4. การตรงตอเวลาในการทํางาน 4.18 .679 
5. การพัฒนาตนเองอยูเสมอ 4.16 .766 
6. การมีมนุษยสัมพันธในการปฏิบัติงาน 4.12 .683 
7. ความขยันหม่ันเพียรตอการทํางาน 4.04 .624 
8. ความความเปนเหตุผลในการทํางาน 4.02 .751 
9. ความอดทนตอหนาท่ีความรับผิดชอบ 3.97 .642 
10. การมีภาวะผูนํา 3.94 .702 
11. ความมีวินยัในการทํางาน 3.94 .718 
12. มีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน 3.93 .733 
13. การยอมรับความคิดเหน็ของผูอ่ืน 3.87 .735 
14. ความกระตือรือรนของการปฏิบัติงาน 3.81 .770 

รวม 4.05 .706 
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ตารางท่ี 12  สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานบุคลิกภาพ 
  ตามความคิดของผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน 

(n = 38) 

 
จากตารางท่ี 12 ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานตามความคิดของผูจัดการแผนก

ธุรการโรงงานในภาพรวมอยู ในระดบัมาก คาเฉล่ียเทากับ 4.10 และเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลว  
ขอท่ีมีคาเฉล่ียระดับจํานวน  14  รายการ  ไดแก ความซื่อสัตยสุจริตตอหนาท่ีการงาน  คาเฉล่ีย 4.34 
การตรงตอเวลาในการทํางาน  คาเฉล่ีย  4.29  ความมีวินยัในการทํางาน  คาเฉล่ีย  4.26  การพัฒนา
ตนเองอยูเสมอ  คาเฉล่ีย  4.24  ความออนนอมถอมตน  คาเฉล่ีย  4.21  การมีมนุษยสัมพันธในการ
ปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  4.16  ความอดทนตอหนาท่ีความรับผิดชอบ  คาเฉล่ีย  4.16  ความกระตือรือรน
ของการปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  4.16 การมีวุฒิภาวะทางอารมณ  คาเฉล่ีย  4.13  การยอมรับความคิดเห็นของ
ผูอ่ืน คาเฉล่ีย  4.03  ความเปนเหตุผลในการทํางาน  คาเฉล่ีย  4.03  มีความละเอียดรอบคอบในการ
ทํางาน คาเฉล่ีย  3.89  ความขยันหม่ันเพียรตอการทํางาน คาเฉลี่ย 3.79 การมีภาวะผูนํา  คาเฉล่ีย  3.71 

    รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
1. ความซ่ือสัตยสุจริตตอหนาท่ีการงาน 4.34 .627 
2. การตรงตอเวลาในการทํางาน 4.29 .732 
3. ความมีวินยัในการทํางาน 4.26 .601 
4. การพัฒนาตนเองอยูเสมอ 4.24 .751 
5. ความออนนอมถอมตน 4.21 .704 
6. การมีมนุษยสัมพันธในการปฏิบัติงาน 4.16 .754 
7. ความอดทนตอหนาท่ีความรับผิดชอบ 4.16 .718 
8. ความกระตือรือรนของการปฏิบัติงาน 4.16 .679 
9. การมีวุฒิภาวะทางอารมณ 4.13 .777 
10. การยอมรับความคิดเหน็ของผูอ่ืน 4.03 .854 
11. ความเปนเหตุผลในการทํางาน 4.03 .753 
12. มีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน 3.89 .727 
13. ความขยันหมั่นเพยีรตอการทํางาน 3.79 .777 
14. การมีภาวะผูนํา 3.71 .835 

รวม 4.10 0.735 
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ตารางท่ี 13  สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานบุคลิกภาพ 
  ตามความคิดของหัวหนาธุรการโรงงาน 

(n = 76) 

 
จากตารางท่ี 13 ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานตามความคิดของหัวหนางาน

ธุรการโรงงาน ในภาพรวมอยู ในระดับมาก คาเฉล่ียเทากับ 4.12 และเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลว   
ขอท่ีมีคาเฉล่ียระดับมากจํานวน  14  รายการไดแกความซือ่สัตยสุจริตตอหนาท่ีการงานคาเฉล่ีย 
4.43 การพัฒนาตนเองอยูเสมอคาเฉล่ีย  4.28  การตรงตอเวลาในการทํางานคาเฉล่ีย  4.24             
การมีมนุษยสัมพันธในการปฏิบัติงานคาเฉล่ีย  4.22  ความออนนอมถอมตนคาเฉล่ีย  4.21 
ความขยันหมัน่เพียรตอการทํางานคาเฉล่ีย  4.20  ความอดทนตอหนาท่ีความรับผิดชอบคาเฉล่ีย  
4.16  การมีวุฒภิาวะทางอารมณคาเฉล่ีย  4.12 ความเปนเหตุผลในการทํางานาเฉล่ีย  4.04                
มีความละเอียดรอบคอบในการทํางานคาเฉล่ีย  4.01  การยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืนคาเฉล่ีย  4.00 
ความมีวนิัยในการทํางานคาเฉล่ีย  4.00  ความกระตือรือรนของการปฏิบัติงานคาเฉล่ีย 3.91 
การมีภาวะผูนาํคาเฉล่ีย  3.87   

รายการ คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
1. ความซ่ือสัตยสุจริตตอหนาท่ีการงาน 4.43 .736 
2. การพัฒนาตนเองอยูเสมอ 4.28 .602 
3. การตรงตอเวลาในการทํางาน 4.24 .671 
4. การมีมนุษยสัมพันธในการปฏิบัติงาน 4.22 .704 
5. ความออนนอมถอมตน 4.21 .718 
6. ความขยันหม่ันเพียรตอการทํางาน 4.20 .589 
7. ความอดทนตอหนาท่ีความรับผิดชอบ 4.16 .674 
8. การมีวุฒิภาวะทางอารมณ 4.12 .692 
9. ความเปนเหตุผลในการทํางาน 4.04 .774 
10. มคีวามละเอียดรอบคอบในการทํางาน 4.01 .683 
11. การยอมรับความคิดเหน็ของผูอ่ืน 4.00 .673 
12. ความมีวินยัในการทํางาน 4.00 .589 
13. ความกระตือรือรนของการปฏิบัติงาน 3.91 .657 
14. การมีภาวะผูนํา 3.87 .772 

รวม 4.12 .681 
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ตารางท่ี 14 สมรรถนะการสอนงานของผูตอบแบบสอบถามดานบุคลิกภาพ 
  ตามความคิดของพนักงานธุรการโรงงาน 

(n = 153) 

 

    รายการ   คาเฉล่ีย คาเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

สมรรถนะท่ีมีอยูมาก   
1. ความซ่ือสัตยสุจริตตอหนาท่ีการงาน 4.29 .751 
2. การตรงตอเวลาในการทํางาน 4.29 .677 
3. การมีวุฒิภาวะทางอารมณ 4.22 .648 
4. ความออนนอมถอมตน 4.19 .656 
5. การพัฒนาตนเองอยูเสมอ 4.16 .680 
6. การมีมนุษยสัมพันธในการปฏิบัติงาน 4.13 .800 
7. ความอดทนตอหนาท่ีความรับผิดชอบ 4.09 .682 
8. ความมีวินยัในการทํางาน 4.00 .639 
9. ความกระตือรือรนของการปฏิบัติงาน 3.90 .750 
10. ความขยันหมั่นเพยีรตอการทํางาน 3.90 .604 
11. การยอมรับความคิดเหน็ของผูอ่ืน 3.89 .674 
12. ความเปนเหตุผลในการทํางาน 3.86 .702 
13. มีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน 3.80 .755 
14. การมีภาวะผูนํา 3.80 .755 

รวม 4.04 0.698 
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จากตารางท่ี 14 ผลการวิจัยพบวา สมรรถนะการสอนงานตามความคิดของพนักงานธุรการ
โรงงานในภาพรวมอยู ในระดับมาก คาเฉล่ียเทากับ 4.04 และเม่ือพิจารณาเปนรายขอแลว ขอท่ีมี
คาเฉล่ียระดับมากจํานวน  14  รายการ ไดแก ความซ่ือสัตยสุจริตตอหนาท่ีการงาน คาเฉล่ีย  4.29  
การตรงตอเวลาในการทํางาน  คาเฉล่ีย  4.29  การมีวุฒิภาวะทางอารมณ  คาเฉล่ีย  4.22   ความออน
นอมถอมตน  คาเฉล่ีย  4.19  การพัฒนาตนเองอยูเสมอ คาเฉล่ีย  4.16  การมีมนุษยสัมพนัธในการ
ปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  4.13  ความอดทนตอหนาท่ีความรับผิดชอบ  คาเฉล่ีย  4.09  ความมีวินยัในการ
ทํางาน  คาเฉล่ีย  4.00  ความกระตือรือรนของการปฏิบัติงาน  คาเฉล่ีย  3.90  ความขยันหมั่นเพยีร
ตอการทํางาน  คาเฉล่ีย  3.90  การยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืน  คาเฉล่ีย  3.89  ความเปนเหตุผลใน
การทํางาน  คาเฉล่ีย  3.86  มีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน คาเฉล่ีย  3.80  การมีภาวะผูนํา  
คาเฉล่ีย 3.80 

 
ตารางท่ี 15  คาเฉล่ีย  คาเบ่ียงเบนมาตรฐาน  และระดับสมรรถนะในภาพรวม 
 

ผูจัดการแผนกธุรการ
โรงงาน 

 หัวหนางานธุรการ
โรงงาน 

 พนักงานธุรการโรงงาน 

 รายการ x  S.D ระดับ  x  S.D ระดับ  x  S.D  ระดับ 
1. ดานความรู 3.99 .745 มาก  3.90 .670 มาก  3.78 .794 มาก 
2. ดานทักษะ 4.03 .749 มาก  3.98 .746 มาก  3.84 .815 มาก 
3. ดานบุคลิกภาพ 4.10 .735 มาก  4.12 .681 มาก  4.04 .698 มาก 

รวม 4.04 .743 มาก  4.00 .699 มาก  3.89 .769 มาก 

 
จากตารางท่ี 15   ผลการวิจัยพบวา  สมรรถนะการสอนงานโดยภาพรวมอยูในระดับมาก  

ไดแก สมรรถนะการสอนงานของผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน ( x = 4.04) สมรรถนะการสอนงาน 
ของหัวหนางานธุรการโรงงาน  ( x = 4.00) สมรรถนะการสอนงานของพนักงานธุรการโรงงาน  
( x = 3.89)  เม่ือพิจารณาเปนรายดาน พบวา สมรรถนะการสอนงานท้ัง 3 ดานอยูในระดบัมาก  
เรียงตามลําดับ ไดแก  ดานบุคลิกภาพ  ดานทักษะ และดานความรู   
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ตอนท่ี 3  การทดสอบสมมติฐานในการวิจัย 
  
 ในการทดสอบสมมติฐานการวิจัยคร้ังนี้  จากการทดสอบสมมติฐานตามตําแหนงงาน       
ท่ีแตกตางกันมีระดับสมรรถนะการสอนงานท่ีแตกตางกันโดยใชการวิเคราะหความแปรปรวน   
ทางเดียว ซ่ึงผลการทดสอบสมมติฐาน ปรากฏผล ดังนี้ 
  
