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บทคัดย่อ 

 

          การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพื อที จะศึกษาถึงแนวทางในการพัฒนาโมเดลน่าร่องของ

สมรรถนะของหน่วยงานเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยมหิดล ให้ตรงตามเป้าหมายที องค์กรหรือ

หน่วยงานต้องการ  เพื อศึกษาหาคุณสมบัติหรือองค์ประกอบที ส่าคัญ  ของสมรรถนะหลักและ

สมรรถนะในงานหรือประจ่าสายงาน ของหน่วยงานและเลขานุการผู้บริหารในการปฏิบัติงาน  และ

เพื อศึกษาหานิยามขององค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะประจ่าสายงานของหน่วยงานและ

เลขานุการผู้บริหารในการปฏิบัติงาน  

          และจากการศึกษาวิจัยครั้งนี้พบว่า  แนวทางที ใช้ในการพัฒนาโมเดลของสมรรถนะของ

หน่วยงานเลขานุการผู้บริหารในครั้งในนี้คือ  แนวทางแบบบูรณาการ (Integrated Approach) ซึ งเป็น

แนวทางที ผสมผสานการวิจัยเชิงปริมาณและคุณภาพเข้าด้วยกันนับตั้งแต่   การทบทวนวรรณกรรม  

การสร้างเครื องมือ (แบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์)  การเก็บรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างซึ ง

ได้แก่  กลุ่มผู้บริหารระดับสูง  กลุ่มผู้อ่านวยการกอง  กลุ่มเจ้าหน้าที ที เคยปฏิบัติหน้าที เลขานุการ

ผูบ้ริหารมาก่อน (ที ได้รับการยอมรับ) และกลุ่มเลขานุการผู้บริหารที ปฏิบัติหน้าที ในปัจจุบัน  โดยเก็บ

รวบรวมข้อมูลถึงสองครั้ง  การวิเคราะห์ข้อมูลเปรียบเทียบความแตกต่างของความคิดเห็นที มีต่อ

ความส่าคัญของสมรรถนะต่อหน่วยงานเหล่านี้  นอกจากนั้นแล้วยังใช้วิธีการประชุมกลุ่มย่อยแบบ 

Focus group ของผู้อ่านวยการกอง และเลขานุการผู้บริหารในปัจจุบันอีกครั้งหนึ ง  เพื อน่าข้อมูลมา

สนับสนุนและเพิ มเติมผลการวิจัยดังกล่าวมาแล้ว 

            ผลจากการทดสอบความแตกต่างของข้อมูลครั้งแรกและครั้งที สองพบว่า  กลุ่มตัวอย่างมี

ความคิดเห็น ต่อองค์ประกอบของสมรรถนะหลักของหน่วยงาน (ตามแนวทางของมหาวิทยาลัย) และ

สมรรถนะประจ่าสายงานไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส่าคัญทางสถิติ  จะมีแตกต่างกันบ้างก็น้อยมาก  

เฉพาะในเรื องของนิยามขององค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะประจ่าสายงานในบางด้านเท่านั้น  

นอกจากนั้นแล้ว  การวิจัยครั้งนี้ยังมีการทดสอบความแตกต่างของความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างที มี

ต่อความส่าคัญของสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่าสายงานที มีต่อหน่วยงานและเลขานุการ

ผูบ้ริหาร รวมทั้งที มีต่อนิยามขององค์ประกอบของสมรรถนะประจ่าสายงานในแต่ละด้าน  ตามปัจจัย

ทางด้านต่าแหน่งหน้าที ที กลุ่มตัวอย่างด่ารงอยู่ในปัจจุบัน  ผลจากการทดสอบครั้งนี้พบว่ากลุ่ม

ตัวอย่างทั้งสามกลุ่มส่วนใหญ่  มีความคิดเห็นต่อเรื องดังกล่าวไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส่าคัญทาง



 
 

สถิติ  มีเพียงเรื องเดียวเท่านั้นที แตกต่างกันออกไปคือเรื องความพยายามขจัดข้อบกพร่องรวมทั้ง

ปัญหาและอุปสรรคต่างๆของงานให้หมดไปเพื อให้งานมีความถูกต้อง ซึ งท่าให้สมมติฐานการวิจัยที 

ก่าหนดไว้ได้รับการยอมรับ (Accepted Hypothesis)  อย่างไรก็ดีความแตกต่างดังกล่าวนี้เป็นความ

แตกต่างในเชิงสถิติแต่ในเชิงเนื้อหาไม่แตกต่างกันถือว่าเป็นกลุ่มเดียวกันหรือระนาบเดียวกัน  คือกลุ่ม

ที เห็นวา่เรื องนีม้ีความส่าคัญเป็นอย่างยิ ง   

จากผลการวิจัยที กล่าวมาแล้ว  ชี้ให้เห็นว่ากลุ่มตัวอย่างมีความเห็นที สอดคล้องต้องกันว่า

สมรรถนะหลักของหน่วยงาน (ตามแนวทางการศึกษาของมหาวิทยาลัย) ซึ งมีองค์ประกอบที ส่าคัญ

ได้แก่ การยึดมั นในคุณธรรม การมีความรับผิดชอบในงาน  การท่างานเป็นทีม  การวางแผนการ

ท่างานอย่างเป็นระบบ  การมุ่งผลสัมฤทธิ์  และสมรรถนะประจ่าสายงานซึ งมีองค์ประกอบที ส่าคัญ

ได้แก่  ความรู้  ทักษะ  บุคลิกภาพ  แรงขับภายใน  ความคิดเกี ยวกับตนเอง  ความเข้าใจผู้อื น  ความ

ถูกต้องของงาน  ความยืดหยุ่นผ่อนปรนและการให้อ่านาจแก่ผู้อื น มีความส่าคัญต่อหน่วยงานและ

เลขานุการผู้บริหารเป็นอย่างยิ งจึงสมควรที จะเป็นสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่าสายงานของ

หน่วยงานเลขานุการผู้บริหาร  โดยเฉพาะองค์ประกอบของสมรรถนะประจ่าสายงานทั้ง 9 ด้าน

ดังกล่าวนั้น  เป็นองค์ประกอบที มีจ่านวนที สอดคล้องกับแนวความคิดของ Spencer and Spencer 

นักวิชาการชื อดังที เขาทั้งสองเห็นว่า สมรรถนะของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ งนั้นไม่ควรที จะเกิน 7 

หรือ 9  สมรรถนะ (Cited in Bozkurt, 2011:28)  ฉะนั้นโมเดลน่าร่องของสมรรถนะดังกล่าวที ผู้วิจัย

ศึกษาในครั้งนี้จึงประกอบด้วยสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่าสายงานเป็นส่าคัญ  ซึ งผู้วิจัยจึง

ใคร่ขอน่าเสนอเป็นแผนภาพรวมทั้งนิยามและแนวทางที ควรจะพัฒนาต่อไปในอนาคตดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมรรถนะหลัก 

 การยึดมั นในคุณธรรม  

 การมคีวามรับผิดชอบใน

งาน  

 การท่างานเป็นทีม  

 การวางแผนการท่างาน

อย่างเป็นระบบ  

 การมุง่ผลสัมฤทธ์ิ  

สมรรถนะประจ าสายงาน 

 ด้านความถูกตอ้งของ

งาน 

 ด้านความรู้ 

 ด้านบุคลิกลักษณะ 

 ด้านทักษะ  

 ด้านความยดืหยุ่นผ่อน

ปรน  

 ด้านความคิดเกี ยวกับ

ตนเอง  

 ด้านการให้อ่านาจแก่

ผู้อื น  

 ด้านแรงขับภายใน 

 ทางด้านความเข้าใจผู้อื น  

ประเภทสมรรถนะ  

การยึดมั่นในคุณธรรม คือซื อสัตยส์จุริต 
รักษาสัจจะซื อตรงต่อหน้าที  มคีวาม
ยุติธรรมฯ 

ความรับผดิชอบในงาน คือมุ่งมั น ทุม่เท
กับงานไม่ละทิ้งงานไม่เกี ยงงานฯ 

การท างานเป็นทีม คือมีความต้องการเต็ม
ใจที จะเข้าไปมีส่วนร่วมในงาน มีความรู้สึกว่า
ตนเองเป็นส่วนหนึ งของงานฯ 

การวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ
คือมีศักยภาพ มคีวามพยายามที จะวางแผน
ในการท่างานฯ 

การมุ่งผลสัมฤทธิ์ คือมีเป้าหมายเพื อให้
ส่าเร็จ มีพลังมุง่มั น ฯ 

 

นิยาม/ค่าจ่ากัดความ 

ใช้ระดับ

สมรรถ

นะของ

มหาวิท

ยาลัย 

มหิดล  

 

 

พัฒนา 

ขึน้มา

ใหม ่

ระดับ

สมรรถนะ 

ใช ้

เกณ ฑ์

การ 

ประ 

เมนิ 

ของ 

มหา 

วิทยา 

ลัย 

มหดิล 

 

 

พัฒนา 

ขึน้มา

ใหม ่

การประเมิน

สมรรถนะ 

มตี่อ 

ด้านความถกูต้องของงานคือยึดความถกูตอ้งของ

งานเป็นหลัก พยายามขจัดข้อบกพร่อง รวมทั้ง

ปัญหาและอุปสรรคตา่งของงาน ฯ 

ด้านความรู ้มคีวามรูค้วามเข้าใจเนื้อหาสาระที 

ส่าคัญของงานเลขานุการอยา่งลึกซึ้ง ฯ 

ด้านทักษะมีความสามารถ ความเชี ยวชาญที จะ

ปฏิบัติงานดา้นเลขานุการให้สา่เร็จลุลว่งฯ 

ด้านบุคลิกภาพ คือมีศักยภาพและ

ความสามารถที จะทา่งานได้เป็นระยะเวลานาน

ท่างานได้เป็นอย่างด ีมีประสิทธิภาพภายใต้

สภาวะความกดดัน ฯ 

ด้านความยืดหยุ่นผ่อนปรนคือสามารถ

ปรับตัวเข้ากับบคุคลหรือสถานการณ์ตา่งๆได้

เป็นอย่างด ีไม่ยึดติดกับความเชื อแบบเดมิฯ  

ด้านความคดิเกี่ยวกบัตนเองคือมคีวามมั นใจวา่

ตนเองสามารถที จะทา่งานด้านเลขาฯ ส่าเร็จลุลว่ง

ไปได้ แม้จะอยู่ภายใตภ้าวะความกดดันฯ 

ด้านการให้อ านาจแก่ผู้อื่น คือมีความเชี อมั น

ในความสามารถในการทา่งานของผู้อื นฯ 

ด้านแรงขบัภายใน- มีความรู้สกึวา่ตนเองชื น

ชอบ  มคีวามปรารถนาที จะท่างานทางด้านงาน

เลขานุการเชื อวา่ตนเองมแีรงกระตุน้ฯ 

ด้านความเข้าใจผู้อื่น มคีวามเขา้ใจวา่ผู้อื นไม่

เหมือนเราแตกตา่งไปจากเราแตส่ามารถท่างาน

ร่วมกันได้ ฯ 
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ระเบียบวิธีวิจัยและเสนอแนะการท่างานให้แก่ผู้วิจัยตั้งแต่ต้นจนกระทั งงานส่าเร็จ และช่วยพิจารณา

ในกระบวนการแปรผลทางสถิติว่าผูว้ิจัยได้มกีารด่าเนินการได้อย่างถูกต้องหรอืไม่ มีการอภปิรายผลที 

สอดคล้องกับผลทางสถิตหิรอืไม่อย่างไร ท่าให้ผู้วจิัยมีความมั นใจในการแปรผลการวิจัย  

ขอขอบพระคุณ ศาสตราจารย์ นายแพทย์วิจารณ์ พานิช นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล ที 

กรุณา Coaching ให้แก่ผู้วิจัยโดยอาจารย์เป็นผู้ที ให้ความสนใจและต้องการมอบความรู้ให้แก่ผู้วิจัย ซึ ง

นับว่าอาจารย์ได้สร้างพลังภายในอันยิ งใหญ่ใหเ้กิดแก่การท่างานชิน้นี ้รวมไปถึงงานชิน้ต่อๆไปในชีวติด้วย 

ขอขอบพระคุณ คุณรุจิรารัตน์ บรรจง ผู้อ่านวยการกองบริหารงานทั วไป ส่านักงาน

อธิการบดี ที ให้ความส่าคัญในการพัฒนาบุคลากรอย่างเต็มที  ส่วนหนึ งเห็นได้จากการเรียนเชิญ 

ศาสตราจารย์ นายแพทย์พงษ์ธารา วิจิตรเวชไพศาล มาให้ความรู้ทางด้านงานวิจัยและวิเคราะห์งาน



 
 

ประจ่าให้แก่บุคลากรในกองบริหารงานทั วไปและตัวผู้วิจัยด้วย  นอกจากนั้นผู้อ่านวยการกอง

บริหารงานทั วไปได้มีความยินดีในการตอบแบบสอบถาม และเข้าร่วมประชุมกลุ่มรวมถึงให้

ข้อเสนอแนะแก่ผู้วิจัยด้วยความกรุณา  ขอขอบคุณคุณชัยโรจน์ รอดเกลี้ยง หัวหน้างานเลขานุการกิจ

และสภาคณาจารย์ กองบริหารงานทั วไป ที สง่เสริมและผลักดันให้มงีานวิจัยเกิดขึ้น 

 

ขอบขอบพระคุณผู้ใหข้้อมูลได้แก่ รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหดิลทุกท่านที ได้เสียสละเวลา

ในการให้สัมภาษณ์และตอบแบบสอบถามด้วยความยินดีและพยายามให้ผู้วิจัยได้รับข้อมูลมากที สุด  

ผู้อ่านวยการกองในสังกัดส่านักงานอธิการบดีที ได้อนุเคราะห์ในการตอบแบบสอบถาม  อดีต

เลขานุการผู้บริหาร และเลขานุการผูบ้ริหารในปัจจุบัน ซึ งมีความยินดีและให้เวลาในการให้สัมภาษณ์ 

หรอืตอบแบบสอบถามและเขา้ร่วมประชุมกลุ่มย่อย  

ขอขอบพระคุณบิดา มารดา ที สั งสอนใหผู้้วิจัยมีความตั้งใจ และอดทนต่อการท่างาน  รวมถึง

ครูบาอาจารย์โดยเฉพาะคณาจารย์จากหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต คณะสังคมศาสตร์

และมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ที มอบความรู้ในเรื องระเบียบวิธีวิจัย จริยธรรมการวิจัยและ

การเขียน รวมถึงทฤษฎีต่างๆใหแ้ก่ผู้วจิัย ซึ งไม่สามารถกล่าวถึงความรูต้่างๆได้หมดสิ้น 

 

สุดท้ายนี้ผู้วิจัยหวังเป็นอย่างยิ งว่างานฉบับนี้จะเป็นงานชิ้นหนึ งซึ งผู้ที อ่านงานจะสามารถเห็น

ความตั้งใจในการด่าเนินการผ่านตัวงานดังกล่าว โดยที จะน่าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้จริง  และ

ผลการวิจัยสามารถที จะน่าไปศึกษาเพื อต่อยอดในเรื องสมรรถนะของเลขานุการผู้บริหาร

มหาวิทยาลัย และความคาดหวังของผู้บริหารที มีต่อเลขานุการต่อไปในอนาคตได้   ส่าหรับผู้วิจัยแล้ว 

รู้สึกถึงความคุ้มค่าในการท่างานชิ้นนี้ เนื องจากได้รับความรู้โดยผ่านการลงมือปฏิบัติจริง และได้รับ

ความกรุณาจากผู้บริหารระดับต่างๆในการให้ข้อมูล รวมถึงประชากรเป้าหมายกลุ่มอื นๆด้วย และได้

สร้างมิตรภาพระหว่างเพื อนร่วมงานหน่วยเลขานุการผู้บริหารซึ งให้ความส่าคัญกับงานโดยให้ความ

อนุเคราะหส์นับสนุนผู้วจิัยเสมอมา จงึขอขอบพระคุณทุกฝ่ายมา ณ ที นี้  

 

ผูว้ิจัย 

๑๗ กรกฎาคม ๒๕๕๘
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บทที่ 1 

บทน า 

 

1.1 ที่มาและความส าคัญของปัญหา 

ผูบ้ริหารมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย อธิการบดี รองอธิการบดี รองอธิการบดีฝ่าย และผู้ช่วย

อธิการบดี  ซึ งนับตั้งแต่วันที  17 ตุลาคม 2550 มหาวิทยาลัยมหิดลได้ประกาศพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2550 มีการเปลี ยนแปลงระบบการบริหารมหาวิทยาลัยจากส่วนราชการมา

เป็นมหาวิทยาลัยในก่ากับของรัฐ ผู้บริหารมหาวิทยาลัยบริหารงานของมหาวิทยาลัยโดยใช้นโยบาย

ของมหาวิทยาลัย กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ การด่าเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

การก่าหนดเป้าหมายการด่าเนินงาน และการปรับโครงสรา้งองค์กรใหเ้หมาะสม  

ในส่วนของการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัยยังคงมีเลขานุการผู้บริหารในการอ่านวย

ความสะดวกในกิจการงาน รวมถึงการกลั นกรอง ค้นคว้าข้อมูลที เป็นประโยชน์และเกี ยวข้องน่าเสนอ

ต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยในเรื องต่างๆตามที ผู้บริหารต้องการ เนื องจากสภาวะการณ์ปัจจุบันที มีการ

เปลี ยนแปลงรอบด้าน อาทิ ด้านความรู้ ด้านเทคโนโลยี  และสิ งต่างๆรอบตัว  เลขานุการผู้บริหารจึง

ต้องพัฒนาตนเองให้มีความสามารถเพียงพอที จะตอบสนองต่อภารกิจของผู้บริหารและองค์กรได้ 

เพราะเลขานุการผู้บริหารเป็นตัวแปรส่าคัญอย่างหนึ งตอ่ความส่าเร็จในงานของผูบ้ริหารมหาวิทยาลัย 

ฉะนั้นผู้วิจัยจึงได้เล็งเห็นถึงความส่าคัญของการศึกษาเพื อให้เกิดการพัฒนาหน่วยเลขานุการ

ผูบ้ริหารเพื อตอบสนองต่อความต้องการของผูบ้ริหารและองค์กรโดยเห็นว่าหากศึกษาถึงคุณลักษณะ

ที บุคคลพึงมีในการปฏิบัติงานตามต่าแหน่งหน้าที เลขานุการผู้บริหาร และ Specific Functional 

Competency คือสมรรถนะประจ่าสายงานที เป็นการเฉพาะว่ามีอะไรบ้างซึ งจะสามารถน่าผลของการ

ศึกษาวิจัยดังกล่าวมาสร้างเป็นโมเดลน่าร่องในการพัฒนาสมรรถนะหน่วยเลขานุการผู้บริหาร 

(Development of Preliminary Competency Model) ให้ ท่ า งาน ได้ อ ย่ า งมี ป ร ะสิ ท ธิ ภ าพ แล ะมี

ประสิทธิผลต่อไปทั้งในปัจจุบันและในอนาคต 
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1.2 วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

               1.3.2  เพื อศึกษาหาแนวทางในการพัฒนาโมเดลน่าร่องของสมรรถนะของหน่วยงาน

เลขานุการผูบ้ริหารมหาวิทยาลัยมหิดล ให้ตรงตามเป้าหมายที องค์กรหรอืหนว่ยงานต้องการ 

               1.2.2  เพื อศึกษาหาคุณสมบัติหรือองค์ประกอบที ส่าคัญ   ของสมรรถนะหลักและ

สมรรถนะในงานหรอืประจ่าสายงาน ของหน่วยงานและเลขานุการผู้บริหารในการปฏิบัติงาน 

               1.2.3  เพื อศึกษาหานิยามหรือองค์ประกอบย่อยที ส่าคัญหรือจ่าเป็นต่อสมรรถนะประจ่า

สายงานของหน่วยงานและเลขานุการผู้บริหารในการปฏิบัติงาน  

 

1.3  ขอบเขตของการวิจัย 

          1.3.1  ขอบเขตทางดา้นเนือ้หา  เนื้อหาที เป็นหลักในการวิจัยในครั้งนีค้ือ   

                  1.3.1.1  เนื้อหาที เกี ยวกับการพยายามพัฒนาหรือการพยายามที จะก่าหนดสมรรถนะ 

(Competency) ของงานเลขานุการผู้บริหาร  สมรรถนะในที นี้จะประกอบไปด้วยสมรรถนะที ส่าคัญ 2 

ประการคือ (1)  สมรรถนะหลัก (Core Competency) และ (2) สมรรถนะในงานหรือประจ่าสายงาน 

(Functional Competency) 

                    1.3.1.1.1  สมรรถนะหลัก (Core Competency) คือสมรรถนะที ประกอบไปด้วย

คุณสมบัติหรือองค์ประกอบที ส่าคัญซึ งได้แก่  1. การยึดมั นในคุณธรรม  2.  ความรับผิดชอบในงาน  

3. การมุง่ผลสัมฤทธิ์  4. การท่างานเป็นทีม  5.  การวางแผนการท่างานอย่างเป็นระบบ     

         1.3.1.1.2  สมรรถนะในงานหรอืประจ่าสายงาน (Functional Competency) คือ

สมรรถนะที ประกอบไปด้วยคุณสมบัติหรอืองค์ประกอบที ส่าคัญซึ งได้แก่ (1) ความรู ้  (2) ทกัษะหรอื

ความสามารถ (3) บุคลิกลักษณะ (4) แรงขับภายในหรอืแรงจูงใจ (5) ความคิดเกี ยวกับตนเอง  (6) 

ความเข้าใจผูอ้ื น     (7) ความถูกต้องของงาน (8) ความยืดหยุ่นผ่อนปรน   (9) การใหอ้่านาจแก่ผูอ้ื น   

         1.3.1.1.3  เนือ้หาที ใชใ้นการวิจัยครั้งนีจ้ะไม่รวมถึง  เนือ้หาที เกี ยวกับการ

พยายามที จะพัฒนาหรอืพยายามที จะก่าหนดระดับของสมรรถนะ (Proficiency Level)   รวมทั้งการ

ประเมินสมรรถนะ (Competency Assessment) ดังกล่าวด้วย 

           1.3.2  ขอบเขตทางดา้นประชากรเป้าหมาย  เวลา  และสถานที ที จะศกึษา   ประชากร

เป้าหมายที ใช้ในการวิจัยครั้งนีค้ือ  
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 กลุ่มผูบ้ริหารระดับสูงซึ งได้แก่อธิการบดีและรองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ ทั้งที ด่ารงต่าแหน่ง

ในปัจุบันและทั้งผูท้ี เคยด่ารงแหน่งมาแล้ว (เฉพาะรองอธิการบดี)  ผู้ช่วยอธิการบดี และรวมไปถึงกลุ่ม

ผูอ้่านวยการกองต่าง ๆ  กลุ่มเจ้าหน้าที ที เคยมีประสบการณใ์นงานเลขานุการของผูบ้ริหารและที ได้รับ

การยอมรับ กลุ่มเลขานุการผู้บริหารที ปฏิบัติหน้าที ในปัจจุบัน โดยจะศึกษาวิจัยจากประชากร

เป้าหมายดังกล่าวที มหาวิทยาลัยมหิดลเป็นเวลา 1 ปี 

 

1.4  นิยามศัพท์ท่ีใช้ในการวิจัย 

               1.4.1 การพัฒนาโมเดลสมรรถนะน่าร่อง (Preliminary Competency Model) หมายถึง   

การพยายามที จะสร้างหรอืพยายามที จะก่าหนดสมรรถนะของงานเลขานุการของผูบ้ริหารของ

มหาวิทยาลัยมหดิล  ทั้งในแง่ของสมรรถนะหลัก (Core Competency)  และสมรรถนะในงานหรอื

ประจ่าสายงาน (Functional Competency) เป็นแนวเบือ้งตน้  เพื อที จะน่ามาใช้ในงานเลขานุการ

ผูบ้ริหารให้มปีระสิทธิภาพในโอกาสต่อไป 

              1.4.2  สมรรถนะพืน้ฐานหมายถึง  คุณสมบัติหรอืองค์ประกอบที ส่าคัญและที จ่าเป็นต่อ

หนว่ยงานและเลขานุการผู้บริหารในการปฏิบัติงานซึ งได้แก่  ความรู ้(Knowledge)  และทักษะ (Skill)  

              1.4.3 สมรรถนะหลักหมายถึง  คุณสมบัติหรอืองค์ประกอบที ส่าคัญและที จ่าเป็นต่อหน่วยงาน

และเลขานุการผู้บริหารในการปฏิบัติงานซึ งได้แก่ 1. การยึดมั นในคุณธรรม  2.  ความรับผิดชอบในงาน  

3. การมุ่งผลสัมฤทธิ์  4. การท่างานเป็นทีม  5.  การวางแผนการท่างานอย่างเป็นระบบ   

  1.4.4 สมรรถนะในงานหรือประจ่าสายงานหมายถึง คุณสมบัติหรอืองค์ประกอบที ส่าคัญ

และที จ่าเป็นต่อหน่วยงานและเลขานุการผูบ้ริหารในการปฏิบัติงานซึ งได้แก่ (1) ความรู้ (2) ทักษะหรอื

ความสามารถ (3) บุคลิกลักษณะ (4) แรงขับภายในหรอืแรงจูงใจ (5) ความคิดเกี ยวกับตนเอง  (6) 

ความเข้าใจผูอ้ื น  (7) ความถูกต้องของงาน  (8) ความยืดหยุ่นผ่อนปรน   (9) การใหอ้่านาจแก่ผูอ้ื น   

 

1.5 ค าถามการวิจัย 

              1.5.1 คุณสมบัติทางด้านการยึดมั นในคุณธรรม    ความรับผิดชอบในงาน  การมุ่ง

ผลสัมฤทธิ์    การท่างานเป็นทีมและการวางแผนการท่างานอย่างเป็นระบบ  มีความส่าคัญหรือมี

ความจ่าเป็นต่อสมรรถนะหลักของหน่วยงาน (Core Competency) และเลขานุการผู้บริหารในการ

ปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใด 
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  1.5.2 คุณสมบัติทางดา้นความรู ้  ทักษะหรอืความสามารถ  บุคลิกลักษณะ (Trait)  

แรงจูงใจหรอืแรงขับภายใน (Motive)  ความคิดเกี ยวกับตนเอง (Self Concept)   ความเข้าใจผู้อื น     

ความถูกต้องของงาน  ความยืดหยุ่นผอ่นปรน   การให้อ่านาจแก่ผู้อื น   มีความส่าคัญหรือมีความ

จ่าเป็นต่อสมรรถนะประจ่าสายงาน (Functional Competency)  ของหนว่นงานและเลขานุการผู้บริหาร

ในการปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใด 

 

1.6 กรอบแนวคดิในการวจิัย 

             การวิจัยครั้งนีผู้้วิจัยได้ก่าหนดกรอบแนวคิดในการพัฒนาโมเดลน่าร่องของสมรรถนะไว้ดังนี้ 

(ประยุกต์มาจากแนวความคิดของวรางศริิ ทรงศีล มาจากบรรจบ พรยินดี และอุษาวดี  บุญรอด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7  สมมติฐานในการวิจัย 

             1.7.1  กลุ่มตัวอย่างมคีวามคิดเห็นต่อ  ความส่าคัญของสมรรถนะหลักของหน่วยงานและ

สมรรถนะประจ่าสายงานที มีต่อหน่วยงานและเลขานุการของผูบ้ริหาร  รวมทั้งนิยามขององคป์ระกอบ

ที ส่าคัญของสมรรถนะประจ่าสายงานในแตล่ะด้าน แตกต่างกันตามปัจจัยทางดา้นต่าแหน่งหน้าที 

ด่ารงอยูใ่นปัจจุบันของกลุ่มตัวอย่าง 

 

แหลง่ที่มาของข้อมูลที่

เกี่ยวกับสมรรถนะ   

การพัฒนาสมรรถนะ

โดยวิธีการต่าง ๆ 

 

ได้ตัวแบบของสมรรถนะ 

จากการทบทวน

วรรณกรรม ทั้งแนวคิด

ทฤษฎีต่าง ๆ ฯ รวมทั้ง

วิสัยทัศน ์พันธกิจ ฯ 

ของมหาวิทยาลัยและ

การสมัภาษณ์ผู้ทรงคณุวฒุิ 

เก็บรวบรวมข้อมูลจาก

แบบสอบถาม  แบบ

สัมภาษณ์ (การ

สัมภาษณ์) และการ

ประชุมกลุ่มย่อย                                                  

สมรรถนะที ส่าคัญแต่ละ

ด้านรวมทั้ง

องค์ประกอบที ส่าคัญ

ของสมรรถนะประจ่า

สายงานแต่ละด้าน 
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1.8 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

             1.8.1  ท่าให้ทราบถึงสมรรถนะที ส่าคัญต่าง ๆ ที ควรจะน่ามาใช้ในหนว่ยงานและเลขานุการ

ของผู้บริหารของมหาวิทยาลัยทั้งในปัจจุบันและในอนาคต 

             1.8.3  ท่าให้ได้ตัวแบบน่าร่องของสมรรถนะที ผ่านกระบวนการการวิจัยหรอืการพัฒนา

มาแล้วอย่างเป็นระบบ  ซึ งจะเอือ้ประโยชน์ตอ่การน่ามาประยุกต์ใช ้ กับหนว่ยงานและเลขานุการ

ผูบ้ริหารมหาวิทยาลัยมหดิลในโอกาสต่อไป 

             1.8.3  ตัวแบบน่าร่อง ฯ ดังกล่าวนี้  สามารถที จะน่ามาพัฒนาให้เป็นตัวแบบที สมบูรณ์แบบ

ได้ โดยการสร้างระดับและการประเมนิสมรรถนะดังกล่าวอีกขั้นหนึ ง  ซึ งสามารถที จะน่ามา

ประยุกต์ใชก้ับงานเลขานุการผู้บริหารตามสภาพความเป็นจรงิได้ในโอกาสต่อไป 
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บทที่ 2 

การทบทวนวรรณกรรม 

2.1  แนวคดิเกี่ยวกับสมรรถนะ   

              แนวคิดในเรื องนี้เริ มพัฒนามาจากการศึกษาวิจัยของศาสตราจารย์ ดร. เดวิด ซี แมคคลี

แลนด์ (Prof. Dr. David C. McClelland) ศาสตราจารย์ทางด้านจิตวิทยาสังคม  อดีตคณบดีคณะ

จิตวิทยาสังคม แห่งมหาวิทยาลัยฮาเวิร์ดสหรัฐอเมริกา ซึ งเป็น 1 ใน 6 ศาสตราจารย์ที มีชื อเสียงของ

โลกทางด้านจิตวิทยา และเป็นนักวิชาการที มีชื อเสียงมากที สุดของโลกในงานวิจัยทางด้านสมรรถนะ

ในการท่างานและแรงจูงใจ    เป็นผูท้ี ก่อตั้งบริษัท McBer and Company ซึ งปัจจุบันนีไ้ด้กลายเป็นส่วน

หนึ งของ Hay Group ที มีอิทธิพลและมีสาขาอยู่ในประเทศต่าง ๆ ทั วโลก  แม้แต่ในประเทศไทยก็มี

ส่านักงานหรอืสาขาอยู่ที กรุงเทพมหานครเช่นเดียวกัน  ซึ งแมคคลีแลนดไ์ด้น่าเสนอความคิดดังกล่าวนี้

ไว้ในบทความที มีการศึกษาวิจัยที สุดคลาสสิค และมีอิทธิพลอย่างยิ งต่อวิชาชีพต่าง ๆ รวมทั้ง

สาธารณ ชนทั ว ไป ในปั จจุ บั น โดยบทความนี้ มี ชื อ ว่ า  “Testing for Competence rather Than 

Intelligence”  

               McClelland พยายามที จะชี้ให้ เห็นว่า  ปัจจัยหลักหรือปัจจัยที ส่าคัญ  (Major Factor) 

ทางด้านความชาญฉลาด (Intelligence) และผลการศึกษาหรือเกรด (School Grade) ไม่มีอิทธิพลหรือ

มีผล (Influence) ต่อการปฏิบัติงานของแตล่ะบุคคลในหน่วยงาน  จะเห็นได้ว่า  คนที มีความชาญฉลาด

มากยังท่างานแย่กว่าคนที มีความชาญฉลาดน้อย ซึ งจริง ๆ แล้วคนที มีความชาญฉลาดมาก  น่าจะ

