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คํานํา 
 

                  คู่มือแนวทางปฏิบัติงานเลขานุการ “Secretary Works” นี้จัดทําขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานด้านเลขานุการเพื่อให้เกิดความคล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพมากขึ้นรวมทั้งได้รวบรวมข้อแนะนําตา่งๆในการเป็นเลขานุการที่ดีและคุณสมบัติของเลขานุการ

ที่ผู้บังคับบัญชาต้องการ เนื่องจากการปฏิบัติการด้านเลขานุการมีข้อจํากัดหลายด้านทั้งนี้ขึ้นอยู่กับ

พฤติกรรมและอุปนิสัยของผู้บังคับบัญชา  ดังนั้นผู้ที่ทําหน้าที่เป็นเลขานุการจักต้องศึกษาและเข้าใจ

ผู้บังคับบัญชาเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาระหว่างการปฏิบัติงานได้  โดยคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการนี้ได้

รวบรวมคุณสมบัติและการสรรหาคัดเลือกผู้ที่จะมาปฏิบัติงานด้านเลขานุการตลอดจนการเตรียมความ

พร้อมและการปฏิบัติงานด้านเลขานุการพร้อมทั้งตัวอย่างต่างๆ  ใช้แนะนําเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  อีกทั้งยังเป็นภาพลักษณ์ที่ดีสร้างความน่าเช่ือถือให้กับ

ผูบั้งคับบัญชาต่อผู้ที่มาติดต่อและประสานงานด้วย 

                  การที่จะเป็นเลขาที่ดีขึ้นอยู่กับประสบการณ์และการยึดแนวทางในการปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

ดังนั้นผู้รวบรวมหวังว่าคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการฉบับนี้คงมีประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานด้าน

เลขานุการหรือผู้ที่สนใจงานด้านเลขานุการบ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อผิดพลาดประการใด  ผู้เรียบเรียง

ขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 

 

 

                                                                                                             ตรีเพ็ชร ์ อํ่าเมือง 

                                                                                                           ผู้รวบรวมและจัดทํา 
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1.ความหมายของเลขานุการ 

 

                    คําว่าเลขานุการ ในความหมายหรือนิยามตามความเข้าใจของคนทั่วๆไปไม่ว่าจะเป็นภาครัฐ

หรือภาคเอกชนจะหมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ใกล้ชิด ทําหน้าที่สารพัดอํานวยความสะดวกพร้อม

ประสานงานและติดต่อสื่อสารภายในองค์กรทั้งยังทําภารกิจต่างๆที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บังคับบัญชาหรือ

นายจ้าง  แต่ในความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ความหมายไว้ว่า  

เลขานุการ   คือ ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง   ส่วนในมาตรฐานอาชีพ

ของกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงานให้คํานิยามของอาชีพเลขานุการไว้ว่า  เป็นผู้ที่ทําหน้าที่อํานวย

ความสะดวกให้แก่ผู้บริหารขององค์กรในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้บรรลุผลสําเร็จตามนโยบาย 

และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความ

ราบรื่น และรวดเร็ว 

                  เลขานุการในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เป็นศัพท์มาจากภาษาลาตินว่า “Secretum” แปลว่า 

“Secret” ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย คือ “ความลับ” ผู้ที่ทํางานในตําแหน่งเลขานุการ ก็คือผู้ที่รู้ความลับของ

ผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง งานเลขานุการเป็นงานสําคัญ ผู้เป็นเลขานุการต้องเป็นผู้รอบคอบเป็นผู้ที่ไว้เนื้อ

เช่ือใจได้และเหมาะสมกับตําแหน่ง ดังนั้นในทางปฏิบัติแล้ว งานเลขานุการ ควรเป็นผู้ที่มีความสามารถใน

ทักษะทุกๆเร่ืองของสํานักงาน เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้บริหาร มีความรับผิดชอบในงานที่ทําอยู่

โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการ เลขานุการที่ดีมีส่วนช่วยให้ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการทํางานเพิ่มขึ้น

ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2.ความหมายของเลขานุการ ตามพยัญชนะในภาษาอังกฤษของคําว่า “Secretary” มีตําราทาง

วิชาการได้ให้คําจํากัดความที่รวบรวมไว้ได้มีดังนี้ 

          S หมายถึง Sense คือ การมีสามัญสํานึกรู้จักรับผิดชอบในการทํางานว่า สิ่งใดที่ควรจะทําไม่ควรทํา 

เป็นผู้ไม่ทํางานโดยปราศจากความยั้งคิด รวมถึงการแต่งกายให้ถูกต้องตามกาลเทศะ และมีการตัดสินใจ

อย่างเด็ดขาด 

           E หมายถึง Efficiency คือ การมีสมรรถภาพในการทํางาน สมรรถภาพเป็นเร่ืองที่มีอยู่ในตัวบุคคล 

แต่ละบุคคลย่อมมีสมรรถภาพมากน้อยแตกต่างกัน การปฏิบัติงานและผลงานจะแสดงถึงสมรรถภาพของ

การทํางานที่เพิ่มขึ้นหรือลดลงได้ 

           C หมายถึง Courage คือ ความมุมานะของบุคคล ซึ่งขึ้นอยู่กับจิตใจที่จะทํางานให้สําเร็จลุล่วงตาม

ความมุ่งหมาย 

           R หมายถึง Responsibility คือ ความรับผิดชอบ คือต้องเป็นผู้ลงมือทํางานด้วยตนเอง และต้อง

รับผิดชอบด้วย ไม่ใช่คอยรับงานจากผูอื้่นอย่างเดียวเท่านัน้ 

           E หมายถึง Energy คือ พลังในการทํางาน เลขานุการต้องรู้จักแบ่งเวลาการทํางานให้ถูกต้อง เพื่อ

ร่างกายได้รับการพักผ่อนตามสมควรอันจะส่งผลต่อการทํางานระยะยาว 
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          T หมายถึง Technique คือ การรู้จักดัดแปลงให้เหมาะสม เทคนิคนี้เป็นเร่ืองของแต่ละคน แต่อาจจะ

เลียนแบบจากผูอื้่นและนําเทคนิคมาพัฒนาให้ดีขึ้นได้ 

           A หมายถึง Active คือ เลขานุการต้องตื่นตัวอยู่เสมอแม้จะมีงานมากน้อยก็ต้องมีความกระตือรือร้น

อยู่เสมอ 

          R หมายถึง Rich คือ ความสมบูรณ์ในด้านจิตใจและศีลธรรม หากเลขานุการเป็นผู้ด้อยทางศีลธรรม

และวัฒนธรรมอาจทําให้การงานเสียได้ แต่ทางกลับกันหากเลขานุการเป็นผู้มีคุณธรรมที่ดี ก็จะนําความ

เจริญมาสู่องค์กรที่ตนทํางานอยู่ได ้

          Y หมายถึง Youth คือ ตําแหน่งเลขานุการเหมาะสําหรับคนอายุน้อยๆ เพราะงานนี้เป็นงานที่ต้อง

ติดต่อกับคนท่ัวไปต้องอาศัยมารยาทที่อ่อนน้อมถ่อมตน 

 

            ไม่ว่าจะนิยามความหมายเลขานุการเป็นอย่างไร ส่วนใหญ่แล้วในภาคราชการเราจะเห็นภาพของ

เลขานุการเป็นบุคคลที่จะต้องปฏิบัติงานตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชา ทั้งงานประจําและงานพิเศษเป็นครั้ง

คราว ในภาคเอกชนนั้นเลขานุการจะได้ชื่อว่าเป็นผู้ช่วยมือขวาของนักบริหารเลยทีเดียว เพราะจะทําหน้าที่

เสมือนเป็นผู้ช่วยจัดการระบบการทํางานของนักบริหารให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

3.ประเภทของเลขานุการ 

 

               ประเภทของเลขานุการมีการแบ่งหลายรูปแบบ ในที่นี้จะแบ่งเพียง 2 ประเภท หลักๆ ดังนี้ 

                      1. เลขานุการส่วนตัว/ส่วนบุคคล ( Private or Personal Secretary) มีความหมายคือเพียง

แค่ช่ือของตําแหน่งก็สามารถเข้าใจได้อยู่แล้วเนื่องจากเป็นการทํางานให้นายจ้างหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรง

เฉพาะคนคนเดียวเท่านัน้ 

                      2. เลขานุการสํานักงาน (Office Secretary) มีความหมายคือ เป็นเลขานุการให้กับส่วนรวม 

โดยมิได้เป็นเลขานุการของคนใดคนหนึ่งโดยตรง 

 

4.บทบาทของเลขานุการ 

 

                เลขานุการจะปรากฏอยู่ในหน่วยงานของทุกองค์กร  บางแห่งมีการกําหนดชื่อตําแหน่งไว้

โดยเฉพาะ เช่น ในภาคเอกชนจะมีตําแหน่งเลขานุการประธานบริษัท เลขานุการผู้จัดการกรรมการบริหาร  

เลขานุการฝ่ายจัดซื้อ ฯลฯ เป็นต้น ในภาคราชการบางแห่งตําแหน่งเลขานุการอาจเรียกว่าเลขาธิการ 

ตัวอย่างเช่น เลขาธิการคณะรัฐมนตรี   เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร   เลขาธิการวุฒิสภา  เลขานุการ

สํานักงาน   เลขานุการประจําตําแหน่งต่างๆ อาทิ เลขานุการรัฐมนตรี  เลขานุการประธานวุฒิสภา  

เลขานุการอัยการสูงสุด ฯลฯ ในส่วนของทหารบกและทหารอากาศ  จะมีเลขานุการประจําตําแหน่ง ซึ่ง

เรียกว่า นายทหารคนสนิท (ทส.) สําหรับตําแหน่งผู้บังคับหน่วย (พล.ต. ขึ้นไป) ในส่วนของทหารเรือ จะเป็น

ตําแหน่งนายธง และในส่วนของตํารวจ จะเป็นตําแหน่งนายเวร เป็นต้น แต่ในบางแห่งก็ได้มีการกําหนดชื่อ

ตําแหน่งไว้โดยเฉพาะ แต่เป็นที่ทราบกันในการทํางานว่าบุคคลใดเป็นเลขานุการของผูด้ํารงตําแหน่งใด 



งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย์ 

กองบริหารงานทั่วไป  สํานักงานอธิการบด ี

 

 

7 

                ในปัจจุบันนี้ เราจะพบเห็นบทบาทของเลขานุการในทุกๆ องค์กรตั้งแต่ระดับเล็กๆ จนถึง

ระดับประเทศ หรือระดับธุรกิจ เอส เอ็ม อี จนถึงระดับนานาชาติ เป็นที่ยอมรับกันว่าเลขานุการเป็นตัวจักร

สําคัญที่ทําให้งานของหน่วยงานหรือองค์กรนั้นๆ ดําเนินไปได้อย่างราบรื่น และสัมฤทธิ์ผล 

 

5.บทบาทหน้าที่ของงานเลขานุการ 

 

           1.  งานเลขานุการผู้บริหาร 

                - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร 

                - ดําเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 

                - ดําเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผู้บริหาร 

                - จัดเตรียมเอกสารและอื่นๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมของผู้บริหาร 

                - ดําเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ของผู้บริหาร 

                - ดําเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต่างๆ 

                - ต้อนรับอาคันตุกะของผู้บริหาร 

                - ประสานการนัดหมายต่างๆ 

                - อํานวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุกๆ ด้าน 

             2.  งานประชุม 

                - ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ และไม่อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงานหรือบุคคล

ใดบุคคลหนึ่ง 

                -บันทึกการประชุม 

                -จัดทํารายงาน และหรือสรุปสาระสําคัญของการประชุมให้ผู้บริหาร 

                -ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 

                - จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง 

          3. งานเอกสารและงานธุรการ 

                - จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพื่อดําเนินการเสนอก่อนและ

หลัง 

                - พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ

ผู้บริหารที่กํากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 

                - ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ ก่อน

นําเสนอผู้บริหารและลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และลงนามให้

ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน 

               - ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายใน หรือภายนอก

เชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน หากมีการกําหนดเวลาที่ซ้ําซ้อนกับ

ภารกิจอื่นที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 
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               - พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่างๆ ให้ผู้บริหารตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

6.งานของเลขานุการ 

 

           ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2554 ได้กําหนด ลักษณะงานของ

เลขานุการไว้ว่า มีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจํา เพื่อป้องกันความผิดพลาด ทําการนัดหมาย 

และจัดตารางนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัดหมาย

ล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์หรือทางอินเตอร์เน็ต บันทึกงานจากผู้บังคับบัญชาบันทึกเป็นเทป

บันทึกเสียงแล้วนํามาจัดพิมพ์ ร่างจดหมายโต้ตอบทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่องค์กรใช้เป็นประจํา 

ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟ้มเอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดทํา

รายงานการประชุม จัดการดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัวและที่สําคัญแก่ผู้บังคับบัญชา เจราจาโต้ตอบและการ

นัดหมายธุรกิจ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรทีเ่กี่ยวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา ต้องมีความเข้าใจถึง

ธรรมชาติ และภาระหน้าที่ของทั้งผู้บังคับบัญชา และองค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่ และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อ

ขัดแย้ง เมื่อปฏิบัติงานจนได้รับความวางใจของผู้บังคับบัญชาแล้ว อาจได้รับมอบหมายให้ทํางานแทนได้ใน

บางกรณี 

           จากการกําหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้นทําให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการ

เบื้องต้นได้อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชา เป็นผู้

เช่ือมโยงหรือประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับอ่ืนๆ เกิดความเข้าใจซึ่งกัน

