
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานเลขานุการ 

 

 เลขานุการ  คือผู้อ านวยความสะดวกให้ผู้บริหาร ด้วยการท าหน้าที่ประสานติดต่อทั้งภายในและ    
นอกองค์กร เพื่อประโยชน์ของผู้บังคับบัญชา อาจกล่าวได้ว่า เลขาฯคือผู้ที่อยู่เบื้องหลังความส าเร็จของ
ผู้บริหาร ด้วยเหตุนี้จึงมีค ากล่าวถึงเลขาฯท่ีล้วนแล้วแต่ให้ความส าคัญของเลขานุการไว้ว่า 

• เลขานุการ เป็นแขนขวาของนายจ้าง  

• เลขานุการเป็นคลังสมองที่มีประสิทธิภาพ 

• เลขานุการเป็นมือที่เชื่อถือได้ 

• เลขานุการคือ กองหนุนที่พร้อมจะสู้รบ  

• เลขานุการคือกระจกส่องนาย  

• เลขานุการเป็นฟันเฟืองให้กับเจ้านาย  

• เลขานุการเป็นผู้ประสานงานกลาง  

•  เลขานุการกับนายจ้างเปรียบเหมือนร่างกายเดียวกัน 

• เลขานุการเป็นผู้แก้ปัญหาเฉพาะหน้า  

อุษณีย์ ตุลาบดี (2545 : 12-13) ได้นิยามค าว่าเลขานุการสรุปได้ว่า เลขานุการ ตรงกับภาษาอังกฤษว่า 
SECRETARY มาจากภาษาละตินว่า SECRETUM แปลว่า ความลับ หรือ SECRET ดังนั้น ค าว่า SECRETARY 
จึงแปลว่า ผู้รู้ความลับ ค า SECRETARY เป็นค าที่มีอักษรย่อ 9 ค าด้วยกันคือ 

1. S = SENSE คือ ความส านึกว่าสิ่งใดควรท าและไม่ควรท า 

2. E = EFFICIENCY คือ ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. C = COURAGE คือ ความกล้า กล้าท างานโดยไม่กลัวว่าจะเกิดความผิด 

4. R = RESPONSIBILITY คือ ความรับผิดชอบในการท างาน 

5. E = ENERGY คือ การมีก าลังใจ และมีสุขภาพดีในการท างาน 

6. T = TECHNIQUE คือ การมีเทคนิคในการท างาน 



7. A = ACTIVE คือ ความว่องไว ไม่เฉ่ือยชา 

8. R = RICH คือ ความเป็นผู้มีศีลธรรม 

9. Y = YOUTH คือ อยู่ในวัยหนุ่มสาว 

ประเภทของเลขานุการ 

 วิชญา ช านาญมาก (2545 : 13-14) ได้จ าแนกประเภทของเลขานุการตามลักษณะของงานและ
องค์กร ไว้ 4 ประเภท  ดังนี้ 

1. เลขานุการประจ าต าแหน่ง เป็นเลขานุการที่ส านักงานหรือองค์กรนั้นแต่งตั้งโดนยก าหนดอัตราเงินเดือนและ
ระบุหน้าที่ไว้แน่นอน ว่าเป็นเลขานุการของส านักงาน หรอองค์กรนั้น ๆ  เช่น เลขานุการรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวง เลขานุการคณะกรรมการส านักงาน และเลขานุการธนาคาร เป็นต้น 

2. เลขานุการประจ าตัวบุคคล หมายถึง เลขานุการประจ าตัวบุคคลซึ่งบุคคลผู้เป็นหัวหน้างานจะเป็น
ผู้บังคับบัญชา เช่น เลขานุการส่วนตัวของผู้จัดการธนาคาร 

3. เลขานุการกิตติมศักดิ์ เป็นบุคคลที่เข้าท างานในหน้าที่เยี่ยงเลขานุการ แต่มักเป็นงานสาธารณะหรืองาน
สังคม สมาคมเลขานุการประเภทนี้ไม่มีค่าตอบแทน แต่มีต าแหน่งและเกียรติยศ เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ มี
ความสามารถและเชี่ยวชาญในการนั้น 

4. เลขานุการพิเศษ คือ ผู้ที่ได้รับเชิญ หรือแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เลขานุการชั่วคราวพิเศษ  

งานของเลขานุการ 

1. งานประจ า  

2. งานส่วนตัวของเจ้านาย 

3. งานอ านวยความสะดวก 

4. งานสร้างภาพลักษณ์ 

 
คุณสมบัติท่ีดีของเลขานุการ 

• มีความรู้ ความสามารถในงานเลขานุการ 

• รักษาความลับได้ดี 

• ปรับตัวเข้ากับผู้อ่ืนและสิ่งแวดล้อมได้ดี 



• มีความอดทน 

• มีอัธยาศัยดี มีความเป็นมิตร มีศิลปะในการสนทนา 

• มีความซื่อสัตย์สุจริตและจงรักภักดี 

• มีความจ าดี 

• มีความคิดริเริ่มดี 

• มีความรับผิดชอบ 

• มีความรอบรู้ 

• มีความสะอาดเรียบร้อย 

• มีสุขภาพกายใจดี มีอารมณ์ขัน 

• มีไหวพริบและการวางตัวที่เหมาะสม แก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าได้ คาดการณ์ล่วงหน้าได้ 

• ปฏิบัติตามค าสั่งได้โดยตลอด 

• มีศิลปะในการท างาน รู้จักวางแผน  
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