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1.  เรื่อง   บทบาทเลขานุการนักบริหารกับการประสานงานในองค์กร 
   
    

2.  หลักการและเหตุผล 
   

  ระบบราชการ (Bureaucracy) เป็นกลไกส าคัญในการพัฒนาประเทศ กล่าวคือ  
ท าหน้าที่เป็นแกนหลักในการน านโยบายของรัฐไปปฏิบัติเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลและ
สนองตอบความต้องการของประชาชน  นอกจากนี้ระบบราชการเป็นระบบที่เน้นถึงรูปแบบของ 
องค์กรที่ใช้กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับเป็นหลักในการบริหารงานและมีลักษณะของการบังคับ 
บัญชาเป็นไปตามล าดับขั้นตอนของสายการบังคับบัญชา 
 

  เครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญในการบริหารงาน คือ การประสานงาน  เพ่ือให้เกิดการ
ประสานงานสอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  ลดความขัดแย้ง  สนับสนุนช่วยเหลือซ่ึงกันและกัน  
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพของการบริหารงาน  บรรลุความส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กร  
ความส าคัญของการประสานงาน  จะมีมากขึ้นตามขนาดของงาน และจ านวนผู้ร่วมงาน รวมทั้งงาน 
ที่มีการใช้ความรู้เฉพาะด้านต่าง ๆ เพ่ิมมากขึ้น  และประสานงานจึงเป็นหัวใจส าคัญของการบริหารงาน   
ซ่ึงผู้ประสานงานจะต้องมีความสามา รถและศิลปะในการจูงใจที่จะท าให้ผู้เก่ียวข้องร่วมงานด้วย 
ความพึงพอใจและใช้หลักมนุษยสัมพันธ์เป็นแนวทางการประสานงาน 
 

  เลขานุการนักบริหาร มีหน้าที่ในการเป็นผู้ช่วยงานของนักบริหารในเรื่องเก่ียวกับ 
นโยบาย  ข้อสั่งการ  การติดตามงาน  ตามที่ได้รับมอบหมาย  ซ่ึงต้องใช้ความรวดเร็วและความคล่องตัว
ในการท างาน  เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์และได้รับข้อมูลที่ถูกต้องในการตัดสินใจของผู้บริหาร โดยบทบาท
เลขานุการนักบริหารกับการประสานงานในองค์กร  ได้มุ่งเน้นให้เห็นความส าคัญของการประสานงาน  
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้แก่นักบริหาร  ซ่ึงรูปแบบวิ ธีการที่เหมาะสมในการ
ประสานงาน  ตลอดจนปัญหา  อุปสรรค  และแนวทางแก้ไขเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพใน
การประสานงาน  สามารถช่วยนักบริหารในการบริหารองค์กร ด้านงบประมาณ ทรัพยากร บุคลากร  
ข้อมูลในการตัดสินใจและภารกิจต่าง ๆ ให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
   

  เลขานุการนักบริหาร  จึงควรมีลักษณะ ดังนี้ 
  ๑.  รอบรู้ระบบงานในองค์กรเป็นอย่างดี  ตลอดจนรอบรู้กฎหมายและระเบียบปฏิบัติ
ราชการที่เก่ียวข้อง 
  ๒.  มีความสามารถในการท างานอย่างมีระบบ  โดยมีการวางแผนในการปฏิบัติงาน  
รู้จักจัดล าดับความส าคัญของงาน  มีความละเอียด  รอบคอบ  มีการเก็บรักษาเอกสารอย่างเป็นระเบียบ
ตามระบบงานสารบรรณ 
  ๓.  มีทักษะในการท างาน  มีความสามารถในการเขียนหนังสือราชการ  การสรุป 
ประเด็นข้อมูลจากการประชุม  สัมมนา  และการน าเสนอข้อมูลต่อผู้บริหาร 
  ๔.  มีความคิดริเริ่ม  สร้างสรรค์  มีความกระตือรือร้นในการพัฒนาศักยภาพของ
ตนเองและเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ 
  ๕.  มีบุคลิกภาพที่ดี มีวุฒิภาวะเป็นผู้ฟังและผู้พูดที่ ดี 
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  ๖.  มีความสามารถในการติดต่อสื่อสารและในการประสานงาน รวมทั้งมีเชาว์ปัญญา 
ไหวพริบ  สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดีในทุกสถานการณ์ 
  ๗.  มีความรับผิดชอบ  มีความซ่ือสัตย์  และเก็บความลับได้เป็นอย่างดี 
 

