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บทคัดยอ  

 งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษา ๑) แนวคิดการบริหารงานและหลักสังคหวัตถุ ๔ ใน
พระพุทธศาสนา ๒) การบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย  และ ๓) แนวทางการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปนการวิจัยเชิงคุณภาพ โดยการ
วิเคราะหขอมูลจากพระไตรปฎก เอกสารวิชาการทางพระพุทธศาสนา งานวิจัยท่ีเก่ียวของ และขอมูล
จากการสัมภาษณ แลวนําเสนอผลการวิจัยดวยวิธีการวิเคราะหเชิงพรรณนา 
 ผลการวิจัยพบวา การบริหารงานธุรการเปนงานแรกท่ีรับเอกสารเขามาในองคกรและเปน
งานท่ีสงเอกสารออกจากองคกร ซ่ึงหากองคกรมีบุคลากรท่ีมีความชํานาญทางดานงานธุรการเปน
อยางดี บทบาทและหนาท่ีของงานธุรการเปนฝายสนับสนุนเปนสายงานท่ีเปนเหมือนคนกลางท่ีจะ
คอยท่ีขับเคลื่อนใหงานไดดําเนินอยางสะดวก เชน การใหบริการ การติดตอประสานงาน การจัดหา 
เพ่ือนํามาซ่ึงความสะดวกของหนวยงานอ่ืนในองคกร 
 สังคหวัตถุ ๔ คือ หลักคุณธรรมท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยวจิตใจของบุคคลและประสานหมูชน
ไวในความสามัคคี จะเปนเครื่องยึดเหนี่ยวน้ําใจคนไวได กอใหเกิดความเคารพ ความรัก 
ความนับถือตอกันและกัน  เปนเหมือนพาหนะที่จะนําพาคนไปสูความสุขความเจริญ ท่ี
ตองการได เปนจุดยึดเหนี่ยวทางใจ ภายในจากครอบครัวเปนตนไปจนถึงสังคม 
 แนวทางการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการโรงเรียนอนุบาล
หนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย  ไดแก ๑) ทาน คือ การเก้ือกูลกันดวยการให การ
เสียสละ หรือ การเอ้ือเฟอแบงปนของๆตนเพ่ือประโยชนแกบุคคลอ่ืน ไมตระหนี่ถ่ีเหนียว ไมเปนคน
เห็นแกไดฝายเดียว ดังนั้น การเสียสละ ความเปนคนใจกวางรูจักเสียสละ เผื่อแผ เห็นใจคนอ่ืน ๒) ปย
วาจา คือ ใชวาจาประสานไมตรี หมายถึง การพูดจาดวยถอยคําท่ีไพเราะออนหวาน พูดดวยความ
จริงใจ ไมพูดหยาบคาย กาวราวพูดในสิ่งท่ีเปนประโยชนและเหมาะสมกับกาลเทศะ ๓) อัตถจริยา 
สรุปได อัตถจริยา คือ การรวมสรางสรรคอุดมการณ การสงเคราะหทุกชนิดหรือ การปฏิบัติในสิ่งท่ี
เปนประโยชนตอผูอ่ืน ดังนั้นในการบริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรปฏิบัติตน
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เปนแบบอยาง ในการรักษาระเบียบวินัย และใหความเสมอภาคตอผูใตบังคับบัญชา มีความเต็มใจท่ี
จะชวยเหลือผูใตบังคับบัญชาเม่ือมีปญหา มีน้ําใจ ไมวางเฉย และ ๔) สมานัตตตา การเปนผูมีความ
สมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย ดังนั้นในการบริหารงานบุคคล ควรทําตนเสมอตน
เสมอปลายกับทุกคน สามารถรวมทุกขรวมสุขกับบุคลากรทุกคนไดอยางเหมาะสมกับกาลเทศะดวย
ความเสมอตนเสมอปลาย เปดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชามีสวนรวมในการวางแผนงานตางๆ เสนอ
ขอคิดเห็น และรับฟง และมีความมุงม่ันในการพัฒนาตน 
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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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กิตติกรรมประกาศ 
 
             วิทยานิพนธนี้ สําเร็จลุลวงไปดวยดี ดวยความเมตตายิ่งของ ดร.สมเดช นามเกตุ ประธาน
ท่ีปรึกษา และ ผศ.ดร.เจษฎา  มูลยาพอ อาจารยท่ีปรึกษา ซ่ึงไดกรุณาใหคําแนะนําตรวจแก
ขอบกพรองตางๆ ใหสมบูรณท่ีสุด ผูวิจัยมีความซาบซ้ึงในความเมตตากรุณาของอาจารยเปนอยางยิ่ง 
ขออนุโมทนาขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ดวย 
 ผูวิจัย ขอขอบคุณคณาจารยและเจาหนาท่ี บัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตหนองคาย ท่ีกรุณาใหคําแนะนํา และตรวจรูปแบบวิทยานิพนธใหถูกตอง
สมบูรณตามรูปแบบของงานวิจัย ขอขอบคุณเจาหนาท่ีหองสมุด วิทยาเขตหนองคาย ท่ีไดใหความ
เอ้ือเฟอและอํานวยความสะดวกในการศึกษาคนควาขอมูลหนังสือ ตํารา วิทยานิพนธ รายงานการ
วิจัย และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวิจัยผูวิจัย ขอขอบคุณและขออนุโมทนา  
 ขอขอบคุณผูใหขอมูลสําคัญทุกทาน  ท่ีไดถายทอดวิชาความรูใหผูวิจัยตั้งแตอดีตถึงปจจุบัน 
ท่ีกรุณาใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตองานวิจัย 
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ในพระพุทธศาสนา      ๑๐ 
๒.๑ แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการบริหารงานธุรการ   ๑๐ 
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๒.๒.๔ ดานการบริหารงานพัสดุ    ๒๐ 
๒.๒.๕ ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี   ๒๒ 
๒.๒.๖ ดานการวัดและประเมินผล    ๒๒ 

๒.๓ หลักธรรมสังคหวัตถุ ๔     ๒๓ 
๒.๔ การบริหารงานธุรการตามหลักสังคหวัตถุ ๔    ๓๒ 
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            อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย     ๓๘ 

๓.๑ ขอมูลท่ัวไปของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย    ๓๘ 
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๓.๓ การบริหารงานธุรการของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย   ๔๑ 
๓.๔ การบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย  ๔๒ 
๓.๕ การบริหารงานพัสดุของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย   ๔๓ 
๓.๖ การบริหารดานการบริหารงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย ๔๔ 
๓.๗ การบริหารดานการวัดและประเมินผลของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย  ๔๕ 
๓.๘ สรุป       ๔๖ 

บทท่ี ๔  การประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการโรงเรียนอนุบาล 
  หนองคาย  อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย    ๔๗ 
 ๔.๑ ความสัมพันธหลักสังคหวัตถุ ๔ กับการบริหาร   ๔๗ 

๔.๒ การประยุกตใชหลักทาน     ๕๑ 

 ๔.๓ การประยุกตใชหลักปยวาจา     ๕๒ 
 ๔.๔ การประยุกตใชหลักอัตถจริยา     ๕๓ 
 ๔.๕ การประยุกตใชหลักสมานัตตตา    ๕๕ 
 ๔.๖ สรุป       ๕๖ 

บทท่ี ๔  สรุปผลการวิจัย และขอเสนอแนะ      ๕๘ 
๕.๑ สรุปผลการวิจัย       ๕๘ 
๕.๒ ขอเสนอแนะ       ๖๒ 

บรรณานุกรม        ๖๓ 

ภาคผนวก        ๖๗ 
 ภาคผนวก  ก  แบบสัมภาษณ     ๖๘ 
 ภาคผนวก  ข  หนังสือขอความอนุเคราะหผูทรงคุณวุฒิตรวจเครื่องมือวิจัย  
  และผูใหขอมูลสัมภาษณ    ๗๑ 
 ภาคผนวก  ค  รูปภาพประกอบการสัมภาษณผูใหขอมูล   ๙๙ 

ประวัติผูวิจัย                   ๑๑๓ 

 
 
 
 



