
บทบาทของเลขานุการ
(Role of Professional Secretary)



บทบาทของเลขานุการ
1. ผู้แก้ปัญหาเฉพาะหน้า (Problem Solver)

2. กองหนุนท่ีพร้อมรบ (Prompt Supporter)

3. กระจกส่องความพร้อม (Ready Mirror)

4. ภาพสะท้อนขององค์การ (Reputation Reflextion)

5. ผู้ขานรับนโยบาย (Policy Executives)

6. ผู้ประสานงานกลาง (Central Coordinator)

7. นักบริหารส านักงาน (Office)

8. คลังสมองท่ีมีประสิทธิภาพ  (Effective Memory Storage)

9. มือที่เช่ือถือได้ (Reliable Hands)



คุณสมบัติของเลขานุการที่ดี
1. มีความรู้ความสามารถในงานเลขานุการเป็นอย่างดี

2. รักษาความลับได้ดี

3. ปรับตัวเข้ากับผู้อ่ืนและส่ิงแวดล้อมได้ดี

4. มีความอดทน

5. มีอัธยาศัยดี มีความเป็นมิตร

6. มีความซื่อสัตย์สุจริตและจงรักภักดี

7. มีความจ าดี



คุณสมบัติของเลขานุการที่ดี

8. มีความคิดริเริ่มดี

9. มีความรับผิดชอบ

10. มีความรอบรู้

11. มีความสะอาดเรียบร้อย

12. มีสุขภาพดีทั้งกายและใจ มีอารมณ์ขัน

13. มีไหวพริบและการวางตัวที่เหมาะสม พร้อมท่ีจะแก้ไขสถานการณ์ต่างๆ 



ผู้จัดการคาดหวังให้เลขาของเขามีคุณสมบัติอย่างไร
คุณสมบัติซ่ึงเป็นท่ีคาดหวังของนาย

1. มีความรอบรูถ้งึความรับผิดชอบและกิจกรรมต่างๆ ของนายทั้งภายในและนอกองคก์ร เข้าใจ
ถงึจุดมุ่งหมายและวธิกีารของนายในการท่ีจะท างานเหล่านั้นให้ประสบผลส าเร็จ 

2. มีความรับผดิชอบท่ีจะดูแลรับผิดชอบงานในธุรกิจของนายได้โดยเรียบรอ้ยแม้เมื่อนายไม่อยู ่
เช่น ในช่วงที่นายพักร้อนหรือเดินทางไปตา่งประเทศ 

3. เป็นผู้ที่มีการท างานอยา่งเป็นแบบแผน รูจ้ักล าดับความส าคัญและความเรง่ด่วนในการท างาน 
นอกจากนั้นยังรู้จักใชค้วามคิดรเิริ่มท่ีดีในการท างาน

4. รูจ้ักแยกแยะงานบางอยา่งออกมาปฏิบัติเสียเองเพื่อแบง่เบาภาระให้นาย โดยพยายามท างาน
ในฐานะผูช้ว่ยที่ดีที่สุดให้แกน่าย

5. สามารถเข้าใจค าอธบิายของนายไดอ้ยา่งรวดเร็ว และรับไปด าเนนิการไดอ้ยา่งเรยีบร้อย รูจ้ัก
ติดตามผลงานในแต่ละขั้นตอน  โดยไม่ตอ้งให้นายเตือนหรือถามบอ่ยๆ 



ผู้จัดการคาดหวังให้เลขาของเขามีคุณสมบัติอย่างไร

คุณสมบัติซึ่งเป็นท่ีคาดหวังของนาย

6. สามารถบริหารเวลาของตนเองและของนายได้เป็นอย่างดี โดยเฉพาะช่วยจัด
ตารางเวลาให้แก่นายในการนัดหมายต่างๆ รวมทั้งช่วยเตือนความจ าให้แก่นาย

7. รู้จักใช้วิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ท่ีเป็นประโยชน์ สามารถตอบ
หรืออธิบายรายละเอียดของงานได้โดยไม่ต้องผ่านนาย ซึ่งในบางครั้งก็อาจช่วย
แก้ปัญหาบางเรื่องให้แก่นายได้ด้วย



