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บทคัดย่อ
การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาปัญหา อุปสรรค และองค์ประกอบของขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน

ของเลขานกุารผูบ้รหิาร เพือ่พฒันารปูแบบการพฒันาขดีความสามารถในการปฏบิตังิานของเลขานกุารผูบ้รหิาร และเพือ่
จดัท�าคู่มอืการพฒันาขดีความสามารถในการปฏบิตังิานของเลขานกุารผูบ้รหิาร ผูใ้ห้ข้อมลูในการวจัิย คอื ผูบ้รหิารและ
เลขานุการผู้บริหารในสถานประกอบการภาคอุตสาหกรรมการผลิตและบริการ เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย ประกอบด้วย  
แบบสัมภาษณ์เชิงลึก และแบบสอบถาม สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ประกอบด้วย ค่าความถี่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย 
ค่าเบีย่งเบนมาตรฐาน และการวเิคราะหเ์นื้อหา ผลการวิจัยพบวา่ องค์ประกอบของขีดความสามารถในการปฏิบัตงิาน 
ของเลขานุการผู้บริหาร ประกอบด้วย 1) ด้านเจตคติ 2) ด้านบุคลิกลักษณะ 3) ด้านทักษะในการปฏิบัติงาน และ  
4) ด้านความรู ้ผลการพฒันารปูแบบการพฒันาขดีความสามารถในการปฏบิตังิานของเลขานกุารผูบ้รหิาร พบว่ารปูแบบ 
การพฒันาขดีความสามารถทีพ่ฒันาขึน้ ซึง่ประกอบด้วยองค์ประกอบขดีความสามารถ 4 ด้านนัน้ มจี�านวน 23 รายการ
ขดีความสามารถ ดงันี ้1) การเกบ็รกัษาความลบั 2) มใีจรกังานบรกิาร 3) มทีศันคตทิีด่ ี4) รกังานเลขานกุาร 5) มจีรรยา
บรรณในวิชาชีพ 6) มีความซื่อสัตย์ 7) มีความรับผิดชอบสูง 8) มีบุคลิกภาพดี 9) มีมนุษยสัมพันธ์ดี 10) มีวินัยในการ
ท�างาน 11) มปีฏภิาณไหวพรบิดี 12) การบรหิารเวลาให้กับผูบ้รหิารตามล�าดับความส�าคญั 13) การวางแผนการท�างาน
ให้เสร็จตามก�าหนดเวลา 14) การวางแผนและเตรียมข้อมูลให้ผู้บริหาร 15) การเรียนรู้และปรับตัวให้เข้ากับรูปแบบ 
การท�างานของผู้บริหาร 16) การท�างานหลายอย่างในเวลาเดียวกัน 17) การใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ 18) การใช้ภาษา
อังกฤษ 19) ความรู้งานในหน้าที่เลขานุการ 20) ความรู้ในระบบงานและโครงสร้างธุรกิจขององค์กร 21) ความรู้ในงาน
มวลชนสัมพันธ์ 22) ความรู้เกี่ยวกับองค์กรต่างๆ ที่ต้องติดต่อและท�าธุรกรรม และ 23) ความรู้ด้านการบริหารลูกค้า
สมัพนัธ์ ผลการจดัท�าคูม่อืการพฒันาขดีความสามารถในการปฏบิตังิานของเลขานกุารผูบ้รหิาร พบว่ามคีวามเหมาะสม 
ในการน�าคู่มือไปประยุกต์ใช้ในสถานประกอบการ

