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คุณลักษณะที่พึงประสงค�และการเตรียมความพรŒอมบัณฑิต
สาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส สำ หรับงานดŒานเลขานุการ

สิรจิตต์		เดชอมรชัย*

  บทความนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อรายงานผล
การศึกษาคุณลักษณะอันพึงประสงค์และการ
เตรยีมความพร้อมบัณฑติสาขาวิชาภาษาฝรัง่เศสใน
การปฏิบัติงานด้านเลขานุการ	 โดยเก็บรวบรวม
ขอ้มูลจากแบบสอบถามและการสมัภาษณผ์ูป้ฏบิตัิ
งานดา้นเลขานกุารหรือสายงานทีเ่ก่ียวขอ้งในหน่วย
งานต่าง	ๆ	ที่เลือกมาแบบเจาะจง	จำ	นวน	๑๖	คน	
ผลการศึกษาพบว่าคุณลักษณะที่คาดหวังและ
บุคลิกภาพที่ เหมาะสมในการปฏิบัติงานด้าน
เลขานุการ	 ได้แก่	สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า
ได้	มคีวามรูร้อบตวั	มคีวามรับผิดชอบ	และมีความ
อดทน	 กลุ่มตัวอย่างมีความเห็นว่าหัวข้อเน้ือหาที่
ควรบรรจุไว้ในหลักสูตรมากที่สุด	ได้แก่	การเขียน
จดหมายธรุกจิรปูแบบตา่ง	ๆ 	การจดบนัทกึรายงาน
การประชมุ	รองลงมา	คอื	การสนทนาและจดบนัทกึ
ขอ้ความทางโทรศพัท	์นอกจากนี	้เหน็ว่าควรเตรยีม
ความพร้อมบัณฑิตสำ	หรบัการปฏบิตังิานเลขานกุาร
ในด้านความรู้เกี่ยวกับงานเลขานุการ	 ด้านทักษะ
และความสามารถในการใช้ภาษาต่างประเทศ	และ
การมีทัศนคติที่ดีต่ออาชีพ

 Cet article a pour but d’étudier les qualités 
souhaitées chez les secrétaires et la préparation 
au travail dans le domaine du secrétariat pour 
les diplômés en langue française. L’échantillon 
dans cette étude était constitué de 16 secrétaires 
ou assistantes sélectionnées pour répondre au 
questionnaire et à l’interview. Les résultats 
obtenus ont fait ressortir que les échantillons 
soulignent l’importance de la capacité de 
résoudre des problèmes, d’une meilleure 
connaissance du monde, du sens des 
responsabilités et de la patience. Il est en outre 
recommandé que le département de français 
mette dans le cursus des contenus relatifs à 
la rédaction de divers types de lettres 
commerciales, l’élaboration de comptes-rendus 
de réunions, la communication et la prise 
de messages téléphoniques. Pour préparer
nos diplômés au travail de secrétaire, il est 
souhaitable qu’ils  acquièrent, non seulement 
des connaissances liées au domaine du 
secrétariat, mais aussi une meilleure capacité 
de communiquer dans des langues étrangères, 
ainsi qu’une attitude positive à l’égard des 
professions exercées.
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๑) ความเปนมาและความสำ คัญของป˜ญหา
	 ในยุคสมัยของสังคมแห่งความรู้	(Knowledge-
based society)	 ดังเช่นปัจจุบัน	 ความรู้	 ความ
สามารถของกำ	ลังคนและภูมิปัญญาของประเทศ
นับเป็นปัจจัยส�าคัญในการพัฒนาศักยภาพของ
ประเทศ	 รวมทั้งในการแข่งขันกับนานาประเทศ	
กระแสดังกล่าวนี้ได้ส่งผลให้ระบบการศึกษา
อุดมศึกษาจำ	เป็นต้องพัฒนาคุณภาพ	 ทั้งในด้าน
คณุภาพการสอน	คณุภาพการวจิยั	ความเปน็สากล	
และศักยภาพการมีงานทำ	 (employability)	 ของ
บัณฑิต	ทั้งนี้เพื่อให้สถาบันอุดมศึกษาสามารถเป็น
กลไกส�าคัญในการผลิตก�าลังคนระดับสูงและ
การวิจัยสร้างองค์ความรู้เพื่อการพัฒนาประเทศ	
อาจกล่าวได้วา่สถาบนัอดุมศกึษาในปจัจบุนันีก้ำ	ลงั
เผชญิกบัสถานการณแ์ละความท้าทายอยา่งไมเ่คย
มีมาก่อน	อาทิ	ความเจริญก้าวหน้าทางเทคโนโลยี	
การขยายตัวและการเพิ่มขึ้นอย่างรวดเร็วของ
สถาบันอุดมศึกษาในประเทศ	การเคลื่อนย้ายและ
ความต้องการของนักศึกษา	 ความร่วมมือกับต่าง
ประเทศ	 (co-operation)	การแข่งขันของสถาบัน
อุดมศึกษาทั้งในและต่างประเทศ	 (competitive) 
ความคาดหวังของสังคมต่อสถาบันอุดมศึกษาและ
ต่อบัณฑิต	 (วราภรณ์	 สีหนาท,	 ๒๕๕๒)	 อีกทั้ง
การตั้งคำ	ถามเกี่ยวกับปัญหาความไม่สัมพันธ์กัน
ระหว่างผู้ผลิตและผู้ใช้บัณฑิต	 ดังที่ปรากฏจาก
ข้อมูลของหลายสถาบันที่คาดว่าจะมีนักศึกษา
ปริญญาตรีตกงานถึง	๑.๖	แสนคน	เนื่องจากการ
ผลิตบัณฑิตมักไม่ตรงตามความต้องการของภาค
เอกชนผู้ใช้ผลผลิต	 โดยเฉพาะอย่างยิ่งสาขาวิชาที่
บัณฑิตจบใหม่มีแนวโน้มว่างงานสูงสุด	 คือคณะ
ศิลปศาสตร์	 บริหารธุรกิจ	 และมนุษยศาสตร์	
(จิตวดี	 เพ็งมาก,	 ๒๕๕๗)	 ดังนั้นจึงเป็นความ
จำ	เป็นเร่งด่วนที่สถาบันอุดมศึกษาจะต้องศึกษา

