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              ในการปฏิบัติงานของเลขานุการ 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความส าคัญและที่มาของปัญหาวิจัย 
 ในปัจจุบันบทบาทของเลขานุการในทุก ๆ องค์กรตั้งแตํองค์กรขนาดเล็กจนถึงองค์กรขนาด
ใหญํที่ด าเนินการในระดับประเทศและระดับนานาชาติ  ตํางยอมรับวําเลขานุการเป็นตัวจักรส าคัญที่
ท าให๎งานของหนํวยงานหรือองค์กรด าเนินไปได๎อยํางราบรื่นและสัมฤทธิ์ผล หลายคนเห็นวําการ
ท างานของเลขานุการเป็นการท างานตามค าสั่ง แตํแท๎ที่จริงแล๎วหน๎าที่ของเลขานุการเป็น
ความสามารถเฉพาะตัว ซึ่งต๎องมีศิลปะในการสื่อสาร รวมทั้งการเจรจาตํอรองมากมาย ความสามารถ
ของเลขานุการจึงมีการพัฒนาให๎สูงขึ้นตามความสามารถของผู๎บังคับบัญชา เมื่อเลขานุการมี
ประสบการณ์การท างานตั้งแตํ 2 – 5 ปีขึ้นไป อาจได๎รับการเลื่อนต าแหนํงเป็นเลขานุการของผู๎บริหาร 
หรือถ๎ามีประสบการณ์มากอาจได๎เลื่อนต าแหนํงเป็นเลขานุการของกรรมการผู๎จัดการหรือผู๎บริหาร
ระดับสูง ซึ่งองค์กรหรือหนํวยงานโดยสํวนใหญํต๎องการเลขานุการผู๎มีความสามารถในการท างาน
เฉพาะด๎านมากข้ึนตามประเภทธุรกิจขององค์กร และต๎องเป็นผู๎ที่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพของ
เลขานุการเป็นอยํางดี  ด๎วยคุณลักษณะดังกลําวสํงผลให๎บทบาทของเลขานุการในยุคปัจจุบันยิ่งทวี
ความส าคัญตํอประสิทธิภาพการบริหารงานขององค์กรเป็นอยํางมาก (กฤษณา มงคล, 2541 และ  
รพีพรรณ วงศ์ประเสริฐ, 2544) 
 การด าเนินงานภายในองค์กรไมํวําจะเป็นผู๎ปฏิบัติงานหรือผู๎บริหารระดับต๎นจนถึงผู๎บริหาร
ระดับสูง ก็สามารถเกิดปัญหากระทบกระทั่งกันอยํางหลีกเลี่ยงไมํได๎ แตํขึ้นอยูํกับวําผู๎บริหารและ
ผู๎ปฏิบัติงานจะด าเนินการอยํางไรให๎ปัญหาเหลํานั้นลดลง หรือไมํกํอให๎เกิดปัญหาในการด าเนินงาน
ระหวํางผู๎ปฏิบัติงานกับผู๎บริหาร ซึ่งในทางปฏิบัติแล๎วผู๎ที่จะกระทบกระทั่งกับผู๎บริหารมากท่ีสุดคงจะ
เป็นใครไปไมํได๎หากไมํใชํผู๎ปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ  เนื่องจากเลขานุการกับผู๎บริหารจะต๎องประสาน
และมอบหมายงานเป็นภาระงานที่ต๎องปฏิบัติทุกวัน แตํหากผู๎บริหารมีเลขานุการที่ท างานเข๎ากันไมํได๎ 
ก็จะเกิดปัญหาในด๎านการท างานโดยตรง ซึ่งจะสํงผลกระทบใหญํกับองค์กร โดยเป็นที่แนํนอนแล๎ววํา
การด าเนินงานอาจจะมีอุปสรรคและไมํเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว๎ ดังนั้น เลขานุการจะต๎องปรับตัว
ให๎เข๎ากับผู๎บริหารให๎ได๎ เพราะเลขานุการเป็นผู๎ใต๎บังคับบัญชา จึงต๎องปรับตัวเข๎าหาผู๎บังคับบัญชา  
(สุขบูรีย๏ะส์ กาจิ, ม.ป.ป.) 

การปฏิบัติงานในต าแหนํงเลขานุการบางคนมีปัญหาและอุปสรรคเกิดขึ้นแตกตํางกันออกไป 
ผู๎ปฏิบัติงานบางคนอาจมีปัญหาเกิดข้ึนจากผู๎บริหารในฐานะผู๎บังคับบัญชาที่มีหน๎าที่รับผิดชอบด๎าน
การวางแผน การจัดรูปงาน การสั่งงาน การควบคุมงาน การจัดระบบการท างานเพ่ือรองรับการ
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เปลี่ยนแปลงด๎านตําง ๆ ให๎มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล รวมทั้งการบังคับบัญชาบุคลากรให๎
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย แตํในทางปฏิบัติบางครั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่เกิดจากการ
ปฏิบัติงานมักไมํเป็นไปตามที่ก าหนดไว๎ ซึ่งสํวนหนึ่งอาจจะมาจากพฤติกรรมการบังคับบัญชาของ
ผู๎บริหารแตํละบุคคลที่มีตํอเลขานุการ อันสํงผลกระทบตํอความตั้งใจในการปฏิบัติงาน กลําวคือ 
ระดับความพึงพอใจของผู๎ปฏิบัติงานเลขานุการ อันเกิดจากพฤติกรรมการบังคับบัญชาของผู๎บริหาร 
ซึ่งน าไปสูํการปฏิบัติงานให๎อยํางเต็มใจหรือไมํเต็มใจ หากผู๎บริหารไมํมีการศึกษาเพ่ือให๎ทราบวํา
คุณลักษณะของผู๎บริหารภายใต๎สภาวะการเปลี่ยนแปลงทางการปฏิบัติงาน มีคุณลักษณะด๎านใดบ๎างท่ี
มีผลตํอความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของเลขานุการ ซึ่งหากยังคงด าเนินอยูํเชํนเดิมตํอไปโดยไมํมี
การปรับปรุงแก๎ไขและพัฒนาพฤติกรรมการบังคับบัญชาให๎เหมาะสม ยํอมสํงผลกระทบตํอพฤติกรรม
การปฏิบัติงานของเลขานุการ ผู๎มีสํวนสํงเสริมให๎การปฏิบัติงานตามนโยบายการบริหารประสบ
ความส าเร็จ อันน าไปสูํการบรรลุเป้าหมายขององค์กร (สุขบูรีย๏ะส์ กาจิ, ม.ป.ป.) 

ทั้งนี ้จะเห็นได๎จากการวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่เป็นจริงและที่ควรจะเป็นของ
เลขานุการผู๎บริหารโรงเรียนเอกชนอาชีวศึกษาในเขตกรุงเทพมหานนคร พบวํา เลขานุการผู๎บริหารมี
ความคิดเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่เป็นจริงของเลขานุการผู๎บริหาร ด๎านการปฏิบัติงานใน
หน๎าที่ และด๎านการติดตํอสื่อสาร โดยภาพรวมอยูํในระดับมาก ยกเว๎นด๎านการเป็นผู๎ชํวยงานผู๎บริหาร 
โดยรวมอยูํในระดับปานกลาง และการปฏิบัติงานที่ควรจะเป็นของเลขานุการผู๎บริหารทั้ง 3 ด๎าน โดย
ภาพรวมและแตํละด๎านอยูํในระดับมาก นอกจากนี้ การศึกษาแนวทางการพัฒนาอาชีพเลขานุการ 
พบวํา ผู๎บริหารและเลขานุการเห็นด๎วยมากในเรื่องการที่เลขานุการจะต๎องใช๎ความอดทนสูง และเป็น
ต าแหนํงที่มีความส าคัญตํอองค์กรและผู๎บริหาร และทั้งสองกลุํมมีความเห็นตรงกันวํา คุณสมบัติของ
เลขานุการที่พึงประสงค์มากท่ีสุด คือ คุณสมบัติด๎านความรู๎เฉพาะต าแหนํง และคุณสมบัติที่ส าคัญ
ที่สุด คือ ต๎องเป็นผู๎เก็บรักษาความลับได๎ดี ซึ่งแนวทางในการพัฒนาอาชีพเลขานุการ พบวํา 
เลขานุการไมํวําจะมีเป้าหมายในอาชีพอยํางไร ควรจะต๎องอาศัยความได๎เปรียบในการได๎ท างาน
ใกล๎ชิดกับผู๎บริหาร โดยจะต๎องรู๎จักสังเกต เรียนรู๎การท างานของผู๎บริหาร เรียนรู๎วิธีคิด การแก๎ไข
ปัญหา ตลอดจนเรียนรู๎วิธีการด าเนินธุรกิจในโลกธุรกิจ และการมองโลกในมุมมองที่กว๎างขึ้น    
(ประไพ งามแดน, 2549 และ มณฑา จินดาวัฒนะ, 2545) 

นอกจากนี้ ปัญหาทางด๎านสมรรถนะสํวนตัวของเลขานุการ ถือได๎วําเป็นสํวนหนึ่งที่อาจจะ
กํอให๎เกิดปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  เลขานุการบางคนไมํมีความเข๎าใจในองค์กร ไมํเข๎าใจ
งานที่ท า ท าให๎บํอยครั้งที่เกิดปัญหาจนอาจจะท าให๎เกิดการทะเลาะหรือไมํเข๎าใจกับหนํวยงานตําง ๆ 
ในการท างาน บางครั้งเมื่อมีงานเรํงดํวนที่ต๎องปฏิบัติการขาดความละเอียดรอบคอบในงานที่ท า
กํอให๎เกิดความเสียหายและการปฏิบัติงานลําช๎า ซึ่งจะมีผลตํอผู๎บริหารและสถาบัน การแตํงกายที่ไมํ
เรียบร๎อยอาจสร๎างความไมํนําเชื่อถือได๎ ความไมสํามารถจดจ าเรื่องท่ีผู๎บริหารสั่งการได๎ทุกเรื่อง ก็จะ



3 

 

สํงผลให๎การท างานลําช๎าและไมํม่ันใจตํองานที่ปฏิบัติ เพราะจะสํงผลตํองานที่ท าจะถูกต๎องตามค าสั่ง
หรือไมํ ด๎านความรู๎ความสามารถในการใช๎คอมพิวเตอร์ได๎อยํางแมํนย าและคลํองแคลํว หาก
เลขานุการขาดทักษะทางด๎านการใช๎คอมพิวเตอร์ ท าให๎การท างานเป็นไปอยํางเชื่องช๎า และไมํคํอย 
มีประสิทธิภาพเทําท่ีควร รวมทั้งปัญหาด๎านจรรยาบรรณทางวิชาชีพ โดยเฉพาะการน าความลับของ
ผู๎บริหารไปเปิดเผยตํอที่สาธารณะ ซึ่งเป็นการกระท าที่เลขานุการไมํควรท าเป็นอยํางยิ่ง ด๎าน
ความสามารถด๎านภาษา หากเลขานุการไมํมีทักษะทางด๎านภาษาอังกฤษเลยอาจะท าให๎การ
ด าเนินงานของผู๎บริหารไมํราบรื่น ความไมํซื่อสัตย์ สุจริตตํอหน๎าที่การงาน ตํอผู๎บริหาร และตํอ
สถาบัน ท าให๎ผู๎ที่เข๎ามาติดตํอประสานงานขาดความเชื่อมั่นในตัวเลขานุการและตํอผู๎บริหารอีกด๎วย 
การท างานเฉพาะเทําที่ผู๎บริหารสั่ง เป็นการบํงบอกวําเลขานุการไมํมีการพัฒนาตนเอง ไมํสามารถท่ีจะ
คิดหรือตัดสินใจ เป็นผลให๎ผู๎บริหารมองวําเลขานุการเป็นผู๎ที่ไมํมีความรู๎ความสามารถ  
(ปวีณา จันทร์ประดิษฐ์, 2550) 

สมรรถนะ (Competency) เป็นปัจจัยในการท างานที่เพ่ิมขีดความสามารถในการแขํงขัน
ให๎แกํองค์การ   เพราะสมรรถนะเป็นปัจจัยชํวยพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให๎สํงผลไปสูํการพัฒนา
องค์การ  องค์การจึงพยายามน าสมรรถนะมาใช๎เป็นปัจจัยในการบริหารองค์การในด๎านตําง ๆ ไมํวํา
จะเป็นสมรรถนะสํวนบุคคล สมรรถนะในงาน สมรรถนะองค์การ และสมรรถนะหลัก ซึ่งจาก
สมรรถนะหลักก็มาพิจารณาสมรรถนะหน๎าที่ของบุคคลในองค์การตามต าแหนํง ซึ่งจะต๎องสอดคล๎อง
กับสมรรถนะของบุคคล  สมรรถนะของบุคคลกับสมรรถนะหน๎าที่จะไปในทางเดียวกัน งานตําง ๆ ก็
จะไปในทางเดียวกัน โดยผลการวิจัยและพัฒนาเรื่องการพัฒนาชุดฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาสมรรถนะของ
เลขานุการที่นายจ๎างต๎องการ พบวํา สมรรถนะเลขานุการที่นายจ๎างต๎องการ ทั้งสิ้น 9 สมรรถนะได๎แกํ 
การมีความรู๎ในวิชาชีพเลขานุการ การมีความรู๎ทุกเรื่องในงานขององค์กร การมีบุคลิกภาพดี 
ความสามารถในการพูดเพ่ือน าเสนองานและพูดในที่สาธารณะได๎ ความสามารถในการท างานรํวมกับ
ผู๎บริหารชาวตํางชาติ การมีเชาวน์อารมณ์ที่ดีในการท างานรํวมกัน ความสามารถในการบริหารเวลา 
ความสามารถในการใช๎เทคโนโลยีให๎เป็นประโยชน์ในการท างาน และความสามารถในการใช๎โซเชียล
เน็ตเวิร์ก (กฤษมันต์ วัฒนาณรงค์, 2554) 

เลขานุการจึงเป็นบุคคลในองค์กรที่ต๎องเพ่ิมประสิทธิภาพของตนเองเชํนเดียวกับบุคลากรอ่ืน 
โดยความคิดเห็นของ สเตียร์ส (Steers, n.d. อ๎างใน ฤทัยทิพย์ โพธิอํอน, 2550) ได๎กลําวไว๎วํา ปัจจัย
ที่ส าคัญของการปฏิบัติงานที่ดีของแตํละบุคคลในองค์กรต๎องประกอบไปด๎วย ความสามารถ ลักษณะ
เฉพาะตัว และความสนใจของบุคคล ซึ่งทั้ง 3 ปัจจัยนี้รวมกันเป็นเครื่องก าหนดสมรรถนะของบุคคล
ในการท างานเพื่อองค์กร หากขาดปัจจัยตัวใดตัวหนึ่งไปก็ยากท่ีจะคาดหวังได๎วําผลการปฏิบัติงานของ
บุคคลจะอยูํในระดับสูงไปได๎ จะเห็นได๎วําสมรรถนะมีความส าคัญตํอการเพ่ิมประสิทธิภพในการ
ท างาน โดยเฉพาะในสภาวการณ์ปัจจุบันที่หลายองค์กรต๎องเผชิญกับปัญหาการแขํงขันทางธุรกิจที่
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รุนแรงขึ้น จึงเป็นเหตุให๎องค์กรตําง ๆ ต๎องพยายามเรํงปรับตัวเองเพ่ือสร๎างความอยูํรอดในเชิงของการ
แขํงขนั องค์กรจึงได๎น าแนวความคิดเรื่องสมรรถนะมาใช๎ในการบริหารทรัพยากรบุคคล เพราะเชื่อวํา
จะท าให๎การบริหารทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

ดังจะเห็นได๎จากการศึกษาวิจัยในอดีตเกี่ยวกับสมรรถนะของผู๎ปฏิบัติงานเลขานุการผู๎บริหาร
มหาวิทยาลัยเชียงใหมํ พบวํา สมรรถนะของผู๎ปฏิบัติงานเลขานุการผู๎บริหาร มหาวิทยาลัยเชียงใหมํ 
ประกอบไปด๎วย สมรรถนะหลัก 3 ตัว ได๎แกํ 1) ความใฝ่รู๎ 2) จริยธรรม 3) ความเป็นมืออาชีพ และ
สมรรถนะในงาน จ านวน 7 ตัว ได๎แกํ 1) ความรู๎ในด๎านงานเลขานุการ 2) การปฏิบัติงานส านักงาน  
3) ทักษะการใช๎ภาษาอังกฤษ 4) ความสามารถในการติดตํอประสานงาน 5) จิตบริการ 6) มีความ
กระตือรือร๎นและคลํองแคลํววํองไวในการปฏิบัติงาน 7) มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีตํอผู๎อ่ืนและวางตัว
เหมาะสม นอกจากนี้ยังมงีานวิจัยเกี่ยวกับสมรรถนะที่พึงประสงค์ของเลขานุการผู๎บริหารระดับสูง
มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี พบวํา การมุํงหวังผลสัมฤทธิ์ บริการที่ดี การยึดมั่นในความ
ถูกต๎องชอบธรรมและจริยธรรม การควบคุมตนเอง การคิดวิเคราะห์ อยูํในระดับมากที่สุด การสั่งสม
ความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ การท างานเป็นทีม การมีวิสัยทัศน์ ความเป็นผู๎น า การด าเนินการเชิงรุก 
การคิดเชิงกลยุทธ์ความเข๎าใจองค์กรและระบบราชการ การพัฒนาศักยภาพคน อยูํในระดับมาก 
(นลินี อธิมา, 2554 และ นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน์, 2554) 

นอกเหนือจากสมรรถนะแล๎ว มีนักวิจัยได๎น าเรื่องคุณลักษณะผู๎น ามาเป็นปัจจัยส าคัญตํอ
ประสิทธิภาพการท างาน โดยพบวํา สภาพปัญหาที่ผู๎บริหารและเลขานุการพบในการปฏิบัติงาน ได๎แกํ 
ปัญหาด๎านการท างานรํวมกัน เนื่องจากเลขานุการไมํรู๎ใจผู๎บริหาร ไมํพยายามเรียนรู๎ รู๎จักอุปนิสัย
ผู๎บริหารในการท างานและในชีวิตสํวนตัว และรูปแบบการท างานของผู๎บริหาร  สํงผลท าให๎ไมํสามารถ
ชํวยผู๎บริหารในการเป็นผู๎ชํวยงานด๎านการบริหารได๎ดี ปัญหาด๎านการท างานกับเพ่ือนรํวมงาน 
เลขานุการบางคนขาดมนุษยสัมพันธ์ ขาดการวางตัวที่ดี ไมํอาสาตัวชํวยเหลือผู๎อื่น จึงสํงผลให๎มีความ
ลําช๎าในการปฏิบัติงานในหน๎าที่ เพราะขาดความเข๎าใจลักษณะงาน ขาดการเรียงล าดับความส าคัญ
กํอนหลัง ขาดประสิทธิภาพในการเป็นผู๎ชํวยงานด๎านการติดตํอสื่อสารที่ชัดเจน ครอบคลุม อยํางไรก็
ตามภายใต๎สภาวะการเปลี่ยนแปลงนโยบายในการบริหารส าหรับสถาบันการศึกษาเพ่ือรองรับการ
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา คุณลักษณะผู๎น าจึงถือเป็น
ปัจจัยหนึ่งที่มีความส าคัญเป็นอยํางยิ่ง ในการก าหนดรูปแบบการบริหารจัดการเพ่ือผํานการตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษา อันสํงผลให๎บทบาทหน๎าที่ของผู๎ปฏิบัติงานเลขานุการมีการเปลี่ยนแปลงไปด๎วย 
โดยเฉพาะบทบาทหน๎าที่ในการเป็นผู๎ชํวยผู๎บริหารสถาบันการศึกษา  เป็นผู๎เชื่อมโยงหรือประสาน
นโยบายให๎ระดับผู๎บริหาร และระดับหัวหน๎างาน หรือระดับอ่ืน ๆ เกิดความเข๎าใจซึ่งกันและกัน ซึ่งจะ
ท าให๎งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได๎อยํางมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ ยังเห็นได๎วําการ
ปฏิบัติงานด๎านเลขานุการมีข๎อจ ากัดหลายด๎าน ทั้งนี้ ขึ้นอยูํกับพฤติกรรมและอุปนิสัยของผู๎บริหาร
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สถาบันการศึกษา ดังนั้น ผู๎ที่ปฏิบัติงานเป็นเลขานุการจะต๎องศึกษาและเข๎าใจคุณลักษณะผู๎บริหาร
สถาบันการศึกษาควบคูํไปด๎วย เพื่อไมํให๎เกิดปัญหาระหวํางการปฏิบัติงานได๎ (สุธาสินี   
เกรียงศักดิ์พิชิต, 2557 และ กัญญารัตน์ บุตรพินธ์, 2549) 
 ดังนั้นจึงกลําวได๎วํางานอาชีพเลขานุการส าหรับทุกองค์กรเป็นงานที่ต๎องรับผิดชอบขึ้นตรงตํอ
ผู๎บริหาร  เลขานุการที่ดีจึงมีสํวนชํวยให๎นักบริหารเพิ่มประสิทธิภาพการท างานให๎เกิดผลเพิ่มข้ึนใน
องค์กร  ในทางตรงกันข๎ามหากผู๎บริหารคนใดมีเลขานุการที่หยํอนสมรรถนะ ขาดความรับผิดชอบงาน 
มีบุคลิกภาพและอุปนิสัยที่ไมํดี ไมํสามารถสื่อสารได๎มากกวําหนึ่งภาษา ขาดความรู๎งานขององค์กรที่
ปฏิบัติงานอยูํ ขาดการพัฒนาตนเองในเรื่องของการใช๎เทคโนโลยีในงานเลขานุการที่ทันสมัย อีกทั้งยัง
ขาดจรรยาบรรณและจริยธรรมในอาชีพ เก็บความลับไมํอยูํ ขาดการรับผิดชอบความคุมอารมณ์ไมํได๎ 
วางตนไมํเหมาะสมกับกาลเทศะ ท าให๎มีงานค๎าง เสร็จไมํทันตามที่ผู๎บังคับบัญชาหรือนายจ๎างต๎องการ
ล๎วนเป็นปัญหาด๎านสมรรถนะของเลขานุการทั้งสิ้น ก็จะสํงผลให๎ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานนั้น ๆ 
ลดหยํอนไปตามสํวนเชํนกัน และสํงผลตํอประสิทธิภาพการด าเนินการขององค์กรตํอไปด๎วย         
(พรไพรสน เพชรอ าไพ, 2557) 

นอกจากนี้ จรรยาบรรณทางวิชาชีพ ถือเป็นอีกหนึ่งปัจจัยที่สํงผลตํอประสิทธิภาพขององค์กร 
เนื่องจากจรรยาบรรณเป็นหลักในการปฏิบัติงานที่ถูกต๎องและเหมาะสมกับวิชาชีพ โดยผู๎ปฏิบัติงานใน
วิชาชีพเลขานุการจะต๎องธ ารงไว๎ซึ่งชื่อเสียง ด๎วยการปฏิบัติตามกฎระเบียบของหนํวยงานหรือองค์กร
ด๎วยความภักดีและจริงใจ ไมํท าลายภาพลักษณ์หรือชื่อเสียงขององค์กร ธ ารงไว๎ซึ่งความซื่อสัตย์สุจริต 
มีความรับผิดชอบ ติดตามและเรียนรู๎ความก๎าวหน๎าทางวิทยาการใหมํ ๆ สํงเสริมให๎มีการติดตํอสื่อสาร
อยํางมีประสิทธิภาพในหนํวยงานและภายนอกหนํวยงาน รักษาความลับของงานในหน๎าที่ไว๎อยําง
เข๎มงวด รวมทั้งต๎องรักษาและสํงเสริมภาพลักษณ์ท่ีดีในวิชาชีพเลขานุการให๎ปรากฏแกํสังคม ท าตน
เป็นตัวอยํางที่ดีเพ่ือเกียรติภูมิของงานอาชีพและผู๎บริหาร โดยผลการศึกษาวิจัยในอดีตพบวํา 
จรรยาบรรณท่ีมีผลตํอประสิทธิภาพการท างาน ประกอบด๎วย 1) ความโปรํงใส ความเป็นอิสระ ความ
เที่ยงธรรม และความซื่อสัตย์ สุจริต รองลงมา คือ 2) ความรับผิดชอบตํอผู๎ที่เกี่ยวข๎อง 3) ความรู๎ 
ความสามารถ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 4) การรักษาความลับ และ 5) ความรับผิดชอบตํอ
ผู๎รับบริการ (สิทธิกร ดํานพิไลพร, 2558) 

สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย ในฐานะองค์กรที่มีการปฏิบัติงานแตกตําง
จากองค์กรประเภทอ่ืน โดยมีหน๎าที่ในการสร๎างความรํวมมือและสํงเสริมการสร๎างสามัคคีระหวําง
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน และกับการศึกษาอ่ืน ๆ สร๎างความรํวมมือและให๎ค าปรึกษาเก่ียวกับ
การศึกษาแกํรัฐบาล หรือองค์กรของรัฐบาล สร๎างความรํวมมือและประสานงานในด๎านวิชาการ การ
บริหารและการปกครอง ตลอดจนการอื่น ๆ ในระหวํางสถาบันอุดมศึกษาเอกชนด๎วยกัน เพ่ือให๎
การศึกษาแกํนักศึกษาด าเนินไปโดยได๎มาตรฐานและบังคับผลดีที่สุด รวมทั้งภาระด๎านอ่ืน ๆ ที่
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เกี่ยวข๎องกับการศึกษาในระดับอุดมศึกษา โดยจะเห็นได๎วําลักษณะงานโดยทั่วไปจะเป็นการติดตํอ 
ประสานงานระหวํางหนํวยงานตําง ๆ ที่เป็นสถาบันอุดมศึกษาเอกชน รวมทั้งหนํวยงานอื่น ๆ  ซึ่ง
ผู๎บริหารของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนจะต๎องเข๎ารํวมเป็นสมาชิกของสมาคม โดยมีผู๎บริหารของ
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนคนหนึ่งเป็นเลขานุการ ท าหน๎าที่เป็นผู๎ติดตํอประสานงานด๎านตําง ๆ ให๎แกํ
ผู๎บริหารสภามหาวิทยาลัย ซึ่งปัญหาเฉพาะที่สภาสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย
ต๎องเผชิญ ได๎แกํ ปัญหาของเลขานุการที่ไมํดี ไมํมีความรู๎ ความช านาญเชี่ยวชาญงานสภา และปัญหา
อันเนื่องมาจากกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และหนังสือเวียน แนวปฏิบัติ ที่กรรมการสภาจะต๎องรู๎ซึ่ง
เป็นหน๎าที่ของเลขานุการที่จะต๎องท าอยํางไรจึงจะท าให๎กรรมการสภารู๎ และเลขานุการจะต๎องมีหน๎าที่
ในการศึกษากฎหมาย ระเบียบ และประกาศตําง ๆ ดังนั้นแนวทางการแก๎ปัญหาของสภาสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาแหํงประเทศไทย คือ ต๎องมีเลขานุการที่มีความช านาญ เชี่ยวชาญมาก (สมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย, 2555)  

ดังที่กลําวไว๎ข๎างต๎น เลขานุการเป็นบุคลากรในองค์กรที่จ าเป็นพัฒนาตนเองให๎ท างานได๎อยําง
มีประสิทธิภาพ เพราะฉะนั้น ผู๎วิจัยจึงมีความสนใจที่จะศึกษาวํา คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา 
สมรรถนะที่จ าเป็น และจรรยาบรรณทางวิชาชีพ  สามารถน ามาใช๎เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของ
เลขานุการเหมือนกับบุคลากรในองค์กรอ่ืน ๆ ได๎หรือไมํ เพ่ือให๎ทราบถึงระดับความส าคัญของ
เลขานุการที่มีตํอคุณลักษณะของผู๎บังคับบัญชาที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ ระดบั
ความส าคัญของเลขานุการที่มีตํอสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ และระดับความ
ความส าคัญของเลขานุการที่มีตํอจรรยาบรรณทางวิชาชีพที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ 
ระดับความส าคัญของเลขานุการที่มีตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ ทั้งนี้ ผลจาก
การวิจัยที่ได๎จะไปใช๎ประโยชน์เพ่ือทราบแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานให๎มี
ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน และท าให๎สถาบันอุดมศึกษาเอกชนทราบวําประสิทธิภาพการปฏิบัติงานมี
ความสัมพันธ์ระหวํางสมรรถนะท่ีจ าเป็น และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการของเลขานุการหรือไมํ
อยํางไร เพ่ือที่จะน าผลการศึกษาท่ีได๎ไปใช๎ในการพัฒนาการปฏิบัติงานของเลขานุการให๎แกํองค์กรได๎
อยํางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น อีกท้ังยังท าให๎ผู๎สนใจสามารถน าผลการศึกษาวิจัยที่ได๎ไป
ใช๎ในการวางแผนเพ่ือคัดเลือกบุคคลในการท าหน๎าที่เป็นเลขานุการ เพื่อให๎มีความเหมาะสมและ
สอดคล๎องกับนโยบายการปฏิบัติงานของธุรกิจได๎เป็นอยํางดี 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
 การศึกษาในครั้งนี้ มีวัตถุประสงค์ดังตํอไปนี้คือ 
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 1.2.1 เพื่อศึกษาระดับความส าคัญของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัด
สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยที่มีตํอคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาที่จ าเป็นใน
การปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ 
 1.2.2 เพื่อศึกษาระดับความส าคัญของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัด
สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยที่มีตํอสมรรถนะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานด๎าน
เลขานุการ 

1.2.3 เพื่อศึกษาระดับความส าคัญของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัด
สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยที่มีตํอจรรยาบรรณทางวิชาชีพที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ 

1.2.4 เพื่อศึกษาระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย 

1.2.5 เพื่อศึกษาคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา ด๎านคุณสมบัติทางวิชาการ คุณลักษณะ
ด๎านบุคลิกภาพ และคุณลักษณะด๎านความสามารถพิเศษที่แตกตํางจากผู๎อ่ืนสํงผลตํอประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนแหํงประเทศไทย 

1.2.6 เพื่อศึกษาสมรรถนะตามลักษณะงาน สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ สมรรถนะ
ตามผลของการกระท า สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศคติ สํงผลตํอประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชน
แหํงประเทศไทย 

1.2.7 เพื่อศึกษาจรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์ จรรยาบรรณด๎าน
ทัศนคติและการปฏิบัติงานสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย 

1.2.8 เพื่อศึกษาคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน และ
จรรยาบรรณวิชาชีพเลขนุการสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
1.3 ขอบเขตการศึกษา 
 ผู๎วิจัยใช๎การวิจัยเชิงปริมาณส าหรับการศึกษาในครั้งนี้ โดยเลือกใช๎วิธีการส ารวจด๎วย
แบบสอบถามที่สร๎างขึ้นและได๎ก าหนดขอบเขตของการวิจัยไว๎ดังนี้คือ 
 1.3.1 ขอบเขตด๎านประชากร  
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ประชากรที่ใช๎ศึกษา คือ เลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย ตั้งแตํระดับคณบดีขึ้นไป จ านวน 546 คน (สมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย, 2555) 
 1.3.2 ขอบเขตด๎านกลุํมตัวอยําง  

กลุํมตัวอยํางที่ใช๎ศึกษา ได๎แกํ เลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย จ านวนทั้งสิ้น 42 สถาบัน (สมาคมสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนแหํงประเทศไทย, 2555) แบํงเป็น  

 - ระดบัมหาวิทยาลัย ได๎แกํ เลขานุการอธิการบดี และรองอธิการบดี  
 - ระดับคณะ ได๎แกํ เลขานุการคณบดี  
ซึ่งเลขานุการทั้ง 2 ระดับนี้ถือได๎วํามีบทบาทที่ไมํได๎แตกตํางกัน โดยมีหน๎าที่ในการด าเนินการ

เกี่ยวกับงานชํวยอ านวยการของมหาวิทยาลัย ติดตํอ ประสานงานการประชุมของอธิการบดี รอง
อธิการบดี หัวหน๎าหนํวยงาน และผู๎บริหารของมหาวิทยาลัย รวมทั้งติดตํอ ประสานงานกับบุคคล 
หรือหนํวยงานที่เกี่ยวข๎องทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 

กลุํมตัวอยํางดังกลําวเป็นประชากรที่ทราบจ านวนที่แนํนอน ผู๎วิจัยจึงใช๎การก าหนดขนาดของ
กลุํมตวัอยํางจากตารางส าเร็จรูปของ เครจซี่และมอร์แกน (Krejcie & Morgan, 1970) และได๎จ านวน
กลุํมตัวอยํางเทํากับ 226 คน ในการเก็บรวบรวมข๎อมูล และใช๎วิธีการสุํมตัวอยํางแบบหลายขั้นตอน 
(Multi – Stage Sampling) โดยใช๎ 1) การสุํมตัวอยํางแบบงําย (Simple Random Sampling) โดย
การน ารายชื่อมหาวิทยาลัยและคณะ ที่มีผู๎ปฏิบัติงานในต าแหนํงเลขานุการของสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยมาจับฉลากเลือก จากนั้น จึงใช๎ 2) 
การสุํมตัวอยํางแบบโควต๎า (Quota  Sampling)  โดยการค านวณสัดสํวนตัวอยํางที่จะเก็บข๎อมูลใน
แตํละมหาวิทยาลัยจากจ านวนเลขานุการของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย เพ่ือให๎ข๎อมูลมีการกระจายตัวและนําเชื่อถือ และใช๎ 3) 
การสุํมตัวอยํางแบบเฉพาะเจาะจง (Purposive Sampling)  โดยท าการจัดสํงแบบสอบถามและขอ
ความรํวมมือในการท าแบบสอบถามไปยังผู๎ปฏิบัติงานต าแหนํงเลขานุการระดับมหาวิทยาลัยและ
ระดับคณะ ตามสัดสํวนและจ านวนกลุํมตัวอยํางที่ก าหนดไว๎ 

1.3.3 ขอบเขตด๎านเนื้อหา  
ผู๎วิจัยได๎ท าการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข๎อง โดยท าการศึกษาจากหนังสือ 

วารสาร เอกสารผลงานวิชาการ อินเทอร์เน็ต เป็นต๎น และน าเนื้อหาที่ได๎จากการศึกษามาใช๎ในการ
ก าหนดโครงสร๎างของตัวแปร การตั้งสมมติฐาน การสร๎างแบบสอบถาม การวิเคราะห์ข๎อมูล และการ
อภิปรายผลการศึกษา ซึ่งศึกษาในหัวข๎อที่เกี่ยวข๎องกับเรื่องตํอไปนี้ คือ 

 1.3.3.1 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับคุณสมบัติหรือคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา 
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 1.3.3.2 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 1.3.3.3 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ 
 1.3.3.4 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 1.3.3.5 งานวิจัยที่เกี่ยวข๎อง ได๎แกํ  
   - งานวิจัยเกี่ยวกับคุณสมบัติหรือคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา 
  - งานวิจัยเกี่ยวกับสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
  - งานวิจัยเกี่ยวกับจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ 
  - งานวิจัยเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
1.3.4 ขอบเขตด๎านตัวแปร  

 ตัวแปรที่เก่ียวข๎องกับการศึกษา ประกอบด๎วย 
ตัวแปรตาม  คือ  ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ตัวแปรอิสระ  คือ  คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่

จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ 
1.3.5 ขอบเขตด๎านสถานที่  

          สถานที่ศึกษาท่ีผู๎วิจัยใช๎เก็บรวบรมข๎อมูล คือ สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย จ านวน 42 แหํง  

1.3.6 ขอบเขตด๎านระยะเวลาในการศึกษา  
เริ่มตั้งแตํ มีนาคม 2559 ถึง เมษายน 2560 
1.3.7 ขอบเขตด๎านการวิเคราะห์ข๎อมูล  
การด าเนินการวิเคราะห์ข๎อมูลจะใช๎เครื่องมือทางสถิติเพ่ือให๎ทราบผลการศึกษาตาม

วัตถุประสงค์ของงานวิจัย ประกอบด๎วย 
  1.3.7.1 สถิติเชิงพรรณนา ได๎แกํ การค านวณหาคําความถี่ (Frequency) คําร๎อยละ 
(Percentage) คําเฉลี่ย (Mean) และคําสํวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) 

1.3.7.2 สถิติเชิงอนุมาน (อ๎างอิง) ได๎แกํ การวิเคราะห์อิทธิพลของ คุณลักษณะผู๎น า
ของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน  และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการที่มีตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนในประเทศไทย โดยใช๎
สถิติการวิเคราะห์ถดถอยเชิงพหุ (Multiple Regression) 

 
1.4 ประโยชน์ที่ใช๎ในการศึกษา 
 ประโยชน์ที่จะได๎รับจากงานวิจัยฉบับนี้แบํงเป็นเนื้อหาที่เกี่ยวข๎องทางวิชาการและการ
ปฏิบัติการ ดังนี้ 
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1.4.1 การด าเนินการวิจัย ท าให๎ได๎ทราบผลสรุปจากการศึกษา (Output) ได๎แกํ 
1.4.1.1 คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาที่สํงผลตํอการปฏิบัติงานของเลขานุการ 

ผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
1.4.1.2 สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร

สถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
1.4.1.3 จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร

สถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
1.4.1.4 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษา

เอกชน 
1.4.1.5 ความสัมพันธ์ของคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นใน

การปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

1.4.2 จากผลการศึกษาท่ีได๎สามารถน าไปประยุกตใ์ช๎กับการปฏิบัติงาน (Outcome) ในเรื่อง
ตํอไปนี้ คือ 

1.4.2.1 ผู๎ที่ปฏิบัติงานเลขานุการสามารถน าผลการศึกษาท่ีได๎ไปใช๎เป็นแนวทางใน
การปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานด๎านเลขานุการให๎มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

1.4.2.2 สถาบันอุดมศึกษาเอกชนสามารถน าผลการศึกษาไปใช๎เป็นแนวทางในการ
พัฒนาความสัมพันธ์สมรรถนะที่จ าเป็น และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการของเลขานุการ เพ่ือที่จะ
น าผลไปใช๎ในการพัฒนาการปฏิบัติงานของเลขานุการให๎แกํองค์กรได๎อยํางเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

1.4.2.3 ผู๎สนใจสามารถน าผลการศึกษาวิจัยที่ได๎ไปใช๎ในการวางแผนเพื่อคัดเลือก
บุคคลในการท าหน๎าที่เป็นเลขานุการ เพื่อให๎มีความเหมาะสมและสอดคล๎องกับนโยบายการ
ปฏิบัติงานของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนได๎เป็นอยํางดี 
 