ช 

คําอธิบายสัญลักษณและคํายอ 
 
อักษรยอในวิทยานิพนธฉบับนี้ ใชอางอิงจากคัมภีรพระไตรปฎก ฉบับมหาจุฬาเตปฏกํ 

พ.ศ. ๒๕๐๐ และพระไตรปฎก ฉบับภาษาไทย มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๙ รูปแบบ
การอางอิงจะข้ึนตนดวยอักษรยอชื่อของคัมภีรแลวตามดวย เลม / ขอ / หนา ตามลําดับ เชน วิ.มหา. 
(บาลี) ๑/๑๙๖/๑๕๑, วิ.มหา. (ไทย) ๑/๑๙๖/๒๑๐. หมายถึง วินัยปฏก มหาวคฺคปาลิ ภาษาบาลี เลม 
๑ ขอ ๑๙๖ หนา ๑๕๑ ฉบับมหาจุฬาเตปฏกํ พ.ศ. ๒๕๐๐ และวินัยปฎก มหาวรรค ภาษาไทย เลม ๑ 
ขอ ๑๙๖ หนา ๒๑๐ ฉบับมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 
พระวินัยปฎก 

เลม       คาํยอ   ช่ือคัมภีร 

๑-๒   ว.ิมหา. (ไทย)  = วินัยปฎก  มหาวิภังค   (ภาษาไทย) 
 

พระสุตตันตปฎก 
 
เลม       คํายอ   ช่ือคัมภีร 
๑๐    ที.ม. (ไทย)  = สุตตันตปฎก ทีฆนิกาย       มหาวรรค (ภาษาไทย) 
๑๕    ส.ํส. (ไทย)  = สุตตันตปฎก สังยุตตนิกาย สคาถวรรค (ภาษาไทย) 
๑๙    ส.ํม. (ไทย)  = สุตตันตปฎก สังยุตตนิกาย มหาวารวรรค (ภาษาไทย) 
๒๐    องฺ.เอกก. (ไทย)  = สุตตันตปฎก อังคุตตรนิกาย เอกกนิบาต (ภาษาไทย) 
๒๑    องฺ.จตุกฺก. (ไทย)  = สุตตันตปฎก อังคุตตรนิกาย จตุกกนิบาต   (ภาษาไทย) 
๒๔    องฺ.ทสก. (ไทย)  = สุตตันตปฎก อังคุตตรนิกาย ทสกนิบาต (ภาษาไทย) 

 
 
 



 
บทท่ี ๑ 

 

บทนํา 
 

๑.๑ ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

ปจจุบันสภาวการณของโลก ไดเปลี่ยนแปลงไปอยางรวดเร็วท้ังดานการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคมและความกาวหนาทางดานเทคโนโลยี มีผลทําใหระบบราชการไทยตองปรับตัวใหสอดคลองกับ
กระแสการเปลี่ยนแปลง โดยการปรับปรุงรูปแบบและกระบวนทัศนในการบริหารจัดการใหมท่ีเนนการ
บริการเชิงยุทธศาสตร มุงผลสัมฤทธิ์ ความคุมคาและการมีสวนรวมจากทุกภาคสวนของสังคม ซ่ึงเปน
ปจจัยสําคัญอันจะนามาสูการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารราชการ และเสริมสรางระบบราชการใหมี
ความเขมแข็งและมีขีดสมรรถนะสูงอยูเสมอ เพ่ือใหสามารถแขงขันกับนานาประเทศได  

เชนเดียวกับการบริหารงานในสถานศึกษา ถือเปนหนวยงานหลักท่ีดําเนินงาน ใหบรรลุ
วัตถุประสงค และเพ่ือใหงานของหนวยงานดาเนินตอไปอยางมีประสิทธิภาพจริง ตองมีหนวยงานท่ี
ชวยสนับสนุนสงเสริมการบริหารแกหนวยงานอ่ืนๆ ใหดําเนินไปสูความสําเร็จ นอกจากมีหนวยงานนี้ 
ในการบริหารงาน ควรมีท่ีปรึกษาในการชวยดานการวางแผนเสริมหนวยงานใหปฏิบัติงานดําเนินไป
ดวยดีจากแนวความคิดดังกลาวชี้ใหเห็นวา การบริหารงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพโดยอาศัยปจจัย
สําคัญในการบริหาร ๔ หลัก คือคน (man) งบประมาณ (Money) วัตถุอุปกรณ (Material) และการ
จัดการ (Management) แตความสําคัญในการบริหารท่ีดีท่ีสุดคือ คน เหตุเพราะเปนผูปฏิบัติการทุก
อยางและเปนผูใชทรัพยากรท้ังหมด ถาคนดีมีความรูความสามารถ มีความตั้งใจดี มีคุณธรรม 
จริยธรรมอันดีงาม องคกรนั้นก็จะประสบความสําเร็จบรรลุวัตถุประสงค แตในทางตรงกันขาม ถาคน
ไมมีความรูความสามารถ คุณธรรมอันดีงามแลว ยากยิ่งนักท่ีองคกรนั้นจะประสบความสําเร็จได กลับ
ทําใหองคกรเสียหาย ขาดความนาเชื่อถือยิ่งนักฉะนั้น แต ละองคกรจึงคัดสรรในการเลือกบุคคลท่ีจะ
มาเปนบุคลากรขององคกรอยางเครงครัด เพ่ือการพัฒนาองคการนั้นใหมีประสิทธิภาพและประสบ
ความสําเร็จในการดําเนินงานกิจการของตน 

โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมืองหนองคาย อยูในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซ่ึงใน
การปฏิบัติหนาท่ีของบุคคลากรทางการศึกษาตองพบกับปญหาตาง ๆ มากมาย และตองใชความ
อดทนเปนอยางสูงในการปฏิบัติหนาท่ี ซ่ึงในบางครั้งการปฏิบัติหนาท่ีอาจไมสามารถตอบสนองความ
ตองการของนักเรียนไดอยางท่ัวถึงและครบถวนสมบูรณ ถือวาเปนองคกรประเภทหนึ่งซ่ึงประกอบดวย
บุคลากรท่ีมีหนาท่ีแตกตางกันท่ีจะรอยรัดเพ่ือความสําเร็จขององคกรและเปนท่ีทราบกันดีวางาน
ธุรการเปนงานท่ีมีความรับผิดชอบสูง ไมวาจะเปนเรื่องระบบเอกสาร การจัดการสํานักงาน การรับ
พัสดุจดหมาย การเงินและบัญชี อาคารสถานท่ี งานสารบรรณ การประชุม ดูแลรักษาพัสดุ ครุภัณฑ 
เปนตนหรือแมแตการอํานวยความสะดวกตอบุคคลภายในสานักงาน ซ่ึงผูทําหนาท่ีธุรการสามารถ
จัดการทรัพยากรในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด คุมคาตอการใชงานของสิ่งนั้นๆ ตามสมควร 
หากบุคลากรดานธุรการขาดความรอบรู ความขยันหม่ันเพียร ความมีการงานท่ีเรียบรอยไตรตรอง 



๒ 

 

และความมีมนุษยสัมพันธท่ีดีแลว ยากยิ่งนักท่ีจะสามารถประกอบกิจการงานธุรการไดอยางสมบูรณ
แบบโดยครบถวน๑ 

ดวยเหตุดังกลาวจึงจําเปนตองนําหลักธรรมหรือจริยธรรมในทางพระพุทธศาสนาเขามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติหนาท่ี ในพระพุทธศาสนามีหลักธรรมท่ีสามารถสงเสริมสนับสนุนไดหลาย
ประการ โดยเฉพาะหลักสังคหวัตถุ ๔ คือ ทาน ปยวาจา อัตถจริยา สมานัตตตา โอบออมอารี วจี
ไพเราะ สงเคราะหประชาชน วางตนเหมาะสม) ซ่ึงเปนหลักธรรมจะท่ีทําใหคนเราอยูกันดวยความรัก 
อยูกันดวยความปรารถนาดีและผูกน้ําใจตอกันไวได๒  
 ฉะนั้น แต ละองคกรจึงคัดสรรในการเลือกบุคคลท่ีจะมาเปนบุคลากรขององคกรอยาง
เครงครัด เพ่ือการพัฒนาองคการนั้นใหมีประสิทธิภาพและประสบความสําเร็จในการดาเนินงานกิจการ 
ของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย ถือวาเปนองคกรประเภทหนึ่งซ่ึงประกอบดวยบุคลากรท่ีมีหนาท่ี
แตกตางกันท่ีจะรอยรัดเพ่ือความสําเร็จขององคกรและเปนท่ีทราบกันดีวา งานธุรการเปนงานท่ีมีความ
รับผิดชอบสูง ไมวาจะเปนเรื่องระบบเอกสาร การจัดการสานักงาน การรับพัสดุจดหมาย การเงินและ
บัญชี อาคารสถานท่ี งานสารบรรณ การประชุม ดูแลรักษาพัสดุ ครุภัณฑ เปนตน หรือแมแตการ
อํานวยความสะดวกตอบุคคลภายในสํานักงาน ซ่ึงผูทําหนาท่ีธุรการสามารถจัดการทรัพยากรใน
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพสูงสุด คุมคาตอการใชงานของสิ่งนั้นๆ ตามสมควร หากบุคลากรดาน
ธุรการขาดความรอบรู ความขยันหมั่นเพียร  ความมีการงานที่ เรียบรอยไตรตรอง  และความมี
มนุษยสัมพันธท่ีดีแลว ยากยิ่งนักท่ีจะสามารถประกอบกิจการงานธุรการไดอยางสมบูรณแบบโดย
ครบถวน  
 ดังนั้น ผูศึกษาจึงเห็นวาการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปนเรื่องท่ีนาสนใจในการศึกษาเพ่ือหา
แนวทางในการบริหารงานธุรการในโรงเรียนอนุบาลหนองคาย ตอไป 

