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บทคัดย่อ 
              การพัฒนาศักยภาพเลขานุการผู้ บริหาร
ระดับสูง กระทรวงสาธารณสุข โดยวิธีประชุม     
เชิงปฏิบัติการ  มีวตัถปุระสงค์เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานของเลขานุการในการช่วยอ านวยการ
และสนับสนุนภารกิจต่าง ๆ ของผู้บริหารระดับสูง 
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพ  และเพ่ือให้มีการแลกเปล่ียนความรู้
และประสบการณ์การท างานด้านเลขานุการ มีการ
พัฒนาบุคลิกภาพ มีทัศนคติ ท่ีดีต่องานเลขานุการให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีความสุข และสร้าง
เครือข่าย ในการปฏิบัติงานระหว่างเลขานุการใน
สังกัดกระทรวงสาธารณสุข โดยวิธีการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพเลขานุการผู้บริหาร
กระทรวงสาธารณสุข ซ่ึงมีหลักสูตรการบรรยาย 
และการลงมือปฏิบัติ ได้แก่ (1) การประสานงาน
ประสานความสุขเป็นกิจกรรมท่ีสร้างความคุ้นเคย
และสร้างเครือข่ายการประสานงาน (2) การส่ือสาร
กับงานบริการเป็นการบรรยายความรู้เ ก่ียวกับ     
การส่ือสารท่ีดีและหลักส าคัญในการส่ือความ (3) 
การสร้างทีมงานอย่างมีความสุข เป็นการบรรยาย
เก่ียวกับลักษณะของทีมงานท่ีดีประสานประโยชน์

เพ่ือองค์กร (4) การพัฒนาบุคลิกภาพในการท างานท่ี
เหมาะสม เป็นการบรรยายทฤษฎีและฝึกปฏิบัติจริง
เก่ียวกับการแต่งกายเหมาะสมถูกกาลเทศะและ
มารยาททางสังคม และ (5) เร่ืองเล่าสู่กันฟังเป็น   
การให้เลขานุการแสดงความคิดเห็นเ ก่ียวกับ        
การปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ ผลการประเมินความ 
พึงพอใจท่ีมีต่อหลักสูตร/วิทยากร การบริหาร
โครงการ และประโยชน์ท่ีได้รับจากการประชุม 
พบว่า เลขานุการมีความพึงพอใจในทุกหัวข้ออยู่ใน
เกณฑ์ดีมากและได้เสนอหัวข้อท่ีมีความประสงค์จะ
เพ่ิมพูนองค์ความรู้และทักษะในเร่ือง ระเบียบ
การเงิน วินัยข้าราชการ  ความรู้ด้านภาษาอังกฤษ 
ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ ความรู้ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ ระเบียบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์      
การร่างหนังสือราชการ ความรักความผูกพันองค์กร 
เป็นต้น 
 
ค าส าคัญ  : เลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูง; การพฒันา
ศัก ยภ าพ ; ประ ชุม เ ชิ งป ฏิบั ติ ก า ร ; ก า ร เพิ่ ม
ประสิทธิภาพการปฏิบติังาน 
 
 



14

    
 

Abstract  
  This study have the purpose to increase 
the efficiency of the  secretary’ s duty on the 
directing and supporting of the high authority’s 
tasks be able to work more convenient, faster, and 
effective. Also, in order to create the exchange of 
knowledge and experience in secretary’s work for 
have personality development, have a good 
attitude towards the secretarial work to be able to 
work happily and establish the networks on the 
tasks of the secretaries in the Ministry of Public 
Health through the workshop method with the 
intention of developing the executive secretary in 
the Central Public Health Ministry. It has lecture 
and work shop courses which’s includes: (1) The 
pleasure on coordination which is the activity that 
creates familiarity and creates the coordination 
network. (2)Communication with service which is 
the lecture about good communication and key 
principles of transmit the meaning of the message. 
(3) Creating the joyful teams which is the lecture 
about the good characteristics of the good teams 
that coordinate for the organization benefits. (4) 
Development of the suitable working personality 
which is the description on the theory and practice 
of dress appropriately, timely and social manners. 
And (5) Sharing opinion which is the activities for 
the secretaries to participant and share their 
experience and opinions from the secretarial work. 
The finding of the results show that the 
participants have satisfaction with the courses, 
instructors and the general management in the 

workshops. It’s also found that the participant’s 
satisfaction are very positive in every evaluation 
topics. In addition, the secretaries also recommend 
in the evaluation forms that it should be add more 
of workshops in several topics ,for instance, 
financial regulations, civil servants regulations, 
English language, computer utilization and IT 
skills, the electronic document correspondence 
system, official government form writing ,and the 
organization engagement. instance, financial 
regulations, civil servants regulations, English 
language, computer  utilization and IT skills, the  
electronic document correspondence system, 
official government form writing ,and the 
organization engagement. 

 
Keywords : Executive’s Secretary; Development; 
Workshop; Performance Enhancement 
  
บทน า   
 กระทรวงสาธารณสุขในฐานะองค์กรหลกั
ด้านสุขภาพ มีบทบาทหน้าท่ีในการจดัระบบและ
สร้างมาตรฐานการให้บริการด้านการแพทย์และ 
การสาธารณสุขท่ีมีคุณภาพ ท าหน้าท่ีให้บริการทั้ง
ด้านการส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรค 
การรักษาพยาบาล และการฟ้ืนฟูสมรรถภาพภายใต้
เป้าหมาย “ประชาชนสุขภาพดี เจา้หนา้ท่ีมีความสุข 
ระบบสุขภาพยั่ง ยื น ”  ได้ มี ก า รก าหนดแผน
ยทุธศาสตร์กระทรวงสาธารณสุขใชเ้ป็นแนวทางใน
การขบัเคล่ือนการด าเนินงานให้สามารถน าองค์กร
ไปสู่ความส าเร็จท่ามกลางการเปล่ียนแปลง โดย
ก าหนดยุทธศาสตร์พฒันาความเป็นเลิศใน 4 ด้าน 
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ประกอบดว้ย การส่งเสริมสุขภาพ ป้องกนัโรคและ
คุม้ครองผูบ้ริโภคเป็นเลิศ (promotion prevention & 
protection excellence)  การบริการเป็นเลิศ  (service 
excellence)  บุคลากรเป็นเลิศ (people excellence) 
และบริหารเป็นเลิศด้วยธรรมาภิบาล (governance 
excellence) [ 1]  ก า รด า เ นิ น แผนง านห รื อแผน
ยุทธศาสตร์ให้เป็นไปตามเป้าหมายนั้น ต้องอาศยั
ปั จจัยหลายอย่ า ง ในการด า เ นินก ารด้วยกัน 
เลขานุการผูบ้ริหารเป็นผูท่ี้มีส่วนส าคญั  ปัจจยัหน่ึง
ในการสนับสนุนและผลักดันการปฏิบติังานของ
ผูบ้ริหารให้สามารถขบัเคล่ือนแผนยุทธศาสตร์ให้มี
ประสิทธิภาพ อีกทั้งเป็นผูเ้ช่ือมโยงระหวา่งผูบ้ริหาร
และผูใ้ตบ้งัคบับญัชา รวมทั้งบุคคลทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน ประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ในการติดตามความก้าวหน้า      
การด าเนินงานตามนโยบาย แผนงานยุทธศาสตร์ 
ตลอดจนโครงการกิจกรรมต่าง ๆ ของผูบ้ริหาร เพื่อ
น านโยบายหรือแผนงานยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ไปสู่การปฏิบติัได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุ
ตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
 ดงันั้น ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีเลขานุการตอ้งเป็นผูมี้
สมรรถนะหรือความสามารถท่ีหลากหลาย เช่น ตอ้ง
มีความ รู้ เ ร่ื องโครงส ร้ า งและภาระงานของ
หน่วยงานเป็นอย่างดี มี ดุลยพินิจการจัดล าดับ
ความส าคญัของงานก่อน – หลงั สามารถใชอุ้ปกรณ์
ส านักงานและเทคโนโลยีท่ีทนัสมยัได้เป็นอย่างดี   
มีทักษะการส่ือสารด้านการพูด การฟัง การอ่าน 
และการเขียน เป็นผูมี้บุคลิกภาพและอุปนิสัยท่ีดี               
มีปฏิภาณไหวพริบ มีมนุษยสัมพนัธ์สามารถบริหาร
ความสัมพนัธ์ในการท างานไดดี้กบับุคคลทุกระดบั 
มีการแต่งกายและการวางตัวได้อย่างเหมาะสม        
มีความสุภาพอ่อนน้อมทั้งกบัผูบ้งัคบับญัชา เพื่อน