และกัน ซึ่งจะทําให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

7.คุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการ 

 

             ในภาคเอกชน จะเคยเห็นประกาศการรับสมัครงานในตําแหน่งเลขานุการ ตามหน้าหนังสือพิมพ์ 

ทางอินเตอร์เน็ตหรือสื่อมวลชนแขนงอื่นๆ จะพบว่ามีการกําหนดคุณสมบัติเกี่ยวกับเพศ อายุ คุณวุฒิทางการ

ศึกษา  ประสบการณ์หรืออื่นๆ ซึง่พอจะสรุปได้ดังนี้ 

              1. มีคุณวุฒิการศึกษาอย่างน้อยระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพทางเลขานุการ จนถึงระดับปริญญา

ตรี หรือโทขึ้นอยูกั่บลักษณะงานขององค์กร ขนาดขององค์กร และระดับผู้บริหาร 

              2. มีความรู้งานขององค์กรที่ทํางานอยู ่

              3. สามารถใช้ชวเลขได้ และใช้ภาษาได้มากกว่าหนึ่งภาษาคือภาษาต่างประเทศ เช่น อังกฤษ 

ญี่ปุน่ หรือ จีน เป็นต้น ขึ้นอยูกั่บการประกอบธุรกิจขององค์กรนั้นๆ ซึ่งต้องสื่อสารได้ทั้งเขียน และการพูด 

              4. เป็นผู้มีบุคลิกภาพ และอุปนิสัยที่ด ีมีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบ คล่องแคล้วทุกด้าน 

              5. มีความรับผิดชอบงานดีมาก อดทน ทํางานภายในสภาพกดดันสงูได้ และมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ด ี

              6. สามารถใช้อุปกรณ์สํานักงานที่จําเป็นต่องาน  สามารถใช้คอมพิวเตอร์ และโปรแกรมต่างๆ ได้ 
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              7. สามารถให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการแก้ไขปัญหาอุปสรรคของงานใน

ความรับผิดชอบของผูบั้งคับบัญชา 

              8. มีความสามารถในการเก็บความลับของผูบั้งคับบัญชาและองค์กร 

              9. มีความสามารถในการต้อนรับผู้มาติดต่อ เพื่อสร้างภาพลักษณ์ของผูบั้งคับบัญชา และองค์กร 

             10. มีความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล หรือองค์กรที่มาติดต่อ 

             11. มีความสามารถในการประชาสัมพันธ์ เพื่อประโยชน์ของผูบั้งคับบัญชา และองค์กร 

             12. เป็นผูอุ้ทิศเวลาให้แก่การทํางาน 

 

                  ในภาครัฐหรือภาคราชการนั้น ตําแหน่งเลขานุการเป็นตําแหน่งที่ถูกกําหนดขึ้นมาควบคู่กับ

ตําแหน่งผู้บังคับบัญชาระดับสูงๆ เพื่อช่วยแบ่งเบาและรองรับภารกิจของผู้บังคับบัญชา ดังนั้น จึงเป็น

ตําแหน่งที่ต้องมีคุณสมบัติพื้นฐานของข้าราชการโดยทั่วไป เช่น มีสัญชาติไทย มีอายุไม่ต่ํากว่า สิบแปดปี ไม่

เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี ไม่เป็นหนี้สินล้นพ้น

ตัว  ไม่เคยเป็นผู้ถูกลงโทษ ไม่มีประวัติเสื่อมเสียและมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามที่หน่วยงาน

นั้นๆ กําหนดไว้ 

 

8.คุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัว 

 

             1. มีความสุขุมรอบคอบและความจงรักภักดี  คือละเว้นต่อการกระทําอันเป็นปฏิปักษ์กับ

ผูบั้งคับบัญชา และต้องรักษาความลับของผูบั้งคับบัญชาอย่างเคร่งครัด 

             2. มีเชาว์ปัญญาแนบเนียน ถูกต้องกาลเทศะ และมีความสุภาพอ่อนโยน นุ่มนวล ในการติดต่อกับ

บุคคลภายนอกทั้งแบบการเผชิญหน้า และการสนทนาทางโทรศัพท์ 

             3.มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย คือ การงานที่ทําให้เป็นระบบ  ไม่สับสน 

             4. ตรงต่อเวลา คือ รู้จักการแบ่งเวลาให้ถูกต้อง เพื่อให้งานสําเร็จลุล่วงตามเวลาที่กําหนด 

             5.มีสามัญสํานึก งานบางอย่างสามารถใช้วิจารณญาณของตนเองอย่างรอบคอบได้ ไม่จําเป็นที่

จะต้องปรึกษาหารือผูบั้งคับบัญชาทุกกรณี 

             6.มีความจําด ีถึงแม้ว่าจะมีบันทึกช่วยความจําอยู่แล้วหากเป็นผู้มีความจําดี ก็จะทําให้งานรวดเร็ว

ยิ่งขึ้น 

             7. มีความรับผิดชอบสูง เพราะบ่อยครั้งที่ผู้บังคับบัญชามักจะมอบหมายงานให้เลขานุการทําแทน 

หากเลขานุการมีความรับผิดชอบสูง ก็จะเป็นการแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชาที่ไม่ต้องคอยติดตามการ

ทํางานทุกขั้นตอนของเลขานุการได้ 

             8. มีความกระตือรือร้นในการทํางาน คือรู้จักปรับปรุงเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางานให้ได้ผลดี และ

รวดเร็วยิ่งขึ้น 

             9. มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ คือรักษาอารมณ์ให้สม่ําเสมออยู่ตลอดเวลา การแสดงออกทางสีหน้า

ว่าเต็มใจทํางาน ไม่ว่างานจะหนักหรือเบา ไม่แสดงความเบื่อหน่าย ไม่แสดงอารมณ์เสียเมื่อพบงานที่ยุ่งเหยิง 
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            10. มีศักดิ์ศรีสูง คือ ต้องสํานึกเสมอว่าตนเองมีศักดิ์ศรี มีเกียรติ มีคุณค่า การทํางานแต่ละอย่าง

จะต้องทําด้วยความม่ันใจและภาคภูมิ มีมาตรฐานในการทํางาน งานที่ผ่านเลขานุการไปแล้วนั้นควรมั่นใจว่า

เรียบร้อยถูกต้อง 

 

9.คุณสมบัติเลขานุการสํานักงาน 

               นอกจากจะต้องมีคุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัวแล้ว เลขานุการสํานักงานควรมีคุณสมบัติ

ต่างๆ เพิ่มเติม ดังนี้ 

             1. ลักษณะท่าทาง รูปร่าง หน้าตา (Personal Appearance) หมายถึง 

                      1.1 การแต่งกาย ต้องเลือกให้เหมาะสมกับกาลเทศะ แต่งกายดี สะอาด เรียบร้อย 

                      1.2 ความสะอาดเรียบร้อย หมายถึง เคร่ืองแต่งกายทุกอย่างรวมทั้งร่างกาย ใบหน้า มือ 

ทรงผมด้วย 

                      1.3 สุขภาพสมบูรณ ์

                      1.4 การวางตัวเหมาะสมกับภาวการณ์ 

                      1.5 ท่วงท่ากิริยา หมายถึง การแสดงออกทางร่างกาย เช่น การลุกนั่ง เดิน ยืน ควรมี

ท่วงท่าเรียบร้อย สง่างาม 

             2. บุคลิกภาพ (Personality) เป็นเร่ืองลักษณะเฉพาะบุคคล แต่สามารถฝึกการมีบุคลิกภาพที่ดีได้ 

             3. ความปราดเปรียวกระฉับกระเฉงทางแนวความคิดและความรู้สึก (Mental Alertness) คือการ มี

ความพร้อมทางด้านจิตใจ และสติปัญญา ที่จะทํางานได้อย่างถูกต้อง 

             4. ความเป็นบุคคลที่ไว้ใจได้ (Dependability) 

             5. ความสามารถในการปฏิบัติงาน ( Production Ability) ต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงาน

หลายด้านจึงจะสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

               เมื่อพิจารณาจากคุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัวและเลขานุการสํานักงานดังกล่าวข้างต้น

มาแล้ว คงไม่มีใครที่จะปฏิเสธได้ว่าทั้งหมดนั่นเป็นทฤษฎีของคุณสมบัติที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มเลขานุการควรมี  

แต่ข้อเท็จจริงแล้วยังไม่สมบูรณ์แบบตามทฤษฎีได้ครบถ้วนร้อยเปอร์เซ็นต์  คงจะต้องมีคําถามมากมายว่า 

แล้วเราจะทําอย่างไรถึงจะมีเลขานุการตามทฤษฎีดังกล่าวมาข้างต้น  คําตอบก็คือการสรรหาหรือการ

คัดเลือกบุคคล และการฝึกฝน อบรม ทั้งจากตนเองและกระบวนการภายนอก 

 

10.เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหาร 

 

           1. เชี่ยวชาญงานหลัก รู้จักหน้าที่ความรับผิดชอบ มีความสามารถงานพื้นฐานทั่วไปที่จําเป็นสําหรับ

เลขานุการ เช่นพิมพ์ดีด การจดบันทึก การร่างเอกสาร เทคนิคการใช้โทรศัพท์ ทักษะคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 

           2. รู้จักกลั่นกรอง ต้องสามารถกลั่นกรองผู้มาติดต่อเรื่องต่างๆ ให้ผู้บริหารตัดสินใจได้ 

           3. ตอบสนองฉับไว เวลาสั่งงานใดๆ แล้วเลขานุการสามารถดําเนินการได้ทันที 
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           4. รู้ใจผู้บริหารเสมอ เป็นเลขาฯต้องรู้ใจผู้บริหาร เพราะจะได้ทํางานให้ถูกใจ เช่นผู้บริหารที่เป็นคน

เจ้าระเบียบ จู้จี้ ก็ต้องทํางานให้เรียบร้อย พิมพ์งานก็ต้องให้เรียบร้อย สะอาด และถูกต้อง ฯลฯ 

           5. เสนองานเป็นลําดับ เลขาฯที่ดีควรจะสามารถจัดลําดับความสําคัญของงานให้ผู้บริหารได้ เพื่อให้

งานทันกําหนด 

           6. มีความรับผิดชอบ เมื่อผู้บริหารให้งานไปแล้ว ไม่ว่าจะเป็นงานของตัวเองหรือไม่ ต้องมีความ

รับผิดชอบทํางานนั้นให้เรียบร้อย หรือพยายามติดตามงานให้ได้ตามกําหนด 

           7. รอบคอบสอบทาน งานที่จะผ่านเข้าไปยงัโต๊ะผู้บริหาร หรือจะปล่อยออกไปจะต้องมีการพิจารณา

ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนเสมอ 

           8. ปฏิภาณไหวพริบดี เลขาฯ นั้นฉลาดอย่างเดียวไม่พอ ต้องเฉลียวด้วย คือสามารถแก้ไขปัญหา

เฉพาะหน้าได้ 

            9. มีความซื่อสัตย์เป็นที่ไว้วางใจได้ในทุกเร่ืองโดยเฉพาะด้านการเงิน 

            10. การรักษาความลับ ต้องไม่นําเอาความลับไปเปิดเผย ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองส่วนตัว หรือเรื่องงาน

ขององค์กร 

            11. พัฒนาตนเอง ผู้บริหารส่วนใหญ่ชอบเลขาฯ ที่มีการปรับปรุงงานให้ดีขึ้นเสมอ ตลอดจนคอย

พัฒนาตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

            12. ไม่เกรงงานหนัก บางครั้งบางโอกาสอาจมีงานหนัก ซึ่งบางทีอาจจะล้นมือทําแทบไม่ทันก็

อาจจะต้องทํางานนอกเวลา เลขาฯ ที่ดีต้องสู้งาน ไม่ท้อถอย มุ่งผลสําเร็จของงานมากกว่าค่าตอบแทนการ

ทํางานนอกเวลา 

            13. รักงานเลขาฯ คนเราทําอะไรได้ดีก็ต่อเมื่อเรามีความเต็มใจ ภูมิใจ และรักในสิ่งที่ตัวเองทําอยู ่

 

 11.การสรรหาบุคคล เพื่อทํางานในกลุ่มงานเลขานุการ 

 

                การสรรหาหรือการคัดเลือก  เป็นกระบวนการที่สําคัญยิ่งในระบบราชการ เพราะเป็นระบบของ

การคัดกรองบุคคลเข้ามาทํางาน เรามีระบบการสอบคัดเลือก สอบสัมภาษณ์ ตลอดจนเมื่อได้เข้ามารับ

ราชการแล้ว ก็จะมีการประเมินผลการทํางานเป็นขั้นตอนอีก  ดังนั้น การสรรหาบุคคลที่เหมาะสมกับงาน

เลขานุการ จึงเป็นสิ่งที่จําเป็นหากเราต้องการเลขานุการที่มีคุณภาพ 

 

12.ข้อควรพิจารณาในการสรรหาหรือคัดเลือกผู้ทําหน้าที่เลขานุการ 

             

  1. เป็นผู้มีความรอบรู้เกี่ยวกับงานในสํานักงานเป็นอย่างดี 

  2. มีความสุขุมละเอียด รอบคอบ มีความคล่องแคล้ว ว่องไว 

                 3. มีบุคลิกภาพที่ด ีอดทน สามารถเก็บความลับได้เป็นอย่างดี 

  4. มีความสามารถในการฟังและจดจํารายละเอียดเรื่องราวต่างๆ ได้แม่นยํา 

  5. เป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ดี(ตามหลักมนุษย์สัมพันธ์ในหัวข้อถัดไป) 

