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บทคัดยอ  

 งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษา ๑) แนวคิดการบริหารงานและหลักสังคหวัตถุ ๔ ใน
พระพุทธศาสนา ๒) การบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย  และ ๓) แนวทางการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปนการวิจัยเชิงคุณภาพ โดยการ
วิเคราะหขอมูลจากพระไตรปฎก เอกสารวิชาการทางพระพุทธศาสนา งานวิจัยท่ีเก่ียวของ และขอมูล
จากการสัมภาษณ แลวนําเสนอผลการวิจัยดวยวิธีการวิเคราะหเชิงพรรณนา 
 ผลการวิจัยพบวา การบริหารงานธุรการเปนงานแรกท่ีรับเอกสารเขามาในองคกรและเปน
งานท่ีสงเอกสารออกจากองคกร ซ่ึงหากองคกรมีบุคลากรท่ีมีความชํานาญทางดานงานธุรการเปน
อยางดี บทบาทและหนาท่ีของงานธุรการเปนฝายสนับสนุนเปนสายงานท่ีเปนเหมือนคนกลางท่ีจะ
คอยท่ีขับเคลื่อนใหงานไดดําเนินอยางสะดวก เชน การใหบริการ การติดตอประสานงาน การจัดหา 
เพ่ือนํามาซ่ึงความสะดวกของหนวยงานอ่ืนในองคกร 
 สังคหวัตถุ ๔ คือ หลักคุณธรรมท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยวจิตใจของบุคคลและประสานหมูชน
ไวในความสามัคคี จะเปนเครื่องยึดเหนี่ยวน้ําใจคนไวได กอใหเกิดความเคารพ ความรัก 
ความนับถือตอกันและกัน  เปนเหมือนพาหนะที่จะนําพาคนไปสูความสุขความเจริญ ท่ี
ตองการได เปนจุดยึดเหนี่ยวทางใจ ภายในจากครอบครัวเปนตนไปจนถึงสังคม 
 แนวทางการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการโรงเรียนอนุบาล
หนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย  ไดแก ๑) ทาน คือ การเก้ือกูลกันดวยการให การ
เสียสละ หรือ การเอ้ือเฟอแบงปนของๆตนเพ่ือประโยชนแกบุคคลอ่ืน ไมตระหนี่ถ่ีเหนียว ไมเปนคน
เห็นแกไดฝายเดียว ดังนั้น การเสียสละ ความเปนคนใจกวางรูจักเสียสละ เผื่อแผ เห็นใจคนอ่ืน ๒) ปย
วาจา คือ ใชวาจาประสานไมตรี หมายถึง การพูดจาดวยถอยคําท่ีไพเราะออนหวาน พูดดวยความ
จริงใจ ไมพูดหยาบคาย กาวราวพูดในสิ่งท่ีเปนประโยชนและเหมาะสมกับกาลเทศะ ๓) อัตถจริยา 
สรุปได อัตถจริยา คือ การรวมสรางสรรคอุดมการณ การสงเคราะหทุกชนิดหรือ การปฏิบัติในสิ่งท่ี
เปนประโยชนตอผูอ่ืน ดังนั้นในการบริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรปฏิบัติตน
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เปนแบบอยาง ในการรักษาระเบียบวินัย และใหความเสมอภาคตอผูใตบังคับบัญชา มีความเต็มใจท่ี
จะชวยเหลือผูใตบังคับบัญชาเม่ือมีปญหา มีน้ําใจ ไมวางเฉย และ ๔) สมานัตตตา การเปนผูมีความ
สมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย ดังนั้นในการบริหารงานบุคคล ควรทําตนเสมอตน
เสมอปลายกับทุกคน สามารถรวมทุกขรวมสุขกับบุคลากรทุกคนไดอยางเหมาะสมกับกาลเทศะดวย
ความเสมอตนเสมอปลาย เปดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชามีสวนรวมในการวางแผนงานตางๆ เสนอ
ขอคิดเห็น และรับฟง และมีความมุงม่ันในการพัฒนาตน 
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Abstract 

  The purposes of this research were; 1) to study the guideline of job 

administration and the Sanghahavatthu 4 in Buddhism 2) to study the job 

administration of the personnel in the General Affair in Kindergarten Schools in 

Maung District, Nongkhai Province and 3) to study the guideline of application of 

Sanghahavatthu 4 of the personnel of General Affair in the Kindergarten Schools in 

Maung District, Nongkhai Province. This research was the qualitative research by 

analyzing the data from Tipitaka, Buddhist academic documents, related researches 

and the data from the interviews and then the results of the research were reported in 

the method of descriptive analysis. 

 The results of the research were found that the job administration of 

General Affair was the first job to bring the documents in the organization and to send 

out from the organization. If the organization had the expert personnel in the General 

Affair as well, the roles and duties of the General Affair would enhance the chain of 

work like the middle man who operated the work to run conveniently such as to give 

service, to communicate with others and to manage in order to be convenient for the 

organization. 



 ง 

 Sanghahavatthu 4 is the principle of virtue that is the person’s trust and to 

associate the masses of the people in the unity, to count on the people’s mind, to result 

in the respect, affection, homage to each other. It is like a vehicle to lead people to 

happiness as they acquire and the point to hold the mind from the families to the 

society.  

 The guidelines for application of Sanghahavatthu 4 of the personnel in the 

section of General Affair in the Kindergarten Schools in Maung District, Nongkhai 

Province are; 1) naaD is to render assistance with giving, charity or benevolent to 

chair their own things for the benefits of others, not to be stringy, selfishness, so they 

should have charity and the wide mind and know how to sacrifice and to be generous 

and to sympathize the others 2) acaPiyav , that is, to use kindly speech, namely to 

speak with sweet words, not to use harsh words, offensive speech in the advantage 

and to speak in the appropriate time and 3) ariyaAtthac in brief, that is, to create the 

idealism, various assistances or to practice the advantages to others. So for the 

personnel administration, the institutional administrators should practice themselves 

as the sample in observing the regulation and to give the quality to the superiors and 

to be proud to assist the subjects when they have the problem and to sympathy not to 

remain silent and 4) anattataSam , that is, to be equal treatment or participating and 

behaving oneself properly in all circumstances. So in personnel administration, 

individuals should behave properly in all circumstances with all people and are able to 

live with the others with happiness and appropriation in accordance with time and 

space by behaving persistently and giving the occasion to the subjects to participate in 

laying out various plans, offering the opinions, listening to and paying attention to 

self-development. 
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             วิทยานิพนธนี้ สําเร็จลุลวงไปดวยดี ดวยความเมตตายิ่งของ ดร.สมเดช นามเกตุ ประธาน
ท่ีปรึกษา และ ผศ.ดร.เจษฎา  มูลยาพอ อาจารยท่ีปรึกษา ซ่ึงไดกรุณาใหคําแนะนําตรวจแก
ขอบกพรองตางๆ ใหสมบูรณท่ีสุด ผูวิจัยมีความซาบซ้ึงในความเมตตากรุณาของอาจารยเปนอยางยิ่ง 
ขออนุโมทนาขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ดวย 
 ผูวิจัย ขอขอบคุณคณาจารยและเจาหนาท่ี บัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตหนองคาย ท่ีกรุณาใหคําแนะนํา และตรวจรูปแบบวิทยานิพนธใหถูกตอง
สมบูรณตามรูปแบบของงานวิจัย ขอขอบคุณเจาหนาท่ีหองสมุด วิทยาเขตหนองคาย ท่ีไดใหความ
เอ้ือเฟอและอํานวยความสะดวกในการศึกษาคนควาขอมูลหนังสือ ตํารา วิทยานิพนธ รายงานการ
วิจัย และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวิจัยผูวิจัย ขอขอบคุณและขออนุโมทนา  
 ขอขอบคุณผูใหขอมูลสําคัญทุกทาน  ท่ีไดถายทอดวิชาความรูใหผูวิจัยตั้งแตอดีตถึงปจจุบัน 
ท่ีกรุณาใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตองานวิจัย 
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บทท่ี ๔  สรุปผลการวิจัย และขอเสนอแนะ      ๕๘ 
๕.๑ สรุปผลการวิจัย       ๕๘ 
๕.๒ ขอเสนอแนะ       ๖๒ 

บรรณานุกรม        ๖๓ 

ภาคผนวก        ๖๗ 
 ภาคผนวก  ก  แบบสัมภาษณ     ๖๘ 
 ภาคผนวก  ข  หนังสือขอความอนุเคราะหผูทรงคุณวุฒิตรวจเครื่องมือวิจัย  
  และผูใหขอมูลสัมภาษณ    ๗๑ 
 ภาคผนวก  ค  รูปภาพประกอบการสัมภาษณผูใหขอมูล   ๙๙ 

ประวัติผูวิจัย                   ๑๑๓ 

 
 
 
 



ช 

คําอธิบายสัญลักษณและคํายอ 
 
อักษรยอในวิทยานิพนธฉบับนี้ ใชอางอิงจากคัมภีรพระไตรปฎก ฉบับมหาจุฬาเตปฏกํ 

พ.ศ. ๒๕๐๐ และพระไตรปฎก ฉบับภาษาไทย มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๙ รูปแบบ
การอางอิงจะข้ึนตนดวยอักษรยอชื่อของคัมภีรแลวตามดวย เลม / ขอ / หนา ตามลําดับ เชน วิ.มหา. 
(บาลี) ๑/๑๙๖/๑๕๑, วิ.มหา. (ไทย) ๑/๑๙๖/๒๑๐. หมายถึง วินัยปฏก มหาวคฺคปาลิ ภาษาบาลี เลม 
๑ ขอ ๑๙๖ หนา ๑๕๑ ฉบับมหาจุฬาเตปฏกํ พ.ศ. ๒๕๐๐ และวินัยปฎก มหาวรรค ภาษาไทย เลม ๑ 
ขอ ๑๙๖ หนา ๒๑๐ ฉบับมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 
พระวินัยปฎก 

เลม       คาํยอ   ช่ือคัมภีร 

๑-๒   ว.ิมหา. (ไทย)  = วินัยปฎก  มหาวิภังค   (ภาษาไทย) 
 

พระสุตตันตปฎก 
 
เลม       คํายอ   ช่ือคัมภีร 
๑๐    ที.ม. (ไทย)  = สุตตันตปฎก ทีฆนิกาย       มหาวรรค (ภาษาไทย) 
๑๕    ส.ํส. (ไทย)  = สุตตันตปฎก สังยุตตนิกาย สคาถวรรค (ภาษาไทย) 
๑๙    ส.ํม. (ไทย)  = สุตตันตปฎก สังยุตตนิกาย มหาวารวรรค (ภาษาไทย) 
๒๐    องฺ.เอกก. (ไทย)  = สุตตันตปฎก อังคุตตรนิกาย เอกกนิบาต (ภาษาไทย) 
๒๑    องฺ.จตุกฺก. (ไทย)  = สุตตันตปฎก อังคุตตรนิกาย จตุกกนิบาต   (ภาษาไทย) 
๒๔    องฺ.ทสก. (ไทย)  = สุตตันตปฎก อังคุตตรนิกาย ทสกนิบาต (ภาษาไทย) 

 
 
 



 
บทท่ี ๑ 

 

บทนํา 
 

๑.๑ ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

ปจจุบันสภาวการณของโลก ไดเปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเร็วท้ังดานการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคมและความกาวหนาทางดานเทคโนโลยี มีผลทําใหระบบราชการไทยตองปรับตัวใหสอดคลองกับ
กระแสการเปลี่ยนแปลง โดยการปรับปรุงรูปแบบและกระบวนทัศนในการบริหารจัดการใหมท่ีเนนการ
บริการเชิงยุทธศาสตร มุงผลสัมฤทธิ์ ความคุมคาและการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนของสังคม ซ่ึงเปน
ปจจัยสําคัญอันจะนามาสูการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารราชการ และเสริมสรางระบบราชการใหมี
ความเขมแข็งและมีขีดสมรรถนะสูงอยูเสมอ เพ่ือใหสามารถแขงขันกับนานาประเทศได  

เชนเดียวกับการบริหารงานในสถานศึกษา ถือเปนหนวยงานหลักท่ีดําเนินงาน ใหบรรลุ
วัตถุประสงค และเพ่ือใหงานของหนวยงานดาเนินตอไปอยางมีประสิทธิภาพจริง ตองมีหนวยงานท่ี
ชวยสนับสนุนสงเสริมการบริหารแกหนวยงานอ่ืนๆ ใหดําเนินไปสูความสําเร็จ นอกจากมีหนวยงานนี้ 
ในการบริหารงาน ควรมีท่ีปรึกษาในการชวยดานการวางแผนเสริมหนวยงานใหปฏิบัติงานดําเนินไป
ดวยดีจากแนวความคิดดังกลาวชี้ใหเห็นวา การบริหารงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพโดยอาศัยปจจัย
สําคัญในการบริหาร ๔ หลัก คือคน (man) งบประมาณ (Money) วัตถุอุปกรณ (Material) และการ
จัดการ (Management) แตความสําคัญในการบริหารท่ีดีท่ีสุดคือ คน เหตุเพราะเปนผูปฏิบัติการทุก
อยางและเปนผูใชทรัพยากรท้ังหมด ถาคนดีมีความรูความสามารถ มีความตั้งใจดี มีคุณธรรม 
จริยธรรมอันดีงาม องคกรนั้นก็จะประสบความสําเร็จบรรลุวัตถุประสงค แตในทางตรงกันขาม ถาคน
ไมมีความรูความสามารถ คุณธรรมอันดีงามแลว ยากยิ่งนักท่ีองคกรนั้นจะประสบความสําเร็จได กลับ
ทําใหองคกรเสียหาย ขาดความนาเชื่อถือยิ่งนักฉะนั้น แต ละองคกรจึงคัดสรรในการเลือกบุคคลท่ีจะ
มาเปนบุคลากรขององคกรอยางเครงครัด เพ่ือการพัฒนาองคการนั้นใหมีประสิทธิภาพและประสบ
ความสําเร็จในการดําเนินงานกิจการของตน 

โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมืองหนองคาย อยูในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซ่ึงใน
การปฏิบัติหนาท่ีของบุคคลากรทางการศึกษาตองพบกับปญหาตาง ๆ มากมาย และตองใชความ
อดทนเปนอยางสูงในการปฏิบัติหนาท่ี ซ่ึงในบางครั้งการปฏิบัติหนาท่ีอาจไมสามารถตอบสนองความ
ตองการของนักเรียนไดอยางท่ัวถึงและครบถวนสมบูรณ ถือวาเปนองคกรประเภทหนึ่งซ่ึงประกอบดวย
บุคลากรท่ีมีหนาท่ีแตกตางกันท่ีจะรอยรัดเพ่ือความสําเร็จขององคกรและเปนท่ีทราบกันดีวางาน
ธุรการเปนงานท่ีมีความรับผิดชอบสูง ไมวาจะเปนเรื่องระบบเอกสาร การจัดการสํานักงาน การรับ
พัสดุจดหมาย การเงินและบัญชี อาคารสถานท่ี งานสารบรรณ การประชุม ดูแลรักษาพัสดุ ครุภัณฑ 
เปนตนหรือแมแตการอํานวยความสะดวกตอบุคคลภายในสานักงาน ซ่ึงผูทําหนาท่ีธุรการสามารถ
จัดการทรัพยากรในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด คุมคาตอการใชงานของสิ่งนั้นๆ ตามสมควร 
หากบุคลากรดานธุรการขาดความรอบรู ความขยันหม่ันเพียร ความมีการงานท่ีเรียบรอยไตรตรอง 



๒ 

 

และความมีมนุษยสัมพันธท่ีดีแลว ยากยิ่งนักท่ีจะสามารถประกอบกิจการงานธุรการไดอยางสมบูรณ
แบบโดยครบถวน๑ 

ดวยเหตุดังกลาวจึงจําเปนตองนําหลักธรรมหรือจริยธรรมในทางพระพุทธศาสนาเขามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติหนาท่ี ในพระพุทธศาสนามีหลักธรรมท่ีสามารถสงเสริมสนับสนุนไดหลาย
ประการ โดยเฉพาะหลักสังคหวัตถุ ๔ คือ ทาน ปยวาจา อัตถจริยา สมานัตตตา โอบออมอารี วจี
ไพเราะ สงเคราะหประชาชน วางตนเหมาะสม) ซ่ึงเปนหลักธรรมจะท่ีทําใหคนเราอยูกันดวยความรัก 
อยูกันดวยความปรารถนาดีและผูกน้ําใจตอกันไวได๒  
 ฉะนั้น แต ละองคกรจึงคัดสรรในการเลือกบุคคลท่ีจะมาเปนบุคลากรขององคกรอยาง
เครงครัด เพ่ือการพัฒนาองคการนั้นใหมีประสิทธิภาพและประสบความสําเร็จในการดาเนินงานกิจการ 
ของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย ถือวาเปนองคกรประเภทหนึ่งซ่ึงประกอบดวยบุคลากรท่ีมีหนาท่ี
แตกตางกันท่ีจะรอยรัดเพ่ือความสําเร็จขององคกรและเปนท่ีทราบกันดีวา งานธุรการเปนงานท่ีมีความ
รับผิดชอบสูง ไมวาจะเปนเรื่องระบบเอกสาร การจัดการสานักงาน การรับพัสดุจดหมาย การเงินและ
บัญชี อาคารสถานท่ี งานสารบรรณ การประชุม ดูแลรักษาพัสดุ ครุภัณฑ เปนตน หรือแมแตการ
อํานวยความสะดวกตอบุคคลภายในสํานักงาน ซ่ึงผูทําหนาท่ีธุรการสามารถจัดการทรัพยากรใน
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด คุมคาตอการใชงานของสิ่งนั้นๆ ตามสมควร หากบุคลากรดาน
ธุรการขาดความรอบรู ความขยันหมั่นเพียร  ความมีการงานที่ เรียบรอยไตรตรอง  และความมี
มนุษยสัมพันธท่ีดีแลว ยากยิ่งนักท่ีจะสามารถประกอบกิจการงานธุรการไดอยางสมบูรณแบบโดย
ครบถวน  
 ดังนั้น ผูศึกษาจึงเห็นวาการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปนเรื่องท่ีนาสนใจในการศึกษาเพ่ือหา
แนวทางในการบริหารงานธุรการในโรงเรียนอนุบาลหนองคาย ตอไป 

๑.๒ คําถามการวิจัย 

๑.๒.๑ หลักสังคหวัตถุ ๔ ในพระพุทธศาสนา และแนวคิดการบริหารงานธุรการ เปน
อยางไร 
 ๑.๒.๒ สภาพและปญหาการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 
อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปนอยางไร 
 ๑.๒.๓ แนวทางการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการโรงเรียน
อนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปนอยางไร 
 
 

                                                        
๑ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ, สภาพและปญหาการบริหารการศึกษาและการจัด

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษาในประเทศไทย, (กรุงเทพมหานคร:วี.ที.ชี, ๒๕๔๕), หนา ฉ. 
๒ พระธรรมปฎก (ป.อ.ปยุตฺโต), พจนานุกรมพุทธศาสตร ฉบับประมวลธรรม, พิมพครั้งท่ี ๙, 

(กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๓), หนา ๑๖๗-๑๖๘.   



๓ 

 

๑.๓ วัตถุประสงคของการวิจัย 

๑.๓.๑ เพ่ือศึกษาหลักสังคหวัตถุ ๔ ในพระพุทธศาสนาและแนวคิดการบริหารงานธุรการ 
 ๑.๓.๒ เพ่ือศึกษาสภาพและปญหาการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาล
หนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 
 ๑.๓.๓ เพ่ือนําเสนอแนวทางการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

๑.๔ ขอบเขตการวิจัย  

๑.๔.๑ ดานเนื้อหา  
 ผูวิจัยมุงศึกษาการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ ท้ัง ๖ ดาน
ไดแก ๑) ดานการวางแผนงานธุรการ ๒) ดานการบริหารงานธุรการ ๓) ดานการบริหารงานสารบรรณ 
๔) ดานการบริหารงานพัสดุ ๕) ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี และ๖) ดานการวัดและ
ประเมินผล ของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

๑.๔.๑ ดานเอกสาร   
๑. ชั้นปฐมภูมิ ผูวิจัยอาศัยขอมูลจากพระไตรปฎก อรรถกถา จากพระไตรปฎกฉบับมหา 

จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

๒. ชั้นทุติยภูมิ ผูวิจัยอาศัยขอมูลจากตํารา เอกสาร และงานวิจัยท่ีเก่ียวกับฝายงานธุรการ 
๑.๔.๓ ดานพ้ืนท่ีศึกษาและผูใหขอมูลสัมภาษณ 
 ศึกษาขอมูลท่ีไดจากการสัมภาษณบุคคล ท่ีเปนผูบริหาร ครูผูสอน เจาหนาฝายงานธุรการ 

นักเรียน ของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย จํานวน ๓๕ คน ไดแก 
๑. ผูอํานวยการ และรองผูอํานวยการ   จํานวน   ๓   คน 
๒. ครูผูสอน     จํานวน  ๑๓  คน 
๓. เจาหนาท่ีธุรการดานตางๆ     จํานวน    ๖  คน 
๔. นักเรียน      จํานวน  ๑๓  คน 

๑.๕ นิยามศัพทเฉพาะที่ใชในการวิจัย  

สังคหวัถตุ ๔ หมายถึง หลักธรรม ๔ ประการ ท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยวนาใจของผูอ่ืน ผูก
ไมตรี เอ้ือเฟอ เก้ือกูล หรือเปนหลักสงเคราะหซ่ึงกันและกัน ไดแก  

๑. ทาน คือ การให การเสียสะ หรือการเอ้ือเฟอแบงปนของ ๆ ตนเพ่ือประโยชนแกบุคคล
อ่ืน ไมตระหนี่ถ่ีเหนียว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว เปนคุณธรรมท่ีจะชวยใหไมเปนคนละโมบ ไมเห็นแก
ตัว  

๒. ปยวาจา คือ การพูดจาดวยถอยคําท่ีไพเราะ ออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูด
หยาบคาย กาวราว พูดในสิ่งท่ีเปนประโยชนเหมาะสาหรับกาละเทสะ  

๓. อัตถจริยา หรือการสงเคราะหทุกชนิดหรือการประพฤติในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกผูอ่ืน 
๔. สมานัตตตา คือ การเปนผูมีความสมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย  



๔ 

 

เปนคุณธรรมชวยใหเปนผูมีจิตใจหนักแนน ไมโลเล เปนการสรางความนิยมและไววางใจใหแกผูอ่ืนดวย  
เจาหนาท่ีงานธุรการ หมายถึง สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและ

งานสารบรรณธรรมดา ซ่ึงมีลักษณะงานเก่ียวกับการรับ สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหาหนังสือ 
รวบรวมขอมูล รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง คัดสําเนา พิมพ ตรวจทานหนังสือ ดูแลรักษาและเบิกจาย 
พัสดุ ครุภัณฑ ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวยติดตอและอํานวย
ความสะดวกตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

การวางแผนงานธุรการ หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ 
งานธุรการตลอดจนการทําแผนงานธุรการในของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย 

การบริหารงานธุรการ หมายถึง การกําหนดหนาท่ีรับผิดชอบการจัดบุคลากร ตลอดจน
การจัดสํานักงานสถานท่ีในของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

การบริหารงานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานท่ีเก่ียวของกับหนังสือ ตั้งแต คิด ราง 
เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา รับ สง บันทึก ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเขาท่ี คนหาและการ
ยืมตลอดจนการทําลายเอกสารของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

การบริหารงานพัสดุ หมายถึง การบริหารงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจาง ควบคุม 
ซอมแซมเก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

การบริหารงานการเงินและบัญชี หมายถึง การบริหารเพ่ือใหไดเงินมาใชจายในการศึกษา 
ของของสถานศึกษา การจัดเก่ียวกับการใชจาย ตลอดจนการควบคุมการดําเนินงาน ดานการเงินให
เปนไปตามกฎเกณฑของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 
 โรงเรียนอนุบาลหนองคาย หมายถึง โรงเรียนท่ีสังกัดกองการศึกษาพิเศษ  กรมสามัญ
ศึกษา ตั้งอยู เขตอําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย ปจจุบันทําการสอนตั้งแตระดับชั้นอนุบาลปท่ี ๑
ถึง ชั้นประถมศึกษาปท่ี ๖  

๑.๖ ทบทวนเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

๑.๖.๑ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
พุทธทาสภิกขุ ไดกลาวถึงหลักการบริหารคนวา การบริหารคนนี้ยังมีสิ่งลึกลับอีกอยาง

หนึ่ง คือ เครื่องยึดเหนี่ยวนาใจ เราไวใจเขา เรารักเขา เราหวังดีตอเขา อยางนี้เปนเครื่องยึดเหนี่ยว
น้ําใจ คงไดยินไดฟงมาแลวจากหนังสือธรรมะท่ัว ๆ ไป เรื่อง สังหควัตถุ  

- การเอ้ือเฟอเผื่อแผ  
- การพูดจาไพเราะ  
- การบําเพ็ญประโยชน  
- การทําตัวใหเปนเกลอ หรือ เปนเพ่ือนมากกวาท่ีจะเปนนายหรือเรียกวาความงดงามใน

ความสัมพันธซ่ึงกันและกัน อันเปนเครื่องหนวงเหนี่ยวใหเกิดความรวมมือกันได  
ดังนั้น คุณธรรมท้ัง ๔ ประการนี้ จึงเปนเครื่องยึดเหนี่ยวใจกันไว เสมือนหนึ่ง สลักเพลารถ 

ถาหลักธรรมเครื่องยึดเหนี่ยวใจเหลานี้ไมมี บุคคลก็จะไมเปนท่ีนาเคารพ รักใคร ยกยองนับถือ เราจึง
ตองคอยศึกษาและหม่ันเตือนสติตนเองไวตลอดวาในแตละฐานะ ท่ีเราเปนอยูนั้น มีหนาท่ีอะไรบาง 



๕ 

 

เม่ือรูแลวก็ตองปฏิบัติตามหนาท่ีนั้นใหสมบรูณ นอกจากนี้ เราก็ตองทาตนใหเสมอตนเสมอปลายดวย
คือ เคยวางตัวกับคนอ่ืนในทางท่ีดีอยางไร แมวาเราจะไดดิบไดดีไปแลว ก็ตองไมลืมตัวยังคงปฏิบัติตัว
เหมือนเชนเดิมนั้นไมเปลี่ยนแปลง หรือวาเม่ือเราเห็นคนอ่ืนเขาไดดี ก็ตองแสดงออกใหเขารับรูวาเรามี
ความยินดีกับเขาอยางจริงใจ๓ 

อรศิริ เกตุศรีพงษไดใหความหมายวา สังคหวัตถุ ๔ คือ สิ่งท่ีเปนเครื่องสงเคราะหและยึด
เหนี่ยวนาใจซ่ึงกันและกัน ๔ ประการ  

ทาน คือ การแบงปนวัตถุสิ่งของ รวมถึงอุปกรณในการทางานหรือเอกสารท่ีใชในการทา
งาน เชน หากเพ่ือนรวมงานขาดเหลืออุปกรณสิ่งของ ก็นามาแบงปนกันใช การเริ่มตนดวยการแบงปน
วัตถุสิ่งของภายนอก จะชวยสรางนิสัยใหบุคลากรในหนวยงานมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผตอกัน มีการให
และรับ (Give and Take) เพราะนอกเหนือจากการแบงปนเรื่องของความรู ประสบการณ อันเปน
ความรูท่ีฝงอยูในตัวคน (Tacit Knowledge) แลว การแบงปนเอกสารตาง ๆ ท่ีใชในการทํางานก็เปน
สวนหนึ่งท่ีจะชวยใหวงจรของความรูมีการขับเคลื่อน โดยเปนการแบงปนความรูท่ีเปนความรูท่ีชัดแจง 
(Explicit Knowledge) ดวย  

ปยวาจา คือ การแบงปนคาพูดดี ๆ คาพูดท่ีไพเราะ พูดในสิ่งท่ีเปนประโยชนเหมาะกับ
กาลเทศะ พูดใหกําลังใจกัน ซ่ึงในมุมมองของผูเขียนเห็นวา “ปยวาจา” มีความสําคัญ มากตอการ
จัดการความรูในองคกรเพราะการจะนาเครื่องมือตางๆ มาใชในกระบวนการจัดการความรู เพ่ือท่ีจะดึง
ความรูท่ีฝงอยูในตัวคน (Tacit Knowledge) ออกมาแลกเปลี่ยนกันนั้นตองใชลักษณะของการ “พูด
แลกเปลี่ยนกัน” เปนหลัก  

อัตถจริยา คือ การแบงปนความรู การใหความชวยเหลือในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกผูอ่ืน การ
แบงปนความรูและประสบการณท่ีเปนความรูท่ีฝงอยูในตัวคน (Tacit Knowledge) เปนสิ่งท่ีทําได
ยากกวาการแบงปนความรูท่ีชัดแจง (Explicit Knowledge) ดังนั้น หากองคกรใดสามารถปลูกฝงให
บุคลากรในองคกรมี “อัตถจริยา”แลว ก็ไมใชเรื่องยากอีกตอไปท่ีจะทาใหคนในองคกรมีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน รวมท้ังทําใหการแลกเปลี่ยนเรียนรูเปนสวนหนึ่งของการทํางาน เพราะ
เม่ือเพ่ือนรวมงานขาดความรูในเรื่องใด หรือตองการแลกเปลี่ยนความรูในเรื่องใด ผูท่ีมีความรูก็จะ
แบงปนใหโดยไมหวงความรู หรือถาไมไดขาดความรู แตขาดกําลังคนเพ่ือนคนอ่ืน ๆ ก็ยินดีท่ีจะเขาไป
ชวยใหงานสําเร็จ หรืออาจเรียกไดวา ทําใหพนักงานในองคกรเปนกัลยาณมิตรซ่ึงกันและกัน  

สมานัตตา คือ การมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย การเปนผูมีความสมํ่าเสมอ จริงใจ
ตอกันความเสมอตนเสมอปลายจะชวยใหเกิดความรูสึกปลอดภัย ไมระแวงกัน และเปนการสรางความ
ไววางใจกัน เชื่อใจกัน (Trust) เพราะถาคนในองคกรไมมีความไววางใจกัน หรือไมเชื่อใจกัน พนักงาน
ก็จะไมอยากนาความรูประสบการณ เทคนิคในการทางานตาง ๆ มาแบงปนแลกเปลี่ยนเรียนรูกัน 
ดังนั้น จึงถือไดวา “สมานัตตา” เปนแรงกระตุนในระยะยาวท่ีจะผลักดันใหคนในองคกรเกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูอยางตอเนื่อง  

 

                                                        
๓ พุทธทาสภิกขุ, บริหารธุรกิจแบบพุทธ, (กรุงเทพมหานคร : อตัมมโย, มปป.), หนา ๑๕.   



๖ 

 

นอกจากนี้ การเปนผูมีความสมํ่าเสมอในการรวมแบงปนความรูตางๆ จะชวยใหการ
จัดการความรู “มีชีวิต” อยูเสมอ การท่ีพนักงานในองคกรเปนผูท่ีมีความสมํ่าเสมอ จริงใจตอกัน ถือ
เปนนิสัยความรับผิดชอบอยางหนึ่ง กลาวคือ ในการทํางานหากงานท่ีทําประสบผลสําเร็จ ก็จะไมแยง
กันเอาความดีความชอบใสตัววาฉันเปนคนทํางานนั้นเอง หรือหากมีขอผิดพลาดเกิดข้ึน พนักงานก็จะ
ไมมีการกลาวโทษกัน แตจะชวยกันแกไขปรับปรุงใหดียิ่งข้ึน บรรยากาศของความรวมแรงรวมใจก็จะ
เกิดข้ึน พนักงานรูสึกวาการแบงปนแลกเปลี่ยนเรียนรูเปนสวนหนึ่งท่ีทําใหการทํางานของตนเองและ
องคกรดีข้ึน๔ 

หวน พินธุพันธ ระบุชัดเจนวา การบริหารงานธุรการคือ การดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการ
บริการหนวยงานตางๆ ในโรงเรียนท้ังดานงานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ งานอาคารสถานท่ีงาน
บุคคล และงานบริหารท่ัวๆไป เพ่ือใหดาเนินงานทุกอยางในโรงเรียนบรรลุ จุดมุงหมายท่ีวางไว๕ 

สานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ บันทึกไววางาน ธุรการโรงเรียนเปน
งานประสานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ใหสามารถดําเนินการไปสูเปาหมายท่ีกําหนดไวดวยความราบรื่น 

ภิญโญ สาธร อธิบายวา งานธุรการและการเงินเปนภารกิจท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการ
บริหารโรงเรียนใหบรรลุเปาหมาย๖ 

หวน พินธุพันธ ไดใหความหมาย การบริหารงานธุรการ คือ การดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการ
บริการหนวยงานตางๆในโรงเรียนท้ังดานงานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ งานอาคารสถานท่ี งาน
บุคคล และงานบริหารท่ัว ๆ ไป เพ่ือใหการดําเนินงานทุกอยางในโรงเรียนบรรลุจุดมุงหมายท่ีวางไว๗ 

รุจิร ภูสาระ และจันทรานี สงวนนาม ไดใหความหมายวา การบริหารงานธุรการหมายถึง 
งานท่ีสามารถจะตรวจตราไดทันทีตลอดเวลา ตางกับงานวิชาการ ซ่ึงกวาจะปรากฏผลก็ใชเวลานาน
เกินท่ีจะตรวจสอบไดภายในระยะเวลาอันสั้น เชน ครูเขาหองสอนสายเปนประจําตลอดภาคเรียน กับ
การท่ีโรงเรียนทํารายงานประจําเดือนสงอําเภอ หรือจังหวัดไมทันตามกําหนดผลจากขอบกพรองท้ัง
สองกรณีนี้ หากพิจารณาแลวคนท่ัวไปจะมองวากรณีหลังรายแรงกวากรณีแรกท้ังๆ ท่ีความเปนจริง
แลวกรณีแรกรายแรงและเกิดผลเสียหายมากกวาเปนอันมาก๘ 

เรณู ครุฑไทย กลาวถึง ความหมายของการบริหารงานธุรการ หมายถึง งานธุรการเปน
งานท่ีมีขอบขายและหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกวางมาก และมีลักษณะงานท่ีจะตองประสานงานกับ
บุคคลท้ังภายในและภายนอกองคกร ไมวาจะเปนการทางานดานสารบรรณ การจัดเก็บและคนหา

                                                        
๔ อรศิริ เกตุศรีพงษ, “สังคหวัตถุ ๔ : วัฒนธรรมองคกรท่ีเอ้ือตอการจัดการความรู”, วารสาร 

Productivity World เพ่ือการเพ่ิมผลผลิต ปท่ี ๑๒ ฉบับท่ี ๖๘ (พฤษภาคม -มิถุนายน ๒๕๕๐): ๔๓ – ๔๖.   
๕ หวน พินธุพันธ, การบริหารโรงเรียน, (กรุงเทพมหานคร : โอเดียนสโตร. ๒๕๒๘) , หนา ๕๙. 
๖ สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ , รายงานการวิจัยการพัฒนาการบริหาร

โรงเรียนโดยใชรูปแบบการบริหารท่ีประสบความสาเร็จของผูบริหารมัธยมศึกษา , (กรุงเทพมหานคร: 
กระทรวงศึกษาธิการ, ๒๕๓๒), หนา ๔. 

๗ ภิญโญ สาธร หลักการบริหารการศึกษา , พิมพครั้งท่ี ๕ , (กรุงเทพมหานคร: วัฒนาพานิช, ๒๕๒๖), 
หนา ๓๐๙. 

๘ รุจิร ภูสาระ และจันทรานี สงวนนาม, การบริหารงานธุรการในสถานศึกษา , (กรุงเทพมหานคร : 
บุคพอยท, ๒๕๔๕), หนา ๕๖. 



