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บทคัดย่อ
การวิจัยนี้มีความมุ่งหมายเพื่อ1) ศึกษาสภาพปัจจุบันและสภาพที่พึงประสงค์การดำ�เนินงาน

เลขานุการภาควชิา มหาวทิยาลยัมหาสารคาม 2) ศกึษาความตอ้งการจำ�เปน็ในการดำ�เนินงานเลขานกุาร
ภาควิชา และ 3) พัฒนาแนวทางการดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา มหาวิทยายาลัยมหาสารคาม  
ซ่ึงเปน็การวจิยัแบบผสานวธิ ีโดยแบง่การวจิยัออกเปน็ 3 ระยะ ไดแ้ก ่ระยะที ่1 การศกึษาสภาพปจัจบุนั
และสภาพที่พึงประสงค์การดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา โดยศึกษาจากประชากรประกอบด้วยหัวหน้า
ภาควิชา และเลขานุการภาควิชา จำ�นวน 57 คน และวิเคราะห์ข้อมูลโดยหาค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน ระยะที่ 2 การศึกษาความต้องการจำ�เป็นในการดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา และวิเคราะห์
ข้อมลูโดยหาคา่ดชันคีวามตอ้งการจำ�เปน็แบบปรบัปรงุ และระยะที ่3 การพฒันาแนวทางการดำ�เนนิงาน
เลขานุการภาควิชา และจัดการสนทนากลุ่ม แล้วประเมินแนวทางการดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชาโดย
ผู้ทรงคุณวุฒิ จำ�นวน 9 คน

ผลการวิจัยพบว่า 1) สภาพปัจจุบันการดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชาโดยรวมอยู่ในระดับมาก 
สว่นสภาพทีพ่งึประสงคอ์ยูใ่นระดับมากทีส่ดุ เมือ่พจิารณาแต่ละงานพบวา่ เกอืบทกุงานมสีภาพปจัจบุนั
การดำ�เนินงานอยู่ในระดับมาก ยกเว้นงานให้บริการ และงานการเงินอยู่ในระดับมากที่สุด ส่วนสภาพที่
พึงประสงค์อยู่ในระดับมากที่สุดทุกงาน 2) ลำ�ดับความต้องการจำ�เป็นในการดำ�เนินงานเลขานุการภาค
วิชา เรียงจากมากไปหาน้อยได้แก่ งานวิชาการ งานพัสดุ งานการประชุม งานสารบรรณ งานการเงิน 
และงานให้บริการ ตามลำ�ดับ และ 3) แนวทางการดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา ประกอบด้วยขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ งานการประชุม งานวิชาการ งานให้บริการ งานการเงิน และงานการ
พัสดุ ซึ่งผลการประเมินความเหมาะสม ความเป็นไปได้ และความเป็นประโยชน์ของแนวทางการดำ�เนิน
งานอยู่ในระดับมากที่สุดทุกงาน
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Abstract
This research aimed: 1) to explore existing situations and desirable situations of de-

partment secretary operation tasks, Mahasarakham university ; 2) to examine the needs of 
department secretary operation tasks ; and 3) to develop guideline of department secretary 
operation tasks, Mahasarakham university. Mixed methods research was employed. The 
research procedure included three phases: the 1st phase was exploring existing situations 
and desirable situations of department secretary operation tasks by collected data from 57 
of population, comprising department heads and department secretaries of Mahasarakham 
university. Data were analyzed by finding mean and standard deviation ; the 2nd phase was 
examining needs to operate department secretary tasks, and analyzed data to find priority  
needs index modification ; and the 3rd phase was developing guideline of department 
secretary operation tasks, and organized focus group discussion and ended by assessing 
propriety, feasibility and utility by 9 experts.

The research results were: 1) the existing situation of department secretary operation  
tasks in total was at high level while desirable situation was at the highest level. When 
each task was considered it was found that existing situation of almost every tasks were at 
high level, except services task and financial task were at the highest level while desirable  
situation was at the highest level in every tasks ; 2) the order of needs to operate the  
department secretary tasks ranked from high to low were academic task, inventory task, 
conference task, business task, financial task, and services task respectively ; and 3) guideline 
of department secretary operation tasks included step and methods of operation business 
task, conference task, academic task, services task, financial task, and inventory task. The 
evaluation results of propriety, feasibility, and utility were at the highest level in every task.
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บทนำ�
สภาพสงัคมในปจัจบุนัมกีารพัฒนาอยา่ง

รวดเร็ว ทำ�ให้องค์การต่างๆ ทั้งภาครัฐและภาค
เอกชน ต้องปรับกลยุทธ์การทำ�งานให้มีความ
สอดคล้องกับสภาวการณ์ที่เปลี่ยนและก้าวทันต่อ
การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น ซึ่งสถาบันการศึกษาจะ
ต้องจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มี
ศักยภาพและมีคุณภาพสอดคล้องกับยุคศตวรรษ
ที่ 21 ให้แก่ประเทศชาติ ต้องก้าวทันวิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลยี และการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ในฐานะ
ผู้นำ�ในการจัดการศึกษา โดยเฉพาะอย่างย่ิงใน
สภาวะการดำ�เนินงานที่เต็มไปด้วยการแข่งขัน
และนับวันจะทวีความรุนแรงยิ่งขึ้น เป็นเหตุให้ 
ผู้บริหารมีแรงกดดันในการทำ�งานสูงตามไปด้วย 
โดยต้องบริหารให้มีประสิทธิภาพสูงสุดภายใต้
ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจำ�กัด ต้องมีการตัดสินใจ
โดยอาศยัสารสนเทศได้อยา่งมปีระสทิธผิล เพราะ
หากจะอาศัยแต่ประสบการณเ์พียงอย่างเดียวย่อม
เป็นการเสี่ยงที่จะเกิดข้อผิดพลาด ดังนั้นผู้บริหาร
ทั้งหลายจึงจำ�เป็นต้องใช้สารสนเทศท่ีถูกต้อง 
สมบูรณค์รบถว้น มคีวามเปน็ปจัจบุนัทนัสมยั และ
สามารถเรียกใช้ได้ทันท่วงทีมาใช้ในการตัดสินใจ  
(อธิป ศรีบรรเทา และคณะ, 2561: 289-301) 

มหาวิทยาลัยเป็นองค์การทางสังคมที่
มีบทบาทในการจัดการศึกษาเพ่ือผลิตกำ�ลังคน
ระดบัสงูในสาขาวชิาต่างๆ ตลอดจนการช้ีนำ�สงัคม
ใหไ้ปในทศิทางทีถ่กูตอ้งเหมาะสม โดยมโีครงสรา้ง
การบริหารประกอบด้วยการบริหารระดับสูงซึ่ง
อธกิารบดมีบีทบาทความรับผดิชอบในการกำ�หนด
นโยบายและขับเคลื่อนภารกิจของมหาวิทยาลัย
สู่เป้าประสงค์ โดยมีคณะต่างๆ บริหารจัดการ
ระดับกลางซึ่งมีคณบดีทำ�หน้าที่กำ�กับดูแลการ
ปฏิบัติในการจัดการศึกษาสาขาวิชาต่างๆ ให้มี
ประสิทธิภาพ และระดับล่างสุดมีภาควิชาโดย
หัวหน้าภาควิชารับผิดชอบ

