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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

              กำรศึกษำและกำรวิเครำะห์ควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่สำยสนับสนุน 

กรณีของหน่วยเลขำนุกำรผู้บริหำร กองบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนอธิกำรบดีครั้งนี้ มีวัตถุประสงค์

เพื่อศึกษำถึง  กำรเตรียมควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยเลขำนุกำรผู้บริหำร ส ำนักงำน

อธิกำรบดี มหำวิทยำลัยมหิดล เพ่ือศึกษำหำแนวทำงในกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนของ

หน่วยเลขำนุกำรผู้บริหำรดังกล่ำวให้มีประสิทธิภำพและมีประสิทธิผล  และเพ่ือศึกษำถึงปัจจัยที่มี

ควำมสัมพันธ์กับควำมคิดเห็นที่มีต่อแนวทำงในกำรเตรียมควำมพร้อมดังกล่ำว  ผลจำกกำรวิเครำะห์

ครั้งนี ้พบว่ำ 

                คุณลักษณะหรือปัจจัยทำงด้ำนควำมรู้ -ควำมสำมำรถ  ที่ประชำกรเป้ำหมำย 

(โดยเฉพำะกลุ่มผู้บริหำร)เห็นว่ำมีควำมส ำคัญและมีควำมจ ำเป็นต่อกำรเสริมสร้ำงควำมพร้อมในกำร

ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่หน่วยเลขำนุกำร   เรียงตำมล ำดับควำมส ำคัญได้แก่   ควำมรู้ทำงด้ำน

จริยธรรมในวิชำชีพ  ควำมรู้ทำงด้ำนเลขำนุกำรโดยเฉพำะ  ควำมรู้ทำงด้ำนภำอังกฤษพ้ืนฐำน  

ควำมรู้ทำงด้ำนมนุษยสัมพันธ์ในองค์กร  ควำมรู้ทำงด้ำนกำรสื่อสำรภำยในองค์กร  ควำมรู้ทำงด้ำน

กำรวำงแผนงำนและกำรบริหำรจัดกำรในหน้ำที่ ควำมรู้ทำงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  และควำมรู้

ทำงด้ำนจิตวิทยำในองค์กร ตำมล ำดับ 

 คุณลักษณะหรือปัจจัยทำงด้ำนควำมพึงพอใจในงำนที่ประชำกรเป้ำหมำย เห็นว่ำจะต้อง

เสริมสร้ำง  หรือปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น  เพ่ือให้เกิดควำมเต็มใจในกำรท ำงำนและน ำไปสู่ควำมพร้อม

ในที่สุดนั้นได้แก่  ควำมพึงพอใจในกำรท ำงำนทำงด้ำนควำมก้ำวหน้ำในงำน    
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ทำงด้ำนกำรปกครองบังคับบัญชำ  ทำงด้ำนควำมสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงำน  นโยบำยและกำรบริหำร  

และด้ำนสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนเหล่ำนี้  ซึ่งกลุ่มตัวอย่ำงมีควำมพึงพอใจอยู่ในระดับปำนกลำง

เท่ำนั้น 

       ส่วนแนวทำงในกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมสำมำรถนั้น กลุ่มตัวอย่ำงเห็นด้วยเป็นอย่ำงมำกกับ

กำรพยำยำมที่จะก ำหนดเรื่องนี้ไว้ในลักษณะของนโยบำย แผนหรือแผนกลยุทธ์ โครงกำร กิจกรรม 

รวมทั้งงบประมำณไว้อย่ำงชัดเจน จะต้องพยำยำมจัดกำรเรียน-กำรสอน จัดฝึกอบรม สัมมนำ-

อภิปรำย ประชุมกลุ่มย่อยเหล่ำนี้อย่ำงเข้มข้นและจริงจังของหน่วยงำน 

 แนวทำงในกำรเสริมสร้ำงทักษะ  ควำมช ำนำญหรือควำมเชี่ยวชำญ  ซึ่งเป็นส่วนส ำคัญของ

ควำมรู้ควำมสำมำรถดังกล่ำวข้ำงต้น  กลุ่มตัวตัวอย่ำงเห็นว่ำ  จะต้องมีกำรเสริมสร้ำงควำมรู้

ควำมสำมำรถดังกล่ำวโดยกำรฝึกฝน  อบรม มีกำรศึกษำดูงำน  มีกำรฝึกปฏิบัติกับผู้เชี่ยวชำญทั้งท่ีอยู่

ภำยในมหำวิทยำลัย  และภำยนอกมหำวิทยำลัยเหล่ำนี้เพ่ือให้เกิดควำมพร้อม   

 ส่วนปัจจัยที่มีควำมสัมพันธ์กับควำมคิดเห็นที่มีต่อกำรปฏิบัติงำนของหน่วยเลขำนุกำร

โดยเฉพำะแนวทำงในกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมสำมำรถนั้น พบว่ำประชำกรเป้ำหมำย ที่เคยปฏิบัติ

หน้ำที่เลขำนุกำรมำก่อนเห็นด้วยกับเรื่องนี้มำกกว่ำกลุ่มผู้บริหำร (อธิกำรบดี  รองอธิกำรบดีฯ) 

ผู้อ ำนวยกำรกอง หัวหน้ำงำนเหล่ำนี้ ซึ่งเป็นเป็นควำมแตกต่ำงอย่ำงมีนัยส ำคัญทำงสถิติอีกส่วนหนึ่ง

ด้วย อย่ำงไรก็ดีควำมแตกต่ำงดังกล่ำวนี้เป็นควำมแตกต่ำงเชิงมำกน้อย จริงๆ แล้วยังคงอยู่ในระนำบ

เดียวกัน คืออยู่ในกลุ่มระดับมำก 
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EXECUTIVE SUMMARY 

                The purposes of this analysis are to study the operational readiness 

preparation of secretariat unit of chief executive, General Administration Division, office 

of the president, Mahidol University. To study the measures of that mentioned 

readiness preparation for secretariat unit and to study factors related opinion towards 

mentioned readiness preparation. The results are as follow: 

               Knowledge factors or knowledge characteristics, Population targets 

(especially group of executives) argue that these factors are very crucial and necessary 

for enhancing and improving of secretariat operational readiness as priority set forth,  

these factors  are professional ethics, specific secretary subjects, fundamental of 

English, human relations in organization, communication in organization, planning and 

administration and management on duty, information technology and psychology in 

organization respectively.  

 Job satisfaction factors or job characteristics, Population targets agree with these 

factors must be enhanced  or improved for job willingness which affect readiness 

finally, these factors are work advancement, governing and supervision, interpersonal 

relations, policy and administration, and working conditions or working environment.      
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 For measures of knowledge enhancement, the samples show a highly agree  with 

secretariat unit in which tries to impose policy in terms of plans or strategic plans, 

projects or activities, including budget as well. And try to specify intensely and 

intentionally in terms of teaching courses and learning courses, training courses, 

seminar and meeting courses. 

                   

                Measures of skill or expertise or proficiency enhancement which are 

crucially component of the mentioned ability, the samples argue that  there should 

be enhanced in term of the readiness by training, studying, visiting, practicing with 

expert in both inside and outside university.   

   

              But, factors related the opinion towards the operation of secretariat unit 

under the measure of knowledge enhancement, it was found that Population target 

who had worked with former secretariat executives  had more highly agree on 

mentioned knowledge than groups of president, vice presidents, assistant presidents, 

directors, and chief of divisions. And this opinion was difference by significant statistic. 

However, this difference was only more or less degree of agreement, in fact, it was 

the same level of agreement or the opinion was on the highly agreed level. 
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บทที่ 1 

 

1.1  ที่มาและความส าคัญของปัญหา (Significance of Problems) 
มหาวิทยาลัยมหิดลมีแผนยุทธศาสตร์ที่ชัดเจนที่มุ่งเข้าสู่วิสัยทัศน์และพันธกิจของ

มหาวิทยาลัย  แผนยุทธศาสตร์เหล่านั้นได้แก่ ยุทธศาสตร์ที่ 1 Excellence in research with 
global and social impact มุ่งเน้นความเป็นเลิศด้านผลงานวิจัยที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมไทย
และสังคมโลก  ยุทธศาสตร์ที่ 2 Excellence in outcome-based education for globally- 
competent graduates มุ่งเน้นความเป็นเลิศด้านการผลิตบัณฑิตผู้มีความรู้ความสามารถสูง  
ยุทธศาสตร์ที่  3 Excellence in professional services and social engagement มุ่งเน้น
ความเป็นเลิศด้านการให้บริการทางวิชาการที่ตอบโจทย์ความต้องการของสังคม  ยุทธศาสตร์ 4  
Excellence in management for sustainable organization มุ่งเน้นความเป็นเลิศด้านการ
บริหารจัดการเพ่ือการพัฒนาเพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน โดยมีนโยบาย 5-10 ปีข้างหน้าคือ 
ผลักดันมหาวิทยาลัยมหิดลสู่มหาวิทยาลัยระดับโลก มหาวิทยาลัยมหิดลติดอันดับ 1 ใน 100 
ในการจัดอันดับ World University Ranking และยังคงเป็นอันดับ 1 ของประเทศเน้น /
สนับสนุนหลักสูตรที่เป็นสหสาขาวิชาและตอบโจทย์สังคมโดยใช้สาขาวิชาที่เป็นจุดแข็งเป็นตัวน า 
โดยให้ส่วนงานสามารถบริหารจัดการและ create งานของตนเองได้โดยมี academic  
autonomy และเป็นการส่งเสริม Graduate Employability เสริมสร้าง English Proficiency 
และ Digital Skills ของนักศึกษา  เน้น/เพ่ิม partner/networking กับมหาวิทยาลัยชั้นน าของ
โลกเพ่ือยกระดับมหิดลด้านการวิจัยและการเรียนการสอนเพ่ิมการลงทุนด้านวิจัยที่เป็นกลุ่ม 
cluster หรือบูรณาการระหว่างส่วนงานให้เกิดการต่อยอดผลงานไปสู่ความร่วมมือกับ
ภาคเอกชนและอุตสาหกรรม (Meet the president 28 กรกฎาคม 2559) 

โดยมีวิสัยทัศน์ มหาวิทยาลัยมหิดลมุ่งมั่นที่จะเป็นมหาวิทยาลัยระดับโลก และพันธกิจ

คือสร้างความเป็นเลิศทางด้านสุขภาพ  ศาสตร์  ศิลป์และนวัตกรรมบนพ้ืนฐานของคุณธรรมเพ่ือ

สังคมและประโยชน์สุขแก่มวลมนุษยชาติ (แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยมหิดล 2559-2562,น.1) 

แต่การที่จะให้แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยสามารถบริหารจัดการสามารถขับเคลื่อนไปได้

จนบรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์และพันธกิจที่ได้กล่าวมาแล้วนั้น บุคลากรของมหาวิทยาลัยทุกๆ 

หน่วย  ทุกๆฝ่ายนับตั้งแต่นักศึกษา  คณาจารย์  แพทย์  พยาบาล  เจ้าหน้าที่  หรือบุคลากร

หน่วยอ่ืนๆ ต้องร่วมมือกันขับเคลื่อนหรือบริหารจัดการงานในเชิงวิชาการของตนเองให้มี

ความก้าวหน้าและมีประสิทธิภาพ-ประสิทธิผล  จึงจะท าให้แผนยุทธศาสตร์บรรลุเป้าหมายได้   
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               อย่างไรก็ดี  แม้มหาวิทยาลัยมหิดลจะพยายามบริหารจัดการ หรือพยายาม

ขับเคลื่อนงานทางวิชาการของบุคลากรทุกๆหน่วย  ทุกๆฝ่ายตามแผนยุทธศาสตร์ดังกล่าวอยู่

ตลอดเวลาแล้วก็ตาม  แต่การที่จะท าให้การขับเคลื่อนนั้นส าเร็จลงได้อย่างมีประสิทธิภาพจริงๆ 

นั้นจะต้องอาศัยความพร้อม (Readiness) ของบุคลากรแต่ละฝ่ายเป็นส าคัญหรือเป็นที่ตั้ง  ใน

เป้าประสงค์ข้อที่ 1 ของแผนยุทธศาสตร์ข้อที่ 4 ของมหาวิทยาลัยมหิดลที่กล่าวมาแล้วได้ก าหนด

เรื่องนี้ไว้อย่างชัดเจนว่า  “เพ่ือให้มหาวิทยาลัยมีความพร้อมด้านทรัพยากรบุคคล  ที่เหมาะสม

ต่อการด าเนินงานทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ”  ความพร้อมของบุคลากรแต่ละฝ่ายจึงมี

ความส าคัญอย่างยิ่ง  Hersey and Blanchard นักวิชาการชื่อดังของโลกเห็นว่าความพร้อมเป็น

เรื่องของความสามารถ (Ability)  และความเต็มใจในการท างาน (Willingness) (Hersey and 

Blanchard, 1982)  ความสามารถนั้นหมายถึงความรู้ (Knowledge)  ทักษะ-ความช านาญ 

(Skill)  และประสบการณ์ (Experience)  ส่วนความเต็มใจในการท างานนั้นจะหมายถึง  ความ

มั่นใจในการท างาน (Confidence)  ความมุ่งมั่นในการท างาน (Commitment)  และแรงจูงใจ

ในการท างาน (Motivation)  เฉพาะแรงจูงใจในการท างานนั้นยังหมายถึงความพึงพอใจในการ

ท างาน (Job satisfaction)อีกส่วนหนึ่ งด้วย  องค์ประกอบของความพร้อมเหล่านี้ เป็น

องค์ประกอบที่ส าคัญอย่างอย่างที่จะต้องมีการวัด  มีการศึกษา   เพ่ือให้รู้ว่าบุคลากรมีความ

พร้อมจริงหรือไม่  หากไม่มีจริงก็ควรที่จะต้องมีการปรับปรุงแก้ไข  มีการบ ารุงค้ าจุน  มีการจูงใจ  

เพ่ือให้การขับเคลื่อนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

                บุคลากรหน่วยเลขานุการของผู้บริหาร  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล
นับเป็นบุคลากรที่ส าคัญอีกฝ่ายหนึ่งหรืออีกหน่วยหนึ่ง ที่จะต้องมีความพร้อมในการขับเคลื่อน
งานทางวิชาการตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้มหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมายตาม
วิสัยทัศน์และพันธกิจที่ก าหนดเอาไว้  ด้วยเหตุนี้ผู้ศึกษาจึงสนใจที่จะศึกษาความพร้อมของ
บุคลากรหน่วยเลขานุการผู้บริหารดังกล่าวตามแนวคิดและทฤษฎีของ Hersey and Blanchard  
เพ่ือที่จะได้น าผลการวิจัยครั้งนี้มาปรับปรุงแก้ไข บ ารุงค้ าจุน  และจูงใจเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ดังกล่าว  ให้สามารถขับเคลื่อนงานสนับสนุนทางวิชาการของผู้บริหารให้มีประสิทธิภาพและมี
ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  ซึ่งจะส่งผลต่อการบรรลุวิสัยทัศน์และพันธกิจของมหาวิทยาลัยต่อไปทั้ง
ในปัจจุบันและในอนาคต       
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1.2  วัตถุประสงค์ของการศึกษาหรือการวิเคราะห์ (Objectives of Study or Objectives 
of Analysis ) 

1.2.1  เพ่ือศึกษาถึงการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล  

1.2.2  เพ่ือศึกษาหาแนวทางในการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลต่อไปทั้งในปัจจุบันและในอนาคต 

1.2.3  เพ่ือศึกษาถึงปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับความคิดเห็นของประชากรเป้าหมาย
ที่มีต่อแนวทางในการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร
ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล 
 
1.3  ขอบเขตของการศึกษาหรือการวิเคราะห์  (Scope of Analysis) 

ในการศึกษาครั้งนี้จะศึกษาจากประชากรเป้าหมายที่มีความส าคัญอย่างยิ่งของ
ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งได้แก่   

1.3.1 ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ได้แก่ อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี 
1.3.2 ผู้บริหารระดับต้น ได้แก่  ผู้อ านวยการกอง  เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ

ผู้บริหาร  หัวหน้างานที่มกีารท างานเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กับหน่วยเลขานุการผู้บริหาร 
ส่วนในการศึกษาในเรื่องความพร้อมนั้น  จะศึกษาโดยเฉพาะอย่างยิ่งระดับของการ

เตรียมความพร้อม (Level of readiness preparation) หรือการเสริมสร้างความพร้อม (Level 
of enhancing readiness) ทางด้านความสามารถ  ซึ่งประกอบด้วยความรู้  ทักษะ  หรือความ
ช านาญ  หรือความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ รวมทั้งความเต็มใจในการท างาน (โดยศึกษาจาก
ความพึงพอใจในงาน)   

 
1.4   การออกแบบการศึกษาหรือการวิเคราะห์ (Study Design) 
                การศึกษาครั้งนี้จะใช้วิธีการศึกษาทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพผสมผสานหรือบูรณาการ
เข้าด้วยกัน  การศึกษาเชิงปริมาณนั้นจะอาศัยแบบสอบถามในการเก็บรวบรวมข้อมูล  ส่วน
การศึกษาในเชิงคุณภาพจะอาศัยการสัมภาษณ์เชิงลึกในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
 
1.5  นิยามศัพท์ท่ีใช้ในการศึกษาหรือการวิเคราะห์ (Definition of Terms) 

1.5.1  ความพร้อม (Readiness)  หมายถึง  ระดับของการเตรียมการ และการ
เสริมสร้าง  ในเรื่องความสามารถ และในเรื่องความเต็มใจในการปฏิบัติงาน (ความพึงพอใจใน
งาน) ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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1.5.2  องค์ประกอบที่ส าคัญของความพร้อมหมายถึง  องค์ประกอบทางด้าน  
ความสามารถซึ่งประกอบด้วยความรู้ (Knowledge)  ประสบการณ์ (Experience)  ทักษะ  หรือ
ความช านาญหรือความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน (Skill) รวมทั้งความเต็มใจในการท างาน 
(Willingness) 

1.5.3  ความสามารถหมายถึง  ความรู้  (Ability)   ประสบการณ์ (Experience)  
และทักษะ  หรือความช านาญหรือความเชี่ยวชาญ (Skill) ในการปฏิบัติงาน 

1.5.4  ความเต็มใจในการท างาน  หรือการปฏิบัติงาน (Willingness)  หมายถึง  
การมีความมั่นใจในความรู้ที่ตนเองมีอยู่  (Confidence)  การมีความมุ่งมั่นในการท างาน 
(Commitment) และมีแรงจูงใจในการท างาน (Motivation)  

1.5.5  แรงจูงใจในการปฏิบัติงาน (Motivation) หมายถึง  ความพึงพอใจในงาน  
ซ่ึงกลายเป็นแรงขับภายใน (Motive) เกิดข้ึนท าให้มีความต้องการท างานขึ้นมา 

1.5.6  ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับความเต็มใจในการท างานหรือการปฏิบัติงาน
หมายถึง  ปัจจัยทางด้านความพึงพอใจในงาน (Job-satisfaction)  ด้านความมั่นใจในความรู้
ของตนเอง (Confidence)  และทางด้านความมุ่งมั่นในการท างาน (Commitment) ดังกล่าว
มาแล้ว  รวมทั้งปัจจัยทางด้านภูมิหลังของประชากรเป้าหมาย 

1.5.7  ปัจจัยทางด้านความพึงพอใจในงานหมายถึง  ความรู้สึกที่พึงพอใจต่อปัจจัย
ทางด้าน Motivator Factors และ Hygiene Factors ตามทฤษฎี Two-Factor Theory ของ 
Herzberg  

1.5.8  ปัจจัยทางด้าน Hygiene Factors หมายถึง  ปัจจัยทางด้าน นโยบายและ
การบริหารของหน่วยงาน (Policy and Administration)  การดูแลก ากับงาน (Supervision)  
สภาพแวดล้อมในการท างาน (Working Condition)  ความสัมพันธ์กับเ พ่ือนร่วมงาน 
(Interpersonal Relations)  เงินเดือนหรือค่าตอบแทน (Salary)  สถานภาพความเป็นอยู่ 
(Status)  และด้านความม่ันคงในงาน (Security)  

1.5.9  ปัจจัยทางด้าน Motivator Factors หมายถึง  ปัจจัยทางด้าน  ความส าเร็จ
ในงาน (Achievement)  การยอมรับนับถือ (Recognition)  ความท้าทายของงาน  (Work 
Itself or Challenging Work)  ความรับผิดชอบในงาน (Responsibility)  ความก้าวหน้าในงาน 
(Advancement)  และการเจริญเติบโตในสายงาน (Growth) 

 1.5.10  การปฏิบัติงานของหน่วยเลขานุการหมายถึง  การท างานของเจ้าหน้าที่
หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  ที่สนับสนุนงานทางวิชาการ
และด้านอ่ืนๆ ของผู้บริหารของมหาวิทยาลัยมหิดล      
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1.6  ตัวแปรที่ใช้ในการศึกษาหรือการวิเคราะห์ 
1.6.1  ตัวแปรหลักได้แก่  ความพร้อมในการปฏิบัติงาน (Readiness)  ซึ่งประกอบ

ไปด้วยปัจจัยที่ส าคัญ (องค์ประกอบที่ส าคัญ) ได้แก่ 
1.6.1.1  ปัจจัยทางด้านความสามารถ (Ability)  ประกอบด้วยความรู้  

ทักษะหรือความช านาญ  ประสบการณ์ 
1.6.1.2  ปัจจัยทางด้านความเต็มใจในการปฏิบัติงาน  (Willingness)  

ประกอบด้วย ความมั่นใจในความรู้  ความมุ่งมั่นในการท างาน  และแรงจูงใจในการท างาน ซึ่งมี
องค์ประกอบที่ส าคัญคือความพึงพอใจในงาน 

1.6.1.3  ปัจจัยทางด้านความพึงพอใจในงาน (Job satisfaction) คือ  
ปัจจัยที่เกี่ยวกับ  Motivator Factor  และ Hygiene Factor 

1.6.2  ตัวแปรรองได้แก่   
1.6.2.1  ปัจจัยทางด้านภูมิหลังทางสังคมของประชากรเป้าหมายซึ่งได้แก่

เพศ  อายุ  การศึกษา  ศาสนา  สถานภาพการสมรส  ระยะเวลาในการท างาน  ต าแหน่งหน้าที่ที่
รับผิดชอบฯ เหล่านี้ 
             
1.7  กรอบแนวคิดในการศึกษาหรือการวิเคราะห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.8  สมมติฐานในการวิเคราะห์ 

ปัจจัยทางด้านภูมิหลังทางสังคมของประชากรเป้าหมายมีความสัมพันธ์กับความ
คิดเห็นที่มีต่อแนวทางในการเสริมสร้างความพร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการผู้บริหาร 
  

ระดับของการเตรียมความพร้อม 

-ทางด้านความสามารถ ฯ 

-ทางด้านความเต็มใจในการท างาน 

(ความพึงพอใจในงาน)                                    

ความพร้อมในการปฏิบัติงาน

ของเลขานุการผู้บริหาร  
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1.9  ประโยชน์การวิเคราะห์ต่อการพัฒนางานในหน้าที่ 

1.9.1  ท าให้ทราบถึงความพร้อม (ระดับการเตรียมความพร้อม) ในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 

1.9.2  ท าให้ทราบถึงแนวทางในการเตรียมความพร้อม  หรือการเสริมสร้างความ
พร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ  ในด้านความรู้ความสามารถ  ทักษะ  
ความเชี่ยวชาญ ความช านาญและประสบการณ์ในโอกาสต่อไปให้ดีขึ้น 

1.9.3  ท าให้ทราบถึงแนวทางในการเตรียมความพร้อม  หรือการเสริมสร้างความ
พร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ  ในด้านความเต็มใจในการท างานโอกาส
ต่อไปให้ดีขึ้น 
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บทที่ 2 

แนวคิด ทฤษฎีและงานวิเคราะห์/วิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

ในบทนี้จะทบทวนในเรื่องที่เกี่ยวกับ 
             2.1  แนวความคิดเก่ียวกับความพร้อม 
             2.2  องค์ประกอบของความพร้อมและความสัมพันธ์กับสมรรถนะ 
             2.3  การศึกษาหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง    

 
2.1 แนวความคิดเกี่ยวกับความพร้อม 

นักวิชาการที่มีชื่อเสียงชาวต่างประเทศได้ให้ความหมายของค าว่าความพร้อมไว้
อย่างน่าสนใจดังนี้ 

Thorndike (Cited in Basavanthappa, 2007:68) เห็นว่าความพร้อมคือการ
ตอบสนองความปรารถนาหรือความต้องการในสิ่งที่เป็นจริงหรือสิ่งที่เกิดขึ้นหรือสิ่งหนึ่งสิ่งใดที่ไม่
ต้องใช้ความพยายามในการตระเตรียมมากก็ตอบสนองได้ทันที 

Skinner (1956:305) เห็นว่า ความพร้อมเป็นรากฐานและแนวโน้มที่ส าคัญของ
บุคคลที่สามารถท าให้งานประสบผลส าเร็จหรือล้มเหลวได้ บุคคลที่มีความพร้อมเป็นอย่างดีย่อม
ท างานด้วยความราบรื่นและประสบกับความส าเร็จอย่างน่าพอใจ ส่วนบุคคลที่ไม่มีความพร้อม
ย่อมเปรียบเสมือนถูกบังคับให้ท างาน การท างานนั้นจึงไม่ประสบความส าเร็จ 

Cronbach (1970) ได้ให้ความหมายของความพร้อมว่า หมายถึงศักยภาพ 
(Capacity) หรือวุฒิภาวะ (Maturity) ในด้านต่างๆ ที่มีอยู่ในตัว ซึ่งท าให้สามารถแสดงการ
กระท าหรือปฏิกิริยาตอบสนองต่อ (Response) ความต้องการหรือความมุ่งหมายที่ก าหนดไว้
แล้ว ความพร้อมแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือความพร้อมที่เป็นวุฒิภาวะทางร่างกาย (Physical 
Maturity) และความพร้อมที่เป็นวุฒิภาวะทางด้านสติปัญญา (Intellectual Maturity) 

Sinclair and Hanks (1987, 1995) ให้ความหมายความพร้อมไว้ว่าหมายถึง การ

ที่บุคคล (1) ได้มีการเตรียมตัวเพื่อกระท ากิจกรรมบางอย่างให้ส าเร็จตามเป้าหมาย (2) ความเต็ม

ใจ ความกระตือรือร้นที่จะกระท ากิจกรรมบางอย่าง 

Barrow and Milburn (1990) กล่าวว่า ความพร้อม หมายถึง การที่บุคคลมีความ

สนใจและเริ่มต้นที่จะกระท าบางสิ่งบางอย่าง ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อความพร้อม คือ สภาพจิตใจ 
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กายวิภาคและสรีรวิทยาเห็นว่า ความพร้อมหมายถึงสภาพการณ์หรือคุณสมบัติของผู้กระท าที่

กระตือรือร้น ตั้งใจ   มีความคล่องตัวและมีกระท าการอย่างว่องไว 

นักวิชาการต่างประเทศที่ส าคัญที่นักวิชาการไทยน ามาใช้ในการศึกษาวิจัยกันอย่าง

แพร่หลายและน ามาใช้กันอยู่เสมอก็คือ  

Hersey and Blanchard (1993) ซึ่ งทั้ งสองท่านเป็นนักวิชาการทางด้านรัฐ

ประศาสนศาสตร์ได้ให้ความหมายของค าว่า ความพร้อมก็คือ การแสดงออกซึ่งความสามารถ 

(Ability) และความเต็มใจในการท างาน (Willingness) เพ่ือให้งานใดงานหนึ่งประสบผลส าเร็จ 

นอกจากนั้นแล้ว Hers and Blanchard ยังเห็นว่า ความพร้อมเป็นลักษณะของการเตรียมพร้อม

อย่างไรของคนเรา (How ready a person to perform particular task) ที่จะท าให้งานใดงาน

หนึ่งประสบผลส าเร็จ  ซึ่งเป็นเรื่องของการเตรียมความพร้อมของคนเราว่ามีมาก-น้อยเพียงใดที่จะ

ท างานในเรื่องนั้นๆ หรืองานใดงานหนึ่งที่เป็นการเฉพาะ (All persons tend to be more or 

less ready in relation to a specific task)  (Hersey and Blanchard, 1996:193-194) 

Hersey and Blanchard เ ห็ น ว่ า ค ว า ม ส า ม า ร ถ  (Ability) ก็ คื อ ค ว า ม รู้  

(Knowledge)   ประสบการณ์ (Experience) และทักษะ (Skill) ของบุคคลหรือหรือกลุ่มคนของ

คนเรา  ความสามารถดังกล่าวนี้จะต้องเป็นความสามารถที่เกี่ยวข้องกับงานใดงานหนึ่ง

โดยเฉพาะ (Specific task) ส่วนความเต็มใจในการท างานั้น Hersey and Blanchard เห็นว่า 

เป็นความมั่นใจ (Confidence) ความมุ่งมั่นในการท างาน (Commitment) และแรงจูงใจให้

ท างานประสบผลส าเร็จหรือแรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์ (Motivation to accomplish) หรือจะเรียก

สั้นๆ ว่าความส าเร็จในงานของบุคคลหรือกลุ่มคนของคนเราในงานใดงานหนึ่งโดยเฉพาะ 

(Specific task) ( Hersey and Blanchard, 1996:194-195) 

Bryan J. Weiner (2009) ซึ่งเป็นนักวิชาการที่ส าคัญทางด้านการเปลี่ยนแปลง

องค์การเห็นว่า ความพร้อมเป็นสภาวการณ์ทางด้านจิตวิทยาและพฤติกรรมศาสตร์ของบุคคลที่

แสดงออกถึงขั้นตอนในการตระตรียมการที่จะกระท าการหรือปฏิบัติงาน (Prepared) โดย

องค์ประกอบที่ส าคัญของการกระท าดังกล่าวนั้นได้แก่ความเต็มใจ (Willingness) และ

ความสามารถ (Ability) ในการท างาน ซึ่งมีลักษณะที่สอดคล้องกับแนวความคิดของ Hersey 

and Blanchard ที่กล่าวมาแล้ว   

นอกจากนั้นแล้ว Weiner ยังให้ความส าคัญกับความมุ่ งมั่นในการท างาน 

(Commitment) ซึ่งเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของของความเต็มใจดังที่กล่าวมาแล้วเช่นเดียวกัน

อีกส่วนหนึ่งคือเห็นว่า  ความมุ่งมั่นหรือการทุ่มเทบางสิ่งบางอย่างของบุคคลต่อองค์กร สามารถ
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ที่จะท าให้องค์กรเกิดการเปลี่ยนแปลงได้ เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงองค์กรเป็นผลสะท้อนมาจาก

ความมุ่งม่ันของคนเราที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลง ซึ่งได้กลายเป็นแรงจูงใจไปในที่สุด (2009:9)  

สรุป ความพร้อมในการปฏิบัติงาน 

ความพร้อมในการท างานหรือปฏิบัติงานก็คือ  ระดับของการเตรียมการหรือ

ตระเตรียมการในการปฏิบัติงานใดงานหนึ่งที่เป็นการเฉพาะว่ามีมาก-น้อยแค่ไหนเพียงใด  การ

ตระเตรียมการดังกล่าวนี้  เป็นการตระเตรียมการที่เป็นไปตามองค์ประกอบของความพร้อมใน

แต่แต่ละด้านซึง่ได้แก่ด้านความสามารถ  ที่ประกอบไปด้วย  ความรู้  ประสบการณ์และทักษะใน

การท างาน  นอกจากนั้นยังรวมไปถึงด้านความเต็มใจในการท างาน  ที่ประกอบไปด้วยความ

มั่นใจในการท างาน  ความมุ่งมั่นในการท างาน  และแรงจูงใจในการท างานให้ประสบผลส าเร็จ  

หรือแรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์อีกส่วนหนึ่งด้วย 

 

2.2 องค์ประกอบของความพร้อม  และความสัมพันธ์กับสมรรถนะ   

ในเรื่ององค์ประกอบของความพร้อมนี้  Hersey and Blanchard นักวิชาการท่ีโด่ง

ดังมีความเห็นที่สอดคล้องกับ Weiner ที่กล่าวมาแล้ว  คือเห็นว่าความพร้อมมีองค์ประกอบที่

ส าคัญ สองประการคือ  

 (1)  ความสามารถ (Ability) และ 

 (2)  ความเต็มใจในการท างาน (Willingness)  

ดังที่ได้กล่าวมาแล้วว่าความสามารถก็คือ ความรู้ (Knowledge) ประสบการณ์ 

(Experience) และทักษะ (Skill) หากคนเรามีความรู้มีประสบการณ์ฯ ในสิ่งเหล่านี้จริง ก็

สามารถที่จะท างานนั้นได้เพราะสิ่งเหล่านี้ เป็นพ้ืนฐานที่ส าคัญของงานที่จะต้องท า ยิ่งมี

ประสบการณ์ในสิ่งเหล่านี้มาช้านาน ยิ่งท าให้เกิดทักษะความช านาญหรือความเชี่ยวชาญมาก