๗ 

 

เอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การติดตอประสาน งานการใหบริการ รวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย๙ 

พนัส หันนาคินทร ไดใหความหมายของการบริหารงานธุรการไววา งานท่ีโรงเรียนจัดข้ึน
เพ่ือเปนการบริการหนวยงานตางๆ ของโรงเรียนใหสามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายท่ีตองการหรือท่ี
วางไวแลว งานธุรการถึงแมวาจะไมไดเปนหัวใจของการดําเนินงานของโรงเรียนแตในทาง ปฏิบัติมักจะ
มีความยิ่งใหญกวาในแงท่ีเปนหนวยบริการแกฝายการสอนและ ฝายบริการนักเรียนและยิ่งกวานั้น
ความผิดพลาดในการดาเนินงานดานธุรการยัง เปนท่ีประจักษชัดยิ่งกวาดานการสอนและบริการ
นักเรียนเปนอันมาก ดังนั้นจึงปรากฏวาไมวาโรงเรียนไหนหรือสถาบันใดงานธุรการจึงไดรับความ เอา
ใจใสยิ่งกวางานท่ีเปนหัวใจหรือจุดหมายอันแทจริงของสถาบันนั้น๑๐ 

ภิญโญ สาธร ไดใหความหมายของการบริหารงานธุรการโรงเรียนไววา งานธุรการ
โรงเรียนประกอบดวย งานสารบรรณ การเงิน การบัญชี อาคารสถานท่ี การใหบริการตางๆ แก ครู
นักเรียน ผูปกครองและประชาชน ตลอดจนสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับโรงเรียนความสําคัญของ
การบริหารงานธุรการ ไดมีนักการศึกษากลาวถึงความสําคัญของการบริหารงานธุรการ๑๑ 

๑.๖.๒ วิทยานิพนธ/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
พระมหาบุญเพียร ปฺุวิริโย ไดใหความหมายวา สังคหวัตถุ ๔ คือ ขอปฏิบัติสําหรับการ

สงเคราะหซ่ึงกันและกัน ๑) ทาน การเอ้ือเฟอเผื่อแผแบงปน มีนาใจตอกันและกัน ไดแก การ
เอ้ือเฟอเผื่อแผ การแบงปนความสุขใหแกกันและกัน ท้ังท่ีเปนวัตถุสิ่งของ และแบงปนน้ําใจบุคคลใน
ครอบครัว ไมตระหนี่ถ่ีเหนียวใชสอยหรือบริโภคสิ่งของแตเพียงผูเดียว ๒) ปยวาจา การพูดจากันดวย
ถอยคําสุภาพ ออนโยน พูดดวยจิตท่ีปรารถนา รูจักกาลเวลาในการพูดอยางเหมาะสม และรูจักการใช
คําพูด ไมใชวาจาหักลางเชือดเฉือนจิตใจของผูอ่ืน หรือวาจาท่ีเปนคําหยาบคาย กระดางกระเดื่อง ดุดา
เสียดสี อันจะกอใหเกิดการขัดใจกันในครอบครัวได ๓) อัตถจริยา การชวยเหลือ บําเพ็ญประโยชนตอ
ผูอ่ืน ไดแกการสงเคราะหเก้ือกูลกันของบุคคลในครอบครัว เชน การชวยเหลือการงาน แบงเบาภาระ
ของกันและกัน ๔) สมานัตตตา การปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับสถานภาพ บทบาท หนาท่ีของตน โดย
วางตนเสมอตนเสมอปลาย สามารถเขากับผูอ่ืนได ๑๒ 

ปราณ ีภูมณีรัตนกุล ไดศึกษาการบริหารงานธุรการของผูชวยผูบริหารฝายธุรการโรงเรียน
ประถมศึกษา สังกัดกรุงเทพมหานคร สรุปผลการวิจัยวา สภาพการบริหารงานธุรการของผูชวย
ผูบริหารฝายธุรการโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดกรุงเทพมหานคร ในงาน ๔ ดาน สวนใหญมีการ

                                                        
๙ เรณู ครุฑไทย, การจัดและการบริหารงานธุรการ, (กรุงเทพมหานคร : สํานักพิมพมหาวิทยาลัยราม

คาแหง, ๒๕๕๐), หนา ๓-๔ 
๑๐ ปญญา แกวกีรยู  และสุภัทร พันธพัฒนกุล, การบริหารจัดการศึกษาในรูปแบบการใชโรงเรียน

หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนฐาน, (กรุงเทพมหานคร : สํานักงานปฏิรูปการศึกษา, ๒๕๔๕), หนา ๔. 
๑๑ ภิญโญ สาธร, การบริหารงานธุรการในโรงเรียน, (กรุงเทพมหานคร : ศูนยสื่อเสริมกรุงเทพ, 

๒๕๔๖), หนา ๓. 
๑๒ พระมหาบุญเพียร ปฺุวิริโย (แกววงศนอย), “แนวคิดและวิธีการขัดเกลาทางสังคมในสถาบัน

ครอบครัวตามแนวพระพุทธศาสนา”, วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๔), บทคัดยอ. 



๘ 

 

บริหารอยูในระดับมากดานงานสารบรรณ คือ โตตอบเอกสารโดยใชแบบฟอรมตามระเบียบงานสาร
บรรณ ดานการเงิน และบัญชี คือ มีหลักฐานการรับจายเงินถูกตองเปนปจจุบัน ดานงานพัสดุ คือ มี
การควบคุมตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางและจัดสรรวัสดุครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบดานงานทะเบียน
บุคลากร คือ ควบคุมการจัดทําทะเบียนใหถูกตองเปนปจจุบัน สวนปญหาการบริหารงานธุรการของ
ผูชวยผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดกรุงเทพมหานครในงาน ๔ ดานสวนใหญอยูในระดับนอย 
ดานงานสารบรรณหนวยงานภายนอกสงหนังสือลาชา ดานการเงินและบัญชีงบประมาณดําเนินการ
ตามโครงการตางๆไมเพียงพอ ดานพัสดุ ขาดบุคลากรในการปฏิบัติงานบุคลากรมีคาบสอนมาก ดาน
ทะเบียนบุคลากรเจาหนาท่ีรับผิดชอบหลายหนาท่ี๑๓ 

อํานวย สิทธิมงคล ไดทําวิจัยเรื่อง “ศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของ
ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดสํานักงานประถมศึกษา จังหวัดอุดรธานี” สรุปผลการวิจัยพบวา 
๑. ผลการวิจัยเก่ียวกับการจัดลําดับปญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของผูบริหารโรงเรียน
ประถมศึกษา สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดอุดรธานี พบวา ผูบริหารโรงเรียนโดยสวนรวมท่ี
ตอบแบบสอบถามไมวาจะเปนผูบริหารท่ีมีประสบการณนอย มีประสบการณมาก หรือดํารงตําแหนง
อยูในโรงเรียนขนาดใดก็ตาม ตางไดใหความสําคัญของงานพัสดุอยูในลําดับแรก ซ่ึงมีปญหามากท่ีสุด 
เหตุท่ีเปนเชนนี้นาจะมาจากเหตุผล ดังนี้ งานพัสดุเปนงานท่ีความสัมพันธเก่ียวเนื่องกับงาน
งบประมาณงานการเงินและบัญชีเปนอยางมาก และงบประมาณในการดําเนินงานอาจไมเพียง
ตลอดจนการดําเนินงาน เก่ียวกับการพัสดุมีข้ันตอนและงานท่ีตองรับผิดชอบมากมาย และการปฏิบัติมี
การเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ การปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุหากผูปฏิบัติไมเอาใจใสหรือไมให
ความสําคัญเปนพิเศษ อาจเกิดการผิดพลาดไดงาย ซ่ึงหากเกิดการผิดพลาดข้ึนมาผูปฏิบัติงาน
โดยเฉพาะผูบริหารอาจจะตองถูกลงโทษทางอาญา ทางแพงหรือทางวินัยได๑๔ 

จากการทบทวนเอกสารท่ีเก่ียวของกับสังคหวัตถุ ๔ และการบริหารงานธุรการ พบวา งาน
พัสดุเปนงานสําคัญผูบริหารควรเอาใจใสอยางรอบคอบ เพราะจะนําไปสูความเสียหายตอตนเองและ
องคกรไดมากท่ีสุด การบริหารงานงานธุรการนั้นเปนงานท่ีมีความละเอียดออนเปนอันมาก โดยเฉพาะ 
การวางแผนงานธุรการ ดานการบริหารงานพัสดุ การบริหารงานการเงินและบัญชี และดานการวัดและ
ประเมินผล สรางความเก้ือกูลกัน สรางความผูกมิตรรักใครกลมเกลียว และเชื่อมสัมพันธกันของคนใน
สังคม ซ่ึงประกอบดวย ทาน คือ การให การแบงปน ปยวาจา คือ การสื่อสารกันดวยถอยคําท่ีดีและ
เปนประโยชนตอผูอ่ืน อัตถจริยา คือ การสรางสรรคสิ่งท่ีดี มีคุณประโยชนแกสวนรวม สัมพันธภาพท่ีดี
ระหวางกัน การรวมกันทางานตามหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบใหดีท่ีสุด รวมถึงการสงเคราะห การดูแลเอา
ใจใส การชวยเหลือเก้ือกูลกัน การสงเสริมกันใหเกิดผลสําเร็จของงาน และสมานัตตตาคือ การ
ประพฤติตนอยางเสมอตนเสมอปลาย การไมเลือกปฏิบัติ การรูจักวางตนใหเหมาะสมตามเวลา 

                                                        
๑๓ ปราณี ภูมณีรัตนกุล, “การบริหารงานธุรการของผูชวยผูบริหารฝายธุรการ โรงเรียนประถมศึกษา

สังกัดกรุงเทพมหานคร”, วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย : มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร, 
๒๕๔๓), บทคัดยอ. 

๑๔ อํานวย สิทธิมงคล, “ปญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา
สังกัดสํานักงานการประถมศึกษา จังหวัดอุดรธานี, วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: 
มหาวิทยาลัยนเรศวร, ๒๕๓๖), บทคัดยอ. 



๙ 

 

สถานท่ี และตําแหนงหนาท่ีของตนเอง การรวมทุกขรวมสุขระหวางเพ่ือนรวมงาน ผูบังคับบัญชา และ
องคกร ซ่ึงเปนปจจัยท่ีสามารถนํามาปรับปรุงการทํางานไดอยางเปนระบบมากยิ่งข้ึน ซ่ึงจะเปนแบบ
แผนท่ีดีในการทางานดานเอกสารและงานบริหารท่ัวไปของสถานศึกษาและนอกสถานศึกษาของ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

๑.๗ วิธีดําเนินการวิจัย 

การดําเนินการวิจัยในครั้งนี้ เปนการวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative Research)  โดย
ศึกษาทางเอกสาร (Documentary Research) ใชเครื่องมือในการเก็บรวมรวมขอมูลท่ีเก่ียวของจาก
แหลงขอมูล ตาง ๆ ดังนี้ 

๑.๗.๑ ศึกษาคนควาและรวบรวมขอมูลจากเอกสารชั้นปฐมภูมิ (First Sources) ไดแก
พระไตรปฎกภาษาไทย ฉบับมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๑.๗.๒ ศึกษาคนควารวบรวมขอมูลจากเอกสารชั้นทุติยภูมิ (Secondary Sources) ไดแก 
อรรถกถา ฎีกา อนุฎีกา ปกรณวิเสส อัตโนมัติ ตํารา งานวิจัย วิทยานิพนธ บทความ และเอกสารจาก 
หนังสือตาง ๆ รวมไปถึงเว็บไซต ท่ีเก่ียวของกับเรื่องนี้ 

๑.๗.๓ จัดกระทําขอมูลท่ีศึกษาและรวบรวมจากการประชากร กลุมเปาหมาย ไดมาโดย
วิธีการเจาะจง (Purposive Sampling) จากการสัมภาษณผูบริหาร ครูผูสอน เจาหนาฝายงานธุรการ 
นักเรียน ของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย ไดแก 

 ๑. ผูอํานวยการ และรองผูอํานวยการ  จํานวน   ๓   คน 
 ๒. ครูผูสอน    จํานวน  ๑๓  คน 
 ๓. เจาหนาท่ีธุรการดานตางๆ    จํานวน    ๖  คน 
 ๔. นักเรียน    จํานวน  ๑๓  คน 
 รวมท้ังหมด     จํานวน  ๓๕ คน 
๑.๗.๔ สรุปผลการวิจัย ขอเสนอแนะ และเสนอผลการวิจัยโดยวิธีพรรณนาวิเคราะห 

(Descriptive Analysis) 

๑.๘ ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

๑.๘.๑ ทําใหไดทราบถึงหลักสังคหวัตถุ ๔ ในพระพุทธศาสนาและแนวคิดทฤษฎีเก่ียวกับ
การบริหารงานธุรการ 

๑.๘.๒ ทําใหไดองคความรูเก่ียวกับสภาพและปญหาการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

๑.๘.๓ ไดนําเสนอแนวทางการประยุกตใชหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

 
 

 



 
บทท่ี ๒ 

 

แนวคิดการบริหารงาน และหลักสังคหวัตถุ ๔ ในพระพุทธศาสนา 

 การศึกษาในครั้งนี้ ผูศึกษามุงศึกษาเพ่ือศึกษาแนวคิดการบริหารงานและหลักสังคหวัตถุ 
๔ ในพระพุทธศาสนา ผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของโดยแบงหัวขอเรื่อง ดังตอไปนี้ 

๒.๑  แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการบริหารงานธุรการ 
๒.๒  แนวคิดเก่ียวกับการบริหารงานธุรการ 

๒.๒.๑ ดานการวางแผนงานธุรการ 
๒.๒.๒ ดานการบริหารงานธุรการ 
๒.๒.๓ ดานการบริหารงานสารบรรณ 
๒.๒.๔ ดานการบริหารงานพัสดุ 
๒.๒.๕ ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี 
๒.๒.๖ ดานการวัดและประเมินผล 

๒.๓ หลักธรรมสังคหวัตถุ ๔ 
๒.๔ การบริหารงานธุรการตามหลักสังคหวัตถุ ๔ 

๒.๑ แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 

การบริหารงานธุรการมีความสําคัญเปนงานสนับสนุนดานการสอน และบริหารงานดาน 
อ่ืนๆ ใหดําเนินการไปดวยดี โดยถือหลักความถูกตอง ความถูกใจ ประหยัด ไดประโยชน งานธุรการ
เปนงานท่ีมีขอบขายและหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกวางมาก และมีลักษณะงานท่ีจะตองประสานงาน
กับบุคคลท้ังภายในและภายนอกองคกร ไมวาจะเปนการทํางานดานสารบรรณ การจัดเก็บและคนหา
เอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การติดตอประสานงานการใหบริการ งานดานการเงินและบัญชี 
ดานพัสดุอุปกรณตางๆ ดานการวัดและประเมินผลรวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจาก
องคกรตางๆ 

- ความหมายของการบริหารงานธุรการ 
งานธุรการเปนงานประจาท่ีทุกหนวยงานจะตองมีเพ่ือเปนการใหบริการและสนับสนุนให 

ฝายตางๆ ดําเนินงานไปไดดวยดีและเกิดประโยชนตอหนวยงานนั้น จึงมีผูใหความหมายของงาน
ธุรการ ดังนี้ 

หวน พินธุพันธ ระบุชัดเจนวา การบริหารงานธุรการคือ การดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการ
บริการหนวยงานตางๆ ในโรงเรียนท้ังดานงานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ งานอาคารสถานท่ีงาน
บุคคล และงานบริหารท่ัวๆไป เพ่ือใหดาเนินงานทุกอยางในโรงเรียนบรรลุ จุดมุงหมายท่ีวางไว๑ 

                                                                                       
๑ หวน พินธุพันธ, การบริหารโรงเรียน, (กรุงเทพมหานคร: โอเดียนสโตร, ๒๕๒๘), หนา ๕๙. 



 ๑๑ 

สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ บันทึกไววางาน ธุรการโรงเรียนเปน 
งานประสานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ใหสามารถดาเนินการไปสูเปาหมายท่ีกําหนดไวดวยความ
ราบรื่น๒ 

ภิญโญ สาธร ไดใหความหมายของการบริหารงานธุรการโรงเรียนไววา งานธุรการ
โรงเรียนประกอบดวย งานสารบรรณ การเงิน การบัญชี อาคารสถานท่ี การใหบริการตางๆ แก ครู
นักเรียน ผูปกครองและประชาชน ตลอดจนสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับโรงเรียนความสําคัญของ
การบริหารงานธุรการ ไดมีนักการศึกษากลาวถึงความสําคัญของการบริหารงานธุรการ๓ 

วัฒนาพร ระงับทุกข ไดใหความหมายวา การบริหารงานธุรการ หมายถึงงานท่ีเก่ียวกับ
เอกสารหลักฐานในราชการ รวมท้ังการควบคุมตรวจสอบอานวยความสะดวกในการติดตอ
ประสานงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของทุกฝายดาเนินไปสูเปาหมายท่ีวางไวไดดีท่ีสุดรุจิร ภูสาระ และ
จันทราน ีสงวนนาม ไดใหความหมายวา การบริหารงานธุรการหมายถึง งานท่ีสามารถจะตรวจตราได
ทันทีตลอดเวลา ตางกับงานวิชาการ ซ่ึงกวาจะปรากฏผลก็ใชเวลานานเกินท่ีจะตรวจสอบไดภายใน
ระยะเวลาอันสั้น เชน ครูเขาหองสอนสายเปนประจําตลอดภาคเรียน กับการท่ีโรงเรียนทํารายงาน
ประจาเดือนสงอําเภอ หรือจังหวัดไมทันตามกําหนดผลจากขอบกพรองท้ังสองกรณีนี้ หากพิจารณา
แลวคนท่ัวไปจะมองวากรณีหลังรายแรงกวากรณีแรกท้ังๆ ท่ีความเปนจริงแลวกรณีแรกรายแรงและ
เกิดผลเสียหายมากกวาเปนอันมาก๔ 

เรณู ครุฑไทย กลาวถึง ความหมายของการบริหารงานธุรการ หมายถึง งานธุรการเปน
งานท่ีมีขอบขายและหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกวางมาก และมีลักษณะงานท่ีจะตองประสานงานกับ
บุคคลท้ังภายในและภายนอกองคกร ไมวาจะเปนการทํางานดานสารบรรณ การจัดเก็บและคนหา
เอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การติดตอประสาน งานการใหบริการ รวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืน ๆ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย๕ 

สุภรณ ประดับแกว ใหความหมายของการบริหารงานธุรการในโรงเรียนงานธุรการของ
โรงเรียนมีเนื้องานและความสําคัญเก่ียวของกับผูบริหารโรงเรียนเปนอันมากในดานเนื้องานกลาวไดวา
มีเนื้องานหลายอยางท่ี ผูบริหารโรงเรียนตองปฏิบัติเปนประจําโดยตลอด สวนในดานความสําคัญนั้น 
นับวามีความสําคัญสําหรับผูบริหารโรงเรียน เพราะเปนเครื่องบงชี้ถึงความสามารถในดานการ

                                                                                       
๒  สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ , รายงานการวิจัยการพัฒนาการบริหาร

โรงเรียนโดยใชรูปแบบการบริหารท่ีประสบความสําเร็จของผูบริหารมัธยมศึกษา, (กรุงเทพมหานคร:
กระทรวงศึกษาธิการ, ๒๕๓๒), หนา ๔. 

๓ ภิญโญ สาธร, หลักการบริหารการศึกษา, พิมพครั้งท่ี ๕, (กรุงเทพมหานคร: วัฒนาพานิช, ๒๕๒๖), 
หนา ๓๐๙. 

๔ วัฒนาพร ระงับทุกข, การบริหารงานธุรการเบ้ืองตน ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พุทธศักราช ๒๕๔๔, (กรุงเทพมหานคร: พริกหวานกราฟฟค, ๒๕๔๕), หนา ๓๐๗. 

๕ เรณู ครุฑไทย, การจัดและการบริหารงานธุรการ, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพมหาวิทยาลัย
รามคําแหง, ๒๕๕๐), หนา ๓-๔ 



 ๑๒ 

บริหารงานเปนการสรางความ เชื่อถือไววางใจ นิยมชมชอบใหเกิดมีข้ึนแกผูบังคับบัญชาและ
ผูใตบังคับบัญชาท้ังยังสราง ชื่อเสียงใหแกโรงเรียนและผูบริหารโรงเรียน๖ 

ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน กลาวถึงหลักการบริหารธุรการ ดังนี้ 
๑. หลักความถูกตอง ผูบริหารโรงเรียนพึงกระทําตามกฎหมายระเบียบและขอบังคับท่ี

กําหนด ท้ังนี้เพ่ือการปฏิบัติงานท่ีไดมาตรฐาน 
๒. หลักความถูกใจ ผูบริหารจะตองคํานึงถึงธรรมชาติของงานวาเปนบริการ ซ่ึงผูเก่ียวของ

กับการทํางานนี้จะตองมีคุณสมบัติสองประการ คือ บริการดวยทาทาง และบริการดวยวาจาดี ซ่ึงท้ัง
สองประการจะนําไปสูความถูกใจของผูบริการ 

๓. หลักประหยัด ผูบริหารการศึกษาจะตองควบคุม ดูแล และจูงใจใหมีการใชทรัพยากร
การบริหารท่ีเปนเงินและวัสดุอุปกรณตางๆสําหรับการเรียนการสอนอยางประหยัดในขณะท่ี 
ทรัพยากรดังกลาวอยางจากัด 

๔. หลักประโยชน ผูบริหารจะตองคํานึงถึงประโยชนท่ีเกิดจากใชทรัพยากรซ่ึงเปนเงินวัสดุ
อุปกรณ การตัดสินใจจายทรัพยากรดังกลาว จําเปนตองมีขอมูลท่ีชวยใหพิจารณาไดวาอะไร
จําเปนตองจัดหามาใหกอนและหลังตามลําดับ 

๕. หลักเปดเผยและไวใจได ผูบริหารตองกระทําหลักฐานทางการเงินและบัญชีรวมท้ังการ
บันทึกทุกอยางพรอมท่ีจะใหพิสูจนได ตรวจสอบได ผูท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบสามารถขอตรวจได
ตลอดเวลา๗ 

วิชัย โถสุวรรณจินดา ไดกลาวถึงแนวทางในการบริหารงานธุรการของผูบริหารงาน
ธุรการวามีดังนี้ 

๑. กําหนดแผนงานและเปาหมายท่ีแนนอน เพ่ือใหแนใจวางานธุรการสามารถตอบสนอง
ความตองการขององคกรได เปาหมายของงานธุรการตองวัดได ไมมีความคลุมเครือ ทาทาย
ความสามารถ และเปดโอกาสใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมในการตั้งเปาหมาย มีระยะเวลาในการ
ปฏิบัติท่ีแนนอน และมีการติดตามผลเปนระยะ 

๒. กําหนดขอบเขตของงานหรือการจัดทําใบพรรณนางาน เพ่ือแสดงความรับผิดชอบ 
งานแตละดาน ซ่ึงจะเปนแนวทางใหผูปฏิบัติหนาท่ีไดอยางถูกตอง 
๓. การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารท่ีชวยใหผูปฏิบัติไดทราบถึงข้ันตอนและ 
วิธีการทํางานโดยละเอียด ท้ังยังระบุความสัมพันธระหวางผูปฏิบัติงานอ่ืน รวมท้ังการใช

เครื่องมือวัสดุตางๆ ดวย 
๔. การตรวจสอบการทํางาน ผูบริหารงานธุรการอาจทําเอกสารท่ีมีหัวขอแสดงงานท่ี 
ตองปฏิบัติเพ่ือชวยใหผูปฏิบัติไมหลงลืมข้ันตอนในการทํางาน และปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง ซ่ึงจะชวยในการตรวจสอบไดเปนอยางดี 

                                                                                       
๖ สุภรณ ประดับแกว, การบริหารโรงเรียนยุคปฏิรูปการศึกษา, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพแอล  

ที เพรส, ๒๕๔๖), หนา ๗๑-๗๔. 
๗ ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน, การบริหารการศึกษา, (สงขลา: มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒสงขลา, 

๒๕๒๙), หนา ๑๒๘-๑๒๙. 



 ๑๓ 

๕. สงเสริมการทํางานเปนทีม งานธุรการนั้นมีลักษณะจะตองพ่ึงพาอาศัยซ่ึงกันและกัน
ผูปฏิบัติงานบกพรองแมแตคนเดียว อาจสงผลใหบุคคลอ่ืนในงานธุรการถูกตําหนิไปดวย ดังนั้นในการ
บริหารงานธุรการจึงควรเนนการทํางานเปนทีม๘ 

การบริหารงานธุรการเปนงานแรกท่ีรับเอกสารเขามาในองคกรและเปนงานท่ีสงเอกสาร
ออกจากองคกร ซ่ึงหากองคกรมีบุคลากรท่ีมีความชํานาญทางดานงานธุรการเปนอยางดี ก็จะชวยให
องคกรนั้น ๆ สามารถดําเนินงานไปไดโดยบรรลุเปาหมายท่ีวางไว และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรนั้นดวยเปนงานท่ีมีความสําคัญตอองคกรเปนอยางมากเพราะงานธุรการนั้นเปนงานลงทะเบียน
การรับ-สง หนังสือของสํานักงานท้ังภายในและภายนอก จําแนกประเภทเอกสาร หนังสือเวียน 
ระเบียบ คําสั่ง มติตางๆ และเรื่องท่ัวไป ตรวจสอบเรื่องเขา ออก กอนเสนอเพ่ือทราบและลงนาม 
ตรวจทานหนังสือและงานพิมพเอกสาร ตรวจเช็ครายชื่อขาราชการในสมุดเซ็นชื่อประจําวัน รวมท้ัง
ผลิตเอกสารท้ังรูปแบบของการพิมพ การถายเอกสาร และการจัดทําสําเนาดิจิตอล อัดสําเนาถาย
เอกสาร รวบรวมสถิติขอมูลผลงานตางๆ บทบาทและหนาท่ีของงานธุรการเปนฝายสนับสนุนเปนสาย
งานท่ีเปนเหมือนคนกลางท่ีจะคอยท่ีขับเคลื่อนใหงานไดดําเนินอยางสะดวก เชน การใหบริการ การ
ติดตอประสานงาน การจัดหา เปนตน เปนสายงานการควบคุมดูแลขอบเขต ของสายงานธุรการ คือ 
งานท่ีเก่ียวกับ จัดหา จัดใช ดูแล และบริการ เพ่ือนํามาซ่ึงความสะดวกของหนวยงานอ่ืนในองคกร 

๒.๒ แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 

๒.๒.๑ ดานการวางแผนงานธุรการ 
กรมสามัญศึกษา๙ ไดสรุปหลักการวางแผนงานธุรการไวดังนี้ 
๑. หลักการกําหนดความตองการ จําเปน หรือปญหาใหโรงเรียนวิเคราะหเปรียบเทียบ

นโยบาย หลักการ ทฤษฎีหรือหลักวิชากับสภาพปจจุบันในเรื่องนั้น ถาผลการวิเคราะหเปรียบเทียบไม
ตรงกันไมสอดคลองกันก็เปนปญหา ตองแกปญหา ถาหากผลวิเคราะหเปรียบเทียบตรงกันสอดคลอง
กัน ก็ไมเปนปญหาใหพัฒนา คือทําใหดีข้ึน มากข้ึน มีอะไรใหมข้ึน 

๒. หลักในการเลือกทางเลือก การตัดสินใจดําเนินการใดๆ จะตองพิจารณาทางเลือกตางๆ 
ดวยการรวบรวมขอมูลและขาวสารท่ีจําเปนตองใช แลวกําหนดทางเลือกท่ีเปนไปไดหลายๆ ทาง 
นํามาตรวจสอบ วิเคราะห ประเมิน เพ่ือใหไดทางเลือกท่ีเปนไปไดมากท่ีสุด 

๓. หลักในการรวบรวม และจัดทาขอมูล การวางแผนท่ีดีจะตองมีขอมูลสารสนเทศใช
ประกอบการดําเนินการ การวางแผนตองอาศัยกระบวนการเก็บรวบรวมขอมูลวิเคราะหขอมูลแลว
ประมวลผลใหเปนสารนิเทศจึงจะนําสารสนเทศมาวิเคราะหเพ่ือนําผลไปประกอบ การวางแผนตอไป 
ท้ังนี้อาจจัดระบบขอมูลในโรงเรียน ไดดังนี้ 

 ๓.๑ กําหนดหนวยงาน ในโรงเรียนใหมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทําระบบขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
                                                                                       

๘ วิชัย โถสุวรรณจินดา , การบริหารทรัพยากรมนุษย, (กรุงเทพมหานคร: โฟรเพซ, ๒๕๓๗), หนา 
๑๔-๑๗. 

๙ กรมสามัญศึกษา , หลักการวางแผนงานธุรการ ,  [ออนไลน ] แหล ง ท่ีมา :  
http//www.karuudon.org/karuudon๓, [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 



 ๑๔ 

๓.๒ กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงานและบุคลากร โดยกรมสามัญศึกษาได
กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบไวแลว คือ รวบรวมและเก็บรักษาขอมูลวิเคราะหและประเมินผลขอมูล 
นําขอมูลมาใชและรายงานขอมูล 

๓.๓ กําหนดคุณสมบัติของบุคลากรท่ีทําหนาท่ีวางแผน 
๓.๔ มอบหมายงาน และสนับสนุนสงเสริม นิเทศติดตามการทางานของสารสนเทศเพ่ือใช

ขอมูลวางแผนตอไป 
หลักการวางแผนงานธุรการ เปนสิ่งท่ีตองยึดถือในการบริหารงานธุรการ อันไดแก การให

การบริการอยางมีระบบ รวดเร็ว เปนท่ีพึงพอใจของผูรับบริการซ่ึงตองกระทําดวยความถูกตองตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนด โปรงใสสามารถตรวจสอบไดมีการควบคุมดูแล และจูงใจใหมี
การใชทรัพยากรอยางประหยัด และใหเกิดประโยชนสูงสุดเพ่ือใหผลสัมฤทธิ์ของงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๒.๒.๒ ดานการบริหารงานธุรการ 
ขอบขายการวางแผนงานธุรการจะรวมถึงการกําหนดขอบขายของงานธุรการเพ่ือให

บุคลากรไดปฏิบัติตามขอบขายท่ีไดกําหนดไว ขอบขายการบริหารงานธุรการไดกําหนดพอสรุปได 
ดังนี้ 

จํารัส นองมาก ไดจัดขอบขายการบริหารงานธุรการไว ๗ งาน๑๐ คือ 
๑. งานสารบรรณ คืองานท่ีเก่ียวของกับหนังสือราช การ เริ่มตั้งแต คิด ราง เขียน อาง

กฎหมาย ระเบียบ พิมพ จดจํา ทําสําเนา สง รับ บันทึก ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ จัดเก็บเขาท่ีและ
คนหา 

๒. งานทะเบียนและรายงาน คือ การจัดทําหลักฐานตางๆ และบันทึกไวเพ่ือสะดวกในการ
คนควา อางอิง วางแผน แกปญหา หรือดําเนินการบริหารใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

๓. งานเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย คือ มาตรการท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือดําเนินการในการ
พิทักษรักษา คุมครอง ปองกันสิ่งท่ีเปนความลับของทางราชการ ขาราชการสวนราชการ และ
ทรัพยสินของแผนดินใหพนจากการรั่วไหล การจารกรรม การกอวินาศกรรมและการกระทําอ่ืนใดท่ีมี
ผลกระทบกระเทือน หรือเปนภัยตอความม่ันคงของชาติ 

๔. งานประชาสัมพันธ คือ การดําเนินการเผยแพรขาวสารนโยบาย วัตถุประสงคหรือเรื่อง
อ่ืนๆตามสมควร เพ่ือจูงใจใหเขาเห็นดวย หรือใหเขามามีสวนรวมในกิจกรรมนั้นๆ จะไดรับการ
สนับสนุนเปนอยางดี 

๕. งบประมาณ คือ แนวทางหรือแผนการดําเนินงานสําหรับผูปฏิบัติงานนั้นๆ โดยใหเสีย
คาใชจายนอยท่ีสุด สามารถบรรลุถึงเปาหมายท่ีวางไว ตลอดจนสอดคลองกับวัตถุประสงคของการ
ดําเนินงาน นอกจากนี้ยังเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน ใหเกิดประโยชน
สูงสุด อีกดวย 

                                                                                       
๑๐ จํารัส นองมาก, การรับรองมาตรฐานคุณภาพโรงเรียนเอกชน แนวทางพัฒนาเพ่ือเสริมบทบาท

การแบงเบาภาระของรัฐ, (กรุงเทพมหานคร: กรมศาสนา, ๒๕๓๘), หนา ๒๐๖. 



 ๑๕ 

๖. งานการเงินและบัญชี คือ งานท่ีเก่ียวกับการรับเงิน – จายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การนําสงเงิน การตรวจสอบเงินทุกประเภทของสวนราชการ พรอมท้ังการบันทึกรายการการเงินลงใน
บัญชีประเภทตางๆ 

๗. งานพัสดุ คือ การซ้ือ การจาง การซอมแซม และการบํารุงรักษา การจัดทํา การ
แลกเปลี่ยน การเชา การควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพท่ีพรอมในการใชงาน 

สุรพันธ ยันตทอง ไดจัดแบงประเภทงานธุรการท่ีสําคัญไว ๗ ประการ๑๑ พอสรุปไดดังนี้ 
งานสารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวกับการรับ – สง หนังสือ การโตตอบและการเก็บรักษาหนังสือ งาน
การเงินเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน การบัญชี และการซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ งานการจัดงบประมาณ
ประจําปเก่ียวกับการจัดงบประมาณ รายจายของการเงิน งบประมาณแผนดิน เงินนอกงบประมาณ
แผนดิน งานควบคุมพัสดุครุภัณฑ เปนงานเก่ียวกับการเบิกจายครุภัณฑ การลงบัญชีครุภัณฑ การตี
ตราหมายเลข และการควบคุมพัสดุครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการงานทะเบียน เปน
งานเก่ียวกับการจัดทําทะเบียน การออกใบรับรอง งานดูแลอาคารสถานท่ี และการควบคุมดูแล
คนงานภารโรง การดูแลรักษาอาคารสถานท่ีใหสะอาด สวยงาม ใชการไดดีอยูเสมอรวมท้ังการ
ควบคุมดูแลงาน การโรงงานการประชาสัมพันธเปนงานท่ีสรางความเขาใจอันดีระหวางบุคลากรและ
หนวยงานอ่ืนๆ 

กรมสามัญศึกษา กําหนดขอบขายของงานธุรการไว๑๒ ดังนี้ 
๑. การวางแผนงานธุรการ เปนการรวบรวมและจัดทาระเบียบปฏิบัติแผนงานธุรการ 
๒. การบริหารงานธุรการ เปนการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ การจัดบุคลากรให

เหมาะสมกับลักษณะงาน และการจัดสถานท่ีเหมาะสมและปลอดภัย 
๓. การบริหารงานสารบรรณ ไดแก การลงทะเบียนรับ-สงเอกสารและหนังสือราชการ 

การโตตอบหนังสือราชการ การเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ 
๔. การบริหารงานการเงินและบัญชี ไดแก การทําหลักฐานการเงินและการบัญชีการเก็บ

รักษาเงินและเอกสารการเงิน การใชจายแตละประเภท 
๕. การบริหารงานพัสดุ ไดแก การจัดซ้ือจัดจาง การจัดทําบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ 

การปรับซอมและบํารุงรักษา การตรวจพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุ 
๖. การบริหารงานทะเบียน ไดแก สถิติขาราชการครูและลูกจางเปนการจัดทะเบียน

ประวัติขาราชการและลูกจาง การจัดทําทะเบียนท่ีราชพัสดุและการจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
๗. การประเมินผลงานธุรการ ไดแก ใหมีคณะกรรมการประเมินและมีการนําผลการ

ประเมินไปใชในการปรับปรุงงาน 
 
 

                                                                                       
๑๑ สุรพันธ ยันตทอง, ประเภทของงานธุรการ, [ออนไลน] แหลงท่ีมา: http://www. 

soonratchanecom [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 
๑๒ กรมสามัญศึกษา ,  หลักการวางแผนงานธุรการ ,  [ออนไลน] แหลงท่ีมา: http//www 

karuudon.org/karuudon, [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 

http://www.soonratchanee..com/
http://www.soonratchanee..com/


 ๑๖ 

สรุปไดวา ขอบขายการบริหารงานธุรการเปนงานท่ีผูบริหารจะตองรับผิดชอบ และ
บริหารงานใหสําเร็จลุลวงอยางมีประสิทธิภาพ ในการวิจัยครั้งนี้ ผูวิจัยไดนําขอบขายการบริหารงาน
ธุรการมาเปนแนวทางในการศึกษาครั้งนี้ ประกอบดวย ๑. ดานงานสารบรรณ ๒. ดานงานการเงิน
และบัญชี ๓. ดานงานพัสดุ ๔. ดานงานบุคลากร ๕. ดานงานอ่ืนๆ 

๒.๒.๓ ดานการบริหารงานสารบรรณ 
งานสารบรรณ เปนงานหนึ่งในฝายธุรการ นับวามีความสําคัญมาก เพราะการดําเนินงาน

ในดานตางๆไมวาจะเปนดานการบริหารงานท่ัวไป งานวิชาการ งานปกครอง งานบริการและงานท่ี
รวมกับชุมชนหรือหนวยงานอ่ืนๆ จําเปนตองเก่ียวของกับการออกจดหมาย หนังสือเอกสารหรือบันทึก
ตางๆท้ังสิ้น ไดมีผูใหความหมายงานสารบรรณไวดังนี้ 

จํารัส นองมาก ไดใหความหมายของงานสารบรรณวา หมายถึง งานท่ีทําเก่ียวกับหนังสือ
ราชการเริ่มตั้งแตคิด ราง เขียน แตง อางกฎหมาย ระเบียบ พิมพ จดจํา ทําสําเนา สง รับบันทึก ยอ
เรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ จัดเก็บเขาท่ีและคนหา และไดกลาววา ผูท่ีทําหนาท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ
ใหเปนไปดวยดีมีประสิทธิภาพ จะตองมีความรูความสามารถ พอสรุปไดดังนี้ 

๑. เจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองรูระเบียบงานสารบรรณและตองตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบ
และชวยแกไขดัดแปลงใหดียิ่งข้ึน และตองมีเครื่องมือเครื่องใชสาหรับงานสารบรรณใหเพียงพอ 

๒. เจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองรูงานธุรการดวย เชน การติดตอ โตตอบ ประสานงาน
รูจักกาลเทศะ รูจักหนักเบา ต่ําสูง มีความคลองแคลววองไว เพ่ือใหเกิดผลดีแกงานและความพึงพอใจ
แกทุกฝายท่ีรวมงานดวย 

๓. เจาหนาท่ีสารบรรณ ตองมีความรูภาษาไทยดี รูจักตัวสะกด การันต วรรคตอนแมนยํา 
ศัพทและคําแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรูดานภาษาตางประเทศดวยยิ่งดีและรูหลาย
ภาษายิ่งดีมาก ตองมีความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถาจะเขียนหนังสือใหเขียนใหสั้นท่ีสุด 
ไดใจความมากท่ีสุด 

๔. เจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองจัดระเบียบงานหนังสือใหเรียบรอย อยาปลอยปละ
ละเลยหรือทอดท้ิง เพราะจะทําใหงานนั้นยุงเหยิง สลับซับซอน คนหาก็ยากและเปนเหตุใหเสียเวลา
หรือมทันความตองการ ดังนั้นจึงตองมีการจัดระเบียบใหเขาระบบเพ่ือความเรียบรอย เม่ืออางถึงก็
คนหาไดรวดเร็วเปนการประหยัดเวลา แรงงานและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด๑๓ 

หวน พินธุพันธ ใหความหมายไววางานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ – สง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย และกลาวถึงผูท่ีทํา
เก่ียวกับงานสารบรรณจะตองมีความสามารถพอสรุป ไดดังนี้ 

๑. ตองรูระเบียบงานสารบรรณ และตองตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบและชวยแกไขดัดแปลง
ใหดียิ่งข้ึนและตองมีเครื่องมือเครื่องใชสําหรับงานสารบรรณใหเพียงพอ 

๒. ตองรูงานธุรการ เชน การติดตอ โตตอบ ประสานงาน รูจักกาลเทศะ รูจักหนักเบาต่ํา
สูง มีความคลองแคลววองไว เพ่ือใหเกิดผลดีแกการงาน และเปนท่ีพอใจแกทุกฝายท่ีรวมใจ 

                                                                                       
๑๓ จํารัส นองมาก, การรับรองมาตรฐานคุณภาพโรงเรียนเอกชน แนวทางพัฒนาเพ่ือเสริมบทบาท

การแบงเบาภาระของรัฐ, (กรุงเทพมหานคร: กรมศาสนา ๒๕๓๓), หนา ๒๑๐. 



