
เลขานุการในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  ในสําน ักงานเลขาธ ิการว ุฒิสภา  ประกอบดวยข าราชการร ัฐสภาสามัญ  และ

ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง ไดมีการกําหนดตําแหนงเลขานุการในตําแหนงของขาราชการรัฐสภา

สามัญ จํานวน ๗ ตําแหนง (ป ๒๕๔๙) มีดังนี้ 
๑. เลขานุการเลขาธิการวุฒิสภา (เจาหนาที่บริหารทั่วไป ระดับ ๗/๘) จํานวน ๑ 

ตําแหนง 

๒. เลขานุการรองเลขาธิการวุฒิสภา (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ๗/๘) จํานวน 

๖ ตําแหนง 

ซึ่งในคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานกลางทั่วไป ระดับ ๗ ได

กําหนดลักษณะงานที่ปฏิบัติไววา พิจารณาศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และ

ดําเนินการปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุม

ตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ หลายดาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและ

การบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและงานแจกจางเอกสาร งานระเบียบและงานสัญญา งานรวบรวมขอมูล

สถิติ งานแผลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม 

งานทํารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ งานติดตามผลงาน 

เปนตน ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ 

ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุม ในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัดและใน

ฐานะหัวหนาหนวยงานทําหนาที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และ

งบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ 

ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม ประเมินผล และแกปญหา ขัดของในการ

ปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ ปละปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ นอกจากนี้จะตองเปนผูมีความรูความ

เขาใจในนโยบายการบริหารของรัฐบาล ของรัฐสภา และปญหาดานการเมืองเศรษฐกิจ และสังคมของ

ประเทศดวย 

ในสวนตําแหนงเลขานุการขาราชการรัฐสภาฝายการเมืองตามพระราชบัญญัติระเบียบ

ขาราชการฝายรัฐสภา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๕ ไดกําหนดตําแหนงไว ดังนี้ 

๑. เลขานุการรองประธานรัฐสภา ๑ ตําแหนง 

๒. เลขานุการประธานวุฒิสภา ๑ ตําแหนง 

๓. เลขานุการรองประธานวุฒิสภา เทาจํานวนรองประธานวุฒิสภา 

คุณสมบัติของเลขานุการ ซึ่งเปนขาราชการรัฐสภาฝายการเมืองในตําแหนงดังกลาวนี้ 

เปนเรื่องของความเหมาะสมหรือเหตุผลทางการเมือง แตยังมีขอกําหนดวาจะตองเปนผูมีคุณสมบัติทั่วไป

เชนเกี่ยวกับขาราชการรัฐสภาสามัญสามัญดวย คือ 

 



๑. มีสัญชาติไทย 

๒. อายุไมต่ํากวาสิบแปดป 

๓.  เปนผูเล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญดวยความ

บริสุทธิ์ใจ 

๔. ไมเปนผูกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ จิตฟน

เฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคตามที่กําหนดในกฎ ก.ร. 

๕. ไมเปนผูอยูในระหวางถูกส่ังใหพักราชการหรือถูกส่ังใหออกจากราชการไวกอนตาม

กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา หรือตามกฎหมายอื่น 

๖. ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 

๗. ไมเปนผูมีหนี้สินลนพนตัว 

๘. ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดนคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษ

สําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

๙. ไมเปนผูเคยถูกลงโทษ ใหออก ปลดออกหรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ 

๑๐. ไมเปนผูเคยถูกลงโทษปลดออก เพราะกระทําผิดวินัย ตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

ขาราชการฝายรัฐสภา หรือตามกฎหมายอื่น 

๑๑. ไมเปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัย ตามกฎหมายวาดวยระเบียบ

ขาราชการฝายรัฐสภา หรือตามกฎหมายอื่น 

  นอกจากตําแหนงเลขานุการของขาราชการรัฐสภาสามัญและขาราชการรัฐสภาฝาย

การเมืองดังกลาวแลว ในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ยังมีตําแหนงเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ

สามัญประจําวุฒิสภาอีกดวย ซึ่งจะตองมีคุณสมบัติทั่วไป (ขอ ๑ - ๗) และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนง (ขอ ๘) ดังนี้ 

๑. มีสัญชาติไทย 

๒. มีอายุไมต่ํากวาย่ีสิบปบริบูรณ 
๓. เปนเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีประกษัตริยทรงเปนประมุข

ตามรัฐธรรมนูญ 

๔. ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ไรความสามารถ จิตฟน

เฟอนไมสมประกอบ 

๕. ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี 
๖. ไมเปนผูมีหนี้สินลนพนตัว 
๗. ไมเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 