ภาควิชามีหน้าที่ความรับผิดชอบจัดการ
ศึกษาหรืออำ�นวยการจัดการศึกษาในสาขาวิชา
ต่างๆ ให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ แต่
เนื่องจากผู้บริหารภาควิชาได้แก่ หัวหน้าภาควิชา
จะมีหน้าที่ความรับผิดชอบการสอนด้วย ทำ�ให้
ไม่สามารถดำ�เนินงานภาควิชาได้ด้วยตนเอง จึง
ต้องมีเลขานุการภาควิชาทำ�หน้าที่ทางธุรการ 
บริการ ประสานงาน และงานอื่นๆ ของภาควิชา 
เป็นผู้ช่วยในการจัดการและดำ�เนินงานที่อยู่ภาย
ใต้ขอบเขตความรับผิดชอบตามบทบาทหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมายให้ลุล่วงไปได้ด้วยดีและเป็น
ผู้ช่วยสนับสนุนในการบริหารของหัวหน้าภาค
วิชาให้ดำ�เนินไปตามแผนและวัตถุประสงค์ที่วาง
ไว้ เลขานุการภาควิชาจึงมีภาระหน้าที่ตั้งแต่งาน
ผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชาไปจนถึงหน้าที่เสมียน จึง
ต้องรอบรู้สารพัด นับตั้งแต่โครงการระดับย่อย 
สำ�นักงานโดยทั่วไป การต้อนรับผู้มาติดต่อ การ
ติดต่อนัดหมาย การเตรียมกำ�หนดการต่างๆ การ
จัดการเกี่ยวเอกสารเข้า เอกสารออก การโต้ตอบ
เอกสาร การตดิตามผลงาน การประสานงาน และ
การประชาสัมพันธ์ รวมทั้งเป็นผู้ดำ�เนินการให้
กระบวนการประชุมดำ�เนนิไปอยา่งมปีระสทิธิภาพ 
คลอ่งตวั และเปน็ไปตามกำ�หนดเวลาเพยีบพรอ้ม
ด้วยข้อมูล เพื่อช่วยให้ตัดสินใจได้อย่างรอบคอบ
ฉับพลัน ทันต่อเหตุการณ์ รวมท้ังบันทึกผลการ
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน แต่ถ้าองค์กรมีขนาดใหญ่
ขอบข่ายหน่วยงานกว้างขวางและซับซ้อน อาจ
จะต้องตั้งเป็นสำ�นักงานเลขานุการข้ึนมาเพื่อรับ
ผิดชอบ เพราะลำ�พังเลขานุการเพียงคนเดียวไม่
สามารถรบัผิดชอบภาระงานไดอ้ย่างทัว่ถงึ ในทาง
ปฏบิตัเิลขานกุารคอืผู้ชว่ยผูบ้รหิารซึง่ตอ้งมคีวามรู้
ความชำ�นาญ มีความสามารถที่จะรับผิดชอบโดย
ไมต่อ้งมกีารบงัคบับญัชาโดยตรง เป็นผู้แสดงความ
สามารถในการคิดริเริ่ม รู้จักใช้ดุลยพินิจพิจารณา 
และทำ�การตัดสินใจภายในขอบเขตอำ�นาจของ
เลขานุการ (กัญญารัตน์ บุตรพินธ์, 2549: 37 ; 
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อุษณีย์ ตุลาบดี, 2545: 42) 

เลขานุการจึงเปรียบเสมือนแม่บ้านของ
องค์กร ต้องดูแลกิจการของหน่วยงาน เป็นผู้
ประสานงานของหน่วยงาน ติดต่อบุคคลภายนอก 
จึงเป็นเสมือนแขนของผู้บริหาร เป็นกันชนให้ผู้
บังคับบัญชาและของทุกคนในหน่วยงานตามแต่
กรณี (สมพงษ์ พุทธเจริญ, 2538: 29 ; กัญญา
รตัน์ บตุรพนิธ,์ 2549: 38) นอกจากนีเ้ลขานกุาร
ยังเปรยีบเสมอืนคอมพิวเตอรท์ีค่อยเก็บขอ้มลูราย
ละเอยีด เปน็นกัประชาสมัพันธท์ีจ่ะสรา้งภาพพจน์
ที่ดีให้กับผู้บริหาร เป็นสมองคิดแก้ไขปัญหาต่างๆ 
เป็นยามที่คอยดูแลเหตุการณ์และความสงบ
เรียบร้อย เป็นนักประสานที่ทั้งประสานและเลื่อน
กำ�หนดเวลา เป็นที่คอยรองรับทุกสิ่งทุกอย่างจาก
ทั้งผู้บริหาร พนักงาน และบุคลากรภายนอก เป็น
ตูนิ้รภัยท่ีคอยเก็บความลบัตา่งๆ จะเหน็ได้วา่ผูรั้บ
ผิดชอบในงานเลขานุการ หากสามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เข้าใจบทบาทหน้าที่ของ
ตนเองเป็นอย่างดี มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี ก็จะช่วย
แบ่งเบาภาระของผู้บริหารไปได้มาก โดยเฉพาะ
อยา่งยิง่เทคโนโลยีสือ่สารได้เขา้มามบีทบาทในการ
ดำ�เนินกิจการให้มีความรวดเร็วยิ่งขึ้น ก็ยิ่งจำ�เป็น
ต้องเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ และนำ�มาใช้ให้เป็นประโยชน์
ในการปฏิบัติงานเลขานุการจึงมีบทบาทสำ�คัญยิ่ง
และมีความจำ�เป็นต่องานทุกสาขา บทบาทและ
ขอบเขตความรับผิดชอบที่เลขานุการปฏิบัตินั้นมี
มากมายและสำ�คัญอย่างยิ่งในการบริหารงานของ
องค์การ (พสิษฐา จันทรวงศ์, 2551: 39) 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประกอบด้วย
คณะซึ่งมีภาควิชารับผิดชอบจัดการศึกษาสาขา
วชิาต่างๆ ทัง้ระดบัต่ำ�กวา่บณัฑติศกึษาและระดับ
บัณฑิตศึกษา และคณะที่ไม่มีภาควิชา แต่จัดการ
ศึกษาโดยสาขาวิชาต่างๆ ซึ่งในส่วนของคณะที่มี
ภาควิชารับผิดชอบจัดการศึกษา จะมีหัวหน้าภาค
วิชาดูแลโดยทั่วไปในการจัดการศึกษาของสาขา

วิชาต่างๆ ในภาควิชานั้นๆ และมีเลขานุการภาค
วิชาปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือหัวหน้าภาควิชาในการ
จัดการด้านต่างๆ ของภาควิชา ซึ่งมีขอบข่ายงาน
ประกอบด้วย 1) งานธุรการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับ
หนงัสอืทัง้ภายในและภายนอก 2) งานการประชมุ 
ไดแ้กก่ารประสานรวบรวมประเดน็การประชมุ การ
จัดทำ�ระเบียบวาระการประชุม การบันทึกการ
ประชุม และการจัดทำ�รายงานการประชุม 3) งาน
วิชาการ ได้แก่ การประสานจัดส่งข้อมูลรายวิชาที่
เปิดสอนแต่ละภาคเรียน ประสานการรับและจัด
ส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติชื่อเรื่องวิทยานิพนธ์ของ
นสิติระดบับณัฑติศกึษา 4) งานบรกิาร ไดแ้ก ่การ
ประสานและบริการทั่วไปแก่คณาจารย์และนิสิต
สาขาวิชาต่างๆ ในภาควิชา บริการออกเอกสาร
เพื่อให้นิสิตนำ�ไปยื่นขอใบประกอบวิชาชีพจาก
องค์กรวิชาชีพ 5) งานการเงิน ได้แก่ จัดทำ�บัญชี
คมุการใชจ่้ายเงนิของสาขาวชิาตา่งๆ ของภาควชิา 
การเบกิจา่ยเงนิโครงการตา่งๆ และการไปราชการ
ของคณาจารย์ภาควิชา และ 6) งานพัสดุ ได้แก่ 
การเบกิจา่ยวัสดคุรภุณัฑภ์าควชิา ประสานกบัพสัดุ
กลางของคณะในการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ภาควิชา 

