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การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต  

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

Personnel Potential Development in Secretarial Position at Savannakhet Teacher Training College in 

Lao People’s Democratic Republic 
ปาดถะหนา กุลาวง* 

ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.เพลินพิศ  ธรรมรัตน์** 

ดร.ระภีพรรณ  ร้อยพิลา*** 

บทคดัย่อ 

 การวจิัยคร้ังนีม้คีวามมุ่งหมายเพื่อ 1) ศึกษาสภาพและปัญหาดา้นการด าเนนิ งานเลขานุการ วทิยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 2) หาแนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่ง

เลขานุการ  ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว และ 3) ติดตามผลการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  

กลุ่มเป้าหมาย จ านวน 54 คน ประกอบด้วย กลุ่มผู้ร่วมวจิัย ซึง่เป็นผู้วจิัยและทีมงานเลขานุการในวทิยาลัยครู 

สะหวันนะเขต ปี ค.ศ. 2017 จ านวน 11 คน กลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูล ซึ่งเป็นหัวหนา้แผนกจาก 10 แผนก และหัวหน้าหนว่ยงาน

จ านวน 43 คน การวิจัยคร้ังนีใ้ชก้ารวจิัยเชงิปฏบัิตกิาร 4 ขั้นตอน คือ ขั้นการวางแผน ขั้นการปฏบัิตกิาร ขั้นการ

สังเกตการณ ์และขั้นการสะท้อนกลับ โดยด าเนินการ 2 วงรอบ เคร่ืองมอืท่ีใชใ้นการวิจัย ประกอบด้วย คู่มอื

ปฏบัิตงิานเลขานุการ แบบสอบถาม แบบทดสอบ แบบสังเกตแบบสัมภาษณแ์บบบันทึกการนิเทศภายใน  

แบบประเมินผล แบบประเมินความพงึพอใจ และแบบบันทึกการประชุม แนวทางในการพัฒนา ได้แก่ การอบรมเชงิ

ปฏบัิตกิาร การศกึษาดูงาน และการนเิทศภายใน สถิตท่ีิใช้ในการวิเคราะห์ขอ้มูล ได้แก่ ความถี่ รอ้ยละ ค่าเฉลี่ย  

ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน และรอ้ยละความก้าวหนา้ 

 ผลการวจิัย พบวา่ 

  1. สภาพและปัญหาดา้นการด าเนนิงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว พบวา่  

   1.1 สภาพในการด าเนนิงานเลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาวโดยรวมอยูใ่นระดับปานกลาง 

   1.2 ปัญหาในการด าเนินงานเลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาวโดยรวมอยูใ่นระดับมาก 

  2. แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว กลุ่มผู้ร่วมวจิัยด าเนนิการตามแนวทางการพัฒนา 3 แนวทาง คือ การอบรมเชงิ

ปฏบัิตกิาร การศกึษาดูงาน และการนเิทศภายใน 

  3. ผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว พบวา่ ผลการอบรมเชงิปฏิบัตกิาร มีสว่นช่วยให้กลุ่มผู้ร่วมวจิัย มคีวามรู้ ความเข้าใจ 

ค าส าคัญ : การพัฒนาศักยภาพ, เลขานุการ 

*ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบรหิารการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฎสกลนคร 

**อาจารย์ประจ าสาขาวิชาวัดผลและวิจัยการศึกษา คณะครุศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฎสกลนคร 
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เกี่ยวกับงานเลขานุการเพิ่มขึ้นผลการศึกษาดูงาน พบว่า กลุ่มผูรั้บการพัฒนาศักยภาพมีความเข้าใจในแนวทางการ

ปฏบัิตตินและการปฏบัิตงิานในหน้าท่ีเลขานุการเป็นอยา่งมาก เพราะได้รับความรู้ดา้นการเสริมสร้างบุคลิกภาพ 

เทคนิคการสื่อสาร และแนวทางในการด าเนินงานวชิาการของเลขานุการ รวมถึงการปฏบัิตงิานในหน้าท่ีเลขานุการ 

ด้านต่างๆ ท าใหก้ลุ่มผู้รับการพฒันาศักยภาพ มีความรู้ เทคนิค วิธีการท่ีจะท าใหก้ารด าเนนิงานเลขานุการ  

มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นผลการนเิทศภายใน พบวา่ หลังการด าเนินงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ  

ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพท้ัง 10 คน  

มคีวามรู้ ความเข้าใจและทักษะเกี่ยวกับงานเลขานุการ มากยิ่งขึน้ สามารถน าไปใชใ้นการปฏบัิตงิานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ แสดงให้เห็นว่า การวิจัยเชงิปฏบัิตกิารเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธปิไตยประชาชนลาว โดยใชห้ลักการวจิัยเชงิปฏบัิตกิาร (Action Research) ในคร้ังนี ้

ท าให้กลุม่ผู้รับการพัฒนาศกัยภาพ สามารถพัฒนาตนเองได้อยา่งมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้ทุกฝา่ยท่ีเกี่ยวข้องมคีวาม

พงึพอใจในการปฏบัิตงิานเลขานุการเป็นอยา่งมาก 

ABSTRACT  

 The objectives of this research were 1) to investigate conditions and problems on secretarial operations 

at Savannakhet Teacher Training College in the Lao People’s Democratic Republic, 2) to establish the guidelines 

for developing secretarial personnel, and 3) to follow up the potential development of secretarial personnel. The 

target group involved 54 participants including the researcher and ten co-researchers working in secretarial 

positions at Savannakhet Teacher Training College. The 43 informants included10 Heads of Departments and 43 

Unit Heads. This action research employed the two spirals of four phases of planning, action, observation, and 

reflection. The instruments used in this research were a handbook for secretaries, a questionnaire, a test, an 

observation form, an interview form, an internal supervision form, an evaluation form, a satisfaction assessment 

form and meeting records. The statistics used for data analysis were frequency, percentage, mean, standard 

deviation and the percentage point progress. 