ร่วมงานและผูท่ี้มาติดต่องาน ตลอดจนตอ้งเป็นผูท่ี้
พฒันาตนเองอยูเ่สมอ หมัน่ศึกษาหาความรู้เก่ียวกบั
งานหรือ เทคโนโลยี ใหม่  ๆ  พ ร้อม รับมือกับ          
การเปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา ซ่ึงสอดคล้องกับ 
สุภาภรณ์ เลอเลิศวณิชย์[2] ไดก้ล่าววา่บทบาทหนา้ท่ี
เลขานุการตอ้งเป็นผูมี้ความรู้ความสามารถในทุก ๆ 
ด้าน  รู้ขอบเขตบทบาทหน้าท่ีในงาน สามารถ
ปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บมอบหมาย มีจรรยาบรรณ
ในงานอาชีพ มีความรู้ความสามารถทั้ งในด้าน
ส่วนตวั ดา้นเทคนิควชิาชีพ ความรู้ทัว่ไป หรือกล่าว
ไดว้่า “เลขานุการตอ้งเป็นผูมี้ความรู้รอบตวั” (jill-
of-all trades) 
           จากความส าคัญของงานเลขานุการท่ีมี
บทบาทส าคญัต่อการปฏิบติังานภายในหน่วยงาน 
เลขานุการจึงต้องมีการพฒันาองค์ความรู้เก่ียวกับ
การปฏิบัติงานในทุก ๆ ด้าน การพฒันาศกัยภาพ
เลขานุการผูบ้ริหารระดบัสูง กระทรวงสาธารณสุข 
เป็นการเพิ่มทกัษะความสามารถ  การท างานให้มี
ประสิทธิภาพ เช่น ทักษะการบริหารจัดการท่ีดี 
ทกัษะในการส่ือสาร ทกัษะทางอารมณ์ เป็นตน้ เพื่อ
สร้างความน่าเช่ือถือ เป็นท่ียอมรับทั้งด้านวิชาการ
และด้านการให้บริการ ตลอดจนเป็นการสร้าง
ภาพลกัษณ์ท่ีดีต่อเลขานุการ ผูบ้ริหารและหน่วยงาน 
และสร้างความพึงพอใจกบัผูม้าติดต่อราชการ 
 
ความรู้พืน้ฐานเกีย่วกบัเลขานุการ  
 ความหมายเลขานุการ (secretary)  ค าว่า 
“เลขานุการ” พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน 
พ .ศ .  2554 ได้ให้ความหมายไว้ว่า  เลขานุการ 
หมายถึง ผูมี้หน้าท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนังสือหรืออ่ืน ๆ 
ตามท่ีผูบ้ ังคับบัญชาสั่ง และส าหรับในส่วนของ
มาตรฐานอาชีพ ของกรมการจดัหางาน กระทรวง
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แรงงาน ไดใ้ห้ค  านิยามของอาชีพเลขานุการวา่  เป็น
ผูท้  าหน้าท่ีอ านวยความสะดวกให้แก่ผูบ้ริหารของ
องค์กรในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้
บรรลุผลส าเร็จตามนโยบาย และเป้าหมายของ
องค์กร  ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาอุปสรรคใน       
การบริหารจดัการให้เป็นไปดว้ยความราบร่ืน และ
รวดเร็ว ผู ้ท  างานในต าแหน่งเลขานุการก็คือผู ้ท่ี
ไดรั้บความไวเ้น้ือเช่ือใจจากผูบ้ริหาร สามารถรักษา
ความลับของผูบ้งัคบับญัชาและของหน่วยงานได้
เป็นอย่างดี ดงันั้นในทางปฏิบติัแล้วงานเลขานุการ
ควรเป็นผูท่ี้มีความสามารถในทกัษะทุก ๆ เร่ืองของ
ส านักงาน เป็นงานท่ีต้องรับผิดชอบข้ึนตรงต่อ
ผูบ้ริหาร มีความรับผิดชอบในงานท่ีท าอยู่โดยไม่
ตอ้งมีการควบคุมหรือสั่งการ เลขานุการท่ีดีมีส่วน
ช่วยให้ผู ้บ ริหารมีประสิทธิภาพในการท างาน
เพิ่ม ข้ึน [ 5]  ทั้ งย ังสามารถใช้ความคิดพิจารณา
ตดัสินใจในขอบเขตของงานท่ีได้รับมอบหมายได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ  ทางวิชาการไดใ้ห้ความหมาย
ของเลขานุการ ว่า “secretary” เป็นค าท่ีมีอกัษร          
9 ตวั[6]  มีความหมายดงัน้ี 
 S หมายถึง SENSE ความมีสามญัส านึกดี
รู้จกัรับผดิชอบในการท างานวา่ ส่ิงใดควรท าและไม่
ควรท า มีการวางตนให้เหมาะสมกบัเวลา สถานท่ี 
และโอกาส มีความประพฤติตนท่ีเหมาะสม มีไหว
พริบเขา้ใจในส่ิงต่าง ๆ ได้รวดเร็วมีการตดัสินใจท่ี
เด็ดขาดและเป็นไปในทางสร้างสรรค์ รวมถึง     
การแต่งกายใหถู้กตอ้งตามกาลเทศะ  
  E หมายถึง efficiency คือ ความสามารถใน
การปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สามารถใช้ปัจจัยท่ีมีอยู่ได้อย่างถูกต้อง ประหยดั 
คุ ้มค่ าและปลอดภัย  เพื่อให้ผลงานท่ีออกมามี
สมรรถภาพท่ีเพิ่มข้ึน 

