





































































































	ปกหน้า

	คำนำ

	กิตติกรรมประกาศ

	บทคัดย่อ

	สารบัญ

	สารบัญแผนภูมิ

	แผนภูมิการวิเคราะห์ปัญหา-สาเหตุ


	บทที่ 1 บทนำ

	ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา

	วัตถุประสงค์ของการศึกษา

	ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

	ขอบเขตของการศึกษา

	วิธีการศึกษา

	นิยามศัพท์


	บทที่ 2 แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง

	แนวคิดเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการ

	แนวคิดการพัฒนาบุคลากร

	แนวคิดเกี่ยวกับกาปรระสานงาน (Co-ordinating)

	กระบวนการในการประสาน 

	วิธีการหรือรูปแบบการประสานงาน


	แนวคิดเกี่ยวกับการทำงานเป็นทีม (Team Work)

	หลักการทำงานเป็นทีม

	ลักษณะของทีมที่พัฒนาแล้ว


	แนวคิดเกี่ยวกับการเพิ่มประสิทธิภาพ

	แนวคิดเกี่ยวกับความพึงพอใจของผู้รับบริการ

	แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการข้อมูล


	บทที่ 3 ลักษณะขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ และสภาพปัญหา

	การดำเนินงานก่อนการประชุม

	การดำเนินงานระหว่างการประชุม

	การดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นการประชุม

	สภาพปัญหา

	การจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา
 
	การอำนวยความสะดวก

	การเสนอความเห็นในที่ประชุม

	การบริการข้อมูล




	บทที่ 4 แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพงานด้านเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการประสานงานพรรคฝ่ายค้าน

	บทที่ 5 บทสรุปและข้อเสนอแนะ

	บทสรุป

	ข้อเสนอแนะ


	บรรณานุกรม

	ประวัติผู้ศึกษา

	ปกหลัง