ค�าส�าคัญ: รูปแบบการพัฒนาขีดความสามารถ, เลขานุการผู้บริหาร, สถานประกอบการ
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Abstract
 This research studies the problems, obstacles, and components of the competency of executive secretaries,  
and as a result, a competency development model and manual for executive secretaries can be created.  
Representative samples were drawn from management and executive secretaries from industrial manufacturing 
companies and service industries in Thailand. The research instruments comprised in-depth interviews and a 
survey where the collected data were analyzed by calculating frequency, percentage, average, standard deviation, 
and content analysis. As a result, it was seen that the components of the competency of executive secretaries  
consist of the following: 1) attitude, 2) traits, 3) skills, and 4) knowledge. Consequently the competency  
development model for the executive secretaries consists of 23 competencies with 4 components: 1) confidentiality 
protection, 2) service mindedness, 3) positive attitude, 4) personal appreciation for secretarial work, 5) abiding 
by professional ethics, 6) integrity, 7) responsibility, 8) good personality, 9) positive human relations, 10) work 
discipline, 11) intelligence at work, 12) time management and prioritization, 13) effective assignment planning 
to meet a corresponding due date, 14) planning and preparing information for executives, 15) adapting one’s 
working style to accommodate the preferences of executives, 16) ability to perform several jobs at the same 
time, 17) ability to use modern technological advancement, 18) good command of English, 19) good knowledge 
of the secretarial field, 20) knowledge of business and organizational structures, 21) abilities and skills related 
to public relations, 22) knowledge of organizations contacted and with which transactions were made, and  
23) knowledge of customer relationship management. The developed model and the manual of the competency 
development for executive secretaries were found to be suitable in terms of form and practical application. 

Keywords: Competency Development Model, Executive Secretaries, Industrial Enterprises
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1. บทน�า

 กระแสการเปลี่ยนแปลงภายใต้โลกาภิวัตน์เป็นไป 

อย่างรวดเรว็และมคีวามซบัซ้อนมากขึน้ก่อให้เกิดสภาวะ

การแข่งขันท่ีรุนแรงจากระบบการค้าและการลงทุน

อย่างเสรี โดยเฉพาะจากประเทศที่พัฒนาแล้วส่งผลให้

ประเทศไทยและกลุ่มประเทศในอาเซียนต้องเผชิญกับ

ความเปลีย่นแปลงและอปุสรรคต่างๆ หนึง่ในสถานการณ์

ทีจ่ะมผีลต่อธรุกจิไทยอย่างมนียัส�าคญัในช่วงจากนีไ้ปคอื

การรวมตัวเป็นประชาคมเศรษฐกิจอาเซียนในปี 2558  
ซึง่ถอืเป็นจดุเปลีย่นส�าคัญของเศรษฐกจิไทยและธรุกิจไทย 

ที่จะต้องวางแผนและปรับกลยุทธ์รองรับและมองหา 

จุดยืนของธุรกิจไทยในการก้าวสู ่การเป็นประชาคม

เศรษฐกิจอาเซียนอย่างเต็มตัว ผลจากการเปลี่ยนแปลง

ที่เกิดขึ้นท�าให้ธุรกิจไทยจ�าเป็นต้องพัฒนาศักยภาพ

ทางการแข่งขันให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นให้พร้อมในการ

แข่งขัน โดยเฉพาะอย่างยิ่งอุตสาหกรรมภาคการผลิต

และภาคบริการของประเทศไทยซึ่งถือเป็นภาคส่วนท่ีมี

บทบาทส�าคัญต่อการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศไทย

มาโดยตลอด เนื่องจากมีส่วนในการช่วยสร้างความ

เชื่อมโยงทางเศรษฐกิจ ท�าให้ระบบเศรษฐกิจสามารถ 

พึง่ตนเองได้ แก้ปัญหาดุลการค้าและดุลการช�าระเงนิลดลง  
ก่อให้เกิดการจ้างงาน ก่อให้เกิดรายได้เพื่อน�าไปใช้ใน

การพัฒนาเศรษฐกิจ กระตุ้นให้เกิดการสะสมทุนและ

การออม กระตุ ้นให้มีการน�าเอาเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

เข้ามาใช้เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพในการผลติ และช่วยพฒันา

คุณภาพชีวิตของประชาชน [1] จากสภาวะการแข่งขัน 

ในตลาดโลกท่ีไร้พรมแดนและเปลีย่นแปลงไปอย่างรวดเรว็  
ผูบ้รหิารธรุกิจจงึจ�าเป็นต้องเป็นผูท้ีม่วีสิยัทัศน์และสามารถ 

ปรับธุรกิจของตนให้เข้ากับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น  
การที่ผู้บริหารจะสามารถน�าพาองค์กรธุรกิจให้เติบโตได้ 

อย่างมั่นคงและยั่งยืนนั้น ผู้บริหารจ�าเป็นต้องมีทีมงาน

ที่เข ้มแข็งในการขับเคลื่อนธุรกิจให้บรรลุเป้าหมาย 
เลขานกุารผูบ้รหิารถอืเป็นผูใ้กล้ชดิและอยูเ่บือ้งหลงัความ

