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บทคั ดย่อ ภาษาไทย 

58254308 : การสอนภาษาอังกฤษ แผน ข ระดับปริญญามหาบัณฑิต 
ค าส าคัญ : ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ, ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ, ความ
ต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ, ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ 

นางสาว ภาสิรี กัณหสุวรรณ: การส ารวจปัญหา ความต้องการ และความสามารถในด้าน
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ : อาจารย์ ดร. รินทร์ 
ชีพอารนัย 

 
งานวิจัยนี้เป็นการตรวจสอบปัญหา ความต้องการ และความสามารถที่แท้จริงในด้าน

ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการซึ่งเป็นแนวทางในการออกแบบเนื้อหาสาระการเรียน
การสอนในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ และมีความส าคัญในการพัฒนา
ความสามารถในการเขียนภาษาอังกฤษของเลขานุการเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้เรียนและ
องค์กรปัจจุบัน การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจ 1) ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
ส าหรับเลขานุการ 2) ความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ และ 3) 
ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในงานวิจัยแบ่ง
ออกเป็น 2 กลุ่มคือพนักงานอาชีพเลขานุการจ านวน 30 คน และผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้
บังคับบัญชาจ านวน 10 คน เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยประกอบด้วย 1) แบบสอบถามส าหรับเลขานุการ 
2) แบบสอบถามส าหรับผู้บังคับบัญชา และ 3) เอกสารใช้จริง โดยใช้สถิติการวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ 
ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) เพ่ือส ารวจปัญหาและความต้องการในด้าน
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ  โดยใช้เกณฑ์การประเมินทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษ ค่าเฉลี่ย ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) และการวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือส ารวจ
ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

จากผลการวิจัยสรุปได้ว่า 1) เลขานุการประสบปัญหาในการจดบันทึกการประชุมสูง
ที่สุด และด้านการเลือกใช้ค าเป็นทักษะการเขียนภาษาอังกฤษที่เลขานุการประสบปัญหาอยู่ในระดับ
มากที่สุด 2) เลขานุการมีความต้องการพัฒนาทักษะการเขียนภาษาอังกฤษด้านการถ่ายทอดเนื้อหา
อยู่ในระดับสูง รวมทั้งผู้บังคับบัญชาต้องการให้เลขานุการพัฒนาทักษะการเขียนภาษาอังกฤษด้านการ
ถ่ายทอดเนื้อหามากที่สุด และ 3) ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษด้านการเลือก
รูปแบบของเลขานุการมีมากท่ีสุด 
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บทคั ดย่อ ภาษาอังกฤษ 

58254308 : Major (ENGLISH LANGUAGE TEACHING) 
Keyword : English for Secretary, Problems of Writing Skills of Secretary, Wants of 
Writing Skills of Secretary, Abilities of Writing Skills of Secretary 

MISS PASIREE KANHASUWAN :   A SURVEY OF THE PROBLEMS, WANTS, AND 
ABILITIES OF WRITING SKILLS OF SECRETARY THESIS ADVISOR : DR. RIN CHEEP-ARANAI 

This study is an investigation of the true problems, wants, and abilities 
of writing skills of secretary, which can be a guideline to design instructional content 
in English writing skills for secretaries. It is crucial to develop their English writing 
competence in order to respond to the learners' and current organizations' needs. 
The objectives of this study were 1) to investigate the problems in English writing 
skills among secretaries, 2) to investigate the wants of secretaries concerning English 
writing skills, and 3) to investigate the abilities of secretaries in English writing skills. 
The samples consisted of two groups. The first group included 30 secretaries. The 
second group comprised 10 managers with secretaries under their supervision from 
the four private companies. The research instruments were 1) the questionnaire for 
secretaries, 2) the questionnaire for managers, and 3) the authentic written work-
related documents. The data were analyzed by descriptive statistics including 
percentage, mean, and standard deviation (S.D.) to collect problems and demands 
concerning English writing skills for secretaries. The writing criteria, mean, standard 
deviation (S.D.), and content analysis were used to examine English writing abilities of 
the secretaries. 

The results of the study revealed 1) the problems were mainly found 
and perceived in minutes type of document and word choice was the most 
problematic aspect of English writing for secretaries 2) content was the wants to 
improve English writing skills for secretaries at the highest level and most managers 
expressed similar wants on content toward their secretaries’ writing skills and 3) style 
was an aspect of English writing skills that was found relatively high in most 
secretaries’ ability. 
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กิตติกรรมประกาศ  

 

กิตติกรรมประกาศ 
  

งานวิจัยนี้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีตามวัตถุประสงค์ได้ ต้องขอกราบขอบพระคุณเป็นอย่างสูงใน
ความอนุเคราะห์จาก อาจารย์ ดร.รินทร์ ชีพอารนัย ที่ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
แก้ไข ติดตามความก้าวหน้าในการด าเนินการวิจัย ตลอดจนตรวจสอบแก้ไขข้อบกพร่องงานวิจัยนี้เสร็จ
สมบูรณ์ได้ ผู้วิจัยรู้สึกซาบซึ้งในความกรุณาของอาจารย์เป็นอย่างยิ่ง และขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงไว้ 
ณ โอกาสนี้ 

กราบขอบพระคุณ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บารมี เขียววิชัย และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ฉัตรา
พร  เปี่ยมใส ที่กรุณาให้ความอนุเคราะห์เป็นประธานกรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิในการตรวจสอบ
งานวิจัย อีกทั้งให้ค าแนะน า แนวทางปฏิบัติ และตรวจแก้ไขอันเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการด าเนินการ
วิจัย 

กราบขอบพระคุณ อาจารย์ ดร.ประมาณ ทรัพย์ผดุงชนม์ อาจารย์ ดร.จาริณี จันทร์ศรี และ
ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิมพรรณ ศยามานนท์ ที่กรุณาให้ความอนุเคราะห์เป็นผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบคุณภาพ
เครื่องมือที่ใช้ในงานวิจัยให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

ขอขอบคุณคณะผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา และพนักงานเลขานุการ บริษัท 
PricewaterhouseCoopers ABAS Ltd. (PWC), EY Corporate Services Limited (EY), Deloitte 
Touche Tohmatsu Jaiyos Co., Ltd (Deloitte) และ KPMG Phoomchai Holdings Co., Ltd. 
(KPMG) ที่ให้ความอนุเคราะห์และให้ความร่วมมือในการด าเนินการวิจัย และเก็บรวบรวมข้อมูลเป็น
อย่างดี 

ขอขอบคุณเพ่ือนร่วมรุ่น และรุ่นพ่ีนักศึกษาปริญญาโท สาขาการสอนภาษาอังกฤษที่ให้ความ
ช่วยเหลือและเป็นก าลังใจในการท าวิจัยครั้งนี้ 

สุดท้ายนี้ขอกราบขอบพระคุณ บิดา มารดา ที่คอยอบรมสั่งสอน ให้ค าปรึกษา และให้การ
สนับสนุนในการศึกษาครั้งนี้ รวมทั้งญาติพ่ีน้อง เพ่ือน ๆ ทุกคนที่ให้ก าลังใจซึ่งเป็นพลังอันยิ่งใหญ่ที่ท าให้
งานวิจัยนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 

คุณค่าและประโยชน์ของงานวิจัยนี้ ผู้วิจัยขอมอบเป็นเครื่องกราบบูชาพระคุณ บิดา มารดา 
ตลอดจนผู้มีพระคุณต่อผู้วิจัยทุกท่าน และขอมอบเป็นสิ่งทดแทนพระคุณ คณาจารย์ทุกท่านที่ประสิทธิ์
ประสาทวิชาความรู้ให้แก่ผู้วิจัยตราบเท่าทุกวันนี้ 

  
  

ภาสิรี  กัณหสุวรรณ 
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บทที่ 1 

บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

การวิวัฒนาการทางด้านสื่อสารในปัจจุบันมีการพัฒนาเปลี่ยนแปลงอย่างมาก การแลกเปลี่ยน
ข้อมูลข่าวสารเป็นไปอย่างรวดเร็วและไร้พรมแดน ท าให้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาที่ใช้อย่างแพร่หลาย
มากที่สุด ทั้งนีค้วามส าคัญของภาษาอังกฤษไม่ได้ขึ้นอยู่กับจ านวนของผู้ใช้ภาษาทั่วโลกแต่ความส าคัญ
ของภาษาอังกฤษขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ในการน ามาใช้ ซึ่งภาษาอังกฤษมีความส าคัญอย่างมากเพราะ
เป็นภาษาที่นิยมใช้ในการติดต่อสื่อสาร เนื่องจากเศรษฐกิจมีการขยายตัว มีความเจริญเติบโตในด้าน
การลงทุน การอุตสาหกรรม การท่องเที่ยว ด้านเทคโนโลยี และวิทยาศาสตร์ ท าให้ภาษาอังกฤษมี
ความส าคัญและจ าเป็นในการน ามาใช้ในด้านต่าง ๆ โดยปัจจุบันภาษาอังกฤษเข้ามามีบทบาทกับคน
ในประเทศไทยมากขึ้นในทุกวงการอาชีพ ดังนั้นหากต้องการประสบความส าเร็จในหน้าที่การงานหรือ
ในทางธุรกิจ การใช้ภาษาอังกฤษได้อย่างเชี่ยวชาญจึงเป็นทักษะที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ทั้งในด้านความรู้
ภาษาอังกฤษและการน าไปประยุกต์ใช้เพ่ือการเจรจาทางธุรกิจ การด าเนินงานธุรกิจประเภทต่าง ๆ 
รวมถึงเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา การท่องเที่ยว เทคโนโลยี และวิทยาศาสตร์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ในด้านการศึกษานั้นภาษาอังกฤษมีบทบาทหลักในการพัฒนาการศึกษาไทย โดยประเทศไทย
ได้มีการตื่นตัวและให้ความส าคัญที่จะพยายามพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนภาษาอังกฤษมาเป็น
เวลายาวนานหลายช่วงทศวรรษ ถึงแม้ว่าทุกฝุายที่เกี่ยวข้องมีความพยายามที่จะยกระดับมาตรฐาน
ทางการศึกษาไทยเพ่ือให้ได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับ แต่ทั้งนี้คุณภาพทางการศึกษาของประเทศไทยนั้น
ปรากฏผลลัพธ์ที่ยังไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร มีบทความทางการศึกษาเป็นจ านวนมากที่ชี้ให้เห็นถึง
ปัญหาทางการศึกษาด้านการใช้ภาษาอังกฤษของคนไทยพบว่ารั้งท้ายด้านภาษา โดยในปี 2562 ดัชนี
วัดระดับความรู้ทางภาษาอังกฤษของ Education First (EF English Proficiency Index - EPI) ระบุ
ผลจากการส ารวจว่าคนไทยมีความรู้ภาษาอังกฤษอยู่ในล าดับที่ 74 จาก 100 ประเทศที่ไม่ได้ใช้
ภาษาอังกฤษเป็นหลักหรือภาษาราชการ ซึ่งวัดทักษะจากผู้ใหญ่ทั้งหมด 2.3 ล้านคน โดยแบ่งผลการ
ทดสอบเป็น 5 กลุ่ม คือกลุ่มท่ีมีความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษมากจนถึงต่ ามาก ส าหรับประเทศ
ไทยถูกจัดระดับคุณภาพความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษอยู่ในระดับคุณภาพต่ ามาก เมื่อ
เปรียบเทียบกับประเทศในภูมิภาคเอเชียประเทศไทยอยู่ในอันดับที่ 17 จาก 25 ประเทศที่เข้าร่วมการ
ทดสอบ นอกจากนี้หากเปรียบเทียบกับประเทศสมาชิกในอาเซียนพบว่าคะแนนของประเทศไทยอยู่ใน 
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3 อันดับสุดท้ายก่อนประเทศพม่าและกัมพูชา จากประเทศอาเซียนที่อยู่ในผลการส ารวจ 8 ประเทศ 
ซึ่งประเทศไทยได้ผลคะแนนรวม 47.62 เป็นที่ค่อนข้างห่างไกลจากกลุ่มประเทศสมาชิกในอาเซียน
เช่น ประเทศสิงคโปร์ ฟิลิปปินส์ มาเลเซีย เวียดนาม และอินโดนีเซีย ส่วนในประเทศไทยจังหวัดที่มี
ทักษะภาษาอังกฤษที่ดีที่สุดได้แก่ กรุงเทพมหานคร (50.70) นนทบุรี (50.22) เชียงใหม่ (49.95) 
ชลบุรี (47.29) ขอนแก่น (45.98) จากคะแนนรวม 100 คะแนน (Education First, 2019) ทั้งนี้จาก
ข้อมูลของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์และนวัตกรรม (สกสว.) พบว่าผลการทดสอบ
ทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐานวิชาภาษาอังกฤษปีการศึกษา 2562 ของนักเรียนไทยทั่วประเทศ
ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ต่ ากว่าวิชา
อ่ืน ๆ โดยได้คะแนน 20-35 คะแนน จากคะแนนเต็ม 100 คะแนน (สถาบันทดสอบทางการศึกษา
แห่งชาติ, 2561) 

ปัญหาดังกล่าวอาจเนื่องมาจากหลากหลายสาเหตุและปัจจัยเช่น นักเรียนไทยส่วนใหญ่ใช้
ภาษาไทยเป็นหลักในการสื่อสารในชีวิตประจ าวันโดยเห็นว่าการใช้ภาษาอังกฤษไม่มีความจ าเป็นและ
มีความยุ่งยากในการสื่อสารความหมาย การตีความ และการเข้าใจความหมายมากกว่าภาษาไทย 
(สราวุธ ชมบัวทอง, 2562) รวมทั้งหลักสูตรภาษาอังกฤษในประเทศไทยยังไม่ได้ผลเท่าที่ควร จาก
ผลการวิจัยของ มาลินี จันทวิมล อ้อยทิพย์ กรมกูล และ กิ่งกมลกมน ทวิชชาติวิทยากุล (2541) กล่าว
ว่าการจัดสอนภาษาอังกฤษในสถานศึกษาต่าง ๆ อยู่ในเกณฑ์ไม่น่าพอใจ โดยความรู้ความสามารถที่
ได้รับจากสถานศึกษายังไม่ตรงกับความต้องการของวงการธุรกิจ และยัง ไม่เอ้ือต่อการน าไปใช้
ประกอบอาชีพ เนื่องจากความเจริญก้าวหน้าและการขยายตัวในเทคโนโลยีและธุรกิจการค้าสูงขึ้น 
หลักสูตรภาษาอังกฤษมีเนื้อหาเกี่ยวกับภาษาอังกฤษทั่วไปไม่ตอบสนองความต้องการและความ
แตกต่างของผู้เรียนแต่ละบุคคล เมื่อการเรียนการสอนภาษาอังกฤษที่สถานศึกษาจัดให้ไม่ประสบ
ความส าเร็จและไม่เพียงพอที่จะให้ผู้เรียนน าภาษาไปใช้ในการประกอบอาชีพได้เท่าที่ควร ปัจจุบัน
หน่วยงานและสถาบันต่าง ๆ ทั้งในวงธุรกิจและการศึกษาให้ความส าคัญกับ TOEIC หรือ Test of 
English for International Communication มากขึ้นเช่น ก าหนดเป็นเกณฑ์คัดเลือกเข้าท างาน
หรือศึกษาต่อ หรือใช้เพ่ือประกอบการพิจารณาปรับเงินเดือน เลื่อนต าแหน่ง เป็นต้น ซึ่งผลการสอบ
วัดระดับทักษะภาษาอังกฤษเพ่ือการท างานหรือการสื่อสารระหว่างประเทศ (TOEIC) ของคนไทยมี
คะแนนเฉลี่ยอยู่ที่ 496 คะแนนซึ่งต่ ากว่าร้อยละ 70 หรือคะแนนเฉลี่ยที่ 760 คะแนน (Business 
Analysis of Law, 2018) ดังนั้นการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ (English for Specific Purpose) 
จึงมีเพ่ิมมากขึ้น โดยเริ่มตั้งแต่ปี ค.ศ. 1960 เป็นต้นมา (Hutchinson & Waters, 1987) เพราะการ
สอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจได้มีการออกแบบหลักสูตรการสอนโดยมุ่งเน้นที่จะตอบสนองความ
ต้องการของผู้เรียนมากกว่าที่จะสอนตามหลักเกณฑ์ทางการศึกษาโดยทั่วไป ขอบเขตเนื้อหาในการ
เรียนการสอนภาษาอังกฤษจะแคบลงกว่าการเรียนการสอนภาษาอังกฤษโดยทั่วไป โดยเน้นการเรียน
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ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารและมีเนื้อหาภาษาอังกฤษที่ตรงกับสาขาอาชีพของตัวเองมากที่สุด ซึ่งท า
ให้เนื้อหามีความแตกต่างกันออกไปในด้านค าศัพท์ที่จะเป็นค าศัพท์เทคนิคเฉพาะสาขาวิชาชีพนั้น ๆ 
ทั้งนี้การออกแบบหลักสูตรภาษาอังกฤษเฉพาะกิจยึดหลักการวิเคราะห์ความต้องการของผู้เรียนเป็น
ตัวก าหนดขอบเขตของเนื้อหาให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนมากที่สุด ซึ่งเป็นการช่วย
ส่งเสริมแรงจูงใจส าหรับผู้เรียนให้ประสบความส าเร็จในการเรียน และสามารถน าความรู้ไปปรับใช้กับ
สายอาชีพของผู้เรียนมากยิ่งขึ้น ส าหรับกระทรวงศึกษาธิการเห็นความส าคัญในการพัฒนาทักษะ
ภาษาอังกฤษในสาขาวิชาที่มีความเฉพาะและเกี่ยวข้องกับสายอาชีพของตนเองมากขึ้น โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาที่ก าหนดนโยบายด้านการผลิตและพัฒนาก าลังคน
อาชีวศึกษาสู่สากล โดยมุ่งเน้นด้านการพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอนภาษาอังกฤษในระดับ
อาชีวศึกษาให้มีมาตรฐาน มีความเฉพาะเจาะจงกับกลุ่มผู้เรียนมากยิ่งขึ้น และสามารถแข่งขันใน
ตลาดแรงงานฝีมืออาเซียนได้ เช่น ภาษาอังกฤษธุรกิจในงานอาชีพ ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารทาง
ธุรกิจ ภาษาอังกฤษเพ่ือเลขานุการ เป็นต้น 

เพ่ือเพ่ิมความสามารถในการแข่งขันทางธุรกิจและความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีในปัจจุบัน 
องค์กรในภาคธุรกิจส่วนใหญ่จึงเห็นความจ าเป็นในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรเพ่ือพัฒนาธุรกิจ
ให้เจริญก้าวหน้าและประสบความส าเร็จ โดยเฉพาะอย่างยิ่งทักษะเฉพาะที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
โดยองค์กรส่วนใหญ่ต้องการจ้างพนักงานที่มีทักษะหลากหลายเช่น ทักษะการค านวณ ทักษะการอ่าน
และเขียน รวมทั้งทักษะความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษที่จะช่วยเพ่ิมประสิทธิ ภาพในการ
ปฏิบัติงาน เพราะภาษาอังกฤษเป็นภาษาสากลที่ใช้ในการสื่อสารส าหรับองค์กรที่มีธุรกิจเกี่ยวข้องกับ
ต่างประเทศ ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษจึงมีผลต่อโอกาสในการท างานและการจ้างงาน 
(Tyas & Bernanda, 2020) อาชีพเลขานุการเป็นงานอาชีพหนึ่งที่มีความจ าเป็นต้องพัฒนาทักษะต่าง 
ๆ ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงในยุคปัจจุบัน อาทิ ทักษะภาษาอังกฤษและทักษะการใช้เทคโนโลยีในการ
ติดต่อประสานงานกับฝุายต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร ซึ่งจัดว่ามีความส าคัญต่อ
ผู้บังคับบญัชาในทุกระดับ เลขานุการเป็นผู้ที่มีส่วนช่วยจัดการระบบการท างานของผู้บังคับบัญชาให้มี
ประสิทธิภาพ ส่งเสริมให้งานของผู้บังคับบัญชาบรรลุวัตถุประสงค์ ด้วยลักษณะของเลขานุการที่
จะต้องเป็นทัศนคติและบุคลิกลักษณะที่เหมาะสม เช่น มีมนุษยสัมพันธ์รู้จักวางตนเหมาะสม มีความ
ละเอียดรอบคอบ มีความความฉลาดไหวพริบดี มีวิสัยทัศน์ เป็นต้น นอกจากความช านาญและรอบรู้
ในสายงานรวมแล้วเลขานุการพึงต้องมีความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษเพราะเลขานุการมีบทบาท
ส าคัญอย่างยิ่งในการเป็นตัวเชื่อมระหว่างผู้บริหารกับบุคคลอ่ืน ๆ ในองค์กรและนอกองค์กร 
เลขานุการจึงจ าเป็นต้องมีทักษะความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษไม่ว่าจะเป็นทักษะการฟัง ทักษะ
การพูด ทักษะการอ่าน และทักษะการเขียนในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การเขียนจดหมายโต้ตอบ จด
บันทึก รายงาน ร่างเอกสารต่าง ๆ จัดตารางนัดประชุมหรือนัดต่าง ๆ รับสายโทรศัพท์ ต้อนรับผู้มา
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ติดต่อ เป็นต้น เพ่ือติดต่อประสานงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ ดังนั้นผู้ที่ประกอบอาชีพเลขานุการควร
ได้รับการฝึกทักษะการท างานทุก ๆ ด้าน และพัฒนาความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือให้เกิด
ความคล่องแคล่วช านาญสนองต่อความต้องการของผู้บริหารหรือองค์กร 

แม้ทักษะการฟังและการพูดภาษาอังกฤษมีบทบาทและความจ าเป็นอย่างมากในการ
ติดต่อสื่อสารระหว่างกันทั่วโลก การสื่อสารโดยการเขียนภาษาอังกฤษก็เป็นอีกทักษะหนึ่งที่ส าคัญและ
ค่อนข้างยาก ซับซ้อน เพราะต้องอาศัยทักษะอ่ืน ๆ เป็นพ้ืนฐานเพ่ือเรียบเรียงความคิดเป็นประโยคให้
เป็นข้อความที่สามารถสื่อสารท าให้ผู้อ่านเข้าใจแนวความคิดข้อความนั้น ๆ ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัย
ของ Boonyarattanasoontorn (2017) พบว่านักเรียนส่วนใหญ่มีปัญหาในการใช้ทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษอย่างมากที่สุด รวมทั้งข้อมูลสถิติในปี 2015 ผลการสอบ IELTS หรือ International 
English Language Testing System ของคนไทยในการวัดระดับความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษ
ใน 4 ทักษะ ได้แก่ ทักษะการฟัง การพูด การอ่าน และการเขียน เมื่อเปรียบเทียบคะแนนเฉลี่ยในทั้ง 
4 ทักษะนั้น ผลปรากฏว่าทักษะการเขียนมีคะแนนเฉลี่ยน้อยที่สุด (Business Analysis of Law, 
2018) อีกทั้งทักษะความสามารถในด้านการเขียนภาษาอังกฤษมีความส าคัญและจ าเป็นในมุมมอง
ขององค์กรเป็นอย่างมาก เนื่องจากการปฏิบัติงานธุรกิจจะต้องใช้การเขียนภาษาอังกฤษในการสื่อสาร
ทั้งเชิงเอกสารธุรกิจและสื่อต่าง ๆ (Tyas & Bernanda, 2020) ทั้งนี้อาชีพเลขานุการมีความจ าเป็นที่
จะต้องใช้ทักษะการเขียนอยู่เป็นประจ าจึงจ าเป็นจะต้องฝึกฝนบ่อย ๆ เพ่ือจะช่วยให้เกิดความเข้าใจ
และแม่นย าในการใช้ภาษาอังกฤษเกี่ยวกับ ค าศัพท์ ส านวน โครงสร้าง และรูปแบบการเขียนแบบเป็น
ทางการและไม่เป็นทางการ เพราะฉะนั้นสื่อการเรียนการสอนไม่ว่าจะเป็นหนังสือแบบฝึกหัดต่าง ๆ 
จึงมีความส าคัญในการใช้เป็นแนวทางช่วยพัฒนาทักษะการเขียนให้สามารถน ามาประยุกต์ใช้ได้กับ
การท างานในปัจจุบัน  

จากการศึกษาข้อมูลพบสื่อการสอนและแบบฝึกหัดที่พัฒนาทักษะภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการอยู่เป็นจ านวนมาก เพ่ือเป็นแนวทางเบื้องต้นในการเตรียมตัวประกอบอาชีพเลขานุการ แต่
ส่วนใหญ่จะเกี่ยวข้องกับประสิทธิภาพของแบบฝึกหัด นอกจากนี้การออกแบบและพัฒนาหลักสูตร
มุ่งเน้นกลุ่มวิจัยอาชีพอ่ืน ๆ และมุ่งเน้นทักษะอ่ืน ๆ ท าให้ข้อมูลหรืองานวิจัยที่ส ารวจความต้องการ
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการยังมีไม่มากนัก ดังนั้นในงานวิจัยนี้จึงได้ท าการวิจัยเพ่ือ
ส ารวจปัญหา ความต้องการ และความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 
ซึ่งสามารถน าผลการวิจัยมาเป็นแนวทางในการปรับหลักสูตรหรือสื่อการเรียนการสอนรวมทั้ง
แบบฝึกหัดต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับความต้องการของเลขานุการและผู้บังคับบัญชาในด้านทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษในโลกธุรกิจการท างานปัจจุบัน 
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1.2 ค าถามในการวิจัย 
 1. ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการมีปัญหาในด้านใด 

 2. ความตอ้งการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการอยู่ในระดับใด และใน

ประเด็นใดบ้าง 

 3. ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการเป็นอย่างไร 

 

1.3 วัตถุประสงค์ของการวิจัย 
 1. เพ่ือส ารวจปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

 2. เพ่ือส ารวจความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

 3. เพ่ือส ารวจความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

 
1.4 ขอบเขตของการวิจัย 
 งานวิจัยนี้เป็นการวิจัยเชิงส ารวจ มุ่งศึกษากลุ่มเลขานุการถึงปัญหา ความต้องการ และ
ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพเลขานุการ โดยใช้
แบบสอบถามประเภทปลายเปิดแบบใส่ข้อมูลที่เกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม 
ข้อมูลปริมาณชิ้นงานที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์ ข้อเสนอแนะหรือตัวอย่างประกอบ และความคิดเห็นอ่ืน ๆ 
และแบบสอบถามประเภทปลายปิดแบบเลือกค าตอบเพ่ือส ารวจปัญหาและความต้องการในด้าน
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ นอกจากนี้ยัง ใช้เอกสารใช้จริงเพ่ือส ารวจ
ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการจากพนักงานอาชีพเลขานุการที่
ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร 
การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง จ านวน 30 คน รวมทั้งใช้แบบสอบถามประเภท
ปลายเปิดแบบใส่ข้อมูลที่เกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถามและความคิดเห็นอ่ืน ๆ 
และแบบสอบถามประเภทปลายปิดแบบเลือกค าตอบเพ่ือส ารวจความต้องการในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการจากผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติงานใน
บริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหาร
จัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง จ านวน 10 คน 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
 1.5.1 ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ หมายถึงความรู้ความเข้าใจ
ภาษาอังกฤษเกี่ยวกับทฤษฎีการใช้ภาษา กฎเกณฑ์ต่าง ๆ ทางภาษาที่เกี่ยวกับค าและโครงสร้าง
ประโยคที่ถูกต้องเพ่ือให้ได้ข้อความที่สื่อความหมายตามต้องการ การใช้ภาษาที่ถูกต้อง และเหมาะสม
กับสถานการณ์ การใช้ค านาม ค าสรรพนาม ค ากริยา ค าคุณศัพท์ ค ากริยาวิเศษณ์ ค าบุพบท 
ค าสันธาน มีความสามารถในการเขียนระบุวัตถุประสงค์ ให้ข้อมูลสมบูรณ์ ครบถ้วน และเพียงพอ 
สามารถเขียนตรงประเด็น ชัดเจน เขียนได้อย่างเหมาะสม เนื้อหามีความกลมกลืนโดยค านึงถึง
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้เขียนและผู้อ่าน มีความสามารถในการเลือกใช้ค าให้ถูกไวยากรณ์โดยค านึงถึง
ความหมาย ความเฉพาะเจาะจง ระดับภาษา รวมทั้งมีความสามารถในการใช้ เครื่องหมายวรรคตอน
ต่าง ๆ การสะกดค า การใช้อักษรตัวย่อ การใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ให้ถูกต้องตามหลักการ รวมทั้งการใช้
ค าน าหน้า การใช้ค าข้ึนต้น และการใช้ค าลงท้ายได้อย่างถูกต้องตามรูปแบบการเขียนรายงานเอกสาร
ต่าง ๆ เพ่ือใช้ติดต่อสื่อสารทั้งทางธุรกิจและราชการให้สามารถด าเนินงานอย่างราบรื่นและเกิดความ
เข้าใจที่ตรงกัน ในงานวิจัยนี้หมายถึงความรู้ความเข้าใจในการใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ซึ่งสามารถ
เขียนถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ตรงประเด็น ชัดเจน โดยเลือกใช้ภาษา เลือกใช้ค า (Word 
Choices) และใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ได้อย่างถูกต้องเหมาะสมกับสถานการณ์และรูปแบบ 
(Style) การเขียนนั้น ๆ 

 1.5.2 เลขานุการ หมายถึงผู้ช่วยเหลือแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหารโดยท างานประสานงานกับ
ผู้ อ่ืนทั้งภายในและภายนอกองค์กร ในงานวิจัยนี้คือพนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานใน
บริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหาร
จัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง ได้แก่ PricewaterhouseCoopers ABAS Ltd. (PwC), EY 
Corporate Services Limited (EY), Deloitte Touche Tohmatsu Jaiyos Co., LTD. (Deloitte) 
และ KPMG Phoomchai Holdings Co., Ltd. (KPMG) จ านวน 30 คน โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างแบบ
ง่ายที่ใช้หลักความน่าจะเป็น 

 1.5.3 ผู้บังคับบัญชา หมายถึงผู้ที่มีอ านาจสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตามค าสั่งนั้น ๆ ได้ 
ในงานวิจัยนี้คือผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบ
ธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อม่ัน ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 
4 แห่ง ได้แก่ PricewaterhouseCoopers ABAS Ltd. (PwC), EY Corporate Services Limited 
(EY), Deloitte Touche Tohmatsu Jaiyos Co., LTD. (Deloitte) และ KPMG Phoomchai 
Holdings Co., Ltd. (KPMG) จ านวน 10 คน โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างแบบง่ายที่ใช้หลักความน่าจะเป็น 
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 1.5.4 ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ หมายถึงการเขียนแสดง
ความคิดเห็นและการเรียบเรียงข้อความภาษาอังกฤษที่ไม่สามารถสื่อความหมายแก่ผู้อ่านได้ตาม
วัตถุประสงค์ โดยในงานวิจัยนี้แบ่งปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ
ออกเป็น 2 ประเภทคือปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการประเภทของ
หน้าที่งานของเลขานุการ ได้แก่ การจดบันทึกการประชุม (Minutes) รายงาน (Report) การโต้ตอบ
จดหมายหรืออีเมล (Letter/Email Correspondence) และการบันทึกข้อความ (Memo) และ
ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการประเภทของด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษ ได้แก่  การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) การเลือกใช้ค า 
(Word Choices) การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) และการเลือกรูปแบบ (Style) 

 1.5.5 ความต้องการจ าเป็น หมายถึงความแตกต่างระหว่างสิ่งที่เป็นอยู่สภาพที่เกิดขึ้นใน
ปัจจุบันกับสิ่งที่มุ่งหวังและต้องการ ในงานวิจัยนี้คือความแตกต่างหรือช่องว่างระหว่างสิ่งที่คาดหวัง
หรือสิ่งอ่ืนใดที่ท าให้เกิดความพึงพอใจกับสิ่งที่เป็นอยู่จริงในปัจจุบัน โดยสะท้อนให้เห็นถึงปัญหาหรือ
ความไม่พึงพอใจที่ควรจะได้รับการแก้ไข ปรับปรุง เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อบุคคลหรือหน่วยงาน 

 
1.6 ประโยชน์ที่คาดหวังว่าจะได้รับ 

ข้อมูลที่ได้จากการส ารวจปัญหา ความต้องการ และความสามารถในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการสามารถระบุถึงปัญหา ความต้องการ และความสามารถในด้านทักษะ
การเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการในการท างานในปัจจุบัน ซึ่งสามารถน าข้อมูลไปวิเคราะห์
แนวทางในการแก้ไขปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการในการปฏิบัติงาน 
อีกทั้งสามารถเป็นแนวทางส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการปรับหลักสูตรภาษาอังกฤษเพ่ือวิชาชีพ
เลขานุการโดยให้มีความสอดคล้องกับความต้องการใช้ในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ และเป็น
แนวทางส าหรับครูผู้สอนวิชาภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการและผู้เกี่ยวข้องในการจัดเนื้อหาวิชา จัด
กิจกรรมการเรียนการสอน ผลิตหนังสือเรียน แบบฝึกหัด ตลอดจนสื่อการเรียนการสอนที่เหมาะสม
เพ่ือพัฒนาทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 
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บทที่ 2 

วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

 

การวิจัยเรื่องการส ารวจปัญหา ความต้องการ และความสามารถในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ ท าการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องเพ่ือน ามาใช้ใน
งานวิจัยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1 ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ 

2.2 การเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ 

2.3 ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

2.4 การประเมินความต้องการจ าเป็นของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ  

2.5 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 

2.1 ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ 
ในช่วงหลังสงครามโลกครั้งที่ 2 มีผลกระทบครอบคลุมหลายทวีปทั่วโลก ท าให้ประเทศต่าง 

ๆ ที่ประสบความเสียหายจากสงครามโลกครั้งที่ 2 ต่างก็เร่งบูรณะฟ้ืนฟูประเทศ ไม่ว่าจะเป็นทางด้าน
การเมือง ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านการรักษาพยาบาล ด้านการสังคมสงเคราะห์ ท าให้เกิดการ
พัฒนาความก้าวหน้า และขยายตัวในด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และเศรษฐกิจอย่างรวดเร็ว  ดังนั้น
เมื่อมีการขยายอ านาจไปในประเทศต่าง ๆ การสื่อสารจึงเป็นเรื่องส าคัญในการติดต่อทางธุรกิจและ
จ าเป็นต้องใช้ภาษาเป็นสื่อกลางในการติดต่อสื่อสาร ภาษาอังกฤษจึงได้รับการยอมรับให้ใช้เป็น
ภาษาสากลที่ใช้ในการสื่อสาร ต่อมาความต้องการในการใช้ภาษาอังกฤษของผู้เรียนไม่ได้ต้องการใช้
เพ่ือการติดต่อสื่อสารทางธุรกิจเท่านั้น ผู้เรียนเริ่มมีความต้องการใช้ภาษาอังกฤษในเชิงลึกขึ้นโดย
เกี่ยวข้องกับสาขาอาชีพของตน แนวการเรียนรู้ภาษาอังกฤษจึงเปลี่ยนไปในทางที่เฉพาะกับสายอาชีพ
มากขึ้น จึงเป็นจุดเริ่มต้นในการเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจที่มีการพัฒนาไปอย่างรวดเร็ว
และแพร่หลายไปทั่วโลกตั้งแต่ปลายปี ค.ศ. 1960 เป็นต้นมาจึงถึงปัจจุบัน (Hutchinson & Waters, 
1987; Munby, 1981; Robinson, 1991)  
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 ส าหรับการเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจในประเทศไทยก็ได้รับอิทธิพลจากการขยาย
อ านาจของประเทศตะวันตกตั้งแต่สมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว ที่ได้เปลี่ยนแปลง
แนวคิดทางการศึกษาเพ่ือแก้ปัญหาคนล้นงาน จากท่ีให้ประชาชนศึกษาเล่าเรียนเพ่ือเข้ารับราชการจน
ละทิ้งอาชีพและถิ่นฐานเดิมของตน เป็นการมุ่งเน้นให้ประชาชนเรียนวิชาชีพเพ่ือที่จะได้น าความรู้
ความสามารถมาใช้ประกอบอาชีพและสามารถพ่ึงพาตนเองได้  นอกจากนี้สมัยนั้นธุรกิจการค้าของ
ประเทศไทยเจริญรุ่งเรืองท าให้ภาษาอังกฤษกลายมาเป็นภาษาต่างประเทศหลักที่ต้องเรียนรู้เพ่ือน าไป
ประกอบอาชีพในการติดต่อค้าขายสินค้ากับประเทศต่าง ๆ ประเทศไทยจึงให้ความส าคัญโดยได้มีการ
เปิดหลักสูตรการเรียนการสอนที่เกี่ยวข้องกับภาษาอังกฤษเฉพาะกิจขึ้นหลายสาขา เช่น สาขาวิชา
ภาษาอังกฤษเพ่ือการท่องเทีย่ว สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการโรงแรม สาขาวิชาภาษาอังกฤษเทคนิค
ส าหรับงานช่าง สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือเลขานุการ เป็นต้น  (ส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา, 2555) 

 2.1.1 ความหมายของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ 

โดยทั่วไปความหมายของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจคือภาษาอังกฤษที่ไม่เหมือนภาษาอังกฤษ
ทั่วไป ซึ่งภาษาอังกฤษทั่วไปคือความรู้ ทักษะ กระบวนการ ความสามารถ และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ในการใช้ภาษาอังกฤษของผู้เรียนตามข้อก าหนดมาตรฐานการเรียนรู้ภาษาอังกฤษในแต่ละ
ระดับนั้น ๆ ความหมายของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจที่แตกต่างจากภาษาอังกฤษทั่วไปสามารถแบ่ง
ออกเป็น 2 ประเด็นคือ 

 ประเด็นแรกภาษาอังกฤษเฉพาะกิจหมายถึงภาษาอังกฤษที่มีวัตถุประสงค์ชัดเจนสอดคล้อง
กับความต้องการของผู้เรียนทั้งในด้าน หัวข้อ เนื้อหาที่เรียนให้อยู่ในขอบเขตที่ผู้เรียนต้องการและ
มุ่งเน้นในด้านพัฒนาทักษะเฉพาะด้านเพ่ือสนองความต้องการของผู้เรียนและช่วยส่งเสริมให้ผู้เรียน
เกิดแรงจูงใจในการเรียนรู้มากกว่าหลักเกณฑ์ทางการศึกษาโดยทั่วไป (Basturkmen, 2010; 
Hutchinson & Waters, 1987; Otilia, 2015) 

 ประเด็นที่สองภาษาอังกฤษเฉพาะกิจหมายถึงการมุ่งเน้นด้านเนื้อหาภาษาอังกฤษที่มีความ
ชัดเจน ความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ สามารถน ามาใช้ในสายอาชีพซึ่งแตกต่างจากเนื้อหาใน
ภาษาอังกฤษทั่วไป เนื้อหาภาษาอังกฤษเฉพาะกิจจะค านึงถึงภาษาที่ใช้ในสถานการณ์จริง โดยสร้าง
เนื้อหามาจากเอกสารจริงที่ใช้ในแต่ละสายอาชีพ ท าให้เนื้อหามีความแตกต่างกันออกไปในด้าน
ค าศัพท์เทคนิคเฉพาะ โครงสร้างหรือรูปแบบของประโยคภาษาอังกฤษ และไวยากรณ์ในการใช้
ภาษาอังกฤษที่มีลักษณะแตกต่างขึ้นอยู่กับสาขาวิชาชีพนั้น ๆ (Munby, 1981; ผะอบ พวงน้อย, บุป
ผา เสโตบล, นาตยา แก้วใส, & วรรณี ศรีเพ็ญ, 2546) 
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 จะเห็นได้ว่าการเรียนรู้ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจเกี่ยวข้องกับสาขาอาชีพของตนเองมีส่วนช่วยให้
ผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประกอบอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยในงานวิจัยเล่มนี้ได้นิยาม
ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจว่าหมายถึง ภาษาอังกฤษที่มีวัตถุประสงค์ตามความต้องการของผู้เรียน 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ ซึ่งจะมีการจัด เนื้อหา
เฉพาะทีเ่หมาะสมสอดคล้องในการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือประกอบอาชีพเลขานุการ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
อย่างแท้จริง 