  C หมายถึง courage คือความมุมานะ ความ
กลา้ คือ กลา้ท าในส่ิงท่ีดี ท่ีถูกตอ้ง ไม่กลวัวา่จะเกิด
ความผิดพลาด ซ่ึงข้ึนอยู่กบัจิตใจท่ีมีความมุ่งมัน่ท่ี
จะท างานใหส้ าเร็จตามความมุ่งหมาย 

R หมายถึง  responsibility คือความ
รับผดิชอบในการท างานอยา่งเตม็ความสามารถ  

E หมายถึง energy คือ มีสุขภาพท่ีดี มี
ก าลังใจในการท างาน  และมีพลังท่ีสร้างสรรค์
ผลงาน ซ่ึงเลขานุการตอ้งรู้จกัแบ่งเวลาการท างานให้
ถูกต้องเพื่อให้ร่างกายได้รับการพกัผ่อนตามความ
เหมาะสม อนัจะส่งผลต่อการท างานไดใ้นระยะยาว  

T หมายถึง technique คือ การมีเทคนิคใน
การท า ง าน  รู้ จักดัดแปลงให้ เหมาะสมตาม
สภาพการณ์ เทคนิคนั้นเป็นเร่ืองของแต่ละบุคคล 
แต่อาจเลียนแบบจากผูอ่ื้นและพฒันาเทคนิคนั้นดี
ข้ึน 

A หมายถึง active คือ ความกระฉบักระเฉง 
กระตือรือร้น คล่องแคล่ววอ่งไวในการท างาน ตอ้ง
มีความต่ืนตวัในการท างานอยูเ่สมอไม่เฉ่ือยชา  
  R หมายถึง rich คือ การมีศีลธรรม              
มีคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบติัหน้าท่ีทั้งตนเอง
และองคก์ร ซ่ึงการเป็นผูท่ี้มีจิตใจและมีศีลธรรมท่ีดี 
ก็จะน าความเจริญมาสู่ทั้งผูท่ี้ปฏิบติัหนา้ท่ีเลขานุการ
เองและองคก์รท่ีสังกดัอยู ่

Y หมายถึง youth คือ วยัหนุ่มสาว ความ
สดใส ซ่ึงผู ้ปฏิบัติหน้า ท่ี เลขานุการเหมาะสม 
ส าหรับคนท่ีมีอายุอยู่ในวยัหนุ่มสาว เพราะงานน้ี
เป็นงานท่ีจะตอ้งติดต่อกบับุคคลทัว่ไป 
 
บทบาทหน้าทีเ่ลขานุการ 
 การจดัประเภทมาตรฐานอาชีพ ไดก้ าหนด
ลักษณะงานของเลขานุการว่า เ ป็นผู ้ท  าหน้า ท่ี
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ตรวจสอบและท าส าเนาจดหมายตอบโต ้รายงาน
การประชุมและรายงานต่าง ๆ ด้วยเคร่ืองพิมพ์ดีด
หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ รับ – ส่งเอกสาร จัดส่ง
เอกสารหรือจดหมายโตต้อบทางไปรษณีย ์ก าหนด
นดัหมายต่าง ๆ การจดัประชุม รวมถึงการให้ความ
ช่วยเหลือในการจัดประชุม ดูแลสิทธิประโยชน์   
ต่าง ๆ และการลาหยุดของพนักงาน ควบคุมดูแล
การจดัระบบการจดัแฟ้มเอกสาร และท าการโตต้อบ
จดหมายในนามขององคก์าร บริษทั หน้าท่ีการงาน
ท่ีเก่ียวขอ้งและควบคุมดูแลผูป้ฏิบติังานอ่ืน ๆ และ
จากมาตรฐานอาชีพ ยงัไดก้ าหนดลกัษณะงานเลขา
เพิ่มเติมอีกว่า เป็นผูป้ระสานงานและอ านวยความ
สะดวกในการด าเนินงานต่าง ๆ ของผูบ้งัคบับญัชา
หรือหน่วยงาน  อาทิ  พิมพ์และส าเนาจดหมาย
โตต้อบหรือเอกสารต่าง ๆ ตามค าสั่ง จดัส่งเอกสาร 
ก า หนดนัดหม าย ต่ า ง  ๆ   จัด เ ต รี ย มและจัด             
การประชุม จัดท ารายงาน รายงานการจัดแฟ้ม
เอกสารต่าง ๆ อาจรับผิดชอบในการจัดท าสถิติ  
และการดูแลการลาหยุดของพนักงาน ปฏิบติังาน 
อ่ืน  ๆ  ท่ี เ ก่ี ย วข้องและได้ รับมอบหมายจาก
ผูบ้งัคบับญัชา 
 จากการก าหนดประเภทมาตรฐานอาชีพ
งานเลขานุการดังกล่าวข้างต้นท าให้เห็นบทบาท
หน้า ท่ีของงานเลขานุการ  ได้อย่างชัด เจนว่า
เลขานุการนั้นเสมือนเป็นผูช่้วยผูบ้งัคบับญัชา เป็น
กันชนให้ผู ้บังคับบัญชา  เ ป็นผู ้เ ช่ือมโยงหรือ
ประสานนโยบายให้ระดับผู ้บริหารและระดับ
หัวหน้างานหรือระดบัอ่ืน ๆ เกิดความเขา้ใจซ่ึงกนั
และกัน  ซ่ึ งจะท าให้ง านขององค์กรสามารถ
ขับเค ล่ือนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ หรือผู ้ท่ี
ปฏิบัติงานด้านเลขานุการควรเป็นผู ้ท่ี มีความรู้
ความสามารถในการปฏิบติังานไดอ้ย่างสมบูรณ์ทั้ง

งานในหนา้ท่ีและงานท่ีไดรั้บมอบหมาย เลขานุการ
ท่ีดีไม่ควรรอรับค าสั่งให้ปฏิบติังานเท่านั้น ควรรู้จกั
ใช้ ดุลยพิ นิจพิจารณาว่างานใดควรท าภายใน
ขอบเขตอ านาจหนา้ท่ีของตนโดยไม่ไปกา้วก่ายงาน
ในหน้าท่ีของผูอ่ื้น งานเลขานุการเป็นงานท่ีต้อง
อาศยัศาสตร์และศิลป์ คนท่ีเติบโตจากพื้นฐานอาชีพ
เลขานุการจะมีความมัน่ใจในการปฏิบติังานสูง  