1.5 นิยามศัพท์เชิงปฏิบัติการ 
 คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา (Leadership Attributes of Supervisors) หมายถึง 
คุณสมบัติเชิงจิตวิทยาของผู๎น าที่มีประสิทธิภาพที่จ าเป็นจะต๎องสั่งสมให๎เกิดข้ึน อันจะท าให๎การ
บริหารงานเป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพ ประกอบด๎วย คุณสมบัติทางวิชาการ คุณลักษณะด๎าน
บุคลิกภาพ และคุณลักษณะด๎านความสามารถพิเศษที่แตกตํางจากผู๎อ่ืน 

สมรรถนะในการปฏิบัติงาน (Essential Performance) หมายถึง ความรู๎ ทักษะ และ
คุณลักษณะของบุคคล ที่แสดงออกด๎วยการคิดและพฤติกรรม โดยการน าไปประยุกต์ใช๎ที่สํงผลตํอการ
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ปฏิบัติงานและมีการพัฒนาตนเองอยํางตํอเนื่อง ท าให๎สํงผลตํอความส าเร็จตามมาตรฐานหรือมากกวํา
มาตรฐานที่ได๎ก าหนดไว๎  ซึ่งในการวิจัยนี้เป็นการศึกษาองค์ประกอบของสมรรถนะ อันประกอบด๎วย 
4 สํวน ได๎แกํ 1) สมรรถนะตามลักษณะงาน 2) สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ 3) สมรรถนะตาม
ลักษณะผลของการกระท า และ 4) สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศนคติ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ (Professional Ethics) หมายถึง ประมวลความประพฤติ  ข๎อบังคับ 
มารยาท ที่ผู๎ประกอบวิชาชีพแตํละอยํางก าหนดขึ้น  เพ่ือรักษาและสํงเสริมเกียรติคุณ ชื่อเสียง ฐานะ
ของสมาชิก ความดีงามรวมทั้งกํอให๎เกิดความสงบสุขและความเจริญในตัวคน วิชาชีพ และสังคม ซ่ึง
ในการศึกษาวิจัยนี้เป็นการศึกษา จรรยาบรรณของผู๎ประกอบอาชีพเลขานุการที่ยืดถือปฏิบัติ ซ่ึง
ประกอบด๎วยจรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบและซื่อสัตย์ จ านวน 8 ข๎อ ได๎แกํ 1) ปฏิบัติตนตามกฎ
และระเบียบขององค์กรอยํางเครํงครัด 2) รักษาความลับได๎ดีรักษาความลับของผู๎บังคับบัญชาและ
องค์กร 3) มีความรับผิดชอบในงานที่ท า 4) การติดตํอสื่อสารที่สร๎างความเข๎าใจกันทุกฝ่ายอยําง
ถูกต๎อง 5) การละเว๎นการเปิดเผยข๎อมูลกับผู๎อ่ืนกํอนถึงเวลาอันสมควร หรือกํอนได๎รับอนุญาตจาก
ผู๎บังคับบัญชา 6) การไมํดูแคลนหรือสร๎างความเสียหายตํอสถานภาพทางอาชีพเลขานุการ 7) การ
ค านึงถึงความถูกต๎องและปัญหาของผู๎ใต๎บังคับบัญชา 8) ความซื่อสัตย์ ความมีเกียรติ มีศักดิ์ศรี สํวน
จรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการปฏิบัติงาน จ านวน 8 ข๎อ ได๎แกํ 1) การศึกษาและเรียนรู๎
ความก๎าวหน๎าทางวิทยาการใหมํ ๆ 2) การมีพฤติกรรมที่ดีไมํท าให๎เสียภาพลักษณ์ของวิชาชีพ 3) การ
มีทัศนคติที่ดีตํอสถานภาพอาชีพ  อ่ืน ๆ 4) การมีมนุษยสัมพันธ์กับผู๎รํวมงานและผู๎อื่น 5) การท าตน
เป็นตัวอยํางที่ดี ไมํให๎เกิดความเสียหายตํอชื่อเสียงตนเองและหนํวยงาน 6) การางตนเหมาะสมกับ
ต าแหนํงหน๎าที่ 7) ความมานะ อดทนตํอตนเองและงานในหน๎าที่อยํางสม่ าเสมอ 8) การรู๎จักคิดอยํางมี
เหตุผล 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (The Performance) หมายถึง การกระท าของแตํละบุคคลที่
มีความสามารถ และความพร๎อม พยายามทํุมเทอยํางเต็มใจในการปฏิบัติงานของตนอยํางคลํองแคลํว 
ด๎วยความมีระเบียบ มีกฎเกณฑ์ ปฏิบัติงานให๎เสร็จทันเวลา รวดเร็ว ถูกต๎อง มีคุณภาพและมาตรฐาน  

สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย 
(Association of Private Higher Deucation Institutions of Thailand) หมายถึง 
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สมัครเข๎ารํวมเป็นสมาชิกของสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศ
ไทย โดยมีวัตถุประสงค์รํวมกันในอันท่ีจะสร๎างความมั่นคง ความเจริญรุํงเรืองให๎เกิดขึ้นแกํชาติ
บ๎านเมือง โดยสร๎างบุคลากรที่มีประสิทธิภาพเพ่ือรับใช๎สังคมและประเทศชาติ 

เลขานุการ (Secretary) หมายถึง ผู๎ที่ปฏิบัติงานซึ่งมีความรับผิดชอบขึ้นตรงตํอผู๎บริหาร
ระดับอธิการบดี รองอธิการบดี และคณบดี โดยมีความส าคัญและได๎รับความไว๎วางใจให๎ชํวยแบํงเบา
ภาระงานตําง ๆ สามารถประสานงานและอ านวยความสะดวกบริหารจัดการให๎งานของผู๎บริหาร
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มหาวิทยาลัยให๎ประสบความส าเร็จโดยราบรื่น โดยการประเมินความคิดเห็นตํอคุณลักษณะผู๎น าของ
ผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะในการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณวิชาชีพ และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 2 
แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข๎อง 

 
บทนี้เป็นการน าเสนอ แนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข๎องกับตัวแปรของการศึกษาซึ่งผู๎วิจัย

ได๎ท าการสืบค๎น จากเอกสารทางวิชาการและงานวิจัยจากแหลํงตําง ๆ เพ่ือน ามาก าหนดสมมติฐาน โดย
แบํงเนื้อหาของบทนี้เป็น 6 สํวนคือ 

2.1 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับคุณลักษณะของผู๎น า 
2.2 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
2.3 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ 
2.4 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
2.5 งานวิจัยที่เกี่ยวข๎องกับคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
2.6 สมมติฐานและกรอบแนวความคิด 
รายละเอียดในแตํละสํวนที่กลําวมาข๎างต๎น มีสาระส าคัญดังนี้ 
 

2.1 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับคุณลักษณะผู๎น า 
2.1.1 ความหมายของคุณลักษณะผู๎น า 

 นักวิชาการหลายทําน และหนํวยงานที่เกี่ยวข๎องได๎ให๎ความหมายของคุณลักษณะผู๎น า 
(Leadership Attributes of Supervisors) แตกตํางกันออกไป ดังนี้ 

เนตร์พัฌณา ยาวิราช (2547) กลําววํา คุณลักษณะผู๎น า หมายถึง บุคคลที่ได๎รับการยอมรับ 
และยกยํองจากบุคคลอ่ืนหรือได๎รับการแตํงตั้งขึ้นมาให๎เป็นหัวหน๎า เป็นผู๎ตัดสินใจ เพราะมี
ความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา และจะน าพาหนํวยงานหรือองค์กรไปสูํความเจริญก๎าวหน๎า  

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ (2547) กลําววํา ผู๎น า หมายถึง 
บุคคลที่ได๎รับการคัดเลือกให๎เป็นหัวหน๎าเป็นศูนย์กลาง เป็นผู๎ก าหนดเป้าหมาย เป็นผู๎ประพฤติปฏิบัติ
ตนให๎สมกับบทบาท และขณะเดียวกันก็สามารถท าให๎สมาชิกในกลุํมปฏิบัติงานรํวมกัน มีความสมัคร
สมานสามัคคี กันท างานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว๎  

สุเทพ พงศ์ศรีวัฒน์ (2548) กลําววํา ผู๎น า หมายถึง บุคคลที่ได๎รับมอบหมาย ภาระหน๎าที่ ซึ่ง
อาจโดยการเลือกตั้งหรือแตํงตั้ง และเป็นที่ยอมรับของสมาชิกให๎มีอิทธิพลและบทบาทเหนือกลุํม 
สามารถที่จะจูงใจ ชักน า หรือชี้แนะให๎สมาชิกของกลุํมรวมพลัง เพ่ือปฏิบัติภารกิจตําง ๆ ของกลุํมให๎
ประสบผลส าเร็จ  
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จากความหมายตําง ๆ ดังกลําวสามารถสรุปได๎วํา คุณลักษณะผู๎น า หมายถึง ผู๎ที่ได๎รับการ
คัดเลือกให๎ท าหน๎าที่เป็นหัวหน๎าของกลุํม เพื่อปฏิบัติตนให๎สมาชิกในกลุํมเกิดการปฏิบัติงานรํวมกัน   
มีความสามัคคี น าพาองค์กรไปสูํเป้าหมายหรือประสบผลส าเร็จได๎เป็นอยํางดี 

2.1.2 ความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น า 
ปัจจัยที่ส าคัญประการหนึ่งในระบบการบริหารจัดการงานตําง ๆ ของหนํวยงานองค์การ    

ให๎เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล คือ ผู๎น าหนํวยงาน องค์การใดมีผู๎น าที่มีความรู๎ มีทักษะ  
มีคุณลักษณะผู๎น าที่ดี มีความสามารถรอบด๎าน หนํวยงานนั้นยํอมประสบผลส าเร็จ อาจกลําวได๎วํา 
ผู๎น าเสมือนเป็นหลักชัย เป็นดวงประทีปของผู๎รํวมงาน เพราะผู๎น ามีบทบาทที่ส าคัญหลายประกาศ 
เชํน   ผู๎วางแผน ก าหนดนโยบายเป็นผู๎เชี่ยวชาญ เป็นตัวแทนหนํวยงาน เป็นสัญลักษณ์ของกลุํม   
เป็นคนกลางตัดสินความสามารถให๎คุณให๎โทษ เป็นผู๎ประสานความสัมพันธ์ เป็นผู๎รับผิดชอบ        
เป็นนักพัฒนาหนํวยงาน องค์การอยํางมีเป้าหมาย มีหลักการเหตุผล เพ่ือให๎เกิดการเปลี่ยนแปลง 
พัฒนางานที่สอดคล๎องกับสถานการณ์ เทคโนโลยี และวิทยาการของสังคมที่โลกเจริญก๎าวหน๎าอยําง
รวดเร็ว (บัญชา อึ่งสกุล, 2543 อ๎างใน อรพิชชา ต๎ายไธสง, 2556) 

2.1.3 คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บริหารสถานศึกษา 
การศึกษาผู๎น าตามแนวคุณลักษณะผู๎น าได๎เปลี่ยนจากการศึกษาประวัติและบันทึกความทรง

จ าของผู๎น าในอดีต หันมาศึกษาวิเคราะห์คุณลักษณะของผู๎น าโดยตรง ซึ่งเป็นผลจากอิทธิพลของ
นักจิตวิทยา กลุํมพฤติกรรมที่เชื่อวําคุณลักษณะผู๎น าไมํได๎ติดตัวมาแตํก าเนิด แตํสามารถเกิดข้ึนโดย
การเรียนรู๎และประสบการณ์ จึงท าให๎การศึกษาวิจัยเกี่ยวกับผู๎น าในชํวงปี ค.ศ. 1930 – 1950 หันมา
ค๎นหาคุณลักษณะที่จ าเป็นส าหรับผู๎น า วิธีการศึกษา เชํน ความพยายามแยก คุณลักษณะผู๎น าออก
จากคนที่ไมํใชํผู๎น า การค๎นหาคุณลักษณะที่ดีของผู๎น า การเปรียบเทียบผู๎น าที่มีประสิทธิภาพกับผู๎น าที่
ไมํมีประสิทธิภาพ (อาคม วัดไธสง, 2547) 

การสร๎างอิทธิพลจูงใจให๎ผู๎รํวมงานหรือกลุํมให๎เกิดความพยายามรํวมกันในการท างานให๎
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว๎ในสถานการณ์ใดสถานการณ์หนึ่ง เป็นกระบวนการของความเป็นผู๎น า 
ดังนั้น ความเป็นผู๎น าจะเกิดข้ึนได๎มากน๎อยเพียงใดจึงขึ้นอยูํกับตัวผู๎น า ตัวผู๎ตามและสถานการณ์ภายใต๎
เงื่อนไขท่ีวํา ผู๎ตามยอมรับในความเป็นผู๎น าของตัวบุคคลนั้นหรือไมํ สถานการณ์อ านวยให๎มีการ
แสดงออก ซึ่งในความเป็นผู๎น าหรือไมํและสถานการณ์เอ้ือให๎เกิดการจูงใจหรือใช๎อิทธิพลได๎เพียงใด 
จากนัยส าคัญดังกลําว ถ๎าบุคคลที่อยูํในสถานภาพของผู๎น ามีความเป็นผู๎น า สามารถโน๎มน๎าวจิตใจผู๎อ่ืน
ให๎รํวมมือรํวมใจกัน โดยที่ผู๎รํวมงานยอมรับด๎วยความเต็มใจ และสถานการณ์เอ้ืออ านวย การปฏิบัติ
หน๎าที่ในการงานใด ๆ ยํอมที่จะบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว๎อยํางมีประสิทธิภาพ แตํในความเป็นจริง
เชิงประจักษ์ข๎อที่ควรตระหนักรู๎ คือ ผู๎น าทุกคนไมํได๎มีคุณลักษณะที่ดีพร๎อมอยํางเดียวกัน และแม๎แตํ
ผู๎น าคนเดียวกันก็ไมํสามารถจะเป็นผู๎น าได๎ทุกสถานการณ์ ผู๎น าอาจจะมีลักษณะแตกตํางกับผู๎น า
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ทางการศึกษาอยํางมาก เนื่องจากการมีบริบทของความเป็นผู๎น าเป็นเงื่อนไขส าคัญ คนทุกคนจึงไมํ
อาจเป็นผู๎น าได๎ทั้งหมด แตํทุกคนรู๎วําการเป็นผู๎น ายํอม หมายถึงวํา ผู๎นั้นจะต๎องดีเหนือผู๎อ่ืนในบางด๎าน 
(อรพิชชา ต๎ายไธสง, 2556) 

อ าไพ อินทรประเสริฐ (2542) ได๎กลําวถึงองค์ประกอบของการเป็นผู๎น าที่ดี ซึ่งประกอบด๎วย
คุณสมบัติและคุณลักษณะดังนี้ 

1. คุณสมบัติทางวิชาการ ได๎แกํ  
 1.1 มีความรู๎ในวิชาชีพเป็นอยํางดี 
 1.2 มีความรู๎ในเรื่องทั่ว ๆ ไปดี ใฝ่หาความรู๎อยูํเสมอ เพราะผู๎น าที่ดีจะต๎องมีความ

รอบรู๎ในเรื่องตําง ๆ  
 1.3 มีความรู๎และความสามารถในการบริหารและการน า คือ เกํงงาน เกํงคน และ

เกํงคิด นั่นคือ มีความสามารถในการใช๎เทคนิคและวิธีการท างาน มีความสามารถในการสร๎างมนุษย
สัมพันธ์ เข๎ากับคนได๎ดี รู๎จักใช๎คนและจูงใจให๎คนศรัทธา มีความสามารถในการคิด มีปัญญา มีไหว
พริบ ฉลาด ทันคน ทันเหตุการณ์ ตัดสินใจและแก๎ปัญหาเฉพาะหน๎าได๎ดี 

2. คุณลักษณะด๎านบุคลิกภาพ หมายถึง รูปรํางหน๎าตา ทํวงที วาจา อุปนิสัยใจคอ ตลอดจน
อารมณ์ และบทบาทหน๎าที่ ที่ปรากฏแกํสายตาบุคคลอ่ืน บุคลิกภาพของผู๎น านั้นแบํงได๎เป็น 

 2.1 บุคลิกภาพด๎านรํางกาย ผู๎น าที่ดีต๎องมีบุคลิกลักษณะที่ดี รูปรํางสมสํวน
พอเหมาะแกํตน แตํงกายถูกต๎อง มีชีวิตชีวา คลํองแคลํวและวางตนเหมาะสม 

 2.2 บุคลิกภาพด๎านสังคม ผู๎น าที่ดีจะต๎องมีความเห็นอกเห็นใจผู๎อื่น ชํวยเหลือสังคม 
เห็นประโยชน์สํวนรํวมเหนือกวําประโยชน์สํวนตนและมีมนุษยสัมพันธ์ดี 

3. คุณลักษณะด๎านความสามารถและคุณสมบัติพิเศษ การที่บุคคลหนึ่งจะเป็นผู๎น าได๎ดีนั้น 
ยํอมจะต๎องมีความสามารถและมีคุณสมบัติพิเศษแตกตํางไปจากผู๎อื่น คือ  

 3.1 มีสติปัญญาฉลาด เฉียบแหลม ความฉลาดอาจได๎มาจากการฝึกฝนการท างาน 
โดยใช๎วิจารณญาณและท างานอยํางเป็นระบบ 

 3.2 รู๎บทบาทหน๎าที่ของตน รู๎จักตนเอง เพราะคนเราต๎องรู๎จักตนเองเสียกํอนวําเป็น
ใคร ท าอะไร ก าลังจะไปทางไหน จึงจะมีความสามารถในการจูงใจผู๎อ่ืนได๎ 

 3.3 มีความรับผิดชอบอุทิศเวลาให๎แกํงานในหน๎าที่ ศรัทธาตํอผู๎อื่น เป็นที่พ่ึงแกํ
ผู๎น๎อย รับผิดชอบผลของการปฏิบัติงานของตน กล๎าเผชิญตํอเหตุการณ์และผลของการตัดสินใจ 

 3.4 มีความเป็นธรรม รับฟังความเห็นทุกด๎าน ไมํหูเบา เอาใจใสํความเป็นอยูํของ
ผู๎ใต๎บังคับบัญชาและปฏิบัติตํอผู๎ใต๎บังคับบัญชาเสมอกัน 

 3.5 มีความกล๎าหาญ ทั้งทางกายและทางใจ คือ มีอ านาจทางใจที่สามารถควบคุม
ตนเองได๎ เมื่อตกอยูํในอันตรายและสามารถปฏิบัติหน๎าที่ตํอไปด๎วยลักษณะอันสงบและมั่นคง 
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 3.6 มีความแนบเนียน คือ มีความสามารถในการท างานรํวมกับบุคคลอ่ืนได๎โดยไมํมี
ความขัดแย๎งกัน 

 3.7 มีความเด็ดขาด มีความสามารถในการตัดสินใจอยํางทันทํวงที และประกาศการ
ตัดสินใจนั้น ๆ ในลักษณะที่ชัดเจน มั่นคงและสามารถปฏิบัติได๎ 

 3.8 มีความริเริ่ม คือ แสดงออกถึงความม่ันใจในงานอยํางจริงจังและปฏิบัติด๎วย
ความเต็มใจและมองโลกในแงํดีเสมอ 

 3.9 มีความตั้งใจจริง มีความมุํงม่ันไมํท๎อถอย ซึ่งเป็นสิ่งส าคัญท่ีท าให๎ผู๎น าขึ้นสูํ
จุดสูงสุดได๎ 

 3.10 ม  ความสามารถในการจูงใจ ความสามารถในการจูงใจกลุํมคนเป็นสิ่งที่สร๎าง
ผู๎น าได๎อยํางแท๎จริง 

 3.11 มีความสามารถในการประสานงาน คือ ต๎องมีเทคนิคในการสร๎างความสามัคคี
ขึ้นในหนํวยงาน มีการประสานงานอยํางเป็นระบบเพ่ือให๎เกิดประสิทธิภาพ 

 3.12 มีความอดทน ผู๎น าที่ยิ่งใหญํจะต๎องมีความอดทนตํอผลกระทบทั้งทางกาย 
วาจา และจิตใจ  

 3.13 มีความท๎าทาย เป็นผู๎น าที่ดีต๎องไมํหยุดนิ่ง จะต๎องท าในสิ่งที่ดีกวําอยูํเสมอ 
 3.14 การยอมรับความเสี่ยง ความเสี่ยงเป็นสํวนที่ท๎าทายความเป็นผู๎น า ถ๎ามีความ

เสี่ยงเกิดขึ้น ผู๎น าจะต๎องรํวมความเสี่ยงกับลูกน๎องอยูํเสมอ 
 3.15 การยอมรับความสูญเสีย ผู๎น าไมํควรคิดวําความสูญเสียเป็นความเสียหาย 

หากแตํคิดเป็นประสบการณ์และเป็นสิ่งที่ท๎าทายความสามารถของผู๎น า 
 3.16 ความสามารถประเมินผู๎อื่นได๎อยํางถูกต๎อง ต๎องตัดสินใจด๎วยความแมํนย า และ

เป็นธรรมเพื่อสร๎างแรงจูงใจและบรรยากาศที่ดีในการท างาน 
บุรัญชัย จงกลนี (ม.ป.ป.) ได๎กลําวถึงคุณลักษณะของผู๎บริหารที่ดีควรมีลักษณะ ดังตํอไปนี้ 
1. ผู๎บริหารต๎องใช๎ความฉลาด ไหวพริบมาแก๎ไขปัญหาตําง ๆ ที่ส าคัญในการบริหาร 

(Application of Intelligence to Life Problems) 
2. ผู๎บริหารต๎องเปิดโอกาสให๎บุคคลจ านวนมาก หรือบุคคลหลาย ๆ คนเข๎ามามีสํวนรํวม ใน

การกระท า โดยไมํท างานตามล าพัง (Necessity of Social Group Action) 
3. ผู๎บริหารต๎องเคารพความเป็นคนของแตํละคน และจะต๎องให๎ความยอมรับนับถือใน 

ความเห็น ธรรมชาติ และความสามารถของผู๎อ่ืน (Respect of The Individual) 
4. ผู๎บริหารจะต๎องเปิดโอกาสให๎บุคคลทั้งหลายมาท าความเข๎าใจกันได๎ทุกเม่ือและรับฟังความ

คิดเห็นของบุคคลทุกคน (Freedom of Communication) 
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5. ผู๎บริหารจะต๎องเคารพในวิชาชีพของการบริหาร และมีความรับผิดชอบตํอวิชาชีพ จะไมํท า
ความเสื่อมเสีย ให๎ผู๎คนเหยียดหยามวิชาชีพของนักบริหาร (Professional Integrity and 
Responsibility) 

6. ผู๎บริหารจะต๎องขวนขวายหาความรู๎ใสํตนอยูํเสมอ และแสวงหาความช านาญ ทุกวิธีทาง 
เพ่ือให๎การบริหารงานของตนเองทันสมัย (Necessity for Professional Growth) 

วิจิตร วรุตบางกูร และ สุพิชญา ธีระกุล (2542) ได๎ให๎ความเห็นเกี่ยวกับคุณสมบัติของ
ผู๎บริหารสถานศึกษาที่ดีวําจะต๎องประกอบด๎วย 

1. มีความเป็นผู๎น า (Leadership) คือ มีอิทธิพลในตนเองสูงกวําอิทธิพลอื่น ๆ ของบุคคลใน
กลุํม มีความสามารถท่ีจะชักน าให๎เกิดการเปลี่ยนแปลงในหนํวยงานได๎ซึ่งคุณลักษณะดังกลําวจะ
ประกอบด๎วยความรําเริง แจํมใส อดทน มีความวิริยะ อุตสาหะ มีความเสียสละ มีความสามารถใน
การตัดสินใจและจูงใจคน มีความรับผิดชอบ ฉลาด และไหวพริบดี และมีความเป็นประชาธิปไตย 

2. มีความรู๎ และประสบการณ์ โดยเฉพาะมีคุณสมบัติที่ส าคัญ คือ มีความรู๎และประสบการณ์
เกี่ยวกับธรรมชาติของงาน และรู๎เทํากันเหตุการณ์ 

3. มีมนุษยสัมพันธ์ดี ยิ้มแย๎มแจํมใส เสมอต๎นเสมอปลาย ยกยํอง ชมเชย มีความยืดหยุํน
เปิดเผยเป็นกันเอง 

4. มีคุณธรรม คือ มีความยุติธรรม มีความซื่อสัตย์ สุจริต มีความจงรักภักดี และมีศีลธรรม 
5. มีสุขภาพดี คือ มีสุขภาพทางกายแข็งแรง สุขภาพจิต 
บาร์นาร์ด (Banard, 1968)  ไดแ๎สดงแนวคิดเกี่ยวกับคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บริหารที่ดี ดังนี้  

 1. ความมีชีวิตชีวาและทนทาน (Vatality and Undulation) ความมีชีวิตชีวา หมายถึง 
ความคลํองแคลํววํองไว ปรับตัวได๎และรํางเริงแจํมใสอยูํเสมอ ความทนทาน คือ ความสามารถในการ
ท างานอยํางตํอเนื่อง ทนตํอความล าบากได๎  
 2. ความสามารถในการตัดสินใจ (Decisiveness)  ผู๎น าที่ดีต๎องตัดสินใจเร็วและเต็มใจ 
เสมอท่ีจะเป็นผู๎ตัดสินใจด๎วยตนเองในเมื่อปัญหาใด ๆ เกิดขึ้น การรู๎จักตัดสินใจเป็นลักษณะหนึ่งของ
ความเชื่อมั่นในตนเอง 

3. ความสามารถในการจูงใจ (Persuaseness) ความสามารถในการสนทนา ความเป็นนัก 
พูด สามารถแสดงปาฐกถาในที่สาธารณะ วางตัวให๎ผู๎อ่ืนเลื่อมใส สามารถจับจุดสนใจของบุคคลอื่นได๎ 
เอาใจคนอ่ืนถูกจังหวะโดยไมํเสียงานและรู๎จักขัดในสิ่งที่ควร นอกาจากนี้ ยังสามารถใช๎ภาษาได๎ดี ผู๎อ่ืน
เข๎าใจงําย ตรงไปตรงมา  
 4. ความรับผิดชอบ (Responsibility) หมายถึง สภาพอารมณ์ของบุคคลที่เป็นความรู๎สึก 
ด๎วยตนเองวําสิ่งใดถูก สิ่งใดควร ในเชิงศีลธรรมและคุณธรรมตามสภาพสังคม ผู๎น าที่ดียํอมยินดีรับผิด
และรับชอบ เมื่อรับหน๎าที่มาแล๎วจะบากบั่นท าหน๎าที่ให๎ดีที่สุด  
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 5. ความฉลาดมีไหวพริบ (Intellectual Capacity) ความฉลาด มีไหวพริบ จะมีก็ตํอเมื่อ 
ผู๎น าเป็นคนดีมีความรู๎ดี รู๎งาน  นโยบาย และวัตถุประสงค์ของงานอํางแจํมชัดและกระบวนการวิธีการ
บิหารงานมีความสามารถในการวินิจฉัยสั่งการ เป็นคนรอบรู๎และสนใจในเรื่องตําง ๆ รอบด๎าน มี
ความคิดริเริ่ม และที่ส าคัญท่ีสุด คือ รํางกาย จิตใจและอารมณ์สมบูรณ์  
 จะเห็นได๎วําคุณลักษณะของผู๎น าตามแนวคิดของนักวิชาการแตํละทํานนั้น มีความเหมือน
และมีความแตกตํางกัน (อ าไพ อินทรประเสริฐ, 2542; บุรญัชัย จงกลนี, ม.ป.ป.; วิจิตร วรุตบางกูร 
และ สุพิชญา ธีระกุล, 2542 และ Banard, 1968) โดยผู๎วิจัยสามารถสรุปคุณลักษณะของผู๎น า
ดังกลําวได๎ดังตารางที่ 2.1 ดังนี้ 
 
ตารางที่ 2.1: การสรุปปัจจัยด๎านคุณลักษณะผู๎น า 
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คุณสมบัติทางวิชาการ 

1. การมีความรู๎ในวิชาชีพ และเรื่องทั่ว ๆ ไปเป็นอยํางดี
และมีการใฝ่หาความรู๎อยูํเสมอ 

   
 

2. การมีความสามารถในการคิด มีปัญญา และมีไหว
พริบ ฉลาด ทันคน ทันเหตุการณ์ และ มีความสามารถ
ในการใช๎เทคนิคและวิธีการท างาน 

 

 

 

 

3. การมีความสามารถในการสร๎างมนุษยสัมพันธ์ และ
สามารถเข๎ากับผู๎อ่ืนได๎ดี 

  
  

4. รู๎จักใช๎คนและจูงใจให๎คนศรัทธา     

5. สามารถตัดสินใจและแก๎ปัญหาเฉพาะหน๎าได๎ดี  
   

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 2.1 (ตํอ): การสรุปปัจจัยด๎านคุณลักษณะผู๎น า 
 

คุณลักษณะผู๎น า 
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คุณลักษณะด๎านบุคลิกภาพ 
1. การมีบุคลิกลักษณะที่ดี รูปรํางสมสํวนพอเหมาะแกํ
ตน  

  
  

2. การมีชีวิตชีวา คลํองแคลํวและวางตนเหมาะสม     
3. การมีความเห็นอกเห็นใจผู๎อ่ืน และชอบชํวยเหลือ
สังคม 

  
  

4. การเห็นประโยชน์สํวนรํวมเหนือกวําประโยชน์สํวน
ตน 

 
 

  

5. การแตํงกายที่ถูกต๎องเหมาะสมตามวาระและโอกาส     

คุณลักษณะด๎านความสามารถพิเศษที่แตกตํางจากผู๎อ่ืน 

1. ความสามารถในการจูงใจ      
2. เทคนิคในการสร๎างความสามัคคีขึ้นในหนํวยงาน 
และมีการประสานงานอยํางเป็นระบบเพื่อให๎เกิด
ประสิทธิภาพ 

 

  

 

3. การมีความอดทนตํอผลกระทบทั้งทางกาย วาจา 
และจิตใจ 

 
 

 
 

4. ความท๎าทายและท าในสิ่งที่ดีกวําอยูํเสมอ รวมทั้งมี
ความกล๎าที่จะยอมรับความเสี่ยง และยอมรับความ
สูญเสีย 

  

  

5. การตัดสินใจด๎วยความแมํนย า และเป็นธรรมเพ่ือ
สร๎างแรงจูงใจและบรรยากาศที่ดีในการท างาน 

 
   
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คุณลักษณะผู๎น าดังกลําว อาจกลําวได๎วําเป็นคุณสมบัติเชิงจิตวิทยาของผู๎น าที่มีประสิทธิภาพ
ที่จ าเป็นจะต๎องสั่งสมให๎เกิดข้ึน อันจะท าให๎การบริหารงานเป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพ โดยคุณสมบัติ
ผู๎น าทางวิชาการที่มีความเหมือนกัน ประกอบด๎วย การมีความรู๎ในวิชาชีพ และเรื่องทั่ว ๆ ไปเป็นอยําง
ดีและมีการใฝ่หาความรู๎อยูํเสมอ การมีความสามารถในการคิด มีปัญญา และมีไหวพริบ ฉลาด ทันคน 
ทันเหตุการณ์ และ มีความสามารถในการใช๎เทคนิคและวิธีการท างาน การมีความสามารถในการสร๎าง
มนุษยสัมพันธ์ และสามารถเข๎ากับผู๎อ่ืนได๎ดี และรู๎จักใช๎คนและจูงใจให๎คนศรัทธา สํวนคุณสมบัติผู๎น า
ด๎านบุคลิกภาพที่มีความเหมือนกัน ประกอบด๎วยการมีชีวิตชีวา คลํองแคลํวและวางตนเหมาะสม และ
การเห็นประโยชน์สํวนรํวมเหนือกวําประโยชน์สํวนตน ในขณะที่คุณสมบัติผู๎น าด๎านความสามารถและ
คุณสมบัติพิเศษท่ีมีความเหมือนกัน ประกอบด๎วยการตัดสินใจด๎วยความแมํนย าและเป็นธรรม เพ่ือ
สร๎างแรงจูงใจและบรรยากาศที่ดีในการท างาน 

ส าหรับคุณลักษณะผู๎น าด๎านทางวิชาการท่ีมีความไมํเหมือนกัน ประกอบด๎วย ความสามารถ
ตัดสินใจและแก๎ปัญหาเฉพาะหน๎าได๎ดี สํวนคุณลักษณะผู๎น าด๎านบุคลิกภาพที่มีความไมํเหมือนกัน 
ประกอบด๎วยการมีบุคลิกลักษณะที่ดี รูปรํางสมสํวนพอเหมาะแกํตน การมีความเห็นอกเห็นใจผู๎อ่ืน 
และชอบชํวยเหลือสังคม และการแตํงกายท่ีถูกต๎องเหมาะสมตามวาระและโอกาส ในขณะที่คุณสมบัติ
ผู๎น าด๎านความสามารถและคุณสมบัติพิเศษที่มีความไมํเหมือนกัน ประกอบด๎วย ความสามารถในการ
จูงใจ เทคนิคในการสร๎างความสามัคคีขึ้นในหนํวยงาน และมีการประสานงานอยํางเป็นระบบเพื่อให๎
เกิดประสิทธิภาพ การมีความอดทนตํอผลกระทบทั้งทางกาย วาจา และจิตใจ และความท๎าทายและ
ท าในสิ่งที่ดีกวําอยูํเสมอ รวมทั้งมีความกล๎าที่จะยอมรับความเสี่ยง และยอมรับความสูญเสีย 

นอกจากนี้งานวิจัยในอดีตของ วรางคณา กาญจนพาที (2556) ซึ่งได๎ท าการศึกษาภาวะผู๎น า
และภาวะผู๎ตามที่มีอิทธิพลตํอประสิทธิผลองค์กร: กรณีศึกษา ธนาคารเพ่ือการสํงออกและน าเข๎าแหํง
ประเทศไทย พบวํา ตัวแปรภาวะผู๎น าการเปลี่ยนแปลงกับประสิทธิผลองค์กรมีคําความสัมพันธ์ใน
ระดับสูงมาก ด๎านความมีอิทธิพลของปัจจัย พบวํา ภาวะผู๎น าการเปลี่ยนแปลงมีอิทธิพลตํอ
ประสิทธิผลองค์กรอยํางมีนัยส าคัญทางสถิติ ซึ่งผลการสัมภาษณ์ผู๎บริหารระดับสูง พบวํา บทบาท
หน๎าที่ของผู๎น าต๎องมีความเหมาะสมปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน การตัดสินใจของผู๎น าต๎องเป็นไปตาม
เป้าหมายองค์กร มีความยืนหยุํนเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  

ผู๎วิจัยจึงได๎น าแนวคิดเกี่ยวกับคุณลักษณะผู๎น าดังกลําวของนักวิชาการแตํละทํานมาใช๎เป็น
หลักในการศึกษาวิจัย เพ่ือศึกษาวําคุณลักษณะในแตํละด๎าน มีคุณลักษณะใดบ๎างที่สํงผลตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ 
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2.2 แนวคิดและทฤษฎีเรื่องสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 2.2.1 ความหมายของสมรรถนะ 
 แมคเคลแลนด์ (McClelland, 1970) ได๎ให๎ค าจ ากัดความไว๎วํา สมรรถนะ หมายถึง 
คุณลักษณะที่ซํอนอยูํภายในตัวบุคคล ซึ่งคุณลักษณะเหลํานี้จะเป็นตัวผลักดันให๎บุคคลสามารถสร๎าง
ผลการปฏิบัติงานที่ตนรับผิดชอบให๎สูงกวํา หรือเหนือกวําเกณฑ์และเป้าหมายที่ก าหนดไว๎  
 โบยาตซิส (Boyatzis, 1982) ได๎นิยามความหมายของสมรรถนะไว๎วํา หมายถึง ลักษณะของ
บุคคลที่เกี่ยวข๎องกับแรงจูงใจ คุณลักษณะ ทักษะและการยอมรับในตนเอง บทบาทในสังคมและ
ความรู๎ของบุคคลซึ่งต๎องใช๎ในการปฏิบัติงานตามหน๎าที่ 

