
สุดยอดเลขานุการมืออาชีพ 
 

เมื่อนึกถึงงานเลขานุการ บางคนอาจจะนึกถึงเพียงแค่งานเสิร์ฟน ้าชา กาแฟ ถ่ายเอกสาร พิมพ์งาน เตรียมเอกสาร   
จดรายงานการประชุม รับโทรศัพท์ ฯลฯ แต่แท้จริงแล้ว งานเลขานุการมีมากกว่านั น  
 
งานเลขานุการเป็นงานที่มีความส าคัญต่อองค์กรไม่น้อยกว่างานอ่ืน ๆ  
หน้าที่หลัก คือ เป็นผู้ช่วยแบ่งเบาภารกิจให้กับเจ้านาย ช่วยอ้านวยความสะดวก ช่วยประสานงาน และช่วยสนับสนุน
ให้งานส้าเร็จลุล่วงไปได้อย่างราบรื่น รวดเร็วทันเวลา นอกจากนี  เลขานุการยังเป็นผู้สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับเจ้านาย
อีกด้วย นอกจากนี หน้าที่นี ส้าคัมมากกว่าที่กล่าวไปข้างต้น คือ จะท้าอย่างไรจึงจะท้าให้เจ้านายดูดีในสายตา
ผู้ใต้บังคับบัมชา  
 

บทบาท หน้าที่ ของเลขานุการ  : ดูแลและคัดกรองการเข้าถึงผู้บริหาร เข้าใจเป้าหมาย และล้าดับความส้าคัมของ
องค์กรเป็นอย่างดี และท้างานแบบ proactive (เชิงรุก)  ที่ส้าคัมต้องเก็บทุกอย่างเป็นความลับของเจ้านาย   
 

ทักษะที่จ าเป็นของเลขานุการผู้บริหาร  คือ คุ้นเคยกับ office software , มีทักษะการสื่อสารทางค้าพูดและการเขียน
ดีมาก สามารถท้างานได้หลายอย่างพร้อมกัน และจัดการได้อย่างเป็นระบบ ระเบียบ 
และท้างานได้ด้วยตนเอง ภายใต้ค้าสั่งงานเพียงเล็กน้อย 
 

คุณสมบัติที่ส าคัญของเลขานุการมืออาชีพ 
 Goal Orientation  :  การท้างานโดยบรรลุเป้าหมายที่บริษัทตั งไว้  

   (assessment evaluation) 
 Pragmatism      :  ปฏิบัตินิยม / สัมฤทธิผลนิยม (วิธีคิดท่ีอิงกับผลที่เกิดจริงมากกว่าตาม 

       ทฤษฎี) 
 Efficiency           :  ท้างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 Meticulousness    :  ความละเอียด ถี่ถ้วน รอบคอบ 
 Loyalty               :  ความภักด ี
 Leadership          :  ความเป็นผู้น้า 

 

เลขานุการที่เป็นมากกว่า ค าว่า “เลขานุการ” 
1. คาดเดาได้ว่าเจ้านายต้องการอะไรก่อนที่จะบอก 
2. จัดเตรียมการประชุมและงานต่างๆ ได้อย่างไม่มีที่ติ 
3. คัดกรองสายโทรศัพท์และคนที่มาพบ  โดยรู้เป็นอย่างดีว่าควรจะตอบว่าอย่างไร ถ้าเจ้านายยุ่งอยู่ หรือไม่

พร้อมรับสาย หรือไม่พร้อมจะพบใคร 
4. แจ้งให้เจ้านายรู้ถึงปัมหาที่จ้าเป็นและเหมาะสม 



5. จัดการเอกสารได้อย่างยอดเยี่ยม และดูเป็นมืออาชีพ 
6. มีทศันคติที่ดี และสามารถประสานงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. ไม่กลัว ไม่ว่างานที่ได้รับมอบหมายจะเป็นอะไร 

 
การพัฒนาบุคลิกภาพ และการสร้างความม่ันใจ  

การใช้ภาษากาย กับ ความมั่นใจ  ต้องสร้างความ
ประทับใจแรก (First Impression)  การใช้ภาษากายให้
ดูเป็นธรรมชาติ การพูดคุยที่สร้างความรักและสนใจด้วย
การมองหน้าและมองตา ความน่าเชื่อถือ ความสัมพันธ์ 
และความรู้สึกที่มีความส้าคัม มั่นใจ เป็นมืออาชีพ  
ส้ารวจความเรียบร้อยที่สะท้อนภาพลักษณ์ 

 
มารยาททางธุรกิจที่จ าเป็นส าหรับงานเลขานุการ  จ้าเป็นอย่างยิ่งในแง่ภาพลักษณ์ขององค์กรในการติดต่อกับลูกค้า 
หรือบุคคลภายนอก และมีมารยาทในการสนทนาทางโทรศัพท์อย่างมืออาชีพ การรับสายก่อนเสียงเรียกครั งที่ 3 และ
การเขียน e-mail ต้องตรวจเช็คตัวสะกดทุกครั ง  
 

การแต่งกาย ต้องแต่งกายให้เหมาะสมกับการท้างาน คล่องตัว ไม่เป็นอุปสรรคต่อการท้างาน  ดูน่าเชื่อถือ เป็นมือ
อาชีพ ให้เกียรติองค์กร และผู้ที่มาติดต่องานกับองค์กร ไม่บาง คอลึก หรือกระโปรงไม่สั นเกินไป ไม่ควรสวมรองเท้า
แตะในส้านักงาน  
 

วิธีการที่จะสร้างความประทับใจให้เจ้านายของคุณ (How to Impress Your Boss) 
1. ช่างสังเกต และจดจ้าสิ่งที่เจ้านายชอบ เช่น รสชาติกาแฟ , หนังสือพิมพ์ , นิตยสาร , การจัดวางเอกสารบน

