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Abstract 

The objectives of this research were to study perceptions of administrators toward work 

performance competency of secretaries in Rajamangala University of Technology Thanyaburi and 

comparing perceptions of administrators toward work performance competency of secretaries in 

Rajamangala University of Technology Thanyaburi. Comparing by, gender, age, position level, 

period of position. The study was a quantitative research. The sample was administrators in 

Rajamangala University of Technology Thanyaburi which include the President, the Vice President, 

the Assistant to the President, the Deans, the Directors of the College or Divisions with a total of 

41 people. The instruments of this research were questionnaires. The statistics applied in data 

analysis were mean, percentage, standard deviation, Pearson Correlation Coefficient by testing the 

difference between the 2 groups with t-test and testing the difference between more than 2 

groups with f-test. The study indicated that, Perceptions of administrators toward work 

performance competency of secretaries in Rajamangala University of Technology Thanyaburi. As a 

whole, the study found out that the highest and separated by category was the result of core 

competency and Functional Competency was the highest. On the separate sides were found out 

that organizational loyalty and duty, self- development, professionalism, creative communication, 

teamwork, public mind, analytical thinking, organizational awareness, concern for order were the 

highest and information seeking was a high level. By comparing, it was found that administrators’ 

gender, age, position level, period of position have different perceptions toward work performance 
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competency of secretaries in Rajamangala University of Technology Thanyaburi had no significant 

difference. 

Keywords: Perceptions; Competency; Secretaries 

 

บทคัดย่อ 
การวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ และเพื่อ

เปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี จ าแนกตาม เพศ อายุ ระดับต าแหนง่ ระยะเวลาการด ารงต าแหนง่ เป็นการวจิัยเชิงปริมาณ กลุ่มประชากรเป็น

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี 

ผู้อ านวยการวทิยาลัย/ส านัก/กอง 41 คน เคร่ืองมอืท่ีใช้เป็นแบบสอบถาม สถิตท่ีิใชว้ิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าเฉลี่ย ค่า

ร้อยละ ค่าส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน วิเคราะห์ความสัมพันธ์โดยใช้ค่าสหสัมพันธ์อย่างง่ายของเพียร์สัน ทดสอบความ

แตกต่างของกลุ่มประชากรด้วย t – test และ  f – test ผลการศึกษาพบว่าทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของ

ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยภาพรวมอยู่ในระดับมากท่ีสุด เมื่อจ าแนกเป็น

รายประเภท พบว่า สมรรถนะหลัก และ สมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ อยู่ในระดับมากท่ีสุด เมื่อพิจารณาเป็น

รายด้านของประเภทสมรรถนะ พบว่า รักองค์กรและหน้าท่ี พัฒนาตนเอง เป็นมืออาชีพ สื่อสารอย่างสร้างสรรค์ 

ท างานเป็นทีม จิตสาธารณะ การคิดวิเคราะห์ ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ตรวจสอบความถูกต้องตาม

กระบวนงาน อยู่ในระดับมากท่ีสุด และการสืบเสาะหาข้อมูล อยู่ในระดับมาก ผลการเปรียบเทียบ พบว่าผู้บริหารท่ีม ี

เพศ อายุ ระดับต าแหน่ง ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ต่างกัน มีทัศนะต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการใน

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี ไมแ่ตกตา่งกัน         

ค าส าคัญ: ทัศนะ; สมรรถนะ; เลขานุการ 

 

บทน า 
สถาบันอุดมศึกษาหรอืมหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานท่ีท าหนา้ที่ผลิตก าลังคนระดับอุดมศกึษาท่ีมภีารกิจหลัก 4 

ประการ คือ การผลิตและพัฒนาก าลังคนระดับกลางและระดับสูง การวิจัยเพื่อสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ การ

บริการวิชาการแก่สังคมและการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมเป็นแหล่งรวมของวิทยาการหลายแขนง และเป็นศูนย์รวม

ของนักวิชาการท่ีมีความรู้ความสามารถเป็นจ านวนมาก บทบาทส าคัญยิ่งของสถาบันอุดมศึกษาจึงกล่าวได้ว่า เป็น 

“ตัวน าการเปลี่ยนแปลง” (Change Agent) หรือเป็นองค์กรขับเคลื่อนการเปลี่ยนแปลงของสังคมท่ีจะต้องด าเนินการ

ตามบทบาทและความรับผิดชอบของการเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพื่อท่ีจะน าประเทศไปสู่สังคมท่ีพึงปรารถนาในที่สุด 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่มุ่งเน้นการพัฒนาก าลังคนด้านวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลย ีให้มีทักษะความช านาญด้านวิชาชพี เสริมสร้าง ทุนมนุษย์ท่ีมีมูลค่าเพิ่มให้กับประเทศ โดยมพีันธกิจหลักคือ 

จัดการศึกษาวชิาชีพระดับอุดมศกึษาบนพื้นฐานวทิยาศาสตร์เทคโนโลยแีละนวัตกรรมอยา่งมคีุณภาพรองรับประเทศ

ไทย 4.0  สร้างงานวจิัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ สู่การผลิตเชงิพาณิชย์และการถ่ายทอดเทคโนโลย ี
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เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ ให้บริการวิชาการท่ีมีแนวคิดเชิงสร้างสรรค์แก่ชุมชนและพื้นท่ี

เป้าหมาย เพื่อการมอีาชพีอสิระและพัฒนาอาชีพสูก่ารเพิ่มศักยภาพและยกระดับคุณภาพชีวติอยา่งยั่งยนื พัฒนาการ

บริหารทรัพยากรมนุษย์เข้าสู่สังคมแห่งการเปลี่ยนแปลงให้สนองต่อยุทธศาสตร์ชาติและสิทธิประโยชน์บนพื้นฐาน

ความสุขและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ด้วยเหตุท่ีผู้บริหารต้องน ามหาวิทยาลัยไปสู่เป้าหมายท่ีก าหนดไว้ และยังต้อง