๑.๒ คําถามการวิจัย 

๑.๒.๑ หลักสังคหวัตถุ ๔ ในพระพุทธศาสนา และแนวคิดการบริหารงานธุรการ เปน
อยางไร 
 ๑.๒.๒ สภาพและปญหาการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 
อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปนอยางไร 
 ๑.๒.๓ แนวทางการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการโรงเรียน
อนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปนอยางไร 
 
 

                                                        
๑ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ, สภาพและปญหาการบริหารการศึกษาและการจัด

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษาในประเทศไทย, (กรุงเทพมหานคร:วี.ที.ชี, ๒๕๔๕), หนา ฉ. 
๒ พระธรรมปฎก (ป.อ.ปยุตฺโต), พจนานุกรมพุทธศาสตร ฉบับประมวลธรรม, พิมพครั้งท่ี ๙, 

(กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๓), หนา ๑๖๗-๑๖๘.   



๓ 

 

๑.๓ วัตถุประสงคของการวิจัย 

๑.๓.๑ เพ่ือศึกษาหลักสังคหวัตถุ ๔ ในพระพุทธศาสนาและแนวคิดการบริหารงานธุรการ 
 ๑.๓.๒ เพ่ือศึกษาสภาพและปญหาการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาล
หนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 
 ๑.๓.๓ เพ่ือนําเสนอแนวทางการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

๑.๔ ขอบเขตการวิจัย  

๑.๔.๑ ดานเนื้อหา  
 ผูวิจัยมุงศึกษาการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ ท้ัง ๖ ดาน
ไดแก ๑) ดานการวางแผนงานธุรการ ๒) ดานการบริหารงานธุรการ ๓) ดานการบริหารงานสารบรรณ 
๔) ดานการบริหารงานพัสดุ ๕) ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี และ๖) ดานการวัดและ
ประเมินผล ของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

๑.๔.๑ ดานเอกสาร   
๑. ชั้นปฐมภูมิ ผูวิจัยอาศัยขอมูลจากพระไตรปฎก อรรถกถา จากพระไตรปฎกฉบับมหา 

จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

๒. ชั้นทุติยภูมิ ผูวิจัยอาศัยขอมูลจากตํารา เอกสาร และงานวิจัยท่ีเก่ียวกับฝายงานธุรการ 
๑.๔.๓ ดานพ้ืนท่ีศึกษาและผูใหขอมูลสัมภาษณ 
 ศึกษาขอมูลท่ีไดจากการสัมภาษณบุคคล ท่ีเปนผูบริหาร ครูผูสอน เจาหนาฝายงานธุรการ 

นักเรียน ของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย จํานวน ๓๕ คน ไดแก 
๑. ผูอํานวยการ และรองผูอํานวยการ   จํานวน   ๓   คน 
๒. ครูผูสอน     จํานวน  ๑๓  คน 
๓. เจาหนาท่ีธุรการดานตางๆ     จํานวน    ๖  คน 
๔. นักเรียน      จํานวน  ๑๓  คน 

๑.๕ นิยามศัพทเฉพาะที่ใชในการวิจัย  

สังคหวัถตุ ๔ หมายถึง หลักธรรม ๔ ประการ ท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยวนาใจของผูอ่ืน ผูก
ไมตรี เอ้ือเฟอ เก้ือกูล หรือเปนหลักสงเคราะหซ่ึงกันและกัน ไดแก  

๑. ทาน คือ การให การเสียสะ หรือการเอ้ือเฟอแบงปนของ ๆ ตนเพ่ือประโยชนแกบุคคล
อ่ืน ไมตระหนี่ถ่ีเหนียว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว เปนคุณธรรมท่ีจะชวยใหไมเปนคนละโมบ ไมเห็นแก
ตัว  

๒. ปยวาจา คือ การพูดจาดวยถอยคําท่ีไพเราะ ออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูด
หยาบคาย กาวราว พูดในสิ่งท่ีเปนประโยชนเหมาะสาหรับกาละเทสะ  

๓. อัตถจริยา หรือการสงเคราะหทุกชนิดหรือการประพฤติในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกผูอ่ืน 
๔. สมานัตตตา คือ การเปนผูมีความสมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย  



๔ 

 

เปนคุณธรรมชวยใหเปนผูมีจิตใจหนักแนน ไมโลเล เปนการสรางความนิยมและไววางใจใหแกผูอ่ืนดวย  
เจาหนาท่ีงานธุรการ หมายถึง สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและ

งานสารบรรณธรรมดา ซ่ึงมีลักษณะงานเก่ียวกับการรับ สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหาหนังสือ 
รวบรวมขอมูล รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง คัดสําเนา พิมพ ตรวจทานหนังสือ ดูแลรักษาและเบิกจาย 
พัสดุ ครุภัณฑ ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ชวยติดตอและอํานวย
ความสะดวกตางๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

การวางแผนงานธุรการ หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ 
งานธุรการตลอดจนการทําแผนงานธุรการในของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย 

การบริหารงานธุรการ หมายถึง การกําหนดหนาท่ีรับผิดชอบการจัดบุคลากร ตลอดจน
การจัดสํานักงานสถานท่ีในของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

การบริหารงานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานท่ีเก่ียวของกับหนังสือ ตั้งแต คิด ราง 
เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา รับ สง บันทึก ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเขาท่ี คนหาและการ
ยืมตลอดจนการทําลายเอกสารของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

การบริหารงานพัสดุ หมายถึง การบริหารงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจาง ควบคุม 
ซอมแซมเก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

การบริหารงานการเงินและบัญชี หมายถึง การบริหารเพ่ือใหไดเงินมาใชจายในการศึกษา 
ของของสถานศึกษา การจัดเก่ียวกับการใชจาย ตลอดจนการควบคุมการดําเนินงาน ดานการเงินให
เปนไปตามกฎเกณฑของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 
 โรงเรียนอนุบาลหนองคาย หมายถึง โรงเรียนท่ีสังกัดกองการศึกษาพิเศษ  กรมสามัญ
ศึกษา ตั้งอยู เขตอําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย ปจจุบันทําการสอนตั้งแตระดับชั้นอนุบาลปท่ี ๑
ถึง ชั้นประถมศึกษาปท่ี ๖  

๑.๖ ทบทวนเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

๑.๖.๑ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
พุทธทาสภิกขุ ไดกลาวถึงหลักการบริหารคนวา การบริหารคนนี้ยังมีสิ่งลึกลับอีกอยาง

หนึ่ง คือ เครื่องยึดเหนี่ยวนาใจ เราไวใจเขา เรารักเขา เราหวังดีตอเขา อยางนี้เปนเครื่องยึดเหนี่ยว
น้ําใจ คงไดยินไดฟงมาแลวจากหนังสือธรรมะท่ัว ๆ ไป เรื่อง สังหควัตถุ  

- การเอ้ือเฟอเผื่อแผ  
- การพูดจาไพเราะ  
- การบําเพ็ญประโยชน  
- การทําตัวใหเปนเกลอ หรือ เปนเพ่ือนมากกวาท่ีจะเปนนายหรือเรียกวาความงดงามใน

ความสัมพันธซ่ึงกันและกัน อันเปนเครื่องหนวงเหนี่ยวใหเกิดความรวมมือกันได  
ดังนั้น คุณธรรมท้ัง ๔ ประการนี้ จึงเปนเครื่องยึดเหนี่ยวใจกันไว เสมือนหนึ่ง สลักเพลารถ 

