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บทคั ดย่อ ภาษาไทย 
 รัชดา ค ารักษ์ : แรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล. ( Work Motivation 

of Personal Secretary) อ.ที่ปรึกษาหลัก : รศ.วันชัย มีชาติ 
  

งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์ 2 ประการ ได้แก่ 1) เพ่ือศึกษาแรงจูงใจของการท างานอาชีพ
เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท 2) เพ่ือศึกษาข้อเสนอแนะในการสร้างแรงจูงใจในการท างาน
อาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ผู้วิจัยใช้รูปแบบการวิจัยแบบผสมผสาน (ทั้งการวิจัยเชิงปริมาณและ
คุณภาพ) ซึ่งกลุ่มตัวอย่างคือเลขานุการส่วนบุคคล 3 ประเภท ได้แก่ เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการ
โดยต าแหน่ง และเลขานุการส่วนตัว รวมจ านวน  90 คน และผู้ให้ข้อมูลส าคัญประกอบด้วย
เลขานุการส่วนบุคคล ประเภทละ 3 คน รวมจ านวน 9 คน 

ส าหรับผลการศึกษาพบว่า 1) ในภาพรวม เลขานุการโดยต าแหน่งมีแรงจูงใจในการ
ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลมากที่สุด รองลงมาคือ เลขานุการส่วนตัว และเลขานุการ
ผู้บริหาร 2) ในรายด้าน เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจในระดับมากที่สุดที่แตกต่างกัน 
เลขานุการผู้บริหารคือด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน เลขานุการโดยต าแหน่งคือด้านลักษณะ
ของงานที่ปฏิบัติ และเลขานุการส่วนตัวคือด้านการยอมรับนับถือ 3) ผลการวิเคราะห์ความแตกต่าง
ด้วยสถิติเชิงอนุมานพบว่า เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทมีแรงจูงใจที่แตกต่างกันทางด้าน
ลักษณะของงานที่ปฏิบัติ ด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน และด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ 
4) จากข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นเพ่ิมเติมรวมถึงการสัมภาษณ์ พบว่าปัจจัยด้านการปกครอง
บังคับบัญชาเป็นแรงจูงใจส าคัญอีกประการหนึ่งที่มีผลต่อการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 
ดังนั้น นอกเหนือจากการส่งเสริมปัจจัยจูงใจด้านการท างาน องค์กรควรให้ความส าคัญในการสร้าง
แรงจูงใจด้านการสร้างขวัญและก าลังใจ รวมถึงปัจจัยทางด้านผู้บริหารระดับสูงให้แก่ผู้ท างานอาชีพ
นี้ด้วย 

 
สาขาวิชา รัฐประศาสนศาสตร์ ลายมือชื่อนิสิต ................................................ 
ปีการศึกษา 2564 ลายมือชื่อ อ.ที่ปรึกษาหลัก .............................. 
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บทคั ดย่อ ภาษาอังกฤษ 
# # 6280113624 : MAJOR PUBLIC ADMINISTRATION 
KEYWORD: motivation, work, personal secretary 
 Rachada Khomrak : Work Motivation of Personal Secretary. Advisor: Assoc. 

Prof. WANCHAI MEECHART 
  

The objectives of this research were 1)  to study the work motivation of 
personal secretary profession in each type, and 2)  to study the recommendations 
for promoting work motivation of personal secretary profession.  This research used 
a mixed methods research design ( through quantitative and qualitative research) . 
The sample consisted of 3 types of personal secretaries, namely executive 
secretaries; position secretaries and personal secretaries, totaling 90 persons.  Key 
informants consisted of 3 personal secretaries of each type, totaling 9 persons. 

The major findings indicated that 1)  Overall, the position secretaries had 
the highest level of work motivation among three types, followed by personal 
secretaries, and lastly executive secretaries. 2) When considering each aspect, there 
were the differences in highest level of work motivation among three types of 
secretaries.  For executive secretaries, successful performance was at the highest 
level.  For position secretaries, nature of the work was at the highest level.  For 
personal secretaries, recognition was at the highest level. 3)  The results of the 
difference analysis using inferential statistics revealed that there were the differences 
in nature of the work, work advancement, and compensation and welfare among 
three types of secretaries.  4)  From additional suggestions and opinions including 
interviews, the supervision was one of important factors affecting work motivation 
of personal secretary profession.  In addition to promoting work motivation factors, 
organizations should emphasize on building morale and encouragement including 
senior management factors for those working in this profession as well. 
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บทที่ 1 บทน า 
1.1 ที่มาและความส าคัญ 
 การด าเนินการและบริหารงานด้านต่าง ๆ ในองค์กร ทรัพยากรที่มีค่าและส าคัญที่สุดในการ
ขับเคลื่อนองค์กรก็คือมนุษย์ หากองค์กรใดมีบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ มีประสิทธิภาพและ
คุณภาพ รวมทั้งมีความพร้อม เต็มใจ และทุ่มเทที่จะปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลัง องค์กรนั้นย่อมมีโอกาส
ที่จะประสบความส าเร็จและมีการเติบโตในแนวโน้มสูง นอกจากนั้น หากองค์กรหรือหน่วยงานใดที่มี
พนักงานที่มีความรู้ความสามารถ มีความพร้อมและมีแรงจูงใจในการท างาน ก็จะส่งผลให้ทรัพยากร
ด้านอ่ืน ๆ ขององค์กรได้ถูกน ามาใช้อย่างมีประสิทธิภาพและสร้างคุณค่าให้กับองค์กรไปด้วย ดังนั้น 
องค์กรจึงจ าเป็นต้องอาศัยปัจจัยเพ่ือสร้างแรงจูงใจให้บุคลากรใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน
อย่างเต็มที่ รวมทั้งสามารถที่จะรักษาทรัพยากรบุคคลให้ปฏิบัติงานในองค์กรได้อย่างยาวนาน ดังที่
สุพัตรา สุภาพ (2536) ให้ความเห็นว่า เพ่ือให้บุคลากรเกิดความรู้สึกพึงพอใจในการท างานและท างาน
ให้ประสบความส าเร็จ ผู้บริหารองค์กรจ าเป็นต้องมีความยุติธรรมและให้ความเป็นธรรมแก่บุคลากร
ทุกคนในองค์กร และสอดคล้องกับความเห็นของนิภา แก้วศรีงาม (2527) ที่ให้ความเห็นว่า องค์กรมี
ความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องสร้างแรงจูงใจด้วยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากรในองค์กร และเพ่ือให้บุคลากรในองค์กรใช้ศักยภาพในการท างานได้อย่างเต็มท่ี 

บุคคลจะมีความพึงพอใจต่อองค์กรได้ก็ต่อเมื่อเกิดแรงจูงใจที่จะท างาน ซึ่งเกิดจาก
องค์ประกอบหลายอย่าง ตามแนวคิดของ Herzberg (1959 อ้างถึงใน เนตรชนก นามเสนาะ, 2549)  
ซึ่งท าการวิจัยเกี่ยวกับปัจจัย 2 ปัจจัยในการท าให้บุคคลมีความพึงพอใจที่จะท างาน คือปัจจัยจูงใจ 
(Motivation Factors) และปัจจัยค้ าจุน (Hygiene Factors) ปัจจัยจูงใจเป็นองค์ประกอบที่ช่วยให้
เกิดความพึงพอใจ คือ ความส าเร็จในการท างาน การยอมรับนับถือ ลักษณะงาน ความรับผิดชอบ 
และความก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่การงาน เป็นต้น ส่วนปัจจัยค้ าจุน เป็นสิ่งที่ช่วยป้องกันมิให้ เกิด
ความไม่พึงพอใจในงาน ได้แก่ เงินเดือน โอกาสก้าวหน้า ความสัมพันธ์กับผู้บังคับบัญชา ฐานะของ
อาชีพ ความสัมพันธ์กับผู้ใต้บังคับบัญชา ความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน นโยบายการบริหารงาน 
สภาพการท างาน ความมั่นคงในงาน ความเป็นอยู่ส่วนตัว และการปกครองบังคับบัญชา เป็นต้น ซึ่ง
ปัจจัยทั้งสองปัจจัยดังกล่าวเป็นแรงจูงใจสนับสนุนให้บุคลากรมีความพึงพอใจในการท างานยิ่งขึ้น  

ส าหรับการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล พบว่าในอดีตถือเป็นอาชีพหนึ่งที่ไม่มีบทบาท

ส าคัญ และเป็นต าแหน่งที่ไม่มีความหมายต่อสาธารณชนเท่าที่ควร (เจริญ เจษฎาวัลย์ , 2543) อาชีพ

เลขานุการส่วนบุคคลถูกจัดประเภทมาตรฐานอาชีพให้อยู่ในหมวดที่ 3 หรือหมวดเสมียนพนักงาน มี

หน้าที่หลัก คือท างานจดชวเลขและพิมพ์ดีด รวมถึงการท างานเกี่ยวกับการนัดหมาย การต้อนรับแขก 

และงานอ่ืน ๆ ของผู้บริหาร เพ่ือเป็นการแบ่งเบาภารกิจ (กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน และ
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สวัสดิการสังคม, 2538) แต่อย่างไรก็ตาม ในปัจจุบันงานเลขานุการส่วนบุคคลก็เริ่มเป็นที่ยอมรับ     

มากขึ้น เพราะงานเลขานุการส่วนบุคคลเริ่มมีบทบาทมากขึ้นต่อการด าเนินงานในองค์กร โดยเฉพาะ

อย่างยิ่งเลขานุการของผู้บริหารระดับสูงขององค์กรที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นเลขานุการส่วนบุคคล ถือว่าเป็น

ส่วนหนึ่งในการช่วยสร้างมูลค่าให้กับธุรกิจได้ (Scivique, 2008  อ้างถึงใน ณัฐชยา แย้มอุทัย, 2558) 

กล่าวคือเลขานุการผู้บริหารเหล่านี้จะคอยท าหน้าที่สนับสนุนการบริหาร และเป็นผู้ช่วยแบ่งเบา

ภารกิจของผู้บริหาร ทั้งช่วยเหลือทางด้านก าลังความคิด ความจ า สติปัญญา และช่วยเหลือเรื่องการ

ประสานงาน รวมไปถึงการท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยทั้งในงานและกิจการส่วนตัว ให้การดูแลเรื่องส่วนบุคคล

ให้กับครอบครัวและหรือบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งความรับผิดชอบจะรวมไปถึงการจัดการธุระต่าง ๆ 

การเตรียมตัวเรื่องการเดินทาง การจัดกิจกรรม การนัดหมาย การจอง การสั่งซื้อ และอ่ืน ๆ ดังนั้น จึง

เห็นได้ว่าเลขานุการส่วนบุคคลคือบุคคลส าคัญที่มีความใกล้ชิดผู้บริหารและคอยอ านวยความสะดวก

ให้กับผู้บริหารในหลาย ๆ ด้าน ซึ่งการบริหารงานเลขานุการส่วนบุคคลที่มีประสิทธิภาพนั้นจะสามารถ

ท าให้เกิดผลิตภาพ (Productivity) อย่างมากในทุกระดับขององค์กร ทั้งยังสามารถช่วยลดค่าใช้จ่าย

ในการด าเนินการ ตลอดจนสร้างผลก าไรที่ดีให้แก่องค์กรได้  

นอกจากนั้น การด าเนินงานในปัจจุบัน ไม่ว่าจะเป็นวงการธุรกิจหรือหน่วยงานราชการในยุค

โลกาภิวัฒน์ หรือที่เราเรียกกันว่า ยุคข้อมูลข่าวสาร หรือ ยุคไอที และในยุคสมัยที่เทคโนโลยีมีการ

เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วและตลอดเวลา จึงท าให้ผู้บริหารต้องปรับเปลี่ยนกลยุทธ์รูปแบบใหม่ในการ

ปฏิบัติงานเหนือคู่แข่งขัน ภาระหน้าที่รับผิดชอบของผู้บริหารก็มีมากขึ้น ดังนั้น เลขานุการจึงมี

ความส าคัญต่อผู้บริหารเป็นอย่างมาก เนื่องจากเป็นบุคคลที่ใกล้ชิดผู้บริหารและได้รับความไว้วางใจ

จากผู้บริหาร ฉะนั้น เลขานุการจึงต้องเป็นผู้พร้อมที่จะรับบทบาทความรับผิดชอบที่เพ่ิมขึ้นอย่างเต็ม

ก าลัง ปฏิบัติงานเต็มศักยภาพตามที่ผู้บริหารและองค์กรคาดหวัง จึงได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานใน

เรื่องส าคัญ ๆ เช่น ช่วยวางแผนงานและนโยบายเพ่ือให้กิจการประสบความก้าวหน้าชนะคู่แข่งได้ 

กล่าวคือผู้บริหารทุกคนต้องการผู้ช่วยที่มีความสามารถในการช่วยแบ่งเบาภาระในงานต่าง ๆ ให้

ด าเนินไปอย่างรวดเร็ว ราบรื่น ประสบความส าเร็จตามที่ผู้ บริหารต้องการ และช่วยปฏิบัติงาน        

ส าคัญ ๆ แทนผู้บริหารได้ตามความเหมาะสมและถูกต้องโดยไม่ต้องให้ผู้บริหารคอยสั่งการอยู่ตลอด 

ในปัจจุบันผู้บริหารทุกคนเห็นความส าคัญและความจ าเป็นที่จะต้องมีเลขานุการที่มีความสามารถเพ่ือ

ช่วยงาน และผู้ที่ท าหน้าที่นี้จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานเป็นอย่างดี และ

ต้องประกอบด้วยคุณสมบัติ อ่ืน ๆ อีกหลายประการ เช่น เป็นผู้ที่เก็บรักษาความลับ มีความรู้

ความสามารถ มีปฏิภาณ ไหวพริบ เฉลียวฉลาด มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถ
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ปรับตัวให้เข้ากับสิ่งแวดล้อมและสถานการณ์ต่าง ๆ ได้ดี มีบุคลิกลักษณะที่ดี เลขานุการจึงเป็นเสมือน

คู่คิดและร่วมท างานรับผิดชอบในงานที่ส าคัญ ๆ จนผู้บริหารบางคนกล่าวว่า การเสียเลขานุการไป

เท่ากับเสียแขนขวาไปทีเดียว ในวงการอาชีพทุกวงการ เช่น นักธุรกิจ นักการเมือง แพทย์ ศิลปิน 

การศึกษา ตลอดจนวงการของหน่วยงานราชการและภาคเอกชน การปฏิบัติงานจะประสบ

ความส าเร็จได้ดี จะต้องอาศัยเลขานุการด้วยกันทั้งนั้น  

และจากบทบาทหน้าที่ของเลขานุการที่เปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัย และภาระหน้าที่ความ

รับผิดชอบที่ปรับเปลี่ยนตามลักษณะงานขององค์กรหรือผู้บังคับบัญชา ท าให้งานเลขานุการส่วน

บุคคลได้ถูกจ าแนกออกเป็นประเภทต่าง ๆ ตามลักษณะงาน บริบททางต าแหน่ง หรือหน้าที่ความ

รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายตามที่องค์กรแต่ละแห่งก าหนด เช่น เลขานุการที่ท าหน้าที่ช่วยงานด้าน

บริหาร  เลขานุการโดยต าแหน่ง  เลขานุการส่วนตัวหรือผู้จัดการส่วนตัว เลขานุการส านักงาน เป็นต้น 

ซึ่งเลขานุการแต่ละประเภทนั้นก็ต้องมีทักษะความรู้ ความสามารถและความเชี่ยวชาญที่มีความ

เหมาะสมกับลักษณะของงานและความต้องการของผู้บังคับบัญชาที่แตกต่างกันไป ดังนั้น จึงกล่าวได้

ว่าภาระหน้าที่ของเลขานุการนั้นไม่สามารถที่จะก าหนดได้อย่างชัดเจน ขึ้นอยู่กับบทบาทหน้าที่และ

ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือองค์กรมากกว่า แต่อย่างไรก็ตาม จาก

งานวิจัยของณัฐชยา แย้มอุทัย (2558) พบว่าความก้าวหน้าทางอาชีพของงานเลขานุการส่วนบุคคล 

(Career Path) มีความเติบโตค่อนข้างน้อย ไม่สามารถเติบโตไปถึงเป้าหมายได้อย่างรวดเร็วหรือใช้

เวลานาน และบางครั้งยังเป็นลักษณะงานที่มีความผูกขาดกับผู้บังคับบัญชา เนื่องจากความไว้วางใจใน

ประสบการณ์การท างานตลอดจนถึงสายสัมพันธ์ที่ มีร่วมกันมาอย่างยาวนาน เช่น ผู้ท างานอาชีพ

เลขานุการส่วนตัวหรือผู้จัดการส่วนตัวที่ปฏิบัติหน้าที่ทั้งเรื่องงานและเรื่องส่วนตัว แต่ส าหรับ

เลขานุการบางประเภทก็ใช้โอกาสในการท างานหน้าที่ดังกล่าวเป็นเส้นทางในการเติบโตก้าวหน้าใน

ต าแหน่งที่สูงขึ้นหรือมีโอกาสยกระดับเป็นผู้บริหารระดับสูง เช่น เลขานุการที่ท าหน้าที่เป็นผู้ติดตาม

ผู้บริหาร ได้ร่วมวางแผนการท างานในระดับนโยบายอย่างใกล้ชิดจนสามารถเป็นมือขวาของผู้บริหาร

และได้รับการผลักดันให้ก้าวสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น จนมีค ากล่าวว่าเลขานุการผู้บริหารที่ดีในวันนี้ คือ 

ผู้บริหารคนส าคัญในวันหน้านั่นเอง (จาตุรงค์ กอบแก้ว, 2563)  

ดังนั้น จากความแตกต่างในลักษณะของงานและลักษณะการเติบโตก้าวหน้าในเส้นทางของ

งานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล (Career Path) ผู้วิจัยจึงมีความสนใจที่จะศึกษาเกี่ยวกับแรงจูงใจใน

การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทว่ามีแรงจูงใจในการท างานเป็นอย่างไรและ

แตกต่างกันอย่างไร โดยศึกษาจากกลุ่มเลขานุการส่วนบุคคลจ านวน 3 ประเภทที่พบได้ในหน่วยงาน
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ภาครัฐ ภาคเอกชน และแวดวงธุรกิจภาคส่วนต่าง ๆ ที่มีความแตกต่างกันทางลักษณะงานและ

เส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพ คือ 1) เลขานุการผู้บริหาร 2) เลขานุการโดยต าแหน่ง และ 3) 

เลขานุการส่วนตัว เพ่ือจะได้รับทราบถึงแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลและปัจจัยที่

มีผลต่อแรงจูงใจในการท างานอาชีพดังกล่าวในแต่ละประเภท ตลอดจนใช้เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนา

และปรับปรุงองค์กรเพ่ือตอบสนองต่อแรงจูงใจของผู้ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลได้อย่าง

เหมาะสมต่อไป 

1.2 ค าถามในการวิจัย 
 1) แรงจูงใจของการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทเป็นอย่างไร  

 2) แรงจูงใจของการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทแตกต่างกันอย่างไร  
1.3 วัตถุประสงค์การวิจัย   

1) เพ่ือศึกษาแรงจูงใจของการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท 

     2) เพ่ือศึกษาข้อเสนอแนะในการสร้างแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 

 1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1) ได้รับทราบถึงแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลและปัจจัยที่มีผลต่อ

แรงจูงใจในการท างานอาชีพดังกล่าว  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับการพัฒนาและปรับปรุงนโยบายขององค์กรเพ่ือตอบสนองต่อ

แรงจูงใจของผู้ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล  

1.5 ขอบเขตของการวิจัย 
 การวิจัยเรื่อง แรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล มีขอบเขตในการวิจัยดังนี้ 

 1) ขอบเขตด้านเนื้อหา         

       การวิจัยครั้งนี้มุ่งศึกษาแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล จ านวน 3 ประเภท 
คือ เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง และเลขานุการส่วนตัว   

2) ขอบเขตด้านประชากร 

ประชากรที่ใช้ในการศึกษาวิจัยครั้งนี้ คือ ผู้ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 3 ประเภท 
รวมทั้งสิ้น 90 คน      

3) ขอบเขตด้านเวลา 

 การวิจัยครั้งนี้ใช้เวลาในเก็บรวบรวมข้อมูล ตั้งแต่เดือนสิงหาคม – ตุลาคม 2564 รวม

ระยะเวลา 3 เดือน 
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1.6 นิยามศัพท์เฉพาะ 
1) แรงจูงใจ หมายถึง สิ่งที่กระตุ้นหรือผลักดันให้คนมีพฤติกรรมและมีความเต็มใจที่จะท างาน 

มีความพึงพอใจและตั้งใจที่จะท างานให้ดีและท างานได้ส าเร็จ โดยวัดจากสิ่งจูงใจหรือสิ่งกระตุ้นของ

องค์กรที่มีผลต่อความรู้สึกพึงพอใจของเลขานุการส่วนบุคคลในการท างาน 

 2) เลขานุการ หมายถึง บุคคลที่มีหน้าทีป่ฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

นอกจากนี้ ความหมายของเลขานุการตามพจนานุกรมว่าด้วยอาชีพต่าง ๆ ให้ความหมายว่า 

เลขานุการ คือ บุคคลซึ่งท าหน้าที่ทั่วไปเกี่ยวกับงานสารบรรณ และท าหน้าที่อ่ืน ๆ เพ่ือแบ่งเบาภาระ

ของผู้บังคับบัญชา กล่าวคือ นอกจากการบริหารงานเอกสารให้มีประสิทธิภาพ ยังต้องดูแลรับผิดชอบ

ผู้บังคับบัญชาในด้านต่าง ๆ ได้แก่ การติดต่อกับบุคคลภายนอก การเจรจาต่อรอง การก าหนด

แผนงาน การประชาสัมพันธ์ การต้อนรับ เป็นต้น  

3) เลขานุการผู้บริหาร หมายถึง เลขานุการที่ท างานในต าแหน่งหน้าที่อ่ืน แต่ได้รับมอบหมาย

ให้ปฏิบัติหน้าที่งานด้านเลขานุการผู้บริหารเนื่องจากมีคุณสมบัติที่เหมาะสม มีหน้าที่หลักในการ

กลั่นกรองเรื่องเสนอ ติดต่อประสานงาน และอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับงานด้านเอกสารต่าง ๆ 

ให้แก่ผู้บริหาร รวมทั้งปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4) เลขานุการโดยต าแหน่ง หมายถึง เลขานุการประจ าต าแหน่งที่ได้ก าหนดอัตราเงินเดือน
และหน้าทีไ่ว้อย่างแน่นอนในหน่วยงานหรือองค์กร  
 5) เลขานุการส่วนตัว หมายถึง เลขานุการส่วนตัวที่ปฏิบัติหน้าที่โดยตรงตามค าสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา ท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยทั้งในเรื่องงานและกิจการส่วนตัว  
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บทที่ 2 ทบทวนวรรณกรรม 

การวิจัยเรื่อง แรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล มีแนวคิด ทฤษฎี และ

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะน าเสนอตามล าดับ ดังนี้ 

2.1 แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับแรงจูงใจ 

2.2 การท างานเลขานุการส่วนบุคคล   

2.3 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

2.4 กรอบแนวคิดการวิจัย 

2.1 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับแรงจูงใจ 
     2.1.1 ความหมายของแรงจูงใจในการท างาน      

พวงเพชร วัชรอยู่ (2537) กล่าวว่า แรงจูงใจในการปฏิบัติงาน หมายถึง การตอบสนองแก่
บุคลากรตามความทุ่มเทและความพยายามในการท างาน ท าให้บุคลากรและหน่วยงานมีความพอใจ
ซึ่งกันและกัน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 

นอกจากนี้ ตามปทานุกรมศัพท์ทางจิตวิทยา English and English (1970 อ้างถึงใน สุโขทัย
ธรรมาธิราช, 2533) ได้ให้ความหมายของแรงจูงใจใน 3 ลักษณะ ดังนี้  

  1) เป็นตัวแปรภายในที่ควบคุมการแสดงพฤติกรรม ท าให้ เกิดความต้องการที่จะแสดง
พฤติกรรมตามสัญชาตญาณและแสดงออกตามธรรมชาติ 

  2) เป็นกระบวนการในเชิงทฤษฎี ที่ท าให้เกิดการตอบสนองต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่งอย่างเด่นชัด และ
ท าให้การตอบสนองนั้นโดดเด่นกว่าการตอบสนองอ่ืน ๆ และกลายเป็นแรงขับให้คนแสดงพฤติกรรม
ออกมา 
           3) เป็นการกระท าที่กระตุ้นให้บุคคลอ่ืนกระท าในสิ่งที่ตนต้องการ เช่น ครูจูงใจเด็กนักเรียน
อย่างมีประสิทธิภาพจนท าให้นักเรียนมีผลการเรียนที่ดีขึ้น  

   แรงจูงใจทั้ง 3 ลักษณะ มีลักษณะร่วมกนัในการก าหนดทิศทางและท าหน้าที่ผลักดัน จนเกิด
พฤติกรรมเพ่ือไปสู่เป้าหมาย โดยแรงผลักดันสามารถเกิดขึ้นจากสิ่งเร้าภายใน เรียกว่าแรงจูงใจภายใน 
หรือสามารถเกิดขึ้นจากสิ่งเร้าภายนอก เรียกว่า แรงจูงใจภายนอก การกระท าอันเกิดจากแรงจูงใจ
ภายนอก คือ จะกระท าสิ่งต่าง ๆ ก็ต่อเมื่อได้รับการชมเชยจากคนทั่วไป แต่ในขณะเดียวกันก็เกิดการ
สูญเสียตัวตน ท าอะไรต้องคอยระมัดระวังถึงการยอมรับ มักจะท าดีหรือสร้างสัมพันธภาพเฉพาะกับ
คนที่ท าประโยชน์ให้แก่ตน มักจะท าดีเฉพาะเวลาที่มีคนเห็น ถ้าไม่มีคนรู้เห็นจะเกิดความเบื่อหน่าย 
ท้อแท ้หมดก าลังใจที่จะท าดีต่อไป เช่น พนักงานบริษัทท างานเพ่ือหวังจะได้เงินเดือนเพ่ิมขึ้น ถ้าไม่ได้
ตามท่ีคาดหวังก็จะหมดก าลังใจ จนไม่อยากท าดใีนที่สุด  
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ส าหรับผู้ที่มีแรงจูงใจภายใน จะเป็นบุคคลที่ท าสิ่งต่าง ๆ ด้วยความพอใจภายในบุคคล ไม่ได้ท า
เพ่ือต้องการการตอบแทนหรือค าชมเชย เป็นผลท าให้มีแรงจูงใจที่จะกระท าสิ่งต่าง ๆ ได้เรื่อย ๆ โดย
ไร้ความรู้สึกเบื่อ แต่กระท าด้วยความศรัทธาในหน้าที่ที่ท าอย่างแท้จริง เช่น ท างานแล้วไม่ได้เงินเดือน
เพ่ิมข้ึน ก็ไม่เกิดการหมดก าลังใจ เพราะเขามคีวามสุขและรักในการท างาน เขารับรู้ว่าตนเองท าเรื่องที่
ดีแม้จะไม่มีใครรับรู้ ไม่ต้องคอยระแวดระวังหรือห่วงว่าใครจะคิดอย่างไรกับตน ซึ่งจะท าให้ท างานได้
เต็มศักยภาพ เป็นบุคคลที่มีสัมพันธ์อันดีกับบุคคลอ่ืน ไม่มีความสัมพันธ์ดีเฉพาะกับบุคคลที่ท า
ประโยชน์ให้ตนเพียงอย่างเดียว และท างานโดยมุ่งหวังประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ของตน 
(สุโขทัยธรรมาธิราช, 2533)  

จากการทบทวนความหมายของแรงจูงใจ สรุปได้ว่า แรงจูงใจ  หมายถึง สิ่งที่ท าให้บุคคล
แสดงออกในรูปแบบทางพฤติกรรม ซึ่งตอบสนองจากสิ่งเร้าเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายอย่างที่ตนเอง
ก าหนดไว้ นั่นคือแรงจูงใจภายในและแรงจูงใจภายนอก ซึ่งการมีแรงจูงใจภายในจะสามารถท างาน
หรือท าสิ่งต่าง ๆ ได้อย่างเป็นสุขและเป็นความสุขที่เกิดจากตัวบุคคล โดยไม่หวังการตอบแทนหรือ
รางวัลชมเชย ส าหรับการมีแรงจูงใจภายนอกจะท างานหรือกระท าการใด ๆ ที่ขึ้นอยู่กับการตอบแทน
หรือภายใต้การรับรู้ของสังคม 

2.1.2 กระบวนการของแรงจูงใจ  
พวงเพชร วัชรอยู่ (2537) กล่าวว่า แรงจูงใจในการกระท ามีกระบวนการที่ประกอบด้วย

