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การวิจัยครั้งน้ีมีความมุงหมายเพ่ือศึกษาทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน ที่มีตอ
บทบาทของเลขานุการ 3 ดาน คือ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่
และดานการติดตอสื่อสาร กลุมตัวอยาง คือ ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนเขตกรุงเทพมหานครและ
ปริมณฑล ประกอบดวย อธิการบดี รองอธิการบดีฝายบริหาร รองอธิการบดีฝายวิชาการ
รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา คณบดี และรองคณบดี  จํานวน 140 คน จําแนกตาม สถาบัน
ที่ทํางาน ระดับตําแหนง ประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหาร อายุ และระดับการศึกษา
เครื่องมือที่ใชในการรวบรวมขอมูลเปนแบบสอบถามมาตราสวนประมาณคา 5 ระดับ การวิเคราะห
ขอมูลใชคาคะแนนเฉลี่ย คาความเบี่ยงเบนมาตรฐาน t-test คาความแปรปรวนทางเดียวและวิธีการ
ของเชฟเฟ ผลการวิจัยพบวา

1. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล เห็นวาเลขานุการ
ผูบริหาร มีการปฏิบัติบทบาทในแตละดานและโดยรวมอยูในระดับมาก

2. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน ที่ทํางานในสถาบันตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ
เลขานุการในแตละดานและโดยรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

3. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีระดับตําแหนงตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ
เลขานุการในแตละดานและโดยรวมไมแตกตางกัน

4. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหารตางกัน
มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการโดยรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 และเม่ือ
พิจารณาเปนรายดาน พบวาดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ผูบริหารมีทัศนะแตกตางกันอยางมีนัย
สําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 สวนดานอ่ืน ๆ ไมพบความแตกตาง

5. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีอายุตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการ
ในแตละดานและโดยรวมไมแตกตางกัน

6. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีระดับการศึกษาตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ
เลขานุการในแตละดานและโดยรวมไมแตกตางกัน

7. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการในแตละดาน
และโดยรวมวามีความเหมาะสมสูงกวาเกณฑอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05



ROLES OF ADMINISTRATOR’S SECRETARIES AT PRIVATE UNIVERSITIES
IN BANGKOK METROPOLIS AND VICINITY

AN ABSTRACT
BY

KANYARAT  BUTPIN

Presented in Partial Fulfillment of the Requirements
for the Master of education degree in Higher Education

at Srinakharinwirot University
May 2006



Kanyarat  Butpin. (2006). Roles of Administrator’s Secretaries at Private Universities
in Bangkok Metropolis and Vicinity. Master Thesis, M.Ed. (Higher Education).
Bangkok : Graduate School, Srinakharinwirot University. Advisor Committee :
Dr.Jaruwan  Skulkhu, Dr.Suwaporn  Tungsomworapongs.

The purpose of this research were to study the roles of administrator’s secretaries
at private universities in Bangkok Metropolis and Vicinity in three aspects : management
assistant, functional, and communication aspects through the university managements’
opinions, and to compare these opinions among management from different demographic
backgrounds. The sample of 140 included rectors, vice rectors, deans and associate deans
which were categorized by institute, position ranking, administrative experience, age, and
educational level. The instrument used in collecting data was a Likert-type five-point rating
scale questionnaire. Statistical methods employed were mean, standard deviation, t-test,
one way analysis of variance and Scheffe’s method.

   The results revealed that :
1. The management of private universities in Bangkok Metropolis and vicinity

held a high opinion toward their secretaries’ performance as a whole and on each aspects.
2. The management from different institutes had different opinions toward the

roles of their secretaries on overall and on each aspects.
3. There was no difference on overall and on each aspects of opinion of

management who held different position ranking.
4. The management with different managerial experience differed significantly

on the opinions toward their secretaries’ roles. When considered each aspect, there was a
significant difference found on the functional aspect but not on the others.

5. The management with different age group did not differ on overall and on
each aspect of opinions toward their secretaries’ roles.

6. The management with different educational level did not differ on overall and
on each aspects of opinions toward their secretaries’ roles.

7. The management held the opinion that secretaries performed their roles
appropriately, and that the overall and each aspect of performances rank higher than a
criteria standard set in this study.
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ศาสตราจารย ดร.กาญจนา  มีศิลปวิกกัย ที่ไดกรุณาเปนกรรมการแตงตั้งเพ่ิมเติมในการสอบ
ปากเปลาปริญญานิพนธโดยใหขอเสนอแนะเพิ่มเติมทําใหปริญญานิพนธฉบับน้ีสมบูรณมากยิ่งขึ้น
ผูวิจัยขอกราบขอบพระคุณเปนอยางสูง

ขอขอบพระคุณอาจารยทุกทานในสาขาวิชาการอุดมศึกษาที่ไดประสิทธิ์ประสาทวิชา
สนับสนุน ใหคําปรึกษา เสนอแนะ และใสใจดูแลกระทั่งผูวิจัยสําเร็จการศึกษา

ผูวิจัยไดรับความกรุณาอยางยิ่งจาก ผูชวยศาสตราจารย ดร.อัจฉรา  วัฒนาณรงค อาจารย
ดร.ราชันย  บุญธิมา และอาจารย ดร.มานิต  บุญประเสริฐ ที่เปนผูเชี่ยวชาญในการตรวจ
แบบสอบถามที่ใชในการวิจัยครั้งน้ี และใหคําแนะนําที่เปนประโยชน ทําใหแบบสอบถาม
มีความสมบูรณมากยิ่งขึ้น ขอขอบพระคุณอยางสูงไว ณ โอกาสนี้

ผูวิจัยไดรับความรวมมืออยางดีจากผูบริหารของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ประกอบดวย
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต มหาวิทยาลัยรังสิต มหาวิทยาลัยศรีปทุม
มหาวิทยาลัยหอการคาไทย และมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ ที่ใหความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม
ตลอดจนไดรับความกรุณาจาก อาจารย ดร.เสนีย  สุวรรณดี เลขาธิการสมาคมสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนแหงประเทศไทย และเจาหนาที่ของสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหงประเทศไทย ที่ชวย
ประสานงานกับสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ทําใหผูวิจัยสามารถทําปริญญานิพนธจนสําเร็จ ผูวิจัย
ขอกราบขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้

ผูวิจัยขอกราบขอบพระคุณเปนอยางสูงแดพระคุณบิดา มารดา อาจารยนิมิตร อาจารย
ระเบียบ ที่ไดสนับสนุน สงเสริม และเปนกําลังใจดวยดีตลอดมา

ผูวิจัยขอขอบพระคุณพระเจา สําหรับพระคุณของพระองคอยางเกินความเขาใจ  ผาน
การทํางานวิจัยน้ี

ขอขอบคุณ นองชาย คุณศราวุธ คุณพงษศักดิ์ พ่ี ๆ เพ่ือน ๆ และนอง ๆ ทุกคน ที่ให
ความชวยเหลืออยางสุดกําลัง

คุณประโยชนใด ๆ จากปริญญานิพนธฉบับน้ี ผูวิจัยขอถวายเกียรติแดพระเจา ขอมอบ
เปนเครื่องบูชาคุณบิดา มารดา และเปนสิ่งระลึกถึงพระคุณของครู อาจารยทุกทานที่ประสิทธิ์
ประสาทวิชาความรูใหแกผูวิจัยตลอดมา

กัญญารัตน  บุตรพินธ
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บทที่ 1
บทนํา

ภูมิหลัง
สังคมไทยกําลังคาดหวังที่จะกาวสูจุดหมายของสังคมที่พึงประสงคในอนาคตกับการ

พัฒนาคนและคุณภาพชีวิต โดยใหคนเปนศูนยกลางของการพัฒนาประเทศตามที่บรรจุไวใน
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 8 (2540-2544) อันมีลักษณะสังคมแหงการเรียนรู
เทาทันโลก แขงขัน และรวมมือเปน มีสมรรถภาพ มีวินัย มีคุณธรรม ตามหลักธรรมทางศาสนา
มีเสรีภาพ ความยุติธรรม เมตตากรุณา คนมีความสุข ครอบครัวอบอุน ชุมชนเขมแข็ง ประเทศชาติ
มีความมั่นคง มีสันติกับเพ่ือนบาน และมีสันติกับธรรมชาติ ความคาดหวังที่จะนําพาประเทศสูสังคม
ที่พึงประสงคในอนาคตดังกลาว การศึกษา นับเปนแนวทางสําคัญที่สุด เพราะการวางรากฐาน
การศึกษาที่สอดคลองกับอุดมคติที่วางไวอยางมีประสิทธิภาพ จะสามารถเปลี่ยนคนในสังคมนั้น ๆ
ใหเปนไปในกรอบที่พึงประสงคได (เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศักดิ์. 2539 : 20)  สถาบันอุดมศึกษาเปน
สถาบันการศึกษาชั้นสูง มีภารกิจที่สําคัญในการผลิตบัณฑิต นอกจากจะใหบัณฑิตเปนผูที่มีความรู
ทางวิชาการแลว สถาบันอุดมศึกษาจําเปนอยางยิ่งที่จะตองพัฒนาบัณฑิตใหเปนมนุษยที่สมบูรณ
ทั้งดาน สติปญญา รางกาย จิตใจ อารมณและสังคม อาจกลาวงาย ๆ วาบัณฑิตที่ผลิตออกไป
จะตองเปนผูที่มีลักษณะอันพึงประสงค 3 ประการคือ การเปนผูมีคุณธรรม คุณภาพ และคุณคา
(ทบวงมหาวิทยาลัย. 2540 : 1) สงผลใหแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 9
(2545-2549) มีแผนยุทธศาสตรการพัฒนาระยะปานกลาง ที่มีความสอดคลองกับวิสัยทัศนระยะยาว
และมีการดําเนินการตอเน่ืองจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับที่ 8  ในดานแนวคิด
ที่ยึดคนเปนศูนยกลางของการพัฒนา และใหความสําคัญกับการพัฒนาที่สมดุลทั้งดานตัวคน สังคม
เศรษฐกิจและสิ่งแวดลอม โดยเฉพาะอยางยิ่ง การแกไขปญหาความยากจน การฟนฟูเศรษฐกิจ
และสังคมของประเทศใหพนจากวิกฤต พรอมไปกับการวางรากฐานการพัฒนาประเทศ ใหเขมแข็ง
และการสรางระบบการบริหารจัดการภายในที่ดีใหเกิดขึ้นในทุกระดับ (สํานักงานคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ. 2545 : 2) ในการดําเนินงาน เพ่ือใหบรรลุเปาหมายดังกลาว
สถาบันอุดมศึกษาตองจัดโอกาส และสภาพแวดลอมที่เหมาะสม กระตุนใหนักศึกษาเกิดการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม และพัฒนาตนเองจนสุดขีดความสามารถ กาวไปสูเปาหมายที่ตองการ
(วิจิตร สินสิริ. 2534 : 39) การที่สถาบันอุดมศึกษาดําเนินภารกิจดังกลาวไดอยางมีประสิทธิภาพนั้น
ตองอาศัยปจจัยในการบริหาร เชน ตองมีบุคลากรที่มีคุณภาพ มีงบประมาณเพียงพอ มีวัสดุอุปกรณ
ตาง ๆ พรอม และประการสําคัญตองมีการจัดการที่ดี โดยเฉพาะการจัดการดานบุคลากรสายบริหาร
และธุรการ จะตองมีประสบการณทางวิชาชีพโดยตรงมากยิ่งขึ้น (พจน สะเพียรชัย. 2537 : 10)

นอกจากสถาบันอุดมศึกษาจะมีภารกิจที่กวางขวาง และมีความสลับซับซอนอยูมากแลว
การบริหารของสถาบันอุดมศึกษาในปจจุบัน ยังมีการดําเนินงานที่เต็มไปดวยการแขงขัน และนับวัน



2

จะทวีความรุนแรงยิ่งขึ้น เปนเหตุใหผูบริหารที่มีหนาที่รับผิดชอบหนาที่ตาง ๆ ในสถาบันอุดมศึกษา
มีแรงกดดันในการทํางานสูงตามไปดวย โดยตองดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ภายใต
ทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัด ตองใชการตัดสินใจอยางรอบคอบและผิดพลาดนอยที่สุด บุคลากรที่มี
ความสําคัญในการชวยแบงเบาภาระกิจ และรวมรับผิดชอบงานของผูบริหารคือ เลขานุการ
เลขานุการกับการบริหารงาน จะมีสวนรวมอยูในกลุมผูบริหารโดยหนาที่ เพราะเปนสวนหนึ่ง
ในการใหคําชี้แจงและการนําเสนอขอมูลตาง ๆ ใหผูบริหารรับรู (พงศ สุวรรณธาดา. 2545 : 221)
การดําเนินงานของผูบริหารนั้น ยอมตองการเลขานุการที่มาชวยแบงเบาภาระหนาที่ เน่ืองจาก
ผูบริหารมีความรับผิดชอบมากมาย ไมสามารถจะดําเนินการดวยตนเองไดในเวลาที่จํากัด
(จิตรภณ ธีรนรวนิชย. 2542 : 2) ในอดีต เลขานุการมีงานประจําที่ตองทํา เชน พิมพดีด จดชวเลข
จัดเก็บเอกสารและรับโทรศัพท เปนตน งานดังกลาวไมจําเปนตองใชความรูหรือการตัดสินใจมากนัก
บางครั้งเรียกผูที่ทํางานลักษณะดังกลาววาเสมียน แตในปจจุบันการทํางานในสํานักงานได
เปลี่ยนแปลงไป เน่ืองจากความเจริญกาวหนาทางเทคโนโลยี ซ่ึงทําใหตองมีทักษะและความสามารถ
ในการทํางานเพิ่มมากขึ้น เพราะเทคโนโลยีชวยใหงานประจําทําไดเร็วและงายขึ้น เลขานุการ
จึงมีเวลาที่จะปฏิบัติงานที่ตองการทักษะในระดับที่สูงขึ้น ทําใหงานเลขานุการมีลักษณะเปนเหมือน
ผูชวยผูบริหาร ทํางานสนับสนุนการทํางานของผูบริหาร เลขานุการในปจจุบัน จึงตองมีคุณสมบัติ
มากกวาเมื่อกอน และตองสามารถปฏิบัติงานไดหลายประเภท เพราะเลขานุการตองคิดไปพรอม
หรือกอนหนาผูบริหาร เพ่ือชวยใหงานสํานักงานดําเนินไปอยางราบรื่น จนผูบริหารไมตองกังวล
กับงานเล็ก ๆ นอย ๆ เลขานุการที่ดีควรเขาใจความตองการของผูบริหาร และทํางานเปนทีมเดียว
กับผูบริหาร (รพีพรรณ วงศประเสริฐ. 2544 : 7)

งานเลขานุการเปนงานที่ตองใชความรูทั้งศาสตรและศิลป กลาวคือผูเปนเลขานุการจะตอง
รูจักทั้งงานรูจักทั้งจิตวิทยา และวิธีการที่จะตองติดตอกับบุคคลทั้งภายในและภายนอก เพ่ือ
ประสานงานใหประสบความสําเร็จ โดยตองมีความตื่นตัว เปนนักประชาสัมพันธที่ดี และมีความ
นึกคิดสรางสรรคสิ่งแปลกใหมอยูตลอดเวลา (กฤษณา มงคล. 2541 : 1) เลขานุการถือไดวาเปน
วิชาชีพ ไมเพียงเพราะความรูและการเตรียมตัวที่จําเปนในการทํางาน แตการเปนวิชาชีพยัง
รวมไปถึง ความสามารถ ความภาคภูมิใจในการทํางาน และความทุมเทในการทํางานอยางดีที่สุด
ยิ่งไปกวานั้น เลขานุการยังเปนสมาชิกที่สําคัญของทีมผูบริหาร ไมใชเพียงแครับผิดชอบงานให
ผูบริหาร แตยังตองจัดการงานภายในสํานักงานใหมีประสิทธิภาพอีกดวย (รพีพรรณ วงศประเสริฐ.
2544 : 1) นอกจากนี้ เลขานุการจําเปนตองเปนผูมีสมรรถภาพในการทํางานสูงในการปฏิบัติงาน
ภายใตทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัด มีการแขงขันทั้งในดานเวลา สภาพเศรษฐกิจ และสภาพการ
เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ  การวินิจฉัยสั่งการ และการตัดสินใจอยางฉับพลันโดยอาศัยประสบการณ
เพียงอยางเดียว ยอมเปนการเสี่ยง การเตรียมเอกสารขอมูลและสารสนเทศจากเลขานุการ เพ่ือ
ประกอบการวินิจฉัยสั่งการ และการตัดสินใจ จึงเปนสิ่งที่จําเปน และเปนปจจัยเกื้อหนุนในการ
วินิจฉัยตัดสินใจพัฒนาการทางเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเร็ว ทําใหบทบาทของ
เลขานุการในฐานะผูบริการสนับสนุน (Supporting Services) ทวีความสําคัญขึ้นเปนอยางมาก
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ตอประสิทธิภาพของการบริหารในสถาบันอุดมศึกษา งานเลขานุการเปลี่ยนแปลงไปตามเทคโนโลยี
โดยมีการประยุกตใชความรูความสามารถ ไปในเชิงบริหารมากขึ้น เพ่ือใหสถาบันอุดมศึกษา
มีนักปฏิบัติการที่มีความสามารถ ชวยใหการดําเนินงาน มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น (กรแกว อัจนวัจน.
2537 : 1-2)

จากภาวะปจจุบัน รัฐไดใหความสําคัญกับมหาวิทยาลัยเอกชนเพิ่มมากขึ้น เน่ืองจาก
สามารถชวยแบงเบาภาระในการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา นอกจากนี้ยังสนับสนุนให
มหาวิทยาลัยเอกชน มีบทบาทในการพัฒนาศักยภาพและการขยายตัวของมหาวิทยาลัยเอกชน
เพ่ิมมากขึ้น ซ่ึงการจะพัฒนาศักยภาพและขยายตัวดังกลาวไดน้ัน จําเปนตองคํานึงถึงปจจัยตาง ๆ
อยางครบถวนโดยเฉพาะอยางยิ่ง ในเรื่องของภาระกิจหลัก 4 ประการ อันไดแก บทบาทดาน
การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคมและการรักษาศิลปวัฒนธรรม อีกทั้งระบบ
การทํางานในมหาวิทยาลัยเอกชน ที่เปลี่ยนแปลงไป ทําใหบทบาทหนาที่และคุณลักษณะของ
เลขานุการเปลี่ยนไปจากอดีตมากและผูบริหารทั้งหลายตางก็มีความคาดหวังใหเลขานุการสามารถ
เปนผูชวยผูบริหารไดมากยิ่งขึ้น แทนที่จะมีบทบาทและคุณลักษณะในการทํางานแบบเดิมที่ลาชา
และขาดความคลองตัว

ในสถาบันอุดมศึกษา กําหนดใหมีอธิการบดีหน่ึงคน เปนผูบังคับบัญชารับผิดชอบในการ
บริหารงานของมหาวิทยาลัย และอาจมีรองอธิการบดี หรือผูชวยอธิการบดี หรือมีทั้งรองอธิการบดี
และผูชวยอธิการบดีคนหนึ่งหรือหลายคน เพ่ือชวยกิจการที่อธิการบดีไดรับมอบหมาย โดยสภา
มหาวิทยาลัยมอบหมายใหมีอํานาจหนาที่ควบคุมดูแลการศึกษาในมหาวิทยาลัยใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติและขอบังคับของมหาวิทยาลัย ในการนี้ ใหมีอํานาจออกระเบียบการ คําสั่ง ประกาศ
เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค นโยบายขอบังคับ  และระเบียบของมหาวิทยาลัย
รับปรึกษา และใหความเห็นแกคณบดี ควบคุมการเงิน การพัสดุ สถานที่และทรัพยสินอ่ืน
ของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค ระเบียบ และขอบังคับ ซ่ึงสภามหาวิทยาลัย
กําหนด ดูแลใหงานธุรการในมหาวิทยาลัย เปนไปตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย จัดทํารายงาน
ประจําปเกี่ยวกับกิจกรรมดานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยหรือตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย
เปนผูแทนของมหาวิทยาลัยในกิจการทั่วไป อํานาจหนาที่อ่ืนตามระเบียบและขอบังคับของ
มหาวิทยาลัย หรือตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร.
2531 : 7-8 ; พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 2541 : 8-9 ; พระราชบัญญัติ
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 2522 : 9) สําหรับรองอธิการบดีในแตละมหาวิทยาลัยมีจํานวนไมเทากัน
ประกอบไปดวยหลายฝาย แตละฝายของทุกมหาวิทยาลัย มีบทบาทหนาที่ที่แตกตางกันไปตาม
ลักษณะของงานที่อธิการบดีมอบหมาย งานหลัก ๆ เชน รองอธิการบดีฝายบริหาร ดําเนินงานเปน
ประธานกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน เพ่ือบรรจุบุคคล ลงนามในหนังสือสัญญาระหวาง
มหาวิทยาลัยกับบุคคลภายนอก เปนประธานกรรมการพิจารณา การใชอาคารสถานที่ของ
มหาวิทยาลัย ลงนามในหนังสือสัญญา ลาศึกษาตอ ลาไปฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน
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ตางประเทศ รองอธิการบดีฝายวิชาการ เปนประธานกรรมการดําเนินการคัดเลือกนักศึกษาทุกระดับ
ของมหาวิทยาลัย เปนประธานกรรมการบริหารวิชาการ พิจารณาเกี่ยวกับหลักสูตร ระเบียบ
ขอบังคับเกี่ยวกับการเรียนการสอนทุกระดับการศึกษาและการบริหารวิชาการทุกเรื่อง
รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา ดําเนินการบริหารงานดานกิจการนักศึกษาโดยประสานกับ
รองอธิการบดี คณบดีและผูอํานวยการสถาบัน สํานัก เพ่ือใหการดําเนินงานดานกิจการนักศึกษา
บรรลุเปาหมายของมหาวิทยาลัย แตงตั้งอาจารยที่ปรึกษา ฝายกิจการนักศึกษา แตงตั้ง
คณะกรรมการบริหารองคการนักศึกษา อนุมัติใหไปทํากิจกรรมตาง ๆ ขององคการนักศึกษา
ภายนอกมหาวิทยาลัยทั้งในกรุงเทพมหานครและตางจังหวัด เปนประธานกรรมการในการ
ประสานงานทุนการศึกษา สวัสดิการนักศึกษา (มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 2538 : 1-6) สวน
คณบดีมีบทบาทหนาที่เปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของคณะ และอาจมีรองคณบดีคนหนึ่ง
หรือหลายคน เพ่ือชวยกิจการที่คณบดีจะมอบหมายก็ได (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร.
2531 : 7-8 ; พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 2541 : 8-9 ; พระราชบัญญัติ
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย. 2522 : 9)

ดังน้ันเพ่ือใหผูบริหารสามารถทํางานตามบทบาทหนาที่ ที่สําคัญดังกลาว เพ่ือความอยูรอด
และความเจริญกาวหนาของสถาบัน ผูบริหารจึงจําเปนตองมีเลขานุการ งานเลขานุการผูบริหาร
เปนเรื่องที่ครอบคลุมงานของผูบริหารที่มีอยูทั้งหมด โดยเลขานุการเปนผูประสานงานกับบุคคล
และหนวยงานตาง ๆ แตงานที่สําคัญที่สุดคือ เลขานุการจะตองเปนผูที่รูใจผูบริหาร รูวาผูบริหาร
เปนคนชอบทํางานอยางไร การเสนองานควรจะเสนอในชวงใดจึงจะเหมาะสม แมแตเรื่องสวนตัว
หรือเรื่องครอบครัวของผูบริหาร เลขานุการก็จะตองใหความเอาใจใส เลขานุการที่ดีจะตองมี
ความกระตือรือรน ปรับปรุงแกไขวิธีการทํางานใหทันสมัยอยูตลอดเวลา (วนิดา อามีน. 2541 : 1)
เลขานุการชวยแบงเบาภารกิจและรวมรับผิดชอบงาน ซ่ึงมีลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ตามแตจะไดรับ
คําสั่ง กลาวคือเลขานุการโดยทั่วไป มีบทบาทเกี่ยวกับการจัดงานที่ไดรับมอบหมาย รูจักการ
วางแผนการทํางาน การบริหารเวลา พรอมทั้งการใหคําแนะนําหรือความคิดเห็น สามารถแกปญหา
กลาตัดสินใจดวยตนเองกรณีเรงดวนใหกับผูบริหารได นอกจากนั้นยังตองมีความสามารถในการ
ติดตอประสานงานทั้งภายในและภายนอกสถาบัน การเขาสังคมไดดี รูใจผูบริหาร สามารถ
จัดระบบงานไมใหซับซอน การใหเขาพบตองใชวิจารณญาณ กระตือรือรนที่จะหาความรูใหม
มีความชํานาญทางวิชาชีพ มีความคลองแคลวในการปฏิบัติงานและทํางานรวมกับผูบริหารและ
ผูรวมงานอื่นไดเปนอยางดี มีความคิดริเริ่ม มีความจงรักภักดี รูจักกลั่นกรองงาน มีความตอบสนอง
ที่ฉับไว มีความซื่อสัตยและรักงานเลขานุการ (จินตนา บุญบงการ. 2533 : 1 ; โมนิกา สัจจภูมิ.
2534 : 23-26 ; ชัยทวี เสนะวงศ. 2531 : 111 ; และสุรพล สาโรวาท. 2530 : 3) และจากผลการวิจัย
เกี่ยวกับแนวโนมของบทบาทเลขานุการของ ผองใส ศุภจรรยารักษ (2530 : 51) พบวาบทบาท
ตอลักษณะงานในหนาที่ มีแนวโนมเปนไปไดมากที่สุดคือ การเปนที่ปรึกษาดูแลเกี่ยวกับเวลาและ
การนัดหมาย บทบาทตอการทํางานของผูบริหาร เปนผูสื่อขาวที่ถูกตองแมนยําและรวดเร็วที่สุด
สําหรับผูบริหาร และบทบาทในการประสานงานคือ เปนทั้งประชาสัมพันธ และเปนตัวเชื่อมระหวาง
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ผูบริหารกับบุคคลอ่ืนภายในสถาบัน ทั้งระดับสูงและระดับปฏิบัติงาน ประสานงานแทนผูบริหาร
(ผองใส ศุภจรรยารักษ. 2530 : 51) สวนเลขานุการผูบริหารในมหาวิทยาลัยคณะกรรมการ
ขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย (ก.ม.) ไดกําหนดบทบาทหนาที่ไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง
คือมีบทบาทในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดตอนัดหมาย จัดงานรับรอง และงานพิธีตาง ๆ
เตรียมเร่ือง และเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ และรายงานอื่นๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ
หรืองานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ
งานสารบรรณ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ
งานแจกจายเอกสาร งานทะเบียนแบบแผน งานรวบรวมขอมูล สถิติ และงานสัญญา
(ทบวงมหาวิทยาลัย. 2529 : 1)

บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของเลขานุการในสถาบันการศึกษา สวนใหญ
จะมีลักษณะคลาย ๆ กัน แตก็มีบางสวนที่แตกตางกัน มีบางหนาที่ที่เลขานุการบางคนตอง
ปฏิบัติงานเปนประจํา แตบางคนงานในหนาที่น้ีไมอยูในความรับผิดชอบ หรือบางคนมีหนาที่พิเศษ
เพ่ิมเติมจากหนาที่ตามสายงานของเลขานุการ ทั้งน้ีขึ้นอยูกับขนาดของสถาบันการศึกษา
ตําแหนงหนาที่ของผูบริหาร ถาผูบริหารเห็นความสําคัญและเขาใจงานเลขานุการ ใหความรวมมือ
ในการทํางาน เลขานุการจะทํางานไดอยางเต็มที่มีโอกาสแสดงความสามารถ ถาเลขานุการรูงาน
ในหนาที่ของตน เม่ือไดรับการมอบหมายงานจากผูบริหารก็สามารถปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ
จึงทําใหผูบริหารใหความไววางใจ ใหโอกาสทํางานสําคัญมากขึ้น หนาที่และบทบาทของเลขานุการ
ผูน้ันจะมีมากขึ้นตามไปดวย เลขานุการในสถาบันที่แตกตางกัน จะทํางานเหมือนกันทุกประการ
ยอมเปนไปไมได อาจแตกตางกันไปแลวแตสถาบันการศึกษาและผูบริหารจะมอบหมาย
อยางไรก็ตามทุกสถาบันยอมมีตัวรวมของงานที่จะตองปฏิบัติเหมือน ๆ กัน สวนรายละเอียดนั้น
อาจแตกตางกันไปตามความจําเปน ซ่ึงแลวแตเกณฑการพิจารณาบุคคลเขาสูตําแหนงงาน
ของแตละสถาบัน เชนเดียวกับงานวิจัยของ อภิรดี อนุเคราะหกุล (2541 : 4-5) ศึกษาเรื่องบทบาท
ที่คาดหวังและบทบาทที่เปนจริงในการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารตามทัศนะผูบริหารของ
มหาวิทยาลัยของรัฐ ในเขตกรุงเทพมหานคร พบวาผูบริหารมหาวิทยาลัยของรัฐ ตําแหนง
รองอธิการบดีฝายตาง ๆ มีความเห็นที่สอดคลองกันเกี่ยวกับบทบาทของเลขานุการที่ควรจะเปน
พอสรุปไดดังน้ี คือเลขานุการควรมีบทบาทในการกรองงานขั้นตน วางแผนการทํางานอยางเปน
ระบบ รูจักออกแบบงานที่ดี เขาใจงานและระบบของงาน ทํางบประมาณ ติดตามประเมินผล
การทํางาน การติดตอโทรศัพท รางและพิมพหนังสือโตตอบไดอยางถูกตอง ติดตามขอมูล
เพ่ือการประชุม เปนผูชวยจัดระบบ การประชุม เชน จัดแฟมเอกสารการประชุม สรุปยอรายงาน
การประชุม จัดอันดับวันที่มีการประชุม จดบันทึกตารางปฏิบัติงานของผูบริหาร จัดตารางเวลา
นัดหมาย การตอนรับแขก มีความวองไวในการทํางาน สามารถใชเครื่องมือสื่อสารที่ทันสมัย
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เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องโทรสาร และการติดตอประสานงานกับบุคคลและหนวยงานตาง ๆ
สามารถใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศติดตอสื่อสารและเปนประชาสัมพันธของหนวยงานดวย
(รพีพรรณ วงศประเสริฐ. 2544 : 22-23) เลขานุการมีงานที่ตองรับผิดชอบเปนหนาที่ประจํา
นอกจากงานประจําแลว เลขานุการยังมีหนาที่พิเศษที่ควรจะทําหรือไดรับมอบหมายใหทําตาม
ลักษณะการทํางานตําแหนงหนาที่และความรับผิดชอบของผูบริหารอีกดวย

การปฏิบัติงานของเลขานุการโดยมากพบวา เลขานุการยังขาดความรูดานการบริหาร
การประสานงาน การบริหารเรื่องเวลา การเปนแหลงขอมูลสําหรับผูบริหาร การแกปญหา และ
ความพรอมในการปรับตัวเขากับเทคโนโลยี (Everett. 1989 : 1674-A ; Wilson. 1986 : 592-A ;
Lynch. 1986 : 4272-A ; และผองใส ศุภจรรยารักษ. 2530 : 44-47) ขาดความรูเรื่องสารสนเทศ
การบริหารฐานขอมูล การประมวลผลฐานขอมูล (Wiggins. 1989 : 1676-A ; Dodson. 1988 :
1352-A ; Otto. 1988 : 1353-A ; Watwood. 1986 : 1261 ; Bennett. 1984 : 2363 ; และ
ผองใส ศุภจรรยารักษ. 2530 : 51-53) ขาดศิลปะในการใชภาษา การติดตอสื่อสารดวยวาจา
หลักการพูด การโตตอบทางโทรศัพท การตอนรับและการใหคําแนะนํา การฟง และการซักถาม
(Wiggins. 1989 : 1676-A ; Brantley. 1986 : 1160 ; & Lynch. 1986 4272-A) และขาดทักษะ
การนําขอมูลเขาและออกจากเครื่องคอมพิวเตอร (Long. 1987 : 121-122 ; Popham ; and others.
1983 : 25-49 ; & Jennings. 1981 : 11-45) ดังที่อภิรดี อนุเคราะหกุล (2541 : 4-5) พบวาดาน
การเปนผูชวยงานการบริหาร เลขานุการสวนมากขาดความรูในการจัดเตรียมขอมูล ในการฟง
การวิเคราะหงาน การประสานงาน และการกรองงานขั้นตนใหผูบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่
เลขานุการสวนมากไมมีความรูเรื่องกฎและระเบียบตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน ไมสามารถจดและสรุป
รายงานการประชุม และไมสามารถใชความรู ความสามารถเฉพาะในการปฏิบัติงานไดถูกตอง
กับงานที่ไดรับมอบหมาย ขาดประสบการณในการเรียบเรียงภาษาใหถูกตอง จัดเก็บเอกสารไมเปน
ระบบ ขาดความเอาใจใสตองานที่ควรเรียนรู ดานการติดตอสื่อสาร เลขานุการสวนมาก พูดจาติดตอ
สื่อสารทางโทรศัพทไมไพเราะ การโตตอบทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ ไมสามารถสื่อสาร
ใหกับผูมาติดตอใหเขาใจได ตลอดจนไมสามารถใชเครื่องมือหรืออุปกรณที่ทันสมัยในการพิมพงาน
และขาดการเอาใจใสในการติดตอสื่อสาร นอกจากนี้ปรารมภ นพคุณ (2543 : 29) ยังพบวา
เลขานุการ ควรมีพ้ืนฐานในการใชภาษาที่ชํานาญ เพ่ือใชติดตอสื่อสารภายในและภายนอกสถาบัน
ใหมีประสิทธิภาพ เพราะมีงานจํานวนมากที่เลขานุการตองดูแล ในการประสานงาน