โต๊ะ และการจดจ้า และบันทึก  
2. สิ่งที่เจ้านายให้ความส้าคัม การตรงต่อเวลา , ท้างานได้ตามที่ได้รับมอบหมาย , การแต่งกาย , ท่าทาง ,   

การพูดจา , ความเป็นระเบียบ , การทักทาย และการมีวินัยในการท้างาน 
3. ท้าหน้าที่โดยที่เจ้านายไม่ต้องย ้าเตือน มีทัศนคติบวกกับงานที่รับผิดชอบ มีความมั่นใจในความสามารถของ

ตนเอง และจัดล้าดับความส้าคัมของงาน 
4. ท้างานให้บรรลุเป้าหมาย  มีเป้าหมายเรื่อง winning ชัดเจน และเพ่ิมเติมความรู้ ความช้านามตลอดเวลา 
5. มี “หัวใจบริการ” นึกถึงความสุขที่เห็นเจ้านายมีความสุข ลดความเป็นตัวตนลง (ไม่ค้านึกถึงประโยชน์ของ

ตัวเองมากเกินไป) และมีทัศนคติบวก เพื่อให้ตนเองมีความสุขกับสิ่งที่ท้า 
 

การบริหารเวลา คือ การก้าหนดและควบคุม การปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามเวลาและวัตถุประสงค์ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพในงานที่รับผิดชอบ 

 

 



เหตุผลที่ต้องบริหารเวลา 
 เวลาเป็นทรัพยากรที่มีค่าและส้าคัมกับทุกคน 
 เวลาเป็นทรัพยากรที่มีจ้ากัด (1 วันมี 24 ชม.) 
 เวลาไม่ย้อนกลับ 
 เวลาไม่มีขาย 

 

การจัดล าดับความส าคัญของงาน 
To – Do List  รายการสิ่งที่ต้องท้า และงานทั งหมดที่เราต้องที Priority 
Step 1 :  เขียนรายชื่องานทั งหมดที่เราต้องท้าให้เสร็จ ถ้าเป็นงานใหม่ หรือซับซ้อน ควรแตกล้าดับงานออกเป็น 
action step ย่อย (แต่ละงานไม่ควรใช้เวลาเกิน 1 – 2 ชั่วโมง) 
Step 2 : ไล่ล้าดับงานทั งหมดจาก A (very important หรือ very urgent) ไปถึง F (unimportant , or not at all 
urgent) ถ้ามีงานที่มีล้าดับต้นมากเกินไป ให้ไล่ดูใหม่ และลดระดับของอันที่ส้าคัมน้อยกว่าลงมา เสร็จแล้ว เขียน
รายชื่องานอีกครั งตามล้าดับที่จัดไว้ และใช้เวลาวันละ 10 นาท ก่อนกลับบ้าน ท้า  To – Do list  ส้าหรับวันรุ่งขึ น 
 

การสื่อสารให้บรรลุเป้าหมาย   
o เป้าหมายในการสื่อสารคืออะไร  
o วัตถุประสงค์ :  หนึ่งในปัจจัยที่ส้าคัมที่สุดที่จะท้าให้เราบรรลุเป้าหมายในการสื่อสารได้คือ การก้าหนด

วัตถุประสงค์ 
o ผู้รับ : ต้องค้านึงถึงว่าผู้รับเป็นใคร และต้องสื่อสารอย่างไร ให้ผู้รับได้รับสารอย่างถูกต้อง และครบถ้วน 

 

การสื่อสารแบบ FACE TO FACE และการสื่อสารทางโทรศัพท์อย่างมีประสิทธิภาพ 
Voice Tone คือ การเปล่งเสียง เพื่อแสดงออกถึงความรู้สึก (Feeling) และทัศนคติ (Attitude) ให้มีอิทธิพลต่อ
ความรู้สึก และทัศนคติของผู้ฟัง เกี่ยวกับเจตนารมณ์ของเรา 
การใช้ Voice Tone ที่เหมาะสมกับสาระ ท้าให้ผู้ฟังเข้าใจเจตนารมณ์ของเรา 
เจตนารมณ์ คือ ความรู้สึกที่เห็นภาพ เพื่อให้เข้าใจได้ลึกซึ ง 
 

การสื่อสารทางโทรศัพท์ 
o Voice tone น ้าเสียงที่อบอุ่นและเป็นมิตร  
o พูดให้ฟังง่าย ชัดเจน  
o ฟังอย่างตั งใจ เพ่ือจะได้สื่อสารกลับไปได้อย่างเหมาะสม และไม่ผิดพลาด 
o “ยิ ม” จะท้าให้น ้าเสียงดูสดชื่น และท้าให้ผู้ฟังรู้สึกอยากสนทนาด้วย 

 
 
 



ดังนั้น งานเลขานุการเป็นงานที่เป็นทั งศาสตร์และศิลป์ ดังนั น ผู้ที่จะมาท้าหน้าที่เลขานุการ ต้องตระหนักรู้และเข้าใจ
ในหน้าที่ของตนเองอย่างถ่องแท้ว่า เป็นคนที่เจ้านายไว้วางใจให้มาเป็นผู้ช่วย แบ่งเบาภาระ การที่จะแบ่งเบาภาระให้
เจ้านายได้อย่างมีประสิทธิภาพนั น จ้าเป็นต้องหมัน่ปรับปรุงและพัฒนาตนเองอย่างสม่้าเสมอ เพราะความส้าเร็จของ
งาน ซึ่งมีเลขานุการอยู่เบื องหลังนั น ย่อมท้าให้เราได้ ชื่อว่า เป็นเลขานุการที่ดีและเป็นมืออาชีพอย่างแท้จริง  
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