ขั้นตอนที่มีความเก่ียวข้อง 4 ขัน้ คือ 
  1) ขั้นความต้องการ (Need stage) คือการที่ร่างกายหรือกระบวนการในร่างกายขาดแคลน
ปัจจัยที่จ าเป็นต่อชีวิต เช่น น้ า หรือปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อสภาวะสุขและทุกข์ภายในใจ เช่น ความ
อบอุ่น ส าหรับบางคนเป็นสิ่งเล็กน้อย เช่น การดื่มกาแฟในตอนเช้า และอาจเกิดขึ้นจากสภาวะที่เป็น
อันตรายต่อตนเอง  

2) ขั้นแรงขับ (Drive stage) เกิดขึ้นภายหลังขั้นความต้องการ ท าให้บุคคลจะนิ่งอยู่เฉย ๆ 
ไม่ได้ รู้สึกไม่มีความสุข วุ่นวายใจ จะคิดหาวิธีเพ่ือให้ตนเองได้รับการตอบสนองเพ่ือให้หายกระวน
กระวาย เป็นผลให้เกิดแรงผลักดันเพ่ือให้ได้ในสิ่งที่ตนต้องการ เช่น อากาศร้อนจัดจนต้องพยายามหา
น้ ามาดื่ม เป็นต้น  

3) ขั้นพฤติกรรม (Behavior stage) เมื่อเกิดความอยู่ไม่สุข จะท าให้บุคคลแสดงการกระท า
โดยขึ้นอยู่กับระดับของความกระวนกระวาย เช่น คนที่กระหายน้ ามาก กับคนที่กระหายน้ าน้อยย่อมมี
พฤติกรรมในการดื่มน้ าที่แตกต่างกัน เช่น เมื่อหิวน้ ามากก็กินน้ าก่อนแล้วถึงเดินไปจ่ายเงิน ในขณะที่
ถ้าหิวน้ าน้อยก็จ่ายเงินก่อนแล้วถึงเปิดน้ าดื่ม เป็นต้น  

4) ขั้นลดแรงขับ (Drive reduction stage) แรงขับจะลดลงเมื่อได้รับการตอบสนองในสิ่งที่
ต้องการแล้ว แรงขับและการลดแรงขับนี้ไม่สอดคล้องกันตลอด กล่าวคือ การลดแรงขับอาจไม่ได้ผลไป
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เสียทุกครั้ง เป็นต้นว่า สิ่ง ๆ หนึ่งอาจเคยตอบสนองความต้องการได้ในครั้งหนึ่ง แต่ครั้งต่อไปอาจท า
ให้ไม่พอใจก็ได้ หรือสิ่งที่สามารถตอบสนองความต้องการของคนหนึ่งจะไม่สนองความต้องการของอีก
คนหนึ่ง การตอบสนองที่ท าให้พอใจหรือไม่พอใจขึ้นอยู่กับการเรียนรู้และการรับรู้ที่แตกต่างกันของแต่
ละบุคคล และความต้องการที่ขัดแย้งกันภายในตัวบุคคลก็จะมีอิทธิพลต่อการตอบสนองเช่นกัน ท าให้
แต่ละคนมีการตอบสนองด้วยวิธีการที่แตกต่างกันออกไป  

 จากการทบทวนกระบวนการของแรงจูงใจดังกล่าวข้างต้น สรุปได้ว่า แรงจูงใจเกิดจากความ
ต้องการที่เมื่อบุคคลเกิดภาวะขาดสมดุลทั้งทางร่างกายและทางด้านจิตใจเพ่ือท าให้บุคคลท าหน้าที่ไป
ตามปกติแล้ว ก็จะท าให้เกิดแรงขับขึ้น ซึ่งแรงขับนี้จะเป็นแรงผลักดันให้บุคคลแสดงพฤติกรรมที่มี
ทิศทางไปสู่เป้าประสงค์ท่ีบุคคลต้องการ  

2.1.3 ความส าคัญของแรงจูงใจ  
จอมพงศ์ มงคลวนิช (2556) ให้ความเห็นว่า แรงจูงใจเป็นแรงผลักดันและเป็นตัวก าหนด

พฤติกรรมของบุคคลให้เป็นไปในรูปแบบที่จะท าให้บุคคลบรรลุเป้าหมายที่ต้องการ 
ชัยนาถ นาคบุปผา (2529) ให้ความเห็นว่า เป็นสิ่งที่ผลักดันให้บุคคลเกิดพฤติกรรมต่าง ๆ          

ท าให้บุคคลมุ่งม่ันศึกษาเล่าเรียนหรือเกดิความมุ่งม่ันที่จะท างาน  
          อรุณ รักธรรม (2522) ให้ความเห็นว่า แรงจูงใจผลักดันให้มนุษย์แสดงพฤติกรรม คนเรามี
ความสามารถในการกระท าและแสดงพฤติกรรมได้หลายอย่าง แต่ไม่แสดงออกมาในทุกครั้ง สิ่งที่
น าเอาพฤติกรรมของบุคคลออกมาได้คือ แรงจูงใจ แรงจูงใจจึงเป็นสิ่งที่น าเอาพลังที่ซ่อนอยู่ในมนุษย์
เพ่ือให้บรรลุไปสู่เป้าหมายที่ตนต้องการ  

เมื่อทบทวนความส าคัญของแรงจูงใจ สรุปได้ว่า ความส าคัญของแรงจูงใจในการท างานมี
ความส าคัญโดยตรงต่อตัวผู้ท างาน และเป็นสิ่งส าคัญในการท างาน เพ่ือให้บุคคลสามารถที่จะท างาน
ให้ประสบความส าเร็จ แรงจูงใจในการท างานจึงเป็นอิทธิพลที่กระตุ้นให้เกิดการกระท าและเกิด
ศักยภาพที่จะท างานให้เป็นไปในทิศทางที่จะบรรลุเป้าหมาย เพราะฉะนั้น จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้บริหาร
ในองค์กรควรส่งเสริมให้พนักงานเกิดแรงจูงใจในการท างานเพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมายและประสบ
ผลส าเร็จ 

2.1.4 ประเภทของแรงจูงใจ  
กมลรัตน์ หล้าสุวงษ์ (2528) และ M.Sherif (1956 อ้างถึงใน สุวัฒน์ วัฒนวงศ์, 2544) แบ่ง

ประเภทของแรงจูงใจเป็นไปในทิศทางเดียวกัน คือ  
1) แรงจูงใจทางร่างกาย คือความปรารถนาที่มีความเกี่ยวข้องกับทางกายภาพ มีความจ าเป็น

ในการด ารงชีวิต แรงจูงใจชนิดนี้จะส่งผลกับบุคคลในวัยเยาว์และช่วงสูงวัย เนื่องจากข้อจ ากัดของ
กายภาพ 
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2) แรงจูงใจทางสังคม คือปรารถนาจะเป็นส่วนหนึ่งและได้รับการยอมรับจากสังคม เนื่องจาก
มีประสบการณ์รับรู้ที่มากข้ึนว่าการอยู่ร่วมกันในสังคมเป็นสิ่งส าคัญ 

 

นอกจากนี้ แรงจูงใจยังสามารถแบ่งได้ดังนี้  
1) แรงจูงใจภายใน คือ การกระท าด้วยความยินดีหรือเกิดจากอารมณ์ภายในต่าง ๆ ของ

บุคคล แรงจูงใจประเภทนี้มีผลกระทบต่อบุคคลมากกว่าแรงจูงใจภายนอก เพราะจะท าให้บุคคลเกิด
แรงผลักดันในการกระท าการทุกอย่างเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย  

2) แรงจูงใจภายนอก หมายถึงสภาวะของบุคคลที่ได้รับการกระตุ้นจากปัจจัยภายนอก ท าให้
ตระหนักถึงเป้าหมายและน าไปสู่การแสดงพฤติกรรมของบุคคล ปัจจัยภายนอกที่ท าให้บุคคลแสดง
พฤติกรรมจะมีท้ังเชิงบวกหรือเชิงลบแล้วแต่สถานการณ์  

นอกจากนี้ ถวิล เกื้อกูลวงศ์ (2528) ได้อธิบายถึงลักษณะของแรงจูงใจด้านต่าง ๆ ไว้ดังนี้  
1) ด้านความมั่นคง ในจิตใต้ส านึกของมนุษย์นั้นต้องการความมั่นคง ถูกพัฒนามาตั้งแต่วัย

เด็ก ทั้งนี้แรงจูงใจด้านนี้จะเป็นอย่างไรนั้นขึ้นอยู่กับการพัฒนาสายสัมพันธ์กับบุคคลรอบข้าง  
2) ดา้นสังคม ธรรมชาติของมนุษย์นั้นต้องการเป็นที่ยอมรับ ดังนั้น การมีปฏิสัมพันธ์กับคนอ่ืน

ก็เพราะต้องการให้ผู้อ่ืนรับตนเองเข้าสู่สังคม ไม่ใช่เป็นความสัมพันธ์ที่เป็นไปด้วยมิตรภาพเสมอไป  
3) ด้านชื่อเสียง เป็นสิ่งส าคัญที่ก าหนดพฤติกรรมของบุคคล บางคนพึงพอใจกับชื่อเสียงใน

ระดับสังคมกลุ่มย่อย แต่บางคนก็แสวงหาชื่อเสียงในสังคมวงกว้าง เช่น ระดับชาติ นานาชาติ หรือ
ระดับโลก 

4) แรงจูงใจด้านอ านาจ อ านาจเป็นตัวก าหนดอิทธิพลที่มีในตัวบุคคล แยกออกได้เป็น 2 
ประเภทคือ อ านาจตามต าแหน่งและอ านาจส่วนตัว ผู้มีอ านาจตามต าแหน่งจะสามารถท าให้ผู้อ่ืน
ปฏิบัติตามเพราะต าแหน่งหน้าที่ ส่วนบุคคลซึ่งมีอิทธิพลโดยพฤติกรรมและบุคลิกภาพเฉพาะตัวแสดง
ว่าเป็นผู้มีอ านาจส่วนตัว และบุคคลบางประเภทก็สามารถที่จะเป็นเจ้าของอ านาจทั้ง 2 ประเภท คือ 
มีทั้งอ านาจตามต าแหน่งและอ านาจส่วนตัว  

5) แรงจูงใจด้านความสามารถ ความสามารถหมายถึง การควบคุมองค์ประกอบ สิ่งแวดล้อม
ทั้งทางกายภาพและสังคม ความรู้สึกด้านความสามารถนี้เกี่ยวข้องกันอย่างใกล้ชิดกับมโนทัศน์และ
ด้านความหวัง บุคคลจะมีความสามารถหรือไม่ขึ้นอยู่กับความส าเร็จและความล้มเหลวในอดีต ถ้า
ความส าเร็จเหนือความล้มเหลว ความรู้สึกด้านความสามารถจะมีแนวโน้มสูง ท าให้บุคคลที่มองโลกใน
ทางบวกจะมองสถานการณ์ต่าง ๆ ว่ามีความท้าทาย น่าสนใจ และอยากจะเอาชนะ แต่จะมองโลก
ในทางลบถ้าเห็นว่าความล้มเหลวอยู่เหนือสถานการณ์ บุคคลที่มีความรู้สึกด้านความสามารถต่ าจะไม่
มีแรงจูงใจที่จะแสวงหาความเสี่ยงหรือความท้าทายใหม่ ๆ บุคคลกลุ่มนี้จะปล่อยให้สถานการณ์บังคับ
มากกว่าที่จะพยายามบังคับหรือควบคุมสถานการณ ์ 
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6) แรงจูงใจด้านความส าเร็จ เป็นแรงจูงใจด้านหนึ่งที่โดดเด่น ลักษณะของบุคคลที่มีแรงจูงใจ
ด้านความส าเร็จ คือสนใจความส าเร็จส่วนตัวยิ่งกว่าได้รางวัล ความส าเร็จที่ได้รับมีคุณค่ามากกว่าตัว
เงินและการยกย่องชมเชย บุคคลที่มีแรงจูงใจด้านนี้มักจะมีความส าเร็จในด้านการท างาน เพราะมี
ความคิดสร้างสรรค์เพ่ือจะให้งานออกมาส าเร็จตามเป้าหมาย 

7) แรงจูงใจด้านเงิน เป็นแรงจูงใจที่มีความสลับซับซ้อนและมีความสัมพันธ์กับความต้องการ
ทุกรูปแบบและกับบุคคลทุกระดับ ลักษณะเด่นและส าคัญที่สุดในด้านการเงิน คือ เป็นตัวแทนของ
ความเปลี่ยนแปลงในตัวบุคคล กล่าวคือ ตัวเงินนั้นไม่ได้มีความส าคัญในแง่ของตัวเงินโดยตรง แต่
บุคคลจะรู้สึกว่าตนเองได้รับการเปลี่ยนแปลงด้วยคุณค่าของเงิน 

จากการทบทวนประเภทของแรงจูงใจข้างต้น สรุปได้ว่า แรงจูงใจแบ่งได้เป็นแรงจูงใจทาง
ร่างกายและแรงจูงใจทางสังคม แรงจูงใจทางร่างกายเป็นแรงจูงใจพ้ืนฐานของมนุษย์ที่ต้องการ
สิ่งจ าเป็นต่อชีวิต จูงใจทางสังคมเกิดขึ้นภายหลังจากประสบการณ์และการเรียนรู้ เป็นความปรารถนา
ที่จะเป็นส่วนหนึ่งของสังคม ได้รับเกียรติและมีชีวิตที่ประสบผลส าเร็จ นอกจากนี้ ยังแบ่งได้ตามการ
กระท า คือ แรงจูงใจภายในและแรงจูงใจภายนอก แรงจูงใจภายในจะมีผลมากกว่า เพราะแรงจูงใจ
ภายในสามารถท าให้ท างานส าเร็จมากกว่า อย่างไรก็ตาม เป็นเรื่องไม่ง่ายที่จะท าให้คนท างานเกิด
แรงจูงใจภายใน เพราะการปฏิบัติงานด้วยรักและศรัทธาในงานเป็นแรงผลักดันภายในบุคคล  

2.1.5 ปัจจัยที่ท าให้เกิดแรงจูงใจในการท างาน  
Gilmer (1964 อ้างถึงใน ศรีเรือน โกศลวัฒน์, 2527) กล่าวว่า ปัจจัยที่ก่อให้เกิดความพอใจ

ในการท างาน คือ  
1) ความมั่นคงในการท างาน คือ การที่องค์กรหรือหน่วยงานท าให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรู้สึก

ถึงความมั่นคงและความปลอดภัย ซ่ึงเป็นองค์ประกอบล าดับต้น ๆ ที่ท าให้บุคคลเกิดความรู้สึกพึง
พอใจในการท างาน  

2) ความก้าวหน้าในการท างาน ในการวิจัยเกี่ยวกับการท างาน ส่วนมากมีข้อค้นพบว่าหาก
บุคคลพบว่าไม่มีความก้าวหน้า จะเกิดความรู้สึกแง่ลบในการท างานและกับองค์กร  

3) สภาพองค์กร ได้แก่ การเป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลายขององค์กร กิจการขององค์กร เงินเดือน
ของพนักงาน ซ่ึงจะท าให้บุคคลมีความมั่นใจที่จะอยู่ท างานด้วย  

4) เงินเดือน ค่าจ้างที่ได้จากการท างาน สิ่งนี้ส่วนมากบุคคลจะค านึงถึงในอันดับค่อนข้างสูง 
แต่ก็ยังให้ความส าคัญต่ ากว่าความก้าวหน้าในการท างานและความมั่นคง  

5)  ลักษณะที่แท้จริ งของงาน องค์ประกอบนี้ พบว่ามีความสัมพันธ์กับความรู้ และ
ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน หากผู้ปฏิบัติงานได้ท างานในสิ่งที่ถนัดหรือได้ท างานตามความรู้
ความสามารถ ย่อมจะท าให้เกิดความพึงพอใจในการท างาน 
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6) หัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชา ปัจจัยนี้มีส่วนส าคัญเป็นอย่างมากที่จะให้ผู้ปฏิบัติงานมี
ความรู้สึกพอใจหรือไม่พอใจต่องาน โดยผู้ปฏิบัติงานหญิงมักมีความรู้สึกอ่อนไหวต่อองค์ประกอบนี้
มากกว่าผู้ชาย แต่หากการบังคับบัญชาเป็นไปในแง่ลบ ก็เป็นสาเหตุส าคัญให้ปฏิบัติงานได้ไม่ดีและ
ลาออกจากงานในที่สุด  

7) ลักษณะทางสังคม องค์ประกอบนี้เกี่ยวข้องกับความต้องการเป็นส่วนหนึ่งของสังคมหรือ
การให้สังคมยอมรับตนเอง  

8) การติดต่อประสานงาน ได้แก่ การมอบหมายงาน การรายงาน องค์ประกอบนี้มี
ความส าคัญส าหรับผู้ที่มีการศึกษาในระดับที่ค่อนข้างสูง  

9) สภาพแวดล้อมต่าง ๆ ในการท างาน ได้แก่ ที่ท างาน สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในการ
ท างาน สุขอนามัย การขนส่ง เป็นต้น 

10) สวัสดิการ ได้แก่ เงินบ าเหน็จบ านาญ ค่ารักษาพยาบาล เงินสวัสดิการต่าง ๆ สิทธิการลา
หยุด การพักผ่อน เป็นต้น  

Prench (1964 อ้างถึงใน อังคณา โกสีย์สวัสดิ์ , 2534) กล่าวว่า สิ่งที่ท าให้มนุษย์เกิด
ความรู้สึกดีในการปฏิบัติงาน ขึ้นอยู่กับสิ่งที่บุคคลพิจารณาเกี่ยวกับการท างานว่าสามารถท าให้พอใจ
ในเรื่องต่าง ๆ ได้อย่างไร โดยได้จ าแนกปัจจัยต่าง ๆ ได้แก่  

1) ความมั่นคงของการงาน 
2) ค่าตอบแทน  
3) สวัสดิการ 
4) การปกครองอย่างมีประสิทธิภาพ 
5) สภาพการท างาน 
6) ความก้าวหน้า  
7) การยกย่อง  

พวงเพชร วัชรอยู่ (2537) กล่าวว่า แรงจูงใจที่ก่อให้เกิดการกระท า ส่วนมากประกอบด้วย
อารมณ์ ซึ่งสามารถที่จะเป็นผลดีหรือผลเสียต่อการท างานได้ทั้งนั้น การสร้างอารมณ์หรือความ
ต้องการในการท างาน หรือท าให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรู้สึกพึงพอใจที่จะท างานขึ้นอยู่กับหลายอย่าง 
ได้แก่  

1) หัวหน้าหรือเจ้านาย เป็นสิ่งที่ส าคัญที่จะท าให้บุคคลเกิดความรู้สึกดีในการท างาน ขวัญ
ก าลังใจหรือแรงกระตุ้นของผู้ปฏิบัติงานจะมีมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับการควบคุมดูแล รวมทั้งการใช้
อ านาจหน้าที่ของผู้บริหารเป็นส าคัญที่จะผลักดันผู้ปฏิบัติงานให้สามารถท างานและท าประโยชน์ให้แก่
องค์กรได้เป็นอย่างด ี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

2) การรับรู้ต่อตนเอง คือวิธีหนึ่งที่จะสร้างความพอใจให้เกิดขึ้นกับผู้ปฏิบัติงาน กล่าวคือ การ
ท าให้เขาได้รู้ว่ามีโอกาสที่จะมีความก้าวหน้าในงานที่ปฏิบัติอยู่ การท าให้บุคคลรับรู้ว่าตนเองมีโอกาส
เจริญก้าวหน้าในงาน อาจท าได้โดยการเปิดโอกาสให้เขาได้มีอิสระในการคิดริเริ่ม ปรับปรุงสภาพการ
ท างานให้สอดคล้องและส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้ทักษะ ความรู้และความสามารถที่มีอยู่เพ่ือทุ่มเท
ท างานให้องค์กรได้เต็มศักยภาพ  

3) การรับรู้ต่อเพ่ือนร่วมงาน คือ การปรับปรุงโครงสร้างทางสังคมในที่ท างานให้มีการติดต่อ
ประสานงานอย่างเป็นระบบ ท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานร่วมกัน เป็นอันหนึ่งอันเดียวกันโดยไม่มี
ความขัดแย้งและไม่กระจัดกระจาย เพราะผู้ปฏิบัติงานก็จะรู้ขอบเขตหน้าที่การท างานของตนเอง เช่น 
รู้ว่าควรต้องท างานข้ึนตรงหรือรายงานต่อใครที่เกี่ยวกับตนหรืองานของตน เป็นต้น  

 4) การรับรู้ลักษณะของงานและความรับผิดชอบ หมายถึง งานที่จะท าให้เกิดความพอใจ
และมีความกระตือรือร้น ต้องเป็นงานที่พอเหมาะและเหมาะสมกับความสามารถของบุคคล เช่น งาน
ฝีมือ งานที่ต้องใช้ความละเอียด ความช านาญทางภาษา การประสานงาน เป็นต้น ความสามารถที่มี
อยู่อาจได้มาจากการเรียนรู้จากประสบการณ์ที่ผ่านมา โดยเฉพาะบุคคลที่มีความเชี่ยวชาญหลายด้าน 
จะต้องการความท้าทายมากขึ้น คือ ต้องเป็นงานที่มีความยาก ใช้ความรอบคอบและความอดทน เป็น
งานที่รวบรวมเอาความสามารถหลายๆ อย่างมาใช้ในการปฏิบัติงาน ทั้งด้านร่างกาย ความคิด
สติปัญญา รวมทั้งทักษะและความช านาญอื่น ๆ   

สรุปได้ว่า องค์ประกอบที่เป็นแรงจูงใจในการท างานของบุคคลนอกเหนือจากเงินเดือนหรือ
รายได้ที่เป็นค่าตอบแทนในการท างาน บุคคลยังต้องการรับรู้ ถึงศักยภาพและความสามารถต่าง ๆ 
รวมถึงการได้รับการยอมรับในความรู้ความสามารถ การเอาใจใส่ การได้รับการยอมรับในกลุ่ม ซึ่งสิ่ง
เหล่านี้จะเป็นแรงจูงใจที่สร้างคุณค่าให้กับคนท างานนอกเหนือจากสิ่งตอบแทนที่เป็นรูปธรรมโดยตรง  

2.1.6 ทฤษฎีแรงจูงใจ  
ในการศึกษาเรื่อง แรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ผู้วิจัยได้ศึกษาทฤษฎี

แรงจูงใจเกี่ยวกับความต้องการของมนุษย์ในด้านการท างาน และรวบรวมทฤษฎีที่คาดว่าสามารถ
น ามาศึกษาและวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจส าหรับผู้ท างานอาชีพนี้ในแต่ละประเภทได้ดังนี้  

ทฤษฎีการจูงใจของ Maslow (Maslow’s General Theory of Human Motivation) 
Maslow (1970 อ้างถึงใน สมบัติ อาริยาศาล, 2561) ได้ตั้งข้อสังเกตเกี่ยวกับมนุษย์ในเรื่อง

ของความต้องการว่า มนุษย์นั้นเกิดความต้องการตลอดเวลา และเมื่อได้รับการตอบสนองความ
ต้องการแล้วก็จะเกิดความต้องการสิ่งใหม่ขึ้นมาอีก และเมื่อได้รับการตอบสนองต่อสิ่งใดแล้ว สิ่งนั้นก็
จะไม่เป็นที่จูงใจอีกต่อไป แต่จะต้องการสิ่งใหม่ไปเรื่อย ๆ ซึ่งความต้องการของมนุษย์แบ่งเป็น 5 
ล าดับขั้น ดังนี้  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 

1) ด้านร่างกาย เป็นสิ่งพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อมนุษย์ในการด ารงชีวิต ได้แก่ ความต้องการ
เกี่ยวกับอุปโภค บริโภค อุณหภูมิ ยา ความต้องการทางเพศ เป็นต้น เมื่อได้รับปัจจัยพ้ืนฐานนี้ ก็จะ
เกิดความต้องการในด้านอื่น ๆ ต่อไป 

2) ความมั่นคงปลอดภัย ได้แก่ ความต้องการความปลอดภัยด้านร่างกายและจิตใจ รวมไปถึง
ด้านเศรษฐกิจ 

3) ด้านสังคม ได้แก่ ความปรารถนาให้ตนเองเป็นส่วนหนึ่งของสังคม ต้องการเป็นที่ยอมรับ
ของผู้อื่น 

4) ด้านเกียรติยศชื่อเสียงและฐานะทางสังคม เป็นความต้องการที่จะมีความโดดเด่น มีหน้า         
มีตาและเป็นที่ยอมรับของสังคม 

5) ด้านการได้รับความสมหวังในชีวิต ซึ่งเป็นขั้นสุงสุดของมนุษย์ เช่น ความต้องการที่จะเป็น
ผู้บริหารสูงสุดขององค์กร ได้รับการยกย่องสูงสุดในแวดวงอาชีพที่ตนเองท าอยู่ เป็นต้น 

จากทฤษฎีดังกล่าว สรุปได้ว่า มนุษย์มีความต้องการทางด้านร่างกายก่อนเป็นอันดับแรก 
ดังนั้น มนุษย์จึงมุ่งท างานเพ่ือให้ได้ปัจจัยต่าง ๆ เพ่ือน ามาตอบสนองความต้องการทางร่างกายรวมไป
ถึงความมั่นคงปลอดภัยในชีวิต และจากนั้นก็จะเกิดความต้องการที่จะเป็นส่วนหนึ่งของสังคม          
จนน าไปสู่ความต้องการขั้นสูงสุดคือความสมหวังและประสบความส าเร็จในชีวิต จากล าดับขั้นความ
ต้องการดังกล่าวสามารถผลักดันให้มนุษย์มีความพยายามอย่างเต็มที่ที่จะท างานเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของตนเองและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

ทฤษฎีการจูงใจ – ค  าจุนของ Herzberg (Motivation – Hygiene Theory) 
ทฤษฎีการจูงใจ – ค ้าจุนของ Herzberg (1959 อ้างถึงใน เนตรชนก งามเสนาะ , 2549) 

ศึกษาถึงสาเหตุที่ท าให้บุคคลปฏิบัติงานอย่างมีแรงจูงใจ โดยพบว่ามีปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับแรงจูงใจใน
การท างานอยู่ 2 ปัจจัย เป็นองค์ประกอบที่เกิดจากลักษณะภายในและภายนอกของตัวงาน ซึ่งจาก
การศึกษาของ Herzberg สามารถแยกปัจจัยที่มีผลต่อความพึงพอใจในการปฏิบัติงานได้เป็น  2 
ประเภท ดังนี้  

1) ปัจจัยจูงใจ (Motivation Factors) มีความสัมพันธ์โดยตรงกับแรงจูงใจภายในที่เกิดจาก
ลักษณะของงาน (Job Content) เป็นปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับงานที่ท า หรือเกี่ยวข้องกับเนื้อหาของงาน
โดยตรง ดังนี้ 

    1.1) ความส าเร็จในการท างาน คือ การท างานส าเร็จตามเป้าหมายด้วยดี เมื่องานประสบ
ผลส าเร็จจะมีความพึงพอใจและภาคภูมิใจในตนเอง รวมไปถึงการแก้ปัญหาและอุปสรรคให้ลุล่วง 

    1.2) การได้รับการยอมรับนับถือ คือ การได้รับการยอมรับนับถือทั้งจากเพ่ือนร่วมงาน 
จากผู้บังคับบัญชา หรือจากบุคคลทั่วไปที่มาขอความช่วยเหลือและขอค าปรึกษา  
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    1.3) ลักษณะของงาน คือ งานที่มีความน่าสนใจ งานที่ท้าทาย ต้องใช้ความคิดสร้างสรรค์ 
หรือสามารถท าตั้งแต่ต้นจนจบไดค้นเดียว 

    1.4) ความรับผิดชอบ คือ ความพอใจในการได้รับอ านาจและมอบหมายในงานที่
รับผิดชอบไดอ้ย่างเต็มที่  
              1.5) ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน คือ ได้เลื่อนต าแหน่งหรือเลื่อนขั้นให้สูงขึ้น การ
เปลี่ยนแปลงสถานะหรือต าแหน่งในองค์กรที่สูงขึ้นกว่าเดิม แต่ในกรณีที่เป็นการย้ายต าแหน่งจาก
แผนกหนึ่ งไปอีกแผนกหนึ่ ง ในองค์กรโดยไม่มีการเปลี่ยนแปลงสถานะนั้นไม่ เรียกว่าได้รับ
ความก้าวหน้า แต่เป็นเพียงการได้รับโอกาสให้มีภาระหน้าที่รับผิดชอบที่เพ่ิมข้ึน  

