







































































































































































	ปกหน้า

	คำนำ

	บทคัดย่อ

	สารบัญ

	บทที่ 1 บทนำ

	ความเป็นมาและตวามสำคัญของปัญหา

	วัตถุประสงค์ของการศึกษา

	ขอบเขตของการศึกษา

	วิธีการศึกษา

	นิยามศัพท์

	แนวคิด/ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง

	แผนการดำเนินงาน

	ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ


	บทที่ 2 ทฤษฎีและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง

	ความหมายของเลขานุการ

	ประเภทของเลขานุการ

	คุณสมบัติของเลขานุการ

	บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ

	หน้าที่และความรับผิดชอบเลขานุการในต่างประเทศ


	เลขานุการในหน่วยงานอื่น ทั้งภาครัฐและเอกชน

	ปรัชญาและอุดมการณ์ในการพัฒนาตนเอง

	แนวการส่งเสิรมการกำหนดปรัชญาและอุดมการณ์ของบุคคล

	การประสานงาน

	ภารกิจในการประสานงาน

	หลักการประสานงาน

	รูปแบบการประสานงาน

	ภาวะผู้นำกับการประสานงาน

	การใช้ภาวะผู้นำเพื่อการประสาน

	การเป็นเลขานุการที่มีประสิทธิภาพ

	คำอธิบายแบบรายงานการประชุม


	บทที่ 3 ลักษณะและขั้นตอนการปฏิบัติงานของคณะกรรมาธิการสามัญ

	คณะกรรมาธิการการทหาร วุฒิสภา

	คณะกรรมาธิการการกีฬา สภาผู้แทนราษฎร 

	ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการประชุม


	คณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม สภาผู้แทนราษฎร

	คณะกรรมาธิการการศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม สภาผู้แทนราษฎร

	การพัฒนางานเชิงวิชาากร โดยใช้หลักวิชาการ

	การจัดทำงานวิชาการ การเผยแพร่งานวิชาการและการเผยแผ่ธรรมะเพื่อมบอให้สถานที่ราชการ สถานศึกษา และบุคคลที่สนใจ

	การเขียนบทความทางวิชาการ

	ประเภทของบทความ

	คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุม

	ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี


	บทที่ 4 วิเคราะห์รูปแบบ ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในการประชุม คณะกรรมาธิการของคณะกรรมาธิการสามัญ ประจำสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา

	การสำรวจการปฏิบัติงานของกลุ่มงานคณะกรรมาธิการสามัญ ของสภาผู้แทนราษฎร 
	การสำรวจการปฏิบัติงานของกลุ่มงานคณะกรรมาธิการสามัญ ของวุฒิสภา

	ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการในการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ

	การวิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุของปัญหา

	การวิเคราะห์รูปแบบการปฏิบัติงานที่ดี

	แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค


	บทที่ 5 บทสรุปและข้อเสนอแนะ

	บทสรุป

	ข้อเสนอแนะ


	บรรณานุกรม

	คณะผู้ศึกษา

	ปกหลัง