รับผิดชอบการท างานท้ังหมดของบุคลากรในองค์กรอีกด้วย ดังนั้นการด าเนินการของผู้บริหารเพื่อให้บรรลุ

วัตถุประสงค์จึงจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องมีผู้ช่วยงานในด้านต่าง ๆ ซึ่งผู้ช่วยผู้บริหารท่ีสามารถท าหน้าท่ีบริหารจัดการ

เวลาและกลั่นกรองล าดับความส าคัญของงานก็คือ “เลขานุการ” โดยเลขานุการมีบทบาทหนา้ที่หลักคือเป็นผู้ท่ีให้การ

สนับสนุนผู้บริหารในเร่ืองตา่ง ๆ ดังนั้นผู้ท่ีจะมาปฏบัิติหนา้ที่จึงต้องเป็นผู้ท่ีมคีวามคล่องตัว เป็นคนท่ีมีระเบียบ มีระบบ

ในการท างาน ตื่นตัวและมีความจ าท่ีแม่นย า เป็นคนท่ีน่าเชื่อถือ สามารถประสานงานกับหน่วยงานท้ั งภายในและ

ภายนอกแทนผู้บริหาร มีความรู้รอบด้าน เลขานุการจึงต้องเป็นผู้ท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมีสมรรถนะสูง 

ฉะนั้นเลขานุการจึงเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเครื่องจักรท่ีจะท าให้งานต่าง ๆ ของผู้บริหารสามารถด าเนินไปได้ด้วยดี 

(Office of the Civil Service Commission, 2010) 

จากเหตุผลท่ีเลขานุการเป็นส่วนส าคัญในการสนับสนุนผู้บริหาร ความต้องการและสถานการณ์ปัจจุบัน 

ผู้วิจัยจึงมีความสนใจ ศกึษาทัศนะของผู้บริหารท่ีมตี่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัตงิานเลขานุการในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี โดยใชแ้นวคิดทฤษฎีสมรรถนะหลักและทฤษฎีสมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏบัิติของกองบริหารงาน

บุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อน ามาเป็นกรอบแนวคิด และผลการศึกษาในคร้ังนี้จะเป็น

ประโยชนใ์นการพัฒนาการท างานของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการ เพื่อตอบสนองและสนับสนุนการด าเนนิงานของผู้บริหาร

ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรีให้มปีระสิทธิภาพสูงสุดตอ่ไป  

 

วัตถุประสงค์การวิจัย 
1. เพื่อศึกษาทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลธัญบุรี   

2. เพื่อเปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีตอ่สมรรถนะของผู้ปฏิบัตงิานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี จ าแนกตาม เพศ, อายุ, ระดับต าแหนง่ และ ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 

 

ขอบเขตการวิจัย 
 1. ขอบเขตของเนื้อหา การศึกษาวิจัยคร้ังนี้เพื่อศึกษาทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงาน

เลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท้ังนี้ผู้วิจัยได้ก าหนดสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจากแบบการประเมินสมรรถนะหลักขององค์กร 6 สมรรถนะ คือ  1) รัก

องค์กรและหน้าท่ี 2) พัฒนาตนเอง 3) เป็นมืออาชีพ 4) สื่อสารอย่างสร้างสรรค์ 5) ท างานเป็นทีม 6) จิตสาธารณะ 

และ สมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏบัิติ 4 สมรรถนะ คือ 1) การคดิวเิคราะห์ 2) การสืบเสาะหาข้อมูล 3) ความเข้าใจ

องคก์รและระบบราชการ 4) ตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 

2. ประชากรที่ใช้ในการวิจัย ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย อธิการบดี 

รองอธิการบด ีผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการวทิยาลัย/ส านัก/กอง ทัง้หมด 41 คน 
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3. ตัวแปรที่ศึกษา ตัวแปรตน้ ได้แก่ ปัจจัยส่วนบุคคลของผู้บริหารมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ประกอบด้วย เพศ, อายุ, ระดับต าแหนง่ และ ระยะเวลาการด ารงต าแหนง่ และตัวแปรตาม ได้แก่ สมรรถนะหลักของ

องคก์ร 6 ด้าน ประกอบด้วย รักองค์กรและหนา้ที่, พัฒนาตนเอง, เป็นมอือาชีพ, สื่อสารอย่างสร้างสรรค์, ท างานเป็น

ทีม และจิตสาธารณะ สมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 4 ด้าน ประกอบด้วย การคิดวิเคราะห์, การสืบเสาะหา

ข้อมูล, ความเข้าใจองคก์รและระบบราชการ และตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 

     

ทบทวนวรรณกรรม  
ความหมายของสมรรถนะ 

McClelland (1970) ได้ให้ค าจ ากัดความไว้ว่า “สมรรถนะ หมายถึงคุณลักษณะ ที่ซ่อนอยู่ภายในตัวบุคคล ซึ่ง

คุณลักษณะเหล่านี้จะเป็นตัวผลักดันให้บุคคลสามารถสร้างผลการ ปฏิบัติงานในงานท่ีตนรับผิดชอบให้สูงกว่า หรือ

เหนอืกวา่เกณฑ/์เป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 

Spencer and Spencer (1993 ) กล่ าวว่า  “สมรรถนะ หมายถึ ง  คุณ ลักษณ ะพื้นฐาน (Underlying 

Characteristic) ท่ีมีอยู่ภายในตัวบุคคลได้แก่ แรงจูงใจ (Motive) อุปนิสัย (Trait) อัตตมโนทัศน์ (Self-Concept) ความรู้ 

(Knowledge) และทักษะ (Skill) ซึ่งคุณลักษณะเหล่านี้ จะเป็นตัวผลักดันหรือมีความสัมพันธ์เชิงเหตุผล (Causal 