บทบาทของการท างานเลขานุการ  ข้ึนอยู่
กบัต าแหน่งของผูบ้ริหาร นโยบายของหน่วยงาน
และตวัผูบ้ริหารเอง ถา้ผูบ้ริหารเห็นความส าคญัของ
เลขานุการท่ีเป็นคนท่ีมีสมรรถภาพในการท างาน มี
บุคลิกลักษณะท่ีเหมาะสม ทัศนคติท่ีดี  ท างาน
บางอย่างได้โดยไม่ตอ้งสั่งการ พร้อมท างานหนัก 
ผู ้บ ริหารก็ให้ความไว้วางใจ มอบหมายความ
รับผิดชอบให้ ก็จะมีงานในความรับผิดชอบมาก มี
อ านาจในการท างานและการตดัสินใจท่ีมากข้ึน มี
โอกาสไดแ้สดงความสามารถท างานไดส้ะดวกและ
คล่องตัว งานก็จะประสบผลส าเร็จ เพราะงาน
เลขานุการจะท างานได้ดี ก้าวหน้าและสบายใจ
เพียงใดข้ึนอยูก่บัผูบ้ริหารเป็นส่วนส าคญั 

สรุปได้ว่าเลขานุการต้องรู้จักปรับตัวใน   
การท างานให้สอดคลอ้งกบัผูบ้ริหาร เรียนรู้วิธีการ
ท างานของผูบ้ริหาร ติดตามความเคล่ือนไหวของ
ผู ้บ ริห าร เท่ า ท่ี จ ะท า ได้ต ามความ เหมาะสม 
ช่วยเหลืองานท่ีควรจะท าให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได ้
เพื่อจะไดมี้ความสัมพนัธ์ในการท างานท่ีดีต่อกนั จะ
ท าให้สะดวกและสบายใจในการปฏิบัติงาน มี
ปัญหาอะไรก็สามารถท่ีจะพดูกนัอยา่งตรงไปตรงมา
ได้ง่ายข้ึน และตัดสินใจงานต่าง ๆ แทนได้อย่าง
ถูกตอ้ง และไดส้รุปหนา้ท่ีของเลขานุการโดยทัว่ไป
ไว ้4 งาน คือ งานหลกั งานสร้าง งานอ านวยความ
สะดวก และ งานส่วนตวัผูบ้ริหาร 
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บทบาทหนา้ท่ีเลขานุการ ตอ้งเป็นผูมี้ความ
เข้าใจ รู้ขอบเขตบทบาทหน้าท่ีในงาน สามารถ
ปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีไดรั้บมอบหมาย มีจรรยาบรรณ
ในงานอาชีพ มีความรู้ความสามารถทั้ งในด้าน
ส่วนตวั ดา้นเทคนิควิชาชีพ ความรู้ทัว่ไปหรือกล่าว
ได้ว่า “เลขานุการจะต้องเป็นผู ้มีความรู้รอบตัว” 
ดังนั้ นงานเลขานุการเป็นงานท่ี มีขอบเขตใน         
การปฏิบัติงานค่อนข้างกว้างขวาง ไม่สามารถ
ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบได้ชัดเจนเหมือน   
การปฏิบัติงานในหน้าท่ีอ่ืน ๆ โดยเฉพาะงานใน
หน้า ท่ี ของ เลขา นุการแต่ละคนจะท าง านไม่
เหมือนกัน ซ่ึงข้ึนอยู่กับองค์ประกอบ ดังน้ี (1) 
นโยบายและลกัษณะของหน่วยงาน (2) ฐานะหรือ
ต าแหน่งของผู ้บริหาร (3) ความไว้วางใจของ
ผูบ้ริหาร (4) ความรู้ความสามารถของเลขานุการ 
โดยทัว่ไปเลขานุการมีหนา้ท่ีท่ีจะตอ้งปฏิบติั 4 งาน 
คือ  งานในหน้า ท่ีห รืองานประจ า  ง านสร้าง
ภาพลกัษณ์ งานอ านวยความสะดวก  งานส่วนตวั
ของผูบ้งัคบับญัชา จนมีค ากล่าวดว้ยว่า “เลขานุการ
ท่ีดีนั้นเปรียบเสมือนกระจกสะทอ้นไปยงัคนท่ีเป็น
ผูบ้งัคบับญัชาดว้ย” [3]   

 
ค ว า ม ส า คั ญ แ ล ะ ค ว า ม จ า เ ป็ น ข อ ง ง า น
เลขานุการ            

ปัจจุบนัผูบ้ริหารต่างมองเห็นความส าคญั
และความจ าเ ป็นท่ีต้องมีเลขานุการท่ีมีความรู้
ความสามารถไวช่้วยงาน  เน่ืองจากผูบ้ริหารมีภาระ
ในการท า ง าน ท่ีส าคัญ  ๆ  เ ช่น  ก า รวา งแผน            
การด าเนินงานของหน่วยงาน  การก าหนดนโยบาย
ของหน่วยงานเพื่อให้เกิดความกา้วหนา้และประสบ
ความส าเร็จ การก ากบัและติดตามผลการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน  ดังนั้ น ผู ้บริหารจึงต้องการผู ้ท่ี มี