ฮอรนบี้ และ โทมัส (Hornby & Thomas, 1989) ได๎นิยามความหมายของค าวํา สมรรถนะ 
หมายถึง ความรู๎ ทักษะและคุณสมบัติของบุคคลในการบริหารจัดการและการเป็นผู๎น าที่มี
ประสิทธิภาพ 
 วู๏ด (Wood, 1992) ได๎นิยามความหมายของสมรรถนะไว๎วํา หมายถึง กลุํมของพฤติกรรม
ตามความต๎องการของต าแหนํงงานที่จะน าไปสูํความส าเร็จในงานและหน๎าที่ ซึ่งประกอบด๎วย ความรู๎ 
ทักษะ และแรงจูงใจ หรือคุณลักษณะของบุคคลนั้น  
 ลูเซีย และ เรฟซิงร์เกอร์ (Lucia & Lepsinger, 1999) ได๎นิยามความหมายของค าวํา 
สมรรถนะ ไว๎วํา หมายถึง ทักษะ ความรู๎ และคุณลักษณะที่อยูํในตัวบุคคล ที่จ าเป็นตํอการปฏิบัติงาน
ของบุคคลโดยสมรถนะจะชํวยสํงเสริมให๎การปฏิบัติของบุคคลประสบผลส าเร็จ 
 เรชา ชูสุวรรณ (2550) ได๎สรุปความหมายของสมรรถนะวํา หมายถึง คุณลักษณะและ
ความสามารถที่มาจากตัวคนทั้งหมด ที่สะท๎อนออกมาในรูปของพฤติกรรมการท างานที่มีความสัมพันธ์
ในเชิงเหตุผลและกํอให๎เกิดผลลัพธ์สูงสุด (Supeior Performance) ที่องค์การต๎องการ โดยมีที่มาจาก
พ้ืนฐานความรู๎ (Knowledge) ทักษะ (Skill) วิธีคิด (Self-Concept) คุณลักษณะสํวนบุคคล (Trait) 
และ แรงจูงใจ (Motive) 
 อาภรณ์ ภูํวิทยพันธุ์ (2552) ได๎นิยามวํา สมรรถนะ คือ ความสามารถท่ีคาดหวังของต าแหนํง 
เนื่องจากความสามารถท่ีก าหนดขึ้นจะน าไปสูํผลลัพธ์หรือเป้าหมายที่คาดหวัง 
 นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน์ (2554) ได๎นิยามวํา สมรรถนะ หมายถึง พฤติกรรมการ
แสดงออกถึงความสามารถของบุคคลที่เกี่ยวกับ ความรู๎ ความสามารถ ทักษะ เจตคติ ตลอดจน
บุคลิกลักษณะที่ท าให๎เกิดความสามารถในการปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพและเป็นคุณลักษณะ
เชิงพฤติกรรม  
 เกื้อจิตร ชีระกาญจน์ (2555) สรุปได๎วํา สมรรถนะ หรือ Competency หมายถึง ความรู๎ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะของบุคคลที่แสดงออกทางพฤติกรรมแล๎วสํงผลตํอความส าเร็จ
ในหน๎าที่และความรับผิดชอบในการท างาน 
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 ขจรศักดิ์ ศิริมัย (2555) กลําวโดยสรุปวํา สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะความสามารถของ
บุคคลที่แสดงออกมาในเชิงพฤติกรรม ที่สํงผลให๎บุคลากรปฏิบัติงานหรือกระท าสิ่งตําง ๆ ได๎ตาม
มาตรฐานและสํงผลให๎องค์กรด าเนินกิจกรรมตําง ๆ ได๎ตามวัตถุประสงค์ ประสบความส าเร็จและ
บรรลุเป้าหมายตามที่ต๎องการ ซึ่งสามารถวัดและสังเกตได๎วําเป็นผู๎มีความรู๎ ความสามารถ ทักษะ และ
ลักษณะอ่ืน ๆ ที่โดเดํนกวําบุคคลอ่ืน ๆ ในองค์กร  
 สรุปได๎วํา สมรรถนะ หมายถึง  ความรู๎ ทักษะ และคุณลักษณะของบุคคล ที่แสดงออกด๎วย
การคิดและพฤติกรรม โดยการน าไปประยุกต์ใช๎ที่สํงผลตํอการปฏิบัติงานและมีการพัฒนาตนเองอยําง
ตํอเนื่อง ท าให๎สํงผลตํอความส าเร็จตามมาตรฐานหรือมากกวํามาตรฐานที่ได๎ก าหนดไว๎ 

2.2.2 องค์ประกอบของสมรรถนะ 
 ตามแนวคิดของ ณรงค์วิทย์ แสนทอง (2545) กลําววํา สมรรถนะประกอบด๎วยลักษณะ   
ตําง ๆ ที่ส าคัญ ได๎แกํ 

1. คุณลักษณะ (Characteristics) เนื่องจาก เป็นคุณลักษณะภายในของบุคคล 
(Under Characteristics) ดังนั้น การจ าแนกถึงแนวทางพฤติกรรม การคิด หรือความเห็นใน
สถานการณ์หนึ่งสามารถกระท าได๎โดยการพิจารณาถึงคุณลักษณะของสมรระนุใน 5 รูปแบบ ดังนี้  
   1) แรงจูงใจ (Motives) เป็นสิ่งที่บุคคลต๎องการหรือคิดตรงกันในการ
กระท า ซึ่งจะเป็นแรงขับหรือ เลือกพฤติกรรมที่แสดงออก หรือเป้าหมายแล๎วท าให๎เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมที่แสดงออก 

 2) คุณลักษณะสํวนบุคคล (Traits) เป็นลักษณะนิสัยทั่วไปที่จะตอบสนอง
ตํอข๎อมูลหรือสถานการณ์ท่ีเผชิญ โดยสามารถพิจารณาได๎จากความสามารถในการเรียนรู๎ ความ
กระตือรือร๎น และการรํวมมือ 

  3) แนวคิดตํอตนเอง (Self-Concept) เป็นทัศนคติ คุณคํา และความคิดฝัน
ของบุคคล ซึ่งสิ่งเหลํานี้ของบุคคลจะท าให๎เกิดปฏิกิริยาตํอแรงจูงใจและท านายถึงพฤติกรรมของ
สถานการณ์ตําง ๆ ได๎  

  4) ความรู๎ (Knowledge)  เป็นข๎อมูลสํวนบุคคลที่มีเนื้อหาแตกตํางเฉพาะ
ด๎านขอบุคลากร 

  5) ทักษะ (Skill) เป็นสมรรถนะในการปฏิบัติงานทั้งทางรํางกาย ความคิด 
และจิตใจของบุคคลในระดับที่สามารถคิดวิเคราะห์ ใช๎ความรู๎ก าหนดเหตุและผล หรือการวางแผนใน
การจัดการรวมถึงการตระหนักในความซับซ๎อนของข๎อมูลได๎  
  2. ความสามารถเชิงเหตุผล (Causal Related) เป็นสมรรถนะด๎านแรงจูงใจ 
คุณลักษณะสํวนบุคคล รวมถึงแนวความคิดของบุคคลที่จะรวมกันเป็นความมํุงมั่น (Intent) ในแตํละ
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บุคคล เพ่ือท านายถึง ทักษะ พฤติกรรม การกระท า ตลอดจนน าไปท านายผลลัพธ์ของการปฏิบัติงาน 
ซึ่งจะน าข๎อมูลที่ได๎มาใช๎ในการวิเคราะห์และประเมินผล 
  3. เกณฑ์ท่ีใช๎อ๎างอิง (Criterion Reference) เป็นเกณฑ์ที่ใช๎ก าหนดสมรรถนะ โดย
จะต๎องผํานการท านายอยํางมีนัยส าคัญ เชํน วีการทางสถิติ ซึ่งเกณฑ์ท่ีใช๎ศึกษาสํวนมากจะมี 2 
ลักษณะ ได๎แกํ เกณฑ์ของการปฏิบัติงานสูงสุด (Superior Performance) เป็นการปฏิบัติงานที่สูง
กวําเกณฑ์มาตรฐาน หรือสามารถปฏิบัติงานให๎ดีที่สุดในสถานการณ์การท างาน และเกณฑ์ในอีก
ลักษณะหนึ่ง ได๎แกํ เกณฑ์ของการปฏิบัติงานอยํางมีประสิทธิผล (Effective Performance) ซึ่งเป็น
เกณฑ์ของระดับการท างานขั้นต่ าที่สามารถยอมรับได๎ 
  4. สมรรถนะเชิงระบบ เป็นสมรรถนะของการปฏิบัติงานในองค์การที่พิจารณาตาม
ความสามารถของปัจจัยน าเข๎าและผลลัพธ์ ซึ่ง ประกอบไปด๎วยสมรรถนะในเรื่องตําง ๆ ดังตํอไปนี้ 
   1) สมรรถนะตามลักษณะงาน (Competency as Tasks) เป็นการแสดงถึง
สมรรถนะจากการแบํงงานออกเป็นงานยํอย ๆ และก าหนดขอบเขตของงานที่จะท าได๎ 

  2) สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ (Competency as Results) 
ลักษณะของสมรรถนะที่สามารถแบํงเป็นองค์ประกอบยํอย ซึ่งผลลัพธ์ขององค์ประกอบตําง ๆ 
เหลํานั้น จะรวมกันไปสูํผลลัพธ์รํวม  

  3) สมรรถนะตามผลของการกระท า (Competency as Outputs) 
สมรรถนะในลักษณะนี้ จ าเป็นที่จะต๎องค๎นหาความต๎องการของลูกค๎าท้ังภายในและภายนอกองค์การ 
เพ่ือให๎ได๎มาซึ่งความต๎องการในการผลิตสินค๎าหรือบริการ จากนั้นจึงแบํงผลที่ได๎ออกมาเป็น
องค์ประกอบยํอย ๆ และก าหนดคุณภาพและมาตรฐานที่ต๎องการในการตอบสนองความต๎องการของ
ลูกค๎า 
   4) สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศคติ (Competency as 
Knowledge, Skill and Attitude) คนที่มีความเฉลียวฉลาดนั้น สามารถวินิจฉัยได๎จากพฤติกรรมที่
แสดงออกหรือวิธีการในการปฏิบัติงานที่ได๎ผลงานที่สูงกวํามาตรฐานที่ก าหนด ในสํวนของสมรรถนะ
ในลักษณะนี้จะแยกแยะออกมาให๎เห็นวํา ความรู๎ ทักษะ และทัศนคติอะไรบ๎างที่จะท าให๎ประสบ
ความส าเร็จ ซึ่งความส าเร็จดังกลําวนั้นจะรวมไปถึงการมุํงเน๎นในความส าเร็จของเป้าหมาย การค๎นหา 
แนวทางในการแกไขปัญหา และน ามาซึ่งการใช๎เป้าหมายเป็นตัวก าหนดล าดับความส าคัญของการ
ท างาน 
 ดาระกา ศิริสันติสัมฤทธิ์ (2552) กลําวไว๎วํา องค์ประกอบของสมรรถนะ หมายรวมถึง 
ความรู๎ (Knowledge) ทักษะ (Skill) และ ความสามารถ (Ability) หรือในต าราการวิเคราะห์งานและ
จิตวิทยาอุตสาหกรรมเรียกยํอ ๆ วํา KSA  ถือเป็นสมรรถนะที่ Hard เป็นสํวนของภูเขาน้ าแข็งที่มี
ความชัดเจนเอื้อตํอการสังเกต การพัฒนาและการประเมินมีความเกี่ยวข๎องกับงานและบุคคล 
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นอกจากนี้ คุณลักษณะอ่ืน ๆ (Others - O) ที่เป็นลักษณะเฉพาะบุคคล สํวนของภูเขาน้ าแข็งที่จมอยูํ
ใต๎น้ าทะเล อาทิเชํน ลักษณะนิสัย แรงจูงใจ ความสนใจ เจคติ ความเชื่อ คํานิยม ภาพพจน์ของตน ซึ่ง
ถือเป็นสมรรถนะที่ Soft ที่แปรผันยากแกํการวัดการฝึกฝนพัฒนา หากหนํวยงานให๎ความส าคัญกับ
ความเป็นคนดี คนเหมาะสม มากกวําคนเกํง นั่นหมายความวําการวิเคราะห์รายการสมรรถนะต๎อง
เน๎นสํวนที่จมใต๎น้ ามากกวํา 

 แมคเคลแลนด์ (McClelland, 1970) ได๎ก าหนดให๎สมรรถนะมีสํวนประกอบ 5 สํวนด๎วยกัน 
คือ  

1. ความรู๎ (Knowledge) คือ ความรู๎เฉพาะในเรื่องที่ต๎องรู๎ เป็นความรู๎ที่เป็นสาระส าคัญ 
2. ทักษะ (Skill) คือ สิ่งที่ต๎องการให๎ท าได๎อยํางมีประสิทธิภาพ เชํน ทักษะทางคอมพิวเตอร์ 

ทักษะทางการถํายทอดความรู๎ เป็นต๎น ทักษะที่เกิดได๎นั้นมาจากพ้ืนฐานทางความรู๎ และสามารถ
ปฏิบัติได๎อยํางคลํองแคลํววํองไว 

3. ความคิดเห็นเกี่ยวกับตนเอง (Self - Concept) คือ เจตคติ คํานิยม และความคิดเห็น
เกี่ยวกับภาพลักษณ์ของตน หรือสิ่งที่บุคคลเชื่อวําตนเองเป็น เชํน ความมั่นใจในตนเอง  

4. บุคลิกลักษณะประจ าตัวของบุคคล (Trail) เป็นสิ่งที่อธิบายถึงบุคคลนั้น เชํน คนที่
นําเชื่อถือและไว๎วางใจได๎ หรือมีลักษณะเป็นผู๎น า 

5. แรงจูงใจ/เจตคติ (Motives/ Attitude) เป็นแรงจูงใจ หรือแรงขับภายใน ซึ่งท าให๎บุคคล
แสดงพฤติกรรมที่มุํงไปสูํเป้าหมาย หรือมุํงสูํความส าเร็จ 

มิตรานี่, แดลเชียล และฟิทท์ (Mitrani, Dalziel & Fitt, 1992) กลําวถึงข๎อเสนอของฟิทท์ 
(Fitt) ที่เสนอวํา องค์ประกอบของสมรรถนะประกอบด๎วย 5 สํวนส าคัญ ได๎แกํ เหตุจูงใจ 
ลักษณะเฉพาะ มโนภาพของตนเอง ความรู๎และทักษะ   
 เวอร์ทาเน็น (Virtanen, 1996) เป็นกลุํมนักคิดยุคการบริหารการจัดการสมัยใหมํกลําวถึง
องค์ประกอบของสมรรถนะวําประกอบไปด๎วย 2 สํวน คือ สํวนที่เป็นสมรรถนะคํานิยม (Value 
Competency) ซ่ึงเป็นการแสดงถึงเป้าหมายของการกระท า ได๎แกํ มูลเหตุจูงใจ ลักษณะเฉพาะ และ
มโนภาพของตนเอง และสํวนที่เป็นสมรรถนะการท างาน (Instrumental Competency) แสดงถึง
แนวทางและวิธีการในการกระท า ได๎แกํ ทักษะความรู๎ และความช านาญ  
 สเปนเซอร์ และ สเปนเซอร์ (Spencer & Spencer, 1993) เสนอรูปแบบในการพิจารณา
องค์ประกอบของสมรรถนะสามารถแบํงการพิจารณาเป็น 2 กลุํม คือ  
 กลุํมท่ี 1 กลุํมสมรรถนะที่มองเห็นได๎ยาก (Hidden Group) ได๎แกํ มูลเหตุจูงใจ 
ลักษณะเฉพาะ และมโนภาพของตนเอง ซึ่งยากตํอการเข๎าถึง เนื่องจากเป็นสิ่งที่อยูํภายในตัวบุคคล  
 กลุํมที่ 2 กลุํมที่สามารถมองเห็นได๎ (Visible Group) ได๎แกํ ความรู๎และทักษะ ซึ่งเป็นสิ่งที่ 
สเปนเซอร์และสปนเซอร์ มองวําความรู๎และทักษะสามารถรับรู๎จากภายนอก  
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 แมคลาแกน  (McLagan, 1997 อ๎างใน พรไพรสน เพชรอ าไพ, 2557) กลําววํา สมรรถนะจะ
ประกอบด๎วย ความรู๎ ทักษะ และทัศนคติ ยังมีปัจจัยแวดล๎อมที่เกี่ยวข๎องให๎การท างานเกิดสมรรถนะ
ได๎ สํวนหนึ่งเกิดขึ้นจากความสัมพันธ์ที่ดีในการท างาน การประสานงาน ซึ่งเป็นองค์ประกอบของ
ความส าเร็จ และรวมไปถึงการมุ๎งเน๎นในความส าเร็จของเป้าหมาย 

จะเห็นได๎วําองค์ประกอบของสมรรถนะตามแนวคิดของนักวิชาการแตํละทํานนั้น มีความ
เหมือนและมีความแตกตํางกัน  (ณรงค์วิทย์ แสนทอง, 2545; ดาระกา ศิริสันติสัมฤทธิ์, 2552; 
McClelland, 1970; Mitrani, et al., 1992;  Virtanen, 1996; Spencer & Spencer, 1993  และ 
McLagan, 1997 อ๎างใน พรไพรสน เพชรอ าไพ, 2557)  โดยผู๎วิจัยสามารถสรุปองค์ประกอบของ
สมรรถนะดังกลําวได๎ดังตารางที่ 2.2 ดังนี้  
 

ตารางที่ 2.2: การสรุปปัจจัยองค์ประกอบของสมรรถนะ 
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สมรรถนะตามลักษณะงาน (Competency as Tasks) 
1. มีความสามารถในการแบํงงาน        
2.มีเป้าหมายของตนเองในการวางแผน
ปฏิบัติงานให๎เกิดประสิทธิภาพ 

    
 

  

3.มีการก าหนดขอบเขตของงานที่จะท า        
4.มีการก าหนดระยะเวลาในการติดตาม
งาน 

  
 

  
 

 

5.สามารถตรวจสอบก าหนดระยะเวลา
ในการติดตามงานที่ต๎องท าให๎เสร็จ 

  
   

 
 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 2.2 (ตํอ): การสรุปปัจจัยองค์ประกอบของสมรรถนะ 
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สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ (Competency as Results) 

1.สามารถตรวจสอบความถูกต๎องของ
งานที่ท าเสร็จ 

     

  

2. สามารถติดตามรวบรวมงานที่
มอบหมายให๎ผู๎อื่นท าได๎อยํางครบถ๎วน 

       

3. สามารถรวบรวมผลงานได๎ครบตาม
เวลาที่ก าหนด 

   
 

 
  

4. สามารถปรับปรุงแก๎ไขงานให๎ถูกต๎อง
ตามวัตถุประสงค์ 

 
 

 
  

  

สมรรถนะตามผลของการกระท า (Competency as Outputs) 

1. สามารถเข๎าใจถึงความต๎องการของ
หัวหน๎าตํองานที่ต๎องปฏิบัติ 

       

2. สามารถประสานงานรํวมกับ
หนํวยงานอื่น ๆ 

    
 

  

3. สามารถแก๎ปัญหาที่เกิดขึ้นเพ่ือให๎
ด าเนินงานตํอไปได๎ 

    
  

 

4.มีความสัมพันธ์ที่ดีตํอการท างาน
รํวมกับผู๎รํวมงานอ่ืน เพ่ือให๎งานส าเร็จ 

 
 

     

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 2.2 (ตํอ): การสรุปปัจจัยองค์ประกอบของสมรรถนะ 
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สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศคติ (Competency as Knowledge Skill and Attitude) 

1. สามารถน าความรู๎ทางด๎านวิชาชีพ
เลขานุการไปใช๎ปฏิบัติงานได๎เป็นอยํางดี 

       

2. มีทักษะในการปฏิบัติงานที่ได๎รับ
มอบหมาย 

       

3. มีทัศนคติที่ดีตํอการปฏิบัติงานด๎าน
เลขานุการ 

       

4. มีความพร๎อมที่จะเตรียมรับปัญหาที่
จะเกิดขึ้น 

       

5. มีความเสียสละที่จะต๎องใช๎ความรู๎ใน
การแก๎ปัญหาที่เกิดขึ้น 

       

 
 เมื่อพิจารณาองค์ประกอบของสมรรถนะตามที่นักวิชาการได๎น าเสนอ โดยแบํงเป็นสมรรถนะ
ตามลักษณะงาน (Competency as Tasks) สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ (Competency as 
Results) สมรรถนะตามผลของการกระท า (Competency as Outputs) และสมรรถนะตามความรู๎ 
ทักษะ และทัศคติ (Competency as Knowledge Skill and Attitude)  

ผู๎วิจัยจึงได๎น าแนวคิดของ ณรงค์วิทย์ แสนทอง เกี่ยวกับสมรรถนะเชิงระบบ มาใช๎เป็นตัวแปร
ในการศึกษาวิจัยครั้งนี้ เพ่ือศึกษาถึงองค์ประกอบของสมรรถนะที่ส าคัญในด๎านใดบ๎างที่สํงผลตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ ซึ่งสมรรถนะทั้ง 4 ประเภท มีความเหมือนกัน คือ 
แรงจูงใจหรือเจตคติในการท างาน มโนภาพของตนเองหรือแนวคิดตํอตนเอง  บุคลิกลักษณะ
ประจ าตัวของบุคคลหรือลักษณะเฉพาะ ความรู๎ในการปฏิบัติงาน ทักษะในการปฏิบัติงาน และ 



28 

 

ทัศนคติเกี่ยวกับตนเอง และมีความไมํเหมือนกัน คือ ความสามารถในการแบํงงานและก าหนด
ขอบเขตของงานที่จะท า ความไว๎วางใจตํอตนเองและผู๎อ่ืน คํานิยมตํอองค์กรของตนเอง การ
ประสานงานกับผู๎อ่ืนและหนํวยงานอื่น  ความสามารถในการแก๎ปัญหาเฉพาะหน๎า และความสัมพันธ์ที่
ดีตํอผู๎รํวมงานและผู๎อื่น 

 
2.3 แนวคิดและทฤษฎีเรื่องจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ 

2.3.1 ความหมายเลขานุการ 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2542 อ๎างใน ราชบัณฑิตยสถาน, 2546ข) ได๎ให๎

ความหมายไว๎วํา เลขานุการ คือ ผู๎มีหน๎าที่เกี่ยวข๎องกับหนังสือ หรืออ่ืน ๆ ตามท่ีผู๎บังคับบัญชาสั่ง  
สมาคมเลขานุการสตรีแหํงประเทศไทย (2551)  เลขานุการ คือ ผู๎ชํวยฝ่ายบริหาร ซึ่งเป็นคน

ที่มีความรู๎ความช านาญเกี่ยวกับการด าเนินงานของส านักงาน สามารถรับผิดชอบ โดยไมํต๎องมีการ
ควบคุมอยํางใกล๎ชิด เป็นผู๎มีความคิดริเริ่ม รู๎จักใช๎ดุลยพินิจ พิจารณาและตัดสินใจภายในขอบเขต
อ านาจของตน เป็นศูนย์กลางของการติดตํอสื่อสารในองค์กร  

ภราดาบัญชา แสงหิรัญ (2550) เลขานุการ คือ ผู๎ที่มีความรู๎ ความสามารถในงานอาชีพ 
ความสามารถเฉาพะตัวอยํางหลากหลาย เป็นผู๎มีบุคลิกภาพที่ดี สงํางาม และรักษาความลับได๎ดีและมี
การพัฒนาตัวเองอยูํเสมอ  

อุษณีย์ ตุลาบดี (2545) กลําววํา งานเลขานุการเป็นงานที่มีความส าคัญ และขาดไมํได๎ใน
กระบวนการการด าเนินงาน ซึ่งมีผลตํอความส าเร็จเป็นอยํางยิ่งขององค์การทั้งในระดับหนํวยงาน 
ระดับยํอย ระดับองค์การธุรกิจ ระดับชาติ และระดับโลก ซึ่งผู๎บริหารบางทํานกลําววํา เลขานุการ 
เป็นผู๎ชํวยแบํงเบาภารกิจของผู๎บริหารและเปรียบเสมือนคูํคิด  
 ปรารมภ์ นพคุณ (2543) กลําววํา เลขานุการ หมายถึง ผู๎ที่มีหน๎าที่เก่ียวข๎องกับหนังสือตามท่ี
ผู๎ใหญํสั่ง นอกจากนี้ เลขานุการตามพจนานุกรมวําด๎วยอาชีพตําง ๆ ให๎ความหมายวํา เลขา คือ บุคคล
ซึ่งท าหน๎าที่ทั่วไปเก่ียวกับงานสารบรรณ และงานอ่ืน ๆ เพื่อแบํงเบาภาระของผู๎บังคับบัญชา ไมํวําจะ
เป็นการบริหารงานเอกสารให๎มีประสิทธิภาพแล๎ว ยังต๎องควบคุมดูแลผู๎ใต๎บังคับบัญชา การติดตํอ
บุคคลภายนอก การเจรจาตํอรอง การก าหนดแผนงาน การประชาสัมพันธ์ การต๎อนรับ เป็นต๎น 
 นิภาภัทร์ แตํเชื้อสาย (ม.ป.ป.) กลําววํา เลขานุการ เป็นผู๎ปฏิบัติงานรับผิดชอบขึ้นตรงตํอ
ผู๎บริหาร ผู๎บริหารให๎ความส าคัญและวางใจให๎ชํวยแบํงบาภาระงานตําง ๆ สามารถประสานงานและ
อ านวยความสะดวกบริหารจัดการให๎งานของผู๎บริหารและองค์กรประสบผลส าเร็จโดยราบรื่น 

จากความหมายข๎างต๎นสรุปได๎วํา  เลขานุการ เป็นผู๎ที่ปฏิบัติงานรับผิดชอบขึ้นตรงตํอผู๎บริหาร
มีความส าคัญและได๎รับความไว๎วางใจให๎ชํวยแบํงเบาภาระงานตําง ๆ สามารถประสานงานและอ านวย
ความสะดวกบริหารจัดการให๎งานของผู๎บริหารและองค์กรประสบความส าเร็จโดยราบรื่น  และจาก
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ความหมายดังกลําวนี้ จะเห็นได๎วํา เลขานุการ เป็นบุคคลที่มีความส าคัญตํอความส าเร็จของผู๎บริหาร
และองค์กร เพราะได๎รับความไว๎วางใจให๎ปฏิบัติงานส าคัญได๎โดยไมํต๎องมีการควบคุม มีความเชื่อม่ันวํา 
เลขานุการสามารถท่ีจะพิจารณาตัดสินใจภายในของเขตงานของตนได๎ อีกท้ังยังชํวยประสานงาน  
ตําง ๆ เพื่ออ านวยความสะดวกให๎งานประสบผลส าเร็จและเป็นตัวแทนในการสร๎างภาพลักษณ์ที่ดี
ให๎แกํผู๎บริหารและองค์กร จึงเป็นที่ยอมรับวํา เลขานุการเป็นตัวจักรส าคัญที่จะท าให๎งานของ
หนํวยงานหรือองค์กรด าเนินได๎อยํางราบรื่นและสัมฤทธิ์ผล 

2.3.2 บทบาทของเลขานุการ 
 บุศรินทร์ เทพยศ (2550) บทบาทของเลขานุการ (Role of Professional Secretary) 
สามารถแบํงได๎หลายประเภท ดังนี้  

1) เป็นผู๎แก๎ปัญหาเฉพาะหน๎า (Problem Solves) หมายถึง มีไหวพริบในการตัดสิน
ในแก๎ปัญหาที่เกิดขึ้น ณ จุดนั้นได๎ทันทํวงที และมีความเหมาะสม 

2) เตรียมตัวให๎พร๎อมเสมอเมื่อเจ๎านายประสงค์อยากได๎สิ่งอ านวยความสะดวก
ตลอดเวลา  24 ชั่วโมง  

3) กระจกสํองความพร๎อม (Read Mirror) หมายถึงต๎องเป็นเงาให๎ผู๎บริหารเมื่อ
ผู๎บริหารต๎องติดตํอประสานงาน เลขานุการต๎องเตรียมข๎อมูลไปให๎พร๎อม 
  4) ภาพสะท๎อนขององค์กร (Reputation Reflection) หมายถึง การเป็น
ภาพลักษณ์ที่ดีในองค์กร เมื่อมีผู๎มาติดตํอประสานงาน เลขานุการต๎องบริการให๎เกิดความประทับใน
ตํอผู๎มาติดตํอ และน าไปกลําวถึงในทางที่ดีตลอดเวลา 

5) ผู๎ขานรับนโยบาย (Policy Executives) หมายถึง เป็นผู๎สนองนโยบายของ
ผู๎บริหารโดยไมํโต๎เถียงตํอหน๎าบุคคลอื่น ยกเว๎น ถ๎าเห็นวําเป็นเรื่องท่ีกํอให๎เกิดความเสียหายในวันข๎า
หน๎าก็อาจทักท๎วงในบางโอกาส แตํต๎องมีความอํอนละมุนในการเจรจา 

6) ผู๎ประสานงานกลาง (Central Coordinator) หมายถึง เป็นตัวกลางในการ
สื่อสารข๎อมูลที่ดี โดยไมํให๎เกิดการครหา นินทา หรือความแตกสามัคคีในองค์กร 

7) นักบริหารส านักงาน (Office Administratior) หมายถึง เป็นผู๎น าในการ
บริหารงานตําง ๆ ในส านักงาน เพ่ือให๎เกิดมีประสิทธิภาพ ทันสมัย รวดเร็ว วํองไว ตลอดเวลา  

8) คลังสมองที่มีประสิทธิภาพ (Effective Memory Storage) หมายถึง เป็นผู๎ทีมี
ความจ าเป็นเลิศ รู๎จักวิธีจัดเก็บข๎อมูลทีสามารุหาได๎ทันทีเมื่อต๎องการ หรือเมื่อใดที่มีความต๎องการ
ข๎อมูล 

9) มือที่เชื่อถือได๎ (Reliable Hands) หมายถึง เมื่อเลขานุการมีคุณสมบัติครบ 8 ข๎อ
ข๎างต๎น ผู๎บริหารจะเห็นวําเลขานุการมีความพร๎อมในทุกสถานการณ์ และจะชํวยองค์กรให๎เจริญไปข๎า
หน๎าอยํางสงําผําเผย 
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ประภาภรณ์ พนัสพรประสิทธิ์ (2554) บทบาทขอเลขานุการในปัจจุบันและในอนาคต ต๎อง
เป็นผู๎ที่ใช๎วิจารณญาณ การตัดสินใจที่ดีและมีความคิดริเริ่ม มองภาพกว๎าง เข๎าใจวําแตํละสํวนงานมี
ความสัมพันธ์กันอยํางไร เป็นผู๎จัดการข๎อมูล สามารถวิเคราะห์ แยกแยะและดึงข๎อมูลที่ต๎องใช๎จ านวน
ที่เหมาะสามารถใช๎ได๎ มีโอกาสหมุนเวียนและเช๎าไปมีสํวนรํวมในทีมงานตําง ๆ ในสถานที่ตําง ๆ มาก
ขึ้น ปริมาณงานขึ้นอยูํกับเป้าหมายของงาน ของทีมงานและขององค์กร ต๎องใช๎มนุษยสัมพันธ์และ
ความสามารถของตนเองในการชักชวนและกระตุ๎นให๎ผู๎อื่นรํวมมือ การประเมินผลงานมาจาก
ความสามารถในการเป็นสํวนหนึ่งของทีมงาน  

2.3.3 ความหมายของจรรยาบรรณ 
 เฟลด์แมน  (Feldman, 1978) ได๎กลําวไว๎วํา จรรยาบรรณ คือกลุํมของกฎกติกา ที่สมบูรณ์ที่
ครอบคลุมแนวประพฤติในทุก ๆ สภาวการณ์ 
 พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ (2532 อ๎างใน ราชบัณฑิตยสถาน, 2532ก) ได๎ให๎ 
ความหมายของจรรยาบรรณ วํา หมายถึง ความประพฤติท่ีผู๎ประกอบอาชีพตําง ๆ ก าหนดขึ้น เพื่อ
รักษาชื่อเสียงเกียรติคุณ 
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2542 อ๎างใน ราชบัณฑิตยสถาน, 2546)  ได๎ให๎
ความหมายของค าวํา จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีผู๎ประกอบอาชีพการงานแตํละ
อยํางก าหนดขึ้น เพ่ือรักษาและสํงเสริมเกียรติคุณ ชื่อเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลาย
ลักษณ์อักษรหรือไมํก็ได๎ 
 พิชัย ไชยสงคราม (2542) ได๎ให๎ความหมายของจรรยาบรรณ ไว๎วํา ค าวํา จรรยาบรรณ เป็น
ค าท่ีสมาส ระหวําง จรรยา ซึ่งหมายถึงความประพฤติที่พึงปฏิบัติ กริยาซึ่งควรปฏิบัติ หรือสิ่งที่ต๎อง
ปฏิบัติ และอีกค าหนึ่งคือ บรรณ ซึ่งหมายถึง เอกสารหรือหนังสือ เมื่อรวมสองค าเข๎าด๎วยกัน จึงมี
ความหมายวํา ความประพฤติที่ผู๎ประกอบวิชาชีพตําง ๆ ได๎ก าหนดขึ้นเพ่ือรักษาชื่อเสียงเกียรติคุณ
ของวิชาชีพนั้น ๆ โดยบัญญัติไว๎เป็นลายลักษณ์อักษร 
 ธีรยุทธ์ หลํอเลิศรัตน์ (2539) กลําวํา จรรยาบรรณ เป็นข๎อก าหนดเชิงปรัชญาและอุดมการณ์ 
เรียกวํา Ethics เป็นสิ่งที่ละเอียดอํอนมา จรรยาบรรณมีความหมายลึกซึ้งและกว๎างไกล ซึ่งเริ่มจาก 
Values คือ คุณคําขอตัวคนหรือคํานิยมของเราตํอตัวเรา ตํอสังคม ตํอหนํวยงาน ตํอสํวนรวม ซึ่งเป็น
จุดเริ่มของ จรรยาบรรณ เพราะคุณคําหรือคํานิยม (Values) จะไปก าหนดทัศนคติ (Attitude) และ
ทัศนคติก็จะไปก าหนดพฤติกรรม (Behaviors) เป็นสิ่งที่ปรากฏให๎เห็นได๎ในแงํของกรอบเนื้อหาสาระ
ของจรรยาบรรณของราชการในประเทศตําง ๆ โดยปกติจะอยูํในกรอบของเนื้อหาสาระประมาณ 8 
เรื่องใหญํ ๆ ดังนี้  

1. ความซื่อสัตย์ ความมีเกียรติ มีศักดิ์ศรี 
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2. ความเสมอภาค ความเป็นกลางในการปฏิบัติตํอผู๎เรียกร๎อง ไมํฝักใฝ่ฝ่ายใดโดยไมํ
ถูกต๎อง 

3. ความเคารพในกฎหมายเป็นคุณภาพท่ีส าคัญของข๎าราชการ 
4. ความนับถือบุคคลอ่ืน คือ ให๎เกียรติตํอผู๎อ่ืน ไมํวําระดับ ต าแหนํง ฐานะใด  
5. ความขยันหมั่นเพียร 
6. ความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
7. ความสามารถในการตอบสนอง ซึ่งอาจเป็นการตอบสนองความต๎องการที่ถูกต๎อง

ของประชาชน หรือตอบสนองตํอความเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจสังคม 
8. ความเชื่อถือได๎ (Accountability) 

 นุชรินทร์ สุวรรณชาตรี (2550) จรรยาบรรณ หมายถึง ข๎อก าหนดที่น ามาควบคุมความ
ประพฤติผู๎ที่ประกอบวิชาชีพตําง ๆ เพื่อให๎ได๎ยืดถือ ปฏิบัติเป็นแบบแผนที่จะรักษาชื่อเสียงและ
ศักดิ์ศรีของอาชีพที่ตนเองสังกัดอยูํ 
 สุภาณี เอาทองทิพย์ (2551) ให๎ความหมายของ จรรยาบรรณ วําเป็นหลักปฏิบัติที่มีคุณธรรม 
เพ่ือสํงเสริมการปฏิบัติตนของบุคคลในการ ประกอบอาชีพให๎เป็นบุคคลที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับของ
สังคม เพ่ือให๎เกิดประสิทธิภาพในการท างาน  ที่มาของจรรยาบรรณนั้น มักเกิดจากหลักปรัชญาของ
แตลํะอาชีพ โดยมุํงเน๎นผลส าเร็จของงานแตํละอยํางตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ในบางกรณอีงค์กร
แตํละองค์กรอาจน าหลักศาสนาเข๎ามาเพ่ือให๎ประสบความส าเร็จอยํางสมบูรณ์ 

จากความหมายของจรรยาบรรณดังกลําวข๎างต๎น สามารถสรุปได๎วํา จรรยาบรรณ หมายถึง  
ข๎อก าหนดที่เป็นยอมรับของทุกคน ในการน ามาใช๎ในการควบคุมความประพฤติของผู๎ที่ประกอบ
วิชาชีพตําง ๆ เพื่อให๎ยืดถือปฏิบัติเป็นแบบแผน โดยมีวัตถุประสงค์ท่ีจะรักษาชื่อเสียงและศักดิ์ศรีของ
อาชีพที่ตนเองสังกัดอยูํ  

2.3.4 จรรยาบรรณของเลขานุการ 
 ภรณี วินิจฉัยกุล (2553) จรรยาบรรณของผู๎ประกอบอาชีพเลขานุการที่ยืดถือปฏิบัติ มีดังนี้ 

1) ปฏิบัติตนตามกฎและระเบียบขององค์กรด๎วยความจงรักภักดีและจริงใจ และไมํ
ท าลายภาพพจน์หรือชื่อเสียงขององค์กร 

2) รักษาความลับได๎ดีรักษาความลับของานในหน๎าทีและจะไมํใช๎ความลับนั้นเป็น
ประโยชน์สํวนตัวหรือในลักษณะที่จะกํอความเสียหายตํอองค์กร 

3) มีความรับผิดชอบอยํางสูงมีความรับผิดชอบตํองานของตนเองของผู๎บังคับบัญชา
และผู๎ใต๎บังคับบัญชา 
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4) ศึกษาและเรียนรู๎ความก๎าวหน๎าทางวิทยาการใหมํ ๆ อยูํเสมอ ประสบการณ์และการ
ฝึกฝนด๎านงานอาชีพเลขานุการ การจัดการ รวมทั้งหาทางเพ่ิมพูนคามสามารถและความเข๎าใจงาน
อาชีพเลขานุการโดยการสนับสนุนให๎มีการแลกเปลี่ยนขําวสารซึ่งกันและกัน 

5) สํงเสริมให๎มีการติดตํอสื่อสารกันอยํางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายในองค์กร 
และภายนอกองค์กร 

6) ปฏิบัติตามกฎขององค์กรที่ตนสังกัดอยํางเครํงครัด เป็นตัวอยํางที่ดีต๎องปฏิบัติตน
ตามกฎระเบียบขององค์กร ด๎วยความจริงใจและไมํท าลายภาพลักษณ์หรือชื่อเสียงขององค์กร 

7) มีพฤติกรรมที่ดีไมํท าให๎เสียภาพพจน์ ท าลายศักดิ์ศรีหรือเสียชื่อเสียงของอาชีพ
เลขานุการค านึงถึงความต๎องการและปัญหาของผู๎บังคับบัญชา และผู๎ใต๎บังคับบัญชาและในฐานะผู๎น า
จงท าตนให๎เป็นตัวอยํางที่ดี 

8) ไมํให๎ขําวหรือแถลงเรื่องราวใด ๆ เกี่ยวกับงานของตนไมํให๎ความกระจํางแจ๎งกับผู๎อ่ืน
กํอนถึงเวลาอันสมควร ถึงแม๎จะเป็นอ านาจและของเขตท่ีสามารถพูดได๎ก็ตาม 

9) ไมํดูแคลนหรือสร๎างความเสียหายตํอสถานภาพทางอาชีพเลขานุการหรือให๎ร๎าย
ท าลายศักดิ์ศรีงานอาชีพตนเอง 

10)  มีทัศนคติที่ดีตํอสถานภาพของอาชีพอ่ืน ๆ  
11)  ค านึงถึงความถูกต๎องและปัญหาของผู๎ใต๎บังคับบัญชา และท าตนให๎เป็นตัวอยํางที่ดี

ในฐานะผู๎น า 
12)  ซื่อสัตย์สุจริต ธ ารงไว๎ซึ่งมโนธรรม บนหลักแหํงความถูกต๎องยุติธรรม ธ ารงไว๎ซึ่ง

