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 เลขานุการ  คือ  ผู้ท าหน้าท่ีช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหาร  จึงต้องมีบุคลิกลักษณะท่ีดีและ
เหมาะสม คือ  เป็นผู้มีความคล่องแคล่ว  มีระบบระเบียบ  ต่ืนตัว  รู้รอบและแม่นย า  เช่ือถือและ
ไว้วางใจได้ในทุกเรื่อง  ส่ิงท่ีส าคัญคือ  รักและชอบงานส านักงาน  งานธุรการ และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
โดยตรงและโดยอ้อม  นอกจากนี้  ต้องเป็นคนท่ีให้เกียรติและนับถือผู้บริหารที่เป็นเจ้านายของตนเอง  
เลขานุการต้องท างานอย่างใกล้ชิดผู้บริหาร  ต้องรู้และเข้าใจทุกส่ิงทุกอย่างท่ีผู้บริหารควรรู้และควร
เข้าใจ  สามารถพลิกแพลงผกผันและจัดการงานให้ราบรื่นสอดคล้องกับความต้องการและความจ าเป็น
ของงานและของผู้บริหาร  ต้องประสานงานกับบุคคลต่าง ๆ รอบทิศทางท้ังภายในและภายนอกองค์กร
อย่างนุ่มนวลและแนบเนียน  อริญญา  เถลิงศรี  กรรมการผู้จัดการ APM Group ซึ่งเป็นบริษัทท่ีปรึกษา
ด้านการบริหารองค์กร  กล่าวถึงบทบาทหน้าท่ีของเลขานุการว่า  เริ่มเปล่ียนแปลงและมีบทบาทมากขึ้น
เมื่อประมาณ 12-13 ปีท่ีผ่านมา  โดยเฉพาะประเทศในแถบยุโรปและอเมริกา  จนเมื่อ 2-3 ปีท่ีผ่านมานี้ 
สืบเนื่องจากโลกเกิดการเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็ว บทบาทของเลขานุการจากการเป็นผู้คอยช่วยเหลือ
หรือผู้คอยสนับสนุนผู้บริหารฝ่ายเดียว  กลับกลายเป็นส่วนหนึ่งของทีมบริหารที่มีส่วนสร้างผลงานให้กับ
ทีมอย่างมาก    ดังนั้น เลขานุการจึงต้องเป็นผู้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โลกของเลขานุการใน
วันนี้จึงเป็นบุคคลท่ีมุ่งท างานในวงกว้างเพื่อองค์กร  ซึ่งคล้ายกับท่ีผู้บริหารท า  แทนท่ีจะให้บริการเฉพาะ
ผู้บริหารในลักษณะหนึ่งต่อหนึ่งเท่านั้น   
 เลขานุการ  มิใช่มีหน้าท่ีเพียงท าตามผู้บริหารส่ังเพียงอย่างเดียว  ในทางปฏิบัติ  เลขานุการคือ 
ผู้ช่วยนักบริหาร  จึงต้องมีความช านาญและรอบรู้ในสายงาน  มีความสามารถท่ีจะรับผิดชอบโดยไม่ต้อง
มีการบังคับบัญชาหรือส่ังงานโดยตรง  สามารถแสดงความสามารถในการคิดริเริ่ม  รู้จักใช้ดุลยพินิจ
พิจารณาและตัดสินใจได้ภายในขอบเขตแห่งอ านาจตน เลขานุการควรมาถึงท่ีท างานก่อน  และกลับ 
ทีหลังผู้บริหาร  ท้ังนี้เพื่อดูแลความเรียบร้อยในห้องท างานและบนโต๊ะท างานของผู้บริหาร  ตรวจดู
เอกสารต่าง ๆ ท่ีค้างมาจากวันก่อน  รวมท้ังภารกิจท่ีจะต้องปฏิบัติประจ าวันของผู้บริหาร  เพื่อจะได้
จัดเตรียมไว้ให้เรียบร้อยเมื่อผู้บริหารมาถึงจะได้ปฏิบัติงานได้ทันทีและครบถ้วน   นอกจากงานประจ า
แล้ว  เลขานุการยังมีหน้าท่ีพิเศษท่ีควรจะท าหรือท่ีได้รับมอบหมายให้ท าเป็นครั้งเป็นคราวตาม
สภาพแวดล้อมในท่ีท างานและตามต าแหน่งหน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้บริหารอีกด้วย  ขอบเขตการ
ท างานของเลขานุการขึ้นอยู่กับต าแหน่งของผู้บริหาร และนโยบายขององค์กรตลอดจนตัวผู้บริหารเอง  
หากผู้บริหารเห็นความส าคัญ ความสามารถ  เข้าใจและไว้วางใจมอบหมายความรับผิดชอบให้
เลขานุการแล้ว  เลขานุการก็จะมีอ านาจในการท างานและการตัดสินใจมากขึ้น  สามารถท างานได้ด้วย
ความสบายใจ  มีโอกาสแสดงความสามารถ  ท าให้การท างานสะดวก รวดเร็ว งานก็จะประสบ
ความส าเร็จ มีประสิทธิผลในท่ีสุด   ดังนั้น เลขานุการท่ีดีมีส่วนช่วยให้ผู้บริหารเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ท างานให้เกิดประสิทธิผลเพิ่มข้ึน  ในทางตรงกันข้าม  หากผู้บริหารใดได้เลขานุการท่ีไม่มีสมรรถภาพ  ก็
จะส่งผลให้ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารงานลดหย่อนไปได้ด้วยเช่นกัน 
   



เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหารต้องมีคุณสมบัติ  ดังนี้ 
1.  เชี่ยวชาญงานหลัก  หมายถึง  มีความสามารถงานพื้นฐานท่ัวไปท่ีจ าเป็นส าหรับเลขานุการ  

เช่น  พิมพ์ดีด  การร่างเอกสาร  การจดบันทึก  การใช้โทรศัพท์ และทักษะทางคอมพิวเตอร์  เป็นต้น 
2.  รู้จักกลั่นกรอง  หมายถึง  ต้องสามารถกล่ันกรองผู้มาติดต่อเรื่องต่าง ๆ เพื่อให้ผู้บริหาร

ตัดสินใจได้ 
3.  ตอบสนองฉับไว  หมายถึง  เวลาส่ังงานใด ๆ เลขานุการควรสามารถด าเนินการได้ทันที 
4.  รู้ใจผู้บริหาร  หมายถึง  ต้องรู้ใจผู้บริหาร  เพราะจะได้ท างานให้ถูกใจ 
5.  เสนองานเป็นล าดับ   หมายถึง  เลขานุการควรสามารถจัดล าดับความส าคัญของงานให้

ผู้บริหารได้ เพื่อให้งานส าเร็จทันตามก าหนด 
6.  รับผิดชอบเป็นหลัก   หมายถึง  เมื่อผู้บริหารมอบหมายงานให้แล้ว  จะต้องมีความ

รับผิดชอบท างานนั้นให้ส าเร็จ  เรียบร้อยตามก าหนดเวลา  และหรือติดตามงานให้ได้ตามก าหนด 
7.  รอบคอบสอบทาน   หมายถึง  งานท่ีจะผ่านเข้ายังโต๊ะผู้บริหาร  หรือจะปล่อยออกไป

จะต้องมีการพิจารณาตรวจสอบทานให้ถูกต้องก่อนเสมอ 
งานเลขานุการ  เป็นงานท่ีท้าทายความสามารถ  นอกจากเป็นผู้ท่ีเปรียบเสมือนมือขวาของ

เจ้านาย  และผู้ท่ีท าหน้าท่ีช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหารแล้ว  เลขานุการควรมีทักษะและผลงานท่ี
เป็นเลิศ  ผู้บริหารจึงจ าเป็นต้องมีเลขานุการท่ีมีความรู้ความสามารถอย่างแท้จริง เปรียบได้ว่า  งาน
เลขานุการเป็นหัวใจหลักท่ีช่วยสร้างความส าเร็จให้กับผู้บริหารได้อย่างมาก บางคนอาจเข้าใจว่างาน
เลขานุการมีเพียงการติดต่อประสานงาน  การต้อนรับและการนัดหมาย การพิมพ์งานการจัดเอกสาร  
แท้จริงแล้วงานของเลขานุการมีมากกว่านั้น  หากเลขานุการมีความเข้าใจในบทบาทหน้าท่ี  และมี
ความรู้ความสามารถท่ีจะปฏิบัติงานเลขานุการได้อย่างแท้จริง  ย่อมส่งผลให้งานเลขานุการเป็นไปอย่าง
สมบูรณ์  มีประสิทธิผลและสนับสนุนการท างานให้กับผู้บริหารได้มากขึ้น    
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