
 

คุณสมบตัทิีด่ขีองเลขานุการทีด่ ี

นางสาวณัชชาภคั  เมอืงหงษ ์กลุ่มอนามยัวยัท างาน  ส านักส่งเสรมิสุขภาพ  
 

๑. มคีวามรู้ความเข้าในศาสตร์ของงานเป็นเลขานุการมืออาชีพ เพื่อให้ เข้าใจหลกัการ 
หรอืแนว 

ปฏบิตัใินการเป็นเลขานุการ สามารถหาความรูม้าใชใ้นการท างานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
2.  มบุีคลิกภาพที่ดี เลขานุการทุกคนนอกจากจะมีความโดดเด่นอยู่ในสายตาของเพื่อน  

ร่วมงาน 
ภายในองคก์รแลว้ เลขานุการยงัจะต้องอยู่ในความสนใจของสงัคม และบุคคลภายนอก องคก์ร จงึต้องเป็นผู้
มบุีคลกิภาพทีด่ ีเช่น การแต่งกาย การลุกนัง่ เดนิ ยนื การวางตวัทีเ่หมาะสมกบัสถานการณ์ การมกีริยิาวาจาทีด่ ี

๓. มสีุขภาพสมบูรณ์ ทัง้ด้านร่างกายและจิตใจ เตรยีมความพร้อมให้กบัตนเองอยู่เสมอ  
เพราะ 

เลขานุการจะต้องตดิตามผูบ้รหิารไปสถานทีต่่าง ๆ บางครัง้ต้องเจอกบัเหตุการณ์ทีไ่ม่สามารถ คาดการณ์ได ้
เพื่อใหเ้กดิประสทิธภิาพในการท างานเลขานุการจ าเป็นต้องมสีุขภาพทีส่มบูรณ์อยู่เสมอ 

๔. มคีวามปราดเปรยีว กระฉับกระเฉง ทางแนวความคดิและความรูส้กึ คอื มคีวามพร้อม
ทาง 

ดา้นจติใจ และสตปัิญญาทีจ่ะท างานไดอ้ย่างถูกต้อง ว่องไว ไม่ผดิพลาด  
๕. มคีวามรู้ความสามารถทางด้านเทคโนโลยทีี่ทนัสมยั เนื่องจากปัจจุบนัเป็นยุคของการ

ตดิต่อ 
สื่อสารที่ไร้พรมแดน ตลอดจนมกีารน าเทคโนโลยทีี่ทนัสมยัมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบตัิงาน  เพื่อสามารถ
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  เลขานุการจ าเป็นต้องมคีวามสามารถในการใช้เทคโนโลยีที่ทนัสมยั เช่น มี
ความสามารถในการใชอ้นิเตอรเ์น็ต เป็นต้น 

๖. มคีวามรบัผดิชอบสูง เนื่องจากต าแหน่งเลขานุการเป็นผูท้ีม่บีทบาทต่อความส าเรจ็ หรอื 
ล้มเหลวของงาน ผู้บรหิารต้องปฏิบตัิงานหลาย ๆ ด้านในเวลาเดียวกนั ดงันัน้ ผู้ที่จะมา  ปฏิบตัิงานด้าน
เลขานุการ จงึต้องมคีวามรบัผดิชอบสูงมาก 

๗. มวุีฒภิาวะทางอารมณ์ มคีวามสามารถในการแสดงอารมณ์ใหเ้หมาะสมกบั สถานการณ์
ที ่

เกิดขึ้น ควบคุมอารมณ์ได้เป็นอย่างดี เพราะเลขานุการบางครัง้ต้องพบเจอกบัปัญหา  หรอือุปสรรคในการ
ปฏบิตังิานทีแ่ตกต่างกนัในแต่ละวนัมากบ้างน้อยบา้ง ซึ่งจะส่งผลต่อภาวะอารมณ์ เป็นอย่างมาก โดยเฉพาะ
อย่างยิง่ “ความเครยีด” จากการท างานแรงกดดนัจากผูบ้รหิาร ซึ่งจะส่งผลต่อภาวะทางอารมณ์ของมนุษยเ์รา  

๘. มกีารบรหิารจดัการตวัเองไดด้ ีสามารถมกีระบวนการวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ  
และสามารถสรุปผลการท างานของตนเองไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 

๙. มีทักษะในการสื่อสารปฏิสัมพันธ์ และประสานงานที่ดีมาก เลขานุการต้องสื่อสาร  
ระหว่าง 



หน่วยงานต่าง ๆ ไดอ้ย่างคล่องแคล่ว สรา้งความประทบัใจดว้ยใบหน้ายิม้แยม้ 
๑๐. มกีารเตรยีมการล่วงหน้าได้ดีเลขานุการที่ดีต้องมกีารวางแผนล่วงหน้าในการเตรยีม  

ขอ้มูล 
ต่าง ๆ ให้ผู้บรหิาร พร้อมส าหรบัการประชุมในการตอบค าถามและจดัเตรยีมเอกสาร หนังสอื ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวขอ้งกบัวาระการประชุม  

๑๑. ความเป็นมอือาชพี ทัง้บุคลกิภายนอก และความคดิความอ่าน เลขานุการทีด่ ีควรแต่ง
กาย 

ให้ดูดี เป็นหน้าเป็นตาใหก้บัผูบ้รหิารและองคก์ร รู้จกัความเหมาะสมว่าเมื่อไรควรพูด และเมื่อไรไม่ควรพูด
วางตนใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ ์

๑๒. มทีกัษะในการฟัง จบัประเด็น และจดจ ารายละเอียดต่าง ๆ ได้ดีรวมทัง้การสะกดค า
และ 

การจดจ าความหมาย ความเขา้ใจกบัลายมอืทียุ่่งเหยงิของผูบ้รหิารดว้ย  
๑๓. มคีวามคดิสรา้งสรรค ์ความทนัสมยั ใฝ่เรยีนรู ้ตดิตามขอ้มูลข่าวสาร เรยีนรูท้กัษะ 

ใหม่ๆ   
และพฒันาความสามารถอยู่เสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