การปฏิบัติในหนาที่ตําแหนงเลขานุการนั้น เพียงเฉพาะทักษะหรือความชํานาญหนาที่งาน
แตเพียงอยางเดียว ไมสามารถประกันความสําเร็จในงานไดเสมอไป หากแตเลขานุการจะตอง
สามารถที่จะปฏิบัติตนใหเขากับผูบริหารและผูอ่ืนไดเปนอยางดีดวย ผูบริหารทุกคนลวนตอง
พิจารณาอยางรอบคอบเปนพิเศษในคุณลักษณะนานัปการที่จะเลือกเฟนเลขานุการใหดีและ
ถูกใจที่สุด และทุกสถาบันจะมีเกณฑที่ใชในการพิจารณา เพ่ือใชสําหรับการคัดเลือกนี้ ดังน้ัน
กวาจะผานคุณสมบัติดังกลาว เลขานุการจะตองผานการพิจารณาหลายขั้นตอนภายใตกฎเกณฑ
และคุณสมบัติหลายประการ และมักเกี่ยวกับความประพฤติสวนบุคคลเปนองคประกอบสําคัญดวย
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(ทองใบ โชติสมบัติ. 2541 : 10)
และจากการสัมภาษณวิทยากรผูทรงคุณวุฒิดานเลขานุการ ประจําสมาคมเลขานุการสตรี

แหงประเทศไทย ไดกลาวถึงความจําเปนสูงสุดที่ผูบริหารของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน จะตอง
มีเลขานุการเพื่อชวยแบงเบาภาระงาน เน่ืองจากผูบริหารมีความจํากัดดานเวลา สถานที่
ความสามารถ ในขณะที่มีงานจํานวนมากที่รอการตัดสินใจจากผูบริหาร งานเลขานุการจึงเปนงาน
ที่มาสนับสนุนผูบริหารใหทํางานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายใตเง่ือนไขที่จํากัดดังกลาว
งานเลขานุการกลายเปนงานที่ทาทายความสามารถ การที่ผูบริหารมีเลขานุการที่มีความสามารถ
รอบดานถือเปนผลลัพธสําคัญสวนหนึ่งของความสําเร็จในการบริหารสถาบันนั้น ๆ สภาพปญหา
ที่ทั้งผูบริหารและเลขานุการสวนมากพบ คือ ปญหาดานการทํางานรวมกัน พบวาเลขานุการไมรูใจ
ผูบริหาร ไมพยายามเรียนรูจักอุปนิสัยผูบริหารในการทํางานและในชีวิตสวนตัว และรูปแบบ
การทํางานของผูบริหาร สงผลทําใหไมสามารถชวยผูบริหารในการเปนผูชวยงานดานการบริหาร
ไดดี ปญหาดานการทํางานกับเพ่ือนรวมงาน เลขานุการบางคนขาดมนุษยสัมพันธ ขาดการวางตัว
ที่ดี ไมอาสาตัวชวยเหลือผูอ่ืน จึงสงผลใหมีความลาชาในการปฏิบัติงานในหนาที่ เพราะขาด
การใหความรวมมือจากเพื่อนรอบขาง ปญหางานที่ทํา เลขานุการบางคน ขาดความเขาใจ
ลักษณะงาน ขาดการเรียงลําดับความสําคัญกอนหลัง ขาดประสิทธิภาพในการเปนผูชวยงานดาน
การติดตอสื่อสารที่ชัดเจน ครอบคลุม (ภรณี วินิจฉัยกุล. สัมภาษณ. 2546)

จากสภาพปญหาดังกลาวขางตน และจากการไดศึกษาความสําคัญและบทบาทของ
เลขานุการในการแบงเบาภาระของผูบริหาร รวมรับผิดชอบในงานสําคัญ ๆ ของการดําเนินงาน
ในมหาวิทยาลัย ผูวิจัยจึงมีความสนใจศึกษาบทบาทของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน
โดยกําหนดบทบาทที่จะศึกษาออกเปน 3 ดานคือ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการ
ปฏิบัติงานในหนาที่ และดานการติดตอสื่อสาร ผลการศึกษาครั้งน้ีอาจใชเปนแนวทางทําให
ไดขอมูล ที่สามารถนําไปสูการกําหนดบทบาทที่พึงประสงคของเลขานุการ เพ่ือใหเลขานุการ
สามารถปฏิบัติงาน ใหการสนับสนุนงานของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนไดอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้นตอไป

ความมุงหมายของการวิจัย
1. เพ่ือศึกษาทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ 3 ดาน

คือ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ และดานการติดตอสื่อสาร
2. เพ่ือเปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ

ในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน ระดับตําแหนง ประสบการณในการดํารง
ตําแหนงผูบริหาร อายุ และระดับการศึกษา

3. เพ่ือเปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ
ในแตละดานและโดยรวมกับเกณฑที่กําหนด
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ความสําคัญของวิจัย
ผลการศึกษาคนควาครั้งน้ี สามารถใชเปนแนวทางสําหรับผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน

ที่จะไดรับขอมูลพ้ืนฐานสําหรับปรับปรุงและพัฒนาเสริมสรางบทบาทที่พึงมีของเลขานุการ
ใหสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ และใชเปนเกณฑในการคัดเลือกบุคคลใหมี
ความเหมาะสมในการปฏิบัติหนาที่เลขานุการผูบริหารตอไป

ขอบเขตของการวิจัย
ประชากรที่ใชในการวิจัย
ประชากรที่ใชศึกษา ไดแก ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและ

ปริมณฑล ประกอบดวย อธิการบดี รองอธิการบดีฝายบริหาร รองอธิการบดีฝายวิชาการ
รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา คณบดี รองคณบดี สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
รวม 6 แหง ไดแก มหาวิทยาลัยกรุงเทพ มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต มหาวิทยาลัยรังสิต
มหาวิทยาลัยศรีปทุม มหาวิทยาลัยหอการคาไทย และมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ จํานวน 196 คน

ตัวแปรที่ศึกษา
1. ตัวแปรอิสระ ไดแก สถานภาพของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน จําแนกเปน

1.1   สถาบันที่ทํางาน แบงเปน
1.1.1 มหาวิทยาลัยกรุงเทพ
1.1.2 มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต
1.1.3 มหาวิทยาลัยรังสิต
1.1.4 มหาวิทยาลัยศรีปทุม
1.1.5 มหาวิทยาลัยหอการคาไทย
1.1.6 มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ

1.2   ระดับตําแหนง แบงเปน
1.2.1 อธิการบดี
1.2.2 รองอธิการบดี
1.2.3 คณบดี
1.2.4 รองคณบดี

1.3   ประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหาร แบงเปน
1.3.1 1-4 ป
1.3.2 5-8 ป
1.3.3 มากกวา 8 ปขึ้นไป
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1.4   อายุ แบงเปน
1.4.1 ต่ํากวา 40 ป
1.4.2 40 ปขึ้นไป

1.5   ระดับการศึกษา แบงเปน
1.5.1 ปริญญาโทและต่ํากวา
1.5.2 ปริญญาเอก

2. ตัวแปรตาม ไดแก ทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของ
เลขานุการ 3 ดาน คือ

2.1   ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร
2.2 ดานการปฏิบัติงานในหนาที่
2.3 ดานการติดตอสื่อสาร

นิยามศัพทเฉพาะ
1. บทบาทของเลขานุการ หมายถึง การแสดงพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงาน

ตามภาระหนาที่ของผูดํารงตําแหนงเลขานุการ ในงานวิจัยน้ี หมายถึง พฤติกรรมการปฏิบัติงาน
ตามหนาที่ที่กําหนดไวของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน แบงออกเปน 3 ดาน คือ

1.1 ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร หมายถึง การปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ
ที่เกี่ยวของกับการเปนผูชวยงานบริหารทั้งทางตรงและทางออม เชน การมีสวนรวมในการวางแผน
การตัดสินใจ การจัดลําดับความสําคัญของเร่ืองที่จะนําเสนอผูบริหาร การจัดลําดับแขกที่จะขอ
เขาพบ การเปนผูชวยในการจดจําเรื่องราว วางแผนงานประจํา และเปนผูแทนในการติดตองาน
เปนตน

1.2 ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ หมายถึง การปฏิบัติงานของเลขานุการที่รับผิดชอบ
ในสํานักงานเกี่ยวกับงานประจําตําแหนงเลขานุการ เชน การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือหรือ
เปนผูชวยเหลือ และทําตามที่ผูบริหารสั่ง การตอนรับแขก อานและจําแนกหนังสือเขา จัดการงาน
ติดตอตาง ๆ จดบันทึก รับคําสั่ง เขียนรายงานเสนอรายละเอียด รับโทรศัพท จัดทําแผนงาน
ประจําวันของผูบริหาร จัดเตรียมการประชุม จัดเตรียมและดูแลเครื่องใชสํานักงาน ควบคุมและ
จัดระเบียบงาน จัดเตรียมการเดินทาง จัดตกแตงสํานักงาน และการจัดเก็บเอกสารเปนตน

1.3 ดานการติดตอสื่อสาร หมายถึง การปฏิบัติงานในหนาที่ของเลขานุการเกี่ยวกับ
การติดตอสื่อสาร เชน การใชภาษาไดอยางถูกตอง ความสามารถในการใชแหลงขอมูลและเครื่องมือ
ในการสื่อสาร เพ่ือสนับสนุนงานของผูบริหารอยางมีประสิทธิภาพ
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2. เลขานุการ หมายถึง บุคคลที่ปฏิบัติงานในสํานักงาน เพ่ือสนับสนุนการทํางาน
ของผูบริหารในมหาวิทยาลัยเอกชน เปนบุคคลที่ปฏิบัติหนาที่ตามที่ผูบริหารสั่ง เพ่ือชวยแบงเบา
ภาระงานดานเอกสารและหนังสือ เปนบุคคลที่มีจิตสํานึกดี มีความรับผิดชอบสูง ตั้งใจปฏิบัติงาน
ในงานวิจัยน้ี หมายถึง บุคคลที่ปฏิบัติงานในสํานักงานใหกับอธิการบดี รองอธิการบดีฝายบริหาร
รองอธิการบดีฝายวิชาการ รองอธิการฝายกิจการนักศึกษา คณบดี และรองคณบดี ในมหาวิทยาลัย
เอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล

3. ผูบริหาร หมายถึง บุคลากรผูที่ไดรับแตงตั้งใหทําหนาที่บริหารหรือดํารงตําแหนง
เปนผูบริหาร ควบคุมดูแลการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยของเอกชนตามพระราชบัญญัติ
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2522 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 ในงานวิจัยน้ี
ไดแก อธิการบดี รองอธิการบดีฝายบริหาร รองอธิการบดีฝายวิชาการ รองอธิการบดีฝายกิจการ
นักศึกษา คณบดี และรองคณบดี

4. มหาวิทยาลัยเอกชน หมายถึงสถาบันอุดมศึกษาเอกชน สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่จัดการศึกษาขั้นอุดมศึกษาแกนักศึกษา โดยจัดตั้งขึ้นตาม
พระราชบัญญัติ สถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2522 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535
ในการวิจัยน้ี หมายถึงมหาวิทยาลัยเอกชนที่ตั้งอยูเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล จํานวน
6 แหง คือ มหาวิทยาลัยกรุงเทพ   มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต มหาวิทยาลัยรังสิต มหาวิทยาลัย
ศรีปทุม มหาวิทยาลัยหอการคาไทย และมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ

5. เกณฑ หมายถึง คาคะแนนเฉลี่ยที่กําหนดไว เพ่ือใชในการเปรียบเทียบความคิดเห็น
ของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการในการปฏิบัติงานแตละดาน สําหรับการวิจัยครั้งน้ี ผูวิจัย
กําหนดเกณฑไวที่ระดับ 3.00 ดังน้ีคือ ถาคาคะแนนเฉลี่ยของความคิดเห็นของผูบริหารที่มีตอ
บทบาทของเลขานุการในการปฏิบัติงานแตละดานและโดยรวมสูงกวาเกณฑ 3.00 อยางมีนัยสําคัญ
ทางสถิติ ถือวาบทบาทของเลขานุการผูบริหารมีความเหมาะสมมาก ถาคาคะแนนเฉลี่ยของ
ความคิดเห็นของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการในการปฏิบัติงานแตละดานและโดยรวม
ต่ํากวาเกณฑ 3.00 อยางมีนัยสําคัญทางสถิติถือวาบทบาทของเลขานุการผูบริหารมีความเหมาะสม
นอย และถาคาคะแนนเฉลี่ยของความคิดเห็นของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการ ในการ
ปฏิบัติงานแตละดานและโดยรวมเทากับเกณฑ 3.00 อยางมีนัยสําคัญทางสถิติ ถือวาบทบาท
ของเลขานุการผูบริหารมีความเหมาะสม
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สมมติฐานในการวิจัย
1. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน ที่ทํางานในสถาบันตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ

เลขานุการในแตละดานและโดยรวมแตกตางกัน
2. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีระดับตําแหนงตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ

เลขานุการในแตละดานและโดยรวมแตกตางกัน
3. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหารตางกัน

มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและโดยรวมแตกตางกัน  
4. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีอายุตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการ

ในแตละดานและโดยรวมแตกตางกัน
5. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีระดับการศึกษาตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ

เลขานุการในแตละดานและโดยรวมแตกตางกัน
6. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและ

โดยรวมสูงกวาเกณฑ



บทที่ 2
เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวของ

การวิจัยเรื่องบทบาทของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและ
ปริมณฑล ผูวิจัยไดศึกษาเอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวของ และนําเสนอตามลําดับสาระดังน้ี ความหมาย
ของเลขานุการ ความสําคัญของเลขานุการ คุณสมบัติของเลขานุการ บทบาทของเลขานุการ
ผูบริหาร และงานของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย

ความหมายของเลขานุการ
เลขานุการ (Secretary) มาจากรากศัพทภาษาลาตินวา Secretum หรือ Secret ตามศัพท

เลขานุการ คือผูรักษาความลับ การรักษาความลับ เปนคุณสมบัติที่สําคัญยิ่งของเลขานุการ ผูที่
ไดรับความไววางใจใหเก็บความลับของผูบังคับบัญชาและขององคกร งานเลขานุการจึงเปนงาน
ที่สําคัญที่ตองอาศัยความรอบคอบ ความไววางใจ เพราะเปนงานที่มีความรับผิดชอบสูง
(สมพงษ พุทธเจริญ. 2538 : 9 )

เลขานุการ คือผูชวยเหลือ ผูคอยใหการสนับสนุน เปนผูมีความคลองตัว เปนคนมีระบบ  
มีระเบียบ ตื่นตัวและแมนยําอยูเสมอ เปนบุคคลที่เชื่อถือและไวใจไดแมในเรื่องของความลับ
เปนคนที่รักและชอบงานสํานักงานรวมทั้งงานอ่ืน ๆ มากมายที่แวดลอม โดยเฉพาะอยางยิ่ง
เปนคนที่ใหเกียรติ และนับถือผูบริหารของตนเอง เลขานุการตองทํางานใกลชิด ตองรูและเขาใจ
ทุกสิ่งทุกอยางที่ผูบริหารควรรูและควรเขาใจ ตองสามารถพลิกแพลงการจัดการงานใหราบรื่น
สอดคลองกับความตองการความจําเปนของงานและตัวผูบริหาร ตองประสานงานกับคนรอบทิศ
ทั้งภายในและภายนอกไดอยางนุมนวล โดยไมยอมใหเกิดการประสานงากันขึ้นแมในจุดใดจุดหนึ่ง
โลกมีการเปลี่ยนแปลงทุกวัน ปจจุบันเลขานุการ และผูบริหารตางประกอบกันขึ้นเปนทีมงานระหวาง
คนสองคน บทบาทของเลขานุการจึงพลอยตองปรับเปลี่ยนไปดวย แทนที่จะเปนผูคอยชวยเหลือ
หรือคอยสนับสนุนอยูฝายเดียวกลับกลายเปนสวนหนึ่งของทีมบริหารที่มีสวนสรางผลงานให
กับทีมดวย เลขานุการจึงตองเปนผูที่มีประสิทธิภาพขึ้นอีกทวีคูณ โลกของเลขานุการในวันน้ี จึงควร
เปนผูที่มุงทํางานในวงกวางเพื่อองคกรที่ทําอยู แทนที่เลขานุการจะบริการอยูแตกับผูบริหารแค
วงแคบ ๆ ในลักษณะหนึ่งตอหน่ึงเหมือนในอดีต อีกทั้งขอบเขตและการทํางานของเลขานุการ
ขึ้นอยูกับตําแหนงของผูบริหารและนโยบายขององคกร ตลอดจนผูบริหารเอง ก็เริ่มเห็นความสําคัญ
ความสามารถเขาใจและวางใจมอบหมายความรับผิดชอบแกเลขานุการแลว เลขานุการจะไดมี
อํานาจในการทํางาน และตัดสินใจไดมากขึ้น จึงจะทํางานดวยความสบายใจ มีโอกาสแสดง
ความสามารถ ทําใหการทํางานสะดวกและรวดเร็ว งานก็จะประสบความสําเร็จมีประสิทธิผล
ในที่สุด เบื้องหลังแหงความสําเร็จของผูบริหาร เลขานุการมีสวนชวยอยูมาก ซ่ึงปจจุบันน้ีผูบริหาร
ไดเห็นความสําคัญและความจําเปนของเลขานุการ และงานของเลขานุการมากขึ้น อยางไรก็ตาม
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ความสําเร็จและงานเลขานุการนั้น ก็จะตองมีผูบริหารเปนบุคคลสําคัญที่สุดในการทํางานของ
เลขานุการเพราะงานเลขานุการจะกาวหนา จะมีความสบายใจในการทํางานมากนองเพียงใดนั้น
ขึ้นอยูกับผูบริหารดวย ดังน้ันเลขานุการจึงจําเปนตองรูจักปรับตัวใหสอดคลองกับผูบริหาร รูจัก
สังเกตวิธีการทํางาน ศึกษาหาจุดยืนของผูบริหารใหถองแท ทั้งน้ีเพ่ือจะไดทราบนิสัยความพอใจ
ตาง ๆ เม่ือมีปญหา ก็จะสามารถปรึกษาและพูดกันอยางตรงไปตรงมาไดงายขึ้น เลขานุการที่ดี
จะตองรูจักวางตัวอยางเหมาะสม จะตองชวยรักษาชื่อเสียงของผูบริหารเสมอ งานเลขานุการ
เปนงานที่มีความสําคัญและขาดไมไดในกระบวนการดําเนินการ ซ่ึงมีผลตอความสําเร็จขององคกร
เปนอยางยิ่ง นับตั้งแตหนวยงานระดับยอย สํานักงานทั่วไป องคกรธุรกิจ องคกรระดับชาติ
หรือแมกระทั่งองคกรระดับโลก เลขานุการเปนผูแบงเบาภารกิจของผูบริหาร ผูบริหารบางทาน
กลาววา เลขานุการเปรียบเสมือนคูคิด การเสียเลขานุการไปเทากับเปนการเสียแขนขวา
ไปเลยทีเดียว (อุษณีย ตุลาบดี. 2545 : 14-15)   จึงถือไดวางานเลขานุการเปนงานที่มีเกียรติ
เปนทั้งศาสตรและศิลป สอนใหรูจักทั้งงาน รูจักทั้งจิตวิทยา และวิธีการที่จะตองติดตอกับบุคคล
ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือประสานงานใหประสบความสําเร็จ สอนใหมีความตื่นตัวและ
มีความนึกคิดสรางสรรค สิ่งแปลกใหมอยูตลอดเวลา รวมทั้งสอนใหเปนนักประชาสัมพันธที่ดีดวย
(พรทิพย ณรงคเดช. 2535 : 5)

นอกจากนี้มีผูใหความหมายเกี่ยวกับเลขานุการไวหลากหลาย แตโดยรวมแลวสอดคลองกัน
เชน เลขานุการ หมายถึงผูที่มีหนาที่เกี่ยวของกับหนังสือตามที่ผูใหญสั่ง (พจนานุกรมฉบับ
เฉลิมพระเกียรติ. 2530 : 477) สวนสมพงษ พุทธเจริญ (2538 : 9) กลาววา เลขานุการคือผูชวย
ผูบริหาร เปนผูมีความสามารถในทักษะทุกเรื่องของสํานักงาน เปนผูที่มีความรับผิดชอบในงาน
ที่ทําอยู โดยไมตองการมีการคุมหรือสั่ง เปนผูสามารถใชความคิดริเริ่ม พิจารณาตัดสินใจ
ในขอบเขตแหงอํานาจที่ไดรับมอบหมายไดอยางแทจริง และทรงสมร คชเลิศ (2524 : 2) ยังกลาววา
เลขานุการ คือผูที่ทํางานเกี่ยวกับการติดตอโตตอบ สั่งงานที่ไดรับมอบหมาย แทนผูบริหาร ดังน้ัน
เลขานุการจึงตองเปนผูที่มีความรูความสามารถดี มีความรับผิดชอบตองาน ปฏิบัติงานไดรวดเร็ว
มีปฏิภาณไหวพริบการตัดสินใจและที่สําคัญคือ เลขานุการตองเปนผูที่เก็บความลับไดดี เลขานุการ
จึงเปนบุคคลที่ไดรับความไววางใจจากผูบริหาร และทํางานใกลชิดผูบริหารมากกวาคนอื่น
แตอยางไรก็ตาม ตองไมลืมวาเลขานุการตองทํางาน ภายในขอบเขตจํากัดเพียงที่ไดรับมอบหมาย
จากผูบังคับบัญชาเทานั้น ซ่ึงสอดคลองกับ กมล ชูทรัพย และเสถียร เหลืองอราม (2517 : 178-179)
ที่กลาววาเลขานุการ คือบุคคลที่ทําหนาที่  เกี่ยวกับงานสารบรรณทั่วไปของสํานักงานเพื่อแบงเบา
ภาระของผูบังคับบัญชา หนาที่โดยทั่ว ๆ ไป ไดแก การจดคําสั่งงานตาง ๆ เปนชวเลขแลวแปลออก
จัดพิมพใหถูกตองเรียบรอย เปนผูจัดการประชุมหรือนัดผูมาติดตอ เตือนเกี่ยวกับการนัดหมาย
ใหเปนไปตามกําหนด คอยตอนรับ สอบถาม   และใหความสะดวกแกบุคคลผูตองการพบผูบริหาร
รับโทรศัพท และติดตองานทางโทรศัพท ดูแลจดหมายตาง ๆ ที่ไดรับเขามาหรือสงออกไป
รางจดหมายตาง ๆ และประการสุดทาย ตองควบคุมดูแลผูรวมงาน ที่อยูใตผูบริหารใหงานนั้น
ดําเนินไปดวยดี
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สุพัตรา สุภาพ. (2538 : 41) ไดใหความหมายของคําวา Secretary เปนที่รวมของอักษรยอ
9 คํา คือ

S   =   Sense คือความสํานึกในหนาที่ รูจักรับผิดชอบในการทํางาน วาสิ่งใด
ควรไมควร รวมทั้งการรูจักกาละเทศะ มีการตัดสินใจถูกตองไมใช
อารมณและทํางานอยางมีสติรอบคอบ

E   =   Efficiency คือประสิทธิภาพในการทํางาน มีสมรรถภาพในการทํางาน รูจัก
พัฒนาตนเอง ใหทํางานอยางมีประสิทธิภาพ

C   =   Courage คือมีกําลังใจ มุมานะ กลาหาญ ทําในสิ่งดี พยายามในการทํางาน
ไมทอแทหรือเบื่อหนาย

R   =   Responsibility คือมีความรับผิดชอบในงานที่ไดรับมอบหมาย
E   =   Energy คือการมีพลังที่จะสรางสรรคผลงาน มีพลังในการทํางานที่ถูกตอง

คือรูจักแบงเวลา
T   =   Technique คือเทคนิคในการเปนเลขานุการ มีวิธีการ มีปฏิภาณไหวพริบ

ในการทํางาน
A   =   Active คือขมีขมันไมลาชา เพ่ืองานจะไดเสร็จตามมุงหมาย มีความตื่นตัว

อยูเสมอ กระตือรือรน ใฝหาความรู เพ่ือปรับตัว ใหเขากับ
ความกาวหนาของเทคโนโลยีและลักษณะงานในอาชีพ

R   =   Reliability คือความเปนผูมีศีลธรรมอันดี มีจริยธรรม มีจรรยาบรรณ
ไววางใจได

Y   =   Youth คืออยูในวัยที่เหมาะแกการทํางาน มีความคลองตัว กระตือรือรน

ดังน้ันอาจสรุปไดวา เลขานุการ เปนผูที่อยูเบื้องหลังความสําเร็จของผูบริหาร เปนผูที่ไดรับ
ความไววางใจจากผูบริหาร มีความชํานาญในงานสํานักงานเปนอยางดี สามารถตัดสินใจในขอบเขต
แหงอํานาจหนาที่ที่พึงมีหรือไดรับมอบหมาย สามารถรับผิดชอบงานในหนาที่โดยไมตองมีการ
ควบคุมอยางใกลชิด มีความคิดริเริ่ม รูจักใชดุลยพินิจพิจารณา มีความรับผิดชอบสูง ทั้งยัง
เปนศูนยกลางการติดตอประสานงานและความรวมมือเพ่ือใหงานสําเร็จ
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ความสําคัญของเลขานุการ
สภาพการบริหารงานในปจจุบัน โดยเฉพาะสถาบันการศึกษา การดําเนินงานเต็มไปดวย

การแขงขัน และนับวันจะทวีความรุนแรงยิ่งขึ้น เปนเหตุใหผูบริหารมีแรงกดดันในการทํางานสูง
ตามไปดวย โดยตองบริหารใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ภายใตทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัดทั้งเวลาและ
สภาพการณที่เปลี่ยนแปลงอยูทุกนาที ตองใชการตัดสินใจอยางฉับพลัน หากจะอาศัยประสบการณ
เพียงอยางเดียวยอมเปนการเสี่ยงที่ไมมีใครกลาทํา ดังน้ันผูบริหารทั้งหลายจึงจําเปนตองอาศัย
องคประกอบหลายดานเขามาชวยในการตัดสินใจ ในสภาวะของสังคมปจจุบันผูบริหารระดับตาง ๆ
ในมหาวิทยาลัยเอกชน มีความจําเปนอยางยิ่งที่ตองมีผูชวยในการจัดและการดําเนินงานที่อยูภายใต
ขอบเขตความรับผิดชอบตามบทบาทหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหลุลวงไปไดดวยดี และผูชวยที่ได
เขามาสนับสนุนในการบริหารงานของผูบริหารใหดําเนินไปตามแผนและวัตถุประสงคที่วางไวก็คือ
เลขานุการ เลขานุการ มีภาระหนาที่ตั้งแตงานผูชวยผูบริหารไปจนถึงหนาที่เสมียน ตองรอบรู
สารพัดจนมีผูกลาวเปรียบเลขานุการไวตาง ๆ กัน เชน เลขานุการ มีภาระงานซึ่งเปนสวนสําคัญ
ที่ขาดไมไดในกระบวนการดําเนินงาน นับตั้งแตโครงการระดับยอย สํานักงานโดยทั่วไป องคกร
ทุกรูปแบบ องคกรระดับชาติ ระหวางประเทศ ตลอดจนถึงองคกรใหญระดับโลก เชน
องคการสหประชาชาติ เลขานุการเปนผูมีบทบาทในการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการตอนรับผูมาติดตอ
การติดตอนัดหมาย การเตรียมกําหนดการตาง ๆ การจัดการเกี่ยวกับเอกสารเขาเอกสารออก
การโตตอบเอกสาร การติดตามผลงาน การประสานงานและการประชาสัมพันธ รวมทั้งเปน
ผูดําเนินการใหกระบวนการประชุมดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพคลองตัว และเปนไปตามกําหนด
เวลาเพียบพรอมดวยขอมูล เพ่ือชวยใหตัดสินใจไดอยางรอบคอบฉับพลัน ทันตอเหตุการณ รวมทั้ง
บันทึกผลการประชุมไวเปนหลักฐาน ฯลฯ แตถาองคกรมีขนาดใหญ ขอบขายของหนวยงาน
กวางขวางและซับซอน อาจจะตองตั้งเปนสํานักงานเลขานุการขึ้นมาเพื่อรับผิดชอบ เพราะลําพัง
เลขานุการเพียงคนเดียวไมสามารถรับผิดชอบภาระงานไดอยางทั่วถึง ในทางปฏิบัติเลขานุการคือ
ผูชวยผูบริหาร ซ่ึงควรมีความรู ความชํานาญ มีความสามารถที่จะรับผิดชอบโดยไมตองมีการ
บังคับบัญชาโดยตรง เปนผูแสดงความสามารถในการคิดริเริ่มรูจักใชดุลยพินิจพิจารณา และทําการ
ตัดสินใจภายในขอบเขตอํานาจของตน (อุษณีย ตุลาบดี. 2545 : 13)

เลขานุการเปรียบเสมือนแมบานขององคกร ตองดูแลกิจการของสํานักงาน องคกร
ตองติดตอสัมพันธกับคนในสํานักงานทุกระดับ ตองเปนผูประสานงานของหนวยงาน ตองติดตอ
บุคคลภายนอก (สมพงษ พุทธเจริญ. 2538 : 30)

เลขานุการเปรียบเสมือนแขนขวาของผูบริหาร เปนกันชนใหผูบังคับบัญชา และของทุกคน
ในหนวยงานตามแตกรณี (พงศ สุวรรณธาดา. 2545 : 3)

เลขานุการเปรียบเสมือนคอมพิวเตอร ที่คอยเก็บขอมูลรายละเอียด เปนนักประชาสัมพันธ
ที่จะสรางภาพพจนที่ดีใหกับผูบริหาร เปนสมองคิดแกไขปญหาตาง ๆ เปนยามที่คอยดูแลเหตุการณ
และความสงบเรียบรอย เปนนักโกหกที่คอยเลื่อนเช็ค เลื่อนกําหนดเวลา เปนที่คอยรองรับ
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ทุกสิ่งทุกอยางจากทั้งผูบริหาร พนักงาน และบุคลากรภายนอก เปนเซฟที่คอยเก็บความลับตาง ๆ
(สายัณห จันทรวิภาสวงศ. 2528 : 171-173) นอกจากนี้ คูชาล (Kuchhal. 1982 : 10) ยังไดกลาว
เพ่ิมเติมวาเลขานุการยังตองเปนคนที่มีความเห็นใจ ยุติธรรมตอเจาหนาที่ทุกคนเพราะเปนสิ่งจําเปน
ในการควบคุม และบริหารงาน เพ่ือใหไดมาซึ่งการรวมมือซ่ึงกันและกัน ฉะนั้นในวงการอาชีพตาง ๆ
ในปจจุบัน ตองพ่ึงพาผูที่ทํางานดานเลขานุการดวยกันทั้งน้ัน  จึงอาจกลาวไดวาตําแหนงเลขานุการ
เปนตําแหนงที่มีความจําเปนตองานทุกสาขา ดังที่ผองใส ศุภจรรยารักษ (2530 : 51-53) ไดกลาวถึง
บทบาทและคุณสมบัติของเลขานุการไว ดังน้ี

1. บทบาทตอลักษณะงานในหนาที่คือ เปนที่ปรึกษาดูแลเกี่ยวกับเวลา และการนัดหมาย
ใหผูบริหาร

2. บทบาทตอการทํางานของผูบริหาร เลขานุการตองเปนผูสื่อขาวที่ถูกตอง แมนยําและ
รวดเร็วสําหรับผูบริหาร

