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ความรูพ้ ืน้ฐานของอาชพี "เลขานกุาร" 

“เลขานุการยุคนี ้ต้องเป็นเลศิทั้งบทบาทและผลงาน” 



ความหมายของคาํวา่  "เลขานกุาร" 

คาํว่า “เลขานุการ” เป็นคาํสุทธิ มาจากคาํว่า เลข สนธิกบั อนุการ  

ดังน้ัน เลข + อนุการ รวมกนัเป็นคาํ “เลขานุการ” 

คาํว่า เลขา แปลว่า ลาย ตัวอกัษร การเขียน งานขดีเขียน  

คาํว่า อนุการ แปลว่า การทาํตาม การเอาอย่าง  

“เลขานุการ” หมายถึง ผู้มีหน้าทีเ่กีย่วกบัหนังสือตามทีผู้่ใหญ่ส่ัง  

ดังน้ัน ผู้ทีท่าํงานในตําแหน่งเลขานุการ ต้องเป็นผู้ทีไ่ด้รับความ

ไว้วางใจให้เกบ็ความลบัของหน่วยงานหรือเจ้านาย หรือผู้บริหาร

ขององค์การน้ันๆ  



ความหมายของคาํวา่  "เลขานกุาร" 

คาํว่า  เลขานุการ ตรงกบัคาํในภาษาองักฤษว่า Secretary  

 

มาจากภาษาลาตนิว่า Secretum แปลว่า ความลบั (Secret)   

 

ดงัน้ัน คาํว่า Secretary แปลว่า “ผู้รู้ความลบั” 



ความหมายของคาํวา่  "เลขานกุาร" 

มาจากรากศัพท์ 9 ตวั ในภาษาองักฤษ  ดังต่อไปนี ้

1. S = Sensitivity คอื ความรู้สึกไวในแง่การทํางาน รู้อะไรได้เร็ว เข้าใจ 
 อะไรได้ง่าย 

2. E = Efficiency คอื ความมปีระสิทธิภาพ ถูกต้อง ประหยดั ปลอดภัย 

3. C = Courage คอื ความกล้าทาํงานโดยไม่กลวัว่าจะเกดิความผดิ 

4. R = Responsibility คอื มีความรับผดิชอบในการทํางาน 

5. E = Energy คอื การมีกาํลงัใจและสุขภาพดใีนการทํางาน 

6. T = Technique คอื มเีทคนิคในการทํางาน 

7. A = Active คอื ความกระตอืรือร้นในการทํางาน 

8. R = Reliability คอื ความไว้วางใจ 

9. Y = Youth คอื อยู่ในวยัทีเ่หมาะแก่การ 
 ทาํงานและมคีวามคล่องตวั 

 



ทาํไมถงึตอ้งมเีลขานกุาร 

“เลขานุการ” คอื..... 

ผู้ช่วยแบ่งเบาภารกจิของ “ผู้บริหาร”  

ผู้ช่วยอาํนวยความสะดวกผู้ทีเ่ข้ามาตดิต่อประสานงาน   

ผู้ประสานงานต่างๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย ให้สําเร็จลุล่วง

ไปได้ด้วยด ีและมีประสิทธิภาพ 

 



ทาํไมถงึตอ้งมเีลขานกุาร 

“เลขานุการ” เปรียบเสมอืน..... 

เลขาเหมือนมืออกีคู่หน่ึง เหมือนเท้าอกีคู่ เหมือนหู เหมือนตา

อกีคู่ของนาย  

เลขากบันายเหมือนร่างกายเดียวกนั นายคอืส่วนศีรษะที่คดิ

วางแผนจะทาํอะไร เลขาคอืตัวทีรั่บไปทาํให้เสร็จ ถ้ามีแต่

ศีรษะ ไม่มีตวังาน งานกจ็ะไม่เดิน กองอยู่ตรงน้ัน  

เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองทีช่่วยให้เคร่ืองจักรหมุนไป

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 



ลกัษณะของโลกธรุกจิในปจัจบุนัและ
อนาคตเป็นอยา่งไร   

ยุคของข้อมูลข่าวสารและการเช่ือมต่อทางเครือข่ายข้อมูล  

การตดิต่อค้าขายกว้างไกลไปทัว่โลก  

การใช้เทคโนโลยใีหม่ ๆ ในการเพิม่ประสิทธิภาพในการ

ทาํงานและลดค่าใช้จ่าย  

โครงสร้างขององค์กรทีแ่บนราบและยดืหยุ่นมากยิง่ขึน้  

การทาํธุรกจิการค้าร่วมกนัระหว่างองค์กรในประเทศและ

ต่างประเทศจะมมีากขึน้  

 