๘. สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือระดับอนุปริญญาตรี หรือเทียบเทา และมี
ความรูความสามารถในการทํางานดานเลขานุการและธุรการของคณะกรรมาธิการเปนอยางดี โดยเฉพาะ

การจดบันทึกการประชุม สามารถพิมพดีดภาษาไทยและภาษาอังกฤษไดดีดวยความเร็วอยางนอย ๓๕ คาํ/

นาที และรวบรวมจัดระบบเอกสารของทางราชการไดเปนอยางดี 



กลุมงานเลขานุการที่มิไดมีการกําหนดชื่อตําแหนงไว 

 ในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา นอกจากจะมีตําแหนงเลขานุการที่กําหนดไวโดยตรง

ดังไดกลาวมาแลว ยังมีตําแหนงอ่ืน ๆ ในหนวยงานระดับยอย ที่ทําหนาที่ทางดานเลขานุการแตมิไดมีการ

กําหนดเปนตําแหนงเลขานุการไวรวมอยูดวย 

 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนหนวยงานในสังกัดรัฐสภา ระดับเทียบเทากับกรม 

ปรําอบดวย ๓ กลุมงาน คือ กลุมงานที่ปรึกษา กลุมชวยอํานวยการนักบริหาร กลุมงานตรวจสอบภายใน 

และ ๑๘ สํานัก ไดแก 

๑. สํานักงานประธานวุฒิสภา 

๒. สํานักประชาสัมพันธ 

๓. สํานักบริหารงานกลาง 

๔. สํานักการคลังและงบประมาณ 

๕. สํานักการตางประเทศ 

๖. สํานักวิชาการ 

๗. สํานักการประชุม 

๘. สํานักกํากับและตรวจสอบ 

๙. สํานักกรรมาธิการ ๑ 

๑๐. สํานักกรรมาธิการ ๒ 

๑๑. สํานักกรรมาธิการ ๓ 

๑๒. สํานักกฎหมาย 

๑๓. สํานักภาษาตางประเทศ 

๑๔. สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๑๕. สํานักเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

๑๖. สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 

๑๗. สํานักการพิมพ 

๑๘. สํานักนโยบายและแผน 

 ในหนวยงานระดับสํานักนี้ เมื่อพิจารณาจากอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของ

หนวยงานแลว จะพบวา มีหนวยงานที่ทําหนาที่เก่ียวของกับงานดานเลขานุการอยู ๕ หนวยงาน คือ

สํานักงานประธานวุฒิสภา สํานักกรรมาธิการ ๑ สํานักกรรมาธิการ ๒ สํานักกรรมาธิการ ๓ และสํานัก

กํากับตรวจสอบ 

 

 

 



     - สํานักงานประธานวุฒิสภา มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการเกี่ยวกับงานดาน

เลขานุการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาที่ของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา 

- สํานักกรรมาธิการ ๑ มีอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและ

ธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะกรรมาธิการดานเศรษฐกิจ ทรัพยากร วิทยาศาสตร เทคโนโลยี

และการพลังงาน ส่ิงแวดลอม และกิจการวุฒิสภา 

- สํานักกรรมาธิการ ๒ มีอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและ

ธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ ดานความมั่นคง การเมืองและการปกครองและ

องคกรอิสระ 
- สํานักกรรมาธิการ ๓ มีอํานาจหนาที่ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและ

ธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมการ ดานสังคมและกิจการวุฒิสภา 

- สํานักกํากับและตรวจสอบ มีอํานาจหนาที่ดําเนินการดานเลขานุการใหกับ 

๑) คณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอรายชื่อกรรมการคุลาการศาลยุติธรรม

ผูทรงคุณวุฒิ กรรมการตุลาการศาลปกครองผูทรงคุณวุฒิ และกรรมการอัยการผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือเสนอ

รายชื่อบุคคลผูสมควรดํารงตําแหนงดังกลาวตอวุฒิสภา 

๒)  คณะกรรมาธิการ ที่ทําหนาที่ตรวจสอบประวัติและความประพฤติของบุคคล 

ผูไดรับการเสนอชื่อใหดํารงตําแหนงตามที่กําหนดไวในรัฐธรรมนูญฯ หรือกฎหมายอื่น เพ่ือรายงานตอ

วุฒิสภา 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุมงานในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่ทําหนาที่เลขานุการ 

  ในหนวยงานทั้ง ๕ สํานักขางตน จะมีขาราชการหรือกลุมงานในสังกัดที่ทําหนาที่เสมือน

เปนเลขานุการ (ถาวร และชั่วคราว) แตมิไดดํารงตําแหนงเลขานุการ รวมทั้งหมดจํานวน ๓๓ กลุมงาน 