ตารางท่ี 16  วิเคราะหความแปรปรวนเพื่อเปรียบเทียบสมรรถนะการสอนงานของผูจดัการแผนก 
  ธุรการโรงงาน  หัวหนางานธุรการโรงงาน  พนักงานธุรการโรงงาน โดยภาพรวม  

แหลงความแปรปรวน df Sum  of 
Squares 

Mean 
Squares 

F Sig 

สมรรถนะดานความรู 
      ระหวางกลุม 

 
1.244 

 
2 

 
.622 

 
1.146 

 
 .320 

      ภายในกลุม 143.273 264 .543   
รวม 144.517 266    

สมรรถนะดานทักษะ      
     ระหวางกลุม 1.381 2 .690 1.000 .369 
     ภายในกลุม 182.267 264 .690   
 รวม 183.648 266    
สมรรถนะดานบุคลิกภาพ      
      ระหวางกลุม .288 2 .144 .307 .736 
      ภายในกลุม 123.877 264 .469   

รวม 124.165 266    
*P  .05 
  
 จากตารางท่ี 16  ผลการวิจัยพบวา  สมรรถนะการสอนงานของผูจัดการแผนกธุรการ 
โรงงาน  หัวหนางานธุรการโรงงาน  พนักงานธุรการโรงงาน โดยภาพรวมแตกตางกนั อยางไมมี
นัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ.05  ไดแกดานความรู  ดานทักษะ ดานบุคลิกภาพ   
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ขอวิจารณ 
 

การศึกษาเร่ือง สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของนิคม
อุตสาหกรรมมาบตาพุด   

 
ผลการวิเคราะหรายการสมรรถนะการสอนงานของหวัหนางานธุรการโรงงานของ        

นิคม อุตสาหกรรม โดยรายการสมรรถนะการสอนของหัวหนางานธุรการมีท้ังหมด 48 รายการ  
โดยผูวิจยัแบงออกเปน 3 ดาน  คือ 

 
1. สมรรถนะดานความรูในการสอนงาน พบวาผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน   หัวหนา 

งานธุรการโรงงาน  และพนกังานธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานอยูในระดับมาก
ประกอบดวย 16 รายการ จาก  16 รายการ 

 
2. สมรรถนะดานทักษะการสอนงาน พบวาผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน   หัวหนา 

งานธุรการโรงงาน  และพนกังานธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานอยูในระดับมาก
ประกอบดวย 18 รายการ จาก 18 รายการ 
 

3. สมรรถนะดานบุคลิกภาพ  พบวาผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน  หัวหนา 
งานธุรการ โรงงาน  และพนกังานธุรการโรงงานมีสมรรถนะการสอนงานอยูในระดบัมาก
ประกอบดวย 14 รายการ จาก 14 รายการ 
 
 จากการวิเคราะหขอมูลสมรรถนะการสอนงานของหวัหนางานธุรการโรงงานของ        
นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด พบวามีสมรรถนะการสอนงานดานความรูในการสอนงาน  ดานทักษะ
การสอนงาน   ดานบุคลิกภาพ  อยูในระดบัมาก เม่ือพิจารณารายขอสมรรถนะการสอนงาน สามารถ
สรุปผลไดดังนี้ 
    

1. ดานความรูในการสอนงาน 
   
 จากการศึกษาสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานดานความรูในการสอนงานใน

ภาพรวม มีสมรรถนะการสอนงานระดับมาก  จํานวน  16  รายการ เนื่องจากองคกรมีหวัหนางาน 
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ในปจจุบันไดปรับเล่ือนมาจากพนักงานท่ีเคยเปนผูปฏิบัติมากอน  จึงทําใหการสอนงานท่ีเคยกระทํา
มาแลวจึงเปนส่ิงท่ีงาย  เม่ือพิจารณาจากรายขอแลว ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุด ไดแก มีความรูเกีย่วกับการ
ตอนรับ นัดหมาย และการใชโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ รองลงมาไดแก มีความรูเกี่ยวกับการใช
โปรแกรมสําเร็จรูป สําหรับขอท่ีมีคาเฉล่ียนอยท่ีสุด ไดแก มีความรูดานการติดตามและประเมินผล
ของการสอนงาน  อาจมีสาเหตุมาจากการจัดการฝกอบรมผูรับการฝกอบรมมีความพึงพอใจในการ
จัดการฝกอบรมหลักสูตรเทคนิคการสอนงานและมีการติดตามผลการฝกอบรมสามารถนําความรู
ไปใชประโยชนไดจริงและผูใตบังคับบัญชามีความพึงพอใจในพฤติกรรมการสอนงานของหัวหนา
งานภายหลังไดรับการฝกอบรมไปแลว  สําหรับพนักงานผูปฏิบัติงานก็มีความพึงพอใจตอ
พฤติกรรมการสอนงานของหัวหนางานเชนกัน สอดคลองกับการวจิัยของอัคครัตน พูลกระจาง
(2550) กลาวถึงการประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมหวัหนางานเพ่ือพัฒนาหลักสูตรการ
สอนงานปฏิบัติในสถานประกอบการ โดยภาพรวมอยูในระดับสูงและสามารถนําไปใชจริงใน
สถานประกอบการ พบวาพนักงานเม่ือเผชิญหนากับปญหา พยายามแนะนําผูใตบังคับบัญชาวา
จะตองทําอยางไร มีการสาธิตการปฏิบัติงานใหเขาใจเพื่อใหเกิดการเรียนรูอยางมีข้ันตอน รวมถึง
สอนเทคนิคการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพใหแกผูใตบังคับบัญชา 

 
 2. ดานทักษะการสอนงาน 

 
 จากการศึกษาสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานดานทักษะการสอนงานในภาพรวม 

มีสมรรถนะการสอนงานระดับมาก เม่ือพจิารณาจากรายขอแลวขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุด ไดแก  
การใหคําแนะนําอยางละเอียดในการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน รองลงมาไดแก การเปนพี่เล้ียง
ใหกับผูปฏิบัตงิาน และถายทอดความรูและทักษะในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง สําหรับขอท่ีมี
คาเฉล่ียนอยท่ีสุด ไดแก การเตรียมความพรอมของส่ือและเอกสารประกอบการสอน อาจมีสาเหตุ
มาจากมีวิธีการสอนงานของหัวหนางานในโรงงานอุตสาหกรรม ไดแก  การสอนงานโดยการ       
ฝกปฏิบัติการฝกอบรม  การสาธิตอินเทอรเน็ต (การสอนเสนอบทเรียนโดยผานเครือขาย
อินเทอรเน็ตซ่ึงเปนรูปแบบหน่ึงของการเรียนการสอนผานเว็บ) และความรูดานการบริหารมี
คุณภาพ  ทําใหสมรรถนะทางดานทักษะอยูในระดับมากคือ ทักษะความชํานาญการเปนผูนํา งานท่ี
รับผิดชอบ ทักษะในการสอนงานแบบตางๆ ทักษะทางมนุษยสัมพนัธ ทักษะการพูดและการส่ือสาร 
ทักษะการเปนผูนํา  มีผลตอลักษณะงานท่ีทํา  ตอผูบังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน และผูใตบังคับบัญชา
ซ่ึงสอดคลองกับการวจิัยของ  พร  ศรียมก (2545) กลาวถึง วิธีการสอนงานของหัวหนางานใน
โรงงานอุตสาหกรรมไดแก การสอนงานโดยการฝกปฏิบัติการฝกอบรม การสาธิตอินเทอรเน็ต 
(การสอนเสนอบทเรียนโดยผานเครือขายอินเทอรเน็ตซ่ึงเปนรูปแบบหน่ึงของการเรียนการสอน
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ผานเว็บ) และความรูดานการบริหารคุณภาพสมรรถนะทางดานทักษะคือ ทักษะความชํานาญการ
เปนผูนํา งานท่ีรับผิดชอบ ทักษะในการสอนงานแบบตางๆ ทักษะทางมนุษยสัมพนัธ  ทักษะการพูด
และการส่ือสาร ทักษะการเปนผูนําสมรรถนะทางดานเจตคติคือ เจตคติท่ีดีตอองคการ ตอลักษณะ
งานท่ีทํา ตอผูบังคับบัญชา เพื่อนรวมงาน และผูใตบังคับบัญชา 
  
 3. ดานบุคลิกภาพ 
     

 จากการศึกษาสมรรถนะการสอนงานของหวัหนางานดานบุคลิกภาพในภาพรวม 
มีสมรรถนะการสอนงานระดับมาก เม่ือพจิารณาจากรายขอแลว ขอท่ีมีคาเฉล่ียสูงสุด ไดแก 
ความออนนอมถอมตน รองลงมาไดแก ความซ่ือสัตยสุจริตตอหนาท่ีการงาน และขอ 37 การมี 
วุฒิภาวะทางอารมณ สําหรับขอท่ีมีคาเฉล่ียนอยท่ีสุด ไดแก ความกระตือรือรนของการปฏิบัติงาน  
อาจมีสาเหตุมาจากมีการฝกอบรมผูนําการสอนงาน  และมีการฝกปฏิบัติส่ิงใหมๆ เพ่ือเพิ่มหรือ
ปรับปรุงสมรรถนะทางอาชีพของผูนําใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  มเีปาหมายในการฝกอบรม  
ผูสอนงานมีการพัฒนาทักษะ และความรูของผูนําใหเกดิความม่ันใจในการสอนงาน และเพื่อกาวสู
ความเปนผูนําระดับดีเยี่ยม  เปนบุคลากรอันทรงคุณคาขององคกร สามารถพัฒนาผูนําใหประสบ
ผลสําเร็จในการสอนงานได สอดคลองกับการวิจยัของ บูกาอิ  ไซด (2005) กลาวถึง การฝกอบรม
ผูนําการสอนงานวาเปนการฝกปฏิบัติส่ิงใหมๆ เพื่อเพิ่มหรือปรับปรุงสมรรถนะทางอาชีพของผูนํา
ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เปาหมายในการฝกอบรมผูนําการสอนงานก็เพื่อพัฒนาทักษะ และ
ความรูของผูนําใหเกิดความมั่นใจในการสอนงาน และเพื่อกาวสูความเปนผูนําระดับดีเยีย่ม  เปน
บุคลากรอันทรงคุณคาขององคกร สามารถพัฒนาผูนําใหประสบผลสําเร็จในการสอนงานได 
  
  จากการเปรียบเทียบสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานตาม 
ตําแหนงท่ีแตกตางกันท้ัง  3  ดาน  ไดแก  ดานความรูในการสอนงาน  ดานทักษะการสอนงาน และ
ดานบุคลิกภาพ  โดยภาพรวมแตกตางกันอยางไมมีนยัสําคัญทางสถิติท่ีระดับ.05 แสดงใหเห็นวา
ตําแหนงงานท่ีแตกตางกัน ไมมีผลทําใหสมรรถนะการสอนงานแตกตางกัน จึงปฏิเสธสมมติฐาน
ท่ีตั้งไว    แสดงวาระบบการบริหารที่ดี  เชน  มีการฝกอบรมการปฏิบัติงานอยางตอเนื่องมีเทคนิค
และรูปแบบการปฏิบัติงานดานธุรการท่ีเขาใจงายสามารถนําไปปฏิบัติอยางถูกตองรวมถึงมี
หลักเกณฑในการติดตามผลการปฏิบัติงานเพ่ือนํามาปรับปรุงวิธีการทํางานอยูเสมอ 
  