อย่างไรก็ตามสภาพการดำ�เนินงาน
เลขานุการภาควิชาในเรื่องต่างๆ ข้างต้นนั้นมี
แนวทางการดำ�เนินงานที่ไม่ชัดเจน ขาดแนวทาง
การปฏิบัติร่วมกันของเลขานุการของภาควิชา 
ส่งผลต่อการดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชาไม่มี
ประสทิธภิาพและบรรลปุระสทิธผิลเทา่ทีค่วร โดย
เฉพาะอย่างในกรณีบุคลากรที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการภาควิชาใหม่ๆ ที่ขาด
แนวทางการดำ�เนินงาน ไม่สามารถปฏิบัติงานได้
ทนัที ต้องเสยีเวลาเรยีนรูง้าน สง่ผลกระทบตอ่การ
ใหบ้รกิารในดา้นตา่งๆ ของภาควิชา ผู้วิจยัในฐานะ
ทีม่หีนา้ทีร่บัผดิชอบดำ�เนนิงานเลขานกุารภาควิชา
มคีวามตระหนกัในขอ้จำ�กดัของการดำ�เนนิงานอนั
เนื่องจากขาดแนวทางที่ชัดเจน จึงสนใจทำ�การ
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วิจัยเพื่อพัฒนาแนวทางการดำ�เนินงานเลขานุการ
ภาควิชา ซ่ึงจะเป็นประโยชน์โดยตรงต่อการนำ�
ไปสู่การปฏิบัติของเลขานุการภาควิชาต่างๆ ใน
มหาวิทยาลัยมหาสารคามต่อไป

วัตถุประสงค์การวิจัย
1. เพื่อศึกษาสภาพปัจจุบันและสภาพ

ที่พึงประสงค์การดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

2. เพือ่ศกึษาความตอ้งการจำ�เปน็ในการ
ดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม

3. เพื่อพัฒนาแนวทางการดำ�เนินงาน
เลขานุการภาควิชา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

วิธีดำ�เนินการวิจัย
การวิจัยพัฒนาแนวทางการดำ�เนินงาน

เลขานุการภาควิชา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เป็นการวิจัยแบบผสานวิธี (Mixed Methods  
Research) โดยการวิจัยแบ่งเป็น 3 ระยะ ดัง 
ต่อไปนี้

ระยะที่ 1 การศึกษาสภาพปัจจุบันและ
สภาพทีพ่งึประสงคก์ารดำ�เนนิงานเลขานกุารภาค
วิชา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 ระยะที่ 2 การศึกษาความต้องการ
จำ�เป็นในการดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

ระยะที่ 3 การพัฒนาแนวทางการดำ�เนิน
งานเลขานกุารภาควชิา มหาวทิยาลยัมหาสารคาม
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ภาพประกอบ 1 แสดงระยะการวิจัย ขั้นตอนดำ�เนินการวิจัย และผลที่คาดหวัง

1. นำ�ข้อมูลผลการวิเคราะห์ความต้องการ
จำ�เป็นและผลการศึกษาเอกสารและงานวิจัย
เกี่ยวกับการดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา
มาพิจารณาใช้ในการออกแบบแนวทางการ
ดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา
2. ตรวจสอบแนวทางฯ โดยการสนทนากลุ่ม 
(Focus Group Discussion) 
3. ปรับปรุงแนวทางฯ จากการสนทนากลุ่ม 
แล้วประเมินโดยผู้ทรงคุณวุฒิ

1. นำ�ผลการวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและ
สภาพที่พึงประสงค์จากระยะที่ 1 มาใช้ใน
วิเคราะห์หาค่าความต้องการจำ�เป็นแบบ
ปรับปรุง (Priority Needs Index Modifica-
tion) 
2. พิจารณาค่าความต้องการจำ�เป็นเพื่อจัด
ลำ�ดับความต้องการ
 

1. ศึกษาเอกสาร ตำ�รา งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
2. สังเคราะห์องค์ประกอบการดำ�เนินงาน
เลขานุการภาควิชา
3. สร้างแบบสอบถามสภาพปัจจุบันและ
สภาพที่พึงประสงค์การดำ�เนินงานเลขานุการ
ภาควิชา และเก็บข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่าง
4. วิเคราะห์ข้อมูลโดยหาค่าเฉลี่ย

ได้แนวทางการดำ�เนิน
งานเลขานุการภาควิชา 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

ทราบความต้องการใน
การดำ�เนินงานเลขานุการ
ภาควิชา 

ทราบสภาพปัจจุบันและ
สภาพที่พึงประสงค์ 
การดำ�เนินงานเลขานุการ
ภาควิชา

3. การพัฒนาแนวทาง
การดำ�เนินงานเลขานุการ
ภาควิชา

2. การศึกษาความ
ต้องการจำ�เป็นการดำ�เนิน
งานเลขานุการภาควิชา

1. การศึกษาสภาพ
ปัจจุบันและสภาพที่พึง
ประสงค์การดำ�เนินงาน
เลขานุการภาควิชา 

	 ระยะการวิจัย	 ขั้นตอนดำ�เนินการวิจัย	 ผลที่คาดหวัง
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ระยะที่ 1 การศึกษาสภาพปัจจุบันและ
สภาพที่พึงประสงค์การดำ�เนินงานเลขานุการ  
ภาควิชา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม

1. ประชากร

การวจิยัครัง้นีเ้กบ็รวบรวมขอ้มลูจากกลุม่
ประชากรซึ่งเป็นหัวหน้าภาควิชา และเลขานุการ
ภาควิชา รวมจำ�นวน 57 คน จากคณะในสังกัด
มหาวิทยาลัยมหาสารคามที่มีภาควิชาจำ�นวน 6 
คณะ รวมทั้งหมด 26 ภาควิชา

2. เครือ่งมอืทีใ่ช้ในการเกบ็รวบรวมข้อมลู

เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล
เป็นแบบสอบถามสภาพปัจจุบันและสภาพที่
พึงประสงค์การดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประกอบด้วย 2 
ตอนคือ ตอนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ตอบ
แบบสอบถาม และตอนที่ 2 ข้อคำ�ถามการดำ�เนิน
งานเลขานุการภาค มลีกัษณะเปน็แบบมาตราสว่น
ประมาณคา่ (Rating Scale) 5 ระดับ ได้แก ่มกีาร
ปฏิบัติระดับมากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย และ
นอ้ยท่ีสุด มีค่าความเช่ือมัน่สภาพปจัจบุนั.97 และ
สภาพที่พึงประสงค์.95

3. การวิเคราะห์ข้อมูล

การวิเคราะห์ข้อมูลสภาพปัจจุบันและ
สภาพทีพ่งึประสงค์การดำ�เนนิงานเลขานกุารภาค
วชิา มหาวทิยาลยัมหาสารคาม โดยการหาคา่เฉลีย่
ประชากร (ค่ามิว) และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน
ประชากร (ซกิมา่) และแปลผลค่าเฉลีย่โดยมเีกณฑ์
ดังนี้ (บุญชม ศรีสะอาด, 2556) 

ค่าเฉลี่ยแปลผล

	 4.51-5.00 สภาพปัจจุบัน/สภาพที่
พึงประสงค์การปฏิบัติอยู่ในระดับมากที่สุด

	 3.51-4.50 สภาพปัจจุบัน/สภาพที่

พึงประสงค์การปฏิบัติอยู่ในระดับมาก

	 2.51-3.50 สภาพปัจจุบัน/สภาพที่
พึงประสงค์การปฏิบัติอยู่ในระดับปานกลาง

	 1.51-2.50 สภาพปัจจุบัน/สภาพที่
พึงประสงค์การปฏิบัติอยู่ในระดับน้อย

	 1.00-1.50 สภาพปัจจุบัน/สภาพที่
พึงประสงค์การปฏิบัติอยู่ในระดับน้อยที่สุด

ระยะที ่2 การศกึษาความตอ้งการจำ�เปน็
การดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา มหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม 

1. ประชากร เป็นกลุ่มเดียวกันกับที่เก็บ
ข้อมูลในระยะที่ 1

2. เครื่องมือท่ีใช้ในการเก็บรวบรวม
ขอ้มลู เปน็แบบสอบถามสภาพปจัจบุนัและสภาพ
ที่พึงประสงค์การดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซ่ึงเป็นชุดเดียวกันกับ
เครื่องมือที่ใช้ในระยะที่ 1

3. การวิเคราะห์ข้อมูล โดยนำ�ค่าเฉลี่ย
สภาพปัจจุบัน (Degree of Success: D) และ
ค่าเฉลี่ยสภาพที่พึงประสงค์ (Important: I) จาก
ระยะที่ 1 มาใช้ในการวิเคราะห์หาค่าดัชนีความ
ต้องการจำ�เป็นแบบปรับปรุง (Priority Needs 
Index Modification: PNImodified=(I-D) /D) 
(สุวิมล ว่องวาณิช, 2558) และจัดลำ�ดับความ
ต้องการจำ�เป็น 