  6.  เป็นผู้ที่รักและเต็มใจที่จะทํางานเลขานุการ 
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13.หลักมนุษย์สัมพันธ์ 

 

            เดล คาร์กี้ ได้วางหลักมนุษย์สัมพันธ์ไว้ 12 ประการ ดังนี้ 

                   1. อย่าตําหนิ อย่าประณาม หรือพรํ่าบ่น 

                   2. จงยกย่องสรรเสริญอย่างสุจริตใจ 

                   3. จงเอาใจใส่อย่างแท้จริงต่อผูอื้่น 

                   4. ยิ้มอย่างจริงใจ 

                   5. จงจําช่ือผู้อ่ืน และเรียกชื่อให้ถูกต้อง ช่ือของบุคคลใดก็ตามสําหรับเขาเป็นสําเนียงที่

ไพเราะที่สุด 

                   6. จงเป็นนักฟังที่ด ี

                   7. สนทนาในเรื่องที่อีกฝ่ายหนึ่งสนใจ 

                   8. หลีกเลี่ยงเพื่อระงับการโต้เถียง 

                   9. จงเคารพต่อความคิดเห็นของฝ่ายหนึ่ง อย่าบอกผู้ใดว่าเขาเป็นคนผิด 

                  10. ถ้าท่านผิด จงรับผิดอย่าได้รอช้า และรับด้วยเสียงที่หนักแน่น 

                  11. จงพูดถึงความผิดของท่านก่อนแล้วจึงตําหนิติเตียนผูอื้่น 

                  12. จงใช้การสนับสนุนให้กําลังใจ จงทําให้ความผิดนั้นเป็นของง่ายที่สามารถแก้ไขได้ 

 

              เมื่อองค์กรสามารถคัดเลือกบุคคลตามกระบวนการแล้วตามข้อพิจารณาดังกล่าว เรียกว่าประสบ

ความสําเร็จไปแล้ว 70-80 เปอร์เซ็นต์ การฝึกฝนอบรมตนเองและกระบวนการภายนอก ซึ่งหมายถึงการที่

ส่งบุคคลที่ทําหน้าที่เลขานุการ เข้ารับการศึกษาเพิ่มเติมหรือเข้ารับการอบรมในสถาบันการฝึกอบรม หรือ

ส่งไปฝึกงานกับผู้ที่มีความรู้ความสามารถ จะเป็นกระบวนการเสริมให้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น  แต่ข้อเท็จจริงแล้ว

ไม่สามารถสรรหาบุคคลตามข้อพิจารณาดังกล่าวได้ทั้งหมด คุณลักษณะบางอย่างเป็นสิ่งที่ต้องอาศัย

ระยะเวลาการอยู่ร่วมกัน ดังนั้น การเตรียมพร้อมตนเอง สําหรับผู้ที่จะทําหน้าที่ในกลุ่มงานเลขานุการของ

สํานักงานฯ จึงเป็นเร่ืองที่จะต้องให้ความสนใจและสําคัญยิ่ง 

 

14. การเตรียมความพร้อมตนเองสําหรับการเป็นเลขานุการ 

 

               สําหรับบุคคลที่ทํางานอยู่ในกลุ่มงานเลขานุการจะต้องตรวจสอบตนเอง   และพัฒนาปรับปรุง

ตนเอง โดยฝึกฝนอบรมในเรื่องต่างๆ เพื่อเป็นการเพิ่มพูนศักยภาพในการทํางานดังนี้ 

                  1. ศึกษาหน้าที่ของการเป็นเลขานุการที่ดี เลขานุการที่ดีเป็นอย่างไรนั้น มีข้อกําหนดมากมาย 

แต่พอจะสรุปเป็นหลักๆ ได้ดังนี้ 

                       1 .1 ให้ความเคารพนับถือ  เกรงใจ  ซ่ือสัตย์สุจ ริตและไม่ทําการเป็นปฏิ ปักษ์ต่อ

ผูบั้งคับบัญชา การแอบอ้างดําเนินการสําคัญๆ โดยอาศัยตําแหน่งผูบั้งคับบัญชา 
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                        1.2 แสดงตนว่าเป็นผู้มีเกียรติ เพราะการเช่ือมั่นว่าตนเป็นผู้มีเกียรติ ย่อมทําให้ตนไม่กล้า

ประพฤติปฏิบัติในสิ่งที่ไม่สมควร เช่น การประพฤติตนฉันท์ชู้สาวกับผู้บังคับบัญชา การแสวงหาผลประโยชน์

จากตําแหน่งหน้าที่ เป็นต้น 

                        1.3 เป็นผูรู้้จักควบคุมอารมณ์ คือไม่แสดงอารมณ์ฉุนเฉียว โกรธเคือง ไม่ก่อความรําคาญ

ให้บุคคลอื่น ไม่กลั่นแกล้ง หรือขัดขวางบุคคลอื่นที่ปฏิบัติการตามหน้าที่อันถูกต้อง 

                        1.4 เก็บรักษาความลับของหน่วยงาน ผูบั้งคับบัญชา และเพื่อนร่วมงาน 

                        1.5 ปฏิบัติงานในลักษณะการอ่อนน้อมถ่อมตนอย่างสุภาพและจริงใจ และยอมรับ

ข้อผิดพลาดที่เกิดจากตนเอง 

                        1.6 ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

                     2. ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับงานในสํานักงานอธิการบดีและ ในส่วนที่เกี่ยวข้องที่ต้อง

ประสานงาน 

                         2.1 เข้าใจในรายละเอียดของงานได้ถูกต้อง 

                         2.2 ปฏิบัติตนตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้ 

                         2.3 สามารถวิเคราะห์งานได้ 

                         2.4 ตัดสินใจได้รวดเร็วถูกต้อง 

                     3. พัฒนาบุคลิกภาพ ซึ่งหมายถึง ท่าทีการแสดงออก การวางตัว กิริยามารยาท น้ําเสียง 

การพูดจา ทัศนคติทางสังคม การแสดงพฤติกรรมให้สอดคล้องกับกาลเทศะ  บุคลิกภาพที่ควรได้รับการ

พัฒนาและปรับปรุง คือ บุคลิกภาพ ขั้นพื้นฐาน ได้แก่ 

                         3.1 ความว่องไว (Alertness) จะต้องปรับตนให้เป็นบุคคลที่ทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบันรอบ

ด้าน รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายและเสร็จทันเวลา ระมัดระวังแก้ไขข้อผิดพลาด ปฏิบัติภารกิจ

ประจําวันให้ทันตามคําสั่งหรือที่ได้รับมอบหมายมา 

                         3.2 เอาใจใส่ (Attention) ตั้งใจรับฟังคําอธิบายงานแต่ละชิ้น ตั้งใจและมีสมาธิในการ

ทํางานปฏิบัติการอย่างมีเหตุผล ดําเนินการอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและวิธีการ กําหนดเป้าหมายและ

ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

                          3.3 ความไว้วางใจได้( Dependability) เมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในเร่ืองใด 

จะต้องดําเนินงานตามคําสั่ง คําแนะนํา คําชี้แจง ให้ถูกต้อง เต็มตามขั้นตอน และให้ผลงานออกมาอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

                         3.4 ความสนใจ (Interest) นอกจากจะมีความชอบในงานที่ทําแล้ว ถ้าจะให้ผลงานดีมี

ประสิทธิภาพผู้ปฏิบัติจะต้องให้ความสนใจและกระทําอย่างดีที่สุด ศึกษา วิธีการ และมองเห็นผลงานที่จะทํา

ล่วงหน้า 

                         3.5 การตัดสินใจ (Judgment) กําหนดเวลาในการทํางานแต่ละอย่างให้แน่นอน ควร

พิจารณาว่าจะเลือกทํางานชิ้นใดก่อนและหลัง และต้องชี้ขาดให้รวดเร็ว กําหนดเวลาให้เพียงพอที่จะทํางาน

นั้นให้เสร็จ และทําให้ได้ตามที่กําหนด 

                         3.6 ความคิดริเร่ิม (Initiative) งานที่ได้รับมอบหมายโดยผู้สั่งมิได้อธิบายรายละเอียด 

จะต้องอาศัยความคิดริเร่ิมของตนเอง หาวิธีการทํางานนั้นให้เสร็จด้วยตนเอง เว้นแต่เป็นเร่ืองที่เกิน
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ความสามารถของตนเองจริงๆ อาจใช้การปรึกษาหารือกับคนอื่น หรือประมวลเอาวิธีการต่างๆ ที่เคยปฏิบัติ

มาดัดแปลงแก้ไขให้เข้ากับงานที่ได้รับมอบหมายนัน้ 

                          3.7 ความอุตสาหพยายาม (Industry) งานบางอย่างอาจจะต้องใช้เวลาปฏิบัติงานนาน

กว่าปกติ และอาจจะเป็นงานที่ซ้ําซากน่าเบื่อ จะต้องมีความมุ่งมั่นทําให้สําเร็จพยายามหาวิธีที่ง่ายและ

รวดเร็วเพื่อให้งานนั้นสัมฤทธิ์ผล 

                          3.8 ความถูกต้อง (Accuracy) งานด้านการพิมพ์ คํานวณ การเลือกคํา ตัวสะกด วรรค

ตอน การคัดลอกข้อความ ช่ือ ที่อยูผู่้ที่มาติดต่อ จะต้องถูกต้อง ระมัดระวงัอย่าให้มีข้อผิดพลาด 

                          3.9 ความเร็ว (Speed) การลงมือทํางาน ต้องตั้งใจและรวดเร็ว การทําบ้างหยุดบ้างจะ

ก่อให้เกิดผลเสียขึ้นได้ 

                          3.10 ความเป็นระเบียบ (Orderliness) เคร่ืองใช้สํานักงาน อุปกรณ์ต่างๆ เอกสารในการ

ปฏิบัติงาน และสิ่งอื่นๆ ภายในที่ทํางาน จะต้องเก็บให้เป็นระบบ และมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อ

การนํากลับมาใช้ 

                          3.11 ความสะอาด (Neatness) จะต้องมีความสะอาดทั้งร่างกาย เคร่ืองแต่งกาย รวมถึง

ผลการปฏิบัติงานที่เป็นเอกสารทุกประเภทจะต้องสะอาดเรียบร้อย 

                          3.12 ความฉับพลัน (Promptness) ลงมือทํางานทันทีที่มาถึงสํานักงาน และควรมาก่อน

เวลาเร่ิมต้นของเวลาเข้างาน หยุดพักรับประทานอาหารกลางวันตามเวลาและรีบกลับมาทํางานเมื่อ

รับประทานเสร็จ ถ้ามีการนัดหมายก็ต้องไปให้ทันตามเวลา อย่าให้อีกฝ่ายหนึ่งต้องคอย และงานทุกชิ้นต้อง

เสร็จตามเวลาที่กําหนด 

                          3.13 ความจํา (Memory) เร่ืองที่สําคัญๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานจะต้องจําให้ขึ้นใจ ช่ือ

ผู้บังคับบัญชาหรือบุคลากรระดับผู้บริหาร หมายเลขโทรศัพท์ของผู้บังคับบัญชาโดยตรง รายละเอียด

เกี่ยวกับแต่ละคนโดยย่อ ที่พอจะชี้แจงให้บุคคลทราบเมื่อจําเป็น และการจดจํากระบวนการทํางานทั้งหลาย

ที่เป็นงานในหน้าที่ เพื่อเสริมประสิทธิภาพในการทํางาน 

                          3.14 การปรับตัวเอง (Adaptability) จะต้องพยายามปรับตัวให้เข้ากับสิ่งต่างๆ หรือ

ปรับตัวให้เข้ากับบุคคลอื่นในสํานักงาน 

                          3.15 การให้ความร่วมมือ (Co-cooperativeness)  ปฏิบัติตามคําแนะนําในทางที่ถูกต้อง 

วิเคราะห์งานหรือกระบวนการปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลในระดับหัวหน้าหรือผู้บริหารเพื่อแก้ไขข้อบกพร่องใน

การทํางาน เต็มใจปฏิบัติงานพิเศษนอกเหนือจากงานในหน้าที่เมื่อได้รับการร้องขอจากคนอื่น หรือเป็นคําสั่ง

เฉพาะกิจของผู้บังคับบัญชา ร่วมทํางานหรือทํางานประสานกับบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงาน สามารถแบ่งเบา

ภาระของผูอื้่นเท่าที่จะทําได้ สร้างบรรยากาศที่ดีกับเพื่อนร่วมงาน 

                       3.16 ความสามารถตกลงใจ (Willingness) เมื่อมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน หรือมีงาน

ที่ยุ่งยากซับซ้อนจะต้องพิจารณาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน หรือมีงานที่ยุ่งยากซับซ้อนจะต้องพิจารณาหาทาง

ตกลงใจที่จะกระทํา (ตกลงใจด้วยตนเองหรือปรึกษาคนอื่น) จะต้องไม่กลัวว่างานนั้นจะไม่มีทางทําได้ต้อง

กล้าลอง และตั้งใจทาํอย่างแท้จริง วินิจฉัยถึงปัญหาหรือสาเหตุที่ทําให้เกิดปัญหา 
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                       3.17 ความจงรักภักดี (Royalty) จะต้องอุทิศเวลาให้กับการทํางานจนเต็มที่ ตั้งใจทํางาน

จนเต็มความสามารถไม่ว่างานนัน้จะยากเพียงใด แสดงทัศนคติที่ดีต่อผู้ร่วมงาน ส่งเสริมกิจกรรมทุกประเภท

ที่ตนเองเกี่ยวข้องซื่อสัตย์ต่อผูบั้งคับบัญชา ไม่เปิดเผยความลับของหน่วยงานออกไปสู่ภายนอก 