ยิ่งขึ้นสามารถที่จะท างานในเรื่องนั้นๆ ประสบผลส าเร็จลงไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

McClelland นักวิ ชาการที่ ยิ่ ง ใหญ่ทางด้ านสมรรถนะ (Competency) และแรงจู ง ใจ 

(Motivation) รวมทั้งนักวิชาการที่ส าคัญอ่ืนๆ ทางด้านสมรรถนะเช่นเดียวกันเห็นว่า ปัจจัย

ทางด้านความสามารถหรือความรู้ ประสบการณ์และทักษะซึ่งเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของ

ความพร้อม ยังเป็นปัจจัยพ้ืนฐานหรือองค์ประกอบพ้ืนฐานที่ส าคัญของสมรรถนะอีกส่วนหนึ่ง

ด้วย ซึ่งจริงๆ แล้ว Hersey and Blanchard ก็เห็นว่า ปัจจัยทางด้านความเต็มใจในการท างาน 

(Willingness) สามารถท าให้คนเราเจริญก้าวหน้าได้ และยังสามารถที่ พัฒนาสมรรถนะ 



10 
 

Performing 

(Competency) รวมทั้งความสามารถในการท างาน (Ability) ของคนเราให้ดียิ่งขึ้นอีกส่วนหนึ่ง

ด้วย และ McClelland ก็เชื่อว่า ปัจจัยทางด้านสมรรถนะนี่แหละที่ท าให้คนเราสามารถท างาน

ได้อย่างโดดเด่นเหนือกว่าคนอ่ืนๆ มากกว่าปัจจัยทางด้านเชาว์ปัญญาหรือความชาญฉลาด และ

ในเรื่องสมรรถนะนี้นี่เองท่ีท าให้ McClelland โด่งดังไปทั่วโลก  

Boyatzis เห็นว่า ความรู้ ทักษะและความสามารถเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของ

สมรรถนะ โดยได้แบ่งองค์ประกอบของสมรรถนะที่ส าคัญๆ ออกมาเป็นด้านๆ ดังนี้ (Cited in 

Bozkurt, 2011:13) 

1.  ด้านแรงขับภายในหรือแรงกระตุ้น (Motives) 

2.  ด้านบุคลิกลักษณะ (Traits) 

3.  ด้านทักษะ หรือความสามารถ (Skills) และ 

4.  ด้านความรู้ (Knowledge) 

                โปรดดูแผนภาพถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 1 แสดงองค์ประกอบที่ส าคัญของสมรรถนะในการปฏิบัติงานตามทัศนะของ 

Boyarzis (Cited in Bozkurt, 2011:13) 
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Spencer and Spencer เห็นว่าความรู้ ทักษะหรือความสามารถเป็นองค์ประกอบ

ที่ส าคัญของสมรรถนะ โดยได้แยกองค์ประกอบของสมรรถนะออกมาในลักษณะของแผนภาพ

ภูเขาน้ าแข็ง Iceberg ซึ่ง Spencer and Spencer ได้ชี้ให้เห็นว่าองค์ประกอบที่ส าคัญของ

สมรรถนะนั้นมีอะไรบ้างและอยู่ส่วนไหนของภูเขาน้ าแข็ง  Spencer and Spencer ได้แบ่ง

องค์ประกอบของสมรรถนะออกเป็น 5 ด้านด้วยกันคือ (Cited in Bozkurt, 2011:14; Vazirani, 

2010:124) 

1.  ด้านความรู้ (Knowledge) 

2.  ด้านทักษะหรือความสามารถ (Skills) 

3.  ด้านความคิดเกี่ยวกับตนเอง (Self Concepts) 

4.  ด้านบุคลิกลักษณะ (Traits) และ 

5.  ด้านแรงขับภายในหรือแรงจูงใจ (Motives)       

  โปรดดูแผนภาพถัดไปประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     แผนภาพที่ 2 แสดงองค์ประกอบที่ส าคัญของสมรรถนะในการปฏิบัติงานในรูปของภูเขา

น้ า แ ข็ ง ต าม ทั ศ น ะข อ ง  Spencer and Spencer (Source: Bozkurt, 2011:14; Vazirani, 

2010:124) 

Visible Part 
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Spencer and Spencer เห็นว่า องค์ประกอบทางด้านความรู้และทักษะในการ

ปฏิบัติงานนั้น  เป็นองค์ประกอบที่อยู่เหนือน้ าสามารถมองเห็นหรือสังเกตเห็นได้ง่ายและสามารถที่

จะพัฒนาได้ง่ายกว่าปัจจัยทางด้านภาพแห่งตน บุคลิกลักษณะและปัจจัยทางด้านแรงขับภายใน 

ปัจจัยเหล่านี้อยู่ในส่วนของใต้น้ าและสังเกตเห็นได้ยากและก็ยากต่อการพัฒนา และยังเห็นว่าแม้

ความรู้และทักษะจะเป็นคุณสมบัติพ้ืนฐานที่ส าคัญต่อการปฏิบัติงานก็ตาม  แต่การที่จะให้งานของ

หน่วยงานมีประสิทธิภาพอย่างแท้จริงก็จะต้องเน้นไปที่ปัจจัยทางด้านแรงขับภายใน (Motive) และ

ปัจจัยทางด้านบุคลิกลักษณะ (Trait) รวมเข้ามาอีกส่วนหนึ่งด้วย นอกจากนี้ยังเห็นว่าความรู้ 

(Knowledge) ก็คือ การมีความเเข้าใจหรือการมีความรู้ในเรื่องนั้นๆ อย่างแท้จริงและอย่างมั่นคง

อย่างเช่น ศัลยแพทย์จะต้องมีความรู้ทางด้านกายวิภาคเป็นอย่างดีก่อนที่จะลงมือผ่าตัด  ทักษะ 

(Skills) นั้นก็คือ ความสามารถ ความช านาญของบุคคลที่จะปฏิบัติงานในเรื่องใดเรื่องหนึ่งอย่างเช่น 

ความสามารถในการผ่าตัดให้เป็นผลส าเร็จด้วยดีดังกล่าวที่กล่าวมาแล้ว   ความคิดเกี่ยวกับตนเอง

หรือความคิดแห่งตน (Self Concepts) หมายถึง ทัศนคติ (Attitudes) ค่านิยม (Values) และการ

มองภาพของตนเองหรือภาพแห่งตน (Self-Image) คือตนเองมีความเชื่อ มีความมั่นใจว่า จะปฏิบัติ

หน้าที่ได้เป็นผลส าเร็จในสภาวการณ์ใดสภาวการณ์หนึ่งอย่างแน่นอนอย่างเช่น ศัลยแพทย์มีความ

มั่นอกมั่นใจว่าตนเองสามารถที่จะผ่าตัดคนไข้ที่มีโรคร้ายที่ยากต่อการรักษาได้อย่างแน่นอน    

บุคลิกลักษณะ (Traits) หมายถึง คุณลักษณะทางกายภาพของบุคคลที่สามารถโต้ตอบกับ

สภาวการณ์ หรือข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่กดดันได้อย่างมั่นคงหรือคงเส้นคงวา ซึ่งเหมือนกับความ 

สามารถในการควบคุมตนเอง (Self-Control) หรือความสามารถในการควบคุมอาการต่างๆ 

(แนวโน้ม) ของตนเองที่จะแสดงออกมาในทางที่ไม่ดีหรือมีพฤติกรรมเบี่ยงเบน (Deviant Behavior) 

เพ่ือที่จะโต้ตอบความตึงเครียดต่างๆ ได้อย่างมั่นคง   ส่วนแรงผลักดันภายในหรือแรงขับภายในนั้น 

(Motives) หมายถึง สภาวะทางอารมณ์ (Emotions) แรงปรารถนา (Desires) ความต้องการ

ทางด้านร่างกาย (Physiological Needs) หรือที่จะเรียกอีกอย่างหนึ่งก็คือแรงกระตุ้น (Impulses) 

หรือแรงปะทุที่พร้อมจะลงมือท างาน คนที่มีความปรารถนา คนที่มีความต้องการ และมีความพร้อม

ที่จะท างานทันทีทันใดย่อมจะท างานได้ดีและมีประสิทธิภาพมากกว่าคนที่มีความปรารถนาฯ ใน

เรื่องเหล่านี้น้อย  

Dubois ก็เห็นว่า ความรู้ ทักษะหรือความสามารถเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของ

สมรรถนะเช่นเดียวกัน โดยได้แบ่งองค์ประกอบของสมรรถนะออกเป็น 6 ด้านดังนี้ (Cited in 

Bozkurt, 2011, 15) 

          1. ด้านแรงขับภายในหรือแรงจูงใจ (Motive) 2. ด้านบุคลิกลักษณะ (Trait) 
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          3. ด้านทักษะ (Skill)    4. ด้านภาพแห่งตน (Self-Image) 

          5. ด้านบทบาททางสังคม (Social Role) และ 6. ทางด้านความรู้ (Knowledge) 

และให้ความส าคัญกับปัจจัยทางด้านแรงขับภายใน บุคลิกลักษณะ ทักษะ  ภาพแห่งตน และ

ความรู้หรือองค์ความรู้ เช่นเดียวกับ Boyatzis และ Spencer and Spencer เป็นส าคัญ 

(Boyatzis, 1982)  

โปรดดูรายละเอียดในแผนภาพถัดไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

    แผนภาพที่ 3 แสดงองค์ประกอบที่ส าคัญของสมรรถนะในการปฏิบัติงานตามทัศนะของ 

Dobois  (Source: Bozkurt, 2011:15) 

 

นักวิชาการอีกหนึ่งท่านคือ Roe ได้แยกองค์ประกอบของสมรรถนะในการ

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

1.  ด้านสมรรถนะย่อยหรือสมรรถนะพ้ืนฐาน (Subcompetence/ Basic 
Competence) 

2.  ด้านความรู้ (Knowledge) 

3.  ด้านทักษะ (Skill) 

4.  ด้านทัศนคติ (Attitude) 

5.  ด้านศักยภาพ (Capacity) 

Motive 

Trait 

Social Role 

Knowledge 

underlyin

g Competencies 
Result in  

Effective 

Performance 
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6. ด้านบุคลิกภาพ (Personality) 

7. ด้านคุณสมบัติหรือคุณลักษณะอ่ืน ๆ (Other Characteristics) 

โดยเห็นว่า ความรู้  ทักษะหรือความสามารถเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของสมรรถนะ  
เช่นเดียวกัน โดยได้แบ่งองค์ประกอบของสมรรถนะออกมาในลักษณะของเค้าโครงหรือ
โครงสร้างหรือเสาเอกของมหาวิหารของกรีกในสมัยโบราณ  ซึ่งประกอบไปด้วยสมรรถนะหลัก
หรือสมรรถนะใหญ่ ซึ่งมีรากฐานหรือได้รับการค้ าจุนมาจากสมรรถนะย่อย (Subcompetence/ 
Basic Competence/ และสมรรถนะย่อยก็ได้รับการค้ าจุนมาจากปัจจัยทางด้านความรู้ ทักษะ
และทัศนคติ  และปัจจัยทางด้านความรู้ ทักษะและทัศนคติดังกล่าวนี้ได้รับการค้ าจุนมาจาก
ปัจจัย พ้ืนฐานที่มีลักษณะเป็นการกระตุ้นหรือผลักดัน (Foundation of Rudimentary 
Disposition) ซึ่งได้แก่ปัจจัยทางด้านศักยภาพ บุคลิกภาพและปัจจัยทางด้านคุณลักษณะอ่ืนๆ   
Roe เห็นว่าปัจจัยต่างๆ เหล่านี้มีความเชื่อมโยงและสัมพันธ์กันอย่างแนบแน่น  โดยเฉพาะปัจจัย
ทางด้านความรู้ ทักษะและทัศนคติเหล่านี้นั้น เป็นปัจจัยที่เกิดขึ้นจากกระบวนการการเรียนรู้ 
(Learning Processes) เป็นกระบวนการการเรียนรู้ที่เกิดข้ึนจากสถานที่ท างาน สถานศึกษาและ
เกิดข้ึนจากการด าเนินชีวิตในแต่ละวันหรือในชีวิตประจ าวัน และมีส่วนค้ าจุนสนับสนุนสมรรถนะ
ย่อยหรือสมรรถนะพ้ืนฐานจนเชื่อมโยงไปถึงสมรรถนะใหญ่ 

อย่างไรก็ดีแนวความคิดของ Roe ก็ยังมีลักษณะที่คล้ายคลึงหรือสอดคล้องกับ
นักวิชาการท่านอ่ืนๆ ดังที่ได้กล่าวมาแล้ว ลองดูรายละเอียดในแผนภาพถัดไป 

 

 

แผนภาพที่ 4 แสดงองค์ประกอบที่ส าคัญของสมรรถนะในการปฏิบัติงานตามทัศนะของ Roe 

(Source: Bozkurt, 2011:15)  
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            จะเห็น ได้ ว่ า  องค์ประกอบทางด้ านความรู้  (Knowledge) และทักษะหรื อ

ความสามารถ (Skill) ซึ่งเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของความพร้อม (Readiness) ที่ได้กล่าว

มาแล้วตั้งแต่ต้นยังเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของสมรรถนะ (Competency) ในการปฏิบัติงาน

อีกส่วนหนึ่งด้วย จึงนับได้ว่าทั้งความพร้อมและสมรรถนะในการปฏิบัติงานมีความสัมพันธ์กัน

หรือเกี่ยวเนื่องกันอย่างใกล้ชิดที่มีผลต่อประสิทธิภาพของงาน อย่างที่ Spencer and Spencer 

ได้กล่าวไว้ว่า “คนที่มีความปรารถนา คนที่มีความต้องการ และมีความพร้อมที่จะท างาน

ทันทีทันใดย่อมจะท างานได้ดีและมีประสิทธิภาพมากกว่าคนที่ไม่มีความปรารถนาฯ ในเรื่อง

เหล่านี้” และถ้าหากมองภาพในแผนภาพที่ 4 ยิ่งจะท าให้เราได้เห็นความส าคัญของปัจจัยหรือ

องค์ประกอบทางด้านความรู้และทักษะ ที่เป็นเสาเอกที่ค้ ายันหรือค้ าจุนสมรรถนะหรือโครงสร้าง

ของสมรรถนะในการปฏิบัติงาน(มหาวิหาร) ให้มีประสิทธิภาพและโดดเด่นมากกว่าผู้อื่น  

             ส่วนความเต็มใจในการท างาน (Willingness) ซึ่งเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของความ

พร้อมอีกอันหนึ่งนั้น  เป็นเรื่องของความมั่นใจ (Confidence) ความมุ่งมั่นหรือการทุ่มเท 

(Commitment) และแรงจูงใจ (Motivation) ในการท างานของคนเราที่ผสมผสานเข้าด้วยกัน 

ใครก็ตามที่มีสิ่งดังกล่าวเหล่านี้ก็คือ คนที่มีศักยภาพหรืออาจเรียกว่าสมรรถนะ (Pre potent) 

มากกว่าคนอ่ืนๆ ก็ว่าได้ (Hersey and Blanchard, 1996:195)  

             ความมั่ น ใจ ในการท างาน (Confidence) เกิดขึ้ นจากการที่ คน เรามีความรู้  

(Knowledge) มีทักษะและมีประสบการณ์ในเรื่องนั้นๆ อย่างแท้จริง หากคนเรามีความรู้ฯ ใน

เรื่องนั้นๆ อย่างแท้จริงแล้วไม่เพียงแต่จะสร้างความมั่นใจให้กับคนเราเท่านั้นยังสามารถที่จะ

สร้างแรงจูงใจและสร้างการทุ่มเทในการท างานให้กับคนเราอีกส่วนหนึ่งด้วย (Hersey and 

Blanchard, 1996:195)  

              แรงจูงใจในการท างานนั้น (Motivation) นับว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญอย่างยิ่งปัจจัยหนึ่ง

ที่มีผลต่อการความเต็มใจที่จะท างาน (Willingness) ของคนเราแรงจูงใจจะขึ้นอยู่กับความ

แข็งแกร่งของแรงขับหรือแรงผลักดัน (Motives) ในตัวของคนเราแรงขับดังกล่าวนี้นอกจากจะ

เป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของความเต็มใจในการท างานแล้วยังเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของ

สมรรถนะในการปฏิบัติงานในส่วนที่อยู่ใต้น้ าตามทฤษฎีของนักวิชาการทางด้านสมรรถนะ

โดยเฉพาะ Spencer and Spencer (ดูแผนภาพที่ 2 ประกอบ) อีกส่วนหนึ่งซึ่งเป็นส่วนที่มองไม่

เห็นและยากต่อการพัฒนาดังกล่าวมาแล้ว  การพัฒนาในส่วนนี้จะต้องทุ่มเทก าลังกายก าลังใจ
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ทรัพยากรตลอดจนเทคนิคและวิธีการต่างๆ หรือกลยุทธ์ต่างๆ มาประยุกต์ใช้อย่างจริงจังและ

เป็นระยะเวลานานจึงจะได้ผล 

               แรงขับดังกล่าวนี้บางครั้งจะเรียกว่า  ความต้องการ (Wants)  ความปรารถนา 

(Needs) แรงกระตุ้นหรือแรงปะทุภายใน (Impulses) และแรงขับหรือแรงกระตุ้นดังกล่าวนี้จะ

เกี่ยวข้องกับเป้าหมายในชีวิตของคนเราโดยตรง (Directed toward Goals) เป้าหมายในชีวิต

ของคนเรานั้นบางครั้งอาจเรียกว่า รางวัลที่คาดว่าจะได้รับก็ได้ (Hope for Rewards) หรืออาจ

เรียกอีกอย่างหนึ่งว่า สิ่งจูงใจ (Incentives) ก็ได้ ผู้บริหารที่ประสบผลส าเร็จในการจูงใจลูกน้อง

หรือผู้ ใต้บังคับบัญชานั้นจะต้องท าให้ลูกน้องเกิดความพึงพอใจต่อเป้าหมาย (Goals or 

Incentives) ที่ผู้บริหารได้ตระเตรียมการจากสภาพ แวดล้อมไว้อย่างเหมาะสม (Providing an 

Environment in which Appropriate Goals) การท าให้ลูกน้องหรือผู้ใต้บังคับบัญชามีแรงขับ

หรือแรงผลักดันที่แข็งแกร่ง (Motive Strength) ก็คือท าให้ความต้องการในเป้าหมายของเขา

ได้รับการตอบสนองหรือได้รับความพึงพอใจ (Goals Satisfaction)นั่นเอง 

                และยิ่งเป้าหมายของบุคคลสอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร ย่อมจะท าให้เขามี

ความเต็มใจและมุ่งมั่นที่จะท างานให้กับองค์กรได้ดียิ่งขึ้น ฉะนั้นการสร้างแรงจูงใจในการ

ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้ร่วมงานนั้นก็คือ การพยายามที่จะท าอย่างไรให้เป้าหมาย

ของเขาได้รับการตอบสนอง หรือเกิดความพึงพอใจในเป้าหมายของเขา (Need Satisfaction) 

เนื่องจากเป้าหมายหรือสิ่งจูงใจ (Incentives) เหล่านี้ เป็นปัจจัยที่สามารถน าไปสู่การตอบสนอง

ความต้องการของคนเราได้ (Need Satisfaction) ความต้องการของคนเรานั้นมีมากมายหลาย

อย่างในการด ารงชีวิต  ซึ่งนักวิชาการส่วนใหญ่ก็ยอมรับความต้องการต่างๆ ตามแนวความคิด

หรือทฤษฎีของ Maslow ที่บอกว่าคนเรานั้นมีความต้องการอยู่ 5 ดับหรือ 5 ขั้นด้วยกันคือ   

                ขั้นที่หนึ่ง  ความต้องการทางด้านร่างกาย 

                ขั้นที่สอง  ความต้องการความปลอดภัย 

 ขั้นที่สาม  ความต้องการทางด้านสังคม 

 ขั้นที่สี่  ความต้องการทางด้านการยอมรับนับถือ  

 ขั้นที่ห้า  ความต้องการทางด้านความส าเร็จในชีวิต 

 โปรดดูแผนภาพที่ 5 ถัดไปประกอบ  
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แผนภาพที่ 5 แสดง ความต้องการของคนเราในแต่ละขั้นตามทฤษฎีของ Maslow  (Maslow’s 

Hierarchy Of Needs) (Source: Saul Mcleod Updated 2017, SimplePsychology) 

 

อย่างไรก็ดี ความต้องการของผู้ปฏิบัติงานในองค์กรที่ส าคัญที่นักวิชาการส่วนใหญ่

ยอมรับนั้นคือ ความต้องการทางด้าน Hygiene และทางด้าน Motivation ตามแนวความคิด

และทฤษฎีของ Herzberg นักวิชาการชื่อดังของโลกได้น าเสนอเอาไว้ (Cited in Hersey and 

Blanchard, 1996:78) คือ Herzberg เห็นว่าปัจจัยที่ส าคัญที่ส่งผลต่อความต้องการของคนเรา

ในองค์กรก็คือปัจจัยทางด้าน Hygiene และปัจจัยทางด้าน Motivation หากปัจจัยทั้งสองนี้

ได้รับการตอบสนองหรือท าให้คนเราเกิดความพึงพอใจ (ซึ่งHerzberg เรียกค านี้ว่า Job 

Satisfaction) คนเราก็จะท างานอย่างเต็มที่และมีประสิทธิภาพ 

ปัจจัยทางด้าน Hygiene Factor นั้นได้แก่ ปัจจัยทางด้านนโยบายและการบริหาร 

(Policies and Administration) ด้านการดูแลก ากับงาน (Supervision) ด้านสภาพแวดล้อมใน

การท า งาน  (Working Condition) ด้ านความสั ม พันธ์ ร ะหว่ า งบุ คคล  (Interpersonal 

Relations) ด้านการเงิน    ด้านสถานภาพในสังคม และด้านความมั่นคงปลอดภัยในชีวิตและ

ทรัพย์สิน (Money, Status, Security) รายละเอียดในตารางถัดไป (Cited in Hersey and 

Blanchard, 1996:78) 

ส่วนปัจจัยทางด้าน Motivator Factor ได้แก่ ปัจจัยทางด้านความส าเร็จในงาน 

(Achievement)  ด้ า น ก า ร ย อม รั บ นั บ ถื อ ใ น ค ว า ม ส า เ ร็ จ ใ น ง า น  (Recognition for 

Basic 

needs 

Psycholo

gical 

needs 

Self-fulfillment needs 
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Accomplishment) ด้านความท้าทายในงาน (Challenging Work)  ด้านความรับผิดชอบใน

งานมากขึ้น (Increased Responsibility) และด้านการเจริญเติบโตและความก้าวหน้าในงาน 

(Growth and Development) โปรดดูตารางที่ 1 ประกอบ 

ตารางท่ี 1 แสดงปัจจัยทางด้าน Motivation and Hygiene Factor (Source: Hersey 

and Blanchard, 1996:78) 

Motivator Hygiene Factor 

The Job Itself Environment 

1. Achievement                                           2. Policies and Administration 

3. Recognition for 

Accomplishment                  

4. Supervision 

5. Challenging Work                                     6. Working Conditions 

7. Increased Responsibility 8. Interpersonal Relations 

9. Growth and Development                          10. Money, Status, Security 

 

Herzberg เห็นว่า ปัจจัยทางด้าน Hygiene Factor นั้นเป็นปัจจัยที่สามารถตอบสนองความ

ต้องการทางด้านร่างกาย (Physiology) ทางด้านความมั่นคงและความปลอดภัยในชีวิตและ

ทรัพย์สิน (Security or Safety) ทางด้านสังคม หรือการเข้าร่วมกลุ่มทางสังคม (Social or 

Affiliation) และปัจจัยทางด้านการยอมรับนับถือบางส่วน (Self-Esteem) ส่วนปัจจัยทางด้าน 

Motivator Factor เป็นปัจจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการทางด้านการยอมรับนับถือ

บางส่วน และความต้องการทางด้านความส าเร็จในชีวิต  (Self-Actualization) อีกส่วนหนึ่ง 

(รายละเอียดในแผนภาพที่ 6-7) 
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แผนภาพที่ 6  แสดงการเปรียบเทียบแรงจูงใจของคนเราตามทรรศนะของ Maslow และ

Herzberg (Source: Appliyed from Frederick Herzberg, 1964) 

 

 

แผนภาพที่ 7 แสดงความสัมพันธ์ระหว่างทฤษฎีของ Herzberg (Motivation-Hygiene และ

ทฤษฎีของ Maslow (Hierachy of Needs) (Source: Hersey and Blanchard, 1996:81) 
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Herzberg เห็นว่า โดยธรรมชาติของคนเรานั้นย่อมจะพึงพอใจต่อปัจจัยทางด้าน 

Hygieneไม่เต็มที่หรือสมบูรณ์แบบเป็นทุนเดิมอยู่แล้ว (Never Completely Satisfied) แต่การ

ที่คนเรามีความพึงพอใจปัจจัยเหล่านี้ขึ้นมาระดับหนึ่งนั้น (Satisfaction) ก็เพียงเพ่ือป้องกันหรือ

ขจัดความไม่พึงพอใจเช่นว่านั้นออกไปเท่านั้น ฉะนั้นปัจจัยนี้จึงเป็นปัจจัยที่จะต้องได้รับการค้ า

จุนหรือบ ารุงรักษาเอาไว้ (Maintenance) หรือสร้างความพึงพอใจเอาไว้ต่อไป เพ่ือมิให้

ประสิทธิภาพของงานตกต่ าลงไปตามความไม่พึงพอใจดังกล่าวมาแล้ว (Cited in Hersey and 

Blanchard,1996:77-85) ส่วนปัจจัยทางด้าน Motivator Factor หรือปัจจัยจูงใจนั้น ปัจจัยอัน

นี้ถือว่าเป็นปัจจัยที่เกี่ยวกับการจูงใจอย่างแท้จริงที่ผู้บังคับบัญชาจะต้องสร้างและสนับสนุนให้

เกิดขึ้นในหน่วยงาน เพ่ือให้งานนั้นมีประสิทธิภาพหรือโดดเด่นมากยิ่งขึ้น ปัจจัยทางด้าน 

Motivator Factor นั้นเป็นปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับสมรรถนะ (Competence) และเกี่ยวข้องกับ

ความส าเร็จในชีวิตของคนเรา(Achievement) เพ่ือท าให้คนเราท างานได้อย่างโดดเด่นกว่าคน

อ่ืน  ทั้งปัจจัยทางด้านสมรรถนะและความส าเร็จในชีวิตนั้น เป็นปัจจัยที่จะต้องได้รั บการ

พัฒนาขึ้นมาตั้งแต่ตอนเด็กๆหรืออายุยังน้อยๆ ให้มีความต้องการหรือมีแรงกระตุ้นในสิ่งเหล่านี้ที่

เราเรียกว่า Competence Motive และ Achievement Motivated ซึ่งเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับ

บุคลิกภาพและบุคลิกลักษณะ (Personality and Trait) ที่ฝังรากลึกลงไปในระดับตัวบุคคล

ตั้งแต่เยาว์วัยจนถึงวัยผู้ใหญ่  McClelland เจ้าของทฤษฎีสมรรถนะอันลือลั่นได้ให้ความส าคัญ

กับเรื่องนี้มาก เพราะนอกจากจะเป็นปัจจัยที่ส าคัญต่อสมรรถนะในการท างานที่ได้กล่าวมาตั้งแต่

ต้นแล้ว ยังเป็นปัจจัยที่ส าคัญต่อการสร้างแรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์ของคนเราในองค์กรให้ท างานอย่าง

มีประสิทธิภาพอีกส่วนหนึ่งด้วย  คือการสร้างแรงจูงใจตรงนี้เป็นเรื่องที่ยากมาก เพราะต้องอาศัย

แรงขับหรือแรงกระตุ้นภายในที่ใฝ่สัมฤทธิ์ในชีวิต (Achievement Motivated) ของแต่ละคนใน

องค์กรเป็นพื้นฐานที่ส าคัญในการพัฒนาหรือการจูงใจ    

ฉะนั้นการที่จะสร้างแรงจูงใจ (Motivation) ให้กับผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้ร่วมงาน

เพ่ือน าไปสู่ความเต็มใจในการท างานของคนเหล่านี้ (Willingness) และเพ่ือน าไปสู่การมีความ

พร้อม (Readiness) ในการปฏิบัติงาน จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องเข้าใจถึงปัจจัยทั้งทางด้าน 

Hygiene and Motivator Factors ของ Herzberg และความต้องการพ้ืนฐานของ Maslow 

(Maslow’s Hierarchy of Needs) ที่ได้กล่าวมาแล้วเป็นส าคัญ (โปรดดูแผนภาพถัดไปประกอบ) 
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แผนภาพที่ 8 การสร้างแรงจูงใจ เพ่ือน าไปสู่ความเต็มใจในการท างาน และการมีความพร้อมใน

การปฏิบัติงาน (Source: Applied from Hersey and Blanchard, 1996:194-195) 

 

ดังที่ได้กล่าวมาตั้งแต่ต้นแล้วว่าปัจจัยทางด้านความสามารถ (Ability) หรือความรู้

และปัจจัยทางด้านความเต็มใจในการท างาน (Willingness) นับว่าเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญที่สุด

ของความพร้อมที่จะน าไปสู่การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  (Hersey and Blanchard, 

1996195) ได้แสดงความสัมพันธ์ระหว่างปัจจัยทั้งสองในรูปของการท าให้เกิดความพร้อมได้เป็น 

4 ระดับดังนี ้

ความพร้อมระดับที่หนึ่ง (R1) เรียกว่าระดับที่ไม่มีความสามารถและไม่มีความเต็ม

ใจในการท างาน  คือผู้ปฏิบัติงานไม่มีความสามารถและขาดความมุ่งมั่นและแรงจูงใจในการ

ความรู ้

ประสบการณ ์

ทักษะ 

ความ 

สามารถ 

ความ

พร้อมใน

การท างาน 

ความเต็ม

ในการ

ท างาน 

ความพึง

พอใจต่อ 

-ปัจจัย
ทางด้าน 

Hygiene’s และ 

- Motivators 

ความม่ันใจ 

ความมุ่งม่ัน 

แรงจูงใจ 
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ท างาน หรือไม่ก็เรียกว่าไม่มีความสามารถและขาดความมั่นคงหรือหวั่นไหวในการท างาน คือผู้

ปฏิบัติไม่มีความสามารถและขาดความมั่นใจในการท างาน 

ความพร้อมระดับที่สอง (R2) เรียกว่าไม่มีความสามารถแต่มีความเต็มใจในการ

ท างาน คือผู้ปฏิบัติงานขาดความสามารถ แต่มีแรงจูงใจและมีความพยายามที่จะท างาน หรือไม่

ก็เรียกว่า ไม่มีความสามารถแต่มีความม่ันใจในการท างาน คือผู้ปฏิบัติงานขาดความสามารถ แต่

มีความม่ันใจในการท างานตราบเท่าที่ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานคอยชี้แนะชี้น าให้ 

ความพร้อมระดับที่สาม (R3) เรียกว่ามีความสามารถแต่ไม่มีความเต็มใจในการ

ท างาน คือผู้ปฏิบัติงานมีความสามารถในการปฏิบัติงาน แต่ไม่มีความเต็มใจที่จะใช้ความสามารถ

นั้นๆ หรือไม่ก็เรียกว่า มีความสามารถแต่ไม่มีความมั่นคง (รู้สึกหวั่นไหว) คือผู้ปฏิบัติงานมี

ความสามารถที่จะปฏิบัติงาน แต่รู้สึกหวั่นไหวหรือเกรงกลัวที่จะท างานตามล าพังคนเดียว 

ความพร้อมระดับที่สี่ (R4) ที่เรียกว่า มีความสามารถและมีความเต็มใจในการท างาน 

คือผู้ปฏิบัติมีความสามารถที่จะปฏิบัติงานและมีความมุ่งมั่นในการท างานหรือไม่ก็เรียกว่า มี

ความสามารถและมีความมั่นใจในการท างาน คือผู้ปฏิบัติมีความสามารถที่จะปฏิบัติงานและมี

ความมั่นใจในการท างานดังกล่าว (โปรดดูแผนภาพถัดไปประกอบ) 

 

แผนภาพที่ 9 แสดงความสัมพันธ์ระหว่างปัจจัยทางด้านความรู้หรือความสามารถกับปัจจัย

ทางด้านความเต็มใจในการท างานที่ก่อให้เกิดความพร้อมในแต่ละระดับ (Source: Hersey and 

Blanchard, 1996:195) 

 

นอกจากนั้น Ron Campbell ได้อธิบายลักษณะเด่นของพฤติกรรมที่แสดงออกของ

ความพร้อมดังกล่าวในแต่ละดับอย่างน่าสนใจดังนี้ 
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ระดับที่หนึ่ง (R1) ระดับท่ีไม่มีความสามารถและไม่มีความเต็มใจในการท างาน  คนเราจะแสดง