3. บทบาทในการประสานงานพบวา เลขานุการเปนทั้งประชาสัมพันธ และภาพพจนของ
ผูบริหารและองคกร เปนตัวเชื่อมระหวางผูบริหารกับบุคคลภายในองคกร ทั้งระดับบนและระดับลาง
เปนผูประสานงานแทนผูบริหารทั้งภายในและภายนอกองคกร

4. คุณสมบัติของเลขานุการพบวา คุณสมบัติพ้ืนฐานของวิชาชีพ ที่จําเปนมากที่สุดคือ
เลขานุการตองมีมนุษยสัมพันธและทัศนคติที่ดีตอบุคคลโดยทั่วไป มีความซื่อสัตย สามารถ
เก็บความลับไดดี มีคุณวุฒิระดับปริญญาตรี มีพ้ืนฐานความรูทั่วไป รูจักการเขาสมาคม เขากับคน
ไดทุกระดับ สรางความสัมพันธกับสมาคมที่เกี่ยวของกับวิชาชีพ มีความรูความสามารถทางดาน
ภาษาไทย และภาษาอังกฤษในการพูด เขียน การโตตอบเอกสารเปนอยางดี มีปฏิภาณไหวพริบ
ฉลาด รอบรูและแกปญหาเฉพาะหนาไดดี มีความจัดเจนในการใชเครื่องสํานักงานตาง ๆ ที่เกี่ยวกับ
ภาระงานมีความรับผิดชอบสูง แตไมถอมตัวจนเกินไป มีความตั้งใจทํางาน สูงาน มีความเชื่อม่ัน
ในตนเอง สามารถตัดสินใจอยางมีเหตุผล มีความคิดสรางสรรค ฉับไวตอการเปลี่ยนแปลงของงาน
ในยุคปจจุบัน เลขานุการจําเปนตองปรับตัว และพัฒนาตนเอง ใหมีคุณสมบัติสอดคลองกับสภาพ
การเปลี่ยนแปลงของระบบงานในอนาคต

5. เทคโนโลยี ที่มีบทบาทเกี่ยวของกับการทํางานของเลขานุการที่เปนไปไดมากที่สุดคือ
ระบบโทรศัพทอัตโนมัติ เครื่องประมวลผลขอมูล เครื่องคอมพิวเตอรระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
เครื่องบันทึกคําสั่ง เครื่องโทรพิมพ เครื่องชวยทํางานของผูบริหาร ระบบสํานักงานอัตโนมัติ

ดังน้ันเลขานุการ จึงมีความสําคัญอยางมาก ที่คอยสนับสนุนผูบริหารอยูเบื้องหลังในการ
บริหารงานตางๆ ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สงผลใหผูบริหารทํางานในภารกิจตาง ๆ
สําเร็จลุลวงไปดวยดี



17

คุณสมบัติของเลขานุการ
งานเลขานุการ เปนงานที่มีความสําคัญ สวนใหญเปนงานที่ตองเก่ียวของกับคนอื่น เชน

ผูบริหารของหนวยงานของตนและหนวยงานอื่น เจาหนาที่ในหนวยงานยอย ในขณะเดียวกันเปน
ผูปอนขอมูลที่สําคัญใหผูบริหาร และเลขานุการยังตองสามารถดําเนินงานในสํานักงานหลาย
ประเภทที่ตองใชความชํานาญทางดานเทคนิค เพ่ือใหงานสํานักงานดําเนินไปอยางราบรื่น
เลขานุการที่ดีตองเปนตัวแทนสวนตัวของผูบริหารดวย ดังน้ันเลขานุการจึงเปนบุคคลที่มี
ความสําคัญ และจําเปนตองานอาชีพทุกสาขา ผูที่มีชื่อเสียงบางทานถึงกับกลาววา “ถาเลขานุการ
ทุกคนในโลก นัดหยุดงานโดยพรอมเพรียงกันแลว ธุรกิจทุกอยางทั่วโลกก็ตองหยุดชะงักไปดวย”
การเปนเลขานุการไมใชเรื่องยาก แตก็ไมใชเร่ืองงายสําหรับการที่จะเปนเลขานุการที่ดี
มีความสามารถในการแกไขปญหาไดในทุกสถานการณ เลขานุการตองมีความคิดริเริ่มใหม ๆ
มีการพัฒนาตนเองตลอดเวลา มองการณไกล ไมใชเพียงแตงตัวสวยงามเทานั้น เลขานุการ
ควรจะมีคุณสมบัติพ้ืนฐานวิชาชีพ คุณสมบัติพิเศษ เพ่ือพัฒนาการตามสภาพของสถาบัน และ
จรรยาบรรณของเลขานุการ ดังตอไปน้ี (พรรณี ประเสริฐวงศ ; และกาญจนา เรืองรจิตปกรณ.
2522 : 12 ; ยุจิรา ทองเวส. 2531 : 47-49 ; ชัยทวี เสนะวงศ. 2531 : 111 ; ชวลิต หม่ืนนุช.
2535 : 9-10 ; จินตนา บุญบงการ. 2533 : 11 ; และอัจฉริน เสรีกุล. 2537 : 4)

1. คุณสมบัติพ้ืนฐานวิชาชีพ
1.1 ความซื่อสัตย เลขานุการควรมีความซื่อสัตย ยุติธรรม จงรักภักดี

ตอผูบริหาร ไมเปดเผยความลับของผูบริหาร พยายามรักษาภาพพจนของผูบริหารใหเปน
ไปในทางที่ดีเสมอ

1.2 มีมนุษยสัมพันธดี สามารถปรับตัวใหเขากับคนอ่ืนไดทุกเพศทุกวัยและ
ทุกระดับชั้น การที่เลขานุการมีมนุษยสัมพันธที่ดีกับทุกหนวยงานจะชวยผูบริหารไดมากในการ
ติดตอประสานงาน เพราะโดยปกติแลวผูบริหารจะไมติดตอโดยตรง แตจะใหเลขานุการเปนผูติดตอ
ซ่ึงเทากับเปนตัวเชื่อมที่มีความสําคัญ

1.3 ทํางานรวมกับผูอ่ืนได งานสวนใหญจะตองทํางานเปนทีม จึงจะสําเร็จได
ดวยดี เลขานุการควรเปนผูรูจักการทํางานรวมกับผูอ่ืน

1.4 มีความจําดี ชางสังเกต มีระบบการทํางานที่ไมหลงลืมงาย จําเรื่องตาง ๆ
ไดแมนยํา เลขานุการตองรูจักจดบันทึกใหเปนระบบที่ดี มีศิลปะในการใชคําพูดเตือนผูบริหาร
รวมทั้งมีการจัดระบบจัดเก็บ คนหาเอกสารใหเปนระบบที่คลองตัว สามารถหยิบใชไดทันที

1.5 มีสมาธิ มีความละเอียดรอบคอบ ไมประมาทและสะเพรา โดยเฉพาะ
เรื่องของงานเอกสารที่จะนําเสนอ ควรตรวจความถูกตองกอน

1.6 มีการวางตัวดี มีมารยาทงาม ความประพฤติดี เปนที่ประทับใจแก
ผูที่ไดพบเห็น มีมารยาทในการสมาคมเปนอยางดี
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1.7 มีความเชื่อม่ันในตนเอง เชื่อม่ันในความคิดความสามารถ และการกระทํา
ของตนเอง มีความกลาหาญ กลาตัดสินใจ กลาแกปญหาเฉพาะหนา

1.8 มีไหวพริบ เลขานุการตองมีความฉลาด มีไหวพริบปฏิภาณดี รูจักกาละ
เทศะ รูจักการจะพูดหรือกระทําสิ่งใด ควรรูวาสมควรหรือไม

1.9 รูจักประหยัดทรัพยสิน แรงงานและเวลา เลขานุการ ตองเปนผูรูจักคุณคา
ของเงิน ไมฟุมเฟอย รักษาผลประโยชนใหสถาบัน ระวังการใชจายไมวาจะเปนเรื่องสวนตัว หรือของ
สํานักงาน เม่ือจะใชจายเรื่องใดควรพิจารณาวารายจายนั้น ๆ คุมคาหรือไม

1.10 มีความคิดริเริ่มเสนอความคิดใหม ๆ ประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร
1.11 ปรับตัวเกง เลขานุการที่ทํางานเกงคือ คนที่รูจักปรับตัวใหเขากับ

ทุกสถานการณ สามารถทํางานไดถึงแมวาทุกอยางไมไดเปนดังที่หวัง
1.12 ตรงตอเวลา เลขานุการตองรักษาเวลา โดยเฉพาะเลขานุการ ที่มีผูบริหาร

เปนชาวตางชาติ โดยปกติเลขานุการควรมาทํางานกอนผูบริหารอยางนอยครึ่งชั่วโมงเพ่ือเตรียมงาน
ใหพรอมสําหรับผูบริหาร

2. คุณสมบัติพิเศษ เพ่ือพัฒนาการตามสภาพสถาบัน
คุณสมบัติที่ดีของเลขานุการ เปนสิ่งที่ชวยใหเลขานุการมีความกาวหนาในชีวิต

การทํางาน ชีวิตสวนตัว และยังชวยเชิดชูบุคลิกภาพของเลขานุการใหเดนชัด ใหเกิดความประทับใจ
แกผูใกลชิด สรางความภาคภูมิใจใหกับผูบริหาร การปฏิบัติงานดําเนินไปดวยความราบรื่น และ
บรรลุวัตถุประสงคในการทํางานของทุกฝาย ถาเลขานุการมีคุณสมบัติไมพรอม อาจเปนอุปสรรค
ที่สําคัญในการปฏิบัติงานของเลขานุการ ไมบรรลุวัตถุประสงคตามที่ตนเองและผูบริหารตองการ

2.1 มีบุคลิกภาพที่ดี เลขานุการที่มีบุคลิกภาพที่ดี จะไดกําไรไปแลว
หาสิบเปอรเซ็นต การที่มีบุคลิกภาพที่ดีน้ัน รวมไปถึงการมีรสนิยมในการแตงกาย การมีมารยาท
งดงาม การเดินใหเรียบรอย มีสงา การยืน การนั่ง การพูด โดยเฉพาะการพูดทางโทรศัพท
ควรระมัดระวังเปนพิเศษ เพราะผูรับสายอาจจะตัดสินใจดวยคําพูด จึงทําใหเกิดการเขาใจผิดพลาด
ได

2.2 เปนผูมีทัศนคติที่ดีตอผูบริหาร ตอสถาบันและตอตนเอง เพราะเลขานุการ
ตองทํางานใกลชิดกับผูบริหารตลอดเวลา ถาไมมีความเลื่อมใสในตัวผูบริหาร จะทํางานกันไมไดดี

2.3 มีความกระตือรือรน ชอบงานที่ทํา ขยันขันแข็ง ไมผลัดวันประกันพรุง
รับผิดชอบในงาน มีความตั้งใจในการทํางาน สนุกกับการทํางาน ไมบนเม่ือเกิดปญหาเกิดขึ้น
ในขณะทํางาน

2.4 มีความสามารถในการวิเคราะห เน่ืองจากกิจกรรมตาง ๆ เพ่ิมขึ้น ซ่ึงมัก
ตองใชความสามารถความชํานาญมาก จําเปนตองมีการวิเคราะหงาน รายงานสถานการณตาง ๆ
รูจักเคารพยําเกรงตอผูที่ควรเคารพ รับฟงการติชม คําวิพากษวิจารณ และคําแนะนําของผูอ่ืน

2.5 เปนคนมีเหตุผล ใจกวาง รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน
2.6 เคลื่อนไหวรางกายไดคลองตัว มีพลังกายดี  ทํางานไดนานไมเม่ือยลา
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2.7 มีศิลปะ และวิธีการในการทํางาน เลขานุการจะตองคิดอยูเสมอวา
ตนเปนเสมือนประชาสัมพันธของผูบริหารและของสถาบัน เม่ือมีโอกาสอันสมควร จะตองพยายาม
สงเสริมผูบริหารและผลผลิตของสถาบันใหผูอ่ืนรูจักใหดีขึ้นทันที

2.8 ทํางานเปนที่ไววางใจ ทํางานใหมีประสิทธิภาพ สะอาดเปนระเบียบ
ใหผูบริหารไววางใจ และแนใจวางานทุกชิ้นที่มอบหมายใหจะตองสําเร็จดวยดี  ถึงแมวาจะตองอยู
เกินเวลาปกติก็ควรทําใหสําเร็จ ไมละทิ้งงาน

2.9 มีความรูความสามารถเกี่ยวกับงานในหนาที่และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของกับงาน
หรือองคกร และควรทําความเขาใจในนโยบายในการทํางานขององคกร

2.10 หูตากวางขวาง ทันตอเหตุการณ มองการณไกล สนใจเรื่องงานและ
ความรูทั่วไป เลขานุการควรมีความรูวิชาอ่ืน ๆ เชน จิตวิทยา สังคมศาสตร เศรษฐศาสตร กฎหมาย  
ศิลปะและวรรณคดี ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร วิทยาศาสตร หรือแมกระทั่ง การบัญชี
เบื้องตน พ้ืนฐานความรูทั่วไปชวยใหเลขานุการ มีความรูกวางขวาง ซ่ึงจะเปนประโยชนอยางยิ่ง
ในการประกอบอาชีพ

2.11 หนาตาสดชื่นเบิกบาน มีชีวิตชีวา รูจักแตงหนาถูกตองตามกาละเทศะ
ทําใหผูพบเห็นพลอยมีความสุขไปดวย ถึงแมวาจะมีงานมากเพียงใดก็ยังสดชื่น

2.12 มีทักษะการสื่อสารระดับบริหาร ทั้งดานการเขียน การอาน และการพูด
2.13 มีความสามารถในดานการใชภาษาไดเปนอยางดี อยางนอย 2 ภาษาคือ

ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ
2.14 มีความสามารถในการใชเครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ เชน คอมพิวเตอร

โทรสาร ฯลฯ
2.15 รูจักเคารพยําเกรงตอผูที่ควรเคารพ รับฟงคํากลาว ติชม คําวิพากษ

วิจารณ และคําแนะนําของผูอ่ืน
3. จรรยาบรรณของเลขานุการ

การรักษาจรรยาบรรณ มุงปฏิบัติและครองตนอยูในกรอบแหงทํานอง
คลองธรรมอันดีงาม ทั้งในหนาที่การงานของเลขานุการและเรื่องสวนตัว ยอมทําใหเปนที่ชื่นชม
เชื่อถือ ยอมรับ เลื่อมใสจากบุคคลที่เกี่ยวของและบุคคลทั่วไป เปนหลักประกันในความสวยสด
งดงามแหงชีวิตและความกาวหนาในอาชีพการงานนั้น อุษณีย ตุลาบดี (2536 : 220-221)
ใหทัศนะเกี่ยวกับอาชีพเลขานุการวา ควรมีจรรยาบรรณที่ใชเปนหลักในการปฏิบัติดังน้ี

3.1 ปฏิบัติตนตามกฎและระเบียบของสถาบันดวย ความจริงใจ และจะไม
ทําลายภาพพจนหรือชื่อเสียงของผูบริหาร

3.2 ธํารงไวซ่ึงความซื่อสัตยสูงสุดตอตนเอง และตองานในหนาที่
อยางสม่ําเสมอ

3.3 มีความรับชอบตองานของตนเอง และของผูใตบังคับบัญชา
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3.4 ติดตามและเรียนรูความกาวหนาทางวิทยาการประสบการณและการฝกฝน
ดานเลขานุการ การจัดการ รวมทั้งหาทางเพิ่มพูนความสามารถ และความเขาใจในวิชาชีพ
เลขานุการ โดยสนับสนุนใหมีการแลกเปลี่ยนขาวสารแกกันและกัน

3.5 สงเสริมใหมีการติดตอสื่อสารกันอยางมีประสิทธิภาพภายในและภายนอก
สถาบัน

3.6 รักษาความลับของงานในหนาที่ไวอยางเขมงวด ไมใชความลับน้ันเปน
ประโยชนสวนตัว หรือในลักษณะที่จะกอความเสียหายตอสถาบันที่ตนทํางานอยูหรือเคยทํางาน
มาแลว

3.7 คํานึงถึงความตองการ และปญหาของผูใตบังคับบัญชา และฐานะผูนํา
จงทําตนใหเปนตัวอยางที่ดี

3.8 ไมใหขาวหรือแถลงเรื่องราวใด ๆ เกี่ยวกับงานของตนในฐานะเลขานุการ
มืออาชีพ โดยมิไดทําความกระจางแจงกับผูที่เกี่ยวของทั้งหมดกอนตามควร ถึงอํานาจและขอบเขต
ที่ตนสามารถพูดได

3.9 ไมดูแคลนหรือสรางความเสียหายตอสถานภาพทางอาชีพของเลขานุการ
อ่ืนใด หรือทําราย ทําลายศักดิ์ศรีงานอาชีพของตน

จากงานวิจัยของกรแกว อัจนวัจน (2537 : 92-93) ที่ศึกษาเรื่องการพัฒนาชุดการเรียน
รายบุคคล เพ่ือเสริมสรางสมรรถภาพเลขานุการในสังคมสารสนเทศพบวา สมรรถภาพที่จําเปนตอง
เสริมสรางสําหรับงานเลขานุการในสังคมสารสนเทศไดแก ดานงานเลขานุการ ดานงานสํานักงาน
ดานการสื่อสารและดานการพิมพ ดังรายละเอียดตอไปน้ี

1. สมรรถภาพดานงานเลขานุการ สมรรถภาพงานเลขานุการที่จําเปนตองเสริมสราง
คือ ความสามารถในการประยุกตเทคโนโลยีที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่เลขานุการ การประยุกตใช
หลักสูตรบริหารเพื่อสนับสนุนงานผูบริหาร และความสามารถในการเลือกจัดอันดับความสําคัญ
ในงานที่รับผิดชอบ

2. สมรรถภาพดานการสํานักงาน สมรรถภาพที่จําเปนตองเสริมสรางคือ การจัดระบบ
สํานักงานอัตโนมัติ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูบริหารใหมีประสิทธิภาพ การประยุกตใช
ระบบการสื่อสารทางไกลเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร ไดอยางมีประสิทธิภาพ

3. สมรรถภาพทางดานการสื่อสาร สมรรถภาพทางการสื่อสารที่จําเปนตองเสริมสรางคือ
ความสามารถในการวางแผน จัดระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานในหนาที่การประยุกตใชอุปกรณ
การสื่อสารในสํานักงานอัตโนมัติไดดี และการนําเสนอสารสนเทศกระจายสารสนเทศไดถูกตอง

4. สมรรถภาพดานการพิมพ สมรรถภาพที่จําเปนตองเสริมสราง คือการใชคอมพิวเตอร
จัดการงานพิมพไดรวดเร็ว และถูกตองที่สุด จัดการงานพิมพดวยระบบฐานขอมูลและใชโปรแกรม
สําเร็จรูปเพ่ือผลิตงานพิมพไดอยางเหมาะสม

อาจกลาวไดวาคุณสมบัติที่ดีของเลขานุการ เปนสิ่งที่ชวยใหเลขานุการมีความกาวหนา
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ในชีวิตการทํางานชีวิตสวนตัว และยังชวยเชิดชูบุคลิกภาพของเลขานุการใหเดนชัด ใหเกิดความ
ประทับใจแกผูใกลชิด สรางความภาคภูมิใจใหกับผูบริหาร การปฏิบัติงานดําเนินไปดวย
ความราบรื่น และบรรลุวัตถุประสงคในการทํางานของทุกฝาย ถาเลขานุการมีคุณสมบัติไมพรอม
อาจจะเปนอุปสรรคที่สําคัญในการปฏิบัติงานของเลขานุการ ไมบรรลุวัตถุประสงคตามที่ตนเอง
และผูบริหารตองการ

บทบาทของเลขานุการผูบริหาร
นักการศึกษาไดใหความหมายของคําวา “บทบาท” ไวหลายทัศนะ เชน อุศมา เทศแกน

(2521 : 41) ไดใหความหมายบทบาทวา เปนเรื่องของการกําหนดตําแหนง เม่ือมีผูใดผูหน่ึง
ดํารงตําแหนงอยูแลว พฤติกรรมที่ทํานั้น เปนพฤติกรรมที่เกิดขึ้นจากการคาดคะเนของบุคคลอ่ืน
ซ่ึงบางครั้งอาจจะไมตรงกับความตองการที่แทจริงของผูอ่ืน สวนภิญโญ สาธร (2523 : 259)
ไดกลาวถึงบทบาทวาเปนสิ่งที่บุคคลผูดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง ถูกคนอื่นคาดหวังใหเขาทํา
เรียกวาบทบาทหนาที่ ซ่ึงกําหนดไวควบคูกับตําแหนงที่บุคคลนั้นครองอยู บทบาทหนาที่
หมายความรวมถึงหนาที่ หรือเง่ือนไขที่ตองกระทําและบรรดาสิทธิตาง ๆ ที่ไดมาพรอมกับตําแหนง
สิทธิและหนาที่ที่ประจําตําแหนงแตละตําแหนง เกี่ยวพันกับสิทธิและหนาที่ของตําแหนงอ่ืน
ที่เกี่ยวของกันภายในระบบสังคมเดียวกัน สําหรับ อํานวย อุเทศ (2527 : 12) ไดกลาวถึงบทบาทวา
เปนงานหรือภารกิจหรือหนาที่ที่กําหนดไว และคาดหวังวาจะปฏิบัติตามตําแหนงสถานภาพ
แตละบุคคล ภายในขอบเขตการยอมรับของสังคมหรือหนวยงานหรือระบบสายงานที่รับผิดชอบ
สมาน จันทะดี (2529 : 15) ไดใหความหมายของบทบาทวา เปนเรื่องที่ผูดํารงตําแหนงตามเง่ือนไข
และอํานาจที่ไดแสดงพฤติกรรมตามความเชื่อ ความรูสึก ทัศนคติ คานิยม ตามที่ตนเองปฏิบัติ
และพฤติกรรมดังกลาวนั้น ยอมมีสัดสวนผกผันกับความคิดเห็นของผูดํารงตําแหนงเอง และ
ความคาดหวังของสังคมในระดับหนึ่งที่เห็นบุคคลผูดํารงตําแหนงน้ันควรกระทํา พรพิทยา
แกวสามสี (2529 : 7) ไดกลาวถึงบทบาทวา เปนการกระทําหรือแสดงออกของผูบริหาร
ที่ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ที่ไดรับผิดชอบหรือไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
วัตถุประสงคที่กําหนดไว ซ่ึงวัดและประเมินผลไดจากทัศนะของกลุมประชากรที่จะทําการศึกษา
ทํานองเดียวกับ เอกชัย กี่สุขพันธ (2530 : 74) ไดใหความหมาย บทบาทวาเปนการปฏิบัติงาน
ตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย และสุธน ออนชู (2530 : 7) ไดใหความหมายบทบาทวาเปน
แบบแผนพฤติกรรมตาง ๆ ที่เกี่ยวกับหนาที่ความรับผิดชอบ และการปฏิบัติงานผูดํารงตําแหนงใด
ตําแหนงหน่ึง

บทบาทหมายถึง พฤติกรรมที่เกิดขึ้นตามเงื่อนไข และอํานาจหนาที่ที่ตองกระทํา หรือ
การปฏิบัติงานในหนาที่ที่กําหนดไว เม่ือบุคคลเขามาดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึง บทบาท
เลขานุการผูบริหารเปรียบเสมือนผูชวยผูบริหาร สามารถทํางานหรือเปนตัวแทนผูบริหารไดทั้งน้ัน
จําเปนอยางยิ่งที่จะตองศึกษาหาจุดยืน ตลอดจนวิธีการทํางานและความตองการของผูบริหาร
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เพราะผูบริหารแตละทานมีความตองการไมเหมือนกัน เพราะฉะนั้นการที่จะเปนเลขานุการที่ดีไดน้ัน
จําเปนตองอาศัยการพัฒนาความรู ความสามารถและคุณสมบัติหลายประการ จําเปนตองอาศัย
การยกระดับของคุณภาพการทํางาน ใหเปนไปตามความคาดหวัง (Meet Expectation)
(อุษณีย ตุลาบดี. 2545 : 22)

เลขานุการที่ดี จะตองคอยปรับตนใหมีสมรรถภาพและคุณลักษณะ ตามที่ผูบริหารปรารถนา
เพราะฉะนั้น การเปนเลขานุการผูบริหารจําเปนตองอาศัยการพัฒนาความรู  ความสามารถ และ
คุณลักษณะหลายประการ เพ่ือเปนการยกระดับของคุณภาพการทํางานใหเปนไปตามบทบาท
ของผูบริหาร (อุษณีย ตุลาบดี. 2545 : 22-25) ไดใหทัศนะเกี่ยวกับความคิดเห็นผูบริหารที่มี
ตอเลขานุการวาควรมีลักษณะดังน้ี

1. มีความรอบรูถึงความรับผิดชอบ และกิจกรรมตาง ๆ ของผูบริหารทั้งภายในและ
นอกองคกร เขาใจถึงจุดมุงหมายและวิธีของผูบริหารในการที่จะทํางานเหลานั้นใหประสบผลสําเร็จ

2. มีความสามารถที่จะดูแลรับผิดชอบงานในความรับผิดชอบของผูบริหารได
อยางเรียบรอย แมเม่ือผูบริหารไมอยู เชน ในชวงที่ผูบริหารพักรอนหรือเดินทางไปตางประเทศ

3. เปนผูที่มีการทํางานอยางเปนแบบแผน รูจักลําดับความสําคัญและความเรงดวน
ในการทํางาน นอกจากนั้นยังรูจักใชความคิดริเริ่มที่ดีในการทํางาน

4. รูจักแยกแยะงานบางอยางออกมาปฏิบัติเสียเอง เพ่ือแบงเบาภาระใหผูบริหาร
โดยพยายามทํางานในฐานะผูชวยที่ดีที่สุดใหแกผูบริหาร

5. สามารถเขาใจคําอธิบายของผูบริหารไดอยางรวดเร็ว และรับไปดําเนินการได
อยางเรียบรอย รูจักติดตามผลงานในแตละขั้นตอน โดยไมตองใหผูบริหารมาเตือนหรือถามบอย ๆ

6. สามารถบริหารเวลาของตนเองและของผูบริหารไดเปนอยางดี โดยเฉพาะชวย
จัดตารางเวลาใหแกผูบริหารในการนัดหมายตาง ๆ รวมทั้งชวยเตือนความจําใหแกผูบริหาร

7. รูจักใชวิจารณญาณ และมีความคิดสรางสรรคที่เปนประโยชน สามารถตอบหรืออธิบาย
รายละเอียดของงานไดโดยไมตองผานผูบริหาร ซ่ึงในบางครั้งก็อาจชวยแกปญหาบางเรื่องใหแก
ผูบริหารไดดวย

8. แสดงใหเห็นวาเราเปนแหลงขอมูลใหแกผูอ่ืนได สามารถตอบหรืออธิบายรายละเอียด
ของงานไดโดยไมตองเขาไปรบกวนถาไมจําเปน

9. แสดงความเปนผูมีนํ้าใจ รูจักชวยเหลือ ใหความเคารพและยกยองผูรวมงานในที่ทํางาน
ของผูบริหาร รวมถึงแขกและผูมาติดตองานกับผูบริหารดวย

10. มีการบริหารงานเอกสารอยางมีประสิทธิผล โดยสามารถจัดเก็บเอกสาร ที่ผานเขามา
ใหผูบริหารได เสร็จอยางรวดเร็วและเรียบรอย รูจักศิลปะในการจัดเก็บเอกสาร หรือโครงการ
ที่มาคางอยูบนโตะผูบริหารนาน ๆ ใหเรงผานไปได และตองรับผิดชอบตามหาขอมูลขาวสาร
ที่ผูบริหารตองการมาเสนอใหได

11. เชี่ยวชาญในงานเลขานุการพื้นฐาน อาทิ งานจัดแฟม งานพิมพ เทคนิคการรับโทรศัพท
เปนตน งานเหลานี้ตองสามารถทําไดอยางไมมีขอตําหนิเลย
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12. รูจักการแสดงออกอยางสงบ เม่ืออยูในวิกฤตการณ เยือกเย็น เม่ือตกอยูใน
ภาวะตึงเครียด เชน ผูบริหารอารมณเสียดุวาหรืออยูในอารมณไมดี ก็สามารถรับฟงไดอยางสงบ
และทํางานตอไปเหมือนไมมีอะไรเกิดขึ้น

13. มีความซื่อสัตยภักดีตอผูบริหารอยางแทจริง เพ่ือที่วาผูบริหารจะไดม่ันใจและไววางใจ
เต็มที่ในเรื่องการเก็บรักษาขอมูลตาง ๆ ที่เปนความลับ

14. ถาเปนไปไดควรมีความสนใจใฝหาความรูอยางกวางขวาง และรูจักนําเรื่องราว
ในสิ่งพิมพที่เปนประโยชนหรือเกี่ยวกับงานของผูบริหารซึ่งผูบริหารกําลังสนใจมาใหเสมอ ๆ

15. รูจักหาขอเท็จจริงและขอมูลจากทั้งภายในและภายนอกองคกรมาเรียนใหผูบริหารทราบ
ซ่ึงขาวหรือขอมูลบางเรื่องก็เปนเรื่องยาก หรือไมสูดีนักหรือแมแตเปนไปไมไดเลยที่ผูบริหาร
จะไปสืบหาเอง

16. สนใจที่จะเขารวมโครงการอบรมตาง ๆ ที่จะชวยพัฒนาตัวเอง ถาทําไดควรเขาอบรม
การจัดการ เพ่ือที่จะไดสามารถเขามามีสวนชวยในงานสําคัญ ๆ ของผูบริหารไดมากขึ้น

17. มีการแสดงออกที่ดีทั้งในการพูดและการเขียน สามารถอธิบายอะไร ๆ ไดสั้นๆ และ
เปนที่เขาใจงาย ทราบถึงความคิดเห็นที่มีตอนโยบายที่แนนอน และการปฏิบัติงานรวมทั้งเรื่อง
ที่ผูบริหารจะสื่อสารกับคนอื่น ๆ น่ันคือ มีความเขาใจในความคิดอานของผูบริหาร

18. เต็มใจที่จะทํางานตาง ๆ (แมจะเลยเวลาทํางานไปแลว) ของผูบริหารใหเสร็จสมบูรณ
โดยไมตองใหผูบริหารขอรอง

19. มีความสามารถในการสั่งงาน มอบหมายและเสนองานใหคนอ่ืน ๆ ไดอยางมีหลักการ
สามารถฝกสอนคนอื่น ๆ ไดถาจําเปน

20. สามารถดูแลบริหารงานประจําวัน และโครงการตาง ๆ ได โดยที่ผูบริหารไมตองคอยสั่ง
คอยตาม

21. จัดทํารายงานตาง ๆ ในไดอารี่ของผูบริหารไดทันเหตุการณเสมอ
22. สามารถทําวิจัยงาย ๆ รวบรวมขอมูลและเขียนรางขางตนคราว ๆ มาใหผูบริหาร

พิจารณา
จากงานวิจัยของอภิรดี อนุเคราะหกุล (2541 : 17-31) ที่ศึกษาบทบาทที่คาดหวังและ

บทบาทที่เปนจริงในการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร ตามทัศนะผูบริหารมหาวิทยาลัยของรัฐ
ในเขตกรุงเทพมหานคร พบวา บทบาทหนาที่ของเลขานุการในมหาวิทยาลัยประกอบไปดวย
งานบริหารทั่วไป เชน งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี
งานพัสดุ งานจัดพิมพเอกสาร งานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม
งานทํารายงานการประชุม งานบันทึกรายงานอื่น ๆ และงานติดตอประสานงาน เชน งานติดตอ
หนวยงานและบุคคล งานติดตามผลงาน ตอบปญหาและชี้แจง ติดตามประเมินผลงานและ
การใหคําแนะนําปรึกษา บทบาทของเลขานุการจะปรับเปลี่ยนไปตามพัฒนาการของสังคม
เลขานุการในสังคมสารสนเทศจําเปนตองเรียนรูและสามารถปรับตัวใหเขากับเทคโนโลยีสมัยใหม
จึงจะสามารถปฏิบัติหนาที่เพ่ือสนับสนุนงานของผูบริหารในสถาบันใหมีประสิทธิภาพ ความสําเร็จ
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ในการบริหารงานสํานักงานนั้น ขึ้นอยูกับบทบาทของเลขานุการเปนสําคัญ โดยเฉพาะ
งานการบริการมหาวิทยาลัย ซ่ึงเปนสถาบันการศึกษาชั้นสูง มีบทบาทในการพัฒนาคน เพ่ือการ
พัฒนาประเทศชาติไปสูความเจริญกาวหนา เลขานุการผูบริหารตองมีการปรับตัวและพัฒนาตนเอง
เพ่ือใหการปฏิบัติงานในหนาที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด

ดังน้ันบทบาทของเลขานุการผูบริหาร ยอมขึ้นอยูกับงานในหนาที่ บุคลิกภาพของบุคคล
ผูเขาสวมบทบาทและความตองการของผูบริหารและเพื่อนรวมงานในขณะที่ปฏิบัติงาน

งานของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย
งานเลขานุการ มีความสําคัญอยางมาก เพราะคอยสนับสนุนผูบริหารอยูเบื้องหลัง

ในการบริหารงานตางๆ ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล สงผลใหผูบริหารทํางานในภารกิจ
ตาง ๆ สําเร็จลุลวงไปดวยดี (ผองใส ศุภจรรยารักษ. 2530 : 51-53)

มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิตไดกําหนดใหเลขานุการสํานักรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา
มีหนาที่และรับผิดชอบในการดําเนินงานดานการบริหารสํานักรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา
ใหเปนที่เรียบรอย ไดแก งานดานสารบรรณ งานการประชุม งานดานการพัสดุ ครุภัณฑ งานจัดทํา
สารสนเทศกิจกรรมนักศึกษา ตลอดจนงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดดังน้ี
(มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต. 2545 : 27)

1. งานสารบรรณ ดําเนินงานรับ-สง หนังสือเขาออกของสํานักรองอธิการบดีฝายกิจการ
นักศึกษา การจัดเก็บเอกสารใหงายตอการจัดเก็บและสะดวกตอการคนหา สําเนาเอกสาร
แจงหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของทราบ รางหนังสือโตตอบ วางระบบการจัดพิมพเอกสาร
ของสํานักรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา งานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย

2. งานการประชุม มีหนาที่รับผิดชอบงานการประชุมของสํานักรองอธิการบดีฝายกิจการ
นักศึกษา ไดแก การประชุมผูบริหาร การประชุมคณาจารยสํานักรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา
งานการเชิญประชุมกรรมการในชุดตาง ๆ การจัดเตรียมเอกสารการประชุม และสถานที่การประชุม
การจดบันทึกการประชุม การจัดทํารายงานการประชุม งานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย

3. งานสารสนเทศกิจกรรมนักศึกษา มีหนาที่และความรับผิดชอบรวบรวม และจัดทํา
ขอมูลพ้ืนฐานที่จําเปน ตอการดําเนินงานในสํานักรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา ที่งาย
ตอการคนหาและเรียกใช จัดทําสรุปรายงานประจําปการดําเนินงานของสํานักรองอธิการบดี
ฝายกิจการนักศึกษา

4. งานจัดพิมพ ดําเนินการจัดพิมพเอกสารของสํานักรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา
ดําเนินจัดพิมพเอกสารของสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหงประเทศไทย เกี่ยวกับการสัมมนา
พิมพหนังสือประเมินผลหลังจากการจัดสัมมนาทุกครั้ง พรอมทั้งจัดเก็บสําเนาเอกสาร
อยางเปนหมวดหมู ประสานงานสงหนังสือ งานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย

5. งานพัสดุ เบิกจายพัสดุครุภัณฑ สําหรับสํานักรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา
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และสโมสรนักศึกษา จัดทําบัญชีและตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ ในความรับผิดชอบ ของสํานัก
รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา ดูแลรักษาอุปกรณสํานักงาน จัดทําการเบิกจายอุปกรณ
ในการทํากิจกรรม

6. ดูแลพัสดุ จดหมาย ไปรษณียของนักศึกษา จัดทําทะเบียนรับจดหมาย พัสดุ ไปรษณีย
และประกาศรายชื่อนักศึกษาใหนักศึกษาทราบ

สําหรับบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของเลขานุการคณะ คือปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานสารบรรณ โดยตรวจสอบงานกอนเสนอผูบริหาร และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย

1. ประสานงานกับผูบริหาร คณาจารย นักศึกษา บุคลากรอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก
คณะ

2. รับผิดชอบงานการประชุม และจัดทําระเบียบวาระการประชุม และเอกสารที่เกี่ยวของ
3. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของเอกสารกอนเสนอคณบดีลงนาม
4. รับผิดชอบงานสารบรรณ งานจัดพิมพเอกสาร รางหนังสือ จัดเก็บเอกสาร และ

งานธุรการอื่น ๆ
5. รับผิดชอบดูแลความเรียบรอยครบถวนของอุปกรณและครุภัณฑ ประจําสํานักงาน
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย
สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย (ก.ม.) ไดกําหนดตําแหนง

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เปนตําแหนงประจําผูบริหาร เชน ประจําตําแหนงอธิการบดี
รองอธิการบดี และกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบดังน้ี (ทบวงมหาวิทยาลัย. 2529 : 1-6)

1. หนาที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงมีหนาที่
ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูงหรือในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน ซ่ึงเปนตําแหนง
ที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป
หรืองานเลขานุการ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใตบังคับบัญชา
จํานวนมากพอสมควร รวมทั้งปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ พิจารณาศึกษาวิเคราะห ขอเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงาน
บริหารทั่วไปที่ตองใชความชํานาญ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดงานตาง ๆ หลายดาน เชน
งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดงานระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ
และแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ เปนตน หรือควบคุมตรวจตรา
การปฏิบัติงานเลขานุการ ซ่ึงตองใชความชํานาญ เชน งานโตตอบ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ือง
และเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องที่เสนอที่ประชุม งานทํารายงาน การประชุมและ
รายงานอื่น ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุม
ในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของสวนงานที่สังกัด ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา
ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ นอกจากนี้ยังทําหนาที่
กําหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงาน
ที่รับผิดชอบติดตอประสานงานวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ
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ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย

สรุปภาระหนาที่ของเลขานุการในมหาวิทยาลัยประกอบไปดวย งานบริหารทั่วไป เชน
งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและการบัญชี งานพัสดุงานจัดพิมพ
เอกสาร งานเลขานุการ เชน รางโตตอบหนังสือ งานบันทึกเรื่องที่เสนอที่ประชุม งานทํารายงาน
การประชุม งานบันทึกรายงานอื่น ๆ และงานการติดตอประสานงาน เชน งานติดตอหนวยงาน
และบุคคล งานติดตามผลงาน ตอบปญหาและชี้แจง ติดตามประเมินผลงานและการใหคําแนะนํา
ปรึกษาเลขานุการตามที่ไดแยกประเภทนี้มีบทบาทแตกตางกันไป

จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยดังกลาว ผูวิจัยไดแบงบทบาทหนาที่ของเลขานุการ
ผูบริหารของมหาวิทยาลัยเอกชนเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ออกเปน 3 ดาน สําหรับ
ในงานวิจัยน้ี จะกลาวเฉพาะเลขานุการผูบริหารในมหาวิทยาลัยเอกชน ซ่ึงมีขอบขายของงาน
เลขานุการมิไดจํากัดอยูเพียงงานเอกสารเทานั้น แตจะตองมีงานอ่ืน ๆ ที่เปนภารกิจในความ
รับผิดชอบอีกมากมาย ซ่ึงสรุปบทบาทหนาที่ของเลขานุการได  3 ดาน คือ บทบาทดานเปนผูชวย
งานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ และดานการติดตอสื่อสาร

1. บทบาทดานเปนผูชวยงานการบริหาร
ผูบริหารสวนใหญถือวาเวลาเปนสิ่งที่มีคามากในการดําเนินการ ฉะนั้นผูบริหารจึงตองการ

ที่จะรักษาเวลา เพ่ือใชในการทํางานสําคัญ ๆ เชน การวางแผนงาน การกําหนดนโยบายขององคกร
เพ่ือใหงานกาวหนาและประสบผลสําเร็จ ผูบริหารตองการบุคคลที่มีความสามารถไวใจได มาชวย
แบงเบาภาระในการทํางาน ชวยใหงานตาง ๆ ดําเนินไปไดโดยรวดเร็วถูกตองตามที่ผูบริหาร
ตองการ ชวยปฏิบัติงานแทนไดตามความเหมาะสมโดยไมตองสั่ง ซ่ึงบุคคลที่จะสามารถชวย
ในเรื่องเหลานี้ไดคือเลขานุการ (อัจฉริน เสรีกุล. 2537 : 1)

เน่ืองจากปจจุบัน เลขานุการมีบทบาทที่แตกตางไปจากอดีตมาก ผูบริหารทั้งหลาย
ตางก็มีความคาดหวังใหเลขานุการเปนผูชวยงานบริหารมากขึ้น หากจะกลาวถึงความคาดหวัง
ในบทบาทเลขานุการผูบริหารแลว ก็อาจจะเปนบทบาทในฐานะผูบริหารงานปกติ งานเรงดวน
การสรางสรรคงานตาง ๆ เลขานุการจะตองทําความเขาใจวัตถุประสงคของสถาบัน ตองรูจักตนเอง
ทําความเขาใจในหนาที่ความรับผิดชอบ รูจักผูบริหาร เพ่ือจะสามารถทํางานใหผูบริหารได
อยางถูกตอง รูจักสถาบัน  เรียนรูถึงขอบขายหนาที่การงาน และผูบริหารทุกทาน เลขานุการ
เปนผูสื่อขาวที่ถูกตองแมนยํา รวดเร็ว เปนแหลงขอมูลสําหรับผูบริหาร เลขานุการมีบทบาท
ในการชวยงานบริหารสถาบันไดอยางมาก  เพราะเปนผูใกลชิดกับผูบริหาร จนอาจกลาวไดวา
เปนผูบริหารเงาในสถาบัน (เมืองทอง แขมมณีและคนอื่นๆ. 2535 : 3) เลขานุการตองรูและเขาใจ
ทุกสิ่งทุกอยางที่ผูบริหารควรรูและเขาใจ ตองสามารถพลิกแพลงจัดการงานใหราบรื่นสอดคลอง
กับความตองการ ความจําเปนของงานและของตัวผูบริหาร
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เลขานุการมีบทบาทชวยในการบริหารงานทั้งทางตรงและทางออม บทบาททางตรง
จะเห็นไดชัดเจน ในการลําดับความสําคัญของเร่ืองที่จะเสนอเซ็นอนุมัติ การจัดลําดับคนที่จะตองพบ
เปนตน  ซ่ึงถาเลขานุการเปนผูที่ชอบใชอิทธิพลหรือกลั่นแกลงผูนอยแลว ยอมทําใหการบริหารงาน
ระส่ําระสาย  หรือลาชาได สวนทางออมน้ันจะเห็นไดจากการที่เลขานุการรายงานเรื่องตอผูบริหาร
ซ่ึงอาจบิดเบือนไปได ถาเลขานุการผูน้ันไมมีคุณธรรม หรือความสามารถในการสื่อสารความหมาย
ไมดีพอ นอกจากนั้นเลขานุการยังเปนผูชวยในการจดจําเรื่องราว วางแผนงานประจํา ปรับปรุงการ
จัดระบบการทํางานของผูบริหาร เปนผูแทนในการติดตอการงานตาง ๆ ถาเปนผูชวยที่ดีก็เปรียบ
เสมือนเพ่ือนที่ดี ผูเปนคูคิดซึ่งจะสงเสริมสนับสนุนใหผูบริหารสามารถทํางานอยางมีประสิทธิภาพ
ไดเต็มที่ เลขานุการของผูบริหารที่ประสบความสําเร็จในการปฏิบัติหนาที่จะตองมีความรูในเรื่อง
การบริหารงานการจัดการ นอกเหนือจากงานในหนาที่เปนอยางดี  (ชวลิต หม่ืนนุช. 2535 :1)
และตองพิจารณางานของผูบริหารวา มีงานหลักอะไรบาง โดยปกติแลวงานของผูบริหารอาจแบง
ออกไดดังน้ี คือ

1. การวางแผน (Planning) การวางแผนเปนงานที่เกี่ยวของกับการวางแนวทาง
การทํางานในอนาคตวาจะทําอะไรบาง ทําอยางไร และมีคาใชจายเทาไร

2. การจัดองคการ (Organizing) การจัดองคการ หรือการจัดงานตาง ๆ ใหเปนหมวดหมู
จัดแบงคนที่เกี่ยวของกับงานเขาดวยกัน เพ่ือใหการดําเนินงานมีความคลองตัว

3. การจัดกําหนดการทํางาน (Scheduling) การกําหนดเวลาการทํางานเปนการจัด
กําหนดเวลาวางานตาง ๆ ที่ไดจัดแบงเปนหมวดหมูไวแลว จะตองเร่ิมทําเม่ือใด มีระยะเวลา
นานเทาใด  และจะเสร็จสิ้นสมบูรณในเวลาใดบาง

4. การควบคุมงาน (Controlling) การควบคุมงานเปนการดูแล ตรวจสอบงานตาง ๆ
ที่จัดแบงและกําหนดเวลาไววา สามารถดําเนินไปตามแผนที่วางไวหรือไม การปฏิบัติมีปญหา
และอุปสรรคอยางไร หรืองานสามารถดําเนินไปไดตามเปาหมายหรือไม

5. การสั่งงาน (Ordering) การสั่งงานเปนการออกคําสั่งในสวนที่เกี่ยวของกับการวางแผน
การจัดองคกร การกําหนดเวลาเพื่อควบคุมการดําเนินงานตาง ๆ ใหบรรลุตามเปาหมายที่วางไว

6. การติดตามทบทวนงาน (Reviewing) การติดตามทบทวนงานเพื่อติดตามผลงาน
และความกาวหนาในการปฏิบัติงาน เพ่ือตรวจสอบวาการปฏิบัติงานไดดําเนินไปตามเปาหมาย
หรือไม ถามีปญหาไมเปนไปตามแผนจะตองควบคุมใหเปนไปตามแผนงานที่กําหนดไว

7. การกําหนดงบประมาณ (Budgeting) การกําหนดงบประมาณเปนการวางแผนดาน
การเงิน  ที่ตองสัมพันธไปกับแผนการปฏิบัติงาน ผูบริหารจะใหความสําคัญดานงบประมาณรายรับ
และรายจายจะตองดําเนินควบคูไปกับแผนงาน

งานดังกลาวเปนงานประจําของผูบริหาร เลขานุการจึงตองติดตามขอมูล และจัดการใหเปน
ระบบมีระเบียบ เม่ือผูบริหารขอใชขอมูล เลขานุการสามารถนําเสนอและใหตรวจสอบไดทันที
นอกจากนั้นเลขานุการในฐานะเปนผูชวยงานการบริหารที่มีบทบาทในการจัดลําดับความสําคัญ
ของงาน ทํางานในฐานะเปนผูอํานวยการความสะดวกใหแกผูบริหาร ทั้งในดานการสนับสนุน
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การปฏิบัติงาน วิเคราะหเพ่ือการตัดสินใจ จะตองศึกษาวิเคราะหและกรองงานเสนอผูบริหาร ทําให
ผูบริหารทํางานสําเร็จตามเปาหมาย ผูบริหารที่ทํางานอยางนักบริหารมืออาชีพน้ัน ยอมจะตอง
มีผูชวยงานการบริหาร เพ่ือแบงเบาภาระ ซ่ึงหากไมมีผูทําหนาที่ดังกลาว เลขานุการเปนบุคคลที่
ผูบริหารคาดหวังใหทําหนาที่ดังตอไปน้ี (อุษณีย ตุลาบดี. 2536 : 21-24,216 ; ดนัย ตุลาบดี. 2538 :
34)

1. ชวยในการจัดทํางานขั้นตน เลขานุการควรเปนผูมีความสามารถวางแผนงานและ
วิเคราะหงานได เพ่ือที่จะไดจัดทําแผนงานขั้นตนเสนอใหผูบริหารไดตรวจสอบ และจัดทําเอกสาร
แจกจายใหแกผูที่เกี่ยวของ ไมวางานการประชุม การสัมมนา งานในหนาที่ประจําวัน หรืองานพิเศษ
และงานเรงดวนอ่ืน ๆ

2. ชวยจัดรูปงาน เปนงานที่มีลักษณะคลายกับการกําหนดวางงานวา จัดอยางไร เพียงแต
เลขานุการจะตองรับผิดชอบมากขึ้น และมองรูปงานใหกวางไกล เพ่ือจะลงมือทําใหประสบ
ความสําเร็จ

3. ชวยในการจัดหาขอมูล ซ่ึงเปนงานทั่วไปอยูแลว เพียงแตในระดับบริหารยอมตองการ
ความละเอียดมากขึ้น เพ่ือใหผูบริหารพิจารณาอยางรอบคอบ

4. ชวยในการเตรียมงาน ไมวาจะเปนงานโทรทัศน งานประชุม งานพบปะ การนัดแขก
หรือแมแตการเดินทางยอมจะตองถูกเตรียมไวอยางเรียบรอย เพ่ือความเหมาะสม สะดวกรวดเร็ว

5. ชวยติดตอประสานงาน เลขานุการเปนบุคคลที่มีโอกาสพบผูคนมากมาย ซ่ึงมี
ความแตกตางกันออกไป การติดตอประสานงานควรทําดวยความเขาใจอันดี ซ่ึงยอมจะตองอาศัย
หลักจิตวิทยามาชวย

6. ชวยในการติดตามงาน เพ่ือใหงานดําเนินไปอยางคลองตัวและประสบกับความสําเร็จ
เลขานุการควรเปนผูมีความละเอียดรอบคอบ เพ่ือใหผลการติดตามงานใหผูบริหารไดรับ
ความรวมมือที่ดี ควรใหความสําคัญกับผูมาติดตอดวยความจริงใจ ซ่ึงจะเปนการสรางสัมพันธอันดี
สามารถทําใหไดผลกระทบที่ดีกลับมายังสถาบัน

7. ชวยสงเสริมผลักดันกิจกรรมตาง ๆ ใหบรรลุเปาหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนระบบ
แบบแผนอยางราบรื่น ผูบริหารจะไมมีเวลามากพอที่จะตองคิดและติดตามงานตาง ๆ  ดังน้ันจะตอง
เปนหนาที่ของเลขานุการ เพ่ือใหงานกิจกรรมที่สําคัญบรรลุถึงเปาหมาย และประสบความสําเร็จตาม
ที่ไดคาดหวังไว

8. ชวยพิจารณากรองงาน เปนบทบาทสําคัญมากสําหรับงานเลขานุการในฐานะ
ผูชวยผูบริหาร งานทุกชิ้นที่จะเสนอ ควรเปนเรื่องที่สมควรที่สุด

เม่ือเลขานุการจําเปนตองเก่ียวของกับการบริหารและการบังคับบัญชา ดังน้ันจึงจําเปนตอง
ศึกษาถึงการบริหารในสํานักงานที่ตนควบคุม เพ่ือการบังคับบัญชาของเลขานุการจะสามารถดําเนิน
ไปไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
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2. บทบาทดานการปฏิบัติงานในหนาที่
เลขานุการแตละคนทํางานไมเหมือนกันทุกประการ สวนใหญคลาย ๆ กัน ทั้งน้ี

ขึ้นอยูกับขนาดและลักษณะของสถาบัน ฐานะหรือตําแหนงของผูบริหาร ความเต็มใจของผูบริหาร
ที่จะมอบหมายงานใหเลขานุการรับผิดชอบ และความสามารถของเลขานุการ แตอยางไรก็ตาม
เลขานุการโดยทั่วไปจะตองมีหนาที่ปฏิบัติงานสําคัญ ๆ  ดังตอไปน้ี (จินตนา บุญบงการ. 2533 :
24-25 ; ชวลิต หม่ืนนุช. 2535 : 8 ; สายสวรรค วัฒนพานิช. 2535 : 11-12 ; อุษณีย ตุลาบดี. 2536
: 132 ; ประภาภรณ พนัสพรประสิทธิ์.  2537 : 4)

1. ตอนรับแขก เลขานุการตองรูจักวิธีกลั่นกรองแขก วิธีการอํานวยความสะดวกสบาย
ใหแกแขกที่มาพบผูบริหารตามความเหมาะสม

2. อานและจําแนกหนังสือเขา เลขานุการตองรูวา เม่ือหนังสือประเภทตาง ๆ เขามานั้น
หนังสือใดมีความสําคัญมากนอยเพียงใด เลขานุการที่ดีตองรวบรวมขอมูลเบื้องหลัง เพ่ือชวย
ตัดสินใจในเรื่องหนังสือแตละประเภทรวมไปจนถึงตรวจสอบวันที่ และแหลงที่มาดวย

3. จดบันทึก รับคําสั่งของผูบริหาร
4. เขียนรายงานเสนอรายละเอียดตาง ๆ เกี่ยวกับการดําเนินงานของบุคคลของหนวยงาน

เชน ผลการติดตอเยี่ยมเยียนแขก ผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในชวงเวลาหนึ่ง สรุปผล
การดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงาน รายงานจะบรรจุขอมูลพ้ืนฐานที่ชวยใหบุคลากรทราบ
นโยบาย เปาหมาย ผลการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคตาง ๆ ในการดําเนินงานและเปนเครื่องมือ
สําคัญที่ผูบริหารใชเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจ ในการกําหนดนโยบาย และเปาหมายในการ
ปฏิบัติงาน

5. รับโทรศัพท เลขานุการตองรูวิธีการโตตอบทางโทรศัพทดวยคําสุภาพ มีไหวพริบ
มีสติปญญา รูกาละเทศะ เพราะการใชโทรศัพทน้ันเปนตัวสงเสริมหรือทําลายชื่อเสียงและ
ผลประโยชนของสถาบันได การใชโทรศัพทที่พูดจาละเอียดชัดเจน สุภาพ ทันเหตุการณจะชวยให
ผูติดตอไดขอมูลที่สมบูรณและพอใจ ในทางตรงกันขาม การใชโทรศัพทที่พูดจากํากวม วกวน
กาวราว ลาชา จะทําใหผูที่มาติดตอไมเขาใจเรื่องราว หงุดหงิด อารมณเสีย และพลอยไมพอใจ
ทั้งตัวบุคคลและสถาบัน

6. จัดทําแผนงานประจําวันของผูบริหาร เชน การนัดหมาย เวลาของผูบริหารเปนสิ่งมีคา
เลขานุการตองรูจุดประสงค ความสําคัญของการนัดหมายแตละรายและเวลาแตละชวงของผูบริหาร
ตองมีขอมูลพรอมที่จะจัดเวลานัดหมายไดเหมาะสม

7. การจัดเตรียมการประชุม เลขานุการตองรูหนาที่และขั้นตอน ในการจัดการประชุม
ตั้งแตเริ่มขออนุมัติใหมีการประชุม จัดหาสถานที่ ทําจดหมายเชิญประชุมเตรียมงานกอนการประชุม
ดําเนินการประชุม จดบันทึกการประชุม จนกระทั่งขั้นสุดทาย คือการเขียนรายงานการประชุม

8. จัดเตรียมดูแลเครื่องใชในสํานักงานใหครบถวน สามารถหยิบมาใชไดสะดวก
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9. ควบคุมและจัดระเบียบงานสํานักงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล
งานพัสดุ และงานการเงิน

10. รางคําปราศรัยหรือคําบรรยายใหผูบริหาร
11. จัดหาอุปกรณและพัสดุไวใชในสํานักงาน
12. จัดเตรียมการเดินทาง และปฏิบัติงานระหวางที่ผูบริหารไมอยู
13. จัดแตงสํานักงานใหเหมาะสม
14. เขียนและสงโทรเลขในบางโอกาส
15. การจัดเก็บเอกสาร เลขานุการควรมีความรูในเรื่องการบริหารเอกสาร ระบบการจัดเก็บ

เอกสาร ระบบการควบคุมเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ
16. จัดการงานติดตอตาง ๆ เลขานุการตองมีความรูทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

เปนอยางดี
งานในหนาที่เลขานุการนั้น จะมีงานมากหรือนอยก็แลวแตขอบเขตของงาน เชน

เปนเลขานุการของทนาย ตองรูกฎหมาย เลขานุการของแพทยตองรูศัพทเทคนิค เลขานุการของ
รัฐมนตรีตองมีความรูทางการเมืองดวย ฉะนั้นในการทํางานหรือประกอบธุรกิจ งานเลขานุการ
ก็จะแตกตางกันออกไป การที่จะปฏิบัติงานในหนาที่ใหมีประสิทธิภาพอยางเต็มที่ไดน้ัน เลขานุการ
ตองเปนผูที่มีความสามารถเกี่ยวกับงานหลักทุกประเภทในสถาบัน ตองมีความรูเปนอยางดี
ในงานบางอยาง ตองสามารถแกปญหาในทางปฏิบัติทุกประเภทไดเปนอยางดี

สันทนีย พงษนัยรัตน (2532 : 70-74) ไดศึกษาทัศนะของผูบริหาร อาจารย และเจาหนาที่
ที่มีตอลักษณะที่พึงประสงคของเลขานุการคณะ โดยสวนรวมพบวา คุณลักษณะสวนบุคคลที่สําคัญ
ไดแก การควบคุมอารมณไดทุกสถานการณและการมีอารมณเยือกเย็นในการปฏิบัติงาน
คุณลักษณะทางวิชาชีพที่สําคัญ ไดแก การควบคุมดูแล การจัดเก็บเอกสารขอมูลสถิติตาง ๆ
การดําเนินการใหเครื่องมือเครื่องใชในการปฏิบัติงานอยูในสภาพที่ใชงานไดดี สําเร็จการศึกษา
ดานเลขานุการ และการไดรับการฝกอบรมโดยเฉพาะ คุณลักษณะสวนบุคคลที่จําเปนไดแก
การแตงกายทันสมัย คุณลักษณะดานวิชาชีพที่จําเปนไดแก การใชภาษาอังกฤษทั้งภาษาพูด
และภาษาเขียน ความรู ความชํานาญในการพิมพดีดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ความรู
เกี่ยวกับภาวะเศรษฐกิจ สังคมและการเมือง

สมรภูมิ ขวัญคุม (2538 : 85) ไดศึกษาคุณลักษณะและบทบาทที่พึงประสงคของเลขานุการ
ผูบริหารระดับสูงในสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา พบวา

1. ผูบริหารระดับสูงและเลขานุการ เห็นความสําคัญมากตอลักษณะของเลขานุการ
ผูบริหารระดับสูง โดยเห็นความสําคัญในคุณลักษณะดานลักษณะนิสัยในการทํางานมากกวา
คุณลักษณะดานบุคลิกภาพ และคุณลักษณะดานความรูความสามารถ คุณลักษณะดานลักษณะนิสัย
ในการทํางานที่มีความสําคัญ ไดแก มีความรับผิดชอบในงานที่ทํา ปฏิบัติงานเปนที่ไววางใจไดและ
เปนคนตรงตอเวลา คุณลักษณะดานบุคลิกภาพที่มีความสําคัญ ไดแก มนุษยสัมพันธ ควบคุมและ
ระงับอารมณไดดี และมีความฉลาดและไหวพริบปฏิภาณดี คุณลักษณะดานความสามารถที่มี
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ความสําคัญ ไดแก มีความรอบคอบและถี่ถวนในงานประจํา มีความรูความเขาใจในนโยบาย
ของหนวยงานและพัฒนาวิธีการทํางานของตนเองอยูเสมอ

2. ผูบริหารระดับสูงและเลขานุการ เห็นความสําคัญมากตอบทบาทของเลขานุการ
ผูบริหารระดับสูง โดยเห็นความสําคัญในบทบาทในฐานะผูชวยผูบริหารมากกวาบทบาทในฐานะ
ผูรับสนองงานผูบริหาร และบทบาทในฐานะสมาชิกของสถาบันและสังคม บทบาทในฐานะผูชวย
ผูบริหารที่มีความสําคัญมากไดแก การจดบันทึกคําสั่งงานและถายทอดไปยังผูเกี่ยวของ ใชโทรศัพท
ไดคลองแคลวถูกตองตามหลักการ เก็บเอกสารใหเปนหมวดหมูถูกตองตามหลักการ จัดเก็บเอกสาร
และทําหนาที่ตอนรับแขกผูมาติดตอผูบังคับบัญชา บทบาทในฐานะผูรับสนองงานผูบริหาร
ที่มีความสําคัญ ไดแก มีความรู ความเขาใจในระบบการสื่อสาร และสามารถใชระบบน้ันไดอยาง
มีประสิทธิภาพ ติดตามงานที่สั่งการเมื่อเวลาผานไปตามสมควร และติดตอกับบุคคลทั้งภายใน
และภายนอกสถาบันในฐานะสมาชิกของสถาบันและสังคมที่มีความสําคัญ ไดแก มีความรักและ
ศรัทธาในสถาบันที่สังกัด มีภูมิหลังที่ดีและไมเคยมีประวัติเสื่อมเสียและไมมีปญหาทางครอบครัว

สําหรับจันทนา แสนสุข (2539 : 123) ไดศึกษาบทบาทเลขานุการตามทัศนะของผูบริหาร
และผูปฏิบัติงานเลขานุการพบวา

1. ผูบริหารและผูปฏิบัติงานเลขานุการ มีทัศนะคติตอบทบาทเลขานุการ ดานการบริหาร
การปฏิบัติงานในหนาที่ การสรางภาพพจนใหกับองคกร และดานการจัดการสํานักงานอัตโนมัติ
โดยรวมอยูในระดับความจําเปนมาก โดยที่ดานการสรางภาพพจนใหกับองคกรอยูในระดับ
ความจําเปนนอย สวนดานที่อยูในระดับความจําเปนนอยที่สุดตามทัศนะของผูบริหารไดแก
ดานการบริหาร ดานที่จําเปนนอยที่สุดตามทัศนะของผูปฏิบัติงานเลขานุการ ไดแก ดานการจัดการ
สํานักงานอัตโนมัติ

2. ผลการทดสอบความแตกตางระหวางทัศนะของผูบริหาร และผูปฏิบัติการเลขานุการ
พบวา ดานการบริหาร ผูบริหารและผูปฏิบัติงานลขานุการมีทัศนะแตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญ
ทางสถิติ ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ผูบริหารและผูปฏิบัติงานเลขานุการ มีทัศนคติแตกตางกัน
อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .01 โดยที่ผูบริหารมีทัศนะสูงกวาผูปฏิบัติงานเลขานุการ
ดานการสรางภาพพจนใหกับองคกร ผูบริหารและผูปฏิบัติงานเลขานุการมีทัศนะแตกตางกัน
อยางมีนัยสําคัญทางสถิติระดับ .01 โดยที่ผูบริหารมีทัศนะสูงกวาผูปฏิบัติงานเลขานุการ และ
ดานจัดการสํานักงานอัตโนมัติ ผูบริหารและผูปฏิบัติงานเลขานุการมีทัศนะตอบทบาทเลขานุการ
แตกตางกันอยางไมมีนัยสําคัญทางสถิติ

3. บทบาทดานการติดตอสื่อสาร
การติดตอสื่อสารเปนหัวใจสําคัญของงานเลขานุการ นอกจากเลขานุการจะตอง

มีมนุษยสัมพันธที่ดีแลว จําเปนตองสามารถสื่อสารกับผูอ่ืนไดอยางดีและราบรื่น ทั้งการเขียน
การพูด และการฟง (เมืองทอง แขมมณี และคนอื่น ๆ. 2535 : 17)
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การเขียน เลขานุการตองมีเทคนิคในการสื่อขอความที่มีประสิทธิภาพซึ่งประกอบดวย
หลักการเขียน 7 C’s คือ (จีระภา โตสมบุญ. 2537 : 81-92)

C1 =   COMPLETENESS : เขียนใหสมบูรณในตัวเอง
C2 =   CONCISENESS : เขียนใหรัดกุม
C3 =   CONSIDERATION : เขียนโดยคิดถึงคนอาน
C4 =   CONCRETENESS : เขียนใหเดนชัด
C5 =   CLARITY : เขียนใหเขาใจไดชัดเจน
C6 =   COURTESY : เขียนอยางสุภาพ
C7 =   CORRECTNESS : เขียนใหถูกตอง

นอกจากนี้ เลขานุการจะตองปรับปรุงพ้ืนฐานภาษาอังกฤษ การสื่อสารทางโทรศัพท ศิลปะ
การใชภาษา การเรียงความ การสื่อความหมายดวยการเขียน การเขียนจดหมายติดตอภายใน
ภายนอก การเขียนบันทึกขอความ การเตรียมโครงรางคํากลาวในการประชุมสัมมนา และ
การเปดงานเรื่องตาง ๆ ของผูบริหารเปนตน

การพูดที่ดีน้ัน ผูพูดควรจะมีการสรางบรรยากาศ ควรหลีกเลี่ยงการถอมตัวจนเกินไป
การตําหนิผูฟง สถานที่ และการกลาวถึงบุคคลหรือสถาบันใด ๆ ในทางตําหนิและไมควร
แสดงอาการโกรธผูฟงโดยเด็ดขาด ใชภาษางาย หลีกเลี่ยงการใชภาษาตางประเทศ หรือใชศัพท
เฉพาะมากเกินไป ไมนําภาษาทองถิ่นมาใชลอเลียน ควรมีตัวอยางประกอบการพูด มีมุขตลก
สอดแทรกบาง แตสิ่งที่ไมควรพูดคือ คําผวน คําสองแงสองงาม