ถาหลักธรรมเครื่องยึดเหนี่ยวใจเหลานี้ไมมี บุคคลก็จะไมเปนท่ีนาเคารพ รักใคร ยกยองนับถือ เราจึง
ตองคอยศึกษาและหม่ันเตือนสติตนเองไวตลอดวาในแตละฐานะ ท่ีเราเปนอยูนั้น มีหนาท่ีอะไรบาง 



๕ 

 

เม่ือรูแลวก็ตองปฏิบัติตามหนาท่ีนั้นใหสมบรูณ นอกจากนี้ เราก็ตองทาตนใหเสมอตนเสมอปลายดวย
คือ เคยวางตัวกับคนอ่ืนในทางท่ีดีอยางไร แมวาเราจะไดดิบไดดีไปแลว ก็ตองไมลืมตัวยังคงปฏิบัติตัว
เหมือนเชนเดิมนั้นไมเปลี่ยนแปลง หรือวาเม่ือเราเห็นคนอ่ืนเขาไดดี ก็ตองแสดงออกใหเขารับรูวาเรามี
ความยินดีกับเขาอยางจริงใจ๓ 

อรศิริ เกตุศรีพงษไดใหความหมายวา สังคหวัตถุ ๔ คือ สิ่งท่ีเปนเครื่องสงเคราะหและยึด
เหนี่ยวนาใจซ่ึงกันและกัน ๔ ประการ  

ทาน คือ การแบงปนวัตถุสิ่งของ รวมถึงอุปกรณในการทางานหรือเอกสารท่ีใชในการทา
งาน เชน หากเพ่ือนรวมงานขาดเหลืออุปกรณสิ่งของ ก็นามาแบงปนกันใช การเริ่มตนดวยการแบงปน
วัตถุสิ่งของภายนอก จะชวยสรางนิสัยใหบุคลากรในหนวยงานมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผตอกัน มีการให
และรับ (Give and Take) เพราะนอกเหนือจากการแบงปนเรื่องของความรู ประสบการณ อันเปน
ความรูท่ีฝงอยูในตัวคน (Tacit Knowledge) แลว การแบงปนเอกสารตาง ๆ ท่ีใชในการทํางานก็เปน
สวนหนึ่งท่ีจะชวยใหวงจรของความรูมีการขับเคลื่อน โดยเปนการแบงปนความรูท่ีเปนความรูท่ีชัดแจง 
(Explicit Knowledge) ดวย  

ปยวาจา คือ การแบงปนคาพูดดี ๆ คาพูดท่ีไพเราะ พูดในสิ่งท่ีเปนประโยชนเหมาะกับ
กาลเทศะ พูดใหกําลังใจกัน ซ่ึงในมุมมองของผูเขียนเห็นวา “ปยวาจา” มีความสําคัญ มากตอการ
จัดการความรูในองคกรเพราะการจะนาเครื่องมือตางๆ มาใชในกระบวนการจัดการความรู เพ่ือท่ีจะดึง
ความรูท่ีฝงอยูในตัวคน (Tacit Knowledge) ออกมาแลกเปลี่ยนกันนั้นตองใชลักษณะของการ “พูด
แลกเปลี่ยนกัน” เปนหลัก  

อัตถจริยา คือ การแบงปนความรู การใหความชวยเหลือในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกผูอ่ืน การ
แบงปนความรูและประสบการณท่ีเปนความรูท่ีฝงอยูในตัวคน (Tacit Knowledge) เปนสิ่งท่ีทําได
ยากกวาการแบงปนความรูท่ีชัดแจง (Explicit Knowledge) ดังนั้น หากองคกรใดสามารถปลูกฝงให
บุคลากรในองคกรมี “อัตถจริยา”แลว ก็ไมใชเรื่องยากอีกตอไปท่ีจะทาใหคนในองคกรมีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน รวมท้ังทําใหการแลกเปลี่ยนเรียนรูเปนสวนหนึ่งของการทํางาน เพราะ
เม่ือเพ่ือนรวมงานขาดความรูในเรื่องใด หรือตองการแลกเปลี่ยนความรูในเรื่องใด ผูท่ีมีความรูก็จะ
แบงปนใหโดยไมหวงความรู หรือถาไมไดขาดความรู แตขาดกําลังคนเพ่ือนคนอ่ืน ๆ ก็ยินดีท่ีจะเขาไป
ชวยใหงานสําเร็จ หรืออาจเรียกไดวา ทําใหพนักงานในองคกรเปนกัลยาณมิตรซ่ึงกันและกัน  

สมานัตตา คือ การมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย การเปนผูมีความสมํ่าเสมอ จริงใจ
ตอกันความเสมอตนเสมอปลายจะชวยใหเกิดความรูสึกปลอดภัย ไมระแวงกัน และเปนการสรางความ
ไววางใจกัน เชื่อใจกัน (Trust) เพราะถาคนในองคกรไมมีความไววางใจกัน หรือไมเชื่อใจกัน พนักงาน
ก็จะไมอยากนาความรูประสบการณ เทคนิคในการทางานตาง ๆ มาแบงปนแลกเปลี่ยนเรียนรูกัน 
ดังนั้น จึงถือไดวา “สมานัตตา” เปนแรงกระตุนในระยะยาวท่ีจะผลักดันใหคนในองคกรเกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูอยางตอเนื่อง  

 

                                                        
๓ พุทธทาสภิกขุ, บริหารธุรกิจแบบพุทธ, (กรุงเทพมหานคร : อตัมมโย, มปป.), หนา ๑๕.   



๖ 

 

นอกจากนี้ การเปนผูมีความสมํ่าเสมอในการรวมแบงปนความรูตางๆ จะชวยใหการ
จัดการความรู “มีชีวิต” อยูเสมอ การท่ีพนักงานในองคกรเปนผูท่ีมีความสมํ่าเสมอ จริงใจตอกัน ถือ
เปนนิสัยความรับผิดชอบอยางหนึ่ง กลาวคือ ในการทํางานหากงานท่ีทําประสบผลสําเร็จ ก็จะไมแยง
กันเอาความดีความชอบใสตัววาฉันเปนคนทํางานนั้นเอง หรือหากมีขอผิดพลาดเกิดข้ึน พนักงานก็จะ
ไมมีการกลาวโทษกัน แตจะชวยกันแกไขปรับปรุงใหดียิ่งข้ึน บรรยากาศของความรวมแรงรวมใจก็จะ
เกิดข้ึน พนักงานรูสึกวาการแบงปนแลกเปลี่ยนเรียนรูเปนสวนหนึ่งท่ีทําใหการทํางานของตนเองและ
องคกรดีข้ึน๔ 

หวน พินธุพันธ ระบุชัดเจนวา การบริหารงานธุรการคือ การดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการ
บริการหนวยงานตางๆ ในโรงเรียนท้ังดานงานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ งานอาคารสถานท่ีงาน
บุคคล และงานบริหารท่ัวๆไป เพ่ือใหดาเนินงานทุกอยางในโรงเรียนบรรลุ จุดมุงหมายท่ีวางไว๕ 

สานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ บันทึกไววางาน ธุรการโรงเรียนเปน
งานประสานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ใหสามารถดําเนินการไปสูเปาหมายท่ีกําหนดไวดวยความราบรื่น 

ภิญโญ สาธร อธิบายวา งานธุรการและการเงินเปนภารกิจท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการ
บริหารโรงเรียนใหบรรลุเปาหมาย๖ 

หวน พินธุพันธ ไดใหความหมาย การบริหารงานธุรการ คือ การดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการ
บริการหนวยงานตางๆในโรงเรียนท้ังดานงานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ งานอาคารสถานท่ี งาน
บุคคล และงานบริหารท่ัว ๆ ไป เพ่ือใหการดําเนินงานทุกอยางในโรงเรียนบรรลุจุดมุงหมายท่ีวางไว๗ 

รุจิร ภูสาระ และจันทรานี สงวนนาม ไดใหความหมายวา การบริหารงานธุรการหมายถึง 
งานท่ีสามารถจะตรวจตราไดทันทีตลอดเวลา ตางกับงานวิชาการ ซ่ึงกวาจะปรากฏผลก็ใชเวลานาน
เกินท่ีจะตรวจสอบไดภายในระยะเวลาอันสั้น เชน ครูเขาหองสอนสายเปนประจําตลอดภาคเรียน กับ
การท่ีโรงเรียนทํารายงานประจําเดือนสงอําเภอ หรือจังหวัดไมทันตามกําหนดผลจากขอบกพรองท้ัง
สองกรณีนี้ หากพิจารณาแลวคนท่ัวไปจะมองวากรณีหลังรายแรงกวากรณีแรกท้ังๆ ท่ีความเปนจริง
แลวกรณีแรกรายแรงและเกิดผลเสียหายมากกวาเปนอันมาก๘ 