                       3.18 ความรอบคอบ (Discretion) ต้องพยายามใช้วิจารณญาณในการทํางาน ต้อง

ไตร่ตรองหรือพินิจพิเคราะห์งานแต่ละอย่างให้ถี่ถ้วน การใช้ดุลยพินิจเพื่อวินิจฉัยสั่งการจะต้องตั้งอยู่บน

รากฐานแห่งเหตุผล 

                       3.19 ความซ่ือสัตย์สุจริต (Honesty)  ไม่ถือเอาประโยชน์หรือสิ่งที่ไม่ใช่สิทธิของตนมา

ครอบครอง กระทําการทั้งหลายด้วยความสุจริตใจ ไม่เบียดเบียนบุคคลอ่ืน ไม่ใช้เวลาทํางานไปประกอบ

ธุรกิจของตนเอง ยอมรับความผิดในข้อบกพร่องทั้งหลายที่ตนเองกระทําขึ้นโดยไม่ผลักความรับผิดชอบนั้นไป

ให้บุคคลอื่น เคารพสิทธิของเพื่อนร่วมงาน 

                       3.20 ความกล้าหาญ (Courage) พร้อมที่จะเผชิญความจริงในทุกกรณี กล้าเสี่ยงกล้าทํา 

และกล้ารับผิดเมื่อเกิดข้อบกพร่องขึ้น ไม่ท้อถ้อยต่องานที่เห็นว่ายุ่งยาก กล้าที่จะสู้กับการปฏิบัติงานในทุก

ด้าน กล้าที่จะแสดงความคิดเห็นในทางที่จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานเป็นส่วนรวม กล้าที่จะท้วงติง

ข้อผิดพลาดที่บุคคลอื่นกระทํา ซึ่งหมายถึงเพื่อนร่วมงานและผูบั้งคับบัญชาด้วย 

                       3.21 ความอดทน (Patience) เมื่อเวลาที่พบปัญหาที่ก่อให้เกิดความรําคาญใจ เช่นพบ 

บุคคลที่พูดมาก บางคนไม่เข้าใจคําชี้แจงแนะนํา บางคนทํางานช้าเกินไป หรือรีบเร่งเกินไป จู้จี้จุกจิก หรือพบ

การพิมพ์งานที่ผิดพลาดมากๆ แก้ไขซ้ําแล้วซ้ําอีก หรือกรณีอื่นๆ จะต้องเป็นผู้รู้จักอดทน อดกลั้นต่อปัญหา

ต่างๆ อย่าให้อารมณ์เสียตามเหตุการณ์นั้นๆ 

                        3.22 มีความสง่าผ่าเผย (Dignity) วางตนให้เหมาะสม ให้ภาคภูมิ มีศักดิ์ศรี ต้องทําตนให้

มีเกียรติ เป็นที่ศรัทธาของบุคคลอ่ืน มั่นใจในการทํางาน ทําตนให้มีเสน่ห์ สง่าน่าชวนมอง ไม่ทําตนเป็นคน

อวดด ีเย่อหยิ่ง 

                        3.23 ลักษณะท่าทาง (Poise) ต้องมีการควบคุมพฤติกรรมของตนเอง การแสดงออกของ

พฤติกรรมควรเป็นไปด้วยจิตใจที่บริสุทธิ์ พยายามปิดบังซ่อนเร้นอารมณ์ที่ไม่พึงปรารถนาเอาไว้ อย่าปรากฏ

ออกมาให้เป็นที่ประจักษ์ 

                        3.24 อารมณ์ขัน (Sense of Humor) ควรสร้างอารมณ์ขันให้เกิดขึ้นอย่างถูกต้องกับเวลา

และสถานที่ การครํ่าเครียดเกินไปจะทําให้สุขภาพจิตเสื่อม ซึ่งจะทําให้สุขภาพกายพลอยเสื่อมตามไปด้วย 

ควรหาทางสนุกสนานร่าเริง สร้างบรรยากาศในที่ทํางานให้เกิดความเป็นกันเอง คุยกับเพื่อนร่วมงานในเวลา

พักผ่อนถึงเรื่องชวนหัวเพื่อเป็นการผ่อนคลายอารมณ์ 

                        3.25 ความสุภาพอ่อนโยนเอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ (Courtesy) การแสดงออกต้องมีความนุ่มนวล 

สุภาพ และอื่นๆ ตามควรแก่กรณี แสดงความยินดีกับคนอ่ืนอย่างจริงใจ ให้ความเห็นใจผู้ที่ประสบเคราะห์

กรรมเท่าที่สามารถจะทําได้ 

                        3.26 สุขภาพ (Health) จัดสรรเวลาทํางานและการพักผ่อนให้สมดุลกัน พยายามรักษา

สุขภาพร่างกายให้เป็นปกติ รับประทานอาหารที่มีคุณค่า ออกกําลังกายสม่ําเสมอ และพบแพทย์เพื่อตรวจ

สุขภาพประจําปี อย่าให้ร่างกายตรากตราํกับงานมากเกินไป 
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                       3.27 ประสิทธิภาพในการทํางาน (Efficiency) ผลการทํางานที่ได้จะต้องคุ้มค่ากับปัจจัยที่

ได้ใช้ในการทํางานคือ ม ีOutput มากกว่า Input 

                       3.28  ความทะเยอทะยาน (Ambition) เป็นแรงผลักดันให้ตนเองใช้พลังสมรรถนะในการ

ทํางานที่มีประสิทธิภาพสูงเพื่อความเจริญก้าวหน้าในตําแหน่งหน้าที่ แต่ต้องมิใช่การประจบสอพลอเพื่อให้ได้

ตําแหน่งโดยไม่มีผลงาน 

 

                      การฝึกฝนตนเองตามแนวทางดังกล่าวทั้ง 3 ข้อข้างต้นจะทําให้บุคคลนั้นพัฒนาเป็น

เลขานุการที่เปี่ยมไปด้วยคุณภาพและสามารถเจริญก้าวหน้าในตําแหน่งที่สูงยิ่งขึ้นได้ต่อไป  

 

15. การปฏิบัติงานเลขานุการในสํานักงาน(สํานักงานอธิการบดี)    

 

                   การทํางานในกลุ่มงานเลขานุการ หรือทําหน้าที่เลขานุการผู้บริหารในสํานักงานอธิการบดี จะ

มีลักษณะพิเศษ กล่าวคือ จะมีการเปลี่ยนตัวผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาไปตามวาระของทีมผู้บริหาร และ

จากปัจจัยอ่ืนๆ ที่ไม่อาจจะคาดการณ์ล่วงหน้าได้ เมื่อได้เตรียมความพร้อมสําหรับการทําหน้าที่เลขานุการ

แล้ว ก็ถึงขั้นตอนการนําไปปฏิบัติจริง การเปลี่ยนแปลงผู้บังคับบัญชา เรียกว่าเป็นแบบทดสอบในเบื้องต้น

ของการเป็นเลขานุการ เมื่อมีผูบั้งคับบัญชาคนใหม่ เราต้องใช้กลยุทธ์ของการเป็นเลขานุการอย่างไรบ้าง                                

                   ประการแรก ต้องใช้บุคลิกภาพ ความสนใจ คือ ต้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับตัว

ผู้บังคับบัญชา เช่น ประวัติการทํางาน ครอบครัว อุนิสัยใจคอ ตลอดจนเรื่องอื่นๆ ที่เห็นว่าสําคัญกับการ

ทํางานร่วมกัน เพื่อให้ทราบเป็นเบื้องต้น ต่อมาก็ต้องใช้ ความจดจํา เป็นการบันทึกข้อมูลในสมอง เพื่อนํามา 

ปรับตัวเอง ให้เข้ากับผู้บังคับบัญชาให้ได้ต่อไป จะต้องจดจําว่าเราผู้เป็นเลขานุการจะต้องปรับตัวให้เข้ากับ

ผู้บังคับบัญชา มิใช่หวังให้ผู้บังคับบัญชาปรับตัวเข้าหาเรา เพราะไม่มีผู้บังคับบัญชาคนใดจะทําเช่นนั้น 

ผู้บังคับบัญชาจะทําเพียงประการเดียวเมื่อเลขานุการไม่สามารถปรับตัวเข้าหาได้ คือการเปลี่ยนตัว

เลขานุการเท่านัน้ 

                    ไม่ใช่เพียงแต่เราที่ทําหน้าที่เลขานุการที่ทําการศึกษาผู้บังคับบัญชาเท่านั้น ในบางครั้ง

ผู้บังคับบัญชาบางคนก็ศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเลขานุการเหมือนกัน แต่ส่วนใหญ่แล้วผู้บังคับบัญชาจะไม่

เสาะแสวงหาข้อมูลในเชิงลึก เท่ากับที่เลขานุการหาข้อมูลของผู้บังคับบัญชา  เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่

จะต้องแนะนําตัวเองกับผู้บังคับบัญชา ให้ทราบประวัติเบื้องต้นของตนเอง ส่วนเร่ืองอุปนิสัยใจคอของตนเอง

นั้น คงไม่ถูกต้องที่จะรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพราะเป็นเร่ืองที่ทั้งสองฝ่าย จะต้องเรียนรู้และศึกษา

อุปนิสัยซึ่งกันและกันในโอกาสของการทํางานร่วมกันต่อไป 

                    การแนะนําตัวกับผู้บังคับบัญชา หากเป็นกลุ่มงาน คงไม่สะดวกที่จะนําทุกคนในกลุ่มงานไป

แนะนําตัวในวาระแรกที่พบหน้า คงเป็นหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงาน ที่จะแนะนําตนเองก่อน และเมื่อมีจังหวะ

โอกาสอันเหมาะสมจึงขออนุญาตผู้บังคับบัญชาที่จะนําผู้ร่วมกลุ่มงานอื่นเข้าแนะนําตัว เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา

ได้รูจั้กผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคน และในส่วนของการทํางาน หัวหน้ากลุ่มงานจะต้องแบ่งงานให้แต่ละคนทํางาน

ด้านเลขานุการตามความสามารถและความถนัด นอกเหนือจากงานตําแหน่งของตนเอง เป็นหน้าที่ของ

หัวหน้างานที่จะสังเกตบุคลิกภาพของคนในกลุ่มงาน และจัดวางบุคคลให้เหมาะสมกับงาน หากเป็นไปได้ให้มี
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การหมุนเวียนผลัดเปลี่ยนกันสําหรับงานที่สามารถจะหมุนเวียนหรือทดแทนกันได้ เพื่อเรียนรู้งานร่วมกันและ

ประสานงานกัน อันจะส่งเสริมให้เกิดเป็นทีมเลขานุการที่มีคุณภาพได้ต่อไป 

 

16. ข้อควรปฏิบัติในการทํางานร่วมกับผู้บังคับบัญชาใหม่       

 

                 การทํางานร่วมกับผู้บังคับบัญชาใหม่ในระยะแรก ต้องอาศัยอะไรบ้าง คําตอบก็คือทุกๆ อย่าง

ในขั้นตอนการเตรียมตัวข้างต้นนี้ แล้วแต่สถานะของเวลาและโอกาส เราต้องมีศักยภาพพอที่จะนําสิ่งที่เรา

ฝึกฝนไว้แล้ว ออกมาใช้ให้ได้ถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บังคับบัญชาจะสังเกตการทํางานของเรา 

เช่น การมอบหมายให้เราทํางานหนึ่งชิ้น ท่านจะได้ข้อสรุปไว้ในใจดังนี้ 

             1. การรับคําสั่งของเรา มีความเข้าใจคําสั่งมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน สั่งเพียงหลักการ

รายละเอียดไม่ต้องสั่งหรือต้องสั่งอย่างละเอียดลออ ถึงจะเข้าใจ(ดูพฤติกรรม ภูมิปัญญาและไหวพริบ) 

             2. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็วหรือช้า ดีหรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ ทักษะ   และ

ประสิทธิภาพในการทํางาน) ในขณะเดียวกันเราได้ข้อสรุปเกี่ยวกับผูบั้งคับบัญชาเช่นเดียวกัน ดังนี้ 

             1. การสั่งการเป็นอย่างไร สั่งแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือน้อย ถ้าเป็นการสั่งแบบ

ชัดเจน ก็สามารถนําไปปฏิบัติได้เลย หากคลุมเครือ เราต้องกล้าที่จะซักถาม เพื่อให้ได้ความชัดเจน 

             2. ชอบวิธีการทํางานอย่างไร ซึ่งดูความพอใจของผู้บังคับบัญชาต่องานที่เราส่งมอบ โดยพิจารณา

จากท่าทางที่แสดงออก หรือจากทางวาจา เช่น ได้รับคําขอบใจ คําชม หรือคําตําหนิ หากเป็นกรณีที่

ผู้บังคับบัญชาพอใจ ย่อมแสดงว่าวิธีการทํางานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้น สามารถใช้เป็นมาตรฐานขั้นต้นใน

การทํางานได้ แต่หากงานนั้นไม่ถูกใจ หรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่เราจะต้องศึกษาข้อบกพร่องนั้น และเรียนรู้ที่

จะทํางานนั้นใหม่ให้ได้ตามความประสงค์ของผูบั้งคับบัญชา เรียกว่าเป็นการศึกษาซึ่งกันและกัน 

                   จากงานชิ้นที่หนึ่ง ชิ้นที่สอง สาม และต่อๆ รวมกับระยะเวลาการทํางานที่ผ่านไป ได้เรียนรู้

จากประสบการณ์การทํางานระหว่างกัน ในกรณีสําหรับผู้ที่มีผลงานดีมีประสิทธิภาพผู้บังคับบัญชาจะเร่ิม