 ๑๗ 

๓. ตองมีความรูภาษาไทยดี รูจักตัวสะกด การันต วรรคตอนแมนยํา ศัพทและคําแปลใน
ปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรูดานภาษาตางประเทศดวยยิ่งดีและรูหลายภาษายิ่งดีมากตองมี
ความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถาจะเขียนหนังสือใหเขียนใหสั้นท่ีสุด ไดใจความมากท่ีสุด 

๔. ผูเปนหัวหนางานสารบรรณ ตองสอดสองผูใตบังคับบัญชาใหมีงานทําหรือรูจักปอน
งานอยาใหวางงานมากนัก ทุกคนควรจะไดงานทํา 

๕. ตองจัดระเบียบงานหนังสือใหเรียบรอย อยาปลอยปละละเลย หรือทอดท้ิงไวเพราะจะ
ทําใหงานหนังสือเหลานั้นยุงเหยิง สลับซับซอน ทับถม เกะกะ คนหายาก เปนเหตุใหเสียเวลาคนหา 
หรือไมทันความตองการ๑๔ 

กองเทพ เครือบพนิชกุล ไดอธิบายไววา งานสารบรรณเปนหัวใจสําคัญของการ
ปฏิบัติงาน การราชการทุกหนวยงานท่ีผูบริหารและผูรับผิดชอบงานในดานนี้ จะตองเรียนรูและเขาใจ 
ท้ังยังสามารถปฏิบัติตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๒๖ 
ไดถูกตองครบถวน ดังนั้น การจัดระเบียบงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ จึงมีความสําคัญ และมี
ความจําเปนอยางยิ่ง พอสรุปได ดังนี้ 

๑. การปฏิบัติงานของหนวยงานราชการและหนวยงานเอกสารตางๆ จะตองมีการ
ติดตอสื่อสาร สั่งการ หรือประสานงานจําเปนตองอาศัยหนังสือราชการท้ังสิ้น และเม่ืองานเจริญข้ึน
หรือดําเนินงานยิ่งนานวันเขาหนังสือติดตอก็จะยิ่งมากข้ึนเปนเงาตามตัว เม่ือมีหนังสือหรือเอกสาร
ติดตอมากข้ึน การจัดหนังสือเขาระบบหรือจัดตามระเบียบงานสารบรรณยิ่งมีความจาเปนอยางมาก 

๒. การจัดหนังสือเขาเปนระบบตามระเบียบสารบรรณนั้น ยอมใหประโยชนในหนวยงาน
อเนกประการ โดยเฉพาะการตรวจคนเอกสารยอมกระทําไดสะดวก รวดเร็วประหยัดเวลาทําใหการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูง 

๓. ระเบียบงานสารบรรณ กอใหเกิดประโยชนในดานการประสานงานแกหนวยงานตางๆ
ท้ังนี้เพราะระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ไดกําหนดรูปแบบและวิธีการปฏิบัติ
เก่ียวกับหนังสือราชการไวเปนมาตรฐานเดียวกัน ยอมทําใหการติดตอ ประสานงาน การสื่อสารกับ
หนวยงานตางๆ สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน๑๕ 

สํานักการศึกษากรุงเทพมหานคร ไดกลาวถึงแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไว ๓ 
ประการ คือ ชนิดของหนังสือ การรับและการสงหนังสือ การเก็บรักษา ยืมและการทําลายหนังสือ พอ
สรุปไดดังนี้ 

๑. ชนิดของหนังสือราชการ ไดแก 
 ๑.๑ หนังสือภายนอก หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนงานราชการ หรือ สวนราชการกับหนวยงานอ่ืน ซ่ึงไมใชสวนราชการ
หรือบุคคลภายนอก 

                                                                                       
๑๔ หวน พินธุพันธ , ความรูท่ัวไป : ดานงานสารบรรณ/ธุรการ ๒๕๒๘, [ออนไลน]. แหลงท่ีมา:  

http://www.soonratchanee.com/document.html [๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๕]. 
๑๕ กองเทพ เครือบพนิชกุล, งานพัสดุและงานทะเบียน, พิมพครั้งท่ี ๔, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ

บํารุงสาสน, ๒๕๒๖), หนา ๖๙. 



 ๑๘ 

 ๑.๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการภายใน กระทรวงทบวง 
กรมหรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ สวนการเขียนและแตละกระทรวงทบวง กรม
ใดจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม หรือจะใชกระดาษตราครุฑโดยมีหัวกระดาษแบบหนังสือ
ภายนอกก็ได 

 ๑.๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนหนังสือท่ีใชไดท้ังภายในและภายนอก โดยใหขาราชการตําแหนงหัวหนา
กอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับมอบหมายจากหัวหนา
สวนงานราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

 ๑.๔ หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด คือ คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับคําสั่ง คือบรรดา
ขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ ใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑระเบียบ คือ
บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจวางไวโดยอาศัยอํานาจ หรือไมก็ไดเพ่ือถือเปนหลักยึดถือปฏิบัติใชกระดาษ
ตราครุฑขอบังคับ คือบรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี
บัญญัติใหกระทาไดโดยใชกระดาษตราครุฑ 

 ๑.๕ หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิดไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาวประกาศ 
คือ ขอความท่ีทางสวนราชการประกาศใหทราบเพ่ือปฏิบัติแถลงการณ คือ ขอความท่ีทางสวน
ราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ ของรัฐหรือเหตุการณใดๆ ใหทราบชัดเจน
โดยท่ัวกันขาว คือ ขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเปดเผยเพ่ือแจงเหตุการณท่ีควรสนใจใหทราบ 

๒. การรับ – สงหนังสือราชการ ไดแก 
 ๒.๑ หนังสือรับ คือหนังสือเอกสารของทางราชการแตละหนวยงานจะตองทํา

หลักฐานไวทุกข้ันตอน จะตองมีทะเบียนรับ – สงหนังสือ เพ่ือใหทราบวาหนังสือนั้นรับเขามาเม่ือไร 
ไดดําเนินการแลวอยางไร ถาเปนหนังสือราชการปกติใหผูรับเปดผนึกและลงทะเบียนรับ ถาเปน
หนังสือลับจะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการประทับตราหรือเขียน 
วัน เดือน ป พ.ศ. ท่ีรับหนังสือมุมบนดานขวา ถาเปนหนังสือเรงดวนใหลงเวลาท่ีรับหนังสือไวดวย 
และเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือดําเนินการตอไป 

 ๒.๒ การสงหนังสือ คือ หนังสือท่ีสงออกไปสวนงานภายนอกหนวยงาน เม่ือ
ผูบังคับบัญชาลงชื่อในหนังสือแลว ใหดูเรียบรอยสวยงาม ลงทะเบียนหนังสือสง ลงวันท่ี เดือน ป พ.ศ. 
บรรจุซองท่ีจะสง ถาเปนหนังสือดวนหรือดวนมากใหลงคําวา ดวน หรือดวนมาก ไวท่ีก่ึงกลางซองใน
ระดับเดียวกับเลขท่ีหนังสือ 

๓. การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ ไดแก 
 ๓.๑ การเก็บรักษา ซ่ึงแบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ี

ปฏิบัติยังไมเสร็จเรียบรอยใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยกําหนดวิธีการเก็บให
เหมาะสมควรแยกเก็บไวเปนแฟมและการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ
สิ้น ใหเก็บเขาแฟมเฉพาะเรื่องเพ่ือสะดวกในการคนหา จะตองระมัดระวังใหคงสภาพดีอยูเสมอ ถา
ชํารุดเสียหายจะตองรับซอมแซมใหคงสภาพเดิมมากท่ีสุด หากสูญหายตองหาสําเนามาแทนใหครบ
สมบูรณ 



 ๑๙ 

 ๓.๒ การยืมหนังสือราชการ แบงเปน ๒ ประเภท คือ การยืมหนังสือราชการภายใน
สวนงาน คือ ผูยืมจะตองเปนขาราชการท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ ชั้นหัวหนาแผนก
ใหดําเนินการเรื่องนั้น และผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการชั้นหัวหนาแผนกข้ึนไป การยืม
หนังสือจากสวนราชการภายนอก ผูยืมและขอรับเรื่องตองเปนขาราชการท่ีไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย หามมิใหบุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอก
หนังสือราชการ เวนแตจะไดรับอนุญาตจากหัวหนาระดับกองข้ึนไป 

 ๓.๓ การทําลายหนังสือราชการ ตามปกติหนังสือราชการใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา 
๑๐ ป หนังสือท่ีตองเก็บเปนเอกสารราชการตลอดไปมีลักษณะดังนี้ เก่ียวกับประวัติศาสตรสถิติ 
ขนบธรรมเนียมประเพณี หลักฐานทางการเงิน การทําลายหนังสือราชการจะตองมีการคณะกรรมการ
ดําเนินการอยางนอย ๓ ราย๑๖ 

สรุปไดวา การบริหารงานธุรการเปนงานท่ีจัดระบบเอกสารอยางเปนระบบ และมีระบบ
การจัดเก็บท่ีเอกลักษณเฉพาะตัวของแตละหนวยงาน ตามท่ีกลาวมาขางตนของแนวคิดทฤษฎีของแต
ละบุคคล 

กมล ชูทรัพย และเสถียร เหลืองอราม กลาววา งานสารบรรณท่ีดีจะตองมีลักษณะดังนี้ 
๑. ปฏบิัติไดรวดเร็ว ประหยัดเวลา 
๒. หาวิธีลัดในการรางและโตตอบ รับ สง คน ทําลายหนังสือเพ่ือประหยัดเวลาและ

แรงงาน นอกจากนั้นหนังสือทุกๆ ฉบับจะตองไดความสมบูรณ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีระเบียบ
และเปนมาตรฐาน 

๓. รางหนังสือโตตอบไดรวดเร็ว ถูกตอง ไมตองแกไขเพ่ิมเติมอีก 
๔. เม่ือไดรับหนังสือแลวลงบัญชีไดถูกตองตามแบบท่ีกําหนดไวแลว รับรวบรวมเสนอ

เพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาสั่งการเพ่ือดําเนินการ หรือตอบกลับตอไป 
๕. เก็บเรื่องเปนระเบียบ ติดตามเรื่องไดงาย หรือคนจากหลักฐานตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
๖. หนังสือโตตอบใชขอความท่ีเหมือนๆ กันเปนประจําตองพิมพหนังสือเปนแบบฟอรมไว

ตายตัวเพ่ือการเปลี่ยนแปลงไดและเปนการทุนเวลาในการพิมพเอกสารโตตอบอีกดวย 
๗. ขอความท่ีจะจดไดถูกตอง รวดเร็วเลขหรือเครื่องบันทึกเสียง๑๗ 
กรมสามัญศึกษา ไดกลาวถึงสิ่งจาเปนสาหรับงานสารบรรณควรประกอบดวย 
๑. เจาหนาท่ีธุรการ ตองมีความรูภาษาไทยดี รูจักตัวสะกด การันต วรรคตอนแมนยํา

ศัพทและคําแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรูดานภาษาตางประเทศดวยยิ่งดีและรูหลาย
ภาษายิ่งดีมาก ตองมีความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถาจะเขียนหนังสือใหเขียนใหสั้นท่ีสุด 
ไดใจความมากท่ีสุด 

๒. พนักงานพิมพดีด ควรมีความรูความสามารถในการพิมพหนังสือไดอยางถูกตองและ
รวดเร็ว ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

                                                                                       
๑๖ สํานักการศึกษากรุงเทพมหานคร, ประมวลกฎหมายและระเบียบในการปฏิบัติงานการศึกษาของ

กรุงเทพมหานครภาคธุรการและการเงิน, (กรุงเทพมหานคร: สํานักการศึกษา, ๒๕๓๓), หนา ๒-๑๙. (อัดสําเนา) 
๑๗ กมล ชูทรัพย และเสถียร เหลืองอราม, ปฏิบัติงานสานักงานทฤษฎี, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพ

แพรพิทยา, ๒๕๒๗), หนา ๑๐๓. 



 ๒๐ 

 ๒.๑ มีความรูทางดานอักษรศาสตรดี 
 ๒.๒ รูแบบหนังสือราชการอยางถูกตอง 
 ๒.๓ รูชื่อสวนงานราชการอยางถูกตอง 
 ๒.๔ เขาใจขอความในหนังสือจัดวรรคตอนไดอยางถูกตอง 
 ๒.๕ รูจักใชกระดาษท่ีเหมาะสม 
 ๒.๖ รูจักการอานลายมือผูรางเก่ียวของไดดี 
 ๒.๗ รูจักฟอรมการวางรูปหนาใหเหมาะสมและงดงาม 
 ๒.๘ รูจักรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพเรียบรอย 
๓. เครื่องมือและวัตถุอุปกรณ จะตองจัดใหมีเครื่องมือและวัสดุอุปกรณท่ีจะใชเก่ียวกับ

งานสารบรรณใหเพียงพอท่ีจะหยับใชไดเชนกระดาษ ดินสอ กระดาษไข ยางลบ เครื่องเย็บกระดาษ
เปนตน๑๘ 

สรุปไดวา งานสารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวของกับหนังสือ เอกสารทางราชการท่ีใชติดตอ
ภายในและภายนอกองคกร รวมถึงการจัดทา การรับสง การเก็บรักษา การทําลาย และการยืม งาน
สารบรรณตองปฏิบัติไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

๒.๒.๔ ดานการบริหารงานพัสดุ 
การบริหารงานพัสดุเปนสวนหนึ่งของการบริหารงานองคการ ซ่ึงถือไดวาเปนงานท่ี

ใหบริการเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนงานหลักหรือโครงการตาง ๆ ใหดําเนินไปตามเปาหมาย ดังนั้น การ
บริหารงานพัสดุท่ีทรงประสิทธิภาพ ควรจะมีกระบวนการบริหารงานพัสดุท่ีครอบคลุมทุกสิ่งทุกอยางท่ี
จะทําใหการบริหารงานพัสดุดําเนินไปไดอยางรวดเร็ว สมบูรณและถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ สามารถตรวจสอบได มีระบบการจัดเก็บขอมูลท่ีดี มีความแมนตรง สามารถนํามาวิเคราะหได
อยางรวดเร็ว และมีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีเหมาะสม 

ประหยัด กงตาล ไดกลาวถึงวัสดุครุภัณฑวา สามารถจําแนกออกไป พอสรุปได ดังนี้ 
๑. วัสดุสิ้นเปลือง คือ วัสดุท่ีใชแลวมีวันหมดไป เชน ยางลบ ปากกา กระดาษ ฯลฯ 
๒. วัสดุถาวร คือ สิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนใชงานไดนานไมจํากัด เชน เครื่องเย็บกระดาษ 

มีด พลั่ว ฯลฯ 
๓. ครุภัณฑ คือ สิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร บางอยางมีอายุการใชงานไมจํากัด เชน 

โตะ เกาอ้ี ฯลฯ 
๔. ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ท่ีดิน หมายถึง พ้ืนท่ีท่ีเปนขาวของตามระเบียบท่ีราชพัสดุ สิ่ง

ปลูกสราง คือ อาคารและสิ่งปลุกสรางท่ีสรางข้ึนบนท่ีดินนั้นๆ๑๙ 
 
 

                                                                                       
๑๘ กรมสามัญศึกษา ,  หลักการวางแผนงานธุรการ ,  [ออนไลน]. แหลงท่ีมา: http//www 

karuudon.  org/karuudon, [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 
๑๙ ประหยัด กงตาล, คูมือปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพอักษรสารการพิมพ ,

๒๕๒๗), หนา ๔. 



 ๒๑ 

ปรีชา จาปารัตน และไพศาล ชัยมงคล ไดกลาวเพ่ิมเติมไววา การบริหารงานพัสดุ
หมายถึง การนําเอาวิทยากรหรือศิลปะในการบริหารมาใชในการพัสดุเพ่ือสนับสนุน และสนองความ
ตองการในการปฏิบัติงาน หรือโครงการใหดําเนินการไปตามเปาหมาย๒๐ 

ศิวพร มัณฑุกานนท๒๑ ไดกลาวถึงการบริหารงานพัสดุไววา มีขอบเขตกวางขวางมาก
นับตั้งแตการขนสง การจัดหา การบํารุงรักษา การแจกจาย การหีบหอ การจําหนายซ่ึงทุกๆ กิจกรรม
ตองกระทําการตามลําดับข้ันมีการวางแผน การกําหนดความตองการ ซ่ึงเรียกกิจกรรมนี้วา ขอบเขต
ของการบริหารงานพัสดุ หรือวงจรการบริหารงานพัสดุ และยังพอสรุปได ดังนี้ 

๑. การวางแผนหรือการกําหนดโครงการ การบริหารงานพัสดุเริ่มตนเหมือนกับงานอ่ืนๆ  
คือจะตองมีการวางแผนงาน จะเปนระยะสั้นหรือระยะปานกลาง แตแผนงานหลักจะตองไมเกิน ๑ ป
เพ่ืองายตอการปฏิบัติงาน 

๒. การกําหนดความตองการหรือการคํานวณความตองการ เปนข้ันตอนการคํานวณ
งบประมาณท่ีจะตองใชในแตละระยะแผนงาน โดยเอาจํานวนพัสดุแตละรายการมาคูณดวยราคาแต
ละหนวย 

๓. การจัดหา นับวาเปนข้ันตอนท่ีสําคัญและมีรายละเอียดท้ังทางทฤษฎี และทางปฏิบัติ
มากกวาข้ันตอนอ่ืนๆ เพ่ือจะใหไดมาซ่ึงพัสดุสําหรับการใชสอยท่ีมีความตองการใชอยางประหยัดและ
ถูกตอง 

๔. การแจกจาย คือ การนําเอาพัสดุท่ีจัดหามาแลวมาเก็บไวในคลัง เพ่ือรอการจําหนาย
หรือจายใหปฏิบัติงานไดทันที ซ่ึงจะประกอบไปดวยหลายหนาท่ีเชนการควบคุมท้ังทางดานบัญชีและ
การจัดสนองนอกจากนี้ยังมีการรักษาและขนสง อีกดวย 

๕. การบํารุงรักษาหรือการซอมบํารุง เปนข้ันตอนเพ่ือใหรักษาสภาพของพัสดุท่ีใชใหอายุ
การใชยืนยาวหรือตลอดไป การซอมบํารุงแบงออกเปน ๒ ประเภทใหญๆ คือ การปองกัน หมายถึง 
การดูแลและรักษาพัสดุขณะกาลังใชงานใหปลอดภัยจากการซอมแซมใหมากท่ีสุด การซอมแก 
หมายถึง การซอมเพ่ือแกไขพัสดุใหคืนสภาพเดิมมากท่ีสุดท่ีจะสามารถใชงานไดซ่ึงอาจเปนการซอมแก 
หรือซอมเปลี่ยน รวมถึงการซอมสราง 

๖. การจําหนาย เปนข้ันตอนสุดทายของวงจรการบริหารงานพัสดุ เปนการปลดภาระพัสดุ
ในความครอบครองถาหากพัสดุนั้นใชการไมไดซ่ึงอาจเกิดจากหลายสาเหตุตางๆ หรือสูญหายหรือ
เสื่อม เปนตน 

สรุปไดวา งานพัสดุจะตองปฏิบัติตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ ไมวาจะเปนเรื่องการซ้ือ การจาง การซอมแซม บํารุงรักษา การจัดทําเอง การแลกเปลี่ยน การ
เชา การควบคุมและการดําเนินการอ่ืนๆ ผูบริหารและเจาหนาท่ีพัสดุจะตองดําเนินการตามระเบียบ
ดังกลาวอยางเครงครัด ละเอียด และรอบครอบและทราบถึงประเภทและหลักเกณฑการใชเงินท่ีจะ
นํามาดําเนินการงานพัสดุไวอยางชัดเจน เพ่ือปองกันขอผิดพลาดและเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 

                                                                                       
๒๐ ปรีชา จําปารัตน และไพศาล ชัยมงคล, การบริหารพัสดุทฤษฎีและปฏิบัติ, (กรุงเทพมหานคร: ไทย

วัฒนาพานิช, ๒๕๒๗), หนา ๒. 
๒๑ ศิวพร มัณฑุกานนท, การบริหารงานบุคคล, [ออนไลน]. แหลงท่ีมา:  http//www 

library.kbu.ac.th, [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 



 ๒๒ 

๒.๒.๕ ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี 
เปนการบริการตามกฎหมาย ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีจําเปนอยางยิ่งท่ีผูบริหาร

จะตองสนใจ และศึกษาวิธีปฏิบัติใหถองแทเพ่ือปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาด มีผูใหทัศนคติเก่ียวกับ
เรื่องการเงินและบัญชี ดังนี้ 

พนัส หันนาคินทร อธิบายวา การเงินและการบัญชี ไดแก การรับ การเบิกจายการจัดทํา
บัญชี การจายเงิน ตลอดจนการควบคุมดูแลการเงินและการบัญชีดานอ่ืนๆ๒๒ 

นิพนธ กินาวงศ อธิบายวา งานการเงินประกอบดวย การรับ การเบิกจาย การทําบัญชี
ตลอดจนการควบคุมและตรวจสอบ๒๓ 

รุง พูลสวัสดิ์ ใหความหมายไววา การเงิน หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน
การรักษาเงิน การนาสงเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกประเภทขอสวนราชการตามวิธีท่ีถูกตองตาม
กฎหมายแบบแผนทางราชการ๒๔ 

เอกชัย กี่สุขพันธ ใหความหมายไววา การบริหารงานการเงิน คือ การดําเนินการตางๆ 
เพ่ือใหไดมาใชจายวางแผนเก่ียวกับการเงิน การจายและควบคุมเก่ียวกับการใชจายการทําบัญชี โดย
ปกติแลวบัญชีจะมีการทํา ดังนี้ ๑. แผนการคลัง ๒. บัญชีคุมเงิน ๓. บัญชีรับเงิน ๔. บัญชีจายเงิน ๕. 
บัญชีอุดหนุน ๖. หลักฐานตนฉบับ ๗. รายงานการเงิน สําหรับระบบบัญชี นอกจากทะเบียนคุมท้ัง ๕ 
ประการแลว ยังมีสมุดคูฝากและมีแบบรายงาน ๒ ประเภท คือ รายงานเงินคงเหลือรายวัน รายงาน
ประเภทเงินคงเหลือ บัญชีท่ีใชกันโดยท่ัวไป มีดังนี้ ๑. ใบเสร็จรับเงิน ๒. บัญชีเงินสด  ๓. บัญชีแยก
ประเภท ๔. บัญชีเบิกหรือจายเงินประเภทคาใชจาย ๕. ทะเบียนจายเงินอ่ืนๆ ๖. ทะเบียนจายเงิน
เดือน ๗. รายงานเงินคงเหลือรายวัน ๘. ทะเบียนจายเงินคาบํารุง ๙. ทะเบียนครุภัณฑ เปนตนแนว
ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารการเงินและบัญชี งานเก่ียวกับการบริหารงานการเงินและบัญชีเปนงานท่ี
ใหบริการซ่ึงตองปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับมติคณะรัฐมนตรี ผูบริหารจึงควรศึกษาให
เขาใจอยางถองแทเพ่ือปองกันขอผิดพลาด๒๕ 

 
 
 
 
 
 

                                                                                       
๒๒ พนัส หันนาคินทร, หลกัการบริหารโรงเรียน, พิมพครั้งท่ี ๒, (กรุงเทพมหานคร: ไทยวัฒนาพานิช, 

๒๕๒๔), หนา ๒๖๒. 
๒๓ นิพนธ กินาวงศ, หลักเบ้ืองตนเกี่ยวกับการบริหารโรงเรียนและการนิเทศการศึกษา, พิมพครั้งท่ี 

๓, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพพิฆเนศ, ๒๕๒๖), หนา ๗๕. 
๒๔ รุง พูลสวัสดิ์, หลักการบริหารสถานศึกษา, ภาควิชาบริหารการศึกษา, คณะศึกษาศาสตร 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม, ๒๕๒๗), หนา ๗๕. (อัดสําเนา) 
๒๕ เอกชัย กีสุขพันธ, หลักการบริหารการศึกษาท่ัวไป, (กรุงเทพมหานคร: อนงคศิลปการพิมพ, 

๒๕๒๘), หนา ๑๗๙. 



 ๒๓ 

๒.๒.๖ ดานการวัดและประเมินผล 
ความหมายของการประเมินผล (Evaluation) ไดมีนักการศึกษาหลายทานไดให

ความหมายไวดังนี้ 
เอกชัย กี่สุขพันธ ใหความหมายของการประเมินผลงานไววา เปนท่ีผูบริหาร สมรรถภาพ

ในการปฏิบัติงาน โดยวิธีการหลายๆ อยางมีหลักเกณฑ ท้ังนี้เพ่ือประโยชนในการดาเนินงานองคการ
ใหเปนไปตามวัตถุประสงค๒๖ 

สมพงษ เมธานาวิน ไดใหความหมายของการประเมินผลงานธุรการ หมายถึง การ
ตรวจสอบงานในฝายธุรการท่ีทําไปแลวไดบรรลุผลตามวัตถุประสงคตามท่ีตั้งไวกอนการทํางานโดย
อาศัยเกณฑมาตรฐานเปนเครื่องชวยในการประเมิน๒๗ 

สรุปไดวา การประเมินผลเปนกระบวนการอยางมีระบบโดยการนําขอมูลท้ังหลายท่ีไดจาก
การวัดมาพิจารณาวิเคราะห แปลความหมาย เพ่ือท่ีจะตัดสินหรือสรุปคุณภาพและคุณลักษณะตางๆ 
ท่ีไดจากการวัดผลวา ผลท่ีไดนั้น ดี-เลว , สูง-ต่ํา, มาก-นอย กวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีตั้งไวอยางไร 
การประเมินผลจะเนนในเรื่องของคุณภาพมากกวาปริมาณ ตองใชขอมูลหลายดานมาผสมผสานกัน 

๒.๓ หลักธรรมสังคหวัตถุ ๔ 

๒.๓.๑ ความหมายหลักสังคหวัตถุ ๔ 
พระผูมีพระภาคเจาตรัสถึง สังคหวัตถุ ๔ ไววา ภิกษุท้ังหลาย สังคหวัตถุ (ธรรมเครื่องยึด

เหนี่ยว) ๔ ประการนี้ สังคหวัตถุ ๔ ประการ ไดแก 
๑. ทาน (การให)  
๒. เปยยวัชชะ (วาจาเปนท่ีรัก)  
๓. อัตถจริยา (การประพฤติประโยชน)  
๔. สมานัตตตา (การวางตนสมํ่าเสมอ)  
ภิกษุท้ังหลาย สังคหวัตถุ ๔ ประการนี้แล ทาน เปยยวัชชะ อัตถจริยาในโลกนี้ และ

สมานัตตตาในธรรมนั้นๆ ตามสมควร สังคหวัตถุธรรมเหลานี้แล ชวยอุมชูโลก เหมือนลิ่มสลักท่ียึดคุม
รถซ่ึงแลนไปไวไดฉะนั้น ถาไมพึงมีธรรมเหลานี้ มารดาหรือบิดา ก็ไมพึงไดการนับถือหรือการบูชา
เพราะบุตรเปนเหตุ แตเพราะบัณฑิตเล็งเห็นความสําคัญของสังคหวัตถุเหลานี้ ฉะนั้น บัณฑิตเหลานั้น
จึงถึงความเปนใหญและเปนผูนาสรรเสริญ๒๘ 

พระธรรมปฎก (ป. อ. ปยุตฺโต) ไดใหความหมายของคําวา สังคหวัตถุ ๔ หมายถึง ธรรม 
เครื่องยึดเหนี่ยวใจบุคคล และประสานหมูชนไวในสามัคคี หลักสงเคราะห มี ๔ อยางคือ 

                                                                                       
๒๖ เอกชัย ก่ีพันธ, หลักการบริหารการศึกษาท่ัวไป, (กรุงเทพมหานคร: อนงคการพิมพ, ๒๕๓๘), หนา 

๖๕. 
๒๗ สมพงษ เมธานาวิน, ความตองการของครูเก่ียวกับการพัฒนางานธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษา

จังหวัดเพชรบุรี, วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร, ๒๕๔๑), 
หนา ๒๕. 

๒๘ องฺ.จตุกก. (ไทย) ๒๑/๓๙/๕๑. 



 ๒๔ 

๑. ทาน การให คือ เอ้ือเฟอเผื่อแผ เสียสละ แบงปน ชวยเหลือกันดวยสิ่งของตลอดถึงให
ความรูและแนะนําสั่งสอน 

๒. ปยวาจา วาจาเปนท่ีรัก วาจาดูดดื่มน้ําใจ หรือวาจาซาบซ้ึงใจ คือ กลาวคําสุภาพ
ไพเราะออนหวานสมานสามัคคี ใหเกิดไมตรีและความรักใครนับถือ ตลอดถึงคําแสดงประโยชน
ประกอบดวยเหตุผล เปนหลักฐานจูงใจใหนิยมยอมตาม 

๓. อัตถจริยา การประพฤติประโยชน คือ ขวนขวายชวยเหลือกิจการ บําเพ็ญ
สาธารณประโยชนตลอดถึงคําชวยแกไขปรับปรุงสงเสริมในทางจริยธรรม 

๔. สมานัตตตา ความเสมอตนเสมอปลาย คือ ทําตนเสมอตนเสมอปลายปฏิบัติสมํ่าเสมอ
กันในชนท้ังหลาย และเสมอในสุข ทุกข โดยรวมรับรูรวมแกไขตลอดถึงวางตนเหมาะแกฐานะภาวะ
บุคคล เหตุการณและสิ่งแวดลอม ถูกตองตามธรรมในแตละกรณี๒๙ 

ไสว มาลาทอง ไดใหความหมายของหลักสังคหวัตถุ ๔ ไววา สังคหวัตถุ ๔ หมายถึง
หลักธรรมท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยวน้ําใจของผูอ่ืน ผูกไมตรี เอ้ือเฟอ เก้ือกูล หรือเปนหลักการสงเคราะห
ซ่ึงกันและกัน มีอยู ๔ ประการ ไดแก๓๐ 

๑. ทาน คือ การให การเสียสละ หรือการเอ้ือเฟอแบงปนของๆ ตนเพ่ือประโยชนแก
บุคคลอ่ืนไมตระหนีถ่ีเหนี่ยว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว คุณธรรมขอนี้จะชวยใหไมเปนคนละโมบ 
ไมเห็นแกตัว เราควรคํานึงอยูเสมอวา ทรัพยสิ่งของท่ีเราหามาได มิใชสิ่งจีรังยั่งยืน เม่ือเราสิ้นชีวิตไป
แลวก็ไมสามารถจะนําติดตัวเอาไปได 

๒. ปยวาจา คือ การพูดจาดวยถอยคําท่ีไพเราะออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูด
หยาบคาย กาวราว พูดในสิ่งท่ีเปนประโยชนเหมาะสมหรับกาลเทศะ พระพุทธเจาไดทรงให
ความสําคัญกับการพูดเปนอยางยิ่ง เพราะการพูดเปนบันไดข้ันแรกท่ีจะสรางมนุษยสัมพันธอันดีให
เกิดข้ึน วิธีการท่ีจะพูดใหเปนปยวาจานั้น จะตองพูดโดยยึดหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

เวนจากการพูดเท็จ 
เวนจากการพูดสอเสียด 
เวนจากการพูดคําหยาบ 
เวนจากการพูดเพอเจอ 
๓. อัตถจริยา คือ การสงเคราะหทุกชนิด หรือการประพฤติในสิ่งท่ีเปนประโยชนตอผูอ่ืน 
๔. สมานัตตตา คือ การเปนผูมีความสมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย

คุณธรรมขอนี้จะชวยใหเราเปนคนมีจิตใจหนักแนนไมโลเล รวมท้ังยังเปนการสรางความนิยม และ
ไววางใจใหแกผูอ่ืนอีกดวย 

 

                                                                                       
๒๙ พระธรรมปฎก (ป.อ. ปยุตฺโต), พจนานุกรมพุทธศาสตร ฉบับประมวลธรรม, (กรุงเทพมหานคร: 

โรงพิมพมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖), หนา ๑๔๒. 
๓๐ ไสว มาลาทอง, คูมือการดําเนินงานเสริมสรางศีลธรรมสําหรับเด็กและเยาวชน, 

กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จํากัด, ๒๕๕๒), หนา ๓๓. 