  ในการท างานของเลขานุการนักบริหารที่จะท างานให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของ
ผู้บริหารก็จะต้องใช้หลักการประสานงานในการด าเนินการต่าง ๆ  
   

  การประสานงาน  หมายถึง  การจัดระเบียบการท างานและการติดต่อสื่อสาร    
เชื่อมความสัมพันธ์ที่ ดีกับบุคคลที่มีส่วนเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
ร่วมใจปฏิบัติงานเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน  ไม่เกิดความซ้ าซ้อนและความขัดแย้งในการท างานสามารถ 
ท ากิจกรรมต่างๆ อย่างสอดคล้องกันเป็นกระบวนการและเป็นระบบระหว่างบุคคลองค์กรตลอดจน
โครงการต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้   
   

  รูปแบบและวิธีการท่ีใช้ในการประสานงาน 
  การประสานงานของเลขานุการนักบริหาร  ที่ด าเนินการตามหน้าที่ ได้แก่ 
  ๑.  การประสานงานภายในองค์กร  เป็นการประสานงานภายในหน่วยงานเดียวกัน   
ได้แก่ ภายในส านัก  โดยเลขานุการนักบริหาร  ท าหน้าที่ประสานงานในด้านต่าง ๆ คือ 
       ๑.๑  ข้อสั่งการและนโยบายของผู้บริหารที่มอบหมายให้กอง ฝ่าย หรืองาน  
น าไปปฏิบัติ 
       ๑.๒  การติดตามผลการปฏิบัติงาน  ตามข้อสั่งการที่ผู้บริหารมอบหมาย หรือ
ก าหนดนโยบายว่าได้ด าเนินการไปถึงขั้นตอนใดมีปัญหา อุปสรรคใดหรือไม่ทั้งนี้เป็นการติดตามผล
ความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานเพ่ือให้งานประสบความส าเร็จบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 
       ๑.๓  การนัดหมาย เตรียมความพร้อม ด้านบริการ วิชาการและข้อมูลในการ
ประชุมปรึกษาหารือ  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๒.  การประสานงานภายนอกองค์กร  เป็นการประสานงานหน่วยงานภายนอก  
ได้แก่ หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน  องค์กรประชาชน และประชาชนทั่วไป 
 

  ดังนั้น  การประสานงาน  จึงจัดได้ว่าเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญต่อกระบวนการ
บริหารทุกขั้นตอน ท าให้เกิดเอกภาพของการบริหาร  ผู้ร่วมงานได้รับความพึงพอใจในทางตรงกันข้าม 
การประสานงานที่ไม่มีประสิทธิภาพจะก่อให้เกิดความขัดแย้ง  เกิดการท างานที่ซ้ าซ้อนกัน  เกิดการ
เหลื่อมล้ า   สิ้นเปลืองทรัพยากรในการบริหาร  ส่งผลให้นักบริหารไม่สามารถน าพาองค์กรไป 
ตามวัตถุประสงค์ที่ได้ต้ังเป้าหมายไว้ 
 
๓.  วัตถุประสงค์ 
 

  การประสานงาน  เป็นกระบวนการหนึ่งในหลักการบริหาร  เพ่ือให้เกิดความสะดวก
ราบรื่นในการปฏิบัติงาน  ส่งผลต่อเป้าหมาย                                                คือ ความส าเร็จ
ขององค์กร จึงมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
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  ๓.๑  เพ่ือประสานงานให้เกิดความร่วมมือร่วมใจปฏิบัติงานเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน   
ไม่เกิดความซ้ าซ้อนและลดความขัดแย้งในการท างานสามารถกระท ากิจกรรมต่างๆ รวมทั้งเพ่ือให้เกิด
ความสอดคล้องกันเป็นกระบวนการและเป็นระบบระหว่างบุคคลในองค์กร 
  ๓.๒  เพ่ือให้เกิดการท างานที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงาน 
ร่วมกัน 
  ๓.๓  เพ่ือให้มีการปฏิบัติงานแบบทีมงานส่งผลให้งานได้รับความส าเร็จมากยิ่งขึ้น 
   ๓.๔  เพ่ือลดความผิดพลาดในขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เนื่องจากได้รับข้อมูลข่าวสาร 
ที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  ท าให้ผู้บริหารสามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
   ๓.๕  เพ่ือประสานเป้าหมายของผู้ปฏิบัติงานและเป้าหมายขององค์การหรือหน่วยงาน 
เข้าด้วยกัน โดยส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับชั้นขององค์การหรือหน่วยงานปฏิบัติงานร่วมกัน  โดยยึด
หลักวัตถุประสงค์รวมขององค์การหรือหน่วยงานเป็นหลัก 
  ๓.๖  เพ่ือให้ทราบถึงรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสมในการประสานงานของเลขานุการ   
นักบริหาร 
  ๓.๗  เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในการประสานงานของเลขานุการนักบริหาร 
 