 2.1.2 ลักษณะของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ 

ลักษณะส าคัญของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจมี 4 ลักษณะใหญ่ ๆ ตามการสรุปแนวคิดของนัก
การศึกษาและนักวิจัยทั้งหลายได้ดังนี้ 

ลักษณะส าคัญประการที่หนึ่งคือภาษาอังกฤษเฉพาะกิจมีเปูาหมายวัตถุประสงค์ที่ เน้นการ
สอนภาษาอังกฤษให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนเป็นหลัก โดยส่วนใหญ่จะเป็นวัตถุประสงค์
เฉพาะที่มีความเก่ียวข้องกับอาชีพ ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนจะต้องมีความเข้าใจในวัตถุประสงค์ที่ตรงกัน 
(Dudley-Evans & Saint John, 1998; Hutchinson & Waters, 1987; Strevens, 1988)  

ลักษณะส าคัญประการที่สองคือเนื้อหาของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจจะมีความเฉพาะเจาะจง 
โดยขอบเขตเนื้อหาในการเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจแคบลงกว่าการเรียนการสอน
ภาษาอังกฤษทั่วไป แต่ทั้งนี้การใช้ภาษาอังกฤษในการเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจไม่ใช่การใช้
ภาษาอังกฤษที่คิดขึ้นเป็นพิเศษ เพียงแต่น าภาษาอังกฤษธรรมดาทั่วไปมาใช้ในขอบเขตเฉพาะวิชาชีพ 
โดยมีการเลือกสรรเนื้อหาทางภาษาเฉพาะด้านที่เกี่ยวข้องกับสาขาวิชาอาชีพ หรือกิจกรรมใน
สาขาวิชา ในสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจริง ให้ตรงกับวิชาชีพหรือสาขาวิชาเฉพาะของผู้เรียน 
(Minaabad & Khoshkholgh, 2012) 

นอกจากนี้ลักษณะส าคัญอีกประการหนึ่งคือลักษณะทางภาษาที่ใช้ในการเรียนการสอน
ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ ในด้านโครงสร้างทางไวยากรณ์ การใช้ค าศัพท์ หน้าที่ภาษา และการใช้ภาษา
ซึ่งจะมีความแตกต่างเฉพาะในแต่ละสาขาอาชีพและจะต้องเหมาะสมกับกิจกรรมของสาขาวิชา ซึ่งจะ
เน้นทักษะเฉพาะที่จ าเป็นต่อการน าไปใช้ในการประกอบอาชีพ (Munby, 1981; ผะอบ พวงน้อย และ
คณะ, 2546) เนื่องจากลักษณะภาษาส าหรับแต่ละวิชาชีพที่แตกต่างกันท าให้ทักษะที่ต้องฝึกฝน
แตกต่างกันออกไปด้วย เช่น บางวิชาชีพต้องใช้ทักษะการฟังและการพูดมากกว่าทักษะการอ่านและ
การเขียน เช่น อาชีพมัคคุเทศก์หรืออาชีพแอร์โฮสเตส 
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ลักษณะที่ส าคัญถัดมาของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจคือผู้เรียน มักจะเป็นกลุ่มผู้ใหญ่หรือเป็น
ผู้เชี่ยวชาญในสาขาวิชานั้น กลุ่มผู้เรียนส่วนใหญ่จะมีประสบการณ์ในการเรียนภาษาอังกฤษทั่วไป
มาแล้วหลายปี ทั้งนี้กลุ่มผู้เรียนจะมีจุดประสงค์และเปูาหมายในการเรียนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจที่
ชัดเจนที่มีความสัมพันธ์สอดคล้องกับสายอาชีพของตนเอง (Dudley-Evans & Saint John, 1998; 
Robinson, 1991) 

กล่าวโดยสรุปลักษณะภาษาอังกฤษเฉพาะกิจมีความแตกต่างจากการเรียนการสอน
ภาษาอังกฤษแบบทั่วไปในลักษณะต่าง ๆ กล่าวคือลักษณะการออกแบบหลักสูตรโดยมุ่งเน้นการสนอง
ความต้องการของผู้เรียนเฉพาะกลุ่มที่มีความสัมพันธ์สอดคล้องกับวิชาชีพของตน ลักษณะของ
ขอบเขตของเนื้อหาภาษาอังกฤษเฉพาะกิจจะเกี่ยวข้องกับสาขาวิชาอาชีพ ลักษณะและรูปแบบภาษา 
และลักษณะของกลุ่มผู้เรียน โดยในงานวิจัยนี้จะเน้นลักษณะของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจส าหรับ
เลขานุการ 4 ด้านคือ การเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจทีม่ีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนตรงตามความ
ต้องการของผู้เรียน ขอบเขตเนื้อหาและหัวข้อในการเรียนการสอนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 
ลักษณะทางภาษาที่รวมถึงโครงสร้างทางไวยากรณ์ หน้าที่ทางภาษา หรือค าศัพท์ต่าง ๆ ที่มีความ
เกี่ยวข้องกับวิชาชีพเลขานุการ และกลุ่มผู้เรียนที่มีอายุ 25 ปีขึ้นไป มีประสบการณ์ และเป็น
ผู้เชี่ยวชาญในสาขาวิชาชีพเลขานุการ 

 2.1.3 ประเภทของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ 

เนื่องจากการเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจมีวัตถุประสงค์ที่สนองความต้องการผู้เรียน
เป็นส าคัญ แต่ทั้งนี้ความต้องการของผู้ เรียนมีความแตกต่างมาก ขอบเขตเนื้อหาภาษาอังกฤษจึงมี
ความหลากหลาย โดยเริ่มแรก Carver (1983) จ าแนกภาษาอังกฤษเฉพาะกิจออกเป็น 3 ประเภท
ได้แก่ ภาษาอังกฤษที่มีขอบเขตจ ากัด (English as a restricted language) ภาษาอังกฤษเพ่ือ
จุดประสงค์ด้านการวิชาการและด้านวิชาชีพ (English for Academic and Occupational 
Purposes) และภาษาอังกฤษกับหัวข้อเฉพาะ (English with specific topics) ซึ่งต่อมานักวิจัยให้
ความส าคัญและมุ่งเน้นในการจ าแนกประเภทภาษาอังกฤษเฉพาะกิจออกเป็น  2 ประเภทใหญ่ ๆ 
ได้แก่ ภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านวิชาชีพ (English for Occupational Purposes หรือ EOP) 
และภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านการศึกษาหรือด้านวิชาการ (English for Educational 
Purposes หรือ EEP / English for Academic Purposes หรือ EAP) 1. EOP เกี่ยวข้องกับความ
ต้องการด้านการท างานและการฝึกอบรม เช่น ภาษาอังกฤษส าหรับนักอุตุนิยมวิทยา แอร์ โฮสเตส 
มัคคุเทศก์ เป็นต้น โดย Robinson (1991) ได้จ าแนกเนื้อหาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ
เพ่ือจุดประสงค์ด้านวิชาชีพส าหรับผู้เรียนออกเป็น 3 ส่วนคือ การเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะ
กิจเ พ่ือเตรียมความพร้อมด้านวิชาชีพส าหรับผู้ เรียนที่ขาดประสบการณ์ด้านวิชาชีพ (Pre-
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Experience) การเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจด้านวิชาชีพส าหรับผู้เรียนที่ก าลังศึกษาและ
ประกอบอาชีพร่วมด้วย (Simultaneous / In-Service) และการเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะ
กิจด้านวิชาชีพส าหรับผู้เรียนที่มีประสบการณ์ทางวิชาชีพแล้วแต่ต้องการเรียนรู้เพ่ิมเติม ( Post-
Experience) ผู้เรียนจะสามารถรู้ว่าตนเหมาะสมในการเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจเพ่ือ
จุดประสงค์ด้านวิชาชีพระดับใดนั้นขึ้นอยู่กับว่าผู้เรียนคุ้นเคยกับงานหรือไม่ ผู้เรียนต้องเพ่ิมพูนความรู้
ภาษาอังกฤษหรือไม่ และขึ้นอยู่ภาษาอังกฤษส าหรับงานนั้น ๆ ต้องสอนไปพร้อมกับที่ผู้เรียนศึกษา
งานนั้นด้วยหรือไม่ 2. EEP/EAP เกีย่วข้องกับความต้องการด้านการศึกษาหรือด้านวิชาการของผู้เรียน 
เช่น ภาษาอังกฤษด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ภาษาอังกฤษด้านเกษตรศาสตร์ และภาษาอังกฤษ
ด้านด้านวิศวกรรมศาสตร์ เป็นต้น ทั้งนี้เนื้อหาของการเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจเพ่ือ
จุดประสงค์ด้านการศึกษาหรือด้านวิชาการสามารถแบ่งย่อยออกเป็น 2 ส่วนคือ เนื้อหาภาษาอังกฤษ
ส าหรับการศึกษาในสาขาวิชาเฉพาะด้านในระดับสูง (For study in specific discipline) และเนื้อหา
ภาษาอังกฤษส าหรับการศึกษาวิชาในโรงเรียนระดับมัธยมศึกษา (As a school subject) นอกจาก
เนื้อหาภาษาอังกฤษเฉพาะกิจเพ่ือจุดประสงค์ด้านการศึกษาหรือด้านวิชาการจะแบ่งตามระดับ
การศึกษาแล้ว ในสาขาวิชาเฉพาะด้าน (ในระดับสูง) ยังสามารถแบ่งตามความสามารถของผู้เรียนได้
อีกด้วย โดยสามารถแบ่งได้ออกเป็น 3 ส่วนคือ ส าหรับผู้เริ่มเรียนที่ขาดความรู้เฉพาะด้านมาก่อน 
(Pre-Study) ส าหรับผู้เรียนที่เรียนเนื้อหาวิชาเฉพาะด้านเพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของสาขาวิชาที่ก าลังศึกษา
อยู่ และส าหรับผู้เรียนที่มีพ้ืนความรู้ในเนื้อหาวิชาเฉพาะและภาษามาก่อน (Post-Study) ซึ่งแตกต่าง
กับการแบ่งย่อยเนื้อหาภาษาอังกฤษส าหรับศึกษาวิชาในโรงเรียนระดับมัธยมศึกษา โดยจะแบ่งตาม
การสอนภาษาอังกฤษได้ออกเป็น 2 ประเภทคือ เป็นการสอนภาษาที่แยกออกเป็นวิชาอิสระ 
(Independent School Subject Course) เช่นวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป ส่วนประเภทที่สองคือ เป็น
การบูรณาวิชาภาษาอังกฤษกับวิชาอ่ืน (Integrated School Subject Course) เช่น โรงเรียนใน
สิงคโปร์แห่งหนึ่งจัดเอาวิชาคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และภาษาอังกฤษ บูรณาการร่วมกันเป็น
หลักสูตรเดียวกัน ทั้งนี้ Robinson (1991) ได้สรุปรายละเอียดการจ าแนกประเภทภาษาอังกฤษ
เฉพาะกิจดังแผนผังโครงสร้างต่อไปนี้ 
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ภาพที่ 1. การจ าแนกประเภทของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจตามแนวคิดของ Robinson (1991) 

 

นอกจากนี้ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจยังสามารถแบ่งออกเป็น 3 ประเภทตามจุดประสงค์คือ 
ภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (English for Science and 
Technology หรือ EST) ภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านธุรกิจและเศรษฐศาสตร์ (English for 
Business and Economics หรือ EBE) และภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านสังคมศาสตร์ (English 
for Social Science หรือ ESS) (Hutchinson & Waters, 1987) 
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ภาพที่ 2. การจ าแนกประเภทของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจตามแนวคิดของ Hutchinson and Waters 
(1987) 

 

จากการจ าแนกประเภทภาษาอังกฤษเฉพาะกิจในรูปของแผนภูมิต้นไม้ข้างต้นพบว่า 
ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจมีจุดก าเนิดเดียวกันกับการสอนภาษาอังกฤษในรูปแบบอ่ืน โดยมีการสอน
ภาษาอังกฤษทั่วไป (English Language Teaching หรือ ELT) เป็นล าต้นของต้นไม้เปรียบเสมือนเป็น
แกนหลักส าคัญท่ีแตกแขนงออกเป็น 3 สาขา ได้แก่ การสอนภาษาอังกฤษในฐานะภาษาแม่ (English 
as a Mother Tongue หรือ EMT) การสอนภาษาอังกฤษในฐานะภาษาต่างประเทศ (English as a 
Foreign Language หรือ EFL) และการสอนภาษาอังกฤษในฐานะภาษาที่สอง (English as Second 
Language หรือ ESL) โดยการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจและภาษาอังกฤษทั่วไปได้แตกสาขาออกมา
จากการสอนภาษาอังกฤษในฐานะภาษาต่างประเทศ จะเห็นได้ว่าภาษาอังกฤษเฉพาะกิจจะอยู่ส่วน
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ยอดของแผนภูมิต้นไม้ เนื่องจาก Hutchinson and Waters (1987) ให้ความเห็นว่าภาษาอังกฤษ
เฉพาะกิจไม่ใช่ผลผลิตของการสอนภาษาแต่เป็นแนวการสอนภาษาที่มุ่งตอบสนองการเรียนรู้และการ
สื่อสาร และสามารถแตกแขนงประเภทการสอนภาษาออกได้เป็น 3 ประเภท ได้แก่ ภาษาอังกฤษเพ่ือ
จุดประสงค์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (English for Science and Technology หรือ EST) 
ภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านธุรกิจและเศรษฐศาสตร์ (English for Business and Economics 
หรือ EBE) และภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านสังคมศาสตร์ (English for Social Science หรือ 
ESS) ซึ่งทั้ง 3 ประเภทนี้สามารถจ าแนกแยกออกเป็น 2 สาขาย่อย โดยมุ่งเน้นจุดประสงค์ของการ
เรียนการสอนภาษาอังกฤษในด้านวิชาการ (English for Academic Purposes หรือ EAP) และด้าน
วิชาชีพ (English for Occupational Purposes หรือ EOP) โดยสามารถอธิบายและยกตัวอย่าง
เพ่ิมเติมได้ดังนี้ สาขาย่อยของภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (EST) คือ 
ภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านวิชาการ (EAP) เช่น ภาษาอังกฤษทางด้านการแพทย์ (English for 
Medical Studies) เป็นต้น และภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านวิชาชีพ (EOP) เช่น ภาษาอังกฤษ
ส าหรับช่างเทคนิค (English for Technicians) เป็นต้น นอกจากนี้สาขาย่อยของภาษาอังกฤษเพ่ือ
จุดประสงค์ด้านธุรกิจและเศรษฐศาสตร์ (EBE) ก็สามารถจ าแนกออกเป็น 2 สาขาย่อย คือ 
ภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านวิชาการ (EAP) เช่น ภาษาอังกฤษส าหรับนักเศรษฐศาสตร์ (English 
for Economics) เป็นต้น และภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านวิชาชีพ (EOP) เช่น ภาษาอังกฤษ
ส าหรับเลขานุการ (English for Secretaries) เป็นต้น และประเภทสุดท้ายที่แตกแขนงออกมาจาก
ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจนั้น คือ ภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านสังคมศาสตร์ (ESS) สามารถแยกย่อย
ออกเป็น 2 สาขาเช่นกัน คือ ภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านวิชาการ (EAP) เช่น ภาษาอังกฤษด้าน
จิตวิทยา (English for Psychology) เป็นต้น และภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านวิชาชีพ (EOP) 
เช่น ภาษาอังกฤษเพ่ือการสอน (English for Teaching) เป็นต้น 

ถึงแม้ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจมีเนื้อหาที่หลากหลายประเภทท าให้เกิดการจ าแนกประเภทที่
ต่างแตกกัน อย่างไรก็ตามหลักการจ าแนกที่คล้ายคลึงกันคือ จ าแนกตามวัตถุประสงค์ด้านความ
ต้องการในการใช้ภาษาอังกฤษของผู้เรียนในแต่ละกลุ่มเปูาหมายเป็นส าคัญ ซึ่งกลุ่มเปูาหมายความ
ต้องการหลักจะมีด้วยกัน 2 ประเภท คือ ความต้องการภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านการศึกษา
หรือด้านวิชาการ (EEP/EAP) และความต้องการภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ทางวิชาชีพ (EOP) ทั้งนี้
งานวิจัยนี้เป็นภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ (English for Secretaries) ตรงกับการจ าแนกประเภท
ภาษาอังกฤษเพ่ือจุดประสงค์ด้านวิชาชีพ (EOP) 
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2.2 การเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ 
ภาษาอังกฤษมีความส าคัญอย่างมากเพราะเป็นภาษาสากลที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารระหว่าง

ประเทศและในวงการธุรกิจ โดยเฉพาะการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจเป็นทักษะที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงานในองค์กรธุรกิจเพราะการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจซึ่งมีรูปแบบ โครงสร้าง และการใช้
ภาษาอังกฤษที่มีลักษณะเฉพาะสามารถเชื่อมต่อ สื่อสาร ถ่ายทอดข้อมูลที่หลากหลายผ่านตัวอักษร
ให้กับบุคคลทั้งภายในและภายนอกองค์กร ท าให้องค์กรสามารถด าเนินงานต่อไปได้และบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามที่ตั้งไว้ เช่น การเขียนเพ่ือติดต่อขอเข้าไปน าเสนองานให้กับลูกค้า การเขียนเพ่ือขอ
ข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับสินค้า การเขียนเพ่ือตอบรับการสั่งซื้อสินค้า การเขียนเพ่ือเรียกช าระค่าใช้จ่าย 
หรือการเขียนเพื่อร้องเรียนเกี่ยวกับข้อผิดพลาดความเสียหาย เป็นต้น 

2.2.1 ความหมายของการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ 

ความหมายของการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจจะเป็นการเขียนที่มุ่งเน้นไปในทางการสื่อสาร
และการปฏิบัติงาน ซึ่งมีรูปแบบการเขียนที่มีลักษณะเฉพาะขึ้นอยู่กับลักษณะของเนื้อหา วัตถุประสงค์
ในการเขียน และประเภทของการเขียนเชิงธุรกิจ โดยจะเป็นการเขียนอย่างมืออาชีพในการถ่ายทอด 
ให้ข้อมูลจริงในรูปธรรม การเสนอค าแนะน า การโน้มน้าว การชักจูงที่มุ่งให้เกิดการโต้ตอบทางธุรกิจ
โดยเป็นการให้ข้อมูลทางธุรกิจที่เกี่ยวข้องกับผู้อ่านให้รับรู้หรือกระท าสิ่งใดสิ่งหนึ่ง (Vásquez, 2013) 
โดยการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจเป็นการเขียนที่สั้นและกระชับมากกว่าการเขียนภาษอังกฤษเชิง
วิชาการ (Garner, 2013) เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและง่ายต่อการอ่านของผู้อ่าน 

จากที่ได้กล่าวความหมายมาข้างต้น ในงานวิจัยนี้สรุปความหมายได้ว่าการเขียนภาษาอังกฤษ
เชิงธุรกิจหมายถึง การเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจที่มีลักษณะสั้นและกระชับ โดยรูปแบบการเขียนมี
ลักษณะเฉพาะขึ้นอยู่กับประเภทของการเขียนเชิงธุรกิจ โดยวัตถุประสงค์ในการเขียนภาษาอังกฤษเชิง
ธุรกิจจะมุ่งเน้นการสื่อสารถ่ายทอด และให้ข้อมูลจริงในรูปธรรมเพ่ือให้ผู้อ่านรับรู้หรือกระท าการใด
การหนึ่งในทางธุรกจิ 

2.2.2 ประเภทของการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ 

การเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจเป็นหนึ่งในปัจจัยส าคัญที่ติดต่อสื่อสารงานทางธุรกิจให้เกิด
ประโยชน์มากที่สุดกับธุรกิจ ทั้งนี้โครงสร้างและกลุ่มลูกค้าในวงการธุรกิจมีความแตกต่างกัน ดังนั้น
ประเภทการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจจึงมีความหลากหลาย ขึ้นอยู่กับปัจจัยในการแบ่งประเภทของ
การเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจซึ่งสามารถแบ่งได้ออกเป็น 2 ด้านคือ แบ่งตามวัตถุประสงค์ในการ
เขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ และแบ่งตามรูปแบบในการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ 



  17 

ประเภทแรกแบ่งตามวัตถุประสงค์ในการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ สามารถแบ่งออกเป็น 4 
วัตถุประสงค์ (DuPuis, 2017; Kassem, 2017) คือ 

1. การเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจเพ่ือสอนหรือสั่งให้ผู้อ่านกระท าสิ่งใดสิ่งหนึ่ง เป็นการเขียน
เพ่ือให้ข้อมูลกับผู้อ่านในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จหรือบรรลุเปูาหมายตามที่ได้ตั้งไว้ โดยจะเป็นการ
เขียนที่อธิบายขั้นตอนในการปฏิบัติงานให้ผู้อ่านเข้าใจและน ามาปฏิบัติตามหรือประยุกต์ใช้ ซึ่งผู้เขียน
จะต้องมีความรู้ในด้านความรู้พื้นฐาน หน้าที่ในการท างาน และปัญหาที่จะเกิดขึ้นของผู้อ่าน เช่น การ
เขียนคู่มือการใช้งาน การเขียนรายละเอียดต่าง ๆ และการเขียนบันทึกข้อมูล เป็นต้น 

2. การเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจเพ่ือแจ้งข้อมูลผู้อ่าน เป็นการเขียนที่ไม่จ าเป็นต้องให้ผู้อ่าน
กระท าสิ่งใดสิ่งหนึ่ง แต่เป็นการเขียนแจ้งข้อมูลต่าง ๆ การแจ้งความคืบหน้า การแจ้งผลลัพธ์ที่จะ
เกิดข้ึนหรือการคาดเดาภาระงานนั้น ๆ เช่น การเขียนรายงาน การเขียนรายงานการประชุม และการ
เขียนงบการเงิน เป็นต้น 

3. การเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจเพ่ือชักจูงผู้อ่าน เป็นการเขียนที่จ าเป็นส าหรับผู้ที่
ปฏิบัติงานด้านการขาย โดยสามารถเขียนชักจูงผู้อ่านทางตรงและทางอ้อมโดยการให้ข้อมูลและ
น าเสนอสิ่งที่ดีที่สุดเพ่ือชักจูงให้ผู้อ่านประทับใจและตัดสินใจ เช่น การเขียนข้อเสนอด้านราคา การ
อีเมลเขียนขายสินค้าต่าง ๆ และการเขียนข้อมูลประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 

4. การเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจเพ่ือการด าเนินงานหรือปฏิบัติงานต่อ ส่วนใหญ่จะเป็นการ
เขียนอีเมล เอกสารต่าง ๆ จดหมาย รวมทั้งใบแจ้งหนี้ เป็นการเขียนสื่อสารในการท างานทั่วไปซึ่งจะ
เป็นการเขียนข้อมูลในการด าเนินงานให้สามารถปฏิบัติงานและบรรลุตามภาระงานนั้น ๆ เช่น การ
เขียนอีเมล และการเขียนไล่ออกหรือเลิกจ้างงาน เป็นต้น 

ประเภทที่สองแบ่งตามรูปแบบการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ สามารถแยกย่อยออกเป็น 10 
รูปแบบคือ 1. การเขียนอีเมล 2. การเขียนบันทึกข้อความ 3. การเขียนจดหมายข่าวสาร 4. การเขียน
การประชาสัมพันธ์ 5. การเขียนรายการสินค้า ข้อเสนอสินค้า การแจ้งราคาสินค้า ใบแจ้งหนี้รายการ
สินค้า 6. การเขียนคู่มือ 7. การเขียนน าเสนอ 8. การเขียนรายงาน 9. การเขียนจดบันทึกการประชุม 
10. การเขียนเอกสารนโยบายต่าง ๆ (Hollis-Turner & Scholtz, 2010; Vásquez, 2013) 

จะเห็นได้ว่าการแบ่งประเภทการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจขึ้นอยู่กับปัจจัยหรือมุมมองใน
การแบ่งซึ่งสามารถแบ่งประเภทการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจตามวัตถุประสงค์โดยมี 4 
วัตถุประสงค์ในการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ และสามารถแบ่งประเภทการเขียนภาษาอังกฤษเชิง
ธุรกิจตามรูปแบบ โดยมี 10 รูปแบบในการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ ทั้งนี้งานวิจัยนี้ได้แบ่งประเภท



  18 

การเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจตามรูปแบบในการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจโดยมุ่งเน้นการเขียน
รายงาน การเขียนจดบันทึกการประชุม การเขียนอีเมล การเขียนจดหมายข่าวสาร และการเขียน
บันทึกข้อความ 

2.2.3 ปัญหาการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ 

ปัญหาในการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจส่วนใหญ่เกิดจากอิทธิพลของภาษาแม่เข้าไปแทรก
อยู่ในการแสดงความคิดเห็นและการเรียบเรียงภาษาอังกฤษ ท าให้ข้อความที่เขียนนั้นผิดหลัก
ไวยากรณ์ภาษาอังกฤษและไม่สามารถสื่อความหมายแก่ผู้อ่านได้ จากงานวิจัยของ Afrin (2016); 
Aldohon (2014); Fareed, Ashraf, and Bilal (2016); Hinnon (2014) ระบุปัญหาการเขียน
ภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจที่พบมากที่สุดดังนี้ 

 1. การใช้ไวยากรณ์ โดยเฉพาะการใช้ประธาน (Subject) และค ากริยา (Verb) ที่ไม่สัมพันธ์
กัน ตามหลักไวยากรณ์ภาษาอังกฤษนั้นการใช้ประธาน (Subject) จะต้องสัมพันธ์กับค ากริยา (Verb) 
เช่น ค าว่า was ใช้ได้กับ I, he, she หรอื it ซึ่งค าว่า were นั้นใช้กบั you หรือ they 

2. โครงสร้างสร้างภาษาหรือรูปแบบของภาษา โดยเฉพาะการใช้ประโยคโครงสร้าง Passive 
Voice โดยการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจส่วนใหญ่ควรจะใช้ประโยคโครงสร้าง Active Voice 
เพราะการเขียนประโยคโครงสร้าง Passive Voice สามารถท าให้ผู้อ่านเกิดความสับสน ดังนั้นผู้เขียน
จ าเป็นต้องเขียนประโยคที่ประกอบด้วย ประธาน (Subject) และค ากริยา (Verb) ให้กระชับชัดเจน 
เช่นเขียนว่า HR filed the case on time แทนการเขียนว่า The case was filed on time เป็นต้น 

3. การสะกด โดยเฉพาะการเขียนชื่อบุคคล หรือชื่อองค์กรที่เจาะจงไม่ถูกต้องและไม่ครบ 

4. การเลือกใช้ค า ผู้เขียนไม่สามารถแยกประเภทหน้าที่ของค าได้จึงท าให้เลือกใช้ค าผิด เช่น 
ค าว่า affect กับ effect โดยจะใช้ effect ที่เป็นค านาม (Noun) มาแทน affect ที่เป็นค ากริยา 
(Verb) เพ่ือแสดงถึงการกระท า 

5. การใช้เครื่องหมายเว้นวรรค รวมถึงการใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ ซึ่งจ าเป็นต้องใช้อักษรพิมพ์
ใหญ่ขึ้นต้นค าเพ่ือระบุชื่อบุคคลหรือสิ่งที่มีความเฉพาะเจาะจง การใช้เครื่องหมายจุลภาคแยกวลี ค า 
หรืออนุประโยคต่าง ๆ และการใช้ค าย่อหรืออักษรย่อต่าง ๆ 

6. การเขียนระบุวันที่โดยใช้ตัวเลขล าดับที่ (Ordinal Numbers) ได้แก่ st., nd., rd., และ 
th. หลังตัวเลข เพราะโดยทั่วไปการเขียนวันที่จะเขียนว่า August 26, 2018 

7. การไม่เขียนอ้างอิงผู้แต่งข้อความหรือบทความที่ได้มีการเขียนถึง 
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8. การเขียนประโยคที่ยาวและไม่ได้ความหมาย เป็นการเขียนประโยคที่ยาวมีค าขยายใน
ประโยคมากเกินไปท าให้ไม่สามารถเขียนได้ชัดเจนหรือตรงประเด็น เกิดความก ากวม และท าให้ผู้อ่าน
ไม่สามารถจับใจความส าคัญได ้

9. ขาดการย่อหน้าหรือการใช้เครื่องหมายที่มีไว้แบ่งหัวข้อต่าง ๆ (Bullet Point) การเขียน
ภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจจะต้องเขียนให้ชัดเจนและสั้นกระชับ  โดยสามารถใช้การย่อหน้าหรือ
เครื่องหมายที่มีไว้แบ่งหัวข้อต่าง ๆ (Bullet Point) ในข้อความนั้น ๆ เพ่ือความรวดเร็วในการอ่าน
และท าให้ผู้อ่านสามารถจับใจความหรือเลือกอ่านในสิ่งที่ส าคัญและเกี่ยวข้องได้ 

10. การเขียนจากการแปลภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษ โดยเฉพาะการใช้ค าศัพท์ และ
โครงสร้างประโยคภาษาไทย 

จะเห็นได้ว่าปัญหาการเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจโดยทั่วไปเกี่ยวข้องกับหลักไวยากรณ์  
โครงสร้างภาษา ค าศัพท์ และความหมายในการสื่อสาร ปัญหาดังกล่าวข้างต้นเป็นปัญหาทั่วไปในด้าน
การเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ โดยสามารถเป็นข้อมูลเบื้องต้นส าหรับงานวิจัยนี้ซึ่งมุ่งเน้นส ารวจ
ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

 
2.3 ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

ในโลกยุคปัจจุบันที่มีการแข่งขันสูงขึ้น การพัฒนาบุคลากรเป็นสิ่งส าคัญและมีความจ าเป็น
อย่างมากที่จะช่วยพัฒนาธุรกิจให้เติบโต โดยเฉพาะอย่างยิ่งเลขานุการที่ท าหน้าที่แบ่งเบาภาระงาน
ของผู้บริหารทั้งในการลดเวลาการท างานด้านธุรการและธุรกรรม และเพ่ิมเวลาในการท างานเชิง
วิสัยทัศน์ส าหรับองค์กรเช่น การวางนโยบายเชิงกลยุทธ์ ท าให้งานในต าแหน่งเลขานุการจะมีลักษณะ
ธุรกรรมหรือการแก้ปัญหารายวันเพ่ือให้การด าเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างราบรื่นและมี
ประสิทธิภาพ โดยทักษะที่จ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับวิชาชีพเลขานุการในปัจจุบัน คือความสามารถที่
เกี่ยวข้องกับการสื่อสารโดยเฉพาะการใช้ภาษาอังกฤษได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดผลตามความ
มุ่งหวังในสถานการณ์ที่หลากหลาย ทั้งในการจัดการภารกิจประจ าวัน การประสานงานเตรียมงาน 
และงานสนับสนุนผู้บริหารเพ่ือให้บรรลุเปูาหมาย 

2.3.1 ความหมายของเลขานุการ 

พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ได้นิยามค าว่า เลขานุการ ว่าผู้ที่มีหน้าที่
เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออ่ืน ๆ ตามผู้บังคับบัญชาสั่ง (ส านักงานราชบัณฑิตยสภา, 2554) อย่างไรก็
ตามในลักษณะการท างานที่แท้จริงเลขานุการไม่ได้ เกี่ยวข้องกับการเขียนหนังสือตามค าสั่งของ
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ผู้บังคับบัญชาเพียงอย่างเดียว แต่ยังเป็นงานที่ครอบคลุมในวงกว้างซึ่งต้องใช้ความรู้ ความสามารถ 
ความเฉลียวฉลาด ความรอบคอบ และต้องใช้ปฏิภาณไหวพริบตัดสินใจแก้ปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างมี
ระบบคล่องแคล่วรวดเร็ว บุศรินทร์ เทพยศ (2550) ได้กล่าวว่านักวิชาการได้ขยายค าจ ากัดความของ
ค าว่าเลขานุการโดยหมายถึงผู้ช่วยผู้บริหารที่มีความรู้ ความช านาญ และความสามรถในทักษะทุก
เรื่องเก่ียวกับการด าเนินงานส านักงาน มีความสามารถและความรับผิดชอบในงานที่ท าอยู่โดยไม่ต้องมี
การควบคุมหรือสั่งการจากผู้บังคับบัญชาโดยตรง ทั้งนี้งานอาชีพเลขานุการเป็นงานที่ต้องรับผิดชอบ
โดยขึ้นอยู่กับผู้บริหาร ต้องเป็นผู้มีความรู้รอบตัว มีประสบการณ์และสามัญส านึก ตลอดจนสามารถใช้
ความคิดในการตัดสินใจในขอบเขตแห่งอ านาจที่ได้รับมอบหมายได้ทันที บุศรินทร์ เทพยศ (2550); 
และ อุษณีย์ ตุลาบดี (2545) ได้ให้ความหมายเกี่ยวกับเลขานุการที่ตรงและสอดคล้องกันคือ 
เลขานุการ ตรงกับค าภาษาอังกฤษว่า Secretary ซึ่งมาจากภาษาละตินว่า Secretum แปลว่า
ความลับ หรือ Secret ดังนั้น Secretary จึงแปลได้ว่า ผู้รู้ความลับ เนื่องจากผู้ที่ท างานในต าแหน่ง
เลขานุการต้องเป็นผู้ที่ได้รับความไว้วางใจให้เก็บความลับของผู้บังคับบัญชาและขององค์กรนั้น ๆ 

 จากที่ได้กล่าวความหมายมาข้างต้นกล่าวสรุปได้ว่า เลขานุการ คือผู้ช่วยเหลือผู้บริหาร เป็นผู้
คอยให้การสนับสนุน และแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร เป็นผู้ที่น่าเชื่อถือและไว้ใจได้แม้ เรื่องของ
ความลับ เนื่องจากเลขานุการต้องท างานใกล้ชิดกับผู้บริหารและประสานงานกับผู้คนอ่ืนมากมายทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร เลขานุการจึงเป็นผู้ที่ท างานในเชิงกว้างเพ่ือองค์กร 

2.3.2 ลักษณะของเลขานุการ 

งานเลขานุการเป็นงานที่ยุ่งยาก สลับซับซ้อน แข่งกับเวลา ติดต่อกับบุคคลหลายประเภท
มากมาย จากแนวคิดของ เจริญ เจษฎาวัลย์ (2543); บุศรินทร์ เทพยศ (2550); สมิต สัชฌุกร และ 
ภรณี วินิจฉัยกุล (2555); อุษณีย์ ตุลาบดี (2545) มีความคิดเห็นคล้ายคลึงกันในเรื่องลักษณะของ
อาชีพเลขานุการ โดยสามารถแบ่งลักษณะของผู้ประกอบอาชีพเลขานุการได้ออกเป็น 2 ด้าน คือ 
ลักษณะด้านส่วนตัว และลักษณะด้านงานเลขานุการ 

เลขานุการควรมีลักษณะที่เพียบพร้อมทั้งทางกาย วาจา และใจ โดยลักษณะด้านส่วนตัว
ส าหรับอาชีพเลขานุการนั้นจะต้องมีบุคลิกลักษณะที่เหมาะสม รวมไปถึงความงามที่มีอยู่ภายในซึ่ง
สามารถแสดงออกมาให้เห็นได้ด้วยการกระท า โดยสามารถจ าแนกได้ออกเป็นข้อย่อยได้ดังนี้ 

1. มีบุคลิกลักษณะที่ดี โดยเลขานุการไม่ได้จ าเป็นต้องมีรูปร่างหน้าตาดีแต่จะต้องมีลักษณะที่
ดีตั้งแต่การปรากฏให้เห็นจะสื่อถึงความรู้สึกที่ดี น่าเชื่อถือ ทั้งกิริยาท่าทางดี การวางตน การยืน 
น้ าเสียงและค าพูด การเดิน เสื้อผ้าและการแต่งกายที่สะอาด สุภาพ  
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2. มีทัศนคติที่เหมาะสม เลขานุการต้องเป็นผู้มีความคิด ความเชื่อ และความรู้สึกไปในทางที่
ดีหรือเป็นกลาง ไม่มีอคติล าเอียงต่อบุคคลใด หรือการกระท าอย่างหนึ่งอย่างใด ไม่มีตั้งแง หรือจ้อง
จับผิดผู้ใด ส าคัญที่สุดคือเลขานุการจะต้องมีทัศนคติที่ดีต่อผู้บังคับบัญชา การมีทัศนคติที่ดีย่อม
เกี่ยวข้องกับความสัมพันธ์กับผู้อื่น ดังนั้นจึงเป็นลักษณะเบื้องต้นของการประกอบอาชีพเลขานุการ  

3. มีความมั่นใจในตนเอง มีความย าเกรง สัมมาคารวะ เลขานุการต้องเป็นผู้มีความมั่นใจใน
ตนเอง แต่จะต้องรู้ขีดจ ากัดของตนเองว่าท าอะไรได้แค่ไหน โดยการเป็นผู้ที่มีความมั่นใจในตนเองจะ
สามารถตัดสินใจในเรื่องต่าง ๆ โดยไม่ต้องรอถามผู้บังคับบัญชาทุกเรื่อง แต่อย่างไรก็ตามไม่ว่า
เลขานุการจะมีความเข้มแข็งเพียงใดทั้งนี้จะต้องเป็นผู้ที่รู้จักย าเกรงต่อผู้บังคับบัญชาของตนเองและ
ผู้อืน่ และควรมีความสัมมาคารวะแสดงความรู้สึกออกมาอย่างจริงใจ ไม่ใส่ร้าย นินทา หรือแสดงออก
ซึ่งสิ่งที่ไม่สมควร 

4. มีความซื่อสัตย์ เลขานุการจะต้องมีความซื่อสัตย์จงรักภักดีต่อผู้บังคับบัญชา ต่องาน และ
ต่อองค์กร โดยจะต้องเก็บรักษาความลับไว้ได้ เพราะเลขานุการท างานใกล้ชิดกับผู้บริหาร จะต้องไม่
น าความลับไปเปิดเผยไม่ว่าจะเป็นเรื่องงานหรือเรื่องส่วนตัว 

5. มีความฉลาดไหวพริบดี มีความจ าดี เลขานุการจะต้องมีสติปัญญาเฉลียวฉลาดรู้เท่าทัน มี
ไหวพริบปฏิภาณว่องไว พร้อมที่จะแก้ไขปัญหาในการท างานหรือสถานการณ์ต่าง ๆ ได้ ซึ่งจะต้อง
สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างเหมาะสม หรือปัญหาในเรื่องทั่ว ๆ ไปให้ผู้บังคับบัญชาก่อนได้ 
และมีความจ าดี โดยเลขานุการเปรียบเสมือนคอมพิวเตอร์ส่วนตัวของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องคอย
เตือนนัดหมาย และเตือนให้ท าสิ่งต่าง ๆ เมื่อถึงเวลา 

6. มีความฉับไว และมีละเอียดรอบคอบ เลขานุการจะต้องสามารถท างานได้ทันอกทันใจ มี
ความคล่องแคล่วว่องไวทั้งอิริยาบถเคลื่อนไหวและการปฏิบัติงาน แต่ในการปฏิบัติงานได้อย่างฉับไว
นั้นจะต้องมีความละเอียดรอบคอบเพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายต่องาน 

7. มีมารยาทงดงาม มีมนุษยสัมพันธ์รู้จักวางตนเหมาะสม และมีอัธยาศัยดี อารมณ์แจ่มใส มี
ความเป็นมิตร เลขานุการจะต้องแสดงออกด้วยมารยาทที่งดงามถูกต้องเหมาะสม รู้ขนบธรรมเนียม
ประเพณี การปฏิบัติตนโดยทั่วไปและในสังคมต่าง ๆ เช่นมารยาทในการแนะน าตัว มารยาทในการ
รับประทานอาหาร เป็นต้น เนื่องจากเลขานุการจะต้องมีความสัมพันธ์ติดต่อกับบุคคลมากมายดังนั้น
เลขานุการควรจะปรับตัวเข้ากับผู้ อ่ืนและสิ่งแวดล้อมได้ โดยการสร้างความพอใจหรือการสร้าง
มิตรภาพให้แก่ผู้คนที่ท างานด้วยหรือมาติดต่อด้วยนั้นท าให้เกิดความร่วมมือที่ดี เลขานุการจึงจะต้อง
รู้จักวางตนให้เหมาะสม อีกทั้งควรจะต้องสามารถควบคุมอารมณ์และมีจิตใจแจ่มใส เพ่ือเป็นการลด
ความเครียดจากงานที่ต้องท ามากมาย และท าให้ผู้ที่ท างานรอบข้างอารมณ์ดีไปด้วย 
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8. มีความเข้มแข็งอดทน ไม่เกรงงานหนัก เนื่องจากอาชีพเลขานุการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ
ความคิดและการใช้สติปัญญา และบางครั้งบางโอกาสอาจมีงานหนักที่อาจจะล้นมือท าไม่ไหวซึ่งท าให้
เกิดการท างานนอกเวลา รวมทั้งต้องเพ่งสมาธิหมกมุ่นอยู่กับงานของผู้บังคับบัญชา ดังนั้นเลขานุการ
จึงต้องเป็นผู้ที่มีความอดทนต่อสภาวะกดดันของงาน ทั้งจากงานโดยตรงและจากบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
และจะต้องมีความอดทนอดกลั้นต่อสิ่งที่ไม่ปรารถนาจะพบเห็นหรือได้ยินได้ฟัง 

