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ค าน า 
 

  คู่มือแนวทางปฏิบัติงานเลขานุการ “Secretary Works” นี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานด้านเลขานุการเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้นรวมทั้งได้รวบรวมข้อแนะน าต่าง ๆ ในการเป็นเลขานุการที่ดีและคุณสมบัติของเลขานุการ
ที่ผู้บังคับบัญชาต้องการเนื่องจากการปฏิบัติการด้านเลขานุการมีข้อจ ากัดหลายด้านทั้งนี้ขึ้นอยู่กับพฤติกรรม
และอุปนิสัยของผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ที่ท าหน้าที่เป็นเลขานุการจักต้องศึกษาและเข้าใจผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
ไม่ให้เกิดปัญหาระหว่างการปฏิบัติงานได้โดยคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการนี้ได้รวบรวมคุณสมบัติและ
การสรรหาคัดเลือกผู้ที่จะมาปฏิบัติงานด้านเลขานุการตลอดจนการเตรียมความ พร้อมและการปฏิบัติงานด้าน
เลขานุการพร้อมทั้งตัวอย่างต่าง ๆ ใช้แนะน าเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อีกทั้งยังเป็นภาพลักษณ์ทีดีสร้างความน่าเชื่อถือให้กับ ผู้บังคับบัญชาต่อผู้ทีมาติดต่อและ
ประสานงานด้วย 
  การที่จะเป็นเลขาท่ีดีขึ้นอยู่กับประสบการณ์และการยึดแนวทางในการปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
ดังนั้นผู้รวบรวมหวังว่าคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการฉบับนี้คงมีประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานด้าน 
เลขานุการหรือผู้ที่สนใจงานด้านเลขานุการบ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้เรียบเรียง ขอ
อภัยมา ณ ที่นีด้้วย 
 
 

จิรยุทธ์ สุดสังข ์
ผู้รวบรวมและจัดท า 
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1.  ความหมายของเลขานุการ 
 ค าว่าเลขานุการ ในความหมายหรือนิยามตามความเข้าใจของคนทั่ว ๆ ไปไม่ว่าจะเป็นภาครัฐ หรือ
ภาคเอกชนจะหมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ใกล้ชิด ท าหน้าที่สารพัดอ านวยความสะดวกพร้อม ประสานงาน
และติดต่อสื่อสารภายในองค์กรทั้งยังท าภารกิจต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บังคับบัญชาหรือ นายจ้าง แต่ใน
ความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ความหมายไว้ว่า เลขานุการ คือ ผู้ที่มีหน้าที่
เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่ง ส่วนในมาตรฐานอาชีพ ของกรมการจัดหางาน กระทรวง
แรงงานให้ค านิยามของอาชีพเลขานุการไว้ว่า เป็นผู้ที่ท าหน้าที่อ านวย ความสะดวกให้แก่ผู้บริหารขององค์กร
ในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้บรรลุผลส าเร็จตามนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนช่วย
แก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความ ราบรื่น และรวดเร็ว 
 เลขานุการในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เป็นศัพท์มาจากภาษาลาตินว่า “Secretum” แปลว่า 
“Secret” ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย คือ “ความลับ” ผู้ที่ท างานในต าแหน่งเลขานุการ ก็คือผู้ที่รู้ความลับของ 
ผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง งานเลขานุการเป็นงานส าคัญ ผู้เป็นเลขานุการต้องเป็นผู้รอบคอบเป็นผู้ที่ไว้ เนื้อ 
เชื่อใจได้และเหมาะสมกับต าแหน่ง ดังนั้นในทางปฏิบัติแล้ว งานเลขานุการ ควรเป็นผู้ที่มีความสามารถใน 
ทักษะทุก ๆเรื่องของส านักงาน เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้บริหาร มีความรับผิดชอบในงานที่ ท าอยู่ 
โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการ เลขานุการทีดีมีส่วนช่วยให้ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการท างานเพ่ิมขึ้น 
ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
2. ความหมายของเลขานุการ ตามพยัญชนะในภาษาอังกฤษของค าว่า “Secretary” มีต าราทาง วิชาการ
ได้ให้ค าจ ากัดความท่ีรวบรวมไว้ได้มีดังนี้ 
 S หมายถึง Sense คือ การมีสามัญส านึกรู้จักรับผิดชอบในการท างานว่า สิ่งใดที่ควรจะท าไม่ควรท า 
เป็นผู้ไม่ท างานโดยปราศจากความยั้งคิด รวมถึงการแต่งกายให้ถูกต้องตามกาลเทศะ และมีการตัดสินใจ อย่าง
เด็ดขาด 
 E หมายถึง Efficiency คือ การมีสมรรถภาพในการท างาน สมรรถภาพเป็นเรื่องที่มีอยู่ในตัวบุคคล แต่
ละบุคคลย่อมมีสมรรถภาพมากน้อยแตกต่างกัน การปฏิบัติงานและผลงานจะแสดงถึงสมรรถภาพของ การ
ท างานที่เพ่ิมข้ึนหรือลดลงได้ 
 C หมายถึง Courage คือ ความมุ่งมานะของบุคคล ซึ่งขึ้นอยู่กับจิตใจที่จะท างานให้ส าเร็จลุล่วงตาม 
ความมุ่งหมาย 
 R หมายถึง Responsibility คือ ความรับผิดชอบ คือต้องเป็นผู้ลงมือท างานด้วยตนเอง และต้อง 
รับผิดชอบด้วย ไม่ใช่คอยรับงานจากผู้อ่ืนอย่างเดียวเท่านั้น 
 E หมายถึง Energy คือ พลังในการท างาน เลขานุการต้องรู้จักแบ่งเวลาการท างานให้ถูกต้อง เพ่ือ 
ร่างกายได้รับการพกัผ่อนตามสมควรอันจะส่งผลต่อการท างานระยะยาว 
 T หมายถึง Technique คือ การรู้จักดัดแปลงให้เหมาะสม เทคนิคนี้เป็นเรืองของแต่ละคน แต่อาจจะ 
เลียนแบบจากผู้อื่นและน าเทคนิคมาพัฒนาให้ดีขึ้นได้ 
 A หมายถึง Active คือ เลขานุการต้องตื่นตัวอยู่เสมอแม้จะมีงานมากน้อยก็ต้องมีความกระตือรือร้น 
อยู่เสมอ 
 R หมายถึง Rich คือ ความสมบูรณ์ในด้านจิตใจและศีลธรรม หากเลขานุการเป็นผู้ด้อยทางศีลธรรม 
และวัฒนธรรมอาจท าให้การงานเสียได้ แต่ทางกลับกันหากเลขานุการเป็นผู้มีคุณธรรมที่ดี ก็จะน าความ เจริญ
มาสู่องค์กรที่ตนท างานอยู่ได ้
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 Y หมายถึง Youth คือ ต าแหน่งเลขานุการเหมาะส าหรับคนอายุน้อย ๆ เพราะงานนี้เป็นงานที่ต้อง 
ติดต่อกับคนทั่วไปต้องอาศัยมารยาททีอ่อนน้อมถ่อมตน 
 ไม่ว่าจะนิยามความหมายเลขานุการเป็นอย่างไร ส่วนใหญ่แล้วในภาคราชการเราจะเห็นภาพของ 
เลขานุการเป็นบุคคลที่จะต้องปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ทั้งงานประจ าและงานพิเศษเป็นครั้ง 
คราว ในภาคเอกชนนั้นเลขานุการจะได้ชื่อว่าเป็นผู้ช่วยมือขวาของนักบริหารเลยทีเดียว เพราะจะท าหน้าที่ 
เสมือนเป็นผู้ช่วยจัดการระบบการท างานของนักบริหารให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
3.  ประเภทของเลขานุการ 
 ประเภทของเลขานุการมีการแบ่งหลายรูปแบบ ในทีนี้จะแบ่งเพียง 2 ประเภท หลักๆ ดังนี้ 
 1.  เลขานุการส่วนตัว/ส่วนบุคคล (Private or Personal Secretary) มีความหมายคือเพียง แค่ชื่อ
ของต าแหน่งก็สามารถเข้าใจได้อยู่แล้วเนื่องจากเป็นการท างานให้นายจ้างหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรง เฉพาะคน
คนเดียวเท่านั้น 
 2.  เลขานุการส านักงาน (Office Secretary) มีความหมายคือ เป็นเลขานุการให้กับส่วนรวม โดยมิได้
เป็นเลขานุการของคนใดคนหนึ่งโดยตรง 
 
4.  บทบาทของเลขานุการ 
 เลขานุการจะปรากฏอยู่ในหน่วยงานของทุกองค์กร บางแห่งมีการก าหนดชื่อต าแหน่งไว้ โดยเฉพาะ 
เช่น ในภาคเอกชนจะมีต าแหน่งเลขานุการประธานบริษัท เลขานุการผู้จัดการกรรมการบริหาร เลขานุการฝ่าย
จัดซื้อ ฯลฯ เป็นต้น ในภาคราชการบางแห่งต าแหน่งเลขานุการอาจเรียกว่าเลขาธิการ ตัวอย่างเช่น เลขานุการ
คณบดี เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการวุฒิสภา เลขานุการ ส านักงาน 
เลขานุการประจ าต าแหน่งต่าง ๆ อาทิ เลขานุการรัฐมนตรี เลขานุการประธานวุฒิสภา เลขานุการอัยการสูงสุด 
ฯลฯ ในส่วนของทหารบกและทหารอากาศ จะมีเลขานุการประจ าต าแหน่ง ซึ่ง เรียกว่า นายทหารคนสนิท 
(ทส.) ส าหรับต าแหน่งผู้บังคับหน่วย (พล.ต. ขึ้นไป) ในส่วนของทหารเรือ จะเป็น ต าแหน่งนายธง และในส่วน
ของต ารวจ จะเป็นต าแหน่งนายเวร เป็นต้น แต่ในบางแห่งก็ได้มีการก าหนดชื่อ ต าแหน่งไว้โดยเฉพาะ แต่เป็นที่
ทราบกันในการท างานว่าบุคคลใดเป็นเลขานุการของผู้ด ารงต าแหน่งใด 
 ในปัจจุบันนี้ เราจะพบเห็นบทบาทของเลขานุการในทุก  ๆ องค์กรตั้งแต่ระดับเล็ก ๆ จนถึง 
ระดับประเทศ หรือระดับธุรกิจ เอส เอ็ม อี จนถึงระดับนานาชาติ เป็นที่ยอมรับกันว่าเลขานุการเป็นตัวจักร 
ส าคัญที่ท าให้งานของหน่วยงานหรือองค์กรนั้น ๆ ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น และสัมฤทธิ์ผล 
5. บทบาทหน้าที่ของงานเลขานุการ 
 5.1  งานเลขานุการผู้บริหาร 
  -  ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร 
  -  ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 
  -  ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผู้บริหาร 
  -  จัดเตรียมเอกสารและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมของผู้บริหาร 
  -  ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหาร 
  -  ด าเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ -ส่งโทรสาร 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต่าง ๆ 
  -  ต้อนรับอาคันตุกะของผู้บริหาร 
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  -  ประสานการนัดหมายต่าง ๆ 
  -  อ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุก ๆ ด้าน 
 5.2  งานประชุม 
  -  ด าเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ และไม่อยู่ในหน้าทีของหน่วยงานหรือ
 บุคคลใดบุคคลหนึ่ง -บันทึกการประชุม 
  -  จัดท ารายงาน และหรือสรุปสาระส าคัญของการประชุมให้ผู้บริหาร -ติดตามผลการ
ด าเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 
  -  จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง 
 5.3  งานเอกสารและงานธุรการ 
  -  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพ่ือด าเนินการเสนอก่อน และ
หลัง 
  -  พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และ ผู้บริหารที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 
  -  ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง  ๆ 
ก่อน น าเสนอผู้บริหารและลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการู และลงนาม
 ให้ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน 
  -  ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายใน หรือ
ภายนอก เชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน หากมีการก าหนดเวลาที่ซ้ าซ้อน
กับ  ภารกิจอ่ืนที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 
  -  พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 
 
6.  งานของเลขานุการ 
 ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2554 ได้ก าหนด ลักษณะงานของ 
เลขานุการไว้ว่า มีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ า เพ่ือป้องกันความผิดพลาด ท าการนัดหมาย 
และจัดตารางนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัดหมาย 
ล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์หรือทางอินเตอร์เน็ต บันทึกงานจากผู้บังคับบัญชาบันทึกเป็นเทป 
บันทึกเสียงแล้วน ามาจัดพิมพ์ ร่างจดหมายโต้ตอบทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่องค์กรใช้เป็นประจ า 
ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟ้มเอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดท า 
รายงานการประชุม จัดการดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัวและที่ส าคัญแก่ผู้บังคับบัญชา เจราจาโต้ตอบและการ นัด
หมายธุรกิจ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา ต้องมีความเข้าใจถึง 
ธรรมชาติ และภาระหน้าที่ของทั้งผู้บังคับบัญชา และองค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่ และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อ 
ขัดแย้ง เมื่อปฏิบัติงานจนได้รับความวางใจของผู้บังคับบัญชาแล้ว อาจได้รับมอบหมายให้ท างานแทนได้ใน 
บางกรณี 
 จากการก าหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้นท าให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการ เบื้องต้น
ได้อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชา เป็นผู้ เชื่อมโยง
หรือประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับอ่ืน ๆ เกิดความเข้าใจซึ่งกัน และกัน ซึ่ง
จะท าให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 