ส�าเร็จของผู้บริหารธุรกิจ เลขานุการในวันนี้จึงเป็นบุคคล 

ทีมุ่ง่ท�างานในวงกว้างเพือ่องค์กรซึง่คล้ายกับทีผู่บ้รหิารท�า 

บทบาทการท�างานทีเ่ปลีย่นไปของเลขานกุาร [2] ดังแสดง 

ในตารางที่ 1

ตารางที ่1 บทบาทการท�างานท่ีเปลีย่นไปของเลขานกุาร 

บทบาทในรูปแบบเดิม
ที่เคยปฏิบัติกันมา

บทบาทในรูปแบบ
ที่เปลี่ยนไปใหม่

1. ท�างานตามนายสั่ง
2. มองภาพแคบ
3. ข้อมูลในการท�างานมาจาก

นายส่วนใหญ่
4. ส่วนใหญ่ท�างานกับนาย

โดยตรงไม่ย้ายที่
5. ปริมาณงานขึ้นกับนาย
6. อาศัยต�าแหน่งนายสั่ง 

ผู้อื่นได้
7. การประเมินผลงานขึ้นกับ

นายโดยตรง

1. ใช้วิจารณญาณของตนและ
การท�างานเชิงรุก

2. มองภาพกว้าง
3. เป็นผู้จัดการข้อมูล  

(Information Manager)

4. มีโอกาสหมุนเวียนและ 
เข้าร่วมทีมต่างๆ

5. ปริมาณงานขึ้นกับ 
เป้าหมายของงานทีมงาน
และองค์กร

6. ต้องใช้มนุษย์สัมพันธ์และ
ความสามารถของตนเอง 

7. การประเมินผลงานขึ้นตรง
กับทีมงานที่เกี่ยวข้อง

 จากทีม่าและความส�าคญัของปัญหาทีไ่ด้กล่าวมาแล้ว 

ข้างต้น ท�าให้ผู้วิจัยเล็งเห็นถึงความส�าคัญของการศึกษา 

และพฒันาขดีความสามารถในการปฏบิตังิานของเลขานกุาร 

ผู้บริหารในสถานประกอบการภาคอุตสาหกรรมการผลิต 

และบริการ ซึ่งถือเป็นเสาหลักท่ีส�าคัญในการพัฒนา

เศรษฐกิจของประเทศ เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่แท้จริง

ในปัจจุบันเกี่ยวกับองค์ประกอบของขีดความสามารถ

ของเลขานุการผู้บริหาร เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนา 

รปูแบบขดีความสามารถในการปฏบิตังิานของเลขานกุาร

ผู ้บริหารสู ่ความเป ็นเลขานุการผู ้บริหารมืออาชีพ  
งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อ 1) ศึกษาปัญหา อุปสรรค 
และองค์ประกอบของขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน

ของเลขานุการผู้บริหาร 2) พัฒนารูปแบบการพัฒนาขีด

ความสามารถในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร 
และ 3) เพือ่จดัท�าคูม่อืการพฒันาขดีความสามารถในการ

ปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร
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ปิยฉัตร จันทิวา และคณะ, “รูปแบบการพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารในสถานประกอบการ.”

2. วิธีด�าเนินการวิจัย

 การวิจัยเป็นแบบผสมผสานในเชิงคุณภาพและ

ปริมาณมีขั้นตอน ดังนี้

2.1 ศกึษาเอกสาร ต�ารา และงานวจิยัท้ังในประเทศและ 

ต่างประเทศที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาขีดความสามารถ 
การพัฒนาบุคลากร บทบาทหน้าท่ีและจรรยาบรรณของ 

ผูป้ระกอบอาชพีเลขานกุารตามมาตรฐานอาชพีเลขานกุาร 

ที่จัดท�าขึ้นทั้งหน่วยงานในประเทศและต่างประเทศ 
2.2 สัมภาษณ์เชิงลึกผู ้บริหารระดับสูงสถาน

ประกอบการภาคอตุสาหกรรมการผลติและบรกิาร จ�านวน 
5 คน เพื่อน�าความคิดเห็นมาสังเคราะห์ก�าหนดกรอบ