ความซื่อสัตย์สุจริตอันสูงสุดตํอตนเอง และตองานในหน๎าที่อยําสม่ าเสมอ 
 บุศรินทร์ เทพยศ (2550) กลําววํา จรรยาบรรณของผู๎ประกอบอาชีพเลขานุการ ที่ยึดถือ
ปฏิบัติ มีดังนี้   

1) ปฏิบัติตนตามกฎ และระเบียบขององค์กรด๎ายความภักดี และจริงใจ และไมํท าลาย 
ภาพลักษณ์ หรือชื่อเสียงขององค์กร  

2) ธ ารงไว๎ซึ่งความซื่อสัตย์อันสูงสุดตํอตนเอง และตํองานในหน๎าที่อยํางสม่ าเสมอ  
3) มีความรับผิดชอบตํองานของตนเองและผู๎ใต๎บังคับบัญชา  
4) ติดตามและเรียบรู๎ความก๎าวหน๎าทางวิทยาการ ประสบการณ์และการฝึกฝนด๎านงาน

เลขานุการ การจัดการ รวมทั้งหาทางเพ่ิมพูนความสามารถ และความเข๎าใจในวิชาชีพเลขานุการ โดย
การสนับสนุนให๎มีการแลกเปลี่ยนขําวสารแกํกันและกัน   

5) สํงเสริมให๎มีการติดตํอสื่อสารกันอยํางมีประสิทธิภาพในองค์การและภายนอก
องค์การเทําที่เห็นสมควร  
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6) รักษาความลับของงานในหน๎าที่อยํางเข๎มงวด และไมํใช๎ความลับนั้นเพ่ือผลประโยชน์
สํวนตัว หรือในลักษณะที่จะกํอความเสียหายตํอองค์การที่ท างานอยูํหรือที่เคยท างานมาแล๎ว  

7) ค านึงถึงความถูกต๎องและปัญหาของผู๎ใต๎บังคับบัญชา และในฐานผู๎น าจงท าตนเป็น
แบบอยํางที่ดี   

8) ไมํให๎ขําวหรือแถลงเรื่องราวใด ๆ เกี่ยวกับงานของตนไมํให๎ความกระจํางแจ๎งกับผู๎อ่ืน
กํอนเวลาอันสมควร ถึงแม๎จะเป็นอ านาจและขอบเขตที่ตนสามารถพูดได๎ก็ตาม  

9) ไมํดูแคลนหรือสร๎างความเสียหายตํอสถานภาพทางอาชีพเลขานุการ หรือให๎ร๎าย
ท าลายศักดิ์ศรีอาชีพของตน  

10) มีทัศนคติที่ดีตํอสถานภาพของอาชีพอ่ืน ๆ 
สุกันยา นิมมานเหมินท อ๎างใน สุภาณี เอาทองทิพย์, 2551) มีดังนี้  
1) วางตนเหมาะสมกับต าแหนํงหน๎าที่ที่ปฏิบัติตนตามกฎระเบียบขององค์กรด๎วยความ ภักดี 

จริงใจและไมํท าลายภาพลักษณ์หรือชื่อเสียงขององค์กร 
2) มีความซื่อสัตย์ มานะ อดทนตํอตนเอง และงานในหน๎าที่อยํางสม่ าเสมอ  
3) มีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยํางเต็มความสามารถ รูจักคิดอยํางมีเหตุผล สามารถ 

ประสานงานให๎บุคคลในองค์กรท างานอยํางมีประสิทธิภาพ รักสามัคคีและรักองคก์ร  
4) มีความสามารถเพ่ิมพูนความรู ความก๎าวหนาทางวิทยาการใหมํ ๆ สามารถติดตามและ 

ประเมินผลงานเพ่ือปรับใช๎กับองค์กรไดอยํางมีประสิทธิภาพ  
5) มีการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 
6) รักษาความลับขององค์กรและไมเปิดเผยความลับอันท าให๎เกิดความเสียหายแกองค์กรที่

ท าอยูํและองค์กรที่เคยท างานมา  
7) ท าตนเป็นตัวอยํางที่ดี มีมนุษยสัมพันธ์และคุณธรรมในการบริหารงานบุคคล 
8) ศรัทธาและยึดมั่นในอาชีพเลขานุการไมํท าลายศักดิ์ศรีในงานอาชีพของตน 
9) มีทัศนคติท่ีดีตํออาชีพของตนและทุกอาชีพ เพราะทุกอาชีพมีคุณคําเสมอกัน 

 10) มีทัศนคติที่ดีตํอสถานภาพของอาชีพอ่ืน ๆ 
11) ค านึงถึงความต๎องการและปัญหาของผู๎ใต๎บังคับบัญชา และในฐานะผู๎น า จงท าตนให๎เป็น

ตัวอยํางที่ดี  
12) ซื่อสัตย์สุจริต ธ ารงไว๎ซึ่งมโนธรรม บนหลักแหํงความถูต๎องยุติธรรม ธ ารงไว๎ซึ่งความ

ซื่อสัตย์อันสูงสุดตํอตนเอง และตํองาในหน๎าที่อยํางสม่ าเสมอ 
โมนิกา สัจจภูมิ (2534 อ๎างใน รัตนา กาญจนพันธุ์, 2540) สมาคมเลขานุการสตรีแหํง

ประเทศไทยได๎ก าหนดจรรยาบรรณของเลขานุการ ไว๎ดังนี้ 



34 

 

1. ปฏิบัติตามกฎและระเบียบขององค์การด๎วยความภักดี และจริงใจ และไมํท าลายภาพพจน์
หรือชื่อเสียงขององค์การ 
 2. ธ ารงไว๎ซึ่งความซื่อสัตย์อันสูงสุดตํอตนเองและตํองานในหน๎าที่อยํางสม่ าเสมอ 
 3. มีความรับผิดชอบตํองานของตนเองและของผู๎ใต๎บังคับบัญชา 
 4. ติดตาม และเรียนรู๎ความก๎าวหน๎าทางวิทยาการใหมํ ๆ หาทางเพ่ิมพูนความสามารถและ
ความเข๎าใจในวิชาชีพเลขานุการ โดยรู๎จักสร๎างเครือขํายการท างานเพ่ือรับทราบและแลกเปลี่ยน
ขําวสารแกํกันและกัน 
 5. สํงเสริมให๎มีการติดตํอสื่อสารอยํางมีประสิทธิภาพในองค์การ และภายนอกองค์การเทําที่
เห็นสมควร 
 6. รักษาความลับของงานในหน๎าที่ไว๎อยํางเข๎มงวด และไมํใช๎ความลับเพื่อประโยชน์สํวนตัว 
หรือในลักษณะที่จะกํอความเสียหายตํอองค์การที่ตนท างานอยูํหรือเคยท างานมาแล๎วและไมํให๎ขําหรือ
แถลงเรื่องราวใด ๆ เกี่ยวกับงานในองค์การ/ บริษัท โดยมิได๎ท าความกระจํางกับผู๎เกี่ยวข๎องทั้งหมด
กํอนตามควรถึงอ านาจและขอบเขตที่ตนสามารถพูดได๎ 

7. ท าตนให๎เป็นตัวอยํางที่ดีเพ่ือเกียรติของงานอาชีพตนและเจ๎านาย ไมํดูแคลนหรือสร๎าง
ความเสียหาย 
 เซกุนด๎า (Segunda, 2009) กลําววํา จรรยาบรรณของเลขานุการ เป็นหลักศีลธรรมที่
เกี่ยวข๎องกับวิชาชีพเลขานุการทีพึ่งปฏิบัติ และเลขานุการจะต๎องปฏิบัติตามหลักจรรยาบรรณเหลํานี้
อยํางตํอเนื่องตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติหน๎าที่ในต าแหนํงเลขานุการผู๎บริหาร ได๎แกํ 

1. การรักษาความลับ หมายถึง การรักษาความลับของข๎อมูลทั้งที่เป็นสํวนตัวและเป็น 
ความลับขององค์กร     

2. ความซื่อสัตย์ หมายถึง ปฏิบัติงานด๎วยความซื่อสัตย์ตํองานที่ท า พูดความจริงเสมอ ซ่ึง 
จะสํงผลให๎ได๎รับความไว๎วางใจจากเจ๎านายและผู๎รํวมงาน 

3. ความจงรักภักดี  หมายถึง  การแสดงความจงรักภักดีตํอเจ๎านายและองค์กรเสมอ และไมํ 
รํวมวงสนทนานินทาเจ๎านายและองค์กร  

4. ความไว๎วางใจ  หมายถึง การปฏิบัติหน๎าที่ให๎เป็นที่นําไว๎วางใจและตรงตํอเวลา ไมํใช๎ 
ข๎ออ๎างจนเกินความจ าเป็น  

5. ความรับผิดชอบ หมายถึง ปฏิบัติหน๎าที่ด๎วยความรับผิดชอบในเวลาที่เหมาะสม  
ก าหนดล าดับความเรํงดํวนของงาน เพ่ือให๎งานส าเร็จตามเวลาที่ได๎รับมอบหมาย   ปฏิบัติงานที่ได๎รับ
มอบหมายด๎วยตนเอง เพ่ือให๎ผลงานที่ได๎รับมอบหมายมีประสิทธิผลและถูกต๎อง  แตถํ๎าต๎องกระจาย
งานจะต๎องคอยติดตามใหง๎านด าเนินไปตามกรอบเวลา  

6. ท างานโดยไมํต๎องควบคุม  หมายถึง  จัดล าดับความเรํงดํวนของงานที่ได๎รับมอบหมายให๎ 
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แล๎วเสร็จตามเวลา โดยไมํต๎องให๎เจ๎านายติดตามหรือควบคุมตลอดเวลา 
7. ความรํวมมือ  หมายถึง  ให๎ความชํวยเหลือและแบํงปันความสามารถกับผู๎รํวมงาน เมื่อ 

เป็นไปได๎  หากจ าเป็นจะต๎องปฏิเสธการร๎องขอ ก็ควรจะปฏิเสธด๎วยความสุภาพ และอธิบายถึงเหตุผล
ที่ไมํสามารถท าภารกิจนั้นได๎  

8. ความยืดหยุํน  หมายถึง  การท างานที่มีความยืดหยุํน  โดยมุ๎งเน๎นเรื่องเวลาการท างาน  
เพ่ือให๎การท างานของเจ๎านายสามารถบรรลุได๎ตามมอบหมาย 

9. ความมีทักษะที่หลากหลาย   หมายถึง  มีความสามารถและพัฒนาความรู๎ในวิทยาการ 
ใหม ํๆ โดยเฉพาะโปรแกรมส าหรับการใช๎ในส านักงานที่จ าเป็นตํอวิชาชีพเลขานุการ เพ่ือน ามาใช๎ใน
การท างานได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 

10. การติดสินบน หมายถึง ปฏิบัติหน๎าที่ตามกฎระเบียบ กติกาและนโยบายขององค์กร  
โดยไมํรับของขวัญหรือข๎อแลกเปลี่ยนใด ๆ  เพราะข๎อแลกเปลี่ยนนั้น อาจจะท าให๎เกิดความเสียหาย
ตํอวิชาชีพเลขานุการได๎ 

 หากเลขานุการปฏิบัติตามจริยธรรมในต าแหนํงหน๎าที่ที่กลําวไว๎ข๎างต๎น ทั้งเจ๎านายและ
ผู๎รํวมงานจะให๎ความเคารพเลขานุการทั้งในฐานะบุคคลและในฐานะต าแหนํงเลขานุการ 

จะเห็นได๎วําจรรยาบรรณของเลขานุการตามแนวคิดของนักวิชาการแตํละทํานนั้น มีความ
เหมือนและมีความแตกตํางกัน โดยผู๎วิจัยสามารถสรุปจรรยาบรรณของเลขานุการ ดังกลําวได๎ดัง
ตารางที่ 2.3 ดังนี้ (ธีรยุทธ์ หลํอเลิศรัตน์, 2539; ภรณี วินจิฉัยกุล ,2553; บุศรินทร์ เทพยศ, 2550 
และ สุกันยา นิมมานเหมินท, 2536 อ๎างใน สุภาณี เอาทองทิพย์, 2551; โมนิกา สัจจภูมิ, 2534;    
รัตนา กาญจนพันธุ์, 2540 และ  Segunda, 2009)  

 

ตารางที่ 2.3: การสรุปปัจจัยด๎านจรรยาบรรณของเลขานุการ 
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จรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์ 
1. การปฏิบัติตนตามกฎและระเบียบขององค์กรอยําง
เครํงครัด 

     

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 2.3 (ตํอ): การสรุปปัจจัยด๎านจรรยาบรรณของเลขานุการ 
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2. การรักษาความลับของผู๎บังคับบัญชาและองค์กร      

3. การมีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยํางเต็ม
ความสามารถ 

     

4. การติดตํอสื่อสารกันที่สร๎างความเข๎าใจกันทุกฝ่าย
อยํางถูกต๎อง 

     

5. การละเว๎นการเปิดเผยข๎อมูลกับผู๎อื่นกํอนถึงเวลาอัน
สมควร หรือกํอนได๎รับอนุญาตจากผู๎บังคับบัญชา 

    

 

6. การไมํดูแคลนหรือสร๎างความเสียหายตํอสถานภาพ
ทางอาชีพเลขานุการ 

     

7. การค านึงถึงความถูกต๎องและปัญหาของ
ผู๎ใต๎บังคับบัญชา 

     

8. ความซื่อสัตย์ ความมีเกียรติ มีศักดิ์ศรี 
     

จรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการปฏิบัติงาน 
1. การศึกษาและเรียนรู๎ความก๎าวหน๎าทางวิทยาการ 
ใหมํ ๆ 

     

2. การมีพฤติกรรมที่ดีไมํท าให๎เสียภาพลักษณ์ของ
วิชาชีพ 

     

3. การมีทัศนคติท่ีดีตํอสถานภาพของอาชีพอ่ืน ๆ      

4. การมีมนุษยสัมพันธ์กับผู๎รํวมงานและผู๎อ่ืน      

5. การท าตนเป็นตัวอยํางที่ดี ไมํให๎เกิดความเสียหายตํอ
ชื่อเสียงของตนเองและหนํวยงาน 

     

(ตารางมีตํอ) 



37 

 

ตารางที่ 2.3 (ตํอ): การสรุปปัจจัยด๎านจรรยาบรรณของเลขานุการ 
 

จรรยาบรรณของเลขานุการ 
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6. การวางตนเหมาะสมกับต าแหนํงหน๎าที่      
7. ความมานะ อดทนตํอตนเอง และงานในหน๎าที่อยําง
สม่ าเสมอ 

  
 

  

8. การรจูักคิดอยํางมีเหตุผล      

 
เมื่อพิจารณาจรรยาบรรณตามที่นักวิชาการได๎น าเสนอสามารถมองในหลายแงํมุม ยังมีความ

เหมือนกันอยูํก็คือ จรรยาบรรณของวิชาชีพเลขานุการ จะประกอบด๎วย การปฏิบัติตนตามกฎและ
ระเบียบ การรักษาความลับ  การมีความรับผิดชอบ การศึกษาและเรียนรู๎ความก๎าวหน๎าทางวิทยาการ
ใหม ํๆ การติดตํอสื่อสารกันอยํางมีประสิทธิภาพ การมีพฤติกรรมที่ดีไมํท าให๎เสียภาพพจน์ การไมํให๎
ความกระจํางแจ๎งกับผู๎อ่ืนกํอนเวลาอันสมควร การไมํดูแคลนหรือสร๎างความเสียหายตํอสถานภาพทาง
อาชีพเลขานุการ การมีทัศนคติที่ดีตํอสถานภาพของอาชีพอ่ืน ๆ การค านึงถึงความถูกต๎องและปัญหา
ของผู๎ใต๎บังคับบัญชา และความซื่อสัตย์สุจริต  

ในขณะเดียวกัน จะมีความแตกตํางกันในด๎านการมีมนุษยสัมพันธ์กับผู๎รํวมงานและผู๎อ่ืน    
การท าตนเป็นตัวอยํางที่ดี ไมํให๎เกิดความเสียหายตํอชื่อเสียงของตนเองและหนํวยงาน การวางตน
เหมาะสมกับต าแหนํงหน๎าที่ ความมานะ อดทนตํอตนเอง และงานในหน๎าที่อยํางสม่ าเสมอ และการรู
จักคิดอยํางมีเหตุผล  

ซ่ึงผู๎วิจัยจึงได๎น าจรรยาบรรณที่กลําวข๎างต๎นมาแบํงเป็น 2 ประเภท ได๎แกํ จรรยาบรรณด๎าน
ความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์ และจรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการปฏิบัติงาน และน ามาใช๎เป็น
ตัวแปรในการศึกษาวิจัยครั้งนี้ เพื่อศึกษาถึงจรรยาบรรณทางวิชาชีพเลขานุการที่ส าคัญในด๎านใดบ๎างที่
สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ 
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2.4 แนวคิดและทฤษฎีเรื่อง ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติ เป็นความต๎องการของเจาของผู๎จัดการ ผู๎บริหาร ผู๎ประกอบการเป็น 

อยํางยิ่งเพราะการมีประสิทธิภาพการท างานนั้น หมายถึง ศักยภาพของพนักงานเจ๎าหน๎าที่มีคุณภาพ
สามารถท างานให๎เกิดผลผลิตไดตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว๎ในเชิงธุรกิจจะท าให๎เพ่ิมผลผลิตได๎อยํางดี 
มีผู๎ทรงคุณวุฒิให๎ความหมายของประสิทธิภาพไวพอจะประมวลมาเป็นตัวอยํางไดดังนี้ 

ณัฐธัญ ถนัดรบ (2545) ได๎ใหความหมายของประสิทธิภาพไว๎วํา ประสิทธิภาพ หมายถึง การ
กระท าของแตํละบุคคลที่มีความสามารถและความพรอมพยายามทุํมเทอยํางเต็มใจในการปฏิบัติงาน
ของตนอยํางคลํองแคลํวด๎วยความมีระเบียบ มีกฎเกณฑ์ปฏิบัติงานให๎เสร็จทันเวลารวดเร็วถูกต๎องมี
คุณภาพ และมาตรฐานซึ่งประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตองเกิดจากความขยันหมั่นเพียรมีความ
รับผิดชอบและเอาใจใสในงานพร๎อมดวยจิตใจที่ซื่อสัตย์และภักดีตํอองค์กร 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2526 (อ๎างใน ราชบัณฑิตยสถาน, 2546ก) ได๎ให๎
ความหมายประสิทธิภาพไววา หมายถึง ความสามารถที่ท างานใหเกิดผลในการปฏิบัติงาน  

ติน ปรัชญพฤทธิ์ (2542) ได๎ให ความหมายวา ประสิทธิภาพ (Efficiency) คือการ 
สนับสนุนให๎วิธีการบริหารที่จะไดรับผลดีมากท่ีสุดโดยสิ้นเปลืองคําใช๎จํายน๎อยที่สุดนั่น คือ การลดคาํ
ใชจายทางดานวัตถุบุคลากรลงในขณะที่พยายามเพ่ิมความเร็วและความราบเรียบ ซึ่งไมแตกตางกับ
กรณีของ ปเตอรสัน และโพวแมน (Plowman & Peterson, 1989 อางใน กชกร เอ็นดูราษฎ, 2547) 
ไดใหแนวคิดใกลเคียงกับ Harring Emerson โดยตัดทอนบางขอลง นอกจากนี้ ทิพาวดี เมฆสวรรค์ 
(2538) ยังได๎กลําวถึง ประสิทธิภาพไว๎วํา ประสิทธิภาพมีความหมายรวมถึง ผลิตภาพและ
ประสิทธิภาพ โดยประสิทธิภาพเป็นสิ่งที่วัดได๎หลายมิติ ตามแตํวัตถุประสงค์ท่ีต๎องการพิจารณา จาก
แนวคิดดังกลําวสามารถสรุปองค์ประกอบของประสิทธิภาพไว๎ 5 ขอดวยกัน คือ  

1. ประสิทธิภาพในมิติของกระบวนการบริหาร (Process) ได๎แกํ การท างานที่ได๎มาตรฐาน 
รวดเร็ว ถูกต๎อง และใช๎เทคนิคท่ีสะดวกและงํายขึ้นกวําเดิม 

2. คุณภาพของงาน (Quality) งานมีคุณภาพสูง คือ ผูผลิตและผูใชได๎ประโยชน์คุมคํา 
และมีความพึงพอใจ 

3. ปริมาณงาน (Quantity) งานที่เกิดขึ้นจะต๎องเปนไปตามความคาดหวังของหนํวยงาน 
4. เวลา (Time) คือ เวลาที่ใช๎ในการด าเนินงานจะต๎องอยูํในลักษณะที่ถูกต๎องตามหลักการ

เหมาะสมกับงานและทันสมัย 
5. คําใช๎จําย (Costs) ในการด าเนินการทั้งหมดจะตองเหมาะสมกับงานและวิธีการคือจะตอง

ลงทุนนอยและได๎ก าไรมากที่สุด 
วิทยา ดํานธ ารงกูล (2546) ได๎กลําวถึง ประสิทธิภาพ หมายถึง ความสามารถในการใช๎

ทรัพยากรที่มีอยูํอยํางคุ๎มคําเพ่ือการบรรลุเป้าหมายประสิทธิภาพจึงมักถูกวัดในรูปแบบของ ต๎นทุน
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หรือจ านวนทรัพยากร ที่ใช๎ไปเมื่อเทียบกับผลงานหรือผลผลิตที่ได๎เชํน ต๎นทุน แรงงาน เวลาที่ใช๎อัตรา
ผลตอบแทนจากการลงทุน 

สัญญา สัญญาวิวัฒน์ (2544) ได๎กลําวถึง ประสิทธิภาพ วําหมายถึง การวัดผลการท างานของ
องค์กรนั้น วําท างานได๎ปริมาณมากน๎อยแคํไหน คุณภาพงานดีมาก น๎อยแคํไหน ใช๎เงิน ใช๎เวลา ใช๎
แรงงานไปมาก น๎อยแคํไหน เป็นผลดีตํอผู๎รับบริการมาก น๎อยแคํไหน โดยรวมความมีประสิทธิภาพจึง 
หมายถึง การท างานให๎ได๎ปริมาณและคุณภาพมาก องค์กรมีความสมัครสมานสามัคคี มีสันติภาพและ
ความสุขรํวมกันเป็น ผลดีตํอสํวนรวมและผู๎รับบริการ แตํใช๎เวลา แรงงานและงบประมาณน๎อย 

สมใจ  ลักษณะ (2544) กลําววํา การมีประสิทธิภาพในการท างานของตัวบุคคล หมายถึงการ
ท างานให๎เสร็จ โดยสูญเวลาและเสียพลังงานน๎อยที่สุด  ได๎แกํ การท างานได๎เร็ว และได๎งานที่ดี 
บุคลากรที่มีประสิทธิภาพในการท างาน เป็นบุคลากรที่ตั้งใจในการปฏิบัติงานเต็มความสามารถใช๎
กลวิธีหรือเทคนิคการท างานที่จะสร๎างผลงานได๎มาก เป็นผลงานที่มีคุณภาพเป็นที่นําพอใจโดย
สิ้นเปลือง ต๎นทุน คําใช๎จําย พลังงาน และเวลาน๎อยท่ีสุด  

มิลเลท (Millet, 1954) กลําววํา ประสิทธิภาพ หมายถึง ผลการปฏิบัติงานที่ท าให๎เกิดความ
พึงพอใจ และได๎รับผลก าไรจากการปฏิบัติงาน ซึ่งความพึงพอใจ หมายถึง ความพึงพอใจในการบริการ
ให๎กับประชาชน โดยพิจารณาจาก 

1) การให๎บริการอยํางเทําเทียมกัน 
2) การให๎บริการอยํางรวดเร็วทันเวลา 
3) การให๎บริการอยํางเพียงพอ 
4) การให๎บริการอยํางตํอเนื่อง 
5) การให๎บริการอยํางก๎าวหน๎า 

อาจกลําวได๎วํา แนวคิดของประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสํวนใหญํจะเน๎นในเรื่องผลการ
ปฏิบัติงาน เมื่อบุคลากรมีผลของการปฏิบัติงานดีคุ๎มกับการลงทุน ก็ถือได๎วําการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูง ถ๎าผลของการปฏิบัติงานไมํดี ไมํค๎ุมกับการลงทุน ก็ถือได๎วําประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานต่ า 

ดังนั้น ความหมายของค าวํา ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หมายถึง การกระท าของแตํละ
บุคคล ที่มีความสามารถและความพร๎อม พยายามทุํมเทอยํางเต็มใจในการปฏิบัติงาน ของตนอยําง
คลํองแคลํว ด๎วยความมีระเบียบ มีกฎเกณฑ์ ปฏิบัติงานให๎เสร็จทันเวลา รวดเร็ว ถูกต๎อง มีคุณภาพ
และมาตรฐาน จึงสรุปได๎วําบุคคลจะมีประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ต๎องเกิดจากความขยัน หมั่นเพียร
มีความรับผิดชอบและเอาใจใสํในงานพร๎อมด๎วยจิตใจที่ซื่อสัตย์ และภักดีตํอองค์กร งานจึงจะประสบ
ความส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กรที่ก าหนดไว๎หรือดียิ่งขึ้น 
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จะเห็นได๎วําประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ตามแนวคิดของนักวิชาการแตํละทํานนั้น มีความ
เหมือนและมีความแตกตํางกัน (ณัฐธัญ ถนัดรบ, 2545 และ Plowman & Peterson, 1989 อางใน 
กชกร เอ็นดูราษฎ, 2547; ทิพาวดี เมฆสวรรค์, 2538; วิทยา ดํานธ ารงกูล, 2546; สัญญา        
สัญญาวิวัฒน์, 2544; สมใจ  ลักษณะ, 2544 และ Millet, 1954) โดยผู๎วิจัยสามารถสรุปประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน ดังกลําวได๎ดังตารางที่ 2.4 ดังนี้ 
 
ตารางที่ 2.4: การสรุปปัจจัยด๎านประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
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คุณภาพของงาน  

1. ผลงานที่ได๎รับเกิดจากการท างาน
อยํางเป็นขั้นตอน 

  
  

 
   

2. ผลงานสามารถถูกน าไปใช๎
ประโยชน์ได๎ตามเป้าหมายของ
ผู๎บังคับบัญชาเป็นอยํางดี 

  

  

 

   

3. ผลงานมีความถูกต๎องเป็นที่นํา
พอใจของผู๎บังคับบัญชา  

  
  

 
   

4. ผลงานที่ได๎รับตอบสนองความ
ต๎องการของทุกฝ่าย  

  
  

 
   

ปริมาณงาน  
1. ปริมาณงานที่ได๎รับมีจ านวนมาก
เทํากับที่มอบหมายไว๎ 

  
 

  
 

  

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 2.4 (ตํอ): การสรุปปัจจัยด๎านประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
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2. ปริมาณงานที่ได๎รับมีมากกวํา
จ านวนที่มอบหมาย 

        

3. ปริมาณงานที่ได๎รับคุ๎มคํากับเวลา
ที่ใช๎ รวดเร็วและทันเวลา 

        

4. ปริมาณงานที่ได๎รับคุ๎มคํากับ
คําใช๎จํายที่เกิดขึ้น 

        

การปฏิบัติงาน 
1. ท างานด๎วยความตั้งใจ เอาใจใสํ         

2. ท างานอยํางเต็มความสามารถ         

3. ท างานด๎วยความรวดเร็วเพ่ือให๎
งานเสร็จตรงเวลา 

        

4. ท างานด๎วยความซื่อสัตย์และมี
ความรับผิดชอบ 

        

 
เมื่อพิจารณาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานตามที่นักวิชาการได๎น าเสนอสามารถมองในหลาย

แงํมุม สามารถแบํงประเภทของประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานได๎เป็น 3 ด๎าน ประกอบด๎วย ด๎าน
คุณภาพของงาน ปริมาณงาน และการปฏิบัติงาน โดยมีความเหมือนกันอยูํก็คือ ผลงานสามารถถูก
น าไปใช๎ประโยชน์ได๎ตามเป้าหมายของผู๎บังคับบัญชาเป็นอยํางดี ผลงานมีความถูกต๎องเป็นที่นําพอใจ
ของผู๎บังคับบัญชา ผลงานที่ได๎รับตอบสนองความต๎องการของทุกฝ่าย ปริมาณงานที่ได๎รับคุ๎มคํากับ
คําใช๎จํายที่เกิดขึ้น ท างานด๎วยความตั้งใจ เอาใจใสํ และการท างานอยํางเต็มความสามารถ 
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และมีความแตกตํางกัน คือ ผลงานที่ได๎รับเกิดจากการท างานอยํางเป็นขั้นตอน ปริมาณงานที่
ได๎รับเป็นจ านวนมากเทํากับท่ีมอบหมายไว๎ ปริมาณงานที่ได๎รับมีมากกวําจ านวนที่มอบหมาย ปริมาณ
งานที่ได๎รับคุ๎มคํากับเวลาที่ใช๎ รวดเร็วและทันเวลา ท างานด๎วยความรวดเร็วเพ่ือให๎งานเสร็จตรงเวลา 
และท างานด๎วยความซื่อสัตย์และมีความรับผิดชอบ 

ซึ่งผู๎วิจัยได๎แบํงองค์ประกอบของประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เป็น 3 ด๎าน ได๎แกํ ด๎าน
คุณภาพงาน ด๎านปริมาณงาน และ ด๎านการปฏิบัติงาน และน ามาใช๎เป็นตัวแปรในการศึกษาวิจัยใน
ครั้งนี้ เพื่อศึกษาถึงประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ 

 
2.5 งานวิจัยที่เกี่ยวข๎อง  
 2.5.1 งานวิจัยเกี่ยวกับคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา  
          จากการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี รวมทั้งเอกสารงานวิจัยในอดีตท่ีได๎ศึกษาเกี่ยวกับคุณลักษณะ
ผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา พบวํา ผู๎บังคับบัญชามีสํวนสัมพันธ์และเก่ียวข๎องโดยตรงกับประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร ท าให๎บุคลากรสามารถปฏิบัติงานให๎มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ตํอ
องค์การ ดังแนวคิดทฤษฎีของ ยุคล์  (Yukl, 1989) ที่ได๎กลําวไว๎วํา ภาวะผู๎น าที่มีประสิทธิภาพนั้น
จะต๎องชํวยเหลือให๎ผู๎ใต๎บังคับบัญชาบรรลุเป้าหมายของงาน ซึ่งสอดคล๎องกับงานวิจัย ของ เรมวล  
นันท์ศุภวัฒน์ (2542)  ที่พบวํา ผู๎น าที่ท าตัวให๎เข๎าถึงได๎งําย เปิดโอกาสให๎ผู๎ใต๎บังคับบัญชา
ปรึกษาหารือ ให๎อิสระในการคิด สนับสนุนชํวยเหลือให๎ใช๎กระบวนการคิดสร๎างสรรค์ในการแก๎ปัญหา 
กระตุ๎นให๎ผู๎ปฏิบัติงานพัฒนางานที่รับผิดชอบ ยอมรับฟังแนวคิดใหมํ ๆ  จะสามารถสํงเสริมความคิด
สร๎างสรรค์แกํผู๎ปฏิบัติงานได๎  สํวนงานวิจัยของ แชปแมน (Clapman, 2000) พบวํา ผู๎น ามีอิทธิพลใน
การสร๎างสรรค์งานในองค์กรให๎มีประสิทธิภาพ องค์การที่ผู๎น าเปิดโอกาสให๎บุคคลในองค์การได๎เสนอ
ความคิดเห็นสร๎างสรรค์สิ่งใหมํ ๆ ยํอมท าให๎องค์การนั้นมีผลผลิตเพิ่มข้ึน สามารถแขํงขันกับองค์การ
อ่ืนและตอบสนองความต๎องการของลูกค๎าได๎ดีกวําองค์การอ่ืน  นอกจากนี้  มีงานวิจัยของ เฮ๎าส์
(House, 1971) ที่ได๎ศึกษาผลของพฤติกรรมผู๎น าหรือแบบภาวะผู๎น าตํอความพึงพอใจและการ
ปฏิบัติงานของผู๎ใต๎บังคับบัญชา พบวํา ผู๎น าควรสร๎างแรงจูงใจให๎แกํผู๎ใต๎บังคับบัญชาโดยการเพิ่ม
คําตอบแทนที่มีคุณคําเป็นรางวัลที่เขาสามารถท างานได๎ส าเร็จตามเป้าหมาย และควรชํวยให๎หนทางสูํ
ความส าเร็จนี้งํายพอที่จะพยายามเดินไป โดยชํวยลดอุปสรรคและแก๎ปัญหาของงาน นอกจากนี้ควร
เพ่ิมโอกาสให๎ลูกน๎องแตํละคนได๎มีโอกาสที่จะมีความพึงพอใจที่จะประสบความส าเร็จเชํนนี้ รวมทั้ง
ผู๎น าควรสร๎างความพึงพอใจให๎กับลูกน๎อง โดยเฉพาะความพึงพอใจในตัวผู๎น า ทั้งนี้งานวิจัยของ 
วรางคณา กาญจนพาที (2556) ยังพบวํา ตัวแปรภาวะผู๎น ากับประสิทธิผลองค์กรมีคําความสัมพันธ์ใน
ระดับสูงมาก 
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จากการศึกษาดังกลําว ได๎พบวํา ตัวแปรที่ 1 คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาสํงผลตํอ
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 
สมมติฐานที่ 1 : คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาสํงผลตํอประสิทธิภาพในการ 
                    ปฏิบัติงาน 

ตัวแปรตาม    คือ  ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  ตัวแปรอิสระ  คือ  คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา 
 2.5.2 งานวิจัยเกี่ยวกับสมรรถนะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
 จากการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี รวมทั้งเอกสารงานวิจัยในอดีตที่ได๎ศึกษาเกี่ยวกับสมรรถนะที่
จ าเป็นในการปฏิบัติงาน พบวํา สมรรถนะของผู๎ปฏิบัติงานมีสํวนสัมพันธ์และเก่ียวข๎องโดยตรงกับ
ประสิทธิภาพและความก๎าวหน๎าขององค์การ ดังแนวคิดทฤษฎีของ โบม และ สปาร์โรว์ (Boam & 
Sparrow, 1992) ที่ได๎กลําวไว๎วํา สมรรถนะเป็นกลุํมของคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่บุคคลจ าเป็นต๎อง
มีในการปฏิบัติงานในต าแหนํงหนึ่ง ๆ เพื่อให๎การปฏิบัติงานในหน๎าที่ความรับผิดชอบประสบ
ความส าเร็จ ซึ่งสอดคล๎องกับงานวิจัยของ สมบูรณ์ ศรีสมานุวัตร (2553) ที่ได๎ท าการศึกษาวิจัยเรื่อง
การพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรในองค์กรโดยอาศัยสมรรถนะ (Competency-based HRD) 
ผลการวิจัยพบวํา การน าแนวทางสมรรถนะ (Competency) มาใช๎เป็นเครื่องมือในการระบุถึงความรู๎
ความสามารถ และอุปนิสัยใจคอของพนักงานเพื่อให๎เหมาะสมกับต าแหนํงงาน และสามารถ
ปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพ สํวนงานวิจัยของ แมคเคลแลนด์ (McClelland, 1973) ได๎
ท าการศึกษาเกี่ยวกับสมรรถนะ โดยท าการออกแบบทดสอบทางบุคลิกภาพบุคคล เพื่อศึกษาวํา 
บุคคลที่ท างานอยํางมีประสิทธิภาพนั้นมีทัศนคติและนิสัยอยํางไร โดยได๎ท าการเก็บรวบรวมข๎อมูลของ
กลุํมบุคคลตําง ๆ ด๎วยการสัมภาษณ์ผู๎ที่มีผลการท างานที่โดดเดํน กับผู๎ที่ไมํมีผลงานหรือมีผลงานแตํก็
ไมํโดดเดํน ซึ่งผลการสัมภาษณ์ พบวํา สมรรถนะเกี่ยวกับการเข๎าใจความแตกตํางทางวัฒนธรรม เป็น
ปัจจัยหนึ่งที่สํงผลตํอผลการปฏิบัติงาน นอกจากนี้  มีงานวิจัยของ สุรวุฒิ ยัญญลักษณ์ (2550) ได๎
ท าการศึกษาเรื่องการพัฒนาสมรรถนะเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลขององค์กร โดยเน๎นการศึกษาสมรรถนะ
ของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซึ่งพบวํา ตัวแบบสมรรถนะ
ของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด๎วย 5 สมรรถนะ
หลัก สมรรถนะในงานหรือสมรรถนะประจ ากลุํมงาน จ าแนกได๎ 20 สมรรถนะ โดยมีสมรรถนะในงาน
รํวมของทุกกลุํมงาน 3 สมรรถนะ ความแตกตํางของสมรรถนะหลักและสมรรถนะในงานตามที่
คาดหวังกับที่เป็นจริง กํอนการพัฒนาตามแผนพัฒนาบุคลากรมีสมรรถนะหลัก 3 สมรรถนะ และ
สมรรถนะในงานทุกสมรรถนะในกลุํมงานสํวนใหญํมีคําเฉลี่ยตามท่ีเป็นจริงต่ ากวําระดับที่คาดหวัง 
สํวนภายหลังการพัฒนาสมรรถนหลัก เมื่อเปรียบเทียบกับกํอนการพัฒนาสมรรถนะหลักและ
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สมรรถนะในงานของทุกกลุํมงาน มีคําเฉลี่ยเทํากับหรือสูงกวําระดับความคาดหวัง ที่ระดับนัยส าคัญ
ทางสถิติ 0.01 ความแตกตํางระหวํางสมรรถนะหลักและสมรรถนะในงานตามที่เป็นจริงภายนหลังการ
พัฒนา เมื่อเปรียบเทียบกับกํอนการพัฒนามีคําเฉลี่ยรวมทุกด๎าน รายด๎านแตกตํางกันอยํางมีนัยส าคัญ
ทางสถิติท่ีระดับ 0.01 ประสิทธิผลขององค์กรมีคําเฉลี่ยรวมทุกด๎านและรายด๎านแตกตํางกันอยํางมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.01 และผลการปฏิบัติงานมีคําเฉลี่ยรวมทุกด๎านและรายด๎านสูงขึ้น 
สัมประสิทธิ์สหสัมพันธ์ระหวํางสมรรถนะหลักและสมรรถนะในงานภายหลังการพัฒนารวมทุกด๎าน
และรายด๎าน ไมํมีความสัมพันธ์กับประสิทธิผลขององค์การ และไมํมีตัวพยากรณ์ที่ดีพอที่สามารถ
น าไปสร๎างสมการพยายามสมรรถนะหลักและสมรรถนะในงานของข๎าราชการครูบุคลากรทาง
การศึกษาในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานได๎ ทั้งนี้ยังมีการศึกษาวิจัยสมรรถนะของเลขานุการผู๎บริหาร
มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนดุสิต สูํการเป็นองค์กรแหํงการเรียนรู๎ ของ พรไพรสน เพชรอ าไพ (2557) ซึ่ง
พบวํา สมรรถนะอันดับที่ 1 มี 2 ด๎าน คือ ด๎านความรู๎ และด๎านทักษะ 