7 
 

7.  คุณสมบัติท่ัวไปของเลขานุการ 
 ในภาคเอกชน จะเคยเห็นประกาศการรับสมัครงานในต าแหน่งเลขานุการ ตามหน้าหนังสือพิมพ์ ทาง
อินเตอร์เน็ตหรือสื่อมวลชนแขนงอ่ืน ๆ จะพบว่ามีการก าหนดคุณสมบัติเกี่ยวกับเพศ อายุคุณวุฒิทางการ 
ศึกษา ประสบการณ์หรืออ่ืน ๆ ซึ่งพอจะสรุปได้ดังนี ้
 1.  มีคุณวุฒิการศึกษาอย่างน้อยระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพทางเลขานุการ จนถึงระดับปริญญาตรี 
หรือโทขึ้นอยู่กับลักษณะงานขององค์กร ขนาดขององค์กร และระดับผู้บริหาร 
 2.  มีความรู้งานขององค์กรที่ท างานอยู่ 
 3.  สามารถใช้ชวเลขได้ และใช้ภาษาได้มากกว่าหนึ่ งภาษาคือภาษาต่างประเทศ เช่น อังกฤษ ญี่ปุ่น 
หรือ จีน เป็นต้น ขึ้นอยู่กับการประกอบธุรกิจขององค์กรนั้น ๆ ซึ่งต้องสื่อสารได้ท้ังเขียน และการพูด 
 4.  เป็นผู้มีบุคลิกภาพ และอุปนิสัยที่ดี มีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบ คล่องแคล้วทุกด้าน 
 5.  มีความรับผิดชอบงานดีมาก อดทน ท างานภายในสภาพกดดันสูงได้ และมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
 6.  สามารถใช้อุปกรณ์ส านักงานที่จ าเป็นต่องาน สามารถใช้คอมพิวเตอร์ และโปรแกรมต่าง ๆ ได ้
 7.  สามารถให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการแก้ไขปัญหาอุปสรรคของงานใน ความ
รับผิดชอบของผู้บังคับบัญชา 
 8.  มีความสามารถในการเก็บความลับของผู้บังคับบัญชาและองค์กร 
 9.  มีความสามารถในการต้อนรับผู้มาติดต่อ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ของผู้บังคับบัญชา และองค์กร 
 10.  มีความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล หรือองค์กรทีมาติดต่อ 
 11.  มีความสามารถในการประชาสัมพันธ์ เพ่ือประโยชน์ของผู้บังคับบัญชา และองค์กร 
 12.  เป็นผู้อุทิศเวลาให้แก่การท างาน 
 ในภาครัฐหรือภาคราชการนั้น ต าแหน่งเลขานุการเป็นต าแหน่งที่ถูกก าหนดขึ้นมาควบคู่กับ ต าแหน่ง
ผู้บังคับบัญชาระดับสูง ๆ เพ่ือช่วยแบ่งเบาและรองรับภารกิจของผู้บังคับบัญชา ดังนั้น จึงเป็นต าแหน่งที่ต้องมี
คุณสมบัติพ้ืนฐานของข้าราชการโดยทั่วไป เช่น มีสัญชาติไทย มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีไม่เป็นผู้มีกายทุพพล
ภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี ไม่เป็นหนี้สินล้นพ้นตัว ไม่เคยเป็นผู้ถูก
ลงโทษ ไม่มีประวัติเสื่อมเสียและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามทีหน่วยงาน นั้น ๆ ก าหนดไว้ 
 
8.  คุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัว 
 1.  มีความสุขุมรอบคอบและความจงรักภักดี  คือละเว้ นต่อการกระท า อันเป็นปฏิปักษ์กับ 
ผู้บังคับบัญชา และต้องรักษาความลับของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด 
 2.  มีเชาว์ปัญญาแนบเนียน ถูกต้องกาลเทศะ และมีความสุภาพอ่อนโยน นุ่มนวล ในการติดต่อกับ 
บุคคลภายนอกทั้งแบบการเผชิญหน้า และการสนทนาทางโทรศัพท์ 
 3.  มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย คือ การงานทีท าให้เป็นระบบไม่สับสน 
 4.  ตรงต่อเวลา คือ รู้จักการแบ่งเวลาให้ถูกต้อง เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเวลาที่ก าหนด 
 5.  มีสามัญส านึก งานบางอย่างสามารถใช้วิจารณญาณของตนเองอย่างรอบคอบได้ ไม่จ าเป็นที่ 
จะต้องปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชาทุกกรณ ี
 6.  มีความจ าดี ถึงแม้ว่าจะมีบันทึกช่วยความจ าอยู่แล้วหากเป็นผู้มีความจ าดี ก็จะท า ให้งานรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 
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 7.  มีความรับผิดชอบสูง เพราะบ่อยครั้งที่ผู้บังคับบัญชามักจะมอบหมายงานให้เลขานุการท าแทน 
หากเลขานุการมีความรับผิดชอบสูง ก็จะเป็นการแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชาทีไม่ต้องคอยติดตามการ 
ท างานทุกขั้นตอนของเลขานุการได้ 
 8.  มีความกระตือรือร้นในการท างาน คือรู้จักปรับปรุงเปลี่ยนแปลงวิธีการท างานให้ได้ผลดี และ
รวดเร็วยิ่งขึ้น 
 9.  มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ คือรักษาอารมณ์ให้สม่ าเสมออยู่ตลอดเวลา การแสดงออกทางสีหน้า ว่า
เตม็ใจท างาน ไม่ว่างานจะหนักหรือเบา ไม่แสดงความเบือหน่าย ไม่แสดงอารมณ์เสียเมื่อพบงานที่ยุ่งเหยิง 
 10.  มีศักดิ์ศรีสูง คือ ต้องส านึกเสมอว่าตนเองมีศักดิ์ศรี มีเกียรติ มีคุณค่า การท างานแต่ละอย่าง 
จะต้องท าด้วยความมั่นใจและภาคภูมิ มีมาตรฐานในการท างาน งานทีผ่านเลขานุการไปแล้วนั้นควรมันใจว่า 
เรียบร้อยถูกต้อง 
 
9.  คุณสมบัติเลขานุการส านักงาน 
 นอกจากจะต้องมีคุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัวแล้ว เลขานุการส านักงานควรมีคุณสมบัติ ต่าง ๆ 
เพ่ิมเติม ดังนี้ 
 1.  ลักษณะท่าทาง รูปร่าง หน้าตา (Personal Appearance) หมายถึง 
  1.1 การแต่งกาย ต้องเลือกให้เหมาะสมกับกาลเทศะ แต่งกายดี สะอาด เรียบร้อย 
  1.2 ความสะอาดเรียบร้อย หมายถึง เครืองแต่งกายทุกอย่างรวมทั้งร่างกาย ใบหน้า มือทรง
ผมด้วย 
  1.3 สุขภาพสมบูรณ์ 
  1.4 การวางตัวเหมาะสมกับภาวการณ์ 
  1.5 ท่วงท่ากิริยา หมายถึง การแสดงออกทางร่างกาย เช่น การลุกนั่ง เดิน ยืน ควรมี ท่วงท่า
เรียบร้อย สง่างาม 
 2.  บุคลิกภาพ (Personality) เป็นเรื่องลักษณะเฉพาะบุคคล แต่สามารถฝึกการมีบุคลิกภาพท่ีดีได้ 
 3.  ความปราดเปรียวกระฉับกระเฉงทางแนวความคิดและความรู้สึก (Mental Alertness) คือการ มี 
ความพร้อมทางด้านจิตใจ และสติปัญญา ที่จะท างานได้อย่างถูกต้อง 
 4.  ความเป็นบุคคลที่ไว้ใจได้ (Dependability) 
 5.  ความสามารถในการปฏิบัติงาน (Production Ability) ต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงาน 
หลายด้านจึงจะสามารถปฏิบัติงานในหน้าทีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 เมือ่พิจารณาจากคุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัวและเลขานุการส านักงานดังกล่าวข้างต้น มาแล้ว คง
ไม่มีใครทีจะปฏิเสธได้ว่าทั้งหมดนั่นเป็นทฤษฎีของคุณสมบัติที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มเลขานุการควรมี แต่
ข้อเท็จจริงแล้วยังไม่สมบูรณ์แบบตามทฤษฎีได้ครบถ้วนร้อยเปอร์เซ็นต์ คงจะต้องมีค าถามมากมายว่า แล้วเรา
จะท าอย่างไรถึงจะมีเลขานุการตามทฤษฎีดังกล่าวมาข้างต้น ค าตอบก็คือการสรรหาหรือการ คัดเลือกบุคคล 
และการฝึกฝน อบรม ทั้งจากตนเองและกระบวนการภายนอก 
 
10.  เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหาร 
 1.  เชี่ยวชาญงานหลัก รู้จักหน้าที่ความรับผิดชอบ มีความสามารถงานพ้ืนฐานทั่วไปที่จ าเป็นส าหรับ 
เลขานุการ เช่นพิมพ์ดีด การจดบันทึก การร่างเอกสาร เทคนิคการใช้โทรศัพท์ ทักษะคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
 2.  รู้จักกลั่นกรอง ต้องสามารถกลั่นกรองผู้มาติดต่อเรืองต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตัดสินใจได้ 
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 3.  ตอบสนองฉับไว เวลาสั่งงานใด ๆ แล้วเลขานุการสามารถด าเนินการได้ทันท ี
 4.  รู้ใจผู้บริหารเสมอ เป็นเลขาฯต้องรู้ใจผู้บริหาร เพราะจะได้ท างานให้ถูกใจ เช่นผู้บริหารที่เป็นคน 
เจ้าระเบียบ จู้จี้ ก็ต้องท างานให้เรียบร้อย พิมพ์งานก็ต้องให้เรียบร้อย สะอาด และถูกต้อง ฯลฯ 
 5.  เสนองานเป็นล าดับ เลขาฯที่ดีควรจะสามารถจัดล าดับความส าคัญของงานให้ผู้บริหารได้ เพ่ือให้ 
งานทันก าหนด 
 6.  มีความรับผิดชอบ เมื่อผู้บริหารให้งานไปแล้ว ไม่ว่าจะเป็นงานของตัวเองหรือไม่ ต้องมีความ 
รับผิดชอบท างานนั้นให้เรียบร้อย หรือพยายามติดตามงานให้ได้ตามก าหนด 
 7.  รอบคอบสอบทาน งานทีจะผ่านเข้าไปยังโต๊ะผู้บริหาร หรือจะปล่อยออกไปจะต้องมีการพิจารณา 
ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนเสมอ 
 8.  ปฏิภาณไหวพริบดี เลขาฯ นั้นฉลาดอย่างเดียวไม่พอ ต้องเฉลียวด้วย คือสามารถแก้ไขปัญหา 
เฉพาะหน้าได ้
 9.  มีความซื่อสัตย์เป็นที่ไว้วางใจได้ในทุกเรื่องโดยเฉพาะด้านการเงิน 
 10.  การรักษาความลับ ต้องไม่น าเอาความลับไปเปิดเผย ไม่ว่าจะเป็นเรืองส่วนตัว หรือเรื่องงานของ
องค์กร 
 11.  พัฒนาตนเอง ผู้บริหารส่วนใหญ่ชอบเลขาฯ ที่มีการปรับปรุงงานให้ดีขึ้นเสมอ ตลอดจนคอย 
พัฒนาตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 12.  ไม่เกรงงานหนัก บางครั้งบางโอกาสอาจมีงานหนัก ซึ่งบางทีอาจจะล้นมือท าแทบไม่ทันก็ อาจจะ
ต้องท างานนอกเวลา เลขาฯ ที่ดีต้องสู้งาน ไม่ท้อถอย มุ่งผลส าเร็จของงานมากกว่าค่าตอบแทนการท างานนอก
เวลา 
 13.  รักงานเลขาฯ คนเราท าอะไรได้ดีก็ต่อเมื่อเรามีความเต็มใจ ภูมิใจ และรักในสิ่งที่ตัวเองท าอยู่ 
 
