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 The purpose of this research was to investigate the opinions of resource 
persons about desirable characteristics of headquarters’ secretary at Pramongkutklao 
Hospital in 3 areas of morals and ethics, work operation, and personality by using Delphi 
technique.  The samples were 30 resource persons comprising 15 resource persons in 
administrative affairs and 15 resource persons in secretarial affairs.  The instruments 
used for collecting data were an open-ended questionnaire and a 5 rating-scale 
questionnaire.  The data were analyzed by using percentage, mean, median, mode, and 
interquartile  range. 
 The results of study revealed that:: 
 The opinions of resource persons about desirable characteristics of 
headquarters’ secretary at Pramongkutklao Hospital were at the level of mostly agree 
(median was 4.50 – 5.00), and they were concordant (interquartile range was less than 
1.00) with total 16 characteristics.  These could be assumed as desirable characteristics 
of headquarters’ secretary at Pramongkutklao Hospital.  They were arranged in order as 
follows: 1) be loyal and honest, 2) be responsible for own duty, 3) have good social 
manner, 4) be good at human relationship and can go along well with others in different  
levels, 5) be punctual , 6) be well organized with work priority, 7) have knowledge and 
ability about computers (programs, equipment, and technology at work).  8) keep secret 
well, 9) know and understand the secretarial principles, 10) can work well and achieve 
the goals accurately and quickly, 11) present the information correctly, completely and 
quickly, 12) be cheerful, 13) devote oneself for work, 14) think of the whole mainly, 15) 
be willing to provide services, and 16) have ability to use Thai well in speaking reading 
and writing.  
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สุพีร  ล่ิมไทย และคณาจารยภาควิชาธุรกจิศึกษา  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ทุกทาน  ที่มี
สวนรวมในการประสิทธิประสาทวิชาใหความรูและประสบการณที่มีคาแกผูวิจัย  จนทําให 
สารนิพนธฉบับนี้สําเร็จลงไดอยางเรียบรอยสมบูรณ  ผูวิจัยขอกราบขอบพระคุณเปนอยางสูง 
มา ณ ทีน่ี ้
 ขอกราบขอบพระคุณเจาหนาที่โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  และทานผูทรงคุณวฒุิ 
ทั้ง 30 ทาน ซึง่ใหความกรณุาเปนกลุมตัวอยางผูทรงคุณวุฒิ โดยทุกทานไดเสียสละเวลาอนัมีคายิ่ง
เพื่อการใหขอมูล การตอบแบบสอบถามและการชวยเหลือสนับสนนุผูวิจัยมาโดยตลอดการทํา 
สารนิพนธ คุณคาและคุณประโยชนของสารนิพนธฉบับนี้ ผูวิจัยขอมอบใหกับทกุทานดังที่กลาว
มาแลวขางตน 
 ผูวิจัยขอกราบขอบพระคุณ บูรพคณาจารย บิดา มารดา ญาติพีน่อง ครอบครัวจันทรวงศ 
ครอบครัวภูพานเพชรและมติรสหายทุกทาน ที่เปนกาํลงัใจสําคัญและคอยชวยเหลอืผูวิจัยใน 
ทุกทางจนทําใหผูวิจยัประสบความสาํเร็จได ผูวิจัยขอขอบพระคุณดวยความสุดซึง้มา ณ ทีน่ี ้
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
ภูมิหลัง 
 ในสังคมธุรกจิปจจุบันที่มีการแขงขันสูงนัน้ ผูบริหารธุรกจิตางมุงหวังทีจ่ะสรางความกาวหนา 
ใหแกองคกร  ซึ่งสภาพการณการทาํงานจริงของผูบริหารในทกุธุรกิจอาจกลาวไดวา ไมมีผูบริหารคนใด
ที่จะสามารถทาํงานตางๆ  ใหสําเร็จไดดวยตัวผูบริหารเองเพยีงลาํพงั  ผูบริหารตางก็ตองมีผูรวม
ปฏิบัติงาน หรือผูชวยปฏบัิติงาน  ซึ่งอาจมลัีกษณะการชวยปฏิบัติงานในหลายระดับแตกตางกนัไป        
แตที่นิยมใชเรียกกนัและเปนตําแหนงที่มคุีณลักษณะโดดเดนในเรื่องของการเปนผูชวยผูบริหาร คือ 
“เลขานุการ” (จันทนา  แสนสุข.  2539: 1) เลขานกุารมีสวนเกี่ยวของในการทํางานของผูบริหารทั้ง
ทางตรงและทางออม  ซึ่งมีสวนอยางมากที่จะทําใหงานของผูบริหารประสบผลดี หรือลมเหลวได   
ดังนัน้  ความกาวหนาในงานเลขานุการ  จึงกาวไปพรอมกับความกาวหนาของผูบริหาร และกับความ
เจริญเติบโตขององคกร  ซึ่งเลขานุการจะตองเขาใจในบทบาทของตนเปนอยางดี  จึงตองมีการพัฒนา
ตนเอง  อยางมีแบบแผนและมีเปาหมาย  เพื่อเตรียมตัวใหพรอมที่จะรับผิดชอบงานที่มีขอบเขต
กวางขวาง และมีการดําเนนิงานที่สลับซับซอนมากขึ้น  
 ธุรกิจโรงพยาบาลหรือธุรกิจบริการดานสุขภาพ  ก็นับวา  เปนธุรกิจทีม่กีารเติบโตอยาง
ตอเนื่องมาโดยตลอด  เพราะมีการพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีสมยัใหม  อยางไมหยุดยัง้  การ
พัฒนาองคกร  จึงมีสวนสําคัญอยางยิง่เรือ่งความกาวหนาของธุรกิจและบุคลากร  โดยเฉพาะหาก
องคกรใด  มีการพัฒนาบุคลากรไดอยางมปีระสิทธิภาพและประสิทธผิล  ก็จะทาํใหองคกรนัน้มีการ
พัฒนาจากรากฐาน และยั่งยืนอยางแทจริงเพราะทนุที่สําคัญที่สุดของทุกธุรกิจก ็คือ ทนุทรัพยากร
มนุษย นั่นเอง  ในสวนของโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาซึง่เปนโรงพยาบาลของรัฐที่มขีนาดใหญ  ใน
แตละวันมีผูมาใชบริการเปนจํานวนมาก  โรงพยาบาลมีพื้นที่ใหบริการ และมีเจาหนาที่ปฏิบัติงานใน
หลายหนาที่และหลายระดบั  องคกรจึงมขีนาดใหญและจําเปนที่ตองใชการบริหารจัดการขั้นสูง  ซึ่ง
ทางโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ไดมีการบริหารจัดการ  โดยใชระบบขาราชการทหารเปนหลัก และ
มีการใชเทคนคิการบริหารสมัยใหมรวมดวย  ภายในหนวยงานยอยตางๆ ของโรงพยาบาล  เชน  
กอง  แผนก  ภาควิชา  ศูนย และหองปฏบัิติการตางๆ   ซึ่งหนวยงานยอยเหลานี ้ จะมีผูบังคับบัญชา 
หรือผูอํานวยการกองทาํหนาที่บริหารจัดการ และควบคุมดูแลหนวยงาน และภายในแตละ
กองบัญชาการก็จะมีผูปฏิบัติหนาที ่“เลขานุการ” ปฏิบัติงานประจําอยูดวย  ซึ่งหนาที่หลกัของ
เลขานุการก็คือการอํานวยความสะดวกแกทุกฝาย   การใหความชวยเหลือและประสานงานระหวาง
กลุมผูบริหารกับองคกร หรือบุคคลทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน    รวมทัง้ การปฏิบัติหนาที ่
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ประจําวนัของเลขานุการภายในสํานักงาน  เชน  การจัดทําเอกสาร  การนัดหมาย  การเตรียม 
การประชุม  การจัดสรรตารางเวลาแกผูบริหาร  เปนตน   เพื่อใหการทาํงานของผูบริหารและภายใน
สํานักงานมีความสะดวกราบรื่นและคลองตัวมากขึ้น  เลขานุการ จึงถือเปนตัวกลางสําคัญที่คอย
จัดการประสานงานใหองคกรมีการดําเนินกิจกรรมไปไดโดยสะดวก  เปรียบ เสมือนเฟองชิน้เล็กๆ 
ของเครื่องจักร ที่มีขนาดเล็กแตก็มีความสาํคัญ  หากแมเครื่องจักรนัน้  ขาดเฟองไปอันใดอันหนึง่  
การทาํงานของเครื่องจักรก็จะเกิดปญหาตามมา  การทํางานของเลขานุการนั้น  ถือเปนงานที่มทีั้ง
เบื้องหนาและเบื้องหลงั  กลาวคือ การพบปะประสานงานกับบุคคลตางๆ จัดวา  เปนงานเบื้องหนา 
เพราะถือเปนตัวแทนของผูบริหารและเปนหนาเปนตาขององคกร  เปนดานแรกทีผู่มาติดตองานตอง
พบเจอ  บุคลกิภาพมารยาทและปฏิภาณไหวพริบของเลขานุการ  จึงเปนคุณสมบัติสําคัญที่
เลขานุการพงึมีสวนงานเบื้องหลงั ก็คือ งานจัดการสาํนกังาน  งานเอกสาร  งานรับโทรศัพท  การ
จัดการนัดหมาย  งานตางๆ เหลานี้จัดวาเปนงานเบื้องหลัง  เพราะเปนงานที่เลขานกุารตองใช
ความสามารถสวนตนในการปฏิบัติงานใหไดคุณภาพ  ตองใชความรูความสามารถตามทีเ่ลาเรียน
และสั่งสมประสบการณมา  อนึ่ง ประสิทธภิาพของเลขานุการก็มีความสําคัญไมยิ่งหยอนไปกวากัน   
เพราะหมายถงึ  ผลงานและคุณภาพการทาํงานของผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการเองและขององคกร ที่
สังกัดดวย  นอกจากนี้  เร่ืองคุณธรรมจริยธรรมก็เปนอีกหนึง่คุณสมบติัที่เลขานกุารพึงม ี อันวา
พื้นฐานของจติใจนั้นเปนสิ่งสําคัญยิ่งของมนุษยทกุคน  คุณธรรมจริยธรรมเปนสิ่งทีจ่ะชวยเสริม
ประสิทธิภาพและประสิทธผิลของการทาํงานและการใชชีวิตประจําวนั  กลาวคือ  ทําใหการทํางาน 
มีความถกูตองเหมาะสม  เพราะมหีลักการหรือกรอบประเพณีใหปฏิบัติตาม  โดยไมปฏิบัติในสิ่งที่
ผิดหรือไมถูกตอง มีการวิจารณญาณสวนตนถงึคุณธรรมจริยธรรมในการทํางาน เชน  ความซื่อสัตย 
 ความรับผิดชอบ ความตรงตอเวลาหรือความละเอียดรอบคอบ เปนตน และคุณธรรมจริยธรรมก็ทาํให 
การดําเนินชวีติประจําวนั ก็มีความสุขตามไปดวย  เชน  ความมนี้ําใจ  มีมารยาท  มีมนุษยสมัพนัธ ที่ดี   
หรือมีจิตใจเผือ่แผเมตตา  ส่ิงเหลานี้ลวนทาํใหการติดตอประสานมีความราบรื่น และเปนไปในทิศทาง
ที่ดีมีการพัฒนา  เพราะหากเลขานุการมีคุณสมบัติเหลานี้แลว ก็จะสามารถปฏิบัติงานไดดวยใจรกั
และมีความสขุ 
 การปฏิบัติงานเลขานุการระดับกองในโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ซึ่งเปนโรงพยาบาลทหาร 
ในสังกัดกระทรวงกลาโหมนัน้  ตองเผชิญกับปญหาอนัหลากหลายและภารกิจ  ซึ่งจะตองรับผิดชอบ
อันจะละเวนมไิด  ยิ่งเมื่อมีสถานการณตึงเครียดใดๆ ข้ึน ในหนวยงาน ก็ยิ่งมีคงวามสาํคัญที่จะตองมี
ผูปฏิบัติงานทีม่ีสมรรถภาพและคุณลักษณะอันเหมาะสมมากยิ่งขึน้เพียงนัน้  ผูวิจยัจึงเห็นวา  ควรทํา 
การศึกษาเรื่องคุณลักษณะที่พงึประสงคของเลขานกุารระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ซึง่ 
ในการวิจัยนี ้จะไดทําการประมวลคุณลักษณะซึ่งถือวา เปนสิ่งจาํเปนและเปนที่ตองการทางราชการ 
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ใหสมบูรณมากที่สุด  โดยผูวจิัยไดใชกระบวนการวิจยั เทคนิคเดลฟาย  ซึ่งผลการวิจยันี้จะเกิดขึ้นได
โดยความรู  ความคิด และวสัิยทัศนของผูทรงคุณวุฒ ิดานงานเลขานกุารเปนสาํคญั  คุณลักษณะ
ประการแรก  ซึ่งถือวา เปนมาตรฐานสาํคญัคือความรอบรูในวิชาชพี  ซึ่งจําเปนสาํหรับเลขานุการ 
โดยความรู  อาจจะมหีลายดาน และหลายสาขาดวยกนั   เชน  พฤติกรรมศาสตรสังคมศาสตร   
ประวัติศาสตร  ภาษาตางประเทศ  คอมพวิเตอรและเทคโนโลย ี เปนตน   ความรอบรูในสาขาตางๆ 
เหลานี้  เปนสิง่จําเปนที่จะชวยใหผูปฏิบัติงาน  มีรากฐานที่แนนหนาและมั่นคง และเปรียบเสมือนหนึง่
กุญแจที่จะเปดชองทางไปสูความรูความชาํนาญในการปฏิบัติหนาที่ราชการ  แตก็ไมไดหมายความวา
ผูที่มีความรูทางวิชาการจะตองเปนผูที่มคีวามสามารถในทางปฏิบัติเสมอไป บางครั้งผูที่ไดรับปริญญา  
ทั้งจากภายในและภายนอกประเทศแตกลบัไมรูจักใชวิชาใหเกิดประโยชน  แมวิชาการจะเปนสิง่จําเปน
แตก็ตองมีการฝกปฏิบัติเรียนรูควบคูกันไปดวย จงึจะเกดิประโยชนแกตนเองและองคกรไดอยางแทจริง  
จากพฤติกรรมดังกลาว  เลขานุการ จงึจําเปนตองฝกฝนหาความรู   ความชาํนาญ  ทัง้ทางวิชาการ 
และปฏิบัติ และนําประสบการณ หรือปญหาที่เกิดขึ้นในระหวางการทํางานมาปรบัปรุงแกไข ใหเกิด
ประสิทธิภาพในการทํางานใหมากขึ้น  คุณลักษณะสําคญัอีกประการหนึง่ทีเ่ลขานกุารจะตองมีอยู 
ในตัว ก็คือ  ความซื่อตรงที่มตีอองคกร  ตอผูบังคับบัญชา  ตอภาระหนาที่ของตน  เพราะหาก
เลขานุการผูใดขาดคุณลักษณะนี้แลว  เชื่อวา คงจะไมมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติหนาทีเ่ลขานกุารได
อีกตอไป  งานเลขานุการสวนใหญตองการความรวดเร็วและความถกูตองไมผิดพลาด  หากเลขานุการ
ผูใดขาดความซื่อตรงตอหนาที่ของตน และเมินเฉยไมเรงปฏิบัติดวยความรวดเร็ว และความรอบคอบ
แลว  งานเลขานุการของกองตางๆ ในโรงพยาบาลหรือองคกรอื่นๆ กจ็ะไมเดินหนา  ผลเสียหายกจ็ะ
บังเกิดขึ้นในทนัตาเห็น  เพราะงานขนาดเล็กก็อาจจะกอใหเกิดความเสียหายขนาดใหญได   เชน  ใน
เร่ืองการพิมพหนงัสือผิดพลาด   การสงลาชาหรือผิดตวับุคคล หรือแมแตในเรื่องระเบียบพิธกีารทาง
ราชการ  ซึ่งดผิูวเผินเหมือนไมนาจะมีความสําคัญอะไรนัก  แตในความเปนจริงแลวอาจจะเปนเรื่องที่
ทําใหเกิดการเขาใจผิดหรือขุนเคืองใจ และนําไปสูปญหาที่ใหญกวาเดมิได   นอกจากคุณลักษณะ
จําเปนสาํหรับงานเลขานุการระดับกองโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาแลว  ยังมีคุณลักษณะสําคัญที ่
ผูปฏิบัติหนาทีเ่ลขานุการจะตองมีประจําตวั คือ  กิริยามารยาทอันสุภาพเรียบรอย หรืออีกนยัหนึง่ ที่
เรียกกนัวา “มารยาทผูดี”  ลักษณะทีว่านี ้ เปนสิ่งทีพ่ึงสงัเกตไดอยางชดัเจน  หากผูใดขาดลักษณะ 
ที่วานีก้็ยากทีจ่ะปดบังซอนเรนได และจะทําใหผูบังคับบัญชา หรือผูที่มาติดตอประสานงาน  มกีาร
รังเกียจในทนัที  เลขานกุารจําเปนตองมทีัง้ความฉลาดแนบเนยีนและความนิ่มนวลไมขัดเขิน โดยตอง
รักษาความสภุาพเรียบรอยไวภายนอก และมีจิตใจสงบเข็มแข็งอยูภายใน และยังมอีีกคุณลักษณะ
หนึง่มีความจาํเปนไมยิ่งหยอนไปกวากนั นั่นคือ  ความสะอาดหมดจดในรูปรางและการแตงกาย  ถือ
เปนหนาที่สวนตัวของเลขานุการที่จะตองรักษาความสะอาด และมีบุคลิกภาพที่ดูดีอยูเสมอ  เพื่อจะ
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สรางความประทับใจ และความนาเชื่อถือใหเกิดแกผูพบเห็น และติดตอประสานงานได  ผูวิจัยไดสราง
ความคาดหวงัวาคุณลักษณะของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาจะเปนบุคคลที่มี
รูปรางหนาตาสะอาดหมดจด  มีมารยาทสุภาพเรียบรอยออนโยน  แตมีสติปญญาวองไวใชความคิด
และความสงัเกตอยูเสมอ  มีความรูความชํานาญประจาํตัว  มีจิตใจมัน่คงหนกัแนน  มีความสัตย
ซื่อตรงตอองคกรและหนาทีข่องตน  เปนผูที่สนใจตอเหตุการณ และความกาวหนาทัง้ทางสังคม  
วิชาการและการปฏิบัติงานดานตางๆ และสามารถปรับปรุงพัฒนาตน ใหสมกับความตองการ 
ดังที่กลาวมาแลว  ซึง่จะไดเปนบุคลากรที่เปนกาํลังสาํคัญตอโรงพยาบาล หรือองคกรที่สังกัดตอไป 
 อนึ่ง  ศูนยบริหารทรพัยากรบุคคล  โรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  ไดเล็งเห็นความสาํคญั
ของการพฒันาศักยภาพบุคลากรในหนวยงานทกุสวนของโรงพยาบาลตลอดมา และมีนโยบาย
สงเสริมใหบุคลากรมีการสรางเสริมความรู  ทกัษะและประสบการณในการทํางาน  ซึ่งผูวิจัย ไดมี
โอกาสสอบถามอยางไมเปนทางการถึงปญหา และความตองการของศูนยบริหารทรพัยากรบุคคล
เกี่ยวกับงานเลขานุการ และไดรับขอมูลวา  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาไดรับสมัคร และบรรจุ
ผูปฏิบัติงานตาํแหนงเลขานกุารหลายอัตรา และมีจาํนวนมากขึ้นทุกป   แตทางศนูยบริหารทรพัยากร
บุคคลยังไมสามารถระบถุึงลักษณะงาน (Job’s Description)  และคุณลักษณะทีพ่งึประสงคของ
เลขานุการระดับกองไดอยางเปนแบบแผนมาตรฐาน  ซึง่เลขานุการระดับกองนัน้ถือวาเปนตําแหนง 
ที่มีความสําคญัมากในสายงานเลขานุการของโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  เพราะมีการปฏิบัติงาน
ใกลชิดกับสายงานผูบังคับบัญชา หรือผูบริหารเปนสวนใหญ  ตองใชบุคลากรที่มคีวามรู  ความ 
สามารถ  มทีกัษะและประสบการณดานการจัดการและประสานงานเปนอยางดี  แตนโยบาย และ
หลักการดานการจัดฝกอบรม หรือการจัดกิจกรรม  เพื่อการพัฒนาบุคลากรดานเลขานุการ ของ
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลานั้นมกีารพัฒนาเปนสวนนอย  การทาํงานจริงของเลขานุการภายใน
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  สวนใหญก็ประสบปญหา  เนื่องจากผูปฏิบัติงานเลขานกุารระดับกอง
ยังไมมีแบบแผนมาตรฐานในการปฏิบัติงานนั่นเอง  ดวยเหตนุี้  ผูวิจัยในฐานะที่ปฏิบัติงานตําแหนง
เลขานุการระดับกอง  สังกดักองพยาธวิทิยาโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  จึงมีความสนใจทีจ่ะศกึษา
คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกองโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  ตามทศันะของกลุม
ผูบริหารโรงพยาบาล และกลุมผูเชี่ยวชาญงานเลขานกุาร  โดยใช เทคนิคเดลฟาย  ผลการวิจยั จะ
สามารถนํามาใช เปนขอมูลสวนหนึง่ ที่เปนประโยชนโดยตรงตอผูวิจัยเอง และตอศูนยบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  โดยสามารถนําผลการศึกษาวิจัยไปใชเปนแนวทาง
การกําหนดคุณลักษณะทีพ่งึประสงคของงานเลขานุการระดับกอง และกําหนดนโยบาย  เพื่อการ
พัฒนาบุคลากรดานงานเลขานุการ ในโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา และหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของได
ตอไป       
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ความมุงหมายของการวิจัย 
 การวิจยัครั้งนี ้ มีจุดมุงหมายสําคัญ เพื่อศึกษาคุณลักษณะที่พงึประสงคของเลขานกุาร
ระดับกองโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  โดยมีจุดมุงหมายเฉพาะ  ดังนี ้
 1.  เพื่อหาคาระดับความเหน็ดวยในคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกอง 
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา   
 2.  เพื่อหาคาระดับความสอดคลองของความเห็นดวยในคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของ 
เลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา    
 3.  เพื่อสรุปคุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา    
 
ความสําคัญของการวิจัย 
 ผลของการศึกษาคนควาครั้งนี้  สามารถนาํไปใชเปนขอมูลในการปรับปรุงพัฒนางาน 
ดานเลขานุการระดับกอง  เพื่อใชเปนแนวทางสําหรับศูนยบริหารทรพัยากรบุคคล  โรงพยาบาล 
พระมงกุฎเกลาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  ในการพิจารณาสรรหาบุคลากรและกําหนดคุณลักษณะ
งานและคุณลักษณะบุคคลที่พงึประสงคในงานเลขานกุารระดับกองไดอยางเหมาะสม และเพื่อเปน
การพัฒนาประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  ในการปฏิบัติงานของเลขานกุาร และบุคลากรอื่นๆ ใน
องคกรตอไป 
 
ขอบเขตของการวิจัย 
 การศึกษาคนควาครั้งนี ้เปนการศึกษาคุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ซึ่งกลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยครั้งนี้  คือ 
 1.  กลุมตัวอยางที่ใชในการศึกษาครั้งนี้  ไดแก  ผูทรงคุณวุฒิจํานวน  30 คน  แบงเปนกลุม
ผูทรงคุณวุฒงิานบรหิารโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  จาํนวน  15 คน  และกลุมผูทรงคุณวุฒิงาน
เลขานุการ  จาํนวน  15 คน 
 2.  คุณลักษณะที่พงึประสงคของเลขานกุารโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ประกอบ 
ดวยคุณลักษณะ  3 ดาน คือ 
  2.1  ดานคุณธรรม  จริยธรรม 
  2.2  ดานการปฏิบัติงานในหนาที ่
  2.3  ดานบุคลกิภาพ 
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นิยามศัพทเฉพาะ 
 1.  คุณลักษณะที่พึงประสงค  หมายถงึ  ลักษณะทางกายภาพและการแสดงออก  ซึง่
พฤติกรรมที่ดีของผูปฏิบัติงานเลขานุการ  ที่ไดรับการยอมรับจากผูบริหารโรงพยาบาลพระมงกฎุ
เกลาและจากสังคมรอบขาง  อันประกอบดวยคุณลักษณะที่พงึประสงค  3 ดาน คือ 
  1.1  ดานคุณธรรม จริยธรรม  หมายถงึ  ลักษณะที่แสดงออกถึงการประพฤติตน 
อยางเหมาะสม ทัง้กาย  วาจา  และใจของผูปฏิบัติงานเลขานุการ   โดยอยูในศีลธรรม ขนบประเพณี
และวัฒนธรรมอันดีงามของสังคมไทย ซึง่นาํมาปรับใชในชีวิตประจาํวัน ทัง้ภายในและภายนอกเวลา
ทํางาน  ไดแก  ความมนี้ําใจ  ความซื่อสัตยสุจริต  ความรับผิดชอบ  ศีลธรรม  จริยธรรม ทั่วไป ที่ควร
ปฏิบัติ    
  1.2  ดานการปฏิบัติงานในหนาที ่ หมายถงึ  ความรู  ทกัษะ และประสบการณ 
เกี่ยวกับงานเลขานุการ ที่ผูปฏิบัติงานเลขานุการพงึมี หรือควรไดรับการพัฒนาเพิ่มเติม  อันจะชวย
ทําใหการปฏบัิติงานเลขานกุารมีประสิทธภิาพมากขึ้น  เชน  การเตรียมการประชุม  การตอบรับ 
นัดหมาย  ความสามารถทางภาษา  ทักษะทางคอมพวิเตอร  ความรูทางเทคโนโลยีสมัยใหม   
เปนตน   
  1.3  ดานบุคลิกภาพ  หมายถึง  ลักษณะพฤติกรรมเฉพาะบุคคลที่แสดงออกอยาง 
ชัดเจนของผูทีท่ําหนาทีเ่ลขานุการ  โดยแสดงออกทางกายและวาจา  ทัง้ภายในและภายนอก
สํานักงาน  เชน  การแตงกาย  ทวงทาวาจา  กิริยามารยาท  ตรงตอเวลา  จรรยาบรรณเลขานุการ   
เปนตน   ซึ่งถอืเปนสวนประกอบสําคัญ ทีจ่ะชวยทําใหการปฏิบัติงานมีความราบรื่น 
 2.  เลขานุการระดับกอง  หมายถงึ  ผูทีป่ฏิบัติงานประจําในตาํแหนงเลขานุการของกอง 
บัญชาการตางๆ หรือภายในสํานักงานหนวยยอย  สังกัดโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  โดยมหีนาที ่
ในการอํานวยความสะดวกและเปนผูชวยผูบริหารโรงพยาบาล  คุณวฒุิข้ันพืน้ฐานคือจบการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาและไดรับการวาจางเปนลูกจางชั่วคราว  จากโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา      
 3.  ผูทรงคุณวุฒิ   หมายถงึ   ผูทีม่ีความเชี่ยวชาญ   ความรู   ความสามารถ และ
ประสบการณ ในเรื่องการบริหารและงานเลขานุการเปนอยางด ี อันประกอบดวยกลุมผูทรงคุณวฒุิ
งานบริหารโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ซึง่เปนกลุมบุคคลผูดํารงตําแหนงปจจุบันอยูใน
คณะกรรมการบริหารโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา และกลุมผูทรงคุณวุฒิงานเลขานกุาร  ไดแก  
เลขานุการมืออาชีพ  นักจิตวิทยา และคณาจารย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ซึ่งเปนผูใหขอมูล
เร่ือง คุณลักษณะที่พงึประสงคของเลขานกุารระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 
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 4.  โรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  หมายถึง  โรงพยาบาลขนาดใหญแหงหนึง่ของรฐับาล   
ที่ใหบริการสุขภาพแกทหาร  ขาราชการและพลเรือนทั่วไป  โดยใหบริการตรวจรักษาโรคทั่วไป และ
สามารถรับผูปวยเขาพักรักษาไดประมาณ  1,600 เตียง  ต้ังอยูที ่ 315 ถนนราชวถิี  แขวงทุงพญาไท   
เขตราชเทว ี กรุงเทพมหานคร  10310 
 5.  เทคนิคเดลฟาย  หมายถึง  กระบวนการวิจัยเพื่อแสวงหาความคิดเห็นที่สอดคลองกัน
ของกลุมผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกบัคุณลักษณะที่พงึประสงค ของเลขานกุารระดับกอง   โรงพยาบาล 
พระมงกุฎเกลา  (โดยใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือและจัดทําการตอบแบบสอบถาม  เปนจาํนวน   
3 คร้ัง และนาํคําตอบของผูทรงคุณวุฒทิีส่อดคลองกันมาสรุป)  เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนา
คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา    
 
กรอบแนวคิดในการวิจัย 
 

                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 1  กรอบแนวคิดการประเมนิคุณลักษณะที่พงึประสงคของเลขานกุารระดับกอง 
    โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 

รอบที่ 1 
    แบบสอบถาม 
ปลายเปด 
คุณลักษณะ 
ที่พงึประสงคของ
เลขานุการระดับ
กอง โรงพยาบาล 
พระมงกุฎเกลา 
(Open – ended  
form) 

รอบที่ 2 
    การประเมนิ
โดยใช
แบบสอบถาม
มาตราสวน
ประเมินคา 5 
ระดับ (Rating 
Scale) 

 

รอบที่ 3 
    การประเมนิโดย 
ใชแบบสอบถาม 
มาตราสวนประเมินคา 
5 ระดับและนาํเสนอ 
คามัธยฐาน (Median)  
และคาพิสัยควอไทล
(Interquartile Range)  
รวมดวย  

ศึกษาขอมลู 
    คุณลักษณะ 
ที่พงึประสงคของ
เลขานุการระดับ
กอง โรงพยาบาล 
พระมงกุฎเกลา 

 

 
เทคนิคเดลฟาย 

คุณลักษณะที่พึงประสงคของเลขานกุารระดับกอง 
โรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา 

 

ประเมินซํ้า ประเมินความคิด การระดมสมอง



บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

  
 การศึกษาคนควาในครั้งนี้  ผูวิจัยไดศึกษาคนควาเอกสาร  ตํารา  บทความ  ส่ือส่ิงพิมพ
และงานวิจยัทีเ่กี่ยวของกับคุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาล 
พระมงกุฎเกลา  โดยแบงตามหัวขอ  ดังตอไปนี้ 
  1.  ความหมายและความสาํคัญของเลขานุการ 
  2.  คุณสมบัติและจรรยาบรรณเลขานุการ 
  3.  บทบาทและลักษณะงานของเลขานกุาร 
  4.  แนวคิดทฤษฏีบุคลิกภาพ 
  5.  ประวัติและขอมูลโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา 
  6.  เทคนิคเดลฟาย 
  7.  งานวิจยัทีเ่กี่ยวของ 
 
1.  ความหมายและความสําคัญของเลขานุการ 
 1.1  ความหมายของเลขานุการ 
  คําวา “เลขานกุาร” เปนคําสนธิ  มาจากคาํวา  เลข  สนธกิับ  อนุการ  รวมเปนคําวา 
“เลขานุการ”  คําวา “เลขานกุาร”  ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525  แปลวา  
ลาย  รอยเขียน  ตัวอักษร  การเขียน  สวนคําวา “อนุการ” แปลวา  การทําตาม  การเอาอยาง ดังนั้น 
“เลขานุการ” จึงมีความหมายวา “ผูมีหนาที่เกี่ยวของกบัหนงัสือตามที่ผูใหญ (ผูบังคับบัญชา) ส่ัง”  
คําวาเลขานกุาร  มีผูใหความหมายไวหลากหลาย  แตโดยรวมแลวสอดคลองกัน  เชน  เลขานุการ  
คือ บุคคล  ซึ่งทําหนาทีเ่กี่ยวกับงานสารบรรณทั่วไป ของสํานักงาน   เพื่อแบงเบาภาระของ
ผูบังคับบัญชา  หนาที่โดยทัว่ๆ ไป  ไดแก  การจดคําสั่งงานตางๆ เปน ชวเลข  แลวแปลออกจัดพิมพ
ใหถูกตองเรียบรอย  เปนผูจดัการนัดหมายการประชุม หรือนัดใหผูมาติดตอเตือนเกี่ยวกับการนดั
หมายใหเปนไปตามกําหนด  คอยตอนรับ  สอบถาม และใหความสะดวกแกบุคคลผูตองการพบ
ผูบังคับบัญชา  รับโทรศพัทและติดตอธุรกิจทางโทรศัพท  ดูแลจดหมายตางๆ ที่ไดรับเขามา หรือ
สงออกไปรางจดหมายตางๆ และประการสุดทายจะตองควบคุมดูแลผูรวมงานที่อยูใตบังคับบัญชา
ใหงานขององคการธุรกิจแหงนัน้ดําเนินไปดวยดี (กมล  ชูทรัพย ; อางอิงจาก Dictionary of  
Occupation Title) ในภาษาอังกฤษ  คําวา  เลขานกุาร  คือ  Secretary  มาจากรากศัพทภาษา
ลาตินวา Secretum  หรือ  Secret  (ความลับ)  ดังนั้น  เลขานุการ  จึงมีความหมายสําคัญ  คือ  
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ผูรักษาความลับ  ซึ่งการรักษาความลับเปนคุณสมบัติที่สําคัญยิง่ของเลขานุการ   งานเลขานุการเปน
งานสําคัญ  ผูเปนเลขานุการตองรอบคอบ เปนผูที่ไวเนื้อเชื่อใจได และเหมาะสมแกตําแหนง  มีตํารา
ทางวิชาการไดใหความหมายของเลขานกุาร  ตามพยญัชนะในภาษาอังกฤษของคาํวา “Secretary”  
เปนที่รวมของอักษรยอ  9 คํา  ไวดังนี ้
  1.  S  =  Sense  คือ  ความมีสามัญสํานึก  รูจักรับผิดชอบในการทํางานวาสิ่งใดจึง
ควรและไมควร เปนผูไมทํางานโดยปราศจากความยัง้คดิ  รวมถึง  การแตงกายใหถกูตองตาม
กาลเทศะ และมีการตัดสินใจอยางเด็ดขาดดวย 
  2.  E  =  Efficiency  คือ  ความสามารถในการทํางานใหเกิดประสทิธภิาพ  การมี
สมรรถภาพในการทาํงานซึง่สมรรถภาพเปนเรื่องที่มีอยูในตัวบุคคล  โดยบุคคลยอมมีสมรรถภาพ
มากนอยแตกตางกนั  การปฏิบัติงานและผลงานจะแสดงถึงสมรรถภาพของการทํางานที่เพิม่ข้ึน  
หรือลดลงได 
  3.  C  =  Courage  คือ  กลาหาญ  ทําในสิ่งดี  ความมมุานะของบุคคล  ซึ่งขึน้อยูกับ
จิตใจที่จะทํางานใหสําเร็จตามความมุงหมาย 
  4.  R  =  Responsibility  คือ  ความรับผิดชอบในงานที่มอบหมาย   กลาวคือ ตองเปน
ผูลงมือทาํงานดวยตนเองและตองรับผิดชอบผลงานหรือการกระทํานั้นดวย   
  5.  E  =  Energy  คือ  การมพีลังที่จะสรางสรรคผลงาน  พลังในการทํางาน  
เลขานุการตองรูจักแบงเวลาการทาํงานใหถูกตองเพื่อรางกายไดรับการพักผอนตามสมควรดวย    
อันจะสงผลตอการทาํงานในระยะยาว 
  6.  T  =  Technique  คือ  เทคนิคในการเปนเลขานุการมืออาชีพเปนการรูจักดัดแปลง
ใหเหมาะสมกบังานที่ไดรับมอบหมาย      เทคนิคนีเ้ปนเรือ่งของแตละบคุคลแตอาจเลียนแบบจาก
ผูอ่ืนหรือตัวอยางที่ดีเพื่อใหเทคนิคนั้นดีข้ึนและเหมาะสมกับตนเองได   
  7.  A  =  Active  คือ  วองไวไมลาชาเพื่องานจะไดเสร็จตามมุงหมาย  เลขานกุารตอง
ต่ืนตัวอยูเสมอแมวาจะมีภาระงานมากกต็องมีความกระตือรือรนอยูเสมอ   
  8.  R  =  Rich  คือ  ความสมบูรณในดานจิตใจและศีลธรรม  มีคุณธรรมจริยธรรม
ประจาํตน  หากเลขานกุารเปนผูที่ดอยศีลธรรมและวัฒนธรรมก็อาจทาํใหการงานเสยีผลได   แต
ในทางกลบักนัหากเลขานุการเปนผูมีคุณธรรมดีก็จะนาํความเจริญมาสูตนเองและองคกรที่ตน
ทํางานอยูได 
  9.  Y  =  Youth  คือ  ความมีชีวิตชีวา  ตําแหนงเลขานุการเหมาะสาํหรับคนอายนุอยๆ  
เพราะงานนี้เปนงานที่จะตองติดตอกับคนทัว่ไป  ซึง่ความสดใสของวัยเยาวจะทาํใหผูติดตอ
ประสานงานเกิดความประทับใจและสงผลดีตองานและองคกรอีกดวย   
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  เลขานุการ  ในความเหน็ หรือความเขาใจของคนทัว่ไป ไมวา จะเปนภาคราชการ หรือ
เอกชน จะหมายถงึ  บุคคลคนหนึ่งที่เปนคนสนทิหรือใกลชิด ทีท่ําหนาที่ดําเนินการสารพัดประโยชน
ใหแกผูบังคับบัญชาหรือนายจาง  แตในความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ.ศ.
2542  ไดใหความหมายไววา  เลขานกุาร  คือ  ผูมหีนาทีเ่กี่ยวของกับหนงัสือ หรืออ่ืนๆ ตามที่
ผูบังคับบัญชาสั่ง  สวนในมาตรฐานอาชพี ของกรมการจดัหางาน กระทรวงแรงงาน  ไดใหคํานิยาม
ของอาชีพเลขานุการวา  เปนผูทาํหนาที่อํานวยความสะดวกใหแกผูบริหารขององคกรในการบริหาร
จัดการงานขององคกรใหบรรลุผลสําเร็จตามนโยบาย และเปาหมายขององคกร  ตลอดจนชวยแกไข
ปญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการใหเปนไปดวยความราบรื่น และรวดเร็ว (สมาคมเลขานุการสตรี
แหงประเทศไทย.  2551) เลขานุการ  คือ  ผูชวยฝายบริหาร ซึง่เปนคนที่มีความรูความชาํนาญ
เกี่ยวกับการดําเนนิงานของสํานักงาน สามารถรับผิดชอบ  โดยไมตองมีการควบคุมอยางใกลชิด    
เปนผูมีความคิดริเร่ิม  รูจักใชดุลยพินจิ  พจิารณาและตดัสินใจภายในขอบเขตอํานาจของตน  เปน
ศูนยกลางของการติดตอส่ือสารในองคกร (อุษณีย  ตุลาบดี.  2545: 11) กลาววา  งานเลขานุการ
เปนงานที่มีความสําคัญ และขาดไมไดในกระบวนการดาํเนนิงาน  ซึ่งมผีลตอความสําเร็จของ
องคการเปนอยางยิ่ง  นับต้ังแตหนวยงานระดับยอย  สํานักงานทัว่ไป  องคการธุรกิจ  องคการ
ระดับชาติ หรือแมกระทั่งองคการระดับโลก  เลขานกุาร เปนผูชวยแบงเบาภารกิจของผูบริหาร  
ผูบริหารบางทานกลาววา  เลขานุการเปรียบเสมือนคูคิด  การเสียเลขานุการไป เทากับเปนการเสยี
แขนขวาไปเลยทีเดียว  
  ไมวา นิยามของเลขานกุารจะเปนอยางไร  สวนใหญในภาคราชการเรา  จะเห็นภาพ
ของเลขานกุารเปนบุคคล ที่จะตองปฏิบัติงานตามคําสัง่ของผูบังคับบัญชา  ทัง้งานประจําและงาน
พิเศษเปนครั้งคราว  ในภาคเอกชนนั้นเลขานุการจะไดชือ่วา  เปนผูชวยมือขวาของนกับริหาร เพราะ
จะทาํหนาที่เสมือนเปนผูชวยจัดระบบการทํางานของนักบริหารใหมีประสิทธิภาพ จากคําจํากัดความ
ดังกลาวสรุปไดวา เลขานกุาร หมายถงึ ผูชวยฝายบริหารซึ่งมีความชาํนาญงานเปนอยางด ี สามารถ
รับผิดชอบงานในหนาที ่ โดยไมตองมีการควบคุมอยางใกลชิด  มีความคิดริเร่ิม  รูจักใชดุลยพนิิจ
พิจารณา และสามารถตัดสนิใจในขอบเขตแหงอํานาจหนาที ่ที่พึงม ีหรือไดรับมอบหมาย  ทัง้ยงัเปน
ศูนยกลางของการติดตอประสานงานและการรวมมือเพื่อใหงานสาํเร็จ 
 1.2  ความสําคัญของเลขานุการ 
  คําวา “เลขานกุาร” ตามพจนานุกรมใหคํานิยามไววา คือ ผูที่มหีนาที่เกี่ยวกับหนังสอื
ตามผูใหญส่ัง  แตในทางปฏบัิติแลวเลขานกุาร ไมไดหมายความเฉพาะขีดเขียนตามสัง่เทานัน้  แต
ยังมหีนาที่อ่ืนๆ อีกมากทัง้ทีเ่ปนภาระในหนาที่เลขานุการเองและภารกจิที่จะตองปฏบัิติแทนนาย     
ปจจุบันผูบริหารธุรกิจที่สําคญัๆ ตางเห็นความจาํเปนที่จะตองมเีลขานกุาร ที่มีประสิทธิภาพไวชวย
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ทํางานและรับผิดชอบงานตางๆ แทนผูบริหารเพราะเวลามีความสําคญัตอการดําเนินการของธุรกิจ
ของผูบริหารเปนอยางมาก ผูบริหารตองการเอาเวลาเหลานัน้ไปทาํงานเปนสาํคัญๆ เชน การบริหาร  
วางแผน วางนโยบาย และงานสําคัญอื่นๆ ที่จะทําใหบริษัทของเขาเจรญิรุงเรืองกาวหนาชนะคูแขง
ได  จึงไมอยากที่จะเสียเวลากับงานประจาํวนั หรืองาน  ซึ่งไมคอยสาํคัญ  แตตองเสียเวลามาก
เลขานุการ ทีม่ีความสามารถจะชวยผูบริหารรักษาเวลา และดําเนนิการตางๆ ใหสําเร็จเรียบรอย 
โดยรวดเร็ว  เลขานุการที่มปีระสิทธิภาพ มีคาและสําคญัสําหรับงานมากจะเหน็ไดวาเบื้องหลงั
ความสาํเร็จตางๆ เลขานกุารมีสวนชวยมากทัง้ทางตรงและทางออม  เพราะเลขานุการเกี่ยวของ 
กับเร่ืองตางๆ  อยางมาก  เลขานุการ  ยอมรูกิจการ และความเปนไปตางๆ ในสํานักงาน  จึงเปน 
ผูประสานงาน ใหงานตางๆ ดําเนนิไปโดยราบรื่น และรวดเร็ว ทั้งระหวางผูบริหารระดับตางๆ และ
ระหวางบริษทักับบุคคลภายนอก  เปนผูสรางสัมพันธภาพ ในสํานักงานและเปนสื่อกลางระหวาง
บริษัทหรือตัวนายและผูมาติดตอรวมทั้งเปนภาพพจนของบริษัทและนายจนทําใหผูอ่ืนชื่นชมหรอืไม
ก็ได  เปรียบเสมือนประชาสัมพันธของนายและของบรษิัท ฉะนัน้ จงึจําเปนอยางยิง่ที่จะตองเปน
ผูรักษาความลับไดดี  มีไหวพริบดี  มีความคิดริเร่ิม  มีมนุษยสมัพนัธ พรอมทัง้เปนผูรอบรูเขาใจสิ่ง
ตางๆ ไดรวดเร็วและตองพยายามปรับปรุงตัวเองใหทนัตอเหตุการณอยูเสมอ  ในงานอาชพีตางๆ 
เชน  นักธุรกิจ พอคา แพทย ศิลปน กิจการทางศาสนา วงการศึกษาตลอดจนงานราชการ  ตางตอง
พึ่งพาอาศัยเลขานุการดวยกนัทัง้นัน้  จงึนบัไดวา เลขานกุารเปนบุคคลที่มีความสําคญัและจําเปน
ตองานทุกสาขา  ดังมีผูกลาววา  ถาเลขานุการทุกคนในโลกนัดหยุดงานพรอมกนัแลว ธุรกิจทุกอยาง
ทั่วโลก ก็ตองหยุดชะงักตามไปดวย   แตอยางไรก็ตามตองไมลืมวา  “เลขานุการ ทีม่ีความสามารถ
เทานัน้”  ที่จะเปนผูชวย ทําใหการบรหิารงานตางๆ  ใหสําเร็จลุลวงไปดวยด ี  ซึง่เลขานุการที่ม ี
ความสามารถในปจจุบัน ก็คือ  ผูบริหารที่สําคัญในวนัขางหนานั่นเอง 
 
2.  คุณสมบัติและจรรยาบรรณเลขานุการ 
 2.1  คุณสมบติัของเลขานกุาร 
  อุษณีย  ตุลาบดี (2545: 17)  สรุปไววา  งานเลขานุการเปนงานที่ยุงยากสลับซับซอน  
แขงกับเวลา และตองติดตอกับบุคคลหลายประเภท  ดังนั้น  ผูที่ทาํหนาที่เลขานุการจึงควรเปนบุคคล
ที่มีคุณสมบัติ  ดังนี ้
   1.  มีบุคลกิลักษณะและอุปนิสัยที่ดี (Good Character and Personality) 
   2.  มีความรูในวิชาเทคนิคเกี่ยวกับงานเลขานุการ (Secretary Technique) 
   3.  มีความรูทัว่ไปดี (Good General Background) 
   4.  เคยผานการฝกงาน  
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 คุณสมบัติที่ดีของเลขานกุาร เปนสิง่ที่ชวยใหเลขานกุารมีความกาวหนาในชีวิตการทํางาน 
ชีวิตสวนตัวและยังชวยเชิดชูบุคลิกภาพของเลขานกุารใหเดนชัด ใหเกดิความประทบัใจแกผูใกลชิด
สรางความภาคภูมิใจใหกับผูบังคับบัญชา  การปฏิบัติงานดําเนินไปดวยความราบรื่น และบรรลุ
วัตถุประสงคในการทํางานทกุฝาย  โดยอาจแบงคุณสมบัติที่เลขานกุารควรมีออกเปน 2 ประเภท คือ  
คุณสมบัติพื้นฐานวิชาชพีและคุณสมบัติสวนตน 
 2.2  คุณสมบติัพื้นฐานวิชาชีพ 
  2.2.1  มมีนษุยสัมพนัธดี  สามารถปรับตัวใหเขากับคนอ่ืนไดทุกเพศทกุวัย และทุก
ระดับชั้น  การที่เลขานุการมมีนุษยสัมพนัธที่ดีกับทกุหนวยงานจะชวยผูบริหารไดมากในการติดตอ
ประสานงาน  เพราะโดยปกติแลวผูบริหารจะไมติดตอโดยตรง  แตจะใหเลขานุการตดิตอให  ซึ่ง
เทากับเปนตัวเชื่อมที่มีความสําคัญทีเดียว 
  2.2.2  มีความซื่อสัตย  เลขานุการควรมีความซื่อสัตย  ยติุธรรม  จงรักภักดีตอผูบริหาร
และบริษัท  ไมเปดเผยความลับของผูบริหารและของบริษัท  พยายามรักษาภาพพจนของผูบริหาร
และบริษัทใหเปนไปในทางทีดี่เสมอ   
  2.2.3  มีไหวพริบ  เลขานุการตองมีความฉลาด  มีไหวพริบปฏิภาณดี  รูจักกาลเทศะ  
รูจักเวลา  การจะพูด หรือกระทําสิง่ใดควรรูวา  มีความสมควรหรือไม 
  2.2.4  มีความเชื่อมั่นในตนเอง  เชื่อมั่นในความคิด  ความสามารถและการกระทําของ
ตนเอง  มีความกลาหาญ  กลาตัดสินใจ  กลาแกปญหาเฉพาะหนา 
  2.2.5  ตรงตอเวลา  เลขานุการตองรักษาเวลาโดยเฉพาะเลขานกุารทีม่ีผูบริหารเปน
ชาวตางชาติ  โดยปกติ  เลขานุการควรมาถึงที่ทาํงานกอนผูบริหารอยางนอยครึง่ชั่วโมงเพื่อเตรียม
งานใหพรอมสําหรับผูบริหาร 
  2.2.6  มีสมาธดีิ  มีความละเอียดรอบคอบ  ไมประมาทและสะเพรา  โดยเฉพาะเรื่อง
ของงานเอกสารที่จะนําเสนอควรตรวจความถูกตองกอน 
  2.2.7  มีความคิดริเร่ิม  เสนอความคิดใหมๆ ประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร   
  2.2.8. มีความจําดีชางสังเกต  มีระบบการทํางานที่ดีไมหลงลืมงาย  จะตองจําเรื่อง
ตางๆ ไดแมนยํา เลขานกุารตองรูจักจดบันทกึใหเปนระบบที่ดี มีศิลปะในการใชคําพูด เตือนผูบริหาร 
รวมทัง้  มีการจัดระบบจัดเกบ็และคนหาเอกสารใหเปนระบบที่คลองตวั  ทําใหสามารถหยิบใชได
ทันท ี
  2.2.9  ทํางานรวมกับผูอ่ืนได  งานสวนใหญจะตองทาํงานเปนทีม  จึงจะสําเร็จดวยดี   
เลขานุการควรเปนผูรูจักการทํางานรวมกบัอ่ืน 