ออกมา ดังนี้ 

มีนิสัยชอบปกป้องตัวเอง/ ชอบเถียงชอบโต้แย้ง/ ชอบคร่ าครวญหรือบ่น 

- ท างานช้า 

- ท าตามเฉพาะที่สั่ง 

- มีความขุ่นข้องหมองใจสูง 

ส่วนคนที่ไม่มีความสามารถและมีความรู้สึกไม่มั่นคงหรือหวั่นไหวในงาน ในระดับที่

หนึ่งเดียวกันจะแสดงออกมาดังนี้ 

- ใช้ภาษากายที่แสดงถึงความไม่ม่ันใจ เช่น ขมวดคิ้ว ลู่ไหล่ต่ า นั่งเอนหลัง หรือตัวยาว 

- แสดงพฤติกรรมที่บ่งบอกได้ว่ามีความสับสนและความไม่แน่ใจ 

- กังวลผลลัพธ์ของงานเกินกว่าเหตุ 

- กลัวความล้มเหลว (โปรดดูแผนภาพถัดไป) 

 

แผนภาพที่ 10  แสดงพฤติกรรมที่แสดงออกมาจากความพร้อม ในระดับที่ไม่มีความสามารถ

และไม่มีความเต็มใจในการท างาน (Source: Hersey and Blanchard, 1996: 196) 

ระดับท่ีสอง (R2) ระดับที่ไม่มีความสามารถแต่มีความเต็มใจในการท างานหรือมีความมั่นใจใน

งานคนเราจะแสดงออก ดังนี้ 
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- พูดเสียงดัง และมีน้ าเสียงหนักแน่น 

- ต้องการค าอธิบาย 

- พยักหน้า และพูดตอบรับค าสั่งว่า ใช่ค่ะ/ครับ ทราบค่ะ/ครับ และมีความกระตือรือร้น 

- รับฟังอย่างตั้งอกตั้งใจ 

- ตอบค าถามได้อย่างผิวเผิน 

- ไม่ปฏิเสธงาน 

- ท างานว่องไว 

- ใส่ใจกับผลลัพธ์ของงานมากกว่าขั้นตอนการด าเนินงาน 

  (โปรดดูแผนภาพถัดไป) 

 

 

    แผนภาพที่ 11 แสดงพฤติกรรมการแสดงออกของความพร้อม ในระดับที่ไม่มีความสามารถ

แต่มีความเต็มใจในการท างานหรือมีความมั่นใจในงาน  (Source: Hersey and Blanchard, 

1996:197) 

 

 

               ระดับท่ีสาม (R3) ระดับที่มีความสามารถแต่ไม่มีความเต็มใจในการท างาน 

คนเราจะแสดงออกมา ดังนี้  

  - ความลังเล หรือต่อต้าน 
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  - รู้สึกว่ามีงานเยอะ หรือได้รับงานเกินหน้าที่ 

  - มองหาแรงจูงใจ 

  - จะให้ความสนใจต่องาน เมื่อมีบทลงโทษถ้างานไม่ส าเร็จ ส่วนคนที่มี

ความสามารถแต่มีความหวั่นไหวในงาน ในระดับที่สามเช่นเดียวกันจะแสดงออก ดังนี้  

  - สงสัยในความสามารถของตนเอง 

  - ให้ความส าคัญไปที่ปัญหาที่อาจจะเกิดข้ึน 

  - ขาดความภาคภูมิใจในตนเอง 

  - ต้องการการค้ าจุนจากผู้น าตลอดเวลา 

  (โปรดดูรายละเอียดในแผนภาพถัดไป)  

 

 แผนภาพที่ 12 แสดงพฤติกรรมการแสดออกของความพร้อม ในระดับที่มี

ความสามารถแต่ไม่มีความเต็มใจในการท างาน (Source: Hersey and Blanchard, 1996:198) 

 

ระดับท่ีสี่ (R4) ระดับมีความสามารถและมีความเต็มใจในการท างาน หรือมีความมั่นใจในการ

ท างาน คนเราจะแสดงมาออก ดังนี้ 

- คอยรายงานความก้าวหน้าของงานให้ผู้น าทราบเสมอ 
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- จัดสรรและใช้เครื่องมือที่มีอยู่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- มีความรับผิดชอบและมุ่งเน้นที่ผลลัพธ์ 

- ใฝ่หาความรู้ และแบ่งปันข้อมูลเพื่อสร้างความคล่องในการท างาน 

- พร้อมที่จะช่วยเหลือคนอ่ืนเสมอ 

- แบ่งปันแนวคิดริเริ่ม หรือสร้างสรรค์ 

- พร้อมเป็นผู้น าและมีความรับผิดชอบต่องาน 

- ปฏิบัติงานส าเร็จตามก าหนด หรือก่อนก าหนด    (โปรดดูรายละเอียดแผนภาพถัดไป) 

 

แผนภาพที่ 13 แสดงพฤติกรรมการแสดงออกของความพร้อม ในระดับมีความสามารถและมี

ความเต็มใจในการท างานหรือมีความม่ันใจในการท างาน (Source: Hersey and Blanchard, 

1996:199) 

 

การที่ Campbell ได้ชี้ให้เห็นว่าความพร้อมที่แสดงออกมาของผู้ปฏิบัติในแต่ละ

ระดับนั้น เนื่องจากได้รับอิทธิพลมาจากปัจจัยทางด้านความรู้หรือความสามารถกับความเต็มใจ

ในการท างานเป็นส าคัญฉะนั้นคนที่ไม่มีความพร้อม ผู้น าหรือหัวหน้างานจะต้องหาทางปรับปรุง
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แก้ไขให้ผู้ปฏิบัติเหล่านั้นมีความพร้อมมากขึ้นเพ่ือให้สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดย

การเข้าไปอ านวยการ (Leader-directed) หรือก าหนดทิศทางให้ผู้ปฏิบัติตามมีความพร้อมมาก

ขึ้นจนกระทั่งผู้ปฏิบัติมีความสามารถอ านวยงานหรือปฏิบัติงานด้วยตนเองได้ (Self-directed) 

ให้มีประสิทธิภาพได้ตามภาระงานนั้นๆ (Specific Task) ที่ก าหนดเอาไว้  

 

2.3 การศึกษาหรืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

ความส าคัญของความพร้อมในการศึกษาวิจัยในประเทศไทยผู้วิเคราะห์ได้สรุปมา

พอสังเขปว่าความพร้อมเป็นเรื่องที่ส าคัญอย่างยิ่งต่อการศึกษาวิจัยในประเทศไทยทั้งในเชิง

บริหาร การศึกษา การเมืองการปกครองและในด้านอ่ืนๆ เกือบทุกสาขา (Cited in Hersey and 

Blanchard, 1996:194) การศึกษาเกี่ยวกับความพร้อมในประเทศไทยมักจะอ้างถึงทฤษฎีของ 

Hersey and Blanchard ที่กล่าวมาแล้วตั้งแต่ต้น โดยได้มีการน าทฤษฎีนี้มาเป็นแกนหลักใน

การศึกษาวิจัยและได้มีการปรับหรือประยุกต์ทฤษฎีเข้ากับบริบทของเนื้อหาที่มีการศึกษาซึ่ง

แตกต่างกันออกไปในแต่ละครั้งอย่างเช่น 

 การศึกษาของนพดล โกสุมในเรื่อง “ความพร้อมในการปฏิบัติหน้าที่ของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนสหวิทยาเขตนพรัตน์  สังกัดกรมสามัญศึกษา 

จังหวัดราชบุรี” ในปี 2545 การศึกษาของจันทร์เพ็ญ สวัสดิวงศ์ในเรื่อง “ความพร้อมของ

ผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษาในการบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน” ในปี 2546 

การศึกษาของอมรรัตน์ สุวรรณวงศ์ ในเรื่อง “ความพร้อมของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา” ในปี 2550 การศึกษาของพิศมัย เจริญลักษณ์ในเรื่อง “ความพร้อมของหัวหน้าศูนย์

กับการปฏิบัติงานตามมารฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สังกัดองค์การบริหารส่วน

ต าบลจังหวัดนครปฐม” ในปี 2556 การศึกษาเหล่านี้ล้วนใช้แนวความคิดและทฤษฎีของ 

Hersey and Blanchard มาเป็นหลักในการศึกษาวิจัยทั้งสิ้น โดยการน าองค์ประกอบที่ส าคัญ

ของความพร้อมซึ่งได้แก่ความสามารถ (Ability) หรือความรู้และความเต็มใจในการท างาน 

(Willingness) มาเป็นตัวแปรหลักในการวิจัยครั้งนี้  คือในการวัดความพร้อมนั้นได้วัดจากตัว

แปรหลักท้ังสองและได้วัดตัวแปรย่อยซึ่งเป็นองค์ประกอบย่อยที่ส าคัญของตัวแปรหลักทั้งสองตัว  

ซึ่งก็คือตัวแปรทางด้านความสามารถ (Ability) ประกอบด้วยตัวแปรย่อยซึ่งได้แก่ ความรู้ ทักษะ

และประสบการณ์ที่ผ่านมา ส่วนความเต็มใจในการท างาน (Willingness) ประกอบด้วยตัวแปร

ย่อยซึ่งได้แก่ ความมุ่งมั่นในการท างาน ความมั่นใจในการท างานและแรงจูงใจในการท างานให้

ส าเร็จ  
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 ในการศึกษาวิจัยดังกล่าวนี้ผู้วิจัยได้วัดตัวแปรย่อยแต่ละตัวอย่างชัดเจนจากตัว

แปรหลักซึ่งเป็นองค์ประกอบหลักที่ส าคัญของความพร้อมในการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง

โดยเฉพาะ (Specific Task) ดังกล่าวมาแล้ว อย่างเช่นการศึกษาของจันทร์เพ็ญ สวัสดิวงศ์ และ

อมรรัตน์ สุวรรณวงศ์ และพิสมัย เจริญลักษณ์ ได้แสดงการวัดตัวแปรย่อยแต่ละตัวในรูปของ

แผนภาพดังนี้                

 

 

แผนภาพที่ 14 แสดงถึงตัวแปรย่อยแต่ละตัวของตัวแปรหลัก (ความพร้อม) ของจันทร์เพ็ญ 

สวัสดิวงศ ์

 

 

 

  ตารางท่ี 2 แสดงถึงตัวแปรย่อยแต่ละตัวของตัวแปรหลัก (ความพร้อม) ของจันทร์เพ็ญ สวัสดิวงศ์ 

 

 

ความพร้อมของหัวหน้า 

ศูนย์ (Xtot) 

 

 

1) ความสามารถ (X1) 

การปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 

การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (Ytot) 

 

1) ด้านการบริหารจัดการ (Y1) 
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จะเห็นได้ว่า ผู้วิจัยทั้งสามท่านได้ใช้ตัวแปรย่อยของความพร้อมตามทฤษฎีของ 

Hersey and Blanchard ดังกล่าวมาแล้วมาเป็นหลักในการวัด และได้เพ่ิมตัวแปรบางตัวเข้าไป

อย่างเช่น  ความมั่นคงไม่หวั่นไหว (Secure) และความเข้าใจ (Understanding) เพ่ือให้

สอดคล้องกับบริบทของงานในแต่ละงานในการศึกษาแต่ละครั้ง อย่างไรก็ดีตัวแปรทางด้านความ

มั่นคงหรือความไม่หวั่นไหวในงาน (Secure) เป็นตัวแปรอีกตัวแปรหนึ่งที่  Hersey and 

Blanchard ได้ให้ความส าคัญเช่นเดียวกับตัวแปรทางด้านความมั่นใจในงานและมุ่งมั่นในการ

ท างาน จริงๆ แล้วตัวแปรนี้มีความคล้ายคลึงกับตัวแปรทางด้านความมั่นใจในงาน คือถ้าคนเรา

ไม่มีความรู้ความสามารถ ไม่มีประสบการณ์ในเรื่องนั้นๆมาก่อนแล้ว คนเราก็เกิดความไม่มั่นใจ

ในการท างานและความหวั่นไหวในงานนั้นๆ (Hersey and Blanchard, 1996:194-195) 

นอกจากนักวิชาการเหล่านี้จะน าตัวแปรดังกล่าวมาแยกวัดอย่างชัดเจนในการศึกษาของเขาแล้ว 

นักวิชาการเหล่านี้ยังน าแนวความคิดและทฤษฎีในเรื่องมาตรวัดตัวแปรเหล่านี้ (ในเชิงปริมาณ) 

มาประยุกต์ใช้กับการศึกษาวิจัยในประเทศไทยด้วย มาตรวัดดังกล่าวเป็นมาตรวัดแบบ Maturity 

Scale ซึ่งมีสองแบบ แบบแรกเป็นแบบที่ใช้สอบถามผู้น าหรือผู้จัดการ (Manager Rating 
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Scale) แบบที่สองเป็นแบบที่ใช้ส าหรับสอบถามผู้ปฏิบัติงานเองหรือสอบถามตนเอง (Self-

Rating Scale) ซึ่งเป็นการสอบถามองค์ประกอบต่างๆ ที่กล่าวมาแล้วนั่นเอง  (พิสมัย เจริญ

ลักษณ์, 2556:21) 

ในการวิเคราะห์ครั้งนี้ผู้วิเคราะห์จะศึกษาหรือจะวัดเฉพาะองค์ประกอบย่อยของ

ความพร้อมทางด้านความสามารถ (Ability) และความเต็มใจในการปฏิบัติงาน (Willingness) 

บางองค์ประกอบเท่านั้นซึ่งได้แก่ ความรู้ ทักษะและประสบการณ์ในการท างานที่ผ่านมาซึ่งเป็น

องค์ประกอบย่อยของความสามารถ และจะวัดปัจจัยทางด้านแรงจูงใจในการท างานให้ส าเร็จ ซึ่ง

เป็นองค์ประกอบย่อยของความเต็มใจในการท างานอีกส่วนหนึ่ง เฉพาะองค์ประกอบย่อย

ทางด้านแรงจูงใจในการท างานให้ส าเร็จนั้น ผู้วิเคราะห์จะมุ่งศึกษาไปที่ความพึงพอใจในงานตาม

ทฤษฎีของ Herzberg ซึ่งเป็นทฤษฎีที่ว่าด้วยแรงจูงใจที่นักวิชาการทางด้านการบริหารยอมรับ

กันทั่วโลก โดยเฉพาะอย่างยิ่งปัจจัยทางด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน (Working Condition) 

และปัจจัยทางด้านความมั่นคงในงาน (Job Security) ซึ่งเป็นปัจจัยที่ต้องค้ าจุนหรือบ ารุงรักษา

เอาไว้ (Hygiene Factor) คือเมื่อคนเรามีความพึงพอใจในงานแล้วก็ย่อมจะมีแรงจูงใจทีดีขึ้น 

เมื่อมีแรงจูงใจดีขึ้นหรือสูงขึ้นก็ย่อมจะน าไปสู่ความเต็มใจในการท างาน (Willingness) รวมทั้ง

น าไปสู่ความมุ่งม่ันในการท างาน (Commitment)  

อนึ่งสภาพแวดล้อมในการท างาน (การจูงใจหรือความพึงพอใจ) ก็คือ การพยายาม

ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงและแก้ไขสภาพแวดล้อมในการท างานให้ดีขึ้น  

ส่วนความความมั่นคงในการท างาน (การจูงใจหรือความพึงพอใจ) ก็คือ การ

พยายามปรับปรุงแก้ไขหรือการขจัดปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ที่เป็นปัญหาต่อการสร้างความ

มั่นคงในงานของเจ้าหน้าที่ต ารวจให้ดียิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 3 
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ระเบียบวิธีการวิเคราะห์ 

 

3.1  ประชากรเป้าหมายและกลุ่มตัวอย่างท่ีใช้ในการวิเคราะห์ 

ประชากรเป้าหมายในการวิเคราะห์ความพึงพอใจในครั้งนี้  จะเป็นประชากรสอง

กลุ่มใหญ่ซึ่งได้แก่ 

3.1.1  กลุ่มผู้บริหาร  ซึ่งได้แก่  กลุ่มอธิการบดี รองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยมหิดล และผู้อ านวยการกอง  รองผู้อ านวยการกอง หัวหน้างาน ในส านักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล หัวหน้าหน่วยเลขานุการผู้บริหาร และผู้ที่เคยปฏิบัติงาน

เลขานุการผู้บริหารมาก่อนในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

3.1.2  กลุ่มเลขานุการผู้บริหาร  ผู้ช่วยเลขานุการ  หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  

ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล  

3.2  การสุ่มตัวอย่าง 

ในการวิเคราะห์ครั้งนี้  จะไม่มีการสุ่มตัวอย่างในการวิเคราะห์  แต่จะมุ่งศึกษาจาก

ประชากรเป้าหมายทั้งสองกลุ่มดังกล่าวมาแล้วในข้อ 3.1  

3.3  เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์ 

ในการวิเคราะห์ครั้งนี้  จะใช้เครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือน ามาวิเคราะห์

สองลักษณะด้วยกันคือ  ลักษณะแรกคือแบบสัมภาษณ์ เชิ งลึก  (In depth Interview 

Instrument) เพ่ือใช้ในการสัมภาษณ์ประชากรเป้าหมายทั้งสองกลุ่มดังกล่าว  และลักษณะที่

สองคือ  แบบสอบถาม (Questionnaire Instrument) จะใช้สอบถามประชากรเป้าหมายทั้งสอง

กลุ่มดังกล่าวมาแล้ว 

3.4  เนื้อหาเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์ 

3.4.1   เครื่ อ งมื อที่ มี ลั กษณะเป็นแบบสั มภาษณ์จะมี เนื้ อหาที่ ส า คั ญๆ 

ประกอบด้วย 

ส่วนแรก  เป็นเนื้อหาเกี่ยวกับภูมิหลังทั่วไปของผู้ให้สัมภาษณ์ 
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ส่วนที่สอง  เป็นเนื้อหาเกี่ยวกับ  แนวทางในการเตรียมความพร้อมในเรื่องความรู้ 
(Knowledge) ความสามารถ  (Ability) ทั กษะความ เชี่ ย วชาญ  (Skill) ประสบการณ์  
(Experience) ของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารดังกล่าวนี้ในลักษณะอย่างไร   

ส่วนที่สาม  เป็นเนื้อหาเกี่ยวกับแนวทางในการการเตรียมความพร้อมทางด้าน  
ความเต็มใจในการท างาน (Willingness) ของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร เนื้อหาส่วนนี้
จะใช้เนื้อหาหรือข้อมูลจากความพึงพอใจในงาน (Job Satisfaction) ของเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการผู้บริหารมาเป็นพื้นฐานในการถามเรื่องดังกล่าว   

ส่วนที่สี่  เป็นเนื้อหาเกี่ยวกับความคิดเห็นเพ่ิมเติมหรือข้อเสนอแนะอ่ืนๆของผู้ตอบ
ค าถาม   

 

            3.4.2  เครื่องมือที่มีลักษณะเป็นแบบสอบถาม 

                          3.4.2.1  กรณีของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  จะมีเนื้อหาที่
ส าคัญๆ ประกอบด้วย 

ส่วนแรก  เป็นเนื้อหาที่เกี่ยวกับภูมิหลังทั่วๆไปของประชากรเป้าหมายหรือ
เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร 

 ส่วนที่สอง  เป็นเนื้อหาที่ เกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมทางด้านความรู้   
ความสามารถ  รวมทั้งทักษะและความช านาญ  และประสบการณ์ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการผู้บริหารว่ามีการเตรียมความพร้อมไว้บ้างหรือไม่ และในระดับใด        

ส่วนที่สาม  เป็นเนื้อหาเกี่ยวกับแนวทางในการเตรียมความพร้อมโดยการเสริมสร้าง
ความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารดังกล่าว  

ส่วนที่สี่  เป็นเนื้อหาเกี่ยวกับแนวทางในการเตรียมความพร้อมโดยการเสริมสร้าง
ทักษะ  ความเชี่ยวชาญ  และประสบการณ์ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ดังกล่าว   

ส่วนที่ห้า  เป็นเนื้อหาเกี่ยวกับ ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ ของประชากรเป้าหมายหรือ
ผู้ตอบแบบสอบถาม 

นอกเหนือจากนี้  กรณีของความพึงพอใจในงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ
ผู้บริหาร  ผู้ศึกษาได้แยกหมวดนี้ออกมาสอบถามเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ  ต่างหาก  ไม่รวมกับ
แบบสอบถามชุดนี้ 

 

     3.4.2.2  กรณีของผู้บริหารของมหาวิทยาลัยและผู้บริหารระดับต้นจะมี
เนื้อหาที่ส าคัญๆ ประกอบด้วย 
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ส่วนแรก  เป็นเนื้อหาที่เกี่ยวกับภูมิหลังทั่วไปของประชากรเป้าหมายหรือเจ้าหน้าที่

หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  

ส่วนที่สอง  เป็นเนื้อที่เกี่ยวกับ  แนวทางในการเตรียมความพร้อม  โดยการ

เสริมสร้างความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร 

ส่วนที่สาม  เป็นเนื้อหาเก่ียวกับในการเตรียมความพร้อม  โดยการเสริมสร้างทักษะ  

ความเชี่ยวชาญ  และประสบการณ์ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร 

ส่วนที่สี่  เป็นเนื้อหาเกี่ยวกับ  แนวทางในการเตรียมความพร้อม  โดยการเสริมสร้าง

ความเต็มใจในการท างานให้กับเจ้าหน้าทีห่น่วยเลขานุการผู้บริหาร 

ส่วนที่ห้า  เป็นเนื้อหาที่เกี่ยวกับข้อเสนอแนะอ่ืนๆ ของประชากรเป้าหมายหรือ

ผู้ตอบแบบสอบถาม 

 

              3.5 การสร้างเครื่องมือในการวิเคราะห์ข้อมูล 

 

                        3.5.1 เครื่องมือที่เป็นแบบสัมภาษณ์เชิงลึกดังกล่าว  โดยเฉพาะเนื้อหาที่
เกี่ยวกับแนวทางในการเตรียมความพร้อม  จะสร้างจากแนวความคิดและทฤษฎีและรายงานการ
วิจัยของนักคิด  นักวิชาการท่ีส าคัญต่างๆ อย่างเช่นการศึกษาของนักวิจัยต่างๆ ดังนี้ 
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การศึกษาของ/ ปี พ.ศ.                 ในเรื่อง         โรงพิมพ์/ ตีพิมพ์ 
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Johnson (1996) 
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New Jersey: Prentice-Hall 
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(2011) 
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Readiness for Knowledge 
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Issue 33 

Byrd and MacDonald (2005) Defining College Readiness 
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Generation College Student 

Perspectives 

Community College Review 

Vol.33  No.1 

Lalic and Marjanovic (2011) Organizational Readiness/ 
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1-61692-880-3.ch007 

Plested et al. (1999)  Readiness for Drug Use 

Prevention in Rural Minority 

Communities 

Substance Use & Misuse, 

34(4&5), 521-544 
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 3.5.2 เครื่องมือที่เป็นแบบสอบถาม โดยเฉพาะเนื้อหาที่เกี่ยวกับความพึง
พอใจในงานหรือการท างาน จะพัฒนาขึ้นมาจากแนวความคิดและทฤษฎีและรายงานการวิจัย
ต่างๆ ของนักคิด นักวิชาการ  นักวิจัยที่ส าคัญต่างๆ อย่างเช่น 

การศึกษาของ/ ปี พ.ศ.                 ในเรื่อง         โรงพิมพ์/ ตีพิมพ์ 

Ombima (2014) Factors Affecting Employee 
Job Satisfaction in Institutions 
of Higher Education in Kenya: 
A Case Study of United 
States International 
University (USIU) 

Thesis, Masters Degree in 
Organizational Development, 
United States International 
University. 

Moloantoa (2015) Factors Affecting Job 
Satisfaction of Academic 
Employees: A Case Study of 
The National University of 
Lesotho. 

Thesis, Masters Degree in 
Technology in Public 
Management, Durban 
University of Technology. 

Neog and Barua (2014) Factors Influencing 
Employee’s Job Satisfaction: 
An Empirical Study among 
Employees of Automobile 
Service Workshops in Assam. 

The SIJ Transactions on 
Industrial, Financial & 
Business Management (IFBM), 
Vol. 2, No 7, (September). 

Sypniewska (2014) Evaluation of Factors 
Influencing Job Satisfaction 

Contemporary Economics, 
Vol. 8, Issue 1, (57-72). 

Lumley, Coetzee, Tladinyane, 
and Ferreira 

Exploring The Job 
Satisfaction and 
Organizational Commitment 
of Employees in The 
Information Technology 
Environment. 

Southern African Business 
Review, Vol. 15, No 1. 

Scott, Bishop, and Chen An Examination of The 
Relationship of Employee 
Involvement with Job 
Satisfaction, Employee 
Cooperation, and Intention 
to Quit in U.S. Invested 
Enterprise in China. 

The International Journal of 
Organizational Analysis, Vol. 
11, No. 1, (3-19). 
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 3.5.3  มาตรวัดที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล  โดยเฉพาะมาตรวัดของเครื่องมือ
ที่เป็นแบบสอบถาม 

               มาตรวัดเครื่องมือดังกล่าว  (Scale Measurement) ในครั้งนี้จะใช้มาตรวัดที่
ประยุกต์มาจาก  มาตรวัดของ Renish Likert หรือที่เรียกกันว่า “Likert Scale”  ซึ่งนักวิชาการ
ส่วนใหญ่นิยมน ามาใช้ในการศึกษาวิจัยอยู่เสมออย่างเช่นการศึกษาของ  Neog and Barua 
(2014)  การศึกษาของ Scott, Bishop, and Chen (2007)  การศึกษาของ Moloantoa (2015) 
เหล่านี้ที่ได้กล่าวมาแล้ว  ที่มีการวัดอยู่ 5 ระดับคือ  เห็นด้วยอย่างยิ่ง  เห็นด้วย  ไม่แน่ใจ  ไม่
เห็นด้วย  ไม่เห็นด้วยอย่างยิ่ง  โดยให้คะแนนในแต่ละระดับดังนี้ 

                    เห็นด้วยอย่างยิง่                =   5 

 เห็นด้วย                          =   4 

 ไม่แน่ใจ                          =   3 

 ไม่เห็นด้วย                       =   2 

 ไม่เห็นด้วยอย่างยิ่ง             =   1 

ในการศึกษาวิเคราะห์ครั้งนี้ผู้ศึกษาจะประยุกต์มาตรวัดดังกล่าวเป็นมากที่สุด (เห็น

ด้วยอย่างยิ่ง)  มาก (เห็นด้วย)  ปานกลาง (ไม่แน่ใจ)  น้อย (ไม่เห็นด้วย)  น้อยที่สุด (น้อยที่สุด)  

และยังคงให้คะแนนแต่ละระดับเหมือนเดิม  และนอกจากนั้นอาจประยุกต์เป็นอย่างอ่ืนอย่างเช่น  

เป็นประจ าหรือเสมอๆ (เห็นด้วยอย่างยิ่ง)  บ่อยๆ (เห็นด้วย)  เป็นบางครั้ง (ไม่แน่ใจ)  น้อยครั้ง 

(ไม่เห็นด้วย)  น้อยที่สุดหรือแทบจะไม่เลย (ไม่เห็นด้วยอย่างยิ่ง) เพ่ือให้สอดคล้องกับเนื้อหาที่

ต้องการจะวัด             

3.5.4  การตีความข้อมูลที่ได้จากเครื่องมือที่ใช้ ในการวิเคราะห์  การ

วิเคราะห์ครั้งนี้  ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้จากแบบสอบถามจะต้องมีการตีความว่า  กลุ่ม

ประชากรเป้าหมายมีความเห็นในเรื่องนี้โดยเฉพาะในเรื่องความพึงพอใจในงาน  ซึ่งจะน าไปสู่

ความเต็มใจในการท างานและน าไปสู่การมีความพร้อมในการปฏิบัติงานว่าอยู่ในระดับใด  และ

เมื่อทราบความพึงพอใจในงานอยู่ในระดับใดแล้ว  เราสามารถที่เตรียมการหรือพัฒนาหรือ

เสริมสร้างการมีความเต็มใจในการท างานให้มากขึ้น  ซึ่งเป็นการเตรียมความพร้อมอีกด้านหนึ่ง

นอกเหนือจากการเตรียมความพร้อมทางด้านความรู้ -ความสามารถที่กล่าวมาแล้ว  ในการ

ตีความครั้งนี้จะใช้หลักการหรือแนวความคิดของ Best (1977) เป็นแนวทางในการตีความที่

วิเชียร  เกตุสิงห์  อ้างไว้ในหนังสือชื่อ  “คู่มือการวิจัยเชิงปฏิบัติการ” ปี 2543 หน้า 69  โดยมี

แนวทางในการตีความดังนี้ 
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 ค่าเฉลี่ยระหว่าง   4.50 - 5.00    หมายถึง  เห็นด้วยอย่างยิ่ง  หรือมากที่สุด 

 ค่าเฉลี่ยระหว่าง   3.50 – 4.49   หมายถึง  เห็นด้วย  หรือมาก 

 ค่าเฉลี่ยระหว่าง   2.50 – 3.49   หมายถึง  ไม่แน่ใจ  หรือปานกลาง 

 ค่าเฉลี่ยระหว่าง   1.50 – 2.49   หมายถึง  ไม่เห็นด้วย  หรือน้อย 

 ค่าเฉลี่ยระหว่าง   1.00 – 1.49   หมายถึง  ไม่เห็นด้วยอย่างยิ่ง  หรือน้อยที่สุด  

 

3.6  ตัวแปรที่ใช้ในการวิเคราะห์ 

                       3.6.1  ตัวแปรที่ส าคัญที่ใช้ในการวิเคราะห์ครั้งนี้ก็คือ   

             ความพร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  ความพร้อมใน

ที่นี้หมายถึงระดับของการเตรียมการหรือการด าเนินการในเรื่องของความสามารถ  ซึ่ง

ประกอบด้วยความรู้  ทักษะ  ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์  รวมทั้งการเตรียมการในเรื่อง

ของความพึงพอใจในงานของเจ้าหน้าที่ดังกล่าว  ซึ่งเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของความเต็มใจใน

การท างานดังกล่าวมาแล้ว 

                3.6.2  การวัดตัวแปรและระดับการวัด 

การวัดตัวแปรในครั้งนี้  โดยเฉพาะตัวแปรทางด้านการเตรียมความพร้อมในแต่ละ

ด้านและตัวแปรทางด้านความพึงพอใจในการท างาน  จะวัดในลักษณะในเชิงอันดับ  (Ordinal 

Scale) หรือในลักษณะเป็นช่วง (Interval Scale) โดยอาศัยมาตรวัดของ Likert ที่ได้กล่าว

มาแล้วมาสร้างระดับการวัด  และมาสร้างแนวทางในการวัด  โดยมีการก าหนดระดับการวัดไว้ 5 

ระดับดังกล่าวมาแล้วในข้อที่ 3.5.3  และในแต่ละระดับจะมีค่าคะแนนก ากับเอาไว้ (การวัด) 

ตั้งแตค่่าสูงสุดคือ 5 และต่ าสุดคือ 1 คะแนน    

3.7  การเก็บรวบรวมข้อมูล 

ในการเก็บรวบรวมข้อมูลครั้งนี้  ผู้ศึกษาจะเก็บรวบรวมข้อมูลจากประชากร

เป้าหมายทุกกลุ่ม  ทั้งกลุ่มเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  ผู้ช่วยเลขานุการผู้บริหาร สังกัด

ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล  กลุ่มผู้บริหารซึ่งได้แก่  กลุ่มอธิการบดี รองอธิการบดี

และผู้ช่วยอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล และผู้อ านวยการกอง  รองผู้อ านวยการกอง หัวหน้า

งาน ในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดลด้วยตนเอง   
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           3.8  การวิเคราะห์ข้อมูล      

              แผนการวิเคราะห์ข้อมูลในครั้งนี้ (Analytic Plan) ผู้วิเคราะห์จะวิเคราะห์ข้อมูล

ตามวัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์แต่ละข้อดังนี้ 

             วัตถุประสงค์ข้อแรก  ส่วนนี้จะวิเคราะห์ให้เห็นถึงข้อมูลเกี่ยวกับ การเตรียมความ

พร้อมทางด้านความรู้-ความสามารถ  ทักษะ  ความช านาญ  และประสบการณ์ให้กับเจ้าหน้าที่

หน่วยเลขานุการผู้บริหารของหน่วยงาน  โดยจะวิเคราะห์ในรูปของจ านวน (N)  ค่าเฉลี่ย 

(Mean)  และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) ในการแจกแจงและตีความ  นอกจากนั้นแล้วจะใช้

ข้อมูลเชิงคุณภาพที่ได้จากการสัมภาษณ์เชิงลึกมาช่วยสนับสนุน  ยืนยันผลการวิจัยที่ได้จากการ

เก็บรวมรวมข้อมูลในเชิงปริมาณอีกครั้งหนึ่ง 

             วัตถุประสงค์ข้อที่สอง  ส่วนนี้จะวิเคราะห์ให้เห็นถึง  แนวทางในการเสริมสร้าง

ความรู้ความสามารถ  และแนวทางในการเสริมสร้างทักษะ  ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์   

และแนวทางในการเสริมสร้างความเต็มใจในการท างานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  

โดยจะวิเคราะห์ในรูปของจ านวน (N)  ค่าเฉลี่ย (Mean)  และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.)  