การฟง ในเรื่องของการติดตอสื่อสาร การฟงน้ันเปนปจจัยสําคัญมากกวาการพูด
แตคนทั่วไป ไมเห็นความสําคัญ เพราะการฟงไมใชการแสดงออกอยางชัดเจน (เมืองทอง แขมมณี
และคนอื่นๆ. 2535 : 1) การฟงจะเขาใจไดดีน้ัน นอกจากกจะตองตั้งใจฟงใหไดใจความแลว
ยังตองสังเกตอากัปกิริยา ทาทางและความรูสึกของผูพูดใหซาบซึ้งถึงจิตใจวา ที่พูดมานั้น
หมายความวาอยางไร

การติดตอสื่อสารที่ดี หมายถึงการประชาสัมพันธที่ดี ซ่ึงจะเปนผลทําใหงานเลขานุการ
ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ

ความสามารถในการทําหนาที่เลขานุการ ถือเปนความสามารถเฉพาะตัวของแตละบุคคล
อยางแทจริง เลขานุการแตละคนตองสรางความกาวหนาในงานเลขานุการ โดยการสรางศิลปะ
การติดตอสื่อสาร ศิลปะการสรางมนุษยสัมพันธ รวมถึงการพัฒนาบุคลิกภาพใหเหมาะสมกับ
งานเลขานุการ การที่มีบุคลิกภาพดี มีมนุษยสัมพันธ และมีความสามารถในการติดตอสื่อสาร
ในขั้นดีน้ัน จะเปนคุณสมบัติ ที่มีสวนชวยใหการตอนรับ ติดตอนัดหมาย ประชาสัมพันธ
ประสานงาน ผานไปดวยความเรียบรอย เปรียบเสมือนเปนกระจกเงาสะทอนใหเห็นภาพพจน
ของสถาบัน
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จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยดังกลาว ความสําเร็จในการปฏิบัติงานของเลขานุการ
ของผูบริหารนั้น เลขานุการควรรูจักและเขาใจการบริหารงานทั้งภายในและภายนอกสถาบัน
ตามบทบาทของเลขานุการเปนสําคัญ โดยเฉพาะอยางยิ่งในสังคมสารสนเทศ เลขานุการจําเปน
จะตองเรียนรูและพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง เพ่ือใหการปฏิบัติงานในหนาที่ของเลขานุการสามารถ
กาวทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีในยุคปจจุบัน สามารถปรับตัวใหเขากับสภาพการณ
ปจจุบัน สามารถทําหนาที่เปนผูสนับสนุนผูบริหารในสถาบันไดอยางดี ทั้งในดานการเปนผูชวยงาน
การบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ และดานการติดตอสื่อสาร



บทที่ 3
วิธีดําเนินการวิจัย

ในการวิจัยเรื่องบทบาทของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนครั้งน้ี ผูวิจัยดําเนินการ
ตามขั้นตอนและสาระดังน้ี การกําหนดประชากรและการเลือกกลุมตัวอยาง การสรางเครื่องมือ
ที่ใชในการวิจัย ลักษณะของเครื่องมือ การเก็บรวบรวมขอมูล การจัดกระทําขอมูลและการวิเคราะห
ขอมูล

การกําหนดประชากรและการเลือกกลุมตัวอยาง
ประชากร
ประชากรที่ใชในการวิจัยครั้งน้ี เปนผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนเขตกรุงเทพมหานครและ

ปริมณฑล ซ่ึงดํารงตําแหนงในปการศึกษา 2546 ประกอบดวย อธิการบดี รองอธิการบดี
ฝายบริหาร รองอธิการบดีฝายวิชาการ รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา คณบดี และรองคณบดี
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา จํานวน 6 แหงคือ มหาวิทยาลัยกรุงเทพ มหาวิทยาลัย
เกษมบัณฑิต มหาวิทยาลัยรังสิต มหาวิทยาลัยศรีปทุม มหาวิทยาลัยหอการคาไทย และ
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ รวม 196 คน ดังแสดงในตาราง 1

กลุมตัวอยาง
กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยครั้งน้ี ใชประชากรทั้งหมดเปนกลุมตัวอยาง เน่ืองจาก

ประชากรมีจํานวนนอย

ตาราง 1 จํานวนประชากรและกลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย

มหาวิทยาลัย ผูบริหาร
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 24
มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต 18
มหาวิทยาลัยรังสิต 48
มหาวิทยาลัยศรีปทุม 22
มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 20
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ 64

รวม              196
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การสรางเคร่ืองมือที่ใชในการวิจัย
การสรางเครื่องมือสําหรับใชในการเก็บรวบรวมขอมูล ผูวิจัยดําเนินการดังน้ี
1. ศึกษาเอกสาร ตํารา คูมือ ระเบียบ หลักเกณฑที่เกี่ยวของกับงานเลขานุการ

เพ่ือรวบรวมแนวคิดและหลักการมาเปนแนวทางในการสรางขอคําถาม
2. ศึกษาหลักเกณฑ และวิธีการสรางแบบสอบถามจากเอกสารของ เชิดศักดิ์ โฆวาสินธุ

(2523 : 4-7) ลวน สายยศ และอังคณา สายยศ (2524 : 133-137) เพ่ือเปนแนวทางในการสราง
แบบสอบถาม

3. นําขอมูลที่ไดจากขอ 1 และ 2 มาสรางแบบสอบถาม
4. นําแบบสอบถามที่สรางขึ้นเสนอประธานและกรรมการที่ปรึกษาปริญญานิพนธ เพ่ือ

ตรวจสอบความถูกตอง พิจารณาเสนอขอปรับปรุงแกไข แลวนําไปปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ
5. นําแบบสอบถามที่รับการปรับปรุงแกไขแลว เสนอใหผูเชี่ยวชาญจํานวน 3 คน

(ภาคผนวก ข) เพ่ือพิจารณาตรวจสอบความเที่ยงตรง ความถูกตองของเนื้อหา คลอบคลุมเน้ือหา
ตลอดจนภาษาที่ใชแลวนํามาแกไขปรับปรุง

6. นําแบบสอบถาม เสนอประธานและกรรมการที่ปรึกษาปริญญานิพนธ เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตองอีกครั้ง แลวทําการแกไขปรับปรุง

7. นําแบบสอบถามที่ได ไปทดลองใชกับผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน
เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑลจํานวน 30 คน เพ่ือหาคาอํานาจจําแนกของแบบสอบถาม
เปนรายขอ โดยใชรอยละ 25 ของกลุมสูง และรอยละ 25 ของกลุมต่ํา โดยการทดสอบที (t-test)
โดยพิจารณาเลือกขอคําถาม ที่มีคาอํานาจจําแนกตั้งแต 1.75 ขึ้นไป มาใชเปนเครื่องมือในการวิจัย
(Ferguson. 1981 : 180) (ภาคผนวก ก)

8. หาคาความเชื่อม่ัน (Reliability) ของแบบสอบถาม โดยการคํานวณจาก
คาสัมประสิทธิ์แอลฟา (Alpha Coefficient) ของครอนบาค (Cronbach. 1984 : 161) ไดคา
ความเชื่อม่ันของแบบสอบถามทั้งฉบับ เทากับ 0.98 (ภาคผนวก ง)

9. เม่ือตรวจสอบคุณภาพของแบบสอบถามและปรับปรุงเรียบรอยแลว นําเสนอ
คณะกรรมการควบคุมปริญญานิพนธอีกครั้ง กอนนําไปใชในการเก็บรวบรวมขอมูลจริงตอไป

ลักษณะของเครื่องมือ
เครื่องมือที่ใชในการวิจัยครั้งน้ี เปนแบบสอบถามที่ผูวิจัยสรางขึ้นสําหรับถามทัศนะของ

ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการผูบริหาร แบบสอบถามแบงออกเปน
2 ตอน ดังน้ี

ตอนที่ 1 เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม
ตอนที่ 2 เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับบทบาทของเลขานุการผูบริหารในการปฏิบัติงาน

เลขานุการผูบริหาร มีลักษณะเปนแบบสอบถามแบบมาตราสวนประมาณคา (Rating Scales)
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5 ระดับ จํานวน 65 ขอ แบงออกเปน 3 ดาน คือ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร จํานวน 20 ขอ
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่จํานวน 25 ขอ และดานการติดตอสื่อสารจํานวน 20 ขอ โดยผูวิจัย
กําหนดคาน้ําหนักคะแนน ดังน้ี

คะแนน 5 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัติมากที่สุด
คะแนน 4 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัติมาก
คะแนน 3 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัติปานกลาง
คะแนน 2 หมายถึง   ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัตินอย
คะแนน 1 หมายถึง   ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัตินอยที่สุด

เกณฑในการแปลความหมายของคาคะแนนเฉลี่ยมี ดังน้ี
คะแนนเฉลี่ย 4.50-5.00 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัติมากที่สุด
คะแนนเฉลี่ย 3.50-4.49 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัติมาก
คะแนนเฉลี่ย 2.50-3.49 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัติปานกลาง
คะแนนเฉลี่ย 1.50-2.49 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัตินอย
คะแนนเฉลี่ย 1.00-1.49 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัตินอยที่สุด

และในตอนทายของแบบสอบถามจะมีคําถามแบบปลายเปด เพ่ือใหผูตอบแสดง
ความคิดเห็นและขอเสนอแนะเพิ่มเติม

การเก็บรวบรวมขอมูล
ผูวิจัยนําแบบสอบถามไปแจกใหกับผูบริหารของมหาวิทยาลัยเอกชน เพ่ือเก็บขอมูล

รวมทั้งสิ้น 196 ชุด ไดรับกลับคืนมา 140 ชุด คิดเปนรอยละ 71.43 ดังแสดงในตาราง 2

ตาราง 2 จํานวนแบบสอบถามที่สงไปและไดรับกลับคืน

มหาวิทยาลัย จํานวนที่สง จํานวนที่ไดรับคืน
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 24 13
มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต 18 15
มหาวิทยาลัยรังสิต 48 44
มหาวิทยาลัยศรีปทุม 22 20
มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 20 15
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ 64 33

รวม 196 140
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ผูวิจัยไดดําเนินการตามขั้นตอน ดังน้ี
1. ขอหนังสือแนะนําตัวจากบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

เพ่ือขออนุญาต และขอความรวมมือในการตอบแบบสอบถาม จากนายกสมาคมสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนแหงประเทศไทย

2. ขอหนังสือแนะนําตัวและขอความรวมมือในการตอบแบบสอบถามจากนายกสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหงประเทศไทย ถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยเอกชนเขตกรุงเทพมหานคร
และปริมณฑล 6 แหง ที่เปนกลุมตัวอยางไดแก มหาวิทยาลัยกรุงเทพ มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต
มหาวิทยาลัยรังสิต มหาวิทยาลัยศรีปทุม มหาวิทยาลัยหอการคาไทย และมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ

3. ผูวิจัยนําแบบสอบถามไปแจกใหกับผูบริหารของมหาวิทยาลัยเอกชน และเก็บขอมูล
ดวยตนเองตามกําหนดระยะเวลาที่นัดหมาย

การจัดกระทําขอมูลและการวิเคราะหขอมูล
ผูวิจัยดําเนินการจัดกระทําขอมูลโดยใชเครื่องคอมพิวเตอรชวยในการวิเคราะหขอมูล ดังน้ี
1. นําขอมูลทั่วไปของกลุมตัวอยาง มาวิเคราะหโดยการแจกแจงความถี่และหาคารอยละ
2. ตามความมุงหมายของการวิจัยขอที่ 1 เพ่ือศึกษาทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัย

เอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ 3 ดาน คือ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการปฏิบัติ
งานในหนาที่ ดานการติดตอสื่อสารและโดยรวม วิเคราะหโดยหาคาคะแนนเฉลี่ย (Mean) และ
คาความเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation)

3. ตามความมุงหมายของการวิจัยขอที่ 2 เพ่ือเปรียบเทียบทัศนะของผูบริหาร
มหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามสถาบัน
ที่ทํางาน ระดับตําแหนง ประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหาร ใชการวิเคราะหคาความ
แปรปรวนแบบทางเดียว (One Way ANOVA) ในกรณีที่พบความแตกตางอยางมีนัยสําคัญ
จึงทําการทดสอบความแตกตางเปนรายคูโดยวิธีการของเชฟเฟ (Scheffe′) สวนตัวแปร อายุ
และระดับการศึกษา วิเคราะหโดยการทดสอบที (t-test)

4. ตามความมุงหมายของการวิจัยขอที่ 3 เพ่ือเปรียบเทียบทัศนะผูบริหารมหาวิทยาลัย
เอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและโดยรวมกับเกณฑที่กําหนด โดยการทดสอบที
(t-test)

5. รวบรวมขอเสนอแนะ และขอคิดเห็นจากคําถามปลายเปด ดวยวิธีจัดแบงเปนหมวดหมู
โดยการแจกแจงความถี่ และจัดลําดับความถี่ของจํานวนคําตอบ เพ่ือเสนอผลการวิเคราะหขอมูล
เชิงบรรยาย และนําไปประกอบในการอภิปรายผลการวิจัย

6. สถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล
6.1 สถิติพ้ืนฐาน ไดแก

6.1.1 คาความถี่ (Frequency)
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6.1.2 คารอยละ (Percentage)
6.1.3 คาคะแนนเฉลี่ย (Arithmetic Means) (Ferguson. 1981 : 49)
6.1.4 คาความเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) (Ferguson. 1981 :

68)
6.2 สถิติที่ใชในการหาคุณภาพของแบบสอบถาม

6.2.1 คาอํานาจจําแนกของแบบสอบถาม (Discrimination Power) โดยใช
การทดสอบที (t-test) (Ferguson. 1981 : 180)

6.2.2 คาความเชื่อม่ันของแบบสอบถาม (Reliability) โดยใชสัมประสิทธิ์แอลฟา
(Alpha Coefficient) ของครอนบาค (Cronbach. 1984 : 161)

6.3 สถิติเพ่ือทดสอบสมมติฐาน
6.3.1 ทดสอบความแตกตางของคาคะแนนเฉลี่ยของกลุมตัวอยาง 2 กลุม

ใชการทดสอบที (t-test) (Ferguson. 1981 : 192)
6.3.2 ทดสอบความแตกตางของคาคะแนนเฉลี่ยของกลุมตัวอยางมากกวา 2 กลุม

ขึ้นไป ใชการวิเคราะหคาความแปรปรวนแบบทางเดียว (One Way Analysis of Variance)
(Ferguson. 1981 : 240) ในกรณีที่พบความแตกตางอยางมีนัยสําคัญ จึงทําการทดสอบ
ความแตกตางเปนรายคูโดยวิธีการของเชฟเฟ (Scheffe′)



บทที่ 4
ผลการวิเคราะหขอมูล

ผลการวิเคราะหขอมูลจากการศึกษา เรื่อง บทบาทของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย
เอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ผูวิจัยสรุปผลการวิเคราะหขอมูลตามหัวขอ ดังน้ี

สัญลักษณที่ใชในการวิเคราะหขอมูล
การเสนอผลการวิจัยไดกําหนดสัญลักษณที่ใชในการวิเคราะหขอมูล ดังน้ี
 n แทน จํานวนคนในกลุมตัวอยาง
X แทน คาคะแนนเฉลี่ย (Mean)
S.D. แทน คาความเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation)
t แทน คาสถิติที่ใชพิจารณาใน t-distribution
F แทน คาสถิติที่ใชพิจารณาใน F-distribution
SS แทน ผลบวกกําลังสองของคะแนน (Sum of Squares)
MS แทน คาคะแนนเฉลี่ยของผลบวกกําลังสองของคะแนน (Mean Squares)
df แทน ระดับชั้นแหงความเปนอิสระ (Degrees of Freedom)
p แทน คาความนาจะเปนที่คาสถิติที่ใชทดสอบจะตกอยูในชวงปฏิเสธสมมติฐาน
* แทน ความมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

การเสนอผลการวิเคราะหขอมูล
ผูวิจัยไดนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลตามลําดับขั้นตอน ดังน้ี
ตอนที่ 1 วิเคราะหขอมูลทั่วไปของกลุมตัวอยาง โดยการแจกแจงความถี่และหาคารอยละ
ตอนที่ 2 ศึกษาทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ 3 ดาน

คือ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ดานการติดตอสื่อสารและ
โดยรวม โดยการหาคาคะแนนเฉลี่ยและคาความเบี่ยงเบนมาตรฐาน

ตอนที่ 3 เปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ
ในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน ระดับตําแหนง และประสบการณในการดํารง
ตําแหนงผูบริหาร ใชการวิเคราะหความแปรปรวนแบบทางเดียว ในกรณีที่พบความแตกตางอยางมี
นัยสําคัญทางสถิติ จึงทําการทดสอบความแตกตางเปนรายคูโดยวิธีการของเชฟเฟ (Scheffe′) สวน
ตัวแปร อายุ และระดับการศึกษาใชการทดสอบที

ตอนที่ 4 เปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ
ในแตละดานและโดยรวมกับเกณฑที่กําหนด โดยใชการทดสอบที (t-test)
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ตอนที่ 5 รวบรวมขอเสนอแนะและขอคิดเห็นของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน ในการปฏิบัติ
บทบาทของเลขานุการ 3 ดาน คือดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่
ดานการติดตอสื่อสาร และดานอ่ืน ๆ จากแบบสอบถามปลายเปด โดยวิธีการแจกแจงความถี่และ
นําเสนอเชิงบรรยาย

ผลการวิเคราะหขอมูล
ตอนที่ 1 วิเคราะหขอมูลทั่วไปของกลุมตัวอยาง จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน ระดับ

ตําแหนง ประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหาร อายุ และระดับการศึกษา โดยการแจกแจง
ความถี่และหาคารอยละ ดังแสดงในตาราง 3

ตาราง 3 จํานวนและรอยละของกลุมตัวอยาง จําแนกตามตัวแปรที่ศึกษา

ตัวแปรที่ศึกษา ผูบริหาร
จํานวน รอยละ

1. สถาบันที่ทํางาน
    1.1 มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 13 9.30
    1.2 มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต 15 10.71
    1.3 มหาวิทยาลัยรังสิต 44 31.43
    1.4 มหาวิทยาลัยศรีปทุม 20 14.30
    1.5 มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 15 10.71
    1.6 มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ 33 23.60

รวม 140 100.00
2. ระดับตําแหนง
    2.1 อธิการบดีและรองอธิการบดี 24 17.14
    2.2 คณบดี 71 50.71
    2.3 รองคณบดี 45 32.14

รวม 140 100.00
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ตาราง 3 (ตอ)

ตัวแปรที่ศึกษา ผูบริหาร
จํานวน รอยละ

3. ประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหาร
    3.1 1-4 ป 72 51.43
    3.2 5-8 ป 23 16.43
    3.3 มากกวา 8 ป ขึ้นไป 45 32.14

รวม 140 100.00
4. อายุ
   4.1 ต่ํากวา 40 ป 36 25.71
   4.2 40 ปขึ้นไป 104 74.29

รวม 140 100.00
5. ระดับการศึกษา
   5.1 ปริญญาโทและต่ํากวา 63 45.00
   5.2 ปริญญาเอก 77 55.00

รวม 140 100.00

จากตาราง 3 แสดงวากลุมตัวอยาง เม่ือพิจารณาตามสถาบันที่ทํางาน พบวาทํางานที่
มหาวิทยาลัยรังสิต 44 คน (รอยละ 31.43) เม่ือพิจารณาระดับตําแหนง พบวา มีตําแหนงเปนคณบดี
71 คน (รอยละ 50.71) เม่ือพิจารณาประสบการณในการดํารงตําแหนง พบวามีประสบการณในการ
ดํารงตําแหนง 1-4 ป 72 คน (รอยละ 51.43) เม่ือพิจารณาอายุ พบวามีอายุ 40 ปขึ้นไป 104 คน
(รอยละ 74.29) และเม่ือพิจารณาระดับการศึกษา พบวาสวนใหญมีการศึกษาระดับปริญญาเอก
77 คน (รอยละ 55.00)
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ตอนที่ 2 ศึกษาทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ
ผูบริหาร ทั้ง 3 ดาน คือ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ดาน
การติดตอสื่อสารและโดยรวม ดังแสดงในตาราง 4-7

ตาราง 4 คาคะแนนเฉลี่ยและคาความเบี่ยงเบนมาตรฐานของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของ
     เลขานุการ ในแตละดานและโดยรวม

ดานที่ บทบาทของเลขานุการ
ทัศนะของผูบริหาร

(n=140)
X S.D. การแปลความหมาย

1 ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร 3.76 0.66 มาก
2 ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ 3.95 0.60 มาก
3 ดานการติดตอสื่อสาร 4.00 0.57 มาก

รวม 3.91 0.56 มาก

จากตาราง 4 แสดงวา ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
เห็นวาเลขานุการผูบริหาร มีการปฏิบัติบทบาทในแตละดานและโดยรวมอยูในระดับมาก
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ตาราง 5 คาคะแนนเฉลี่ยและคาความเบี่ยงเบนมาตรฐานของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของ
     เลขานุการ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร เปนรายขอ

ขอที่ บทบาทของเลขานุการ
ทัศนะของผูบริหาร

(n=140)
ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร X S.D. การแปลความหมาย

1 ทราบถึงขอบเขตการทํางานของผูบริหาร 3.89 0.77 มาก
2 สามารถอธิบายนโยบายและลักษณะของ

หนวยงานที่ปฏิบัติได
3.86 0.77 มาก

3 เตรียมงานใหผูบริหารไดตามความ
เหมาะสม

3.87 0.82 มาก

4 สามารถกรองงานขั้นตนเสนอผูบริหาร 3.74 0.88 มาก
5 สามารถวิเคราะหและสรุปขอมูลทั่วไปได 3.71 0.82 มาก
6 สามารถสรุปเน้ือหาจากเอกสารที่เกี่ยวกับ

งาน เสนอผูบริหารในประเด็นที่นาสนใจ
3.75 0.86 มาก

7 มีสวนชวยผูบริหาร ในการกําหนดแผนงาน
ขั้นตนได

3.49 0.88 ปานกลาง

8 สามารถบริหาร จัดการ ตาราง
การนัดหมาย และแกปญหาเฉพาะหนา
ใหผูบริหารได

4.01 0.86 มาก

9 บันทึกตารางเวลาการปฏิบัติงานให
ผูบริหารได

3.96 0.92 มาก

10 จัดเตรียมเอกสารเดินทางใหผูบริหารได 3.76 1.05 มาก
11 เปนผูชวยติดตอประสานงาน แทน

ผูบริหารได
3.84 0.92 มาก

12 ปกปอง และรักษาผลประโยชนในการ
ทํางานใหผูบริหารได

3.86 0.91 มาก

13 สามารถรางคําปราศรัย/คําบรรยายให
ผูบริหารได

3.41 1.07 ปานกลาง

14 ติดตามงาน ที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูบริหารได

4.01 0.84 มาก
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ตาราง 5 (ตอ)

ขอที่ บทบาทของเลขานุการ
ทัศนะของผูบริหาร

(n=140)
ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร X S.D. การแปลความหมาย

15 กลั่นกรองขอมูลไดถูกตอง และรวดเร็ว
เพ่ือสนับสนุนการทํางานของผูบริหาร

3.74 0.84 มาก

16 สื่อขาวไดรวดเร็ว ถูกตอง ตรงตาม
ความตองการของผูบริหาร

3.89 0.80 มาก

17 จัดระบบการทํางานในหนวยงานได 3.64 0.98 มาก
18 เขาใจและรูจักขั้นตอนเกี่ยวกับงาน

บุคลากร
3.76 0.91 มาก

19 ทราบถึงขั้นตอนเกี่ยวกับงานจัดซื้อ 3.46 1.04 ปานกลาง
20 จัดหาขอมูลเสนอผูบริหารในการจัดทํา

งบประมาณประจําป
3.44 1.07 ปานกลาง

รวม 3.76 0.66 มาก

จากตาราง 5 แสดงวา ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
เห็นวาเลขานุการผูบริหารมีการปฏิบัติบทบาทดานการเปนผูชวยงานการบริหารโดยรวม อยูใน
ระดับมาก เม่ือพิจารณาเปนรายขอพบวา ผูบริหารเห็นวามีการปฏิบัติในระดับมากเกือบทุกขอ
ยกเวน ขอ 7 ขอ 13 ขอ 19 และ ขอ 20 คือมีสวนชวยผูบริหาร ในการกําหนดแผนงานขั้นตน
สามารถรางคําปราศรัย/คําบรรยายใหผูบริหาร ทราบถึงขั้นตอนเกี่ยวกับงานจัดซื้อ จัดหาขอมูล
เสนอผูบริหารในการจัดทํางบประมาณประจําป ที่ผูบริหารเห็นวามีการปฏิบัติในระดับปานกลาง
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ตาราง 6 คาคะแนนเฉลี่ยและคาความเบี่ยงเบนมาตรฐานของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของ
     เลขานุการ ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ เปนรายขอ

ขอที่ บทบาทของเลขานุการ
ทัศนะของผูบริหาร

(n=140)
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ X S.D. การแปลความหมาย

1 จัดระบบการรับ-สงหนังสือภายใน
องคกรได

4.01 0.74 มาก

2 มีการจัดเก็บเอกสารไดอยางเปนระบบ 3.94 0.73 มาก
3 โตตอบเอกสารที่เกี่ยวของกับหนวยงาน

ทั้งภายในและภายนอกสถาบันได
3.91 0.86 มาก

4 จัดระบบขอมูลเพ่ือสะดวกแกการเรียกใช 3.96 0.79 มาก
5 จัดแฟมขอมูลเพ่ือใหงายแกการคนหา 4.01 0.80 มาก
6 จัดเตรียมการประชุมได 3.99 0.94 มาก
7 รางจดหมายเชิญประชุมได 4.01 0.95 มาก
8 ติดตอประสานงานการประชุม 4.01 0.88 มาก
9 จัดเอกสารประชุมได 4.03 0.91 มาก
10 จดและเขียนรายงานการประชุมได 3.91 1.00 มาก
11 ถอดขอความจากเครื่องบันทึกเสียงได 3.74 1.08 มาก
12 ยอ สรุปสาระเรื่องตาง ๆ ไดตรงประเด็น 3.84 0.90 มาก
13 พิมพเอกสารไดถูกตอง รวดเร็ว และสะอาด

เรียบรอย
3.93 0.85 มาก

14 ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูมา
ติดตอผูบริหารได

4.08 0.85 มาก

15 ใหคําแนะนําผูมาปรึกษา ผูมาติดตองานได 4.04 0.80 มาก
16 นําขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของมาใชกับการ

ทํางานได
3.89 0.77 มาก

17 อธิบายเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงาน
ในหนาที่ใหผูอ่ืนได

3.87 0.86 มาก
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ตาราง 6 (ตอ)

ขอที่ บทบาทของเลขานุการ
ทัศนะของผูบริหาร

(n=140)
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ X S.D. การแปลความหมาย

18 รักษาความสะอาด และความเปนระเบียบ
ของสํานักงานได

3.94 0.78 มาก

19 สามารถปรับตัวใหเขากับเทคโนโลยี
ที่เปลี่ยนแปลงไดตลอดเวลา

3.98 0.76 มาก

20 สามารถประยุกตเทคโนโลยีที่เกี่ยวของ
กับงานในหนาที่

3.92 0.80 มาก

21 จัดอันดับความสําคัญในงานที่รับผิดชอบ
ได

3.93 0.78 มาก

22 สามารถพัฒนาวิธีการทํางานของตนเอง
ใหดีกวาเดิมเสมอ

3.92 0.80 มาก

23 ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายได
อยางถูกตองรวดเร็ว

3.91 0.78 มาก

24 พัฒนางานในหนาที่ใหทันตอการ
เปลี่ยนแปลงอยางตอเน่ือง

3.85 0.79 มาก

25 ตรงตอเวลาในการทํางาน 4.17 0.75 มาก

รวม 3.95 0.60 มาก

จากตาราง 6 แสดงวา ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
เห็นวาเลขานุการผูบริหารมีการปฏิบัติบทบาทดานการปฏิบัติงานในหนาที่ โดยรวมอยูในระดับมาก
เม่ือพิจารณาเปนรายขอพบวา ผูบริหารเห็นวามีการปฏิบัติในระดับมากทุกขอ
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ตาราง 7 คาคะแนนเฉลี่ยและคาความเบี่ยงเบนมาตรฐานของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของ
     เลขานุการ ดานการติดตอสื่อสาร เปนรายขอ

ขอที่ บทบาทของเลขานุการ
ทัศนะของผูบริหาร

(n=140)
ดานการติดตอสื่อสาร X S.D. การแปลความหมาย

1 เขาใจและสามารถใชระบบการสื่อสารได 4.18 0.61 มาก
2 จัดระบบการสื่อสารภายใน เพ่ือสนับสนุน

งานของผูบริหารได
4.06 0.67 มาก

3 ใชระบบโทรศัพท เพ่ือการสื่อสาร
ไดอยางมีประสิทธิภาพ

4.21 0.66 มาก

4 ใชอุปกรณการสื่อสารในสํานักงานได
อยางมีประสิทธิภาพ

4.22 0.72 มาก

5 สื่อสารโดยใชโทรสารไดอยางมี
ประสิทธิภาพ

4.19 0.75 มาก

6 ใชภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร การฟง
การพูด และการเขียนไดถูกตองเหมาะสม

4.13 0.80 มาก

7 ใชภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได 3.69 0.91 มาก
8 คนหาขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงาน

เพ่ือสนับสนุนการสื่อสารโตตอบของ
ผูบริหารไดถูกตอง

3.88 0.75 มาก

9 ใชขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของไดตรงกับ
ลักษณะงาน

3.88 0.77 มาก

10 จัดระบบขอมูลสารสนเทศไดอยางถูกตอง 3.84 0.82 มาก
11 จัดระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุน

งานได
3.76 0.81 มาก

12 เสนอขอมูลขาวสารสนเทศไดถูกตอง 3.81 0.86 มาก
13 แนะนําและคนหาขอมูลได 3.89 0.83 มาก
14 เปนประชาสัมพันธในหนวยงานได 4.05 0.85 มาก
15 ประสานงานเกี่ยวกับผูเกี่ยวของได

ทุกระดับ
4.07 0.80 มาก
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ตาราง 7 (ตอ)

ขอที่ บทบาทของเลขานุการ
ทัศนะของผูบริหาร

(n=140)
ดานการติดตอสื่อสาร X S.D. การแปลความหมาย

16 ปรับตัวใหเขากับผูอ่ืนไดดี 4.16 0.76 มาก
17 มีมนุษยสัมพันธที่ดีกับผูรวมงาน 4.24 0.75 มาก
18 เลือกใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูป

ไดเหมาะสมกับการปฏิบัติ
3.86 0.82 มาก

19 ใชคอมพิวเตอรในการจัดเก็บขอมูลได 3.96 0.79 มาก
20 ใชคอมพิวเตอรเพ่ือการติดตอสื่อสาร

(Internet) ทั้งในและนอกสถาบันได
4.03 0.78 มาก

รวม 4.00 0.57 มาก

จากตาราง 7 แสดงวา ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
เห็นวาเลขานุการผูบริหารมีการปฏิบัติบทบาทดานการติดตอสื่อสาร โดยรวมอยูในระดับมาก
เม่ือพิจารณาเปนรายขอพบวา ผูบริหารเห็นวามีการปฏิบัติในระดับมากทุกขอ
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ตาราง 8 คาคะแนนเฉลี่ยและคาความเบี่ยงเบนมาตรฐานของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของ
     เลขานุการในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน

สถาบันที่ทํางาน
บทบาทของ
เลขานุการ

ม.กรุงเทพ

(n=13)

ม.เกษม
บัณฑิต
(n=15)

ม.รังสิต

(n=44)

ม.ศรีปทุม

(n=20)

ม.หอการ
คาไทย
(n=15)

ม.อัสสัมชัญ

(n=33)
X S.D. X S.D. X S.D. X S.D. X S.D. X S.D.