ค�าถามส�าหรับแบบสอบถาม  
2.3 สร ้างแบบสอบถามปัญหา  อุปสรรค  และ 

องค์ประกอบของขีดความสามารถในการปฏิบัติงานของ

เลขานุการผู้บริหาร จากการน�าค�าสัมภาษณ์ท้ังหมดไป

วิเคราะห์เนื้อหาและสรุปประเด็นส�าคัญเพื่อน�ามาสร้าง

แบบสอบถาม แบบมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ (Rating  
Scale) ส�าหรบัใช้ในการเกบ็ข้อมลูจากเลขานกุารผูบ้รหิาร

จ�านวน 200 คน และจากผู้บริหารสถานประกอบการ  
ภาคอุตสาหกรรมการผลิตและบริหาร จ�านวน 200 คน 

2.4 หาคุณภาพของแบบสอบถาม ด�าเนินการน�า

แบบสอบถามที่สร้างขึ้นไปให้ผู้เชี่ยวชาญ จ�านวน 7 ท่าน 
ทดสอบความเที่ยงตรงเชิงเนื้อหา (Content Validity) ใช้

เทคนิค IOC (Index of Item-objective Congruency) [3] 
หรอืดัชนคีวามสอดคล้องของข้อค�าถามตามวตัถปุระสงค์

2.5 หาความเชื่อมั่นของเครื่องมือ โดยน�าแบบ 

สอบถามไปใช้กับกลุ่มตัวอย่างท่ีไม่ใช่กลุ่มตัวอย่างจริง  
และน�าผลการทดลองใช้มาวิเคราะห์หาค่าทางสถิติด้วย

เทคนิคสัมประสิทธิ์อัลฟา (Alpha Coefficient) ผลการ

วิเคราะห์ได้ค่าความเชื่อมั่นในภาพรวมทั้งฉบับ คือ แบบ 

สอบถามส�าหรบัเลขานกุารผูบ้รหิาร ได้ค่าความเชือ่มัน่เท่ากับ 
0.983 และแบบสอบถามส�าหรบัผูบ้รหิารสถานประกอบการ 

ได้ค่าความเชื่อมั่นเท่ากับ 0.969 
2.6 เก็บข้อมลูจากการส�ารวจระดับความส�าคัญของ

ปัญหา อุปสรรค และองค์ประกอบของขีดความสามารถ

ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร จากเลขานุการ

ผู้บริหาร บริษัทละ 1 คน และผู้บริหารสถานประกอบการ  
บรษิทัละ 1 คน ตามท่ีได้คัดเลอืกจากการก�าหนดคณุสมบตั ิ

ของสถานประกอบการภาคอุตสาหกรรมการผลิตและ

บริการ จ�านวนทั้งสิ้น 200 บริษัท 
2.7 น�าข้อมลูท่ีได้จากแบบสอบถามมาวเิคราะห์ด้วย

สถติ ิได้แก่ ค่าความถี ่ค่าร้อยละ ค่าเฉลีย่ และค่าเบีย่งเบน

มาตรฐาน ส่วนข้อเสนอแนะเพิ่มเติมอื่นๆ ลักษณะปลาย

เปิด (Open-ended) ใช้การวิเคราะห์เนื้อหา (Content 
Analysis) 

2.8 น�าผลท่ีได้จากการวิเคราะห์มาสร้างรูปแบบ

การพัฒนาขีดความสามารถและคู่มือการพัฒนาขีดความ

สามารถในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร

2.9 ตรวจสอบ ประเมนิ และพจิารณาความเหมาะสม 

ของรูปแบบและคู่มือการพัฒนาขีดความ สามารถในการ

ปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร โดยผู้ทรงคุณวุฒิและ

ผู้บริหารภาคอุตสาหกรรมการผลิตและบริการ จ�านวน 
12 คน โดยใช้การประชุมสนทนากลุ่มประชาพิเคราะห์ 
(Focus Group)

2.10 ปรับปรุงรูปแบบและคู่มือการพัฒนาขีดความ

สามารถในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารฉบับ

สมบรูณ์ ตามข้อเสนอแนะจากผลการประชมุสนทนากลุม่

ประชาพิเคราะห์

3. ผลการวิจัย

 ผลการศึกษาปัญหา อุปสรรค และองค์ประกอบของ

ขีดความสามารถ และการพัฒนารูปแบบและคู่มือการ

พัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานของเลขานุการ

ผู้บริหาร มีดังนี้

3.1 ผลการศกึษาปัญหาและอปุสรรคในการปฏบิตังิาน 

ของเลขานุการผู ้บริหาร พบว่าปัญหาและอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร โดยภาพรวม 