4.  เป้าหมาย 
 

 ๔.๑.  เพ่ือท าให้ผลงานและคุณภาพของงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานหรือ
องค์กร        
 ๔.๒  เพ่ือให้ทุกคน ทุกฝ่ายมีความเข้าใจในนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
ได้ดีขึ้น 
  ๔.๓  เพ่ือลดความซ้ าซ้อนของการท างาน การประสานงานที่ดีทั้งการประสานงาน
ภายในองค์กรหรือหน่วยงานและการประสานงานระหว่างองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆที่มีการท างาน 
ในลักษณะคล้ายคลึงกัน 
           ๔.๔  เพ่ือลดความขัดแย้งในการท างานระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและเสริมสร้าง 
ความเข้าใจอันดี เกิดการท างานอย่างเป็นหมู่คณะ รวมทั้งก่อให้เกิดการมีมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 
  ๔.๕  เพ่ือให้เกิดความส านึกในความรับผิดชอบร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
  

5.  ความรู้ท่ีน ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ 
 

                     ผู้ศึกษาได้ศึกษาบทบาทเลขานุการนักบริหารกับการประสานงานในองค์การ ซ่ึงได้น า
ความรู้เก่ียวกับการส่งเสริมการมีส่วนร่วม แนวคิด ทฤษฎี หรือเครื่องมือทางการบริหาร  PDCA   
ประยุกต์ใช้กับงานดังกล่าว  ดังนี้ 
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 การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การมีส่วนร่วม  คือ การที่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ในองค์กร ท างานร่วมกับบุคคลและหน่วยงานอ่ืนเพ่ือให้บรรลุจุดมุ่งหมายร่วมกัน  มีลักษณะเป็น
กระบวนการที่ต้องกระท าต่อเนื่อง  สอดคล้องกันไปเพ่ือให้งานส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  

 องค์ประกอบของการประสานงาน 
 ๑.  ความร่วมมือ  จะต้องสร้างสัมพันธภาพในการท างานร่วมกันของทุกฝ่าย  โดย
อาศัยความเข้าใจ  หรือ การตกลงร่วมกัน  มีการรวบรวมก าลังความคิด  วิธีการ  เทคนิค  และระดม
ทรัพยากรสนับสนุนงานร่วมกัน  เป็นการปฏิบัติงานเพ่ือบรรลุจุดมุ่งหมายเดียวกัน  เต็มใจที่จะท างาน
ร่วมกันและช่วยเหลือซ่ึงกันและกัน  เพ่ือไปสู่เป้าหมายใดเป้าหมายหนึ่ง  การประสานงานไม่ควรจะ
กระท าโดยใช้อ านาจสั่งการแต่อย่างเดียว  ควรใช้ความสัมพันธ์ท่ีดีต่อกันเป็นหลัก  วิธีสร้างความร่วมมือ 
คือ การชักจูงชี้ให้เห็นถึงประโยชน์ร่วมกัน  หรือประโยชน์โดยส่วนร่วม 
 ๒.  จังหวะ เวลา  จะต้องปฏิบัติตามบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของแต่ละคน
ตามก าหนดเวลาที่ตกลงกันให้ตรงเวลา 
 ๓.  ความสอดคล้อง  จะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดี  ไม่ท างานซ้ า ซ้อน   
เพ่ือช่วยให้การบริหารงานประสบความส าเร็จ 
 ๔.  ระบบการสื่อสาร  จะต้องมีการสื่อสารที่เข้าใจตรงกันอย่างรวดเร็ว  และงานอ่ืน
การติดต่อสื่อสารเป็นสิ่งส าคัญส าหรับการประสานงานในการแลกเปลี่ยนข้อเท็จจริง ความคิดเห็น  
ความรู้สึก และเป็นสื่อกลางที่จะเชื่อมโยงบุคคลต่าง ๆ ภายในหรือระหว่างหน่วยงานหรือองค์กรให้เป็น
อันหนึ่งอันเดียวกัน 
 ๕.  ผู้ประสานงาน  จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วมท างานและสามารถขอความร่วมมือ
เพ่ือตรงไปสู่จุดหมายเดียวกันตามที่ก าหนดเป็นวัตถุประสงค์ของงาน 
 

