
มารยาทการแต่งกายของเลขานุการ



สภุาพสตรี

สวมกระโปรงตามสมัยนิยมที่สุภาพ ยาวพอเหมาะ

สวมกางเกงได้ถ้าใส่กับสูท เสื้อเชิ้ต ตามนายไปตรวจ
โรงงาน



เครื่องประดับ รู้จักเลือกสวมใส่แต่พองามไม่ว่าจะเป็นต่างหู สร้อยคอ ก าไล 
นาฬิกาข้อมือโดยน ามาผสมผสานให้เข้ากับเสือ้ผ้าที่เราสวมใส่ก็จะเป็นที่น่า
ชวนมอง แต่ไม่ควรใส่มากเกินไปเพราะจะดูไม่มีรสนิยม 



สุภาพบุรุษ

สวมเสื้อเชิ้ตแขนยาว (ไม่ควรพับแขน) ผูกเน็คไทหรือไม่ขึ้นกับ
โอกาส

 เสื้อกล้ามสีขาวไว้สวมคู่กับเสื้อเชิ้ตเสมอ

ถุงเท้าไม่มีลวดลายมากมโีทนสีที่เข้ากับรองเท้า 

 เครื่องประดับมีเพียงแหวนกับนาฬิกา



การสวมรองเท้าส าหรับเลขานุการทีเ่ป็นสุภาพสตรีและสุภาพบุรุษ

การสวมรองเทา้แตะมาท างานถอืว่าเป็นขอ้หา้มส าหรบั

พนกังานทกุคนไม่เพยีงแค่เลขานุการ เพราะการสวม

รองเทา้แตะมาท างานถอืว่าไม่สุภาพไม่ใหเ้กยีรติสถานที่

ท างาน รองเทา้ที่เหมาะสมที่สดุท ัง้สุภาพสตรีและ

สภุาพบรุุษกค็อื รองเทา้หุม้สน้ ส าหรบัเลขานุการสภุาพสตรี

ควรเลอืกสวมรองเทา้ใหอ้ยู่ในโทนสเีดียวกนักบักระเป๋าถอื

หลกัการแต่งกายส าหรบัผูท้ี่ตอ้งท าหนา้ที่ในการติดต่อ

ประสานงานกบัผูอ้ืน่อยู่เสมอนั้น ควรค านึงไวเ้สมอว่า ตอ้ง

ไม่แต่งตวัมากเกนิไป (หรูหราเกนิไป ฉูดฉาดเกนิไป เด่น

เกนิไป) จนข่มผูท้ี่เราไปตดิต่อดว้ยเป็นอนัขาด









ลักษณะของการแต่งกายแบบสากลทัง้สุภาพบุรุษและสุภาพสตรี

สูททั่วไป มีเสื้อนอกและกางเกงสีเดียวกัน บางครั้งมีเสื้อกั๊กประกอบด้วย สูทจะ
เปลี่ยนไปตามแฟชั่น บางครั้งปกใหญ่หรือ ปกเล็ก ตัวสั้นหรือตัวยาว กระเป๋าตรงหรือ
เฉียง กระดุมแถวเดียวหรือสองแถว ส่วนกางเกง มีด้วยกันหลายแบบ เช่นขาตรง ขา 
บาน ขาแคบ เป้าตึงและเป้าหย่อน

 สูทในงานพิธีการ ( Formal evening wear ) บางครั้ง
เรียกว่า BlackTie ประกอบด้วย เสื้อสีด าปกและท าจากผ้าต่วน หรือ ทักซีโด และเชิ้ต
แขนยาว ผูกโบว์ไทสีด า และถ้าเป็นงานพิธีการมากๆ จะสวมเสื้อนอกที่มีด้านหลังยาว

 เบลเซอร์ ( Blazer ) เป็นเสื้อนอกที่ใช้สวมทับ เสื้อเชิ้ต แต่ไม่จ าเป็นต้องใช้ร่วมกับ
กางเกงสีเดียวกันหรือผ้าชนิดเดียวกัน

 Dress shirt เป็นเชิ้ตทั่วไปแต่ค่อนข้างเป็นทางการ มักผูกเนคไทประกอบ

Work shirt เป็นเชิ้ตส าหรับใส่ทางการ ไม่ต้องผูกเนคไท ส าหรับใส่ท างานที่ ต้องใช้
แรงงาน









Dress shirt



Work shirt



Sport shirt เป็นผ้ายืดหรือผ้าทอสีพื้น และลายทางรวมถึงเสื้อโปโลที่สวมทาง ศีรษะ

Formal shirt เป็นเชิ้ตใช้กับงานพธิกีาร มักเป็นสีพื้นและจับพลทีที่อก

Business Attire เป็นการแต่งกาย แบบเป็นทางการผู้หญิงก็จะเป็น กระโปรงสูท หรือ
กางเกงสูทก็ได ้ถ้าเป็นกางเกงจะเป็นทรงตรง รองเท้าต้องเป็นคัทชู ไม่เห็นนิ้วเท้านิยมใส่ไป
ท างานในสถานที่ และก าหนดการทางธรุกิจที่ตอ้งการให้ดูจริงจงั

Business Casual เป็นการแต่งกายแบบกึ่งทางการการจะเบาลงมาจาก Business 
Attire มีความเป็นล าลองมากขึ้นเช่นขากางเกงเป็นทรงสอบลงมา หรือเสื้อสูทของผู้หญิง
อาจไม่ต้องเป็นสูทยาวแบบ Business Attire รูปทรงของเสื้ออาจจะสั้นขึน้มา แล้วก็มี
ลูกเล่นอื่น เช่น พับแขนเสื้อขึ้นมาแลว้แขนเสื้อที่พบัก็มี ลวดลาย ส่วนเสื้อที่ใส่ข้างในอาจจะ
ไม่ใช่เป็น เชิ้ตก็ได้ สามารถที่จะใส่เป็นเสื้อกล้าม เสื้อคอวีต่างๆ ได้ แต่ตัวเสื้อและกระโปรง
หรือกางเกงนั้น ควรจะเป็นสีเดียวกันทั้งชดุ นิยมใส่ไปท างานในสถานที

Smart Casual เป็นเดรสต้องมแีจ็กเกต็สวมทับด้วยเสมอ รองเท้าที่เปิดเห็นนิ้วเท้าข้างหน้า
ได้ เปิดให้เห็นส้นเท้าก็ได ้แต่ต้องมีสายรัดส้น นิยมแต่งกายส าหรบัไปรับประทานอาหารท่ี
เป็นร้านอาหารหรู



Business Attire