Relationship) ให้บุคคลสามารถ ปฏบัิตงิานตามหนา้ที่ความรับผิดชอบ หรือสถานการณต์า่ง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

และ/หรือ สูงกว่าเกณฑอ์า้งอิง (Criterion – Reference) หรือเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 

Arnauld de Nadaillac (2003) ได้ให้ค าจ ากัดความไว้ว่าสมรรถนะนั้นเป็นสิ่งท่ีต้องลงมือปฏิบัติและท าให้

เกิดขึ้น กล่าวคือความสามารถท่ีใช้เพื่อให้เกิดการบรรลุผลและวัตถุประสงค์ ต่าง ๆ ซึ่งเป็นตัวขับเคลื่อนท่ีท าให้เกิด

ความรู้ (Knowledge) การเรียนรู้ทักษะ (Know-how) และเจตคติ/ลักษณะนิสัยหรือบุคลิกภาพต่าง ๆ (Attitude) ท่ีช่วย

ให้สามารถเผชญิและแก้ไข สถานการณห์รือปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นได้จริง 

HAY Group (2004) ซึ่งเป็นบริษัทท่ีปรึกษาด้านการวางระบบการบริหารงานบุคคล ระดับโลก ได้ให้ค าจ ากัด

ความไว้ว่า “สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีท าให้ บุคลากรในองค์กรปฏิบัติงานได้ผลงานโดดเด่น

กว่าคนอ่ืน ๆ โดยบุคลากรเหล่านี้จะแสดง คุณลักษณะเชงิพฤติกรรมดังกล่าวได้มากกว่าเพื่อนร่วมงานในสถานการณ์

ท่ีหลากหลายกวา่ และได้ผลงานดกีว่าผู้อ่ืน 

สมรรถนะของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 

แผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (Rajamangala University of 

Technology Thanyaburi, 2018) ประกอบด้วยสมรรถนะด้านใหญ่ๆ 2 ด้าน คือ สมรรถนะหลัก (Core Competency) 

และ สมรรถนะหลักตามลักษณะงานท่ีปฏบัิต ิ(Functional Competency) 

สมรรถนะหลัก (Core Competency) 

สมรรถนะหลัก หมายถึง สมรรถนะท่ีทุกคนต้องมีหรือปฏิบัติได้ เป็นคุณลักษณะร่วมกันของบุคลากรทุก

ต าแหน่ง ประกอบด้วย 1) รักองค์กรและหน้าท่ี 2) พัฒนาตนเอง 3) เป็นมืออาชีพ 4) สื่อสารอย่างสร้างสรรค์ 5) 

ท างานเป็นทีม 6) จิตสาธารณะ 
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สมรรถนะหลักตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ(Functional Competency) 

สมรรถนะหลักตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หมายถึง สมรรถนะท่ีก าหนดเฉพาะส าหรับแต่ละต าแหน่งเพื่อให้

บุคคลท่ีด ารงต าแหนง่นั้น แสดงพฤตกิรรมท่ีเหมาะสมกับหนา้ท่ีและสามารถปฏิบัติหนา้ท่ีได้ดียิ่งขึน้ ทั้งนี้มหาวทิยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีได้ก าหนดสมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 4 สมรรถนะจากสมรรถนะประจ ากลุ่มงาน

ของส านักงานข้าราชการพลเรือน (Office of the Civil Service Commission, 2010)  ซึ่งประกอบด้วย 1) การคิด

วิเคราะห์ 2) การสืบเสาะหาข้อมูล 3) ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ  4) ตรวจสอบความถูกต้องตาม

กระบวนงาน 

ความหมายของเลขานุการ  

เลขานุการ ไม่ว่าจะปฏิบัติงานในภาครัฐหรือภาคเอกชน จะหมายถึง ผู้ท่ีช่วยแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร 

ช่วยอ านวยความสะดวก และช่วยให้งานส าเร็จลุล่วงและรวดเร็วยิ่งขึ้น อีกท้ังต้องท าหน้าท่ีประสานงานและ

ติดต่อสื่อสารภายในองค์กรท้ังยังท าภารกิจต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์แก่ผู้บังคับบัญชาหรือ นายจ้าง ซึ่งเลขานุการตาม

ความหมายของพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ได้อธิบายความหมายไว้ว่า ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับ

หนังสือหรืออื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่ง  

เลขานุการ ในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เป็นค าศัพท์ท่ีมาจากภาษาลาตินว่า “Secretum” แปลว่า 

“Secret” ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย คือ “ความลับ” ผู้ท่ีท างานในต าแหนง่เลขานุการ ก็คือผู้ท่ีรู้ความลับ  และเป็นผู้ท่ีได้รับ

ความไว้วางใจให้เก็บความลับของผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง งานเลขานุการเป็นงานส าคัญ ผู้เป็นเลขานุการต้อง

รอบคอบ เป็นผู้ท่ีไว้เนื้อเชื่อใจได้ และเหมาะสมแก่ต าแหนง่   

ดังนัน้เลขานุการ หมายถึง ผู้ท่ีชว่ยแบ่งเบาภาระผู้บังคับบัญชา เป็นผู้ท่ีอยูเ่บือ้งหลังความส าเร็จของผู้บริหาร 

สามารถรับผิดชอบงานในหน้าท่ีโดยไม่ต้องมีการควบคุมอย่างใกล้ชิด มีความคิดริเร่ิมและดุลยพินิจ รวมท้ังมีหน้าท่ี

ประสานงานกับภายในและภายนอกองค์กรเพื่อให้งานส าเร็จ 

ความส าคัญของเลขานุการ 

ปัจจุบันโลกมีการเปลี่ยนแปลงทุกวัน บทบาทของเลขานุการจึงต้องปรับเปลี่ยนไปด้วย แทนท่ีจะเป็นผู้คอย

ช่วยเหลือหรือคอยสนับสนุนอยู่ฝ่ายเดียวกลับกลายเป็นส่วนหนึ่งของทีมบริหารท่ีมีส่วนสร้างผลงานให้กับทีมด้วย 