 The findings were as follows: 

  1. The conditions and problems on the potential development of secretarial personnel at 

Savannakhet Teacher Training College in the Lao People’s Democratic Republic revealed that:  

   1.1 In terms of conditions, secretarial operations as a whole were at a moderate level. 

   1.2 The problems on secretarial operations as a whole were at a high level. 

  2. The proposed guidelines for potential development of secretarial personnel involved three means:  

1) a training workshop, 2) a study tour, and 3) an internal supervision. 

  3. The effects after the intervention found that:  

   3.1 After the training workshop, the co-researchers gained better knowledge and understanding 

on secretarial work of 42 percent.  

   3.2 After the study tour concerning personality enhancement, communication techniques, the 

guidelines for secretarial operations, and secretarial task performances, the ten co-researchers obtained better  
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understanding on self and professional performances and knowledge on techniques and approaches to effective 

secretarial work at the highest level.  

   3.3 The results based on the internal supervision revealed that:  

The ten co-researchers gained better knowledge, understanding and skills on secretarial work and were able to 

perform tasks effectively. This can be concluded that the action research for potential development of secretarial 

personnel at Savannakhet Teacher Training College in the Lao People’s Democratic Republic, helped co-

researchers improve individual potential secretarial work effectively. As a result, all parties concerned satisfied 

with the performance of the secretarial personnel. 

Keywords : Personnel potential development, Secretarial Position. 
 

ภูมหิลงั 
 

 การด าเนนิการบริหารจัดการในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต ล้วนอาศัยบุคคลที่ท างานด้านเลขานกุาร  

คอยชว่ยเหลอืในการให้ข้อมูลหรือรายละเอยีดเกี่ยวกับการปฏิบัตงิาน ดังนั้นจึงถือได้ว่า หนา้ทีเ่ลขานุการมบีทบาท 

ท่ีส าคัญอย่างมาก ในการท าใหอ้งคก์รสามารถด าเนินงานได้อยา่งราบร่ืน โดยบทบาทมุ่งท่ีการให้การสนับสนุนตอ่

ผู้บริหาร และผู้ร่วมงาน เพื่อประสิทธิภาพของการท างานเป็นทีม ต้องเป็นผู้มสีมรรถภาพในการท างานสูง พัฒนา

ศักยภาพของตนเองอยูเ่สมอ แก้ไขข้อบกพร่องและน าจุดเด่นมาใชใ้ห้เกิดประโยชนส์ูงสุด เลขานุการจึงจ าเป็นต้อง

ศกึษาถึงทักษะใหม่ๆ เพือ่การพัฒนาและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างาน เพื่อก้าวสู่การเป็นหัวหนา้ส านักงาน

หรือผู้ช่วยผู้บริหารมอือาชพีท่ีประสบความส าเร็จ ก้าวทันยุคสมัย (ผ่องใส ถาวรจัดร์, 2553, หนา้ 1-2) แตใ่นสภาพ

ปัจจุบันพบวา่ ผู้ท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต ไมไ่ดจ้บด้านน้ีโดยตรง (วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต, 

2015, หนา้ 7) จึงเป็นอุปสรรคอย่างย่ิงในการด าเนนิงานในดา้นเลขานุการ เนื่องจากบุคลากรขาดความช านาญและ

รอบรู้ในขอบข่ายงานของตน ส่งผลให้การด าเนนิงานต่างๆ ขาดความราบร่ืน คล่องตัว ท าให้เกดิผลกระทบตา่งๆ  

ตอ่องค์กรตามมา (วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต, 2016, หนา้ 55) 

  วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว เป็นสถาบันในสังกัด

กระทรวงศึกษาธกิารและกีฬา เป็นองค์กรหลักท่ีมีหน้าท่ีในการประสาน ส่งเสริมและสนับสนุน การจัดการศึกษาให้มี

คุณภาพเป็นท่ียอมรับ มีศักยภาพ สามารถแข่งขันในระดับสากล เพ่ือให้สอดคลอ้งกับนโยบายของรัฐบาลท่ีต้องการให้

การศึกษา เป็นรากฐานส าคัญในการพัฒนาประเทศชาติ มรีะบบการบริหารงานคือ ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 

ฝ่ายวิชาการ รองผู้อ านวยการฝา่ยกิจการนักศึกษา รองผู้อ านวยการฝ่ายวัดผลประเมินผล และพัฒนาครู โดยมี

จ านวน 10 แผนก ท่ีใชใ้นการด าเนนิงาน ได้แก่ แผนกการบริหารการเงิน แผนกการจัดตัง้พนักงาน แผนกการสง่เสริม

วชิาการ แผนกกิจการนักศกึษา แผนกการพัฒนาครู แผนกการวัดและประเมินผล แผนกภาษาตา่งประเทศ  

แผนกวิทยาศาสตร์สังคม แผนกวทิยาศาสตร์ธรรมชาติ และแผนกอนุบาล-ประถม มพีนักงาน ครูอาจารยท้ั์งหมด  

212 คน และมีนักศึกษาทัง้หมด 2,625 คน (วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต, 2017, หนา้ 48) 

 จากเหตุผลขา้งต้น ผู้วิจัยในฐานะเป็นอาจารย์ และท าหน้าท่ีเกี่ยวกับงานเลขานุการในวิทยาลัยครู 

สะหวันนะเขต จึงต้องการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว ให้ผู้ท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการได้แนวทางในการพัฒนาตนเองและใชเ้ป็นแนวทางในการ

ปฏบัิตงิาน ให้เกิดความคล่องตวัและมปีระสิทธิภาพ  มภีาพลักษณ์ท่ีดสีร้างความนา่เช่ือถือให้กบัผู้บังคับบัญชา  

และผู้ท่ีมาติดต่อประสานงาน อนัจะส่งผลให้การบริหารจัดการในองค์กรมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
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ค าถามการวิจัย 
 

 1. สภาพและปัญหาการด าเนนิงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวนันะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตย 

ประชาชนลาว เป็นอยา่งไร 

 2. แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว มีอะไรบ้าง 

 3. ผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว เป็นอยา่งไร 
 

ความมุ่งหมายของการวิจัย 
 

 1. เพื่อศกึษาสภาพและปัญหาดา้นการด าเนนิงานเลขานุการ วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว  