11.  การสรรหาบุคคล เพื่อท างานในกลุ่มงานเลขานุการ 
 การสรรหาหรือการคัดเลือก เป็นกระบวนการที่ส าคัญยิ่งในระบบราชการ เพราะเป็นระบบของ การ
คัดกรองบุคคลเข้ามาท างาน เรามีระบบการสอบคัดเลือก สอบสัมภาษณ์ ตลอดจนเมื่อได้เข้ามารับ ราชการ
แล้ว ก็จะมีการประเมินผลการท างานเป็นข้นตอนอีกั ดังนั้น การสรรหาบุคคลที่เหมาะสมกับงาน เลขานุการ 
จึงเป็นสิ่งที่จ าเป็นหากเราต้องการเลขานุการที่มีคุณภาพ 
 
12.  ข้อควรพิจารณาในการสรรหาหรือคัดเลือกผู้ท าหน้าที่เลขานุการ 
 1.  เป็นผู้มีความรอบรู้เกี่ยวกับงานในส านักงานเป็นอย่างดี 
 2.  มีความสุขุมละเอียด รอบคอบ มีความคล่องแคล้ว ว่องไว 
 3.  มีบุคลิกภาพที่ดี อดทน สามารถเก็บความลับได้เป็นอย่างดี 
 4.  มีความสามารถในการฟังและจดจ ารายละเอียดเรืองราวต่าง ๆ ได้แม่นย า 
 5.  เป็นผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ดี (ตามหลักมนุษย์สัมพันธ์ในหัวข้อถัดไป) 
 6.  เป็นผู้ที่รักและเต็มใจที่จะท างานเลขานุการ 
 
13.  หลักมนุษย์สัมพันธ์ 
 เดล คาร์ก้ี ได้วางหลักมนุษย์สัมพันธ์ไว้ 12 ประการ ดังนี้ 
 1.  อย่าต าหนิ อย่าประณาม หรือพราบ่น  
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 2.  จงยกย่องสรรเสริญอย่างสุจริตใจ 
 3.  จงเอาใจใส่อย่างแท้จริงต่อผู้อื่น 
 4.  ยิ้มอย่างจริงใจ 
 5.  จงจ าชื่อผู้อื่น และเรียกชื่อให้ถูกต้อง ชื่อของบุคคลใดก็ตามส าหรับเขาเป็นส าเนียงที่ไพเราะที่สุด 
 6.  จงเป็นนักฟังที่ดี 
 7.  สนทนาในเรื่องทีอีกฝ่ายหนึ่งสนใจ 
 8.  หลีกเลี่ยงเพ่ือระงับการโต้เถียง 
 9.  จงเคารพต่อความคิดเห็นของฝ่ายหนึ่ง อย่าบอกผู้ใดว่าเขาเป็นคนผิด 
 10.  ถ้าท่านผิด จงรับผิดอย่าได้รอช้า และรับด้วยเสียงที่หนักแน่น 
 11.  จงพดูถึงความผิดของท่านก่อนแล้วจึงต าหนิติเตียนผู้อ่ืน 
 12.  จงใช้การสนับสนุนให้ก าลังใจ จงท าให้ความผิดนั้นเป็นของง่ายที่สามารถแก้ไขได้ 
 เมื่อองค์กรสามารถคัดเลือกบุคคลตามกระบวนการแล้วตามข้อพิจารณาดังกล่าว เรียกว่าประสบ 
ความส าเร็จไปแล้ว 70-80 เปอร์เซ็นต์ การฝึกฝนอบรมตนเองและกระบวนการภายนอก ซึ่งหมายถึงการที่ ส่ง
บุคคลที่ท าหน้าที่เลขานุการ เข้ารับการศึกษาเพ่ิมเติมหรือเข้ารับการอบรมในสถาบันการฝึกอบรม หรือ ส่งไป
ฝึกงานกับผู้ที่มีความรู้ความสามารถ จะเป็นกระบวนการเสริมให้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น แต่ข้อเท็จจริงแล้ว ไม่
สามารถสรรหาบุคคลตามข้อพิจารณาดังกล่าวได้ทั้งหมด คุณลักษณะบางอย่างเป็นสิ่งที่ต้องอาศัย ระยะเวลา
การอยู่ร่วมกัน ดังนั้น การเตรียมพร้อมตนเอง ส าหรับผู้ที่จะท าหน้าที่ในกลุ่มงานเลขานุการของ ส านักงานฯ จึง
เป็นเรื่องท่ีจะต้องให้ความสนใจและส าคัญยิ่ง 
 
14.  การเตรียมความพร้อมตนเองส าหรับการเป็นเลขานุการ 
 ส าหรับบุคคลที่ท างานอยู่ในกลุ่มงานเลขานุการจะต้องตรวจสอบตนเอง และพัฒนาปรับปรุง ตนเอง 
โดยฝึกฝนอบรมในเรืองต่าง ๆ เพือ่เป็นการเพ่ิมพูนศักยภาพในการท างานดังนี้ 
 1.  ศึกษาหน้าที่ของการเป็นเลขานุการที่ดี เลขานุการที่ดี เป็นอย่างไรนั้น มีข้อก าหนดมากมาย แต่
พอจะสรุปเป็นหลักๆ ได้ดังนี้ 
  1.1 ให้ความเคารพนับถือ เกรงใจ ซื่อสัตย์สุจริตและไม่ท าการเป็นปฏิปักษ์ต่อ ผู้บังคับบัญชา 
การแอบอ้างด าเนินการส าคัญๆ โดยอาศัยต าแหน่งผู้บังคับบัญชา 
  1.2 แสดงตนว่าเป็นผู้มีเกียรติ เพราะการเชื่อมันว่าตนเป็นผู้มีเกียรติ ย่อมท าให้ตนไม่กล้า 
ประพฤติปฏิบัติในสิ่งทีไม่สมควร เช่น การประพฤติตนฉันท์ชู้สาวกับผู้บังคับบัญชา การแสวงหาผลประโยชน์
จากต าแหน่งหน้าทีเ่ป็นต้น 
  1.3 เป็นผู้รู้จักควบคุมอารมณ์ คือไม่แสดงอารมณ์ฉุนเฉียว โกรธเคือง ไม่ก่อความร าคาญให้
บุคคลอื่น ไม่กลั่นแกล้ง หรือขัดขวางบุคคลอื่นที่ปฏิบัติการตามหน้าที่อันถูกต้อง 
  1.4 เก็บรักษาความลับของหน่วยงาน ผู้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน 
  1.5 ปฏิบัติงานในลักษณะการอ่อนน้อมถ่อมตนอย่างสุภาพและจริงใจ และยอมรับ 
ข้อผิดพลาดที่เกิดจากตนเอง 
  1.6 ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.  ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับงานในส านักงานอธิการบดีและ ในส่วนที่เกี่ยวข้องที่ต้อง 
ประสานงาน 
  2.1 เข้าใจในรายละเอียดของงานได้ถูกต้อง 
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  2.2 ปฏิบัติตนตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้ 
       2.3 สามารถวิเคราะห์งานได้ 
  2.4 ตัดสินใจได้รวดเร็วถูกต้อง 
 3.  พัฒนาบุคลิกภาพ ซึ่งหมายถึง ท่าทีการแสดงออก การวางตัว กิริยามารยาท น้ าเสียง การพูดจา 
ทัศนคติทางสังคม การแสดงพฤติกรรมให้สอดคล้องกับกาลเทศะ บุคลิกภาพที่ควรได้รับการ พัฒนาและ
ปรับปรุง คือ บุคลิกภาพ ขั้นพ้ืนฐาน ได้แก่ 
  3.1 ความว่องไว (Alertness) จะต้องปรับตนให้เป็นบุคคลที่ทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบันรอบ 
ด้าน รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายและเสร็จทันเวลา ระมัดระวังแก้ ไขข้อผิดพลาด ปฏิบัติภารกิจ 
ประจ าวันให้ทันตามค าสั่งหรือท่ีได้รับมอบหมายมา 
  3.2 เอาใจใส่ (Attention) ตั้งใจรับฟังค าอธิบายงานแต่ละชิ้น ตั้งใจและมีสมาธิในการ ท างาน
ปฏิบัติการอย่างมีเหตุผล ด าเนินการอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและวิธีการ ก าหนดเป้าหมายและ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 
  3.3 ความไว้วางใจได้ (Dependability) เมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในเรื่องใด 
จะต้องด าเนินงานตามค าสั่ง ค าแนะน า ค าชี้แจง ให้ถูกต้อง เต็มตามขั้นตอน และให้ผลงานออกมาอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
  3.4 ความสนใจ ( Interest) นอกจากจะมีความชอบในงานที่ท าแล้ว ถ้าจะให้ผลงานดีมี 
ประสิทธิภาพผู้ปฏิบัติจะต้องให้ความสนใจและกระท าอย่างดีที่สุด ศึกษา วิธีการ และมองเห็นผลงานที่จะท า 
ล่วงหน้า 
  3.5 การตัดสินใจ (Judgment) ก าหนดเวลาในการท างานแต่ละอย่างให้แน่นอน ควร 
พิจารณาว่าจะเลือกท างานชิ้นใดก่อนและหลัง และต้องชี้ขาดให้รวดเร็ว ก าหนดเวลาให้เพียงพอที่จะท างาน 
นั้นให้เสร็จ และท าให้ได้ตามท่ีก าหนด 
  3.6 ความคิดริเริ่ม (Initiative) งานที่ได้รับมอบหมายโดยผู้สั่งมิได้อธิบายรายละเอียด จะต้อง
อาศัยความคิดริเริ่มของตนเอง หาวิธีการท างานนั้นให้เสร็จด้วยตนเอง เว้นแต่เป็นเรื่องที่เกิน 
  3.7 ความอุตสาห์พยายาม (Industry) งานบางอย่างอาจจะต้องใช้เวลาปฏิบัติงานนาน กว่า
ปกติ และอาจจะเป็นงานที่ซ้ าซากน่าเบื่อ จะต้องมีความมุ่งมั่นท าให้ส าเร็จพยายามหาวิธีทีง่ายและ รวดเร็ว
เพ่ือให้งานนั้นสัมฤทธิ์ผล 
  3.8 ความถูกต้อง (Accuracy) งานด้านการพิมพ์ ค านวณ การเลือกค า ตัวสะกด วรรค ตอน 
การคัดลอกข้อความ ชื่อ ที่อยู่ผู้ทีมาติดต่อ จะต้องถูกต้อง ระมัดระวังอย่าให้มีข้อผิดพลาด 
  3.9 ความเร็ว (Speed) การลงมือท างาน ต้องตั้งใจและรวดเร็ว การท าบ้างหยุดบ้างจะ 
ก่อให้เกิดผลเสียขึ้นได้ 
  3.10 ความเป็นระเบียบ (Orderliness) เครื่องใช้ส านักงาน อุปกรณ์ต่าง ๆ เอกสารในการ 
ปฏิบัติงาน และสิ่งอื่น ๆ ภายในที่ท างาน จะต้องเก็บให้เป็นระบบ และมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อ 
การน ากลับมาใช้ 
  3.11 ความสะอาด (Neatness) จะต้องมีความสะอาดทั้งร่างกาย เครืองแต่งกาย รวมถึง ผล
การปฏิบัติงานทีเ่ป็นเอกสารทุกประเภทจะต้องสะอาดเรียบร้อย 
  3.12 ความฉับพลัน (Promptness) ลงมือท างานทันทีที่มาถึงส านักงาน และควรมาก่อน 
เวลาเริ่มต้นของเวลาเข้างาน หยุดพักรับประทานอาหารกลางวันตามเวลาและรีบกลับมาท างานเมื่อ 
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รับประทานเสร็จ ถ้ามีการนัดหมายก็ต้องไปให้ทันตามเวลา อย่าให้อีกฝ่ายหนึ่งต้องคอย และงานทุกชิ้นต้อง 
เสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
  3.13 ความจ า (Memory) เรื่องที่ส าคัญ ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานจะต้องจ าให้ขึ้นใจ ชื่อ 
ผู้บังคับบัญชาหรือบุคลากรระดับผู้บริหาร หมายเลขโทรศัพท์ของผู้บังคับบัญชาโดยตรง รายละเอียด เกี่ยวกับ
แต่ละคนโดยย่อ ที่พอจะชี้แจงให้บุคคลทราบเมื่อจ าเป็น และการจดจ ากระบวนการท างานทั้งหลาย ที่เป็นงาน
ในหน้าที่เพ่ือเสริมประสิทธิภาพในการท างาน 
  3.14 การปรับตัวเอง (Adaptability) จะต้องพยายามปรับตัวให้เข้ากับสิงต่าง ๆ หรือ ปรับตัว
ให้เข้ากับบุคคลอ่ืนในส านักงาน 
   3.15 การให้ความร่วมมือ (Co-cooperativeness) ปฏิบัติตามค าแนะน าในทางที่ถูกต้อง 
วิเคราะห์งานหรือกระบวนการปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลในระดับหัวหน้าหรือผู้บริหารเพ่ือแก้ไขข้อบกพร่องใน 
การท างาน เต็มใจปฏิบัติงานพิเศษนอกเหนือจากงานในหน้าที่เมื่อได้รับการร้องขอจากคนอ่ืน หรือเป็นค าสั่ง 
เฉพาะกิจของผู้บังคับบัญชา ร่วมท างานหรือท างานประสานกับบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงาน สามารถแบ่งเบา 
ภาระของผู้อืน่เท่าที่จ าาได้ สร้างบรรยากาศที่ดีกับเพื่อนร่วมงาน 
  3.16 ความสามารถตกลงใจ (Willingness) เมื่อมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน หรือมีงาน ที่
ยุ่งยากซับซ้อนจะต้องพิจารณาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน หรือมีงานที่ยุ่งยากซับซ้อนจะต้องพิจารณาหาทาง ตกลง
ใจที่จะกระท า (ตกลงใจด้วยตนเองหรือปรึกษาคนอ่ืน) จะต้องไม่กลัวว่างานนั้นจะไม่มีทางท าได้ต้อง กล้าลอง 
และตั้งใจท าอย่างแท้จริง วินิจฉัยถึงปัญหาหรือสาเหตุที่ท าให้เกิดปัญหา 
  3.17 ความจงรักภักดี (Royalty) จะต้องอุทิศเวลาให้กับการท างานจนเต็มที่ตั้งใจท างาน จน
เต็มความสามารถไม่ว่างานนั้นจะยากเพียงใด แสดงทัศนคติทีดีต่อผู้ร่วมงาน ส่งเสริมกิจกรรมทุกประเภท ที่
ตนเองเกี่ยวข้องซื่อสัตย์ต่อผู้บังคับบัญชา ไม่เปิดเผยความลับของหน่วยงานออกไปสู่ภายนอก 
  3.18 ความรอบคอบ (Discretion) ต้องพยายามใช้วิจารณญาณในการท างาน ต้อง ไตร่ตรอง
หรือพินิจพิเคราะห์งานแต่ละอย่างให้ถี่ถ้วน การใช้ดุลยพินิจเพ่ือวินิจฉัยสั่งการจะต้องตั้งอยู่บน รากฐานแห่ง
เหตุผล 
  3.19 ความซื่อสัตย์สุจริต (Honesty) ไม่ถือเอาประโยชน์หรือสิ่งทีไม่ใช่สิทธิของตนมา 
ครอบครอง กระท าการทั้งหลายด้วยความสุจริตใจ ไม่เบียดเบียนบุคคลอ่ืน ไม่ใช้เวลาท างานไปประกอบ ธุรกิจ
ของตนเอง ยอมรับความผิดในข้อบกพร่องทั้งหลายที่ตนเองกระท าขึ้นโดยไม่ผลักความรับผิดชอบนั้นไป ให้
บุคคลอื่น เคารพสิทธิของเพ่ือนร่วมงาน 
  3.20 ความกล้าหาญ (Courage) พร้อมที่จะเผชิญความจริงในทุกกรณี กล้าเสี่ยงกล้าท าและ
กล้ารับผิดเมือเกิดข้อบกพร่องขึ้น ไม่ท้อถ้อยต่องานที่เห็นว่ายุ่งยาก กล้าที่จะสู้กับการปฏิบัติงานในทุก ด้าน 
กล้าที่จะแสดงความคิดเห็นในทางที่จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานเป็นส่วนรวม กล้าที่จะท้วงติง ข้อผิดพลาดที่
บุคคลอื่นกระท า ซึ่งหมายถึงเพ่ือนร่วมงานและผู้บังคับบัญชาด้วย 
  3.21 ความอดทน (Patience) เมื่อเวลาที่พบปัญหาทีก่อให้เกิดความร าคาญใจ เช่นพบ 
บุคคลที่พูดมาก บางคนไม่เข้าใจค าชี้แจงแนะน าบางคนท างานช้าเกินไป หรือรีบเร่งเกินไป จู้จี้จุกจิก หรือพบ 
การพิมพ์งานที่ผิดพลาดมาก ๆ แก้ไขซ้ าแล้วซ้ าอีก หรือกรณีอ่ืน ๆ จะต้องเป็นผู้รู้จักอดทน อดกลั้นต่อปัญหา
ต่าง ๆ อย่าให้อารมณ์เสียตามเหตุการณ์นั้น ๆ 
  3.22 มีความสง่าผ่าเผย (Dignity) วางตนให้เหมาะสม ให้ภาคภูมิ มีศักดิ์ศรี ต้องท าตนให้ มี
เกียรต ิเป็นที่ศรัทธาของบุคคลอื่น มั่นใจในการท างาน ท าตนให้มีเสน่ห์ สง่าน่าชวนมอง ไม่ท าตนเป็นคน อวดดี 
เย่อหยิ่ง 
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  3.23 ลักษณะท่าทาง (Poise) ต้องมีการควบคุมพฤติกรรมของตนเอง การแสดงออกของ 
พฤติกรรมควรเป็นไปด้วยจิตใจที่บริสุทธิ์พยายามปิดบังซ่อนเร้นอารมณ์ทีไม่พึงปรารถนาเอาไว้ อย่าปรากฏ 
ออกมาให้เป็นที่ประจักษ์ 
  3.24 อารมณ์ขัน (Sense of Humor) ควรสร้างอารมณ์ขันให้เกิดขึ้นอย่างถูกต้องกับเวลา 
และสถานที่การคร่ าเครียดเกินไปจะท าให้สุขภาพจิตเสื่อม ซึ่งจะท าให้สุขภาพกายพลอยเสื่อมตามไปด้วย ควร
หาทางสนุกสนานร่าเริง สร้างบรรยากาศในที่ท างานให้เกิดความเป็นกันเอง คุยกับเพ่ือนร่วมงานในเวลา 
พักผ่อนถึงเรื่องชวนหัวเพ่ือเป็นการผ่อนคลายอารมณ์ 
  3.25 ความสุภาพอ่อนโยนเอ้ือเฟ้ือเผือแผ่ (Courtesy) การแสดงออกต้องมีความนุ่มนวล 
สุภาพและอ่ืน ๆ ตามควรแก่กรณี แสดงความยินดีกับคนอืนอย่างจริงใจ ให้ความเห็นใจผู้ที่ประสบเคราะห์ 
กรรมเท่าที่สามารถจะท าได ้
  3.26 สุขภาพ (Health) จัดสรรเวลาท างานและการพักผ่อนให้สมดุลกัน พยายามรักษา 
สุขภาพร่างกายให้เป็นปกติ รับประทานอาหารที่มีคุณค่า ออกก าลังกายสม่ าเสมอ และพบแพทย์เพ่ือตรวจ 
สุขภาพประจ าปี อย่าให้ร่างกายตรากตร ากับงานมากเกินไป 
  3.27 ประสิทธิภาพในการท างาน (Efficiency) ผลการท างานที่ได้จะต้องคุ้มค่ากับปัจจัยที่ ได้
ใช้ในการท างานคือ มี Output มากกว่า Input 
  3.28 ความทะเยอทะยาน (Ambition) เป็นแรงผลักดันให้ตนเองใช้พลังสมรรถนะในการ 
ท างานที่มีประสิทธิภาพสูงเพ่ือความเจริญก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่แต่ต้องมิใช่การประจบสอพลอเพ่ือให้ได้ 
ต าแหน่งโดยไม่มีผลงาน 
 การฝึกฝนตนเองตามแนวทางดังกล่าวทั้ง 3 ข้อข้างต้นจะท าให้บุคคลนั้นพัฒนาเป็น เลขานุการทีเปี่ยม
ไปด้วยคณุภาพและสามารถเจริญก้าวหน้าในต าแหน่งที่สูงยิงขึ้นได้ต่อไป 
 