ดานการเปน
   ผูชวยงาน
   การบริหาร

4.09 0.48 3.57 0.40 4.03 0.44 4.08 0.44 3.64 0.49 3.21 0.86

ดานการ
   ปฏิบัติงาน
   ในหนาที่

4.17 0.48 3.82 0.32 4.21 0.42 4.23 0.43 3.86 0.48 3.45 0.72

ดานการ
   ติดตอ
   สื่อสาร

4.18 0.43 3.74 0.43 4.25 0.48 4.14 0.49 4.02 0.54 3.64 0.63

รวม 4.15 0.42 3.71 0.33 4.17 0.40 4.16 0.40 3.84 0.45 3.43 0.65

จากตาราง 8 แสดงวา ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่ทํางานในสถาบันตางกัน เห็นวาเลขานุการผูบริหารมีการปฏิบัติบทบาทโดยรวมอยูในระดับมาก
ยกเวนผูบริหารจากมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ ที่เห็นวาเลขานุการผูบริหารมีการปฏิบัติบทบาทในระดับ
ปานกลาง เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวาผูบริหารจากเกือบทุกสถาบันเห็นวาเลขานุการ มีการ
ปฏิบัติบทบาทแตละดานในระดับมาก ยกเวนผูบริหารจากมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ ที่เห็นวา
เลขานุการมีการปฏิบัติบทบาทดานการติดตอสื่อสารในระดับมาก สวนดานอ่ืน ๆ มีการปฏิบัติ
ในระดับปานกลาง
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ตาราง 9 คาคะแนนเฉลี่ยและคาความเบี่ยงเบนมาตรฐานของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของ
     เลขานุการในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามระดับตําแหนง

ระดับตําแหนง

บทบาทของเลขานุการ
อธิการบดีและ
รองอธิการบดี

(n=24)
คณบดี
(n=71)

รองคณบดี
(n=45)

X S.D. X S.D. X S.D.
ดานการเปนผูชวยงาน
     การบริหาร

3.88 0.45 3.79 0.75 3.63 0.60

ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ 4.02 0.52 3.96 0.63 3.91 0.58
ดานการติดตอสื่อสาร 3.95 0.57 4.08 0.56 3.92 0.58

รวม 3.95 0.45 3.95 0.59 3.82 0.54

จากตาราง 9 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่มีระดับตําแหนงตางกัน เห็นวาเลขานุการผูบริหารมีการปฏิบัติบทบาทในแตละดานและโดยรวม
อยูในระดับมาก
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ตาราง 10 คาคะแนนเฉลี่ยและคาความเบี่ยงเบนมาตรฐานของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของ
     เลขานุการในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหาร

ประสบการณในการดํารงตําแหนง
บทบาทของเลขานุการ 1-4 ป

(n=72)
5-8 ป
(n=23)

มากกวา 8 ปขึ้นไป
(n=45)

X S.D. X S.D. X S.D.
ดานการเปนผูชวยงาน
     การบริหาร

3.85 0.57 3.58 0.64 3.69 0.79

ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ 4.04 0.52 3.60 0.74 3.99 0.57
ดานการติดตอสื่อสาร 4.05 0.54 3.75 0.61 4.06 0.56

รวม 3.99 0.50 3.64 0.63 3.92 0.57

จากตาราง 10 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหารตางกัน เห็นวาเลขานุการผูบริหารมีการปฏิบัติ
บทบาทในแตละดานและโดยรวมอยูในระดับมาก
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ตาราง 11 คาคะแนนเฉลี่ยและคาความเบี่ยงเบนมาตรฐานของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของ
     เลขานุการในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามอายุ

อายุ
บทบาทของเลขานุการ ต่ํากวา 40 ป

(n=36)
40 ปขึ้นไป
(n=104)

X S.D. X S.D.
ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร 3.76 0.60 3.75 0.69
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ 3.93 0.63 3.96 0.59
ดานการติดตอสื่อสาร 4.01 0.61 4.00 0.56

รวม 3.90 0.58 3.91 0.55

จากตาราง 11 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่มีอายุตางกัน เห็นวาเลขานุการผูบริหารมีการปฏิบัติบทบาทในแตละดานและโดยรวมอยูใน
ระดับมาก
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ตาราง 12 คาคะแนนเฉลี่ยและคาความเบี่ยงเบนมาตรฐานของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของ
     เลขานุการในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามระดับการศึกษา

ระดับการศึกษา
บทบาทของเลขานุการ ปริญญาโทและต่ํากวา

(n=63)
ปริญญาเอก

(n=77)
X S.D. X S.D.

ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร 3.77 0.60 3.74 0.72
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ 3.94 0.53 3.96 0.65
ดานการติดตอสื่อสาร 3.97 0.57 4.04 0.56

รวม 3.90 0.52 3.92 0.59

จากตาราง 12 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่มีระดับการศึกษาตางกัน เห็นวาเลขานุการผูบริหารมีการปฏิบัติบทบาทในแตละดานและโดยรวม
อยูในระดับมาก
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ตอนที่ 3 เปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ
ในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน ระดับตําแหนง และประสบการณในการดํารง
ตําแหนงผูบริหาร ใชการวิเคราะหความแปรปรวนแบบทางเดียว ในกรณีที่พบความแตกตางอยางมี
นัยสําคัญทางสถิติจึงทําการทดสอบความแตกตางเปนรายคูโดยใชวิธีของเชฟเฟ (Scheffe′) สวน
ตัวแปร อายุ และระดับการศึกษา ใชการทดสอบที ดังแสดงในตาราง 13-17

ตาราง 13 การเปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและโดยรวม
     จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน

ทัศนะของผูบริหาร แหลงของความแปรปรวน df SS MS F p
ดานการเปนผูชวยงาน
     การบริหาร

ระหวางกลุม
ภายในกลุม

5
134

17.31
43.54

3.46
0.33

10.66 0.01

รวม 139 60.85
ดานการปฏิบัติงาน
     ในหนาที่

ระหวางกลุม
ภายในกลุม

5
134

13.83
35.40

2.77
0.26

10.47 0.01

รวม 139 49.23
ดานการติดตอสื่อสาร ระหวางกลุม

ภายในกลุม
5

134
9.06
35.74

1.81
0.27

6.79 0.01

รวม 139 44.80

รวม
ระหวางกลุม
ภายในกลุม

5
134

12.99
29.97

2.60
0.22

11.62 0.01

รวม 139 42.96

* มีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

จากตาราง 13 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่ทํางานอยูในสถาบันตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและโดยรวม
แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

เม่ือพบความแตกตางอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ จึงทําการทดสอบความแตกตางเปนรายคู
โดยวิธีการของเชฟเฟ (Scheffe′) ดังแสดงในตาราง 14-17
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ตาราง 14 การทดสอบความแตกตางของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการ
     ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน เปนรายคู

สถาบัน
ที่ทํางาน

ม.
กรุงเทพ

ม.
เกษม
บัณฑิต

ม.
รังสิต

ม.
ศรีปทุม

ม.
หอการคา
ไทย

ม.
อัสสัมชัญ

X 4.09 3.57 4.03 4.08 3.64 3.21
ม.กรุงเทพ 4.09 *
ม.เกษมบัณฑิต 3.57
ม.รังสิต 4.03 *
ม.ศรีปทุม 4.08 *
ม.หอการคาไทย 3.64
ม.อัสสัมชัญ 3.21

* มีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

จากตาราง 14 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการ
ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร แตกตางจากผูบริหารมหาวิทยาลัยกรุงเทพ มหาวิทยาลัยรังสิต
มหาวิทยาลัยศรีปทุม อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 สวนคูอ่ืน ๆ ไมพบวาแตกตางกัน
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ตาราง 15 การทดสอบความแตกตางของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการ ดาน
     การปฏิบัติงานในหนาที่ จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน เปนรายคู

สถาบัน
ที่ทํางาน

ม.
กรุงเทพ

ม.
เกษม
บัณฑิต

ม.
รังสิต

ม.
ศรีปทุม

ม.
หอการคา
ไทย

ม.
อัสสัมชัญ

X 4.17 3.82 4.21 4.23 3.86 3.45
ม.กรุงเทพ 4.17 *
ม.เกษมบัณฑิต 3.82
ม.รังสิต 4.21 *
ม.ศรีปทุม 4.23 *
ม.หอการคาไทย 3.86
ม.อัสสัมชัญ 3.45

* มีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

จากตาราง 15 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการ
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ แตกตางจากผูบริหารมหาวิทยาลัยกรุงเทพ มหาวิทยาลัยรังสิต
มหาวิทยาลัยศรีปทุม อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 สวนคูอ่ืน ๆ ไมพบวาแตกตางกัน
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ตาราง 16 การทดสอบความแตกตางของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการ ดาน
     การติดตอสื่อสาร จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน เปนรายคู

สถาบัน
ที่ทํางาน

ม.
กรุงเทพ

ม.
เกษม
บัณฑิต

ม.
รังสิต

ม.
ศรีปทุม

ม.
หอการคา
ไทย

ม.
อัสสัมชัญ

X 4.18 3.74 4.25 4.14 4.02 3.64
ม.กรุงเทพ 4.18
ม.เกษมบัณฑิต 3.74
ม.รังสิต 4.25 *
ม.ศรีปทุม 4.14 *
ม.หอการคาไทย 4.02
ม.อัสสัมชัญ 3.64

* มีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

จากตาราง 16 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการดาน
การติดตอสื่อสาร แตกตางจากผูบริหารมหาวิทยาลัยรังสิต มหาวิทยาลัยศรีปทุม อยางมีนัยสําคัญ
ทางสถิติที่ระดับ .05 สวนคูอ่ืน ๆ ไมพบวาแตกตางกัน
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ตาราง 17 การทดสอบความแตกตางของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการ โดยรวม
     จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน เปนรายคู

สถาบัน
ที่ทํางาน

ม.
กรุงเทพ

ม.
เกษม
บัณฑิต

ม.
รังสิต

ม.
ศรีปทุม

ม.
หอการคา
ไทย

ม.
อัสสัมชัญ

X 4.15 3.71 4.17 4.16 3.84 3.43
ม.กรุงเทพ 4.15 *
ม.เกษมบัณฑิต 3.71
ม.รังสิต 4.17 *
ม.ศรีปทุม 4.16 *
ม.หอการคาไทย 3.84
ม.อัสสัมชัญ 3.43

* มีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

จากตาราง 17 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการโดยรวม
แตกตางจากผูบริหารมหาวิทยาลัยกรุงเทพ มหาวิทยาลัยรังสิต มหาวิทยาลัยศรีปทุม อยางมีนัยสําคัญ
ทางสถิติที่ระดับ .05 สวนคูอ่ืน ๆ ไมพบวาแตกตางกัน
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ตาราง 18 การเปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและโดยรวม
จําแนกตามระดับตําแหนง

ทัศนะของผูบริหาร แหลงของความแปรปรวน df SS MS F p
ดานการเปนผูชวยงาน
     การบริหาร

ระหวางกลุม
ภายในกลุม

2
137

1.19
59.66

0.60
0.44

1.37 0.26

รวม 139 60.85
ดานการปฏิบัติงาน
     ในหนาที่

ระหวางกลุม
ภายในกลุม

2
137

0.20
49.04

0.10
0.36

0.27 0.76

รวม 139 49.23
ดานการติดตอสื่อสาร ระหวางกลุม

ภายในกลุม
2

137
0.83
43.96

0.42
0.32

1.30 0.28

รวม 139 44.80

รวม
ระหวางกลุม
ภายในกลุม

2
137

0.47
42.49

0.23
0.31

0.75 0.47

รวม 139 42.96

* มีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05

จากตาราง 18 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่มีระดับตําแหนงตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและโดยรวมไมแตกตางกัน
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ตาราง 19 การเปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและโดยรวม
จําแนกตามประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหาร

ทัศนะของผูบริหาร แหลงของความแปรปรวน df SS MS F p
ดานการเปนผูชวยงาน
     การบริหาร

ระหวางกลุม
ภายในกลุม

2
137

1.57
59.28

0.78
0.43

1.81 0.17

รวม 139 60.85
ดานการปฏิบัติงาน
     ในหนาที่

ระหวางกลุม
ภายในกลุม

2
137

3.43
45.80

1.72
0.33

5.13 0.01

รวม 139 49.23
ดานการติดตอสื่อสาร ระหวางกลุม

ภายในกลุม
2

137
1.78
43.02

0.89
0.31

2.83 0.06

รวม 139 44.80

รวม
ระหวางกลุม
ภายในกลุม

2
137

2.07
40.89

1.03
0.30

3.46 0.03

รวม 139 42.96

* มีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

จากตาราง 19 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหารตางกัน มีทัศนะเกี่ยวกับบทบาทในการปฏิบัติงาน
เลขานุการผูบริหาร โดยรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ เม่ือพิจารณาเปนรายดานพบวา
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ที่ผูบริหารมีทัศนะแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05
สวนดานอ่ืน ๆ ไมพบความแตกตาง

เม่ือพบความแตกตางอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ จึงทําการทดสอบความแตกตางเปนรายคู
โดยวิธีการของเชฟเฟ (Scheffe′) ดังแสดงในตาราง 20-21
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ตาราง 20 การทดสอบความแตกตางของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการ ดานการ
     ปฏิบัติงานในหนาที่ จําแนกตามประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหาร เปนรายคู

ประสบการณ 1-4 ป 5-8 ป มากกวา 8 ปขึ้นไป
X 4.04 3.60 3.99

1-4 ป 4.04 *
5-8 ป 3.60

มากกวา 8 ปขึ้นไป 3.99 *

* มีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

จากตาราง 20 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนง 5-8 ป มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการดานการปฏิบัติงาน
ในหนาที่ แตกตางจากผูบริหารที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนง 1-4 ป และ ผูบริหารที่มี
ประสบการณในการดํารงตําแหนง 8 ปขึ้นไป อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 สวนคูอ่ืน ๆ
ไมพบวาแตกตางกัน
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ตาราง 21 การทดสอบความแตกตางของทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการโดยรวม
     จําแนกตามประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหาร เปนรายคู

ประสบการณ 1-4 ป 5-8 ป มากกวา 8 ปขึ้นไป
X 3.99 3.64 3.92

1-4 ป 3.99 *
5-8 ป 3.64

มากกวา 8 ปขึ้นไป 3.92

* มีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

จากตาราง 21 แสดงวาผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนง 5-8 ป มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการโดยรวม แตกตาง
จากผูบริหารที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนง 1-4 ป อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05
สวนคูอ่ืน ๆ ไมพบวาแตกตางกัน
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ตาราง 22 เปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ
     ในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามอายุ

อายุ
ดานที่ บทบาทของเลขานุการ ต่ํากวา 40 ป 40 ป ขึ้นไป t p

(n=36) (n=104)
X S.D. X S.D.

1 ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร 3.76 0.60 3.75 0.69 0.03 0.98
2 ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ 3.93 0.63 3.96 0.59 -0.29 0.77
3 ดานการติดตอสื่อสาร 4.01 0.61 4.00 0.56 0.07 0.95

รวม 3.90 0.58 3.91 0.55 -0.09 0.93

จากตาราง 22 แสดงวา ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่มีอายุตางกัน มีทัศนะเกี่ยวกับบทบาทในการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารในแตละดานและ
โดยรวมไมแตกตางกัน
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ตาราง 23 เปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการผูบริหาร ในแตละดานและ
     โดยรวม จําแนกตามระดับการศึกษา

ระดับการศึกษา

ดานที่ บทบาทของเลขานุการ
ปริญญาโท
และต่ํากวา

ปริญญาเอก
t p

(n=63) (n=77)
X S.D. X S.D.

1 ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร 3.77 0.60 3.74 0.72 0.31 0.76
2 ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ 3.94 0.53 3.96 0.65 -0.17 0.87
3 ดานการติดตอสื่อสาร 3.97 0.57 4.04 0.56 -0.74 0.46

รวม 3.90 0.52 3.92 0.59 -0.19 0.85

จากตาราง 23 แสดงวา ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ที่มีระดับการศึกษาตางกัน มีทัศนะเกี่ยวกับบทบาทในการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร
ในแตละดานและโดยรวมไมแตกตางกัน
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ตอนที่ 4 เปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ
ในแตละดานและโดยรวมกับเกณฑที่กําหนด โดยใชการทดสอบที (t-test) ดังแสดงในตาราง 24

ตาราง 24 เปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการผูบริหารในแตละดานและ
     โดยรวมกับเกณฑที่กําหนด

ทัศนะของผูบริหาร
ดานที่ บทบาทของเลขานุการ (n=140) t p การแปลความหมาย

X S.D.
1 ดานการเปนผูชวยงาน

     การบริหาร
3.76 0.66 13.51 0.01 สูงกวาเกณฑ

2 ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ 3.95 0.60 18.92 0.01 สูงกวาเกณฑ
3 ดานการติดตอสื่อสาร 4.00 0.57 20.93 0.01 สูงกวาเกณฑ

รวม 3.91 0.56 19.32 0.01 สูงกวาเกณฑ

* มีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

จากตาราง 24 แสดงวา ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและโดยรวม อยูในระดับสูงกวาเกณฑ อยางมี
นัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05
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ตอนที่ 5 การรวบรวมขอเสนอแนะและขอคิดเห็นของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนในการ
ปฏิบัติบทบาทของเลขานุการผูบริหาร 3 ดาน คือ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการ
ปฏิบัติงานในหนาที่ ดานการติดตอสื่อสาร และดานอ่ืน ๆ จากแบบสอบถามปลายเปด โดยวิธีการ
แจกแจงความถี่และนําเสนอเชิงบรรยาย ดังแสดงในตาราง 25

ตาราง 25 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะเกี่ยวกับบทบาทของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย
     เอกชนเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล

บทบาทของเลขานุการ
ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร

ความถี่

1. จัดเตรียมขอมูล นําเสนองานที่สมบูรณใหผูบริหารตัดสินใจขั้นสุดทาย 13
2. เก็บความลับไดดี 10
3. มีวิจารณญาณ ทราบขั้นตอนรายละเอียดของงานตาง ๆ ในระดับที่จะสามารถ

ติดตอประสานงานตัดสินใจแทนผูบริหารไดระดับหน่ึง
7

4. ทราบถึงอํานาจหนาที่และขอบเขตการทํางานของตน 5
5. สามารถเสนอขอบกพรองของผูบริหารได 4
6. ประสิทธิภาพในการทํางาน เปนตัวแทนของผูบริหารในงานที่ผูบริหาร

มอบหมายให
2

7. จริงใจในการทํางาน 2
8. จัดลําดับความสําคัญของการนัดหมายกับบุคคลภายนอกองคกร 1
9. คนหาเอกสารอยางรวดเร็ว ทักษะในการบริหารงาน การหาขอมูล เพ่ือการ

สนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร
1

10. ทํางานเปนทีมไดดี และมีประสิทธิภาพ 1
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ตาราง 25 (ตอ)

บทบาทของเลขานุการ
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่

ความถี่

1. ประสานงานไดรวดเร็ว จงรักภักดีตอองคกร ซ่ือตรงตอหนาที่ ตรงตอเวลา 17
2. มีมนุษยสัมพันธ สรางความสัมพันธใหเกิดขึ้นในองคกร 10
3. ตัดสินใจเรื่องที่สําคัญ 5
4. มีบทบาทมากกวาในสํานักงาน 5
5. ความรูความสามารถรอบตัว 4
6. ละเอียด รอบคอบสูง มีความมั่นใจในการปฏิบัติงานในหนาที่ 4
7. เตรียมคําบรรยาย/คําปราศรัยไดอยางมีคุณภาพ 3
8. ทํางานโดยคํานึงถึงการสรางภาพลักษณที่ดีใหกับผูบริหาร และองคกร รอบรู

เกี่ยวกับภายในและภายนอกองคกร
3

9. อํานวยความสะดวกใหผูบริหาร รวดเร็ว และเกิดความประทับใจ มีหนาที่
ไมจํากัด ขึ้นอยูกับความสามารถในการรับผิดชอบ

2

10. ปฏิบัติงานตามนโยบายขององคกร เต็มใจใหบริการ ใหความรวมมือกับผูรวมงาน
และผูอ่ืนที่เกี่ยวของในงาน ใหขอมูลที่เปนประโยชนตอองคกรใหผูบริหาร

2

11. จรรยาบรรณของเลขานุการ 2
12. ความเปนผูนํา 1
13. มีเครือขายที่พ่ึงพาได เกี่ยวกับขอมูลภายในและภายนอกองคกร 1
14. บุคลิกภาพเสริมและยกยองผูบริหาร 1
15. รูจักกาละเทศะ นอบนอมถอมตน จงรักภักดีตอผูบริหาร 1
16. ความคิดสรางสรรค ไหวพริบดี จัดระบบงานที่ดี คลองแคลววองไว 1
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ตาราง 25 (ตอ)

บทบาทของเลขานุการ
ดานการติดตอสื่อสาร

ความถี่

1. ทักษะในการใชภาษาอังกฤษ  มีความรูดานเทคโนโลยี ชวยเหลือผูบริหารในการ
ตัดสินใจโดยอาศัยขอมูลจากสื่ออิเล็คทรอนิคไดทุกประเภท

9

2. เชี่ยวชาญทางดานคอมพิวเตอร (Internet) มีแหลงขอมูลทั้งภายใน และภายนอก
องคกรที่สามารถเชื่อถือได

8

3. รูจักมารยาทสังคม เรื่องการรับรองแขกตางประเทศ 8
4. ความทันสมัย ติดตามขาวสารตาง ๆ อยูเสมอ นําเสนอเพื่อเปนขอมูลประกอบ

การตัดสินใจของผูบริหาร
6

5. ติดตอสื่อสารไดดี 6
6. บุคลิกภาพที่ดี 5
7. ใหขอมูลกับผูที่มาติดตอไดอยางถูกตอง 5
8. สามารถโตตอบกับคนในชุมชน และสามารถประชาสัมพันธใหรูเกี่ยวกับขาวสาร

ที่ทันตอเหตุการณปจจุบันได
4

9. กริยามารยาท การพูดตอหนาผูอาวุโส 4
10. ความสามารถในการฟง พูด อาน เขียน ใหผูบริหารไดอยางถูกตอง แมนยํา

รวดเร็ว
3

11. คัดกรองงานทางโทรศัพทแทนผูบริหารได 2
12. รูแนวความคิด ภาพลักษณขององคกรและสามารถสื่อสารไดดี 1
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ตาราง 25 (ตอ)

บทบาทของเลขานุการ
ดานอ่ืน ๆ

ความถี่

1. แตงกายสะอาดเรียบรอย สีไมฉูดฉาดหรือตามสมัยมากเกินไป มีรสนิยม
     ในการเลือกการด ของขวัญ รานอาหาร ดอกไม

2

2. มีสุขภาพจิตดี ยิ้มแยมแจมใส อารมณขันบาง 1
3. พรอมที่จะปฏิบัติงาน นอกเหนือเวลางาน หรือวันหยุดราชการ 1
4. สุขภาพพลานามัยที่แข็งแรง 1
5. เขาใจผูอ่ืน ชวยแกปญหาความเครียดใหผูบริหาร 1
6. เนนการปฏิบัติตามนโยบายอื่น ๆ นอกเหนือจากที่รับมาจากผูบริหาร 1
7. ปรับปรุงระบบผลตอบแทน เพ่ือใหเหมาะสมกับคุณภาพของเลขานุการที่ตองการ

เพ่ือจะไดเลขานุการที่มีคุณภาพเขามาทํางาน
1

8. ประวัติดี ไมมีหน้ีสิน 1

ตาราง 25 ผูบริหารมีขอเสนอแนะดังตอไปน้ี
ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ขอที่ผูบริหารพึงประสงคใหเลขานุการปฏิบัติ

คือ จัดเตรียมขอมูล นําเสนองานที่สมบูรณใหผูบริหารตัดสินใจขั้นสุดทาย รองลงมาคือ
เก็บความลับไดดี มีวิจารณญาณ ทราบขั้นตอนรายละเอียดของงานตาง ๆ ในระดับที่จะสามารถ
ติดตอประสานงานตัดสินใจแทนผูบริหารไดระดับหน่ึง ทราบถึงอํานาจหนาที่และขอบเขต
การทํางานของตน สามารถเสนอขอบกพรองของผูบริหารได มีประสิทธิภาพในการทํางาน
เปนตัวแทนของผูบริหารในงานที่ผูบริหารมอบหมายให มีความจริงใจในการทํางาน จัดลําดับ
ความสําคัญของการนัดหมายกับบุคคลภายนอกองคกร คนหาเอกสารอยางรวดเร็ว ทักษะในการ
บริหารงาน การหาขอมูล เพ่ือการสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร และทํางานเปนทีมไดดี
และมีประสิทธิภาพ

ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ขอที่ผูบริหารแนะนํามากที่สุด คือการประสานงานไดรวดเร็ว
จงรักภักดีตอองคกร ซ่ือตรงตอหนาที่ ตรงตอเวลา รองลงมาคือ มีมนุษยสัมพันธ สรางความสัมพันธ
ใหเกิดขึ้นในองคกร สามารถตัดสินใจเรื่องที่สําคัญ มีบทบาทมากกวาเพียงในสํานักงานเทานั้น
มีความรูความสามารถรอบตัว ละเอียด รอบคอบสูง มีความมั่นใจในการปฏิบัติงานในหนาที่
เตรียมคําบรรยาย/คําปราศรัยไดอยางมีคุณภาพ ทํางานโดยคํานึงถึงการสรางภาพลักษณที่ดี
ใหกับผูบริหารและองคกร รอบรูเกี่ยวกับภายในและภายนอกองคกร อํานวยความสะดวกใหผูบริหาร
รวดเร็วและเกิดความประทับใจ มีหนาที่ไมจํากัด ขึ้นอยูกับความสามารถในการรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานตามนโยบายขององคกร เต็มใจใหบริการ ใหความรวมมือกับผูรวมงาน และผูอ่ืน
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ที่เกี่ยวของในงาน ใหขอมูลที่เปนประโยชนตอองคกรใหผูบริหาร มีจรรยาบรรณของเลขานุการ
มีความเปนผูนํา มีเครือขายที่พ่ึงพาได เกี่ยวกับขอมูลภายในและภายนอกองคกร บุคลิกภาพเสริม
และยกยองผูบริหาร รูจักกาละเทศะ นบนอบถอมตน จงรักภักดีตอผูบริหาร และความคิดสรางสรรค
ไหวพริบดี จัดระบบงานที่ดี คลองแคลววองไว

ดานการติดตอสื่อสาร ขอที่ผูบริหารแนะนํามากที่สุด คือทักษะในการใชภาษาอังกฤษ
มีความรูดานเทคโนโลยี ชวยเหลือผูบริหารในการตัดสินใจโดยอาศัยขอมูลจากสื่ออิเล็คทรอนิคได
ทุกประเภท รองลงมาคือ เชี่ยวชาญทางดานคอมพิวเตอร (Internet) มีแหลงขอมูลทั้งภายใน และ
ภายนอกองคกรที่สามารถเชื่อถือได รูจักมารยาทสังคม เรื่องการรับรองแขกตางประเทศ
ความทันสมัย ติดตามขาวสารตาง ๆ อยูเสมอ นําเสนอเพื่อเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจ
ของผูบริหาร ติดตอสื่อสารไดดี มีบุคลิกภาพที่ดี ใหขอมูลกับผูที่มาติดตอไดอยางถูกตอง สามารถ
โตตอบกับคนในชุมชน และสามารถประชาสัมพันธใหรูเกี่ยวกับขาวสารที่ทันตอเหตุการณปจจุบันได
มีกริยามารยาท การพูดตอหนาผูอาวุโส ความสามารถในการฟง พูด อาน เขียน ใหผูบริหารได
อยางถูกตอง แมนยํา รวดเร็ว คัดกรองงานทางโทรศัพทแทนผูบริหารได รูแนวความคิด ภาพลักษณ
ขององคกรและสามารถสื่อสารไดดี

ดานอ่ืน ๆ ขอที่ผูบริหารแนะนํามากที่สุด คือ แตงกายสะอาดเรียบรอย สีไมฉูดฉาดหรือ
ตามสมัยมากเกินไป มีรสนิยมในการเลือก การด ของขวัญ รานอาหาร ดอกไม รองลงมาคือ
มีสุขภาพจิตดี ยิ้มแยมแจมใส มีอารมณขันบาง พรอมที่จะปฏิบัติงานนอกเหนือเวลางานหรือ
วันหยุดราชการ มีสุขภาพพลานามัยที่แข็งแรง เขาใจผูอ่ืน ชวยแกปญหาความเครียดใหผูบริหาร
เนนการปฏิบัติตามนโยบายอื่น ๆ นอกเหนือจากที่รับมาจากผูบริหาร ปรับปรุงระบบผลตอบแทน
เพ่ือใหเหมาะสมกับคุณภาพของเลขานุการที่ตองการ เพ่ือจะไดเลขานุการที่มีคุณภาพเขามาทํางาน
และประวัติดี ไมมีหน้ีสิน



บทที่ 5
สรุป อภิปรายผล และขอเสนอแนะ

การวิจัยครั้งน้ีเปนการศึกษาและเปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน
เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑลที่มีตอบทบาทของเลขานุการ 3 ดาน คือดานการเปนผูชวยงาน
การบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ และดานการติดตอสื่อสาร

ความมุงหมายของการวิจัย
1. เพ่ือศึกษาทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ 3 ดาน

คือ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ และดานการติดตอสื่อสาร
2. เพ่ือเปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ

ในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน ระดับตําแหนง ประสบการณในการดํารง
ตําแหนงผูบริหาร อายุ และระดับการศึกษา

3. เพ่ือเปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ
ในแตละดานและโดยรวมกับเกณฑที่กําหนด

วิธีดําเนินการวิจัย
1. กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัย ไดแก ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานคร

และปริมณฑล ประกอบดวย อธิการบดี รองอธิการบดีฝายบริหาร รองอธิการบดีฝายวิชาการ
รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา คณบดี และรองคณบดี จากมหาวิทยาลัยเอกชน สังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา จํานวน 6 แหง คือ มหาวิทยาลัยกรุงเทพ มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต
มหาวิทยาลัยรังสิต มหาวิทยาลัยศรีปทุม มหาวิทยาลัยหอการคาไทย และมหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ
ซ่ึงดํารงตําแหนงในชวงป 2546 จํานวน 196 คน โดยใชประชากรทั้งหมดเปนกลุมตัวอยาง

2. เครื่องมือที่ใชในการวิจัยครั้งน้ีเปนแบบสอบถามเกี่ยวกับทัศนะของผูบริหารที่มี
ตอบทบาทของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 3 ดาน
คือ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร จํานวน 20 ขอ ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ จํานวน 25 ขอ
และดานการติดตอสื่อสาร จํานวน 20 ขอ รวมขอคําถามทั้งหมดจํานวน 65 ขอ แบบสอบถาม
ทั้งฉบับมีคาความเชื่อม่ันเทากับ 0.98
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การวิเคราะหขอมูล
ผูวิจัยไดดําเนินการวิเคราะหขอมูล ดังน้ี
1. นําขอมูลทั่วไปของกลุมตัวอยาง มาวิเคราะหโดยการแจกแจงความถี่และหาคารอยละ
2. การศึกษาทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ 3 ดาน

คือ ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ดานการติดตอสื่อสารและ
โดยรวม วิเคราะหโดยหาคาคะแนนเฉลี่ย (Mean) และคาความเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard
Deviation)

3. การเปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ
ในแตละดานและโดยรวม จําแนกตามสถาบันที่ทํางาน ระดับตําแหนง ประสบการณในการดํารง
ตําแหนงผูบริหาร ใชการวิเคราะหคาความแปรปรวนแบบทางเดียว (One Way ANOVA) ในกรณี
ที่พบความแตกตางอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ จึงทําการทดสอบความแตกตางเปนรายคูโดยวิธีการ
ของเชฟเฟ (Scheffe′) สวนตัวแปร อายุ และระดับการศึกษา วิเคราะหโดยการทดสอบที (t-test)

4. เปรียบเทียบทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีตอบทบาทของเลขานุการ
ในแตละดานและโดยรวมกับเกณฑที่กําหนด โดยการทดสอบที (t-test)

5. รวบรวมขอเสนอแนะ  และขอคิดเห็นจากคําถามปลายเปด ดวยวิธีจัดแบงเปนหมวดหมู
โดยการแจกแจงความถี่ และจัดลําดับความถี่ของจํานวนคําตอบ เพ่ือเสนอผลการวิเคราะหขอมูล
เชิงบรรยาย และนําไปประกอบในการอภิปรายผลการวิจัย

สรุปผลการวิจัย
 ผลการวิเคราะหทัศนะของผูบริหารที่มีตอบทบาทของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย
เอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล สรุปไดดังน้ี

1. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล เห็นวาเลขานุการ
ผูบริหาร มีการปฏิบัติบทบาทในแตละดานและโดยรวมอยูในระดับมาก

2. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน ที่ทํางานในสถาบันตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ
เลขานุการในแตละดานและโดยรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

3. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีระดับตําแหนงตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ
เลขานุการในแตละดานและโดยรวมไมแตกตางกัน

4. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหารตางกัน
มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการโดยรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05
และเม่ือพิจารณาเปนรายดาน พบวาดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ผูบริหารมีทัศนะแตกตางกัน
อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 สวนดานอ่ืน ๆ ไมพบความแตกตาง

5. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีอายุตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการ
ในแตละดานและโดยรวมไมแตกตางกัน
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6. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนที่มีระดับการศึกษาตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ
เลขานุการในแตละดานและโดยรวมไมแตกตางกัน

7. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและ
โดยรวมวามีความเหมาะสมสูงกวาเกณฑอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05