 13

  2.2.10  รูจักประหยัดทัง้ทรัพยสิน แรงงานและเวลา  เลขานุการตองเปนผูรูจักคาของ
เงินไมฟุมเฟอย  รักษาผลประโยชนใหบริษัท  ระวังการใชจายไมวาเรือ่งสวนตัวหรือสํานักงาน  เมือ่
ใชจายเรื่องใดควรพิจารณาวารายจายนัน้ๆ คุมคาหรือไม 
  2.2.11  มีการวางตัวด ี มีมารยาทงาม  ความประพฤติดี  เปนที่ประทับใจแกผูที่ได 
พบเหน็  มีมารยาทในสมาคมเปนอยางด ี
  2.2.12  ปรับตัวเกง  เลขานกุารที่ทาํงานเกง คือ  คนที่รูจักปรับตัวใหเขากับทุก
สถานการณ  สามารถทํางานได  ถึงแมทกุอยางไมไดเปนดังที่หวัง 
 2.3  คุณสมบติัสวนตน 
  2.3.1  มีบุคลิกภาพดี  บุคลกิภาพเปนดานแรกของการเปนเลขานุการที่ดี  ถามี
บุคลิกภาพที่ดี จะไดกําไรไปแลว รอยละ 50  การมีบุคลิกดีนั้น รวมไปถึงการมรีสนิยมในการแตงกาย   
การมีมารยาทงาม การเดินใหเรียบรอยมีสงา การยนื การนั่ง การพูด โดยเฉพาะการพุดทางโทรศัพท 
ควรระมัดระวงัเปนพิเศษ  เพราะผูรับสายอาจตัดสินดวยคําพูดจงึทาํใหเกิดการเขาใจผิดพลาดได 
  2.3.2  เปนผูมทีัศนคติที่ดีตอผูบริหารตอองคการและตอตนเอง  เพราะเลขานุการตอง
ทํางานใกลชิดกับผูบริหารตลอดเวลา  ถาไมมีความเลื่อมใสในตัวผูบริหารจะทํางานรวมกันไมไดดี 
  2.3.3  มีความกระตือรือรน  ชอบงานทีท่ํา  ขยันขนัแข็ง  ไมผลัดวัน ประกันพรุง   
รับผิดชอบในงาน  สนุกกับการทํางาน  ไมบนเมื่อมีปญหาเกิดขึ้นในขณะทํางาน 
  2.3.4  มีความสามารถในการวิเคราะห   เนื่องจากกจิกรรมตางๆ เพิ่มข้ึนมาก  ซึ่งตอง
ใชความสามารถความชาํนาญมาก  จําเปนตองมกีารวิเคราะหงาน รายงานสถานการณตางๆ รูจัก
เคารพยาํเกรงตอผูที่ควรเคารพ  รับฟงอุดมคติการตชิม คําวิพากษวิจารณ และคําแนะนําของผูอ่ืน 
  2.3.5  เปนคนมีเหตุผล ใจกวาง  รับฟงความคิดเหน็ของผูอ่ืน 
  2.3.6  เคลื่อนไหวรางกายไดคลองตัว มพีลงังานดี  ทาํงานไดนานโดยไมเมื่อยลา 
  2.3.7  มีศิลปะหรือกลวธิีในการทาํงาน  เลขานุการตองคิดอยูเสมอวา ตนเปนเสมือน
ประชาสัมพันธของผูบริหารและของบริษัท  เมื่อมีโอกาสอันสมควรจะตองสงเสริมผูบริหาร และ
ผลผลิตของบรษิัทใหผูอ่ืนรูจกัใหดีข้ึนทันท ี
  2.3.8  ทํางานเปนที่ไววางใจ  ทํางานใหมีประสิทธิภาพ  สะอาด  เปนระเบียบ ให
ผูบริหารไววางใจ และแนใจวางานทกุชิ้นที่มอบหมายใหจะตองสาํเรจ็ดวยดี  ถึงแมจะตองอยูเกนิ
เวลาปกติก็ควรทําใหสําเร็จ  ไมละทิ้งงาน 
  2.3.9  มีความรูความสามารถ เกี่ยวกับงานในหนาที ่และอื่นๆ ที่เกีย่วของกับงาน หรือ
องคการ และควรทําความเขาใจนโยบายในการทํางานขององคการ 
  2.3.10  หูตากวางขวางทนัตอเหตุการณ  มองการณไกล  สนใจเรื่องงานและความรู 
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ทั่วไป เลขานกุารควรมีความรอบรูในวิชาอืน่ๆ เชน  จิตวทิยา  สังคมศาสตร  เศรษฐศาสตร  กฎหมาย 
ศิลปะและวรรณคดี ภาษาไทย ภาษาองักฤษ คณิตศาสตร วิทยาศาสตร หรือแมกระทงบัญชีเบื้องตน 
พื้นฐานความรูทั่วไปชวยใหเลขานุการมีความรูกวางขวาง  ซึ่งเปนประโยชนอยางยิ่งในการประกอบ
อาชีพ 
  2.3.11  หนาสดชื่นมีชีวิตชวีา  รูจักแตงหนางามถูกตองตามกาลเทศะ  ทําใหผูพบเหน็ 
มีความสุขไปดวย  ถึงแมวาจะมีงานมากเพียงใด  แตก็ยังสดชื่น 
  2.3.12  รูจักเคารพยําเกรงตอผูที่ควรเคารพ รับฟงอุดมคติ การติชม คําวิพากษวิจารณ 
และคําแนะนาํของผูอ่ืน 
  2.3.13  มทีักษะการสื่อสารระดับบริหาร  ทั้งดานการเขยีน  การอาน  การพูด 
  2.3.14  มีความสามารถการใชภาษาไดเปนอยางด ี อยางนอย  2 ภาษา คือ ภาษาไทย 
ภาษาอังกฤษ 
  2.3.15  มีความสามารถในการใชเครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ  เชน  คอมพิวเตอร 
โทรสาร  ฯลฯ 
 ตามลักษณะงานเลขานุการนั้นจัดวา เปนอาชีพหนึง่ทีม่กัเกี่ยวของกับการบริการ  เพราะวา
ตองมีการติดตอประงานาน  เพื่ออํานวยความสะดวกเปนหลกั ทั้งกับนายจาง  ผูบังคับบัญชา  ผูมา
ติดตองานและเพื่อนรวมงาน  เปนตน การบริการที่ดี จึงเปนอีกคุณสมบัติหนึง่ที่เลขานุการพึงมีทกุคน
เพื่อสรางความพึงพอใจ และความประทบัใจแกผูพบเหน็   ศูนยกลางการจัดความรู  สภาที่ปรึกษา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาต ิ(2549) ไดกลาวถงึ การมีจติในการบริการที่ดี (Service Mind) ไววา มี
ความหมายโดยการแยกอกัษรของคําวา “Service Mind”  ออกเปนความหมาย  ดังนี ้
  S    =   Smile    แปลวา  ยิ้มแยม 
  E    =   Enthusiasm  แปลวา  ความกระตือรือรน 
  R    =   Rapidness  แปลวา  ความรวดเร็ว ครบถวน มีคุณภาพ 
  V    =   Value    แปลวา  มีคุณคา 
  I     =   Impression  แปลวา   ประทับใจ 
  C    =  Courtesy   แปลวา  ความสุภาพออนโยน 
  E     =  Endurance  แปลวา  ความอดทน เก็บอารมณ 
  M    =  Make believe  แปลวา  มีความเชื่อ 
  I      =  Insist    แปลวา  ยืนยนัหรือยอมรับ 
  N    =  Necessitate  แปลวา  การใหความสาํคัญ 
  D    =  Devote   แปลวา  อุทิศตน 
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 รวมความหมายไดวา  การบริการที่ดีนัน้ตองมีจิตใจในการบริการ คือ  ตองมีจิตใจ หรือมี 
ใจรัก  มีความเต็มใจในการบริการ การทํางาน  โดยมีจิตใจรักแสดงออกมาทางกายโดยการทาํงาน
ดวยความยิ้มแยมแจมใส  มีอารมณร่ืนเรงิ และควบคุมอารมณของตนเองได ไมข้ึนเสียงกับผูมารับ
บริการ 
 2.4  คุณสมบติัทั่วไปของเลขานุการ 
  ในภาคเอกชนมักจะประกาศรับสมัครงานในตําแหนงเลขานุการตามหนาหนงัสือพมิพ
หรือในอินเตอรเน็ตหรือส่ือมวลชนแขนงอืน่ๆ ซึ่งจะพบวา มกีารกาํหนดคุณสมบัติเกี่ยวกับ  อายุ  เพศ 
คุณวุฒิ และอืน่ๆ ซึ่งพอจะสรุปได ดังนี ้ (สุเดือน  ชลวิไล.  2522) 
  2.4.1  มวีุฒกิารศึกษาอยางนอยประกาศนียบัตรวิชาชพีทางเลขานกุาร  จนถงึ 
ปริญญาตรี  หรือปริญญาโท ข้ึนอยูกบัลักษณะงานขององคกร  ขนาดขององคกร และระดับผูบริหาร 
  2.4.2  มีความรูงานขององคกรที่ทาํงานอยู 
  2.4.3  สามารถ ใชชวเลข และใชภาษาไดมากกวาหนึ่งภาษา คือ ภาษาไทย และ
ภาษาตางประเทศ  เชน  อังกฤษ  ญ่ีปุน หรือจีน  เปนตน  ข้ึนอยูกับการประกอบธุรกจิขององคกรนัน้
ซึ่งตองสื่อสารไดทั้งการเขียน และการพูด 
  2.4.4  เปนผูมบุีคลิก และอุปนิสัยที่ดี  มีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพรบิ คลองแคลว
ทุกดาน 
  2.4.5  มีความรับผิดชอบงานดีมาก อดทน ทํางานภายในสภาพกดดันสูงได และมี
มนุษยสัมพนัธดี 
  2.4.6  สามารถใชอุปกรณสํานักงานที่จําเปนตองาน และสามารถใชคอมพิวเตอร และ
โปรแกรมตางๆ ได 
  2.4.7  สามารถใหคําปรึกษาแนะนําแกผูบังคับบัญชา  ตลอดจนการแกไขปญหา
อุปสรรคของงานในความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชา 
  2.4.8  มีความสามารถในการเก็บความลับของผูบังคับบัญชา และองคกร 
  2.4.9  มีความสามารถในการตอนรับผูมาติดตอ เพื่อสรางภาพลกัษณของผูบังคับบัญชา 
และองคกร 
  2.4.10  มีความสามารถในการสรางความสัมพันธอันดีระหวางบุคคลหรือองคกรทีม่า
ติดตอ 
  2.4.11  มีความสามารถในการประชาสัมพนัธ  เพื่อประโยชนของผูบังคับบัญชา และ
องคกร 
  2.4.12  เปนผูอุทิศเวลาใหแกการทํางาน 
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 ในภาครัฐ หรือภาคราชการนั้น  ตําแหนงเลขานุการเปนตําแหนงทีถู่กกําหนดขึ้นมา ควบคู
กับตําแหนงผูบังคับบัญชาระดับสูงๆ  เพื่อชวยแบงเบาและรองรับภารกิจของผูบังคบั บัญชา  ดังนั้น 
จึงเปนตาํแหนงที่ตองมีคุณสมบัติพื้นฐานของขาราชการโดยทั่วไป  เชน  มีสัญชาติไทย  มีอายุไมตํ่า
กวาสิบแปดป  ไมเปนผูมกีายทพุพลภาพ จนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ไมเปนผูบกพรองใน
ศีลธรรมอันดี ไมเปนหนี้สินลนพนตัว  ไมเคยเปนผูถกูลงโทษ  ใหออก  ปลดออก หรือไลออกจาก
รัฐวิสาหกิจ  เปนตน  และมคุีณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามทีห่นวยงานนัน้ๆ กําหนดไว  
 2.5  คุณสมบติัเลขานุการสวนตัว 
  2.5.1  มีความสุขุมรอบคอบและความจงรักภักดี คือ  ละเวนการกระทาํอันเปนปฏิปกษ
กับผูบังคับบัญชา และตองรักษาความลบัของผูบังคับบัญชา  
  2.5.2  มเีชาวนปญญาแนบเนียน  ถูกตองกาลเทศะ และมีความสุภาพออนโยน 
นุมนวล  ในการติดตอกับบุคคลภายนอก ทั้งแบบการเผชิญหนาและการสนทนาทางโทรศัพท  
  2.5.3  มีความเปนระเบียบเรียบรอย  คือ  จัดการงานที่ทาํใหเปนระบบ  ไมสับสน 
  2.5.4  ตรงตอเวลา คือ  รูจักการแบงเวลาใหถูกตองเพื่อใหงานสาํเรจ็ลุลวงตามเวลา 
ที่กําหนด  
  2.5.5  มีสามญัสํานึก  งานบางอยางสามารถใชวิจารณญาณของตนเองอยางรอบคอบ
ได   ไมจําเปนที่จะตองปรึกษาหารือผูบังคับบัญชา ทกุกรณีไป  
  2.5.6  มีความจําดี  ถึงแมวา จะมีบันทกึชวยความจําอยูแลว  หากเปนผูมีความจาํด ี
ก็จะทาํใหงานรวดเร็วยิ่งขึน้ 
  2.5.7  มีความรับผิดชอบสูง  เพราะบอยครัง้ที่ผูบังคบับัญชามักจะมอบหมายงานให
เลขานุการทาํแทน  หากเลขานุการมีความรับผิดชอบสูงก็จะเปนการแบงเบาภาระของผูบังคับบัญชา
ที่ไมตองคอยติดตามการทาํงานทุกขั้นตอนของเลขานกุาร 
  2.5.8  มีความกระตือรือรนในการทํางาน คือ  รูจักปรับปรุงเปลี่ยนแปลงวิธกีารทํางาน
ใหไดผลดี และรวดเร็วขึ้น 
  2.5.9  มวีุฒิภาวะทางอารมณ  คือ  รักษาอารมณใหสม่าํเสมออยูตลอดเวลา  การ
แสดงออกทางสีหนาวา เต็มใจทํางาน  ไมวางานจะหนักหรือเบา  ไมแสดงความเบื่อหนาย   ไมแสดง
อารมณเสีย  เมื่อพบงานที่ยุงเหยิง   
  2.5.10  มีศักดิ์ศรีสูง  คือ  ตองสํานึกเสมอวาตนเองมีศักดิ์ศรี  มีเกียรติ  มีคุณคา   
การทาํงานแตละอยาง จะตองทาํดวยความมั่นใจและภาคภูมิ  มมีาตรฐานในการทาํงาน  งานที่ผาน
เลขานุการไปแลวควรมั่นใจไดวา  เรียบรอย ถกูตอง 
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 2.6  คุณสมบติัเลขานุการสํานกังาน 
  นอกจาก จะตองมีคุณสมบติัของเลขานุการสวนตวัแลว  เลขานุการสํานักงาน  ควรมี
คุณสมบัติตางๆ เพิ่มเติม  ดังนี ้
  2.6.1  ลักษณะทาทาง  รูปราง  หนาตา (Personal Appearance)  หมายถงึ 
   2.6.1.1  การแตงกาย  ตองเลือกใหเหมาะกับกาลเทศะ  แตงกายด ี สะอาด  
เรียบรอย  
   2.6.1.2  ความสะอาดเรียบรอย หมายถึง  เครื่องแตงกายทุกอยางรวมทั้ง  รางกาย  
ใบหนา  ทรงผม  มือและเลบ็    
   2.6.1.3  สุขภาพสมบูรณ  
   2.6.1.4  การวางตัวเหมาะกบัภาวการณ  
   2.6.1.5  ทวงทีกิริยา หมายถึง การแสดงออกทางรางกาย  เชน  การลุกนัง่  เดิน  
ยืน  ควรมทีวงทาเรียบรอย สงางาม  
   2.6.2  บุคลิกลักษณะ (Personality) เปนเรื่องลักษณะเฉพาะบุคคลแตสามารถ 
ที่จะฝกการมบุีคลิกลักษณะที่ดีได 
   2.6.3  ความปราดเปรียวกระฉับกระเฉงทางแนวความคดิ และความรูสึก (Mental 
Alertness) คือ  มีความพรอมทางดานจติใจและสติปญญาที่จะทํางานไดอยางถกูตอง  วองไว   
ไมผิดพลาด  ไมทอดทิง้งานที่ทาํ 
   2.6.4  ความเปนบุคคลที่ไวใจได (Dependability) 
   2.6.5  ความสามารถในการปฏิบัติงาน (Production Ability) ตองเปนผูมีความรู
ความสามารถในงานหลายดาน  จงึจะสามารถปฏิบัติงานในหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 เมื่อพิจารณาจากคุณสมบติัของเลขานุการสวนตวัและเลขานุการสํานักงานดังกลาวขางตน
แลว คงไมมีใครที่จะปฏิเสธไดวา ทั้งหมดนั่นเปนทฤษฎขีองคุณสมบัติที่ผูปฏิบัติงานในกลุมเลขานกุาร 
ควรมี  แตขอเท็จจริงยงัไมมใีครสมบูรณแบบตามทฤษฎนีั้นไดครบถวน หรือรอยเปอรเซ็นต  คงมี
คําถามวา  แลวเราจะทําอยางไรถึงจะมีเลขานุการตามทฤษฎีนัน้ได  คําตอบ ก็คือ  การสรรหา  
หรือคัดเลือกบุคคล และการฝกฝนอบรม ทัง้จากตนเองและกระบวนการภายนอก    
 2.7  คุณสมบติัเลขานุการผูบริหาร 
  สมิต  สัชณุกร (2539) กลาววา  เลขานุการ คือ อาชีพที่เสมือนเปนผูชวยจัดการระบบ
การทาํงานของเหลานกับริหารใหมีประสิทธิภาพ  ดวยสภาวะการทาํงานที่ตองอาศยัความรอบคอบ
และความถกูตองในการตัดสินใจ  การมีเลขานุการที่มคีวามชาํนาญและมีความรอบรูในสายงาน จึง
เปนสิ่งสาํคัญและจําเปนมากสําหรับนักบริหารที่ตองการผอนภาระทีม่ีอยูจํานวนมาก ใหเปนระเบียบ
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เรียบรอย  ในแงหนึ่งหากจะกลาววา  เลขานุการ เปน ตําแหนงมือขวา ที่ตองคอยชวยเหลือและรอบรู
การบริหารงานทัง้หมดของผูเปนนายเจาคงไมผิดไปจากความจริงมากนัก  เพราะเลขานุการจะตอง
ทําหนาที่ดูแลความเรียบรอยทุกอยางของนายจาง  ความรับผิดชอบใหหนาที่และการทํางาน  ซึ่ง
หนาทีโ่ดยทัว่ไปของเลขานกุาร  คือ การรับเร่ืองตางๆ และตรวจสอบรายละเอียดกอนที่จะเสนอ
นายจาง รางและทําหนังสือโตตอบ  สรุปบันทกึการนัดหมาย รายงานการประชุม บอกเรื่องราวตางๆ 
ดวยการจดชวเลข และพิมพดีด  ดูแลเก็บเอกสารและชวยเหลือรายจางในงานอื่นๆ  ตามที่ไดรับ
มอบหมาย  หนทางสูโอกาสและความกาวหนาในตําแหนงเลขานกุาร  ก็คือ การมีความกระตือรือรน
ในการปรับปรุงพัฒนาตวัเองอยูเสมอ  รวมไปถึงการติดตามขาวสารการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นใน
วงการธุรกิจ  การรูจักประยกุตขาวสารที่ไดรับ  นาํมาใชประโยชนใหมากที่สุดก็จะเปนการเปดโอกาส
ใหกับตนเองในการเลื่อนฐานะไปสูตําแหนงที่สูงกวาได  เชน การเลื่อนตําแหนงเปนผูชวยฝายบรหิาร 
เลขานุการของผูจัดการใหญ หรือเปนหวัหนาแผนกตางๆ  เปนตน  ซึง่คุณลักษณะการเตรียมความ
พรอมสําหรับการทาํงานในตําแหนงเลขานุการที่ดี  มีดังตอไปนี้  (นงลักษณ  เกตุบุตร.  2550) 
1) ตองรอบรูเกี่ยวกับระบบงานในองคกรเปนอยางดี   2) มีความละเอยีดรอบคอบ ความคลองตวั       
3) มีบุคลิกลักษณะดี อดทน มีความรับผิดชอบสามารถเก็บความลบัไดเปนอยางด ี 4) มีความสามารถ 
ในการฟงและจดจํารายละเอียดเรื่องราวตางๆ ไดแมนยาํ  5) สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอร MS 
Office ไดดี  6) ในบางองคกรที่มีการติดตอธุรกิจกับตางประเทศ  หากมีทักษะและความสามารถใน
การพูด  ฟง  อาน  เขียน  ภาษาตางประเทศจะไดรับการพิจารณาเปนพิเศษ  

 2.8  คุณสมบติับุคลิกภาพของเลขานกุาร  สุภาณ ี เอาทองทพิย (2551) ใหขอสรุปวา 
  มาดตองตา  ใครพบเห็นเปนที่ศรัทธา เชน การไหว การแตงกายไดเหมาะสมกับตัวเอง  

แตงกายใหดูดีมากกวาดูสวย  เหมาะสมกบัวัย สถานที่และสถานการณ  กาลเทศะ อาชีพ เพศ หรือ
แตงแลวดูภูมิฐานสมตาํแหนงถามีเงนิมีตําแหนงก็ควรแตงใหสมฐานะ  แตงกายใหเหมาะสมกับสรีระ
ของตนเอง  การแตงกายดีไมจําเปนตองแตงกายเสื้อผาราคาแพงแตตองดูสะอาด  เรียบรอยและมี
รสนิยม  ผูชายแตงกายใหเหมาะสมกับผูชาย  โดยไมสวมเครื่องประดับมากเกนิไป ผูหญิงก็ไมควร
ประดับ เครื่องประดับใหรุงรัง หรือเปดเผยรางกายมากจนดูเกนิงาม  กวีสุนทรภู กลาวไวใน สุภาษติ
สอนหญงิวา  ใครเห็นตองนยิมชมไมขาดวา  ฉลาดแตงรางเหมือนอยางหงส  ถึงรูปรางทรามสงวน
นวลอนงค  ไมรูจักแตงทรงก็เสียงาม 

  วาจาตองใจ  พูดจาดวยถอยคําที่ไพเราะออนหวาน  ผูใดฟงแลวเกิดความประทับใจ  
พูดหมดธุระแลวอยากพูดกบัผูนั้นตออีก  คําพูดทีพู่ดชวนใหติดตาม  ผลการพูดที่ฟงแลวเสนาะหู 
สามารถนําไปเปนแนวทางในการปฏิบัติได  นาํไปเปนมาตรฐานการพดูในสังคมได  วาจาตองใจอกี
กรณีหนึง่ คือ พูดจาใหมีหางเสียง  เชน  คะ  ครับ  ขอโทษ  ขอบใจ ไมเปนไร  
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  ภายในยอดเยี่ยม  เปนคนมีจิตใจสมบูรณ  เปนคนมีคุณธรรม  เปนคนมีน้าํใจ  คือ  
เงินยิ่งใชยิ่งหมดไป  น้าํใจยิง่ใชยิ่งไดมา   ยิ่งถาใหกอนเขาขอ  ไมตองรอใหเขาให  ทาํใหเกิดเสนห 
แกตัวเอง  ถาจะทาํอะไรใครหากอยูในฐานะทําไดก็รีบทํากอนที่เขาจะใหไหววาน  อันจะชวยเพิ่ม
คุณคาแหงน้ําใจของเราใหแกผูอ่ืน 
  เปยมใจกอนจาก   การทําธุรการงานใดกับใครที่ไหนกต็าม  เมื่อถงึโอกาสการละจาก
จากสงัคมตองมีการยกมือไหว  กลาวคํา  ขอบคุณ  ขอบใจ  คราวหนาเชิญใหมนะคะ  โอกาสหนา
เชิญไปเที่ยวบานดิฉันผมบางนะครับ  เปนตน   ทาํใหผูติดตองานเกิดความกระจาง และแกไขขอ 
ของใจตางๆ อยาปลอยใหผูติดตองานเดนิออกจากหองไปดวยความมนึงงหรือดวยความคลุมเครือ 
 2.9  จรรยาบรรณของเลขานุการ 
  จรรยาบรรณ  หมายถงึ  ประมวลความประพฤติที่ผูประกอบอาชีพการงานแตละสาขา
กําหนดขึ้น เพือ่รักษาและสงเสริมเกียรติคุณ ชื่อเสียงและฐานะของสมาชิกในการประกอบอาชพีทกุ
อาชีพ   ไมวาจะเปนอาชีพใด  ผูประกอบอาชีพจาํเปนตองมีจรรยาบรรณ  เพื่อเปนหลักในการ
ปฏิบัติงาน  อันจะชวยใหสังคมมีความมั่นคง และทกุสาขาอาชีพจาํเปนตองมกีฎหมาย เพื่อควบคมุ
ใหเกิดความยติุธรรมในสังคม และถาทกุฝายปฏิบัติตามกฎหมายอยางเครงครัด ก็จะทําใหปญหา
ตางๆ ในสงัคมลดลง (บุศรินทร  เทพยศ.  2551)  จรรยาบรรณของผูประกอบอาชพีเลขานุการ ที่
ยึดถือปฏิบัติ  มีดังนี ้
  2.9.1  ปฏิบัติตนตามกฎ และระเบียบขององคการดวยความภักดี และจริงใจ และ 
ไมทําลายภาพพจน หรือชื่อเสียงขององคการ 
  2.9.2  ธํารงไวซึ่งความซื่อสัตยอันสูงสุดตอตนเอง และตองานในหนาทีอ่ยางสม่ําเสมอ 
  2.9.3  มีความรับผิดชอบตองานของตนเองและผูใตบังคบับัญชา 
  2.9.4  ติดตามและเรียนรูความกาวหนาทางวทิยาการ   ประสบการณและการฝกฝน
ดานงานเลขานุการ  การจัดการ  รวมทั้งหาทางเพิ่มพูนความสามารถ และความเขาใจในวิชาชีพ
เลขานุการ  โดยการสนับสนนุใหมกีารแลกเปลี่ยนขาวสารแกกันและกนั 
  2.9.5  สงเสรมิใหมีการติดตอส่ือสารกัน อยางมีประสิทธิผลภายในองคการ และ
ภายนอกองคการเทาทีเ่หน็สมควร 
  2.9.6  รักษาความลับของงานในหนาที่ไวอยางเขมงวด และจะไมใชความลับนัน้ เพื่อ
ประโยชนสวนตัว หรือในลักษณะที่จะกอความเสยีหายตอองคการที่ตนทาํงานอยู หรือองคการที่เคย
ทํางานมาแลว 
  2.9.7  คํานงึถงึความตองและปญหาของผูใตบังคับบัญชา และในฐานะผูนําจงทําตน
ใหเปนตวัอยางที่ดี 
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  2.9.8  ไมใหขาวหรือแถลงเรือ่งราวใดๆ เกีย่วกับงานของตนไมใหความกระจางแจงกบั
ผูอ่ืนกอนถึงเวลาอันสมควร  ถึงแมจะเปนอํานาจและขอบเขตที่ตนสามารถพูดไดกต็าม 
  2.9.9  ไมดูแคลนหรือสรางความเสยีหายตอสถานภาพทางอาชีพของเลขานุการ หรือ
ใหรายทําลายศักดิ์ศรีงานอาชีพของตน 
  2.9.10  มีทัศนคติที่ดีตอสถานภาพของอาชีพอืน่ๆ 
 
3.  บทบาทและลักษณะงานของเลขานุการ 
 3.1  บทบาทของเลขานกุาร 
  ปจจุบันในวงการแพทย พอคา  นักการเมอืง  นักการศึกษา  ผูสอนศาสนา  รัฐบุรุษ 
มหาเศรษฐี  หนวยราชการตางๆ ลวนอาศยับุคคลที่ทาํงานดานเลขานกุารชวยเหลือในการใหขอมูล
หรือรายละเอยีดเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  หรือการประกอบอาชีพสวนตัว  ถาผูรับผิดชอบในงาน
เลขานุการ สามารถปฏิบัติงานได  อยางมปีระสิทธิภาพ  เขาใจบทบาทหนาที่ของตนเองเปนอยางดี 
มีมนุษยสัมพนัธที่ดี ก็จะชวยแบงเบาภาระของผูบริหารไปไดมาก  โดยเฉพาะอยางยิ่ง เทคโนโลยี
ส่ือสารไดเขามามีบทบาทในการดําเนนิกจิการใหมีความรวดเร็วยิง่ขึ้น  ก็ยิง่จําเปนตองเรียนรูส่ิง 
ใหม ๆ และนํามาใชใหเปนประโยชนในการปฏิบัติงานของเลขานกุาร จึงมีบทบาทสาํคัญยิ่ง และมี
ความจาํเปนตองานทกุสาขา  บทบาทและขอบเขตของหนาที่ ซึง่เลขานุการปฏิบัตินัน้มีมากมาย และ
สําคัญอยางยิง่ในการบริหารงานขององคการ   ไมวาจะเปนบริษทัหางราน  กระทรวง  ทบวง  กรม 
หรือแมแตในมหาลยั  ดังนัน้  บทบาทเลขานุการ  จงึตองแตกตางกันไปตามลักษณะหนาที่ ที่ไดมี 
การกําหนดประเภทของเลขานุการไว  ดังนี ้
  ประเภทของเลขานุการแบงตามหลกัวิชาการ  สามารถแบงไดเปน  4 ประเภท  คือ    
   1.  เลขานุการประจําตําแหนง (Position Secretary) เปนตําแหนงเลขานุการทีถู่ก
กําหนดหนาทีค่วามรับผิดชอบและมีอัตราเงนิเดือนแนนอน  เลขานุการประเภทนี ้ ไมตองลาออก 
แมมีการเปลี่ยนนาย  หรือถาตําแหนงนี้วางลงบุคคลในตําแหนงรองลงมาที่มีความรูความสามารถ
อาจถูกเลื่อนขึน้สวมตาํแหนงแทนตําแหนงทีว่างลงได  เชน  ตําแหนงเลขานุการกรม  เลขานุการ
บริษัทฯ  เปนตน      
   2.  เลขานุการประจําตัวบุคคล (Private Secretary) เปนเลขานุการซึง่บุคคลจาง
เพื่อชวยเหลืองานตางๆ ประจําตัวบุคคล  ทั้งนี้ ข้ึนอยูกับความพอใจของผูจาง  เชน  เลขานุการ
สวนตัวของแพทย  ดารา  นักประพันธ  เปนตน     
   3.  เลขานุการกิตติมศักดิ์ (Honorable Secretary)  เปนเลขานุการทีถ่กูแตงตั้งขึ้น 
หรือเชื้อเชิญเพื่อไปเปนเกียรติเปนผูทรงคณุวุฒิโดยอาชพี  เนื่องจากเปนผูทีม่ีความรูความสามารถ 
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อยางกวางขวางจนเปนทีย่อมรับของสังคม  เลขานุการประเภทนี ้ ไมมเีงินเดือนเปนคาตอบแทน 
แตมีเกียรติที่ไดรับเชิญใหดํารงตําแหนงนี ้       
   4.  เลขานุการพิเศษ (Special Secretary) เปนบุคคลที่ทาํหนาที่ปกติอยูแลว  แต 
มีงานพเิศษบางอยาง  ซึง่ตองเขาไปรวมงานนั้น หรือไดรับเชิญพิเศษเปนบางครั้ง  ใหทาํหนาที่เปน
เลขานุการในงานนั้น เนื่องจากเปนผูทีม่ีความรู  ความสามารถ  มปีระสบการณ  เชน  เลขานกุาร 
กรมศาสนา  เลขานุการบูรณะวัด  เลขานุการในการประชุม  สัมมนา  บางครัง้คราว 
  ประเภทของเลขานุการแบงตามหลกัการธุรกิจ  สามารถแบงไดเปน 3 ประเภท  คือ    
   1.  เลขานุการชั้นตน  (Junior Secretary)  เปนเลขานุการที่จบการศึกษาใหม  
ยังไมมีประสบการณ  จะใหทํางานในลกัษณะงานประจํา (Routine Work) และมีหนาทีเ่ปน
ผูชวยเลขานุการ        
   2.  เลขานุการอาวุโสหรือเลขานุการชั้นสงู (Senior Secretary)  เปนเลขานุการที่มี
ประสบการณในงานเลขานกุารมากจนไดรับการไววางใจจากนาย โดยมีอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ 
สูงกวาเลขานกุารขั้นตน เชน มีความรับผิดชอบจัดงานประชุม โตตอบจดหมาย จัดเตรียมการเดนิทาง 
ใหนายจางได       
   3.  เลขานุการบริหาร (Executive Secretary หรือ Administrative Secretary) 
เปนเลขานุการที่จะชวยงานนายจางทางดานการบริหาร  เชน   ตัดสินใจ   ส่ังการแทน   วางแผน   
วางนโยบาย หรือวางแนวทางปฏิบัติได 
 3.2  บทบาทเลขานุการดานคุณธรรม  จริยธรรม 
  เนื่องจากปจจบัุนเลขานุการ  มีบทบาทที่แตกตางไปจากอดีตมากผูบริหารทัง้หลาย 
ตางก็มีความคาดหวงัใหเลขานุการเปนผูชวยในงานบรหิารมากขึ้น  หากจะกลาวถงึความคาดหวงั 
ในบทบาทเลขานุการของผูบริการแลว ก็อาจเปนบทบาทในฐานะผูบริหารงานปกต ิ งานเรงดวน  
การสรางสรรคงานตางๆ เลขานุการตองทําความใจวัตถุประสงคธุรกิจของบริษัท  ตองรูจักตนเอง  
ทําความเขาใจในหนาที่ความรับผิดชอบ  รูจักบริหาร  เพื่อที่จะสามารถทํางานใหผูบริหารได  อยาง
ถูกตอง  รูจักบริษัท  เรียนรูถงึขอบขายหนาที่การงาน และผูบริหารทุกทาน  เลขานุการเปนผูส่ือขาว 
ที่ถูกตอง  แมนยํา  รวดเร็ว  เปนแหลงขอมลูสําหรับผูบริหารเลขานุการ  มีบทบาทในการบรหิาร
องคการไดอยางมาก  เพราะอยูใกลชิดผูบริหารจนอาจกลาวไดวา  เปนผูบริหารเงาในองคการ  
(เมืองทอง  แขมมณี.  2535: 3) เลขานกุารตองรูและเขาใจทุกสิง่ทกุอยางที่ผูบริหารควรรู และเขาใจ 
ตองสามารถพลิกแพลงจัดการงานใหราบร่ืนสอดคลองกับความตองการ  ความจําเปนของงาน และ
ของผูบริหาร  เลขานุการมีบทบาทในการบริหารงานทั้งทางตรงและทางออม  บทบาททางตรงดาน
คุณธรรม  จริยธรรม  จะเหน็ไดชัดเจน ในการจัดลําดับความสาํคัญของเรื่องทีจ่ะเสนอเซ็นอนุมัติ  
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การจัดลําดับคนที่จะตองพบ  เปนตน  ซึง่ถาเลขานุการเปนผูที่ชอบใชอิทธิพล หรือกลั่นแกลงผูนอย
แลว  ยอมทาํใหการบรหิารงานระส่าํระสายหรือลาชาได  สวนทางออมจะเหน็ไดจากการที่เลขานกุาร
รายงานเรื่องตอผูบริหาร  ซึ่งอาจปดเบือนไปไดถาเลขานกุารผูนัน้ไมมคุีณธรรม หรือความสามารถ 
ในการสื่อความหมายไมดีพอ  นอกจากนัน้ เลขานุการยงัเปนผูชวยในการจดเรื่องราว  วางแผนงาน
ประจํา ปรับปรุงการจัดระบบการทาํงานของผูบริหาร เปนผูแทนในการติดตอธุรกิจการงานตางๆ  
ถาเปนผูชวยทีดี่ก็เปรียบเสมอืนเพื่อนที่ดี  ผูเปนคูคิด  ซึง่จะสงเสริมสนบัสนุนใหผูบริหารสามารถ
ทํางานอยางมปีระสิทธิภาพไดเต็มที่  สําหรับบทบาทเลขานุการดานคุณธรรม จริยธรรมกับผูรวมงาน 
หรือผูติดตอประสานงาน กม็ีความสาํคัญมากเชนกนั  กลาวคือ  การทาํงานรวมกนันัน้ตองใชหลกั
คุณธรรม  จริยธรรม เปนหลัก  เพื่อความสันติสงบสุขของสังคมในองคกรที่สังกัดหรอืสังคมภายนอก
ที่เลขานุการตองทาํหนาที่ติดตอประสานอยูเปนประจาํ   คุณธรรม  จริยธรรมที่เลขานุการแสดงออก
นั้นจะเปนการสรางคุณคาของตัวเลขานุการเอง  รวมทั้งองคกร และผูบังคับบัญชาดวย  เปนอีก
บทบาททางออมที่เลขานุการจะมีสวนเสริมสรางภาพลกัษณที่ดีใหแกองคกรได  
 3.3  บทบาทเลขานุการดานการปฏิบัติงานในหนาที่ 
  เลขานุการของผูบริหารที่ประสบความสาํเร็จในการปฏิบัติหนาที่จะตองมีความรูในเรือ่ง
การบริหาร  การจัดการ  นอกเหนือจากงานในหนาทีเ่ปนอยางดี (ชวลติ  หมื่นนุช.  2535: 1) และ
ตองพิจารณางานของผูบริหารวา  มงีานหลักอะไรบาง โดยปกติแลวงานของผูบริหาร  อาจแบงออก
ไดดังนี้  
  3.3.1  การวางแผน (Planning) การวางแผนเปนงานที่เกี่ยวของกับการวางแนวทาง
การทาํงานในอนาคตวา จะทําอะไรบาง  ทําอยางไร และมีคาใชจายเทาไร 
  3.3.2  การจัดองคการ (Organizing) การจัดการองคการหรือการจัดงานตางๆ ใหเปน
หมวดหมู  จัดแบงคนทีเ่กี่ยวของกับงานเขาดวยกันเพื่อใหการดําเนนิงานมีความคลองตัว 
  3.3.3  การจัดกําหนดการทาํงาน (Scheduling) การกาํหนดเวลาทํางานเปนการจัด
กําหนดเวลาวางานตางๆ ที่ไดจัดแบงเปนหมวดหมูไวแลวจะตองเริ่มทําเมื่อใด  มรีะยะเวลานาน
เทาใด และจะเสร็จส้ินสมบูรณในเวลาใดบาง 
  3.3.4  การควบคุมงาน (Control) การควบคุมงานเปนการดูแลตรวจสอบงานตางๆ  
ที่จัดแบง และกําหนดเวลาไวเทานัน้  สามารถดําเนินไปตามเปาหมาย 
  3.3.5  การสั่งงาน (Order) การสั่งงานเปนการออกคาํสัง่ในสวนที่เกีย่วของกับ 
การวางแผน  การจัดองคการ การกาํหนดเวลา เพื่อควบคุมการดําเนินงานตางๆ  ใหบรรลุตาม
เปาหมายทีว่างไว 
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  3.3.6  การติดตามทบทวนงาน (Review) การติดตามทบทวนงาน เพือ่ติดตามผลงาน
และความกาวหนาในการปฏิบัติงาน เพื่อตรวจสอบวา การปฏิบัติงานไดดําเนนิไปตามเปาหมาย
หรือไม  ถามีปญหาไมเปนไปตามแผนจะตองควบคุมใหเปนตามแผนงานที่กาํหนดไว 
  3.3.7  การกาํหนดงบประมาณ (Budgeting) การกาํหนดงบประมาณ เปนการวางแผน
ดานการเงนิทีต่องสัมพนัธไปกับแผนการปฏิบัติงาน   ผูบริหารจะใหความสาํคัญดานงบประมาณ 
รายรับและรายจาย  จะตองดําเนนิควบคูไปกับแผนงาน 
 งานดังกลาวเปนงานประจําของผูบริหาร  เลขานุการ จงึตองติดตามขอมูลและจัดการให 
เปนระบบและมีระเบียบ  เมือ่ผูบริหารขอใชขอมูลเลขานกุารสามารถนาํเสนอ และใหตรวจสอบได 
ทันที นอกจากนั้น เลขานุการในฐานะผูชวยงานบริหารมบีทบาทในการจัดลําดับความสําคัญของงาน 
ทํางานเปนฐานะผูอํานวยการ  ความสะดวกใหแกผูบริหาร  ทั้งในดานการสนับสนุน การปฏิบัติงาน 
วิเคราะหเพื่อการตัดสินใจ จะตองศึกษาและวิเคราะหและกรองการเสนอผูบริหารทําใหผูบริหารทํางาน
สําเร็จตามเปาหมาย ผูทํางานบริหารอยางนักบริหารมืออาชีพนั้น ยอมจะตองมีผูชวยบริหาร  เพือ่แบง
เบาภาระ  ซึ่งหากไมมีผูทาํหนาที่ดังกลาว เลขานุการเปนบุคคลที่ผูบริหารคาดหวงัใหทําหนาที ่ ดังนี้  
(สุขสวัสด์ิ  รุงเรืองธนากร.  2537: 4 – 5)     
  1.  ชวยในการจัดงานขั้นตน   เลขานุการควรเปนผูมีความสามารถวางแผนงานและ
วิเคราะหงานได  เพื่อที่จะไดจัดทําแผนงานขั้นตนเสนอใหผูบริหารไดตรวจสอบ และจัดทําแจกจาย
ใหแกผูเกี่ยวของ  ไมวางานประชุม  การสมัมนา  งานในหนาที่ประจําวนั หรืองานพิเศษ และงาน
เรงดวนอืน่ๆ     
  2.  ชวยจัดรูปงาน เปนที่ลักษณะคลายกบัการวางงานวาจะจัดอยางไร  เพียงแต
เลขานุการ จาํเปนจะตองรับผิดชอบมากขึน้ และมองรูปงานใหกวางไกล  เพื่อจะลงมือทําใหประสบ
ความสาํเร็จ      
  3.  ชวยในการจัดหาขอมูล ซึง่เปนงานทั่วไปอยูแลว  เพยีงแตงานในระดับผูบริหารยอม
ตองความระเอียดมากขึน้  เพื่อใหผูบริหารพิจารณาอยางรอบคอบ     
  4.  ชวยในการตระเตรียมงาน ไมวาจะเปนงานโทรศพัท งานประชุม งานพบประการนัด
ลูกคา หรือแมแตการเดินทาง ยอมจะถกูเตรียมไวอยางเรียบรอย  เพื่อความเหมาะสมสะดวกรวดเร็ว  
  5.  ชวยตดิตอประสานงาน เลขานุการเปนบุคคลที่มีโอกาสพบปะผูคนมากมาย  ซึง่มี
ความแตกตางกันออกไป  การติดตอประสานงานควรทําดวยความเขาใจอันดี  ซึง่ยอมจะตองอาศยั
หลักจิตวทิยามาชวย     
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  6.  ชวยในการติดตองาน  เพือ่ใหธุรกิจดําเนินงานไปอยางคลองตัว และประสบกับ
ความสาํเร็จ เลขานุการ ควรเปนผูมีความละเอียดรอบคอบเพื่อใหผลการติดตองานใหผูบริหารไดรับ
ความรวมมือที่ดี  ควรใหความสําคัญกับลูกคาดวยความจริงใจ  ซึ่งจะเปนการสรางสัมพนัธอันด ี
และสามารถทาํใหไดผลกระทบที่ดีกลบัมายังบริษทั      
  7.  ชวยสงเสริมผลักดันกจิกรรมตางๆ ใหบรรลุเปาหมาย เพื่อใหเปนการดําเนินงาน 
เปนระบบแบบแผนอยางราบรื่น  ผูบริหารจะไมมีเวลามากพอที่จะตองคิดและติดตามงานตางๆ 
ดังนัน้ จงึตองเปนหนาที่ของเลขานุการ  เพือ่ใหงานกจิกรรมที่สําคัญบรรลุถึงเปาหมาย และประสบ
กับผลสําเร็จตามที่ไดคาดหวังไว      
  8.  ชวยพิจารณากรองงาน  เปนบทบาทสาํคัญมากทีเดยีว  สําหรับงานเลขานุการ  
ในฐานะผูชวยบริหาร   งานทุกชิน้ที่จะเสนอควรเปนเรื่องที่สมควรทีสุ่ด  เมื่อเลขานุการจาํเปนตอง
เกี่ยวของกับการบริหารและการบังคับบัญชา  ดังนัน้ จึงจําเปนตองศึกษาถงึการบริหารในสํานักงาน
ที่ตนควบคุม  เพื่อการบังคับบัญชาของเลขานุการจะสามารถดําเนนิไปไดอยางมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 
 ตามหลกัความเปนจริง  เลขานุการแตละคนทาํงานไมเหมือนกันทุกประการ สวนใหญ
คลายๆ กนั  ทัง้นี้ข้ึนอยูกับขนาดและลักษณะของธรุกิจ ฐานะหรือตําแหนงของผูบริหาร  ความเต็มใจ
ของผูบริหารทีจ่ะมอบหมายงานใหเลขานกุาร  โดยทัว่ไปจะตองมหีนาที่ปฏิบัติงานสําคัญๆ  ดังนี ้ 
(อุษณีย  ตุลาบดี.  2545: 132) 
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  1.  ตอนรับผูมาติดตอ เลขานุการตองรูจกัวิธีกลัน่กรองผูมาติดตอ  วธิกีารอํานวย 
ความสะดวกสบายใหแกผูมาติดตอที่มาพบผูบริหารตามความเหมาะสม  ดัง ภาพประกอบ 2 
 
 
 
 
    
 
                 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 2  แผนภูมิการปฏิบัติงานในการตอนรับของเลขานกุาร 
ที่มา : อุษณีย  ตุลาบดี.  2545: 124. 
 