ความรู้ความสามารถและไวว้างใจได้มาช่วยงาน 
เพื่อช่วยแบ่งเบาภาระการท างานในดา้นต่าง ๆ และ
ช่วยให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบร่ืน รวดเร็ว 
ถูกตอ้ง โดยเฉพาะอย่างยิ่งเลขานุการนั้นมีอิทธิพล
ต่อการท างานของผูบ้ริหารทั้งทางตรงและทางออ้ม 
จึงนบัไดว้า่เลขานุการเป็นผูท่ี้มีส่วนส าคญัอยา่งมาก
ท่ีจะท าให้งานของผูบ้ริหารประสบผลส าเร็จหรือ
ลม้เหลวได ้
        เน่ืองจากผู ้ท่ีท  าหน้าท่ีเลขานุการต้องท า
หนา้ท่ีแบ่งเบาภาระหนา้ท่ีต่าง ๆ ของผูบ้ริหารตามท่ี
ได้ รับมอบหมาย  เพื่ อ ให้ ผู ้บ ริหาร มี เ วลาใน          
การบริหารงานไดอ้ย่างเต็มท่ี เลขานุการยงัตอ้งท า
หน้าท่ีเป็นผูรั้บและแจ้งข่าวสารเก่ียวกับนโยบาย
และการด าเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน ตลอดจน
ไดรั้บความไวว้างใจจากผูบ้ริหารให้ปฏิบติังานดา้น
ต่าง ๆ โดยเฉพาะการปฏิบัติหน้า ท่ี ในขณะท่ี
ผู ้บริหารไม่อยู่  เลขานุการต้องมีความสามารถ
ปฏิบติังานแทนไดต้ามความเหมาะสมโดยไม่ตอ้ง
รับค าสั่ง ทั้ งน้ีรวมถึงการติดต่อประสานงานทั้ ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน  ผู ้ปฏิบัติหน้าท่ี
เลขานุการควรมี คือ มีทกัษะความรู้ความสามารถ
ในก ารป ฏิบั ติ ง านส านัก ง านใน ทุก  ๆ  ด้ า น 
โดยเฉพาะในปัจจุบันเลขานุการจะต้องมีความรู้
เก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและสามารถใช้
คอมพิวเตอร์ไดเ้ป็นอย่างดี  ตลอดจนตอ้งเป็นผูท่ี้มี
คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบติัหน้าท่ี   ซ่ึงจะ
น าไปสู่ความร่วมมือร่วมใจในการท างานร่วมกับ
บุคลากรทุก ๆ ฝ่าย  
 ดงันั้นหากองคก์รใดไม่มีเลขานุการ องคก์ร
นั้ นก็จะด าเนินงานด้วยความยากล าบากและไม่
ราบร่ืน  
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ประเภทของเลขานุการ 
 เลขานุการ สามารถแบ่งได ้4 ประเภท  คือ 
           1.  เลขา นุการประจ าต าแหน่ง  ( position 
secretary) หมายถึง เลขานุการของผูบ้ริหารท่ีด ารง
ต าแหน่งประจ าของหน่วยงานหรือองค์กร ซ่ึงเป็น
ต า แหน่ ง ท่ีก าหนดไว้แ น่นอนในหน่วยง าน 
เลขานุการประเภทน้ีไม่ตอ้งลาออกเม่ือมีการเปล่ียน
ผูบ้ริหาร หรือถา้ต าแหน่งน้ีวา่งลงก็อาจคดัเลือกจาก
บุคคลท่ีมีความรู้สามารถภายในหน่วยงานให้เล่ือน
ข้ึนมาด ารงต าแหน่งน้ีแทนได้ เช่น เลขานุการกรม 
เลขานุการองคก์าร เลขานุการส านกังาน เป็นตน้  
  2. เลขานุการประจ าตัวบุคคล (personal) 
หรือ เลขานุการส่วนตัว (private secretary) คือ 
เลขานุการของบุคคลท่ีมีภารกิจการงานมากมายและ
ไม่สามารถด าเนินงานบางอย่างได้ด้วยตนเอง จึง
ต้องมีเลขานุการส่วนตัวไวท้  าหน้าท่ีแทน ปฏิบัติ
หน้าท่ีตามค าสั่งโดยตรง คอยดูแลงานส่วนตวัของ
ผูบ้ ังคับบัญชาตามท่ีได้รับมอบหมาย เลขานุการ
ประเภทน้ีจะท าหนา้ท่ีทั้งผูช่้วยในงานและในภารกิจ
ส่วนตัวของผู ้บังคับบัญชา  ได้แ ก่  เลขานุการ
นายก รัฐมนตรี  เลขา นุการนัก ธุร กิจ  นัก ร้อง 
นกัแสดง เป็นตน้ 
 3 . เ ล ข า นุ ก า ร กิ ต ติ ม ศั ก ด์ิ  ( honorable 
secretary) หมายถึง บุคคลท่ีมีช่ือเสียงในสังคม และ
เป็นผูมี้ความรู้ความสามารถ ได้รับเชิญให้มาท า
หน้าท่ีเลขานุการ หรือได้รับการร้องขอให้มาท า
หน้าท่ีน้ี เป็นต าแหน่งท่ีมีเกียรติ  เน่ืองจากเป็นผูท่ี้มี
ความรู้ ความสามารถ และเป็นท่ีรู้จกัและยอมรับใน
วงสังคม ส่วนมากมกัจะเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน
องค์กรการกุศล สมาคม งานสังคมสงเคราะห์ 
เลขานุการประเภทน้ีจะไม่ได้รับค่าตอบแทนหรือ
เงินเดือนประจ า เช่น เลขานุการสภาสตรี  สังคม

สงเคราะห์แห่งประเทศไทย เลขานุการมูลนิธิบุคคล
ปัญญาอ่อนในพระบรมราชูปถมัภ ์เป็นตน้ 

4. เลขานุการพิเศษ (special secretary) 
หมายถึง บุคคลท่ีมีอาชีพอ่ืนอยูแ่ลว้ แต่ไดรั้บเชิญให้
ท าหน้าท่ีเลขานุการหรือได้รับการแต่งตั้ งให้ท า
หน้า ท่ีเลขานุการเฉพาะงานหรือโครงการเป็น      
การชั่วคราวหรือเป็นการเฉพาะ เน่ืองจากเป็นผูมี้
ความรู้ ความสามารถ และมีประสบการณ์ในงาน
หรือโครงการนั้น ๆ เม่ืองานหรือโครงการส้ินสุดลง 
หน้าท่ีเลขานุการพิเศษก็จะส้ินสุดลงไปด้วย เช่น 
เลขานุการในการอบรมการสัมมนา เลขานุการ
คณะกรรมการจดังาน เป็นตน้  
 
การพฒันาศักยภาพบุคลากร   
  การพฒันา “development” ความหมายว่า 
“ท าให้เจริญ” การพัฒนาจึงหมายถึงการท าให้
เปล่ียนแปลงอยา่งมีกระบวนการท่ีเป็นไปในทิศทาง
ท่ีดีข้ึน เจริญข้ึน[3]   

ศักยภาพ  ความหมายว่ า  อ านาจหรือ
คุณสมบติัท่ีมีแฝงอยู่ในส่ิงต่าง ๆ อาจท าให้พฒันา
หรือให้ปรากฏเป็นส่ิงท่ีประจักษ์ได้ การพัฒนา
ศกัยภาพ หมายถึง การน าเอาความสามารถท่ีซ่อน
เร้นภายในร่างกาย น ามาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่าง    
มีกระบวนการ 
 การพฒันาศกัยภาพของบุคลากร เป็นปัจจยั
ส าคญัท่ีจะน าพาองค์กรไปสู่เป้าหมายได้ในฐานะ
เป็นผูป้ฏิบติังานท่ีมีคุณภาพ ความส าเร็จขององคก์ร
ข้ึนอยูก่บัศกัยภาพของบุคลากรท่ีถือไดว้า่เป็นกลไก
ในการขบัเคล่ือนระบบงานต่าง ๆ ท่ีมีอยู่ให้ด าเนิน
ไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งในสภาวการณ์แห่งการเปล่ียนแปลงของ
ระบบงาน การพฒันาบุคลากรจึงถือว่าเป็นหัวใจ
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ส าคญัของการพฒันาองค์กร ดังนั้ นบุคลากรจึงมี
ความจ าเป็นท่ีจะตอ้งได้รับการพฒันาและส่งเสริม
ให้มีความรู้ความสามารถ ความเขา้ใจและมีทกัษะ
ในการปฏิบติังาน ตลอดจนมีทศันคติและพฤติกรรม
ท่ี ดี  เพื่ อให้ มีประสิทธิภาพในการท างาน ท่ี ดี
สอดคล้องและเท่าทันกับสภาวการณ์ปัจจุบันท่ี
เปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลาโดยวิธีการฝึกอบรม/
พฒันาบุคลากรสามารถท าไดห้ลายรูปแบบ  