 2. เพื่อหาแนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานกุาร ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว   

 3. เพื่อติดตามผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว   
 

กรอบแนวคดิการวิจัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพประกอบ 1 กรอบแนวคิดการวิจัย 
 

วิธีด าเนนิการวิจัย 
 

 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

  การวจิัยคร้ังนีม้กีลุ่มเป้าหมายและวิธีการได้มาดังนี้กลุ่มผู้ร่วมวจิัย จ านวน 11 คน ซึ่งเป็นผู้วจิัย  

จ านวน 1 คน และกลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ โดยเป็นทีมงานเลขานุการในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต ปี ค.ศ. 2017  

ขั้นที่  1  การวางแผน   

(Planning) 

 

ขั้นที่  2  การปฏิบตัิการ   

(Action) 

 

ขั้นที่  3  การสงัเกตการณ์   

(Observation) 

ขั้นที่  4  การสะท้อนกลับ   

(Reflection) 

ด าเนินการตามแผนและแนวทางที่ก าหนดไว้ ได้แก่ การอบรมเชิงปฏิบัติการ

การศึกษาดูงาน  และการนิเทศภายใน 

1. จากการอบรมเชงิปฏิบัตกิารโดยใชแ้บบสงัเกตพฤติกรรมผู้เข้าอบรม 

2. จากการศึกษาดงูานโดยใช้แบบสมัภาษณ์จากการศึกษาดูงาน 

3. จากการนิเทศภายใน โดยใช้แบบบนัทึกการนิเทศภายใน แบบประเมินผล

การด าเนินงาน  

ประเมินความพงึพอใจผลการด าเนินงาน และไดส้ารสนเทศที่เป็นประโยชน์ใน

การปรับปรุงแก้ไข และพัฒนาการด าเนินงาน 

 

วง
รอ

บท
ี่  2

 

--การวางแผนการอบรมเชิงปฏิบัตกิารเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากร ด้านการ

ด าเนินงานเลขานกุาร 

-การศึกษาสภาพและปัญหาและก าหนดแนวทาง  การพัฒนา 

วงรอบที่  1 
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จ านวน 10 คน กลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูลจ านวน 43 คน ซึ่งเป็นหัวหนา้แผนกจ านวน 10 คน และหัวหนา้หนว่ยงานจ านวน 33 คน 

วทิยากร จ านวน 2 คน และผู้นิเทศ จ านวน 2 คน คือ รองผู้อ านวยการวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว และรองหัวหน้าแผนกบริหารการเงนิ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว 
 

 เครื่องมอืทีใ่ช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 

  1. เคร่ืองมอืท่ีใชใ้นการปฏบัิตกิาร ได้แก่ เอกสารประกอบการอบรมเชงิปฏิบัตกิาร ประกอบด้วย  

คู่มอืปฏบัิตงิานเลขานุการ และแบบทดสอบก่อนและหลังการอบรมเชงิปฏิบัตกิาร  

  2. เครื่องมือท่ีใชใ้นการสะทอ้นกลับ ได้แก ่แบบสอบถาม สภาพ ปัญหาการด าเนนิงานเลขานกุาร 

วทิยาลัยครูสะหวันนะเขต แบบสังเกตพฤตกิรรม แบบสังเกตระหว่างการศึกษาดูงาน แบบสัมภาษณก์ารศึกษาดูงาน 

แบบบันทึกการนิเทศภายใน แบบประเมินผลการด าเนนิงาน แบบประเมินความพงึพอใจ และแบบบันทึกการประชุม  
 

 วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล 

  1. การวางแผน (Planning) เป็นการศึกษาสภาพ ปัญหาการการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่

เลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวนันะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวบรวมขอ้มูลโดยใชเ้ครื่องมือ 

การศึกษาเอกสารและงานวจิัยท่ีเกี่ยวข้องแบบบันทึกการประชุม และแบบสอบถามสภาพ/ปัญหา 

  2. การปฏบัิตกิาร (Action) เป็นขั้นตอนการด าเนินกิจกรรมการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่

เลขานุการ โดยรวบรวมขอ้มูลโดยใชเ้ครื่องมือ แบบทดสอบ คู่มือปฏบัิตงิานเลขานุการ แบบสังเกตพฤตกิรรมผู้เข้าร่วม

อบรม และแบบสังเกตระหว่างการศึกษาดูงาน 

  3. การสังเกตการณ ์(Observation) เป็นขัน้ตอนสังเกตการณด์ าเนนิกิจกรรมการเรียนรู้ของครู นักเรียน 

โดยรวบรวมขอ้มูลจาก แบบบันทึกการนิเทศภายใน แบบประเมินผลการด าเนนิงาน และแบบบันทึกการประชุมเพื่อ

การสะท้อนกลับ 

  4. การสะท้อนกลับ (Reflection) เป็นขัน้ตอนการประเมิน ตรวจสอบกระบวนการ โดยรวบรวมขอ้มูล 

โดยใชแ้บบประเมินความพงึพอใจ และแบบบันทึกการประชุม 
 

 สถิตทิีใ่ช้ในการวิเคราะห์ 

  ผู้วิจัยด าเนินการวเิคราะห์ขอ้มูลทางสถิตพิื้นฐานคอืสถติพิื้นฐาน ได้แก ่ความถี ่รอ้ยละ ค่าเฉลี่ย ส่วน

เบ่ียงเบนมาตรฐาน และรอ้ยละความก้าวหนา้(บุญชม ศรีสะอาด, 2549, หน้า 59 – 112) 
 

สรุปผลการวิจัย 
 

 การวจิัยเชงิปฏบัิตกิารเพื่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ผู้วิจัยได้สรุปผลการวิจยั ดังนี้ 

  1. ผลศึกษาสภาพและปัญหาด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว พบวา่ เจ้าหนา้ที่มสีภาพการด าเนนิงานโดยรวม อยู่ในระดับปานกลาง ซึ่งสง่ผลให้เกิด