เลขานุการจึงต้องเป็นผู้ท่ีมีประสิทธิภาพขึ้นอีกทวีคูณ โลกของเลขานุการในวันนี้ จึงควรเป็นผู้ท่ีมุ่งท างานในวงกว้าง

เพื่อองค์กรท่ีท าอยู่ แทนท่ีเลขานุการจะบริการอยู่แต่กับผู้บริหารแค่วงแคบ ๆ ในลักษณะหนึ่งต่อหนึ่งเหมือนในอดี ต 

อกีทัง้ขอบเขตและการท างานของเลขานุการขึน้อยูก่ับต าแหนง่ของผู้บริหารและนโยบายขององคก์ร ตลอดจนผู้บริหาร

เองเร่ิมเห็นความส าคัญความสามารถเข้าใจและวางใจมอบหมายความรับผิดชอบแก่เลขานุการแลว้ เลขานุการจะได้มี

อ านาจในการท างาน และตัดสินใจได้มากขึ้น จึงจะท างานด้วยความสบายใจ มีโอกาสแสดงความสามารถ ท าให้การ

ท างานสะดวกและรวดเร็ว งานก็จะประสบความส าเร็จมีประสิทธิผลในท่ีสุด เบื้องหลังแห่งความส าเร็จของผู้บริหาร 

เลขานุการมีส่วนช่วยอยู่มาก ซึ่งปัจจุบันนี้ผู้บริหารได้เห็นความส าคัญและความจ าเป็นของเลขานุการ และงานของ

เลขานุการมากขึน้     

อย่างไรก็ตามความส าเร็จและงานเลขานุการนั้น จะต้องมีผู้บริหารเป็นบุคคลส าคัญในการท างานของ

เลขานุการเพราะงานเลขานุการจะมีความส าเร็จและก้าวหนา้ มคีวามเต็มใจในการท างาน ท างานด้วยความสะบายใจ

มากน้องเพียงใดขึ้นอยู่กับผู้บริหารด้วย ดังนั้นเลขานุการจึงจ าเป็นต้องรู้จักปรับตัวให้มีความสอดคล้องกับผู้บริหาร 

รู้จักสังเกตและเรียนรู้วิธีการท างาน ศกึษาลักษณะการท างาน จุดยืนของผู้บริหารให้ถ่องแท้ ท้ังนี้ เพื่อจะได้ทราบนสิัย



   
  ปีที่ 14 ฉบับท่ี 35 กรกฎาคม – สิงหาคม 2563 - TCI กลุ่มท่ี 2 มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ปี 2563-2567

 
  

 
Rajapark Journal Vol.14 No.35 July – August 2020                                                       154 

ความพอใจต่าง ๆ เมื่อมีปัญหา ก็จะสามารถปรึกษาและพูดกันอย่างตรงไปตรงมาได้ เลขานุการท่ีดีจะต้องรู้จักการ

วางตัวอย่างให้เหมาะสม ช่วยรักษาชื่อเสียงของผู้บริหารเสมอ งานเลขานุการเป็นงานท่ีมคีวามส าคัญและขาดไมไ่ด้ใน

กระบวนการด าเนนิการ ซึ่งมผีลตอ่ความส าเร็จขององค์กรเป็นอยา่งยิ่ง  

 

วธิีด าเนินการวจิัย 
1. ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง การวิจัยคร้ังนี้เก็บข้อมูลบนกลุ่มประชากรท้ังหมด โดยประชากรเป็น

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ

วทิยาลัย/ส านัก/กอง รวม 41 คน 

2. ขั้นตอนการด าเนินการวิจัย 

2.1  ศึกษาค้นคว้า เอกสาร ต ารา บทความ สิ่งตีพิมพ์ งานวิจัยต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และแผนพัฒนา

รายบุคคลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จากนั้นรวบรวมประมวลความรู้และข้อมูลท่ีได้ศึกษา เพื่อ

ก าหนดกรอบสมรรถนะของผู้ปฏิบัตงิานเลขานุการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี จ านวน 2 สมรรถนะ คือ 

สมรรถนะหลักขององค์กร 6 ด้าน ประกอบด้วย รักองค์กรและหน้าท่ี, พัฒนาตนเอง, เป็นมืออาชีพ, สื่อสารอย่าง

สร้างสรรค์, ท างานเป็นทีม และจิตสาธารณะ สมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 4 ด้าน  ประกอบด้วย การคิด

วเิคราะห์การสบืเสาะหาข้อมูล, ความเข้าใจองคก์รและระบบราชการ และตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 

2.2  จัดท าแบบสอบถามชุดท่ี 1 เป็นแบบสอบถามปลายเปิดท่ีให้แสดงความคิดเห็นเร่ืองสมรรถนะของ

ผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการ ซึ่งสร้างจากกรอบสมรรถนะจากข้อ 1 

2.3 น าข้อมูลจากข้อ 2 มารวบรวมสรุป และ สร้างแบบสอบถามชุดท่ี 2 เป็นแบบสอบถามปลายปิด

ชนิดมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับ 

2.4 ส่งแบบสอบถามชุดท่ี 2 ให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 3 ท่าน พิจารณาความสอดคล้องเนื้อหากับวัตถุประสงค์

ของการวิจัย ด้วยการหาค่าดัชนีความสอดคล้องโดใชเ้ทคนิค IOC ท้ังนี้ค่า IOC ของแบบสอบถามทุกข้อมีค่ามากกว่า 

0.6  

2.5 น าข้อมูลจากข้อ 4 สร้างเป็นแบบสอบถาม ชุดท่ี 3 (ฉบับสมบูรณ์) โดยปรับปรุงแก้ไขส านวนภาษา

และเนื้อหาให้เหมาะสมตามค าแนะน าของผู้ทรงวุฒ ิก่อนน าไปใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูลตอ่ไป 