 ปัจจัยท่ีจ าเป็นต่อการประสานงาน  ได้แก่  
 ๑.  คน  หมายถึง  ผู้ซ่ึงจะท าให้งานเป็นผลส าเร็จขึ้นมา 
 ๒.  เงิน  หมายถึง  ตัวเงินและสิ่งอ่ืนซ่ึงสามารถใช้เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนได้ 
ในการประสานงานจะต้องมีก าลังเงินสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 ๓.  วัสดุ  หมายถึง  สิ่งของเครื่องมือและเครื่องใช้ต่าง ๆ ในการประสานจะต้องมีวัสดุ
อุปกรณ์ช่วยในการประสานงานอย่างพอเพียง 
 ๔.  วิธีการท างาน  หมายถึง  การบริหารงานให้สามารถบรรลุผลส าเร็จตามจุดประสงค์
ที่ก าหนดเป็นเป้าหมายไว้  มีการก าหนดอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบให้ชัดเจนมีการมอบหมายงาน
และการควบคุมงาน  การติดต่อสื่อสารที่ดี 
            

 การประสานงาน ของการส่งเสริมการมีส่วนร่วม  อาจกระท าได้ ๒ ลักษณะ คือ 
 ๑.  วิธีการประสานงานอย่างเป็นทางการ  หมายถึง มีหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร 
 ๒.  วิธีการประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ  หมายถึง  การประสานโดยใช้โทรศัพท์
หรือใช้ค าพูดโต้ตอบซ่ึงหน้า 
 



 
                            

-๕- 
  

 ดังนั้น  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม ในเรื่องของการประสานงานนับอีกแนวคิดหนึ่ง 
ที่สามารถน าไปปรับใช้ในการศึกษา เพราะมีการให้บุคคลที่เก่ียวข้องเข้ามามีส่วนร่วม  และอีก
ทฤษฎีหนึ่งที่น ามาใช้ในการศึกษาเรื่องนี้ ได้แก่ ทฤษฎี PDCA     
   
 PDCA  หรือที่เรียกว่า  วงจรเดมิง  (Deming Cycle) ซ่ึงเป็นเครื่องมือในการบริหาร
หน่วยงานให้มีคุณภาพ ซ่ึงสามารถน ามาประยุกต์ใช้ได้ดังนี้ 
 ทฤษฎี  PDCA  คือ วงจรการบริหารงานคุณภาพ  ประกอบด้วย 
 P : PLAN     คือ   การวางแผนด าเนินงาน 
 D : DO        คือ   การด าเนินการหรือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน                                         
 C : CLECK   คือ   การตรวจสอบ หรือการประเมินผลงานที่ได้ด าเนินการมาแล้ว
 A : ACTION คือ   การปรับปรุงแก้ไขงานให้เหมาะสมตามการประเมิน  
                     

