
มารยาททางสังคมในสาํนักงาน



การตอนรับผูมาติดตอ
ตองยิ้มแยมแจมใส สุภาพ นุมนวล แสดงความเปนมิตร ใหเกียรติ

 ตองจําชื่อ จําหนาผูมาติดตอใหได 

ตองรูจักการพูดและสนทนาท่ีจะทําใหผูมาติดตอประทับใจ 



เลขานุการจะตองใช ท้ั งศาสตรและศิลป ท่ีว าด วยการสร าง

ความสัมพันธอันดีกับผูมาติดตอ เพ่ือใหเกิดความรวมมือท่ีดีตอกันใน

การทํางานใหสําเร็จตามเปาหมาย เลขานุการท่ีดีตองไมกีดกันผูมา

ติดตอยกเวนไดรับคําสั่งจากเจานายเทานั้น เลขานุการจะตองมี

ปฏิภาณไหวพริบพิจารณาไดวาผูมาติดตอคนไหนท่ีเจานายไมพึง

ประสงคจะใหพบ แลวกลาวปฏิเสธกับคนๆ นั้นอยางสุภาพและ

นุมนวล เชนวา “ทานไมอยูนะคะ/ครับ ไปประชุมขางนอกหรือไป

ตางจังหวัดหรือไปตางประเทศ จะใหดิฉัน/ผมชวยอะไรไดบางคะ/

ครับ หรือจะฝากเรื่องไวท่ีดิฉัน/ผมกอนดีไหมคะ/ครับ หากทานกลับ

มาแลวจะเรียนใหทานทราบนะคะ/ครับ”



ในการแนะนําผูอ่ืน (โดยเฉพาะอยางยิ่งลูกคา) 

ใหรูจักกับองคกรเปนเรื่องสําคัญ

ตองใหขอมูลและรายละเอียดพื้นฐานขององคกร

ใหถูกตอง ชัดเจน 

ไมควรตอบคําถามดวยคําวา “ไมทราบ” หรือ

ตอบดวยความไมแนใจ อึกอึก อักอัก จนทําใหไม

นาเชื่อถือ และทําใหพลาดโอกาสดีๆ ท่ีจะ

ประชาสัมพันธองคกร



รับโทรศพัท

 จะตองรูจักมารยาทในการรับโทรศัพท ตองพูดจาสุภาพ ใช

น้ําเสียงมีนุมนวลออนโยนนาฟง รูจักการปฏิเสธ ที่ไมทําให

ปลายสายเกิดความรูสึกที่ไมดีตอองคกร

 ตองจําเสียง ผูที่โทรศัพทติดตอเขามาเปนประจําใหได



การสร้างปฏสัิมพนัธกั์บเพือ่นร่วมงาน

 ใหเกียรติเพื่อนรวมงาน ย้ิมแยมแจมใสอยูเสมอ มี

ความเสมอตนเสมอปลาย หลีกเลี่ยงการทําตัวเหนือ

เพื่อนรวมงาน ศึกษาธรรมชาติของเพื่อนรวมงาน มี

ศิลปะในการพูดกับเพื่อนรวมงาน ยกยองเพื่อน

รวมงานในโอกาสอันควรและใหความชวยเหลือเพื่อน

ดวยความเต็มใจ อยากอศัตรู กับเพื่อนรวมงาน 

รับผิดชอบงานในสวนที่เราทําใหดีที่สุด



การมีปฏิสัมพันธกับผูบังคับบัญชา

 เลขานุการเปนผูที่ใกลชิดผูบังคบับญัชาที่สดุ ดังนั้น

เลขานุการควรจะมีมารยาท รูจักใหเกียรติ ไมสราง

ความเสียหายใหผูบังคับบัญชาหลกีเลีย่งการสอพลอ 

ใหความเคารพนบัถือตามฐานะ เรียนรูนิสัยการ

ทํางานของผูบังคับบัญชา อยานินทาผูบังคบับญัชา 

อยาโกรธผูบังคับบัญชากรณทีานไมเห็นดวยกับ

ความคิดของเรา ต้ังใจทํางานใหดีที่สดุ เพื่อชื่อเสยีง

ขององคกรและหนาตาของผูบังคบับัญชา


	มารยาททางสังคมในสำนักงาน
	การต้อนรับผู้มาติดต่อ
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	รับโทรศัพท์
	การสร้างปฏิสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงาน
	การมีปฏิสัมพันธ์กับผู้บังคับบัญชา