ระยะที ่3 การพฒันาแนวทางการดำ�เนนิ
งานเลขานกุารภาควชิา มหาวทิยาลยัมหาสารคาม 

1. กลุ่มผู้ให้ข้อมูล ประกอบด้วย

1.1 กลุ่มผู้เข้าร่วมสนทนากลุ่ม (Focus 
Group Discussion) เพ่ือรว่มกนัพจิารณาแนวทาง
การดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา ประกอบด้วย
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้มีประสบการณ์ในการบริหารภาค
วิชา และผู้มีประสบการณ์ปฏิบัติงานเลขานุการ
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ภาควิชา รวมจำ�นวน 15 คน

1.2 ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินความเหมาะ
สม ความเป็นไปได้ และความเป็นประโยชน์ของ
แนวทางการดำ�เนินงานเลขานุการภาควชิา จำ�นวน 
9 คน 

2. เครือ่งมอืทีใ่ช้ในการเกบ็รวบรวมข้อมลู 
ประกอบด้วย

2.1 แบบบันทึกการสนทนากลุ่มเพื่อใช้
บันทึกผลการพิจารณาแนวทางการดำ�เนินงาน
เลขานุการภาควิชา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่ง
ครอบคลุมกรอบการดำ�เนินงานทั้ง 6 ด้าน

2.2 แบบประเมินความเหมาะสม ความ
เป็นไปได้ และความเป็นประโยชน์ของแนวทาง
การดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม มีลักษณะเป็นแบบมาตราส่วน
ประมาณค่า 5

3. การวิเคราะห์ข้อมลู โดยวเิคราะห์ความ
เหมาะสม ความเปน็ไปได้ และความเปน็ประโยชน์
ของแนวทางการดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยการหาค่าเฉลี่ย 
และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน และแปลผลค่าเฉลี่ย 
โดยมีเกณฑ์ดังนี้ (บุญชม ศรีสะอาด, 2556: 59) 

ค่าเฉลี่ยแปลผล

	 4.51-5.00มีความเหมาะสม/ความ
เป็นไปได้/ความเป็นประโยชน์มากที่สุด

	 3.51-4.50มีความเหมาะสม/ความ
เป็นไปได้/ความเป็นประโยชน์มาก

	 2.51-3.50มีความเหมาะสม/ความ
เป็นไปได้/ความเป็นประโยชน์ปานกลาง

	 1.51-2.50มีความเหมาะสม/ความ
เป็นไปได้/ความเป็นประโยชน์น้อย

	 1.00-1.50มีความเหมาะสม/ความ
เป็นไปได้/ความเป็นประโยชน์น้อยที่สุด

ผลการวิจัย
1. การดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยรวมมีสภาพ
ปจัจบุนัการปฏบิตัอิยูใ่นระดบัมาก สว่นสภาพทีพ่งึ
ประสงค์อยู่ในระดับมากที่สุด เมื่อพิจารณาแต่ละ
งานพบวา่ เกอืบทกุงานมสีภาพปจัจบุนัการปฏบัิติ
อยูใ่นระดบัมาก ยกเวน้งานใหบ้รกิาร และงานการ
เงินอยู่ในระดับมากที่สุด ส่วนสภาพที่พึงประสงค์
อยู่ในระดับมากที่สุดทุกงาน

2. ความต้องการจำ�เป็นการดำ�เนินงาน
เลขานุการภาควิชา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เรยีงลำ�ดบัจากมากไปหานอ้ยดงันี ้1) งานวชิาการ 
2) งานพสัด ุ3) งานการประชมุ 4) งานสารบรรณ 
5) งานการเงิน และ 6) งานให้บริการตามลำ�ดับ

3. แนวทางการดำ�เนนิงานเลขานุการภาค
วิชา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีดังต่อไปนี้

3.1 งานสารบรรณ ประกอบด้วยการรับ
หนังสือเข้า การส่งหนังสือออก และการจัดเก็บ
หนังสือ มีแนวทางการดำ�เนินงานดังนี้

	 3.1.1 การรับหนังสือเข้ามีขั้นตอน
และวิธีปฏิบัติดังนี้

	 1) พจิารณาวา่หนงัสอืเขา้จากหนว่ย
งานภายนอกหรือรับมาจากงานสารบรรณส่วน
กลางของคณะเป็นหนังสือประเภทใด แล้วลง
ทะเบยีนรบัหนงัสอืเขา้ในกลุ่มประเภทของหนงัสอื
ภายในวันที่รับหนังสือเข้า

	 2) พจิารณากลัน่กรองเนือ้ความของ
หนงัสอืวา่เกีย่วกบัอะไร เกีย่วขอ้งกบัใคร เพือ่เสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา

	 3) เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ภายในวันที่รับหนังสือเข้า เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาเกษียนหนังสือ
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	 4) สำ�เนาหนังสือที่ผู้บังคับบัญชาได้
เกษียนแลว้เพือ่เกบ็ต้นฉบบั และสง่สำ�เนาหนงัสอื
ไปให้ผู้เกีย่วข้องไดท้ราบและหรอืดำ�เนนิการตอ่ไป 
โดยหนงัสอืตอ้งถงึผูร้บัภายใน 1 วนัทำ�การนับจาก
ผู้บังคับบัญชาเกษียนหนังสือ หากมีข้อติดขัดไม่
สามารถนำ�สง่หนังสอืถงึผูร้บัได้ภายในกำ�หนดขา้ง
ตน้ ใหเ้ลขานกุารภาควิชาใช้ช่องทางอเิล็คทรอนิคส ์
เช่น Email, ไลน์ เป็นต้น

	 3.1.2 หนังสือออก มีขั้นตอนและวิธี
ปฏิบัติดังนี้

	 1) ร่างและพิมพ์หนังสือออกให้ถูก
ต้องตามประเภทของหนังสือที่จะส่งถึงบุคคลหรือ
หน่วยงาน

	 2) ตรวจทานความถูกต้องของ
หนังสอืออกและการจา่หนา้ซองหนงัสอืกอ่นเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนามภายในวันที่ออกหนังสือ 
(หนังสือภายนอกลงนามโดยคณบดี ส่วนหนังสือ
ภายในลงนาม โดยหัวหน้าภาควิชา) 

	 3) ลงทะเบยีนหนงัสอืออกใหต้รงกบั
กลุ่มประเภทของหนังสือ (หนังสือภายนอก และ
หนังสือภายใน) และส่งออกอย่างช้าภายในวันถัด
จากที่ผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือออก

	 3.1.3 การเก็บรักษาหนังสือ มีขั้น
ตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้

	 1) จัดทำ�แฟ้มเก็บหนังสือเข้า และ
หนังสือออกแยกตามประเภทของหนังสือ ตาม
โครงสร้างของงาน หรือจัดทำ�โฟลเดอร์ในระบบ
คอมพิวเตอร์

	 2) นำ�สำ�เนาหนงัสอืเขา้ หรอืหนงัสอื
ออกจดัเกบ็เขา้แฟม้ทนัทภีายในวนัทีน่ำ�หนังสอืเขา้
ส่งให้ผู้รับดำ�เนินการ หรือวันที่จัดส่งหนังสือออก 
หรือสแกนหนังสือเข้า-หนังสือออกเก็บในระบบ
คอมพวิเตอรใ์นรูปของโฟลเดอรเ์พือ่สะดวกในการ
สืบค้น

3.2 งานการประชุม มีขั้นตอนและวิธี
ปฏิบัติดังนี้

1) กำ�หนดปฏิทินการประชุมระดับภาค
วิชา

2) ประสานขอข้อมูลจากคณาจารย์ภาค
วิชาเพื่อบรรจุเข้าในวาระการประชุม 

3) จองการใช้ห้องประชุมในวันและเวลา
ที่กำ�หนดกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง

4) ออกหนังสือเชิญคณาจารย์ภาควิชา
และผู้เก่ียวข้อง พร้อมแนบเอกสารระเบียบวาระ
การประชุม ให้ถึงผู้รับก่อนการประชุมอย่างน้อย 
2 วัน

5) รวบรวมข้อมูลจากคณาจารย์เพื่อจัด
ทำ�ระเบยีบวาระการประชมุให้แลว้เสรจ็ก่อนถงึวัน
ประชุมอย่างน้อย 3 วัน

6) จดัเตรยีมความพรอ้มของหอ้งประชมุ 
ได้แก่ เอกสารประกอบการประชุม อาหารว่าง
ตามจำ�นวนผูเ้ข้ารว่มประชมุ และตรวจสอบระบบ
เสียง คอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์ให้เรียบร้อยก่อน
เริ่มประชุม

7) จดบนัทกึการประชมุ ควบคูไ่ปกบัการ
บันทึกเทปเสียงให้ครอบคลุมครบถ้วนทุกประเด็น
ของการประชุม

8) จัดทำ�รายงานการประชุมและจัด
พมิพ ์แล้วเสนอใหห้วัหนา้ภาควิชาตรวจสอบความ
ครอบคลมุครบถว้นของประเดน็การประชุมอีกครัง้
หนึ่งก่อนลงนามในเอกสารรายงานการประชุม 
โดยดำ�เนินการให้เสร็จเรียบร้อยภายใน 1 สัปดาห์

9) แจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ

10) จัดเก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม
อย่างเป็นระบบ

3.3 งานวิชาการ ประกอบด้วย 1) การ
การพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบชือ่เรือ่งวิทยานพินธ์
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ของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 2) การเปิดสอน
รายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา และ 3) การทวน
สอบผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ มีรายละเอียดดังนี้

	 3.3.1 การพิจารณาใหค้วามเหน็ชอบ
ชือ่เร่ืองวทิยานิพนธข์องนสิติระดับบัณฑติศึกษา มี
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้

	 1) นิสิตส่งคำ�ขอให้พิจารณาชื่อเรื่อง
วิทยานิพนธ์จากคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
พร้อมเค้าโครงวิทยานิพนธ์ จำ�นวน 5 ฉบับ ท่ี
สำ�นักงานเลขานุการภาควิชา

	 2) ประสานประธานกรรมการบรหิาร
หลักสูตรและกรรมการบริหารหลักสูตร เพ่ือ
กำ�หนดวันและเวลาในการประชุมพิจารณาให้
ความเห็นชอบหรอืไมเ่หน็ชอบช่ือเรือ่งวทิยานพินธ์
ของนิสิต

	 3) ประสานประธานกรรมการบรหิาร
หลกัสตูรหรอืกรรมการบรหิารหลกัสตูรทีป่ระธาน
กรรมการบริหารหลักสูตรมอบหมาย เพ่ือขอ
ผลการพิจารณาและข้อเสนอแนะของกรรมการ
บริหารหลักสูตรที่ได้เสนอแนะนิสิตแต่ละคน

	 4) ประสานแจ้งนิสิตให้รับทราบผล
การพิจารณาของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
และให้มารับกลับไปแก้ไขเพื่อเสนอเข้าสู่ที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารหลกัสตูรใหม ่(ในกรณีท่ีคณะ
กรรมการบรหิารหลักสตูรไมเ่หน็ชอบ) หรือดำ�เนนิ
การในขั้นตอนต่อไป (ในกรณีที่คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรให้ความเห็นชอบ) 

	 5) รวบรวมและตรวจสอบแบบ
คำ�ร้อง TS1 ที่อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ลง
นามเรียบร้อยแล้ว พร้อมเค้าโครงวิทยานิพนธ์ที่
ปรับแก้ไขตามที่คณะกรรมการบริหารหลักสูตร
เสนอแนะแล้ว จำ�นวน 1 เล่ม ส่งให้งานบัณฑิต
ศึกษาคณะนำ�ไปบรรจุเข้าวาระการประชุมของ
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจำ�คณะเพื่อ

พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติต่อไป

	 6) ประสานขอผลการพิจารณาชื่อ
เรื่องวิทยานิพนธ์ของนิสิตจากงานบัณฑิตศึกษา
คณะ เพื่อแจ้งผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาประจำ�คณะให้นิสิตได้รับทราบและ
ดำ�เนินการต่อไป

	 3.3.2 การเปิดสอนรายวิชาในแต่ละ
ภาคการศึกษา มีขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้

	 1) ประสานขอรายวิชาที่จะเปิดสอน
แต่ละภาคเรียนจากประธานกรรมการบริหาร
หลักสูตรทุกหลักสูตร และเสนอหัวหน้าภาควิชา
เพื่อออกหนังสือนำ�ส่งให้ฝ่ายวิชาการคณะนำ�ไป
จัดตารางเรียนของแต่ละภาคเรียน

	 2) ประสานขอขอ้มลูตารางเรยีนจาก
ฝ่ายวิชาการคณะ แจ้งอาจารย์ผู้สอนเพื่อจัดทำ� 
มคอ. 3 หรือ มคอ. 4 และแจง้นิสติแต่ละหลักสูตร
เพื่อลงทะเบียนเรียนตามวันเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำ�หนด

 	 3) ประสานแจ้งวันให้อาจารย์ท่ีมี
รายวิชาสอนในภาคการศึกษานั้นๆ ให้ส่ง มอค.
3 และ/หรือ มคอ.4 ภายในเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำ�หนดและจดัทำ�แฟม้เกบ็ มคอ.3, 4 จำ�แนกตาม
ระดบัการศกึษา รุน่ท่ีเขา้ศกึษา สาขาวชิา และภาค
การศึกษา

 	 4) ประสานแจ้งอาจารย์ผู้สอนให้ส่ง
ผลการเรียน (เกรด) ภายในเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำ�หนด และสง่ มคอ.5 และ/หรอื มคอ.6 มาพร้อม
กับผลการเรียน ก่อนวันที่มหาวิทยาลัยกำ�หนด
อย่างน้อย 3 วัน

 	 5) สรปุขอ้มลูเกรดแตล่ะรายวิชาเพือ่
นำ�เขา้ทีป่ระชมุคณาจารยภ์าควชิารว่มกนัพจิารณา
ให้ความเห็นชอบ

 	 6) ส่งผลการเรียนและสรุปข้อมูล
เกรดทีผ่า่นความเหน็ชอบโดยทีป่ระชมุภาควชิาไป
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ให้ฝ่ายวิชาการคณะดำ�เนินการต่อไป

	 7) จัดทำ�แฟ้มเก็บสรุปข้อมูลเกรด
และผลการเรียนรายวิชา และแฟ้มเก็บ มคอ. 5, 
6 แยกตามระดับการศึกษา รุ่นที่เข้าศึกษา สาขา
วิชา และภาคการศึกษา 

	 3.3.3 การทวนสอบผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนรู้ มีขั้นตอนและวิธีปฏิบัติดังนี้

	 1) กำ�หนดปฏิทินการทวนสอบผล
สัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ โดยอ้างอิงปฏิทินงาน
วิชาการและบัณฑิตศึกษาของคณะ

	 2) ประสานกับประธานกรรมการ
บริหารหลักสูตรเพื่อขอรายวิชาที่จะทวนสอบผล
สัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ประจำ�ภาคเรียน

	 3) ประสานและทาบทามผู้ทรง
คุณวุฒิท่ีจะเชิญมาเป็นกรรมการทวนสอบผล
สัมฤทธิ์รวมไปถึงขอวันเวลาว่าง

	 4) ออกหนังสอืเชญิผูท้รงคุณวฒิุ และ
จัดทำ�คำ�สั่งคณะกรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์
ทางการเรยีนรู ้และเชิญคณาจารย์ประจำ�หลกัสตูร
ทุกคนให้เข้าร่วม

	 5) ประสานขอข้อมูลเอกสารที่ใช้
ประกอบการสอนจากอาจารย์ที่รับผิดชอบสอน
รายวชิาท่ีมีการทวนสอบผลสมัฤทธิ ์และจดัเตรยีม 
มคอ. 3, 4, 5 และ 6 ในรายวิชาที่มีการทวนสอบ
ผลสัมฤทธิ์เพื่อจัดเตรียมใช้ในการทวนสอบผล
สัมฤทธิ์

