
มนุษยสัมพันธ์ในงานเลขานุการ



ความหมายของมนุษยสัมพันธ์

มนุษยสัมพันธ์ หมายถึง ความสัมพันธ์ระหว่าง
บุคคลหรือกลุ่มบุคคลในหน่วยงาน ในลักษณะที่มุ่ง
จะให้เกิดความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ ความร่วมมือ 
สร้างความเข้าใจอันดีระหว่างกัน สามารถท างาน
ร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีความสุข



ประโยชน์ของมนุษยสัมพันธ์ในการท างาน

• เกิดความเข้าใจอันดีต่อเพื่อนมนุษย์ด้วยกัน

• เกิดความพอใจยินดีร่วมมือในการท างาน

• ปรับตัวเองเพื่อประสานสัมพันธ์กับผู้เกี่ยวข้อง

• เกิดความเจริญแก่ตนและหน้าท่ีการงาน

• อยู่ร่วมกับผู้อื่นอย่างมีความสุข



แนวทางการพัฒนาตนเพ่ือสร้างมนุษยสัมพันธ์

1. ส ารวจตัวเองก่อนว่ามีจุดดี จุดด้อยอะไร

2. ศึกษาต ารา เอกสาร สังเกตหาต้นแบบผู้แสดงบุคลิกภาพท่ีดี

3. ปรับปรุงบุคลิกภาพของตนเสมอ รักษาความสะอาดร่างกาย แต่งกาย
ตามสมัยนิยม ตามกาลเทศะ ย้ิมแย้ม แจ่มใส

4. ฝึกการใช้ค าพูดไพเราะ น้ าเสียง ส่ือความท่ีชัดเจน

5. ฝึกให้ผู้อ่ืน มีน้ าใจ เคารพผู้อาวุโส มีความมั่นคงทางอารมณ์ ช่วยเหลือ
ผู้อ่ืนอยู่เสมอ



แนวทางการพัฒนาตนเพ่ือสร้างมนุษยสัมพันธ์

6. มีความรับผิดชอบในหน้าท่ีการงาน ท างาน
ร่วมกับผู้อื่นได้ ตรงเวลา

7. ทักทายพูดพูดคุยได้กับทุกคน

8. คิดก่อนพูด

9. หลีกเลี่ยงการโต้เถียง



แนวทางการพัฒนาตนเพื่อสร้างมนุษยสัมพันธ์

10. ศึกษาส่ิงที่ควรรู้เกี่ยวกบับุคคล

• ไม่ชอบให้ใครต าหนิ (น าใจเขามาใส่ใจเรา ให้อภัย)

• อยากมีชื่อเสียงเด่น

• ชอบคนอารมณ์ดี

• ไม่ชอบให้ใครโต้เถียง

• อยากให้บุคคลอ่ืนเคารพนับถือตน

• ชอบให้คนอ่ืนพูดในเรื่องท่ีตนสนใจ ชอบให้คนฟังเมื่อตนพูด



11. การศึกษาบุคคลจาก ภาษาพูดและท่าทาง

• พิจารณาจากใบหน้า ย้ิมแย้ม แจ่มใส บ้ึงตึง หน้าแดง

• พิจารณาจากสายตา มองคนในระดับสายตา (ปกติ)     
มองระดับต่ า หลบตา (ในใจคิดไม่ปกติ)

• พิจารณาจากบุคลิก มือส่ัน หายใจแรง ผุดลุกผุดนั่ง เคร่ง
ขรึม เย็นชา รีบร้อน

• พิจารณาจากเจตนา ปิดประตูดัง เสียงเยาะเย้ย 

แนวทางการพัฒนาตนเพื่อสร้างมนุษยสัมพันธ์



ศิลปะในการเข้าถงึบุคคล
1. เคารพในความเป็นมนุษย์

2. มองโลกในแง่ดี มองแต่ส่วนดีของผู้อ่ืน

3. รับฟังความคดิเห็นของผู้อ่ืน

4. สนับสนุนให้ทุกคนมีบทบาทในการวางแผน อธบิายนโยบายแผนงานให้เข้าใจ
ชัดเจน

5. รักษาและสนใจผลประโยชน์ของผู้ร่วมงานมากกวา่ของตน

6. ใจกวา้งเอื้อเฟื้อเผื่อแผ่

7. ปฏบิัตติ่อทุกคนอยา่งเสมอภาค

8. จดจ าบุคคลได้ เช่น วันเกดิ เร่ืองที่ประทับใจรว่มกัน

9. แสดงความยินดกีับเขาในโอกาสพิเศษ

ศิลปะในการเข้าถึงบุคคล



ลักษณะด้อยท่ีเป็นอุปสรรคท าลายมนุษยสัมพันธ์
อุษณยี์ ตุลาบดี

• คิดมาก

• ปากโป้ง

• หลงตนเอง

• เก่งนินทา

• ชอบยักท่า

• หน้างอ

• เจ้าอารมณ์

• มีปมด้อย

• ใจน้อย

• เห็นแก่ตัว



บุคลิกภาพ (personality)

• บุคลิกภาพ หมายถึง ภาพโดยรวมของบุคคลทั้งหมดท่ี
ประกอบด้วย ลักษณะทั้งภายนอก(มารยาท)และภายใน



บุคลิกภายนอก

• การแต่งกาย (วัย ฐานะทางสังคม สมัยนิยม      
ความสะอาดเรียบร้อย)

• การวางตัว 

-ยิ้มแย้มแจ่มใส

-กระตือรือร้นสนใจ กับคนท่ีติดต่อด้วย

-ความเป็นกันเอง



บุคลิกภายใน

• ความรอบรู้และการมีประสบการณ์

• ความเชื่อมั่นในตนเอง

• ปฏิภาณไหวพริบ

• อารมณ์ขัน

• ลีลาเฉพาะตัว มีต้นแบบดัดแปลงเป็นของตน



แบบฝกึหัด
1. มนุษยสัมพันธ์ หมายถึงอะไร

2. นักศึกษาคิดว่านักศึกษาเป็นผู้มีมนุษยสัมพันธ์ระดับใด 
และจะพัฒนาไปสู่ผู้ท่ีมีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดีได้อย่างไร

3. นักศึกษาคิดว่าผู้ท่ีมีมนุษยสัมพันธ์ดีกับคนพูดเก่ง  
เหมือนหรือต่างกันอย่างไร

4. การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างคนที่มีอายุมากกว่ากับ
คนที่มีอายุน้อยกว่า ต่างกันอย่างไร

5. การสร้างมนุษยสัมพันธ์ระหว่างเพื่อนมีข้อควรระวัง
อย่างไร
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