ลกัษณะของโลกธรุกจิทีเ่ปลีย่นแปลงไป
มผีลกระทบตอ่บทบาทหนา้ทีข่อง
เลขานกุารอยา่งไร  

บทบาทของเลขานุการท่ีเปล่ียนไป 

บทบาทเก่า บทบาทใหม่ 

• ทาํงานตามนายส่ัง   

• มองภาพแคบ   

• ข้อมูลในการทาํงานมาจากนาย

ส่วนใหญ่   

• ส่วนใหญ่ทาํงานกบันาย

โดยตรงไม่ย้ายที ่  

ปิึ ้ ั    

• ใช้วจิารณญาณของตน   

• มองภาพกว้าง   

• เป็นผู้จดัการข้อมูล (Information 

Manager)  

• มีโอกาสหมุนเวยีนและเข้าร่วมทมี

ต่าง ๆ   

• ปริมาณงานขึน้กบัเป้าหมายของงาน 



คณุสมบตัขิองเลขานกุารทีเ่หมาะสมกบั
โลกปจัจบุนัและอนาคตเป็นอยา่งไร 

มบุีคลกิด ีแสดงความเป็นมืออาชีพ 

เช่ือถอืได้และมีความรับผดิชอบสูง  

มีวจิารณญาณทีด่ ีคาดการณ์ไกล แก้ปัญหาเฉพาะ

หน้าต่างๆได้  

เป็นนักส่ือสารทีด่ ี  

แสดงออกซ่ึงพฤตกิรรมทีเ่หมาะสม 

 



เลขานกุารมอือาชพี หมายความวา่อยา่งไร 

มีความรู้ความชํานาญเกีย่วกบัการดาํเนินงานของ

สํานักงาน  

สามารถรับผดิชอบโดยไม่ต้องมกีารควบคุมอย่างใกล้ชิด  

เป็นผู้มีความคดิริเร่ิม  รู้จกัใช้ดุลยพนิิจ  พจิารณาและ

ตดัสินใจภายในขอบเขตอาํนาจของตน  

เป็นศูนย์กลางของการตดิต่อส่ือสารในองค์กร  

 



คณุสมบตัขิองเลขานกุารทีน่ายตอ้งการ 

บริหารเวลาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

หัวใจของการบริหารเวลา คอื... 

การวางแผน (Planning)  

การจัดลาํดบัความสําคญั (Prioritizing) 

มคีวามรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานทีเ่กีย่วข้อง 

และยนิดทีีจ่ะพฒันาอยู่ตลอดเวลา  

 



คณุสมบตัขิองเลขานกุารทีน่ายตอ้งการ 

มทีกัษะด้าน การฟัง การพูด การอ่าน การเขียน  

มีวธีิการเพือ่จับประเด็น ย่อ และสรุปความ (5W, 1H) 

ใคร (Who) 

ทาํอะไร (What) 

ทีไ่หน (Where) 

เม่ือไร (When) 

ทาํไม  (Why) 

อย่างไร (How) 



บทบาทหนา้ทีแ่ละจรรยาบรรณเลขานกุาร 

หน้าทีข่องเลขานุการมี  4  งาน คอื 

1. งานหลกั 

2. งานสร้างภาพพจน์ 

3. งานอาํนวยความสะดวก 

4. งานส่วนตวัของเจ้านาย 



หลกัจรรยาบรรณของเลขานกุาร 

มีความรับผดิชอบต่องาน 

ปฏิบัตติามกฎขององค์การทีต่นทาํงานอยู่โดยเคร่งครัด 

รักษาความลบัของงานในหน้าที ่

ปรับปรุงและเรียนรู้ความก้าวหน้าทางวทิยาการทุกสาขา 

คาํนึงถงึความต้องการ และปัญหาของผู้ใต้บังคบับัญชา 
และผู้บังคบับัญชา 

ไม่มีพฤตกิรรมทีจ่ะทาํให้เสียภาพพจน์ ทาํลายศักดิ์ศรี 

มีทศันคตทิีด่ต่ีอสถานภาพของ 
อาชีพอืน่ ๆ 



จะกา้วหนา้ตอ้งพฒันา (อะไรบา้ง) 

บุคลกิภาพ (ทั้งบุคลกิภายใน และ บุคลกิภายนอก) 

รูปร่างหน้าตา (Body) 

ความสามารถ (Ability) 

ความคล่องแคล่งว่องไว (Mobility) 

สติปัญญา (Intelligence) 

การแสดงตน (Self Expression) 

 



จะกา้วหนา้ตอ้งพฒันา (อะไรบา้ง) 

มนุษยสัมพนัธ์ 

 วธีิทาํให้ผู้อืน่ช่ืนชอบ 

 วธีิทาํให้ผู้บงัคบับัญชาช่ืนชอบ 

 วธีิทาํให้เพือ่นร่วมงานช่ืนชอบ 

ทกัษะต่างๆ ทีจ่าํเป็น 

ทกัษะด้านความคดิ ความจํา 

ทกัษะทางด้านเทคนิค 

 