ปัญหาส าคัญท่ีอยูใ่นระดับมากท่ีสุดถึงมาก  

  2. แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครู สะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว กลุ่มผู้ร่วมวจิัยด าเนนิการตามแนวทางการพัฒนา 3 แนวทาง ได้แก่ การอบรมเชงิ

ปฏบัิตกิาร การศกึษาดูงาน และนิเทศภายใน  
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  3. ผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว พบวา่ ผลการอบรมเชงิปฏิบัตกิาร จากการสังเกตพฤตกิรรมผู้เข้าร่วมอบรมเชงิ

ปฏบัิตกิาร โดยรวมอยูใ่นระดับ มาก ผลการศึกษาดูงาน จากการสัมภาษณห์ลังการศึกษาดูงาน พบว่า กลุ่มผู้รับการ

พัฒนาศักยภาพมคีวามเข้าใจในแนวทางการปฏบัิตตินและการปฏบัิตงิานในหน้าท่ีเลขานุการเป็นอยา่งมาก ผลการ

นเิทศภายใน จากการประเมินผลการด าเนนิงาน พบวา่ มผีลการด าเนนิงานดา้นงานเลขานุการ ท้ังโดยรวมและรายได้ 

อยู่ในระดับ มาก  ขึ้นไป และผลการประเมินความพงึพอใจ เกี่ยวกับผลการด าเนนิงานพัฒนาศกัยภาพบุคลากร

ต าแหนง่เลขานุการในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวมและรายด้าน อยู่ใน

ระดับมาก แสดงให้เห็นว่า การวจิัยเชงิปฏบัิตกิารเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานกุารในวิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยใชห้ลักการวจิัยเชงิปฏบัิตกิาร (Action Research) ในคร้ังนี ้

ท าให้กลุม่ผู้รับการพัฒนาศกัยภาพ สามารถพัฒนาตนเองได้อยา่งมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้ทุกฝา่ยท่ีเกี่ยวข้องมคีวาม

พงึพอใจในการปฏบัิตงิานเลขานุการเป็นอยา่งมาก 
 

อภปิรายผลการวิจัย 
 

 1. ผลศึกษาสภาพและปัญหาด้านการด าเนินงานเลขานุการ วิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว พบวา่  

  1.1 สภาพในการด าเนินงานเลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชน

ลาว โดยรวมอยูใ่นระดับปานกลาง โดยด้านคุณสมบัตสิ่วนตัว มสีภาพการด าเนนิงานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ 

อันดับท่ี 1 ดา้นการสื่อสาร มีสภาพการด าเนนิงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดยบุคลากรใชช้อ่งทางสื่อสารตดิตอ่งาน

เพยีงทางวาจาและทางโทรศัพท์ และใชภ้าษาอย่างไมเ่ป็นทางการในการสื่อสาร อันดับท่ี 2 ด้านงานวชิาการ มสีภาพ

การด าเนนิงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดยคุณสมบัตสิ่วนตัวของบุคลากรส่วนใหญ่ยังไมต่รงกับสายงานเลขานุการ 

ความรับผิดชอบอยู่ในระดับปานกลาง ใชเ้วลาในการท างานแตล่ะอย่างค่อนขา้งมาก และอันดบัท่ี 3 ด้านบุคลิกภาพ  

มสีภาพ การด าเนนิงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดยบุคลากรยังไมป่รับตัวเข้ากับสถานการณ์ต่างๆ เท่าท่ีควร ขาดความ

กระตอืรือร้นในการท างาน ความมมีนุษยสัมพันธ์ท่ีดยีังมีน้อย ขาดรอยย้ิมในการท างาน มาท างานค่อนขา้งสาย และมี

การลากิจหรือลาปว่ยอยู่บ่อยคร้ัง ตามล าดับ ส่วนด้านงานในหนา้ที่เลขานุการ มีสภาพการด าเนนิงานเรียงจากมาก 

ไปหาน้อย ได้แก่ อันดับท่ี 1 งานสร้างภาพพจน์ มีสภาพการด าเนนิงาน อยู่ในระดับมาก โดยบุคลากรมกีารให้ข้อมูล

ข่าวสารท่ีขาดความชัดเจนถกูต้องและครบถ้วน ขาดการศึกษาค้นควา้ เพื่อน าความรูม้าพัฒนาปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น และไมทั่นตอ่เหตุการณ์มีขอ้มูลท่ีจ าเป็นมากนัก อันดับท่ี 2 งานประจ า มสีภาพการด าเนนิงาน 

อยู่ในระดับมาก โดยบุคลากร ยงัจัดท าแผนงานประจ าวันของผูบั้งคับบัญชาไม่ชัดเจน ขาดการออกแบบ และจัดท า

แบบฟอร์มงานตา่งๆ ด้วยตนเอง ยังตอ้งอาศัยค าแนะน าจากผูอ้ื่นอยูเ่สมอในการรวบรวมขอ้มูล บันทึกสถิติ เขียนสรุป

รายงาน อันดับท่ี 3 งานสว่นตัวของผู้บังคับ บัญชา มีสภาพการด าเนนิงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดยบุคลากรยังต้อง

มกีารก ากับดูแลการจัดการเกี่ยวกับการเงินตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายจากผู้อ่ืนอยู่เสมอ และอันดับท่ี 4  

งานอ านวยความสะดวก มสีภาพการด าเนนิงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดยบางครัง้บุคลากรมคีวามผิดพลาดในการ

จัดการเกี่ยวกับการนัดหมายของผู้บังคับบัญชา การตอ้นรับผู้มาติดต่อกับผู้บังคับบัญชายังตอ้งคอยให้ค าแนะน า

เกี่ยวกับภารกิจตา่งๆ และไมม่ขีอ้เสนอความคิดเห็นเร่ืองเกี่ยวกับงานเมื่อผู้บังคับบัญชาขอความคิดเห็น ตามล าดับ  

ท่ีเป็นเชน่นี ้สืบเนื่องมาจาก บุคลากรท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขตส่วนใหญ่ ไมไ่ด้จบด้านน้ี