9. มีวิสัยทัศน์ และพัฒนาตนเองอยู่ตลอดเวลา เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่มีวิสัยทัศน์ โดย
สามารถมองไปในอนาคตที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว และสามารถคาดการได้ว่าจะต้อง
เตรียมการอย่างไรในการปรับปุรงการท างาน และต้องคอยพัฒนาตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอและพร้อม
รับกับการเปลี่ยนแปลงของโลกธุรกิจ  

ลักษณะของเลขานุการอีกด้านหนึ่งที่ พ่ึงมีคือ ลักษณะด้านงานเลขานุการ เพ่ือที่จะได้
ยกระดับของคุณภาพการท างานให้เป็นไปตามความคาดหวัง โดยลักษณะด้านงานเลขานุการนั้นได้แก่ 

1. มีความรับผิดชอบสูง ความรับผิดชอบที่ส าคัญคือการท างานในหน้าที่ให้ส าเร็จลุล่วง
ทันเวลา โดยความรับผิดชอบสูงหรือต่ าเป็นเครื่องแสดงถึงค่าของงาน ดังนั้นเลขานุการที่มีความ
รับผิดชอบสูงย่อมได้รับพิจารณาว่ามีค่าของงานสูง 

2. มีวินัย การที่เลขานุการมีวินัยจะช่วยส่งเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ช่วยให้งาน
ได้รับความส าเร็จมากยิ่งขึ้น เพราะความมีวินัยจะเป็นผลท าให้เกิดสิ่งที่ดีงามมากมาย ทุกวันนี้การ
ท างานมีประสิทธิภาพต่ าเนื่องจากการขาดวินัยของผู้ปฏิบัติ ความมีวินัยส าหรับเลขานุการอาจเริ่มจาก
การมาท างานให้ตรงเวลา เป็นต้น 

3. มีความตั้งใจท างานอย่างเต็มใจ การท างานจะมีประสิทธิภาพมากขึ้นจะต้องเสียสละอุทิศ
ให้แก่งานและจะต้องรักงานที่ก าลังท าอยู่ เพราะเมื่อมีความตั้งใจในการท างานไม่ว่าเจออุปสรรคใน
การท างานใด ๆ ก็จะบากบั่นฝุาฟันให้ส าเร็จ 

4. มีการวางแผนการท างาน การรู้จักบริหารเวลาวางแผนคือการก าหนดความส าคัญของงาน 
วางแผนการท างาน ควบคุม และลงมือปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้เพ่ือให้การด าเนินงานต่าง ๆ การ
วางแผนการท างานท าให้บรรลุวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายภายในระยะเวลาที่ก าหนด ท าให้งานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

5. มีการสื่อสารที่ชัดเจน การสื่อสารเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งในชีวิตประจ าวัน เนื่องจาก
เลขานุการจะต้องติดต่อสื่อสารทั้งด้วยการพูด การฟัง การอ่าน และการเขียนอยู่ทุกเมื่อ จึงมีโอกาส
เกิดการสื่อสารผิดพลาด และความเข้าใจผิด เลขานุการจึงควรระมัดระวังการสื่อสารเพราะหาก
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ผิดพลาดย่อมเกิดผลเสียกับองค์กรและธุรกิจ ดังนั้นการสื่อสารที่ดีจะท า ให้การท างานส าเร็จลุล่วงได้
โดยง่าย  

6. มีความสามารถในการเรียนรู้สิ่งใหม่ มีความคิดสร้างสรรค์ โดยทั่วไปเลขานุการจะต้องมี
ความรู้ความสามารถขั้นพ้ืนฐานและการเรียนรู้สิ่งใหม่อยู่เสมอนั้น จะช่วยพัฒนาขีดความสามารถและ
การท างานให้ได้ดี การด าเนินการให้ดีขึ้นได้ประโยชน์ยิ่งขึ้น สะดวกมากขึ้น ซึ่งจะเพ่ิมความส าเร็จให้
มากขึ้น 

เลขานุการมีบทบาทสูงในองค์กร เพราะเป็นผู้เชื่อมประสานระหว่างผู้บริหารกับบุคคลอ่ืน ทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร ทั้งยังเป็นผู้ช่วยและตัวแทนของผู้บังคับบัญชา ในงานวิจัยนี้จึงให้
ความส าคัญและมุ่งเน้นว่าผู้ประกอบอาชีพเลขานุการจ าเป็นต้องมีลักษณะที่ประกอบไปด้วย 2 ด้าน 
คือ ลักษณะด้านส่วนตัวและลักษณะด้านงานเลขานุการ 

2.3.3 งานของเลขานุการ 

เอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2554 หน้า 279-282 โดยกรมการ
จัดหางานได้ด าเนินการจัดท าการจัดประเภทอาชีพเพ่ือให้หน่วยงานทั้งภาครัฐ และเอกชนได้มีความ
เข้าใจที่ถูกต้องตรงกันในเรื่องอาชีพ และเพ่ือการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารงานด้านแรงงาน  ทั้งนี้ได้มีการก าหนดลักษณะงานของเลขานุการ  โดยสามารถสรุป
ประเด็นงานของเลขานุการได้ดังนี้  

 1. ตรวจสอบงานเพ่ือปูองกันความผิดพลาด ท าส าเนาเอกสารต่าง ๆ รวมถึงการจัดเตรียม 
ร่าง โต้ตอบ พิมพ์ รับ-ส่ง จดหมายธุรกิจ หรือร่างวิชาการอ่ืน ๆ ในนามองค์กรบริษัท โต้ตอบทาง
ไปรษณีย์ หรือทางอินเทอร์เน็ต และจัดท ารายงานที่เป็นส่วนตัว และที่ส าคัญแก่ผู้บังคับบัญชา หรือ
วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้เป็นข้อรายงาน ค าแนะน า หรือการแก้ไขปัญหาในงานหรือโครงการต่าง ๆ ที่
รับผิดชอบ หรือตามค าบอก ค าสั่ง ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่องค์กรใช้เป็นประจ า ด้วย
เครื่องพิมพ์ดีด หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 2. จัดเตรียมงบประมาณ ตรวจสอบค่าใช้จ่าย ร่างสัญญา ค าสั่งซื้อ ท าการรวบรวม การ
ตรวจสอบ และก าหนดเวลาที่แน่นอนในการติดตามผล 

 3. ควบคุมดูแล การจัดเตรียมเอกสาร จัดระบบการจัดแฟูมเอกสารให้ถูกต้องตามรูปแบบที่
ส านักงานได้ก าหนดไว้ 

 4. เป็นศูนย์กลางในการรับเอกสาร ข่าวประชาสัมพันธ์ และน าส่งให้กับผู้รับเปูาหมาย 
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 5. ก าหนดนัดหมายต่าง ๆ และจัดตารางนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้
ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัดหมายล่วงหน้า รวมทั้งจัดรายการท่องเที่ยวส าหรับผู้บังคับบัญชา
และเจ้าหน้าที่ขององค์กร 

 6. จัดเตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา จัดตารางการประชุม จัดประชุม ให้ความ
ช่วยเหลือในการจัดประชุม รวมถึงจัดหาอาหารและเครื่องดื่มให้กับการประชุม คัดเลือกหัวข้อและจด
บันทึกประเด็นส าคัญท่ีเป็นข้อสรุปร่วมกันของที่ประชุม ท ารายงานการประชุม 

 7. เจรจาโต้ตอบ นัดหมายธุรกิจ ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์หรือทางอินเทอร์เน็ต 
บันทึกงาน บันทึกข้อมูลจากค าพูดหรือที่เขียนเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้บังคับบัญชา แล้วน ามา
จัดพิมพ์ ด้วยพิมพ์ดีด คอมพิวเตอร์หรือเครื่องมืออ่ืน  

 8. ติดต่อสื่อสาร ควบคุมดูแลผู้ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ประสานงานด้านการบริหารภายในองค์กร 
ช่วยงานและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของผู้บังคับบัญชา และเจ้าหน้าที่ผู้ร่วมงานอ่ืน ๆ
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปอย่างราบรื่นเรียบร้อย ให้ค าปรึกษา และช่วยงานผู้บังคับบัญชา
และเจ้าหน้าที่ผู้ร่วมงานอ่ืน ๆ ในด้านบริหารทั่วไป และงานที่เกี่ยวข้องกับองค์กร 

 9. ต้อนรับบุคคลภายนอกหรือสมาชิก 

 10. อาจรับผิดชอบในการจัดท าสถิติ ดูแลสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ และดูแลการลาหยุดของ
พนักงานปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 11. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 จากกรมการจัดหางาน (2544) ก าหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้น ท าให้มองเห็น
ภาพของงานเลขานุการเบื้องต้นได้อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา 
ประสานงานให้ผู้ร่วมงานเกิดความเข้าใจซึ่งกันและกัน ซึ่งจะท าให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อน
ไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.3.4 การใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

ปัจจุบันผู้บริหารทั้งหลายต่างมีความหวังให้เลขานุการเป็นผู้ช่วยในงานบริหารมากยิ่งขึ้น โดย
เลขานุการจะต้องสามารถท างานได้ทุกสิ่งทุกอย่างตามแต่ท่ีผู้บังคับบัญชาคาดหวังหรือต้องการ ในการ
ท างานเลขานุการเปรียบเสมือนตัวแทนผู้บริหาร ดังนั้นในทางปฏิบัติงานแล้วเลขานุการควรเป็นผู้ที่มี
ความสามารถในทักษะทุก ๆ ด้าน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเรียนรู้ เข้าใจภาษาอังกฤษอย่างลึกซึ้ง และ
ทักษะในการใช้ภาษาที่ถูกต้องเป็นอีกสิ่งส าคัญส าหรับอาชีพเลขานุการ เพราะจะช่วยส่งผลด้าน
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ภาพลักษณ์ของผู้บังคับบัญชาและขององค์กร ดังนั้นภาษาอังกฤษจึงมีความจ าเป็นและส าคัญส าหรับ
อาชีพเลขานุการ ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาได้ประกาศใช้หลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ. 2562 และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ. 2557 ใน
ประเภทวิชาพาณิชยกรรม สาขาเลขานุการ ซึ่งเน้นการเรียนรู้สู่การปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาสมรรถนะ
ก าลังคนระดับฝีมือ รวมทั้งคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพ และกิจนิสัยที่เหมาะสมในการ
ท างานให้สอดคล้องกับความต้องการก าลังคนของตลาดแรงงาน ชุมชน สังคม และสามารประกอบ
อาชีพอิสระได้  ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (2557, 2562) โดยได้ก าหนดคุณภาพ
สมรรถนะของผู้ส าเร็จการศึกษาเกี่ยวกับด้านภาษาไว้ว่า จะต้องสามารถประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะ
ด้านภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือพัฒนาการสื่อสารในชีวิตประจ าวันและในงานอาชีพ อีกทั้งได้มี
การจัดการเรียนการสอนภาษาอังกฤษที่เกี่ยวข้องกับอาชีพเลขานุการตามกลุ่มวิชาและหลักสูตรมีวิชา
ที่เก่ียวข้องกับภาษาอังกฤษเช่น 

1. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ. 2562 

หมวดวิชาสมรรถนะแกนกลาง กลุ่มวิชาภาษาต่างประเทศ 

ภาษาอังกฤษในชีวิตจริง 

ภาษาอังกฤษฟัง-พูด 

การอ่านสื่อสิ่งพิมพ์ภาษาอังกฤษ 

การเขียนภาษาอังกฤษในชีวิตประจ าวัน 

ภาษาอังกฤษสถานประกอบการ 

ภาษาอังกฤษอินเทอร์เน็ต 

ภาษาอังกฤษโครงงาน 

ภาษาอังกฤษเตรียมความพร้อมเพ่ือการท างาน 

ภาษาอังกฤษส าหรับงานธุรกิจ 

หมวดวิชาสมรรถนะวิชาชีพ กลุ่มสมรรถนะวิชาชีพพ้ืนฐานและกลุ่มสมรรถนะวิชาชีพเลือก 

พิมพ์อังกฤษเบื้องต้น 
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พิมพ์อังกฤษขั้นพัฒนา 

สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 

ภาษาอังกฤษเพ่ืองานเลขานุการ 

 2. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ. 2557 

หมวดวิชาทักษะชีวิต กลุ่มวิชาภาษาต่างประเทศ 

  ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารทางธุรกิจและสังคม 

  กลยุทธ์การอ่านและการเขียนภาษาอังกฤษ 

  ภาษาอังกฤษส าหรับการปฏิบัติงาน 

  ภาษาอังกฤษโครงงาน 

  การเรียนภาษาอังกฤษผ่านเว็บไซต์ 

  การสนทนาภาษาอังกฤษ 1 

  การสนทนาภาษาอังกฤษ 2 

  ภาษาอังกฤษธุรกิจในงานอาชีพ 

  ภาษาอังกฤษเพ่ืออุตสาหกรรมธุรกิจบริการ 

  ภาษาอังกฤษเพ่ือการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 

หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ กลุ่มทักษะวิชาชีพเลือก 

  ภาษาอังกฤษเพ่ืองานเลขานุการ 

  ภาษาอังกฤษเพ่ืองานส านักงาน 

จะเห็นได้ว่าภาษาอังกฤษเข้ามามีส่วนส าคัญส าหรับเลขานุการโดยเน้นในด้านทักษะ
ภาษาอังกฤษทั้งสี่ทักษะ ซึ่งงานวิจัยนี้มุ่งเน้นเกี่ยวกับทักษะการเขียนภาษาอังกฤษเป็นหลักเพราะการ
สื่อสารโดยการเขียนภาษาอังกฤษในบริบททางธุรกิจได้ถูกต้องและครบใจความนับว่าเป็นสิ่งที่จ าเป็น
ในการสื่อสารส าหรับเลขานุการ 
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2.3.5 ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

การเขียนถือเป็นวิธีการสื่อสารที่ใช้ติดต่อระหว่างกันอย่างแพร่หลายในองค์กรต่าง ๆ ทั้งทาง
ธุรกิจและราชการ โดยมีเปูาหมายเพ่ือด าเนินงานให้ราบรื่นและเกิดความเข้าใจที่ตรงกัน ในการเขียน
จะตั้งก าหนดวัตถุการเขียนซึ่งมีความแตกต่างกันเช่น การเขียนเพ่ือแจ้งให้ทราบ การเขียนเพ่ือแสดง
ความยินดี การเขียนเพ่ือขอบคุณ เป็นต้น การเขียนจึงถือว่าเป็นทักษะที่ส าคัญหนึ่งส าหรับอาชีพทาง
ธุรกิจรวมทั้งอาชีพเลขานุการ 

โดยทั่วไปพบว่าการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการที่เกี่ยวข้องกับด้านการเขียนจะ
ครอบคลุมความรู้ความเข้าใจในภาษาอังกฤษเกี่ยวกับ ค าศัพท์ ส านวน รูปแบบการเขียนจดหมาย
ธุรกิจแบบเป็นทางการและไม่เป็นทางการ การเขียนจดหมายธุรกิจ จดหมายสอบถามข้อ มูล 
จดหมายตอบกลับ จดหมายร้องเรียนและจดหมายตอบรับข้อร้องเรียน จดหมายเสนอขายสินค้า
และบริการ จดหมายเชิญ จดหมายแสดงความยินดี จดหมายแสดงความเสียใจ จดหมายแสดง
ความขอบคุณ และจดหมายแสดงความขอโทษ ซึ่งจ าเป็นต้องศึกษาเข้าใจสามารถใช้ทักษะทางภาษา
ตั้งแต่รูปแบบการเขียนและโครงสร้างจดหมายที่ได้รับความนิยมในโลกธุรกิจ รู้จักองค์ประกอบของ
อีเมลและจดหมายธุรกิจที่รวมถึงชื่อเรื่อง ค าขึ้นต้นและลงท้าย เครื่องหมายวรรคตอน การเข้าใจ
ประเภทของอีเมล และเนื้อหาการตอบจดหมายที่ถูกต้องและตรงประเด็น 

In Plain English (1989); Oliverio and Pasewark (1982); Woolcott and Unwin 
(1979) มีความคิดเห็นสอดคล้องกันในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ  โดย
สามารถแบ่งทักษะการเขียนภาษาอังกฤษได้ 4 ด้าน คือด้านภาษา ด้านโครงสร้าง ด้านการเขียน และ
ด้านเนื้อหา ซึ่งงานวิจัยนี้ได้ท าการวิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลทักษะการเขียนภาษาอังกฤษโดยอ้างถึง 
In Plain English (1989); Oliverio and Pasewark (1982); Woolcott and Unwin (1979) กับ
ลักษณะหน้าที่งานหลักของเลขานุการจากมาตรฐานวิชาชีพ (กรมการจัดหางาน, 2544) โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

1. รายงานการประชุมและรายงานต่าง ๆ ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษสามารถแบ่งออกเป็น 
2 ด้าน คือ ด้านภาษา จะต้องเขียนตรงประเด็น ชัดเจน ใช้ค าศัพท์ที่เข้าใจง่าย ไม่ก ากวม ไม่เขียน
ความคิดเห็นส่วนตัว และค านึงถึงความสัมพันธ์ระหว่างผู้เขียนและผู้อ่าน และด้านโครงสร้าง โดย
ประกอบด้วยหน้าปก ค าน า สารบัญ สารบัญภาพและตาราง บทเนื้อหา ภาพประกอบและตาราง 
เชิงอรรถ ข้อความหมายเหตุ ส่วนหัวกระดาษและส่วนท้ายกระดาษ บรรณานุกรม ภาคผนวก และ
ดรรชนี 
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2. ก าหนดนัดหมายต่าง ๆ การจัดประชุม การให้ความช่วยเหลือในการจัดประชุม ทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษสามารถแบ่งออกเป็น 2 ด้าน คือ ด้านภาษา จะต้องเขียนชัดเจนไม่ก ากวม สะกด
ค าศัพท์ได้ถูกต้องตรงความหมาย หลีกเลี่ยงการใช้ค าคุณศัพท์ (Adjective) และด้านโครงสร้าง โดย
ประกอบด้วยชื่อหัวข้อการประชุม วัน เวลา รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม หัวข้อที่จะประชุม การเกริ่นถึง
ข้อมูลบันทึกรายการงานประชุมครั้งที่แล้ว ข้อความที่ผู้เข้าประชุมพูดหรือตกลงกัน วัน เวลา สถานที่
ประชุมครั้งต่อไป เวลาจบการประชุม และลงชื่อเลขานุการที่รับผิดชอบจดบันทึกรายงานประชุม 

3. โต้ตอบจดหมายในนามองค์กรบริษัท หรือเอกสารต่าง ๆ ตามค าสั่ง  ทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษสามารถแบ่งออกเป็น 3 ด้าน คือ ด้านภาษา จะต้องใช้ค าทั่วไป สั้น เข้าใจง่าย ไม่ใช้ค า
ก ากวม ควรค ากริยาที่เป็น Active ใช้ประโยคที่สั้น เหมาะสม และเขียนย่อหน้าที่ไม่ยาวจนเกินไป 
ด้านโครงสร้าง โดยประกอบด้วยหัวจดหมาย วันที่ ที่อยู่ผู้รับ ค าข้ึนต้นจดหมาย หัวเรื่อง ค าลงท้าย ลง
ชื่อ การแนบเอกสารอ่ืน และด้านเนื้อหา โดยย่อหน้าแรกเขียนโดยอ้างถึงเรื่องที่ได้มีการพูดถึงใน
จดหมายที่แล้ว ย่อหน้าที่สองเขียนให้ข้อมูลเบื้องต้นทีเกี่ยวกับหัวเรื่อง เขียนแจ้งวัตถุประสงค์ว่า
ต้องการให้ผู้รับท าอะไร และเขียนสรุปโดยบอกถึงข้ันตอนต่อไป 

4. บันทึกข้อมูลจากค าพูดและข้อมูลจากค าพูดและข้อมูลที่เป็นลายลักษณ์อักษร ทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษสามารถแบ่งออกเป็น 1 ด้าน คือ ด้านโครงสร้าง โดยประกอบด้วยหัวกระดาษ ชื่อ
ผู้อ่าน ชื่อผู้เขียน วันที่ หัวข้อเรื่อง เนื้อหา 

2.3.6 ปัญหาการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ของงานเลขานุการจะเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเพ่ือด าเนินการต่าง ๆ การ
ประชุม การเตรียมเอกสารและงานธุรการ โดยมีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานต่าง ๆ เพ่ือปูองกัน
ความผิดพลาด รวมทั้งดูแลรับผิดชอบการนัดหมายและการท ารายงานหรือเอกสาร ท าให้ทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษเป็นทักษะที่ส าคัญส าหรับเลขานุการ ซึ่ง Andres (1999); Watson (2002) ได้
กล่าวถึงสิ่งที่ควรค านึงถึงในการเขียนภาษาส าหรับเลขานุการเพ่ือหลีกเลี่ยงข้อผิดพลาดจากการเขียน 
และลดปัญหาการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ โดยสามารถแบ่งออกเป็น 5 ด้าน ดังนี้ 

1. การใช้ไวยากรณ์ คือด้านการใช้หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ทางภาษาที่เลขานุการควรค านึงถึง โดย
มักพบปัญหาที่เกี่ยวกับค าและโครงสร้างประโยคที่ไม่ถูกต้อง การใช้ไวยากรณ์ไม่ถูกต้องและไม่
เหมาะสมกับสถานการณ์ การใช้รูปค ากริยาไม่ถูกต้อง การใช้ค ากริยาไม่สอดคล้องกับประธาน การใช้
ค าหรือวลีในการเชื่อมส่วนต่าง ๆ ของประโยคไม่ถูกต้อง การใช้ค าน าหน้านามไม่ถูกต้อง ทั้งการเขียน
ค าสรรพนามมาแทนค านาม และการใช้ค าสรรพนามที่ท าหน้าที่เป็นกรรมหรือประธานของประโยคไม่
ชัดเจน 
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2. การถ่ายทอดเนื้อหา เลขานุการพึงระวังปัญหาด้านการเขียนถ่ายทอดโดยขาดการสื่อสาร
ให้ได้ผลตามจุดประสงค์ เนื้อหาไม่สมบูรณ์ ให้เนื้อหาไม่ครบถ้วน ไม่ชัดเจน ขาดส่วนส าคัญของ
ประโยคหรือมีส่วนเกินเข้ามาท าให้ใช้ค าฟุุมเฟือย ความหมายซ้ าซ้อน ก ากวม รวมทั้งการเรียบเรียง
และการล าดับความไม่เหมาะสม 

3. การเลือกใช้ค า โดยส่วนใหญ่เลขานุการควรตระหนักและระวังปัญหาด้านการเลือกใช้
ค าศัพท์ที่ไม่ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ ไม่ได้ค านึงถึงความหมาย ความเฉพาะเจาะจงหรือชี้เฉพาะ 
ระดับภาษา และผู้อ่าน เช่น Some หรือ Any และ Few หรือ Little เป็นต้น ซึ่งเลขานุการจะต้อง
เลือกใช้ค าให้ถูกต้องและเหมาะสมกับบริบทในประโยค 

4. การใช้กลไกทางภาษา เป็นอีกหนึ่งทักษะที่เลขานุการต้องค านึงถึงเพ่ือปูองกันปัญหาด้าน
การสะกดค าผิด การใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ไม่ถูกหลักการเขียนซึ่งจะต้องใช้อักษรพิมพ์ใหญ่เมื่อขึ้นต้น
ประโยค ค านามเฉพาะ ชื่อเรื่อง ชื่อบทความ ค าย่อ รวมทั้งการใช้เครื่องหมายวรรคตอนผิดประเภท 
เช่น เครื่องหมายปรัศนี (?) หลังประโยคค าถาม การใช้เครื่องหมายอัฒภาค (;) ในการเชื่อมโยงสอง
ประโยคที่เก่ียวข้องกัน และการใช้เครื่องหมายมหัพภาค (.) เมื่อจบประโยค เป็นต้น 

5. การเลือกรูปแบบ เลขานุการจ าเป็นต้องระวังด้านการเขียนรูปแบบไม่ตรงกับรูปแบบงาน
ส าหรับเลขานุการต่าง ๆ โดยรูปแบบที่เลือกเขียนนั้นไม่ความถูกต้องและชัดเจน โดยเฉพาะข้อก าหนด
ในรูปแบบงานเขียน และการเรียบเรียงข้อมูลต่าง ๆ การใช้ค าน าหน้า การใช้ค าข้ึนต้นหรือค าลงท้าย 

สรุปได้ว่างานของเลขานุการเกี่ยวข้องกับเอกสารดังนั้นปัญหาการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการสามารถแบ่งได้เป็น 5 ปัญหา คือปัญหาด้านการใช้ไวยากรณ์ ด้านการถ่ายทอดเนื้อหา ด้าน
การเลือกใช้ค า ด้านการใช้กลไกทางภาษา และด้านการเลือกรูปแบบ ซึ่ง งานวิจัยนี้มุ่งเน้นการ
วิเคราะห์และสังเคราะห์เพื่อส ารวจปัญหาที่เกี่ยวข้องกับลักษณะหน้าที่งานหลักของเลขานุการในด้าน
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ 

 
2.4 การประเมินความต้องการจ าเป็นของภาษาอังกฤษ 

การประเมินความต้องการจ าเป็นของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจส าหรับเลขานุการนั้นจะเป็น
แนวคิดสะท้อนให้เห็นถึงความต้องการของเลขานุการในด้านความสามารถของการใช้ภาษาอังกฤษใน
ปัจจุบันกับความต้องการที่คาดหวังหรือปัญหาที่มีต่อการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ เพ่ือที่จะ
สามารถวางแผนการเรียนการสอน หรือแก้ไขปัญหาได้ถูกทิศทาง ดังนั้นการประเมินความต้องการ
จ าเป็นของภาษาอังกฤษเฉพาะกิจจึงมีความส าคัญ เนื่องจากจะเป็นการวิเคราะห์ความแตกต่าง
ระหว่างความต้องการจ าเป็นในการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการกับสิ่งที่เป็นอยู่หรือประสบ
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ปัญหาอยู่ในปัจจุบัน ซึ่งผลของการประเมินนี้จะสามารถน ามาเป็นแนวทางในการพัฒนาความแตกต่าง
ระหว่างสิ่งที่ควรจะเป็นกับสิ่งที่เป็นอยู่ได้ต่อไป 

2.4.1 ความหมายของความต้องการจ าเป็น 

นักการศึกษาหลายท่านที่อธิบายความหมายของค าว่าความต้องการจ าเป็นไปในทางจิตวิทยา 
หรือนามธรรม โดย Gustafson (2005); Skirrow and Perry (2009); ทิพวรรณ ประเสริฐอ าไพสกุล 
(2544); เรณู ค าแพ (2551); และ สุวิมล ว่องวาณิช (2545) มีความคิดสอดคล้องกันที่ว่า ความ
ต้องการจ าเป็นคือนามธรรมที่เกิดจากความไม่สมดุลทั้งทางร่างกายและจิตใจที่มีต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง เป็น
สิ่งที่ซ่อนเร้นในมนุษย์ทุกคน ซึ่งจะท าให้เกิดการแสดงออกที่เกี่ยวข้องกับความรู้สึกโดยจะแสดงถึง
ความพึงพอใจและไม่พอใจจากการได้รับการตอบสนองตามความต้องการของบุคคลนั้น  ๆ โดยทั่วไป
มนุษย์จะแสดงพฤติกรรมความต้องการจากเรื่องธรรมดาที่สามารถสัมผัสและรับรู้ได้เช่น ความ
ต้องการมีอาหาร มีเงนิทอง มีเสื้อผ้า มีบ้าน มีรถยนต์ เป็นต้น น าไปสู่ความต้องการที่ไม่สามารถสัมผัส
ได้เช่น ความต้องการมีอ านาจ ความรัก ความเชื่อถือและความจงรักภักดี เป็นต้น ซึ่งนักการศึกษามี
ความคิดสอดคล้องกันที่ว่าคนเรามีความต้องการอยู่ เสมอไม่สิ้นสุด โดยคนเราจะไม่ได้รับการ
ตอบสนองอย่างสมบูรณ์ จึงท าให้เมื่อได้รับการตอบสนองอย่างใดอย่างหนึ่งแล้ว ความต้องการอ่ืนก็จะ
มากขึ้นไปอีกระดับ ทั้งนี้ Skirrow and Perry (2009) ได้อธิบายถึงล าดับขั้นรูปพีระมิดความต้องการ
จ าเป็นที่มีชื่อว่า Maslow’s Hierarchy of Human Needs โดยมีแนวคิดที่ว่าความต้องการจ าเป็นมี
หลายระดับ ตั้งแต่ระดับพื้นฐานจนถึงระดับสูง 
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ภาพที่ 3. Maslow’s Hierarchy of Human Needs 
 

จากรูปพีระมิดได้เรียงล าดับความจ าเป็นต้องการไว้โดยความต้องการขั้นพ้ืนฐานคือ ความ
ต้องการทางกายภาพ (Physiological Needs) เป็นความต้องการตลอดชีวิตของมนุษย์ เช่น ความ
ต้องการอาหาร น้ าดื่ม อากาศ ยารักษาโรค เป็นต้น ความต้องการจ าเป็นขั้นที่สองคือ ความต้องการ
ความมั่นคงปลอดภัย (Safety & Security Needs) เป็นความปลอดภัยจากภัยอันตรายทั้งปวงเพ่ือ
การด ารงชีวิต ความต้องการความมั่นคง เป็นต้น ความต้องการจ าเป็นขั้นที่สามคือ ความต้องการ
ความรักจากสังคม (Love or Social Needs) เป็นความต้องการจ าเป็นที่ต้องการเพ่ือน คนรัก 
ต้องการเป็นที่ยอมรับของกลุ่มสมาชิกและสังคม ต้องการให้คนอ่ืนชื่นชอบ หรือรู้สึกว่าตนเองเป็นที่
ต้องการ เป็นส่วนหนึ่งของสังคม ความต้องการจ าเป็นขั้นที่สี่คือ ความต้องการความได้รับการยกย่อง
นับถือ (Esteem Needs) เป็นความต้องการจ าเป็นด้านการเห็นคุณค่าในตนเอง เป็นความรู้สึก
ภาคภูมิใจในการเป็นที่ยอมรับ เชื่อมั่นในความสามารถ และศักยภาพของตนเอง ต้องการให้ผู้อ่ืน
เคารพ นับถือ ยกย่องสรรเสริญผู้อ่ืน ความต้องการจ าเป็นขั้นสุดท้ายคือ ความต้องการจ าเป็นในการ
บรรลุสัจการแห่งตน หมายถึงการไม่รู้สึกถึงความขาดแคลน แต่รู้สึกถึงการบรรลุความต้องการทั้งหมด
ที่ตนเองอยากได้เสมือนเป็นการไปถึงเปูาหมายอันสูงสุดหรืออุดมคติที่ตั้งไว้ อยู่ในสภาวะที่ตนเองรู้สึก
ได้ว่าสิ่งที่ต้องการครบถ้วนสมบูรณ์ 
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นอกจากนั้นความหมายค าว่า ความต้องการจ าเป็น หรือ Needs ในพจนานุกรมของ   
Webster-Dictionary (n.d.) หมายถึงบางสิ่งบางอย่างที่เป็นความจ าเป็นในอันที่จะท าให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามความปรารถนาหรือความต้องการได้ แต่ทั้งนี้ได้มีนักการศึกษาและผู้วิจัยเกี่ยวกับการ
ประเมินความต้องการจ าเป็นได้ให้ความหมายของค าว่าความต้องการจ าเป็น โดย Kaufman, Rojas, 
and Mayer (1993); Scriven and Roth (1978); Witkin and Altschuld (1995); ปนัดดา ชัย
พระคุณ (2555); และ สุวิมล ว่องวาณิช (2545) ได้นิยามความหมายไปในทิศทางที่สอดคล้องกันว่า
ความต้องการจ าเป็นคือ ความแตกต่าง เงื่อนไข ความขัดแย้ง หรือช่องว่าง ระหว่างสิ่งที่เป็นอยู่สภาพ
ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันกับสิ่งที่ควรจะเป็น มุ่งหวัง ต้องการ หรือสภาพที่พึงพอใจ พึงปรารถนาที่จะให้
เกิดขึ้น ซึ่งความแตกต่างที่เกิดขึ้นนั้นสามารถบอกสภาพปัญหาที่มีอยู่ได้ โดยความแตกต่างที่เกิดขึ้น
ระหว่างสภาพที่เป็นอยู่จริงกับสภาพที่พึงพอใจจะต้องอยู่ในระดับสูงมากถึงจะท าให้เกิดปัญหาตามมา
ที่จะต้องได้รับการตอบสนอง พัฒนา ปรับปรุง และแก้ไขปัญหานั้น ๆ แต่หากความแตกต่างไม่รุนแรง
พอที่จะท าให้เกิดความไม่พึงพอใจได้ ความแตกต่างนั้นก็ยังไม่ถึงขั้นที่เรียกว่า ความต้องการจ าเป็น 
โดย Scriven and Roth (1978) ได้ยกตัวอย่างอธิบายเพ่ิมเติมว่า A Needs X หมายความว่า ถ้าไม่มี 
X แล้ว A จะอยู่ไม่ได้ หรือ ถ้าอยู่ได้ ก็ต้องอยู่ในสภาวะที่ไม่น่าพึงพอใจ จะเห็นได้ว่า X มีอิทธิพลต่อ A 
ท าให้ A ได้รับประโยชน์ ดังนั้น X จึงเป็นความต้องการจ าเป็น 

ดังนั้นความหมายของความต้องการจ าเป็นสามารถแบ่งได้เป็น 2 มุมมอง คือมุมมองในเชิง
จิตวิทยาและเชิงประเมิน โดยทั้งสองมุมมองนี้ก็ให้ความหมายของความต้องการจ าเป็นที่คล้ายกัน ซึ่ง
วิจัยนี้สรุปความหมายได้ว่า ความต้องการจ าเป็นหมายถึงความแตกต่างหรือช่องว่างระหว่างสิ่งที่
คาดหวังหรืออะไรก็ตามที่ท าให้เกิดความพึงพอใจกับสิ่งที่เป็นอยู่จริงในปัจจุบัน จะสะท้อนให้เห็นถึง
ปัญหาหรือความไม่พึงพอใจที่ควรจะได้รับการแก้ไข ปรับปรุง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อบุคคล หรือ
หน่วยงาน 

2.4.2 ความหมายของการประเมินความต้องการจ าเป็น 

เมื่อมนุษย์ต้องการตัดสินใจเลือกระหว่างสิ่งใดสิ่งหนึ่ง หรือหลายสิ่งหลายอย่างนั้น กิจกรรมที่
ท าอยู่ตลอดเวลานั้นคือการประเมินความต้องการจ าเป็น โดยจะต้องใช้เกณฑ์ในการตัดสิน ซึ่งหากการ
ตัดสินใจเพ่ือตนเองหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ในการตัดสินใจสามารถตั้งเองได้ แต่หากเป็นการตัดสินใจเพ่ือ
ประโยชน์ต่อผู้อ่ืนหรือส่วนรวมเกณฑ์ที่ใช้ก็ต้องเปลี่ยนแปลงไป ส่วนใหญ่การประเมินความต้องการ
จ าเป็นถูกน ามาใช้เป็นเครื่องมือในการวางแผนโครงการที่มีผลกระทบกับคนจ านวนมากเช่น โครงการ
ด้านการศึกษา โครงการด้านสังคม โครงการด้านสุขภาพ เป็นต้น ที่จะต้องค านึงถึงประโยชน์และ
ความต้องการของทุกฝุาย เนื่องจากความต้องการมีหลากหลายระดับ ดังนั้นเพ่ือลดปัญหาขัดแย้งที่
อาจจะเกิดขึ้น การประเมินความต้องการจ าเป็นจึงเป็นกิจกรรมที่ท าได้ก่อนเริ่มด าเนินโครงการ และ
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หลังจากที่การด าเนินเมื่อโครงการสิ้นสุดลง เพราะการประเมินความต้องการเปรียบเสมือนการ
วางแผนที่จะท าให้รู้ปัญหาที่แท้จริงและการตอบสนองต่อโครงการที่ท าขึ้นมากหรือน้อยเพียงใด  โดย
การประเมินความต้องการจากการตรวจสอบว่าโครงการนั้นมีวัตถุประสงค์ตอบสนองตรงตามความ
ต้องการของกลุ่มเปูาหมายที่แท้จริงหรือไม่ ซึ่งจะต้องก าหนดขอบเขตของความต้องการส าหรับ
กลุ่มเปูาหมายว่า อะไรเป็นสาเหตุในการท าให้เกิดโครงการ ความต้องการของใคร ระดับความต้องการ
นั้นมากน้อยเพียงใด และมีวิธีการด าเนินการอย่างไร (นิศา ชูโต, 2551) 

 การประเมินความต้องการจ าเป็น ในภาษาอังกฤษตรงกับค าว่า Needs Assessment ซึ่งมี
นักการศึกษาหลายท่านได้ให้ความหมายที่สอดคล้องกันว่าการประเมินความต้องการจ าเป็นหมายถึง 
กระบวนการที่เป็นระบบในการค้นหา วิเคราะห์ความแตกต่างหรือก าหนดช่องว่างระหว่างสภาพที่ควร
จะเป็นหรือมุ่งหวังกับสภาพปัจจุบันที่เป็นอยู่จริง ส่วนใหญ่จะเน้นความแตกต่างของผลลัพธ์ จากนั้นจึง
เรียงล าดับความส าคัญของความแตกต่างนั้นก่อนหลัง แล้วเลือกความต้องการจ าเป็นที่ส าคัญที่สุดโดย
เปรียบเทียบจากสภาพความคาดหวังสูงกว่าสภาพจริงมาด าเนินการพัฒนา ปรับปรุงแก้ไข วางแผน
โครงการต่อไป (Kaufman et al., 1993; Reviere, Berkowitz, Carter, & Ferguson, 1996; 
Witkin & Altschuld, 1995; คมศร วงษ์รักษา, 2540; นุชลีพร จิตแกล้ว, 2553; ปฏิญญา โกศลสิริ
พจน์, 2547; ปานจันทร์ โหทอง, 2542; มยุรีย์ เขียวฉอ้อน, 2541) 

 จากความหมายและแนวคิดเกี่ยวกับการประเมินความต้องการสรุปได้ว่า การประเมินความ
ต้องการหมายถึงกระบวนการวิเคราะห์ความแตกต่างระหว่างสิ่งที่ควรจะเป็นหรือความต้องการกับสิ่ง
ที่เป็นอยู่ในปัจจุบันหากมีความขัดแย้งระหว่างความแตกต่างก็จะชี้ให้เห็นถึงสภาพปัญหา ความ
สอดคล้องกันระหว่างความต้องการกับปัญหาที่เกิดขึ้นอย่างถูกต้องเหมาะสมได้นั้นจะต้องก าหนด
ความต้องการของกลุ่มเปูาหมายภายใต้ปัจจัยต่าง ๆ ในการประเมินความต้องการเช่น ความสนใจของ
ชุมชน ข้อจ ากัดทางเศรษฐกิจหรือสังคม เป็นต้น เพราะผลที่ได้จากการประเมินจะเป็นประโยชน์ต่อ
การวางแผนจัดท าโครงการต่าง ๆ เพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ทั้งนี้งานวิจัย
นี้จึงได้ก าหนดความต้องการของกลุ่มเปูาหมายภายใต้ปัจจัยการใช้ภาษาอังกฤษในอาชีพเลขานุการ 
เพ่ือจะได้ทราบความแตกต่างระหว่างความต้องการของเลขานุการและสภาพปัจจุบัน 