 

 

82 

บทที่ 5 
 

สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 
 

สรุปผลการวิจัย 
 
 การวิจยัคร้ังนี้ ผูวิจัยมุงศึกษา  สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของ 
นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  เปนการวจิัยเชิงสํารวจ (Survey Research) โดยมีสาระสําคัญสรุปได
ดังนี ้
 
ประชากร 
 

ประชากรท่ีใชในการวจิัยคร้ังนี้ คือ ผูจดัการแผนกธุรการโรงงาน หวัหนางานธุรการโรงงาน 
พนกังานธุรการโรงงาน ในโรงงานอุตสาหกรรมมาบตาพุด จาํนวน 805 คน  
 
กลุมตัวอยางท่ีใชในการวิจัย 
 
 กลุมตัวอยางท่ีใชในการวิจยัคร้ังนี้คือ ผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน หัวหนาธุรการโรงงาน 
และพนกังานธุรการโรงงานในโรงงานอุตสาหกรรมมาบตาพุด จํานวน 267 คนโดยวิธีคํานวณจาก
รอยละ ใชวิธีการสุมตัวอยางแบบความนาจะเปน ดวยวิธีการสุมตัวอยางแบบงาย 
 
เคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 
 
 เคร่ืองมือท่ีใชในการศึกษาวจิัยคร้ังนี้คือ ขอมูลสวนสวนบุคคลของผูตอบแบบสอบถามใช
สถิติแบบพรรณนาขอมูล คารอยละ คาเฉล่ีย และคาเบ่ียงเบนมาตรฐานและการวิเคราะหความ
แปรปรวนแบบทางเดียวของสมรรถนะในการสอนงานท้ัง 3 ดาน 
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ผลการวิจัยสรุปไดวา 
 

1. ขอมูลท่ัวไปเก่ียวกับปจจัยสวนบุคคลของผูตอบแบบสอบถาม 
 
  จากการเก็บรวบรวมขอมูลสมรรถนะการสอนงานของหวัหนางานธุรการโรงงานของ
นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด โดยการแจกแบบสอบถามไปจํานวน 267 ชุด ผลการศึกษาขอมูลท่ัวไป
เกี่ยวกับปจจัยสวนบุคคล พบวา สวนใหญ เปนเพศหญิงอยูในกลุมพนกังานธุรการโรงงาน  101 คน 
คิดเปนรอยละ  37.83  อายุของผูตอบแบบสอบถามโดยสวนใหญอยูในกลุมพนักงานธุรการโรงงาน
มีอายุ  20-30 ป  จํานวน 123 คน  คิดเปนรอยละ 46.07  ระดับการศึกษาสวนใหญปริญญาตรีอยูใน
กลุมหัวหนางานธุรการโรงงาน จํานวน  70 คน  คิดเปนรอยละ  26.22 ในขณะท่ีสวนใหญตําแหนง
งานเปนพนักงานธุรการโรงงาน จํานวน 153  คน คิดเปนรอยละ 57.30  ในดานประสบการณ       
การทํางานสวนใหญอยูในกลุมพนักงานธุรการโรงงาน ระยะเวลา  2- 5 ป จํานวน 109  คน คิดเปน 
รอยละ 40.82 
  

2. สรุปผลการศึกษาเก่ียวกับ สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานใน
นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด 
 
  ผลการศึกษาสมรรถนะการสอนงานโดยภาพรวมและสมรรถนะแตละดาน พบวา   
อยูในระดับมาก  เม่ือพิจารณารายขอในแตละดาน  พบวาสมรรถนะการสอนงานอยูในระดับมาก 
ท้ัง  3 ดาน คือ ดานความรูในการสอนงาน  ดานทักษะการสอนงาน และดานบุคลิกภาพ  ปรากฏผล
เปนรายดานดงันี้ 
 
 1.  ดานความรูในการสอนงานพบวา ผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน  หัวหนางานธุรการ
โรงงาน  และพนักงานธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานรวมและแตละรายการอยูในระดับ
มาก  
   
  1.1  ตามความคิดของผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานในระดับ
มากอยู  16  ขอ  เรียงตามลําดับ คือ  (1) ความรูเกี่ยวกับการกํากับดูแล และควบคุมระบบ งานธุรการ  
(2) ความรูเกี่ยวกับการประสานงานธุรการ  (3) ความรูในการส่ังการเกี่ยวกับงานธุรการ (4) ความรู
เกี่ยวกับการตดิตอส่ือสารในองคกร (5) ความรูเกีย่วกับการใชเทคโนโลยีเพื่อพัฒนาระบบงาน
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ธุรการ  (6) ความรูเกี่ยวกับบทบาทและหนาท่ีของงานธุรการ (7) ความรูเกี่ยวกับการตอนรับ นัด
หมาย และการใชโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ  (8) ความรูเกี่ยวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูป  
(9) ความรูเกี่ยวกับเทคนิค และกลวิธีการบริหารระบบสํานักงาน (10) ความรูดานการติดตามและ
ประเมินผลของการสอนงาน (11) ความรูเกีย่วกับการพัฒนาระบบงานธุรการ (12) ความรูเกี่ยวกับ
หลักการบริหารงานดานธุรการ (13) ความรูเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการจัดการงานธุรการ  (14) 
ความรูเกี่ยวกบัขอบเขตงานธุรการและสํานักงาน (15) ความรูเกีย่วกับการกําหนดหนาท่ี  ความ
รับผิดชอบของเจาหนาท่ีธุรการ (16) ความรูเร่ืองจิตวิทยาการเรียนรูทางดานอุตสาหกรรม   
 
  1.2   ตามความคิดของหัวหนางานธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานในระดับ
มากอยู  16  ขอ  เรียงตามลําดับ คือ (1) ความรูเกี่ยวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูป (2) ความรูเกี่ยวกบั
การตอนรับ นดัหมาย และการใชโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ (3) ความรูเกี่ยวกับการกํากับดูแล 
และควบคุมระบบงานธุรการ (4) ความรูเกีย่วกับการใชเทคโนโลยีเพื่อการพัฒนาระบบงานธุรการ    
(5) ความรูเกี่ยวกับการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีธุรการ (6) ความรูเกี่ยวกับ
ประสิทธิภาพในการจดัการงานธุรการ  (7) ความรูเกีย่วกับบทบาทและหนาท่ีของงานธุรการ  
(8) ความรูเกี่ยวกับหลักการบริหารงานดานธุรการ  (9) ความรูเกี่ยวกบัการประสานงานธุรการ  
(10) ความรูในการส่ังการเกี่ยวกับงานธุรการ (11) ความรูเกี่ยวกับการพฒันาระบบงานธุรการ   
(12) ความรูเกีย่วกับการติดตอส่ือสารในองคกร (13) ความรูเกี่ยวกับเทคนิค และกลวธีิการบริหาร
ระบบสํานักงาน (14) ความรูดานการติดตามและประเมินผลของการสอนงาน (15) ความรูเกี่ยวกับ
ขอบเขตงานธุรการและสํานกังาน (16) ความรูเร่ืองจิตวิทยาการเรียนรูทางดานอุตสาหกรรม  
 
  1.3   ตามความคิดของพนักงานธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานในระดับมาก
อยู  16  ขอ  เรียงตามลําดับ คือ  (1) เกีย่วกบัการตอนรับ นัดหมาย และการใชโทรศัพทอยางมี
ประสิทธิภาพ  (2) ความรูเกี่ยวกับการใชเทคโนโลยีเพื่อการพัฒนาระบบงานธุรการ (3) ความรู
เกี่ยวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูป (4) ความรูเกี่ยวกับการประสานงานธุรการ (5) ความรูเกี่ยวกับ
การติดตอส่ือสารในองคกร  (6) ความรูเกีย่วกับการกํากบัดูแลและควบคุมระบบงานธุรการ 
(7) ความรูในการส่ังการเกี่ยวกับงานธุรการ (8) ความรูเกีย่วกับเทคนิคและกลวิธีการบริหารระบบ
สํานักงาน  (9) ความรูเกี่ยวกบัการพัฒนาระบบงานธุรการ  (10) ความรูเกี่ยวกับหลักการบริหารงาน
ดานธุรการ   (11) ความรูเกีย่วกับบทบาทและหนาท่ีของงานธุรการ (12) ความรูเกี่ยวกบัการกําหนด
หนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีธุรการ (13) ความรูเกี่ยวกับขอบเขตงานธุรการและสํานักงาน  
(14) ความรูเกีย่วกับประสิทธิภาพในการจดัการงานธุรการ (15) ความรูเร่ืองจิตวิทยาการเรียนรู
ทางดานอุตสาหกรรม (16) ความรูดานการติดตามและประเมินผลของการสอนงาน   
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 2.  ดานทักษะการสอนงาน  พบวา ผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน หัวหนางานธุรการ
โรงงาน  และพนักงานธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานภาพรวมและแตละรายการอยูใน
ระดับมาก 
 
  2.1  ตามความคิดของผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานในระดับ
มากอยู  18  ขอ  เรียงตามลําดับ คือ (1) การมีปฏิสัมพันธท่ีดีกับผูรับการสอนงาน (2) การมีเทคนิค
การสอนงานท่ีหลากหลาย  (3) ถายทอดความรูและทักษะในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  (4) การ
ใชเวลาสอนงานท่ีเหมาะสม    (5) การเปดโอกาสใหซักถามและแสดงความคิดเห็นในขณะสอน 
งาน  (6) สอนงานหรือใหคําแนะนําท่ีเฉพาะเจาะจงเก่ียวกับการพัฒนางานหรือการปฏิบัติตน   
(7) ประยุกตภาษาอังกฤษในการสอนงานตามสถานการณตางๆ ได  (8) การใหคําแนะนําอยาง
ละเอียดในการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน  (9) การเปนพี่เล้ียงใหกับผูปฏิบัติงาน  (10) การใหการ
สนับสนุนหรือชวยเหลือในภาคปฏิบัติงาน  (11) การอธิบายเนื้อหาตามลําดับข้ันตอนเขาใจงาย 
และมีความชัดเจน  (12) มีทักษะในการปรับเปล่ียนงานใหตรงกับผูปฏิบัติงาน (13) สาธิตวิธีการ
ปฏิบัติงานไดครบทุกข้ันตอน  (14) มีการติดตามผลในการปฏิบัติงาน (15) การเตรียมความพรอม
ของส่ือและเอกสารประกอบการสอน (16) การวิเคราะหเหตุผลของการปฏิบัติงาน  (17) ใช
อินเตอรเน็ตเพือ่เปนขอมูลประกอบการสอนงานได  (18) อานและสรุปใจความไดอยางชัดเจน  
 