ความต้องการของตลาดแรงงานและพัฒนาคณุภาพ
บัณฑิตให้สนองตอบต่อความต้องการของสังคม
มากขึ้น	 ดังที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศ
เก่ียวกับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ	พ.ศ.	๒๕๕๒	 เพื่อให้สถาบันอุดมศึกษา
ใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาหลักสูตร	 การจัดการ
เรียนการสอน	 และการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ	
เพื่อให้สาธารณชนมั่นใจในคุณภาพของบัณฑิต	
	 ทัง้นีไ้ดม้กีารศกึษาวจิยัเกีย่วกบัคณุลกัษณะ
ของบัณฑิตที่พึงประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา
ตา่ง	ๆ 	ดังเช่น	การศึกษาคุณสมบัติของบัณฑิตท่ีเป็น
ท่ีต้องการของบริษัทฝร่ังเศสในประเทศไทย	(บุญส่ง	
บุญมาก,	 ๒๕๔๔)	 ซึ่งผลการศึกษาพบว่าบริษัท
ฝรั่งเศสส่วนใหญ่เห็นว่าบัณฑิตขาดประสบการณ์
ในสาขาที่ต้องการ	 มีคุณสมบัติไม่เพียงพอใน
ตำ	แหน่งงาน	และได้เสนอแนะใหมี้การปรบัปรงุการ
เรียนการสอนภาษาฝรั่งเศสเพื่อการสื่อสาร	ทั้งการ
พูดและการเขียน	 หรืองานวิจัยที่ศึกษาแนวโน้ม
ความต้องการบัณฑิตและคุณลักษณะบัณฑิตที่
พึงประสงค์ของหน่วยงานท่ีใช้ภาษาฝร่ังเศสใน
ประเทศไทย	 (สิรจิตต์	 เดชอมรชัย	 และชนยา	
ด่านสวัสดิ์,	 ๒๕๕๓)	 โดยหน่วยงานต้องการให้
เตรียมความพร้อมให้กับบัณฑิตในด้านภาษา
ฝรัง่เศสมากทีสุ่ด	โดยเฉพาะอยา่งยิง่ความสามารถ
ในการใช้ภาษาฝรั่งเศสสื่อสาร	
	 ดังนั้นหากได้มีการศึกษาคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ของบัณฑิตสาขาวิชาภาษาฝรั่งเศสในการ
ปฏิบัติงานด้านเลขานุการและแนวทางการเตรียม
ความพรอ้มบณัฑติสูโ่ลกอาชพีกจ็ะทำ	ใหผู้ส้อนและ
ผู้ที่ เกี่ยวข้องได้รับทราบข้อมูลในการปรับปรุง
หลักสูตรและการเรียนการสอนรายวิชาภาษา
ฝร่ังเศสเพ่ือเลขานุการและ/หรือรายวิชาภาษา
ฝรั่งเศสธุรกิจ	ซึ่งได้มีการเปดการเรียนการสอนใน
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มหาวทิยาลยัตา่ง	ๆ 	เนือ่งจากเปน็รายวชิาทีส่ามารถ
เปน็ทางเลอืกสำ	หรบันักศึกษาในการประกอบอาชพี
ในอนาคตได้	 ผู้วิจัยในฐานะที่รับผิดชอบสอน
รายวิชาภาษาฝร่ังเศสเพ่ือเลขานุการมาอย่างต่อเน่ือง	
จงึเหน็ถงึความสำ	คญัในการศกึษาครัง้นีแ้ละหวงัวา่
ผลท่ีได้จากการวิจัยจะเป็นข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็น
ประโยชน์ในการปรับปรุงหลักสูตรรายวิชาภาษา
ฝรั่งเศสเพื่อเลขานุการและ/หรือรายวิชาภาษา
ฝรั่งเศสธุรกิจ	 รวมทั้งการกำ	หนดแผนงานพัฒนา
บัณฑิตซ่ึงเป็นทรัพยากรของประเทศให้มีความพร้อม	
ทั้งความรู้	 ทักษะ	 และคุณธรรม	 จริยธรรม	 มี
คุณภาพตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน	
และความคาดหวังของผู้ใช้บัณฑิตต่อไป
๒) วัตถุประสงค�ของการวิจัย
	 เพื่อศึกษาคุณลักษณะอันพึงประสงค์และการ
เตรียมความพร้อมบัณฑิตสาขาวิชาภาษาฝรั่งเศส	
สำ	หรับงานด้านเลขานุการ	
๓) ทฤษฎีและหลักการ
๓.๑ มาตรฐานผลการเรยีนรูŒตามกรอบมาตรฐาน 
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษา	ส�านักงานคณะกรรมการ
การอุดมศึกษาได้จัดท�ากรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดบัอดุมศกึษาแห่งชาต	ิพ.ศ.	๒๕๕๒	โดยก�าหนด
ผลการเรียนรู ้ ท่ีคาดหวังของบัณฑิตทุกระดับ
คุณวุฒิและสาขา/สาขาวิชาต่าง	ๆ	ต้องครอบคลุม
อย่างน้อย	๕	ด้าน	ได้แก่	
	 	 ๑.	 ด้านคุณธรรม	 จริยธรรม	 (ethics and 
moral)	หมายถึง	การพัฒนานิสัยในการประพฤติ
อย่างมีคุณธรรม	จริยธรรม	และด้วยความรับผิดชอบ	
ท้ังในส่วนตนและส่วนรวม	 ความสามารถในการ
ปรบัวถิชีีวติในความขดัแยง้ทางคา่นยิม	การพฒันา
นิสัยและการปฏิบัติตนตามศีลธรรมทั้งในส่วนตน
และสังคม
	 	 ๒.	ด้านความรู้	 (knowledge)	 หมายถึง	
ความสามารถในการเข้าใจ	 การนึกคิดและการนำ	