ผู้จัดการคาดหวังให้เลขาของเขามีคุณสมบัติอย่างไร

คุณสมบัติซึ่งเป็นท่ีคาดหวังของนาย

8. แสดงให้เห็นว่าเราเป็นแหล่งข้อมูลให้แก่ผู้อ่ืนได้ สามารถตอบหรืออธิบาย
รายละเอียดของงานได้โดยไม่ต้องเข้าไปรบกวนถ้าไม่จ าเป็น 

9. แสดงความเป็นผู้มีน้ าใจ  รู้จักช่วยเหลือ  ให้ความเคารพและยกย่องผู้ร่วมงาน
ในธุรกิจของนาย  รวมถึงแขกและลูกค้าของนายด้วย 



ผู้จัดการคาดหวังให้เลขาของเขามีคุณสมบัติอย่างไร

คุณสมบัติซึ่งเป็นท่ีคาดหวังของนาย

10. มีการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยสามารถจัดเก็บเอกสารท่ีผ่าน
เข้ามาให้นายเสร็จไปได้อย่างรวดเร็วและเรียบร้อย

11. เชี่ยวชาญในงานเลขานุการขั้นพื้นฐาน เช่น งานจัดแฟ้ม  พิมพ์ดีด  เทคนิค
การรับโทรศัพท์  เป็นต้น

12. รู้จักการแสดงออกอย่างสงบเม่ืออยู่ในวิกฤตการณ์  เยือกเย็นเมื่อตกอยู่ใน
ภาวะตึงเครียด  เช่น  นายอารมณ์เสีย  ดุว่าหรืออยู่ในอารมณ์ไม่ดี ก็สามารถ
รับฟังได้อย่างสงบ



ผู้จัดการคาดหวังให้เลขาของเขามีคุณสมบัติอย่างไร

คุณสมบัติซ่ึงเป็นท่ีคาดหวังของนาย

13. มีความซื่อสัตย์ภักดีต่อนายอย่างแท้จริง เพื่อท่ีว่านายจะได้มั่นใจและไว้วางใจ
ได้เต็มที่ในเร่ืองการเก็บรักษาข้อมูลต่างๆ ท่ีเป็นความลับ

14. ถ้าเป็นไปได้ ควรมีความสนใจใฝ่หาความรู้อย่างกว้างขวาง และรู้จักน า
เรื่องราวในส่ิงพิมพ์ท่ีเป็นประโยชน์หรือเก่ียวข้องกับงานของนาย  ซึ่งนายก าลัง
สนใจมาให้เสมอๆ 



ผู้จัดการคาดหวังให้เลขาของเขามีคุณสมบัติอย่างไร

คุณสมบัติซ่ึงเป็นท่ีคาดหวังของนาย

15. รู้จักหาข้อเท็จจริงและข้อมูลทั้งภายในและภายนอกองค์กรมาเรียนให้นาย
ทราบ 

16. สนใจท่ีจะเข้าไปร่วมโครงการอบรมต่างๆ ท่ีจะช่วยพัฒนาตัวเอง 

17. มีการแสดงออกท่ีดี ทั้งการพูด การเขียน สามารถอธิบายอะไรๆ ได้สั้นๆ     
รวบรัด เป็นท่ีเข้าใจง่าย 



ผู้จัดการคาดหวังให้เลขาของเขามีคุณสมบัติอย่างไร

คุณสมบัติซึ่งเป็นท่ีคาดหวังของนาย

18. เต็มใจที่จะท างานต่างๆ (แม้จะเลยเวลาท างานไปแล้ว) ของนายให้เสร็จ
สมบูรณ์โดยไม่ต้องให้นายขอร้อง

19. มีความสามารถในการสั่งงาน มอบหมายและเสนองานให้คนอื่นๆ ได้อย่างมี
หลักการ  สามารถฝึกสอนคนๆ ได้ถ้าจ าเป็น

20. สามารถดูแลบริหารงานประจ าวัน และโครงการต่างๆ ได้ โดยท่ีนายไม่ต้อง
คอยสั่งคอยตาม



