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  ภาพลักษณ์ของเลขานุการตั้งแต่อดีตอาจมีแต่เพียงคอยจดบันทึกการประชุม  ดูแลเก็บ
เอกสาร  และชงกาแฟ  ในปัจจุบันบทบาทของเลขานุการยุคใหม่ไม่ใช่มีเพียงจดบันทึก ดูแลเอกสารหรือชง
กาแฟเท่านั้น   จากการเปล่ียนแปลงและ การก้าวสู่ยุคท่ีเต็มไปด้วยการแข่งขันทางธุรกิจ องค์กรจึงต้ อง
เรียนรู้ที่จะปรับเปล่ียนกลยุทธ์ให้สามารถแข่งขันได้  บทบาทของเลขานุการในฐานะผู้ช่วยเหลือและ
สนับสนุนผู้บริหาร ซึ่งมีความส าคัญและมีคุณค่าต่อองค์กรในการเพิ่มศักยภาพผลงานและเนื้องานของ
ผู้บริหารมากขึ้น  อาจต้องปรับเปล่ียนบทบาทจากการเป็นผู้คอยช่วยเหลือหรือคอยส นับสนุน ผู้บริหารฝ่าย
เดียว  ต้อง เป็นส่วนหนึ่งของทีมบริหารที่มีส่วน ในการ สร้างผลงานให้กับทีม บริหาร  ดังนั้น  โลกอาชีพ
เลขานุการในวันนี้จึงต้องเป็นผู้ท่ีมุ่งท างานในวงกว้างเพื่อองค์กร อันจะน าไปสู่ความส าเร็จของผู้บริหาร   

  เลขานุการเป็นอาชีพที่ท้าทายความสามารถ  เ ป็นต าแหน่งท่ีมีความเจริญก้าวหน้าได้ 
ปัจจุบันผู้บริหารเห็นความส าคัญและความจ าเป็นของเลขานุการมากข้ึน  จะเห็นได้ว่าหากวันใดท่ี
เลขานุการมีเหตุต้องหยุดงาน  งานในวันนั้นจะต้องมีอันหยุดชะงักไป เนื่องจากไม่มีผู้ท่ีคอยติดต่อ
ประสานงาน อาจกล่าวได้ว่า  เลขานุการคือผู้ อยู่เบ้ืองหลังความส าเร็จของเจ้านายอย่างแท้จริง  
ความส าเร็จของเจ้านายเป็นส่ิงสะท้อนภาพการท างานของเลขานุการ  และความสามารถของเลขานุการ   
ศักยภาพในตัวตน  ตลอดจนการพัฒนาตนของเลขานุการสะท้อนภาพการสอนงานของเจ้านาย ได้เช่นกัน  
ท าอย่างไรจึงจะมีความก้าวหน้าในอาชีพเลขานุการเพื่อก้าวสู่เลขานุการมืออาชีพ...... 

  ความก้าวหน้าในอาชีพเลขานุกา รอาจขึ้นอยู่กับผลการประเมินของเจ้านาย แต่ในความ
เป็นจริง มีปัจจัยแวดล้อมมากมายท่ีสนับสนุนการก้าวหน้าในอาชีพเลขานุการ  แต่ปัจจัยท่ีส าคัญท่ีสุดและ
สามารถพัฒนาควบคุมได้มากท่ีสุด  นั่นคือ  ตัวเลขานุการเอง  ดังนั้นการพัฒนาตนเองท่ีจะก้าวสู่อาชีพ
เลขานุการ ควรพัฒนาในเรื่องดังต่อไปนี้ 