เสนอขอ้มลู	การวิเคราะห์และการจำ	แนกขอ้เท็จจรงิ
ในหลักการ	ทฤษฎี	ตลอดจนกระบวนการต่าง	ๆ	
และสามารถเรียนรู้ด้วยตนเองได้
	 	 ๓.	ด้านทักษะทางปัญญา (cognitive skills) 
หมายถึง	ความสามารถในการวิเคราะห์สถานการณ์
และใช้ความรู้	 ความเข้าใจในแนวคิด	 หลักการ	
ทฤษฎ	ีและกระบวนการต่าง	ๆ 	ในการคดิวิเคราะห์
และแก้ปัญหา	เม่ือต้องเผชิญกับสถานการณ์ใหม่	ๆ	
ที่ไม่ได้คาดคิดมาก่อน
	 	 ๔.	 ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล
และความรับผิดชอบ (interpersonal skills and 
responsibility) หมายถึง	ความสามารถในการทำ	งาน	
เป็นกลุ่ม	การแสดงถึงภาวะผู้นำ		ความรับผิดชอบ	
ต่อตนเองและสังคม	ความสามารถในการวางแผน
และรับผิดชอบในการเรียนรู้ของตนเอง
	 	 ๕.	 ด้านทักษะการวิ เคราะห์ เชิ ง ตัวเลข	
การสื่อสาร	 และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ	
(numerical analysis, communication and 
information technology skills)	หมายถึง	ความ
สามารถในการวเิคราะหเ์ชงิตวัเลข	ความสามารถใน
การใช้เทคนิคทางคณิตศาสตร์และสถิติ	 ความ
สามารถในการสื่อสารทั้งการพูด	 การเขียน	 และ
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
	 	 ทั้งนี้สุคนธ์ชื่น	ศรีงาม	(๒๕๕๒)	ได้กล่าวถึง
ปัจจัยสู่ความส�าเร็จของการผลิตบัณฑิตไว้ดังนี้	
	 	 ๑.	 องค์ประกอบของการเรียนการสอน	
ได้แก่	 โครงสร้างหลักสูตร	 รายวิชา	 ทรัพยากร	
(อาจารย์	บุคลากรสนับสนุน	ทรัพยากรสนับสนุน
การเรยีนการสอน)	กระบวนการเรยีนการสอน/การ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา	 สภาพแวดล้อม	
กิจกรรมในและนอกห้องเรียน	
	 	 ๒.	การบริหารจัดการและก�ากับดูแลแผน	
การด�าเนินการตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับ
อดุมศกึษาแห่งชาติหรอืตามมาตรฐานคณุวฒิุสาขา	
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การพฒันา/ปรบัปรงุองค์ประกอบการเรยีนการสอน	
การประเมินประสิทธิผลของการจัดการเรียน
การสอนและการทวนสอบผลสัมฤทธิ์	
	 ในเรื่องนี้	Newmann et al. (1995)	ได้เสนอ	
แนวคิดพื้นฐานในการออกแบบการเรียนการสอน
แบบบูรณาการที่ส่งเสริมทักษะกระบวนการคิด
และการน�าสิ่งที่เรียนรู้ไปใช้ปฏิบัติในชีวิตจริง	ดังนี้
	 ๑.	 การคิดขั้นสูง (higher-order thinking) 
โดยเปดโอกาสให้ผู้เรียนได้จัดกระท�าข้อมูลและ
ใช้ความคิดในการสังเคราะห์	 การสรุปนัยทั่วไป	
การอธิบายและการสรุปรวม	 เพื่อสร้างความเข้าใจ
และความหมายใหม่	ๆ		
	 ๒.	ระดับความลึกของความรู้ที่ใช้ (depth of 
knowledge)	 โดยให้ผู้เรียนเข้าถึงแก่นความคิด
ของเนื้อหาวิชา	ใช้ความรู้ที่มากกว่าความรู้พื้นฐาน	
	 ๓.	การสนทนาที่เป็นแก่นของเนื้อหาสาระ	
(substantive conversation)	 โดยให้ผู้เรียนได้มี
โอกาสสนทนาแลกเปลี่ยนความรู้ในเนื้อหาวิชากับ
ครูและ/หรือกับกลุ่มผู้เรียนด้วยกัน	
	 ๔.	 การเ ช่ือมโยงสู ่ โลกภายนอกชั้นเรียน	
(connection to world beyond the classroom) 
โดยเชือ่มโยงความรูใ้นเน้ือหาวิชาสูปั่ญหาสาธารณะ
หรือประสบการณ์ต่าง	ๆ	ที่เกี่ยวข้อง	เพื่อสามารถ
น�าความรูท้ีเ่รยีนรูใ้นช้ันเรยีนมาอธบิายปัญหาต่าง	ๆ 	
นอกชั้นเรียนได้
	 ๕.	 การสนับสนุนทางสังคมเพื่อให้ผู ้เรียนมี
ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน (social support for 
student achievement)	โดยมีการเรียนการสอนที่
สร้างบรรยากาศที่ส่งผลดีแก่การเรียนรู้	ได้แก่	การ
ยอมรับซึ่งกันและกัน	(mutual respect)	ระหว่าง
ผู้เรียนและผู้สอน	หรือผู้เรียนกับผู้เรียน	ซึ่งหากมี
การจดัการเรยีนการสอนให้ได้ตามมาตรฐานข้างต้น
แล้ว	คุณภาพในการจัดการเรียนรู้จะมีคุณภาพสูง	