  2.2  ตามความคิดของหัวหนางานธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานในระดับ
มากอยู  18  ขอ  เรียงตามลําดับ คือ  (1) ประยุกตภาษาอังกฤษในการสอนงานตามสถานการณตางๆ 
ได  (2) การใชเวลาสอนงานท่ีเหมาะสม (3) สอนงานหรือใหคําแนะนําท่ีเฉพาะเจาะจงเกี่ยวกับการ
พัฒนางานหรือการปฏิบัติตน (4) อานและสรุปใจความไดอยางชัดเจน (5) มีการตดิตามผลในการ
ปฏิบัติงาน  (6) การวิเคราะหเหตุผลของการปฏิบัติงาน (7) การเปนพีเ่ล้ียงใหกับผูปฏิบัติงาน (8) มี
ทักษะในการปรับเปล่ียนงานใหตรงกับผูปฏิบัติงาน (9) สาธิตวิธีการปฏิบัติงานไดครบทุกข้ันตอน 
(10) การใหคําแนะนําอยางละเอียดในการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน (11) การมีเทคนิคการสอนงาน
ท่ีหลากหลาย (12) การเปดโอกาสใหซักถามและแสดงความคิดเห็นในขณะสอนงาน  (13) ถายทอด
ความรูและทักษะในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง (14) ใชอินเตอรเนต็เพื่อเปนขอมูลประกอบการ
สอนงานได (15) การมีปฏิสัมพันธท่ีดีกับผูรับการสอนงาน (16) การเตรียมความพรอมของส่ือและ
เอกสารประกอบการสอน (17) การอธิบายเนื้อหาตามลําดับข้ันตอนเขาใจงายและมีความชัดเจน 
(18) การใหการสนับสนุนหรือชวยเหลือในภาคปฏิบัติงาน   
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  2.3  ตามความคิดของพนักงานธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานในระดับมาก
อยู  18 ขอ  เรียงตามลําดับ คือ (1) การใหคําแนะนําอยางละเอียดในการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน 
(2) การเปนพี่เล้ียงใหกับผูปฏิบัติงาน (3) ถายทอดความรูและทักษะในการปฏิบัติงานไดอยาง
ถูกตอง  (4) มกีารติดตามผลในการปฏิบัติงาน (5) มีทักษะในการปรับเปล่ียนงานใหตรงกับ
ผูปฏิบัติงาน (6) สาธิตวิธีการปฏิบัติงานไดครบทุกข้ันตอน (7) ประยุกตภาษาอังกฤษในการสอน
งานตามสถานการณตางๆ ได  (8) อานและสรุปใจความไดอยางชัดเจน (9) การใหการสนับสนุน
หรือชวยเหลือในภาคปฏิบัตงิาน (10) การใชเวลาสอนงานท่ีเหมาะสม (11) การมีเทคนิคการสอน
งานท่ีหลากหลาย  (12) การวิเคราะหเหตุผลของการปฏิบัติงาน (13) สอนงานหรือใหคําแนะนํา      
ท่ีเฉพาะเจาะจงเกี่ยวกับการพัฒนางานหรือการปฏิบัติตน(14) ใชอินเตอรเน็ตเพื่อเปนขอมูล
ประกอบการสอนงานได (15) การเปดโอกาสใหซักถามและแสดงความคิดเห็นในขณะสอนงาน  
(16) การมีปฏิสัมพันธท่ีดีกบัผูรับการสอนงาน  (17) การอธิบายเนื้อหาตามลําดับข้ันตอน เขาใจงาย
และมีความชัดเจน  (18) การเตรียมความพรอมของส่ือและเอกสารประกอบการสอน   
      
 3. ดานบุคลิกภาพ  พบวา ผูจดัการแผนกธุรการโรงงาน  หัวหนางานธุรการโรงงาน  และ
พนักงานธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานภาพรวมแตละรายการอยูในระดับมาก 
 
  3.1  ตามความคิดของผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานในระดับ
มากอยู  14  ขอ  เรียงตามลําดับ คือ (1) ความซ่ือสัตยสุจริตตอหนาท่ีการงาน  (2) การตรงตอเวลาใน
การทํางาน (3) ความมีวนิัยในการทํางาน (4) การพัฒนาตนเองอยูเสมอ  (5) ความออนนอมถอมตน  
(6) การมีมนษุยสัมพันธในการปฏิบัติงาน (7) ความอดทนตอหนาท่ีความรับผิดชอบ  (8) ความ
กระตือรือรนของการปฏิบัติงาน  (9) การมีวฒุิภาวะทางอารมณ  (10) การยอมรับความคิดเห็นของ
ผูอ่ืน (11) ความเปนเหตุผลในการทํางาน  (12) มีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน  
(13) ความขยนัหม่ันเพียรตอการทํางาน  (14) การมีภาวะผูนํา   
 
  3.2 ตามความคิดของหัวหนางานธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานในระดับ
มากอยู  14  ขอ  เรียงตามลําดับ คือ  (1) ความซ่ือสัตยสุจริตตอหนาท่ีการงาน  (2) การพัฒนาตนเอง
อยูเสมอ  (3) การตรงตอเวลาในการทํางาน  (4) การมีมนษุยสัมพันธในการปฏิบัติงาน  
(5) ความออนนอมถอมตน  (6) ความขยันหมั่นเพยีรตอการทํางาน  (7)  ความอดทนตอหนาท่ีความ
รับผิดชอบ  (8) การมีวุฒภิาวะทางอารมณ  (9) ความเปนเหตุผลในการทํางาน  (10) มีความละเอียด
รอบคอบในการทํางาน  (11) การยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืน  (12) ความมีวนิัยในการทํางาน  
(13) ความกระตือรือรนของการปฏิบัตงิาน  (14) การมภีาวะผูนํา   
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  3.3  ตามความคิดของหัวหนางานธุรการโรงงาน  มีสมรรถนะการสอนงานในระดับ
มากอยู  14  ขอ  เรียงตามลําดับ คือ  (1) ความซ่ือสัตยสุจริตตอหนาท่ีการงาน (2) การตรงตอเวลาใน
การทํางาน  (3) การมีวุฒภิาวะทางอารมณ  (4) ความออนนอมถอมตน  (5) การพัฒนาตนเองอยู
เสมอ (6) การมีมนุษยสัมพนัธในการปฏิบัติงาน  (7) ความอดทนตอหนาท่ีความรับผิดชอบ  
(8) ความมีวินยัในการทํางาน  (9) ความกระตือรือรนของการปฏิบัติงาน  (10) ความขยันหม่ันเพยีร
ตอการทํางาน  (11) การยอมรับความคิดเหน็ของผูอ่ืน  (12) ความเปนเหตุผลในการทํางาน  
(13) มีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน  (14) การมีภาวะผูนํา   
 

3. ผลการเปรียบเทียบสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงาน 
ตามตาํแหนงงานท่ีแตกตางกัน  
  

  จากการเปรียบเทียบคาเฉล่ียสมรรถนะการสอนงานของหวัหนางานธุรการ โรงงานท่ีมี
ตําแหนงงานแตกตางกัน สามารถสรุปผลไดดังนี ้
 

  ดานความรูในการสอนงานของหัวหนางาน ธุรการโรงงาน พบวา  สมรรถนะ 
การสอนงานในภาพรวมไมเปนไปตามสมมติฐานท่ีตั้งไว ตําแหนงงานจึงไมมีผลทําใหสมรรถนะ 
การสอนงานแตกตางกนั  
 
  ดานทักษะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงาน  พบวา  สมรรถนะการสอนงาน
ในภาพรวมไมเปนไปตามสมมติฐานท่ีตั้งไว ตําแหนงงานจึงไมมีผลทําใหสมรรถนะการสอนงาน
แตกตางกัน 
 
  ดานบุคลิกภาพ  พบวา  สมรรถนะการสอนงานในภาพรวม ไมเปนไปตามสมมติฐาน
ท่ีตั้งไว ตําแหนงงานจึงไมมผีลทําใหสมรรถนะการสอนงานแตกตางกนั  
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ขอเสนอแนะ 
 
ขอเสนอแนะในการนําผลการวิจัยไปใชประโยชน 
 
 จากการศึกษาสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของนิคมอุตสาหกรรม 
มาบตาพุด จังหวัดระยอง ผูวิจัยมีขอเสนอแนะในการนําผลการวิจัยไปใชดังนี ้
 

1. จากการศึกษาสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงาน พบวา มีสมรรถนะ 
ในการถายทอดความรูและทักษะในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง อยางไรกต็ามงานดานธุรการเปน
งานปฏิบัติท่ีตองมีคุณธรรมและจริยธรรม ดงันั้นคุณธรรมและจริยธรรมจึงเปนส่ิงจาํเปน หวัหนา
ธุรการจงึควรมีสมรรถนะในการสอนงานใหผูปฏิบัติไดมีคุณธรรมและจริยธรรมดวย 

     
 2.  แนวทางการสอนงานเพ่ือพฒันาสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงาน 
พบวา ผูสอนมีความรูอยางถูกตอง  และมีความสามารถในการเลือกใชส่ือการสอนใหมีความ
เหมาะสมกับโอกาสในการสอนงาน ควรมกีารพัฒนาหรือเลือกส่ือท่ีเหมาะสม เพื่อชวยเหลือ
สนับสนุนใหสามารถสอนงานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
    
 3.  การบริหารงานธุรการโรงงานพบวาหัวหนางานมีสมรรถนะในการสอนงานสูงเพื่อ
ประโยชนแกพนักงานดังนัน้ควรจัดเวลาที่จะใหหวัหนางานมีโอกาสไดสอนงานแกพนักงานอยาง
เต็มท่ี 
 
ขอเสนอแนะเพื่อการวิจัยคร้ังตอไป  
 
 1.  ควรทําการศึกษาสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานในเขต
อุตสาหกรรมอ่ืน วามีสมรรถนะการสอนงานแตกตางกนัหรือไม ท้ังนีเ้นื่องจากสถานท่ีและ
สภาพแวดลอมมีความแตกตางกัน 
 

2. ควรศึกษาปจจยัท่ีมีผลตอสมรรถนะการสอนงานตามแนวทฤษฎีอ่ืน เพื่อเปน 
การยืนยันผล 
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3. ควรศึกษาดานโอกาสสภาพแวดลอมการสอนงานหรือการใหเวลาท่ีเอ้ือตอการ 
ปฏิบัติงาน หรือปจจัยท่ีมีผลตอการสอนงานใหเกิดประสิทธิภาพมากข้ึน เนื่องจากหัวหนางาน
ธุรการโรงงานมีสมรรถนะการสอนงานสูงอยูในระดับมากแตพนักงานก็ยังมีการเขาออกงานบอย
ทํางานไมนาน ไมมีความรูในการทํางาน ดังท่ีมีการศึกษาทางดานท่ีกลาวมาขางตนใหมากข้ึน 
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จึงใครขอความอนุเคราะหเรียนเชิญทานเปนผูเช่ียวชาญพจิารณาตรวจสอบแบบสอบถาม เพื่อให
คําแนะนํา ขอเสนอแนะแกนสิิตแกไขปรับปรุงใหมีความถูกตองและความสมบูรณเพือ่การใชเก็บ
ขอมูลจริงตอไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  และขอขอบพระคุณ มา ณ โอกาสนี้ 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