3. เครื่องมอืที่ใช้ในการวิจัย เป็นแบบสอบถาม จ านวน 2 ฉบับ ฉบับท่ี 1 เป็นแบบสอบถามปลายเปิด ที่ให้

แสดงความคิดเห็นเร่ืองสมรรถนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการ ฉบับท่ี 2 เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับทัศนะของผู้บริหารท่ี

มีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ีผู้วิจัยสร้างจากข้อสรุปของ

แบบสอบถามฉบับท่ี 1 โดยแสดงเป็นชนดิมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดับตามแนวคดิของ ลิเคิร์ท (Likert’s five rating 

scale) แบ่งออกเป็น 3 ตอน  

4. การเก็บรวบรวมข้อมูล ท าบันทึกข้อความออกจากผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และส่งไปยัง

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเพื่อขออนุญาตเก็บข้อมูลงานวิจัย  การวิจัยคร้ังนี้เป็นการใช้

แบบสอบถาม 2 ฉบับ ซึ่งผู้วิจัยด าเนินการส่งและเก็บแบบสอบถามด้วยตนเองท้ัง 2 ฉบับ ฉบับท่ี 1 เป็นแบบสอบถาม

ปลายเปิด ท่ีให้แสดงความคิดเห็นเร่ืองสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ และฉบับท่ี 2 เป็นการน าค าตอบท่ี

วิเคราะห์ได้จากแบบสอบถามฉบับท่ี1 มาสร้างเป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของ
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ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นแบบสอบถามชนิดมาตราส่วนประมาณค่า 5 

ระดับ 

5. สถิติที่ ใช้ ในการวิเคราะห์ข้อมูล  ใช้สถิติ เชิงพรรณนา (Descriptive Statistic) การหาค่าความถี่ 

(Frequency) และค่าร้อยละ (Percentage) การหาค่าเฉลี่ย ( ) และค่าส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.) วิเคราะห์

ความสัมพันธ์ระหว่างทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลธัญบุรี โดยการหาค่าสหสัมพันธ์อย่างง่ายของเพียร์สัน (Pearson’s Correlation Coefficient) การเปรียบเทียบ

ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติเลขานุการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามกลุ่ม 

เพศ ใช ้t-test (Independent Simple Test) การเปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีตอ่สมรรถนะของผู้ปฏิบัตเิลขานุการ

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามกลุ่ม อายุ ระดับต าแหน่ง ระยะเวลาการด ารงต าแหนง่ ใช ้f-test 

(One- Way Anova) ในกรณีท่ีพบความแตกต่างอย่างมีนัยส าคัญ จึงท าการทดสอบ แบบ LSD (Least Significant 

Difference) 

 

ผลการวิจยั 
 การวิเคราะห์ข้อมลูทัว่ไป 

จ านวนผู้ตอบแบบสอบถามการเปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติเลขานุการ

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี มีจ านวนท้ังสิ้น 41 คน สามารถจ าแนกสถานภาพและข้อมูลท่ัวไปได้ดังนี้  

ด้านเพศ พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นชายจ านวน 24 คน คิดเป็นร้อยละ 58.5 และเป็นหญิง

จ านวน 17 คน คิดเป็นร้อยละ 41.5   

ด้านอายุ พบวา่ผู้ตอบแบบสอบถามมากที่สุดอยู่ในช่วงอายุระหว่าง 41 – 50 ปี จ านวน 17 คน คิดเป็นร้อยละ 

41.5  รองลงมาคือ ช่วงอายุระหว่าง 51 – 60 ป ีจ านวน 16 คน คิดเป็นร้อยละ 39 ช่วงอายุระหว่าง 61 – 70 ป ีจ านวน 

6 คน คิดเป็นร้อยละ 14.6 ช่วงอายุนอ้ยท่ีสุดอยูร่ะหว่าง 30 – 40 ปี และ 71 ปีขึ้นไป จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 2.4 

ตามล าดับ  

ด้านระดับต าแหน่ง พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมากท่ีสุด อยู่ในระดับต าแหน่งผู้อ านวยการกอง/ส านัก/

วิทยาลัย จ านวน 14 คน คิดเป็นร้อยละ 34.1 รองลงมา ระดับต าแหน่งคณบดี จ านวน 11 คน คิดเป็นร้อยละ 26.8 

ระดับรองอธิการบดี จ านวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 19.5 ระดับผู้ช่วยอธิการบดี จ านวน 7 คน คิดเป็นร้อยละ 17.1 

อธิการบดี จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 2.4 ตามล าดับ 

ด้านระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง พบวา่ผู้ตอบแบบสอบถามมากที่สุดมรีะยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ระหวา่ง 

1 – 4 ปี จ านวน 18 คน คิดเป็นร้อยละ 43.9  รองลงมาด ารงต าแหน่งน้อยกว่า 1 ปี จ านวน 12 คน คิดเป็นร้อยละ 

29.3 และนอ้ยท่ีสุดมรีะยะเวลาการด ารงต าแหน่งระหว่าง 5 – 8 ปี จ านวน 11 คนคิดเป็นร้อยละ 26.8 ตามล าดับ 
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ผลการวิเคราะห์ทัศนะของผู้บริหารที่มีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 

 

ตารางที่ 1 แสดงคา่เฉลี่ย ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐานและสมรรถนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรีโดยภาพรวม 

ประเภทสมรรถนะ 
 

S.D. ระดับสมรรถนะ 

1) สมรรถนะหลัก 4.57 0.29 มากที่สุด 

2) สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 4.53 0.34 มากที่สุด 

รวม 4.55 0.30 มากที่สุด 

 

 จากตารางท่ี 1 พบว่า ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยภาพรวม อยู่ในระดับมากท่ีสุด (  = 4.55, S.D. = 0.30) เมื่อพิจารณาเป็นราย