ท่างานได้ดีมากกว่าคนที มีความชาญฉลาดน้อย  เพราะคนที มีความชาญฉลาดมากย่อมมีศักยภาพ

แห่งเชาว์ปัญญาสูงกว่าคนที มีเชาว์ปัญญาน้อยอยู่แล้ว  แต่ McClelland เห็นว่า  ปัจจัยที มีอิทธิพลต่อ

การปฏิบัติงานที แท้จริงก็คือ  ปัจจัยทางด้านสมรรถนะหรือขีดความสามารถในการท่างาน 

(Competency) ต่างหาก (Bozkurt, 2011:10-12)  

              McClelland เห็นว่าปัจจัยทางด้านสมรรถนะนี้  เป็นปัจจัยที ไม่เอนเอียง (Bias) ไปตามปัจจัย

ทางด้านเพศ  สีผิว  ชาติพันธุ์  หรือภูมิหลังทางสังคมและเศรษฐกิจของแต่ละบุคคล  คือผลออกมา

เป็นอย่างไรก็ต้องเป็นอย่างนัน้  มิใช่เอนเอยีงไปกับปัจจัยต่าง ๆ ดังกล่าวมาแล้ว ในเรื องความเอนเอียง

หรือล่าเอียงนีน้ับเป็นประเด็นที ส่าคัญอย่างยิ งส่าหรับสังคมที มีความหลายในสหรัฐอเมริกาที พยายาม

เปิดโอกาสและสร้างความเป็นธรรมให้กับทุก ๆ คนให้ได้รับการจา้งงานอย่างทัดเทียมกัน  โดยเฉพาะ

ความล่าเอียงในเรื องของสผีิวระหว่างคนผิวด่ากับคนผิวขาว  ที สหรัฐอเมริกาพยายามขจัดปัญหาเรื อง
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นี้มาเป็นเวลาช้านาน นับตั้งแต่ Martin Luther King Jr. ได้ลุกขึ้นมาต่อสู้ในเรื องนี้จนเป็นผลส่าเร็จและ

ได้กลายเป็นวีระบุรุษของคนผวิด่าหรอืแอฟริกันอเมริกันอย่างยิ งใหญ่ 

              การที  McClelland เห็นว่าปัจจัยทางด้านสมรรถนะมีผลต่อการปฏิบัติงานของพนักงานนั้น

เนื องจากแมคคลีแลนด์ได้ท่าการศกึษาวิจัยอย่างเป็นระบบ  โดยศกึษาในลักษณะของการเปรียบเทียบ

ความแตกต่างระหว่างผู้ที ปฏิบัติงานที ได้รับความส่าเร็จสูงหรือมีผลงานดีเด่นกว่าบุคคลอื น (Superior 

Performance) กับผู้ที ปฏิบัติงานที ได้รับความส่าเร็จน้อย (Less Performance) ว่ามีความแตกต่างใน

เรื องใด นอกจากนั้นในการศึกษาวิจัยครั้งนี้เขายังได้ให้ความส่าคัญกับปัจจัยทางด้านความคิดที เป็น

การเฉพาะ (Specific Thoughts) และพฤติกรรมที เป็นการเฉพาะ (Specific Behavior) เช่นเดียวกันที มี

ความสัมพันธ์กับความส่าเร็จในการปฏิบัติงานดังกล่าวอีกส่วนหนึ งดว้ย ผลที สุดแล้วเขาก็พบว่า ปัจจัย

ที ก่อให้เกิดความแตกต่างหรือมีอิทธิพลต่อการปฏิบัติงานก็คือ  ปัจจัยทางด้านสมรรถนะ (Cited in 

Bozkurt, 2011:10-11) ในเรื องของการศึกษาวิจัยของ McClelland ในครั้งนี้นั้น Bozkurt ได้อธิบายเป็น

แผนภาพท่าให้เข้าใจได้ง่ายยิ งขึน้ดังจะเห็นได้จากแผนภาพถัดไปดังนี้ 

 

 

 

แผนภาพที  1  แสดงถึงวธิีการศกึษาวิจัยของ McClelland (ปัจจัยที มีอทิธิพลต่อการปฏิบัติงาน) 

 

              แตเ่ดิมนั้น McClelland พยายามที จะใช้วธิีการสังเกตการท่างานในแต่ละวันของผูท้ี ประสบ

ความส่าเร็จในการปฏิบัติงานสูงกับผูท้ี ประสบความส่าเร็จในการปฏิบัติงานน้อย  แต่ว่าวิธีการเช่นนี้ใช้
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เวลามากเกินไปและไม่สะดวกในการปฏิบัติ  เขาจงึพยายามพัฒนาวิธีการที เรียกว่า  “Behavioral 

Event Interview” (BEI) ซึ งเป็นการผสมผสานวิธีการวิเคราะห์เหตุการณ์ที ส่าคัญในงานของ  Flanagan  

เข้ากับวิธีการที เรียกว่า “Thematic Apperception Test” (TAT) (ส่านักงาน ก.พ., 2550:1-2)  

              BEI  เป็นวิธีการสัมภาษณ์ผูท้ี ปฏิบัติงาน  โดยใหผู้ท้ี ปฏิบัติงานเล่าเหตุการณท์ี ส่าคัญที เขา

รู้สกึว่าเขาประสบความส่าเร็จสูงสุด  3 เหตุการณ์  และเหตุการณ์ที เขาไม่ประสบผลส่าเร็จ  3  

เหตุการณ ์ หลังจากนั้นก็มีการสัมภาษณ์ตอ่ไปอีกว่า  อะไรท่าให้เกิดเหตุการณ์นัน้ ๆ มีใครที เกี ยวข้อง

กับเหตุการณน์ั้นบ้าง  เขาคิดอย่างไร  เขารู้สึกอย่างไร  และต้องการอะไรที จะจัดการกับเหตุการณ์

หรอืสถานการณ์นัน้ๆ แล้วเขาจะท่าอย่างไร  และเกิดอะไรขึ้นจากพฤติกรรมที เขาได้แสดงออก 

(ส่านักงาน ก.พ., 2550:2) 

              การวิเคราะหเ์หตุการณท์ี ส่าคัญในงาน (Critical Incident) เป็นวิธีการที  Jon Flanagan ได้

พัฒนาขึ้นมา ในช่วงสงครามโลกครั้งที สองเพื อที จะค้นหาคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติ (Characteristic) 

ที ส่าคัญและทักษะ (Skill) ที จ่าเป็นต่อการปฏิบัติงานเพื อให้งานได้รับความส่าเร็จ  ซึ งเป็นการรวบรวม

ข้อมูลจากพฤติกรรมที สังเกตเห็นได้ในสถานการณ์การท่างาน  หรอืสถานการณ์อื น ๆ ที เกี ยวข้อง  

ส่วนวิธีการแบบ BEI เป็นวิธีการที เน้นไปที ความรูส้ึกนึกคิดของบุคคล (คล้าย ๆ กับการทดสอบการ

เล่าเรื องจากภาพที มชืี อว่า  Thematic Apperception Test (TAT)) (ส่านักงาน ก.พ., 2550:2)  

              และเมื อเก็บรวมรวมข้อมูลตามวิธีการแบบ BEI มาได้เรยีบร้อยแล้ว  ก็น่าข้อมูลมา

วิเคราะห์ดูว่าผูท้ี ประสบผลส่าเร็จในการปฏิบัติงานสูงมีความแตกต่างกับผูท้ี ประผลส่าเร็จในการ

ปฏิบัติงานต ่าในเรื องใดบ้าง  หลังจากนั้นน่าข้อมูลที ได้มาถอดรหัสด้วยวิธีการที เรียกว่า  การวิเคราะห์

เนือ้หาจากค่าพูด (Content Analysis of Verbal Expression) แล้วน่าข้อมูลที ถอดรหัสมาแล้ว  มา

วิเคราะหค์วามแตกต่างทางสถิต ิ  เพื อหาความแตกต่างระหว่างผูท้ี ประสบผลส่าเร็จในการปฏิบัติสูง

กับผูป้ระสบผลส่าเร็จในการปฏิบัติงานต ่าต่อไป (ส่านักงาน ก.พ., 2550:2) 

                นอกจาก McClelland จะเป็นผูบุ้กเบิกในเรื องนีเ้ป็นคนแรกแล้วยังมนีักวิชาการที ส่าคัญอีก

หลายท่านอย่างเช่น Boyatzis (Richard Boyatzis) นักวิชาการที ส่าคัญที ได้น่าแนวความคิดและทฤษฎี

ของ McClelland ไปเผยแพร่จนได้รับความส่าเร็จ จนท่าให้ McClelland ได้รับการยอมรับอย่าง

กว้างขวางไปทั วโลก  นอกจากนั้น Boyatzis  ยังได้เน้นย้่าถึงคุณลักษณะที ส่าคัญของบุคคลในการ

ปฏิบัติงาน ( Underlying Characteristic of Person) ซึ งเป็นปัจจัยที ส่าคัญของสมรรถนะตามที แมคคลี

แลนด์ได้กล่าวเอาไว้  สมรรถนะที  Boyatzis ได้เน้นย้่าเอาไว้อย่างเช่น  แรงขับหรอืแรงจูงใจ  

บุคลิกลักษณะ  ทักษะและองค์ความความรู้  และที ส่าคัญที  Boyatzis ได้น่าเสนอเพิ มเติมเอาไว้และได้

กลายเป็นปัจจัยที ส่าคัญที ทุกคนจะต้องกล่าวถึงก็คือ  ปัจจัยทางดา้นภาพลักษณ์ของแตล่ะบุคคล 

(Personal Image) หรอืปัจจัยทางดา้นบทบาททางสังคม (Social Role) (Cited in Bozkurt, 2011:13) ซึ ง

ผูว้ิจัยจะกล่าวถึงในส่วนถัดไป               
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             Spencer and Spencer (L.M. Spencer and S.M. Spencer) อีกสองท่านที ได้อธิบาย

แนวความคิดและทฤษฎีของ McClelland ทั้งในรูปของค่านยิาม และการพยายามแยกองค์ประกอบ

ของสมรรถนะออกมาให้ชัดเจนยิ งขึน้  Spencer and Spencer  โดยได้แยกองค์ประกอบของสมรรถนะ

ออกมาเป็นห้าองค์ประกอบและแสดงออกมาเป็นแผนภาพหรอืในรูปของโมเดล (Model) ที มชืี อว่า 

“Iceberg Model”  อันลือลั นและเป็นที ยอมรับอย่างกว้างขว้าง  นักวิชาการทางด้านสมรรถนะจะต้อง

รู้จักและจะต้องกล่าวถึงอยู่เสมอ อย่างไรก็ดี Spencer and Spencer ก็ยังคงเน้นย้่าและให้ความส่าคัญ

กับปัจจัยทางดา้นคุณลักษณะของแตล่ะบุคคล (Individual Underlying Characteristic) ซึ งคล้าย ๆ กับ 

Boyatzis ที ได้กล่าวมาแล้วอยู่ดี 

             และอีกท่านหนึ งก็คือ Dubois (David Dubois) ที ได้น่าแนวความคิดของ Boyatzis มา

ประยุกต์ใชใ้นการพัฒนาสมรรถนะซึ ง Boyatzis ได้อธิบายและขยายแนวความคิดของ McClelland ใน

เรื องสมรรถนะดังกล่าวมาแล้วเป็นส่าคัญ  โดยเฉพาะแนวความคิดในเรื องของความส่าคัญของ

คุณลักษณะของบุคคล (Underlying Characteristic of an Employee) ที มผีลต่อสมรรถนะในการ

ปฏิบัติงาน  ซึ งคล้ายคลึงกับแนวความคิดของ Spencer and Spencer ที กล่าวมาแล้ว  คุณลักษณะ

เหล่านีไ้ด้แก่  แรงขับภายใน (Motive)  บุคลิกลักษณะ (Trait)  ทักษะหรือความสามารถ (Skill)  

องค์ประกอบของภาพลักษณ์แห่งตน (Aspect of One’s Self-Image)  บทบาททางสังคมหรอืองค์ความรู้ 

(Body of knowledge) ซึ งมีผลต่อประสิทธิภาพของงานและท่าใหง้านนั้นโดดเด่นมากกว่าคนอื น  

นักวิชาการเล่านีน้ับว่ามีบทบาทส่าคัญในการยืนยันแนวความคิดของ McClelland ว่า  มีความส่าคัญ

และเป็นจริง  นอกจากนั้นนักวิชาการเหล่านีย้ังมีการศึกษาวิจัยและพัฒนาทฤษฎีของ McClelland ให้

ได้รับการยอมรับอย่างกว้างขวาง  และงานศกึษาวิจัยของนักวิชาการเหล่านีย้ังได้รับการอ้างอิงเสมอ ๆ 

จนถึงปัจจุบัน                 

 

             2.2  ความหมายของค าว่าสมรรถนะ  หรือขีดความสามารถ (Definition of 

Competency)   

                ก่อนที จะกล่าวถึงองค์ประกอบของสมรรถนะรวมทั้งการพัฒนาหรือการก่าหนด

สมรรถนะ ฯ ในส่วนต่อไป นั้นขอกล่าวถึงความหมายของสมรรถนะหรือขีดความสามารถแตพ่อสังเขป

ดังนี้  นักวิชาการชื อดังหลาย ๆ ท่านอย่างเช่น  และโดยเฉพาะอย่างยิ ง  เจ้าของทฤษฎีสมรรถนะหรือ

ขีดความสามารถก็คือ McClelland ที ให้ความหมายของค่าว่าสมรรถนะหมายไว้ว่า สมรรถนะหมายถึง  

บุคลิกลักษณะที ซ่อนเร้นอยู่ภายในตัวของบุคคล  ซึ งสามารถผลักดันให้บุคคลนั้น ๆ สามารถสร้างผล

การปฏิบัติงานได้ดี หรือตามเกณฑ์ที ก่าหนดไว้ในงานที ตนรับผิดชอบ (Cited in สุกัญญา  รัศมีธรรม

โชติ, 2548:4)  นอกจากนั้นแล้ว 
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Boyatzis  ได้ให้ความหมายของค่าว่าสมรรถนะไว้ว่าหมายถึง  คุณลักษณะหรือคุณสมบัติที 

ส่าคัญของแต่ละบุคคลที แสดงออกมาหรือส่งผลออกมา (Results) ในรูปของประสิทธิภาพในการ

ท่างานและการปฏิบัติงานที เป็นเลิศหรือเหนือกว่าบุคคลอื น (Superior)  คุณลักษณะที ส่าคัญของ

บุคคลดังกล่าวจะเกี ยวข้องกับ  แรงขับภายในที พร้อมจะท่างาน (Motive)  บุคลิกลักษณะโดยเฉพาะ

การควบคุมตนเอง (Trait) ทักษะในการท่างานนั้น ๆ (Skill) ค่านิยมและความเชื อที ว่าสามารถจะ

ท่างานได้ส่าเร็จ (Self Image) หรือองค์ความรู้ที สามารถน่ามาใช้ในงานนั้น ๆ (Body of Knowledge) 

เหล่านี้ (Cited in Vazirani, 2010: 124) ( Nitin Vazirani (2010) Journal of Management April-August 

Vol.7(1):121-131 

             Spencer and Spencer เห็นว่า  สมรรถนะคือคุณลักษณะที ส่าคัญของบุคคลที ความสัมพันธ์

เชิงเหตุและผลต่อประสิทธิภาพของเกณฑ์ที น่ามาบังคับใช้  และหรือที มีผลต่อความโดดเด่นในการ

ปฏิบัติงานของเจา้หน้าที ในหน่วยงาน (Spencer and Spencer, 1993: 9) (Spencer, L.M and Spencer, 

S.G (1993). Competency at Work: Model for Superior Performance. New York: Wiley – 7) 

             Dubois อีกท่านหนึ งก็เห็นว่า  สมรรถนะ  คือศักยภาพ (Capacity) ของพนักงานหรือลูกจ้าง

ที จะน่าไปสู่ความส่าเร็จของงาน  ซึ งจะเห็นได้จากผลผลติของการปฏิบัติงาน 

             ส่าหรับประเทศไทยนั้น  ส่านักงานข้าราชการพลเรือนหรอืส่านักงานก.พ. ได้ให้ความหมาย

ของค่าว่าสมรรถนะไว้ว่า  หมายถึง  “คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที เป็นผลมาจากความรู้  ทักษะ  

ความสามารถและคุณลักษณะอื น ๆ ที ท่าให้บุคคลสร้างผลงานได้โดดเด่น”  โดยนัยหมายความว่า  

พฤติกรรมในการท่างานเป็นผลรวมที เกิดมาจากความรู้  ทักษะ  ความสามารถ  และคุณลักษณะอื น 

ๆ (ส่วนของภูเขาน้่าแข็งทั้งเหนือน้่าและใต้น้่า) ที ท่าให้บุคคลท่างานได้โดดเด่น  (ส่านักงานก.พ. 

(2548:59) คู่มอืสมรรถนะราชการพลเรือนไทย กรุงเทพ: บริษัท พี.เอ.ลีฟวิ ง จ่ากัด) 

              อีกท่านหนึ งคือ  สุกัญญา  ธรรมรัศมีโชติ  เห็นว่า  สมรรถนะ  คือความรู้ (Knowledge)  

ทักษะ (Skill)  และคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติส่วนบุคคล (Personal Characteristic or Attribute)  ท่าให้

บุคคลผู้นัน้ท่างานในความรับผดิชอบของตนดกีว่าผู้อื น (สุกัญญา  ธรรมรัศมีโชติ, 2549:17) 

              วีระวัฒน์  ปันนิตามัย  เห็นว่า  สมรรถนะคือ   กลุ่มของคุณลักษณะใด ๆ ที อยู่ภายใน

บุคคลอันมีผลต่อการแสดงออกในสถานการณ์ต่าง ๆ  ซึ งส่งผลต่อการปฏิบัติงานให้ส่าเร็จดีขึน้  ได้ดัง

มาตรฐานที ก่าหนดไว้ (วีระวัฒน์  ปันนิตามัย, 2550:3) 

              และอีกท่านหนึ งคือ  อนันต์ชัย  คงจันทร์  เห็นว่า  สมรรถนะคือ  กลุ่มของความรู้  

ความสามารถและคุณสมบัติที เกี ยวข้องกันและมีผลต่อการท่าให้เกิดผลงานที เป็นเลิศในแต่ละหน้าที 

ความรับผดิชอบ (อนันตชั์ย  คงจันทร์, 2550:42)   
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            รวมความแล้วอาจกล่าวได้ว่า  สมรรถนะหรือขีดความสามารถก็คือ  ความรู้ ทักษะหรือ

ความสามารถของแต่ละบุคคล  รวมทั้งบุคลิกลักษณะต่าง ๆ ที หมายรวมถึง ค่านิยมและความเชื อ  

ภาพลักษณ์แหง่ตน  แนวโน้มที จะท่างานอย่างมั นคงยั งยืน  ความสามารถในการควบคุมตนเอง  รวมทั้ง

แรงขับเบือ้งลึกที พร้อมจะปฏิบัติงาน  ที ส่งผลต่อการปฏิบัติงานในหน้าที ที โดดเด่นกว่าบุคคลอื น 

          

             2.3  องค์ประกอบของสมรรถนะ 

             ก่อนที จะกล่าวถึงการสรา้งหรอืการก่าหนดหรอืการพัฒนาตัวแบบสมรรถนะ (Competency 

Model) นั้น  ผูว้ิจัยใคร่ขอกล่าวถึงองค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะแตพ่อสังเขปเพื อให้เกิดการ

เข้าใจเสียก่อนว่า  สมรรถนะมีองค์ประกอบที ส่าคัญอะไรบ้าง  เพื อที จะน่าเอาองค์ประกอบที ส่าคัญ ๆ 

เหล่านั้น  มาพัฒนาเป็นตัวแบบหรอืในที นี้จะเรียกว่าตัวแบบน่าร่องหรอืโมเดลน่าร ่อง (Preliminary 

Model) ของสมรรถนะของหนว่ยเลขานุการผู้บริหารตอ่ไป  องค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะนัน้ส่วนใหญ่

จะมาจากแนวความคิดของนักคิดที ส่าคัญทางด้านสมรรถนะดังที ได้กล่าวมาแล้วตั้งแต่ตน้อย่างเช่น 

             Boyatzis  นักวิชาการชื อดังดังที ได้กล่าวมาแล้ว ซึ ง Boyatsis ได้แบ่งองค์ประกอบที ส่าคัญ

ของสมรรถนะในการปฏิบัติงานออกเป็น 4 ด้าน ซึ งทั้ง 4 ด้านนีม้ีที มาจากปัจจัยทางดา้นคุณลักษณะ

หรอืคุณสมบัติของแต่ละบุคคล (Characteristic of a person) เป็นหลักโดย Boyatzis เห็นว่า  ปัจจัย

ทางดา้นคุณลักษณะของบุคคลนั้นเป็นตัวก่าหนด (Shape) สมรรถนะ  และปัจจัยทางดา้นสมรรถนะ

เป็นตัวก่าหนดพฤติกรรมอีกทีหนึ ง  และการปฎิบัติงานหรอืตัวชี้วัดทางดา้นการปฏิบัติงาน 

(Performance Indicators) กค็ือพฤติกรรมการแสดงออกนั นเอง  องค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะที  

Boyatzis ได้แบ่งเอาไว้มีดังนี้คือ (Cited in Bozkurt, 2011:13) 

             1.  องค์ประกอบทางดา้นแรงขับภายในหรือแรงจูงใจ (Motives) 

             2.  องค์ประกอบทางดา้นบุคลิกลักษณะ (Traits) 

             3.  องค์ประกอบทางดา้นทักษะหรอืความสามารถ (Skills) และ 

             4.  องค์ประกอบทางดา้นความรู้ (Knowledge) 

             เพื อให้เกิดการเข้าใจมากยิ งขึน้ลองดูองค์ประกอบของสมรรถนะในการปฏิบัติงานของ  

Boyatzis ในแผนภาพถัดไป 
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แผนภาพที  2  องคป์ระกอบที ส่าคัญของสมรรถนะในการปฏิบัตงิานตามทัศนะของ Boyarzis 

             อีกสองท่านที มาด้วยกันก็คือ Spencer and Spencer นักวิชาการชื อดังที ทุกคนจะต้องรู้จัก

และจะต้องกล่าวถึง  โดยทั้งสองท่านได้แยกองค์ประกอบของสมรรถนะออกมาในลักษณะของภาพ  

ซึ งเป็นภาพของภูเขาน้่าแข็ง Iceberg  และ Spencer and Spencer ได้ช้ีให้เห็นว่าองค์ประกอบของ

สมรรถนะนั้นมีอะไรบ้างและอยู่ส่วนไหนของภูเขาน้่าแข็ง  Spencer and Spencer ได้แบ่งองค์ประกอบ

ของสมรรถนะออกเป็น 5 ด้านด้วยกันคือ (Cited in Bozkurt, 2011:14; Vazirani, 2010:124) 

             1.  องค์ประกอบทางดา้นความรู้ (Knowledge) 

             2.  องค์ประกอบทางดา้นทักษะหรอืความสามารถ (Skills) 

             3.  องค์ประกอบทางดา้นความคิดเกี ยวกับตนเอง (Self Concepts) 

             4.  องค์ประกอบทางดา้นบุคลิกลักษณะ (Traits) และ 

             5.  องค์ประกอบทางดา้น แรงขับภายในหรอืแรงจูงใจ (Motives) 

 

             ลองดูแผนภาพถัดไปประกอบ 
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แผนภาพที  3 องค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะในการปฏิบัติงานในรูปของภูเขาน้่าแข็ง  ตามทัศนะ

ของ Spencer and Spencer (Source: Spencer, L.M. JR. &Spencer, S.M., Competence at Work: 

Model for Superior Performance, John Wiley & Sons, p.11, 1993.) 

 

             โดยที  Spencer and Spencer เห็นว่า  องค์ประกอบทางดา้นความรูแ้ละทักษะในการ

ปฏิบัติงานนั้น  เป็นองค์ประกอบที ลอยอยู่บนเหนอืน้่า  สามารถมองเห็นหรอืสังเกตเห็นได้งา่ยและก็

สามารถที จะพัฒนาได้ง่ายเช่นเดียวกัน  ซึ งแตกต่างไปจากปัจจัยทางดา้นภาพแหง่ตน  บุคลิกลักษณะ

และปัจจัยทางดา้นแรงขับภายใน  ซึ งปัจจัยเหล่านี้อยู่ในส่วนของใต้น้่า  และสังเกตเห็นได้ยากและก็

พัฒนาได้ยากเช่นเดียวกันด้วย  นอกจากนั้น Spencer and Spencer เห็นว่า  ความรู้และทักษะเป็น

คุณสมบัติพื้นฐานที ส่าคัญต่อการปฏิบัติงาน  แตก่็ไม่ใช่ปัจจัยที เป็นส่วนลึกของโครงสรา้งของ

สมรรถนะ  และที ส่าคัญยิ งไปกว่านั้น Spencer and Spencer เห็นว่าแม้หน่วยงานต่าง ๆ จะต้องการ

ปัจจัยทางดา้นความรูแ้ละทักษะเป็นพืน้ฐานในการปฏิบัติงานก็ตาม  แตก่ารที จะใหง้านของหน่วยงาน

มีประสิทธิภาพอย่างแท้จรงิก็จะตอ้งเน้นไปที ปัจจัยทางด้านแรงขับภายใน (Motive) และปัจจัยทางด้าน

บุคลิกลักษณะ (Trait) เป็นส่าคัญ 

              Spencer and Spencer เห็นว่าความรู้ (Knowledge) ก็คือ  การมีความเข้าอกเข้าใจ  หรอื

การมคีวามรูใ้นเรื องนั้น ๆ อย่างแท้จริงและอย่างมั นคงอย่างเช่น  ศัลยแพทย์จะต้องมคีวามรูท้างด้าน

กายวิภาคเป็นอย่างดีก่อนที จะลงมอืผ่าตัด   

              ทักษะ (Skills) นั้นก็คือ  ความสามารถของบุคคลที จะปฏิบัติงานในเรื องใดเรื องหนึ ง

อย่างเช่น  ความสามารถในการผ่าตัดให้เป็นผลส่าเร็จด้วยดี เป็นต้น  



14 
 

              ความคิดเกี ยวกับตนเองหรอืความคิดแหง่ตน (Self Concepts) หมายถึง  ทัศนคติ 

(Attitudes)  ค่านิยม (Values) และการมองภาพของตนเองหรอืภาพแหง่ตน (Self Image)  คือตนเองมี

ความเชื อ  มีความมั นใจว่า  จะปฏิบัติหน้าที ได้เป็นผลส่าเร็จในสภาวะการณ์ใดสภาวะการณ์หนึ ง

อย่างเชน่  ศัลยแพทย์มีความมั นอกมั นใจว่า  สามารถที จะผา่ตัดคนไข้ที มโีรคร้ายที ยากต่อการรักษา 

(มีโรคหลายโรค) ได้อย่างแน่นอน 

             บุคลิกลักษณะ (Traits) หมายถึง  คุณลักษณะทางกายภาพของบุคคลที สามารถโต้ตอบกับ

สภาวการณ์ หรอืข้อมูลข่าวสารที กดดันต่าง ๆ ได้อย่างมั นคงหรอืคงเส้นคงวา  ซึ งเหมอืนกับ

ความสามารถในการควบคุมตนเอง (Self control) หรอืความสามารถในการควบคุมอาการต่าง ๆ 

(แนวโน้ม) ของตนเองที จะแสดงออกมาในทางที ไม่ดีหรอืมีพฤติกรรมเบี ยงเบน (Deviant Behavior) 

เพื อที จะโต้ตอบความตึงเครียดต่าง ๆ ได้อย่างมั นคง   

              ส่วนแรงผลักดันภายในนั้น (Motives) หมายถึง  สภาวะทางอารมณ์ (Emotions)  แรง

ปรารถนา (Desires)  ความตอ้งการทางด้านร่างกาย (Physiological Needs) หรือที จะเรียกอีกอย่าง

หนึ งก็คือ  แรงกระตุ้น (Impulses) หรอืแรงปะทุที พรอ้มจะลงมอืท่างาน  คนที มคีวามปรารถนา  คนที 

มีความตอ้งการ  และมีความพร้อมที จะท่างานทันทีทันใดย่อมจะท่างานได้ดีและมีประสิทธิภาพ

มากกว่าคนที มคีวามปรารถนา ฯ ในเรื องเรื องเหล่านี้น้อย   

                อีกท่านหนึ งก็คือ Dubois ได้แบ่งองค์ประกอบของสมรรถนะออกเป็น 6 ด้านดังนี้ (Cited 

in Bozkurt, 2011, 15) 

1.  องค์ประกอบทางดา้นแรงขับภายในหรอืแรงจูงใจ (Motive) 

2.  องค์ประกอบทางดา้นบุคลิกลักษณะ (Trait) 

3.  องค์ประกอบทางดา้นทักษะ (Skill) 

4.  องค์ประกอบทางดา้นภาพแหง่ตน (Self-Image) 

5.  องค์ประกอบทางดา้นบทบาททางสังคม (Social Role)  และ 

6.   องค์ประกอบทางด้านความรู ้(Knowledge) 

ซึ ง Dubois ยังคงใหค้วามส่าคัญกับปัจจัยทางด้านแรงขับภายใน  บุคลิกลักษณะ  ทักษะภาพ

แหง่ตน  และความรู้หรอืองค์ความรูเ้ช่นเดียวกับ Boyatzis และ Spencer and Spencer โดยเฉพาะ 

Boyatzis นั้น Dobois ได้น่าแนวความคิดของเขามาประยุกต์ในการพัฒนาแนวความคิดของตนเองขึ้น

เป็นส่าคัญ  แตใ่นแผนภาพถัดไปนี ้ Bozkurt เห็นว่า Dobois ค่อนข้างจะให้ความสนใจกับปัจจัยนี้  ซึ ง

จรงิ ๆ แล้ว Boyatzis มองว่าเป็นกลุ่มเดียวกันกับปัจจัยทางดา้น Self-image หรอื Body of knowledge 

นั นเอง (Boyatzis, 1982) ดังรายละเอียดในแผนภาพถัดไป 
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แผนภาพที  4 องค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะในการปฏิบัติงาน  ตามทัศนะของ Dobois 

            และอีกท่านหนึ งก็คือ Roe โดยที  Roe ได้แยกองค์ประกอบของสมรรถนะในการปฏิบัติงาน

ออกเป็น 7 ด้านด้วยกันคือ (Cited in Bozkurt, 2011:18) 

1. ด้านสมรรถนะย่อยหรอืสมรรถนะพื้นฐาน (Subcompetence/ Basic Competence) 

2. ด้านความรู ้(Knowledge) 

3. ด้านทักษะ (Skill) 

4. ด้านทัศนคติ (Attitude) 

5. ด้านศักยภาพ (Capacity) 

6. ด้านบุคลิกภาพ (Personality) 

7. ด้านคุณสมบัติหรอืคุณลักษณะอื น ๆ (Other Characteristics) 

             Roe  มององค์ประกอบของสมรรถนะ  ในลักษณะของเค้าโครงหรอืโครงสรา้งหรอืเสาเอก

ของมหาวิหารของกรีกในสมัยโบราณ  คือประกอบไปด้วยสมรรถนะหลักหรอืสมรรถนะใหญ่  ซึ งมี

รากฐานหรอืได้รับการค้่าจุนมาจากสมรรถนะย่อย (Subcompetence/ Basic Competence/ และ

สมรรถนะย่อยก็ได้รับการค้่าจุนมาจากปัจจัยทางด้านความรู้  ทักษะและทัศนคติ  และปัจจัยทางดา้น

ความรู ้  ทักษะและทัศนคติดังกล่าวได้รับการค้่าจุนมาจากปัจจัยพืน้ฐานที มีลักษณะเป็นการกระตุ้น

หรอืผลักดัน (Foundation of Rudimentary Disposition) ซึ งได้แก่ปัจจัยทางด้านศักยภาพ  บุคลิกภาพ

และปัจจัยทางดา้นคุณลักษณะอื น ๆ  Roe เห็นว่าปัจจัยต่าง ๆ เหล่านีม้ีความเชื อมโยงและสัมพันธ์กัน

อย่างแนบแน่น  โดยเฉพาะปัจจัยทางด้านความรู ้  ทักษะและทัศนคติเหล่านีน้ั้น  เป็นปัจจัยที เกิดขึน้

จากกระบวนการการเรียนรู้ (Learning Processes) เป็นกระบวนการการเรียนรู้ที เกิดขึน้จากสถานที 