(รศ.ดร.สุรชัย   จิวเจริญสกุล) 
หัวหนาภาควชิาอาชีวศึกษา 

ภาควิชาอาชวีศึกษา 
โทร.02-579-7143 ตอ 261, 262 
โทรสาร 02-579-0203 
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สําเนา 
 

ท่ี  ศธ  0513.109/ 050                                   ภาควิชาอาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตร 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 50 พหลโยธิน จตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
 14   ธันวาคม   2552 
เร่ือง     ขอเรียนเชิญเปนผูเช่ียวชาญเพื่อตรวจสอบเคร่ืองมือการวิจยั 
เรียน     คุณมงคล  หงษชัย 
 
             ดวย นางสาวบัณญดา  ถานปุญญา  นิสิตปริญญาโท  สาขาวิชาธุรกิจศึกษา (ภาคพิเศษ)  
ภาควิชาอาชวีศึกษา  คณะศึกษาศาสตร  บัณฑติวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ไดรับอนุมัติ
ใหทําวิทยานพินธ เร่ือง “สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของนิคม
อุตสาหกรรมมาบตาพุด” ภายใตการควบคุมของคณะกรรมการที่ปรึกษาในการทําวทิยานิพนธ ดังนี้ 
 1.  อาจารย ดร.อนุชัย  รามวรังกูร   อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธหลัก 
 2.  รองศาสตราจารย ดร.วกิร  ตัณฑวุฑโฒ  อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธรวม 
 ในการทําวิจยัดังกลาว นิสิตจําเปนตองใหผูเช่ียวชาญตรวจสอบดานเน้ือหา เพื่อใหมีความ
สอดคลองความถูกตองและสมบูรณ ตามข้ันตอนกระบวนการวิจยัประกอบการทําวทิยานิพนธ
ตอไป ภาควิชาฯ พิจารณาเหน็วาทานเปนผูเช่ียวชาญทางดานกระบวนการเรียนรูโดยตรงเปนอยางดี 
จึงใครขอความอนุเคราะหเรียนเชิญทานเปนผูเช่ียวชาญพจิารณาตรวจสอบแบบสอบถาม เพื่อให
คําแนะนํา ขอเสนอแนะแกนสิิตแกไขปรับปรุงใหมีความถูกตองและความสมบูรณเพือ่การใชเก็บ
ขอมูลจริงตอไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  และขอขอบพระคุณ มา ณ โอกาสนี้ 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

(รศ.ดร.สุรชัย  จิวเจริญสกุล) 
หัวหนาภาควชิาอาชีวศึกษา 

ภาควิชาอาชวีศึกษา 
โทร.02-579-7143 ตอ 261, 262 
โทรสาร 02-579-0203 



 

 

99 

สําเนา 
 

ท่ี  ศธ  0513.109/ 050                                   ภาควิชาอาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตร 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 50 พหลโยธิน จตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
 14   ธันวาคม   2552 
เร่ือง     ขอเรียนเชิญเปนผูเช่ียวชาญเพื่อตรวจสอบเคร่ืองมือการวิจยั 
เรียน     ดร.บังอร  ผิวขํา 
 
             ดวย นางสาวบัณญดา  ถานปุญญา  นิสิตปริญญาโท  สาขาวิชาธุรกิจศึกษา(ภาคพิเศษ)  
ภาควิชาอาชวีศึกษา  คณะศึกษาศาสตร  บัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ไดรับอนุมัติ
ใหทําวิทยานพินธ เร่ือง “สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของนิคม
อุตสาหกรรมมาบตาพุด” ภายใตการควบคุมของคณะกรรมการที่ปรึกษาในการทําวทิยานิพนธ ดังนี้ 
 1.  อาจารย ดร.อนุชัย  รามวรังกูร   อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธหลัก 
 2.  รองศาสตราจารย ดร.วกิร  ตัณฑวุฑโฒ  อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธรวม 
 ในการทําวิจยัดังกลาว นิสิตจําเปนตองใหผูเช่ียวชาญตรวจสอบดานเน้ือหา เพื่อใหมีความ
สอดคลองความถูกตองและสมบูรณ ตามข้ันตอนกระบวนการวิจยัประกอบการทําวทิยานิพนธ
ตอไป ภาควิชาฯ พิจารณาเหน็วาทานเปนผูเช่ียวชาญทางดานกระบวนการเรียนรูโดยตรงเปนอยางดี 
จึงใครขอความอนุเคราะหเรียนเชิญทานเปนผูเช่ียวชาญพจิารณาตรวจสอบแบบสอบถาม เพื่อให
คําแนะนํา ขอเสนอแนะแกนสิิตแกไขปรับปรุงใหมีความถูกตองและความสมบูรณเพือ่การใชเก็บ
ขอมูลจริงตอไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  และขอขอบพระคุณ มา ณ โอกาสนี้ 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

(รศ.ดร.สุรชัย   จิวเจริญสกุล) 
หัวหนาภาควชิาอาชีวศึกษา 

ภาควิชาอาชวีศึกษา 
โทร.02-579-7143 ตอ 261, 262 
โทรสาร 02-579-0203 
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ภาคผนวก ข 
หนังสือขอทดลองใชแบบสอบถามเพื่อเปนสวนหนึ่งของวิทยานิพนธระดับปริญญาโท 
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สําเนา 
 

ท่ี  ศธ  0513.109/ 011                                   ภาควิชาอาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตร 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 50 พหลโยธิน จตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
 14  มกราคม  2553 
เร่ือง     ขอทดลองใชแบบสอบถามเพื่อเปนสวนหนึ่งของวิทยานิพนธระดับปริญญาโท 
เรียน     ผูจัดการฝายบุคคล 
ส่ิงท่ีสงมาดวย    แบบสอบถาม  5  ชุด 
 
             ดวย นางสาวบัณญดา  ถานปุญญา  นิสิตปริญญาโท  สาขาวิชาธุรกิจศึกษา(ภาคพิเศษ)  
ภาควิชาอาชวีศึกษา  คณะศึกษาศาสตร  บัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ไดรับอนุมัติ
ใหทําวิทยานพินธ เร่ือง “สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของนิคม
อุตสาหกรรมมาบตาพุด” ภายใตการควบคุมของคณะกรรมการที่ปรึกษาในการทําวทิยานิพนธ ดังนี้ 
 1.  อาจารย ดร.อนุชัย  รามวรังกูร   อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธหลัก 
 2.  รองศาสตราจารย ดร.วกิร  ตัณฑวุฑโฒ  อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธรวม 
จึงประสงคจะขอทดลองใชแบบสอบถาม  เพื่อตรวจดูความถูกตองและความเขาใจในขอคําถามของ
แบบสอบถาม ท้ังนี้จะไดนําไปปรับปรุงแบบสอบถามใหดียิ่งข้ึน  และจะไดนําไปใชสําหรับการ
ศึกษาวจิัยเพื่อประโยชนตอการพัฒนาในลําดับตอไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหอนุญาตให  นางสาวบัณญดา  ถานุปญญา 
เขาไปทดลองใชแบบสอบถาม  จํานวน  5  ชุด จักขอบพระคุณยิ่ง   
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

(รศ.ดร.สุรชัย   จิวเจริญสกลุ) 
หัวหนาภาควชิาอาชีวศึกษา 

 
ภาควิชาอาชีวศึกษา 
โทร.02-579-7143 ตอ 261, 262 
โทรสาร 02-579-0203 



 

 

102 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
หนังสือขอความอนุเคราะหเก็บขอมูลการวจิัยประกอบการทําวิทยานพินธ 
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สําเนา 
 

ท่ี  ศธ  0513.109/ 023                                   ภาควิชาอาชีวศึกษา คณะศึกษาศาสตร 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
 50 พหลโยธิน จตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
 29  มกราคม  2553 
เร่ือง     ขอความอนุเคราะหเก็บขอมูลการวจิัยประกอบการทําวิทยานพินธ 
เรียน     ผูจัดการฝายบุคคล 
ส่ิงท่ีสงมาดวย   แบบสอบถาม  5 ชุด 
            ดวย นางสาวบัณญดา  ถานปุญญา  นิสิตปริญญาโท  สาขาวิชาธุรกิจศึกษา(ภาคพิเศษ)  
ภาควิชาอาชวีศึกษา  คณะศึกษาศาสตร  บัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  ไดรับอนุมัติ
ใหทําวิทยานพินธ เร่ือง “สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของนิคม
อุตสาหกรรมมาบตาพุด” ภายใตการควบคุมของคณะกรรมการที่ปรึกษาในการทําวทิยานิพนธ ดังนี้ 
 1.  อาจารย ดร.อนุชัย  รามวรังกูร   อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธหลัก 
 2.  รองศาสตราจารย ดร.วกิร  ตัณฑวุฑโฒ  อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธรวม 
 ในการทาํวิทยานิพนธดังกลาว  นิสิตจําเปนตองเก็บขอมูลประกอบการทําวิทยานิพนธจาก
หัวหนางานธุรการโรงงานนคิมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  เปนผูตอบแบบสอบถาม  จึงใครขอความ
อนุเคราะหใหนิสิตดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลจากหนวยงานของทาน  ท้ังนี้  เพื่อนสิิตจักไดนํา
ขอมูลท่ีไดไปวิเคราะห และสังเคราะห  สรุปและเรียบเรียงประกอบการทําวิทยานพินธตอไป 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหแกนสิิตดวยจักขอบคุณยิ่ง  และ
ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 

(รศ.ดร.สุรชัย  จิวเจริญสกุล) 
หัวหนาภาควชิาอาชีวศึกษา 

 
ภาควิชาอาชีวศึกษา 
โทร.02-579-7143 ตอ 261, 262 
โทรสาร 02-579-0203 
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ภาคผนวก ง 
รายช่ือผูเช่ียวชาญตรวจสอบเคร่ืองมือท่ีใชในการวจิัย 
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รายชื่อผูเชี่ยวชาญในการตรวจสอบเคร่ืองมือท่ีใชในการวิจัย 
 

 1.   คุณมงคล  หงษชัย 
 ผูจัดการฝายบุคคล 
 บริษัท  สยามมิตซุย พีทีเอ  จํากัด (มหาชน)  จ. ระยอง 

 
 2.   ดร.บังอร  ผิวคํา 
  ท่ีปรึกษาทางดานทรัพยากรบคุคล ของนิคมอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย   
  กรุงเทพมหานคร 
 
 3.   อาจารยอโยฤทัย  สิงหสา  
  อาจารยประจําสาขาการจัดการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีมหานคร  กรุงเทพมหานคร 
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ภาคผนวก จ 
รายช่ือโรงงานท่ีใชในการวิจยั 
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แสดงรายชื่อโรงงานในเขตนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด  จังหวัดระยอง กับจํานวนกลุมตัวอยาง 
 