15.  การปฏิบัติงานเลขานุการในส านักงาน 
 การท างานในกลุ่มงานเลขานุการ หรือท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารในส านักงานอธิการบดี จะมี
ลักษณะพิเศษ กล่าวคือ จะมีการเปลี่ยนตัวผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาไปตามวาระของทีมผู้บริหาร และ จาก
ปัจจัยอ่ืน ๆ ทีไม่อาจจะคาดการณ์ล่วงหน้าได้ เมื่อได้เตรียมความพร้อมส าหรับการท าหน้าที่เลขานุการ แล้วก็
ถึงขั้นตอนการน าไปปฏิบัติจริง การเปลี่ยนแปลงผู้บังคับบัญชา เรียกว่าเป็นแบบทดสอบในเบื้องต้น ของการ
เป็นเลขานุการ เมื่อมีผู้บังคับบัญชาคนใหม่ เราต้องใช้กลยุทธ์ของการเป็นเลขานุการอย่างไรบ้าง 
 ประการแรก ต้องใช้บุคลิกภาพ ความสนใจ คือ ต้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับตัว ผู้บังคับบัญชา เช่น 
ประวัติการท างาน ครอบครัว อุนิสัยใจคอ ตลอดจนเรื่องอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าส าคัญกับการ ท างานร่วมกัน เพ่ือให้
ทราบเป็นเบื้องต้น ต่อมาก็ต้องใช้ ความจดจ า เป็นการบันทึกข้อมูลในสมอง เพ่ือน ามา ปรับตัวเอง ให้เข้ากับ
ผู้บังคับบัญชาให้ได้ต่อไป จะต้องจดจ าว่าเราผู้เป็นเลขานุการจะต้องปรับตัวให้เข้ากับ ผู้บังคับบัญชา มิใช่หวัง
ให้ผู้บังคับบัญชาปรับตัวเข้าหาเรา เพราะไม่มีผู้บังคับบัญชาคนใดจะท าเช่นนั้น ผู้บังคับบัญชาจะท า เพียง
ประการเดียวเมื่อเลขานุการไม่สามารถปรับตัวเข้าหาได้ คือการเปลี่ยนตัว เลขานุการเท่านั้น 
 ไม่ใช่เพียงแต่เราที่ท าหน้าที่เลขานุการที่ท าการศึกษาผู้บังคับบัญชาเท่านั้น ในบางครั้ง ผู้บังคับบัญชา
บางคนก็ศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเลขานุการเหมือนกัน แต่ส่วนใหญ่แล้วผู้บังคับบัญชาจะไม่ เสาะแสวงหาข้อมูล
ในเชิงลึก เท่ากับที่เลขานุการหาข้อมูลของผู้บังคับบัญชา เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่ จะต้องแนะน าตัวเองกับ
ผู้บังคับบัญชา ให้ทราบประวัติเบื้องต้นของตนเอง ส่วนเรื่องอุปนิสัยใจคอของตนเอง นั้น คงไม่ถูกต้องที่จะ
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รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพราะเป็นเรื่องที่ทั้งสองฝ่าย จะต้องเรียนรู้และศึกษา อุปนิสัยซึ่งกันและกันใน
โอกาสของการท างานร่วมกันต่อไป 
 การแนะน าตัวกับผู้บังคับบัญชา หากเป็นกลุ่มงาน คงไม่สะดวกท่ีจะน าทุกคนในกลุ่มงานไป แนะน าตัว
ในวาระแรกที่พบหน้า คงเป็นหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงาน ที่จะแนะน าตนเองก่อน และเมื่อมีจังหวะ โอกาสอัน
เหมาะสมจึงขออนุญาตผู้บังคับบัญชาที่จะน าผู้ร่วมกลุ่มงานอ่ืนเข้าแนะน าตัว เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา ได้รู้จัก
ผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคน และในส่วนของการท างาน หัวหน้ากลุ่มงานจะต้องแบ่งงานให้แต่ละคนท างาน ด้าน
เลขานุการตามความสามารถและความถนัด นอกเหนือจากงานต าแหน่งของตนเอง เป็นหน้าที่ของ หัวหน้างาน
ที่จะสังเกตบุคลิกภาพของคนในกลุ่มงาน และจัดวางบุคคลให้เหมาะสมกับงาน หากเป็นไปได้ให้มี   การ
หมุนเวียนผลัดเปลี่ยนกันส าหรับงานที่สามารถจะหมุนเวียนหรือทดแทนกันได้ เพ่ือเรียนรู้งานร่วมกันและ 
ประสานงานกัน อันจะส่งเสริมให้เกิดเป็นทีมเลขานุการที่มีคุณภาพได้ต่อไป 
 
