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เลขานุการที่ดีจะมีสว่นชว่ยสนับสนุนให้ผู้บริหารฯ ท างานมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน ดังนั้น 

เลขานุการผู้บริหารฯ ตอ้งเป็นผู้ที่มีความสามารถ รอบคอบ และมีทักษะในทุก ๆ ด้าน การจดัท าคู่มอื 
เลขานุการผู้บริหารฯ เพือ่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานเลขานุการฯ ซึ่งประกอบด้วย กระบวนการ และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔ งานหลัก ๆ คือ ๑) งานการให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก ๒) งานเสนอ แฟ้มลงนาม 
๓) งานติดตามเรื่อง ๔) งานประสานงาน ผู้จดัท าหวังว่าคู่มือฉบับน้ี คงมีประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงาน
เลขานุการฯ หรือผู้ที่สนใจงานด้านงานเลขานุการบ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จดัท า     
ขออภัยมา ณ ที่นีด้้วย 
 
         นายภาณวุัฒน์  ฟักทองอยู่ 
        นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 
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ส่วนท่ี 1 
บทน ำ 

ควำมหมำย ควำมส ำคัญและท่ีมำของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  

เมื่อนึกถึงงานเลขานุการ บางคนอาจจะนึกถึงเพียงแค่งานเสิร์ฟน้ าชา กาแฟ ถ่ายเอกสาร     
พิมพ์งาน เตรียมเอกสาร จดรายงานการประชุม รับโทรศัพท์ฯลฯ แต่แท้จริงแล้ว งานเลขานุการมี
มากกว่าน้ัน  

ค าว่าเลขานุการ ในความหมายหรือนิยามตามความเข้าใจของคนทั่วๆไปไม่ว่าจะเป็นภาครัฐ 
หรือภาคเอกชนจะหมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ใกล้ชิด ท าหน้าที่สารพัดอ านวยความสะดวกพร้อม 
ประสานงานและติดต่อสื่อสารภายในหน่วยงาน/องค์กร ทั้งยังท าภารกิจต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่
ผู้บังคับบัญชา แต่ในความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ความหมายไว้
ว่า เลขำนุกำร คือ ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง ส่วนในมาตรฐาน
อาชีพ ของกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงานให้ค านิยามของอาชีพเลขานุการไว้ว่า เป็นผู้ที่ท าหน้าที่
อ านวย ความสะดวกให้แก่ผู้บริหารขององค์กรในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้บรรลุผลส าเร็จ
ตามนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการให้
เป็นไปด้วยความ ราบรื่น และรวดเร็ว เลขานุการในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เป็นศัพท์มาจากภาษา
ลาตินว่า “Secretum” แปลว่า “Secret” ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย คือ “ความลับ” ผู้ที่ท างานในต าแหน่ง
เลขานุการ ก็คือผู้ที่รู้ความลับของ ผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง งานเลขานุการเป็นงานส าคัญ ผู้เป็น
เลขานุการต้องเป็นผู้รอบคอบเป็นผู้ที่ไว้เนือ้ เช่ือใจได้และเหมาะสมกับต าแหน่ง ดังนั้น ในทางปฏิบัติแล้ว 
งานเลขานุการ ควรเป็นผู้ที่มีความสามารถใน ทักษะทุกๆเรื่องของส านักงาน เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบ 
ข้ึนตรงต่อผู้บริหาร มีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยู่ โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการ เลขานุการที่ดีมี
ส่วนช่วยให้ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการท างานเพิ่มข้ึน ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจใน
ขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

งานเลขานุการเป็นงานที่มีความส าคัญต่อองค์กรไม่น้อยกว่างานอื่น ๆ หน้าที่หลัก คือ เป็น
ผู้ช่วยแบ่งเบาภารกิจให้กับเจ้านาย ช่วยอ านวยความสะดวก ช่วยประสานงาน และช่วยสนับสนุน ให้
งานส าเร็จลุล่วงไปได้อย่างราบรื่น รวดเร็วทันเวลา นอกจากนี้  เลขานุการยังเป็นผู้สร้างภาพลักษณ์ที่ดี
ให้กับเจ้านาย อีกด้วย หน้าที่นี้ส าคัญมากกว่าที่กล่าวไปข้างต้น คือ จะท าอย่างไรจึงจะท าให้เจ้านายดูดี       
ในสายตา ผู้ใต้บังคับบัญชา ในหน่วยงานองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนประกอบด้วยบุคลากรผู้ท าหน้าที่
บริหาร หน่วยงาน บุคลากร ผู้ท าหน้าที่ไปตามต าแหน่งต่าง ๆ ที่ได้จัดสรรไว้ ตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงาน 
หัวหน้า ฝ่าย หัวหน้าแผนก เสมียน ธุรการ เสมียนพิมพ์ดีด ฯลฯ ทุกหน่วยงานจะมีเลขานุการประจ าไว้ 
ซึ่งเลขานุการจะท าหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณทั่ว ๆ ไป ในส านักงาน เพื่อที่จะแบ่งเบาภาระของ 
ผู้บังคับบัญชา จัดการงานต่าง ๆ ประสานนัดหมาย หรือเป็นผู้แทนในภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
คอยต้อนรับผู้มาติดต่อ รับโทรศัพท์ ควบคุมหนังสือและ จดหมายเข้า - ออก ต่าง ๆ เพื่อให้การ ท างาน
มีประสิทธิภาพมากที่สุด “งานเลขานุการ” เป็นงานที่มีบทบาทส าคัญยิ่งในทุก ๆ หน่วยงานเพราะจะท า
ให้งานในส านักงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของ
เครื่องจักรที่จะท าให้งานของ องค์กรนั้น ๆ สามารถด าเนินไปได้ด้วยดี ราบรื่น เลขานุการผู้อ านวยการ   
ก็คือ ผู้ท าหน้าที่ช่วยเหลือให้การ สนับสนุนผู้อ านวยการ ดังนั้น จึงต้องมี บุคลิกลักษณะที่เหมาะสม เช่น  
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มีความคล่องตัว มีระบบ มีระเบียบเป็น บุคคลที่น่าเช่ือถือและ ไว้วางใจได้เป็นคนที่รักการปฏิบัติหน้าที่
ในส านักงานในองค์กร เลขานุการผู้อ านวยการ มีหน้าที่แบ่งเบา ภารกิจของผู้อ านวยการ เป็นผู้เช่ือมโยง
ระหว่างผู้อ านวยการกับผู้ใต้บังคับบัญชาภายในองค์กร  นั้น ๆ ในทาง ปฏิบัติงานอาชีพ เลขานุการ
ผู้อ านวยการ ควรเป็นผู้ที่มีความรู้รอบตัว มีความสามารถในทักษะ ทุกเรื่อง ของส านักงาน เป็นงานที่
ต้องรับผิดชอบข้ึนตรงต่อผู้อ านวยการมีความรับผิดชอบในงานท าอยู่โดยไม่  ต้องมีการควบคุมหรือสั่ง
การเลขานุการที่ดีมีส่วนสนับสนุนให้ผู้อ านวยการมีประสิทธิภาพในการท างานเพิ่มขึ้น ทั้งยังสามารถใช้
ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้ นอกจากนี้ยังต้องสามารถที่  จะ
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้ อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น
เลขานุการ ผู้อ านวยการ จึงต้องพร้อมที่จะพัฒนาตัวเองอย่างไม่หยุดยั้ง ทั้ง ในด้านการจัดการ
บริหารงาน การบริหาร จัดการตนเอง เพื่อความส าเร็จในการเป็น “เลขานุการมือ อาชีพ” ที่ก้าวทันกับ
ความเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึนได้ อย่างมีประสิทธิภาพ คู่มือการปฏิบัติงานฯน้ี จัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางใน
การศึกษาให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ ผู้อ านวยการหรือผู้ที่มีความสนใจ เกี่ยวกับงานเลขานุการ
ผู้อ านวยการ สามารถเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานได้ โดยง่าย สะดวกและรวดเร็ว ได้ เรียนรู้ถึงเทคนิค และ
เรียนรู้ประสบการณ์ในหนทางสู่ความเป็นเลิศของ เลขานุการผู้อ านวยการ รวมทั้ง บทบาทและหน้าที่
ของเลขานุการผู้อ านวยการ การบริหารเวลาให้ผู้อ านวยการ การพัฒนาศักยภาพตนเองเพื่อสนับสนุนให้
ผู้อ านวยการด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อใหผู้้ปฏิบัตงิานได้ทราบข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ทีเ่กี่ยวข้อง  
2. เพื่อใหผู้้ปฏิบัตงิานได้ทราบบทบาท หน้าที่ของตนเอง  
3. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาของผูป้ระสงค์จะปฏิบัติงานเลขานุการผู้อ านวยการ  
4. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาให้กบับุคลากร และผูส้นใจทั่วไป  
 

ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ  

1. ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้อ านวยการสามารถเรียนรู้ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน ได้โดยง่าย และ 
สะดวกรวดเร็ว  

2. เป็นแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
3. เพื่อใหส้ามารถหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต  

เลขำนุกำรท่ีเป็นมำกกว่ำ ค ำว่ำ “เลขำนุกำร”  

1. คาดเดาได้ว่าเจ้านายต้องการอะไรกอ่นที่จะบอก  
2. จัดเตรียมการประชุมและงานต่างๆ ได้อย่างไมม่ีที่ต ิ 
3. คัดกรองสายโทรศัพท์และคนที่มาพบ โดยรูเ้ป็นอย่างดีว่าควรจะตอบว่าอย่างไร ถ้าเจ้านาย

ยุ่งอยู่ หรือไม ่พร้อมรับสาย หรือไม่พร้อมจะพบใคร  
4. แจ้งใหเ้จ้านายรู้ถึงปญัหาทีจ่ าเป็นและเหมาะสม  
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5. จัดการเอกสารได้อย่างยอดเยี่ยม และดูเป็นมืออาชีพ 
6. มีทัศนคติที่ดี และสามารถประสานงานได้อย่างมปีระสทิธิภาพ  
7. ไม่กลัว ไม่ว่างานที่ได้รับมอบหมายจะเป็นอะไร 

ค ำจ ำกัดควำม  

“เลขานุการ” เป็นค าสนธิมาจากค าว่า เลขา สนธิ กับ อนุการ ดังนั้น เลขา+อนุการ รวมเป็น
เลขานุการ  

“เลขา” ตามพจนานุกรมฉบบัราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2525 แปลว่า ลายรอยเขียนตัวอักษร
การเขียน  

“อนุการ” ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2525 แปลว่า การท าตาม การเอา
อย่าง เมื่อรวมค าว่า “เลขานุการ”แล้ว จงึมีความหมายว่า ผู้มีหน้าทีเ่กี่ยวข้องกบัหนงัสือตามผู้ใหญส่ั่ง 
ซึ่งในความจริง แล้ว เลขานุการมิใช่มหีน้าที่แต่เฉพาะการเขียนหนังสือตามค าสัง่ผูบ้ังคับบัญชาเท่านั้น 
งานเลขานุการจัดได้ว่าเป็นงานที ่กว้างขวางต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความฉลาด รอบครอบ          
มีปฏิญาณที่ดี ตัดสินใจในปัญหาต่างๆได้อย่างรวดเร็ว (อุษณีย์ตุลาบดี 2536)  

จากค าจ ากัดความตามพจนานุกรมพระราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 สรปุค าจ ากัดความของ
ค าว่า “เลขานุการ”ได้ดังนี ้ 

“เลขานุการ” เป็นผู้ช่วยผูบ้รหิารเป็นผู้มีความสามารถทกุเรือ่ง มีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยู่ 
ได้โดยที่ไม่ ต้องมีการควบคุมและสั่งการ ทั้งยงัสามารถใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ พิจารณาตัดสินใน
ขอบเขต แห่งอ านาจหน้าที ่ได้รับมอบหมายได้ทันท ี 

ค าว่า เลขานุการ ตรงกบัภาษาอังกฤษ “SECRETARY” แปลว่า “ผู้รู้ความลับ” ซึง่หมายถึง
ท างานในต าแหน่ง เลขานุการ คือผู้รู้ความลบั เป็นผู้ที่ได้รับความไว้ว่างใจในการเก็บความลับของ
ผู้บังคับบญัชาและองค์กร งานเลขานุการ จึงเป็นงานส าคัญที่ผู้เป็นเลขาต้องรอบคอบไว้ใจได้และ
เหมาะสมกับต าแหนง่  

“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้ทีม่ีต าแหนง่เป็นหัวหน้าส่วนราชการ หรือผูท้ี่มีอ านาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบตามที ่กฎหมายก าหนด 