เรณู ครุฑไทย กลาวถึง ความหมายของการบริหารงานธุรการ หมายถึง งานธุรการเปน
งานท่ีมีขอบขายและหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกวางมาก และมีลักษณะงานท่ีจะตองประสานงานกับ
บุคคลท้ังภายในและภายนอกองคกร ไมวาจะเปนการทางานดานสารบรรณ การจัดเก็บและคนหา

                                                        
๔ อรศิริ เกตุศรีพงษ, “สังคหวัตถุ ๔ : วัฒนธรรมองคกรท่ีเอ้ือตอการจัดการความรู”, วารสาร 

Productivity World เพ่ือการเพ่ิมผลผลิต ปท่ี ๑๒ ฉบับท่ี ๖๘ (พฤษภาคม -มิถุนายน ๒๕๕๐): ๔๓ – ๔๖.   
๕ หวน พินธุพันธ, การบริหารโรงเรียน, (กรุงเทพมหานคร : โอเดียนสโตร. ๒๕๒๘) , หนา ๕๙. 
๖ สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ , รายงานการวิจัยการพัฒนาการบริหาร

โรงเรียนโดยใชรูปแบบการบริหารท่ีประสบความสาเร็จของผูบริหารมัธยมศึกษา , (กรุงเทพมหานคร: 
กระทรวงศึกษาธิการ, ๒๕๓๒), หนา ๔. 

๗ ภิญโญ สาธร หลักการบริหารการศึกษา , พิมพครั้งท่ี ๕ , (กรุงเทพมหานคร: วัฒนาพานิช, ๒๕๒๖), 
หนา ๓๐๙. 

๘ รุจิร ภูสาระ และจันทรานี สงวนนาม, การบริหารงานธุรการในสถานศึกษา , (กรุงเทพมหานคร : 
บุคพอยท, ๒๕๔๕), หนา ๕๖. 



๗ 

 

เอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การติดตอประสาน งานการใหบริการ รวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ี
ไดรับมอบหมาย๙ 

พนัส หันนาคินทร ไดใหความหมายของการบริหารงานธุรการไววา งานท่ีโรงเรียนจัดข้ึน
เพ่ือเปนการบริการหนวยงานตางๆ ของโรงเรียนใหสามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายท่ีตองการหรือท่ี
วางไวแลว งานธุรการถึงแมวาจะไมไดเปนหัวใจของการดําเนินงานของโรงเรียนแตในทาง ปฏิบัติมักจะ
มีความยิ่งใหญกวาในแงท่ีเปนหนวยบริการแกฝายการสอนและ ฝายบริการนักเรียนและยิ่งกวานั้น
ความผิดพลาดในการดาเนินงานดานธุรการยัง เปนท่ีประจักษชัดยิ่งกวาดานการสอนและบริการ
นักเรียนเปนอันมาก ดังนั้นจึงปรากฏวาไมวาโรงเรียนไหนหรือสถาบันใดงานธุรการจึงไดรับความ เอา
ใจใสยิ่งกวางานท่ีเปนหัวใจหรือจุดหมายอันแทจริงของสถาบันนั้น๑๐ 

ภิญโญ สาธร ไดใหความหมายของการบริหารงานธุรการโรงเรียนไววา งานธุรการ
โรงเรียนประกอบดวย งานสารบรรณ การเงิน การบัญชี อาคารสถานท่ี การใหบริการตางๆ แก ครู
นักเรียน ผูปกครองและประชาชน ตลอดจนสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับโรงเรียนความสําคัญของ
การบริหารงานธุรการ ไดมีนักการศึกษากลาวถึงความสําคัญของการบริหารงานธุรการ๑๑ 

๑.๖.๒ วิทยานิพนธ/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
พระมหาบุญเพียร ปุฺวิริโย ไดใหความหมายวา สังคหวัตถุ ๔ คือ ขอปฏิบัติสําหรับการ

สงเคราะหซ่ึงกันและกัน ๑) ทาน การเอ้ือเฟอเผื่อแผแบงปน มีนาใจตอกันและกัน ไดแก การ
เอ้ือเฟอเผื่อแผ การแบงปนความสุขใหแกกันและกัน ท้ังท่ีเปนวัตถุสิ่งของ และแบงปนน้ําใจบุคคลใน
ครอบครัว ไมตระหนี่ถ่ีเหนียวใชสอยหรือบริโภคสิ่งของแตเพียงผูเดียว ๒) ปยวาจา การพูดจากันดวย
ถอยคําสุภาพ ออนโยน พูดดวยจิตท่ีปรารถนา รูจักกาลเวลาในการพูดอยางเหมาะสม และรูจักการใช
คําพูด ไมใชวาจาหักลางเชือดเฉือนจิตใจของผูอ่ืน หรือวาจาท่ีเปนคําหยาบคาย กระดางกระเดื่อง ดุดา
เสียดสี อันจะกอใหเกิดการขัดใจกันในครอบครัวได ๓) อัตถจริยา การชวยเหลือ บําเพ็ญประโยชนตอ
ผูอ่ืน ไดแกการสงเคราะหเก้ือกูลกันของบุคคลในครอบครัว เชน การชวยเหลือการงาน แบงเบาภาระ
ของกันและกัน ๔) สมานัตตตา การปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับสถานภาพ บทบาท หนาท่ีของตน โดย
วางตนเสมอตนเสมอปลาย สามารถเขากับผูอ่ืนได ๑๒ 

ปราณ ีภูมณีรัตนกุล ไดศึกษาการบริหารงานธุรการของผูชวยผูบริหารฝายธุรการโรงเรียน
ประถมศึกษา สังกัดกรุงเทพมหานคร สรุปผลการวิจัยวา สภาพการบริหารงานธุรการของผูชวย
ผูบริหารฝายธุรการโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดกรุงเทพมหานคร ในงาน ๔ ดาน สวนใหญมีการ

                                                        
๙ เรณู ครุฑไทย, การจัดและการบริหารงานธุรการ, (กรุงเทพมหานคร : สํานักพิมพมหาวิทยาลัยราม

คาแหง, ๒๕๕๐), หนา ๓-๔ 
๑๐ ปญญา แกวกีรยู  และสุภัทร พันธพัฒนกุล, การบริหารจัดการศึกษาในรูปแบบการใชโรงเรียน

หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนฐาน, (กรุงเทพมหานคร : สํานักงานปฏิรูปการศึกษา, ๒๕๔๕), หนา ๔. 
๑๑ ภิญโญ สาธร, การบริหารงานธุรการในโรงเรียน, (กรุงเทพมหานคร : ศูนยสื่อเสริมกรุงเทพ, 

๒๕๔๖), หนา ๓. 
๑๒ พระมหาบุญเพียร ปุฺวิริโย (แกววงศนอย), “แนวคิดและวิธีการขัดเกลาทางสังคมในสถาบัน

ครอบครัวตามแนวพระพุทธศาสนา”, วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๔), บทคัดยอ. 



๘ 

 

บริหารอยูในระดับมากดานงานสารบรรณ คือ โตตอบเอกสารโดยใชแบบฟอรมตามระเบียบงานสาร
บรรณ ดานการเงิน และบัญชี คือ มีหลักฐานการรับจายเงินถูกตองเปนปจจุบัน ดานงานพัสดุ คือ มี
การควบคุมตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางและจัดสรรวัสดุครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบดานงานทะเบียน
บุคลากร คือ ควบคุมการจัดทําทะเบียนใหถูกตองเปนปจจุบัน สวนปญหาการบริหารงานธุรการของ
ผูชวยผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดกรุงเทพมหานครในงาน ๔ ดานสวนใหญอยูในระดับนอย 
ดานงานสารบรรณหนวยงานภายนอกสงหนังสือลาชา ดานการเงินและบัญชีงบประมาณดําเนินการ
ตามโครงการตางๆไมเพียงพอ ดานพัสดุ ขาดบุคลากรในการปฏิบัติงานบุคลากรมีคาบสอนมาก ดาน
ทะเบียนบุคลากรเจาหนาท่ีรับผิดชอบหลายหนาท่ี๑๓ 