และการทดสอบค่า t-test เพ่ือดูความแตกต่างของความคิดเห็นระหว่างกลุ่มเจ้าหน้าที่หน่วยและ

เลขานุการและกลุ่มผู้บริหารมหาวิทยาลัยและผู้บริหารระดับต้น 

             วัตถุประสงค์ข้อที่สาม  ส่วนนี้จะวิเคราะห์ให้เห็นถึง  ปัจจัยทางด้านภูมิหลังทาง

สังคม  ที่มีความสัมพันธ์กับความคิดเห็นของประชากรเป้าหมาย  ที่มีต่อแนวทางในการ

เสริมสร้างความพร้อมทางด้านความรู้ -ความสามารถ  ทักษะ ความช านาญ  ความเชี่ยวชาญ  

ประสบการณ์  และความเต็มใจในการท างาน  โดยจะวิเคราะห์ในรูปของ t-test  และ One-

way Analysis of Variance (One-way ANOVA) 
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บทที่ 4 

ผลการวิเคราะห์ 

 

ในบทนี้ผู้วิเคราะห์จะน าเสนอผลการวิเคราะห์  และวิเคราะห์ผลตามวัตถุประสงค์ที่

ก าหนดไว้ในบทที่ 1 ในแต่ละข้อที่ได้กล่าวมาแล้วดังนี้ 

4.1  ผลการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงค์ข้อที่ 1 เป็นผลการวิเคราะห์ที่เกี่ยวกับการ

ตระเตรียมการ  หรือการด าเนินการในเรื่องความพร้อมในการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่หน่วย

เลขานุการของผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดลในแต่ละด้าน  ทั้งด้านการ

เสริมสร้างความรู้ในการปฏิบัติงาน  ด้านการเสริมสร้างทักษะ  ความช านาญและประสบการณ์

ในการปฏิบัติงานดังกล่าว  ดังรายละเอียดที่สามารถพิจารณาได้ในตารางที่ 1 ดังต่อไปนี้ 

ตารางท่ี 1  ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างที่มีตอ่
การตระเตียมการ  หรือด าเนินการเสริมสร้างความรู้ (ความพร้อม) ในแต่ละด้าน 
 

การเสริมสร้างความรู้ในแต่ละด้าน �̅� S.D. การแปล 

ความหมาย 

 1. การก าหนดนโยบาย แผนหรือแผนกลยุทธ์ โครงการ 

กิจกรรมในการเสริมสร้างความรู้-ความสามารถ ของหน่วยงาน 

     1.1 ความรู้ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะ 

 

 

3.33 

 

 

.492 

 

 

ปานกลาง 

     1.2 ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษพื้นฐาน 3.83 .835 มาก 

     1.3 ความรู้ทางด้านการสื่อสารภายในองค์กร 2.83 .577 ปานกลาง 

     1.4 ความรู้ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร (การจูงใจ การโน้ม

น้าว การเอาชนะใจผู้อื่น) 

2.75 .452 ปานกลาง 

     1.5 ความรู้ทางด้านจริยธรรมในวิชาชีพ (ไม่ใส่ร้ายป้ายสี ไม่

กลั่นแกล้ง ไม่ล าเอียง ไม่เห็นแก่ตัว การรักษาความลับ การ

ให้บริการฯ) 

3.00 .603 ปานกลาง 

     1.6 ความรู้ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ในองค์กร 3.00 1.128 ปานกลาง 
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การเสริมสร้างความรู้ในแต่ละด้าน �̅� S.D. การแปล 

ความหมาย 

     1.7 ความรู้ทางด้านการวางแผนงาน การบริหาร–จัดการ 

การประเมินผลงานในงานของท่าน 

3.08 .793 ปานกลาง 

     1.8 ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ     3.92 .515 มาก 

ค่าเฉลี่ยรวม 3.22 .423 ปานกลาง 

2.  การด าเนินการหรือด าเนินการบางส่วนในเรื่อง  การ
เสรมิสร้างความรูโ้ดยการจัด การเรียน-การสอน การสมัมนา 
การฝึกอบรม การประชุมกลุม่หรือการให้ความรู้ในรูปแบบ
อื่นๆ  รวมทั้งการเสริมสร้างทักษะและความช านาญ  การ
สนับสนุนเครื่องมือ เทคโนโลยีและอุปกรณ์ที่จ าเป็น  และการ
สนับสนุนด้านงบประมาณของหนว่ยงาน 

     2.1 ความรู้ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะ 

 

 

 

 

3.33 

 

 

 

 

.651 

 

 

 

 

ปานกลาง 

     2.2 ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษพื้นฐาน 3.67 .778 มาก 

     2.3 ความรู้ทางด้านการสื่อสารภายในองค์กร 3.00 .739 ปานกลาง 

     2.4 ความรู้ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร (การจูงใจ การโน้ม

น้าวจิตใจ การเอาชนะใจผู้อื่นฯ ) 

3.00 .739 ปานกลาง 

     2.5 ความรู้ทางด้านจริยธรรมวิชาชีพ (ไม่ใส่ร้ายป้ายสี ไม่

กลั่นแกล้ง ไมล่ าเอียง ไม่เห็นแก่ตวั การรู้จักรักษาความลับ 

การให้บริการฯ) 

3.17 .835 ปานกลาง 

     2.6 ความรู้ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ในองค์กร 3.17 .835 ปานกลาง 

     2.7 ความรู้ทางด้านการวางแผนงาน การบริหาร-จัดการ 

และการประเมิน ผลงาน 

3.42 .669 ปานกลาง 

     2.8 ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 3.83 .577 มาก 

3. การก าหนดนโยบาย แผนหรือแผนกลยุทธ์ โครงการ กิจกรรม

ในการพัฒนาและเสริมสร้างทักษะ ความช านาญและ

ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของเลขานุการฯ ให้มีประ สิทธิ

ภาพมากยิ่งขึ้น  ของหน่วยงาน 

 

3.33 .651 ปานกลาง 
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การเสริมสร้างความรู้ในแต่ละด้าน X̅ S.D. การแปล 

ความหมาย 

4. การด าเนินการหรือด าเนินการบางส่วนในการพัฒนาและ

เสริมสร้างทักษะ ความช านาญและการมีประสบการณ์ในการ

ปฏิบัติงานของเลขานุการฯ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยการ

จัดการเรียน-การสอน การสัมมนา การฝึกอบรม การประชุมกลุ่ม

หรือการให้ความรู้ในรูปแบบอื่นๆ ของหน่วยงาน  

3.50 .905 มาก 

5. การด าเนินการจัดหาหรือสนับสนุนในเรื่องเครื่ องไม้

เครื่องมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยีฯ ที่จ าเป็นต่อการเสริมสร้าง

ทักษะ ความเช่ียวชาญและประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของ

เลขานุการฯ ของหน่วยงาน 

3.75 .866 มาก 

6. การตระเตรยีมการหรือด าเนินการในเรื่องงบประมาณ เพื่อ

สนับสนุนการเสริมสร้างทักษะ ความช านาญและประสบการณ์  

ในการปฏิบัติงานของเลขานุการฯ ของหน่วยงาน  

3.33 .651 ปานกลาง 

 

ค่าเฉลี่ยรวม 

 

3.38 

 

.549 

 

ปานกลาง 

 

               จากตารางที่ 1 จะเห็นได้ว่าการตระเตรียมการหรือการด าเนินการในการเสริมสร้าง
ความรู้ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  ใน
เชิงของการก าหนดเป็นนโยบาย  แผน  หรือแผนกลยุทธ์  โครงการ  และกิจกรรมต่าง ๆ 
เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯมองว่าการตระเตรียมการหรือการด าเนินการในลักษณะดังกล่าวนั้น  
ทั้งความรู้ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะ  ความรู้ทางด้านการสื่อสารภายในองค์กร  ความรู้
ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร (การจูงใจ การโน้มน้าว การเอาชนะใจผู้อ่ืน ความรู้ทางด้านจริยธรรมใน
วิชาชีพ (ไม่ใส่ร้ายป้ายสีไม่กลั่นแกล้ง ไม่ล าเอียง ไม่เห็นแก่ตัว การรักษาความลับ การให้บริการฯ) )  
ความรู้ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ในองค์กร  ความรู้ทางด้านการวางแผนงาน การบริหาร–จัดการ การ
ประเมินผลงานในงานของท่าน  ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เหล่านี้ยังอยู่ในระดับปาน
กลาง (ค่าเฉลี่ย = 3.33, 2.83, 2.75, 3.00, 3.00, 3.08, และ 3.92 ตามล าดับ) คือจะต้อง
พยายามก าหนดเรื่องเหล่านี้ไว้ในรูปของนโยบาย  แผน  โครงการและกิจกรรมต่างๆ ไว้ใน
หน่วยงานอย่างชัดเจน  และสามารถที่จะน ามาปฏิบัติได้ 
                นอกจากนั้นแล้ว  การเสริมสร้างความรู้ในด้านต่างๆ ดังกล่าวมาแล้วในแง่ของการ

จัดการเรียนการสอน การสัมมนา การฝึกอบรม การประชุมกลุ่มหรือการให้ความรู้ในรูปแบบ
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อ่ืนๆ  ที่ได้ด าเนินการ  หรือด าเนินการบางส่วนไปแล้ว  เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯมองว่า  

หน่วยงานได้การด าเนินการในเรื่องเหล่านี้ในระดับที่พอใช้ได้ เท่านั้น  (ค่าเฉลี่ย = 3.33, 3.67, 

3.00, 3.00, 3.17, 3.17, 3.42, 3.83, ตามล าดับ) คือจริงๆแล้วหน่วยงานจะต้องพยายาม

ด าเนินการในเรื่องเหล่านี้ให้ดีขึ้นโดยพยายามทั้งการจัดการเรียนการสอน  การสัมมนา  การ

ฝึกอบรม  การประชุมกลุ่ม  และการให้ความรู้ในรูปแบบอื่นๆ  เหล่านี้ให้ดีขึ้น 

               ส่วนในเรื่องของการเสริมสร้างทักษะ  ความช านาญหรือความเชี่ยวชาญ  และ
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารในแง่ของการก าหนดเป็น
นโยบาย  แผนหรือแผนกลยุทธ์ โครงการ  และกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน  รวมทั้งการ
ตระเตรียมการหรือด าเนินการในเรื่องงบประมาณ เพ่ือสนับสนุนการเสริมสร้างทักษะ ความ
ช านาญในการปฏิบัติงานของเลขานุการฯ ดังกล่าว  ในเรื่องนี้เจ้าหน้าหน่วยเลขานุการผู้บริหาร
เห็นว่าหน่วยงานได้ก าหนดในเรื่องนี้ไว้ในระดับพอใช้เท่านั้นเช่นเดียวกัน (ค่าเฉลี่ย = 3.33 และ 
3.33)  ซึ่งหน่วยงานจะต้องพยายามก าหนดเรื่องนี้เอาไว้ในลักษณะของนโยบาย  แผนหรือแผน
กลยุทธ์ฯ รวมทั้งการตระเตรียมการในเรื่องงบประมาณดังกล่าวมาแล้วให้ดี  ให้แน่นอนชัดเจน  
และสามารถท่ีน ามาได้ 
               จากการสัมภาษณ์ผู้บริหารท่านหนึ่ง ท่านมีความเห็นต่อการเสริมสร้างความรู้ในแต่
ละด้านให้แก่เลขานุการผู้บริหารว่า ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษ และเทคโนโลยีสารสนเทศเป็น
สิ่งจ าเป็นอย่างยิ่ง นอกจากนั้นสิ่งที่ส าคัญไม่น้อยกว่ากันคือการมีความรู้ทางด้านจริยธรรมใน
วิชาชีพ และการสื่อสารที่ดี  การเตรียมและก าหนดเป็นนโยบายและแผนงานในเรื่องดังกล่าวเป็น
เรื่องที่มีความจ าเป็น นอกจากนั้นยังเห็นว่า การใฝ่หาความรู้เพ่ิมเติมอยู่เสมอโดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ความรู้ที่สอดคล้องกับผู้บริหารในฝ่ายที่ตนจะท าหน้าที่เป็นเลขานุการ ยกตัวอย่างเช่นเป็น
เลขานุการผู้บริหารฝ่ายการคลัง ควรจะต้องรู้ระเบียบคลังฯ ซึ่งเป็นการท าความเข้าใจในงาน
เฉพาะด้านอย่างถี่ถ้วนและรอบคอบ นั้นเป็นสิ่งที่จ าเป็น และ “การมองโลกหลายแง่หลายมิติ
ต้องเกิดขึ้นเป็นการเรียนรู้ที่ไม่มีในต าราต้องเกิดจากการฝึกตัวเองและจะช่วย facilitate แก่ส่วน
งานด้วย  
               เนื่องจากความรู้(ความสามารถ)  เป็นปัจจัยหนึ่งที่ส าคัญอย่างยิ่งของความพร้อม  

ซึ่งเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารจะต้องมีความรู้ดังกล่าวเป็นพ้ืนฐาน เพ่ือที่สามารถที่จะ

ท างานนั้นๆ ได้ ไม่ว่าจะปฏิบัติงานทางด้านใดๆก็ตาม  ก็จะต้องมีความรู้ในเรื่องนั้นๆ เสียก่อน  

จึงจะปฏิบัติงานในเรื่องนั้นๆได้ ดีอย่างเช่นความรู้ทางด้านงานเลขานุการโดยเฉพาะ  ด้าน

ภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐาน  ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเหล่านี้ตามที่ Hersey and Blanchard ได้

เน้นย้ าเอาไว้ (2000)  นอกจากนั้นแล้วความรู้ดังกล่าวนั้นยังเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของ 

Competency  อีกส่วนหนึ่งด้วย  คือเมื่อเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯมีความรู้ในงานที่ตนเอง
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ปฏิบัติอย่างแท้จริงแล้ว  ย่อมจะท าให้เขามีความมั่นใจในการท างาน (Confidence)  เมื่อเกิด

ความมั่นใจในการท างานแล้ว  ก็จะท าให้เขาสามารถที่จะท างานของตนเองได้  และใน

ขณะเดียวกันก็ย่อมมีสมรรถนะหรือศักยภาพที่จะท างานนั้นๆได้โดดเด่นอย่างที่ McClelland ได้

กล่าวเอาไว้ เช่นเดียวกัน และจากการศึกษาวิจัยครั้งนี้  เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารก็ให้

ความส าคัญกับการมีความรู้ในด้านต่างๆ ที่กล่าวมาแล้วเป็นอย่างยิ่ง  จะเห็นได้จากผลการ

วิเคราะห์ในตารางที่ 2  ถัดไป  

 

ตารางท่ี 2  แสดงค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่าง

ที่มีต่อความจ าเป็น ความส าคัญขององค์ความรู้ในแต่ละด้านต่อการเสริมสร้างความรู้ (ความ

พร้อม) ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

ความจ าเป็น ความส าคัญขององค์ความรู้ด้านต่างๆ ที่มีต่อการ

เสริม สร้างความความรู้ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร 

X̅ S.D. การแปล 

ความหมาย 

1.1  ความรู้ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะ 4.58 .515 มากที่สุด 

.2  ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษข้ันพ้ืนฐาน 4.67 .492 มากที่สุด 

1.3  ความรู้ทางด้านการสื่อสารภายในองค์การ 4.33 .492 มาก 

1.4  ความรู้ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร (การจูงใจ การโน้มน้าว การ

เอาชนะใจผู้อื่น) 

4.25 .452 มาก 

1.5  ความรู้ทางด้านจริยธรรมวิชาชีพ (ไม่ใส่ร้ายป้ายสี ไม่กลั่นแกล้ง 

ไม่ล าเอียง ไมเ่ห็นแก่ตัว การรักษาความลับการให้บริการฯ) 

4.58 .515 มากที่สุด 

1.6  ความรู้ทางด้านมนุษยสมัพันธ์ในองค์กร 4.50 .522 มากที่สุด 

1.7  ความรู้ทางด้านการวางแผนงาน การบริหารจัดการในหน้าท่ี  4.75 .452 มากที่สุด 

1.8  ความรู้ทางด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ   4.67 .492 มากที่สุด 

ค่าเฉลี่ยรวม 4.55 .353 มากที่สุด 

            
  จากตารางที่ 2 จะเห็นได้ว่าเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารเห็นว่าองค์ความรู้ใน
เรื่องเหล่านี้ซึ่งได้แก่ ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะทางด้านภาษาอังกฤษโดยเฉพาะทางด้านการ
สื่อสารภายในองค์การ ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร (การจูงใจ การโน้มน้าว การเอาชนะใจผู้อ่ืน) 
ทางด้านจริยธรรมวิชาชีพ (ไม่ใส่ร้ายป้ายสี ไม่กลั่นแกล้ง ไม่ล าเอียง ไม่เห็นแก่ตัว การรักษา
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ความลับ การให้บริการฯ) ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ในองค์กรทางด้านการวางแผนงาน การบริหาร
จัดการในหน้าที่และทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความจ าเป็น  และมีความส าคัญเป็นอย่าง
อย่างยิ่งที่เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการจะต้องมีความรู้ในเรื่องเหล่านี้เป็นอย่างดีก่อน  ถึงจะท าให้
สามารถที่จะท างานต่อไปได้ดี ฉะนั้นวิชาเหล่านี้จึงจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการท างานของเจ้าหน้าที่
หน่วยเลขานุการผู้บริหาร โดยเฉพาะอย่างยิ่งวิชาทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะไม่ว่าจะเป็น
ระบบงานสารบัญ การร่างหนังสือโต้ตอบ ความส าคัญของหนังสือราชการ ความลับของทาง
ราชการ ความรับผิดชอบในหน้าที่ ตลอดจนจริยธรรมในวิชาชีพของตนเองฯ เหล่านี้  
                นอกนั้นแล้ววิชาภาษาอังกฤษก็เป็นอีกวิชาหนึ่งที่เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการจะต้อง
รู้เป็นอย่างดีด้วย  เพราะเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯจะต้องอ่านต้องร่าง  ต้องน าเสนอจดหมาย  
หรือสื่ออ่ืนใดที่เป็นภาษาอังกฤษต่อผู้บริหาร  เนื่องจากมหาวิทยาลัยเป็นสถาบันการศึกษาชั้นน า  
เป็นอันดับหนึ่งของประเทศ และมีวิสัยทัศน์ก้าวเข้าสู่สถาบันการศึกษาหนึ่งในร้อยของดับโลก 
(World Class) ภาษาอังกฤษจึงมีจ าเป็นอย่างยิ่งดังกล่าวมาแล้ว  วิชาทางด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศก็เช่นเดียวกันเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการจะต้องมีความรู้มีความสามารถในการใช้
เทคโนโลยีสมัยใหม่ในการติดต่อสื่อสารภายในและภายนอกหน่วยงาน  ในการเก็บรวบรวมข้อมูล
ในการประมวลผลข้อมูล  ในการท าวิจัยในการน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่างๆ และที่ส าคัญอย่าง
ยิ่งอีกวิชาหนึ่งก็คือจริยธรรมในวิชาชีพ  เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ จะต้องมีความรู้ความเข้าใจ
ในเรื่องนี้เป็นอย่างดียิ่ง  เพ่ือมิให้เจ้าหน้าที่มีการกลั่นแกล้ง กีดกัน  ใส่ร้ายป้ายสี  และอิจฉาริษยา 
จนกระทั่งท าให้การท างานในองค์กรไม่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีแต่ปัญหาเกิดขึ้นอยู่
ตลอดเวลายากท่ีจะแก้ไขได ้
                การมองถึงความจ าเป็นที่จะต้องมีองค์ความรู้ดังกล่าวนี้  ไม่เพียงแต่เจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการผู้บริหารจะมองแต่เพียงฝ่ายเดียวเท่านั้น  ผู้บริหารมหาวิทยาลัยและผู้บริหารระดับต้น
ซึ่งได้แก่  อธิการบดี รองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี  ผู้อ านวยการกอง  และหัวหน้างานเหล่านี้
ก็มองถึงความจ าเป็นที่จะต้องมีองค์ความรู้ในเรื่องต่างๆ เหล่านี้ที่ไม่แตกต่างไปจากเจ้าหน้าที่
หน่วยเลขานุการผู้บริหารดังกล่าวมาแล้ว  ดัวรายละเอียดเรื่องนี้ในตารางถัดไป 
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ตารางที่  3 แสดง  จ านวนค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความคิดเห็นที่มีต่อ  
ความส าคัญ  ความจ าเป็นของการมีองค์ความรู้ในด้านต่างๆ ในการเสริมสร้างความพร้อม ตามปัจจัย
ทางด้านต าแหน่งหน้าที่ 
 
 

ความส าคัญ  ความจ าเป็นของการ 

มีองค์ความรู้ในแต่ละด้าน 

ผู้บริหารฯ เลขานุการฯ 

N X̅ S.D. N X̅ S.D. 

1.1 ความรู้ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะ 37 4.65 .538 12 4.58 .515 

1.2 ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน 37 4.43 .555 12 4.67 .492 

1.3 ความรู้ทางด้านการสื่อสารภายในองค์กร 37 4.35 .588 12 4.58 .515 

1.4 ความรู้ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร  

(การจูงใจ การโน้มน้าว การเอา ชนะใจผู้อื่น) 

37 3.84 .688 12 4.33 .492 

1.5 ความรู้ทางด้านจริยธรรมในวิชาชีพ (ไม่

ใส่ร้ายป้ายสี ไม่กลั่นแกล้ง ไมล่ าเอยีง ไม่เห็น

แก่ตัว การรักษาความลับ การใหบ้ริการฯ) 

37 4.70 .463 12 4.25 .452 

1.6 ความรู้ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ในองค์กร 37 4.38 .545 12 4.58 .515 

1.7 ความรู้ทางด้านการวางแผนงาน การบริหาร

จัดการในหน้าที่ 

37 4.27 .560 12 4.50 .522 

1.8 ความรู้ทางด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ     37 4.19 .569 12 4.75 .452 
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ตารางท่ี 4  แสดง  ค่าความแตกต่างของค่าเฉลี่ย  ของความคิดเห็นที่มีต่อความส าคัญ   
ความจ าเป็นขององค์ความรู้ในด้านต่างๆ  ที่มีต่อการเสริมสร้างความรู้ในรูปของ  t-test 

 
ความส าคัญ  ความจ าเป็นของ

การมีองค์ความรู้ในแต่ละด้าน 

t-test for Equality of Means 

Equal 

variances 

assumed 

X̅ S.D. Equal 

variances not 

assumed  

X̅ S.D. 

1.1 ความรู้ทางด้านเลขานุการ

โดยเฉพาะ 

.714 .065 .177 .710 .065 .173 

1.2 ความรู้ทางด้าน

ภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน 

.199 -.234 .180 .180 -.234 .169 

1.3 ความรู้ทางด้านการสื่อสาร

ภายในองค์กร 

.228 -.232 .190 .205 -.232 .177 

1.4 ความรู้ทางด้านจิตวิทยาใน

องค์กร (การจูงใจ การโน้มน้าว 

การเอาชนะใจผู้อื่น) 

.026 -.495 .215 .011 -.495 .182 

1.5 ความรู้ทางด้านจริยธรรมใน

วิชาชีพ (ไม่ใส่ร้ายป้ายสี ไม่กลั่น

แกล้ง ไม่ล าเอียงไม่เห็นแก่ตัว การ

รักษาความลับ การให้บริการฯ) 

.005 .453 .153 .007 .453 .151 

1.6 ความรู้ทางด้านมนุษย

สัมพันธ์ในองค์กร 

.258 -.205 .179 .252 -.205 .174 

1.7 ความรู้ทางด้านการวางแผน

งาน การบริหารจัดการในหน้าที่ 

.216 -.230 .183 .208 -.230 .177 

1.8 ความรู้ทางด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ     

.003 -.561 .181 .002 -.561 .161 

 
                   จากตารางที ่3 และท่ี 4 จะเห็นได้ว่าความคิดเห็นของผู้บริหารของมหาวิทยาลัย
และผู้บริหารระดับต้นที่มีต่อความจ าเป็นและความส าคัญขององค์ความรู้ในแต่ละด้านเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันกับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  แต่ก็มีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ
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ในทางสถิติในบางเรื่อง  ซึ่งได้แก่องค์ความรู้ทางด้านจิตวิทยาในองค์การ  ด้านจริยธรรมใน
วิชาชีพ  และด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  อย่างไรก็ดีความแตกต่างดังกล่าวก็มิใช่จะแตกต่างกัน
ระหว่างกลุ่มที่อยู่ตรงข้ามกันอย่างเช่น  กลุ่มมากกับกลุ่มน้อย  แต่เป็นความแตกต่างที่อยู่ในกลุ่ม
เดียวกันเพียงแต่ค่อนข้างจะมากกว่ากันเท่านั้น  อย่างเช่นกลุ่มมากกับกลุ่มมากที่สุดอย่างนี้เป็น
ต้น  ความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างทั้งสองกลุ่มยังคงสอดคล้องต้องกันอยู่  หรือเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน  หรือยังเห็นความส าคัญของวิชาเหล่านี้เช่นเดียวกัน 
            นอกจากปัจจัยทางด้านความรู้ความสามารถแล้ว  ปัจจัยที่ส าคัญส าคัญยิ่งอีกอันหนึ่ง
ของความพร้อมก็คือ  ความเต็มใจในการท างาน (Willingness) ของเจ้าหน้าทีห่น่วยเลขานุการฯ  
Hersey and Blanchard เห็นว่า  การที่จะสร้างความเต็มใจในการท างานขึ้นมาได้จะต้องอาศัย
แรงจูงใจในการท างาน  แต่การที่จะสร้างแรงจูงใจในการท างานขึ้นมาได้  ก็จะต้องอาศัยความพึง
พอใจในการท างานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารดังกล่าว  นั่นคือจะต้องมีวิธีการสร้าง
ความพึงพอใจในการท างานให้กับเจา้หน้าทีห่น่วยเลขานุการผู้บริหารเช่นว่านั้น 
                แต่อย่างไรก็ดี  จากการศึกษาวิจัยในครั้งนี้จะเห็นได้ว่าเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ  
มีความพึงพอในงานในเรื่องต่างๆหรือองค์ประกอบต่างๆ ตามแนวความคิดและทฤษฎีของ 
Herzberg หลายด้านอยู่ในระดับที่ยังไม่ค่อยดีนัก (ระดับปานกลาง) ซึ่งได้แก่  ด้านนโยบายและ
การบริหาร  ด้านการปกครองบังคับบัญชา  ด้านความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน  ด้าน
สภาพแวดล้อมในการท างาน และด้านความก้าวหน้าในงานเหล่านี้ตามล าดับ  โปรดดู
รายละเอียดในตารางที่ 5 ถัดไป     
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ตารางท่ี 5 แสดงจ านวน  ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของความพึงพอใจในงานในแต่ละ
ด้านของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

 N Mean S.D. 

ด้านนโยบายและการบรหิาร  10 3.27 .344 

ด้านการปกครองบังคับบัญชา  10 3.13 .475 

ด้านค่าตอบแทนหรือรายได้  10 3.77 .738 

ด้านความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน  10 3.18 .629 

ด้านความมั่นคงในงาน*  10 2.35 1.015 

ด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน  10 3.33 .786 

ด้านความก้าวหน้าในงาน 10 3.07 .540 

ด้านลักษณะงานและความท้าทายของงาน 10 3.90 .545 

ด้านความส าเรจ็ในงานและการยอมรับนับถือ 10 3.54 .422 

Valid N (listwise) 10   

 *ให้คะแนนกลับข้าง 
               ฉะนั้นหากหน่วยงานต้องการที่จะสร้างแรงจูงใจหรือความเต็มใจในการท างาน  ก็
จะต้องปรับปรุงแก้ไขหรือสร้างความพึงพอใจในงานที่ยังไม่ค่อยดีนักเหล่านี้ให้อยู่ในระดับที่ดีขึ้น  
ซึ่งจะได้กล่าวถึงแนวทางในการแก้ไขในหัวข้อถัดไป (ตามวัตถุประสงค์ข้อที่ 2) 
                   
              4.2  ผลการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงข้อที่ 2  ผลการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงค์ข้อนี้  
จะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ความสามารถ  และแนวทางในการ
เสริมสร้างทักษะ  ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ หน่วย
เลขานุการผู้บริหาร ที่เป็นผลสืบเนื่องมาจากผลการวิเคราะหใ์นข้อที ่1  ซึ่งได้แก่ 
                   4.2.1  แนวทางในเสริมสร้างความรู้ความสามารถ (การเตรียมความพร้อม) 
ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร 
              จากผลการวิเคราะห์ในตารางที ่1 ได้ชี้ให้เห็นว่า  การตระเตรียมการหรือด าเนินการ
ในการเสริมสร้างความรู้ความสามารถในด้านต่างๆ ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารของ
หน่วยงานยังอยู่ในระดับปานกลางนั้น  ทั้งเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯเองรวมทั้งผู้บริหารของ
มหาวิทยาลัยและผู้บริหารระดับต้น  ต่างเห็นพ้องต้องกันว่า  หน่วยงานจะต้องพยายาม
ด าเนินการเสริมสร้างความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารอย่างเต็มที่
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และจริงจัง  เพ่ือให้ได้มีความรู้อย่างแท้จริงซึ่งจะท าให้เจ้าหน้าที่ฯเกิดความมั่นใจ (Confidence) 
ในความรู้ความสามารถของตนเอง (Hersey and Blanchard, 2000)  เมื่อมีความมั่นใจแล้วก็
สามารถที่จะท างานได้เป็นอย่างดี  ไม่ผิดพลาดและมีประสิทธิภาพนอกจากนั้นแล้ว  ความมั่นใจ
ในความรู้ความสามารถของตนเองยังเป็นปัจจัยที่ส าคัญที่ท าให้คนเรามีความเต็มใจในการท างาน
อีกส่วนหนึ่งด้วย  แนวทางในการเสริมสร้างเหล่านี้ได้แก่   
                      การที่หน่วยงานจะต้องก าหนดเรื่องดังกล่าวนี้ไว้ ในรูปของนโยบาย  แผนกลยุทธ์ 
โครง การหรือกิจกรรมไว้อย่างชัดเจน  จะต้องพยายามที่จะจัดสรรประมาณในการเสริมสร้างความรู้
ดังกล่าวไว้อย่างชัดเจน  จะต้องพยายามที่จะจัดการเรียน-การสอนในเรื่องดังกล่าว อย่างจริงจัง
และเป็นระบบ  จะต้องพยายามที่จะจัดการฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าวอย่างจริงจังและเป็นระบบ   
จะต้องพยายามที่จะจัดการสัมมนา อภิปรายในเรื่องดัง กล่าวอย่างจริงจังและเป็นระบบ   และ
จะต้องพยายามที่จะจัดการประชุมกลุ่มย่อยในเรื่องดัง กล่าวอย่างถูกต้อง จริงจังและเป็นระบบ  
โปรดดูรายละเอียดในตารางถัดไป 
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ตารางที่ 6  แสดงจ านวน  ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความคิดเห็นที่มีต่อ  
แนวทางในการ ในการเสริมสร้างความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ตามปัจจัยทางด้านต าแหน่งหน้าที่  
 

แนวทางในการเสริมสร้างความรู้ ความสามารถใน

การปฏิบัติงาน 

 

ผู้บริหาร ฯ เลขานุการฯ 

N X̅ S.D. N X̅ S.D. 

2.1 หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะก าหนดเรื่องดังกล่าว

ไว้ ในรูปของนโยบาย  แผนกลยุทธ์ โครง การหรือ

กิจกรรมไว้อย่างชัดเจน 

37 4.24 .597 12 4.25 .866 

2.2 หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะจัดสรรหรือขอ

งบประมาณจากมหาวิท ยาลัยในการเสริมสร้างความรู้

ดังกล่าวไว้อย่างชัดเจน 

37 4.11 .567 12 4.25 .622 

2.3หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการเรียน-การ

สอนในเรื่องดังกล่าว อย่างจริงจังและเป็นระบบ 

37 3.92 .595 12 4.33 .951 

2.4 หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการฝึกอบรม

ในเรื่องดังกล่าวอย่างจริงจังและเป็นระบบ 

37 4.22 .584 12 4.58 .515 

2.5 หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการสัมมนา 

อภิปรายในเรื่องดัง กล่าวอย่างจริงจังและเป็นระบบ 

37 3.78 .672 12 4.08 .793 

2.6 หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการประชุม

กลุ่มย่อยในเรื่องดัง กล่าวอย่างถูกต้อง จริงจังและ

เป็นระบบ 

37 3.76 .641 12 4.17 .718 

2.7 หน่วยงานจะต้องพยายามเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมา

บรรยายให้ความรู้อยู่บ่อยๆ หรือเสมอๆ 

37 3.78 .603 12 4.50 .674 
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ตารางที่ 7 แสดง ความแตกต่างของค่าเฉลี่ยของความคิดเห็นที่มีต่อ  แนวทางในการเสริมสร้าง
ความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่ หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยมหิดล  ตามปัจจัยทางด้านต าแหน่งหน้าที่ในรูปของ  t-test 
 

แนวทางในการเสริมสร้างความรู้ 

ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

t-test for Equality of Means 

Equal 

variances 

assumed 

x  S.D. Equal variances 

not assumed  
x  S.D. 