 ๒๕ 

พุทธทาสภิกขุ ไดกลาวถึงหลักการบริหารคนวา การบริหารคนนี้ยังมีสิ่งลึกลับอีกอยาง
หนึ่ง คือ เครื่องยึดเหนี่ยวน้ําใจ เราไวใจเขา เรารักเขา เราหวังดีตอเขา อยางนี้เปนเครื่องยึดเหนี่ยว
น้ําใจ คงไดยินไดฟงมาแลวจากหนังสือธรรมะท่ัวๆ ไป เรื่อง สังคหวัตถุ ๔๓๑ 

- การเอ้ือเฟอเผื่อแผ 
- การพูดจาไพเราะ 
- การบําเพ็ญประโยชน 
- การทําตัวใหเปนเกลอ หรือ เปนเพ่ือนมากกวาท่ีจะเปนนาย หรือเรียกวาความงดงามใน

ความสัมพันธซ่ึงกันและกัน อันเปนเครื่องหนวงเหนี่ยวใหเกิดความรวมมือกันได 
จากท่ีกลาวมาแลวพอสรุปไดวา สังคหวัตถุ ๔ คือ หลักคุณธรรมท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยว

จิตใจของบุคคล และประสานหมูชนไวในความสามัคคี 

๒.๓.๒ องคประกอบของหลักธรรมสังคหวัตถุ ๔ 
พระมหาเสนห ไชยสุกา ไดกลาวไววา ทาน คือการให การแบงปน การสงเคราะห

“ทาน” ในสังคหวัตถุขอนี้ไดแก การใหทุกประเภท คือใหเพ่ือสงเคราะหผูรับ เจตนาของการใหอยูท่ี
ตองการยึดเหนี่ยวน้ําใจผูรับเปนสําคัญ เชน ญาติพ่ีนองแบงปนสิ่งของเครื่องใช หรือเฉลี่ยขาวปลา
อาหารแกกันเปนตน 

ปยวาจา คือการเจรจาคําท่ีนารัก ไดแกการพูดดวยถอยคําท่ีสุภาพออนโยน ทําใหผูฟงเกิด
ความเบิกบานสําราญใจ คําพูดท่ีเราพูดกันอยูทุกวันนี้มี ๒ ชนิด คือ ก. คําพูดออกไปแลว ทําใหคนฟง
เกลียดชังคนพูด ข. คําพูดท่ีพูดออกไปแลวทําใหคนฟงรักคนพูด คําพูดประเภทท่ี ๑ คือคําพูดท่ีทําให
คนฟงเกลียดคนพูดหมายถึงคําท่ีไมสุภาพตาง ๆ ซ่ึงรวมเรียกวา คําหยาบ มีหลายชนิดเชน ๑. คําดา 
๒. คําประชด ๓. คํากระทบ ๔. คําแดกดัน ๕. คําหยาบชา คําจําพวกนี้รวมเรียกวา อัปปยวาจาคือ
คําพูดไมเปนท่ีรัก คําพูดประเภทท่ีสอง คือ คําพูดท่ีเปน ปยวาจา ตามนัยแหงสังคหวัตถุ ขอนี้หมายถึง
คําพูดท่ีออนโยน ตรงกันขามกับคําพูดหยาบคายดังกลาวนั้น เชน คําดา คุณ ทาน ผม เธอฯลฯ 
ตลอดจนคําอ่ืน ๆ ตามท่ีนิยมกันวาสุภาพในหมูชนนั้น ๆ เชน ลุง ปา นา อา พ่ี นอง ฯลฯ รวมความวา
เปน ปยวาจา คือคําท่ีไพเราะจับใจของคนฟงนั่นเอง 

อัตถจริยา แปลวา ประพฤติประโยชน ไดแก การบําเพ็ญประโยชน ธรรมะขอนี้มุงถึงการ
ปรับปรุงตัวเอง ๒ ประเด็นคือ ก. การทําตนใหเปนคนมีประโยชน ข. การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนใน
ประเด็นแรกท่ีวา ทําตนใหเปนคนมีประโยชน หมายความวา ทําใหตัวเรามีคา มีราคา มีความดีท่ี
พอจะเปนประโยชนแกคนอ่ืนไดดวยวิธีทําตัวใหเปนคนมีประโยชนอาจทําไดหลายวิธี เชนการศึกษา
อบรมและการฝกฝนตน ใหเปนคนมีสมรรถภาพพอท่ีจะชวยคนอ่ืนได เม่ือรวมความแลวคนมี
ประโยชนก็คือคนมีกําลังในตัวคือ มีกําลังกาย มีกําลังความคิด มีกําลังปญญา มีกําลังทรัพยฯลฯ ใน
ประเด็นท่ีสองคือ การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนเรื่องนี้เปนเรื่องจายกําลังออกไปชวยคนอ่ืน คนใจกวางจึง
ทําได สวนคนใจแคบเห็นแกตัวทําไมไดการทําสิ่งเปนประโยชนแกคนอ่ืนนั้นโปรดอยาเขาใจวา ตอง
ถึงกับยอมตัวลงเปนคนใชของคนอ่ืน ไมใชอยางนั้น ความมุงหมายเพียงเพ่ือบําเพ็ญตนใหเปน
ประโยชนแกคนอ่ืน แสดงอัธยาศัยอันนารักนานับถือเทานั้นการบําเพ็ญประโยชนดังกลาวนี้เชน 

                                                                                       
๓๑ พุทธทาสภิกขุ, บริหารธุรกิจแบบพุทธ, (กรุงเทพมหานคร: อตัมมโย, มปป.), หนา ๑๕. 



 ๒๖ 

ชวยเหลือเพ่ือนบานในคราวมีกิจ ชวยบอกกลาว สั่งสอนวิชาความรู ชวยหางาน ชวยแนะทางอาชีพให 
คนท่ีบําเพ็ญประโยชนจะตองปฏิบัติตนอีกอยางหนึ่งคือ เวนจากการกระทําท่ีจะเปนภัยแกผูอ่ืนเสีย
ท้ังสิ้น แมแตของเล็กนอย เชน ท้ิงเศษแกวตามถนนหนทาง หรือทําลายสิ่งท่ีเปนสาธารณะประโยชน
ใหเสียหาย 

สมานัตตตา แปลวา ความเปนผูมีตนเสมอโดยความหมายทางปฏิบัติ ผูศึกษาควรจําไววา 
สมานัตตตา คือ การวางตัวสมกับฐานะ คือหมายความวา เรามีฐานะเปนอะไร เชน ลูกเปนพอเปนแม 
เปนผัว เปนเมีย เปนครู เปนศิษย ฯลฯ ก็ใหวางตัวสมกับท่ีตัวเปน อยาเยอหยิ่งจองหองเกินฐานะ อยา
ปลอยใหต่ําตอยนอยหนาจนเกินดี การปรับปรุงตนเอง วางตนเอง ใหพอเหมาะสมกับฐานะของตัวนั่น
แหละ คือสมานัตตตา๓๒ 

วศิน อินทสระ กลาวไววา ทาน ตามตัวอักษรแปลวาการให จําแนกเปนการใหสิ่งของ
เครื่องอุปโภค เรียก อามิสทาน การใหธรรม คําแนะนํา สั่งสอน ชักจูงในทางท่ีดีเรียกวาธรรมทานการ
ใหอภัยไมถือโทษลวงเกินของผูอ่ืนโดยเฉพาะเม่ือเขารูสํานึกผิดแลวมาขอโทษ เรียกวาอภัยทานการงด
เวนไมเบียดเบียนชีวิตและทรัพยสินของผูอ่ืนก็เปนอภัยทานเหมือนกัน  

อามิสทาน การใหวัตถุสิ่งของเครื่องอุปโภค บริโภค รวมเรียกวา ปจจัย ๔ นั้นเปนความ
จําเปนสําหรับผูอยูรวมกันตั้งแต ๒ คนข้ึนไป เปนการแสดงน้ําใจตอกัน ทําใหผูมีใจผูกพันกันในดาน
ความสํานึกคุณ การใหดวยวัตถุประสงค ๓ อยาง การใหวัตถุสิ่งของ ผูใหยอมมีวัตถุประสงคตางกัน ให
เพ่ืออนุเคราะหบาง ใหเพ่ือสงเคราะหบาง ใหเพ่ือบูชาคุณบาง การใหแกคนลําบากยากจน แรนแคน
บากหนาเขามาพ่ึงพิงขอความชวยเหลือ การใหแกผูนอย ชวยเหลือเขาใหพนความลําบากดวยความ
กรุณา เรียกวาใหเพ่ืออนุเคราะห การใหแกคนเสมอกันเพ่ือรักษาไมตรีและน้ําใจกันไว เปนการแบงปน
เอ้ือเฟอชวยเหลือกันตามโอกาสท่ีมาถึงเขาเรียกวาใหเพ่ือสงเคราะหทาน ๓ ประเภท หรือทายก ๓ 
จําพวก๓๓ 

ทานทาสะ บางท่ีเรียก ทาสทาน ทานหมายถึงการใหของเลวเปนทาน คําวาเลวนั้น
หมายถึง เลวกวาท่ีตนบริโภคใชสอยเองท่ีทานเรียกทาสทาน เพราะอธิบายวาตกเปนทาสของความ
ตระหนี่ 

ทานสหาย บางท่ีเรียกสหายทาน หมายถึงการใหของท่ีเสมอกันอยางเดียวกันกับท่ีตน
บริโภคใชสอยตนบริโภคใชสอยอยางไร เม่ือถึงคราวจะใหผูอ่ืนก็ใหอยางนั้น เหมือนการใหแกเพ่ือนฝูง 
ผูใหของเชนนั้นทานเรียกวา ทานสหาโย 

ทานสามี บางท่ีเรียก สามีทาน การใหของท่ีดีกวาตนบริโภคใชสอย สวนมากเม่ือจะใหแก
ผูควรเคารพ ทายกมักใหของดีเทาท่ีตนจะพอหาได เชน ของท่ีนําไปให มารดาบิดา ครูอาจารย 
พระสงฆ หรือนักพรตผูประพฤติธรรม 

                                                                                       
๓๒ พระมหาเสนห ไชยสุกา, “การศึกษาและการพัฒนาการทํางานรวมกันของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาป 

ท่ี ๒ โดยยึดหลักสังคหวัตถุ ๔”, ปริญญานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, สาขาวิชาจิตวิทยาการแนะแนว, 
(บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, ๒๕๕๒), หนา ๓๓. 

๓๓ วศิน อินทสระ, การทําบุญใหทาน, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพสรางสรรคบุคส, บจก., ๒๕๔๔), 
หนา ๑. 



 ๒๗ 

ประเภทของอามิสทาน อามิสทาน คือ การใหวัตถุสิ่งของ เครื่องอุปโภค รวมเรียกวา
ปจจัย ๔ มีความจําเปนสําหรับคนท่ีอยูรวมกันตั้งแต ๒ คนข้ึนไป เปนการแสดงน้ําใจตอกัน ทําใหมี
จิตใจผูกพันกันในดานความสํานึกคุณ ก็เปนสาราณียธรรมขอหนึ่งใน ๖ ขอ หรือจะเรียกอีกอยางหนึ่ง
วา สังฆทาน คือ การใหแกสงฆหรือใหแกหมูคณะการทําของนอยใหผลมากพูดสําหรับการทําบุญกับ
พระกอน ตําราทางพระพุทธศาสนาบอกเราวา การทําบุญจะใหมีผลมากนั้นตองประกอบดวยสัมปทา
คุณ ๔ ประการ สัมปทา ๔ (ความถึงพรอม ความพรอมแหงองคประกอบ) ซ่ึงจะทําใหทานท่ีบริจาค
แลวมีผลยอดเยี่ยม 

๑. วัตถุสัมปทา ความพรอมแหงวัตถุ ในท่ีนี้หมายถึงผูรับ (ปฏิคาหก) หรือทักขิไณยบุคคล
เปนผูพรั่งพรอมดวยคุณธรรมสูงมากเทาใด ยอมทําใหทานท่ีบริจาคแลวมีผลมากข้ึนเทานั้น 

๒. ปจจัยสัมปทา ความพรอมแหงปจจัย ในท่ีนี้หมายถึงสิ่งของท่ีทายกนํามาทําบุญ (ไทย
ธรรม) นั้นไดมาโดยทางบริสุทธิ์ชอบธรรม 

๓. เจตนาสัมปทา ความพรอมแหงเจตนาในท่ีนี้ หมายถึง มีเจตนาดี เจตนาเพ่ือ
อนุเคราะหหรือบูชาคุณโดยบริสุทธิ์ใจ มิไดหวังลาภยศ หรือชื่อเสียง มีเจตนาดีท้ัง ๓ กาลคือกอนให
กําลังให หลังจากใหแลวรักษาเจตนาอันเปนกุศลไวได นอกจากนี้ยังประกอบดวยปญญาในการใหมิใช
ใหดวยความเขลา 

๔. คุณาติเรกสัมปทา ความพรอมแหงคุณพิเศษของปฏิคาหก คือผูรับมีคุณพิเศษ ทาน
ระบุไวในตําราวา ทักขิไณยบุคคลออกจากนิโรธสมาบัติใหมๆ ในตําราทางพุทธศาสนาไดเลาไวหลาย
เรื่องวา พระสารีบุตรบาง พระโมคคัลลาบาง พระมหากัสสปะบาง ออกจากนิโรธสมาบัติใหมๆ กําลัง
หิว พิจารณาหาคนท่ีทานควรจะไปโปรดในวันนั้น เพราะเม่ือทานไปรับอาหารจากทานผูใดในวันนั้น 
เขาจะตองไดสมบัติเปนอันมาก ทานจึงมักไปสงเคราะหคนจนเพ่ือใหเขาไดมีความสุขข้ึน 

อานิสงสของอามิสทาน พระพุทธองคทรงแสดงอานิสงสของอามิสทานไว ๕ ประการ แก
สีหเสนาบดี สีหบดีแหงนครเวสาลี ดังนี้ 

๑) ผูใหยอมเปนท่ีรักท่ีพอใจของคนเปนอันมาก 
๒) คนดีท้ังหลายยอมพอใจคบหาสมาคมกับเขา 
๓) ชื่อเสียงอันดีงามยอมฟุงขจรไป 
๔) เปนผูแกลวกลา เม่ือเขาท่ีประชุมไมเกอเขิน 
๕) เม่ือสิ้นชีพยอมเขาถึงสุคติโลกสวรรค 

๒.๓.๓ แนวคิดเกี่ยวกับทาน 
วศิน อินทสระ ยังไดกลาวอีกวา “ธรรมทาน” หมายถึง การใหธรรม กลาวคือให

คําแนะนําสั่งสอนอันเปนประโยชนในการดํารงชีวิต ในการทําจิตใจใหปลอดโปรง สงบสดใส การสั่ง
สอนศิลปะวิทยาการเปนตนเหลานี้ รวมเรียกวาธรรมทานท้ังสิ้นยังมีทานท่ีสําคัญอีกประการหนึ่งคือ 
“อภัยทาน” การใหอภัย การไมถือโทษในการลวงเกินของผูอ่ืน โดยเฉพาะเม่ือรูสึกตัวสํานึกผิดแลวก็
มาขอโทษ เรียกวาอภัยทาน การเวนไมเบียดเบียนทรัพยสินของผูอ่ืน ก็เปนอภัยทานเหมือนกัน เม่ือ
เขาสํานึกผิดแลวขอโทษก็เปนอภัยทาน ไมขอโทษก็ใหอภัยได กรณีท่ีควรใหอภัยพระพุทธเจาทานปรับ
อาบัติพระท่ีลวงเกินผูอ่ืนแลวไมขอโทษเขา ทานปรับอาบัติ ถาเขามาขอโทษแลวไมใหอภัย ทานปรับ



 ๒๘ 

อาบัติเหมือนกัน ลูกศิษยลวงเกินอาจารยแลว มาขอโทษอาจารยไมใหอภัยพระพุทธเจาปรับอาบัติ
อาจารย ถาลูกศิษยไมไปขอโทษก็ปรับอาบัติลูกศิษย แตถาขอโทษแลวไมใหอภัยตองปรับอาบัติ
อาจารย คือตองใหอภัย คือเขารูสึกสํานึกผิดแลว๓๔ 

ทานมัย หรือการทําบุญชนิดการใหทานกอน หรือเรียกวา ทานมัย บุญท่ีไดจากการให
ทาน มีคนถามเสมอวา ทําบุญกับทําทานนี่ตางกันอยางไร คอนเซ็ปต ของคนสวนมากคือ ทําบุญนี่ทํา
กับพระ ใหทานก็คือใหกับขอทานใหกับคนยากจน วันเกิดไปทําบุญแลวก็ไปทําทานดวย ไปทําบุญคือ
ไปทํากับพระ ไปทําทานก็คือไปแจกของใหแกคนขอทาน ไปปลอยวัว ทําบุญหรือใหทานลองนึกดู ถา
เผอิญคิดกันอยางนั้น คิดวาทํากับพระเปนการทําบุญ ทําอยางอ่ืนเปนการใหทาน ทีนี่อยางท่ีวานี้
อยางไหนเปนบุญ อยางไหนเปนทาน ท่ีจริงแลวเปนความคิดท่ีผิด เขาใจไมถูกตอง ท่ีถูกตองก็คือวา 
การใหทานนั้นเปนวิธีทําบุญชนิดหนึ่ง เปนวิถีแหงบุญชนิดหนึ่ง ไมวาจะใหแกใคร ใหแกพระใหแกเณร 
ใหแกชี ใหแกอุบาสกอุบาสิกา ใหแกสัตวเดรัจฉาน ก็เปนการทําบุญท้ังนั้น ทานมัย คือการให การ
เสียสละ การเผื่อแผแบงปน วัตถุท่ีควรให ไดแก วัตถุ ๑๐ อยาง คือ ขาว น้ํา ผา ดอกไม ของหอม 
เครื่องลูบไล ท่ีนอน ท่ีพักอาศัย และประทีปโคมไฟ ใหดวยการบูชาคุณ ความดีคือ ถวายแกสงฆ หรือ
ใหดวยเมตตา โดยอนุเคราะหแกผูยากไร ขาดแคลน ดวยเจตนาท่ีดีท้ัง ๓ กาลคือ กอนจะให กําลังให 
และใหไปแลว ก็ยังมีความชื่นชมยินดีในการใหนั้นโดยไมหวัง ผลตอบแทนใด ๆ การใหเชนนี้เปนทานท่ี
มีผลมากมีอานิสงสมาก 

ทานแสดงอานิสงสของการให “วัตถุทาน” เหลานี้วา 
๑) การให ขาว น้ํา ชื่อวา ใหกําลังวังชาแกผูรับ 
๒) การให เสื้อผา เครื่องนุงหม ชื่อวา ใหผิวพรรณวรรณะ 
๓) การให ยานพาหนะ ชื่อวา ใหความสุข 
๔) การให ประทีปโคมไฟ ชื่อวา ใหดวงตา 
๕) การใหท่ีอยูอาศัย ชื่อวา ใหทุกอยาง ใหท้ังกําลังวังชา ผิวพรรณวรรณะ ความสุขดวงตา 
ใหวัตถุ ๓ อยาง คือ การใหวัตถุสิ่งของ ผูใหมีวัตถุประสงคตางกัน ใหเพ่ืออนุเคราะหบาง 

ใหเพ่ือบูชาคุณบาง การใหแกคนลําบากยากจน แรนแคน บากหนามาพ่ึงพิงขอความชวยเหลือ การ
ใหแกผูนอย ชวยเหลือเขาใหพนจากความลําบากดวยความกรุณา การใหอยางนี้เรียกวา ใหเพ่ือ
อนุเคราะห การใหแกคนท่ีเสมอกัน เพ่ือรักษาไมตรีและน้ําใจกันไว เปนการแบงปนเอ้ือเฟอชวยเหลือ
กันตามโอกาสท่ีมาถึง เรียกวา ใหเพ่ือการสงเคราะห การใหสิ่งของแกบิดามารดาอุปชฌายะ อาจารย 
หรือครูผูสั่งสอนเรา นักพรตผูประพฤติธรรมดวยสํานึกคุณของทานท่ีมีตอเราอยางนี้เรียกวา ใหเพ่ือ
บูชาคุณ๓๕ 

ประเภทของอามิสทาน กลาวโดยยอท่ีสุดมี ๒ ประเภท 
๑) ทานท่ีเจาะจง เจาะจงบุคคลท่ีจะใหเรียกวา ปฏิปุคคลิกทาน 
๒) ทานท่ีไมเจาะจงบุคคลเรียกวา สังฆทาน เปนการใหแกสงฆ หรือใหแกหมูคณะหรือ

ใหแกบุคคล คนเดียวก็ได พระรูปเดียวก็ไดแตวาไมไดเจาะจง อยางพระท่ีมาบิณฑบาตหนาบานองค
                                                                                       

๓๔ วศิน อินทสระ, การทําบุญใหทาน, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพสรางสรรคบุคส, บจก., ๒๕๔๔), 
หนา ๕. 

๓๕ วศิน อินทสระ, การทําบุญใหทาน, หนา ๑๗. 



 ๒๙ 

ไหนมาก็ใสองคนั้น นี่ก็เปนสังฆทาน คนสวนมากเขาใจสังฆทานผิดไปนะครับ คือไปเขาใจสังฆทานตาม
พิธีการ คือจัดเครื่องไทยธรรมใหครบตามประเพณีนิยม เชนวา ตองมีขาวของอะไรบางจึงเรียกวา
สังฆทาน๓๖ 

พระพุทธเจาเคยตรัสกับพระอานนท ปฏิปุคคลิกทาน ก็จะมีผลมากกวาสังฆทานไมไดเลย 
ไมวาในกรณีใด ๆ เพราะมันเปนเรื่องของการยกระดับจิต ตัวอยางเชน ถวายแกพระพุทธเจาเปนการ
เจาะจงมีอานิสงสสูถวายสังฆทานไมได แตตองเปนสังฆทานท่ีถูกตองและเปนสงฆท่ีมีศีลธรรมแมจะ
ถวายเจาะจงพระพุทธเจาก็สูถวายสังฆทานไมได ตองเขาใจวาไมใชสังฆทานตามความเขาใจของคน
ท้ังหลายหรือสังฆทานตามประเพณีนิยม แตตองเปนสังฆทานในความหมายท่ีแทจริงผูตองการจะทํา
จะตองศึกษาเขาใจใหดีข้ึนในเรื่องนั้นๆ ใหชัดเจน 

๒.๓.๔ ปยวาจา 
พระภาวนาวิสุทธิคุณ (เสริมชัย ชยมงฺคโล) ไดกลาววา๓๗ 
ปยวาจา หมายถึง วาจาท่ีนารัก กอใหเกิดความดูดดื่มใจ ในทางธรรมหมายถึง วาจา

สุภาษิต มีประโยชน มีเหตุผลท่ีทําตามแลวใหเกิดประโยชนไดจริง ไมใชวาจาท่ีพูดหลอกลวง
ประจบประแจงใหคนรัก คนหลงและเจือดวยโทษ วาจาสุภาษิต นั้น พระพุทธองคทรงแสดงไววา มี
องคประกอบ ๕ ประการ คือ ๑) พูดถูกกาลเวลา ๒) พูดคําจริง ๓) พูดออนหวาน ๔) พูดมีประโยชน
๕) พูดดวยเมตตาจิตใน ขุททกนิกาย สุตตนิบาต พระไตรปฎกเลม ๒๕ หนา ๔๑๑ พระองคทรงแสดง
วาจาสุภาษิต วาประกอบดวยองค ๔ คือ  

๑) กลาวแตวาจาท่ีดี ไมกลาววาจาท่ีชั่ว  
๒) กลาวเปนธรรม ไมกลาวคําท่ีไมเปนธรรม  
๓) กลาววาจานารัก ไมกลาววาจาอันไมนารัก  
๔) กลาวคําจริง ไมกลาวคําเหลาะแหละ 
พระพุทธเจาพระองคไดทรงตรัสถึงเรื่อง “อักโกสกสูตร” วาดวยโทษของการดา วาภิกษุ

ท้ังหลาย ภิกษุใดดาบริภาษเพ่ือนพรหมจารี กลาวโทษพระอริยะเปนไปไมไดเลยท่ีภิกษุนั้นจะไมถึง
ความพินาศ อยาง ๑ ใน ๑๐ อยาง๓๘ ความพินาศ ๑๐ อยาง อะไรบาง คือ 

๑) ไมบรรลุธรรมท่ียังไมบรรลุ 
๒) เสื่อมจากธรรมท่ีบรรลุแลว 
๓) สัทธรรมยอมไมผองแผว 
๔) มีความสําคัญวาไดบรรลุสัทธรรม 
๕) ไมยินดีประพฤติพรหมจรรย 
๖) ตองอาบัติเศราหมองกองใดกองหนึ่ง 
๗) เปนโรคเรื้อรัง 

                                                                                       
๓๖ เรื่องเดียวกัน, หนา ๑๘. 
๓๗ พระภาวนาวิสุทธิคุณ (เสริมชัย ชยมงฺคโล), ปาฐกถาธรรมในเร่ือง หลักการครองตน, [ออนไลน]. 

แหลงท่ีมา: http//www.dhammakaya.org, [๗ กันยายน ๒๕๖๐]. 
๓๘ ทสก.เอก. (ไทย) ๒๔/๑๑๓/ ๑๙๙. 

http://www.dhammakaya.org,/


 ๓๐ 

๘) ถึงความวิกลจริตมีจิตฟุงซาน 
๙) หลงลืมสติมรณภาพ 
๑๐) หลังจากตายแลวจะไปเกิดในอบาย ทุคติ วินิบาต นรก 
ภิกษุท้ังหลาย ภิกษุใดดาบริภาษเพ่ือนพรหมจารี กลาวโทษพระอริยะ เปนไปไมไดเลยท่ี

ภิกษุนั้นจะไมถึงความพินาศอยาง ๑ ใน ๑๐ อยาง 
มิจฉาวาจา ๔ ขอ ดังนี้ 
๑) การพูดเท็จ หรือพูดโกหก (มุสาวาท) นั้นเปนการพูดท่ีมีเจตนาไมดี มุงหวังท่ีจะคดโกง 

หลอกลวงผูฟง 
๒) การพูดคําหยาบ หมายถึง การดาทอ สาปแชงตาง ๆ ทําใหผูฟงรูสึกเศราเสียใจ

เดือดรอน ผลเสียของการพูดคําหยาบจะยิ่งเปนบาปมาก หากดาทอคนดีมีศีลธรรมและผูมีพระคุณ 
เชน ลูกดาพอแม จะไดรับผลบาปทันที อยางนอยก็เกิดความเศราใจ ไมเบิกบานผองใสท้ังยังถูกผูคนติ
เตียนนินทา 

๓) การพูดสอเสียด หมายถึง การพูดยุยงใหคนทะเลาะกัน เขาใจผิดกัน แตกแยกกัน 
๔) การพูดเพอเจอ หมายถึง การกลาววาจาท่ีทําลายประโยชนและความสุขตาง ๆ ดวย

เจตนา และหาสาระประโยชนจากการพูดเพอเจอนั้นไมได๓๙ 

๒.๓.๕ อัตถจริยา 
จริยา หมายถึง การประพฤติประโยชน ท่ีแปลอัตถจริยาวา การประพฤติประโยชนนั้น

เปนการแปลตามตัวอักษรถือเอาตามความหมายวา การบําเพ็ญประโยชน การทําตนใหเปนประโยชน
ตอตนเองและตอคนท้ังหลาย คนเราเกิดมามีอวัยวะแขนขาเหมือนกันใครจะมีคาตัวมากหรือนอย
เพียงไรจะเปนคนสูงหรือต่ําอยางไร ก็สุดแลวแตเขาทําตัวใหเปนประโยชนมากนอยเพียงไร บุคคลผู
บรรลุประโยชนตนแลวก็ควรทําประโยชนแกผูอ่ืนบางตามกําลังสามารถ พูดอีกอยางหนึ่งก็คือชวย
ตนเองไดแลวก็ควรชวยผู อ่ืนดวยในการดําเนินชีวิตนั้นควรใหประโยชนตนและประโยชนผู อ่ืน
ประสานกันคือใหไดรับประโยชนดวยกันท้ังสองฝาย อันท่ีจริงไมมีประโยชนตนท่ีประกอบดวยธรรม 
(คือถูกตอง) อันใดท่ีไมเปนประโยชนแกผูอ่ืน และทํานองเดียวกัน ไมมีประโยชนผูอ่ืนอันใดท่ีถูกตองจะ
ไมเปนประโยชนตนดวย ประโยชนท้ังสองยอมอาศัยซ่ึงกันและกันดําเนินไป 

พระธรรมกิตติวงศ (ทองดี สุรเตโช) ไดอธิบายวา “อัตถจริยา” แปลวา การประพฤติ
ประโยชน หมายถึง การชวยเหลือเก้ือกูลกันดวยน้ําใสใจจริงดวยความปรารถนาดีตอกัน การบําเพ็ญ
ประโยชนแกสวนรวม โดยไมหวังผลประโยชนเพ่ือสวนตน รวมถึงการขวนขวายชวยเหลือผูอ่ืน ให
สําเร็จประโยชนตามท่ีเขาขอรอง “อัตถจริยา” เปนสังคหวัตถุ คือธรรมเปนเครื่องยึดเหนี่ยวใจกันไวได 
การบําเพ็ญประโยชนแกผูอ่ืน แกสวนรวมไดกําลังกาย กําลังทรัพย กําลังปญญา กําลังความคิดกําลัง
บุญบารมี เปนตน ซ่ึงเปนไปโดยชอบ ถูกตองคลองธรรม จัดเปน อัตถจริยา ท้ังสิ้น๔๐ 

                                                                                       
๓๙ พระมหาหรรษา ธมฺมหาโส, สัมมาวาจา พูดดี ดูดี สังคมดี, (กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ ๒๑ เซ็นจู

รี่ จํากัด, ๒๕๕๔), หนา ๒๕-๓๖. 
๔๐ พระธรรมกิตติวงศ (ทองดี สุรเตโช), ภาษาธรรม ๙, [ออนไลน ] .  แหลง ที่ม า :  

http/ /www.karuudon.org/karuudon, [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 



 ๓๑ 

 
 
 
พระธรรมปฎก (ป. อ. ปยุตฺโต) ไดอธิบาย เก่ียวกับ อรรถ หรือประโยชนดังนี้ 
อัตถจริยา๔๑ หมายถึง การทําตัวใหเปนประโยชนแกผูอ่ืน (สงเคราะหประชาชน) ตรงกับ

คําพังเพยท่ีวา “อยูบานทานอยานิ่งดูดาย ปนวัวปนควายใหลูกทานเลน” นักบริหารทําอัตถจริยาได
หลายวิธี เชน บริหารชวยเหลือยามเขาปวยไข หรือเปนประธานในงานพิธีของผูใตบังคับบัญชา 

๑) อัตตัตถะ ประโยชนตน คือการบรรลุจุดหมายแหงชีวิตตน ไดรับประโยชน ๓ คือ 
ทิฏฐธัมมิกัตถะ สัมปรายิกัตถะ และปรมัตถะ (ซ่ึงจะอธิบายในลําดับตอไป) ในสวนท่ีเก่ียวของกับ
ตนเองเปนผลท่ีเกิดกับตนโดยเฉพาะ เนนการพ่ึงตนเองไดในทุกระดับ เพ่ือไมตองเปนภาระผูอ่ืนหรือ
ถวงหมูคณะ และเพ่ือความเปนผูพรอมท่ีจะชวยเหลือผูอ่ืน บําเพ็ญกิจตาง ๆ อยางไดผลดีคุณธรรมท่ี
เปนแกนนําเพ่ือการบรรลุประโยชนตนนี้ คือ ปญญาและบําเพ็ญไตรสิกขา ในแงของการพัฒนาตนเอง
ใหดีบริบูรณ 

๒) ปรัตถะ ประโยชนผูอ่ืน หรือประโยชนทาน คือ การชวยเหลือเก้ือกูลสนับสนุนผูอ่ืนให
บรรลุประโยชน หรือเขาถึงจุดหมายแหงชีวิต คือ ทิฏฐธัมมิกัตถะ สัมปรายิกัตถะ และปรมัตถะ
ประคับประคองใหเขาสามารถพ่ึงตนเองได เชนเดียวกับตน จึงนับเปนการทําประโยชนแกผูอ่ืน ผล
เกิดข้ึนกับคนอ่ืนนอกจากตัวเรา 

๓) อุภยัตถะ ประโยชนท้ังสองฝาย คือ ประโยชนรวมกันของตนเองและผูอ่ืน กลาว
คือทิฏฐธัมมิกัตถะ สัมปรายิกัตถะ และปรมัตถะ ไดเกิดข้ึนในสังคโดยรวม โดยเฉพาะสภาพแวดลอม
และความเปนอยูท่ีเอ้ืออํานวยแกการปฏิบัติเพ่ือบรรลุ อัตตัตถะ และการบําเพ็ญปรัตถะ ของทุก ๆ คน
คุณธรรมท่ีเปนแกนนําใหบรรลุจุดหมายนี้ คือ วินัย และความสามัคคี หลักธรรมคําสอนท่ีจะนํามา
ปฏิบัติ คือ สาราณียธรรม ๖ และ อปริหานิยธรรม ๗ 

ประเภทของประโยชน ๓ อยาง หรืออรรถประโยชน คือ 
๑) ทิฏฐธัมมิกัตถะ คือ ประโยชนปจจุบัน หรือจุดหมายข้ันตน 
๒) สัมปรายิกัตถะ คือ ประโยชนภพหนา เปนประโยชนดานคุณคาของชีวิต 
๓) ปรมัตถะ คือ ประโยชนอยางยิ่ง หรือ ประโยชนสูงสุด เปนประโยชนท่ีเปนสาระ

แทจริงของชีวิต 
พระมหาสมปอง ตาลปุตฺโต (นครไธสง) กลาววา “อัตถจริยา” หมายถึง การบําเพ็ญ

ประโยชนชวยเหลือกันและกันในวงแคบ และบําเพ็ญสาธารณประโยชนในวงกวาง หลักธรรมขอนี้มุง
สอนใหคนพัฒนาตน ๒ ดาน คือ การทําตนใหเปนประโยชนและทําในสิ่งท่ีเปนประโยชน การทําตนให
เปนประโยชนหมายถึง ทําตนใหมีคุณคาในสังคมท่ีตนอาศัยอยู เหมือนคําท่ีวา “ อยูก็ใหเขาไวใจ ไปก็
ใหเขาคิดถึง” คนท่ีไมนิ่งดูดายมีอะไรพอท่ีจะชวยเหลือคนอ่ืนและสังคมไดก็เอาใจขวนขวายชวยเหลือ
ตามสติกําลัง ทางพระพุทธศาสนาเรียกวา “คนทําหมูคณะใหงดงาม” อยูท่ีไหนก็สรางความเจริญท่ีนั้น 
วิธีทําตนใหเปนประโยชนและทําสิ่งท่ีเปนประโยชน อาจทําไดหลายวิธี เชนการตั้งใจศึกษาเลาเรียน ฝ 
                                                                                       

๔๑ พระธรรมปฎก (ป.อ. ปยุตฺโต), หนวยการศึกษาท่ี ๓ คุณคาและความหมายของชีวิต, (คุณธรรม
สําหรับผูบริหาร, [ออนไลน ] .  แหลง ท่ีมา :  http//www.kroobannok.com, [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 



 ๓๒ 

กฝนอบรมตนใหเปนคนเจริญดวยความรู ความสามารถ เปนบุตรท่ีดีของบิดามารดา เปนศิษยท่ีดีของ
ครูบาอาจารย เปนนักเรียนท่ีดีของสถานศึกษา เปนพลเมืองท่ีดีของประเทศชาติ ตลอดจนเปนศาสนิก
ชนท่ีดีของพระพุทธศาสนา 

๒.๓.๖ สมานัตตตา 
สมานัตตตา แปลไดหลายนัยและความหมายดี ๆ ท้ังนั้น เชนความไมถือตัว คือไมหยิ่ง

ทะนงตัว การวางตนเหมาะสมแกฐานะ ความเปนผูเสมอกันในสุขและทุกข คือรวมสุขรวมทุกขการ
ประพฤติตนใหเหมาะสมแกภาวะบุคคลและเหตุการณ การประพฤติไดดังนี้เปนขอหนึ่งในการยึด
เหนี่ยวน้ําใจกัน 

สมานัตตตา คือ การวางตนเสมอตนเสมอปลาย หมายถึงการวางตนไดเหมาะสม มี
ความหมาย ๒ ประการคือ 