2.) ปัจจัยค้ าจุน (Hygiene Factor) มีความสัมพันธ์โดยตรงกับสิ่งแวดล้อมภายนอกของงาน 
(Job Content) เป็นปัจจัยที่ลดความไม่พึงพอใจในงานลง ปัจจัยนี้ไม่ถือว่าเป็นปัจจัยที่ท าให้บุคคล
อยากท างานมากขึ้น แต่ช่วยเพ่ิมความสะดวกสบายในการท างาน ป้องกันไม่ให้คนรู้สึกอยากออกจาก
งาน ซ่ึงหากขาดปัจจัยเหล่านี้จะท าให้คนท างานไม่มีประสิทธิภาพ ได้แก่  
              2.1) เงินเดือน หมายถึง เงินเดือนและการเลื่อนเงินเดือน หากมีการพิจารณาการขึ้น
เงินเดือนที่เหมาะสม สามารถจูงใจให้บุคคลปฏิบัติงานได้ด ี
              2.2) โอกาสได้รับความก้าวหน้า หมายถึง โอกาสที่ได้จะเลื่อนสถานะ เลื่อนต าแหน่ง มี
ความก้าวหน้าและได้รับการฝึกฝนความสามารถที่จ าเป็นในหน้าที่การงาน 
              2.3) ความสัมพันธ์กับผู้บังคับบัญชา คือ การติดต่อประสานงานระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
บุคคลที่แสดงถึงสายสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน สามารถที่จะท างานด้วยกันอย่างเข้าอกเข้าใจ ลูกน้องได้เรียนรู้
งานและได้รับการสอนงานจากผู้บังคับบัญชา และผู้บังคับบัญชารับฟังข้อเสนอแนะจากลูกน้องด้วย
ความเต็มใจ 

   2.4) ความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน คือ การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลกับเพ่ือนร่วมงาน
ทีม่ีมนุษยสัมพันธ์ที่ด ีแสดงถึงมิตรภาพ สามารถท างานร่วมกันได้เป็นอย่างดี มีความรู้สึกเป็นส่วนหนึ่ง
ของสังคมท างาน มีความเข้าอกเข้าใจกัน  

   2.5)  ความสัมพันธ์กับผู้ ใต้บั งคับบัญชา คือ ผู้ บั งคับบัญชามีมนุษยสัมพันธ์ กับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา สามารถท างานร่วมกันได้เป็นอย่างดีและมีความราบรื่น  
              2.6) ฐานะของอาชีพ คือ เป็นอาชีพท่ีเป็นที่ยอมรับของคนทั่วไป สถานะและองค์ประกอบ
ต่าง ๆ ได้รับการยอมรับจากสังคมในเชิงบวก   
              2.7) การปกครองบังคับบัญชา คือ ศักยภาพของผู้บังคับบัญชาต่อการบริหารงาน ความ
เป็นธรรมและศีลธรรม รวมไปถึงความเต็มใจหรือไม่เต็มใจของผู้บังคับบัญชาในการให้ค าแนะน าหรือ
มอบหมายความรับผิดชอบต่าง ๆ ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  
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              2.8) นโยบายและการบริหารงานขององค์กร หมายถึง การจัดการและการบริหารของ
องค์กร การให้อ านาจแก่บุคคลในการบริหารงาน รวมทั้งการติดต่อสื่อสารในองค์กร เช่น การชี้แจง
หรือประชาสัมพันธ์ถึงวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการด าเนินงานเพ่ือให้เกิดความชัดเจนและมีความ
เข้าใจที่ถูกต้องร่วมกันของบุคลากรในองค์กร 
              2.9) สภาพการท างาน ได้แก่ สภาพทางกายภาพและสิ่งแวดล้อมในการท างาน เช่น แสง 
เสียง อากาศ ชั่วโมงการท างาน รวมถึงสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ เช่น อุปกรณ์และเครื่องไม้เครื่องมือในการ
ท างาน เป็นต้น 

   2.10) ความเป็นอยู่ส่วนตัว หมายถึง สถานการณ์หรือลักษณะบางอย่างของงานที่ส่งผลต่อ
ชีวิตและความเป็นอยูข่องบุคคลที่ท าให้บุคคลเกิดความรู้สึกในการท างาน   

   2.11) ความมั่นคงในงาน หมายถึง องค์ประกอบของงานที่ส่งผลต่อทัศนคติของ
ผู้ปฏิบัติงาน ความยั่งยืนของอาชีพ หน่วยงานที่น่าเชื่อถือ  

จากการทบทวนแนวคิดและทฤษฎีแรงจูงใจดังกล่าว ผู้วิจัยสนใจเลือกทฤษฎีปัจจัยจูงใจ-        
ค้ าจุนของ Herzberg มาใช้ในการศึกษาวิจัยแรงจูงใจของผู้ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลทั้ง 3 
ประเภท ได้แก่ 1) เลขานุการผู้บริหาร 2) เลขานุการโดยต าแหน่ง 3) เลขานุการส่วนตัว เนื่องจาก
ถึงแม้ว่าปัจจัยจูงใจจะเป็นปัจจัยส าคัญที่สร้างทัศนคติทางบวกเพราะท าให้เกิดความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานและมีความสัมพันธ์กับเนื้องานโดยตรง แต่ปัจจัยค้ าจุนก็มีความส าคัญที่จะป้องกันไม่ให้
บุคคลเกิดความไม่พอใจในงานที่ท าเช่นกัน และเม่ือพิจารณาถึงการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 
นอกเหนือจากลักษณะงาน ความรับผิดชอบ ความภาคภูมิใจในการท างานให้ประสบผลส าเร็จตาม
เป้าหมาย รวมไปถึงความก้าวหน้าในหน้าที่การงานจะเป็นแรงจูงใจส าคัญส าหรับการท างานอาชีพ
เลขานุการส่วนบุคคลแล้ว ปัจจัยค้ าจุนซึ่งเป็นปัจจัยที่มีความเกี่ยวข้องกับความมั่ นคงปลอดภัย 
สภาพแวดล้อมและจิตใจของผู้ปฏิบัติงาน ก็เป็นแรงจูงใจส าคัญที่ไม่ควรมองข้ามส าหรับการท างาน
อาชีพนี้ ไม่ว่าจะเป็นเงินเดือน สวัสดิการ ค่าตอบแทน นโยบายและการบริหารงานขององค์กร 
ความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงานและกับผู้บังคับบัญชาที่ต้องท างานใกล้ชิดกับเลขานุการส่วนบุคคล         
ซึ่งเลขานุการส่วนบุคคลในแต่ละประเภทก็มีความแตกต่างกันทางด้านบทบาทหน้าที่ การท างาน 
ลักษณะองค์กรที่ปฏิบัติ เส้นทางการเข้าสู่อาชีพ รวมไปถึงเส้นทางความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 
ดังนั้น ผู้วิจัยจึงสนใจที่จะน าทฤษฎีปัจจัยจูงใจ-ค้ าจุนของ Herzberg ที่ครอบคลุมและกล่าวถึง
แรงจูงใจทั้งด้านการท างาน ความก้าวหน้า รวมไปถึงแรงจูงใจทางด้านความมั่นคง ความสัมพันธ์กับ
ผู้ร่วมงาน และสภาพแวดล้อมในการท างานต่าง ๆ เพ่ือน ามาศึกษาแรงจูงใจของกลุ่มเลขานุการส่วน
บุคคลทั้ง 3 ประเภททีมี่ความแตกต่างกัน  
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2.2 การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล   
 2.2.1 ความหมายของเลขานุการ 

 ค าว่า เลขานุการ ในภาษาอังกฤษ คือ “Secretary” ซึ่งเป็นค าศัพท์ที่มาจากภาษาละตินคือ 
“Secretaries” แปลว่า พนักงานซึ่ งเป็นที่ ไว้วางใจได้  และมีความหมายเชื่อมโยงกับค าว่า 
“Secretum” ซึ่งแปลว่า ความลับ หรือ Secret (ศรันยา วิบูลย์ศิริพงษ์, 2549) ดังนั้น Secretary จึง
หมายถึง ผู้รู้ความลับ หรือบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจให้เก็บความลับหรือเรื่องส่วน ตัวของ
ผู้บังคับบัญชาและขององค์กรนั้น ๆ ดังนั้นคุณสมบัติพ้ืนฐานที่ส าคัญที่เลขานุการพึงมี คือ ความ
รอบคอบ สามารถเป็นผู้ที่ไว้เนื้อเชื่อใจได้และเหมาะสมแก่ต าแหน่ง 

นอกจากนี้ ปรารมภ์ นพคุณ (2540) ได้อธิบายถึงความหมายของค าว่า Secretary ตาม
พยัญชนะตัวสะกด 9 ตัวไว้ดังนี้ 

S หมายถึง SENSE คือ ความมีสามัญส านึก รู้จักรับผิดชอบในการท างาน แยกแยะได้ว่าสิ่งใด
ควรและไม่ควรท า มีการตัดสินใจอย่างเด็ดขาด และไม่ท างานโดยปราศจากความยั้งคิด หมายรวมถึง
การแต่งกายให้ถูกต้องตามกาลเทศะด้วย 

E หมายถึง Efficiency คือ ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่ง
เป็นเรื่องที่มีอยู่ในตัวบุคคล ขึ้นอยู่กับจะมีมากหรือน้อยแตกต่างกัน การปฏิบัติงาน และผลงานจะ
แสดงถึงสมรรถภาพของการท างานได้ 

C หมายถึง Courage คือ ความมุมานะ ความกล้าของบุคคล กล้าที่จะท างาน โดยไม่กลัวว่า
จะเกิดความผิด ซึ่งข้ึนอยู่กับจิตใจของบุคคลที่จะท างานให้ส าเร็จตามความมุ่งหมาย 

R หมายถึง Responsibility คือ ความรับผิดชอบในการท างาน กล่าวคือ ต้องเป็นผู้ที่ลงมือ
ท างานนั้นด้วยตนเอง และต้องมีความรับผิดชอบด้วย 

E หมายถึง Energy คือ การมีก าลังใจและพลังในการท างาน เลขานุการต้องรู้จักในการผ่อน
สั้นผ่อนยาวในการท างาน รู้จักแบ่งเวลาในการท างานให้ถูกต้อง เพ่ือให้ร่างกายได้รับการพักผ่อนตาม
สมควร  

T หมายถึง Technique หมายถึง เทคนิคในการท างาน รู้จักดัดแปลงให้เหมาะสม ซึ่งเทคนิค
นั้นเป็นเรื่องของแต่ละบุคคล แต่อาจเลียนแบบจากผู้อ่ืนเพ่ือพัฒนาให้ดีขึ้น ดังนั้นเทคนิคจึงเป็นเรื่องที่
บอกที่สอนกันได้ยาก 

A หมายถึง Active คือ ความว่องไว ไม่เฉื่อยชา เลขานุการต้องตื่นตัวและกระตือรือร้นอยู่
เสมอ แม้ว่างานที่ท าจะมีมากแค่ไหนก็ตาม 

R หมายถึง Rich คือ ความสมบูรณ์ในด้านจิตใจและด้านศีลธรรม หากเลขานุการเป็นผู้มี
คุณธรรมดี กจ็ะน าความเจริญมาสู่ตนเองและองค์กรที่ตนท างานอยู่ได้ 
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Y หมายถึง Youth คือ ต าแหน่งเลขานุการเหมาะส าหรับวัยหนุ่มสาว เนื่องจากเลขานุการ
จะต้องติดต่องานกับคนทั่วไป ความสดใสของวัยเยาว์จะท าให้ผู้ติดต่อเกิดความประทับใจ ส่งผลดีต่อ
งานและต่อองค์กร  

ส าหรับในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2554 ได้ให้ความหมายว่า “เลขานุการ 
คือ ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง” ในขณะที่ เจริญ เจษฎาวัลย์ 
(2543) ได้อธิบายไว้ว่า เลขานุการ โดยทั่วไปคือผู้ที่ถูกจ้าง หรือได้รับการแต่งตั้งให้มาท าหน้าที่
ช่วยเหลืองานของผู้บริหารเกี่ยวกับการเขียนจดหมายโต้ตอบ การท างานหนังสือ การรับแขก การ
ติดต่อ การนัดหมายประชุม การจัดประชุม และอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ให้กับผู้บังคับบัญชาหรือ
เจ้านายของตน  

จากการทบทวนวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง สามารถสรุปได้ว่า เลขานุการ (Secretary) คือ บุคคล
ผู้ซึ่งปฏิบัติหน้าที่โดยตรงต่อผู้บังคับบัญชา ในการช่วยเหลือดูแลในเรื่องส่วนตัวและงานขององค์กร 
ทั้งนี้การปฏิบัติงานเลขานุการจ าเป็นจะต้องยึดหลักความรอบคอบและความซื่อสัตย์เป็นพ้ืนฐานใน
การเก็บความลับเรื่องต่าง ๆ ของผู้บังคับบัญชาและขององค์กร เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชารู้สึกไว้ใจได้ งาน
ของเลขานุการจะเกี่ยวข้องทั้งในด้านงานธุรการ เช่น การท าจดหมาย การท ารายงานประชุม การจัด
เวลานัดหมาย เป็นต้น และงานด้านการบริหารจัดการขององค์กร เช่น การประสานงาน การสื่อสาร 
การด าเนินการต่าง ๆ เป็นต้น 

 2.2.2 บทบาทหน้าที่ของเลขานุการ 
ผู้วิจัยได้ท าการรวบรวมบทบาทหน้าที่และลักษณะงานของอาชีพเลขานุการได้ดังนี้ 
Clark (1997 อ้างถึงใน ณัฐชยา แย้มอุทัย, 2558) พบว่าบทบาทของเลขานุการนั้น มีการ

เปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัย โดยในยุคเดิมนั้น บทบาทเดิมของงานเลขานุการ (Traditional Skills) 
ได้แก่ 

1) การจดค าสั่งโดยใช้ชวเลข   
2) การพิมพ์จดหมายทางธุรกิจ   
3) การรับโทรศัพท์  

แต่เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงของยุคสมัยและโลกธุรกิจ ท าให้บทบาทของงานเลขานุการก็
ต้องเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกัน โดยบทบาทใหม่ของงานเลขานุการ (New skill) ได้ถูกปรับเปลี่ยนเป็น
ผู้ เชี่ยวชาญทางด้านข้อมูล ( Information specialists) กล่าวคือ นอกเหนือจากบทบาทเดิมที่
ปฏิบัติงานด้านเอกสารและการประสานงานขั้นต้นแล้ว ต้องมีความเชี่ยวชาญด้านอ่ืนเพ่ิมเติมเพ่ือสอด
รับกับการท างานที่เปลี่ยนแปลงไป เช่น มีความสามารถในการวิเคราะห์และวิจัยงานเอกสาร สามารถ
แนะน าและนิเทศพนักงานได้ มีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์องค์กร มีปฏิสัมพันธ์กับพนักงานและ
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หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก มีความเชี่ยวชาญในการประสานงาน การจัดการเดินทาง สามารถ
คิดและตัดสินใจแทนผู้บริหาร เพราะฉะนั้น บทบาทใหม่ของเลขานุการจึงไม่ใช่เป็นเพียงแค่พนักงาน
พิมพ์ดีดหรือพนักงานต้อนรับ ชงกาแฟ และรับโทรศัพท์เช่นเดิม แต่ต้องมีส่วนร่วมและสามารถเป็น
หนึ่งในทีมงานของผู้บริหาร นอกจากนี้ เลขานุการยังต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ทางด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ โดยสามารถน าเทคโนโลยีมาใช้ในการท างานได้อย่างเชี่ยวชาญอีกด้วย  

นอกจากนี้ ตรีเพ็ชร์ อ่ าเมือง (2554) ยังได้อธิบายเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ของงานเลขานุการ
ในแง่ของการท างานในประเทศไทย โดยแบ่งบทบาทหน้าที่ของงานเลขานุการได้เป็น 3 งานหลัก ดังนี้ 

1) งานด้านผู้ช่วยผู้บริหาร หมายถึง งานที่อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารทั้งในเรื่องของ
การจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ รวมไปถึงการติดต่อประสานงานตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย ได้แก่  

    - ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร 
    - ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการของผู้บริหาร 
    - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผู้บริหาร 
    - จัดเตรียมเอกสารและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมของผู้บริหาร 
    - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหาร 
    - ด าเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ทั้งภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต่าง ๆ 
    - ต้อนรับแขกของผู้บริหาร 
    - ประสานการนัดหมายต่าง ๆ 
    - อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารทุก ๆ ด้าน  

2) งานประชุม หมายถึง การด าเนินงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุม ได้แก่ 
    - ด าเนินการจัดประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ  
    - บันทึกการประชุม 
    - จัดท ารายงานหรือสรุปสาระส าคัญของการประชุมให้แก่ผู้บริหาร 
    - ติดตามผลการด าเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 
    - จัดเอกสารการประชุมให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง 

3) งานเอกสารและงานธุรการ ได้แก่  
    - จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของเอกสาร เพ่ือด าเนินการเสนอก่อนและหลัง 
    - พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

และผู้บริหารที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 
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    - ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร และรูปแบบหนังสือที่ถูกต้องก่อนน าเสนอ
ผู้บริหารและลงนาม พร้อมตรวจทานหนังสือที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการและลงนามให้ครบถ้วน ก่อน
จัดส่งคืนหน่วยงาน 

    - ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายในและ
ภายนอกเชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน รวมทั้งตรวจสอบตาราง
งานของผู้บริหารเพื่อไม่ให้ตารางมีความทับซ้อนกัน 

จากการรวบรวมบทบาทหน้าที่ของอาชีพเลขานุการข้างต้น ท าให้เห็นว่าบทบาทของงาน
อาชีพเลขานุการส่วนบุคคลเริ่มมีบทบาทส าคัญต่อการท างานในองค์การต่าง ๆ มากขึ้น โดยจะเห็นว่า
งานของเลขานุการเริ่มมีส่วนเกี่ยวข้องกับงานบริหารขององค์การ ซึ่งทักษะที่จ าเป็นของเลขานุการ
นอกจากจะต้องมีความสามารถแบบดั้งเดิม (Traditional Skills) ได้แก่ การจดค าสั่งโดยใช้ชวเลข การ
พิมพ์จดหมายทางธุรกิจ และการรับโทรศัพท์แล้ว ยังต้องมีทักษะอ่ืน ๆ ที่เพ่ิมขึ้น เช่น ทักษะทางด้าน
การจัดการข้อมูล การดูแลพนักงาน การมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ มีปฏิสัมพันธ์กับบุคลากรและ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เป็นผู้เชี่ยวชาญในการประสานจัดการเดินทาง สามารถคิดและ
ตัดสินใจแทนผู้บริหาร รวมถึงมีความรู้ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถน าเทคโนโลยีมาใช้ใน
การท างานได้อย่างเชี่ยวชาญ เพ่ือรองรับบทบาทงานของเลขานุการทั้ง 3 ด้าน ได้แก่ งานด้านผู้ช่วย
ผู้บริหาร งานประชุม งานเอกสารและงานธุรการ  

ในปัจจุบัน ไม่ว่าจะเป็นภาครัฐและภาคเอกชน หรือในแวดวงอาชีพต่าง ๆ เช่น วงการแพทย์ 
การศึกษา การเมือง องค์การทางศาสนา หรือธุรกิจรายใหญ่รายย่อย เช่น ห้างร้าน บริษัท ล้วนต้อง
อาศัยบุคคลที่ท างานด้านเลขานุการให้ความช่วยเหลือในการให้ข้อมูลหรือรายละเอียดในการ
ปฏิบัติงานหรือการท าภารกิจส่วนตัว จะเห็นได้ว่างานเลขานุการมีความจ าเป็นต่องานทุกสาขา จึงท า
ให้บทบาทและขอบเขตหน้าที่ของงานเลขานุการมีความแตกต่างและถูกแยกเป็นประเภทต่าง ๆ เพ่ือ
รองรับความต้องการขององค์กรและผู้บริหารในแวดวงอาชีพนั้น ๆ ซึ่งจะกล่าวถึงในหัวข้อที่ 2.2.3 

2.2.3 ประเภทของเลขานุการ 

ในปัจจุบัน การท างานเลขานุการในแต่ละองค์กรนั้น ย่อมมีลักษณะงานที่แตกต่างกันตาม
บริบททางต าแหน่งหรือหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย โดยจะเห็นได้ว่าเลขานุการในแต่ละ
องค์กรจะมีชื่อต าแหน่งที่แตกต่างกันตามที่องค์กรแต่ละแห่งก าหนด เช่น Personal Assistant  
Executive Secretary  Executive Assistant เป็นต้น ทั้งนี้ชื่อต าแหน่งต่าง ๆ ที่องค์กรก าหนดอาจมี
ความแตกต่างกัน แต่ในบางกรณีแม้ชื่อต าแหน่งแตกต่างกันไป บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบก็ยังคง
คล้ายกันอยู่ หรือเลขานุการในบางองค์กรหรือหน่วยงานอาจปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่อ่ืน แต่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่เลขานุการเนื่องจากผู้บริหารเห็นว่ามีคุณสมบัติที่เหมาะสม ดังนั้นจึงกล่าวได้ว่า
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ชื่อต าแหน่งของเลขานุการนั้นไม่สามารถที่จะก าหนดได้อย่างชัดเจน ขึ้นอยู่กับบทบาทหน้าที่และ
ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือองค์กรมากกว่า ซึ่งงานเลขานุการนั้น
สามารถแบ่งได้เป็นหลายประเภทตามความเก่ียวข้องกับงานท่ีท า  

อุษณีย์ (2545) ได้แบ่งประเภทของเลขานุการ ตามหลักวิชาการและตามคุณสมบัติไว้ดังนี้ 
ตามหลักวิชาการ ได้แบ่งประเภทของเลขานุการออกเป็น 4 ประเภท คือ 
 1) เลขานุการประจ าต าแหน่ง คือ เลขานุการที่มีต าแหน่งประจ าที่ได้ก าหนดไว้อย่าง

แน่นอนในหน่วยงานหรือองค์กร โดยก าหนดอัตราเงินเดือนและหน้าที่ไว้แน่นอน เช่น เลขานุการกรม 
เลขานุการองค์กร และเลขานุการบริษัท เป็นต้น 

          2) เลขานุการประจ าตัวบุคคล หรือ เลขานุการส่วนตัว คือเลขานุการส่วนตัวที่ปฏิบัติ
หน้าที่ตามค าสั่งโดยตรงของผู้บังคับบัญชา เลขานุการประเภทนี้จะท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยทั้งในงานและ
กิจการส่วนตัว ได้แก่ เลขานุการนายกรัฐมนตรี เลขานุการนักธุรกิจ เป็นต้น 

 3) เลขานุการกิตติมศักดิ์ คือ บุคคลที่ได้รับเชิญให้มาท าหน้าที่เลขานุการในกรณี
พิเศษ เป็นต าแหน่งที่มีเกียรติ ส่วนมากจะเกี่ยวกับงานการกุศล สมาคม จะไม่มีเงินตอบแทนหรือ
เงินเดือนประจ า เช่น เลขานุการสภากาชาดไทย เป็นต้น 

 4) เลขานุการพิเศษ คือ ผู้ที่มีต าแหน่งหน้าที่และได้รับเงินเดือนประจ าอยู่แล้ว แต่
ได้รับเชิญหรือแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เลขานุการเป็นการชั่วคราว หรือเป็นการเฉพาะในงานใดงานหนึ่ง 
เมื่อสิ้นสุดลงต าแหน่งเลขานุการก็จะพ้นหน้าที่ตามไปด้วย ได้แก่ เลขานุการในการประชุม การอบรม 
สัมมนา เป็นต้น 

ตามคุณสมบัติ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
  1) เลขานุการองค์กรหรือเลขานุการบริหาร คือ เลขานุการที่ท าหน้าที่ช่วยงานใน
ด้านการบริหารงานต่าง ๆ ของผู้บริหาร เช่น ด้านนโยบาย งานวางแผน การประสานงาน เลขานุการ
ประเภทนี้มักมีผู้ช่วยมาช่วยปฏิบัติงานด้านเอกสารให้ 
   2) เลขานุการอาวุโส หรือเลขานุการชั้นสูง คือ เลขานุการที่มีประสบการณ์ในการ
ท างานมานาน เป็นที่ยอมรับนับถือและได้รับความไว้วางใจจากนายจ้างหรือผู้บังคับบัญชา ได้รับ
มอบหมายอ านาจหน้าที่และการตัดสินใจในการปฏิบัติงานมากกว่าเลขานุการระดับต้น 
  3) เลขานุการระดับต้นหรือเลขานุการระดับสามัญ หมายถึง เลขานุการที่พ่ึงส าเร็จ
การศึกษาใหม่และยังไม่มีประสบการณ์ในการท างานมาก่อน ลักษณะงานที่ปฏิบัติส่วนใหญ่เป็นงาน
ประจ าวัน (Routine) หรือการปฏิบัติงานทั่วไปในส านักงาน  

 นอกจากนี้ ปรารมภ์ (2540 อ้างถึงใน ณัฐชยา, 2558) ได้แบ่งประเภทของเลขานุการออกเป็น 
2 ประเภทใหญ่ ๆ คือ เลขานุการส่วนบุคคลและเลขานุการบริษัท ดังตารางที่ 1 ดังนี้ 
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ตารางที่ 1 การเปรียบเทียบประเภทและบทบาทหน้าที่ของเลขานุการส่วนบุคคลและเลขานุการบริษัท 

หัวข้อ เลขานุการส่วนบุคคล เลขานุการบริษัท 

ประเภท แบ่งเป็น 5 ประเภท ได้แก ่
1. พนักงานพิมพ์ดีด (Typist) เป็น
ระดับต่ าสดุส าหรับผู้เริม่เป็น 
เลขานุการ หน้าที่ของงานนี้ไม่รวมถึง
การจดชวเลขและการจดข้อความ 
ส่วนใหญ่จะพมิพ์งานจากต้นฉบับหรือ
เครื่องบันทึกค าบอก 
2. พนักงานชวเลขพิมพ์ดีด 
(Shorthand-Typist) เป็นระดับท่ี
สูงขึ้นจากพนักงานพิมพ์ดีด โดยรวม
เอาหน้าท่ีพิมพ์ดีด การบันทกึชวเลข 
และถอดข้อความด้วยเครื่องพิมพ์ดีด 
พร้อมทั้งงานในหน้าท่ีประจ าอื่น ๆ 
ตามที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดของงาน 
3. เลขานุการฝ่ายชวเลขพิมพ์ดีด 
(Secretary Shorthand-Typist) 
ความรับผิดชอบจะสูงขึ้นและท างาน
ทั่วไปตามค าสั่งของนายจ้าง เช่น การ
โต้ตอบ การเก็บรักษาบันทึกและ
จัดการระเบียบ ดูแลการใช้จ่าย โดย
หลัก ๆ จะเน้นงานด้านชวเลขพิมพ์ดีด 
4. เลขานุการส่วนตัว (Private 
Personal Secretary) เลขานุการ
ระดับนีต้้องท าหน้าที่ทุกอย่างท่ี
เลขานุการพึงกระท า ซึ่งอาจรวมทัง้
งานท่ีเป็นความลับส่วนตัวของนายจ้าง
บางประการด้วย ขึ้นอยู่กับความ
ไว้วางใจท่ีได้รับ บางกรณีอาจวินิจฉัย
สั่งการแทนนายจ้างได้ด้วย 
 

แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก ่
1. เลขานุการประจ าต าแหน่ง  
เป็นเลขานุการที่องค์กรนั้น ๆ         
แต่งตั้งขึ้นโดยก าหนดงานประจ า          
อัตราเงินเดือน และต าแหน่งไว้แน่นอน 
เช่น เลขานุการของธนาคาร  
เลขานุการบริษัท เลขานุการกรม  
เป็นต้น 
2. เลขานุการสามญัหรือเลขานุการทั่วไป 
ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานประจ าในส านักงาน 
เช่น เก็บรักษาเอกสาร รักษากฎระเบียบ
ข้อบังคับขององค์กร การจ่ายเงินปันผล 
ก าหนดการประชุม ตดิต่อประสานงาน
กับหน่วยงานภายนอก เป็นต้น  
3. เลขานุการฝ่ายธุรกิจ ท าหนา้ที่เกี่ยวกับ
งานด้านธุรกิจและสารบรรณของ
ส านักงาน เช่น เลขานุการของบรษิัท  
ห้างร้านท่ีประกอบธุรกจิทกุประเภท      
งานธุรกิจบางแห่งอาจมีเลขานุการ      
หลายคนโดยอ านาจตามสายงาน เช่น 
เลขานุการฝ่ายจัดหา เลขานุการฝา่ย
ต่างประเทศ เป็นต้น 
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หัวข้อ เลขานุการส่วนบุคคล เลขานุการบริษัท 