๓.๒ คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค�
 ส�านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้
ก�าหนดว่าผู้ส�าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี	โดย
ทั่วไปจะมีความรู้	ความสามารถอย่างน้อยต่อไปนี้
	 ๑.	 ความรู้ที่ครอบคลุม	 สอดคล้องและเป็น
ระบบในสาขา/สาขาวิชาที่ศึกษา	 ตลอดถึงความ
เข้าใจในทฤษฎีและหลักการที่เกี่ยวข้อง
	 ๒.	ความสามารถที่จะตรวจสอบปัญหาที่
ซบัซ้อนและพัฒนาแนวทางในการแก้ปัญหาได้อย่าง
สร้างสรรค์จากความเข้าใจที่ลึกซึ้งของตนเองและ
ความรูจ้ากสาขาวิชาทีเ่กีย่วข้องโดยอาศยัค�าแนะน�า
แต่เพียงเล็กน้อย
	 ๓.	ความสามารถในการค้นหา	 การใช้เทคนิค
ทางคณิตศาสตร ์และสถิติที่ เหมาะสมในการ
วิเคราะห์และแก้ปัญหาที่ซับซ้อน	 ตลอดจนการ
เลอืกใช้กลไกทีเ่หมาะสมในการสือ่ผลการวเิคราะห์
ต่อผู้รับข้อมูลข่าวสารกลุ่มต่าง	ๆ	
	 ๔.	 ในกรณีของหลักสูตรวิชาชีพ	 สิ่งส�าคัญคือ
ความรู้และทักษะที่จ�าเป็นต่อการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพในวิชาชีพนั้น	ๆ	
	 ๕.	 ในกรณีของหลักสูตรวิชาการที่ไม่มุ่งเน้น
การปฏิบัตใินวชิาชพี	สิง่ส�าคญัคอื	ความรู	้ความเข้าใจ	
อย่างลกึซึง้ในผลงานวิจยัต่าง	 ๆ	 ในสาขา/สาขาวชิา
นั้น	 ความสามารถในการแปลความหมาย	 การ
วิเคราะห์	 และประเมินความส�าคัญของการวิจัย
ในการขยายองค์ความรู้ในสาขา/สาขาวิชา
	 ทั้งนี้คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ใน
ระดบัปริญญาตรตีามกรอบมาตรฐานคณุวฒุริะดบั
อุดมศึกษา	มีดังนี้
	 ๑.	 มคีวามคดิริเริม่ในการแก้ไขปัญหา	และข้อ
โต้แย้งทั้งในสถานการณ์ส่วนบุคคลและของกลุ่ม	
โดยการแสดงออกซึ่งภาวะผู้น�าในการแสวงหาทาง
เลือกใหม่ที่เหมาะสมไปปฏิบัติได้
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	 ๒.	สามารถประยุกต์ความเข้าใจอันถ่องแท้ใน
ทฤษฎีและระเบียบวธิกีารศกึษาค้นคว้าในสาขาวชิา
ของตนเพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหาและข้อโต้แย้งใน
สถานการณ์อื่น	ๆ
	 ๓.	สามารถพิจารณาแสวงหาและเสนอแนะ	
แนวทางในการแก้ปัญหาทางวิชาการหรือวิชาชีพ	
โดยยอมรับข้อจ�ากัดของธรรมชาติของความรู้ใน
สาขาวิชาของตน
	 ๔.	 มีส่วนร่วมในการติดตามพัฒนาการใน
ศาสตร์ของตนให้ทันสมัยและเพิ่มพูนความรู ้	
ความเข้าใจของตนอยู่เสมอ
	 ๕.	 มีจริยธรรมและความรับผิดชอบสูงทั้งใน
บรบิททางวชิาการในวิชาชพีและชมุชนอย่างสม�า่เสมอ
	 นอกจากนี้สุภาภรณ์	โกสีย์	(๒๕๔๗)	ได้เสนอ
แนะว่าสถาบันการศึกษาควรก�าหนดความมุง่หมาย
ไว้อย่างชัดเจนเพ่ือให้ผู้เก่ียวข้องน�าไปปฏิบัติและ
ควรจัดกิจกรรมและสภาพแวดล้อมที่ เอื้อต ่อ
การปลูกฝังค่านิยมด้านคุณธรรม	 จริยธรรมอย่าง
สม�่าเสมอ	 รวมทั้งจัดให้มีการเรียนการสอนที่
เอือ้ต่อการพฒันาจรยิธรรมของนิสติ	นักศึกษาด้วย	
เป็นต้น	
	 กล่าวโดยสรุปคุณลักษณะของบัณฑิตอันพึง
ประสงค์ประกอบด้วยด้านคุณธรรม	 จริยธรรม	
ความรู้	ทักษะทางปัญญา	ทักษะสังคม	การสื่อสาร	
การค�านวณและการใช้เทคโนโลยี	 ซึ่งสถาบันการ
ศกึษาควรก�าหนดจดุมุง่หมายไว้อย่างชดัเจนเพ่ือให้
ผู้เกี่ยวข้องน�าไปปฏิบัติ	 และควรจัดการเรียนการ
สอนตามสภาพจริง	 การพัฒนาทักษะและการ
จดัสภาพแวดล้อมทีเ่อือ้ต่อการน�าความรู้ไปใช้ได้จริง	
รวมทัง้การปลกูฝังค่านยิมด้านคณุธรรม	จรยิธรรม
ให้แก่ผู้เรียนด้วย