 

ขอควรปฏิบัติที่เลขานุการควร ใชเมื่อผูมาติดตอไมไดเขามาพบผูบริหาร 

เชิญพบ 
ผูบริหาร 
ทานอื่น 

เลขานุการ
แกไขปญหาได 

เสนอแนะให 
นัดมาใหม 

จดขอความ 
ที่ผูมาติดตอ

ส่ังไว 

ปฏิเสธ 
อยางสุภาพ 

ผูติดตอมาถึงและ 
พบเลขานุการ 

ผูบริหาร 

เขาพบทันที ขอเขาพบ เล่ือนหรือยกเลิก 

แจงให 
ผูบริหารทราบ 

เขาพบทันที ขอเขาพบ ปฏิเสธ 

แจงให 
ผูบริหารทราบ 

นัดหมายไวแลว มิไดนัดหมายไว 

ผูบริหาร 

จัดนัด
หมาย 
ใหม 
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  2.  อานและจาํแนกหนงัสือเขา เลขานุการตองรูวา เมื่อหนังสือประเภทตางๆ เขามานัน้ 
หนงัสือใดมีความสาํคัญมากนอยเพียงใด เลขานกุารที่ดีตองรวบรวมขอมูลเบื้องหลงัเพื่อชวย
ตัดสินใจในเรือ่งหนังสือแตละประเภทรวมไปถึงการตรวจสอบวนัที่และแหลงที่มาดวย 
  3.  จัดการงานติดตอตางๆ หมายถงึ  งานติดตอเกี่ยวกบั Correspondence งานติดตอ
สวนตัว เลขานุการตองมีความรูทัง้ทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษเปนอยางด ี
  4.  จดบนัทกึ รับคําสั่งของผูบังคับบัญชาดวยชวเลข 
  5.  เขียนรายงานเสนอรายละเอียดตางๆ  เกี่ยวกับการดาํเนินงานของบคุคลของ
หนวยงาน  เชน  ผลการติดตอเยี่ยมเยยีนลูกคา ผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในชวงเวลาหนึ่ง
สรุปผลการดําเนินงานของบคุคลหรือหนวยงาน ฯลฯ  รายงานและบรรจุขอมูลพื้นฐานที่ชวยให
บุคลากรทราบนโยบาย เปาหมาย ผลการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคตางๆ ในการดาํเนนิงาน และ
เปนเครื่องมือสําคัญที่ผูบริหารใชเปนขอมลูประกอบการตัดสินใจ  ในการกําหนดนโยบาย และ
เปาหมายในการปฏิบัติงาน 
  6.  รับโทรศัพท  เลขานกุารตองรูจักวิธีโตตอบทางโทรศพัทดวยความสุภาพ  ความมี
ไหวพริบ สติปญญา  รูกาลเทศะ เพราะการใชโทรศัพทนบัเปนตัวสงเสริมหรือทําลายชื่อเสียง และ
ผลประโยชนขององคการ  การใชโทรศัพทที่พูดจาละเอียดชดเจน สุภาพ ทันเหตุการณ  จะชวย 
ผูติดตอไดขอมูลที่สมบูรณและพอใจ  ในทางตรงกนัขาม การใชโทรศัพททีพู่ดจา กํากวม วกวน 
กาวราว  ยืดยาด  ลาชา  จะทําใหผูมาติดตอไมเขาใจเรื่องราว  หงุดหงิด  อารมณเสยี และพลอย 
ไมพอใจทัง้ตัวบุคคลและองคการ 
  7.  จัดทําแผนงานประจําวันของผูบริหาร  เชน  การนัดหมาย  เวลาของผูบริหารเปน
ของมีคา  เลขานุการตองรูจดุประสงค  ความสําคัญของการนัดหมาย  แตละรายและเวลาแตละชวง
ของผูบริหารตองมีขอมูลพรอมที่จะจัดเวลานัดหมายไดเหมาะสม 
  8.  จัดเตรียมการประชุม  เลขานุการตองรูหนาที่และขัน้ตอนในการจดัประชุม ต้ังแต
เร่ิมขออนุมัติใหมีการประชุม จัดหาสถานที ่ ทาํจดหมายเชิญประชุม  เตรียมงานกอนการประชมุ
ดําเนนิการประชุม จดบนัทกึการประชุม  จนกระทั่งถึงขัน้สุดทายคือการเขียนรายงานการประชมุ 
  9.  จัดเตรียมและดูแลเครื่องใชสํานักงานใหครบถวน  สามารถหยิบมาใชไดสะดวก 
  10.  ควบคุมและจัดระเบียบงานสํานักงานเกี่ยวกับงานธรุการ   งานสารบรรณ  
งานบุคคล  งานพัสดุและงานการเงนิ 
  11.  รางคําปราศรัยหรือคําบรรยายใหผูบริหาร 
  12.  จัดหาอุปกรณและพัสดุไวใชในสํานักงาน 
  13.  จัดเตรียมการเดินทาง และปฏิบัติงานระหวางที่ผูบริหารไมอยู 
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  14.  จัดตกแตงสํานักงานใหเหมาะสม 
  15.  เขียนและสงโทรเลขในบางโอกาส 
  16.  การจัดเกบ็เอกสาร เลขานุการควรมีความรูในเร่ือง  บริหารงานเอกสารระบบ
จัดเก็บเอกสาร ระบบควบคุมเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ 
 งานในหนาทีเ่ลขานุการนัน้  จะมีงานมากหรือนอยก็แลวแตขอบเขตของงาน  เชน  เปน
เลขานุการของทนายตองรูกฎหมาย  เลขานุการของแพทยตองรูศัพทเทคนิค  เลขานุการของรัฐมนตรี
ตองมีความรูทางดานการเมอืงดวย  ฉะนัน้ในการทาํงานหรือการประกอบธรุกิจ  งานเลขานุการกจ็ะ
แตกตางกนัออกไป  การที่จะปฏิบัติงานในหนาที่ใหมีประสิทธิภาพไดอยางเตม็ที่ไดนั้น  เลขานุการ
ตองเปนผูมีความสามารถเกีย่วกับงานหลกัทุกประเภทในองคการ  ตองมีความรูเปนอยางดีในงาน
บางอยาง  ตองสามารถแกปญหาในทางปฏิบัติงานทุกประเภทไดเปนอยางด ี ซึง่งานของเลขานุการ
นั้น  สามารถแบงออกไดเปน  4 ประเภท  คือ    
  1.  งานประจํา (Routine Operation) ประกอบดวย 
   1.1  จด/แปลชวเลขและถอดขอความตามการสั่งงานของผูบริหาร 
   1.2  ดูแลรับผิดชอบจดหมายเขาออก 
   1.3  โทรศัพทติดตองานและรับโทรศัพท 
   1.4  เขียนจดหมายโตตอบ พิมพงานตางๆ ถายเอกสาร  อัดสําเนา 
   1.5  รวบรวมขอมูล เขียนรายงาน สรุปงานเสนองาน 
   1.6  จัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ คนหางาย 
   1.7  เตรียมเอกสารเกี่ยวกับการประชุม และเตรียมการประชุม  ดูแลขณะประชุม
และหลังประชมุ 
   1.8  จัดสงจดหมาย โทรเลข โทรสาร อินเตอรเน็ต 
   1.9  บันทกึสถติิ รางหนงัสือ วางแบบฟอรมงานตางๆ ทีจ่ําเปนตองใชในสํานักงาน 
   1.10  งานอืน่ๆ จะแตกตางกันไปตามประเภทของเลขานุการ 
  2.  งานอํานวยความสะดวก (Personal Convenience)      
   2.1  ตอนรับผูมาติดตอกับผูบริหาร 
   2.2  จัดการเกีย่วกับการนัดหมาย 
   2.3  ประสานงานระหวางผูบริหารและฝายตางๆ 
   2.4  เสนอหนงัสือและสงหนงัสือส่ังการไปยังแผนกตางๆ 
   2.5  เสนอความคิดเห็นเรื่องเกี่ยวกับงานเมือ่ผูบริหารขอความคิดเห็น 
   2.6  ตรวจความเรียบรอยตางๆ ของงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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   2.7  ปฏิบัติงานระหวางผูบริหารไมอยูอยางเต็มความสามารถ 
   2.8  เตรียมสิ่งของเครื่องใชในการปฏิบัติงาน สําหรับผูบริหารใหพรอม ดูแล 
ความเรียบรอยบนโตะทํางานของผูบริหาร 
   2.9  คอยติดตามเรื่องตางๆ ที่ผูบริหารทําอยูหรือเกีย่วของอยู เตือนผูบริหารกนัลืม 
   2.10  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควร 
  3.  งานสวนตวัของผูบริหาร (Private Liaison)    
   3.1  เตือนความจํา เนื่องในโอกาสตางๆ เชน งานเลี้ยง งานสงัคม งานการกุศล ฯลฯ 
   3.2  เตรียมการเดินทางใหผูบริหาร  เชน  จองต๋ัวเดินทาง ติดตอยานพาหนะ  จอง 
ที่พกัเอกสารเกี่ยวกับการเดนิทาง  จัดทํากําหนดการเดินทาง 
   3.3  ปฏิบัติตามงานที่ผูบริหารรองขอ  เชน  ติดตอธนาคาร  ติดตอบริษัทประกนั  
ชําระภาษ ี ฯลฯ 
   3.4  ธุรกิจและผลประโยชนอ่ืนๆ 
   3.5  ดูแลทุกขสุขของผูบริหารตามสมควร 
  4.  งานสรางภาพพจน (Reputation Development) แบงออกเปน  3 สวน คือ 
   4.1  สรางภาพพจนใหแกองคกร 
    4.1.1  การตอนรับผูมาติดตอ 
    4.1.2  การใหขอมูลขาวสาร 
    4.1.3  การรับโทรศัพท 
    4.1.4  พฤติกรรมของเลขานกุารและบุคลากรในองคการ 
   4.2  สรางภาพพจนที่ดีใหผูบริหาร 
    4.2.1  ไมนินทานายลับหลังในแงลบ 
    4.2.2  ความสะอาด ความถกูตอง ความตรงตอเวลา 
    4.2.3  การปฏิบัติตอผูมาติดตอกับผูบริหาร 
    4.2.4  การไมละเมิดกฎระเบียบที่ผูบริหารกําหนดขึ้น 
    4.2.5  ทันตอเหตุการณมีขอมูลที่จําเปน ติดตามขาวสารที่เกีย่วกับผูบริหารเสมอ 
    4.2.6  เต็มใจในการรักษาภาพพจนที่ดีของผูบริหาร  
   4.3  สรางภาพพจนใหแกตนเอง 
    4.3.1  มีความรับผิดชอบตอหนาที ่
    4.3.2  พัฒนาปรับปรุงงาน หาวิธทีํางานทีใ่หมและด ี
    4.3.3  มีมารยาทดี สุภาพ และมีจิตใจดี 
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    4.3.4  ยินดทีีจ่ะทาํงานใหสําเร็จ แมงานจะหนักและเลยเวลางานปกต ิ
    4.3.5  ยินดทีีจ่ะทาํงานนอกเหนือหนาที ่
    4.3.6  ศึกษาวธิีการทํางานของผูบริหาร 
    4.3.7  พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพใหดูดีและแตงกาย  วางตัวถูกกาลเทศะ 
    4.3.8  ไมแสดงอํานาจ 
  โดยหนาที่ของเลขานุการแตละคนโดยทั่วๆ ไป จะไมเหมอืนกนัทกุประการ  ทัง้นี้ข้ึนอยู 
กับปจจัยหลายอยาง  เชน  ขนาดธรุกิจหรือลักษณะของกิจการ  ตําแหนงของผูบริหาร  ความไววางใจ 
ของผูบริหารและความสามารถของเลขานุการเอง 
 3.4  บทบาทเลขานุการดานบุคลิกภาพ 
  ความสามารถในการทําหนาที่เลขานุการ  ถือเปนความสามารถเฉพาะตัวของแตละ
บุคคลอยางแทจริง  เลขานกุารทกุตองสรางความกาวหนาในงานเลขานุการ โดยการสรางศีลปะการ
ติดตอส่ือสาร  ศีลปะการสรางมนุษยสัมพนัธ  รวมถึงการพัฒนาบุคลิกภาพใหเหมาะสมกับงาน
เลขานุการ  การที่เลขานุการมีบุคลิกภาพดี  มีมนุษยสัมพันธและความสามารถในการติดตอส่ือสาร
ในขั้นดีนัน้จะเปนคุณสมบัติที่มีสวนชวยใหการตอนรับ ติดตอนัดหมาย ประชาสมัพนัธ ประสานงาน
ไปดวยความเรียบรอยเปรียบ เสมือนกระจกเงาสะทอนใหเหน็ภาพพจนที่ดีขององคการ เลขานุการ
จะตองเปนผูทีม่ีบุคลิกภาพทีดี่ในดานตางๆ (วลัย  สุขพฒันธี.  2525:  9 – 12 ; ณรงค  ฮอนาม. 
2537: 10) คือ   1) สุขภาพกายดี  สุขภาพเปนสวนสําคัญที่จะสงเสริมบุคลิกภาพ  เลขานุการ ผูมี
บุคลิกภาพดี  จะดูสดชื่น  กระฉับกระเฉง  พรอมเสมอทีจ่ะประกอบการงาน  มีรางกายแข็งแรง 
พรอมที่จะรับงานหนกัในธุรกจิประจําวนัได  โดยการออกกําลังกาย รับประทานอาหารที่ถูกหลัก 
พักผอนใหเพยีงพอ   2) สุขภาพจิตดี  โดยการประพฤตตินอยูในศีลธรรม ทาํความดี  ละความชั่ว  
ทําจิตใจใหผองใส มีสติ รูเทาทนัความคิด  อารมณ  ความรูสึก  รูบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ   
รูตนเอง  รูสภาพแวดลอม  ฯลฯ  ระบายอารมณทัง้หลาย ทีท่าํใหเกิดความเครียด ไมสบายใจ
หมนหมองใหหมดไปหรือใหเบาบางลง  หาโอกาสเพิ่มอารมณที่แจมใส  ร่ืนเรง สดชืน่  3) บุคลิกภาพ 
ภายนอกด ี  โดยปรับปรุงแตงลักษณะทางดานรางกายใหสวยงาม  ปรับปรุงรางกายตั้งแตทรงผม 
แตงหนา เสื้อผาเครื่องประดับ การทรงตวัและการวางทา การเดนิ  การนั่ง  การเคลือ่นไหวใดๆ กต็าม     
เปนสวนสําคญัยิ่งในการสรางบุคลิกภาพที่ใหเปนการแกผูพบเห็น  ฝกกิริยามารยาทที่เปนมาตรฐาน
ของสังคม  ฝกการแสดงสีหนาสอดคลองกบัอารมณ  ประพฤติตนตามเกณฑกตกิาของสังคม    
ขนบธรรมเนยีมวัฒนธรรมประเพณี   ฝกทกัษะการสื่อสาร คือ  การพูด  ฟง  อาน  เขยีน  เสียง และ
คําพูด  เปนสวนหนึ่งของบุคลิกภาพที่นาประทับใจ  โดยเฉพาะอยางยิง่ในการตอนรับและการรับ
โทรศัพท เพราะคําพูด และน้าํเสียงในการพูดเปนปจจัยสําคัญยิ่งในความสาํเร็จ และความกาวหนา 
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ในงานเลขานกุาร  และ  4) บุคลิกภาพภายใน  ไดแก  ความคิด  ความรูสึกและอารมณ  ซึง่เปนตัว 
บงการบุคลิกภาพภายนอก  องคประกอบทั้ง  4 ประการ  จะชวยเสริมสรางบุคลิกภาพที่ดี  ใหกับ
เลขานุการ เพราะความประพฤติ และเสื้อผา  หนาตามคีวามสัมพันธกันอยางใกลชดิ เลขานกุารที่
แตงกายสะอาด ประณีตบรรจุเรียบรอย สะสวยตลอดเวลานัน้ มกัไดรับการคาดคะเนวางานทีท่าํตอง
เรียบรอยเหมอืนการแตงการ   แตความสวยไมใชส่ิงที่สําคัญเทากับการสะดุดตา นาประทับใจได
ตลอดวันทียุ่งๆ นั้น  เลขานกุารระดับบริหารควรแตงการภูมิฐานไมใชนําสมยัหรือลาสมัยมองดูสงา
ภาคภูมิ  เพื่อจะทาํใหสํานักงานสงาภาคภูมิไปดวยการเปนเลขานุการนั้น  จาํเปนตองมีมนุษย
สัมพันธ  เพราะตองทาํงานกบัคนรอบดาน  กลาวคือ  ดานที่สูงขึ้นไปเปนผูบริหารโดยตรง  หรือ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชัน้  ดานซายมือเปนเพื่อนรวมงานในแผนกเดยีวกนัหรือตางแผนก  ดาน
ขวามือเปนบุคคลภายนอกผูมาติดตอหรือลูกคา  และดานลางเปนผูใตบังคับบัญชา  ซึ่งอาจเปน
ผูชวยโดยตรงหรือคนระดับตํ่ากวาในแผนกอื่นๆ เลขานกุารตองรูจักตนเองและรูจักผูอ่ืน  สามารถ
ปรับตัวใหเขากับคนอ่ืนไดทกุเพศ ทุกวัย และทุกระดับชัน้  เพราะงานสําคัญประการหนึง่ของ
เลขานุการ คือ  การประสานงานกับบุคคลอื่นไดเลขานุการ  ควรเปนบคุคลที่ไดรับความนิยมชื่นชอบ
ของคนสวนใหญ  ตองสามารถติดตอประสานงาน  ทัง้ภายในและภายนอกไดเปนอยางดี  เนื่องจาก
เลขานุการเปรยีบเสมือนหนาตาของผูบริหาร  เพราะถือเปนดานแรกของผูมาติดตอประเมิน
เลขานุการ  ผานถงึผูบริหารได  กลาวอีกในหนึ่งคือเลขานุการเปรยีบเสมือนผูใหบริการผูมาติดตอ     
มนุษยสัมพนัธ  มีความสาํคัญยิ่งในการทาํงานเปนเครื่องมือในการสรางน้ําใจ   สรางผลงานใหมี
ประสิทธิภาพ   การทาํงานหนาที่เลขานุการจะใชอํานาจในการปฏิบัติหนาที่ไมได  ตองอาศัยมนุษย
สัมพันธเปนเครื่องมือในการทํางาน  งานจะดําเนนิไปดวยความราบรื่นหรือไมยอมแลวแตการใช
มนุษยไดดีและถูกตองเพียงใด   มนุษยสัมพันธเปรียบเสมือนน้าํใจทีเ่ปนเครื่องมือเชือ่มโยงบุคคล 
ใหเขากนัได  ทํางานดวยความเห็นอกเหน็ใจ  รวมมือประสานงานกนัดวยดี  แตอยางไรก็ตาม มนุษย
สัมพันธอยางเดียวก็ไมทําใหเปนเลขานุการที่ดีได ตองอาศัยองคประกอบหลาย ๆ อยางรวมกนั
พัฒนาตนเองใหทนัตอเหตุการณอยูเสมอ และที่สําคัญตองเปนคนใฝรูชางสงัเกต  ปรับปรุงตัวเองให
เปนผูทีท่าํงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลถึงจะไดชื่อวาเปนเลขานุการที่ดี เดล คารเนกี ้ได
วางหลักมนษุยสัมพนัธไว  12 ประการ ดังนี ้  1) อยาตําหน ิประณาม หรือพรํ่าบน   2) จงยกยอง
สรรเสริญอยางสุจริตใจ   3) จงเอาใจใสอยางแทจริงตอผูอ่ืน 4 ยิ้ม  5) จงจําชื่อผูอ่ืน และเรียกชื่อให
ถูกตอง ชื่อของบุคคลใดสําหรับเขาแลวเปนสําเนียงที่ไพเราะที่สุด  6) จงเปนนกัฟงที่ดี  7) สนทนาใน 
เร่ืองที่อีกฝายหนึง่สนใจ  8) หลีกเลีย่งเพื่อระงับการโตเถียง  9) จงเคารพตอความคิดเห็นของฝายหนึง่ 
อยาบอกผูใดวาเขาเปนคนผดิ  10) ถาทานผิด จงรับผิดอยาไดรอชา และรับดวยเสียงทีห่นกัแนน       
11) จงพูดถงึความผิดของทานกอนแลวจึงตําหนิติเตียนผูอ่ืน  12) จงใชการสนับสนนุใหกาํลังใจ   
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จงทาํใหความผิดนั้นเปนของงายที่แกไขได 
 3.5  ลกัษณะงานของเลขานุการ 
  ตามเอกสารจดัประเภทมาตรฐานอาชพี (ประเทศไทย) ฉบับป 2544 ไดกําหนด ลักษณะ
งานของเลขานุการไววา  มลัีกษณะงานเปนการตรวจสอบงานเปนประจํา เพื่อปองกันความผิดพลาด 
ทําการนัดหมาย และจัดตารางการนัดหมายใหผูบังคับบัญชา  เตือนการนัดหมายใหผูบังคับบัญชา
ทราบถงึกาํหนดการนัดหมายลวงหนา ติดตอสอบถามงานทางโทรศพัท  หรือทางอินเตอรเน็ต บันทกึ
งานจากผูบังคบับัญชาโดยใชชวเลข  แลวนํามาจัดพมิพ  รางจดหมายโตตอบทั้งภาษาไทย  และ
ภาษาตางประเทศที่องคกรใชเปนประจาํ  ดูแลรับผิดชอบ  จัดแฟมเอกสาร  จัดการประชุม  เตรียม
เอกสารในการประชุมของผูบังคับบัญชา  การจัดทาํรายงานการประชุม  จัดการและดูแลเอกสารทีเ่ปน
สวนตัวและทีสํ่าคัญแกผูบังคับบัญชา เจรจาโตตอบ และการนัดหมายธุรกิจ ประสานงานกับเจาหนาที่
ในองคกรทีเ่กีย่วของกับงานของผูบังคับบัญชา ตองมีความเขาใจถึงธรรมชาติ และภาระหนาที่ของทัง้
ผูบังคับบัญชา และองคกรทีต่นปฏิบัติอยู และรูจักการแกไขปญหาขอขัดแยง เมื่อปฏิบัติงานจนไดรับ
ความวางไวใจของผูบังคับบัญชาแลว  อาจไดรับมอบหมายใหทาํงานแทนไดในบางกรณี  จากการ 
กําหนดลักษณะงานเลขานกุารดังกลาวขางตน  ทําใหมองเหน็ภาพของงานเลขานกุารเบื้องตน ได
อยางชัดเจนวา  เลขานกุารนั้นเสมือนเปนผูชวยผูบังคับบัญชา  เปนกนัชนใหผูบังคบับัญชา  เปนผู
เชื่อมโยง หรือประสานนโยบายใหระดับผูบริหารและระดับหัวหนางานหรือระดับอ่ืนๆ เกิดความเขาใจ
ซึ่งกนัและกนั  ซึ่งจะทาํใหงานขององคกรสามารถขับเคลือ่นไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 3.6  หนาที่ของเลขานุการ 
  หนาที่ของเลขานุการที่สําคญั  ไดแก  
  3.6.1  รับคําสัง่จากผูบังคับบัญชา ในรูปแบบตางๆ ทั้งรับคําสั่งโดยตรง จากบนัทกึ
ส่ังงาน  จากโทรศัพท โทรสาร  
  3.6.2  การกลัน่กรองตรวจสอบเอกสารตางๆ กอนนาํเสนอผูบังคับบัญชา การจัดทาํ
หนงัสือราชการ การจัดเตรียมสุนทรพจนหรือคํากลาวตาง ๆ การจัดเกบ็และรักษาเอกสารราชการ  
การดูแลความเรียบรอยสถานทีท่ํางานของผูบังคับบัญชา 
  3.6.3  อํานวยความสะดวกแกผูบังคับบัญชา  ในการดําเนนิภารกิจดานตางๆ  อาท ิ
การติดตอทางโทรศัพท  การกําหนดนัดหมาย  การประชมุ  การประสานงานดานขอมูลกับบุคคล 
ทั้งภายในและภายนอก  การติดตามงานการเตรียมการเดินทางไปราชการ 
  3.6.4  การตอนรับ อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอประสานงาน  การตอบคําถาม
และการใหขอมูลตางๆ 
  3.6.5  งานพเิศษอ่ืนๆ การปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  
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 3.7  วธิีปฏิบัติในการรบัคําสั่งโดยตรงจากผูบังคับบัญชา  
  เมื่อผูบังคับบัญชาเรียกไปสัง่งาน เลขานุการจะตองเตรียมตัวใหพรอม  ดังนี ้
  3.7.1  เตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกา หรืออุปกรณอ่ืนใดที่สามารถบันทกึสาระสาํคัญ
ของคําสั่งได (ผูทําหนาทีเ่ลขานุการ จะตองมีอุปกรณประเภทนี้ติดตัวเปนประจํา) 
  3.7.2  ยืนรอรบัคําสั่งจากผูบังคับบัญชาดวยทาทีสุภาพหรือนั่งตามคําสั่งของ
ผูบังคับบัญชา และเตรียมพรอมที่จะบนัทกึคําสั่ง   
  3.7.3  บันทกึรายละเอยีดของคําสั่งใหครบถวน และไมควรขัดจังหวะของผูบังคับบัญชา 
ขณะสั่งขอความเพราะจะทาํใหลืมขอความบางประการได  แตเมื่อผูบังคับบัญชาสัง่ขอความเสร็จแลว 
หากไมเขาใจตรงไหนตองรีบถามทันที และกรณีที่สามารถทาํไดควรทบทวนคาํสั่งนั้นโดยยอให
ผูบังคับบัญชาทราบอกีครั้งหนึ่ง  เพื่อความถูกตองของการปฏิบัติงาน  
  3.7.4  กรณีเปนงานโดยสภาพที่ตองใชเวลาปฏิบัติพอสมควร   ควรสอบถาม
ผูบังคับบัญชา ถึงกําหนดเวลาของงานดวย  เชน  อยางชาที่สุดภายในวนัเวลาใด  เปนตน 
  3.7.5  กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณเปลีย่นแปลง  อันมีผลกระทบถงึคําสั่งของ
ผูบังคับบัญชา  ควรรีบปรึกษาหารือผูบังคบับัญชาเพื่อขอรับทราบคําสัง่ใหม หรือการเปลี่ยนแปลง
คําสั่งบางสวน  กรณีไมอาจจะปรึกษาไดทนัทวงทีและเปนกรณีรีบดวนไมอาจรอคําสั่งใหมได   เชน 
ผูบังคับบัญชากําลังประชุมเร่ืองสําคัญ  เปนตน   เปนหนาที่ของเลขานกุารที่จะตัดสินใจดําเนินการ
ในทางที่สมประโยชน  และตรงตามวัตถปุระสงคของผูบังคับบัญชาใหมากที่สุด  แลวรีบรายงานให
ผูบังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทําได 
 3.8  วธิีปฏิบัติในการรบัคําสั่งจากบนัทกึสั่งงานของผูบังคับบัญชา  
  โดยปกติแลว ผูทําหนาทีเ่ลขานุการ มกัจะไดรับคําสั่งโดยตรง คือ  ทางวาจาจาก
ผูบังคับบัญชามากกวาจะไดรับคําสั่งเปนลายลักษณอักษร  การรับคําสั่งเปนลายลกัษณอักษรจะ
ปรากฏในสวนงานที่เปนหนงัสือราชการหรอืจากทางโทรสาร  แตในทางปฏิบัติแลวผูบังคับบัญชา
สวนใหญจะสัง่การเปนลายลักษณอักษรเฉพาะขอความสั้นๆ  สวนรายละเอียดของคําสั่งจะเปนเรือ่ง
ส่ังทางวาจา  แตเมื่อไดรับคําสั่งเปนลายลกัษณอักษรแลว มีขอควรปฏบัิติ  ดังนี ้
  3.8.1  อานและทําความเขาใจในคําสั่งนั้น  หากคาํสั่งนัน้ไมชัดเจนเปนหนาที่ของ   
ผูทําหนาทีเ่ลขานุการที่จะตองสอบถาม  เพือ่ใหเกิดความชัดเจนจะไดปฏิบัติใหถูกตองเหมาะสม
ตอไป   
  3.8.2  ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองกลาถามในสิง่ที่สมควรจะถาม  ไมใชถามพร่ําเพรื่อ  
บางเรื่องเปนเรื่องที่ตองใชสามัญสํานึกในการคิดและตัดสินใจไดเอง  ไมตองสอบถามผูบังคับบัญชา
ใหทานเกิดความรําคาญ 
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  3.8.3  ปฏิบัติตามคําสั่งนัน้อยางเครงครัด หากมกีารเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ อันทาํให
ไมสามารถปฏบัิติตามคําสั่งที่เปนลายลกัษณอักษรนัน้ได  ตองนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบ  เพื่อ
แกไขคําสั่งที่เปนลายลักษณอักษรนั้น หรือออกคําสั่งเปนลายลักษณอักษรใหม  
 3.9  วธิีปฏิบัติในการรบัคําสั่งทางโทรศัพทจากผูบังคับบัญชา  
  ในปจจุบันเทคโนโลยีไดมีการพัฒนาสงูขึ้น  ทาํใหการสัง่งานของผูบังคับบัญชาไมไดถูก
จํากัดอยูเฉพาะการเรียกตัวผูใตบังคับบัญชาไปสั่งงานโดยตรงแตเพียงอยางเดียว  การสั่งงานทาง
โทรศัพททัง้โทรศัพทแบบธรรมดา (ทางใกล ทางไกลในประเทศ และตางประเทศ) และโทรศัพทมือถือ 
ก็เปนอีกชองทางหนึง่ในการสั่งงานของผูบังคับบัญชา  ดังนัน้  เลขานุการจะตองเตรียมพรอมที่จะรับ
คําสั่งทางโทรศัพทจากผูบังคบับัญชาตลอดเวลา มีขอควรปฏิบัติ  ดังนี ้ 
  3.9.1  จัดเตรยีมกระดาษ ดินสอหรือปากกาวางไวใกลโทรศัพทเสมอ  และกรณี
โทรศัพทมือถอื ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองพกอุปกรณ คือ กระดาษหรือสมุดโนตเล็ก และปากกา
หรือดินสอติดตัวเปนประจาํ  เพราะหากไมมีอุปกรณดังกลาวในกรณทีี่เปนขอความ การจดจาํ
สาระสําคัญของคําสั่งคงเปนเรื่องไมยากนัก  แตกรณีของคําสั่งใหเราดําเนนิการติดตอไปยัง
หมายเลขโทรศัพท ชื่อบุคคล  วนัที่เวลาหรือกรณีอ่ืนใดที่มีรายละเอียดมากๆหากไมมีอุปกรณ
ดังกลาว  เราอาจจะสับสนหรืออาจจะจําไมไดทั้งหมดกท็ําใหการปฏบัิติตามคําสั่งไมอาจบรรลุผลได 
  3.9.2  ต้ังใจฟงรายละเอียดของคําสั่งใหดี  เนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพทบางครั้ง
อาจเปนเรื่องของสัญญาณทีข่าดหายไปทําใหฟงคําสั่งไมชัดเจน และบนัทกึรายละเอยีดของคําสั่งให
ครบถวน  เมื่อผูบังคับบัญชาสั่งขอความเสร็จแลว ใหทวนคําสั่งนัน้โดยสรุปใหผูบังคบับัญชาทราบอีก
คร้ังหนึง่เพื่อยนืยนัความถูกตอง 
  3.9.3  ปฏิบัติตามคําสั่งนัน้และควรจัดทําสมุดบันทกึการรับคําสั่งทางโทรศัพท  โดย
ระบุ วนัที ่ เวลา  เร่ือง และรายละเอยีด  เพื่อประโยชนในการติดตามเรื่องราวในภายหลงั  
 3.10  วิธปีฏบัิติในการติดตอทางโทรศพัท 
  การติดตอทางโทรศัพทเปนปจจัยสําคัญในการทาํงานในปจจุบัน  ดังนัน้  มารยาทใน
การโทรศพัท  จึงเปนเรื่องทีจ่าํเปนและเปนคุณสมบัติพื้นฐานของผูใชทกุคน  ไมจํากดัเฉพาะผูทํา
หนาทีเ่ลขานกุารเทานัน้  เลขานุการควรมีมารยาทในการใชโทรศัพท  ดังนี ้
  3.10.1  เวลาตอโทรศัพท  ถาหากตอผิด ควรกลาวคาํขอโทษ ไมควรวางโทรศัพท 
ไปเฉยๆ 
  3.10.1  ควรเลือกเวลาตดิตอทางโทรศพัทใหเหมาะสม ไมเลือกโทรในยามวิกาล หรือ 
ในชวงเวลารับประทานอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น หรือในเวลาเลิกงาน 
  3.10.3  ไมควรตอโทรศัพทเลน เพื่อกลัน่แกลงผูอยูปลายสาย 
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  3.10.4  ไมควรพูดโทรศัพทนานเกนิไป เพราะอาจมีผูอ่ืนรอใชสายหรือมีสายอืน่รอ 
เรียกเขาอยู 
  3.10.5  ไมควรรับโทรศัพทแลววางหูเฉยๆ โดยไมกลาวอะไรเลย 
  3.10.6  ไมควรหัวเราะหรือพูดลอเลนกับคนใกลเคียงขณะโทรศัพทอยู 
  3.10.7  ไมควรอม ขบเคี้ยวขนมหรืออาหาร หรือสูบบุหร่ีขณะโทรศัพท 
  3.10.8  ไมควรใชวาจาไมสุภาพ หรือพูดไมมีหางเสยีง  
 การตอสายโทรศัพทใหผูบังคับบัญชาทัง้การตอออก รับสายเรียกเขา และการโตตอบ
โทรศัพท มีขอควรปฏิบัติ  ดังนี ้
  3.10.9  รับสายทนัท ี เมื่อมีเสียงโทรศัพทเรียกเขา อยาปลอยใหเสียงโทรศัพทดังอยู 
เปนเวลานานเพราะจะทาํใหผูติดตอมาเขาใจวาไมมีผูรับ  ทาํใหวางสายไปเสียกอน และกรณีเปน
เร่ืองสําคัญ  จะทําใหเกิดความเสียหายได 
  3.10.10  เมื่อรับสายแลว  ใหกลาวคําสวสัดี และบอกชือ่และสถานทีอ่ยูของผูรับ  
(บางครั้งอาจบอกเพียงสถานที่) เพื่อใหผูติดตอมา มีความมัน่ใจวาเปนสถานที่ที่ตองการจะติดตอ
ดวย    
  3.10.11  การใชน้ําเสยีง ตองสุภาพ นุมนวล  พูดใหชัดเจน และใชถอยคําใหเหมาะสม 
  3.10.12  กรณีเปนการรับสายที่ตองการติดตอกับบุคคลอื่นในหนวยงานเดียวกัน ตอง 
รีบแจงใหผูนัน้ทราบโดยเรว็ที่สุดเทาที่จะเร็วได เพื่อมิใหผูติดตอมาคอยนาน  หากผูนั้นยังมิอาจมา
รับสายไดทันที  ควรแจงใหผูติดตอมาทราบวาผูนัน้กาํลังติดภารกิจอะไรอยู  เชน  กําลังรับโทรศพัท
อีกสายหนึง่  เปนตน  เพื่อใหผูติดตอมาตดัสินใจวาจะรอสายหรือจะตดิตอกลับมาในภายหลัง 
  3.10.13  กรณีเปนการรับสายที่ตองการติดตอกับผูบังคับบัญชาโดยตรง (กรณีที ่
ผูบังคับบัญชาอยูและไมมคํีาสั่งที่ประสงคจะไมรับโทรศัพท)  ควรกลาวคําขอโทษ เพือ่ขอทราบถึง 
ชื่อและสถานที่  ของผูติดตอมา   เชน  ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไมทราบวาใครจะเรียนสายดวย  
หรือไมทราบวาจะใหเรียนทานวาใครประสงคจะเรียนสายดวย หรืออาจใชวิธีแนะนาํชื่อตนเองกอน 
แลวรบกวนขอทราบนามของผูติดตอมา  เชน  ดิฉัน (ผม) ชื่อ ...  รบกวนขอทราบนามของทานคะ
(ครับ)  แลวจึงบอกใหผูติดตอมาคอยสักครู   ผูทําหนาทีเ่ลขานุการจะตองจดจําชื่อ และสถานที่ของ 
ผูติดตอมาแลวรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ  เพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณาตัดสนิใจวาจะรับสาย
นั้นหรือไม   กรณีผูบังคับบัญชายินดีรับสายนัน้ ก็จะไมมีปญหาอยางใดสามารถโอนสายใหไดเลย      
แตเราควรแจงใหผูติดตอทราบวา กําลงัจะโอนสายนัน้ใหผูบังคับบัญชาซึ่งตองระวงักรณีการโอนแลว
สายหลดุดวย หากสายหลุดแลวผูติดตอนั้นไดติดตอเขามาใหม  เราตองกลาวคําขอโทษสาํหรับเหตุ
นั้นดวย   แตในกรณีที่ผูบังคบับัญชาไมประสงคจะรับสายของบุคคลทีติ่ดตอเขามา  เปนหนาที่ของ
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เลขานุการที่จะตองแจงใหผูติดตอเขามาทราบ  โดยวิธกีารที่นุมนวลและไมใหเสียความรูสึก  เชน 
อาจจะแจงวา  ผูบังคับบัญชากําลงัพูดโทรศัพทอีกเครื่องหนึง่ซึ่งอาจจะใชเวลานาน หรือทานกําลงัมี
แขกสําคัญ  จงึเรียนเพื่อขอเบอรโทรศัพทติดตอกลับไว หรือทานกาํลังรีบจะไปประชุมและใหเรียน 
ขอเบอรติดตอกลับไว ท เปนตน     
  3.10.14  กรณีการรับโทรศพัทในกรณีที่ผูบังคับบัญชาไมอยู เราตองแจงใหผูติดตอ 
มาทราบทนัทวีาผูบังคับบัญชาไมอยูและควรจะบอกถงึสถานที่อยูของทานในขณะนัน้ (ถาพิจารณา
แลวไมเปนความลับ)  เชน ทานไมอยูคะ(ครับ) ไปประชุมที่...  เปนตน   รวมทัง้บอกกําหนดเวลากลับ
เขามายงัที่ทาํงานดวย เชน ทานจะกลับเขามาเวลาประมาณ... เปนตน  ทัง้นี้เพื่อใหผูติดตอเขามา
พิจารณาวาจะดําเนนิการอยางไร   เชน  อาจจะติดตอเขามาใหมในชวงที่ทานกลับเขามาหรือจะฝาก
ขอความ หรือจะโทรศัพทติดตอทางมือถอื  เปนตน  นอกจากนี้ เราจะตองแจงใหผูติดตอมาทราบวา
เรายินดีและเต็มใจที่จะรับใชผูติดตอเขามา  เชน  มีอะไรใหดิฉัน(ผม)รับใชหรือไมคะ (ครับ) ซึ่งอาจ 
เปนการบันทึกขอความ  การปฏิบัติธุระแทน  การตอบปญหาบางเรื่องหรืออ่ืนๆ  เทาที่สามารถจะทาํได  
เพื่อใหผูที่ติดตอเขามาเกิดความรูสึกที่ดีและรูสึกวาไมเสียเวลาเปลา 
  3.10.15  กรณีที่ผูติดตอมา ตองการใหผูบังคับบัญชาตดิตอกลับ เราจะตองจดชื่อ
สถานที่ติดตอ  เบอรโทรศัพท  ตลอดจนเรื่องที่ติดตอไว  รวมทัง้กาํหนดเวลาที่ประสงคจะใหติดตอ
กลับเพื่อมิใหเกิดขอผิดพลาดได 
  3.10.16  การจบการสนทนาทางโทรศัพท  ควรจบดวยคาํพูดที่สุภาพ และควรรอให 
ฝายที่ติดตอเขามาวางหโูทรศัพทกอนแลวเราจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพทใหเขาที่เรียบรอย 
 3.11  การตอโทรศพัท 
  3.11.1  มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพทเมื่อมีผูรับสายแลวใหกลาวคําสวัสดี        
พรอมแนะนําชื่อและสถานที่ของตนเอง  เชน  สวัสดีคะ (ครับ) ดิฉัน(ผม) ระบุชื่อ ...  จาก ... (ชื่อ
หนวยงาน)  แลวแจงความประสงคของเราไป  
  3.11.2  การใชน้ําเสยีง ตองสุภาพ นุมนวล  พูดใหชัดเจน และใชถอยคําใหเหมาะสม 
  3.11.3  กรณีเปนการตอโทรศัพทใหผูบังคบับัญชา  หลงัจากแนะนาํตนเอง และชื่อ 
หนวยงานแลว  ใหบอกช่ือและตําแหนงของผูบังคับบัญชา วาประสงคจะติดตอกับผูใด  หากบุคคล 
ผูนั้นไมอยูจะตองสอบถามนามของผูรับสายรวมทั้งขอขอมูลวันเวลา หรือสถานที่ทีจ่ะติดตอบุคคล 
นั้นๆ ได หรือขอขอแนะนําในการติดตอแลวจดบันทกึไว  เพื่อนาํเรียนผูบังคับบัญชาใหทราบตอไป 
หรืออาจฝากหมายเลขโทรศัพทไวก็ได 
  3.11.4  จบการสนทนาดวยคํากลาวขอบคุณ หรือคําพดูที่สุภาพ  แลววางโทรศัพท 
ดวยกิริยาทีนุ่มนวล  ไมทําใหเกิดเสียงกระแทกอันจะทาํใหผูรับสายเกิดความรูสึกที่ไมดี และเสีย 
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ภาพพจนของหนวยงาน 
 3.12  บันทึกขอความทีไ่ดรับทางโทรศพัท 
  การบันทึกขอความที่ไดรับทางโทรศัพท มขีอควรปฏิบัติ  ดังนี ้ 
  3.12.1  สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาใหไดใจความมากที่สุด เพื่อใหผูรับ
บันทกึนัน้สามารถเขาใจความหมายที่ส่ือสารได 
  3.12.2  บันทกึหมายเลขโทรศัพท ชื่อบุคคล สถานที ่ของผูติดตอมา และของผูที่ตองการ 
ใหติดตอกลับอยางชัดเจนและถกูตอง     ควรมีการทบทวนระหวางการสนทนาดวย 
  3.12.3  กรณทีี่ใหติดตอกลบัเมื่อจดรายการอยางละเอยีดแลว  ใหนาํใบบันทกึนัน้ไป
วางที่โตะทาํงานผูที่เกีย่วของ หากเปนของผูบังคับบัญชาควรทําสาํเนาไวดวยเพื่อคอยเตือน
ผูบังคับบัญชา หรือเปนขอมูลกรณีที่ผูบังคบับัญชาใหติดตอกลับ 
  3.12.4  เพื่อปองกันความผดิพลาดและเปนประโยชนในการบันทึก ควรจัดทําแบบฟอรม 
การบันทึกขอความไวใชในหนวยงาน     โดยมีสาระสาํคัญใหทราบวา ตองการติดตอกับผูใด  ใครเปน
ผูติดตอมา  เบอรโทรศัพทของผูติดตอ  ส่ิงที่ตองการใหปฏิบัติ (เชน ติดตอกลับ หรืออ่ืน ๆ)  วันเวลา รับ
โทรศัพทและชือ่ผูรับโทรศัพทหรือผูบันทึก  ซึ่งแตละแบบฟอรมสามารถปรับเปลี่ยนไดตามความสะดวก
ในการใชงาน ดัง ภาพประกอบ 3  ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 3  ใบบันทึกขอความทางโทรศัพท 
  

ใบบันทึกขอความทางโทรศัพท 
ถึง ................................................................................................................................ 
จาก  ............................................................................................................................. 
เบอรโทรศัพท  ............................................................................................................... 
วันที่ .......................................................................  เวลา ............................................ 
    ใหโทรกลับไป                          จะโทรมาภายหลัง 
 

เร่ืองดวน                                ฝากขอความไว 
ขอความ .......................................................................................................................  
.................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................... 