ประเภท 5. ผู้ช่วยส่วนตัว (Personal 
Assistant) เป็นระดับสูงสุดของ
เลขานุการส่วนตัว เป็นทีไ่ว้วางใจ 
ของนายจ้าง โดยนายจ้างจะมอบหมาย
งานทุกสิ่งทุกอย่างให้และต้องท าหน้าท่ี
รักษาความลบัของนายจ้าง เรียกได้ว่า
เป็นการน างานของการเป็นเลขานกุาร
ทั้ง 5 ระดับมารวมไว้ด้วยกัน 

 

บทบาทหน้าท่ีหลัก 1. ดูแลทั้งเรื่องส่วนตัวของนายจ้างและ
เรื่องงานในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับ
นายจ้าง 
2. ก าหนดเวลานดัหมาย 
3. โต้ตอบหนังสือและเตรียม 
สุนทรพจน์หรือค ากล่าว 
4. เตรียมแผนการเดินทาง 
5. ดูแลบัญชีส่วนตัวของนายจ้าง 
และรักษาความลับ 

1. จัดธุระแทนหรือติดต่อต้อนรับแขกของ
ผู้บริหาร 
2. ดูแลและจัดการเกี่ยวกับหนังสอื 
รับ-ส่ง 
3. รวบรวมรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการ
บริหารองค์กร 
4. แสวงหาเรื่องราวอันเป็นประโยชน์
เกี่ยวกับงานขององค์กร 
5. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับแผนงานทีค่วร
ปรับปรุง และช่วยในการวางแผนงานหรือ
โครงการต่าง ๆ  

จากการเปรียบเทียบงานและบทบาทของเลขานุการส่วนบุคคลและเลขานุการบริษัท จะเห็น
ได้ว่าผู้ที่อยู่ในต าแหน่งเลขานุการบางครั้งอาจต้องปฏิบัติหน้าที่ทั้งงานของเลขานุการส่วนบุคคลและ
งานเลขานุการบริษัทควบคู่กันไป เพราะปัจจุบันผู้บังคับบัญชาเริ่มที่จะมองหาผู้ท าหน้าที่เลขานุการ
ส่วนบุคคลที่มีความสามารถรอบด้าน สามารถที่จะอ านวยความสะดวกและรองรับความต้องการของ
ผู้บังคับบัญชาในทุกด้าน ทั้งเรื่องส่วนตัวและเรื่องในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับผู้บังคับบัญชา และเพ่ือให้
การท างานของผู้บังคับบัญชามีความคล่องตัวและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด เพราะฉะนั้นจะเหน็วา่ผู้ที่อยู่
ในต าแหน่งเลขานุการต้องมีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ทั้งเป็นเลขานุการส่วนบุคคลและ
เลขานุการส านักงานไปพร้อม ๆ กัน เพ่ือให้สามารถตอบสนองความต้องการของผู้บังคับบัญชาได้มาก
ที่สุด 

 และในปัจจุบัน ผู้บริหารในองค์กรต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ ภาคเอกชน หรือ
ธุรกิจรายใหญ่รายย่อยต่าง ๆ ต่างก็ต้องการมีเลขานุการส่วนบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้แก่ตนเอง เพ่ือให้
การท างานมีความคล่องตัวสูงสุด ทั้งนี้ คุณสมบัติของเลขานุการส่วนบุคคลที่ต้องการก็ขึ้นอยู่กับ
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ลักษณะงาน องค์กร หรือตามประเภทของธุรกิจ เช่น องค์กรประกอบธุรกิจด้านใดก็ต้องการผู้มี
คุณสมบัติด้านนั้น บางองค์กรรับเลขานุการที่จบการศึกษาด้านใดก็ได้แต่ต้องมีทักษะด้านการพูด อ่าน 
เขียน ในภาษาต่างประเทศ หรือในหน่วยงานของภาคราชการนั้นไม่มีต าแหน่งของเลขานุการ
โดยเฉพาะ แต่ผู้บริหารอาจแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คนใดก็ได้ให้ท าหน้าที่เลขานุการให้แก่ตน ซึ่งกรณีนี้
สามารถเกิดขึ้นได้เช่นกันในหน่วยงานภาคส่วนอ่ืน เช่น รัฐวิสาหกิจ มหาวิทยาลัย วิทยาลัย เป็นต้น 
ส่วนองค์กรเอกชนอาจจะมีการว่าจ้างผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเลขานุการของผู้บริหารระดับต่าง ๆ เช่น 
เลขานุการกรรมการบริหาร เลขานุการประจ าฝ่ายหรือแผนกที่ส าคัญในองค์กร ส าหรับผู้บริหาร
ระดับสูงในองค์กรขนาดใหญ่หรือนักธุรกิจข้ามชาติ จ าเป็นต้องมีเลขานุการประจ าต าแหน่งหรืออาจมี
เลขานุการส่วนตัวด้วย  

ดังนั้น จากการทบทวนบทบาทหน้าที่ของเลขานุการและการจ าแนกประเภทของเลขานุการ
ดังกล่าวข้างต้น สรุปได้ว่าผู้บริหารในหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และผู้ท างานในแวดวงอาชีพต่าง ๆ 
ล้วนมีความจ าเป็นที่จะต้องมีเลขานุการส่วนบุคคลที่มีความแตกต่างกันทั้งในด้านเส้นทางการเข้าสู่
อาชีพนี้อยา่งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ ด้านการปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไปตามลักษณะของงาน 
ตามความต้องการขององค์กรหรือหน่วยงานและผู้บริหาร ในที่นี้ ผู้ศึกษาวิจัยจึงมีความสนใจที่จะ
ศึกษาเลขานุการส่วนบุคคลใน 3 ประเภท ดังนี้ 

1) เลขานุการผู้บริหาร หมายถึง เลขานุการที่ท างานในต าแหน่งหน้าที่อ่ืน แต่ได้รับมอบหมาย

ให้ปฏิบัติหน้าที่งานด้านเลขานุการผู้บริหารเนื่องจากมีคุณสมบัติที่เหมาะสมหรือมีคุณสมบัติที่ผู้บริหาร

ต้องการ มีหน้าที่หลักในการกลั่นกรองเรื่องเสนอ ติดต่อประสานงาน และอ านวยความสะดวกเก่ียวกับ

งานด้านเอกสารต่าง ๆ ให้แก่ผู้บริหาร รวมทั้งปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 2) เลขานุการโดยต าแหน่ง หมายถึง เลขานุการประจ าต าแหน่งที่ได้ก าหนดอัตราเงินเดือน
และหน้าทีไ่ว้อย่างแน่นอนในหน่วยงานหรือองค์กร   
 3) เลขานุการส่วนตัว หมายถึง เลขานุการส่วนตัวที่ปฏิบัติหน้าที่โดยตรงตามค าสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา ท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยทั้งในเรื่องงานและกิจการส่วนตัว  

 เมื่อพิจารณาถึงความหมายและลักษณะของงานเลขานุการส่วนบุคคลทั้ง 3 ประเภทดังกล่าว
ข้างต้น จึงเป็นที่น่าสนใจว่าเลขานุการทั้ง 3 ประเภทมีแรงจูงใจและให้ความส าคัญกับแรงจูงใจในการ
ท างานอาชีพดังกล่าวแตกต่างกันอย่างไร ทั้งในด้านลักษณะงานที่สามารถเอ้ือต่อการพัฒนาความรู้
ทักษะและความสามารถ เส้นทางความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน (Career Path) รวมถึงปัจจัยจูงใจ
ต่าง ๆ ทั้งด้านคุณค่าในงานและการยอมรับนับถือ สวัสดิการและค่าตอบแทน ลักษณะการบริหารงาน
และนโยบายขององค์กร รวมไปถึงความสัมพันธ์ในการท างานกับเพ่ือนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา   
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2.3 งานวิจัยและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เนตรชนก งามเสนาะ (2549) ศึกษาแรงจูงใจในการท างานของเลขานุการสถานทูต ได้แก่

โซนอิตาลีและโซนแอฟริการวมทั้งหมด 5 คน ใช้วิธีวิจัยเชิงคุณภาพด้วยการสัมภาษณ์เลขานุการ
สถานทูตในโซนอิตาลีและโซนแอฟริกาดังกล่าว โดยน าสิ่งที่ได้จากการสัมภาษณ์มาวิเคราะห์และจัด
ระเบียบข้อมูล ผลการวิจัยพบว่าแรงจูงใจในการท างานของเลขานุการสถานทูตด้านที่ส่งผลมากที่สุ ด 
มี 3 ด้านได้แก่ ด้านการยอมรับนับถือ ด้านความรับผิดชอบ และด้านความก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่
การงาน  

ณัฐชยา แย้มอุทัย (2558) ศึกษาถึงคุณค่าที่อยู่ในงานของการเป็นเลขานุการส่วนบุคคล 
ผู้ให้ข้อมูลในการวิจัยครั้งนี้ คือ พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นเลขานุการส่วนบุคคลของผู้บริหารระดับสูง 
จ านวน 10 คน ผู้วิจัยใช้การวิจัยเชิงคุณภาพ เก็บรวบรวมข้อมูลด้วยวิธีการสัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้าง 
(Semi-Structured Interview) ผลการวิจัยพบว่าเลขานุการส่วนบุคคลมีการรับรู้ถึงคุณค่าที่อยู่ในงาน 
(Meaningful Work) อยู่ในระดับสูง โดยรู้สึกมีความภาคภูมิใจในงานของตน เพราะเลขานุการส่วน
บุคคลคือบุคคลซึ่งท างานใกล้ชิดผู้บริหารระดับสูงขององค์การ ได้รับเกียรติและความไว้วางใจจาก
ผู้บริหารระดับสูงให้ท าหน้าที่ในการดูแลจัดการทั้งในเรื่องส่วนตัวและเรื่องงานบริหารองค์การ ซึ่งงาน
ส่วนใหญ่ที่ได้รับมอบหมายล้วนแล้วแต่เป็นงานที่ส าคัญหรือเป็นความลับของผู้บริหารระดับสูงหรือ
องค์การ 

ลัดดา กุลนานนท์ (2544) ได้ท าการศึกษาวิจัย เรื่อง แรงจูงใจที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานวิจัย 
สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย ผลการวิเคราะห์ข้อมูล พบว่า 1.ระดับความ
คิดเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจในการปฏิบัติงานวิจัย สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีแห่งประเทศไทย 
เรียงระดับจากมากไปน้อย ได้แก่ ด้านลักษณะงาน 3.49 ด้านความรับผิดชอบ 3.45 ด้านความสัมพันธ์
กับเพ่ือนร่วมงาน 3.44 ด้านความส าเร็จในงาน 3.34 การได้รับการยอมรับ 3.32 ด้านความก้าวหน้า
ในงาน 2.96 ด้านการบังคับบัญชา 2.90 ด้านสภาพการท างาน 2.80 ด้านนโยบายการบริหารองค์การ 
2.79 และด้านเงินเดือนค่าจ้าง 2.69 และ 2.ความสัมพันธ์ระหว่างแรงจูงใจกับการปฏิบัติงานวิจัย 
พบว่าแรงจูงใจในการปฏิบัติงานด้านปัจจัยค้ าจุนและปัจจัยจูงใจ มีความสัมพันธ์กับการปฏิบัติงานวิจัย 
โดยมีค่าสหสัมพันธ์พหุคุณ (R=.72) และความสามารถร่วมพยากรณ์การปฏิบัติงานวิจัยได้ร้อยละ 52 
ซึ่งตัวแปรที่สามารถพยากรณ์ได้อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 ได้แก่ การได้รับการยอมรับ 
ความก้าวหน้าในงาน ลักษณะงาน และเงินเดือนค่าจ้าง  
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อดุลย์ ทองจ ารูญ (2556) ศึกษาถึงแรงจูงใจในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในอ าเภอ
แก้งคร้อ พบว่าการปฏิบัติงานมีแรงจูงใจระดับสูง ส าหรับรายด้าน ระดับสูงสุดคือด้านการได้รับการ
ยอมรับนับถือ ถัดมาคือด้านความสัมพันธ์ในการท างานและความส าเร็จในการท างาน เมื่อทดสอบใน
เชิงอนุมานพบว่าระยะเวลาท างานรวมทั้งช่วงอายุส่งผลต่อแรงจูงใจทั้งปัจจัยจูงใจและปัจจัย
บ ารุงรักษา ดังนั้น ต้นสังกัดจึงควรส่งเสริมพนักงานรวมทั้งเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานมาอย่างยาวนาน ให้
ได้รับสวัสดิการและเลื่อนต าแหน่งอย่างชัดเจนและยุติธรรม เพ่ือส่งเสริมให้พนักงานกลุ่มนี้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มศักยภาพ  

2.4 กรอบแนวคิดการวิจัย 
 จากการทบทวนวรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผู้วิจัยมีความสนใจที่จะศึกษาแรงจูงใจ

ในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลจ านวน 3 ประเภท คือ 1) เลขานุการผู้บริหาร 2) เลขานุการ
โดยต าแหน่ง และ 3) เลขานุการส่วนตัว โดยใช้ทฤษฎีปัจจัยจูงใจ - ค้ าจุนของ Herzberg และก าหนด
กรอบแนวคิดการวิจัยดังนี้ 

 

ภาพที ่1 กรอบแนวคิดการวิจัย 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ปัจจัยส่วนบุคคล 

1. เพศ 

2. อายุ 

3. ระดับการศึกษา 

4. สถานภาพการ 

   สมรส 

5. ประสบการณ์ 

   การท างาน 

   เลขานุการ 

   ส่วนบุคคล 

6. รายได้ 

 

เลขานุการ

ผู้บริหาร 

เลขานุการโดย

ต าแหน่ง 

เลขานุการส่วนตัว 

แรงจูงใจในการท างานอาชีพ
เลขานุการส่วนบุคคล 
ปัจจัยจูงใจ 
- ความส าเร็จในการ 
  ปฏิบัติงาน 
- การได้รับการยอมรับนับถือ 
- ลักษณะของงานที่ปฏิบัติ 
- ความรับผิดชอบ 
- ความก้าวหน้าในหน้าที่ 
   การงาน 
ปัจจัยค้ าจุน 
- ค่าตอบแทนและสวัสดิการ 
- ความสัมพันธ์ในการท างาน 
- ด้านนโยบายและการ 
  บริหารงาน 
- สภาพการท างาน 
- การปกครองบังคับบัญชา 
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บทที่ 3 ระเบียบวิธีวิจัย 
 

 ในการศึกษาครั้งนี้ซึ่งเป็นการศึกษาเรื่อง แรงจูงใจการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 

ผู้วิจัยได้เลือกการใช้รูปแบบการวิจัยแบบผสมผสานทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ เนื่องจากผู้วิจัย

ต้องการศึกษาข้อมูลความคิดเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล และเพ่ือ

ตอบวัตถุประสงค์การวิจัย คือ เพ่ือศึกษาแรงจูงใจของการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ควบคู่ไปกับการศึกษาข้อเสนอแนะในการสร้างแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วน

บุคคล โดยผู้วิจัยแบ่งหัวข้อในการศึกษาออกเป็น 4 หัวข้อย่อย ได้แก่ 

  3.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

  3.2 เครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล   

  3.3 การเก็บรวบรวมข้อมูล 

  3.4 แนวทางในการวิเคราะห์ และน าเสนอผลการวิจัย 

3.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
      3.1.1 ประชากร 

  ประชากรในการศึกษาวิจัยครั้งนี้ คือ เลขานุการส่วนบุคคล 3 ประเภท คือ เลขานุการ

ผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง และเลขานุการส่วนตัว โดยแบ่งกลุ่มตามจ านวนดังนี้ 

1) เลขานุการผู้บริหาร   จ านวน  30  คน 

2) เลขานุการโดยต าแหน่ง   จ านวน  30  คน 

3) เลขานุการส่วนตัว   จ านวน  30  คน      
                         รวมทั้งสิ้น 90 คน     

      3.1.2 กลุ่มตัวอย่าง 
              1) กลุ่มตัวอย่างส าหรับการวิจัยเชิงปริมาณ 

 กลุ่มตัวอย่างส าหรับการวิจัยเชิงปริมาณ โดยการแจกแบบสอบถาม ใช้วิธีเลือกแบบสุ่มตาม

ความสะดวก (Convenience Sampling) แต่เนื่องจากกลุ่มประชากรของเลขานุการส่วนบุคคลบาง

ประเภท ไม่สามารถระบุจ านวนประชากรที่แน่นอนได้ เช่น กลุ่มเลขานุการผู้บริหารที่เป็นผู้ปฏิบัติงาน

ในต าแหน่งอ่ืนแต่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นเลขานุการส่วนบุคคล ท าให้ไม่มีกรอบอัตราก าลังที่

ชัดเจน ผู้ศึกษาวิจัยจึงได้ก าหนดกลุ่มตัวอย่างของเลขานุการทั้ง 3 ประเภท ได้แก่ เลขานุการผู้บริหาร 

เลขานุการโดยต าแหน่ง และเลขานุการส่วนตัว เป็นประเภทละ 30 คน รวมจ านวนทั้งสิ้น 90 คน 
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เพ่ือให้มีจ านวนเพียงพอส าหรับการน าข้อมูลจากแบบสอบถามมาวิเคราะห์ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์

ส าเร็จรูปทางสถิติ SPSS  

 2) กลุ่มตัวอย่างส าหรับการวิจัยเชิงคุณภาพ 

 กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยเชิงคุณภาพโดยใช้วิธีสัมภาษณ์ คือ กลุ่มตัวอย่างของเลขานุการ

ส่วนบุคคลทั้ง 3 ประเภท ได้แก่ เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง และเลขานุการส่วนตัว 

จ านวนกลุ่มละ 3 คน รวมเป็น 9 คน 

3.2 เครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล 
 เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลส าหรับการวิจัยครั้งนี้ ได้แก่ แบบสอบถามการวิจัย

และแบบสัมภาษณ์ เพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล ซี่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 1) ศึกษาค้นคว้าและทบทวนวรรณกรรมจากเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 2) สร้างแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ ดังต่อไปนี้ 

        2.1) แบบสอบถามการวิจัยเกี่ยวกับแรงจูงใจการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 

ประกอบด้วยค าถามปลายปิดและปลายเปิด แบบสอบถามแบ่งออกเป็น 5 ตอน ซึ่งมีรายละเอียด

ดังต่อไปนี้ 

    ตอนที่  1 เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลของเลขานุการส่วนบุคคล 

ประกอบด้วย เพศ อายุ ระดับการศึกษา สถานภาพการสมรส ประสบการณ์การท างานเป็นเลขานุการ

ส่วนบุคคล และรายได้ โดยใช้แบบสอบถามเป็นลักษณะเลือกตอบ ซึ่งแต่ละตัวแปรมีระดับมาตรวัด 

ดังนี้  

            ตัวแปร             ระดับมาตรวัด 

  1) เพศ    มาตรวัดนามบัญญัติ (Nominal scale)  

          แบ่งเป็น ชายและหญิง 

  2) อายุ    มาตรวัดเรียงล าดับ (Ordinal scale) 

      แบ่งเป็น 20-30 ปี  31-40 ปี  41-50 ปี  

และ 51-60 ปี  

  3) ระดับการศึกษา  มาตรวัดเรียงล าดับ (Ordinal scale) 

      แบ่งเป็น ปริญญาตรี ปริญญาโท  

      และปริญญาเอก 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 28 

  4) สถานภาพการสมรส   มาตรวัดนามบัญญัติ (Nominal scale) 

      แบ่งเป็น โสด  สมรส/อยู่ด้วยกัน  

และหย่าร้าง/แยกกันอยู ่

  5) ประสบการณ์การท างาน มาตรวัดเรียงล าดับ (Ordinal scale) 

                        เป็นเลขานุการส่วนบุคคล แบ่งเป็น น้อยกว่า 5 ปี  5-10 ปี  11-15 ปี   

          16-20 ปี  และมากกว่า 20 ปี  

                   6) รายได้   มาตรวัดเรียงล าดับ (Ordinal scale) 

      แบ่งเป็น 10,001 – 20,000 บาท   

20,001 – 30,000 บาท   

30,001 – 40,000 บาท 

40,001 – 50,000 บาท  

และมากกว่า 50,000 บาท 

   ตอนที่ 2 เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับประเภทของงานเลขานุการส่วนบุคคลที่ปฏิบัติ โดย

เป็นลักษณะเลือกตอบ มีระดับมาตรวัดเป็นนามบัญญัติ (Nominal scale) ได้แก่ เลขานุการผู้บริหาร 

เลขานุการโดยต าแหน่ง และเลขานุการส่วนตัว  

     ตอนที่ 3 แบบสอบถามเกี่ยวกับระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 

คือ ปัจจัยจูงใจและปัจจัยค้ าจุน จ านวน 30 ข้อ โดยปรับปรุงและพัฒนาตามแนวคิดและทฤษฎีของ 

Herzberg (1959 อ้างถึงใน อดุลย์ ทองจ ารูญ, 2556) มีลักษณะเป็นมาตราส่วนประมาณค่า Rating 

Scale จ านวน 5 ระดับ คือ 

  5     หมายถึง     ระดับแรงจูงใจ มากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.21-5.00 

  4     หมายถึง     ระดับแรงจูงใจ  มาก  ค่าเฉลี่ย 3.41-4.20  

  3     หมายถึง     ระดับแรงจูงใจ  ปานกลาง ค่าเฉลี่ย 2.61-3.40 

  2     หมายถึง     ระดับแรงจูงใจ  น้อย  ค่าเฉลี่ย 1.81-2.60 

  1     หมายถึง     ระดับแรงจูงใจ  น้อยทีสุ่ด ค่าเฉลี่ย 1.00-1.80  

     ตอนที่ 4 แบบสอบถามเกี่ยวกับการจัดล าดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วน

บุคคล เรียงล าดับตามความส าคัญของแรงจูงใจโดยให้เลือกแรงจูงใจ 5 ล าดับ จากทั้งหมด 10 ล าดับ 

คิดเป็นคะแนนแล้วน ามาหาค่าร้อยละ โดยก าหนดค่าคะแนนในแต่ละล าดับ ดังนี้ 
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แรงจูงใจล าดับที่ 1   มากที่สุด   = 5 คะแนน 

แรงจูงใจล าดับที่ 2   มาก  = 4 คะแนน 

แรงจูงใจล าดับที่ 3   ปานกลาง = 3 คะแนน 

แรงจูงใจล าดับที่ 4   น้อย  = 2 คะแนน 

แรงจูงใจล าดับที่ 5   น้อยที่สุด = 1 คะแนน 

    ตอนที่ 5 ข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นเพ่ิมเติมเกี่ยวกับแนวทางการสร้างแรงจูงใจในการ

ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 

    2.2) แบบสัมภาษณ์ ประกอบด้วยค าถามเก่ียวกับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการ

ส่วนบุคคล คือ ปัจจัยจูงใจและปัจจัยค้ าจุนจ านวน 10 ข้อ ดังนี้ 

     1. งานที่ท่านท า เปิดโอกาสให้ท่านได้ใช้ความรู้ความสามารถของท่านมากน้อยเพียงใด   

     2. ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงานมีความเชื่อมั่นและยอมรับในการท างานของท่าน 

        หรือไม่ 

     3. ท่านมีความพึงพอใจกับลักษณะงานที่ท าอยู่หรือไม่ อย่างไร  

               4. เมื่อเกิดปัญหาหรืออุปสรรคในการท างาน ท่านมีวิธีรับมือและแก้ไขอย่างไร   

               5. ท่านคิดว่างานที่ท าปัจจุบัน ท าให้ท่านได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 

                  หรือขึ้นสู่ต าแหน่งที่สูงกว่านี้หรือไม่ 

               6. ท่านคิดว่างานที่ท าในปัจจุบันเหมาะสมกับค่าตอบแทน เงินเดือนและสวัสดิการหรือไม่ 

     7. ความสัมพันธ์ในการท างานกับเพื่อนร่วมงานและผู้บังคับบัญชาเป็นอย่างไร  

               8. ท่านมีความรู้สึกอย่างไรต่อนโยบายการบริหารงานขององค์กรหรือหน่วยงาน                      

               9. ท่านมีความพึงพอใจกับสภาพการท างานของท่านหรือไม่  

               10. การท างานร่วมกันกับผู้บังคับบัญชาเป็นอย่างไร 

3.3 การเก็บรวบรวมข้อมูล 

 ผู้วิจัยได้ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างเลขานุการส่วนบุคคล โดยการแจก

แบบสอบถามและสัมภาษณ์กลุ่มตัวอย่างด้วยตนเอง และน าข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถามมาค านวณหา

ค่าทางสถิติโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปทางสถิติ SPSS 
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3.4 แนวทางในการวิเคราะห์ และน าเสนอผลการวิจัย 

 เนื่องจากในการศึกษาวิจัยครั้งนี้เลือกใช้รูปแบบการวิจัยแบบผสมผสาน ดังนั้นแนวทางการ

วิเคราะห์ และการน าเสนอผลการวิจัย จึงมีการน าเสนอ 2 แบบ ดังนี้ 

 3.4.1 การวิจัยเชิงปริมาณ 
           1) การวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ใช้สถิติความถี่ (Frequency) และค่า

ร้อยละ (Percentage) 

2) การวิเคราะห์ข้อมูลระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วน

บุคคล ใช้สถิตหิาค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  

 3) การวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว (One-Way ANOVA) ในการทดสอบ

สมมติฐาน  

 4) การวิเคราะห์ข้อมูลการเรียงล าดับความส าคัญของแรงจูงใจในการเป็นเลขานุการส่วน

บุคคลแต่ละประเภท โดยการหาค่าร้อยละ (Percentage) 

 3.4.2 การวิจัยเชิงคุณภาพ 
 วิเคราะห์เนื้อหาโดยการน าเสียงที่ได้บันทึกมาถอดเทปและวิเคราะห์จากค าส าคัญที่ปรากฏ               

ในค าสัมภาษณ์ที่ได้จากการถอดเทป และน าเสนอผลการวิจัยในรูปแบบเสนอค าส าคัญจากการถอด

เทป ค าสัมภาษณ์อธิบายให้เห็นถึงความเชื่อมโยงกับแนวคิดที่ได้ศึกษามาเกี่ยวกับแรงจูงใจในการ

ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล  
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บทที่ 4 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 

 การศึกษาวิจัยเรื่อง “แรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล” มีวัตถุประสงค์เพ่ือ 

1) ศึกษาแรงจูงใจของการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท 2) ศึกษาข้อเสนอแนะใน

การสร้างแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล โดยผู้วิจัยใช้วิธีวิจัยเชิงปริมาณและเชิง

คุณภาพ ใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างจ านวน 90 คน และ

สัมภาษณ์กลุ่มตัวอย่าง จ านวน 9 คน ผู้วิจัยได้น าข้อมูลจากแบบสอบถามไปประมวลผลด้วยโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป SPSS (The Statistical Package for The Social Sciences) และน าเสนอ

ผลการศึกษาในรูปแบบตารางและค่าสถิติพร้อมกับค าอธิบายเชิงพรรณนา และบทสัมภาษณ์บางส่วน

ของกลุ่มตัวอย่าง ดังนี้ 

 ตอนที่ 1 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  

ตอนที่ 2 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจในการท างานอาชีพ

เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท 

ตอนที่ 3 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการ

ส่วนบุคคลแต่ละประเภท 

ตอนที่ 4 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลการเรียงล าดับความส าคัญของแรงจูงใจในการเป็นเลขานุการ

ส่วนบุคคลแต่ละประเภท  
 

4.1 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล  
ตอนที่ 1 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  

  การศึกษาข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถามจากผู้ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 

จ านวน 90 คน จ าแนกตามลักษณะส่วนบุคคล ประกอบด้วย เพศ อายุ ระดับการศึกษา สถานภาพ

การสมรส ประสบการณ์การท างานเป็นเลขานุการส่วนบุคคล รายได้ และประเภทของงานเลขานุการ

ส่วนบุคคลที่ปฏิบัติ โดยใช้วิธีการหาค่าความถี่ (Frequency) แล้วสรุปออกมาเป็นค่าร้อยละ (Valid 

Percent) แสดงในตารางดังต่อไปนี้ 
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ตารางที่ 2 จ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม ด้านเพศ  
 

เพศ จ านวน ร้อยละ 

ชาย 15 16.7 

หญิง 75 83.3 

รวม 90 100.0 

จากตารางที่ 2 แสดงจ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถามด้าน

เพศ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามเป็นเพศชาย จ านวน 15 คน คิดเป็นร้อยละ 16.7 และเป็นเพศหญิง 

จ านวน 75 คน  คิดเป็นร้อยละ 83.3  
 

ตารางที่ 3 จ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม ด้านอายุ 

อายุ จ านวน ร้อยละ 

20-30 ปี 32 35.6 

31-40 ปี 34 37.8 

41-50 ปี 21 23.3 

51-60 ปี 3 3.3 

รวม 90 100.0 

 

จากตารางที่ 3 แสดงจ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถามด้าน

อายุ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามอายุ 20-30 ปี และ 31-40 ปี มีจ านวนใกล้เคียงกัน คือ 32 คน และ 