จําแนกไดดังนี้ 
  ๑)  ในสํานักงานประธานวุฒิสภา จํานวน ๓ กลุมงาน ไดแก กลุมงานประธานวุฒิสภา 

กลุมงานรองประธานวุฒิสภาคนที่หนึ่ง กลุมงานรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง ทําหนาที่เปนเสมือน

เลขานุการถาวรของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา ในสวนของขาราชการประจํา (ในสวน

ขาราชการฝายการเมือง มีตําแหนงเลขานุการประธานวุฒิสภา  และเลขานุการรองประธานวุฒิสภา 

เทียบเทากับขาราชการพลเรือน ระดับ ๙ อยูแลว) 

  ๒)  ในสํานักกรรมาธิการ ๑ จํานวน ๙ กลุมงาน ไดแก กลุมงานคณะกรรมาธิการ

การเกษตรและสหกรณ กลุมงานคณะกรรมาธิการคมนาคม กลุมงานคณะกรรมาธิการการคลัง การ

ธนาคารและสถาบันการเงิน กลุมงานคณะกรรมาธิการการงบประมาณ กลุมงานคณะกรรมาธิการการ

วิทยาศาสตรเทคโนโลยีและการพลังงาน กลุมงานคณะกรรมาธิการเศรษฐกิจการพาณิชยและอุตสาหกรรม 

กลุมงานคณะกรรมาธิการสิ่งแวดลอม เปนเสมือนเลขานุการถาวรของคณะกรรมาธิการนั้น ๆ ในสวนของ

ขาราชการประจํา (ในสวนของคณะกรรมาธิการ มีเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการเทียบเทากับ

ขาราชการพลเรือนระดับ ๓ อยูแลว)  

  กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๑ และลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๒ ในสํานัก

กรรมาธิการ ๑ เปนเสมือนเลขานุการชั่วคราวของคณะกรรมาธิการวิสามัญนั้น ๆ  

  ๓)  ในสํานักกรรมาธิการ ๒ จํานวน ๙ กลุมงาน ไดแก กลุมงานคณะกรรมาธิการการ

ตางประเทศ กลุมงานคณะกรรมาธิการการทหาร กลุมงานคณะกรรมาธิการการปกครอง กลุมงาน

คณะกรรมาธิการการแปรรูปรัฐวิสาหกิจ กลุมงานคณะกรรมาธิการการมีสวนรวมของประชาชน กลุมงาน

คณะกรรมาธิการการยุติธีรรมและสิทธิมนุษยชน กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการองคกรอิสระ เปนเสมือน

เลขานุการถาวรของคณะกรรมาธิการนั้น ๆ (ในสวนของคณะกรรมาธิการมีเลขานุการประจํา

คณะกรรมาธิการ เทียบเทากับขาราชการพลเรือนระดับ ๓ อยูแลว)  

  กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๓ และกลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๔ ในสํานัก

กรรมาธิการ ๒ เปนเสมือนเลขานุการชั่วคราวของคณะกรรมาธิการวิสามัญนั้น ๆ  

  ๔)  ในสํานักกรรมาธิการ ๓ จํานวน ๑๑ กลุมงาน ไดแก กลุมงานคณะกรรมาธิการกีฬา 

กลุมงานคณะกรรมาธิการการทองเที่ยว กลุมงานคณะกรรมาธิการการศึกษา ศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม 

กลุมงานคณะกรรมาธิการการสาธารณสุข กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการสตรี เยาวชนและผูสูงอายุ กลุม

งานคณะกรรมาธิการตรวจสอบรายงานการประชุมและติดตามมติของวุฒิสภา กลุมงานคณะกรรมาธิการ

วิสามัญกิจการวุฒิสภา กลุมงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย เปนเสมือน

เลขานุการถาวรของคณะกรรมาธิการนั้น ๆ (ในสวนของคณะกรรมาธิการ มีเลขานุการประจํา

คณะกรรมาธิการเทียบเทากับขาราชการพลเรือนระดับ ๓ อยูแลว) 



 
  กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๕ และกลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๖ ในสํานัก

กรรมาธิการ ๓ เปนเสมือนเลขานุการชั่วคราวของคณะกรรมาธิการวิสามัญนั้น ๆ  

  ๕)  ในสํานักกํากับและตรวจสอบ จํานวน ๑ กลุมงาน ไดแก กลุมงานสรรหาและแตงตั้ง 

เปนเสมือนเลขานุการชั่วคราวของคณะกรรมการสรรหา คณะกรรมาธิการพิจารณาเสนอรายชื่อเพ่ือ

ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะตองหามของผูสมัคร เขารับราชการสรรหาและผูไดรับการเสนอรายชื่อ 

และคณะกรรมาธิการที่ทําหนาที่ตรวจสอบประวัติและความประพฤติของบุคคล 

  อํานาจหนาที่ของกลุมงานที่ทําหนาที่ทางดานเลขานุการทั้ง ๓๓ กลุมงานดังกลาว ตาม

ประกาศรัฐสภาไดมีกําหนดขอบเขตอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบไวโดยชัดแจงอยูแลว สวนการดําการให

เปนไปตามอํานาจหนาที่ และจะบรรลุวัตถุประสงคที่วางไวมากนอยเพียงใด ยอมข้ึนอยูกับผูปฏิบัติงานใน

กลุมงานนั่น ๆ เปนหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การปฏิบัติงานเลขานุการในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

  การทํางานในกลุมงานเลขานุการ หรือทําหนาที่เลขานุการในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

จะมีลักษณะพิเศษกลาวคือ จะมีการเปลี่ยนตัวผูบังคับบัญชาไปตามวาระของกฎหมาย วาระทางการเมือง 

และจากปจจัยอื่น ๆ ที่ไมอาจจะคาดลวงหนาได เม่ือเราไดเตรียมตนเองพรอมสําหรับการทําหนาท่ี

เลขานุการแลว ก็ถึงข้ันตอนของการปฏิบัติจริง การเปลี่ยนแปลงผูบังคับบัญชา เรียกวาเปนแบบทดสอบใน

เบื้องตนของการเปนเลขานุการ เมื่อมีผูบังคับบัญชาคนใหม เราตองใชกลยุทธของการเปนเลขานุการ

อยางไรบาง  

  ประการแรก เราตองใชบุคลิกภาพความสนใจ คือ ตองศึกษาหาความรูเก่ียวกับตัว

ผูบังคับบัญชา เชน ประวัติการทํางาน ครอบครัว อุปนิสัยใจคอ ตลอดจนเรื่องอ่ืน ๆ เห็นวาสําคัญกับการ

ทํางานรวมกัน เพ่ือใหทราบเปนเบื้องตน ตอมาก็ใชความจดจํา เปนการบันทึกขอมูลในสมอง เพ่ือนํามา

ปรับตัวเอง ใหเขากับผูบังคับบัญชาใหไดตอไป จะตองจดจําวาเราผูเปนเลขานุการจะตองเปนปรับตัวให

เขากับผูบังคับบัญชา มิใชหวังใหผูบังคับบัญชาปรับตัวเขากับเรา เพราะไมมีผูบังคับบัญชาคนใดจะทํา

เชนนั้น ผูบังคับบัญชาจะทําเพียงประการเดียวเมื่อเลขานุการปรับตัวเขากันไมได คือเปล่ียนตัวเลขานุการ 

  มิใชเฉพาะเราผูทําหนาท่ีเลขานุการที่ทําการศึกษาผูบังคับบัญชาเทานั้น บางครั้ง

ผูบังคับบัญชาบางคนก็ศึกษาหาขอมูลเก่ียวกับเลขานุการเหมือนกัน แตสวนใหญแลวผูบังคับบัญชาจะไม

เสาะแสวงหาขอมูลในเชิงลึก เทากับที่เลขานุการหาขอมูลของผูบังคับบัญชา เปนหนาที่ของเลขานุการที่จะ

แนะนําตัวเองกับผูบังคับบัญชา ใหทราบประวัติเบื้องตนของตนเอง รวมทั้งหมายเลขาโทรศัพทติดตอท่ีจะ

ติดตอกันไดโดยสะดวก สวนเรื่องอุปนิสัยใจคอของตนเอง คงไมถูกตองที่จะรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เพราะเปนเรื่องที่ทั้งสองฝาย จะตองเรียนรูและศึกษาอุปนิสัยซึ่งกันและกันในโอกาสการทํางานรวมกัน

ตลอดไป 

  การแนะนําตัวกับผูบังคับบัญชา หากเปนกลุมงาน คงไมสะดวกที่จะนําทุกคนในกลุมงาน

ไปแนะนําตัวในวาระแรกที่พบหนา คงเปนหนาที่ของผูเปนหัวหนากลุมงาน ที่จะแนะนําคนเองกอน และ

เม่ือมีจังหวะโอกาสอันเหมาะสม จึงขออนุญาตผูบังคับบัญชาไดรูจักกับผูใตบังคับบัญชาทุกคน และในสวน