๑) วางตนไดเหมาะสมกับฐานะท่ีตนมีอยูในสังคม เชน เปนหัวหนาครอบครัว เปนบิดา
มารดา เปนครู อาจารย เปนเพ่ือบาน เปนตน ตนอยูในฐานะอะไรก็วางตนใหเหมาะสมแกฐานะท่ี
เปนอยู และทําไดอยางเสมอตนเสมอปลาย 

๒) ปฏิบัติตนอยางสมํ่าเสมอตอคนท้ังหลาย ใหความเสมอภาค ไมเอารัดเอาเปรียบผูอ่ืน 
เสมอในสุขทุกข คือ รวมสุขรวมทุกข รวมรับรูปญหา และรวมแกปญหา เพ่ือประโยชนของสังคม 
คุณธรรมขอนี้จะชวยใหเราเปนคนมีจิตใจหนักแนนไมโลเล รวมท้ังยังเปนการสรางความนิยม และ
ไววางใจใหแกผูอ่ืนอีกดวย 

สมานัตตตา การวางตัวสมํ่าเสมอ (วางตนพอดี) เม่ือนักบริหารไมทอดท้ิงผูรวมงาน
ท้ังหลาย เขาจึงจะสามารถสรางทีมงานข้ึนมาได นั่นคือถือคติวา “มีทุกขรวมทุกข มีสุขรวมเสพ” นัก
บริหารตองกลารับผิดชอบในผลการตัดสินใจของตน ถาผลเสียตกมาถึงผูปฏิบัติตามคําสั่งของตนนัก
บริหารตองออกมาปกปองคนนั้น ไมใชหนีเอาตัวรอดตามลําพัง ตัวอยางคนท่ีมีสมานัตตตา ก็คือคนท่ี
เปนเพ่ือนตาย  

๒.๔ การบริหารงานธุรการตามหลักสังคหวัตถ ุ๔ 

การประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ในการบริหารงานธุรการในสถานศึกษา ดังนี้ 

๒.๔.๑ ทาน  
ในความหมายของการบริหารบุคลากรทางการศึกษา ไดแก ดานสวัสดิการ การจัดสรร

วัสดุ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในการปฏิบัติงาน ไดแก การจัดใหมีสวัสดิการตางๆ ท่ีจะเอ้ือในการ
ปฏิบัติงาน สามารถอุทิศตนใหกับงานไดอยางเต็มท่ี เชน การจัดท่ีทํางานใหถูกสุขลักษณะ การรักษา
สุขภาพความปลอดภัย และการสงเคราะหในดานตาง ๆ  

สุดาศิริ วศวงศ ไดใหแนวคิดวา “สวัสดิการ” คือการบริการและประโยชนพิเศษ ตางๆ 
ซ่ึงเปนสิ่งนอกเหนือจากเงินเดือนหรือคาจางประจําซ่ึงองคกรจะจัดใหตามความตองการของ
ขาราชการหรือลูกจาง เพ่ือใหมีกําลังใจในการปฏิบัติงานและมีประสิทธิภาพในการทํางานสูง เปนสิ่งท่ี
นายจางจัดให ซ่ึงตามปกติจะไมเก่ียวกับคาของงานท่ีทําใหแกนายจางโดยตรง การท่ีลูกจางไดรับ
สวัสดิการก็เพราะถือวา ลูกจางคือสมาชิกขององคกรผลตอบแทนรูปแบบหนึ่งท่ีนายจางจัดใหลูกจาง 



 ๓๓ 

เพ่ือความสะดวกสบาย หรือเพ่ือกินดีอยูดีของลูกจางและหรือเปนเรื่องท่ีนายจางจัดให เพ่ือความ
สะดวกและเพ่ือเปนการบํารุงขวัญใหกําลังใจแกลูกจาง จนเกิดเปนพันธสัญญาวาคือสวนหนึ่งของ
สภาพการจางงาน สิ่งท่ีจูงใจท่ีรักษาคนงานใหทํางานกับองคกรตอไป๔๒ 

บรรยงค โตจินดา ไดใหแนวคิดวา การบริหารงานบุคลากรนั้นควรยึดหลักเปนธรรมใน
เรื่องอัตราคาจาง ชั่วโมงการทํางานและสภาพงาน มีการแจงขาวคราวความเปนไปตาง ๆ ในสวนท่ี
เก่ียวของกับสวนไดสวนเสีย ท้ังนายจางและฝายลูกจาง การทําใหบุคลากรมีความรูสึกวาตนมีคาและ
เปนสวนหนึ่งขององคการ ความเปนกันเองกับบุคลากร การจายคาจางและคาแรงโดยยึดถือ
ความสามารถ ตองถือวาบุคลากรมีความสามารถดวยกันทุกคน ดังนั้น ตองมีการสงเสริมสนับสนุน
เชนเดียวกันกับ๔๓ 

จงกลวรรณ พิสิฐพันพร ไดใหแนวคิดวา ตองเพ่ิมงบประมาณเพ่ือใชในการดําเนินงาน
ดานตาง ๆ คอนขางจํากัดเม่ือจัดสรรงบประมาณท่ีไดมาเพ่ือใชในการดําเนินงานดานใดแลว
จําเปนตองมีการควบคุมการใชจายอยางเขมงวดเพ่ือไมใหงบประมาณบานปลาย งบประมาณท่ีมีอยาง
จํากัดสงผลใหการพัฒนาบุคลากรไมสามารถทําไดอยางหลากหลายและท่ัวถึง นอกนั้นตองใหการ
สนับสนุนจากผูบริหาร ขณะนี้มหาวิทยาลัยคอนขางจะใหความสําคัญกับบุคลากรสายวิชาการ (สาย
อาจารย) มากกวาบุคลากรสายปฏิบัติงาน จึงคอนขางจะเนนและใหการสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร
ในสายวิชากรมากกวา๔๔ 

สรุปวา “ทาน” คือไดแกการใหการบริหารงานบุคคลในดาน การให การแบงปนสวัสดิการ 
แรงจูงใจ ขวัญและกําลังใจ 

๒.๔.๒ ปยวาจา ในความหมายของการบริหารบุคลากรทางการศึกษา ไดแก 
ดานนโยบายและการวางแผน การวางแผนเปนนโยบายหลักของผูบริหารการศึกษาเพ่ือ

จะดําเนินการปฏิบัติงานนั้น ๆ ใหกระจายไปท่ัวถึงผูใตบังคับบัญชาซ่ึงเปนปจจัยท่ีสงผลใหนักบริหาร
ประสบความสําเร็จหรือความลมเหลวในการทํางาน ซ่ึงสอดคลองกับความหมายของ 

แกวเวียง นานาผล ไดใหแนวคิดวา นักบริหารหลายทานคงคุนเคยกับคําวา “นโยบาย”
หรือคําวา “การวางแผน” เพราะใชนโยบายมามากและผานประสบการณการวางแผนมามาก
เชนเดียวกัน แตทานเคยสงสัยหรือไมวา เหตุใดผลการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติจึงแตกตาง และเม่ือ
ประเมินนโยบายแลวจึงไดผลลัพธแตกตางกัน ผูเขียนจึงไดศึกษาคนควาเอกสารและผลงานวิจัยท่ี
เก่ียวของ จึงไดขอสรุปเบื้องตนเก่ียวกับ นโยบายและการวางแผน โดยเฉพาะทางการศึกษา เพ่ือเปน

                                                                                       
๔๒ สุดาศิริ วศวงศ, บริษัทลานนาอุตสาหกรรมเกษตรจํากัด, (ฝายวิจัยพัฒนาทรัพยากรมนุษย, 

สรุปผลการปฏิบัติงาน, ๒๕๕๒), หนา ๑๙. 
๔๓ บรรยงค โตจินดา, การบริหารงานบุคคล, (กรุงเทพมหานคร : อมรการพิมพ, ๒๕๔๓), หนา๕๔. 
๔๔ จงกลวรรณ พิสิฐพันพร, สํานักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร, (เอกสารเชิงวิเคราะห การ

พัฒนาบุคลากร, ๒๕๕๐), หนา ๒. 



 ๓๔ 

ประโยชนตอนักบริหารสถานศึกษาท้ังระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานระดับอุดมศึกษา ไดใชเปนแนวทาง
ในการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติ เหมือนกันกับกระบวนการบริหารบุคลากรท่ีวา๔๕ 

ธัญญา ผลอนันต ไดใหแนวคิดวา ในการบริหารงานบุคคลประกอบดวย การกําหนด
นโยบาย การวางแผนงาน การสรรหา การคัดเลือก การศึกษา การฝกอบรม และการพัฒนาการ
บริหารคาตอบแทนและผลประโยชนอ่ืน ความปลอดภัยและสุขภาพ บุคลากรและชุมชนสัมพันธการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดการสื่อสารภายใน การอุทธรณและรองทุกขวินัยและการรักษาวินัย 
ตลอดจนการออกจากงานหรือออกจากราชการ เชนเดียวกับนโยบายการศึกษาของรัฐบาลท่ีวา๔๖ 

นโยบายดานการศึกษารัฐบาล เม่ือวันท่ี ๒๖ สิงหาคม ๒๕๕๔ ซ่ึงไดกําหนดไวใน
“นโยบายสังคมและคุณภาพชีวิต” ๑) เรงพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยการปฏิรูประบบความรูของ
สังคมไทย ๒) สรางโอกาสทางการศึกษา กระจายโอกาสทางการศึกษาในสังคมไทย ๓) ปฏิรูปครูยก
ฐานะใหเปนวิชาชีพชั้นสูงอยางแทจริง ๔) จัดการศึกษาข้ันอุดมศึกษาและอาชีวศึกษาใหสอดคลองกับ
ตลาดแรงงานท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ ๕) เรงพัฒนาการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา
ใหทัดเทียมกับนานาชาติ ๖) สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสรางทุนปญญาของชาติ ๗) เพ่ิมขีด
ความสามารถของทรัพยากรมนุษยเพ่ือรองรับการเปดเสรีประชาคมอาเซียน ซ่ึงท้ัง ๗ ขอนี้เปน
นโยบายของรัฐบาลท่ีไดแถลง หลังจากไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
นายกรัฐมนตรี ตามประกาศพระบรมราชโองการ ลงวันท่ี ๕ สิงหาคมพุทธศักราช ๒๕๕๔๔๗ 

สรุปวา “ปยวาจา” คือ ไดแกการใชถอยคําท่ีเหมาะสมกับบุคลากร ในการทํางาน 

๒.๔.๓ อัตถจริยา ในความหมายของการบริหารบุคลากรทางการศึกษา ไดแก 
ดานการฌาปนกิจสงเคราะห หรือประพฤติในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกผูใตบังคับบัญชา

ผูบริหารนับวาเปนบุคคลท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งตอองคกร เนื่องจากเปนผูมีบทบาทในการกําหนด
นโยบาย วางแผนการดําเนินงาน แนวการปฏิบัติงาน และเปนตัวอยางใหกับผูอ่ืนท่ีอยูภายในองคกร
หากผูบริหารเปนผูมีคุณธรรม ยอมสงผลมายังองคกรและสังคมโดยสวนรวม  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ไดใหแนวคิดวา ผูบริหารจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตอง
ชวยเหลือผูใตบังคับบัญชา หรือบุคลากรหนวยงาน จะตองไดรับการบํารุงรักษา และชวยเหลือเสมอไม
วาจะเปนดานกิจกรรมสําคัญอาจจะกระทําเปนรายบุคคลหรือเปนกลุม การบริหารงานบุคคลนี้จําเปน
อยางยิ่งท่ีจะตองปฏิบัติอยางเทาเทียบกันอยางยุติธรรม ใหความชวยเหลือผูใตบังคับบัญชาตลอดถึง

                                                                                       
๔๕ แกวเวียง นํานาผล “นโยบายและการวางแผนทางการศึกษา ปจจัยท่ีสงผลใหนักบริหารประสบ

ความสําเร็จหรือความลมเหลวในการทํางาน”, วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (มหาวิทยาลัยมหาสารคาม, 
๒๕๕๐), หนา ก. 

๔๖ ธัญญา ผลอนันต, “การบริหารงานของผูบริหารโรงเรยีนสงักัดสํานักงานการประถมศึกษา อําเภอวัง
เหนือ จังหวัดลําปาง”, วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยเชียงใหม, ๒๕๔๖), 
หนา ๑๘. 

๔๗ คําแถลงนโยบายดานการศึกษารัฐบาล, นโยบายดานการศึกษา, [ออนไลน]. (หนา ๑) แหลงท่ีมา: 
www.sobkroo.com, [๒๖ สิงหาคม ๒๕๖๐],  



 ๓๕ 

ญาติพ่ีนองของผูใตบังคับบัญชา ฉะนั้นผูบริหารควรจัดใหมีการบริการดานสงเคราะหตาง ๆ ให
เหมาะสมดวย เชน การลา การรักษาพยาบาล และการบําเหน็จบํานาญ เปนตน๔๘  

สรุปวา อัตถจริย คือ ไดแกการปฏิบัติตน เปนแบบอยางดานระเบียบวินัย เพ่ือสรางความ
สามัคคีในหมูคณะ 

๒.๔.๔ สมานัตตตา ในความหมายของการบริหารบุคลากรทางการศึกษา ไดแก 
การปฏิบัติตามระเบียบวินัย ความเปนผูนํา ปฏิบัติตนในทางท่ีดีอยางสมํ่าเสมอ การท่ี

ผูบริหารตองการบุคลากรท่ีดีมีวินัยอยางเครงครัด แนนอนผูบริหารจําเปนจะตองวางตนหรือปฏิบัติตน
ใหเปนแบบอยางท่ีดีแกผูใตบังตับบัญชา โดยเฉพาะผูบริหารจะตองพัฒนาบุคลากรใหเปนผูมีจิตสํานึก 
มีคุณธรรม จริยธรรม ในองคกรท่ีเปนหนวยงานภาครัฐ “ขาราชการ” จะตองมีวิสัยทัศนและรวมกัน
ดํารงความม่ันคงรุงเรืองของบานเมือง โดยมีวิจารณญาณ มีความเสียสละและมุงม่ันปฏิบัติงานใหเกิด
ประโยชนแกผูใตบังคับบัญชา สังคม และประเทศชาติอยางเต็มกําลังความสามารถตามแนวทางท่ี 

สมเด็จพระเจาบรมวงศเธอกรมพระยาดํารงราชานุภาพ องคปฐมเสนาบดี
กระทรวงมหาดไทย ทรงตรัสไววา “ขาราชการมิใชอภิสิทธิ์ชน หากแตตองบําเพ็ญตนใหเปนแบบอยางท่ี
ดีแกสังคม” ใหเปนอนุสติเตือนใจถึงคุณคาแหงความเปนขาราชการในองคพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
โดยเปนหลักเกียรติศักดิ์ท่ียังยืนแกสถาบันขาราชการสืบไป การท่ีผูบริหารมีคุณธรรมนั้น จะเปนท่ี
ยอมรับนับถือของผูรวมงาน ทําใหผูรวมงานเกิดขวัญและกําลังใจรูสึกวาตนเองมีความม่ันคง ความ
ปลอดภัยในการปฏิบัติงาน เพราะเกิดจากแรงจูงใจของผูบริหารท่ีวางตนอยางเสมอตนเสมอปลาย ไมถือ
ตัวจนเกิน อยูในฐานะอันสมควร เปนผูมีความเคารพรับถืออยูตลอดเวลาเปนท่ีรักของคนท้ังหลาย๔๙  

สุกิจ จุลละนันท ไดใหแนวคิดวา การบริหารบุคลากรท่ีมีวิวัฒนาการมาจนถึงปจจุบันนี้ก็
เพราะผูบริหารท่ีรูจักวางตนเปนแบบอยางท่ีดีอยางสมํ่าเสมอ โดยยึดหลักการบริหารบุคคลแผนใหมท่ี
สําคัญไว ๑๒ อยาง ดังนี้ ๑) หลักแหงความเสมอภาค ๒) หลักแหงความสามารถ ๓) หลักแหงความ
ม่ันคง ๔) หลักความเปนกลางในการแสดงออกทางการเมือง ๕) หลักการพัฒนา ๖) หลักแหงความ
เหมาะสม ๗) หลักความยุติธรรม ๘) หลักสวัสดิการ ๙) หลักเสริมสราง ๑๐) หลักมนุษยสัมพันธ ๑๑) 
หลักประสิทธิภาพ ๑๒) หลักการศึกษาวิจัย ท้ังหลายเหลานี้ลวนแลวแตเปนพ้ืนฐานของผูบริหาร 
ปฏิบัติกันมาอยางชานาน๕๐  

สรุปวา สมานัตตตา คือ ไดแกการปฏิบัติตนเปนแบบอยาง สรางความเปนภาวะผูนํา
ปฏิบัติตนอยางเสมอตนเสมอปลาย 

 
 

                                                                                       
๔๘ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, เอกสารการเรียนการสอนชุดวิชาการบริหารบุคคล, (นนทบุรี: 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, ๒๕๔๒), หนา ๔๙. 
๔๙

 สมเด็จพระเจาบรมวงศเธอ กรมพระยาดํารงราชานุภาพ, “ความกลาทางจริยธรรมของผูนํา

การศึกษา”, บทความวิชาการ, (ภาควิชาการบริหารการศึกษาและอุดมศึกษา, ๒๕๖๐).  

๕๐
 สุกิจ จุลละนันท, หลักการบริหาร, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพสวนทองถ่ิน, ๒๕๓๒), หนา ๑๙. 



 ๓๖ 

๒.๕ สรุป  
การบริหารงานธุรการเปนงานแรกท่ีรับเอกสารเขามาในองคกรและเปนงานท่ีสงเอกสาร

ออกจากองคกร ซ่ึงหากองคกรมีบุคลากรท่ีมีความชํานาญทางดานงานธุรการเปนอยางดี ก็จะชวยให
องคกรนั้น ๆ สามารถดําเนินงานไปไดโดยบรรลุเปาหมายท่ีวางไว และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรนั้นดวยเปนงานท่ีมีความสําคัญตอองคกรเปนอยางมากเพราะงานธุรการนั้นเปนงานลงทะเบียน
การรับ-สง หนังสือของสํานักงานท้ังภายในและภายนอก จําแนกประเภทเอกสาร หนังสือเวียน 
ระเบียบ คําสั่ง มติตางๆ และเรื่องท่ัวไป ตรวจสอบเรื่องเขา ออก กอนเสนอเพ่ือทราบและลงนาม 
ตรวจทานหนังสือและงานพิมพเอกสาร ตรวจเช็ครายชื่อขาราชการในสมุดเซ็นชื่อประจําวัน รวมท้ัง
ผลิตเอกสารท้ังรูปแบบของการพิมพ การถายเอกสาร และการจัดทําสําเนาดิจิตอล อัดสาเนาถาย
เอกสาร รวบรวมสถิติขอมูลผลงานตางๆ บทบาทและหนาท่ีของงานธุรการเปนฝายสนับสนุนเปนสาย
งานท่ีเปนเหมือนคนกลางท่ีจะคอยท่ีขับเคลื่อนใหงานไดดําเนินอยางสะดวก เชน การใหบริการ การ
ติดตอประสานงาน การจัดหา เปนตน เปนสายงานการควบคุมดูแลขอบเขต ของสายงานธุรการ คือ 
งานท่ีเก่ียวกับ จัดหา จัดใช ดูแล และบริการ เพ่ือนํามาซ่ึงความสะดวกของหนวยงานอ่ืนในองคกร 

สังคหวัตถุ ๔ คือ หลักคุณธรรมท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยวจิตใจของบุคคลและประสานหมูชน
ไวในความสามัคคี ไดแก 
 ทาน คือ การให เปนลักษณะการเอ้ือเฟอเผื่อแผ ใหของแตตนแกคนอ่ืนท่ีควรแกการให 
การใหมีอยู ๒ แนวใหญ คือ การใหดวยจิตคิดอนุเคราะห หมายถึงวาการอนุเคราะห การสงเคราะห
ชวยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกัน ดวยอัธยาศัยไมตรีโอบออมอารีตอบุคคลเหลานั้น เขาประสบความ
เดือดรอน ความขาดแคลน ก็สงเคราะหเขาเทาท่ีจะสงเคราะหกันได และบางคราวเปนเรื่องของ
อัธยาศัยไมตรีระหวางเพ่ือนรวมงาน ในทํานองท่ีแบงกันกินแบงกันใช เปนการสรางอัธยาศัยไมตรี 
อยางบานในชนบทเห็นไดชัดมาก ถาไมมีหนอนบอนไส ไมมีใครสามารถขโมยได เพราะถึงขโมยก็
ออกไปนอกหมูบานไมได ไมนานก็จับได นี่คือลักษณะโครงสรางสังคมไทยท่ีเรานิยมเอาธรรมะไปสั่ง
สอนกันมา กอใหเกิดเปนความปรารถนาดีความหวังดีตอกันวา “เอ้ือเฟอเผื่อแผ โอบออมอารี” การ
อนุเคราะห คือ แสดงความมีน้ําใจ และการสงเคราะหใหในกรณีท่ีเขาขาดแคลน เราก็สงเคราะหเขา 
 ปยวาจา คือ การเจรจาคําท่ีนารัก ไดแกการพูดดวยถอยคําท่ีสุภาพออนโยน ทําใหผูฟง
เกิดความเบิกบานสําราญใจ คําพูดท่ีเราพูดกันอยูทุกวันนี้มี ๒ ชนิด คือ ก. คําพูดออกไปแลว ทําใหคน
ฟงเกลียดชังคนพูด ข. คําพูดท่ีพูดออกไปแลวทําใหคนฟงรักคนพูด คําพูดประเภทท่ี ๑ คือคําพูดท่ีทํา
ใหคนฟงเกลียดคนพูดหมายถึงคําท่ีไมสุภาพตาง ๆ ซ่ึงรวมเรียกวา คําหยาบ มีหลายชนิดเชน ๑. คําดา 
๒. คําประชด ๓. คํากระทบ ๔. คําแดกดัน ๕. คําหยาบชา คําจําพวกนี้รวมเรียกวา อัปปยวาจา คือ
คําพูดไมเปนท่ีรัก คําพูดประเภทท่ีสอง คือ คําพูดท่ีเปน ปยวาจา ตามนัยแหงสังคหวัตถุ ขอนี้หมายถึง
คําพูดท่ีออนโยน ตรงกันขามกับคําพูดหยาบคายดังกลาวนั้น เชน คําดา คุณ ทาน ผม เธอฯลฯ 
ตลอดจนคําอ่ืน ๆ ตามท่ีนิยมกันวาสุภาพในหมูชนนั้น ๆ เชน ลุง ปา นา อา พ่ี นอง ฯลฯ รวมความวา
เปน ปยวาจา คือคําท่ีไพเราะจับใจของคนฟงนั่นเอง 

อัตถจริยา คือ ประพฤติประโยชน ไดแก การบําเพ็ญประโยชน ธรรมะขอนี้มุงถึงการ
ปรับปรุงตัวเอง ๒ ประเด็นคือ ก. การทําตนใหเปนคนมีประโยชน ข. การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนใน
ประเด็นแรกท่ีวา ทําตนใหเปนคนมีประโยชน หมายความวา ทําใหตัวเรามีคา มีราคา มีความดีท่ี



 ๓๗ 

พอจะเปนประโยชนแกคนอ่ืนไดดวยวิธีทําตัวใหเปนคนมีประโยชนอาจทําไดหลายวิธี เชนการศึกษา
อบรมและการฝกฝนตน ใหเปนคนมีสมรรถภาพพอท่ีจะชวยคนอ่ืนได เม่ือรวมความแลวคนมี
ประโยชนก็คือคนมีกําลังในตัวคือ มีกําลังกาย มีกําลังความคิด มีกําลังปญญา มีกําลังทรัพยฯลฯ ใน
ประเด็นท่ีสองคือ การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนเรื่องนี้เปนเรื่องจายกําลังออกไปชวยคนอ่ืน คนใจกวางจึง
ทําได สวนคนใจแคบเห็นแกตัวทําไมไดการทําสิ่งเปนประโยชนแกคนอ่ืนนั้นโปรดอยาเขาใจวา ตอง
ถึงกับยอมตัวลงเปนคนใชของคนอ่ืน ไมใชอยางนั้น ความมุงหมายเพียงเพ่ือบําเพ็ญตนใหเปน
ประโยชนแกคนอ่ืน แสดงอัธยาศัยอันนารักนานับถือเทานั้นการบําเพ็ญประโยชนดังกลาวนี้เชน 
ชวยเหลือเพ่ือนบานในคราวมีกิจ ชวยบอกกลาว สั่งสอนวิชาความรู ชวยหางาน ชวยแนะทางอาชีพให 
คนท่ีบําเพ็ญประโยชนจะตองปฏิบัติตนอีกอยางหนึ่งคือ เวนจากการกระทําท่ีจะเปนภัยแกผูอ่ืนเสีย
ท้ังสิ้น แมแตของเล็กนอย เชน ท้ิงเศษแกวตามถนนหนทาง หรือทําลายสิ่งท่ีเปนสาธารณะประโยชน
ใหเสียหาย 

สมานัตตตา คือ ความเปนผูมีตนเสมอโดยความหมายทางปฏิบัติ ผูศึกษาควรจําไววา 
สมานัตตตา คือ การวางตัวสมกับฐานะ คือหมายความวา เรามีฐานะเปนอะไร เชน ลูกเปนพอเปนแม 
เปนผัว เปนเมีย เปนครู เปนศิษย ฯลฯ ก็ใหวางตัวสมกับท่ีตัวเปน อยาเยอหยิ่งจองหองเกินฐานะ อยา
ปลอยใหต่ําตอยนอยหนาจนเกินดี การปรับปรุงตนเอง วางตนเอง ใหพอเหมาะสมกับฐานะของตัวนั่น
แหละ คือ สมานัตตตา 

 



 
บทท่ี ๓ 

 

สภาพปญหาการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 
อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

 

๓.๑ ขอมูลทั่วไปของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

           ๓.๑.๑ ความเปนมา 
 โรงเรียนอนุบาลหนองคาย ตั้งอยูตําบลมีชัย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปดทําการ
สอนเม่ือวันท่ี ๑๙ ธันวาคม ๒๕๑๐   โดยใชสถานท่ีและอาคารเรียนการชางสตรีหนองคาย  กรม
อาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ตามนโยบายแผนการศึกษาแหงชาติ   ใหทุกจังหวัดมีโรงเรียน
อนุบาล  ทําการสอนเด็กกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษา  สังกัดกองการศึกษาพิเศษ  กรม
สามัญศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ  มีนางผองพรรณ วัฒนสุข  ดํารงตําแหนงครูใหญคนแรก  มี
ครู ๒  คน  มีนักการภารโรง  ๑  คน  
           ป  พ.ศ.  ๒๕๑๙-๒๕๒๐   นางผองพรรณ วัฒนสุข ไปศึกษาตอ ไดใหนางกรองมาศ รัตนา 
ผูชวยอาจารยใหญ รักษาราชการแทน 
           ป  พ.ศ.  ๒๕๑๘ มีผูมีเมตตาจิตและทานผูวาราชการจังหวัดหนองคาย  นายกัมพล กลิ่น
สุคน  ไดมอบศาลาฟาสาง  มาสรางเปนหอประชุมและโรงอาหาร 
           ป  ๒๕๒๑-๒๕๒๒ ไดสรางอาคารชั่วคราวเปนสถานท่ีเรียนของนักเรียนชั้นประถมศึกษาป
ท่ี ๕-๖ 
           ป  พ.ศ.  ๒๕๒๓  ไดรับเงินจัดสรรจากงบประมาณกรมสามัญศึกษากระทรวงศึกษาธิการ 
สรางอาคาเรียนแบบ   จํานวน  ๑  หลัง  ๑๖  หองเรียน  ราคา  ๒,๔๐๐,๐๐๐  บาท บานพักครู ๑ 
หลัง  ราคา  ๑๔๐,๐๐๐  บาท  หองน้ําหองสวม ๑ หลัง  ๖   

 ๓.๑.๒ สภาพการจัดการเรียนการสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 
 ๑. วิสัยทัศน (Vision)  
 วิสัยทัศนเปนเข็มทิศนําทางสูอนาคต เปนการพัฒนาไปสูอนาคตท่ีระบบการศึกษาโรงเรียน
สุพรรณภูมิพิทยา จะใชเปนแนวทางในการพัฒนา จึงไดกําหนดวิสัยทัศนดังนี้ “โรงเรียนสุพรรณภูมิ
พิทยา มุงพัฒนาการศึกษาใหมีคุณภาพ สรางเยาวชนท่ีมีคุณธรรมนาความรู พัฒนาตนเองเต็มศักยภาพ 
ใชชีวิตอยางพอเพียง เปนแหลงการเรียนรูชุมชน” 
 ๒. พันธกิจ (Mission) พันธกิจเปนกรอบ และแนวทางในการดาเนินงานตามหนาท่ี และ
ตามวิสัยทัศนท่ีไดกําหนดไว ซ่ึงประกอบดวยพันธกิจ ดังนี้ 
 ๑. สงเสริมและสนับสนุนการจัดกระบวนการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญและพัฒนา
ผูเรียนทุกมิติตามศักยภาพของบุคคล 



๓๙ 

 

 ๒. สงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรม มีสุขภาพ
กายสุขภาพจิตท่ีสมบูรณ 
 ๓. พัฒนาระบบบริหารจัดการท่ีมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยใชสถานศึกษาเปนฐาน 
 ๔. สงเสริมสนับสนุนการใชแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินโดยรวมมือกับชุมชนและ
ภาคีเครือขาย 

 ๓.๑.๓ การจัดการเรียนการสอน 
 สถานศึกษาจัดการเรียนการสอนโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดเนื้อหาสาระและ 
กิจกรรมใหสอดคลองกับสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียน ใหผูเรียนไดเรียนรูจาก
ประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติได คิดเปน ทําเปน รักการคนควาการอานและการเกิดการใฝรูอยาง
ตอเนื่องปลูกฝงคุณธรรมและคานิยมท่ีดีงาม สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศ
สภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอานวยความสะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรู มีความรอบรูรวมท้ัง
สามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของการเรียนรูไปพรอมกับการใชสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีและแหลง
วิทยาการตางๆ โดยใหผูเรียนเกิดการเรียนรูไดทุกเวลาและสถานท่ี และใหฝกประเมินผลจาก
สถานการณจริงการท่ีจะสนองเจตนารมณดังกลาวขางตนโรงเรียนตองมีความพรอม มีการพัฒนาการ
สอนของครู หองศูนยวิชาการตางๆ หองสมุด สื่อการสอนท่ีตรงตามเนื้อหาละมีคุณภาพเพ่ือท่ีเปน
แหลงคนควาของนักเรียนตอไป 
 

๓.๒ การวางแผนงานธุรการของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 การวางแผนงานธุรการ คือ การจัดทําโครงการ พัฒนางานดานธุรการใหเปนระบบระเบียบ
และเกิดความถูกตองมากท่ีสุดโดยใชขอมูลจากคณะครู อาจารย ผูปฏิบัติงานในฝายธุรการมา
ประกอบการพัฒนางานของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย เพ่ือใหงายและสะดวกตอการคนควาสําหรับผู
มาใชบริการ การวางแผนงานธุรการ โรงเรียนอนุบาลหนองคาย ไดกําหนดแนวปฏิบัติการวางแผน
ธุรการไว จากการสัมภาษณ พบวา การรวบรวมขอมูล ระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานธุรการ มีการ
รวบรวมขอมูล ระเบียบ แนวปฏิบัติของทางราชการท่ีเก่ียวกับงานธุรการ โดยมีครูและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบรวบรวมขอมูล ระเบียบ แนวปฏิบัติของทางราชการท่ีเก่ียวกับงานธุรการ มีการจัดทํา
เอกสาร แบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานธุรการไวใชในโรงเรียน เชน มีการจัดทําเอกสารคูมือครูเผยแพรให
ผูเก่ียวของทราบ๑ การทําแผนงานธุรการ มีการกําหนดแผนงานธุรการ มีการจัดทําแผนงานธุรการเปน
ลายลักษณอักษร มีผูรับผิดชอบใหมีการปฏิบัติตามแผน มีการดําเนินตามแผนท่ีวางไวอยางครบถวน มี
การประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน๒ 
 

                                                        

 ๑ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 
 ๒ สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๐ 

 

 งานธุรการจึงเปนงานท่ีโรงเรียนจัดข้ึนเพ่ือเปนการบริการหนวยงานตางๆ ของโรงเรียนให
สามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายท่ีตองการหรือท่ีวางไวแลว งานธุรการถึงแมวาจะไมไดเปนหัวใจของ
การดาเนินงานของโรงเรียนแตในทาง ปฏิบัติมักจะมีความยิ่งใหญกวาในแงท่ีเปนหนวยบริการแกฝาย
การสอนและ ฝายบริการนักเรียนและยิ่งกวานั้นความผิดพลาดในการดําเนินงานดานธุรการยัง เปนท่ี
ประจักษชัดยิ่งกวาดานการสอนและบริการนักเรียนเปนอันมาก ดังนั้นจึงปรากฏวาไมวาโรงเรียนไหน
หรือสถาบันใดงานธุรการจึงไดรับความ เอาใจใสยิ่งกวางานท่ีเปนหัวใจหรือจุดหมายอันแทจริงของ
สถาบันนั้น๓ งานธุรการของโรงเรียนมีเนื้องานและความสําคัญเก่ียวของกับผูบริหารโรงเรียนเปนอัน
มากในดานเนื้องานกลาวไดวามีเนื้องานหลายอยางท่ี ผูบริหารโรงเรียนตองปฏิบัติเปนประจําโดยตลอด 
สวนในดานความสําคัญนั้น นับวามีความสําคัญสําหรับผูบริหารโรงเรียน เพราะเปนเครื่องบงชี้ถึง
ความสามารถในดานการบริหารงานเปนการสรางความ เชื่อถือไววางใจ นิยมชมชอบใหเกิดมีข้ึนแก
ผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาท้ังยังสราง ชื่อเสียงใหแกโรงเรียนและผูบริหารโรงเรียน๔ 
 จากการศึกษาการวางแผนงานธุรการ สรุปไดวา การบริหารงานธุรการเปนงานแรกท่ีรับ
เอกสารเขามาในองคกรและเปนงานท่ีสงเอกสารออกจากองคกร ซ่ึงหากองคกรมีบุคลากรท่ีมีความ
ชํานาญทางดานงานธุรการเปนอยางดี ก็จะชวยใหองคกรนั้นๆ สามารถดาเนินงานไปไดโดยบรรลุ
เปาหมายท่ีวางไว และเปนไปตามเปาหมายขององคกรนั้นดวยเปนงานท่ีมีความสําคัญตอองคกรเปน
อยางมากเพราะงานธุรการนั้นเปนงานลงทะเบียนการรับ-สง หนังสือของสํานักงานท้ังภายในและ
ภายนอก จําแนกประเภทเอกสาร หนังสือเวียน ระเบียบ คําสั่ง มติตางๆ และเรื่องท่ัวไป ตรวจสอบ
เรื่องเขาออก กอนเสนอเพ่ือทราบและลงนาม ตรวจทานหนังสือและงานพิมพเอกสาร ตรวจเช็ครายชื่อ
ขาราชการในสมุดเซ็นชื่อประจําวัน รวมท้ังผลิตเอกสารท้ังรูปแบบของการพิมพ การถายเอกสาร และ
การจัดทําสําเนาดิจิตอล อัดสาเนาถายเอกสาร รวบรวมสถิติขอมูลผลงานตางๆบทบาทและหนาท่ีของ
งานธุรการเปนฝายสนับสนุนเปนสายงานท่ีเปนเหมือนคนกลางท่ีจะคอยท่ีขับเคลื่อนใหงานไดดําเนิน
อยางสะดวก เชน การใหบริการ การติดตอประสานงาน การจัดหา เปนตน เปนสายงานการ
ควบคุมดูแลขอบเขต ของสายงานธุรการ คือ งานท่ีเก่ียวกับ จัดหา จัดใช ดูแล และบริการ เพ่ือนํามา
ซ่ึงความสะดวกของหนวยงานอ่ืนในองคกร 

๓.๓ การบริหารงานธุรการของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 การบริหารงานธุรการในโรงเรียนงานการใหบริการสนับสนุนการสอนและสนับสนุนการ
บริหารงานอ่ืน ๆ ผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในดานการบริหารงานธุรการคือ ผูบริหารโรงเรียน และผูชวย
ผูบริหารฝายธุรการ เพราะการบริหารธุรการในโรงเรียนเปนความรับผิดชอบท่ีตอเนื่องของผูบริหาร