๔) วิธีการวิจัย
๔.๑ กลุ‹มเป‡าหมายในการศึกษา
	 	 กลุ่มเป้าหมายในการศึกษาครั้งนี้เป็น	ผูป้ฏบิตัิ
งานในหน้าที่เลขานุการหรือในสายงานที่เกี่ยวข้อง
ในหน่วยงานต่าง	ๆ 	 ที่ใช้ภาษาฝรั่งเศส	 จากนั้น
ผู้วิจัยได้เลือกกลุ่มตัวอย่างในการศึกษาจ�านวน
ทัง้สิน้	๑๖	คน	โดยการสุม่แบบเจาะจง	(purposive 
sampling)
๔.๒ เคร่ืองมือ วิธีการเก็บรวบรวมและวิเคราะห� 
ขŒอมูล
	 ๑.	 ศึกษาเอกสาร	 กรอบทฤษฎี	 และงานวิจัย	
ทีเ่กีย่วข้องเพ่ือจดัท�าข้อค�าถามส�าหรบัแบบสอบถาม	
และวางแผนงานเตรียมการจัดส่งแบบสอบถาม
และการสัมภาษณ์
	 ๒.	ตรวจสอบคุณภาพของแบบสอบถาม	โดย
พิจารณาความตรงเฉพาะหน้า (face validity)	ของ
แบบสอบถาม
	 ๓.	 จัดท�าหนังสือขอความร่วมมือพร้อมแนบ
แบบสอบถามส่งไปยังกลุ่มตัวอย่างในการศึกษา	
ครั้งนี้	
	 ๔.	 ตดิต่อประสานงานกบักลุ่มตวัอย่างบางส่วน
ท่ีประสงค์จะให้สัมภาษณ์ทางโทรศพัท์	เพ่ือนดัหมาย
วัน–เวลาในการสัมภาษณ์
	 ๕.	 รวบรวมและสังเคราะห์ข้อมูลท่ีได้จาก
แบบสอบถามและจากการสัมภาษณ์	 โดยใช้การ
แจกแจงความถี่	ค่าร้อยละ	และการสังเคราะห์เชิง
พรรณนา
๕) ผลการวิจัยและการอภิปรายผล
๕.๑ ขŒอมูลพื้นฐานของผูŒตอบแบบสอบถาม
	 	 ผลการวเิคราะห์ข้อมลูพืน้ฐานของกลุม่ตวัอย่าง	
ซึ่งสุ่มมาแบบเจาะจง	จ�านวน	๑๖	คน	ในภาพรวม	
พบว่าเป็นผู้ปฏิบัติงานด้านเลขานุการหรือสายงาน
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ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงานด้านการท่องเที่ยวและการโรงแรมมากที่สุด	ส่วนใหญ่มีอายุต�่ากว่า	๒๕	ป	จ�านวน	
๙	คน	 (๕๖.๒%)	และรองลงมามีอายุ	๔๕	ปขึ้นไป	จ�านวน	๓	คน	 (๑๘.๗%)	มีวุฒิการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี	จ�านวน	๑๑	คน	(๖๘.๗%)	รองลงมา	คือ	ระดับปริญญาโท	จ�านวน	๓	คน	(๑๘.๗%)	โดย
มีประสบการณ์การปฏิบัติงานด้านเลขานุการเฉลี่ยประมาณ	๓	ป
  ๕.๒ เหตุผลในการประกอบอาชีพเลขานุการ
	 	 เหตุผลหลักที่กลุ่มตัวอย่างเลือกประกอบอาชีพเลขานุการ	 คือ	 ได้ใช้ภาษาต่างประเทศ	 (ภาษา
ฝรั่งเศส/ภาษาอังกฤษ)	จำ	นวน	๕	คน	(๓๑.๒%)	รองลงมา	คือ	เป็นงานที่ท้าทาย	ได้เรียนรู้งาน	จำ	นวน	
๔	คน	(๒๕.๐%)

ตารางที่ ๑ เหตุผลในการประกอบอาชีพเลขานุการของกลุ‹มตัวอย‹าง

ประเภท จำ นวน รŒอยละ

ได้ใช้ภาษาต่างประเทศ	(ภาษาฝรั่งเศส/ภาษาอังกฤษ) ๕ ๓๑.๒

เป็นงานที่ท้าทาย	ได้เรียนรู้งาน ๔ ๒๕.๐

งานมีความหลากหลาย	เรียนรู้รอบด้าน ๓ ๑๘.๗

ใช้ความสามารถส่วนตัวหลายด้าน ๒ ๑๒.๕

มีเกียรติและได้รับประสบการณ์ ๑ ๖.๒

ชื่นชอบ ๑ ๖.๒

  ๕.๓ คุณลักษณะที่คาดหวังของบุคลากรดŒานเลขานุการ 
	 	 จากการสอบถามความคิดเห็นของกลุ่มตัวอย่างพบว่าสิ่งที่คาดหวังของบุคลากรด้านเลขานุการ
ในการปฏิบัติงาน	คือ	แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้	จำ	นวน	๖	คน	(๓๗.๕%)	และรองลงมา	คือ	เรียนรู้งาน
พัฒนาตนเอง	งานเสร็จสมบูรณ์อย่างมีประสิทธิภาพ	และทำ	งานให้เจ้านายพอใจที่สุด	ประเด็นละ	๓	คน	
(๑๘.๗%)

ตารางที่ ๒ คุณลักษณะที่คาดหวังของผูŒปฏิบัติงานดŒานเลขานุการ

ประเภท จำ นวน รŒอยละ

แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ ๖ ๓๗.๕

เรียนรู้งานพัฒนาตนเอง ๓ ๑๘.๗

งานเสร็จสมบูรณ์อย่างมีประสิทธิภาพ ๓ ๑๘.๗

ทำ	งานให้เจ้านายพอใจที่สุด ๓ ๑๘.๗

เป็นผู้ประสานงานที่ดี ๒ ๑๒.๕
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ประเภท จำ นวน รŒอยละ