ของการทํางาน หัวหนากลุมงานจะตองแบงงานใหแตละคนทํางานดานเลขานุการตามความสามารถและ

ถนัด นอกเหนือจากงานตําแหนงของตนเอง เปนหนาที่ของหัวหนางานที่จะสังเกตบุคลิกภาพของคนใน

กลุมงาน และจัดวางบุคคลใหเหมาะสมกับงาน หากเปนไปไดใหมีการหมันเวียนผลัดเปลี่ยนกันสําหรับงาน

ที่สามารถจะหมุนเวียนหรือทดแทนกันได เพ่ือเรียนรูงานรวมกันและประสานงานกัน อันจะสงเสริมใหเกิด

เปนทีมเลขานุการที่มีคุณภาพไดตอไป 

  การทํางานรวมกับผูบังคับบัญชาใหมในระยะแรก ตองอาศัยอะไรบาง คําตอบก็คือทุก ๆ 

อยางในขั้นตอนของการเตรียมตัว แลวแตสถานะของเวลาหรือโอกาส เราตองมีศักยภาพพอที่จะจะนําส่ิงที่

เราฝกฝนไว ออกมาใชใหไดถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกนี้ผูบังคับบัญชาจะสังเกตการทํางานของเรา 

เชน การมอบหมายใหเราทํางานชิ้นหนึ่ง ทานจะไดขอสรุปไวในใจ คือ ๑. การรับคําส่ังของเรา มีความ



เขาใจคําส่ังมากนอยแคไหน เราเปนคนแบบไหน ส่ังเพียงหลักการรายละเอียดไมตองส่ัง หรือตองส่ังอยาง

ละเอียดลออ ถึงจะเขาใจ (ดูพฤติกรรม ภูมิปญญาและไหวพริบ) ๒. ผลของงานเปนอยางไร รวดเร็วหรือ

ชา ดีหรือบกพรอง (ดูความเอาใจใสทักษะ และประสิทธิภาพในการทํางาน) ขณะเดียวกันเราไดขอสรุป

เก่ียวกับผูบังคับบัญชาเชนเดียวกันวา ๑. การสั่งการเปนอยางไร ส่ังแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรอื

นอย ถาเปนการสั่งแบบชัดเจน ก็สามารถนําไปปฏิบัติไดเลย หากคลุมเครือ เรตองกลาที่จะซักถาม เพ่ือให

ไดความชัดเจน ๒. ชอบวิธีการทํางานอยางไร ซึ่งดูความพอใจของผูบังคับบัญชาตองานที่เราสงมอบ โดย

พิจารณาทาทีที่แสดงออก หรือจากทางวาจา เชน ไดรับคําขอบใจ คําชม หรือคําตําหนิ หากเปนกรณีที่

ผูบังคับบัญชาพอใจ ยอมแสดงวาวิธีการทํางานอยางนั้นหรือลักษณะนั้น สามารถใชเปนมาตรฐานขั้นตอน

ในการทํางานได แตหากงานนั้นไมถูกใจ หรือตองกลับมาแกไขใหมเราจะตองศึกษาขอบกพรองนั้น และ

เรียนรูที่จะทํางานนั้นใหมใหไดตามความประสงคของผูบังคับบัญชา เรียกวาเปนการศึกษาและเรียนรูซึ่ง

กันและกัน 

  จากงานชิ้นที่หนึ่ง ช้ินที่สอง สาม ส่ี เร่ือยมา รวมกับระยะเวลาการทํางานที่ผานไป ได

เรียนรูจากประสบการณการทํางานระหวางกัน ในกรณีสําหรับผูที่มีผลงานดีมีประสิทธิภาพผูบังคับบัญชา

จะเริ่มพิจารณาและใหความไววางใจเพิ่มข้ึนเปนลําดับ ถามวาใชระยะเวลาสักเทาใดนั้น คงตอบไมไดแน

ชัด เพราะมีองคประกอบที่เก่ียวเนื่องหลายอยาง ที่สําคัญคืออุปนิสัยสวนตัวของผูบังคับบัญชา บางทานให

ความสนิทสนมและเปนกันเอง บางทานเปนเจาขุนมูลนาย ถือยศถือศักดิ์ระยะเวลาในการไววางใจคนอื่น

จึงมีความแตกตางกัน ปกติธรรมดากวาผูบังคับบัญชาจะเรียกใชเลขานุการไดอยางสนิทสนมหรือเร่ิมจะ

ไววางใจ จะใชระยะเวลาประมาณ ๓ – ๖ เดือน และกวาจะเปนผูรูใจหรือเปนเลขานุการอยางเต็มตัว จะใช

ระยะเวลาประมาณ ๑๐ – ๑๒ เดือนเลยทีเดียว 

 

    

 