	 6) จัดเตรียมความพร้อมของห้อง
ประชุมทวนสอบผลสัมฤทธิ์ ได้แก่ ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ
ของผู้ทรงคุณวุฒิ เอกสารรายวิชาที่รับการทวน
สอบ และ มคอ.3, 5 หรือ มคอ.4, 6 และเตรียม
อาหารว่างตามจำ�นวนผู้ เข้าร่วมทวนสอบผล
สัมฤทธิ์

	 7) สรุปผลการทวนสอบสอบผล
สัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ในภาพรวม ส่งให้งาน

วชิาการและบณัฑติศึกษาคณะ เพือ่ดำ�เนนิการตอ่
ไป

	 8) ประสานขอขอ้มลูสรปุผลการทวน
สอบผลสัมฤทธิ์แต่ละรายวิชาจากเลขานุการคณะ
กรรมการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ และเก็บเข้าแฟ้ม
อย่างเป็นระบบ

3.4 งานใหบ้รกิาร มขีัน้ตอนและวธิปีฏบัิติ
ดังนี้

	 1) ประสานทั่วไปและรับคำ�ร้อง
ต่างๆ จากคณาจารย์ภาควิชา คณาจารย์และ
บุคลากรนอกภาควิชา นิสิต และบุคคลทั่วไป

	 2) วิเคราะห์ถึงความต้องการของ 
ผูม้ารบับริการ เพือ่ใหบ้รกิารไดอ้ยา่งเหมาะสม ถกู
ต้องตรงกับความต้องการ ตลอดจนการทำ�หน้าที่
ในการประสานงานเบื้องต้นกับหน่วยให้บริการที่
รับผิดชอบโดยตรงในเรื่องที่ผู้รับบริการต้องการ
ติดต่อขอรับบริการ

	 3) แจ้งข้อมูลข่าวสารหรือเชิญนิสิต
เข้าร่วมกิจกรรมเป็นกลุ่มหรือเป็นรายบุคคล โดย
สร้างช่องทางการติดต่อทั้งอย่างเป็นทางการและ
ไม่เป็นทางการ เป็นต้นว่า เป็นทางการ ได้แก่ 
หนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ หนังสือขอ
อนุญาตต้นสังกัด และไม่เป็นทางการ ได้แก่Email 
หรือ Line โทรศัพท์เฉพาะบุคคลหรือเป็นกลุ่ม 
เป็นต้น

	 4) ตรวจสอบเอกสาร บันทึกข้อมูล
เข้าระบบ KSP BUNDIT และจัดทำ�หนังสือนำ�
และเอกสารแสดงข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการออก
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพสำ�หรับนิสิตที่สำ�เร็จการ
ศึกษา เสนอคณบดีลงนาม เพื่อให้นิสิตนำ�ไปย่ืน
ขอใบประกอบวิชาชีพจากองค์กรวิชาชีพ

3.5 งานการเงิน มีขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ
ดังนี้
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	 1) จัดทำ�บัญชีงบประมาณของภาค
วชิาทีจั่ดสรรให้สาขาวชิาตา่งๆ ภายใตก้รอบวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากคณะ

	 2) ประสานกับประธานกรรมการ
บริหารหลักสูตรต่างๆ ในสังกัดภาควิชา ให้ส่ง
แผนการใชจ่้ายงบประมาณ เพ่ือเสนอหวัหนา้ภาค
วิชาพิจารณาลงนาม ก่อนนำ�ส่งฝ่ายแผนของคณะ
ต่อไป

	 3) เบิกจ่ายโครงการต่างๆ ของภาค
วิชา โครงการ/กิจกรรมตามแผน และการยืมเงิน
และคนืเงนิทดรองจา่ยโครงการตา่งๆ ของภาควชิา 
โดยผา่นการพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบจากหวัหน้า
ภาควิชา ก่อนส่งฝ่ายการเงินของคณะ และเสนอ
คณบดีอนุมัติตลอดจนเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการของคณาจารย์ในภาควิชา โดย
ผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบจากหัวหน้า
ภาควิชา ก่อนส่งฝ่ายการเงินของคณะ และเสนอ
คณบดีอนุมัติ

	 4) จัดทำ�รายงานควบคุมการใช้จ่าย
เงินตามโครงการต่างๆ ของหลักสูตร งบฝ่ายแผน
คณะและจัดเก็บหลักฐานให้เป็นระบบ

3.6 งานการพัสดุ มขีัน้ตอนและวธิปีฏิบตัิ
ดังนี้

	 1) จัดทำ�ทะเบียนการควบคุมพัสดุ
ของภาควิชา

	 2) รวบรวมรายการพัสดุ ครุภัณฑ์
ที่ต้องการจำ�เป็นต้องใช้ ตามแผนการใช้จ่ายงบ
ประมาณ

	 3) ส่งงานพัสดุคณะเพื่อดำ�เนินการ

	 4) ตรวจรบัพัสดุ จัดเกบ็ใหเ้ปน็ระบบ

	 5) จัดทำ�ใบเบิกพัสดุ ครุภัณฑ์

	 6) สำ�รวจ ควบคุม พัสดุ ครุภัณฑ์

	 7) แจ้งการขำ�รุด บกพร่องของ
ครุภัณฑ์ เพื่อให้งานพัสดุคณะดำ�เนินการต่อไป

ผลการประเมินแนวทางการดำ�เนินงาน
เลขานุการภาควิชา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
โดยรวมมีความเหมาะสม ความเป็นไปได้ และ
ความเป็นประโยชน์อยู่ในระดับมากที่สุด และเมื่อ
พจิารณาแตล่ะงานก็พบว่าอยูใ่นระดบัมากทีส่ดุทกุ
งานในทุกมาตรฐานการประเมิน

อภิปรายผล
จากผลการวิจัยพัฒนาแนวทางการ

ดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชา มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม มีประเด็นข้อค้นพบสำ�คัญที่จะ
อภิปรายผลดังต่อไปนี้