                                                        
๓ สัมภาษณ วาท่ี พ.ต. พิฑูรย พิลาวัลย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย, ๒๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๔ สัมภาษณ นางสาวพูนสมบัติ แสนจันทรไชย, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอ

เมือง จังหวัดหนองคาย, ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๑ 

 

ตลอดปการศึกษา ผูบริหารตองดําเนินการอยางชาญฉลาดการบริหารท่ีผิดพลาดจะสงผลเสียหายตอ
ชื่อเสียงและตําแหนงได โดยเฉพาะอยางยิ่งการบริหารงานงบประมาณ๕  
 การบริหารงานธุรการ คือ การดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการบริการหนวยงานตาง ๆ ใน
โรงเรียน ท้ังดานงานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุงานอาคารสถานท่ี งานบุคคล และงานบริการ
ท่ัวๆ ไปนอกจากหลักการขางตนแลวเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ตองมี
หลักการบริหารงานธุรการ ดังนี้ 
 ๑. หลักความถูกตอง ผูบริหารโรงเรียนพึงกระทําตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับท่ี
กําหนด ท้ังนี้เพ่ือการปฏิบัติงานท่ีไดมาตรฐาน๖ 
 ๒. หลักความถูกใจ การบริหารงานธุรการจะตองคํานึงถึงธรรมชาติของงานวา 
เปนการบริการ ซ่ึงผูเก่ียวของกับการทํางานนี้จะตองมีคุณสมบัติ ๒ ประการ คือ การบริการดวย
ทาทางดี ดวยวาจาดี ซ่ึงสองประการนี้จะนําไปสูความถูกใจของผูมารับบริการ๗ 
 ๓. หลักประหยัด การบริหารงานธุรการตามหลักการนี้ ผูบริหารการศึกษาจะตองควบคุม 
ดูแล และจูงใจ ใหมีการใชทรัพยากร การบริหารท่ีเปนเงินและวัสดุอุปกรณตาง ๆ สําหรับการเรียนการ
สอนอยางประหยัด ในขณะท่ีมีทรัพยากรดังกลาวอยางจํากัด๘ 
 ๔. หลักประโยชน การบริหารงานธุรการจําเปนตองคํานึงถึงประโยชนท่ีเกิดจาก 
การใชทรัพยากรท่ีเปนเงินและวัสดุอุปกรณ การตัดสินใจจากทรัพยากรดังกลาว จําเปนตองมีขอมูลท่ี
ชวยใหพิจารณาไดวาอะไรจําเปนตองจัดหามาใชกอนและหลังตามลําดับโดยตองศึกษาความจําเปน
และความตองการท่ีเปนปจจุบัน เพ่ือนํามาใชเปนขอมูลในการพิจารณา๙ 

จากการศึกษาการบริหารงานธุรการของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย สรุปไดวาขอบขายการ
บริหารงานธุรการเปนงานท่ีผูบริหารจะตองรับผิดชอบและบริหารงานใหสําเร็จลุลวงอยางมี
ประสิทธิภาพ เปดเผยและไวใจได การบริหารงานธุรการจําเปนตองจัดทําหลักฐานรวมท้ังบันทึกทุก
อยางไวอยางมีระเบียบ ถูกตอง ตามแบบแผนและตามกฎหมายใหเปนปจจุบันพรอมท่ีจะพิสูจน และ
ตรวจสอบไดตลอดเวลา 

 
 

 

                                                        

 ๕ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 

๖ สัมภาษณ นางปาริชาติ เลปะยานนท, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

๗ สัมภาษณ นางศรัญญา คุณาวัฒน, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

๘ สัมภาษณ นางประไพพิศ ภาณุรักษ, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

๙ สัมภาษณ นางพัชรี พิลาวัลย, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  
๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๒ 

 

๓.๔ การบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

งานสารบรรณท่ีโรงเรียนปฏิบัติตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณท่ีเก่ียวกับ หนังสือ
ราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานทางราชการ ไดแก หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการมีไปถึง
หนวยงานอ่ืนใด หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอกหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ บุคล
ภายนอกมีมาถึงสวนราชการ ท่ีทางราชการจัดทําข้ึน เพ่ือเปนหลักฐานในราชการตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือขอบังคับ๑๐ งานสารบรรณ ถือเปนงานหนึ่งในฝายธุรการ นับวามีความสําคัญมาก เพราะ
การดําเนินงานในดานตางๆไมวาจะเปนดานการบริหารงานท่ัวไป งานวิชาการ งานปกครอง งาน
บริการและงานท่ีรวมกับชุมชนหรือหนวยงานอ่ืนๆ จําเปนตองเก่ียวของกับการออกจดหมาย หนังสือ
เอกสารหรือบันทึกตางๆท้ังสิ้น นับตั้งแตการคิด ราง เขียน แตงพิมพ จดจํา ทําสําเนา สงรับ บันทึก ยอ
เรื่อง สั่งการ ตอบ เก็บเขาท่ี และคนหาการยืมเอกสาร ตลอดจนการทํางานผูท่ีทาหนาท่ีเก่ียวกับงาน
สารบรรณใหเปนไปดวยดีมีประสิทธิภาพ จะตองมีความรูความสามารถเจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองรู
ระเบียบงานสารบรรณและตองตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบและชวยแกไขดัดแปลงใหดียิ่งข้ึน และตองมี
เครื่องมือเครื่องใชสําหรับงานสารบรรณใหเพียงพอ๑๑ 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองรูงานธุรการดวย เชน การติดตอ โตตอบ ประสานงานรูจัก
กาลเทศะ รูจักหนักเบา ต่ําสูง มีความคลองแคลววองไว เพ่ือใหเกิดผลดีแกงานและความพึงพอใจแก
ทุกฝายท่ีรวมงานดวย ท่ีสําคัญตองมีความรูภาษาไทยดี รูจักตัวสะกด การันต วรรคตอนแมนยํา ศัพท
และคําแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรูดานภาษาตางประเทศดวยยิ่งดีและรูหลายภาษา
ยิ่งดีมาก ตองมีความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถาจะเขียนหนังสือใหเขียนใหสั้นท่ีสุด ได
ใจความมากท่ีสุด๑๒ 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองจัดระเบียบงานหนังสือใหเรียบรอย อยาปลอยปละละเลย
หรือทอดท้ิง เพราะจะทาใหงานนั้นยุงเหยิง สลับซับซอน คนหาก็ยากและเปนเหตุใหเสียเวลาหรือมทัน
ความตองการ ดังนั้นจึงตองมีการจัดระเบียบใหเขาระบบเพ่ือความเรียบรอย เม่ืออางถึงก็คนหาได
รวดเร็วเปนการประหยัดเวลา แรงงานและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด๑๓ 

จากการศึกษาการบริหารงานงานสารบรรณของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย สรุปไดวา งาน
สารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวของกับหนังสือ เอกสารทางราชการท่ีใชติดตอภายในและภายนอกองคกร 
รวมถึงการจัดทํา การรับสง การเก็บรักษา การทําลาย และการยืม งานสารบรรณตองปฏิบัติไดอยาง
ถูกตองและรวดเร็ว 

                                                        
๑๐ สัมภาษณ วาท่ี พ.ต. พิฑูรย พิลาวัลย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๑ สัมภาษณ นางสาวรุจิรา โคตะโคตร, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๒ สัมภาษณ นางสาวณัฐพร พรหมภักษา, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๓ สัมภาษณ นางปทุมจัน นิลสุวรรณ, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๓ 

 

๓.๕ การบริหารงานพัสดุของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

การบริหารงานพัสดุ เปนสวนหนึ่งของการบริหารงานองคการ ซ่ึงถือไดวาเปนงานท่ี
ใหบริการเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนงานหลักหรือโครงการตาง ๆ ใหดําเนินไปตามเปาหมาย ดังนั้นการ
บริหารงานพัสดุท่ีทรงประสิทธิภาพ ควรจะมีกระบวนการบริหารงานพัสดุท่ีครอบคลุมทุกสิ่งทุกอยางท่ี
จะทาใหการบริหารงานพัสดุดําเนินไปไดอยางรวดเร็ว สมบูรณและถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ สามารถตรวจสอบได มีระบบการจัดเก็บขอมูลท่ีดี มีความแมนตรง สามารถนํามาวิเคราะหได
อยางรวดเร็ว และมีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีเหมาะสม๑๔ 

การบริหารงานพัสดุ เปนการนําเอาวิทยากรหรือศิลปะในการบริหารมาใชในการพัสดุเพ่ือ
สนับสนุนและสนองความตองการในการปฏิบัติงานหรือโครงการใหดําเนินการไปตามเปาหมาย มี
ขอบเขตกวางขวางมาก นับตั้งแตการขนสง การจัดหา การบํารุงรักษา การแจกจาย การหีบหอ การ
จําหนายซ่ึงทุกๆ กิจกรรมตองกระทําการตามลําดับข้ันมีการวางแผน การกําหนดความตองการ ซ่ึง
เรียกกิจกรรมนี้วา ขอบเขตของการบริหารงานพัสดุหรือวงจรการบริหารงานพัสดุ๑๕ ตองกําหนดความ
ตองการหรือการคํานวณความตองการ เปนข้ันตอนการคํานวณงบประมาณท่ีจะตองใชในแตละระยะ
แผนงาน โดยเอาจํานวนพัสดุแตละรายการมาคูณดวยราคาแตละหนวย นับวาเปนข้ันตอนท่ีสําคัญและ
มีรายละเอียดท้ังทางทฤษฎีและทางปฏิบัติมากกวาข้ันตอนอ่ืนๆเพ่ือจะใหไดมาซ่ึงพัสดุสําหรับการใช
สอยท่ีมีความตองการใชอยางประหยัดและถูกตอง เพ่ือรอการจําหนาย หรือจายใหปฏิบัติงานได
ทันที๑๖ ซ่ึงจะประกอบไปดวยหลายหนาท่ีเชนการควบคุมท้ังทางดานบัญชีและการจัดสนองนอกจากนี้
ยังมีการรักษาหรือการซอมบํารุง เปนข้ันตอนเพ่ือใหรักษาสภาพของพัสดุท่ีใชใหอายุการใชยืนยาวหรือ
ตลอดไป๑๗ 

จากการศึกษาการบริหารงานพัสดุของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย สรุปไดวางานพัสดุ
จะตองปฏิบัติตามระเบียบราชการวาดวยการพัสดุ ไมวาจะเปนเรื่องการซ้ือ การจาง การซอมแซม 
บํารุงรักษา การจัดทําเอง การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุมและการดาเนินการอ่ืนๆผูบริหารและ
เจาหนาท่ีพัสดุจะตองดําเนินการตามระเบียบดังกลาวอยางเครงครัด ละเอียด และรอบครอบและ
ทราบถึงประเภทและหลักเกณฑการใชเงินท่ีจะนํามาดําเนินการงานพัสดุไวอยางชัดเจนเพ่ือปองกัน
ขอผิดพลาดและเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
 

                                                        

 ๑๔ สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 ๑๕ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 

๑๖ สัมภาษณ นางธนาพร ศรีสวาง, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๐. 

๑๗ สัมภาษณ นางสาววลัยพรรณ จิตตวิญญาณ, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๔ 

 

๓.๖ การบริหารดานการบริหารงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

เปนการบริการตามกฎหมาย จําเปนอยางยิ่งท่ีผูบริหารจะตองสนใจและศึกษาวิธีปฏิบัติให
ถองแทเพ่ือปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาด การดําเนินการใหไดมาซ่ึงเงิน เพ่ือนํามาใชจายในการศึกษา
ของโรงเรียน การจัดการเก่ียวกับการใชจายตลอดจนการควบคุมการดําเนินงานทางดานการเงินให
เปนไปตามมาตรฐานท่ีตั้งไว การปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารการเงินและบัญชีของโรงเรียน พึงยึดวิธีการ
ดําเนินงานทําแผนการใชเงินบํารุงการศึกษาประจําป เสนองบประมาณคาใชจายตามหมวดรายจาย 
ขออนุมัติเบิกจายเงินงบประมาณ แยกตามหมวดรายจายตามท่ีสวนราชการ เจาสังกัดจัดสรรใหตาม
วงเงินในงวดท่ีรับอนุมัติ ทํารายงานการเงินตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ
กับการเงินการบัญชี ใหสํานักคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค 
ประจําเขตตรวจสอบประจําป๑๘ 

การจัดระบบตรวจสอบภายในโรงเรียน ควรใหมีการตรวจสอบภายในใหเปนสวนหนึ่งของ
การบริหารจัดการ โดยแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบภายใน เพ่ือตรวจสอบใหคําปรึกษาและรายงาน
ผลการดําเนินงานของโรงเรียน ในสภาพปจจุบัน การปรับระบบการจัดการงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงานครั้งนี้ไมไดดําเนินการพรอมกันท้ังประเทศ ระบบงบประมาณก็ยังไมสามารถเปลี่ยนเปนระบบ
งบประมาณแบบแผนงานไดอยางสมบูรณเต็มรูปแบบ เพราะพฤติกรรมและแนวคิดของบุคคลท่ี
เก่ียวของกับกระบวนการงบประมาณไมเปลี่ยนแปลง๑๙  

จากการศึกษาการบริหารงานพัสดุของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย สรุปไดวาสรุปไดวา
การเงินและการบัญชี คือ งานท่ีเก่ียวกับการเงินทุกประเภทซ่ึงมีการรับ การจาย การเก็บรักษาและ
การบันทึกขอมูล การจัดเก็บ การควบคุมดูแลตลอดจนการตรวจสอบ ท้ังนี้เพ่ือปองกันขอผิดพลาดงาน
ท่ีเก่ียวของกับการเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนาสงเงิน และการตรวจสอบเงินทุกประเภท
ของสวนราชการตามวิธีท่ีกฎหมาย แบบแผนทางราชการวางไว งานบัญชี หมายถึง การจดบันทึก 
รายการเงินในบัญชีทะเบียนตางๆและเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการเงิน รวมท้ังจัดเก็บเอกสาร 
รักษาสมุดบัญชี ทะเบียนท่ีเก่ียวกับการเงินท้ังหมด 

 
 
 
 
 
 

                                                        

 ๑๘ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 
๑๙ สัมภาษณ นางศรัญญา คุณาวัฒน, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๕ 

 

๓.๗ การบริหารดานการวัดและประเมินผลของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 การประเมินผลงานธุรการ จําเปนท่ีจะตองมีการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหทราบถึงผลของการดําเนินงานท่ีผานมาและจะไดนําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนา
งานเปนเครื่องมือสําคัญในการบริหารบุคคล สงเสริมการบริหารงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สามารถใชคนใหตรงกับความรูความสามารถเหมาะสมกับงานมีนักวิชาการท้ังชาวไทยและชาว
ตางประเทศไดใหคํานิยามของการประเมินผลการปฏิบัติงานไว๒๐ 

 การประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนกระบวนการท่ีผูบริหารใชเพ่ือตรวจสอบสมรรถภาพ
การทํางานของผูปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด โดยการเปรียบเทียบผลงานท่ีปฏิบัติไดกับ
วัตถุประสงคหรือเกณฑท่ีตั้งไว รวมถึงมีการใหขอมูลยอนกลับแกผูปฏิบัติงานเพ่ือใชในการปรับปรุง
แกไขการทํางานใหดียิ่งข้ึน๒๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคล เปนวิธีการท่ีผูบังคับบัญชา
บันทึก และลงความเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ในระยะเวลาท่ีกําหนดไว เพ่ือเปนเครื่องประกอบการ
พิจารณาตอบแทนความดีความชอบแกผูปฏิบัติงาน๒๒ 
 การบริหารดานการการประเมินผลงานธุรการ ของโรงเรียนอนุบาล      หนองคายสรุปได
วา การประเมินผลงานธุรการ หมายถึง การตรวจสอบงานในฝายธุรการท่ีทําไปแลวไดบรรลุผลตาม
วัตถุประสงคตามท่ีตั้งไวกอนการทางาน โดยอาศัยเกณฑมาตรฐานเปนเครื่องชวยในการประเมิน เพ่ือ
เปนไปตามระเบียบการประเมิน สามารถตรวจสอบได 
 

๓.๘ สรุป 

 จากการศึกษาการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย งานธุรการในภาพรวมพอสรุปไดวา งานธุรการเปนงานดานการบริการและสนับสนุน
งานวิชาการและการบริหารดานอ่ืนๆ ในโรงเรียน มีขอบขายโดยท่ัวไป ประกอบดวยงานสารบรรณ 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานทะเบียน สถิติและรายงาน การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการบริหารงานธุรการ ควรยึดหลักความถูกตอง หลักความถูกใจหลักประหยัด หลัก
ประโยชน หลักเปดเผย และไวใจได สําหรับงานการบริหารธุรการนั้นถึงแมวาจะไมใชงานหลักของ
โรงเรียน แตก็เปนงานท่ีมีความสําคัญมาก เปนงานบริการ สงเสริม และสนับสนุนงานดานการเรียน
การสอน ใหดําเนินไปอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพดีท่ีสุด ผูบริหารโดยท่ัวไปจะเอาใจใสตองาน
ธุรการเปนอยางมาก เพราะเปนเรื่องเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ คําสั่งท่ีตองปฏิบัติ หากมีความผิดพลาด
เกิดข้ึนจะมีความผิดรายแรงมากกวาดานอ่ืนๆ ดังนั้น ผูชวยผูบริหารฝายธุรการเปนผูมีความสําคัญ 

                                                        
๒๐ สัมภาษณ นางสาวพูนสมบัติ แสนจันทรไชย, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอ

เมือง จังหวัดหนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๑ สัมภาษณ นายพิสิษฐ สุวรรณทรัพย, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๒ สัมภาษณ นางพิสมัย สิมโพธ์ิเงิน, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๖ 

 

เพราะเปนผูปฏิบัติท่ีใกลชิด และเปนหัวหนางานดานนี้ ซ่ึงตองคอยควบคุมกํากับ ติดตามและดูแลการ
ปฏิบัติงานหนาท่ีของฝายธุรการ สวนหลักการริหารงานธุรการนั้น ผูบริหารจะตองยึดเสมอวา การ
บริหารใหเปนไปตามระเบียบบนพ้ืนฐานของความถูกตองถูกใจ ประหยัด สามารถตรวจสอบได การใช
ทรัพยากรและการบริหารสินทรัพย ใหไดประโยชนมีความคุมคาสูงสุดจะตองมีการควบคุมติดตามงาน 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 



 
บทท่ี ๔ 

 

การประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการโรงเรียนอนุบาล
หนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

  

 บทนี้ผูวิจัยไดนําเสนอการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เพ่ือเชื่อมโยงใหเห็นถึง การใหบริการของ
งานธุรการ มีรายละเอียด ดังนี้ 

๔.๑ ความสัมพันธหลักสงัคหวัตถ ุ๔ กับการบริหาร 

 การนําหลักธรรมทางพระพุทธศาสนาในเรื่อง สังคหวัตถุ ๔ มาประยุกตใชกับการ
บริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา มุงศึกษาใน ๔ ประเด็นดังนี้ ๑. ดานทาน ๒. ดานปยวาจา 
๓. ดานอัตถจริยา และ ๔. ดานสมานัตตตา ตามกระบวนการบริหารงานบุคคล ซ่ึงผูวิจัยไดสรุป
ความหมายของกระบวนการบริหารงานบุคคล เชนการวางแผนงานบุคคล คือ การคาดคะเนความ
ตองการกําลังบุคลากร การวางแผนอัตรากําลังบุคลากร การวางแผนอัตรากําลังคนใหเหมาะสมกับ
งาน การวางแผนใชบุคลากรใหไดประโยชนสูงสุด ในการบริหารงานบุคลากร เนื่องจากคนเปน
ทรัพยากรท่ีมีคุณคา เม่ือกระบวนการวางแผนเปนไปตามลําดับข้ันตอนมีการวางแผนโดยอาศัยขอมูล
และปญหาเปนองคประกอบ งานในองคกรก็จะบรรลุตามเปาหมาย๑ เพราะการจัดบุคคลเขา
ปฏิบัติงาน คือ การแตงตั้งใหบุคลากรเขาปฏิบัติงานโดยมีคําสั่งการจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงานตาม
ความรูความสามารถ การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงานนั้นโดยใชความยุติธรรม และการจัดครูเขาสอน
แทนกรณีครูลาหรือไปราชการ เปนหนาท่ีของสถานศึกษา โดยตรงท่ีจะตองดําเนินการ เพ่ือจัดคนให
เหมาะสมกับงาน ในตําแหนงตามความสามารถและความถนัดของแตละบุคคล โดยยึดระบบคุณธรรม 
มีการควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผลอยางตอเนื่อง๒  
 การดําเนินการเพ่ิมพูนความรูความสามารถและทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติงานท่ีตน
รับผิดชอบการใหบุคลากรใหเขารับการอบรมพัฒนาวิชาชีพการจัดใหมีประชุม อบรมสัมมนา เปนหมู
คณะ การสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรไดพัฒนาการเรียนการสอนโดยการสรางเครื่องมือและสื่อ
การเรียนการสอนและการพัฒนาความรูใหมีคุณภาพและเปนท่ีนาพอใจตอองคกรท่ีจะมุงเพ่ิมพูน
ความรู และประสบการณ เพ่ือใหทุกคนในหนวยงานปฏิบัติหนาท่ีท่ีรับผิดชอบไดดียิ่งข้ึน 
 

                                                           
 ๑ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 

๒ สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๘ 

 หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ เปนหลักธรรมท่ีพระพุทธเจาทรงอุปมาเหมือนกับพาหนะท่ีจะนําคน
ไปสูความสุขความเจริญในโลก เพราะสังคมของมนุษยเราจาเปนตองอิงอาศัยธรรมะท้ังสี่ประการนี้ 
ทรงชี้อีกมุมท่ีตรงกันขามวา ถาหากวาสังคมปราศจากเสียซ่ึงธรรมท้ังสี่ประการแลว แมมารดา บิดา ก็
จะไมไดรับการนับถือบูชาจากบุตรธิดา โลกจะอยูไมไดเลย จึงเรียกวาธรรมเปนเครื่องสงเคราะห การ
สงเคราะหก็มีอยู ๒ ฝาย คือ อามิสสังคหะ คือ สงเคราะหดวยวัตถุสิ่งของ  
 ธัมมสังคหะ คือ สงเคราะหโดยธรรม ถาเรามองในแงของคนท่ีแสวงหาท่ีพ่ึง สิ่งนี้ก็เปนการ
สนองตอบความตองการข้ันพ้ืนฐานของคน เชน ตองการความรักและไดรับความรัก ความอบอุน 
ความปลอดภัยตองการท่ีพ่ึงพานักอาศัย ตองการพักผอนหยอนใจ หรือวาตองการรวมกิจกรรมตาง ๆ 
กัน เปนตน ก็ตองมีธรรมะ เปนเครื่องยึดเหนี่ยว หลักท่ีจะใหเกิดการยึดเหนี่ยวทางใจกันข้ึน มาสรุป
รวมอยูท่ีสังคหวัตถุ องคธรรมท้ังสี่ประการนี้๓ คือ  

 ๔.๑.๑ ทาน  
 การให เปนลักษณะการเอ้ือเฟอเผื่อแผ ใหของแตตนแกคนอ่ืนท่ีควรแกการให การใหมีอยู 
๒ แนวใหญ คือ การใหดวยจิตคิดอนุเคราะห หมายถึงวาการอนุเคราะห การสงเคราะหชวยเหลือ
เก้ือกูลซ่ึงกันและกัน ดวยอัธยาศัยไมตรีโอบออมอารีตอบุคคลเหลานั้น เขาประสบความเดือดรอน 
ความขาดแคลน ก็สงเคราะหเขาเทาท่ีจะสงเคราะหกันได และบางคราวเปนเรื่องของอัธยาศัยไมตรี
ระหวางเพ่ือนรวมงาน ในทํานองท่ีแบงกันกินแบงกันใช เปนการสรางอัธยาศัยไมตรี อยางบานใน
ชนบทเห็นไดชัดมาก ถาไมมีหนอนบอนไส ไมมีใครสามารถขโมยได เพราะถึงขโมยก็ออกไปนอก
หมูบานไมได ประเดี๋ยวก็จับได นี่คือลักษณะโครงสรางสังคมไทยท่ีเรานิยมเอาธรรมะไปสั่งสอนกันมา 
กอใหเกิดเปนความปรารถนาดีความหวังดีตอกันวา “เอ้ือเฟอเผื่อแผ โอบออมอารี” การอนุเคราะห 
คือ แสดงความมีนาใจ และการสงเคราะหใหในกรณีท่ีเขาขาดแคลน เราก็สงเคราะหเขา๔  
 ในการทํางานมีขอบขายของการใหพอถึงจุดหนึ่งเม่ือเราเปนพวกเดียวกับเขาแลว หนักนิด
เบาหนอยก็ทนกันไปกลายเปน “อภัยทาน” คือ การใหอภัย เม่ืออภัยกันได ก็เขาอกเขาใจกัน๕ ตอมา
ก็กลายเปน “ธรรมทาน” คือ จะพัฒนาไปจากจุดท่ีวัตถุทาน แตมาถึงจุดหนึ่ง สามารถวากลาว
ตักเตือนกันได อยางคนเฒาคนแกในทองถ่ินชนบท ทานสามารถจะดุดาเด็กท่ีเหมือนกับลูกหลานของ
ทานไดเวลามีปญหากรณีพิพาทอะไร๖ ทานผูนี้ไปพูด บางทีก็เลิกแลวตอกันได นี่เพราะอะไร เพราะ
ทานผูนี้ไดสรางสมบารมีดวยการสงเคราะหในเชิงวัตถุธรรมมากอน มีการใหอภัยในความผิดพลาด

                                                           
๓ พระเทพดิลก (ระแบบ จิตญาโณ), ธรรมปริทรรศน, พิมพครั้งท่ี ๔, (กรุงเทพมหานคร: มหามกุฏราช

วิทยาลัย, ๒๕๔๔), หนา ๒๖๒.   
 ๔ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 

๕ สัมภาษณ นายเจษฎา รัตนวงศ, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

๖ สัมภาษณ นายประทับ กุลสอน, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๙ 

บกพรอง อยูในฐานะท่ีวาตักเตือนกันได คนเรากวาจะปรับตัวข้ึนมาอยูในจุดนี้ไดก็ตองใชเวลาสราง
บารมีพอสมควร๗  

 ๔.๑.๒ ปยวาจา  
 เจรจาท่ีออนหวาน ตรงกันขามกับคําหยาบแตในเชิงปฏิบัติแลว ปยวาจา คือ เจรจาถอย
คาอันเปนท่ีรัก วาจาเปนท่ีรักผูกลาวดวยความรัก ความปรารถนาดีตอบุคคลอ่ืน ซ่ึงบางครั้งอาจเปน
คําดุ คําตักเตือนก็ได แตถาหากวาพูดดวยความรัก หวังดีปรารถนาดี ถือวาเปนธรรมเครื่องสงเคราะห
กัน ถาหากอัธยาศัยเริ่มมีความรัก ความปรารถนาดีตอไปจะกระจายตัวไปเอง คือ จะพูดคําสัตย คํา
จริงเอง จะไมยุยงใหคนเหลานั้นเขาแตกกัน๘ เพราะรัก หวังดีตอเขาจะพูดเฉพาะเรื่องท่ีมีประโยชน 
มันก็จะกระจายตัวเอง เปนวจีสุจริตครบท้ังสี่ แตเริ่มท่ีปยวาจา คือ วาจาอันเกิดจากใจท่ีมีความรักและ
หวังดี ปยวาจาบางครั้งถอยคําอาจไมไพเราะ ไมออนหวาน หากพูดดวยความปรารถนาดี หวังดี ยังอยู
ในขอบขายของปยวาจา๙  

 ๔.๑.๓ อัตถจริยา  
 ประพฤติสิ่งท่ีเปนประโยชนแกบุคคลอ่ืน จะเห็นวามีท้ังกายกรรมวจีกรรม มโนกรรม ทาง
กายกรรม ก็ชวยเหลือขวนขวายในกิจการงาน อยางในบานในเมืองเรา เราก็ชวยเหลือกันในการ
ทํางานหรือมีกิจการอะไรก็ตาม เชน ประพฤติสิ่งท่ีเปนประโยชนดวยกันในทางกาย ชวยเหลือกัน
ขวนขวายกันในกิจการงานท่ีชอบ ประพฤติสิ่งท่ีเปนประโยชนกันดวยวาจา คือ พูดในทางท่ีเสริมสราง
ความสามัคคีเปนอันหนึ่งอันเดียวกันแนะนําชี้แจงแสดงเหตุผลการกระทําบางอยางตองคิดใจเขาใจ
เรา๑๐ สอนใหประพฤติในสิ่งท่ีเปนประโยชนตอกัน เก้ือกูลกันในบางครั้งบางคราว เราไมสามารถจะทา
ได แตอยาถึงกับไปทาลายประโยชนเขา เชน เราชวยเหลือเขาไมได แตอยาถึงกับไปทําลายประโยชน
ของเขา อยางนี้พออยูกันภายในสังคมได๑๑ อยาลืมวา ตัวประโยชนท่ีมักจะพูดเพ่ือประโยชน เพ่ือ
เก้ือกูล เพ่ือความสุข แกขาพเจาท้ังหลาย การกระทาอะไรตองมุงผลประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนกับการ
กระทาเหลานั้น เม่ือเห็นวาเปนประโยชนเก้ือกูลแกคนอ่ืนก็กระทํา ลวนเปนคุณความดีท่ีเปนจุดยึด
เหนี่ยวทางใจใหคนอ่ืนเขาเกิดความนิยมนับถือ นี่เปนอัตถจริยา คือ ประพฤติสิ่งท่ีเปนประโยชนตอกัน 

                                                           
๗ สัมภาษณ นายพรรณุพงษ คําศรี, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๘ สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๙ สัมภาษณ วาท่ี พ.ต. พิฑูรย พิลาวัลย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๐ สัมภาษณ นางสาวพูนสมบัติ แสนจันทรไชย, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอ

เมือง จังหวัดหนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๑ สัมภาษณ นางปาริชาติ เลปะยานนท, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๕๐ 

ไมไดหมายความวา กะเกณฑใหคนใดคนหนึ่งประพฤติเพียงฝายเดียว แตทุกคนก็ตองประพฤติใหเปน
ประโยชนตอกัน๑๒  

 ๔.๑.๔ สมานัตตตา  
 ความมีตนสมํ่าเสมอ ไมถือตัว ไดแกการวางตนเหมาะสมแกฐานะท่ีควรจะเปนและท่ีตน
เปน ไมแสดงอาการข้ึนๆ ลง ๆ ๓ วันดี ๔ วันรายกําหนดทิศทางลมไมคอยถูก วาจะเอาอยางไรกันแน 
อีกอยางหนึ่ง คือ ไมลืมตน เชน เคยเปนเพ่ือนเปนฝูงกันมา พอไดดีหนอยก็ลืมเพ่ือน ตองแสดง
อัธยาศัยไมตรีใหปกติ แมคนไมชอบพูดชอบคุยอะไรก็ตองทักทายปราศรัย๑๓ เรื่องท่ีออกจะปฏิบัติยาก 
ดู อีกประการหนึ่งก็คือ ไมถือตัวเกินไป เวลาไดดีไมหลงตัว ลืมตน คางคกข้ึนวอ มะพราวตื่นตก ยาจก
ตื่นมี ข้ีขาไดดี ท่ีโบราณพูดวา คางคกข้ึนวอ คือ ถาทําอะไร ๆ มันเกิน ๆ ไป ก็เสียหลักของสมานัตต
ตาแทนท่ีคนจะเกิดความนับถือ กลับไมพอใจชิงชังเอาได๑๔ หลักท้ังสีประการนี้เปนการปฏิบัติตัวของ
คน แตไมไดหมายความวา กะเกณฑใหคนใดคนหนึ่งเปน ทุกฝายตองแสดงออกซ่ึงอัธยาศัยเหลานั้น 
เชน เพ่ือนกันก็ตองเสมอตนเสมอปลาย แสดงความเปนกัลยาณมิตร แมในยามวิบัติก็ไมทอดท้ิงกัน 
หลักของสมานัตตตาคือมีตนเสมอ แตตองไมวางตัวต่ําเกินไป เพ่ือตองการใหคนอ่ืนเขาเห็นวาเราไมถือ
เนื้อถือตัว เลนหัวจนไมเปนเวลา วางตัวสูงเกินไปก็เสีย๑๕  
 จากการศึกษา สรุปไดวา หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ มีในบุคคลใดก็ตาม จะเปนเครื่องยึดเหนี่ยว
น้ําใจคนไวได กอใหเกิดความเคารพ ความรัก ความนับถือตอกันและกัน เปนเหมือนพาหนะท่ีจะ
นําพาคนไปสูความสุขความเจริญท่ีตองการได เปนจุดยึดเหนี่ยวทางใจ ภายในจากครอบครัวเปนตน
ไปจนถึงสังคม 
 

๔.๒ การประยุกตใชหลักทาน 

 การบริหารงานบุคคลตามหลักสังคหวัตถุ ๔ ของผูบริหารสถานศึกษาในดานทาน 
หมายถึง การให คือ เอ้ือเฟอเผื่อแผ เสียสละ แบงปน ชวยเหลือกันดวยสิ่งของตลอดถึงใหความรูและ
แนะนําสั่งสอน นักบริหารท่ีดีตองมีน้ําใจรูจักเอ้ือเฟอ เผื่อแผ ใหทานแกเพ่ือนรวมงานและ
ผูใตบังคับบัญชาการใหทางจะชวยใหผูกคนอ่ืนไวได นักบริหารอาจใหทานได ๓ วิธี คือ 

                                                           
๑๒ สัมภาษณ นางศรัญญา คุณาวัฒน, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๓ สัมภาษณ นางประไพพิศ ภาณุรักษ, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๔ สัมภาษณ นางพัชรี พิลาวัลย, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  

๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 ๑๕ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 



๕๑ 

 ๑. อามิสทาน หมายถึง การใหสิ่งของแกเพ่ือนรวมงานและผูใตบังคับบัญชา โดยเฉพาะ
การใหเพ่ือผูกใจในยามท่ีเขาตกต่ําหรือมีความเดือดรอน การใหรางวัลหรือข้ึนเงินเดือนจัดเขาในอามิส
ทาน๑๖ 
 ๒. วิทยาทาน คือ ธรรมทาน หมายถึง การใหคําแนะนําหรือสอนวิธีทํางานท่ีถูกตอง 
รวมถึงการจัดหลักสูตรพัฒนาบุคลากรหรือสงไปศึกษาและดูงาน๑๗ 
 ๓. อภัยทาน หมายถึง การใหอภัยเม่ือเกิดขอผิดพลาดในการทํางาน หรือลวงเกินซ่ึงกัน
และกัน การใหอภัยไมทําใหผูใหตองสูญเสียอะไร เปนการลงทุนราคาถูกแตไดผลตอบแทนราคาสูงนั่น
คือ ไดมิตรภาพกลับคืนมา และมีคนสนองงานเพ่ิมข้ึนอีกคนหนึ่ง๑๘  
 การเสียสละ ความเปนคนใจกวางรูจักเสียสละ เผื่อแผ เห็นใจคนอ่ืน ถามองในแงการ
ปฏิบัติตอกัน ทานมุงถึงการเฉลี่ยเจือจางตอเพ่ือนรวมงาน เพ่ือนมนุษย และสิ่งมีชีวิตท่ัวๆ ไป เพ่ือให
เขาเหลานั้นสามารถดําเนินชีวิตไดอยางมีความสุข การเฉลี่ยแบงปนกันนี้ หรือ การเฉลี่ยแรงงาน
ชวยเหลือ การแบงปนวัตถุสิ่งของ รวมถึงอุปกรณในการทํางานหรือเอกสารท่ีใชในการทํางาน เชน 
หากเพ่ือนรวมงานขาดเหลืออุปกรณสิ่งของก็นํามาแบงปนกันใช การเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุ
สิ่งของภายนอก จะชวยเหลืออุปกรณสิ่งของ ก็นํามาแบงปนกันใช เพราะการเริ่มตนดวยการแบงปน
วัตถุสิ่งของภายนอก จะชวยสรางนิสัยใหบุคลากรในหนวยงานมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผตอกัน มีการให
และรับ เพราะนอกเหนือจากการแบงปนเรื่องของความรู ประสบการณ อันเปนความรูท่ีฝงอยูในตัว
คน๑๙ แลวการแบงปนเอกสารตางๆ ท่ีใชในการทํางานก็เปนสวนหนึ่งท่ีจะชวยใหวงจรของความรูมี
การขับเคลื่อนโดยเปนการแบงปนความรูท่ีเปนความรูท่ีชัดแจง และรวมถึงการท่ีบุคคลมีน้ําใจหวงใย
กัน โดยใหกําลังใจเม่ือยามเจ็บปวย หรืออยูในสภาพลําบากตลอดจนการใหสติ เม่ือผูอ่ืนกําลังดําเนิน
ชีวิตท่ีผิดการให การเสียสละ หรือการเอ้ือเฟอแบงปนของๆ ตนเพ่ือประโยชนแกบุคคลอ่ืนไมตระหนี่ถ่ี
เหนียว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว๒๐ 
 นอกจากนี้ยังมีการใหท่ีสําคัญอีกอยางหนึ่ง นั่นก็คือ การใหอภัย ไมถือโกรธเคืองกัน มีจิต
เมตตา ปรารถนาดีตอกันหรือเรียกวาอภัยทาน คนเราอยูดวยกันเปนธรรมดาท่ีจะตองมีการ
กระทบกระท่ังกันบาง ขัดใจกันบาง แตเม่ือขัดใจกันแลวควรตองมีการใหอภัยกัน ใหเรามองแตขอดี

