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บทคัดยอ 
 

การศึกษาเร่ือง สมรรถนะผูปฎิบัติงานเลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัยเชียงใหม  มี
วัตถุประสงคคือ 1) เพื่อศึกษาสมรรถนะของตําแหนงพนักงานปฏิบัติงานท่ีปฏิบัติงานเลขานุการ
ผูบริหารในมหาวิทยาลัยเชียงใหม  2) เพื่อศึกษาระดับสมรรถนะและชองวางสมรรถนะ ของ
ผูปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารในมหาวิทยาลัยเชียงใหม  3) เพ่ือจัดทําพจนานุกรมสมรรถนะ ของ
ผูปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 การศึกษานี้ ดําเนินการศึกษาจากการศึกษาถึงกระบวนการหาและจัดทําสมรรถนะ
ผูปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัยเชียงใหม วิธีการดําเนินการศึกษา ทําการศึกษาโดยการ
เก็บรวบรวมขอมูลชุดท่ี 1 จากการสัมภาษณผูบริหารมหาวิทยาลัย จํานวน 7 คน และแบบสอบถาม
ผูบริหารคณะ จํานวน 23 คน เพื่อสัมภาษณและสอบถามถึงการกําหนดสมรรถนะองคกร ของ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ขอมูลชุดท่ี 2 จากผูบริหารมหาวิทยาลัย ผูบริหารคณะ ผูบริหารสถาบัน/
สํานัก จํานวน 48 คน เพื่อสอบถามถึงการเลือกสมรรถนะหลัก และสมรรถนะในงานของ
ผูปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร และกําหนดระดับของสมรรถนะ และขอมูลชุดท่ี 3 จากผูปฏิบัติงาน
เลขานุการผูบริหาร จํานวน 39 คน เพื่อสอบถามถึงการประเมินระดับสมรรถนะของตนเอง ตาม
สมรรถนะท่ีผูบริหารกําหนด และนํามาเปรียบเทียบกันเพื่อหาชองวางสมรรถนะ โดยบรรยายส่ิงท่ี
คนพบจากการสัมภาษณและขอมูลจากแบบสอบถาม ผลการศึกษาพบวา 

1. สมรรถนะของผูปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัยเชียงใหม ประกอบไปดวย 
สมรรถนะหลัก จํานวน 3 ตัว ไดแก  1) ความใฝรู  2) จริยธรรม 3) ความเปนมืออาชีพ  และ



จ 

สมรรถนะในงาน จํานวน 7 ตัว ไดแก 1) ความรูในดานงานเลขานุการ 2) การปฏิบัติงานสํานักงาน 
3) ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 4) ความสามารถในการติดตอประสานงาน 5) จิตบริการ 6) มีความ
กระตือรือรนและคลองแคลววองไวในการปฏิบัติงาน 7) มีมนุษยสัมพันธท่ีดีตอผูอื่นและวางตัว
เหมาะสม 