1 .  สภาพปั จจุบั นการดำ � เนินงาน
เลขานกุารภาควชิา มหาวทิยาลยัมหาสารคาม โดย
รวมมกีารปฏิบตัอิยูใ่นระดบัมาก ส่วนการปฏบิตัท่ีิ
พงึประสงคอ์ยูใ่นระดบัมากทีส่ดุ ซึง่สภาพปจัจบุนั
การดำ�เนินงานอยู่ในระดับมาก ถือได้ว่าเป็นที่น่า
พอใจระดับหนึง่ แตค่วามต้องการทีเ่ปน็ความคาด
หวังนัน้อยูใ่นระดบัมากทีส่ดุ ทัง้นีอ้าจเปน็เพราะว่า 
เลขานุการภาควิชาเป็นผู้ช่วยหัวหน้าภาควิชาใน
การดำ�เนนิงานของภาควิชา ลำ�พงัหวัหนา้ภาควิชา
เองมีเวลาจำ�กัด ในแต่ละวันต้องมีภารกิจสำ�คัญ
คือการสอนและการบริการให้คำ�ปรึกษาแก่นิสิต 
ดังนั้นเลขานุการภาควิชาจึงต้องพัฒนาศักยภาพ
ตนเองตลอดเวลาเพื่อการขับเคลื่อนงานของภาค
วิชาได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังที่ ปิยฉัตร จันทิวา 
(2560: 58) ได้ทำ�การวิจัยรูปแบบการพัฒนาขีด
ความสามารถในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้
บริหารในสถาน พบว่า เลขานุการผู้บริหารจะต้อง
มเีจตคต ิบคุลกิลกัษณะ ทกัษะ และความรูใ้นการ
ปฏิบัติงาน 
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เมื่อพิจารณาแต่ละงานพบว่า เกือบทุก
งานมีสภาพปัจจุบันการปฏิบัติอยู่ในระดับมาก 
ยกเว้นงานให้บริการ และงานการเงินมีสภาพ
ปัจจุบันการปฏิบัติอยู่ในระดับมากที่สุด ส่วนการ
ปฏิบัติที่พึงประสงค์อยู่ในระดับมากที่สุดทุกงาน 
การที่ผลการวิจัยปรากฏเช่นนี้อาจเป็นเพราะว่า 
งานเลขานุการภาควิชาเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏบัิติตามระเบียบปฏบัิตแิละกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ไม่ว่าจะเป็นงานสารบรรณ งานการประชุม งาน
วิชาการ และงานพัสดุ จึงทำ�ให้สภาพปัจจุบันการ
ปฏิบัติอยู่ในระดับมาก สอดคล้องกับผลการวิจัย
ของศิริลักษณ์ ถิตย์รัศมี (2555: 125) ที่พบว่า  
ผู้ปฏิบัติงานในสำ�นักงานเลขานุการมีแผนงาน
และระเบียบข้อบังคับมีความชัดเจนเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและมีความพึงพอใจในลักษณะ
งานและบรรยากาศในการทำ�งานของตน ส่วน
การที่งานบริการ และงานการเงินมีสภาพปัจจุบัน
การปฏิบัติอยู่ในระดับมากที่สุด อาจเป็นเพราะว่า 
งานบริการเป็นลักษณะงานเฉพาะที่ผู้ปฏิบัติงาน
เลขานุการภาควิชามีความตระหนักและปฏิบัติอยู่
ประจำ�ทุกวันทั้งการให้บริการแก่อาจารย์ภาควิชา
และนิสิตของภาควิชา เป็นต้นว่าการให้บริการ
เกี่ยวกับการดำ�เนินการทำ�วิทยานิพนธ์และการ
ขอเอกสารนำ�ส่งองค์กรวิชาชีพเพื่อขอใบประกอบ
วิชาชีพ ดังที่ พสิษฐา จันทรวงศ์ (2551: 79) ได้
เปรยีบเลขานกุารวา่เปน็เสมอืนคอมพิวเตอรท์ีค่อย
เก็บข้อมูลรายละเอียด เป็นนักประชาสัมพันธ์ที่
จะสร้างภาพพจน์ที่ดีให้กับผู้บริหาร เป็นสมองคิด
แก้ไขปัญหาต่างๆ เป็นยามที่คอยดูแลเหตุการณ์
และความสงบเรียบร้อย เป็นนักประสานที่ทั้ง
ประสานและเลือ่นกำ�หนดเวลา เปน็กระโถนทีค่อย
รองรับทุกสิ่งทุกอย่างจากทั้งผู้บริหาร พนักงาน 
และบุคลากรภายนอก เป็นตู้นิรภัยที่คอยเก็บ
ความลับต่างๆ จะเห็นได้ว่าผู้รับผิดชอบในงาน
เลขานุการจึงสามารถปฏิบัติบทบาทหน้าที่ของ
ตนเองเป็นอยา่งด ีมมีนษุย์สมัพันธท์ีดี่ และในสว่น

ของงานการเงินที่มีสภาพปัจจุบันการปฏิบัติอยู่ใน
ระดับมากที่สุดเช่นเดียวกันก็อาจเป็นเพราะการ
ปฏิบัติในลักษณะการประสานกับคณาจารย์ภาค
วิชาในการขออนุมัติเบิกเงินโครงการต่างๆ และ
ขออนมุตัเิบกิจา่ยเงนิไปราชการ ซึง่มคีวามจำ�เพาะ
เจาะจงเพียงบางเรื่อง แต่กระบวนการส่วนใหญ่
จะอยู่ในความรับผิดชอบโดยฝ่ายการเงินคณะ ใน
ขณะเดียวกันคณะก็ได้มีการพัฒนาสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานเลขานุการอย่างต่อเน่ืองจึงทำ�ให้การ
ปฏบิตัมิากไปถงึมากท่ีสดุ ดงัที ่Scivicque (2008) 
กล่าวถึงสมรรถนะหลัก (Core Competency) 
ของเลขานกุารผูบ้รหิารไวด้งันี ้1) มคีวามสามารถ
ในการปรับตัวให้เข้ากับความเปลี่ยนแปลง และมี
ทศันคติทีเ่ปน็บวกตอ่การเปลีย่นแปลง 2) มคีวาม
สามารถในการบรหิารเวลา การจดัการพืน้ทีป่ฏบิตัิ
งานให้มีความเป็นระเบียบ เรียบร้อย และการจัด
ลำ�ดับความสำ�คัญของงาน 3) มีความสามารถใน
การคาดการณ์ วิเคราะห์ และป้องกันปัญหาที่จะ
เกิดล่วงหน้า 4) มีทักษะในการสื่อสารท้ังการฟัง 
พูด เขียน รวมถึงการพูดคุยทางโทรศัพท์ และการ
เขียนจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 5) ให้ความใส่ใจใน
การตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและ
บุคลากรในองค์กร 6) มีความรู้ความเข้าใจการ
ดำ�เนินงานขององค์การในภาพรวม 7) มีความ
สามารถในการเป็นสมาชิกในทีมที่มีขีดความ
สามารถสูงให้ความช่วยเหลือสนับสนุนทีมงานให้
มุ่งสู่การบรรลุเป้าหมายขององค์การ 8) มีทักษะ
และความชำ�นาญในการใช้อุปกรณ์สำ�นักงาน 
เช่น คอมพิวเตอร์ แฟกซ์ เครื่องสแกน เป็นต้น 
และ 9) มีความสามารถในการตัดสินใจในขณะที่ 
ผู้บริหารไม่อยู่ ทำ�นองเดียวกันกับ The Society  
of Corporate Secretaries and Governance 
Professionals (2013) พบว่า หน้าที่ของ
เลขานุการจะต้องมีความความสามารถ คือ  
1) ประสานงานการประชุม เข้าร่วมประชุม และ 
จดบันทึกการประชุม 2) มีหน้าที่สร้างความ
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สัมพันธ์ที่ดีให้เกิดขึ้นในองค์กร 3) บำ�รุงรักษา
เอกสารและบันทึกที่สำ�คัญและความลับของ
องคก์ร 4) ตดิตามอพัเดทขา่วสาร ความเคลือ่นไหว 
5) สร้างความมั่นใจได้ว่าองค์กรมีการปฏิบัติตาม
กฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และ 6) ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ในส่วนสภาพที่พึงประสงค์
การปฏิบัติงานเลขานุการภาควิชาทุกงานอยู่ใน
ระดับมากที่สุด อาจเป็นเพราะว่า แม้ทุกๆ งาน
จะมีข้อกำ�หนด มีระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง แต่
ยังขาดระบบและแนวทางการนำ�ข้อกำ�หนดและ
ระเบียบปฏิบัติไปใช้ กอปรกับการปฏิบัติไม่ได้เกิด
ขึ้นเป็นประจำ�ทุกวัน จึงทำ�ให้ขาดความคล่องตัว 
และความรวดเร็วในการดำ�เนินงานเหล่านั้น  
ดงัที ่โกวฒัน ์เทศบุตร (2560: 328) ช้ีวา่ แนวทาง
การดำ�เนินงานมีความสำ�คัญและจำ�เป็นสำ�หรับ 
ผู้ปฏิบัติงานที่จะต้องใช้เพ่ือดำ�เนินงานให้บรรลุ 
สู่ เป้าหมาย นอกจากนี้ ยังเป็นประโยชน์ต่อ 
ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายเข้ารับงานใหม่ใช้
เป็นแนวทางปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผล และ
ผลการวจัิยนีย้งัสอดคลอ้งกบัผลการวจิยัของนิตยา 
พนมวาสน์ (2556: 89) ทีพ่บวา่ สภาพการปฏบัิติ
งานธรุการและงานสารบรรณของเจา้หนา้ทีธุ่รการ
ในองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ จงัหวดักำ�แพงเพชร 
โดยภาพรวมมีค่าเฉลี่ยอยู่ในระดับมาก 