ท่างาน  สถานศกึษาและเกิดขึน้จากการด่าเนินชีวติในแต่ละวันหรอืในชีวติประจ่าวัน  และมีส่วนค้่าจุน

สนับสนุนสมรรถนะย่อยจนเชื อมโยงไปถึงสมรรถนะใหญ่ 



16 
 

             อย่างไรก็ดีแนวความคิดของ Roe มลีักษณะที คล้ายคลึงหรอืสอดคล้องกับนักวิชาการต่าง ๆ 

ที ได้กล่าวมาแล้ว  ดังรายละเอียดในแผนภาพถัดไป 

 

 

แผนภาพที  5  องค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะในการปฏิบัติงานตามทัศนะของ Roe  

              และท่านสุดท้ายและเป็นนักวิชาการในยุคปัจจุบันก็คือ Ruky โดยที  Ruky ได้แยก

องค์ประกอบของสมรรถนะออกเป็น 4 ดา้นดังนี้ (Ruky, 2006:218) 

1. ด้านแรงขับภายในหรอืแรงจูงใจ (Motive) 

2. ด้านคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติของบุคคล (Personal Character) 

3. ด้านความคิดเกี ยวกับตนเอง (Self Concept) 

4. ด้านความรูข้องแตล่ะบุคคล (Individual Knowledge) 

แนวความคิดของ Ruky ยังคงมคีวามสอดคล้องและคล้ายคลึงกับแนวความคิดของ

นักวิชาการชื อดังตา่งๆที กล่าวมาแล้ว  คือยังคงให้ความส่าคัญกับปัจจัยทางดา้นแรงขับภายใน  

คุณลักษณะส่วนบุคคลและความคิดเกี ยวกับตนเอง ซึ งปัจจัยเหล่านี้เป็นปัจจัยที ส่าคัญที สามารถที จะ

ท่าให้การปฏิบัติงานของแต่ละบุคคลแตกต่างกันออกไป  ซึ งไม่เหมอืนกับปัจจัยทางดา้นความรู้และ

ทักษะที เป็นเพียงปัจจัยพื้นฐานที ทุกคนต้องมีแตก่็ยังไม่เพียงพอที จะท่าให้คนเราแตกต่างกันออกไปได้  

นอกจากนั้นปัจจัยเหล่านีย้ังมีความเชื อมโยงและสัมพันธ์ซึ งกันและกัน       และที ส่าคัญยังเป็นสาเหตุ 
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( Causal Model or Cause of) ของความส่าเร็จในงานเชน่เดียวกับนักวิชาการอื น ๆ ที ได้กล่าวมาแล้ว  

ลองดูรายละเอียดในแผนภาพถัดไป 

 

 

แผนภาพที  6 องค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะตามทัศนะของ Ruky 

                  

 2.4  การพัฒนาตัวแบบสมรรถนะ (Competency Model) 

              ค่าว่าแบบหรอืตัวแบบของสมรรถนะ (Competency Model) ค่า ๆ นีใ้นทางวชิาการอาจมคี่า

ที มคีวามหมายคล้ายคลึงกันและสามารถแทนกันได้หลายค่าอย่างเช่นค่าว่า Competency Mapping, 

Competency Profiling, Competency Framework, Competency Scaffolding เป็นต้น 

              การสร้างหรอืการก่าหนดตัวแบบของสมรรถนะ (Competency Model) นักวิชาการชื อดัง

อย่างเช่น Spencer and Spencer เห็นว่า  ตัวแบบของสมรรถนะก็คือ  การรวบรวมหรอืการบูรณาการ

สมรรถนะประเภทต่าง ๆ เข้าด้วยกัน  เพื อให้การปฏิบัติงานในหนว่ยงานใดหน่วยงานหนึ งส่าเร็จลุล่วง

ไปด้วยดี  จ่านวนของสมรรถนะประเภทต่าง ๆ ในการออกแบบแตล่ะครั้งนั้นจะขึน้อยู่กับธรรมชาติ

และความสลับซับซ้อนของงาน  รวมทั้งวัฒนธรรม ค่านิยมและความเชื อขององค์กรหรอืหนว่ยงานที 

ปฏิบัติงานนั้น ๆ  ตัวแบบของสมรรถนะสามารถที จะพัฒนาขึน้มาเพื องานใดงานหนึ ง  กลุ่มงานใดงาน

หนึ ง  องค์กรใดองค์กรหนึ ง  และอาชีพใดอาชีพหนึ งก็ได้และในการก่าหนดสมรรถนะแตล่ะครั้ง (รวม

ทั้งหมด) ก็ไม่ควรจะเกิน 7 หรอื 9 สมรรถนะ (Cited in Bozkurt, 2011:28)  

 

             ในการสร้างหรอืการก่าหนดตัวแบบของสมรรถนะนัน้ Cooper เห็นว่าจะต้องค่านึงถึงสิ งที 

ส่าคัญต่าง ๆ ดังตอ่ไปนี ้(Cooper, 2000) 

 



18 
 

1. ขนาดของตัวแบบขีดความสามารถ (Size of Competency Model) ก่อนที จะออกแบบ

สมรรถนะนั้น  ควรพิจารณาดูว่าจ่านวนของสมรรถนะหรือขีดความสามารถ  ควรมี

จ่านวนเท่าไหร่  ซึ งจ่านวนหรือขนาดนี้ขึน้อยู่กับลักษณะของงานหรอืความซับซ้อนของ

องค์การ  ซึ งในขั้นตอนการออกแบบนี้ไม่ควรยึดติดกับจ่านวนหรือขนาดของขีด

ความสามารถ  ควรค้นหาขีดความสามารถที ส่าคัญและแท้จริงมากกว่า 

2. ทบทวนถึ งทิศทางในการออกแบบสมรรถนะ (Reviewing The Guidelines for A 

Competency) โดยจะต้องค่านึงว่า  สมรรถนะที ออกแบบมานั้นสอดคล้องกับทัศนคติ  

ทักษะ  ความรู้ในงานนั้น ๆ และผลการปฏิบัติงานนั้น ๆ หรือไม่  สามารถวัดได้และมี

มารฐานและสามารถปรับปรุงพัฒนาได้หรอืไม่ 

3. ก ารจั ด ห ม วด ห มู่ ข อ งส ม ร รถ น ะ  (Organizing Competencies into Hierarchies) 

สมรรถนะที หามาได้นัน้  ควรจะต้องมีความสอดคล้องกับสมรรถนะในแตล่ะตัวดว้ย  

              นอกจากนั้น Boulter เห็นว่า ในการสร้างตัวแบบของสมรรถนะนั้น จะต้องมีการด่าเนินการ

ในแตล่ะขัน้ตอนดังตอ่ไปนี้ (Boulter, et al.,1998) คือ 

1. จะต้องก่าหนดเกณฑ์การปฏิบัติงานที โดดเด่น (Superior Performance) เอาไว้ให้ชัด 

2. จะต้องก่าหนดการคัดเลือกกลุ่มตัวอย่างในการเก็บรวบรวมข้อมูลให้ชัดเจน 

3. จะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างที ก่าหนดเอาไว้แล้ว 

4. จะต้องพัฒนาสมมติฐานที เกี ยวกับสมรรถนะ  ที สามารถท่าให้งานประสบผลส่าเร็จได้

จากคนที ปฏิบัติงานโดดเด่นมาแล้ว 

5. น่าตัวแบบสมรรถนะที พัฒนาขึน้ไปปรับใช้ในงานทรัพยากรมนุษย์ตอ่ไป 

              ส่วนวรางค์ศิริ  ทรงศิลเห็นว่า  การสร้างตัวแบบของสมรรถนะนั้นจะต้องค่านึงสิ งที ส่าคัญ

ดังตอ่ไปนี ้(วรางค์ศริิ  ทรงศิล, 2550:45) 

1. องค์กรมีแผนกลยุทธ์และแผนงานส่าคัญอะไรบ้าง (Corporate Strategy and Master Plan) 

2. วัฒนธรรมหรือค่านิยมร่วมของบุคลากรในองค์กร  เมื อพิจารณาถึงภาพลักษณ์และ

ปรัชญาในการบริหารองคก์ร 

3. ความคิดเห็น  มุมมอง หรือประเด็นส่าคัญจากผู้บริหารระดับสูงขององค์กร  ที มีต่อ

สมรรถนะตลอดจนทักษะ  ความรู้ความสามารถ  คุณสมบัติ  ศักยภาพหรือ

พฤติกรรมที ดีของบุคลากรควรเป็นอย่างไร  ในการมุง่สูเ่ป้าหมายหรือความส่าเร็จ 

4. ศกึษาคุณสมบัติหรือพฤติกรรมการปฏิบัติงานของผู้ที มีศักยภาพสูง  โดยพิจารณาว่า  

บุคคลเหล่านั้นมีคุณสมบัติอย่างไร  มีบทบาทและพฤติกรรมอย่างไร  สิ งใดเป็น

คุณสมบัติและพฤติกรรมที ส่าคัญที บุคคลากรเหล่านั้นมีคล้าย ๆ กัน 

5. ศกึษาและวิเคราะหล์ักษณะความรับผดิชอบต่องานต่าง ๆ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  ได้เสนอแนวทางในการพัฒนาหรอืการสร้างตัวแบบ

สมรรถนะไว้ว่า  ควรจะต้องค่านงึถึงสิ งใดบ้างดังนี ้(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร, 

2548:2) 

1. การสรา้งสมรรถนะนัน้ต้องมุ่งอนาคต  มใิช่เครื องมอืที  Cloning ความส่าเร็จจากอดีต 

2. ควรศึกษาและวิเคราะห์องค์กรก่อน  และควรน่าจุดอ่อนขององค์กรมาก่าหนด

สมรรถนะ  สิ งที เป็นจุดแข็งก็ควรน่ามาก่าหนดเช่นเดียวกัน  เพื อเสริมสร้างจุดแข็งให้คง

อยู่ 

3. การสร้างสมรรถนะต้องสอดคล้องกับวิสัยทัศน์  พันธกิจ  ค่านิยม  วัฒนธรรม และ

ลักษณะงานขององค์กร 

4. สมรรถนะที สร้างขึ้ นต้องไม่ ง่ายหรือยากจนเกินไป    ต้องเป็ นสิ งที ท้ าทาย

ความสามารถของบุคลากรในองค์กร 

5. ต้องสร้างตัวชี้วัดพฤติกรรม  และต้องแสดงพฤติกรรมหรือความสามารถที สูงว่าหรือ

โดดเด่นกว่าผูอ้ื น 

6. ควรให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการสร้างสมรรถนะเพื อท่าให้เกิด Commitment และ

ความรูส้ึกเป็นเจ้าของ 

7. สมรรถนะที สรา้งขึ้นมาแล้ว  สามารถที จะพัฒนา-ปรับปรุงใหท้ันสมัยอยู่เสมอ 

 

อย่างไรก็ดี จิรประภา  อัครบวร เห็นว่าการสร้างตัวแบบของสมรรถนะนั้นไม่มีรูปแบบที 

แนน่อนตายตัว  การที จะให้ตัวแบบสมรรถนะมีองค์ประกอบอะไรบ้างนั้นย่อมขึ้นอยู่กับลักษณะของ

องค์กรนั้น ๆ   และขึน้อยู่กับความตอ้งการขององค์กรที จะน่าสมรรถนะนั้น ๆ ไปใช้เพื อวัตถุประสงค์ใด 

(จริประภา  อัครบวร, 2549:69) เรื องนีเ้ป็นเรื องที สอดคล้องกับแนวความคิดของ Spencer and 

Spencer และ Boulter, et al ที กล่าวมาแล้ว  ฉะนั้นการสร้างหรอืพัฒนาตัวแบบสมรรถนะจงึไม่มี

รูปแบบที แน่นอนตายตัว  คงขึน้อยู่กับธรรมชาติ  วัฒนธรรม  ความสลับซับซ้อนขององค์กร  ค่านิยม  

และความเชื อ ฯ  รวมทั้งความตอ้งการขององค์กรที จะน่าสมรรถนะนั้นๆ ไปใช้ 

รวมทั้งวรางค์ศิริ  ทรงศิลได้สรุปและเสนอแนะการวิธีการสร้างตัวแบบของสมรรถนะไว้อย่าง

น่าสนใจดังนี้คือ  การสร้างตัวแบบหรือการพัฒนาตัวแบบของสมรรถนะควรสร้างมาจากความ

ต้องการขององค์การ  ที ต้องการจะน่าสมรรถนะนั้น ๆ ไปใช้ใหเ้กิดประโยชน์  โดยการระดมสมองจาก

ผู้บริหารระดับสูง  เพื อหาสมรรถนะที ต้องการและน่าสมรรถนะนั้นมาเปรียบเทียบกับสมรรถนะของ

พนักงานที มีอยู่  สมรรถนะที มีอยู่นั้นได้มาจากผู้เชี ยวชาญ ผู้บังคับบัญชา  เพื อนร่วมงานร่วมกันสร้าง

ขึ้นหรือก่าหนดขึ้น  เนื องจากผู้เชี ยวชาญ  ผู้บังคับบัญชาและเพื อนร่วมงานจะเป็นกลุ่มที ทราบและ

เข้าใจรายละเอียดของงานที เจ้าหน้าที ปฏิบัติอยู่  และทราบว่าเจ้าหน้าที ต้องใช้ความสามารถเท่าไหร่  
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อย่างไร  จึงจะสามารถท่างานให้ส่าเร็จลงได้  นอกจากนั้นผู้บังคับบัญชาและเพื อนร่วมงานยังเป็น

บุคคลที ใกล้ชิดกับเจ้าหน้าที ดังกล่าว  ย่อมรับรู้ถึงพฤติกรรมการปฏิบัติงานของคนเหล่านี้เป็นอย่างดี 

(วรางค์ศริิ  ทรงศลิ, 2550:46) 

นอกจากนั้น วรางค์ศิริยังได้พัฒนาตัวแบบของสมรรถนะหลักและสมรรถนะการบริหาร

จัดการของบุคลากรของบริษัทเอ็น เอส เค แบริ งส์ แมนูแฟคเจอร์ริ ง (ประเทศไทย) จ่ากัด   โดยใช้

แนวความคิดของจิรประภา  อัครบวรและกัลยาณี  คูณมี (ที มีการศึกษาวิจัยในเรื องโครงสร้างระบบ

พัฒนาบุคคลด้วยขีดความสามารถในปี 2547)  มาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาตัวแบบของเขาอย่าง

น่าสนใจ และสอดคล้องกับการพัฒนาตัวแบบสมรรถนะของบรรจบพร  ยินดี (ในเรื ององค์ประกอบ

สมรรถนะการจัดการท่องเที ยวของปลัดองค์การบริหารส่วนต่าบลในปี 2555)  และอุษาวดี  บุญรอด 

(ในเรื องการพัฒนาสมรรถนะพนักงานสินเชื อ ธนาคารกรุงไทย สังกัดส่านักงานเขตก่าแพงเพชรในปี 

2555) ซึ งผู้วจิัยได้น่ามาประยุกต์ใชใ้นการพัฒนาตัวแบบของสมรรถนะในการวิจัยครั้งนี้ด้วย 

วรางค์ศิริได้สร้างตัวแบบของสมรรรถนะขึ้นโดยมีสมรรถนะที ส่าคัญสองประการเป็น

องค์ประกอบหลักคือ  สมรรถนะหลักของบุคคลากร (Employee Core Competency) และสมรรถนะใน

งาน (Functional Competency)  สมรรถนะหลักของบุคลากรนี้เป็นสมรรถนะที บุคลากรพึงมีร่วมกัน  

จริง ๆ แล้วก็มีที มาหรือพัฒนามาจากสมรรถนะหลักขององค์กร (Core Competency) ตามที จริประภา

และกัลยาณีได้กล่าวเอาไว้  ส่วนสมรรถนะในงานหรือตามต่าแหน่งงานนั้นวรางศิริได้แบ่งสมรรถนะนี้

ออกเป็นสมรรถนะย่อยอีก 2 สมรรถนะคือ  สมรรถนะทางด้านบริหารจัดการ (Managerial 

Competency) ซึ งเป็นสมรรถนะของบุคลากรในต่าแหน่งงานระดับบังคับบัญชา  และสมรรถนะ

ทางด้านความเชี ยวชาญในงาน (Technical Competency) เป็นสมรรถนะที เกี ยวข้องกับความเชี ยวชาญ

เฉพาะทางในอาชีพนั้น ๆ และวรางค์ศิริยังได้แยกสมรรถนะทางด้านความเชี ยวชาญในงานออกเป็น

สมรรถนะย่อย ๆ อีก 2 สมรรถนะคือ สมรรถนะทางด้านความสามารถที เป็นความเชี ยวชาญร่วมกัน 

(Core Technical Competency) เป็นความเชี ยวชาญที บุคลากรในกลุ่มงานนั้น ๆ ต้องมีร่วมกัน และ

สมรรถนะทางด้านความเชี ยวชาญในงานเฉพาะต่าแหน่งงาน (Specific Technical Competency) ซึ ง

เป็นสมรรถนะที แตกต่างกันออกไปในแต่ละต่าแหน่งงาน ที อยู่ในกลุ่มงานเดียวกัน 

แนวความคิดของวรางค์ศิริดังกล่าวนี้ได้พัฒนา และประยุกต์มาจากแนวความคิดของจิร

ประภา  อัครบวรและกัลยาณี  คูณมี เป็นแนวความคิดหลักดังที ได้กล่าวมาแล้ว ดังรายละเอียดใน

แผนภาพถัดไป 
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แผนภาพที  2.3 โมเดลขีดความสามารถของ เอ็นบีเอ็มที (NBMT Competency Model) 

 

ที มา : ดัดแปลงมาจาก จริประภา อัครบวร (2549) 

แผนภาพที  7 ตัวแบบสมรรถนะของบริษัท NBMT ที วรางค์ศิริ ทรงศิลได้พัฒนาขึ้น 

              อย่างไรก็ดี  จริประภา  อัครบวรนักวิชาการชื อดังได้กล่าวไว้อย่างหนักแน่นว่า  การสร้าง

ตัวแบบของสมรรถนะนั้นไม่มีกฎเกณฑ์ที แนน่อนตายตัว คงขึน้อยู่กับลักษณะงานขององค์การนัน้ ๆ  

และขึน้อยู่กับความตอ้งการที จะน่าสมรรถนะไปใช้เพื อวัตถุประสงค์ใด เป็นส่าคัญ (จริประภา  อัคร

บวร, 2549:69)  ฉะนั้นในการสร้างหรือการพัฒนาตัวแบบสมรรถนะของผู้วิจัยในครั้งนี้  ผูว้ิจัยจึง

พยายามสร้างตัวแบบที มีความสอดคล้องกับลักษณะของงาน  รวมทั้งสอดคล้องธรรมชาติในการ

น่าไปใช้  นอกจากนั้นยังสอดคล้องกับวิสัยทัศนแ์ละพันธกิจ ฯ ขององค์กรอีกส่วนหนึ งด้วย 

              สมรรถนะในการวิจัยครั้งนี้จึงประกอบด้วย  สมรรถนะหลักของหน่วยงานหรือองค์กร 

(Core Competency) ซึ งก็หมายถึงสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัย ในขณะเดียวกันสมรรถนะหลักนี้ก็

สามารถเป็นสมรรถนะหลักของบุคคลกรในองค์กร (Employee Core Competency) หรือเจา้หน้าที ฝ่าย

เลขานุการผู้บริหารของมหาวิยาลัยมหิดลไปในตัวด้วยดังที จิรประภา  อัครบวรได้เคยกล่าวไว้แล้วว่า  

สมรรถนะหลักของบุคลากรมักจะสร้างหรือถูกก่าหนดมาจากสมรรถนะหลักขององค์กรนั นเอง 

(Organizational Core Competency (จิรประภา  อัครบวร, 2549:63)  สมรรถนะทางด้านนี้มักจะสร้าง

หรือก่าหนดขึ้นมาจากวิสัยทัศน์  พันธกิจ  ค่านิยม  ความเชื อ  และวัฒนธรรมขององค์กร ฯ  ซึ ง

ในขณะนี้มหาวิทยาลัยหรือคณะผู้บริหารได้สร้างสมรรถนะหลักขององค์กรไว้เป็นที เรียบร้อยแล้วซึ ง

ประกอบด้วย  

 

ความสามารถที่เป็นความเชี่ยวชาญในงาน

เฉพาะต าแหน่งงาน (Specific Technical 

Competency) 

ความสามารถที่เป็นความเชี่ยวชาญในงานท่ีมี

ร่วมกนั (Core Technical Competency) 

ความสามารถในงาน
(Functional Competency) 

ความสามารถด้านการ

บริหารจดัการ (Managerial 

Competency) 

ความสามารถที่เป็นความ

เชี่ยวชาญในงาน 

(Technical Competency) 

ความสามารถหลกัของ

บคุลากร (Employee Core 

Competency) 
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              1. การยึดมั นในคุณธรรม (Integrity) 

              2. ความรับผดิชอบในงาน (Responsibility) 

              3. การมุง่ผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 

              4. การท่างานเป็นทีม (Teamwork) 

              5. การวางแผนการท่างานอย่างเป็นระบบ (Systematic Job Planning) 

               ส่วนอีกสมรรถนะหนึ งก็คือ  สมรรถนะในงานหรือประจ่าสายงาน  สมรรถนะทางด้านนี้

เป็นสมรรถนะเฉพาะ หรอืเป็นคุณสมบัติเฉพาะของผู้ปฏิบัติงานตามที หน่วยงานหรือองค์กรก่าหนดขึน้  

และตามที หนว่ยงานต้องการในแต่ละต่าแหนง่งาน  ในที นี้ผู้วจิัยพยายามก่าหนดสมรรถนะดังกล่าว  

โดยอาศัยปัจจัยทางด้านความรู้  ทักษะหรอืความสามารถ  บุคลิกลักษณะ  แรงขับภายในหรอื

แรงจูงใจ  ความคิดเกี ยวกับตนเองที นักวิชาการชื อดังอย่างเช่น  MaClelland, Boyalzis, Spencer and 

Spencer and Dobois ที ได้กล่าวมาแล้ว เชื อว่าเป็นปัจจัยที ส่าคัญและมีอทิธิพลอย่างยิ งต่อการ

ปฏิบัติงานของบุคคลากรในองค์กรมากกว่าปัจจัยอื น ๆ  หรอือาจกล่าวได้อกีนัยหนึ งว่าเป็นปัจจัยที 

เป็นตัวขับเคลื อน (Mobilization) ให้การปฏิบัติงานนั้นโดดเด่นกว่าบุคคลอื นเหล่านีม้าบูรณาการเข้ากับ

ปัจจัยหรือสมรรถนะของส่านักงานก.พ. ได้ศึกษาไว้แล้วได้แก่  ความเข้าใจผู้อื น     ความถูกต้องของ

งาน  ความยืดหยุ่นผ่อนปรน   การให้อ่านาจแก่ผูอ้ื น 
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บทที่ 3 

วิธีด าเนินการวจิัย 

 

3.1  ประชากรเป้าหมายและการสุ่มตัวอย่าง 

               3.1.1  ประชากรเป้าหมายของการวิจัยเชิงปริมาณ  ประชากรเป้าหมายในครั้งนี้

ประกอบด้วย 

                       3.1.1.1  กลุ่มผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัยซึ งได้แก่  อธิการบดี  รองอธิการบดี 

ผูช่้วยอธิการบดี  ที ด่ารงต่าแหนง่ภายในระยะเวลาย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี นับจากปัจจุบัน 

                       3.1.1.2  กลุ่มผูอ้่านวยการกองต่าง ๆ ที ด่ารงต่าแหน่งในปัจจุบัน 

                       3.1.1.3  กลุ่มเจา้หน้าที ที เคยปฏิบัติงานเลขานุการผูบ้ริหารมาก่อน  ที ไปปฏิบัติ

หนา้ที ในแผนกอื น ๆ   

                       3.1.1.4  กลุ่มเจ้าหน้าที เลขานุการของผู้บริหารที ปฏิบัติหน้าที ในปัจจุบันนี้ 

              3.1.2  ประชากรเป้าหมายของการวิจัยเชิงคุณภาพ  ประชากรเป้าหมายได้แก่ กลุ่ม

ประชากรกลุ่มเดียวกันกับการวิจัยเชิงปริมาณที กล่าวมาแล้ว 

 

 3.2 การสุ่มตัวอย่าง   

              3.2.1 กรณีการสุ่มตัวอย่างของการวิจัยเชิงปริมาณ  จะใช้การสุ่มตัวอย่างแบบเจาะจงหรือ

เป้าประสงค์ (Purposive Sampling) โดยเจาะจงไปที ประชากรเป้าหมายในแต่ละกลุ่ม  และใช้การสุ่ม

ตัวอย่างแบบโควตา (Quota Sampling) ในการก่าหนดขนาดของกลุ่มตัวอย่างของประชากรเป้าหมายทุก

กลุ่มที กล่าวมาแล้ว (กลุ่มผู้บริหาร  กลุ่มเจ้าหน้าที ที เคยปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้ริหารมาก่อน ฯ)  
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โดยก่าหนดขนาดของกลุ่มตัวอย่างให้ใกล้เคียงกบัร้อยละ 80 ของประชากรทั้งหมดในแต่ละกลุ่ม  และ

ท่าการสุมแบบ Simple Random Sampling  จากประชากรเป้าหมายดังกล่าวเพื อให้ได้กลุ่มตัวอย่าง

ตามที ก่าหนดโควตาเอาไว้อีกครั้งหนึ ง 

               3.2.2 กรณีการเลือกตัวอย่างของการวิจัยเชิงคุณภาพ ใช้การเลือกตัวอย่างแบบเจาะจง 

คือมุ่งเจาะจงไปที กลุ่มผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัยที ด่ารงต่าแหน่งในปัจจุบันและที เคยด่ารง

ต่าแหน่งมาแล้วย้อนหลังไปไม่เกิน 5 ปี  (กลุ่มผู้บริหาร  กลุ่มผู้อ่านวยการกองต่าง ๆ  ) ที มีความรู้

ความเข้าใจงานเลขานุการ  มีความใกล้ชิด  มีการท่างานร่วมกัน มีการประสานงานกันเป็นอย่างยิ ง  

ส่วนกรณีของกลุ่มเจ้าหน้าที ที เคยปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหารมาก่อน เลือกจากเจ้าหน้าที ที เคย

ปฏิบัติหน้าที ทางด้านนี้มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี และมีความรู้ความเข้าใจในงานเลขานุการผู้บริหารเป็น

อย่างดียิ ง และกลุ่มเลขานุการผู้บริหารที ปฏิบัติหน้าที ในปัจจุบันเลือกจากเจ้าหน้าที ที ปฏิบัติงาน

ทางดา้นนีม้าไม่น้อยกว่า 3 ปีขึน้ไปและมีความรูค้วามเข้าใจในงานเลขานุการเป็นอย่างดยีิ ง 

 

3.3 เคร่ืองมือที่ใช้ในการจิัย 

เครื องมือที ใชใ้นการวิจัยประกอบด้วย 1.  แบบสอบถาม  และ2. แบบสัมภาษณ์ที มีเนื้อหาใน

แตล่ะสว่นสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการวิจัย  

               3.3.1  เนือ้หาของแบบสอบถามจะประกอบด้วยเนื้อหาที ส่าคัญ 3 หมวดด้วยกันคือ 

                           3.3.1.1  หมวด ก  เป็นเนือ้หาที เกี ยวกับปัจจัยส่วนบุคคลของกลุ่มตัวอย่างเป็น

ลักษณะตรวจสอบรายการ (Check List) และแบบเติมค่า  

                          3.3.1.2  หมวด ข เป็นเนื้อหาที เกี ยวกับคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติที ส่าคัญ และที 

จ่าเป็นต่อสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่าสายงาน ของหน่วยเลขานุการผู้บริหารในการ

ปฏิบัติงาน คือ ในส่วนของสมรรถนะหลัก 1. การยึดมั นในคุณธรรม 2. มีความรับผิดชอบในงาน 3. 

การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 4. การท่างานเป็นทีม  5. การวางแผนงานอย่างเป็นระบบ ในส่วนของสมรรถนะ

ประจ่าสายงาน คือ 1. ด้านความรู้  2. ด้านทักษะ  3. ด้านบุคลิกลักษณะ 4. ด้านแรงขับภายใน  5. 