จากการศึกษาดังกลําว ได๎พบวํา ตัวแปรที่ 2 สมรรถนะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานสํงผลตํอ
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน   

สมมติฐานที่ 2 : สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานสํงผลตํอประสิทธิภาพในการ   
                    ปฏิบัติงาน    

   ตัวแปรตาม คือ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  ตัวแปรอิสระ คือ สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
 2.5.3 งานวิจัยเกี่ยวกับจรรยาบรรณวิชาชีพ 

จากการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี รวมทั้งเอกสารงานวิจัยในอดีตที่ได๎ศึกษาเกี่ยวกับจรรยาบรรณ
วิชาชีพ พบวํา จรรยาบรรณวิชาชีพมีสํวนสัมพันธ์และเกี่ยวข๎องโดยตรงกับประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร ท าให๎บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ตํอ
องค์การ ดังแนวคิด/ ทฤษฎีของ ทรงศักดิ์ แก๎วอํอน (2549) ที่ได๎กลําวไว๎วํา จรรยาบรรณในวิชาชีพ 
คือ คุณธรรมประจ าของแตํละอาชีพและความรับผิดชอบของงานในอาชีพนั้น ๆ ซึ่งจรรยาบรรณแตํละ
อาชีพยํอมแตกตํางกันออกไป ในทุกอาชีพล๎วนมีจุดประสงค์หลักที่เหมือนกันคือ ใช๎เป็นหลักยึดถือใน
การปฏิบัติงานตามหน๎าที่ ถ๎าได๎ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของอาชีพนั้น ๆ แล๎ว จะท าให๎งานที่ท ามี
ประสิทธิภาพบังเกิดผลดี ปราศจากอคติและข๎อครหาใด ๆ ในการท างาน ท าให๎ผลงานที่ท าออกมา
ประสบผลส าเร็จได๎เป็นอยํางดี ซึ่งสอดคล๎องกับงานวิจัย ของ ฐิติรัตน์ มีมาก (2559) ทีพ่บวํา 
จรรยาบรรณของนักบัญชี ด๎านความรู๎ความสามารถ ด๎านความซื่อสัตย์สุจริต ด๎านการรักษาความลับ 
และด๎านความโปรํงใส รวมทั้งทักษะทางวิชาชีพ ซึ่งได๎แกํ ด๎านทักษะทางการบริหารองค์กรและการ
จัดการธุรกิจ ด๎านทักษะทางคุณลักษณะเฉพาะบุคคล ด๎านทักษะทางปฏิสัมพันธ์กับผู๎อ่ืนและการ
สื่อสาร และด๎านทักษะทางปัญญา มีความสัมพันธ์เชิงบวกและสํงผลตํอประสิทธิภาพการท างานของ
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นักบัญชีในส านักงานบัญชี จังหวัดนครราชสีมา สํวนงานวิจยัของ บุญรวย นะเป๋า (2556) พบวํา 
สมรรถนะตามหลักมาตรฐานการศึกษาระหวํางประเทศส าหรับผู๎ประกอบวิชาชีพบัญชีกับ
ประสิทธิภาพในการท างานของนักบัญชีธุรกิจ SMEs ในจังหวัดนนทบุรี โดยรวมมีความสัมพันธ์อยูํใน
ระดับคํอนข๎างสูง นอกจากนี้  มีงานวิจัยของ คณพศ สิทธิเลิศ (2555) พบวํา องค์ประกอบด๎าน
จริยธรรมในการท างานเกี่ยวกับความซื่อสัตย์ สุจริต ความเสียสละ มีความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพ
การบริหารงานขององค์การบริหารสํวนต าบลในจังหวัดสมุทรปราการระดับคํอนข๎างต่ า อยํางไมํมี
นัยส าคัญทางสถิติ สํวนด๎านความรับผิดชอบ ความถูกต๎อง ความโปรํงใส มีใจให๎บริการ และท างาน
อยํางสร๎างสรรค์ มีความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพการบริหารงานขององค์การบริหารสํวนต าบลใน
จังหวัดสมุทรปราการเชิงบวก อยํางมีนัยส าคัญทางสถิติ ทั้งนี้ยังมีการศึกษาวิจัย สภาพแวดล๎อมในการ
ท างาน และความรู๎ความสามารถของนักบัญชี ที่สํงผลตํอคุณภาพรายงานการเงินของวิสาหกิจขนาด
กลางและขนาดยํอม (SMES) ในจังหวัดนครราชสีมา ของ ฐิติรัตน์ มีมาก (2559) พบวํา จรรยาบรรณ
ของนักบัญชี ด๎านความรู๎ความสามารถ ด๎านความซื่อสัตย์สุจริต ด๎านการรักษาความลับ และด๎าน
ความโปรํงใส รวมทั้งทักษะทางวิชาชีพ ซึ่งได๎แกํ ด๎านทักษะทางการบริหารองค์กรและการจัดการ
ธุรกิจ ด๎านทักษะทางคุณลักษณะเฉพาะบุคคล ด๎านทักษะทางปฏิสัมพันธ์กับผู๎อื่นและการสื่อสาร และ
ด๎านทักษะทางปัญญา มีความสัมพันธ์เชิงบวกและสํงผลตํอประสิทธิภาพการท างานของนักบัญชีใน
ส านักงานบัญชี จังหวัดนครราชสีมา 

จากการศึกษาดังกลําว ได๎พบวํา ตัวแปรที่ 3 จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผล
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน   

สมมติฐานที่ 3 : จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
  ตัวแปรตาม คือ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  ตัวแปรอิสระ คือ จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ 

2.5.4 งานวิจัยเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
จากการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี รวมทั้งเอกสารงานวิจัยในอดีตที่ได๎ศึกษาเกี่ยวกับประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงาน พบวํา ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์กร เกิดขึ้นได๎จาก
คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณวิชาชีพ ดัง
แนวคิด/ทฤษฎีของ ไรอัน และ สมิธ (Ryan & Smith, 1954) ที่ได๎กลําวไว๎วํา ประสิทธิภาพของบุคคล 
(Human Efficiency) เป็นความสัมพันธ์ระหวํางผลลัพธ์ที่ดีกับสิ่งที่ทํุมเทและลงทุนในการท างาน ซึ่ง
ประสิทธิภาพในการท างานนั้น มองจากแงํมุมของการท างานของแตํละบุคคล โดยพิจารณา
เปรียบเทียบสิ่งที่ให๎กับงาน เชํน ความพยายาม ความขยันหมั่นเพียร ความเอาใจใสํงาน ก าลังงานกับ
ผลลัพธ์ที่ได๎รับจากการงาน ซึ่งสอดคล๎องกับงานวิจัย ของ อัครพล พรหมอุตม์ (2549) ที่พบวํา ระดับ
ความคิดเห็นของการศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรอํูทหารเรือพระจุลจอมเกล๎า กรม
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อํูทหารเรือ มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานอยูํในระดับดีโดยระดับความคิดเห็นอันดับแรก คือ ด๎าน
ขวัญก าลังใจ รองลงมา คือ ด๎านความสัมพันธ์ระหวํางผู๎รํวมงาน (ผู๎บังคับบัญชาและผู๎ใต๎บังคับบัญชา) 
ด๎านการก าหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ด๎านการใช๎ทรัพยากรในองค์กรอยํางคุ๎มคํา ด๎านโอกาส
ความก๎าวหน๎า ด๎านความยุติธรรมในหนํวยงานตามล าดับ สํวนงานวิจัยของ ฉัตรอมร แย๎มเจริญ 
(2558) พบวํา จริยธรรมด๎านการมีมนุษยสัมพันธ์ ในด๎านการเสียสละและแบํงปัน ด๎านการประพฤติ
ตนตามกฎระเบียบและหน๎าที่อันพึงกระท าและด๎านความคิดเห็นและการใช๎ดุลยพินิจ มีผลกระทบเชิง
บวกกับประสิทธิภาพการท างาน และพบวํา จรรยาบรรณวิชาชีพบัญชีในด๎านความเป็นอิสระ ด๎าน
ความรู๎ความสามารถ ด๎านมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และด๎านความรับผิดชอบตํอผู๎ถือหุ๎น ผู๎เป็น
หุ๎นสํวน บุคคลหรือนิติบุคคล ที่ปฏิบัติหน๎าที่ให๎ มีผลกระทบเชิงบวกกับประสิทธิภาพการท างาน 
นอกจากนี้  มีงานวิจัยของ ปริศนา พิมพา (2558) พบวํา ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นในเขตอ าเภอธาตุพนม จังหวัดนครพนม โดยรวมและรายด๎านอยูํในระดับ
มากที่สุด ด๎านที่มีคําเฉลี่ยสูงสุด ได๎แกํ ด๎านปริมาณงาน และด๎านที่มีคําเฉลี่ยต่ าสุด ได๎แกํ คุณภาพของ
งาน ทั้งนี้ยังมีการศึกษาวิจัย ประสิทธิภาพการเรียนรู๎ที่มีผลตํอประสิทธิผลการปฏิบัติงานของผู๎ท า
บัญชีในเขตจังหวัดนครราชสีมา ของ ประทีป วจีทองรัตนา (2558) ซึ่งพบวํา ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานด๎านคุณภาพผลงานอยูํในระดับมากท่ีสุด และด๎านปริมาณผลงานอยูํในระดับมาก 

จากการศึกษาดังกลําว ได๎พบวํา ตัวแปรที่ 4 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน   
สมมติฐานที่ 4  : คุณลักษณะของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และ

จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ตัวแปรตาม คือ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ตัวแปรอิสระ คือ คุณลักษณะของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการ

ปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ   
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2.6 กรอบแนวคิด 
 จากการค๎นคว๎าและทบทวนวรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวข๎อง ผู๎วิจัยสามารถก าหนดกรอบ
แนวคววามคิดของการวิจัยได๎ดังนี้ 
 
ภาพที่ 2.1: แสดงกรอบแนวคิดความสัมพันธ์ระหวํางคุณลักษณะของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะใน 
              การปฏิบัติงาน จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ  และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
              ของเลขานุการ 
 
       ตัวแปรอิสระ        ตัวแปรตาม 

 
 

                                H 1 
                                     
                               
                             H 2 
 
 
                                 H 3 
                        
              
 
กรอบแนวคิดข๎างต๎นแสดงถึงความสัมพันธ์ระหวํางคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา 

สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการที่สํงผลตํอประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของเลขานุการ ได๎แกํ  

1. คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
2. สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
3. จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
4. คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และ

จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
โดยตัวแปรแตํละตัวแปรมีงานวิจัยที่เกี่ยวข๎อง ดังนี้ 
 

สมรรถนะที่จ าเป็นใน                   
การปฏิบัติงาน 

            
ประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานของ
เลขานุการ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ
เลขานุการ 

คุณลักษณะผู้น าของ
ผู้บังคับบัญชา 
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ตารางที่ 2.5: การสรุปตัวแปรจากงานวิจัยที่เก่ียวข๎อง 
 

ตัวแปร งานวิจัย ผู๎วิจัย และปี พ.ศ. 

คุณลักษณะผู๎น าของ
ผู๎บังคับบัญชา 

ภาวะผู๎น าและภาวะผู๎ตามที่มีอิทธิพลตํอประสิทธิผล
องค์กร: กรณีศึกษา ธนาคารเพ่ือการสํงออกและน าเข๎า
แหํงประเทศไทย  

วรางคณา  
กาญจนพาที 
(2556) 

สมรรถนะที่จ าเป็นใน
การปฏิบัติงาน 

สมรรถนะของเลขานุการผู๎บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฎ
สวนดุสิต สูํการเป็นองค์กรแหํงการเรียนรู๎ 

พรไพรสน  
เพชรอ าไพ (2557) 

จรรยาบรรณวิชาชีพ
เลขานุการ 

สภาพแวดล๎อมในการท างาน และความรู๎
ความสามารถของนักบัญชี ที่สํงผลตํอคุณภาพรายงาน
การเงินของวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยํอม 
(SMES) ในจังหวัดนครราชสีมา 

ฐิติรัตน์ มีมาก 
(2559) 

ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

ประสิทธิภาพการเรียนรู๎ที่มีผลตํอประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของผู๎ท าบัญชีในเขตจังหวัดนครราชสีมา  

ประทีป  
วจีทองรัตนา 
(2558) 

 
สมมติฐานที่ 1: คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ซ่ึงประกอบด๎วยตัวแปรตามและตัวแปรอิสระ ดังนี้ 
ตัวแปรตาม คือ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

  ตัวแปรอิสระ คือ คุณลักษณะของผู๎บังคับบัญชา 
สมมติฐานที่ 2: สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ซึ่งประกอบด๎วยตัวแปรตามและตัวแปรอิสระ ดังนี้ 
  ตัวแปรตาม คือ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  ตัวแปรอิสระ คือ สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

สมมติฐานที่ 3: จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
ซึ่งประกอบด๎วยตัวแปรตามและตัวแปรอิสระ ดังนี้ 
  ตัวแปรตาม คือ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  ตัวแปรอิสระ คือ จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ 
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สมมติฐานที่ 4: คุณลักษณะของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และ
จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด๎วยตัวแปรตามและ
ตัวแปรอิสระ ดังนี้ 

 ตัวแปรตาม คือ ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ตัวแปรอิสระ คือ คุณลักษณะของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการ

ปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ   
สมมติฐานทั้ง 4 ข๎อ ได๎ท าการทดสอบนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05  
 

 



 

 

บทที่ 3 
ระเบียบวิธีวิจัย 

 
การศึกษาวิจัยเรื่อง คุณลักษณะของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการที่สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารนั้น 
ผู๎วิจัยได๎ด าเนินการศึกษาค๎นคว๎าตามล าดับ ดังนี้ 

3.1 ประเภทของงานวิจัย 
3.2 ประชากร กลุํมตัวอยํางและการสุํมตัวอยําง 
3.3 เครื่องมือที่ใช๎ในการศึกษา 
3.4 การทดสอบเครื่องมือ 
3.5 วิธีการเก็บรวบรวมข๎อมูล 
3.6 สถิติที่ใช๎ในการวิเคราะห์ข๎อมูล 

 
3.1 ประเภทของงานวิจัย 

การวิจัยนี้เป็นการวิจัยเชิงปริมาณ (Quantitative Research) ซึ่งเป็นการใช๎ข๎อมูลทางสถิติ 
เพ่ือการวิเคราะห์และประมวลผลที่ได๎จากการแบบสอบถามที่เป็นเครื่องมือของการศึกษาวิจัยครั้งนี้ 

 
3.2 ประชากร กลุํมตัวอยํางและการสุํมตัวอยําง 
 3.2.1 ประชากร 

ประชากรที่ใช๎ศึกษา คือ เลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย ตั้งแตํระดับคณบดีขึ้นไป ซึ่งการเลือกประชากรกลุํม
ดังกลําว เนื่องจาก ประชากรในกลุํมดังกลําวเป็นผู๎ที่ปฏิบัติงานด๎านเลขานุการเพ่ือผู๎บริหารโดยตรง  
ซึ่งเป็นผู๎ที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานเพื่อน ามาใช๎ในการแสดงความคิดเห็นตํอการวิจัยได๎เป็น
อยํางดี 
 3.2.2 กลุํมตัวอยําง 
 กลุํมตัวอยํางส าหรับงานวิจัยนี้ คือ เลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัด
สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย จ านวนทั้งสิ้น 42 สถาบัน ซึ่งมีจ านวนเลขานุการ
ทั้งหมด 546 คน (สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย, 2555) โดยแบํงเป็น เลขานุการ
ระดับมหาวิทยาลัย ได๎แกํ เลขานุการอธิการบดี และรองอธิการบดี และเลขานุการระดับคณะ ได๎แกํ 
เลขานุการคณบดี  เนื่องจากกลุํมตัวอยํางดังกลําวเป็นประชากรที่ทราบจ านวนที่แนํนอน และมี
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จ านวนประชากรน๎อย ผู๎วิจัยจึงได๎ก าหนดขนาดตัวอยํางจากตารางส าเร็จรูปของ เครซี่ และ มอร์แกน 
(Krejcie & Morgan, 1970) ซึ่งได๎จ านวนกลุํมตัวอยํางเทํากับ จ านวน 226 คน  
 3.2.3 การสุํมตัวอยําง 

ในการวิจัยครั้งนี้ ผู๎วิจัยได๎ท าการสุํมตัวอยํางแบบหลายขั้นตอน (Multi-stage Sampling) 
โดยมีขั้นตอนดังตํอไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ใช๎วิธีการสุํมตัวอยํางแบบงําย (Simple Random Sampling) โดยการจับฉลาก
เลือกเลขานุการของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศ
ไทย เป็น 2 ระดับ ประกอบด๎วย 

- เลขานุการระดับมหาวิทยาลัย ได๎แกํ เลขานุการอธิการบดี และรองอธิการบดี  
- เลขานุการระดับคณะ ได๎แกํ เลขานุการคณบดี   
ซึ่งจากจ านวนเลขานุการของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษา

เอกชนแหํงประเทศไทย 2 ระดับนี้ ผู๎วิจัยจะจับฉลากข้ึนมา ได๎จ านวนกลุํมตัวอยํางเลขานุการระดับ
มหาวิทยาลัย 113 คน และกลุํมตัวอยําง เลขานุการระดับคณะ จ านวน 113 คน 

ขั้นตอนที่  2 ใช๎วิธีการสุํมตัวอยํางในการวิจัยครั้งนี้จะใช๎การสุํมตัวอยํางแบบโควต๎า (Quota  
Sampling)  โดยแบํงสัดสํวนจ านวนกลุํมตัวอยํางจากจ านวนเลขานุการของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน
ที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย 2 ระดับ ซึ่งมีจ านวนที่ไมํเทํากัน ดังนี้ 
 
ตารางที่ 3.1: การแบํงสัดสํวนจ านวนกลุํมตัวอยํางเลขานุการระดับมหาวิทยาลัย  
 

สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย  

จ านวน
เลขานุการ 

ร๎อยละ จ านวน
ตัวอยําง 

มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 15 8 9 

มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ 8 4 4 
มหาวิทยาลัยศรีปทุม 10 5 6 

มหาวิทยาลัยเกริก 4 2 2 

มหาวิทยาลัยหอการค๎าไทย 9 5 6 
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ 11 6 7 

มหาวิทยาลัยสยาม 2 1 1 

มหาวิทยาลัยเอเชียอาคเนย์ 2 1 1 
(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 3.1 (ตํอ): การแบํงสัดสํวนจ านวนกลุํมตัวอยํางเลขานุการระดับมหาวิทยาลัย 
 

สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย  

จ านวน
เลขานุการ 

ร๎อยละ จ านวน
ตัวอยําง 

มหาวิทยาลัยพายัพ 4 2 2 

มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 7 4 4 
มหาวิทยาลัยคริสเตียน 3 2 2 

มหาวิทยาลัยรังสิต 10 5 6 

มหาวิทยาลัยภาคกลาง 1 1 1 
มหาวิทยาลัยนานาชาติเอเซีย-แปซิฟิก 1 1 1 

มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต 7 4 4 

มหาวิทยาลัยเนชั่น 1 1 1 
มหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 1 1 1 

มหาวิทยาลัยเซนต์จอห์น 4 2 2 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีมหานคร 7 4 4 
มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 4 2 2 

มหาวิทยาลัยราชธานี 4 2 2 
มหาวิทยาลัยธนบุรี 1 1 1 

มหาวิทยาลัยหาดใหญํ 4 2 2 

มหาวิทยาลัยเวสเทิร์น 2 1 1 
มหาวิทยาลัยอีสเทิร์นเอเชีย 5 3 4 

มหาวิทยาลัยเว็บสเตอร์ (ประเทศไทย) 1 1 1 

มหาวิทยาลัยเจ๎าพระยา 3 2 2 
มหาวิทยาลัยตาปี 3 2 2 

มหาวิทยาลัยรัตนบัณฑิต 8 4 4 
มหาวิทยาลัยฟาร์อีสเทอร์น 1 1 1 

มหาวิทยาลัยนอร์ท-เชียงใหมํ 4 2 2 

มหาวิทยาลัยนานาชาติแสตมฟอร์ด 4 2 2 
มหาวิทยาลัยนอร์ทกรุงเทพ 3 2 2 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 3.1 (ตํอ): การแบํงสัดสํวนจ านวนกลุํมตัวอยํางเลขานุการระดับมหาวิทยาลัย 
 

สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย  

จ านวน
เลขานุการ 

ร๎อยละ จ านวน
ตัวอยําง 

มหาวิทยาลัยฟาฏอนี 2 1 1 

มหาวิทยาลัยปทุมธานี 2 1 1 
มหาวิทยาลัยพิษณุโลก 5 3 4 

มหาวิทยาลัยกรุงเทพธนบุรี 6 3 4 

มหาวิทยาลัยการจัดการและเทคโนโลยีอีสเทิร์น 4 2 2 
มหาวิทยาลัยเฉลิมกาญจนา 2 1 1 

มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 5 3 4 

มหาวิทยาลัยชินวัตร 5 3 3 
มหาวิทยาลัยกรุงเทพสุวรรณภูมิ 1 1 1 

รวม 186 100 113 

 
ตารางที่ 3.2: การแบํงสัดสํวนจ านวนกลุํมตัวอยํางเลขานุการระดับคณะ 
 

สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย  

จ านวน
เลขานุการ 

ร๎อยละ จ านวน
ตัวอยําง 

มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 13 4 5 

มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ 16 4 5 
มหาวิทยาลัยศรีปทุม 10 3 4 

มหาวิทยาลัยเกริก 7 2 2 

มหาวิทยาลัยหอการค๎าไทย 10 3 4 
มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ 14 4 5 

มหาวิทยาลัยสยาม 11 3 4 

มหาวิทยาลัยเอเชียอาคเนย์ 4 1 1 
มหาวิทยาลัยพายัพ 12 2 4 

มหาวิทยาลัยวงษ์ชวลิตกุล 9 2 4 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 3.2 (ตํอ): การแบํงสัดสํวนจ านวนกลุํมตัวอยํางเลขานุการระดับคณะ 
 

สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย  

จ านวน
เลขานุการ 

ร๎อยละ จ านวน
ตัวอยําง 

มหาวิทยาลัยคริสเตียน 3 1 1 

มหาวิทยาลัยรังสิต 39 11 13 
มหาวิทยาลัยภาคกลาง 8 2 2 

มหาวิทยาลัยนานาชาติเอเซีย-แปซิฟิก 6 2 2 

มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต 11 3 3 
มหาวิทยาลัยเนชั่น 3 1 1 

มหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 8 2 2 

มหาวิทยาลัยเซนต์จอห์น 7 2 2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีมหานคร 4 1 1 

มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 14 4 5 

มหาวิทยาลัยราชธานี 6 2 2 
มหาวิทยาลัยธนบุรี 4 1 1 

มหาวิทยาลัยหาดใหญํ 5 1 1 
มหาวิทยาลัยเวสเทิร์น 12 3 3 

มหาวิทยาลัยอีสเทิร์นเอเชีย 10 3 3 

มหาวิทยาลัยเว็บสเตอร์ (ประเทศไทย) 1 1 1 
มหาวิทยาลัยเจ๎าพระยา 6 2 2 

มหาวิทยาลัยตาปี 5 1 1 

มหาวิทยาลัยรัตนบัณฑิต 10 3 3 
มหาวิทยาลัยฟาร์อีสเทอร์น 6 2 2 

มหาวิทยาลัยนอร์ท-เชียงใหมํ 5 1 1 
มหาวิทยาลัยนานาชาติแสตมฟอร์ด 6 2 2 

มหาวิทยาลัยนอร์ทกรุงเทพ 6 2 2 

มหาวิทยาลัยฟาฏอนี 7 2 2 
มหาวิทยาลัยปทุมธานี 8 2 2 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 3.2 (ตํอ): การแบํงสัดสํวนจ านวนกลุํมตัวอยํางเลขานุการระดับคณะ 
 

สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย  

จ านวน
เลขานุการ 

ร๎อยละ จ านวน
ตัวอยําง 

มหาวิทยาลัยพิษณุโลก 7 2 2 

มหาวิทยาลัยกรุงเทพธนบุรี 16 4 4 
มหาวิทยาลัยการจัดการและเทคโนโลยีอีสเทิร์น 9 2 2 

มหาวิทยาลัยเฉลิมกาญจนา 5 1 1 

มหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 6 2 2 
มหาวิทยาลัยชินวัตร 8 2 2 

มหาวิทยาลัยกรุงเทพสุวรรณภูมิ 3 1 1 

รวม 360 100 113 
 
ขั้นตอนที่ 3 ใช๎วิธีการสุํมตัวอยํางแบบเฉพาะเจาะจง (Purposive Sampling)  โดยท าการ

จัดสํงแบบสอบถามไปยังผู๎ปฏิบัติงานต าแหนํงเลขานุการระดับมหาวิทยาลัยและระดับคณะ ตาม
จ านวนของกลุํมตัวอยํางของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํง
ประเทศไทย 

 
3.3 เครื่องมือที่ใช๎ในการศึกษา 
 3.3.1 ขั้นตอนในการสร๎างเครื่องมือที่ใช๎ในการวิจัย 
  3.3.1.1 ศึกษาทฤษฎี เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข๎องกับคุณลักษณะผู๎น าของ
ผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน  จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ และ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพ่ือน ามาเป็นแนวทางในการสร๎างกรอบแนวคิดในการวิจัย  
  3.3.1.2 สร๎างแบบสอบถามให๎สอดคล๎องกับกรอบแนวคิดในการวิจัย และน า
แบบสอบถามที่ผู๎วิจัยสร๎างขึ้นไปเสนอตํออาจารย์ที่ปรึกษาและให๎ผู๎ทรงคุณวุฒิจ านวน 3 ทําน เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต๎อง และน าค าแนะน ามาปรับปรุงแก๎ไขแบบสอบถามให๎ถูกต๎องเหมาะสม 
  3.3.1.3 น าแบบสอบถามที่ด าเนินการปรับปรุงแก๎ไขแล๎วไปหาคําความเชื่อมั่น 
(Reliability) โดยการแจกแบบสอบถามกับกลุํมตัวอยํางจ านวน 40 ชุด และน าไปท าการวิเคราะห์หา
ความเชื่อมั่นของแบบสอบถาม โดยใช๎วิธีหาคําสัมประสิทธิ์แอลฟ่าของครอนบาค (Cronbach’s 
Alpha Coefficient)  
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  3.3.1.4 น าแบบสอบถามฉบับสมบูรณ์ไปเก็บข๎อมูลจากกลุํมตัวอยํางจ านวน 226
ตัวอยําง 
 3.3.2 แบบสอบถามที่ใช๎ในการวิจัย 
 ในการวิจัยครั้งนี้เครื่องมือที่ใช๎ในการเก็บข๎อมูล เป็นแบบสอบถามปลายปิด (Close-ended 
Questionnaire) จ านวน 226 ชุด โดยแบํงเป็นทั้งหมด 5 สํวน ได๎แกํ 
 สํวนที่ 1 เป็นแบบสอบถามเก่ียวกับข๎อมูลทั่วไปของผู๎ตอบแบบสอบถาม โดยลักษณะค าถาม
ให๎เลือกตอบ ประกอบด๎วยค าถาม 5 ข๎อ ดังนี้ 
 
ตารางที่ 3.3: การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับข๎อมูลทั่วไป 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 
1.ข๎อมูลทั่วไป   

เพศ นามบัญญัติ 1 = เพศชาย 
  2 = เพศหญิง 

อายุ จัดอันดับ 1 = 20 – 30 ปี 
  2 = 31 – 40 ปี 
  3 = 41 – 50 ปี 
  4 = 51 – 60 ปี 

ระดับการศึกษา จัดอันดับ 1 = ต่ ากวําปริญญาตรี 
  2 = ปริญญาตรี 
  3 = สูงกวําปริญญาตรี 

รายได๎เฉลี่ยตํอเดือน จัดอันดับ 1 = ไมํเกิน 10,000 บาท 
  2 = 10,001- 20,000 บาท 
  3 = 20,001- 30,000 บาท   
  4 = 30,001- 40,000 บาท 
  5 = 40,001- 50,000 บาท 
  6 = มากกวํา 50,000 บาท 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที ่3.3 (ตํอ): การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับข๎อมูลทั่วไป 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน จัดอันดับ 1 = น๎อยกวํา 1 ปี 
  2 = 1 - 2 ปี 
  3 = 3 - 4 ปี 
  4 = 5 – 6 ปี 
  5 = มากกวํา 6 ปี 

 
สํวนที่ 2 ข๎อมูลการสอบถามคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาตํอประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน แสดงได๎ดังตารางที่ 3.4  
 

ตารางที่ 3.4: การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับคุณลักษณะผู๎น าของ 
                 ผู๎บังคับบัญชาตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบงํกลุํม 
1. คุณสมบัติทางวิชาการ อันตรภาค 1 = น๎อยที่สุด 

2 = น๎อย 
3 = ปานกลาง 
4 = มาก 
5 = มากที่สุด 

   1.1 ผู๎บังคับบัญชามีความรู๎ และ
ความเชี่ยวชาญในวิชาการท่ีสามารถ
น ามาประยุกต์ใช๎กับวิชาชีพ 
   1.2 ผู๎บังคับบัญชามีการใฝ่หา
ความรู๎ใหมํ ๆ อยูํเสมอ เพ่ือน ามาใช๎
พัฒนาการท างาน 

   1.3 ผู๎บังคับบัญชามีความสามารถ
ในการคิดวิเคราะห์เรื่องราวตําง ๆ 
ได๎ทันตํอเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน 

1.4 ผู๎บังคับบัญชามีความฉลาดไหว
พริบในการใช๎เทคนิคและวิธีการใน
การท างาน 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 3.4 (ตํอ): การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับคุณลักษณะผู๎น าของ 
                       ผู๎บังคับบัญชาตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 
   1.5 ผู๎บังคับบัญชามีมนุษยสัมพันธ์
ที่สามารถเข๎ากับเพ่ือนรํวมงานและ
บุคคลอื่น ๆ ได๎เป็นอยํางดี 

อันตรภาค 
 

1 = น๎อยทีสุ่ด 
2 = น๎อย 
3 = ปานกลาง 
4 = มาก 
5 = มากที่สุด 
 

   1.6 ผู๎บังคับบัญชารู๎จักมอบหมาย
งานให๎กับบุคคลได๎อยํางเหมาะสม 

   1.7 ผู๎บังคับบัญชามีความสามารถ
ในการตัดสินใจและแก๎ปัญหาเฉพาะ
หน๎าได๎ดี 
2. บุคลิกภาพ 

   2.1 ผู๎บังคับบัญชาเป็นผู๎ที่มี
บุคลิกภาพที่ดี 
   2.2 ผู๎บังคับบัญชาเป็นบุคคลที่
กระฉับกระเฉง คลํองแคลํว วํองไว 
   2.3 ผู๎บังคับบัญชาเป็นผู๎ที่รู๎จักวาง
ตนให๎เหมาะสมกับเวลาและสถานที่ 
   2.4 ผู๎บังคับบัญชามีความเห็นอก
เห็นใจและชํวยเหลือผู๎อื่นในสังคม
ด๎วยความเต็มใจ 

   2.5 ผู๎บังคับบัญชาเห็นประโยชน์
สํวนรํวมเหนือกวําประโยชน์สํวนตน 

   2.6 ผู๎บังคับบัญชามีการแตํงกายที่
ถูกต๎องเหมาะสมตามวาระและ
โอกาส 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 3.4 (ตํอ): การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับคุณลักษณะผู๎น าของ 
                       ผู๎บังคับบัญชาตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 
3. ความสามารถพิเศษที่แตกตําง
จากผู๎อื่น   
   3.1 ผู๎บังคับบัญชามีเทคนิคการจูง
ใจให๎คนเกิดความเลื่อมใสศรัทธา 

อันตรภาค 1 = น๎อยที่สุด 
2 = น๎อย 
3 = ปานกลาง 
4 = มาก 
5 = มากที่สุด    3.2 ผู๎บังคับบัญชามีเทคนิคในการ

สร๎างความสามัคคีข้ึนในหนํวยงาน มี
การประสานงานอยํางเป็นระบบ
เพ่ือให๎เกิดประสิทธิภาพ 
  3.3 ผู๎บังคับบัญชามีความอดทนตํอ
ผลกระทบทั้งทางกาย วาจา และ
จิตใจ 

  3.4 ผู๎บังคับบัญชามีความท๎าทาย
และท าในสิ่งที่ดีกวําอยูํเสมอ มีความ
กล๎าที่จะยอมรับความเสี่ยง และ
ยอมรับความสูญเสีย 

   3.5 ผู๎บังคับบัญชามีการตัดสินใจ
ด๎วยความแมํนย า และเป็นธรรมเพื่อ
สร๎างแรงจูงใจและบรรยากาศที่ดีใน
การท างาน 

 
สํวนที่ 3 ข๎อมูลการสอบถามสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานตํอประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน แสดงได๎ดังตารางที่ 3.5   
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ตารางที่ 3.5: การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับสมรรถนะที่จ าเป็นในการ 
                 ปฏิบัติงานตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 

1. สมรรถนะตามลักษณะงาน อันตรภาค 1 = น๎อยที่สุด 
2 = น๎อย 
3 = ปานกลาง 
4 = มาก 
5 = มากที่สุด 

   1.1 เลขานุการมีความสามารถใน
การแบํงงาน 

   1.2 เลขานุการมีเป้าหมายของ
ตนเองในการวางแผนปฏิบัติงานให๎
เกิดประสิทธิภาพ 

   1.3 เลขานุการก าหนดขอบเขต
ของงานที่จะท า 
   1.4 เลขานุการสามารถก าหนด
ระยะเวลาในการติดตามงาน 
   1.5 เลขานุการสามารถตรวจสอบ
ก าหนดระยะเวลาของงานที่ต๎องท า
ให๎เสร็จ 

2. สมรรถนะตามลักษณะของ
ผลลัพธ์ 

   2.1 เลขานุการสามารถตรวจสอบ
ความถูกต๎องของงานที่ท าเสร็จ 

   2.2 เลขานุการสามารถติดตาม
รวบรวมงานที่มอบหมายให๎ผู๎อ่ืนท า
ได๎อยํางครบถ๎วน 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 3.5 (ตํอ): การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับสมรรถนะที่จ าเป็นในการ 
                       ปฏิบัติงานตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 

   2.3 เลขานุการสามารถรวบรวม
ผลงานได๎ครบตามเวลาที่ก าหนด 

อันตรภาค 1 = น๎อยที่สุด 
2 = น๎อย 
3 = ปานกลาง 
4 = มาก 
5 = มากที่สุด 

   2.4 เลขานุการสามารถปรับปรุง
แก๎ไขงานให๎ถูกต๎องตามวัตถุประสงค์ 

3. สมรรถนะตามผลของการกระท า 

   3.1 เลขานุการสามารถเข๎าใจถึง
ความต๎องการของหัวหน๎าตํองานที่
จะต๎องปฏิบัติ 
   3.2 เลขานุการมีความสามารถใน
การประสานงานรํวมกับหนํวยงาน
อ่ืน ๆ 

   3.3 เลขานุการมีความสามารถใน
การแก๎ปัญหาที่เกิดขึ้นเพ่ือให๎
ด าเนินงานตํอไปได๎ 
   3.4 เลขานุการมีความสัมพันธ์ที่ดี
ตํอการท างานรํวมกับผู๎รํวมงานอื่น ๆ 
เพ่ือให๎งานส าเร็จ 

4. สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และ
ทัศนคติ 

   4.1 เลขานุการสามารถน าความรู๎
ทางดา๎นวิชาชีพเลขานุการไปใช๎
ปฏิบัติงานได๎เป็นอยํางดี 

   4.2 เลขานุการมีทักษะในการ
ปฏิบัติงานที่ได๎รับมอบหมาย 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 3.5 (ตํอ): การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับสมรรถนะที่จ าเป็นในการ 
                       ปฏิบัติงานตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 
   4.3 เลขานุการมีความคิดเห็น/ 
ทัศนคติที่ดีตํอการปฏิบัติงานด๎าน
เลขานุการ 

อันตรภาค 1 = น๎อยที่สุด 
2 = น๎อย 
3 = ปานกลาง 
4 = มาก 
5 = มากที่สุด 

   4.4 เลขานุการมีความพร๎อมที่จะ
เตรียมรับปัญหาที่จะเกิดขึ้น 

   4.5 เลขานุการมีความเสียสละที่
จะต๎องใช๎ความรู๎ในการแก๎ปัญหาที่
เกิดข้ึน 

 
สํวนที่ 4 ข๎อมูลการสอบถามจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการที่มีความส าคัญตํอประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงาน แสดงได๎ดังตารางที่ 3.6    
 

ตารางที่ 3.6: การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการที่ 
                 มีความส าคัญตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 

1. จรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบ
และความซื่อสัตย์ 

อันตรภาค 1 = น๎อยที่สุด 
2 = น๎อย 
3 = ปานกลาง 
4 = มาก 
5 = มากที่สุด 

   1.1 การปฏิบัติตนตามกฎและ
ระเบียบขององค์กรอยํางเครํงครัด 

1.2 การรักษาความลับของ
ผู๎บังคับบัญชาและองค์กร 

1.3 การมีความรับผิดชอบใน
งานที่ท าอยํางเต็มความสามารถ 

1.4 การติดตํอสื่อสารกันที่สร๎าง
ความเข๎าใจกันทุกฝ่ายอยํางถูกต๎อง 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 3.6 (ตํอ): การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับจรรยาบรรณวิชาชีพ 
                       เลขานุการที่มีความส าคัญตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 
   1.5 การละเว๎นการเปิดเผยข๎อมูล
กับผู๎อ่ืนกํอนถึงเวลาอันสมควร หรือ
กํอนได๎รับอนุญาตจากผู๎บังคับบัญชา 