16.  ข้อควรปฏิบัติในการท างานร่วมกับผู้บังคับบัญชาใหม ่
 การท างานร่วมกับผู้บังคับบัญชาใหม่ในระยะแรก ต้องอาศัยอะไรบ้าง ค าตอบก็คือทุก ๆ อย่าง ใน
ขั้นตอนการเตรียมตัวข้างต้นนี้ แล้วแต่สถานะของเวลาและโอกาส เราต้องมีศักยภาพพอที่จะน าสิ่งที่เรา ฝึกฝน
ไว้แล้ว ออกมาใช้ให้ได้ถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บังคับบัญชาจะสังเกตการท างานของเรา เช่น การ
มอบหมายให้เราท างานหนึ่งชิ้น ท่านจะได้ข้อสรุปไว้ในใจดังนี้ 
 1.  การรับค าสั่งของเรา มีความเข้าใจค าสังมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน สั่งเพียงหลักการ 
รายละเอียดไม่ต้องสั่งหรือต้องสังอย่างละเอียดลออ ถึงจะเข้าใจ (ดูพฤติกรรม ภูมิปัญญาและไหวพริบ) 
 2.  ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็วหรือช้า ดีหรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ ทักษะ และ ประสิทธิภาพ
ในการท างาน) ในขณะเดียวกันเราได้ข้อสรุปเกี่ยวกับผู้บังคับบัญชาเช่นเดียวกัน ดังนี้ 
  1.  การสั่งการเป็นอย่างไร สั่งแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือน้อย ถ้าเป็นการสั่งแบบ 
ชัดเจน ก็สามารถน าไปปฏิบัติได้เลย หากคลุมเครือ เราต้องกล้าที่จะซักถาม เพ่ือให้ได้ความชัดเจน 
  2.  ชอบวิธีการท างานอย่างไร ซึ่งดูความพอใจของผู้บังคับบัญชาต่องานทีเราส่งมอบ โดย
พิจารณา จากท่าทางที่แสดงออก หรือจากทางวาจา เช่น ได้รับค าขอบใจ ค าชม หรือค าต าหนิ หากเป็นกรณีที่ 
ผู้บังคับบัญชาพอใจ ย่อมแสดงว่าวิธีการท างานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้น สามารถใช้เป็นมาตรฐานขั้นต้นใน 
การท างานได้ แต่หากงานนั้นไม่ถูกใจ หรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่เราจะต้องศึกษาข้อบกพร่องนั้น และเรียนรู้ที่ 
จะท างานนั้นใหม่ให้ได้ตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชา เรียกว่าเป็นการศึกษาซึ่งกันและกัน 
 จากงานชิ้นที่หนึ่ง ชิ้นที่สอง สาม และต่อ ๆ รวมกับระยะเวลาการท างานทีผ่านไป ได้เรียนรู้ จาก
ประสบการณ์การท างานระหว่างกัน ในกรณีส าหรับผู้ที่มีผลงานดีมีประสิทธิภาพผู้บังคับบัญชาจะเริ่ม พิจารณา
และให้ความไว้วางใจเพ่ิมขึ้นเป็นล าดับ แล้วจะต้องใช้ระยะเวลาเท่าใดคงไม่แน่ชัดเพราะมี องค์ประกอบที่เกี่ยว
เนืองหลายอย่าง ที่ส าคัญคืออุปนิสัยส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา บางท่านให้ความสนิท สนมและเป็นกันเอง บาง
ท่านเป็นเจ้านายที่สุขม และบางท่านถือยศศักดิ์ระยะเวลาในการไว้วางใจคนอื่นจึง มีแตกต่างกัน ปกติธรรมดา
กว่าผู้บังคับบัญชาจะเรียกใช้เลขานุการได้อย่างสนิทสนมหรือเริ่มไว้วางใจ จะใช้ ระยะเวลาประมาณ 3-6 เดือน 
และกว่าจะเป็นผู้รู้ใจหรือเป็นเลขานุการอย่างเต็มตัว จะใช้ระยะเวลา ประมาณ 10-12 เดือนเลยทีเดียว 
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17.  วิธีปฏิบัติในการรับค าสั่งโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา 
 เมื่อผู้บังคับบัญชาเรียกไปสั่งงาน เลขานุการที่ดีจะต้องเตรียมตัวให้พร้อม ก่อนเข้าพบ ดังนี้ 
 1.  เตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกา หรืออุปกรณ์อ่ืนใดที่สามารถบันทึกสาระส าคัญของ ค าสั่งได้ 
(ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องมีอุปกรณ์ประเภทนี้ติดตัวเป็นประจ า) 
 2.  ยืนรอค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีที่สุภาพ หรือนั่งตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา และ 
เตรียมพร้อมที่จะบันทึกตามค าสั่ง 
 3.  บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน และไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชาขณะสั่ง ข้อความ 
เพราะจะท าให้ลืมข้อความบางประการได้ แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จแล้ว หากไม่เข้าใจ ตรงไหน 
ต้องรีบถามทันที และกรณีที่สามารถท าได้ ควรทบทวนค าสั่งนั้นโดยย่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีก ครั้ง เพ่ือ
ความถูกต้องของการปฏิบัติงาน 
 4.  กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชา ถึง ก าหนดเวลา
ของงานด้วย เช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใด เป็นต้น 
 5.  กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลง อันมีผลกระทบถึงค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ควร รีบ
ปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอรับทราบค าสังใหม่ หรือการเปลี่ยนแปลงค าสังบางส่วน กรณีไม่อาจจะ 
ปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอค าสังใหม่ได้ เช่น ผู้บังคับบัญชาก าลังประชุมเรื่องส าคัญ เป็น
ต้น เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องตัดสินใจด าเนินการในทางที่สมเหตุสมผล และตรงตาม วัตถุประสงค์ของ
ผู้บังคับบัญชาให้มากท่ีสุด แล้วรีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกท่ีจะกระท าได้ 
 
18.  วิธีปฏิบัติในการรับค าสั่งจากการบันทึกสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 
 ปกติแล้วผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการมักจะได้รับค าสั่งโดยตรง คือ ทางวาจาจากผู้บังคับบัญชา มักจะได้รับ
ค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร การได้รับค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏในส่วนของงานที่ เป็นหนังสือ
ราชการ หรือทางโทรสาร อีเมล์ แต่ในทางปฏิบัติแล้ว ผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่จะสั่งการเป็นลาย ลักษณ์อักษร
เพียงข้อความสั้นๆ ส่วนรายละเอียดของค าสั่งนั้นจะเป็นเรื่องของการสั่งทางวาจา แต่เมือใดที่ ได้รับค าสั่งเป็น
ลายลักษณ์อักษร มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 
 1.  อ่าน และท าความเข้าใจในค าสั่งนั้น หากค าสั่งนั้นไม่ชัดเจน เป็นหน้าที่ของผู้ที่ท าหน้าที่ เลขานุการ
ที่จะต้องสอบถามเพ่ือให้เกิดความชัดเจน จะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป 
 2.  ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องกล้าถามในสิ่งที่สมควรจะถาม ไม่ใช่ถามพร่ าเพรื่อ บางเรื่องเป็น เรื่อง
ที่ต้องใช้สามัญส านึกในการคิดและตัดสินใจได้เอง ไม่ต้องสอบถามผู้บังคับบัญชาให้ท่านเกิดความ ร าคาญ 
 3.  ปฏิบัติตามค าสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใด ๆ อันท าให้ไม่สามารถ ปฏิบัติ
ตามค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นได้ ต้องน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือแก้ไขค าสั่งที่เป็นลาย ลักษณ์
อักษรนั้น หรือออกค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรใหม่ 
 
19.  วิธีปฏิบัติในการรับค าสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บังคับบัญชา 
  ปัจจุบันเทคโนโลยีได้มีการพัฒนาสูงขึ้น ท าให้การสั่งงานของผู้บังคับบัญชาไม่ได้ถูกจ ากัดอยู่ เฉพาะ
การเรียกตัวผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าไปพบและสังการเพียงอย่างเดียว การสั่งงานทางโทรศัพท์ ทั้ง โทรศัพท์ทางไกล
ในประเทศหรือนอกประเทศ และโทรศัพท์มือถือ ก็เป็นอีกช่องทางหนึ่งในการสั่งงานของ ผู้บังคับบัญชา ดังนั้น
เลขานุการจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมที่จะรับค าสั่งทางโทรศัพท์ของผู้บังคับบัญชา ตลอดเวลา มีข้อควรปฏิบัติ
ดังนี้ 
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 1. จัดเตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอๆ กรณีโทรศัพท์มือถือ ผู้ท าหน้าที่ 
เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์ คือ กระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัวเป็นประจ า เพราะ 
จะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระส าคัญของค าสั่งให้ได้ความมากที่สุด แต่กรณีค าสั่งให้ด าเนินการติดต่อ ไป
ยังหมายเลขโทรศัพท์ ชื่อบุคคล วันที่และเวลา หรือกรณีอ่ืน ๆ ที่มีรายละเอียดมาก ๆ หากไม่มีอุปกรณ์ 
ดังกล่าว จะท าให้เกิดการสับสนหรืออาจจะจ าไม่ได้ทั้งหมด ก็จะท าให้การปฏิบัติงานไม่อาจบรรลุผลได้ 
 2.  ตั้งใจฟังรายละเอียดของค าสั่งให้ดี เนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจเป็นเรื่อง ของ
สัญญาณที่ขาดหายไป ท าให้การฟังค าสังไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน เมื่อ 
ผู้บังคบับัญชาสั่งข้อความเสร็จ ให้ทวนค าสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้ง เพ่ือยืนยันความ ถูกต้อง 
 3.  ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น และควรจัดท าสมุดบันทึกการรับค าสั่งทางโทรศัพท์ โดยระบุวันที่เวลา เรื่อง 
และรายละเอียดเพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 
 
20.  วิธีปฏิบัติในการติดต่อทางโทรศัพท์ 
 การติดต่อทางโทรศัพท์เป็นปัจจัยส าคัญในการท างานในปัจจุบัน ดังนั้น มารยาทในการโทรศัพท์จึง 
เป็นเรื่องที่จ าเป็นและเป็นคุณสมบัติพ้ืนฐานของผู้ใช้ทุกคน ไม่จ ากัดเฉพาะผู้ท าหน้าที่เลขานุการเท่านั้น 
มารยาทที่ดีในการรับและติดต่อทางโทรศัพท์จะส่งผลและภาพลักษณ์ต่อผู้บังคับบัญชาของเลขานุการท่าน นั้น
ด้วย 
 
21.  มารยาทในการใช้โทรศัพท์ 
 1.  เวลาต่อสายโทรศัพท์ หากต่อสายผิดควรกล่าวค าว่า “ขอโทษ” ทีต่อสายผิดไม่ควรวาง 
สายไปเฉยๆ 
 2.  ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรโทรศัพท์ในยามวิกาล หรือในช่วง เวลา
รับประทานอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น หรือในเวลาเลิกงาน 
 3.  ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่น เพ่ือกลั่นแกล้งผู้อยู่ปลายสาย 
 4.  ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป เพราะอาจจะมีผู้อ่ืนรอใช้สายหรือมีสายอื่นรอเรียกสายอยู่ 
 5.  ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางหูเฉยๆ โดยไม่กล่าวอะไรเลย 
 6.  ไม่ควรหัวเราะหรือพูดล้อเล่นกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่ 
 7.  ไม่ควรอม ขบเค้ียวขนมหรืออาหาร หรือสูบบุหรี่ขณะโทรศัพท์ 
 8.  ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพ หรือพูดไม่มีหางเสียง 
 