ด้านความคิดเกี ยวกับตนเอง  6. ด้านความเข้าใจผู้อื น  7. ด้านความถูกต้องของงาน  8. ด้านความ

ยืดหยุ่นผ่อนปรน  9. ด้านการให้อ่านาจแก่ผู้อื น  มีลักษณะเป็นแบบสอบถามมาตราส่วนประมาณค่า 

4 ระดับ 
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                          3.3.1.3  หมวด ค  ข้อเสนอแนะและความคิดเห็นอื นๆจากกลุ่มเป้าหมาย  ซึ งมี

ลักษณะเป็นแบบสอบถามชนิดปลายเปิด (Open Ended)  

         3.3.2  เกณฑก์ารให้คะแนนแบบสอบถามในหมวด ข ผู้วิจัยประยุกต์มาจากมาตรวัดแบบ

ประมาณค่า (Rating Scale) 4 ระดับของ ลิคเคิร์ท (Likert’s Scale) โดยก่าหนดเกณฑ์ให้ผู้ตอบ

แบบสอบถามเลือกตอบได้ 4 ระดับ ดังนี้ 

 เกณฑก์ารเลือกค่าตอบ เกณฑก์ารใหค้ะแนน 

 มากที สุด มีคา่เท่ากับ  4 คะแนน 

 มาก มีคา่เท่ากับ  3 คะแนน 

 น้อย มีคา่เท่ากับ         2 คะแนน 

 น้อยที สุด มีคา่เท่ากับ  1 คะแนน 

 

               3.3.3  เกณฑก์ารให้คะแนนขอ้ค่าถามหมวด ข เกี ยวกับ  ความส่าคัญและความจ่าเป็น

ของสมรรถนะหรือคุณสมบัติที มตี่อหน่วยงานและเลขานุการผู้บริหาร 

ระดับความคดิเห็น เกณฑ์การให้คะแนน 

             ส าคัญมากที่สุด 4 

             ส าคัญมาก 3 

             ส าคัญน้อย 2 

             ส าคัญน้อยที่สุด 1 

 

               3.3.4  เนื้อหาของแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสรา้งจะประกอบด้วยเนื้อหาที ส่าคัญ  2  ส่วน

ด้วยกันคือ 

                           3.3.2.1  ส่วนที หนึ ง  เป็นเนื้อหาที เกี ยวกับปัจจัยส่วนบุคคลของกลุ่มตัวอย่าง 

                           3.3.2.2  ส่วนที สอง  เป็นเนือ้หาที เกี ยวกับคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติที ส่าคัญ 

และที จ่าเป็นต่อสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่าสายงาน ของหน่วยเลขานุการผูบ้ริหารในการ

ปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะ 
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3.4 การสร้างเครื่องมือที่ใช้ในการวจิัย 

             ทั้งเครื องมือของการวิจัยเชิงปริมาณ (แบบสอบถาม) และการวิจัยเชิงคุณภาพ (แบบ

สัมภาษณ์)  จะสร้างจากการทบทวนวรรณกรรมที มาจาก 

             -แนวคิดและทฤษฎีที เกี ยวกับสมรรถนะโดยเฉพาะ  แนวคิดและทฤษฎีของนักวิชาการที มี

ชื อเสียงอย่างเช่น  MaClelland, Boyalzis, Spencer and Spencer, Dobois, Roe  รวมทั้งนักวิชาการ

ของไทยอย่างเช่น  จิรประภา  อัครบวรและ สุกัญญา  รัศมีธรรมโชติดังที ได้กล่าวมาแล้วตั้งแต่ต้น

เหล่านี ้

             -เป้าหมาย  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  ค่านิยม  ความเชื อและวัฒนธรรมขององค์กรหรือ

หน่วยงานของมหาวิทยาลัย  รวมทั้งสมรรถนะต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยที ได้สร้างหรือก่าหนดเอาไว้

แล้วอย่างเช่น  สมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัยทั้งหมด 5 สมรรถนะที ได้กล่าวมาแล้ว 

             -รายงานการวิจัยที เกี ยวข้องทั้งของประเทศไทยและของต่างประเทศโดยเฉพาะอย่างยิ ง

รายงานการวิจัยของ Boskurt, Vazirani, และ Ruky  รวมทั้งรายงานการวิจัยของวรางค์ศิริ  ทรงศิล  

บรรจบพร  อนิดีและอุษาวดี  บุญรอด ฯ เป็นต้น 

 

3.5  การตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 

3.5.1 เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัยเชิงปรมิาณ ได้แก่แบบสอบถาม ซึ งผูว้ิจัยได้มีการตรวจสอบ

โดยใหผู้เ้ชี ยวชาญตรวจสอบแตล่ะขัน้ตอนดังนี้ 

          3.5.1.1 น่าแบบสอบถามที พัฒนาขึ้นมาให้ผู้เชี ยวชาญตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไขให้

ถูกต้องตามวัตถุประสงค์และกรอบแนวคิดที ศกึษาวิจัยเป็นเบือ้งตน้ 

  3.5.1.2 ให้ผู้ทรงคุณวุฒิจ่านวน 3 ท่าน ซึ งเป็นการตรวจสอบ  ปรับปรุงแก้ไข

แบบสอบถามให้มีความสมบูรณ์ยิ งขึ้น ซึ งเป็นการตรวจสอบความตรงหรือความเที ยงตรงเชิงเนื้อหา 

(Content Validity) เชิงโครงสร้าง (Construct Validity) และเชิงภาษา (Verbal Validity) เพื อปรับปรุง

แก้ไขเครื องมอืให้มคีวามสมบูรณ์ และน่าไปปรึกษาผูเ้ชี ยวชาฯ  

  3.5.1.3 เสนอคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนพิจารณารับรอง ก่อนที จะ

น่าไปใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลจรงิต่อไป 
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3.5.2 เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัยเชิงคุณภาพ ได้แก่แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง 

ซึ งผู้วิจัยได้มีการตรวจสอบเครื องมือดังกล่าวในลักษณะเดียวกันกับเครื องมือที ใช้ในการวิจัย

เชิงปริมาณ  คือน่าเคื องมือดังกล่าวไปให้ผู้เชี ยวชาญตรวจสอบปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์และกรอบแนวคิดในการวิจัยเป็นเบื้องต้น  หลังจากนั้นแล้วน่าเครื องมือดังกล่าวไปให้

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบปรับปรุงให้ เหมาะสม  ถุกต้องและสมบูรณ์ยิ งขึ้น  แล้วน่าเสนอต่อ

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคนพิจารณารับรองก่อนที จะน่าไปใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลจริง

ต่อไป 

 

3.6  กระบวนการพัฒนาหรอืการสร้างตัวแบบสมรรถนะ 

                กระบวนการพัฒนาตัวแบบสมรรถนะครั้งนี้  จะพัฒนาไปตามกรอบแนวคิดที ได้ก่าหนดไว้

แล้วในบทที  1 คือ  จะเริ มต้นตั้งแต่การทบทวนวรรณกรรมเพื อสร้างเครื องมือจนกระทั งได้ตัวแบบ

สมรรถนะพรอ้มทั้งองค์ประกอบต่าง ๆ ดูรายละเอียดในตารางถัดไป 

 

ตารางที  1 แสดงขั้นตอนการพัฒนาตัวแบบสมรรถนะน่าร่องของงานเลขานุการผูบ้ริหาร 

ข้ันตอนต่างๆ วิธกีารด่าเนินการ 

ข้ันที หนึ ง การทบทวนวรรณกรรม

ที เกี ยวข้องเพื อสร้างข้อ

ค่าถาม 

ทบทวนจากแนวคิดและทฤษฎตี่างที เกี ยวขอ้ง  จากเปา้หมาย  วสิัยทัศน์ 

พันธกิจ  ค่านิยม ความเชื อ ปญัหาขององค์กร สมรรถนะที จ่าเป็นหรือขาด

แคลน สมรรถนะที มหาวิทยาลยัก่าหนดไวแ้ล้ว ฯ 

ข้ันที สอง การสร้างข้อค่าถาม

เกี ยวกับสมรรถนะในแต่

ละด้าน (แบบสอบถาม

และแบบสัมภาษณ์)                                                               

ท่าการสัมภาษณก์ลุ่มตวัอย่างทัง้กลุ่มผูบ้ริหารระดับสูง กลุ่มผูอ้่านวยการ

กอง กลุ่มผูท้ี เคยปฏิบัตหิน้าที ดา้นเลขานุการมาก่อน  และกลุม่เลขนุการที 

ปฏิบัติหน้าที ในปัจจุบันอย่างไม่เป็นทางการ  เพื อน่าข้อมูลมาประมวลเข้า

ด้วยกนักับข้อมูลที ได้จากทบทวนวรรณกรรมมาแลว้ข้างตน้  เพื อสร้าง

แบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ที เกี ยวกับสมรรถนะในแตล่ะด้าน  และให้

ผูท้รงคุณวฒุิตรวจสอบ  ปรับปรุงแก้ไข 

ข้ันที สาม การเก็บรวบรวมข้อมูล

ครั้งที  1 

น่าแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์  ไปสอบถาม ฯ กลุม่ผูบ้รหิารระดับสูง

ซึ งได้แก่อธกิารบดี  รองอธกิารบดี  ผูช้ว่ยอธกิารบดี  กลุม่ผูอ้่านวยการกอง

ต่าง ๆ  กลุ่มเจ้าหน้าที ที เคยปฏบิัติงานเลขานุการผูบ้ริหารมาก่อน  รวมทั้ง

กลุ่มเลขานุการผู้บริหารที ปฏิบัติหน้าที ในปัจจุบัน  
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ข้ันตอนต่างๆ วิธกีารด่าเนินการ 

ข้ันที สี    ปรับปรุงแก้ไข

แบบสอบถาม ฯ ให้

สมบูรณ์ยิ งข้ึน 

น่าแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์มาประมวลผลข้อมูลดูขอ้บกพร่องและ

ปรับปรุงแก้ไขใหด้ียิ งขึน้  และให้ผู้ทรงคุณวฒุิพิจารณาปรับปรุงแก้ไขเป็น

ครั้งสุดทา้ย 

ข้ันที ห้า   เก็บรวบรวมข้อมูลครั้ง

ที  2 

น่าแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์  ไปเก็บรวบรวมข้อมูล  จากกลุ่ม

ตัวอย่างกลุม่เดิมเพื อยนืยันความคิดเห็นเดิม  และน่าข้อมูลมาเปรียบเทียบ

กับข้อมูลที เก็บรวบรวมมาได้ครั้งแรกว่า  มีความแตกต่างกันหรือไม ่ 

อย่างไร  

ข้ันที หก   จัดท่า Focus Group กับ

กลุ่มผูอ้่านวยการกอง

และเลขานุการผู้บริหาร

ที ปฏิบัติหน้าที ปัจจุบัน 

จัดท่า Focus Group  ประชุมกลุ่มย่อยระหว่างผู้อ่านวยการกองตา่ง ๆ กับ

กลุ่มเลขานุการผู้บริหาร  เพื อหาข้อแนะน่า  ข้อเสนอแนะเพิ มเติมต่าง ๆ ที 

เกี ยวกับสมรรถนะในแต่ละด้านที กล่าวมาแล้ว 

ข้ันที เจ็ด ประมวลข้อมูล และ

น่าเสนอโมเดลน่ารอ่ง

สมรรถนะด้านต่าง ๆ 

น่าข้อมมูลที ได้จากเก็บรวบรวมข้อมลูตรั้งที  1 และ 2 มาประมวลเข้าด้วยกัน

กับข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะตา่ง ๆ ที จากการท่า Focus Group แล้วเรียบเรียง

ออกมาเป็นสมรรถนะในแต่ละด้าน  โดยเฉพาะสมรรถนะประจ่าสายงาน  

ผนวกกับองค์ประกอบที ส่าคัญหรือค่าจ่ากัดความที ส่าคัญของสมรรถนะ

ประจ่าสายงานในต่ละด้านอกีส่วนหนึ ง ซึ งประกอบกันขึน้ทั้งหมดเป็นโมเดล

น่าร่องดังกล่าวมาแล้ว 

 

3.7 การวเิคราะห์ข้อมูล 

            การวิเคราะหข์้อมูลครั้งนี ้  ผูว้ิจัยจะใช้แนวทางในการวิเคราะหข์องวรางค์ศริิ  ทรงศิล  

บรรจบพร  อินดีและอุษาวดี  บุญรอด ดังที ได้กล่าวมาแล้วมาประยุกต์ใชเ้ป็นแนวทางในการวิเคราะห์

ข้อมูลครัง้นี้ 

            3.7.1  น่าข้อมูลที เก็บรวบรวมข้อมูลที เก็บรวบรวมมาได้ในครั้งแรก  มาแจกแจงความถี ใน

ลักษณะการหาค่าเฉลี ยและส่วนเบี ยงเบนมาตรฐานเพื อวิเคราะห์ดูว่า  กลุ่มตัวอย่างมีความเห็นว่า

สมรรถนะใดมีความส่าคัญต่อหน่วยงานและเลขานุการผู้บริหารมากที สุดและรองลงไปตามล่าดับ 

ตามปัจจัยทางดา้นสมรรถนะหลักและสมรรถนะตามสายงาน 

 3.7.2  น่าข้อมูลที เก็บรวบรวมมาได้ครั้งแรก  มาวิเคราะห์ข้อมูลในรูปของการวิเคราะห์

ความสัมพันธ์ในเชิงความแตกต่างของค่าเฉลี ย (One Way analysis of variance) เพื อวิเคราะห์ดูว่า  

กลุ่มตัวอย่างมีความคิดเห็นต่อความส่าคัญของสมรรถนะในแต่ละด้านที มตี่อหน่วยงานและเลขานุการ

ผู้บริหารดังกล่าวมาแล้วในข้อ 3.7.1. ว่าแตกต่างกันออกไปตามปัจจัยทางด้านต่าแหน่งหน้าที ที ด่ารง
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อยู่ในปัจจุบันหรอืไม่อย่างไร  และเพื อเป็นการทดสอบสมมติฐานที ก่าหนดไว้ในบทที  1 ว่าเป็นจริงหรือ

ได้รับการยอมรับหรอืไม่อย่างไร 

            3.7.3  น่าข้อมูลที เก็บรวบรวมมาได้ในครั้งที  2 มาวิเคราะห์เปรียบเทียบกับข้อมูลที เก็บ

รวบรวมมาได้ครั้งแรกเพื อวิเคราะห์ดูว่า  ความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างที มีต่อความส่าคัญของ

สมรรถนะในแต่ละด้านที มีต่อหน่วยงานและเลขานุการผู้บริหารดังกล่าวมาแล้วในข้อ 3.7.1. ว่า  ยัง

เหมือนเดิมหรือยังเป็นไปในทิศทางเดิมหรือไม่อย่างไร  โดยการทดสอบความแตกต่างของค่าเฉลี ย

ความคิดเห็นในรูปของ t-test (2 tailed) 

 

3.8  การตีความข้อมูลที่ได้จากการวิจัย 

            ในการตีความข้อมูลที ได้จากการวิจัยครั้งนี้  จะใช้เกณฑ์การตีความที ผู้วิจัยประยุกต์มาจาก

แนวความคิดของ Best (1977:174, อ้างถึงในวิเชียร เกตุสิงห์, 2543: 69) และประยุกต์มาจากเกณฑ์

การหาอันตรภาคชัน้โดยทั วไปมาประกอบกัน  และได้เกณฑการตคีวามขึน้มาใหมด่ังนี้ 

 

               ค่าเฉลี ย 3.28-4.03 หมายถึง ส่าคัญมากที สุด 

ค่าเฉลี ย 2.52-3.27 หมายถึง ส่าคัญมาก 

  ค่าเฉลี ย 1.76-2.51 หมายถึง ส่าคัญน้อย 

  ค่าเฉลี ย 1.00-1.75 หมายถึง ส่าคัญน้อยที สุด 

ฉะนั้นในการเปรียบเทียบค่าเฉลี ยของความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างทั้งสามกลุ่ม ได้แก่ 1. กลุ่ม

ผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัยซึ งได้แก่  อธิการบดี  รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี  ที ด่ารง

ต่าแหน่งภายในระยะเวลาย้อนหลังไม่เกิน 5 ปี นับจากปัจจุบัน  2. กลุ่มผู้อ่านวยการกองต่าง ๆ ที 

ด่ารงต่าแหน่งในปัจจุบัน  และ 3. กลุ่มเจ้าหน้าที ที เคยปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารมาก่อน  ที ไป

ปฏิบัติหน้าที ในแผนกอื น ๆ รวมถึงกลุ่มเจา้หนา้ที เลขานุการของผูบ้ริหารที ปฏิบัติหน้าที ในปัจจุบัน 

 ที มตี่อความส่าคัญของสมรรถนะแต่ละด้านที มีต่อหน่วยงานเลขานุการ  ว่ามีความแตกต่างกันหรอืไม่  

หรอืว่าอยู่ในระดับใด  จะใช้การตีความตามเกณฑด์ังกล่าวนี้ 

 

 



30 
 

 

 

บทที่ 4 

ผลการวิจัย 

 

                ในบทนีผู้ว้ิจัยจะกล่าวถึง ผลการวิจัยที ได้รับจากค่าถามการวจิัยที ก่าหนดไว้ในบทที  1 ที 

ก่าหนดไว้ว่า 

                 คุณสมบัติต่อไปนี้ได้แก่  การยึดมั นในคุณธรรม    ความรับผิดชอบในงาน  การมุ่ง

ผลสัมฤทธิ์    การท่างานเป็นทีมและการวางแผนการท่างานอย่างเป็นระบบ  มีความส่าคัญและมี

ความจ่าเป็นต่อสมรรถนะหลักของหน่วยงาน (Core Competency) และเลขานุการผู้บริหารในการ

ปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใด 

    คุณสมบัติต่อไปนี้ ได้แก่ ความรู้ ทักษะหรือความสามารถ บุคลิกลักษณะ (Trait) 

แรงจูงใจหรือแรงขับภายใน (Motive)  ความคิดเกี ยวกับตนเอง (Self Concept)   ความเข้าใจผู้อื น     

ความถูกต้องของงาน  ความยืดหยุ่นผ่อนปรน   การให้อ่านาจแก่ผู้อื น    มีความส่าคัญและมีความ

จ่าเป็นต่อสมรรถนะในงานหรือประจ่าสายงาน (Functional Competency) ของหน่วยงานและ

เลขานุการผู้บริหารในการปฏฺบัติงานมากน้อยเพียงใด 

              รวมทั้งค่าถามที มาจากสมมติฐานที ว่า  กลุ่มตัวอย่างมีความคิดเห็นต่อ  ความส่าคัญของ

สมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่าสายงาน  ที มีต่อหน่วยงานและเลขานุการของผู้บริหารฯ รวมไป

ถึงนิยาม  หรือองค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะประจ่าสายงานในแต่ละด้านดังกล่าว  แตกต่างกัน

ตามปัจจัยทางดา้นต่าแหน่งหน้าที ที ด่ารงอยู่ในปัจจุบันของกลุ่มตัวอย่างหรอืไม่อย่างไร 

              จากค่าถามที เกี ยวกับ  คุณสมบัติต่าง ๆที มีความส่าคัญและมีความจ่าเป็นต่อสมรรถนะ

หลักและสมรรถนะประจ่าสายงานของหน่วยงานและเลขานุการผู้บริหารในการปฏิบัติงานดังกล่าว

มาแล้ว  สามารถพิจารณารายละเอียดในตารางที  1 ดังตอ่ไปนี้ 
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ตารางที่1 แสดงจ่านวนค่าเฉลี ยและส่วนเบี ยงเบนมาตรฐาน  ของคะแนนความคิดเห็นที มีต่อ

คุณสมบัติที ส่าคัญและจ่าเป็นต่อหน่วยงานและงานเลขานุการผู้บริหาร  ทั้งสมรรถนะหลักและ

สมรรถนะประจ่าสายงาน 

คุณสมบัติท่ีส าคัญและจ าเป็น

ต่อหน่วยงานด้านสมรรถนะ 

จ านวน 

 

ค่าเฉลี่ย 

 

ส่วนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน 

ระดับ

ความส าคัญ 

คุณสมบัติท่ีส าคัญและจ าเป็นต่อหน่วยงานด้านสมรรถนะหลัก  

1.การยึดมั นในคุณธรรม 36 3.83 .56                    มากที่สุด 

2.มีความรับผิดชอบในงาน 36 3.72 .61 มากที่สุด 

3.การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 36 3.53 .65 มากที่สุด 

4.การท่างานเป็นทีม 36 3.58 .65 มากที่สุด 

5.การวางแผนอย่างเป็นระบบ 36 3.56 .65 มากที่สุด 

คุณสมบัติท่ีส าคัญและจ าเป็นต่อหน่วยงานด้านสมรรถนะประจ าสายงาน  

ด้านความรู้ 

6.การมีความรู้ความเข้าใจใน

เนื้อหาสาระส่าคัญของงานเลขาฯ

เป็นอย่างดลีะเอยีดลกึซึ้ง 

     36 

36 

     3.58 

3.67 

.39 

.48 

       มากที่สุด 

       มากที่สุด 

7.มีความรู้ความเข้าใจในสาขา

อื นๆที เป็นพื้นฐานของงานเลขาฯ 

36 3.22 .54 มาก 

8.มคีวามรู้ความเข้าใจในสาขา

อื นๆที จะน่ามาช่วยแก้ไขปัญหา 

การปฏบิัตงิานด้านเลขาฯ 

36 3.86 .39 มากที่สุด 

ด้านทักษะ 

9.มคีวามสามารถและมคีวาม

เชี ยวชาญในงานสามารถท่าให้

งานส่าเร็จลุล่วงไปได้ 

     36 

36 

     3.54 

3.58 

.45 

.50 

มากที่สุด 

มากที่สุด 



32 
 

คุณสมบัติท่ีส าคัญและจ าเป็น

ต่อหน่วยงานด้านสมรรถนะ 

จ านวน ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน 

ระดับ

ความส าคัญ 

คุณสมบัติท่ีส าคัญและจ าเป็นต่อหน่วยงานด้านสมรรถนะประจ าสายงาน  

10.มีความสามารถและมีความ

เชี ย ว ช า ญ ที จ ะ ป รั บ ป รุ ง

ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานให้

ดขีึน้ 

36 3.58 .50 มากที่สุด 

11.มีความสามารถและความ

เชี ยวชาญที จะพัฒนาและ

ขับเคลื อนงานเลขานุการฯให้

เจริญกา้วหนา้ 

36 3.44 .55 มากที่สุด 

ด้านบุคลกิลักษณะ 

12.มคีวามสามารถที จะท่างาน

ได้เป็นระยะเวลานานๆภายใต้

ภาวะที กดดันได้ 

36 

36 

3.57 

3.44 

.43 

.55 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

13.มขีันติ มีความอดกลัน้ที จะ

ระงับยั้งอารมณ์ที ไมเ่หมาะสม

เมื อถูกยั วยุ 

36 3.67 .54 มากที่สุด 

14.สามารถอดทน อดกลัน้

สถานการณท์ี ก่อความตึงเครียด

ตลอดเวลา 

36 3.53 .61 มากที่สุด 

15.สามารถที จะท่างานได้เป็น

อย่างดี มีประสิทธิภาพภายใต้

ภาวะความกดดัน 

36 3.53 .56 มากที่สุด 

16. .สามารถหักห้ามใจโดยไม่

โต้ตอบเมื อผู้อื นมายุแหย่ 

 

 

36 3.67 .54 มากที่สุด 
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คุณสมบัติท่ีส าคัญและจ าเป็น

ต่อหน่วยงานด้านสมรรถนะ 

จ านวน 

 

ค่าเฉลี่ย 

 

ส่วนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน 

ระดับ

ความส าคัญ 

 

คุณสมบัติท่ีส าคัญและจ าเป็นต่อหน่วยงานด้านสมรรถนะประจ าสายงาน  

ด้านแรงขับภายใน 

17.มีความชื นชอบและปรารถนา

ที จะท่างานทางดา้นเลขานุการฯ 

36 

36 

3.32 

3.44 

.50 

.61 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

18.เชื อว่าตนเองมีแรงกระตุน้ มี

ความพร้อมที จะท่างานอยู่

ตลอดเวลา 

36 3.25 .53 มาก 

19.เชื อว่าตนเองมีพลัง มีความ

พร้อมที จะขับเคลื อนงาน

เลขานุการให้กา้วหนา้ต่อไป 

36 3.28 .57 มากที่สุด 

ด้านความคิดเกี่ยวกับตนเอง 

20.มีความมั นใจว่า สามารถที 

จะท่างานใหส้่าเร็จลุล่วงไปได ้

แม้จะอยูภ่ายใต้สถานการณ์

กดดันต่างๆ 

36 

36 

3.47 

3.50 

.68 

.56 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

21.มีความมั นใจว่า สามารถที จะ

พัฒนางานเลขา ให้สามารถ

แข่งขันกับองค์กรอื นๆได้ 

 

36 3.31 .58 มากที่สุด 

ด้านความเข้าใจผู้อื่น 

22.เข้าใจผู้อื น ผู้อื นไมเ่หมือนเรา 

แต่สามารถท่างานร่วมกันได้ 

36 

36 

3.24 

3.33 

.40 

.53 

มาก 

มากที่สุด 

23.เข้าใจว่าผู้อื นไม่เหมอืนเรา 

ไม่สามารถบังคังให้ท่าเหมอืน

เราทุกๆอย่างเสมอไป 

36 3.14 .54 มาก 
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คุณสมบัติท่ีส าคัญและจ าเป็น

ต่อหน่วยงานด้านสมรรถนะ 

จ านวน 

 

ค่าเฉลี่ย 

 

ส่วนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน 

ระดับ

ความส าคัญ 

คุณสมบัติท่ีส าคัญและจ าเป็นต่อหน่วยงานด้านสมรรถนะประจ าสายงาน  

24.รู้จักศักดิ์ศรีและไว้วางใจ

เพื อนมนุษย์ สามารถท่างานได้ดี

เหมือนเรา 

36 3.19 .58 มาก 

25.สามารถเข้าใจอารมณ์และ

ความรู้สกึของผู้อื น เห็นใจและ

พร้อมที จะให้อภัยเมื อเขามี

ปัญหา 

36 3.33 .53 มากที่สุด 

ด้านความถูกต้องของงาน 

26.พยายามยึดความถูกตอ้ง

ของงานเป็นหลักในการท่างาน

หรือปฏิบัติงาน 

36 

36 

3.60 

3.64 

.47 

.49 

มากที่สุด 

มากที่สุด 

27.พยายามจัดข้อบกพร่อง 

รวมทั้งปัญหาและอุปสรรคต่างๆ

ของงานให้หมดไป 

36 3.44 .50 มากที่สุด 

28.พยายามสร้างความชัดเจน

ในงานโดยอาศัยกฎ ระเบียบฯ

ตา่งๆมาเป็นกรอบและเป็น

แนวทาง 

36 3.88 .57 มากทีสุด 

29.ไม่ใช้อคตสิว่นตัวเข้าไป

ตัดสนิงานหรือประเมนิงาน

เพื อให้เกดิความถูกตอ้ง 

36 3.47 .51 มากที่สุด 

ด้านความยืดหยุ่นผ่อนปรน 

30.สามารถปรับตัวเข้ากับ

บุคคลหรือสถานการณ์ตา่งๆได้

เป็นอย่างดี 

36 

36 

3.48 

3.40 

.40 

.55 

มากที่สุด 

มากที่สุด 
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คุณสมบัติท่ีส าคัญและจ าเป็น

ต่อหน่วยงานด้านสมรรถนะ 

จ านวน 

 

ค่าเฉลี่ย 

 

ส่วนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน 

ระดับ

ความส าคัญ 

คุณสมบัติท่ีส าคัญและจ าเป็นต่อหน่วยงานด้านสมรรถนะประจ าสายงาน  

31.สามารถปรับเปลี ยนวิธกีาร

ปฏบิัตงิานให้สอดคลอ้งและ

เหมาะสมกับสถานการณ์ที 

เปลี ยนไป 

36 3.53 .51 มากที่สุด 

32.ยอมรับฟังความคิดเห็นของ

ผู้อื น และพร้อมที จะปฏบิัตติาม

อย่างมีเหตุผล 

36 3.50 .51 มากที่สุด 

ด้านการให้อ านาจแก่ผู้อื่น 

33.มคีวามเชื อมั นใน

ความสามารถในการท่างานของ

ผู้อื นเชน่เดียวกับตน 

36 

 

36 

3.44 

 

3.25 

.50 

 

.55 

มากที่สุด 

 

มาก 

34.มกีารแบ่งงานที มี

ความส่าคัญและมคีวามหมาย

ตอ่บุคคลแต่ละคนในหน่วยงาน

ให้ผู้อื นได้ท่าดว้ย 

36 3.19 .62 มาก 

35.มกีารแบ่งงานใหผู้้ร่วมงานได้

ท่าอยา่งยุติธรรม โดยไมม่กีาร

กลั นแกล้งและไมม่ีอคติหรือแรง

อจิฉาริษยา 

36 3.88 .66 มากที่สุด 

 

               จากตารางที  1  พบว่า  กลุ่มตัวอย่างเห็นว่า คุณสมบัติหรือองค์ประกอบทางด้านการยึด

มั นในคุณธรรม  การมีความรับผิดชอบในงาน  การมุ่งผลสัมฤทธิ์  การท่างานเป็นทีมและการวางแผน

อย่างเป็นระบบเหล่านี้ เป็นคุณสมบัติที มีความส่าคัญและจ่าเป็นอย่างยิ งหรือมากที สุด ต่อการเป็น

สมรรถนะหลักของหน่วยงานเลขานุการผู้บริหาร (ค่าเฉลี ย = 3.83, 3.72, 3.53, 3.58, 3.56) ซึ งเป็น

เรื องที สอดคล้องกับการศึกษาของมหาวิทยาลัยที ได้มกีารศกึษาไว้แล้วและได้ก่าหนดให้เป็นสมรรถนะ
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หลักของมหาวิทยาลัย ที คณะสถาบันหรือหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยจะต้องน่าไปปฏิบัติ   ซึ ง

เท่ากับว่าความเห็นของกลุ่มตัวอย่างครั้งนีย้ังคงยืนยันหรอืยอมรับสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัย   

               อย่างไรก็ดี  การศึกษาครั้งนี้ผู้วิจัยพยายามที จะให้ความส่าคัญไปที สมรรถนะในงานหรือ

ประจ่าสายงานเป็นประเด็นส่าคัญ  จากผลการวิจัยในตารางที  1 เช่นเดียวกันก็พบว่าองค์ประกอบ

หรอืคุณสมบัติของสมรรถนะประจ่าสายงานที ส่าคัญอย่างยิ ง  หรืออย่างมากที สุดได้แก่องค์ประกอบ

ทางด้าน  ความถูกต้องของงาน (3.60)  ด้านความรู้ (3.58)  ด้านบุคลิกลักษณะ (3.57) ด้านทักษะ 

(3.54)  ด้านความยืดหยุ่นผ่อนปรน (3.48)  ด้านความคิดเกี ยวกับตนเอง (3.47)  ด้านการให้อ่านาจ

แก่ผู้อื น (3.44)  และด้านแรงขับภายใน (3.32)  และสมรรถนะที ส่าคัญในระดับมากได้แก่  สมรรถนะ

ทางดา้นความเขา้ใจผูอ้ื น (3.24) ตามล่าดับ 

              และส่วนค่าถามที ว่า  กลุ่มตัวอย่างมีความคิดเห็นต่อความส่าคัญของสมรรถนะหลักของ

หน่วยงานและสมรรถนะประจ่าสายงานที มีต่อหน่วยงานและเลขานุการผู้บริหาร  รวมทั้งนิยามของ

องค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะประจ่าสายงานในแต่ละด้าน   แตกต่างกันตามปัจจัยทางด้าน

ต่าแหน่งหน้าที ที ด่ารงอยู่ในปัจจุบันของกลุ่มตัวอย่างหรือไม่อย่างไรนั้น  สามารถพิจารณาได้จาก

ตารางดังตอ่ไปนี ้  

 

ตารางที  2 แสดงความแตกต่างของค่าเฉลี ยความคิดเห็น (F)  ของความส่าคัญและความจ่าเป็นของ

สมรรถนะฯ ในแตล่ะด้าน ฯ ต่อหน่วยงาน ตามปัจจัยทางด้านต่าแหนง่หน้าที ที ด่ารงอยู่ในปัจจุบัน  

 ต าแหน่ง N Mean S.D. F Sig 

สมรรถนะหลัก       

การยึดมั นในคุณธรรม 

 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.67 

3.90 

3.93 

3.83 

.888 

.316 

.267 

.561 

.794  .461 

มีความรับผดิชอบในงาน 

 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.50 

3.80 

3.86 

3.72 

.905 

.422 

.363 

.615 

.217 .309 
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 ต าแหน่ง N Mean S.D. F Sig 

การมุ่งผลสัมฤทธิ ์

 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.42 

3.60 

3.57 

3.53 

.900 

.516 

.514 

.654 

.254 .777 

การท่างานเปน็ทีม 

 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.67 

3.50 

3.57 

3.58 

.888 

.527 

.514 

.649 

.175 .840 

การวางแผนงานอย่างเป็น

ระบบ 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.25 

3.70 

3.71 

3.56 

.866 

.483 

.469 

.652 

.210 .138 

สมรรถนะประจ าสายงาน       

ด้านความรู้ 

 

 

Total      

1. กลุม่ผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3. กลุม่เลขานุการ 

       

12 

10 

14 

36     

3.16 

3.33 

3.26 

3.25 

.301 

.351 

.474 

.385 

.507 

 

.607 

 

องคป์ระกอบ (นยิาม) ที ส่าคญัได้แก ่      

การมีความรูค้วามเข้าใจใน

เนื้อหาสาระส่าคัญของงาน

เลขา 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.75 

3.80 

3.50 

3.67 

.452 

.422 

.519 

.478 

.459  .247 
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 ต าแหน่ง N Mean S.D. F Sig 

มีความรูค้วามเข้าใจในสาขา

อื นๆที เป็นพืน้ฐาน 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.00 

3.30 

3.36 

3.22 

.426 

.483 

.633 

.540 

.608 .216 

มีความรูค้วามเข้าใจใน

สาขาอื นๆที จะน่ามาช่วย

แก้ไขปัญหา 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผู้อ่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

2.75 

2.90 

2.93 

2.86 

.622 

.568 

.616 

.593 

.310 .736 

ด้านทักษะ 

 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.52 

3.63 

3.47 

3.53 

.388 

.399 

.518 

.438 

 .365    

 

.697 

องค์ประกอบ (นิยาม) ที่ส าคัญได้แก ่      

มีความสามารถและมีความ

เชี ยวชาญที จะปฏิบัตงิาน 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.75 

3.60 

3.43 

3.58 

.452 

.516 

.514 

.500 

.371 .268 

มีความสามารถและมีความ

เชี ยวชาญที จะปรับปรุงแก้ไข

ข้อบกพร่อง 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.50 

3.80 

3.50 

3.58 

.522 

.422 

.519 

.500 

.324 .280 
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 ต าแหน่ง N Mean S.D. F Sig 

มีความสามารถและความ

เชี ยวชาญที จะพัฒนา 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.33 

3.50 

3.50 

3.44 

.492 

.527 

.650 

.558 

.344 .712 

ด้านบุคลิกลักษณะ 

 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.75 

3.46 

3.48 

3.56 

.257 

.432 

.558 

.449 

1.552 .227 

องค์ประกอบ (นิยาม) ทสี าคัญได้แก ่      

มีศักยภาพและ

ความสามารถที จะท่างานได้

เป็นระยะเวลานาน 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.58 

3.40 

3.36 

3.44 

.515 

.516 

.633 

.558 

.561 .576 

มีขันต ิมีความอดกลัน้ที จะ

ระงับยับยัง้อารมณ ์

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.92 

3.40 

3.64 

3.67 

.289 

.516 

.633 

.535 

.841 . 073 

สามารถอดทนต่อ

สถานการณต์งึเครยีด 

 

 

Total 

 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.75 

3.30 

3.50 

3.53 

.452 

.483 

.760 

.609 

.563 .225 
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 ต าแหน่ง N Mean S.D. F Sig 