กำรพัฒนำบุคลิกภำพ และกำรสรำ้งควำมมั่นใจ  

การใช้ภาษากาย กับ ความมั่นใจ ต้องสร้างความ ประทับใจแรก (First Impression) การใช้
ภาษากายให้ ดูเป็นธรรมชาติ การพูดคุยที่สร้างความรกัและสนใจด้วย การมองหน้าและมองตา ความ
น่าเช่ือถือ ความสัมพันธ์ และความรูส้ึกทีม่ีความส าคัญ มั่นใจ เป็นมอือาชีพ ส ารวจความเรียบรอ้ยที่
สะท้อนภาพลักษณ ์ 
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ประเภทของเลขำนุกำร  

ประเภทของเลขานุการมีการแบง่หลายรปูแบบ ในที่นีจ้ะแบง่เพียง 2 ประเภท หลักๆ ดังนี ้ 
1. เลขานุการส่วนตัว/ส่วนบุคคล (Private or Personal Secretary) มีความหมายคือเพียง 

แค่ช่ือของต าแหน่งกส็ามารถเข้าใจได้อยู่แล้ว เนื่องจากเป็นการท างานให้นายจ้างหรอืผูบ้ังคับบัญชา
โดยตรง เฉพาะคนคนเดียวเท่านั้น  

2. เลขานุการส านักงาน (Office Secretary) มีความหมายคือ เป็นเลขานุการให้กับส่วนรวม 
โดยมิได้เป็นเลขานุการของคนใดคนหนึ่งโดยตรง 

 
ทักษะท่ีจ ำเป็นของเลขำนุกำร 

ทักษะที่จ าเป็นของเลขานุการผู้บรหิาร คือ คุ้นเคยกับ office software , มีทักษะการสือ่สาร
ทางค าพูดและการเขียน ดีมาก สามารถท างานได้หลายอย่างพร้อมกัน และจัดการได้อย่างเป็นระบบ 
ระเบียบ และท างานได้ด้วยตนเอง ภายใต้ค าสั่งงานเพียงเล็กน้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนท่ี 2 
บทบำท หน้ำท่ีของเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำร 

บทบำทหน้ำท่ีของเลขำนุกำร 

 ในปัจจบุันน้ี เราจะพบเห็นบทบาทของเลขานุการในทุกๆ องค์กรตั้งแต่ระดับเลก็ๆ จนถึง 
ระดับประเทศ หรือระดับธุรกจิ เอส เอม็ อี จนถึงระดบันานาชาติ เป็นที่ยอมรบักันว่าเลขานุการเป็นตัว
จักรส าคัญทีท่ าใหง้านของหน่วยงานหรือองค์กรนั้นๆ ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น และสัมฤทธ์ิผล ดังน้ี 

1. งานเลขานุการผูบ้รหิาร  
- ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผูบ้รหิาร  
- ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ  
- ด าเนินการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผูบ้ริหาร  
- จัดเตรียมเอกสารและอื่นๆ ทีเ่กี่ยวกับการประชุมของผูบ้รหิาร  
- ด าเนินการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ของผูบ้รหิาร  
- ด าเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร 

จดหมายอเิล็กทรอนิกส์ให้กบัหน่วยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต่างๆ  
- ต้อนรับอาคันตุกะของผู้บริหาร  
- ประสานการนัดหมายต่างๆ  
- อ านวยความสะดวกให้กบัผูบ้รหิารในทกุๆ ด้าน  

2. งานประชุม  
- ด าเนินการจัดการประชุมตามทีผู่้บริหารสั่งการ และไม่อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงาน

หรือบุคคล ใดบุคคลหนึ่ง  
- บันทึกการประชุม  
- จัดท ารายงาน และหรือสรปุสาระส าคัญของการประชุมใหผู้้บริหาร 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามทีห่ารือในที่ประชุม  
- จัดเอกสารประชุมใหเ้ป็นระเบียบง่ายต่อการสบืค้นในการอ้างอิง  

3. งานเอกสารและงานธุรการ  
- จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพื่อด าเนินการเสนอก่อน

และ หลงั  
- พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง และ ผู้บรหิารที่ก ากบัดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผูบ้รหิารพจิารณา  
- ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหน่วยงาน

ต่างๆ ก่อน น าเสนอผูบ้รหิารและลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ และลงนามให ้ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน  

- ให้ข้อมลูเบื้องต้นเพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายใน หรือ
ภายนอก เชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน หากมีการ
ก าหนดเวลาที่ซ้ าซอ้นกับ ภารกิจอื่นที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว  
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- พิมพ์หนงัสือภายใน หนังสอืภายนอก และเอกสารราชการต่างๆ ให้ผูบ้รหิารตามที่
ได้รับ มอบหมาย 

งำนของเลขำนุกำร  

ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2554 ได้ก าหนด ลักษณะงาน
ของเลขานุการไว้ว่า มีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ า เพื่อป้องกันความผิดพลาด ท าการ
นัดหมาย และจัดตารางนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึง
ก าหนดการนัดหมาย ล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์หรือทางอินเตอร์เน็ต บันทึกงานจาก
ผู้บังคับบัญชาบันทึกเป็นเทป บันทึกเสียงแล้วน ามาจัดพิมพ์ ร่างจดหมายโต้ตอบทั้งภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศที่องค์กรใช้เป็นประจ า ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟ้มเอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสาร
การประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดท า รายงานการประชุม จัดการดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัวและที่
ส าคัญแก่ผู้บังคับบัญชา เจราจาโต้ตอบและการ นัดหมายธุรกิจ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที
เกี่ยวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา ต้องมีความเข้าใจถึง ธรรมชาติ และภาระหน้าที่ของทั้งผู้บังคับบัญชา 
และองค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่ และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อ ขัดแย้ง เมื่อปฏิบัติงานจนได้รับความวางใจ
ของผู้บังคับบัญชาแล้ว อาจได้รับมอบหมายให้ท างานแทนได้ใน บางกรณี จากการก าหนดลักษณะงาน
เลขานุการดังกล่าวข้างต้นท าให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการ เบื้องต้นได  ้อย่างชัดเจนว่าเลขานุการ
นั้นเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชา เป็นผู้ เช่ือมโยงหรือประสานนโยบายให้
ระดับผู้บริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับอื่นๆ เกิดความเข้าใจซึ่งกัน และกัน ซึ่งจะท าให้งานของ
องค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
คุณสมบัติเลขำนุกำรส ำนักงำน  

นอกจากจะต้องมีคุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัวแล้ว เลขานุการส านักงานควรมีคุณสมบัติ 
ต่างๆ เพิ่มเติม ดังนี ้ 