 P : PLAN การวางแผนด าเนินงาน 
                    หมายถึง  การวางแผนการด าเนินการอย่างรอบคอบ  ครอบคลุมถึงการก าหนดหัวข้อ 
ที่ต้องปรับปรุงเปลี่ยนแปลง  โดยต้องมีวัตถุประสงค์  ก าหนดระยะเวลา  การด าเนินงาน  ก าหนดสิ่งที่
ด าเนินการ มีการก าหนดผู้รับผิดชอบ  หรือผู้ด าเนินการ 
 D : DO  การด าเนินงานหรือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน      
 หมายถึง  การด าเนินการตามแผน  จะต้องมีวิธีการด าเนินการ  มีผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการได้ตามก าหนดไว้        
 C :  CHECK  การตรวจสอบ หรือการประเมินผลงานท่ีได้ด าเนินการมาแล้ว 
  หมายถึง  การตรวจสอบงานที่ได้ต้ังไว้ในการด าเนินการ 
 A : ACTION  การปรับปรุงแก้ไขงานให้เหมาะสมตามการประเมิน 
 หมายถึง  การปรับปรุงแก้ไขงานหรือพัฒนาสิ่งที่ดีแล้ว  ให้ดียิ่งขึ้น  และน าผลงาน 
ที่ส าเร็จไปรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
 ประโยชน์ของ PDCA  มี ด้วยกัน ๓ ข้อหลัก ๆ ดังนี้ 
 ๑.  เพ่ือการป้องกัน 
      - การที่เราน าวงจร PDCA ไปใช้จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานมีการวางแผน  ถ้าเราวางแผน
ดีจะท าให้ป้องกันปัญหาที่เกิดขึ้นตามมา 
     - การท างานที่มีการตรวจสอบจะท าให้การท างานมีความรัดกุมมากขึ้น 
     - มีการตรวจสอบเพ่ือที่จะน าไปสู่การปรับปรุงแก้ไขที่รวดเร็วมากขึ้น  จะท าปัญหา
ที่เคยเกิดขึ้นจะไม่กลับมาเกิดขึ้นอีก       
 ๒.  เพ่ือการแก้ไขปัญหา 
      - เม่ือเราประสบปัญหา เราก็จะพร้อมในการแก้ไขปัญหาได้ทันที  เนื่องจากเรารู้ถึง
สิ่งที่ท าให้เกิดปัญหา 

 



-๖- 
 
 ๓.  เพ่ือการปรับปรุง   
      - ไม่ต้องรอที่จะให้เกิดปัญหาและสิ่งที่ท่ีส าคัญที่สุดคือเราต้องหาวิธีการที่ดีกว่าเดิม
มาพัฒนาอยู่เสมอ 
   

๖.  กรอบแนวทางด าเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

 กรอบแนวทางด าเนินการและผู้มีส่วนเก่ียวข้อง  ใช้วิธีการจัดโครงการฝึกอบรม
เจ้าหน้าที่ขององค์กรในเรื่องที่เก่ียวกับการประสานงาน  เพ่ือให้มีการด าเนินการเป็นไปในทางเดียวกัน
จะได้ผลงานที่ออกมาอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมทั้งบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายของ
องค์กร   
 การจัดท าโครงการฝึกอบรมเป็นกระบวนการที่จัดขึ้นอย่างเป็นระบบ เพ่ือพัฒนา
บุคลากรให้เป็นทรัพยากรมนุษย์  โดยมุ่งเน้นให้เกิดความรู้   ความเข้าใจ  ในการปฏิบัติงาน  ให้มี  
ทัศนคติ ที่ดีต่องาน  ต่อผู้บริหาร  และองค์กร  ตลอดจนให้เกิดทักษะ  ความช านาญในงานที่ปฏิบัติ 
ทั้งนี้  เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ก่อให้เกิดประสิทธิผล 
ในการท างาน  และเพ่ือเป็นการเตรียมบุคลากรไว้รองรับความเจริญเติบโตขององค์กรที่ขยายตัว  
อย่างรวดเร็ว  หรือเตรียมความพร้อมในการรับกับสภาพปัญหาอันอาจเกิดขึ้นได้ตลอดเวลา 
 การฝึกอบรมเป็นขั้นตอนส าคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย์  ต้ังแต่การสรรหา  
พัฒนารักษาไว้  และใช้ประโยชน์  การได้มาซ่ึงบุคลากรที่ผ่านการคัดเลือก  สรรหา  จนได้คนเก่งที่มี
ความรู้จากระบบการศึกษามาสู่องค์กรแล้ว  จ าเป็นต้องพัฒนาคนเก่งให้สามารถปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
ได้อย่างถูกต้อง  การฝึกอบรมเป็นวิธีหนึ่งในการพัฒนาบุคลากรให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ ซ่ึงมีคุณค่าและ
คุณภาพตามที่องค์กรพึงประสงค์  ดังนั้น  ทุกองค์กรจึงให้ความส าคัญกับการฝึกอบรมและพัฒนา
บุคลากรอย่างจริงจัง  ซ่ึงจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 
 การจัดท าโครงการและหลักสูตรฝึกอบรม  เป็นกระบวนการที่กระท าภายหลังการ
วิเคราะห์ความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาขององค์กรแล้ว  โดยการวิเคราะห์ภารกิจ  หน้าที่   
และกลุ่มผู้ฟัง  หลักสูตรการฝึกอบรมที่ท าขึ้นจะต้องสอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรม  
เม่ืออบรมแล้วจะต้องสามารถแก้ไขข้อบกพร่อง ปัญหาหรือตอบสนองความต้องการขององค์กรได้ 
 โครงการฝึกอบรม  หมายถึง  การก าหนดหลักสูตร  ขั้นตอนวิธีการ  ตลอดจนแนวปฏิบัติ
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม   
  