2.4.3 ประเภทของการประเมินความต้องการจ าเป็น 

ประเภทของการประเมินความต้องการจ าเป็นสามารถแบ่งได้หลายแบบแตกต่างตามเกณฑ์
ในการแบ่งการประเมินความต้องการจ าเป็นของนักประเมิน ซึ่งจะเห็นได้ว่าการให้ความหมายหรือ
นิยามของการประเมินความจ าเป็นค่อนข้างสอดคล้องกัน แต่ในทางตรงกันข้ามนักประเมินความ
ต้องการจ าเป็นมีความเห็นไม่ค่อยตรงกันในเรื่องของประเภทของการประเมินความต้องการจ าเป็น ซึ่ง
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การจัดกลุ่มประเภทสามารถแบ่งออกได้เป็น 3 เกณฑ์ คือ ประเภทแบ่งตามขอบข่ายของการประเมิน 
ประเภทแบ่งตามระดับความต้องการ และประเภทแบ่งตามลักษณะที่ใช้ 

 ประเภทของการประเมินความต้องการจ าเป็นตามขอบข่ายของการประเมินออกเป็น 2 
ประเภท คือ การประเมินความต้องการจ าเป็นภายนอก (External Needs Assessment) และการ
ประเมินความต้องการจ าเป็นภายใน (Internal Needs Assessment) (Kaufman & English, 1979)
โดยความแตกต่างกันระหว่างการประเมินความต้องการจ าเป็นภายนอกกับการประเมินความต้องการ
จ าเป็นภายในนั้นจะมีเกณฑ์อยู่ที่ขอบข่ายการด าเนินงานและประโยชน์ที่ได้จากการประเมินความ
ต้องการจ าเป็น กล่าวคือการประเมินความต้องการจ าเป็นภายนอกเป็นการประเมินความต้องการ
จ าเป็นที่มุ่งหวังจะให้ได้ความต้องการจ าเป็นที่เป็นประโยชน์ต่อองค์กรหรือต่อสังคมโดยส่วนรวมทั้งใน
ปัจจุบันและอนาคต ส่วนการประเมินความต้องการจ าเป็นภายในเป็นการวิเคราะห์ตีความต้องการ
จ าเป็น เพ่ือจัดเรียงล าดับ และคัดเลือกความต้องการจ าเป็นที่ส าคัญภายในขอบเขตขององค์กรเพ่ือ
น ามาพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข 

 ประเภทถัดมา Witkin and Altschuld (1995) ได้ระบุการแบ่งประเภทของการประเมิน
ความต้องการจ าเป็นตามระดับความต้องการ แบ่งได้เป็น 3 ระดับ ซึ่งแนวคิดนี้สอดคล้องกับสุวิมล 
ว่องวาณิช (2550) ในการแบ่งประเภทโดยใช้เกณฑ์เจ้าของความต้องการจ าเป็นที่กล่าวว่าแต่ละระดับ
เป็นตัวแทนของกลุ่มเปูาหมายส าหรับการประเมินความต้องการจ าเป็น ระดับที่  1 เรียกว่าระดับปฐม
ภูมิเป็นการประเมินความต้องการจ าเป็นของผู้รับบริการ (Service Receivers) เช่น ลูกค้า ผู้ปกครอง 
คนไข้ผู้ใช้ข้อมูล ผู้แลกเปลี่ยน หรือในทางการศึกษาส่วนใหญ่เป็นความต้องการจ าเป็นของนักเรียน 
เป็นต้น ระดับที่ 2 เรียกว่าระดับทุติยภูมิเป็นการประเมินความต้องการจ าเป็นของผู้ให้บริการและผู้
วางนโยบาย (Service Providers) เช่น ความต้องการจ าเป็นของผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา ผู้จัดการ ครู 
ผู้ปกครอง พนักงานโรงแรม พนักงานไปรษณีย์ เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์ เป็นต้น ระดับที่ 3 เรียกว่า
ระดับตติยภูมิ (Tertiary Needs) เป็นการประเมินความต้องการจ าเป็นที่เกี่ยวกับทรัพยากรหรือการ
แก้ไขปัญหา เช่น ขนาดห้องเรียน ระบบการน าข้อมูลมาใช้ ระบบการจัดส่งโปรแกรม เทคโนโลยี 
อาคาร การจัดแบ่งเวลา สภาพแวดล้อมในการท างาน เป็นต้น 

 นอกจากนั้นการประเมินความต้องการจ าเป็นสามารถแบ่งได้ตามลักษณะที่ใช้ (สุวิมล ว่อง
วาณิช, 2550) ได้จัดประเภทของการประเมินความต้องการจ าเป็นตามลักษณะการใช้ ดังนี้ 

 1. ระดับความต้องการจ าเป็น เช่น ความจ าเป็นขององค์กร (Organizational Needs) ความ
ต้องการจ าเป็นของบุคลากร (Personal Needs) ความต้องการจ าเป็นของกลุ่ม (Group Needs) เป็น
ต้น 
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 2. สาระเนื้อหาของความต้องการจ าเป็น เช่น ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร 
(Staff Development Needs) ความต้องการจ าเป็นในการฝึกอบรม (Development Needs) 
ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาหลักสูตร (Curriculum Development Needs) เป็นต้น 

 3. ระดับความลึกซึ้งของความต้องการจ าเป็น เช่น ความต้องการจ าเป็นตามการรับรู้ ( Felt 
Needs หรือ Perceived Needs) ความต้องการจ าเป็นเชิงวิเคราะห์ (Analytical Needs) เป็นต้น 

 4. สิ่งที่ถูกประเมิน เช่น ความต้องการจ าเป็นด้านแก้ปัญหา (Solution Needs) ความ
ต้องการจ าเป็นด้านผลลัพธ์ (Outcome Needs) ความต้องการจ าเป็นด้านปัจจัย (Input Needs) 
ความต้องการจ าเป็นด้านกระบวนการ (Process Needs) ซึ่งตามแนวคิดของ Kaufman et al. 
(1993) ได้อธิบายเพ่ิมเติมในเรื่องความต้องการจ าเป็นด้านปัจจัยและด้านกระบวนการนั้นคือความ
ต้องการจ าเป็นเทียมหรือกึ่งความจ าเป็น (Quasi Needs) แต่ความต้องการจ าเป็นด้านผลลัพธ์ คือ
ความต้องการจ าเป็นที่แท้จริง (Needs) 

 5. ช่วงเวลาที่ต้องการก าหนดความต้องการจ าเป็น เช่น ความต้องการจ าเป็นในปัจจุบัน 
(Present Needs หรือ Current Needs) ความต้องการจ าเป็นในอนาคต (Future Needs) เป็นต้น 

 6. ธรรมชาติของข้อมูลที่แสดงถึงความต้องการจ าเป็น เช่น ความต้องการจ าเป็นเชิง
คุณลักษณะ (Qualitative Needs) ความต้องการจ าเป็นเชิงปริมาณ (Quantitative Needs) เป็นต้น 

 อย่างไรก็ตามการแบ่งประเภทนี้อาจเป็นการจัดกลุ่มประเภทตามความสะดวกในการ
ด าเนินงานเท่านั้น ฉะนั้นในการประเมินความต้องการจ าเป็นให้เหมาะสม นักประเมินต้องก าหนด
วัตถุประสงค์ของการประเมินความต้องการจ าเป็นว่าจะใช้การประเมินความต้องการจ าเป็นประเภท
ใดจึงเหมาะสม 

2.4.4 ขั้นตอนของการประเมินความต้องการจ าเป็น 

มีนักการศึกษานักวิจัยเกี่ยวกับการประเมินความต้องการจ าเป็นได้สรุปจ านวนของขั้นตอน
ของการประเมินออกเป็นหลากหลายขั้นตอนที่ท าให้การประเมินความต้องการจ าเป็นมีประสิทธิภาพ
โดยจะต้องเป็นการประเมินความต้องการจ าเป็นแบบสมบูรณ์ (Complete Needs Assessment) 
สุวิมล ว่องวาณิช (2550) ได้สังเคราะห์สรุปขั้นตอนการประเมินความต้องการจ าเป็น ซึ่งสอดคล้องกับ
การน าเสนอโมเดลการประเมินความต้องการจ าเป็นของ Witkin and Altschuld (1995) ที่เรียกว่า 
Three-Phase Model โดยแบ่งขั้นตอนการประเมินความต้องการจ าเป็นออกเป็น 3 ระยะ  
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 ระยะที่ 1 ระยะก่อนการประเมิน (Pre-Assessment) เป็นขั้นตอนของการส ารวจเพ่ือ
วางแผนท าการประเมินความต้องการจ าเป็น ซึ่งเป็นขั้นตอนเบื้องต้นส าหรับน าไปใช้ในระยะที่ 2 และ 
3 ต่อไป ระยะแรกนี้ประกอบด้วยขั้นตอนของการก าหนดทิศทางของการประเมินและเตรียมการย่อย 
ๆ ดังนี้ 

 1. วางแผนส าหรับการประเมินความต้องการจ าเป็น โดยที่ผู้ประเมินจะต้องพิจารณาว่ามี
อะไรบ้างที่รู้แล้วเกี่ยวข้องกับความต้องการจ าเป็น โดยการรวบรวมสิ่งที่ตระหนักว่าเป็นปัญหาหรือ
ความต้องการจ าเป็นในปัจจุบัน 

2. นิยามหรือก าหนดจุดมุ่งหมายหรือจุดประสงค์ทั่วไปส าหรับการประเมินความต้องการ
จ าเป็น คือวิสัยทัศน์ที่ต้องการจะให้เกิด 

 3. ก าหนดขอบเขตของการประเมินความต้องการจ าเป็นหลักและหรือประเด็นที่ต้องการ
ประเมิน อาจจะเป็นประเด็นที่สนใจที่จะพัฒนา 

 4. ก าหนดรายละเอียด และข้อมูลความต้องการตามขอบเขตที่จะประเมิน ซึ่งรวมถึง
กลุ่มเปูาหมายในการประเมิน 

5. ตัดสินใจก าหนดเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมข้อมูล แหล่งที่มาของข้อมูล วิธีการเก็บรวบรวม
ข้อมูล ระดับความสามารถในการใช้ข้อมูลหรือกล่าวคือข้อมูลที่ได้รับจะถูกน าไปใช้ประโยชน์ได้
อย่างไร และออกแบบการประเมิน 

 ระยะที่ 2 การประเมิน (Assessment) เป็นระยะระหว่างการประเมิน ซึ่งจะเกิดขึ้นหลังจาก
การส ารวจความต้องการจ าเป็นแล้วในระยะที่ 1 ขั้นตอนนี้เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลซึ่งผลที่ได้ใน
ขั้นตอนนี้คือความต้องการจ าเป็นหรือปัญหา และแนวทางส าหรับด าเนินการแก้ไขปัญหาที่มี
ความส าคัญ ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

 1. สรุปตัดสินใจก าหนดเกี่ยวกับบริบท ขอบเขต ประเด็น และสิ่งที่เกี่ยวข้องในการประเมิน
ความต้องการจ าเป็น ซึ่งจะเป็นความแตกต่างระหว่างสิ่งที่เป็นอยู่กับสิ่งที่น่าจะเป็น 

 2. เก็บรวบรวมข้อมูลของความต้องการจ าเป็นจากแหล่งข้อมูลตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติ
งาน ซึ่งท าให้ทราบความต้องการของกลุ่มเปูาหมาย 

 3. หลังจากเก็บรวบรวมข้อมูลและความคิดเห็นเกี่ยวกับความต้องการจ าเป็นแล้ว น าข้อมูลที่
ได้มาจัดเรียงล าดับความส าคัญของความต้องการจ าเป็นก่อนหลัง 
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 4. วิเคราะห์หาสาเหตุของความต้องการจ าเป็นหรือประเด็นปัญหา 

 5. วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลทั้งหมด 

 ระยะที่ 3 หลังการประเมิน (Post-Assessment) เป็นขั้นตอนที่ส าคัญขั้นตอนหนึ่ง เนื่องจาก
เป็นขั้นตอนที่น าผลประเมินในระยะที่ 2 ไปใช้ประโยชน์โดยการเชื่อมโยงข้อมูลและแผนการ
ด าเนินงานที่ได้รับ ซึ่งผลที่ได้รับจากการด าเนินการในระยะนี้คือแผนการปฏิบัติงาน รายงานผลการ
ประเมินความต้องการจ าเป็น และข้อสรุป ทั้งนี้ข้ันตอนในการด าเนินการในระยะนี้ประกอบด้วย 

 1. จัดเรียงล าดับความส าคัญของความต้องการจ าเป็นก่อนหลังและเกณฑ์ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่
ส าคัญ เพราะจะท าให้รู้ว่าปัญหาใดอยู่ในขั้นวิกฤติที่สุดและท าให้การประเมินความต้องการจ าเป็นมี
ความสมบูรณ์ 

 2. พิจารณาหาทางเลือกส าหรับการแก้ไขปัญหาจากข้อที่ 1 ที่เหมาะสมและสามารถปฏิบัติได้ 
โดยเรียงล าดับความส าคัญของแนวทางแก้ไขปัญหาจะท าให้ทราบปัญหาที่ส าคัญเร่งด่วนที่สุด ถ้าหาก
ไม่น ามาแก้ไขปัญหา ในการท าการประเมินก็จะสูญเปล่า ดังนั้นจึงต้องช่วยพิจารณาหาทางเลือก
ส าหรับการแก้ปัญหา 

 3. จัดท าแผน และพัฒนาแผนการปฏิบัติงานว่าจะน าแนวทางที่ก าหนดไปปฏิบัติให้เกิดผล
อย่างไร เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายที่พึงประสงค์ 

 4. ประเมินผลของการประเมินความต้องการจ าเป็น 

 5. เผยแพร่ผลที่ได้รับ โดยการสรุปปากเปล่า เป็นลายลักษณ์อักษร หรือรายงานผลการ
ประเมินความต้องการจ าเป็นแก่ผู้ที่ตัดสินใจและผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 จากการน าเสนอแนวคิดขั้นตอนในการประเมินความต้องการจ าเป็นจากนักวิจัยและนักการ
ศึกษาข้างต้นนั้น สามารถสรุปได้ว่าขั้นตอนในการประเมินความต้องการจ าเป็นมีความสอดคล้องและ
ใกล้เคียงกับการท าวิจัยโดยทั่วไป โดยประกอบด้วยเรื่องส าคัญคือ ขั้นตอนการวางแผนการประเมิน 
ขั้นตอนประเมินความต้องการจ าเป็น และขั้นตอนน าผลการประเมินไปใช้ ซึ่งจะต้องมีการจัดล าดับ
ความต้องการจ าเป็นหรือจัดล าดับความส าคัญของปัญหาเพ่ือเป็นแนวทางแก้ไขปัญหาอย่างเหมาะสม
ดังนั้นจึงเป็นการประเมินความต้องการจ าเป็นที่มีความสมบูรณ์ 
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2.4.5 เทคนิคของการประเมินความต้องการจ าเป็น 

เทคนิคการประเมินความต้องการจ าเป็นมีหลากหลายเทคนิคในการน ามาใช้ส าหรับการ
ประเมินความต้องการจ าเป็น ซึ่งแต่ละเทคนิควิธีก็มีทั้งข้อดีและข้อเสียแตกต่างกันไป ซึ่งผู้ประเมิน
จะต้องพิจารณาเลือกใช้ตามความเหมาะสมกับสภาพปัญหาของงานนั้น ๆ โดยอาจจะใช้วิธีการอย่าง
ใดอย่างหนึ่งหรือหลายวิธีการร่วมกัน จากการศึกษาวิจัยสามารถสรุปเทคนิคที่ใช้ในการประเมินความ
ต้องออกจ าเป็น โดยแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ เทคนิคที่ใช้ในการส ารวจความต้องการจ าเป็น 
เทคนิคที่ใช้ในการวิเคราะห์สาเหตุของความต้องการจ าเป็น และเทคนิคที่ใช้ในการจัดเรียงล าดับ
ส าคัญของความต้องการจ าเป็น (Kaufman & English, 1979; Kaufman et al., 1993; 
Stufflebeam & Shinkfield, 1985; Witkin & Altschuld, 1995; คมศร วงษ์รักษา, 2540; บรรเลง 
สระมูล, 2546; สุกัญญา ไพรด า, 2539; สุวิมล ว่องวาณิช, 2550) 

 เทคนิคที่ใช้ในการส ารวจความต้องการจ าเป็น เป็นเทคนิคที่ใช้ส ารวจความแตกต่างระหว่าง
สภาพที่ควรจะเป็นกับสภาพที่เป็นจริง ซึ่งผลลัพธ์ของเทคนิคนี้คือ ผู้ประเมินสามารถรู้ถึงปัญหานั้น  ๆ 
ซึ่งท าให้ผู้ประเมินสามารถก าหนดและจัดล าดับความต้องการจ าเป็นเพ่ือหาวิธีการแก้ไขปัญหานั้น
ต่อไป ทั้งนี้การส ารวจความต้องการจ าเป็นมีหลายวิธี แบ่งย่อยได้ดังนี้ 

1. วิธีการเชิงส ารวจ เช่นการส ารวจโดยการใช้แบบสอบถาม การสัมภาษณ์ การสังเกต การ
ค้นคว้าจากเอกสาร และการทดสอบ เป็นต้น 

การใช้แบบสอบถาม เป็นวิธีที่นิยมใช้มากวิธีหนึ่ง เพราะเป็นวิธีที่คุ้นเคยและจะ
ประหยัดเวลามากกว่าการสัมภาษณ์ ซึ่งกลุ่มเปูาหมายนี้จะต้องสามารถอ่านออกเขียนได้ และข้อดีของ
การใช้แบบสอบถามคือสามารถครอบคลุมพ้ืนที่ได้กว้างขวางและประชากรจ านวนมากได้โดยเสีย
งบประมาณน้อย ผู้ให้ข้อมูลสามารถแสดงความคิดเห็นได้อย่างอิสระเพราะไม่ต้องเผชิญหน้ากับผู้เก็บ
ข้อมูล ประเภทของแบบสอบถามมีหลายประเภทขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ในการใช้ เช่น แบบสอบถามที่
มีรูปแบบการตอบแบบเดี่ยว หรือการตอบแบบพหุ เป็นต้น นอกจากนี้  สุบรรณ์ พันธ์วิศวาส (2522) 
ได้กล่าวถึงหลักการสร้างแบบสอบถามที่ดีซึ่งสามารถสรุปได้ดังนี้ ผู้ออกแบบสอบถามจะต้องมีความรู้
ในเนื้อหาดีพอสมควร ค าถามจะต้องกะทัดรัดชัดเจน และใช้ภาษาเข้าใจง่าย ไม่รวมค าถามหลาย  ๆ 
ค าถามไว้ในค าถามเดียว ไม่ถามค าถามที่ไม่เกี่ยวข้องกับปัญหาในการวิจัย ไม่ควรตั้งค าถามที่เกี่ยวกับ
อุดมคติและค าถามซ้อน ยกเว้นเจตนาเพ่ือตรวจสอบความเชื่อถือได้ของค าตอบ แบบสอบถามจะต้อง
ไม่ยาวมากและสามารถใช้เวลาในการตอบไม่เกิน 30 นาที ทั้งนี้เมื่อออกแบบสอบถามแล้วควรน าไป
ทดลองใช้กับกลุ่มตัวอย่างที่มีลักษณะใกล้เคียงกับกลุ่มเปูาหมาย เพ่ือหาค่าความเชื่อถือและความ
เที่ยงตรง 
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  การสัมภาษณ์ เป็นวิธีการส ารวจความต้องการจ าเป็นที่ง่าย เป็นวิธีที่สามารถ
รวบรวมข้อมูลได้จากทุกระดับถึงแม้ว่าจะไม่สามารถอ่านหรือเขียนได้ โดยสามารถสัมภาษณ์เป็นราย
คนหรือรายกลุ่มก็ได้ และผู้สัมภาษณ์สามารถถามถึงปัญหา ความคิดเห็น ความต้องการจ าเป็น รวมทั้ง
แนวทางแก้ไขปัญหาซึ่งท าให้เห็นบุคลิก ท่าทาง ตลอดจนความรู้สึกนึกคิดของผู้ถูกสัมภาษณ์ แต่การ
สัมภาษณ์จะใช้เวลานานและยากในการลงสรุปผลเพราะมาจากบุคคลที่หลากหลาย มีความแตกต่าง
กันในทางความคิด วิธีการสัมภาษณ์สามารถแบ่งได้ 3 ประเภทดังนี้ การสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง
เป็นการก าหนดค าถามต่าง ๆ ไว้ล่วงหน้า มีการก าหนดล าดับการสอบถาม ซึ่งสัมภาษณ์ใครก็ใช้
ค าถามแบบเดียวกัน การสัมภาษณ์แบบไม่เป็นทางการเป็นการสัมภาษณ์ที่มีเปูาหมายของการ
สัมภาษณ์แต่ไม่มีโครงสร้างหรือทิศทางของการสัมภาษณ์ เนื่องจากค าถามจะขึ้นอยู่กับปฏิสัมพันธ์และ
การเล่าเรื่องของผู้ให้สัมภาษณ์ซึ่งสามารถแสดงความคิดเห็นได้อย่างอิสระ ได้ข้อมูลจ านวนมากท าให้
ยากในการรวบรวมข้อมูล และการสัมภาษณ์แบบมาตรฐานสัมภาษณ์ปลายปิดเป็นการสัมภาษณ์ที่มี
การล าดับไว้อย่างดีเสมือนบทละคร ส่วนมากผู้ที่ท าวิจัยเชิงปฏิบัติการและการประเมินโครงการที่
ต้องการข้อมูลเชิงคุณภาพจะนิยมใช้การสัมภาษณ์ประเภทนี้ (สุภางค์ จันทวานิช, 2531) 

  การสังเกต เป็นวิธีการส ารวจความต้องการจ าเป็นโดยการสังเกตพฤติกรรมของ
บุคคล และจดบันทึกพฤติกรรมรายละเอียดจากการสังเกตลงในเครื่องมือ ซึ่งประเภทของการสังเกต
สามารถแบ่งได้ออกเป็นการสังเกตอย่างมีโครงสร้าง การสังเกตอย่างไม่มีโครงสร้าง การสังเกตอย่างมี
ส่วนร่วม และการสังเกตอย่างไม่มีส่วนร่วม 

  การค้นคว้าจากเอกสาร เป็นวิธีส ารวจที่ศึกษาจากเอกสาร และหลักฐานที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษรที่หลากหลาย ซึ่งเอกสารเหล่านี้สามารถให้ข้อมูลของผู้ประเมินเกี่ยวกับองค์กร บุคลากร 
และงาน 

การทดสอบ เป็นวิธีการส ารวจความต้องการจ าเป็นโดยการรวบรวมข้อมูลจากการ
วัดความสามารถ ความถนัด และความสนใจของบุคคล ซึ่งนอกจากจะท าให้ทราบถึงความต้องการ
จ าเป็นแล้วนั้นยังสามารถรู้ถึงทักษะ ความรู้ และทัศนคติของบุคคลนั้น  ๆ เช่น แบบทดสอบ
บุคลิกภาพ แบบทดสอบการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

 2. วิธีการกระบวนการกลุ่ม เช่น การสนทนากลุ่ม และการระดมสมอง เป็นต้น 

การสนทนากลุ่ม เป็นวิธีการส ารวจความต้องการจ าเป็นที่ได้ข้อมูลเจาะลึกใน
ประเด็นที่ต้องการ ซึ่งผลที่ได้จากการสนทนากลุ่มคือความคิดและแนวทาง หรือประเด็นปัญหาความ
ต้องการที่หลากหลาย ทั้งนี้จะต้องมีผู้ด าเนินการเป็นผู้กระตุ้นความคิดของผู้ร่วมสนทนา 
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  การระดมสมอง เป็นวิธีส ารวจความต้องการจ าเป็นที่ผู้ถูกส ารวจสามารถแสดงความ
คิดเห็นอย่างสร้างสรรค์ต่อเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งสมาชิกในกลุ่มสามารถแสดงความคิดเห็นได้อย่างเสรี
เพราะไม่มีการค านึงถึงว่าจะถูกหรือผิด เพราะเมื่อระดมสะสมความคิดเห็นได้เป็นจ านวนมากแล้ว
สมาชิกในกลุ่มจึงมาอภิปรายเลือกความคิดเห็นที่ดีและเหมาะสมภายใต้หัวข้อนั้น ๆ 

3. วิธีการเทคนิคเชิงอนาคต เช่น เทคนิคเดลฟาย (Delphi Technique) และการศึกษา
แนวโน้ม เป็นต้น 

  เทคนิคเดลฟาย (Delphi Technique) เป็นวิธีการส ารวจหาความต้องการจ าเป็น
โดยการให้ผู้เชี่ยวชาญระดมความคิดเห็น แต่จะต้องไม่มีการเปิดเผยชื่อหรือการเผชิญหน้าใด  ๆ ซึ่ง
ผู้เชี่ยวชาญจะต้องกลั้นกรองความคิดอย่างรอบคอบในการตอบแบบสอบถามประมาณ 2-4 รอบแต่
ในทางกลับกันการที่ผู้เชียวชาญต้องตอบแบบสอบถามหลายครั้งนั้นจะท าให้เกิดความเบื่อหน่าย และ
อาจเกิดการเข้าใจในประเด็นปัญหานั้น ๆ แต่ทั้งนี้ผลลัพธ์ที่ได้จากวิธีการส ารวจความต้องการจ าเป็นนี้
จะเป็นการท านายเหตุการณ์หรือความเป็นไปได้ในอนาคตโดยอาศัยฉันทามติ 

  การศึกษาแนวโน้ม เป็นวิธีส ารวจหาความต้องการจ าเป็นจากการศึกษาข้อมูลจาก
ต าราที่บรรยายเหตุการณ์ที่เกิดในช่วงเวลาต่าง ๆ กันในอดีต น าข้อมูลเปรียบเทียบ และวิเคราะห์ว่า
ตัวแปรนั้นจะมีผลต่อสิ่งที่จะเกิดขึ้นในอนาคตได้อย่างไร และศึกษาแนวโน้มความจ าเป็นต่อการ
วางแผนเตรียมแก้ไขปัญหาที่จะเกิดข้ึนนี้ 

 เทคนิคที่ใช้ในการวิเคราะห์สาเหตุของความต้องการจ าเป็น การวิเคราะห์สาเหตุของความ
ต้องการจ าเป็นเป็นสิ่งส าคัญที่จะสามารถท าให้ผู้ประเมินเลือกแนวทางในการวางแผนหรือการพัฒนา 
แก้ไข ปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างความแตกต่างในสิ่งที่มุ่งหวังกับสิ่งที่เกิดขึ้นจริง ส่วนใหญ่การวิเคราะห์
สาเหตุความต้องการจ าเป็นนี้จะต้องการข้อมูลในเชิงคุณภาพและละเอียด ดังนั้นส่วนใหญ่จะใช้เทคนิค
กระบวนการกลุ่มช่วยในการวิเคราะห์ ซึ่งรายละเอียดดังนี้ 

 1. การวิเคราะห์แบบฟอล์ททรี (Fault Tree Analysis หรือ FTA) เป็นวิธีการหาสาเหตุของ
ความต้องการจ าเป็นโดยการใช้แผนภาพซึ่งมีลักษณะเหมือนต้นไม้ เนื่องจากแผนภาพนี้จะเริ่มด้วย
เหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์และแตกกิ่งก้านออกมาเป็นสาเหตุของเหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์นั้น ซึ่งการ
วิเคราะห์นั้นจะพิจารณาจากความน่าจะเป็นสูงสุดท าให้ได้ผลลัพธ์ จากการใช้เทคนิคนี้ในการวิเคราะห์
สาเหตุคือ สาเหตุของเหตุการณ์ท่ีไม่พึงประสงค ์

 2. การวิเคราะห์แผนภูมิก้างปลา เป็นวิธีการใช้แผนภูมิก้างปลาเพ่ือระบุวิเคราะห์สาเหตุของ
ความต้องการจ าเป็น ซึ่งส่วนหัวปลาจะเป็นความต้องการจ าเป็นหรือปัญหา และเส้นที่เป็นก้างปลาคือ
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สาเหตุใหญ่ของความต้องการจ าเป็นหรือปัญหานั้น ๆ และมีก้างปลาแยกย่อยตามสาเหตุย่อยจาก
สาเหตุหลัก ซึ่งได้จากการวิเคราะห์ในการร่วมกันแสดงความคิดเห็นของสมาชิกในกลุ่ม 

 3. การวิเคราะห์สาเหตุและผลที่ตามมา วิธีการวิเคราะห์สาเหตุของความต้องการจ าเป็นนี้จะ
คล้ายคลึงกับเทคนิคการระดมสมองแต่ทั้งนี้สมาชิกในกลุ่มจะต้องระบุสาเหตุและผล ความยากง่ายใน
การแก้ไข และความส าคัญของความต้องการจ าเป็นนั้น ๆ ซึ่งผลที่ได้จะมีความชัดเจนและตรงประเด็น
มากขึ้นสามารถช่วยในการตัดสินใจแก้ไขความต้องการจ าเป็นหรือปัญหาได้ 

 เทคนิคที่ใช้ในการจัดเรียงล าดับส าคัญของความต้องการจ าเป็น  การจัดเรียงล าดับ
ความส าคัญของความต้องการจ าเป็นหรือปัญหา เป็นขั้นตอนสุดท้ายที่จะท าให้การประเมินมีความ
สมบูรณ์ ซึ่งในการเรียงล าดับความส าคัญนั้นจะต้องมีการตรวจคุณภาพโดยค านึงถึงความเที่ยง ความ
ตรง เพราะผลที่ได้จากการเรียงล าดับความส าคัญของความต้องการจ าเป็นหรือปัญหาต้องน าไปใช่ใน
การวางแผนปฏิบัติการต่อไป โดยสามารถแบ่งเรียงล าดับของความต้องการจ าเป็นได้ดังนี้ 

 1. การจัดอันดับ เป็นวิธีการจัดอันดับเพ่ือเรียงล าดับส าคัญของความต้องการจ าเป็นที่นิยมใช้
กันอย่างมาก การจัดอันดับวิธีการจัดข้อมูลที่มีการตอบสนองเดี่ยว คือแบบสอบถามแต่ละค าถามจะ
ให้ตอบเพียงส่วนเดียว โดยจะต้องเปรียบเทียบหรือเรียงข้อรายการตามอันดับของความต้องการ
จ าเป็นมาเรียงล าดับจากความส าคัญมากไปสู่ความส าคัญน้อย หรือจะจากความส าคัญน้อยไปสู่
ความส าคัญมากก็ได้เช่นกัน จากนั้นให้ใส่หมายเลขตามความส าคัญของข้อนั้น ๆ ให้ครบทุกข้อ
รายการ และน าผลมาจัดความต้องการจ าเป็นตามล าดับ 

 2. การจัดจากข้อมูลหลายชุด เป็นวิธีการจัดเรียงล าดับส าคัญของความต้องการจ าเป็นจาก
การเปรียบเทียบค าตอบแบบสอบถามที่มีสองส่วนในแต่ละข้อค าถาม น ามาค านวณแล้วจัดเรียงตาม
คะแนนโดยที่ความต้องการจ าเป็นที่ส าคัญมากที่สุดจะมีค่าผลต่างระหว่างคะแนนค าตอบของ
แบบสอบถามสูงที่สุด 

 สรุปได้ว่าเทคนิคการประเมินความต้องการจ าเป็น สามารถแบ่งได้เป็น 3 ประเภท คือ 
เทคนิคที่ใช้ในการส ารวจความต้องการจ าเป็น เทคนิคที่ใช้ในการวิเคราะห์สาเหตุ และเทคนิคที่ใช้ใน
การจัดเรียงล าดับความส าคัญ ซึ่ งการประเมินความต้องการจ าเป็นจะเกิดประโยชน์และมี
ประสิทธิภาพสูงสุดนั้นขึ้นอยู่กับการเลือกเทคนิคต่าง ๆ ของผู้ประเมินให้มีความเหมาะสมและ
สอดคล้องอยู่ภายใต้จุดมุ่งหมาย เพ่ือจะสามารถวางแผนปรับปรุงแก้ไขในปัญหาหรือความจ าเป็น
ต้องการนั้น ๆ ส าหรับงานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจความต้องการจ าเป็น ความสามารถ และ
ปัญหาในการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ เพราะฉะนั้นผู้วิจัยจึงเลือกเทคนิคการส ารวจความ
ต้องการจ าเป็น ความสามารถ และปัญหาจากการใช้แบบสอบถาม และการทดสอบ 
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2.5 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
2.5.1 งานวิจัยในประเทศ 

จากการศึกษาวิจัยในประเทศส่วนใหญ่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงาน
เลขานุการ การพัฒนาสมรรถนะและประสิทธิภาพของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ ความพึงพอใจหรือ
ความคิดเห็นต่อการบริหารจัดการของเลขานุการ ศึกษาคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของเลขานุการ 
รวมทั้งปัญหาและแนวคิดในการบริหารงานส านักงานเลขานุการ ซึ่งยังไม่มีผู้ศึกษาวิจัยเกี่ยวกับปัญหา 
ความต้องการ และความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการมากเท่าท่ีควร 

 ชุติกาญจน์ บุญสู่กิจ (2549) ได้ศึกษาค้นคว้าเกี่ยวกับปัญหาการใช้ภาษาอังกฤษทักษะต่าง ๆ 
ของเลขานุการ โดยเล็งเห็นว่าปัจจุบันการเจริญเติบโตทางด้านธุรกิจท าให้มีการติดต่อสื่อสารกับ
ต่างประเทศมากขึ้น ภาษาอังกฤษจึงมีบทบาทส าคัญและอาชีพเลขานุการก็เป็นอาชีพที่ส าคัญหนึ่ง
อาชีพในด้านธุรกิจที่จ าเป็นต้องมีทักษะด้านภาษาอังกฤษ ดังนั้นจึงได้ศึกษาความต้องการใช้
ภาษาอังกฤษแต่ละทักษะของเลขานุการและศึกษาปัญหาการใช้ภาษาอังกฤษของเลขานุการโดยได้
สร้างแบบสอบถามขึ้นเพ่ือใช้ส าหรับเลขานุการบริษัทต่าง ๆ จ านวน 20 คน โดยใช้แบบสอบถามเพ่ือ
ประเมินการใช้ภาษาอังกฤษทักษะการฟัง การพูด การอ่าน และการเขียน ปัญหาที่ประสบ สาเหตุของ
ปัญหา และความต้องการในการปรับปรุงทักษะการใช้ภาษาอังกฤษของผู้ตอบแบบสอบถาม ผลวิจัย
พบว่าภาษาอังกฤษมีความส าคัญมากท่ีสุดในการปฏิบัติงาน โดยความต้องการใช้ทักษะการฟังและการ
พูดอยู่ในระดับมากส่วนทักษะการอ่านและการเขียนมีความต้องการใช้ระดับปานกลาง ปัญหาส่วน
ใหญ่จะเป็นการใช้ทักษะการฟังและการพูดอยู่ในระดับมาก ปัญหาในการใช้ทักษะการอ่านและการ
เขียนอยู่ในระดับน้อยและน้อยที่สุดตามล าดับ สาเหตุของปัญหาที่พบในการใช้ภาษาอังกฤษส่วนใหญ่
ให้ความเห็นว่าเป็นปัญหาในระดับน้อยถึงมาก เนื่องจากเลขานุการส่วนใหญ่มีพ้ืนฐานภาษาอังกฤษ
พอสมควรและมีประสบการณ์ท างานในต าแหน่งนี้มาบ้าง ท าให้สาเหตุของปัญหาการใช้ภาษาอังกฤษ
ไม่จัดอยู่ในระดับมากที่สุด นอกจากนั้นกลุ่มพนักงานมีความต้องการปรับปรุงทักษะการฟังและการพูด
มากที่สุด ในขณะที่ทักษะการอ่านและการเขียนมีความต้องการในการปรับปรุงอยู่ในระดับมาก 
ข้อเสนอแนะจากการวิจัยระบุว่าควรมีการท าวิจัยโดยใช้สัมภาษณ์เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่มีความชัดเจน
ยิ่งขึ้น และการจัดอบรมภาษาอังกฤษของบริษัทต่าง ๆ ควรเน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลางเพ่ือก่อประโยชน์
สูงสุดในการน าไปใช้ได้จริงและท าให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน 

วัลย์ลิกา ทองงาม (2556) ได้วิจัยที่มุ่งเน้นศึกษาทัศนคติในการใช้ภาษาอังกฤษของพนักงาน
สาขา บมจ.ธนาคารกรุงไทยสังกัดส านักงานเขตสวนมะลิ โดยใช้แบบสอบถามซึ่งเก็บข้อมูลจาก
พนักงานจ านวน 187 คน น ามาวิเคราะห์ข้อมูลในด้านความคิดเห็นว่า พนักงานมีความรู้สึกอย่างไรต่อ
ความส าคัญและความจ าเป็นในการใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสาร การใช้ภาษาอังกฤษในสื่อต่าง ๆ มี
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ความเห็นต่อการเพิ่มความสามารถตนเองในการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการท างาน
อย่างไร รวมทั้งวิเคราะห์ข้อมูลในด้านพฤติกรรมว่า พนักงานมีความสนใจและความร่วมมือในการเข้า
ร่วมกิจกรรมอบรมภาษาอังกฤษที่เป็นประโยชน์ในการท างานอย่างไร โดยผลการวิจัยพบว่าส่วนใหญ่มี
ทัศนคติการใช้ภาษาอังกฤษโดยรวมในระดับเห็นด้วยคือมีทัศนคติในแง่บวก ตระหนักถึงความส าคัญ
และความจ าเป็นของการใช้ภาษาอังกฤษในฐานะภาษากลางที่ใช้ในการสื่อสาร การใช้ภาษาอังกฤษใน
สื่อต่าง ๆ และเล็งเห็นว่าความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษมีผลในการพัฒนาประสิทธิภาพ
ในการท างานให้สูงขึ้นได้ ทั้งนี้ผลวิจัยทัศนคติด้านพฤติกรรมมีคะแนนรองลงมาเนื่องจากพนักงานขาด
ความมั่นใจในการใช้ภาษาอังกฤษโดยเฉพาะกับชาวต่างชาติ และด้วยงานหน้าที่หลักของพนักงาน
ธนาคารอาจท าให้ไม่มีโอกาสเข้าร่วมในการอบรมภาษาอังกฤษเพ่ือพัฒนาทักษะความสามารถของ
ตนเอง นอกจากนี้ผลวิจัยยังพบว่าพนักงานส่วนใหญ่มีลักษณะหลีกเลี่ยงความไม่แน่นอนอยู่เสมอ 
ดังนั้นองค์กรควรมีการรับฟังและสื่อสารกับพนักงานอย่างใกล้ชิดเพ่ือสร้างความเข้าใจในทัศนคติด้าน
ความคิดซึ่งจะส่งผลต่อด้านพฤติกรรมในการใช้ภาษาอังกฤษของพนักงาน รวมทั้งการรับรู้วัฒนธรรม
องค์กรให้สอดคล้องกับเปูาหมายเพื่อผลความส าเร็จขององค์กรในอนาคต 