34 คน คิดเป็นร้อยละ 35.6 และ 37.8 ตามล าดับ รองลงมาคืออายุ 41-50 ปี จ านวน 21 คน คิดเป็น

ร้อยละ 23.3 และอายุ 51-60 ปี จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 3.3 ตามล าดับ  
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ตารางที่ 4 จ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม ด้านระดับการศึกษา 

ระดับการศึกษา จ านวน ร้อยละ 

ปริญญาตรี 54 60.0 

ปริญญาโท 35 38.9 

ปริญญาเอก 1 1.1 

รวม 90 100.0 

 

จากตารางที่ 4 แสดงจ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถามด้าน

ระดับการศึกษา พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนมากจบการศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน 54 คน 

คิดเป็นร้อยละ 60.0 รองลงมาคือระดับปริญญาโท จ านวน 35 คน คิดเป็นร้อยละ 38.9 และระดับ

ปริญญาเอก จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 1.1 

ตารางที่ 5 จ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม ด้านประสบการณ์การ
เป็นเลขานุการส่วนบุคคล 

ประสบการณ์การเป็น

เลขานุการส่วนบุคคล 

จ านวน ร้อยละ 

น้อยกว่า 5 ปี 46 51.1 

5-10 ปี 26 28.9 

11-15 ปี 12 13.3 

16-20 ปี 3 3.3 

มากกว่า 20 ปี 3 3.3 

รวม 90 100.0 

 

จากตารางที่ 5 แสดงจ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถามด้าน

ประสบการณ์การท างานเป็นเลขานุการส่วนบุคคล พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนมากมีประสบการณ์
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การเป็นเลขานุการส่วนบุคคลน้อยกว่า 5 ปี จ านวน 46 คน คิดเป็นร้อยละ 51.1 ถัดมาคือมี

ประสบการณ์ 5-10 ปี จ านวน 26 คน คิดเป็นร้อยละ 28.9 และ 11-15 ปี จ านวน 12 คน คิดเป็นร้อย

ละ 13.3 ตามล าดับ และล าดับสุดท้ายคือ 16-20 ปี และมากกว่า 20 ปี มีจ านวน 3 คนเท่ากัน คิดเป็น

รอ้ยละ 3.3 

ตารางที่ 6 จ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม ด้านสถานภาพการสมรส 

สถานภาพการสมรส จ านวน ร้อยละ 

โสด 67 74.4 

สมรส/อยู่ด้วยกัน 17 18.9 

หย่าร้าง/แยกกันอยู่ 6 6.7 

รวม 90 100.0 

 

จากตารางที่ 6 แสดงจ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถามด้าน

สถานภาพสมรส พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนมากมีสถานภาพโสด จ านวน 67 คน คิดเป็นร้อยละ 

74.4 ถัดมาคือสมรส/อยู่ด้วยกัน จ านวน 17 คน คิดเป็นร้อยละ 18.9 และล าดับสุดท้ายคือ หย่าร้าง/

แยกกันอยู่ มีจ านวน 6 คน คิดเปน็ร้อยละ 6.7 

ตารางที่ 7 จ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม ด้านรายได้ 
รายได้ จ านวน ร้อยละ 

10,001-20,000 บาท 15 16.7 

20,001-30,000 บาท 29 32.2 

30,001-40,000 บาท 24 26.7 

40,001-50,000 บาท 11 12.2 

มากกว่า 50,000 บาทขึ้นไป 11 12.2 

รวม 90 100.0 
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จากตารางที่ 7 แสดงจ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถามด้าน

รายได้ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนมากมีรายได้ 20,001-30,000 บาท คือมีจ านวน 29 คน คิด

เป็นร้อยละ 32.2 ถัดมาคือมีรายได้จ านวน 30,001-40,000 บาท จ านวน 24 คน คิดเป็นร้อยละ 26.7 

รองลงมาคือมีรายได้จ านวน 10,001-20,000 บาท จ านวน 15 คน คิดเป็นร้อยละ 16.7 ล าดับสุดท้าย

คือมีรายได้ 40,001-50,000 บาท และมากกว่า 50,000 บาทขึ้นไป จ านวนเท่ากันคือ 11 คน คิดเป็น

ร้อยละ 12.2 

ตารางที่ 8 จ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม ด้านลักษณะงานของ
เลขานุการส่วนบุคคลที่ปฏิบัติ 

ลักษณะงานของเลขานุการ      

ส่วนบุคคลที่ปฏิบัติ 

จ านวน ร้อยละ 

เลขานุการผู้บริหาร  30 33.3 

เลขานุการโดยต าแหน่ง 30 33.3 

เลขานุการส่วนตัว 30 33.3 

รวม 90 100.0 

จากตารางที่ 8 แสดงจ านวนและร้อยละของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถามด้าน

ลักษณะงานของเลขานุการส่วนบุคคลที่ปฏิบัติ พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามทั้ง 3 ประเภทจ านวนเท่ากัน 

กลุ่มเลขานุการผู้บริหาร จ านวน 30 คน คิดเป็นร้อยละ 33.3 กลุ่มเลขานุการโดยต าแหน่ง จ านวน 30 

คน คิดเป็นร้อยละ 33.3 และกลุ่มเลขานุการส่วนตัว จ านวน 30 คน คิดเป็นร้อยละ 33.3 

ตอนที่ 2 การวิเคราะห์ข้อมูลระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจในการท างานอาชีพ

เลขานุการส่วนบุคคล  

การศึกษาแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ผู้วิจัยได้วิเคราะห์แรงจูงใจ คือ 
ปัจจัยจูงใจ ประกอบด้วย ความส าเร็จในการปฏิบัติงาน  การได้รับการยอมรับนับถือ  ลักษณะของ
งานที่ปฏิบัติ ความรับผิดชอบ ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน และปัจจัยค้ าจุน ประกอบด้วย 
ค่าตอบแทนและสวัสดิการ  ความสัมพันธ์ในการท างาน  นโยบายและการบริหารงาน  สภาพการ
ท างาน  และการปกครองบังคับบัญชา โดยใช้วิธีหาค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ในภาพรวม
และรายด้าน ดังนี้ 
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ตารางที่ 9 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยจูงใจและปัจจัย      
ค้ าจุนในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลในภาพรวม 
ปัจจัยจูงใจ
และ 

ปัจจัยค  าจนุ 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ
แรงจูงใจ 

x  S.D ระดับ
แรงจูงใจ 

x  S.D ระดับ
แรงจูงใจ 

ความส าเร็จ
ในการ
ปฏิบัติงาน   

4.50 0.579 มากที่สุด 4.37 0.469 มากที่สุด 4.47 0.484 มากที่สุด 

การไดร้ับการ
ยอมรับนับถือ   

4.21 0.760 มากที่สุด 4.14 0.578 มาก 4.43 0.568 มากที่สุด 

ลักษณะของ
งานท่ีปฏิบัติ   

3.94 0.695 มาก 4.36 0.556 มากที่สุด 4.12 0.556 มาก 

ความ
รับผิดชอบ 
 

4.07 0.610 มาก 4.35 0.494 มากที่สุด 4.34 0.657 มากที่สุด 

ความก้าวหน้า
ในหน้าท่ี 
การงาน 

3.64 0.917 มาก 4.07 0.676 มาก 3.54 0.841 มาก 

ค่าตอบแทน
และสวสัดิการ   

3.61 0.797 มาก 4.12 0.760 มาก 3.66 0.816 มาก 

ความสัมพันธ์
ในการท างาน   

4.21 0.724 มากที่สุด 4.31 0.566 มากที่สุด 4.16 0.508 มาก 

นโยบายและ
การ
บริหารงาน   

4.01 0.740 มาก 4.28 0.611 มากที่สุด 3.90 1.040 มาก 

สภาพการ
ท างาน 

4.06 0.685 มาก 4.33 0.587 มากที่สุด 3.94 0.625 มาก 

การปกครอง
บังคับบัญชา 

4.16 0.843 มาก 4.34 0.628 มากที่สุด 4.23 0.738 มากที่สุด 

รวม 4.04 0.735 มาก 4.26 0.592 มากที่สุด 4.07 0.6783 มาก 
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จากตารางที่ 9 พบว่าระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท           

ในภาพรวม เป็นดังนี้ 

เลขานุการผู้บริหาร  ระดับแรงจูงใจในภาพรวมอยู่ในระดับมาก ค่าเฉลี่ย 4.04 และเมื่อ

พิจารณารายด้านพบว่า ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงานมีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.50 รองลงมาคือ ด้าน

การได้รับการยอมรับนับถือ และความสัมพันธ์ในการท างาน ซึ่งได้ค่าเฉลี่ยเท่ากัน คือ 4.21 ส่วนด้านที่

มีค่าเฉลี่ยต่ าสุด คือ ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ ค่าเฉลี่ย 3.61 

เลขานุการโดยต าแหน่ง  ระดับแรงจูงใจในภาพรวมอยู่ในระดับมากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.26 และ

เมื่อพิจารณารายด้านพบว่า ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงานมีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ ค่าเฉลี่ย 4.37 

รองลงมาคือ ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ ค่าเฉลี่ย 4.36 ด้านความรับผิดชอบ ค่าเฉลี่ย 4.35 และ

ด้านการปกครองบังคับบัญชา 4.34 ส่วนด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ าสุด คือ ด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การ

งาน ค่าเฉลี่ย 4.07 

 เลขานุการส่วนตัว  ระดับแรงจูงใจในภาพรวมอยู่ในระดับมาก ค่าเฉลี่ย 4.07 และเมื่อ

พิจารณารายด้านพบว่า ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงานมีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.47 รองลงมาคือ ด้าน

การได้รับการยอมรับนับถือ ค่าเฉลี่ย 4.43 ด้านความรับผิดชอบ ค่าเฉลี่ย 4.34 และด้านการปกครอง

บังคับบัญชา 4.23  ส่วนด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ าสุด คือ ด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน ค่าเฉลี่ย 3.54 
 

ตารางที ่10 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยจูงใจในการท างาน
อาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน  

ด้าน

ความส าเร็จ

ในการ

ปฏิบัติงาน 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

1. ท่านท างานท่ี

รับผิดชอบและ

ได้รับมอบหมาย

ส าเรจ็ตาม

เป้าหมาย 

4.53 0.571 มากที่สุด 4.36 0.614 มากที่สุด 4.56 0.568 มากที่สุด 
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ด้าน

ความส าเร็จ

ในการ

ปฏิบัติงาน 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

2. ท่านสามารถ

แก้ปัญหาที่

เกิดขึ้นในขณะที่

ปฏิบัติงานได้

ส าเรจ็ 

4.46 0.628 มากที่สุด 4.40 0.563 มากที่สุด 4.40 0.563 มากที่สุด 

3. ท่านมี

ความรูส้ึกเป็น

ส่วนหน่ึงของ

ความส าเร็จใน

งาน 

4.50 0.629 มากที่สุด 4.36 0.614 มากที่สุด 4.46 0.681 มากที่สุด 

รวม 4.49 0.609 มากที่สุด 4.37 0.597 มากที่สุด 4.47 0.604 มากที่สุด 

จากตารางที่ 10 พบว่าระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท         

ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน เป็นดังนี้ 

เลขานุการผู้บริหาร ระดับแรงจูงใจด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงานในภาพรวมอยู่ในระดับ

มากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.49 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ท่านท างานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมายส าเร็จ

ตามเป้าหมาย มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.53 รองลงมาได้แก่ ท่านมีความรู้สึกเป็นส่วนหนึ่งของความส าเร็จ

ในงาน ค่าเฉลี่ย 4.50 และท่านสามารถแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนในขณะที่ปฏิบัติงานได้ส าเร็จ ค่าเฉลี่ย 4.46 

เลขานุการโดยต าแหน่ง  ระดับแรงจูงใจด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงานในภาพรวมอยู่ใน

ระดับมากท่ีสุด ค่าเฉลี่ย 4.37 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ท่านท างานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมาย

ส าเร็จตามเป้าหมาย มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.40 รองลงมาคือ ท่านท างานที่รับผิดชอบและได้รับ

มอบหมายส าเร็จตามเป้าหมาย และท่านมีความรู้สึกเป็นส่วนหนึ่งของความส าเร็จในงาน มีค่าเฉลี่ย

เท่ากันคือ 4.36 

เลขานุการส่วนตัว  ระดับแรงจูงใจด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงานในภาพรวมอยู่ในระดับ

มากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.47 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ท่านท างานที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมายส าเร็จ
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ตามเป้าหมาย มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.56 รองลงมาคือ ท่านมีความรู้สึกเป็นส่วนหนึ่งของความส าเร็จใน

งานค่าเฉลี่ย 4.46 และท่านสามารถแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนในขณะที่ปฏิบัติงานได้ส าเร็จ ค่าเฉลี่ย 4.40 

ตารางที่ 11 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยจูงใจในการท างาน
อาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ด้านการได้รับการยอมรับนับถือ 

ด้านการได้รับ

การยอมรับ

นับถือ 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

1. การ

ปฏิบัติงานของ

ท่านเป็นที่

ยอมรับของ

ผู้บังคับบัญชา

และเพื่อน

ร่วมงาน 

4.30 0.836 มากที่สุด 4.16 0.592 มาก 4.56 0.626 มากที่สุด 

2. 

ผู้บังคับบัญชา

และเพื่อน

ร่วมงานเช่ือมั่น

ในความรู้และ

ความสามารถ

ของท่าน 

4.16 0.833 มาก 4.16 0.592 มาก 4.43 0.678 มากที่สุด 

3. การเป็น

เลขานุการส่วน

บุคคล ท าให้

ท่านได้รับการ

ยอมรับนับถือ

จากคนอ่ืน 

4.16 0.833 มาก 4.10 0.803 มาก 4.30 0.749 มากที่สุด 

รวม 4.20 0.834 มาก 4.14 0.662 มาก 4.43 0.604 มากที่สุด 
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จากตารางที่ 11 พบว่าระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท         

ด้านการได้รับการยอมรับนับถือ เป็นดังนี้ 

เลขานุการผู้บริหาร ระดับแรงจูงใจด้านการได้รับการยอมรับนับถือในภาพรวม อยู่ในระดับ

มาก ค่าเฉลี่ย 4.20 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า การปฏิบัติงานของท่านเป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชา

และเพ่ือนร่วมงาน มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.30 ส่วนรายข้อผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงานเชื่อมั่นใน

ความรู้และความสามารถของท่าน และการเป็นเลขานุการส่วนบุคคลท าให้ท่านได้รับการยอมรับนับ

ถือจากคนอื่น มีค่าเฉลี่ยเท่ากัน คือ 4.16 

เลขานุการโดยต าแหน่ง  ระดับแรงจูงใจด้านการได้รับการยอมรับนับถือในภาพรวม อยู่ใน

ระดับมาก ค่าเฉลี่ย 4.14 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า การปฏิบัติงานของท่านเป็นที่ยอมรับของ

ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน และผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงานเชื่อมั่นในความรู้และ

ความสามารถของท่าน มีค่าเฉลี่ยเท่ากันคือ 4.16 รองลงมาคือ การเป็นเลขานุการส่วนบุคคลท าให้

ท่านได้รับการยอมรับนับถือจากคนอ่ืน ค่าเฉลี่ย 4.10 

เลขานุการส่วนตัว  ระดับแรงจูงใจด้านการได้รับการยอมรับนับถือในภาพรวม อยู่ในระดับ

มากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.43 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า การปฏิบัติงานของท่านเป็นที่ยอมรับของ

ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.56 รองลงมาคือ ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือน

ร่วมงานเชื่อม่ันในความรู้และความสามารถของท่าน ค่าเฉลี่ย 4.43 และการเป็นเลขานุการส่วนบุคคล

ท าให้ท่านได้รับการยอมรับนับถือจากคนอ่ืน ค่าเฉลี่ย 4.30 ตามล าดับ 

ตารางที ่12 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยจูงใจในการท างาน
อาชีพเลขานุการส่วนบุคคลรายด้าน ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ 

ด้านลักษณะ
ของงานที่
ปฏิบัติ 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

1. หน่วยงาน

ของท่านได้

ก าหนดหน้าท่ี

ความรับผิดชอบ

ของท่านไว้

ชัดเจน 

3.73 0.868 มาก 4.36 0.718 มากที่สุด 3.90 0.959 มาก 
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ด้านลักษณะ
ของงานที่
ปฏิบัติ 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

2. ท่านได้รับ

มอบหมายงาน

ตามความรู้ 

ความสามารถ

และความถนดั 

3.90 0.758 มาก 4.30 0.702 มากที่สุด 4.03 0.889 มาก 

3. งานท่ีปฏิบัติ

เป็นงานท่ีท้า

ทาย 

 

4.20 0.846 มาก 4.43 0.803 มากที่สุด 4.43 0.727 มากที่สุด 

รวม 3.94 0.824 มาก 4.36 0.741 มากที่สุด 4.12 0.858 มาก 

จากตารางที่ 12 พบว่าระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท         

ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ เป็นดังนี้ 

เลขานุการผู้บริหาร ระดับแรงจูงใจด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติในภาพรวม อยู่ในระดับมาก 

ค่าเฉลี่ย 3.94 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า งานที่ปฏิบัติเป็นงานที่ท้าทาย มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.20 

รองลงมาคือ ท่านได้รับมอบหมายงานตามความรู้ ความสามารถและความถนัด ค่าเฉลี่ย 3.90 และ

หน่วยงานของท่านได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของท่านไว้ชัดเจน ค่าเฉลี่ย 3.73 ตามล าดับ  

เลขานุการโดยต าแหน่ง  ระดับแรงจูงใจด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติในภาพรวม อยู่ในระดับ           

มากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.36 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า งานที่ปฏิบัติเป็นงานที่ท้าทาย มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 

4.43 รองลงมาคือ หน่วยงานของท่านได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของท่านไว้ชัดเจน ค่าเฉลี่ย 

4.36 และท่านได้รับมอบหมายงานตามความรู้ ความสามารถและความถนัด ค่าเฉลี่ย 4.30 ตามล าดับ  

เลขานุการส่วนตัว  ระดับแรงจูงใจด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติในภาพรวม อยู่ในระดับมาก 

ค่าเฉลี่ย 4.12 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า งานที่ปฏิบัติเป็นงานที่ท้าทาย มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.43  

รองลงมาคือ ท่านได้รับมอบหมายงานตามความรู้ ความสามารถและความถนัด ค่าเฉลี่ย 4.03 และ

หน่วยงานของท่านได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของท่านไว้ชัดเจน ค่าเฉลี่ย 3.90 ตามล าดับ 
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ตารางที ่13 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยจูงใจในการท างาน
อาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ด้านความรับผิดชอบ 

ด้านความ

รับผิดชอบ 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

1. มีส่วนร่วมใน

การก าหนด

แผนงานและ

แนวทางในการ

ปฏิบัติงาน 

3.70 0.794 มาก 4.20 0.761 มาก 4.00 1.050 มาก 

2. งานมี

ความส าคญัต่อ

ผู้บริหารและ

องค์กร 

4.06 0.739 มาก 4.40 0.621 มากที่สุด 4.36 0.927 มากที่สุด 

3. ท่าน

ปฏิบัติงานท่ี

ได้รับมอบหมาย

ทันตามเวลาที่

ก าหนด 

4.46 0.681 มากที่สุด 4.46 0.681 มากที่สุด 4.66 0.546 มากที่สุด 

รวม 4.07 0.738 มาก 4.35 0.687 มากที่สุด 4.34 0.841 มากที่สุด 

จากตารางที่ 13 พบว่าระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท         

ด้านความรับผิดชอบ เป็นดังนี้ 

เลขานุการผู้บริหาร ระดับแรงจูงใจด้านความรับผิดชอบในภาพรวม อยู่ในระดับมาก ค่าเฉลี่ย 

4.07 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ท่านปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายทันตามเวลาที่ก าหนด มีค่าเฉลี่ย

สูงสุด คือ 4.46 รองลงมาคือ งานมีความส าคัญต่อผู้บริหารและองค์กร ค่าเฉลี่ย 4.06  และมีส่วนร่วม

ในการก าหนดแผนงานและแนวทางในการปฏิบัติงาน ค่าเฉลี่ย 3.70 ตามล าดับ  

เลขานุการโดยต าแหน่ง  ระดับแรงจูงใจด้านความรับผิดชอบในภาพรวม อยู่ในระดับมาก

ที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.35 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ท่านปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายทันตามเวลาที่ก าหนด 
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มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.46 รองลงมาคือ งานมีความส าคัญต่อผู้บริหารและองค์กร ค่าเฉลี่ย 4.40  และมี

ส่วนร่วมในการก าหนดแผนงานและแนวทางในการปฏิบัติงาน ค่าเฉลี่ย 4.20 ตามล าดับ  

เลขานุการส่วนตัว  ระดับแรงจูงใจด้านความรับผิดชอบในภาพรวม อยู่ในระดับมากที่สุด 

ค่าเฉลี่ย 4.34 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ท่านปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายทันตามเวลาที่ก าหนด มี

ค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.66 รองลงมาคือ งานมีความส าคัญต่อผู้บริหารและองค์กร ค่าเฉลี่ย 4.36 และมี

ส่วนร่วมในการก าหนดแผนงานและแนวทางในการปฏิบัติงาน ค่าเฉลี่ย 4.00 ตามล าดับ  

ตารางที ่14 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยจูงใจในการท างาน
อาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 

ด้าน

ความก้าวหน้า

ในหน้าที่การ

งาน 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

1. ปฏิบัติงาน

หน้าท่ีนี้ท าให้

ได้รับ

ความก้าวหน้า

มากกว่าหน้าที่อ่ืน 

3.63 1.098 มาก 3.83 0.833 มาก 3.30 0.987 ปานกลาง 

2. มีโอกาสได้

เลื่อนต าแหน่งท่ี

สูงขึ้น 

3.33 1.124 ปานกลาง 3.96 0.808 มาก 3.20 1.063 ปานกลาง 

3. มีโอกาสได้รับ

การพัฒนาทักษะ

ในงานอยู่เสมอ 

3.96 0.964 มาก 4.43 0.773 มากที่สุด 4.13 0.899 มาก 

รวม 3.64 1.062 มาก 4.07 0.687 มาก 3.54 0.983 มาก 

จากตารางที่ 14 พบว่าระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท            

ด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน เป็นดังนี้ 

เลขานุการผู้บริหาร ระดับแรงจูงใจด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงานในภาพรวม อยู่ใน

ระดับมาก ค่าเฉลี่ย 3.64 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า มีโอกาสได้รับการพัฒนาทักษะในงานอยู่เสมอ มี
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ค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 3.96 รองลงมาคือ ปฏิบัติงานหน้าที่นี้ท าให้ได้รับความก้าวหน้ามากกว่าหน้าที่อ่ืน 

ค่าเฉลี่ย 3.63 และมีโอกาสได้เลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น ค่าเฉลี่ย 3.33 ตามล าดับ  

เลขานุการโดยต าแหน่ง  ระดับแรงจูงใจด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงานในภาพรวม อยู่

ในระดับมาก ค่าเฉลี่ย 4.07 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า มีโอกาสได้รับการพัฒนาทักษะในงานอยู่เสมอ 

มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.43 รองลงมาคือ มีโอกาสได้เลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น ค่าเฉลี่ย 3.96 และปฏิบัติงาน

หน้าที่นี้ท าให้ได้รับความก้าวหน้ามากกว่าหน้าที่อื่น ค่าเฉลี่ย 3.83 ตามล าดับ 

เลขานุการส่วนตัว  ระดับแรงจูงใจด้านความก้าวหน้าที่การงานในภาพรวม อยู่ในระดับมาก 

ค่าเฉลี่ย 3.54 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า มีโอกาสได้รับการพัฒนาทักษะในงานอยู่เสมอ มีค่าเฉลี่ย

สูงสุด คือ 4.13 รองลงมาคือ ปฏิบัติงานหน้าที่นี้ท าให้ได้รับความก้าวหน้ามากกว่าหน้าที่อ่ืน ค่าเฉลี่ย 

3.30 และมีโอกาสได้เลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น ค่าเฉลี่ย 3.20 ตามล าดับ 

ตารางที ่15 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยค้ าจุน ในการ
ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ 

ด้าน

ค่าตอบแทน

และสวัสดิการ 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

1. ค่าตอบแทน

และสวสัดิการมี

ความเหมาะสม

กับหน้าท่ี 

3.86 0.776 มาก 4.33 0.711 มากที่สุด 3.93 0.907 มาก 

2. ได้รับ

คา่ตอบแทนท่ีสูง

กว่าต าแหน่ง      

อื่น ๆ 

3.23 0.935 ปานกลาง 3.86 1.136 มาก 3.30 0.915 ปานกลาง 

3. ค่าตอบแทน

และสวสัดิการมี

ความพอเพียง

กับการด ารงชีพ 

3.73 0.907 มาก 4.16 0.746 มาก 3.76 0.971 มาก 

รวม 3.60 0.872 มาก 4.11 0.864 มาก 3.66 0.931 มาก 
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จากตารางที่ 15 พบว่าระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท          

ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ เป็นดังนี้ 

เลขานุการผู้บริหาร ระดับแรงจูงใจด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการในภาพรวม อยู่ในระดับ

มาก ค่าเฉลี่ย 3.60 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ค่าตอบแทนและสวัสดิการมีความเหมาะสมกับหน้าที่  

มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 3.86 รองลงมาคือ ค่าตอบแทนและสวัสดิการมีความพอเพียงกับการด ารงชีพ 

ค่าเฉลี่ย 3.73 และได้รับค่าตอบแทนที่สูงกว่าต าแหน่งอ่ืน ๆ ค่าเฉลี่ย 3.23 ตามล าดับ  

เลขานุการโดยต าแหน่ง  ระดับแรงจูงใจด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการในภาพรวม อยู่ใน

ระดับมาก ค่าเฉลี่ย 4.11 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ค่าตอบแทนและสวัสดิการมีความเหมาะสมกับ

หน้าที่ มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.33 รองลงมาคือ ค่าตอบแทนและสวัสดิการมีความพอเพียงกับการด ารง

ชีพ ค่าเฉลี่ย 4.16 และได้รับค่าตอบแทนที่สูงกว่าต าแหน่งอ่ืน ๆ ค่าเฉลี่ย 3.86 ตามล าดับ 

เลขานุการส่วนตัว  ระดับแรงจูงใจด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการในภาพรวม อยู่ในระดับ

มาก ค่าเฉลี่ย 3.66 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ค่าตอบแทนและสวัสดิการมีความเหมาะสมกับหน้าที่  

มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 3.93 รองลงมาคือ ค่าตอบแทนและสวัสดิการมีความพอเพียงกับการด ารงชีพ 

ค่าเฉลี่ย 3.76 และได้รับค่าตอบแทนที่สูงกว่าต าแหน่งอ่ืน ๆ ค่าเฉลี่ย 3.30 ตามล าดับ 

ตารางที ่16 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยค้ าจุน ในการ
ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ด้านความสัมพันธ์ในการท างาน 

ด้าน

ความสัมพันธ์ใน

การท างาน 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดย

ต าแหน่ง 

เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

1. ได้รับความ

ร่วมมือในการ

ท างานจากเพื่อน

ร่วมงาน 

4.33 0.758 มากที่สุด 4.36 0.614 มากที่สุด 4.36 0.668 มากที่สุด 

2. มีความสัมพันธ์

สนิทสนมกับเพื่อน

ร่วมงาน 

4.30 0.836 มากที่สุด 4.26 0.739 มากที่สุด 4.13 0.681 มาก 
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ด้าน

ความสัมพันธ์ใน

การท างาน 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดย

ต าแหน่ง 

เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

3. ผู้บังคับบัญชาให้

ความสนิทสนมและ

เป็นกันเอง 

4.00 1.017 มาก 4.30 0.794 มากที่สุด 4.00 0.787 มาก 

รวม 4.21 0.872 มากที่สุด 4.30 0.715 มากที่สุด 4.16 0.712 มาก 

จากตารางที่ 16 พบว่าระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท        

ด้านความสัมพันธ์ในการท างาน เป็นดังนี้ 

เลขานุการผู้บริหาร ระดับแรงจูงใจด้านความสัมพันธ์ในการท างานในภาพรวม อยู่ในระดับ

มากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.21 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ได้รับความร่วมมือในการท างานจากเพ่ือนร่วมงาน 

มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.33 รองลงมาคือ มีความสัมพันธ์สนิทสนมกับเพ่ือนร่วมงาน ค่าเฉลี่ย 4.30 และ

ผู้บังคับบัญชาให้ความสนิทสนมและเป็นกันเอง ค่าเฉลี่ย 4.00 ตามล าดับ 

เลขานุการโดยต าแหน่ง  ระดับแรงจูงใจด้านความสัมพันธ์ในการท างานในภาพรวม อยู่ใน

ระดับมากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.30 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ได้รับความร่วมมือในการท างานจากเพ่ือน