 โครงการฝึกอบรมท่ีดี  ควรมีลักษณะดังต่อไปนี้ 
 ๑.  สามารถตอบสนองความจ าเป็นขององค์กรได้  แก้ไขปัญหาอุปสรรคข้อขัดข้อง 
 ๒.  สามารถสนองความจ าเป็นของภารกิจที่เป็นปัญหา 
 ๓.  ต้องมีการวิเคราะห์ข้อมูลและปัจจัยที่ต้องค านึงถึงอย่างถี่ถ้วน 
 ๔.  ต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนและสอดคล้องกับความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
 ๕.  มีการก าหนดวิธีการฝึกอบรม 
 ๖.  ต้องมีระยะเวลาด าเนินการที่ระบุวัน เวลาเริ่มต้น และสิ้นสุดโครงการที่ชัดเจน 

 



-๗- 
 
 ประโยชน์ท่ีจะได้รับในการฝึกอบรม 
 ๑.  ท าให้บุคลากรท างานกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒.  ท าให้เข้าใจในแนวทางในการด าเนินการ  และท างานเป็นทิศทางเดียวกัน 
   
 การจัดท าโครงการฝึกอบรมนั้นถูกต้องตรงความต้องการนั้น  มีองค์ประกอบส าคัญ  
๕ อย่างคือ 
 ๑.  ความเข้าใจอย่างถ่องแท้   
 ๒.  แรงจูงใจ 
 ๓.  ความรู้และทักษะใหม่ ๆ 
 ๔.  เรียนรู้จากสถานการณ์จริง 
 ๕.  การรายงานผลหรืออธิบายผล 
  

 ดังนั้น  การที่กล่าวถึงองค์ประกอบต่าง ๆ ของโครงการฝึกอบรมจึงท าให้เล็งเห็นว่าการ
ฝึกอบรมนั้นมีความส าคัญและมีประโยชน์ต่อองค์กรอย่างหนึ่ง  ที่จะท าให้ทรัพยากรขององค์กรหมายถึง
บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ ความเป็นน้ าหนึ่งใจเดียว รวมทั้งเข้าใจวิถีการท างานของผู้บังคับบัญชา 
และคนรอบข้างว่ามีแนวคิดในการด าเนินงานอย่างไร  ซ่ึงจะส่งผลให้การด าเนินงานภายในองค์กรรวมทั้ง
ภายในองค์กรประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กรที่ก าหนดไว้  
 

๗.  ระยะเวลาการด าเนินการ 
  

  โครงการฝึกอบรมควรเริ่มต้ังแต่ ๑ พฤษภาคม – ๓๐ กันยายน ๒๕๕๙ 
ต้ังแต่เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. 
 

๘.  งบประมาณ 
  

 ไม่ใช้งบประมาณของทางราชการ  
 

๙.  แนวทางการติดตามและประเมินผล 
  

 ติดตามประเมินผลความคืบหน้า ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ได้วางไว้ โดยก าหนด
ตัวชี้วัดความส าเร็จระดับผลผลิต (Output) และประเมินผลสัมฤทธิ์ท่ีได้ โดยก าหนดตัวชี้วัดในระดับ
ผลลัพธ์ (Outcome) ซ่ึงจะใช้การประสานงานเรื่องการประชุม เป็นการก าหนดตัวชี้วัด 
  
  
 
 
 
 

 
 



-๘- 
 ๙.๑  ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
                           ๙.๑.๑  ระดับผลผลิต (Output) 
 

ภารกิจ ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง 
การประชุมผู้บริหาร ประชุมทุกต้นเดือน ผู้บริหารหรือผู้แทน รายงานการประชุม 
แจ้งผู้บริหาร,ผอ.กอง
และหัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ
ให้ทราบล่วงหน้า 