22.  การต่อสายโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชาทั้งการต่อออกและรับสายเข้า และการโต้ตอบโทรศัพท์ มีข้อควร
ปฏิบัติดังนี้ 
 การรับโทรศัพท์ 
 1. รับสายทันที เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าดัง เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้า อย่าปล่อยให้เสียง 
โทรศัพท์ดังอยู่เป็นเวลานาน เพราะจะท าให้ผู้ติดต่อมาเข้าใจว่าไม่มีผู้รับ ท าให้วางสายไปเสียก่อน และกรณี 
เป็นเรื่องส าคัญ จะท าให้เกิดความเสียหายได้ 
 2.  เมื่อรับสายแล้ว ให้กล่าวค าว่า “สวัสดี” และบอกชื่อและสถานที่อยู่ของผู้รับ (บางครั้งอาจ บอก
เพียงสถานที่) เพ่ือให้ผู้มาติดต่อ มีความมันใจว่าเป็นสถานที่ทีต้องการจะติดต่อด้วย 
 3.  การใช้น้ าเสียงที่สุภาพและนุ่มนวล พูดให้ชัดเจน และใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 
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 4.  กรณีเป็นการรับสายทีต้องการติดต่อกับผู้อ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน ต้องรีบแจ้งให้ผู้นั้นทราบ ทันที
เพ่ือไม่ให้ผู้ทีติดต่อรอนานู หากผู้นั้นยังไม่สามารถรับสายได้ทันที ควรแจ้งให้ผู้ทีติดต่อทราบว่าผู้นั้น ก าลังติด
ภารกิจอะไรอยู่ เช่น ก าลังใช้สายโทรศัพท์อยู่ เป็นต้น เพ่ือให้ผู้ทีติดต่อมาตัดสินใจว่าจะรอสายหรือ ให้ติดต่อ
กลับหรือจะติดต่อมาใหม่ภายหลัง 
 5.  กรณีเป็นการรับสายทีต้องการติดต่อกับผู้บังคับบัญชาโดยตรง (กรณีที่ผู้บังคับบัญชาอยู่ และ ไม่มี
ค าสั่งที่ประสงค์จะรับสายโทรศัพท์) ควรกล่าวค าขอโทษ เพ่ือขอทราบถึงชื่อและสถานที่ของผู้ติดต่อมา 
ตัวอย่างเช่น “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายด้วย” หรือ “ไม่ทราบว่าจะให้เรียน 
ท่านว่าใครประสงค์จะเรียนสายด้วย” หรืออาจใช้วิธีแนะน าชื่อตนเองก่อน แล้วรบกวนขอทราบนามของผู้ 
ติดต่อมา เช่น ดิฉัน (ผม) ชื่อ.....................รบกวนขอทราบนามของท่านค่ะ (ครับ) แล้วจึงบอกให้ผู้ติดต่อมา 
คอยสักครู่ ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องจดจ าชื่อและสถานที่ของผู้ทีติดต่อมา แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชา 
ทราบเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจว่าจะรับสายนั้นหรือไม่ กรณีผู้บังคับบัญชายินดีรับสายนั้นก็ 
สามารถโอนสายให้ได้เลย แต่ควรแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่าก าลังจะโอนสายนั้นให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องระวัง 
กรณีการโอนแล้วสายหลุด หากสายหลุดแล้วผู้ติดต่อนั้นได้ติดต่อกลับมาใหม่ ต้องกล่าวค าขอโทษส าหรับ กรณี
สายหลุดด้วย แต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่ประสงค์จะรับสายของบุคคลทีติดต่อเข้ามาเป็นหน้าที่ของ 
เลขานุการที่จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อเข้ามาทราบโดยวิธีการที่นุ่มนวลและไม่เสียความรู้สึก เช่น อาจจะใช้ 
โทรศัพท์เพ่ือติดต่อกลับภายหลัง หรือท่านก าลังรีบจะไปประชุมและให้เรียนขอเบอร์ติดต่อกลับไว้ เป็นต้น 
 6.  กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ เราต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อมาทราบทันทีว่า 
ผู้บังคับบัญชาไม่อยู่และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของท่านในขณะนั้น(ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็นความลับ) เช่น 
“ท่านไม่อยู่ค่ะ (ครับ) ไปประชุมที่..................”เป็นต้น รวมทั้งบอกก าหนดเวลากลับเข้ามายังที่ท างานด้วย เช่น 
“ท่านจะกลับเข้ามาประมาณ...............”เป็นต้น) ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ติดต่อเข้ามาพิจารณาว่าจะด าเนินการ อย่างไร 
เช่น “อาจจะติดต่อเข้ามาใหม่ ติดต่อทางมือถือ” เป็นต้น นอกจากนี้ เราจะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบ ว่า เรา
ยินดีและเต็มใจที่จะรับใช้ผู้ติดต่อเข้ามาอย่างจริงใจ เช่น “มีอะไรให้ดิฉัน(ผม)รับใช้หรือไม่ค่ะ(ครับ)” ซึ่ง อาจ
เป็นการบันทึกข้อความ การปฏิบัติธุระแทน การตอบสนองปัญหาบางเรื่องหรืออ่ืน ๆ เท่าที่จะสามารถท า ได้ 
เพ่ือให้ผู้ทีติดต่อเข้ามาเกิดความรู้สึกที่ดีและรู้สึกว่าไม่เสียเวลาเปล่า 
 7.  กรณีที่ผู้ติดต่อมา ต้องการให้ผู้บังคับบัญชาติดต่อกลับ จะต้องจดรายละเอียด ชื่อ สถานที่ ติดต่อ 
เบอร์โทรศัพท์ ตลอดจนเรื่องทีติดต่อไว้ รวมทั้งก าหนดเวลาทีประสงค์จะให้ติดต่อกลับ เพ่ือมิให้เกิด 
ข้อผิดพลาดได ้
 8.  การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ ควรจบด้วยค าพูดที่สุภาพ และควรรอให้ฝ่ายทีติดต่อเข้ามา วาง
หูโทรศัพท์ก่อนแล้วจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าที่ให้เรียบร้อย 
 
 การต่อโทรศัพท ์
 1.  มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท์ เมื่อมีผู้รับสายแล้วให้กล่าวค าว่า “สวัสดี” พร้อมแนะน า ชื่อ
และสถานที่ของตนเอง เช่น “สวัสดีค่ะ” (ครับ).........ดิฉัน (ผม) ระบุชื่อ...................จาก..................... (ชื่อ 
หน่วยงาน) แล้วแจ้งความประสงค์ท่ีต้องการกับผู้รับสาย 
 2.  การใช้น้ าเสียง ต้องสุภาพ นุ่มนวล พูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 
 3.  กรณีเป็นการต่อโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา หลังจากแนะน าตนเอง และหน่วยงานแล้ว ให้ บอกชื่อ
และต าแหน่งของผู้บังคับบัญชา ว่าประสงค์จะติดต่อกับผู้ใด หากบุคคลผู้นั้นไม่อยู่ จะต้องสอบถาม นามของผู้



18 
 

รับสาย รวมทั้งขอข้อมูลวัน เวลา หรือสถานที่ทีจะติดต่อบุคคลนั้น ๆ ได้ หรือขอข้อแนะน าในการ ติดต่อ แล้ว
จดบันทึกไว้ เพ่ือน าเรียนผู้บังคับบัญชาให้ทราบต่อไป หรืออาจฝากหมายเลขโทรศัพท์ไว้ก็ได้ 
 4.  จบการสนทนาด้วยค ากล่าว “ขอบคุณ” หรือค าพูดที่สุภาพ แล้ววางสายโทรศัพท์ด้วยกริยาที่ 
นุ่มนวล ไม่ท าให้เกิดเสียงกระแทก อันจะท าให้ผู้รับสายเกิดความรู้สึกทีไม่ดี และเสียภาพพจน์ของหน่วยงานได ้
 บันทึกข้อความท่ีได้รับทางโทรศัพท์ การบันทึกข้อความที่ได้รับทางโทรศัพท์ มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ คือ 
 1. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาให้ได้ใจความมากที่สุด เพ่ือให้ผู้รับบันทึกนั้น สามารถ
เข้าใจความหมายที่สื่อสารได้ 
 2. บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ ชื่อบุคคล สถานที่ของผู้ติดต่อมา และของผู้ทีต้องการให้ติดต่อกลับ อย่าง
ชัดเจนและถูกต้อง ควรมีการทบทวนระหว่างการสนทนาด้วย 
 3. กรณีทีให้ติดต่อกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอย่างละเอียดแล้วให้น าใบบันทึกนั้นไปวางที่โต๊ะ ท างาน
ผู้เกี่ยวข้อง หากเป็นของผู้บังคับบัญชา ควรท าส าเนาไว้ด้วย เพ่ือคอยเตือนผู้บังคับบัญชาหรือเป็น ข้อมูลกรณีที่
ผู้บังคับบัญชาให้ติดต่อกลับ 
 4. เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและเป็นประโยชน์ในการบันทึก ควรจัดท าแบบฟอร์มการบันทึก 
ข้อความ ไว้ใช้ในหน่วยงาน โดยมีสาระส าคัญให้ทราบว่า ต้องการติดต่อกับผู้ใด ใครเป็นผู้ติดต่อมา เบอร์ 
โทรศัพท์ของผู้ติดต่อ สิ่งที่ต้องการให้ปฏิบัติ (เช่น ติดต่อกลับ หรืออ่ืน ๆ) วัน เวลา รับโทรศัพท์และชื่อผู้รับ 
โทรศัพท์หรือผู้บันทึก ซึงแต่ละแบบฟอร์มสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความสะดวกในการใช้งาน ตัวอย่าง เช่น 
แบบบันทึกข้อความทางโทรศัพท์ 
 

ข้อความถึง
........................................................................................................................  
.............................................................. ........................................................... 
จาก 
........................................................................................................................  
.........................................................................................................................  
ที่อยู่ 
........................................................................................................................  
.........................................................................................................................  
โทรศัพท์ 
.........................................................................................................................  
........................……. ติดต่อกลับด่วน ................................ มาขอพบ 
............................... เรืองด่วน            ......................  ฝากข้อความไว้ 
................................จะติดต่อกลับมาอีกครั้ง  ..................................... อ่ืน ๆ 
ข้อความ: 
................................................................................................................... ..... 
.........................................................................................................................  
 
ผู้รับเรื่อง...............................วันที่................................เวลา........................... 
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23.  วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 งานเลขานุการเป็นงานทีต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่มีมาเสนอผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าทั้งแฟ้มงาน 
จดหมาย หรือเอกสารอื่น ๆ มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 
 1.  เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารอ่ืนใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน คือ การ
ลงทะเบียนรับแยกประเภทของเอกสารตามหน่วยงานนั้น ๆ เพือ่สะดวกต่อการสืบค้นต่อไป 
 2.  การตรวจสอบเอกสารนั้น จะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จากหน่วยงานไหน 
และมีประเด็นส าคัญอย่างไรหากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเป็น การ
เตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอต่อไป 
 3.  กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดการนัดประชุม ก าหนดงานพิธี งาน
พระราชพิธี หรือนัดหมายอย่างอ่ืน ๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพ่ือสะดวกในการให้ ข้อมูล 
เมื่อมีผู้มาติดต่อหรือผู้บังคับบัญชาถาม 
 4.  กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ ผู้ท าหน้าที่ 
เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา โดยทั่วไปแล้วไม่สามารถ ทราบ
ได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้นจดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัวจะทราบก็ต่อเมื่อได้เห็นข้อความใน จดหมาย
นั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดล าดับความส าคัญของเอกสารที่จะ น าเสนอ การ
เปิดซองต้องระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใช้ที่เปิดซองจดหมาย จดหมาย
ส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือด าเนินการทางธุรการ สาเหตุของผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการ จะต้องตรวจสอบ
จดหมายก่อน เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณา หรือแผ่นปลิว ร้องเรียนที ไม่มีผู้ลง
นาม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารก่อนน าเสนอ 
 5.กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า “ลับ” ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องด าเนินการด้วยความ 
ระมัดระวัง และเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอ่ืนทราบ 
และควรศึกษานิสัยของผู้บังคับบัญชาว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม่ถ้าเข้มงวดก็ไม่สมควรเปิดควร ให้
ผู้บังคับบัญชาเปิดเองแต่ถ้าผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้เปิดได้ก็สามารถเปิดและน าเสนอไดู้ 
 
24.  วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการเตรียมค ากล่าวสุนทรพจน์ต่าง ๆ 
 เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีภาระหน้าที่มาก ไม่มีเวลาที่จะจัดสุนทรพจน์หรือค ากล่าวต่าง ๆ ด้วย ตนเอง 
ดังนั้นจึงต้องเป็นงานของเลขานุการที่จะต้องเตรียมค ากล่าวและสุนทรพจน์ในโอกาสต่าง  ๆ ให้แก่ 
ผู้บังคับบัญชา บางครั้งก็เป็นเพียงการเรียบเรียงเรื่องราว หรือจัดเตรียมบางสิงบางอย่างที่ใช้เป็นแนวทาง ให้แก่
ผู้บังคับบัญชาในการกล่าวเท่านั้นซึ่งมีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. ศึกษาหาข้อมูลประกอบการจัดเตรียมสุนทรพจน์หรือค ากล่าวนั้น ๆ ทั้งในเรื่องของรูปแบบ และ 
เนื้อหา เช่น ค าขึ้นต้น ต้องอาศัยข้อมูลประกอบการจัดเตรียมสุนทรพจน์หรือค ากล่าวนั้น ๆ ทั้งในเนื้อเรื่องของ 
รูปแบบ และเนื้อหา เช่น ค าข้ึนต้นของค ากล่าว จะต้องกล่าวว่าอย่างไร โดยรูปแบบของค าขึ้นต้นจะต้อง อาศัย
ข้อมูลประกอบ คือจะทราบถึงองค์ประกอบของงานที่จัดขึ้นว่ามีผู้ใดร่วมงานบ้าง โดยใครเป็นประธาน ในพิธี มี
ต าแหน่งและมียศศักดิ์ไล่เลี่ยกันไปตามล าดับเป็นต้น ในส่วนของเนื้อหาก็ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้อง เชื่อถือได้เป็น
ข้อมูลปัจจุบัน บางครั้งอาจต้องค้นคว้าข้อมูลบางประการ เช่น ประวัติความเป็นมา สถิติเป็นต้น เพ่ือเพ่ิมความ
น่าสนใจแก่ผู้รับฟัง และแสดงถึงความรอบรู้ของผู้กล่าว 
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 2.  คัดเลือกตัวอย่างสุนทรพจน์หรือค ากล่าวของบุคคลอ่ืน ๆ ในเรื่องประเภทเดียวกันเป็นแนวทาง 
ส าหรับผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้เปรียบเทียบและแก้ไขสุนทรพจน์หรือค ากล่าวที่ได้จัดเตรียมไว้แล้ว และ ตรวจสอบ
ทานค าผิดทีอ่าจเกิดข้ึนพร้อมแก้ไขก่อนน าเสนอให้พิจารณาต่อไป 
 