 อทิตวรรณ เอ่ียมจ้อย (2558) ได้วิจัยเรื่องการศึกษาความจ าเป็น ปัญหาและอุปสรรคในการ
ใช้ทักษะภาษาอังกฤษส าหรับการติดต่อสื่อสารภายในองค์กรของผู้ด ารงต าแหน่งเลขานุการจาก
สมาชิกสมาคมเลขานุการสตรีและนักบริหารการจัดการแห่งประเทศไทย (WSAT) ซึ่งเห็นความส าคัญ
ของภาษาอังกฤษในโลกธุรกิจในปัจจุบันโดยเฉพาะอย่างยิ่งการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 
เนื่องจากการสื่อสารเป็นกระบวนการที่ถ่ายทอดความคิด ความรู้สึก ความคิดเห็นและข้อมูลต่าง ๆ ให้
เกิดความเข้าใจกันซึ่งเป็นทักษะจ าเป็นในการประกอบอาชีพโดยเฉพาะอาชีพเลขานุการเพราะ
เลขานุการเป็นอาชีพท่ีส าคัญอาชีพหนึ่งในองค์กรที่มีหน้าที่ประสานงานระหว่างผู้บริหารและคนอ่ืน ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เป็นผู้ช่วยให้งานของผู้บริหารด าเนินไปโดยเร็วประสบผลส าเร็จตามที่
มุ่งหวัง ทั้งนี้งานวิจัยนี้ได้ส ารวจความจ าเป็น ปัญหาและอุปสรรคส าหรับเลขานุการในการใช้
ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารในสถานที่ท างานและหาความสัมพันธ์ระหว่างความสามารถในด้าน
ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารกับความก้าวหน้าในสายอาชีพ เครื่องมืองานวิจัยนี้คือการใช้
แบบสอบถามซ่ึงแบ่งออกเป็น 3 ส่วนคือ ด้านข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ตอบแบบสอบถาม ด้านความจ าเป็น
ต้องการในการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร และด้านปัญหาอุปสรรคการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการ
สื่อสารกับกลุ่มตัวอย่าง 2 กลุ่มคือสมาชิกสมาคมเลขานุการสตรีและนักบริหารการจัดการแห่งประเทศ
ไทย (WSAT) ผลการวิจัยพบว่าทักษะการฟังและทักษะการเขียนเป็นทักษะที่มีความจ าเป็นต้องการ
ส าหรับเลขานุการ นอกจากนั้นผลการวิจัยยังระบุว่าส่วนใหญ่ขาดความรู้ความเข้าใจด้านค าศัพท์
ภาษาอังกฤษและด้านส าเนียงภาษาอังกฤษของผู้พูดท าให้ทักษะการฟังเป็นปัญหาอุปสรรคที่พบมาก
ที่สุดในการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารในสถานที่ท างาน ซึ่งงานวิจัยนี้ระบุว่าการใช้ภาษาอังกฤษ
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เพ่ือการสื่อสารเป็นทักษะที่มีจ าเป็นในโลกธุรกิจปัจจุบัน ดังนั้นทุกคนจึงควรให้ความส าคัญในการ
พัฒนาทักษะภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร และเสนอค าแนะน าว่างานวิจัยนี้เป็นการศึกษาความจ าเป็น 
ปัญหาและอุปสรรคในการใช้ทักษะภาษาอังกฤษส าหรับการติดต่อสื่อสารส าหรับอาชีพเลขานุการ
เท่านั้น ดังนั้นผู้สนใจที่ต้องการศึกษาจึงควรจะศึกษาความจ าเป็น ปัญหาและอุปสรรคในการใช้ทักษะ
ภาษาอังกฤษส าหรับการติดต่อสื่อสารส าหรับสายอาชีพอ่ืน ๆ 

 Malathong (2015) ได้วิจัยเกี่ยวกับปัญหาการเขียนอีเมลภาษาอังกฤษของพนักงานที่
ปฏิบัติงานในองค์กรด้านธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ระหว่างประเทศในประเทศไทย ตั้งแต่ต าแหน่ง
พนักงานจนถึงผู้อ านวยการ จ านวน 30 คน โดยใช้การท าแบบสอบถามเพ่ือหาปัญหาในการเขียน
อีเมลภาษาอังกฤษและข้อเสนอแนะในการพัฒนาการเขียนอีเมลภาษาอังกฤษในที่ท างาน โดยวิจัยนี้
เห็นความส าคัญของการใช้อีเมลเป็นเครื่องมือหลักในการสื่อสารในที่ท างาน ซึ่งเป็นช่องทางที่ประหยัด
ค่าใช้จ่ายขององค์กรและมีความสะดวก รวดเร็วในการสื่อสาร รวมทั้งงานวิจัยระบุว่าปัจจุบันการใช้
ภาษาอังกฤษมีความจ าเป็นในการท างาน โดยเฉพาะองค์กรที่มีชาวต่างชาติปฏิบัติงานด้วยนั้นการใช้
ภาษาอังกฤษในการสื่อสารจึงเป็นสิ่งที่ส าคัญในที่ท างาน โดยแบบสอบถามเป็นประเภทปลายเปิดและ
ประเภทปลายปิด มีทั้งหมด 28 ข้อ แบ่งออกเป็น 3 ส่วนคือ ข้อมูลส่วนบุคคล ปัญหาในการเขียน
อีเมลภาษาอังกฤษ และข้อเสนอแนะในการพัฒนาการเขียนอีเมลภาษาอังกฤษในที่ท างาน ผลการวิจัย
ที่น่าสนใจกล่าวว่ากลุ่มตัวอย่างเขียนอีเมลภาษาอังกฤษ 1-5 ครั้งต่อวัน ซึ่งส่วนใหญ่จะใช้เวลาน้อย
กว่า 30 นาที และพบว่าปัญหาในการเขียนอีเมลภาษาอังกฤษส่วนใหญ่คือทักษะด้านการใช้ไวยากรณ์ 
อีกทั้งการได้รับอีเมลในจ านวนที่มากเกินไปท าให้รู้สึกยากในการอ่านหรือเขียนอีเมลภาษาอังกฤษใน
เวลาที่จ ากัด ซึ่งส่งผลให้เกิดข้อผิดพลาดในการสื่อสาร รวมทั้งปัญหาในเรื่องอุปสรรคทางภาษา โดย
ข้อเสนอแนะในการพัฒนาการเขียนอีเมลภาษาอังกฤษในที่ท างานจากการวิจัยส่วนใหญ่เสนอแนะว่า
อบรมเรียนการเขียนภาษาอังกฤษธุรกิจเพ่ิมเติม พร้อมทั้งควรจะฝึกเขียนอีเมลเพ่ือพัฒนาในเรื่อง
ค าศัพท์ และการเขียนอธิบายให้ชัดเจน ตรงประเด็น รวมทั้งฝึกอ่านหนังสือพิมพ์เพ่ือสร้าง
ความคุ้นเคยกับค าศัพท์และรูปประโยคภาษาอังกฤษ 

 ชยาพล ชมชัยยา (2559) ได้วิจัยเกี่ยวกับความสามารถในการสื่อสารภาษาอังกฤษและปัจจัย

ที่ส่งผลต่อความสามารถในการสื่อสารภาษาอังกฤษในชีวิตประจ าวันของผู้ส าเร็จการศึกษาจาก

สถาบันอุดมศึกษาผลในประเทศไทยที่ท างานอยู่ในกรุงเทพมหานคร โดยใช้แบบสอบถามกับกลุ่ม

ตัวอย่างจ านวน 400 คน ผลการวิจัยพบว่ามีความสามารถในการสื่อสารภาษาอังกฤษใน

ชีวิตประจ าวันในภาพรวมอยู่ในระดับดี อธิบายเสริมว่ากลุ่มตัวอย่างมีความเข้าใจในข้อค าถาม แต่นึก

ชื่อเป็นภาษาอังกฤษไม่ได้ และมีความลังเล ไม่แน่ใจ เนื่องจากขาดข้อมูล เกรงว่าจะเกิดความผิดพลาด 
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จึงไม่กล้าใช้ภาษาอังกฤษท าให้ประสิทธิภาพในการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารลดลง รวมทั้งพบว่า

ปัจจัยที่จะช่วยพัฒนาการใช้ภาษาอังกฤษคือเจตคติต่อภาษาอังกฤษเนื่องจากสิ่งที่เป็นอุปสรรคในการ

เรียนภาษาก็คือสิ่งที่อยู่ในจิตใจ นอกจากนี้ปัจจัยประสบการณ์เกี่ยวกับภาษาอังกฤษมีความส าคัญใน

การใช้ภาษาอังกฤษเช่น การเข้ารับการอบรมภาษาอังกฤษ การเดินทางไปอบรมหรือสัมมนา

ต่างประเทศ และการใช้ภาษาอังกฤษในที่ท างาน เนื่องจากประสบการณ์เกี่ยวกับภาษาอังกฤษที่

เชื่อมโยงสิ่งที่เรียนรู้ใหม่กับความรู้เดิมจนเป็นพื้นฐานการเรียนรู้ และปัจจัยการเรียนรู้ด้วยตนเอง หาก

ผู้เรียนมีความใส่ใจในการเรียนรู้และการคิดแก้ปัญหาเมื่อมีข้อสงสัยสงผลให้เกิดแรงจูงใจในการเรียนที่

ต้องการประสบผลส าเร็จ พัฒนาความสามารถของตนเองในการเรียนภาษาต่างประเทศ จึงหาวิธีเพ่ิม

ความรู้ด้วยการฝึกฝนตนเองด้วยการฝึกฝน และเป็นผู้ตื่นตัวต่อการเรียนรู้เสมอ สามารถควบคุม

กระบวนการเรียนรู้ได้ ทั้งนี้ปัจจัยที่มีผลต่อการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษนี้ เป็นเรื่องที่ควรจะศึกษา

เพ่ิมเติมเพ่ือหาแนวทางพัฒนาการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ ไม่ว่าจะเป็นในเรื่องการพัฒนาหลักสูตรให้มี

ความเหมาะสม การจัดการเรียนการสอน กิจกรรมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้เสริมสร้างประสบการณ์ต่าง ๆ 

เพ่ือให้มีความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษที่มากขึ้น เพราะการใช้ภาษาอังกฤษของคนไทยจัดเป็น

ความจ าเป็นเร่งด่วนในการพัฒนาประเทศให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของโลก 

 Dabphetmanee and Porkaew (2019) เห็นความส าคัญในการใช้ภาษาอังกฤษในธุรกิจ

เกี่ยวกับอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้ในการสื่อสารซึ่งเป็นสิ่งที่จ าเป็นอย่างมากส าหรับพนักงานที่ท างานใน

บริษัทข้ามชาติ แต่ทั้งนี้คนไทยส่วนใหญ่ยังประสบปัญหาในการสื่อสารกับเพ่ือนร่วมงานหรือลูกค้า

ชาวต่างชาติถึงแม้ว่าได้เรียนภาษาอังกฤษมาเป็นเวลานาน จึงได้ท าวิจัยโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจ

ทักษะภาษาอังกฤษที่ใช้ในการสื่อสารในการท างาน เพ่ือค้นหาความต้องการฝึกอบรมภาษาอังกฤษ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานส าหรับพนักงานที่ท างานบริษัทข้ามชาติเกี่ยวกับอิเล็กทรอนิกส์ และ

เพ่ือพิจารณาปัญหาการใช้ภาษาอังกฤษในที่ท างาน โดยใช้แบบสอบถามกับพนักงานที่ท างานบริษัท

ต่างประเทศเกี่ยวกับอิเล็กทรอนิกส์ในภาคกลางของประเทศไทยจ านวน 75 คน ผลการวิจัยพบว่า

ทักษะการอ่านเป็นทักษะภาษาอังกฤษที่ใช้บ่อยที่สุดเพราะใช้อีเมลเป็นสื่อในการติดสื่อสาร และทักษะ

การฟังเป็นทักษะภาษาอังกฤษที่ใช้น้อยที่สุด ในขณะเดียวกันทักษะการเขียนเป็นทักษะภาษาอังกฤษ

ที่ต้องการฝึกอบรมเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานมากที่สุดโดยเฉพาะด้านการโต้ตอบอีเมลภายใน

และภายนอกองค์กรเช่นเพ่ือนร่วมงาน หัวหน้างาน และลูกค้า นอกจากนี้ผลการวิจัยยังพบว่า
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พนักงานส่วนใหญ่ไม่เข้าใจส าเนียง น้ าเสียง รูปแบบการเน้นเสียง และการออกเสียงซึ่งเป็นปัญหาหลัก

ในการใช้ภาษาอังกฤษในที่ท างาน 

2.5.2 งานวิจัยต่างประเทศ 

 Clark (1997) ได้วิจัยโดยมีแนวคิดที่ว่าการเปลี่ยนแปลงในโลกของธุรกิจนั้นสามารถท าให้
อาชีพเลขานุการต้องตระหนักถึงการเปลี่ยนแปลงความจ าเป็นในด้านทักษะความสามารถส าหรับ
ธุรกิจ และการเปลี่ยนแปลงนี้ท าให้หลักสูตรการเรียนการสอนส าหรับเลขานุการแปลงเปลี่ยนตามไป
ด้วย นอกจากนั้นยังสรุปถึงความส าคัญของอาชีพเลขานุการและความสามารถที่จ าเป็นส าหรับ
เลขานุการจะต้องตอบสนองและสอดคล้องต่อโลกธุรกิจ ซึ่งจ าเป็นจะต้องมีความรู้ความสามารถใน
ด้านภาษาอังกฤษและการใช้อุปกรณ์ในสถานที่ท างานได้อย่างคล่องแคล่ว การด าเนินการวิจัยนี้ใช้
แบบสอบถามกับกลุ่มตัวอย่างนักเรียนระดับชั้นปีที่ 1 ที่เรียนผู้ช่วยบริษัท (Office Assistant) จ านวน 
66 คน โดยให้กลุ่มตัวอย่างตอบแบบสอบถาม 3 ครั้ง คือก่อนเรียน หลังจบภาคเรียนที่ 1 และหลังจบ
ภาคเรียนที่ 2 ของหลักสูตรการเรียนการสอนวิชาเลขานุการ ซึ่งค าถามจะเกี่ยวกับสาเหตุในการเลือก
ประกอบอาชีพเลขานุการ ความเข้าใจและทักษะความสามารถจ าเป็นส าหรับอาชีพเลขานุการ ซ่ึงผล
วิจัยพบว่าหลักสูตรการเรียนการสอนวิชาเลขานุการมีผลต่อการรับรู้ข้อมูลในด้านอาชีพเลขานุการ  
หลังจากได้เรียนรู้หลักสูตรการเรียนการสอนวิชาเลขานุการ นักศึกษาสามารถอธิบายลักษณะงานของ
อาชีพเลขานุการได้ลึกซึ้งข้ึนและเห็นถึงความส าคัญในอาชีพเลขานุการที่มีต่อโลกธุรกิจหรือองค์กรต่าง 
ๆ และเมื่อจบหลักสูตรดังกล่าวนักศึกษามีความเข้าใจความต้องการในด้านทักษะความสามารถของ
ธุรกิจหรือองค์กรในปัจจุบันที่มีต่ออาชีพเลขานุการ 

 Andre and Schneider (2004) ได้เข้าใจถึงความแตกต่างในการเขียนภาษาอังกฤษระหว่าง
การเขียนเชิงวิชาการและการเขียนในที่ท างาน จึงได้ท าวิจัยเพ่ือตอบค าถามวิจัยดังนี้ มีจ านวนงาน
เขียนในที่ท างานเท่าไหร่ ประเภทงานเขียนใดบ้างที่จะต้องเขียนในที่ท างาน และประสบการณ์ในการ
เปลี่ยนการเขียนเชิงวิชาการเป็นการเขียนในที่ท างานเป็นอย่างไร โดยได้สัมภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้าง
กับกลุ่มตัวอย่าง 15 คนที่ศึกษาอยู่ชั้นปี 3 และปี 4 สาขาการสื่อสารศึกษา สาขาการจัดการ และ
สาขารัฐศาสตร์ ผลการวิจัยพบว่ากลุ่มตัวอย่างใช้เวลาประมาณร้อยละ 60 ของการท างานในงานเขียน
ที่เกี่ยวข้องกับภาระงานของตนเอง โดยงานเขียนส่วนใหญ่จะเป็นการเขียนบันทึกข้อความ จดหมาย 
รายงาน สื่อประชาสัมพันธ์ และคู่มือ ทั้งนี้กลุ่มตัวอย่างไม่มีปัญหาในด้านการเขียนในที่ท างานเพราะ
สามารถปรับตัวในด้านการเขียนที่ท างานได้ดี นอกจากนี้ผลการวิจัยพบว่าความแตกต่างในการเขียน
ภาษาอังกฤษระหว่างการเขียนเชิงวิชาการและการเขียนในที่ท างานคือเรื่องความต้องการในถ้อยค า 
การเรียบเรียงที่ใช้ในการสื่อสารตามวัตถุประสงค์งานเขียน โดยสามารถแบ่งออกเป็น 6 ปัจจัยคือ
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ความซับซ้อนของบริบท วัตถุประสงค์ของบริบท กระบวนการเขียน เอกลักษณ์ในการเขียน รูปแบบ
การถ่ายทอดในการเขียน และการให้ข้อมูลปูอนกลับ ส าหรับปัจจัยความซับซ้อนของบริบทนั้น
เนื่องจากในงานเขียนที่ท างานจะต้องมีความเข้าใจวัฒนธรรมในองค์กรอย่างมากเพ่ือที่จะสามารถ
สื่อสารได้ชัดเจนและเกิดความเข้าใจในองค์กรเป็นไปในทิศทางเดียวกันผ่านงานเขียนนั้น ๆ  ปัจจัย
วัตถุประสงค์ของบริบท เนื่องจากงานเขียนในที่ท างานมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ให้ผู้ อ่านหรือ
ผู้รับสารเกิดการเปลี่ยนแปลงความรู้ ทัศนคติ และพฤติกรรม รวมทั้งเป็นเครื่องมือในการตัดสินใจหรือ
ใช้ในการแก้ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในองค์กรมากกว่างานเขียนเชิงวิชาการที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ผู้อ่านหรือผู้รับสารประเมินคุณค่า ในปัจจัยกระบวนการเขียนนั้นเนื่องจากงานเขียนที่ท างานจะต้องใช้
ในการสื่อสารเพ่ิมปฏิสัมพันธ์กันในองค์กร กระบวนการเขียนในที่ท างานจึงมีความแตกต่างจากการ
เขียนเชิงวิชาการ โดยพบว่างานเขียนในที่ท างานจะมีการก าหนดรูปแบบงานเขียนต่าง ๆ ไว้แล้ว 
ดังนั้นผู้เขียนเพียงแค่เปลี่ยนแปลงข้อมูลเนื้อหาเท่านั้น ปัจจัยเอกลักษณ์การเขียนในการเขียนที่ท างาน
จะมีความแตกต่างจากการเขียนเชิงวิชาการ โดยงานเขียนในที่ท างานจะมีเอกลักษณ์เฉพาะตาม
ลักษณะภาระงานนั้น ๆ ปัจจัยรูปแบบการถ่ายทอดในการเขียนโดยพบว่าผู้เขียนจะมีอิสระในการ
ถ่ายทอดหรือแสดงความคิดเห็นข้อมูลหรือเนื้อหาในการเขียนในที่ท างานมากกว่าในการเขียนเชิง
วิชาการ และปัจจัยการให้ข้อมูลปูอนกลับโดยพบว่าการให้ข้อมูลปูอนกลับเกี่ยวกับเรื่องการเขียน
ส าหรับงานเขียนที่ท างานจะมีการให้ข้อมูลปูอนกลับหรือข้อเสนอแนะจากหัวหน้างานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องมากกว่างานเขียนเชิงวิชาการ ซึ่งข้อเสนอแนะจากการวิจัยระบุว่าในการเรียนการสอนฝึก
ผู้เรียนในด้านการเขียนโดยใช้สถานการณ์จริงที่เกิดขึ้นในที่ท างานเพ่ือให้ผู้เรียนได้เกิดความคุ้นเคยใน
การเขียนและสามารถพัฒนาทักษะการเขียนเพ่ือใช้ในอนาคตต่อไป 

 Obi (2012) เห็นความส าคัญของปัญหาที่เกิดขึ้นในเขตตะวันออกเฉียงใต้ของประเทศไนจีเรีย
ที่แนวโน้มความคาดหวังเกี่ยวกับการบริการหรือปฏิบัติงานในเลขานุการต่ าลงโดยขัดกับการขยาย
ความเติบโตขององค์กรในปัจจุบัน จึงสนใจศึกษาระดับทักษะบริการปฏิบัติงานของเลขานุการใน
สถาบันอุดมศึกษาที่มีประโยชน์ต่อการน ามาปรับใช้และตอบสนองความต้องการหรือความคาดหวัง
ของผู้ที่ต้องปฏิบัติงานด้วยมากที่สุด เครื่องมือวิจัยคือแบบสอบถามส าหรับเลขานุการใน
สถาบันอุดมศึกษาต่าง ๆ จ านวน 1,108 คน เป็นค าถามทีเ่น้นขอบเขตการใช้ทักษะมนุษยสัมพันธ์และ
ทักษะปฏิบัติงานในเลขานุการ ผลวิจัยพบว่าในด้านมนุษยสัมพันธ์ส าหรับเลขานุการ โดยรวม
ความสามารถต่าง ๆ ที่น ามาใช้อยู่ในระดับสูง ความสามารถในการให้ความร่วมมือและการท างานเป็น
กลุ่มอยู่ในระดับสูงสุด ส่วนการสร้างแรงบันดาลใจหรือให้ก าลังใจในการท างานและความสามารถใน
การพูดโน้มน้าวผู้อ่ืนอยู่ในระดับสูงที่เท่ากัน และความสามารถในการมอบหมายงานในกลุ่มมีค่าเฉลี่ย
อยู่ในระดับสูงรองลงมาตามล าดับ นอกจากนั้นผลการวิจัยยังพบว่าในด้านทักษะปฏิบัติงานใน
เลขานุการโดยรวมความสามารถต่าง ๆ ที่น ามาใช้กับงานอยู่ในระดับสูงเช่นเดียวกัน ความสามารถใน
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การอ่าน เขียน และพูดภาษาอังกฤษอยู่ในระดับสูงสุด ความสามารถในการท าตามค าแนะน า และ
ความสามารถในการอดทน ซื่อสัตย์ อยู่ในระดับสูงรองลงมาตามล าดับ สรุปผลการวิจัยโดยรวมว่า
เลขานุการของสถาบันอุดมศึกษาต่าง ๆ ในเขตตะวันออกเฉียงใต้ของประเทศไนจีเรียสามารถน า
ทักษะความสามารถทั้งทางด้านมนุษยสัมพันธ์และการปฏิบัติงานมาปรับใช้ในการท างานได้ดีใน
ระดับสูงตามความพึงพอใจของผู้ปฏิบัติงานด้วย 

 Parviza and Gorjianb (2014) ได้วิจัยเพ่ือตรวจสอบว่าเพศสามารถมีบทบาทส าคัญใน
ปริมาณและคุณภาพของการเขียนอีเมลของนักเรียนหรือไม่ เนื่องจากปัจจุบันมีความต้องการใหม่ใน
ภาษาที่มีผลท าให้เกิดรูปแบบที่น่าสนใจในการใช้ภาษาเขียน โดยค าถามวิจัยเพ่ือศึกษาความแตกต่าง
ระหว่างเพศชายและเพศหญิงในแง่ของถ้อยค า วลีกริยา ค าขยาย และมนุษยสัมพันธ์ รวมทั้งความ
แตกต่างระหว่างเพศชายและเพศหญิงในบริบทของการเขียนอีเมลว่าเป็นอย่างไร โดยใช้กิจกรรมการ
เขียนอีเมล 3-4 ชั่วโมงต่อสัปดาห์กับกลุ่มตัวอย่างจ านวน 100 คน อายุระหว่าง 22-26 ปี ผลวิจัย
พบว่าปริมาณค าในการเขียนอีเมลเท่ากัน แต่ผู้ชายมีข้อผิดพลาดด้านการใช้ไวยากรณ์ และการสะกด
ค ามากกว่าผู้หญิง รวมทั้งผู้หญิงมีแนวโน้มใช้ค าที่มีมนุษยสัมพันธ์มากกว่าผู้ชายเช่น การใช้ค าน าหน้า
หรือการใช้ค าข้ึนต้นที่เหมาะสม การทักทายอย่างเป็นทางการ และวลีที่สุภาพ เป็นต้น 

 Fitrianifa (2017) ได้วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการสอนโดยเน้นพัฒนาทักษะการพูด
ภาษาอังกฤษส าหรับนักศึกษาสาขาเลขานุการ ความส าคัญของภาษาอังกฤษที่มีต่อการประกอบอาชีพ
ในปัจจุบันโดยเฉพาะอาชีพเลขานุการ การสื่อสารภาษาอังกฤษจึงมีความส าคัญในการปฏิบัติงานซึ่ง
ทักษะที่จ าเป็นคือการพูด ปัญหาการวิจัยพบว่านักเรียนส่วนใหญ่ขาดแรงบันดาลใจในการเรียน และ
สื่อการสอนไม่ตอบสนองความต้องการของนักเรียน โดยเฉพาะสื่อการสอนที่ใช้ยังไม่สามารถพัฒนา
ทักษะความสามารถด้านการพูดได้เท่าที่ควร งานวิจัยนี้จึงสนใจจะศึกษาและพัฒนาสื่อการสอนที่เน้น
เสริมทักษะการพูดภาษาอังกฤษของผู้เรียนโดยจัดการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมหรือภาระงาน (task-based 
learning) เพ่ือช่วยให้ผู้เรียนได้น าความรู้มาปรับใช้และฝึกปฏิบัติเสมือนอยู่ในสถานการณ์จริง โดย
วัตถุประสงค์ของงานวิจัยนี้เพ่ือพัฒนาสื่อการสอนด้านการพัฒนาทักษะการพูดภาษาอังกฤษส าหรับ
นักศึกษาอาชีวศึกษาสาขาเลขานุการระดับชั้นปีที่ 2 ใน SMKN 1 Probolinggo โดยใช้วิธีการ
สัมภาษณ์ครูผู้สอนภาษาอังกฤษ และท าแบบสอบถามความต้องการของผู้เรียน จากนั้นจึงพัฒนาสื่อ
การสอนที่พัฒนาทักษะการพูดภาษาอังกฤษโดยมุ่งเน้นเกี่ยวกับการใช้โทรศัพท์และการจองโรงแรม
จ านวน และท าแบบสอบถามเกี่ยวกับสื่อดังกล่าวอีกครั้ง ซึ่งผลวิจัยพบว่าผู้เรียนมีความต้องการที่จะได้
เข้าท างานหลังจากจบการศึกษา และกิจกรรมที่ผู้เรียนต้องการเรียนรู้พัฒนาทักษะการพูดคือการ
แสดงบทบาทสมมุติ ข้อเสนอแนะงานวิจัยระบุว่าครูผู้สอนควรจะสร้างแรงบันดาลใจให้กับผู้เรียนใน
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ด้านการพูดภาษาอังกฤษเพ่ือผู้เรียนจะได้ฝึกความมั่นใจและสามารถน าไปปรับใช้ได้ในสถานการณ์จริง
ต่อไป 

 Sormin (2017) กล่าวถึงความส าคัญของภาษาอังกฤษที่มีต่ออาชีพเลขานุการเนื่องจาก
เลขานุการจะต้องพบเจอผู้คนหลากหลายทั้งในประเทศและต่างประเทศซึ่งท าให้จะต้อง มีการ
ติดต่อสื่อสารอยู่ตลอดเวลาดังนั้นภาษาอังกฤษจึงจ าเป็นที่จะช่วยในการท างานได้อย่างราบรื่น จาก
การศึกษาของงานวิจัยพบว่าในประเทศอินโดนีเซียมีปัญหาในการเรียนคือนักเรียนส่วนใหญ่จะไม่
สามารถน าความรู้จากการเรียนการสอนมาปรับใช้ในการพูดภาษาอังกฤษในชีวิตประจ าวันได้ และ
พบว่าสื่อการสอนที่ใช้ในการเรียนการสอน เช่น หนังสือประกอบการเรียน แบบฝึกหัด รูปภาพต่าง ๆ 
เป็นต้น ไม่เก่ียวข้องกับหลักสูตรโดยเฉพาะนักศึกษาอาชีวศึกษาสาขาเลขานุการที่หนังสือประกอบการ
เรียนวิชาภาษาอังกฤษมีเนื้อหากว้างไม่ครอบคลุม ท าให้ผู้เรียนไม่สามารถน าภาษาอังกฤษมาปรับใช้ใน
การท างานได้ ซึ่งเป็นหนึ่งในปัจจัยหลักท่ีท าให้ผู้เรียนไม่สามารถพูดภาษาอังกฤษได้ งานวิจัยนี้จึงสนใจ
ที่จะพัฒนาสื่อการสอนภาษาอังกฤษโดยเน้นทักษะการพูดส าหรับนักศึกษาอาชีวศึกษาสาขา
เลขานุการที่ SMK Tarbiah Islamyiah เพ่ือครูผู้สอนจะได้น าไปใช้การเรียนการสอนตอบสนองความ
ต้องการและพัฒนาทักษะการพูดของผู้เรียน เครื่องมือวิจัยประกอบไปด้วยแบบสอบถามและการ
สัมภาษณ์เพ่ือส ารวจความต้องการเกี่ยวกับความเหมาะสมในสื่อการเรียนการสอนภาษาอังกฤษที่เน้น
ทักษะการพูดส าหรับผู้เรียนเลขานุการ ผลการวิจัยพบว่าสื่อการเรียนการสอนในปัจจุบันไม่ตอบสนอง
ความต้องการในการพัฒนาทักษะการพูด โดยจะต้องพัฒนาในด้านการรวบรวมข้อมูลต่าง  ๆ การ
วิเคราะห์ข้อมูล การออกแบบสื่อการเรียนการสอนตามความต้องการ และได้รับการตรวจสอบจาก
ผู้เชี่ยวชาญ ปรับปรุงให้ได้สื่อการเรียนการสอนที่มีประสิทธิภาพสูงสุด นอกจากนั้นงานวิจัยนี้ได้เน้นย้ า
เรื่องสื่อการเรียนการสอนมีผลต่อผู้เรียนอย่างมากซึ่งครูผู้สอนควรจะพัฒนาหรือค้นคว้าจากแหล่งต่าง 
ๆ ที่เก่ียวข้องกับหลักสูตรเพื่อน ามาใช้ในการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน 

 Tyas and Bernanda (2020) ได้วิจัยโดยเห็นความส าคัญของการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการ
สื่อสารโดยเฉพาะทักษะด้านการเขียนที่มีความจ าเป็นและน ามาใช้ในการท างานมากขึ้นในปัจจุบัน 
ส่วนใหญ่งานเขียนในองค์กรธุรกิจได้แก่รายงาน การจดบันทึกการประชุม การโต้ตอบจดหมายหรือ
อีเมล การบันทึกข้อความ รวมทั้งข่าวประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เป็นต้น โดยงานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ระบุความต้องการของธุรกิจและความจ าเป็นของทักษะการเขียนในที่ท างาน โดยใช้แบบสอบถามกับ
พนักงานที่ท างานในบริษัทในอินโดนีเซียจ านวน 171 คนที่ท างานในบริษัทท้องถิ่นและบริษัทข้ามชาติ
หลากหลายต าแหน่งตั้งแต่ระดับพนักงานจนถึงระดับหัวหน้างาน ผลวิจัยพบว่าทักษะการเขียนคือหนึ่ง
ในทักษะความสามารถที่จ าเป็นของพนักงานเพ่ือน ามาใช้ในการท างานและพนักงานในทุกสาขาอาชีพ
มีความต้องการใช้ภาษาอังกฤษด้านการเขียนอย่างมาก รวมทั้งพบว่าพนักงานใช้ภาษาอังกฤษในการ
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เขียนโต้ตอบอีเมล การบันทึกข้อความ และท าเอกสารธุรกิจต่าง ๆ เพ่ือที่จะสื่อสารทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กรเช่นเพ่ือนร่วมงาน หัวหน้างาน และลูกค้า นอกจากนี้ผลวิจัยยังพบว่าพนักงานต้องการ
พัฒนาทักษะการเขียนสื่อเป็นภาษาอังกฤษโดยต้องการฝึกฝนและเรียนรู้ในเทคนิคการใช้สื่อต่าง ๆ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน ปัจจุบันในการคัดเลือกหรือการจ้างพนักงานเข้าท างานจะมุ่งเน้น
สรรหาคนที่มีความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ ดังนั้นพนักงานในทุกสาขาอาชีพควรพัฒนาทักษะ
ภาษาอังกฤษโดยเฉพาะทักษะด้านการการเขียนซึ่งมีการน ามาใช้เป็นอย่างมาก 
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บทที่ 3 

วิธีด าเนินการวิจัย 

 

 ในบทนี้จะกล่าวถึงวิธีการด าเนินการ และข้ันตอนต่าง ๆ ในงานวิจัยนี้ 

3.1 วิธีด าเนินการวิจัย 
 งานวิจัยนี้เป็นการวิจัยเชิงส ารวจ (Survey Research) เพ่ือส ารวจปัญหาในด้านทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ ความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการ และความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ เพ่ือตอบค าถาม
วิจัยสามข้อดังนี้ 

1. ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการมีปัญหาในด้านใด 

2. ความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการอยู่ในระดับใด และใน
ประเด็นใดบ้าง 

3. ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการเป็นอย่างไร 

โดยใช้วิธีการส ารวจปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการจากแบบสอบถาม และส ารวจความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการจากเอกสารใช้จริงจากพนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบ
ธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 
4 แห่ง ได้แก่ PricewaterhouseCoopers ABAS Ltd. (PwC), EY Corporate Services Limited 
(EY), Deloitte Touche Tohmatsu Jaiyos Co., Ltd. (Deloitte) และ KPMG Phoomchai 
Holdings Co., Ltd. (KPMG) จ านวน 30 คน และใช้วิธีการส ารวจความต้องการในด้านทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการจากแบบสอบถามจากผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับ
บัญชาที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น 
ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง ได้แก่ PwC, EY, Deloitte และ KPMG 
จ านวน 10 คน 

3.1.1 ศึกษาจากเอกสาร หนังสือ ต ารา รายงาน วารสาร งานวิจัยทั้งในประเทศ และ
ต่างประเทศให้ได้แนวคิด และสาระส าคัญเกี่ยวกับองค์ประกอบที่ส าคัญของภาษาอังกฤษส าหรับ
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เลขานุการและการประเมินผลภาษาอังกฤษเฉพาะกิจในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการ 

3.1.2 เครื่องมือที่ใช้ในงานวิจัยนี้มี 2 ชิ้นคือ แบบสอบถาม และเอกสารใช้จริง 

1.) แบบสอบถามปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการจากพนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการ
ตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ  4 แห่ง โดย
แบบสอบถามแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้  

 ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม 

 ส่วนที่ 2 ล าดับปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ และปริมาณ
ชิ้นงานที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์ 

 และส่วนที่ 3 ปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 
และข้อเสนอแนะหรือตัวอย่างประกอบที่เกี่ยวกับปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

 2.) แบบสอบถามความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการจาก
ผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการ
ตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ  4 แห่ง โดย
แบบสอบถามแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

 ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม 

 และส่วนที่ 2 ความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ และความ
คิดเห็นอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

 3.) เอกสารใช้จริงเพ่ือส ารวจความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการจากพนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการ
ตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อม่ัน ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง 
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3.2 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

3.2.1 ประชากรที่ใช้ในงานวิจัยนี้คือ พนักงานอาชีพเลขานุการและผู้บังคับบัญชาทุกคนที่
ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่มีเครือข่ายบริษัทให้บริการด้านวิชาชีพที่ใหญ่ที่สุด 4 แห่งของโลก มี
บริษัทอยู่ในประเทศต่าง ๆ กว่า 150 ประเทศ โดยประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้
ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ  4 แห่ง ได้แก่ 
PricewaterhouseCoopers ABAS Ltd. (PWC), EY Corporate Services Limited (EY), 
Deloitte Touche Tohmatsu Jaiyos Co., Ltd (Deloitte) และ KPMG Phoomchai Holdings 
Co., Ltd. (KPMG) จบการศึกษาขั้นต่ าปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจบัณฑิตหรือที่เกี่ยวข้อง มี
ประสบการณ์การท างานด้านเลขานุการอย่างน้อย 1 ปี และมีความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษอยู่
ในระดับท่ีดี 

 3.2.2 กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในงานวิจัยนี้ แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม กลุ่มตัวอย่างที่หนึ่งคือพนักงาน
อาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความ
เชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง ได้แก่ PwC, EY, Deloitte และ 
KPMG จ านวน 30 คน โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างแบบง่ายที่ใช้หลักความน่าจะเป็น กลุ่มตัวอย่างที่สองคือ
ผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการ
ตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อม่ัน ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง ได้แก่ 
PwC, EY, Deloitte และ KPMG จ านวน 10 คน โดยวิธีการสุ่มตัวอย่างแบบง่าย 

 
3.3 เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 

3.3.1 แบบสอบถามส าหรับเลขานุการ ซึ่งสามารถแบ่งออกได้เป็น 3 ส่วน ดังนี้  

ส่วนที่ 1 แบบสอบถามประเภทปลายปิดแบบเลือกค าตอบและประเภทปลายเปิดแบบใส่
ข้อมูลที่เก่ียวกับข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม  

 ส่วนที่ 2 แบบสอบถามประเภทปลายปิดแบบจัดอันดับปัญหาในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการจากหน้าที่งานของเลขานุการที่ประสบปัญหามากที่สุดถึงน้อยที่สุด 
รวมทั้งสิ้น 4 หน้าที่งานของเลขานุการคือ รายงาน การจดบันทึกการประชุม การโต้ตอบจดหมายหรือ
อีเมล และการบันทึกข้อความ และแบบสอบถามประเภทปลายเปิดแบบใส่ข้อมูลปริมาณชิ้นงานที่
ปฏิบัติต่อสัปดาห์ 
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 และส่วนที่ 3 แบบสอบถามประเภทปลายปิดแบบเลือกค าตอบที่เกี่ยวกับทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการในปัญหาที่ประสบ โดยใช้การแจกแจงความถี่แบบ Likert Scale เพ่ือ
เรียงล าดับความส าคัญของทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการที่ประสบปัญหาในการใช้
ภาษาอังกฤษในแต่ละหน้าที่งานของเลขานุการนั้น ๆ ดังนี้ 

5 หมายถึง มีปัญหามากที่สุด 

  4 หมายถึง มีปัญหามาก 

  3 หมายถึง มีปัญหาปานกลาง  

  2 หมายถึง มีปัญหาน้อย  

  1 หมายถึง มีปัญหาน้อยที่สุด 

โดยแบบสอบถามประเภทปลายปิดแบบเลือกค าตอบที่เกี่ยวกับความต้องการพัฒนาในด้าน
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ ใช้การแจกแจงความถี่แบบ Likert Scale เพ่ือ
เรียงล าดับความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการในแต่ละหน้าที่
งานดังนี้ 

   5 หมายถึง มีความต้องการพัฒนามากที่สุด 

  4 หมายถึง มีความต้องการพัฒนามาก 

  3 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาปานกลาง  

  2 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาน้อย  

  1 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาน้อยที่สุด 

 และแบบสอบถามประเภทปลายเปิดถามข้อเสนอแนะหรือตัวอย่างประกอบที่เกี่ยวกับปัญหา
และความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

3.3.2 แบบสอบถามส าหรับผู้บังคับบัญชา ซึ่งประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 

1. แบบสอบถามประเภทปลายปิดแบบเลือกค าตอบที่เกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบ
แบบสอบถาม 
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2. แบบสอบถามประเภทปลายปิดแบบเลือกค าตอบที่เกี่ยวกับความต้องการพัฒนาในด้าน
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ โดยใช้การแจกแจงความถี่แบบ Likert Scale เพ่ือ
เรียงล าดับความความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการในแต่ละ
หน้าที่งานดังนี้ 

   5 หมายถึง มีความต้องการพัฒนามากที่สุด 

  4 หมายถึง มคีวามต้องการพัฒนามาก 

  3 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาปานกลาง  

  2 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาน้อย  

  1 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาน้อยที่สุด  

และแบบสอบถามประเภทปลายเปิดถามความคิดเห็นอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับความต้องการพัฒนา
ในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

3.3.3 เอกสารใช้จริง โดยใช้จดหมายหรืออีเมลตามหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่งานของ
เลขานุการคือ รายงาน การจดบันทึกการประชุม การโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล และการบันทึก
ข้อความ ได้แก่ การรายงานประชุมประจ าเดือนหรือประจ าปีเรื่องความคืบหน้าของภาระงานที่ได้รับ
มอบหมาย การจดบันทึกการประชุม จดหมายหรืออีเมลโต้ตอบเพ่ือติดตามเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  และการ
เขียนบันทึกข้อความเพ่ือขอหรือจองการเดินทาง 