โดยตรง ซึ่งผู้ท่ีจบดา้นนี้โดยตรงมจี านวนเพยีง 3 คน คิดเป็นร้อยละ 30 ของบุคลากรท าหน้าท่ีเลขานุการ (วิทยาลัยครู

สะหวันนะเขต, 2015, หนา้ 7) จงึเป็นอุปสรรคอย่างย่ิงในการด าเนนิงานในด้านเลขานุการ เน่ืองจากบุคลากรขาด
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ความช านาญและรอบรู้ในขอบขา่ยงานของตน ส่งผลให้การด าเนนิงานต่างๆ ขาดความราบร่ืน คล่องตัว บุคลากร 

ส่วนใหญ่ท่ีปฏบัิตหินา้ที่ในฝ่ายเลขานุการ ขาดความรู้ ความเข้าใจ ขาดทักษะ ความช านาญ ความเชี่ยวชาญในการ

ปฏบัิตงิานในหน้าท่ีของตน จึงแสดงบทบาทและปฏิบัตหินา้ที่ของตน เพียงบางส่วน ไมส่ามารถปฏบัิตงิานได้อย่างเต็ม

ความสามารถ จึงไมค่รอบคลุมกับขอบข่ายงาน ส่งผลให้การบริหารจัดการในองค์กร เกิดความตดิขัด ล่าช้าและภาระ

งานไม่เรียบร้อยสมบูรณ์ 

  1.2 ปัญหาในการด าเนินงานเลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชน

ลาว โดยรวมอยูใ่นระดับมาก โดยดา้นคุณสมบัตสิ่วนตัว มีปัญหาการด าเนนิงานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก่ อันดับ

ท่ี 1 ดา้นบุคลิกภาพ มปัีญหาในการด าเนนิงาน อยู่ในระดับมาก โดยบุคลากรท่ีท าหน้าท่ีเลขานกุาร ยังขาดความเป็น  

นักคิด จึงไมค่่อยมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ ความสะอาด ถูกตอ้ง ตรงตอ่เวลายังมีน้อย ขาดความเชื่อม่ันในตนเอง  

ไมส่ามารถปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ได้อยา่งเหมาะสม ขาดความกระตอืรือร้นในการท างาน ไมส่ามารถแสดงออกซึ่ง

พฤตกิรรมท่ีเหมาะสม มีความจ าไมด่ี ไมช่อบการสังเกต ขาดมนุษยสัมพันธ์ ท่ีด ีการดูแลสุขภาพยังไมด่ีเท่าท่ีควร  

ขาดปฏิภาณไหวพริบ สมาธ ิความละเอียดรอบคอบ และขาดความมบุีคลิกภาพท่ีด ีอันดับท่ี 2 ด้านงานวชิาการ  

มปัีญหาในการด าเนินงาน อยูใ่นระดับมาก โดยบุคลากรท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ มีความรับผิดชอบอยู่ในระดับน้อย  

ขาดความรอบรู้ท้ังในงานเลขานกุารและงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงไมส่ามารถบริหารเวลาได้อยา่งมปีระสิทธิภาพ  

และอันดับท่ี 3 ด้านการสื่อสาร มปัีญหาในการด าเนินงาน อยูใ่นระดับมาก โดยบุคลากรท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ  

ยังขาดทักษะการสื่อสาร ไมส่ามารถใชช้อ่งทางสื่อสารติดต่องานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ รวมถึงขาดความคล่องแคล่ว

ในดา้นการใช้ภาษา ด้านงานอ านวยความสะดวก บุคลากรท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ ไมส่ามารถท าหนา้ที่คอยเป็นกันชน 

หรือแก้ไขปัญหากรณผีู้บังคับบัญชา มีขอ้ขัดแยง้ การตอ้นรับผู้มาติดต่อกับผู้บังคับบัญชายังไมด่ีพอ การจัดการ

เกี่ยวกับการนัดหมายยังผิดพลาดอยู่มาก และไมค่่อยเสนอความคิดเห็นเร่ืองเกี่ยวกับงานเมื่อผู้บังคับ บัญชาขอความ

คิดเห็นตามล าดับ ส่วนด้านงานในหน้าท่ีเลขานุการ มีปัญหาในการด าเนนิ งานเรียงจากมากไปหาน้อย ได้แก ่อันดับท่ี 

1 งานอ านวยความสะดวก มปัีญหาในการด าเนนิงาน อยู่ในระดับมาก อันดับท่ี 2 งานสร้างภาพพจน ์ มปัีญหาในการ

ด าเนนิงาน อยู่ในระดับปานกลาง บุคลากรท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ ขาดการศึกษาค้นควา้ น าความรู้มาพัฒนาปรับปรุง

งานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ให้ขอ้มูลข่าวสารไมช่ัดเจนถูกต้องและครบถ้วน ข้อมูลท่ีจ าเป็นลา่ชา้ไมทั่นต่อเหตุการณ์ 

และไมอุ่ทิศตน อยา่งเต็มก าลังความสามารถ เพื่อท างานให้ส าเร็จตามเป้าหมาย อันดับท่ี 3 งานประจ า มปัีญหาใน

การด าเนนิงาน อยู่ในระดับปานกลาง โดย บุคลากรท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ ยังไมส่ามารถรวบรวมขอ้มูล บันทึกสถิติ 

เขียนสรุปรายงานได้  ไมส่ามารถจัดท าแผนงานประจ าวันของผูบั้งคับบัญชาได้สมบูรณ์ และการออกแบบ และจัดท า

แบบฟอร์มงานตา่งๆ ยังต้องอาศัยค าแนะน าจากผู้บังคับบัญชาเป็นสว่นใหญ่และอันดับท่ี 4 งานสว่นตัวของ

ผู้บังคับบัญชามปัีญหาในการด าเนนิงาน อยู่ในระดับ ปานกลาง โดยบุคลากรท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ ไมส่ามารถดูแล

จัดการเกี่ยวกับการเงินตามท่ีผูบั้งคับ บัญชามอบหมายได้ ตามล าดับ ที่เป็นเชน่นีส้บืเนื่องมาจาก บุคลากรส่วนใหญ่ 