ร่วมงาน มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.36 รองลงมาคือ ผู้บังคับบัญชาให้ความสนิทสนมและเป็นกันเอง 

ค่าเฉลี่ย 4.30 และมีความสัมพันธ์สนิทสนมกับเพ่ือนร่วมงาน ค่าเฉลี่ย 4.26 ตามล าดับ 

เลขานุการส่วนตัว  ระดับแรงจูงใจด้านความสัมพันธ์ในการท างานในภาพรวม อยู่ในระดับ

มาก ค่าเฉลี่ย 4.16 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ได้รับความร่วมมือในการท างานจากเพ่ือนร่วมงาน มี

ค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.36 รองลงมาคือ มีความสัมพันธ์สนิทสนมกับเพ่ือนร่วมงาน ค่าเฉลี่ย 4.13 และ

ผู้บังคับบัญชาให้ความสนิทสนมและเป็นกันเอง ค่าเฉลี่ย 4.00 ตามล าดับ 
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ตารางที ่17 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยจูงใจค้ าจุนในการ
ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคค ด้านนโยบายและการบริหารงาน 

ด้านนโยบาย

และการ

บริหารงาน 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

1. นโยบายและ

การบริหารมี

ความชัดเจน 

4.00 0.870 มาก 4.36 0.718 มากที่สุด 3.86 1.166 มาก 

2. องคก์รมี

ความยืดหยุ่นใน

การบริหารและ

การจัดการ 

4.10 0.711 มาก 4.20 0.805 มาก 3.86 1.041 มาก 

3. มีการชี้แจง

นโยบายให้ทราบ

และทั่วถึง 

3.93 0.827 มาก 4.30 0.595 มากที่สุด 3.96 1.066 มาก 

รวม 4.01 0.802 มาก 4.28 0.706 มากที่สุด 3.89 1.091 มาก 

จากตารางที่ 17 พบว่าระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท          

ด้านนโยบายและการบริหารงาน เป็นดังนี้ 

เลขานุการผู้บริหาร ระดับแรงจูงใจด้านนโยบายและการบริหารงานในภาพรวม อยู่ในระดับ

มาก ค่าเฉลี่ย 4.01 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า องค์กรมีความยืดหยุ่นในการบริหารและการจัดการ มี

ค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.10 รองลงมาคือ นโยบายและการบริหารมีความชัดเจน ค่าเฉลี่ย 4.00 และมีการ

ชี้แจงนโยบายให้ทราบและทั่วถึง ค่าเฉลี่ย 3.93 ตามล าดับ 

เลขานุการโดยต าแหน่ง  ระดับแรงจูงใจด้านนโยบายและการบริหารงานในภาพรวม อยู่ใน

ระดับมากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.28 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า นโยบายและการบริหารมีความชัดเจน มี

ค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ  4.36 รองลงมาคือ มีการชี้แจงนโยบายให้ทราบและทั่วถึง ค่าเฉลี่ย 4.30 และ

องคก์รมีความยืดหยุ่นในการบริหารและการจัดการ ค่าเฉลี่ย 4.20 ตามล าดับ 
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เลขานุการส่วนตัว  ระดับแรงจูงใจด้านนโยบายและการบริหารงานในภาพรวม อยู่ในระดับ

มาก ค่าเฉลี่ย 3.89 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า มีการชี้แจงนโยบายให้ทราบและทั่วถึง มีค่าเฉลี่ยสูงสุด 

คือ 3.96 รองลงมาคือ นโยบายและการบริหารมีความชัดเจน และองคก์รมีความยืดหยุ่นในการบริหาร

และการจัดการ มีค่าเฉลี่ยเท่ากันคือ 3.86 

ตารางที่ 18 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยปัจจัยค้ าจุนในการ
ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ด้านสภาพการท างาน 

ด้านสภาพ

การท างาน 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

1. หน่วยงานของ

ท่านมีวัสดุ

อุปกรณ์และสิ่ง

อ านวยความ

สะดวกในการ

ปฏิบัติงาน

เพียงพอ 

4.13 0.819 มาก 4.40 0.621 มากที่สุด 4.10 0.803 มาก 

2. หน่วยงานของ

ท่านมี

สภาพแวดล้อม

เอื้อต่อการ

ปฏิบัติงาน 

4.26 0.583 มากที่สุด 4.40 0.621 มากที่สุด 3.90 0.661 มาก 

3. หน่วยงานของ

ท่านมีการแบ่ง

พื้นที่เป็นสัดส่วน

อย่างเหมาะสม 

3.80 0.961 มาก 4.20 0.805 มาก 3.83 0.833 มาก 

รวม 4.06 0.787 มาก 4.33 0.682 มากที่สุด 3.94 0.765 มาก 
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จากตารางที่ 18 พบว่าระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท            

ด้านสภาพการท างาน เป็นดังนี้ 

เลขานุการผู้บริหาร ระดับแรงจูงใจด้านสภาพการท างานในภาพรวม อยู่ในระดับมาก 

ค่าเฉลี่ย 4.06 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า หน่วยงานของท่านมีสภาพแวดล้อมเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มี

ค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.26 รองลงมาคือ หน่วยงานของท่านมีวัสดุอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกใน

การปฏิบัติงานเพียงพอ ค่าเฉลี่ย 4.13 และหน่วยงานของท่านมีการแบ่งพ้ืนที่เป็นสัดส่วนอย่าง

เหมาะสม ค่าเฉลี่ย 3.80 ตามล าดับ 

เลขานุการโดยต าแหน่ง  ระดับแรงจูงใจด้านสภาพการท างานในภาพรวม อยู่ในระดับมาก

ที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.33 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า หน่วยงานของท่านมีวัสดุอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความ

สะดวกในการปฏิบัติงานเพียงพอ และหน่วยงานของท่านมีสภาพแวดล้อมเอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มี

ค่าเฉลี่ยสูงสุดเท่ากัน คือ 4.40 รองลงมาคือ หน่วยงานของท่านมีการแบ่งพ้ืนที่เป็นสัดส่วนอย่าง

เหมาะสม ค่าเฉลี่ย 4.20 

เลขานุการส่วนตัว  ระดับแรงจูงใจด้านสภาพการท างานในภาพรวม อยู่ในระดับมาก ค่าเฉลี่ย 

3.94 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า หน่วยงานของท่านมีวัสดุอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานเพียงพอ มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.10 รองลงมาคือ หน่วยงานของท่านมีสภาพแวดล้อมเอ้ือต่อ

การปฏิบัติงาน ค่าเฉลี่ย 3.90 และหน่วยงานของท่านมีการแบ่งพ้ืนที่เป็นสัดส่วนอย่างเหมาะสม 

ค่าเฉลี่ย 3.83 ตามล าดับ 

ตารางที ่19 ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยค้ าจุนในการ
ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ด้านการปกครองบังคับบัญชา 

ด้านการ

ปกครอง

บังคับบัญชา 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

1. ผู้บังคับบัญชา

รับฟัง

ข้อเสนอแนะ

และความ

คิดเห็นจากท่าน 

4.13 1.041 มาก 4.40 0.621 มากที่สุด 4.23 0.727 มากที่สุด 
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ด้านการ

ปกครอง

บังคับบัญชา 

เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการโดยต าแหน่ง เลขานุการส่วนตัว 

x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 
x  S.D ระดับ

แรงจูงใจ 

2. ท่านสามารถ

ขอค าปรึกษา

จาก

ผู้บังคับบัญชาได ้

4.33 0.711 มากที่สุด 4.36 0.668 มากที่สุด 4.23 0.817 มากที่สุด 

3. ผู้บังคับบัญชา

ให้อิสระแก่ท่าน

ในการ

ปฏิบัติงานและ

การตัดสินใจ 

4.03 0.964 มาก 4.26 0.827 มากที่สุด 4.25 0.971 มากที่สุด 

รวม 4.16 0.905 มาก 4.34 0.705 มากที่สุด 4.23 0.838 มากที่สุด 

จากตารางที่ 19 พบว่าระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท        

ด้านการปกครองบังคับบัญชา เป็นดังนี้ 

เลขานุการผู้บริหาร ระดับแรงจูงใจด้านการปกครองบังคับบัญชาในภาพรวม อยู่ในระดับมาก 

ค่าเฉลี่ย 4.16 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ท่านสามารถขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาได้ มีค่าเฉลี่ย

สูงสุด คือ 4.33 รองลงมาคือ ผู้บังคับบัญชารับฟังข้อเสนอแนะและความคิดเห็นจากท่าน ค่าเฉลี่ย 

4.13 และผู้บังคับบัญชาให้อิสระแก่ท่านในการปฏิบัติงานและการตัดสินใจค่าเฉลี่ย 4.03 ตามล าดับ 

เลขานุการโดยต าแหน่ง ระดับแรงจูงใจด้านการปกครองบังคับบัญชาในภาพรวม อยู่ในระดับ         

มากที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.34 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ผู้บังคับบัญชารับฟังข้อเสนอแนะและความคิดเห็น

จากท่าน มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.40 รองลงมาคือ ท่านสามารถขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาได้  

ค่าเฉลี่ย 4.36 และผู้บังคับบัญชาให้อิสระแก่ท่านในการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ ค่าเฉลี่ย 4.26 

ตามล าดับ 

เลขานุการส่วนตัว ระดับแรงจูงใจด้านการปกครองบังคับบัญชาในภาพรวม อยู่ในระดับมาก

ที่สุด ค่าเฉลี่ย 4.23 เมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ผู้บังคับบัญชาให้อิสระแก่ท่านในการปฏิบัติงานและ
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การตัดสินใจ มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ 4.25 รองลงมาคือ ผู้บังคับบัญชารับฟังข้อเสนอแนะและความ

คิดเห็นจากท่าน และท่านสามารถขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาได้ มีค่าเฉลี่ยเท่ากันคือ 4.23 
 

ตอนที่ 3 การวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วน

บุคคลแต่ละประเภท  

การวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ด้านปัจจัยจูงใจและปัจจัยค้ าจุน ผู้วิจัยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว (One-

Way ANOVA) มีผลการวิเคราะห์ดังนี้ 

จากการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทาง

เดียว (One-Way ANOVA) ผู้วิจัยได้ผลลัพธ์ดังปรากฏในตารางที่ 20 

H0 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน ไม่แตกต่างกัน 

H1 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน แตกต่างกัน 

ตารางที ่20 การเปรียบเทียบความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่
ละประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน 
 

ปัจจัยจูงใจ ประเภทเลขานุการ 
ส่วนบุคคล 

x  S.D F Sig. 

ความส าเร็จในการ

ปฏิบัติงาน 

เลขานุการผู้บรหิาร 4.50 0.579 0.483 0.619 

เลขานุการโดยต าแหน่ง 4.37 0.469 

เลขานุการส่วนตัว 4.47 0.484 

จากตารางที่ 20 ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทาง

เดียว (One-Way ANOVA) ที่ระดับความเชื่อมั่นร้อยละ 95 พบว่า มีค่า Sig เท่ากับ 0.619 จึงสามารถ

สรุปได้ว่า การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท ไม่มีความแตกต่างกันในด้าน

ความส าเร็จในการปฏิบัติงาน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

จากการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านได้รับการยอมรับนับถือ โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว 

(One-Way ANOVA) ผู้วิจัยได้ผลลัพธ์ดังปรากฏในตารางที่ 21 
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H0 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านได้รับการยอมรับนับถือ ไม่แตกต่างกัน 

H1 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านได้รับการยอมรับนับถือ แตกต่างกัน 

ตารางที ่21 การเปรียบเทียบความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่
ละประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านได้รับการยอมรับนับถือ 

ปัจจัยจูงใจ ประเภทเลขานุการ 
ส่วนบุคคล 

x  S.D F Sig. 

ด้านไดร้ับการยอมรับ     

นับถือ 

เลขานุการผู้บรหิาร 4.21 0.760 1.666 0.195 

เลขานุการโดยต าแหน่ง 4.14 0.578 

เลขานุการส่วนตัว 4.43 0.568 

จากตารางที่ 21 ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านได้รับการยอมรับนับถือ โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว 

(One-Way ANOVA) ที่ระดับความเชื่อมั่นร้อยละ 95 พบว่า มีค่า Sig เท่ากับ 0.195 จึงสามารถสรุป

ได้ว่า การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท ไม่มีความแตกต่างกันในด้านการยอมรับ

นับถือ อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

จากการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว 

(One-Way ANOVA) ผู้วิจัยได้ผลลัพธ์ดังปรากฏในตารางที่ 22 

H0 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ ไม่แตกต่างกัน 

H1 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ แตกต่างกัน 

ตารางที ่22 การเปรียบเทียบความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล  
แต่ละประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ 

ปัจจัยจูงใจ ประเภทเลขานุการ 
ส่วนบุคคล 

x  S.D F Sig. 

ด้านลักษณะของงาน 
ที่ปฏิบัต ิ

เลขานุการผู้บรหิาร 3.94 0.695 3.667 0.030* 

เลขานุการโดยต าแหน่ง 4.36 0.556 

เลขานุการส่วนตัว 4.12 0.556 
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จากตารางที่ 22 ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว 

(One-Way ANOVA) ที่ระดับความเชื่อมั่นร้อยละ 95 พบว่า มีค่า Sig เท่ากับ 0.030 จึงสามารถสรุป

ได้ว่า การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท มีความแตกต่างกันในด้านลักษณะของงาน

ที่ปฏิบัติ อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

จากการสัมภาษณ์เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท เกี่ยวกับด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ 

ด้วยค าถามสัมภาษณ์ที่ว่า ท่านมีความพึงพอใจกับลักษณะงานที่ท าอยู่หรือไม่ อย่างไร พบว่ากลุ่ม

ตัวอย่างเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทได้ให้ข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติที่แตกต่างกัน 

เลขานุการผู้บริหาร ได้ให้สัมภาษณ์ว่า “ต้องละเอียดรอบคอบและรู้ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ในการ

กลั่นกรองเรื่อง ดูผิดไม่ได้เลย เพราะถ้าผิดแล้วไปถึงนาย เราก็จะโดนว่า งานก็จะเกิดความเสียหาย แต่

พอคุ้นเคยแล้วมันก็เริ่มคุ้นตา งานเป็นลักษณะ routine ตรวจแฟ้ม กรองงาน จบเป็นวัน ๆ โดยรวมก็

เป็นงานที่ท าแล้วสบายใจ” ในขณะที่เลขานุการโดยต าแหน่ง ได้ให้ข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ว่า “ถ้าคะแนนเต็ม 10 พ่ีให้ 9 เลย ชอบมาก เพราะแต่ละวันก็จะเจอปัญหาที่หลากหลาย ท าให้เราไม่

เบื่อ โจทย์ในแต่ละสถานการณ์ แต่ละยุคสมัย สภาพเศรษฐกิจการเมืองในแต่ละช่วงมันก็ไม่เหมือนกัน 

เพราะฉะนั้นมันก็จะมีปัญหาโน้นปัญหานี้ให้เราเข้ามาแก้เรื่อย ๆ” ส าหรับเลขานุการส่วนตัว ได้ให้

ข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงานว่า “ชอบงานนี้เพราะเหมือนเราได้แบ่งเบาภาระนายด้วย ได้ช่วยเขาใน

หลาย ๆ ด้าน ถึงแม้ว่างานที่ท าจะออกแนวสากกะเบือยันเรือรบ ต้องท าทุกอย่างให้นายทั้งเรื่องงาน

และเรื่องส่วนตัว จนแทบจะเป็นคนในครอบครัว แต่ก็รู้สึกภูมิใจที่นายให้ความไว้วางใจเรา” 

เมื่อพิจารณาจากการให้ข้อมูลของกลุ่มตัวอย่างเลขานุการส่วนบุคคล เกี่ยวกับลักษณะของ

งานที่ปฏิบัติ จะเห็นว่ามีความแตกต่างกันทั้งในด้านของเนื้อหางานและการใช้ทักษะความรู้

ความสามารถต่าง ๆ ที่จ าเป็นส าหรับการท างาน โดยเลขานุการผู้บริหารจะมีงานที่เกี่ยวข้องกับตรวจ

กรองเรื่อง พิจารณาเอกสารเป็นหลัก ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบและต้องศึกษาระเบียบต่าง ๆ 

เพ่ือให้การเสนองานไม่มีความผิดพลาด แต่ก็เป็นงานในลักษณะ routine ในขณะที่เลขานุการโดย

ต าแหน่งและเลขานุการส่วนตัวจะท างานที่หลากหลายและท้าทายมากกว่า เนื่องจากต้องแก้ปัญหา

เฉพาะหน้าอยูต่ลอดเวลา และต้องดูแลผู้บังคับบัญชาทั้งเรื่องงานและเรื่องส่วนตัว  

จากการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านความรับผิดชอบ โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว (One-

Way ANOVA) ผู้วิจัยได้ผลลัพธ์ดังปรากฏในตารางที่ 23 
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H0 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านความรับผิดชอบ ไม่แตกต่างกัน 

H1 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านความรับผิดชอบ แตกต่างกัน 

ตารางที ่23 การเปรียบเทียบความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่
ละประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านความรับผิดชอบ 

ปัจจัยจูงใจ ประเภทเลขานุการ 
ส่วนบุคคล 

x  S.D F Sig. 

ด้านความรบัผิดชอบ เลขานุการผู้บรหิาร 4.07 0.610 2.119 0.126 

เลขานุการโดยต าแหน่ง 4.35 0.494 

เลขานุการส่วนตัว 4.34 0.657 

จากตารางที่ 23 ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านความรับผิดชอบ โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว (One-

Way ANOVA) ที่ระดับความเชื่อมั่นร้อยละ 95 พบว่า มีค่า Sig เท่ากับ 0.126 จึงสามารถสรุปได้ว่า 

การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท ไม่มีความแตกต่างกันในด้านความรับผิดชอบ 

อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

จากการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวน

ทางเดียว (One-Way ANOVA) ผู้วิจัยได้ผลลัพธ์ดังปรากฏในตารางที่ 24 

H0 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน ไม่แตกต่างกัน 

H1 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน แตกต่างกัน 

ตารางที ่24 การเปรียบเทียบความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่
ละประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 

ปัจจัยจูงใจ ประเภทเลขานุการ 
ส่วนบุคคล 

x  S.D F Sig. 

ด้านความก้าวหน้า 
ในหน้าท่ีการงาน 

เลขานุการผู้บรหิาร 3.64 0.917 3.601 0.031* 

เลขานุการโดยต าแหน่ง 4.07 0.676 

เลขานุการส่วนตัว 3.54 0.841 
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จากตารางที่ 24 ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยจูงใจ ด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทาง

เดียว (One-Way ANOVA) ที่ระดับความเชื่อมั่นร้อยละ 95 พบว่า มีค่า Sig เท่ากับ 0.031 จึงสามารถ

สรุปได้ว่า การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท  มีความแตกต่างกันในด้าน

ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

จากการสัมภาษณ์เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท เกี่ยวกับด้านความก้าวหน้าในหน้าที่

การงาน ด้วยค าถามสัมภาษณ์ที่ว่า ท่านท่านคิดว่างานที่ท าปัจจุบัน ท าให้ท่านได้รับความก้าวหน้าใน

หน้าที่การงาน หรือขึ้นสู่ต าแหน่งที่สูงกว่านี้หรือไม่ พบว่ากลุ่มตัวอย่างเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภทได้ให้ข้อมูลเกี่ยวกับความก้าวหน้าในหน้าที่การงานที่แตกต่างกัน เลขานุการผู้บริหารได้ ให้

ข้อมูลเกี่ยวกับความก้าวหน้าในหน้าที่การงานว่า “มองว่ามีโอกาสก้าวหน้าสูง เพราะคนที่เคยเป็นหน้า

ห้องเหมือนเราก็ได้รับการผลักดันมาก่อน อีกอย่างการมาท างานใกล้ชิดผู้บริหารก็ท าให้พวกผู้ใหญ่ได้

รู้จักเรามากขึ้น เวลาจะพิจารณาเลื่อนต าแหน่งเราก็มีโอกาสมากกว่าคนอ่ืน เพราะเขาก็รู้จักเรากันทุก

คนเลย” ในขณะที่เลขานุการโดยต าแหน่ง ได้ให้ข้อมูลเกี่ยวกับความก้าวหน้าในหน้าที่การงานว่า 

“ต าแหน่งเลขาที่พ่ีท าอยู่มันคือ top สูงสุดของที่นี่แล้ว ถึงผู้บริหารจะเลื่อน level แต่เราก็ไม่ได้เลื่อน

ตาม ก็ยังคงท างานในต าแหน่งเดิมอยู่” และเลขานุการส่วนตัว ได้ให้ข้อมูลเกี่ยวกับความก้าวหน้าใน

หน้าที่การงานว่า “ไม่ได้รับความก้าวหน้าเกี่ยวกับการเลื่อนต าแหน่ง แต่มองว่าได้รับโอกาสดี ๆ ใน

ชีวิต ได้รับการพัฒนาทักษะ ได้เปิดโลกกว้างมากขึ้น เช่น ได้ติดตามนายไปดูงานในประเทศต่าง ๆ 

บางครั้งนายก็ส่งไปอบรมที่ต่างประเทศ” 

จึงเห็นได้ว่า เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทมีความเห็นเกี่ยวกับความก้าวหน้าในหน้าที่

การงานแตกต่างกัน โดยเลขานุการผู้บริหารมีความเห็นว่า การได้ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารมีโอกาส

ที่จะได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงานค่อนข้างสูงจากการได้ท างานใกล้ชิดและติดตามผู้บริหาร 

รวมทั้งเปิดโอกาสให้ได้เป็นที่รู้จักของผู้บริหารคนอ่ืน ๆ ในขณะที่เลขานุการโดยต าแหน่งมีความเห็นว่า

ไม่ได้รับความก้าวหน้าไปมากกว่านี้ เนื่องจากอยู่ในจุดสูงสุดของต าแหน่งนี้แล้ว ส าหรับเลขานุการ

ส่วนตัวมีความเห็นเกี่ยวกับความก้าวหน้าในหน้าที่การงานสอดคล้องกับเลขานุการโดยต าแหน่ง คือไม่

มีความก้าวหน้ามากนัก แต่ก็ได้รับโอกาสต่าง ๆ ที่ดีในการพัฒนาตนเอง  

จากการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทาง

เดียว (One-Way ANOVA) ผู้วิจัยได้ผลลัพธ์ดังปรากฏในตารางที่ 25 
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H0 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ ไม่แตกต่างกัน 

H1 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ แตกต่างกัน 

ตารางที ่25 การเปรียบเทียบความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล                    
แต่ละประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ 

ปัจจัยค  าจนุ ประเภทเลขานุการ 
ส่วนบุคคล 

x  S.D F Sig. 

ด้านค่าตอบแทน

และสวสัดิการ 

 

เลขานุการผู้บรหิาร 3.61 0.797 3.761 0.027* 

เลขานุการโดยต าแหน่ง 4.12 0.760 

เลขานุการส่วนตัว 3.66 0.816 

จากตารางที่ 25 ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทาง

เดียว (One-Way ANOVA) ที่ระดับความเชื่อมั่นร้อยละ 95 พบว่า มีค่า Sig เท่ากับ 0.027 จึงสามารถ

สรุปได้ว่า การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท  มีความแตกต่างกันในด้าน

ค่าตอบแทนและสวัสดิการ อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

จากการสัมภาษณ์เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท พบว่ามีความเห็นเกี่ยวกับค่าตอบแทน

และสวัสดิการที่แตกต่างกันเล็กน้อย จากค าถามสัมภาษณ์ ท่านคิดว่างานที่ท าในปัจจุบันเหมาะสมกับ

ค่าตอบแทน เงินเดือนและสวัสดิการหรือไม่ เลขานุการผู้บริหารให้ความเห็นว่า “ค่าตอบแทนก็โอเค 

อาจจะไม่ได้สูงมากแต่เทียบกับงานที่ท าเราก็ไม่ได้เหนื่อยมากมาย อีกอย่างก็เป็นงานที่มั่นคงและ

สวัสดิการเป็นที่น่าพอใจ” ในขณะที่เลขานุการโดยต าแหน่งให้ข้อมูลว่า “พอใจกับเงินเดือน มีการปรับ

ฐานเงินเดือนทุกปีตามนโยบายของหน่วยงาน เงินเดือนก็เพ่ิมไปตามอายุงาน ประสบการณ์” ส าหรับ

เลขานุการส่วนตัวมีความเห็นที่แตกต่างออกไปเล็กน้อย โดยให้ความเห็นว่า “ก็พอใจกับค่าตอบแทน 

แต่เมื่อเทียบกับงานที่ท าก็อยากได้มากกว่านี้ เพราะงานเราเยอะมากจริง ๆ บางทีก็ดึงเวลาส่วนตัวเรา

ไปด้วย ถ้าเจ้านายเห็นความส าคัญในส่วนนี้ได้ก็จะดี ” ดังนั้น เมื่อพิจารณาจากการให้ข้อมูลในการ

สัมภาษณ์ พบว่าในภาพรวม ผู้ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลมีความพึงพอใจกับเงินเดือน 

ค่าตอบแทนและสวัสดิการที่ได้รับ และมองว่ามีความเหมาะสมกับงานที่ท า แต่เลขานุการส่วนบุคคลที่

มีปริมาณงานจ านวนมาก เช่น เลขานุการส่วนตัว ให้ความเห็นเพ่ิมเติมว่าหากได้รับค่าตอบแทนที่มี

ความเหมาะสมกับปริมาณงานและการทุ่มเทในการท างาน ก็จะเป็นการสร้างแรงจูงใจที่ดีและแสดงให้

เห็นว่าผู้บังคับบัญชาเห็นความส าคัญในงานของตน 
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จากการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านความสัมพันธ์ในการท างาน โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทาง

เดียว (One-Way ANOVA) ผู้วิจัยได้ผลลัพธ์ดังปรากฏในตารางที่ 26 

H0 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านความสัมพันธ์ในการท างาน ไม่แตกต่างกัน 

H1 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านความสัมพันธ์ในการท างาน แตกต่างกัน 

ตารางที ่26 การเปรียบเทียบความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่
ละประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านความสัมพันธ์ในการท างาน 

ปัจจัยค  าจนุ ประเภทเลขานุการ 
ส่วนบุคคล 

x  S.D F Sig. 

ด้านความสัมพันธ์       

ในการท างาน 

เลขานุการผู้บรหิาร 4.21 0.724 0.446 0.642 

เลขานุการโดยต าแหน่ง 4.31 0.566 

เลขานุการส่วนตัว 4.16 0.508 

 

จากตารางที่ 26 ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านความสัมพันธ์ในการท างาน โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทาง

เดียว (One-Way ANOVA) ที่ระดับความเชื่อมั่นร้อยละ 95 พบว่า มีค่า Sig เท่ากับ 0.642 จึงสามารถ

สรุปได้ว่า การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท ไม่มีความแตกต่างกันในด้าน

ความสัมพันธ์ในการท างาน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

จากการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านนโยบายและการบริหารงาน โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทาง

เดียว (One-Way ANOVA) ผู้วิจัยได้ผลลัพธ์ดังปรากฏในตารางที่ 27 

H0 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านนโยบายและการบริหารงาน ไม่แตกต่างกัน 

H1 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านนโยบายและการบริหารงาน แตกต่างกัน 
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ตารางที ่27 การเปรียบเทียบความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่
ละประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านนโยบายและการบริหารงาน 

ปัจจัยค  าจนุ ประเภทเลขานุการ 
ส่วนบุคคล 

x  S.D F Sig. 

ด้านนโยบายและ       

การบริหารงาน 

เลขานุการผู้บรหิาร 4.01 0.740 1.803 0.171 

เลขานุการโดยต าแหน่ง 4.28 0.611 

เลขานุการส่วนตัว 3.90 1.040 

 

จากตารางที่ 27 ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านนโยบายและการบริหารงาน โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทาง

เดียว (One-Way ANOVA) ที่ระดับความเชื่อมั่นร้อยละ 95 พบว่า มีค่า Sig เท่ากับ 0.171 จึงสามารถ

สรุปได้ว่า การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท ไม่มีความแตกต่างกันในด้านนโยบาย

และการบริหารงาน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

จากการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านสภาพการท างาน โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว 

(One-Way ANOVA) ผู้วิจัยได้ผลลัพธ์ดังปรากฏในตารางที่ 28 

H0 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านสภาพการท างาน ไม่แตกต่างกัน 

H1 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านสภาพการท างาน แตกต่างกัน 

ตารางที ่28 การเปรียบเทียบความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่
ละประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านสภาพการท างาน 

ปัจจัยค  าจนุ ประเภทเลขานุการ 
ส่วนบุคคล 

x  S.D F Sig. 