 
รูปแบบและวธีิการฝึกอบรม/พฒันาบุคลากร  
 การเรียนรู้ในห้องเรียน (class room) เป็น
การเรียนรู้ในห้องเรียน เหมาะส าหรับการฝึกอบรม
เร่ืองท่ีเก่ียวกบัการบอกกล่าวให้ทราบถึงขอ้มูลและ
ค าแนะน าต่าง  ๆ  โดยผู ้บรรยาย /วิทยากรเป็นผู ้
ถ่ายทอดความรู้ ซ่ึงประกอบด้วยวิธีการบรรยาย 
และวธีิการอภิปราย (discussion)  
           1 .  การบรรยาย  เ ป็นการฝึกอบรมโดย          
การบรรยายถ่ายทอดความรู้ต่าง ๆ ให้กับผูเ้ข้ารับ  
การอบรมท่ีเป็นกลุ่มใหญ่ เนน้การส่ือสารแบบทาง
เดียว (one – way communication) อาจมีการใชส่ื้อ
ประกอบการบรรยาย  เช่น  สไลด์ แผ่นใส  และ
รูปภาพ เป็นต้น การบรรยายในประเด็นน้ีจะใช้
บรรยายในการพฒันาให้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบั
กฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อเท็จจริง และ
แนวทางการปฏิบติัทัว่ไป 
           2. การอภิปราย เป็นวิธีการฝึกอบรม/พฒันา
บุคลากรผ่านการแลกเปล่ียนความคิดเห็น หรือ
ประสบการณ์ซ่ึงกนัและกนั โดยสามารถแบ่งไดเ้ป็น 
2 วธีิ คือการอภิปรายกลุ่ม และการอภิปรายเป็นคณะ  

การแบ่งปันความรู้ (knowledge sharing) เป็น
รูปแบบการฝึกอบรม/พฒันาโดยการแบ่งปันความรู้ 
เป็นรูปแบบท่ีใช้การส่งเสริม/จัดให้มีการส่ือสาร

ระหว่างกลุ่ม เพื่อให้เกิดการถ่ายทอดข้อมูลความรู้ 
การแสดงความคิดเห็น และมีการแลกเปล่ียนความเห็น
ซ่ึงกันและกัน  โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย            
การประชุม[4] ดงัน้ี  

 1. การประชุมอภิปราย (forum) เป็นรูปแบบ
การฝึกอบรม/พฒันาบุคลากรโดยการอภิปรายของ
คณะผู ้ เ ช่ี ย วช าญ  เ น้นให้ ผู ้ ฟั ง มี ส่ วน ร่ วมใน           
การอภิปราย โดยผู ้ด าเนินการอภิปรายจะเชิญผู ้
อภิปรายพูดสลบักบัผูฟั้งท่ีซักถามหรือแสดงความ
คิดเห็น ประเด็นในการอภิปราย ได้แก่ การแสดง
ความคิดเห็น และแลกเปล่ียนความรู้สึกส่วนตวัท่ี
เก่ียวกบักระบวนการท างานท่ีตนเองมีส่วนร่วม เพื่อ
ลดความกังวล ความไม่สบายใจท่ีเกิดจากการไม่
เขา้ใจ การปรับตวัไม่ทนักบัการเปล่ียนแปลงในเร่ือง
ต่าง ๆ ขององคก์ร 
 2 .การประ ชุมสัมมนา  ( seminar)  เ ป็น
รูปแบบการฝึกอบรม/พัฒนาบุคลากรโดยใช้        
การประชุมเพ่ืออภิปรายและแสดงความคิดเห็น
เก่ียวกบัปัญหาต่าง ๆ ในการท างาน มีผูด้  าเนินการ
อภิปรายท าหน้าท่ีด าเนินการประชุม เปิดโอกาสให้
ผูเ้ขา้ร่วมแต่ละคนแลกเปล่ียนความคิดเห็น ประเด็น
ใน ก า รป ร ะ ชุ มสั ม มน า  ไ ด้ แ ก่  ก า รพัฒน า
ความสามารถในการท างาน/สมรรถนะ และการ
แกไ้ขปัญหา/การตดัสินใจ  เป็นตน้ 
 3 .  การจัดการประชุม (conference) เป็น
รูปแบบการฝึกอบรม/พฒันาบุคลากรโดยให้ผูเ้ขา้รับ
การอบรมทั้ งหมดมาประชุมร่วมกันภายในห้อง
ประชุม ประธานในท่ีประชุมจะเปิดโอกาสให้
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมแลกเปล่ียนความรู้ และทกัษะใน
งานท่ีรับผิดชอบ โดยอาจแบ่งผูเ้ขา้ประชุมออกเป็น
กลุ่มยอ่ย เพื่อให้แสดงความคิดเห็นภายในกลุ่มก่อน 
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และจึงน ามาเสนอความเห็นรวมกัน มีเลขานุการ
คอยจดบนัทึกสรุปเร่ืองท่ีส าคญัเป็นประเด็นต่าง ๆ   
           4. การจัดประชุมนักปฏิบติั (community of 
practice : CoP) เป็นวิธีการฝึกอบรม/พฒันาบุคลากร
โดยการจดั/ส่งเสริมให้เกิดชุมชนท่ีมีการรวมตวักัน
หรือเช่ือมโยงกนัอยา่งไม่เป็นทางการ  
 5 .  การจัดประชุมแบบไม่ เ ป็นทางการ 
(luncheon, dinner) เป็นวิธีการฝึกอบรม/พฒันา
บุคลากรโดยการจดัให้ผูบ้ริหารระดบัสูงได้รับฟัง
ขอ้มูลจากผูเ้ช่ียวชาญและร่วมกนัปรึกษา อภิปราย 
และแลกเปล่ียนความคิดเห็นเก่ียวกบัประเด็นต่าง ๆ 
พร้อมไปกับการร่วมรับประทานอาหารกลางวนั 
หรืออาหารเยน็   
             6 .การ เ ป็น เค รือข่ ายกับหน่วยงาน อ่ืน 
(networking) เป็นวิธีการฝึกอบรม/พฒันาบุคลากร
โดยการสนับสนุนให้เกิดการเข้าร่วมเป็นสมาชิก
เค รือข่ ายกับหน่วยงาน อ่ืน  ท่ี มี ว ัต ถุประสงค์
คลา้ยคลึงกนั หรือท่ีเก่ียวขอ้งกนั  
 การเรียนรู้ผ่านเทคโนโลยี (technology – 
based learning) เป็นรูปแบบการฝึกอบรม/พฒันา
โดยการเรียนรู้ โดยผ่านเทคโนโลยีเป็นรูปแบบท่ี
ช่วยให้ผูเ้ข้ารับการอบรมสามารถเรียนรู้ได้หลาย
ช่องทาง เพื่อช่วยอ านวยความสะดวกในดา้นต่าง ๆ 
ใหก้บัผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  
  การลงมือปฏิบัติ (hands – on methods) 
รูปแบบการฝึกอบรม/พฒันาโดยการลงมือปฏิบติั 
ให้ความส าคัญกับการมีส่วนร่วมของผู ้เข้าร่วม
ฝึกอบรมในการเ รียนรู้ เ ป็นอย่างมาก  รูปแบบ       
การฝึกอบรม/พัฒนา  มีหลายวิ ธีด้วยกัน  ดัง น้ี         
การฝึกอบรมขณะปฏิบติังาน  สถานการณ์สมมติ 
กรณีศึกษา การแสดงบทบาทสมมติ การเรียนรู้ผ่าน
ต้นแบบ  ก ารไปป ฏิบั ติ ง าน ท่ีห น่ ว ย ง าน อ่ืน            