ผู้จัดการคาดหวังให้เลขาของเขามีคุณสมบัติอย่างไร

คุณสมบัติซ่ึงเป็นท่ีคาดหวังของนาย

21. จัดท ารายงานต่างๆ ในไดอารีของนายได้ทันเหตุการณ์เสมอ

22. สามารถท าวิจัยง่ายๆ รวบรวมข้อมูลและเขียนร่างขั้นต้นคร่าวๆ มาให้นาย
พิจารณา 



จดหมาย

• เลขาควรคัดเลือกจดหมายที่ส่งเข้ามาถึงนายเป็นไปตามล าดับความส าคัญ 
บางฉบับอาจต้องแนบเร่ืองเก่าที่เก่ียวข้องมาให้นายพิจารณาด้วย  

•มีการเช็ควันท่ีเอกสารตามที่จดหมายนั้นอ้างถึงการนัดหมายในอนาคต  
นอกจากน้ีควรท าร่างจดหมายตอบ ถ้าเป็นจดหมายในแบบที่ท าอยู่เสมอๆ



โทรศัพท์

•เลขาควรรับโทรศัพท์ทันที  ไม่ปล่อยให้รอนาน  ใช้วาจาสุภาพและ
โต้ตอบอย่างมีวิจารณญาณในการให้ข้อมูลแก่ผู้ติดต่อมา



การนัดหมาย

•การให้เวลานัดหมายต้องพิจารณาเวลา จุดมุ่งหมายการนัด 
โดยเฉพาะจะต้องเตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆ ให้พร้อมส าหรับ
การนัดหมายหรือประชุมทุกครั้ง 



ผู้มาติดต่อ

•เลขาต้องอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่ออย่างสม่ าเสมอ จัดหา
หนังสือ-สิ่งพิมพ์ให้อ่าน หรือจัดหาน้ าให้ถ้าต้องรอ  ถ้าแขกมาคุย
กับนายนานเกินไปอย่างไม่สมควร ก็อาจเข้าไปเตือนด้วยศิลปะ 
เช่น เตือนสายถึงการนัดรายต่อไป  เพื่อให้นายมีเหตุผลท่ีจะปิด
การสนทนา



มนุษยสัมพันธ์

•เลขาต้องเป็นผู้สร้างและรักษาบรรยากาศเป็นมิตรกับทุกคน เพื่อช่วย
ให้งานของตนคล่องตัว



งานประจ าส านักงาน

•การท ารายงาน  จัดปฏิทินตารางเวลา  จดหมาย ฯลฯ ควรเป็น
กระบวนการตามตาราง  คือท างานอย่างมีแผน เบอร์โทรศัพท์
หรือท่ีอยู่  ช่ือท่ีส่งจดหมายได้ถูกต้องอยู่เสมอ



ความลับ

•เรื่องราวท่ีเป็นความลับ ไม่ว่าจะเป็นจดหมายท่ีส่งถึงนายหรือจาก
การพูดคุยของนายกับผู้มาติดต่อ ผู้รายงานหรือตัวเลขาเอง เหล่านี้
เป็นหน้าท่ีเลขาต้องเก็บรักษาความลับโดยเคร่งครัด 



การวางแผนและจัดล าดับความส าคัญของงาน

•เลขาที่ท างานอย่างมีประสิทธิผลต้องรู้จักวางแผนการท างาน ทั้ง
ระยะยาวและระยะสั้น  รายการในแผ่นนี้ต้องปรับปรุงทุกเดือนหรือ
ทุกสัปดาห์ให้ทันเหตุการณ์  ทั้งในสถานการณ์และรายละเอียด  
การท างานในแต่ละวันจะประสบความส าเร็จหรือไม่ข้ึนอยู่กับการ
รู้จักล าดับก่อนหลังให้เหมาะสม (Priorities) การวางแผนและ
ปรับปรุงงานของตนให้ดีขึ้นเสมอ



เลขานุการกับการท างาน
1. รู้จักตัวเอง  เตรียมตัวให้พร้อมท่ีจะท างานตั้งแต่ตื่นนอนจนจะ

นอน และ ส.10 บวกท่ีน่าท า เพื่อเสริมสร้างบุคลิกภาพให้ตัวเอง 

+ ส. 1 สวย, สมาร์ท 

+ ส. 2 เสน่ห์ 

+ ส. 3 สนิท 

+ ส. 4 เสนาะ 

+ ส. 5 สมรรถภาพ

+ ส. 6 สติ 



เลขานุการกับการท างาน

1. รู้จักตัวเอง  เตรียมตัวให้พร้อมที่จะท างานตั้งแต่ต่ืนนอนจนจะ
นอน และ ส.10 บวกท่ีน่าท า เพื่อเสริมสร้างบุคลิกภาพให้ตัวเอง 