อํานวย สิทธิมงคล ไดทําวิจัยเรื่อง “ศึกษาปญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของ
ผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดสํานักงานประถมศึกษา จังหวัดอุดรธานี” สรุปผลการวิจัยพบวา 
๑. ผลการวิจัยเก่ียวกับการจัดลําดับปญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของผูบริหารโรงเรียน
ประถมศึกษา สังกัดสํานักงานการประถมศึกษาจังหวัดอุดรธานี พบวา ผูบริหารโรงเรียนโดยสวนรวมท่ี
ตอบแบบสอบถามไมวาจะเปนผูบริหารท่ีมีประสบการณนอย มีประสบการณมาก หรือดํารงตําแหนง
อยูในโรงเรียนขนาดใดก็ตาม ตางไดใหความสําคัญของงานพัสดุอยูในลําดับแรก ซ่ึงมีปญหามากท่ีสุด 
เหตุท่ีเปนเชนนี้นาจะมาจากเหตุผล ดังนี้ งานพัสดุเปนงานท่ีความสัมพันธเก่ียวเนื่องกับงาน
งบประมาณงานการเงินและบัญชีเปนอยางมาก และงบประมาณในการดําเนินงานอาจไมเพียง
ตลอดจนการดําเนินงาน เก่ียวกับการพัสดุมีข้ันตอนและงานท่ีตองรับผิดชอบมากมาย และการปฏิบัติมี
การเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ การปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุหากผูปฏิบัติไมเอาใจใสหรือไมให
ความสําคัญเปนพิเศษ อาจเกิดการผิดพลาดไดงาย ซ่ึงหากเกิดการผิดพลาดข้ึนมาผูปฏิบัติงาน
โดยเฉพาะผูบริหารอาจจะตองถูกลงโทษทางอาญา ทางแพงหรือทางวินัยได๑๔ 

จากการทบทวนเอกสารท่ีเก่ียวของกับสังคหวัตถุ ๔ และการบริหารงานธุรการ พบวา งาน
พัสดุเปนงานสําคัญผูบริหารควรเอาใจใสอยางรอบคอบ เพราะจะนําไปสูความเสียหายตอตนเองและ
องคกรไดมากท่ีสุด การบริหารงานงานธุรการนั้นเปนงานท่ีมีความละเอียดออนเปนอันมาก โดยเฉพาะ 
การวางแผนงานธุรการ ดานการบริหารงานพัสดุ การบริหารงานการเงินและบัญชี และดานการวัดและ
ประเมินผล สรางความเก้ือกูลกัน สรางความผูกมิตรรักใครกลมเกลียว และเชื่อมสัมพันธกันของคนใน
สังคม ซ่ึงประกอบดวย ทาน คือ การให การแบงปน ปยวาจา คือ การสื่อสารกันดวยถอยคําท่ีดีและ
เปนประโยชนตอผูอ่ืน อัตถจริยา คือ การสรางสรรคสิ่งท่ีดี มีคุณประโยชนแกสวนรวม สัมพันธภาพท่ีดี
ระหวางกัน การรวมกันทางานตามหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบใหดีท่ีสุด รวมถึงการสงเคราะห การดูแลเอา
ใจใส การชวยเหลือเก้ือกูลกัน การสงเสริมกันใหเกิดผลสําเร็จของงาน และสมานัตตตาคือ การ
ประพฤติตนอยางเสมอตนเสมอปลาย การไมเลือกปฏิบัติ การรูจักวางตนใหเหมาะสมตามเวลา 

                                                        
๑๓ ปราณี ภูมณีรัตนกุล, “การบริหารงานธุรการของผูชวยผูบริหารฝายธุรการ โรงเรียนประถมศึกษา

สังกัดกรุงเทพมหานคร”, วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย : มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร, 
๒๕๔๓), บทคัดยอ. 

๑๔ อํานวย สิทธิมงคล, “ปญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษา
สังกัดสํานักงานการประถมศึกษา จังหวัดอุดรธานี, วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: 
มหาวิทยาลัยนเรศวร, ๒๕๓๖), บทคัดยอ. 



๙ 

 

สถานท่ี และตําแหนงหนาท่ีของตนเอง การรวมทุกขรวมสุขระหวางเพ่ือนรวมงาน ผูบังคับบัญชา และ
องคกร ซ่ึงเปนปจจัยท่ีสามารถนํามาปรับปรุงการทํางานไดอยางเปนระบบมากยิ่งข้ึน ซ่ึงจะเปนแบบ
แผนท่ีดีในการทางานดานเอกสารและงานบริหารท่ัวไปของสถานศึกษาและนอกสถานศึกษาของ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

๑.๗ วิธีดําเนินการวิจัย 

การดําเนินการวิจัยในครั้งนี้ เปนการวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative Research)  โดย
ศึกษาทางเอกสาร (Documentary Research) ใชเครื่องมือในการเก็บรวมรวมขอมูลท่ีเก่ียวของจาก
แหลงขอมูล ตาง ๆ ดังนี้ 

๑.๗.๑ ศึกษาคนควาและรวบรวมขอมูลจากเอกสารชั้นปฐมภูมิ (First Sources) ไดแก
พระไตรปฎกภาษาไทย ฉบับมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๑.๗.๒ ศึกษาคนควารวบรวมขอมูลจากเอกสารชั้นทุติยภูมิ (Secondary Sources) ไดแก 
อรรถกถา ฎีกา อนุฎีกา ปกรณวิเสส อัตโนมัติ ตํารา งานวิจัย วิทยานิพนธ บทความ และเอกสารจาก 
หนังสือตาง ๆ รวมไปถึงเว็บไซต ท่ีเก่ียวของกับเรื่องนี้ 

๑.๗.๓ จัดกระทําขอมูลท่ีศึกษาและรวบรวมจากการประชากร กลุมเปาหมาย ไดมาโดย
วิธีการเจาะจง (Purposive Sampling) จากการสัมภาษณผูบริหาร ครูผูสอน เจาหนาฝายงานธุรการ 
นักเรียน ของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย ไดแก 

 ๑. ผูอํานวยการ และรองผูอํานวยการ  จํานวน   ๓   คน 
 ๒. ครูผูสอน    จํานวน  ๑๓  คน 
 ๓. เจาหนาท่ีธุรการดานตางๆ    จํานวน    ๖  คน 
 ๔. นักเรียน    จํานวน  ๑๓  คน 
 รวมท้ังหมด     จํานวน  ๓๕ คน 
๑.๗.๔ สรุปผลการวิจัย ขอเสนอแนะ และเสนอผลการวิจัยโดยวิธีพรรณนาวิเคราะห 

(Descriptive Analysis) 

๑.๘ ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

๑.๘.๑ ทําใหไดทราบถึงหลักสังคหวัตถุ ๔ ในพระพุทธศาสนาและแนวคิดทฤษฎีเก่ียวกับ
การบริหารงานธุรการ 

๑.๘.๒ ทําใหไดองคความรูเก่ียวกับสภาพและปญหาการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

๑.๘.๓ ไดนําเสนอแนวทางการประยุกตใชหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

 
 

 



 
บทท่ี ๒ 

 

แนวคิดการบริหารงาน และหลักสังคหวัตถุ ๔ ในพระพุทธศาสนา 

 การศึกษาในครั้งนี้ ผูศึกษามุงศึกษาเพ่ือศึกษาแนวคิดการบริหารงานและหลักสังคหวัตถุ 
๔ ในพระพุทธศาสนา ผูวิจัยไดศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของโดยแบงหัวขอเรื่อง ดังตอไปนี้ 

๒.๑  แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการบริหารงานธุรการ 
๒.๒  แนวคิดเก่ียวกับการบริหารงานธุรการ 

๒.๒.๑ ดานการวางแผนงานธุรการ 
๒.๒.๒ ดานการบริหารงานธุรการ 
๒.๒.๓ ดานการบริหารงานสารบรรณ 
๒.๒.๔ ดานการบริหารงานพัสดุ 
๒.๒.๕ ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี 
๒.๒.๖ ดานการวัดและประเมินผล 

๒.๓ หลักธรรมสังคหวัตถุ ๔ 
๒.๔ การบริหารงานธุรการตามหลักสังคหวัตถุ ๔ 

๒.๑ แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 

การบริหารงานธุรการมีความสําคัญเปนงานสนับสนุนดานการสอน และบริหารงานดาน 
อ่ืนๆ ใหดําเนินการไปดวยดี โดยถือหลักความถูกตอง ความถูกใจ ประหยัด ไดประโยชน งานธุรการ
เปนงานท่ีมีขอบขายและหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกวางมาก และมีลักษณะงานท่ีจะตองประสานงาน
กับบุคคลท้ังภายในและภายนอกองคกร ไมวาจะเปนการทํางานดานสารบรรณ การจัดเก็บและคนหา
เอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การติดตอประสานงานการใหบริการ งานดานการเงินและบัญชี 
ดานพัสดุอุปกรณตางๆ ดานการวัดและประเมินผลรวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจาก
องคกรตางๆ 

- ความหมายของการบริหารงานธุรการ 
งานธุรการเปนงานประจาท่ีทุกหนวยงานจะตองมีเพ่ือเปนการใหบริการและสนับสนุนให 

ฝายตางๆ ดําเนินงานไปไดดวยดีและเกิดประโยชนตอหนวยงานนั้น จึงมีผูใหความหมายของงาน
ธุรการ ดังนี้ 

หวน พินธุพันธ ระบุชัดเจนวา การบริหารงานธุรการคือ การดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการ
บริการหนวยงานตางๆ ในโรงเรียนท้ังดานงานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ งานอาคารสถานท่ีงาน
บุคคล และงานบริหารท่ัวๆไป เพ่ือใหดาเนินงานทุกอยางในโรงเรียนบรรลุ จุดมุงหมายท่ีวางไว๑ 

                                                                                       
๑ หวน พินธุพันธ, การบริหารโรงเรียน, (กรุงเทพมหานคร: โอเดียนสโตร, ๒๕๒๘), หนา ๕๙. 