ก่อนการประชุม  
15 วัน 

ผู้บริหารหรือผู้แทน หนังสือเชิญประชุม
พร้อมเอกสารเซ็น 
รับหนังสือ 

ผู้บริหาร,ผอ.กอง และ 
หัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ 

ไม่น้อยกว่า ๘๐ % ประธานฯ การประชุม เอกสารลงชื่อเข้าร่วม
ประชุม 

การประชุมตามวาระที่
ก าหนดไว้ 

เรื่องที่ประธานแจ้งให้
ทราบ 

ประธานฯ การประชุม รายงานการประชุม 

 รับรองรายงานการ
ประชุมครั้งที่ผ่านมา 

ผู้บริหาร,ผอ.กองและ 
หัวหน้าฝ่ายต่าง ๆ 

รายงานการประชุม 

 รายงานตัวชี้วัด
ความส าเร็จผลของการ
ปฏิบัติงานของแต่ละ
หน่วยงาน 

ผอ.กอง รายงานการประชุม 

 ปัญหาที่แต่ละ
หน่วยงานพบแนว
ทางแก้ไขและป้องกัน 

ประธานและผอ.กอง รายงานการประชุม 

จัดท ารายงาน 
การประชุม 

หลังจากประชุมภายใน 
๒ วัน 

เลขานุการการประชุม รายงานการประชุม 

ตรวจสอบรายงาน 
การประชุม 

หลังจากได้รับรายงาน
การประชุม ตรวจและ
แก้ไขให้เสร็จภายใน  
๓ วัน 

ผู้บริหาร,ผอ.กองและ
หัวหน้าฝ่ายต่างๆ  

รายงานการประชุม 

ส่งสรุปรายงานประชุม เวียนรายงานการ
ประชุมให้ผู้บริหาร,ผอ.
กองและหัวหน้าฝ่าย 
ต่างๆ ทราบภายใน ๗ 
วัน หลังจากการประชุม 

เลขานุการการประชุม รายงานการประชุม
พร้อมกับหลักฐานลงชื่อ
รับรายงานการประชุม 

 
       ๙.๑.๒ ตัวชี้วัดผลลัพธ์ (Outcome)   
       -  การบริหารงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
  -  การท างานเป็นทีม 



-๙- 
   -  เพ่ือช่วยกันร่วมแก้ปัญหา 
 ๙.๒  วิธีการ/เครื่องมือในการติดตามและการประเมินผล (ส าเร็จ) 
        วิธีการ/เครื่องมือในการติดตามและการประเมินผล (ส าเร็จ) อย่างเช่น  จัดให้มี
การฝึกอบรมเรื่อง การประสานงาน ให้กับเจ้าหน้าที่แล้ว  และท าการส ารวจความพึงพอใจว่าผู้ผ่านการ
ฝึกอบรมโครงการดังกล่าวนั้นสามารถปฏิบัติได้ และมีผู้ที่สนใจมากน้อยเพียงใด   
    