รายชื่อโรงงาน 
จํานวน 
ประชากร 

กลุม 
ตัวอยาง 

1. บริษัท  กรุงเทพ ซินธิติกส  จํากัด 6 2 
2. บริษัท  แกรนด สยาม คอมโพสิต  จํากัด 7 2 
3. บริษัท  โกลว พลังงาน  จํากัด (มหาชน) 6 2 
4. บริษัท  โกลว เอสพีพี 3  จาํกัด 6 2 
5. บริษัท  โตกยุามา สยามชิลิกา จํากดั 7 2 
6. บริษัท  ทีพีซี เพรตเรซ่ิน จํากัด 8 3 
7. บริษัท  ทีพีที ปโตรเคมิคอลส  จํากัด (มหาชน) 6 2 
8. บริษัท  ทีพีที ยูทิลิตี้ส จํากัด 7 2 
9. บริษัท  ทีไอจี ไฮโค จํากดั 7 2 
10. บริษัท  ทุนเท็กซ   จํากดั (มหาชน) 6 2 
11. บริษัท  ไทย จีซีไอ เรซิท็อป จํากัด 6 2 
12. บริษัท  ไทย บาโรดา อินดัสตร้ีส จํากัด 8 3 
13. บริษัท  ไทยซินกงอินดัสตร้ี คอรปอเรชั่น จํากัด 7 2 
14. บริษัท  ไทยพลาสติกและเคมีภณัฑ จํากัด (มหาชน) 6 2 
15. บริษัท  ไทยโพลีโพรไพลีน จํากัด 6 2 
16. บริษัท  ไทยโพลีโพรไพลีน (1994) จํากัด 7 2 
17. บริษัท  ไทยโพลีเอททีลีน จํากัด 7 2 
18. บริษัท  ไทยโพลีเอททีลีน (1993) จํากดั 6 2 

19. บริษัท  ไทยไวรโพรดัคท จํากัด (มหาชน) 7 2 
20. บริษัท  ไทย –สแกนดิด สตีล จํากัด 8 3 
21. บริษัท  อดิตยา เบอรลําเคมีคัลส (ประเทศไทย) จํากัด 6 2 
22. บริษัท  ไทยอินดัสเตรียล แกส จํากดั (มหาชน) 8 3 
23. บริษัท  ไทยเอ็มเอฟซี จํากัด 7 2 
24. บริษัท  ไทยเอ็มเอ็มเอ  จาํกัด 6 2 
25. บริษัท  โนวา สตีล จํากัด 6 2 
26. บริษัท  บางกอกโคเจนเนอเรชั่น  จํากดั 8 3 
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รายชื่อโรงงาน 
จํานวน 
ประชากร 

กลุม 
ตัวอยาง 

27. บริษัท  บางกอกโพลีเอททีลีน  จํากัด 6 2 
28. บริษัท  บางกอกอินดัสเทรียลแก็ส จํากดั 7 2 
29. บริษัท  บีเอสทีอิลาสโตเมอรส  จํากัด 7 2 
30. บริษัท ไบเออรไทย จํากดั 6 2 
31. บริษัท  ปตท.เคมีคอล จํากัด (มหาชน) 6 2 
32. บริษัท  ปุยเอ็นเอฟซี  จํากัด (มหาชน) 7 2 
33. บริษัท  เพอรอกซิไทย จาํกัด 6 2 
34. บริษัท  ยูไนเต็ดซิลิกา (สยาม)  จํากัด 6 2 
35. บริษัท  ระยอง โอเลฟนส จํากัด 7 2 
36. บริษัท  ระยองไวร อินดสัตรีส  จํากัด 6 2 
37. บริษัท  ลาเพรท ( ประเทศไทย ) จํากัด 6 2 
38. บริษัท  อินนิออส เอบีเอส (ประเทศไทย)  จํากัด  7 2 
39. บริษัท  วีนไิทย จํากัด (มหาชน) 7 2 
40. บริษัท  ศักดิ์ไชยสิทธ์ิ จํากัด 7 2 
41. บริษทั  สยามแผนเหล็กวลิาส  จํากัด 7 2 
42. บริษัท  แปซิฟค พลาสติกส(ประเทศไทย) จํากัด 7 2 
43. บริษัท  สยามโพลีเอททีลีน จํากัด 6 2 
44. บริษัท  สยามโพลีสไตรีน จํากัด 6 2 
45. บริษัท  สยามเลเทกซสังเคราะห จํากดั 7 2 
46. บริษัท  สยามสไตรีนโมโนเมอร  จํากัด 7 2 
47. บริษัท  เหล็กกอสรางสยาม จํากัด 8 4 
48. บริษทั  ปตท. อะโรเมติกสและการกล่ัน จํากัด (มหาชน) 6 2 
49. บริษัท  เอช.ซี สตารค (ประเทศไทย) จํากัด 6 2 
50. บริษัท  เอ็ชเอ็มซี โปลีเมอร จํากัด 7 3 
51. บริษัท  เอชเอ็มทีโพลีไตรีน จํากัด 7 2 
52. บริษัท  แอร ลิควิค(ประเทศไทย)  จํากดั 6 2 
53. บริษัท  สตารปโตรเลียมรีไฟนนิ่ง  จํากัด 6 2 
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รายชื่อโรงงาน 
จํานวน 
ประชากร 

กลุม 
ตัวอยาง 

54. บริษัท  บริหารและพัฒนาเพ่ือการอนุรักษส่ิงแวดลอม 
     (ประเทศไทย) จํากัด 

7 2 

55. บริษัท  คารทูน นาทีเชอรวิสเชส จํากัด 6 2 
56. บริษัท  อีสเทิรน ฟูอิดทรานสปอรต จํากัด 7 2 
57. บริษัท  ไทย แทงคเทอรมนีัล จํากัด 7 2 
58. บริษัท  ทาเรือระยอง จํากัด 6 2 
59. บริษัท  โกลว เอสพีพี 23 จํากัด 8 4 
60. บริษัท  มาบตาพุดแทงค เทอรมินัล จํากดั 7 3 
61. บริษัท  ไทยพรอสเพอรริตี้ จํากัด 8 3 
62. บริษัท  บีแอลซีพี เพาเวอร จํากัด 6 2 
63. บริษัท  วินโคสท โลจิสติกส จํากัด 7 2 
64. บริษัท  ผาแดงอินดัสทรี จํากัด (มหาชน) 6 2 
65. บริษัท  ไทยโพลีอะซีทัล จํากัด 7 2 
66. บริษัท  ไทยโพลีคารบอเนต จํากดั 8 3 
67. บริษัท  พีทีที โพลีเอทีลีน จํากัด 6 2 
68. บริษัท  อีสเทิรน อินดัสเตรียล เอสเตท จํากัด 8 3 
69. บริษัท  โกลว เอสพีพี 1 จํากัด 7 2 
70. บริษัท  โกลว เดมิน วอเตอร จํากัด 6 2 
71. บริษัท  คารไบต เคมีคอล (ประเทศไทย) จํากัด 7 2 
72. บริษัท  คลาเรียนท อีมัลซันส (ประเทศไทย) จํากัด 6 2 
73. บริษทั  ซีเอสอาร อินซูเลช่ัน (ประเทศไทย) จํากัด 7 2 
74. บริษัท  เซออน เคมิคัลส (ประเทศไทย) จํากัด 7 2 
75. บริษัท  ไชเทค อินดัสตร้ีส (ประเทศไทย) จํากัด 8 3 
76. บริษัท  ไทยอินดัสเตรียลแก็ส จํากดั 7 2 
77. บริษัท  บลูสโคป สตีล (ประเทศไทย) จํากัด 7 2 
78. บริษัท  บลูสโคป ไลสาจท(ประเทศไทย) จํากัด 8 3 
79. บริษัท  โฟลวเชิรฟ (ประเทศไทย)  จํากดั 8 3 
80. บริษัท  เม็คเคมา เคมีคอลส (ประเทศไทย) จํากัด 7 2 
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รายชื่อโรงงาน 
จํานวน 
ประชากร 

กลุม 
ตัวอยาง 

81. บริษัท  วนชัย เคมิคอล อินดัสทรีส จํากดั 7 2 
82. บริษัท  อดิตยา เบอรลา  เคมีคัลส (ประเทศไทย) จํากัด 6 2 
83. บริษัท  ไทยอาซาฮีเคมีภณัฑ จํากัด 9 5 
84. บริษัท  โรหม แอนด ฮาสส เคมิคอล จํากัด 7 2 
85. บริษัท  สยามสเตบิไลเซอร แอนด เคมีคอล จํากัด 7 2 
86. บริษัท  สยามมิตซุย พีทีเอ จํากัด 8 3 
87. บริษัท  สยามยูไนเต็ดสตลี (1995) จํากดั 6 2 
88. บริษัท  เอเซีย โชลเวนท จํากัด 8 3 
89. บริษัท  อาราคาวา เคมิคัล (ไทยแลนด) จํากัด 7 2 
90. บริษัท  ไทยอินดัสเตรียลแกส จํากดั (มหาชน) 7 2 
91. บริษัท  ไทย เพ็ท เรซิน จาํกัด 8 3 
92. บริษัท  เอ็มซี-โทวา อินเตอรเนช่ันแนล 
      สวีทเทนเนอรส  จํากัด 

7 2 

93. บริษัท  พีทีที ยูทิลิตี้ จํากัด 7 2 
94. บริษัท  เอ็มไอ จี โปรดักช่ัน  จํากัด 7 2 
95. บริษัท  ทีโอซี ไกลคอล จํากัด 6 2 
96. บริษัท  ไทยโอลีโอเคมี จํากัด 6 2 
97. บริษัท  พีทีที ฟนอล จํากัด 7 2 
98. บริษัท  ไทยอีทอกซีเลท จํากัด 6 2 
99. บริษัท  เอ็ชเอ็มซี โปลีเมอร จํากัด 6 2 
100. บริษัท  ไอทีดี นิติบุคคลเฉพาะกิจ จํากัด 7 2 
101. บริษัท  นคิมอุตสาหกรรมเอเซีย  จํากดั 8 3 
102.  บริษัท  เอเซีย ซิลิโคนส โมโนเมอร จํากัด 9 5 
103. บริษัท  ซิน-เอทซุ ซิลิโคนส (ประเทศไทย) จํากัด 7 2 
104. บริษัท  ไทยแอโรซิล จํากัด 7 2 
105. บริษัท  โมเมนทีฟ เพอริฟอริเมนท แมททีเรียล  จํากัด 8 3 
106. บริษัท  อินโดรามา ปโตรเคมี  จํากัด 6 2 
107. บริษัท  พูแรค (ประเทศไทย)  จํากัด 8 3 
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รายชื่อโรงงาน 
จํานวน 
ประชากร 

กลุม 
ตัวอยาง 

108.  บริษัท  โตกุยามา สยามซิลิกา จํากัด 6 2 
109. สํานักงานนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด (กนอ.) 7 2 
110. บริษัท  บางกอกอินดัสเทรียลแก็ส จํากัด 7 2 
111. บริษัท  ปตท.เคมิคอลส  จํากัด  (มหาชน) 8 3 
112. บริษัท ปตท.อะโรเมติกสและ การกล่ัน จํากัด 7 2 
113. สํานักงานทาเรืออุตสาหกรรมมาบตาพุด 8 3 
114. สํานักงานนิคมอุตสาหกรรมเหมราชตะวนัออก(มาบตาพุด) 7 2 
115. บริษัท  เหล็กสยามยามาโตะ จํากดั 7 2 

จํานวนประชากร   805   คน กลุมตัวอยาง   267     คน 
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ภาคผนวก ฉ 
แบบสอบถามท่ีใชในการวิจยั 
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เลขท่ีแบบสอบถาม 
    