สามารถท่างานไดอ้ยา่งดีมี

ประสิทธิภาพภายใต้ภาวะที 

เต็มไปด้วยความกดดัน 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.58 

3.50 

3.50 

3.53 

.515 

.527 

.650 

.560 

.084 .920 

สามารถหักห้ามใจโดยไม่

ตอบโต้(ใช้ก่าลังกาย)เมื อ

ผู้ร่วมงานหรอืผู้อื นมายุแหย่

ด่าว่า 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.92 

3.70 

3.43 

3.67 

.289 

.483 

.646 

.535 

.303 .062 

ด้านแรงขับภายใน 

 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.36 

3.33 

3.28 

3.32 

.388 

.496 

.625 

.507 

.070 .933 

องค์ประกอบ (นิยาม) ที่ส าคัญได้แก ่      

มีความรูส้ึกว่าตนเองชอบมี

ความปรารถนาที จะท่างาน

ด้านงานเลขาฯหรอืในงาน

นั้นๆ 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.50 

3.50 

3.36 

3.44 

.522 

.527 

.745 

.607 

.227 .798 

มีความเชื อว่าตนเองมีแรง

กระตุ้น มีความพรอ้มที จะ

ท่างานด้านเลขานุการอยู่

ตลอดเวลา 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

 

36 

3.25 

3.20 

3.29 

 

3.25 

.452 

.632 

.611 

 

.554 

.066 .936 
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 ต าแหน่ง N Mean S.D. F Sig 

มีความเชื อว่าตนเองมีพลงัมี

ความพรอ้มที จะขับเคลื อน

งานเลขานุการผูบ้รหิารให้

พัฒนากา้วหนา้ตอ่ไปอย่าง

ไม่หยุดยั้ง 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.33 

3.30 

3.21 

3.28 

.492 

.483 

.699 

.566 

.146 .865 

ด้านความคิดเกี่ยวกับ

ตนเอง 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.25 

3.50 

3.46 

3.40 

.398 

.527 

.603 

.518 

.785 .464 

องค์ประกอบ (นิยาม) ที่ส าคัญได้แก ่      

มีความมั นใจว่า (ตนเอง)

สามารถท่างานด้านนีส้่าเร็จ

ลุล่วงไปได้แม้อยู่ภายใต้

สถานการณท์ี กดดันตา่งๆก็

ตาม 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

 

36 

3.25 

3.50 

3.71 

 

3.50 

.452 

.527 

.611 

 

.561 

.392 .107 

มีความเชื อและมีความมั นใจ

ว่า (ตนเอง)สามารถพัฒนา

หน่วยเลขาให้เจริญก้าวหนา้ 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.25 

3.50 

3.21 

3.31 

.452 

.527 

.699 

.577 

.790 .462 

ด้านความเขา้ใจผู้อืน่ 

 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.33 

3.22 

3.19 

3.25 

.221 

.594 

.280 

.373 

.451 .641 
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 ต่าแหนง่ N Mean S.D. F Sig 

องค์ประกอบ (นิยาม) ที่ส าคัญได้แก ่      

มีความเข้าใจวา่ผู้อื นไม่

เหมือนเราแตกต่างไปจาก

เรา 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.50 

3.40 

3.14 

3.33 

.522 

.516 

.535 

.535 

.603 .216 

มีความเข้าใจวา่ผู้อื นไม่

เหมือนเราไมส่ามารถ

คาดคัน้ท่าให้เขาเหมอืนเรา 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.25 

3.20 

3.00 

3.14 

452 

.789 

.392 

.543 

.763 .474 

รูจ้ักศักดิ์ศรีของเพื อนมนุษย ์

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.33 

3.10 

3.14 

3.19 

.492 

.738 

.535 

.577 

.524 .597 

สามารถเข้าใจอารมณ์และ

ความรูส้ึกของผู้อื น 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.25 

3.20 

3.50 

3.33 

.452 

.632 

.519 

.535 

.147 .330 

ด้านความถูกต้องของงาน 

 

 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

 

36 

3.37 

3.57 

3.44 

 

3.45 

.391 

.334 

.418 

 

.384 

.736 .487 
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 ต าแหน่ง N Mean S.D. F Sig 

องค์ประกอบ (นิยาม) ที่ส าคัญได้แก่       

พยายามยึดความถูกตอ้ง

ของงานเป็นหลัก 

 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

 

36 

3.58 

3.60 

3.71 

 

3.64 

.515 

.516 

.469 

 

.487 

.266 .768 

พยายามขจดัขอ้บกพรอ่ง

รวมทัง้ปัญหาและอุปสรรค

ต่างๆของงานให้หมดไปเพื อให้

งานมีความถูกตอ้ง 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.25 

3.80 

3.36 

3.44 

.452 

.422 

.497 

.504 

.426 .023 

พยายามสรา้งความชัดเจน

ในงาน 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.14 

3.40 

3.29 

3.28 

.577 

.516 

.611 

.566 

.451 .641 

B29.พยายามไมใ่ช้อคติส่วน

ตนเข้าไปตัดสินงานหรอื

ประเมินงาน 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.50 

3.50 

3.43 

3.47 

.522 

.527 

.514 

.506 

.081 .923 

ด้านความยืดหยุ่นผ่อน

ปรน 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.47 

3.46 

3.47 

3.47 

.413 

.391 

.427 

.401 

.002 .998 
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 ต าแหน่ง N Mean S.D. F Sig 

องค์ประกอบ (นิยาม) ที่ส าคัญได้แก ่      

สามารถปรับตัวเข้ากับ

บุคคลสถานการณต์่างๆได้ 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.42 

3.40 

3.36 

3.39 

.515 

.516 

.633 

.549 

.039 .962 

สามารถปรับเปลี ยนวธิีการ

ปฏิบัติงานให้สอดคล้องและ

เหมาะสมกับสถานการณ์ที 

เปลี ยนแปลงไป 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.58 

3.60 

3.43 

3.53 

.515 

.516 

.514 

.506 

.428 .655 

ยอมรับความเห็นของคนอื น 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.42 

3.40 

3.64 

3.50 

.515 

.516 

.497 

.507 

.907 .413 

ด้านการให้อ านาจผูอ้ื่น 

 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.13 

3.26 

3.30 

3.24 

.610 

.516 

.576 

.561 

.301 .742 

องค์ประกอบ (นิยาม) ที่ส าคัญได้แก ่      

มีความเชื อมั น

ความสามารถในการท่างาน

ของผู้อื น 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.17 

3.40 

3.21 

3.25 

.577 

.516 

.579 

.554 

.516 .601 
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 ต าแหน่ง N Mean S.D. F Sig 

มีการแบ่งงานที มี

ความส่าคัญและมี

ความหมายตอ่บุคคลแต่ละ

คนในหน่วยงาน 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.08 

3.20 

3.29 

3.19 

.669 

.632 

.611 

.624 

.327 .723 

มีการแบ่งงานให้ผูร้ว่มงาน

ได้ท่าอย่างยตุิธรรม 

 

Total 

1.กลุ่มผู้บริหาร 

2.กลุ่มผูอ้่านวยการ 

3.กลุ่มเลขานุการ 

12 

10 

14 

36 

3.17 

3.20 

3.43 

3.28 

.718 

.632 

.646 

.659 

.592 .559 

 

 

             จากตารางที  2 พบว่า กลุ่มตัวอย่างมีความคิดเห็นต่อความส่าคัญหรือความจ่าเป็นของ

สมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่าสายงานในทุก ๆ ด้านที มีต่อหน่วยงานไม่แตกต่างกันอย่างมี

นัยส่าคัญทางสถิติ   อย่างไรก็ดีความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างดังกล่าวมีความคิดเห็นที แตกต่าง

แตกต่างกันออกไปในเรื อง  นิยามขององค์ประกอบหรอืคุณสมบัติที ส่าคัญของสมรรถนะตามสายงาน

ในบางด้าน  นิยามขององค์ประกอบที ส่าคัญที แตกต่างกันออกไปนั้นได้แก่    นิยามในเรื องความ

พยายามที จะขจัดข้อบกพร่องรวมทั้งปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ของงานให้หมดไปเพื อให้งานมีความ

ถูกต้อง (องค์ประกอบทางด้านความถูกต้องของงาน)  ซึ งแตกต่างกันออกไปอย่างมนีัยส่าคัญทางสถิติ

ที ระดับ 0.05 (Sig.=0.023)  กลุ่มที มีความเห็นว่าเรื องนี้มีความส่าคัญและจ่าเป็นมากกว่ากลุ่มอื นอีก

สองกลุ่มก็คือ  กลุ่มผู้อ่านวยการกองต่าง ๆ (ค่าเฉลี ย=3.80) อย่างไรก็ดีความเห็นของผู้อ่านวยการ

กองต่าง ๆ ดังกล่าวก็มิได้มีความแตกกับกลุ่มอื นในลักษณะกลุ่มมากกับกลุ่มน้อยแต่อย่างใด เป็น

เพียงความคิดเห็นที ค่อนข้างไปทางมากกว่าอีกสองกลุ่ม  ซึ งเป็นกลุ่มที อยู่ในกลุ่มระนาบเดียวกันหรือ

กลุ่มเดียวกัน (คือกลุ่มที อยู่ในระดับมากขึ้นไป)  คือกลุ่มตัวอย่างเหล่านี้เห็นว่าเรื องนีม้ีความส่าคัญต่อ

องค์ประกอบทางด้านความถูกต้องของงานเป็นอย่างมาก (ค่าเฉลี ยอยู่ในระหว่าง 2.52-4.03  ซึ ง

ความแตกต่างในเรื องนี้ท่าให้สมมติฐานที ก่าหนดเอาไว้ในบทที  1 ได้รับการยอมรับ (Accepted 

Hypothesis) 

               แต่เพื อให้เกิดความมั นใจอีกครั้งหนึ งว่า  ความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างจะยังเหมือนเดิม

หรือยืนยันความคิดเห็นเดิม  หรือแตกต่างไปจากเดิมหรือไม่อย่างไร  ผู้วิจัยได้ท่าการเก็บรวบรวม
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ข้อมูลอีกครั้งหนึ ง  เพื อน่ามาเปรียบเทียบค่าเฉลี ยกับการเก็บรวบรวมข้อมูลครั้งแรก  โดยการทดสอบ

ค่าความแตกต่างโดยการทดสอบ t-test (ดูจากค่า sig. 2tailed) ในตารางที  3 ถัดไปดังนี้ 

ตารางที่ 3  แสดงความแตกต่างของค่าเฉลี ยความคิดเห็นที มีต่อความส่าคัญของสมรรถนะในด้านต่าง ๆ 

จากการเก็บรวบรวมข้อมูลสองครั้ง  โดยวิธีการหาค่า t (2-tailed) 

  

      wave 

N Mean 

Std.  

Deviation 

Std. 

 Error Mean 

Sig.  

(2-tailed) 

 สมรรถนะหลัก 

การยดึมัน่ในคณุธรรม 

  

เก็บข้อมลูครัง้ที่1 

 

36 

 

3.83 

 

.561 

 

.093 

 

.625, .568 

เก็บข้อมลูครัง้ที่2 

 

20 3.90 .308 .069  

มีความรับผิดชอบใน

งาน 

 1 เก็บข้อมลูครัง้ที่1 36 3.72 .615 .102 .615, .574 

2 เก็บข้อมลูครัง้ที่2 

 

20 3.80 .410 .092  

การมุง่ผลส าฤทธ์ิ  1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.53 .654 .109 .469, .433 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 

 

20 3.65 .489 .109  

การท างานเป็นทีม  1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.58 .649 .108 .691, .667 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.65 .489 .109  

การวางแผนงานอยา่ง

เป็นระบบ 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.56 .652 .109 .974, .972 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 

 

 

20 3.55 .510 .114  
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      wave 

N Mean 

Std.  

Deviation 

Std. 

 Error Mean 

Sig.  

(2-tailed) 

สมรรถนะประจ ำสำยงำน      

ด้ำนควำมรู้  เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 

เก็บข้อมลูครัง้ที่2 

36 

20 

3.25 

3.35 

.385 

.425 

.064 

.095 

.374, .389 

 

องค์ประกอบ (นิยำม) ที่ส ำคญั      

การมีความรู้ความ

เข้าใจในเนือ้หา

สาระส าคญัของงาน 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 

36 

20 

3.67 

3.65 

.478 

.489 

.080 

.109 

.902, .903 

มีความรู้ความเข้าใจ

ในสาขาอื่นๆที่เป็น

พืน้ฐาน 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.22 .540 .090 .592, .577 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.30 .470 .105  

มีความรู้ความเข้าใจ

ในสาขาอื่นๆที่จะ

น ามาช่วยแก้ไข

ปัญหา 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 2.86 .593 .099 .166, .178 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.10 .641 .143  

ด้ำนทักษะ  เก็บข้อมลูครัง้ที่1 

เก็บข้อมลูครัง้ที่2 

36 

20 

3.53 

3.56 

.438 

.484 

.073 

.108 

.816, .822 

องค์ประกอบ (นิยำม) ที่ส ำคญัได้แก่      

มีความสามารถและมี

ความเช่ียวชาญทีจ่ะ

ปฏิบตัิงาน 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 

36 

20 

3.58 

3.55 

.500 

.510 

.083 

.114 

.813, .815 

มีความสามารถและมี

ความเช่ียวชาญทีจ่ะ

ปรับปรุงแก้ไข

ข้อบกพร่อง 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.58 .500 .083 .632, .631 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.65 .489 .109  
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      wave 

N Mean 

Std.  

Deviation 

Std. 

 Error Mean 

Sig.  

(2-tailed) 

มีความสามารถและ

ความเช่ียวชาญทีจ่ะ

พฒันาและขบัเคลือ่น

งานเลขานกุาร

ผู้บริหาร 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.44 .558 .093 .731, .738 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.50 .607 .136  

ด้ำนบุคลกิลักษณะ 

 

 เก็บข้อมลูครัง้ที่1 

เก็บข้อมลูครัง้ที่2 

36 

20 

3.56 

3.58 

.449 

.429 

.074 

.096 

.914, .913 

องค์ประกอบ (นิยำม) ที่ส ำคญัได้แก่      

มีศกัยภาพและ
ความสามารถที่จะ
ท างานได้เป็นระยะ
เวลานานภายใต้
สภาวะกดดนั 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 

36 

20 

3.44 

3.65 

.558 

.587 

.093 

.131 

.200, .209 

      

มีขนัติ มีความอด 

กลัน้ที่จะระงบั 

ยบัยัง้อารมณ์ 

ที่ไม่เหมาะสมเมื่อถูก
ยัว่ยจุากผู้อื่น 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.67 .535 .089 .828, .832 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.70 .571 .128  

สามารถอดทนตอ่

สถานการณ์ตงึเครียด 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.53 .609 .101 .891, .885 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.55 .510 .114  

สามารถท างานได้

อยา่งดีมีประสทิธิภาพ

ภายใต้ภาวะทีเ่ต็มไป

ด้วยความกดดนั 

 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.53 .560 .093 .654, .660 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.60 .598 .134  
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      wave 

N Mean 

Std.  

Deviation 

Std. 

 Error Mean 

Sig.  

(2-tailed) 

สามารถหกัห้ามใจ

โดยไมต่อบโต้(ใช้

ก าลงักาย)เมื่อ

ผู้ ร่วมงานหรือผู้อื่นมา

ยแุหย ่ดา่วา่ 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.67 .535 .089 .129, .172 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.40 .754 .169  

ด้ำนแรงขับภำยใน 

 

 เก็บข้อมลูครัง้ที่1 

เก็บข้อมลูครัง้ที่2 

36 

20 

 

3.32 

3.55 

.507 

.486 

 

.086 

.203 

 

.111 , .109 

 

องค์ประกอบ (นิยาม) ทีส่ าคญัได้แก ่      

มีความรู้สกึวา่ตนเอง

ชอบ มีความ

ปรารถนาที่จะท างาน

ด้านงานเลขาฯหรือใน

งานนัน้ๆ 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 

36 

20 

3.44 

3.55 

.607 

.605 

.101 

.135 

.535,.536 

มีความเช่ือวา่ตนเองมี

แรงกระตุ้น มคีวาม

พร้อมที่จะท างานด้าน

เลขานกุารอยู่

ตลอดเวลา 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.25 .554 .092 .103, .097 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.50 .513 .115  

มีความเชือ่ว่า

ตนเองมีพลังมีความ

พร้อมที่จะ

ขับเคลือ่นงาน

เลขานุการผู้บริหาร

ให้พัฒนาก้าวหน้า

ต่อไปอย่างไม่

หยุดย้ัง 

 1เก็บข้อมูลคร้ังที1่ 36 3.28 .566 .094 .039, .034 

2เก็บข้อมูลคร้ังที2่ 20 3.60 .503 .112  
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      wave 

N Mean 

Std.  

Deviation 

Std. 

 Error Mean 

Sig.  

(2-tailed) 

ด้ำนควำมคดิ

เกี่ยวกับตนเอง 

 

 เก็บข้อมลูครัง้ที่1 

เก็บข้อมลูครัง้ที่2 

36 

20 

 

3.40 

3.60 

 

.518 

.911 

 

.086 

.203 

 

.305, .381 

 

องค์ประกอบ (นิยำม) ที่ส ำคญัได้แก่      

มีความมัน่ใจวา่

(ตนเอง)สามารถ

ท างานด้านนีส้ าเร็จ

ลลุว่งไปได้แม้อยู่

ภายใต้สถานการณ์ที่

กดดนัตา่งๆก็ตาม 

 

 

 

 

 

 

1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 

 

36 

20 

3.50 

3.80 

.561 

1.361 

.093 

.304 

.250, .356 

 

 

 

มีความเช่ือและมี

ความมัน่ใจวา่

(ตนเอง)สามารถ

พฒันาหนว่ยเลขาให้

เจริญก้าวหน้า 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.31 .577 .096 .584, .603 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.40 .681 .152  

ด้ำนควำมเข้ำใจ
ผู้อื่น 

 เก็บข้อมลูครัง้ที่1 

เก็บข้อมลูครัง้ที่2 

36 

20 

 

3.25 

3.32 

 

.373 

.466 

 

.062 

.104 

 

.513, .541 

องค์ประกอบ (นิยำม) ที่ส ำคญัได้แก่      

มีความเข้าใจวา่ผู้อื่น
ไมเ่หมือนเรา แตกตา่ง
ไปจากเรา 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 

36 

20 

3.33 

3.35 

.535 

.745 

.089 

.167 

.923, .930 

มีความเข้าใจวา่ผู้อื่น
ไมเ่หมือนเราไม่
สามารถคาดคัน้ท าให้
เขาเหมือนเรา 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.14 .543 .090 .730, .755 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.20 .768 .172  
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      wave 

N Mean 

Std.  

Deviation 

Std. 

 Error Mean 

Sig.  

(2-tailed) 

รู้จกัศกัดิ์ศรีของเพ่ือน

มนษุย์ 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.19 .577 .096 .313, .291 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.35 .489 .109  

สามารถเข้าใจอารมณ์

และความรู้สกึของ

ผู้อื่น 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.33 .535 .089 .650, .644 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.40 .503 .112  

ด้ำนควำมถกูต้อง
ของงำน 

 

 เก็บข้อมลูครัง้ที่1 

เก็บข้อมลูครัง้ที่2 

 

36 

20 

 

3.45 

3.68 

 

.385 

.595 

 

.064 

.133 

 

.086, .132 

 

องค์ประกอบ (นิยำม) ที่ส ำคญัได้แก่      

พยายามยดึความ
ถกูต้องของงานเป็น
หลกั 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 

36 

20 

3.64 

3.75 

.487 

.444 

.081 

.099 

.403, .391 

      

พยายามขจดั

ข้อบกพร่อง รวมทัง้

ปัญหาและอปุสรรค

ตา่งๆของงานให้หมด

ไปเพื่อให้งานมีความ

ถกูต้อง 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.44 .504 .084 .341, 455 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.70 1.455 .325  

พยายามสร้างความ

ชัดเจนในงาน 

 1เก็บข้อมูลคร้ังที1่ 36 3.28 .566 .094 .039, .034 

2เก็บข้อมูลคร้ังที2่ 20 3.60 .503 .112  

พยายามไมใ่ช้อคติ

สว่นตนเข้าไปตดัสนิ

งานหรือประเมินงาน 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.47 .506 .084 .129, .146 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.70 .571 .128  
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      wave 

N Mean 

Std.  

Deviation 

Std. 

 Error Mean 

Sig.  

(2-tailed) 

ด้ำนควำมยดืหยุ่น

ผ่อนปรน 

 

 เก็บข้อมลูครัง้ที่1 

เก็บข้อมลูครัง้ที่2 

36 

20 

 

3.47 

3.51 

 

.401 

.411 

 

.066 

.092 

 

.695, .698 

 

องค์ประกอบ (นิยำม) ที่ส ำคญัได้แก่      

สามารถปรับตวัเข้า

กบับคุคล 

สถานการณ์ตา่งๆได้ 

       1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 

36 

20 

3.39 

3.55 

.549 

.510 

.092 

.114 

.286, .277 

      

สามารถปรับเปลีย่น

วิธีการปฏิบตัิงานให้

สอดคล้องและ

เหมาะสมกบั

สถานการณ์ที่

เปลีย่นแปลงไป 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.53 .506 .084 .610, .629 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.45 .605 .135  

ยอมรับความเห็นของ

คนอื่น 

 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.50 .507 .085 .726,.727 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.55 .510 .114  

ด้ำนกำรให้อ ำนำจ

ผู้อื่น 

 เก็บข้อมลูครัง้ที่1 

เก็บข้อมลูครัง้ที่2 

36 

20 

 

3.24 

3.30 

 

.561 

.403 

 

.093 

.090 

 

.679, .650 

 

องค์ประกอบ (นิยำม) ที่ส ำคญัได้แก่      

มีความเช่ือมัน่

ความสามารถในการ

ท างานของผู้อื่น 

 

 
 

1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 

2. เก็บข้อมลูครัง้ที่ 2 

36 

20 

3.25 

3.40 

.554 

.503 

.092 

.112 

.321, .308 

    .  
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      wave 

N Mean 

Std.  

Deviation 

Std. 

 Error Mean 

Sig.  

(2-tailed) 

มีการแบง่งานท่ีมี

ความส าคญัและมี

ความหมายตอ่บคุคล

แตล่ะคนในหนว่ยงาน 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.19 .624 .104 .727, .701 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.25 .444 .099  

มีการแบง่งานให้

ผู้ ร่วมงานได้ท าอยา่ง

ยตุิธรรม 

 

 1เก็บข้อมลูครัง้ที1่ 36 3.28 .659 .110 .874, .867 

2เก็บข้อมลูครัง้ที2่ 20 3.25 .550 .123  

 

 

             จากตารางที  3 พบว่า  กลุ่มตัวอย่างที เก็บรวบรวมข้อมูลมาได้ในครั้งที  2 มีความคิดเห็นต่อ

ความส่าคัญของสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่าสายงาน  ที มีต่อหน่วยงานและเลขานุการ

ผู้บริหารทุก ๆ องค์ประกอบหรือทุก ๆ คุณสมบัติไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส่าคัญทางสถิติที ระดับ 

0.05 แต่อย่างใด   แต่มีความคิดเห็นต่อนิยามขององค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะประจ่าสายงาน

ในบางเรื องแตกต่างกันอย่างมีนัยส่าคัญทางสถิติที ระดับ 0.05  นิยามขององค์ประกอบแต่ละด้านของ

สมรรถนะประจ่าสายงานที แตกต่างกันออกไปอย่างมนีัยส่าคัญทางสถิตินั้นได้แก่   

             ความเชื อว่าตนเองมีพลังมีความพร้อมที จะขับเคลื อนงานเลขานุการของผู้บริหารให้พัฒนา

ก้าวหน้าต่อไปอย่างไม่หยุดยั้ง (องค์ประกอบทางด้านแรงขับภายใน) (sig.=0.039, 0.034) และเรื อง

การพยายามสร้างความชัดเจนในงาน (องค์ประกอบทางด้านความถูกต้องของงาน) (sig.=0.039, 

0.034) เหล่านี้  โดยทั้งสองเรื องนีก้ลุ่มตัวอย่างที เก็บรวบรวมข้อมมูลมาได้ในครั้งที สองเห็นว่า  นิยาม

ทั้งสองเรื องมีความส่าคัญต่อองค์ประกอบทางด้านแรงขับภายในและทางด้านความถูกต้องของงาน

มากกว่า  กลุ่มตัวอย่างที เก็บรวบรวมมาได้ในครั้งแรก (ค่าเฉลี ย=3.28, 3.60)  อย่างไรก็ดีความ

คดิเห็นที แตกต่างกันนั้นมิได้เป็นความแตกต่างกันระหว่างกลุ่มมากกับกลุ่มน้อย  แต่เป็นความแตกต่าง

ที ค่อนข้างไปทางมากกว่าของกลุ่มที อยู่ในระนาบเดียวกัน (กลุ่มในระดับมากขึ้นไป)  ซึ งจริง ๆ แล้วก็

คือกลุ่มเดียวกันที มองเห็นว่า  นิยามดังกล่าวมีความส่าคัญและมีความจ่าเป็นต่อองค์ประกอบ

ทางด้านแรงขับภายในและด้านความถูกต้องของงานเป็นอย่างมาก  อย่างไรก็ดีผลการวิจัยที มีความ

แตกต่างกันอย่างมีนัยส่าคัญทางสถิติทั้งตารางที  2 และที  3 ถือได้ว่าเป็นผลการวิจัยที สนับสนุน

สมมตฐิาน  หรอืท่าให้สมมตฐิานที ก่าหนดเอาไว้ได้รับการยอมรับ (Accepted Hypothesis)  



54 
 

               เนื องจากการวิจัยครั้งนี้  กลุ่มตัวอย่างยังคงยืนยันองค์ประกอบหรือคุณสมบัติที ส่าคัญต่อ

สมรรถนะตามสายงานในแต่ละด้านอย่างแข็งขันว่า  องค์ประกอบเหล่านี้มีความส่าคัญต่อหน่วยงาน

และสมรรถนะตามสายงานดังกล่าวเป็นอย่างมาก  แม้จะมีความแตกต่างกันในเรื องของนิยามในเชิง

สถิติอยู่บ้างก็ตาม  แต่กลุ่มความคิดเห็นที แตกต่างกันเหล่านี้ก็เป็นกลุ่มเดียวกันหรือระนาบเดียวกัน  

ฉะนั้นผู้วิจัยจึงขอสรุปคุณสมบัติหรอืองค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะประจ่าสายงานในแต่ละด้าน  

รวมทั้งนยิามขององค์ประกอบในแต่ละด้านดังกล่าวเหล่านั้นดังนี้      

 

สมรรถนะในงานหรือประจ าสายงาน นิยาม  หรือค าจ ากัดความ 

      องคป์ระกอบทางด้านความรู้                 -ความรูค้วามเข้าใจเนือ้หาสาระที ส่าคัญของงานเลขานุการ ฯ 

อย่างลึกซึ้ง อยา่งแท้จรงิ 

-ความรูค้วามเข้าใจในสาขาวชิาอื น ๆ ที เป็นพืน้ฐานที สา่คัญ

ต่อการท่างานทางดา้นเลขานกุาร 

-ความรูค้วามเข้าใจในสาขาอื น ๆ ที จะน่ามามาช่วยในการ

แก้ไขปัญหาการปฏิบัตงิานด้านเลขา ฯ 

      องคป์ระกอบทางด้านทักษะ -มีความสามารถ ความเชี ยวชาญที จะปฏิบัตงิานด้านเลขาฯ 

ให้สา่เร็จลุล่วงไปด้วยดี 

-มีความสามารถ ความเชี ยวชาญที จะพัฒนาและขับเคลื อน

งานเลขานุการให้เจรญิรุดหนา้ยิ งขึน้ 

      องคป์ระกอบทางด้านบุคลิกภาพ -มีศักยภาพและความสามารถที จะท่างานได้เปน็ระยะ

เวลานานภายใต้สภาวะความกดดัน 

-มีขันติ ความอดกลั้นที จะระงับยับยัง้อารมณ์ที ไม่เหมาะสม 

เมื อถูกยั วยุจากผูอ้ื น 

-สามารถที จะทา่งานได้เป็นอย่างดี มีประสิทธิภาพภายใต้

สภาวะความกดดัน 

-สามารถหักหา้มใจ ไม่โตต้อบ (ใช้ก่าลังกาย) เมื อผู้รว่มงาน

หรอืผู้อื นมายุแหย ่
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สมรรถนะในงานหรือประจ าสายงาน นิยาม  หรือค าจ ากัดความ 

 องคป์ระกอบทางดา้นแรงขับภายใน - มีความรูส้ึกว่าตนเองชื นชอบ  มีความปรารถนาที จะทา่งาน

ทางดา้นงานเลขาฯหรอืในงานนั้น ๆ 

-เชื อว่าตนเองมีแรงกระตุ้น มคีวามพรอ้มที จะทา่งานงานดา้น

เลขาฯ อยูต่ลอดเวลา 

-เชื อว่าตนเองมีพลงั มีความพรอ้มที จะขับเคลื อนงาน

เลขานุการฯ ให้ก้าวหนา้อยา่งไม่หยุดยั้ง 

องคป์ระกอบทางด้านความคดิเกี ยวกับ

ตนเอง    

-มั นใจว่าตนเองสามารถที จะท่างานด้านเลขาฯ ส่าเร็จลลุ่วง

ไปได ้แม้จะอยู่ภายใต้ภาวะความกดดนัตา่ง ๆ กต็าม 

-มีความเชื อและมีความมั นใจวา่ (ตนเอง) สามารถที จะพัฒนา

หน่วยเลขาฯ ให้เจรญิกา้วหนา้สามารถแขง่ขนักับองคก์รอื น ๆ ได้ 

องคป์ระกอบทางด้านความเขา้ใจผู้อื น -มีความเข้าใจว่า ผู้อื นไม่เหมอืนเรา  แตกต่างไปจากเรา  แต่

สามารถท่างานรว่มกันได ้

-มีความเข้าใจว่า ผู้อื นไม่เหมอืนเรา  ไมส่ามารถคาดคัน้ท่าให้เขา

เหมือนกับเราทุก ๆ อยา่งได ้

-รูจ้ักศักดิ์ศรีของเพื อนมนุษย ์ และไว้วางใจในเพื อนมนุษยว์่า  

สามารถที จะท่างานได้ดีเหมือนกับเรา 

- สามารถเข้าใจอารมณ์และความรูส้ึกของผู้อื น รูส้ึกเห็นใจและ

พรอ้มที จะให้อภยั  เมื อเขามีปญัหา 

องคป์ระกอบทางด้านความถกูต้องของ

งาน 

 

- พยายามยึดความถูกต้องของงานเป็นหลักในการท่างานหรอื

ปฏิบัติงานเลขานุการ 

- พยายามขจดัข้อบกพร่อง  รวมทั้งปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ 

ของงานให้หมดไปเพื อใหง้านมีความถูกต้อง  

- พยายามสร้างความชัดเจนในงาน  โดยอาศัยกฎ  ระเบียบ  

ข้อบังคับ ฯ ต่าง ๆ มาเป็นกรอบและแนวทาง  เพื อให้งานมคีวาม

ถูกต้อง 

- พยายามไม่ใชอ้คตสิ่วนตนเข้าไปตดัสินงานหรอืประเมนิงาน  

เพื อให้งานมีความถูกต้องมากขึน้ 
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สมรรถนะในงานหรือประจ าสายงาน นิยาม  หรือค าจ ากัดความ 

องคป์ระกอบทางด้านความยดืหยุน่ผ่อน

ปรน 

 

 

 

- สามารถปรับตัวเข้ากับบุคคล  หรอืสถานการณต์า่ง ๆ ไดเ้ป็น

อย่างด ี ไม่ยดึตดิผูกติดกับความเชื อแบบเดิม ๆ 

-สามารถปรับเปลี ยนวิธีการปฏิบัติงาน  ให้สอดคล้องและ

เหมาะสมกับสถานการณท์ี เปลี ยนแปลงไป 

- ยอมรับฟงัความคดิเหน็ของคนอื น  และพรอ้มที จะปฏิบัตติาม

อย่างมีเหตุผลและเป้าหมายของงาน  

องคป์ระกอบทางด้านการใหอ้่านาจแก่

ผู้อื น 

- มีความเชื อมั นในความสามารถในการท่างาน  ของผู้อื น

เช่นเดียวกับตน 

- มีการแบ่งงานที มีความส่าคญัและมีความหมายต่อบุคคล

แต่ละคนในหน่วยงาน  ให้กับผู้อื นได้ท่าด้วย 

- มีการแบ่งงานให้ผูร้ว่มงานได้ท่าอย่างยุตธิรรม  โดยไม่มีการ

กลั นแกล้ง  และไม่มีอคตหิรอืแรงอิจฉาริษยา      

 