พิจารณาและให้ความไว้วางใจเพิ่มขึ้นเป็นลําดับ แล้วจะต้องใช้ระยะเวลาเท่าใดคงไม่แน่ชัดเพราะมี

องค์ประกอบที่เกี่ยวเนื่องหลายอย่าง ที่สําคัญคืออุปนิสัยส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา บางท่านให้ความสนิท

สนมและเป็นกันเอง บางท่านเป็นเจ้านายที่สุขม  และบางท่านถือยศศักดิ์ ระยะเวลาในการไว้วางใจคนอื่นจึง

มีแตกต่างกัน ปกติธรรมดากว่าผู้บังคับบัญชาจะเรียกใช้เลขานุการได้อย่างสนิทสนมหรือเริ่มไว้วางใจ จะใช้

ระยะเวลาประมาณ 3-6 เดือน และกว่าจะเป็นผู้ รู้ใจหรือเป็นเลขานุการอย่างเต็มตัว จะใช้ระยะเวลา

ประมาณ 10-12 เดือนเลยทีเดียว 

 

17. วิธีปฏิบัติในการรับคําสั่งโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา 

 

              เมือ่ผูบั้งคับบัญชาเรียกไปสั่งงาน เลขานุการที่ดีจะต้องเตรียมตัวให้พร้อม ก่อนเข้าพบ ดังนี้ 

                   1. เตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกา หรืออุปกรณ์อื่นใดที่สามารถบันทึกสาระสําคัญของ

คําสั่งได้(ผูทํ้าหน้าที่เลขานุการจะต้องมีอุปกรณ์ประเภทนี้ติดตัวเป็นประจํา) 
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                   2. ยืนรอคําสั่งจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีที่สุภาพ หรือนั่งตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชา และ

เตรียมพร้อมที่จะบันทึกตามคําสั่ง 

                   3. บันทึกรายละเอียดของคําสั่งให้ครบถ้วน และไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชาขณะสั่ง

ข้อความ เพราะจะทําให้ลืมข้อความบางประการได้ แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จแล้ว หากไม่เข้าใจ

ตรงไหน ต้องรีบถามทันที และกรณีที่สามารถทําได้ ควรทบทวนคําสั่งนั้นโดยย่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีก

คร้ัง เพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน 

                   4. กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร   ควรสอบถามผู้บังคับบัญชา ถึง

กําหนดเวลาของงานด้วย เช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใด เป็นต้น 

                  5. กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลง อันมีผลกระทบถึงคําสั่งของผู้บังคับบัญชา ควร

รีบปรึกษาหารือผูบั้งคับบัญชา เพื่อขอรับทราบคําสั่งใหม่ หรือการเปลี่ยนแปลงคําสั่งบางส่วน กรณีไม่อาจจะ

ปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอคําสั่งใหม่ได้ เช่น ผู้บังคับบัญชากําลังประชุมเร่ืองสําคัญ 

เป็นต้น เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องตัดสินใจดําเนินการในทางที่สมเหตุสมผล และตรงตาม

วัตถุประสงค์ของผู้บังคับบัญชาให้มากที่สุด แล้วรีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทํา

ได้ 

 

18. วิธีปฏิบัติในการรับคําสั่งจากการบันทึกสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 

 

                 ปกติแล้วผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการมักจะได้รับคําสั่งโดยตรง คือ ทางวาจาจากผู้บังคับบัญชา 

มักจะได้รับคําสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร  การได้รับคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏในส่วนของงานที่

เป็นหนังสือราชการ หรือทางโทรสาร อีเมล์ แต่ในทางปฏิบัติแล้ว ผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่จะสั่งการเป็นลาย

ลักษณ์อักษรเพียงข้อความสั้นๆ ส่วนรายละเอียดของคําสั่งนั้นจะเป็นเร่ืองของการสั่งทางวาจา แต่เมือใดที่

ได้รับคําสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

 

            1. อ่าน และทําความเข้าใจในคําสั่งนั้น หากคําสั่งนั้นไม่ชัดเจน เป็นหน้าที่ของผู้ที่ทําหน้าที่

เลขานุการที่จะต้องสอบถามเพื่อให้เกิดความชัดเจน จะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป 

            2. ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องกล้าถามในสิ่งที่สมควรจะถาม ไม่ใช่ถามพร่ําเพร่ือ บางเร่ืองเป็น

เร่ืองที่ต้องใช้สามัญสํานึกในการคิดและตัดสินใจได้เอง ไม่ต้องสอบถามผู้บังคับบัญชาให้ท่านเกิดความ

รําคาญ 

            3. ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ อันทําให้ไม่สามารถ

ปฏิบัติตามคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นได้ ต้องนําเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อแก้ไขคําสั่งที่เป็นลาย

ลักษณ์อักษรนัน้  หรือออกคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรใหม่ 

 

 

 

 



งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย์ 

กองบริหารงานทั่วไป  สํานักงานอธิการบด ี

 

 

19 

19. วิธีปฏิบัติในการรับคําสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บังคับบัญชา 

 

                 ปัจจุบันเทคโนโลยีได้มีการพัฒนาสูงขึ้น ทําให้การสั่งงานของผู้บังคับบัญชาไม่ได้ถูกจํากัดอยู่

เฉพาะการเรียกตัวผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าไปพบและสั่งการเพียงอย่างเดียว การสั่งงานทางโทรศัพท์  ทั้ง

โทรศัพท์ทางไกลในประเทศหรือนอกประเทศ  และโทรศัพท์มือถือ ก็เป็นอีกช่องทางหนึ่งในการสั่งงานของ

ผู้บังคับบัญชา ดังนั้นเลขานุการจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมที่จะรับคําสั่งทางโทรศัพท์ของผู้บังคับบัญชา

ตลอดเวลา มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

                 1. จัดเตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอๆ กรณีโทรศัพท์มือถือ ผู้ทําหน้าที่

เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์ คือ กระดาษหรือสมุดโน้ตเล็กๆ และปากกาหรือดินสอติดตัวเป็นประจํา เพราะ

จะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระสําคัญของคําสั่งให้ได้ความมากที่สุด แต่กรณีคําสั่งให้ดําเนินการติดต่อ

ไปยังหมายเลขโทรศัพท์ ช่ือบุคคล วันที่และเวลา หรือกรณีอื่นๆ ที่มีรายละเอียดมากๆ หากไม่มีอุปกรณ์

ดังกล่าว จะทําให้เกิดการสับสนหรืออาจจะจําไม่ได้ทั้งหมด ก็จะทําให้การปฏิบัติงานไม่อาจบรรลุผลได้ 

                2. ตั้งใจฟังรายละเอียดของคําสั่งให้ดี เนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจเป็นเร่ือง

ของสัญญาณที่ขาดหายไป ทําให้การฟังคําสั่งไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของคําสั่งให้ครบถ้วน เมื่อ

ผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จ ให้ทวนคําสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกคร้ัง เพื่อยืนยันความ

ถูกต้อง 

               3. ปฏิบัติตามคําสั่งนั้น และควรจัดทําสมุดบันทึกการรับคําสั่งทางโทรศัพท์ โดยระบุวันที่ เวลา 

เร่ือง และรายละเอียดเพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 

 

20. วิธีปฏิบัติในการติดต่อทางโทรศัพท์ 

 

             การติดต่อทางโทรศัพท์เป็นปัจจัยสําคัญในการทํางานในปัจจุบัน ดังนั้น มารยาทในการโทรศัพท์จึง

เป็นเร่ืองที่จําเป็นและเป็นคุณสมบัติพื้นฐานของผู้ใช้ทุกคน ไม่จํากัดเฉพาะผู้ทําหน้าที่เลขานุการเท่านั้น 

มารยาทที่ดีในการรับและติดต่อทางโทรศัพท์จะส่งผลและภาพลักษณ์ต่อผู้บังคับบัญชาของเลขานุการท่าน

นั้นด้วย 

 

21. มารยาทในการใช้โทรศัพท์ 

 

                     1. เวลาต่อสายโทรศัพท์ หากต่อสายผิดควรกล่าวคําว่า “ขอโทษ” ที่ต่อสายผิดไม่ควรวาง

สายไปเฉยๆ 

                     2. ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรโทรศัพท์ในยามวิกาล หรือในช่วง

เวลารับประทานอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น หรือในเวลาเลิกงาน 

                     3. ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่น เพื่อกลั่นแกล้งผู้อยู่ปลายสาย 

                     4. ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป เพราะอาจจะมีผู้อื่นรอใช้สายหรือมีสายอื่นรอเรียกสายอยู ่

                     5. ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางหูเฉยๆ โดยไม่กล่าวอะไรเลย 
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                     6. ไม่ควรหัวเราะหรือพูดล้อเล่นกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู ่

                     7. ไม่ควรอม ขบเคี้ยวขนมหรืออาหาร หรือสูบบุหรี่ขณะโทรศัพท์ 

                     8. ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพ หรือพูดไม่มีหางเสียง 

 

22. การต่อสายโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชาทั้งการต่อออกและรับสายเข้า และการโต้ตอบโทรศัพท์ มี

ข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

 

             การรับโทรศัพท์   

               1. รับสายทันที เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าดัง  เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้า อย่าปล่อยให้เสียง

โทรศัพท์ดังอยู่เป็นเวลานาน เพราะจะทําให้ผู้ติดต่อมาเข้าใจว่าไม่มีผู้รับ ทําให้วางสายไปเสียก่อน และกรณี

เป็นเร่ืองสําคัญ จะทําให้เกิดความเสียหายได้ 

               2. เมื่อรับสายแล้ว ให้กล่าวคําว่า “สวัสดี” และบอกชื่อและสถานที่อยู่ของผู้รับ (บางครั้งอาจ

บอกเพียงสถานที่) เพื่อให้ผู้มาติดต่อ มีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่ที่ต้องการจะติดต่อด้วย 

               3. การใช้น้ําเสียงที่สุภาพและนุ่มนวล  พูดให้ชัดเจน และใช้ถ้อยคําให้เหมาะสม 

               4. กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้อ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน ต้องรีบแจ้งให้ผู้นั้นทราบ

ทันทีเพื่อไม่ให้ผู้ที่ติดต่อรอนาน หากผู้นั้นยังไม่สามารถรับสายได้ทันที ควรแจ้งให้ผู้ที่ติดต่อทราบว่าผู้นั้น

กําลังติดภารกิจอะไรอยู่ เช่น กําลังใช้สายโทรศัพท์อยู่ เป็นต้น เพื่อให้ผู้ที่ติดต่อมาตัดสินใจว่าจะรอสายหรือ

ให้ติดต่อกลับหรือจะติดต่อมาใหม่ภายหลัง 

               5. กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้บังคับบัญชาโดยตรง (กรณีที่ผู้บังคับบัญชาอยู่ และ

ไม่มีคําสั่งที่ประสงค์จะรับสายโทรศัพท์) ควรกล่าวคําขอโทษ เพื่อขอทราบถึงชื่อและสถานที่ ของผู้ติดต่อมา 

ตัวอย่างเช่น   “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายด้วย” หรือ “ไม่ทราบว่าจะให้เรียน

ท่านว่าใครประสงค์จะเรียนสายด้วย” หรืออาจใช้วิธีแนะนําช่ือตนเองก่อน แล้วรบกวนขอทราบนามของผู้

ติดต่อมา เช่น ดิฉัน (ผม) ช่ือ.....................รบกวนขอทราบนามของท่านค่ะ (ครับ) แล้วจึงบอกให้ผู้ติดต่อมา

คอยสักครู่ ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องจดจําช่ือและสถานที่ของผู้ที่ติดต่อมา แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจว่าจะรับสายนั้นหรือไม่ กรณีผู้บังคับบัญชายินดีรับสายนั้นก็

สามารถโอนสายให้ได้เลย แต่ควรแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่ากําลังจะโอนสายนั้นให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องระวัง

กรณีการโอนแล้วสายหลุด หากสายหลุดแล้วผู้ติดต่อนั้นได้ติดต่อกลับมาใหม่ ต้องกล่าวคําขอโทษสําหรับ

กรณีสายหลุดด้วย แต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่ประสงค์จะรับสายของบุคคลที่ติดต่อเข้ามาเป็นหน้าที่ของ

เลขานุการที่จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อเข้ามาทราบโดยวิธีการที่นุ่มนวลและไม่เสียความรู้สึก เช่น อาจจะใช้

โทรศัพท์เพื่อติดต่อกลับภายหลัง หรือท่านกําลังรีบจะไปประชุมและให้เรียนขอเบอร์ติดต่อกลับไว้ เป็นต้น 

             6. กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ เราต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อมาทราบทันทีว่า

ผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของท่านในขณะนั้น(ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็นความลับ) เช่น 

“ท่านไม่อยู่ค่ะ (ครับ) ไปประชุมที่..................”เป็นต้น รวมท้ังบอกกําหนดเวลากลับเข้ามายังที่ทํางานด้วย 

เช่น “ท่านจะกลับเข้ามาประมาณ...............”เป็นต้น) ทั้งนี้เพื่อให้ผู้ติดต่อเข้ามาพิจารณาว่าจะดําเนินการ

อย่างไร เช่น “อาจจะติดต่อเข้ามาใหม่ ติดต่อทางมือถือ” เป็นต้น นอกจากนี้ เราจะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบ
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ว่า เรายินดีและเต็มใจที่จะรับใช้ผู้ติดต่อเข้ามาอย่างจริงใจ เช่น “มีอะไรให้ดิฉัน(ผม)รับใช้หรือไม่ค่ะ(ครับ)” ซึ่ง