                                                           
๑๖ นายพิสิษฐ สุวรรณทรัพย, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  

๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๗ สัมภาษณ วาท่ี พ.ต. พิฑูรย พิลาวัลย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๘ สัมภาษณ นางสาวพูนสมบัติ แสนจันทรไชย, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอ

เมือง จังหวัดหนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๙ สัมภาษณ นางศรัญญา คุณาวัฒน, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๐ สัมภาษณ นางปาริชาติ เลปะยานนท, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๕๒ 

ของเขามากๆ แลวความไมพอใจ ก็จะคอยๆ ลดลง จนหายไป เราก็จะมีแตความสุขใจ สบายใจ มี
ความรักความเมตตาท่ีพรอมจะมอบใหกับทุกคน จะไปท่ีไหนใคร ๆ ท่ีรัก๒๑ 
 จากการศึกษา สรุปไดวา การประยุกตใชหลักทาน คือ การเก้ือกูลกันดวยการให การ
เสียสละ หรือ การเอ้ือเฟอแบงปนของๆตนเพ่ือประโยชนแกบุคคลอ่ืน ไมตระหนี่ถ่ีเหนียว ไมเปนคน
เห็นแกไดฝายเดียว ดังนั้น การเสียสละ ความเปนคนใจกวางรูจักเสียสละ เผื่อแผ เห็นใจคนอ่ืน ถามอง
ในแงการปฏิบัติตอกัน ทานมุงถึงการเฉลี่ยเจือจางตอเพ่ือนรวมงาน เพ่ือนมนุษย และสิ่งมีชีวิตท่ัวๆ ไป 
เพ่ือใหเขาเหลานั้นสามารถดําเนินชีวิตไดอยางมีความสุข การเฉลี่ยแบงปนกันนี้ หรือ การเฉลี่ย
แรงงานชวยเหลือ การแบงปนวัตถุสิ่งของ รวมถึงอุปกรณในการทํางานหรือเอกสารท่ีใชในการทํางาน 
เชน หากเพ่ือนรวมงานขาดเหลืออุปกรณสิ่งของก็นํามาแบงปนกันใช การเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุ
สิ่งของภายนอก จะชวยเหลืออุปกรณสิ่งของ ก็นํามาแบงปนกันใช เพราะการเริ่มตนดวยการแบงปน
วัตถุสิ่งของภายนอก จะชวยสรางนิสัยใหบุคลากรในหนวยงานมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผตอกัน มีการให
และรับ เพราะนอกเหนือจากการแบงปนเรื่องของความรู ประสบการณ อันเปนความรูท่ีฝงอยูในตัว
คน 

๔.๓ การประยุกตใชหลักปยวาจา 

 ปยวาจาหมายถึง การพูดถอยคําไพเราะออนหวาน (วจีไพเราะ) นักบริหารท่ีดีจะรูจักผูก
ใจคนดวยคําพูดออนหวาน คําพูดหยาบกระดางผูกใจใครไมได ตามปกติคนเราจะมัดสิ่งของตองใชของ
ออน เชน เชือก หรือลวดมัด๒๒ วาจาเปนท่ีรัก วาจาดูดดื่มน้ําใจหรือวาจาซาบซ้ึงใจ คือกลาวคําสุภาพ
ไพเราะออนหวานสมานสามัคคี ใหเกิดไมตรีและความรักใครนับถือ ตลอดถึงคําแสดงประโยชน
ประกอบดวยเหตุผลเปนหลักฐานจูงใจใหนิยมยอมตามในทํานองเดียวกันเราจะมัดใจคนไดก็ดวย
ถอยคําออนหวานหลักการอยูรวมกัน โดยความเปนท่ีตั้งแหงการระลึกถึงกัน๒๓ คือ การชวยเหลือ
กิจการงานของหมูคณะดวยความเต็มใจ แสดงกิริยาอาการสุภาพ เคารพนับถือกันท้ังตอหนาและลับ
หลัง ชวยแจงสิ่งท่ีเปนประโยชน กลาววาจาสุภาพ สั่งสอน แนะนํา หรือตักเตือนดวยความหวังดี๒๔ ไม
วารายท้ังตอหนาและลับหลัง ตั้งจิตปรารถนาดี คิดทําสิ่งท่ีเปนประโยชนแกกัน มองกันในแงดี ยิ้มแยม
แจมใสตอกัน เม่ือไดสิ่งใดมาโดยชอบธรรม แมเปนของเล็กนอยก็ไมหวงไวผูเดียว นํามาแบงปนเฉลี่ย
เจือจานใหไดมีสวนรวมใชสอยบริโภครวมกัน ท้ังมีความประพฤติดีงามถูกตองตามทํานองคลองธรรม
หรือระเบียบวินัย ไมทําตนใหเปนท่ีนารังเกียจของหมูคณะ มีความเห็นชอบรวมกัน ในขอท่ีเปน

                                                           
๒๑ สัมภาษณ นางสาวรุจิรา โคตะโคตร, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๒ สัมภาษณ นางประไพพิศ ภาณุรักษ, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๓ สัมภาษณ นางประไพพิศ ภาณุรักษ, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๔ สัมภาษณ เด็กชายชญาวัส ปติพัฒนวงศ, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๕๓ 

หลักการสําคัญท่ีจะนําไปสูขจัดปญหา๒๕ คือผลของการกระทําท่ีทุกฝายไดรับจากการประพฤติปฏิบัติ
ท่ีถูกตองรวมกัน อาทิ ความรักใครปรองดอง ความพรอมเพรียง ความสามัคคี ความสุข ความ
เจริญกาวหนา เปนตน การอยูรวมกันในสังคมนั้นนอกจากมุงกระทําเพ่ือประโยชนตน ประโยชนทาน
แลว สิ่งท่ีขาดเสียมิไดและพึงถือเปนกิจอันดับแรกท่ีจะตองสรางสรรคใหเกิดข้ึนนั้นคือประโยชน
สวนรวมนั่นเอง เพราะเปนประโยชนท่ีมิไดมุงไปท่ีใครคนใดคนหนึ่ง แตมุงประโยชนเพ่ือประชาคม 
ชุมชน สังคม ตลอดจนบานเมือง ประเทศชาติโดยรวม๒๖ 
 จากการศึกษาการประยุกตใชหลักปยวาจา สรุปไดวาปยวาจา คือ ใชวาจาประสานไมตรี 
หมายถึง การพูดจาดวยถอยคําท่ีไพเราะออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูดหยาบคาย กาวราวพูด
ในสิ่งท่ีเปนประโยชนและเหมาะสมกับกาลเทศะ ดังนั้น การทํางานรวมกันจะตองพูดหรือปรึกษาหารือ
กันโดยยึดถือหลักเกณฑ ๔ ประการ คือ ๑) เวนจากการพูดเท็จ ๒) เวนจากการพูดสอเสียด ๓) เวน
จากการพูดคําหยาบ และ ๔) เวนจากการพูดเพอเจอ และท่ีสําคัญอยางยิ่ง คือจะตองพูด หรือเจรจา
กันดัวยไมตรี และความปรารถนาดีตอกัน ดังนั้น ในการบริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา 
ผูบริหารควรมีการสื่อสารดวยวาจาท่ีไพเราะออนหวาน ชวนฟง ยกยอง ชมเชยผูท่ีประสบความสําเร็จ
ในการปฏิบัติงาน และใชคําพูดท่ีเหมาะสมตามกาลเทศะตอบุคลากร คําสุภาพไพเราะออนหวาน
สมานสามัคคี ใหเกิดไมตรีและความรักใครนับถือ ตลอดถึงคําแสดงประโยชนประกอบดวยเหตุผลเปน
หลักฐานจูงใจใหนิยมยอมตาม 

๔.๔ การประยุกตใชหลักอัตถจริยา 

 หมายถึง การแบงปนความรูการใหความชวยเหลือในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกผูอ่ืน การ
แบงปนความรู และประสบการณท่ีเปนความรูท่ีฝงอยูในตัวคน๒๗เปนสิ่งท่ีทําไดยากกวาการแบงปน
ความรูท่ีชัดแจง ดังนั้น หากองคกรใดสามารถปลูกฝงใหบุคลากรในองคการมีการแบงปนแลว ก็ไมใช
เรื่องยากอีกตอไปท่ีจะทําใหคนในองคการมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน รวมท้ังทําใหการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเปนสวนหนึ่งของการทํางาน เพราะเม่ือเพ่ือนรวมงานขาดความรูในเรื่องใด หรือ
ตองการแลกเปลี่ยนความรูในเรื่องใด ผูท่ีมีความรูก็จะแบงปนใหโดยไมหวงความรู หรือถาไมไดขาด
ความรู แตขาดกําลังคนเพ่ือนคนอ่ืน ๆ ก็ยินดีท่ีจะเขาไปชวยใหงานสําเร็จ๒๘ หรืออาจเรียกไดวา ทําให
พนักงานในองคการเปนกัลยาณมิตรซ่ึงกันและกัน อัตถจริยา หมายถึง การประพฤติประโยชน คือ 
การขวนขวายชวยเหลือกิจการงานตางๆ บําเพ็ญสาธารณประโยชน ตลอดถึงการแกไข ปรับปรุง 

                                                           
๒๕ สัมภาษณ เด็กหญิงบัวชมพู วงศไชยา, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๖ สัมภาษณ เด็กชายวุฒิภัทร ชัยเพชร, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๗ สัมภาษณ เด็กหญิงนฤมล นันทมีชัย, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๘ สัมภาษณ เด็กหญิงอรวรรณยา ญาติคํา, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๕๔ 

สงเสริมจริยธรรม เปนการชวยเหลือเก้ือกูลกัน ชักชวนกันประกอบกิจกรรมท่ีสรางสรรค เปน
ประโยชนในการพัฒนาจิตและปญญา ๒๙ 
 อัตถจริยา เปนการประพฤติในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกสถานท่ี แกองคกร แกหมูคณะ ธรรม
สวนนี้จะทําใหผูกยึดน้ําใจซ่ึงกันและกันอยางยิ่ง การคํานึกถึงประโยชนสวนรวมเปนท่ีตั้ง และอํานวย
ประโยชนแกคนอ่ืนหมายถึง อัตถจริยา คือ การทําตนใหเปนประโยชน ในขอนี้ แยกได ๒ ประเด็นคือ 
๑) การทําตัวของเราใหเปนคนดีมีประโยชน๓๐ ๒) การสรางประโยชนใหกับคนอ่ืน ๒๕ การท่ีผูนําหรือ
ผูปกครองจะตองฝกใหตนเองเปนคนมีประโยชน เพราะถาคนไหนเปนคนท่ีมีประโยชน คนๆ นั้นจะ
เปนท่ีรักของคนอ่ืน ใคร ๆ ก็อยากเขาใกล วิธีทําใหเราเปนคนมีประโยชน ก็ทําได การหม่ันปรับปรุง 
พัฒนาความรู ความสามารถของเราใหยิ่ง ๆ ข้ึนไปตลอดเวลา๓๑ และตองทําควบคูไปกับการพัฒนา
คุณธรรมดวย เพราะเราจะเปนคนเกง อยางเดียวไมพอแตตองเปนคนดีดัวย เม่ือเราฝกตัวเองใหเปน
คนมีประโยชนแลว ก็ตองสรางประโยชนให กับคนอ่ืนดวยให การชวยเหลือเก้ือกูลกัน มีน้ําใจไมตรีตอ
กัน เห็นอะไรชวยไดก็ชวย ไมนิ่งเฉยดูดาย ก็จะเปนท่ีรักของคนท่ัวไปแมแตในสังคมท่ีถูกยกยองให
เกียรติยอมเปนบุคคลท่ีทําคุณประโยชนแกหมูชนนั้นๆ๓๒  
 จากการศึกษาการประยุกตใชหลักอัตถจริยา สรุปได อัตถจริยา คือ การรวมสรางสรรค
อุดมการณ การสงเคราะหทุกชนิดหรือ การปฏิบัติในสิ่งท่ีเปนประโยชนตอผูอ่ืน ดังนั้นในการ
บริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรปฏิบัติตนเปนแบบอยาง ในการรักษาระเบียบ
วินัย และใหความเสมอภาคตอผูใตบังคับบัญชา มีความเต็มใจท่ีจะชวยเหลือผูใตบังคับบัญชาเม่ือมี
ปญหา มีน้ําใจ ไมวางเฉย เม่ือเห็นผูใตบังคับบัญชาขอความชวยเหลือ และชวยเหลืองานฌาปนกิจ
สงเคราะหของผูใตบังคับบัญชาและญาติของผูใตบังคับบัญชา 

๔.๕ การประยุกตใชหลักสมานัตตตา 

 สมานัตตตาเปนการมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย การเปนผูมีความสมํ่าเสมอ
จริงใจตอกันความเสมอตนเสมอปลายจะชวยใหเกิดความรูสึกปลอดภัย ไมระแวงกัน และเปนการ
สรางความไววางใจกัน เชื่อใจกัน๓๓ เพราะถาคนในองคการไมมีความไววางใจกันหรือไมเชื่อใจกัน 
พนักงานก็จะไมอยากนําความรูประสบการณ เทคนิคในการทํางานตาง ๆ มาแบงปนแลกเปลี่ยน

                                                           
๒๙ สัมภาษณ เด็กหญิงกานดา ไกรรัตน, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๐ สัมภาษณ เด็กหญิงนันทิชา แกวมณี, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๑ สัมภาษณ เด็กชายพสิษฐ นอยเจริญ, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 ๓๒ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 
๓๓ สัมภาษณ นายเจษฎา รัตนวงศ, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๕๕ 

เรียนรูรวมกัน๓๔ ดังนั้น จึงถือไดวา “สมานัตตตา” เปนแรงกระตุนในระยะยาวท่ีจะผลักดันใหคนใน
องคการเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูอยางตอเนื่องสมานัตตตา๒๖ การทําตนเสมอตนเสมอปลาย คือ 
ความปฏิบัติตนสมํ่าเสมอกันในชนท้ังหลาย และเสมอในสุขทุกข โดยรวมรับรู รวมแกไข ตลอดถึงวาง
ตนเหมาะแกฐานะ ภาวะ บุคคล เหตุการณ และสิ่งแวดลอม ถูกตองตามธรรมในแตละกรณี และ
บทบาทของตัวเองเชน ๑) มีฐานะเปนลูกศิษยก็เปนท่ีรักของคุณครู๓๕ ๒) มีฐานะเปนลูกก็เปนลูกท่ี
นารักของคุณพอคุณแม๓๖ ๓) ถาใครฐานะเปนพ่ี เราก็มีฐานะเปนนองท่ีดีเปนตน๓๗ เพราะแตละบุคคล
ก็จะมีหลายฐานะในตัวเอง ดังนั้น เราจะตองศึกษาวา ในแตละฐานะท่ีเราเปนอยู มีหนาท่ีอะไรบาง 
เม่ือศึกษาแลวก็ตอง ปฏิบัติตามหนาท่ีนั้นใหสมบรูณ ถาทําไดเชนนี้ เราก็จะเปนท่ีรักของคนรอบขาง๓๘ 
นอกจากนี้ เราจะตองทําตนใหเสมอตนเสมอปลายดวยคือ เราเคยวางตัวกับคนอ่ืนในทางท่ีดีอยางไร 
เราก็ยังคงปฏิบัติอยางนั้นไมเปลี่ยน แมวาเราจะมีฐานะท่ีดีแลว เราก็ไมลืมตัว๓๙ หรือวาเม่ือเราเห็นคน
อ่ืนเขาไดดี เราก็แสดงออกใหเขารับรูวาเรามีความยินดีกับเขาอยางจริงใจ ไมคิดกลั่นแกลงใสรายปาย
สีเขา ถาผูใดทําไดอยางนี้ รับรองไดวา ไมวาจะไปถึงไหนก็จะเปนท่ีรักไปถึงท่ีนั่น จะเห็นได เปนธรรมะ
ท่ีสําคัญมากตอผูนําหรือผูปกครองจะเปนบุรุษก็ตามจะเปนสตรีก็ตามและเปนวิธีการครองใจคนชั้น
เยี่ยมเลย เปนพ่ีเปนนอง เปนพอแมลูก เปนสามีภรรยา เราก็วางตัวใหเหมาะพอดีตาม๔๐  
 จากการศึกษาการประยุกตใชหลักสมานัตตตา สรุปไดวา การรวมทุกขรวมสุขในทุกคราว
หมายถึง การเปนผูมีความสมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย ดังนั้นในการ
บริหารงานบุคคล ควรทําตนเสมอตนเสมอปลายกับทุกคน สามารถรวมทุกขรวมสุขกับบุคลากรทุกคน
ไดอยางเหมาะสมกับกาลเทศะดวยความเสมอตนเสมอปลาย เปดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชามีสวนรวม
ในการวางแผนงานตางๆ เสนอขอคิดเห็น และรับฟง และมีความมุงม่ันในการพัฒนาตน พัฒนาคนใน
องคกรอยางเสมอภาค และสมํ่าเสมอจะทําใหเกิดความเคารพรักซ่ึงกันและกัน ไมทําใหเกิดการ
แกงแยงชิงดีชิงเดน เกิดความสามัคคีในหมูคณะ ซ่ึงจักทําใหเกิดความสุขความเจริญในชีวิตและหนาท่ี
การงานในท่ีสุด จึงเปนหลักธรรมสําคัญของผูบริหารและผูปกครองในทุกระดับชั้น ตั้งแตระดับสูงสุด
จนถึงระดับต่ําสุดในทุกสังคม 

                                                           
๓๔ สัมภาษณ นางสาววลัยพรรณ จิตตวิญญาณ, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๕ สัมภาษณ เด็กชายพสิษฐ นอยเจริญ, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๖ สัมภาษณ เด็กชายธนัญชัย ศรีหาชัย, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๗ สัมภาษณ เด็กชายพิชญะ จันทรพิลาส, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๘ สัมภาษณ เด็กหญิงชนัญญา นอยแสงสี, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๙ สัมภาษณ เด็กหญิงกาญจนา มีเนียม, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 ๔๐ สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๕๖ 

๔.๖ สรุป 

 หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ มีในบุคคลใดก็ตาม จะเปนเครื่องยึดเหนี่ยวน้ําใจคนไวได กอใหเกิด
ความเคารพ ความรัก ความนับถือตอกันและกัน เปนเหมือนพาหนะท่ีจะนําพาคนไปสูความสุขความ
เจริญท่ีตองการได เปนจุดยึดเหนี่ยวทางใจ ภายในจากครอบครัวเปนตนไปจนถึงสังคม 
 การประยุกตใชหลักทาน คือ การเก้ือกูลกันดวยการให การเสียสละ หรือ การเอ้ือเฟอ
แบงปนของๆตนเพ่ือประโยชนแกบุคคลอ่ืน ไมตระหนี่ถ่ีเหนียว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว ดังนั้น 
การเสียสละ ความเปนคนใจกวางรูจักเสียสละ เผื่อแผ เห็นใจคนอ่ืน ถามองในแงการปฏิบัติตอกัน 
ทานมุงถึงการเฉลี่ยเจือจางตอเพ่ือนรวมงาน เพ่ือนมนุษย และสิ่งมีชีวิตท่ัวๆ ไป เพ่ือใหเขาเหลานั้น
สามารถดําเนินชีวิตไดอยางมีความสุข การเฉลี่ยแบงปนกันนี้ หรือ การเฉลี่ยแรงงานชวยเหลือ การ
แบงปนวัตถุสิ่งของ รวมถึงอุปกรณในการทํางานหรือเอกสารท่ีใชในการทํางาน เชน หากเพ่ือน
รวมงานขาดเหลืออุปกรณสิ่งของก็นํามาแบงปนกันใช การเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุสิ่งของภายนอก 
จะชวยเหลืออุปกรณสิ่งของ ก็นํามาแบงปนกันใช เพราะการเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุสิ่งของ
ภายนอก จะชวยสรางนิสัยใหบุคลากรในหนวยงานมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผตอกัน มีการใหและรับ 
เพราะนอกเหนือจากการแบงปนเรื่องของความรู ประสบการณ อันเปนความรูท่ีฝงอยูในตัวคน 
 จากการศึกษาการประยุกตใชหลักปยวาจา คือ ใชวาจาประสานไมตรี หมายถึง การพูดจา
ดวยถอยคําท่ีไพเราะออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูดหยาบคาย กาวราวพูดในสิ่งท่ีเปนประโยชน
และเหมาะสมกับกาลเทศะ ดังนั้น การทํางานรวมกันจะตองพูดหรือปรึกษาหารือกันโดยยึดถือ
หลักเกณฑ ๔ ประการ คือ ๑) เวนจากการพูดเท็จ ๒) เวนจากการพูดสอเสียด ๓) เวนจากการพูดคํา
หยาบ และ ๔) เวนจากการพูดเพอเจอ และท่ีสําคัญอยางยิ่ง คือจะตองพูด หรือเจรจากันดัวยไมตรี 
และความปรารถนาดีตอกัน ดังนั้น ในการบริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรมี
การสื่อสารดวยวาจาท่ีไพเราะออนหวาน ชวนฟง ยกยอง ชมเชยผูท่ีประสบความสําเร็จในการ
ปฏิบัติงาน และใชคําพูดท่ีเหมาะสมตามกาลเทศะตอบุคลากร คําสุภาพไพเราะออนหวานสมาน
สามัคคี ใหเกิดไมตรีและความรักใครนับถือ ตลอดถึงคําแสดงประโยชนประกอบดวยเหตุผลเปน
หลักฐานจูงใจใหนิยมยอมตาม 
 การประยุกตใชหลักอัตถจริยา สรุปได อัตถจริยา คือ การรวมสรางสรรคอุดมการณ การ
สงเคราะหทุกชนิดหรือ การปฏิบัติในสิ่งท่ีเปนประโยชนตอผูอ่ืน ดังนั้นในการบริหารงานบุคคลของ
ผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรปฏิบัติตนเปนแบบอยาง ในการรักษาระเบียบวินัย และใหความ
เสมอภาคตอผูใตบังคับบัญชา มีความเต็มใจท่ีจะชวยเหลือผูใตบังคับบัญชาเม่ือมีปญหา มีน้ําใจ ไมวาง
เฉย เม่ือเห็นผูใตบังคับบัญชาขอความชวยเหลือ และชวยเหลืองานฌาปนกิจสงเคราะหของ
ผูใตบังคับบัญชาและญาติของผูใตบังคับบัญชา 
 การประยุกตใชหลักสมานัตตตา สรุปไดวา การรวมทุกขรวมสุขในทุกคราวหมายถึง การ
เปนผูมีความสมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย ดังนั้นในการบริหารงานบุคคล ควร
ทําตนเสมอตนเสมอปลายกับทุกคน สามารถรวมทุกขรวมสุขกับบุคลากรทุกคนไดอยางเหมาะสมกับ
กาลเทศะดวยความเสมอตนเสมอปลาย เปดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชามีสวนรวมในการวางแผนงาน
ตางๆ เสนอขอคิดเห็น และรับฟง และมีความมุงม่ันในการพัฒนาตน พัฒนาคนในองคกรอยางเสมอ
ภาค และสมํ่าเสมอจะทําใหเกิดความเคารพรักซ่ึงกันและกัน ไมทําใหเกิดการแกงแยงชิงดีชิงเดน เกิด



๕๗ 

ความสามัคคีในหมูคณะ ซ่ึงจักทําใหเกิดความสุขความเจริญในชีวิตและหนาท่ีการงานในท่ีสุด จึงเปน
หลักธรรมสําคัญของผูบริหารและผูปกครองในทุกระดับชั้น ตั้งแตระดับสูงสุดจนถึงระดับต่ําสุดในทุก
สังคม 
 หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ เปนหลักธรรมท่ีมีความสําคัญของผูบริหารสถานศึกษาโดยเฉพาะกับ
บุคลากรในสถานศึกษา ซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีแตกตางกันไปในสถานศึกษา การนําหลักสังคหวัตถุของ
ผูบริหารสถานศึกษามาใชในการบริหารงานบุคคล เปนการสรางบรรยากาศทีดีในการทํางาน จะเปน
หลักอยางหนึ่งท่ีจะชวยใหการทํางานมีความราบรื่นมากยิ่งข้ึน อันจะสงผลใหบุคลากรในสถานศึกษามี
คุณภาพ และนําไปสูการเปนหนวยงานท่ีมีคุณภาพตอไป ดังมีคําแนะนําตอไปนี้ 
 ๑. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีความเดือดรอนไมเขาใจในการทํางานหรือจากเหตุผลตางๆ 
ผูบริหารสถานศึกษาควรใหความชวยเหลือ หมายถึง การใหความรูท่ีกระจางและเขาใจงายเปนธรรม
ทาน เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชามีความเขาใจและเกิดความเคารพและศรัทธาในตัวผูบริหารท่ีดีข้ึน 
 ๒. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีความเดือดรอนไมเขาใจในการทํางานหรือจากเหตุผลตางๆ 
ผูบริหารสถานศึกษาควรใหความชวยเหลือ พึงใชวาจาท่ีสุภาพออนหวานใหคําแนะนําอยางถูกตอง
พูดจากับผูใตบังคับบัญชาดวยความไพเราะนาฟงและเปนกันเอง 
 ๓. เม่ือครูผูใตบังคับบัญชาเกิดปญหากับทางบานหรือปญหาท่ีไมเขาใจท่ีอาจจะเกิดจาก
ปญหาตางๆ ผูบริหารสถานศึกษาตองเขาไปดูแล ขวนขวายชวยเหลืออยางเต็มกําลังความสามารถ
เพ่ือใหครูผูใตบังคับบัญชาเกิดความสบายใจเหมือนไมไดอยูคนเดียว 
 ๔. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีปญหาท่ีไมเขาใจกันในสถานศึกษา ผูบริหารสถานศึกษาตองเขา
ไปชวยแกไขปญหา โดยใหความเสมอภาคและเทาเทียมกัน ดังนั้นการนําหลักธรรมสังคหวัตถุ ๔ มาใช
จะชวยสงเสริมใหเกิดความสัมพันธอันดีระหวางผูบริหารสถานศึกษากับผูใตบังคับบัญชาท่ีอยูในความ
ดูแล ซ่ึงจะสงผลใหการบริหารงานบุคคลเปนไปดวยความราบรื่น สามารถระบุและแกไขปญหาไดตาม
ความตองการและสงเสริมใหเกิดความเขาใจกัน 

 

 
 
 



 
 

 
บทท่ี ๕ 

 

สรุปผลการวิจัย อภิปรายผลและขอเสนอแนะ 
  

 งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือ ๑) ศึกษาแนวคิดการบริหารงานและหลักสังคหวัตถุ ๔ ใน
พระพุทธศาสนา ๒) ศึกษาสภาพการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 
อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย  และ ๓) ศึกษาการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงาน
ธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปนการวิจัยเชิงคุณภาพ โดยการ
วิเคราะหขอมูลจากพระไตรปฎก เอกสารวิชาการทางพระพุทธศาสนา งานวิจัยท่ีเก่ียวของ และขอมูล
จากการสัมภาษณ แลวนําเสนอผลการวิจัยดวยวิธีการวิเคราะหเชิงพรรณนา 
 

๕.๑ สรุปผลการวิจัย 

 ๕.๑.๑ แนวคิดการบริหารงานธุรการและหลักสังคหวัตถุ ๔ ในพระพุทธศาสนา 
การบริหารงานธุรการเปนงานแรกท่ีรับเอกสารเขามาในองคกรและเปนงานท่ีสงเอกสาร

ออกจากองคกร ซ่ึงหากองคกรมีบุคลากรท่ีมีความชํานาญทางดานงานธุรการเปนอยางดี ก็จะชวยให
องคกรนั้น ๆ สามารถดําเนินงานไปไดโดยบรรลุเปาหมายท่ีวางไว และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรนั้นดวยเปนงานท่ีมีความสําคัญตอองคกรเปนอยางมาก เพราะงานธุรการนั้นเปนงาน
ลงทะเบียนการรับ-สง หนังสือของสํานักงานท้ังภายในและภายนอก จําแนกประเภทเอกสาร 
หนังสือเวียน ระเบียบ คําสั่ง มติตางๆ และเรื่องท่ัวไป ตรวจสอบเรื่องเขา ออก กอนเสนอเพ่ือทราบ
และลงนาม ตรวจทานหนังสือและงานพิมพเอกสาร ตรวจเช็ครายชื่อขาราชการในสมุดเซ็นชื่อ
ประจําวัน รวมท้ังผลิตเอกสารท้ังรูปแบบของการพิมพ การถายเอกสาร และการจัดทําสําเนาดิจิตอล 
อัดสําเนาถายเอกสาร รวบรวมสถิติขอมูลผลงานตางๆ บทบาทและหนาท่ีของงานธุรการเปนฝาย
สนับสนุนเปนสายงานท่ีเปนเหมือนคนกลาง ท่ีจะคอยท่ีขับเคลื่อนใหงานไดดําเนินอยางสะดวก เชน 
การใหบริการ การติดตอประสานงาน การจัดหา เปนตน เปนสายงานการควบคุมดูแลขอบเขต ของ
สายงานธุรการ คือ งานท่ีเก่ียวกับ จัดหา จัดใช ดูแล และบริการ เพ่ือนํามาซ่ึงความสะดวกของ
หนวยงานอ่ืนในองคกร 

หลักสังคหวัตถุ ๔ คือ หลักคุณธรรมท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยวจิตใจของบุคคลและประสาน
หมูชนไวในความสามัคคี ไดแก 

ทาน คือ การให เปนลักษณะการเอ้ือเฟอเผื่อแผ ใหของแตตนแกคนอ่ืนท่ีควรแกการให 
การใหมีอยู ๒ แนวใหญ คือ การใหดวยจิตคิดอนุเคราะห หมายถึงวาการอนุเคราะห การสงเคราะห
ชวยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกัน ดวยอัธยาศัยไมตรีโอบออมอารีตอบุคคลเหลานั้น เขาประสบความ
เดือดรอน ความขาดแคลน ก็สงเคราะหเขาเทาท่ีจะสงเคราะหกันได และบางคราวเปนเรื่องของ
อัธยาศัยไมตรีระหวางเพ่ือนรวมงาน ในทํานองท่ีแบงกันกินแบงกันใช เปนการสรางอัธยาศัยไมตรี 
อยางบานในชนบทเห็นไดชัดมาก ถาไมมีหนอนบอนไส ไมมีใครสามารถขโมยได เพราะถึงขโมยก็
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ออกไปนอกหมูบานไมได ไมนานก็จับได นี่คือลักษณะโครงสรางสังคมไทยท่ีเรานิยมเอาธรรมะไปสั่ง
สอนกันมา กอใหเกิดเปนความปรารถนาดีความหวังดีตอกันวา “เอ้ือเฟอเผื่อแผ โอบออมอารี” การ
อนุเคราะห คือ แสดงความมีน้ําใจ และการสงเคราะหใหในกรณีท่ีเขาขาดแคลน เราก็สงเคราะหเขา 

ปยวาจา คือ การเจรจาคําท่ีนารัก ไดแกการพูดดวยถอยคําท่ีสุภาพออนโยน ทําใหผูฟง
เกิดความเบิกบานสําราญใจ คําพูดท่ีเราพูดกันอยูทุกวันนี้มี ๒ ชนิด คือ ก. คําพูดออกไปแลว ทําใหคน
ฟงเกลียดชังคนพูด ข. คําพูดท่ีพูดออกไปแลวทําใหคนฟงรักคนพูด คําพูดประเภทท่ี ๑ คือคําพูดท่ีทํา
ใหคนฟงเกลียดคนพูดหมายถึงคําท่ีไมสุภาพตาง ๆ ซ่ึงรวมเรียกวา คําหยาบ มีหลายชนิดเชน ๑. คําดา 
๒. คําประชด ๓. คํากระทบ ๔. คําแดกดัน ๕. คําหยาบชา คําจําพวกนี้รวมเรียกวา อัปปยวาจาคือ
คําพูดไมเปนท่ีรัก คําพูดประเภทท่ีสอง คือ คําพูดท่ีเปน ปยวาจา ตามนัยแหงสังคหวัตถุ ขอนี้หมายถึง
คําพูดท่ีออนโยน ตรงกันขามกับคําพูดหยาบคายดังกลาวนั้น เชน คําดา คุณ ทาน ผม เธอฯลฯ 
ตลอดจนคําอ่ืน ๆ ตามท่ีนิยมกันวาสุภาพในหมูชนนั้น ๆ เชน ลุง ปา นา อา พ่ี นอง ฯลฯ รวมความวา
เปน ปยวาจา คือคําท่ีไพเราะจับใจของคนฟงนั่นเอง 

อัตถจริยา คือ ประพฤติประโยชน ไดแก การบําเพ็ญประโยชน ธรรมะขอนี้มุงถึงการ
ปรับปรุงตัวเอง ๒ ประเด็นคือ ก. การทําตนใหเปนคนมีประโยชน ข. การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนใน
ประเด็นแรกท่ีวา ทําตนใหเปนคนมีประโยชน หมายความวา ทําใหตัวเรามีคา มีราคา มีความดีท่ี
พอจะเปนประโยชนแกคนอ่ืนไดดวยวิธีทําตัวใหเปนคนมีประโยชนอาจทําไดหลายวิธี เชนการศึกษา
อบรมและการฝกฝนตน ใหเปนคนมีสมรรถภาพพอท่ีจะชวยคนอ่ืนได เม่ือรวมความแลวคนมี
ประโยชนก็คือคนมีกําลังในตัวคือ มีกําลังกาย มีกําลังความคิด มีกําลังปญญา มีกําลังทรัพยฯลฯ ใน
ประเด็นท่ีสองคือ การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนเรื่องนี้เปนเรื่องจายกําลังออกไปชวยคนอ่ืน คนใจกวางจึง
ทําได สวนคนใจแคบเห็นแกตัวทําไมไดการทําสิ่งเปนประโยชนแกคนอ่ืนนั้นโปรดอยาเขาใจวา ตอง
ถึงกับยอมตัวลงเปนคนใชของคนอ่ืน ไมใชอยางนั้น ความมุงหมายเพียงเพ่ือบําเพ็ญตนใหเปน
ประโยชนแกคนอ่ืน แสดงอัธยาศัยอันนารักนานับถือเทานั้นการบําเพ็ญประโยชนดังกลาวนี้เชน 
ชวยเหลือเพ่ือนบานในคราวมีกิจ ชวยบอกกลาว สั่งสอนวิชาความรู ชวยหางาน ชวยแนะทางอาชีพให 
คนท่ีบําเพ็ญประโยชนจะตองปฏิบัติตนอีกอยางหนึ่งคือ เวนจากการกระทําท่ีจะเปนภัยแกผูอ่ืนเสีย
ท้ังสิ้น แมแตของเล็กนอย เชน ท้ิงเศษแกวตามถนนหนทาง หรือทําลายสิ่งท่ีเปนสาธารณะประโยชน
ใหเสียหาย 