 ๑๑ 

สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ บันทึกไววางาน ธุรการโรงเรียนเปน 
งานประสานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ใหสามารถดาเนินการไปสูเปาหมายท่ีกําหนดไวดวยความ
ราบรื่น๒ 

ภิญโญ สาธร ไดใหความหมายของการบริหารงานธุรการโรงเรียนไววา งานธุรการ
โรงเรียนประกอบดวย งานสารบรรณ การเงิน การบัญชี อาคารสถานท่ี การใหบริการตางๆ แก ครู
นักเรียน ผูปกครองและประชาชน ตลอดจนสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับโรงเรียนความสําคัญของ
การบริหารงานธุรการ ไดมีนักการศึกษากลาวถึงความสําคัญของการบริหารงานธุรการ๓ 

วัฒนาพร ระงับทุกข ไดใหความหมายวา การบริหารงานธุรการ หมายถึงงานท่ีเก่ียวกับ
เอกสารหลักฐานในราชการ รวมท้ังการควบคุมตรวจสอบอานวยความสะดวกในการติดตอ
ประสานงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของทุกฝายดาเนินไปสูเปาหมายท่ีวางไวไดดีท่ีสุดรุจิร ภูสาระ และ
จันทราน ีสงวนนาม ไดใหความหมายวา การบริหารงานธุรการหมายถึง งานท่ีสามารถจะตรวจตราได
ทันทีตลอดเวลา ตางกับงานวิชาการ ซ่ึงกวาจะปรากฏผลก็ใชเวลานานเกินท่ีจะตรวจสอบไดภายใน
ระยะเวลาอันสั้น เชน ครูเขาหองสอนสายเปนประจําตลอดภาคเรียน กับการท่ีโรงเรียนทํารายงาน
ประจาเดือนสงอําเภอ หรือจังหวัดไมทันตามกําหนดผลจากขอบกพรองท้ังสองกรณีนี้ หากพิจารณา
แลวคนท่ัวไปจะมองวากรณีหลังรายแรงกวากรณีแรกท้ังๆ ท่ีความเปนจริงแลวกรณีแรกรายแรงและ
เกิดผลเสียหายมากกวาเปนอันมาก๔ 

เรณู ครุฑไทย กลาวถึง ความหมายของการบริหารงานธุรการ หมายถึง งานธุรการเปน
งานท่ีมีขอบขายและหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกวางมาก และมีลักษณะงานท่ีจะตองประสานงานกับ
บุคคลท้ังภายในและภายนอกองคกร ไมวาจะเปนการทํางานดานสารบรรณ การจัดเก็บและคนหา
เอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การติดตอประสาน งานการใหบริการ รวมท้ังปฏิบัติงานอ่ืน ๆ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย๕ 

สุภรณ ประดับแกว ใหความหมายของการบริหารงานธุรการในโรงเรียนงานธุรการของ
โรงเรียนมีเนื้องานและความสําคัญเก่ียวของกับผูบริหารโรงเรียนเปนอันมากในดานเนื้องานกลาวไดวา
มีเนื้องานหลายอยางท่ี ผูบริหารโรงเรียนตองปฏิบัติเปนประจําโดยตลอด สวนในดานความสําคัญนั้น 
นับวามีความสําคัญสําหรับผูบริหารโรงเรียน เพราะเปนเครื่องบงชี้ถึงความสามารถในดานการ

                                                                                       
๒  สํานักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแหงชาติ , รายงานการวิจัยการพัฒนาการบริหาร

โรงเรียนโดยใชรูปแบบการบริหารท่ีประสบความสําเร็จของผูบริหารมัธยมศึกษา, (กรุงเทพมหานคร:
กระทรวงศึกษาธิการ, ๒๕๓๒), หนา ๔. 

๓ ภิญโญ สาธร, หลักการบริหารการศึกษา, พิมพครั้งท่ี ๕, (กรุงเทพมหานคร: วัฒนาพานิช, ๒๕๒๖), 
หนา ๓๐๙. 

๔ วัฒนาพร ระงับทุกข, การบริหารงานธุรการเบ้ืองตน ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พุทธศักราช ๒๕๔๔, (กรุงเทพมหานคร: พริกหวานกราฟฟค, ๒๕๔๕), หนา ๓๐๗. 

๕ เรณู ครุฑไทย, การจัดและการบริหารงานธุรการ, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพมหาวิทยาลัย
รามคําแหง, ๒๕๕๐), หนา ๓-๔ 



 ๑๒ 

บริหารงานเปนการสรางความ เชื่อถือไววางใจ นิยมชมชอบใหเกิดมีข้ึนแกผูบังคับบัญชาและ
ผูใตบังคับบัญชาท้ังยังสราง ชื่อเสียงใหแกโรงเรียนและผูบริหารโรงเรียน๖ 

ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน กลาวถึงหลักการบริหารธุรการ ดังนี้ 
๑. หลักความถูกตอง ผูบริหารโรงเรียนพึงกระทําตามกฎหมายระเบียบและขอบังคับท่ี

กําหนด ท้ังนี้เพ่ือการปฏิบัติงานท่ีไดมาตรฐาน 
๒. หลักความถูกใจ ผูบริหารจะตองคํานึงถึงธรรมชาติของงานวาเปนบริการ ซ่ึงผูเก่ียวของ

กับการทํางานนี้จะตองมีคุณสมบัติสองประการ คือ บริการดวยทาทาง และบริการดวยวาจาดี ซ่ึงท้ัง
สองประการจะนําไปสูความถูกใจของผูบริการ 

๓. หลักประหยัด ผูบริหารการศึกษาจะตองควบคุม ดูแล และจูงใจใหมีการใชทรัพยากร
การบริหารท่ีเปนเงินและวัสดุอุปกรณตางๆสําหรับการเรียนการสอนอยางประหยัดในขณะท่ี 
ทรัพยากรดังกลาวอยางจากัด 

๔. หลักประโยชน ผูบริหารจะตองคํานึงถึงประโยชนท่ีเกิดจากใชทรัพยากรซ่ึงเปนเงินวัสดุ
อุปกรณ การตัดสินใจจายทรัพยากรดังกลาว จําเปนตองมีขอมูลท่ีชวยใหพิจารณาไดวาอะไร
จําเปนตองจัดหามาใหกอนและหลังตามลําดับ 

๕. หลักเปดเผยและไวใจได ผูบริหารตองกระทําหลักฐานทางการเงินและบัญชีรวมท้ังการ
บันทึกทุกอยางพรอมท่ีจะใหพิสูจนได ตรวจสอบได ผูท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบสามารถขอตรวจได
ตลอดเวลา๗ 

วิชัย โถสุวรรณจินดา ไดกลาวถึงแนวทางในการบริหารงานธุรการของผูบริหารงาน
ธุรการวามีดังนี้ 

๑. กําหนดแผนงานและเปาหมายท่ีแนนอน เพ่ือใหแนใจวางานธุรการสามารถตอบสนอง
ความตองการขององคกรได เปาหมายของงานธุรการตองวัดได ไมมีความคลุมเครือ ทาทาย
ความสามารถ และเปดโอกาสใหบุคลากรทุกคนมีสวนรวมในการตั้งเปาหมาย มีระยะเวลาในการ
ปฏิบัติท่ีแนนอน และมีการติดตามผลเปนระยะ 