อาจเป็นการบันทึกข้อความ การปฏิบัติธุระแทน การตอบสนองปัญหาบางเร่ืองหรืออื่นๆ เท่าที่จะสามารถทํา

ได้ เพื่อให้ผู้ที่ติดต่อเข้ามาเกิดความรู้สึกที่ดีและรู้สึกว่าไม่เสียเวลาเปล่า 

             7. กรณีที่ผู้ติดต่อมา ต้องการให้ผู้บังคับบัญชาติดต่อกลับ จะต้องจดรายละเอียด ช่ือ สถานที่

ติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้ รวมทั้งกําหนดเวลาที่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ เพื่อมิให้เกิด

ข้อผิดพลาดได้ 

             8. การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ ควรจบด้วยคําพูดที่สุภาพ และควรรอให้ฝ่ายที่ติดต่อเข้ามา 

วางหูโทรศัพท์ก่อนแล้วจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าที่ให้เรียบร้อย 

 

             การต่อโทรศัพท์  

                 1. มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท์ เมื่อมีผูรั้บสายแล้วให้กล่าวคําว่า “สวัสดี” พร้อมแนะนํา

ช่ือและสถานที่ของตนเอง เช่น “สวัสดีค่ะ” (ครับ).........ดิฉัน (ผม) ระบุช่ือ...................จาก..................... (ช่ือ

หน่วยงาน) แล้วแจ้งความประสงค์ที่ต้องการกับผูรั้บสาย 

                 2. การใช้น้ําเสียง ต้องสุภาพ นุ่มนวล พูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยคําให้เหมาะสม 

                 3. กรณีเป็นการต่อโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา หลังจากแนะนําตนเอง และหน่วยงานแล้ว ให้

บอกช่ือและตําแหน่งของผู้บังคับบัญชา ว่าประสงค์จะติดต่อกับผู้ใด หากบุคคลผู้นั้นไม่อยู่ จะต้องสอบถาม

นามของผู้รับสาย รวมท้ังขอข้อมูลวัน เวลา หรือสถานที่ที่จะติดต่อบุคคลนั้นๆ ได้ หรือขอข้อแนะนําในการ

ติดต่อ แล้วจดบันทึกไว้ เพื่อนําเรียนผูบั้งคับบัญชาให้ทราบต่อไป หรืออาจฝากหมายเลขโทรศัพท์ไว้ก็ได้ 

                4. จบการสนทนาด้วยคํากล่าว “ขอบคุณ” หรือคําพูดที่สุภาพ แล้ววางสายโทรศัพท์ด้วยกริยาที่

นุ่มนวล ไม่ทําให้เกิดเสียงกระแทก อันจะทําให้ผู้รับสายเกิดความรู้สึกที่ไม่ดี และเสียภาพพจน์ของหน่วยงาน

ได้ 

            บันทึกข้อความที่ได้รับทางโทรศัพท์ 

                การบันทึกข้อความที่ได้รับทางโทรศัพท์ มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ คือ 

                1. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาให้ได้ใจความมากที่สุด เพื่อให้ผู้รับบันทึกนั้น

สามารถเข้าใจความหมายที่สื่อสารได้ 

             2. บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ ช่ือบุคคล สถานที่ ของผู้ติดต่อมา และของผู้ที่ต้องการให้ติดต่อกลับ 

อย่างชัดเจนและถูกต้อง ควรมีการทบทวนระหว่างการสนทนาด้วย 

             3. กรณีที่ให้ติดต่อกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอย่างละเอียดแล้วให้นําใบบันทึกนั้นไปวางที่โต๊ะ

ทํางานผู้เกี่ยวข้อง หากเป็นของผู้บังคับบัญชา ควรทําสําเนาไว้ด้วย เพื่อคอยเตือนผู้บังคับบัญชาหรือเป็น

ข้อมูลกรณีที่ผูบั้งคับบัญชาให้ติดต่อกลับ 

            4. เพื่อป้องกันความผิดพลาดและเป็นประโยชน์ในการบันทึก ควรจัดทําแบบฟอร์มการบันทึก

ข้อความ ไว้ใช้ในหน่วยงาน โดยมีสาระสําคัญให้ทราบว่า ต้องการติดต่อกับผู้ใด ใครเป็นผู้ติดต่อมา เบอร์

โทรศัพท์ของผู้ติดต่อ สิ่งที่ต้องการให้ปฏิบัติ(เช่น ติดต่อกลับ หรืออื่นๆ) วัน เวลา รับโทรศัพท์และช่ือผู้รับ

โทรศัพท์หรือผูบั้นทึก ซึ่งแต่ละแบบฟอร์มสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความสะดวกในการใช้งาน ตัวอย่าง เช่น 
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แบบบันทึกข้อความทางโทรศัพท ์

ข้อความถึง 

จาก 

ที่อยู่ 

โทรศัพท์ 

 ……. ติดต่อกลับด่วน 

........  เร่ืองด่วน 

........  จะติดต่อกลับมาอีกคร้ัง 

 

......... มาขอพบ 

........  ฝากข้อความไว้ 

......... อ่ืนๆ 

ข้อความ: 

 

 

ผูรั้บเรื่อง วันที่ 

 

เวลา 

            

23. วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่างๆ ก่อนนําเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

             งานเลขานุการเป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่มีมาเสนอผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าทั้งแฟ้มงาน 

จดหมาย หรือเอกสารอื่นๆ มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

            1. เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารอื่นใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน คือ

การลงทะเบียนรับแยกประเภทของเอกสารตามหน่วยงานนั้นๆ เพื่อสะดวกต่อการสืบค้นต่อไป 

            2. การตรวจสอบเอกสารนั้น จะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเร่ืองอะไร จากหน่วยงานไหน 

และมีประเด็นสําคัญอย่างไรหากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย  ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อเป็น

การเตรียมพร้อม เมื่อผูบั้งคับบัญชาสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อนําเสนอต่อไป 

            3. กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเร่ืองเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น กําหนดการนัดประชุม กําหนดงานพิธี 

งานพระราชพิธี หรือนัดหมายอย่างอื่นๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพื่อสะดวกในการให้

ข้อมูล เมื่อมีผู้มาติดต่อหรือผูบั้งคับบัญชาถาม 

            4. กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะมีท้ังจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ ผู้ทําหน้าที่

เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา โดยท่ัวไปแล้วไม่สามารถ

ทราบได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้นจดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัวจะทราบก็ต่อเมื่อได้เห็นข้อความใน

จดหมายนั้นๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดลําดับความสําคัญของเอกสารที่จะ

นําเสนอ  การเปิดซองต้องระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใช้ที่เปิดซอง
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จดหมาย จดหมายส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือดําเนินการทางธุรการ สาเหตุของผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการ

จะต้องตรวจสอบจดหมายก่อน เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณา หรือแผ่นปลิว

ร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารก่อนนําเสนอ 

            5. กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า “ลับ” ผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องดําเนินการด้วยความ

ระมัดระวัง และเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอ่ืนทราบ 

และควรศึกษานิสัยของผู้บังคับบัญชาว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม่ถ้าเข้มงวดก็ไม่สมควรเปิดควร

ให้ผูบั้งคับบัญชาเปิดเองแต่ถ้าผูบั้งคับบัญชาอนุญาตให้เปิดได้ก็สามารถเปิดและนําเสนอได้ 

 

24.วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเตรียมคํากล่าวสุนทรพจน์ต่างๆ 

 

              เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีภาระหน้าที่มาก ไม่มีเวลาที่จะจัดสุนทรพจน์หรือคํากล่าวต่างๆ ด้วย

ตนเอง ดังนั้นจึงต้องเป็นงานของเลขานุการที่จะต้องเตรียมคํากล่าวและสุนทรพจน์ในโอกาสต่างๆให้แก่

ผู้บังคับบัญชา บางครั้งก็เป็นเพียงการเรียบเรียงเรื่องราว หรือจัดเตรียมบางสิ่งบางอย่างที่ใช้เป็นแนวทาง

ให้แก่ผูบั้งคับบัญชาในการกล่าวเท่านั้นซึ่งมีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

            1. ศึกษาหาข้อมูลประกอบการจัดเตรียมสุนทรพจน์หรือคํากล่าวนั้นๆ ทั้งในเรื่องของรูปแบบ และ

เนื้อหา เช่น คําขึ้นต้น ต้องอาศัยข้อมูลประกอบการจัดเตรียมสุนทรพจน์หรือคํากล่าวนั้นๆ ทั้งในเนื้อเรื่องของ

รูปแบบ และเนื้อหา เช่น คําขึ้นต้นของคํากล่าว จะต้องกล่าวว่าอย่างไร โดยรูปแบบของคําขึ้นต้นจะต้อง

อาศัยข้อมูลประกอบ คือจะทราบถึงองค์ประกอบของงานที่จัดขึ้นว่ามีผู้ใดร่วมงานบ้าง โดยใครเป็นประธาน

ในพิธี มีตําแหน่งและมียศศักดิ์ไล่เลี่ยกันไปตามลําดับเป็นต้น ในส่วนของเนื้อหาก็ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

เช่ือถือได้เป็นข้อมูลปัจจุบัน บางครั้งอาจต้องค้นคว้าข้อมูลบางประการ เช่น ประวัติความเป็นมา สถิติเป็นต้น 

เพื่อเพิ่มความน่าสนใจแก่ผูรั้บฟัง และแสดงถึงความรอบรู้ของผู้กล่าว 

 

             2. คัดเลือกตัวอย่างสุนทรพจน์หรือคํากล่าวของบุคคลอ่ืนๆ ในเรื่องประเภทเดียวกันเป็นแนวทาง

สําหรับผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้เปรียบเทียบและแก้ไขสุนทรพจน์หรือคํากล่าวที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว และ

ตรวจสอบทานคําผิดที่อาจเกิดขึ้นพร้อมแก้ไขก่อนนําเสนอให้พิจารณาต่อไป 

 

25. การต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ 

 

              ผู้บังคับบัญชาอาจมีแขกหรือผู้ที่ติดต่อเพื่อเข้าพบมีทั้งนัดไว้ล่วงหน้าและไม่ได้นัดไว้ล่วงหน้า สิ่งที่

ผูทํ้าหน้าที่ให้การต้อนรับจะต้องมีหรือแสดงออก มีดังนี้ 

            1.แสดงอัธยาศัยอันดี คือ ผู้ต้อนรับต้องแสดงต่อผู้มาติดต่อด้วยความรู้สึกจากใจจริง มิใช่แสร้งทํา 

ควรกระทําด้วยกิริยาธรรมดา อ่อนน้อม แม้บุคคลนั้นจะมีฐานะต่ํากว่าตนก็ตาม อย่าแสร้งทํา ซึ่งจะทําให้ผู้

ที่มาติดต่อไม่พอใจ อันจะทําให้เกิดทัศนคติที่ไม่ดีต่อองค์กรได้ 
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             2. แสดงความเอาใจใส่ คือ ผู้ต้อนรับจะต้องเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์ในข้อหนึ่งว่า  “มนุษย์เรา

ชอบให้ใครสนใจตน” ผู้ต้อนรับจะต้องไม่แสดงกิริยามึนตึง หรือไม่เต็มใจต้อนรับผู้ที่มาติดต่อไม่ว่ากรณีใดๆ

ทั้งสิ้น 

             3. สอบถามและทักทาย คือผู้ที่ทําการต้อนรับควรทักทายปราศรัยก่อนทันที เมื่อมีผู้มาติดต่อ ไม่

ว่าผู้ที่มาติดต่อจะมาหาผู้ใดก็ตามก็อย่าปล่อยให้ผู้ที่มาติดต่อยืนรอหรือเก้อเขิน เพราะบางครั้งผู้มาติดต่อบาง

คนไม่ทราบว่าจะติดต่อสอบถามจากที่ใด ดังนั้นผู้ต้อนรับควรจะเชิญด้วยการแสดงความเอาใจใส่และทักทาย

ด้วยคําสุภาพ   เช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ)”ดิฉัน (ผม) จะช่วยอะไรคุณได้บ้าง”   หรือ “ขอโทษค่ะ (ครับ) คุณ

ต้องการพบใครค่ะ (ครับ)”   หรือ “มาติดต่อเร่ืองอะไรค่ะ (ครับ)”   เป็นต้น ซึ่งการทักทายดังกล่าวจะช่วยให้

ผู้มาติดต่อรู้สึกสบายใจขึ้นบ้าง และทําให้ทราบถึงเรื่องของเขาด้วย เมื่อทราบแล้วก็จะสามารถให้คําแนะนํา

หรือดําเนินการตามความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อได้ 

 

26. วิธีปฏิบัติในการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ 

 

               ในการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ ผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องตระหนักอยู่เสมอว่า ตนเองเป็นตัวแทน

ของสํานักงาน ควรจะต้องพูดให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อสํานักงานฯ ดังนั้นผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้มี

ลักษณะที่ดี มีวาทศิลป์ มีความอดทน รอบคอบ เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้ที่มาติดต่อซึ่งมีหลากหลาย

ประเภท และต้องสามารถหาวิธีสอบถามเพื่อให้ทราบถึงความต้องการของผู้ที่มาติดต่อ จะได้อํานวยความ

สะดวกได้อย่างถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อสํานักงานรวมทั้งสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ มีข้อควร

ปฏิบัติดังนี้ 

          1.เมื่อมีผู้มาติดต่อ ต้องแสดงท่าทางที่เป็นมิตรให้ผู้ที่มาติดต่อมีความรู้สึกว่าเรายินดีที่จะต้อนรับ มีสี