งานวิจัยนี้ได้รวบรวมสังเคราะห์เนื้อหาจากหนังสือแบบฝึกหัดการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการโดยมุ่งเน้นในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ จ านวน 3 เล่มมาเปรียบเทียบข้อมูล
ลักษณะหน้าที่งานหลักของเลขานุการจากมาตรฐานวิชาชีพจากเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ 
(ประเทศไทย) ฉบับปี 2554 (ส านักงานราชบัณฑิตยสภา, 2554) ดังแสดงในตารางที่ 1 ตารางที่ 2 
และตารางที่ 3 จากนั้นได้น าข้อมูลมาวิเคราะห์ สังเคราะห์ และสรุปทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
ส าหรับเลขานุการเฉพาะงานวิจัยนี้ดังแสดงในตารางที่ 4 รวมทั้งน าข้อมูลมาเป็นเกณฑ์ทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการในการสร้างค าถามในแบบสอบถามเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท าวิจัย 
ซึ่งเครื่องมือแบบสอบถามชิ้นนี้ได้รับการตรวจสอบจากผู้เชี่ยวชาญและน าไปทดลองกับพนักงานอาชีพ
เลขานุการที่ไม่ใช่กลุ่มตัวอย่าง จ านวน 10 คน และผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชาที่
ไม่ใช่กลุ่มตัวอย่าง จ านวน 3 คนเพ่ือวิเคราะห์หาค่าความเชื่อมั่นเมื่อได้ค่าสัมประสิทธิ์แอลฟาเท่ากับ 
0.95 แล้วจึงน าเครื่องมือที่ใช้ในการวิจัยไปด าเนินการเก็บข้อมูลเพ่ือการวิจัยต่อไป 
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หนังสือแบบฝึกหัดการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ Communication for Business 
and Secretarial Students จากส านักพิมพ์ Macmillan International Higher Education ซึ่ง
เป็นส านักพิมพ์ที่มีคุณภาพสูงและมีวิสัยทัศน์ที่ต้องการผลิตหนังสือเรียนและทรัพยากรการเรียนรู้ต่าง 
ๆ ส าหรับนักศึกษาระดับมหาวิทยาลัย โดยมีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนาเนื้อหาหลักสูตรที่เกี่ยวข้องและ
ตอบสนองความต้องการของนักศึกษา ส านักพิมพ์เริ่มก่อตั้งเมื่อยุคศตวรรษที่ 20 และด าเนินมาจนถึง
ปัจจุบัน โดยมีนโยบายในการคิดค้นหาเนื้อหาเหมาะสมที่สุดส าหรับหลักสูตรจากผลการวิจัยต่าง ๆ  
และเน้นเนื้อหาที่มีมุมมองใหม่ ๆ ในการผลิตหนังสือใช้เทคโนโลยีที่ดีในทุกขั้นตอนจะต้องเป็นไปอย่าง
ระมัดระวัง รวมทั้งส่งเสริมการผลิตเนื้อหาการเรียนรู้แบบออนไลน์อีกด้วยซึ่งกลุ่มเปูาหมายหลักของ
ส านักพิมพ์คือนักวิชาการและนักศึกษา นอกจากนี้หนังสือเล่มนี้มีเนื้อหาที่เกี่ยวกับทักษะด้านการใช้
ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารโดยมุ่งเน้นเกี่ยวกับงานของเลขานุการเช่น การเขียนรายงาน การจด
บันทึกการประชุม การเขียนจดหมาย และการบันทึกข้อความเป็นต้น รวมทั้งหนังสือเล่มนี้มีการ
ยกตัวอย่างที่ชัดเจน พร้อมแบบฝึกหัดที่สามารถฝึกฝนเพ่ือพัฒนาทักษะและน ามาใช้ในการท างานได้  
ท าให้หนังสือเล่มนี้มีความเหมาะสมในการน ามาสังเคราะห์เพราะเนื้อหาสอดคล้องและครอบคลุม
งานวิจัยนี้ ซึ่งได้มีการอธิบายทักษะการเขียนภาษาอังกฤษตามประเภทของหน้าที่งานของเลขานุการ
ตามมาตรฐานวิชาชีพจากเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2554 (ส านักงาน
ราชบัณฑิตยสภา, 2554) โดยรายละเอียดดังแสดงในตารางที่ 1  
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ตารางที่ 1. เปรียบเทียบข้อมูลลักษณะหน้าที่งานหลักของเลขานุการจากมาตรฐานวิชาชีพกับหนังสือ
แบบฝึกหัดการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ Communication for Business and Secretarial 
Students (Woolcott & Unwin, 1979) 

มาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) องค์ประกอบของงานเขยีน 
จากหนังสือแบบฝึกหัดการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

Communication for Business and Secretarial Students 
ชื่อหน่วยงานอาชีพ ข้อ หน้าที่ 

เลขานุการ 

1 รายงานการประชุมและรายงานต่าง ๆ 

ด้านภาษา : เขียนตรงประเด็น ชัดเจน ใช้ค าศัพท์ที่เข้าใจง่าย ไม่ก ากวม ไม่เขียน
ความคิดเห็นส่วนตัว และค านึงถึงความสัมพันธ์ระหว่างผู้เขียนและผู้อ่าน 
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย หัวข้อหลัก หัวข้อย่อย สารบัญ ค าน า บทเนื้อหา 
บทสรุปและข้อคิดเห็น ภาพประกอบ และภาคผนวก 

2 
ก าหนดนัดหมายต่าง ๆ การจัดประชุม 
การให้ความช่วยเหลือในการจัดประชุม 

1. การเขียนวาระการประชุม (Agenda) 
ความหมาย : การเขียนรายการของหัวข้อที่จะประชุม 
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม วัน เวลาประชุม ข้อความ
ที่ประชุม และผู้จดรายงานการประชุม 
2. การจดบันทึกรายการงานประชุม (Minutes) 
ความหมาย : การจดบันทึกในสิ่งที่ผู้เข้าประชุมพูด 
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย ข้อมูลหรือแนวทางที่ส าคัญ ข้อสรุปหรือการ
ตัดสินใจในที่ประชุม และสิ่งที่ผู้เข้าประชุมจะต้องท าหลังการประชุม 

3 
โต้ตอบจดหมายในนามองค์กรบริษัท 

หรือเอกสารต่าง ๆ ตามค าสั่ง 

ด้านภาษา : ใช้ค าทั่วไป สั้น เข้าใจง่าย  ไม่ใช้ค าก ากวม ควรค ากริยาที่เป็น 
Active ใช้ประโยคที่สั้น เหมาะสม และเขียนย่อหน้าที่ไม่ยาวจนเกินไป 
ด้านการเขียน : ไม่ใช้แบบแผนทางการในการเขียน ใช้การเขียนด้วยตนเองที่
ถ่ายทอดออกมาจากใจ และเลือกรูปแบบการเขียนให้ตรงกับหัวข้อเรื่อง  
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วยหัวจดหมาย วันที่ ที่อยู่ผู้รับ ค าข้ึนต้นจดหมาย หัว
เรื่อง ค าลงท้าย ลงชื่อ การแนบเอกสารอื่น 
ด้านเนื้อหา : ย่อหน้าแรกเขียนโดยอ้างถึงเรื่องที่ได้มีการพูดถึงในจดหมายที่แล้ว 
ย่อหน้าที่สองเขียนให้ข้อมูลเบื้องต้นทีเกี่ยวกับหัวเรื่อง เขียนแจ้งวัตถุประสงค์ว่า
ต้องการให้ผู้รับท าอะไร และเขียนสรุปโดยบอกถึงข้ันตอนต่อไป 

4 
บันทึกข้อมูลจากค าพูดและข้อมูลที่เป็น

ลายลักษณ์อักษร 

ประเภท : แบ่งได้ 2 รูปแบบคือ ทางการและไม่ทางการ 
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย หัวกระดาษ ชื่อผู้อ่าน ชื่อผู้เขียน วันที่ และหัวข้อ
เรื่อง 

 

หนังสือแบบฝึกหัดการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ Secretarial Office Procedures 
ฉบับที่ 10 จากส านักพิมพ์ South-Western Publishing Company ซึ่งเป็นส านักพิมพ์ที่ก่อตั้งมา
อย่างยาวนาน มีประสบการณ์มากกว่า 150 ปี น าเสนอรูปแบบการเรียนรู้ผ่านสิ่งพิมพ์และสื่อออนไลน์
ส าหรับคนทั่วโลก โดยหนังสือเล่มนี้มีเนื้อหาที่เกี่ยวกับการท างานในองค์กรตั้งแต่ทักษะการเขียน
เอกสารสมัครงาน ขั้นตอนการสัมภาษณ์งาน ซึ่งเน้นทักษะของการเป็นเลขานุการทั้งทักษะด้านความรู้
และทักษะด้านอารมณ์ เช่นการบริหารเวลา การสื่อสาร การคิดเชิงวิเคราะห์และเลือกตัดสินใจ เป็น
ต้น รวมถึงการใช้อุปกรณ์ที่ส าคัญและจ าเป็นในการท างานอาชีพเลขานุการ เพ่ือพัฒนาทักษะ
ความสามารถและทัศนคติในการประกอบอาชีพเลขานุการผ่านการอธิบายอย่างละเอียดในงานต่าง ๆ 
ที่เลขานุการจะต้องปฏิบัติ รวมทั้งทักษะภาษาอังกฤษที่เลขานุการจะต้องพ่ึงมี หนังสือเล่มนี้มีการ
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ยกตัวอย่าง แบบฝึกหัดหลังบทเรียน พร้อมบทสรุปหลักการใช้ภาษาอังกฤษเช่น การใช้ไวยากรณ์ การ
เลือกใช้ค า การใช้เครื่องหมาย การใช้ค าย่อ เป็นต้น จะเห็นว่าหนังสือเล่มนี้เนื้อหามีประโยชน์ต่อผู้ที่
สนใจในการท างานในองค์กรธุรกิจ โดยเฉพาะอาชีพเลขานุการและผู้ที่ต้องการศึกษาหรือพัฒนาทักษะ
ภาษาอังกฤษธุรกิจเพ่ือการสื่อสารในองค์กรจึงเหมาะสมในการน ามาสังเคราะห์เนื้อหาที่เป็นทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการให้สอดคล้องกับงานวิจัยนี้ โดยรายละเอียดดังแสดงในตารางที่ 2 

ตารางที่ 2. เปรียบเทียบข้อมูลลักษณะหน้าที่งานหลักของเลขานุการจากมาตรฐานวิชาชีพกับหนังสือ
แบบฝึกหัดการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ Secretarial Office Procedures (Oliverio & 
Pasewark, 1982) 

มาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) องค์ประกอบของงานเขยีน 
จากหนังสือแบบฝึกหัดการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

Secretarial Office Procedures 
ชื่อหน่วยงานอาชีพ ข้อ หน้าที่ 

เลขานุการ 

1 รายงานการประชุมและรายงานต่าง ๆ 
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย หน้าปก สารบัญ บทสรุป บทเนื้อหา หัวเรื่อง ชื่อ
หัวข้อ การอ้างอิง เชิงอรรถ ข้อความหมายเหตุ ภาคผนวก และบรรณานุกรม 

2 
ก าหนดนัดหมายต่าง ๆ การจัดประชุม 
การให้ความช่วยเหลือในการจัดประชุม 

1. การจดบันทึกรายการงานประชุม (Minutes) 
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย ชื่อบริษัท คณะกรรมการ ฝุายหรือแผนก วัน เวลา 
สถานที่ประชุม รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม การเกริ่นถึงข้อมูลบันทึกรายการงาน
ประชุมครั้งที่แล้ว หน้าที่ของผู้เข้าร่วมประชุม ระบุชื่อบุคคลที่ด าเนินหัวข้อ
ประชุมที่ส าคัญ ข้อสรุปที่ไม่ได้ตัดสินใจ หรือข้อตกลงที่ไม่สมบูรณ์ของการประชุม 
ข้อสรุป ข้อมูล หรือข้อตกลงที่สมบูรณ์ของการประชุม วัน เวลา สถานที่ประชุม
ครั้งต่อไป เวลาจบการประชุม และลงชื่อเลขานุการที่รับผิดชอบจดบันทึกรายงาน
ประชุม 

3 
โต้ตอบจดหมายในนามองค์กรบริษัท 

หรือเอกสารต่าง ๆ ตามค าสั่ง 

ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย หัวจดหมาย วันที่ ที่อยู่ผู้รับ ค าข้ึนต้นจดหมาย หัว
เรื่อง เนื้อหา ค าลงท้าย ลงชื่อ การแนบเอกสารอื่น และปัจฉิมลิขิต 
ประเภท : จดหมายแจ้งข้อมูลทั่วไป  จดหมายขอนัด จดหมายการจอง จดหมาย
การปฏิเสธประชุม จดหมายตามเรื่องใดเรื่องหนึ่ง จดหมายการแจ้งส่งเงิน และ
จดหมายการสั่งสินค้าหรือบริการ 

4 
บันทึกข้อมูลจากค าพูดและข้อมูลที่เป็น

ลายลักษณ์อักษร 
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย หัวกระดาษ ชื่อผู้อ่าน ชื่อผู้เขียน วันที่ หัวข้อเรื่อง 
เนื้อหา 

 
 หนังสือแบบฝึกหัดการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ Webster’s New World 
Secretarial Handbook จากส านักพิมพ์ Prentice Hall โดยหนังสือเล่มนี้มีเอกลักษณ์ที่แตกต่างจาก
เล่มอ่ืน เนื่องจากมีการรวบรวมผู้เชียวชาญหรือผู้สนับสนุนมากกว่า 20 คน อธิบายถ่ายทอดเกี่ยวกับ
ทักษะที่จ าเป็นในการประกอบอาชีพเลขานุการตั้งแต่การให้ความหมายของอาชีพเลขานุการ ประเภท
ของเลขานุการ ภาระหน้าที่ของเลขานุการ ทักษะต่าง ๆ ที่จ าเป็นเช่น การจัดการเวลา การสื่อสาร 
เป็นต้น การเก็บข้อมูลหรือเอกสารต่าง ๆ การใช้ภาษาอังกฤษธุรกิจในงานเลขานุการเช่น การเขียน
รายงาน การบันทึกการประชุม การเขียนจดหมาย การบันทึกข้อความ เป็นต้น การใช้ไวยากรณ์ การ
เลือกใช้ค า การเลือกใช้รูปแบบงานเขียนต่าง ๆ รวมทั้งมีการให้ข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการเดินทาง 
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วันหยุด หน่วยวัด สัญลักษณ์ต่าง ๆ อีกด้วยซึ่งเป็นข้อมูลที่จ าเป็นและสามารถจ ามาปรับใช้ในการ
ท างานของเลขานุการได้ อีกทั้งในเนื้อหาแต่ละเรื่องจะมีรูปภาพ หรือตัวอย่างประกอบการอธิบายซึ่ง
ท าให้เข้าใจมากขึ้น ดังนั้นหนังสือเล่มนี้จึงเหมาะในการน ามาสังเคราะห์เนื้อหาที่เกี่ยวกับทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการโดยเปรียบเทียบกับข้อมูลลักษณะหน้าที่งานของเลขานุการตาม
มาตรฐานวิชาชีพจากเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2554 (ส านักงานราช
บัณฑิตยสภา, 2554) โดยรายละเอียดดังแสดงในตารางที่ 3 

ตารางที่ 3. เปรียบเทียบข้อมูลลักษณะหน้าที่งานหลักของเลขานุการจากมาตรฐานวิชาชีพกับหนังสือ
แบบฝึกหัดการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ Webster’s New World Secretarial Handbook 
(In Plain English, 1989) 

มาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) องค์ประกอบของงานเขยีน 
จากหนังสือแบบฝึกหัดการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

Webster’s New World Secretarial Handbook 
ชื่อหน่วยงานอาชีพ ข้อ หน้าที่ 

เลขานุการ 

1 รายงานการประชุมและรายงานต่าง ๆ 
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย หน้าปก ค าน า สารบัญ สารบัญภาพและตาราง 
บทเนื้อหา ภาพประกอบและตาราง เชิงอรรถ ข้อความหมายเหตุ ส่วนหัว
กระดาษและส่วนท้ายกระดาษ บรรณานุกรม ภาคผนวก และดรรชนี 

2 
ก าหนดนัดหมายต่าง ๆ การจัดประชุม 
การให้ความช่วยเหลือในการจัดประชุม 

1. การจดบันทึกรายการงานประชุม (Minutes) 
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย ชื่อหัวข้อการประชุม วัน เวลา รายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม หัวข้อที่จะประชุม และข้อความที่ผู้เข้าประชุมพูดหรือตกลงกัน 
ด้านภาษา : เขียนชัดเจนไม่ก ากวม สะกดค าศัพท์ได้ถูกต้องตรงความหมาย 
หลีกเลี่ยงการใช้ค าคุณศัพท์ (Adjective) 

3 
โต้ตอบจดหมายในนามองค์กรบริษัท 

หรือเอกสารต่าง ๆ ตามค าสั่ง 
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย หัวจดหมาย วันที่ ที่อยู่ผู้รับ ค าข้ึนต้นจดหมาย 
เนื้อหา ค าลงท้าย ลงชื่อ และการแนบเอกสารอื่น 

4 
บันทึกข้อมูลจากค าพูดและข้อมูลที่เป็น

ลายลักษณ์อักษร 
ด้านโครงสร้าง : ประกอบด้วย ชื่อผู้อ่าน ชื่อผู้รับ วันที่ หัวข้อเรื่อง และเนื้อหา 
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ตารางที่ 4. การวิเคราะห์และสังเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลลักษณะหน้าที่งานหลักของเลขานุการจาก
มาตรฐานวิชาชีพกับหนังสือแบบฝึกหัดการใช้ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการที่งานวิจัยนี้มุ่งเน้น 

มาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) 
ทักษะที่ส ารวจในงานวิจัยน้ี 

ชื่อหน่วยงานอาชีพ ข้อ หน้าที่ 

เลขานุการ 

1 รายงาน (Report) 

ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ :  
1. การใช้ไวยากรณ์ (Grammar)  
2. การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) 
3. การเลือกใช้ค า (Word Choices)  
4. การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) เช่น การใช้เครื่องหมายวรรคตอน และ
การใช้อักษรตัวย่อ 
5. การเลือกรูปแบบ (Style) 

2 การจดบันทึกการประชุม (Minutes) 

ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ :  
1. การใช้ไวยากรณ์ (Grammar)  
2. การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) 
3. การเลือกใช้ค า (Word Choices)  
4. การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) เช่น การใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ 
5. การเลือกรูปแบบ (Style) 

3 
การโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล 

(Letter/Email Correspondence) 

ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ :  
1. การใช้ไวยากรณ์ (Grammar)  
2. การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) 
3. การเลือกใช้ค า (Word Choices)  
4. การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) เช่น การใช้อักษรตัวย่อ 
5. การเลือกรูปแบบ (Style) 

4 การบันทึกข้อความ (Memo) 

ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ : 
1. การใช้ไวยากรณ์ (Grammar)  
2. การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) 
3. การเลือกใช้ค า (Word Choices)  
4. การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) เช่น การใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ 
5. การเลือกรูปแบบ (Style) 

 
3.4 วิธีเก็บข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล 

3.4.1 ขั้นส ารวจปัญหา ความต้องการ และความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
ส าหรับเลขานุการของพนักงานอาชีพเลขานุการ 

 ให้พนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบ
บัญชี บริการให้ความเชื่อม่ัน ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง ได้แก่ PwC, EY, 
Deloitte และ KPMG จ านวน 30 คน ที่สมัครใจในการท าแบบสอบถาม 3 ส่วน และส่งเอกสารใช้จริง 
1 ส่วน รวมทั้งสิ้น 4 ส่วน โดยใช้เวลาในการเก็บข้อมูลประมาณ 2 เดือน 
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 ส่วนที่หนึ่งเป็นการส ารวจข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม โดยใช้แบบสอบถาม
ประเภทปลายปิดแบบเลือกค าตอบ จ านวน 5 ข้อ ได้แก่ เพศ อายุ ระดับการศึกษาสูงสุด อายุในการ
ท างานอาชีพเลขานุการ และระดับความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ และแบบสอบถามประเภท
ปลายเปิดแบบใส่ข้อมูล จ านวน 1 ข้อ ได้แก่ สาขาที่จบการศึกษา จากการตอบแบบสอบถามของ
พนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการ
ให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง จ านวน 30 คน ที่สมัครใจ
ตอบแบบสอบถาม ใช้เวลาในการท าแบบสอบถามประมาณ 3 นาที แบบสอบถามเป็นแบบกระดาษ 
โดยได้แจกแบบสอบถามพร้อมอธิบายวิธีการตอบแบบสอบถามและก าหนดวันรับคืน 1 สัปดาห์
หลังจากวันที่แจกแบบสอบถาม  

ส่วนที่สองเป็นการล าดับปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการและ
การใส่ข้อมูลปริมาณชิ้นงานที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์เพื่อเป็นข้อมูลเสริมในการตอบวัตถุประสงค์ที่ 1 จะเก็บ
ข้อมูลโดยใช้แบบสอบถามประเภทปลายปิดแบบจัดอันดับปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
ส าหรับเลขานุการจากหน้าที่งานของเลขานุการที่ประสบปัญหามากที่สุดถึงน้อยที่สุดจ านวน 4 ข้อ 
และแบบสอบถามประเภทปลายเปิดแบบใส่ข้อมูลปริมาณชิ้นงานที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์ จากการตอบ
แบบสอบถามของพนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการ
ตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ  4 แห่ง 
จ านวน 30 คน ที่สมัครใจตอบแบบสอบถาม ใช้เวลาในการท าแบบสอบถามประมาณ 3 นาที 
แบบสอบถามเป็นแบบกระดาษ โดยได้แจกแบบสอบถามพร้อมอธิบายวิธีการตอบแบบสอบถามและ
ก าหนดวันรับคืน 1 สัปดาห์หลังจากวันที่แจกแบบสอบถาม 

ส่วนที่สามเป็นการส ารวจปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
ส าหรับเลขานุการเพื่อตอบวัตถุประสงค์ที่ 1 และ วัตถุประสงค์ที่ 2 จะเก็บข้อมูลโดยใช้แบบสอบถาม
ประเภทปลายปิดแบบเลือกค าตอบที่เกี่ยวกับปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการและความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ โดยใช้การ
แจกแจงความถี่แบบ Likert Scale จ านวน 20 ข้อ และแบบสอบถามประเภทปลายเปิดถาม
ข้อเสนอแนะหรือตัวอย่างประกอบที่เกี่ยวกับปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ จากการตอบแบบสอบถามของพนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงาน
ในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การ
บริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง จ านวน 30 คน ที่สมัครใจตอบแบบสอบถาม ใช้เวลาในการ
ท าแบบสอบถามประมาณ 10 นาที แบบสอบถามเป็นแบบกระดาษ โดยได้แจกแบบสอบถามพร้อม
อธิบายวิธีการตอบแบบสอบถามและก าหนดวันรับคืน 1 สัปดาห์หลังจากวันที่แจกแบบสอบถาม 
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ส่วนที่สี่เป็นการส ารวจความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ
เพ่ือตอบวัตถุประสงค์ที่ 3 จะเก็บข้อมูลโดยใช้เอกสารใช้จริงที่เป็นจดหมายหรืออีเมลตามหัวข้อที่
ก าหนด จ านวน 4 หัวข้อ คือ รายงาน การจดบันทึกการประชุม การโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล และ
การบันทึกข้อความ ได้แก่ การรายงานประชุมประจ าเดือนหรือประจ าปีเรื่องความคืบหน้าของภาระ
งานที่ได้รับมอบหมาย การจดบันทึกการประชุม จดหมายหรืออีเมลโต้ตอบเพ่ือติดตามเรื่องใดเรื่อง
หนึ่ง และการเขียนบันทึกข้อความเพ่ือขอหรือจองการเดินทาง จากพนักงานอาชีพเลขานุการที่
ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร 
การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง จ านวน 30 คน ที่สมัครใจส่งเอกสารใช้จริงและก าหนด
วันรับคืน 1 สัปดาห์หลังจากวันที่แจกแบบสอบถาม 

3.4.2 ขั้นส ารวจความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการของ
ผู้บังคับบัญชาพนักงานอาชีพเลขานุการ 

ให้ผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจ
ด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ  4 
แห่ง ได้แก่ PwC, EY, Deloitte และ KPMG จ านวน 10 คน ที่สมัครใจในการตอบแบบสอบถาม 
จ านวน 2 ส่วน โดยใช้เวลาในการเก็บข้อมูลประมาณ 2 เดือน 

ส่วนที่หนึ่งเป็นการส ารวจข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม โดยใช้แบบสอบถาม
ประเภทปลายปิดแบบเลือกค าตอบ จ านวน 3 ข้อ ได้แก่ เพศ อายุ และระดับการศึกษาสูงสุด จากการ
ตอบแบบสอบถามของผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่
ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษา
ทางธุรกิจ 4 แห่ง จ านวน 10 คน ที่สมัครใจตอบแบบสอบถาม ใช้เวลาในการท าแบบสอบถาม
ประมาณ 3 นาที แบบสอบถามเป็นแบบกระดาษ โดยได้แจกแบบสอบถามพร้อมอธิบายวิธีการตอบ
แบบสอบถามและก าหนดวันรับคืน 1 สัปดาห์หลังจากวันที่แจกแบบสอบถาม 

ส่วนที่สองเป็นการส ารวจความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการ จะเก็บข้อมูลโดยใช้แบบสอบถามประเภทปลายปิดแบบเลือกค าตอบที่เกี่ยวกับความ
ต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ โดยใช้การแจกแจงความถี่แบบ 
Likert Scale จ านวน 20 ข้อ และแบบสอบถามประเภทปลายเปิดในการเขียนความคิดเห็นอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวกับความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ จากการตอบ
แบบสอบถามของผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่
ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษา
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ทางธุรกิจ 4 แห่ง จ านวน 10 คน ที่สมัครใจในการตอบแบบสอบถาม ใช้เวลาในการท าแบบสอบถาม
ประมาณ 10 นาที แบบสอบถามเป็นแบบกระดาษ โดยได้แจกแบบสอบถามพร้อมอธิบายวิธีการตอบ
แบบสอบถามและก าหนดวันรับคืน 1 สัปดาห์หลังจากวันที่แจกแบบสอบถาม 

 3.4.3 ขั้นวิเคราะห์ข้อมูล หลังจากได้ข้อมูลมาแล้วจะใช้วิธีการวิเคราะห์ข้อมูลโดยการ
ค านวณหาค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของการตอบแบบสอบถาม น าเอกสารใช้
จริงมาตรวจ วิเคราะห์ข้อมูลโดยการค านวณหาค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
สรุปผล และอธิบายผลการวิเคราะห์เพื่อตอบค าถามวิจัย ซึ่งข้อมูลที่ใช้ในการวิเคราะห์สามารถแบ่งได้
เป็น 2 ข้อมูลจากแบบสอบถาม และเอกสารใช้จริง 

ข้อมูลจากแบบสอบถามส าหรับเลขานุการส่วนที่ 1 ใช้สถิติการหาค่าร้อยละ (Percentage) 
เพ่ือการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของพนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบ
ธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อม่ัน ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 
4 แห่ง ได้แก่ เพศ อายุ ระดับการศึกษาสูงสุด สาขาที่จบการศึกษา อายุในการท างานอาชีพเลขานุการ 
และระดับความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ น ามาประกอบการอภิปรายผล 

ข้อมูลจากแบบสอบถามส าหรับเลขานุการส่วนที่ 2 ใช้สถิติค่าเฉลี่ย (Mean) และค่าส่วน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard deviation หรือ S.D.) โดยใช้โปรแกรม SPSS for windows เพ่ือการ
วิเคราะห์ข้อมูลหน้าที่งานของเลขานุการที่เป็นปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการจากปัญหาที่พบ และข้อมูลปริมาณชิ้นงานที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์ของพนักงานอาชีพเลขานุการ
ที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษี
อากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง รวมทั้งใช้แผนภูมิแท่งเพ่ือเปรียบเทียบค่าเฉลี่ย 
น ามาประกอบการอภิปรายผล 

ข้อมูลจากแบบสอบถามส าหรับเลขานุการส่วนที่ 3 ใช้สถิติค่าเฉลี่ย (Mean) และค่าส่วน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard deviation หรือ S.D.) โดยใช้โปรแกรม SPSS for windows เพ่ือการ
วิเคราะห์ข้อมูลปัญหาและความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 
รวมทั้งใช้แผนภูมิแท่งเพ่ือเปรียบเทียบค่าเฉลี่ย น ามาประกอบการอภิปรายผล และใช้สถิติพ้ืนฐานเพ่ือ
แจกแจงความถี่ โดยหาค่าสูงสุดและต่ าสุดเพ่ือการวิเคราะห์ข้อมูลข้อเสนอแนะหรือตัวอย่างประกอบที่
เกี่ยวกับปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการของพนักงาน
อาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความ
เชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง น ามาประกอบการอภิปรายผล 
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ข้อมูลจากแบบสอบถามส าหรับผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชาส่วนที่ 1 ใช้
สถิติการหาค่าร้อยละ (Percentage) เพ่ือการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่
ใต้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความ
เชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง ได้แก่ เพศ อายุ และระดับการศึกษา
สูงสุด น ามาประกอบการอภิปรายผล 

ข้อมูลจากแบบสอบถามส าหรับผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชาส่วนที่ 2 ใช้
สถิติค่าเฉลี่ย (Mean) และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard deviation หรือ S.D.) โดยใช้
โปรแกรม SPSS for windows เพ่ือการวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการของผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งใช้แผนภูมิ
แท่งเพ่ือเปรียบเทียบค่าเฉลี่ย น ามาประกอบการอภิปรายผล และใช้สถิติ พ้ืนฐานเพ่ือแจกแจงความถี่ 
โดยหาค่าสูงสุดและต่ าสุดเพื่อการวิเคราะห์ข้อมูลความคิดเห็นอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับความต้องการพัฒนาใน
ด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการของผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชา
ที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่ น ภาษี
อากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง น ามาประกอบการอภิปรายผล 

ข้อมูลจากเอกสารใช้จริงที่เป็นจดหมายหรืออีเมลตามหัวข้อที่ก าหนด ใช้การตรวจโดยผู้ตรวจ
จ านวน 3 คน ได้แก่ ผู้เชี่ยวชาญด้านการเขียนภาษาอังกฤษ 2 คน และผู้วิจัย 1 คน โดยใช้เกณฑ์การ
ประเมินทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการที่ได้มาจากการวิเคราะห์เกณฑ์การประเมิน
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของ Anderson and Mohrweis (2008) และการสังเคราะห์เกณฑ์การ
ประเมินทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการให้เข้ากับบริบทงานวิจัยนี้ ได้แก่ การใช้
ไวยากรณ์ (Grammar) การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) การเลือกใช้ค า (Word Choices) การใช้
กลไกทางภาษา (Mechanics) และการเลือกรูปแบบ (Style)  โดยมีรายละเอียดดังแสดงในตารางที่ 5 
และใช้สถิติค่าเฉลี่ย (Mean) และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard deviation หรือ S.D.) โดย
ใช้โปรแกรม SPSS for windows เพ่ือการวิเคราะห์ข้อมูลความสามารถในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการของพนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบ
ธุรกิจด้านการตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อม่ัน ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 
4 แห่ง รวมทั้งใช้แผนภูมิแท่งเพ่ือเปรียบเทียบค่าเฉลี่ย น ามาประกอบการอภิปรายผล 
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ตารางที่ 5. การวิเคราะห์เกณฑ์การประเมินทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของ Anderson and 
Mohrweis (2008) และการสังเคราะห์เกณฑ์การประเมินทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการ 

Topics 3 2 1 0 

Grammar 
Excellent grammar, 
spelling and syntax. 

A few errors in grammar, 
spelling and syntax. 
(about 1-2 errors) 

Shows a pattern of 
errors in grammar, 

spelling, and syntax. 
(about 3-4 errors) 

Continuous errors. 

Content 

Exceptionally well 
presented and argued; 
ideas are detailed, well 
developed, supported 

with specific evidence & 
facts, as well as 

examples and specific 
details. 

Well-presented and 
argued; ideas are 

detailed, developed 
and supported with 

evidence and details, 
mostly specific. 

Content is sound and 
solid; ideas are present 

but not particularly 
developed or 

supported; some 
evidence, but usually of 

a generalized nature. 

Content is completely 
unsupported and 

missing all key detail. 

Word Choice 

There is clear use of a 
personal and unique 
style of writing, suited 

to audience and 
purpose; the paper 
holds the reader’s 
interest with ease. 

There is an attempt at a 
personal style but style 

of writing may be 
awkward or unsuited to 
audience and purpose; 
the reader may lose 

interest in some 
sections of the paper. 

There is little attempt at 
style; reads as flat and 

perhaps uninteresting in 
content, which is 

usually generalized and 
clichéd. 

No attempt at style. 

Mechanics Excellent punctuation. 
A few errors in 

punctuation, but not 
many. (about 1-2 errors) 

Shows a pattern of 
errors in punctuation. 

(about 3-4 errors)  
Continuous errors. 

Style Organization: 
Overall 

Well-planned and well-
thought out. Includes 

title, introduction, 
statement of key 

information, transitions 
and conclusion. 

Good overall 
organization includes 

the main organizational 
tools. 

There is a sense of 
organization, although 

some of the 
organizational tools are 
used weakly or missing. 

No sense of 
organization. 
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โดยสามารถสรุปวิธีการเก็บข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือตอบวัตถุประสงค์ของการวิจัย 
3 ข้อดังแสดงในตารางที่ 6 

ตารางที่ 6. สรุปวิธีการเก็บข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล 

วัตถุประสงค์ของการวิจัย วิธีการเก็บข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล 

1. เพ่ือส ารวจปัญหาในด้าน
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ

ส าหรับเลขานุการ 

ส่วนที่ 1 แบบเลือกตอบและ
แบบใส่ข้อมูล 
 

- ใช้สถิตหิาค่าร้อยละ 
(Percentage) 

ส่วนที่ 2 แบบจัดอันดับและ
แบบใส่ข้อมูล 
 

- ใช้สถิตคิ่าเฉลี่ย (Mean) และ
ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(Standard Deviation หรือ 
S.D.) 
- ใช้แผนภูมิแท่งเพ่ือ
เปรียบเทียบค่าเฉลี่ย (Mean) 

ส่วนที่ 3 แบบเลือกค าตอบและ
แบบใส่ข้อมูลข้อเสนอแนะหรือ
ตัวอย่างประกอบ 

- ใช้สถิตคิ่าเฉลี่ย (Mean) และ
ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(Standard Deviation หรือ 
S.D.) 
- ใช้แผนภูมิแท่งเพ่ือ
เปรียบเทียบค่าเฉลี่ย (Mean) 
- ใช้สถิตพ้ืินฐานเพื่อแจกแจง
ความถี่ โดยหาค่าสูงสุดและ
ต่ าสุด 

2. เพ่ือส ารวจความต้องการใน
ด้านทักษะการเขียน

ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

แบบสอบถามส าหรับเลขานุการ 
ส่วนที่ 1 แบบเลือกตอบและ
แบบใส่ข้อมูล 

- ใช้สถิตหิาค่าร้อยละ 
(Percentage) 

ส่วนที่ 2 แบบเลือกค าตอบและ
แบบใส่ข้อมูลข้อเสนอแนะหรือ
ตัวอย่างประกอบ 

- ใช้สถิตคิ่าเฉลี่ย (Mean) และ
ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(Standard Deviation หรือ 
S.D.) 
- ใช้แผนภูมิแท่งเพ่ือ
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เปรียบเทียบค่าเฉลี่ย (Mean) 
- ใช้สถิตพ้ืินฐานเพื่อแจกแจง
ความถี่ โดยหาค่าสูงสุดและ
ต่ าสุด 

แบบสอบถามส าหรับผู้บังคับบัญชา 

ส่วนที่ 1 แบบเลือกตอบ 
- ใช้สถิตหิาค่าร้อยละ 
(Percentage) 

ส่วนที่ 2 แบบเลือกค าตอบและ
แบบใส่ข้อมูลแสดงความคิดเห็น
อ่ืน ๆ 

- ใช้สถิตคิ่าเฉลี่ย (Mean) และ
ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(Standard Deviation หรือ 
S.D.) 
- ใช้แผนภูมิแท่งเพ่ือ
เปรียบเทียบค่าเฉลี่ย (Mean) 
- ใช้สถิตพ้ืินฐานเพื่อแจกแจง
ความถี่ โดยหาค่าสูงสุดและ
ต่ าสุด 

3. เพ่ือส ารวจความสามารถใน
ด้านทักษะการเขียน

ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 
เอกสารใช้จริง 

- ใช้เกณฑ์การประเมินทักษะ
การเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการ 
- ใช้สถิตคิ่าเฉลี่ย (Mean) และ
ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
(Standard Deviation หรือ 
S.D.) 
- ใช้แผนภูมิแท่งเพ่ือ
เปรียบเทียบค่าเฉลี่ย (Mean) 
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บทที่ 4 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
ข้อมูลงานวิจัยครั้งนี้ได้เครื่องมือวิจัยแบบสอบถามส าหรับกลุ่มตัวอย่าง 2 กลุ่มเพ่ือตอบ

วัตถุประสงค์ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการและความต้องการในด้าน
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ และเครื่องมือวิจัยเอกสารใช้จริงตามหัวข้อที่ก าหนด
เพ่ือตอบวัตถุประสงค์ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ จากนั้นน า
ข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์และเสนอผลการวิเคราะห์โดยใช้ตารางและรูปภาพประกอบค าบรรยาย ซึ่งแบ่ง
ตามวัตถุประสงค์ของงานวิจัย 

 
4.1 ข้อมูลทั่วไป 

แสดงข้อมูลทั่วไปของเลขานุการและผู้บังคับบัญชา 

  4.1.1 เลขานุการ 

ข้อมูลทั่วไปของเลขานุการประกอบด้วยเพศ อายุ ระดับการศึกษา สาขาที่จบการศึกษา อายุ
ในการท างานอาชีพเลขานุการ และทักษะภาษาอังกฤษ ดังแสดงในตารางที่ 7 
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ตารางที่ 7. ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม (ร้อยละ) 

(n = 30) 

หัวข้อ ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม 

เพศ 
หญิง ชาย 

100.00 0.00 

อายุ 
31-35 ปี 36-40 ปี 20-25 ปี 26-30 ปี มากกว่า 40 ปี 
33.33 23.33 16.67 16.67 10.00 

ระดับ
การศึกษา
สูงสุด 

ปริญญาตรี ปริญญาโท ต่ ากว่าปริญญาตรี อ่ืน ๆ 

70.00 30.00 0.00 0.00 

สาขาที่จบ
การศึกษา 

อักษร
ศาสตร์ 

มนุษยศาสตร์ 
ศิลป

ศาสตร์ 
บริหารธุรกิจ 

การจัดการ
ระหว่าง
ประเทศ 

รัฐศาสตร์ 

46.67 16.67 16.67 10.00 6.67 3.33 
อายุในการ
ท างานอาชีพ
เลขานุการ 

1-5 ปี 6-10 ปี มากกว่า 10 ป ี น้อยกว่า 1 ปี 

36.67 33.33 30.00 0.00 

ความสามารถ
ทักษะ
ภาษาอังกฤษ 

การฟัง การอ่าน การพูด การเขียน 

4.07 3.60 3.43 3.17 

 

จากตารางที่ 7 แสดงให้เห็นว่าเลขานุการส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง ประมาณ 1 ใน 3 ของ
เลขานุการมีอายุ 31-35 ปี รวมทั้งมีจ านวนเท่ากันในช่วงอายุ 20-25 ปี และ 26-30 ปี นอกจากนี้ร้อย
ละ 70 ของเลขานุการจบการศึกษาในระดับปริญญาตรี โดยส่วนใหญ่จบการศึกษาสาขาอักษรศาสตร์ 
และมีจ านวนเท่ากันที่จบการศึกษาสาขามนุษยศาสตร์และศิลปศาสตร์ ส่วนใหญ่เลขานุการมีอายุใน
การท างานอาชีพเลขานุการ 1-5 ปี เลขานุการส่วนใหญ่มีความสามารถในการใช้ทักษะภาษาอังกฤษ
ด้านการฟังมากที่สุด และมีระดับความสามารถในการใช้ทักษะภาษาอังกฤษด้านการเขียนน้อยที่สุด 
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4.1.2 ผู้บังคับบัญชา 

ข้อมูลทั่วไปของผู้บังคับบัญชาประกอบด้วยเพศ อายุ และระดับการศึกษา ดังแสดงในตาราง
ที่ 8 

ตารางที่ 8. ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม (ร้อยละ) 

(n = 10) 

หัวข้อ ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม 

เพศ 
ชาย หญิง 

60.00 40.00 

อายุ 
มากกว่า 40 ป ี 36-40 ปี 20-25 ปี 26-30 ปี 31-35 ปี 

80.00 20.00 0.00 0.00 0.00 
ระดับ
การศึกษา
สูงสุด 

ปริญญาโท 
ต่ ากว่า

ปริญญาตรี 
ปริญญาตรี ปริญญาเอก อ่ืน ๆ 

100.00 0.00 0.00 0.00 0.00 
 

จากตารางที่ 8 แสดงให้เห็นว่าผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่เป็นเพศชาย โดยร้อยละ 80 มีอายุ
มากกว่า 40 ปี รองลงมาคือช่วงอายุ 36-40 ปี และผู้บังคับบัญชาทั้งหมดจบการศึกษาในระดับ
ปริญญาโท 