มีทักษะทางภาษา/การสื่อสาร ๒ ๑๒.๕

ซื่อสัตย์สุจริต ๒ ๑๒.๕

ยืดหยุ่นในการทำ	งาน ๑ ๖.๒

มีน้ำ	ใจ ๑ ๖.๒

เสียสละ ๑ ๖.๒

มีไหวพริบ ๑ ๖.๒

ควบคุมอารมณ์ได้ดี ๑ ๖.๒

เก็บความลับได้ ๑ ๖.๒

มีความรู้เกี่ยวกับองค์กร ๑ ๖.๒

เอาใจใส่งาน ๑ ๖.๒

สุภาพอ่อนโยน ๑ ๖.๒

ช่างสังเกต ๑ ๖.๒

  ๕.๔ บุคลิกภาพที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานดŒานเลขานุการ
	 	 กลุ่มตัวอย่างแสดงความคิดเห็นว่าบุคลิกภาพที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานด้านเลขานุการใน
หน่วยงานมากที่สุด	คือ	มีความรู้รอบตัว	จำ	นวน	๖	คน	(๓๗.๕%)	รองลงมา	คือ	มีความรับผิดชอบ	
และมีความอดทน	 ประเด็นละ	 ๔	 คน	 (๒๕.๐%)	 ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ/ฝรั่งเศส	
มีมนุษยสัมพันธ์	เรียนรู้สิ่งใหม่	และขยัน	กระตือรือร้น	คล่องแคล่ว	ประเด็นละ	๓	คน	(๑๘.๗%)	

ตารางที่ ๓ บุคลิกภาพของผูŒปฏิบัติงานดŒานเลขานุการ

ประเภท จำ นวน รŒอยละ

มีความรู้รอบตัว ๖ ๓๗.๕

มีความรับผิดชอบ ๔ ๒๕.๐

มีความอดทน ๔ ๒๕.๐

ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ/ฝรั่งเศส ๓ ๑๘.๗

มีมนุษยสัมพันธ์ ๓ ๑๘.๗

เรียนรู้สิ่งใหม่ ๓ ๑๘.๗

ขยัน	กระตือรือร้น	คล่องแคล่ว ๓ ๑๘.๗
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ประเภท จำ นวน รŒอยละ

มีจิตใจที่พร้อมช่วยงาน ๒ ๑๒.๕

ช่างสังเกต	ละเอียด	รอบคอบ ๒ ๑๒.๕

รักในอาชีพ ๒ ๑๒.๕

สุภาพอ่อนโยน ๒ ๑๒.๕

ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ๑ ๖.๒

การจัดการที่ดี ๑ ๖.๒

มีเหตุผล ๑ ๖.๒

เปดใจรับฟังคำ		ติ	ชม ๑ ๖.๒

ตรงต่อเวลา ๑ ๖.๒

  ๕.๕ ความรูŒดŒานงานเลขานุการ
  สำ	หรับความรู้ด้านงานเลขานุการที่กลุ่มตัวอย่างเห็นควรให้บรรจุไว้ในหลักสูตรรายวิชาภาษา
ฝรั่งเศสเพื่องานเลขานุการนั้น	ผู้ตอบส่วนใหญ่มีความคิดเห็นว่าควรมีการเรียนรู้การเขียนจดหมายธุรกิจ
รูปแบบต่าง	 ๆ	 การจดบันทึกรายงานการประชุม	 ประเด็นละ	 ๑๕	 คน	 (๙๓.๗%)	 และรองลงมา	 คือ	
การสนทนาทางโทรศัพท์และจดบันทึกข้อความ	จำ	นวน	๑๔	คน	(๘๗.๕%)	การเขียนบันทึก	Agenda 
และการเขียนบันทึกข้อความ	ประเด็นละ	๑๑	คน	(๖๘.๗%)

ตารางที่ ๔ ความรูŒในการปฏิบัติงานดŒานเลขานุการ

ขŒอความ จำ นวน รŒอยละ

๑.	การเขียนจดหมายสมัครงาน ๗ ๔๓.๗

๒.	การเขียนจดหมายธุรกิจรูปแบบต่าง	ๆ ๑๕ ๙๓.๗

๓.	การเขียนบันทึก	Agenda ๑๑ ๖๘.๗

๔.	การเขียนบันทึกข้อความ ๑๑ ๖๘.๗

๕.	การจดบันทึกรายงานการประชุม ๑๕ ๙๓.๗

๖.	การเขียนรายงาน ๙ ๕๖.๒

๗.	การนำ	เสนอรายงาน ๗ ๔๓.๗

๘.	การสนทนาทางโทรศัพท์และจดบันทึกข้อความ ๑๔ ๘๗.๕

๙.	คำ	ศัพท์เกี่ยวกับวัสดุ	อุปกรณ์สำ	นักงาน ๗ ๔๓.๗

๑๐.	ความรู้เกี่ยวกับวัฒนธรรมองค์กร ๗ ๔๓.๗
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ขŒอความ จำ นวน รŒอยละ

๑๑.	ความรู้เกี่ยวกับรูปแบบองค์กรฝรั่งเศส ๗ ๔๓.๗

๑๒.	ความรู้เกี่ยวกับงานอาชีพเลขานุการ ๑๐ ๖๒.๕

๑๓.	ความรู้เกี่ยวกับการจัดประชุมต่าง	ๆ	 ๘ ๕๐.๐

๑๔.	แบบฝกหัดเสริมภาษาฝรั่งเศสด้านเลขานุการ ๑๐ ๖๒.๕

๑๕.	อื่น	ๆ		ได้แก่		
					๑๕.๑		การเสริมบุคลิกภาพ ๑ ๖.๒

					๑๕.๒		การใช้เหตุผลอย่างมีตรรกะ ๑ ๖.๒

  ๕.๖ การเตรียมความพรŒอมแก‹บัณฑิตในการปฏิบัติงานดŒานเลขานุการ
	 	 กลุ่มตวัอยา่งไดแ้สดงความเหน็เพิม่เตมิในการเตรยีมความพร้อมให้กบับัณฑติกอ่นจบการศกึษา
ดังนี้	 การเตรียมความพร้อมสำ	หรับการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ	 ได้แก่	 ความรู้เกี่ยวกับงานเลขานุการ	
จำ	นวน	๕	คน	(๓๑.๒%)	การจัดเตรียมรายงานการประชุม	ทักษะทางภาษาและการแปล	การวางตัวใน
สังคม	และความเป็นระเบียบ	ประเด็นละ	๒	คน	(๑๒.๕%)