1. ลักษณะท่าทาง รูปร่าง หน้าตา (Personal Appearance) หมายถึง  
1.1 การแต่งกาย ต้องเลอืกใหเ้หมาะสมกับกาลเทศะ แต่งกายดี สะอาด เรียบร้อย 
1.2 ความสะอาดเรียบร้อย หมายถึง เครื่องแตง่กายทกุอย่างรวมทัง้ร่างกาย ใบหน้า 
มือ ทรงผมด้วย  
1.3 สุขภาพสมบูรณ์  
1.4 การวางตัวเหมาะสมกับภาวการณ์  
1.5 ท่วงท่ากิริยา หมายถึง การแสดงออกทางร่างกาย เช่น การลกุนั่ง เดิน ยืน ควรมี 
ท่วงท่าเรียบร้อย สง่างาม  

2. บุคลิกภาพ (Personality) เป็นเรื่องลักษณะเฉพาะบุคคล แต่สามารถฝึกการมบีุคลิกภาพที่
ดีได ้ 

3. ความปราดเปรียวกระฉับกระเฉงทางแนวความคิดและความรู้สึก (Mental Alertness) คือ
การมีความพร้อมทางด้านจิตใจ และสตปิัญญา ที่จะท างานได้อย่างถูกต้อง  

4. ความเป็นบุคคลทีไว้ใจได้ (Dependability)  
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5. ความสามารถในการปฏิบัติงาน ( Production Ability) ต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถใน
งานหลายด้านจึงจะสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ เมื่อพจิารณาจากคุณสมบัติของ
เลขานุการส่วนตัวและเลขานุการส านักงานดังกล่าวข้างต้น มาแล้ว คงไม่มีใครทีจ่ะปฏิเสธได้ว่าทั้งหมด
นั่นเป็นทฤษฎีของคุณสมบัติทีผู่้ปฏิบัติงานในกลุ่มเลขานุการควรมี แต่ข้อเท็จจรงิแล้วยังไมส่มบูรณ์แบบ
ตามทฤษฎีได  ้ครบถ้วนร้อยเปอร์เซ็นต์ คงจะต้องมีค าถามมากมายว่า แล้วเราจะท าอย่างไรถึงจะมี
เลขานุการตามทฤษฎีดังกล่าวมาข้างต้น ค าตอบก็คือการสรรหาหรือการ คัดเลือกบุคคล และการฝกึฝน 
อบรม ทั้งจากตนเองและกระบวนการภายนอก 
 
เลขำนุกำรท่ีดีในทัศนะของผู้บริหำร  

1. เช่ียวชาญงานหลัก รู้จักหน้าที่ความรับผิดชอบ มีความสามารถงานพื้นฐานทั่วไปที่จ าเป็น
ส าหรับเลขานุการ เช่น พิมพ์ดีด การจดบันทกึ การร่างเอกสาร เทคนิคการใช้โทรศัพท์ ทักษะ
คอมพิวเตอร์ ฯลฯ  

2. รู้จักกลั่นกรอง ต้องสามารถกลั่นกรองผู้มาติดต่อเรื่องต่างๆ ให้ผู้บรหิารตัดสินใจได้  
3. ตอบสนองฉับไว เวลาสัง่งานใดๆ แล้วเลขานุการสามารถด าเนินการได้ทันที  
4. รู้ใจผูบ้รหิารเสมอ เป็นเลขาฯต้องรู้ใจผู้บรหิาร เพราะจะได้ท างานให้ถูกใจ เช่นผู้บริหารที่ 

เป็นคน เจ้าระเบียบ จู้จี้ ก็ต้องท างานให้เรียบร้อย พิมพง์านก็ต้องใหเ้รียบร้อย สะอาด และถูกต้อง ฯลฯ  
5. เสนองานเป็นล าดับ เลขาฯที่ดีควรจะสามารถจัดล าดับความส าคัญของงานให้ผูบ้รหิารได้  

เพื่อใหง้านทันก าหนด  
6. มีความรับผิดชอบ เมื่อผูบ้รหิารให้งานไปแล้ว ไม่ว่าจะเปน็งานของตัวเองหรือไม่ ต้องมีความ 

รับผิดชอบท างานนั้นให้เรียบร้อย หรือพยายามติดตามงานให้ได้ตามก าหนด  
7. รอบคอบสอบทาน งานทีจ่ะผ่านเข้าไปยงัโต๊ะผูบ้รหิาร หรือจะปล่อยออกไปจะตอ้งมกีาร

พิจารณา ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนเสมอ  
8. ปฏิภาณไหวพริบดีเลขาฯ นั้นฉลาดอย่างเดียวไม่พอ ต้องเฉลียวด้วย คือสามารถแก้ไขปญัหา 

เฉพาะหน้าได ้ 
9. มีความซื่อสัตย์เป็นที่ไว้วางใจได้ในทุกเรือ่งโดยเฉพาะด้านการเงิน  
10. การรกัษาความลับ ต้องไม่น าเอาความลบัไปเปิดเผย ไมว่่าจะเป็นเรื่องส่วนตัว หรือ     

เรื่องงานขององค์กร  
11. พัฒนาตนเอง ผู้บริหารส่วนใหญ่ชอบเลขาฯ ที่มกีารปรบัปรงุงานให้ดีข้ึนเสมอ ตลอดจน

คอยพัฒนาตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ  
12. ไม่เกรงงานหนัก บางครั้งบางโอกาสอาจมีงานหนัก ซึง่บางทีอาจจะล้นมือท าแทบไม่ทันก ็

อาจจะตอ้งท างานนอกเวลา เลขาฯ ที่ดีต้องสูง้าน ไม่ท้อถอย มุ่งผลส าเรจ็ของงานมากกว่าค่าตอบแทน
การ ท างานนอกเวลา  

13. รักงานเลขาฯ คนเราท าอะไรได้ดีก็ต่อเมื่อเรามีความเตม็ใจ ภูมิใจและรักในสิ่งที่ตัวเอง    
ท าอยู ่

14. การบริหารเวลา คือ การก าหนดและควบคุม การปฏิบตัิงานให้บรรลุผลตามเวลาและ
วัตถุประสงค์ เพื่อใหเ้กิด ประสทิธิภาพในงานที่รบัผิดชอบ  
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เหตผุลที่ตอ้งบรหิารเวลา  
 เวลาเป็นทรัพยากรทีม่ีค่าและส าคัญกับทุกคน  
 เวลาเป็นทรัพยากรทีม่ีจ ากัด (1 วันมี 24 ชม.)  
 เวลาไม่ย้อนกลบั  
 เวลาไม่มีขาย 