หน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใส ในกรณีที่ผู้ที่มาติดต่อเป็นผู้อาวุโส ควรให้เกียรติด้วยการยืนต้อนรับ ในบางครั้งสําหรับ

ผู้อาวุโสที่มีความสําคัญเป็นกรณีพิเศษ การลุกขึ้นและเดินตามไปให้การต้อนรับเป็นสิ่งที่สมควรกระทํา 

          2.ต้องมีกิริยามารยาทที่เรียบร้อย ไม่แสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อหน่าย รําคาญให้ปรากฏ 

          3. การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพอ่อนน้อม หากขณะที่ผู้ที่มาติดต่อนั้นยัง

ไม่อาจจะให้การต้อนรับหรือซักถามได้ เนื่องจากติดธุระสําคัญ ควรเชื้อเชิญให้นั่งรอก่อน และรีบทําธุระให้

เสร็จ หากไม่ใช่ธุระสําคัญจะต้องเลิกธุระนั้นเพื่อให้การต้อนรับและซักถาม 

          4. กรณีผู้ที่มาติดต่อในโอกาสเดียวพร้อมกันหลายท่าน ควรให้ความสนใจและการต้อนรับอย่าง

ทัดเทียมกัน 

          5. ใช้ความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อ เพื่อมิให้เสียเวลามากนัก แต่ต้อง

ระมัดระวังไม่ให้เป็นการเร่งรัดจนเกินไป ซึ่งจะเป็นเร่ืองที่เสียมารยาทและไมตรีอันดี 

          6. จะต้องมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจให้บุคคลที่มาติดต่อเข้าพบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ 

หรือเรียนถามผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้นไว้ก่อนว่าประเภทใดบ้างที่ท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เข้าพบ จักได้หา

วิธีการแจ้งให้ผู้ที่มาติดต่อทราบโดยไม่ให้รู้สึกว่าเขาไม่ได้รับการต้อนรับ หรืออาจจะถามเป็นกรณีๆ ซึ่งวิธีนี้

ต้องอาศัยความแนบเนียนกว่าในกรณีแรกเพราะเป็นกรณีที่เขาทราบแล้วว่าผู้บังคับบัญชาอยู่ แต่ไม่ทราบ
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สาเหตุว่าทําไมเขาถึงเข้าพบไม่ได้  เราต้องหาสาเหตุที่เหมาะสม และไม่ทําให้ผู้มาติดต่อเกิดความรู้สึกไม่ดีต่อ

ผูบั้งคับบัญชา 

          7. กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาให้เข้าพบได้หากผู้บังคับบัญชายังมีแขกอื่นอยู่ หรือติดภารกิจ

บางประการที่ทําให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการเชื้อเชิญให้นั่งคอยในที่ที่

เหมาะสม เช่น ห้องรับรองผู้มาติดต่อ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเคร่ืองดื่มมารับรองระหว่างที่รอพบ

ผู้บังคับบัญชา หากเลขานุการพอมีเวลาว่างพอก็สามารถพูดคุยในเร่ืองธรรมดาท่ัวไปแต่หากไม่ว่างก็

สามารถพูดจาขอตัวไปทํางานที่ค้างไว้ โดยบอกกล่าวกับผู้รอว่า เมื่อผู้บังคับบัญชาพร้อมให้เข้าพบแล้วจะรีบ

มาเรียนเชิญทันที 

 

27. วิธีปฏิบัติในการนัดหมาย 

        

            ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้เป็นลาย

ลักษณ์อักษร จะต้องมีการการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

             1. ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จําเป็น และจะต้องกระทําอย่างรอบคอบ

ด้วย ไม่ควรใช้วิธีจดจําเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ 

             2. การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียด ทั้ง ช่ือ ช่ือ-สกุล เร่ืองที่นัด

หมาย วันเวลาที่ขอนัดหมายรวมถึงสถานที่นัดหมาย   รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และสถานที่ติดต่อกลับเพื่อ

สอบถามและแจ้งนัดหมายให้ตรงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผูบั้งคับบัญชาในการรับนัดได้ 

             3. การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอกซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับที่สูงกว่า

ผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องขอคําปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและจัดกําหนดวันเวลาที่

สะดวกในการขอนัดหมาย อย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แน่นอน หรือช่วงเวลาเพื่อให้ผู้ที่ติดต่อ

เลือกได้สะดวกขึ้น  เช่น “วันจันทร์ที่ 11 เวลา 11.00 น.  หรือวันอังคารที่ 12 เวลา 11.00 น.” หรือวันจันทร์ที่ 

10 ขอช่วงเช้าหรือบ่ายก็ได้” เป็นต้น 

             4. กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่า ได้มี

การนัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 

                 4.1 กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้ และผู้บังคับบัญชาอยู่ในสํานักงาน ผู้ทําหน้าที่เลขานุการ

จะต้องเป็นผู้ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ แต่การ

ตัดสินนั้นไม่ควรดูจากการแต่งกายของบุคคลเพราะบางคนแต่งกายดีมากแต่อาจมาขาย

ประกันหรือบางคนแต่งกายธรรมดา แต่เป็นบุคคลสําคัญก็ได้ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่า บุคคลนั้น

ไม่สมควรให้เข้าพบผู้บังคับบัญชา ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องใช้วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคล

นั้นเข้าใจว่า ผู้บังคับบัญชาติดภารกิจสําคัญอยู่ไม่อาจให้เข้าพบได้ ดังนั้นอาจขอให้ฝาก

ข้อความเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและกําหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจ้งให้ทราบ

ทางโทรศัพท์อีกครั้งเป็นต้น ส่วนในกรณีที่พิจารณาแล้วสมควรจะนําเรียนผู้บังคับบัญชาเพื่อ

พิจารณาอนุญาตให้เข้าพบหรือไม่ ผู้ทําหน้าที่เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผู้

นั้น รวมท้ังเรื่องที่ขอเข้าพบด้วย เพื่อนําเรียนผูบั้งคับบัญชาทราบในภายหลัง 
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                 4.2 กรณีที่ไม่ได้นัดหมายล่วงหน้า และผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในสํานักงาน ควรขอทราบช่ือ 

นามสกุล และธุระของผู้ที่มาติดต่อ และบันทึกนําเรียนให้ผูบั้งคับบัญชาทราบในภายหลัง 

             5. กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องนําเข้าพบตามเวลา หรือ

ก่อนเวลาหากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอื่น และผู้ทําหน้าที่เลขานุการควรทักทาย โดยการเอ่ย

นามของผู้ที่มาติดต่อ จะทําให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ ทําให้เกิดความประทับใจต่อการ

ต้อนรับและเป็นเจ้าบ้านที่ด ีเช่น  “สวัสดีค่ะ (ครับ)”คุณ.........................ที่นัดไว้ใช่หรือไม่ค่ะ (ครับ) เชิญน่ังรอ

สักครู่ค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะนําเรียนให้ท่านทราบว่าคุณ............................มาถึงแล้ว เป็นต้น 

             6. การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงหมายกําหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่เพียงลําพัง อาจ

เรียนโดยตรงด้วยวาจา แต่หากท่านกําลังมีแขกหรือกําลังประชุม ใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้นๆ นําเรียน หรืออาจ

แนบนามบตัรของผู้ขอเข้าพบไปด้วยก็ได้ 

             7. กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเวลาที่ควรมาก 

และผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอื่นที่ต้องทํา เช่น มีแขกคนต่อไปหรือ มีประชุมควรโทรศัพท์หรือเขียน

ข้อความสั้นๆ เรียนให้ผูบั้งคับบัญชาทราบ 

             8. ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจําช่ือ และจําบุคคลได้อย่างแม่นยํา อันจะเป็น

ประโยชน์สําหรับการต้อนรับที่เหมาะสมและดียิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 

 

28.วิธีปฏิบัติในการให้ข้อมูลต่างๆ 

 

            ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่ควรจดจําหรือรอบรู้เร่ืองราวต่างๆ ได้หมดทุกอย่าง ซึ่งจะเป็น

การรอบรู้ในลักษณะกว้างๆ ไม่ได้เจาะลึก แต่ถ้าสามารถรู้ในเชิงลึกได้ยิ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน 

ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง มีข้อปฏิบัติดังนี้ 

           1. จะต้องเป็นผู้ที่ใฝ่รู้ และขวนขวายหาอุปกรณ์หรือหนังสืออ้างอิงต่างๆ มาประกอบในการทํางาน

อยู่เสมอ หนังสือที่ควรมีอยู่ประจํา เช่น พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พจนานุกรมอังกฤษไทย สมุด

รายนามผู้ใช้โทรศัพท์ นามสงเคราะห์ในส่วนราชการไทย ระเบียบงานสารบรรณ แผนที่ประเทศไทย แผนที่

โลก เป็นต้น ส่วนหนังสืออ่ืนๆ ที่จําเป็นเกี่ยวกับการทํางาน เช่น การประดับเคร่ืองอิสริยาภรณ์ การใช้คํา

ราชาศัพท์ หนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ 

            2. การให้ข้อมูลแก่ผู้บังคับบัญชา ควรเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนแน่นอน ในกรณีที่ไม่สามารถ

ให้คําตอบได้ในทันที เนื่องจากไม่มีรายละเอียดหรือไม่แน่ใจว่าจะถูกต้อง ผู้ทําหน้าที่เลขานุการไม่ควรจะให้

คําตอบ ควรเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามความเป็นจริงว่า ไม่ทราบเร่ืองนี้หรือยังไม่แน่ใจในเรื่องนี้  แต่จะ

รีบหาข้อมูลมานําเรียนให้ทราบโดยเร็วต้องจําไว้ว่า การให้ข้อมูลที่ผิดๆ แก่ผู้บังคับบัญชาเพื่อรักษาหน้า

ตนเองว่าเป็นผู้รู้ทุกเร่ืองนั้น จะทําให้ผู้บังคับบัญชาเสียหน้าเมื่อท่านนําข้อมูลที่ได้จากเราไปบอกกล่าวกับคน

อ่ืนหรือใช้ในการตัดสินใจ ผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะเป็นเร่ืองที่เสียหายยิ่งต่อการทําหน้าที่ของเลขานุการ 

            3. การจัดเอกสารที่เป็นระบบ จะทําให้การให้ข้อมูลหรือการค้นหาเป็นไปด้วยความรวดเร็ว  และ

ทันต่อความต้องการของผูบั้งคับบัญชา 
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29. วิธีปฏิบัติในการร่างหนังสือจดหมายราชการ ฯลฯ 

 

            การร่างหนังสือราชการหรือร่างจดหมายถึงหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเป็นหน้าที่ของ

เลขานุการที่จะต้องทําอยู่เสมอ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

           1. จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเร่ืองนั้นๆ เสียก่อน โดยมีหลักที่ควรรู้ก่อนการร่าง

หนังสือคือ 

                -  จากใครถึงใคร(Who) 

                -  ด้วยเร่ืองอะไร(What) 

                -  ทําไมต้องแจ้งเรื่องนี้(Why) 

                -  ที่ไหน(Where) 

                -  อย่างไร(How) 

          2. ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น หนังสือราชการ

ภายนอก บันทึก ข้อความ จดหมาย เป็นต้น 

          3. กรณีที่มีการติดต่อกันมาก่อน จะต้องมีการเท้าความเดิมเสียก่อน เพื่อเป็นการอ้างอิงเรื่องนั้นให้ผู้

รับทราบ ซึ่งจะทําให้การพิจารณาในเรื่องนั้นๆ ปะติปะต่อกันยิ่งขึ้น ส่วนกรณีที่เป็นเร่ืองใหม่ ยังไม่ได้เคย

ติดต่อกันมาก่อน จะต้องเท้าความหรือเกร่ินนําถึงความเป็นมาของเร่ืองนั้นๆ เป็นการปูพื้นฐานความเข้าใจ 

ในเร่ืองที่มีหนังสือนั้นๆ ต่อจากนั้นจะต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของหนังสือ และความมุ่งหมายที่เราประสงค์จาก

ผู้รับหนังสือนั้นๆ สรุปก็คือ การร่างหนังสือ โดยปกติต้องมีประมาณ 3 ย่อหน้า (บางเร่ืองอาจมีเพียง 2 ย่อ

หน้าก็ได้) ดังนี้ 

               3.1 ย่อหน้าแรก เป็นการเท้าความเดิม หรือเกริ่นนําความเป็นมาของเรื่อง 

               3.2 ย่อหน้าที่สอง เป็นวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนี้ 

               3.3 ย่อหน้าสุดท้าย เป็นความมุ่งหมายให้ผูรั้บหนังสือดําเนินการ 

           4. การร่างหนังสือจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด คําฟุ่มเฟือยและควรหลีกเลี่ยงการใช้คําซ้ําๆ กัน การใช้

สรรพนาม การสะกดคํา การันต์เครื่องหมายวรรคตอนจะต้องถูกต้อง    

           5. จะต้องจดจําแบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถ้อยคําหรือสํานวนของผู้บังคับบัญชาที่ชอบใช้อยู่

เสมอ เพื่อให้การร่างหนังสือเป็นที่พอใจและมีการแก้ไขน้อยที่สุด 

 

30. วิธีปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสาร 

 

           การจัดเก็บเอกสารเป็นหน้าที่ที่สําคัญประการหนึ่งของผู้ทําหน้าที่เลขานุการ เพราะเป็นผู้ที่

ผู้บังคับบัญชาไว้วางใจในการเก็บเอกสารต่างๆ ทั้งที่สําคัญและไม่สําคัญ ดังนั้นเลขานุการ ควรจัดทําระบบ

