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การตอนรับผูมาติดตอ
ตองยิ้มแยมแจมใส สุภาพ นุมนวล แสดงความเปนมิตร ใหเกียรติ

 ตองจําชื่อ จําหนาผูมาติดตอใหได 

ตองรูจักการพูดและสนทนาท่ีจะทําใหผูมาติดตอประทับใจ 



เลขานุการจะตองใช ท้ั งศาสตรและศิลป ท่ีว าด วยการสร าง

ความสัมพันธอันดีกับผูมาติดตอ เพ่ือใหเกิดความรวมมือท่ีดีตอกันใน

การทํางานใหสําเร็จตามเปาหมาย เลขานุการท่ีดีตองไมกีดกันผูมา

ติดตอยกเวนไดรับคําสั่งจากเจานายเทานั้น เลขานุการจะตองมี

ปฏิภาณไหวพริบพิจารณาไดวาผูมาติดตอคนไหนท่ีเจานายไมพึง

ประสงคจะใหพบ แลวกลาวปฏิเสธกับคนๆ นั้นอยางสุภาพและ

นุมนวล เชนวา “ทานไมอยูนะคะ/ครับ ไปประชุมขางนอกหรือไป

ตางจังหวัดหรือไปตางประเทศ จะใหดิฉัน/ผมชวยอะไรไดบางคะ/

ครับ หรือจะฝากเรื่องไวท่ีดิฉัน/ผมกอนดีไหมคะ/ครับ หากทานกลับ

มาแลวจะเรียนใหทานทราบนะคะ/ครับ”



ในการแนะนําผูอ่ืน (โดยเฉพาะอยางยิ่งลูกคา) 

ใหรูจักกับองคกรเปนเรื่องสําคัญ

ตองใหขอมูลและรายละเอียดพื้นฐานขององคกร

ใหถูกตอง ชัดเจน 

ไมควรตอบคําถามดวยคําวา “ไมทราบ” หรือ

ตอบดวยความไมแนใจ อึกอึก อักอัก จนทําใหไม

นาเชื่อถือ และทําใหพลาดโอกาสดีๆ ท่ีจะ

ประชาสัมพันธองคกร



รับโทรศพัท

 จะตองรูจักมารยาทในการรับโทรศัพท ตองพูดจาสุภาพ ใช

น้ําเสียงมีนุมนวลออนโยนนาฟง รูจักการปฏิเสธ ที่ไมทําให

ปลายสายเกิดความรูสึกที่ไมดีตอองคกร

 ตองจําเสียง ผูที่โทรศัพทติดตอเขามาเปนประจําใหได



การสร้างปฏสัิมพนัธกั์บเพือ่นร่วมงาน

 ใหเกียรติเพื่อนรวมงาน ย้ิมแยมแจมใสอยูเสมอ มี

ความเสมอตนเสมอปลาย หลีกเลี่ยงการทําตัวเหนือ

เพื่อนรวมงาน ศึกษาธรรมชาติของเพื่อนรวมงาน มี

ศิลปะในการพูดกับเพื่อนรวมงาน ยกยองเพื่อน

รวมงานในโอกาสอันควรและใหความชวยเหลือเพื่อน

ดวยความเต็มใจ อยากอศัตรู กับเพื่อนรวมงาน 

รับผิดชอบงานในสวนที่เราทําใหดีที่สุด



การมีปฏิสัมพันธกับผูบังคับบัญชา

 เลขานุการเปนผูที่ใกลชิดผูบังคบับญัชาที่สดุ ดังนั้น

เลขานุการควรจะมีมารยาท รูจักใหเกียรติ ไมสราง

ความเสียหายใหผูบังคับบัญชาหลกีเลีย่งการสอพลอ 

ใหความเคารพนบัถือตามฐานะ เรียนรูนิสัยการ

ทํางานของผูบังคับบัญชา อยานินทาผูบังคบับญัชา 

อยาโกรธผูบังคับบัญชากรณทีานไมเห็นดวยกับ

ความคิดของเรา ต้ังใจทํางานใหดีที่สดุ เพื่อชื่อเสยีง

ขององคกรและหนาตาของผูบังคบับัญชา
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