อยู่ในระดับมาก โดยสามารถเรียงตามล�าดับความส�าคัญ

ของปัญหาจากมากไปหาน้อย 5 ล�าดับแรก ประกอบด้วย  
1) การคาดการณ์ความคิด ความรู้สึก และการอ่านใจ 
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ผู้บริหาร 2) การควบคุมอารมณ์และการท�างานภายใต้

ภาวะความกดดัน 3) การเก็บรักษาความลับของผู้บริหาร

และองค์กร 4) การเรยีนรูท้�าความรูจ้กัและปรบัตวัให้เข้ากับ 

รูปแบบการท�างานของผู้บริหาร 5) การใช้ภาษาอังกฤษ

ในการพูด ฟัง อ่าน และเขียน เพื่อติดต่อประสานงานกับ

ชาวต่างชาติ

3.2 ผลการศึกษาองค์ประกอบของขดีความสามารถ

ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู ้บริหาร พบว่าองค์

ประกอบของขีดความสามารถในการปฏิบัติงานของ

เลขานุการตามความต้องการของผู้บริหาร โดยภาพรวม

อยู่ในระดับมาก สามารถเรียงตามล�าดับความส�าคัญจาก

มากไปน้อย คือ 1) ด้านเจตคติ 2) ด้านบุคลิกลักษณะ  
3) ด้านทักษะในการปฏิบัติงาน และ 4) ด้านความรู้

3.3 ผลการพฒันารปูแบบการพฒันาขดีความสามารถ 

ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร มีองค์ประกอบ

ของขดีความสามารถ 4 ด้าน และรายการขดีความสามารถ  
23 รายการ โดยส่ือด้วยลักษณะภาพวงกลม เพื่อให้

สอดคล้องกับองค์ประกอบของขีดความสามารถตาม

แนวคดิของ McClelland [4] ดังรปูท่ี 3 โดยวงรอบด้านใน 

แสดงองค์ประกอบและรายการขีดความสามารถท่ี

ส�าคัญที่สุดคือ 1) ด้านเจตคติ ส่วนวงรอบด้านนอกแสดง 

องค์ประกอบของขีดความสามารถและรายการขีดความ

สามารถที่เหลือ 3 ด้านเรียงตามล�าดับความส�าคัญคือ  
2) ด้านบุคลิกลักษณะ 3) ด้านทักษะในการปฏิบัติงาน 
และ 4) ด้านความรู้ 

3.4 ผลการจัดท�าคู่มือการพัฒนาขีดความสามารถ

ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร มีเนื้อหาใน 

รายละเอยีดทีส่อดคล้องกับรปูแบบทีพ่ฒันาขึน้ ประกอบด้วย 

วิธีการปฏิบัติและตัวอย่าง โดยมีเนื้อหาในแต่ละบท ดังนี้ 
บทที่ 1 การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์บน 

พื้นฐานขีดความสามารถ บทที่ 2 การสร้างรูปแบบขีด

ความสามารถ (Competency Model) บทท่ี 3 บทบาท

หน้าที่และจรรยาบรรณของเลขานุการผู้บริหาร บทที่ 4  
การพัฒนารูปแบบขีดความ สามารถในการปฏิบัติงาน 

ของเลขานุการผู้บริหาร บทที่ 5 การเชื่อมโยงขีดความ

สามารถสู่การประเมินผลการปฏิบัติงานและการก�าหนด

แผนพัฒนาขีดความสามารถของเลขานุการผู ้บริหาร 
และบทที่ 6 ปัจจัยแห่งความส�าเร็จในการพัฒนาขีดความ

สามารถในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร

3.5 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับระดับความ

เหมาะสมของรูปแบบการพัฒนาขีดความสามารถในการ

ปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร จากการสนทนากลุ่ม

ประชาพิเคราะห์ ผู้เชี่ยวชาญ จ�านวน 12 คน ประเมิน

ความเหมาะสมของรูปแบบโดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก

ที่สุด เมื่อพิจารณาเป็นรายข้ออยู่ในระดับมากที่สุดทุกข้อ  
รายละเอียดดังตารางที่ 2