2.1 หน่วยงานจะต้องพยายามทีจ่ะก าหนด

เรื่องดังกล่าวไว้ ในรูปของนโยบาย  แผน

กลยทุธ์ โครง การหรือกจิกรรมไว้อยา่ง

ชัดเจน 

.976 -.007 .222 .980 -.007 .269 

2.2 หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะ

จัดสรรหรือของบ ประมาณจาก

มหาวิทยาลัยในการเสริมสร้างความรู้ดัง 

กล่าวไว้อย่างชัดเจน 

.465 -.142 .193 .492 -.142 .202 

2.3หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะ

จัดการเรียน-การสอนในเรื่องดังกล่าว

อย่างจริงจังและเป็นระบบ 

.046 -.414 .202 .067 -.414 .212 

2.4 หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะ

จัดการฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าวอย่าง

จริงจังและเป็นระบบ 

.058 -.367 .189 .051 -.367 .177 

2.5 หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะ

จัดการสัมมนา  อภิปรายในเรื่อง

ดังกล่าวอย่างจริงจังและเป็นระบบ 

.206 -.300 .233 .255 -.300 .254 

2.6 หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะ

จัดการประชุมกลุม่ย่อยในเรื่องดังกล่าว

อย่างถูกต้อง จริงจังและเป็นระบบ 

.068 -.410 .219 .096 -.410 .232 

2.7 หน่วยงานจะต้องพยายามเชิญ

ผู้ทรงคุณวุฒิมาบรรยายให้ความรูอ้ยู่

บ่อยๆ หรือเสมอๆ 

.000 -.932 .206 .001 -.932 .218 
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    จากตารางที่ 6  และที่ 7 จะเห็นได้ว่าเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล และผู้บริหารของมหาวิทยาลัยมหิดล  มีความเห็นสอดคล้องต้องกัน

ว่าการเสริมสร้างความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารฯนั้น  จ าเป็นที่

หน่วยงานจะต้องพยายามด าเนินการในแต่ละเรื่องดังกล่าวมาแล้วข้างต้น  แม้ว่าจะมีบางเรื่องที่

เจ้าหน้าทีห่น่วยเลขานุการฯ และผู้บริหารมหาวิทยาลัย มีความคิดเห็นแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ

ทางสถิติก็ตาม (เช่นเรื่องการเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมาบรรยายให้ความรู้อยู่บ่อยๆ หรือเสมอๆ)  แต่ก็

เป็นความคิดเห็นที่แตกต่างกันไปในทิศทางเดียวกัน เพียงแต่แตกต่างกันในเชิงมากกับมากที่สุด

หรือจ าเป็นมากกับมากที่สุดเท่านั้น มิใช่เป็นความแตกต่างกันในเชิงตรงข้ามกันดังกล่าวมาแล้ว 

 4.2.2  แนวทางในเสริมสร้างความทักษะ  ความเชี่ยวชาญ  ความช านาญ  
และการมีประสบการณ์(เตรียมความพร้อม) ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
 จากผลการวิเคราะห์ในตารางที่ 1 ได้ชี้ให้เห็นว่าการตระเตรียมการหรือด าเนินการ
ในการเสริมสร้างทักษะ  ความเชี่ยวชาญ  ความช านาญ และประสบการณ์ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการผู้บริหารของหน่วยงานยังอยู่ในระดับปานกลางนั้น  ทั้งเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ 
เองรวมทั้งผู้บริหารของมหาวิทยาลัยและผู้บริหารระดับต้น  ต่างเห็นพ้องต้องกันว่าหน่วยงาน
จะต้องพยายามด าเนินการเสริมสร้างทักษะ  ความเชี่ยวชาญ  ความช านาญ  และประสบการณ์
ให้กับเจ้าหน้าหน่วยเลขานุการผู้บริหารอย่างเต็มที่และจริงจังคือ  จะต้องพยายามจัดให้มีการ
ฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าวเป็นช่วงเวลาของสัปดาห์/ของเดือน/ของปี ช่วงใดช่วงหนึ่งในเวลา
ราชการ  ต้องพยายามจัดให้มีการฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าว นอกเวลาราชการ ช่วงเวลาใดเวลา
หนึ่ง โดยมีระยะเวลาตามขอบเขตของเนื้อหาที่จะจัดฝึกอบรมเช่นว่านั้น  ต้องพยายามจัดให้มี
การศึกษาดูงานในเรื่องดังกล่าว ในหน่วยงานอ่ืนๆ ภายในมหาวิทยาลัย หรือภายนอก
มหาวิทยาลัย   และต้องพยายามจัดให้มีการฝึกฝนการปฏิบัติในเรื่องดังกล่าวกับหน่วย งานอ่ืนๆ 
(ที่เป็นแบบอย่าง) ที่อยู่ในมหาวิทยาลัยเดียวกันหรือภายนอกมหาวิทยาลัย  เมื่อเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการมีทักษะ  มีความเชี่ยวชาญ  มีความช านาญและมีประสบการณ์ในงานเป็นอย่างดีแล้ว  
เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการก็จะมีความพร้อมในการท างานอย่างเต็มที่และก็จะท าให้งานออกมา
อย่างมีประสิทธิภาพด้วย (Hersey and Blanchard, 2000)   
                   Hersey and Blanchard เห็นว่า  การแก้ปัญหาความพร้อมทางด้านทักษะ  
ความเชี่ยวชาญ  ความช านาญและประสบการณ์ในงานนั้นๆ ก็มีลักษณะเหมือนๆ กับการ
แก้ปัญหาความพร้อมทางด้านความรู้ความสามารถเช่นเดียวกัน  คือจะต้องพยายามเสริมสร้าง
ความรู้ความสามารถและทักษะฯ ดังกล่าวโดยการฝึกฝนอบรมทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ   
ภาคทฤษฎีก็คือการให้ความรู้โดยการจัดการเรียน-การสอน  การบรรยาย  การประชุมกลุ่มฯ 
เหล่านี้  ส่วนภาคปฏิบัติก็คือการไปฝึกฝน-การปฏิบัติกับผู้ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญ  หรือคนที่
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เป็นต้นแบบมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้เชี่ยวชาญฯ เหล่านี้  ซึ่งเราอาจจัดหลักสูตรการฝึกอบรม
ขึ้นทั้งในระยะสั้นและในระยะยาว  โดยอาจจัดขึ้นในเวลาราชการหรือนอกเวลาราชการก็ได้  
จากการศึกษาครั้งนี้จะเห็นได้ว่ากลุ่มตัวอย่างทั้งสองกลุ่มเห็นด้วยกับการจัดหลักสูตรการ
ฝึกอบรมขึ้นทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ  และยังเห็นด้วยกับการจัดฝึกอบรมเป็น
ช่วงใดช่วงหนึ่งของสัปดาห์ของเดือนและของปีเหล่านี้ก็ได้  การจัดหลักสูตรการฝึกอบรมดังกล่าว
นี้จะมีรูปแบบเป็นอย่างไรนั้น  หน่วยงานควรจะต้องมีการศึกษาอย่างละเอียดรอบคอบอีกครั้ง
หนึ่ง  โปรดดูรายละเอียดในตารางที่ 8 และท่ี 9  ถัดไป 
 
ตารางที่ 8  แสดง  จ านวนค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของคะแนนความคิดเห็นที่มีต่อ  
แนวทางในการ ในการเสริมสร้างทักษะ  ความช านาญ  ความเชี่ยวชาญ  และประสบการณ์
ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ตามปัจจัย
ทางด้านต าแหน่งหน้าที่    
แนวทางในการเสริมสร้างทักษะ ความเชี่ยวชาญและ

ประสบการณ์ 

ผู้บริหาร เลขานุการฯ 

N X̅ S.D. N X̅ S.D. 

1. หน่วยงานควรจัดให้มีการฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าวเป็น

ช่วงเวลาของสัปดาห์/ของเดือน/ของปี ช่วงใดช่วงหนึ่งในเวลา

ราชการ 

37 3.95 .575 12 4.00 .739 

2. หน่วยงานจะต้องพยายามจัดให้มีการฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าว 

นอกเวลาราชการช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง โดยมีระยะเวลาตาม

ขอบเขตของเนื้อหาท่ีจะจัดฝึกอบรมเช่นว่านั้น 

37 3.57 .728 12 4.00 .853 

3. หน่วยงานควรจัดให้มีการศึกษาดูงานในเรื่องดังกล่าว ใน

หน่วยงานอ่ืนๆ ภายในมหาวิทยาลัย หรือภายนอกมหาวิทยาลัย 

37 3.73 .804 12 4.42 .515 

1.4 หน่วยงานควรจัดให้มีการฝึกฝนการปฏิบัติในเรื่องดังกล่าวกับ

หน่วย งานอื่น(ที่เป็นแบบ อย่าง) ที่อยู่ในมหาวิทยาลัยเดียวกัน

หรือหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีนอกเหนือจากมหาวิทยาลัย 

37 3.86 .751 12 4.17 .718 
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ตารางที่ 9 แสดง  ความแตกต่างของค่าเฉลี่ยของความคิดเห็นที่มีต่อแนวทางในการเสริมสร้าง
ทักษะ  คามช านาญ  ความเชี่ยวชาญ  และประสบการณ์ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ตามปัจจัยทางด้านต าแหน่งหน้าที่ ในรูปของ  t-test 

แนวทางในการเสริมสร้างทักษะ  

ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ 

t-test for Equality of Means 

Equal 

variances 

assumed 

X̅ S.D. Equal variances 

not assumed  
X̅ S.D. 

1.1 หน่วยงานควรจัดให้มีการฝึกอบรม

ในเรื่องดัง กล่าวเป็นช่วงเวลาของ

สัปดาห/์ของเดือน/ของปี ช่วงใด

ช่วงหนึ่งในเวลาราชการ 

.793 -.054 .205 .820 -.054 .233 

1.2 หน่วยงานจะต้องพยายามจดัให้มี

การฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าว นอก

เวลาราชการ ช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 

โดยมรีะยะเวลาตามขอบเขตของ

เนื้อหาท่ีจะจัดฝึกอบรมเช่นว่าน้ัน 

.093 -.432 .252 .133 -.432 .274 

1.3 หน่วยงานควรจัดให้มีการศึกษาดู

งานในเรื่องดัง กล่าว ในหน่วยงานอ่ืนๆ 

ภายในมหาวิทยาลัยหรือภายนอก

มหาวิทยาลยั 

.008 -.687 .248 .002 -.687 .199 

1.4 หน่วยงานควรจัดให้มีการฝึกฝน

ก า ร ป ฏิ บั ติ ใ น เ รื่ อ ง ดั ง ก ล่ า ว กั บ

หน่วยงานอื่น ๆ (ที่เป็นแบบอย่าง) ที่

อยู่ ในมหาวิทยาลัยเดี ยวกันหรือที่

นอกเหนือ จากมหาวิทยาลัย 

.226 -.302 .247 .226 -.302 .241 

 
                  4.2.3  แนวทางในการเสริมสร้างความเต็มใจในการท างาน 
               ตามท่ีได้กล่าวมาตั้งแต่ต้นแล้วว่าการสร้างความพร้อมหรือการเตรียมความพร้อมใน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดลนั้น  
จะต้องอาศัยปัจจัยที่ส าคัญยิ่งสองประการ  ประการแรกคือปัจจัยทางด้านความรู้ความสามารถ  
หรือที่ Hersey and Blanchard  เรียกว่า ความสามารถ (Ability) ซึ่งหมายถึงความรู้  ทักษะ  
ความเชี่ยวชาญ  ความช านาญ  และประสบการณ์ในงานนั้นๆ  ประการที่สองคือ ปัจจัยทางด้าน
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ความเต็มใจในการท างาน (Willingness)  ปัจจัยนี้จะอาศัยปัจจัยทางด้านแรงจูงใจ (Motivation) 
ความมั่นใจในความรู้ความสามารถ (Confidence)  และปัจจัยทางด้านความมุ่งมั่นในการท างาน 
(Commitment)   
                เนื่องจากแรงจูงใจในการท างานนั้น  จะเกิดขึ้นได้ก็ต้องอาศัยความพึงพอใจในการ
ท างานเป็นปัจจัยที่ส าคัญ (Hersey and Blanchard, 1996:195)  เมื่อคนเรามีความพึงพอใจใน
งานที่ดีก็ย่อมที่จะมีแรงจูงใจที่จะท างานดีตามไปด้วย  และเมื่อมีแรงจูงใจที่ดีแล้ว  ก็ย่อมที่จะท า
ให้มีความเต็มใจในการท างาน   จากการวิเคราะห์ในตารางที่ 5  ได้ชี้ให้เห็นว่าเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการผู้บริหารมีความพึงพอใจในงานยังไม่สูงนักคืออยู่ในระดับปานกลางหลายๆ ด้าน  ซึ่ง
จะต้องมีการปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้นเพ่ือให้เกิดแรงจูงใจในการท างานและน าไปสู่ความเต็มใจใน
การท างานในที่สุด  ความพึงพอใจในงานที่ยังไม่สูงนักนี้ได้แก่  ความพึงพอใจในด้านนโยบายและ
การบริหาร  ด้านการปกครองบังคับบัญชา  ด้านความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน  ด้าน
สภาพแวดล้อมในการท างาน  และด้านความก้าวหน้าในงานเหล่านี้  ด้วยเหตุนี้กลุ่มตัวอย่างที่
เป็นผู้บริหารของมหาวิทยาลัยและผู้บริหารระดับต้น  จึงเห็นด้วยกับแนวทางในการเสริมสร้าง
ความพึงพอใจในงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขาฯ  ในแต่ละด้านดังกล่าวมาแล้ว 
                ความพึงพอใจในด้านนโยบายและการบริหาร  แนวทางในการเสริมสร้างความพึง
พอใจที่ส าคัญอย่างยิ่งในเรื่องนี้ก็คือ  หน่วยงานจะต้องพยายามก าหนดแผน นโยบาย โครงการ
หรือกิจกรรมในการปฏิบัติงานของหน่วยเลขานุการฯ ให้ชัดเจน มีทิศทาง มีความแน่นอนและ
สามารถปฏิบัติได้  จะต้องพยายามมอบหมายงานหรือภาระงานของหน่วยเลขานุการฯ เหมาะสม  
สอดคล้องกับความรู้ ความสามารถ ทักษะ ความเชี่ยวชาญและบุคลิกลักษณะของแต่ละบุคคล  
และจะต้องพยายามแบ่งงาน มอบหมายงานให้กับหน่วยเลขานุการฯ อย่างถูกต้อง  ชอบธรรม 
ไม่ล าเอียง ไม่มีอคติ สอดคล้องกับความรู้ความสามารถดังกล่าวมาแล้ว   
                ด้านการปกครองบังคับบัญชา  แนวทางในการเสริมสร้างที่ส าคัญอย่างยิ่งในเรื่องนี้ก็
คือ  ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานจะต้องพยายามมีความยืดหยุ่นในการบังคับบัญชา ไม่บีบคั้น ไม่
เข้มงวดกวดขัน ไม่ใช้เหตุผลส่วนตัวมาบังคับบัญชาดังกล่าว  จะต้องพยายาม ไม่ใช้อิทธิพลส่วนตัว
หรือผลประโยชน์ส่วนตนเข้ามาแทรกแซง บีบบังคับในการปฏิบัติงาน  จะต้องพยายามเปิดโอกาส
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้แสดงความคิดเห็น ได้มีส่วนร่วมในการก าหนดแนวทางหรือนโยบายการ
ปฏิบัติงานหน่วยเลขาฯ ของหน่วยงาน  และจะต้องพยายามปกครอง-บังคับบัญชาเจ้าหน้าที่
หน่วยเลขาฯ  ด้วยความเมตตามีเหตุผล มีความใจกว้าง รับฝังเหตุผลจากเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการฯ 
                  ด้านความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน แนวทางในการเสริมสร้างที่ส าคัญอย่างยิ่งใน
เรื่องนี้ก็คือหน่วยงานจะต้องพยายามหาวิธีการสร้างกลไกในการป้องกันการรังแก กลั่นแกล้ง การ
ใส่ร้ายป้ายสีกันระหว่างเพ่ือนร่วมงานด้วยกัน  จะต้องพยายามหาวิธีการในการเสริมสร้างและเกิด
การเรียนรู้ ความมีน้ าใจ มีมิตรไมตรี ช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันของเพ่ือนร่วมงาน   จะต้อง
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พยายามหาวิธีการเสริมสร้างและเกิดการเรียนรู้ การไม่อิจฉาริษยา  ไม่เอารัดเอาเปรียบ ไม่กลั่น
แกล้ง ไม่ใส่ร้ายป้ายสีซึ่งกันและกันของเพ่ือนร่วมงาน จะต้องพยายามหาวิธีการในการสร้างความ
สามัคคีกลมเกลียว ร่วมแรงร่วมใจกัน เป็นอันหนึ่งอันเดียวกันในองค์กรของเพ่ือนร่วมงาน  
จะต้องพยายามหาวิธีการในการเสริมสร้างความมั่นคงในอารมณ์ มีบุคลิก ภาพที่อบอุ่น ไม่
ฉุนเฉียว ไม่ก้าวร้าวต่อเพ่ือนร่วมงานด้วยกัน  และหน่วยงานจะต้องพยายามเสริมสร้างปลูกฝัง
ความมีเหตุ มีผล มีความยุติธรรมและมีจริยธรรมในการท างานกับผู้อ่ืนของเจ้าหน้าที่ หน่วย
เลขานุการผู้บริหาร          

ด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน แนวทางในการเสริมสร้างเรื่องนี้ที่ส าคัญอย่างยิ่งก็
คือ  หน่วยงานจะต้องพยายามจัดการหรือเตรียมการในเรื่องเครื่องมืออุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานไว้อย่างเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน  หน่วยงานจะต้องพยายามจัดการหรือเตรียมการใน
เรื่องเครื่องไม้ - เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานที่ก้าวหน้า ทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพไว้เป็นอย่างดี  และหน่วยงานจะต้องพยายามจัดการหรือเตรียมการในการปรับปรุง
สภาพแวดล้อมในการท างาน ทั้งสถานที่ท างาน (ห้องท างาน) โต๊ะท างานระบบการระบายอากาศ 
อุณหภูมิ แสงสว่างฯ ของหน่วยงานไว้อย่างดีและเหมาะสม 
                ด้านความก้าวหน้าในงานแนวทางในการเสริมสร้างในเรื่องนี้ที่ส าคัญอย่างยิ่งก็คือ
หน่วยงานต้องพยายามหาวิธีการในการให้ความดีความชอบ (เลื่อนขั้น เลื่อนเงินเดือน) อย่าง
ถูกต้อง ชอบธรรม โปร่งใส และปราศจากอคติ  จะต้องพยายามเปิดโอกาสส่งเสริม สนับสนุน ให้
เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ ได้เลื่อนต าแหน่งหรือเปลี่ยนแปลงไปสู่ต าแหน่งอ่ืนที่ดีกว่าถ้าหากว่า
สามารถเขาสอบได้หรือท าได้จะต้องพยายามส่งเสริม สนับสนุนให้เจ้าหน้าที่หน่วยเลขาฯ ได้มี
โอกาสได้ศึกษา  ฝึกฝน อบรมฯ เพ่ิมเติมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถหรือคุณวุฒิให้สูงขึ้นเพ่ือ
ความ ก้าวหน้าในการท างาน  และหน่วยงานจะต้องพยายามส่งเสริม สนับสนุนให้เจ้าหน้าที่
หน่วยเลขานุการผู้บริหารได้มีโอกาสได้ศึกษา  ฝึกฝน อบรมฯ เพ่ิมเติมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้
ความสามารถหรือคุณวุฒิให้สูงขึ้นเพื่อความ ก้าวหน้าในการท างาน 
                ส่วนปัจจัยทางด้านความมุ่งมั่นในการท างานนั้น  เป็นปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับอุปนิสัย
หรือบุคลิกลักษณะของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ แต่ละบุคคล (Trait or Personality Trait)  
ที่มีความมุ่งมั่น  ทุ่มเทในการท างานว่ามีมาก-น้อยเพียงใดซึ่งเป็นทุนเดิมที่ได้รับการพัฒนาและ
ติดตัวมาตั้งแต่เด็ก  หากคนคนนั้นมีอุปนิสัยที่มุ่งมั่นทุ่มเทให้กับการท างาน ยิ่งท าให้เขามีความ
เต็มใจในการท างานในเวลาเดียวกันด้วย  หน่วยงานใดที่ได้เจ้าหน้าที่ที่มีอุปนิสัยในลักษณะ
ดังกล่าว  หน่วยงานนั้นจะโชคดีมากเพราะได้คนที่มุ่งมั่น  ทุ่มเทและเต็มใจในการท างาน  แต่
การศึกษาอุปนิสัยหรือบุคลิกลักษณะแบบมุ่งมั่นทุ่มเทในการท างานนี้ค่อนข้างจะเป็นเรื่องยาก  
จะต้องระมัดระวังในการวัดให้ถูกต้องในเชิงทฤษฎีและมาตรวัด (Scale Measurement)  ในทาง
ปฏิบัติและจะต้องศึกษาอย่างเที่ยงธรรมด้วย  ปัจจัยดังกล่าวนี้ควรที่จะศึกษาอย่างละเอียดและ
จริงจังในโอกาสต่อไป  อย่างไรก็ตามในการศึกษาครั้งนี้  ผู้บริหารมหาวิทยาลัยและผู้บริหาร
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ระดับต้น   ต่างก็เห็นด้วยกับแนวทางที่ส าคัญในการเสริมสร้างความมุ่งมั่นในการท างานของ
เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารเป็นอย่างยิ่งก็คือ  หน่วยงานจะต้องพยายามสร้างระบบหรือ
กลไกในการคัดเลือกบุคคลเข้าท างานโดยเน้นปัจจัยทางด้านบุคลิกลักษณะ (Trait) ที่มีความมุ่งมั่น
ในการท างาน (Commitment) มากยิ่งขึ้น  เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  หน่วยงาน
จะต้องพยายามสร้างระบบหรือกลไกในการคัดเลือกบุคคลเข้าท างานโดยเน้นปัจจัยทางด้าน
บุคลิกลักษณะ (Trait) ที่มีแรงขับหรือความอยากที่จะท างาน (Motive) มากยิ่ง ขึ้นเพ่ือให้งานมี
ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  จะต้องพยายามสร้างระบบหรือกลไกในการคัดเลือกบุคคลเข้า
ท างานโดยเน้นปัจจัยทางด้านการมีอารมณ์ที่มั่นคง (Secured Temper) ไม่ฉุนเฉียว ก้าวร้าว
เปลี่ยนแปลงได้ง่ายมากยิ่งขึ้น เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  และหน่วยงานจะต้อง
พยายามสร้างระบบหรือกลไกในการคัดเลือกบุคคลเข้าท างาน โดยเน้นปัจจัยทางด้านการมีศีลธรรม 
(Moral) มโนธรรม (Conscience) ไม่อิจฉาริษยา ไม่กลั่นแกล้ง  ไม่ใส่ร้ายป้ายสีผู้อ่ืนฯ มากยิ่งขึ้น 
เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลเหล่านี้เป็นต้น โปรดดูรายละเอียดในตารางที่ 10 ถัดไป 
 
ตารางท่ี 10 แนวทางในการเตรียมความพร้อมในด้านการเสริมสร้างความพึงพอใจในงาน 
(ความเต็มใจในการท างาน)  

แนวทางในการเสริมสร้างความเต็มใจในการท างาน
ของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ  

X̅ S.D. การแปล 

ความหมาย 

1. ท่านเห็นด้วยหรือไม่กับแนวทางในการเสริมสร้าง
ความเต็มใจในการท างานของเจ้ าหน้าที่ หน่ วย
เลขานุการฯ ดังต่อไปนี้หรือไม่อย่างไร 

1.1  ในแง่ของนโยบายและการบริหาร 

      1. 1.1 หน่วยงานจะต้องพยายามก าหนดแผน 
นโยบาย โครงการหรือกิจกรรมในการปฏิบัติ งานของ
หน่วยแลขาฯ ให้ชัดเจน มีทิศทาง มีความแน่นอนและ
สามารถปฏิบัติได้ 

 

 

 

4.51 

 

 

 

 

.559 

 

 

 

มากที่สุด 

     1.1.2 หน่วยงานจะต้องพยายามมอบหมายงาน
หรือภาระงานของหน่วยเลขานุการฯ เหมาะสม  
สอดคล้องกับความรู้ ความสามารถ ทักษะ ความ
เชี่ยวชาญและบุคลิกลักษณะของแต่ละบุคคล 

4.46 .558 มาก 

     1 . 1 . 3  หน่ วย งานจะต้ อ ง พยายามแบ่ งงาน 
มอบหมายงานให้กับฝหน่วยเลขานุการฯ อย่างถูกต้อง
ชอบธรรม ไม่ล าเอียง ไม่มีอคติ สอดคล้องกับความรู้
ความสามารถดังกล่าวมาแล้ว   

4.43 .555 มาก 

ค่าเฉลี่ยรวม 4.47 .494 มาก 
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แนวทางในการเสริมสร้างความเต็มใจในการท างาน

ของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ 
x  S.D. การแปล 

ความหมาย 

1.2. ในแง่ของการปกครองบังคับบัญชา 

    1.2.1 ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานจะต้องพยายาม

มีความยืดหยุ่นในการบังคับบัญชา ไม่บีบคั้น ไม่

เข้มงวดกวดขัน ไม่ใช้เหตุผลส่วนตวัมาบังคับบัญชา

ดังกล่าว   

 

4.27 

 

.608 

 

มาก 

     1.2.2 ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานจะต้องพยายาม 

ไม่ใช้อิทธิพลส่วนตัวหรือผลประโยชน์ส่วนตนเข้ามา

แทรกแซง   บีบบังคับในการปฏิบัติงาน 

4.46 .803 มาก 

     1.2.3 ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานจะต้องพยายาม

เปิดโอกาสให้ท่านได้แสดงความคดิเห็น ได้มีส่วนร่วมใน

การก าหนดแนวทางหรือนโยบายการปฏิบัติงานหน่วย

เลขาฯ ของหน่วยงาน 

4.54 .605 มากที่สุด 

     1.2.4 ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานจะต้องพยายาม

ปกครอง-บังคับบัญชาเจ้าหน้าที่หน่วยเลขาฯ ด้วยความ

เมตตา มีเหตุผล มีความใจกว้าง รับฝังเหตุผลจาก

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการฯ 

4.46 .558 มาก 

ค่าเฉลี่ยรวม 4.43 .506 มาก 

1.3 ในแง่ความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน 

     1.3.1 หน่วยงานจะต้องพยายามหาวิธีการสร้าง

กลไกในการป้องกันการรังแก กลัน่แกล้ง การใส่ร้าย

ป้ายสีกันระหว่างเพื่อนร่วมงานด้วยกัน 

 

4.19 

 

.877 

 

มาก 

     1.3.2 หน่วยงานจะต้องพยายามหาวิธีการในการ

เสรมิสร้างและเกิดการเรยีนรู้ ความมีน้ าใจ มีมติรไมตรี 

ช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันของเพื่อนร่วมงาน 

4.32 .709 มาก 

     1.3.3 หน่วยงานจะต้องพยายามหาวิธีการ

เสรมิสร้างและเกิดการเรยีนรู้ การไม่อิจฉาริษยา  ไม่

เอารัดเอาเปรียบ ไม่กลั่นแกล้ง ไมใ่ส่ร้ายป้ายสีซึ่งกัน

และกันของเพื่อนร่วมงาน 

4.19 .845 มาก 
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แนวทางในการเสริมสร้างความเต็มใจในการท างาน

ของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ  
x  S.D. การแปล 

ความหมาย 

     1.3.4 หน่วยงานจะต้องพยายามหาวิธีการในการ

สร้างความสามัคคีกลมเกลยีว ร่วมแรงร่วมใจกัน เป็น

อันหนึ่งอันเดียวกันในองค์กรของเพื่อนร่วมงาน 

4.49 .607 มาก 

     1.3.5 หน่วยงานจะต้องพยายามหาวิธีการในการ

เสรมิสร้างความมั่นคงในอารมณ์ มีบุคลิก ภาพที่อบอุ่น 

ไม่ฉุนเฉียว ไม่ก้าวรา้วต่อเพื่อนร่วมงานด้วยกัน 

4.35 .676 มาก 

     1.3.6 หน่วยงานจะต้องพยายามเสริมสร้างปลูกฝัง

ความมีเหตุมผีล มีความยุติธรรมและมีจริย ธรรมใน

การท างานกับผู้อื่นของเจ้าหน้าท่ีหน่วยเลขาฯ 

4.65 .538 มากที่สุด 

ค่าเฉลี่ยรวม 4.36 .578 มาก 

1.4. ในแง่สภาพแวดล้อมในการท างาน 

     1.4.1 หน่วยงานจะต้องพยายามจัดการหรือ
เตรียมการในเรื่องเครื่องไม้-เครื่องมืออุปกรณ์ที่จ าเป็น
ต่อการปฏิบัติงานไว้อย่างเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

4.51 .507 มากที่สุด 

     1.4.2 หน่วยงานจะต้องพยายามจัดการหรือ
เตรียมการในเรื่องเครื่องไม้-เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็น
ต่อการปฏิบตัิงานท่ีก้าวหน้า ทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพไว้เป็นอยา่งด ี

4.38 .594 มาก 

     1.4.3 หน่วยงานจะต้องพยายามจัดการหรือ
เตรียมการในการปรับปรุงสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ทั้งสถานท่ีท างาน (ห้องท างาน) โต๊ะท างานระบบการ
ระบายอากาศ อณุหภมูิ แสง สว่างฯ ของหน่วยงานไว้
อย่างดีและเหมาะสม 

4.30 .571 มาก 

ค่าเฉลี่ยรวม 4.40 .490 มาก 

1.5. ในแง่ความก้าวหน้าในงาน 

     1.5.1 หน่วยงานต้องพยายามหาวิธีการในการให้
ความดีความชอบ (เลื่อนขั้น เลื่อนเงินเดือน) อย่าง
ถูกต้อง ชอบธรรม โปร่งใส และปราศจากอคต ิ

 

4.59 

 

.498 

 

มากที่สุด 
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แนวทางในการเสริมสร้างความเต็มใจในการท างาน

ของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ  
x  S.D. การแปล 

ความหมาย 

     1.5.2 หน่วยงานจะต้องพยายามเปิดโอกาส ส่งเสรมิ 

สนับสนุน ให้หน่วยเลขานุการ ไดเ้ลื่อนต าแหน่งหรือ

เปลี่ยนแปลงไปสู่ต าแหน่งอ่ืนท่ีดีกว่าถ้าหากว่าสามารถเขา

สอบไดห้รือท าได ้

4.54 .505 มากที่สุด 

     1.5.3 หน่วยงานจะต้องพยายามส่งเสริม สนับสนุนให้

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขาฯ ได้มีโอกาสได้ศึกษาฝึกฝน อบรมฯ 

เพิ่มเติมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ความสามารถหรือคุณวุฒิให้

สูงขึ้นเพื่อความ ก้าวหน้าในการท างาน 

4.41 .498 มาก 

     1.5.4 หน่วยงานจะต้องพยายามหาวิธีการหรือสร้าง

ระบบ กลไกการประเมินผลงานในแต่ละช่วงอย่างเที่ยง

ธรรม โปร่งใสและปราศจากอคต ิ

4.59 .498 มากที่สุด 

ค่าเฉลี่ยรวม 4.53 .405 มากที่สุด 

1.6 ในแง่ของการเสริมสร้างความมุ่งมั่นในการท างาน 

(Commitment)  หรือการคัดเลือกคนเข้ามาท างาน  

ในหน่วยงาน 

     1.6.1 หน่วยงานจะต้องพยายามสร้างระบบหรือ

กลไกในการคัดเลือกบุคคลเข้าท างานโดยเน้นปัจจัย

ทางด้านบุคลิกลักษณะ (Trait) ที่มีความมุ่งมั่นในการ

ท างาน (Commitment) มากยิ่ งขึ้ น   เพื่ อ ให้ งานมี

ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

 

4.57 

 

.502 

 

มากที่สุด 

     1.6.2 หน่วยงานจะต้องพยายามสรา้งระบบหรือกลไก

ในการคัดเลือกบุคคลเข้าท างานโดยเน้นปัจจัยทางด้าน

บุคลิกลักษณะ (Trait) ที่มีแรงขับหรือความอยากท่ีจะ

ท างาน (Motive) มากยิ่ง ขึ้นเพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ

และมีประสิทธิผล 

 

4.62 .492 มากที่สุด 
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แนวทางในการเสริมสร้างความเต็มใจในการท างาน

ของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ  
x  S.D. การแปล 

ความหมาย 

     1.6.3 หน่วยงานจะต้องพยายามสรา้งระบบหรือ

กลไกในการคดัเลือกบุคคลเข้าท างานโดยเน้นปัจจัย

ทางด้านการมีอารมณ์ที่มั่นคง (Secured Temper) ไม่

ฉุนเฉียว ก้าวร้าวเปลี่ยนแปลงได้ง่ายมากยิ่งขึ้น เพื่อให้งาน

มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

4.49 .559 มาก 

     1.6.4 หน่วยงานจะต้องพยายามสร้างระบบหรือกลไก

ในการคัดเลือกบุคคลเข้าท างาน โดยเน้นปัจจัยทางด้าน

การมีศีลธรรม (Moral) มโนธรรม (Conscience) ไม่อิจฉา

ริษยา ไม่กลั่นแกล้ง  ไม่ให้ร้ายป้ายสีผู้อื่นฯ มากยิ่งขึ้น 

เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

4.57 .555 มากที่สุด 

ค่าเฉลี่ยรวม 4.56 .410 มากที่สุด 

1.7 ในแง่ของการสนับสนุนทรัพยากรท่ีจ าเป็นต่างๆ 

(Human Resource)      

     1.7.1  หน่วยงานจะต้องพยายาม จัดหาวสัดุอุปกรณ์ 

เทคโนโลยี เครื่องอ านวยความสะดวกต่างๆ ท่ีจ าเป็นต่อ

การปฏิบัติงานฝ่ายเลขาฯ ใหเ้พียงพอต่อการปฏิบัติงาน

ดังกล่าว 

 

4.35 

 

.538 

 

มาก 

     1.7.2 หน่วยงานจะต้องพยายามจัดหางบประมาณ

ช่วยเหลือ สนับสนุนการปฏิบัติงานหรือกิจกรรมที่ส าคญั

ของงานหน่วยเลขาฯ ให้เพียงพอตอ่ความจ าเป็นดังกล่าว 

4.16 .646 มาก 

     1.7.3 หน่วยงานจะต้องพยายามปรับปรุงแก้ไข

สภาพแวดล้อมในการท างานของหน่วยเลขานุการฯโดย 

เฉพาะห้องท างานหรือโตะ๊ท างานที่เป็นสัดส่วน เป็น

เอกเทศพอสมควร   

3.97 .600 มาก 

ค่าเฉลี่ยรวม 4.16 .519 มาก 
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4.3  ผลการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงค์ ข้อที่ 3 
เป็นผลการวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวกับปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับการเสริมสร้างความ

พร้อมในด้านต่าง ๆ ทั้งในเรื่องของความรู้ความสามารถ และความเต็มใจในการท างาน 
นอกเหนือจากการวิเคราะห์ถึงมุมมองของประชากรเป้าหมายที่มีต่อการเสริมสร้าง

ความพร้อมในแต่ละด้านดังกล่าวมาแล้ว  การวิเคราะห์ครั้งนี้ยังสนใจที่จะวิเคราะห์ถึงปัจจัย
ต่างๆ โดยเฉพาะปัจจัยทางด้านภูมิหลังทางสังคมของกลุ่มตัวอย่างว่ามีปัจจัยอะไรบ้าง  ที่ไปมี
ความสัมพันธ์กับมุมมองของประชากรเป้าหมายในเรื่องอะไรบ้างหรือหรือการสเริมสร้างความ
พร้อมในเรื่องอะไรบ้าง  ซึ่งจะท าให้การวิเคราะห์มีความละเอียดลุ่มลึกและน่าสนใจมากยิ่งขึ้น  
และจะเป็นประโยชน์ต่อการน าผลการวิเคราะห์ไปประยุกต์ใช้  จากการศึกษาวิเคราะห์ ในครั้งนี้
พบว่า  ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับมุมมองหรือความคิดเห็นของประชากรเป้าหมายที่มีต่อการ
เสริมสร้างความพร้อมโดยเฉพาะความพร้อมในเรื่องการเสริมสร้างความรู้ความสามารถให้กับ
เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ  
ตารางท่ี 11 จ านวน  ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานและ Standard Error ของคะแนนความ
คิดเห็นของประชากรเป้าหมาย  ที่มีต่อแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ความสามารถให้กับ
เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร    จ าแนกตามปัจจัยทางด้านต าแหน่งหน้าที่ 
 

ต าแหน่ง N Mean Std. 