ประเภท พบว่าอยู่ในระดับมากท่ีสุด 2 ประเภท โดยเรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปน้อยได้ดังนี้ สมรรถนะหลัก (  = 

4.57, S.D. = 0.29) และสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏบัิต ิ(  = 4.53, S.D. = 0.34) 

 

ตารางที่ 2 แสดงคา่เฉลี่ย ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐานและสมรรถนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรีโดยภาพรวม ประเภทสมรรถนะหลัก 

สมรรถนะหลัก 
 

S.D. ระดับสมรรถนะ 

1) รักองค์กรและหน้าที่ 4.68 0.33 มากที่สุด 

2) พัฒนาตนเอง 4.53 0.30 มากที่สุด 

3) เป็นมืออาชีพ 4.61 0.35 มากที่สุด 

4) สื่อสารอย่างสรา้งสรรค์ 4.55 0.40 มากที่สุด 

5) ท างานเป็นทีม 4.53 0.40 มากที่สุด 

6) จิตสาธารณะ 4.53 0.44 มากที่สุด 

รวม 4.57 0.29 มากที่สุด 

  

 จากตารางท่ี 2 พบว่า ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี โดยภาพรวม ประเภทสมรรถนะหลัก อยูใ่นระดับมากที่สุด (  = 4.57 , S.D. = 0.29) เมื่อ

พจิารณาเป็นรายดา้น พบว่าอยูใ่นระดับมากที่สุด 6 ประเภท โดยเรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปนอ้ยได้ดังนี้ รักองค์กร

และหนา้ที่ (  = 4.68 , S.D. = 0.33) เป็นมอือาชีพ (  = 4.61 , S.D. = 0.35)  สื่อสารอย่างสร้างสรรค์ (  = 4.55 , 

S.D. = 0.40) จิตสาธารณะ (  = 4.53 , S.D. = 0.44) ท างานเป็นทีม (  = 4.53 , S.D. = 0.40) พัฒนาตนเอง (  = 

4.53 , S.D. = 0.30) 
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ตารางที่ 3 แสดงคา่เฉลี่ย ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐานและสมรรถนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรีโดยภาพรวม ประเภทสมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏบัิติ 

สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

S.D. ระดับสมรรถนะ 

1) การคิดวิเคราะห์ 4.51 0.36 มากที่สุด 

2) การสืบเสาะหาข้อมูล 4.32 0.45 มาก 

3) ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 4.60 0.41 มากที่สุด 

4) ตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 4.67 0.38 มากที่สุด 

รวม 4.53 0.34 มากที่สุด 

  

 จากตารางท่ี 3 พบว่า ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี โดยภาพรวม ประเภทสมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัตอิยู่ในระดับมากที่สุด (  = 4.53 

, S.D. = 0.34) เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่าอยู่ในระดับมากท่ีสุด 3 ประเภท และระดับมาก 1 ประเภท โดย

เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปนอ้ยได้ดังนี้ ตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน (  = 4.67 , S.D. = 0.38) ความ

เข้าใจองค์กรและระบบราชการ (  = 4.60 , S.D. = 0.41)  การคิดวิเคราะห์ (  = 4.51 , S.D. = 0.36) การสบืเสาะ

หาข้อมูล (  = 4.32 , S.D. = 0.45) 

 

ผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารที่มีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี  

 

ตารางที่ 4  เปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามเพศ 

สมรรถนะ 

เพศ 

t df sig ชาย (n = 24 ) หญิง (n = 17 ) 

 
S.D. 

 
S.D. 

สมรรถนะหลัก 4.53 0.315 4.63 0.250 (1.09) 39.00 0.28 

สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 4.57 0.298 4.49 0.368 (0.70) 39.00 0.49 

รวม 4.60 0.265 4.51 0.326 (0.92) 39.00 0.36 

*มนีัยส าคัญทางสถิติท่ีระดับ .05 

 จากตารางท่ี 4 พบว่าผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงาน

เลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามเพศ โดยรวม  พบว่า มีค่า sig เท่ากับ .36 

หมายความว่า  ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี จ าแนกตามเพศ มีทัศนะไม่แตกต่างกัน เมื่อพิจารณาเป็นรายประเภท พบว่า มีค่า sig เท่ากับ .28 และ .49 

ตามล าดับ หมายความว่า  ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะหลัก และ สมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของ

ผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี มทัีศนะไมแ่ตกตา่งกัน  
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ตารางที่ 5  เปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามอายุ 

สมรรถนะ แหล่งของความแปรปรวน SS df MS F Sig 

สมรรถนะหลัก ระหว่างกลุ่ม .140 4 .035 .388 .816 

 ภายในกลุ่ม 3.236 36 .090   

 รวม 3.375 40    

สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ ระหว่างกลุ่ม .304 4 .076 .638 .639 

 ภายในกลุ่ม 4.288 36 .119   

 รวม 4.592 40    

รวม ระหว่างกลุ่ม .183 4 .046 .477 .752 

 ภายในกลุ่ม 3.458 36 .096   

 รวม 3.642 40    

*มนีัยส าคัญทางสถิติท่ีระดับ .05 

 จากตารางท่ี 5 พบว่าผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงาน

เลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามอายุ โดยรวม พบว่า มีค่า sig เท่ากับ .752 

หมายความว่า  ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี จ าแนกตามอายุ จ าแนกตามอายุ มีทัศนะไมแ่ตกตา่งกัน เมื่อพจิารณาเป็นรายประเภท พบวา่ มคี่า sig เท่ากับ 

.816 และ .639 ตามล าดับ หมายความวา่  ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีตอ่สมรรถนะหลัก และ สมรรถนะตามลักษณะงาน

ท่ีปฏบัิตขิองผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี มีทัศนะไมแ่ตกต่างกัน 

 