 

4.2 ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 
ข้อมูลปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการสามารถแบ่งออกเป็น 2 

ประเภทคือ แบ่งตามประเภทของหน้าที่งานของเลขานุการ และแบ่งตามด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษ 

4.2.1 ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการแบ่งตามประเภทของ
หน้าที่งานของเลขานุการ 

ผลการวิจัยในการส ารวจปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการแบ่ง
ตามประเภทของหน้าที่งานของเลขานุการประกอบด้วยการจดบันทึกการประชุม (Minutes) รายงาน 
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(Report) การโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล (Letter/Email Correspondence) และการบันทึกข้อความ 
(Memo) ดังแสดงในตารางที่ 9 และรูปภาพที่ 4 

ตารางที่ 9. ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานข้อมูลปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
ส าหรับเลขานุการและปริมาณชิ้นงานที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์แบ่งตามประเภทของหน้าที่งานของ
เลขานุการ 

(n = 30) 

หน้าที่งานของ
เลขานุการ 

ปัญหาในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

ปริมาณงานที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์ 

Mean S.D. Mean S.D. 
การจดบันทึกการ
ประชุม (Minutes) 

3.30 .877 7.97 4.04 

รายงาน 
 (Report) 

2.97 .718 7.13 3.27 

การโต้ตอบจดหมาย
หรืออีเมล 
(Letter/Email 
Correspondence) 

2.30 1.09 28.00 13.24 

การบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1.43 .774 6.53 2.94 
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ภาพที่ 4. แสดงจ านวนค่าเฉลี่ยข้อมูลปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ
และปริมาณชิ้นงานที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์แบ่งตามประเภทของหน้าที่งานของเลขานุการ 

 

จากตารางที่ 9 และภาพที่ 4 ผลการวิจัยพบว่าหน้าที่งานของเลขานุการที่ประสบปัญหามาก
ที่สุดคือการจดบันทึกการประชุม (Minutes) (Mean = 3.30, S.D. = .877) และการบันทึกข้อความ 
(Memo) คือหน้าที่งานของเลขานุการที่ประสบปัญหาน้อยที่สุด (Mean = 1.43, S.D. = .774) 
นอกจากนี้เลขานุการส่วนใหญ่มีปริมาณชิ้นงานในการโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล (Letter/Email 
Correspondence) ที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์สูงที่สุด (Mean = 28.00, S.D. = 13.24) และปริมาณชิ้นงาน
ที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์น้อยที่สุดคือการบันทึกข้อความ (Memo) (Mean = 6.53, S.D. = 2.94) 

4.2.2 ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการแบ่งตามด้านทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษ 

จากการส ารวจข้อมูลพบว่าเลขานุการมีปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการ โดยแบ่งตามด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของเลขานุการได้เป็นด้านการใช้ไวยากรณ์ 
(Grammar) การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) การเลือกใช้ค า (Word Choices) การใช้กลไกทางภาษา 
(Mechanics) และการเลือกรูปแบบ (Style) ดังแสดงในตารางที่ 10 และรูปภาพที่ 5 
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ตารางที่ 10. ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานข้อมูลปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
ส าหรับเลขานุการแบ่งตามด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ 

(n = 30) 

ทักษะการ
เขียน

ภาษาอังกฤษ 

รายงาน 
(Report) 

การจดบันทึก
การประชุม 
(Minutes) 

การโต้ตอบจดหมาย
หรืออีเมล 

(Letter/Email 
Correspondence) 

การบันทึก
ข้อความ 
(Memo) 

ค่าเฉลี่ยปัญหา
ตามทักษะการ

เขียน
ภาษาอังกฤษ 

Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. 
การเลือกใช้ค า 
(Word 
Choices) 

3.60 .563 3.63 .556 3.87 .434 3.00 .830 3.53 .686 

การถ่ายทอด
เนื้อหา 
(Content) 

3.53 .571 3.43 .626 3.53 .681 2.77 .817 3.32 .745 

การใช้
ไวยากรณ์ 
(Grammar) 

3.10 .548 3.20 .610 3.07 .640 2.53 .571 2.98 .641 

การเลือก
รูปแบบ 
(Style) 

2.27 .785 2.23 .728 2.23 .728 1.80 .407 2.13 .697 

การใช้กลไก
ทางภาษา 
(Mechanics) 

2.03 .615 1.97 .615 2.03 .615 1.87 .571 1.98 .601 

ค่าเฉลี่ย
ปัญหาตาม
หน้าท่ีงานของ
เลขานุการ 

2.91 .893 2.89 .913 2.95 .947 2.39 .810   
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ภาพที่ 5. แสดงจ านวนค่าเฉลี่ยข้อมูลปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ
แบ่งตามด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ 

 

จากตารางที่ 10 และภาพที่ 5 แสดงว่าเลขานุการส่วนใหญ่ประสบปัญหาในด้านทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษด้านการเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล 
(Letter/Email Correspondence) สูงที่สุด (Mean = 3.87, S.D. = .434) ตัวอย่างจากเอกสารใช้
จริงเช่น “Regarding Sivarin onboarding update, this Friday is her 1st day to join us, I 
completely book appointment with key persons in order to build connection 
between new joiner and them.” จากตัวอย่างแสดงให้เห็นว่าเลขานุการมีการเลือกใช้ค าผิดหลัก
หลัก Collocation หรือกลุ่มค าที่ใช้ร่วมกันท าให้ความหมายไม่ถูกต้อง ซึ่งจะต้องเปลี่ยนจากค าว่า 
“book appointment” เป็นค าว่า “made an appointment” ส่วนด้านการเลือกรูปแบบ (Style) 
ในการบันทึกข้อความ (Memo) คือปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษที่เลขานุการส่วนใหญ่
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ประสบปัญหาน้อยที่สุด (Mean = 1.80, S.D. = .407) ตัวอย่างจากเอกสารใช้จริงในเรื่องการไม่ระบุ
วันที่ในการเขียนการบันทึกข้อความ (Memo) โดยเลขานุการส่วนหนึ่งมีรูปแบบการเขียนการบันทึก
ข้อความ (Memo) ประกอบด้วยชื่อผู้อ่าน หัวข้อเรื่อง และเนื้อหา เช่น 

“To: K.Kittipong C. 

From: K.Thanaporn K. 

Subject: New Year Message 2019 

Kindly approve the New Year message 2019 that we plan to announce it to all 
employees on 21 December 2018. The message is about our challenges in this year, 
our overall profitability, our proud events, thanks all their efforts, wishes, and our 
stronger way in 2019 as the attachment.  

Sincerely, 

Thanaporn K.” 

ทั้งนี้ปัญหาในภาพรวมที่เลขานุการพบมากที่สุดคือด้านการเลือกใช้ค า (Word Choices) 
รองลงมาคือด้านการถ่ายทอดเนื้อหา (Content) และปัญหาที่เลขานุการพบน้อยที่สุดคือด้านการใช้
กลไกทางภาษา (Mechanics) และด้านการเลือกรูปแบบ (Style) 

 

4.3 ความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 
แสดงข้อมูลความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการของ

เลขานุการและผู้บังคับบัญชา 

4.3.1 เลขานุการ 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ
ของเลขานุการประกอบด้วยการใช้ไวยากรณ์ (Grammar) การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) การ
เลือกใช้ค า (Word Choices) การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) และการเลือกรูปแบบ (Style) ดัง
แสดงในตารางที่ 11 และรูปภาพที่ 6 
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ตารางที่ 11. ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานข้อมูลความต้องการในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

(n = 30) 

ทักษะการ
เขียน

ภาษาอังกฤษ 

รายงาน 
(Report) 

การจดบันทึก
การประชุม 
(Minutes) 

การโต้ตอบจดหมาย
หรืออีเมล 

(Letter/Email 
Correspondence) 

การบันทึก
ข้อความ 
(Memo) 

ค่าเฉลี่ยปัญหา
ตามทักษะการ

เขียน
ภาษาอังกฤษ 

Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. 
การถ่ายทอด
เนื้อหา 
(Content) 

4.13 .571 4.03 .669 4.10 .607 3.83 .699 4.03 .641 

การเลือกใช้ค า 
(Word 
Choices) 

4.07 .583 4.03 .615 4.03 .615 3.57 .898 3.93 .712 

การใช้
ไวยากรณ์ 
(Grammar) 

3.23 .568 3.23 .568 3.27 .521 3.07 .450 3.20 .528 

การเลือก
รูปแบบ 
(Style) 

2.47 .819 2.40 .770 2.47 .819 2.23 .626 2.39 .760 

การใช้กลไก
ทางภาษา 
(Mechanics) 

2.23 .568 2.20 .551 2.23 .568 2.20 .551 2.22 .553 

ค่าเฉลี่ย
ปัญหาตาม
หน้าท่ีงานของ
เลขานุการ 

3.23 1.00 3.18 1.00 3.22 .996 2.98 .937   
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ภาพที่ 6. แสดงจ านวนค่าเฉลี่ยข้อมูลความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการ 

 

จากตารางที่ 11 และภาพที่ 6 แสดงว่าเลขานุการส่วนใหญ่มีความต้องการในด้านทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษด้านการถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในรายงาน (Report) สูงที่สุด (Mean = 4.13, 
S.D. = .571) และมีความต้องการด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการจดบันทึกการ
ประชุม (Minutes) และการบันทึกข้อความ (Memo) น้อยที่สุด (Mean = 2.20, S.D. = .551) ทั้งนี้
ความต้องการในภาพรวมที่เลขานุการต้องการมากที่สุดคือด้านการถ่ายทอดเนื้อหา (Content) 
รองลงมาคือด้านการเลือกใช้ค า (Word Choices) ในขณะที่ความต้องการที่เลขานุการต้องการน้อย
ที่สุดคือด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) และด้านการเลือกรูปแบบ (Style) 
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(Word Choices) 

การใช้กลไกทางภาษา 
(Mechanics) 

การเลือกรูปแบบ 
(Style) 

รายงาน (Report) 

การจดบันทึกการประชุม (Minutes) 

การโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล (Letter/Email Correspondence) 

การบันทึกข้อความ (Memo) 
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4.3.2 ผู้บังคับบัญชา 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูลความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ
ของผู้บังคับบัญชาประกอบด้วยการใช้ไวยากรณ์ (Grammar) การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) การ
เลือกใช้ค า (Word Choices) การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) และการเลือกรูปแบบ (Style) ดัง
แสดงในตารางที่ 12 และรูปภาพที่ 7 

ตารางที่ 12. ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานข้อมูลความต้องการในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

(n = 10) 

ทักษะการ
เขียน

ภาษาอังกฤษ 

รายงาน 
(Report) 

การจดบันทึก
การประชุม 
(Minutes) 

การโต้ตอบจดหมาย
หรืออีเมล 

(Letter/Email 
Correspondence) 

การบันทึก
ข้อความ 
(Memo) 

ค่าเฉลี่ยปัญหา
ตามทักษะการ

เขียน
ภาษาอังกฤษ 

Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. 
การถ่ายทอด
เนื้อหา 
(Content) 

4.50 .527 4.10 .568 4.50 .527 3.50 1.08 4.15 .802 

การเลือกใช้ค า 
(Word 
Choices) 

3.80 .919 3.50 1.08 4.00 .667 2.70 .823 3.50 .987 

การใช้
ไวยากรณ์ 
(Grammar) 

4.20 .919 3.30 .949 3.00 .471 2.70 .675 3.30 .939 

การเลือก
รูปแบบ 
(Style) 

3.50 1.08 4.00 .943 2.90 .876 2.50 .972 3.23 1.10 

การใช้กลไก
ทางภาษา 
(Mechanics) 

3.20 .919 3.00 .471 3.50 .850 2.70 .823 3.10 .810 

ค่าเฉลี่ย
ปัญหาตาม
หน้าท่ีงานของ
เลขานุการ 

3.84 .976 3.58 .906 3.58 .906 2.82 .919   
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ภาพที่ 7. แสดงจ านวนค่าเฉลี่ยข้อมูลความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการ 

 

จากตารางที่ 12 และภาพที่ 7 แสดงว่าผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่มีความต้องการให้เลขานุการ
พัฒนาทักษะการเขียนภาษาอังกฤษด้านการถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในรายงาน (Report) และ
การโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล (Letter/Email Correspondence) สูงที่สุด (Mean = 4.50, S.D. = 
.527) และมีความต้องการด้านการเลือกรูปแบบ (Style) ในการบันทึกข้อความ (Memo) น้อยที่สุด 
(Mean = 2.50, S.D. = .972) ทั้งนี้ความต้องการในภาพรวมที่ผู้บังคับบัญชามีความต้องการมากที่สุด
คือด้านการถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในขณะที่มีต้องการน้อยที่สุดในด้านการใช้กลไกทางภาษา 
(Mechanics) ในทุก ๆ ประเภทหน้าที่งานของเลขานุการ ข้อมูลที่น่าสนใจจากการวิเคราะห์พบว่า
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ด้านการใช้ไวยากรณ์ (Grammar) โดยผู้บังคับบัญชามีความต้องการให้เลขานุการพัฒนาทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษด้านการใช้ไวยากรณ์ในรายงาน (Report) ซึ่งอยู่ในระดับสูงที่สุด รองลงมาคือการ
จดบันทึกการประชุม (Minutes) การโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล (Letter/Email Correspondence) 
และการบันทึกข้อความ (Memo) ตามล าดับ นอกจากนี้ยังพบว่าข้อคิดเห็นอ่ืน ๆ เกี่ยวกับความ
ต้องการพัฒนาทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการประเด็นที่มีความถี่มากที่สุดคือทักษะ
เกี่ยวกับด้านค าศัพท์ โดยผู้บังคับบัญชาระบุว่าเลขานุการควรจะใช้ค าศัพท์หรือประโยคที่เหมาะสมกับ
ผู้อ่าน กระชับ ไม่ก ากวม ไม่ใช้ค าสแลง รองลงมาคือทักษะเกี่ยวกับด้านโครงสร้างทางภาษา 
ผู้บังคับบัญชาต้องการให้เลขานุการใช้รูปประโยคภาษาอังกฤษ โดยลดการใช้ค าภาษาไทย เช่น ka 
kha krub 

 

4.4 ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 
ข้อมูลความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการของเลขานุการ

ประกอบด้วยการใช้ไวยากรณ์ (Grammar) การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) การเลือกใช้ค า (Word 
Choices) การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) และการเลือกรูปแบบ (Style) ดังแสดงในตารางที่ 13 
และรูปภาพที่ 8 
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ตารางที่ 13. ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานข้อมูลความสามารถในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

(n = 30) 

ทักษะการ
เขียน

ภาษาอังกฤษ 

รายงาน 
(Report) 

การจดบันทึก
การประชุม 
(Minutes) 

การโต้ตอบจดหมาย
หรืออีเมล 

(Letter/Email 
Correspondence) 

การบันทึก
ข้อความ 
(Memo) 

ค่าเฉลี่ยปัญหา
ตามทักษะการ

เขียน
ภาษาอังกฤษ 

Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. Mean S.D. 
การเลือก
รูปแบบ 
(Style) 

2.48 .502 2.47 .524 2.37 .550 2.61 .490 2.48 .522 

การใช้
ไวยากรณ์ 
(Grammar) 

2.56 .500 2.33 .600 2.46 .501 2.54 .501 2.47 .532 

การใช้กลไก
ทางภาษา 
(Mechanics) 

2.67 .474 2.30 .529 2.28 .581 2.52 .502 2.44 .545 

การถ่ายทอด
เนื้อหา 
(Content) 

2.39 .490 2.32 .575 2.38 .532 2.59 .495 2.42 .532 

การเลือกใช้ค า 
(Word 
Choices) 

2.06 .660 2.17 .546 2.10 .619 2.54 .501 2.22 .613 

ค่าเฉลี่ย
ปัญหาตาม
หน้าท่ีงานของ
เลขานุการ 

2.42 .567 2.32 .561 2.32 .569 2.56 .497   
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ภาพที่ 8. แสดงจ านวนค่าเฉลี่ยข้อมูลความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการ 

 

จากตารางที่ 13 และภาพที่ 8 แสดงว่าเลขานุการส่วนใหญ่มีความสามารถในด้านทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษสูงที่สุดคือด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในรายงาน (Report) (Mean 
= 2.67, S.D. = .474) ตัวอย่างจากเอกสารใช้จริงที่มีการใช้เครื่องหมายวรรคตอนได้อย่างถูกต้อง เช่น
การใช้จุลภาค หรือ Comma (,) “The ISF Maturity model helps organizations to assess 
their current information on security maturity, translate business objectives into a 
target maturity, and develop actionable plans to achieve it.” การใช้ยัติภังค์ หรือ 
Hyphen (-) “However, this is not a one-size-fits-all approach for managing 
cybersecurity risk as all organizations have unique risks.” และการใช้ยัติภาค หรือ Dash (-) 
“Federal Financial Institutions Examination Council (FFIEC) Cybersecurity Assessment 
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Tool – The Assessment is a voluntary tool to determine inherent risk and 
cybersecurity preparedness of a Financial institution.” นอกจากนี้เลขานุการมีความสามารถ
ในการใช้อักษรตัวย่อในชื่อเฉพาะ หรือ Acronym เช่น “National Institute of Standards and 
Technology (NIST) Cybersecurity Framework” และการใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ หรือ 
Capitalization เมื่อเป็นค าขึ้นประโยคหรือเป็นชื่อเฉพาะได้อย่างถูกต้อง เช่น “There are a 
number of Cyber Security Maturity Frameworks available and depending on each 
model, the approach to achieve the desired maturity level may differ.” 

ในขณะเดียวกันเลขานุการส่วนใหญ่มีความสามารถน้อยที่สุดคือด้านการเลือกใช้ค า (Word 
Choices) ในรายงาน (Report) (Mean = 2.06, S.D. = .660) ตัวอย่างจากเอกสารใช้จริง เช่นเรื่อง
การใช้ค าผิดท าให้ความหมายไม่ถูกต้อง “Company is continuing to spend heavily in our 
culture, empowering people to recognize and develop their leadership qualities and 
capabilities.” จากตัวอย่างจะต้องเปลี่ยนจาก “to spend heavily” เป็น “to invest heavily” 
และ “These changes, among another, help us to hold each other accountable to the 
highest standards for our actions and behaviors.” จากตัวอย่างจะต้องเปลี่ยนจาก “among 
another” เป็น “among others” รวมทั้งการใช้ค าไม่ถูกต้องในการเขียนภาษาทางการ “A higher 
number of global people and trend of older people in society will drive the need for 
medical services.” จากตัวอย่างจะต้องเปลี่ยนเป็นค าที่ถูกต้องในการเขียนภาษาทางการดังนี้ “An 
increasing number of global population and trend toward aging society will drive the 
need for medical services.” 

ทั้งนี้ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการโดยภาพรวมมี
ค่าเฉลี่ยค่อนข้างสูงอยู่ในระดับเท่ากัน ซึ่งเลขานุการมีความสามารถมากที่สุดคือด้านการเลือกรูปแบบ 
(Style) รองลงมาคือด้านการใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) และ
ด้านการถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ตามล าดับ ตรงข้ามกับความสามารถที่เลขานุการมีน้อยที่สุดคือ
ด้านการเลือกใช้ค า (Word Choices) 

 

4.5 ปัญหา ความต้องการ และความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการ 

ข้อมูลด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการประกอบด้วยการใช้ไวยากรณ์ 
(Grammar) การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) การเลือกใช้ค า (Word Choices) การใช้กลไกทางภาษา 
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(Mechanics) และการเลือกรูปแบบ (Style) สามารถวิเคราะห์ได้ 4 ประเด็นดังนี้ปัญหา ความ
ต้องการของเลขานุการ ความต้องการของผู้บังคับบัญชา และความสามารถ 

 

ภาพที่ 9. แสดงจ านวนค่าเฉลี่ยข้อมูลปัญหา ความต้องการ และความสามารถในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

จากภาพที่ 9 แสดงว่าการเลือกใช้ค า (Word Choices) เป็นทักษะการเขียนภาษาอังกฤษที่มี
ปัญหามากที่สุด และมีความสามารถต่ าที่สุด ทั้งนี้ความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
ของเลขานุการและผู้บังคับบัญชามีทิศทางที่เหมือนกันโดยทักษะการเขียนภาษาอังกฤษที่มีความ
ต้องการสูงสุดคือด้านการถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในขณะที่ความต้องการที่เลขานุการและ
ผู้บังคับบัญชาต้องการน้อยที่สุดคือด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) นอกจากนี้ข้อมูลแสดงให้
เห็นว่าความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของเลขานุการด้านการใช้กลไกทางภาษา 
(Mechanics) และด้านการเลือกรูปแบบ (Style) อยู่ในระดับสูงกว่าปัญหาและความต้องการในด้าน
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของเลขานุการ ในขณะที่ความสามารถในด้านทักษะการเขียน
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ภาษาอังกฤษของเลขานุการด้านอ่ืน ๆ อยู่ในระดับต่ ากว่าปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษ อย่างไรก็ตามความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของผู้บังคับบัญชา
ด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) และด้านการเลือกรูปแบบ (Style) ยังคงอยู่ในระดับที่สูง
กว่าปัญหา ความต้องการ และความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของเลขานุการ 
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บทที่ 5 

สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการวิจัย 
งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือส ารวจข้อมูล 3 ประการคือ ปัญหาในด้านทักษะการเขียน

ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ ความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 
และความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในงานวิจัย
นี้แบ่งออกเป็น 2 กลุ่มคือพนักงานอาชีพเลขานุการ จ านวน 30 คน และผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการ
อยู่ใต้บังคับบัญชา จ านวน 10 คน โดยกลุ่มตัวอย่างปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้าน
การตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเชื่อมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ  4 แห่ง 
ได้แก่ PricewaterhouseCoopers ABAS Ltd. (PwC), EY Corporate Services Limited (EY), 
Deloitte Touche Tohmatsu Jaiyos Co., Ltd. (Deloitte) และ KPMG Phoomchai Holdings 
Co., Ltd. (KPMG) เครื่องมือที่ใช้ในงานวิจัยนี้มี 2 ชิ้นคือแบบสอบถาม และเอกสารใช้จริง โดยน า
ข้อมูลมาวิเคราะห์หาค่าทางสถิติ หาความถี่ ค่าเฉลี่ย (Mean) ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) และ
การวิเคราะห์เนื้อหา 

ข้อมูลจากงานวิจัยนี้สามารถสรุปผลเพื่อตอบค าถามวิจัยสามข้อดังนี้ 

5.1.1 ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

ปัญหาส่วนใหญ่จะพบมากที่สุดในด้านการเลือกใช้ค า (Word Choice) รองลงมาคือด้านการ
ถ่ายทอดเนื้อหา (Content) และด้านการใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ตามล าดับ ทั้งนี้ปัญหาที่พบน้อย
ที่สุดคือด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) และด้านการเลือกรูปแบบ (Style) ซึ่งปัญหาส่วน
ใหญ่ที่แบ่งตามประเภทของหน้าที่งานของเลขานุการจะพบมากที่สุดคือการจดบันทึกการประชุม 
(Minutes) รองลงมาคือรายงาน (Report) และการโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล (Letter/Email 
Correspondence) ตามล าดับ ทั้งนี้ปัญหาที่พบน้อยที่สุดคือการบันทึกข้อความ (Memo) 

5.1.2 ความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

ความต้องการของเลขานุการและของผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่สอดคล้องกัน กล่าวคือมีความ
ต้องการมากที่สุดในด้านถ่ายทอดเนื้อหา (Content) รองลงมาคือด้านการเลือกใช้ค า (Word Choice) 
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และด้านการใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ตามล าดับ ทั้งนี้ความต้องการน้อยที่สุดคือด้านการใช้กลไกทาง
ภาษา (Mechanics) และด้านการเลือกรูปแบบ (Style) 

5.1.3 ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

ความสามารถของเลขานุการส่วนใหญ่มีความสามารถมากที่สุดในด้านการเลือกรูปแบบ 
(Style) รองลงมาคือด้านการใช้ไวยากรณ์ (Grammar) และการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) 
ตามล าดับ ทั้งนี้ความความสามารถที่พบน้อยที่สุดคือด้านการเลือกใช้ค า (Word Choice) และด้าน
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) 

 

5.2 อภิปรายผล 
ผลการวิจัยนี้สามารถอธิบายได้ตามค าถามวิจัยดังนี้ 

5.2.1 ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการมีปัญหาในด้านใด 

ผลการวิจัยของปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการแบ่งตาม
ประเภทของหน้าที่งานของเลขานุการจากการจัดล าดับปัญหาพบว่าเลขานุการประสบปัญหาในการ
จดบันทึกการประชุม (Minutes) สูงที่สุด และการบันทึกข้อความ (Memo) ต่ าที่สุด อาจเนื่องมาจาก
ในการจดบันทึกการประชุม (Minutes) ต้องใช้ทักษะที่หลากหลายและขั้นตอนที่ซับซ้อนซึ่งสอดคล้อง
กับ Baker (2010) ได้ระบุขั้นตอนในการจดบันทึกการประชุม (Minutes) ที่จะต้องท าในการประชุม 
เช่นขั้นตอนก่อนการประชุม และขั้นตอนหลังการประชุม โดยในขั้นตอนก่อนการประชุมเลขานุการ
จะต้องรู้ว่าการประชุมนั้นเกี่ยวกับเรื่องใด ซึ่งต้องใช้ทักษะการฟังอย่างเข้าใจในเนื้อหาที่ประชุมเพ่ือจด
บันทึก และใช้ทักษะการพูดเพ่ือสอบถามประเด็นต่าง ๆ เมื่อมีการเปลี่ยนหัวข้อการประชุมโดยยัง
ไม่ได้ข้อสรุป ในขณะที่ขั้นตอนหลังการประชุมเลขานุการต้องใช้ทักษะในการตรวจสอบรายงานการ
ประชุมในเรื่องความถูกต้องของเนื้อหาและภาษาที่ใช้ ในขณะที่การบันทึกข้อความ (Memo) เป็นการ
เขียนที่ส่วนใหญ่ที่เลขานุการมีปัญหาน้อยที่สุดอาจเนื่องมาจากการบันทึกข้อความ (Memo) จะใช้
สื่อสารกันภายในองค์กรเพ่ือแจ้งให้ทราบเป็นข้อความที่ส าคัญเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน โดย Murphy, 
Hildebrandt, and Thomas (1997) ระบุว่าในการเขียนบันทึกข้อความ (Memo) จะประกอบด้วย
สามปัจจัยคือใจความส าคัญหรือใจความหลักของเนื้อหา รายละเอียดสนับสนุน และข้อความปิดท้าย 
ซึ่งอาจจะเป็นสาเหตุให้เกิดปัญหาในงานเขียนของเลขานุการน้อยที่สุด 

นอกจากนี้ผลการวิจัยปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการแบ่งตาม
ด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษยังพบว่าด้านการเลือกใช้ค า (Word Choice) เป็นทักษะการเขียน
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ภาษาอังกฤษที่เลขานุการประสบปัญหาอยู่ในระดับมากที่สุด อาจเนื่องมาจากอิทธิพลการแปลจาก
ภาษาแม่คือภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษโดยตรง ส่งผลให้เกิดความสับสนและผิดพลาดในการ เลือกใช้
ค าที่มีหลายความหมาย เนื่องจากแต่ละค าและความหมายจ าเป็นต้องเลือกตามบริบทที่เหมาะสม ซึ่ง
สอดคล้องกับผลการวิจัยของ Bennui (2016) ว่าหนึ่งในข้อผิดพลาดหลักของผู้เรียนภาษาอังกฤษคน
ไทยคือ การเลือกใช้ค าภาษาอังกฤษเพราะผู้เขียนใช้ค าภาษาอังกฤษที่มีค าแปลเพียงความหมายเดียว
ในภาษาไทย ในขณะที่ภาษาอังกฤษมีหลายค าที่มีความหมายเหมือนกันหรือใกล้เคียงกันแต่ใช้ใน
บริบทที่แตกต่างกัน โดยผู้เขียนไม่ทราบถึงความแตกต่างนั้นท าให้เลือกใช้ค าที่ไม่เหมาะสมกับบริบท 
นอกจากนี้ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษที่เลขานุการประสบปัญหาอยู่ในระดับน้อยที่สุดคือ ด้านการ
เลือกรูปแบบ (Style) อาจเนื่องมาจากมีการก าหนดรูปแบบและตัวอย่างการเขียนในแต่ละประเภท
งานของเลขานุการไว้แล้วท าให้เลขานุการเลือกรูปแบบได้ถูกต้อง ซึ่งสอดคล้องกับ Andre and 
Schneider (2004) ที่กล่าวว่าองค์กรส่วนใหญ่มีการบังคับใช้รูปแบบการเขียนงานต่าง ๆ เพราะเป็น
ภาพลักษณ์ขององค์กรซึ่งท าให้งานเขียนมีความแม่นย า ประหยัดเวลา และสอดคล้องกับเนื้อหาและ
รูปแบบในการน าเสนอขององค์กร จึงอาจจะเป็นสาเหตุที่เลขานุการไม่จ าเป็นต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบ
การเขียน สามารถเขียนตามรูปแบบ (Style) ที่ถูกก าหนดมาให้ส่งผลให้ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษที่
เลขานุการในด้านการเลือกรูปแบบ (Style) ประสบปัญหาอยู่ในระดับน้อยที่สุด 

5.2.2 ความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการอยู่ในระดับใดและ
ในประเด็นใดบ้าง 

ผลการวิจัยแสดงให้เห็นว่าเลขานุการมีความต้องการพัฒนาทักษะการเขียนภาษาอังกฤษอยู่
ในระดับค่อนข้างสูงคือด้านการถ่ายทอดเนื้อหา (Content) โดยเลขานุการส่วนใหญ่มีความต้องการใน
ด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษที่ด้านการถ่ายทอดเนื้อหา (Content) อาจเนื่องมาจากการสื่อสาร
ผ่านการเขียนนั้นเป็นการสื่อสารรูปแบบอวัจนภาษาซึ่งไม่สามารถโต้ตอบได้จึงต้องใช้ทักษะด้านการ
ถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ที่สมบูรณ์ซึ่งเนื้อหาที่ถ่ายทอดนั้นต้องมีความชัดเจน ไม่ก ากวม ตรง
ประเด็นเพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจวัตถุประสงค์หรือรายละเอียดของเนื้อหาได้อย่างถูกต้อง ซึ่ง
สอดคล้องกับ Ginty, Hawkins, Kurzman, Leddy, and Miller (2016) ที่ระบุว่าในการเขียนด้าน
เนื้อหาต้องถ่ายทอดเนื้อหาโดยการเขียนข้อมูล รายละเอียดต่าง ๆ ประเด็นส าคัญให้กระจ่างชัด ไม่
ก ากวม และต้องค านึงถึงการเรียบเรียงหรือการจัดล าดับประโยคเนื้อหาให้ต่อเนื่องและมีความ
เชื่อมโยงกัน ไม่สับสน วกวน หรือขัดแย้งกันเองเพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจ ฉะนั้นการถ่ายทอดเนื้อหา 
(Content) จึงมีความต้องการพัฒนามาก นอกจากนี้ยังพบว่าทักษะการเขียนภาษาอังกฤษที่
เลขานุการมีความต้องการน้อยที่สุดคือด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) อาจเนื่องมาจาก
ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีค่อนข้างมากท าให้การเขียนในรายงาน (Report) การจดบันทึกการ
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ประชุม (Minutes) การโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล (Letter/Email Correspondence) และการ
บันทึกข้อความ (Memo) สามารถตรวจสอบข้อผิดพลาดตัวสะกด การใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ และการใช้
เครื่องหมายวรรคตอนได้ จึงอาจจะเป็นสาเหตุสะท้อนให้เห็นว่าเลขานุการมีความต้องการพัฒนา
ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษในด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) อยู่ในระดับน้อย สอดคล้อง
กับผลวิจัยของ ภรณี ดีราษฎร์วิเศษ (2557) ที่ระบุว่าเทคโนโลยีเป็นหนึ่งในเครื่องมือที่ช่วยส่งเสริม
และพัฒนาทักษะการเขียนให้ดียิ่งขึ้น โดยเฉพาะอินเตอร์เน็ตที่เปรียบเสมือนเครื่องมือสื่อสารและ
แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ส าหรับผู้ใช้ในการหาความรู้เพ่ิมเติมซึ่งเป็นแรงกระตุ้นช่วยให้ผู้ใช้พัฒนาทักษะการ
เขียน 

ผลการวิจัยจากกลุ่มตัวอย่างผู้บังคับบัญชาแสดงให้เห็นว่าผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่มีความ
ต้องการเป็นไปในทางเดียวกันกับความต้องการของเลขานุการกล่าวคือผู้บังคับบัญชาต้องการให้
เลขานุการพัฒนาทักษะการเขียนภาษาอังกฤษมากที่สุดคือด้านการถ่ายทอดเนื้อหา (Content) อาจ
เนื่องมาจากผู้บังคับบัญชาเป็นผู้รับสารซึ่งมีบทบาทในการรับรู้ความหมายของสารและแสดงปฏิกิริยา
ตอบสนองต่อผู้ส่งสารกลับหลังจากได้รับสารเนื้อหา ข้อมูล ข้อความต่าง ๆ เพ่ือให้การสื่อสารประสบ
ความส าเร็จซึ่งสอดคล้องกับ Suraishkumar (2004) ได้กล่าวไว้ว่าสิ่งที่เหมาะสมกับองค์กรคือการที่
ผู้เขียนจะต้องตระหนักถึงการรับข้อมูลของผู้อ่านหรือผู้ฟัง ฉะนั้นความสามารถในการการถ่ายทอด 
เล่าเรื่องราว หรือการน าเสนอข้อมูลที่เกี่ยวข้องในเนื้อหาที่เขียนนั้นจึงเป็นสิ่งส าคัญ เพราะการเขียน
เพ่ือการสื่อสารนั้นจะต้องมีความชัดเจนในสิ่งที่จะต้องการสื่อสารออกไป นอกจากนี้ความต้องการที่
ผู้บังคับบัญชาต้องการน้อยที่สุดคือด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในทุก ๆ ประเภทหน้าที่
งานของเลขานุการได้แก่ รายงาน (Report) การจดบันทึกการประชุม (Minutes) การโต้ตอบจดหมาย
หรืออีเมล (Letter/Email Correspondence) และการบันทึกข้อความ (Memo) อาจเนื่องมาจาก
หากเกิดข้อผิดพลาดในการเขียนใด ๆ เกี่ยวกับด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) จะส่งผล
กระทบต่อการสื่อสารวัตถุประสงค์หรือรายละเอียดของประเภทงานเขียนต่าง ๆ น้อยกว่าทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษด้านอ่ืน ๆ ซึ่งสอดคล้องกับงานวิจัยจ านวนมากที่ระบุถึงปัญหาด้านอ่ืน ๆ ที่มี
ผลกระทบร้ายแรงมากกว่าปัญหาด้านการใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ตัวอย่างเช่น Malathong 
(2015 as cited in Santithawornying, 2014) เกี่ยวกับปัญหาภาษาอังกฤษในการสื่อสารด้าน
ไวยากรณ์หรือการเลือกใช้ค าโดยไม่ได้ค านึงถึงการใช้กลไกทางภาษามากนัก โดยระบุว่าพนักงานที่
ท างานในบริษัทญี่ปุุนส่วนใหญ่มีปัญหาในการสื่อสาร โดยเฉพาะทักษะการเขียนภาษาอังกฤษในอีเมล
ซึ่งเกิดจากการที่พนักงานไม่สามารถเขียนภาษาอังกฤษได้ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์และไม่สามารถ
เลือกใช้ค าให้เหมาะสมกับรูปประโยคต่าง ๆ 
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รวมทั้งผลการวิจัยยังพบว่าผู้บังคับบัญชามีความต้องการให้เลขานุการพัฒนาทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษเกี่ยวกับโครงสร้างทางภาษา ผู้บังคับบัญชาต้องการให้เลขานุการใช้รูปประโยค
ภาษาอังกฤษโดยลดการใช้ภาษาไทย เช่น ka kha krub อาจเนื่องมาจากคนไทยมีวัฒนธรรมให้หาง
เสียงในภาษาซึ่งถือเป็นมารยาทในสังคมที่ถูกอบรมสั่งสอนและปลูกฝังมาท าให้เกิดความเคยชินและ
เลขานุการอาจจะรู้สึกถึงความสุภาพมากขึ้นหากมีการเติมหางเสียงลงในงานเขียนต่าง ๆ ซึ่งจิราพร 
เยี่ยมค านวณ (2553) อธิบายว่าการปนภาษาไทยโดยเติมค าลงท้ายประโยคในภาษาอังกฤษนั้น เพ่ือ
สร้างความสุภาพในประโยค ทั้งนี้โครงสร้างภาษาอังกฤษไม่มีค าลงท้ายประโยคเพ่ือให้สุภาพ แต่จะ
เป็นการเลือกใช้ค าและโครงสร้างประโยคให้เหมาะสมกับเนื้อหา 

5.2.3 ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการเป็นอย่างไร 

ผลการวิจัยแสดงให้เห็นว่าความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของเลขานุการ
ค่อนข้างสูง โดยมีความสามารถมากที่สุดคือด้านการเลือกรูปแบบ (Style) อาจเนื่องมาจากโดยส่วน
ใหญ่เลขานุการเป็นเพศหญิงที่สามารถใช้ค าตามรูปแบบการเขียนต่าง ๆ ได้ดี สอดคล้องกับผลวิจัยที่
กล่าวว่าผู้หญิงมีการแก้ไขและมีพัฒนาการในด้านการเขียนมากกว่า (Peterson & Parr, 2011) 
รวมทั้ง Parviza and Gorjianb (2014) ได้สรุปงานวิจัยว่าผู้หญิงจะมีความตระหนักในเรื่องรูปแบบ
การใช้ค าน าหน้าหรือการใช้ค าขึ้นต้น ทักทายอย่างเป็นทางการ โดยเขียนข้อความได้สุภาพเหมาะสม 
ในทางตรงกันข้ามผลการวิจัยพบว่าเลขานุการมีความสามารถน้อยที่สุดในด้านการเลือกใช้ค า (Word 
Choice) อาจเนื่องมาจากการไม่เข้าใจระดับภาษาและความหมายของค าศัพท์ที่ใช้ในการเขียนเพ่ือให้
เหมาะสมเช่น การเลือกใช้ค าในภาษาระดับสนทนาในรายงานซึ่งเป็นงานเขียนภาษาระดับทางการ ซึ่ง
สอดคล้องกับ Divsar and Heydari (2017); Pimpisa Rattanadilok Na Phuket and Othman 
(2015) ที่ระบุว่าการเลือกใช้ค า (Word Choice) คือหนึ่งในปัญหาที่มีผลต่อทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษ อาจเนื่องมาจากค า ๆ หนึ่งมีหลายความหมายท าให้เลขานุการไม่สามารถเลือกใช้ค าใน
รูปประโยคต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับระดับภาษาและประเภทของงานต่าง ๆ ซึ่งการเลือกใช้ค า (Word 
Choice) ประเด็นส าคัญที่สามารถท าให้เกิดการสื่อสารผิดพลาด เนื่องจากการเลือกใช้ค า (Word 
Choice) เปรียบเสมือนส่วนประกอบที่ส าคัญในการเขียน (Yang, 1989) โดยผู้เขียนจะต้องมี
ความสามารถในการเลือกค าโดยพิจารณาจากความหมาย ความเฉพาะเจาะจงหรือชี้เฉพาะ ระดับ
ภาษา และผู้อ่านเพ่ือให้ลดข้อผิดพลาดในการเกิดความเข้าใจผิดจากการการเขียนที่ไม่เหมาะสม
ส าหรับผู้อ่าน (Leech, 1994) 

5.3 การน าผลการวิจัยไปใช้ 
จากการวิจัยในครั้งนี้ ผู้เกี่ยวข้องควรค านึงถึงแนวทางการออกแบบการสอนหรือแบบฝึกหัด