อันตรภาค 1 = น๎อยที่สุด 
2 = น๎อย 
3 = ปานกลาง 
4 = มาก 
5 = มากที่สุด 

   1.6 การไมํดูแคลนหรือสร๎างความ
เสียหายตํอสถานภาพทางอาชีพ
เลขานุการ 
   1.7 การค านึงถึงความถูกต๎องและ
ปัญหาของผู๎ใต๎บังคับบัญชา 
   1.8 ความซื่อสัตย์ ความมีเกียรติ 
มีศักดิ์ศรี 

2. จรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการ
ปฏิบัติงาน 

2.1 การศึกษาและเรียนรู๎
ความก๎าวหน๎าทางวิทยาการ ใหมํ ๆ 

2.2 การมีพฤติกรรมที่ดีไมํท าให๎
เสียภาพลักษณ์ของวิชาชีพ 

2.3 การมีทัศนคติที่ดีตํอ
สถานภาพของอาชีพอ่ืน ๆ 

2.4 การมีมนุษยสัมพันธ์กับ
ผู๎รํวมงานและผู๎อื่น 

2.5 การท าตนเป็นตัวอยํางที่ดี 
ไมํให๎เกิดความเสียหายตํอชื่อเสียง
ของตนเองและหนํวยงาน 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 3.6 (ตํอ): การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับจรรยาบรรณวิชาชีพ 
                       เลขานุการที่มีความส าคัญตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 
   2.6 การวางตนเหมาะสมกับ
ต าแหนํงหน๎าที่ 

อันตรภาค 1 = น๎อยที่สุด 
2 = น๎อย 
3 = ปานกลาง 
4 = มาก 
5 = มากที่สุด 

   2.7 ความมานะ อดทนตํอตนเอง 
และงานในหน๎าที่อยํางสม่ าเสมอ 
   2.8 การรจูักคิดอยํางมีเหตุผล 

 
สํวนที่ 5 ข๎อมูลการสอบถามประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร แสดงได๎

ดังตารางที่ 3.7   
 
ตารางที่ 3.7: การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
                ของเลขานุการผู๎บริหาร 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 

1. คุณภาพของงาน อันตรภาค 1 = ลดลงมากที่สุด 
2 = ลดน๎อยลง 
3 = เทําเดิม 
4 = เพ่ิมข้ึนมาก 
5 = เพ่ิมข้ึนมากท่ีสุด 

   1.1 ผลงานที่ได๎รับเกิดจากการ
ท างานอยํางเป็นขั้นตอน เมื่อเทียบ
กับผลการท างานเมื่อปีที่แล๎ว 
   1.2 ผลงานสามารถถูกน าไปใช๎
ประโยชน์ได๎ตามเป้าหมายของ
ผู๎บังคับบัญชาเป็นอยํางดี 

   1.3 การมีทัศนคติที่ดีตํอ
สถานภาพของอาชีพอ่ืน ๆ 

   1.4 ผลงานมีความถูกต๎องเป็นที่
นําพอใจของผู๎บังคับบัญชา เพิ่มข้ึน
จากปีที่แล๎ว 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 3.7 (ตํอ): การวิเคราะห์มาตรวัดข๎อมูลของแบบสอบถามเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการ 
                       ปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร 
 

ตัวแปร ระดับการวัด เกณฑ์การแบํงกลุํม 
   1.5 ผลงานที่ได๎รับตอบสนอง
ความต๎องการของทุกฝ่าย 

อันตรภาค 1 = ลดลงมากที่สุด 
2 = ลดน๎อยลง 
3 = เทําเดิม 
4 = เพ่ิมข้ึนมาก 
5 = เพ่ิมข้ึนมากท่ีสุด 

2. คุณภาพของงาน 

   2.1 ปริมาณงานที่ได๎รับเป็น
จ านวนมากเทํากับท่ีมอบหมายไว๎ 

   2.2 ปริมาณงานที่ได๎รับมีมากกวํา
จ านวนที่มอบหมาย 

   2.3 ปริมาณงานที่ได๎รับคุ๎มคํากับ
เวลาที่ใช๎ รวดเร็วและทันเวลา 
   2.4 ปริมาณงานที่ได๎รับคุ๎มคํากับ
คําใช๎จํายที่เกิดขึ้น 
3. การปฏิบัติงาน 

   3.1 ท างานด๎วยความตั้งใจ เอาใจ
ใสํ 

   3.2 ท างานอยํางเต็ม
ความสามารถ 
   3.3 ท างานด๎วยความรวดเร็ว
เพ่ือให๎งานเสร็จตรงเวลา 
   3.4 ท างานด๎วยความซื่อสัตย์และ
มีความรับผิดชอบ 

 
3.4 การทดสอบเครื่องมือ 

3.4.1 การตรวจสอบความตรง (Validity) ผู๎วิจัยได๎น าเสนอแบบสอบถามที่ได๎สร๎างข้ึนตํอ
อาจารย์ที่ปรึกษาและผู๎ทรงคุณวุฒิ เพื่อตรวจสอบความครบถ๎วนและความสอดคล๎องของเนื้อหา 
(Content Validity) ของแบบสอบถามที่ตรงกับเรื่องที่จะศึกษา ซึ่งผู๎ทรงคุณวุฒิ จ านวน 3 ทํานที่
พิจารณาแบบสอบถาม ได๎แกํ 
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 1. ดร.พิศสุภา ปัจฉิมสวัสดิ์ ต าแหนํง อดีตผู๎อ านวยการศูนย์เสริมสร๎างทรัพยากรมนุษย์ 
มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 2. รองศาสตราจารย์ ดร.สุทธินันทน์ พรหมสุวรรณ ต าแหนํง ประธานคณะอนุกรรมการ
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ ในคณะกรรมการฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา สมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย 
 3. รองศาสตราจารย์ ทองฟู ศิริวงศ์ ต าแหนํง อาจารย์ประจ า คณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 โดยแบํงระดับความเห็น เป็น 3 ระดับ คือ  
  1  หมายถึง   การลงความเห็นวํามีค าถามสอดคล๎องกับประเด็นที่ศึกษา 
  0  หมายถึง   การลงความเห็นวําค าถามไมํแนํใจถึงความสอดคล๎องกับประเด็นที่ศึกษา 
 -1  หมายถึง   การลงความเห็นวําค าถามไมํสอดคล๎องกับประเด็นที่ศึกษา 
ตํอจากนั้นจึงท าการค านวณคํา ICO (Index of Congruence) ซึ่งได๎คําเทํากับ 0.96 โดยมีคํามากกวํา 
0.5 ขึ้นไป จึงจะสรุปได๎วําค าถามมีคําความตรงของเนื้อหา สามารถน าไปใช๎เก็บข๎อมูลได๎ (Likert, 
1970) 
 3.4.2 การตรวจสอบความเที่ยง (Reliability) ผู๎วิจัยได๎น าแบบสอบถามไปทดสอบ เพ่ือให๎
แนํใจวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามจะมีความเข๎าใจตรงกัน และตอบค าถามได๎ตามความเป็นจริงทุกข๎อ 
รวมทั้งข๎อค าถามมีความเที่ยงทางสถิติ วิธีการทดสอบกระท าโดยการทดลองน าแบบสอบถามไปเก็บ
ข๎อมูลจากผู๎ปฏิบัติงานต าแหนํงเลขานุการ จ านวน 40 ตัวอยําง ซึ่งเป็นกลุํมผู๎ที่ปฏิบัติงานในต าแหนํง
เลขานุการของหนํวยงานอ่ืน เนื่องจากเป็นกลุํมบุคคลที่มีการปฏิบัติงานเหมือนกลุํมตัวอยํางที่ใช๎ใน
การศึกษาวิจัย กลุํมบุคคลดังกลําวจึงสามารถเป็นตัวแทนของกลุํมตัวอยํางที่ดีในการตรวจสอบความ
เที่ยงของเครื่องมือที่ใช๎ในการวิจัย หลังจากนั้น ผู๎วิจัยได๎ท าการวิเคราะห์หาคําความเที่ยงของ
แบบสอบถามโดยใช๎สถิติและพิจารณาจากคําสัมประสิทธิ์แอลฟ่าของครอนบาค (Cronbach’s Alpha 
Coefficient) ของค าถามในแตํละด๎าน ซึ่งมีรายละเอียดดังตารางที่ 3.8 
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ตารางที่ 3.8: คําสัมประสิทธิ์แอลฟาของครอนบาคของแบบสอบถาม 
 

ปัจจัย 
คําสัมประสิทธิ์แอลฟาของครอนบาค 

กลุํมทดลอง 
(n = 40) 

กลุํมตัวอยําง 
(n = 226) 

คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา   0.928 0.950 

สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน   0.923  0.941 

จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ   0.955 0.958 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน   0.867  0.900 

คําความเชื่อมั่นรวม    0.968  0.977 

 
 ผลการตรวจสอบความเชื่อมั่นได๎คําความเชื่อมั่นของค าถามแตํละประเด็นและคําความ
เชื่อมั่นรวมอยูํระหวํางคํา 0.7-1.00 นอกจากนี้แบบสอบถามที่สร๎างขึ้นยังได๎ผํานการตรวจสอบเนื้อหา
จากผู๎ทรงคุณวุฒิเรียบร๎อยแล๎ว จึงได๎สรุปวําแบบสอบถามที่ได๎สามารถน าไปใช๎ในการเก็บรวบรวม
ข๎อมูลได๎ (Nunnally & Berstein, 2001 อ๎างใน อนุชิต ศิริกิจ, 2550) 
 
3.5 วิธีการเก็บรวบรวมข๎อมูล 
 ผู๎วิจัยได๎ด าเนินการเก็บข๎อมูลตามขั้นตอนตํอไปนี้ คือ 
 3.5.1 ผู๎วิจัยจะสํงแบบสอบถามให๎กลุํมตัวอยํางทางไปรษณีย์ พร๎อมระบุชื่อ ที่อยูํ หมายเลข
โทรศัพท์เพ่ือการติดตํอสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม พร๎อมแนบซองจดหมายเพ่ือตอบกลับผู๎วิจัยที่ติด
แสตมป์เรียบร๎อย 
 3.5.2 ผู๎วิจัยรอจนกระท่ังกลุํมตัวอยํางได๎สํงแบบสอบถามกลับมาครบถ๎วน ซึ่งในระหวํางนั้น
หากไมํได๎รับการตอบกลับจากกลุํมตัวอยําง ผู๎วิจัยจะท าการค๎นหา ชื่อ – นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ 
เพ่ือติดตํอสื่อสารกับกลุํมตัวอยํางด๎วยตนเอง 
 

3.6 สถิติที่ใช๎ในการวิเคราะห์ข๎อมูล 
ผู๎ท าวิจัยได๎ก าหนดคําสถิติส าหรับการวิเคราะห์ข๎อมูลอธิบายตัวแปรของการศึกษาครั้งนี้ไว๎

ดังนี้ คือ 
 3.6.1 สถิติเชิงพรรณนา  

ผู๎วิจัยได๎ใช๎สถิติเชิงพรรณนาส าหรับการอธิบายผลการศึกษาในเรื่องตํอไปนี้ คือ  
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  3.6.1.1 ตัวแปรด๎านข๎อมูลทั่วไปของตัวอยําง ได๎แกํ เพศ อายุ ระดับการศึกษา 
รายได๎เฉลี่ยตํอเดือน และระยะเวลาในการปฏิบัติงานเป็นข๎อมูลที่ใช๎มาตรวัดแบบนามบัญญัติและ
มาตรวัดแบบจัดอันดับ (ดังแสดงในตารางที่ 3.3) เนื่องจากไมํสามารถวัดเป็นมูลคําได๎และผู๎วิจัย
ต๎องการบรรยายเพื่อให๎ทราบถึงจ านวนตัวอยํางจ าแนกตามคุณสมบัติเทํานั้น ดังนั้น สถิติที่เหมาะสม 
คือ คําความถี่ (จ านวน) และคําร๎อยละ (นงลักษณ์ วิรัชชัย, 2543) 
  3.6.1.2 ตัวแปรด๎านระดับความคิดเห็น ได๎แกํ คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาที่
จ าเป็นในการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ
เลขานุการผู๎บริหาร เป็นข๎อมูลที่ใช๎มาตรวัดอันตรภาคเนื่องจากผู๎วิจัยได๎ก าหนดคําคะแนนให๎แตํละ
ระดับ และผู๎วิจัยต๎องการทราบจ านวนตัวอยําง และคําเฉลี่ยคะแนนของแตํละระดับความคิดเห็นของ
ตัวอยําง สถิติท่ีใช๎จึงได๎แกํ คําเฉลี่ย และคําสํวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (นงลักษณ์ วิรัชชัย, 2543) โดย
ผู๎ท าวิจัยได๎ก าหนดคําอันตรภาคชั้น ส าหรับการแปลผลข๎อมูลโดยค านวณคําอันตรภาคชั้น เพ่ือก าหนด
ชํวงชั้น ด๎วยการใช๎สูตรค านวณและค าอธิบายส าหรับแตํละชํวงชั้น ดังนี้ (บุญชม ศรีสะอาด, 2542) 

อันตรภาคชั้น  =  คําสูงสุด – คําต่ าสุด 
           จ านวนชั้น 
    = 5 – 1   = 0.80 
       5 
        ชํวงชั้นของคําคะแนน      ค าอธิบายส าหรับการแปลผล 
  1.00 – 1.80    ระดับน๎อยที่สุด 
  1.81 – 2.61    ระดับน๎อย 
  2.62 – 3.42    ระดับปานกลาง 
  3.43 – 4.23    ระดับมาก 
  4.24 – 5.00    ระดับมากท่ีสุด 

3.6.2 สถิติเชิงอ๎างอิง  
ผู๎วิจัยได๎ใช๎สถิติการวิเคราะห์เพ่ือทดสอบความสัมพันธ์ในลักษณะของการสํงผลตํอกันระหวําง

ตัวแปรอิสระหลายตัว ได๎แกํ คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา ระดับสมรรถนะที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ ซึ่งใช๎มาตรวัดอันตรภาคกับตัวแปรตามหนึ่งตัวคือ 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานซึ่งใช๎มาตรวัดอันตรภาค และเพ่ือทดสอบถึงความแตกตํางที่ตัวแปร
อิสระดังกลําวแตํละตัวมีตํอตัวแปรตาม ดังนั้นสถิติท่ีใช๎คือการวิเคราะห์ถดถอยเชิงพหุ (Multiple 
Regression)  (ฉัตรศิริ ปิยะพิมลสิทธิ์, 2554)



 

 

บทที่ 4 
การวิเคราะห์ข๎อมูล 

 
บทนี้เป็นการวิเคราะห์ข๎อมูลเพ่ือการอธิบายและการทดสอบสมมติฐานที่เก่ียวข๎องกับตัวแปร

แตํละตัว ซึ่งข๎อมูลดังกลําวผู๎วิจัยได๎เก็บรวบรวมจากแบบสอบถามที่มีค าตอบครบถ๎วนสมบูรณ์ จ านวน
ทั้งสิ้น 226 ชุด  คิดเป็นร๎อยละ 100 ของจ านวนแบบสอบถามท้ังหมด 226 ชุด ผลการวิเคราะห์แบํง
ออกเป็น 6 สํวนประกอบด๎วย 

สํวนที่ 1  เป็นข๎อมูลทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู๎ตอบแบบสอบถาม 
สํวนที่ 2  เป็นข๎อมูลเกี่ยวกับระดับความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาตํอ

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
สํวนที่ 3  เป็นข๎อมูลเกี่ยวกับระดับความส าคัญของสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
สํวนที่ 4  เป็นข๎อมูลเกี่ยวกับระดับความส าคัญของจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการตํอ

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
สํวนที่ 5 เป็นข๎อมูลเกี่ยวกับระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร 
สํวนที่ 6 สรุปผลการทดสอบสมมติฐาน 

 
4.1 สํวนที่ 1 ข๎อมูลเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู๎ตอบแบบสอบถาม 

การน าเสนอในสํวนนี้เป็นผลการศึกษาเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู๎ตอบแบบสอบถาม ได๎แกํ เพศ 
อายุ ระดับการศึกษา รายได๎เฉลี่ยตํอเดือน และระยะเวลาการเป็นเลขานุการผู๎บริหาร
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย สถิติที่น ามาใช๎ 
ได๎แกํ คําความถี่ (จ านวน) และคําร๎อยละ ผลดังกลําวปรากฏในตารางและค าอธิบายตํอไปนี้ 
 
ตารางที่ 4.1: จ านวนและร๎อยละของผู๎ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามเพศ 
 

เพศ จ านวน ร๎อยละ 

ชาย 14 6.2 

หญิง 212 93.8 
รวม 226 100.0 
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ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.1 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามสํวนใหญํเป็นเพศหญิง ซึ่งมี
จ านวน 212 คน คิดเป็นร๎อยละ 93.8 และเป็นเพศชาย จ านวน 14 คน คิดเป็นร๎อยละ 6.2 
ตารางที่ 4.2: จ านวนและร๎อยละของผู๎ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามอายุ 
 

อายุ จ านวน ร๎อยละ 

20 – 30 ปี  29 12.8 
31 – 40 ปี 56 24.8 

41 – 50 ปี 107 47.4 

51 – 60 ปี 34 15.0 
รวม 226 100.0 

 
 ผลการศึกษาตามตารางที่  4.2 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามสํวนใหญํอายุ 41 – 50 ปี 
ซึ่งมีจ านวน 107 คน คิดเป็นร๎อยละ 47.3 รองลงมา ได๎แกํ อายุ 31 – 40 ปี จ านวน 56 คน คิดเป็น
ร๎อยละ 24.8 อายุ 51 – 60 ปี  จ านวน 34 คน คิดเป็นร๎อยละ 15.0 และอายุ 20 – 30 ปี จ านวน 29 
คน คดิเป็นร๎อยละ 12.8 
 
ตารางที่ 4.3: จ านวนและร๎อยละของผู๎ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามระดับการศึกษา 
 

ระดับการศึกษา จ านวน ร๎อยละ 
ต่ ากวําปริญญาตรี 7 3.1 

ปริญญาตรี 113 50.0 

สูงกวําปริญญาตรี 106 46.9 
รวม 226 100.0 

 
 ผลการศึกษาตามตารางที่  4.3 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามสํวนใหญํมีการศึกษา
ระดับปริญญาตรี ซึ่งมีจ านวน 113 คน คิดเป็นร๎อยละ 50.0 รองลงมา ได๎แกํ ระดับสูงกวําปริญญาตรี 
จ านวน 106 คน คิดเป็นร๎อยละ 46.9 และระดับต่ ากวําปริญญาตรี จ านวน 7 คน คิดเป็นร๎อยละ 3.1 
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ตารางที่ 4.4: จ านวนและร๎อยละของผู๎ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามรายได๎เฉลี่ยตํอเดือน 
 

รายได๎เฉลี่ยตํอเดือน จ านวน ร๎อยละ 

ไมํเกิน 10,000 บาท 1 0.4 
10,001- 20,000 บาท 75 33.2 

20,001- 30,000 บาท 68 30.1 

30,001- 40,000 บาท 32 14.2 
40,001- 50,000 บาท 28 12.4 

มากกวํา 50,000 บาท 22 9.7 

รวม 226 100.0 
 
 ผลการศึกษาตามตารางที่  4.4 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามสํวนใหญํมีรายได๎เฉลี่ยตํอ
เดือน 10,001 – 20,000 บาท ซึ่งมีจ านวน 75 คน คิดเป็นร๎อยละ 33.2 รองลงมา ได๎แกํ รายได๎เฉลี่ย
ตํอเดือน 20,001 – 30,000 บาท จ านวน 68 คน คิดเป็นร๎อยละ 30.1 รายได๎เฉลี่ยตํอเดือน 30,001 
– 40,000 บาท จ านวน 32 คน คิดเป็นร๎อยละ 14.2 รายได๎เฉลี่ยตํอเดือน 40,001 – 50,000 บาท 
จ านวน 28 คน คิดเป็นร๎อยละ 12.4 รายได๎เฉลี่ตํอเดือน มากกวํา 50,000 บาท จ านวน 22 คน คิด
เป็นร๎อยละ 9.7 และรายได๎เฉลี่ยตํอเดือนต่ ากวํา 10,000 บาท จ านวน 1 คน คิดเป็นร๎อยละ 0.4 
 
ตารางที่ 4.5: จ านวนและร๎อยละของผู๎ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามระยะเวลาการเป็นเลขานุการ 
                 ผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาแหํงประเทศไทย 
 

ระยะเวลาการเป็นเลขานุการผู๎บริหาร จ านวน ร๎อยละ 

น๎อยกวํา 1 ปี 4 1.8 

1 - 2 ปี 28 12.4 
3 - 4 ปี 35 15.5 

5 – 6 ปี 51 22.6 

มากกวํา 6 ปี 108 47.7 
รวม 226 100.0 
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 ผลการศึกษาตามตารางที่  4.5 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามสํวนใหญํมีระยะเวลาการ
เป็นเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาแหํงประเทศไทย 
มากกวํา 6 ปี ซึ่งมีจ านวน 108 คน คิดเป็นร๎อยละ 47.8 รองลงมา ได๎แกํ ระยะเวลา 5 – 6 ปี จ านวน 
51 คน คิดเป็นร๎อยละ 22.6  ระยะเวลา 3 – 4 ปี จ านวน 35 คน คิดเป็นร๎อยละ 15.5 ระยะเวลา 1 – 
2 ปี จ านวน 28 คน คิดเป็นร๎อยละ 12.4 และระยะเวลา น๎อยกวํา 1 ปี จ านวน 4 คน คิดเป็นร๎อยละ 
1.8 
 
4.2 สํวนที่ 2  เป็นข๎อมูลเกี่ยวกับระดับความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาตํอ 
            ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

การน าเสนอในสํวนนี้เป็นผลการศึกษาเกี่ยวกับระดับความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น าของ
ผู๎บังคับบัญชาตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ได๎แกํ คุณสมบัติทางวิชาการ คุณลักษณะด๎าน
บุคลิกภาพ และคุณลักษณะด๎านความสามารถพิเศษที่แตกตํางจากผู๎อ่ืน สถิติที่น ามาใช๎ ได๎แกํ คําเฉลี่ย 
และคําสํวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลดังกลําวปรากฏในตารางและค าอธิบายตํอไปนี้ 
 
ตารางที่ 4.6: ระดับความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านคุณสมบัติทางวิชาการ 
    

คุณสมบัติทางวิชาการ X  S.D. การแปลผล 

ผู๎บังคับบัญชามีความรู๎ และความเชี่ยวชาญในวิชาการ
ที่สามารถน ามาประยุกต์ใช๎กับวิชาชีพ 

4.52 0.551 มากที่สุด 

ผู๎บังคับบัญชามีการใฝ่หาความรู๎ใหมํ ๆ อยูํเสมอ เพ่ือ
น ามาใช๎พัฒนาการท างาน 

4.47 0.640 มากที่สุด 

ผู๎บังคับบัญชามีความสามารถในการคิดวิเคราะห์
เรื่องราวตําง ๆ ได๎ทันตํอเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน 

4.48 0.641 มากที่สุด 

ผู๎บังคับบัญชามีความฉลาดไหวพริบในการใช๎เทคนิค
และวิธีการในการท างาน 

4.47 0.641 มากที่สุด 

ผู๎บังคับบัญชามีมนุษยสัมพันธ์ที่สามารถเข๎ากับเพ่ือน
รํวมงานและบุคคลอ่ืน ๆ ได๎เป็นอยํางดี 

4.53 0.605 มากที่สุด 

ผู๎บังคับบัญชารู๎จักมอบหมายงานให๎กับบุคคลได๎อยําง
เหมาะสม 

4.26 0.715 มากที่สุด 

(ตารางมีตํอ) 
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ตารางที่ 4.6 (ตํอ): ระดับความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านคุณสมบัติทาง 
                       วิชาการ 
    

คุณสมบัติทางวิชาการ X  S.D. การแปลผล 

ผู๎บังคับบัญชามีความสามารถในการตัดสินใจและ
แก๎ปัญหาเฉพาะหน๎าได๎ดี 

4.44 0.672 มากที่สุด 

รวม 4.45 0.493 มากที่สุด 

 
ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.6 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอ

คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านคุณสมบัติทางวิชาการ ในระดับมากท่ีสุด แตํเมื่อพิจารณา
คุณสมบัติวิชาการแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากที่สุดตํอ
ผู๎บังคับบัญชามีมนุษยสัมพันธ์ที่สามารถเข๎ากับเพ่ือนรํวมงานและบุคคลอ่ืน ๆ ได๎เป็นอยํางดี  ( X =  

4.53  S.D. = 0.605 ) ผู๎บังคับบัญชาที่มีความรู๎ และความเชี่ยวชาญในวิชาการท่ีสามารถน ามา
ประยุกต์ใช๎กับวิชาชีพ ผู๎บังคับบัญชาที่มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์เรื่องราวตําง ๆ ได๎ทันตํอ
เหตุการณ์ที่เกิดข้ึน ผู๎บังคับบัญชาที่มีการใฝ่หาความรู๎ใหมํ ๆ อยูํเสมอ เพ่ือน ามาใช๎พัฒนาการท างาน 
ผู๎บังคับบัญชาที่มีความฉลาดไหวพริบในการใช๎เทคนิคและวิธีการในการท างาน ผู๎บังคับบัญชาที่มี
ความสามารถในการตัดสินใจและแก๎ปัญหาเฉพาะหน๎าได๎ดี และผู๎บังคับบัญชาที่รู๎จักมอบหมายงาน
ให๎กับบุคคลได๎อยํางเหมาะสมตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.7: ระดับความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านบุคลิกภาพ 
    

บุคลิกภาพ X  S.D การแปลผล 

ผู๎บังคับบัญชาเป็นผู๎ที่มีบุคลิกภาพที่ดี 4.49 0.634 มากที่สุด 

ผู๎บังคับบัญชาเป็นบุคคลที่กระฉับกระเฉง 
คลํองแคลํว วํองไว 

4.32 0.710 มากที่สุด 

ผู๎บังคับบัญชาเป็นผู๎ที่รู๎จักวางตนให๎เหมาะสมกับ
เวลาและสถานที่ 

4.49 0.694 มากที่สุด 

ผู๎บังคับบัญชามีความเห็นอกเห็นใจและชํวยเหลือ
ผู๎อื่นในสังคมด๎วยความเต็มใจ 

4.42 0.636 มากที่สุด 

(ตารางมีตํอ)  
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ตารางที่ 4.7 (ตํอ): ระดับความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านบุคลิกภาพ 
    

บุคลิกภาพ X  S.D การแปลผล 

ผู๎บังคับบัญชาเห็นประโยชน์สํวนรํวมเหนือกวํา
ประโยชน์สํวนตน 

4.48 0.731 มากที่สุด 

ผู๎บังคับบัญชามีการแตํงกายท่ีถูกต๎องเหมาะสม
ตามวาระและโอกาส 

4.51 0.668 มากที่สุด 

รวม 4.45 0.544 มากที่สุด 

 
ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.7 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอ

คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านบุคลิกภาพ ในระดับมากที่สุด แตํเมื่อพิจารณาคุณสมบัติด๎าน
บุคลิกภาพแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากท่ีสุดตํอ
ผู๎บังคับบัญชาที่มีการแตํงกายที่ถูกต๎องเหมาะสมตามวาระและโอกาส ( X =  4.51  S.D. = 0.668 )  

ผู๎บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู๎ที่มีบุคลิกภาพที่ดี ผู๎บังคับบัญชาที่รู๎จักวางตนให๎เหมาะสมกับเวลาและสถานที่ 
ผู๎บังคับบัญชาที่เห็นประโยชน์สํวนรํวมเหนือกวําประโยชน์สํวนตน ผู๎บังคับบัญชาที่มีความเห็นอกเห็น
ใจและชํวยเหลือผู๎อื่นในสังคมด๎วยความเต็มใจ และผู๎บังคับบัญชาที่มีความกระฉับกระเฉง 
คลํองแคลํว วํองไวตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.8: ระดับความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านความสามารถพิเศษที่ 
                 แตกตํางจากผู๎อ่ืน 
    

ความสามารถพิเศษท่ีแตกตํางจากผู๎อื่น X  S.D การแปลผล 

ผู๎บังคับบัญชามีเทคนิคการจูงใจให๎คนเกิดความ
เลื่อมใสศรัทธา 

4.21 0.740 มาก 

ผู๎บังคับบัญชามีเทคนิคในการสร๎างความสามัคคีข้ึน
ในหนํวยงาน มีการประสานงานอยํางเป็นระบบ
เพ่ือให๎เกิดประสิทธิภาพ 

4.23 0.762 มาก 

ผู๎บังคับบัญชามีความอดทนตํอผลกระทบทั้งทาง
กาย วาจา และจิตใจ 

4.22 0.749 มาก 

(ตารางมีตํอ)  
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ตารางที่ 4.8 (ตํอ): ระดับความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านความสามารถพิเศษ 
                       ที่แตกตํางจากผู๎อื่น 
    

ความสามารถพิเศษท่ีแตกตํางจากผู๎อื่น X  S.D การแปลผล 

ผู๎บังคับบัญชามีความท๎าทายและท าในสิ่งที่ดีกวํา
อยูํเสมอ มีความกล๎าที่จะยอมรับความเสี่ยง และ
ยอมรับความสูญเสีย 

4.22 0.774 มาก 

ผู๎บังคับบัญชามีการตัดสินใจด๎วยความแมํนย า และ
เป็นธรรมเพื่อสร๎างแรงจูงใจและบรรยากาศที่ดีใน
การท างาน 

4.27 0.718 มากที่สุด 

รวม 4.22 0.645 มาก 

 
ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.8 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอ

คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านความสามารถพิเศษที่แตกตํางจากผู๎อ่ืน ในระดับมาก แตํเม่ือ
พิจารณาคุณสมบัติด๎านความสามารถที่แตกตํางจากผู๎อ่ืนแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบ
แบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากท่ีสุดตํอผู๎บังคับบัญชาที่มีการตัดสินใจด๎วยความแมํนย า 
และเป็นธรรมเพ่ือสร๎างแรงจูงใจและบรรยากาศท่ีดีในการท างาน   ( X =  4.27  S.D. = 0.718 )  

นอกจากนี้ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากตํอผู๎บังคับบัญชาที่มีเทคนิคในการสร๎าง
ความสามัคคีข้ึนในหนํวยงาน มีการประสานงานอยํางเป็นระบบเพื่อให๎เกิดประสิทธิภาพ  
ผู๎บังคับบัญชาที่มีความอดทนตํอผลกระทบทั้งทางกาย วาจา และจิตใจ ผู๎บังคับบัญชาที่มีความท๎า
ทายและท าในสิ่งที่ดีกวําอยูํเสมอ มีความกล๎าที่จะยอมรับความเสี่ยง และยอมรับความสูญเสีย และ
ผู๎บังคับบัญชามีเทคนิคการจูงใจให๎คนเกิดความเลื่อมใสศรัทธาตามล าดับ 

 
4.3 สํวนที่ 3  เป็นข๎อมูลเกี่ยวกับระดับความส าคัญของสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

การน าเสนอในสํวนนี้เป็นผลการศึกษาเกี่ยวกับระดับความส าคัญของสมรรถนะที่จ าเป็นใน
การปฏิบัติงาน ได๎แกํ สมรรถนะตามลักษณะงาน สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ สมรรถนะตาม
ผลของการกระท า สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศนคติ สถิติท่ีน ามาใช๎ ได๎แกํ คําเฉลี่ย และคํา
สํวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลดังกลําวปรากฏในตารางและค าอธิบายตํอไปนี้ 
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ตารางที่ 4.9: ระดับความส าคัญของสมรรถนะตามลักษณะงาน 
    

สมรรถนะตามลักษณะงาน X  S.D การแปลผล 

เลขานุการมีความสามารถในการแบํงงาน 4.11 0.588 มาก 

เลขานุการมีเป้าหมายของตนเองในการวางแผน
ปฏิบัติงานให๎เกิดประสิทธิภาพ 

4.13 0.555 มาก 

เลขานุการก าหนดขอบเขตของงานที่จะท า 4.00 0.537 มาก 

เลขานุการสามารถก าหนดระยะเวลาในการติดตาม
งาน 

4.17 0.619 มาก 

เลขานุการสามารถตรวจสอบก าหนดระยะเวลาของ
งานที่ต๎องท าให๎เสร็จ 

4.16 0.559 มาก 

รวม 4.11 0.454 มาก 

  
ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.9 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอ

สมรรถนะตามลักษณะงาน ในระดับมาก แตํเม่ือพิจารณาสมรรถนะตามลักษณะงานแตํละประเภท
แล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากตํอการก าหนดระยะเวลาในการติดตาม
งาน ( X =  4.17  S.D. = 0.619 ) การตรวจสอบก าหนดระยะเวลาของงานที่ต๎องท าให๎เสร็จ การมี

เป้าหมายของตนเองในการวางแผนปฏิบัติงานให๎เกิดประสิทธิภาพ ความสามารถในการแบํงงาน และ
การก าหนดขอบเขตของงานที่จะท าตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.10: ระดับความส าคัญของสมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ 
    

สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ X  S.D การแปลผล 

เลขานุการสามารถตรวจสอบความถูกต๎องของงานที่
ท าเสร็จ 

4.22 0.590 มาก 

เลขานุการสามารถติดตามรวบรวมงานที่มอบหมาย
ให๎ผู๎อื่นท าได๎อยํางครบถ๎วน 

4.26 0.629 มากที่สุด 

เลขานุการสามารถรวบรวมผลงานได๎ครบตามเวลาที่
ก าหนด 

4.19 0.702 มาก 

  (ตารางมีตํอ)  



 

77 

 

ตารางที่ 4.10 (ตํอ): ระดับความส าคัญของสมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ 
    

สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ X  S.D การแปลผล 

เลขานุการสามารถปรับปรุงแก๎ไขงานให๎ถูกต๎องตาม
วัตถุประสงค์ 

4.12 0.673 มาก 

รวม 4.19 0.540 มาก 

 
ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.10 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอ

สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ ในระดับมาก แตํเม่ือพิจารณาสมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์
แตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากที่สุดตํอความสามารถใน
การติดตามรวบรวมงานที่มอบหมายให๎ผู๎อ่ืนท าได๎อยํางครบถ๎วน ( X =  4.26  S.D. = 0.629 ) 

นอกจากนี้ยังให๎ความส าคัญในระดับมากตํอการตรวจสอบความถูกต๎องของงานที่ท าเสร็จ  การ
รวบรวมผลงานได๎ครบตามเวลาที่ก าหนด และการปรับปรุงแก๎ไขงานให๎ถูกต๎องตามวัตถุประสงค์ 
ตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.11: ระดับความส าคัญของสมรรถนะตามผลของการกระท า 
    

สมรรถนะตามผลของการกระท า X  S.D การแปลผล 

เลขานุการสามารถเข๎าใจถึงความต๎องการของ
หัวหน๎าตํองานที่จะต๎องปฏิบัติ 

4.18 0.592 มาก 

เลขานุการมีความสามารถในการประสานงานรํวมกับ
หนํวยงานอื่น ๆ  

4.40 0.681 มากที่สุด 

เลขานุการมีความสามารถในการแก๎ปัญหาที่เกิดขึ้น
เพ่ือให๎ด าเนินงานตํอไปได๎ 

4.25 0.654 มากที่สุด 

เลขานุการมีความสัมพันธ์ที่ดีตํอการท างานรํวมกับ
ผู๎รํวมงานอ่ืน ๆ เพื่อให๎งานส าเร็จ 

4.46 0.647 มากที่สุด 

รวม 4.32 0.534 มากที่สุด 
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ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.11 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอ
สมรรถนะตามผลของการกระท า ในระดับมากที่สุด แตํเมื่อพิจารณาสมรรถนะตามผลของการกระท า
แตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากที่สุดตํอการมีความสัมพันธ์
ที่ดีตํอการท างานรํวมกับผู๎รํวมงาน ( X =  4.46  S.D. = 0.647 )  ความสามารถในการประสานงาน

รํวมกับหนํวยงานอื่น ๆ และความสามารถในการแก๎ปัญหาที่เกิดขึ้นเพ่ือให๎ด าเนินงานตํอไปได๎ 
นอกจากนี้ผู๎ตอบแบบสอบถามยังให๎ความส าคัญในระดับมากตํอความสามารถในการเข๎าใจถึงความ
ต๎องการของหัวหน๎าตํองานที่จะต๎องปฏิบัติตามล าดับ 

 
ตารางที่ 4.12: ระดับความส าคัญของสมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศนคติ 
    

สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศนคติ X  S.D การแปลผล 

เลขานุการสามารถน าความรู๎ทางด๎านวิชาชีพ
เลขานุการไปใช๎ปฏิบัติงานได๎เป็นอยํางดี 

4.27 0.626 มากที่สุด 

เลขานุการมีทักษะในการปฏิบัติงานที่ได๎รับ
มอบหมาย 

4.33 0.617 มากที่สุด 

เลขานุการมีความคิดเห็น/ ทัศนคติที่ดีตํอการ
ปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ 

4.31 0.614 มากที่สุด 

เลขานุการมีความพร๎อมที่จะเตรียมรับปัญหาที่จะ
เกิดข้ึน 

4.32 0.594 มากที่สุด 

เลขานุการมีความเสียสละที่จะต๎องใช๎ความรู๎ใน
การแก๎ปัญหาที่เกิดขึ้น 

4.29 0.590 มากที่สุด 

รวม 4.30 0.469 มากที่สุด 

  
ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.12 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอ

สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศนคติ ในระดับมากท่ีสุด แตํเมื่อพิจารณาสมรรถนะตามความรู๎ 
ทักษะ และทัศนคติแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากที่สุดตํอ
ทักษะในการปฏิบัติงานที่ได๎รับมอบหมาย  ( X =  4.33  S.D. = 0.617 ) ความพร๎อมที่จะเตรียมรับ

ปัญหาที่จะเกิดข้ึน ความคิดเห็น/ ทัศนคติท่ีดีตํอการปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ ความเสียสละที่จะต๎อง
ใช๎ความรู๎ในการแก๎ปัญหาที่เกิดขึ้น และความสามารถในการน าความรู๎ทางด๎านวิชาชีพเลขานุการไปใช๎
ปฏิบัติงานได๎เป็นอยํางดีตามล าดับ 
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4.4 สํวนที่ 4 เป็นข๎อมูลเกี่ยวกับระดับความส าคัญของจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการตํอประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 