+ ส. 7 สนับสนุน

+ ส. 8 สดชื่น

+ ส. 9 สร้างสรรค์

+ ส. 10 สุขา



เลขานุการกับการท างาน

ส. 5 ลบ ที่น่าหลีกเลี่ยง

- ส. 1 สะบัดสะบ้ิง, สะดิ้งสะดุด  

- ส. 2 สะเพร่า

- ส. 3 ส่อเสียด 

- ส. 4 สอพลอ 

- ส. 5 สามหาว



นอกจากนี้ การสร้างเสน่ห์ท่ีดี ยังต้องฝึกตนเองให้เป็นผู้รอบคอบ 
อย่าผิดซ้ าซาก

1. ความจ าดี 9. คุมอารมณ์ได้

2. เป็นที่วางใจ 10. เข้าสังคมได้ทุกระดับ

3. เก็บความลับได้ดี 11. กล้าแสดงความคดิเห็นในขอบเขต

4. มศีิลปะในการสนทนา

5. มเีครดิตและค่านิยม

6. มสีุขภาพดี

7. ไม่ขาด สาย ลา บ่อย

8. ตรงต่อเวลา



เลขานุการกับการท างาน

2. รู้จักงาน (รู้จักวิธีท างาน)

1. มีประสิทธิภาพในการท างาน  ท าให้ได้, ให้ดี, ให้เสร็จ และให้เร็ว

2. ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์, ค าสั่ง Who, What, Where, When, Why, How

3. มีศิลปะในการท างาน

4. รู้จักวางแผน

การท างานท่ีดีต้องให้เวลา จงอย่าท้อถอย คอยศึกษา หาส่ิงใหม่ ใช้ให้ถูก ผูกน้ า
จิต คิดส่ิงดี อย่าหยุดทันที เพื่อเป้าหมายท่ีดีในชีวิต



เลขานุการกับการท างาน
3. รู้จักเขา  ใช้ไหวพริบ ปฏิภาณ การสังเกต ต าราหมอดู ดูโหงวเฮ้ง ดู
ให้ออกว่าเขาคือใคร

ฝึกจิตให้เข้ากับผู้อื่น  มองโลกในแง่ดี

1. ยิ้มแย้มแจ่มใส มีชีวิตชีวา อารมณ์ขัน

2. ความจ าดี เป็นคนคงเส้นคงวา

3. น้ าเสียงประทับใจ รู้จักใช้ค าพูด

4. บุคลิกดี แสดงสีหน้าเป็นมิตรกับคน ลักษณะปรากฏกาย
คล่องแคล่ว ว่องไว 



เลขานุการกับการท างาน
3. รู้จักเขา  

5. เคารพผู้อื่น เอาใจเขามาใส่ใจเรา ไม่เห็นแก่ตัว

6. สร้างความเด่นให้คนบ้าง อย่าเด่นคนเดียว

7. ตรงต่อเวลา

8. มีไหวพริบ

9. รักษาอารมณ์ได้ ควบคุมตนเองได้

10. กระตือรือร้น

11. รู้พอสมควร

12. เข้าสมาคมได้ 



มนุษยสัมพันธ์ส าหรับเลขานุการ

•มนุษยสัมพันธ์ คือ ศาสตร์และศิลป์ที่ว่าด้วยการเข้ากับคนหรือเสริมสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล เพ่ือก่อให้เกิดความร่วมมือท่ีดีต่อกันในการ
ท างานให้บรรลุถึงเป้าหมายท่ีก าหนดไว้  



สิ่งท่ีท าให้มนุษย์แตกต่างกันคือ

ความแตกต่างทางร่างกาย

ความแตกต่างทางอารมณ์

ความแตกต่างทางสังคม

ความแตกต่างทางสติปัญญา



ชวนอภิปราย

“มนุษยสัมพันธ์ในการท างานควรมีลักษณะอย่างไรบ้าง” 

???????????????????????
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