25.  การต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ 
 ผู้บังคับบัญชาอาจมีแขกหรือผู้ทีติดต่อเพ่ือเข้าพบมีทั้งนัดไว้ล่วงหน้าและไม่ได้นัดไว้ล่วงหน้า สิ่งที่ ผู้ท า
หน้าที่ให้การต้อนรับจะต้องมีหรือแสดงออก มีดังนี้ 
 1. แสดงอัธยาศัยอันดี คือ ผู้ต้อนรับต้องแสดงต่อผู้มาติดต่อด้วยความรู้สึกจากใจจริง มิใช่แสร้งท า 
ควรกระท าด้วยกิริยาธรรมดา อ่อนน้อม แม้บุคคลนั้นจะมีฐานะตากว่าตนก   ็ตาม อย่าแสร้งท า ซึ่งจะท าให้ผู้ ที
มาติดต่อไม่พอใจ อันจะท าให้เกิดทัศนคติทีไม่ดีต่อองค์กรได้ 
 2. แสดงความเอาใจใส่ คือ ผู้ต้อนรับจะต้องเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์ในข้อหนึ่งว่า “มนุษย์เรา ชอบ
ให้ใครสนใจตน” ผู้ต้อนรับจะต้องไม่แสดงกิริยามึนตึง หรือไม่เต็มใจต้อนรับผู้ทีมาติดต่อไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 
 3.  สอบถามและทักทาย คือผู้ที่ท าการต้อนรับควรทักทายปราศรัยก่อนทันที เมื่อมีผู้มาติดต่อ ไม่ ว่าผู้
ทีมาติดต่อจะมาหาผู้ใดก็ตามก็อย่าปล่อยให้ผู้ทีมาติดต่อยืนรอหรือเก้อเขิน เพราะบางครั้งผู้มาติดต่อบาง คนไม่
ทราบว่าจะติดต่อสอบถามจากที่ใด ดังนั้นผู้ต้อนรับควรจะเชิญด้วยการแสดงความเอาใจใส่และทักทาย ด้วยค า
สุภาพ เช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ)”ดิฉัน (ผม) จะช่วยอะไรคุณได้บ้าง” หรือ “ขอโทษค่ะ (ครับ) คุณ ต้องการพบใคร
ค่ะ (ครับ)” หรือ “มาติดต่อเรืองอะไรค่ะ (ครับ)” เป็นต้น ซึ่งการทักทายดังกล่าวจะช่วยให้ ผู้มาติดต่อรู้สึก
สบายใจขึ้นบ้าง และท าให้ทราบถึงเรื่องของเขาด้วย เมื่อทราบแล้วก็จะสามารถให้ค าแนะน า หรือด าเนินการ
ตามความประสงค์ของผู้ทีมาติดต่อได้ 
 
26.  วิธีปฏิบัติในการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ 
 ในการต้อนรับผู้ทีมาติดต่อ ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องตระหนักอยู่เสมอว่า ตนเองเป็นตัวแทน ของ
ส านักงาน ควรจะต้องพูดให้เกิดทัศนคติทีดีต่อส านักงานฯ ดังนั้นผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้มี ลักษณะ
ที่ดี มีวาทศิลป์ มีความอดทน รอบคอบ เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้ทีมาติดต่อซึ่งมีหลากหลาย ประเภท และ
ต้องสามารถหาวิธีสอบถามเพ่ือให้ทราบถึงความต้องการของผู้ทีมาติดต่อ จะได้อ านวยความ สะดวกได้อย่าง
ถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อส านักงานรวมทั้งสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ มีข้อควร ปฏิบัติดังนี้ 
 1.  เมื่อมีผู้มาติดต่อ ต้องแสดงท่าทางที่เป็นมิตรให้ผู้ทีมาติดต่อมีความรู้สึกว่าเรายินดีที่จะต้อนรับ มีสี 
หน้าทียิ้มแย้มแจ่มใส ในกรณีที่ผู้ทีมาติดต่อเป็นผู้อาวุโส ควรให้เกียรติด้วยการยืนต้อนรับ ในบางครั้งส าหรับ ผู้
อาวุโสที่มีความส าคัญเป็นกรณีพิเศษ การลุกข้ึนและเดินตามไปให้การต้อนรับเป็นสิ่งที่สมควรกระท า 
 2.  ต้องมีกิริยามารยาทที่เรียบร้อย ไม่แสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบือหน่าย ร าคาญให้ปรากฏ 
 3.  การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพอ่อนน้อม หากขณะที่ผู้ทีมาติดต่อนั้นยัง 
ไม่อาจจะให้การต้อนรับหรือซักถามได้ เนื่องจากติดธุระส าคัญ ควรเชื้อเชิญให้นั่งรอก่อน และรีบท าธุระให้ 
เสร็จ หากไม่ใช่ธุระส าคัญจะต้องเลิกธุระนั้นเพื่อให้การต้อนรับและซักถาม 
 4.  กรณีผู้ทีมาติดต่อในโอกาสเดียวพร้อมกันหลายท่าน ควรให้ความสนใจและการต้อนรับอย่าง 
ทัดเทียมกัน 
 5.  ใช้ความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงค์ของผู้ทีมาติดต่อ เพ่ือมิให้เสียเวลามากนัก แต่ต้อง 
ระมัดระวังไม่ให้เป็นการเร่งรัดจนเกินไป ซึ่งจะเป็นเรื่องที่เสียมารยาทและไมตรีอันดี 
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 6.  จะต้องมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจให้บุคคลทีมาติดต่อเข้าพบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ 
หรือเรียนถามผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้นไว้ก่อนว่าประเภทใดบ้างทีท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เข้าพบ จักได้หา 
วิธีการแจ้งให้ผู้ทีมาติดต่อทราบโดยไม่ให้รู้สึกว่าเขาไม่ได้รับการต้อนรับ หรืออาจจะถามเป็นกรณีๆ ซึ่งวิธีนี้ ต้อง
อาศัยความแนบเนียนกว่าในกรณีแรกเพราะเป็นกรณีทีเขาทราบแล้วว่าผู้บังคับบัญชาอยู่ แต่ไม่ทราบสาเหตุว่า
ท าไมเขาถึงเข้าพบไม่ได้ เราต้องหาสาเหตุที่ เหมาะสม และไม่ท าให้ผู้มาติดต่อเกิดความรู้สึกไม่ดีต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 
 7.  กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาให้เข้าพบได้หากผู้บังคับบัญชายังมีแขกอ่ืนอยู่ หรือติดภารกิจ 
บางประการที่ท าให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการเชื้อเชิญให้นั่งคอยในที่ที่ 
เหมาะสม เช่น ห้องรับรองผู้มาติดต่อ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเครื่องดื่มมารับรองระหว่างที่รอพบ 
ผู้บังคับบัญชา หากเลขานุการพอมีเวลาว่างพอก็สามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดาทั่ วไปแต่หากไม่ว่างก็ สามารถ
พูดจาขอตัวไปท างานที่ค้างไว้ โดยบอกกล่าวกับผู้รอว่า เมื่อผู้บังคับบัญชาพร้อมให้เข้าพบแล้วจะรีบ มาเรียน
เชิญทันท ี
 
27.  วิธีปฏิบัติในการนัดหมาย 
 ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้เป็นลาย 
ลักษณ์อักษร จะต้องมีการการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 
 1.   ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จ าเป็น และจะต้องกระท าอย่างรอบคอบ 
ด้วย ไม่ควรใช้วิธีจดจ าเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได ้
 2.  การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียด ทั้ง ชื่อ ชื่อ-สกุล เรื่องที่นัด หมาย 
วันเวลาที่ขอนัดหมายรวมถึงสถานที่นัดหมาย รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และสถานทีติดต่อกลับเพ่ือ สอบถาม
และแจ้งนัดหมายให้ตรงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาในการรับนัดได้ 
 3.  การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอกซึงส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับที่สูง กว่า 
ผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและจัดก าหนดวันเวลาที่ 
สะดวกในการขอนัดหมาย อย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาทีแน่นอน หรือช่วงเวลาเพ่ือให้ผู้ทีติดต่อ เลือก
ได้สะดวกขึ้น เช่น “วันจันทร์ที่ 11 เวลา 11.00 น. หรือวันอังคารที่12 เวลา 11.00 น.” หรือวันจันทร์ที่ 10 ขอ
ช่วงเช้าหรือบ่ายก็ได้” เป็นต้น 
 4.  กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่า ได้มี การ
นัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 
  4.1 กรณีทีไม่ได้มีการนัดหมายไว้ และผู้บังคับบัญชาอยู่ในส านักงาน ผู้ท าหน้าที่เลขานุการ 
จะต้องเป็นผู้ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ แต่การ ตัดสินนั้นไม่ควร
ดูจากการแต่งกายของบุคคลเพราะบางคนแต่งกายดีมากแต่อาจมาขาย ประกันหรือบางคนแต่งกายธรรมดา 
แต่เป็นบุคคลส าคัญก็ได้ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่า บุคคลนั้น ไม่สมควรให้เข้าพบผู้บังคับบัญชา ผู้ท าหน้าที่
เลขานุการจะต้องใช้วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคล นั้นเข้าใจว่า ผู้บังคับบัญชาติดภารกิจส าคัญอยู่ไม่อาจให้เข้า
พบได้ ดังนั้นอาจขอให้ฝาก ข้อความเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและก าหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจ้ง
ให้ทราบ ทางโทรศัพท์อีกครั้งเป็นต้น ส่วนในกรณีท่ีพิจารณาแล้วสมควรจะน าเรียนผู้บังคับบัญชาเพ่ือ พิจารณา
อนุญาตให้เข้าพบหรือไม่ ผู้ท าหน้าที่เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผู้ นั้น รวมทั้งเรื่องที่ขอเข้า
พบด้วย เพื่อน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบในภายหลัง 
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  4.2 กรณีทีไม่ได้นัดหมายล่วงหน้า และผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในส านักงาน ควรขอทราบชื่อ 
นามสกุล และธุระของผู้ทีมาติดต่อ และบันทึกน าเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบในภายหลัง 
 5.  กรณีท่ีได้มกีารนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องน าเข้าพบตามเวลา หรือ ก่อน
เวลาหากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอ่ืน และผู้ท าหน้าที่เลขานุการควรทักทาย โดยการเอ่ย นามของ
ผู้ทีมาติดต่อ จะท าให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ ท าให้เกิดความประทับใจต่อการ ต้อนรับและ
เป็นเจ้าบ้านที่ดี เช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ)” คุณ.........................ที่นัดไว้ใช่หรือไม่ค่ะ (ครับ) เชิญนั่งรอ สักครู่ค่ะ 
(ครับ) ดิฉัน (ผม) จะน าเรียนให้ท่านทราบว่าคุณ............................มาถึงแล้ว เป็นต้น 
 6.  การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงหมายก าหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่เพียงล าพัง อาจ 
เรียนโดยตรงด้วยวาจา แต่หากท่านก าลังมีแขกหรือก าลังประชุม ใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้นๆ น าเรียน หรืออาจ 
แนบนามบัตรของผู้ขอเข้าพบไปด้วยก็ได้ 
 7.  กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเวลาที่ควรมาก และ
ผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอ่ืนที่ต้องท า เช่น มีแขกคนต่อไปหรือ มีประชุมควรโทรศัพท์หรือเขียน ข้อความ
สั้นๆ เรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 8.  ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจ าชื่อ และจ าบุคคลได้อย่างแม่นย า อันจะเป็น ประโยชน์
ส าหรับการต้อนรับที่เหมาะสมและดียิงข้ึนในโอกาสต่อไป 
 