 
กำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรในส ำนักงำน  

การท างานในกลุ่มงานเลขานุการ หรือท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารในส านักงาน จะมีลักษณะ
พิเศษ กล่าวคือ จะมีการเปลี่ยนตัวผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาไปตามวาระของทีมผู้บริหาร และ  จาก
ปัจจัยอื่นๆ ที่ไม่อาจจะคาดการณ์ล่วงหน้าได้ เมื่อได้เตรียมความพร้อมส าหรับการท าหน้าที่เลขานุการ 
แล้ว ก็ถึงข้ันตอนการน าไปปฏิบัติจริง การเปลี่ยนแปลงผู้บังคับบัญชา เรียกว่าเป็นแบบทดสอบใน
เบื้องต้น ของการเป็นเลขานุการ เมื่อมีผู้บังคับบัญชาคนใหม่ เราต้องใช้กลยุทธ์ของการเป็นเลขานุการ
อย่างไรบ้าง  

ประการแรก ต้องใช้บุคลิกภาพ ควำมสนใจ  คือ ต้องศึกษาหาความรู้ เกี่ยว  กับตัว 
ผู้บังคับบัญชา เช่น ประวัติการท างาน ครอบครัว อุนิสัยใจคอ ตลอดจนเรื่องอื่นๆ ที่เห็นว่าส าคัญกับการ 
ท างานร่วมกัน เพื่อให้ทราบเป็นเบื้องต้น ต่อมาก็ต้องใช้ ควำมจดจ ำ เป็นการบันทึกข้อมูลในสมอง     
เพื่อน ามา ปรับตัวเอง ให้เข้ากับผู้บังคับบัญชาให้ได้ต่อไป จะต้องจดจ าว่าเราผู้เป็นเลขานุการจะต้อง
ปรับตัวให้เข้ากับ ผู้บังคับบัญชา มิใช่หวังให้ผู้บังคับบัญชาปรับตัวเข้าหาเรา เพราะไม่มีผู้บังคับบัญชาคน
ใดจะท าเช่นนั้น ผู้บังคับบัญชาจ าเพียงประการเดียวเมื่อเลขานุการไม่สามารถปรับตัวเข้าหาได้ คือการ
เปลี่ยนตัว เลขานุการเท่านั้น  

ไม่ใช่เพียงแต่เราที่ท าหน้าที่ เลขานุการที่ท าการศึกษาผู้บังคับบัญชาเท่านั้น ในบางครั้ง 
ผู้บังคับบัญชาบางคนก็ศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเลขานุการเหมือนกัน แต่ส่วนใหญ่แล้วผู้บังคับบัญชาจะไม ่
เสาะแสวงหาข้อมูลในเชิงลึก เท่ากับที่เลขานุการหาข้อมูลของผู้บังคับบัญชา เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่ 
จะต้องแนะน าตัวเองกับผู้บังคับบัญชา ให้ทราบประวัติเบื้องต้นของตนเอง ส่วนเรื่องอุปนิสัยใจคอของ
ตนเอง นั้น คงไม่ถูกต้องที่จะรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพราะเป็นเรื่องที่ทั้งสองฝ่าย จะต้องเรียนรู้
และศึกษา อุปนิสัยซึ่งกันและกันในโอกาสของการท างานร่วมกันต่อไป  

การแนะน าตัวกับผู้บังคับบัญชา หากเป็นกลุ่มงาน คงไม่สะดวกที่จะน าทุกคนในกลุ่มงานไป 
แนะน าตัวในวาระแรกที่พบหน้า คงเป็นหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงาน ที่จะแนะน าตนเองก่อน และเมื่อมี
จังหวะ โอกาสอันเหมาะสมจึงขออนุญาตผู้บังคับบัญชาที่จะน าผู้ร่วมกลุ่มงานอื่นเข้าแนะน าตัว เพื่อให้
ผู้บังคับบัญชา ได้รู้จักผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคน และในส่วนของการท างาน หัวหน้ากลุ่มงานจะต้องแบ่ง
งานให้แต่ละคนท างาน ด้านเลขานุการตามความสามารถและความถนัด นอกเหนือจากงานต าแหนง่ของ
ตนเอง เป็นหน้าที่ของ หัวหน้างานที่จะสังเกตบุคลิกภาพของคนในกลุ่มงาน และจัดวางบุคคลให้
เหมาะสมกับงาน หากเป็นไปได้ให้มีการหมุนเวียนผลัดเปลีย่นกันส าหรับงานที่สามารถจะหมุนเวียนหรือ 
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ทดแทนกันได้ เพื่อเรียนรูง้านร่วมกันและ ประสานงานกัน อนัจะสง่เสรมิใหเ้กิดเป็นทีมเลขานุการทีม่ี
คุณภาพได้ต่อไป 
 
วิธีปฏิบัติในกำรต้อนรับผู้ท่ีมำติดต่อ 

ในการต้อนรบัผูท้ี่มาติดต่อ ผูท้ี่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องตระหนักอยูเ่สมอว่า ตนเองเป็น
ตัวแทน ของส านกังาน ควรจะตอ้งพูดใหเ้กิดทัศนคติที่ดีต่อส านักงานฯ ดังนั้นผู้ทีท่ าหน้าทีเ่ลขานุการ
จะต้องเป็นผู้ม ีลักษณะที่ดี มีวาทศิลป์ มีความอดทน รอบคอบ เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้ที่มาติดต่อ
ซึ่งมหีลากหลาย ประเภท และต้องสามารถหาวิธีสอบถามเพือ่ให้ทราบถึงความต้องการของผูท้ี่มาติดต่อ 
จะได้อ านวยความ สะดวกได  ้อย่างถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อส านักงานรวมทัง้สามารถแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าได้ มีข้อควร ปฏิบัติดังนี ้ 

1. เมื่อมผีู้มาติดต่อ ต้องแสดงท่าทางทีเ่ป็นมิตรให้ผู้ทีม่าติดตอ่มีความรู้สกึว่าเรายินดีที่ จะ
ต้อนรับ มสี ีหน้าที่ยิ้มแยม้แจ่มใส ในกรณีทีผู่้ทีม่าติดต่อเป็นผู้อาวุโส ควรใหเ้กียรติด้วยการยืนต้อนรับ 
ในบางครั้งส าหรบั ผู้อาวุโสที่มีความส าคัญเป็นกรณีพเิศษ การลุกขึ้นและเดินตามไปให้การต้อนรับเป็น
สิ่งทีส่มควรกระท า  