Deviation 

Std. 

Error 

รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี 

ผู้อ านวยการกอง 

หัวหน้างาน 

อ่ืนๆ  

Total 

7 

11 

15 

4 

37 

3.96 

3.73 

3.92 

4.57 

3.94 

.316 

.401 

.341 

.508 

.432 

.120 

.121 

.088 

.254 

.071 
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ตารางที่  12  แสดงการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียวของคะแนนความคิดเห็นของ
ประชากรเป้าหมายที่มีต่อ  แนวทางในการเสริมสร้างความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการผู้บริหาร   ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

 Sum of 
Squares 

df Mean 
Square 

F Sig. 

Between Groups 

Within Groups 

Total 

2.099 

4.614 

6.713 

3 

33 

36 

.700 

.140 

5.004 .006* 

ตารางท่ี  13  แสดงการเปรียบเทียบค่าคะแนนความคิดเห็นของประชากรเป้าหมายเป็นรายคู่
ตามวิธีการของ scheffe 
 

ต าแหน่งหน้าที่ท่ีปฏิบัต ิ

 Mean 
Difference  

(I-J) 

Std. Error Sig. 

อธิการบดี/รองอธิการบดี/                      

ผู้ช่วยอธิการบดี                                  

 

ผู้อ านวยการกอง 

หัวหน้างาน                                            
อื่นๆ 

.232 

.035 

-.612 

.181 

.171 

.234 

.653 

.998 

.098 

ผู้อ านวยการกอง                                 

                                                    

                                                     

 

อธิการบดี/รองอธ./ 

ผู้ช่วยอธ. 

หัวหน้างาน 

อื่นๆ 

-.232 

 

-.197 

-.844* 

.181 

 

.148 

.218 

.653 

 

.629 

.006 

หัวหน้างาน                                 

                                                  

                                                    

 

อธิการบดี/รองอธ./ 

ผู้ช่วยอธ. 

ผู้อ านวยการกอง 

อื่นๆ 

-.035 

 

.197 

-.648* 

.171 

 

.148 

.210 

.998 

 

.629 

.038 

อื่นๆ (ผู้ที่เคยปฏบิัติงาน 

เลขานุการฯมาก่อนและ 

หัวหน้าหน่วยงาน)                                                   

  

อธิการบดี/รองอธ./ 

ผู้ช่วยอธ. 

 

ผู้อ านวยการกอง 

หัวหน้างาน 

 

.612 

 

.844* 

.648* 

 

.234 

 

.218 

.210 

 

.098 

 

.006 

.038 

* = มีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 
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                 จากตารางที่ 11 และตารางท่ี 12 จะเห็นไดว้่าความคิดเห็นของประชากรเป้าหมาย 
ซึ่งได้แก่  ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย (อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี)  ผู้บริหารระดับ
ต้น (ผู้อ านวยการกองและหัวหน้างาน)  เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ(ผู้ที่เคยปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ
ผู้บริหารมาก่อน  หัวหน้าหน่วยต่างๆ)  มีความคิดเห็นต่อแนวทางในการเสริมสร้างความรู้
ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  แตกต่างกันออกไปอย่างมีนัยส าคัญทาง
สถิติที่ระดับ 0.05 (sig.= .012) กลุ่มที่มีความคิดเห็นที่แตกต่างไปจากลุ่มอ่ืนอย่างชัดเจนก็คือ
กลุ่มของผู้ที่เคยปฏิบัติหน้าที่เลขานุการผู้บริหารมาก่อนและหัวหน้าหน่วยงานต่างๆ ในส านักงาน
อธิการบดี (กลุ่มอ่ืนๆ) คือกลุ่มคนเหล่านี้ เห็นด้วยกับแนวทางในการเสริมสร้างความรู้
ความสามารถซึ่งได้แก่การพยายามหาพยายามจัดสรรงบประมาณ การพยายามจัดการเรียนการ
สอน  การจัดฝึกอบรม  การจัดสัมมนา  การประชุมกลุ่มย่อย และการเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมา
บรรยายให้กับเลขานุการฯ ดังกล่าว  มากกว่าประชากรเป้าหมายอ่ืนๆ (โปรดดูรายละเอียดใน
ตารางที่ 13)  อย่างไรก็ตาม  ความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างทั้ง 4 กลุ่มดังกล่าวนี้อยู่ในทิศทาง
เดียวกันหรืออยู่ระนาบเดียวกันคือ  เห็นด้วยกับเรื่องนี้เป็นอย่างมาก  เพียงแต่ว่ากลุ่มตัวอย่างที่
เคยปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งเลขานุการผู้บริหารมาก่อน (กลุ่มอ่ืนๆ)  เห็นด้วยกับเรื่องนี้มากกว่า 
(เห็นด้วยมากที่สุด)  กลุ่มอธิการบดี รองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี  ผู้อ านวยการกองฯ เหล่านี้ 
              อย่างไรก็ดี ปัจจัยทางด้านต าแหน่งหน้าที่ดังกล่าวนี้  โดยเฉพาะต าแหน่งเจ้าหน้าที่
หน่วยเลขานุการผู้บริหาร กับผู้บริหารมหาวิทยาลัยและผู้บริหารระดับต้น (อธิการบดี รอง
อธิการบดี ผู้ช่วยอธิการ ผู้อ านวยการกอง  หัวหน้างาน และผู้เคยปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการ
ผู้บริหาร) ยังมีความสัมพันธ์กับความคิดเห็นที่มีต่อความส าคัญและความจ าเป็นของการมีองค์
ความรู้ในด้านต่างๆในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการผู้บริหารอย่างมีนัยส าคัญทาง
สถิติที่ระดับ 0.01 และ 0.05 ในตารางที่ 3 และที่ 4  โดยเฉพาะองค์ความรู้ทางด้านจิตวิทยา 
(Sig.=0.026, 0.011) องค์ความรู้ทางด้านจริยธรรมในวิชาชีพ (Sig.=0.005, 0.007) และองค์
ความรู้ทางด้านเทคโนโลยี่สารสนเทศ (Sig.=0.003,  0.002)  โดยที่กลุ่มเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการเห็นว่าองค์ความรู้ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร  และองค์ความรู้ทางด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศมีความจ าเป็นมากกว่ากลุ่มผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ  ส่วนกลุ่มผู้บริหารมหาวิทยาลัยฯ 
เห็นว่าองค์ความรู้ทางด้านจริยธรรมในวิชาชีพของเลขานุการฯ  มีความจ า เป็นมากกว่ากลุ่ม
เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  

               นอกจากนั้นปัจจัยทางด้านต าแหน่งหน้าที่ดังกล่าว   ยังมีความสัมพันธ์กับความ
คิดเห็นที่มีต่อแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ
ผู้บริหารอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติในตารางที่ 6 ที่ 7  โดยเฉพาะในเรื่องของการพยายามเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิมาบรรยายให้ความรู้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารอยู่บ่อยๆหรือเสมอๆ 
อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.001 (Sig.=0.000, 0.001) โดยที่กลุ่มเจ้าหน้าที่หน่วย
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เลขานุการผู้บริหาร เห็นด้วยกับการพยายามเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมาบรรยายให้กับตนเองบ่อยๆ 
หรือเสมอๆ มากกว่ากลุ่มผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 

               และนอกจากนั้น  ปัจจัยทางด้านต าแหน่งดังกล่าวยังมีความสัมพันธ์กับความคิดเห็น
ที่มีต่อแนวทางในการเสริมสร้างทักษะ  ความเชี่ยวชาญ  ความช านาญและประสบการณ์ให้กับ
เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติในตารางที่ 8 และ 9  โดยเฉพาะ
ความคิดเห็นในเรื่องการจัดให้เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ ศึกษาดูงานในหน่วยงานอ่ืนภายใน
มหาวิทยาลัยหรือภายนอกมหาวิทยาลัยอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ร ะดับ 0.01 (Sig.=0.008, 
0.002) โดยที่เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารเห็นด้วยกับเรื่องนี้มากกว่าผู้บริหารของ
มหาวิทยาลัยฯ 

 
 
4.4 ผลการวิเคราะห์ตามข้อมูลจากการสัมภาษณ์  

จากการเข้าสัมภาษณ์ผู้บริหารมหาวิทยาลัยระดับอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี และเลขานุการผู้บริหาร จ านวน 4 ท่าน ในเรื่องการศึกษาหาแนวทางในการเตรียม
ความพร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลต่อไปทั้งในปัจจุบันและในอนาคต นั้น สรุปได้ดังนี้ 

4.4.1 ในเรื่ององค์ความรู้  ผู้ให้สัมภาษณ์ได้ให้ความเห็นไว้ว่าว่าองค์ความรู้ที่มี
ความส าคัญอย่างยิ่ง และมีความจ าเป็นต่อการพัฒนาหรือเสริมสร้างความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร ได้แก่ภาษาอังกฤษ จริยธรรมในวิชาชีพ และองค์ความรู้
ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะ เนื่องจากการสื่อสารภาษาอังกฤษ ทั้งฟัง พูด อ่าน เขียน เพ่ือ
พัฒนาการเรียนรู้จากการอ่านหรือการฟังการบรรยายจะสามารถน ามาช่วยงานผู้บริหารได้ทั้ง
แนวลึกและแนวกว้าง และองค์ความรู้ทางด้านจริยธรรมในวิชาชีพ (การไม่ใส่ร้ายป้ายสี ไม่กลั่น
แกล้ง ไม่ล าเอียง ไม่เห็นแก่ตัว การรักษาความลับ การให้บริการฯ) โดยเฉพาะการรักษาความลับ 
และการมีจรรยาบรรณในวิชาชีพ มีความส าคัญมากต่อการปฏิบัติงานเนื่องจากหากไม่รักษา
ความลับจะมีผลเสียและส่งผลกระทบต่อหลายๆฝ่ายอย่างไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้  ส่วนองค์
ความรู้ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะ  ได้แก่ระบบสารบรรณ  กฎระเบียบทั่วไป กฎระเบียบ
เฉพาะด้านที่ เกี่ยวข้องกับฝ่ายที่ผู้บังคับบัญชาใช้ในการปฏิบัติงาน ความคาดหวังของ
ผู้บังคับบัญชา  

4.4.2 ด้านนโยบายและการบริหาร ด้านการปกครองบังคับบัญชา ด้านความม่ันคง
ในงาน ด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน ผู้ให้สัมภาษณ์ได้ให้ความเห็นไว้ว่า 

1.หน่วยงานและผู้บริหารต้องสร้างบรรยากาศการเป็นแบบอย่างที่มุ่งท างานให้เกิดผล
ส าเร็จ มีธรรมาภิบาล มีความผาสุขของบุคลากร 
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2.หน่วยงานต้องมีระบบการคัดเลือกพัฒนา สร้างความผูกพันให้บุคลากรเป็นคนที่มี
คุณลักษณะตามวัฒนธรรมองค์กร ตามค่านิยมองค์กร 
 

4.4.3 ด้านค่าตอบแทนหรือรายได้ ด้านความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน ด้าน
ความก้าวหน้าในงาน ด้านลักษณะงานและความท้าทายของงาน  ด้านความส าเร็จในงานและ
การยอมรับนับถือ ผู้ให้สัมภาษณ์ได้ให้ความเห็นไว้ว่า 

1. หน่วยงานต้องมีระบบประเมินผลงานบุคลากรที่เข้มแข็ง เอาจริงเอาจัง คนที่ท างานดี 
เป็นคนดีต้องได้รับการเลื่อนขั้นต าแหน่ง ค่าตอบแทน การยกย่องชมเชย คนที่ไม่มีผลงาน หรือ
คนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม ต้องได้รับการตัดสินลงโทษ หรือให้ออกตามเกณฑ์ที่เที่ยงธรรม 
โปร่งใสขององค์กร 

2. ควรมี Trainning Road Map ของเลขานุการเป็นการเฉพาะโดยด าเนินการร่วมกับ
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล Trainning Road Map คือ เส้นทางความก้าวหน้าในการฝึกอบรม แผนที่
ความก้าวหน้าในการพัฒนาบุคลากร หรือแผนที่เส้นทางเพ่ือพัฒนาและฝึกอบรม” เป็นสิ่ง
ก าหนดเส้นทางการพัฒนาและฝึกอบรมของบุคลากรหน่วยเลขานุการผู้บริหาร ว่าควรจะได้ รับ
การพัฒนาและฝึกอบรมเรื่องใดบ้าง 

3. ควรมีการพัฒนาเลขานุการผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง และเป็นระบบมาตรฐานสากล 
 

4.3.4 เรื่องอ่ืนๆ นอกจากนั้นยังเห็นว่า ผู้เป็นเลขานุการผู้บริหารต้องมีทัศนคติที่ดี
ต่องานในหน้าที่รับผิดชอบมีความเป็นกลาง มีจิตส านึกในการปฏิบัติหน้าที่ด้านความตั้งใจและ
ทุ่มเท เป็นผู้เรียนรู้ฝึกฝนอยู่เสมอ สามารถเข้าใจ คิดวิเคราะห์งานและเรื่องต่างๆได้ในหลายมิติ 
รู้จักกาละเทศะ และรักษาความลับ และพร้อมสนับสนุนการท างานของผู้บริหาร 
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บทที่ 5 
สรุปผลการวิเคราะห์และข้อเสนอแนะ 

 
              ในบทนี้ผู้วิเคราะห์จะสรุปผลการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์ในแต่
ละข้อที่ก าหนดไว้ในบทที่ 1 ได้แก่                 

1. เพ่ือศึกษาถึงการเตรียมความพร้อม ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล  

2.  เพ่ือศึกษาหาแนวทางในการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
หน่วยเลขานุการผู้บริหาร เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล
ต่อไปทั้งในปัจจุบันและในอนาคต 

3.  เพ่ือศึกษาถึงปัจจัยทีมีความสัมพันธ์กับความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่าง  ที่มีต่อ
แนวทางในการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร
ดังกล่าว 
 
โดยวิเคราะห์ได้ ดังนี้ 
              5.1 ผลการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงค์ข้อที่หนึ่ง สรุปได้ดังนี้ 
              จากการศึกษาครั้งนี้จะเหน็ได้ว่า  การตระเตรียมการหรือการด าเนินการในเรื่องความ
พร้อม  ในการเสริมสร้างความรู้ความสามารถในด้านต่างๆ ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ
ผู้บริหารโดยการก าหนดเป็นนโยบาย  แผน  หรือแผนกลยุทธ์  โครงการ  หรือในรูปกิจกรรม
ต่างๆก าหนดไว้ในระดับที่มาก และระดับปานกลาง (ยังไม่สูงนัก) ทั้งสองด้าน  ในระดับมากหรือ
ระดับสูงได้แก่ความรู้ทางด้าน  ภาษาอังกฤษในระดับพ้ืนฐาน  และทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
              ในระดับปานกลางหรือระดับที่ยังไม่ค่อยดีนักได้แก่  ความรู้ทางด้านเลขานุการ
โดยเฉพาะ  ทางด้านการสื่อสารภายในองค์กร  ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร (การจูงใจ การโน้ม
น้าว การเอาชนะใจผู้อ่ืน  ทางด้านจริยธรรมในวิชาชีพ (ไม่ใส่ร้ายป้ายสี ไม่กลั่นแกล้ง ไม่ล าเอียง 
ไม่เห็นแก่ตัว การรักษาความลับ การให้บริการฯ)   ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ ในองค์กร  ทางด้าน
การวางแผนงาน การบริหาร–จัดการ การประเมินผลงานในงานของท่านเหล่านี้ยังไม่ดีเท่าที่ควร 
คืออยู่ในระดับปานกลาง   
              นอกจากนั้นการด าเนินการในแง่ของ  การจัดการเรียน-การสอน  การสัมมนา  การ
ฝึกอบรม  การประชุม  หรือการให้ความรู้ในรูปแบบอื่นๆ  รวมทั้งการเสริมสร้างทักษะและความ
ช านาญ  การสนับสนุนเครื่องมือ เทคโนโลยีและอุปกรณ์ที่จ าเป็น  และการสนับสนุนด้าน
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งบประมาณของหน่วยงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วหรือด าเนินการบางส่วน  หน่วยงานได้
ด าเนินการทั้งในระดับที่ดีและระดับพอใช้  ในระดับที่ดีได้แก่ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษขั้น
พ้ืนฐาน และด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
              ส่วนในระดับปานกลางได้แก่ความรู้ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะ  ทางด้านการ
สื่อสารภายในองค์กร  ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร  ทางด้านจริยธรรมในวิชาชีพ  ทางด้านมนุษย
สัมพันธ์ในองค์กร  ทางด้านการวางแผนงาน  การบริหาร-การจัดการและการประเมินผลงาน  
รวมไปถึงการการพยายามก าหนดเรื่องนี้ไว้ในรูปของนโยบาย  แผนหรือแผนกลยุทธ์  โครงการ
และกิจกรรม  และรวมไปถึงการตระเตรียมการในเรื่องงบประมาณในการเสริมสร้างความรู้
ความสามารถดังกล่าว 
               กรณีของความจ าเป็นและความส าคัญขององค์ความรู้เหล่านี้ต่อการเสริมสร้าง
ความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารนั้น  ทั้งเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ 
และผู้บริหารของมหาวิทยาลัยมหิดลเห็นว่า  องค์ความรู้เหล่านี้ (นับตั้งแต่ความรู้ทางด้าน
เลขานุการโดยเฉพาะจนถึงความรู้ทางด้านด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรดดูตารางที่ 2 
ประกอบ)  มีความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเสริมสร้างความรู้ความสามารถเช่นว่านั้น  แม้ว่าความ
คิดเห็นทั้งสองกลุ่มจะแตกต่างกันในบางเรื่องก็ตาม  แต่ก็แตกต่างกันในกลุ่มที่อยู่ในระนาบ
เดียวกันหรือในทิศทางเดียวกัน (โปรดดูตารางที่ 3 และ 4 ประกอบ) 
                          
 
                5.2  ผลการวิเคราะห์ตามวัตถุประสงค์ข้อที่สอง สรุปได้ดังนี้ 

5.2.1  แนวทางในการเสริมสร้างความรู้-ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ  จากการศึกษาและวิเคราะห์ครั้งนี้จะเห็นได้ว่า  ผู้บริหารของ
มหาวิทยาลัยฯ และเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารต่างเห็นด้วยอย่างมากกับแนวทางในการ
เสริมสร้างในเรื่องดังกล่าวซึ่งได้แก่   

การพยายามก าหนดเรื่องดังกล่าวไว้ในรูปของนโยบาย  แผนหรือแผนกลยุทธ์  
โครงการ  หรือกิจกรรมไว้อย่างชัดเจน  การพยายามจัดสรรหรือของบประมาณจากมหาวิทยาลัย
ไนเรื่องนี้ไว้อย่างชัดเจน  การพยายามจัดการเรียนการสอน  จัดการฝึกอบรม  จัดสัมมนา  
อภิปราย  จัดประชุมกลุ่มย่อยอย่างเป็นระบบและจริงจัง  และการพยายามเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมา
บรรยายให้ความรู้ในเรื่องเหล่านี้อยู่บ่อยๆ เสมอๆ เหล่านี้ 
               อย่างไรก็ดี  แม้ความคิดเห็นของกลุ่มประชากรเป้าหมายทั้งสองกลุ่มจะแตกต่างกัน
ในบางเรื่อง  แต่ก็เป็นความแตกต่างในกลุ่มที่อยู่ในระนาบดียวกันหรือทิศทางเดียวกัน  ไม่ได้
แตกต่างระหว่างกลุ่มที่อยู่ตรงกันข้ามกันแต่อย่างใด (โปรดดูรายะเอียดในตารางที่ 6 ที่ 7 
ประกอบ)     
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               ในเรื่องนี้  จากการสัมภาษณ์กลุ่มผู้บริหารก็ได้ให้ความเห็นในการสนับสนุนอย่าง
เต็มที่  คือเห็นว่าองค์ความรู้ที่มีความส าคัญและมีความจ าเป็นต่อการเสริมสร้างความพร้อมใน
การปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารได้แก่  ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษ จริยธรรมในวิชาชีพ 
และองค์ความรู้ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะ   โดยเฉพาะความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษนั้น  หาก
มีการฝึกฝนพัฒนา  มีการสื่อสารทั้งฟัง พูด อ่าน เขียน จะสามารถน ามาช่วยงานผู้บริหารได้ทั้ง
แนวลึกและแนวกว้าง และองค์ความรู้ทางด้านจริยธรรมในวิชาชีพ  โดยเฉพาะการรักษาความลับ 
และการมีจรรยาบรรณในวิชาชีพนั้น มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงาเป็นอย่างมาก  หากไม่รักษา
ความลับ ก็จะส่งผลกระทบและส่งผลเสียต่อบุคคล  และหน่วยงานหลายๆ ฝ่ายอย่างตามมา
อย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้   
            ส่วนองค์ความรู้ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะ  ได้แก่ระบบสารบรรณ  กฎระเบียบ
ทั่วไป กฎระเบียบเฉพาะด้านที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาเหล่านี้ จ าเป็นอย่าง
ยิ่งที่เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการจะต้องมีความรู้ความสามารถอย่างแท้จริง  เพ่ือที่จะน ามาใช้ใน
การปฏิบั้ติงานในหน้าที่ของตนเองอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  
 
               5.2.2  แนวทางในการเสริมสร้างทักษะ  ความช านาญ  ความเชี่ยวชาญ  และ
ประสบการณ์ในการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าที่หน่วย เลขานุการ ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยมหิดล  ในเรื่องนี้ทั้งกลุ่มผู้บริหารของมหาวิทยาลัยฯ และกลุ่มเลขานุการผู้บริหาร
ต่างเห็นด้วยอย่างมากกับแนวทางการเสริมสร้างในเรื่องดังกล่าวซึ่งได้แก่ 
              การพยายามจัดฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าวช่วงเวลาใดเวลาหนึ่งของ  สัปดาห์ของเดือน  
ของปี  ในเวลาราชการ  การพยายามการพยายามจัดฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าวช่วงเวลาใดเวลา
หนึ่งของ  สัปดาห์  ของเดือน  ของปี  นอกเวลาราชการ  การพยายามจัดให้มีการศึกษาดูงานใน
หน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัยหรือภายนอกมหาวิทยาลัย  และการพยายามจัดให้มีการฝึก
ปฏิบ้ติกับหน่วยงานอื่น (ท่ีเป็นแบบอย่าง) ภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัยเหล่านี้ 
              อย่างไรก็ดี  แม้ความคิดเห็นของกลุ่มประชากรเป้าหมายทั้งสองกลุ่มจะแตกต่างกัน
ในบางเรื่องก็ตาม  แต่ก็เป็นความแตกต่างในกลุ่มที่อยู่ในระนาบเดียวกัน  หรือทิศทางเดียวกัน  
ไม่ได้แตกต่างระหว่างกลุ่มที่อยู่ตรงกันข้ามกันแต่อย่างใด (โปรดดูรายะเอียดในตารางที่ 8 ที่ 9 
ประกอบ) 

5.2.3  แนวทางในการเสริมสร้างความเต็มใจในการท างาน 
               ภายหลังจากที่ได้มีการทดสอบความพึงพอใจในงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ
ผู้บริหารในตารางที่ 5 แล้ว  และพบว่าเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารมีความพึงพอใจในงาน
ในระดับปานกลางหรือยังไม่ถึงระดับสูงอยู่หลายด้านซึ่งได้แก่  ด้านนโยบายและการบริหาร  
ด้านการปกครองบังคับบัญชา  ด้านความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน  ด้านสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน  และด้านความก้าวหน้าในงาน   
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              เนื่องจากความพึงพอใจในงาน  เป็นองค์ประกอบที่ส าคัญอย่างยิ่งของความเต็มใจ
ในการท างานคือ เมื่อคนเรามีความพึงพอใจงานแล้วก็ย่อมจะเกิดแรงจูงใจในการท างาน  และมื่อ
มีแรงจูงใจในการท างาน  ก็ย่อมจะเกิดความเต็มใจในการท างานตามมา  ผู้ศึกษาจึงพยายาม
ศึกษาถึงแนวทางในการเสริมสร้างหรือปรับปรุงแก้ไขความพึงพอใจในงานของเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการผู้บริหารในด้านต่างๆ ดังกล่าว  โดยสอบถามจากผู้บริหารของมหาวิทยาลัยและ
ผู้บริหารระดับต้นของมหาวิทยาลัย  ผลการศึกษาครั้งนี้สรุปได้ดังนี้ 
              ด้านนโยบายและการบริหาร  ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยฯ เห็นด้วยเป็นอย่างมาก
กับแนวทางในการเสริมสร้างความพึงพอใจในการท างานในด้านนี้ซึ่งได้แก ่
              หน่วยงานต้องพยายามก าหนดเรื่องนี้ ไว้ในรูปของแผน  นโยบาย  โครงการ  
กิจกรรมให้ชัดเจน   แน่นอน  สามารถน ามาปฏิบัติได้  ต้องพยายามมอบหมายงานหรือภาระ
งานให้เหมาะสม  สอดคล้องกับความรู้ความสามารถ  ทักษะ  ความเชี่ยวชาญและบุคลิกลักษณะ
ของแต่ละคน  ต้องพยายามแบ่งงานมอบหมายงานให้หน่วยเลานุการฯ อย่างถูกต้องเหมาะสม  
ชอบธรรม  ไม่มีอคติ  สอดคล้องกับความรู้ความสามารถของแต่ละบุคคล 
              ด้านการปกครองบังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาจะต้องพยายามยืดหยุ่นในการบังคับ
บัญชา  ไม่บีบบังคับ  ไม่ใช้เห็นผลส่วนตัวมาบังคับบัญชา  ต้องพยายามไม่ ใช้อิทธิหรือ
ผลประโยชน์ส่วนตัวมาบีบบังคับแทรกแซงการปฏิบัติงาน  ต้องพยายามเปิดโอกาสให้ผู้ร่วมงาน
ได้แสดงความคิดเห็น เปิดโอกาสให้มีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงานหน่วย
เลขานุการผู้บริหาร  และจะต้องพยายามปกครองบังคับบัญชาด้วยความเมตตา  มีใจกว้าง  รับ
ฟังเหตุผลของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  จากการสัมภาษณ์กลุ่มผู้บริหารก็สนับสนุนใน
เรื่องนี้โดยเห็นว่าหน่วยงานหรือผู้บังคับบัญชาจะต้องพยายามสร้างบรรยากาศแบบมุ่งมั่นในการ
ท างานให้เกิดผลส าเร็จ  มีธรรม  มีธรรมาภิบารล  มีความผาสุขของบุคคลากรร่วมกัน 
              ด้านความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน  หน่วยงานจะต้องพยายามหาวิธีการสร้าง
กลไกในการป้องกันการรังแก กลั่นแกล้ง การใส่ร้ายป้ายสีกันระหว่างเพ่ือนร่วมงานด้วยกัน  
จะต้องพยายามหาวิธีการในการเสริมสร้างและเกิดการเรียนรู้ ความมีน้ าใจ มีมิตรไมตรี 
ช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันของเพ่ือนร่วมงาน  จาการสัมภาษณ์ผู้บริหารระดับสูงในครั้งนี้  
ผู้บริหารเหล่านี้ก็เห็นว่า  หน่วยงานจะต้องพยายามเสริมสร้างความผูกพันธ์ต่อองค์ของบุคคลกร
ด้วย  นอกจากนั้นแล้วจะต้องพยายามหาวิธีการเสริมสร้างและเกิดการเรียนรู้ในเรื่อง การไม่
อิจฉาริษยา  ไม่เอารัดเอาเปรียบ ไม่กลั่นแกล้ง ไม่ใส่ร้ายป้ายสีซึ่งกันและกันของเพ่ือนร่วมงาน  
จะต้องพยายามหาวิธีการในการสร้างความสามัคคีกลมเกลียว ร่วมแรงร่วมใจกัน เป็นอันหนึ่งอัน
เดียวกันในองค์กรของเพ่ือนร่วมงาน  จะต้องพยายามหาวิธีการในการเสริมสร้างความมั่นคงใน
อารมณ์ มีบุคลิกภาพที่อบอุ่น ไม่ฉุนเฉียว ไม่ก้าวร้าวต่อเพ่ือนร่วมงานด้วยกัน  และจะต้อง
พยายามเสริมสร้างปลูกฝังความมีเหตุมีผล มีความยุติธรรมและมีจริยธรรมในการท างานกับผู้อ่ืน
ของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร 
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               ด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน   หน่วยงานจะต้องพยายามจัดการหรือ
เตรียมการในเรื่องเครื่องไม้-เครื่องมืออุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานไว้อย่างเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน  จะต้องพยายามจัดการหรือเตรียมการในเรื่องเครื่องไม้ -เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็น
ต่อการปฏิบัติงานที่ก้าวหน้า ทันสมัยและมีประสิทธิภาพไว้เป็นอย่างดี  และจะต้องพยายาม
จัดการหรือเตรียมการในการปรับปรุงสภาพแวดล้อมในการท างาน ทั้งสถานที่ท างาน (ห้อง
ท างาน) โต๊ะท างานระบบการระบายอากาศ อุณหภูมิ แสงสว่างฯ ของหน่วยงานไว้อย่างดีและ
เหมาะสม 
               ในด้านความก้าวหน้าในงาน  หน่วยงานต้องพยายามหาวิธีการในการให้ความดี
ความชอบ (เลื่อนขั้น เลื่อนเงินเดือน)อย่างถูกต้อง ชอบธรรม โปร่งใส และปราศจากอคติ  
จะต้องพยายามเปิดโอกาส ส่งเสริม สนับสนุน ให้หน่วยเลขานุการฯ ได้เลื่อนต าแหน่งหรือ
เปลี่ยนแปลงไปสู่ต าแหน่งอ่ืนที่ดีกว่าถ้าหากว่าสามารถเขาสอบได้หรือท าได้  จะต้องพยายาม
ส่งเสริม สนับสนุนให้เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ ได้มีโอกาสได้ศึกษา  ฝึกฝน อบรมฯเพ่ิมเติม
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถหรือคุณวุฒิให้สูงขึ้นเพ่ือความก้าวหน้าในการท างาน  และ
หน่วยงานจะต้องพยายามหาวิธีการหรือสร้างระบบ กลไกการประเมินผลงานในแต่ละช่วงอย่าง
เที่ยงธรรม โปร่งใสและปราศจากอคติ 
               นอกจากจะต้องแสวงหาแนวทางในการเสริมสร้างความพึงพอใจในงาน  หรือ
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาความพึงพอใจในงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  เพ่ือให้เกิด
ความเต็มใจในการท างานตามมา  ซึ่งเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญของความพร้อมในการท างาน
ดังกล่าวมาแล้ว  จ าเป็นที่จะต้องแสวงหาแนวทางในการเสริมสร้างความมุ่งมั่นในการท างาน 
(Commitment) อีกส่วนหนึ่งด้วย  เนื่องจากความมุ่งมั่นในการท างานก็เป็นองค์ประกอบที่
ส าคัญของความเต็มใจในการท างานเช่นเดียวกับความพึงพอใจในงาน (แรงจูงใจในการท างาน)  
ฉะนั้นจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องแสวงหาแนวทางในการเสริมสร้างความมุ่งมั่นในการท างาน
ดังกล่าว 
              จากการศึกษาครั้งนี้จะเห็นได้ว่าผู้บริหารของมหาวิทยาลัยและผู้บริหารระดับต้น
เห็นด้วยอย่างมากกับแนวทางในการเสริมสร้างความมุ่งมั่นเช่นว่านั้น  แนวทางดังกล่าวนี้
ผู้บริหารหรือหน่วยงานจะต้องพยายามกระท าในเรื่องต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
              หน่วยงานจะต้องพยายามสร้างระบบหรือกลไกในการคัดเลือกบุคคลเข้าท างานโดย
เน้นปัจจัยทางด้านบุคลิกลักษณะ (Trait) ที่มีความมุ่งมั่นในการท างาน (Commitment) มาก
ยิ่งขึ้น  เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  จะต้องพยายามสร้างระบบหรือกลไกในการ
คัดเลือกบุคคลเข้าท างานโดยเน้นปัจจัยทางด้านบุคลิกลักษณะ (Trait) ที่มีแรงขับหรือความ
อยากที่จะท างาน (Motive)มากยิ่ง  จะต้องพยายามสร้างระบบหรือกลไกในการคัดเลือกบุคคล
เข้าท างานโดยเน้นปัจจัยทางด้านการมีอารมณ์ที่มั่นคง (Secured Temper) ไม่ฉุนเฉียว ก้าวร้าว
เปลี่ยนแปลงได้ง่ายมากยิ่งขึ้น  และหน่วยงานจะต้องพยายามสร้างระบบหรือกลไกในการ
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คัดเลือกบุคคลเข้าท างาน โดยเน้นปัจจัยทางด้านการมีศีลธรรม (Moral) มโนธรรม 
(Conscience) ไม่อิจฉาริษยา ไม่กลั่นแกล้ง  ไม่ให้ร้ายป้ายสีผู้ อ่ืนฯ มากยิ่ งขึ้น เพ่ือให้งานมี
ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