2.  ระดับของสมรรถนะท่ีผูบริหารคาดหวัง คือ สมรรถนะหลัก 1) ความใฝรู คือระดับ 3            
2) จริยธรรม คือระดับ 4  3) ความเปนมืออาชีพ คือระดับ 4 และสมรรถนะในงาน 1) ความรูในดาน
งานเลขานุการ คือระดับ 3  2) การปฏิบัติงานสํานักงาน คือระดับ 4  3) ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 
คือระดับ  4    4) ความสามารถในการติดตอประสานงาน คือระดับ 4  5) จิตบริการ คือระดับ 3  6) มี
ความกระตือรือรนและคลองแคลววองไวในการปฏิบัติงาน คือระดับ  4  7) มีมนุษยสัมพันธท่ีดีตอ
ผูอ่ืนและวางตัวเหมาะสม คือระดับ 2  
 3. การเปรียบเทียบสมรรถนะจากพจนานุกรมสมรรถนะท่ีไดมาจากการกําหนดสมรรถนะ
และระดับของสมรรถนะ จากความเห็นของผูบริหาร กับการประเมินตนเองของผูปฏิบัติงาน
เลขานุการผูบริหาร พบวาสมรรถนะหลัก ความใฝรู ผูปฏิบัติงานเลขานุการมีความสามารถในการ
ทํางานปจจุบันตรงตามความสามารถที่ผูบริหารคาดหวัง  สวนความเปนมืออาชีพ และจริยธรรม ยัง
มีความสามารถตํ่ากวาความสามารถท่ีผูบริหารคาดหวัง   สมรรถนะในงาน คือ จิตบริการ สวนใหญ
มีความสามารถในการทํางานปจจุบันตรงตามความสามารถท่ีผูบริหารคาดหวัง  สวนสมรรถนะใน
งาน  มีมนุษยสัมพันธ ท่ีดีตอผู อ่ืนและวางตัวเหมาะสม  ผูปฏิบัติงานเลขานุการสวนใหญ มี
ความสามารถในปจจุบันมากกวาความคาดหวังของผูบริหาร  แตความรูในดานงานเลขานุการ การ
ปฏิบัติงานสํานักงาน ทักษะการใชภาษาอังกฤษ ความสามารถในการติดตอประสานงาน มีความ
กระตือรือรนและคลองแคลววองไวในการปฏิบัติงาน ยังมีความสามารถต่ํากวาความคาดหวังของ
ผูบริหารอยูพอสมควร  
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ABSTRACT 
 

The study of Competency of Secretary of Chiang Mai University Administrator aims to 
study the competency of the officers who work in the Secretarial Office of Chiang Mai University 
Administration, to study the competency and competency gap of the officers who work in the 
Secretarial Office of Chiang Mai University Administration and to create the competency 
dictionary of the Secretarial Office of Chiang Mai University Administration.  

This study has been done by collecting data from 3 data sets. First data set has been 
collected by interview 7 university executives and collected by questionnaire from 23 faculty 
executives to analyze for the description of the secretary’s competency of Chiang Mai University 
administrator. The second data set has been collected from the executives in the Office of the 
University, from the executives in an Academic Administration and the executive from an 
Academic Administration Unit in total 48 people to find out the selection of core competency, 
functional competency and the expectation’s level of the secretary’s competency. And the last 
data set has been collected by the questionnaires from the secretarial officers in total 38 people as 
a self evaluation of the secretary’s competency and to analyze for competency’s gap.  
 



ช 

The result of this study are 
1. It is found that 3 core competencies, which are 1) learning competency, 2) ethic 

competency and 3) professional competency. And it is also found the functional competency in 7 
aspects respectively 1) secretarial knowledge 2) office’s skill 3) English skill 4) co-operational 
skill  5) service mind 6) enthusiastic skill  7) good human-relations and proper performance.  

2.  It is found that the executive’s expectation levels in the core competency from the 
secretary are 1) the 3rd level in learning competency 2) the 4th level in ethic competency and 3) the 
4th level in professional competency. In the functional competency, it is found that the expected 
level as respectively 1) the 3rd level in secretarial knowledge 2) the 4th level in the office’s 
function 3) the 4th level in an English skill 4) the 4th level in co-operational skill 5) the 3rd level in 
ethic in service mind 6) the 4th level in enthusiastic skill and 7) the 2nd level in the good human-
relations and proper performance.  

3. In making the competency dictionary which has been analyzed from the data 
collection in this study. It is found in the core competency that the learning competency is in same 
level as the executive’s expectation. But in ethic competency and professional competency is in 
lower level from the executive’s expectation. It is also found that the functional competency, the 
service mind of secretary is in the same level as the executive’s expectation. Moreover it is found 
that the factor of good human-relations and proper performance is in the higher level from 
executive’s expectation. But in the factor of secretarial knowledge, office’s skill, English skill, 
co-operational skill and in enthusiastic skill is in lower level from the executive’s expectation.  

 