............................    ผูบันทึก 
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 3.13  วิธปีฏบัิติในการตรวจสอบกลัน่กรองเอกสารตาง ๆ  
  งานเลขานุการเปนงานที่ตองตรวจสอบเอกสารตางๆ ทีม่ีมาถงึผูบังคบับัญชา  ไมวา 
ทั้งแฟมงาน   จดหมาย หรือเอกสารอื่นๆ มีขอควรปฏิบัติ  ดังนี ้
  3.13.1  เมื่อไดรับแฟมงาน  จดหมาย หรือเอกสารอื่นใด  จะตองจัดการดานธุรการให
เรียบรอยกอน คือการลงทะเบียนรับเอกสารนั้น ๆ  
  3.13.2  การตรวจสอบเอกสารนั้น  จะตองอานรายละเอยีดใหทราบวาเปนเรื่องอะไร 
จากใคร และมีประเด็นสําคญัอยางไร  หากมีประเด็นที่ยงัมีขอสงสัยควรสอบถามหรอืจัดหาขอมูล
เพิ่มเติมเพื่อเปนการเตรียมพรอม  เมื่อผูบังคับบัญชาสอบถาม จะไดชีแ้จงไดถูกตอง หรือมีขอมูล
ประกอบเพื่อนาํเสนอ 
  3.13.3  ในกรณีที่เอกสารนัน้  เปนเรื่องเกีย่วกับการนัดหมาย  เชน  กาํหนดนัดประชุม  
กําหนดงานพธิี  งานพระราชพิธี หรือนัดหมายอืน่ๆ  ควรบันทกึขอมูลนัน้ในสมุดนัดหมาย  เพื่อ
สะดวกในการใหขอมูล  เมื่อมีผูติดตอ หรือผูบังคับบัญชาสอบถาม  
  3.13.4  กรณีเปนจดหมายถงึผูบังคับบัญชา  ซึง่จะมีทัง้จดหมายสวนตัวและจดหมาย
ราชการ  ผูทาํหนาทีเ่ลขานกุารจะเปนผูเปดซองจดหมายยกเวนจดหมายสวนตวัของผูบังคับบัญชา  
แตโดยปกติทัว่ไป  เราไมสามารถจะทราบไดเลยวาจดหมายนั้นเปนจดหมายสวนตัวหรือไม นอกจาก
จะไดเห็นเนื้อความในจดหมายนั้น  ซึง่สาํหรับผูทําหนาที่เลขานุการเมื่อเปดซองจดหมายและเห็นวา
เปนจดหมายสวนตัว  ควรแยกประเภทจดหมายนัน้ไวคนละแฟม และจดจําชื่อผูสง  เพื่อในโอกาส
ตอไปเราจะไดไมตองเปดซองจดหมายสวนตัวนั้นอีก   การเปดซองจดหมายตองระมดัระวังมิให
จดหมายนัน้ฉกีขาดควรใชกรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใชที่เปดซองจดหมาย  จดหมายสวนตัวจะ 
ไมมีการบันทกึหรือดําเนินการทางธุรการ สาเหตทุี่ผูทาํหนาทีเ่ลขานกุารจะตองตรวจสอบจดหมายกอน 
เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณา หรือแผนปลิวรองเรียนที่ไมมีผูลงนาม 
ซึ่งควรใชดุลพนิิจในการตรวจสอบกอนนําเสนอดวย 
  3.13.5  กรณีเปนเอกสารลับ  ผูทาํหนาที่เลขานุการจะตองดําเนินการ  ดวยความ
ระมัดระวังและเก็บรักษาความลับตามระเบียบของทางราชการอยางเครงครัด  มิควรแพรงพราย 
ใหบุคคลอื่นทราบ   
 3.14  วิธปีฏบัิติเกี่ยวกับการเตรียมสุนทรพจนหรือคํากลาวตางๆ 
  เนื่องจากผูบังคับบัญชามีภาระหนาที่มาก    ไมมีเวลาทีจ่ะจัดเตรียมสนุทรพจน หรือ 
คํากลาวตางๆ ดวยตนเอง  ดังนัน้  จึงเปนงานของเลขานุการที่จะตองจัดเตรียมสุนทรพจน หรือ 
คํากลาวในโอกาสตางๆ ใหแกผูบังคับบัญชา  บางครัง้ก็เปนเพียงการเรียบเรียงเรื่องราว หรือ 
จัดเตรียมบางสิ่งบางอยางทีใ่ชเปนแนวทางใหแกผูบังคับบัญชาในการกลาวเทานัน้  ซึ่งมีขอควร 
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ปฏิบัติ  ดังนี ้ 
   3.14.1  ศึกษาหาขอมูลประกอบการจัดเตรียมสุนทรพจนหรือคํากลาวนั้น ๆ ทั้งใน
เร่ืองของรูปแบบ และเนื้อหา  เชน  คําขึน้ตนของการกลาว จะตองกลาวอยางไร  โดยรูปแบบของ 
คําขึ้นตน ตองอาศัยขอมูลประกอบ คือ เราจะตองทราบถึงองคประกอบของงานที่จดัขึ้นวา  มีผูใด
รวมงานบาง  ใครเปนประธานในพิธ ี  มีตําแหนง ยศศักดิ์ไลเลียงกนัอยางไร เปนตน  ในสวนของ
เนื้อหา ก็ตองเปนขอมูลทีถู่กตอง  เชื่อถือได  บางครั้งตองคนควาขอมลูบางประการ   เชน  ประวัติ
ความเปนมา สถิติ  เปนตน เพื่อเพิม่ความนาสนใจแกผูรับฟงและแสดงถึงความสนใจและความรอบรู
ของผูกลาว  
   3.14.2  คัดเลอืกตัวอยางสนุทรพจนหรือคํากลาวของบคุคลอื่นๆ ในเรือ่งประเภท
เดยีวกนัเปนแนวทางสําหรับผูบังคับบัญชา เพื่อใชเปรียบเทียบและแกไขสุนทรพจนหรือคํากลาวที่ได
จัดเตรียมไว 
 3.15  การตอนรับผูที่มาติดตอ 
  กอนจะถึงวิธีปฏิบัติในการตอนรับ เราควรทราบถงึหลกัของการตอนรับกอนในเบื้องตน 
เพื่อเปนแนวทางของการปฏบัิติตอไป    ส่ิงที่ผูทาํหนาที่ตอนรับจะตองมี หรือแสดงออก  คือ 
  3.15.1  แสดงอัธยาศัยอนัด ี คือ  ผูตอนรับตองแสดงตอผูมาติดตอดวยความรูสึกจาก
ใจจริง  มิใชแสรงทําตองกระทําดวยกิริยาธรรมดา  แมบุคคลนั้นจะมีฐานะต่าํกวาตนก็ตาม  อยา
แสรงทํา  ซึง่จะทําใหผูมาติดตอไมพอใจอันจะทําใหเกิดทัศนคติที่ไมดีตอสํานักงาน 
  3.15.2  แสดงความเอาใจใส  คือ ผูตอนรับจะตองเขาใจธรรมชาติของมนุษยในขอหนึง่
ที่วา “มนุษยเราชอบใหใครตอใครสนใจตน”  ผูตอนรับจะตองไมแสดงกริิยามึนตงึ หรือไมเต็มใจ 
ตอนรับผูมาตดิตอ 
  3.15.3  สอบถามธุรกิจ  คือ  ผูตอนรับควรทักทายปราศรัยกอนทนัท ี เมื่อมีผูมาติดตอ 
ไมวาผูมาติดตอจะมาหาผูใดก็ตาม  อยาปลอยใหผูมาตดิตอยืนรีรอหรือเกอเขินอยู  เพราะบางครั้ง 
ผูมาติดตอบางคนไมทราบวาจะติดตอสอบถามไดจากที่ใด  ดังนัน้ ผูตอนรับควรจะเชื้อเชิญกอนดวย
การแสดงความเอาใจใสและทักทายดวยคําพูดสุภาพ  เชน “สวัสดีคะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะชวยอะไร
คุณไดบาง” หรือ “คุณตองการพบกับใครคะ(ครับ)”  หรือ “คุณจะติดตอเร่ืองอะไรคะ(ครับ)” เปนตน  
ซึ่งการทักทายดังกลาว จะชวยใหผูมาติดตอรูสึกสบายใจขึ้นบาง และทําใหทราบถึงเรื่องของเขาดวย  
เมื่อทราบแลวกจ็ะสามารถใหคําแนะนาํ หรือดําเนินการตามความประสงคของเขาไดตอไป  
 3.16  วิธปีฏบัิติในการตอนรับผูที่มาติดตอ 
  ในการตอนรับผูที่มาติดตอ  ผูทําหนาทีเ่ลขานุการจะตองตระหนักอยูเสมอวา  ตนเอง
เปนผูแทนของสํานักงาน  ควรตองพูดใหเกดิทัศนคติที่ดีตอสํานักงาน  ดังนัน้  ผูทาํหนาที่เลขานุการ
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จะตองเปนผูทีม่ีลักษณะดี  มีวาทศิลป  มคีวามอดทน รอบคอบ  เขาใจสภาวะและจติใจของผูมา
ติดตอซึ่งมีหลากหลายประเภท และตองสามารถหาวิธีสอบถาม  เพื่อใหทราบความตองการของผูมา
ติดตอจะไดอํานวยความสะดวกไดอยางถกูตองและเปนประโยชนแกสํานักงาน มีขอควรปฏิบัติ  ดังนี ้
  3.16.1  เมื่อมผูีมาติดตอ ตองแสดงทาททีี่เปนมิตร ใหเขาเกิดความรูสึกวาเรายนิดทีีจ่ะ
ตอนรับ  มีสีหนาที่ยิ้มแยมแจมใส  ในกรณีที่ผูมาติดตอเปนผูทีม่ีอาวโุส  ควรใหเกียรติดวยการยนื
ตอนรับ  ในบางครั้งสาํหรับผูอาวุโสที่มีความสําคัญเปนกรณีพิเศษ  การลุกขึ้น และเดินไปใหการ
ตอนรับก็เปนสิ่งที่สมควรจะกระทาํ 
  3.16.2  ตองมกีิริยามารยาทที่เรียบรอย  ไมแสดงความรงัเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อหนาย 
รําคาญใหปรากฏ   
  3.16.3  การพดูหรือถามตองเปนไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพออนนอม  หาก
ขณะที่มีผูมาติดตอนั้น ยังไมอาจจะใหการตอนรับหรือซกัถามไดเนื่องจากติดธุระสําคัญ  ควรเชื้อ
เชิญใหนัง่รอกอนและรีบเรงทําธุระใหเสร็จ  หากไมใชธุระสําคัญจะตองผละจากธุระนั้นกอน เพื่อจะ
ใหการตอนรับและซักถาม 
  3.16.4  กรณทีี่มีผูมาติดตอในโอกาสเดียวกันหลายคน  ควรใหความสนใจ และให 
การตอนรับอยางทัดเทยีมกนั  
  3.16.5  ใชความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงคของผูมาติดตอ  เพื่อมิให
เสียเวลามากนัก  แตตองระวังมิใหเปนการเรงรัดจนเกนิไปซึ่งจะเปนเรือ่งที่เสยีมารยาทและไมตรีอันดี  
  3.16.6  จะตองมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจใหบุคคลที่มาติดตอเขาพบ
ผูบังคับบัญชาหรือไม  หรืออาจเรียนถามผูบังคับบัญชาเปนแนวทางในเบื้องตนไวกอนวาบุคคล
ประเภทใดที่ทานไมประสงคจะใหเขาพบบาง  เราจะไดหาวธิกีารแจงใหเขาทราบโดยไมใหเขาเสยี
ความรูสึกวาเขาไมไดรับการตอนรับหรืออาจเรียนถามเปนกรณี ๆ ไป  ซึ่งการเรียนถามในกรณีหลงันี ้
ตองอาศัยความแนบเนยีนกวาในกรณีแรกเพราะเปนกรณีที่เขาทราบวาผูบังคับบัญชาอยูแตไมทราบ
สาเหตวุาทําไมเขาจึงเขาพบไมได  เราจะตองหาสาเหตุที่เหมาะสม และไมทําใหเขาเกิดความรูสึกที่
ไมดีตอผูบังคับบัญชา  
  3.16.7  กรณบุีคคลนั้นเปนบุคคลที่ผูบังคบับัญชาใหเขาพบได  หากผูบังคับบัญชา 
ยังมีแขกอืน่อยู หรือติดภารกิจบางประการที่ทําใหตองรอเวลาอยูกอน  ผูทาํหนาที่เลขานุการจะตอง
ตอนรับดวยการเชื้อเชิญใหนั่งคอยในทีท่ี่เหมาะสม เชน ที่รับรองผูมาตดิตอ และจัดหาหนังสือมาให
อานรวมทัง้จัดหาเครื่องดื่มมารับรองระหวางที่รอพบผูบังคับบัญชานั้นดวย  และหากเลขานกุารมี
เวลาวางพอกอ็าจจะพูดคุยในเรื่องธรรมดาทัว่ไป  แตหากไมวางก็สามารถพูดจาขอตัวไปทํางานที่
คางไว   โดยบอกกลาวกับผูรอวา  เมื่อผูบังคับบัญชาพรอมใหเขาพบแลวจะรีบมาเรียนเชิญทันท ี
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 3.17  วิธปีฏบัิติในการนดัหมาย 
  ผูทําหนาทีเ่ลขานุการจะตองรับผิดชอบในการจัดการนัดหมาย  ตลอดจนการบันทึก 
นัดหมายนั้นไวจะตองมกีารวางหลักเกณฑการเขาพบไวดวย  มีขอควรปฏิบัติ  ดังนี ้
  3.17.1  ควรจดบันทึกการนดัหมายไวทกุครั้งเพราะเปนสิ่งที่จาํเปน และจะตองกระทํา
อยางรอบคอบดวย  ไมควรใชวิธีจดจําเพราะอาจเกิดขอผิดพลาดได 
  3.17.2  การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก  ตองขอทราบรายละเอยีด ทั้ง ชื่อ ชื่อสกุล 
เร่ืองทีน่ัดหมาย  วันเวลาที่ขอนัดหมาย  รวมถงึสถานทีติ่ดตอกลับ และหมายเลขโทรศัพทดวย ทัง้นี ้ 
เพื่อสอบถาม และจัดนัดหมายใหตรงกับวนัเวลา และความประสงคของผูบังคับบัญชาในการรับนัด
ดวย 
  3.17.3  การขอนัดหมายใหผูบังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก  ซึ่งสวนใหญจะเปน
บุคคลในระดับที่สูงกวาผูบังคับบัญชา  ดังนัน้  ผูทาํหนาที่เลขานุการจะตองขอคําปรึกษาจาก
ผูบังคับบัญชาและจัดกําหนดวันเวลาที่สะดวกในการขอนัดหมาย อยางนอย 2 เวลา  ซึ่งอาจจะระบุ
เวลาแนนอน หรือชวงเวลา  เพื่อใหเขาเลือกไดสะดวกขึ้น  เชน  “วันจนัทรที่ 10 เวลา 11.00 น. หรือ 
วันองัคารที ่11 เวลา 11.00 น.” หรือ  “วันจันทรที่ 10 ชวงเชาหรือบายก็ได”  เปนตน  
  3.17.4  กรณทีี่มีบุคคลมาตดิตอโดยมิไดนัดหมาย  ผูทําหนาทีเ่ลขานกุารจะตอง
สอบถามกอนวา ไดมกีารนดัหมายไวลวงหนาหรือไม   
   3.17.4.1  กรณีที่ไมไดมีการนัดหมายไวและผูบังคับบัญชาอยูในสาํนักงาน       
ผูทําหนาทีเ่ลขานุการจะตองเปนผูตัดสินในเบื้องตนอยางรวดเร็ววาสมควรจะใหพบผูบังคับบัญชา
หรือไม  แตการตัดสินนั้นไมควรดูจากการแตงกายของบคุคลเพราะบางคนแตงกายดมีาก  แตอาจมา
ขายประกนัหรอืบางคนอาจแตงกายธรรมดาแตเปนบุคคลสําคัญก็ได  ถาพิจารณาแลวเหน็วา บุคคล
นั้นไมสมควรใหเขาพบผูบังคับบัญชา  ผูทําหนาทีเ่ลขานุการจะตองใชวาทศิลปในการพูดใหบุคคล
นั้นเขาใจวา ผูบังคับบัญชาตดิภารกิจสําคัญอยูไมอาจทีจ่ะใหเขาพบได   ดังนัน้  อาจขอใหฝาก
ขอความเพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณาและกําหนดวันนัดหมายในวนัหลงั  ซึ่งจะแจงใหทราบทาง
โทรศัพทอีกครั้งหนึ่ง  เปนตน   สวนในกรณทีี่พิจารณาแลววาสมควรจะนําเรียนผูบังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาอนญุาตใหเขาพบหรือไม  ผูทําหนาทีเ่ลขานกุารควรจะขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผูนั้น 
รวมทัง้เรื่องทีข่อเขาพบดวยเพื่อนาํเรียนผูบังคับบัญชาพิจารณา   
   3.17.4.2  กรณีที่ไมไดมีการนัดหมายไวและผูบังคับบัญชาไมอยูในสํานักงาน 
ควรขอทราบชือ่ นามสกุล และธุระของผูมาติดตอ และบันทกึนาํเรียนใหผูบังคับบัญชาทราบใน
ภายหลงั 
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  3.17.5  กรณทีี่ไดมีการนัดหมายไวลวงหนา ผูทาํหนาทีเ่ลขานุการจะตองนําเขาพบตาม
เวลา หรือกอนเวลา  หากผูบังคับบัญชาสะดวก และไมมภีารกิจอ่ืน และผูทําหนาที่เลขานุการ  ควร
ทักทาย โดยการเอยนามของผูที่มาติดตอ  จะทาํใหเขารูสึกวา  ไดรับความสนใจและเอาใจใส  ทําให
เกิดความประทับใจตอการตอนรับของเรา  เชน  สวัสดีคะ(ครับ) คุณ .... ทีน่ัดไวใชไหมคะ (ครับ) 
เชิญนั่งรอสักครูนะคะ (ครับ)  ดิฉัน (ผม) จะนาํเรียนใหทานทราบวาคุณ...  มาถงึแลว  เปนตน 
  3.17.6  การเรียนใหผูบังคับบัญชาทราบถงึกําหนดนัด  หากผูบังคับบัญชาอยูเพียง
ลําพงั อาจเรียนโดยตรงดวยวาจาแตหากทานกาํลังมีแขกหรือกําลงัประชุม ใหใชวิธีการเขียนโนต
ส้ันๆ นาํเรียน หรืออาจแนบนามบัตรของผูขอเขาพบไปดวยก็ได 
  3.17.7  กรณทีี่ผูนัดหมายไวหรือผูที่ไดรับอนุญาตใหเขาพบ ใชเวลาเกนิทีน่ัดหมายหรือ
เวลาที่สมควรมากและผูบังคับบัญชามีภารกิจที่จะตองทําอยางอืน่ตอ  เชน  มีแขกคนตอไป หรือมี
ประชุม  ควรโทรศัพทหรือเขยีนบนัทกึสั้น เรียนใหผูบังคบับัญชาทราบ   
  3.17.8  ผูทําหนาที่เลขานุการ จะตองสามารถจดจําชื่อ และจําบุคคลไดอยางแมนยาํ  
อันจะเปนประโยชนสําหรับการตอนรับที่เหมาะสม และดยีิ่งขึ้นในโอกาสตอไป  
 3.18  วิธปีฏบัิติในการใหขอมูลตางๆ 
  ผูทําหนาทีเ่ลขานุการจะตองเปนผูที่ควรจดจําหรือรอบรูเร่ืองราวตางๆ ไดหมดทุกอยาง  
ซึ่งเปนการรอบรูในลักษณะกวางๆ ไมไดเจาะลึก  แตถาสามารถรูในเชงิลึกไดยิ่งจะเปนประโยชนตอ
การทาํงาน   ดังนัน้  เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกตอง  มีขอ
ปฏิบัติ  ดังนี ้
  3.18.1  จะตองเปนผูที่ใฝรูและขวนขวายหาอุปกรณหรือหนงัสืออางอิงตางๆ มาประกอบ 
ในการทํางานอยูเสมอ หนงัสือที่ควรมีอยูประจํา เชน พจนานุกรมฉบบัราชบัณฑิตยสถาน พจนานุกรม 
อังกฤษไทย  สมุดรายนามผูใชโทรศัพท  นามสงเคราะหสวนราชการไทย  ระเบียบงานสารบรรณ  
แผนที่ประเทศไทย  แผนทีโ่ลก  เปนตน  สวนหนังสืออ่ืนๆ ที่จําเปนเกี่ยวกับการทํางาน เชน การประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ  การใชคําราชาศพัท  หนงัสือพิมพรายวนั  รายสปัดาห 
  3.18.2  การใหขอมูลแกผูบังคับบัญชา ควรเปนขอมูลทีถู่กตองและชดัเจนแนนอน    
ในกรณีที่ไมสามารถใหคําตอบไดในทันที  เนื่องจากไมมรีายละเอียดหรือไมแนใจวาจะถูกตอง     
ผูทําหนาทีเ่ลขานุการไมควรจะใหคําตอบ  ควรเรียนใหผูบังคับบัญชาทราบตามความจริงวา ไมทราบ
เร่ืองนีห้รือยังไมแนใจในเรื่องนี้แตจะรีบหาขอมูลมานาํเรยีนใหทราบโดยเร็ว  ตองจําไววา  การให
ขอมูลผิดๆ แกผูบังคับบัญชาเพื่อรักษาหนาตนเองวา  เปนผูรูทุกเรื่องนัน้  จะทําใหผูบังคับบัญชา 
เสียหนา  เมื่อทานนาํขอมูลที่ไดจากเราไปบอกกลาวกับคนอื่นหรือใชในการตัดสินใจ  ผลทีจ่ะเกิด
ตามภายหลังจะเปนเรื่องที่เสียหายยิง่ตอการทาํหนาที่ของเลขานกุาร 
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  3.18.3  การจดัเก็บเอกสารที่เปนระบบจะทําใหการใหขอมูลหรือการคนหาเปนไป 
ดวยความรวดเร็วและทนัตอความตองการของผูบังคับบัญชา 
 3.19  วิธปีฏบัิติในการรางหนังสือ 
  การรางหนังสอืเปนงานในหนาที่ของเลขานุการ ที่จะตองทาํอยูเสมอ  มีขอควรปฏิบัติ 
ดังนี ้
  3.19.1  จะตองศึกษาความเปนมาและวัตถุประสงคของเรื่องนัน้ๆ เสียกอน  โดยมีหลัก
ที่ควรรูกอนการรางหนังสือ คือ  จากใครถึงใคร (Who) ดวยเรื่องอะไร (What) ทําไมตองแจงเรื่องนี้ 
(Why)  ที่ไหน (Where)  อยางไร (How) 
  3.19.2  รางหนังสือใหถูกตองตามรูปแบบของหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  เชน 
หนงัสือราชการภายนอก  บันทกึขอความ  จดหมาย  เปนตน  
  3.19.3  กรณทีี่มีการติดตอกันมากอนจะตองมีการเทาความเดิมเสยีกอน  เพื่อเปนการ 
อางอิงเรื่องนัน้ใหผูรับทราบ  ซึ่งจะทําใหการพิจารณาในเรื่องนั้นๆ ปะตปิะตอกันยิง่ขึน้  สวนกรณีที่
เปนเรื่องใหมยงัไมไดเคยติดตอกันมากอน จะตองเทาความหรือเกร่ินนาํถึงความเปนมาของเรื่องนัน้ๆ 
เปนการปูพืน้ฐานความเขาใจในเรื่องทีม่หีนงัสือนัน้ๆ  ตอจากนัน้ จะตองแจงวัตถุประสงคของหนงัสือ 
และความมุงหมายที่เราประสงคจากผูรับหนงัสือนัน้ๆ  สรุปก็คือ  การรางหนงัสือ โดยปกติตองมี
ประมาณ  3 ยอหนา (บางเรือ่งอาจมีเพียง  2 ยอหนาก็ได)  คือ 
   3.19.3.1  ยอหนาแรก  เปนการเทาความเดิม หรือเกริน่นําความเปนมาของเรื่อง 
   3.19.3.2  ยอหนาที่สอง  เปนวัตถุประสงคของการเขียนหนงัสือนี ้
   3.19.3.3  ยอหนาสุดทาย เปนความมุงหมายใหผูรับหนังสือทราบหรือดําเนนิการ 
  3.19.4  การรางหนงัสือจะตองไมใชภาษาพดู  คําฟุมเฟอย และหลกีเลี่ยงการใชคํา 
ซ้ําๆ กนั  การใชสรรพนาม  การสะกดคํา  การันต  เครื่องหมายวรรคตอนจะตองถูกตอง    
  3.19.5  จะตองจดจําแบบและวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถอยคําหรือสํานวนของ 
ผูบังคับบัญชาที่ชอบใชอยูเสมอเพื่อใหการรางหนงัสือเปนทีพ่อใจและมีการแกไขนอยที่สุด 
 3.20  วิธปีฏบัิติในการจัดเก็บเอกสาร 
  การจัดเก็บเอกสารเปนหนาที่ที่สําคัญประการหนึ่งของผูทําหนาทีเ่ลขานุการ  เพราะ
เปนผูที่ผูบังคบับัญชาไววางใจในการเก็บเอกสารตางๆ ทั้งที่สําคัญและไมสําคัญ  ดังนัน้  เลขานุการ
ควรมีระบบการจัดเก็บเอกสารที่ดีเพื่อสะดวกในการคนหาและงายตอการจัดเก็บ  ดังนั้น  ควรมวีิธี
แยกประเภทของเอกสารและจัดเก็บเปนประเภทของเอกสาร  ดังนี ้
  3.20.1  เอกสารที่ยงัอยูระหวางการปฏิบัติงาน  
  3.20.2  เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว สามารถแยกเปน 
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   3.20.2.1  เอกสารที่ไมจําเปน หมายถงึ เอกสารที่มีคุณคาในระยะเวลาสั้นๆ  เชน 
รางเอกสารที่เขียนดวยปากกาหรือดินสอ  ประกาศตางๆ จดหมายเชญิประชุม  เปนตน  จัดเปน
เอกสารประเภทไมควรเก็บไว 
   3.20.2.2  เอกสารที่มีประโยชน หมายถงึ เอกสารที่มีประโยชน  เพื่อใชในการ
ปฏิบัติงานภายในระยะเวลา 4 – 5 สัปดาห  หลงัจากพนระยะเวลานั้นพอสมควรแลว จัดเปนเอกสาร
ที่ไมควรเก็บไว  
   3.20.2.3  เอกสารสําคัญ  หมายถงึ  เอกสารที่มีคุณคาเปนระยะเวลานาน  ต้ังแต  
5 – 6  ปข้ึนไป  จัดเปนเอกสารที่ควรเก็บไวตามเวลา  เพือ่ใชอางอิง   
   3.20.2.4  เอกสารที่มีคุณคาสูง หมายถงึ  เอกสารที่มีคุณคา หรือความสําคัญตอ
องคกรหรือผูบังคับบัญชา  หากสูญหายจะเปนผลเสียรายแรงตอองคกร หรือผูบังคับบัญชา  เชน 
เอกสารทางดานกฎหมาย  หนงัสือสัญญาตางๆ  จัดเปนเอกสารที่ควรเก็บไวตลอดไป 
  3.20.3  เอกสารที่ควรทาํลาย หมายถึง  เอกสารที่ไมมีความจาํเปนตองใชและไมมี
กฎหมายบังคบัใหตองเก็บไว   
 สรุปคือ   ผูทาํหนาทีเ่ลขานกุาร  มหีนาที่รับผิดชอบในการอํานวยความสะดวกแก
ผูบังคับบัญชา  ทัง้ทางดานการบริหารองคกร   งานธุรการ   งานติดตอประสานงาน และงานบริการ   
จึงนับวามีสวนสําคัญในการสนับสนนุใหการทาํหนาที่ของผูบังคับบัญชาดําเนินไปไดอยางราบรืน่
และมีประสิทธิภาพ   ซึง่มีเคล็ดลับที่สําคญัคือ การสนองไดตามความประสงคโดยไมขัดตอกฎหมาย 
ศีลธรรม ประเพณีอันด ีตองรักษาความลบั ซื่อสัตย มจีติบริการ (Service mind) สูง มีมนุษยสัมพันธ
ในการประสานงานกับคนอ่ืน  สรางภาพลกัษณที่ดีแกผูบังคับบัญชา  หากบุคคลใดสามารถปฏิบัติ
ตามแนวทางดังกลาวไดแลว บุคคลนัน้ยอมเปนบุคคลที่สมควรไดชื่อวา “เลขานกุาร” อยางแทจริง  
 3.21  นิยามอาชีพเลขานกุาร 
  ผูปฏิบัติอาชีพนี ้ เปนผูทําหนาที่อํานวยความสะดวกใหแกผูบริหารขององคกรในการ
บริหารจัดการงานขององคกรใหบรรลุผลสําเร็จตามนโยบาย และเปาหมายขององคกร ตลอดจน 
ชวยแกไขปญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการใหเปนไปดวยความราบรื่น และรวดเร็ว 
 3.22  ลักษณะของงานที่ทาํ 
  ตรวจสอบงานเปนประจาํเพือ่ปองกันความผิดพลาด  ทาํการนัดหมายและจัดตาราง
การนัดหมายใหผูบังคับบัญชา  เตือนการนัดหมายใหผูบังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัดหมายให
ทราบลวงหนา  ติดตอสอบถามงานทางโทรศัพทหรือทางอินเตอรเน็ต บันทกึงานจากผูบังคับบัญชา
โดยใชชวเลขแลวนาํมาจัดพมิพรางจดหมายโตตอบทัง้ภาษาไทยและภาษาตางประเทศที่องคกรใช
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เปนประจาํ ดูแลรับผิดชอบ  จัดแฟมเอกสาร  จัดการประชุม  เตรียมเอกสารในการประชุมของ
ผูบังคับบัญชา    การจัดทํารายงานการประชุม  จัดการและดูแลเอกสารที่เปนสวนตวัและที่สําคัญ 
แกผูบังคับบัญชาเจรจาโตตอบและการนัดหมายธุรกจิ  ประสานงานกับเจาหนาที่ในองคกรที่
เกี่ยวของกับงานของผูบังคบับัญชา  ตองมีความเขาใจถึงธรรมชาติ  และภาระหนาที่  ของทัง้
ผูบังคับบัญชาและองคกรที่ตนปฏิบัติอยู และรูจักการแกไขปญหาขอขัดแยง  เมื่อปฏิบัติงาน 
จนไดรับความไววางใจของผูบังคับบัญชาแลวอาจไดรับมอบหมายใหทาํงานแทนไดในบางกรณ ี 
 3.23  สภาพการจางงาน  
  ในสวนงานราชการ  เลขานกุาร  เมื่อเร่ิมทาํงานจะไดรับเงินเดือนตามวฒุิการศึกษา 
แตในองคกรธรุกิจเอกชนจะไดรับเงินเดือนมากกวา 1 ถึง 2 เทา คือประมาณ 8,000 – 15,000 บาท 
อาจมีคาลวงเวลาและโบนัสและไดรับสวัสดิการตามระเบียบของทางราชการหรืออยางต่ําตาม
กฎหมายแรงงาน  สําหรับภาคเอกชน  ถาจะตองติดตามผูบริหารไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่  หรือใน
ตางประเทศกจ็ะไดรับคาเบี้ยเลี้ยง  คาทีพ่กั  คาพาหนะ   คาเดินทาง   เวลาทํางานเปนไปตาม
กฎเกณฑขององคกร    ซึง่มชีั่วโมงทาํงานปกติไมเกินวันละ 8 ชั่วโมง  สัปดาหละไมเกิน 48 ชั่วโมง 
แตผูปฏิบัติงานอาชพีนี ้ อาจจะตองทาํงานนอกเวลาทาํงานปกติและวันหยดุขึ้นอยูกับภารกิจของ
ผูบริหารหรือผูบังคับบัญชา  
 3.24  สภาพการทาํงาน  
  ตองทํางานภายใตสภาวะความกดดันเนื่องจากตองมีความรับผิดชอบสูง และตองพบ
กับบุคคลหลายประเภทซึง่มบุีคลิกและอารมณที่แตกตางกนั  อีกทัง้  ตองคํานงึถงึผลประโยชนของ
ผูบังคับบัญชาและองคกร  จงึตองใชความสุขุม ละเอียดรอบคอบ และอดทน  นอกจากนี ้ตองทํางาน
ใหเสร็จทนัตอเวลาเมื่องานไมเสร็จในเวลาที่มอบหมายกต็องทํางานนอกเวลา  เพื่อใหงานที่รับ
มอบหมายแลวเสร็จ  ประสานงานทัง้ภายในและภายนอกองคกร ดวยมนษุยสัมพนัธที่ดี เพื่อใหงาน
สําเร็จตามเปาหมาย   ตองทาํหนาที่เสมือนเปนประชาสมัพันธใหผูบังคับบัญชา และองคกร เมื่อทาํ
การนัดหมาย  ติดตอทางธุรกิจ และอาจจะตองมีการเดินทางไปทํางานในตางจงัหวดั และ
ตางประเทศไดในบางโอกาส 
 3.25  คุณสมบัติของผูประกอบอาชีพ  
  3.25.1  ผูที่ปฏิบัติงานอาชพีนี ้ ตองมีวุฒกิารศึกษาอยางนอยประกาศนียบัตรวิชาชพี 
ทางเลขานุการจนถึงปริญญาตรี หรือปริญญาโท ข้ึนอยูกบัลักษณะงานขององคกร  ขนาดขององคกร
และระดับผูบริหาร 
  3.25.2  มีความรูงานขององคกรที่ทาํงานอยู 
        3.25.3   สามารถใชชวเลข และใชภาษาไดมากกวาหนึง่ภาษา คือ  ภาษาไทย  และ 
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ภาษาตางประเทศ  เชน  อังกฤษ   ญ่ีปุน หรือจีน  เปนตน  ข้ึนอยูกบัการประกอบธุรกิจขององคกร
นั้น  ซึ่งตองสือ่สารไดทั้งการเขียน และการพูด  
        3.25.4  เปนผูมีบุคลิก และอุปนิสัยที่ดี  มีกาลเทศะและมปีฏิภาณไหวพริบคลองแคลว  
ทุกดาน  
        3.25.5  มีความรับผิดชอบงานดีมาก  อดทน  ทํางานภายในสภาพกดดันสูงได และม ี
มนุษยสัมพนัธดี   
        3.25.6   ตองใชอุปกรณสํานกังานที่จําเปนตองาน และสามารถใชคอมพิวเตอร และ 
โปรแกรมตางๆ ได  
  3.25.7  สามารถใหคําปรึกษาแนะนําแกผูบังคับบัญชา  ตลอดจนการแกไขปญหา 
อุปสรรคของงานในความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชา  
        3.25.8  มีความสามารถในการเก็บความลบัของผูบังคับบัญชา และองคกร  
        3.25.9  มีความสามารถในการตอนรับผูมาติดตอ  เพื่อสรางภาพลักษณของ 
ผูบังคับบัญชา และองคกร  มีความสามารถในการสรางความสัมพันธอันดีระหวางบคุคล หรือองคกร 
ที่มาติดตอ 
  3.25.11  มีความสามารถในการประชาสมัพันธ เพื่อประโยชนของผูบังคับบัญชา และ
องคกร 
  3.25.12  เปนผูอุทิศเวลาใหแกการทาํงาน 
 3.26  การเตรียมความพรอม 
  สําหรับผูจบการศึกษาที่มวีฒุิการศึกษาไมตรงกับสาขาวิชาเลขานุการ ทั้ง ปวส. หรือใน
ระดับปริญญาตรี  สามารถเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเลขานุการระยะสั้น จากโครงการการศึกษา
ตอเนื่องตามมหาวทิยาลัยตางๆ หรือสถาบันทีก่ระทรวงศึกษาธกิารใหการรับรองเพิม่เติมได  
 3.27  โอกาสในการมีงานทํา  
  ปจจุบันองคกรทั้งที่เปนองคกรธุรกิจเอกชน และรัฐวิสาหกิจทางธุรกิจ และรัฐวิสาหกิจ 
ตองการผูมีความสามารถในการทาํงานตาํแหนงเลขานุการเฉพาะดานมากขึ้น  ตามประเภทธุรกิจ
ขององคกร คือ  องคกรประกอบธุรกิจดานใดก็ตองการผูมีคุณสมบัติการศึกษาทางดานนั้นๆ  บาง
องคกร  จะรับเลขานุการที่จบปริญญาตรสีาขาใดก็ไดแตตองพูด  อาน  เขียนภาษาตางประเทศ และ
ส่ือสารไดดี  แนวโนมในการวาจางเลขานกุารในปจจุบันไดปรับเปลี่ยนไปตามรูปแบบและงานธุรกิจ
ขององคกร คือ มีการวาจางผูที่ไมจําเปนตองเรียนหรือจบสาขาวิชาชพีเลขานุการเสมอไปแตผูสนใจ
ในอาชพีนี ้ ควรที่จะเขารับการอบรมในหลักสูตรเลขานกุารเพื่อเรียนรูการทาํงาน  ในหนวยงานของ
ภาคราชการนัน้ ไมมีตําแหนงเลขานุการของผูบริหารโดยเฉพาะ  แตผูบริหารอาจแตงตั้งเจาหนาที่
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ผูใดก็ไดใหทําหนาทีเ่ลขานกุารของตนได  สําหรับรัฐวิสาหกิจ มหาวทิยาลัย  วิทยาลยั  ก็เปน
เชนเดียวกนักบัภาคราชการ  สวนในองคกรเอกชนอาจจะมีการวาจางงานผูปฏิบัติงานตําแหนง
เลขานุการของผูบริหารระดบัตางๆ  เชน  เลขานุการของกรรมการบรหิาร  เลขานุการผูจัดการประจํา
ฝายหรือแผนก  เลขานกุารฝายหรือแผนกที่สําคัญๆ  ในองคกร  คือ  จะทาํหนาที่เปนเลขานุการ
สวนกลาง  เชน  ลขานกุารฝายการตลาด  เลขานุการฝายขาย หรือเลขานุการกองบรรณาธิการ 
สําหรับผูบริหารระดับสูงในองคกรใหญๆ หรือนักธุรกิจขามชาติจาํเปนตองมีเลขานุการตําแหนงละ  
1 คน หรืออาจมีเลขานกุารสวนตัวดวย  ทาํใหมกีารวาจางงานในตําแหนงเหลานี้ อยูในเกณฑสูงของ
องคกรธุรกิจนัน้ๆ  ซึ่งตองการผูมีประสบการณ ในหนาทีเ่ลขานุการอยางนอย 3 – 5  ป   ผูสนใจใน
การประกอบอาชีพนี้อาจสมคัรงานกับบรรษัทขามชาต ิ ธนาคาร  และองคกรดานการเงินบริษทั  
หางรานในนิคมอุตสาหกรรมที่ต้ังอยูในพืน้ทีท่ั่วทุกภาค  ดังนั้น  จึงอาจกลาวไดวาโอกาสในการมงีาน
ทําของอาชีพนี้ยงัคงมีอยูตลอดเวลา  อยางไรก็ดีผูประกอบอาชีพนี้  จะมีความกาวหนาในการทาํงาน
ไดตองขวนขวายหาความรูหรือศึกษางาน  เพื่อตามใหทนัเหตุการณของโลกหรอืหนวยราชการ ที่ตน
สังกัดอยูจะไดนํามาใชประโยชนในงานทีต่นรับผิดชอบใหเปนไปดวยความเรียบรอยและรวดเร็ว  
 3.28  โอกาสความกาวหนาในอาชพี 
  เมื่อมีประสบการณการทาํงาน  ต้ังแต 2 – 5 ป  ข้ึนไป อาจเลื่อนตําแหนงเปนเลขานกุาร
ของผูบริหาร (Secretary to Executive) หรือถามีประสบการณมากอาจไดเลื่อนตําแหนงเปนเลขานุการ 
ของกรรมการผูจัดการ (Secretary to Managing Director) หรือผูบริหารระดับสูง ซึ่งจะไดรับเงนิเดือน
ตามอายกุารทาํงานตั้งแตเร่ิมตนจนถึงสงูสุด คือประมาณ ต้ังแต 15,000 – 8 0,000 บาท หรืออาจ
มากกวานี้ในบรรษัทขามชาติ  เชน  บริษัทน้ํามนั  ธนาคาร  บรรษัทอุตสาหกรรม  เปนตน  
 3.29  อาชีพที่เกี่ยวเนื่อง  
  องคกรมืออาชพีอิสระที่จัดการประชุมระดบัชาติหรือนานาชาติจะจัดจางผูที่ทาํหนาที่
เลขานุการในการประชุมใหญๆ ไวบริการเฉพาะกิจในศูนยการจัดประชุมระดับชาต ิ ซึ่งเลขานุการ
เหลานี้จะไดรับคาจางที่คอนขางสงูอันเปนอีกทางเลือกหนึง่ในการทาํงานทีท่าทาย  นอกจากนี ้ ผูที่มี
ความสามารรถทางภาษาอาจใชความรูความชาํนาญทาํงานแปลเอกสารหรือทาํงานเปนลามเฉพาะ
บุคคล  กลุมบุคคล หรือในทีป่ระชุมนานาชาติไดอีกดวย 
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4.  แนวคิดทฤษฎีบุคลิกภาพ 
 4.1  ความหมายของบุคลิกภาพ 
  กูด (Good.  1959: 392) กลาววา บุคลกิภาพ คือ การแสดงออกดานอารมณ จิตใจ  
และพฤติกรรมตางๆ ของแตละบุคคลอันเปนปฏิกิริยาโตตอบตอสภาพแวดลอมทางดานจิตวิทยา 
และดานสังคมของบุคคล 
  กิลฟอรด (Guilford.  1959: 5) กลาววา  คือ แบบแผนที่เปนเอกลักษณเฉพาะของ
ลักษณะนิสัยประจําของบุคคลนั้น 
  ออลพอรด (Allport.  1961: 81 – 82) ไดสรุปวาบุคลิกภาพ คือ ส่ิงที่เปนจริงของมนษุย
เปนการจัดระบบกลไก อันเปนผลของการทํางานของดานรางกายและจิตใจ ในการกาํหนดแบบฉบับ
ของพฤติกรรม และความคิดของบุคคล ลักษณะนิสัยประจําตัว จงึเปนองคประกอบทางรางกาย และ
จิตใจ  ซึ่งมีลักษณะเฉพาะ สามารถตอบสนองตอส่ิงเราอยางคงที ่ เปนผลใหเกแบบแผนพฤติกรรม
ตางๆ ที่แสดงออกมาตอสภาพการที่เหมือนเดิม 
  แคทเทล (Cattell.  1965: 25) สรุปวา บุคลิกภาพ คือ  ส่ิงที่จะชวยใหเราทาํนายไดวา
บุคคลจะทําอะไร ในสถานการณที่กาํหนดให  บุคลกิภาพเปนเรื่องของพฤติกรรมทัง้หมดของบุคคล 
ที่พฤติกรรมทีถู่กเปดเผยและที่ซอนเรนอยูภายใน 
  ดิงเมเยอร (Dinkmeyer.  1967: 309 – 310) สรุปวา บุคลิกภาพมีความหมายคลุมถงึ
สภาวะทุกอยาง  อันประกอบขึ้นเปนบุคคล  นบัต้ังแต  สภาวะความสามารถทางปญญาตลอดจน
ความสาํเร็จ บุคลิกภาพมีความหมายครอบคลุมถึงสภาวะที่บุคคลเปนอยูในปจจุบัน  รวมทั้งที่หวงัไว
ในอนาคต ที่สําคัญบุคลิกภาพ  จะรวมถึงวธิีการที่บุคคลนั้นเกี่ยวของสมัพันธกับบุคคลอ่ืนๆ รวมทั้ง
ปฏิกิริยาโตตอบ 
  รัตนา  นฤภทัร (2537: 5) กลาววา บุคลกิภาพ หมายถงึพฤติกรรมรวมของบุคคล  ซึ่งมี
ลักษณะเฉพาะบุคคล  พฤตกิรรมที่บุคคลแสดงออกนี้ เปนการอธิบายการปรับตัวของบุคคลแตละคน
กับส่ิงแวดลอมของเขา  แสดงถึงสภาพอารมณ  การมองโลก  ความเชื่อมั่นในตนเอง  การแกปญหา
ชีวิต  ความตองการ และความรูสึกที่มีตอตนเองและผูอ่ืน  บุคลกิภาพจะเปนลักษณะรวมที่บุคคล
แสดงออกอยางสม่าํเสมอ คงเสนคงวา (Consistency) ไมใชเปนอยูชัว่ครูชั่วยาม  แตบุคลิกภาพของ
บุคคลนั้นสามารถพัฒนา และปรับปรุงใหดีข้ึนไดตามความตองการของบุคคลนั้น  โดยความตัง้ใจ
ของบุคคลนั้นอยางจรงิจัง 
 จากความหมายของบุคลิกภาพขางตน พอสรุปไดวา บุคลิกภาพของบุคคลเปนลักษณะ
พฤติกรรมโดยรวมของบุคคลทั้งในดานชีวติสวนตัว  การงาน  นิสัย  รูปราง  การแตงกาย  ซึง่ตางมี
หลอหลอม  กาํหนดและประสมประสานดวยอิทธิพลจากพนัธกุรรม  การเรียนรู  ประสบการณ  
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ความตองการ  การปรับตัวของบุคคลที่มีตอส่ิงแวดลอม  อันมีผลตอพฤติกรรม  อารมณ  ความรูสึก
นึกคิดของบุคคล และมีการเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลาโดยไมหยุดนิง่ (Dynamics) 
 4.2  ทฤษฎีบุคลิกภาพ 
  ทฤษฎีเกี่ยวกบับุคลิกภาพ  มีแตกตางกนัมากมาย  เนื่องจาก  มนษุยมีพันธุกรรม
แตกตางกนั  เติบโตในสิ่งแวดลอมทางสังคม เศรษฐกิจ  ระบบวัฒนธรรม และการเมอืงแตกตางกัน  
ดังนัน้ บุคลิกภาพของมนุษย  จงึมากมายหลายแบบ  นกัทฤษฎีแตละคนมีความเชื่อตางๆ กนัไป  แต
ละคนก็เนนความสําคัญไปคนละอยาง  ซึง่ไดมีผูที่กลาวถึงแนวคิดทฤษฎีบุคลิกภาพไวหลายแนวคดิ  
ดังนี ้
  4.2.1 แนวคดิทฤษฎีบุคลกิภาพตามแนวจิตวเิคราะห 
   ศรีเรือน  แกวกังวาล (2544: 14  - 16) ไดกลาวถึง แนวคิดของนักจิตวิทยากลุม 
จิตวิเคราะหที่เขาเชื่อวา  จิตใตสํานึกและพลังจูงใจที่ไรเหตุผล  เปนตัวกระตุนใหคนกระทําพฤตกิรรม
นานาประการ   รวมทัง้เปนตัวกําหนดลกัษณะบุคลิกภาพของบุคคล  แนวคิดนี้เปนอันดับแรกใน
ประวัติการศึกษาบุคลิกภาพ อยางเปนวทิยาศาสตร  ซึ่งเชื่อวาแรงผลกัดันภายใน หรือพลังแรงขับ 
(Dynamic)  ภายในบุคคล  ทําใหบุคคลมีบุคลิกภาพแตกตางของบุคลกิภาพแตกตางกนั  บางครัง้
เกิดการขัดแยง (Conflict) ภายในตวับุคคล  สวนบคุคลใดจะใชวิธีการแกความขัดแยงอยางไร  จะ
เปนเครื่องชี้ใหเห็นถึงบุคลกิภาพของเขา  นักจิตวทิยากลุมนี้  เชน  ฟรอยด (Freud)  ซึ่งเขาไดแบง
บุคลิกภาพของบุคคลออกเปน  3 สวน (Factors) คือ     
    1.  สวนที่อยากจะทาํสิ่งตางๆ เรียกวา มีตัณหา มีความตองการ หรือเรียกวา 
อิด (ld)  ซึง่หมายถงึ  ความชั่วรายหรือความปาเถื่อนที่ถกูเก็บไวภายไดอิทธิพลของจิตไรสํานึก มนั
เปนตัวการที่แสดงออก  ซึ่งความอยากหรือตัณหาในสิง่ตางๆ  โดยเฉพาะอยางยิง่ ฟรอยด เนนความ
ตองการทางเพศมากที่สุด 
    2.  สวนที่ไดลงมือกระทําพฤติกรรมตามที่มีความอยากทํา  ที่มกีารแสดง
พฤติกรรมจริงออกมา เรียก  อีโก (Ego) 
    3.  สวนที่วางกรอบของสังคมไววาควรทาํสิ่งใด  ไมควรทําสิง่ใด  ส่ิงใดที่ถือวา
เปนการกระทาํที่ถกูตองดีงาม  เปนที่ยึดถอืของสังคม  เปนคานิยมของสังคม และประเพณี 
วัฒนธรรมเรียก ซุปเปอรอีโก (Superego) ซึ่งจะทําหนาที่เปนตวัประสาน ที่ควบคุมไมใหแสดงความ
ตองการสวนลกึออกมาและผลักดันใหมกีารแสดงพฤตกิรรมจริงออกมาแทนที่อิทธพิลของจิตไรสํานึก 
 จากการทาํงานทัง้ 3 สวน ของบุคคลก็จะประกอบเปนบุคคลนั้น  เชน  บางคนอาจจะมี
บุคลิกภาพดี  มีความสาํรวม  มีคุณธรรม  มีพฤติกรรมทีแ่สดงออกมาแลวดูงามเหมาะสมตามสภาพ 
และสถานการณ เปนที่ยอมรับของสังคมสวนใหญ  แตบางคนมีพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมกับสภาพ 
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แวดลอม ตอประสบการณมาตั้งแตวัยเดก็  ฉะนัน้เด็กบางคนมีความมัน่คง  มีความออนโยน  ม ี
ความกลา  มคีวามกาวราว  มีความกลวั  มีการเลียนแบบ  ผูชายจะเปนผูหญงิ  ผูหญิงจะเปนชาย
และนิสัยอืน่ๆ อีกมาก  เปนตน 
  4.2.2  ทฤษฎบุีคลิกภาพตามแนวกลุมมนุษยนยิม (Humanistic Approach) 
   ศรีเรือน  แกวกังวาล (2544: 99 – 133) ไดกลาวถึงแนวคิดของนักจิตวิทยากลุม
มนุษยนยิมวา มีทัศนคติในการมองธรรมชาติมนุษยดานดีงาม  โดยอธบิายวา มนษุยมีธรรมชาติใฝดี
สรางสรรคความดี  ปรารถนาความเจริญวฒันะแหงตน และบุคลิกภาพของตน  รูคุณคาในตนเอง 
รูจักผิดชอบชั่วดี   มีความรบัผิดชอบในชวีิต และการกระทําของตน  สุข ทุกข  ชั่ว  ดี  เกิดจาก 
การเลือกของตน (I am my choice) และที่สําคัญ คือ  มนุษยทกุคน  มีความปรารถนา  จะประจักษ
รูจักตน และความสามารถเฉพาะตวัของตน  เพื่อใชพลังความรูความสามารถของตนอยางเตม็ที ่
ดีที่สุด  ถามนษุยอยูในสิง่แวดลอมที่เอื้อตอความเจริญวฒันะแลว  เขาจะพัฒนาไปสูความมุงดี 
ความเจริญของบุคลิกภาพ และวุฒิภาวะเสมอ  ผูนําแนวคิดที่มีชื่อเสียงในกลุมนี้  ไดแก  มาสโลว  
(Maslow) และ โรเจอรส (Rogers) มาสโลว (Maslow) แสดงทัศนะวา การศึกษามนุษยอยางถองแท
นั้น  จะตองศกึษาจากบุคคลผูมีสภาพจิตดี  บุคลิกภาพมั่นคง  ประสบความสาํเร็จในชีวิต  นัน่คอื 
จะตองศึกษาคนทัง้คน  เพราะคนเราประกอบดวยกาย  อารมณ  ความคิด  ฯลฯ  ประสมประสานกัน 
ทั้งนี้ เพื่อคนหาวา  คุณลักษณะของบุคลิกภาพที่ดีนั้น ตองมีองคประกอบอะไรบาง มีแนวทางพฒันา
มาอยางไร 
   การศึกษาที่สําคัญของ มาสโลว (Maslow) คือ  ลําดับแรงจูงใจ  5 ข้ัน  ดังนี ้
    ขั้นที่ 1  ความตองการ ทางสรีรวิทยา (Physiological needs) มนษุยตองไดรับ
การตอบสนองทางสรีรวทิยาเปนปฐมฐานกอน  นัน่คือ  ปจจยั 4 
    ขั้นที่ 2  ความตองการความมั่นคงปลอดภัย (Safety needs) คือ  แรงจูงใจ  
เพื่อความปลอดภัยแหงตนเอง และทรัพยสิน 
    ขั้นที่ 3  ความตองการเปนเจาของ  ความตองการที่จะไดรับรัก  และรักผูอ่ืน 
(Belongingness and love needs) เชน  ความรูสึกวาตนมีชาติตระกลู  มีครอบครัว มีสถาบัน  มคีรู 
มีโรงเรียน  มทีี่ทาํงาน  ตองการใหมีผูมาหวงใยตน และตนตองการหวงใยอาทรเกื้อกูลผูอ่ืนเชนกนั 
    ขั้นที่ 4  ความตองการมีศักดิ์ศรีจากตนเองและผูอ่ืน (Esteem needs from 
oneself and others) แรงจงูใจในการแสวงหาและรักษาศักดิ์ศรีเกียรติยศ  ทัง้โดยตนเองและสาํนกึ
และผูอ่ืนกลาวยกยองเชิดช ู เชน  ความตองการมีเกียรติ  มหีนามีตา  เปนทีน่ับถือ 
    ขั้นที่ 5  ความเปนมนุษยโดยสมบูรณ (Self actualized needs) แรงจูงใจ  เพื่อ 
ตระหนักความรูความสามารถของตนเอง กับประพฤติปฏิบัติตามความสามารถและสุดความสามารถ 
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เพื่อบรรลุถึงความสมปรารถนา 
   สวน โรเจอรส  มีความคิดดานบุคลิกภาพวา  แกนสาํคัญของบุคลิกภาพ  คือ 
ความคิดที่บุคคลมีตอตนเอง (Self Concept) เขาจึงสนใจพัฒนาความรูสึกนึกคิดตอตนเอง จากการ
ที่เขาไดสังเกตปฏิกิริยาของบุคคลที่มีความสัมพนัธกับเขา  เชน  ถาใครมีพฤติกรรมดี ๆ กับตน ตนจะ
รูสึกมีคา ใครใหความรัก ความชมเชย ตนจะภูมิใจ ใครใหส่ิงตรงขามแสดงวาประสบความลมเหลว
ไมไดความรักความชืน่ชม  ถาใครวามากๆ จะเกิดเปนปมดอยขึ้น จะรูสึกวาตนเองสังคมไมยอมรับ
จะมีความไมเชื่อมั่นในตนเอง  แตที่จริงการรับรูและเขาใจในขอบกพรองตนเอง  เปนสิ่งที่ดีจะได
ปรับปรุงแกไขขอบกพรองนัน้ๆ ใหดีข้ึน  แตถาสิ่งใดดีอยูแลวก็ชมเชย  เพื่อเปนกําลงัใจ และใหเกิด
ความภูมิใจในตนเอง มีความเชื่อมั่นในตนเองขึ้น  โรเจอรส มีความประสงคใหบุคคลมีบุคลิกภาพที่ดี 
มองโลกในแงดี  ใหความสุขซึ่งกนัและกนั ไมใสรายกัน  ไมใหมีความวติกกังวล ไมคิดขมขูคนอื่น  
ไมเหยียดหยามคนอื่น  ไมมองตนเองสูงเกนิไป 
   4.2.3  ทฤษฏบุีคลิกภาพตามแนวกลุมพฤติกรรมนยิม 
    ศรีเรือน  แกวกังวาล (2544: 14 – 142) ไดกลาวถึง แนวคิดของทฤษฏีกลุมนี้วา
มีทัศนะตอบุคลิกภาพของมนุษยวา ยืดหยุน อยูใตอิทธิพลของสิ่งแวดลอมทางชีวภาพและทางสงัคม
มนุษย จะมีบุคลิกภาพลักษณะอยางไร  ข้ึนกับลักษณะรปูแบบของสิ่งแวดลอมรอบตัวเขาทัง้สิ้น  
นักคิดกลุมนี้เชื่อถือวา พฤติกรรมสัตว  มีความละมายคลายคลึงกับพฤติกรรมมนุษยหลายอยาง 
ดังนัน้  จึงมกัอธิบายพฤติกรรมของมนุษย  โดยอาศัยการทดลองและการสังเกตพฤติกรรมของสัตว
ตางๆ เปนพืน้ฐาน และเชื่อถือดวยวาพฤตกิรรมใดๆ อยูภายใตกฎเกณฑแหงการเรยีนรู ผูนําแนวคิด
กลุมนี้มหีลายทานที่สําคัญ เชน วัตสัน (Watson) และ สกินเนอร (B.F. Skinner)  ซึ่ง  สกินเนอร มี
ความเชื่อมัน่อยางยิ่งวา มนษุยเกิดพรอมดวยสมรรถภาพที่จะเรียนรูถาสิ่งแวดลอมอํานวย  ดังนั้น
ภายในเงื่อนไขอยางใดอยางหนึ่ง และภายใตเกณฑแหงการเสริมแรงมนุษย สามารถเรียนรูอะไร ๆ 
ไดเปลี่ยนพฤติกรรมใดๆ ได หรือควบคุมพฤติกรรมใดๆ ไดดัง  ที่ตัวเราและผูอ่ืนประสงค  แตเขาก็
ยอมรับขอบเขตแหงความเปนไปได  ซึ่งถูกวางกําหนดโดยกรรมพนัธุ และเขาเชื่อวา  พฤติกรรม
บางอยางเรียนรูงายและเร็วกวาพฤติกรรมอื่นอีกบางอยาง   
  จากแนวคิดทฤษฏีบุคลิกภาพขางตน  จะเห็นวา  บุคลิกภาพของมนุษยนัน้   มีความ
หลากหลายยิง่นกั  โดยบุคลกิภาพของมนษุย  มีความเชือ่มโยง และเกีย่วของทั้งระหวางบุคคลกับ
บุคคล และบุคคลกับส่ิงแวดลอม  นกัจิตวิทยาจงึไดทําการศึกษาเกี่ยวกับบุคลิกภาพของมนุษย ใน
หลากหลายแนวคิดและหลากหลายรูปแบบ  เพราะในเรื่อง บุคลิกภาพของมนุษย ไมสามารถนาํ
ทฤษฏีใดเพยีงทฤษฏีเดียวมาอางองิ หรือใชอธิบายบุคลกิภาพของมนษุยไดครอบทั้งหมด  จงึทาํใหมี
การศึกษาคนควากนัอยางจริงจัง และลกึซึง้  จนกลายเปนทฤษฏีบุคลกิภาพ ทีน่ํามาใชอางอิงกัน 
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อยางกวางขวางในปจจุบัน 
 4.3  ความสําคัญของบุคลกิภาพ 
  นักจิตวทิยาไดพยายามที่ศึกษาใหเขาใจพฤติกรรมของมนุษย โดยเฉพาะการพยายาม
อธิบายวา อะไรเปนสาเหตุหรือปจจัยสําคญัใหมนษุยมพีฤติกรรมแตกตางกัน รวมไปถึงการพยายาม
วิเคราะหความผิเปกติทางจติระหวางคนทีเ่ปนโรคจิต  โรคประสาท  กบัคนปกติ ดวยความพยายาม
ดังกลาว ทําใหการคนควา เร่ืองบุคลิกภาพ  เร่ิมตนอยางจริงจงั และขยายเพิ่มข้ึน  เปนการศึกษา
บุคลิกภาพ โดยวิธวีิทยาศาสตร  อันเปนขบวนการแสวงหาความรูที่ผานการสังเกต  ทดลอง และ
ทดสอบอยางเปนระบบระเบยีบ  ทั้งนี้ปจจบัุนทฤษฎีบุคลิกภาพ ปรากฏอยูมากกวาทฤษฎีจิตวทิยา
อ่ืนๆ อันสะทอนใหเห็นถึงความสนใจของนกัจิตวิทยาที่มคีวามพยายามอธิบายถึง  ความสัมพันธ
ดานตางๆ ของมนษุย  บุคลกิภาพของคนเรานับวา  มีความสาํคัญมาก  จุดมุงหมายที่สําคัญใน 
การพัฒนาคนดวยการเสริมสรางปรุงแตง  ใหมีแต ”บุคลิกภาพที่ดี”  อันเปนสิง่ที่ปรารถนาของสงัคม
เหมาะสมกับวฒันธรรมขนบธรรมเนียมประเพณี และลกัษณะอาชพี  เพราะฉะนัน้การที่บุคคลจะ
ประสบความสําเร็จในการประกอบอาชีพหรือไมนั้น บุคลิกภาพของบคุคล  จึงเปนปจจัยหนึ่งที่สําคัญ
อยางยิ่งตอความสําเร็จดังกลาว  นอกจากนั้น  สุชา  จันทนเอม (2536: 88 – 89) ยังไดสรุปโครงสราง
บุคลิกภาพของมนษุยไว  ดังนี ้
   4.3.1  ลักษณะทางรางกายและอารมณ (Physical and Temperament) เปน
คุณสมบัติทางดานรางกาย  ความสมบูรณ  ตลอดจนหนาตา  และยงัมลัีกษณะดานอารมณของ
บุคคล  เชน  อารมณมั่นคง  หรือออนไหว  ซึ่งเปนลกัษณะที่มีผลตอคนอื่น และตัวเอง 
   4.3.2  เชาวนปญญาและความสามารถอื่นๆ  เปนคุณสมบัติ  ที่ทาํใหบุคคล
แตกตางกนัเชาวนปญญา และความสามารถอื่นๆ  จึงเปนสวนหนึง่ของบุคลิกภาพ 
   4.3.3  คานิยมและความสนใจ  เปนโครงสรางบุคลิกภาพที่จะสะทอนใหเหน็ถงึ
ความสนใจ และคานยิมที่บุคคลนับถือ หรือยึดถือตอส่ิงใดสิ่งหนึ่ง 
   4.3.4  เจตคตทิางสังคม เปนสวนหนึ่งในโครงสรางของมนุษย ที่จะทาํใหบุคคล 
มีบุคลิกภาพอยางไร 
   4.3.5  แรงจงูใจ เปนตวัสงเสริมใหบุคคลกระทําสิง่ใดดวยความมุงมัน่  ซึ่งรวมถงึ
แรงจูงใจของจติสํานึก และจติใตสํานึก 
   4.3.6  ลักษณะการแสดงออก  เปนการแสดงออกของบคุคลที่มีลักษณะที่แตกตาง
กันออกไป  เชน  บุคลิกภาพเปนคนสุภาพ  ชอบสังคม  มเีหตุผล  มีวิจารณญาณ  เปนตน 
   4.3.7  แนวโนมของความผดิปกติทางจิต  เปนลกัษณะที่แสดงทราบวา บุคคล 
มีลักษณะจิตอยางไร  ซึ่งจะสงผลบุคลิกภาพ 
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 กลาวโดยสรุป คือ  โครงสรางบุคลิกภาพของมนษุยนั้น ประกอบไปดวยลักษณะ โดยรวม
ทั้งภายใน  เชน  จิตใจ  อารมณ  สติปญญา  เปนตน  และภายนอก  เชน  การแตงกาย  สีหนา 
ทาทาง  การแสดงออกตางๆ ของบุคคล  นอกจากนี้  ปจจัยแวดลอมตางๆ  เชน  ครอบครัว  เพื่อนฝูง 
ประเพณีวัฒนธรรม  คานิยม  พนัธกุรรมของบุคคล ก็เปนสวนหนึง่ทีม่ีผลตอโครงสรางบุคลิกภาพ
ของบุคคลแตละคน  จากโครงสรางเหลานีจ้ึงทาํใหบุคคลแตละคน มบุีคลิกภาพที่แตกตางกนัไป 
เปนเอกลกัษณเฉพาะตน 
 4.4  ปจจยัทีม่ีอิทธิพลตอบุคลิกภาพ 
  มีปจจัยตางๆ มากมาย ทีม่ีอิทธิพลและสงผลใหเกิดการเปลี่ยนแปลงในบุคลิกภาพของ
บุคคล และไดมีผูกลาวถึง ปจจัยที่มอิีทธพิลตอบุคลิกภาพของบุคคลไวในหลายทาน  ดังนี ้ ฉลอง  
ภิรมยรัตน (2531: 29 – 30) ไดกลาววา  บุคลิกภาพ  ประกอบไปดวยองคประกอบ  2 ดานใหญ ๆ 
คือ  1) องคประกอบทางดานพนัธุกรรม เปนการถายทอดทาง ยนีส จากพอแม หรือบรรพบุรุษไปสู
ลูกหลาน  ไดแก  ลักษณะทางดานรูปราง  หนาตา  ทาทาง  ผิวพรรณ  อารมณ  ตลอดจน  ระบบ
ประสาทและเลือด  เปนลกัษณะที่ติดตัวมาตั้งแตเกิด  และ  2) องคประกอบทางดานสิ่งแวดลอม  
ทั้งที่เปนธรรมชาติ และสภาพวัฒนธรรมประเพณี  กฎหมาย  ระเบยีบตางๆ  ในสังคมที่บุคคล
เกี่ยวของอยู เปนผลใหเกิดการเรียนรู และปรับตัวใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอมนัน้ๆ ไดแก ลมฟา
อากาศ  ที่อยูอาศัย  อาหาร  ตลอดจนบุคคลใกลชิด  องคประกอบทางดานสิง่แวดลอมนี้  มีผลทําให
บุคคลเกิดการเรียนรูที่แตกตางกนั  สงผลใหบุคลิกภาพของบุคคลแตกตางกนั  กาญจนา  คําสวุรรณ 
(2524: 194 – 195) ไดแบงประสบการณที่เกิดจากการเรยีนรูทางสงัคม ออกเปน  2 ลักษณะ คือ   
1) ประสบการณรวมทางวัฒนธรรม เปนประสบการณทีบุ่คคลไดรับเหมือนกนั หรือ แตกตางกนั มีผล
ทําใหบุคคลมีบุคลิกภาพที่ตางกนัตามความเชื่อ  เจตคติ  คานยิม  ประเพณี และคําสอนของบุคคล
ในสังคมนั้น   2) ประสบการณเฉพาะตวั ไดรับอิทธิพลจากการอบรมเลี้ยงดูของพอแม  ผูปกครองที่
แตกตางกนั  มีผลใหบุคคลแตละคนไดรับการหลอหลอมบุคลิกภาพไมเหมือนกนั ผูที่ไดรับการเลีย้งดู
ที่เหมาะสม  ไดรับความรัก  เอาใจใสดูแล  ใหกาํลังใจ กจ็ะพัฒนาบุคลิกภาพไปในทางที่เหมาะสม  
มีความเชื่อมั่นในตนเอง  มีเหตุผล มองโลกในแงดี  ขณะที่ผูไดรับการเลี้ยงดูอยางปลอยปละละเลย
หรือเขมงวด  จะมีบุคลิกภาพไปในทิศทางตรงขาม  มีความกาวราว  ไมไวใจคนหวาดระแวง  มีเจคติ
ที่ไมดีตอสังคม 
  นวลละออ  สุภาผล (2527: 14) ไดกลาววา  พนัธุกรรมและสิ่งแวดลอมมีอิทธพิลตอ
บุคลิกภาพรวมกัน  แตมีอํานาจไมเทาเทยีมกนัขึ้นอยูกบัลักษณะแตละอยาง ถาเปนลักษณะทางกาย
อิทธิพลของพนัธุกรรมจะมีมากกวาสิง่แวดลอม  แตถาเปนลักษณะทางจิตและสังคมขึ้นอยูกับ