5.2.4  ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับความคิดเห็นของประชากรเป้าหมายที่มี
ต่อแนวทางในการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร 

การศึกษาวิเคราะห์ครั้งนี้  นอกจากจะศึกษาถึงลักษณะการเตรียมความพร้อมที่
ผ่านมา  รวมทั้งแนวทางในการเตรียมความพร้อมหรือการเสริมสร้างความพร้อมในด้านต่างๆ 
ดังกล่าวมาแล้ว  การศึกษาครั้งนี้ยังศึกษารวมไปถึงปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับความคิดเห็นของ
ประชากรเป้าหมายที่มีต่อแนวทางในการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
หน่วยเลขานุการผู้บริหารอีกส่วนหนึ่งด้วย และจากการศึกษาครั้งนี้พบว่ากลุ่มประชากร
เป้าหมายซึ่งได้แก่  ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย (รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี)  
ผู้บริหารระดับต้น (ผู้อ านวยการกอง รองผู้อ านวยการกองและหัวหน้างาน)  เจ้าหน้าที่อ่ืนๆ (ผู้ที่
เคยปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการผู้บริหารมาก่อน)  มีความคิดเห็นต่อแนวทางในการเสริมสร้าง
ความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารแตกต่างกันออกไปอย่างมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 กลุ่มที่มีความคิดเห็นที่แตกต่างไปจากลุ่มอ่ืนอย่างชัดเจนก็คือ
กลุ่มของผู้ที่เคยปฏิบัติหน้าที่เลขานุการผู้บริหารมาก่อนและหัวหน้าหน่วยงานต่างๆ ในส านักงาน
อธิการบดี (กลุ่มอื่นๆ) 
              อย่างไรก็ตาม  ความคิดเห็นของประชากรเป้าหมายทั้ง 4 กลุ่มดังกล่าวนี้อยู่ในทิศทาง
เดียวกันหรืออยู่ระนาบเดียวกันคือ เห็นด้วยกับเรื่องนี้เป็นอย่างมากเพียงแต่ว่ากลุ่มตัวอย่างที่เคย
ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งเลขานุการผู้บริหารมาก่อน (กลุ่มอ่ืนๆ)  เห็นด้วยกับเรื่องนี้มากกว่า(เห็น
ด้วยมากที่สุด)กลุ่มอธิการบดี รองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี  ผู้อ านวยการกองฯ เหล่านี้ 

ปัจจัยทางด้านต าแหน่งหน้าที่ดังกล่าวนี้  โดยเฉพาะต าแหน่งเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการผู้บริหาร กับผู้บริหารมหาวิทยาลัยและผู้บริหารระดับต้น (อธิการบดี รองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการกอง  หัวหน้างาน และผู้เคยปฏิบัติงานหน่วยเลขานุการผู้บริหาร) 
ยังมีความสัมพันธ์กับความคิดเห็นที่มีต่อความส าคัญและความจ าเป็นของการมีองค์ความรู้ใน
ด้านต่างๆในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่
ระดับ 0.01 และ 0.05 ในตารางที่ 3 และท่ี 4  

และนอกจากนั้น  ปัจจัยทางด้านต าแหน่งดังกล่าวนี้ยังมีความสัมพันธ์กับความ
คิดเห็นที่มีต่อแนวทางในการเสริมสร้างทักษะ  ความเชี่ยวชาญ  ความช านาญและประสบการณ์
ให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหารอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.01 ในตารางที่ 8 
และ 9  โดยเฉพาะความคิดเห็นในเรื่องการจัดให้เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการฯ ศึกษาดูงานใน
หน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัยหรือภายนอกมหาวิทยาลัย  โดยที่เจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ
ผู้บริหารเห็นด้วยกับเรื่องนี้มากกว่าผู้บริหารของมหาวิทยาลัยฯ 
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5.2.5  ความส่งท้าย 

               จากการศึกษาวิเคราะห์ครั้งนี้อาจกล่าวได้ว่า  คุณลักษณะหรือปัจจัยที่ส าคัญต่อการ
เสริมสร้างความพร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  เพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมี
ประสิทธิผลทั้งในปัจจุบันและในอนาคตนั้น  ได้แก่ปัจจัยที่ส าคัญๆดังต่อไปนี้  

5.2.5.1  คุณลักษณะหรือปัจจัยที่เกี่ยวกับความรู้-ความสามารถ (Ability)  
จากการ วิเคราะครั้งนี้จะเห็นได้ว่าความรู้ทีป่ระชากรเป้าหมาย(โดยเฉพาะกลุ่มผู้บริหาร) เห็นว่ามี
ความส าคัญและมีความจะเป็น  ต่อการเสริมสร้างความพร้อมให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการ
ดังกล่าวนั้น  เรียงตามล าดับความส าคัญได้แก่   ความรู้ทางด้านจิรยธรรมในวิชาชีพ  ทางด้าน
เลขานุการโดยเฉพาะ  ทางด้านภาอังกฤษพ้ืนฐาน  ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ในองค์กร  ทางด้าน
การสื่อสารภายในองค์กร  ทางด้านการวางแผนงานและการบริหารจัดการในหน้าที่ ทางด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศน์  และทางด้านจิตวิทยาในองค์กรตามล าดับ 

5.2.5.2  คุณลักษณะหรือปัจจัยที่เก่ียวกับ  ทักษะ  ความช านาญหรือความ
เชี่ยวชาญ  ซึ่งเป็นส่วนส าคัญของความรู้ความสามารถดังกล่าวข้างต้น  จากการวิเคราะห์ครั้งนี้
จะเห็นได้ว่า  การเสริมสร้างทักษะ  ความช านาญ  หรือความเชี่ยวชาญในการปฏิบบัติงานใน
เรื่องนั้น ๆ เพ่ือให้เกิดความพร้อมต่อการปฏิบัติงานดังกล่าว  ประชากรเป้าหมายเห็นว่า  จะต้อง
มีการฝึกฝน  อบรม มีการศึกษาดูงาน  มีการฝึกปฏิบัติกับผู้เชี่ยวชาญทั้งท่ีอยู่ภายในมหาวิทยาลัย  
และภายนอกมหาวิทยาลัยเหล่านี้   

5.2.5.3  คุณลักษณะหรือปัจจัยที่เกี่ยวกับ  ความเต็มใจในการท างาน (ซึ่ง
มีรากฐานมาจากปัจจัยทางด้านความพึงพอใจในการท างาน)  จากการวิเคราะห์ครั้งนี้จะเห็นได้
ว่า  ความพึงพอใจในงานที่กลุ่มตัวอย่างเห็นว่าจะต้องเสริมสร้างหรือปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น  
เพ่ือให้เกิดความเต็มใจในการท างานและน าไปสู่ความพร้อมในที่สุดนั้นได้แก่  ความพึงพอใจใน
การท างานทางด้าน  ความก้าวหน้าในงาน   ทางด้านการปกครองบังคัญชา  ทางด้าน
ความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน  นโยบายและการบริหาร  และด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน
เหล่านี้ซึ่งกลุ่มตัวอย่างมีความพึงพอใจอยู่ในระดับปานกลางเท่านั้น 

 
5.3  ข้อเสนอแนะ 

5.3.1  ข้อเสนอแนะจากการศึกษาครั้งนี้           
5.3.1.1 หน่วยงานควรพยายามที่จะเสริมสร้างบรรยากาศความพร้อมใน

การปฏิบัติงานทั้งในด้านความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ ความเชี่ยวชาญ ให้กับ
บุคลากรในหน่วยงานอยู่เสมอ เพ่ือเป็นพื้นฐานที่ส าคัญในการปฏิบัติงาน  
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5.3.1.2 หน่วยงานควรพยายาม เสริมสร้างความพึงพอใจในการท างาน
ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้ดีขึ้น โดยการปรับปรุงแก้ไขความพึงพอใจในแต่ละด้านที่ได้
กล่าวมาแล้ว โดยเฉพาะด้านที่เก่ียวกับปัจจัยทางด้าน Hygiene Factor เพ่ือให้เกิดแรงจูงใจ เกิด
ความเต็มใจ และเกิดความพร้อมในการท างานในที่สุด 

5.3.1.3 หน่วยงานควรพยายามเสริมสร้าง ความมุ่งมั่นในการท างานให้กับ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยให้ดีขึ้น โดยพยายามสร้างบรรทัดฐานหรือสร้างเครื่องมือ และสร้าง
กระบวนการในการคัดสรรบุคลากรที่มีบุคลิกลักษณะหรืออุปนิสัยแบบมุ่งม่ัน ทุ่มเท ไม่ยอมแพ้ใน
การท างานเหล่านี้ เพ่ือให้เกิดความมุ่งมั่นในการท างาน เกิดความเต็มใจในการท างาน และเกิด
ความพร้อมในการท างานตามมา 

5.3.1.4 หน่วยงานควรที่จะพยายามเสริมสร้าง ความมั่นใจในการท างาน 
ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่อง โดยการเสริมสร้างความรู้ ความสามารถฯ 
ดังกล่าวมาแล้วเพ่ือให้เกิดความเต็มใจในการท างาน และความพร้อมในการท างานตามมาในที่สุด 

5.3.1.5 หน่วยงานต้องมีระบบประเมินผลงานบุคลากรที่เข้มแข็ง เอาจริง
เอาจัง คนที่ท างานดี เป็นคนดีต้องได้รับการเลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง ค่าตอบแทน การยกย่อง
ชมเชย คนที่ไม่มีผลงาน หรือคนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม ต้องมีกระบวนการพัฒนา ตักเตือน
และได้รับการตัดสินลงโทษ หรือให้ออกตามเกณฑ์ที่เที่ยงธรรม โปร่งใสขององค์กร (หรือการ
ปรับปรุงแก้ไขความพึงพอใจในการท างานในด้านความก้าวหน้าในงาน Hygiene Factor) 

5.3.1.6 หน่วยงานควรมี Trainning Rode Map ของเลขานุการเป็นการ
เฉพาะโดยด าเนินการร่วมกับฝ่ายทรัพยากรบุคคล  Training Rode Map คือ เส้นทาง
ความก้าวหน้าในการฝึกอบรม แผนที่ความก้าวหน้าในการพัฒนาบุคลากร หรือแผนที่เส้นทาง
เพ่ือพัฒนาและฝึกอบรม เป็นสิ่งก าหนดเส้นทางการพัฒนาและฝึกอบรมของบุคลากรหน่วย
เลขานุการผู้บริหาร ว่าควรจะได้รับการพัฒนาและฝึกอบรมเรื่องใดบ้าง 

        
5.3.2  ข้อเสนอแนะในการศึกษาครั้งต่อไป 

5.3.2.1 ควรที่จะศึกษา-วิเคราะห์ถึง  ความพึงพอใจในการท างานของ

เจ้าหน้าที่สายสนับสนุน หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

อย่างจริงจัง  อย่างถูกต้อง และครอบคลุมตัวแปรในกลุ่มของ Hygiene Factors และ 

Motivation Factors ตามทฤษฎีของ Herzberg เพ่ือน าไปสู่แรงจูงใจในการท างาน  และความ

เต็มใจในการท างานในที่สุด 

5.3.2.2  ควรที่จะศึกษา-วิเคราะห์ถึงเครื่องมือหรือวิธีการในการค้นหา

บุคลิกลักษณะของบุคคลที่ดีที่สมควรจะมาเป็นเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร ส านักงาน
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อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล คือความมีคุณธรรม  มีจริยธรรม  มีอารมณ์มั่นคงฯ เหล่านี้อย่าง

จริงจังและถูกต้องตาหลักทฤษฎีบุคลิกลักษณะ (Trait)  เพ่ือเป็นพ้ืนฐานแห่งความมุ่งมั่นในการ

ท างาน (Commitment) และความเต็มใจในการท างาน 

          5.3.2.3  ควรศึกษา-วิเคราะห์ถึง  องค์ความรู้ที่ส าคัญและจ าเป็น

จริงๆ ต่อการที่จะเสริมสร้างความรู้ความสามารถให้กับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล อีกครั้งหนึ่งนอกเหนือจากองค์ความรู้ที่ได้มีการศึกษา-

วิเคราะห์ในครั้งนี้  เพื่อเป็นพื้นฐานหรือองค์ประกอบที่ส าคัญของการเตรียมความพร้อม 
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Descriptive Statistics 
 

 N Mean Std. 
Deviation 

ด้านนโยบายและการบริหาร  

A1 ความชัดเจนในการก าหนดนโยบายในการ
ปฏิบัติงาน 

 

10 

 

3.00 

 

.667 

A2 ความเหมาะสมของการมอบหมายภาระงาน 10 3.30 .483 

A3 ความเป็นธรรมในการแบ่งงาน  การ
มอบหมายงาน 

10 
3.50 .527 

Valid N (listwise) 10   

 
 

Descriptive Statistics 
 N Mean Std. 

Deviation 

ด้านการปกครองบังคับบญัชา  

B1 การเข้มงวดกวดขันในการปฏิบัติงานของ
ผู้บังคับบัญชา 

 

10 

 

3.30 

 

.675 

B2 การใช้อิทธิพลส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชา 10 2.30  1.160 

B3 การเปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็นของ
ผู้บังคับบัญชา 

10 
3.30 .823 

B4 การมีความเมตตา  ความมีเหตุผลของ
ผู้บังคับบัญชา 

10 
3.60 .516 

Valid N (listwise) 10   
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Descriptive Statistics 

 N Mean Std. 
Deviation 

ด้านค่าตอบแทนหรือรายได้  

C1 ความเหมาะสมของรายได้  ค่าตอบแทนต่อการ
ด ารงชีพ 

 

10 

 

3.90 

 

.568 

C2 ความเหมาะสมของรายได้ ค่าตอบแทนต่อ
ปริมาณงานทีไ่ด้รับ 

10 
3.80 .919 

C3  ความเมาะสมของสวสัดิการต่อต าหน่งหน้าทีท่ี่
รับผิดชอบ 

10 
3.60 .843 

Valid N (listwise) 10   

 
 

Descriptive Statistics 
 N Mean Std. 

Deviation 

ด้านความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน  

D1 ความมีน้ าใจไมตรี-ช่วยเหลอืเก้ือกูนของเพื่อน
ร่วมงาน 

 

10 

 

3.30 

 

.675 

D2 ความไม่เอารัดเอาเปรียบของเพื่อนร่วมงาน 10 3.20 .632 

D3 ความสามัคคีกลมเกลียวของเพื่อนร่วมงาน 10 3.10 .738 

D4 ความมั่นคงในอารมณ์ ไม่ก้าวร้าวของเพื่อน
ร่วมงาน 

10 
3.20 .632 

D5 ความมีเหตุผล  มีความยุติธรรมของเพื่อนร่วมงาน 10 3.10 .738 

Valid N (listwise) 10   
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Descriptive Statistics 
 N Mean Std. 

Deviation 

ด้านความมั่นคงในงาน  

E1 โอกาสที่จะออกจากงาน อยา่งไม่เปน็ธรรม 

 

10 

 

2.40 

 

.843 

E2 โอกาสที่จะถูกเปลี่ยนแปลงโยกย้ายอย่างไม่เป็น
ธรรม 

10 
2.60 .966 

E3 โอกาสที่จะถูกลดขั้น-ลดเงินเดือนอย่างไม่เป็น
ธรรม 

10 
2.40 1.174 

Valid N (listwise) 10   

 
 

 
Descriptive Statistics 

 N Mean Std. 
Deviation 

ด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน  

F1 การจัดเตรียมการด้านเครื่องไม้เครื่องมือที่จ าเป็น
ต่อหน่วยงาน 

 

10 

 

3.30 

 

.823 

F2 การจัดเตรียมการด้านเครื่องไม้เครื่องมือที่ทันสมัย  10 3.40 .966 

F3 การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในการท างานเชน่ห้อง
ท างานฯ 

10 
3.30 .675 

Valid N (listwise) 10   
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Descriptive Statistics 

 N Mean Std. 
Deviation 

ด้านความก้าวหน้าในงาน 

G1 โอกาสที่จะได้รับความดีความชอบอย่างเปน็ธรรม 

 

10 

 

3.40 

 

.699 

G2 โอกาสที่ได้เลื่อนต าแหน่งสูต่ าแหน่งที่ดีกว่า  10 2.90 .738 

G3 โอกาสที่จะได้รับการฝึกฝน อบรมเพิ่มเติม 10 2.90 .568 

Valid N (listwise) 10   

 
 
 

Descriptive Statistics 
 N Mean Std. 

Deviation 

ด้านลักษณะงานและความท้าทายของงาน 

H1 งานที่ท าเป็นงานที่ชืน่ชอบ  ท้าทาย 

 

10 

 

3.80 

 

.632 

H2 งานที่ท าส่งเสริมให้มีความกระตือรือร้น  พัฒนา
ตนเอง  

10 
3.90 .738 

H3 งานที่ท าเป็นงานที่ใช้ความรู้หลายๆ ด้านมา
บูรณาการเข้าด้วยกัน  

10 
4.00 .667 

Valid N (listwise) 10   
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Descriptive Statistics 

 N Mean Std. 
Deviation 

ด้านความส าเร็จในงานและการยอมรับนับถือ 

I1 การให้การยอมรับงานของทา่นจากหัวหน้างาน 

 

10 

 

3.60 

 

.516 

I2 การให้การยอมรับงานของทา่น จากเพื่อนร่วมงาน 10 3.30 .438 

I3 การขอค าแนะน า  ข้อคิดเห็นในการปฏิบัติงานของ
เพื่อนร่วมงานจากท่าน 

10 
3.40 .516 

I4 การยอมรับความส าเร็จในงานของท่าน  จากเพื่อน
ร่วมงาน 

10 
3.70 .483 

I5 งานที่ท าอยู่ ท าให้ท่านบรรลุเป้าหมายในชีวิต 10 3.70 .675 

Valid N (listwise) 10   
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แบบสอบถาม ฉบับที่ 1 

การวิเคราะหค์วามพร้อมในปฏบิัติงานของเจ้าหน้าที่สายสนับสนุน: กรณีศึกษาหน่วยงานเลขานุการ
ผู้บริหาร  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล 

ขอความกรุณาให้ความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถามเพื่อเป็นการสนับสนุนงานวิเคราะห์ ซ่ึงมีวัตถุประสงค์
เพื่อศึกษาถึงความพร้อมของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  ในการปฏิบัติงานสนับสนุนทางวิชาการ
ของผู้บริหาร  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล/เพื่อศึกษาถึงปัจจัยทีมีความสัมพันธ์กับความ
พร้อมในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานเลขานุการฯ /เพื่อศึกษาหาแนวทางในการเตรียมความ
พร้อม  หรือพัฒนาความพร้อม ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานเลขานุการผู้บริหาร เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลต่อไปทั้งในปัจจุบันและในอนาคต  ด้วย  จักเป็นพระคุณย่ิง 
ความพึงพอใจในการท างานหรอืในการปฏิบัติงาน 

 

การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน 

 

ระดับความพึงพอใจ 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยท

ี่สุด
 

ด้านนโยบายและการบริหาร (Hygiene Factor) 

ท่านพึงพอใจต่อนโยบายและการบริหาร ของหนว่ยงานของท่าน

ต่อไปนี้มาก-น้อยเพียงใด 

     

1. หน่วยงานมีการก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการฯ 

ไว้อย่างชัดเจน แน่นอน  และมีทิศทาง  สามารถน ามาปฏิบัติได้ง่าย 

     

2. หนว่ยงานมีการมอบหมายภาระงานหรือปริมาณงานของฝ่าย

เลขานุการฯ เหมาะสมกับความรู ้ ความสามารถ  ทักษะและ

ความเชี่ยวชาญ  และบุคลกิลักษณะของท่าน   

     

3. หนว่ยงานมีการแบ่งงานมอบหมายงานให้กับท่านอย่างเป็น

ธรรม  ไม่มีอคติ  ไม่ล าเอียง  ไม่กลั่นแกลง้ต่อท่าน 

     

ด้านการปกครองบังคับบัญชา (Hygiene Factor) 

ท่านพึงพอใจต่อการปกครองบังคับบัญชาของผูบ้ังคับบัญชาใน

หน่วยงานของท่าน ต่อไปนี้มาก-น้อยเพียงใด 

     

4.ผู้บังคับบญัชาเข้มงวดกวดขัน  ควบคุม  ตรวจตรา  และ

สอดส่องการปฏิบัติงานของท่าน  อย่างยืดหยุ่นและเหมาะสม

ตามสถานการณ์ที่เกิดขึ้น   
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การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน 

 

ระดับความพึงพอใจ 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยท

ี่สุด
 

5.ผู้บังคับบญัชาใช้อิทธิพลสว่นตวัเข้ามาแทรกแซง บบีบังคับ  

สร้างความร าคาญ ในการปฏิบัติงานของท่านได้บ้างในบางโอกาส 

     

6. ผู้บังคับบัญชาเปิดโอกาสให้ท่านได้แสดงความคิดเห็น ได้มีส่วน

ร่วมในการก าหนดแนวทางหรือนโยบายการปฏิบัติงานหน่วยเลขาฯ 

ของหน่วยงานอยู่เสมอ 

     

7. ผู้บังคับบญัชามีความเมตตา มีเหตุผล  มีความใจกว้าง       

รับฟังเหตุผลจากท่านอยู่เสมอ 

     

ด้านค่าตอบแทนหรือรายได้(Hygiene Factor) 

ท่านพึงพอใจต่อค่าตอบแทนหรือรายได้  จากหน่วยงานของท่าน

ต่อไปนี้มาก-น้อยเพียงใด 

     

8. เงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่ไดร้ับจากหน่วยงานของท่าน      

มีความเหมาะสมและสอดคล้องกบัการด ารงชีพ  หรือสภาวะค่า

ครองชีพในปัจจุบัน   

     

9.  เงนิเดือนหรือค่าตอบแทนทีไ่ด้รับจากหน่วยงานของทาน     

มีความเหมาะสมและสอดคล้องกบัปริมาณงานหรือภาระงานที่

ท่านต้องรับผิดชอบ 

     

10. สวัสดิการต่าง ๆ (อาทิ ค่ารกัษาพยาบาล  ค่าเบี้ยเลี้ยงค่าโอ

ที  การจัดรถรับส่งในการปฏิบัติงานฯ) ที่ท่านได้รับจาก

หน่วยงาน มีความเหมาะสมและสอดคล้องกบัต าแหนง่หน้าที่ที่

ท่านรับผิดชอบ  

     

ด้านความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน (Hygiene Factor) 

ท่านพึงพอใจต่อความสัมพันธ์กบัเพื่อนรว่มงานในหนว่ยงานของ

ท่าน ต่อไปนี้มาก-น้อยเพียงใด 

     

11. เพือ่นร่วมงานมีน้ าใจ มีมิตรไมตรี  ช่วยเหลือเกือ้กูลซ่ึงกนัและ

กันเปน็อย่างด ี
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การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน 

 

ระดับความพึงพอใจ 

มา
กท

ี่สุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยท

ี่สุด
 

12. เพือ่นร่วมงานไม่เอารัดเอาเปรียบ  ไม่กลั่นแกลง้ ไม่ใส่ร้าย

ป้ายสีซ่ึงกันและกันมาโดยตลอด 

     

13. เพือ่นร่วมงานมีความสามัคคกีลมเกลียว  ร่วมแรงรว่มใจกัน  

เป็นอันหนึง่อันเดียวกันในองคก์รหรือในหนว่ยงานของท่านดีมาก 

     

14. เพือ่นร่วมงานเปน็คนที่มคีวามม่ันคงในอารมณ์ มีบุคลิกภาพ

ที่อบอุ่น  ไม่ฉนุเฉียว  ไม่ก้าวร้าวต่อเพื่อนรว่มงาน 

     

15. เพือ่นร่วมงานเปน็คนที่มเีหตผุล  มีความยุติธรรม  และมี

จริยธรรมในการท างานกับผู้อืน่ (เพื่อร่วมงาน) 

     

ด้านความม่ันคงในงาน (Hygiene Factor) 

ท่านพึงพอใจต่อความม่ันคงในงานจากหน่วยงานของท่าน  

ต่อไปนี้มาก-น้อยเพียงใด 

     

16. โอกาสที่ท่านจะลาออกจากงานหรือหนว่ยงาน ซ่ึงเป็น

หน่วยงานในก ากับของรฐัอย่างไม่เป็นธรรมมีน้อย 

     

17. โอกาสที่ท่านจะถูกโยกย้าย  ถูกกลั่นแกล้ง  ถูกเปลี่ยนแปลง

ต าแหน่งหน้าที่ อย่างไม่เป็นธรรมมีน้อย 

     

18. โอกาสที่ท่านจะถูกกลั่นแกลง้ลดขั้น  ลดเงินเดือน  หรอืไม่ขึ้น

เงินเดือนอย่างไม่เป็นธรรมจากหน่วยงานของท่านมีน้อย 

     

19. โอกาสที่ท่านจะถูกตั้งกรรมการสืบสวน-สอบสวนการกระท า

ผิดทางวินัยอย่างไม่เป็นธรรม  จากหน่วยงานของท่านมีน้อย 

     

ด้านสภาพแวดล้อมในการท างาน (Hygiene Factor) ท่านพึง

พอใจต่อสภาพแวดล้อมในการท างานของหนว่ยงานของท่าน  

ต่อไปนี้มาก-น้อยเพียงใด 

     

20. หนว่ยงานมีการจัดการ เตรียมการในเรื่องเครือ่งไม้-เครื่องมือ  

อุปกรณ์  ที่จ าเปน็ต่อการปฏิบัติงานของท่านไวเ้ป็นอย่างดี  
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การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน 

 

ระดับความพึงพอใจ 

มา
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ี่สุด
 

มา
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ปา
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ง 

น้อ
ย 

น้อ
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ี่สุด
 

21. หนว่ยงานมีการจัดการ  เตรยีมการในเรื่องเครื่องไม้-

เครื่องมือ  อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานของท่านที่ก้าวหน้า  

ทันสมัยและมีประสิทธิภาพไว้เปน็อย่างดี 

     

22. หนว่ยงานมีการจัดการ  การเตรียมการ  ในการปรับปรุง

สภาพแวดล้อมในการท างานทั้งสถานที่ท างาน (ห้องท างาน)  โต๊ะ

ท างาน  ระบบการระบายอากาศ  อุณหภูมิ  แสงสว่างฯ  ของ

หน่วยงานไวอ้ย่างดีและเหมาะสม 

     

ด้านความก้าวหน้าในงาน (Motivator Factor) 

ท่านมีความพึงพอใจต่อความก้าวหน้าในงานในหน่วยงานของ

ท่าน  ต่อไปนี้มาก-น้อยเพียงใด 

     

23. โอกาสที่ท่านจะได้รับความดีความชอบ (เลื่อนขัน้  เลื่อน

เงินเดือน) อย่างเป็นธรรมจากหนว่ยงานของท่านมีโอกาสสงูมาก 

     

24.โอกาสที่ท่านจะได้เลื่อนต าแหน่งหรือเปลี่ยนแปลงงานไปสู่

ต าแหน่งอืน่ที่ดีกว่า  ในหน่วยงานที่ท่านท าอยู่มีสูงมาก 

     

25.โอกาสที่ท่านจะได้รับการศึกษา  ฝึกฝน  อบรมฯ เพิ่มเติมเพื่อ

เพิ่มพูนคุณวุฒิให้สูงขึน้ในหนว่ยงานของท่านมีสูงมาก 

     

ด้านลักษณะงานและความทา้ทายของงาน (Motivator  Factor) 

ท่านมีความพึงพอใจต่อความก้าวหน้าในงานจากหนว่ยงานของ

ท่าน  ต่อไปนี้มาก-น้อยเพียงใด 

     

26.งานที่ท่านท าอยู่เป็นงานท่านชื่นชอบ ท้าทายและอยากจะ

เอาชนะปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น  เพื่อให้หนว่ยงานมีความก้าวหน้า

อยู่เสมอ 

     

27.งานที่ท่านท าอยู่ส่งเสริมให้ท่านมีความกระตือรือร้น 

ขวนขวายและจะต้องพัฒนาตนเองให้ทันเหตุการณ์ทีเ่กิดขึน้อยู่

เสมอ 
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การปฏิบัติงานในแต่ละด้าน 

 

ระดับความพึงพอใจ 
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28.งานที่ท่านท าอยู่  เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้หลายๆ ด้าน  มา

บูรณาการเข้าด้วยกัน  เพื่อให้งานนั้นมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

     

ด้านความส าเร็จในงาน  และการยอมรับนับถอื (Motivator 

Factor) 

ท่านพึงพอใจต่อการได้รับการยอมรับนับถือจากหน่วยงานของ

ท่าน  ต่อไปนี้มาก-น้อยเพียงใด 

     

29. หวัหน้างานหรือผูบ้ังคับบญัชา  ให้การยอมรับผลงานของ

ท่าน  ท่ีท่านปฏิบัติอยู่เสมอ ๆ 

     

30.  เพื่อนร่วมงานหรือบคุคลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องให้การยอมรับ

ผลงานที่ท่าน  ให้การยอมรับผลงานของท่านอยู่เสมอ 

     

31. เพือ่นร่วมงานหรือหัวหน้างาน  มักขอค าแนะน าหรือ

ข้อคิดเห็น-ข้อเสนอแนะจากท่าน  ในการแก้ปัญหาในการ

ปฏิบัติงานอยู่เสมอ 

     

32.  เพื่อนรวมงานและหวัหน้างานต่างยอมรับว่า  ท่านท างาน

ส าเร็จ  บรรลุเป้าหมายที่หนว่ยงานก าหนดไว้เปน็อย่างด ี

     

33.  งานที่ท่านท าอยู่ในขณะนี้  เป็นงานที่ท าให้ท่านสามารถ

บรรลุเป้าหมายในชีวิตการท างานของท่านได้เปน็อย่างด ี

 

     

                      

ข้อเสนอแนะอืน่ๆ

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

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

............................................................................................................................. .......................................... 
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แบบสอบถาม  ฉบับที่ 2 

ส าหรับเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  

เรื่อง  “การวิเคราะห์ความพร้อมในปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สายสนับสนุน:  กรณีศึกษาหน่วยงาน
เลขานุการผู้บริหาร  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล” 

ตามที่ท่านได้กรุณาตอบแบบสอบถามในส่วนของความพึงพอใจในการท างาน 7 ด้าน (ด้านนโยบาย
และการบริหาร  ด้านค่าตอบแทนหรือรายได้ ด้านความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน ด้านความม่ันคงในงาน ด้าน
สภาพแวดล้อมในการท างาน ด้านลักษณะงานและความท้าทายของงาน และด้านความส าเร็จในงานและการ
ยอมรับนับถือ) จึงได้น าผลที่ได้ดังกล่าวข้างต้นมาสร้างข้อค าถามต่อเนื่องในด้านความพร้อมของการปฏิบัติงาน 
ทั้งนี้เพื่อให้ผลการวิเคราะห์มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงขอความกรุณาให้ความอนุเคราะห์ร่วมตอบ
แบบสอบถามในส่วนของความพร้อมในการปฏิบัติงานต่อไปด้วย จักเป็นพระคุณย่ิง  

หมวด ก. ภูมิหลังทางสังคม 

1. เพศ    ชาย                              หญิง 
2. อายุ..........................................ปี....................................เดือน 
3. การศกึษา 

   ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า     ปริญญาโทหรือเทียบเท่า                 
 สูงกว่าปริญญาโท               อื่นๆ โปรดระบุ..................................................... 