เพ่ือเป็นประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนรู้ต่อไป โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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1. ผู้สอนควรออกแบบเนื้อหาสาระการเรียนการสอนในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
ส าหรับเลขานุการให้ตรงกับความต้องการของผู้เรียนและองค์กรในปัจจุบัน เพ่ือช่วยให้ผู้เรียนบรรลุผล
การเรียนรู้ตามที่คาดหวังไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถน าไปใช้ได้ในสถานการณ์จริงอย่างมี
ประสิทธิผล 

2. ผู้สอนควรออกแบบกิจกรรมหรือแบบฝึกหัดในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการให้เหมาะสมกับผู้เรียนและเนื้อหาสาระ ซึ่งจะต้องสามารถเพ่ิมคุณภาพและพัฒนาศักยภาพ
ความสามารถของผู้เรียนได้จริงสอดคล้องกับจุดประสงค์การเรียนรู้ 

 3. ผู้สอนควรมีการประเมินผลสัมฤทธิ์ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการเพ่ือจัก
ได้ข้อมูลในด้านปัญหาและความต้องการของผู้เรียนและองค์กร ทั้งยังสามารถน าผลการประเมินไปใช้
ในการพัฒนาการออกแบบเนื้อหาสาระการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ มีความเหมาะสม และ
น่าสนใจมากขึ้น  

 4. ฝุายการเรียนรู้และพัฒนาพนักงานในองค์กรต่าง ๆ ควรมีการจัดการประเมินศักยภาพเพ่ือ
ได้ข้อมูลความต้องการและความสามารถที่แท้จริงของบุคลากรในองค์กรทั้งผู้สื่อสารและผู้รับสาร อัน
จะน าไปสู่การอบรมพัฒนาทักษะในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการให้กับพนักงาน
ได้ตรงตามปัญหาและความต้องการเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถและศักยภาพให้ตอบสนองความต้องการ
ของผู้บังคับบัญชาและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร 

 

5.4 ข้อเสนอแนะ 
จากการส ารวจปัญหา ความต้องการ และความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ

ส าหรับเลขานุการสามารถสรุปแนวคิดท่ีเป็นประโยชน์ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. สามารถขยายประเด็นการท าวิจัยในการส ารวจปัญหา ความต้องการ และความสามารถใน
ด้านทักษะภาษาอังกฤษอ่ืน ๆ ส าหรับเลขานุการ เช่นทักษะการฟัง ทักษะการพูด และทักษะการอ่าน 
เป็นต้น เพ่ือจะได้น าข้อมูลมาพัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจต่อไป 

2. การวัดความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการในการวิจัย 
ควรมีการก าหนดขอบเขตประเภท หัวข้อ และจ านวนค าของงานเขียนภาษาอังกฤษให้ชัดเจนเช่น 
จดหมายหรืออีเมลโต้ตอบเรื่องแจ้งนัดประชุม ข้อก าหนดลูกค้า ข้อสรุปค่าใช้จ่ายของทีมงาน เป็นต้น 
แทนการเขียนจดหมายหรืออีเมลโต้ตอบเพ่ือติดตามเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพ่ือควบคุมความหลากหลาย
หัวข้องานเขียนของเอกสารใช้จริง 
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3. ควรมีการศึกษาแนวทางหรือปัจจัยในการท าวิจัยเชิงคุณภาพที่ส่งผลต่อปัญหา ความ
ต้องการ และความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ เพ่ือให้ได้ข้อมูลเชิง
ลึกที่แสดงสาเหตุหรือความสัมพันธ์ของตัวแปรต่าง ๆ ที่สามารถมีผลต่อปัญหา ความต้องการ และ
ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการในทุกมิติ 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



  94 

ภาคผนวก ก: แบบสอบถามส าหรับเลขานุการ เพ่ือส ารวจปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการ
เขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ และเอกสารใช้จริงตามหัวข้อที่ก าหนด 

 
ค าชี้แจง แบบสอบถามนี้จัดท าข้ึนเพื่อส ารวจปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ

ส าหรับเลขานุการจากพนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบรษิัทเอกชนท่ีประกอบธุรกิจดา้นการตรวจสอบบัญชี 
บริการให้ความเช่ือมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง ข้อมูลที่ได้จากการตอบแบบสอบถาม
ทั้งหมดจะน ามาใช้วิเคราะห์เพื่อเป็นประโยชน์ต่อหลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อวิชาชีพสาขาเลขานุการ 

จรรยาบรรณ ผู้วิจัยจะต้องได้รับความยินยอมจากกลุ่มตัวอย่างก่อนการท าวิจัย ซึ่งตระหนักถึงการเคารพ
ศักดิ์ศรีและสิทธิของมนุษย์ท่ีให้ข้อมูลในการวิจัย โดยไม่หลอกลวงหรือบีบบังคับ และไม่ละเมิดสิทธิส่วนบุคคล ทั้งนี้
ผู้วิจัยจะดูแลปกปูองสิทธิประโยชน์และรักษาความลับ ไม่เผยแพร่ข้อมูลของกลุ่มตัวอย่างที่ให้ข้อมูลในการวิจัยครั้งนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

กรุณาท าเคร่ืองหมาย  ในช่องว่างตามข้อมูลส่วนบุคคลของท่าน 

1. เพศ:  ชาย  หญิง      

2. อาย:ุ  20-25 ปี  26-30 ปี 

  31-35 ปี  36-40 ปี 

  มากกว่า 40 ปี 

3. ระดับการศึกษาสูงสุด:  ต่ ากว่าปริญญาตรี 

    ปริญญาตรี 

    ปริญญาโท    

    อื่น ๆ ___________________________________________ 

4. สาขาท่ีจบการศึกษา: _______________________________________________________ 

5. อายุในการท างานอาชีพเลขานุการ:  น้อยกว่า 1 ปี 

     1-5 ปี 

     6-10 ปี 

     มากกว่า 10 ปี 
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6. ท่านคิดว่าความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษของท่านอยู่ในระดับใด: 

ทักษะ
ภาษาอังกฤษ 

ดีมาก ดี ปานกลาง อ่อน อ่อนมาก 

การฟัง      
การพูด      
การอ่าน      
การเขียน      
 

ส่วนที่ 2 ล าดับปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของผู้ตอบแบบสอบถาม 

กรุณาจัดล าดับปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการจากหน้าที่งานของ
เลขานุการที่ประสบปัญหาในการท างาน โดยเขียนตัวเลข 1-4 หน้าประเภทของงานเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการ พร้อมใส่จ านวนปริมาณชิ้นงานโดยเฉลี่ยที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์  

1 หมายถึง ประสบปัญหามากที่สุด 

2 หมายถึง ประสบปัญหามาก 

3 หมายถึง ประสบปัญหาน้อย 

4 หมายถึง ประสบปัญหาน้อยท่ีสุด 

_____ รายงาน (Report) 

 ปริมาณในการท างานโดยเฉลี่ย _____ ช้ินต่อสัปดาห์ 

_____ การจดบันทึกการประชุม (Minutes) 

 ปริมาณในการท างานโดยเฉลี่ย _____ ช้ินต่อสัปดาห์ 

_____ การโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล (Letter/Email Correspondence) 

 ปริมาณในการท างานโดยเฉลี่ย _____ ช้ินต่อสัปดาห์ 

_____ การบันทึกข้อความ (Memo) 

 ปริมาณในการท างานโดยเฉลี่ย _____ ช้ินต่อสัปดาห์ 

 



  96 

ส่วนที่ 3 ปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของผู้ตอบแบบสอบถาม 

A. ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ 

กรุณาท าเคร่ืองหมาย  เพ่ือระบุปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของท่านโดยทั่วไปอยู่ใน
ระดับใด 

5 หมายถึง มีปัญหามากที่สุด 

4 หมายถึง มีปัญหามาก 

3 หมายถึง มีปัญหาปานกลาง  

2 หมายถึง มีปัญหาน้อย  

1 หมายถึง มีปัญหาน้อยที่สุด 

 

B. ความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ 

กรุณาท าเคร่ืองหมาย  เพ่ือระบุความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของท่าน
โดยท่ัวไปอยู่ในระดับใด 

5 หมายถึง มีความต้องการพัฒนามากที่สุด 

4 หมายถึง มีความต้องการพัฒนามาก 

3 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาปานกลาง  

2 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาน้อย  

1 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาน้อยท่ีสุด 

ค าอธิบายเกณฑ์การประเมินทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ 

1. การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) หมายถึง ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการใช้ภาษา เป็นกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ทางภาษาที่
เกี่ยวกับค าและโครงสร้างประโยคที่ถูกต้อง เพื่อให้ได้ข้อความที่สื่อความหมายตามต้องการ รวมทั้งการใช้ภาษาให้
ถูกต้องและเหมาะสมกับสถานการณ์ ประกอบด้วยไวยากรณ์ จ านวน 7 เรื่อง คือ ค านาม (Nouns) ค าสรรพานาม 
(Pronouns) ค ากริยา (Verbs) ค าคุณศัพท์ (Adjectives) ค าวิเศษณ์ (Adverbs) ค าบุพบท (Prepositions) และ
ค าสันธาน (Conjunctions) 
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ตัวอย่าง 

ค านาม (Nouns) 

ข้อผิดพลาด The quality of a company’s products often determine the reputation of the company. 

ข้อที่ถูกต้อง The quality of a company’s products often determines the reputation of the 
company. 

ค าสรรพานาม (Pronouns) 

ข้อผิดพลาด All office workers must do his best. 

ข้อที่ถูกต้อง All office workers must do their best. 

ค ากริยา (Verbs) 

ข้อผิดพลาด The next meeting of the Board will be hold on Wednesday. 

ข้อที่ถูกต้อง The next meeting of the Board will be held on Wednesday. 

ค าคุณศัพท์ (Adjectives) 

ข้อผิดพลาด I have many work to do. 

ข้อที่ถูกต้อง I have much work to do. 

ค าวิเศษณ์ (Adverbs)   

ข้อผิดพลาด She speaks English very good. 

ข้อที่ถูกต้อง She speaks English very well. 

ค าบุพบท (Prepositions) 

ข้อผิดพลาด Mr. Finley will arrive North Station of 11.00 Monday. 

ข้อที่ถูกต้อง Mr. Finley will arrive at North Station at 11.00a.m. Monday. 

ค าสันธาน (Conjunctions) 

ข้อผิดพลาด I will either make appointment on Monday and Tuesday. 

ข้อที่ถูกต้อง I will make appointment on either Monday or Tuesday. 
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2. การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) หมายถึง การเขียนที่ระบุวัตถุประสงค์ มีความกลมกลืนของเนื้อหา ให้ข้อมูล
สมบูรณ์ ครบถ้วน และเพียงพอ เขียนตรงประเด็น ชัดเจน เขียนได้อย่างเหมาะสม เขียนโดยค านึงถึงความสัมพันธ์
ระหว่างผู้เขียนและผู้อ่าน ไม่สั้นหรือยาวจนเกินไป จัดล าดับความคิดอย่างมีเหตุผล ใช้ค าศัพท์ที่เข้าใจง่าย ไม่ก ากวม  

ตัวอย่าง 

เนื้อหาท่ีไม่เหมาะสม 

I have recently returned from holiday and have a great many things to attend to. You 
should give me your address to which you would like the material sent. 

เนื้อหาท่ีเหมาะสม 

We cannot trace having received a reply to our letter. It would help us if you could 
make enquiries and let us have your comments. If you have already replied, we apologise for 
having troubled you – but will you please let us have a copy of your answer? We shall be 
grateful for your co-operation. 

3. การเลือกใช้ค า (Word Choices) หมายถึง การเลือกใช้ค าให้ถูกไวยากรณ์โดยค านึงถึงความหมาย ความ
เฉพาะเจาะจงหรือช้ีเฉพาะ ระดับภาษา และผู้อ่าน 

ตัวอย่าง 

ค าที่ไม่ถูกต้องในการเขียนภาษาทางการ 

Employees have got to turn in an expense reimbursement form by Thursday.  

ค าที่ถูกต้องในการเขียนภาษาทางการ 

Employees must turn in an expense reimbursement form by Thursday. 

ค าที่ใช้ความหมายผิด 

I am pleased to except the question and return the signed proposal form. I also enclose 
my cheque for 30,000 baht and wish you to arrange the commencement of cover as soon as 
possible. 

ค าที่ใช้ความหมายถูกต้อง 

I am pleased to accept the question and return the signed proposal form. I also enclose 
my cheque for 30,000 baht and wish you to arrange the commencement of cover as soon as 
possible. 
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4. การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) หมายถึง การใช้เครื่องหมายวรรคตอนต่าง ๆ การสะกดค า การใช้อักษรตัว
ย่อ การใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ให้ถูกต้องตามหลักการใช้ทางภาษาอังกฤษและสามารถสื่อสารได้อย่างเข้าใจ 

ตัวอย่าง 

การใช้เครื่องหมายวรรคตอน 

Period (.), Comma (,), Question Mark (?), Colon (:), Semicolon (;), Question Mark (“”), 
Apostrophe (‘), Bracket ([]), Dash (-), Hyphen (-) Exclamation Mark (!), Parentheses (()) 

การสะกดค า 

ตัวอย่างค าที่มักสะกดผิด Accept, Affect, Arrangement, Beginning, Committee, Difference, 
Except, Existence, Foreign, Government, Height, Immediately, Necessary, Opportunity, Practically, 
Principal, Quantity, Receive, Referred, Similar, Volume, Whether 

การใช้อักษรตัวย่อ 

FYI (For your information), FYA (For your action), TBA (To be announced), TBC (To be 
continued/To be confirmed), N/A (Not Available/Applicable), FAQ (Frequently Asked Questions), 
P.S. (Post Script) St. (Street), i.e. (Id Est), etc. (Et Cetera), e,g. (Exempligratia) 

การใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ 

ใช้เมื่อเป็นค าข้ึนต้นของประโยค เป็นค าน าหนา้ ช่ือยศ ต าแหน่ง เป็นสรรพนาม ฉัน เป็นช่ือเฉพาะ เช่น ช่ือ 
คน สถานท่ี ช่ือทวีป ประเทศ เมือง สัญชาติ เช้ือชาติ ภาษา ช่ือสถาบัน องค์กร หน่วยงาน สมาคมต่าง ๆ ช่ือวันใน
สัปดาห์ เดือน ช่ือเทศกาลต่าง ๆ 

5. การเลือกรูปแบบ (Style) หมายถึง การใช้ค าน าหน้า การใช้ค าขึ้นต้น และการใช้ค าลงท้ายได้อย่างถูกต้องตาม
รูปแบบการเขียนต่าง ๆ 

ตัวอย่าง 

การใช้ค าน าหน้า Ms. Mrs. Miss Mr. Dr. Ph.D. M.D. Sir Madam 

การใช้ค าขึ้นต้น Dear Sir, Dear Madam, Dear Ms. (ช่ือ), Dear Mrs. (ช่ือ), Dear Miss  (ช่ือ),     Dear Mr. (ช่ือ), 

การใช้ค าลงท้าย Sincerely, Sincerely yours, Respectfully 
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A. ปัญหาในด้านทักษะ
การเขียนภาษาอังกฤษ ข้อ ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ 

B. ความต้องการ
พัฒนาในด้านทักษะ

การเขียนภาษาอังกฤษ 

ข้อเสนอแนะ 
หรือ ยกตัวอย่าง

ประกอบ 
5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 
     

1 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) 
ในรายงาน (Report) 

      

     
2 

การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) 
ในการจดบันทึกการประชุม 
(Minutes) 

      

     

3 

การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) 
ในการโต้ตอบจดหมายหรือ
อีเมล (Letter/Email 
Correspondence) 

      

     
4 

การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) 
ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

      

     
5 

การถ่ายทอดเนื้อหา 
(Content) ในรายงาน 
(Report) 

      

     
6 

การถ่ายทอดเนื้อหา 
(Content) ในการจดบันทึก
การประชุม (Minutes) 

      

     

7 

การถ่ายทอดเนื้อหา 
(Content) ในการโต้ตอบ
จดหมายหรืออีเมล 
(Letter/Email 
Correspondence) 

      

     
8 

การถ่ายทอดเนื้อหา 
(Content) ในการบันทึก
ข้อความ (Memo) 

      

     
9 

การเลือกใช้ค า (Word 
Choices) ในรายงาน 
(Report) 

      

     
10 

การเลือกใช้ค า (Word 
Choices) ในการจดบันทึกการ
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ประชุม (Minutes) 
     

11 

การเลือกใช้ค า (Word 
Choices) ในการโต้ตอบ
จดหมายหรืออีเมล 
(Letter/Email 
Correspondence) 

      

     
12 

การเลือกใช้ค า (Word 
Choices) ในการบันทึก
ข้อความ (Memo) 

      

     
13 

การใช้กลไกทางภาษา 
(Mechanics) ในรายงาน 
(Report) 

      

     
14 

การใช้กลไกทางภาษา 
(Mechanics) ในการจดบันทึก
การประชุม (Minutes) 

      

     

15 

การใช้กลไกทางภาษา 
(Mechanics) ในการโต้ตอบ
จดหมายหรืออีเมล 
(Letter/Email 
Correspondence) 

      

     
16 

การใช้กลไกทางภาษา 
(Mechanics) ในการบันทึก
ข้อความ (Memo) 

      

     
17 

การเลือกรูปแบบ (Style) ใน
รายงาน (Report) 

      

     
18 

การเลือกรูปแบบ (Style) ใน
การจดบันทึกการประชุม 
(Minutes) 

      

     

19 

การเลือกรูปแบบ (Style) ใน
การโตต้อบจดหมายหรืออีเมล 
(Letter/Email 
Correspondence) 

      

     
20 

การเลือกรูปแบบ (Style) ใน
การบันทึกข้อความ (Memo) 
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ส่วนที่ 4 ความสามารถในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ค าชี้แจง เอกสารใช้จริงที่เป็นจดหมายหรืออีเมลตามหัวข้อท่ีก าหนด จ านวน 4 หัวข้อ ได้แก่ (1) การเขียน
รายงาน (Report) เช่น รายงานประชุมประจ าเดือนหรือประจ าปีเรื่องความคืบหน้าของภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
(2) การจดบันทึกการประชุม (Minutes) (3) การเขียนการโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล (Letter/Email 
Correspondence) เช่น จดหมายหรืออีเมลเพื่อติดตามเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และ (4) การเขียนการบันทึกข้อความ 
(Memo) เช่น การเขียนบันทึกข้อความเพื่อขอหรือจองการเดินทาง เพื่อส ารวจความสามารถในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการจากพนักงานอาชีพเลขานุการที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการ
ตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเช่ือมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ  4 แห่ง ข้อมูลที่ได้จาก
เอกสารใช้จริงทั้งหมดจะน ามาใช้วิเคราะห์เพื่อเป็นประโยชน์ต่อหลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อวิชาชีพสาขาเลขานุการ 

จรรยาบรรณ ผู้วิจัยจะต้องได้รับความยินยอมจากกลุ่มตัวอย่างก่อนการท าวิจัย ซึ่งตระหนักถึงการเคารพ
ศักดิ์ศรีและสิทธิของมนุษย์ท่ีให้ข้อมูลในการวิจัย โดยไม่หลอกลวงหรือบีบบังคับ และไม่ละเมิดสิทธิส่วนบุคคล ทั้งนี้
ผู้วิจัยจะดูแลปกปูองสิทธิประโยชน์และรักษาความลับ ไม่เผยแพร่ข้อมูลของกลุ่มตัวอย่างที่ให้ข้อมูลในการวิจัยครั้งนี้ 

กรุณาส่งเอกสารใช้จริงตามหัวข้อ ดังนี้ 

1. รายงาน (Report) เช่น รายงานประชุมประจ าเดือนหรือประจ าปีเรื่องความคืบหน้าของภาระงานที่
ได้รับมอบหมาย เป็นต้น  

2. การจดบันทึกการประชุม (Minutes) เช่น บันทึกการประชุม เป็นต้น 

3. การโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล (Letter/Email Correspondence) เช่น จดหมายหรืออีเมลเพื่อติดตาม
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง เป็นต้น 

4. การบันทึกข้อความ (Memo) เช่น บันทึกข้อความเพื่อขอหรือจองการเดินทาง เป็นต้น 
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ภาคผนวก ข: แบบสอบถามส าหรับผู้บังคับบัญชา เพ่ือส ารวจความต้องการในด้านทักษะการเขียน
ภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

 
ค าชี้แจง แบบสอบถามนี้จัดท าขึ้นเพื่อส ารวจความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ

เลขานุการจากผู้บังคับบัญชาที่มีเลขานุการอยู่ใต้บังคับบัญชาที่ปฏิบัติงานในบริษัทเอกชนที่ประกอบธุรกิจด้านการ
ตรวจสอบบัญชี บริการให้ความเช่ือมั่น ภาษีอากร การบริหารจัดการที่ปรึกษาทางธุรกิจ 4 แห่ง ข้อมูลที่ได้จากการ
ตอบแบบสอบถามทั้งหมดจะน ามาใช้วิเคราะห์เพื่อเป็นประโยชน์ต่อหลักสูตรภาษาอังกฤษเพื่อวิชาชีพสาขา
เลขานุการ 

จรรยาบรรณ ผู้วิจัยจะต้องได้รับความยินยอมจากกลุ่มตัวอย่างก่อนการท าวิจัย ซึ่งตระหนักถึงการเคารพ
ศักดิ์ศรีและสิทธิของมนุษย์ท่ีให้ข้อมูลในการวิจัย โดยไม่หลอกลวงหรือบีบบังคับ และไม่ละเมิดสิทธิส่วนบุคคล ทั้งนี้
ผู้วิจัยจะดูแลปกปูองสิทธิประโยชน์และรักษาความลับ ไม่เผยแพร่ข้อมูลของกลุ่มตัวอย่างที่ให้ข้อมูลในการวิจัยครั้งนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

กรุณาท าเคร่ืองหมาย  ในช่องว่างตามข้อมูลส่วนบุคคลของท่าน 

1. เพศ:  ชาย  หญิง      

2. อาย:ุ  20-25 ปี  26-30 ปี 

  31-35 ปี  36-40 ปี 

  มากกว่า 40 ปี 

3. ระดับการศึกษาสูงสุด:  ต่ ากว่าปริญญาตรี 

    ปริญญาตรี 

    ปริญญาโท 

    ปริญญาเอก    

    อื่น ๆ ___________________________________________ 

 

ส่วนที่ 2 ความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 

C. ความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ 
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กรุณาท าเครื่องหมาย  เพื่อระบุความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการโดยทั่วไปของท่านอยู่ในระดับใด 

5 หมายถึง มีความต้องการพัฒนามากท่ีสุด 

4 หมายถึง มีความต้องการพัฒนามาก 

3 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาปานกลาง  

2 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาน้อย  

1 หมายถึง มีความต้องการพัฒนาน้อยที่สุด 

 

ค าอธิบายเกณฑ์การประเมินทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ 

1. การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) หมายถึง ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการใช้ภาษา เป็นกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ทางภาษาที่
เกี่ยวกับค าและโครงสร้างประโยคที่ถูกต้อง เพื่อให้ได้ข้อความที่สื่อความหมายตามต้องการ รวมทั้งการใช้ภาษาให้
ถูกต้องและเหมาะสมกับสถานการณ์ ประกอบด้วยไวยากรณ์ จ านวน 7 เรื่อง คือ ค านาม (Nouns) ค าสรรพานาม 
(Pronouns) ค ากริยา (Verbs) ค าคุณศัพท์ (Adjectives) ค าวิเศษณ์ (Adverbs) ค าบุพบท (Prepositions) และ
ค าสันธาน (Conjunctions) 

ตัวอย่าง 

ค านาม (Nouns) 

ข้อผิดพลาด The quality of a company’s products often determine the reputation of the company. 

ข้อที่ถูกต้อง The quality of a company’s products often determines the reputation of the 
company. 

ค าสรรพานาม (Pronouns) 

ข้อผิดพลาด All office workers must do his best. 

ข้อที่ถูกต้อง All office workers must do their best. 

ค ากริยา (Verbs) 

ข้อผิดพลาด The next meeting of the Board will be hold on Wednesday. 

ข้อที่ถูกต้อง The next meeting of the Board will be held on Wednesday. 
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ค าคุณศัพท์ (Adjectives) 

ข้อผิดพลาด I have many work to do. 

ข้อที่ถูกต้อง I have much work to do. 

ค าวิเศษณ์ (Adverbs)   

ข้อผิดพลาด She speaks English very good. 

ข้อที่ถูกต้อง She speaks English very well. 

ค าบุพบท (Prepositions) 

ข้อผิดพลาด Mr. Finley will arrive North Station of 11.00 Monday. 

ข้อที่ถูกต้อง Mr. Finley will arrive at North Station at 11.00a.m. Monday. 

ค าสันธาน (Conjunctions) 

ข้อผิดพลาด I will either make appointment on Monday and Tuesday. 

ข้อที่ถูกต้อง I will make appointment on either Monday or Tuesday. 

2. การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) หมายถึง การเขียนที่ระบุวัตถุประสงค์ มีความกลมกลืนของเนื้อหา ให้ข้อมูล
สมบูรณ์ ครบถ้วน และเพียงพอ เขียนตรงประเด็น ชัดเจน เขียนได้อย่างเหมาะสม เขียนโดยค านึงถึงความสัมพันธ์
ระหว่างผู้เขียนและผู้อ่าน ไม่สั้นหรือยาวจนเกินไป จัดล าดับความคิดอย่างมีเหตุผล ใช้ค าศัพท์ที่เข้าใจง่าย ไม่ก ากวม  

ตัวอย่าง 

เนื้อหาท่ีไม่เหมาะสม 

I have recently returned from holiday and have a great many things to attend to. You 
should give me your address to which you would like the material sent. 

เนื้อหาท่ีเหมาะสม 

We cannot trace having received a reply to our letter. It would help us if you could 
make enquiries and let us have your comments. If you have already replied, we apologise for 
having troubled you – but will you please let us have a copy of your answer? We shall be 
grateful for your co-operation. 

3. การเลือกใช้ค า (Word Choices) หมายถึง การเลือกใช้ค าให้ถูกไวยากรณ์โดยค านึงถึงความหมาย ความ
เฉพาะเจาะจงหรือช้ีเฉพาะ ระดับภาษา และผู้อ่าน 



  106 

ตัวอย่าง 

ค าที่ไม่ถูกต้องในการเขียนภาษาทางการ 

Employees have got to turn in an expense reimbursement form by Thursday.  

ค าที่ถูกต้องในการเขียนภาษาทางการ 

Employees must turn in an expense reimbursement form by Thursday. 

ค าที่ใช้ความหมายผิด 

I am pleased to except the question and return the signed proposal form. I also enclose 
my cheque for 30,000 baht and wish you to arrange the commencement of cover as soon as 
possible. 

ค าที่ใช้ความหมายถูกต้อง 

I am pleased to accept the question and return the signed proposal form. I also enclose 
my cheque for 30,000 baht and wish you to arrange the commencement of cover as soon as 
possible. 

4. การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) หมายถึง การใช้เครื่องหมายวรรคตอนต่าง ๆ การสะกดค า การใช้อักษรตัว
ย่อ การใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ให้ถูกต้องตามหลักการใช้ทางภาษาอังกฤษและสามารถสื่อสารได้อย่างเข้าใจ 

ตัวอย่าง 

การใช้เครื่องหมายวรรคตอน 

Period (.), Comma (,), Question Mark (?), Colon (:), Semicolon (;), Question Mark (“”), 
Apostrophe (‘), Bracket ([]), Dash (-), Hyphen (-) Exclamation Mark (!), Parentheses (()) 

การสะกดค า 

ตัวอย่างค าที่มักสะกดผิด Accept, Affect, Arrangement, Beginning, Committee, Difference, 
Except, Existence, Foreign, Government, Height, Immediately, Necessary, Opportunity, Practically, 
Principal, Quantity, Receive, Referred, Similar, Volume, Whether 

การใช้อักษรตัวย่อ 

FYI (For your information), FYA (For your action), TBA (To be announced), TBC (To be 
continued/To be confirmed), N/A (Not Available/Applicable), FAQ (Frequently Asked Questions), 
P.S. (Post Script) St. (Street), i.e. (Id Est), etc. (Et Cetera), e,g. (Exempligratia) 
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การใช้อักษรพิมพ์ใหญ่ 

ใช้เมื่อเป็นค าข้ึนต้นของประโยค เป็นค าน าหน้า ช่ือยศ ต าแหน่ง เป็นสรรพนาม ฉัน เป็นช่ือเฉพาะ เช่น ช่ือ 
คน สถานท่ี ช่ือทวีป ประเทศ เมือง สัญชาติ เช้ือชาติ ภาษา ช่ือสถาบัน องค์กร หน่วยงาน สมาคมต่าง ๆ ช่ือวันใน
สัปดาห์ เดือน ช่ือเทศกาลต่าง ๆ 

5. การเลือกรูปแบบ (Style) หมายถึง การใช้ค าน าหน้า การใช้ค าขึ้นต้น และการใช้ค าลงท้ายได้อย่างถูกต้องตาม
รูปแบบการเขียนต่าง ๆ 

ตัวอย่าง 

การใช้ค าน าหน้า Ms. Mrs. Miss Mr. Dr. Ph.D. M.D. Sir Madam 

การใช้ค าขึ้นต้น Dear Sir, Dear Madam, Dear Ms. (ช่ือ), Dear Mrs. (ช่ือ), Dear Miss  (ช่ือ),     Dear Mr. (ช่ือ), 

การใช้ค าลงท้าย Sincerely, Sincerely yours, Respectfully 

 

ข้อ ทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ 
C. ความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการ

เขียนภาษาอังกฤษ 
5 4 3 2 1 

1 การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในรายงาน (Report)      

2 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการจดบันทึกการประชุม 
(Minutes) 

     

3 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการโตต้อบจดหมายหรือ
อีเมล (Letter/Email Correspondence) 

     

4 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

     

5 การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในรายงาน (Report)      

6 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการจดบันทึกการประชุม 
(Minutes) 

     

7 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการโตต้อบจดหมายหรือ
อีเมล (Letter/Email Correspondence) 

     

8 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

     

9 การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในรายงาน (Report)      

10 
การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการจดบันทึกการ
ประชุม (Minutes) 
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11 
การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการโต้ตอบจดหมาย
หรืออีเมล (Letter/Email Correspondence) 

     

12 
การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

     

13 การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในรายงาน (Report)      

14 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการจดบันทึกการ
ประชุม (Minutes) 

     

15 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการโตต้อบจดหมาย
หรืออีเมล (Letter/Email Correspondence) 

     

16 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

     

17 การเลือกรูปแบบ (Style) ในรายงาน (Report)      

18 
การเลือกรูปแบบ (Style) ในการจดบันทึกการประชุม 
(Minutes) 

     

19 
การเลือกรูปแบบ (Style) ในการโต้ตอบจดหมายหรืออีเมล 
(Letter/Email Correspondence) 

     

20 การเลือกรูปแบบ (Style) ในการบันทึกข้อความ (Memo)      
 

กรุณาแสดงความคิดเห็นอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับ
เลขานุการโดยท่ัวไป 

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________  
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ภาคผนวก ค: ค่าดัชนีความสอดคล้อง (Index of Item Objective Congruence: IOC) ของ
แบบสอบถามส าหรับเลขานุการ 

 
ค าช้ีแจง กรุณาท าเครื่องหมาย  ลงในช่องความคิดเห็นของแบบสอบถามในแต่ละข้อ และหากมี

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม กรุณาเขียนลงในช่องข้อเสนอแนะที่ก าหนดให้ โดยมีค่าระดับความคิดเห็นดังต่อไปนี้ 

-1 หมายถึง แน่ใจว่าข้อค าถามไม่สอดคล้องและไม่มีความเหมาะสมในการสร้างแบบสอบถาม
ส าหรับเลขานุการ 

 0 หมายถึง ไม่แน่ใจว่าข้อค าถามนั้นสอดคล้องและมีความเหมาะสมในการสร้างแบบสอบถาม
ส าหรับเลขานุการ 

 1 หมายถึง แน่ใจว่าข้อค าถามนั้นสอดคล้องและมีความเหมาะสมในการสรา้งแบบสอบถามส าหรับ
เลขานุการ 

 

ข้อ รายการประเมิน 

คะแนนความ
คิดเห็นของ
ผู้เชี่ยวชาญ 

(คนที่) 

ค่าดัชนี
สอดคล้อง 

(IOC) 
สรุปผล 

1 2 3 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
1 เพศ:      
 ชาย 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 หญิง 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
2 อาย:ุ      
 20-25 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 26-30 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 31-35 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 36-40 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 มากกว่า 40 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
3 ระดับการศึกษาสูงสุด:      
 ต่ ากว่าปริญญาตรี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 ปริญญาตรี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 ปริญญาโท 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 



  110 

 ปริญญาเอก 1 1 0 0.67 ใช้ได้ 
 อื่น ๆ ________________________________ 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
4 อายุในการท างานอาชีพเลขานุการ:      
 1-5 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 6-10 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 มากกว่า 10 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

ส่วนที่ 2 ล าดับปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของผู้ตอบแบบสอบถาม และใส่จ านวนปริมาณ
ชิ้นงานที่ปฏิบัติต่อวันและปริมาณชิ้นงานที่ปฏิบัติต่อสัปดาห์ 

1 
____ รายงาน (Report) 
ปริมาณในการท างาน ____ ช้ินต่อสัปดาห์ 

1 1 0 0.67 ใช้ได้ 

2 
____ การจดบันทึกการประชุม (Minutes) 
ปริมาณในการท างาน ____ ช้ินต่อสัปดาห์ 

1 1 0 0.67 ใช้ได้ 

3 
____ การโต้ตอบจดหมาย (Letter/Email 
Correspondence) ปริมาณในการท างาน ____ ช้ินต่อ
สัปดาห ์

1 1 0 0.67 ใช้ได้ 

4 
____ การบันทึกข้อความ (Memo) 
ปริมาณในการท างาน ____ ช้ินต่อสัปดาห์ 

1 1 0 0.67 ใช้ได้ 

ส่วนที่ 3 ปัญหาและความต้องการในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษของผู้ตอบแบบสอบถาม 
A. ปัญหาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ      
1 การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในรายงาน (Report) 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

2 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการจดบันทึกการประชุม 
(Minutes) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

3 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการโตต้อบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

4 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

5 การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในรายงาน (Report) 1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

6 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการจดบันทึกการ
ประชุม (Minutes) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

7 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการโตต้อบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

8 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

9 การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในรายงาน (Report) 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
10 การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการจดบันทึกการ 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
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ประชุม (Minutes) 

11 
การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการโต้ตอบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

12 
การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

13 การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในรายงาน (Report) 1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

14 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการจดบันทึกการ
ประชุม (Minutes) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

15 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการโตต้อบ
จดหมาย (Letter/Email Correspondence) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

16 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

17 การเลือกรูปแบบ (Style) ในรายงาน (Report) 1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

18 
การเลือกรูปแบบ (Style) ในการจดบันทึกการประชุม 
(Minutes) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

19 
การเลือกรูปแบบ (Style) ในการโต้ตอบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

20 การเลือกรูปแบบ (Style) ในการบันทึกข้อความ (Memo) 1 0 1 0.67 ใช้ได้ 
B. ความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ      
1 การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในรายงาน (Report) 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

2 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการจดบันทึกการประชุม 
(Minutes) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

3 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการโตต้อบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

4 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

5 การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในรายงาน (Report) 1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

6 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการจดบันทึกการ
ประชุม (Minutes) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

7 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการโตต้อบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

8 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

9 การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในรายงาน (Report) 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
10 การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการจดบันทึกการ 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
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ประชุม (Minutes) 

11 
การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการโต้ตอบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

12 
การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

13 การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในรายงาน (Report) 1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

14 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการจดบันทึกการ
ประชุม (Minutes) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

15 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการโตต้อบ
จดหมาย (Letter/Email Correspondence) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

16 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

17 การเลือกรูปแบบ (Style) ในรายงาน (Report) 1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

18 
การเลือกรูปแบบ (Style) ในการจดบันทึกการประชุม 
(Minutes) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

19 
การเลือกรูปแบบ (Style) ในการโต้ตอบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 0 1 0.67 ใช้ได้ 

20 การเลือกรูปแบบ (Style) ในการบันทึกข้อความ (Memo) 1 0 1 0.67 ใช้ได้ 
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ภาคผนวก ฆ: ค่าดัชนีความสอดคล้อง (Index of Item Objective Congruence: IOC) ของ
แบบสอบถามส าหรับผู้บังคับบัญชา 

 
ค าช้ีแจง กรุณาท าเครื่องหมาย  ลงในช่องความคิดเห็นของแบบสอบถามในแต่ละข้อ และหากมี

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม กรุณาเขียนลงในช่องข้อเสนอแนะที่ก าหนดให้ โดยมีค่าระดับความคิดเห็นดังต่อไปนี้ 

-1 หมายถึง แน่ใจว่าข้อค าถามไม่สอดคล้องและไม่มีความเหมาะสมในการสร้างแบบสอบถาม
ส าหรับเลขานุการ 

 0 หมายถึง ไม่แน่ใจว่าข้อค าถามนั้นสอดคล้องและมีความเหมาะสมในการสร้างแบบสอบถาม
ส าหรับเลขานุการ 

 1 หมายถึง แน่ใจว่าข้อค าถามนั้นสอดคล้องและมีความเหมาะสมในการสรา้งแบบสอบถามส าหรับ
เลขานุการ 

 

ข้อ รายการประเมิน 

คะแนนความ
คิดเห็นของ
ผู้เชี่ยวชาญ 

(คนที่) 

ค่าดัชนี
สอดคล้อง 

(IOC) 
สรุปผล 

1 2 3 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
1 เพศ:      
 ชาย 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 หญิง 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
2 อาย:ุ      
 20-25 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 26-30 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 31-35 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 36-40 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 มากกว่า 40 ปี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
3 ระดับการศึกษาสูงสุด:      
 ต่ ากว่าปริญญาตรี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 ปริญญาตรี 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 ปริญญาโท 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
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 ปริญญาเอก 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
 อื่น ๆ ________________________________ 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

ส่วนที่ 2 ความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษส าหรับเลขานุการ 
C. ความต้องการพัฒนาในด้านทักษะการเขียนภาษาอังกฤษ
ส าหรับเลขานุการ 

     

1 การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในรายงาน (Report) 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

2 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการจดบันทึกการประชุม 
(Minutes) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

3 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการโต้ตอบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

4 
การใช้ไวยากรณ์ (Grammar) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

5 การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในรายงาน (Report) 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

6 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการจดบันทึกการ
ประชุม (Minutes) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

7 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการโต้ตอบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

8 
การถ่ายทอดเนื้อหา (Content) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

9 การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในรายงาน (Report) 1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

10 
การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการจดบันทึกการ
ประชุม (Minutes) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

11 
การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการโต้ตอบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

12 
การเลือกใช้ค า (Word Choices) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 

13 การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในรายงาน (Report) 1 1 0 0.67 ใช้ได้ 

14 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการจดบันทึกการ
ประชุม (Minutes) 

1 1 0 0.67 ใช้ได้ 

15 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการโต้ตอบ
จดหมาย (Letter/Email Correspondence) 

1 1 0 0.67 ใช้ได้ 

16 
การใช้กลไกทางภาษา (Mechanics) ในการบันทึกข้อความ 
(Memo) 

1 1 0 0.67 ใช้ได้ 

17 การเลือกรูปแบบ (Style) ในรายงาน (Report) 1 1 0 0.67 ใช้ได้ 
18 การเลือกรูปแบบ (Style) ในการจดบันทึกการประชุม 1 1 0 0.67 ใช้ได้ 
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(Minutes) 

19 
การเลือกรูปแบบ (Style) ในการโต้ตอบจดหมาย 
(Letter/Email Correspondence) 

1 1 0 0.67 ใช้ได้ 

20 การเลือกรูปแบบ (Style) ในการบันทึกข้อความ (Memo) 1 1 0 0.67 ใช้ได้ 
กรุณาแสดงความคิดเห็นอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับความต้องการพัฒนาใน
ด้ า น ทั ก ษะ กา ร เ ขี ย น ภ าษ า อั ง ก ฤษส า ห รั บ เ ล ข านุ ก า ร 
________________________________ 

1 1 1 1.00 ใช้ได้ 
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ภาคผนวก ง: รายช่ือผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบเครื่องมือวิจัย 
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ลาดกระบัง 
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