
 

มนุษยสัมพันธในงานเลขานุการ 

 
มนุษยสัมพันธ หมายถึง ความสัมพันธระหวางบุคคลหรือกลุมบุคคลในหนวยงาน ในลักษณะที่มุงจะ

ใหเกิดความคิดริเริ่ม สรางสรรค ความรวมมือ สรางความเขาใจอันดีระหวางกัน สามารถทํางานรวมกันไดอยาง

มีประสิทธิภาพ มีความสุข 

หลักในการคบคน เราตองรูจักความตองการของมนุษย ซึ่งจําแนกเปน ความตองการทางรางกาย 

อาหาร ที่อยู เครื่องนุงหม ยารักษาโรค ดํารงพันธุ และความตองการทางจติใจ ความมัน่คงปลอดภัย การไดรบั

ยกยอง การเขาหมูพวก โอกาสกาวหนา การหาประสบการณใหม ความมีอิสระ ความเห็นอกเห็นใจ รางวัล

ความดีความชอบ ความเพยีรพยายาม เอาใจเขามาใสใจเรา ความหวัง ความภาคภูมใิจ นอกจากน้ีเราตอง

ระลึกไวเสมอวาคนแตละคนจะมีความแตกตางกันทั้งในเรื่องรปูรางหนาตา นิสยัใจคอ อารมณ ศาสนา ความ

เช่ือ การศึกษา ประสบการณ ฐานะทางเศรษฐกิจและสังคม ความสามารถ วัย 

 

ประโยชนของการศึกษาเรื่องมนุษยสัมพันธในการทํางาน 

1. เกิดความเขาใจอันดีตอเพื่อนมนุษยดวยกัน 

2. เกดิความพอใจยินดีรวมมอืในการทาํงาน 

3. ปรับตัวเองเพื่อประสานสัมพันธกับผูเกี่ยวของ 

4. เกดิความเจรญิแกตนและหนาทีก่ารงาน 

5. อยูรวมกับผูอื่นอยางมีความสุข  

อุษณีย ตุลาบดี (2545 : 194-195) กลาวถึงลักษณะดอยของบุคคลที่เปนอุปสรรคทําลายมนุษย

สัมพันธ และลักษณะเดนของผูมีมนุษยสัมพันธ ไวดังน้ี 

 

1. ลักษณะดอยของบุคคลที่เปนอุปสรรคทําลายมนุษยสัมพันธ 

 111.1 คิดมาก 

 121.2 ปากโปง 

 131.3 หลงตนเอง 

 141.4 เกงนินทา 

 151.5 ชอบยักทา 

 161.6 หนางอ 

 171.7 เจาอารมณ 

 181.8 มีปมดอย 

 191.9 ใจนอย 



 201.10 เห็นแกตัว 

 

2. ลักษณะเดนของผูมีมนุษยสัมพันธ 

2.1 ย้ิมแยมแจมใส 

2.2 รูจักแตงกาย 

2.3 ทักทายคนอื่น 

2.4 ยกยองสรรเสริญ 

2.5 เสมอตนเสมอปลาย 

2.6 รูจัก “ให” เปนนิสัย 

2.7 นึกถึงใจเขาใจเรา 

2.8 ใหและขออภัย 

2.9 มคีวามจรงิใจ 

2.10 มองคนในแงดี 

 

ศิลปะในการเขาถึงบุคคล 

1. เคารพในความเปนมนุษย 

2. มองโลกในแงดี มองแตสวนดีของผูอื่น 

3. รับฟงความคิดเห็นของผูอื่น 

4. สนับสนุนใหทกุคนมบีทบาทในการวางแผน อธิบายนโยบายแผนงานใหเขาใจชัดเจน 

5. รกัษาและสนใจผลประโยชนของผูรวมงานมากกวาของตน 

6. ใจกวางเอื้อเฟอเผื่อแผ 

7. ปฏิบัติตอทุกคนอยางเสมอภาค 

8. จดจําบุคคลได เชน วันเกิด เรื่องที่ประทับใจรวมกัน 

9. แสดงความยินดีกบัเขาในโอกาสพเิศษ  
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