ด้านสภาพการท างาน เลขานุการผู้บรหิาร 4.06 0.685 2.949 0.058 

เลขานุการโดยต าแหน่ง 4.33 0.587 

เลขานุการส่วนตัว 3.94 0.625 
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จากตารางที่ 28 ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านสภาพการท างาน โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว (One-

Way ANOVA) ที่ระดับความเชื่อมั่นร้อยละ 95 พบว่า มีค่า Sig เท่ากับ 0.058 จึงสามารถสรุปได้ว่า 

การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท ไม่มีความแตกต่างกันในด้านสภาพการท างาน 

อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

จากการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านการปกครองบังคับบัญชา โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทาง

เดียว (One-Way ANOVA) ผู้วิจัยได้ผลลัพธ์ดังปรากฏในตารางที่ 29 

H0 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านการปกครองบังคับบัญชา ไม่แตกต่างกัน 

H1 เลขานุการแต่ละประเภทมีแรงจูงใจด้านการปกครองบังคับบัญชา แตกต่างกัน 

ตารางที ่29 การเปรียบเทียบความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่
ละประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านการปกครองบังคับบัญชา 

ปัจจัยค  าจนุ ประเภทเลขานุการ 
ส่วนบุคคล 

x  S.D F Sig. 

ด้านการปกครอง

บังคับบัญชา 

เลขานุการผู้บรหิาร 4.16 0.843 0.440 0.646 

เลขานุการโดยต าแหน่ง 4.34 0.628 

เลขานุการส่วนตัว 4.23 0.738 

จากตารางที่ 29 ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ปัจจัยค้ าจุน ด้านการปกครองบังคับบัญชา โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ความแปรปรวนทางเดียว 

(One-Way ANOVA) ที่ระดับความเชื่อมั่นร้อยละ 95 พบว่า มีค่า Sig เท่ากับ 0.646 จึงสามารถสรุป

ได้ว่า การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท ไม่มีความแตกต่างกันในด้านการปกครอง

บังคับบัญชา อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 
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จากการสัมภาษณ์เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทเกี่ยวกับด้านการปกครองบังคับบัญชา          

ในค าถาม การท างานร่วมกับผู้บังคับบัญชาเป็นอย่างไร เลขานุการส่วนบุคคลให้ความเห็นที่น่าสนใจ

และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เลขานุการผู้บริหารให้ข้อมูลว่า “ร่วมงานกับนายคนนี้แล้วสบายใจ 

ปรึกษาอะไรได้หมด มันก็ท าให้เรากล้าที่จะเข้าไปถามหรือปรึกษา การท างานมันก็ง่าย” ส่วนผู้ให้

ข้อมูลที่เป็นเลขานุการโดยต าแหน่งกล่าวว่า “ปัจจัยเรื่องนายเป็นเรื่องส าคัญ เลขาต้องท างานใกล้ชิด

นาย ถ้าเคมีไม่ตรงกันก็ท างานล าบาก” สอดคล้องกับเลขานุการส่วนตัวที่ให้ข้อมูลว่า “เจ้านายเป็น

ส่วนส าคัญที่ท าให้เราท างานอย่างมีความสุข” ดังนั้น เมื่อพิจารณาจากการให้ข้อมูลในการสัมภาษณ์ 

พบว่าในภาพรวมผู้ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลให้ความส าคัญกับแรงจูงใจด้านการปกครอง

บังคับบัญชาเป็นอย่างมาก หากร่วมงานกับผู้บังคับบัญชาที่ดี ก็จะท าให้การปฏิบัติงานมีความราบรื่น 

สามารถที่จะปฏิบัติงานเลขานุการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และท างานหน้าที่นี้ได้อย่างยาวนาน 

ตอนที่ 4 การวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วน

บุคคลแต่ละประเภท จากการเรียงล าดับความส าคัญของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการ

ส่วนบุคคล  

จากผลการวิเคราะห์การเรียงล าดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ปัจจัย

จูงใจและปัจจัยค้ าจุน ทั้งหมด 10 ล าดับ โดยให้ผู้ตอบแบบสอบถามเลือกปัจจัยที่มีความส าคัญมา 5 

ล าดับ เรียงล าดับตามความส าคัญจากมากที่สุดไปหาน้อยที่สุด โดยก าหนดระดับคะแนนของแต่ละ

ล าดับความส าคัญของแรงจูงใจ แล้วน ามาหาค่าร้อยละ (Percentage) ดังนี้ 

แรงจูงใจล าดับที่ 1 มากที่สุด = 5 คะแนน 

แรงจูงใจล าดับที่ 2 มาก  = 4 คะแนน 

แรงจูงใจล าดับที่ 3 ปานกลาง = 3 คะแนน 

แรงจูงใจล าดับที่ 4 น้อย  = 2 คะแนน 

แรงจูงใจล าดับที่ 5 น้อยที่สุด = 1 คะแนน 

  เมื่อคิดเป็นคะแนนและน ามาหาค่าร้อยละ (Percentage) ได้ผลการวิเคราะห์ดังรูปภาพใน

รูปแบบ Radar Chart สรุปการเรียงล าดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภทเป็นดังนี้ 
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ภาพที ่2 สรุปการเรียงล าดับความส าคัญของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ
ประเภท  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

จากรูปภาพดังกล่าว พบว่าเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทให้ความส าคัญกับแรงจูงใจ

ด้านต่าง ๆ 5 ล าดับโดยเรียงล าดับจากมากท่ีสุดไปหาน้อยที่สุด มีความแตกต่างกันดังนี้ 

 เลขานุการผู้บริหาร ให้ความส าคัญกับแรงจูงใจด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงานมาเป็น

ล าดับที่ 1 คือ 18% รองลงมาคือด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ 16.22%  ด้านความรับผิดชอบ 

12.44% ด้านการปกครองบังคับบัญชา 11.55% และล าดับสุดท้ายคือ ด้านความสัมพันธ์ในการ

ท างาน 9.77% 

เลขานุการโดยต าแหน่ง ให้ความส าคัญกับแรงจูงใจด้านลักษณะงานที่ปฏิบัติมาเป็นล าดับที่ 1 

คือ 18% รองลงมาคือด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน 15.11%  ด้านได้รับการยอมรับนับถือ 

12.88% ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ 10.88% และล าดับสุดท้ายคือ ด้านความสัมพันธ์ในการ

ท างาน 8.44% 

เลขานุการส่วนตัว ให้ความส าคัญกับแรงจูงใจด้านการยอมรับนับถือ มาเป็นล าดับที่ 1 คือ 
12% รองลงมาคือด้านความสัมพันธ์ในการท างาน 11.77%  ด้านการปกครองบังคับบัญชา 11.55% 
ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ 11.33% และล าดับสุดท้ายคือ ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ 10.44% 
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จากผลการวิเคราะห์การเรียงล าดับแรงจูงใจดังกล่าว มีข้อค้นพบเพ่ิมเติมที่น่าสนใจว่า 
เลขานุการส่วนบุคคลในแต่ละประเภทให้ความส าคัญกับแรงจูงใจที่มากที่สุดในล าดับที่ 1 แตกต่างกัน 
โดยเลขานุการผู้บริหารให้ความส าคัญด้านการท างาน ทั้งในแง่ของความส าเร็จในการปฏิบัติงานและ
ความรับผิดชอบในการท างาน โดยสอดคล้องกับค าสัมภาษณ์ว่างานกลั่นกรองแฟ้มและเอกสารต่าง ๆ 
เป็นงานที่ส าคัญและจ าเป็นต้องใช้ความละเอียดรอบคอบเป็นอย่างมากเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดซึ่ง
จะเกิดความเสียหายต่อผู้บริหารและองค์กร ส าหรับเลขานุการโดยต าแหน่งให้ความส าคัญกับแรงจูงใจ
ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติมากที่สุด ซึ่งสอดคล้องอย่างชัดเจนกับการให้สัมภาษณ์เกี่ยวกับลักษณะ
งานว่าเป็นงานที่ท้าทายและต้องแก้ปัญหาเฉพาะหน้า ส าหรับเลขานุการส่วนตัวให้ความส าคัญในด้าน
การยอมรับนับถือมากที่สุด ซึ่งจากการให้ข้อมูลในการสัมภาษณ์เกี่ยวกับด้านการยอมรับนับถือ พบว่า
มีความเห็นที่สอดคล้องกับผลการวิเคราะห์ส่วนนี้ และยังสอดคล้องกับแบบสอบถามวัดระดับความ
คิดเห็นด้านการยอมรับนับถือซึ่งเลขานุการส่วนตัวมีคะแนนเฉลี่ยด้านนี้สูงกว่าเลขานุการส่วนบุคคล
ประเภทอ่ืน โดยเลขานุการส่วนตัวให้ความเห็นเกี่ยวกับการยอมรับนับถือจากผู้บังคับบัญชาว่า  “นาย
เคยบอกว่าพ่ีเป็นผู้ช่วยคนส าคัญ เป็นก าลังส าคัญของที่นี่ เราฟังแล้วก็รู้สึกว่าเรามีคุณค่า มีก าลังใจที่
จะท างานให้เขา” นอกจากนั้นยังให้ความเห็นเกี่ยวกับการได้รับการยอมรับนับถือจากเพ่ือนร่วมงาน
และบุคคลทั่วไปว่า “เราท างานติดตามนาย ทุกคนเขาก็ให้เกียรติเราด้วย”  

ดังนั้น จากการวิเคราะห์ผลการเรียงล าดับความส าคัญของแรงจูงใจดังกล่าว สรุปได้ว่า 

เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทให้ความส าคัญกับแรงจูงใจด้านปัจจัยจูงใจมากที่สุด คือ ด้าน

ความส าเร็จในการปฏิบัติงาน ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ และด้านการยอมรับนับถือ ส าหรับปัจจัย

ค้ าจุนที่เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทให้ความส าคัญใน 5 ล าดับ คือ ด้านค่าตอบแทนและ

สวัสดิการ ด้านความสัมพันธ์ในการท างาน และด้านการปกครองบังคับบัญชา แต่แตกต่างกันไปตาม

การเรียงล าดับความส าคัญ 
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บทที่ 5 สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

การศึกษาวิจัยเรื่อง “แรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล” เป็นการวิจัยเพ่ือ

ศึกษาแรงจูงใจของการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท และศึกษาข้อเสนอแนะใน

การสร้างแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล โดยการศึกษาวิจัยครั้งนี้เป็นการวิจัยแบบ

ผสมผสานทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ โดยใช้แบบสอบถามในการเก็บรวบรวมข้อมูลและสัมภาษณ์ 

ซึ่งกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยเป็นตัวแทนของผู้ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลจ านวน 3 ประเภท 

ได้แก่ 1) เลขานุการผู้บริหาร 2) เลขานุการโดยต าแหน่ง 3) เลขานุการส่วนตัว ประเภทละ 30 คน 

รวมจ านวนทั้งสิ้น 90 คน ซึ่ งตัวอย่างได้จากการสุ่มตัวอย่างโดยใช้วิธีสุ่มตามความสะดวก 

(Convenience Sampling) และก าหนดไว้ที่จ านวนกลุ่มละ 30 คนขึ้นไปเพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมา

เปรียบเทียบกันในเชิงปริมาณโดยใช้สถิติได้ 

เครื่องมือที่ในการวิจัยครั้งนี้ คือแบบสอบถามและการสัมภาษณ์ ในส่วนของแบบสอบถาม           

แบ่งออกเป็น 5 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลเกี่ยวกับสถานภาพทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท ประกอบด้วย เพศ อายุ ระดับการศึกษา สถานภาพการสมรส ประสบการณ์การเป็น

เลขานุการส่วนบุคคล และรายได้ต่อเดือน   

ส่วนที่ 2 ข้อมูลเกี่ยวกับประเภทและลักษณะของงานเลขานุการส่วนบุคคลที่ปฏิบัติ โดย

ก าหนดนิยามและความหมายของเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท ได้แก่ เลขานุการผู้บริหาร 

เลขานุการโดยต าแหน่ง และเลขานุการส่วนตัว  

ส่วนที่ 3 ข้อมูลระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 

ส่วนที่ 4 ข้อมูลความคิดเห็นเกี่ยวกับล าดับความส าคัญของแรงจูงใจในการท างานอาชีพ

เลขานุการส่วนบุคคล 

ส่วนที่ 5 ข้อเสนอแนะและแนวทางในการสร้างแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วน

บุคคล 

 การวิเคราะห์ผลการศึกษาในครั้งนี้ ผู้วิจัยได้น าผลจากแบบสอบถามของกลุ่มตัวอย่าง

เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท จ านวน 90 คน มาวิเคราะห์ผลการวิจัยด้วยการใช้โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปทางสถิติ  SPSS โดยการวิเคราะห์ข้อมูลเป็นการใช้สถิติ เชิงพรรณนา 
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(Descriptive Statistics) ประกอบด้วยการแจกแจงความถี่ ค่าเฉลี่ยและค่าร้อยละ และวิเคราะห์

ข้อมูลด้วยสถิติเชิงอนุมาน (Inferential Statistics) ในการทดสอบความแตกต่างของแรงจูงใจการ

ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท โดยใช้การวิเคราะห์ด้วยสถิติการวิเคราะห์ความ

แปรปรวนทางเดียว (One-Way ANOVA) ซึ่งก าหนดค่านัยส าคัญทางสถิติที่ 0.05 เพ่ืออธิบายลักษณะ

ของข้อมูล รวมทั้งการวิเคราะห์ผลจากแบบสอบถามการเรียงล าดับความส าคัญของแรงจูงใจในการ

ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 5 ล าดับ โดยการหาค่าร้อยละ (Percentage) 

นอกจากนี้ ผู้วิจัยได้ด าเนินการเก็บข้อมูลการวิจัยเชิงคุณภาพโดยการสัมภาษณ์ผู้ท างานอาชีพ

เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์ผลการศึกษาในครั้งนี้  

5.1 สรุปผลการศึกษา 
 การศึกษาวิจัยเรื่อง แรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ผู้วิจัยได้เลือกการใช้

รูปแบบการวิจัยแบบผสมผสานระหว่างเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ สามารถสรุปผลการศึกษาที่ส าคัญ

ได้ดังนี ้

      5.1.1 ข้อมูลเกี่ยวกับสถานภาพทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  
 จากการเก็บข้อมูลเกี่ยวกับสถานภาพทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถามพบว่า กลุ่มตัวอย่างผู้

ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ประเภทละ 30 คน รวมจ านวน 90 คน ส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิง มี

อายุระหว่าง 20-30 ปี และ 31-40 ปีในจ านวนใกล้เคียงกัน สถานภาพโสด มีประสบการณ์การท างาน

เป็นเลขานุการส่วนบุคคลน้อยกว่า 5 ปี ระดับการศึกษาปริญญาตรี รายได้ต่อเดือน 20,001-30,000 

บาท   

      5.1.2 การวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถามระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจในการ
ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล  

 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถามระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจในการท างาน

อาชีพเลขานุการส่วนบุคคล สรุปผลได้ว่า  

1)  เลขานุการโดยต าแหน่งมีคะแนนเฉลี่ยภาพรวมในระดับมากที่สุด และยังมีค่าเฉลี่ย

แรงจูงใจรายด้านในระดับมากท่ีสุดที่มากกว่าเลขานุการประเภทอ่ืน ในขณะที่เลขานุการผู้บริหารและ

เลขานุการส่วนตัวมีคะแนนเฉลี่ยภาพรวมในระดับ มาก เช่นเดียวกัน   

2) เลขานุการแต่ละประเภทมีคะแนนเฉลี่ยสูงสุดในด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน

เช่นเดียวกัน ส่วนด้านที่มีคะแนนสูงสุดรองลงมามีความแตกต่างกันเล็กน้อย คือ เลขานุการผู้บริหาร

และเลขานุการส่วนตัวมีคะแนนสูงสุดรองลงมาในด้านเดียวกัน คือ ด้านการยอมรับนับถือ ส่วน
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เลขานุการโดยต าแหน่งคือด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ ส าหรับด้านที่มีคะแนนเฉลี่ยต่ าสุด เลขานุการ

ผู้บริหารคือด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ ส าหรับเลขานุการโดยต าแหน่งและเลขานุการส่วนตัวมี

คะแนนเฉลี่ยต่ าสุดในด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงานเช่นเดียวกัน  

3) แรงจูงใจในด้านปัจจัยจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท พบว่า 

ปัจจัยจูงใจด้านที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุดเช่นเดียวกัน คือ ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน ส าหรับปัจจัย        

จูงใจด้านที่มีค่าเฉลี่ยต่ าสุดเช่นเดียวกัน คือ ด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  

4) แรงจูงใจในด้านปัจจัยค้ าจุนในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท พบว่า

ปัจจัยค้ าจุนที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุดมีความแตกต่างกันเล็กน้อย คือ เลขานุการผู้บริหารมีค่าเฉลี่ยด้านปัจจัย

ค้ าจุนสูงที่สุดในด้านความสัมพันธ์ในการท างาน ส่วนเลขานุการโดยต าแหน่งและเลขานุการส่วนตัวคือ

ด้านการปกครองบังคับบัญชา ส าหรับปัจจัยค้ าจุนมีค่าเฉลี่ยต่ าสุด คือ ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ

เช่นเดียวกัน  

5.1.3 ผลการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่
ละประเภท  

ตารางที ่30 สรุปผลการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล
แต่ละประเภท  

แรงจูงใจในการท างานอาชีพ 
เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท 

แตกต่าง ไม่แตกต่าง 

                         ปัจจัยจูงใจ 
ด้านความส าเรจ็ในการปฏิบตัิงาน   

ด้านการได้รับการยอมรับนับถือ   

ด้านลักษณะของงานท่ีปฏิบัต ิ   
ด้านความรบัผิดชอบ   

ด้านความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน   
ปัจจัยค  าจนุ   

ด้านค่าตอบแทนและสวสัดิการ   
ด้านความสัมพันธ์ในการท างาน   

ด้านนโยบายและการบรหิารงาน   

ด้านสภาพการท างาน   

ด้านการปกครองบังคับบัญชา   

หมายเหตุ: การทดสอบความแตกต่างอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติในที่น้ีก าหนดไว้ท่ีระดับ 0.05 
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จากตารางที่ 30 แสดงผลความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วน

บุคคลแต่ละประเภท สามารถสรุปได้ดังนี้ 

ผลการวิเคราะห์ความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละ

ประเภท มีความแตกต่างกันทางด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ ด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 

และด้านสวัสดิการและค่าตอบแทน อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ 

5.1.4 ผลการวิเคราะห์การเรียงล าดับความส าคัญของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการ
ส่วนบุคคล 5 ล าดับ  

1) แรงจูงใจล าดับที่ 1 ซึ่งเป็นแรงจูงใจในระดับมากที่สุด พบว่าเลขานุการส่วนบุคคลให้

ความส าคัญแตกต่างกัน คือ เลขานุการผู้บริหารให้ความส าคัญกับด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน 

ส่วนเลขานุการโดยต าแหน่งให้ความส าคัญในด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ และเลขานุการส่วนตัวให้

ความส าคัญกับด้านการยอมรับนับถือ  

2) เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทให้ความส าคัญกับแรงจูงใจด้านปัจจัยจูงใจในล าดับ  

ต้น ๆ คือ ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ และด้านการยอมรับนับถือ 

ส าหรับปัจจัยค้ าจุนที่เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทให้ความส าคัญใน 5 ล าดับ คือ ด้าน

ค่าตอบแทนและสวัสดิการ ด้านความสัมพันธ์ในการท างาน และด้านการปกครองบังคับบัญชา แต่

แตกต่างกันไปในส่วนของการเรียงล าดับความส าคัญ  

5.2 อภิปรายผลการวิจัย 
การศึกษาวิจัยเรื่อง “แรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล” เป็นการวิจัยแบบ

ผสมผสานทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ โดยใช้ค าถามในแบบสอบถามและค าถามสัมภาษณ์กึ่ง
โครงสร้างบนพ้ืนฐานของทฤษฎีปัจจัยจูงใจ-ค้ าจุนของ Herzberg ทั้งหมด 10 ด้าน ประกอบด้วย 
ปัจจัยจูงใจ 5 ด้าน ได้แก่ ความส าเร็จในการปฏิบัติงาน การได้รับการยอมรับนับถือ ลักษณะของงาน
ที่ปฏิบัติ ความรับผิดชอบ ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน ปัจจัยค้ าจุน 5 ด้าน ได้แก่ ค่าตอบแทนและ
สวัสดิการ ความสัมพันธ์ในการท างาน ด้านนโยบายและการบริหารงาน สภาพการท างาน และด้าน
การปกครองบังคับบัญชา เพ่ือส ารวจและหาความแตกต่างของแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการ
ส่วนบุคคลแต่ละประเภท เมื่อสรุปผลจากการศึกษาจึงอภิปรายผลการวิจัยที่น่าสนใจได้ดังนี้ 

 1) จากผลการศึกษาระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจในภาพรวม พบว่าเลขานุการโดย
ต าแหน่งมีคะแนนเฉลี่ยในภาพรวมสูงกว่าเลขานุการประเภทอ่ืน และเมื่อพิจารณาเป็นรายด้านก็ยัง
พบว่ามีคะแนนเฉลี่ยในรายด้านที่สูงกว่าเลขานุการประเภทอ่ืนอีกด้วย ไม่ว่าจะเป็นด้านความส าเร็จใน
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การปฏิบัติงาน ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ ด้านความรับผิดชอบ ด้านความสัมพันธ์ในการท างาน 
ด้านนโยบายและการบริหารงาน ด้านสภาพการท างาน และด้านการปกครองบังคับบัญชา จากผล
การศึกษาจะเห็นว่าเลขานุการโดยต าแหน่งเป็นเลขานุการส่วนบุคคลที่มีความมั่นคงในอาชีพ คือผ่าน
การคัดเลือกเข้าท างานในระบบการคัดเลือกสรรหาขององค์กรหรือหน่วยงาน มีการก าหนดอัตรา
เงินเดือน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการท างานที่แน่นอน ในขณะที่เลขานุการส่วนบุคคล
ประเภทอ่ืน ต้องปฏิบัติงานในหลายหน้าที่และมีแนวโน้มที่จะเผชิญกับการเปลี่ยนแปลงหน้าที่การงาน
ในอนาคต เช่น เลขานุการผู้บริหารซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ของตนเองอยู่แล้ว แต่ได้รับมอบหมายหรือถูก
ดึงตัวให้มาช่วยงานด้านเลขานุการ ท าให้ต้องปฏิบัติงานทั้งงานในต าแหน่งตนเองและงานด้าน
เลขานุการ และในอนาคตก็อาจได้รับมอบหมายให้กลับไปปฏิบัติงานในต าแหน่งเดิมหรือได้รับการ
ผลักดันให้มีต าแหน่งหน้าที่การงานที่สูงขึ้น เช่นเดียวกับเลขานุการส่วนตัวที่การปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับ
การมอบหมาย การตัดสินใจ รวมไปถึงภาวะอารมณ์ของผู้บังคับบัญชาเป็นหลัก กล่าวคือ 
นอกเหนือจากงานประจ าแล้ว ยังต้องดูแลเรื่องส่วนตัวต่าง ๆ ของผู้บังคับบัญชาอีกด้วย ซึ่งการท างาน
ในลักษณะดังกล่าวมีแนวโน้มสูงที่เลขานุการส่วนบุคคลประเภทนี้จะท างานเกินขอบเขตของลักษณะ
งานและปริมาณงานทีก่ าหนด  

2) ปัจจัยจูงใจ จากการศึกษาทั้งในการส ารวจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ พบว่าเลขานุการ

ส่วนบุคคลแต่ละประเภทมีความเห็นเกี่ยวกับปัจจัยจูงใจซึ่งเป็นปัจจัยที่เกี่ยวกับลักษณะงานหรือ

เนื้อหางานที่สอดคล้องกันและแตกต่างกันไปในแต่ละด้าน ดังนี้ 

    2.1) ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน จากผลการศึกษาพบว่า เลขานุการส่วนบุคคลแต่

ละประเภทให้ความส าคัญกับด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงานในระดับสูงเช่นเดียวกัน ซึ่งผู้ท างาน

เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทมีความเห็นว่าการได้ใช้ทักษะความรู้ความสามารถในการ

ปฏิบัติงาน ประสบการณ์จากการท างานเลขานุการในอดีตที่ผ่านมา สามารถน ามาแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 

ในการท างานให้ประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย ท าให้ความเกิดความภาคภูมิใจและเกิดแรงจูงใจใน

การปฏิบัติงานอาชีพดังกล่าว ดังที่ถวิล เกื้อกูลวงศ์ (2528 อ้างถึงใน เนตรชนก งามเสนาะ, 2549) 

กล่าวว่าบุคคลจะมีความสามารถหรือไม่นั้นขึ้นอยู่กับความส าเร็จและความล้มเหลวในอดีต ถ้า

ความส าเร็จอยู่เหนือความล้มเหลว ความรู้สึกด้านความสามารถจะมีแนวโน้มสูง 

             2.2) ด้านการได้รับการยอมรับนับถือ จากผลการวิเคราะห์แบบสอบถามวัดระดับความ

คิดเห็นและการเรียงล าดับความส าคัญของแรงจูงใจด้านได้รับการยอมรับนับถือ พบว่าเลขานุการ

ส่วนตัวมีคะแนนเฉลี่ยในด้านนี้สูงกว่าเลขานุการส่วนบุคคลประเภทอ่ืน ซึ่งเมื่อพิจารณาจากลักษณะ

งานของเลขานุการส่วนบุคคลประเภทนี้ พบว่าต้องท างานใกล้ชิดกับผู้บังคับบัญชาทั้งการปฏิบัติงาน
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ในองค์กรหรือหน่วยงานหรือการติดตามผู้บริหารไปยังสถานที่ต่าง ๆ ซึ่งการท างานที่ต้องติดตาม

ผู้บริหารเป็นประจ าเช่นนี้ท าให้เลขานุการส่วนตัวมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องศึกษาเรียนรู้

ผู้บังคับบัญชาทั้งในด้านการท างาน นิสัยส่วนตัว รวมไปถึงชีวิตประจ าวันในด้านต่าง ๆ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานมีความราบรื่นและตอบสนองผู้บังคับบัญชาให้มากที่สุด ซึ่งอาจแตกต่างกับเลขานุการ

ผู้บริหารและเลขานุการโดยต าแหน่งที่ถึงแม้จะปฏิบัติงานหลายด้าน แต่ก็เป็นภาระงานที่อยู่ใน

ขอบเขตการท างานที่ก าหนดไว้ จากเหตุผลดังกล่าว จึงท าให้เลขานุการส่วนตัวได้รับความเชื่อมั่นและ

ได้รับการยอมรับนับถือจากบุคคลอ่ืนในฐานะที่เป็นมือขวาและเป็นบุคคลส าคัญที่มีความใกล้ชิดและรู้

ใจผู้บังคับบัญชามากที่สุด ดังนั้น เลขานุการส่วนตัวย่อมเกิดแรงจูงใจที่จะได้รับการยอมรับนับถือจาก

ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน รวมถึงได้รับการยอมรับว่าเป็นบุคลากรที่มีความส าคัญต่อการ

ขับเคลื่อนและการด าเนินงานของผู้บริหารและองค์กร เป็นผลท าให้เลขานุการส่วนตัวให้ความส าคัญ

กับแรงจูงใจด้านการยอมรับนับถือสูงกว่าเลขานุการส่วนบุคคลประเภทอ่ืน  

             2.3) ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ จากการศึกษาท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ พบว่ามี

ความแตกต่างไปตามลักษณะการท างานของเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท โดยเลขานุการส่วน

บุคคลแต่ละประเภทต่างมีความเห็นว่าหน้าที่ของตนมีความส าคัญและมีความน่าสนใจในด้านเนื้อหา

และความส าคัญของงาน ลักษณะการท างาน การมอบหมายงานของผู้บังคับบัญชา รวมทั้งบริบทของ

องค์กรและสถานการณ์ในปัจจุบันที่แตกต่างกันออกไป เลขานุการผู้บริหารมีหน้าที่หลัก คือตรวจ

กลั่นกรองและเสนอเรื่องก่อนน าเสนอผู้บริหาร ซึ่งงานเอกสารที่รับผิดชอบมีความส าคัญต่อการ

พิจารณาและการตัดสินใจของผู้บริหารก่อนส่งต่อให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือน าไปพิจารณา

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ดังนั้น หน้าที่ดังกล่าวจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องใช้ความละเอียด

รอบคอบและมีความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดและความ

เสียหายต่อองค์กรและผู้บริหาร ส าหรับเลขานุการโดยต าแหน่งที่เป็นต าแหน่งงานที่แน่นอนในองค์กร