2. ต้องมีกริิยามารยาทที่เรียบร้อย ไม่แสดงความรังเกียจหรอืแสดงกริิยาเบื่อหน่าย ร าคาญให้
ปรากฏ  

3. การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลกัษณะที่แสดงความสุภาพอ่อนน้อม หากขณะที่ผูท้ี่มาติดต่อ
นั้นยัง ไม่อาจจะให้การต้อนรบัหรือซักถามได้ เนื่องจากติดธุระส าคัญ ควรเช้ือเชิญให้นัง่รอก่อน และรีบ
ท าธุระให ้เสรจ็ หากไม่ใช่ธุระส าคัญจะต้องเลกิธุระนั้นเพื่อให้การต้อนรับและซักถาม  

4. กรณีผู้ทีม่าติดต่อในโอกาสเดียวพร้อมกันหลายท่าน ควรให้ความสนใจและการต้อนรบัอย่าง 
ทัดเทียมกัน  

5. ใช้ความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงค์ของผู้ทีม่าติดต่อ เพื่อมิใหเ้สียเวลามากนัก 
แต่ต้อง ระมัดระวังไม่ใหเ้ป็นการเร่งรัดจนเกินไป ซึง่จะเป็นเรื่องทีเ่สียมารยาทและไมตรีอันดี  

6. จะต้องมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจใหบุ้คคลที่มาติดต่อเข้าพบผู้บงัคับบญัชา
หรือไม  ่ หรือเรียนถามผู้บังคับบญัชาในเบื้องต้นไว้ก่อนว่าประเภทใดบ้างที่ท่านไม่ประสงค์ทีจ่ะให้เข้าพบ 
จักได้หา วิธีการแจ้งให้ผูท้ี่มาติดต่อทราบโดยไม่ใหรู้้สึกว่าเขาไม่ได้รับการต้อนรบั หรอือาจจะถามเป็น
กรณีๆ ซึ่งวิธีนี ้ต้องอาศัยความแนบเนียนกว่าในกรณีแรกเพราะเป็นกรณีที่เขาทราบแล้วว่า
ผู้บังคับบญัชาอยู่ แต่ไม่ทราบสาเหตุว่าท าไมเขาถึงเข้าพบไมไ่ด้ เราต้องหาสาเหตุทีเ่หมาะสม และไม่ท า
ให้ผู้มาติดต่อเกิดความรูส้ึกไม่ดีต่อ ผู้บังคับบญัชา  

7. กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้ทีผู่้บงัคับบญัชาให้เข้าพบได้หากผู้บงัคับบัญชายังมีแขกอื่นอยู่ หรือติด
ภารกิจ บางประการที่ท าให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ท าหน้าทีเ่ลขานุการจะตอ้งต้อนรับด้วยการเช้ือเชิญให้นั่ง
คอยในที่ที ่เหมาะสม เช่น ห้องรับรองผู้มาติดต่อ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเครื่องดืม่มารับรองระหว่างที่
รอพบ ผู้บงัคับบญัชา หากเลขานุการพอมีเวลาว่างพอกส็ามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดาทั่วไปแต่หากไม่
ว่างก็ สามารถพูดจาขอตัวไปที่งานที่ค้างไว้ โดยบอกกล่าวกบัผูร้อว่า เมื่อผู้บงัคับบญัชาพร้อมให้เข้าพบ
แล้วจะรบี มาเรียนเชิญทันท ี
 



ส่วนท่ี 3  
หลักเกณฑ์และแนวทำงกำรปฏบิัติงำน 

 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวข้อง   

1. แนวทางการปฏิบัตงิาน  
2. จรรยาบรรณวิชาชีพ  
3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA  
4. แนวคิด และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

1) การใหบ้ริการโดยอาศัยคนเป็นหลัก หรือแบบพบหน้า (Face to Face) เป็นวิธีการที่ดีกว่า  
วิธีอื่น เพราะการใช้คนในการให้บริการสามารถปรับเปลี่ยนการบริการให้เหมาะสมกับผู้ที่มาติดต่องาน
หรือ รับบริการแต่ละรายได้และลักษณะของการบริการจะเป็นแบบใกล้ชิด ดังนั้นหากหน่วยงานหรือ
องค์กรใดม ีเลขานุการที่ใหบ้รกิารได้ดีกับผู้มาติดต่องาน ผู้รบับรกิารจะประทับใจ กจ็ะท าให้หน่วยงาน
หรือองค์กรนั้น ประสบความส าเร็จได้ไม่ยาก แต่วิธีการนี้มีข้อจ ากัดในเรื่องของความแตกต่างในการ
ให้บรกิาร ณ เวลาที ่ต่างกัน เนื่องจากการให้บริการจะไม่เหมือนกัน มาตรฐานการใหบ้รกิารในแต่ละ
ครั้งก็ไมเ่ท่ากัน 

2) การใหบ้ริการด้วยอุปกรณ์อิเล็กทรอนกิสป์ัจจุบันนับว่ามีความส าคัญมากเนื่องจากการ  
เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีต่าง ๆ ทีม่ีการพฒันาเพื่อสนองความต้องการให้ผูม้าติดต่องาน หรือ
ผู้รบับริการ สามารถบริการได้ด้วยตนเอง (Self Service) และมีต้นทุนการให้บริการต่ ากว่าการใช้คน
ให้บรกิารซึ่งการ ให้บริการแตล่ะครัง้จะมีมาตรฐานเท่ากัน แต่การใหบ้ริการด้วยวิธีนี้มีข้อจ าจัดในเรื่อง
การปรับรูปแบบการ ให้บริการตามความต้องการของผู้รบับริการแตล่ะรายได้ยาก การให้บริการผู ้    
มาติดต่องานมีความส าคัญมาก ทุกหน่วยงานและองค์กรจะให้ความส าคัญกบัการให้บริการเพือ่สร้าง 
ความพึงพอใจแกผู่้มาติดต่องาน หรือผูร้ับบริการตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการ ซึ่งต้องสร้างความ
ประทับใจ ทุก ๆ ส่วนของการบริการทั้งวิธีการให้บริการที่ใช้คน และการใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนกิส์ 
ให้บรกิารที่ใช้คนเป็นหลักจะมผีลกระทบต่อความพงึพอใจหรือไม่พึงพอใจได้มากกว่าบรกิารทีอ่าศัย 
อุปกรณ์อเิล็กทรอนิกส์ในการให้บริการ 