3.6 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับระดับความ

เหมาะสมของคู่มือการพัฒนาขีดความสามารถในการ

ปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร จากการสนทนากลุ่ม

ประชาพิเคราะห์ ผู้เชี่ยวชาญ จ�านวน 12 คน ประเมิน

ความเหมาะสมของคู่มอืโดยภาพรวมอยูใ่นระดับมากทีส่ดุ 
เมื่อพิจารณาเป็นรายข้ออยู ่ในระดับมากที่สุดทุกข้อ  
รายละเอียดดังตารางที่ 3

รูปที่ 3 รปูแบบการพฒันาขดีความสามารถในการปฏบิตังิาน 

ของเลขานุการผู้บริหาร
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ปิยฉัตร จันทิวา และคณะ, “รูปแบบการพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารในสถานประกอบการ.”

4. อภิปรายผลและสรุป

 จากการศึกษาปัญหา อปุสรรค และองค์ประกอบของ

ขดีความสามารถ จากการสัมภาษณ์เชงิลกึผูบ้รหิารสถาน

ประกอบการ จากการสร้างและพฒันารปูแบบและคู่มอืการ

พัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานของเลขานุการ 

ผูบ้รหิาร และจากการประเมนิความเหมาะสมของรปูแบบ

และคู่มือการพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน 

ของเลขานกุารผูบ้รหิาร ซึง่ผลท่ีได้จากงานวจิยันี ้คือ รปูแบบ 

การพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานของ

เลขานกุารผูบ้รหิารในสถานประกอบการ ซึง่ประกอบด้วย 

องค์ประกอบของขีดความสามารถ 5 ด้าน 23 รายการขีด

ความสามารถ โดยจะสรุปเพื่อการอภิปรายเป็นรายด้าน 
ดังต่อไปนี้

4.1 ด้านเจตคติ 
 จะต้องประกอบไปด้วย 1) การเก็บรักษาความลับ  
2) มใีจรกังานบรกิาร 3) มทีศันคตทิีดี่ 4) รกังานเลขานกุาร 
5) มจีรรยาบรรณในวชิาชพี ซึง่สอดคล้องกับ The Society 
of Corporate Secretaries and Governance Professionals 
[5] พบว่าหน้าที่ความรับผิดชอบของเลขานุการผู้บริหาร

องค์กรขนาดใหญ่ คือ การบ�ารุงรักษาเอกสารและบันทึก

ท่ีส�าคัญและเป็นความลับขององค์กร และสอดคล้องกับ 
Scivicque [6] พบว่าเลขานกุารต้องใส่ใจในการตอบสนอง

ความต้องการของลูกค้าและบุคลากรในองค์กร

4.2 ด้านบุคลิกลักษณะ

 จะต้องประกอบด้วย 1) มีความซื่อสัตย์ 2) มีความ

รบัผดิชอบ 3) มบีคุลกิภาพดี 4) มมีนษุยสมัพนัธ์ดี 5) วนิยั

ในการท�างาน และ 6) มีปฏิภาณไหวพริบดี สอดคล้องกับ

สุมาลี [7] พบว่าเลขานุการที่ดีควรมีความซื่อสัตย์ รักษา

ความลับได้ดีและมีบุคลิกภาพดี เนื่องจากการท�างานใน

ฐานะเลขานุการ บางครั้งต้องเป็นตัวแทนขององค์กรหรือ

ผู้บริหาร จึงมีความจ�าเป็นต้องมีบุคลิกภาพท่ีน่านับถือ 
เป็นที่เชื่อถือกับบุคคลภายนอก กล้าเผชิญกับปัญหาและ