ที่ต้องปฏิบัติ งานหลายอย่าง และบางครั้ งอาจรวมถึงงานในส่วนของส านักงานด้วย ต้องมี

ความสามารถในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า รวมทั้งต้องศึกษาทิศทางและการเปลี่ยนแปลงของ

สถานการณ์ในปัจจุบันที่ส่งผลกระทบต่อองค์กร ท าให้เกิดความรู้สึกว่างานที่ท ามีความหลากหลาย

และมีความท้าทาย ได้มีโอกาสพัฒนาทักษะและศักยภาพในการท างานอย่างเต็มที่ ส าหรับเลขานุการ

ส่วนตัวมีลักษณะงานที่ต้องติดตามและดูแลรับผิดชอบผู้บังคับบัญชาอย่างใกล้ชิดทั้งเรื่องงานและเรื่อง

ส่วนตัว แม้ว่าการท างานอาจเกินขอบเขตที่ก าหนดไว้ แต่ก็เป็นงานที่ท้าทายความสามารถและเปิด

โอกาสให้พัฒนาทักษะในหลาย ๆ ด้าน สอดคล้องกับผลการวิจัยของพัฒนิจ โกญจนาท (2532          
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อ้างถึงใน ลัดดา กุลนานันท์ , 2544) ที่ศึกษาถึงภาวะผู้น าและการใช้แรงจูงใจของผู้บริหารศูนย์

คอมพิวเตอร์ในภาคราชการ และพบว่าลักษณะหน้าที่งานเป็นหนึ่งในสองปัจจัยหลักที่เป็นแรงจูงใจที่

เหมาะสมกับลักษณะงาน 

            2.4) ด้านความรับผิดชอบ จากผลการศึกษาพบว่า แรงจูงใจด้านนี้ไม่มีความแตกต่างกัน โดย

เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทให้ความเห็นว่างานในหน้าที่เลขานุการส่วนบุคคลเป็นงานที่ต้อง

ตระหนักถึงความรับผิดชอบทั้งต่อตนเองและต่อผู้บังคับบัญชาเป็นอย่างสูง เนื่ องจากเป็นงานที่มี

ความส าคัญต่อการบริหารงานในองค์กร เลขานุการส่วนบุคคลมีหน้าที่ส าคัญต่อการตัดสินใจและการ

ด าเนินงานต่าง ๆ ของผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของเอกสาร

ก่อนลงนามหรือเกษียนสั่งการให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องน าไปด าเนินการต่อ การติดต่อประสานงาน

ต่าง ๆ ตลอดจนการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ส าเร็จลุล่วงและทันในเวลาที่

ก าหนด และเม่ือสามารถปฏิบัติงานที่รับผิดชอบให้ส าเร็จตามเป้าหมายก็จะเกิดแรงจูงใจในการท างาน

และเห็นคุณค่าในงานของตน   

  2.5) ด้านความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน จากผลการศึกษาในแบบสอบถามวัดระดับความ

คิดเห็นแรงจูงใจในด้านนี้ พบว่าเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทให้คะแนนไม่มากนัก โดยเฉพาะ

เลขานุการโดยต าแหน่งและเลขานุการส่วนตัวที่ให้คะแนนเฉลี่ยด้านนี้ต่ าที่สุด จึงอาจสะท้อนได้ใน

ระดับหนึ่งว่าผู้ท างานอาชีพนี้มองว่าอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลเป็นสายงานที่ไม่เติบโตเท่าที่ควร 

สอดคล้องกับงานวิจัยของณัฐชยา แย้มอุทัย (2558) ที่พบว่าความก้าวหน้าทางอาชีพของงาน

เลขานุการส่วนบุคคล (Career Path) มีความเติบโตค่อนข้างน้อย แต่อย่างไรก็ตาม จากการสัมภาษณ์

พบว่าเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทก็มีความเห็นเกี่ยวกับเส้นทางความก้าวหน้าในหน้าที่การ

งานของตนที่แตกต่างกันออกไป ทั้งในแง่ของความก้าวหน้าในต าแหน่งงาน การได้รับโอกาสต่าง ๆ ใน

ชีวิตการท างาน เป็นต้น เลขานุการผู้บริหารให้ความเห็นว่าการได้ท าหน้าที่เลขานุการส่วนบุคคลมี

โอกาสที่จะได้รับความก้าวหน้าในหน้าที่การงานสูงจากการท างานที่ได้ใกล้ชิดกับผู้บริหาร การได้เป็นที่

รู้จักของผู้บริหารคนอ่ืน ๆ ท าให้อาจจะได้มีเส้นสายในการเลื่อนต าแหน่งรวดเร็วกว่าผู้ที่ปฏิบัติงานใน

ต าแหน่งหน้าที่อ่ืน ส าหรับเลขานุการโดยต าแหน่งซึ่งเป็นต าแหน่งที่ถูกก าหนดไว้อย่างแน่นอนนั้น 

แม้ว่าจะมีความมั่นคงในต าแหน่งงาน แต่ก็มีความเห็นว่าเส้นทางของสายงานเลขานุการในองค์กรมี

โอกาสเติบโตได้ยาก ไม่สามารถก้าวหน้าไปถึงระดับสูงได้เหมือนสายงานอ่ืน ๆ หรือไม่ก็อยู่ในจุดสูงสุด

ของต าแหน่งเลขานุการส่วนบุคคลในองค์กรแล้ว เช่นเดียวกับเลขานุการส่วนตัวที่ให้ความเห็นเกี่ยวกับ

ความก้าวหน้าในหน้าที่การงานสอดคล้องกับเลขานุการโดยต าแหน่งที่มองว่าคงไม่ได้รับความก้าวหน้า
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ในหน้าที่การงานมากนัก แต่อย่างไรก็ตาม ก็มีโอกาสได้รับประสบการณ์การท างานใหม่ ๆ ได้รับการ

พัฒนาทักษะและความสามารถ รวมไปถึงโอกาสในการสร้างเครือข่ายกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ 

จากการท างานอาชีพดังกล่าว ซึ่งอาจน าไปต่อยอดในการเปลี่ยนสายงานหรือการประกอบอาชีพอ่ืน ๆ 

ในอนาคต 

3) ปัจจัยค้ าจุน จากการศึกษาทั้งในการส ารวจเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพในภาพรวม พบว่า

เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทมีความเห็นเกี่ยวกับปัจจัยค้ าจุนซึ่งเป็นปัจจัยทางด้านสิ่งแวดล้อม

ภายนอกของงานที่ไม่แตกต่างกันมากนักเมื่อเทียบกับปัจจัยจูงใจ แต่อย่างไรก็ตาม ผู้วิจัยพบว่ามีข้อ

ค้นพบที่น่าสนใจในปัจจัยด้านนี้ดังต่อไปนี้ 

              3.1) ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ จากผลการศึกษาในเชิงปริมาณและเชิ งคุณภาพ 

พบว่าเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทมีความเห็นในด้านนี้แตกต่างกันเล็กน้อย โดยในภาพรวมมี

ความพึงพอใจกับเงินเดือน ค่าตอบแทนและสวัสดิการ และคิดว่ามีความเหมาะสมกับงานที่ท า แต่

อย่างไรก็ตาม หากได้รับค่าตอบแทนที่มีความเหมาะสมกับปริมาณงานและการทุ่มเทในการท าง าน        

ก็จะเป็นการสร้างแรงจูงใจและแสดงให้เห็นว่าผู้บังคับบัญชาตระหนักถึงความส าคัญและมองเห็น

คุณค่าในงานของผู้ท าหน้าที่เลขานุการซึ่งเป็นผู้ช่วยของตน เช่น เลขานุการส่วนตัวที่ให้ความเห็นว่า

งานที่ท ามีปริมาณค่อนข้างมาก บางครั้งก็ต้องท างานนอกเวลา หากได้รับค่าตอบแทนที่เพ่ิมมากขึ้น       

ก็จะเป็นก าลังใจที่ดีในการท างาน และสะท้อนว่าผู้บังคับบัญชารับรู้ถึงความทุ่มเทและความพยายาม

ในการท างานอีกด้วย  

     3.2) ด้านความสัมพันธ์ในการท างาน จากการผลการศึกษาเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพใน

ภาพรวมพบว่าแรงจูงใจด้านนี้ไม่แตกต่างกัน โดยเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทให้ความเห็นว่า 

แม้ว่าการท างานเลขานุการส่วนบุคคลจะเกี่ยวข้องกับผู้บังคับบัญชาเป็นหลัก แต่การมีความสัมพันธ์ที่

ดีกับเพ่ือนร่วมงานก็เป็นสิ่งส าคัญอย่างมากต่อการท างานดังกล่าว เนื่องจากงานเลขานุการเป็นงานที่

ต้องติดต่อประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานอ่ืน ๆ ในองค์กรอยู่ตลอดเวลา หากมีความสัมพันธ์ที่ไม่

ดีและไม่ได้รับความร่วมมือด้วยดีจากเพ่ือนร่วมงาน ก็จะก่อให้เกิดปัญหาและส่งผลเสียต่อการท างาน

ได้ ดังนั้น การท างานในสภาพแวดล้อมที่เอ้ือให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเพ่ือนร่วมงาน มีการติดต่อ

ประสานงานกันอย่างสร้างสรรค์ รวมถึงการให้ความร่วมมือในการร่วมกันคิด สนับสนุนการท างาน ให้

ความช่วยเหลือและพ่ึงพาอาศัยซึ่งกันและกัน จึงเป็นแรงจูงใจส าคัญประการหนึ่งที่ท าให้การท างาน

อาชีพเลขานุการส่วนบุคคลมีความราบรื่น  
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    3.3) ด้านนโยบายและการบริหารงาน แม้ว่าจากการศึกษาเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพใน

ภาพรวมพบว่าเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทมีความเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจด้านนี้ไม่แตกต่างกัน 

แต่เมื่อพิจารณาจากแบบสอบถามวัดระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจ พบว่าเลขานุการโดย

ต าแหน่งมีคะแนนแรงจูงใจในด้านนี้สูงกว่าเลขานุการส่วนบุคคลประเภทอ่ืน ซึ่งอาจสะท้อนได้ว่า

เลขานุการโดยต าแหน่งซึ่งเป็นต าแหน่งที่ถูกก าหนดไว้อย่างแน่นอนในหน่วยงานหรือองค์กร จะมี

แรงจูงใจในด้านนโยบายและการบริหารงานขององค์กรสูงไปด้วย ทั้งในด้านความชัดเจนของนโยบาย 

การประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในองค์กรรับทราบ รวมถึงการน านโยบายขององค์กรไปปฏิบัติอย่าง

ทั่วถึง  

   3.4) ด้านสภาพการท างาน จากการผลการศึกษาเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพในภาพรวม 

พบว่าแรงจูงใจด้านนี้ไม่แตกต่างกัน ทั้งความเห็นด้านสภาพแวดล้อมและองค์ประกอบภายนอกของ

องค์กร โดยเฉพาะการได้รับการจัดสรรเครื่องมือเครื่องใช้ในการท างาน รวมไปถึ งการจัดสรรพ้ืนที่

ท างาน ที่เลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภทให้ความเห็นที่สอดคล้องกันว่า การเป็นเลขานุการส่วน

บุคคลท าให้ได้รับสิทธิประโยชน์และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ด้านสภาพการท างานเช่นเดียวกับ

ผู้บังคับบัญชาด้วย  

   3.5) ด้านการปกครองบังคับบัญชา จากผลการวิเคราะห์ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 

มีข้อค้นพบที่น่าสนใจ ว่าแรงจูงใจด้านนี้มีอิทธิพลต่อการปฏิบัติงานหน้าที่เลขานุการส่วนบุคคลมาก

พอสมควร โดยให้ความเห็นที่เป็นไปในทิศทางเดียวกันว่า การร่วมงานกับผู้บังคับบัญชาที่ดีเป็น

แรงจูงใจที่มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล เนื่องจากงานเลขานุการ

ส่วนบุคคลเป็นลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติงานอย่างใกล้ชิดและรับค าสั่งโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา ต้อง

ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อความต้องการทั้งเรื่องงานและเรื่องส่วนตัว ดังนั้น เพ่ือให้การท างาน

ดังกล่าวเกิดประสิทธิภาพสูงสุด จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่ความสัมพันธ์ระหว่างผู้บังคับบัญชาและเลขานุการ

ส่วนบุคคลควรจะเป็นไปด้วยดี เลขานุการส่วนบุคคลควรที่จะสามารถปรึกษาหารือในเรื่องต่าง ๆ กับ

ผู้บังคับบัญชาได้ และผู้บังคับบัญชาก็ต้องรับฟังและให้ข้อเสนอแนะรวมถึงให้อิสระในการท างานแก่

เลขานุการส่วนบุคคลด้วย ซึ่งเลขานุการส่วนบุคคลมองว่าการท างานหน้าที่ดังกล่าวจะเกิดความ

ราบรื่นหากสามารถเข้ากับผู้บังคับบัญชาได้เป็นอย่างดี และผู้บังคับบัญชาต้องมีการปกครองบังคับ

บัญชาที่ดี  มีความใจดีมี เมตตา มีคุณธรรมและจริยธรรม มีความยุติธรรมในการปกครอง

ผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งเห็นคุณค่าและให้การยกย่องชมเชยเลขานุการส่วนบุคคลที่ปฏิบัติงานให้แก่

ตนเอง สอดคล้องกับข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นในแบบสอบถามที่ระบุเกี่ยวกับผู้บังคับบัญชาว่า  
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“เจ้านายต้องใจดี” และ “งานเลขานุการขึ้นกับผู้บริหารโดยตรง ถ้าเจอหัวหน้าที่ดีก็สามารถอยู่ ได้

เรื่อย ๆ มีความสุขกับงานที่ท า ได้ใช้ความสามารถเต็มที่ แต่ถ้าเจอหัวหน้าที่แย่ ไม่ว่าองค์กรใหญ่แค่

ไหน เงินดีแค่ไหนก็อยู่ไม่ได้” ดังนั้น จึงสะท้อนได้ว่าผู้บังคับบัญชาเป็นแรงจูงใจส าคัญอีกประการหนึ่ง   

ที่มีความส าคัญอย่างมากต่อการท างานอาชีพนี้ และยังสอดคล้องกับงานวิจัยของณัฐชยา แย้มอุทัย 

(2558) ที่พบว่าปัจจัยที่ส่งผลต่องานที่มีคุณค่าและความหมายส าหรับงานเลขานุการส่วนบุคคลมาก

ที่สุด คือ ปัจจัยทางด้านผู้บริหารระดับสูง (เจ้านาย) 

5.3 ข้อจ ากัดในการท าวิจัย 
 1) เนื่องจากการศึกษาวิจัยครั้งนี้มีระยะเวลาที่จ ากัด ท าให้มีข้อจ ากัดในการหากลุ่มตัวอย่าง

เลขานุการส่วนบุคคลในองค์การประเภทเดียวกัน จึงไม่สามารถเปรียบเทียบลักษณะของเลขานุการ

ส่วนบุคคลแต่ละประเภทในเชิงลึกได้ ดังนั้น การศึกษาวิจัยครั้งนี้จึงเป็นการศึกษาวิจัยเพ่ือหาข้อสรุป

เบื้องต้นเกี่ยวกับลักษณะของเลขานุการส่วนบุคคลในภาพรวม และเป็นการศึกษาในเชิงของความ

คิดเห็นเกี่ยวกับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลแต่ละประเภท  

 2) กลุ่มประชากรของเลขานุการส่วนบุคคลบางประเภทไม่สามารถระบุจ านวนประชากรที่

แน่นอนได้ เช่น กลุ่มเลขานุการผู้บริหารที่เป็นผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งอ่ืนแต่ได้รับมอบหมายให้ท า

หน้าที่เป็นเลขานุการส่วนบุคคล ท าให้ไม่มีกรอบอัตราก าลังที่ชัดเจน อีกท้ังระยะเวลาในการเก็บข้อมูล

ที่มีจ ากัด ผู้ศึกษาวิจัยจึงได้ก าหนดกลุ่มตัวอย่างเป็นประเภทละ 30 คน ซึ่งเป็นจ านวนที่มีความ

น่าเชื่อถือและสามารถน ามาอ้างอิงส าหรับการน าข้อมูลมาวิเคราะห์ทางสถิติ 

5.4 ข้อเสนอแนะในการสร้างแรงจูงใจเกี่ยวกับการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 
      ข้อเสนอแนะส าหรับองค์กร 

1) องค์กรควรให้ความส าคัญกับการพัฒนาความรู้และศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ

ส่วนบุคคล โดยจะเห็นว่าแรงจูงใจที่เป็นปัจจัยจูงใจในด้านการท างาน ไม่ว่าจะเป็นด้านความส าเร็จใน

การปฏิบัติงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือความรับผิดชอบในงาน ล้วนเป็นแรงจูงใจส าคัญต่อการ

ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ท าให้ผู้ท างานอาชีพนี้รู้สึกถึงคุณค่าในการท างาน มีทัศนคติต่องาน

ที่เป็นเชิงบวก เกิดความภาคภูมิใจในงานของตน ตลอดจนเกิดแรงจูงใจในการเรียนรู้และพัฒนาให้การ

ท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
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          2) องค์กรควรให้ความส าคัญในการสร้างแรงจูงใจส าหรับผู้ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล

ในด้านการสร้างขวัญและก าลังใจ โดยเฉพาะผู้บริหารระดับสูงที่ควรจะให้ความส าคัญกับผู้ท าหน้าที่

เลขานุการส่วนบุคคลซึ่งเป็นผู้ช่วยของตน ทั้งด้านการยกย่องชมเชย การให้รางวัล ค่าตอบแทน การ

เลื่อนต าแหน่ง และการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีในการท างาน 

ข้อเสนอแนะส าหรับผู้ท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล 

1) ด้านการปฏิบัติงาน ควรศึกษาองค์กรและลักษณะงาน รวมไปถึงบุคลากรในองค์กรภายใต้

การก ากับดูแลของผู้บังคับบัญชา เพราะเลขานุการส่วนบุคคลต้องท าหน้าที่ติดต่อและประสานงานกับ

หน่วยงานและบุคคลอ่ืน ๆ นอกจากนั้น ควรศึกษานโยบายและระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ที่ควรรู้ของ

องค์กรเพื่อประโยชน์ในการท างานและช่วยสนับสนุนการด าเนินงานของผู้บังคับบัญชา และโดยเฉพาะ

อย่างยิ่ง ควรศึกษาลักษณะการท างานและนิสัยใจคอของผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานร่วมกันมี

ความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสามารถต่อยอดให้เกิดความก้าวหน้าในหน้าที่การงานได้

ต่อไป 

2) ด้านการพัฒนาตนเอง ควรหมั่นฝึกฝนพัฒนาตนเองในด้านต่าง ๆ อยู่เสมอ ขวนขวายหา

ความรู้ทั้งที่เกี่ยวกับสายงานและความรู้รอบตัวเพ่ือตามให้ทันกับสถานการณ์ในปัจจุบัน ไม่ว่าจะเป็น

การเข้ารับการฝึกอบรมทักษะต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ ทักษะด้านภาษา หรือ

ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมไปถึงบุคลิกภาพและทักษะการติดต่อสื่อสารประสานงาน เพ่ือ

จะได้น ามาใช้ประโยชน์กับการท างานด้านเลขานุการส่วนบุคคล ตลอดจนก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ

ผู้บริหารและต่อองค์กร 
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แบบสอบถาม 

เรื่อง“แรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล” 

 

ค าชี้แจงเกี่ยวกับแบบสอบถาม 

ค าถามในแบบสอบถามประกอบไปด้วย  

 ตอนที่ 1 แบบสอบถามเก่ียวกับข้อมูลส่วนบุคคล 

 ตอนที่ 2 ประเภทงานเลขานุการที่ปฏิบัติ 

 ตอนที่ 3 แบบสอบถามเก่ียวกับระดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล   

 ตอนที่ 4 แบบสอบถามการเรียงล าดับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล  

 ตอนที่ 5 ข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับการสร้างแรงจูงใจในการท างานอาชีพ

เลขานุการส่วนบุคคล 

 
ผู้วิจัยขอรับรองว่า ข้อมูลทุกอย่างที่ได้จากการตอบแบบสอบถามนั้นจะถูกเก็บไว้เป็นความลับ 

และจะไม่มีการน าไปเปิดเผยในที่ใด ๆ จึงขอความกรุณาให้ท่านตอบแบบสอบถามให้ตรงกับความ
คิดเห็นมากที่สุด เพ่ือประโยชน์ในการวิเคราะห์ข้อมูลต่อไป 

ขอขอบพระคุณทุกท่านที่กรุณาให้ความอนุเคราะห์ในการตอบแบบสอบถามเป็นอย่างดี 
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ตอนที่ 1 แบบสอบถามเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล ค าชี้แจง โปรดท าเครื่องหมาย  ลงใน    

ตามความเป็นจริง 

1. เพศ 

 ชาย    หญิง 

2. อายุ 

 20 – 30 ปี    31 – 40 ปี   41 – 50 ปี    

 51 – 60 ปี 

3. ระดับการศึกษา 

 ปริญญาตรี    ปริญญาโท     ปริญญาเอก 

4. สถานภาพการสมรส 

 โสด     สมรส / อยู่ด้วยกัน   

 หย่าร้าง / แยกกันอยู่  

5. ประสบการณ์การท างานเป็นเลขานุการส่วนบุคคล  

 น้อยกว่า 5 ปี    5 – 10 ปี 

 11 – 15 ปี     16 – 20 ปี 

 มากกว่า 20 ปี 

6. รายได้ 

 10,001 – 20,000 บาท   20,001 – 30,000 บาท 

 30,001 – 40,000 บาท   40,001 – 50,000 บาท 

 มากกว่า 50,000 บาท 
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ตอนที่ 2 ประเภทของเลขานุการส่วนบุคคล 

ลักษณะงานเลขานุการส่วนบุคคลที่ท่านปฏิบัติ 

 เลขานุการผู้บริหาร (เลขานุการที่ท างานในต าแหน่งหน้าที่อ่ืน แต่ได้รับมอบหมายให้

ปฏิบัติหน้าที่งานด้านเลขานุการหรือหน้าห้องผู้บริหาร เพ่ือท าหน้าที่กลั่นกรองเรื่องเสนอ 

ติดต่อประสานงานและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับงานด้านเอกสารต่าง ๆ ให้แก่ผู้บริหาร)  

 เลขานุการโดยต าแหน่ง (เลขานุการที่ได้ก าหนดอัตราไว้อย่างแน่นอนในหน่วยงานหรือ

องค์กร)      

 เลขานุการส่วนตัว (เลขานุการที่ปฏิบัติหน้าที่โดยตรงตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา ดูแลทั้ง

เรื่องงานและเรื่องส่วนตัว) 

 

ตอนที่ 3 แบบสอบถามเกี่ยวกับแรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล  

ค าชี้แจง โปรดท าเครื่องหมาย  ลงใน  ที่ตรงกับระดับความคิดเห็นของท่านเก่ียวกับแรงจูงใจใน

การท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล ตามความเป็นจริงมากท่ีสุดเพียงค าตอบเดียว 

 

แรงจูงใจในการท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคล  

ระดับความคิดเห็น 

มาก
ที่สุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ที่สุด 

ปัจจัยจูงใจ 
ด้านความส าเร็จในการปฏิบัติงาน 
1. ท่านท างานท่ีรับผิดชอบและไดร้ับมอบหมายส าเร็จตามเปา้หมาย 

     

2. ท่านสามารถแก้ปญัหาที่เกิดขึ้นในขณะที่ปฏิบัติงานไดส้ าเร็จ      

3. ท่านมีความรู้สึกเป็นส่วนหน่ึงของความส าเรจ็ในงาน      

ด้านการได้รับการยอมรับนับถือ 
4. การปฏิบัติงานของท่านเป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชาและเพื่อนร่วมงาน 

     

5. ผู้บังคับบัญชาและเพื่อนร่วมงานเช่ือมั่นในความรู้และความสามารถของ
ท่าน 

     

6. การเป็นเลขานุการส่วนบุคคล ท าให้ท่านได้รับการยอมรับนับถือจากคน
อื่น 
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ด้านลักษณะของงานที่ปฏิบัติ 
7. หน่วยงานของท่านได้ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของท่านไว้ชัดเจน 

     

8.ท่านได้รับมอบหมายงานตามความรู้ ความสามารถและความถนัด      

9. งานท่ีปฏิบัติเป็นงานท่ีท้าทาย      

ด้านความรับผิดชอบ 

10. มีส่วนร่วมในการก าหนดแผนงานและแนวทางในการปฏิบตัิงาน 

     

11. งานมีความส าคัญต่อผู้บริหารและองค์กร      

12. ท่านปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายทันตามเวลาที่ก าหนด      

ด้านความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน 

13. ปฏิบัติงานหน้าท่ีนี้ท าให้ไดร้ับความก้าวหน้ามากกว่าหนา้ที่อ่ืน 

     

14. มีโอกาสได้เลื่อนต าแหน่งท่ีสูงขึ้น      

15. มีโอกาสได้รับการพัฒนาทักษะในงานอยู่เสมอ      

ปัจจัยค  าจนุ 
ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ 

16. ค่าตอบแทนและสวสัดิการมีความเหมาะสมกับหน้าท่ี 

     

17. ได้รับค่าตอบแทนท่ีสูงกว่าต าแหน่งอื่น ๆ       

18. ค่าตอบแทนและสวสัดิการมีความพอเพียงกับการด ารงชีพ      

ด้านความสัมพันธ์ในการท างาน 
19. ได้รับความร่วมมือในการท างานจากเพื่อนร่วมงาน  

     

20. มีความสัมพันธ์สนิทสนมกับเพื่อนร่วมงาน      

21. ผู้บังคับบัญชาให้ความสนิทสนมและเป็นกันเอง      

ด้านนโยบายและการบริหารงาน 
22. นโยบายและการบรหิารมคีวามชัดเจน 

     

23. องค์กรมีความยืดหยุ่นในการบริหารและการจัดการ      

24. มีการชี้แจงนโยบายให้ทราบและทั่วถึง      
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ด้านสภาพการท างาน 
25. หน่วยงานของท่านมีวัสดุอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานเพียงพอ 

     

26. หน่วยงานของท่านมีสภาพแวดล้อมเอื้อต่อการปฏิบตัิงาน      

27. หน่วยงานของท่านมีการแบ่งพื้นที่เป็นสัดส่วนอย่างเหมาะสม      

ด้านการปกครองบังคับบัญชา 

28. ผู้บังคับบัญชารับฟังข้อเสนอแนะและความคิดเห็นจากท่าน 

     

29. ท่านสามารถขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาได ้      

30. ผู้บังคับบัญชาให้อิสระแก่ท่านการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ      

 

ตอนที่ 4 ท่านเลือกท างานอาชีพเลขานุการส่วนบุคคลที่ท าอยู่ในปัจจุบันเพราะเหตุใด  

จากเหตุผลทั งหมด 10 ข้อ  ***โปรดเลือกเหตุผลมา 5 ข้อ  เรียงล าดับตามความส าคัญจากมาก

ไปหาน้อย (มากที่สุด = 1   มาก = 2    ปานกลาง = 3    น้อย = 4    น้อยท่ีสุด = 5) 

      ได้ใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่  

      ได้รับการยอมรับนับถือ เป็นอาชีพท่ีมีเกียรติและศักดิ์ศรี 

      งานที่ท าเป็นงานที่ถนัด ท้าทาย และได้ใช้ความคิดสร้างสรรค์ 

      งานที่รับผิดชอบที่เป็นงานที่มีความส าคัญต่อผู้บริหารและต่อองค์การ  

      เป็นงานที่ท าให้สามารถเติบโตก้าวหน้าในต าแหน่งที่สูงขึ้น         

     ค่าตอบแทนและสวัสดิการมีความเหมาะสม หรืออัตราเงินเดือนสูงกว่าต าแหน่งอ่ืน ๆ 

     มีความสัมพันธ์อันดีกับเพ่ือนร่วมงาน 

     นโยบายและการบริหารงานมีประสิทธิภาพ 

     สภาพแวดล้อมในการท างานมีความเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน (สถานที่ท างาน, เครื่องมือต่าง ๆ 

ในการปฏิบัติงาน, การเดินทาง เป็นต้น) 

     การท างานกับผู้บังคับบัญชามีความราบรื่น สามารถท างานร่วมกันได้เป็นอย่างดี  
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ตอนที่ 5 ข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นเพิ่มเติมเกี่ยวกับการสร้างแรงจูงใจในการท างานอาชีพ

เลขานุการส่วนบุคคล 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-สกุล รัชดา ค ารักษ์ 
วัน เดือน ปี เกิด 24 สิงหาคม 2525 
สถานที่เกิด จ.อุดรธานี 
วุฒิการศึกษา ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส   
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