3) การเป็นผู้ให้บริการที่เป็นเลิศ การเป็นผู้ให้บริการที่เป็นเลิศนัน้ ผู้ปฏิบัติงานทกุท่านทกุสวน  
งานควรค านึงถึงข้ออื่น ๆ อีก ดังนี ้ 

3.1) ต้องมีความรู้ในงานที่ใหบ้รกิาร (Knowledge) ผู้ใหบ้รกิารต้องมีความรู้ในงานที ่
ตน รับผิดชอบที่สามารถตอบข้อซักถามจากผู้รบับริการได้อย่างถูกต้องและแม่นย าในเรื่องของสินค้าที่
น าเสนอ ประวัติองค์กร ระเบียบ นโยบายและวิธีการต่าง ๆ ในองค์กร เพือ่มิใหเ้กิดความผิดพลาด
เสียหาย และ ต้องขวนขวายหาความรู้จาก เทคโนโลยีใหม่ๆ  เพิ่มข้ึนอย่างสม่ าเสมอ  

3.2) มีความช่างสังเกต (Observe) จะต้องมีลักษณะเฉพาะตัวเป็นคนมีความ ช่าง 
สังเกต เพราะหากมีการรับรู้ว่าบริการอย่างไรจึงจะเป็นที่พอใจของผูร้ับบรกิารกจ็ะพยายามน ามาคิด 
สร้างสรรค์ใหเ้กิดบริการ ที่ดียิ่งขึ้น เกิดความพอใจและตอบสนองความต้องการของลกูค้าหรอื
ผู้รบับริการ ได้มากยิ่งขึ้น  
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3.3) ต้องมีความกระตือรือร้น (Enthusiasm) พฤติกรรมความกระตือรือร้น จะแสดง 
ถึง ความมีจิตใจในการตอ้นรบั ให้ช่วยเหลือแสดงความห่วงใย จะท าใหเ้กิดภาพลักษณ์ที่ดี ในการ
ช่วยเหลือ ผู้รับบรกิาร 

3.4) ต้องมีกริิยาวาจาสุภาพ (Manner) กิริยาวาจาเป็นสิ่งทีแ่สดงออกจากความคิด  
ความรู้สึก และส่งผลใหเ้กิดบุคลิกภาพที่ดี ดังนั้นเพื่อใหลู้กคา้หรือผู้รบับริการมีความสบายใจทีจ่ะติดต่อ 
ขอรับบริการ  

3.5) ต้องมีความคิดรเิริม่สร้างสรรค์ (Creative) ผู้ให้บริการควรมีความคิดใหม่ๆ ไม ่
ควรยึด ติดกับประสบการณ์หรือบรกิารทีท่ าอยู่ เคยปฏิบัตมิาอย่างไรก็ท าไปอย่างนั้นไม่มกีาร
ปรับเปลี่ยนวิธีการ ให้บริการจงึควรมีความคิดใหม่ๆ  ในการปฏิรูปงานบริการได้ดี  

3.6) ต้องสามารถควบคุมอารมณ์ได้(Emotional control) งานบรกิารเป็นงานที่ให ้
ความ ช่วยเหลอืจากผู้อื่น ต้องพบปะผู้คนมากมายหลายชนช้ัน มีการศึกษาที่ต่างกัน ดังนั้น
กิริยามารยาทจาก ผู้รบับริการจะแตกต่างกัน เมือ่ผูร้ับบริการไม่ได้ตั้งใจ อาจจะถูกต าหนิพูดจาก้าวร้าว
กิริยามารยาทไม่ดีซึง่ ผู้ใหบ้รกิารต้องสามารถควบคุมสตอิารมณ์ได้เป็นอย่างดี  

3.7) ต้องมสีติในการแกป้ัญหาทีเ่กิดข้ึน (Calmness) ผู้รับบริการส่วนใหญจ่ะติดต่อ 
ขอความ ช่วยเหลอืตามปกติแตบ่างกรณีลกูค้าที่มีปญัหาเรง่ด่วน ผู้ให้บรกิารจะต้องสามารถวิเคราะห์ถึง
สาเหตุและ คิดหาวิธีในการแก้ไขปัญหาอย่างมีสติ อาจจะเลอืกทางเลือกที่ดีทีสุ่ดจากหลายทางเลอืกใน
การใหบ้ริการ แก่ลูกค้า  

3.8) มีทัศนคติต่องานบริการดี (Attitude) การบริการเป็นการช่วยเหลอื ผู้ท างาน 
บริการ เป็นผู้ใหจ้ึงต้องมีความคิดความรูส้ึกต่องานบรกิารในทางที่ชอบ และเต็มใจทีจ่ะใหบ้รกิาร ถ้าผู้ใด
มีความคิด ความรู้สกึไม่ชอบงานบรกิาร แม้จะพอใจในการรับบรกิารจากผู้อื่น ก็ไม่อาจจะท างานบริการ
ให้เป็นผลดีได้ ถ้าบุคคลใดมีทัศนคติต่องานบริการดกี็จะให้ความส าคัญต่องานบริการและปฏิบัตงิาน
อย่างเต็มที่ เป็นผลให ้งานบริการมีคุณค่าและน าไปสู่ความเป็นเลิศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส่วนท่ี 4 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและกำรพฒันำงำน 
 

งานเลขานุการผู้อ านวยการ/ผู้บริหาร เป็นงานทีส่นับสนุนงานของผู้อ านวยการที่มีอยูท่ั้งหมด 
โดยเลขานุการ เป็นผู้ประสานงานกบับุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ส าคัญทีสุ่ดเลขานุการจะต้องเป็นผูท้ี่
รู้ใจผู้อ านวยการ รู้ว่า ผู้อ านวยการเป็นผูท้ี่ชอบท างานอย่างไร มีบุคคลใกล้ชิดคือใครบ้าง การเสนองาน
ควรจะเสนอในช่วงใด จึงจะ เหมาะสม และเลขานุการที่ดีจะต้องมีความกระตือรือร้น ปรับปรงุแก้ไข
วิธีการท างานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา สาเหตุทีท่ าใหห้น้าทีก่ารงานของเลขานุการไม่ก้าวหน้า ได้แก่  