๑๐.ข้อเสนอแนะ 
 

 การประสานงานเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญมากในการที่จะให้มีการปฏิบัติงาน 
ที่สอดคล้อง  สนับสนุน  ช่วยเหลือซ่ึงกันและกัน อันจะส่งผลให้บรรลุความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมาย  ผู้ศึกษาได้มีข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
 ๑.  ควรจัดให้มีระบบการควบคุมงาน  ซ่ึงความมุ่งหมายของการควบคุม คือ การท าให้
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรหรือโครงการ  ในการควบคุมนั้น  จ าเป็นต้องอาศัยมาตรฐานใน 
เชิงปริมาณ  คุณภาพ  และเวลาเป็นหลัก  เพ่ือเปรียบเทียบกับการกระท าที่ เกิดขึ้น ถ้าการกระท า
หรือผลของการกระท าจะแตกต่างหรือแตกต่างไปจากมาตรฐาน  การแก้ไขปรับปรุงจะต้องกระท า
ทันที  การปฏิบัติงานของเลขานุการนักบริหาร  จึงควรเป็นในรูปทีมงาน  มีการส ารวจงานที่ได้รับ
มอบหมายอย่างสม่ าเสมอ  มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  เม่ือพบข้อบกพร่องจะได้
ด าเนินการแก้ไขได้ทันต่อเหตุการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลงไป 
 ๒.  หน้าที่ส าคัญของเลขานุการนักบริหาร ก็คือ การประสานงานระหว่างฝ่ายต่าง ๆ 
ภายในองค์กร  และผู้มาติดต่อจากภายนอก  การติดต่อสื่อสารการแสดงความคิดเห็นทั้งการพูด  
การเขียน กิริยาท่าทางที่ ดีเหมาะสม  จะเป็นสิ่งที่สนับสนุนให้เกิดความส าเร็จในการท างาน   
ผู้ประสานงานจึงต้องรู้จักสักเกต เอาใจเขามาใส่ใจเรา  มีทัศนคติที่ดี  ยอมรับความ แตกต่างระหว่าง
บุคคล  เข้าใจและให้อภัย  มีน้ าใจช่วยเหลือ  มีความยืดหยุ่นและมีวุฒิภาวะทางอารมณ์สามารถ
แสดงออกได้อย่างเหมาะสมในทุกสถานการณ์ 
 ๓.  เลขานุการนักบริหารจะต้องมีทักษะในการท างาน  มีความรอบรู้ในระบบงาน 
ขององค์กร  มีทัศนคติที่ดีต่องานภายในองค์กร  มีไหวพริบในการท างาน  สามารถแก้ไขปัญหา  และ 
อุปสรรคในการท างานได้อย่างเหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
 ๔.  การจัดระบบการท างาน  โดยการวิเคราะห์งานที่ได้รับมอบหมาย  วางแผน 
การท างาน  จัดล าดับความส าคัญของงาน  และบริหารเวลาอย่างเหมาะสม  เพ่ือการท างานที่รวดเร็ว
และถูกต้อง 
 ๕.  พัฒนาความรู้ความสามารถอยู่ เสมอ  เพ่ือสามารถปรับตัวในการท างานใน 
ยุคเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างเหมาะสม  ซ่ึงข้อมูลข่าวสารและสถานการณ์มีความเปลี่ยนแปลง
ตลอดเวลา  ความกระตือรือร้น  ในการเรียนรู้จะเป็นการพัฒนาศักยภาพของตนเองสามารถปฏิบัติงาน
โดยใช้ข้อมูลและวิธีการที่ทันสมัยเหมาะสมกับเวลาที่เปลี่ยนแปลงไป  
 ๖.  การใช้เทคโนโลยีในการท างาน  เพ่ือช่วยให้การท างานสะดวกได้รวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ เช่น การใช้คอมพิวเตอร์ การใช้เครื่องมือสื่อสารต่าง ๆ ให้เป็นประโยชน์ต่อการท างาน  
เป็นต้น       



-1๐- 
  
 ๗.  การปรับตัวให้เข้ากับสภาพแวดล้อมในสถานที่ท างาน  เลขานุการนักบริหารจะต้อง
รู้จักปรับตัวให้เข้ากับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดี  โดยเฉพาะผู้บริหาร  ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารระดับต่าง ๆ ใน
องค์กร ผู้มาติดต่อและผู้ที่เราต้องประสานงานด้วย  ซ่ึงจะท าให้การท างานได้ประสบผลส าเร็จ 
 ๘.  การท างานเป็นทีม เป็นการช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน  โดยผู้ร่วมงานมี
เป้าหมายร่วมกัน  ทุกคนในกลุ่มมีบทบาทช่วยด าเนินงานของกลุ่มมีการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ   
มีการติดต่อสื่อสาร  และประสานงานกันเพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
 ๙.  ในด้านการติดต่อสื่อสาร  เลขานุการนักบริหารจะต้องสร้างบรรยากาศสนับสนุน 
ได้แก่ การบอกเล่าหรือบรรยายให้ผู้รับข่าวสารข้อมูล  เกิดความเข้าใจและทัศนคติที่ดีในการมุ่งแก้ไข
ปัญหาร่วมกัน 
 ๑๐.  เลขานุการนักบริหาร  จะต้องมีความรอบรู้เก่ียวกับระบบงานในองค์กรเป็นอย่าง
ดี  ท างานอย่างเป็นระบบ มีการวางแผนในการปฏิบัติงาน  จัดล าดับความส าคัญของการท างานและ
ควบคุมการใช้เวลา  เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามเวลาที่ก าหนด 
 