 ตารางที่ 6  เปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามต าแหนง่ 

สมรรถนะ แหล่งของความแปรปรวน SS df MS F Sig 

สมรรถนะหลัก ระหว่างกลุม่ .225 4 .056 .641 .636 

 ภายในกลุ่ม 3.151 36 .088   

 รวม 3.375 40    

สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ระหว่างกลุม่ .377 4 .094 .804 .530 

 ภายในกลุ่ม 4.216 36 .117   

 รวม 4.592 40    

รวม ระหว่างกลุม่ .281 4 .070 .752 .563 

 ภายในกลุ่ม 3.361 36 .093   

 รวม 3.642 40    

*มนีัยส าคัญทางสถิติท่ีระดับ .05 

 จากตารางท่ี 6  ผลการวเิคราะห์เปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ

ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามต าแหนง่ โดยรวม พบวา่ มคี่า sig เท่ากับ .563 หมายความว่า  
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ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี จ าแนกตาม

ต าแหน่ง มีทัศนะไม่แตกต่างกัน เมื่อพิจารณาเป็นรายประเภท พบว่า มีค่า sig เท่ากับ .636 และ .530 ตามล าดับ 

หมายความว่า  ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะหลัก และ สมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงาน

เลขานกุารในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามต าแหนง่ มีทัศนะไมแ่ตกตา่งกัน 

ตารางที่ 7  เปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 

สมรรถนะ แหล่งของความแปรปรวน SS df MS F Sig 

สมรรถนะหลัก ระหว่างกลุม่ .038 2 .019 .218 .805 

 ภายในกลุ่ม 3.337 38 .088   

 รวม 3.375 40    

สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ ระหว่างกลุม่ .112 2 .056 .476 .625 

 ภายในกลุ่ม 4.480 38 .118   

 รวม 4.592 40    

รวมสมรรถนะ ระหว่างกลุม่ .070 2 .035 .372 .692 

 ภายในกลุ่ม 3.572 38 .094   

 รวม 3.642 40    

*มนีัยส าคัญทางสถิติท่ีระดับ .05 

  จากตารางท่ี 7 ผลการวเิคราะห์เปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการ

ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง โดยรวม พบวา่ มคี่า sig เท่ากับ 

.692 หมายความว่า ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาช

มงคลธัญบุรี จ าแนกตามระยะเวลาการด ารงต าแหนง่ มทัีศนะไมแ่ตกตา่งกัน เมื่อพิจารณาเป็นรายประเภท พบวา่ มี

ค่า sig เท่ากับ .805 และ .625 ตามล าดับ หมายความวา่  ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะหลัก และ สมรรถนะ

ตามลักษณะงานที่ปฏบัิตขิองผูป้ฏบัิตงิานเลขานุการในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี จ าแนกตามระยะเวลา

การด ารงต าแหน่ง มทัีศนะไมแ่ตกตา่งกัน 

เนื่องจากผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏบัิติงานเลขานุการใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี โดยการใชก้ารวเิคราะห์คา่ความแปรปรวนทางเดียว One - Way Anova ท่ี

จ าแนกตามอาย ุ ระดับต าแหนง่ และระยะเวลาการด ารงต าแหนง่ มทัีศนะที่ไมแ่ตกตา่ง ดังนัน้ผู้วจิัยจึงไมไ่ด้ท าการ

ทดสอบแบบ LSD (Least Significant Difference) 

 

อภิปรายผล 
ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

โดยภาพรวมอยู่ในระดับมากที่สุด เมื่อจ าแนกเป็นรายประเภท พบว่า สมรรถนะหลัก และ สมรรถนะตามลักษณะงาน

ท่ีปฏิบัติ อยู่ในระดับมากท่ีสุด ส่วนรายด้านประเภทสมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ อยู่ในระดับมากท่ีสุด ท่ีเป็น

เชน่นี้เพราะ ผู้บริหารต้องการเลขานุการท่ีมีประสิทธิภาพ ท าได้งานได้ถูกต้องเป็นระบบตรงตามเป้าหมาย มีความรู้ใน
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เร่ืองงานเอกสารเป็นอย่างดี สามารถกลั่นกรองงานตรวจความถูกต้องก่อนน าเสนอผู้บริหาร รับนโยบายของผู้บริหาร

และน าไปด าเนินการได้อย่างเรียบร้อย รวมท้ัง มีมารยาท พูดจาไพเราะ และบุคลิกภาพท่ีดี ควบคุมอารมณ์ตนเองได้ 

สมกับเป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ ซึ่งลักษณะดังกล่าวของเลขานุการจะช่วยส่งผลให้งานของผู้บริหารเคลื่อนไปได้

อย่างรวดเร็ว และการบริหารงานก็จะประสบผลส าเร็จด้วยดี เลขานุการเป็นงานท่ีต้องปฏิบัติงานร่วมกับผู้บริหาร

โดยตรง จะต้องท างานประสานกับผู้บริหารได้อย่างเหมาะสม ดังนั้นจะต้องสามารถปรับตัวให้เข้ากับผู้บริหาร และ

สถานการณต์่างๆ ได้เป็นอย่างดี เข้าใจค าอธิบายของผู้บริหารได้อยา่งรวดเร็ว ซึ่งจะท าให้การท างานของผู้บริหารและ

เลขานุการสอดคล้องไปในทิศทางเดียวกัน ผู้บริหารไม่ต้องเหน็ดเหนื่อยมาก ากับ ควบคุม หรือดูแลการท างานของ

เลขาการนุการอย่างใกล้ชิดตลอดเวลา และในฐานะท่ีเลขานุการเป็นผู้ปฏิบัติงานให้กับผู้บริหารโดยตรงจ าเป็นต้องมี

ความกระตอืรือร้น แสวงหาความรู้เพื่อการพัฒนาตนเองอยา่งตอ่เนื่อง เพื่อให้เป็นผู้ท่ีมีความสามารถ ทักษะ ปฏิภาณ