ตารางที่ ๕ การเตรียมความพรŒอมในการปฏิบัติงานดŒานเลขานุการ

ประเด็น จำ นวน รŒอยละ

ความรู้เกี่ยวกับงานเลขานุการ ๕ ๓๑.๒

การจัดเตรียมรายงานการประชุม ๒ ๑๒.๕

ทักษะทางภาษาและการแปล ๒ ๑๒.๕

การวางตัวในสังคม ๒ ๑๒.๕

ความเป็นระเบียบ ๒ ๑๒.๕

ความรู้เกี่ยวกับองค์กร ๑ ๖.๒

ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษ/ฝรั่งเศส ๑ ๖.๒

การประสานงานทั้งในและนอกองค์การ ๑ ๖.๒

การจัดระบบเก็บเอกสาร	(fi ling) ๑ ๖.๒

การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า ๑ ๖.๒

ทัศนคติในการทำ	งาน ๑ ๖.๒

ความรับผิดชอบ ๑ ๖.๒
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ประเด็น จำ นวน รŒอยละ

ความเอาใจใส่ต่อสิ่งรอบตัว ๑ ๖.๒

การรักษาความลับ ๑ ๖.๒

ความซื่อสัตย์สุจริต ๑ ๖.๒

ความช่างสังเกต ๑ ๖.๒

ความรอบคอบ ๑ ๖.๒

การตรงต่อเวลา ๑ ๖.๒

  ๕.๗ การเตรียมความพรŒอมแก‹บัณฑิตดŒานภาษาฝรั่งเศส
 	 ในการเตรยีมความพร้อมใหแ้ก่บณัฑิตด้านภาษาฝรัง่เศสนัน้	ผูต้อบแบบสอบถามมคีวามคดิเหน็
ดังนี้	คือ	ควรมีทักษะและความสามารถในการใช้ภาษาต่างประเทศ	จำ	นวน	๗	คน	(๔๓.๗%)	และรอง
ลงมา	คือ	คำ	ศัพท์เฉพาะและโครงสร้างประโยค	จำ	นวน	๔	คน	(๒๕.๐%)	การแปล	และฝกการเขียน
ประเภทต่าง	ๆ	ประเด็นละ	๒	คน	(๑๒.๕%)

ตารางที่ ๖ การเตรียมความพรŒอมดŒานภาษาฝรั่งเศส

ประเด็น จำ นวน รŒอยละ

ทักษะและความสามารถในการใช้ภาษาต่างประเทศ ๗ ๔๓.๗

คำ	ศัพท์เฉพาะและโครงสร้างประโยค ๔ ๒๕.๐

การแปล ๒ ๑๒.๕

ฝกการเขียนประเภทต่าง	ๆ ๒ ๑๒.๕

  ๕.๘ การเตรียมความพรŒอมแก‹บัณฑิตดŒานทัศนคติและบุคลิกภาพ
  การเตรียมความพร้อมให้แก่บัณฑิตด้านทัศนคติและบุคลิกภาพ	 ได้แก่	 การมีทัศนคติที่ดีต่อ
อาชีพ	 จำ	นวน	 ๖	 คน	 (๓๗.๕%)	 รองลงมา	 คือ	 การแต่งกาย	 จำ	นวน	 ๔	 คน	 (๒๕.๐%)	 ความสุภาพ	
อ่อนโยน	การวางตัวในการเข้าสังคม	และความมั่นใจในตัวเอง	ประเด็นละ	๓	คน	(๑๘.๗%)

ตารางที่ ๗ การเตรียมความพรŒอมดŒานทัศนคติและบุคลิกภาพ

ประเด็น จำ นวน รŒอยละ

ทัศนคติที่ดีต่ออาชีพ ๖ ๓๗.๕

การแต่งกาย ๔ ๒๕.๐

ความสุภาพ	อ่อนโยน ๓ ๑๘.๗
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ประเด็น จำ นวน รŒอยละ

การวางตัวในการเข้าสังคม ๓ ๑๘.๗

ความมั่นใจในตนเอง ๓ ๑๘.๗

การเรียนรู้สิ่งใหม่	ๆ ๒ ๑๒.๕

การพูดสื่อสาร ๒ ๑๒.๕

ความกระตือรือร้น ๑ ๖.๒

การรักงาน ๑ ๖.๒

การแก้ปัญหา ๑ ๖.๒

การช่างสังเกต ๑ ๖.๒

  ๕.๙ การเตรียมความพรŒอมแก‹บัณฑิตดŒานอื่น ๆ 
  ผู้ตอบแบบสอบถามได้ให้ข้อเสนอแนะในการเตรียมความพร้อมแก่บัณฑิตด้านอื่น	ๆ	เพิ่มเติม	
ดังนี้	ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์	ความรักในวิชาชีพ	การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า	มีความ
ยืดหยุ่น	การช่วยเหลืองานเจ้านาย	และการหาความรู้เกี่ยวกับหน่วยงานที่สมัครงาน	ประเด็นละ	๑	คน	
(๖.๒%)