 53

อิทธิพลของสิง่แวดลอม  กลาวโดยสรุปวา  พนัธุกรรมและสิ่งแวดลอม ตลอดจนการเรียนรู  ตางมี
บทบาทที่สําคญัในการหลอหลอมบุคลิกภาพของบุคคล  แตการที่จะแยกใหเหน็อยางชัดเจนวา 
ดานไหน มีอิทธิพลมากหรือนอยนั้นยอมข้ึนอยูกับลักษณะบุคคล และวัฒนธรรมทีแ่ตละคนเกี่ยวของ
เปนสําคัญ 
 4.5  การพัฒนาบุคลิกภาพเลขานกุาร 
  นักบริหาร ตองมี “เลขานกุาร” ที่มีความรู ความสามารถอยางมาก  จนกลาวไดวา 
เลขานุการ เปนหวัใจหลกัทีช่วยสรางความสําเร็จใหกับผูบริหารไดอยางแทจริง  หลายคนอาจจะ
เขาใจวา  บทบาทของเลขานุการ  มีเพียงการติดตอประสานงานใหผูบริหาร  การรับนัดหมาย  
การพิมพงาน และการจัดเอกสารให  แตในความเปนจริง  บทบาท หนาที ่และความสําคัญของ
เลขานุการมีมากกวานั้น หากเลขานกุารมคีวามเขาใจในเรื่องนี้อยางแทจริง  ยอมสงผลให
ความสาํคัญของเลขานกุารในองคกรมีมากข้ึน และสนับสนุนความสาํเร็จใหกับผูบริหารไดมากขึ้น
เปนเงาตามตัว  กลุมมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน  สํานักมาตรฐานการอาชวีศกึษาและวิชาชพี 
(2548)  ไดระบุถึง สมรรถนะ (Competency)  3 ประการ  ที่เลขานกุารทุกคนควรนํามาใชพฒันาตน  
ไดแก 
   1.  ความรู (Knowledge) 
    1.1  งานในหนาที่เลขานุการบริหาร 
    1.2  การปฏิบัติงานสาํนักงาน 
    1.3  การนาํเทคโนโลยีมาประยุกตใชในงานสํานกังาน 
    1.4  การบริหารงานเอกสาร 
    1.5  บันทกึและถอดขอความขั้นใชงาน 
    1.6  การใชภาษาอังกฤษ 
   2.  ทักษะ (Skill) 
    2.1  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับอุปกรณสํานักงานอัตโนมัติ  
    2.2  ผลิตเอกสารดวยเครื่องใชสํานักงานชนิดตางๆ ไดทันเวลา  
    2.3  มีการพฒันาทักษะและนําเทคโนโลยทีี่ทนัสมัยมาใชในการปฏิบัติงาน 
    2.4  บันทกึและถอดขอความดวยชุดปฏิบัติงานสาํนักงานเลขานุการ 
   3.  กิจนิสัย (Working  Habit) 
    3.1  มีความกระตอืรือรนและคลองแคลววองไวในการปฏิบัติงาน 
    3.2  มีมนุษยสัมพันธที่ดีตอผูอ่ืน และวางตัวเหมาะสม 
    3.3  มีความรบัผิดชอบ  ซื่อสัตยสุจริต  และตรงตอเวลา 
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    3.4  มีความรกัและศรัทธาในอาชพีเลขานกุาร 
    3.5  ปฏิบัติงานดวยความระมัดระวัง  โดยยึดหลักความปลอดภัย 
    3.6  รูจักบทบาท  หนาที ่ รูจกักาลเทศะ และจรรยาบรรณในอาชีพเลขานุการ 
    3.7  แตงกายอยางประณีต มีบุคลิกภาพด ีและมีภาพลกัษณเหมาะสมกับ
อาชีพเลขานุการ 
    3.8  มีความละเอียด รอบคอบ อดทนและอดกลั้นในการปฏิบัติงาน 
    3.9  สนใจในการศึกษา หาความรูเพิม่เตมิอยูเสมอ 
    3.10  มีน้ําใจ 
    3.11  รูจักแกปญหาเฉพาะหนาไดดี 
    3.12  มีวิสัยทศันและความคิดริเร่ิมสรางสรรค 
  บทบาทเลขานุการที่สําคัญยิ่งอีกประการ คือ  บุคลิกภาพ  เพราะเปนสิ่งชวยสราง
ภาพลักษณของบุคคล ใหเกิดความนาเชือ่ถือ  นานิยมยกยอง  นาติดตอสมาคมดวย ธุรกิจตางๆ 
โดยเฉพาะผูทีต่องติดตอเกี่ยวของกับบุคคลอ่ืนอยูเสมอ  เชน  นกับริหาร  พนักงานธุรการ  นัก
ประชาสัมพันธ และผูใหบริการตางๆ เปนผูชวยสรางภาพลักษณที่ดีใหแกองคกรของตน  จึงจําเปน 
ตองมีบุคลิกทีน่าชม  นาเชื่อถือ  นาติดตอธุรกิจดวย  ธุรกิจนัน้ๆ ก็จะตองมีบุคลิกที่นาชม  นาเชื่อถอื 
นาติดตอธุรกจิดวย  ธุรกิจนัน้ๆ ก็จะดําเนนิไปโดยราบรืน่  สําเร็จลุลวงไปดวยดีสวนหนึง่บุคลิกที่ไมดี  
ไมเหมาะสม  จะเปนอุปสรรคในการทาํงาน และเปนการทําลายภาพลักษณที่ดีขององคกร และ
ตนเองดวย  ตามหลกัวิชาการไดมีการแบงบุคลิกภาพออกเปน  2  ลักษณะ  ไดแก 
   1.  บุคลิกภายนอก  คือ  ส่ิงที่มองเหน็ไดดวยตา  เชน  รูปรางหนาตา  การแตงกาย   
การพูดและการแสดงออกตางๆ   
   2.  บุคลิกภายใน  เปนสิง่ทีม่องไมเหน็ดวยตา  แตสะทอนออกมาโดยการกระทํา  
เชน  ความซื่อสัตย  ความเชือ่มั่นในตนเอง  ความคิดสรางสรรค  ความฉลาด  เปนตน   คนทั่วไป  
มักจะตัดสินผูที่เราพบครั้งแรกดวยบุคลิกภายนอก  เชน  เมื่อพบแลวเกิดความไมพอใจก็ไมอยากรูจัก
ใหมากขึ้น  ถาพอใจก็อยากรูจักใหมากขึ้น  เพราะฉะนั้นการสรางความประทับใจต้ังแตคร้ังแรกที่พบ
จึงเปนสิง่จาํเปน  เลขานุการจึงควรไดรับการพฒันาและปรับปรุงบุคลิกภาพขั้นพืน้ฐาน   อันไดแก 
    2.1  ความวองไว (Alertness) จะตองปรับตนใหเปนบุคคลที่ทนัตอเหตุการณ
ปจจุบันรอบดาน  รับผิดชอบตองานที่ไดรับมอบหมายและเสร็จทนัเวลา เคลื่อนไหวรวดเร็ว เสร็จงาน
ชิ้นแรกแลวรีบทําชิน้ตอไปทนัท ี ระมัดระวงัแกไขขอผิดพลาด  ปฏิบัติภารกิจประจําวนัใหทันตาม
คําสั่ง หรือที่ไดรับมอบหมายมา 
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    2.2  ความเอาใจใส (Attention)  ต้ังใจรับฟงคําอธิบายงานแตละชิน้ ต้ังใจ และ
มีสมาธิในการทํางาน  ปฏิบัติการอยางมีเหตุผล  ดําเนนิการอยางถูกตองตามขั้นตอน และวิธีการ  
กําหนดเปาหมายและติดตามผลการปฏิบัติงาน 
    2.3  ความไววางใจได (Dependability) เมื่อไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ใน
เร่ืองใด  จะตองดําเนินงานตามคําสัง่ คําแนะนํา คําชี้แจง ใหถูกตอง เต็มตามขั้นตอน และใหผลงาน
ออกมาอยางมีประสิทธิภาพ 
    2.4  ความสนใจ (Interest) นอกจากจะมคีวามชอบในงานที่ทาํแลว  ถาจะให
ผลงานดีมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานจะตองใหความสนใจและกระทาํอยางดทีี่สุด  ศึกษาวธิีการ 
และมองเห็นผลงานที่จะทาํลวงหนา 
    2.5  การตัดสินใจ(Judgment) กําหนดเวลาในการทาํงานแตละอยาง  ให
แนนอน  ควรพิจารณาวาจะเลือกทาํงานชิ้นใดกอนหลังและตองชี้ขาดใหรวดเร็ว  กาํหนดเวลาให
เพยีงพอที่จะทาํงานนั้นใหเสร็จ และทําใหไดตามเวลาที่กาํหนดนัน้  
    2.6  ความคิดริเร่ิม (Initiative)  งานที่ไดรับมอบหมายโดยผูส่ังมิไดอธบิาย
รายละเอียด จะตองอาศัยความคิดริเร่ิมของตนเองหาวิธกีารทาํงานนัน้ใหเสร็จดวยตนเอง  เวนแต
เปนเรื่องที่เกนิความสามารถของตนจริงๆ อาจใชการปรกึษาหารือกับคนอื่น  หรือประมวลเอาวิธกีาร
ตางๆ ที่เคยปฏิบัติมาดัดแปลงแกไขใหเขากับงานที่ไดรับมอบหมายนั้น 
    2.7  ความอุตสาหะพยายาม (Industry)  งานบางอยางอาจจะตองใชเวลา
ปฏิบัติงานนานกวาปกต ิและอาจเปนงานที่ซ้ําซากนาเบือ่  จะตองมีความมุงมั่นทาํใหเสร็จ พยายาม
หาวิธทีี่งาย และรวดเร็วมาใช  เพื่อใหงานนั้นสัมฤทธิ์ผล 
    2.8  ความถกูตอง (Accuracy) งานดานการพิมพ  คํานวณ  การเลือกคํา 
ตัวสะกด  วรรคตอน  การคัดลอกขอความ  ชื่อ  ที่อยูผูที่ติดตอ  จะตองถูกตอง ระมดัระวังอยาใหมี
ขอผิดพลาด 
    2.9  ความเร็ว (Speed)  การลงมือทาํงาน  ตองทําอยางตั้งใจ และรวดเร็ว  
การทาํบางหยดุบาง  จะทําใหเกิดผลเสียขึน้ได 
    2.10  ความเปนระเบียบ (Orderliness)  เครื่องใชสํานักงาน  อุปกรณตาง ๆ  
เอกสารในการปฏิบัติงาน และสิ่งอื่นๆ ภายในทีท่ํางานจะตองเก็บใหเปนระบบและมคีวามเปน
ระเบียบเรียบรอย  สะดวกตอการที่จะนาํมาใช 
    2.11  ความสะอาด  (Neatness)  จะตองมีความสะอาดทั้งรางกาย  เครื่อง 
แตงกาย  รวมถึงผลการปฏิบัติงานที่เปนเอกสารทุกประเภทจะตองสะอาดเรียบรอยดวย 
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    2.12  ความฉบัพลัน (Promptness) ลงมอืทํางานทนัททีี่มาถึงสาํนกังาน และ
ควรมากอนเวลาเริ่มตนของเวลาเขาทํางาน   หยุดพกัรับประทานอาหารกลางวันตามเวลาและรีบ
กลับมาทํางานเมื่อรับประทานเสร็จ  ถามกีารนัดหมายก็ตองไปใหทนัตามเวลาอยาใหอีกฝายหนึ่ง
ตองคอย  และงานทุกชิน้ตองเสร็จตามเวลาที่กาํหนด 
    2.13  ความจาํ (Memory) เร่ืองที่สําคัญๆ  เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน จะตองจําให
ข้ึนใจ ชื่อผูบังคับบัญชาหรือบุคลากรระดับบริหาร  หมายเลขโทรศัพทของผูบังคับบัญชาโดยตรง  
รายละเอียดเกีย่วกับแตละคนโดยยอที่พอจะชี้แจงใหบุคคลทราบเมื่อจาํเปน  และการจดจํา
กระบวนการทาํงานทั้งหลายที่เปนงานในหนาที่เพื่อเสริมประสิทธิภาพในการทํางาน 
    2.14  การปรับตัวเอง (Adaptability) จะตองพยายามปรับตัวใหเขากับส่ิงตางๆ  
หรือปรับตัวใหเขากับบุคคลอื่นในสํานักงาน  
    2.15  การใหความรวมมือ (Co-operativeness) ปฏิบัติตามคําแนะนาํในทาง 
ที่ถูกตอง วิเคราะหงานหรอืกระบวนการปฏบัิติงานรวมกบับุคคลในระดับหัวหนาหรอืผูบริหาร  เพือ่
แกไขขอบกพรองในการทาํงาน เต็มใจปฏิบัติงานพิเศษนอกเหนือจากการในหนาทีเ่มื่อไดรับการรอง
ขอจากคนอืน่ หรือเปนคําสัง่เฉพาะกิจของผูบังคับบัญชา  รวมทํางานหรือทํางานประสานกบับุคคล 
ที่เกีย่วของในวงงาน  แบงเบาภาระของผูอ่ืนเทาทีจ่ะทาํได  สรางบรรยากาศที่ดีกับเพื่อนรวมงาน 
    2.16  ความสามารถตกลงใจ (Willingness) เมื่อมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
หรือมีงานที่ยุงยากซับซอน  จะตองพิจารณาหาทางตกลงใจที่จะกระทํา (ตกลงใจดวยตนเอง หรือ
ปรึกษาคนอืน่) จะตองไมกลวัวางานนั้นจะไมมีทางทาํได  ตองกลาลองและตั้งใจทําอยางแทจริง 
วินิจฉัยถึงปญหา หรือสาเหตุที่ทาํใหเกิดปญหา 
    2.17  ความจงรักภักดี (Royalty)  จะตองอุทิศเวลาใหกบัการทาํงานจนเต็มที ่
ต้ังใจทํางานจนเต็มความสามารถไมวางานนัน้จะยากเพียงใด  แสดงทัศนคติที่ดีตอผูรวมงาน สงเสริม
กิจกรรมทกุประเภทที่ตนเองเกี่ยวของ  ซื่อสัตยตอผูบังคับบัญชา  ไมเปดเผยความลับของหนวยงาน
ออกไปสูภายนอก 
    2.18  ความรอบคอบ (Discretion) ตองพยายามใชวจิารณญาณในการทํางาน 
ตองไตรตรองหรือพินจิพิเคราะหงานแตละอยางใหถีถ่วน  การใชดุลพินจิเพื่อวนิิจฉัยสัง่การจะตอง
ต้ังอยูบนรากฐานแหงเหตุผล  
    2.19  ความซือ่สัตยสุจริต (Honesty) ไมถอืเอาประโยชนหรือส่ิงที่ไมใชสิทธิของ
ตนมาครอบครอง กระทําการทั้งหลายดวยความสุจริตใจ  ไมเบียดเบยีนบุคคลอื่น  ไมใชเวลาทํางานไป
ประกอบธุรกิจของตนเอง  ยอมรับความผดิในขอบกพรองทัง้หลายทีต่นเองกระทาํขึ้นโดยไมผลักความ
รับผิดชอบนั้นไปใหบุคคลอื่น  เคารพสทิธขิองเพื่อนรวมงาน  
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    2.20  ความกลาหาญ (Courage)  พรอมที่จะเผชิญความจริงในทกุกรณี กลา
เสี่ยงกลาทํา และกลารับผิดเมื่อเกิดขอบกพรองขึ้น  ไมทอถอยตองานที่เหน็วายุงยาก  กลาที่จะสูกับ
การปฏิบัติงานในทุกดาน  กลาทีจ่ะแสดงความคิดเหน็ในทางที่จะเปนประโยชนตอหนวยงานเปน
สวนรวม กลาที่จะทวงติงขอผิดพลาดที่บุคคลอ่ืนกระทาํซึ่งหมายถึงเพือ่นรวมงานและผูบังคับบัญชา
ดวย 
    2.21  ความอดทน (Patience) เมื่อเวลาพบปญหาทีก่อใหเกิดความรําคาญใจ   
เชนพบบุคคลที่พูดมาก  บางคนไมเขาใจคําชี้แจงแนะนาํ  บางคนทาํงานชาเกนิไปหรือรีบเรงเกินไป   
จูจี้จุกจิก หรือพบการพิมพงานที่ผิดพลาดมากๆ แกไขซ้าํแลวซ้ําอกี หรือกรณีอ่ืนๆ  จะตองเปนผูรูจัก
อดทนอดกลัน้ตอปญหาตางๆ อยาใหอารมณเสียตามเหตุการณนั้นๆ 
    2.22  ความองอาจผึง่ผาย (Dignity) วางตนใหภาคภูมิ มีศักดิ์ศรี  ตองทาํตนใหมี
เกียรติภูมิเปนที่ศรัทธาของบคุคลอื่น  มัน่ใจในการทํางาน  ทาํตนใหมีเสนหสงาชวนมอง  ไมทาํตนเปน
คนอวดดี เยอหยิง่  
    2.23  ลักษณะทาทาง (Poise) ตองมกีารควบคุมพฤตกิรรมของตนเอง การ
แสดงออกของพฤติกรรมควรเปนไปดวยจิตใจที่บริสุทธิ ์ พยายามปดบังซอนเรนอารมณที่ไมพงึ
ปรารถนาเอาไว อยาใหปรากฏออกมาเปนที่ประจกัษ 
    2.24  อารมณขัน (Sense of Humor) ควรสรางอารมณขันใหเกิดขึ้นอยาง
ถูกตองกับเวลาและสถานที่  การคร่ําเครียดเกินไปจะทําใหสุขภาพจิตเสื่อม  ซึ่งจะทําใหสุขภาพกาย
พลอยเสื่อมตามไปดวย  ควรหาทางสนุกสนานราเริงแจมใสตองสรางบรรยากาศการทํางานใหเกดิ
ความเปนกนัเอง  คุยกับเพื่อนรวมงานในเวลาพักผอนถงึเรื่องชวนหัวบาง  เปนการผอนคลายอารมณ 
    2.25  ความสภุาพออนโยนเอื้อเฟอเผื่อแผ (Courtesy) การแสดงออกตองมี
ความนุมนวล  สุภาพ และใหความเอื้อเอน็ดูกับผูใตบังคบับัญชา  ชวยเหลือเกื้อกูลบุคคลอื่นตามควร
แกกรณี  แสดงความยนิดีกบัคนอ่ืนอยางจริงใจ ใหความเหน็ใจผูที่ประสบเคราะหกรรมเทาที่สามารถ 
จะทาํได  
    2.26  สุขภาพ (Health) จัดสรรเวลาทาํงานและการพักผอนใหสมดุลกัน 
พยายามรักษาสุขภาพรางกายใหเปนปกติ  รับประทานอาหารที่มีคุณคา  ออกกําลงักาย และพบ
แพทย เพื่อตรวจสุขภาพบาง  อยาใหรางกายตรากตรํากับงานมากเกนิไป 
    2.27  ประสิทธิภาพในการทาํงาน  (Efficiency) ผลการทาํงานที่ไดจะตอง
คุมคากับปจจยัที่ใชในการทาํงาน  คือ มี Output  มากกวา  Input 
    2.28  ความทะเยอทะยาน (Ambition) เปนแรงผลักดันใหตนเองใชพลงั
สมรรถนะในการทํางานที่มีประสิทธิภาพสูง  เพื่อความเจริญกาวหนาในตําแหนงหนาที ่ แตตองมิใช
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การประจบสอพลอเพื่อใหไดตําแหนงโดยไมมีผลงานการฝกฝนตนเองตามแนวทางดงักลาวขางตน   
จะทาํใหบุคคลนั้นพัฒนาเปนเลขานุการทีเ่ปยมไปดวยคณุภาพ และสามารถเจริญกาวหนา  ใน
ตําแหนงที่สูงยิ่งๆ  ข้ึนๆ ไดตอไป   บุคลิกภาพสามารถปรับปรุงใหดีข้ึนไดดวยตนเอง  ผูที่ตองการมี
บุคลิกดี  จะตองหมัน่สํารวจตรวจสอบตนเอง  ส่ิงใดที่เปนจุดดีก็พฒันาใหดียิง่ๆ  ข้ึนไป  ส่ิงใดที่
บกพรองตองแกไขก็ไมควรใหบกพรองตอไป  จนเกิดความเสียหายตอบุคลิกของตน  ตลอดจนไปถงึ
หนาทีก่ารงาน  บุคลิกภาพทีเ่หมาะสม  จะตองปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไปตามเหตกุารณ  ตามอาย ุ 
หนาทีก่ารงานและความรับผิดชอบของตน 
   
5.  ประวัติและขอมูลโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 
 5.1  ประวัติความเปนมา 
  แตเดิมพระบาทสมเด็จพระจลุจอมเกลาเจาอยูหวั  รัชกาลที่ 5 ไดทรงซือ้ที่ดิน 100 ไรเศษ
เพื่อใชเปนทีท่ดลองปลูกธัญพืชและสรางโรงเรือนที่ประทับแลวพระราชทานนามวา “โรงนาหลวงคลอง
พญาไท” พ.ศ. 2452 ทรงสรางพระตําหนกัพญาไทขึน้  ตอมาภายหลังเมื่อ ร. 5 เสด็จสวรรคต  สมเด็จ
พระศรีพัชรินราบรมราชินนีาถ ไดเสด็จประทับทีพ่ระตําหนักพญาไท จนสวรรคต  พระบาทสมเด็จ 
พระมงกุฎเกลาเจาอยูหวั  รัชกาลที่ 6 ไดทรงยาย “ดุสิตธาน”ี เมืองจําลอง  เพื่อฝกหัดสั่งสอนวิธีการ
ปกครองทองถิน่ระดับเทศบาลมายงัพระราชวังพญาไท  ตอมาพระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัว  
รัชกาลที ่7  ไดโปรดเกลาฯ ใหปรับปรุงพระราชวงัพญาไทเปน “โฮเต็ล พญาไท” เมื่อ พ.ศ. 2468 และ 
เปน ”สถานีวทิยุกระจายเสยีงกรงุเทพฯ ทีพ่ญาไท” ดวย  ภายหลงัเกิดการเปลี่ยนแปลงการปกครอง
ทําใหโฮเต็ลพญาไทตองเลิกกิจการเนื่องจากขาดทุน  พรอมกับยายสถานวีทิยุไปอยูที่ศาลาแดง   
ยอนไป หลังการเปลี่ยนแปลงการปกครอง  เมื่อวนัที ่24  มิถุนายน พ.ศ. 2475  พ.ต.หลวงธุรไวทย
วิเศษ  นายแพทยประจาํกองทหารวังปารุสกวันไดพิจารณาเหน็วา ควรจัดใหมีสถานพยาบาลอนัเปน
แหลงกลางของกองทพับกขึน้สักแหง เปนทํานองโรงพยาบาล ก็จะชวยเหลือขาราชการทหาร และ
ครอบครัวไดดียิ่งขึ้น  เมื่อไดพิจารณารวมกันแลวเหน็วา “โฮเต็ลพญาไท“  เหมาะสมกวาที่อ่ืน   
พ.ต.หลวงธุรไวทยวิเศษ  จงึไดเรียน พ.อ.พระยาทรงสุรเดช  ใหขอใชโฮเต็ลพญาไท เปนที่ต้ัง
โรงพยาบาลตอไป และตอมาพระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหวั  รัชกาลที่ 7  ก็ไดทรงกรุณา 
โปรดเกลาฯ  พระราชทานวงัพญาไท นี ้ใหเปนสถานพยาบาลของขาราชการทหาร  ทางสาํนกั
ทรัพยสินสวนพระมหากษัตริย  จึงไดทําสญัญาโอนที่ดินเนื้อที่ 63 ไร 3 งาน 45 ตารางวา ใหแก
กระทรวงกลาโหม เมื่อวันที่ 25 กันยายน พ.ศ. 2483  ทางราชการจงึไดรวมกองเสนารักษที่ 1  
(ปากคลองหลอด) และกองเสนารักษที ่2 (บางซื่อ) มาตั้ง ณ พระราชวงัแหงนี้แลวใหชือ่ใหมวา  
กองเสนารักษ จังหวัดทหารบกกรุงเทพฯ  โดยมี พ.ท.หลวงวินิจเวชการ เปนผูบังคับกอง และไดกระทํา 
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พิธีเปดสถานพยาบาลแหงนี ้เมื่อวันที ่26 พฤศจกิายน พ.ศ. 2475  และเพื่อใหการดําเนนิการรักษา 
พยาบาลใหเจริญกาวหนาไปตามลําดับ กองทพับก จึงไดโอนนายแพทยที่มีความสามารถ อันดีเยี่ยม
จากคณะแพทยศาสตร  จฬุาลงกรณมหาวิทยาลัย  โรงพยาบาลศิริราช  จํานวน  3 นาย  คือ  
1) รองอํามาตยเอก หลวงวาทวทิยาวัฒน  มาบรรจุในกองอายุรกรรม  2) รองอํามาตยตรี สงวน  
โรจนวงศ  มาบรรจุในกองศลัยกรรม  3) รองอํามาตยตรี บุญเจือ  ปุณโสนี  มาบรรจุในกองสูตินรี 
เวชกรรม  นับแตวาระนัน้มากิจการก็ดําเนนิมาดวยดี  ชวงปลายป พ.ศ. 2476  ทางราชการไดปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงหนวยทหารใหเหมาะสมยิง่ขึน้โดยเปลีย่นกองเสนารักษเปน  “กองเสนารักษมณฑล
ทหารบกที ่1”  และจนสงครามโลกครั้งที่ 2 ยุติลง เมื่อ พ.ศ. 2488 กองทัพบกไดพิจารณาแปรสภาพ
กองเสนารักษมณฑลทหารบกที่ 1  เปนโรงพยาบาลทหารบก  เมื่อวนัที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2489 เพื่อให
เกิดการพฒันาการทางการรักษาพยาบาลและเทคโนโลยีการแพทยสมัยใหม  สืบเนือ่งจากประวัติ
ความสาํคัญของสถานที่แหงนี้คือ  วังพญาไท  เปนพระราชวงัที่สรางขึน้และเคยเปนที่ประทับในรัช
สมัยรัชกาลที่ 6  ดังนั้น ในสมัย พล.ต.ถนอม  อุปถมัภานนท  เปนนายแพทยใหญทหารบกได
เห็นสมควรใหอัญเชิญ พระปรมาภิไธยของพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกลาเจาอยูหัว มาขนานนาม
โรงพยาบาล เพื่อสดุดีพระเกยีรติ และอนุสรณรําลึกถึงพระมหากรุณาธิคุณ ของพระองคทาน  จงึได
รายงานขอพระราชทานนามใหมเปน “โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา”  ซึ่งกองทพับกเห็นพองดวย จึงได
นําเรื่องกราบบังคมทูลและไดรับพระบรมราชานุญาต  พิธีเปดปายชือ่โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาได
กระทาํ เมื่อวันที่ 25 พฤศจิกายน พ.ศ. 2495   ซึง่ตรงกบัวันครบรอบวันสวรรคตของพระบาทสมเด็จ
พระมงกุฎเกลาเจาอยูหวั  โดยมี  จอมพลผิน  ชุณหะวณั  ผูบัญชาการทหารบกเปนประธาน  และ
จัดสรางพระบรมราชานุสาวรีย พระบาทสมเด็จพระมงกฎุเกลาเจาอยูหัว  ขนาดเทาองคจริงทรง
เครื่องแบบจอมทัพไทย  ประดิษฐานภายในโรงพยาบาลและมีพิธีเปด เมื่อวนัที ่28 พฤศจกิายน พ.ศ.
2514  โดยสมเด็จพระเจาภคินีเธอเจาฟาเพชรรัตนราชสดุาสิริโสภาพรรณวดี  เสด็จเปนองคประธาน 
ในพิธ ี ปจจบัุนโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาไดขยายขีดความสามารถในการรกัษาพยาบาล และ
สนับสนนุการใหบริการทางการแพทยแกขาราชการทหารและประชาชนไดเต็มที่จาํนวน  1,600 เตียง   
มีเครื่องมือที่มคุีณภาพระดับประเทศ และมีบุคลากรทีม่ปีระสิทธิภาพคอยอํานวยความสะดวกแกมา
ผูรับบริการ  ทางกองทพับกไดตระหนักถึงความจาํเปนในการรักษาพยาบาลผูปวย  รวมทั้งการศึกษา
คนควาวิจัยทางการแพทย  จึงไดใหการสนับสนนุโรงพยาบาลในดานตางๆ ไมวา จะเปนอาคารสถานที่
และอุปกรณทางการแพทยใหทนัสมัยอยูเสมอ  ปจจุบันโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาตั้งอยู ณ เลขที่ 
315  ถนนราชวิถี  เขตราชเทวี  แขวงทุงพญาไท  กรุงเทพมหานคร 
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  5.2  โครงสรางการบริหารงาน 
   การบริหารของโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา ประกอบดวย 
   5.2.1  ผูบังคบับัญชาโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา ไดแก พล.ต. กิตตพิล ภัคโชตานนท   
ตําแหนงผูอํานวยการโรงพยาบาล พระมงกุฎเกลา พ.อ.สุรพงษ  ปราการรัตน และ พ.อ.ไตรโรจน  
ครุธเวโช  ตําแหนงรองผูอํานวยการโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา (โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา.  2551) 
   5.2.2  หนวยขึน้ตรงตอกองอาํนวยการโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา ไดแก  แผนก
งบประมาณ  แผนกธุรการและกําลงัพล แผนกการเงนิ แผนกพลาธกิาร แผนกขนสง แผนกยทุธโยธา     
แผนกเวชระเบียนและสถิติ  แผนกสงัคมสงเคราะห  สํานักงานผูบังคบับัญชา  สํานกังานวิชาการ     
ศูนยคอมพวิเตอร  แผนกสวสัดิการ  นายทหารพระธรรมนูญ  ศูนยบริหารงานประชาสัมพนัธ    
หนวยระบาดวทิยา  แผนกเวชบริภัณฑกลาง  กองรอยพลเสนารักษ  สวนเงนิรายรับสถานพยาบาล     
สํานักงาน  30 บาท ประกนัสังคม 
   5.2.3 หนวยขึ้นตรงระดับในโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ไดแก  กองเวชศาสตร
ฟนฟู  กองเภสัชกรรม  กองจักษุกรรม  กองโสต  ศอ  นาสิกเวชกรรม  กองอายุรกรรม  กองศัลยกรรม     
กองรังสีกรรม  กองสูตินรีเวชกรรม  กองทนัตกรรม  กองตรวจโรคผูปวยนอก  กองออรโธปดิกส       
กองจิตเวชและประสาทวทิยา  กองกุมารเวชกรรม  กองวิสัญญีและหองผาตัด  กองอุบัติเหตุ และ 
เวชกรรมฉุกเฉนิ  กองพยาธวิทิยา  กองการพยาบาล 
 5.3  จํานวนบุคลาการ 
  เจาหนาทีห่รือกําลังพลในโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา (สํารวจเมื่อเดือน กมุภาพนัธ 
พ.ศ. 2551) ประกอบดวย แพทย  169 คน  ทนัตแพทย  32 คน  เภสัชกร  21 คน  พยาบาล 605 คน     
นายทหารพยาบาล  56 คน  นายทหารเทคนิคการแพทย  16 คน  นายทหารสังคมสังเคราะห  5 คน    
นายทหารวทิยาศาสตรรังสี 6 คน นายทหารปฏิบัติการรังสี 11 คน  นายทหารเวชกรรมปองกัน  2 คน    
นายทหารจิตวทิยา  3 คน  นายทหารพลศกึษา  1 คน   นายทหารงบประมาณ  2 คน นายทหารอืน่ๆ    
59 คน นายทหารเหลาอืน่ๆ 23 คน  นายทหารประทวน  590 คน  ผูชวยพยาบาล (นายสบิ) 231 คน   
ผูชวยพยาบาล (ลูกจางประจํา)  24 คน  พลทหาร  383 คน  ลูกจางประจํา  683 คน  ลูกจางชัว่คราว                      
1,413 คน   พนักงานราชการ  12 คน  รวม  4,347 คน 
 5.4 วิสยัทศัน 
  เปนศูนยการแพทยที่มีความเปนเลิศวิชาการและงานบรกิารเปนที่ยอมรับในระดับ 
ประเทศและระดับภูมิภาค 
 5.5  พันธกจิ 
  ใหบริการสุภาพที่ประทับใจและถูกตองตามมาตรฐานวิชาชีพแกทหาร ครอบครัว 
ขาราชการประชาชน จัดฝกศึกษานักเรียนแพทยทหาร นกัเรียนพยาบาล แพทยประจาํบาน ตลอดจน 



 61

บุคลากรทาการแพทยทุกระดับ ใหเพยีบพรอมดวยคุณธรรม  จริยธรรม และความรูความสามารถ 
ในการแพทย ผลิตผลงานทีม่ีคุณภาพระดบัสากลอยางตอเนื่อง เพื่อนาํมาประยุกตใชในการพัฒนา
บริการสุขภาพที่จัดใหแกผูปวย สงเสริมธาํรงรักษาขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรมไทย 
 5.6  สมรรถนะหลกัที่พึงประสงค 
  5.6.1  สภาวะผูนํา  หมายถงึ  ความตัง้ใจ หรือความสามารถในการเปนผูนาํของกลุม
คนในปกครอง  รวมถึงการกาํหนดทิศทาง  วิสัยทัศน  เปาหมาย  วิธีการทํางาน  ใหผูบังคับบัญชา
หรือทีมงานไดอยางราบรื่น  เต็มประสิทธิภาพและบรรลุวตัถุประสงคขององคกร 
  5.6.2  บริการที่ดี หมายถึง ความพยายามของขาราชการในการใหบริการ  เพื่อสนอง
ความตองการของประชาชนตลอดจนหนวยงานภาครัฐอ่ืนๆ ทีเ่กี่ยวของ 
  5.6.3  การมุงผลสัมฤทธิ์ หมายถงึ  ความมุงมัน่จะปฏิบัติราชการใหดี หรือใหเกนิ
มาตรฐานที่มอียู  โดยมาตรฐานนี้อาจเปนผลปฏิบัติที่ผานมาของตนเอง หรือเกณฑวดัผลสัมฤทธิ ์
ที่สวนราชการกําหนดขึ้น  อีกทัง้หมายรวมถึงการสรางสรรคพัฒนาผลงาน หรือกระบวนการ
ปฏิบัติงานตามเปาหมายทีย่ากและทาทายชนิดที่อาจไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน 
  5.6.4  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ  หมายถงึ  ความขวนขวาย สนใจใฝรู 
เพื่อส่ังสมพัฒนาศักยภาพ  ความรู  ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ  ดวยการศึกษา 
คนควาหาความรูพัฒนาตนเองอยางตอเนือ่ง  อีกทัง้รูจักพัฒนา  ปรับปรุง  ประยุกตใชความรูเชงิ
วิชาการและเทคโนโลยีตางๆ เขากับการปฏิบัติงานใหเกดิผลสัมฤทธิ ์
  5.6.5  การเนนผูรับผลงานเปนศูนยกลาง  หมายถึง  ความสามารถในการนาํความ
ตองการ และความคาดหวงัของผูรับผลงานมาตอบสนอง  โดยการใชขอมูลและความคิดสรางสรรค
มีการประเมนิและพัฒนาอยางตอเนื่อง 
  5.6.6  ความรวมแรงรวมใจ หมายถงึ  ความตั้งใจที่จะทาํงานรวมกบัผูอ่ืน เปนสวนหนึง่
ในทีมงาน หนวยงานหรือองคกร  โดยผูปฏิบัติฐานะเปนสมาชิกในทมี  มิใชในฐานะหัวหนาทมี และ
ความสามารถในการสราง และดํารงรักษาสัมพันธภาพกบัสมาชิกในทมี 
  5.6.7  วัฒนธรรมการเรียนรูอยางตอเนื่อง หมายถงึ ความขวนขวาย  สนใจใฝรู  พัฒนา
ศักยภาพความรู ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ มกีารแลกเปลี่ยนความรู ดวยการศึกษา 
คนควาหาความรู  พัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง  อีกทั้งรูจกัพัฒนา  ปรับปรุง  ประยุกตใชความรูเชงิ
วิชาการและเทคโนโลยีตางๆ เขากับการปฏิบัติงานใหเกดิผลสัมฤทธิ ์
  5.6.8  วัฒนธรรมคุณภาพ ประเมินและพฒันาตนเองอยางตอเนื่อง หมายถงึ  ความ
เขาใจในแนวคิดคุณภาพ  สามารถวิเคราะหความตองการ และความคาดหวงัของผูรับผลงาน  ทั้ง
ภายในและภายนอก และตอบสนองความตองการไดอยางมีประสิทธิภาพ รับฟงเสียงสะทอน  เพื่อ 
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นํามาพฒันาปรับปรุงการทาํงานอยางตอเนื่อง ใหบรรลเุปาหมาย ทัง้ในระดับหนวยงานและองคกร 
  5.6.9  จริยธรรม หมายถงึ  การครองตนและประพฤติปฏิบัติถูกตองเหมาะสมตามหลัก
กฎหมาย และคุณธรรมจริยธรรม ตลอดจนหลกัแนวทางในวชิาชพีของตน  โดยมุงประโยชนของ
ประเทศชาติมากกวาประโยชนสวนตัว  ทัง้นี้เพื่อธาํรงรักษาศักดิ์ศรีแหงอาชพีราชการ  อีกทั้งเปน
กําลังสาํคัญในการสนับสนนุผลักดันใหภารกิจหลกัภาคบรรลุเปาหมายทีก่ําหนดไว 
 ปจจัยหลกัที่ชวยใหโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  ประสบความสาํเร็จ   เมื่อเทียบกับ
โรงพยาบาล อ่ืนๆ คือ  การนําอยางมีวิสัยทัศนของผูนําทุกระดับ  โดยชี้นํา ผลักดันและสนับสนุนให
เจาหนาทีทุ่กคนมีสวนรวมพฒันา  เรียนรู  สรางวัตกรรม และใชความคดิสรางสรรคในการแกไข
ปญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น ในการปฏิบัติงาน  การเปนองคกรที่มีวฒันธรรมคุณภาพ มีการประเมนิ 
และพัฒนาตนเองตอเนื่อง  ชวยสงเสริมบรรยากาศของความรวมแรงรวมใจในการสรางสรรคบริการ
ที่เนนผูรับผลงานเปนศูนยกลาง  การสรางนวัตกรรมและการเรียนรูอยางตอเนื่อง  สงผลใหมี
ความสามารถในการปรับตัวไดอยางรวดเรว็และยืดหยุน  การบริหารสมัฤทธิ์  ซึ่งใชคุณภาพรักษา
มาตรฐานเปนเครื่องมือในการกําหนดเปาหมายเชงิกลยทุธที่คลอบคลุม ทัง้มุมมองของผูรับบริการ
การเงนิ การจดัการภายในและการเรียนรูและเติบโต  นอกจากนี้ตองการใชในการสื่อสารเปาหมาย
รวมของทมีตางๆที่เกีย่วของ  โดยมีเจาหนาที่รับผิดชอบทาํแผนปฏิบัติการ  เพื่อใหบรรลุเปาหมาย 
โดยเฉพาะศูนยบริหารงานระดับโรงพยาบาล  คณะกรรมการทมีนาํเฉพาะดานและทีมนาํทางคลินิก 
ความมุงมัน่ของบุคลากรทกุคนในการผลกัดันใหเกิดกิจกรรมตางๆ ตามจุดเนนในการพัฒนาของ
โรงพยาบาล  โดยเฉพาะจุดเนนในเรื่องความปลอดภยัของผูปวย  การพัฒนาสมรรถนะบุคลากร  
การลดขั้นตอนและระยะเวลาในการ ใหบริการ และการจัดการความรูภายในองคกร  ความสามคัคี 
การรวมกนัทํางานเปนทีม  การบริหารตนทนุที่มปีระสิทธภิาพ  โดยเฉพาะโรคและหัตถกรรมที่มี
คาใชจายสงู โดยการใชระบบการดูแลผูปวยรายกรณี ซึง่ชวยใหการดูแลผูปวยเปนไปตามแนวทาง
การดูแลรักษาที่จัดทาํขึ้น  ความทาทายเชงิกลยทุธดานการแขงขัน  ไดแก  การผลัดดันศูนยบริการ
ตติยภูมิ ทัง้ 5 ศูนย  มีผลงานวิจยัและผลลัพธการรักษาที่ดี และเปนทีย่อมรับในระดบัประเทศ และ
ภูมิภาค  เพื่อชวยสงเสริมภาพลักษณของโรงพยาบาลทีต่องการเปนศูนยการแพทยทหารที่มีความ
เปนเลิศดานวชิาการ และงานบริการเปนทีย่อมรับในระดบัประเทศภูมภิาค  การพัฒนาศักยภาพของ
บริการสุขภาพที่เปดบริการ  ใหความทนัสมัย ครบวงจรและตรงตามความตองการของผูรับบริการ 
ความทาทายเชิงกลยทุธดานการปฏิบัติการ  ไดแก  การพัฒนาระบบบริการสุขภาพ  ใหมีความ
ปลอดภัย และคุณภาพที่ดีข้ึนอยางตอเนื่อง  เพื่อสรางความประทับใจใหแกผูมารับบริการ  การ
พัฒนาระบบการสงกาํลังบาํรุงใหมีความทนัสมัย มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงขึ้นอยางตอเนือ่ง 
และการมุงเนนการประชาสมัพันธเชงิรุก  เพื่อใหสังคมรับรูผลการดําเนินงานของโรงพยาบาล    
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โดยเฉพาะผลการวิจยัทางการแพทย  กิจกรรมที่ชวยสรางสรรคสังคมที่ดีและกิจกรรมบําเพ็ญ
ประโยชนตางๆ ความทาทายเชิงกลยทุธดานทรัพยากรบุคคล  ไดแก  การสรรหาและบรรจุบุคลากร
ใหสอดคลองกับภาระงาน  เพื่อธํารงรักษาผลิตภาพใหอยูในระดับสูงอยางตอเนื่อง  การพัฒนา
สมรรถนะทางเทคนิคของบคุลากร  โดยเฉพาะพยาบาลใหสอดคลองกับทิศทางของการพัฒนา
โรงพยาบาล  ซึ่งเนนการเปนศูนยการแพทยระดับตติยภูมิ และการสรรหาและบรรจุบุคลากร ดาน
การเงนิการคลัง  ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ทีม่ีความรูความสามารถ  เพื่อดํารงความมุงหมาย 
ในการเปนเลศิดานการจัดองคกร 
 5.7  เปาหมายทางกลยุทธของโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  
  การเพิม่คุณคาใหแกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสยี  ไดแก  การบรกิารตรวจรักษา 
ที่มีประสิทธิผลการรักษาที่ดี  บริการสุขภาพทีท่ันสมัย  ครบวงจรแบบองครวม ใหบริการที่มีคุณภาพ 
แบบมืออาชีพ  การฝกอบรมบุคลากรทางการแพทย  ใหมคีวามรอบรู  คุณธรรม จริยธรรม  การให 
บริการทางวิชาการ และผลติผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ  การเพิม่ประสทิธิภาพบริหารจัดการ  ไดแก 
การพัฒนากระบวนการดูแลรักษาใหไดมาตรฐาน และสรางความประทับใจแกผูรับบริการ  การ
พัฒนาศูนยบริการตติยภูมิใหทนัสมัย  มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  ผลักดันใหเกิดการสรางเสริม
สุขภาพเชิงรุก การพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษาหลงัปริญญาใหตอบสนองตอผูเรียน และ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย  การพฒันางานบริการทางวิชาการ ใหมีความหลากหลาย และตอบสนองตอ
กลุมเปาหมาย  การพฒันาระบบงานสนบัสนุนวิจัย ใหมีประสิทธิผล และประสิทธภิาพ  การพัฒนา
ระบบงานสนบัสนุนการจัดภายในใหทนัสมัย และมีประสิทธิภาพสูง  ดํารงความมุงหมายในการเปน
องคกรที่มีคุณภาพที่ดี  การพัฒนาระบบการตรวจสอบภายในใหมีประสิทธิภาพ  เพิม่ชองทางการ
สรางรายได และการจัดเก็บรายไดอยางมปีระสิทธภิาพ  มีการลงทนุอยางชาญฉลาด บริหารตนทนุ
อยางมีประสิทธิภาพ  การเปนองคกรที่ดีของสังคมของสงัคม  ไดแก  การเปนตัวอยางที่ดี  ดาน
ส่ิงแวดลอมความปลอดภัย และอาชีพอนามัย  การพัฒนางานสื่อสารองคกรใหเกิดกรใหเกิดผล
สัมฤทธิ์  การผลักดันองคกรใหเขมแข็ง  ไดแก  การพัฒนาบมเพาะศกัยภาพบุคลากรกลุมเปาหมาย 
สรางบรรยากาศที่สงเสริมการศึกษาวิจัย  สงเสริมการมสีวนรวม  การใชความคิดอยางสรางสรรค
ของบุคลากร  การพัฒนาองคกร  โดยการปลูกฝงคานิยมหลักขององคกรที่มุงเนนสมรรถนะหลักที่พึง่
ประสงค  ดํารงความมุงหมายในการเปนองคกรแหงการเรียนรูอยางยัง่ยืน  และการพัฒนาระบบ
สารสนเทศใหตอบสนองตอการปฏิบัติการและการเรียนรู 
 5.8  สถิติการรักษาพยาบาล 
  ในปงบประมาณ 2550 โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา มีสถติิการใหบริการผูปวยนอก 
ที่หองตรวจโรคผูปวยนอก  812,106 ราย (วันทําการ 241 วัน เฉลี่ย 3,370 ราย/วนั) ที่หองตรวจโรค 