ท่ีปฏบัิตหินา้ที่ในฝ่ายเลขานุการ ขาดความตระหนกัในคุณสมบัตท่ัิวไปของเลขานุการบางข้อ สง่ผลให้เกิดผลกระทบ

ตา่งๆ ตอ่องค์กรตามมา เช่น ความสามารถในการใช้ภาษาสื่อสาร การมบุีคลิกภาพและอุปนสิัยท่ีด ีรูจ้ักกาลเทศะและ

มปีฏภิาณไหวพริบ ความคล่องแคล่วในการปฏบัิตงิาน การมีความรับผิดชอบงาน ความอดทนในการท างานภายใน

สภาพกดดัน และการมมีนุษยส์ัมพันธ์ท่ีด ีการเก็บความลับของผู้บังคับบัญชาและองค์กร ความสามารถในการต้อนรับ

ผู้มาติดต่อ เพื่อสร้างภาพลักษณ์ของผู้บังคับบัญชา และองค์กร รวมถึงการเป็นผู้อุทิศเวลาให้แกก่ารท างาน เป็นต้น 

ซึ่งคุณสมบัตเิหลา่นี ้ล้วนแลว้แตส่ าคัญ ท่ีผู้ท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการต้องตระหนัก เพื่อให้การปฏบัิตงิานเป็นไปอยา่งมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนส์ูงสุดต่อองคก์าร ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ คมนัย ชารมาลย ์(2552, หนา้ 85-

87) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3 พบว่า 
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การด าเนนิงานธุรการของกลุ่มโดยเฉพาะในสว่นของงานสารบรรณ และงานประชาสัมพันธ์ ยังขาดระบบงานท่ี

เหมาะสม ส่งผลให้งานเกิดความลา่ชา้ ขาดประสิทธิภาพ สอดคล้องกับงานวจิัยของจารุชา รัชตสุภัค (2554,  

หนา้ 184-187) ได้ศึกษาการพฒันาระบบงานสารบรรณโรงเรียนบุรีรัมย์พิทยาคม อ าเภอเมอืง จังหวัดบุรีรัมย์ พบวา่ 

ระบบงานสารบรรณของโรงเรียนบุรีรัมย์พิทยาคม ก่อนด าเนนิการพัฒนาระบบงานมผีู้ปฏบัิตงิานนอ้ย ท างานไม่

ทันเวลาท่ีก าหนด เพราะปริมาณงานมาก ดา้นการลงทะเบียน ปัญหาในการอ่านลายมอืมีการท างานซ้ าซ้อน ระบบ

การท างานไมช่ัดเจน ไมส่ามารถลดเวลาในการท างาน ลดการใชว้ัสดุอุปกรณ ์การโต้ตอบหนังสอืไม่ทันตามก าหนด 

และไมม่กีารท าลายหนังสือ และสอดคลอ้งกับงานวจิัยของ สาธิตา วไิลจิตต์ (2555, หนา้ 123-125) ได้ศึกษาการ

พัฒนาระบบงาน สารบรรณโรงเรียนสัญลักษณ์วิทยา อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสมีาพบวา่ การด าเนนิ งานสาร

บรรณของโรงเรียนท้ัง 4 ด้าน คือ การรับหนังสือ การสง่หนังสือ การเก็บรักษา และการท าลายหนังสือไมเ่ป็นระบบ

ระเบียบ ขาดแนวปฏบัิตท่ีิชัดเจน 

 2. แนวทางการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครู สะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว กลุ่มผู้ร่วมวจิัยด าเนนิการตาม แนวทางการพัฒนา 3 แนวทาง คือ 1) การอบรมเชงิ

ปฏบัิตกิาร โดยด าเนินการในวันท่ี 8 – 9 เดอืนมถิุนายน พ.ศ. 2560 ณ ห้องประชุมวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต   

โดยมีหัวข้อท่ีวิทยากรให้ความรู้ คือ ด้านคุณสมบัตสิ่วนตัว ประกอบด้วย บุคลิกภาพ การสื่อสาร และงานวชิาการ 

และด้านงานในหน้าท่ีเลขานุการ ประกอบด้วย งานประจ างานอ านวย ความสะดวก งานสว่นตัวของผู้บังคับบัญชา 

และงานสร้างภาพพจน ์โดยรวบรวมขอ้มูลจากการท าแบบ ทดสอบ (ก่อนและหลัง) การอบรมเชิงปฏบัิตกิาร  

และสังเกตพฤตกิรรมผู้เข้าร่วมอบรมเชงิปฏิบัตกิารของกลุ่มผู้เข้ารับการพัฒนา 2) การศึกษาดงูาน โดยด าเนินการใน

วันท่ี 15 เดอืน มิถุนายน พ.ศ. 2560 ณ มหาวิทยาลัยสะหวันนะเขต และรวบรวมขอ้มูลจากการสังเกตการศึกษาดูงาน

ท่ีหนว่ยงานตน้แบบ ณ มหาวทิยาลัยสะหวันนะเขต และการสัมภาษณ์ผลการศกึษาดูงาน ของกลุ่มผู้เข้ารับการพัฒนา 

และ 3) การนเิทศภายใน โดยไดด้ าเนนิงานจัดกิจกรรมตัง้แต ่วันท่ี 28 เดอืน มิถุนายน พ.ศ. 2560 ถึงวันท่ี 1 เดอืน 

กันยายน พ.ศ. 2560 โดยมีผู้อ านวยการวทิยาลัยครูสะหวันนะเขตและรองผู้อ านวยการวทิยาลยัครูสะหวันนะเขต เป็น

ผู้นิเทศภายใน และรวบรวมขอ้มูลจากการนิเทศภายในตามปฏทิินการนเิทศภายในที่ก าหนดไว ้และประเมินผลการ

ด าเนนิงาน ด้านงานเลขานุการ ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยของ ณรงค์ศักดิ์ ไชยชมพู (2550, หนา้ 21) ท าการศึกษา

ความตอ้งการในการพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนประถมศึกษาตามทัศนะของผู้บริหารโรงเรียนประถมศึกษา สังกัด

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเลย เขต 2 ผลการศึกษาพบวา่ การนเิทศภายในมีความส าคัญส าหรับครูทุกคน เนื่องจาก