พร้อมที่จะแก้ไขปัญหาด้วยความรับผิดชอบ สามารถ

ตารางที่ 2 ผลการวิเคราะห์ความเหมาะสมของรูปแบบ

การพฒันาขดีความสามารถในการปฏบิตังิาน

ของเลขานุการผู้บริหาร

รายการประเมิน SD
ระดับความ
เหมาะสม

ความถูกต้อง ครบถ้วนตาม
องค์ประกอบของขีดความ
สามารถที่ได้ท�าการศึกษา

4.25 .62 มากที่สุด

ความชัดเจน เข้าใจง่าย 
และง่ายต่อการน�าไปใช้ใน
สถานประกอบการ

4.42 .67 มากที่สุด

ความเหมาะสมเป็นประโยชน์ 
ต่อสถานประกอบการ

4.67 .65 มากที่สุด

เป็นที่ต้องการของ
สถานประกอบการ

4.58 .67  มากที่สุด

สามารถน�าไปใช้ใน
สถานประกอบการ
ได้อย่างเป็นรูปธรรม

4.33 .65 มากที่สุด

โดยรวม 4.45 .53 มากที่สุด

ตารางที่ 3 ผลการวิเคราะห์ความเหมาะสมของคู่มือการ

พฒันาขดีความสามารถในการปฏบิตังิานของ

เลขานุการผู้บริหาร

รายการประเมิน SD
ระดับความ
เหมาะสม

ความถูกต้อง ครบถ้วนตาม
องค์ประกอบของขีดความ
สามารถที่ได้ท�าการศึกษา

4.25 .45 มากที่สุด

ความชัดเจน เข้าใจง่าย 
และง่ายต่อการน�าไปใช้ใน
สถานประกอบการ

4.42 .67 มากที่สุด

ความเหมาะสมเป็นประโยชน์
ต่อสถานประกอบการ

4.33 .78 มากที่สุด

เป็นที่ต้องการของ
สถานประกอบการ

4.58 .52 มากที่สุด

สามารถน�าไปใช้ใน
สถานประกอบการ
ได้อย่างเป็นรูปธรรม

4.50 .67 มากที่สุด

โดยรวม 4.42 .51 มากที่สุด
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วเิคราะห์ ค้นหาสาเหต ุและก�าหนดแนวทางการแก้ปัญหา

ได้อย่างแม่นย�า

4.3 ด้านทักษะในการปฏิบัติงาน

 จะต้องประกอบด้วย 1) การบรหิารเวลาให้กับผูบ้รหิาร 

ตามล�าดับความส�าคัญ 2) การวางแผนการท�างานให้เสรจ็ 

ตามก�าหนดเวลา 3) การวางแผนและเตรียมข้อมูลให ้

ผู้บริหาร 4) การเรียนรู้และปรับตัวให้เข้ากับรูปแบบการ

ท�างานของผู้บริหาร 5) การท�างานหลายอย่างในเวลา

เดียวกัน 6) การใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ และ 7) การใช้

ภาษาอังกฤษ ซึ่งสอดคล้องกับ Scivique  พบว่า ขีดความ

สามารถของเลขานุการผู้บริหาร คือมีความสามารถใน

การบริหารจัดการ ได้แก่ การบริหารเวลา การบริหารและ

จัดล�าดับความส�าคัญของงาน และมีความสามารถในการ

คาดการณ์ วิเคราะห์ และป้องกันปัญหาที่จะเกิดล่วงหน้า 
สอดคล้องกับ Duncan [8] ได้ก�าหนดขีดความสามารถ

หลักของเลขานุการผู้บริหารระดับสูงไว้ในค�าศัพท์ภาษา

องักฤษค�าว่า IMPACT : A - Adaptability มคีวามสามารถ

ในการปรับตัวให้เข้ากับการเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและ

ภายนอกองค์กร และ I – Information Expertise มีความ 

เชี่ยวชาญในข้อมูลสารสนเทศ และสอดคล้องกับสุมาลี  
พบว่าสมรรถนะของเลขานุการท่ีนายจ้างต้องการคือ 
ความสามารถในการท�างานร่วมกับผู้บริหารชาวต่างชาติ

4.4 ด้านความรู้

 จะต้องประกอบด้วย 1)  ความรู ้งานในหน้าที่

เลขานุการ 2) ความรู้ในระบบงานและโครงสร้างธุรกิจ

ขององค์กร 3) ความรู้ในงานมวลชนสัมพันธ์ 4) ความรู้

เก่ียวกับองค์กรต่างๆ ท่ีต้องติดต่อและท�าธุรกรรม และ 
5) ความรู้ด้านการบริหารลูกค้าสัมพันธ์ ซึ่งสอดคล้องกับ 
มณฑา [9] พบว่าคุณลักษณะของเลขานุการด้านความรู้ 