2. ความต้องการจำ�เป็นการดำ�เนินงาน
เลขานุการภาควิชา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เรียงลำ�ดบัจากมากไปหานอ้ยดงันี ้1) งานวชิาการ 
2) งานพสัด ุ3) งานการประชุม 4) งานสารบรรณ 
5) งานการเงิน และ 6) งานให้บริการตามลำ�ดับ 
การที่ผลการวิจัยปรากฏเช่นนี้อาจเป็นเพราะว่า 
งานของภาควชิาเกีย่วขอ้งโดยกบัการจัดการศกึษา
ในสาขาวชิาต่างๆ โดยมคีณาจารยใ์นภาควชิาเปน็
หลักในฐานะผู้รับผิดชอบหลักสูตร ซึ่งเลขานุการ
ภาควิชาเป็นกลไกที่มีความสำ�คัญอย่างยิ่งในการ

สนับสนุนให้การดำ�เนินงานภาควิชาและหลักสูตร
ต่างๆ ในสังกัดภาควิชาบรรลุประสิทธิผล ด้วย
เหตุนี้งานวิชาการจึงมีความต้องการจำ�เป็นในการ
พัฒนาในลำ�ดับที่ 1 

3. แนวทางการดำ�เนินงานเลขานุการ
ภาควิชา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งประกอบ
ด้วย 1) งานสารบรรณ ได้แก่ การรับหนังสือเข้า  
การส่งหนังสือออก และการจัดเก็บหนังสือ  
2) งานการประชุม 3) งานวิชาการ ได้แก่ การ
พิจารณาให้ความเห็นชอบช่ือเรื่องวิทยานิพนธ์
ของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา การเปิดสอนรายวิชา
ในแต่ละภาคการศึกษา และการทวนสอบผล
สัมฤทธิ์การเรียนรู้ 4) งานให้บริการ 5) งานการ
เงิน และ 6) งานพัสดุ มีขั้นตอนและวิธีปฏิบัติซึ่ง
ผูว้จิยัไดอ้อกแบบบนพืน้ฐานความตอ้งการจำ�เป็น 
และนำ�ข้อมูลผลการศึกษาเอกสารและงานวิจัย
ที่เกี่ยวข้องมาใช้ และผ่านการสนทนากลุ่มของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้มีประสบการณ์บริหารงานภาค
วิชา และผู้มีประสบการณ์ปฏิบัติงานเลขานุการ
ภาควิชา จำ�นวน 15 คน และผ่านการประเมิน
ความเหมาะสม ความเป็นไปได้ และความเป็น
ประโยชน์โดยผู้ทรงคุณวุฒิ จำ�นวน 9 คน ดังนั้น
แนวทางที่ได้จึงมีความเหมาะสมต่อการนำ�ไปใช้
เพื่อบรรลุประสิทธิผลการดำ�เนินงานเลขานุการ
ภาควิชา ดังที่ โกวัฒน์ เทศบุตร (2560: 340) 
กล่าวถึงความสำ�คัญของแนวทางว่าเป็นวิธีปฏิบัติ
หรือขั้นตอนและวิธีปฏิบัติเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
ที่มุ่งหวัง สอดคล้องกับผลการวิจัยของ วนิดา 
หลุยตระกูล (2558: 110) ที่พบว่า การปรับปรุง
กระบวนการปฏบิตังิานสามารถลดความผดิพลาด
ในการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
ให้อยู่ในกระบวนการเดียวกัน ลดระยะเวลาการ
ปฏบิตังิานใหค้ลอ่งตวั สะดวก รวดเรว็ ตอบสนอง
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ทำ�นองเดียวกัน
กับนิตยา พนมวาสน์ (2556) พบว่า แนวทาง



Journal of Education, Mahasarakham University 95 Volume 14 Number 1 January-March 2020

พฒันาการปฏบิตังิานธุรการและงานสารบรรณของ
เจ้าหน้าที่ธุรการ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จงัหวดักำ�แพงเพชร ท่ีสำ�คัญคือ ด้านงานสารบรรณ 
(เอกสาร) ได้แก่ จัดเก็บเอกสาร โดยแยกหมวด
หมู่ชัดเจนของแต่ละสำ�นัก/กอง แต่ละงาน และ
มีทะเบียนคุมหนังสือแต่ละประเภท เช่น หนังสือ
ทัว่ไป การบริหารงานบคุคล กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้
บังคับต่างๆ เพื่อความสะดวกในการสืบค้น และ
มีเลขานุการรับผิดชอบโดยตรงสำ�หรับการเตรียม
เอกสาร การประสานงาน การจดบันทึกรายงาน
การประชุม เพื่อให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ถูก
ตอ้ง และทนัเวลา ดา้นงานพัสดุ ไดแ้ก ่มกีารตรวจ
สอบงานพัสดุ และรายงานสภาพพัสดุครุภัณฑ์
ของหน่วยงานเป็นประจำ� และต่อเนื่อง ทำ�นอง
เดียวกันกับ นภาพร อุทัยสาร์ (2557: 84) พบ
ว่า การปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษามหาสารคาม เขต 1 ตามระบบ
งานเลขานุการท่ีพัฒนาขึ้นทำ�ให้เลขานุการมี
ความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามกรอบ
งานเลขานุการเพิ่มขึ้น ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
เป็นระบบที่ดี การติดต่อประสานงานเป็นไปตาม
กำ�หนดเวลา ข้อมูลที่นําเสนอคณะกรรมการเขต
พื้นที่การศึกษาครอบคลุม มีรายละเอียดตรง
ประเด็นและง่ายต่อการนำ�ไปใช้ในการตัดสินใจ 

ข้อเสนอแนะ
1. ข้อเสนอแนะในการนำ�ไปใช้

1.1 ผลการวิจัยพบว่าสภาพปัจจุบัน
การปฏิบัติงานเลขานุการภาควิชาอยู่ในระดับ
มาก ส่วนสภาพที่พึงประสงค์อยู่ในระดับมาก

ที่สุด ซึ่งภาควิชา และคณะควรพิจารณาส่งเสริม
สนับสนุนให้เลขานุการภาควิชาได้มีโอกาสพัฒนา
ตนเองในรูปแบบต่างๆ และคณะควรมีโครงการ
พฒันาการปฏบิตังิานของเลขานกุารภาควชิา หรอื
สนบัสนนุใหม้กีารแลกเปลีย่นเรยีนรูก้ารปฏบิตังิาน
เลขานุการภาควิชา

1.2 ผลการวิจัยพบว่า ความต้องการ
จำ�เป็นในการดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชาด้าน
งานวิชาการอยู่ในลำ�ดับที่ 1 ดังนั้นหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทุกระดับ ได้แก่ ภาควิชา คณะ และ
มหาวิทยาลัยควรพิจารณาออกแบบระบบงานดัง
กล่าวเพื่อให้เกิดประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
เลขานุการภาควิชา

1.3 ภาควิชา คณะ ตลอดจนมหาวิทยาลยั
ควรกระตุ้นให้เลขานุการภาควิชานำ�แนวทาง
การดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชาไปใช้ และนำ�
แนวทางทีไ่ดจ้ากการวจิยันีไ้ปใชใ้นการใหค้วามรูแ้ก่
บุคลากรใหม่ที่จะปฏิบัติหน้าที่เลขานุการภาควิชา

2. ข้อเสนอแนะในการวิจัยต่อไป

2.1 ควรทำ�การวิจัยเพือ่ศกึษาคุณลกัษณะ
ที่ดีของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการภาควิชา เพื่อการ
พฒันาเลขานกุารภาควชิาใหม้คีณุลกัษณะเหลา่นัน้

2.2 ควรทำ�การวิจยัเพือ่พฒันาระบบงาน
ด้านงานวิชาการที่มีประสิทธิผล เพื่อรองรับการ
ดำ�เนินงานของเลขานุการภาควิชา

2.3 ควรทำ�วจัิยปฏบิตักิารพฒันาแนวทาง
การดำ�เนินงานเลขานุการภาควิชาต่อยอดจากผล
การวิจัยครั้งนี้ เพื่อลดจุดอ่อนแนวทางการดำ�เนิน
งานเลขานุการภาควิชาที่อาจมีอยู่
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