1.  ความสามารถในการเรียนรู้  มีทักษะในการเรียนรู้ว่าจะเรียนรู้อย่างไร  บางคนกลัว 
การเรียนรู้ในส่ิงใหม่ ๆ  กลัวการเปล่ียนแปลง  เลขานุ การเป็นอาชีพที่ถูกออกแบบให้ต้องพบปะกับส่ิงท่ีไม่
คาดคิดอยู่เสมอ ๆ  ดังนั้น  ความสามารถในการเรียนรู้ส่ิ งต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว และมีทักษะในการเรียนรู้
ว่าจะเรียนรู้อย่างไร เป็นส่ิงท่ีจ าเป็นอย่างมาก  เพราะจะท าให้เลขานุการสามารถรับมือกับส่ิงต่าง ๆ ท่ีเข้า
มาได้ทุกรูปแบบ  การเรียนรู้ได้อย่างไร คือ ความสามารถในการมองเห็นระบบ  กลไกของส่ิงต่าง ๆ ท่ีซ่อน
อยู่ในส่ิงท่ีเป็น  มองออกว่าส่ิงต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นมามีระบบท่ีซ่อนอยู่อย่างไร  เช่น  หาก ต้องเข้า ประชุม  
เจ้านายมักจะถามหาเอกสารข้อมูลก่อนจะเข้าประชุมเสมอ  และเลขานุการมั กประสบกับปัญหาในการ
เตรียมแฟ้มข้อมูลให้เจ้านาย  โดยเฉพาะอย่างยิ่งไม่รู้ว่าจะเตรียมเอกสารอะไร  ความสามารถในการเรียนรู้
ในเรื่องนี้คือ เลขานุการสามารถมองเห็นระบบท่ีซ่อนอยู่ว่า  ส่ิงท่ีเจ้านายต้องการไม่ใช่เพียงแฟ้มข้อมูล
เท่านั้น  หากแต่ต้องการความมั่นใจว่า ข้อมลูท่ีตนมีว่ามากพอ และทันสมัยพอท่ีจะใช้ในการปร ะชุมหรือไม่  



หากสามารถเรียนรู้ได้ดังนี้แล้ว  เลขานุการสามารถคิดแทนเจ้านายได้ว่า  เจ้านายต้องการข้อมูลอะไรบ้าง
และมองเห็นความส าคัญของข้อมูลท่ีต้องใช้ล่วงหน้าก่อนการประชุม 

2.  ความสามารถในการปรับตัว  หากเกิดการเปล่ียนแปลงขึ้นไม่ว่าจะเป็นการ 
เปล่ียนแปลงด้าน องค์กร  ทีมงาน  เจ้านาย หรือแม้กระท่ังตัวเลขานุการเอง  ควรมีความสามารถในการ
ปรับตัว  ไม่ยึดมั่นถือมั่นกับส่ิงเดิม ท าอะไรแบบเดิม ๆ จนไม่สามารถปรับเปล่ียนตนเองได้ ท าให้เกิด
ความรู้ สึกท่ีไม่ปลอดภัย  จนในท่ีสุดอาจต้องออกจากองค์กรไป  ความสามารถในการปรับตัว นี้สามารถ
ฝึกฝนได้  โดยอาจเริ่มต้นจากการเปล่ียนตนเองในเรื่องเล็ก ๆ น้อย ๆ ไปจนถึงการเปล่ียนส่ิงท่ีจับต้องได้
ยากขึ้นและยากท่ีสุดตามล าดับ   ความสามารถในการปรับตัวในสมัย ก่อนอาจไม่มีความส า คัญเท่าไหร่ กับ
เลขานุการ  แต่ในปัจจุบันเนื่องจากสภาพแวดล้อมทางสังคมเปล่ียนแปลงไปอย่างรวดเร็ว  ท าให้เลขานุการ
จะต้องมีความสามารถในการปรับตัวอย่างมาก   

3.  ความสามารถในการพัฒนาตนเอง  ส่ิงท่ีส าคัญท่ีสุดในการท างานของเลขานุการคือ  
การพัฒนาตนเองอยู่ตลอดเวลา  ความคิดบวกท่ีมองว่าในโลกนี้ไม่มีใครสมบูรณ์แบบแม้กระท่ังตัวเรา  หาก
เลขานุการสามารถมองทุกอย่างอย่างท่ีเป็นมันเป็น  ไม่ได้มองทุกอย่างอย่างท่ีใจเราอยากให้เป็น  จะ
สามารถท างานได้อย่างมีความสุข  และมีสติท่ีจะรับมือกับปัญหาต่าง ๆ ท่ีเข้ามาในแต่ละวัน  แม้เมื่อ
เลขานุการมีคว ามสามารถในการเรียนรู้และปรับตัว  แต่ไม่ทราบว่าจะน าส่ิงท่ีได้รับมาใช้กับตนเองได้
อย่างไร  เป็นส่ิงท่ีน่าเสียดาย  เลขานุการ ควรต้ังเป้าหมายว่าจะพัฒนาตนเองใน ด้านใด  ซึ่งในการพัฒนา
ตนเองสามารถพัฒนาหลาย ๆ ด้านไปพร้อม ๆ กันได้  เพราะการพัฒนาด้านหนึ่งอาจช่วย เสริมอีกด้านหนึ่ง
ได้  การตั้งเป้าหมายในการพัฒนาตนเองจะท าให้เกิดการพัฒนาอย่างมีทิศทางและสามารถก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น  เช่น  หากเลขานุการใช้คอมพิวเตอร์ไม่ช านาญ  อาจต้ังเป้าหมายว่า  
จะพัฒนาตนเองในการใช้คอมพิวเตอร์เบ้ืองต้นได้เป็นอย่างดีภา ยใน 6 เดือน  ต่อจากนั้นสามารถใช้
โปรแกรมต่าง ๆ ได้ภายใน 6 เดือน เป็นต้น   