 64

อุบัติเหตุและฉุกเฉิน จํานวน 45,978 ราย (วนัทาํการ 365 วัน เฉลี่ย 126 ราย/วนั) ที่หนวยตรวจโรค 
11 หนวยจาํนวน 77,070 ราย (วนัทาํการ 241 วัน เฉลี่ย 320 ราย/วนั)ใหบริการผูปวยในที่รับไวรักษา
เฉลี่ย 66 รายตอวัน  อัตราการครองเตียงรอยละ 82.9 ตอป (จํานวนเตยีง 911 เตยีง) ผูปวยที่รักษา
ตัวอยูในโรงพยาบาลเฉลี่ย 11 – 12 วัน ทารกแรกเกิดมชีีวิต  2,087 คน  เฉลี่ยวนัละ 5 – 6 คน  อัตรา
การตายรอยละ 3.7 ตอป  ผูปวยบัตรประกันสุขภาพ (30 บาท) ทีม่ารับบริการระหวางเดือนมกราคม
ถึงเดือนธันวาคม 2550  เปนผูปวยนอก 19,426 ราย (เฉลี่ย 81 รายตอวัน) และผูปวยใน 1,787 ราย 
 5.9  นโยบายและการสั่งการของผูอํานวยการโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา ณ  
เดือนเมษายน พ.ศ. 2550 
  นโยบายขอที ่1  ถือวากาํลังพลเปนปจจัยสาํคัญที่สุดในการพัฒนาองคกร 
  นโยบายขอที ่2  สงเสริมคุณภาพชวีิตของบคุลากรทัง้ในทีท่ํางานและที่อยูอาศัย 
  นโยบายขอที ่3  สรางบรรยากาศอันดีงามในที่ทาํงานและที่อยูอาศัย 
  นโยบายขอที ่4  การพัฒนาอยางมีมาตรฐานไดรับรองคุณภาพอยางตอเนื่อง 
  นโยบายขอที ่5  มีระบบสารสนเทศสนับสนนุองคกรทุกระบบเหมือนเสนเลือดหลอเลี้ยง 
        ทกุระบบ 
  นโยบายขอที ่6  เนนการบริการทหารและครอบครัวในลําดับแรก 
  นโยบายขอที ่7  สรางบรรยากาศทางวิชาการใหเปนองคกรการเรียนรูและเอื้อตอ 
        การเปนศนูยบริการตติยภูมิ 
  นโยบายขอที ่8  ผลิตบัณฑติแพทยทหารใหสอดคลองกับความตองการของกองทพับก 
        และประเทศ 
  นโยบายขอที ่9  เรงพัฒนากระบวนการเรียนการสอน  การจัดหลักสูตร  การประเมนิผล 
       โดยเนนผูเรียนรู 
  นโยบายขอที ่10  ใหความสาํคญัตองานวจิัยเพื่อสงเสรมิการบริการ 
  นโยบายขอที ่11  ปรับระบบองคกรในทุกมิติเพื่อใหเกิดสมดุล 
  นโยบายขอที ่12  มีระบบการสงกําลงับํารุงที่สามารถตอบสนองตอภารกิจอยางม ี
         ประสิทธิภาพและตอเนื่องทันเวลา 
  นโยบายขอที ่13  ใหมกีารประชาสัมพนัธในเชิงรุก 
  นโยบายขอที ่14  ปรับปรุงระบบการบริหารงบประมาณใหเหมาะสม 
  นโยบายขอที ่15  การใชทรัพยากรสุขภาพของโรงพยาบาล ใหเหมาะสม  ตามความ 
จําเปนและคุมคาที่สุด 
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6.  เทคนิคเดลฟาย 
        อากูลทิส (Avgoustis. 1996) กลาววา  เทคนิคเดลฟาย  เปนเครื่องมือที่ใชพยากรณ
เหตุการณ และความคาดหวังของผูเชี่ยวชาญในดานนัน้ๆ หลายครั้งในสถานการณหนึง่ เครื่องมือนี้
เปนเครื่องมือที่แพรหลาย และผลลัพธที่ไดจะเปนเอกฉนัท และเทีย่งตรง 
       ราลฟ (Rasp.  1973: 29) กลาววา  เทคนคิเดลฟาย เปนเทคนิคของการรวบรวมการ
พิจารณาตัดสนิที่มุง  เพื่อเอาชนะจุดออนของการตัดสินใจ  แตเดิมที่จาํเปนตองขึ้นอยูกับความ
คิดเห็นผูเชีย่วชาญคนใดคนหนึง่โดยเฉพาะ หรือความคดิเห็นของกลุมหรือมติที่ประชุม 
        เฮอเมอร และ เรสเซอร (เกษม  บุญออน.  2522: 26 ; อางอิงจาก Helmer ; & Rescher. 
1959: 25) กลาววา  เทคนิคเดลฟาย  เปนโครงการที่จัดทําอยางละเอยีดรอบคอบในการที่สอบถาม
บุคคลโดยใชแบบสอบถามในเรื่องตางๆ เพื่อใหไดขอมูลและความคดิเห็นกลับมาประกอบการ
พิจารณาตัดสนิใจ และสรางความเปนเอกฉันทในเรื่องที่เกี่ยวกับความเปนไปไดในอนาคตในสวน 
ที่เกีย่วของกับเวลา  ปริมาณ และหรือสภาพการณที่ตองการจะใหเปน 
         อินโนเทค (INNOTECH.  1983: 2) กลาววา  เทคนิคเดลฟาย คือ  กระบวนการวิธีของ 
การสํารวจและประเมินความคิดเห็นของบุคคล  โดยการใหตอบชุดของแบบสอบถาม  แทนการ
ประชุมพบปะหารือกนั  เปนวิธีทีม่ีความเปนปรนัยในเรื่องตอไปนี ้ 
  1.  สํารวจแบบประเมินความตองการ ความปรารถนา และความคิดเห็นที่มีลักษณะ
ของวิธีการทางวทิยาศาสตร 
  2.  จัดลําดับความตองการ ความปรารถนาและความคิดเห็น 
  3.  กําหนดลาํดับความสอดคลองของความตองการ ความปรารถนา และความคิดเห็น
เหลานั้น ลัคคณา  สวนละมาย (2549: 30) กลาววา  เดลฟาย (Delphi) เปนชื่อเรียกตามสถานที่
ศักดิ์สิทธิ ์อพอลโล (Apoll’s Oracel) ในเมืองเดลฟาย ประเทศกรีก  เนื่องจาก เทพเจาอพอลโล เปน
เทพเจาศักดิ์สิทธิ์แหงการพยากรณ หรือเรียกวา เปนเทพพยากรณ  ซึง่มีความหมายสอดคลองกบัชื่อ
เทคนิคเดลฟาย  เพราะเปนวิธีการพยากรณเหตุการณตางๆ ที่จะเกิดขึ้นในอนาคต อยางมีระบบโดย
อาศัยผูเชี่ยวชาญ  
 ไชยยศ  เรืองสวุรรณ (2533: 156) กลาววา  เทคนิคเดลฟาย  เปนวิธกีารรวบรวม และการ
ประเมินความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญที่มีตอส่ิงใดสิ่งหนึ่ง หรือเร่ืองใดเรือ่งหนึ่ง เปนวธิีการรวบรวม 
และประเมินอยางมีระบบ  โดยผูตอบสามารถตอบไดอยางเสรี และมีโอกาสแกไขแนวคิดที่ตอบใน
ตอนแรกๆ ของตนไดดวยการแสดงเหตุผล หลักการของ เทคนิคเดลฟาย  ต้ังอยูบนความเชื่อทีว่า
บุคคลที่มคีวามรูความสามารถในสาขานัน้จํานวนหลายคนยอมจะชวยแกไขปญหาตางๆ ในดานนั้น
ดีกวาผูเชีย่วชาญเพียงคนเดียวหรือสองคน สมบูรณ  ตันยะ (2524: 10) กลาววา เทคนิคเดลฟาย คือ 
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การพยายามรวบรวมความคดิที่กระจัดกระจายของกลุมผูเชี่ยวชาญใหมีความสอดคลองเปนอนัหนึ่ง
เดียวกนัอยางมีระบบ  เพื่อนาํไปใชประโยชนในกระบวนการตัดสินใจ หรือลงสรุปเร่ืองใดเรื่องหนึ่ง 
 กองทพัอากาศสหรัฐอเมริกา ไดคนพบ เทคนิคเดลฟาย  เมื่อ พ.ศ. 2495  แตเทคนิคนี ้ ถูก
ปดเปนความลับ  กองทพัอากาศใช เทคนคิเดลฟาย ในการศึกษาวิจยัสิ่งตางๆ  โดยการถามความ
คิดเห็นของผูเชี่ยวชาญในสาขาที่ตองรับการวจิัย (เกษม  บุญออน.  2522: 26) เทคนิคเดลฟาย ที่
ไดรับการเปดเผย ในป พ.ศ. 2503   โดย เฮลเมอร และ ดาลกี ( Helmer ; & Dalkey)  ซึ่งเปนนักวจิยั
ของบริษัทแรนด (Rand Corporation ) ไดใชเทคนิคเดลฟายมาใชในการสอบถามผูเชี่ยวชาญ และ
ทั้งคูไดเขียนบทความเรื่อง “การทดลองเทคนิคเดลฟายจากผูเชีย่วชาญ”( An Experimental 
Application of the Delphi Method to Use of Expert ) ในวารสาร Management Science ปที่ 9 
ฉบับที่ 3  เดือนเมษายน พ.ศ. 2506  อันเปนการกระจายเรื่องราวเกี่ยวกับ เทคนิคเดลฟาย ออกไป
อยางกวางขวาง (เรณ ู เสือดาว.  2547: 30)      
 6.1  วธิีดําเนนิการเก็บรวบรวมขอมูล 
  การวิจยัโดยใช เทคนิคเดลฟาย  เปนการวิจัยโดยแบบสอบถาม  ถามความคิดเหน็จาก
กลุมตัวอยาง ที่เปนผูเชี่ยวชาญ  โดยใหตอบแบบสอบถาม  3 รอบ  ตามขั้นตอน  ดังนี ้
  รอบที่ 1  ผูดําเนินการวจิัยสงแบบสอบถามแบบปลายเปดใหผูเชี่ยวชาญแสดงความ
คิดเห็นในเรื่องที่ทาํการวิจัย และสงกลับมายังผูวิจัย 
  รอบที่ 2  ผูดําเนินการวจิัยรวบรวมคําตอบจากกลุมตัวอยางทั้งหมด  นาํมาสรางเปน
แบบสอบถามแบบมาตราประเมินคา  5 ระดับ และสงกลับไปยังผูเชี่ยวชาญที่เปนกลุมตัวอยางเดมิ 
  รอบที่ 3  ผูดําเนินการวจิัยรวบรวมคําตอบจากแบบสอบถามรอบที ่2  นํามาวิเคราะห
หาคามัธยฐาน (Median) และคาพิสัยระหวางควอไทล (lnterquartile Range) และสงแบบสอบถาม
กลับไปยังผูเชีย่วชาญแตละทานอีกครั้ง  เพื่อใหตัดสินใจยืนยนัหรือปรับปรุงคําตอบของตน  โดยการ
ใหเหตุผลประกอบ  วอลเตอรไดเสนอวา  กระบวนการเทคนิคเดลฟาย  มีลําดับข้ันตอน  สามารถ
แสดงดังแผนผัง  (Flow Chart)  ดังนี้  (เพยีงกาญจ  หอมชื่น.  2548: 38 ; อางอิงจาก Riggs.  1983) 
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ภาพประกอบ 4  กระบวนการของเทคนิคเดลฟาย 
 
 
 6.2  ขั้นตอนการวิจัยโดยใชเทคนิคเดลฟาย 
                     6.2.1  การพิจารณาหวัขอทีศึ่กษา เทคนิคเดลฟาย เปนวิธีการศึกษาสาํรวจความคิดเห็น
ของผูเชี่ยวชาญ ซึ่งแรกเริ่มของการคนพบการวิจยัโดยใช เทคนิคเดลฟาย จะใชเทคนิคเดลฟาย ใน 

เริ่มตนเทคนคิเดลฟาย 

กําหนดประเดน็ปญหาที่ศึกษา 

ตัดสินใจเลือกผูเชี่ยวชาญทีต่องการ 

คัดเลือกผูเชี่ยวชาญ (จาํนวนผูเชี่ยวชาญ) 

เตรียมแบบสอบถาม 

สรางแบบสอบถาม 

วิเคราะหการตอบกลับจากแบบสอบถาม 

ใช  ฉันทามติเกิดขึ้นหรือไม 

ไม 

นําขอมูลที่ไดจากการตอบใหมมาวิเคราะห

รวบรวมคําตอบรอบสุดทายและรายงานผล 

เตรียมแบบสอบถามฉบับใหม 
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การทาํนายปรากฏการณที่จะเกิดขึ้นในอนาคต  แตในปจจุบันเปนทีย่อมรับกันโดยทั่วไปวา  เทคนิค
เดลฟาย  สามารถนาํไปใชในการศึกษาปญหาในเรื่องตางๆ ในหลายๆ  ดานดวยกนั  เชน  ดาน
การศึกษา สาธารสุข วทิยาศาสตร และเทคโนโลยีอ่ืนๆ และปญหาที่เหมาะสมของ เทคนิคเดลฟาย ทํา
ไมจําเปนที่จะเกี่ยวกับเร่ืองอนาคตแตอาจเปนปญหาทีเ่กดิขึ้นในปจจุบันก็ได ดังเชน  ลินสโดน และ 
ทูรอพ (Linstone ; &  Turoff.  1975: 4) กลาววา เทคนคิเดลฟาย  สามารถใชในเรื่องตอไปนี ้ คือ 
การเก็บรวบรวมเกี่ยวกับเหตุการณในปจจบัุน หรืออดีตทีย่ังไมมีขอมูลถูกตอง การสาํรวจ การวางแผน
ชุมชนหรือชนบท  การจัดทาํลําดับคานิยมของบุคคล  การศึกษารูปแบบที่เหมาะสมเหลานี ้ เปนตน     
ดังนัน้ จะเหน็ไดวา  การเลือกหัวขอการวิจยัโดยเทคนิคเดลฟาย  อาจเปนเรื่องเกี่ยวกบัการทาํนาย
ปรากฏการณที่เกิดขึ้นในอนาคต  การสํารวจ  การวางแผน  การจัดลําดับคานิยม และการศึกษา
รูปแบบที่เหมาะ 
  6.2.2  การเลอืกผูเชี่ยวชาญ  เนื่องจาก เทคนิคเดลฟาย เปนกระบวนการทางการศึกษา 
วิจัย  โดยการรวบรวมความคิดเห็น จากผูเชี่ยวชาญ  ดังนั้น การคัดเลือกผูเชี่ยวชาญจึงเปนสิง่สาํคัญ
ในการวิจัย โดย เทคนิคเดลฟาย ซึง่ พิล (สมบูรณ  ตันยะ.  2524: 67; อางอิงจาก Pill.  1971)  ได
แสดงความคดิเห็นวา ผูเชี่ยวชาญจะหมายรวมถงึทกุคน  ซึ่งสามารถใหขอมูลที่ผูวจิัยตองการได 
ดังนัน้  ในการคัดเลือกผูเชี่ยวชาญในการวจิัย  โดย เทคนิคเดลฟาย นัน้  ผูวิจัยจะตองพิจารณาอยาง
รอบคอบวา บุคคลนั้นมีความเชี่ยวชาญในเรื่องที่ตองการศึกษามากนอยเพียงใด หรือพิจารณาวา
บุคคลนั้น สามารถทีจ่ะใหขอมูลที่ตรงกับความตองการของการวจิยัหรือไม 
  6.2.3  วิธีการเลือกผูเชี่ยวชาญ  คือ  การสาํรวจ  ความคดิเห็นของบุคคลอ่ืน  อันไดแก 
การใหผูอ่ืนลงมติหรือแสดงความคิดเหน็วา  ใครบางทีม่คีวามเชีย่วชาญในเรื่องนัน้ๆ บุคคลที่จะให
ความเห็นได คือ บุคคลที่เกีย่วของกับวิชาชีพในสาขานัน้ๆ นอกจากนัน้  การสาํรวจความคิดเหน็จาก
บุคคลสําคัญในวิชาชีพนัน้  เปนวชิาของการสํารวจผูเชี่ยวชาญโดยอาศยัขอมูลและความรูจากบุคคล
สําคัญในสาขานัน้ๆ ใหระบรุายชื่อของบุคคลที่เหน็วา มีความเชีย่วชาญในเรื่องดังกลาว วิธกีารนี ้คือ 
การสํารวจผูเชีย่วชาญจากผูเชี่ยวชาญ นั่นเอง และการเลอืกผูเชี่ยวชาญ  โดยการวิเคราะห และ 
การสํารวจผลงานที่ปรากฏ อาจจะเปนหนงัสือพิมพ  เอกสาร หรือผลงานวิจยั  เพื่อที่จะไดขอมูลวา
บุคคลใดมีผลงานในเรื่องนัน้ๆ ในปริมาณเทาใด  ซึ่งจะทําใหผูวิจยัทราบวา  ใครบางที่เชีย่วชาญ 
ในเรื่องที่ตองการศึกษา  สําหรับจํานวนผูเชี่ยวชาญ นั้น  ไมไดกําหนดแนนอนลงไปตายตัว  แต  
แมค มิลแลน (เกษม  บุญออน.  2522: 99 ; อางองิจาก Mac Millan) ไดเสนอผลการวิจัยเกีย่วกบั
จํานวนผูเชี่ยวชาญที่ใชในการวิจัย พบวา  เมื่อมีจาํนวนผูเชี่ยวชาญตั้งแต  17 คน ข้ึนไป  อัตรา 
การลดลงของความคลาดเคลื่อน จะนอยมาก ดังตาราง ตอไปนี้ 
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ตาราง 1  จํานวนผูเชีย่วชาญ และการลดลงของความคลาดเคลื่อน 
 

จํานวนผูเชี่ยวชาญ (คน) อัตราความคลาดเคลื่อนที่ลดลง 
    

01 – 05   0.50  
05 – 09   0.12  
09 – 13   0.04  
13 – 17   0.04  
17 – 21   0.02  
21 – 25   0.02  
25 – 29   0.02  

    

 
 จากตาราง 1  แสดงใหเหน็วา  เมื่อผูเชี่ยวชาญตั้งแต 17 คน ข้ึนไป  คาความคาดเคลื่อนจะ
ลดลงในอัตราที่คงที่  ดังนัน้  จึงสรุป ไดวาการวิจยัโดยใช เทคนิคเดลฟาย  ควรจะใชผูเชี่ยวชาญ
อยางนอย  17 คน ข้ึนไป 
 
7.  งานวิจัยที่เกี่ยวของ   
 7.1  งานวิจัยในประเทศ 
  กรแกว  อัจนวจัน (2537) ไดศึกษาพัฒนาชุดการเรียนรายบุคคล  เพื่อเสริมสราง
สมรรถภาพเลขานุการในสังคมสารสนเทศ พบวา  สมรรถภาพที่จําเปนตองเสริมสรางสาํหรับ
เลขานุการในสังคมสารสนเทศ  ไดแก  ดานงานเลขานกุาร  ดานงานสาํนักงาน  ดานการสื่อสาร และ
ดานการพิมพ  เมื่อพิจารณาเปนรายดาน  มีรายละเอยีด ดังนี ้
   1.  สมรรถภาพดานงานเลขานุการ  สมรรถภาพที่จําเปนตองเสรมิสราง  คือ
ความสามารถในการประยุกตเทคโนโลย ีทีเ่กี่ยวของกับงานในหนาที่เลขานุการ   การประยุกตใช
หลักสูตรบริหาร  เพื่อสนับสนุนผูบริหาร  และความสามารถในการเลือกจัดอันดับความสําคัญในงาน
ที่รับผิดชอบ  
   2.  สมรรถภาพดานสาํนักงาน  สมรรถภาพที่จาํเปนตองเสริมสราง  คือ  การจัด 
ระบบสํานกังานอัตโนมัติ  เพือ่สนับสนนุงานของผูบริหารใหมีประสิทธภิาพ  การประยุกตใชระบบ 
ส่ือสารทางไกล เพื่อสนับสนนุการตัดสินใจของผูบริหารได  อยางมีประสิทธิภาพ 
   3.  สมรรถภาพดานการสื่อสาร สมรรถภาพที่จําเปนตองเสริมสราง คือความสามารถ 
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ในการวางแผนจัดระบบสารสนเทศ  เพื่อสนับสนนุงานในหนาที ่ การประยุกตใชอุปกรณส่ือสาร ใน
สํานักงานอัตโนมัติไดดี และการนาํเสนอสารสนเทศ กระจายสารสนเทศไดถูกตอง 
   4.  สมรรถภาพดานการพิมพ  สมรรถภาพจําเปนตองเสริมสราง  คือ  การใช
คอมพิวเตอร จัดการงานพิมพใหรวดเร็วและถูกตองที่สุด  จัดการงานพิมพดวยระบบฐานขอมูล และ
ใชโปรแกรมสําเร็จรูป  เพื่อผลิตงานพิมพไดอยางเหมาะสม 
  พิรุณรัตน  สันติลีลา (2541) ไดศึกษาคุณลักษณะทีพ่งึประสงคของครูแนะแนว ตาม
ทัศนะของผูเชีย่วชาญดานการแนะแนวและผูบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา  โดยใช เทคนิคเดลฟาย  
กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจยั 34 คน ผลการวิจัยพบวา ครูแนะแนวควรจะสําเร็จการศึกษาปริญญาตรี
ในดานการแนะแนว หรือจิตวิทยาการแนะแนว หรือการใหคําปรึกษา ครูแนะแนวควรมีความสามารถ
นําความรูเกีย่วกับนโยบายการศึกษา หลกัสูตรแผนพัฒนาการศึกษา มาเปนหลกัในการจัดการสอน
กิจกรรมและแนะแนว โดยสามารถสอนกจิกรรมแนะแนวโดยคํานึงถึงสภาพของผูเรียน ครูแนะแนว 
มีความสามารถในการบริการแนะแนว โดยสามารถรวบรวมขอมูลขาวสารตางๆ ที่เปนประโยชนตอ
ผูเรียน มีความเต็มใจในการบริการใหคําปรึกษา นอกจากนัน้ ครูแนะแนวจะตองมคีวามเมตตากรุณา 
ซื่อสัตยและเสียสละ ครูแนะแนวควรมีความจริงใจ มีความกระตือรือรน มีมนุษยสัมพนัธที่ดี และ
สามารถปรับตัวเองได 
  จุไรรัตน  คําผงแดง (2546) ทาํการศึกษาคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเจาหนาที่บุคคล
ตามทัศนะของผูบริหารของบริษัท เนสทเล (ประเทศไทย) จํากัด โดยใชเทคนิคเดลฟาย กลุมตัวอยาง 
17 คน   ผลการวิจัยพบวา  คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเจาหนาที่บุคคล  ไดแก  ตองมีความรู
ความสามารถในการบริหารงานบุคคล : งานสรรหาและวาจาง  งานฝกอบรมบุคลากร งานแรงงาน
สัมพันธ และงานบรหิารคาจางเงินเดือน และสวัสดิการตางๆ ตองมีความสามารถในการคิดวิเคราะห 
งานบุคคล : ความสามารถในการคิดอยางพินิจพิเคราะห และสามารถในการคิดริเร่ิม ดานบุคลิกภาพ 
เจาหนาที่บุคคลตองมีความเชื่อมั่นในตนเอง แตงกายสะอาดเรียบรอย ถกูตอง เหมาะสมกาลเทศะ 
กระฉับกระเฉง  วองไว  สุภาพ  มีความสามารถปรับตัวเขากับผูอ่ืนไดดี  มีความขยนัในการงาน เปน 
ผูที่ใฝรูและอดทนในการงาน  ตองมีทัศนะคติตอบุคคล ในเรื่อง งานสรรหา และงานวาจางบุคลากร 
งานฝกอบรมบุคลากร  งานแรงงานสัมพนัธ  งานบริหารคาจางเงนิเดือน และสวัสดิการ 
  ปยนนัท  เผือกประพนัธ (2546) ไดศึกษาคุณลักษณะประสงคของเจาหนาที่ฝายเงนิ
สมทบและการตรวจสอบ ของสํานักงานประกันสงัคม โดยใช เทคนิคเดลฟาย กลุมตัวอยาง  24 คน 
ผลการศึกษาพบวา  เจาหนาที่ฝายเงินสมทบและการตรวจสอบ ของสาํนักงานประกนัสังคม  ดาน
การศึกษาควรสําเร็จการศึกษาปรญิญาตรี ข้ึนไป เปนผูที่สามารถสรุปประเด็นเนื้อหาของงานไดดี 
สําเร็จการศึกษาสาขานิติศาสตร  สาขาการบัญชี  มีความรูดานงานสารบรรณ และสามารถ 
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รางจดหมายราชการ  ดานคณุธรรม  จริยธรรม  ควรมีความซื่อสัตย สุจริตตอหาทีท่ี่รับผิดชอบ  
ไมเปดเผยขอมูลบุคคลอื่น  ไมละเวนการปฏิบัติงาน และใชอํานาจหนาที่โดยมิชอบ  มีความ 
เที่ยงธรรม  เปนกลาง  ไมเลอืกปฏิบัติ และมีจรรยาบรรณที่ดีในการปฏิบัติงาน  ดานบุคลิกภาพ  
ควรมีความกระตือรือรน  คลองแคลว  วองไว  มีมนุษยสัมพันธที่ดี  มีปฏิภาณไหวพรบิ เฉลียวฉลาด 
เรียนรูงานไดเร็ว  มีความมุงมั่นในการทํางานใหสําเร็จสามารถครองตน  ครองคน  ครองงานได  มี
ความสุขุมรอบคอบชังสังเกต  ดานคุณลักษณะเฉพาะตวัอื่นๆ  ควรมีจิตสํานักในการใหบริการ และ
การทาํงาน  มีความรูในพระราชบัญญัติกองทนุประกนัสังคม  กองทนุเงนิทดแทน  และกฎหมายอื่น
ที่เกีย่วของกับการปฏิบัติงาน และรูจักแกเฉพาะหนาไดดี       
  เพียงกาญจน  หอมชืน่ (2548)  ไดศึกษาคณุลักษณะพงึประสงค ของผูประสบ
ความสาํเร็จในธุรกิจขายตรงแบบหลายชัน้   โดยใช เทคนิคเดลฟาย  กลุมตัวอยาง  30 คน  ผล
การศึกษาพบวา  กลุมตัวอยางที่ความคดิเห็นสอดคลองกัน เร่ืองคุณลักษณะพงึประสงคของ 
ผูประสบความสําเร็จในธุรกจิขายตรงแบบหลายชั้น  ดานความรู  ความสามารถ  ดานทัศนคติ  
ความคิด  ดานคุณธรรม  จริยธรรม และดานบุคลกิภาพ ที่มีความจาํเปนมากที่สุดดานความรู  
ความสามารถ  ไดแก  ความรูความเขาใจในผลิตภัณฑ  ดานทัศนคติ  ความคิด  ไดแก  มองโลก 
ในแงดี  มุงมัน่  ทุมเทไมกลัวอุปสรรค  เชื่อมั่นในตนเองวา  ตองประสบความสาํเร็จ  มีความคิด 
ในการชวยเหลือผูอ่ืนใหประสบความสาํเร็จ หรือไดรับประโยชน และมีความรูสึกที่ดีตอองคกร  
ผลิตภัณฑและลูกคา  ดานคุณธรรม  จริยธรรม  ไดแก  ความซื่อสัตย  ซื่อตรง  โปรงใส  ใจเปนธรรม  
มีจรรยาบรรณ  เคารพกฎเกณฑกติกาอยางเครงครัด  ไมเอาเปรียบ และไมสรางความเดือดรอน
ใหแก ผูอ่ืน  รักษาคํามั่นสญัญาและมีความรับผิดชอบ  ปฏิบัติตอผูอ่ืนดวยความจริงใจ  ดาน
บุคลิกภาพ ไดแก  ขยนัหมั่นเพียร  ฝาฟนอปุสรรค  ยิ้มแยมแจมใส  มชีีวิตชีวา  กระตือรือรน   
อารมณดีและบริหารอารมณไดอยางเหมาะสม   มีความเปนกนัเอง   อบอุนและเปนทีพ่ึ่งได 
  ลัคคณา  สวนละมาย (2549)  ไดศึกษาคณุลักษณะประสงคของบุคลากรงานทะเบียน
และวัดผลมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ  โดยใช เทคนิคเดลฟาย  กลุมตัวอยาง  22 คน 
ผลการศึกษาพบวา  ความคิดเห็นของผูทรงคุณวุฒิมีความสอดคลองกัน และเหน็วา คุณลกัษณะที่มี
ความสาํคัญจําเปนมากที่สุด  ไดแก  ดานความรู  ความสามารถ  คือ รูและเขาใจระเบียบ  ขอบังคบั  
เกี่ยวกับงานทะเบียนและวัดผล  รูและเขาใจหลักการวัดประเมินผล  รูวัตถุประสงคและขอบขายของ 
งานทะเบียนและวัดผล สามารถจัดเก็บและใชฐานขอมูลงานทะเบียนอยางถูกตองเปนระบบ สามารถ 
ทํางานเปนทีมรวมกับผูอ่ืนได  ดานคุณธรรม  จริยธรรม  คือ  ซื่อสัตย  สุจริต  เทีย่งธรรม  มีความ
รับผิดชอบ  ตรงตอเวลา  มจีรรยาบรรณในการทํางานบริการ  เสยีสละและอุทิศเวลาในการทาํงาน   
เก็บรักษาขอมลูที่เปนความลับไดอยางดี  คํานึงถึงประโยชนสวนรวมและนักศึกษาเปนหลกั  เคารพ
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กฎเกณฑและกติกา  ดานบคุลิกภาพ  คือ ส่ือสารติดตอกับบุคลากรทกุฝายไดดี  กระตือรือรน  ทํางาน 
รวดเร็ว  ขยนัหมั่นเพยีร  ยิม้แยมแจมใส  ออนนอมถอมตน  ปฏิบัติงานอยางมีมิตรไมตรีกับทุกคน    
อารมณดี  พรอมใหคําตอบ  ปฏิบัติงานเพอประโยชนขององคกรเปนหลัก และ ดานคุณลักษณะ
เฉพาะตัว  คือ  ตระหนักวางานบริการดานทะเบยีนและวดัผลเปนงานทีม่ีเกียรติ   ตระหนกัถึง
ความสาํคัญของงานที่ทาํซึ่งจะมีผลตอภาพลักษณขององคกร   เอาใจใสติดตามงานทุกขั้นตอน   
ปฏิบัติงานตามคํารองของนกัศึกษาไดถกูตอง และตามกําหนดเวลา  ปฏิบัติงาน โดยคํานงึถงึความ 
พึงพอใจของผูใชบริการเปนหลัก       
 7.2  งานวิจัยตางประเทศ 
  ลินทน (Lynn.  1979: 2447 – A) แหงมหาวิทยาลัยนอรทเทอร  อิลลินอยส (Northern  
Illinois University) ไดทําการวจิัยเกีย่วกบัการใชรูปแบบเดลฟาย  เพื่อศึกษาวัตถุประสงคของ
การศึกษาเกี่ยวกับสภาพแวดลอม  ซึ่งทาํการวิจยั  ในป ค.ศ.1979  ใชเวลาในการวจิัยนานกวา  
5 เดือน  เพื่อจะใหเขาใจถงึวตัถุประสงคหลัก  สําหรับการศึกษาทางสภาพแวดลอม  เพื่อใชเปน
โครงสรางขอบขายการพัฒนาหลักสูตรการกลั่นกรองโปรแกรม และการประเมนิผลโปรแกรม 
  แบทเทอรบี (Battersdy.  1980) คณะศึกษาศาสตร มหาวทิยาลยัแมสเสย (Massey 
University) ประเทศนวิซีแลนด  ไดทําการวิจัยเกีย่วกับความคาดหวงั  สําหรับครูประถมศึกษา 
ที่ประสบความสําเร็จในข้ันเริ่มตน  เพื่อที่จะศึกษาถึงความสอดคลองกนัของความคดิเห็นของกลุม
ผูเชี่ยวชาญในระดับตางๆ  ผลการวิจยัสรุปไดวา  ครูใหมระดับประถมศึกษาที่จะประสบความสาํเร็จ
ไดนั้น จะตองมีเทคนิคและวธิีการสอนหลายๆ แบบ สามารถใชอุปกรณการสนองอยางมีประสิทธภิาพ 
สอนโดยคํานึงถึงความตองการและความสนใจของเด็ก  มีการวัดผลเพือ่ปรับปรุงการสอนอยางมี
ประสิทธิภาพและสามารถควบคุมชั้นเรยีนได 
  รอสแมน และ บันนิ่ง (Rossman ; & Bunning.  1978: 139 – 155)  ไดทําการวิจัย
เกี่ยวกับสมรรถภาพของนักการศึกษาผูใหญในอนาคต  เพื่อศึกษาถงึแนวโนมเกี่ยวกบัสมรรถภาพ
ของนักการศึกษาผูใหญ ในป ค.ศ. 1985  โดยใชเทคนิคเดลฟาย ใหผูเชี่ยวชาญ  ซึ่งเปนอาจารย 
ที่สอนวิชาการศึกษาผูใหญในระดับบัณฑติศึกษาในสหรัฐอเมริกา และแคนาดา  จํานวน  141 คน 
เปนกลุมตังอยาง แบบสอบถามที่ใช มี  101 ขอ  เปนคําถามที่เกี่ยวกบัทักษะ  53 ขอ  อีก  88 ขอ 
เปนคําถามที่เกี่ยวกับดานความรู  ความเขาใจทางวิชาการ  ผลการวจิัยพบวา  คุณสมบัติของ
นักศึกษาผูใหญ และจะตองเปนผูที่สามารถประยุกตทฤษฏีไปสูการปฏิบัติไดสวนทกัษะที่จําเปนนั้น
กลุมผูเชี่ยวชาญไดมีความเห็นที่สอดคลองกนัวา  นักการศึกษาผูใหญจะตองมทีักษะในการกาํหนด
ความตองการทางการศึกษาผูใหญเฉพาะบุคคล ทักษะในการพัฒนาตนเอง  การติดตอส่ือสาร  
การสงเสริมความสามารถของบุคคลและทักษะในการสอน 
 



บทที่ 3 
วิธีการดําเนินการศึกษาคนควา 

 
 การวิจยัในครัง้นี้เปนการศึกษาความคิดเหน็ของผูทรงคณุวุฒ ิ เร่ืองคุณลักษณะที ่
พึงประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ซึง่มข้ัีนตอนการวิจยั และ
รายละเอียด  ดังนี ้
 
กลุมตัวอยาง 
 กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจยั  คือ กลุมผูทรงคุณวุฒิจํานวน  30 คน  โดยแบงเปน  2 กลุม
ดังนี ้
 1.  กลุมผูทรงคุณวุฒิงานบรหิารโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  จํานวน  15 คน มีคุณสมบัติ
ดังนี้  
  1.1  มวีุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  1.2  มีประสบการณในการปฏิบัติงานอยางนอย 5 ปข้ึนไป 
  1.3  ปจจุบันดาํรงตําแหนงผูอํานวยการกอง  ผูอํานวยการกองหวัหนาศนูย  หวัหนา
ภาควิชา  หัวหนาหองปฏิบัติการหรือหวัหนาหนวยงานขึ้นไป 
  1.4  มีบทบาทและหนาที่ในการบริหารงานโรงพยาบาล 
 2.  กลุมผูทรงคุณวุฒิงานเลขานุการ  จาํนวน  15 คน  มคุีณสมบัติดังตอไปนี้ 
  2.1  มวีุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป 
  2.2  มีประสบการณในการสอนหรือการปฏิบัติงานเลขานุการอยางนอย  5 ปข้ึนไป 
  2.3  ปจจุบันหรืออดีตสมาชิกชมรมเลขานกุารแหงประเทศไทย 
  2.4  เปนนกัจติวิทยาหรือเปนผูมีความรูและเชี่ยวชาญดานจิตวทิยา 
 
ขั้นตอนการศึกษาคนควา 
 การศึกษาคนควา เร่ือง  คุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง   โรงพยาบาล
พระมงกุฎเกลา  มีข้ันตอนการวิจัย  ดังนี ้
 1.  ผูวิจัยดําเนินการศึกษาคนควา  เอกสาร  ตํารา  บทความ  ส่ิงตพีมิพและงานวจิัยตางๆ 
ที่เกีย่วของกับทฤษฏีและแนวความคิดเรื่องคุณลักษณะที่พงึประสงค  หลักการงานเลขานุการ   
หลักการบริการ  บุคลิกภาพ  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา และเทคนิคเดลฟาย  จากนั้นรวบรวม
ประมวลความรู และขอมูลทีไ่ดศึกษา  เพื่อกําหนดกรอบคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการ 
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ระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  จํานวน  3 ดาน  ดังตอไปนี ้
  1.1  ดานคุณธรรม  จริยธรรม 
  1.2  ดานการปฏิบัติงานในหนาที ่
  1.3  ดานบุคลกิภาพ 
 2.  ผูวิจัยสรางแบบสอบถามชุดที่ 1  เปนแบบสอบถามปลายเปดตามกรอบคุณลักษณะ 
ที่พงึประสงคของเลขานกุารระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาทัง้  3 ดาน  แลวสงใหกลุม
ผูทรงคุณวุฒติอบแบบสอบถามปลายเปดในรอบที่ 1  เพื่อเก็บรวบรวมความคิดเหน็ 
 3.  หลังจากผูวิจัยไดขอมูลจากการระดมสมองของกลุมผูทรงคุณวุฒิในรอบที่ 1  ครบถวน
แลว  ผูวิจัยนําขอมูลไปศึกษาเรียบเรียง และสรางเปนแบบสอบถามปลายปดมาตราสวนประเมนิคา 
5 ระดับ ชุดที่ 2  และสงใหกลุมผูทรงคุณวฒุิตอบแบบสอบถามเปนรอบที่ 2  
 4.  ผูวิจัยนําขอมูลคําตอบจากแบบสอบถามปลายปดชดุที่ 2  มาวิเคราะหคาสถิติเกีย่วกับ
การประเมนิคณุลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานกุารระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  โดย
หาคามัธยฐาน (Median)   คาพิสัย ระหวางควอไทล  (Interquartile Range)  คาเบี่ยงเบนควอไทล   
(Quartile Deviation)  ฐานนิยม (Mode)  คาเฉลี่ย (Mean) และคาเบีย่งเบนมาตรฐาน (Standard 
Deviation)  และจัดทําแบบสอบถามปลายปดชุดที่ 3  ทีม่ีขอคําถามเหมือนชุดที ่2  แตมีการแสดง
คาสถิติเพิ่มเติมลงไปดวย  จากนัน้  สงกลบัไปยังกลุมผูทรงคุณวุฒ ิ เพื่อตอบแบบสอบถาม เปน 
รอบที่ 3   ซึง่หากมีการใหคําตอบที่อยูนอกเขตพิสัยระหวางควอไทล   ผูตอบแบบสอบถามตอง
แสดงเหตุผลประกอบดวย 
 5.  ผูวิจัยนําผลการวิเคราะหคําตอบของกลุมตัวอยางในรอบที่ 2 และ 3 ที่สอดคลองกัน
มาสรุป  เพื่อเปนแนวทางในการสรุปผลการวิจัย  เร่ือง การศึกษาคุณลกัษณะทีพ่งึประสงคของ
เลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา    

 
เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล 
 เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูลคร้ังนี้คือ  แบบสอบถามความคดิเห็นจากกลุม
ตัวอยาง  ซึ่งเปนกลุมผูทรงคุณวุฒิ ทั้ง  2 กลุม  จํานวน  30 คน   โดยขอความรวมมอืตอบ
แบบสอบถามรวม  3 ชุด  ดังนี ้
 ชุดที่ 1  แบบสอบถามปลายเปด (Open – ended  Form)  
 ชุดที่ 2   แบบสอบถามมาตราสวนประเมินคา  5 ระดับ (Rating Scale) 
 ชุดที่ 3  แบบสอบถามมาตราสวนประเมนิคา 5 ระดับ   ที่มีขอคําถามเหมือนชุดที ่2  แต 
เพิ่มคามัธยฐาน (Median)   คาพิสัยระหวางควอไทล (Interquartile Range)  และ กําหนดตําแหนง 
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ของคําตอบของกลุมผูทรงคณุวุฒิแตละทานดวย 
 
การสรางเครื่องมือที่ใชในการศึกษาคนควา 
 การสรางเครื่องมือที่ใชในการวิจัยเรื่องการศึกษาคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการ
ระดับกอง   โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ไดแก  แบบสอบถามปลายเปด (Open – ended  Form) 
จํานวน 1 ชุด  และแบบสอบถามปลายปดชนิดมาตราสวนประเมนิคา 5 ระดับ (Rating Scale) 
จํานวน  2 ชุด  โดยมีข้ันตอนการสรางเครื่องมือ  ดังนี ้
 1.  การสรางเครื่องมือชุดที่ 1  แบบสอบถามปลายเปด (Open – ended Form)   
  ผูวิจัยทําการศึกษาเอกสารและงานวจิัยที่เกี่ยวของกับงานเลขานุการในเรื่องบทบาท  
หนาที ่ และคณุลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง   จากนั้น ผูวิจัยนาํขอมูลที่ไดจาก
การศึกษามากําหนดกรอบคําถาม  3  ดาน   เพื่อเปนการรวบรวมขอมูลในรอบแรกโดยยึดกรอบที่
กําหนดไว  และสงใหกลุมผูทรงคุณวุฒิตอบในรอบที่ 1  โดยการระดมสมองซึง่เปนแบบสอบถาม
ปลายเปด  จํานวน  3 ขอ  ดังนี ้  
  1.1  ดานคุณธรรม  จริยธรรม 
  1.2  ดานการปฏิบัติงานในหนาที ่
  1.3  ดานบุคลกิภาพ 
 2.  การสรางเครื่องมือชุดที่ 2  แบบสอบถามปลายปดแบบมาตราสวนประเมินคา 
5 ระดับ (Rating Scale) 
  ผูวิจัยสรางแบบสอบถามปลายปด  โดยศกึษาคําตอบของกลุมผูทรงคณุวุฒิในรอบ 
ที่ 1  จากนัน้นาํขอมูลที่ไดมาสรางแบบสอบถามปลายปดชนิดมาตราสวนประเมินคา  5 ระดับ  
(Rating Scale)  จากนัน้สงใหกลุมผูทรงคณุวุฒิตอบในรอบที่ 2 
 3.  การสรางเครื่องมือชุดที่ 3  แบบสอบถามมาตราสวนประเมินคา 5 ระดับ ที่มี
ขอคําถามเหมือนชุดที่ 2  แตเพิ่มคามัธยฐาน (Median) คาพิสัยระหวางควอไทล  
(Interquartile Range) และตําแหนงของคําตอบของกลุมผูทรงคณุวุฒิแตละทานดวย 
  เมื่อผูวิจัยไดรับแบบสอบถามปลายปดแบบมาตราสวนประเมินคา  5 ระดับ (Rating 
Scale) คืนจากกลุมผูทรงคณุวุฒิแลว  ผูวจิัยไดวิเคราะหหาคาพิสัยระหวางควอไทล   คามัธยฐาน   
คาฐานนยิม  แลวนําขอมูลนั้นมาสรางแบบสอบถามปลายปดแบบมาตราสวนประเมินคา  5 ระดับ
ชุดที่ 3  ใหเหมือนมีขอมูลคําถามเหมือนชดุที่ 2  แตเพิ่มคาทางสถิติเกีย่วกับการตอบคําถามของ
กลุมผูทรงคุณวุฒิแตละทานในรอบที่ผานมา  เพื่อประกอบการพิจารณาวาคงคําตอบเดิม หรือ
เปลี่ยนแปลงคําตอบใหเปนไปตามภาพรวมของกลุม และขอใหแสดงเหตุผลประกอบหากวา
คําตอบอยูนอกเหนือเขตพิสัยระหวางควอไทล ดวย      



 76

 
                                                        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 5  ข้ันตอนการสรางเครื่องมือที่ใชในการวิจยั 
 
 
ขั้นตอนในการเก็บรวบรวมขอมลู 
 ผูวิจัยดําเนนิการเก็บรวบรวมขอมูลโดยมข้ัีนตอน  ดังตอไปนี้ 
 
การเก็บรวบรวมขอมลู 
 ผูวิจัยดําเนนิการเก็บรวบรวมขอมูลโดยมข้ัีนตอน  ดังตอไปนี้ 
 1.  ผูวิจัยดําเนินการติดตอกับกลุมตัวอยางผูทรงคุณวฒุิทั้ง  30 คน  ดวยวิธีการโทรศัพท
ขอทาบทามเรยีนเชิญมาเปนกลุมตัวอยางผูทรงคุณวุฒกิอน  แลวจงึขอเขาพบเปนรายบุคคล  เพือ่
เจรจาพูดคุยและอธิบายถึงขัน้ตอน และวิธกีารตอบแบบสอบถามทั้งหมด  จากนั้น ทาํหนงัสือขอ
ความรวมมือในการวิจัยจากบัณฑิตวทิยาลัยและสงถงึกลุมตัวอยางผูทรงคุณวุฒทิัง้หมด  เพื่อขอ
ความรวมมือในการตอบสอบถาม  หลังจากนัน้ผูวิจัยจงึไดรับแบบสอบถามชุดที่ 1  คืนกลับมาครบ
ทั้ง  30 ชุดภายในระยะเวลา  4 เดือน  (เดอืน ธนัวาคม พ.ศ. 2550  ผูวิจัย ติดตอทาบทามกลุม
ตัวอยางผูทรงคุณวุฒิประมาณ  1 เดือน  ระหวางเดือน มกราคม – มนีาคม พ.ศ. 2551   
กลุมตัวอยางไดใชเวลาในการตอบแบบสอบถามชุดที่ 1  คนละ ประมาณ  1 อาทิตย) 
 2.  นําขอมูลจากแบบสอบถามปลายปดชดุที่ 1  มาสรางเปนแบบสอบถามปลายปดแบบ
มาตราสวนประเมินคา  5 ระดับชุดที่ 2  จากนัน้สงกลบัไปใหกลุมตัวอยางตอบแบบสอบถาม เปน

 

ศึกษาเอกสาร  
    และงานวิจยั  
    ที่เกี่ยวของ 

 

      สรางแบบสอบถามเกี่ยวกับ
ลักษณะทีพ่งึประสงคของ
เลขานุการ  โรงพยาบาล 
พระมงกุฎเกลา  ระดับกอง 3 ชุด 

     คุณลักษณะที่พงึประสงค 
ของ เลขานุการระดับกอง 
โรงพยาบาล พระมงกุฎเกลา   

 
เทคนิคเดลฟาย 
 

ข้ันที่ 3 ข้ันที่ 2 ข้ันที่ 1 
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รอบที่ 2  เมื่อกรอกแบบสอบถามเสร็จส้ินแลว  จงึสงกลบัคืนผูวิจัยอกีครั้ง  ซึง่ผูวิจยั  ไดทําการเก็บ
ขอมูลดวยวิธทีี่หลากหลาย  ตามความสะดวกของกลุมตัวอยางผูทรงคุณวุฒิ  เชน  โทรสาร  อีเมล   
ไปรษณีย หรือติดตอขอรับดวยตัวผูวิจัยเอง  ข้ันตอนนี้ใชเวลาในการเกบ็ขอมูลประมาณ  2 เดือน 
คือระหวางเดอืน เมษายน – พฤษภาคม พ.ศ. 2551 
 3.  นําขอมูลจากแบบสอบถามปลายปดแบบมาตราสวนประเมนิคา  5 ระดับ  ชุดที ่2  
มาวิเคราะห  หาคามัธยฐาน   ฐานนิยม และคาพิสัยระหวางควอไทล   เปนรายขอ   แลวสราง
แบบสอบถามปลายปดแบบมาตราสวนประเมินคา 5 ระดับชุดที่ 3   จากนัน้สงกลับไปใหกลุม
ตัวอยางผูทรงคุณวุฒิตอบแบบสอบถามอกีครั้ง  เพื่อยนืยันคําตอบหรือเปลี่ยนแปลงคําตอบ และ
ใหขอมูลเพิ่มเติม  ซึง่กลุมตัวอยางผูทรงคุณวุฒิตางใหความรวมมือเปนอยางดี   ทําใหใชเวลา 
ในการเก็บขอมูลข้ันตอนนี้เพียง  1 เดือน  คือ  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2551 
 4.  ผูวิจัยนําขอมูลทั้งหมดมาวิเคราะหหาคาเฉลี่ย  คามธัยฐาน  คาฐานนยิม และคาพิสัย
ระหวางควอไทล  เพื่อนํามาประกอบการวเิคราะหหาความคิดเหน็ที่สอดคลองกัน  (คาพิสัย
ระหวางควอไทลนอยกวา  1.00) และมีความจาํเปนมากที่สุด (คามัธยฐาน  ต้ังแต 4.50 ข้ึนไป) 
เพื่อสรุปเปนผลการวิจยั 
 
สถิติที่ใชในการวิเคราะหขอมูล 
 ผูวิจัยแบงการวิเคราะหขอมลูเปน 2 สวน และใชสถิติในการวิเคราะหขอมูล  ดังนี ้
 1.  นําขอมูลจากแบบสอบถามปลายเปดชดุที่ 1  นาํมาวเิคราะหโดยจาํแนกเปนรายขอ
และสรางแบบสอบถามปลายปดแบบมาตราสวนประเมนิคา  5 ระดับ  ในชุดที ่2 
 2.  ขอมูลจากแบบสอบถามปลายปดแบบมาตราสวนประเมินคา  5 ระดับ ชุดที่ 2 และ 3   
ทําการวิเคราะหหาคาทางสถิติโดยใช  คามัธยฐาน (Median)   ฐานนยิม (Mode)  คาเฉลี่ย 
(Mean)  และคาพิสัยระหวางควอไทล  (Interquartile Range)  คํานวณสูตร  ตามเอกสาร
ประกอบการสอนของ บุญเชดิ   ภิญโญอนนัตพงษ (2546: 2)  ดังนี ้
  2.1   คามัธยฐาน (Median)    
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   เมื่อ  Lo   แทน  คาขีดจํากัดลาง 
N   แทน จํานวนคน 
Fb  แทน ความถี่สะสมชั้นที่อยูตํ่ากวา 
fm   แทน ความถีท่ี่ Median ตกอยู 

 
  2.2  ฐานนิยม (Mode) คํานวณจากสูตร  ดังนี ้
 
   Mo  =  3Mdn – 2M 
 
    เมื่อ  Mo  แทน ฐานนิยม 
      Mdn  แทน มัธยฐาน 
      M   แทน มัชฌิมเลขคณิต 
   
  2.3  คาเฉลี่ย (Mean)  คํานวณจากสูตร  ดังนี ้
 

   
Ν

Χ
=Χ ∑  

    
    เมื่อ   Χ   แทน   คาคะแนนเฉลีย่ 
      ∑Χ  แทน   ผลรวมของคะแนนทั้งหมด 
      Ν   แทน  จํานวนของกลุมตัวอยาง 
  
  2.4  คาพิสัยระหวางควอไทล  (Interquartile Range)  คือ   คาความแตกตาง
ระหวางควอไทลที ่3 และควอไทลที ่1  โดยคํานวณ  สูตร  บุญเชิด   ภิญโญอนันตพงษ (2546: 2)   
 
   พิสัยควอไทล     [ ] 2/13 QQIQR −=  
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   ควอไทล 3      Q3
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        เมื่อ  oL   แทน คาขีดจํากัดลาง 
          N  แทน จํานวนคน 
          Fb  แทน ความถี่สะสมชั้นที่อยูตํ่ากวา 
 
 ถาคาพิสัยระหวางควอไทลในแตละขอความมีคาเทากับหรือนอยกวา  1.00 แสดงวา
กลุมตัวอยาง มีความคิดเหน็ตอขอความนั้นสอดคลองกัน  แตถาคาพิสัยระหวางควอไทล  มี
มากกวา  1.00 แสดงวา  กลุมตัวอยางมคีวามคิดเหน็ตอขอความนัน้ไมสอดคลองกนั 
 ผูวิจัย  นาํขอความที่กลุมตัวอยางเห็นวามีความสาํคัญมากที่สุด  คือ  คามัธยฐาน  ต้ังแต 
4.50 ข้ึนไป และมีความคิดเห็นสอดคลองกัน  คาพิสัยระหวางควอไทล เทากับหรือนอยกวา  1.00  
มาสรุปผลเปนคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 

 
 

 



บทที่ 4 
ผลการวิเคราะหขอมูล 

 
การนาํเสนอผลการวิเคราะหขอมูลการศกึษาวิจัย เร่ือง คุณลักษณะที่พงึประสงคของ

เลขานุการระดับกองโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  จะนําเสนอผลการวิเคราะหขอมูลจากกลุม
ตัวอยาง  จํานวน  30 คน  ประกอบดวย กลุมผูทรงคุณวฒุิงานบริหารโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา   
จํานวน  15 คน  และกลุมผูทรงคุณวุฒงิานเลขานุการ  จํานวน  15 คน      
 
เกณฑการแปลความหมายคะแนน 
 การกําหนดเกณฑในการแปลความหมายความคิดเหน็ของขอความแตละขอจากคําตอบ
ของกลุมตัวอยาง  มีเกณฑ  ดังนี ้
 1.  คามัธยฐาน 
  4.50 – 5.00 หมายถงึ มีความจาํเปนมากที่สุด   
  3.50 – 4.49 หมายถงึ มีความจาํเปนมาก   
  2.50 – 3.49 หมายถงึ มีความจาํเปนปานกลาง  
  1.50 – 2.49 หมายถงึ มีความจาํเปนนอย 
  1.00 – 1.49 หมายถงึ มีความจาํเปนนอยที่สุด 
 2.  คาพิสัยระหวางควอไทล 
    คาพิสัยระหวางควอไทลมีคาเทากับหรือนอยกวา  1.00  หมายถงึ  ขอความนั้นกลุม
ตัวอยาง  มีความคิดเหน็สอดคลองกัน 
    คาพิสัยระหวางควอไทลมีคามากกวา  1.00  หมายถึง  ขอความนั้นกลุมตัวอยาง มี
ความคิดเหน็ไมสอดคลองกนั 
  ดังนัน้  ขอความที่เปนคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกองโรงพยาบาล
พระมงกุฎเกลา  ไดแก  ขอความที่กลุมตัวอยางมีความคิดเห็นวา มีความจาํเปนมากที่สุด และมี
ความคิดเหน็สอดคลองกัน คือ  คามัธยฐานตั้งแต  4.50 ข้ึนไป  และคาพิสัยระหวางควอไทล
เทากับ หรือนอยกวา 1.00  
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ผลการวิเคราะหขอมูล 
 การวิเคราะหขอมูล  ผูวิจัยจาํแนกขอมูลออกเปน  3 ตอน  คือ 
  ตอนที่ 1  การวิเคราะหขอมลูที่ไดในรอบที ่ 1 
  ตอนที่ 2  การวิเคราะหขอมลูที่ไดในรอบที ่2 
  ตอนที่ 3  การวิเคราะหขอมลูที่ไดในรอบที ่3 
 
 ตอนที่ 1  การวิเคราะหขอมูลที่ไดในรอบที่ 1 
  การวิเคราะหขอมูลที่ไดจากรอบที่ 1 นี้   ผูวจิัยไดนําแบบสอบถามปลายเปดไปมอบให
กลุมตัวอยางผูเชี่ยวชาญ จํานวน  30 คน  อันประกอบดวย กลุมผูทรงคุณวุฒงิานบริหารโรงพยาบาล 
พระมงกุฎเกลา  จาํนวน  15 คน  และกลุมผูทรงคุณวุฒงิานเลขานุการ  จํานวน 15 คน ใชระยะเวลา
ในการเก็บรวบรวมขอมูลรอบที่ 1 นี ้ ประมาณ  4 เดือน ( ธนัวาคม พ.ศ.2550 – มีนาคม พ.ศ.2551)         
และเมื่อกลุมตัวอยางแตละคนตอบแบบสอบถามเสร็จเรียบรอยแลว  จึงนําสงคืนกลับมาใหผูวจิัย     
ขอมูลจากแบบสอบถามที่ตอบกลับมานั้น  แสดงถึงความคิดเห็นของผูทรงคุณวุฒทิีม่ีตอคุณลักษณะ
ที่พงึประสงคของเลขานกุารระดับกองโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ซึง่ผูวิจัยไดนาํขอมูลมาวิเคราะห
และแจกแจงความถี่  โดยคัดเลือกเฉพาะขอมูลที่ความถีร่อยละ 70  แรกนํามาเปนคณุลักษณะ
ประกอบในแตละดาน   ไดแก  
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ตาราง 2  ความถี่ของคุณลักษณะประกอบดานคุณธรรม  จริยธรรม 
 