ตารางที่ ๘ การเตรียมความพรŒอมดŒานอื่น ๆ

ประเด็น จำ นวน รŒอยละ

ความสามารถในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๑ ๖.๒

ความรักในวิชาชีพ ๑ ๖.๒

การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า ๑ ๖.๒

มีความยืดหยุ่น ๑ ๖.๒

การช่วยเหลืองานเจ้านาย ๑ ๖.๒

การหาความรู้เกี่ยวกับหน่วยงานที่สมัครงาน ๑ ๖.๒

	 อนึ่ง	 ผู้วิจัยได้สอบถามความคิดเห็นเพิ่มเติมจากอาจารย์ผู้สอนรายวิชาภาษาฝรั่งเศสธุรกิจและ
ภาษาฝร่ังเศสสำ	หรับเลขานกุารทัง้ในสถาบนัการศกึษาของรฐัและเอกชน	ผลจากการสมัภาษณผ์ูเ้ชีย่วชาญ
ดังกล่าวได้ข้อมูลที่สอดคล้องกับผลที่ได้จากการตอบแบบสอบถามของผู้ปฏิบัติงานด้านเลขานุการ	
โดยเฉพาะอย่างยิ่งประเด็นที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อเนื้อหาและการเตรียมความพร้อมด้านภาษาฝรั่งเศส	
ด้านคอมพิวเตอร์	และด้านบุคลิกภาพ
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	 กล่าวโดยสรุปผลจากการศึกษาคร้ังน้ีท�าให้
ได้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับคุณลักษณะบัณฑิต
อนัพงึประสงค์ในการปฏบิตังิานด้านเลขานกุารและ
แนวทางในการพัฒนาปรับปรุงเน้ือหาหลักสูตร
ภาษาฝร่ังเศสเพ่ือเลขานุการ	 ดังนั้นหากจะต้อง
เตรียมความพร้อมให้แก่บัณฑิตในการเข้าสู่โลก
อาชีพอย่างมีคุณภาพและเป็นที่ต้องการของตลาด
แรงงาน	 ภาควิชาและผู้ที่เก่ียวข้องควรต้องมีการ
ปรับปรุงหรือพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียน
การสอนท่ีจะสามารถส่งเสริมความพร้อมด้าน
อาชีพของนักศึกษาได้	 ดังเช่น	 แนวคิดด้านชุมชน
และอาชีพ	 อาทิ	 Job Shadowing	 หรือ Career 
Internship	 หรือ	 Career Academic	 รวมทั้ง
ศึกษาติดตามประเมินผลการน�าไปประยุกต์ใช้ว่า
เป็นอย่างไร	 (นาตยา	 ปลันธนานนท์,	 ๒๕๔๖)	
นอกจากนี้	 ควรเน้นความส�าคัญของการเรียน
การสอนตามสภาพจริง	 (authentic instruction) 
และการประเมินผลตามสภาพจริง	 (authentic 
assessment)	ซึ่งจะเป็นการเชื่อมโยงประสบการณ์
และการเรียนไว้ด้วยกัน	 หรือเป็นการเชื่อมโยง
เนือ้หาทีเ่รยีนกบัโลกแห่งความเป็นจริง	มุ่งให้ผู้เรียน
เป็นผูส้ร้างความรู้ทีม่คีวามหมาย	ได้ใช้วิธีการสบืสอบ	
คิด	วิเคราะห์	สังเคราะห์	ประเมิน	ตัดสินใจได้เอง	
โดยใช้กระบวนการคิดอย่างเป็นระบบ	 เป็นวิธีการ
ท่ีผู้เรียนสามารถน�าสิ่งที่ได้เรียนรู้ไปใช้ปฏิบัติใน
ชีวิตจริงได้	 (ชัยวัฒน์	 สุทธิรัตน์,	 ๒๕๔๘)	 หรือ

การจัดการเรียนรู้ตามสภาพจริงโดยใช้โครงงาน/
ชิน้งานเป็นฐานตามแนวคดิ Approche actionnelle 
(Rosen, 2009; Robert et al., 2011)	 ทั้งนี้เพื่อ
เตรียมความพร้อมให้บัณฑิตมีคุณลักษณะเป็นท่ี
พึงประสงค์ของตลาดแรงงานและของสังคมต่อไป

ขŒอเสนอแนะสําหรับการวิจัยครั้งต‹อไป
	 ๑.	จากข้อจ�ากัดของงานวิจัยในคร้ังนี้	 หาก
ได้มีการศึกษาครั้งต่อไป	 อาจจัดให้มีการสนทนา
กลุ่ม	 (focus group)	ผู้ปฏิบัติงานด้านเลขานุการ
หรือกลุ่มวิชาชีพอื่น	ๆ	ที่เกี่ยวข้องด้วย	เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่ครอบคลุมมากยิ่งขึ้น	 และหากน�าผลมา
เปรยีบเทียบระหว่างกลุ่มกอ็าจจะได้ข้อมลูท่ีเจาะลึก
มากขึ้น	
	 ๒.	ควรมีการท�าวิจัยเก่ียวกับการพัฒนา
หลักสูตรและการจดัการเรยีนรูที้ส่่งเสรมิการเตรยีม
ความพร้อมด้านอาชีพของนักศึกษาในรูปแบบต่าง	ๆ 	
รวมทั้งติดตามประเมินผลเป็นระยะ	 ๆ	 เพื่อการ
ปรับปรุงต่อไป
	 ๓.	ควรศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรและ
การเรียนการสอนแบบบูรณาการในรูปแบบต่าง	 ๆ	
เพื่อให้ผู้เรียนได้ความรู้แบบองค์รวม	 เช่น	 การ
บูรณาการที่มีการผนวกทักษะทางภาษา	ทักษะการ
คดิแกป้ญัหา	ทกัษะบริหารจดัการ	หรอืทกัษะสงัคม
ไว้ด้วยกัน	 หรือการจัดการเรียนรู้โดยใช้โครงงาน/	
ชิ้นงานเป็นฐานความคิด	เป็นต้น
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