ไหวพริบตรงตามความตอ้งการของผู้บริหารและมหาวิทยาลัย  

ดังนัน้บุคคลท่ีจะมาปฏบัิตหินา้ท่ีเลขานุการผู้บริหารในมหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรีเพื่อให้ตรงกับ

ความต้องการของผู้บริหาร จะต้องเป็นผู้ท่ีรู้จักสมรรถนะหน้าท่ีของการปฏิบัติงานเลขานุการ ทราบภารกิจของ

ผู้บริหารเป็นอยา่งดี ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สามารถสนับสนุนและท าประโยชนใ์ห้ผู้บริหารใน

มหาวิทยาลัยได้อย่างเต็มท่ี และเป็นผู้ ท่ีผู้บริหารไว้วางใจ สอดคล้องกับทฤษฎีของ McLagan (1997) กล่าวว่า 

สมรรถนะนอกจากท่ีจะประกอบด้วย ความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ยังมีปัจจัยสิ่งแวดล้อมท่ีเกี่ยวข้องให้การท างานเกิด

สมรรถนะได้ สว่นหนึ่งเกิดขึ้นจากความสัมพันธ์ท่ีดใีนการท างานการประสานงาน ซึ่งเป็นองค์ประกอบของความส าเร็จ 

และรวมไปถึงการมุ่งเน้นในความส าเร็จของเป้าหมาย สอดคล้องกับงานวิจัยของ Naphasawan Keatwuttikan (2011) 

ได้ศึกษาสมรรถนะท่ีพึงประสงค์ของเลขานุการผู้บริหารระดับสูงมหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี พบว่า 

ผู้บริหารระดับสูงมหาวทิยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี ตระหนักถึงความส าคัญด้านศักยภาพและความสามารถ

ของบุคลากรผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ จึงต้องการให้เลขานุการเป็นผู้ท่ีมีผลการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลเพื่อให้เกิดการพัฒนาคุณภาพงานอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน รวมท้ังยังต้องการให้เลขานุการเป็นผู้ท่ีมี

พฤติกรรมการให้บริการท่ีดี มุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้าท่ีและสร้างสรรค์พัฒนาผลงานตามเป้าหมาย สามารถระงับ

อารมณ์ เพื่อรักษาศักดิ์ศรีของตนเองและองค์กร  และสอดคล้องกับงานวิจัยของ Kanyarat Butpin (2006) ได้ศึกษา

ทัศนะของผู้บริหารมหาวิทยาลัยเอกชน เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑลท่ีมีต่อบทบาทของเลขานุการ พบว่า 

เลขานุการผู้บริหาร มีการปฏิบัติบทบาทในแต่ละด้านและโดยรวมอยู่ในระดับมาก  เนื่องจากผู้บริหารเห็นว่าหาก

เลขานุการผู้บริหารเป็นผู้ปฏิบัติงานได้มีประสิทธิภาพ สามารถรับนโยบายจากผู้บริหารมาปฏิบัติได้อย่างต่อเนื่อง จะ

สามารถช่วยผู้บริหารได้เป็นอยา่งมากในการท างาน 

 

สรุปผล 
1. ผลการวิเคราะห์ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จากการศึกษาพบว่า ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยภาพรวมอยู่ในระดับมากท่ีสุด เมื่อจ าแนกเป็นรายประเภท พบว่า 

สมรรถนะหลัก และ สมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ อยู่ในระดับมากท่ีสุด เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านประเภท

สมรรถนะหลัก พบว่า อยู่ในระดับมากท่ีสุด จ านวน 6 ด้าน คือ รักองค์กรและหน้าท่ี พัฒนาตนเอง เป็นมืออาชีพ 

สื่อสารอย่างสร้างสรรค์ ท างานเป็นทีม จิตสาธารณะ ส่วนรายด้านประเภทสมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิอยู่ใน
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ระดับมากท่ีสุด จ านวน 3 ด้าน คือ การคิดวิเคราะห์ ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง

ตามกระบวนงาน มีเพยีงการสบืเสาะหาข้อมูล ด้านเดียวเท่านัน้ท่ีอยูใ่นระดับมาก 

2. ผลการเปรียบเทียบ ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี โดยจ าแนกตาม เพศ  อายุ  ระดับต าแหน่ง  ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง พบวา่ ผู้บริหาร

มทัีศนะไมแ่ตกตา่งกัน 

 

ข้อเสนอแนะ 
 ผลการศึกษาคร้ังนี้  ท าให้ทราบทัศนะของผู้บ ริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รวมท้ังสามารถใช้เป็นเกณฑ์ในการคัดเลือกบุคลากรให้มีความเหมาะสมใน

การปฏบัิตหินา้ที่เลขานุการผู้บริหาร ซึ่งการวจิัยคร้ังต่อไปอาจจะศกึษาประเด็นอ่ืนๆ ดังนี้ 

 1. ศึกษาพฤติกรรมการปฏิบัติงานท่ีเป็นจริงและท่ีควรจะเป็นของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ ในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 

 2. ศกึษาปัจจัยท่ีสง่ผลตอ่การพัฒนาสมรรถนะของเลขานุการ ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี 

 

องค์ความรู้ใหม่  
การศึกษา ทัศนะของผู้บริหารท่ีมีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลธัญบุรี นั้นแสดงให้เห็นเกี่ยวกับทัศนะของผู้บริหารในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีท่ีมีต่อสมรรถนะ

ของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ สามารถน าผลการวิจัยไปเป็นแนวทางในการเลือกบุคคลท่ีจะมาปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ

ผู้บริหารในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในอนาคต เพื่อให้การปฏิบัติงานของเลขานุการท างานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตรงตามความต้องการของผู้บริหาร สามารถสนับสนุนและท าประโยชน์ให้ผู้บริหารใน

มหาวทิยาลัยได้อยา่งเต็มท่ี 
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