1. ขาดความสามารถที่จะควบคุมดูแลงานในความรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยดี  
2. ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ยังไม่พอเพียง  
3. ขาดความเช่ือมั่นในตัวเอง  
4. ไม่กระตือรือร้นที่จะเพิ่มงานหน้าที่รบัผิดชอบให้กว้างขางข้ึน  
5. ขาความสามารถในการมองสื่อต่าง ๆ ในภาพรวมให้ได้อย่างลึกซึ้ง  
6. ไม่รู้รายละเอียดเกี่ยวกบังานของเจ้านายหรือขององค์กรดีพอ  
7. ขาดทัศนคติที่จะมานะในการท างาน  
8. เข้ากับคนอื่นในทีมงานไม่ได้  
9. ไม่สามารถติดต่อสื่อสารกบัผูอ้ื่นได้เข้าใจดีพอ  
10. ไม่สามารถสร้างความสัมพันธ์แบบมอือาชีพในการท างานได ้ 

ปัญหำ อุปสรรค ในกำรปฏิบัติงำน  
1. ในการท างานบางครัง้ เมื่อมีงานเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัตเิลขานุการยังขาดความละเอียด 

รอบคอบใน งานที่ท า จงึสง่ผลใหก้ารปฏิบัติงานล่าช้า  
2. ในยุคปัจจบุันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามบีทบาทต่อการท างานขององค์กร ส่งผลให้ผูท้ี่

ปฏิบัติงานต้องม ีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอรไ์ด้อย่างคล่องแคล่ว ซึ่งหากเลขานุการขาด
ทักษะทางดานการใช้งาน คอมพิวเตอร์จะท าใหง้านล่าช้า และไม่มปีระสิทธิภาพ  

3. หากเลขานุการไมม่ีความซื่อสัตย์สจุริต ต่อหน้าที่การงาน ต่อผู้อ านวยการ และองค์กรจะท า
ให้ผู้ที ่เข้ามาติดต่อประสานงานขาดความเช่ือมั่นในตัวเลขานุการ  

4. การท างานเฉพาะเท่าทีร่อค าสัง่จากผู้บงัคับบญัชาสัง่ เปน็การบง่บอกว่าเลขานุการไม่มีการ
พัฒนา ตนเอง เป็นการท างานแบบเช้าชาม เย็นชาม ไม่สามารถที่จะคิด หรือตัดสินใจ เพื่อการพฒันา
องค์กรให้ม ีประสทิธิภาพย่ิงข้ึนได้  

ข้อเสนอแนะ และแนวทำงแก้ไขปรับปรุงพัฒนำงำน  
1. การท างานไม่ว่าจะเป็นในหน่วยใดก็ตาม การท าหน้าทีเ่ลขานุการจ าเป็นต้องศึกษา 

รายละเอียด ของหน่วยงานน้ัน ๆ เพื่อใหก้ารท างานด าเนินไปอย่างราบรื่น  
2. ต้องเป็นผู้ที่ความคลอ่งตัว มีความละเอียดรอบคอบ มีความอดทนต่อสถานการณ์ต่างๆ     

ได้เป็น อย่างดีอีกทั้งต้องเป็นผู้ทีห่มั่นสังเกตเหตุการณ์ต่าง ๆ ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้  
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3. ทุกครั้งที่ผู้อ านวยการเรียกพบ ไม่ว่าจะกรณีใด ๆ ก็ตามต้องน าปากกา และกระดาษติดตัว
ไปด้วย เสมอ เพราะ ในบางครั้งผู้อ านวยการ อาจตอ้งการสัง่งานใหเ้ลขานุการไปปฏิบัติงาน เพราะการ
จ าอย่างเดียวไมส่ามารถจดจ าทุกสิ่งทกุอย่างได ้  

4. ควรศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับสายงานอย่างสม่ าเสมอ เช่น คอมพิวเตอร์เทคโนโลยีฯลฯ 
เพราะเป็นการพฒันาตนเอง และสามารถน าความรูท้ี่มีไปพฒันาหน้าทีก่ารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ดังนัน้ งานเลขานุการเป็นงานทีเ่ป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ดังนั้น ผู้ที่จะมาท้าหน้าที่เลขานุการ   
ต้องตระหนักรู้และเข้าใจ ในหน้าที่ของตนเองอย่างถ่องแท้ว่า เป็นคนที่เจ้านายไว้วางใจให้มาเป็นผู้ช่วย 
แบ่งเบาภาระ การที่จะแบ่งเบาภาระให ้เจ้านายได้อย่างมีประสทิธิภาพน้ัน จ าเป็นต้องหมั่นปรับปรงุและ
พัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ เพราะความส าเรจ็ของ งาน ซึ่งมีเลขานุการอยูเ่บื้องหลังนั้น ย่อมท าใหเ้รา
ได้ช่ือว่า เป็นเลขานุการที่ดีและเป็นมืออาชีพอย่างแทจ้ริง 

 
ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบญัญัติวิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ.2539  
2. พระราชบญัญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
3. พระราชบญัญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข

เพิ่มเตมิ  
4. พระราชบญัญัตริะเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
5. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
6. พระราชบญัญัตริะเบียบบรหิาราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
7. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบรหิารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ.2550  
8. กฎกระทรวง ก าหนดจ านวนกรรมการ คุณสมบัตหิลกัเกณฑ์วิธีการสรรหาการเลือกประธาน 

กรรมการและกรรมการ วาระการด ารงต าแหนง่และการพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการเขตพื้นที ่
การศึกษา พ .ศ.2546  

9. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิม่เติม  
10. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ. 2552  
11. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544  
12. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรบัสง่งานในหนา้ที่ราชการ พ.ศ.2524  
13. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 แก้ไขเพิ่มเติม โดยระเบียบ   

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2530 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2538 และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541  

14. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการในส่วนราชการ พ.ศ.2547  
15. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.

2529 และที ่แก้ไขเพิ่มเติม  
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16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ.2525 
และที่แก้ไข เพิ่มเติม  

17. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการ พ.ศ. 2551  

18. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
19. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิคส์พ.ศ.2549 

20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบง่ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 

21. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบง่ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553  

22. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของกรรมการผูท้รงคุณวุฒิและกรรมการ
ผู้แทน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน ก.ค.ศ.พ.ศ. ๒๕๔๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

23. กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการได้มาของอนุกรรมการผูท้รงคุณวุฒิและ
อนุกรรมการผู้แทน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพ.ศ. 
๒๕๔๘ และที่แก้ไข เพิ่มเติม 

24. หลักเกณฑ์และวิธีการพฒันาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
25. มาตรฐานส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
*********************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