4.  ทัศนคติ  มุมมองท่ีดีต่อเจ้านาย  เพื่อนร่วมงานและองค์กร  ทัศนคติท่ีดีจะท าให้เรา 
มองเห็นแต่ ส่ิงดี ๆ รอบตัว  และท าให้ความคิดท่ีไม่ดีไม่สามารถครอบง าใจได้  ดังนั้น  หากถูกเจ้านาย
ต าหนิ  เร าควรคิดว่า ดีท่ีถูกต าหนิ เพราะท าให้เรารู้ว่าเราควรปรับปรุงและพัฒนาการท างานให้ดีขึ้น  จึง
เห็นได้ว่า  ทุกส่ิงทุกอย่างอยู่ท่ีใจและมุมมองของเราว่าจะคิดดีได้หรือไม่  หากใจเราคิดถึงแต่ส่ิงท่ีดี ๆ 
ร่างกายจะหล่ังสารแห่งความสุข  สารตัวนี้จะท าให้ร่างกายและสมองท างานได้ ดีขึ้น  ดังนั้น ทัศนคติท่ีดีต่อ
คนรอบข้างและส่ิงต่าง ๆ รอบตัวเปรียบเป็นส่ิงเร้าท่ีจะช่วยให้การเรียนรู้ส่ิงต่าง ๆ การปรับตัวและการ
พัฒนาตนเองได้อย่างดี  รวดเร็วและสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

  นอกจากความสามารถในการเรียนรู้  การปรับตัว  การพัฒนาตนเองและทัศนคติท่ีดีท่ี
เลขานุการต้องพัฒนาเพื่อก้าวสู่เลขานุการมืออาชีพแล้ว  คุณลักษณะท่ีส าคัญประการหนึ่งท่ีเลขานุการพึงมี
คือ  ไม่วางตัวเสมอนาย  แต่ต้องรู้มากกว่านาย  เลขานุการเป็นอาชีพที่ท้าทายความสามารถอย่างยิ่ง  
นอกจากจะต้องพบปะพูดคุยกับคนในทุกระ ดับต้ังแต่รัฐมนตรีไปจนถึงนักการภารโรง  ส่ิงท่ีส าคัญท่ีสุดคือ  
ความประสมกลมกลืนกับคนเหล่านั้น  หมายถึง เข้าไหนเข้าได้  รู้วิธีการพูดจา  การแสดงออกและการ
วางตัวว่าบุคคลท่ีเราก าลังสนทนาอยู่ด้วยนั่นคือใคร  นั่นหมายความว่า  เลขานุการไม่สมควรอย่างยิ่งท่ีจะ
วางตัวเ ย่อหยิ่งประดุจด่ังมีเงาเจ้านายตามตัวตลอดเวลา  การท างานให้เจ้านายท่ีต าแหน่งสูงเท่าใด  



เลขานุการต้องยิ่งมีความอ่อนน้อมถ่อมตนมากเท่านั้น  หากเลขานุการมีคุณลักษณะและความคิดเช่นนี้แล้ว
จะท าให้งานของเจ้านายผ่านพ้นไปได้ด้วยดี  ด่ังค ากล่าวที่ว่า “เลขานุการคือผู้อยู่ เบื้องหลังความส าเร็จ
ของเจ้านายอย่างแท้จริง  ความส าเร็จของเจ้านายสะท้อนภาพการท างานของเลขานุการ  และ
ความสามารถและศักยภาพของเลขานุการสะท้อนการสอนงานของเจ้านาย”  
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