คุณลักษณะประกอบดานคณุธรรม  จริยธรรม คาความถี่ (รอยละ) 
  

1.  ซื่อสัตย  สุจริต    96.66 
2.  มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง  93.33 
3.  ตรงตอเวลา     93.33 
4.  มุงมัน่  ทุมเท และไมกลัวอุปสรรค    93.33 
5.  เสียสละ  อุทิศตน    90.00 
6.  เก็บรักษาความลับไดดี    90.00 
7.  คํานงึถึงประโยชนสวนรวมเปนหลกั     86.66 
8.  เคารพกฎระเบียบ  กติกา     86.66 
9.  เต็มใจทํางานดานงานบริการ 86.66 
10.  มีน้ําใจ  เอื้อเฟอเผื่อแผ   83.33 
11.  มีความยติุธรรม   83.33 
12.  มีความอดทน  อดกลัน้  80.00 
13.  มองโลกในแงดี  มีทัศนคติเปนบวก       80.00 
14.  มุงทาํแตส่ิงดีงาม      80.00 
15.  ไมเอาเปรียบหรือสรางความเดือดรอนแกผูอ่ืน 76.66 
16.  จงรักภักดีตอองคกร 76.66 
17.  ใหเกียรต ิและเคารพในสิทธหิรือความคิดของผูอ่ืน      73.33 
18.  เปนมิตรและชวยเหลือผูอ่ืนดวยความจริงใจ 73.33 
19.  มีสติ  รูสํานึกตนอยูเสมอ  70.00 
20.  มีวินยัในตนเอง  70.00 
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ตาราง 3  ความถี่ของคุณลักษณะประกอบดานการปฏิบัติงานในหนาที ่
 

คุณลักษณะประกอบดานการปฏิบัติงานในหนาที ่ คาความถี่ (%) 
  

1.  จบการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป 96.66 
2.  รู เขาใจ  และใหความสําคัญกับอาวุโสและชั้นยศ  96.66 
3.  รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ 96.66 
4.  รักษาจรรยาบรรณเลขานกุาร 93.33 
5.  มีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร (การใชโปรแกรม  เครื่องมือ  
อุปกรณและเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน) 93.33 
6.  มีศิลปะในการพูด   การจูงใจ  เพื่อการสื่อสาร  การประสานงานที่ดี 93.33 
7.  มีความสามารถในการใชภาษาไทย ทัง้การพูด  อาน  เขียนไดดี 90.00 
8.  มีความสามารถดานภาษาอังกฤษหรอืภาษาตางประเทศอื่นๆ 90.00 
9.  สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จลุลวงดวยดีอยางถกูตองและ
รวดเร็ว  86.66 
10.  ปกปองและรักษาผลประโยชนของผูบริหารและองคกร  86.66 
11.  ดูแลความเรียบรอยและรักษาความสะอาดของสํานกังาน  86.66 
12.  จัดเก็บเอกสารและขอมลูอยางเปนระบบ  86.66 
13.  เอาใจใสงานและติดตามผลเสมอ  80.00 
14.  จัดการนดัหมายและเตอืนความจําใหผูบริหาร 80.00 
15.  รายงานขอมูลไดอยางถกูตองครบถวนและรวดเร็ว 76.66 
16.  สามารถคัดกรองงานหรือบุคคลกอนนําเสนอผูบริหาร   76.66 
17.  สามารถจัดการประชมุ   สัมมนาได     76.66 
18.  ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตองาน 70.00 
19.  จัดลําดับความสาํคัญของงาน  70.00 
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ตาราง 4  ความถี่ของคุณลักษณะประกอบดานบุคลิกภาพ 
 
 

คุณลักษณะประกอบดานบคุลิกภาพ 
 

 

คาความถี่ (%) 
 

  

1.  สุขภาพรางกายแข็งแรง 96.66 
2.  แตงกายสะอาด  เรียบรอย  เหมาะสมและมีรสนิยม  90.00 
3.  พัฒนาบุคลิกภาพของตนเองใหดีข้ึนเสมอ  90.00 
4.  มีมนษุยสมัพันธดี  สามารถเขากับบุคลไดทุกระดับ 90.00 
5.  มีมารยาททางสังคม  วางตัวไดอยางเหมาะสม 90.00 
6.  มีความฉลาดและมั่นคงทางอารมณและจิตใจ   90.00 
7.  สามารถสรางความประทับใจแกผูพบเห็น  93.33 
8.  กิริยาทาทสุีภาพ  สุขุม  93.33 
9.  มีความกระฉับกระเฉง  คลองตัว  วองไว 93.33 
10.  ยอมรับความแตกตางระหวางบุคคล 90.00 
11.  เปดใจกวาง  รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน  90.00 
12.  มีความเปนผูนาํ  กลาคิด  กลาพูด  กลาทาํ 86.66 
13.  ขยันหมัน่เพียร  86.66 
14. ยิ้มแยมแจมใส 86.66 
15.  ออนนอมถอมตน 86.66 
16.  แกไขปญหาเฉพาะหนาได 83.33 
17.  มีความมุงมั่นในการทาํงาน 83.33 
18.  มีวิจารณญาณเพื่อการตัดสินใจ 76.66 
19.  มีความเชื่อมั่น  มัน่ใจในตนเอง  70.00 
  

      
 ตอนที่ 2  การวิเคราะหขอมูลที่ไดในรอบที่ 2 
  การวิเคราะหขอมูลรอบที่ 2 นี้   ผูวจิัยนําคาํตอบที่ไดจากกลุมผูทรงคณุวุฒิทัง้หมด 
ในการตอบแบบสอบถามปลายเปดรอบที ่1  มาศกึษา และสรางแบบสอบถามชุดที่ 2  เปน
แบบสอบถามปลายปดชนิดมาตราสวนประเมินคา  5 ระดับ และสงใหกลุมผูทรงคุณวุฒิตอบเปน
รอบที่ 2  ใชระยะเวลาในการเก็บขอมูลรอบนี้ในชวงเดือน เมษายน – พฤษภาคม พ.ศ. 2551  
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จากนั้นเมื่อไดรับแบบสอบถามคืนจากกลุมผูทรงคุณวฒุิครบทั้ง 30 ชุดแลว  ผูวิจัยจึงนาํคะแนน
แบบสอบถามรอบที่ 2 นี้มาวิเคราะหหาคาเฉลี่ย  คามัธยฐาน  คาฐานนยิม และคาพิสัย ระหวาง 
ควอไทล  โดยจําแนกเปน  3 ดาน  ดังนี ้

 

  1.  ดานคณุธรรม จรยิธรรม    
   การวิเคราะหคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาล
พระมงกุฎเกลา  ดานคุณธรรม  จริยธรรม  จํานวน  20 ลักษณะ  ดัง  แสดงใน  ตาราง 5 
 

ตาราง 5  คุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  
     ดานคุณธรรม  จริยธรรม  (จากการตอบแบบสอบถามรอบที่ 2) 
 

คุณลักษณะประกอบ 
ดานคุณธรรม  จริยธรรม คาเฉลี่ย มัธยฐาน ฐานนิยม 

คาพิสัย 
ระหวาง 
ควอไทล 

แปลคา(ความจําเปน/ 
ความสอดคลอง) 

      

1.  ซื่อสัตย  สุจริต   4.73 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
2.  มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง 4.60 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด / สอดคลอง 
3.  ตรงตอเวลา    4.53 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด / สอดคลอง 
4.  เก็บรักษาความลับไดดี    4.50 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด / สอดคลอง 
5.  เสียสละ  อุทิศตน    4.40 4.50 5.00 0.50 มากที่สุด / สอดคลอง 
6.  คํานึงถึงประโยชนสวนรวมเปนหลัก     4.37 4.00 4.00 0.50 มาก/สอดคลอง 
7.  เต็มใจทํางานดานงานบริการ 4.33 4.00 4.00 0.50 มาก/สอดคลอง 
8.  มุงมั่น  ทุมเท และไมกลัว อุปสรรค    4.30 4.00 4.00 0.50 มาก/สอดคลอง 
9.  มีความอดทน  อดกลั้น 4.30 4.00 4.00 0.50 มาก/สอดคลอง 
10. มีสติ  รูสํานึกตนอยูเสมอ 4.30 4.00 4.00 0.50 มาก/สอดคลอง 
11. มีวินัยในตนเอง 4.30 4.00 4.00 0.50 มาก/สอดคลอง 
12. มองโลกในแงดี มีทัศนคติเปนบวก     4.27 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
13. เคารพกฎระเบียบ   กติกา     4.23 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
14. มีความยุติธรรม   4.23 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
15. จงรักภักดีตอองคกร 4.20 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
16. ใหเกียรติ และเคารพในสิทธิหรือความคิดของผูอื่น 4.17 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
17. ไมเอาเปรียบหรือสรางความเดือดรอนแกผูอื่น 4.13 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
18. เปนมิตรและชวยเหลือผูอื่นดวยความจริงใจ 4.13 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
19. มีน้ําใจ   เอื้อเฟอเผ่ือแผ   4.03 4.00 4.00 0.13 มาก / สอดคลอง 
20. มุงทําแตส่ิงดีงาม     3.93 4.00 4.00 0.00 มาก / สอดคลอง 
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   ผลการวิเคราะหตามตาราง5 พบวาผูทรงคณุวุฒิมีความเห็นเกี่ยวกับคุณลักษณะ
ประกอบดานคุณธรรม  จริยธรรม  สอดคลองตรงกนัทุกคุณลักษณะ (คาพิสัยควอไทลเทากับ 0.00 
– 0.50)  และมีความสาํคัญจําเปนในระดบัมากที่สุดขึ้นไป (คามัธยฐานเทากับ 4.50 – 5.00)  โดย
มีคุณลักษณะประกอบที่มีความสาํคัญจําเปนในระดับมากที่สุดเรยีงตามลําดับ  ดังนี ้
    1.  ซื่อสัตย  สุจริต   
    2.  มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง  
    3.  ตรงตอเวลา   
    4.  เก็บรักษาความลับไดดี    
    5.  เสียสละ  อุทิศตน  

 
  2.  ดานการปฏิบัติงานในหนาที ่
   การวิเคราะหคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาล 
พระมงกุฎเกลา  ดานการปฏบัิติงานในหนาที ่  จํานวน  19 ลักษณะ  ดังแสดงใน ตาราง 6 
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ตาราง 6  คุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา   
     ดานการปฏิบัติงานในหนาที่  (จากการตอบแบบสอบถามรอบที ่2) 
 

คุณลักษณะประกอบ 
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่   คาเฉลี่ย มัธยฐาน ฐานนิยม 

คาพิสัย 
ระหวาง 
ควอไทล 

แปลคา(ความจําเปน/ 
ความสอดคลอง) 

      

1.   จัดลําดับความสําคัญของงาน 4.55 5.00 5.00 0.13 มากที่สุด/สอดคลอง 
2.   มีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร  
(การใชโปรแกรม เครื่องมือ  อุปกรณและเทคโนโลยี 
ในการปฏิบัติงาน) 4.53 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
3.   รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ 4.50 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
4.   รายงานขอมูลไดอยางถูกตองครบถวนและรวดเร็ว 4.47 4.50 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
5.   จัดการนัดหมายและเตือนความจําใหผูบริหาร 4.40 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
6.   รักษาจรรยาบรรณเลขานุการ 4.37 4.00 5.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
7.   สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จ
ลุลวงดวยดี  อยางถูกตองและรวดเร็ว 4.37 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
8.   มีความสามารถในการใช ภาษาไทย ทั้งการพูด  
อาน  เขียน  ไดดี 4.33 4.00 5.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
9.   ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตองาน 4.33 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
10. ปกปองและรักษาผลประโยชน ของผูบริหารและ
องคกร 4.30 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
11.  จัดเก็บเอกสารและขอมูลอยางเปนระบบ 4.27 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
12.  รู เขาใจ  และใหความสําคัญกับอาวุโสและชั้นยศ 4.23 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
13. สามารถคัดกรองงานหรือบุคคลกอนนําเสนอ
ผูบริหาร 4.20 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
14. มีศิลปะในการพูด   การจูงใจ  เพื่อการสื่อสาร 
การประสานงาน ที่ดี 4.17 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
15. เอาใจใสงานและติดตามผลเสมอ 4.07 4.00 4.00 0.13 มาก / สอดคลอง 
16. สามารถจัดการประชุมสัมมนาได 4.07 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
17. มีความสามารถดานภาษาองักฤษหรือ
ภาษาตางประเทศ อื่นๆ 4.03 4.00 4.00 0.13 มาก / สอดคลอง 
18. จบการศึกษาระดับปริญญาตรี  ขึ้นไป 3.90 4.00 4.00 1.00 มาก / สอดคลอง 
19. ดูแลความเรียบรอยและรักษาความสะอาดของ
สํานักงาน 3.87 4.00 4.00 0.63 มาก / สอดคลอง 
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   ผลการวิเคราะหตามตาราง 6 พบวา ผูทรงคุณวุฒิมีความเหน็เกีย่วกับคุณลักษณะ 
ประกอบดานการปฏิบัติงานในหนาที ่ สอดคลองตรงกันทกุคุณลักษณะ (คาพิสัยควอไทล เทากบั 
0.13 – 1.00)  และมีความสาํคัญจําเปนในระดับมากทีสุ่ดขึ้นไป (คามัธยฐานเทากบั 4.50 – 5.00)  
โดยมีคุณลักษณะประกอบทีม่ีความสาํคัญจําเปนในระดบัมากที่สุดเรียงตามลาํดับ  ดังนี ้
    1.  จัดลําดับความสาํคัญของงาน  
    2.  มีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร (การใชโปรแกรม   เครื่องมือ  
อุปกรณ และเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน)  
    3.  รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ  
    4.  รายงานขอมูลไดอยางถกูตองครบถวนและรวดเร็ว    
 
  3.  ดานบุคลกิภาพ 
   การวิเคราะหคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาล
พระมงกุฎเกลา  ดานบุคลิกภาพ  จํานวน 19 ลักษณะ   ดังแสดงใน ตาราง 7 
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ตาราง 7  คุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา 
     ดานบุคลิกภาพ  (จากการตอบแบบสอบถามรอบที ่2) 
 

คุณลักษณะประกอบ 
ดานบุคลิกภาพ   คาเฉลี่ย มัธยฐาน ฐานนิยม 

คาพิสัย 
ระหวาง 
ควอไทล 

แปลคา(ความจําเปน/ 
ความสอดคลอง) 

      

1.   มีมารยาททางสังคม  วางตัวไดอยางเหมาะสม 4.60 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
2.   มีมนุษยสัมพันธดี  สามารถเขากับบุคลได 
ทุกระดับ 4.57 5.00 5.00 0.50 

มากที่สุด/สอดคลอง 

3.  มีความกระฉับกระเฉง  คลองตัว  วองไว 4.40 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
4.   สุขภาพรางกายแข็งแรง 4.33 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
5.   แตงกายสะอาด  เรียบรอย  เหมาะสมและมี
รสนิยม 4.33 4.00 4.00 0.50 

มาก / สอดคลอง 

6.   แกไขปญหาเฉพาะหนาได 4.33 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
7.   ยิ้มแยมแจมใส 4.30 4.00 5.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
8.   มีความมุงมั่นในการทํางาน 4.27 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
9.   มีความฉลาดและมั่นคงทางอารมณและจิตใจ   4.23 4.00 5.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
10. กิริยาทาทีสุภาพ  สุขุม 4.20 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
11. พัฒนาบุคลิกภาพของตนเองให ดีขึ้นเสมอ 4.10 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
12. ออนนอมถอมตน 4.07 4.00 4.00 0.63 มาก / สอดคลอง 
13. ยอมรับความแตกตางระหวางบุคคล 4.03 4.00 4.00 0.00 มาก / สอดคลอง 
14. ขยันหมั่นเพียร 4.03 4.00 4.00 0.63 มาก / สอดคลอง 
15. มีความเปนผูนํา  กลาคิด  กลาพูด  กลาทํา 4.00 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
16. มีวิจารณญาณเพื่อการตัดสินใจ 4.00 4.00 4.00 1.00 มาก / สอดคลอง 
17. เปดใจกวาง  รับฟงความคิดเห็นของผูอื่น 3.93 4.00 4.00 0.13 มาก / สอดคลอง 
18. มีความเชื่อม่ัน  ม่ันใจในตนเอง 3.93 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
19. สามารถสรางความประทับใจ แกผูพบเห็น 3.67 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 

      

 
   ผลการวิเคราะหตามตาราง 7 พบวา  ผูทรงคุณวุฒิมีความเห็นเกี่ยวกบั
คุณลักษณะประกอบดานบคุลิกภาพ สอดคลองตรงกันทุกคุณลักษณะ (คาพิสัยควอไทลเทากับ 
0.00 – 1.00)  และมีความสาํคัญจําเปนในระดับมากทีสุ่ดขึ้นไป (คามัธยฐานเทากบั 4.50 – 5.00)  
โดยมีคุณลักษณะประกอบทีม่ีความสาํคัญจําเปนในระดบัมากที่สุดเรียงตามลาํดับ   ดังนี ้
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    1.  มีมารยาททางสังคม  วางตัวไดอยางเหมาะสม  
    2.  มีมนษุยสมัพันธดี  สามารถเขากับบุคลไดทุกระดับ  
 
 ตอนที่ 3  การวิเคราะหขอมูลที่ไดในรอบที่ 3 
  ผูวิจัยนําคําตอบที่ไดจากกลุมผูทรงคุณวฒุิทั้งหมดในการตอบแบบสอบถามรอบที ่3 
มาศึกษาวิเคราะหหาคาทางสถิติและจัดทาํแบบสอบถามปลายปดชุดที่ 3  ทีม่ีขอคําถามเหมือน 
ชุดที่ 2 แตมีการแสดงคามัธยฐานและคาพิสัยระหวางควอไทลเพิม่เตมิลงไปดวย   จากนั้นสงกลบั
ไปยังกลุมผูทรงคุณวุฒทิําการตอบแบบสอบถามอีกครัง้    โดยยืนยันคาํตอบหรือแกไขคําตอบ
พรอมทัง้แสดงเหตุผลประกอบ  ผูวิจยัใชระยะเวลาในการเก็บขอมูลรอบนี้ระหวางเดือนกรกฎาคม 
พ.ศ.2551  จากนัน้เมื่อไดรับแบบสอบถามคืนจากกลุมผูทรงคุณวุฒิครบทั้ง 30 ชุดแลว    ผูวิจัยจงึ
นําคะแนนแบบสอบถามรอบที่ 2 นี้มาวิเคราะหหาคาเฉลี่ย   คามธัยฐาน   คาฐานนยิม  และคา
พิสัยระหวางควอไทล   โดยจาํแนกเปน  3 ดาน  ดังนี ้

 
  1.  ดานคณุธรรม  จริยธรรม    
   การวิเคราะหคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาล
พระมงกุฎเกลา  ดานคุณธรรม  จริยธรรม  จํานวน 20 ลักษณะ   ดังแสดงใน ตาราง 8 
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ตาราง 8  คุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา 
     ดานคุณธรรม  จริยธรรม  (จากการตอบแบบสอบถามรอบที่ 3 
 

คุณลักษณะประกอบ 
ดานคุณธรรม  จริยธรรม คาเฉลี่ย มัธยฐาน ฐานนิยม 

คาพิสัย 
ระหวาง 
ควอไทล 

แปลคา(ความจําเปน/ 
ความสอดคลอง) 

      

1. ซื่อสัตย  สุจริต   4.87 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
2. มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง 4.70 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
3. ตรงตอเวลา    4.60 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
4. เก็บรักษาความลับไดดี    4.57 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
5. เสียสละ    อุทิศตน    4.43 4.50 5.00 0.00 มากที่สุด/สอดคลอง 
6. คํานึงถึงประโยชนสวนรวมเปน หลัก     4.43 4.50 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
7. เต็มใจทํางานดานงานบริการ 4.43 4.50 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
8. มุงมั่น  ทุมเท  และไมกลัวอุปสรรค    4.40 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
9.   มีความอดทน  อดกลั้น 4.37 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
10. มองโลกในแงดี  มีทัศนคติเปนบวก     4.33 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
11. เคารพกฎระเบียบ   กติกา     4.33 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
12. มีสติ  รูสํานึกตนอยูเสมอ 4.32 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
13. มีวินัยในตนเอง 4.31 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
14. มีความยุติธรรม   4.30 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
15. จงรักภักดีตอองคกร 4.23 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
16. ไมเอาเปรียบหรือสรางความเดือดรอนแกผูอื่น 4.20 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
17. ใหเกียรติ และเคารพในสิทธิ หรือความคิดของ
ผูอื่น      4.20 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
18. เปนมิตรและชวยเหลือผูอื่นดวย ความจริงใจ 4.17 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
19. มีน้ําใจ   เอื้อเฟอเผ่ือแผ   4.13 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
20. มุงทําแตส่ิงดีงาม     4.00 4.00 4.00 0.00 มาก / สอดคลอง 

      

 
  ผลการวิเคราะหตามตาราง 8 พบวา ผูทรงคุณวุฒิมีความเหน็เกีย่วกับคุณลักษณะ
ประกอบ ดานคุณธรรม  จริยธรรม  สอดคลองตรงกนัทุกคุณลักษณะ (คาพิสัยควอไทล เทากับ 
0.00 – 0.50)  และมีความสาํคัญจําเปนในระดับมากทีสุ่ดขึ้นไป (คามัธยฐานเทากบั 4.50 – 5.00)  
โดยมีคุณลักษณะประกอบทีม่ีความสาํคัญจําเปนในระดบัมากที่สุดเรียงตามลาํดับ   ดังนี ้
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   1.  ซื่อสัตย  สุจริต   
   2.  มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง  
   3.  ตรงตอเวลา  
   4.  เก็บรักษาความลับไดดี    
   5.  เสียสละ  อุทิศตน        
   6.  คํานงึถึงประโยชนสวนรวมเปนหลกั     
   7.  เต็มใจทํางานดานงานบริการ   

 
  2.   ดานการปฏิบัติงานในหนาที ่
   การวิเคราะหคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาล
พระมงกุฎเกลา  ดานการปฏบัิติงานในหนาที ่  จํานวน 19 ลักษณะ   ดังแสดงในตาราง 9 
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ตาราง 9  คุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา   
     ดานการปฏิบัติงานในหนาที่  (จากการตอบแบบสอบถามรอบที ่3) 
 

คุณลักษณะประกอบ 
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่ 

คาเฉลี่ย มัธยฐาน ฐานนิยม 
คาพิสัย 
ระหวาง 
ควอไทล 

แปลคา(ความจําเปน/ 
ความสอดคลอง) 

      

1. จัดลําดับความสําคัญของงาน 4.57 5.00 5.00 0.13 มากที่สุด/สอดคลอง 
2. มีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร   
(การใชโปรแกรมเครื่องมือ  อุปกรณและเทคโนโลยี 
ในการปฏิบัติงาน) 4.57 5.00 5.00 0.50 

 
 
มากที่สุด/สอดคลอง 

3. รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ 4.56 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
4. สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จลุลวง
ดวยดีอยางถูกตองและรวดเร็ว 4.55 5.00 5.00 0.50 

 
มากที่สุด/สอดคลอง 

5. รายงานขอมูลไดอยางถูกตองครบถวนและรวดเร็ว 4.50 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
6. มีความสามารถในการใชภาษาไทย ทั้งการพูด  อาน  
เขียน  ไดดี 4.37 4.50 5.00 0.50 

 
มากที่สุด/สอดคลอง 

7. จัดการนัดหมายและเตือนความจําใหผูบริหาร 4.43 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
8. รักษาจรรยาบรรณเลขานุการ 4.40 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
9. ปกปองและรักษาผลประโยชนของผูบริหารและองคกร 4.37 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
10. ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตองาน 4.37 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
11. จัดเก็บเอกสารและขอมูลอยางเปนระบบ 4.30 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
12. รู เขาใจ  และใหความสําคัญกับอาวุโสและชั้นยศ 4.27 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
13. สามารถคัดกรองงานหรือบุคคลกอนนําเสนอ
ผูบริหาร 4.23 4.00 4.00 0.50 

 
มาก / สอดคลอง 

14. มีศิลปะในการพูด  การจูงใจ  เพื่อการสื่อสาร 
 การประสานงาน ที่ดี 4.20 4.00 4.00 0.50 

 
มาก / สอดคลอง 

15. มีความสามารถดานภาษาอังกฤษ หรือ
ภาษาตางประเทศ อื่นๆ 4.10 4.00 4.00 0.13 

 
มาก / สอดคลอง 

16. เอาใจใสงานและติดตามผลเสมอ 4.10 4.00 4.00 0.13 มาก / สอดคลอง 
17. สามารถจัดการประชุมสัมมนาได 4.10 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
18. จบการศึกษาระดับปริญญาตรี ขึ้นไป 3.97 4.00 4.00 0.63 มาก / สอดคลอง 
19. ดูแลความเรียบรอยและรักษาความสะอาดของ
สํานักงาน 3.93 4.00 4.00 0.63 

 
มาก / สอดคลอง 
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  ผลการวิเคราะหตามตาราง 9 พบวา ผูทรงคุณวุฒิมีความเหน็เกีย่วกับคุณลักษณะ
ประกอบดานการปฏิบัติงานในหนาที ่ สอดคลองตรงกันทกุคุณลักษณะ (คาพิสัยควอไทล เทากบั 
0.13 – 0.63)  และมีความสาํคัญจําเปนในระดับมากทีสุ่ดขึ้นไป  (คามัธยฐานเทากบั 4.50 – 5.00)  
โดยมีคุณลักษณะประกอบทีม่ีความสาํคัญจําเปนในระดบัมากที่สุดเรียงตามลาํดับ  ดังนี ้
   1.  จัดลาํดับความสาํคัญของงาน  
   2.  มีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร (การใชโปรแกรม  เครื่องมือ  
อุปกรณ และเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน)  
   3.  รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ  
   4.  สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จลุลวงดวยดีอยางถกูตองและ
รวดเร็ว 
   5.  รายงานขอมูลไดอยางถกูตองครบถวนและรวดเร็ว  
   6.  มีความสามารถในการใชภาษาไทย ทัง้การพูด  อาน  เขียน  ไดดี  

 
  3.  ดานบุคลกิภาพ 
   การวิเคราะหคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาล
พระมงกุฎเกลา  ดานบุคลิกภาพ  จํานวน 19 ลักษณะ  ดังแสดงใน  ตาราง 10 
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ตาราง 10  คุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  
     ดานบุคลิกภาพ  (จากการตอบแบบสอบถามรอบที ่3) 
 

คุณลักษณะประกอบ 
ดานบุคลิกภาพ   คาเฉลี่ย มัธยฐาน ฐานนิยม 

คาพิสัย 
ระหวาง 
ควอไทล 

แปลคา(ความจําเปน/ 
ความสอดคลอง) 

      

1.  มีมารยาททางสังคม  วางตัวไดอยางเหมาะสม 4.63 5.00 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
2. มีมนุษยสัมพันธดี  สามารถเขากับบุคลไดทุกระดับ 4.60 5.00 5.00 0.13 มากที่สุด/สอดคลอง 
3. ยิ้มแยมแจมใส 4.47 4.50 5.00 0.50 มากที่สุด/สอดคลอง 
4. มีความกระฉับกระเฉง  คลองตัว  วองไว 4.43 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
5. สุขภาพรางกายแข็งแรง 4.37 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
6. แตงกายสะอาด  เรียบรอย เหมาะสม และ 
มีรสนิยม 4.37 4.00 4.00 0.50 

 
มาก / สอดคลอง 

7.   แกไขปญหาเฉพาะหนาได 4.37 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
8.   มีความมุงมั่นในการทํางาน 4.30 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
9.   มีความฉลาดและมั่นคงทางอารมณและจิตใจ   4.27 4.00 5.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
10. กิริยาทาทีสุภาพ  สุขุม 4.23 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
11. พัฒนาบุคลิกภาพของตนเองใหดีขึ้นเสมอ 4.13 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
12. ออนนอมถอมตน 4.10 4.00 4.00 0.63 มาก / สอดคลอง 
13. ยอมรับความแตกตางระหวางบุคคล 4.07 4.00 4.00 0.13 มาก / สอดคลอง 
14. ขยันหมั่นเพียร 4.07 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
15. มีความเปนผูนํา  กลาคิด  กลาพูด  กลาทํา 4.03 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 
16. มีวิจารณญาณเพื่อการตัดสินใจ 4.03 4.00 4.00 0.63 มาก / สอดคลอง 
17. เปดใจกวาง  รับฟงความคิดเห็นของผูอื่น 3.97 4.00 4.00 0.00 มาก / สอดคลอง 
18. มีความเชื่อม่ัน  ม่ันใจในตนเอง 3.97 4.00 4.00 0.13 มาก / สอดคลอง 
19. สามารถสรางความประทับใจแกผูพบเห็น 3.70 4.00 4.00 0.50 มาก / สอดคลอง 

      

 
  ผลการวิเคราะหตามตาราง 10 พบวา  ผูทรงคุณวุฒิมีความเห็นเกี่ยวกบัคุณลักษณะ
ประกอบดานบุคลิกภาพ สอดคลองตรงกันทกุคุณลักษณะ (คาพิสัยควอไทลเทากับ 0.00 – 0.63)  
และมีความสาํคัญจําเปนในระดับมากทีสุ่ดขึ้นไป (คามัธยฐานเทากบั 4.50 – 5.00)  โดยมี
คุณลักษณะประกอบที่มีความสําคัญจาํเปนในระดับมากที่สุดเรยีงตามลําดับ   ดังนี ้
   1.  มมีารยาททางสังคม  วางตัวไดอยางเหมาะสม  
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   2.  มมีนษุยสมัพันธดี  สามารถเขากับบุคลไดทุกระดับ  
   3.  ยิม้แยมแจมใส   
  
  เมื่อไดวิเคราะหขอมูลจากการตอบแบบสอบถามในรอบที่ 3 เรียบรอยแลว ผูวิจัย 
จึงนาํผลการวเิคราะหจากรอบที่ 2 และรอบที่ 3 มาพิจารณารวมกนั  เพื่อสรุปเปนคณุลักษณะ 
ที่พงึประสงคของเลขานกุารระดับกองโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา   ดังแสดงใน ตาราง 11 
 
ตาราง 11  เปรียบเทียบคามธัยฐานและคาพสัิยระหวางควอไทล  (การวเิคราะหขอมูลในรอบที่ 2  
     กับรอบที่ 3) 
 

คามัธยฐาน คาพิสัยระหวางควอไทล คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการ 
ระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา รอบที่ 2 รอบที่ 3 รอบที่ 2 รอบที่ 3 
     

ดานคุณธรรม  จริยธรรม     
1.  ซื่อสัตย  สุจริต   5.00 5.00 0.50 0.50 
2.  มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง 5.00 5.00 0.50 0.50 
3.   ตรงตอเวลา    5.00 5.00 0.50 0.50 
4.  เก็บรักษาความลับไดดี    5.00 5.00 0.50 0.50 
5.  เสียสละ อุทิศตน    4.50 4.50 0.50 0.00 
6.  คํานงึถึงประโยชนสวนรวมเปนหลกั     4.00 4.50 0.50 0.50 
7.  เต็มใจทํางานดานงานบริการ 4.00 4.50 0.50 0.50 
8.  มุงมัน่  ทุมเท  และไมกลวัอุปสรรค    4.00 4.00 0.50 0.50 
9.  มีความอดทน  อดกลัน้ 4.00 4.00 0.50 0.50 
10. มองโลกในแงดี  มีทัศนคติเปนบวก     4.00 4.00 0.50 0.50 
11. เคารพกฎระเบียบ   กตกิา     4.00 4.00 0.50 0.50 
12. มีสติ  รูสํานึกตนอยูเสมอ 4.00 4.00 0.50 0.50 
13. มีวนิัยในตนเอง 4.00 4.00 0.50 0.50 
14. มีความยติุธรรม   4.00 4.00 0.50 0.50 
15. จงรักภักดตีอองคกร 4.00 4.00 0.50 0.50 
16. ไมเอาเปรยีบหรือสรางความเดือดรอนแก ผูอ่ืน 4.00 4.00 0.50 0.50 
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ตาราง 11  (ตอ) 
 

คามัธยฐาน คาพิสัยระหวางควอไทล คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการ 
ระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา รอบที่ 2 รอบที่ 3 รอบที่ 2 รอบที่ 3 
     

ดานคุณธรรม  จริยธรรม     
17. ใหเกยีรติ และเคารพในสิทธหิรือความคิด 
      ของผูอ่ืน      4.00 4.00 0.50 0.50 
18. เปนมิตรและชวยเหลือผูอ่ืนดวยความ 
      จริงใจ 4.00 4.00 0.50 0.50 
19. มีน้าํใจ   เอื้อเฟอเผื่อแผ   4.00 4.00 0.13 0.50 
20. มุงทําแตส่ิงดีงาม     4.00 4.00 0.00 0.00 
ดานการปฏบัิติงานในหนาที ่     
1.  จัดลําดับความสาํคัญของงาน 5.00 5.00 0.13 0.13 
2.  มีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร (การใช
โปรแกรม  เครือ่งมือ อุปกรณ และ เทคโนโลย ี
ในการปฏิบัติงาน) 5.00 5.00 0.50 0.50 
3.  รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ 5.00 5.00 0.50 0.50 
4.  สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จลุลวง
ดวยดีอยางถกูตองและรวดเร็ว 4.00 5.00 0.50 0.50 
5.  รายงานขอมูลไดอยางถกูตองครบถวนและรวดเร็ว 4.50 5.00 0.50 0.50 
6.  มีความสามารถในการใช ภาษาไทย ทั้งการพูด  อาน  
เขียน  ไดดี 4.00 4.50 0.50 0.50 
7.  จัดการนัดหมายและเตือนความจําใหผูบริหาร 4.00 4.00 0.50 0.50 
8.  รักษาจรรยาบรรณเลขานกุาร 4.00 4.00 0.50 0.50 
9.  ปกปองและรักษาผลประโยชนของผูบริหารและ
องคกร 4.00 4.00 0.50 0.50 
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ตาราง 11  (ตอ) 
 

คามัธยฐาน คาพิสัยระหวางควอไทล คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการ 
ระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา รอบที่ 2 รอบที่ 3 รอบที่ 2 รอบที่ 3 
     

ดานการปฏบัิติงานในหนาที ่     
10.  ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตองาน 4.00 4.00 0.50 0.50 
11.  จัดเก็บเอกสารและขอมลูอยางเปนระบบ 4.00 4.00 0.50 0.50 
12.  รู เขาใจ  และใหความสาํคัญกับอาวุโสและชั้นยศ 4.00 4.00 0.50 0.50 
13.  สามารถคัดกรองงานหรือบุคคลกอนนําเสนอ
ผูบริหาร 4.00 4.00 0.50 0.50 
14. มีศิลปะในการพูด   การจูงใจ  เพื่อการ  
      ส่ือสาร การประสานงาน ที่ดี 4.00 4.00 0.50 0.50 
15.  มีความสามารถดานภาษาอังกฤษ หรือ
ภาษาตางประเทศ อ่ืนๆ 4.00 4.00 0.13 0.13 
16.  เอาใจใสงานและติดตามผลเสมอ 4.00 4.00 0.13 0.13 
17.  สามารถจัดการประชุมสัมมนาได 4.00 4.00 1.00 0.50 
18.  จบการศึกษาระดับปริญญาตรีข้ึนไป 4.00 4.00 0.50 0.63 
19.  ดูแลความเรียบรอยและรักษาความสะอาด ของ
สํานักงาน 4.00 4.00 0.63 0.63 
ดานบุคลิกภาพ     
1.  มีมารยาททางสังคม  วางตัวไดอยางเหมาะสม 5.00 5.00 0.50 0.50 
2.  มีมนษุยสมัพันธดี  สามารถเขากับบุคลไดทุกระดับ 5.00 5.00 0.50 0.13 
3.  ยิ้มแยมแจมใส 4.00 4.50 0.50 0.50 
4.  มีความกระฉับกระเฉง  คลองตัว  วองไว 4.00 4.00 0.50 0.50 
5.  สุขภาพรางกายแข็งแรง 4.00 4.00 0.50 0.50 
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ตาราง 11  (ตอ) 
 

คามัธยฐาน คาพิสัยระหวางควอไทล คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการ 
ระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา รอบที่ 2 รอบที่ 3 รอบที่ 2 รอบที่ 3 
     

ดานบุคลิกภาพ     
6.  แตงกายสะอาด  เรียบรอย  เหมาะสม และมีรสนิยม 4.00 4.00 0.50 0.50 
7.  แกไขปญหาเฉพาะหนาได 4.00 4.00 0.50 0.50 
8.  มีความมุงมั่นในการทํางาน 4.00 4.00 0.50 0.50 
9.  มีความฉลาดและมั่นคงทางอารมณและจิตใจ   4.00 4.00 0.50 0.50 
10.  กิริยาทาทีสุภาพ  สุขุม 4.00 4.00 0.50 0.50 
11.  พฒันาบคุลิกภาพของตนเองใหดีข้ึนเสมอ 4.00 4.00 0.63 0.50 
12.  ออนนอมถอมตน 4.00 4.00 0.00 0.63 
13.  ยอมรับความแตกตางระหวางบุคคล 4.00 4.00 0.63 0.13 
14.  ขยันหมัน่เพียร 4.00 4.00 0.50 0.50 
15.  มีความเปนผูนาํ  กลาคิด  กลาพดู  กลาทาํ 4.00 4.00 1.00 0.50 
16.  มีวิจารณญาณเพื่อการตัดสินใจ 4.00 4.00 0.13 0.63 
17.  เปดใจกวาง  รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน 4.00 4.00 0.50 0.00 
18.  มีความเชื่อมั่น  มัน่ใจในตนเอง 4.00 4.00 0.50 0.13 
19.  สามารถสรางความประทับใจแกผูพบเห็น 4.00 4.00 0.50 0.50 
     

 
 ผลการวิเคราะหตาราง 11 สรุปไดวา  คุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา   ทกุคุณลักษณะยอยทัง้ 3 ดาน   กลุมตัวอยางผูทรงคณุวุฒ ิมี
ความเห็นสอดคลองตรงกันในการตอบ (คาพิสัยควอไทล  = 0.00 – 1.00)  และมีคุณลักษณะทีม่ี
ความจาํเปนสาํคัญในระดับมากที่สุด (คามัธยฐาน = 4.50 – 5.00)  ซึง่สามารถสรุปเปน
คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกองโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  โดยเรยีง
ตามลําดับ  ดังนี ้
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ตาราง 12  สรุปคุณลักษณะที่พงึประสงคของเลขานกุารระดับกอง โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 
 

คุณลักษณะทีพ่ึงประสงค คาเฉลี่ย คามัธยฐาน คาพิสัยระหวางควอไทล 
    

1.  ซื่อสัตย  สุจริต   4.87 5.00 0.50 
2.  มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง  4.70 5.00 0.50 
3.  มมีารยาททางสังคม  วางตัวไดอยาง
เหมาะสม  4.63 5.00 0.50 
4.  มมีนษุยสมัพันธดี  สามารถเขากับบุคลได 
ทุกระดับ 4.60 5.00 0.13 
5.  ตรงตอเวลา  4.60 5.00 0.50 
6.  จัดลาํดับความสาํคัญของงาน 4.57 5.00 0.13 
7.  มีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร  
(การใชโปรแกรม  เครื่องมือ  อุปกรณและ 
เทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน) 4.57 5.00 0.50 
8.  เก็บรักษาความลับไดดี 4.57 5.00 0.50 
9.  รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ 4.56 5.00 0.50 
10.  สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายให
สําเร็จลุลวงดวยดีอยางถกูตองและรวดเร็ว 4.55 5.00 0.50 
11.  รายงานขอมูลไดอยางถกูตองครบถวน 
และรวดเร็ว 4.50 5.00 0.50 
12.  ยิ้มแยมแจมใส   4.47 4.50 0.50 
13.  เสียสละ   อุทิศตน        4.43 4.50 0.00 
14.  คํานึงถึงประโยชนสวนรวมเปนหลัก     4.43 4.50 0.50 
15.  เต็มใจทํางานดานงานบริการ   4.43 4.50 0.50 
16.  มีความสามารถในการใชภาษาไทย  
ทั้ง การพูด  อาน  เขียน  ไดดี 4.37 4.50 0.50 
    

 
 ผลการวิเคราะหตาราง 12 สรุปไดวา  คุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  กลุมตัวอยางผูทรงคุณวุฒมิีความเหน็สอดคลองตรงกัน 16 
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คุณลักษณะประกอบ  ซึง่สามารถสรุปเปนคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกอง
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาโดยเรียงตามลําดับ  ไดแก  ซื่อสัตย  สุจริต มีความรับผิดชอบตอหนาที่
ของตนเอง  มีมารยาททางสงัคม  วางตัวไดอยางเหมาะสม  มมีนษุยสมัพันธดี  สามารถเขากับบุ
คลไดทุกระดับตรงตอเวลา  จัดลําดับความสําคัญของงาน  มีความรูและความสามารถดาน
คอมพิวเตอร (การใชโปรแกรม  เครื่องมือ อุปกรณและเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน) เก็บรักษา
ความลับไดดี  รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ  สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหสําเรจ็
ลุลวงดวยดีอยางถูกตองและรวดเร็ว  รายงานขอมูลไดอยางถูกตองครบถวนและรวดเร็ว  ยิ้มแยม
แจมใส  เสียสละ  อุทิศตน  คํานึงถึงประโยชนสวนรวมเปนหลกั  เต็มใจทํางานดานงานบริการ     
และมีความสามารถในการใชภาษาไทย ทั้งการพูด  อาน  เขียน  ไดดี 

 
 



บทที่ 5 
สรุปผล อภิปรายผล และขอเสนอแนะ 

 
 การศึกษาคนควาครั้งนีม้ีจุดมุงหมายเพื่อศึกษาคุณลักษณะที่พงึประสงคของเลขานกุาร
ระดับกอง   โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ซึ่งสรุปผลการศึกษาคนควาได  ดังนี ้
 
ความมุงหมายของการศึกษาคนควา 
 การวิจยัครั้งนีม้ีจุดมุงหมายสําคัญเพื่อศึกษาคุณลักษณะที่พงึประสงคของเลขานกุาร
ระดับกองโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  โดยมีจุดมุงหมายเฉพาะ  ดังนี ้
 1.  หาคาระดับความเห็นดวยในคุณลักษณะที่พงึประสงคของเลขานกุารระดับกอง 
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา   
 2.  หาคาระดับความสอดคลองของความเห็นดวยในคุณลักษณะทีพ่งึประสงคของ
เลขานุการ ระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา    
 3.  เพื่อสรุปคุณลักษณะทีพ่งึประสงคของเลขานุการระดับกอง โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา         
 
กลุมตัวอยาง 
 กลุมตัวอยางที่ใชในการศึกษาครั้งนี ้  ไดแก  ผูทรงคุณวุฒิจํานวน  30 คน  แบงเปนกลุม
ผูทรงคุณวุฒงิานบรหิารโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  จาํนวน 15 คน  และกลุมผูทรงคุณวุฒงิาน
เลขานุการ  จาํนวน  15 คน     
 
เครื่องมือที่ใชในการศึกษาคนควา 
 เครื่องมือที่ใชในการศึกษาคนควาครั้งนี้คือ  แบบสอบถามความคิดเหน็จากกลุมตัวอยาง
ซึ่งเปนกลุมผูทรงคุณวุฒทิัง้ 2 กลุม  จาํนวน  30 คน   โดยขอความรวมมือตอบแบบสอบถามรวม 
3 ชุด  ดังนี ้
 ชุดที่ 1  แบบสอบถามปลายเปด (Open – ended  Form) สําหรับสอบถามรอบที ่1  โดย
ใหกลุมตัวอยางตอบวา  คุณลักษณะทีพ่งึประสงคดานคุณธรรม  จริยธรรม ดานการปฏิบัติงาน 
ในหนาที ่ ดานบุคลิกภาพ  ของเลขานกุารระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ควรเปนอยางไร 
 ชุดที่ 2  แบบสอบถามมาตราสวนประเมินคา 5 ระดับ (Rating Scale) สําหรับสอบถาม
รอบที่ 2  มุงเนนใหกลุมตัวอยางแสดงความคิดเหน็โดยการบงชี ้ถึงระดับความสําคญัจําเปนของ
คุณลักษณะทีพ่ึงประสงค 
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 ชุดที่ 3  แบบสอบถามมาตราสวนประเมินคา 5 ระดับ  ทีม่ีขอคําถามเหมือนชุดที่ 2  
แตเพิ่ม คามัธยฐาน (Median)  คาพิสัยระหวางควอไทล  (Interquartile Range)  และ กาํหนด
ตําแหนงของคาํตอบของกลุมตัวอยางแตละคน  ใชสําหรับสอบถามรอบสุดทาย 
 
การเก็บรวบรวมขอมลู 
 ผูวิจัยดําเนนิการเก็บรวบรวมขอมูลโดยมข้ัีนตอน  ดังตอไปนี้ 
 1.  ผูวิจัยดําเนินการติดตอทาบทาม เพื่อเรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิเปนกลุมตัวอยาง และ
อธิบายขัน้ตอนและวิธกีารตอบแบบสอบถาม  จากนัน้ ทาํหนังสือขอความรวมมือในการวิจยัจาก
บัณฑิตวทิยาลัยและแบบสอบถามปลายปดชุดที่ 1  สงถึงกลุมตัวอยางผูทรงคุณวฒุิทั้ง  30 ทาน      
เพื่อขอความรวมมอืในการตอบสอบถามและขอใหสงแบบสอบถามในแตละรอบกลับคืน ถึงผูวิจยั
ภายในเวลาที่เหมาะสม (ผูวจิัยติดตามขอรับคืนจริงภายใน  1 สัปดาห) 
 2.  นําขอมูลจากแบบสอบถามปลายปดชดุที่ 1  มาสรางเปนแบบสอบถามปลายปดแบบ
มาตราสวนประเมินคา 5 ระดับชุดที่ 2  จากนัน้สงใหกลุมตัวอยางตอบแบบสอบถามเปนรอบที ่2  
และสงกลับคืนผูวิจยั 
 3.  นําขอมูลจากแบบสอบถามปลายปดแบบมาตราสวนประเมนิคา  5 ระดับ ชุดที่ 2  
มาวิเคราะห หาคามธัยฐาน   ฐานนยิม  และคาพิสัยระหวางควอไทล  เปนรายขอ  แลวสราง
แบบสอบถามปลายปดแบบมาตราสวนประเมินคา  5 ระดับ  ชุดที่ 3   และสงกลับไปใหกลุม 
ผูตัวอยางตอบแบบสอบถามอีกครั้ง  เพื่อยืนยนัคําตอบหรือเปลี่ยนแปลงคําตอบและใหขอมูล
เพิ่มเติม      
 4.  เมื่อแบบสอบถามชุดที่ 3 สงกลับมาถงึผูวิจัยแลว  จงึวิเคราะหหาคาเฉลี่ย คามัธยฐาน   
คาฐานนยิมและคาพิสัยระหวางควอไทล  เพื่อนาํมาประกอบการวิเคราะหหาความคิดเห็นที่
สอดคลองกัน (คาพิสัยระหวางควอไทลนอยกวา  1.00) และมีความจาํเปนมากที่สุด (คามัธยฐาน
ต้ังแต 4.50 ข้ึนไป)  เพื่อสรุปเปนผลการวจิัย 
 