                และอีกประการหนึ งที ผู้วิจัยใคร่ขอสรุปให้เข้าใจและได้เห็นภาพชัดเจนยิ งขึ้นอีกครั้งหนึ งก็

คือ  เรื องการใหค้วามส่าคัญกับองค์ประกอบของสมรรถนะในแต่ละด้าน  ว่าองค์ประกอบใดเป็นเรื อง

ที ส่าคัญที สุด  และรองลงมาคือเรื องของอะไรบ้างโดยเฉพาะสมรรถนะประจ่าสายงาน 

                สมรรถนะหลักที กลุ่มตัวอย่างให้ความส่าคัญอย่างยิ งหรือในระดับมากที สุดได้แก่  

องค์ประกอบทางด้านการยึดมั นในคุณธรรม (3.83)  การมีความรับผดิชอบในงาน (3.72)  การท่างาน

เป็นทีม (3.58) การวางแผนอย่างเป็นระบบ (3.56)  และการมุง่ผลสัมฤทธิ์ (3.53)  ตามล่าดับ   

ส่วนองค์ประกอบของสมรรถนะในงานหรอืประจ่าสายงานที ส่าคัญอย่างยิ งหรอืมากที สุด

ได้แก่องค์ประกอบทางด้าน  ความถูกต้องของงาน (3.60)  ด้านความรู้ (3.58)  ด้านบุคลิกลักษณะ 

(3.57) ด้านทักษะ (3.54)  ด้านความยืดหยุ่นผ่อนปรน (3.48)  ด้านความคิดเกี ยวกับตนเอง (3.47)  

ด้านการใหอ้่านาจแก่ผูอ้ื น (3.44)  และด้านแรงขับภายใน (3.32)  และสมรรถนะที ส่าคัญในระดับมาก

ได้แก่  สมรรถนะทางด้านความเขา้ใจผูอ้ื น (3.24) ตามล่าดับ 
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บทที่ 5 

การอภิปรายผลการวิจัยและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 การอภิปรายผลการวิจัย 

             การวิจัยครั้งนี้ผู้วิจัยพยายามที จะสร้าง  หรือพยายามที จะก่าหนดสมรรถนะโดยเฉพาะ

สมรรถนะในงานหรือประจ่าสายงานขึ้นมาเพื อเป็นตัวแบบน่าร่องหรือโมเดลน่าร่อง (Preliminary 

Model) พื้นฐาน เพื อเป็นแนวทางในการพัฒนาหน่วยเลขานุการของผูบ้ริหาร  มหาวิทยาลัยมหิดลให้มี

ความโดดเด่นสามารถที จะตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริหารระดับสูงและมหาวิทยาลัยอย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ งขึน้   

              ส่วนสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัยซึ งหนว่ยเลขานุการ ฯ จะต้องยึดแนวทางดังกล่าวนีม้า

เป็นแนวทางในการพัฒนาและปฏิบัตินั้น  มหาวิทยาลัยได้ศกึษามาเป็นอย่างดีแล้วซึ งผู้วิจัยไม่จ่าเป็นที 

จะต้องสร้างหรือก่าหนดขึ้นมาอีก  อย่างไรก็ดีการศึกษาวิจัยครั้งนี้พบว่า  กลุ่มตัวอย่างทั้ง 3 กลุ่มได้

สนับสนุนแนวความคิดในเรื องสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัยเป็นอย่างดียิ ง จะเห็นว่ากลุ่มตัวอย่าง

เห็นว่าสมรรถนะหลักเหล่านี้ทั้ง 5 ด้าน  หรือ 5 องค์ประกอบมีความส่าคัญอย่างยิ งต่อหน่วยงาน

เลขานุการที จะต้องน่ามาพัฒนาและปฏิบัติต่อไป   

ในส่วนของสมรรถนะในงานหรือตามสายงานนั้น  ผู้วิจัยเห็นว่าสมรรถนะนี้เป็นสมรรถนะที 

ส่าคัญอย่างยิ งที เลขานุการทุกท่านควรจะต้องมี  หรือจะต้องน่าไปพัฒนาให้ดียิ งขึ้น  เพราะเป็น

สมรรถนะที ส่าคัญที แสดงถึงศักภาพที โดดเด่น ดังที สุกัญญาได้กล่าวเอาไว้ว่า (สุกัญญา รัศมธีรรมโชติ

, 2551:30) เลขานุการผู้บริหารที มีสมรรถนะดังกล่าวนี้จะมีความโดดเด่นในงานมากกว่าคนอื น  และ

สามารถท่าให้หน่วยงานเลขานุการผู้บริหารได้รับการยอมรับหรือเป็นจุดเด่นของมหาวิทยาลัย 

สามารถที จะแขง่ขันกับมหาวิทยาลัยอื น ๆ ได้       

ฉะนั้นผูว้ิจัยจึงพยายามที จะก่าหนดสมรรถนะนีข้ึ้นมาเพื อเป็นการน่าร่อง  หรอืเป็นแนวทาง

ในการพัฒนาสมรรถนะดังกล่าวนี้ต่อไปให้ดียิ งขึน้  เพิ อที จะได้น่ามาประยุกต์ใช้กับงานเลขานุการให้มี

ความโดดเด่น  มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลมากยิ งขึ้นดังกล่าวมาแล้ว  ซึ งผู้วิจัยยังประทับใจและ

ค่อนข้างจะเชื อมั นว่าการพัฒนาศักยภาพทางด้านนี้  น่าจะพัฒนาปัจจัยหรือองค์ประกอบในส่วนที อยู่
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ใต้น้่าตามทัศนะของ Spencer and Spencer ( 1993:11) นั นคือสมควรที จะต้องพัฒนาปัจจัยทางด้าน

บุคลิกลักษณะหรอือุปนิสัยของแต่ละบุคคล (Traits) ด้านความคิดเกี ยวกับตนเอง (Self-Concept) ด้าน

แรงขับภายในหรือแรงจูงใจ (Motives) เหล่านี้ก่อน แล้วจึงค่อยพัฒนาด้านความรู้และทักษะตามมา 

เนื องจากปัจจัยหรือองค์ประกอบทางด้านบุคลิกลักษณะ ฯ เหล่านีเ้ป็นคุณสมบัติที ซ่อนเร้นหรอืฝังราก

ลึกอยู่ในตัวของบุคคลแต่ละบุคคลยากที จะมองเห็น และยากต่อการที จะพัฒนาได้เช่นเดียวกัน  ไม่

เหมือนกับสมรรถนะทางด้านความรู้และทักษะที สามารถมองเห็นได้ ซึ งเป็นส่วนที อยู่เหนือน้่า 

(Spencer and Spencer,1339:11) และสามารถที จะพัฒนาได้ง่าย  นอกจากนั้นแล้วทั้ง McClelland 

และ Spencer and Spencer ก็มองเห็นพ้องต้องกันว่า  ปัจจัยที ส่าคัญที แท้จริงที ท่าให้บุคคลมีความ

โดดเด่นในการท่างานมากว่าคนอื นก็คือ  ปัจจัยทางด้านบุคลิกลักษณะ  ปัจจัยทางด้านการมองภาพ

ตนเองและปัจจัยทางด้านแรงขับภายในเหล่านี้มากกว่าปัจจัยอื น ๆ (Bozkurt, 2011:14) แนวความคิด

และผลการวิจัยของนักคิดดังกล่าวนี้ ได้รับการยอมรับไปทั วโลก  ผู้วิจัยเห็นด้วยอย่างยิ งกับ

แนวความคิดของนักคิดทั้งสามท่านดังกล่าว  หากหน่วยงานใดมีบุคคลากรที ไม่มีพลัง ไม่มีความ

ปรารถนาที จะท่างาน ไม่เชื อมั นในความสามารถของตนเองว่าท่างานส่าเร็จได้  ขาดความอดทนอด

กลั้นในการท่างานเป็นระยะเวลานาน ๆ ไม่สู้งาน  ใช้เวลาท่างานไปท่าอย่างอื น  ขาดความมั นคงใน

อารมณ์ท่างานด้วยความฉุนเฉียว  มีปัญหากับผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานเหล่านี้  ประสิทธิภาพใน

การท่างานและความโดดเด่นของหน่วยงานก็จะไม่มี  ซึ งผู้วิจัยได้สัมผัสและได้เห็นปัญหาเหล่านี้

มาแล้วในเชงิประจักษ์จากประสบการณ์ที ท่างานมาเป็นระยะเวลายาวนาน การแก้ไขปัญหาดังกล่าวก็

เป็นสิ งที ยากยิ งตามที นักคิดทั้งสามท่านกล่าวมาแล้ว  เนื องจากเป็นปัญหาที ฝังรากลึกลงไปในระดับ

บุคคลจนกลายเป็นอุปนิสัย  (Trait) หรือเป็นแนวโน้มในการแสดงออกของแต่ละบุคคลไป 

(Predisposition)  รวมทั้งแนวทางการแก้ไขก็ไม่มีสูตรส่าเร็จ  ซึ งจะต้องอาศัยการบูรณาการปัจจัยหรือ

ทฤษฎีต่าง ๆ เข้าด้วยกันให้เหมาะสมเป็นรายกรณีไป ปัจจัยดังกล่าวนี้จึงสมควรที จะได้รับการ

ปรับปรุงแก้ไข  และสมควรที จะก่าหนดเป็นสมรรถนะประจ่าสายงานของหน่วยงานเลขานุการของ

ผูบ้ริหารตอ่ไป 

อย่างไรก็ดีมิใช่ว่าปัจจัยทางด้านความรู้และทักษะหรือความสามารถจะไม่ส่าคัญ

เทียบเท่ากับปัจจัยทางด้านบุคลิกลักษณะ ฯ ดังกล่าวมาแล้ว  ปัจจัยดังกล่าวนี้มีความส่าคัญอย่าง

มากเช่นเดียวกัน  เพียงแต่ว่านักคิดทางด้านการพัฒนาสมรรถนะมองเห็นว่า  ปัจจัยเหล่านี้ เป็น

ปัจจัยพื้นฐานที ผู้ปฏิบัติงานต้องมีติดตัวมาแล้วตั้งแต่ต้น (Spencer and Spencer Cited in Bozkurt, 

2011:14; Ruky, 2006:218)  หากไม่มีแล้วก็ ไม่ เหมาะสมที จะเข้าท่างานในหน่วยงานนั้น  ๆ ได้

เช่นเดียวกันเจ้าหน้าที เลขานุการผู้บริหารก็ต้องมีความรู้ความสามารถเป็นพื้นฐานที ส่าคัญมาก่อน  

ปัจจัยด้านนี้จึงมีความส่าคัญอย่างยิ งที จะต้องพัฒนาหรือมีการก่าหนดเป็นสมรรถนะของหน่วยงาน

ด้วย โดยที การวัดระดับความรู้ความสามารถหรือทักษะส่วนนี้องค์กรอาจใช้เครื องมือ อื นๆใน
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กระบวนการสรรหาบุคลากร (Recruritment Process) ได้ เช่น การทดสอบข้อเขียนหรือทดสอบปฏิบัติ 

เป็นต้น 

ในการศึกษาวิจัยครั้งนี้ผู้วิจัยได้ใช้แนวความคิดในเรื องปัจจัยทางด้านบุคลิกลักษณะ ฯ 

ดังกล่าวซึ งเป็นปัจจัยหรือองค์ประกอบของสมรรถนะที อยู่ใต้น้่าของภูเขาน้่าแข็งรวมทั้งปัจจัยทางด้าน

ความรู้และทักษะที อยู่เหนือน้่าตามทัศนะของ Spencer and Spencer รวมทั้งแนวความคิดของนักคิด

ในแนวเดียวกันอย่างเช่น Boyatzis, Dubois, Roe, and Ruky เหล่านี้ที ได้กล่าวมาแล้วในการทบทวน

วรรณกรรมในบทที  2 มาเป็นแนวความคิดที ส่าคัญในการสร้างสมรรถนะในงานหรือประจ่าสายงาน

น่าร่องหรืออาจเรียกอีกอย่างหนึ งก็คือ  ตัวแบบน่าร่อง (Preliminary Model) ผนวกกับแนวความคิด

ของนักคิดที ส่าคัญของประเทศไทยอย่างเช่น จิรประภา อัครบวร  สุกัญญา  รัศมีธรรมโชติ  วรางศิริ  

ทรงศิล ฯ เหล่านี้  รวมทั้งสมรรถนะ  วิสัยทัศน์  พันธกิจของมหาวิทยาลัยมหิดล และคู่มือสมรรถนะ

ราชการพลเรือนไทยของส่านักงานก.พ.  และที ส่าคัญผู้วิจัยได้ท่าการสัมภาษณ์ผู้บริหารมหาวิทยาลัย

ระดับสูงได้แก่รองอธิการบดี ผู้บริหารระดับกลางได้แก่ผู้อ่านวยการกอง ในส่านักงานอธิการบดี ผู้ที 

เคยปฏิบัติหน้าที เลขานุการมาก่อน  และเลขานุการผู้บริหารในปัจจุบันที มีความรู้ความเข้าใจปัจจัย

เหล่านี้โดยตรงเป็นอย่างดียิ ง  มาประมวลเข้าด้วยกันแล้วพยายามก่าหนดสมรรถนะต่าง ๆ น่าเสนอ

ออกมาเป็นแนวทางเบื้องต้น  โดยน่าเสนอออกมาเป็นองค์ประกอบของสมรรถนะประจ่าสายงาน

ทั้งหมด 9 ด้านซึ งได้แก่  ด้านความรู้  ด้านทักษะ  ด้านบุคลิกษณะ  ด้านแรงขับภายใน  ด้านความคิด

เกี ยวกับตนเอง  ด้านความเข้าใจผู้อื น  ด้านความถูกต้องของงาน  ด้านความยืดหยุ่นและด้านการให้

อ่านาจแก่ผู้อื น  รวมทั้งได้น่าเสนอนิยามขององค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะประจ่าสายงานในแต่

ละด้านอีกส่วนหนึ งด้วย  โดยผู้วิจัยได้น่าสมรรถนะเหล่านี้ ฯ มาเก็บรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่าง

ทั้ง 3 กลุ่มดังกล่าวมาแล้วถึง 2 ครัง้  

แล้วน่าข้อมูลทั้งสองครั้งดังกล่าวมาเปรียบเทียบความแตกต่างของความคิดเห็นที มีต่อ

ความส่าคัญของสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่าสายงาน ฯ  รวมทั้งนิยามหรอืองค์ประกอบย่อย

ของสมรรถนะประจ่าสายงานในแต่ละด้านดังกล่าวว่า  มีความแตกต่างกันหรือไม่อย่างไร  หรือยัง

เหมือนเดิม  จากผลการวิจัยที ได้รับพบว่า  ความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่เกือบทุกเรื องไม่

แตกต่างกันอย่างมีนัยส่าคัญทางสถิติ  ความคิดเห็นดังกล่าวยังคงเหมือนเดิมไม่เปลี ยนแปลง  จะมี

ความแตกต่างกันบ้างในบางเรื อง (จ่านวนน้อยมาก)  แต่ก็แตกต่างกันในเชิงสถิติเท่านั้นแต่ในเชิง

เนื้อหาไม่แตกต่างกันหรือเป็นกลุ่มเดียวกัน  คือเห็นว่าสมรรถนะเหล่านี้มีความส่าคัญอย่างยิ งต่อ

หนว่ยงานและเลขานุการผู้บริหารในการปฏิบัติงาน   

ความคิดเห็นดังกล่าวนี้  มิใช่เป็นความคิดเห็นที มาจากข้อมูลเชิงปริมาณฝา่ยเดียว  แต่มา

จากข้อมูลเชิงคุณภาพอีกส่วนหนึ งด้วย  คือผู้วิจัยได้ท่าการสัมภาษณ์เชิงลึกผู้บริหารระดับสูง และมี

การจัดท่า Focus Group จากกลุ่มตัวอย่างหลายครั้งเพื อน่ามาสนับสนุนข้อมูลในเชิงปริมาณดังกล่าว  
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จากการสัมภาษณ์และการจัดท่า Focus Group ดังกล่าวนี้พบว่า  กลุ่มตัวอย่างได้สนับสนุนความ

คิดเห็นในครั้งแรกที มาจากการเก็บรวบรวมข้อมูลในเชิงปริมาณ  คือเห็นว่าสมรรถนะหลักและ

สมรรถนะประจ่าสายงานมีความส่าคัญอย่างยิ งต่อหน่วยงานและเลขานุการผู้บริหารในการฏิบัติงาน  

โดยเฉพาะอย่างยิ งองค์ประกอบหรือคุณสมบัติของสมรรถทั้งสองด้านที กล่าวมาแล้ว  รวมทั้งนิยาม

ขององค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะประจ่าสายงานต่าง ๆ  ซึ งกลุ่มตัวอย่างเห็นด้วยอย่างยิ งและ

สนับสนุนความส่าคัญขององค์ประกอบเหล่านั้นอย่างแข็งขัน  นอกจากนั้นแล้วกลุ่มตัวอย่างยังให้

ความเห็นเพิ มเติมอย่างน่าสนใจอีกมากซึ งผู้วิจัยได้น่ามาสนับสนุนผลการวิจัยในครั้งนี้ในเนื้อหาต่าง ๆ 

ของสมรรถนะในแต่ละด้าน  รวมทั้งนิยามขององค์ประกอบแต่ละด้านของสมรรถนะประจ่าสายงาน

อีกด้วยอย่างเช่น   

               ในส่วนที เกี ยวกับนิยามหรอืค่าจ่ากัดความขององค์ประกอบทางด้านบุคลิกลักษณะ (Trait) 

ซึ งเป็นองค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะประจ่าสายงานดังที กล่าวมาแล้วตั้งแต่ต้นนั้น  กลุ่ม

ตัวอย่างหลายท่านเห็นว่าเลขานุการควรเป็นคนที มีทัศนคติที ดี  มีความเป็นกลาง  มีมนุษยสัมพันธ์ที ดี 

รู้จักกาลเทศะ มีความละเอียดรอบคอบ  มีความยืดหยุ่นสามารถปรับตัวได้ตามสถานการณ์ได้ดี

เหล่านี้อีกส่วนหนึ ง  ซึ งผู้วิจัยเห็นว่า  เป็นส่วนส่าคัญของนิยามหรือค่าจ่ากัดความขององค์ประกอบ

ดังกล่าว ที เพิ มเติมเข้ามานอกเหนือจากที ผู้วิจัยได้น่าเสนอน่าร่องไว้แล้ว  และนิยามที เกี ยวกับ

องค์ประกอบทางด้านความรู้  กลุ่มตัวอย่างจ่านวนมากเห็นว่าเลขานุการควรเป็นผู้ที มีความรู้ทางด้าน 

กฎระเบียบที เกี ยวข้องกับงาน  มีความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษและภาษาไทยที ดี หรืออาจจะเพิ มเติม

ความรู้ในด้านภาษาอื นๆ และมีการฝึกฝนอบรม ศึกษาพิ มเติมให้มีความรู้ที เกี ยวกับงานเลขานุการ

มากยิ งขึ้น  นอกจากนั้นนิยามที เกี ยวกับองค์ประกอบทางด้านทักษะ  กลุ่มตัวอย่างหลายท่านเห็นว่า  

เลขานุการควรเป็นผู้ที มีทักษะและความสามารถในการติดต่อสื อสาร  วิเคราะห์งานในมิติต่าง ๆ ได้

เช่น สรุปรายงานการประชุม  ประสานงานและแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี  ใช้ภาษาไทยในการร่าง

จดหมายเอกสารต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง  ใช้ภาษาอังกฤษในการติดต่อสื อสารได้ดี  มีความสามารถใน

การรักษาความลับ  มีความสามารถในการจัดการงานของตน  มีความสามารถในการสนับสนับสนุน

งานผู้บริหารและมีความสามารถในการน่าเทคโนโลยี มาประยุกต์ใชก้ับงานได้ดี เหล่านี้ 

                ความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างที น่าสนใจอีกอันหนึ งก็คือ  เรื องการเรียนรู้และพัฒนา

ตนเองอยู่เสมอ  ซึ งเรื องนี้กลุ่มตัวอย่างจ่านวนมากเห็นว่าเป็นเรื องที ส่าคัญมากต่อเลขานุการของ

ผู้บริหารที จะต้องน่าไปปฏิบัติ  ซึ งผู้วิจัยเห็นว่าเรื องนี้น่าจะเป็นเรื องที เกี ยวกับองค์ประกอบของ

สมรรถนะประจ่าสายงานที เพิ มเติมเข้ามาอีกประเด็นหนึ ง  ที ควรจะน่ามาก่าหนดเป็นองค์ประกอบ

ของสมรรถนะดังกล่าวของหน่วยงานเลขานุการผู้บริหารในโอกาสต่อไป  หากมีการน่าตัวแบบน่าร่อง

นีไ้ปใช้ในทางปฏิบัติ หรอืหากจะมกีารศกึษาวิจัยในโอกาสต่อไป 
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               อย่างไรก็ดี  ความคิดเห็นเพิ มที ได้จากการวิจัยเชิงคุณภาพนี้เป็นความคิดเห็นที น่าสนใจ

และมีความส่าคัญอย่างยิ งต่อการสร้างตัวแบบของสมรรถนะโดยเฉพาะสมรรถนะประจ่าสายงาน  ซึ ง

ในโอกาสต่อไปหน่วยงานเลขานุการสามารถที จะเปลี ยนแปลงองค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะ

เหล่านี้ได้  รวมไปถึงนิยามขององค์ประกอบดังกล่าวนี้ด้วย  โดยการน่าความคิดเห็นของผู้เชี ยวชาญ

หรือกลุ่มตัวอย่างดังกล่าวมาแทนที หรือเพิ มเติมเข้ามาจากที ผู้วิจัยได้น่าเสนอหรือน่าร่องไว้แล้ว  หรือ

อาจจะมีการศึกษาวิจัยโดยน่าความคิดเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิเหล่านี้มาทดสอบว่า  มีความส่าคัญต่อ

การปฏิบัติงานจรงิหรอืไม่ทั้งในฐานะองค์ประกอบที ส่าคัญของสมรรถนะประจ่าสายงาน  หรอืในฐานะ

นิยามขององค์ประกอบดังกล่าว  จนได้ตัวแบบที เป็นที น่าพอใจ แล้วค่อยน่าตัวแบบดังกล่าวนี้ไปใช้จริง

ในทางปฏิบัติต่อไป  ฉะนั้นตัวแบบที ผู้วิจัยได้น่าเสนอนี้จึงเป็นเพียงตัวแบบน่าร่อง  หรือเป็นแนวทาง

เบื้องต้น  ที สามารถจะเปลี ยนแปลงได้ตลอดเวลาเพื อให้เข้ากับสภาพการณ์ (Context) ที แท้จริงของ

หนว่ยงานและงานเลขานุการผูบ้ริหาร    

 

โดยสรุป 

 การพัฒนาตัวแบบหรือโมเดลน่าร่องของสมรรถนะของหน่วยงานเลขานุการผูบ้ริหารฯ ในครั้ง

นี้  พัฒนาขึ้นมาตามขั้นตอนต่าง ๆ อย่างเป็นระบบโดยใช้แนวทางการพัฒนาแบบบูรณาการ 

(Integrated Approach) หรือการผสมผสานระหว่างการวิจัยเชิงปริมาณกับการวิจัยเชิงคุณภาพเข้า

ด้วยกัน  นับตั้งแต่การทบทวนวรรณกรรมที เกี ยวข้อง (แนวความคิดทฤษฎีต่าง ๆ) จากผลการวิจัย 

หนังสือ  ต่ารา  บทความ ฯ ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศรวมทั้งได้มีการสัมภาษณ์ผูท้รงคุณวุฒิ

จากกลุ่มตัวอย่างทั้งสามกลุ่มที ใช้ในการวิจัยในครั้งนี้แล้วน่ามาสร้างแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์

ที มีเนื้อหาเกี ยวกับสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่าสายงาน  รวมทั้งนิยามขององค์ประกอบของ

สมรรถนะประจ่าสายงานแต่ละด้านอีกส่วนหนึ ง  แล้วน่าแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ไปเก็บ

รวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างถึงสองครั้ง  ครั้งแรกเพื อศึกษาดูว่าสมรรถนะหลักและสมรรถนะ

ประจ่าสายงานรวมทั้งนิยามขององค์ประกอบดังกล่าวมีความส่าคัญต่อหน่วยงานและเลขานุการใน

การปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใด ครั้งที สองเพื อศึกษาดูว่าความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างที มีต่อ

ความส่าคัญของสมรรถนะดังกล่าวมาแล้ว  ยังเหมอืนเดิม  ยืนยันหลักการเดิมหรอืแตกต่างกันหรือไม่

อย่างไร  จากผลการวิจัยพบว่า  สมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่าสายงาน ฯ มีความส่าคัญต่อ

หน่วยงานและเลขานุการผู้บริหารในการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ งและความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างที มี

ต่อความส่าคัญของสมรรถนะทั้งสองรวมทั้งนิยามขององค์ประกอบของสมรรถนะในสายงานแต่ละ

ด้านส่วนใหญ่ไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยส่าคัญทางสถิติ ที แตกต่างกันมีน้อยมากและเป็นความแตกต่าง

ในเชิงสถิติเท่านั้น (ท่าให้สมมมติฐานได้รับการยอมรับ)  แต่โดยเนื้อหาแล้วมีความคิดเห็นเหมือนกัน  
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แสดงว่ากลุ่มตัวอย่างเห็นด้วยหรือยอมรับว่าสมรรถนะต่าง ๆ เหล่านี้ ว่ามีความส่าคัญอย่างยิ งต่อ

หนว่ยงานและเลขานุการผู้บริหาร   

            จากผลการวิจัยดังกล่าวแสดงให้เห็นว่าตัวแบบหรือโมเดลน่าร่องที ผู้วิจัยได้พัฒนาและ

น่าเสนอขึน้มานีม้ีความส่าคัญอย่างยิ งต่อหน่วยงานและเลขานุการผู้บริหาร และได้รับการยอมรับจาก

กลุ่มตัวอย่างซึ งเป็นผู้ทรงคุณวุฒิและเป็นผู้ที มีส่วนเกี ยวข้องโดยตรงกับงานเลขานุการ ฯ ดังกล่าว  

โดยเฉพาะอย่างยิ งตัวแบบที เกี ยวกับองค์ประกอบทั้ง 9 ด้านของสมรรถนะประจ่าสายงานหรืออาจ

เรียกอีกอย่างหนึ งว่าเป็นสมรรถนะแต่ละด้านทั้งหมด 9 ด้านก็ว่าได้  ซึ งเป็นจ่านวนที สอดคล้องกับ

แนวความคิดของ Spencer and Spencer  นักวิชาการชื อดังที เห็นว่าจ่านวนสมรรถนะของหน่วยงานใด

หนว่ยงานหนึ งไม่ควรที จะเกิน 7 หรอื 9 สมรรถนะ (Cited in Bozkurt, 2011:28)  ฉะนั้นผูว้ิจัยจึงใคร่ขอ

สรุปโมเดลน่าร่องของสมรรถนะ ฯ นี้อีกครั้งหนึ งเพื อให้เข้าใจได้ชัดเจนยิ งขึ้นในรูปของแผนภาพถัดไป

ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



63 
 

 โมเดลน าร่องของสมรรถนะของหน่วยงานเลขานุการผู้บริหาร 

 

          

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

สมรรถนะหลัก 

 การยึดมั นในคุณธรรม  

 การมคีวามรับผิดชอบใน

งาน  

 การท่างานเป็นทีม  

 การวางแผนการท่างาน

อย่างเป็นระบบ  

 การมุง่ผลสัมฤทธ์ิ  

ประเภทสมรรถนะ  

ค่าจ่ากัดความในเรื องสมรรถนะของ

มหาวิทยาลัยมหิดล สรุปไดด้ังนี้ 

การยึดมั นในคุณธรรม คือซื อสัตย์สุจริต 

รักษาสัจจะซื อตรงต่อหน้าที  มคีวาม

ยุติธรรมไม่เอารัดเอาเปรยีบ 

ความรับผิดชอบในงาน คือมุง่มั น ทุ่มเท

กับงานไม่ละท้ิงงานไม่เกี ยงงานฯ 

การท่างานเป็นทีม คือมีความต้องการ

เต็มใจที จะเข้าไปมีสว่นรว่มในงาน มี

ความรู้สึกว่าตนเองเป็นสว่นหนึ งของงาน 

รว่มแรงรว่มใจในการท่างาน มคีวาม

พร้อมที จะปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องใน

การท่างานรว่มกับผู้อื นฯ 

การวางแผนการท่างานอย่างเป็นระบบ

คือมีศักยภาพ มคีวามพยายามที จะ

วางแผนในการท่างาน มีความเข้าใจ

ปัญหาและอุปสรรคที เกิดขึ้นในงาน มี

ความสามารถที จะวิเคราะห์คาดการณ์

ถึงงานที จะเกิดขึน้ในอนาคต มี

ความสามารถที จะตรวจสอบข้อมูลและ

รายละเอียดต่างๆของงานได้ 

การมุง่ผลสัมฤทธิ์ คือมีเปา้หมายเพื อให้

ส่าเร็จ มีพลังมุง่มั น มีความพยายามเพื อ

ความส่าเร็จมกีารตรวจสอบปรับปรุง

แก้ไขงานอยู่ตลอดเวลา 

 

นิยาม/ค่าจ่ากัดความ 

ใช้ระดับ

สมรรถ

นะของ

มหาวิท

ยาลัย 

มหิดล  

ระดับ

สมรรถนะ 

ใช ้

เกณ ฑ์

การ 

ประ 

เมนิ 

ของ 

มหา 

วิทยา 

ลัย 

มหดิล 

การ

ประเมนิ

สมรรถนะ 

นิยาม/ค่าจ่ากัดความ 

มตี่อ 
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สมรรถนะประจ่าสายงาน 

 ด้านความถูกตอ้งของ

งาน 

 ด้านความรู้ 

 ด้านบุคลิกลักษณะ 

 ด้านทักษะ  

 ด้านความยดืหยุ่นผ่อน

ปรน  

 ด้านความคิดเกี ยวกับ

ตนเอง  

 ด้านการให้อ่านาจแก่

ผู้อื น  

 ด้านแรงขับภายใน 

 ทางด้านความเข้าใจผู้อื น  

 

 

พัฒนา 

ขึน้มา

ใหม ่

 

 