อภิปรายผล
จากการศึกษาทัศนะของผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล

ที่มีตอบทบาทของเลขานุการ อภิปรายผลไดดังน้ี
1. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล เห็นวาเลขานุการ

ผูบริหาร มีการปฏิบัติบทบาทในแตละดานและโดยรวมอยูในระดับมาก ที่เปนเชนน้ีอาจเปนเพราะ
เลขานุการเปนผูที่ปฏิบัติงานไดมีประสิทธิภาพ สามารถชวยผูบริหารไดมากในการทํางาน เปนผูที่
พรอมที่จะปฏิบัติงานทั้งในและนอกเวลางานรวมถึงวันหยุดราชการ สามารถรับนโยบายจาก
ผูบริหารมาปฏิบัติอยางตอเน่ืองรวมถึงการปฏิบัติตามนโยบายอื่น ๆ ของสถาบันอยางเหมาะสม
นอกเหนือจากนโยบายที่รับมาจากผูบริหาร ยังเปนผูที่มีรสนิยมในการเลือกการด ของขวัญ
รานอาหาร ดอกไม มีสุขภาพจิตดี ยิ้มแยม แจมใสและมีอารมณขันบาง ซ่ึงลักษณะดังกลาวสงผลให
ผูบริหารทุกคนที่ตองการเห็นความสําเร็จในงาน ตองการความพึงพอใจในงาน ทําใหสามารถ
ทํางานทั้งเชิงรุกและเชิงรับไดอยางอยางตอเน่ือง หากผูบริหารไดเลขานุการที่มีประสิทธิภาพ
จะสงผลใหงานของผูบริหารเคลื่อนไปไดอยางรวดเร็ว และการบริหารงานก็จะประสบผลสําเร็จ
ไปไดดวยดี เลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนเปนผูทํางานรวมกับผูบริหารโดยตรง
โดยทํางานประสานกันกับผูบริหารไดอยางเหมาะสม เลขานุการทํางานรวมกับผูบริหารได
อยางมีความสุข เน่ืองจากไดทํางานใกลชิดกับผูบริหาร เลขานุการจึงควรรูจักลักษณะนิสัยสวนตัว
รูจักลักษณะการทํางานของผูบริหาร ซ่ึงจะทําใหการทํางานของผูบริหารและเลขานุการสอดคลอง
ไปในทิศทางเดียวกัน สงผลใหผูบริหารไมตองเหน็ดเหนื่อยหรือตองมาคอยกํากับ คอยควบคุม ดูแล
การทํางานของเลขานุการอยางใกลชิดตลอดเวลา อีกทั้งหากเลขานุการสามารถทํางานในบทบาท
ของตนไดมาก ก็ยิ่งทําใหผูบริหารมีความคลองตัวในการทํางานมากขึ้นเชนกัน ทั้งน้ีบุคคลผูจะ
ทําหนาที่เลขานุการไดดี จะตองรูจักสนับสนุนผูบริหาร รูจักบทบาทและหนาที่ของเลขานุการ
บุคลากรที่ผูบริหารตองการอยางมาก คือบุคลากรที่จะตองสามารถทําประโยชน ใหแกผูบริหารได
มากที่สุด โดยมีประสบการณผานงานมาพอสมควร และเปนที่ไววางใจได ดังที่สงา ชีรนรวนิชย
(2544 : 2) ไดกลาวถึงบทบาทของเลขานุการที่ผูบริหารตองการวา ตองมีจรรยาบรรณ มีบุคลิกภาพ
เจตคติและมนุษยสัมพันธที่ดี เพราะเลขานุการจะเปนบุคคลที่ไดรับความไววางใจ ใหไดรับทราบ
เรื่องของงานทั้งหมด รวมถึงการจัดเตรียมสิ่งตาง ๆ ใหผูบริหาร นอกจากนี้ยังทําหนาที่ในการ
ประสานงานในองคกรและสั่งงานแทน ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารอีกดวย ผูบริหาร
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จึงตองการเลขานุการที่มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน และชวยแบงเบาภาระงานของตน
โดยเฉพาะอยางยิ่ง ผูที่มีความรู ความเขาใจ มีทักษะในงานเลขานุการ มีมนุษยสัมพันธดี รูจัก
บทบาทและหนาที่ของการเปนผูชวยบริหารองคกร เปนผูที่ขวนขวายในการศึกษาคนควาอยูเสมอ
มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ทําหนาที่ใหความชวยเหลือ
แกผูบริหารและเปนผูชวยแบงเบาภาระหนาที่ของผูบริหารในแตละดานไดอยางถูกตองเรียบรอย
และมีความครบถวนในงานแตละดานดวย เพ่ือใหงานขององคกร สามารถดําเนินไปไดอยาง
มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอยางดียิ่ง สามารถบรรลุเปาหมายไดเปนอยางดี ซ่ึงสอดคลอง
กับจินตนา พลอยภัทรภิญโญ (2543 : 58-59) ที่ทําการศึกษาบทบาทที่คาดหวังกับบทบาท
ที่เปนจริงของผูชวยเลขานุการคณะกรรมการสภาวิจัยแหงชาติ ตามความเห็นของคณะกรรมการ
สภาวิจัยแหงชาติ พบวา คณะกรรมการสภาวิจัยแหงชาติ คาดหวังสูงในบทบาทดานงานธุรการ
อันไดแกมีความสามารถในงานธุรการ เชน จัดเตรียมขอมูล จดบันทึกรายงานการประชุม
รางโตตอบหนังสือ และกลั่นกรองความถูกตองของเอกสารรวมถึงตองปรับปรุงดําเนินงาน พัฒนา
ตนเองอยาสม่ําเสมอและแสดงผลงานใหประจักษ

1.1   ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานคร
และปริมณฑล เห็นวาเลขานุการผูบริหาร มีการปฏิบัติบทบาทดานการเปนผูชวยงานการบริหาร
ในระดับมาก ทั้งน้ีอาจเนื่องมาจาก เลขานุการของผูบริหารเหลานี้ มีความเขาใจลักษณะและขอบเขต
ของการบริหารงาน จึงสามารถปฏิบัติหนาที่เลขานุการดานการเปนผูชวยงานการบริหารไดมาก
ทั้งยังสามารถการกรองงาน สรุปเอกสาร สามารถจัดเตรียมขอมูลเพ่ือนําเสนอผูบริหารตัดสินใจ
ขั้นสุดทายได สามารถเก็บความลับไดดี มีวิจารณญาณ ทราบขั้นตอนรายละเอียดของงานตาง ๆ
ในระดับที่จะสามารถติดตอประสานงานตัดสินใจแทนผูบริหารไดระดับหน่ึง ทราบถึงอํานาจ
และขอบเขตการทํางานของตน สามารถเสนอขอบกพรองของผูบริหารได สามารถเปนตัวแทน
ของผูบริหารในงานที่ผูบริหารมอบหมายให มีความจริงใจในการทํางาน มีทักษะในการบริหารงาน
การหาขอมูล เพ่ือการสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร และสามารถทํางานเปนทีมรวมกับ
ผูบริหารไดเปนอยางดี การเปนผูชวยงานการบริหาร จําเปนตองใชความสามารถทั้งในเชิงศาสตร
และศิลป โดยเฉพาะตองมีความยืดหยุน ปรับตัวตามเหตุการณและสถานการณตาง ๆ ได
อยางเหมาะสม ประกอบกับการที่ตองเปนผูที่มีวุฒิภาวะเหมาะสมกับงานและภาระหนาที่ของตน
เลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนจึงควรพัฒนาตนเองทั้งในเรื่องแนวคิด และการยกระดับ
ความสามารถของตน ตองรูจักเพิ่มศักยภาพในบทบาทและหนาที่ที่ตนรับผิดชอบ รูจักปรับตนเอง
เพ่ือรับสภาพการทํางานในหนาที่ เรียนรูอุปนิสัยใจคอและสามารถเดาใจผูบริหารของตนไดดี
อยูในระดับที่สามารถตัดสินใจไดใกลหรือเชนเดียวกับผูบริหารในยามที่จําเปน  นอกจากนี้ยังตอง
เรียนรูสิ่งที่ผูบริหารชอบและไมชอบ รูจักปรับตัวใหเขากับผูบริหารได แมวาจะมีความแตกตางกัน
ในเรื่องของวัยวุฒิ และคุณวุฒิ เลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนควรเปนนักบริหารที่ดี
ตองสรางชื่อเสียงใหกับผูบริหาร ไมเอาความลับไปพูด สามารถนัดหมายงานได ตัดสินใจบางเรื่องได
ตองรูวาแตละวันน้ันผูบริหารอยูที่ไหน จะติดตอไดอยางไร การเตือนงานใหกับผูบริหาร และพูด
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ภาษาอังกฤษได เม่ือมีแขกตางประเทศมาเยือน หรือติดตอทางโทรศัพท รูจักตรวจตราเอาใจใส
สถานที่ทํางาน เปนคนชางสังเกต และปรับปรุงแกไขขอบกพรองที่เกิดขึ้น รูจักแกปญหาเฉพาะหนา
และวางแผนระยะยาวไดดวย ดังที่ปรารมภ นพคุณ (2543 : 9,31) ไดกลาวถึงเทคนิคงานเลขานุการ
วาตองสามารถบริหารงานแทนผูบริหารไดดวย นอกจากจะเปนศูนยกลางของงานเลขานุการทั้งหมด
แลว ยังตองเปนตัวเชื่อมโยงภายในองคกรและระหวางองคกร ดวยลักษณะงานดังกลาว จะตองมี
งานเขามามากมาย จะมีงานใหม ๆ ที่เขามาในแตละวัน และจะมีคนมาเกี่ยวของคือผูบังคับบัญชา
ผูใตบังคับบัญชา ผูรวมงาน บุคคลภายนอก ซ่ึงวนิดา อามีน (2541 : 39) ไดกลาวถึงบทบาท
การปฏิบัติงานของเลขานุการนักบริหาร คือ ตองคํานึงถึงการพัฒนาตนเอง สรางคุณคาให
เพ่ือนรวมงานและองคกร รวมทั้งพัฒนางานในความรับผิดชอบ ซ่ึงสอดคลองกับที่มณีรุง บุญพบ
(2540 : 102) ที่ไดทําการศึกษาเกี่ยวกับบทบาทที่เปนจริงและบทบาทที่คาดหวังของเลขานุการ
ในการเปนผูชวยนักบริหาร : ศึกษาเฉพาะกรณี จังหวัดอุบลราชธานี พบวาเลขานุการที่มีหนาที่
ในการเปนผูชวยดานการบริหาร 8 ดานคือ ดานการเตรียมพรอมและความเรียบรอยในสํานักงาน
การติดตอประสานงาน การมีมนุษยสัมพันธ การรับหรือลงนัด การตรวจเอกสารหรือแฟมงาน
การปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายในแตละคร้ัง การรวมกิจกรรมอ่ืน ๆ นอกจากงานในหนาที่
และการจัดการดานการเงินและบัญชีคาใชจายตาง ๆ

1.2   ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและ
ปริมณฑล เห็นวาเลขานุการผูบริหาร มีการปฏิบัติบทบาทดานการปฏิบัติงานในหนาที่ในระดับมาก
ที่เปนเชนนี้อาจเปนเพราะเลขานุการเปนผูที่สามารถประสานงานไดรวดเร็ว ซ่ือตรงตอหนาที่
ตรงตอเวลา มีความรูความสามารถรอบตัว ละเอียด รอบคอบสูง มีความมั่นใจในการปฏิบัติหนาที่
มีความรอบรูเกี่ยวกับงานทั้งภายในและภายนอกสถาบัน สามารถอํานวยความสะดวกใหผูบริหาร
ไดอยางรวดเร็วและเกิดความประทับใจ มีหนาที่ไมจํากัด ขึ้นอยูกับความสามารถที่รับผิดชอบ เต็มใจ
ใหบริการ ใหความรวมมือกับผูรวมงานและผูอ่ืนที่เกี่ยวของในงาน ใหขอมูลที่เปนประโยชน
ตอสถาบันใหผูบริหาร มีจรรยาบรรณของเลขานุการ มีความเปนผูนํา มีเครือขายที่พ่ึงพาไดเกี่ยวกับ
ขอมูลทั้งภายในและภายนอกสถาบัน เปนผูที่มีความคิดสรางสรรค มีไหวพริบดี จัดระบบงานที่ดี
คลองแคลววองไวอีกทั้งรูจักขอบเขตการปฏิบัติงานในหนาที่ เลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย
เอกชนไดถูกกําหนดไวอยางชัดเจน (Job Description) ไวในแตละมหาวิทยาลัย ประกอบกับ
เลขานุการเคยผานระบบการทํางาน การประสานงานกับสถาบันการศึกษาที่ตนเคยศึกษามา ทําให
มีความเขาใจในการปฏิบัติงานในหนาที่ความเปนเลขานุการเบื้องตนมาระดับหน่ึง รวมทั้งการที่
เลขานุการมีมนุษยสัมพันธที่ใกลชิดกับผูบริหาร ทําใหไดเรียนรูลักษณะการทํางานที่ครบถวน
รอบดานจากผูบริหารโดยตรง เน่ืองจากผูบริหารสวนมากตองตัดสินใจในเรื่องที่สําคัญ ผูบริหาร
ตองนําทิศทางการทํางานใหกับเลขานุการตามเปาหมายที่ผูบริหารตองการ เพราะฉะนั้นจึงมี
ทั้งงานในหนาที่และนอกเหนือจากหนาที่ ที่ถูกผลักดันมาจากผูบริหารเสมอ ๆ เลขานุการผูบริหาร
มหาวิทยาลัยเอกชนจึงควรปฏิบัติหนาที่อยางครบถวนรอบคอบและตรงตามเปาหมายที่รับมาจาก
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ผูบริหาร เพราะการทํางานทุกประเภทไมวาจะอยูในระดับตําแหนงใดก็ตาม ถาไดมีการวางขอบเขต
ความรับผิดชอบของงานในแตละตําแหนงไวใหชัดเจน ยอมจะเปนแนวทางที่จะชวยใหงานที่อยู
ในความรับผิดชอบนั้น ดําเนินไปไดอยางราบรื่นตามขั้นตอนของงาน ไมกอใหเกิดปญหาของการ
กาวกายหนาที่กันในการทํางาน ดังที่อุษณีย ตุลาบดี (2536 : 116) ที่กลาววาผูบริหารตองการให
เลขานุการปฏิบัติงานในหนาที่ไดในระดับมาก โดยสามารถจัดลําดับความสําคัญของงานที่
รับผิดชอบได เพราะการจัดลําดับความสําคัญของงานสงผลใหเกิดการยนระยะเวลาในการทํางาน
ผูบริหารตองใชเวลาในการทํางาน ซ่ึงตองใชเวลาสวนใหญใหเกิดประโยชนสูงสุดเพื่อใหองคกร
ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงสอดคลองกับพัชราภรณ วรรณพุฒ (2541 : 11-12) ไดทําการ
ศึกษาเกี่ยวกับปจจัยที่มีความสัมพันธกับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา สาขาวิชา
การเลขานุการ ระดับประกาศณียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) วิทยาลัยพณิชยการ สังกัดกรม
อาชีวศึกษา พบวาการชี้วัดถึงความรับผิดชอบของผูที่จะปฏิบัติงานในตําแหนงใด ๆ ก็ตาม ตองมี
การกําหนดหนาที่ขอบเขตของงานไว โดยที่เลขานุการตองสามารถปฏิบัติงานพื้นฐานได เชน
งานจดบันทึก งานพิมพ รางจดหมายโตตอบ งานตอนรับผูมาติดตองาน ผูที่จะเขามาสูวิชาชีพน้ี
ตองสามารถปฏิบัติงานตาง ๆ ไดรวมถึงการวิเคราะหลักษณะงาน เชน งานประชุม รางและโตตอบ
หนังสือ ตารางนัดหมาย มีความรูเกี่ยวกับระบบการจัดเอกสาร เขาใจนโยบายขององคกร และ
วิธีจัดเก็บเอกสารที่สําคัญในชั้นความลับระดับตาง ๆ มีความรับผิดชอบและตัดสินใจแทน
ผูบังคับบัญชาไดระดับหนึ่ง และบางครั้งตองควบคุมการทํางานของเสมียนและลูกจาง อ่ืน ๆ ดูแล
รับผิดชอบการจัดเก็บเอกสารแยกเอกสารที่สําคัญขององคกร ดูแลรับผิดชอบทรัพยสินขององคกร
ทํานองเดียวกันนิภา จันทรกุล (2541 : 19) ไดทําการศึกษาเรื่องการติดตามผลการปฏิบัติงานของ
ผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง สาขาวิชาการเลขานุการ สถาบันเทคโนโลยี
ราชมงคล พบวางานในหนาที่เลขานุการนั้น จะมีงานมากหรือนอยก็แลวแตขอบเขตของงาน
การทํางานของเลขานุการแตละตําแหนงจึงแตกตางกันออกไป การที่จะปฏิบัติงานในหนาที่ใหมี
ประสิทธิภาพไดอยางเต็มที่น้ัน เลขานุการตองเปนผูมีความสามารถเกี่ยวกับงานทุกประเภท
ในองคกร ตองมีความรูเปนอยางดีในงานบางอยาง ตองสามารถแกปญหาในทางปฏิบัติงาน
ทุกประเภทไดเปนอยางดี

1.3   ดานการติดตอสื่อสาร  ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและ
ปริมณฑล เห็นวาเลขานุการผูบริหาร มีการปฏิบัติบทบาทดานการติดตอสื่อสาร ในระดับมาก
ทั้งน้ีอาจเนื่องมาจาก เลขานุการมีความสามารถในการติดตอสื่อสารและมีมนุษยสัมพันธดี ซ่ึงเปน
คุณสมบัติและคุณลักษณะทั่วไปของเลขานุการโดยเฉพาะ มีทักษะในการใชภาษาอังกฤษ มีความรู
ดานเทคโนโลยี ชวยเหลือผูบริหารในการตัดสินใจโดยอาศัยขอมูลจากสื่ออิเล็คทรอนิคไดทุกประเภท
มีความเชี่ยวชาญดานคอมพิวเตอร (Internet) มีแหลงขอมูลทั้งภายในและภายนอกสถาบันที่
สามารถเชื่อถือได เปนผูที่สามารถสื่อสารไดดี มีบุคลิกภาพที่ดี ใหขอมูลกับผูที่มาติดตอไดอยาง
ถูกตอง สามารถโตตอบกับคนในชุมชนและสามารถเปนประชาสัมพันธใหรูเกี่ยวกับขาวสาร
ที่ทันตอเหตุการณในปจจุบันได เปนภาพลักษณขององคกร และสามารถสื่อสารไดดี เพราะ
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สภาพการบริหารงานในปจจุบันเต็มไปดวยการแขงขัน เปนเหตุใหผูบริหารมีแรงกดดันในที่ทํางาน
สูงตามไปดวย โดยตองบริหารงานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ภายใตทรัพยากรที่มีอยูอยางจํากัด
การเปลี่ยนแปลงทุกนาทีตองใชการตัดสินใจที่แมนยํา รวดเร็ว นอกจากการใชความกาวหนาทาง
เทคโนโลยีแลว ผูบริหารยังตองใชความรูความสามารถ และตองอาศัยเลขานุการที่มีประสิทธิภาพ
มีความเชี่ยวชาญในการติดตอสื่อสารเพื่อสนับสนุนการบริหารงานของผูบริหารใหดําเนินไปอยาง
รวดเร็วทันเวลา อีกทั้งการทํางานรวมกันทุกวันระหวางผูบริหารและเลขานุการ มีการติดตอสื่อสาร
พูดคุยกันและเรียนรูจักกันและกันในการทํางาน มีความสัมพันธที่ดีตอกัน การมีมารยาท การรูจัก
ใชคําพูดที่เหมาะสมถูกกาละเทศะตอกัน ก็เปนสิ่งที่จําเปนมากในการทํางานรวมกันระหวางผูบริหาร
และเลขานุการ ดังที่เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศักดิ์ (2548 : 35) ที่กลาววาโดยธรรมชาติของมนุษย
หากเรามีความสัมพันธที่ดีกับใคร “รูจักจนรูใจ” เรายอมเกิดความรูสึกไวใจซึ่งกันและกัน หากเรา
มีความสัมพันธที่ดีกับหัวหนา การพูดคุยแมในเรื่องที่ขัดแยงยอมทําไดงายขึ้น การสราง
ความสัมพันธ การติดตอสื่อสารทั้งกับหัวหนาและกับบุคคลรอบขางอาจทําไดโดยการหยิบยื่น
มิตรภาพใหกอน อยาเข็ดขยาดที่จะเขาไปติดตอสื่อสาร พูดคุยทําความรูจักอยางเสมอตน
เสมอปลาย รูจักเปดใจพูดคุยตอกันอยางไมเปนทางการ มีสัมพันธภาพที่ดีระหวางหัวหนาและ
เลขานุการทามกลางบรรยากาศของความรักความผูกพัน ยอมทําใหหัวหนาเกิดความไวเน้ือเชื่อใจ
เม่ือเราเสนอแนะความคิดเห็นหรือมีเหตุผลโตแยงในบางเรื่อง หัวหนาจะรับฟงไดงายขึ้น ทํานอง
เดียวกันอุษณีย ตุลาบดี (2545 : 192-193) ที่กลาววาเลขานุการตองติดตอกับคนหลายระดับจําเปน
อยางยิ่งที่ตองมีมนุษยสัมพันธและการสื่อสารที่ดี การอยูรวมกับผูอ่ืนในรูปการติดตอสื่อสาร พบปะ
พูดคุย ถายทอดความรูสึก วัฒนธรรมตาง ๆ รวมทั้งพฤติกรรมโตตอบในแงความรูสึก ความเขาใจ
ซ่ึงกันและกัน ความขัดแยงกัน ถือเปนเรื่องความสัมพันธของมนุษยทั้งสิ้น อีกทั้งยังสอดคลองกับ
สงา ชีรนรวนิชย (2544 : 18) ที่กลาวถึงปญหาในงานเลขานุการวาในการปฏิบัติงานเลขานุการ
ในสํานักงานจะตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามวัตถุประสงคขององคกร เพ่ือใหบรรลุ
จุดมุงหมายในการติดตอสื่อสาร ใหเกิดความเขาใจอยางถูกตองเหมาะสม ไมวาสํานักงานจะมีขนาด
เล็กหรือขนาดใหญ ยอมตองเกิดปญหาในการปฏิบัติเสมอ ซ่ึงเลขานุการจะตองสามารถแกไขปญหา
น้ันใหได เม่ือปฏิบัติงานในสํานักงาน อาจมีขีดความสามารถที่แตกตางกัน บางคนสามารถเรียนรู
งานไดรวดเร็ว และปฏิบัติไดอยางถูกตอง บางคนเรียนรูงานไดชา และมักทําผิดอยูบอย ๆ
เลขานุการจะตองพัฒนาศักยภาพของตนใหมีขีดความสามารถเพื่อขจัดปญหาและขอผิดพลาดให
หมดไป เม่ือพบปญหา เลขานุการจะตองทําการวิเคราะหถึงสาเหตุที่เกิดขึ้น โดยพิจารณาเปนกรณี
ไป โดยพยายามพัฒนาและปรับปรุงการทํางานของบุคลากร หรือผูปฏิบัติงานเพื่อชวยแกปญหาและ
ขอผิดพลาดตาง ๆ ที่เกิดขึ้นอยางทันทวงทีซ่ึงสอดคลองกับพัชราภรณ วรรณพุฒ (2541 : 1) ที่ได
ศึกษาปจจัยที่มีความสัมพันธกับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษาสาขาวิชาการเลขานุการระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) วิทยาลัยพณิชยการ สังกัดกรมอาชีวศึกษา พบวาการทํางาน
ของเลขานุการในยุคปจจุบัน จําเปนตองอาศัยการติดตอสื่อสาร และความกาวหนาทางเทคโนโลยี
เขามาชวย
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2. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน ที่ทํางานในสถาบันตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ
เลขานุการในแตละดานและโดยรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 ซ่ึงเปนไป
ตามสมมติฐานที่ตั้งไว ทั้งน้ีอาจเนื่องมาจาก วัฒนธรรมองคกรของแตละสถาบันที่มีความแตกตางกัน
วัฒนธรรมการทํางาน สภาพแวดลอมในการทํางาน ลักษณะงานการจูงใจในการทํางานผลประโยชน
ที่ไดรับจากงานที่ทํา ขนาดของสถาบัน ความจงรักภักดีตอสถาบัน ลักษณะองคประกอบทาง
ธรรมชาติ บรรยากาศในการทํางาน ผูบริหารบางคนอาจมีรูปแบบการทํางานที่สามารถเขาไดกับ
เลขานุการเปนอยางดี สิ่งเหลานี้ลวนสงผลใหผูบริหารมีแนวคิดแตกตางกัน รวมถึงนโยบายของ
แตละสถาบันในแตละแหงอาจแตกตางกัน แมวาในองครวมจะมีลักษณะคลายกัน แตในทางปฏิบัติ
แลวจะมีรายละเอียดปลีกยอยที่มีความแตกตางกัน สภาพแวดลอมในแตละสถาบันที่แตกตางกัน
สามารถสงผลใหผูบริหารผลักดันแนวคิดในการทํางานที่แตกตางกันอีกดวย นอกจากนี้ลักษณะ
การทํางานของผูบริหารแตละคนที่มีความแตกตางกันน้ัน จะสงผลทั้งทางตรงและทางออมให
การทํางานทั้งระบบของสถาบันน้ัน ๆ ใหสอดคลองกับแนวคิดของตน หากผูบริหารชอบลักษณะ
การทํางานแบบใด หรือเปนผูที่มีแนวโนมลักษณะการทํางานแบบใด ก็มักจะใหเลขานุการและ
ทีมงานรอบขางทํางานในลักษณะที่ตนทําอยูเชนกัน การเคลื่อนไปของงานสวนมากยอมมาจาก
แรงผลักดันจากผูบริหาร ดังน้ันในแตละสถาบันจะตองทําในสิ่งที่สอดคลองกันกับแนวคิดของ
ผูบริหาร ประสบการณสั่งสมของผูบริหารในแตละสถาบันมีความแตกตางกัน หากสถาบันที่ทํางาน
มีขนาดตางกันก็มีความตองการเลขานุการที่ตางกันเชนกัน ซ่ึงอาจจะมาจากบริบทการทํางาน
ปริมาณบุคลากรที่มีกับปริมาณงานที่เขามา อีกทั้งรวมถึงความตองการงานของผูบริหาร หรืออาจ
ขึ้นอยูกับวัฒนธรรมองคกรของแตละสถาบัน พ้ืนภูมิของผูบริหารแตละคนที่แตกตางกัน ดังที่
เกรียงศักดิ์ เจริญวงศศักดิ์ (2548 : 48-49) ที่กลาววาสภาพแวดลอมในที่ทํางานตางกันสามารถ
สงอิทธิพลทั้งในมุมบวกและมุมลบไดอยางมาก แมคนมีศักยภาพ มีความรู มีความสามารถ
ในตําแหนงหนาที่ที่จัดเตรียมไวให แตหากสภาพแวดลอมการทํางานไมเอ้ือตอการทํางาน
ยอมสงผลลดทอนศักยภาพที่มีอยูในตัวเขาไปอยางนาเสียดาย สภาพแวดลอมในการทํางานที่เอ้ือ
ตอคนทํางาน การจัดสภาพแวดลอมในที่ทํางานใหมีความเหมาะสมตอลักษณะขององคกร
จะมีสวนชวยใหองคกรประสบความสําเร็จ ทั้งในเชิงขับเคลื่อนไปถึงเปาหมายที่กําหนดไว การขยาย
ศักยภาพแตละคนในการทํางาน และการเพิ่มขีดความสามารถแขงขันขององคกร ซ่ึงสอดคลองกับ
อภิรดี อนุเคราะหกุล (2541 : 64) ที่ศึกษาบทบาทที่คาดหวังและบทบาทที่เปนจริงในการปฏิบัติงาน
เลขานุการผูบริหาร ตามทัศนะผูบริหารของมหาวิทยาลัยของรัฐในเขตกรุงเทพมหานคร พบวา
นโยบายของแตละสถาบันมีสวนสําคัญตอการบริหาร ที่ผูบริหารกําหนดไวเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน เลขานุการควรเขาใจนโยบายของสถาบันซ่ึงเปนประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ให
ประสบความสําเร็จอยางดียิ่ง

3. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน ที่มีระดับตําแหนงตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ
เลขานุการในแตละดานและโดยรวมไมแตกตางกัน ซ่ึงไมเปนไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว ทั้งน้ี
อาจเนื่องมาจาก ลักษณะงานของอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดีและรองคณบดี มีลักษณะ
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เปนงานที่คลายคลึงกัน เปนงานที่ตัดสินใจโดยอาศัยขอมูลที่มีอยู เปนงานเชิงนโยบาย ถึงแมวา
ตําแหนงผูบริหารจะแตกตางกัน แตผูบริหารมีทัศนะไมแตกตางกัน อาจเปนเพราะลักษณะงานของ
เลขานุการเปนงานที่ตองใชทักษะ ความเชี่ยวชาญในการทํางานเหมือนกัน สงผลใหเลขานุการ
สามารถปฏิบัติบทบาทของตนไดอยางเต็มที่ อีกทั้งบทบาทของเลขานุการโดยรวมมีลักษณะ
การทํางานที่คลายคลึงกัน โดยเฉพาะงานพื้นฐาน งานเลขานุการจะมีงานที่เปนลักษณะรวม
บางอยางที่เปนงานพื้นฐานเดียวกันสําหรับเลขานุการทุกคนที่พึงปฏิบัติ เชน งานบริหารทั่วไป
งานธุรการ งานติดตอประสานงาน งามมิตรสัมพันธ งานพิมพเอกสาร งานประชุม งานดังกลาว
ลวนเปนภาระงานหลักของเลขานุการที่ขาดไมได ดังน้ันงานในหนาที่เลขานุการนั้นอาจจะ
แตกตางกันออกไปในบางดานที่มีลักษณะพิเศษที่เปนความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง เพ่ือเลขานุการ
จะสามารถปฏิบัติงานตามหนาที่ใหมีประสิทธิภาพไดอยางเต็มที่ดังที่จินตนา บุญบงการ
(2533 : 24-25) ที่กลาววาเลขานุการแตละคน ทํางานไมเหมือนกันทุกประการ แตสวนใหญ
คลาย ๆ กัน ทั้งน้ีขึ้นอยูกับขนาดและลักษณะขององคกรหรือตําแหนงของผูบริหาร ความเต็มใจ
ของผูบริหาร ที่จะมอบหมายงานใหเลขานุการรับผิดชอบและความสามารถของเลขานุการ
แตอยางไรก็ตามเลขานุการโดยทั่วไปจะมีหนาที่คลายคลึงกัน งานในหนาที่เลขานุการนั้น จะมี
งานมากหรือนอยก็แลวแตขอบเขตของงาน เชน เปนเลขานุการของทนายตองรูกฎหมาย เลขานุการ
ของแพทยตองรูศัพทเทคนิค เลขานุการของรัฐมนตรีตองมีความรูทางการเมืองดวย ฉะนั้น
ในการทํางานหรือประกอบธุรกิจ งานเลขานุการก็จะแตกตางกันออกไปการที่จะปฏิบัติงานในหนาที่
ใหมีประสิทธิภาพอยางเต็มที่ไดน้ัน เลขานุการตองเปนผูที่มีความสามารถเกี่ยวกับงานหลัก
ทุกประเภท ตองมีความรูเปนอยางดีในงานบางอยาง ตองสามารถแกปญหาในทางปฏิบัติ
ทุกประเภทไดเปนอยางดี ซ่ึงสอดคลองกับสันทนีย พงษนัยรัตน (2532 : 78) ที่ศึกษาเรื่อง
คุณลักษณะที่พึงประสงคของเลขานุการคณะ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พบวากลุมตัวอยาง
ที่มีระดับตําแหนงตางกัน มีบทบาทอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบแตกตางกันทําใหมีความเห็น
แตกตางกัน ซ่ึงสอดคลองกับวิชิต เขมแข็ง (2516 : 137) ที่ศึกษาความคาดหวังเกี่ยวกับบทบาททาง
ดานวิชาการของศึกษานิเทศน ประถมศึกษาประจําจังหวัด พบวา ตําแหนงเปนสาเหตุที่กอใหเกิด
ความแตกตางในความคิดเห็น

4. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน ที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหารตางกัน
มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการโดยรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05
โดยผูบริหารที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนง 1-4 ป มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการ
ตางจากผูบริหารที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนง 5-8 ป และเม่ือพิจารณาเปนรายดาน
พบวาดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ผูบริหารที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนง 5-8 ปมีทัศนะ
ตอบทบาทของเลขานุการผูบริหารแตกตางกับผูบริหารที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนง 1-4 ป
และ มากกวา 8 ปขึ้นไป ซ่ึงเปนไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว ทั้งน้ีอาจเนื่องมาจาก ไมวาจะเปนตําแหนง
อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดีและรองคณบดี เลขานุการที่ชวยเหลืองานในแตละตําแหนง จะมี
ลักษณะการทํางานตามขอบเขตของแตละงาน โดยใชความสามารถ ความเชี่ยวชาญ วิธีการทํางาน
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ในดานตาง ๆ ที่คลายคลึงกัน เลขานุการของผูบริหารแตละตําแหนง จะเปนผูที่เขาใจลักษณะงาน
ของตนเองและทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพตามบทบาทของเลขานุการผูบริหาร 3 ดานคือ ดาน
การเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ และดานการติดตอสื่อสาร กอรปกับ
ผูบริหารที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนง 1-4 ป อาจเปนผูที่ยังมีประสบการณในการบริหาร
ไมมาก เน่ืองจากเพิ่งเขามารับดําแหนงเปนผูบริหารใหมอาจจะยังไมเขาใจงานบริหารภาพรวม
ทั้งหมด จึงตองพ่ึงพาเลขานุการในการทํางานมาก อาจตองเรียนรูงานตาง ๆ ในภาพรวมบางดาน
ที่ผูบริหารยังไมทราบจากเลขานุการ สําหรับผูบริหารที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนงมากกวา
8 ปขึ้นไปนั้น อาจเปนผูที่มีประสบการณในการบริหารงานมามาก ทํางานรวมกับเลขานุการมานาน
จนเกิดความไววางใจในการทํางาน จึงตองการเลขานุการที่ไววางใจได มีความจงรักภักดี เพ่ือ
มอบหมายงานตาง ๆ ไดอยางเต็มที่ ซ่ึงแตกตางจาก ผูบริหารที่มีประสบการณในการดํารงตําแหนง
5-8 ป เปนผูมีประสบการณในการบริหารงาน โดยผานงานมาพอสมควร สามารถตัดสินใจและรู
หลักการทํางานบริหารอยางดี มีความคาดหวังสูงในการทํางาน จึงมีความเห็นตอการปฏิบัติงาน
ของเลขานุการแตกตางออกไป ทั้งน้ีประสบการณในการทํางานของผูบริหารที่ตางกัน ทําใหตองการ
เลขานุการที่มาชวยงานแตกตางกัน โดยเฉพาะดานการปฏิบัติงานในหนาที่ซ่ึงตองใชระยะเวลาการ
ปรับตัวในการทํางานระหวางผูบริหารและเลขานุการ ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชนอาจตองการ
เลขานุการที่ทํางานรวมกันไดอยางดีเพ่ือจะไดไมตองใชเวลาในการอธิบายงานในหนาที่มาก อีกทั้ง
ยังตองการพิสูจนความรับผิดชอบและความจงรักภักดีที่เลขานุการควรมีตอสถาบันที่ทํางาน โดย
เฉพาะดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ที่ตองคอยดูแลงานตาง ๆ ที่เขามาใหสามารถลุลวงไปไดเพราะ
การปฏิบัติงานในหนาที่เปนพ้ืนฐานที่สําคัญอยางหนึ่งของงานเลขานุการ ดังที่อุษณีย ตุลาบดี (2545
: 27-28) ที่กลาววาผูบริหารคาดหวังใหเลขานุการมีความรับผิดชอบในหนาที่ ดูแลเร่ืองตาง ๆ ของ
ผูบริหารอยางเรียบรอย รูจักรักษาความลับขององคกร มีความจงรักภักดี รูจักการวางแผนการ
ทํางานอยางมีประสิทธิภาพและปรับปรุงงานในหนาที่ของตนใหดีขึ้นเสมอ ซ่ึงสอดคลองกับทรงสมร
คชเลิศ (2524 : 2) ที่กลาววาเลขานุการคือผูที่ปฏิบัติงานในหนาที่ไดอยางดีจนสามารถทํางานแทน
ผูบริหารได เลขานุการตองเปนผูที่มีความรูความสามารถดี มีความรับผิดชอบตองาน ปฏิบัติงาน
ไดรวดเร็ว มีปฏิภาณไหวพริบการตัดสินใจและที่สําคัญคือ เลขานุการตองเปนผูที่เก็บความลับไดดี
เลขานุการ จึงเปนบุคคลที่ไดรับความไววางใจจากผูบริหาร และทํางานใกลชิดผูบริหารมากกวา
คนอ่ืน ซ่ึงสอดคลองกับวิเศษ ภูมิวิชัย (2538 : 126) ที่ไดศึกษาสภาพปญหาการบริหารงานพัฒนา
ชนบทตามทัศนะของศึกษาธิการอําเภอในเขตการศึกษา 10 พบวาผูบริหารที่มีประสบการณบริหาร
มากยอมสามารถคิดไดหลากหลายและหลายทิศทาง ซ่ึงสอดคลองกับอภิรดี อนุเคราะหกุล
(2541 : 70-71) ที่ศึกษาบทบาทที่คาดหวังและบทบาทที่เปนจริงในการปฏิบัติงานเลขานุการ
ผูบริหาร ตามทัศนะผูบริหารของมหาวิทยาลัยของรัฐในเขตกรุงเทพมหานคร พบวาผูบริหารที่มี
ประสบการณในการบริหารที่แตกตางกัน มีทัศนะตอเลขานุการแตกตางกัน ซ่ึงสอดคลองกับ
ชาญณรงค พาประโยชน (2544 : 67) ไดศึกษาแนวทางการพัฒนาบุคลากรของวิทยาลัยเทคนิค
สังกัดกรมอาชีวศึกษาในเขตการศึกษา 10 พบวา ผูบริหารระดับสูง และระดับตน มีความเห็น
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ตอการพัฒนาบุคลากรแตกตางกัน
5. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน ที่มีอายุตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการ

ในแตละดานและโดยรวมไมแตกตางกัน ซ่ึงไมเปนไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว ทั้งน้ีอาจเนื่องมาจาก
เลขานุการผูบริหารสามารถปฏิบัติงานในบทบาทของตนไดอยางมีคุณภาพ เปนผูที่นอบนอมถอมตน
รูจักกาละเทศะ ยกยองผูบริหาร จงรักภักดีตอผูบริหาร มีกริยา มารยาท การพูดตอหนาผูอาวุโส
มีความสามารถในการฟง พูด อาน เขียนใหผูบริหารได อายุของผูบริหารไมสงผลกระทบตอ
การทํางานของเลขานุการ เน่ืองจากลักษณะงานของเลขานุการเปนการแสดงความสามารถ
ในการทํางานในรูปของความชํานาญ แมอายุผูบริหารแตกตางกัน ก็สามารถเปดโอกาสใหเลขานุการ
ทํางานไดอยางเทาเทียมกัน ขึ้นอยูกับความกระตือรือรน การแสวงหาความรูพัฒนาตนเองใหมากขึ้น
ดังที่มุกดา ศรียงค และคณะ (2539 : 143) กลาววามนุษยทุกคนสามารถปรับตัวใหเขากับสภาพ
แวดลอมไดในทุกชวงอายุตั้งแตแรกเกิด และพัฒนาตอเน่ืองตามวัย ซ่ึงขัดแยงกับมณีรุง บุญพบ
(2540 : 103) ที่ไดศึกษาเรื่องบทบาทที่เปนจริงและบทบาทที่คาดหวังของเลขานุการในการเปน
ผูชวยนักบริหาร : ศึกษาเฉพาะกรณี จังหวัดอุบลราชธานี พบวาผูบริหารที่มีอายุแตกตางกัน
มีความเห็นตอบทบาทที่เปนจริงของเลขานุการในการเปนผูชวยผูบริหารตางกัน

6. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน ที่มีระดับการศึกษาตางกัน มีทัศนะตอบทบาทของ
เลขานุการในแตละดานและโดยรวมไมแตกตางกัน ซ่ึงไมเปนไปตามสมมติฐานที่ตั้งไว ทั้งน้ี
อาจเนื่องมาจาก ไมวาผูบริหารจะมีระดับการศึกษาจะตางกันอยางไร ผูบริหารตางก็มีความมั่นใจ
ในการบริหารงานและคาดหวังใหเลขานุการปฏิบัติบทบาทเลขานุการอยางเต็มที่และมากที่สุด
เหมือนกัน ระดับการศึกษาของผูบริหารจึงไมมีผลกระทบตอลักษณะการทํางานของเลขานุการ
เน่ืองจากหนาที่เลขานุการโดยรวมมีความคลายคลึงกัน หนาที่ของเลขานุการเปนเรื่องตายตัว
ที่ตองปฏิบัติ  เพ่ือสนับสนุนผูบริหารไดรับความสะดวกในการทํางาน ดังน้ันจึงขึ้นอยูกับตัว
เลขานุการวาจะมีลักษณะนิสัยการทํางานเชนไร เปนผูที่พัฒนาตนเองหรือไม รับผิดชอบงาน
ในหนาที่ มีประวัติการทํางานดีหรือไม ซ่ึงเบลาช (Blauch. 1959 : 4) กลาววาคุณวุฒิของผูบริหาร
เปนองคประกอบที่จะสรางความเชื่อม่ันในการทํางาน ดังที่เสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ (2539 : 5)
ที่กลาววาผูบริหารสถานศึกษาที่สามารถใหความรูอยางสรางสรรคในการบริหารงาน เปนผูนํา
ที่มีความรู มีความคิด มีสติปญญาและมีวิสัยทัศนในสถาบันการศึกษา แสดงถึงวุฒิการศึกษาของ
ผูบริหารนั้น ๆ ซ่ึงแตกตางจากปราณี เฉลิมโฉม (2541 : 37) ที่ไดศึกษาเรื่องลักษณะภาวะผูนําของ
ผูบริหารมหาวิทยาลัย พลศึกษา สังกัดกรมพลศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พบวา ผูบริหารที่มี
วุฒิการศึกษาตางกันมีความเห็นในการบริหารงานตางกัน ซ่ึงแตกตางกับอภิรดี อนุเคราะหกุล
(2541 : 72) ไดทําการศึกษาบทบาทที่คาดหวังและบทบาทที่เปนจริงในการปฏิบัติงานเลขานุการ
ผูบริหาร ตามทัศนะผูบริหารของมหาวิทยาลัยของรัฐในเขตกรุงเทพมหานคร พบวาผูบริหาร
ที่มีระดับการศึกษาตางกันมีทัศนะตอบทบาทที่คาดหวังและบทบาทที่เปนจริงในการปฏิบัติงาน
เลขานุการผูบริหารไมแตกตางกัน ซ่ึงสอดคลองกับกฤษฎิ์อธิป ใจปล้ํา ( 2544 : 144) ไดทําการ
ศึกษาทัศนะของผูบริหารในการบริหารงาน พบวาผูบริหารที่มีวุฒิการศึกษาตางกัน มีทัศนะ
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ในการบริหารงานไมแตกตางกัน
7. ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน มีทัศนะตอบทบาทของเลขานุการในแตละดานและ

โดยรวมวามีความเหมาะสมสูงกวาเกณฑอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 ซ่ึงเปนไป
ตามสมมติฐานที่ตั้งไว ทั้งน้ีอาจเนื่องมาจากเลขานุการผูบริหารเปนผูที่ผานเกณฑการคัดเลือก
การพิจารณามาแลว สามารถทํางานไดดีมีประสิทธิภาพ เปนผูที่ผานการอบรมงานเลขานุการ
ผูบริหาร ทําใหมีความเขาใจงานมากขึ้น มีความตั้งใจสูงในการทํางาน ผานการกลั่นกรองมา
จึงทําใหมีผลตอการปฏิบัติบทบาทของเลขานุการ เม่ือเลขานุการทํางานไดดี งานก็จะเสร็จ
อยางรวดเร็ว และไมเปนภาระแกผูบริหารเปนสิ่งที่ผูบริหารทุกคนตองการ ดังที่สงา ชีรนรวนิชย
(2544 : 18) ที่กลาววาเลขานุการควรไดรับความไววางใจจากผูบริหารใหชวยสนับสนุนผูบริหาร
ในหลาย ๆ ดาน เพ่ือสถาบันจะดําเนินนโยบายการบริหารใหบรรลุเปาหมายไดเปนอยางดี บทบาท
ของเลขานุการ มีความสําคัญมากทั้งดานการเปนผูชวยงานการบริหาร การปฏิบัติหนาที่ และดาน
การติดตอสื่อสาร เพราะเปนตัวชี้วาเลขานุการมีบทบาทอยางมากในการสนับสนุนงานของผูบริหาร
ใหสําเร็จ เพราะผูบริหารคาดหวังความดีเลิศ ความสําเร็จในทุกงานที่มอบหมายใหเลขานุการไป
ดังที่อุษณีย ตุลาบดี (2545 : 216-221) ที่กลาววาเลขานุการควรมีความตั้งใจในการทํางาน
มีเปาหมายในชีวิต หาวิธีปรับปรุงงานที่ทําอยูทุกวันใหพัฒนาขึ้นมากกวาเดิมเสมอ พยายามเรียนรู
บุคลิกภาพการทํางานของหัวหนาเพื่อพัฒนาตนเองใหมีการทํางานที่อยูในระดับดีมากขึ้นเรื่อย ๆ
โดยขอคําแนะนําในการปรับปรุงงานจากผูบริหารหรือจากผูที่มีตําแหนงสูงกวา เรียนรูถึง
ความคาดหวังของเจานายที่มีตอตนเองในเรื่องงาน เรื่องสวนตัว ความประพฤติและความเสียสละ
ซ่ึงสอดคลองกับอภิรดี อนุเคราะหกุล (2541 : 62-63) ไดทําการศึกษาบทบาทที่คาดหวังและบทบาท
ที่เปนจริงในการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร ตามทัศนะผูบริหารของมหาวิทยาลัยของรัฐในเขต
กรุงเทพมหานคร พบวาผูบริหารมองเห็นวาเลขานุการควรปฏิบัติบทบาทเลขานุการผูบริหาร
อยูในระดับมากทุกดาน ซ่ึงสอดคลองกับจันทนา แสนสุข (2539 : 123) ที่ไดศึกษาเรื่องบทบาท
เลขานุการตามทัศนะของผูบริหารและผูปฏิบัติงานเลขานุการ พบวาผูบริหารมีทัศนะตอบทบาท
ของเลขานุการ ดานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ ดานการสรางภาพพจนใหกับองคกร
และดานการจัดการสํานักงานอัตโนมัติอยูในระดับมาก
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ขอเสนอแนะ
ขอเสนอแนะในการนําผลการวิจัยไปใช
จากผลการวิจัย พบวา ผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล

เห็นวาเลขานุการผูบริหาร มีการปฏิบัติบทบาทของเลขานุการ 3 ดาน คือดานการเปนผูชวยงาน
การบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ และดานการติดตอสื่อสาร อยูในระดับมาก ดังน้ัน ผูวิจัย
จึงมีขอเสนอแนะใหผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล และผูที่
เกี่ยวของไดพิจารณาดําเนินการในประเด็นตอไปน้ี

1. ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร มหาวิทยาลัย/ผูบริหาร ควรสงเสริม สนับสนุน
เลขานุการ ใหรับการอบรมสัมมนาเกี่ยวกับเทคนิคการเปนเลขานุการผูบริหารอยางมืออาชีพ
ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร สงเสริมใหฝกทักษะดานการฟง พูด อาน เขียน ภาษา
ตางประเทศ ใหอยูในระดับมาตรฐานที่สามารถรองรับแขกตางประเทศได ฝกฝนในงานบริหารงาน
ขั้นตนแทนผูบริหารได โดยมีผูบริหารคอยใหคําแนะนําจนกระทั่งสามารถตัดสินใจแทนผูบริหาร
ไดระดับหนึ่ง

2. ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ มหาวิทยาลัย/ผูบริหาร ควรกําหนดงานพื้นฐานที่
เลขานุการควรปฏิบัติในการทํางาน โดยมีแบบทดสอบความสามารถเฉพาะตัวในดานงานเลขานุการ
อีกทั้งกําหนด ขอบเขตการทํางานที่ชัดเจน เพ่ือใหเลขานุการไดจดจอกับงานและมีขอบเขตงาน
ที่ชัดเจน มีคูมือการทํางานที่มีการปรับปรุงใหทันสมัยกับยุคปจจุบันอยูเสมอ เม่ือมีการรับเลขานุการ
ใหม สามารถใชคูมือดังกลาวควบคูไปกับการทํางานเลขานุการ อีกทั้งควรสงเสริมใหเลขานุการ
ไดมีโอกาสเขารวมเปนสมาชิกสมาคมทางดานวิชาชีพเลขานุการ ซ่ึงจะเปนแนวทางที่จะนําไปสู
การพบปะ สังสรรค แนะนํา แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ประสบการณในการทํางาน ตลอดจน
การปรึกษาหารือรวมกันเพ่ือจะนํามาพัฒนางานของตนเอง

3. ดานการติดตอสื่อสารมหาวิทยาลัย/สถาบัน ควรปรับปรุงอุปกรณสํานักงานที่เกี่ยวกับ
การสื่อสารใหมีความทันสมัย และอบรมใหเลขานุการสามารถใชอุปกรณดังกลาวไดอยาง
มีประสิทธิภาพ อีกทั้งสรางบรรยากาศในการทํางานระหวางผูบริหารและเลขานุการ มีการพบปะ
สังสรรคกันทั้งภายในมหาวิทยาลัย และระหวางมหาวิทยาลัย อยางไมเปนทางการ

ขอเสนอแนะสําหรับการวิจัยครั้งตอไป
ผลการศึกษาคนควาครั้งน้ี ทําใหทราบถึงความคิดเห็นผูบริหารที่มีตอบทบาทของ

เลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัยเอกชนเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑลสามารถใชเปนแนวทาง
สําหรับผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน ที่จะไดรับขอมูลพ้ืนฐานสําหรับปรับปรุงและพัฒนาเสริมสราง
บทบาทที่พึงมีของเลขานุการ ใหสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ และใชเปนเกณฑ
ในการคัดเลือกบุคคลใหมีความเหมาะสมในการปฏิบัติหนาที่เลขานุการผูบริหารตอไปในการวิจัย
ครั้งน้ี ในโอกาสตอไปควรจะไดทําการศึกษา ในประเด็นอ่ืน ๆ ดังน้ี

1. ศึกษาบทบาทของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและ
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ปริมณฑล ดานการบริการ ดานการสรางภาพพจนใหกับองคกร และดานการจัดการสํานักงาน
อัตโนมัติ

2. ศึกษาบทบาทของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ และภูมิภาค ดานการบริการ
ดานการสรางภาพพจนใหกับองคกร และดานการจัดการสํานักงานอัตโนมัติ

3. ศึกษาแนวโนมบทบาทของเลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพ
มหานครและปริมณฑล ป 2560

4. ศึกษาโปรแกรมทดสอบความชํานาญดานวิชาชีพเลขานุการผูบริหาร
5. ศึกษาเครื่องมือที่มีความสัมพันธกับการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร
6. ศึกษาบทบาทเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและ

ปริมณฑล ดานเทคโนโลยี
7. ศึกษาการสรางเกณฑการคัดเลือกเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน

เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
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แบบสอบถาม
เร่ือง บทบาทของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยเอกชน

เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล

****************************************

แบบสอบถามฉบับน้ี มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษาบทบาทของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย
เอกชน 3 ดานคือดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ และดานการติดตอ
สื่อสาร

ผลการวิจัยครั้งน้ี นํามาใชเปนขอมูลที่สามารถนําไปสูการกําหนดบทบาทที่พึงมีของ
เลขานุการผูบริหาร เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน ใหการสนับสนุนงานของผูบริหารไดอยางมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

แบบสอบถามฉบับน้ี แบงออกเปน 2 ตอน ดังน้ี
ตอนที่   1   เปนแบบสอบถามเกี่ยวกับสภาพสวนตัวของผูตอบแบบสอบถาม
ตอนที่   2   แบบสอบถามเกี่ยวกับบทบาทของเลขานุการผูบริหาร 3 ดาน

ผูวิจัยขอความอนุเคราะหจากทานในการตอบแบบสอบถามใหครบทุกตอนและตรงตาม
สภาพความเปนจริงตามความคิดเห็นของทาน โดยขอมูลที่ไดจากการวิจัยครั้งน้ี จะถือเปนความลับ

ขอขอบพระคุณทุกทานที่ใหความรวมมืออยางดียิ่ง

    (นาวสาวกัญญารัตน บุตรพินธ)
                                              นิสิตปริญญาโท  สาขาวิชาการอุดมศึกษา

     มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
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ตอนที่   1   แบบสอบถามเกี่ยวกับขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม
คําชี้แจง    โปรดขีดเครื่องหมาย  ลงในชองวาง (   ) ที่ตรงกับความเปนจริงเกี่ยวกับตัวทาน

1. สถาบันที่ทํางาน
(   ) มหาวิทยาลัยกรุงเทพ (   ) มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต
(   ) มหาวิทยาลัยรังสิต (   ) มหาวิทยาลัยศรีปทุม
(   ) มหาวิทยาลัยหอการคาไทย (   ) มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ

2. ระดับตําแหนง
(   ) 1.   อธิการบดี
(   ) 2.   รองอธิการบดี
(   ) 3.   คณบดี
(   ) 4.   รองคณบดี

3. ประสบการณในการดํารงตําแหนงผูบริหาร
(   ) 1.   1-4 ป
(   ) 2.   5-8 ป
(   ) 3.   มากกวา 8 ปขึ้นไป

4. อายุ
(   ) 1.   ต่ํากวา 40 ป
(   ) 2.   40 ปขึ้นไป

5. ระดับการศึกษา
(   ) 1. ปริญญาโทและต่ํากวา
(   ) 2. ปริญญาเอก
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ตอนที่   2 แบบสอบถามทัศนะของผูบริหารตอบทบาทของเลขานุการผูบริหาร
คําชี้แจง แบบสอบถามตอนนี้ มีความมุงหมายที่จะศึกษาบทบาทของเลขานุการผูบริหาร

3  ดานคือดานการเปนผูชวยงานการบริหาร ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ และดาน
การติดตอสื่อสาร ขอใหทานพิจารณาวาบทบาทในการปฏิบัติงานของเลขานุการ
ผูบริหาร ตามความเห็นของทานวา ไดปฏิบัติหนาที่อยูในระดับใด แลวโปรดกรุณา
ขีดเครื่องหมาย  ลงในชองที่ตรงกับระดับความเห็นของทานซึ่งมี 5 ระดับ คือ

5 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัติมากที่สุด
4 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัติมาก
3 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัติปานกลาง
2 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัตินอย
1 หมายถึง ผูตอบเห็นวามีการปฏิบัตินอยที่สุด

ตัวอยาง
ขอ บทบาท ระดับความคิดเห็น

5 4 3 2 1
(O) ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกผูที่มาติดตอดวยอัธยาศัยไมตรี /

(OO) มีความรูความเขาใจในนโยบายของหนวยงาน /

จากตัวอยางขอ (O) แสดงวาผูตอบมีความเห็นวา บทบาทของเลขานุการผูบริหารในการ
ใหคําแนะนํา ปรึกษาแกผูมาติดตองานดวยอัธยาศัยไมตรีอยูในระดับ “นอย”

จากตัวอยางขอ (OO) แสดงวาผูตอบมีความเห็นวาบทบาทของเลขานุการผูบริหารเปน
ผูมีความรูความเขาใจในนโยบายของหนวยงานอยูในระดับ “มาก”
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ขอ บทบาท ระดับความคิดเห็น
ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร 5 4 3 2 1

1 ทราบถึงขอบเขตการทํางานของผูบริหาร
2 สามารถอธิบายนโยบายและลักษณะงานของหนวยงานที่ปฏิบัติได
3 เตรียมงานใหผูบริหารไดตามความเหมาะสม
4 สามารถกรองงานขั้นตนเสนอผูบริหาร
5 สามารถวิเคราะหและสรุปขอมูลทั่วไปได
6 สามารถสรุปเนื้อหาจากเอกสารที่เกี่ยวกับงาน เสนอผูบริหาร

ในประเด็นที่นาสนใจ
7 มีสวนชวยผูบริหาร ในการกําหนดแผนงานขั้นตนได
8 สามารถบริหาร จัดการ ตารางการนัดหมายและแกปญหาเฉพาะหนา

ใหผูบริหารได
9 บันทึกตารางเวลาการปฏิบัติงานใหผูบริหารได
10 จัดเตรียมเอกสารเดินทางใหผูบริหารได
11 เปนผูชวยติดตอประสานงานแทนผูบริหารได
12 ปกปองและรักษาผลประโยชนในการทํางานใหผูบริหารได
13 สามารถรางคําปราศรัย/คําบรรยายใหผูบริหารได
14 ติดตามงานที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารได
15 กล่ันกรองขอมูลไดถูกตอง และรวดเร็ว เพ่ือสนับสนุนการทํางานของ

ผูบริหาร
16 ส่ือขาวไดรวดเร็ว ถูกตอง ตรงตามความตองการของผูบริหาร
17 จัดระบบการทํางานในหนวยงานได
18 เขาใจและรูจักขั้นตอนเกี่ยวกับงานบุคลากร
19 ทราบถึงขั้นตอนเกี่ยวกับงานจัดซื้อ
20 จัดหาขอมูลเสนอผูบริหารในการจัดทํางบประมาณประจําป



98

ขอ บทบาท ระดับความคิดเห็น
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ 5 4 3 2 1

1 จัดระบบการรับ-สงหนังสือภายในองคกรได
2 มีการจัดเก็บเอกสารไดอยางเปนระบบ
3 โตตอบเอกสารที่เกี่ยวของกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอก

สถาบันได
4 จัดระบบขอมูลเพ่ือสะดวกแกการเรียกใช
5 จัดแฟมขอมูลเพ่ือใหงายแกการคนหา
6 จัดเตรียมการประชุมได
7 รางจดหมายเชิญประชุมได
8 ติดตอประสานงานการประชุม
9 จัดเอกสารประชุมได
10 จดและเขียนรายงานการประชุมได
11 ถอดขอความจากเครื่องบันทึกเสียงได
12 ยอ สรุปสาระเรื่องตางๆ ไดตรงประเด็น
13 พิมพเอกสารไดถูกตอง รวดเร็ว และสะอาดเรียบรอย
14 ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอผูบริหารได
15 ใหคําแนะนําผูมาปรึกษา ผูมาติดตองานได
16 นําขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของมาใชกับการทํางานได
17 อธิบายเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่ใหผูอ่ืนได
18 รักษาความสะอาด และความเปนระเบียบของสํานักงานได
19 สามารถปรับตัวใหเขากับเทคโนโลยีที่เปล่ียนแปลงไดตลอดเวลา
20 สามารถประยุกตเทคโนโลยีที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่
21 จัดอันดับความสําคัญในงานที่รับผิดชอบได
22 สามารถพัฒนาวิธีการทํางานของตนเองใหดีกวาเดิมเสมอ
23 ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายไดอยางถูกตองรวดเร็ว
24 พัฒนางานในหนาที่ใหทันตอการเปลี่ยนแปลงอยางตอเนื่อง
25 ตรงตอเวลาในการทํางาน
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ขอ บทบาท ระดับความคิดเห็น
ดานการติดตอส่ือสาร 5 4 3 2 1

1 เขาใจและสามารถใชระบบการสื่อสารได
2 จัดระบบการสื่อสารภายในเพื่อสนับสนุนงานของผูบริหารได
3 ใชระบบโทรศัพท เพ่ือการสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ
4 ใชอุปกรณการสื่อสารในสํานักงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
5 ส่ือสารโดยใชโทรสารไดอยางมีประสิทธิภาพ
6 ใชภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร การฟง การพูด และการเขียนไดถูกตอง

เหมาะสม
7 ใชภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารได
8 คนหาขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงาน เพ่ือสนับสนุนการสื่อสาร

โตตอบของผูบริหารไดถูกตอง
9 ใชขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของไดตรงกับลักษณะงาน
10 จัดระบบขอมูลสารสนเทศไดอยางถูกตอง
11 จัดระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานได
12 เสนอขอมูลสารสนเทศไดถูกตอง
13 แนะนําและคนหาขอมูลได
14 เปนประชาสัมพันธในหนวยงานได
15 ประสานงานเกี่ยวกับผูเกี่ยวของไดทุกระดับ
16 ปรับตัวใหเขากับผูอ่ืนไดดี
17 มีมนุษยสัมพันธที่ดี กับผูรวมงาน
18 เลือกใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูปไดเหมาะสมกับการปฏิบัติ
19 ใชคอมพิวเตอรในการจัดเก็บขอมูลได
20 ใชคอมพิวเตอรเพ่ือการติดตอส่ือสาร (Internet) ทั้งในและนอกสถาบัน

ได
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ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ
โปรดเสนอแนะบทบาทของเลขานุการผูบริหาร ที่จําเปนตองมีนอกเหนือไปจากที่กําหนดไว

ขอใหทานไดกรุณาเพิ่มเติมในแตละดานดวย

1. ดานการเปนผูชวยงานการบริหาร
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

2. ดานการปฏิบัติงานในหนาที่
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

3. ดานการติดตอสื่อสาร
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

4. ดานอ่ืนๆ
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………



ภาคผนวก ข
รายนามผูทรงคุณวุฒิที่ตรวจสอบความเที่ยงตรงของแบบสอบถาม
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รายนามผูทรงคุณวุฒิที่ตรวจสอบความเที่ยงตรงของแบบสอบถาม

1. อาจารย ดร.มานิต  บุญประเสริฐ
ตําแหนง   คณบดีคณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยรังสิต

2. ผูชวยศาสตราจารย ดร.อัจฉรา  วัฒนาณรงค
ตําแหนง   อาจารยประจําสาขาวิชาการอุดมศึกษา คณะศึกษาศาสตร

   มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

3. อาจารย ดร.ราชันย  บุญธิมา
ตําแหนง   อาจารยประจําสํานักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา

   มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ



ภาคผนวก ค
จดหมายขอความอนุเคราะหเพื่อทําวิจัย



ภาคผนวก ง
คาอํานาจจําแนกรายขอและคาความเชื่อมั่นของแบบสอบถาม
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คาอํานาจจําแนกรายขอของแบบสอบถาม

คาอํานาจจําแนกรายขอของแบบสอบถามดานการเปนผูชวยงานการบริหาร

ขอที่ คาอํานาจจําแนก (t) ขอที่ คาอํานาจจําแนก (t)
1 2.29 11 6.69
2 3.69 12 5.58
3 5.38 13 3.78
4 4.48 14 3.87
5 4.43 15 4.07
6 5.58 16 3.99
7 2.82 17 3.86
8 4.20 18 4.19
9 3.38 19 3.86
10 5.66 20 4.82

คาอํานาจจําแนกรายขอของแบบสอบถามดานการปฏิบัติงานในหนาที่

ขอที่ คาอํานาจจําแนก (t) ขอที่ คาอํานาจจําแนก (t)
1 5.56 14 3.67
2 5.17 15 5.02
3 4.07 16 6.18
4 4.82 17 5.00
5 3.82 18 2.69
6 6.33 19 2.16
7 6.55 20 3.35
8 3.55 21 8.64
9 5.38 22 7.90
10 10.29 23 4.32
11 9.36 24 5.00
12 9.67 25 2.97
13 3.10
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คาอํานาจจําแนกรายขอของแบบสอบถามดานการติดตอสื่อสาร

ขอที่ คาอํานาจจําแนก (t) ขอที่ คาอํานาจจําแนก (t)
1 3.12 11 3.99
2 3.63 12 6.24
3 3.86 13 5.58
4 4.58 14 3.97
5 3.99 15 5.02
6 6.76 16 4.83
7 3.04 17 4.83
8 2.55 18 2.97
9 5.79 19 4.03
10 3.06 20 2.69

คาความเชื่อม่ันของแบบสอบถามรวมทั้งฉบับเทากับ 0.98



ประวัติยอผูวิจัย
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ประวัติยอผูวิจัย

ชื่อ สกุล นางสาวกัญญารัตน  บุตรพินธ
วันเดือนปเกิด 22 ตุลาคม 2514
สถานที่เกิด อําเภอ กุมภวาป จังหวัดอุดรธานี
สถานที่อยูปจจุบัน 26/2 ซ.จรัญสนิทวงศ 8 แขวงวัดทาพระ เขตบางกอกใหญ

กรุงเทพมหานคร โทร. 0-1873-2216
ประวัติการศึกษา

พ.ศ. 2540 วท.บ. (วิทยาการคอมพิวเตอร)
จากมหาวิทยาลัยรังสิต

พ.ศ. 2549 รป.บ. (รัฐประศาสนศาสตร)
จากมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

พ.ศ. 2549 กศ.ม. (การอุดมศึกษา)
จากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
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