การนเิทศภายในเป็น การจัดกิจกรรมท่ีมีลักษณะการท างานรว่มกันของผู้บริหาร ผู้นิเทศและผูรั้บการนเิทศในโรงเรียน

เดียวกัน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อช่วยเหลอืบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมดา้นตา่งๆ ใหป้ฏบัิตหินา้ที่ได้อยา่งมี

ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับงานวิจัยของคมนัย ชารมาลย ์(2552, หนา้ 85-87) ได้ศึกษาการพฒันาระบบงานธุรการ

กลุ่มบริหาร งานบุคคล ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษากาฬสนิธ์ุ เขต 3 พบว่า ใชก้ลยุทธ์การประชุมเชงิปฏบัิตกิาร 

การศึกษาดูงาน และการนเิทศ ปรากฏว่า ผลการพัฒนาในวงรอบท่ี 1 สง่ผลให้การบริหารงานธุรการ ของกลุ่มงาน

บุคคลมีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ สอดคลอ้งกับงานวจิัยของ Smith (2012, p. 4128-A)  

ได้ศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างการรับรู้ของครูเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรกับการรับรู้บรรยากาศในการสื่อสารใน

ระดับช้ันตา่งๆ ผลการศึกษาพบวา่ เมื่อใดที่บรรยากาศของโรงเรียนมคีวามเหมาะสมมากขึ้นจะท าให้เกิดความเปิดเผย

และคลายใจ วางใจของบุคคลในโรงเรียนน้ัน ดังนั้นครูใหญ่สามารถเปิดโอกาสให้ครูได้มีการพูดคุยกันเพื่อแลกเปลี่ยน

ความรู้–ประสบการณ์ มีส่วนร่วมใน การแลกเปลี่ยนทักษะทางเทคนิค และใชก้ารแกปั้ญหาแบบร่วมมอืกัน  

เพื่อก าหนดวิธีการ ท่ีดท่ีีสุดเพื่อช่วยเหลอืให้นักเรียนประสบความส าเร็จทางวชิาการในระดับท่ีเหมาะสม 
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 3. ผลการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาวพบวา่ 1) ผลการอบรมเชงิปฏบัิตกิาร จากการสังเกตพฤตกิรรมผู้เข้าร่วมอบรมเชงิ

ปฏบัิตกิาร โดยรวมอยูใ่นระดับ มาก แสดงให้เห็นว่ากลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพให้ความร่วมมอื ความสนใจ  

และมีความกระตือรือร้นในการพัฒนาตนเอง เพื่อให้ได้รับความรู้จากการอบรมเป็นอยา่งมาก และจากการทดสอบ

ก่อนและหลังการอบรมเชงิปฏบัิตกิาร โดยคา่เฉลี่ยผลการทดสอบ หลังการอบรมเชงิปฏบัิตกิารเพิ่มขึ้น คิดเป็นร้อยละ 

42.00 แสดงให้เห็นว่าแนวทางที่ใช้ในการอบรมเชงิปฏบัิตกิาร มีสว่นช่วยให้กลุ่มผู้ร่วมวจิัย มคีวามรู้ ความเข้าใจ

เกี่ยวกับงานเลขานุการเพิ่มขึ้น 2) ผลการศึกษาดูงาน จากการสัมภาษณห์ลังการศึกษาดูงาน พบวา่ กลุ่มผู้รับการ

พัฒนาศักยภาพมคีวามเข้าใจในแนวทางการปฏบัิตตินและการปฏบัิตงิานในหน้าท่ีเลขานุการเป็นอยา่งมาก เพราะ

ได้รับความรู้ดา้นการเสริมสร้างบุคลิกภาพ เทคนิคการสื่อสาร และแนวทางในด าเนนิงานวิชาการของเลขานุการ 

รวมถึงการปฏบัิตงิานในหน้าท่ีเลขานุการดา้นตา่งๆ ท าให้กลุม่ผู้รับการพัฒนาศักยภาพ มีความรู้เทคนิค วิธีการท่ีจะ

ท าให้การด าเนนิงานเลขานุการ มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และ 3) ผลการนิเทศภายใน จากการประเมินผลการ

ด าเนนิงาน พบวา่ มผีลการด าเนนิงาน ด้านงานเลขานุการ ท้ังโดยรวมและรายได้ อยู่ในระดับ มาก ขึน้ไป แสดงให้เห็น

วา่ หลังการด าเนนิงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานกุาร ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธปิไตยประชาชนลาว กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพท้ัง 10 คน มีความรู้ ความเข้าใจและทักษะเกี่ยวกับงาน

เลขานุการ มากยิ่งขึ้น สามารถน าไปใชใ้นการปฏบัิตงิานได้อย่างมปีระสิทธิภาพและผลการประเมนิความพงึพอใจ 

เกี่ยวกับผลการด าเนนิงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวิทยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐ

ประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยรวมและรายด้าน อยู่ในระดับ มาก แสดงให้เห็นว่า การวิจัยเชงิปฏบัิตกิารเพื่อพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว โดยใช้

หลักการวจิัยเชงิปฏบัิตกิาร (Action Research) ในคร้ังนี ้ท าให้กลุ่มผู้รับการพัฒนาศักยภาพ สามารถพัฒนาตนเองได้ 

อย่างมปีระสิทธิภาพ ส่งผลให้ทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องมคีวามพงึพอใจในการปฏบัิตงิานเลขานุการเป็นอยา่งมาก ซึ่ง

สอดคล้องกับงานวิจัยของอภิรดี อนุเคราะห์กุล (2551, บทคัดยอ่) ได้ศึกษา บทบาทท่ีคาดหวังและบทบาทท่ีเป็นจริง

ในการปฏบัิตงิานเลขานุการผู้บริหาร ตามทัศนะผู้บริหารมหาวทิยาลัยของรัฐ ในเขตกรุงเทพมหานคร พบวา่  

1) ผู้บริหารมหาวทิยาลัยของรัฐมีทัศนะต่อบทบาท ท่ีคาดหวังในการปฏบัิตงิานเลขานุการผู้บริหาร ด้านการเป็นผู้