พัฒนา 

ขึน้มา

ใหม ่

ด้านความถกูต้องของงานคือยึดความถกูตอ้งของ

งานเป็นหลัก พยายามขจัดข้อบกพร่อง รวมทั้ง

ปัญหาและอุปสรรคตา่งๆของงาน สรา้งความชัดเจน

ในงานโดยอาศยักฏ ระเบียบ ข้อบังคับมาเป็นกรอบ

และแนวทางในการทา่งานเพื อความถกูตอ้ง ไม่ใช้

อคตสิ่วนตนเขา้ไปตัดสินหรือประเมินงาน 

ด้านความรู ้มคีวามรูค้วามเข้าใจเนื้อหาสาระที 

ส่าคัญของงานเลขานุการอยา่งลึกซึ้ง รวมถึง

สาขาวิชาอื น ๆ  ที เป็นพื้นฐานที ส่าคัญตอ่การทา่งาน

ทางดา้นเลขานุการและ ที จะน่ามาช่วยในการแก้ไข

ปัญหาการปฏิบัติงาน 

ด้านทักษะมีความสามารถ ความเชี ยวชาญที จะ

ปฏิบัติงานดา้นเลขานุการให้สา่เร็จลุลว่งไป

ด้วยด ีและพัฒนาและขับเคลื อนหน่วย

เลขานุการให้เจริญรุดหนา้ยิ งขึ้น             

ด้านบุคลิกภาพ คือมีศักยภาพและ

ความสามารถที จะทา่งานได้เป็นระยะเวลานาน

ท่างานได้เป็นอย่างด ีมีประสิทธิภาพภายใต้

สภาวะความกดดัน มีขันต ิความอดกลัน้ที จะ

ระงับยับยั้งอารมณ์ที ไมเ่หมาะสมเมื อถกูยั วยุ

จากผู้อื น สามารถหักห้ามใจ ไม่โตต้อบ (ใช้

ก่าลังกาย) เมื อผู้รว่มงานหรือผู้อื นมายแุหย ่

ด้านความยืดหยุ่นผ่อนปรนคือสามารถ

ปรับตัวเข้ากับบคุคลหรือสถานการณ์ตา่งๆได้

เป็นอย่างด ีไม่ยึดติดกับความเชื อแบบเดมิ  

ด้านความคดิเกี่ยวกบัตนเองคือมคีวามมั นใจวา่

ตนเองสามารถที จะทา่งานด้านเลขาฯ ส่าเร็จลุลว่ง

ไปได้ แม้จะอยู่ภายใตภ้าวะความกดดัน 

ด้านการให้อ านาจแก่ผู้อื่น คือมีความเชี อมั น

ในความสามารถในการทา่งานของผู้อื นและแบ่ง

งานที มีความส่าคัญและมีความหมายตอ่บุคคล

แตล่ะคนในหน่วยงานให้ผู้อื นได้ท่าด้วย มีการ

แบ่งงานให้กับผู้รว่มงานอย่างยุติธรรมโดยไม่มี

การกลั นแกล้ง ไม่มีอคติหรือแรงอิจฉาริษยา 

ด้านแรงขบัภายใน- มีความรู้สกึวา่ตนเองชื น

ชอบ  มคีวามปรารถนาที จะท่างานทางด้านงาน

เลขานุการเชื อวา่ตนเองมแีรงกระตุน้ มคีวาม

พร้อมที จะท่างานตลอดเวลา -เชื อว่าตนเองมี

พลัง มีความพร้อมที จะขบัเคลื อนงานเลขานุการ

ฯ ให้ก้าวหนา้อย่างไม่หยุดยั้ง 

ด้านความเข้าใจผู้อื่น มคีวามเขา้ใจวา่ผู้อื นไม่

เหมือนเราแตกตา่งไปจากเราแตส่ามารถท่างาน

ร่วมกันได้ ไม่สามารถคาดคั้นให้เขาเหมือนกับเรา

ได้  รู้จักศักดิ์ศรีของเพื อนมนุษย์และไว้วางใจใน

เพื อนมนุษย์ว่าสามารถที จะท่างานได้ดีเหมือน

ตนเอง สามารถเข้าใจอารมณ์และความรู้สึกของ

ผู้อื น รู้สกึเห็นใจพร้อมที จะให้อภัยเมื อเขามีปัญหา 

 

ประเภทสมรรถนะ  ระดับ

สมรรถนะ 

การ

ประเมนิ

สมรรถนะ 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 

              5.1.1  ควรมีการศึกษาและพัฒนาระดับของสมรรถนะขององค์ประกอบแต่ละด้านของ

สมรรถนะประจ่าสายงานตามโมเดลที ผู้วิจัยได้น่าเสนอไว้แล้ว  เพื อให้สามารถน่ามาใช้จริงในโอกาส

ต่อไป 

              5.1.2  ควรมีการศกึษาและพัฒนาเกณฑ์การประเมินองค์ประกอบแตล่ะด้านของสมรรถนะ

ประจ่าสายงานตามโมเดลที ผู้วจิัยได้น่าเสนอไว้แลว้  เพื อให้สามารถน่ามาใช้จริงในโอกาสต่อไป 

              5.1.3  ควรมีการศึกษาองค์ประกอบแต่ละด้านของสมรรถนะประจ่าสายงาน  โดยใช้

แนวความคิดและทฤษฎีอื น ๆ นอกเหนอืจากที ผู้วิจัยได้ศกึษาไว้แล้ว  เพื อที จะได้ตัวแบบของสมรรถนะ

โดยเฉพาะองค์ประกอบแตล่ะดา้น  ที เหมาะสมและสอดคล้องกับงานเลขานุการผูบ้ริหารได้ดียิ งขึน้ 

              5.1.4  ควรมีการศึกษาวิจัยในแนวทางเดียวกันนี้หากมีโอกาส  โดยขยายจ่านวนของกลุ่ม

ตัวอย่างไปสู่กลุ่มอื นที มีส่วนเกี ยวของโดยตรงกับงานเลขานุการ ฯ ให้มากขึ้น  เพื อให้ผลการวิจัยมี

ความมั นคงและมีความเชื อถือได้มากยิ งขึน้ 
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เอกสารชี้แจงอาสาสมัครผู้เข้าร่วมโครงการวิจัยโดยการตอบแบบสอบถาม 

และการพิทักษ์สิทธิผู้เข้าร่วมการวิจัย (แบบตอบด้วยตนเอง)           

เรยีน  ผู้ตอบแบบสอบถามทุกท่าน 

 ด้วยดิฉัน นางโสภาพรรณ  สุริยะมณี   และนายตรีเพ็ชร์ อ ่าเมือง ต่าแหน่งเจ้าหน้าที 
บริหารงานทั วไป สังกัด หน่วยเลขานุการ งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย์ส่านักงานอธิการบดี 
กองบริหารงานทั วไป มหาวิทยาลัยมหิดล มีความประสงค์ที จะท่าวิจัยเรื อง “โครงการพัฒนาโมเดล
น าร่องของสมรรถนะของหน่วยเลขานุการผู้บริหาร :กรณี ศึกษาเลขานุการผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัยมหิดล”  

ซึ งท่านอาจจะไม่ได้รับประโยชน์โดยตรงจากการวิจัยนี้ นอกจากการมีส่วนร่วมในการพัฒนา
หน่วยเลขานุการของผู้บริหารของมหาวิทยาลัย  และข้อมูลที ได้จากการวิจัยจะท่าให้ทราบถึงปัจจัย
ส่าคัญที จ่าเป็นต่อการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดในหน่วยเลขานุการของผู้บริหารของ
มหาวิทยาลัย นอกจากนี้ยังสามารถใช้เป็นแนวทางในการศึกษาหาแนวทางเบื้องต้นในการพัฒนาหรือ
การก่าหนดสมรรถนะหรือขีดความสามารถของงานเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยมหิดล ให้ตรง
ตามเป้าหมายที องค์กรหรือหน่วยงานต้องการ และน่ามาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานตามสภาพ
ความเป็นจริงได้ในโอกาสต่อไป  

ท่านได้รับเชิญให้เข้าร่วมการวิจัยนี้เพราะท่านเป็นผู้ที มีความรู้ความเข้าใจเกี ยวกับสมรรถนะของ
องค์กร และมีประสบการณ์อันเกี ยวเนื องกับงานเลขานุการของผู้บริหาร  ได้แก่  1. ผู้บริหาร (อธิการบดี  
รองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี) 2.ผู้อ่านวยการกอง  3.ผู้ที เคยปฏิบัติหน้าที งานเลขานุการฯ มาก่อน และ 
4. ผูท้ี ปฏิบัติหน้าที เลขานุการฯ ในปัจจุบัน                                                                                                             

            ในการนี้ผู้วิจัยมีความจ่าเป็นต้องเก็บรวบรวมข้อมูลโดยใช้แบบสอบถามเรื อง “การพัฒนา
โมเดลน่าร่องของสมรรถนะของหน่วยเลขานุการผู้บริหาร : กรณีศึกษาเลขานุการผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัยมหิดล” ซึ งประกอบด้วยข้อค่าถาม 2 หมวด จ่านวน 40 ข้อ ดังนี้  

 หมวดที่ 1   ข้อมูลเบือ้งตน้ของผู้ตอบแบบสอบถาม จ านวน  5  ข้อ  

 หมวดที่ 2  ความคิดเห็นที มีต่อคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติ ที มคีวามส่าคัญ จ านวน 35 ข้อ 

  ต่อการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร   

 ใช้เวลาในการตอบแบบสอบถามประมาณ 15 นาที ผูว้ิจัยจะขอรับแบบสอบถามคนืโดย
ขอให้ท่านน่าแบบสอบถามใส่ซองที ผู้วจิัยเตรียมไว้ให้สง่คืนผู้วจิัย 

เนื องจากแบบสอบถามประกอบด้วยค่าถามหลายข้อ  จงึขอความกรุณาให้ท่านพิจารณาตอบ
ตามเป็นจริงใหม้ากที สุด โดยข้อมูลและค่าตอบทั้งหมดจะถูกปกปิดเป็นความลับ และจะน่ามาใช้ใน
การวิเคราะห์ผลการศกึษาครั้งนีใ้นรูปของภาพรวมของการวจิัยเท่านั้น จงึไม่มีผลกระทบใดๆต่อท่าน
หรอืหนว่ยงานของท่าน เนื องจากไม่สามารถน่ามาสืบค้นเจาะจงหาผูต้อบได้ ท่านมีสิทธิ์ที จะไม่ตอบ
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ขอขอบพระคุณที กรุณาสละเวลาในการตอบแบบสอบถาม 

ขอแสดงความนับถือ 

นางโสภาพรรณ  สุริยะมณ ี

 

Participant Information Sheet for Questionnaire version 3 October 2014 

ค่าถามข้อใดข้อหนึ ง หากท่านไม่สบายใจหรืออึดอัดที จะตอบค่าถามนั้น หรอืไม่ตอบแบบสอบถาม
ทั้งหมดเลยก็ได้ โดยไม่มีผลกระทบใดๆต่อการปฏิบัติงานของท่าน และท่านมีสทิธิ์ที จะไม่เข้าร่วมการ
วิจยัก็ได้โดยไม่ต้องแจ้งเหตุผล   

 หากท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการวจิัยหรอืแบบสอบถาม ท่านสามารถติดต่อสอบถาม 
นางโสภาพรรณ สุริยะมณี ได้ที่ หมายเลขโทรศัพท์ 02-849-6334    (ในวันและเวลาราชการ) 
หรอื 086-803-4753 (ได้ตลอดเวลา) 

โครงการวิจัยนี้ได้รับการพิจารณารับรองจาก คณะกรรมการจรยิธรรมการวิจัยในคน
ส่วนกลาง มหาวิทยาลัยมหดิล ส่านักงานอยู่ที  ส่านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ถนนพุทธ
มณฑล สาย 4 ต่าบลศาลายา อ่าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 73170 หมายเลขโทรศัพท์ 02-
849-6224-5โทรสาร 02-849-6274 หากท่านได้รับการปฏิบัติไม่ตรงตามที ระบุไว้ ท่านสามารถ
ติดตอ่ประธานกรรมการฯหรอืผูแ้ทน ได้ตามสถานที และหมายเลขโทรศัพท์ข้างต้น 
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แบบสอบถาม 

เรื่อง  การพัฒนาโมเดลน าร่องของสมรรถนะของหน่วยเลขานุการผู้บรหิาร: กรณศึีกษา

เลขานุการผู้บรหิาร มหาวิทยาลัยมหิดล 

หมวด ก ปัจจัยส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม 

          1 เพศ    

                     ชาย                 หญิง 

          2. อายุ       

                        20-30 ปี   31-40 ปี 

                        41-50 ปี   51-60 ปี 

                        61 ปีขึ้นไป 

            3. อายุการท่างาน ประมาณ 

                        ต ่ากว่า - 5 ปี  6–10 ป ี

                        11-20 ปี   21-30 ปี 

                        31 ปีขึ้นไป   อื น ๆ (โปรดระบุ)............................................. 

             4. ระดับการศกึษา 

                         ต ่ากว่าปริญญาตรี   ปริญญาตรี 

                         ปริญญาโท หรอืเทียบเท่า  ปริญญาเอก 

                         อื น ๆ (โปรดระบุ)..................................................................... 

             5. ต่าแหน่งหน้าที ในปัจจุบัน 

                          ผูบ้ริหารระดับสูง (อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผูช่้วยอธิการบดีฯ) 

                          ผูอ้่านวยการกอง  หรอืเทียบเท่า 

                          ผูท้ี เคยปฏิบัติหน้าที เลขานุการผูบ้ริหารมาก่อน 

                          เลขานุการผู้บริหารในปัจจุบัน 

                           อื น ๆ (โปรดระบุ) ...................................................................... 
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หมวด ข.  คุณลักษณะหรอืคุณสมบัติที ส่าคัญ  และที จ่าเป็นต่อสมรรถนะหลักและสมรรถนะประจ่า

สายงาน (Core Competency and Functional Competency) ของหนว่ยงานและเลขานุการผูบ้ริหารใน

การปฏิบัติงาน  

ท่านคิดว่า  เลขานุการของผู้บริหารของมหาวิทยาลัย

จ าเป็นต้องมีคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติท่ีส าคัญตอ่ไปนี้ 

มาก-น้อยเพียงใด  

(Core Competency) 

มากที่สุด 

มาก 

น้อย 

น้อยที่สุด 

1. การยึดมั่นในคุณธรรม (ซื อสัตย์สุจริต  รักษาสัจจะ  

ซื อตรงต่อหนา้ที   มีความยุตธิรรม ไม่เอารัดเอาเปรียบฯ) 

    

2. มคีวามรับผิดชอบในงาน (มุ่งมั น  ทุมเทกับงานไม่ละทิง้

งาน  ไม่เกี ยงงาน  ไมห่ลีกเลี ยงงาน ฯ)  

    

3. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ (การมเีป้าหมายเพื อให้สา่เร็จมีพลงั

มุ่งมั น  มีความพยายามเพื อความสา่เร็จ  มีการตรวจสอบ  

ปรับปรุงแก้ไขงานอยู่ตลอด)  

    

4. การท างานเป็นทมี (มีความต้องการ  มีความเตม็ใจที จะ

เข้าไปมีส่วนรว่มในงาน  มีความรูส้ึกว่าตนเองเปน็ส่วนหนึ ง

ของงาน  รว่มแรงรว่มใจในการท่างาน  มีความพรอ้มที จะ

ปรับปรุงแกไ้ขข้อบกพรอ่งในการท่างานรว่มกับผู้อื น ฯ) 

    

5. การวางแผนงานอย่างเปน็ระบบ (มีศักยภาพที จะ

วางแผน  มีความพยายามที จะวางแผนในการท่างานมีความ

เข้าใจปัญหาและอุปสรรคที เกิดขึ้นในงาน  มีความสามารถที 

จะวิเคราะห์คาดการณถ์งึงานที จะเกิดขึ้นในอนาคต  มี

ความสามารถที จะตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ 

ของงานได้)  
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ท่านคิดว่า  เลขานุการของผู้บริหารของมหาวิทยาลัย

จ าเป็นต้องมีคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติท่ีส าคัญตอ่ไปนี้ 

มาก-น้อยเพียงใด  

(Functional Competency) 

มากที่สุด 

มาก 

น้อย 

น้อยที่สุด 

ด้านความรู้ 

6. มีความรูค้วามเข้าใจในเนือ้หาสาระสา่คัญของงานเลขา ฯ 

อย่างละเอียดลึกซึ้งและอย่างแท้จรงิ 

    

7. มีความรูค้วามเขา้ใจในสาขาอื น ๆ ที เป็นพืน้ฐานต่อการ

ท่างานทางด้านเลขา ฯ (เช่นคอมพิวเตอร ์ระเบียบงานสารบัญ 

กฎระเบียบ-กฎหมายฯ) อย่างละเอยีดลึกซึ้งและอย่างแท้จรงิ 

    

8. มีความรูค้วามเข้าใจในสาขาอื น ๆ ที จะนา่มาช่วยในการ

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัตงิานด้านเลขา ฯ (เช่นจิตวิทยา  

สังคมวิทยา  ตรรกศาสตร์  ปรัชญา  ศาสนา ฯ) ให้ส่าเร็จรู้

ล่วงไปด้วยดีอย่างละเอยีดลึกซึ้ง 

    

ด้านทักษะ 

9. มีความสามารถและมีความเชี ยวชาญที จะ  ปฏิบตัิงานดา้น

เลขานุการให้สา่เร็จลุล่วงไปดว้ยดี 

    

10. มีความสามารถและความเชี ยวชาญที จะ  ปรับปรุงแก้ไข

ข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการให้ดีขึน้  จน

ส่าเร็จลุล่วงไปด้วยด ี

    

11. มีความสามารถและความเชี ยวชาญ  ที จะพัฒนา  และ

ขับเคลื อนงานเลขานุการผูบ้รหิาร  ให้เจรญิรุดหน้ายิ ง ๆขึน้ 

    

ด้านบุคลิกลักษณะ (แบบ Self-Control)    

12. มีศักยภาพและความสามารถที จะ  ทา่งานได้เป็นระยะ
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เวลานาน  ภายใต้สภาวะความกดดัน 

ท่านคิดว่า  เลขานุการของผู้บริหารของมหาวิทยาลัย

จ าเป็นต้องมีคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติท่ีส าคัญตอ่ไปนี้ 

มาก-น้อยเพียงใด (Funtinal Competency) 

มากที่สุด 

มาก 

น้อย 

น้อยที่สุด 

13. มีขันติ  มีความอดกลัน้ที จะระงับยับยั้งอารมณ์ที ไม่

เหมาะสม  เมื อถูกยั วยุจากผู้อื น 

    

14. สามารถอดทนอดกลัน้ตอ่สถานการณที กอ่ความตึง

เครยีดได้ตลอดเวลา 

    

15. สามารถที จะท่างานไดอ้ยา่งด ี มีประสิทธิภาพภายใต้

ภาวะที เตม็ไปด้วยความกดดนั 

    

16. สามารถหักหา้มใจโดยไมโ่ต้ตอบ (ใช้ก่าลังกาย) เมื อ

ผู้ร่วมงานหรอืผู้อื นมายุแหย ่ ด่าว่า 

    

ด้านแรงขับภายใน 

17. มีความรูส้ึกว่าตนเองชื นชอบ  มีความปรารถนาที จะ

ท่างานทางด้านงานเลขาฯ หรอืในงานนั้น ๆ 

    

18. มีความเชื อว่าตนเองมีแรงกระตุ้น  มีความพรอ้มที จะ

ท่างานด้านเลขานุการอยู่ตลอดเวลา 

    

19. มคีวามเชื อว่าตนเองมีพลัง  มีความพรอ้มที จะขับเคลื อนงาน

เลขานุการผู้บรหิารให้พัฒนาก้าวหน้าต่อไปอย่างไม่หยุดยั้ง 

    

ด้านความคดิเก่ียวกับตนเอง 

20. มีความมั นใจวา่  (ตนเอง) สามารถที จะทา่งานทางดา้นนี ้

ส่าเร็จลลุ่วงไปได ้แม้จะอยูภ่ายใต้สถานการณ์ที กดดนัตา่ง ๆ ก็ตาม 

    

21 มีความเชื อและมีความมั นใจว่า (ตนเอง) สามารถที จะพัฒนา

หน่วยเลขาฯ ให้เจรญิกา้วหน้าสามารถแข่งขนักับองคก์รอื น  ๆได้ 
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ท่านคิดว่า  เลขานุการของผู้บริหารของมหาวิทยาลัย

จ าเป็นต้องมีคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติท่ีส าคัญตอ่ไปนี้ 

มาก-น้อยเพียงใด (Functional Competency) 

มากที่สุด 

มาก 

น้อย 

น้อยที่สุด 

ด้านความเข้าใจผูอ้ื่น 

22. มีความเข้าใจวา่ ผู้อื นไม่เหมือนเรา  แตกต่างไปจากเรา  

แต่สามารถท่างานรว่มกันได ้

    

23. มีความเขา้ใจว่า ผู้อื นไม่เหมือนเรา  ไมส่ามารถคาดคัน้ท่า

ให้เขาเหมือนกับเราทุก ๆ อยา่งได้ 

    

24. รูจ้ักศักดิ์ศรีของเพื อนมนษุย์  และไว้วางใจในเพื อนมนษุย์

ว่า  สามารถที จะท่างานไดด้ีเหมือนกับเรา 

    

25. สามารถเขา้ใจอารมณ์และความรูส้ึกของผูอ้ื น รูส้ึกเห็นใจ

และพรอ้มที จะใหอ้ภัย  เมื อเขามีปัญหา 

    

ด้านความถูกต้องของงาน 

26. พยายามยดึความถูกต้องของงานเป็นหลักในการท่างาน

หรอืปฏิบัตงิานเลขานุการ 

    

27. พยายามขจดัข้อบกพร่อง  รวมทั้งปญัหาและอุปสรรค

ต่าง ๆ ของงานใหห้มดไปเพื อให้งานมีความถูกต้อง  

    

28. พยายามสรา้งความชัดเจนในงาน  โดยอาศัยกฎ  ระเบียบ  

ข้อบังคับ ฯ ต่าง ๆ  มาเป็นกรอบและแนวทาง  เพื อให้งานมีความ

ถูกต้อง 

    

29. พยายามไม่ใชอ้คติส่วนตนเข้าไปตดัสนิงานหรอืประเมนิ

งาน  เพื อให้งานมีความถูกต้องมากขึน้ 

    

ด้านความยดืหยุน่ผ่อนปรน 

30. สามารถปรับตัวเข้ากับบคุคล  หรอืสถานการณต์า่ง ๆ ได้

เป็นอย่างด ี ไมย่ึดตดิผูกตดิกับความเชื อแบบเดิม ๆ 
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ท่านคิดว่า  เลขานุการของผู้บริหารของมหาวิทยาลัย

จ าเป็นต้องมีคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติท่ีส าคัญตอ่ไปนี้ 

มาก-น้อยเพียงใด (Funtional Competency) 

มากที่สุด 

มาก 

น้อย 

น้อยที่สุด 

31. สามารถปรับเปลี ยนวิธีการปฏิบัติงาน  ใหส้อดคล้องและ

เหมาะสมกับสถานการณท์ี เปลี ยนแปลงไป 

    

32. ยอมรับฟังความคดิเห็นของคนอื น  และพรอ้มที จะปฏบิัติ

ตามอย่างมีเหตุผลและเป้าหมายของงาน 

    

ด้านการให้อ านาจแก่ผูอ้ืน่ 

33. มีความเชื อมั นในความสามารถในการท่างาน  ของผู้อื น

เช่นเดียวกับตน 

    

34. มีการแบ่งงานที มีความสา่คัญและมีความหมายต่อบุคคล

แต่ละคนในหน่วยงาน  ให้กับผู้อื นได้ท่าด้วย 

    

35. มีการแบ่งงานให้ผูร้ว่มงานได้ทา่อยา่งยุตธิรรม  โดยไมม่ี

การกลั นแกล้ง  และไมม่ีอคตหิรอืแรงอิจฉาริษยา 

    

 

   

ความคิดเห็นอื นๆ (ถ้ามี)................................................................................................................... 

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

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

......................................................................................................................................................... 
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                                                                                                             การวิจัยเชิงคุณภาพ 

                                                                                                                 

 

 

                                                      กลุ่มรองอธิการบดีปัจจุบัน  และผู้เคยด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี 

                                                      กลุ่มผู้ช่วยอธกิารบด ี

เรียน  ผู้ตอบแบบสอบถามทกุท่าน 

 

 ด้วยดฉิัน นางโสภาพรรณ  สรุิยะมณี  บุคลากร ต าแหน่งเจ้าหนา้ที่บรหิารงานทั่วไป และนายตรีเพ็ชร์ 

อ ่าเมอืง ต่าแหนง่เจ้าหนา้ที บริหารงานทั วไป สังกัด ส านักงานอธิการบดี กองบริหารงานทั่วไป งานเลขานุการ

กจิและสภาคณาจารย์ หน่วยเลขานุการ มหาวิทยาลัยมหดิล 

           มคีวามประสงค์ที จะท่าวจิัยเรื อง “โครงการพฒันาโมเดลน าร่องของสมรรถนะของหน่วยเลขานุการ

ผู้บรหิาร :กรณีศึกษาเลขานุการผู้บริหาร มหาวทิยาลยัมหิดล” ซึ่งได้รับทุนสนับสนุนการท าผลงานเพื่อ

พัฒนางานของบุคลากรสายสนับสนุนจากมหาวทิยาลัยมหิดล 

โดยผู้วจิัยคาดว่าจะได้รับประโยชน์ที ส่าคัญคือ 1) ท่าให้ทราบถึงสมรรถนะที ส่าคัญต่าง ๆ ที ควรจะน่ามาใช้

ในหน่วยเลขานุการของผู้บริหารของมหาวิทยาลัยท้ังในปัจจุบันและในอนาคต  2)   ท่าใหไ้ด้ตัวแบบน่าร่องของ

สมรรถนะที ผ่านกระบวนการการวจิัยมาแลว้  อันจะเอื้อประโยชนต์อ่การน่ามาประยุกตใ์ช ้  กับหน่วยเลขานุการ

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยมหดิลในโอกาสตอ่ไป  3)  ตัวแบบน่าร่อง ฯ ดังกลา่วนี้  สามารถที จะน่ามาพัฒนาให้เป็นตัว

แบบที สมบูรณ์แบบได้ (คือการสร้าง Dictionary)   และสามารถที จะน่ามาประยุกตใ์ชก้ับการปฏบัิตงิานตามสภาพความ

เป็นจริงได้ในโอกาสตอ่ไป 

ท่านได้รับเชญิให้เข้าร่วมการวิจัยคร้ังนี้เนื องจาก  ท่านเป็นผู้ที มีศักยภาพ  มีความสามารถที จะตอบค่าถาม

หรือสะท้อนถึง  ความรู้สึก  หรือความคิดของท่านที ได้รับจากประสบการณ์อันเกี ยวเนื องกับ   งานเลขานุการของ

ผู้บริหาร  รวมท้ังสมรรถนะขององคก์รของงานเลขานุการได้อยา่งถูกตอ้ง  แมน่ย่าและมีคุณค่าตอ่การวิจัยคร้ังนี้  

            ในการนี้ผู้วจิัยมคีวามจ่าเป็นต้องเก็บรวบรวมขอ้มูลโดยใชแ้บบสัมภาษณใ์นการสอบถามท่าน ซึ ง

ประกอบด้วยค่าถาม 20 ค่าถามดังนี้คือ ส่วนแรกเป็นค่าถามเกี ยวกับข้อมูลเบือ้งต้นของผู้ให้สัมภาษณ์ และส่วนที 

เอกสารชี้แจงอาสาสมัครผู้เข้าร่วมโครงการวิจัยโดยการตอบแบบสอบถาม 

(แบบสัมภาษณ)์           
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สองเป็นความคิดเห็นที มีต่อคุณลักษณะหรือคุณสมบัต ิ ที มีความส่าคัญต่อการปฏบัิตงิานของเลขานุการผู้บริหาร ซึ ง

จะใชเ้วลาในการให้สัมภาษณ์ประมาณ 45-60 นาที โดยผู้วิจัยจะท่าการสัมภาษณ์ดว้ยตนเอง 

 

เนื องจากแบบสัมภาษณ์ประกอบด้วยค่าถามหลายข้อ  จึงขอความกรุณาให้ท่านพิจารณาตอบตาม

ความรู้สกึของท่านให้มากที สุด โดยขอ้มูลและคา่ตอบท้ังหมดจะถูกปกปิดเป็นความลับ และจะน่ามาใชใ้นการ

วเิคราะห์ผลการศกึษาคร้ังน้ีในรูปของภาพรวมของการวจิัยเท่านัน้ จึงไม่มผีลกระทบใดๆตอ่ผู้ตอบหรือหนว่ยงานของ

ผู้ตอบ ท่านมีสทิธ์ิที จะไม่ตอบคา่ถามใดค่าถามหนึ ง หากท่านไมส่บายใจหรืออดึอัดที จะตอบค่าถามนัน้ หรือไมต่อบ

ค่าถามทัง้หมดเลยก็ได ้ โดยไมม่ผีลกระทบตอ่การปฏบัิตงิานใดๆของท่าน ท่านมีสทิธ์ิที จะไมเ่ข้าร่วมการวจิัยก็ไดโ้ดย

ไมต่อ้งแจง้เหตุผล  และขออนญุาตน่าเรียนในที น้ีวา่การวจิัยคร้ังน้ีท่านจะไม่ได้รับค่าตอบแทนและไมเ่สียค่าใชจ้่ายใด 

ๆ ท้ังสิ้น 

ผู้วิจัยจะขออนุญาตทาบทามท่านในการเข้ารวมในการสัมภาษณ์ก่อน   และถา้ได้รับการยืนยันจากท่าน  

ผู้วิจัยจะขอแจ้งนัดวัน  เวลา  สถานที ที ท่านสะดวกและเหมาะสมตอ่ไป  

            หากท่านมีข้อสงสัยเกี ยวกับการวจิัย สามารถติดต่อสอบถามได้ที  สถานที ติดต่อ นางโสภาพรรณ สุริยะ

มณีในวันและเวลาราชการ หรือ โทรศัพท์ที ติดต่อได้ 0868034753 

โครงการวจิัยนี้ได้รับการพจิารณารับรองจาก คณะกรรมการจริยธรรมการวจิัยในคนของ

มหาวทิยาลัยมหดิล ส่านกังานอยูที่  ส่านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหดิล ถนนพุทธมณฑล สาย 4 ต่าบลศาลายา 

อ่าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 73170 หมายเลขโทรศัพท์ 02-849-6223-5โทรสาร 02-849-6223 หากทา่น

ได้รับการปฏบัิตไิมต่รงตามที ระบุไว้ ท่านสามารถติดต่อประธานกรรมการฯ หรือผู้แทน ได้ตามสถานที และหมายเลข

โทรศัพท์ขา้งต้น 

 

 

ขอขอบพระคุณที กรุณาสละเวลาในการตอบแบบสอบถาม 

ขอแสดงความนับถือ 

       ชื อผู้วิจัย  
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แบบสัมภาษณ ์

 

เรื่อง  การพัฒนาโมเดลน าร่องของสมรรถนะของหน่วยเลขานุการผู้บริหาร: กรณศึีกษา

เลขานุการผู้บรหิาร มหาวิทยาลัยมหิดล  

ผู้ให้สัมภาษณ์ 

          1 เพศ    

                     ชาย                 หญิง 

          2. อายุ       

                        20-30 ปี   31-40 ปี 

                        41-50 ปี   51-60 ปี 

                        61 ปีขึ้นไป 

            3. อายุการท่างาน ประมาณ 

                        ต ่ากว่า - 5 ปี  6–10 ป ี

                        11-20 ปี   21-30 ปี 

                        31 ปีขึ้นไป   อื น ๆ (โปรดระบุ)............................................. 

             4. ระดับการศกึษา 

                         ต ่ากว่าปริญญาตรี   ปริญญาตรี 

                         ปริญญาโท หรอืเทียบเท่า  ปริญญาเอก 

                         อื น ๆ (โปรดระบุ)..................................................................... 

             5. ต่าแหน่งหน้าที ในอดีต 

                          รองอธิการบดี 

                          อื น ๆ (โปรดระบุ) ..................................................................... 
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แนวทางในการสัมภาษณ์ 

ท่านคิดว่า คณุลักษณะหรือคณุสมบัติต่อไปนี้  มคีวามส าคญัต่อการปฏิบัตงิาน 

ของเลขานุการผู้บริหารหรือไม่อย่างไร 

1. เรื่องการยดึมั่นในคณุธรรมซื อสัตย์สุจริต  รักษาสัจจะ  ซื อตรงตอ่หน้าที   มีความยุติธรรม ไมเ่อารัดเอาเปรียบฯ 

       มคีวามส่าคัญ /มคีวามจา่เป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

       เพราะ......................................................................................................................... 

2. เรื่องความรับผิดชอบในงาน(มุง่มั น  ทุมเทกับงานไม่ละท้ิงงาน  ไมเ่กี ยงงาน  ไม่หลกีเลี ยงงาน ฯ) 

       มคีวามส่าคัญ /มคีวามจา่เป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

       เพราะ......................................................................................................................... 

3. เรื่องการมุง่ผลสัมฤทธิ์ การมเีป้าหมายเพื อให้งานส่าเร็จ  มพีลังมุ่งมั น  มีความพยายามเพื อความส่าเร็จ  มีการ

ตรวจสอบ  ปรับปรุงแก้ไขงานอยูต่ลอดเวลา  

       มคีวามส่าคัญ /มคีวามจา่เป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

       เพราะ......................................................................................................................... 

4. เรื่องการท างานเป็นทีม  มคีวามตอ้งการ  มคีวามเต็มใจที จะเข้าไปมสี่วนร่วมในงาน  มคีวามรู้สกึว่าตนเองเป็น

ส่วนหนึ งของงาน  ร่วมแรงร่วมใจในการท่างาน  มคีวามพร้อมที จะปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องในการท่างานรว่มกับ

ผู้อื น ฯ 

      มคีวามส่าคัญ /มคีวามจา่เป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

      เพราะ......................................................................................................................... 