28.  วิธีปฏิบัติในการให้ข้อมูลต่าง ๆ 
 ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่ควรจดจ าหรือรอบรู้เรืองราวต่าง ๆ ได้หมดทุกอย่าง ซึ่งจะเป็น 
การรอบรู้ในลักษณะกว้างๆ ไม่ได้เจาะลึก แต่ถ้าสามารถรู้ในเชิงลึกได้ยิ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการท างาน ดังนั้น
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง มีข้อปฏิบัติดังนี้ 
 1.  จะต้องเป็นผู้ทีใฝ่รู้ และขวนขวายหาอุปกรณ์หรือหนังสืออ้างอิงต่าง ๆ มาประกอบในการท างาน 
อยู่เสมอ หนังสือที่ควรมีอยู่ประจ า เช่น พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พจนานุกรมอังกฤษไทย สมุด 
รายนามผู้ใช้โทรศัพท์ นามสงเคราะห์ในส่วนราชการไทย ระเบียบงานสารบรรณ แผนที่ประเทศไทย แผนที่ 
โลก เป็นต้น ส่วนหนังสืออ่ืน ๆ ที่จ าเป็นเกี่ยวกับการท างาน เช่น การประดับเครื่องอิสริยาภรณ์ การใช้ค าราชา
ศัพท์ หนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ 
 2.  การให้ข้อมูลแก่ผู้บังคับบัญชา ควรเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนแน่นอน ในกรณีทีไม่สามารถ ให้
ค าตอบได้ในทันที เนืองจากไม่มีรายละเอียดหรือไม่แน่ใจว่าจะถูกต้อง ผู้ท าหน้าที่เลขานุการไม่ควรจะให้
ค าตอบ ควรเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามความเป็นจริงว่า ไม่ทราบเรื่องนี้หรือยังไม่แน่ใจในเรื่องนี้ แต่จะ 
รีบหาข้อมูลมาน าเรียนให้ทราบโดยเร็วต้องจ าไว้ว่า การให้ข้อมูลที่ผิดๆ แก่ผู้บังคับบัญชาเพ่ือรักษาหน้า ตนเอง
ว่าเป็นผู้รู้ทุกเรื่องนั้น จะท าให้ผู้บังคับบัญชาเสียหน้าเมือท่านน าข้อมูลทีได้จากเราไปบอกกล่าวกับคน อ่ืนหรือ
ใช้ในการตัดสินใจ ผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะเป็นเรื่องที่เสียหายยิงต่อการท าหน้าที่ของเลขานุการ 
 3.  การจัดเอกสารที่เป็นระบบ จะท าให้การให้ข้อมูลหรือการค้นหาเป็นไปด้วยความรวดเร็ว และ ทัน
ต่อความต้องการของผู้บังคับบัญชา 
 
 
29.  วิธีปฏิบัติในการร่างหนังสือจดหมายราชการ ฯลฯ 
 การร่างหนังสือราชการหรือร่างจดหมายถึงหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเป็ นหน้าที่ของ 
เลขานุการที่จะต้องท าอยู่เสมอ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 
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 1. จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้น ๆ เสียก่อน โดยมีหลักที่ควรรู้ก่อนการร่าง
หนังสือคือ 
  -  จากใครถึงใคร(Who) 
  -  ด้วยเรื่องอะไร(What) 
  -  ท าไมต้องแจ้งเรื่องนี้(Why) 
  -  ที่ไหน(Where) 
  -  อย่างไร(How) 
 2.  ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น หนังสือราชการ 
ภายนอก บันทึก ข้อความ จดหมาย เป็นต้น 
 3.  กรณีทีมีการติดต่อกันมาก่อน จะต้องมีการเท้าความเดิมเสียก่อน เพ่ือเป็นการอ้างอิงเรื่องนั้นให้ผู้ 
รับทราบ ซึ่งจะท าให้การพิจารณาในเรื่องนั้น ๆ ปะติปะต่อกันยิ่งขึ้น ส่วนกรณีที่เป็นเรืองใหม่ ยังไม่ได้เคย 
ติดต่อกันมาก่อน จะต้องเท้าความหรือเกริ่นน าถึงความเป็นมาของเรื่องนั้น ๆ เป็นการปูพ้ืนฐานความเข้าใจ ใน
เรื่องท่ีมีหนังสือนั้น ๆ ต่อจากนั้นจะต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของหนังสือ และความมุ่งหมายที่เราประสงค์จาก ผู้รับ
หนังสือนั้น ๆ สรุปก็คือ การร่างหนังสือ โดยปกติต้องมีประมาณ 3 ย่อหน้า (บางเรื่องอาจมีเพียง 2 ย่อ หน้าก็
ได้) ดังนี้ 
  3.1 ย่อหน้าแรก เป็นการเท้าความเดิม หรือเกริ่นน าความเป็นมาของเรื่อง 
  3.2 ย่อหน้าที่สอง เป็นวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนี้ 
  3.3 ย่อหน้าสุดท้าย เป็นความมุ่งหมายให้ผู้รับหนังสือด าเนินการ 
 4.  การร่างหนังสือจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด ค าฟุ่มเฟือยและควรหลีกเลี่ยงการใช้ค าซ้ า ๆ กัน การใช้ 
สรรพนาม การสะกดค า การันต์เครื่องหมายวรรคตอนจะต้องถูกต้อง 
 5.  จะต้องจดจ าแบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถ้อยค าหรือส านวนของผู้บังคับบัญชาที่ชอบใช้อยู่ 
เสมอ เพ่ือให้การร่างหนังสือเป็นที่พอใจและมีการแก้ไขน้อยที่สุด 
 
30.  วิธีปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสาร 
 การจัดเก็บเอกสารเป็นหน้าที่ที่ส าคัญประการหนึ่งของผู้ท าหน้าที่ เลขานุการ เพราะเป็นผู้ที่  
ผู้บังคับบัญชาไว้วางใจในการเก็บเอกสารต่าง ๆ ทั้งที่ส าคัญและไม่ส าคัญ ดังนั้นเลขานุการ ควรจัดท าระบบ 
เก็บเอกสารที่มี เพ่ือสะดวกและง่ายในการค้นหาและง่ายต่อการจัดเก็บ ดังนั้นควรมีวิธีการแยกเอกสารตาม 
ประเภทของเอกสารและจัดเก็บ ดังนี้ 
 1.  เอกสารที่ยังอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน 
 2.  เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว สามารถแยกเป็น 
  2.1 เอกสารทีไม่จ าเป็น หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าในระยะเวลาสั้นๆ เช่น ร่างเอกสารที่เขียน 
ด้วยปากกาหรือดินสอ ประกาศต่าง ๆ จดหมายเชิญประชุม เป็นต้น จัดเป็นเอกสารประเภททีไม่ควรเก็บไว้ 
  2.2 เอกสารที่มีประโยชน์ หมายถึง เอกสารที่มีประโยชน์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานภายใน 
ระยะเวลา 4-5 สัปดาห์ หลังจากพ้นระยะเวลานั้นพอสมควรแล้ว จัดเป็นเอกสารทีไม่ควรเก็บไว้ 
  2.3 เอกสารส าคัญ หมายถึงเอกสารที่มีคุณค่าเป็นระยะเวลานาน ตั้งแต่ 5-6 ปี ขึ้นไป จัดเป็น
เอกสารที่ควรเก็บไว้ตามเวลา เพ่ือใช้อ้างอิง 
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  2.4 เอกสารที่มีคุณค่าสูง หมายถึงเอกสารที่มีคุณค่าหรือความส าคัญต่อองค์กรหรือ 
ผู้บังคับบัญชา หากสูญหายจะเป็นผลเสียร้ายแรงต่อองค์กรหรือผู้บังคับบัญชา เช่น เอกสารทางด้าน กฎหมาย 
หนังสือส าคัญต่าง ๆ จัดเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตลอดไป 
 3.  เอกสารที่ควรท าลาย หมายถึง เอกสารทีไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ และไม่มีกฎหมายบังคับให้ต้อง
เก็บไว้ 
 
31.  สรุป 
 เลขานุการเป็นอาชีพที่ท้าทายความสามารถเป็นต าแหน่งที่มีความเจริญก้าวหน้าได้ ถ้าผู้ที่ เป็น 
เลขานุการมีความตั้งใจและท างานอย่างมีเป้าหมายในชีวิต รักอาชีพเลขานุการ ใฝ่หาความรู้แล้วน ามา 
ปรับปรุงพัฒนาอยู่ตลอดเวลา เลขานุการมีหน้าที่ในการอ านวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาทั้งด้านการ 
บริหารองค์กร งานธุรการ งานติดต่อประสานงาน และงานบริการ จึงนับว่ามีส่วนส าคัญในการสนับสนุนใน 
การท าหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีเคล็ดลับที่ส าคัญคือ การ 
ตอบสนองได้ตามความประสงค์โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย ศีลธรรม ประเพณีอันดีงาม ต้องรักษาความลับ ซื่อสัตย์ 
มีจิตบริการ(Service mind) สูง มีมนุษย์สัมพันธ์ในการประสานงานกับผู้ อ่ืน สร้างภาพลักษณ์ทีดีแก่ 
ผู้บังคบับัญชา 
 ดังนั้นเลขานุการที่ดีควรหาวิธีการปรับปรุงงานที่ต้องรับผิดชอบให้มีผลงานดีขึ้นอยู่ตลอดเวลา การ
ปรับปรุงงานอาจได้ผลดีแก่ผู้ปฏิบัติงานเองในแง่การลดเวลาการท างาน ได้ผลผลิตเพ่ิมขึ้น การท างาน ง่าย
สะดวกรวดเร็ว ผลจากการที่ปรับปรุงการท างานมีผลดีต่องานและจะท าให้ เรารู้สึกภาคภูมิใจในผลส าเร็จ มี
อารมณ์แจ่มใสเบิกบาน เพราะงานที่ท าไม่ใช่เรืองน่าเบื่อและมีความสุขกับการท างานส่งผลต่อสุขภาพจิตที่ ดี
ด้วย หากบุคคลใดก็ตามสามารถปฏิบัติได้ตามแนวทางดังทีกล่าวมาข้างต้นแล้ว ผู้นั้นถึงจะเรียกได้ว่าเป็น 
“เลขานุการ”ที่แท้จริง 
 
32.  บทสนทนาภาษาอังกฤษอย่างง่าย 
 การกล่าวต้อนรับ (Welcoming Visitors) ใช้ได้กับบุคคลที่เราอาจรู้จักหรือไม่รู้จักก็ได้ 
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 
การแนะน าตัว 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. 
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Good morning. I’m…………………….Welcome to Mahasarakham University. 
ตัวอย่างเช่น 
Good morning. I’m Lerdsak  Sabaidee. Welcome to Mahasarakham University 
 
บทสนทนาแบบเต็มประโยค 
You: 
Visitor: 
You: 
 Good morning sir. How are you? 
Good morning. I’m very well. Thanks. And 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. 
 - Good morning. My name is Leardsak Sabaidee. I’m from the financial department. 
Welcome to Mahidol University. 
 
การแนะน าบุคคลที่3 ให้รู้จัก 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. 
บางครั้งเป็นบุคคลที่เรารู้จัก ไม่รู้จักหรืออาจเคยเจอมาก่อนต้องแนะน าตัวดังรูปประโยคต่อไปนี้ 
- 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. 
 
บทสนทนาแสดงความยินดีที่ได้พบหรือรู้จักกัน 
- You: Excuse me. Are you Ploy Thomson? 
My name is Leardsak Sabaidee 
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Visitor: Yes, I am. 
You: It’s nice to meet you. 
Visitor:  Nice to meet you, too. 
 
บทสนทนาสอบถามเสนอเพือให้ความช่วยเหลือ 
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: 
Visitor: 
You: 
Visitor: 
You: 
 
Excuse me.I don’t think we’ve met? 
I’m Leardsak Sabaidee 
I’m Kampanart Lakonthai. 
It ‘nice to meet you. 
Nice to meet you, too. 
How can I help you today? 
  
สนทนาถามเกี่ยวกับเรื่องทั่ว ๆ ไป : 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.  
  
ค าลาเมื่อผู้มาติดต่อจะกลับ 
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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.  
 
Boss: 
Henry: 
Boss: 
Henry: 
  
It’ such a great time to talk with you. 
It’ great to talk to you, too. 
I hope to see you soon. Thank you for coming 
See ya. 
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การสนทนาการต้อนรับผู้มาติดต่อแบ่งเป็น 3 เหตุการณ์ได้ดังนี้ 
 1.  กรณีผู้บังคับบัญชาอยู่ที่ออฟฟิศ 
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.  กรณีผู้บังคับบัญชาไม่เข้าออฟฟิศ 
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.  กรณีผู้บังคับบัญชาไม่ว่างให้เข้าพบ 
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 
 
การรับและสนทนาทางโทรศัพท์ 
การรับสายสนทนาทางโทรศัพท์แบ่งได้เป็น 2 กรณีหลักๆ ดังนี้ 
 1. รบัสายและโอนสายให้ผู้บังคับบัญชา 
The caller makes the call 
 Telephonist: 
 Mahasarakham University. How can I help you? 
 Caller: 
 Hello.This is Somsak sukjai calling from Rama Hospital. Could I speak to the president, please? 
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 Telephonist: 
 Of course. Could you tell me who’s calling again? 
 Caller: 
 Somsak Sukjai from Rama Hospital. 
 Telephonist: 
Telephonist: 
Receiver: 
 Thank you. Please hold the line 
 
(irritating music : ฟังเสียงรอสาย) 
Hello, Mr. Somsak Sukjai.I’m putting you through now. 
I’m, the president speaking. How can I help? 
  
 2.  รับสายแต่ผู้บังคับบัญชาไม่ว่างให้ฝากข้อความเพ่ือติดต่อกลับ 
 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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