 
แบบสอบถามเพื่อการวิจัย 

เร่ือง :  สมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด 
          
คําชี้แจง         
 
 1. แบบสอบถามฉบับนี้ผูวิจัยมีความประสงคใหผูตอบแบบสอบถามไดแสดงความ
คิดเห็นอยางอิสระ กรุณาตอบคําถามแตละขอดวยตัวของทานเอง ตามสภาพความเปนจริงและไม
ตองลงช่ือในแบบสอบถาม 
   
           2.   ผูวิจัยจะถือวาคําตอบหรือขอมูลท่ีไดรับจากผูตอบแบบสอบถามท้ังหมดเปนความลับไมมี
ผลเก่ียวกับตัวทานหรือกอใหเกิดความเสียหายแตประการใด แตจะเปนประโยชนในการศึกษาวิจัย 
   
           3.   แบบสอบถามชุดนี้แบงออกเปน 3 ตอน ดังนี้    
 
  ตอนท่ี 1 คําถามเก่ียวกับขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม ไดแก เพศ อายุ ระดับ
การศึกษา ตําแหนงงาน ประสบการณการทํางาน        
 
  ตอนท่ี 2   คําถามเก่ียวกับสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานใน
นิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด ประกอบดวย 3 ดาน คือ ดานความรู ดานทักษะ และดานบุคลิกภาพ 
 
  ตอนท่ี 3   แบบสอบถามปลายเปด  เปนขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะอื่นๆ ของผูตอบ
แบบสอบถาม 
           
 ผูวิจัยขอขอบพระคุณผูตอบแบบสอบถามทุกทานท่ีเสียสละเวลาอันมีคายิ่งของทานเพ่ือตอบ
แบบสอบถามเกี่ยวกับสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานของนิคมอุตสาหกรรมมาบตาพุด
           
 ขอขอบพระคุณเปนอยางสูงมา  ณ  โอกาสน้ี  

     
นางสาวบัณญดา  ถานุปญญา 

นักศึกษาคณะศึกษาศาสตรมหาบัณฑติ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร วิทยาเขตบางเขน 
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ตอนท่ี 1  ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม     
 
คําชี้แจง   โปรดทําเคร่ืองหมาย  ลงในชองวงเล็บ (     )  ท่ีตรงกับความเปนจริงของ 
 ผูตอบแบบสอบถาม  
       สําหรับ 
1.  เพศ       ผูทําวิจัย 
 (      )  1.  ชาย (       )  2. หญิง 

  
2.  อายุ....................ป  

     
3.  ระดับการศึกษา  

 (      )  1.  ม.6 หรือ ปวช. หรือเทียบเทา (       )  2.  ปวส. หรืออนุปริญญา   
 (      )  3.  ปริญญาตรี (       )  4. ปริญญาโท   
 (      )  5. สูงกวาปริญญาโท (       )  6. อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)............   
 
4.  ตําแหนงงาน  

 (      )  1. ผูจัดการแผนกธุรการโรงงาน  
 (       ) 2.  หัวหนางานธุรการโรงงาน  
 (      )  3.  พนักงานธุรการโรงงาน  
 
5.  ประสบการณการทํางาน  

 (      )  1.  นอยกวา  2  ป (       )  2.   2  -  5  ป  
 (      )  3.  6  - 10 ป (       )  4.   11 ปข้ึนไป  
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ตอนท่ี 2  คําถามเกี่ยวกับสมรรถนะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงานในนคิม
อุตสาหกรรมมาบตาพุด  
 
คําชี้แจง โปรดทําเคร่ืองหมาย  ลงในชองท่ีทานเห็นดวยตามความเปนจริง  โดยมีเกณฑในการ 
 พิจารณาดังนี ้
 (5 = มากท่ีสุด,   4 = มาก,   3 = ปานกลาง, 2 = นอย,  1 = นอยท่ีสุด) 
 
ท่ี สมรรถนะการสอนงาน ระดับสมรรถนะการสอนงาน สําหรับ 

  มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอย
ท่ีสุด 

ผูทําวิจัย 

  5 4 3 2 1  

 ดานความรูในการสอนงานของ 
หัวหนางานธุรการโรงาน 

      

1 ความรูเก่ียวกับหลักการบริหารงานดาน
ธุรการ       

   

2 ความรูเก่ียวกับขอบเขตงานธุรการ และ
สํานักงาน       

   

3 ความรูเก่ียวกับบทบาท และหนาที่ของ
งานธุรการ       

   

4 ความรูเก่ียวกับการพัฒนาระบบงาน
ธุรการ 

      

5 ความรูเก่ียวกับเทคนิค และกลวิธีการ
บริหารระบบสํานักงาน 

      

6 ความรูเก่ียวกับประสิทธิภาพในการ
จัดการงานธุรการ       

   

7 ความรูเก่ียวกับการกํากับดูแล และ
ควบคุมระบบงานธุรการ       

   

8 ความรูเก่ียวกับการกําหนดหนาที่ ความ
รับผิดชอบของเจาหนาที่ธุรการ 

      

9 ความรูในการสั่งการเก่ียวกับงานธุรการ       
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ท่ี สมรรถนะการสอนงาน ระดับสมรรถนะการสอนงาน สําหรับ 

  มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอย
ท่ีสุด 

ผูทําวิจัย 

  5 4 3 2 1  

 ดานความรูในการสอนงานของ 
หัวหนางานธุรการโรงาน 

      

10 ความรูเก่ียวกับการติดตอสื่อสารใน
องคกร 

      

11 ความรูเก่ียวกับการประสานงานธุรการ       

12 ความรูเก่ียวกับการตอนรับนัดหมายและ
การใชโทรศัพทอยางมีประสิทธิภาพ 

      

13 ความรูเก่ียวกับการใชโปรแกรม
สําเร็จรูป       

   

14 ความรูเก่ียวกับการใชเทคโนโลยีเพ่ือการ
พัฒนาระบบงานธุรการ 

      

15 ความรูดานการติดตามและประเมินผล
ของการสอนงาน 

      

16 ความรูเรื่องจิตวิทยาการเรียนรูทางดาน
อุตสาหกรรม  

      

 ดานทักษะการสอนงานของ 
หัวหนางานธุรการโรงงาน 

      

17 การเตรียมความพรอมของสื่อและ
เอกสารประกอบการสอน       

   

18 การอธิบายเน้ือหาตามลําดับขั้นตอน 
เขาใจงายและมีความชัดเจน       

   

19 การเปดโอกาสใหซักถามและแสดง
ความคิดเห็นในขณะสอนงาน       

   

20 การมีปฏิสัมพันธที่ดีกับผูรับการ 
สอนงาน       

   

21 การใชเวลาสอนงานที่เหมาะสม          

22 การมีเทคนิคการสอนงานที่หลากหลาย             
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ท่ี สมรรถนะการสอนงาน ระดับสมรรถนะการสอนงาน สําหรับ 

  มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอย
ท่ีสุด 

ผูทําวิจัย 

  5 4 3 2 1  

 ดานทักษะการสอนงานของ 
หัวหนางานธุรการโรงงาน 

      

23 ถายทอดความรูและทักษะในการ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง       

   

24 อานและสรุปใจความไดอยางชัดเจน          

25 ประยุกตภาษาอังกฤษในการสอนงาน
ตามสถานการณตางๆ ได       

   

26 ใชอินเตอรเน็ต  เพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการสอนงานได       

   

27 การใหคําแนะนําอยางละเอียดในการ
ปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน       

   

28 สอนงาน หรือใหคําแนะนําที่
เฉพาะเจาะจงเกี่ยวกับการพัฒนางาน
หรือการปฏิบัติตน       

   

29 การใหการสนับสนุน หรือชวยเหลือใน
ภาคปฏิบัติงาน       

   

30 การวิเคราะหเหตุผลของการปฏิบัติงาน       

31 มีการติดตามผลในการปฏิบัติงาน        

32 มีทักษะในการปรับเปล่ียนงานใหตรง
กับผูปฏิบัติงาน 

      

33 สาธิตวิธีการปฏิบัติงานไดครบทุก
ขั้นตอน       

   

34 การเปนพ่ีเล้ียงใหกับผูปฏิบัติงาน        
 ดานบุคลิกภาพของ 

หัวหนางานธุรการโรงงาน 
      

35 ความเปนเหตุผลในการทํางาน         
36 มีความละเอียดรอบคอบในการทํางาน          
37 การยอมรับความคิดเห็นของผูอื่น         
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ท่ี สมรรถนะการสอนงาน ระดับสมรรถนะการสอนงาน สําหรับ 

  มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอย
ท่ีสุด 

ผูทําวิจัย 

  5 4 3 2 1  

 ดานบุคลิกภาพของ 
หัวหนางานธุรการโรงงาน 

      

38 การมีภาวะผูนํา         
39 ความกระตือรือรนของการปฏิบัติงาน       
40 ความมีวินัยในการทํางาน        
41 ความขยันหมั่นเพียรตอการทํางาน        
42 ความอดทนตอหนาที่ความรับผิดชอบ       
43 การมีมนุษยสัมพันธในการปฏิบัติงาน       
44 การพัฒนาตนเองอยูเสมอ        
45 ความซื่อสัตยสุจริตตอหนาที่การงาน       
46 ความออนนอมถอมตน         
47 การมีวุฒิภาวะทางอารมณ        
48 การตรงตอเวลาในการทํางาน        

 
ตอนท่ี 3  แบบสอบถามปลายเปด  เปนขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะอ่ืนๆ ของผูตอบแบบสอบถาม  

........................................................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................... 
***ขอขอบพระคุณอยางสูงท่ีใหความรวมมือตอบแบบสอบถาม*** 
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ภาคผนวก ช  
แสดงคาการทํา  IOC 
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ตารางผนวกท่ี 1  การแปลผลคา IOC จากผูเช่ียวชาญ  จาํนวน 3 ทาน 
 

คะแนนความคิดเห็นของผูเช่ียวชาญ ระดับสมรรถนะ 

ทานที่ 1 ทานที่ 2 ทานที่3 

คะแนน
รวม 

คา IOC         สรุป 

ขอที่ 1 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 2 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 3 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 4 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 5 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 6 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 7 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 8 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 9 1 1 -1 1 0.33 ขอคําถามใชไมได 
ขอที่ 10 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 11 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 12 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 13 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 14 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 15 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 16 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 17 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 18 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 19 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 20 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 21 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 22 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 23 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 24 1 1 -1 1 0.33 ขอคําถามใชไมได 
ขอที่ 25 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 26 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 27 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 28 1 0 1 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 29 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 30 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
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ตารางผนวกท่ี 1  (ตอ) 
 