4. ศาสนา 
  พุทธ                คริสต์        อิสลาม           อื่นๆ.............................. 

5. สถานภาพการสมรส 
   โสด          สมรส          อื่นๆ..........................               

6. ต าแหนง่ปัจจุบัน 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (เลขานุการ)    หวัหน้าหนว่ย                     
 ผู้ช่วยเลขานกุาร                     อื่นๆ (ระบุ)……………………………… 

7. ระยะเวลาท่ีท างานที่ มหาวิทยาลัยมหิดล.......................................ปี.......................................เดอืน                                                                                                                                             
หมวด ข. การเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการแต่ละด้าน 

 

การเตรียมความพร้อมในแต่ละด้าน 

 

     ระดับของการเตรียมความพร้อม 

 ม
าก

ที่ส
ุด 

 ม
าก

 

 ป
าน

กล
าง

 

 น้
อย

 

 น้
อย

ที่ส
ุด 

1. หนว่ยงานของท่าน มีการก าหนดนโยบาย แผนหรือแผนกลยุทธ์  โครงการ กิจกรรมในเรื่องการ

เสริมสร้างความรู้-ความสามารถต่อไป นี้  มาก-น้อยเพียงใด  

1.1 ความรู้ทางด้านเลขานกุารโดยเฉพาะ      

1.2 ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษพื้นฐาน      
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การเตรียมความพร้อมในแต่ละด้าน 

 

     ระดับของการเตรียมความพร้อม 

 ม
าก

ที่ส
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 ม
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 น้
อย

 

 น้
อย

ที่ส
ุด 

1.3 ความรู้ทางด้านการสื่อสารภายในองค์กร      

1.4 ความรู้ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร (การจูงใจ การโน้มน้าว 
การเอาชนะใจผู้อื่น) 

     

1.5 ความรู้ทางด้านจริยธรรมในวิชาชีพ (ไม่ใส่ร้ายป้ายสี ไม่
กลั่นแกลง้ ไม่ล าเอียง ไม่เหน็แกต่ัว การรักษาความลับ การ
ให้บริการฯ) 

     

1.6 ความรู้ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ในองค์กร      

1.7 ความรู้ทางด้านการวางแผนงาน การบริหาร –จัดการ การ
ประเมิน ผลงาน ในงานของท่าน 

     

1.8 ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ          

2. หนว่ยงานของท่านได้ด าเนินการหรือด าเนินการบางส่วนในเรือ่งการเสริมสร้างความรู้ในข้อ 1.
ดังกล่าวมาแล้ว ทัง้ในรูปของการจัดการเรียน-การสอน การสัมมนา การฝึกอบรม การประชุมกลุ่มหรือ
การให้ความรู้ในรูปแบบอื่นๆ  ต่อไปนี้มาก-น้อยเพียงใด 

2.1 ความรู้ทางด้านเลขานกุารโดยเฉพาะ      

2.2 ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษพื้นฐาน      

2.3 ความรู้ทางด้านการสื่อสารภายในองค์กร      

2.4 ความรู้ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร (การจูงใจ การโน้มน้าว
จิตใจ การเอาชนะใจผู้อื่นฯ ) 

     

2.5 ความรู้ทางด้านจริยธรรมวิชาชีพ (ไม่ใส่ร้ายป้ายสี ไม่กลั่น
แกล้ง ไม่ล าเอียง ไม่เห็นแก่ตัว การรู้จักรักษาความลับการ
ให้บริการฯ) 

     

2.6 ความรู้ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ในองค์กร      

2.7 ความรู้ทางด้านการวางแผนงาน การบริหาร-จัดการ การ

ประเมิน ผลงานในงานของท่าน 

     

 2.8 ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ      
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 การเตรียมความพร้อมในแต่ละด้าน 

 

     ระดับของการเตรียมความพร้อม 

 ม
าก

ที่ส
ุด 

 ม
าก

 

 ป
าน

กล
าง

 

 น้
อย

 

 น้
อย

ที่ส
ุด 

3. หน่วยงานของท่านมีการก าหนดนโยบาย แผน หรือแผนกล

ยุทธ์  โครงการ กิจกรรมในการพัฒนาและเสริมสร้างทักษะ ความ

ช านาญ  และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านเลขาฯ ให้มี

ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  มาก-น้อยเพียงใด 

     

4. หน่วยงานของท่านมีการด าเนินการหรือด าเนินการบางส่วน  

ในการพัฒนาและเสริมสร้างทักษะ ความช านาญ และการมี

ประสบ การณ์ในการปฏิบัติงานด้านเลขาฯ ให้มีประสิทธิภาพ

มากย่ิงขึ้น:โดยการจัดการเรียน-การสอน การสัมมนา การ

ฝึกอบรม การประชุมกลุ่มหรือการให้ความรู้ในรูปแบบอื่นๆ 

มาก-น้อยเพียงใด 

     

5.หนว่ยงานของท่านมีการด าเนนิการจัดหา หรือสนับสนนุใน

เรื่องเครือ่งไม้เครือ่งมือ อุปกรณ์ เทคโนโลยีฯ ที่จ าเป็นต่อการ

เสริมสร้างทักษะ ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ในการ

ปฏิบัติงานด้าน   เลขาฯ มาก-น้อยเพียงใด 

     

6. หนว่ยงานของท่านได้ตระเตรียมการ  หรือด าเนินการใน

เรื่องงบประมาณ เพือ่สนับสนนุการเสริมสร้างทักษะ ความ

ช านาญและประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านเลขาฯ มาก-

น้อยเพียงใด 

     

หมวด ค. แนวทางในการเตรียมความพร้อมในด้านการเสริมสรา้งความรู้ 

1. ท่านคิดว่าองคค์วามรู้ในเรื่องตอ่ไปนี้ มีความส าคัญ มีความจ าเป็นต่อการพัฒนา หรือเสริมสร้าง

สร้างความพร้อมในการปฏิบัตงิานของเลขานุการของท่าน มาก-นอ้ยเพียงใด (ในโอกาสต่อไป) 

1.1 ความรู้ทางด้านเลขานกุารโดยเฉพาะ      

1.2 ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษโดยเฉพาะ      

1.3 ความรู้ทางด้านเลขานกุารโดยเฉพาะ 
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 การเตรียมความพร้อมในแต่ละด้าน 

 

     ระดับของการเตรียมความพร้อม 

 ม
าก

ที่ส
ุด 

 ม
าก

 

 ป
าน

กล
าง

 

 น้
อย

 

 น้
อย

ที่ส
ุด 

1.4 ความรู้ทางด้านสื่อสารภายในองคก์รโดยเฉพาะ      

1.5 ความรู้ทางด้านจิตวิทยาในองค์กร (การจูงใจ การโน้มน้าว 
การเอาชนะใจผู้อื่น) 

     

1.6 ความรู้ทางด้านจริยธรรมวิชาชีพ (ไม่ใส่ร้ายป้ายสี ไม่กลั่น
แกล้ง ไม่ล าเอียง ไม่เห็นแก่ตัว การรักษาความลับ การ
ให้บริการฯ) 

     

1.7 ความรู้ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ในองค์กร      

1.8 ความรู้ทางด้านการวางแผนงาน การบริหารจัดการใน
หน้าที่  

     

1.9 ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ        

2. ท่านเห็นด้วยกับแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
หน่วยเลขานุการต่อไปน้ีหรือไม่ อย่างไร 

2.1 หนว่ยงานจะต้องพยายามที่จะก าหนดเรื่องดงักล่าวไว้ใน
รูปของนโยบาย แผนกลยุทธ์ โครงการหรือกิจกรรมไว้อย่าง
ชัดเจน 

     

2.2 หนว่ยงานจะต้องพยายามที่จะจัดสรรหรือของบประมาณ
จากมหาวิทยาลัยในการเสริมสร้างความรู้ดังกล่าวไว้อย่าง
ชัดเจน 

     

2.3 หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการเรียน-การสอนในเรื่อง
ดังกล่าวอย่างจริงจังและเป็นระบบ 

     

2.4 หนว่ยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการฝกึอบรมในเรื่อง
ดังกล่าวอย่างจรงิจังและเปน็ระบบ 

     

2.5 หนว่ยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการสัมมนา อภิปรายใน
เรื่องดังกล่าวอย่างจรงิจังและเปน็ระบบ 
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               แนวทางในการเตรียมความพร้อม 

 

     ระดับของความคิดเห็น 

เห
็นด

้วย
อย่

าง
ยิ่ง

 

เห
็นด

้วย
 

ไม่
แน

่ใจ
 

ไม่
เห

็นด
ว้ย

 

ไม่
เห

็นด
ว้ย

อย
่าง

ยิ่ง
 

2. ท่านเห็นด้วยกับแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

หน่วยเลขานุการต่อไปนี้หรอืไม่ อย่างไร (ต่อ) 

2.6 หนว่ยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการประชุมกลุ่มย่อยในเรื่อง

ดังกล่าวอย่างถกูต้อง จริงจังและเปน็ระบบ 

     

2.7 หนว่ยงานจะต้องพยายามเชิญผู้ทรงคณุวุฒิมาบรรยายให้

ความรู้อยู่บ่อยๆ หรือเสมอๆ 

     

หมวด ง. แนวทางในการเตรยีมความพร้อม (ดา้นการเสริมสรา้งทักษะ ความเชี่ยวชาญและ

ประสบการณ)์ 

1. ท่านเห็นด้วยกับแนวทางในการเสริมสร้างทักษะ ความช านาญและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่หนว่ยเลขานุการผูบ้ริหาร ต่อไปนี้หรือไม่ อย่างไร 

1.1 หนว่ยงานควรจัดให้มีการฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าวเป็น

ช่วงเวลาของสัปดาห์ / ของเดือน / ของปี ชว่งใดชว่งหนึ่งใน

เวลาราชการ 

     

1.2 หนว่ยงานจะต้องพยายามจัดให้มีการฝึกอบรมในเรื่อง

ดังกล่าว นอกเวลาราชการ ช่วงเวลาใดเวลาหนึง่ โดยมี

ระยะเวลาตามขอบเขตของเนื้อหาที่จะจัดฝึกอบรมเช่นว่านั้น 

     

1.3 หนว่ยงานควรจัดให้มีการศกึษาดูงานในเรื่องดงักล่าวใน

หน่วยงานอื่นๆ ภายในมหาวิทยาลัย  หรือภายนอก

มหาวิทยาลัย 

     

1.4 หนว่ยงานควรจัดให้มีการฝึกฝนการปฏิบัติในเรื่องดังกล่าว  

กับหนว่ยงานอืน่ (ที่เป็นแบบอย่าง)  ที่อยู่ในมหาวิทยาลัย

เดียวกัน  หรอืหนว่ยงานอื่นๆ ทีน่อกเหนือจากมหาวิทยาลัย 

     

หมวด จ.  ข้อเสนอแนะอื่นๆ

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

......................................................................................... .............................................................................. 
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แบบสอบถาม  ฉบับที่ 3 
ส าหรับผู้บริหารมหาวิทยาลัย และผู้บริหารระดับต้น 

 
เรื่อง  “การวิเคราะห์ความพร้อมในปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สายสนับสนุน:  กรณีศึกษาหน่วยงาน
เลขานุการผู้บริหาร  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล” 

ขอความกรุณาให้ความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถาม งานวิเคราะห์ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาถงึ
ความพร้อมของเจ้าหน้าที่หน่วยเลขานุการผู้บริหาร  ในการปฏิบัติงานสนับสนุนทางวิชาการของผู้บริหาร
ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล/เพื่อศึกษาถึงปัจจัยทีมีความสัมพันธ์กับความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานเลขานุการฯ /เพื่อศึกษาหาแนวทางในการเตรียมความพร้อม  หรือ
พัฒนาความพร้อม ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานเลขานุการผู้บริหาร เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสทิธิภาพและมีประสิทธิผลต่อไปทั้งในปัจจุบันและในอนาคตด้วยจักเป็นพระคุณย่ิง 
 
หมวด ก. 
ภูมิหลังทางสังคม 
1. เพศ          ชาย                                        หญิง 
2. อายุ..........................................ปี.......................................เดือน 
3. การศกึษา 

   ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า               ปริญญาโทหรือเทียบเท่า                  
 สูงกว่าปริญญาโท                     อื่นๆ โปรดระบุ............................... 

4. ศาสนา 
  พุทธ                    คริสต์           อิสลาม            อื่นๆ......................... 

5. สถานภาพการสมรส 
   โสด                       สมรส          อื่นๆ..........................              

6. ต าแหนง่ปัจจุบัน 
 รองอธิการบดี                         ผู้อ านวยการกอง                    
 ผู้ช่วยอธกิารบดี                     หัวหน้างาน              อื่นๆ..........................              

7. ระยะเวลาท่ีท างานที่ มหาวิทยาลัยมหิดล.......................................ปี..................................... เดอืน                                                                                                                                          
หมวด ข. แนวทางในการเตรียมความพร้อมในด้าน  การเสริมสร้างความรู้ 

แนวทางในการเตรียมความพร้อมในด้าน  การเสริมสร้าง

ความรู ้

 

ระดับความคิดเห็น 

มา
กท

ีสุด
 

มา
ก 

ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
ยท

ี่สุด
 

1.ท่านคิดว่าองค์ความรู้ในเรื่องตอ่ไปนี้ มีความส าคัญ มีความจ าเป็นต่อการพัฒนา หรือเสริมสร้างสร้าง 

ความพร้อมในการปฏิบัติงานของเลขานุ การฯ มาก-น้อยเพียงใด (ในโอกาสต่อไป) 

1.1 ความรู้ทางด้านเลขานุการโดยเฉพาะ        



98 
 

แนวทางในการเตรียมความพร้อมในด้าน  การเสริมสร้าง

ความรู ้

 

ระดับความคิดเห็น 

มา
กท

ีสุด
 

มา
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ปา
นก

ลา
ง 

น้อ
ย 

น้อ
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ี่สุด
 

1.2 ความรู้ทางด้านภาษาอังกฤษขั้นพื้นฐาน      

 1.3 ความรู้ทางด้านการสื่อสารภายในองค์กร      

1.4  ความรู้ทางด้านจิตวิทยาในองคก์ร (การจูงใจ การโน้มน้าว 
 การเอาชนะใจผู้อื่น) 

     

1.5 ความรู้ทางด้านจริยธรรมในวิชาชีพ (ไม่ใส่ร้ายป้ายสี  ไม่
กลั่นแกลง้ ไม่ล าเอียง ไม่เหน็แกต่ัว การรักษาความลับ การ
ให้บริการฯ) 

     

 1.6 ความรู้ทางด้านมนุษยสัมพันธ์ในองค์กร      

1.7 ความรู้ทางด้านการวางแผนงาน  การบริหารจัดการในหน้าที่       

1.8 ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ      

2. ท่านเห็นด้วยกับแนวทางในการเสริมสร้างความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

หน่วยเลขาฯ ต่อไปนี้ หรอืไม่อย่างไร 

2.1 หนว่ยงานจะตอ้งพยายามที่จะก าหนดเรื่องดงักลา่วไว้  ในรปู
ของนโยบาย  แผนกลยุทธ์ โครงการหรอืกิจกรรมไวอ้ย่างชัดเจน 

     

2.2 หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะจัดสรรหรือของบประมาณจาก
มหาวิทยาลัย  ในการเสริมสร้างความรู้ดังกล่าวไว้อย่างชัดเจน 

     

2.3หน่วยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการเรียน-การสอนในเรื่อง
ดังกล่าวอย่างจริงจังและเปน็ระบบ 

     

2.4 หนว่ยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการฝึกอบรมในเรื่อง
ดังกล่าวอย่างจริงจังและเปน็ระบบ 

     

2.5 หนว่ยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการสัมมนา  อภิปรายใน

เรื่องดังกล่าวอย่างจรงิจังและเปน็ระบบ 

     

2.6 หนว่ยงานจะต้องพยายามที่จะจัดการประชุมกลุ่มย่อยใน

เรื่องดังกล่าวอย่างถูกต้อง  จริงจังและเปน็ระบบ 
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แนวทางในการเตรียมความพร้อมในด้าน  การเสริมสร้าง

ความรู ้

 

ระดับความคิดเห็น 

มา
กท

ีสุด
 

มา
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2.7 หนว่ยงานจะต้องพยายามเชิญผู้ทรงคณุวุฒิมาบรรยายให้

ความรู้อยู่บ่อยๆ  หรือเสมอๆ 

     

หมวด ค.แนวทางในการเตรียมความพร้อม ในด้านการเสริมสร้างทักษะ ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ 

1. ท่านเห็นด้วยกับแนวทางในการเสริมสร้างทักษะ  ความช านาญและประสบการณ์ ในการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่หนว่ยเลขาฯ ต่อไปนี้หรือไม่อย่างไร 

1.1 หนว่ยงานควรจะต้องจัดให้มกีารฝึกอบรมในเรือ่งดังกล่าว  

ช่วงเวลาใดเวลาหนึ่งของสัปดาห ์ ของเดือน  หรือของปี ในเวลา

ราชการ  โดยมีระยะเวลาตามขอบเขตของเนื้อหา  

     

1.2หน่วยงานควรจะต้องจัดให้มกีารศึกษาดูงานในเรื่องดังกล่าว
จากหน่วยงานอืน่ๆ ภายในมหาวิทยาลัย  หรือภายนอก
มหาวิทยาลัย 

     

1.3 หนว่ยงานควรจะต้องจัดให้มกีารฝึกปฏิบัติในเรื่องดังกล่าว  
กับหนว่ยงานอืน่ (ที่เป็นแบบอย่าง)  ภายในมหาวิทยาลัย  หรือ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

     

หมวด ง.  แนวทางในการเตรียมความพร้อม  ในด้านการเสริมสร้างความเต็มใจในการท างาน (ใช้

ข้อมูลจากความพึงพอใจในการท างานมาพื้นฐานของข้อค าถาม) 

1. ท่านเห็นด้วยหรือไม่กับ แนวทางในการการเสริม สร้างความเตม็ใจในการท างาน  ของเจ้าหน้าที่หน่วย
เลขานุการฯ  ดังต่อไปนี้หรอืไม่อย่างไร 

 1.1 ในแง่ของนโยบายและการบริหาร 

1. 1.1  หนว่ยงานจะต้องพยายามก าหนดแผน  นโยบาย  
โครงการหรือกิจกรรมในการปฏิบัติงานของฝ่ายแลขาฯ         
ให้ชัดเจนมีทิศทาง  มีความแน่นอนและสามารถปฏิบัติได ้

     

1.1.2 หนว่ยงานจะต้องพยายามมอบหมายงาน  หรือภาระงาน
ของฝ่ายเลขานกุารฯ เหมาะสม  สอดคล้องกบัความรู้  
ความสามารถ  ทักษะ  ความเชี่ยวชาญ  และบคุลิกลักษณะของ
แต่ละบุคคล 
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1.1.3 หนว่ยงานจะต้องพยายามแบ่งงาน  มอบหมายงานให้กบั
ฝ่ายเลขานุการฯ  อย่างถูกต้อง  ชอบธรรม  ไม่ล าเอียง  ไม่มี
อคติ  สอดคล้องกับความรู้ความสามารถดังกล่าวมาแล้ว   

     

1.2 .ในแงข่องการปกครองบังคับบัญชา 

1.2.1 ผู้บังคับบญัชาของหนว่ยงาน  จะต้องพยายามมีความ

ยืดหยุ่นในการบังคบับัญชา  ไม่บบีคั้น  ไม่เข้มงวดกวดขัน  ไม่

ใช้เหตุผลส่วนตัวมาบงัคับบัญชาดังกล่าว   

     

1.2.2 ผู้บังคับบญัชาของหนว่ยงานจะต้องพยายาม  ไม่ใช้
อิทธิพลส่วนตวั  หรือผลประโยชน์ส่วนตนเข้ามาแทรกแซง บีบ
บังคบั  ในการปฏิบัติงาน 

     

1.2.3 ผู้บังคับบญัชาของหนว่ยงาน  จะต้องพยายามเปิดโอกาส
ให้ท่านได้แสดงความคิดเห็น ได้มีส่วนร่วมในการก าหนด
แนวทางหรือนโยบายการปฏิบัติงานฝ่ายเลขาฯ ของหนว่ยงาน 

     

1.2.4 ผู้บังคับบญัชาของหนว่ยงาน  จะต้องพยายามปกครอง-
บังคบับัญชาเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขาฯ  ด้วยความเมตตา  มีเหตุผล  
มีความใจกว้าง  รับฝังเหตุผลจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการฯ 

     

1.3ในแง่ความสัมพันธ์กับเพื่อนรว่มงาน 

1.3.1 หนว่ยงานจะต้องพยายาม  หาวิธกีารสร้างกลไกในการ
ป้องกนัการรังแก  กลัน่แกลง้  การใส่ร้านป้ายสีกันระหว่าง
เพื่อนรว่มงานด้วยกัน 

     

1.3.2 หนว่ยงานจะต้องพยายามหาวิธกีารในการ  เสริมสร้าง
และเกิดการเรียนรู้  ความมีน้ าใจ มีมิตรไมตรี  ช่วยเหลือเกื้อกูล
ซ่ึงกันและกนัของเพื่อนร่วมงาน 

     

1.3.3 หนว่ยงานจะต้องพยายามหาวิธกีาร  เสริมสร้างและเกิด

การเรียนรู้  การไม่อิจฉาริษยา  ไม่เอารัดเอาเปรียบ  ไม่กลั่น

แกล้ง ไม่ใส่ร้ายป้ายสีซ่ึงกันและกนัของเพื่อนรว่มงาน 
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1.3.4 หนว่ยงานจะต้องพยายามหาวิธกีาร  ในการ  สร้างความ
สามัคคีกลมเกลียว รว่มแรงร่วมใจกันเป็นอนัหนึง่อันเดียวกันใน
องคก์รของเพื่อนร่วมงาน 

     

1.3.5 หนว่ยงานจะต้องพยายามหาวิธกีารในการเสริมสร้างความ
ม่ันคงในอารมณ์ มีบุคลกิภาพที่อบอุ่น  ไม่ฉุนเฉียว  ไม่ก้าวร้าวต่อ
เพื่อนรว่มงานด้วยกัน 

     

1.3.6 หนว่ยงานจะต้องพยายามเสริมสร้างปลูกฝังความมีเหตุ  
มีผลมีความยุติธรรม  และมีจริยธรรมในการท างานกบัผู้อื่น  
ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขาฯ 

     

1.4 .ในแง่สภาพแวดล้อมในการท างาน 

1.4.1 หนว่ยงานจะต้องพยายามจัดการหรือ เตรียมการใน เรื่อง
เครื่องไม้-เครื่องมืออุปกรณ์  ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ไว้อย่าง
เพียงพอต่อการปฏิบัตงิาน 

     

1.4.2 หนว่ยงานจะต้องพยายามจัดการหรือ  เตรียมการในเรื่อง
เครื่องไม้-เครื่องมือ  อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการ ปฏิบัตงิานที่
ก้าวหน้า  ทันสมัยและมี ประสิทธิภาพไว้เป็นอย่างด ี

     

1.4.3 หนว่ยงานจะต้องพยายามจัดการหรือเตรียมการ  ในการ
ปรับปรุงสภาพแวดล้อมในการท างาน  ทั้งสถานที่ท างาน (ห้อง
ท างาน)  โต๊ะท างานระบบการระบายอากาศ  อุณหภูมิ  แสง
สว่างฯ ของหนว่ยงานไว้อย่างดีและเหมาะสม 

     

1.5.ในแงค่วามก้าวหน้าในงาน 

1.5.1 หนว่ยงานต้องพยายามหาวิธีการในการให้ความดี
ความชอบ (เลื่อนขัน้ เลื่อนเงนิเดอืน) อย่างถูกต้อง  ชอบธรรม  
โปร่งใส  และปราศจากอคต ิ

     

1.5.2 หนว่ยงานจะต้องพยายามเปิดโอกาส  ส่งเสริม  สนับสนุน  
ให้ฝ่ายเลขาฯ ได้เลื่อนต าแหน่งหรือเปลี่ยนแปลงไปสู่ต าแหน่ง
อื่นที่ดีกว่า  ถ้าหากว่าสามารถเขาสอบได้หรือท าได้ 
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1.5.3 หนว่ยงานจะต้องพยายามส่งเสริม  สนับสนุนให้เจ้าหน้าที่

ฝ่ายเลขาฯ  ได้มีโอกาสได้ศึกษา  ฝึกฝน  อบรมฯ เพิ่มเติม  เพื่อ

เพิ่มพูนความรู้ความสามารถ  หรือคุณวุฒิให้สูงขึน้  เพื่อ

ความก้าวหน้าในการท างาน 

     

1.5.4 หนว่ยงานจะต้องพยายามหาวิธกีารหรือสร้างระบบ  กลไก

การประเมินผลงานในแต่ละช่วงอย่างเที่ยงธรรม  โปร่งใส  และ

ปราศจากอคต ิ

     

1.6.ในแงข่องการคัดเลือกคนเข้ามาท างานในหน่วยงาน (Human Resource)  

1.6.1 หนว่ยงานจะต้องพยายามสร้างระบบหรอืกลไกในการ

คัดเลือกบุคคลเข้าท างาน  โดยเนน้ปัจจัยทางด้านบุคลิกลักษณะ 

(Trait) ที่มีความมุ่งม่ันในการท างาน (Commitment) มาก

ย่ิงขึ้น  เพื่อใหง้านมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

     

1.6.2 หนว่ยงานจะต้องพยายามสร้างระบบหรอืกลไกในการ

คัดเลือกบุคคลเข้าท างาน  โดยเนน้ปัจจัยทางด้าน

บุคลิกลักษณะ (Trait) ที่มีแรงขับหรือความอยากที่จะท างาน 

(Motive) มากยิ่งขึ้น  เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพและมี

ประสิทธิผล 

     

1.6.3 หน่วยงานจะต้องพยายามสร้างระบบหรือกลไกในการ

คัดเลือกบุคคลเข้าท างาน  โดยเน้นปัจจัยทางด้าน  การมีอารมณ์

ที่ม่ันคง (Secured Temper) ไม่ฉุนเฉียว  ก้าวร้าวเปลี่ยนแปลง

ได้ง่ายมากย่ิงขึ้น เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

     

1.6.4 หนว่ยงานจะต้องพยายามสร้างระบบหรอืกลไกในการ

คัดเลือกบุคคลเข้าท างาน  โดยเนน้ปัจจัยทางด้านการมี

ศีลธรรม (Moral)  มโนธรรม (Conscience) ไม่อิจฉาริษยา  

ไม่กลั่นแกล้ง  ไม่ให้ร้ายป้ายสีผู้อืน่ฯ มากยิ่งขึ้น  เพื่อใหง้านมี

ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
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1.7.ในแงข่องการสนับสนนุทรัพยากรที่จ าเป็นต่างๆ (Human Resource)      

1.7.1  หนว่ยงานจะต้องพยายาม  จัดหาวัสดุอุปกรณ์  

เทคโนโลยี เครื่องอ านวยความสะดวกต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงานหนว่ยเลขาฯ ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานดังกล่าว 

     

1.7.2 หน่วยงานจะต้องพยายามจัดหางบประมาณช่วยเหลือ  

สนับสนุนการปฏิบัติงาน  หรือกิจกรรมที่ส าคัญของงานหน่วย

เลขาฯ ให้เพียงพอต่อความจ าเปน็ดังกล่าว 

     

1.7.3 หนว่ยงานจะต้องพยายามปรับปรุงแกไ้ขสภาพแวดล้อม

ในการท างานของหนว่ยเลขา  โดยเฉพาะห้องท างานหรือโต๊ะ

ท างานที่เป็นสัดสว่น  เปน็เอกเทศพอสมควร   

     

 

หมวด จ.  ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

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

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

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

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

................................................................................................... ....................................................................            
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แบบสัมภาษณ์ งานวิเคราะห์ 

ชื่อเรื่อง การวิเคราะหค์วามพรอ้มในปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สายสนับสนุน:  กรณีศึกษาหน่วยงาน
เลขานุการผู้บริหาร  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล 

วันที่สัมภาษณ์............................................ เวลา..............................................  

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับผู้ให้สัมภาษณ์ 

1. ชื่อ-สกุล........................................................... เพศ......... ......................... 

2. อายุ........................ปี 

3. วุฒิการศึกษาสูงสุด.............................................. 

4. ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งปัจจุบัน...........................ปี 

ตอนที่ 2  แนวทางการเตรียมความพร้อม 

2.1 ท่านคิดว่าการเสริมสร้างความรู้ด้านใดบ้างที่มีความจ าเป็นต่อการพัฒนาความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร ? 

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

2.2 ท่านเห็นว่าหน่วยงานความมีแนวทางในการเตรียมความพร้อมในด้านการเสริมสร้างทักษะ 
ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ์ให้แก่เลขานุการ ได้อย่างไรบ้าง ? 

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

2.3 ท่านคิดว่าหน่วยงานควรมีแนวทางในการเตรียมความพร้อมในด้านการเสริมสร้างความพึง
พอใจในการท างานให้แก่ผู้เป็นเลขานุการ อย่างไรบ้าง? 

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

2.4 ท่านคิดว่าหน่วยงานควรมีแนวทางในการเสริมสร้างความเต็มใจในการท างาน ให้แก่ผู้เป็น
เลขานุการ บ้างหรือไม่อย่างไร? 

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

2.5 ท่านคิดว่าหน่วยงานควรมีแนวทางเสริมสร้างอุปนิสัยหรือบุคลิกลักษณะให้กับเลขานุการให้
เป็นคนมุ่งม่ัน ทุ่มเท ตั้งใจท างานได้อย่างไรบ้าง? 

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

2.6 ความคิดเห็นอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

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