ชว่ยงานการบริหาร ด้านการปฏบัิตงิานในหนา้ที่ และดา้นการตดิตอ่สื่อสาร โดยรวมและแต่ละด้านอยูใ่นระดับมาก 

สอดคล้องกับงานวิจัยของ จันทนา แสนสุข (2552, หนา้ 123) ได้ศึกษาบทบาทเลขานุการตามทัศนะของผู้บริหาร  

และผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการ ผลการวจิัยพบวา่ 1) ผู้บริหาร และผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการ มีทัศนะต่อบทบาทเลขานุการ  

ด้านการบริหาร ด้านการปฏบัิตงิานในหน้าท่ี ด้านการสร้างภาพพจนใ์ห้กับองคก์าร และด้านการจัดการส านักงาน

อัตโนมัติ โดยรวมอยูใ่นระดับความจ าเป็นมาก โดยท่ีดา้นการสร้างภาพพจนใ์หก้ับองค์การอยูใ่นระดับความจ า

เป็นมากท่ีสุด ส่วนด้านท่ีอยูใ่นระดับความจ าเป็นน้อยท่ีสุดตามทัศนะของผู้บริหาร ได้แก่ ด้านการบริหาร ด้านท่ีจ าเป็น

นอ้ยท่ีสุดตามทัศนะของผู้ปฏบัิตงิานเลขานุการ ได้แก่ ดา้นการจดัการส านักงานอัตโนมัติ สอดคล้องกับงานวิจัยของ  

สาธติา วิไลจิตต์ (2555, หนา้ 123-125) ได้ศึกษาการพัฒนา ระบบงาน สารบรรณโรงเรียนสัญลักษณ์วิทยา อ าเภอ

ปากช่อง จังหวัดนครราชสมีา พบวา่ การพัฒนาระบบงานสารบรรณ โดยการประชุมกลุม่ย่อย เพื่อศึกษาสภาพ

ปัจจุบัน และปัญหาระบบงานสารบรรณร่วมกัน และเพ่ือวเิคราะห์จุดแข็ง–จุดออ่นของระบบงานสารบรรณเดิม เพื่อ

เป็นขอ้มูลในการพัฒนา ท าการศกึษาเอกสารระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2526 และศึกษาดู

งาน เพื่อหาข้อมูลประกอบ การออกแบบระบบงานสารบรรณใหม ่ผลการด าเนนิการพัฒนาระบบงานสารบรรณ ได้

ชว่ยให้เกิดการเปลี่ยนแปลงระบบงานสารบรรณไปในทิศทางที่ดีขึน้ มีระบบระเบียบตอบสนองความตอ้งการของ

ผู้ปฏบัิตงิาน ผู้รับบริการ และผูบ้ริหารได้ 
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ข้อเสนอแนะ 
 

 1. ข้อเสนอแนะในการน าผลการวิจัยไปใช ้

  1.1 จากการวจิัยพบวา่ เจา้หน้าท่ีมีสภาพการด าเนนิงานเลขานุการโดยรวม อยู่ในระดับ ปานกลาง  

ซึ่งส่งผลให้เกิดปัญหาส าคัญในการด าเนนิงานเลขานุการ ที่อยู่ในระดับมากที่สุดถึงมาก แสดงให้เห็นว่า ในการ

ด าเนนิงานเลขานุการจึงจ าเป็นต้องอาศัยผู้ท่ีมีความรู้ ความสามารถ มทัีกษะในการด าเนนิงานเลขานุการเป็นอยา่ง

มาก เพื่อจะท าให้งานเลขานุการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ดังนัน้จึงควรมกีารคัดเลอืกบุคลากรท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ

ในหน่วยงานต่างๆ อยา่งเขม้งวด และจริงจัง เพื่อจะได้บุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถ มาท างานเลขานุการ 

อย่างแท้จริง 

  1.2 จากการวิจัยพบวา่ แนวพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาวคือ การอบรมเชงิปฏบัิตกิาร การศกึษาดูงาน และการนิเทศภายใน แสดงให้

เห็นว่า ในการด าเนินการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ควรใชว้ธีิการท่ีหลากหลายควบคู่กัน และให้

เหมาะสมกับปัญหาที่เกิดขึ้น เพื่อจะได้ปรับเปลี่ยน พฤตกิรรมท่ีไมพ่งึประสงค์และส่งเสริมพฤตกิรรมท่ีพึงประสงค์ของ

บุคลากรได้ในระยะเวลาท่ีก าหนด 

  1.3 จากการวจิัยพบวา่ การพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหนง่เลขานุการ ในวทิยาลัยครูสะหวันนะเขต 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว สามารถบรรลุผลได้ โดยใชก้ารวจิัยเชงิปฏบัิตกิาร แสดงให้เห็นว่า ในการ

ด าเนนิการพัฒนาศักยภาพบุคลากรต าแหน่งเลขานุการ ตอ้งอาศัยกระบวนการปฏบัิตอิย่างมรีะบบเพื่อปรับปรุง

ประสิทธิภาพของการปฏบัิตงิาน  โดยผู้เกี่ยวข้องมสี่วนร่วมในการปฏบัิตแิละวิเคราะห์วิจารณผ์ลการปฏบัิต ิ ร่วมกัน 

อย่างตอ่เนื่องและเป็นระบบ  จึงจะสามารถพัฒนางานเลขานุการได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 

 2. ข้อเสนอแนะส าหรับการท าวิจัย ครั้งต่อไป 

  2.1 ควรมกีารพัฒนาศักยภาพงานในแผนกอื่นๆ ทัง้ในหน่วยงานเดิมและหนว่ยงานอื่นๆ ให้มีประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึ้น 

  2.2 ควรมกีารน ากระบวนการปฏบัิต ิหรอืเทคนิควธีิการอ่ืนๆ ท่ีหลากหลาย มาชว่ยในการพัฒนา

ศักยภาพงานในแตล่ะแผนกอย่างเหมาะสม เพ่ือการพัฒนาอย่างตอ่เนื่อง 
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