คะแนนความคิดเห็นของผูเช่ียวชาญ ระดับสมรรถนะ 

ทานที่ 1 ทานที่ 2 ทานที่3 

คะแนน
รวม 

คา IOC         สรุป 

ขอที่ 31 1 -1 1 1 0.33 ขอคําถามใชไมได 
ขอที่ 32 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 33 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 34 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 35 1 0 1 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 36 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 37 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 38 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 39 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 40 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 41 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 42 1 1 -1 1 0.33 ขอคําถามใชไมได 
ขอที่ 43 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 44 1 -1 1 1 0.33 ขอคําถามใชไมได 
ขอที่ 45 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 46 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 47 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 48 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 49 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 50 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 51 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 52 1 1 0 2 0.67 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 53 1 1 1 3 1.00 ขอคําถามใชได 
ขอที่ 54 1 1 -1 1 0.33 ขอคําถามใชไมได 
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        จะเห็นวาขอคําถามท่ีใชไมไดมีจํานวน  6  ขอ  ไดแก  1) มีความรูเกีย่วกับการจัดเก็บรักษา
เอกสารใหมีปลอดภัย  2) ใชภาษาไทยในการส่ือสารในการสอนงานไดอยางเหมาะสม 3) ใหเหตุผล
ประกอบการสอน แนะนํา พรอมท้ังตรวจสอบวาผูรับการสอนมีความเขาใจ  4)  มีความเชื่อม่ัน    
ในตนเอง  5) มีความรับผิดชอบในการทํางาน  6)  มีความพึงพอใจในภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย
และในงานของตนเอง   ซ่ึงมีคาความเท่ียงตรง (IOC)  ต่ํากวา 0.50 ผูวิจยัจึงทําการคัดท้ิง  เพื่อให
แบบสอบถามมีความถูกตองตามหลักภาษาตามคําแนะนําของอาจารยท่ีปรึกษาและผูเช่ียวชาญทั้ง   
3  ทาน  
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ภาคผนวก ซ 
คาความเช่ือม่ันของแบบสอบถาม 
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Reliability  (ดานความรูในการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงาน) 
 
               Scale          Scale      Corrected 
               Mean         Variance       Item-         Squared          Alpha 
              if Item        if Item       Total         Multiple        if Item 
              Deleted        Deleted    Correlation    Correlation       Deleted 
 

ขอ1          59.7667        19.0816       -.1761         .7228           .6550 
ขอ2          59.8000        17.6138        .0733         .7015           .6431 
ขอ3          59.7333        17.0299        .1485         .6822           .6331 
ขอ4          59.6667        16.4368        .3888         .8396           .5990 
ขอ5          59.7333        16.4092        .5427         .7731           .5895 
ขอ6          59.9333        17.7195        .1624         .6340           .6268 
ขอ7          59.7000        15.2517        .4291         .5817           .5843 
ขอ8          59.8333        18.0747       -.0321         .5062           .6680 
ขอ9          59.7000        15.5276        .3820         .7471           .5929 
ขอ10         59.6333        17.2057        .1771         .5876          .6262 
ขอ11         59.7333        16.1333        .2942         .7514          .6087 
ขอ12         59.6333        16.9299        .2292         .6587          .6189 
ขอ13         59.8000        17.4069        .1073         .6523          .6380 
ขอ14         59.7333        16.4092        .4538         .6305          .5940 
ขอ15         59.9333        15.5816        .4944         .4831          .5800 
ขอ16         59.6667        15.4023        .4216         .5778          .5864 
 
Reliability Coefficients    16 items        
Alpha =   .6319      Standardized item alpha =   .6420 
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Reliability  (ดานทักษะการสอนงานของหัวหนางานธุรการโรงงาน) 
 
R E L I A B I L I T Y   A N A L Y S I S   -   S C A L E   (A L P H A) 
Item-total Statistics 
               Scale          Scale      Corrected 
               Mean         Variance       Item-         Squared          Alpha 
              if Item        if Item       Total         Multiple        if Item 
              Deleted        Deleted    Correlation    Correlation       Deleted 
 

ขอ17         69.6667        18.7126        .2223         .6856           .6378 
ขอ18         69.9000        19.6793        .1609         .4714           .6434 
ขอ19         69.7667        19.4264        .1418         .5357           .6475 
ขอ20         69.6667        19.6092        .1012         .6952           .6534 
ขอ21         69.6667        17.8851        .3897         .5793           .6140 
ขอ22         69.6000        17.6966        .3910         .7789           .6128 
ขอ23         69.6667        17.4023        .5233         .7460           .5974 
ขอ24         69.7000        19.1138        .2207         .5257           .6372 
ขอ25         69.4667        19.2230        .1592         .5260           .6460 
ขอ26         69.7667        21.0126       -.1166         .4151           .6823 
ขอ27         69.6000        18.8690        .2252         .7246           .6369 
ขอ28         69.3667        18.2402        .3330         .3517           .6221 
ขอ29         69.8333        20.3506        .0352         .4875           .6548 
ขอ30         69.7000        18.9759        .1525         .8190           .6495 
ขอ31         69.4333        18.3920        .3587         .6202           .6202 
ขอ32         69.2000        18.0966        .4248         .5796           .6122 
ขอ33         69.4667        18.9471        .4371         .7948           .6206 
ขอ34         69.4333        18.7368        .4699         .7562           .6166 

 
Reliability Coefficients    18 items 

             Alpha =   .6476           Standardized item alpha =   .6690 
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Reliability  (ดานบุคลิกภาพของหัวหนางานธุรการโรงงาน) 
 
R E L I A B I L I T Y   A N A L Y S I S   -   S C A L E   (A L P H A) 
Item-total Statistics 
               Scale          Scale      Corrected 
               Mean         Variance       Item-         Squared          Alpha 
              if Item        if Item       Total         Multiple        if Item 
              Deleted        Deleted    Correlation    Correlation       Deleted 
 

ขอ35         48.3333        35.2644        .7123         .               .7431 
ขอ36         47.7667        42.6678        .3686         .               .7804 
ขอ37         47.6667        43.9540        .2549         .               .7889 
ขอ38         48.0667        42.2023        .3158         .               .7859 
ขอ39         47.7667        42.3920        .3323         .               .7838 
ขอ40         48.3333        42.0920        .3497         .               .7824 
ขอ41         48.2667        35.7195        .6907         .               .7461 
ขอ42         47.4000        45.2138        .2310         .               .7891 
ขอ43         47.7333        44.2713        .2677         .               .7874 
ขอ44         48.0333        41.7575        .4319         .               .7754 
ขอ45         48.6000        42.8690        .3338         .               .7832 
ขอ46         48.3333        35.2644        .7123         .               .7431 
ขอ47         47.4000        45.2138        .2310         .               .7891 
ขอ48         47.5333        44.3954        .2791         .               .7865 
 
Reliability Coefficients    14 items 
Alpha =   .7900           Standardized item alpha =   .7757 
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Reliability  (รวมท้ัง 3 ดาน) 
 
R E L I A B I L I T Y   A N A L Y S I S   -   S C A L E   (A L P H A) 
Item-total Statistics 
               Scale          Scale      Corrected 
               Mean         Variance       Item-         Squared          Alpha 
              if Item        if Item       Total         Multiple        if Item 
              Deleted        Deleted    Correlation    Correlation       Deleted 
 

ขอ1         190.4000       100.8690       -.0548         .              .7833 
ขอ2         190.4333        99.0816        .0649         .               .7829 
ขอ3         190.3667        96.2402        .2409         .               .7766 
ขอ4         190.3000        95.1828        .4448         .               .7709 
ขอ5         190.3667        95.4816        .5508         .               .7702 
ขอ6         190.5667        98.4609        .1966         .               .7781 
ขอ7         190.3333        93.6092        .4040         .               .7701 
ขอ8         190.4667        95.8437        .2285         .               .7773 
ขอ9         190.3333        96.0230        .2466         .               .7764 
ขอ10        190.2667        97.6506        .1909         .              .7782 
ขอ11        190.3667        94.5851        .3510         .              .7723 
ขอ12        190.2667        95.3057        .3747         .              .7723 
ขอ13        190.4333        97.4954        .1741         .              .7790 
ขอ14        190.3667        95.5506        .4634         .               .7712 
ขอ15        190.5667        92.5299        .5957         .               .7648 
ขอ16        190.3000        93.3207        .4384         .               .7689 
ขอ17        190.3333        97.4023        .1721         .               .7792 
ขอ18        190.5667        97.4264        .2626         .               .7763 
ขอ19        190.4333        95.9782        .3047         .               .7744 
ขอ20        190.3333        98.2299        .1291         .               .7805 
ขอ21        190.3333        94.2989        .4136         .               .7704 
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ขอ22        190.2667        92.5471        .5111         .               .7663 
ขอ23        190.3333        92.5747        .5878         .               .7650 
ขอ24        190.3667        96.9299        .2559         .               .7762 
ขอ25        190.1333        98.2575        .1246         .               .7807 
ขอ26        190.4333       102.1161       -.1390         .              .7900 
ขอ27        190.2667        97.4437        .1874         .               .7785 
ขอ28        190.0333        92.9989        .5162         .               .7668 
ขอ29        190.5000       100.6034       -.0271         .              .7836 
ขอ30        190.3667        96.1713        .2286         .               .7772 
ขอ31        190.1000        93.7483        .5189         .               .7678 
ขอ32        189.8667        94.7402        .4444         .               .7703 
ขอ33        190.1333        96.8092        .4242         .               .7735 
ขอ34        190.1000        96.3000        .4625         .               .7723 
ขอ35        190.4667       101.0161       -.0660         .              .7878 
ขอ36        190.5333       101.4989       -.0978         .              .7887 
ขอ37        190.3333        95.1264        .3046         .               .7741 
ขอ38        190.2000        95.4759        .3120         .               .7740 
ขอ39        190.4333        96.5989        .2365         .               .7768 
ขอ40        190.1000        99.1966        .0571         .               .7832 
ขอ41        190.4333        98.8057        .0946         .               .7815 
ขอ42        190.3000        97.5276        .1718         .                .7791 
ขอ43        190.1333       101.6368       -.1044         .               .7901 
ขอ44        190.2333       100.1161        .0003         .               .7845 
ขอ45        190.2667       100.3402       -.0184         .               .7855 
ขอ46        190.3333        97.6782        .1861         .               .7784 
ขอ47        190.2000       101.1310       -.0736         .               .7885 
ขอ48        190.2333        92.6678        .3902         .                .7700 

 
Reliability Coefficients    48 items 
Alpha =   .7805           Standardized item alpha =   .7942 
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ประวัติการศึกษา และการทํางาน 

   
ชื่อ - นามสกุล นางสาวบัณญดา  ถานุปญญา 
วัน  เดือน ป ท่ีเกิด วันท่ี 10  เดือนกันยายน  พ.ศ. 2517 
สถานท่ีเกิด 19  หมู 4  ต. สะเมิงเหนือ อ. สะเมิง  จ. เชียงใหม 
                                                                       รหัสไปรษณยี 50250  
ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
                                                                       บริหารธุรกิจบัณฑิต (การจดัการ)   

    มหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี จ. ชลบุรี     
ตําแหนงหนาท่ีการงานปจจบัุน   กรรมการบริษัท เอสบีบี ซัคเซสเทค จํากัด 
สถานท่ีทํางานปจจุบัน    บริษัท  เอสบีบี ซัคเซสเทค จํากัด 
  46/14 หมู 1 ต. ทับมา อ. เมือง จ. ระยอง 21000    
     โทรศัพท, โทรสาร (038) 860 298, 663 561 
                                                                มือถือ (085) 393 3688 
                                                              
 
  

 