การติดตามคนเก่ง การเรียนรู้จากประสบการณ์    
การสอนงาน การเรียนรู้จากการปฏิบติัจริง  
             การพฒันาสายอาชีพ (career development) 
รูปแบบการฝึกอบรมในการพฒันาสายอาชีพเป็น
รูปแบบท่ีมุ่งเนน้การพฒันาส่วนบุคคล โดยส่งเสริม
ให้บุคลากรได้พัฒนาตนเองสามารถท างานกับ
องค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งน้ีในการพฒันา
สายอาชีพองค์กรควรจัดให้ มีการประชุมเ ชิง
ปฏิบติัการเพื่อการพฒันาสายอาชีพแก่บุคลากรทุก
ระดับ ซ่ึงจะท าให้บุคลากร หัวหน้างาน และ
ผูบ้ริหารได้ร่วมกันอภิปราย แสดงความคิดเห็น
เก่ียวกบัปัญหา มีการถามตอบในประเด็นท่ีมีความ
เข้าใจผิดในเร่ืองต่าง ๆ อันจะน าไปสู่การแก้ไขท่ี
เหมาะสมท่ีสุดได ้ซ่ึงอาจแบ่งการประชุมออกเป็น 3 
ระดบั ดงัน้ี 
  1. การประชุมเชิงปฏิบติัการเพื่อการพฒันา
ส า ย อ า ชี พ แ ก่ บุ ค ล า ก ร ร ะ ดับ เ ร่ิ ม ต้น  ( entry 
workshops) เป็นการประชุมท่ีอาจจดัต่อเน่ืองมาจาก
การใหข้อ้มูลเก่ียวกบังาน และการปฐมนิเทศบุคลกร
ใหม่ ซ่ึงเป็นการเปิดโอกาสให้บุคลากรใหม่และ
หัวหน้างานได้แลกเปล่ียนความเห็นและความ
คาดหวังของแต่ละฝ่าย  รวมถึงการวางแผนให้
บุคลากรใหม่ไดมี้โอกาสปรับตวั พฒันาความรู้ ให้
สอดคล้องกับนโยบายและแนวทางปฏิบัติของ
องคก์ร 
 2. การประชุมเชิงปฏิบติัการเพื่อการพฒันา
สายอาชีพแก่บุคลากรระดับกลาง  (mid-career 
workshops) เป็นการประชุมท่ีจดัให้แก่บุคลากรท่ีมี
อ า ยุ ก า รท า ง า น ใ ก ล้ เ คี ย ง กัน  เ พื่ อ ป ระ เ มิ น
ความก้าวหน้าในอาชีพ โดยใช้การประเมินตนเอง 
การประเ มินองค์กร และการเปรียบเทียบผล         
การประเมินทั้ งสองส่วน   ซ่ึงหากพบความไม่
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สอดคลอ้งกนัระหวา่งบุคลากรและองคก์ร ก็จะช่วย
ใหส้ามารถร่วมกนัหาแนวทางแกไ้ขท่ีเหมาะสมได ้
 3. การประชุมเชิงปฏิบติัการเพื่อการพฒันา
สายอาชีพแก่บุคลากรระดับปลาย (late – career  
workshops) เป็นการประชุมท่ีจัดให้แก่บุคลากรท่ี
ใกล้จะเกษียณอายุ เพื่อร่วมกันวางแผนการพฒันา
บุคลากรเหล่าน้ีได้คน้หาและสร้างกิจกรรมใหม่ ๆ 
ส าหรับชีวิตบั้นปลาย การเป็นพี่เล้ียงให้กบับุคลากร
หรือการปฏิบัติตนในฐานบุคลากรอาวุโสของ
องคก์ร 
 
การพัฒนาศักยภาพเลขานุการผู้บริหารระดับสูง
ของกระทรวงสาธารณสุข  

การพัฒนาศักยภาพเลขานุการผู ้บริหาร
ระดบัสูงกระทรวงสาธารณสุข ด้วยวิธีการประชุม
เชิงปฏิบติัการ เป็นการพฒันาศกัยภาพเลขานุการ
ผูบ้ริหารกระทรวงสาธารณสุข ส่วนกลาง ประจ าปี
งบประมาณ 2561 ใช้ระยะเวลาจดัประชุม จ านวน 3 
วัน  เ ลข า นุ ก า รผู ้บ ริห าร เข้ า ร่ ว มประ ชุม  22 
หน่วยงาน จ านวน 98 คน รูปแบบการจดัประชุม
เป็นการบรรยาย และการลงมือปฏิบติั (work shop) 
ประกอบดว้ยหวัขอ้ ดงัน้ี  
 1. การประสานงานประสานความสุข ให้
เลขานุการซ่ึงมาจากหลายหน่วยงานท ากิจกรรม
ร่วมกันเพื่อให้เกิดความคุ้นเคย มีการแลกเปล่ียน
เ รี ยน รู้  ส ร้ า ง ค ว ามส ามัค คี  ส ร้ า ง เ ค รื อข่ า ย                  
การประสานงาน และสร้างสัมพนัธภาพท่ีดีระหวา่ง      
ผู ้ป ฏิบัติหน้า ท่ี เลขา นุการในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุขดว้ยกนั 
           2. การส่ือสารกบังานบริการ เป็นการบรรยาย 
และการอภิปรายร่วมกนั โดยวิทยากรเป็นผูบ้รรยาย
และถ่ายทอดความ รู้ เ ก่ียวกับความหมายของ         