การน าเสนอในสํวนนี้เป็นผลการศึกษาเกี่ยวกับจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ได๎แกํ จรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์ และ
จรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการปฏิบัติงาน สถิติท่ีน ามาใช๎ ได๎แกํ คําเฉลี่ย และคําสํวนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน ผลดังกลําวปรากฏในตารางและค าอธิบายตํอไปนี้ 
 
ตารางที่ 4.13: ระดับความส าคัญของจรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์ 
    

จรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์ X  S.D การแปลผล 

การปฏิบัติตนตามกฎและระเบียบขององค์กรอยําง
เครํงครัด 

4.50 0.544 มากที่สุด 

การรักษาความลับของผู๎บังคับบัญชาและองค์กร 4.52 0.627 มากที่สุด 

การมีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยํางเต็ม
ความสามารถ 

4.52 0.575 มากที่สุด 

การติดตํอสื่อสารกันที่สร๎างความเข๎าใจกันทุกฝ่าย
อยํางถูกต๎อง 

4.41 0.613 มากที่สุด 

การละเว๎นการเปิดเผยข๎อมูลกับผู๎อ่ืนกํอนถึงเวลาอัน
สมควร หรือกํอนได๎รับอนุญาตจากผู๎บังคับบัญชา 

4.60 0.620 มากที่สุด 

การไมํดูแคลนหรือสร๎างความเสียหายตํอสถานภาพ
ทางอาชีพเลขานุการ 

4.51 0.552 มากที่สุด 

การค านึงถึงความถูกต๎องและปัญหาของ
ผู๎ใต๎บังคับบัญชา 

4.46 0.574 มากที่สุด 

ความซื่อสัตย์ ความมีเกียรติ มีศักดิ์ศรี 4.58 0.547 มากที่สุด 

รวม 4.51 0.476 มากที่สุด 

  
ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.13 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอ

จรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์ในระดับมากที่สุด แตํเมื่อพิจารณาจรรยาบรรณ
ด๎านความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์แตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญ
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ในระดับมากท่ีสุดตํอการละเว๎นการเปิดเผยข๎อมูลกับผู๎อ่ืนกํอนถึงเวลาอันสมควร หรือกํอนได๎รับ
อนุญาตจากผู๎บังคับบัญชา ( X =  4.60  S.D. = 0.620 ) ความซื่อสัตย์ ความมีเกียรติ มีศักดิ์ศรี การ

รักษาความลับของผู๎บังคับบัญชาและองค์กร การมีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยํางเต็มความสามารถ 
การไมํดูแคลนหรือสร๎างความเสียหายตํอสถานภาพทางอาชีพเลขานุการ  การปฏิบัติตนตามกฎและ
ระเบียบขององค์กรอยํางเครํงครัด การค านึงถึงความถูกต๎องและปัญหาของผู๎ใต๎บังคับบัญชา และการ
ติดตํอสื่อสารกันที่สร๎างความเข๎าใจกันทุกฝ่ายอยํางถูกต๎องตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.14: ระดับความส าคัญของจรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการปฏิบัติงาน 
    

จรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการปฏิบัติงาน X  S.D การแปลผล 

การศึกษาและเรียนรู๎ความก๎าวหน๎าทางวิทยาการ 
ใหมํ ๆ 

4.28 0.646 มากที่สุด 

การมีพฤติกรรมที่ดีไมํท าให๎เสียภาพลักษณ์ของ
วิชาชีพ 

4.47 0.719 มากที่สุด 

การมีทัศนคติที่ดีตํอสถานภาพของอาชีพอ่ืน ๆ 4.42 0.600 มากที่สุด 

การมีมนุษยสัมพันธ์กับผู๎รํวมงานและผู๎อื่น 4.39 0.653 มากที่สุด 

การท าตนเป็นตัวอยํางที่ดี ไมํให๎เกิดความเสียหาย
ตํอชื่อเสียงของตนเองและหนํวยงาน 

4.48 0.551 มากที่สุด 

การวางตนเหมาะสมกับต าแหนํงหน๎าที่ 4.39 0.573 มากที่สุด 

ความมานะ อดทนตํอตนเอง และงานในหน๎าที่
อยํางสม่ าเสมอ 

4.45 0.653 มากที่สุด 

การรจูักคิดอยํางมีเหตุผล 4.43 0.631 มากที่สุด 

รวม 4.41 0.501 มากที่สุด 

  
ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.14 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอ

จรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการปฏิบัติงานในระดับมากท่ีสุด แตํเมื่อพิจารณาจรรยาบรรณด๎าน
ทัศนคติและการปฏิบัติงานแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมาก
ที่สุดตํอการท าตนเป็นตัวอยํางที่ดี ไมํให๎เกิดความเสียหายตํอชื่อเสียงของตนเองและหนํวยงาน ( X =  

4.48  S.D. = 0.551) การมีพฤติกรรมที่ดีไมํท าให๎เสียภาพลักษณ์ของวิชาชีพ ความมานะ อดทนตํอ
ตนเอง และงานในหน๎าที่อยํางสม่ าเสมอ การรูจักคิดอยํางมีเหตุผล การมีทัศนคติท่ีดีตํอสถานภาพของ
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อาชีพอ่ืน ๆ การมีมนุษยสัมพันธ์กับผู๎รํวมงานและผู๎อื่น การวางตนเหมาะสมกับต าแหนํงหน๎าที่ และ
การศึกษาและเรียนรู๎ความก๎าวหน๎าทางวิทยาการ ใหมํ ๆ ตามล าดับ 

 
4.5 สํวนที่ 5 เป็นข๎อมูลเกี่ยวกับระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร 

การน าเสนอในสํวนนี้เป็นผลการศึกษาเกี่ยวกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ
ผู๎บริหาร ได๎แกํ คุณภาพของงาน ปริมาณงาน และการปฏิบัติงาน สถิติท่ีน ามาใช๎ ได๎แกํ คําเฉลี่ย และ
คําสํวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลดังกลําวปรากฏในตารางและค าอธิบายตํอไปนี้ 

 
ตารางที่ 4.15: ระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎านคุณภาพของงาน 
    

คุณภาพของงาน X  S.D การแปลผล 

ผลงานที่ได๎รับเกิดจากการท างานอยํางเป็น
ขั้นตอน เมื่อเทียบกับผลการท างานเมื่อปีที่แล๎ว 

4.31 0.543 เพ่ิมข้ึนมากที่สุด 

ผลงานสามารถถูกน าไปใช๎ประโยชน์ได๎ตาม
เป้าหมายของผู๎บังคับบัญชาเป็นอยํางดี 

4.23 0.648 เพ่ิมข้ึนมาก 

ผลงานมีความถูกต๎องเป็นที่นําพอใจของ
ผู๎บังคับบัญชา เพ่ิมขึ้นจากปีที่แล๎ว 

4.24 0.546 เพ่ิมข้ึนมากที่สุด 

ผลงานที่ได๎รับตอบสนองความต๎องการของทุก
ฝ่าย  

4.26 0.585 เพ่ิมข้ึนมากที่สุด 

รวม 4.26 0.455 เพ่ิมข้ึนมากที่สุด 

  
ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.15 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารโดยรวมตํอด๎านคุณภาพของงานในระดับเพ่ิมขึ้นมากท่ีสุด แตํ
เมื่อพิจารณาระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎านคุณภาพของงานแตํละ
ประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนมากท่ีสุดตํอผลงานที่ได๎รับเกิด
จากการท างานอยํางเป็นขั้นตอน เมื่อเทียบกับผลการท างานเมื่อปีที่แล๎ว  ( X =  4.31  S.D. = 0.543) 

ผลงานที่ได๎รับตอบสนองความต๎องการของทุกฝ่าย และผลงานมีความถูกต๎องเป็นที่นําพอใจของ
ผู๎บังคับบัญชา เพ่ิมขึ้นจากปีที่แล๎วตามล าดับ นอกจากนี้ผู๎ตอบแบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพ
เพ่ิมข้ึนมากตํอผลงานสามารถถูกน าไปใช๎ประโยชน์ได๎ตามเป้าหมายของผู๎บังคับบัญชาเป็นอยํางดี 
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ตารางที่ 4.16: ระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎านปริมาณงาน 
    

ปริมาณงาน X  S.D การแปลผล 

ปริมาณงานที่ได๎รับเป็นจ านวนมากเทํากับท่ี
มอบหมายไว๎ 

4.03 0.682 เพ่ิมข้ึนมาก 

ปริมาณงานที่ได๎รับมีมากกวําจ านวนที่มอบหมาย 4.04 0.729 เพ่ิมข้ึนมาก 

ปริมาณงานที่ได๎รับคุ๎มคํากับเวลาที่ใช๎ รวดเร็ว
และทันเวลา 

4.18 0.645 เพ่ิมข้ึนมาก 

ปริมาณงานที่ได๎รับคุ๎มคํากับคําใช๎จํายที่เกิดขึ้น 4.12 0.641 เพ่ิมข้ึนมาก 

รวม 4.09 0.530 เพ่ิมข้ึนมาก 

  
ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.16 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารโดยรวมตํอด๎านปริมาณงานในระดับเพิ่มข้ึนมาก แตํเมื่อ
พิจารณาระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎านปริมาณงานแตํละประเภท
แล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นมากตํอปริมาณงานท่ีได๎รับคุ๎มคํากับเวลา
ที่ใช๎ รวดเร็วและทันเวลา ( X =  4.18  S.D. = 0.645)  ปริมาณงานที่ได๎รับคุ๎มคํากับคําใช๎จํายที่

เกิดข้ึน ปริมาณงานที่ได๎รับมีมากกวําจ านวนที่มอบหมาย และปริมาณงานที่ได๎รับเป็นจ านวนมาก
เทํากับที่มอบหมายไว๎ตามล าดับ 
 
ตารางที่ 4.17: ระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎านการปฏิบัติงาน 
    

การปฏิบัติงาน X  S.D การแปลผล 

ท างานด๎วยความตั้งใจ เอาใจใสํ 4.57 0.616 เพ่ิมข้ึนมากที่สุด 

ท างานอยํางเต็มความสามารถ 4.60 0.567 เพ่ิมข้ึนมากที่สุด 

ท างานด๎วยความรวดเร็วเพ่ือให๎งานเสร็จตรง
เวลา 

4.56 0.617 เพ่ิมข้ึนมากที่สุด 

ท างานด๎วยความซื่อสัตย์และมีความ
รับผิดชอบ 

4.59 0.614 เพ่ิมข้ึนมากที่สุด 

รวม 4.57 0.557 เพ่ิมข้ึนมากที่สุด 
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 ผลการศึกษาตามตารางที่ 4.17 แสดงให๎เห็นวําผู๎ตอบแบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารโดยรวมตํอด๎านการปฏิบัติงานในระดับเพ่ิมขึ้นมากที่สุด แตํเมื่อ
พิจารณาระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎านการปฏิบัติงานแตํละ
ประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนมากท่ีสุดตํอการท างานอยําง
เต็มความสามารถ ( X =  4.60  S.D. = 0.567)  การท างานด๎วยความซื่อสัตย์และมีความรับผิดชอบ 

การท างานด๎วยความตั้งใจ เอาใจใสํ และการท างานด๎วยความรวดเร็วเพ่ือให๎งานเสร็จตรงเวลา 
ตามล าดับ 
 
4.6 สํวนที่ 6 สรุปผลการทดสอบสมมติฐาน 

การน าเสนอในสํวนนี้เป็นผลการศึกษาเกี่ยวกับการทดสอบสมมติฐาน ได๎แกํ คุณลักษณะผู๎น า
ของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ และ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร สถิติที่น ามาใช๎ ได๎แกํ การถดถอยเชิงพหุ ผล
ดังกลําวปรากฏในตารางและค าอธิบายตํอไปนี้ 
 
ตารางที่ 4.18: การสํงผลระหวํางคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชากับประสิทธิภาพในการ 
                  ปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร 
 

ตัวแปรอิสระ B Beta t Sig 

คุณสมบัติทางวิชาการ 
คุณลักษณะด๎านบุคลิกภาพ 
คุณลักษณะด๎านความสามารถพิเศษท่ี
แตกตํางจากผู๎อ่ืน 

0.260 
0.141 

 
0.142 

0.299 
0.179 

 
0.213 

2.953 
1.948 

 
2.716 

0.003* 
0.053 

 
0.007* 

    Adjusted    R2 = 0.399, F = 49.124, *p < 0.05 
 
 ผลการศึกษาตามตารางที่  4.18 แสดงให๎เห็นวําคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาสํงผลตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน คิดเป็นร๎อยละ39.9 อยํางมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 
นอกจากนี้เมื่อพิจารณาคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา เป็นรายประเภท พบวํา คุณสมบัติทาง
วิชาการ และคุณลักษณะด๎านความสามารถพิเศษท่ีแตกตํางจากผู๎อื่น สํงผลตํอประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน อยํางมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 โดยที่คุณสมบัติทางวิชาการสํงผลตํอประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานมากท่ีสุด 
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 เมื่อพิจารณาประกอบกับความสัมพันธ์แบบมีทิศทางพบวําคุณสมบัติทางวิชาการ และ
คุณลักษณะด๎านความสามารถพิเศษท่ีแตกตํางจากผู๎อ่ืน สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ใน
ทิศทางเดียวกัน อยํางมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 
 ผลการศึกษาดังกลําว สอดคล๎องกับสมมติฐานที่ตั้งไว๎วําคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา
สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยคุณลักษณะที่สํงผล ได๎แกํ คุณสมบัติทางวิชาการ และ
คุณลักษณะด๎านความสามารถพิเศษท่ีแตกตํางจากผู๎อ่ืน 
 
ตารางที่ 4.19: การสํงผลระหวํางสมรรถนะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานกับประสิทธิภาพในการ 
                  ปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร 
 

ตัวแปรอิสระ B Beta t Sig 

สมรรถนะตามลักษณะงาน 
สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ 
สมรรถนะตามผลของการกระท า 
สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และ
ทัศนคติ 

0.312 
 

-0.145 
0.259 

 
0.355 

0.331 
 

-0.182 
0.322 

 
0.387 

5.557 
 

-2.760 
4.542 

 
5.596 

0.000* 
 

0.006* 
0.000* 

 
0.000* 

    Adjusted    R2 = 0.632, F = 94.442, *p < 0.05 
 
 ผลการศึกษาตามตารางที่  4.19 แสดงให๎เห็นวําสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานสํงผลตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน คิดเป็นร๎อยละ 63.2 อยํางมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 
นอกจากนี้เมื่อพิจารณาสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน เป็นรายประเภท พบวํา สมรรถนะตาม
ลักษณะงาน สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ สมรรถนะตามผลของการกระท า และสมรรถนะตาม
ความรู๎ ทักษะ และทัศนคคติ สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน อยํางมีนัยส าคัญทางสถิติที่
ระดับ 0.05 โดยที่สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศนคคติสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
มากที่สุด 
 เมื่อพจิารณาประกอบกับความสัมพันธ์แบบมีทิศทางพบวํา สมรรถนะตามลักษณะงาน 
สมรรถนะตามผลของการกระท า และสมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศนคคติ สํงผลตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ในทิศทางเดียวกัน ในขณะที่ สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ 
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สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ในทิศทางตรงกันข๎ามกันอยํางมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 
0.05  
 ผลการศึกษาดังกลําว สอดคล๎องกับสมมติฐานที่ตั้งไว๎วําสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน
สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 
ตารางที่ 4.20: การสํงผลระหวํางจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
                  ของเลขานุการผู๎บริหาร 
 

ตัวแปรอิสระ B Beta t Sig 

จรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบและความ
ซื่อสัตย์ 
จรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการปฏิบัติงาน 

0.240 
 

0.411 

0.266 
 

0.084 

2.706 
 

4.889 

0.007* 
 

0.000* 
    Adjusted    R2 = 0.528, F = 124.737, *p < 0.05 
 
 ผลการศึกษาตามตารางที่  4.20 แสดงให๎เห็นวําจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน คิดเป็นร๎อยละ 52.8 อยํางมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 
นอกจากนี้เมื่อพิจารณาจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ เป็นรายประเภท พบวํา จรรยาบรรณด๎าน
ความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์ และจรรยาบรรณด๎านทัศนคคติและการปฏิบัติงาน สํงผลตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน อยํางมีนัยส าคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05 โดยที่จรรยาบรรณด๎านความ
รับผิดชอบและความซื่อสัตย์สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากที่สุด 
 เมื่อพิจารณาประกอบกับความสัมพันธ์แบบมีทิศทางพบวํา จรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบ
และความซื่อสัตย์ และจรรยาบรรณด๎านทัศนคคติและการปฏิบัติงาน สํงผลตํอประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน ในทิศทางเดียวกัน อยํางมีนัยส าคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05  
 ผลการศึกษาดังกลําว สอดคล๎องกับสมมติฐานที่ตั้งไว๎วําจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผล
ตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
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ตารางที่ 4.21: การสํงผลระหวํางคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติ  
                  และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการกับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ 
                  ผู๎บริหาร 
 

ตัวแปรอิสระ B Beta t Sig 

คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา 
สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ 

0.133 
0.426 
0.282 

0.158 
0.435 
0.312 

2.836 
7.618 
4.956 

0.005* 
0.000* 
0.000* 

    Adjusted    R2 = 0.651, F = 137.281, *p < 0.05 
 
 ผลการศึกษาตามตารางที่  4.21 แสดงให๎เห็นวํา คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา 
สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลตํอประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน คิดเป็นร๎อยละ 65.1 อยํางมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 โดยที่สมรรถนะที่จ าเป็นใน
การปฏิบัติงานสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากที่สุด 
 เมื่อพิจารณาประกอบกับความสัมพันธ์แบบมีทิศทางพบวํา คุณลักษณะผู๎น าของ
ผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ในทิศทางเดียวกัน อยํางมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05  
 ผลการศึกษาดังกลําว สอดคล๎องกับสมมติฐานที่ตั้งไว๎วําคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา 
สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลตํอประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
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4.7 สรุปผลการทดสอบสมมติฐาน 
 
ตารางที่ 4.22: สรุปผลการทดสอบสมมติฐาน 
 

สมมติฐาน  ผลการทดสอบสมมติฐาน 

สมมติฐานที่ 1: คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา
สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

สอดคล๎อง 
เฉพาะด๎านคุณสมบัติทางวิชาการ และ

คุณลักษณะด๎านความสามารถพิเศษท่ีแตกตําง
จากผู๎อื่น 

สมมติฐานที่ 2: สมรรถนะที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงานสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

สอดคล๎อง 

สมมติฐานที่ 3: จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ
สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

สอดคล๎อง 

สมมติฐานที่ 4: คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา 
สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และ
จรรยาบรรณวิชาชีพเลขนุการสํงผลตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

สอดคล๎อง 

 
 ผลการทดสอบสมมติฐานตามตารางที่ 4.22 สรุปได๎วํา ผลการศึกษาที่สอดคล๎องกับ
สมมติฐาน คือ สมมติฐานที่ 1 คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาสํงผลตํอประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยสอดคล๎องเฉพาะด๎านคุณสมบัติทางวิชาการ และคุณลักษณะด๎านความสามารถพิเศษที่
แตกตํางจากผู๎อ่ืน สมมติฐานที่ 2 สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานสํงผลตํอประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน สมมติฐานที่ 3 จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
และ สมมติฐานที่ 4 คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน และ
จรรยาบรรณวิชาชีพเลขนุการสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 



 

 

บทที่ 5 
สรุปและอภิปรายผล 

 
บทนี้เป็นการสรุปผลการศึกษา ผลการทดสอบสมมติฐาน การอภิปรายผลของการศึกษา

เปรียบเทียบกับแนวคิด ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข๎องที่ผู๎วิจัยได๎ท าการสืบค๎นและน าเสนอไว๎ในบทที่ 
2 การน าผลการศึกษาไปใช๎ในทางปฏิบัติและข๎อเสนอแนะส าหรับการวิจัยครั้งตํอไป 
 
5.1 สรุปผลการศึกษา    
 ผลการศึกษาด๎านคุณสมบัติของผู๎ตอบแบบสอบถาม และผลสรุปตามวัตถุประสงค์มีดังนี้ 

5.1.1 ผลสรุปข๎อมูลด๎านคุณสมบัติของผู๎ตอบแบบสอบถาม 
ผลสรุปได๎วําผู๎ตอบแบบสอบถามสํวนใหญํเป็นเพศหญิง อายุ 41 – 50 ปี การศึกษาระดับ

ปริญญาตรี รายได๎เฉลี่ยตํอเดือน 10,001 – 20,000 บาท สํวนใหญํมีระยะเวลาการเป็นเลขานุการ
ผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาแหํงประเทศไทย มากกวํา 6  

5.1.2 ผลสรุปตามวัตถุประสงค์ ได๎ผลสรุปดังนี้ 
5.1.2.1 ผลสรุปข๎อมูลด๎านระดับความส าคัญของเลขานุการผู๎บริหาร

สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยที่มีตํอคุณลักษณะ
ผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ 

5.1.2.1.1 คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านคุณสมบัติทางวิชาการ 
ผลสรุปได๎วํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎าน
คุณสมบัติทางวิชาการ ในระดับมากที่สุด แตํเมื่อพิจารณาคุณสมบัติวิชาการแตํละประเภทแล๎ว พบวํา 
ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากท่ีสุดตํอผู๎บังคับบัญชามีมนุษยสัมพันธ์ที่สามารถเข๎ากับ
เพ่ือนรํวมงานและบุคคลอ่ืน ๆ ได๎เป็นอยํางดี  ผู๎บังคับบัญชาที่มีความรู๎ และความเชี่ยวชาญในวิชาการ
ที่สามารถน ามาประยุกต์ใช๎กับวิชาชีพ ผู๎บังคับบัญชาที่มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์เรื่องราว  
ตําง ๆ ได๎ทันตํอเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน ผู๎บังคับบัญชาที่มีการใฝ่หาความรู๎ใหมํ ๆ อยูํเสมอ เพ่ือน ามาใช๎
พัฒนาการท างาน ผู๎บังคับบัญชาที่มีความฉลาดไหวพริบในการใช๎เทคนิคและวิธีการในการท างาน 
ผู๎บังคับบัญชาที่มีความสามารถในการตัดสินใจและแก๎ปัญหาเฉพาะหน๎าได๎ดี และผู๎บังคับบัญชาที่รู๎จัก
มอบหมายงานให๎กับบุคคลได๎อยํางเหมาะสม 

5.1.2.1.2 คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านบุคลิกภาพ ผลสรุปได๎วํา 
ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านบุคลิกภาพ ใน
ระดับมากท่ีสุด แตํเมื่อพิจารณาคุณสมบัติด๎านบุคลิกภาพแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบ
แบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากท่ีสุดตํอผู๎บังคับบัญชาที่มีการแตํงกายที่ถูกต๎องเหมาะสมตาม
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วาระและโอกาส  ผู๎บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู๎ที่มีบุคลิกภาพท่ีดี ผู๎บังคับบัญชาที่รู๎จักวางตนให๎เหมาะสมกับ
เวลาและสถานที่ ผู๎บังคับบัญชาที่เห็นประโยชน์สํวนรํวมเหนือกวําประโยชน์สํวนตน ผู๎บังคับบัญชาที่มี
ความเห็นอกเห็นใจและชํวยเหลือผู๎อื่นในสังคมด๎วยความเต็มใจ และผู๎บังคับบัญชาที่มีความ
กระฉับกระเฉง คลํองแคลํว วํองไว 

5.1.2.1.3 คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาด๎านความสามารถพิเศษที่
แตกตํางจากผู๎อ่ืน ผลสรุปได๎วํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอคุณลักษณะผู๎น าของ
ผู๎บังคับบัญชาด๎านความสามารถพิเศษท่ีแตกตํางจากผู๎อ่ืน ในระดับมาก แตํเม่ือพิจารณาคุณสมบัติ
ด๎านความสามารถท่ีแตกตํางจากผู๎อ่ืนแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญใน
ระดับมากท่ีสุดตํอผู๎บังคับบัญชาที่มีการตัดสินใจด๎วยความแมํนย า และเป็นธรรมเพ่ือสร๎างแรงจูงใจ
และบรรยากาศท่ีดีในการท างาน  นอกจากนี้ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากตํอ
ผู๎บังคับบัญชาที่มีเทคนิคในการสร๎างความสามัคคีข้ึนในหนํวยงาน มีการประสานงานอยํางเป็นระบบ
เพ่ือให๎เกิดประสิทธิภาพ  ผู๎บังคับบัญชาที่มีความอดทนตํอผลกระทบทั้งทางกาย วาจา และจิตใจ 
ผู๎บังคับบัญชาที่มีความท๎าทายและท าในสิ่งที่ดีกวําอยูํเสมอ มีความกล๎าที่จะยอมรับความเสี่ยง และ
ยอมรับความสูญเสีย และผู๎บังคับบัญชามีเทคนิคการจูงใจให๎คนเกิดความเลื่อมใสศรัทธา 

5.1.2.2 ผลสรุปข๎อมูลด๎านระดับความคิดเห็นของเลขานุการผู๎บริหาร
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยที่มีตํอสมรรถนะที่
จ าเป็นในการปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ 

5.1.2.2.1 สมรรถนะตามลักษณะงานที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน ผลสรุปได๎
วํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอสมรรถนะตามลักษณะงาน ในระดับมาก แตํเม่ือ
พิจารณาสมรรถนะตามลักษณะงานแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญใน
ระดับมากตํอการก าหนดระยะเวลาในการติดตามงาน การตรวจสอบก าหนดระยะเวลาของงานที่ต๎อง
ท าให๎เสร็จ การมีเป้าหมายของตนเองในการวางแผนปฏิบัติงานให๎เกิดประสิทธิภาพ ความสามารถใน
การแบํงงาน และการก าหนดขอบเขตของงานที่จะท า 

5.1.2.2.2 สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
ผลสรุปได๎วํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอสมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ ใน
ระดับมาก แตํเม่ือพิจารณาสมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์แตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบ
แบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากท่ีสุดตํอความสามารถในการติดตามรวบรวมงานที่มอบหมาย
ให๎ผู๎อื่นท าได๎อยํางครบถ๎วน นอกจากนี้ยังให๎ความส าคัญในระดับมากตํอการตรวจสอบความถูกต๎อง
ของงานที่ท าเสร็จ การรวบรวมผลงานได๎ครบตามเวลาที่ก าหนด และการปรับปรุงแก๎ไขงานให๎ถูกต๎อง
ตามวัตถุประสงค์ 
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5.1.2.2.3 สมรรถนะตามผลของการกระท าที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
ผลสรุปได๎วํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอสมรรถนะตามผลของการกระท า ในระดับ
มากที่สุด แตํเมื่อพิจารณาสมรรถนะตามผลของการกระท าแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบ
แบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากท่ีสุดตํอการมีความสัมพันธ์ที่ดีตํอการท างานรํวมกับ
ผู๎รํวมงาน ความสามารถในการประสานงานรํวมกับหนํวยงานอื่น ๆ และความสามารถในการ
แก๎ปัญหาที่เกิดข้ึนเพื่อให๎ด าเนินงานตํอไปได๎ นอกจากนี้ผู๎ตอบแบบสอบถามยังให๎ความส าคัญในระดับ
มากตํอความสามารถในการเข๎าใจถึงความต๎องการของหัวหน๎าตํองานที่จะต๎องปฏิบัติ 

5.1.2.2.4 สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศนคติท่ีจ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน ผลสรุปได๎วําผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอสมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ 
และทัศนคติ ในระดับมากท่ีสุด แตํเมื่อพิจารณาสมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศนคติแตํละ
ประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากท่ีสุดตํอทักษะในการปฏิบัติงานที่
ได๎รับมอบหมาย ความพร๎อมที่จะเตรียมรับปัญหาที่จะเกิดขึ้น ความคิดเห็น/ ทัศนคติที่ดีตํอการ
ปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ ความเสียสละที่จะต๎องใช๎ความรู๎ในการแก๎ปัญหาที่เกิดข้ึน และ
ความสามารถในการน าความรู๎ทางด๎านวิชาชีพเลขานุการไปใช๎ปฏิบัติงานได๎เป็นอยํางดี  

5.1.2.3 ผลสรุปข๎อมูลด๎านระดับความส าคัญของเลขานุการผู๎บริหาร
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยที่มีตํอจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ 

5.1.2.3.1 จรรยาบรรณทางวิชาชีพที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานด๎านความ
รับผิดชอบและความซื่อสัตย์ ผลสรุปได๎วํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอจรรยาบรรณ
ด๎านความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์ในระดับมากท่ีสุด แตํเมื่อพิจารณาจรรยาบรรณด๎านความ
รับผิดชอบและความซื่อสัตย์แตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับ
มากที่สุดตํอการละเว๎นการเปิดเผยข๎อมูลกับผู๎อ่ืนกํอนถึงเวลาอันสมควร หรือกํอนได๎รับอนุญาตจาก
ผู๎บังคับบัญชา ความซื่อสัตย์ ความมีเกียรติ มีศักดิ์ศรี การรักษาความลับของผู๎บังคับบัญชาและองค์กร 
การมคีวามรับผิดชอบในงานที่ท าอยํางเต็มความสามารถ การไมํดูแคลนหรือสร๎างความเสียหายตํอ
สถานภาพทางอาชีพเลขานุการ  การปฏิบัติตนตามกฎและระเบียบขององค์กรอยํางเครํงครัด การ
ค านึงถึงความถูกต๎องและปัญหาของผู๎ใต๎บังคับบัญชา และการติดตํอสื่อสารกันที่สร๎างความเข๎าใจกัน
ทุกฝ่ายอยํางถูกต๎อง 

5.1.2.3.2 จรรยาบรรณทางวิชาชีพที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานด๎านทัศนคติ
และการปฏิบัติงาน ผลสรุปได๎วํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญโดยรวมตํอจรรยาบรรณด๎าน
ทัศนคติและการปฏิบัติงานในระดับมากท่ีสุด แตํเมื่อพิจารณาจรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการ
ปฏิบัติงานแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากท่ีสุดตํอการท า



 

91 

 

ตนเป็นตัวอยํางที่ดี ไมํให๎เกิดความเสียหายตํอชื่อเสียงของตนเองและหนํวยงาน การมีพฤติกรรมที่ดีไมํ
ท าให๎เสียภาพลักษณ์ของวิชาชีพ ความมานะ อดทนตํอตนเอง และงานในหน๎าที่อยํางสม่ าเสมอ การรู
จักคิดอยํางมีเหตุผล การมีทัศนคติท่ีดีตํอสถานภาพของอาชีพอ่ืน ๆ การมีมนุษยสัมพันธ์กับผู๎รํวมงาน
และผู๎อ่ืน การวางตนเหมาะสมกับต าแหนํงหน๎าที่ และการศึกษาและเรียนรู๎ความก๎าวหน๎าทาง
วิทยาการ ใหมํ ๆ 

5.1.2.4 ผลสรุปข๎อมูลด๎านระดับความส าคัญของเลขานุการผู๎บริหาร
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยที่มีตํอประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ 

5.1.2.4.1 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎าน
คุณภาพของงาน ผลสรุปได๎วํา ผู๎ตอบแบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ
เลขานุการผู๎บริหารโดยรวมตํอด๎านคุณภาพของงานในระดับเพิ่มขึ้นมากที่สุด แตํเมื่อพิจารณาระดับ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎านคุณภาพของงานแตํละประเภทแล๎ว พบวํา 
ผู๎ตอบแบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนมากที่สุดตํอผลงานที่ได๎รับเกิดจากการท างานอยําง
เป็นขั้นตอน เมื่อเทียบกับผลการท างานเมื่อปีที่แล๎ว  ผลงานที่ได๎รับตอบสนองความต๎องการของทุก
ฝ่าย และผลงานมีความถูกต๎องเป็นที่นําพอใจของผู๎บังคับบัญชา เพิ่มขึ้นจากปีท่ีแล๎ว นอกจากนี้ผู๎ตอบ
แบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นมากตํอผลงานสามารถถูกน าไปใช๎ประโยชน์ได๎ตาม
เป้าหมายของผู๎บังคับบัญชาเป็นอยํางดี 

5.1.2.4.2 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎าน
ปริมาณงาน ผลสรุปได๎วํา ตอบแบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ
ผู๎บริหารโดยรวมตํอด๎านปริมาณงานในระดับเพิ่มข้ึนมาก แตํเมื่อพิจารณาระดับประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎านปริมาณงานแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบแบบสอบถามมี
ระดับประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนมากตํอปริมาณงานที่ได๎รับคุ๎มคํากับเวลาที่ใช๎ รวดเร็วและทันเวลา ปริมาณ
งานที่ได๎รับคุ๎มคํากับคําใช๎จํายที่เกิดขึ้น ปริมาณงานที่ได๎รับมีมากกวําจ านวนที่มอบหมาย และปริมาณ
งานที่ได๎รับเป็นจ านวนมากเทํากับท่ีมอบหมายไว๎ 

5.1.2.4.3 ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎านการ
ปฏิบัติงาน ผลสรุปได๎วําผู๎ตอบแบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ
ผู๎บริหารโดยรวมตํอด๎านการปฏิบัติงานในระดับเพ่ิมขึ้นมากที่สุด แตํเมื่อพิจารณาระดับประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารด๎านการปฏิบัติงานแตํละประเภทแล๎ว พบวํา ผู๎ตอบ
แบบสอบถามมีระดับประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นมากท่ีสุดตํอการท างานอยํางเต็มความสามารถ การท างาน
ด๎วยความซื่อสัตย์และมีความรับผิดชอบ การท างานด๎วยความตั้งใจ เอาใจใสํ และการท างานด๎วย
ความรวดเร็วเพ่ือให๎งานเสร็จตรงเวลา  
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5.1.2.5 ผลสรุปข๎อมูลด๎านความสัมพันธ์ระหวําง คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา 
สมรรถนะที่จ าเป็น จรรยาบรรณวิชาชีพ และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย 

ผลสรุปได๎วําคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการสํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

 
5.2 การอภิปรายผล  
 5.2.1 การศึกษาระดับความส าคัญของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัด
สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยที่มีตํอคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาที่จ าเป็นใน
การปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ พบวํา เลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยให๎ความส าคัญโดยรวมตํอคุณลักษณะผู๎น าของ
ผู๎บังคับบัญชาด๎านคุณสมบัติทางวิชาการและด๎านบุคลิกภาพในระดับมากท่ีสุด สํวนด๎านความสามารถ
พิเศษที่แตกตํางจากผู๎อ่ืนเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยให๎ความส าคัญโดยรวมในระดับมาก ผลการศึกษาดังกลําว
สอดคล๎องกับแนวคิดเรื่อง คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บริหารสถานศึกษา ของ ศิริพร พงศ์ศรีโรจน์ (2550) 
ที่กลําววํา การที่ผู๎น าจะเป็นบุคคลที่ได๎รับการยอมรับ มีอิทธิพลและมีความสามารถในการจูงใจคนให๎
ปฏิบัติงานจนบรรลุจุดมุํงหมายอยํางมีประสิทธิภาพได๎นั้น จะต๎องมีคุณลักษณะเบื้องต๎นที่ส าคัญได๎แกํ 
อันดับแรกต๎องมีบุคลิกภาพและนิสัยดี และอันดับที่สองได๎แกํ การมีความรู๎ความสามารถ เพราะผู๎น า
คือผู๎ที่จะท าให๎องค์กรประสบผลส าเร็จ ซึ่งองค์กรใดมีผู๎น าที่มีความรู๎ มีทักษะ และมีคุณลักษณะผู๎น าที่
ดี ยํอมจะท าให๎องค์กรมีการบริหารจัดการที่ดีอันน าไปสูํการประสบผลส าเร็จในการด าเนินงานของ
องค์ได๎เป็นอยํางดี และสอดคล๎องกับเรื่อง คุณลักษณะของผู๎บริหารสถานศึกษา ตามความต๎องการของ
ครูสังกัดกรุงเทพมหานคร เขตบางขุนเทียน ของ ทรงสวัสดิ์ แสงมณี (2553) พบวํา ครูซึ่งมี
ประสบการณ์น๎อยและประสบการณ์มากแสดงระดับความต๎องการระดับคุณลักษณะของผู๎บริหาร
สถานศึกษาด๎านวิชาการเทํากัน ทั้งนี้อาจเป็นเพราะครูซึ่งมีประสบการณณ์น๎อยและครูซึ่งมี
ประสบการณ์มากตํางก็ต๎องการผู๎บริหารที่มีคุณลักษณะด๎านวิชาการ ซึ่งแสดงถึงความรู๎ ความสามารถ 
ทักษะ กระบวนการ ความเชี่ยวชาญด๎านหลักสูตร และกระบวนการเรียนการสอน จึงให๎ความส าคัญ
ทางด๎านวิชาการเทํากัน ซึ่งผลการศึกษาดังกลําวมีความสอดคล๎องกับการศึกษาวิจัยครั้งนี้ 
 5.2.2 การศึกษาระดับความส าคัญของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัด
สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยที่มีตํอสมรรถนะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานด๎าน
เลขานุการ พบวํา เลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนแหํงประเทศไทยให๎ความส าคัญโดยรวมตํอสมรรถนะตามผลของการกระท า สมรรถนะตาม
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ความรู๎ ทักษะ และทัศนคติในระดับมากท่ีสุด สํวนสมรรถนะตามลักษณะงานและสมรรถนะตาม
ลักษณะของผลลัพธ์เลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนแหํงประเทศไทยให๎ความส าคัญโดยรวมในระดับมาก ผลการศึกษาดังกลําวสอดคล๎องกับ
แนวคิดเรื่อง สมรรถนะ ของ นภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน์ (2554) ที่กลําววํา สมรรถนะ หมายถึง 
พฤติกรรมการแสดงออกถึงความสามารถของบุคคลที่เกี่ยวกับ ความรู๎ ความสามารถ ทักษะ เจตคติ 
ตลอดจนบุคลิกลักษณะที่ท าให๎เกิดความสามารถในการปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพและเป็น
คุณลักษณะเชิงพฤติกรรม เพราะสมรรถนะคือบุคลิกที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานใดงานหนึ่งให๎ส าเร็จ
ตามเป้าหมายซึ่งอาจจะเป็นงานที่มีความท๎าทายเป็นพิเศษ หรือเป็นงานที่มีลักษณะแตกตํางจากการ
ปฏิบัติงานปกติ และสอดคล๎องกับเรื่อง สมรรถนะของเลขานุการผู๎บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฎสวน
ดุสิต สูํการเป็นองค์กรแหํงการเรียนรู๎ ของ พรไพรสน เพชรอ าไพ (2557) พบวํา สมรรถนะอันดับที่ 1 
มี 2 ด๎าน คือ ด๎านความรู๎ และด๎านทักษะ นอกจากนี้ยังสอดคล๎องกับเรื่อง สมรรถนะหลักของปลัด
องค์การบริหารสํวนต าบลในจังหวัดนําน ของ รัชฎา ณ นําน (2550) พบวํา สมรรถนะหลักด๎านความรู๎ 
และสมรรถนะหลักด๎านทักษะเป็นสิ่งที่ปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลต๎องมีมากท่ีสุด เพราะในการ
ปฏิบัติงานให๎ประสบผลส าเร็จนั้นไมํได๎ขึ้นอยูํกับทฤษฎี แตํขึ้นอยูํกับความรู๎ ความสามารถของ
ผู๎ปฏิบัติงานในการก าหนดแนวทาง การเลือกวิธีการด าเนินการที่จะให๎การท างานในสํวนนั้น ๆ ส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ซึ่งผลการศึกษาดังกลําวมีความสอดคล๎องกับการศึกษาวิจัยครั้งนี้ 