5. เรื องการวางแผนงานอยา่งเป็นระบบ (มศีักยภาพที จะวางแผน  มีความพยายามที จะวางแผนในการท่างาน  มี

ความเข้าใจปัญหาและอุปสรรคที เกิดขึ้นในงาน  มีความสามารถที จะวเิคราะห์คาดการณ์ถงึงานที จะเกดิขึน้ใน

อนาคต  มคีวามสามารถที จะตรวจสอบข้อมูลและรายละเอยีดต่าง ๆ ของงานได้  

       มคีวามส่าคญั /มคีวามจ่าเป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

       เพราะ......................................................................................................................... 
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ท่านคิดว่า คณุลักษณะหรือคณุสมบัติต่อไปนี้  มคีวามส าคญัต่อการปฏิบัตงิาน 

ของเลขานุการผู้บริหารหรือไม่อย่างไร 

6. เรื่องการมคีวามรู้ในงาน  มคีวามรู้ความเข้าใจเกี ยวกับเนื้อหาสาระส่าคัญของงานเลขา ฯ อยา่งละเอียดลกึซึง้

และอย่างแท้จริง และการมคีวามรู้ในสาขาอื น ๆ ที เป็นพืน้ฐานในการท่างาน (คอมพิวเตอร์ ฯ) และความรู้ที จะน่ามา

ชว่ยในการแกไ้ขปัญหาในการปฏบัิตงิาน (เชน่ตรรกวิทยา  จิตวทิยา  สังคมวทิยาฯ) 

       มคีวามส่าคญั /มคีวามจ่าเป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

       เพราะ......................................................................................................................... 

7. เรื่องการมทีักษะในงาน  หรือมคีวามสามารถและมคีวามเชี ยวชาญที จะ  ปฏบัิตงิาน  ปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง

ตา่งๆ ของงาน  ตลอดจนพัฒนางานเลขานุการให้เจรญิก้าวหนา้ยิ งขึน้ 

        มคีวามสา่คัญ /มคีวามจ่าเป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

       เพราะ......................................................................................................................... 

8. เรื่องการมีบุคลิกลักษณะ (การควบคุมตนเอง)  ที สามารถท่างานได้เป็นระยะเวลานานและมีประสิทธิภาพ

ภายใตส้ภาวะความกดดัน  มีขันต ิ มคีวามอดกลัน้ที จะระงับยับยัง้อารมณที์ ไม่เหมาะสม  เมื อถกูยั วยุจากผู้อื น  และ

ตอ่สถานการณที์ ตึงเครยีดได้ตลอดเวลา 

            มคีวามส่าคัญ /มคีวามจ่าเป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

            เพราะ......................................................................................................................... 

9.เรื่องแรงขับภายใน  ที รู้สกึวา่ตนเองชื นชอบ  และปรารถนาที จะท่างานทางด้านงานเลขาฯ เชื อว่าตนเองมีแรง

กระตุน้  มีความพร้อมที จะท่างานด้านเลขานุการอยูต่ลอดเวลา และมีความเชื อว่าตนเองมีพลัง  มคีวามพร้อมที จะ

ขับเคลื อนงานเลขานุการผู้บริหารให้พัฒนาก้าวหนา้ต่อไปอย่างไมห่ยุดยัง้ 

            มคีวามส่าคัญ /มคีวามจ่าเป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

            เพราะ......................................................................................................................... 
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ท่านคิดว่า คณุลักษณะหรือคณุสมบัติต่อไปนี้  มคีวามส าคญัต่อการปฏิบัตงิาน 

ของเลขานุการผู้บริหารหรือไม่อย่างไร 

10.เรื่องความคดิเกี่ยวกับตนเอง  ที มั นใจวา่  (ตนเอง) สามารถที จะท่างานทางดา้นนี ้ส่าเร็จลลุ่วงไปได้ แมจ้ะอยู่

ภายใตส้ถานการณที์ กดดันตา่ง ๆก็ตาม  และเชื อมั นวา่ (ตนเอง) สามารถที จะพัฒนา  ขับเคลื อนงานเลขาฯ ให้

เจรญิก้าวหนา้สามารถแข่งขันกบัองคก์รอื น ๆ ได ้

            มคีวามส่าคัญ /มคีวามจ่าเป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

            เพราะ......................................................................................................................... 

 

11. เรื่องความเข้าใจผู้อ่ืน  ที เข้าใจวา่ ผู้อื นไมเ่หมอืนเรา  แตกตา่งไปจากเรา  ไมส่ามารถคาดคั้นให้เขาเหมือนกับ

เราแตท่่างานรว่มกันได้  รู้จักศกัดิ์ศรีของเพื อนมนุษย ์ และไวว้างใจในเพื อนมนุษย์  เข้าใจอารมณแ์ละความรูส้ึกของ

ผู้อื น รูส้ึกเห็นใจและพร้อมที จะให้อภัย  เมื อเขามีปัญหา 

            มคีวามส่าคัญ /มคีวามจ่าเป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

            เพราะ......................................................................................................................... 

12. เรื่องความถูกต้องของงาน  ที พยายามยดึความถูกต้องของงานเป็นหลักในการท่างาน  พยายามขจัด

ข้อบกพร่อง  รวมท้ังปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ของงานให้หมดไป  พยายามสร้างความชัดเจนในงาน  โดยอาศัยกฎ  

ระเบียบ  ข้อบังคับ ฯ ต่าง ๆ มาเป็นกรอบและแนวทาง  พยายามไม่ใชอ้คตสิ่วนตนเข้าไปตัดสินงานหรือประเมินงาน  

เพื อให้งานมคีวามถกูต้องมากยิ งขึน้ 

            มคีวามส่าคัญ /มคีวามจ่าเป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

            เพราะ.........................................................................................................................        

13. เรื่องความยืดหยุน่ผ่อนปรน   ที สามารถปรับตัวเข้ากับบุคคล  หรอืสถานการณต์า่ง ๆ ได้เป็นอยา่งดี  ไมย่ดึ

ตดิผูกตดิกับความเชื อแบบเดิม ๆ  สามารถปรับเปลี ยนวธีิการปฏิบัตงิาน  ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับ

สถานการณ์ที เปลี ยนแปลงไป  ยอมรับฟังความคิดเห็นของคนอื น  และพร้อมที จะปฏิบัตติามอยา่งมีเหตุผลและตาม

เป้าหมายของงาน 

            มคีวามส่าคัญ /มคีวามจ่าเป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 
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            เพราะ.........................................................................................................................                      

14.  เรื่องการให้อ านาจแก่ผู้อื่น  ที มีความเชื อมั นในความสามารถในการท่างานของผู้อื นเชน่เดียวกับตน  มกีาร

แบ่งงานที มีความส่าคัญและมีความหมายตอ่บุคคลแต่ละคนในหนว่ยงานให้กับผู้อื นได้ท่าด้วย  มกีารแบ่งงานให้

ผู้ร่วมงานได้ท่าอย่างยุตธิรรม  โดยไม่มีการกลั นแกลง้  และไมม่อีคตหิรืออจิฉารษิยา 

            มคีวามส่าคัญ /มคีวามจ่าเป็น (มาก-นอ้ย)................................................................... 

            เพราะ.........................................................................................................................                      

15.  นอกจากเรื องตา่ง ๆที ได้กลา่วมาตั้งแตต่น้แลว้  ท่านเห็นว่าเรื องใดที มีความส่าคัญหรือมคีวามจ่าเป็นต่อ  

คุณสมบัตหิรือคุณลักษณะของเลขานุการที พึงมี  พึงปฏบัิต ิ เพื อให้งานมคีวามโดดเด่นและมีประสิทธิภาพมากยิ งขึ้น  

กรุณาบอกดว้ย 

                    1.  เรื อง................................................... 

                    2.  เรื อง.................................................. 

                    3.  เรื อง.................................................. 

                    

 

ขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงมา ณ โอกาสนี้ 

ผู้วิจัย 
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ภาคผนวก ข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



86 
 

ต 

ารางที  1 แสดงค่าความแตกต่างของค่าเฉลี ยความคิดเห็น ที มตี่อความส่าคัญของสมรรถนะฯ ในแต่

ละดา้น (ค่าF) ตามปัจจัยทางดา้นต่าแหนง่หน้าที ที ด่ารงต่าแหน่งในปัจจุบัน 

 

  Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

การยึดมั นใน

คุณธรรม Between 

Groups 

Within Groups 

Total  

.505 

 

10.495 

 

11.000 

2 

 

33 

 

35 

.252 

 

.318 

.794 .461 

มคีวาม

รับผิดชอบใน

งาน 
Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

.908 

 

12.314 

 

13.222 

2 

 

33 

 

35 

.454 

 

.373 

1.217 .309 

การมุง่ผลส่า

ฤทธิ์ Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

.227 

 

14.745 

 

14.972 

2 

 

33 

 

35 

.113 

 

.447 

.254 .777 

การท่างานเป็น

ทีม 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

 

Total 

.155 

 

14.595 

 

 

2 

 

33 

 

 

.077 

 

.442 

.175 .840 
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14.750 35 

 

  Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

การวางแผนงาน

อย่างเป็นระบบ 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

1.682 

 

13.207 

 

14.889 

2 

 

33 

 

35 

.841 

 

.400 

2.101 .138 

ด้านความรู้ 

การมคีวามรู้

ความเข้าใจใน

เนือ้หา

สาระส่าคัญของ

งานเลขา 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

.650 

 

7.350 

 

8.000 

 

 

 

2 

 

33 

 

35 

 

 

.325 

 

.223 

 

 

1.459 

 

 

.247 

มคีวามรู้ความ

เข้าใจในสาขา

อื นๆที เป็น

พืน้ฐาน 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

.908 

 

9.314 

 

10.222 

 

2 

 

33 

 

35 

 

.454 

 

.282 

 

1.608 

 

 

.216 

มคีวามรู้ความ

เข้าใจในสาขา

อื นๆที จะน่ามา

ช่วยแก้ไขปัญหา 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

Total 

.227 

 

12.079 

 

2 

 

33 

 

.113 

 

 

 

.310 .736 
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12.306 

 

 

35 

.366 

  Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

ด้านทักษะ 

มคีวามสามารถ

และมคีวาม

เชี ยวชาญที จะ

ปฏบัิติงาน 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

Total 

 

.671 

 

8.079 

 

8.750 

 

2 

 

33 

 

35 

 

.336 

 

.245 

 

1.371 

 

.268 

มคีวามสามารถ

และมคีวาม

เชี ยวชาญที จะ

ปรับปรุงแก้ไข

ข้อบกพร่อง 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

Total 

.650 

 

8.100 

 

8.750 

2 

 

33 

 

35 

.325 1.324 .280 

มคีวามสามารถ

และความ

เชี ยวชาญที จะ

พัฒนาและ

ขับเคลื อนงาน

เลขานุการ

ผู้บรหิาร 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

Total 

.222 

 

10.667 

 

10.889 

 

2 

 

33 

 

35 

 

.111 

 

.323 

.344 .712 

ด้าน

บุคลกิลักษณะ 

มศัีกยภาพและ

ความสามารถที 

จะท่างานไดเ้ป็น

ระยะเวลานาน

ภายใต้สภาวะ

กดดัน 

 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

 

 

.358 

 

10.531 

 

 

 

2 

 

33 

 

 

 

.179 

 

.319 

 

 

.561 

 

 

.576 



89 
 

Total 10.889 

 

35 

  Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

มขีันติ มคีวาม

อดกลัน้ที จะ

ระงับยับยั้ง

อารมณ์ที ไม่

เหมาะสมเมื อ

ถูกยั วยุจากผู้อื น 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

Total 

1.469 

 

 

8.531 

 

10.000 

2 

 

33 

 

35 

.735 

 

.259 

2.841 .073 

สามารถอดทน

ต่อสถานการณ์

ตึงเครียด 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

Total 

1.122 

 

11.850 

 

12.972 

2 

 

33 

 

35 

.561 

 

.359 

1.563 .225 

สามารถท่างาน

ได้อย่างดมีี

ประสิทธิภาพ

ภายใต้ภาวะที 

เต็มไปดว้ย

ความกดดัน 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

Total 

.056 

 

10.917 

 

10.972 

2 

 

33 

 

35 

.028 

 

.331 

.084 .920 

สามารถหักหา้ม

ใจโดยไม่ตอบโต้

(ใชก้่าลังกาย)

เมื อผู้รว่มงาน

หรอืผู้อื นมายุ

แหย่ ดา่ว่า 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

 

 

Total 

 

1.555 

 

8.445 

 

 

10.000 

2 

 

33 

 

 

35 

.777 

 

.256 

3.038 .062 
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  Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

ด้านแรงขับ

ภายใน 

มคีวามรู้สึกว่า

ตนเองชอบ มี

ความปรารถนา

ที จะท่างานดา้น

งานเลขาฯหรอื

ในงานน้ันๆ 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

 

.175 

12.714 

12.889 

 

 

2 

33 

35 

 

 

.087 

.385 

 

 

.227 

 

 

 

.798 

มคีวามเชื อว่า

ตนเองมแีรง

กระตุน้ มีความ

พร้อมที จะ

ท่างานดา้น

เลขานุการอยู่

ตลอดเวลา 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

 

.043 

 

10.707 

10.750 

 

 

2 

 

33 

35 

 

 

.021 

 

.324 

 

 

 

 

.066 

 

 

 

 

.936 

มคีวามเชื อว่า

ตนเองมพีลังมี

ความพรอ้มที จะ

ขับเคลื อนงาน

เลขานุการ

ผู้บรหิารให้

พัฒนาก้าวหนา้

ต่อไปอย่างไม่

หยุดยั้ง 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

Total 

.098 

 

11.124 

 

11.222 

2 

 

33 

 

35 

.049 

 

.337 

.146 .865 

ด้านความคิด

เกี่ยวกับตนเอง 

มคีวามมั นใจว่า

(ตนเอง)

สามารถท่างาน

ดา้นนี้ส่าเร็จ

ลุล่วงไปไดแ้ม้

อยู่ภายใต้

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

1.393 

9.607 

11.000 

 

2 

33 

 

35 

 

.696 

.291 

 

2.392 

 

.107 
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สถานการณ์ที 

กดดันต่างๆก็

ตาม 

  Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

มคีวามเชื อและ

มคีวามมั นใจว่า

(ตนเอง)

สามารถพัฒนา

หน่วยเลขาให้

เจริญก้าวหน้า 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

.532 

11.107 

11.639 

 

2 

33 

35 

 

.266 

.337 

 

.790 

 

.462 

ด้านความ

เข้าใจผู้อื่น 

มคีวามเข้าใจว่า

ผู้อื นไมเ่หมือน

เรา แตกต่างไป

จากเรา 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

 

.886 

 

9.114 

 

10.000 

 

 

2 

 

33 

 

35 

 

 

.443 

 

.276 

 

 

 

 

1.603 

 

 

 

 

.216 

มคีวามเข้าใจว่า

ผู้อื นไมเ่หมือน

เราไม่สามารถ

คาดคัน้ท่าให้เขา

เหมอืนเรา 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

.456 

 

9.850 

 

10.306 

 

2 

 

33 

 

35 

 

.228 

 

.298 

 

 

.763 

 

 

.474 

รูจ้ักศักดิ์ศรขีอง

เพื อนมนุษย์ 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

Total 

.358 

 

11.281 

 

11.639 

2 

 

33 

 

35 

.179 

.342 

.524 .597 
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  Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

สามารถเข้าใจ

อารมณ์และ

ความรู้สึกของ

ผู้อื น 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

.650 

 

9.350 

 

10.000 

 

2 

 

33 

 

35 

. 

325 

 

.283 

 

 

1.147 

 

 

.330 

ด้านความถูก

ต้องของงาน

พยายามยึด

ความถูกต้อง

ของงานเป็น

หลัก 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

.132 

 

8.174 

 

8.306 

2 

 

33 

35 

.066 

 

.248 

.266 .768 

พยายามขจัด

ข้อบกพร่อง 

รวมท้ังปัญหา

และอุปสรรค

ต่างๆของงานให้

หมดไปเพื อให้

งานมคีวาม

ถูกต้อง 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

1.825 

 

7.064 

 

8.889 

2 

 

33 

 

35 

.912 

 

.214 

4.262 .023 

พยายามสร้าง

ความชัดเจนใน

งาน 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

.298 

 

10.924 

 

11.222 

2 

 

33 

 

35 

.149 

 

.331 

.451 .641 

พยายามไม่ใช้

อคติสว่นตนเข้า

ไปตัดสินงาน

Between 

Groups 

.044 

8.929 

2 

33 

.022 

.271 

.081 .923 
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หรอืประเมนิ

งาน 

Within Groups 

Total 

8.972 35 

  Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

ด้านความ

ยดืหยุ่นผ่อน

ปรน 

สามารถปรับตัว

เข้ากับบุคคล 

สถานการณ์

ต่างๆได้ 

 

 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

 

 

 

.025 

10.531 

 

10.556 

 

 

 

 

2 

33 

 

35 

 

 

 

 

.012 

.319 

 

 

 

 

.039 

 

 

 

 

.962 

สามารถ

ปรับเปลี ยน

วิธีการ

ปฏบัิติงาน 

ให้สอดคล้อง

และเหมาะสม

กับสถานการณ์

ที เปลี ยนแปลง

ไป 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

.227 

8.745 

 

8.972 

 

2 

33 

 

35 

 

.113 

.265 

 

.428 

 

.655 

ยอมรับ

ความเห็นของ

คนอื น 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

 

Total 

 

.469 

8.531 

 

 

9.000 

2 

33 

 

 

35 

 

.235 

.259 

.907 .413 

ด้านการให้

อ านาจผู้อื่น 

มคีวามเชื อมั น

ความสามารถ

ในการท่างาน

ของผู้อื น 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

 

.326 

10.424 

 

 

 

2 

33 

 

35 

 

 

.163 

.316 

 

 

 

.516 

 

 

 

.601 
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10.750 

 

 

  Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

มกีารแบ่งงาน

ที มี

ความส่าคัญ

และมี

ความหมาย

ต่อบุคคลแต่

ละคนใน

หน่วยงาน 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

 

.265 

 

13.374 

 

13.639 

 

 

2 

 

33 

 

35 

 

 

.133 

 

.405 

 

 

 

.327 

 

 

 

.723 

มกีารแบ่งงาน

ให้ผู้ร่วมงานได้

ท่าอย่าง

ยุติธรรม 

 

Between 

Groups 

Within Groups 

Total 

 

.527 

 

14.695 

 

15.222 

 

2 

 

33 

 

35 

 

.263 

 

.445 

 

 

.592 

 

 

.559 

 

 

 

 

ตารางที  2  แสดงค่า Equal Variances Assume  และค่าEqual Variances not Assumed ของความ

คิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างที มีต่อสมรรถนะหลัก ฯ จากการทดสอบค่า t และจากการเก็บข้อมูลครัง้ที  1 

และครั้งที  2 

 

 

 



95 
 

 

Levene's Test for 

Equality of 

Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

การยึดมั นใน

คุณธรรม 

Equal 

variances 

assumed 

1.044 .311 -.491 54 .625 -.339 .206 

Equal 

variances 

not assumed 

  

-.574 54.000 .568 -.299 .166 

มคีวาม

รับผิดชอบในงาน 

Equal 

variances 

assumed 

1.140 .290 -.506 54 .615 -.386 .231 

Equal 

variances 

not assumed 

  

-.566 52.012 .574 -.354 .198 

การมุง่ผลส่าฤทธิ์ Equal 

variances 

assumed 

1.434 .236 -.729 54 .469 -.458 .214 

Equal 

variances 

not assumed 

 

 

 

  

-.791 49.147 .433 -.433 .188 
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Levene's Test for 

Equality of 

Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

การท่างานเป็น

ทีม 

Equal 

variances 

assumed 

.840 .364 -.400 54 .691 -.401 .268 

Equal 

variances 

not assumed 

 

  

-.433 48.926 .667 -.376 .243 

การวางแผนงาน

อย่างเป็นระบบ 

Equal 

variances 

assumed 

.374 .543 .033 54 .974 -.333 .344 

Equal 

variances 

not assumed 

  

.035 47.768 .972 -.311 .323 

มคีวามรู้ความ

เข้าใจในเนื้อหา

สาระส่าคัญของ

งานเลขา 

Equal 

variances 

assumed 

.060 .808 .124 54 .902 -.253 .286 

Equal 

variances 

not assumed 

 

 

  

.123 38.600 .903 -.257 .291 



97 
 

 

Levene's Test for 

Equality of 

Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

มคีวามรู้ความ

เข้าใจในสาขา

อื นๆที เป็น

พืน้ฐานต่อการ

ท่างานทางดา้น

เลขาฯ 

Equal 

variances 

assumed 

.024 .877 -.540 54 .592 -.367 .211 

Equal 

variances 

not assumed 

  

-.562 44.202 .577 -.357 .201 

.มคีวามรู้ความ

เข้าใจในสาขา

อื นๆที จะน่ามา

ช่วยในการ

แก้ปัญหาในการ

ปฏบัิติงานดา้น

เลขาฯ 

Equal 

variances 

assumed 

.028 .868 -1.404 54 .166 -.580 .102 

Equal 

variances 

not assumed 
  

-1.373 36.853 .178 -.592 .114 

มคีวามสามารถ

และมีความ

เชี ยวชาญที จะ

ปฏิบัติงานดา้น

เลขานุการให้

ส่าเร็จลุล่วงไป

ดว้ยดี 

 

 

 

Equal 

variances 

assumed 

.188 .667 .237 54 .813 -.248 .315 

Equal 

variances 

not assumed 

  

.236 38.689 .815 -.253 .319 
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Levene's Test for 
Equality of 
Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

มคีวามสามารถ
และความ
เชี ยวชาญที จะ
ปรับปรุงแก้ไข
ข้อบกพรอ่งในการ
ปฏบัิติงานดา้น
เลขานุการให้ดีขึ้น
จนส่าเร็จลุล่วงไป
ดว้ยด ี

 

Equal 
variances 
assumed 

1.030 .315 -.482 54 .632 -.344 .211 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-.485 40.107 .631 -.345 .211 

มคีวามสามารถ
และความ
เชี ยวชาญที จะ
พัฒนาและ
ขับเคลื อนงาน
เลขานุการ
ผู้บรหิารให้เจรญิ
รุดหน้ายิ งๆขึน้ 

 

Equal 
variances 
assumed 

.231 .633 -.346 54 .731 -.377 .266 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-.338 36.632 .738 -.389 .278 

มศัีกยภาพและ
ความสามารถที 
จะท่างานไดเ้ป็น
ระยะเวลานาน
ภายใต้สภาวะ
ความกดดัน 

 

 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

.307 .582 -1.297 54 .200 -.523 .112 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-1.278 37.685 .209 -.531 .120 
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Levene's Test for 
Equality of 
Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

มขีันติ มคีวามอด
กลัน้ที จะระงับยัง
ยั้งอารมณ์ที ไม่
เหมาะสมเมื อถูก
ยั วยุจากผู้อื น 

Equal 
variances 
assumed 

.026 .872 -.218 54 .828 -.340 .273 

Equal 
variances 
not assumed 

 

  

-.214 37.202 .832 -.349 .282 

สามารถอดทน
อดกลัน้ต่อ
สถานการณ์ที ก่อ
ความตึงเครียด
ได้ตลอดเวลา 

Equal 
variances 
assumed 

1.037 .313 -.138 54 .891 -.344 .300 

Equal 
variances 
not assumed 

 

 

  

-.146 45.480 .885 -.330 .285 

สามารถที จะ
ท่างานไดอ้ย่างด ี
มปีระสิทธิภาพใต้
ภาวะที เต็มไป
ดว้ยความกดดัน 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

.006 .937 -.451 54 .654 -.393 .249 

Equal 
variances 
not assumed 

 

 

 

 

 

  

-.443 37.208 .660 -.403 .258 
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Levene's Test for 
Equality of 
Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

.สามารถหักหา้ม
ใจโดยไม่โต้ตอบ
(ใชก้่าลังกาย)เมื อ
ผู้รว่มงานหรอื
ผู้อื นมายุแหย่   
ดา่ว่า 

Equal 
variances 
assumed 

2.216 .142 1.541 54 .129 -.080 .614 

Equal 
variances 
not assumed 

 

 

  

1.399 29.830 .172 -.123 .656 

.มคีวามรู้สึกว่า
ตนเองชื นชอบ มี
ความปรารถนาที 
จะท่างาน
ทางด้านงาน
เลขาฯหรอืในงาน
น้ันๆ 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

.058 .811 -.624 54 .535 -.444 .233 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-.625 39.491 .536 -.447 .236 

มคีวามเชื อว่า
ตนเองมแีรง
กระตุน้ มีความ
พร้อมที จะท่างาน
ดา้นเลขานุการ
อยู่ตลอดเวลา 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

.378 .541 -1.660 54 .103 -.552 .052 

Equal 
variances 
not assumed 

 

 

 

 

  

-1.698 42.034 .097 -.547 .047 
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Levene's Test for 
Equality of 
Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

.มคีวามเชื อว่า
ตนเองมพีลัง มี
ความพรอ้มที จะ
ขับเคลื อนงาน
เลขานุการ
ผู้บรหิารให้
พัฒนาก้าวหนา้
ต่อไปอย่างไม่
หยุดยั้ง 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

.000 .982 -2.121 54 .039 -.627 -.018 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-2.196 43.500 .034 -.618 -.026 

.มคีวามมั นใจว่า
(ตนเอง)สามารถ
ที จะท่างาน
ทางด้านนี ้ส่าเร็จ
ลุล่วงไปไดแ้มจ้ะ
อยู่ภายใต้
สถานการณ์ที 
กดดันต่างๆก็
ตาม 

 

Equal 
variances 
assumed 

1.240 .270 -1.163 54 .250 -.817 .217 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-.942 22.641 .356 -.959 .359 

มคีวามเชื อและมี
ความมั นใจว่า
(ตนเอง)สามารถ
ที จะพัฒนาหน่วย
เลขาฯให้
เจริญก้าวหน้า
สามารถแข่งขัน
กับองค์กรอื นๆได้ 

 

Equal 
variances 
assumed 

1.609 .210 -.550 54 .584 -.438 .250 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-.525 34.224 .603 -.460 .271 
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Levene's Test for 
Equality of 
Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

มคีวามเข้าใจว่า
ผู้อื นไมเ่หมือน
เรา แตกต่างไป
จากเราแต่
สามารถท่างาน
รว่มกันได้ 

 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

1.388 .244 -.097 54 .923 -.362 .328 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-.088 30.081 .930 -.402 .369 

มคีวามเข้าใจว่า
ผู้อื นไมเ่หมือน
เรา ไมส่ามารถ
คาดคัน้ท่าให้เขา
เหมอืนกับเรา
ทุกๆอย่างได้ 

 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

2.191 .145 -.347 54 .730 -.414 .292 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-.315 29.764 .755 -.458 .335 

รูจ้ักศักดิ์ศรขีอง
เพื อนมนุษย์ และ
ไวว้างใจในเพื อน
มนุษย์ว่าสามารถ
ที จะท่างานได้ดี
เหมอืนกับเรา 

 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

.008 .929 -1.019 54 .313 -.462 .151 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-1.068 45.064 .291 -.449 .138 
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Levene's Test for 
Equality of 
Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

สามารถเข้าใจ
อารมณ์และ
ความรู้สึกของ
ผู้อื น รู้สกึเห็นใจ
และพร้อมที จะ   
ให้อภัยเมื อเขา  
มปัีญหา 

 

Equal 
variances 
assumed 

.001 .977 -.457 54 .650 -.359 .226 

Equal 
variances 
not assumed   

-.465 41.486 .644 -.356 .223 

พยายามยึด
ความถูกต้องของ
งานเป็นหลกัใน
การท่างานหรอื
ปฏบัิติงาน
เลขานุการ 

Equal 
variances 
assumed 

3.285 .075 -.843 54 .403 -.375 .153 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-.866 42.553 .391 -.370 .148 

พยายามขจัด
ข้อบกพร่อง 
รวมท้ังปัญหา
และอุปสรรค
ต่างๆของงานให้
หมดไปเพื อให้
งานมคีวาม
ถูกต้อง 

Equal 
variances 
assumed 

2.957 .091 -.961 54 .341 -.789 .278 

Equal 
variances 
not assumed   

-.761 21.566 .455 -.953 .442 

.พยายามสร้าง
ความชัดเจนใน
งาน โดยอาศัย
กฎระเบียบ 
ข้อบังคับฯต่างๆ
มาเป็นกรอบและ
แนวทางเพื อให้
งานมคีวาม
ถูกต้อง 

Equal 
variances 
assumed 

.000 .982 -2.121 54 .039 -.627 -.018 

Equal 
variances 
not assumed   

-2.196 43.500 .034 -.618 -.026 
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Levene's Test for 
Equality of 
Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

.พยายามไม่ใช้
อคติสว่นจนเข้า
ไปตัดสินงานหรอื
ประเมนิงาน
เพื อให้งานมี
ความถูกต้อง
มากขึน้ 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

.749 .391 -1.541 54 .129 -.524 .069 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-1.488 35.530 .146 -.538 .083 

.สามารถปรับตัว
เข้ากับบุคคล 
หรอืสถานการณ์
ต่างๆได้เป็นอย่าง
ด ีไมย่ึดติด     
ผูกตดิกับความ
เชื อแบบเดมิๆ 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

.111 .740 -1.078 54 .286 -.461 .139 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-1.101 41.891 .277 -.456 .134 

.สามารถ
ปรับเปลี ยน
วิธีการปฏิบัติงาน
ให้สอดคล้องและ
เหมาะสมกับ
สถานการณ์ที 
เปลี ยนแปลงไป 

 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

1.988 .164 .514 54 .610 -.226 .381 

Equal 
variances 
not assumed 

  

.488 33.887 .629 -.246 .402 
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Levene's Test for 
Equality of 
Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

ยอมรับฟัง  
ความคดิเห็น  
ของคนอื น และ
พร้อมที จะ  
ปฏบัิติตาม  
อย่างมเีหตุผล
และเป้าหมาย
ของงาน 

 

Equal 
variances 
assumed 

.351 .556 -.353 54 .726 -.334 .234 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-.352 39.158 .727 -.337 .237 

.มคีวามเชื อมั น 
ในความสามารถ
ในการท่างาน
ของผู้อื น
เช่นเดยีวกับตน 

 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

.096 .757 -1.002 54 .321 -.450 .150 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-1.031 42.748 .308 -.443 .143 

.มกีารแบ่งงาน  
ที มีความส่าคัญ
และมี
ความหมายต่อ
บุคคลแต่ละคน
ในหน่วยงาน
ให้กับผู้อื น      
ได้ท่าด้วย 

 

 

 

Equal 
variances 
assumed 

1.632 .207 -.351 54 .727 -.373 .262 

Equal 
variances 
not assumed 

  

-.386 50.535 .701 -.344 .233 
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Levene's Test for 
Equality of 
Variances t-test for Equality of Means 

F Sig. t df Sig. (2-tailed) 

95% Confidence Interval 

of the Difference 

Lower Upper 

.มกีารแบ่งงาน  
ให้ผู้ร่วมงาน    
ได้ท่าอย่าง
ยุติธรรม       
โดยไม่มกีาร  
กลั นแกลง้และ  
ไม่มีอคต ิ หรอื
แรงอิจฉารษิย 

า 

Equal 
variances 
assumed 

1.558 .217 .160 54 .874 -.321 .376 

Equal 
variances 
not assumed 

 

  

.168 45.653 .867 -.304 .360 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประวัติหัวหน้าโครงการวิจัย 
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นางโสภาพรรณ  สุริยะมณี 

ที อยู่  47/562 ซอยสหพร 29  ต่าบลศาลายา  อ่าเภอพุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 73170 

การศกึษา  2557- 2559  รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวิชานโยบายสาธารณะและการ

จัดการภาครัฐ คณะสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

 ศลิปศาสตร์บัณฑติ การบริหารงานบุคคล สถาบันราชภัฎบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

ต่าแหน่ง 

9 ธันวาคม 2550-2559 เลขานุการ ศาสตราจารย์ นายแพทย์วิจารณ์ พานิช 

นายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล 

1 มกราคม 2558-2559  เลขานุการ ศาสตราจารย์คลินกิ นายแพทย์พรชัย 

มูลพฤกษ์ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล 

ประวัติการท่างาน 

2555-2557 ด่าเนนิการในฝา่ยเลขานุการรว่มในที ประชุมทีมบริหารมหาวิทยาลัยมหดิล 

2542  ปฏิบัติงานเลขานุการผูบ้ริหารมหาวิทยาลัยมหดิล 

2539  ปฏิบัติงาน งานธุรการ กองกลาง ส่านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหดิล 

2534  ปฏิบัติงาน งานสารบรรณ กองกลาง ส่านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

รางวัล 

2550  ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยดีเด่น ส่านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหดิล 

 