บคุลกิทีเ่หมาะสมกบัเลขาฯ มอือาชพี 
ในการสรา้งความประทบัใจ  

สีหน้ายิม้แย้มแจ่มใส 

มีศิลปะในการพูด 

มารยาทด ี มีความสุภาพ  มีความตั้งใจด ีและ มีความ

แนบเนียน 

แต่งกายสะอาด ทั้งร่างกาย เลบ็ มอื ผม ผวิพรรณ 

กระฉับกระเฉง ว่องไว  มีปฏิภาณไหวพริบ คล่องตวั 



บทบาทของเลขานกุารดา้นการนดัหมาย 

ทกัทายแขกทุกคนด้วยมารยาทดงีาม ทั้งท่าทางและการพูด 

แสดงความสนใจ และ แสดงความเป็นมิตร 

พยายามเข้าใจและเห็นใจแขกทีไ่ม่ได้นัดหมายไว้ 

จดัลาํดบัการเข้าพบ (ก่อน-หลงั) 

จดจาํช่ือแขกได้อย่างแม่นยาํ 

ยุตกิารสนทนาอย่างสวยงาม 



บทบาทของเลขานาุการในการใชโ้ทรศพัท ์

รับโทรศัพท์ทนัททีีไ่ด้ยนิสัญญาณ 

รู้ข้อมูลข่าวสารเร่ืองทีจ่ะพูดเป็นอย่างด ี

นํา้เสียงทีใ่ช้พดู ควรเป็นนํา้เสียงปกติ และสุภาพให้เกยีรติผู้ฟัง 

จดบันทกึเป็น 

ฟังเป็น ฟังอย่างตั้งใจ 

มีความแม่นยาํในการจํา 

มีปฏิภาณไหวพริบ 

พูดจาชัดเจน 

ให้ผู้ติดต่อมาเป็นฝ่ายยุติการสนทนา 



การรบัมอืตอ่ยคุสมยัใหม ่ 
ทีม่กีารเปลีย่นแปลงตลอดเวลา 

ทุกวนันี ้โลกเปลีย่นแปลงไปอย่างรวดเร็ว ดังน้ันเลขาฯทีด่ี ควรมีการ
เรียนรู้และพฒันาตัวเองอยู่เสมอดังต่อไปนี ้ 

ฝึกฝนทกัษะการฟัง พูด อ่าน เขียน โดยเฉพาะทกัษะทางด้าน
ภาษาองักฤษ และภาษาอืน่ๆ 

เรียนรู้ทางด้าน IT เพือ่ให้ทนัยุค ทันเหตุการณ์  
คุณธรรม และ จริยธรรม 

ความซ่ือสัตย์ สุจริต 

การตรงต่อเวลา 

ความรับผดิชอบต่องานทีไ่ด้รับมอบหมาย  

    ฯลฯ 

 



บทสรปุ ของการเป็นเลขาฯ มอือาชพี 

 

“มคีนถามบ่อย ๆ ว่า เป็น เลขาฯยากไหม  

คาํตอบกค็อื...ไม่ยาก 

แต่ว่าถ้าจะเป็นเลขาฯทีด่ ีและเก่ง อนัน้ันยาก” 



บทสรปุ ของการเป็นเลขาฯ มอือาชพี 

เลขานุการทีด่ ีจาํเป็นต้องมีความรู้ ความสามารถในงาน

อาชีพ ความสามารถเฉพาะตวัอย่างหลากหลาย เป็นผู้มี

บุคลกิภาพด ีสง่างาม และรักษาความลบัได้ด ีและมกีาร

พฒันาตวัเองอยู่เสมอ 



เคล็ดลบั 9 วธิ ีของการเป็นเลขาฯ มอือาชพี 

ดงัน้ัน เลขาฯ ทีด่แีละประสบความสําเร็จ ควรปฏิบัตดิงัต่อไปนี ้

มีความรับผดิชอบต่อตัวเอง 

มีความคดิริเร่ิมสร้างสรรค์ และ รู้จักถามเม่ือไม่เข้าใจ 

มีความรอบคอบ และ ละเอยีดอ่อนในการทํางาน 

มีความคล่องตัวสูง และ แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ 

มีความม่ันใจ กล้าเผชิญหน้ากบัความจริง 

ขยนั อดทน และรับผดิชอบต่อหน้าท่ีสูง 

มีความตรงต่อเวลา 

มีความประนีประนอมทํางาน 

ร่วมกบัผู้อืน่ได้ 

ต้องเป็นหู เป็นตา แทนเจ้านาย 



E-Secretaryship 

Prepare personnel for modern office 

environment by combining traditional 

secretarial subjects with latest modern office 

information communication technologies 

(ICT) (as e-mail, word processing, web design, 

presentation package, etc.) 



Aims of E-Secretaryship 

To provide personnel with a higher concentration on software and 
equipment knowledge in order to enhance and automate traditional 
secretarial tasks. 

To provide the knowledge, skills and work habits required for 

entry-level requirement in an executive office environment. 

To imbue personnel with the ability to function as administrators 

and to play a meaningful role in the management process. 

To provide emphasis on hands-on training in basic office procedures, 
records management, a variety of computer application programs, 
written and oral business communication 

      accounting and keyboards. 
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