สมานัตตตา คือ ความเปนผูมีตนเสมอโดยความหมายทางปฏิบัติ ผูศึกษาควรจําไววา 
สมานัตตตา คือ การวางตัวสมกับฐานะ คือหมายความวา เรามีฐานะเปนอะไร เชน ลูกเปนพอเปนแม 
เปนผัว เปนเมีย เปนครู เปนศิษย ฯลฯ ก็ใหวางตัวสมกับท่ีตัวเปน อยาเยอหยิ่งจองหองเกินฐานะ อยา
ปลอยใหต่ําตอยนอยหนาจนเกินดี การปรับปรุงตนเอง วางตนเอง ใหพอเหมาะสมกับฐานะของตัวนั่น
แหละ คือสมานัตตตา 

 ๕.๑.๒ การบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัด หนองคาย 
 การบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย งานธุรการในภาพรวมพอสรุปไดวา งานธุรการเปนงานดานการบริการและสนับสนุนงาน
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วิชาการและการบริหารดานอ่ืนๆ ในโรงเรียน มีขอบขายโดยท่ัวไป ประกอบดวยงานสารบรรณ งาน

การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานทะเบียน สถิติและรายงาน การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลในการบริหารงานธุรการ ควรยึดหลักความถูกตอง หลักความถูกใจหลักประหยัด หลัก

ประโยชน หลักเปดเผย และไวใจได สําหรับงานการบริหารธุรการนั้นถึงแมวาจะไมใชงานหลักของ

โรงเรียน แตก็เปนงานท่ีมีความสําคัญมาก เปนงานบริการ สงเสริม และสนับสนุนงานดานการเรียน

การสอน ใหดําเนินไปอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพดีท่ีสุด ผูบริหารโดยท่ัวไปจะเอาใจใสตองาน

ธุรการเปนอยางมาก เพราะเปนเรื่องเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ คําสั่งท่ีตองปฏิบัติ หากมีความผิดพลาด

เกิดข้ึนจะมีความผิดรายแรงมากกวาดานอ่ืนๆ ดังนั้น ผูชวยผูบริหารฝายธุรการเปนผูมีความสําคัญ 

เพราะเปนผูปฏิบัติท่ีใกลชิด และเปนหัวหนางานดานนี้ ซ่ึงตองคอยควบคุมกํากับ ติดตามและดูแลการ

ปฏิบัติงานหนาท่ีของฝายธุรการ สวนหลักการริหารงานธุรการนั้น ผูบริหารจะตองยึดเสมอวา การ

บริหารใหเปนไปตามระเบียบบนพ้ืนฐานของความถูกตองถูกใจ ประหยัด สามารถตรวจสอบได การใช

ทรัพยากรและการบริหารสินทรัพย ใหไดประโยชนมีความคุมคาสูงสุดจะตองมีการควบคุมติดตามงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

๕.๑.๓ ทางการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการโรงเรียน
อนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 
 หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ มีในบุคคลใดก็ตาม จะเปนเครื่องยึดเหนี่ยวน้ําใจคนไวได กอใหเกิด
ความเคารพ ความรัก ความนับถือตอกันและกัน เปนเหมือนพาหนะท่ีจะนําพาคนไปสูความสุขความ
เจริญท่ีตองการได เปนจุดยึดเหนี่ยวทางใจ ภายในจากครอบครัวเปนตนไปจนถึงสังคม 
 การประยุกตใชหลักทาน คือ การเก้ือกูลกันดวยการให การเสียสละ หรือ การเอ้ือเฟอ
แบงปนของๆ ตนเพ่ือประโยชนแกบุคคลอ่ืน ไมตระหนี่ถ่ีเหนียว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว ดังนั้น 
การเสียสละ ความเปนคนใจกวางรูจักเสียสละ เผื่อแผ เห็นใจคนอ่ืน ถามองในแงการปฏิบัติตอกัน 
ทานมุงถึงการเฉลี่ยเจือจางตอเพ่ือนรวมงาน เพ่ือนมนุษย และสิ่งมีชีวิตท่ัวๆ ไป เพ่ือใหเขาเหลานั้น
สามารถดําเนินชีวิตไดอยางมีความสุข การเฉลี่ยแบงปนกันนี้ หรือ การเฉลี่ยแรงงานชวยเหลือ การ
แบงปนวัตถุสิ่งของ รวมถึงอุปกรณในการทํางานหรือเอกสารท่ีใชในการทํางาน เชน หากเพ่ือน
รวมงานขาดเหลืออุปกรณสิ่งของก็นํามาแบงปนกันใช การเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุสิ่งของภายนอก 
จะชวยเหลืออุปกรณสิ่งของ ก็นํามาแบงปนกันใช เพราะการเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุสิ่งของ
ภายนอก จะชวยสรางนิสัยใหบุคลากรในหนวยงานมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผตอกัน มีการใหและรับ 
เพราะนอกเหนือจากการแบงปนเรื่องของความรู ประสบการณ อันเปนความรูท่ีฝงอยูในตัวคน 
 จากการศึกษาการประยุกตใชหลักปยวาจา คือ ใชวาจาประสานไมตรี หมายถึง การพูดจา
ดวยถอยคําท่ีไพเราะออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูดหยาบคาย กาวราวพูดในสิ่งท่ีเปนประโยชน
และเหมาะสมกับกาลเทศะ ดังนั้น การทํางานรวมกันจะตองพูดหรือปรึกษาหารือกันโดยยึดถือ
หลักเกณฑ ๔ ประการ คือ ๑) เวนจากการพูดเท็จ ๒) เวนจากการพูดสอเสียด ๓) เวนจากการพูดคํา
หยาบ และ ๔) เวนจากการพูดเพอเจอ และท่ีสําคัญอยางยิ่ง คือจะตองพูด หรือเจรจากันดัวยไมตรี 
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และความปรารถนาดีตอกัน ดังนั้น ในการบริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรมี
การสื่อสารดวยวาจาท่ีไพเราะออนหวาน ชวนฟง ยกยอง ชมเชยผูท่ีประสบความสําเร็จในการ
ปฏิบัติงาน และใชคําพูดท่ีเหมาะสมตามกาลเทศะตอบุคลากร คําสุภาพไพเราะออนหวานสมาน
สามัคคี ใหเกิดไมตรีและความรักใครนับถือ ตลอดถึงคําแสดงประโยชนประกอบดวยเหตุผลเปน
หลักฐานจูงใจใหนิยมยอมตาม 
 การประยุกตใชหลักอัตถจริยา สรุปได อัตถจริยา คือ การรวมสรางสรรคอุดมการณ การ
สงเคราะหทุกชนิดหรือ การปฏิบัติในสิ่งท่ีเปนประโยชนตอผูอ่ืน ดังนั้นในการบริหารงานบุคคลของ
ผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรปฏิบัติตนเปนแบบอยาง ในการรักษาระเบียบวินัย และใหความ
เสมอภาคตอผูใตบังคับบัญชา มีความเต็มใจท่ีจะชวยเหลือผูใตบังคับบัญชาเม่ือมีปญหา มีน้ําใจ ไมวาง
เฉย เม่ือเห็นผูใตบังคับบัญชาขอความชวยเหลือ และชวยเหลืองานฌาปนกิจสงเคราะหของ
ผูใตบังคับบัญชาและญาติของผูใตบังคับบัญชา 
 การประยุกตใชหลักสมานัตตตา สรุปไดวา การรวมทุกขรวมสุขในทุกคราวหมายถึง การ
เปนผูมีความสมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย ดังนั้นในการบริหารงานบุคคล ควร
ทําตนเสมอตนเสมอปลายกับทุกคน สามารถรวมทุกขรวมสุขกับบุคลากรทุกคนไดอยางเหมาะสมกับ
กาลเทศะดวยความเสมอตนเสมอปลาย เปดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชามีสวนรวมในการวางแผนงาน
ตางๆ เสนอขอคิดเห็น และรับฟง และมีความมุงม่ันในการพัฒนาตน พัฒนาคนในองคกรอยางเสมอ
ภาค และสมํ่าเสมอจะทําใหเกิดความเคารพรักซ่ึงกันและกัน ไมทําใหเกิดการแกงแยงชิงดีชิงเดน เกิด
ความสามัคคีในหมูคณะ ซ่ึงจักทําใหเกิดความสุขความเจริญในชีวิตและหนาท่ีการงานในท่ีสุด จึงเปน
หลักธรรมสําคัญของผูบริหารและผูปกครองในทุกระดับชั้น ตั้งแตระดับสูงสุดจนถึงระดับต่ําสุดในทุก
สังคม 
 หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ เปนหลักธรรมท่ีมีความสําคัญของผูบริหารสถานศึกษาโดยเฉพาะกับ
บุคลากรในสถานศึกษา ซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีแตกตางกันไปในสถานศึกษา การนําหลักสังคหวัตถุของ
ผูบริหารสถานศึกษามาใชในการบริหารงานบุคคล เปนการสรางบรรยากาศทีดีในการทํางาน จะเปน
หลักอยางหนึ่งท่ีจะชวยใหการทํางานมีความราบรื่นมากยิ่งข้ึน อันจะสงผลใหบุคลากรในสถานศึกษามี
คุณภาพ และนําไปสูการเปนหนวยงานท่ีมีคุณภาพตอไป ดังมีคําแนะนําตอไปนี้ 
 ๑. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีความเดือดรอน ไมเขาใจในการทํางานหรือจากเหตุผลตางๆ 
ผูบริหารสถานศึกษาควรใหความชวยเหลือ หมายถึง การใหความรูท่ีกระจางและเขาใจงายเปนธรรม
ทาน เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชามีความเขาใจและเกิดความเคารพและศรัทธาในตัวผูบริหารท่ีดีข้ึน 
 ๒. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีความเดือดรอน ไมเขาใจในการทํางานหรือจากเหตุผลตางๆ
ผูบริหารสถานศึกษาควรใหความชวยเหลือ พึงใชวาจาท่ีสุภาพออนหวานใหคําแนะนําอยางถูกตอง
พูดจากับผูใตบังคับบัญชาดวยความไพเราะนาฟงและเปนกันเอง 
 ๓. เม่ือครูผูใตบังคับบัญชาเกิดปญหากับทางบาน หรือปญหาท่ีไมเขาใจท่ีอาจจะเกิดจาก
ปญหาตางๆ ผูบริหารสถานศึกษาตองเขาไปดูแล ขวนขวายชวยเหลืออยางเต็มกําลังความสามารถ
เพ่ือใหครูผูใตบังคับบัญชาเกิดความสบายใจเหมือนไมไดอยูคนเดียว 
 ๔. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีปญหาท่ีไมเขาใจกันในสถานศึกษา ผูบริหารสถานศึกษาตองเขา
ไปชวยแกไขปญหาโดยใหความเสมอภาคและเทาเทียมกัน ดังนั้นการนําหลักธรรมสังคหวัตถุ ๔ มาใช
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จะชวยสงเสริมใหเกิดความสัมพันธอันดีระหวางผูบริหารสถานศึกษากับผูใตบังคับบัญชาท่ีอยูในความ
ดูแล ซ่ึงจะสงผลใหการบริหารงานบุคคลเปนไปดวยความราบรื่น สามารถระบุและแกไขปญหาไดตาม
ความตองการและสงเสริมใหเกิดความเขาใจกัน 

๕.๒ ขอเสนอแนะ  

๑. ควรศึกษาการวิจัยเชิงคุณภาพ เรื่อง “การดําเนินการบริหารงานบุคคลของผูบริหาร
โดยการนําหลักสังคหวัตถุ ๔ ไปใชในการบริหารสถานศึกษา” 

๒. ควรมีการศึกษาการใหบริการ โดยใชหลักธรรมอ่ืนนอกจากหลักธรรมนี้ เชน พรหม
วิหาร ๔ อิทธิบาท ๔ เปนตน เพ่ือเปรียบเทียบวา ผลการวิจัยเหมือนหรือแตกตางจากการวิจัยครั้งนี้
   
 



บรรณานุกรม 
 

๑. ภาษาไทย: 
ก. ขอมูลปฐมภูมิ 

มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย. พระไตรปฎกภาษาบาลี ฉบับมหาจุฬาเตปฎกํ ๒๕๐๐. 
กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๓๕. 

ข. ขอมูลทุติยภูมิ 
(๑) หนังสือ: 
กมล ชูทรัพย และเสถียร เหลืองอราม. ปฏิบัติงานสานักงานทฤษฎี. กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพ

แพรพิทยา,  ๒๕๒๗.  
กองเทพ เครือบพนิชกุล. งานพัสดุและงานทะเบียน. พิมพครั้งท่ี ๔. กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพบํารุง

สาสน, ๒๕๒๖.  
จงกลวรรณ พิสิฐพันพร. สํานักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร. เอกสารเชิงวิเคราะห การพัฒนา

บุคลากร, ๒๕๕๐.  
จํารัส นองมาก. การรับรองมาตรฐานคุณภาพโรงเรียนเอกชน แนวทางพัฒนาเพ่ือเสริมบทบาทการ

แบงเบาภาระของรัฐ. กรุงเทพมหานคร: กรมศาสนา, ๒๕๓๘.  
จํารัส นองมาก. การรับรองมาตรฐานคุณภาพโรงเรียนเอกชน แนวทางพัฒนาเพ่ือเสริมบทบาทการ

แบงเบาภาระของรัฐ. กรุงเทพมหานคร: กรมศาสนา, ๒๕๓๓.  
ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน. การบริหารการศึกษา. สงขลา: มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒสงขลา, ๒๕๒๙.  
นิพนธ กินาวงศ. หลักเบ้ืองตนเกี่ยวกับการบริหารโรงเรียนและการนิเทศการศึกษา. พิมพครั้งท่ี ๓. 

กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพพิฆเนศ, ๒๕๒๖.  
บรรยงค โตจินดา. การบริหารงานบุคคล. กรุงเทพมหานคร : อมรการพิมพ, ๒๕๔๓.  
ประหยัด กงตาล. คูมือปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ. กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพอักษรสารการพิมพ, 

๒๕๒๗. 
ปรีชา จําปารัตน และไพศาล ชัยมงคล. การบริหารพัสดุทฤษฎีและปฏิบัติ. กรุงเทพมหานคร: ไทย

วัฒนาพานิช, ๒๕๒๗.  
ปญญา แกวกีรยู  และสุภัทร พันธพัฒนกุล. การบริหารจัดการศึกษาในรูปแบบการใชโรงเรียนหรือ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนฐาน. กรุงเทพมหานคร : สํานักงานปฏิรูปการศึกษา, ๒๕๔๕.  
พนัส หันนาคินทร. หลักการบริหารโรงเรียน. พิมพครั้งท่ี ๒. กรุงเทพมหานคร: ไทยวัฒนาพานิช, 

๒๕๒๔.  
พระธรรมปฎก ป.อ. ปยุตฺโต. พจนานุกรมพุทธศาสตร ฉบับประมวลธรรม. กรุงเทพมหานคร: โรง

พิมพมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖.  
พระธรรมปฎก ป.อ.ปยุตฺโต. พจนานุกรมพุทธศาสตร ฉบับประมวลธรรม. พิมพครั้งท่ี ๙. 

กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๓.  
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พระมหาหรรษา ธมฺมหาโส. สัมมาวาจา พูดดี ดูดี สังคมดี. กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ ๒๑ เซ็นจูรี่ 
จํากัด, ๒๕๕๔. 

พุทธทาสภิกขุ. บริหารธุรกิจแบบพุทธ. กรุงเทพมหานคร : อตัมมโย, มปป..  
ภิญโญ สาธร หลักการบริหารการศึกษา. พิมพครั้งท่ี ๕ . กรุงเทพมหานคร: วัฒนาพานิช, ๒๕๒๖.  
ภิญโญ สาธร. การบริหารงานธุรการในโรงเรียน. กรุงเทพมหานคร : ศูนยสื่อเสริมกรุงเทพ, ๒๕๔๖.  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. เอกสารการเรียนการสอนชุดวิชาการบริหารบุคคล. นนทบุรี: 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, ๒๕๔๒.  
รุจิร ภูสาระ และจันทรานี สงวนนาม. การบริหารงานธุรการในสถานศึกษา . กรุงเทพมหานคร : บุค

พอยท, ๒๕๔๕.  
เรณู ครุฑไทย. การจัดและการบริหารงานธุรการ. กรุงเทพมหานคร : สํานักพิมพมหาวิทยาลัยรามคา

แหง, ๒๕๕๐.  
วศิน อินทสระ. การทําบุญใหทาน. กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพสรางสรรคบุคส. บจก., ๒๕๔๔.  
วัฒนาพร ระงับทุกข. การบริหารงานธุรการเบ้ืองตน ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 

๒๕๔๔. กรุงเทพมหานคร: พริกหวานกราฟฟค. ๒๕๔๕. หนา ๓๐๗. 
วิชัย โถสุวรรณจินดา . การบริหารทรัพยากรมนุษย. กรุงเทพมหานคร: โฟรเพซ, ๒๕๓๗.  
สมเด็จพระเจาบรมวงศเธอ กรมพระยาดํารงราชานุภาพ. “ความกลาทางจริยธรรมของผูนํา

การศึกษา”. บทความวิชาการ. ภาควิชาการบริหารการศึกษาและอุดมศึกษา, ๒๕๖๐.  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ. สภาพและปญหาการบริหารการศึกษาและการจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษาในประเทศไทย. กรุงเทพมหานคร: วี.ที.ชี, ๒๕๔๕.  
สุกิจ จุลละนันท. หลักการบริหาร. กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพสวนทองถ่ิน, ๒๕๓๒.  
สุดาศิริ วศวงศ. บริษัทลานนาอุตสาหกรรมเกษตรจํากัด. ฝายวิจัยพัฒนาทรัพยากรมนุษย. สรุปผล

การปฏิบัติงาน, ๒๕๕๒.  
สุภรณ ประดับแกว. การบริหารโรงเรียนยุคปฏิรูปการศึกษา. กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพแอล ที 

เพรส, ๒๕๔๖.  
ไสว มาลาทอง. คูมือการดําเนินงานเสริมสรางศีลธรรมสําหรับเด็กและเยาวชน. กรุงเทพมหานคร: 

โรงพิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จํากัด, ๒๕๕๒.  
หวน พินธุพันธ. การบริหารโรงเรียน. กรุงเทพมหานคร : โอเดียนสโตร, ๒๕๒๘.  
เอกชัย ก่ีพันธ. หลักการบริหารการศึกษาท่ัวไป. กรุงเทพมหานคร: อนงคการพิมพ, ๒๕๓๘.  
 
(๒) วิทยานิพนธ: 
แกวเวียง นํานาผล “นโยบายและการวางแผนทางการศึกษา ปจจัยท่ีสงผลใหนักบริหารประสบ

ความสําเร็จหรือความลมเหลวในการทํางาน”. วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต. 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม, ๒๕๕๐.  

ธัญญา ผลอนันต. “การบริหารงานของผูบริหารโรงเรียนสังกัดสํานักงานการประถมศึกษา อําเภอวัง
เหนือ จังหวัดลําปาง”. วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต. บัณฑิตวิทยาลัย: 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม, ๒๕๔๖.  
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ปราณี ภูมณีรัตนกุล. “การบริหารงานธุรการของผูชวยผูบริหารฝายธุรการ โรงเรียนประถมศึกษา
สังกัดกรุงเทพมหานคร”. วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต. บัณฑิตวิทยาลัย: 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร, ๒๕๔๓.  

พระมหาบุญเพียร ปฺุวิริโย แกววงศนอย. “แนวคิดและวิธีการขัดเกลาทางสังคมในสถาบันครอบครัว
ตามแนวพระพุทธศาสนา”. วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต. บัณฑิตวิทยาลัย: 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๔.  

พระมหาเสนห ไชยสุกา. “การศึกษาและการพัฒนาการทํางานรวมกันของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาป ท่ี 
๒ โดยยึดหลักสังคหวัตถุ ๔”. ปริญญานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต. สาขาวิชา
จิตวิทยาการแนะแนว. บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, ๒๕๕๒.  

สมพงษ เมธานาวิน. ความตองการของครูเก่ียวกับการพัฒนางานธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษาจังหวัด
เ พ ช ร บุ รี . วิ ท ย า นิ พ น ธ ศึ ก ษ า ศ า ส ต ร ม ห า บั ณ ฑิ ต .  บั ณ ฑิ ต วิ ท ย า ลั ย : 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร. ๒๕๔๑. หนา ๒๕. 

อํานวย สิทธิมงคล. “ปญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาสังกัด
สํานักงานการประถมศึกษา จังหวัดอุดรธานี. วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต. 
บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยนเรศวร, ๒๕๓๖.  

(๓) บทความ: 
อรศิริ เกตุศรีพงษ. “สังคหวัตถุ ๔ : วัฒนธรรมองคกรท่ีเอ้ือตอการจัดการความรู”. วารสาร 

Productivity World เพ่ือการเพ่ิมผลผลิต ปท่ี ๑๒ ฉบับท่ี ๖๘ พฤษภาคม -มิถุนายน 
๒๕๕๐: ๔๓ – ๔๖.   

(๔) ส่ืออิเลคทรอนิคส: 
ก ร ม ส า ม ัญ ศ ึก ษ า .  ห ล ัก ก า ร ว า ง แ ผ น ง า น ธ ุร ก า ร .  [ออนไลน ] แหลง ท่ีมา : 

http//www.karuudon. org/karuudon. [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 

คําแถลงนโยบายดานการศึกษารัฐบาล. นโยบายดานการศึกษา. [ออนไลน]. หนา ๑ แหลงท่ีมา: 
http//www.sobkroo.com. [๒๖ สิงหาคม ๒๕๖๐].  

.พระธรรมกิตติวงศ ทองดี สุรเตโช. ภาษาธรรม ๙. [ออนไลน ] .  แหลง ที่ม า :  

http//www.karuudon.org/karuudon. [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 

พระธรรมปฎก ป.อ. ปยุตฺโต. หนวยการศึกษาท่ี ๓ คุณคาและความหมายของชีวิต. คุณธรรมสําหรับ

ผูบริหาร. [ออนไลน ] .  แหลง ที่มา :  http//www.kroobannok.com. [๒๗  สิงหาคม 

๒๕๖๐]. 
พระภาวนาวิสุทธิคุณ เสริมชัย ชยมงฺคโล. ปาฐกถาธรรมในเรื่อง หลักการครองตน. [ออนไลน]. 

แหลงท่ีมา: http//www.dhammakaya.org. [๗ กันยายน ๒๕๖๐]. 

ศิวพร มัณฑุกานนท. การบริหารงานบุคคล. [ออนไลน]. แหลงท่ีมา:  library.kbu.ac.th. [๒๗  
สิงหาคม ๒๕๖๐]. 

http://www.dhammakaya.org,/


๖๖ 

สุรพันธ ยันตทอง. ประเภทของงานธุรการ. [ออนไลน] แหลงท่ีมา: http://www. 
soonratchanecom [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 

หวน พินธุพันธ . ความรูท่ัวไป : ดานงานสารบรรณ/ธุรการ ๒๕๒๘. [ออนไลน]. แหลงท่ีมา:  
http://www.soonratchanee.com/document.html [๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๕]. 

(๕) เอกสารอัดสําเนา: 
สํานักการศึกษากรุงเทพมหานคร. ประมวลกฎหมายและระเบียบในการปฏิบัติงานการศึกษาของ

กรุงเทพมหานครภาคธุรการและการเงิน. กรุงเทพมหานคร: สํานักการศึกษา, ๒๕๓๓. 
(อัดสําเนา) 

รุง พูลสวัสดิ์. หลักการบริหารสถานศึกษา. ภาควิชาบริหารการศึกษา. คณะศึกษาศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม, ๒๕๒๗. (อัดสําเนา) 

(๖) สัมภาษณ:  
สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมืองจังหวัด

หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ วาท่ี พ.ต. พิฑูรย พิลาวัลย, รองผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางสาวพูนสมบัติ แสนจันทรไชย, เจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคายอําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางปาริชาติ เลปะยานนท, เจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางศรัญญา คุณาวัฒน, เจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางประไพพิศ ภาณุรักษ, เจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางพัชรี พิลาวัลย, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ 

กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางสาวรุจิรา โคตะโคตร, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางสาวณัฐพร พรหมภักษา, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 สัมภาษณ นางปทุมจัน นิลสุวรรณ, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 

http://www.soonratchanee..com/
http://www.soonratchanee..com/
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สัมภาษณ นางธนาพร ศรีสวาง, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  
๑๐ มีนาคม ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นางสาววลัยพรรณ จิตตวิญญาณ, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นายพิสิษฐ สุวรรณทรัพย, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมืองจังหวัด
หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นางพิสมัย สิมโพธิ์เงิน, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  
๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นายเจษฎา รัตนวงศ, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  
๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นายประทับ กุลสอน, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  
๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

 สัมภาษณ นายพรรณุพงษ คําศรี, เจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กชายชญาวัส ปติพัฒนวงศ, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กหญิงบัวชมพู วงศไชยา, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กชายวุฒิภัทร ชัยเพชร, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กหญิงนฤมล นันทมีชัย, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กหญิงอรวรรณยา ญาติคํา, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กหญิงกานดา ไกรรัตน, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กหญิงนันทิชา แกวมณี, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กชายพสิษฐ นอยเจริญ, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กชายธนัญชัย ศรีหาชัย, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กชายพิชญะ จันทรพิลาส, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๖๘ 

สัมภาษณ เด็กหญิงชนัญญา นอยแสงสี, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กหญิงกาญจนา มีเนียม, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
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ภาคผนวก ก 
แบบสัมภาษณ ์
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แบบสัมภาษณ์เพ่ือการวิจัย 
เรื่อง การประยุกต์ใช้หลักสังคหวัตถุ ๔ กับการบริหารงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายงาน 

ธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อ าเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 
********************** 

     ค าชี้แจง   แบบสัมภาษณ์ฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือ ๑) ศึกษาหลักสังคหวัตถุ ๔ ใน
พระพุทธศาสนาและแนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ   ๒) ศึกษาสภาพและปัญหาการ
บริหารงานของเจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อ าเภอเมือง จังหวัดหนองคาย และ ๓)  
ศึกษาการประยุกต์หลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจ้าหน้าที่ฝ่ายงานธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อ าเภอ
เมือง จังหวัดหนองคายแบบสัมภาษณ์ฉบับนี้แบ่งเป็น  ๒  ตอนประกอบด้วย 

       ตอนที่ ๑  เป็นข้อมูลทั่วไปของผู้ให้สัมภาษณ์ 
                ตอนที่ ๒   เป็นแบบสัมภาษณ์ศึกษาการประยุกต์หลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจ้าหน้าที่ฝ่าย
งานธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อ าเภอเมือง จังหวัดหนองคาย  ข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถามมุ่ง
น าไปใช้ประโยชน์ในการวิจัยเท่านั้น  ซึ่งข้อมูลที่ได้จะไม่กระทบกระเทือนต่อการปฏิบัติงานและ
สถานภาพของท่านแต่อย่างใด แต่จะเป็นประโยชน์ด้านการเผยแผ่พระพุทธศาสนา จึงขอความกรุณาให้
ท่านตอบแบบสอบถามทุกข้อตามสภาพจริง 
      ผู้วิจัยขอขอบคุณและอนุโมทนาในความร่วมมือของท่านมา  ณ  โอกาส  นี้ด้วย 
 

     ………………….....…………...…..…......................... 
             นางสาวอณัญญา พงษ์ไพรัตน์ 

                               นิสิตหลักสูตรพุทธศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาพระพุทธศาสนา                                 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตหนองคาย 

------------------ 
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ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 
วัน เดือน ปีท่ีสัมภาษณ์............................เวลา...................น. 
สถานที่สัมภาษณ์..............................................................................  
ชื่อ..............................................................................................อายุ............ปี  
การศึกษา...................... 
สถานะภาพ (    ) โสด    (    ) สมรส  (    ) หม้าย 
อาชีพ................................ 
 
ส่วนที่ ๒ หัวข้อสัมภาษณ์ 
๑. ท่านเข้าใจความหมายของหลักสังคหวัถตุ ๔ หมายถึง หลักธรรม ๔ ประการ ที่เป็นเครื่องยึด
เหนี่ยวน้ าใจของผู้อ่ืน ผูกไมตรี เอื้อเฟื้อ เกื้อกูล อย่างไร 
.......................................................................................................................................................... ....... 
........................................................................................................................... ...................................... 
............................................................................................................................. .................................... 
๒. ท่านน าหลักทาน คือ การให้ การเสียสะ หรือการเอ้ือเฟื้อแบ่งปันของ ๆ ตนเพื่อประโยชน์แก่
บุคคลอ่ืน ไม่ตระหนี่ถี่เหนียว ไม่เป็นคนเห็นแก่ได้ฝ่ายเดียว เป็นคุณธรรมที่จะช่วยให้ไม่เป็นคนละโมบ 
ไม่เห็นแก่ตัว มาประยุกต์ใช้ในการท างานอย่างไร 
......................................................................................................................................................... ........ 
.......................................................................................................................... ....................................... 
................................................................................................................................................................. 
๓. ท่านน าหลักปิยวาจา คือ การพูดจาด้วยถ้อยค าที่ไพเราะ อ่อนหวาน พูดด้วยความจริงใจ ไม่พูด
หยาบคาย ก้าวร้าว พูดในสิ่งท่ีเป็นประโยชน์เหมาะสาหรับกาละเทสะ  มาประยุกต์ใช้ในการท างาน 
อย่างไร
............................................................................. ....................................................................................  
............................................................................................................................. .................................... 
...................................................................................................................................... ........................... 
๔. ท่านน าหลักอัตถจริยา หรือการสงเคราะห์ทุกชนิดหรือการประพฤติในสิ่งท่ีเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่ืน   
    มาประยุกต์ใช้ในการท างานอย่างไร
............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. .................................... 
................................................................................................................................................................. 
๕. ท่านน าสมานัตตตา คือ การเป็นผู้มีความสม่ าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอต้นเสมอปลาย  
   เป็นคุณธรรมช่วยให้เป็นผู้มีจิตใจหนักแน่น ไม่โลเล เป็นการสร้างความนิยมและไว้วางใจให้แก่   
   ผู้อ่ืนด้วย มาประยุกต์ใช้ในการท างานอย่างไร
.......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .................................... 
................................................................................................................................................................. 



๗๓ 

 
๖. ท่านน าหลักสังคหวัถตุ ๔ มาใช้ในการวางแผนงานธุรการ หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูล 
ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการตลอดจนการท าแผนงานธุรการในของโรงเรียนอย่างไร
.......................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... ........................... 
................................................................................................................................................................. 
๗. ท่านน าหลักสังคหวัถตุ ๔ มาใช้ในการบริหารงานธุรการ หมายถึง การก าหนดหน้าที่รับผิดชอบ
การจัดบุคลากร  ตลอดจนการจั ดส า นั กงานสถานที่ ในของ โรง เ รี ยนอย่ า ง ไ ร
.......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .................................... 
................................................................................................................................................................. 
๘. ปัญหาและอุปสรรคของการน าหลักสังคหวัถตุ ๔ มาใช้ในการบริหารงานธุรการ เป็นอย่างไร  
    อย่างไร
.......................................................................................................................................................... 
............................................................................................. .................................................................... 
................................................................................................................................................................. 
๙. ข้อเสนอแนะท่ัวไป 
.......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................... ....................................................... 
................................................................................................................................................................. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



๗๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจเครื่องมือวิจัย  

และผู้ให้ข้อมูลสัมภาษณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 



๗๖ 



๗๗ 



๗๘ 



๗๙ 



๘๐ 



๘๑ 



๘๒ 



๘๓ 



๘๔ 



๘๕ 



๘๖ 



๘๗ 



๘๘ 



๘๙ 



๙๐ 



๙๑ 



๙๒ 



๙๓ 



๙๔ 



๙๕ 



๙๖ 



๙๗ 



๙๘ 



๙๙ 



๑๐๐ 



๑๐๑ 



๑๐๒ 

 



๑๐๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ค 
รูปภาพประกอบการสมัภาษณ์ผู้ให้ข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๔ 

 

๑. สัมภาษณ์ นายกฤศภณ  หล้าวงศา,  ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 
 
 
 
 
 

 
๒. สัมภาษณ์ นายสมชาย ปัญญาทิพย์, รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

โรงเรียนอนุบาลหนองคาย 



๑๐๕ 

 
๓. สัมภาษณ์ นางสาวพูนสมบัติ เสนจันทรฒิไชย, 

เจ้าพนักงานธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคายด้านการบริหารงานธุรการ 
 
 
 
 
 

 
๔. สัมภาษณ์ นางสาวศรัญญา คุณาวัฒน์,  เจ้าพนักงานธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

ด้านวางแผนงานธุรการ 

https://data.bopp-obec.info/emis/showdetail.php?id=669510&Area_CODE=4301


๑๐๖ 

 
๕. สัมภาษณ์ นางปาริชาต เลขะยานนท์, เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานพัสดุ / 

และครูพี่เลี้ยงเด็กพิการ 
 
 
 
 
 
 

 
๖. สัมภาษณ์ นางประไพพิศ พานุรัตน์,  ครู ช านาญการพิเศษ / ครูฝ่ายการเงินและบัญชี 



๑๐๗ 

 
๗. สัมภาษณ์ นางสาววริศรา ทิมแดง,  บรรณารักษ์ / เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๘. สัมภาษณ์ นางวัชรี พิลาวัลย์, ครู ช านาญการพิเศษ / ครูสายช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓ 



๑๐๘ 

 
๙. สัมภาษณ์ นางประทุมวัน  นิลสุวรรณ, ครู ช านาญการพิเศษ / 

ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖/๗ 
 
 
 
 

 
๑๐. สัมภาษณ์ นางประทัย กุลสอน, ครู ช านาญการพิเศษ / 

ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓/๖ 



๑๐๙ 

 
๑๑. สัมภาษณ์ นางพิสมัย ริมโพธิ์เงิน, ครู ช านาญการพิเศษ / 

ครูประจ าชั้นประถมศึกษาที่ ๓/๗ 
 
 
 
 
 
 

 
๑๒. สัมภาษณ์ นางสาววลัยพรรณ จิตต์วิญญาณ, ครู ช านาญการพิเศษ / 

ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑/๗ 



๑๑๐ 

 
๑๓. สัมภาษณ์ นางสาวณัฐพร พรมภักษา, ครูอัตราจ้าง / 

ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖/๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๔. สัมภาษณ์ นางสาวรุจิรา โคตะโคตร, ครูอัตราจ้าง / สอนว่ายน้ า 



๑๑๑ 

 
๑๕. สัมภาษณ์ นายเจษฎา รัตนวงศ์, ครูอัตราจ้าง / สอนว่ายน้ า 

 
 
 
 
 
 
 

 
๑๖. สัมภาษณ์ นายพรรณพงศ์ ค าศรี, ครูอัตราจ้าง / สอนว่ายน้ า 



๑๑๒ 

 
๑๗. สัมภาษณ์ นางธนาพร ศรีสว่าง, ครู ช านาญการพิเศษ / ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๒/๓ 

 
 
 
 
 
 

 
๑๘. สัมภาษณ์ นางนิรมล ใจซื่อ, ครู ช านาญการพิเศษ / 

ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓/๒ 



๑๑๓ 

 
๑๙. สัมภาษณ์ เด็กชายชญาวัส ปิติพัฒนวงศ์, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 
 
 
 
 
 
 

 
๒๐. สัมภาษณ์ เด็กหญิงนันทิชา แก้วมณี,  นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 



๑๑๔ 

 
๒๑. สัมภาษณ์ เด็กหญิงบัวชมพู วงศ์ไชยา,  นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 
 
 
 
 
 

 
๒๒. สัมภาษณ์ เด็กหญิงปารีวา อามาตมนตรี,   นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 



๑๑๕ 

 
๒๓. สัมภาษณ์ เด็กหญิงฐานิดา สีสวยหูต,   นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 
 
 
 
 
 

 
๒๔. สัมภาษณ์ เด็กหญิงไอลัดดา แก้วเนตร,   นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 



๑๑๖ 

 
๒๕. สัมภาษณ์ เด็กหญิงนกมล นันทะมีชัย, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 
 
 
 
 

 
๒๖. สัมภาษณ์ เด็กหญิง อรวรรยา ญาติค า, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 



๑๑๗ 

 
๒๗. สัมภาษณ์ เด็กหญิง ธัญชนก ชัยจันทร์, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 
 
 
 

 
๒๘. สัมภาษณ์ เด็กชายพสิษฐ์  น้อยเจริญ, นักเรียนโรงเรยีนอนุบาลหนองคาย 