เฉพาะต�าแหน่งเป็นคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์มาก และ

สอดคล้องกับ The Society of Corporate Secretaries 
and Governance Professional [9] พบว่าเลขานุการของ

องค์กรขนาดใหญ่ที่ประสบความส�าเร็จต้องมีความเข้าใจ

การด�าเนินธุรกิจขององค์กรในภาพรวมทุกกระบวนการ

 ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งนี้

1. องค์กรควรให้ข้อมลูว่าการพฒันาขดีความสามารถ 

มีความจ�าเป็นต่อองค์กร และต่อความก้าวหน้าของ

เลขานุการผู้บริหารอย่างไร และควรมีระบบการจ่ายค่า

ตอบแทนและสวัสดิการที่สามารถสร้างแรงจูงใจให้เกิด

กระบวนการพัฒนาขีดความสามารถของเลขานุการ 

ผู้บริหารแบบมีส่วนร่วม

2. องค์กรควรมีกระบวนการในการติดตามและ

ประเมนิผลการใช้ระบบขดีความสามารถทีช่ดัเจนและเป็น

รปูธรรม เพือ่น�าผลทีไ่ด้มาปรบัปรงุระบบขดีความสามารถ

ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์และกลยุทธ์การบริหารจัดการ

ขององค์กร 
3. ผู้บริหารควรสร้างองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการ

เรียนรู้ (Learning Organization) และมีระบบการบริหาร

จดัการความรู ้(Knowledge Management) ทีเ่ป็นรปูธรรม 
การพัฒนาขีดความสามารถของเลขานุการผู้บริหารให้

เป็นเลขานุการมืออาชีพด้วยวิธีการจัดการความรู้เป็น

แนวทางหนึง่ทีท่�าให้เกิดการสร้างคณุค่าและมลูค่าเพิม่ให้

กับองค์กรในการสร้างขดีความสามารถในแข่งขนัทีย่ัง่ยนื 
4. สถาบันการศึกษาท่ีจะน�ารูปแบบและคู่มือการ

พัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานของเลขานุการ

ผู้บริหารไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาหลักสูตรการเรียน

การสอน ควรมุง่เน้นกจิกรรมการพฒันาผูเ้รยีนในรปูแบบ

สหกจิศกึษาหรอืการเรยีนรูผ่้านประสบการณ์จากงานจรงิ 
ร่วมถึงการสร้างเจตคติที่สอดคล้องกับความต้องการของ

สถานประกอบการ

ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป

1. ควรศึกษาปัจจัยท่ีส่งผลต่อการความส�าเร็จใน

การพัฒนาขีดความสามารถของเลขานุการสู ่การเป็น 

ผูบ้รหิาร เช่น คณุลกัษณะส่วนบคุคล  คณุลกัษณะของงาน 
รวมถึงคุณลักษณะขององค์กร

2. ควรศกึษาเปรยีบเทยีบคณุลกัษณะของเลขานกุาร 

ผู้บริหารท่ีประสบความส�าเร็จ ที่มีผลงานโดดเด่น และ

เป็นที่ยอมรับว่าประสบความส�าเร็จในหน้าท่ีการเป็น
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ปิยฉัตร จันทิวา และคณะ, “รูปแบบการพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารในสถานประกอบการ.”

เลขานุการผู้บริหารระหว่างองค์กรในประเทศและองค์กร

ระหว่างประเทศ เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาวิชาชีพ

เลขานุการสู่ระดับสากล 
3. ควรศึกษาวิจัยเพื่อค้นหารูปแบบการพัฒนาขีด

ความสามารถให้กับบคุลากรขององค์กรชัน้น�าหรอืองค์กร

ที่มีขีดความสูง (High Performance Organization) เพื่อ 

สร้างต้นแบบและเป็นแนวทางในการน�าระบบขีดความ

สามารถไปใช้ในการพัฒนาบุคลากรให้กับองค์กรอื่น

4. ควรท�าการศกึษาเปรยีบเทียบรปูแบบการพฒันา

ขดีความสามารถในการปฏบิตังิานของเลขานกุารผูบ้รหิาร

ในองค์กรของรัฐและเอกชน เพื่อน�าผลลัพธ์ที่ได้มาจัดท�า

แผนการพัฒนาบุคลากรให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ
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