เก็บเอกสารที่มี เพื่อสะดวกและง่ายในการค้นหาและง่ายต่อการจัดเก็บ ดังนั้นควรมีวิธีการแยกเอกสารตาม

ประเภทของเอกสารและจัดเก็บ ดังนี้ 
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           1. เอกสารที่ยังอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน 

           2. เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว สามารถแยกเป็น 

                   2.1 เอกสารที่ไม่จําเป็น หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าในระยะเวลาสั้นๆ  เช่น ร่างเอกสารที่เขียน

ด้วยปากกาหรือดินสอ ประกาศต่างๆ จดหมายเชิญประชุม เป็นต้นจัดเป็นเอกสารประเภทที่ไม่ควรเก็บไว้ 

                   2.2  เอกสารที่มีประโยชน์ หมายถึง เอกสารที่มีประโยชน์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานภายใน

ระยะเวลา 4-5 สัปดาห์ หลังจากพ้นระยะเวลานั้นพอสมควรแล้ว จัดเป็นเอกสารที่ไม่ควรเก็บไว้ 

                  2.3 เอกสารสําคัญ หมายถึงเอกสารที่มีคุณค่าเป็นระยะเวลานาน ตั้งแต่ 5-6 ปี ขึ้นไป จัดเป็น

เอกสารที่ควรเก็บไว้ตามเวลา เพื่อใช้อ้างอิง 

                   2.4  เอกสารที่มีคุณค่าสูง หมายถึงเอกสารที่มีคุณค่าหรือความสําคัญต่อองค์กรหรือ

ผู้บังคับบัญชา หากสูญหายจะเป็นผลเสียร้ายแรงต่อองค์กรหรือผู้บังคับบัญชา เช่น เอกสารทางด้าน

กฎหมาย  หนังสือสําคัญต่างๆ  จัดเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตลอดไป 

          3. เอกสารที่ควรทําลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีความจําเป็นต้องใช้ และไม่มีกฎหมายบังคับให้ต้อง

เก็บไว้ 

 

31. สรุป  

 

               เลขานุการเป็นอาชีพที่ท้าทายความสามารถเป็นตําแหน่งที่มีความเจริญก้าวหน้าได้ ถ้าผู้ที่เป็น

เลขานุการมีความตั้งใจและทํางานอย่างมีเป้าหมายในชีวิต รักอาชีพเลขานุการ ใฝ่หาความรู้แล้วนํามา

ปรับปรุงพัฒนาอยู่ตลอดเวลา เลขานุการมีหน้าที่ในการอํานวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาทั้งด้านการ

บริหารองค์กร งานธุรการ งานติดต่อประสานงาน และงานบริการ จึงนับว่ามีส่วนสําคัญในการสนับสนุนใน

การทําหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาดําเนินไปได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีเคล็ดลับที่สําคัญคือ การ

ตอบสนองได้ตามความประสงค์โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย ศีลธรรม ประเพณีอันดีงาม ต้องรักษาความลับ 

ซ่ือสัตย์ มีจิตบริการ(Service mind) สูง มีมนุษย์สัมพันธ์ในการประสานงานกับผู้อ่ืน สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่

ผูบั้งคับบัญชา 

              ดังนั้นเลขานุการที่ดีควรหาวิธีการปรับปรุงงานที่ต้องรับผิดชอบให้มีผลงานดีขึ้นอยู่ตลอดเวลา 

การปรับปรุงงานอาจได้ผลดีแก่ผู้ปฏิบัติงานเองในแง่การลดเวลาการทํางาน ได้ผลผลิตเพิ่มขึ้น การทํางาน

ง่ายสะดวกรวดเร็ว ผลจากการที่ปรับปรุงการทํางานมีผลดีต่องานและจะทําให้เรารู้สึกภาคภูมิใจในผลสําเร็จ

มีอารมณ์แจ่มใสเบิกบาน เพราะงานที่ทําไม่ใช่เร่ืองน่าเบื่อและมีความสุขกับการทํางานส่งผลต่อสุขภาพจิตที่

ดีด้วย  หากบุคคลใดก็ตามสามารถปฏิบัติได้ตามแนวทางดังที่กล่าวมาข้างต้นแล้ว ผู้นั้นถึงจะเรียกได้ว่าเป็น 

“เลขานุการ”ที่แท้จริง 
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32.บทสนทนาภาษาอังกฤษอย่างง่าย 

 

การกล่าวต้อนรับ (Welcoming Visitors) ใช้ได้กับบุคคลที่เราอาจรู้จักหรือไม่รูจั้กก็ได้ 

 

บทสนทนา 

You:            Good morning sir. How are you? 

Visitor:        Good morning. I’m very well. Thanks. And you? 

You:            I’m pretty good. 

             (สุภาพสตรีโสด: Miss, ค่อนข้างมีอายุ: Madame) 

 

    ผู้มาติดต่อมาพบเวลาใดก็ใช้เวลานั้นโดยสามารถใช้รูปประโยคนี้ได้เช่นเดียวกัน 

 

การแนะนําตัว Self-introduction 

My name is………………………………. 

I am………………………………………. 

Please call me…………………………….., Just call me……………………. 

- My name is Lerdsak  Sabaidee. 

- I’m Lerdsak  Sabaidee. 

- Please call me Lerdsak  Sabaidee.,Just call me Leardsak Sabaidee. 

  

Good morning. I’m…………………….Welcome to Mahidol University. 

  

ตัวอย่างเช่น 

Good morning. I’m Lerdsak  Sabaidee. Welcome to Mahidol University 

 

บทสนทนาแบบเต็มประโยค 

 

You:           Good morning sir. How are you? 

Visitor:        Good morning. I’m very well. Thanks. And you? 

You:           I’m pretty good. I’m Lerdsak Sabaidee. Welcome to Mahidol University 

 

- Good afternoon. Please call me Leardsak Sabaidee. I’m from the financial department. 

Welcome to Mahidol University. 
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- Good morning. My name is Leardsak Sabaidee. I’m from the financial department. Welcome 

to Mahidol University. 

 

การแนะนําบุคคลที่ 3 ให้รูจั้ก Introducing other people 

 

       A:   This is John. 

             John, this is Mali 

      A:    This is Mike from Oxford University and this is Sam.He is my friend. 

     Mike: Nice to meet you. 

     Sam: Nice to meet you, too. 

 

บางครั้งเป็นบุคคลที่เรารูจั้ก ไม่รูจั้กหรืออาจเคยเจอมาก่อนต้องแนะนําตัวดังรูปประโยคต่อไปนี้ 

-  Excuse me. Are you Kim Thomson? 

    My name is Leardsak Sabaidee. 

-  Excuse me.I don’t think we’ve met? 

    I’m Leardsak Sabaidee. 

 

-  Excuse me.Don’t I know you from somewhere? 

    I’m Leardsak Sabaidee. 

 

บทสนทนา 

 

- You:        Excuse me. Are you Kim Thomson? 

                 My name is Leardsak Sabaidee. Welcome to Mahidol University. 

  Visitor:      Yes, I am. 

 

- You:        Excuse me. Are you Sachon Sukjai? 

  Visitor:      No, I am. I’m Pakorn Rakdee. 

  You:         I’m very sorry. I’m Leardsak Sabaidee. 

 

บทสนทนาแสดงความยินดีที่ได้พบหรือรูจั้กกัน 

 

-   You:      Excuse me. Are you Ploy Thomson? 

                 My name is Leardsak Sabaidee 

    Visitor:    Yes, I am. 
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    You:      It’s nice to meet you. 

    Visitor:  Nice to meet you, too. 

 

บทสนทนาสอบถามเสนอเพื่อให้ความช่วยเหลือ 

รูปประโยค        - May I help you? 

                       - Can I help you? 

                       - What can I do for you? 

                       - Is there any thing I can do for you? 

บทสนทนา 

 

            You:        Excuse me.I don’t think we’ve met? 

                           I’m Leardsak Sabaidee 

            Visitor:     I’m Kampanart Lakonthai. 

            You:        It ‘nice to meet you. 

            Visitor:     Nice to meet you, too. 

            You:        How can I help you today? 

 

สนทนาถามเกี่ยวกับเรื่องท่ัวๆไป : Asking for general topics 

 

                You:       How was your trip? 

                Visitor:    It was wonderful. 

 

                You:       Would you like anything to drink? 

                Visitor:    Yes, please. Can I have a cup of coffee? 

                You:       Wait a minute. 

 

                You:      Are you in hurry? The President is now in a meeting. 

                Visitor:   It’s okay. I don’t have anything to do this afternoon. 

 

                 You:     What do you think about our new baby panda? 

                 Visitor:  It’s very cute and lovely. 

 

                 You:      Do you have any idea about Thai teenagers? 

                 You:      No, I don’t have any idea. 
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คําลาเมื่อผู้มาติดต่อจะกลับ 

รูปประโยค 

- Good bye. Take care. 

- I’ll call you. 

- See you, See ya. 

- I’ll see you soon/later/tomorrow/next week. 

- It’s such a great time to talk with you. Good bye. 

- I’ve enjoyed talking with you. 

- It is nice meeting you. 

 

บทสนทนากล่าวต้อนรับผู้มาติดต่อ : Welcoming Visitors 

 

               You:         Good morning. I’m Bob Jaingam. 

               Henry:      I’m Henry. 

               You:         How are you sir? 

               Henry:      I’m very good thanks. And you? 

               You:         I’m very well. Welcome to Mahidol University. 

                              How can I help you today? 

               Henry:      I have an appointment with your boss. 

               You:         Okay. Can you just wait for a minute? He is now in a meeting. 

               Henry:      Certainly. 

               (Five minutes later) 

 

               You:         Sorry Sir. Would you like anything to drink? 

               Henry:      I’ll have an orange juice. 

               You:         The boss is now available. He is waiting for you at his room. 

               Henry:      Great. 

 

              Boss:        Hello. How are you? 

              Henry:      I’m very well, and you? 

              Boss:        I’m okay. How was you trip? 

              Henry:      It was fantastic. 
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              Boss:       It’ such a great time to talk with you. 

              Henry:     It’ great to talk to you, too. 

              Boss:       I hope to see you soon. Thank you for coming 

              Henry:     See ya. 

  

การสนทนาการต้อนรับผู้มาติดต่อแบ่งเป็น 3 เหตุการณ์ได้ดังนี้ 

1.   กรณีผูบั้งคับบัญชาอยู่ที่ออฟฟิศ 

            A:     Swasdee ka.May I help you? 

            B:     I’d like to see khun Somchai. 

            A:     May I have your name please. 

            B:     Mrs.Somsri. 

            A:   Just a moment, I’ll see if he’s in? Please take a seat? ( Could you please wait a moment), 

(Khun Somchai is in) 

           A:     Khun Somchai will see you now.Please follow me. 

 

2.   กรณีผูบั้งคับบัญชาไม่เข้าออฟฟิศ 

           A:      Swasdee ka.May I help you? 

           B:      I’d like to see khun Somchai. 

           A:      May I have your name please. 

           B:      Mrs.Somsri. 

              A:    Just a moment, I’ll see if he’s in? Please take a seat? ( Could you please wait a moment), 

(Khun Somchai is not in) 

           A:      I’m sorry he’s not in. Would you like to leave a message? 

           B:     Yes. Could you have him call me when he comes back? My number is 08-2347263 

 

3.   กรณีผูบั้งคับบัญชาไม่ว่างให้เข้าพบ 

           A:     Swasdee ka.May I help you? 

           B:      I’d like to see khun Somchai. 

           A:     May I have your name please. 

           B:     Mrs.Somsri. 

               A:   Just a moment, I’ll see if he’s in? Please take a seat? ( Could you please wait a moment), 

(Khun Somchai is busy) 

          A:      I’m sorry; Khun Somchai is busy right now. Would you mind waiting a few minutes? 

          B:      Not at all       
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การรับและสนทนาทางโทรศัพท์ 

 

       การรับสายสนทนาทางโทรศัพท์แบ่งได้เป็น 2 กรณีหลักๆ ดังนี้ 

1.  รับสายและโอนสายให้ผูบั้งคับบัญชา                     

 

                      The caller makes the call 

 

Telephonist:         Mahidol University. How can I help you? 

               Caller:             Hello.This is Somsak sukjai calling from Rama Hospital. Could I speak to 

the president, please? 

Telephonist:         Of course. Could you tell me who’s calling again? 

Caller:                 Somsak Sukjai from Rama Hospital. 

Telephonist:        Thank you. Please hold the line 

                            (irritating music:ฟังเสียงรอสาย) 

Telephonist:         Hello, Mr. Somsak Sukjai.I’m putting you through now. 

Receiver:             I’m, the president speaking. How can I help? 

 

2. รับสายแต่ผูบั้งคับบัญชาไม่ว่างให้ฝากข้อความเพื่อติดต่อกลับ 

 

                      The caller makes the call 

 

Telephonist:        Mahidol University. How can I help you? 

    Caller:               Hello.This is Somsak sukjai calling from Rama Hospital. Could I speak to 

the president, please? 

Telephonist:        Of course. Could you tell me who’s calling again? 

Caller:                Somsak Sukjai from Rama Hospital. 

Telephonist:         Thank you. Please hold the line 

                                (irritating music:ฟังเสียงรอสาย) 

Telephonist:         Hello, Mr. Somsak Sukjai.I’m afraid the president is in a meeting right now. 

Caller:                Oh. Could I leave a massage? Could you ask him to call me on 02-

3547289. 

Telephonist:         Of course. Would you mind saying the number again, please? 

Caller:                That’s Rama Hospital on 02-3547289 

Telephonist:         Thank you. I’ll give him your message as soon as he is available 
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