สรุปผลการศึกษาคนควา 
 การศึกษาคนควาคุณลักษณะที่พงึประสงคของเลขานกุารระดับกองโรงพยาบาล 
พระมงกุฎเกลา  ในดานคุณธรรม  จริยธรรม  ดานการปฏิบัติงานในหนาที ่และดานบุคลิกภาพ    
ตามทัศนะของกลุมตัวอยางผูทรงคุณวุฒงิานบรหิารโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา และกลุม
ผูทรงคุณวุฒงิานเลขานุการ   จํานวนทั้งสิน้  30 คน   ซึง่มีความคิดเหน็สอดคลองกนัและเหน็วา 
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มีความสาํคัญจําเปนมากที่สุด  สามารถสรปุผลโดยเรียงตามลําดับความสําคัญจาํเปนมากที่สุดได
ดังนี้  
 1.  ซื่อสัตย  สุจริต    
 2.  มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง      
 3.  มีมารยาททางสังคม  วางตัวไดอยางเหมาะสม     
 4.  มีมนษุยสมัพันธดี  สามารถเขากับบุคลไดทุกระดับ    
 5.  ตรงตอเวลา     
 6.  จัดลําดับความสาํคัญของงาน      
 7.  มีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร  (การใชโปรแกรม   เครื่องมือ  อุปกรณ
และเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน)     
 8.  เก็บรักษาความลับไดดี      
 9.  รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ        
 10.  สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จลุลวงดวยดีอยางถูกตองและรวดเร็ว  
 11.  รายงานขอมูลไดอยางถกูตองครบถวนและรวดเร็ว      
 12.  ยิ้มแยมแจมใส        
 13.  เสียสละ  อุทิศตน       
 14.  คํานึงถึงประโยชนสวนรวมเปนหลัก    
 15.  เต็มใจทํางานดานงานบริการ      
 16.  มีความสามารถในการใชภาษาไทย ทั้งการพูด  อาน  เขียน  ไดดี 
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อภิปรายผลการศึกษาคนควา 
 จากการศึกษาคนควาที่สรุปขางตน  แสดงใหทราบถึงคณุลักษณะทีพ่งึประสงคของ
เลขานุการระดับกองโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  ในดานคุณธรรม  จริยธรรม  ดานการปฏิบัติงาน
ในหนาที่และดานบุคลิกภาพ  ซึ่งมีประเด็นสําคัญที่สามารถนาํมาอภปิรายผลการศกึษาคนควาได
ดังนี้  
 1.  ดานคณุธรรม จรยิธรรม 
  ผูทรงคุณวุฒมิีความคิดเหน็สอดคลองกนัในทุกคุณลักษณะของดานคุณธรรม  
จริยธรรม  โดยมีความสําคญัจําเปนอยูในระดับมากถงึมากที่สุด  ซึง่สรุปคุณลักษณะที่พงึประสงค
ของเลขานกุารระดับกองโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  ดานคุณธรรม  จริยธรรม  วามีความสาํคัญ
จําเปนมากที่สุด (คามัธยฐาน = 4.50 - 5.00)  เรียงตามลําดับ  ไดแก  ซื่อสัตย  สุจริต มีความ
รับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง  ตรงตอเวลา  เก็บรักษาความลับไดดี  เสียสละ อุทิศตน คํานึงถึง 
ประโยชนสวนรวมเปนหลัก เต็มใจทํางานดานงานบริการ  
  การที่ผลการศกึษาคนควาเปนเชนนี้เนื่องจาก  งานเลขานุการเปรยีบเสมือนตัวแทน
ของผูบริหารและองคกร  ดวยลักษณะงานที่ตองพบปะตดิตอประสานงานกบัผูคนมากมาย  การที่
เลขานุการมีคุณธรรม  จริยธรรม ที่ดี  จะสงผลถึงภาพลกัษณสวนบุคคลของเลขานกุารวาเปนผู
ประพฤติดี  เหมาะสมแกการใหความไววางใจ  ทัง้ยังสงผลถงึภาพลักษณของผูบริหารหรือองคกรที่
สังกัดวามีความนาเชื่อถือและเปนที่ยอมรับในสังคม  จากผลการวจิัยทีผู่เชี่ยวชาญเกอืบทุกทานให
ความสาํคัญกบัความซื่อสัตย  สุจริต  มากที่สุด  ซึง่สอดคลองกับผลงานวิจัยของหลายทาน  ไดแก   
ปยนนัท  เผือกประพนัธ (2546) คุณลักษณะที่พงึประสงคของเจาหนาที่ฝายการเงนิสมทบและการ
ตรวจสอบของสํานักงานประกันสงัคม เพียงกาญจน   หอมชื่น (2548) คุณลักษณะที่พงึประสงค
ของผูประสบความสาํเร็จในธุรกิจขายตรงแบบหลายชัน้ และ ลัคคนา  สวนละมาย (2549) 
คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของบุคลากรงานทะเบยีนและวดัผล  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
กรุงเทพ  ซึง่ระบุผลการวิจยัดานคุณธรรม  จริยธรรม อยูในระดับมากที่สุด คือ  ความซื่อสัตย  สุจริต  
ซึ่งถือเปนคุณธรรม  จริยธรรม  ที่มนุษยทุกคนพงึมีเพื่อใหเกิดความเจริญและความสงบสุขของ
สังคมบานเมืองประเทศชาติ  อีกทัง้คุณลักษณะเรื่องการมีความรับผิดชอบตอหนาทีข่องตนเอง      
ตรงตอเวลา  เก็บรักษาความลับไดดี  เสียสละ อุทิศตน  คํานึงถึงประโยชนสวนรวมเปนหลกั       
เต็มใจทํางานดานงานบริการ  ก็ลวนเปนคณุลักษณะของผูปฏิบัติงานเลขานุการและอาชีพอืน่ๆ  
พึงม ีเพราะจะทําใหการทํางานเกิดความราบรื่น  เจริญกาวหนา  มีประสิทธิภาพและประสิทธผิล
มากที่สุด 
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 2.  ดานการปฏิบัติงานในหนาที ่
  ผูทรงคุณวุฒมิีความคิดเหน็สอดคลองกนัในทุกคุณลักษณะของดานการปฏิบัติงานใน
หนาที ่ โดยมคีวามสาํคัญจําเปนอยูในระดับมากถงึมากที่สุด  ซึ่งสรุปคุณลักษณะที่พงึประสงคของ
เลขานุการระดับกองโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  ดานการปฏิบัติงานในหนาที่  วามคีวามสาํคัญ
จําเปนมากที่สุด (คามัธยฐาน = 4.50 - 5.00) เรียงตามลําดับ  ไดแก  จัดลําดับความสําคัญของงาน  
มีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร  (การใชโปรแกรม  เครื่องมือ  อุปกรณและเทคโนโลยี
ในการปฏิบัติงาน) รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ  สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายให
สําเร็จลุลวงดวยดีอยางถกูตองและรวดเร็ว รายงานขอมลูไดอยางถกูตองครบถวนและรวดเร็ว มี
ความสามารถในการใชภาษาไทย ทัง้การพูด  อาน  เขียน ไดดี 
  การที่ผลการศกึษาคนควาเปนเชนนี้เนื่องจาก  งานเลขานุการเปนงานที่นอกจาก
จะตองใชหลกัการความรูทางวิชาการและการฝกฝนปฏิบัติแลว  ยงัเปนงานที่ตองใชความสามารถ
เฉพาะตัวอยางสูง  ซึ่งลวนแลวแตตองอาศยัประสบการณในการทํางานโดยการพัฒนาทักษะการ
ทํางานในดานตางๆ  ซึ่งผลของงานจะเปนตัวบงบอกเองวาเลขานุการผูนั้นประสบความสาํเร็จ
เพียงใด  โดยหลักการแลวการกระทาํงานทุกอยาง  ควรมีการวางแผนและประกอบกับความรู
ความสามารถที่เหมาะสม  จึงจะทําใหงานที่ไดรับมอบหมายนั้น  ประสบผลสาํเร็จตามตองการ     
สอดคลองกับแนวคิดของ  ผูชวยศาสตราจารย ปรารมภ  นพคุณ (2543: 13) ที่กลาววา  เลขานุการ
ตองมีความรูความสามารถในการปฏิบัติหนาที่การงานทีรั่บผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถ 
แยกแยะประเภทของงานไดวามงีานอะไรที่ตองทําเรงดวน   ตองทาํตอเนื่องหรืองานอะไรที่รอไว
กอนไดเพื่อที่จะไดทํางานออกมาอยางมีประสิทธิภาพ  จากผลการวิจัยที่ผูเชี่ยวชาญเกือบทุกทานให
ความสาํคัญกบัคุณลักษณะเรื่อง  รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ  มากที่สุดเนื่องจากเปนเรื่องที่
ผูปฏิบัติงานเลขานุการจําเปนที่ตองรูและเขาใจใหไดมากที่สุด  หากเลขานุการไมมคีวามเขาใจตอ
วิชาชพีของตนอยางลึกซึง้แลวก็จะสงผลตอการทาํงานและอาจจะทําใหเกิดปญหาตดิขัดในการ
ทํางานได  อีกทั้งคุณลักษณะเรื่องการมีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร (การใช
โปรแกรม   เครื่องมือ  อุปกรณและเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน) สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับ
มอบหมายใหสําเร็จลุลวงดวยดีอยางถกูตองและรวดเร็ว  รายงานขอมลูไดอยางถกูตองครบถวน
และรวดเร็ว  จัดลําดับความสําคัญของงานและมีความสามารถในการใชภาษาไทย ทัง้การพูด  อาน  
เขียน ไดดี  กถ็ือเปนทักษะการทาํงานที่สําคัญมากในสงัคมปจจุบัน  เพราะประเทศไทยเปนสงัคม
สมัยใหมที่มกีารแขงขันสูง  มีการติดตอประสานงานกับบุคคลมากมายทั่วโลก  การใชเทคโนโลยี
และการใชภาษาเปนเรื่องที่เลขานุการควรศึกษาเพิ่มเติมอยูเสมอ  เพื่อกาวตามใหทนัเทคโนโลยี
สมัยใหม  ซึ่งจะชวยใหการทาํงานมีความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธภิาพยิง่ขึ้น 
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 3.  ดานบุคลกิภาพ 
  ผูทรงคุณวุฒมิีความคิดเหน็สอดคลองกนัในทุกคุณลักษณะของดานบุคลิกภาพ      
โดยมีความสําคัญจําเปนอยูในระดับมากถงึมากที่สุด  ซึง่สรุปคุณลักษณะที่พงึประสงคของ
เลขานุการระดับกองโรงพยาบาลพระมงกฎุเกลา  ดานบคุลิกภาพ  วามีความสาํคัญจําเปนมาก
ที่สุด (คามัธยฐาน = 4.50 - 5.00) เรียงตามลําดับ  ไดแก  มมีารยาททางสังคม วางตัวไดอยาง
เหมาะสม  มีมนุษยสัมพนัธดี  สามารถเขากับบุคลไดทกุระดับ  ยิม้แยมแจมใส   
  การที่ผลการศกึษาคนควาเปนเชนนี้เนื่องจาก  งานเลขานุการเปนงานที่ตองใช
ความสามารถทั้งทางสติปญญาและความฉลาดทางอารมณ  คือ ตองสามารถใชปฏิภาณไหวพริบ
ในการประสานงานและติดตอกับบุคคลอื่นมากมาย  ดังนัน้  การแสดงออกทางกิริยา  วาจา  ทาทาง 
รูปรางหนาตา  รวมทั้งการแตงกายที่เหมาะสมของเลขานุการ  เปนความสามารถที่เลขานุการควร
ฝกฝนปฏิบัติจนเกิดความเปนธรรมชาติใหไดมากที่สุด  หมายถงึ  เปนการแสดงออกอยางจรงิใจ   
ถูกกาละเทศะ  ไมแสแสรง  ซึ่งโดยรวมแลวถือวาเปนคุณลักษณะที่สําคัญเพราะจะสามารถสราง
ความประทับใจแรกและความไววางใจในการติดตอเจรจาไดตอไป   จากผลการวจิัยทีผู่เชี่ยวชาญ
เกือบทุกทานใหความสําคัญกับคุณลักษณะเรื่อง  มีมนุษยสัมพนัธดี  สามารถเขากับบุคลไดทุก
ระดับ   มมีารยาททางสงัคม  วางตวัไดอยางเหมาะสม  ยิ้มแยมแจมใส  ก็เพราะเปนคุณลักษณะ
สําคัญที่เลขานุการพึงมี  เนือ่งจากจะกอใหเกิดประโยชนตอตัวเลขานกุารเอง  ตอการทํางาน   
ตอผูบริหารและตอองคกรที่สังกัดดวย  เพราะคุณลักษณะเหลานี้ลวนเปนที่ตองการของสังคม    
สอดคลอง กับผลการวิจยัของ  ปยนนัท  เผอืกประพนัธ (2546) คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของ
เจาหนาที่ฝายการเงนิสมทบและการตรวจสอบของสํานกังานประกนัสงัคม  วาการมมีนุษยสัมพนัธ 
ที่ดีจะทาํใหการดําเนินงานมคีวามสะดวกราบรื่น และสอดคลองกับ จุไรรัตน  คําผงแดง (2546) 
คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเจาหนาที่บุคคลตามทัศนะของผูบริหารของบริษัทเนสทเล (ประเทศ
ไทย) จํากัด โดยใชเทคนิคเดลฟาย  ไดผลการวิจยัคุณลักษณะดานบุคลิกภาพที่มรีะดับความสําคัญ
มากที่สุด  ไดแก  มีความสามารถปรับตัวเขากับผูอ่ืนไดดี   แตงกายสะอาด  ถูกตองเหมาะสมกับ
กาละเทศะ  กลาวคือ บุคลิกภาพเปนเรื่องสวนบุคคลทีเ่ลขานุการตองหมั่นปรับปรุงแกไขใหดีข้ึนดวย
ตนเอง และเมือ่เกิดบุคลิกภาพที่นายนิดีแลวก็จะสงผลใหชีวิตการทาํงานและชวีิตทางสังคมดีข้ึนดวย
เพราะตางลวนมีความเกีย่วของสัมพนัธกนั  ทาํใหเลขานุการเองก็มีความสุขในการทํางาน  มี
ความกาวหนาในหนาทีก่ารงาน   มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานมากขึ้นจนเปนทีน่าพอใจ
ของตนเองและองคกรตอไป    
 
 



 108

ขอเสนอแนะ 
 1.  ขอเสนอแนะในการนาํผลการศกึษาไปใช 
  จากขอคนพบดานคุณธรรม  จริยธรรม  คุณลักษณะทีม่คีวามสาํคัญจําเปนมากที่สุด  
ไดแก  ซื่อสัตย  สุจริต  มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง  ตรงตอเวลา  เก็บรักษาความลับไดดี        
เสียสละ อุทิศตน  คํานงึถงึประโยชนสวนรวมเปนหลัก  เต็มใจทํางานดานงานบริการ  ดานการ
ปฏิบัติงานในหนาที ่ คุณลักษณะที่มีความสําคัญจําเปนมากที่สุด ไดแก  จัดลําดับความสาํคัญของ
งาน  มีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร  (การใชโปรแกรม  เครื่องมือ อุปกรณ และ
เทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน) รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ  สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับ
มอบหมายใหสําเร็จลุลวงดวยดีอยางถกูตองและรวดเร็ว  รายงานขอมลูไดอยางถกูตองครบถวน
และรวดเร็ว  มีความสามารถในการใชภาษาไทย ทั้งการพูด  อาน  เขยีน ไดดี  ดานบุคลิกภาพ    
คุณลักษณะทีม่ีความสาํคัญจําเปนมากที่สุด  ไดแก  มมีารยาททางสังคม วางตวัไดอยางเหมาะสม       
มีมนุษยสัมพนัธดี  สามารถเขากับบุคลไดทุกระดับ  ยิ้มแยมแจมใส   
  ดังนัน้  ผลการศึกษาวจิัยขางตน  จึงเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเลขานุการระดับกอง
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาและผูที่สนใจ  เพื่อใชเปนแนวทางในการพฒันาตนเองโดยเกิดความ
ตระหนักและความเขาใจถงึความสําคัญของงานเลขานุการและคุณลักษณะทีพ่งึประสงคในแตละ
ดานไดอยางชดัเจนและสามารถจัดลําดับความสาํคัญในการพัฒนาตนเองไดตามความจาํเปน 
    ผลการศึกษาวิจัยครั้งนี้      สามารถใชเปนแนวทางในการคัดเลือกบุคคลเขาเปน
บุคลากรในตําแหนงเลขานุการระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาหรือองคกรอื่นๆ  ซึ่งควรทํา
การคัดเลือกบคุคลที่มีคุณลักษณะดังกลาวเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดกับงานและองคกร              
และตามหลกัการของการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษยนัน้  เมื่อคัดเลือกบุคคลไดแลวก็ควรจัดใหมี
การฝก อบรมเพิ่มเติมเพื่อเสริมสรางคุณลักษณะทีพ่งึประสงค  จิตสํานกึรักในงานและองคกร       
ทักษะการทํางานในดานตางๆ ตามที่องคกรตองการ  สําหรับผลการวจิยัครั้งนี้มีขอคนพบที่ควร
ไดรับการเสริมสรางพฒันาองคความรูใหเพิ่มข้ึนแกบุคลากรงานเลขานุการในดานคุณธรรม   
จริยธรรม  ไดแก  ซื่อสัตย  สุจริต  มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง  ตรงตอเวลา  เก็บรักษา
ความลับไดดี  เสียสละ อุทิศตน  คํานงึถงึประโยชนสวนรวมเปนหลัก  เต็มใจทํางานดานงานบริการ        
ดานการปฏิบัติงานในหนาที่  ไดแก  รูและเขาใจหลกัการงานเลขานกุาร มีความรูและความสามารถ
ดานคอมพวิเตอร (การใชโปรแกรม  เครื่องมือ  อุปกรณและเทคโนโลยีในการปฏิบัติงาน)  สามารถ 
ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จลุลวงดวยดีอยางถูกตองและรวดเร็ว  รายงานขอมูลไดอยาง
ถูกตองครบถวนและรวดเร็ว  จัดลําดับความสําคัญของงาน  มีความสามารถในการใชภาษาไทย  
ทั้งการพูด  อาน  เขียน ไดดี  ดานบุคลกิภาพ  ไดแก  มีมนุษยสมัพนัธดี สามารถเขากบับุคลได 
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ทุกระดับ  มีมารยาททางสงัคม  วางตวัไดอยางเหมาะสม  ยิม้แยมแจมใส  ซึง่หากบคุลากรงาน
เลขานุการไดรับการฝกอบรมและพัฒนาจนเกิดคุณลักษณะสําคัญทัง้หมดดังที่กลาวมาขางตน     
ก็จะเปนประโยชนอยางยิ่งตอองคกรและตอผูปฏิบัติงานเองเปนสาํคัญ 
 2.  ขอเสนอแนะในการศกึษาคนควาครั้งตอไป 
  2.1  การวิจัยครั้งนี้เปนการศึกษาโดยใชเทคนิคเดลฟาย  ซึ่งเปนวธิีการศึกษา  โดย
อาศัยขอคิดเหน็ของผูทรงคณุวุฒิ  ดังนัน้  เพื่อใหงานวิจยัดานนี้มกีารพัฒนาและมคีวามสมบูรณ
มากยิง่ขึ้น  จงึควรมีการศึกษาวิจยัเพิ่มเตมิในลักษณะการวิเคราะหองคประกอบจากกลุมตัวอยาง
บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ดีเดนตอไป 
  2.2  ควรสนับสนุนใหมีการศึกษาวจิัยดวยเทคนิคเดลฟายในการคนควาหา
คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของกลุมบุคคลในตําแหนงงานที่สําคัญๆ  เพราะการใชเทคนิคเดลฟาย
เปนวธิีการเกบ็ขอมูลที่ครอบคลุมและสรางองคความรูไดเปนอยางดี 
  2.3  ผลการวจิัยครั้งนี ้สามารถเปนแนวทางในการศึกษาคนควาเพิม่เติมในรายละเอียด 
แตละดานหรอืศึกษาเพิ่มเตมิในดานอื่นๆ ที่มีความสําคญัจําเปนตองานเลขานุการ 
  2.4  การใชเทคนิคเดลฟายในงานวิจัยที่มสีรางเครื่องมือแบบสอบถามและการเก็บ
ขอมูลจํานวน 3 รอบตามที่ผูวิจัยไดกระทาํในการศึกษาวจิัยครั้งนีน้ั้น  ผูวิจัยเห็นวาควรมีการปรับปรุง
คุณภาพของเครื่องมือแบบสอบถามมาตราสวนประเมนิคา  5 ระดับ  ในรอบที ่3  ดวยการเรียงลาํดับ
องคประกอบที่มีคาสาํคัญทางสถิติสูงที่สุดเปนสําคัญ  (คามัธยฐาน = 4.50 – 5.00)  และตัดทอน
องคประกอบที่มีคาสถิตินอยออกไป (คามัธยฐาน นอยกวา 4.00)  เพือ่ลดความยุงยากของขัน้ตอน
และเพื่อใหกลุมตัวอยางผูทรงคุณวุฒิอานและพิจารณาทําความเขาใจในแบบสอบถามไดงายยิง่ขึ้น   
และสงผลใหงานวิจัยมีเนื้อหานาสนใจมากยิ่งขึ้นอกีดวย 
  2.5  ผูวจิัยไดพบปญหาและอุปสรรคในเรื่องการติดตอทาบทามและเกบ็ขอมูลจากกลุม
ตัวอยางผูทรงคุณวุฒิเล็กนอย    กลาวคือ  ตามลักษณะการทาํงานของผูวิจยัเองซึง่เปนเลขานุการ
ระดับกองอยูแลว  ทําใหมีโอกาสพบผูใหญหรือผูบริหารของโรงพยาบาลที่มีตําแหนงสูงเปนกิจวัตร
ประจําวนั  การขอเขาพบเพือ่พูดคุย  จึงเปนเรื่องที่กระทาํไดตามเวลาและกาลเทศะที่เหมาะสม    
รวมทัง้กลุมตัวอยางผูทรงคณุวุฒิอ่ืนๆ  ผูวิจัย ก็มีความพยายามในการติดตอประสานงานจนไดรับ
ความรวมมือตลอดมา  แตสวนใหญปญหาที่ผูวิจยัตองประสบก็คือ  เร่ืองของเวลาซึ่งกลุมตัวอยาง
ผูทรงคุณวุฒติางลวนเปนบคุคลที่มีหนาทีก่ารงานสงู  จงึไมคอยมีเวลาอนุญาตใหผูวิจัยเขาพบหรือ
พูดคุยไดมากนัก   ผูวิจัยจงึอยากใหผูที่สนใจจะศึกษาวจิัยโดยใชเทคนิคเดลฟาย ไดมีการวิเคราะห
เสียกอนวาตนเองเหมาะสมที่จะทําการวิจยัโดยใชเทคนคินี้หรือไม    และหากคิดวาตนเองพรอมทีจ่ะ
ทําการวิจยัแลวก็ควรมีการวางแผนการทํางานใหเปนขั้นตอนอยางรัดกมุ   ควรปรับปรุงเรื่องมารยาท
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การเจรจากับผูใหญและธรรมเนียมประเพณีไทยใหมาก   ควรมกีารศึกษาขอมูลเบื้องตนใหมาก
พอที่จะตอบคําถามหรือขอซกัถามของกลุมตัวอยางใหเกิดความกระจางได   และมสํีาคัญตองมีการ
จัดระบบขอมูลใหดีที่สุด   ผูวิจัยเองก็ประสบปญหาเรื่องคอมพวิเตอรเสียจนไมสามารถกูขอมูลสวน
หนึง่คืนมาไดจนตองกลับมาทาํใหมเองทัง้หมด   ดังนัน้  จงึควรระมัดระวังเรื่องการเก็บรักษาขอมลู 
ใหมากๆ  ควรมีการเก็บขอมลูสํารองไวเสมอเพื่อปองกนัการเสียหายที่อาจเกิดขึ้นไดเสมอโดยไมต้ังใจ 
  2.6  งานวิจยัที่ดีควรมีการศึกษาขอมูลและนํามาประยุกตใชใหเกิดผล  นอกจากตวั
ผูวิจัยเองจะตองขยันหมัน่เพียร  ขวนขวายหาความรูเพือ่ใชในการวจิยัจนไดผลงานที่ภาคภูมิใจแลว    
ผูวิจัยควรจะตองระลึกถงึพระคุณของผูมีสวนรวมหรือผูมสีวนผลักดนัใหงานวิจัยออกมาสําเร็จลุลวง
ดวย   เชน  ครูบาอาจารย   กลุมตัวอยาง  ครอบครัว  เพือ่นรวมงาน   เพื่อนในชั้นเรยีน หรือแมแตส่ือ
ความรูตางๆ ที่ชวยใหงานวจิัยออกมามีคุณภาพ  การทาํวิจัยจัดวาเปนประสบการณที่มีคาทั้งในเรื่อง
ของรูปธรรมคือตัวเลมสารนพินธที่ไดจัดพมิพออกมา หรือเร่ืองของนามธรรมก็คือประสบการณการ
เรียนรูทีห่าคามิได  ผูวิจยัจึงอยากใหทกุทานที่สนใจทํางานวิจัยไมวาเรือ่งใดๆ  โปรดทําอยางมี
คุณภาพ  มุงมัน่ทุมเท และมคีวามสุขกับความสาํเร็จทีม่าจากตวัคุณเอง ในวันที่คุณและครอบครัว
ภาคภูมิใจ     
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คําช้ีแจงประกอบการวิจัย 
แบบสอบถามรอบที่ 2 

เรื่อง คุณลกัษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานกุารระดับกอง โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 
……………………………………………………………………………………………………… 
 แบบสอบถามรอบที่ 2 เปนแบบสอบถามแบบมาตราสวนประเมนิคา  5 ระดับ  โดย
คําถามทัง้หมดไดรวบรวมมาจากความคดิเห็นของกลุมตัวอยางในการตอบแบบสอบถามรอบที ่1 
โดยพยายามรกัษาใจความสาํคัญและขอความใหใกลเคยีงกับที่กลุมตัวอยางเสนอมาใหมากที่สุด 

การตอบแบบสอบถามรอบที่ 2  มีจุดมุงหมายเพื่อใหทานไดพิจารณาคุณลักษณะ 
ที่พงึประสงคของเลขานกุารระดับกองโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลาโดยพจิารณาความจาํเปนของ
คุณลักษณะทัง้ 3 ดาน      
 ผูวิจัยขอความกรุณาจากผูทรงคุณวุฒทิกุทานในการตอบแบบสอบถามรอบที ่2 นี ้
ภายในเวลา  1 สัปดาหเพื่อความเที่ยงตรงของการวิจัย  ผูวิจัยจะเรงรวบรวมคําตอบของทุกทาน
เพื่อจัดทาํแบบสอบถามในรอบที่ 3  ตอไป 
 

คําชี้แจง :  ขอใหทานพิจารณาความจําเปนของคุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานุการระดับกอง
โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา  โดยทาํเครื่องหมาย   ลงในชองวางซึ่งตรงกับความคิดเห็นของทาน 
  5 หมายถงึ มีความจาํเปนมากที่สุด 
  4 หมายถงึ มีความจาํเปนมาก 
  3 หมายถงึ มีความจาํเปนปานกลาง 
  2 หมายถงึ มีความจาํเปนนอย 
  1 หมายถงึ มีความจาํเปนนอยที่สุด 
 ผูวิจัยหวงัเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความรวมมือจากทานและขอขอบพระคุณในความ
อนุเคราะหของทานมา  ณ  โอกาสนี ้
 
              ขอแสดงความนับถือ 
                 
             (นางสาวพสิษฐา  จันทรวงศ)  
            นิสิตปริญญาโท  วิชาเอกธุรกิจศึกษา 
                 มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ  ประสานมิตร 
 
โทรสาร 0-2354-7796 โทรศัพท  08-5660-4728   
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แบบสอบถามรอบที่ 2 
เรื่อง  คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานกุารระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 

 
ระดับความจําเปน 

 
ขอ 

ขอมูลดานที่ 1 
คุณธรรม  จริยธรรม มากที่สุด 

5 
มาก 

4 
ปานกลาง 

3 
นอย 

2 
นอยที่สุด 

1 
1 ซื่อสัตย  สุจริต        
2 มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง      
3 ตรงตอเวลา         
4 มุงมั่น  ทุมเท  และไมกลัวอุปสรรค         
5 เสียสละ    อุทิศตน         
6 เก็บรักษาความลับไดดี         
7 คํานึงถึงประโยชนสวนรวมเปนหลัก          
8 เคารพกฎระเบียบ   กติกา          
9 เต็มใจทํางานดานงานบริการ      
10 มีน้ําใจ   เอื้อเฟอเผ่ือแผ        
11 มีความยุติธรรม        
12 มีความอดทน  อดกลั้น      
13 มองโลกในแงดี  มีทัศนคติเปนบวก          
14 มุงทําแตส่ิงดีงาม          
15 ไมเอาเปรียบหรือสรางความเดือดรอนแกผูอื่น      
16 จงรักภักดีตอองคกร      
17 ใหเกียรติ และเคารพในสิทธิหรือความคิดของผูอื่น           
18 เปนมิตรและชวยเหลือผูอื่นดวยความจริงใจ      
19 มีสติ  รูสํานึกตนอยูเสมอ      
20 มีวินัยในตนเอง      
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แบบสอบถามรอบที่ 2 
เรื่อง คุณลกัษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานกุารระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 

 
ระดับความจําเปน 

ขอ 
ขอมูลดานที่ 2 

การปฏิบัติงานในหนาที่ มากที่สุด 
5 

มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

นอย 
2 

นอยที่สุด 
1 

1 จบการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป      
2 รู เขาใจ  และใหความสําคัญกับอาวุโสและชั้นยศ      
3 รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ      
4 รักษาจรรยาบรรณเลขานุการ      
5 มีความรูและความสามารถดานคอมพิวเตอร  (การใช

โปรแกรม   เครื่องมือ  อุปกรณและเทคโนโลยี 
ในการปฏิบัติงาน) 

     

6 มีศิลปะในการพูด   การจูงใจ  เพื่อการสื่อสาร   
การประสานงานที่ดี 

     

7 มีความสามารถในการใชภาษาไทย ทั้งการพูด  อาน  
เขียน ไดดี 

     

8 มีความสามารถดานภาษาอังกฤษหรือ
ภาษาตางประเทศอื่นๆ 

     

9 สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จลุลวง
ดวยดีอยางถูกตองและรวดเร็ว 

     

10 ปกปองและรักษาผลประโยชนของผูบริหารและองคกร      
11 ดูแลความเรียบรอยและรักษาความสะอาดของ

สํานักงาน 
     

12 จัดเก็บเอกสารและขอมูลอยางเปนระบบ      
13 เอาใจใสงานและติดตามผลเสมอ      
14 จัดการนัดหมายและเตือนความจําใหผูบริหาร      
15 รายงานขอมูลไดอยางถูกตองครบถวนและรวดเร็ว      
16 สามารถคัดกรองงานหรือบุคคลกอนนําเสนอผูบริหาร      
17 สามารถจัดการประชุม   สัมมนาได      
18 ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตองาน      
19 จัดลําดับความสําคัญของงาน       
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ระดับความจําเปน 
ขอ 

ขอมูลดานที่ 3 
บุคลิกภาพ มากที่สุด 

5 
มาก 

4 
ปานกลาง 

3 
นอย 

2 
นอยที่สุด 

1 
1 สุขภาพรางกายแข็งแรง      
2 แตงกายสะอาด  เรียบรอย  เหมาะสมและ 

มีรสนิยม 
     

3 พัฒนาบุคลิกภาพของตนเองใหดีข้ึนเสมอ      
4 มีมนุษยสัมพนัธดี  สามารถเขากับบุคลได 

ทุกระดับ 
     

5 มีมารยาททางสังคม  วางตัวไดอยางเหมาะสม      
6 มีความฉลาดและมั่นคงทางอารมณและจิตใจ        
7 สามารถสรางความประทับใจแกผูพบเห็น      
8 กิริยาทาทีสุภาพ  สุขุม      
9 มีความกระฉบักระเฉง  คลองตัว  วองไว      

10 ยอมรับความแตกตางระหวางบุคคล      
11 เปดใจกวาง  รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน      
12 มีความเปนผูนํา  กลาคิด  กลาพูด  กลาทํา      
13 ขยันหมั่นเพียร      
14 ยิ้มแยมแจมใส      
15 ออนนอมถอมตน      
16 แกไขปญหาเฉพาะหนาได      
17 มีความมุงมัน่ในการทํางาน      
18 มีวิจารณญาณเพื่อการตัดสินใจ      
19 มีความเชื่อมั่น  มัน่ใจในตนเอง      

 
 

ขอบพระคุณอยางสูงที่ใหความอนุเคราะหขอมลูคะ 
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คําช้ีแจงประกอบการวิจัย 
แบบสอบถามรอบที่ 3 

เรื่อง คุณลักษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานกุารระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 
………………………………………………………………………………………………………. 
 แบบสอบถามฉบับนี้เปนแบบสอบถามรอบที่ 3  ซึ่งเปนรอบสุดทายของการวิจัย  ผูวิจัย ได
แสดงความสอดคลองของคําถามแตละขอ จากการตอบแบบสอบถามรอบที ่2  โดยระบุคามัธยฐาน 
(Median)  และคาพิสัยระหวางควอไทล (Interquartile Rang)  ที่คํานวณไดและระบุคะแนนการตอบ
แบบสอบถามของทานในรอบที่ 2 มาดวย 
 

 หมายถงึ คามัธยฐาน   แสดงถึงความจําเปนมากและจําเปนนอย 
 

  หมายถงึ คาพิสัยระหวางควอไทล  แสดงถึงความสอดคลองและไมสอดคลองกัน 
 

  หมายถงึ คําตอบของทานในแบบสอบถามรอบที ่2 
 

 การตอบแบบสอบถามรอบที่ 3 มีจุดมุงหมายเพื่อใหทานไดทบทวนคาํตอบ   โดยอาจ
ยืนยนัคําตอบเดิมหรือเปลี่ยนแปลงคําตอบได   ดังนี ้
  1.  หากทานยนืยนัคําตอบเดิมจากการตอบแบบสอบถามรอบที ่2  ทานไมตองทํา
เครื่องหมายใดๆ 
  2.  หากทานตองการเปลีย่นแปลงคําตอบ  กรุณาทําเครือ่งหมาย   ในชองคาระดบั
คะแนนใหม    และหากคําตอบใหมของทานอยูนอกเขตของคาพิสัยระหวางควอไทล  ขอความ
กรุณาใหทานแสดงเหตุผลประกอบเฉพาะขอนั้น 
 ผูวิจัยหวงัเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความรวมมือจากทานและขอความกรุณาใหทานตอบ
แบบสอบถามในรอบที่ 3 นี้โดยเร็วที่สุด  เพื่อผูวิจัยจะทาํการรวบรวมและประมวลผลการวิจยัใน
รอบสุดทายตอไป  ขอขอบพระคุณอยางสูงในความรวมมือดวยดีของทานมา  ณ  โอกาสนี ้
 
             ขอแสดงความนับถือ 
              
            (นางสาวพสิษฐา  จันทรวงศ) 
              นิสิตปริญญาโท วิชาเอกธุรกจิศึกษา 
            มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
 

โทรสาร.  0-2354-7796  โทรศัพท  08-5660-4728        
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  แบบสอบถามรอบที่ 3 
เรื่อง คุณลกัษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานกุารระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 

 
ระดับความจําเปน 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด ขอ 
ขอมูลดานที่ 1 

คุณธรรม  จริยธรรม 
5 4 3 2 1 

ใหเหตุผลเฉพาะขอที่
ตอบอยูนอกเขตพิสัย
ระหวางควอไทล 

1 ซื่อสัตย  สุจริต   
 

      

2 มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง 
 

      

3 ตรงตอเวลา    
 

      

4 มุงมั่น  ทุมเท  และไมกลัวอุปสรรค    
 

      

5 เสียสละ    อุทิศตน    
 

      

6 เก็บรักษาความลับไดดี    
 

      

7 คํานึงถึงประโยชนสวนรวมเปนหลัก    
  

      

8 เคารพกฎระเบียบ   กติกา     
 

      

9 เต็มใจทํางานดานงานบริการ 
 

      

10 มีน้ําใจ   เอื้อเฟอเผ่ือแผ   
 

      

11 มีความยุติธรรม   
 

      

12 มีความอดทน  อดกลั้น 
 

      

13 มองโลกในแงดี  มีทัศนคติเปนบวก    
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แบบสอบถามรอบที่ 3 (ตอ) 
 

ระดับความจําเปน 
มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด ขอ 

ขอมูลดานที่ 1 (ตอ) 
คุณธรรม  จริยธรรม 

5 4 3 2 1 

ใหเหตุผลเฉพาะขอที่
ตอบอยูนอกเขตพิสัย
ระหวางควอไทล 

14 มุงทําแตส่ิงดีงาม     
 

      

15 ไมเอาเปรียบหรือสรางความเดือดรอน
แกผูอื่น 

      

16 จงรักภักดีตอองคกร 
 

      

17 ใหเกียรติ และเคารพในสิทธิหรือ
ความคิดของผูอื่น      

      

18 เปนมิตรและชวยเหลือผูอื่นดวยความ
จริงใจ 

      

19 มีสติ  รูสํานึกตนอยูเสมอ 
 

      

20 มีวินัยในตนเอง 
 

      

        

  ขอมูลดานที่ 2 การปฏิบัติงานในหนาที ่       
        

1 จบการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
 

      

2 รู เขาใจ  และใหความสําคัญกับ
อาวุโสและชั้นยศ 

      

3 รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ 
 

      

4 รักษาจรรยาบรรณเลขานุการ 
 

      

5 มีความรูและความสามารถดาน
คอมพิวเตอร  (การใชโปรแกรม   
เครื่องมือ  อุปกรณและเทคโนโลยีใน
การปฏิบัติงาน) 
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แบบสอบถามรอบที่ 3 (ตอ) 
 

ระดับความจําเปน 
มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด ขอ 

ขอมูลดานที่ 2 
การปฏิบัติงานในหนาที่ (ตอ) 

5 4 3 2 1 

ใหเหตุผลเฉพาะขอที่
ตอบอยูนอกเขตพิสัย
ระหวางควอไทล 

6 มีศิลปะในการพูด   การจูงใจ  เพื่อการ
ส่ือสาร  การประสานงานที่ดี 

      

7 มีความสามารถในการใชภาษาไทย 
ทั้งการพูด  อาน  เขียนไดดี 

      

8 มีความสามารถดานภาษาอังกฤษหรือ
ภาษาตางประเทศอื่นๆ 

      

9 สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย
ใหสําเร็จลุลวงดวยดีอยางถูกตองและ
รวดเร็ว 

      

10 ปกปองและรักษาผลประโยชนของ
ผูบริหารและองคกร 

      

11 ดูแลความเรียบรอยและรักษาความ
สะอาดของสํานักงาน 

      

12 จัดเก็บเอกสารและขอมูลอยางเปน
ระบบ 

      

13 เอาใจใสงานและติดตามผลเสมอ 
 

      

14 จัดการนัดหมายและเตือนความจําให
ผูบริหาร 

      

15 รายงานขอมูลไดอยางถูกตอง
ครบถวนและรวดเร็ว 

      

16 สามารถคัดกรองงานหรือบุคคลกอน
นําเสนอผูบริหาร 

      

17 สามารถจัดการประชุม   สัมมนาได 
 

      

18 ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผู
มาติดตองาน 

      

19 จัดลําดับความสําคัญของงาน  
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แบบสอบถามรอบที่ 3 (ตอ) 
 

ระดับความจําเปน 
มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด ขอ 

ขอมูลดานที่ 3 
บุคลิกภาพ 

5 4 3 2 1 

ใหเหตุผลเฉพาะขอที่
ตอบอยูนอกเขตพิสัย
ระหวางควอไทล 

1 สุขภาพรางกายแข็งแรง 
 

      

2 แตงกายสะอาด  เรียบรอย  เหมาะสม
และมีรสนิยม 

      

3 พัฒนาบุคลิกภาพของตนเองใหดีขึ้น
เสมอ 

      

4 มีมนุษยสัมพันธดี  สามารถเขากับบุ
คลไดทุกระดับ 

      

5 มีมารยาททางสังคม  วางตัวไดอยาง
เหมาะสม 

      

6 มีความฉลาดและมั่นคงทางอารมณ
และจิตใจ   

      

7 สามารถสรางความประทับใจแกผูพบ
เห็น 

      

8 กิริยาทาทีสุภาพ  สุขุม 
 

      

9 มีความกระฉับกระเฉง  คลองตัว  
วองไว 

      

10 ยอมรับความแตกตางระหวางบุคคล 
 

      

11 เปดใจกวาง  รับฟงความคิดเห็นของ
ผูอื่น 

      

12 มีความเปนผูนํา  กลาคิด  กลาพูด  
กลาทํา 

                  

13 ขยันหมั่นเพียร 
 

      

 
 
 
 



 126

แบบสอบถามรอบที่ 3 (ตอ) 
 

ระดับความจําเปน 
มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด ขอ 

ขอมูลดานที่ 3 
บุคลิกภาพ (ตอ) 

5 4 3 2 1 

ใหเหตุผลเฉพาะขอที่
ตอบอยูนอกเขตพิสัย
ระหวางควอไทล 

14 ยิ้มแยมแจมใส 
 

      

15 ออนนอมถอมตน 
 

      

16 แกไขปญหาเฉพาะหนาได 
 

      

17 มีความมุงมั่นในการทํางาน 
 

      

18 มีวิจารณญาณเพื่อการตัดสินใจ 
 

      

19 มีความเชื่อม่ัน  ม่ันใจในตนเอง 
 

      

 
ขอบพระคุณอยางสูงที่ใหความอนุเคราะหขอมลูคะ 

  
 



แบบสอบถามรอบที่ 3 
เรื่อง คุณลกัษณะทีพ่ึงประสงคของเลขานกุารระดับกอง  โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 

 
ระดับความจําเปน 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด ขอ 
ขอมูลดานที่ 1 

คุณธรรม  จริยธรรม 
5 4 3 2 1 

ใหเหตุผลเฉพาะขอที่
ตอบอยูนอกเขตพิสัย
ระหวางควอไทล 

1 ซื่อสัตย  สุจริต   
 

      

2 มีความรับผิดชอบตอหนาที่ของตนเอง 
 

      

3 ตรงตอเวลา    
 

      

4 มุงมั่น  ทุมเท  และไมกลัวอุปสรรค    
 

      

5 เสียสละ    อุทิศตน    
 

      

6 เก็บรักษาความลับไดดี    
 

      

7 คํานึงถึงประโยชนสวนรวมเปนหลัก    
  

      

8 เคารพกฎระเบียบ   กติกา     
 

      

9 เต็มใจทํางานดานงานบริการ 
 

      

10 มีน้ําใจ   เอื้อเฟอเผ่ือแผ   
 

      

11 มีความยุติธรรม   
 

      

12 มีความอดทน  อดกลั้น 
 

      

13 มองโลกในแงดี  มีทัศนคติเปนบวก    
  

      

 
 



แบบสอบถามรอบที่ 3 (ตอ) 
 

ระดับความจําเปน 
มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด ขอ 

ขอมูลดานที่ 1 
คุณธรรม  จริยธรรม 

5 4 3 2 1 

ใหเหตุผลเฉพาะขอที่
ตอบอยูนอกเขตพิสัย
ระหวางควอไทล 

14 มุงทําแตส่ิงดีงาม     
 

      

15 ไมเอาเปรียบหรือสรางความเดือดรอน
แกผูอื่น 

      

16 จงรักภักดีตอองคกร 
 

      

17 ใหเกียรติ และเคารพในสิทธิหรือ
ความคิดของผูอื่น      

      

18 เปนมิตรและชวยเหลือผูอื่นดวยความ
จริงใจ 

      

19 มีสติ  รูสํานึกตนอยูเสมอ 
 

      

20 มีวินัยในตนเอง 
 

      

        

  ขอมูลดานที่ 2 การปฏิบัติงานในหนาที ่       
        

1 จบการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไป 
 

      

2 รู เขาใจ  และใหความสําคัญกับ
อาวุโสและชั้นยศ 

      

3 รูและเขาใจหลักการงานเลขานุการ 
 

      

4 รักษาจรรยาบรรณเลขานุการ 
 

      

5 มีความรูและความสามารถดาน
คอมพิวเตอร  (การใชโปรแกรม   
เครื่องมือ  อุปกรณและเทคโนโลยีใน
การปฏิบัติงาน) 

      

 



แบบสอบถามรอบที่ 3 (ตอ) 
 

ระดับความจําเปน 
มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด ขอ 

ขอมูลดานที่ 2 
การปฏิบัติงานในหนาที่ (ตอ) 

5 4 3 2 1 

ใหเหตุผลเฉพาะขอที่
ตอบอยูนอกเขตพิสัย
ระหวางควอไทล 

6 มีศิลปะในการพูด   การจูงใจ  เพื่อการ
ส่ือสาร  การประสานงานที่ดี 

      

7 มีความสามารถในการใชภาษาไทย 
ทั้งการพูด  อาน  เขียนไดดี 

      

8 มีความสามารถดานภาษาอังกฤษหรือ
ภาษาตางประเทศอื่นๆ 

      

9 สามารถปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย
ใหสําเร็จลุลวงดวยดีอยางถูกตองและ
รวดเร็ว 

      

10 ปกปองและรักษาผลประโยชนของ
ผูบริหารและองคกร 

      

11 ดูแลความเรียบรอยและรักษาความ
สะอาดของสํานักงาน 

      

12 จัดเก็บเอกสารและขอมูลอยางเปน
ระบบ 

      

13 เอาใจใสงานและติดตามผลเสมอ 
 

      

14 จัดการนัดหมายและเตือนความจําให
ผูบริหาร 

      

15 รายงานขอมูลไดอยางถูกตอง
ครบถวนและรวดเร็ว 

      

16 สามารถคัดกรองงานหรือบุคคลกอน
นําเสนอผูบริหาร 

      

17 สามารถจัดการประชุม   สัมมนาได 
 

      

18 ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกผู
มาติดตองาน 

      

19 จัดลําดับความสําคัญของงาน  
 

      



แบบสอบถามรอบที่ 3 (ตอ) 
 

ระดับความจําเปน 
มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด ขอ 

ขอมูลดานที่ 3 
บุคลิกภาพ 

5 4 3 2 1 

ใหเหตุผลเฉพาะขอที่
ตอบอยูนอกเขตพิสัย
ระหวางควอไทล 

1 สุขภาพรางกายแข็งแรง 
 

      

2 แตงกายสะอาด  เรียบรอย  เหมาะสม
และมีรสนิยม 

      

3 พัฒนาบุคลิกภาพของตนเองใหดีขึ้น
เสมอ 

      

4 มีมนุษยสัมพันธดี  สามารถเขากับบุ
คลไดทุกระดับ 

      

5 มีมารยาททางสังคม  วางตัวไดอยาง
เหมาะสม 

      

6 มีความฉลาดและมั่นคงทางอารมณ
และจิตใจ   

      

7 สามารถสรางความประทับใจแกผูพบ
เห็น 

      

8 กิริยาทาทีสุภาพ  สุขุม 
 

      

9 มีความกระฉับกระเฉง  คลองตัว  
วองไว 

      

10 ยอมรับความแตกตางระหวางบุคคล 
 

      

11 เปดใจกวาง  รับฟงความคิดเห็นของ
ผูอื่น 

      

12 มีความเปนผูนํา  กลาคิด  กลาพูด  
กลาทํา 

                  

13 ขยันหมั่นเพียร 
 

      

 
 
 
 



แบบสอบถามรอบที่ 3 (ตอ) 
 

ระดับความจําเปน 
มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยที่สุด ขอ 

ขอมูลดานที่ 3 
บุคลิกภาพ (ตอ) 

5 4 3 2 1 

ใหเหตุผลเฉพาะขอที่
ตอบอยูนอกเขตพิสัย
ระหวางควอไทล 

14 ยิ้มแยมแจมใส 
 

      

15 ออนนอมถอมตน 
 

      

16 แกไขปญหาเฉพาะหนาได 
 

      

17 มีความมุงมั่นในการทํางาน 
 

      

18 มีวิจารณญาณเพื่อการตัดสินใจ 
 

      

19 มีความเชื่อม่ัน  ม่ันใจในตนเอง 
 

      

 
ขอบพระคุณอยางสูงที่ใหความอนุเคราะหขอมลูคะ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
 

      รายนามผูทรงคุณวุฒิ   
       -  กลุมผูทรงคณุวุฒิงานบรหิาร โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 
       -  กลุมผูทรงคณุวุฒิงานเลขานุการ 
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รายนามผูทรงคุณวุฒิ 
กลุมผูทรงคุณวุฒิงานบริหารโรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 

 
1.  พ.อ.ดาบศกัดิ์  กองสมทุร      ผูอํานวยการ  กองเวชศาสตรฟนฟ ู
 
2.  พ.อ.สุรศักดิ์  พทุธานุภาพ      ผูอํานวยการ  กองโสต  ศอ  นาสิกกรรม 
 
3.  พ.อ.ธรรมพงษ  รังสิภัทร      ผูอํานวยการ  รังสีกรรม 
 
4.  พ.อ.หญงิภัสสรา  ลาวัลยทกัษณิ    ผูอํานวยการ  กองทนัตกรรม 
 
5.  พ.อ.บรรลือ  เฉลยกิตติ      ผูอํานวยการ  กองวิสัญญีและหองผาตัด 
 
6.  พ.อ.กิฏาพล  วฒันกูล      ผูอํานวยการ  กองอุบัติเหต ุ
 
7.  พ.อ.สามารถ  นิธินนัทน      ผูอํานวยการ  กองจิตเวชกรรม 
 
8.  พ.อ.กิตติ  ตอจรัส        ผูอํานวยการ  กองพยาธิวทิยา 
 
9.  พ.อ.กสานติ์  สีตลารมณ      หัวหนาหนวยมะเร็งวทิยา 
          
10.  พ.อ.มหทัธนา  กมลศิลป     รอง ผูอํานวยการ  กองพยาธิวิทยา 
 
11.  พ.อ.หญงิ นัยนา  ศรีนวลดี     หัวหนาศูนยบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
12.  พ.อ.หญงิ อังคณา  สุเมธสิทธกิุล   หัวหนาฝายฝกอบรม 
 
13.  พ.ต.หญงิ อารีย  จรรยาธรรม    หัวหนาพยาบาล 
 
14.  พ.ต.หญงิ รุงขจ ี  อุทัยมงคล     หัวหนามูลนิธโิรงพยาบาล 
 
15.  ส.อ.หญงิ  สุนนัทา  ฟกโต     หัวหนาฝายเลขานุการ   
           ภาควิชาโลหิตกุมารเวชกรรม 



 129

กลุมผูทรงคุณวุฒิงานเลขานุการ 
 
1.   ผศ.สุพีร  ล่ิมไทย        นักวชิาการอาวุโส   
           มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ   
 
2.  อาจารย จงูใจ   แสงพันธุ      นักวชิาการอาวุโส   
           มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ   
 
3.  ผูชวยศาสตราจารย พรหมธิดา  แสนคําเครือ นักวชิาการอาวุโส   
           มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ   
 
4.  อาจารย สุภาณี  เอาทองทิพย    อาจารยภาควิชาเลขานุการ   
           วิทยาลัยเทคนคิตรัง 
 
5.   คุณนวรัตน  สมพงษ       นายกสมาคมเลขานุการ และ 
           ผูชวยผูบริหารแหงประเทศไทย 
 
6.  คุณศนิรัตน  ศรีทองสุข      เลขานุการกรรมการผูจัดการใหญ   
           ธนาคารไทยพาณิชย  จํากัด  มหาชน 
 
7.  คุณอุไรวรรณ  สาระศิริ      หัวหนาเลขานกุารฝายงานสารสนเทศ   
           ศิริราชพยาบาล 
 
8.  คุณทัศนีย  คงสนนุ       เลขานุการอาวุโส   ศิริราชพยาบาล 
 
9.  คุณพจนีย  รักตะบตุร       ประธาน บริษทับรีแกน แอนด ไอเอ็มอาร จํากัด 
 
10.  คุณชวนากร  สวนสวัสด์ิ        Managing Director – Inter Pacific  
           Development Co.,Ltd.  
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11.  คุณวรางคณา   ศรีจนัทร     ผูจัดการฝายจดัซื้อ   
            บริษัท ไทย-เยอรมัน เซรามิค อินดัสทร่ี จํากัด  
            (มหาชน) 
 
12.  คุณเพยีงกาญจน  หอมชื่น     หัวหนาฝายทรัพยากรบุคคล    
           บริษัท  แอมเวย  (ประเทศไทย)  จาํกัด 
 
13.  คุณอัจฉริยา  ศีตะปนย      ขาราชการอาวุโส  กรมชลประทาน 
 
14.  พ.ต.ท.เรืองยศ  ภูพานเพชร     รองผูกํากับการฝายสืบสวนสอบสวน   
           สภ.ยางตลาด  จงัหวัดกาฬสินธุ 
 
15.  คุณวีระพงษ  จันทรวงศ      รอง ผูอํานวยการ   
           โรงเรียนวัดปทมุวนาราม   
           กรุงเทพมหานคร  
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประวัติยอผูทําสารนิพนธ 
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ประวัติยอผูทําสารนิพนธ 
 
ชื่อ  ชื่อสกุล       นางสาว พสิษฐา   จนัทรวงศ 
วันเดือนปเกิด      วันศุกรที่  9  กนัยายน  พ.ศ.2526 
สถานที่เกิด       กรุงเทพมหานคร 
สถานที่อยูปจจุบัน     135  ซอยอินทามระ 55  ถนนประชาสุข   แขวงดินแดง    
        เขตดินแดง   กรุงเทพฯ 10400 
อาชีพปจจุบัน      ลูกจางชั่วคราว   ปฏิบัติหนาที่เลขานุการศูนยมะเรง็ 
สถานทีท่ํางานปจจุบัน    โรงพยาบาลพระมงกุฎเกลา 
 
ประวัติการศึกษา  
 พ.ศ. 2542     มัธยมศึกษาตอนตน 
        จาก โรงเรียนสุรศักดิ์มนตรี  กรุงเทพฯ 
 พ.ศ. 2545     มัธยมศึกษาตอนปลาย 
        จาก โรงเรียนสุรศักดิ์มนตรี  กรุงเทพฯ 
 พ.ศ. 2549     การศึกษาบัณฑิต (ปริญญาตรี  ศศ.ม.) วชิาเอกภาษาองักฤษ 
        จาก มหาวทิยาลัยราชภัฎสวนดุสิต 
 พ.ศ. 2551     การศึกษามหาบัณฑิต (กศ.ม.)  สาขาธุรกจิศึกษา 
        จาก มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ     
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