5.2.3 การศึกษาระดับความส าคัญของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัด
สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยที่มีตํอจรรยาบรรณทางวิชาชีพที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ พบวํา เลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคม
สถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยให๎ความส าคัญโดยรวมตํอจรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบ
และความซื่อสัตย์ รวมทั้งจรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการปฏิบัติงานในระดับมากที่สุด ผลการศึกษา
ดังกลําวสอดคล๎องกับแนวคิดเรื่อง จรรยาบรรณ ของ ธีรยุทธ์ หลํอเลิศรัตน์ (2539) ซึ่งสามารถอธิบาย
ได๎วํา จรรยาบรรณ เป็นข๎อก าหนดเชิงปรัชญาและอุดมการณ์ เรียกวํา Ethics เป็นสิ่งที่ละเอียดอํอน
มาก จรรยาบรรณมีความหมายลึกซ้ึงและกว๎างไกล ซึ่งเริ่มจาก Values คือ คุณคําขอตัวคนหรือ
คํานิยมของเราตํอตัวเรา ตํอสังคม ตํอหนํวยงาน ตํอสํวนรวม ซึ่งเป็นจุดเริ่มของ จรรยาบรรณ เพราะ
คุณคําหรือคํานิยม (Values) จะไปก าหนดทัศนคติ (Attitude) และทัศนคติก็จะไปก าหนดพฤติกรรม 
(Behaviors) เป็นสิ่งที่ปรากฏให๎เห็นได๎ในแงํของกรอบเนื้อหาสาระของจรรยาบรรณของราชการใน
ประเทศตําง ๆ และสอดคล๎องกับเรื่อง สภาพแวดล๎อมในการท างาน และความรู๎ความสามารถของ 
นักบัญชี ที่สํงผลตํอคุณภาพรายงานการเงินของวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยํอม (SMES) ในจังหวัด
นครราชสีมา ของ ฐิติรัตน์ มีมาก (2559) พบวํา จรรยาบรรณของนักบัญชี ด๎านความรู๎ความสามารถ 
ด๎านความซื่อสัตย์สุจริต ด๎านการรักษาความลับ และด๎านความโปรํงใส รวมทั้งทักษะทางวิชาชีพ ซึ่ง
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ได๎แกํ ด๎านทักษะทางการบริหารองค์กรและการจัดการธุรกิจ ด๎านทักษะทางคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 
ด๎านทักษะทางปฏิสัมพันธ์กับผู๎อื่นและการสื่อสาร และด๎านทักษะทางปัญญา มีความสัมพันธ์เชิงบวก
และสํงผลตํอประสิทธิภาพการท างานของนักบัญชีในส านักงานบัญชี จังหวัดนครราชสีมา เพราะ
จรรยาบรรณเป็นเครื่องมืออันส าคัญที่จะชํวยให๎ผู๎ประกอบวิชาชีพมีหลักการและแนวทางปฏิบัติตามที่
ถูกต๎องเหมาะสมอันจะน ามาซึ่งประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน รวมทั้งความเลื่อมใส
ศรัทธาและความเชื่อมั่นจากผู๎ที่เก่ียวข๎อง ซึ่งผลการศึกษาดังกลําวมีความสอดคล๎องกับการศึกษาวิจัย
ครั้งนี้ 

5.2.4 การศึกษาระดับความส าคัญของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัด
สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยที่มีตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ 
พบวําเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํง
ประเทศไทยมีระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารโดยรวมตํอด๎านคุณภาพ
ของงาน และด๎านการปฏิบัติงานในระดับเพ่ิมขึ้นมากท่ีสุด สํวนระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ของเลขานุการผู๎บริหารด๎านปริมาณงานโดยรวมอยูํในระดับเพ่ิมข้ึนมาก ผลการศึกษาดังกลําว
สอดคล๎องกับแนวคิดเรื่อง การมีประสิทธิภาพในการท างานของตัวบุคคล ของ สมใจ ลักษณะ (2544) 
ที่กลําววํา การท างานให๎เสร็จ โดยสูญเวลาและเสียพลังงานน๎อยที่สุด  ได๎แกํ การท างานได๎เร็ว และได๎
งานที่ดี เพราะบุคลากรที่มีประสิทธิภาพในการท างาน เป็นบุคลากรที่ตั้งใจในการปฏิบัติงานเต็ม
ความสามารถใช๎กลวิธีหรือเทคนิคการท างานที่จะสร๎างผลงานได๎มาก เป็นผลงานที่มีคุณภาพเป็นที่นํา
พอใจโดยสิ้นเปลืองต๎นทุน คําใช๎จําย พลังงาน และเวลาน๎อยที่สุด และสอดคล๎องกับเรื่อง 
ประสิทธิภาพการเรียนรู๎ที่มีผลตํอประสิทธิผลการปฏิบัติงานของผู๎ท าบัญชีในเขตจังหวัดนครราชสีมา 
ของ ประทีป วจีทองรัตนา (2558) พบวํา ประสิทธิผลการปฏิบัติงานด๎านคุณภาพผลงานอยูํในระดับ
มากที่สุด และด๎านปริมาณผลงานอยูํในระดับมาก เพราะประสิทธิภาพการเรียนรู๎ของบุคลากรใน
องค์กร ท าให๎บุคลากรสามารถผลิตผลงานออกมาได๎ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว๎ ซึ่งผลการศึกษา
ดังกลําวมีความสอดคล๎องกับการศึกษาวิจัยครั้งนี้ 

5.2.5 การศึกษาความสัมพันธ์ระหวําง คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็น 
จรรยาบรรณวิชาชีพ และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย พบวําคุณลักษณะผู๎น าของ
ผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณวิชาชีพเลขนุการสํงผลตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ผลการศึกษาดังกลําวสอดคล๎องกับแนวคิดเรื่อง คุณลักษณะผู๎น าของ
ผู๎บังคับบัญชา ของ ยุคล์ (Yukl, 1989) ซึ่งสามารถอธิบายได๎วํา ภาวะผู๎น าที่มีประสิทธิภาพนั้นจะต๎อง
ชํวยเหลือให๎ผู๎ใต๎บังคับบัญชาบรรลุเป้าหมายของงาน และสอดคล๎องกับแนวคิดเรื่อง สมรรถนะท่ี
จ าเป็นในการปฏิบัติงาน ของ โบม และ สปาโรํ  (Boam & Sparrow, 1992) ซึ่งสามารถอธิบายได๎วํา 
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สมรรถนะเป็นกลุํมของคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่บุคคลจ าเป็นต๎องมีในการปฏิบัติงานในต าแหนํง
หนึ่ง ๆ เพื่อให๎การปฏิบัติงานในหน๎าที่ความรับผิดชอบประสบความส าเร็จ นอกจากนี้ยังมีความ
สอดคล๎องกับแนวคิดเรื่อง จรรยาบรรณวิชาชีพ ของ ทรงศักดิ์ แก๎วอํอน (2549) ซึ่งสามารถอธิบายได๎
วํา จรรยาบรรณในวิชาชีพ คือ คุณธรรมประจ าของแตํละอาชีพและความรับผิดชอบของงานในอาชีพ
นั้น ๆ ซึ่งจรรยาบรรณแตํละอาชีพยํอมแตกตํางกันออกไป ในทุกอาชีพล๎วนมีจุดประสงค์หลักที่
เหมือนกันคือ ใช๎เป็นหลักยึดถือในการปฏิบัติงานตามหน๎าที่ ถ๎าได๎ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของอาชีพ
นั้น ๆ แล๎วจะท าให๎งานที่ท ามีประสิทธิภาพบังเกิดผลดี ทั้งนี้ยังสอดคล๎องกับเรื่อง ความสัมพันธ์
ระหวํางจริยธรรมด๎านการมีมนุษยสัมพันธ์ จรรยาบรรณวิชาชีพบัญชี และประสิทธิภาพการท างาน
ของนักบัญชี: กรณีศึกษา นักบัญชีในบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์แหํงประเทศไทยใน
กรุงเทพมหานคร   ของ ฉัตรอมร แย๎มเจริญ (2558) พบวํา จรรยาบรรณวิชาชีพบัญชีในด๎านความ
เป็นอิสระ ด๎านความรู๎ความสามารถ ด๎านมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และด๎านความรับผิดชอบตํอผู๎ถือ
หุ๎น ผู๎เป็นหุ๎นสํวน บุคคลหรือนิติบุคคล ที่ปฏิบัติหน๎าที่ให๎ มีผลกระทบเชิงบวกกับประสิทธิภาพการ
ท างาน และสอดคคล๎องกับเรื่อง สมรรถนะกับการปฏิบัติงานเลขานุการของ ริชาร์ด (Richards, 
1992) ที่กลําววํา การปฏิบัติงานด๎านการบริหาร เลขานุการสํวนใหญํจะต๎องรับผิดชอบบทบาทในการ
บริหารงานสํงเสริมและให๎การสนับสนุนการท างานของผู๎บริหารเป็นผู๎ชํวยในการบริหารงานของ
ผู๎บริหาร เพราะบทบาทของเลขานุการในปัจจุบันเปลี่ยนแปลงไป อันเนื่องมาจากการพัฒนาทาง
เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไปอยํางรวดเร็ว ดังนั้น เลขานุการจึงจ าเป็นต๎องปรับตัวและพัฒนาตนเองให๎
มีคุณสมบัติสอคคล๎องกับสภาพการเปลี่ยนแปลงของระบบงานในอนาคต ผู๎บริหารคาดหวังให๎
เลขานุการมีความเชี่ยวชาญในวิชาชีพเลขานุการ ให๎ความส าคัญในบทบาทในฐานะผู๎ชํวยบริหาร
มากกวําบทบาทในฐานะผู๎รับสนองงานผู๎บริหาร ซึ่งผลการศึกษาดังกลําวมีความสอดคล๎องกับการ
ศึกษาวิจัยครั้งนี้ 
  
5.3 ข๎อเสนอแนะส าหรับการน าผลไปใช๎  
 ธุรกิจ/หนํวยงาน/องค์กรที่ด าเนินการเกี่ยวกับสถานศึกษา สามารถน าผลการศึกษาไปใช๎ได๎
ดังนี้  
 5.3.1 ข๎อเสนอแนะเชิงนโยบาย 

สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทย ควรก าหนดนโยบายในการใช๎ตัวชี้วัดเพ่ือ
ประเมินประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการในทุกปีของการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นตัวชี้วัดด๎าน
คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณวิชาชีพเลข
นุการ ทั้งนี้เนื่องจากปัจจัยดังกลําวเป็นปัจจัยที่สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ 
ซึ่งผลที่ได๎จากการประเมินตามตัวชี้วัดตําง ๆ สามารถน ามาใช๎ในการวางแผนเพ่ือการพัฒนา และ
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ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานระหวํางเลขานุการกับบุคคลอื่น หรือหนํวยงานอื่น ที่มีสํวนเกี่ยวข๎อง
ได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 

ทั้งนี้ เพื่อให๎ผลการศึกษาในครั้งนี้สามารถขยายตํอไปในทัศนะท่ีกว๎างมากขึ้นอันจะเป็น
ประโยชน์ในการอธิบายปรากฏการณ์และปัญหาทางด๎าน เลขานุการหรือปัญหาอื่นที่มีความเก่ียวข๎อง
กัน ผู๎ท าวิจัยจึงขอเสนอแนะประเด็นส าหรับการท าวิจัยครั้งตํอไป โดยผู๎ที่สนใจควรศึกษากับตัวแปร
อ่ืนที่อาจมีความเกี่ยวข๎องกับตัวแปรที่ท าการศึกษาอยูํนี้ เชํน ตัวแปรด๎านปัจจัยสํวนบุคคล ปัจจัยทาง
สังคม ปัจจัยแวดล๎อม ทั้งนี้เนื่องจากปัจจัยดังกลําวเป็นปัจจัยพื้นฐานสํวนบุคคลที่อาจจะสํงผลกระทบ
ตํอประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานได๎ รวมถึงควรใช๎สถิติตัวอ่ืนมาวิเคราะห์ในแงํมุมอ่ืน ๆ เชํน สถิติ
การวิเคราะห์องค์ประกอบ (Factor Analysis) ทั้งนี้เนื่องจากการวิเคราะห์ทางสถิติท่ีใช๎ในการวิจัยครั้ง
นี้ อาจจะมีตัวแปรบางตัวที่ไมํสามารถสังเกตหรือวัดได๎โดยตรง หรืออาจเรียกได๎วํา เป็นตัวแปรแฝง
หรือองค์ประกอบ ซึ่งการวิเคราะห์องค์ประกอบจะเป็นกระบวนการทางสถิติส าหรับเปิดเผยตัวแปร
แฝงที่มีอยูํ โดยศึกษาผํานความแปรปรวนระหวํางชุดของตัวแปรที่สังเกตได๎  
 5.3.2 ข๎อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ 

5.3.2.1 ผู๎บริหารของสถานศึกษา ควรตระหนักถึงการมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี ความ
เชี่ยวชาญในวิชาการท่ีสามารถน ามาประยุกต์ใช๎กับวิชาชีพ ความสามารถในการคิดวิเคราะห์เรื่องราว
ตําง ๆ การใฝ่หาความรู๎ใหมํ ๆ อยูํเสมอ การตัดสินใจและแก๎ปัญหาเฉพาะหน๎า รู๎จักมอบหมายงาน
ให๎กับบุคคลได๎อยํางเหมาะสม การแตํงกายที่ถูกต๎องเหมาะสม การมีบุคลิกภาพท่ีดี รู๎จักวางตนให๎
เหมาะสมกับเวลาและสถานที่ เห็นประโยชน์สํวนรํวมเหนือกวําประโยชน์สํวนตน มีความเห็นอกเห็น
ใจและชํวยเหลือผู๎อื่นในสังคมด๎วยความเต็มใจ และมีความกระฉับกระเฉง คลํองแคลํว วํองไว ทั้งนี้
เนื่องจากคุณสมบัติดังกลําวผู๎ตอบแบบสอบถามให๎ความส าคัญในระดับมากท่ีสุด รวมถึงควรให๎การ
สนับสนุนในการสํงเสริมหรือเพ่ิมพูนความรู๎ให๎กับวิชาชีพเลขานุการ และมีการจัดการฝึกอบรมเพ่ือการ
เสริมสร๎างสมรรถนะที่ดีในการปฏิบัติงานให๎แกํเลขานุการ 

5.3.2.2 เลขานุการควรมีความสัมพันธ์ที่ดีตํอการท างานรํวมกับผู๎รํวมงาน            
มีความสามารถในการประสานงานรํวมกับหนํวยงานอื่น ๆ สามารถแก๎ไขปัญหาที่เกิดข้ึนเพ่ือให๎
ด าเนินงานตํอไปได๎และมีความพร๎อมที่จะเตรียมรับปัญหาที่จะเกิดขึ้น  มีทกัษะในการปฏิบัติงานที่
ได๎รับมอบหมาย มีความเสียสละ และมีความสามารถในการน าความรู๎ทางด๎านวิชาชีพเลขานุการไปใช๎
ปฏิบัติงานได๎เป็นอยํางดี  
  5.3.2.3 เลขานุการควรละเว๎นการเปิดเผยข๎อมูลกับผู๎อ่ืนกํอนถึงเวลาอันสมควร  
หรือกํอนได๎รับอนุญาตจากผู๎บังคับบัญชา มีความซื่อสัตย์ สามารถรักษาความลับของผู๎บังคับบัญชา
และองค์กรได๎เป็นอยํางดี มีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยํางเต็มความสามารถ ไมํดูแคลนหรือสร๎าง
ความเสียหายตํอสถานภาพทางอาชีพเลขานุการ  ปฏิบัติตนตามกฎและระเบียบขององค์กรอยําง
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เครํงครัด ค านึงถึงความถูกต๎องและปัญหาของผู๎ใต๎บังคับบัญชา มีการติดตํอสื่อสารกันที่สร๎างความ
เข๎าใจกันทุกฝ่ายอยํางถูกต๎อง ท าตนเป็นตัวอยํางที่ดี ไมํให๎เกิดความเสียหายตํอชื่อเสียงของตนเองและ
หนํวยงาน  มีความมานะอดทนตํอตนเอง และงานในหน๎าที่อยํางสม่ าเสมอ รูจักคิดอยํางมีเหตุผล มี
ทัศนคติที่ดีตํอสถานภาพของอาชีพอ่ืน ๆ มีมนุษยสัมพันธ์กับผู๎รํวมงานและผู๎อื่น และควรวางตนให๎
เหมาะสมกับต าแหนํงหน๎าที่ รํวมกับการศึกษาและเรียนรู๎ความก๎าวหน๎าทางวิทยาการใหมํ ๆ 
  5.3.2.4 ในกระบวนการปฏิบัติงานของเลขานุการจะต๎องมีการก าหนดรูปแบบการ
ท างานอยํางเป็นขั้นตอน เพ่ือให๎มีผลงานที่ตอบสนองความต๎องการของทุกฝ่าย และเป็นผลงานที่มี
ความถูกต๎องเป็นที่นําพอใจ ปริมาณงานที่เกิดขึ้นค๎ุมคํากับเวลาที่ใช๎ รวดเร็วและทันเวลา รวมทั้งคุ๎มคํา
กับคําใช๎จํายที่เกิดขึ้น และสามารถปฏิบัติงานในปริมาณงานที่ได๎รับมากกวําจ านวนที่ได๎รับการ
มอบหมาย นอกจากนี้เลขานุการควรมีการท างานอยํางเต็มความสามารถ มีความซื่อสัตย์และมีความ
รับผิดชอบ ท างานด๎วยความตั้งใจ เอาใจใสํ และท างานด๎วยความรวดเร็วเพ่ือให๎งานเสร็จตรงเวลา  
 5.3.3 ข๎อเสนอแนะเชิงวิชาการ 
 สมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํงประเทศไทยควรให๎การสนับสนุนในการสํงเสริมหรือ
เพ่ิมพูนความรู๎ให๎กับวิชาชีพเลขานุการ และมีการจัดการฝึกอบรมเพ่ือการเสริมสร๎างสมรรถนะด๎าน
การประสานงานรํวมกับหนํวยงานอื่น ๆ การเพ่ิมความสามารถในการแก๎ไขปัญหา การสร๎าง
ความสัมพันธ์ที่ดีกับผู๎รํวมงาน  การน าความรู๎ด๎านวิชาชีพไปใช๎ในการปฏิบัติงานให๎เกิดประโยชน์ การ
เตรียมความพร๎อมที่จะรับปัญหาที่จะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน เป็นต๎น 
  
5.4 ข๎อเสนอแนะส าหรับการวิจัยครั้งไป    

เพ่ือให๎ผลการศึกษาในครั้งนี้สามารถขยายตํอไปในทัศนะที่กว๎างมากขึ้นอันจะเป็นประโยชน์
ในการอธิบายปรากฏการณ์และปัญหาทางด๎าน เลขานุการหรือปัญหาอื่นที่มีความเกี่ยวข๎องกัน 
ผู๎ท าวิจัยจึงขอเสนอแนะประเด็นส าหรับการท าวิจัยครั้งตํอไปดังนี้ 
 5.4.1 แนะน าให๎ท าการศึกษากับเลขานุการของบริษัทหรือองค์กรอิสระ เนื่องจากโครงสร๎าง
ขององค์กรมีความแตกตํางกัน ทั้งนี้เพื่อท าให๎ทราบวําปัจจัยที่สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติของ
เลขานุการของบริษัทหรือองค์กรอิสระ มีปัจจัยที่เหมือนหรือแตกตํางกันกับองค์กรทางการศึกษา 
 5.4.2 แนะน าให๎ศึกษากับตัวแปรอื่นที่อาจมีความเก่ียวข๎องกับตัวแปรที่ท าการศึกษาอยูํนี้ เชํน 
ตัวแปรด๎านปัจจัยสํวนบุคคล ปัจจัยทางสังคม ปัจจัยแวดล๎อม ทั้งนี้เนื่องจากปัจจัยดังกลําวเป็น
ปัจจัยพื้นฐานสํวนบุคคลที่อาจจะสํงผลกระทบตํอประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานได๎ 
 5.4.3 แนะน าให๎ใช๎สถิติตัวอ่ืนมาวิเคราะห์ในแงํมุมอ่ืน ๆ เชํน สถิติการวิเคราะห์องค์ประกอบ 
(Factor Analysis) ทั้งนี้เนื่องจากการวิเคราะห์ทางสถิติที่ใช๎ในการวิจัยครั้งนี้ อาจจะมีตัวแปรบางตัวที่
ไมํสามารถสังเกตหรือวัดได๎โดยตรง หรืออาจเรียกได๎วํา เป็นตัวแปรแฝงหรือองค์ประกอบ ซึ่งการ
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วิเคราะห์องค์ประกอบจะเป็นกระบวนการทางสถิติส าหรับเปิดเผยตัวแปรแฝงที่มีอยูํ โดยศึกษาผําน
ความแปรปรวนระหวํางชุดของตัวแปรที่สังเกตได๎ นอกจากนี้การวิเคราะห์องค์ประกอบจะท าให๎เห็น
โครงสร๎างความสัมพันธ์ของตัวแปรที่ศึกษา เนื่องจากเทคนิค Factor Analysis จะหาคําสัมประสิทธิ์
สหสัมพันธ์ (Correlation) ของตัวแปรทีละคูํแล๎วรวมตัวแปรที่สัมพันธ์กันมากไว๎ในปัจจัยเดียวกัน จึง
สามารถวิเคราะห์ถึงโครงสร๎างที่แสดงความสัมพันธ์ของตัวแปรตําง ๆ ที่อยูํในปัจจัยเดียวกันได๎  
 5.4.4 ควรมีการน าเรื่องเทคโนโลยีมาใช๎ในการศึกษาเพ่ิมเติม เนื่องจากเทคโนโลยีเป็นการ
น าเอาแนวความคิด หลักการ เทคนิค ความรู๎ ระเบียบวิธี กระบวนการ ตลอดจนผลผลิตทาง
วิทยาศาสตร์ทั้งในด๎านสิ่งประดิษฐ์และวิธีปฏิบัติมาประยุกต์ใช๎ในระบบงานเพ่ือชํวยให๎เกิดการ
เปลี่ยนแปลงในการท างานให๎ดียิ่งขึ้นและเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานให๎มีมากยิ่งขึ้น 
อีกท้ังยังเป็นการศึกษาหาข๎อมูลเพื่อให๎ทันกับสังคมยุค 4.0  
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แบบทดสอบเพ่ือการวิจัย 
เรื่อง  คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณ

วิชาชีพเลขานุการที่สํงผลตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร 

ค าชี้แจง  
  แบบสอบถามชุดนี้ได๎จัดท าข้ึนเพ่ือศึกษา เรื่อง คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชา สมรรถนะ
ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการที่สํงผลตํอประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร โดยแบบสอบถามแบํงออกเป็น 3  สํวน คือ 
 สํวนที่ 1  ข๎อมูลทั่วไปผู๎ตอบแบบสอบถาม 

สํวนที่ 2  ระดับความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาตํอประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

สํวนที่ 3  ระดับความส าคัญของสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
สํวนที่ 4  ระดับความส าคัญของจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการตํอประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 
สํวนที่ 5 ระดับของประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

สํวนที่ 1 ข๎อมูลทั่วไป 
ค าชี้แจง  โปรดระบุข๎อมูลลงในชํองวําง และท าเครื่องหมาย  ลงใน  ที่ตรงกับข๎อมูลที่เก่ียวกับ 
             ทํานมากที่สุด 
1. เพศ    1. ชาย    2. หญิง 
2. อายุ    1. 20 – 30 ปี   2. 31 – 40 ปี 

  3. 41 – 50 ปี   4. 51 – 60 ปี 
3. ระดับการศึกษา   1. ต่ ากวําปริญญาตรี  2. ปริญญาตรี   3. สูงกวําปริญญาตรี 
4. รายได๎เฉลี่ยตํอเดือน  

 1. ไมํเกิน 10,000 บาท     2. 10,001- 20,000 บาท    3. 20,001- 30,000 บาท            
 4. 30,001- 40,000 บาท   5. 40,001- 50,000 บาท    6. มากกวํา 50,000 บาท 
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5. ทํานเป็นเลขานุการผู๎บริหารสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่สังกัดสมาคมสถาบันอุดมศึกษาเอกชนแหํง
ประเทศไทยมาเป็นระยะเวลานานเทําใด 

 1.  น๎อยกวํา 1 ปี    2.  1 - 2 ปี        3. 3 - 4 ปี 
 4.  5 – 6 ปี                    5. มากกวํา 6 ปี 

สํวนที่ 2  ระดับความส าคัญของคุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาตํอประสิทธิภาพในการ 
            ปฏิบัติงาน 
ค าชี้แจง  โปรดระบุความคิดเห็นลงในชํองวําง และท าเครื่องหมาย  ลงใน  ที่ตรงกับข๎อมูลที่ 
             เกี่ยวกับทํานมากท่ีสุด  

คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ระดับความส าคัญ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น๎อย 
(2) 

น๎อยที่สุด 
(1) 

1.คุณสมบัติทางวิชาการ 

1.1 ผู๎บังคับบัญชามีความรู๎ และความ
เชี่ยวชาญในวิชาการท่ีสามารถน ามา
ประยุกต์ใช๎กับวิชาชีพ 

     

1.2 ผู๎บังคับบัญชามีการใฝ่หาความรู๎ใหมํ ๆ 
อยูํเสมอ เพ่ือน ามาใช๎พัฒนาการท างาน 

     

1.3 ผู๎บังคับบัญชามีความสามารถในการคิด
วิเคราะห์เรื่องราวตําง ๆ ได๎ทันตํอเหตุการณ์
ที่เกิดขึ้น 

     

1.4 ผู๎บังคับบัญชามีความฉลาดไหวพริบใน
การใช๎เทคนิคและวิธีการในการท างาน 

     

1.5 ผู๎บังคับบัญชามีมนุษยสัมพันธ์ที่สามารถ
เข๎ากับเพ่ือนรํวมงานและบุคคลอื่น ๆ ได๎เป็น
อยํางดี 

     

1.6 ผู๎บังคับบัญชารู๎จักมอบหมายงานให๎กับ
บุคคลได๎อยํางเหมาะสม 

     

1.7 ผู๎บังคับบัญชามีความสามารถในการ
ตัดสินใจและแก๎ปัญหาเฉพาะหน๎าได๎ดี 
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คุณลักษณะผู๎น าของผู๎บังคับบัญชาที่มี
ความส าคัญตํอประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

ระดับความส าคัญ 

มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น๎อย 
(2) 

น๎อยที่สุด 
(1) 

2.คุณลักษณะด๎านบุคลิกภาพ 

2.1 ผู๎บังคับบัญชาเป็นผู๎ที่มีบุคลิกภาพท่ีดี      

2.2 ผู๎บังคับบัญชาเป็นบุคคลที่กระฉับกระเฉง 
คลํองแคลํว วํองไว 

     

2.3 ผู๎บังคับบัญชาเป็นผู๎ที่รู๎จักวางตนให๎
เหมาะสมกับเวลาและสถานที่ 

     

2.4 ผู๎บังคับบัญชามีความเห็นอกเห็นใจและ
ชํวยเหลือผู๎อื่นในสังคมด๎วยความเต็มใจ 

     

2.5 ผู๎บังคับบัญชาเห็นประโยชน์สํวนรํวม
เหนือกวําประโยชน์สํวนตน 

     

2.6 ผู๎บังคับบัญชามีการแตํงกายที่ถูกต๎อง
เหมาะสมตามวาระและโอกาส 

     

3. คุณลักษณะด๎านความสามารถพิเศษที่แตกตํางจากผู๎อ่ืน 

3.1 ผู๎บังคับบัญชามีเทคนิคการจูงใจให๎คน
เกิดความเลื่อมใสศรัทธา 

     

3.2 ผู๎บังคับบัญชามีเทคนิคในการสร๎างความ
สามัคคีขึ้นในหนํวยงาน มีการประสานงาน
อยํางเป็นระบบเพื่อให๎เกิดประสิทธิภาพ 

     

3.3 ผู๎บังคับบัญชามีความอดทนตํอผลกระทบ
ทั้งทางกาย วาจา และจิตใจ 

     

3.4 ผู๎บังคับบัญชามีความท๎าทายและท าในสิ่ง
ที่ดีกวําอยูํเสมอ มีความกล๎าที่จะยอมรับ
ความเสี่ยง และยอมรับความสูญเสีย 

     

3.5 ผู๎บังคับบัญชามีการตัดสินใจด๎วยความ
แมํนย า และเป็นธรรมเพ่ือสร๎างแรงจูงใจและ
บรรยากาศที่ดีในการท างาน 

     



 

110 

 

สํวนที่ 3  ระดับความส าคัญของสมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย  ลงใน  ที่ตรงกับระดับความคิดเห็นของทํานมากท่ีสุด 

สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ระดับความส าคัญ 

มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น๎อย 
(2) 

น๎อยที่สุด 
(1) 

1. สมรรถนะตามลักษณะงาน (Competency as Tasks) 
1.1 เลขานุการมีความสามารถในการแบํงงาน      

1.2 เลขานุการมีเป้าหมายของตนเองในการ
วางแผนปฏิบัติงานให๎เกิดประสิทธิภาพ 

     

1.3 เลขานุการก าหนดขอบเขตของที่จะท า      

1.4 เลขานุการสามารถก าหนดระยะเวลาใน
การติดตามงาน 

     

1.5 เลขานุการสามารถตรวจสอบก าหนด
ระยะเวลาของงานที่ต๎องท าให๎เสร็จ 

     

2. สมรรถนะตามลักษณะของผลลัพธ์ (Competency as Results) 
2.1 เลขานุการสามารถตรวจสอบความ
ถูกต๎องของงานที่ท าเสร็จ 

     

2.2 เลขานุการสามารถติดตามรวบรวมงานที่
มอบหมายให๎ผู๎อืน่ท าได๎อยํางครบถ๎วน 

     

2.3 เลขานุการสามารถรวบรวมผลงานได๎
ครบตามเวลาที่ก าหนด 

     

2.4 เลขานุการสามารถปรับปรุงแก๎ไขงานให๎
ถูกต๎องตามวัตถุประสงค์ 

     

3. สมรรถนะตามผลของการกระท า (Competency as Outputs) 
3.1 เลขานุการสามารถเข๎าใจถึงความ
ต๎องการของหัวหน๎าตํองานที่จะต๎องปฏิบัติ 

     

3.2 เลขานุการมีความสามารถในการ
ประสานงานรํวมกับหนํวยงานอื่น ๆ  
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สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานตํอ

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ระดับความส าคัญ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น๎อย 
(2) 

น๎อยที่สุด 
(1) 

3.3 เลขานุการมีความสามารถในการ
แก๎ปัญหาที่เกิดข้ึนเพื่อให๎ด าเนินงานตํอไปได๎ 

     

3.4 เลขานุการมีความสัมพันธ์ที่ดีตํอการ
ท างานรํวมกับผู๎รํวมงานอ่ืน ๆ เพื่อให๎งาน
ส าเร็จ 

     

4. สมรรถนะตามความรู๎ ทักษะ และทัศคติ (Competency as Knowledge, Skill, and 
Attitude) 

4.1 เลขานุการสามารถน าความรู๎ทางด๎าน
วิชาชีพเลขานุการไปใช๎ปฏิบัติงานได๎เป็น
อยํางดี 

     

4.2 เลขานุการมีทักษะในการปฏิบัติงานที่
ได๎รับมอบหมาย 

     

4.3 เลขานุการมีความคิดเห็น/ ทัศนคติที่ดีตํอ
การปฏิบัติงานด๎านเลขานุการ 

     

4.4 เลขานุการมีความพร๎อมที่จะเตรียมรับ
ปัญหาที่จะเกิดข้ึน 

     

4.5 เลขานุการมีความเสียสละที่จะต๎องใช๎
ความรู๎ในการแก๎ปัญหาที่เกิดขึ้น 
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สํวนที่ 4  ระดับความส าคัญของจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการตํอประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย  ลงใน  ที่ตรงกับระดับความคิดเห็นของทํานมากท่ีสุด 
 

จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ระดับความส าคัญ 

มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น๎อย 
(2) 

น๎อยที่สุด 
(1) 

1. จรรยาบรรณด๎านความรับผิดชอบและความซื่อสัตย์ 

1.1 การปฏิบัติตนตามกฎและระเบียบของ
องค์กรอยํางเครํงครัด 

     

1.2 การรักษาความลับของผู๎บังคับบัญชาและ
องค์กร 

     

1.3 การมีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยําง
เต็มความสามารถ 

     

1.4 การติดตํอสื่อสารกันที่สร๎างความเข๎าใจ
กันทุกฝ่ายอยํางถูกต๎อง 

     

1.5 การละเว๎นการเปิดเผยข๎อมูลกับผู๎อ่ืนกํอน
ถึงเวลาอันสมควร หรือกํอนได๎รับอนุญาตจาก
ผู๎บังคับบญัชา 

     

1.6 การไมํดูแคลนหรือสร๎างความเสียหายตํอ
สถานภาพทางอาชีพเลขานุการ 

     

1.7 การค านึงถึงความถูกต๎องและปัญหาของ
ผู๎ใต๎บังคับบัญชา 

     

1.8 ความซื่อสัตย์ ความมีเกียรติ มีศักดิ์ศรี      

2. จรรยาบรรณด๎านทัศนคติและการปฏิบัติงาน 
2.1 การศึกษาและเรียนรู๎ความก๎าวหน๎าทาง
วิทยาการ ใหมํ ๆ 

     

2.2 การมีพฤติกรรมที่ดีไมํท าให๎เสีย
ภาพลักษณ์ของวิชาชีพ 
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จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการตํอ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

ระดับความส าคัญ 

มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น๎อย 
(2) 

น๎อยที่สุด 
(1) 

2.3 การมีทัศนคติที่ดีตํอสถานภาพของอาชีพ
อ่ืน ๆ 

     

2.4 การมีมนุษยสัมพันธ์กับผู๎รํวมงานและ
ผู๎อื่น 

     

2.5 การท าตนเป็นตัวอยํางที่ดี ไมํให๎เกิดความ
เสียหายตํอชื่อเสียงของตนเองและหนํวยงาน 

     

2.6 การวางตนเหมาะสมกับต าแหนํงหน๎าที่      
2.7 ความมานะ อดทนตํอตนเอง และงานใน
หน๎าที่อยํางสม่ าเสมอ 

     

2.8 การรจูักคิดอยํางมีเหตุผล      

 
สํวนที่ 5  ระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู๎บริหาร 

ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย  ลงใน  ที่ตรงกับระดับความคิดเห็นของทํานมากท่ีสุด 
 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ
ผู๎บริหาร 

ระดับประสิทธิภาพ 

เพ่ิมข้ึน
มาก
ที่สุด 
(5) 

เพ่ิมข้ึน
มาก 

 
(4) 

เทําเดิม 
 
 

(3) 

ลด
น๎อยลง 

 
(2) 

ลดลง
มากที่สุด 

 
(1) 

1. คุณภาพของงาน  

1.1 ผลงานที่ได๎รับเกิดจากการท างานอยําง
เป็นขั้นตอน เมื่อเทียบกับผลการท างานเมื่อปี
ที่แล๎ว 

     

1.2 ผลงานสามารถถูกน าไปใช๎ประโยชน์ได๎
ตามเป้าหมายของผู๎บังคับบัญชาเป็นอยํางดี 
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ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ
ผู๎บริหาร 

ระดับประสิทธิภาพ 
เพ่ิมข้ึน
มาก
ที่สุด 
(5) 

เพ่ิมข้ึน
มาก 

 
(4) 

เทําเดิม 
 
 

(3) 

ลด
น๎อยลง 

 
(2) 

ลดลง
มากที่สุด 

 
(1) 

1.3 ผลงานมีความถูกต๎องเป็นที่นําพอใจของ
ผู๎บังคับบัญชา เพ่ิมขึ้นจากปีที่แล๎ว 

     

1.4 ผลงานที่ได๎รับตอบสนองความต๎องการ
ของทุกฝ่าย  

     

2. ปริมาณงาน  

2.1 ปริมาณงานที่ได๎รับเป็นจ านวนมาก
เทํากับที่มอบหมายไว๎ 

     

2.2 ปริมาณงานที่ได๎รับมีมากกวําจ านวนที่
มอบหมาย 

     

2.3 ปริมาณงานที่ได๎รับคุ๎มคํากับเวลาที่ใช๎ 
รวดเร็วและทันเวลา 

     

2.4 ปริมาณงานที่ได๎รับคุ๎มคํากับคําใช๎จํายที่
เกิดข้ึน 

     

3. การปฏิบัติงาน 
3.1 ท างานด๎วยความตั้งใจ เอาใจใสํ      

3.2 ท างานอยํางเต็มความสามารถ      
3.3 ท างานด๎วยความรวดเร็วเพ่ือให๎งานเสร็จ
ตรงเวลา 

     

3.4 ท างานด๎วยความซื่อสัตย์และมีความ
รบัผิดชอบ 
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