การส่ือสาร องค์ประกอบการส่ือสาร ประเภทของ
ก า ร ส่ื อส า ร  ว ัต ถุ ป ระส งค์ ข อ งก า ร ส่ื อส า ร             
การส่ือสารท่ีดี และหลกัส าคญัในการส่ือความ 
           3.  การสร้างทีมงานอย่างมีความสุข  เป็น    
การบรรยาย และการอภิปรายร่วมกนั โดยวิทยากร
เป็นผูบ้รรยายและถ่ายทอดความรู้เก่ียวกบัประโยชน์
และความส าคัญของการท างานเป็นทีม ลักษณะ
ทีมงานท่ีมีคุณภาพ ซ่ึงประกอบดว้ยหวัหนา้ท่ีมีความ
กล้าคิด กล้าท า และกล้าตัดสินใจ สมาชิกในทีม     
กล้าคิด กล้าพูด  กล้าฟัง  จริงจัง  ทุ่มเท  เสียสละ          
ลดอตัราพฒันาตนเอง และลกัษณะของทีมงานท่ีดี
คือร่วมกันคิด ร่วมกันท า ประสานประโยชน์เพื่อ
องคก์ร        
           4.  การพัฒนาบุคลิกภาพในการท างานท่ี
เหมาะสม เป็นการบรรยายและการฝึกปฏิบติัจริง
เ ก่ียวกับการแต่งกายท่ี เหมาะสม  ถูกกาลเทศะ 
มารยาททางสังคมท่ีดี การใช้ศิลปะในการพูด และ
ทกัษะในการแสดงออก 
           5. เล่าสู่กนัฟัง เป็นกิจกรรมการแบ่งกลุ่ม โดย
ให้เลขานุการ จ านวน 98 คน แบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม 
และให้แต่ละกลุ่มแสดงความคิดเห็นเ ก่ียวกับ      
การปฏิบติังานในหน้าท่ีเลขานุการ ตามหัวขอ้ดงัน้ี 
“ความประทบัใจในการปฏิบติัหน้าท่ีเลขานุการ” 
“อยากไดอ้ะไรจากเจา้นาย” และ “แนวทางท่ีอยาก
มองเห็น” 
 
ข้อเสนอแนะส าหรับการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 
ของกระทรวงสาธารณสุข 
               การพัฒนาศักยภาพเลขานุการผู ้บริหาร
ระดบัสูงกระทรวงสาธารณสุข เพื่อช่วยอ านวยการ
และสนบัสนุนภารกิจต่าง ๆ ของผูบ้ริหารระดบัสูง
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กระทรวงสาธารณสุข ให้สามารถปฏิบัติงานได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ มีขอ้เสนอแนะดงัน้ี 

 1. กระทรวงสาธารณสุขเป็นองค์กรหลัก
ด้านสุขภาพ มีบทบาทในการจัดระบบและสร้าง
มาตรฐานในการให้บริการทางด้านการแพทยแ์ละ
การสาธารณสุขท่ี มี คุณภาพ หน่วยงานสังกัด
กระทรวงสาธารณสุขควรมีความร่วมมือกัน เพื่อ
ขับ เ ค ล่ื อ น ก า ร ด า เ นิ น ง า น ต่ า ง  ๆ  ร อ ง รั บ                
การใหบ้ริการดูแลสุขภาพอนามยัแก่ประชาชนอยา่ง
ครอบคลุม การสร้างเครือข่ายเลขานุการผูบ้ริหารทั้ง
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคจึงเป็นส่ิงจ าเป็นอย่างยิ่ง
ในการเช่ือมโยงการติดต่อประสานราชการให้
เป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ จึงควรมี
การจัดการประชุมพัฒนาศักยภาพ เลขานุการ
ผูบ้ริหารกระทรวงสาธารณสุขทั้ งส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค เพื่อสร้างเครือข่ายการประสานงานได้
ทัว่ถึงทั้งประเทศ   
          2. การพฒันาศกัยภาพเลขานุการผูบ้ริหาร 
ควรมีการเพิ่มพูนองค์ความ รู้และทักษะเ ร่ือง 
ระ เ บียบการเ งิน วินัยข้าราชการ ความ รู้ด้าน
ภาษาองักฤษ ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ ความรู้ด้าน
เทคโนโลยี  ระเบียบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์      
การร่างหนงัสือราชการ ความรักความผกูพนัองคก์ร  
           3. หลักสูตรการประชุมเชิงปฏิบัติการฯ  
ควรมีทกัษะการเขียนรายงานการประชุม รวมถึง
การฟัง การจับประเด็นส าคัญ การจดบันทึกใน
ระหว่างการประชุม ตลอดจนสามารถประยุกต์ใช้
ทักษะในการเขียนรายงานการประชุมได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว และตรงกับความต้องการของ
ผูบ้ริหาร 
     4. เปิดโอกาสให้มีการแลกเปล่ียนความรู้
และประสบการณ์การท างานระหวา่งผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี

เลขานุการ ท าใหมี้ทศันคติการท างานท่ีกวา้งข้ึนและ
มีแนวคิดเชิงบวกเก่ียวกบัการท างาน  
  5. เลขานุการได้รับการพฒันาบุคลิกภาพ
โดยได้รับความรู้เก่ียวกับการแต่งกายท่ีเหมาะสม      
ถูกกาลเทศะ การมีมารยาททางสังคมท่ีดี รู้จกัใช้
ศิลปะในการติดต่อส่ือสาร ท าใหเ้กิดความเช่ือมัน่ใน
ตนเอง เ ป็นการ เส ริมส ร้ างภาพลักษณ์ ท่ี ดี ต่อ
เลขานุการ ผูบ้ริหาร และหน่วยงาน  

4. มี เค รือข่ ายในการประสานราชการ
ระหว่างเลขานุการผู ้บริหารในสังกัดกระทรวง
สาธารณสุข ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
สะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ  

 
สรุปผล 

ด้วยบทบาทหน้าท่ีของเลขานุการท่ีเป็น
ผูใ้ห้การสนับสนุนผูบ้ริหารในเร่ืองต่าง ๆ องค์กร
ควรมีการวางแนวทางพัฒนาให้เลขานุการให้มี
ความกา้วหนา้เหมือนต าแหน่งอ่ืนในองคก์ร รวมถึง
หลกัสูตรอบรมท่ีจ าเป็น  

ผูท่ี้เป็นเลขานุการควรเรียนรู้วิธีการท างาน 
การบริหารงาน ตลอดจนวิธีการจดัการปัญหาเพื่อ
น าไปใชใ้ห้เกิดประโยชน์กบังานท่ีตนปฏิบติัหนา้ท่ี
จึงตอ้งเป็นผูท่ี้มีความคล่องตวั เป็นคนท่ีมีระเบียบ มี
ระบบในการท างาน ต่ืนตวัและมีความจ าแม่น เป็น
คนท่ีน่าเช่ือถือและไวใ้จได ้สามารถท่ีจะพลิกแพลง
งานในทุกสถานการณ์ให้สามารถด าเนินไปไดด้ว้ย
ความราบร่ืนตรงตามความตอ้งการและความจ าเป็น
ของงาน สามารถประสานกับคนได้รอบทิศ 
คุณสมบติัท่ีส าคญัอย่างหน่ึงท่ีเลขานุการตอ้งมีคือ
เป็นคนท่ีให้เกียรติและนบัถือผูบ้งัคบับญัชาของตน
รู้และเขา้ใจทุกอยา่งท่ีผูบ้ริหารควรรู้และควรเขา้ใจ 
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