๒. กําหนดขอบเขตของงานหรือการจัดทําใบพรรณนางาน เพ่ือแสดงความรับผิดชอบ 
งานแตละดาน ซ่ึงจะเปนแนวทางใหผูปฏิบัติหนาท่ีไดอยางถูกตอง 
๓. การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารท่ีชวยใหผูปฏิบัติไดทราบถึงข้ันตอนและ 
วิธีการทํางานโดยละเอียด ท้ังยังระบุความสัมพันธระหวางผูปฏิบัติงานอ่ืน รวมท้ังการใช

เครื่องมือวัสดุตางๆ ดวย 
๔. การตรวจสอบการทํางาน ผูบริหารงานธุรการอาจทําเอกสารท่ีมีหัวขอแสดงงานท่ี 
ตองปฏิบัติเพ่ือชวยใหผูปฏิบัติไมหลงลืมข้ันตอนในการทํางาน และปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง ซ่ึงจะชวยในการตรวจสอบไดเปนอยางดี 

                                                                                       
๖ สุภรณ ประดับแกว, การบริหารโรงเรียนยุคปฏิรูปการศึกษา, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพแอล  

ที เพรส, ๒๕๔๖), หนา ๗๑-๗๔. 
๗ ธีรวุฒิ ประทุมนพรัตน, การบริหารการศึกษา, (สงขลา: มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒสงขลา, 

๒๕๒๙), หนา ๑๒๘-๑๒๙. 



 ๑๓ 

๕. สงเสริมการทํางานเปนทีม งานธุรการนั้นมีลักษณะจะตองพ่ึงพาอาศัยซ่ึงกันและกัน
ผูปฏิบัติงานบกพรองแมแตคนเดียว อาจสงผลใหบุคคลอ่ืนในงานธุรการถูกตําหนิไปดวย ดังนั้นในการ
บริหารงานธุรการจึงควรเนนการทํางานเปนทีม๘ 

การบริหารงานธุรการเปนงานแรกท่ีรับเอกสารเขามาในองคกรและเปนงานท่ีสงเอกสาร
ออกจากองคกร ซ่ึงหากองคกรมีบุคลากรท่ีมีความชํานาญทางดานงานธุรการเปนอยางดี ก็จะชวยให
องคกรนั้น ๆ สามารถดําเนินงานไปไดโดยบรรลุเปาหมายท่ีวางไว และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรนั้นดวยเปนงานท่ีมีความสําคัญตอองคกรเปนอยางมากเพราะงานธุรการนั้นเปนงานลงทะเบียน
การรับ-สง หนังสือของสํานักงานท้ังภายในและภายนอก จําแนกประเภทเอกสาร หนังสือเวียน 
ระเบียบ คําสั่ง มติตางๆ และเรื่องท่ัวไป ตรวจสอบเรื่องเขา ออก กอนเสนอเพ่ือทราบและลงนาม 
ตรวจทานหนังสือและงานพิมพเอกสาร ตรวจเช็ครายชื่อขาราชการในสมุดเซ็นชื่อประจําวัน รวมท้ัง
ผลิตเอกสารท้ังรูปแบบของการพิมพ การถายเอกสาร และการจัดทําสําเนาดิจิตอล อัดสําเนาถาย
เอกสาร รวบรวมสถิติขอมูลผลงานตางๆ บทบาทและหนาท่ีของงานธุรการเปนฝายสนับสนุนเปนสาย
งานท่ีเปนเหมือนคนกลางท่ีจะคอยท่ีขับเคลื่อนใหงานไดดําเนินอยางสะดวก เชน การใหบริการ การ
ติดตอประสานงาน การจัดหา เปนตน เปนสายงานการควบคุมดูแลขอบเขต ของสายงานธุรการ คือ 
งานท่ีเก่ียวกับ จัดหา จัดใช ดูแล และบริการ เพ่ือนํามาซ่ึงความสะดวกของหนวยงานอ่ืนในองคกร 

๒.๒ แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ 

๒.๒.๑ ดานการวางแผนงานธุรการ 
กรมสามัญศึกษา๙ ไดสรุปหลักการวางแผนงานธุรการไวดังนี้ 
๑. หลักการกําหนดความตองการ จําเปน หรือปญหาใหโรงเรียนวิเคราะหเปรียบเทียบ

นโยบาย หลักการ ทฤษฎีหรือหลักวิชากับสภาพปจจุบันในเรื่องนั้น ถาผลการวิเคราะหเปรียบเทียบไม
ตรงกันไมสอดคลองกันก็เปนปญหา ตองแกปญหา ถาหากผลวิเคราะหเปรียบเทียบตรงกันสอดคลอง
กัน ก็ไมเปนปญหาใหพัฒนา คือทําใหดีข้ึน มากข้ึน มีอะไรใหมข้ึน 

๒. หลักในการเลือกทางเลือก การตัดสินใจดําเนินการใดๆ จะตองพิจารณาทางเลือกตางๆ 
ดวยการรวบรวมขอมูลและขาวสารท่ีจําเปนตองใช แลวกําหนดทางเลือกท่ีเปนไปไดหลายๆ ทาง 
นํามาตรวจสอบ วิเคราะห ประเมิน เพ่ือใหไดทางเลือกท่ีเปนไปไดมากท่ีสุด 

๓. หลักในการรวบรวม และจัดทาขอมูล การวางแผนท่ีดีจะตองมีขอมูลสารสนเทศใช
ประกอบการดําเนินการ การวางแผนตองอาศัยกระบวนการเก็บรวบรวมขอมูลวิเคราะหขอมูลแลว
ประมวลผลใหเปนสารนิเทศจึงจะนําสารสนเทศมาวิเคราะหเพ่ือนําผลไปประกอบ การวางแผนตอไป 
ท้ังนี้อาจจัดระบบขอมูลในโรงเรียน ไดดังนี้ 

 ๓.๑ กําหนดหนวยงาน ในโรงเรียนใหมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดทําระบบขอมูล
สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
                                                                                       

๘ วิชัย โถสุวรรณจินดา , การบริหารทรัพยากรมนุษย, (กรุงเทพมหานคร: โฟรเพซ, ๒๕๓๗), หนา 
๑๔-๑๗. 

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



 ๑๔ 

๓.๒ กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงานและบุคลากร โดยกรมสามัญศึกษาได
กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบไวแลว คือ รวบรวมและเก็บรักษาขอมูลวิเคราะหและประเมินผลขอมูล 
นําขอมูลมาใชและรายงานขอมูล 

๓.๓ กําหนดคุณสมบัติของบุคลากรท่ีทําหนาท่ีวางแผน 
๓.๔ มอบหมายงาน และสนับสนุนสงเสริม นิเทศติดตามการทางานของสารสนเทศเพ่ือใช

ขอมูลวางแผนตอไป 
หลักการวางแผนงานธุรการ เปนสิ่งท่ีตองยึดถือในการบริหารงานธุรการ อันไดแก การให

การบริการอยางมีระบบ รวดเร็ว เปนท่ีพึงพอใจของผูรับบริการซ่ึงตองกระทําดวยความถูกตองตาม
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีกําหนด โปรงใสสามารถตรวจสอบไดมีการควบคุมดูแล และจูงใจใหมี
การใชทรัพยากรอยางประหยัด และใหเกิดประโยชนสูงสุดเพ่ือใหผลสัมฤทธิ์ของงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๒.๒.๒ ดานการบริหารงานธุรการ 
ขอบขายการวางแผนงานธุรการจะรวมถึงการกําหนดขอบขายของงานธุรการเพ่ือให

บุคลากรไดปฏิบัติตามขอบขายท่ีไดกําหนดไว ขอบขายการบริหารงานธุรการไดกําหนดพอสรุปได 
ดังนี้ 

จํารัส นองมาก ไดจัดขอบขายการบริหารงานธุรการไว ๗ งาน๑๐ คือ 
๑. งานสารบรรณ คืองานท่ีเก่ียวของกับหนังสือราช การ เริ่มตั้งแต คิด ราง เขียน อาง

กฎหมาย ระเบียบ พิมพ จดจํา ทําสําเนา สง รับ บันทึก ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ จัดเก็บเขาท่ีและ
คนหา 

๒. งานทะเบียนและรายงาน คือ การจัดทําหลักฐานตางๆ และบันทึกไวเพ่ือสะดวกในการ
คนควา อางอิง วางแผน แกปญหา หรือดําเนินการบริหารใหเปนไปตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

๓. งานเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย คือ มาตรการท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือดําเนินการในการ
พิทักษรักษา คุมครอง ปองกันสิ่งท่ีเปนความลับของทางราชการ ขาราชการสวนราชการ และ
ทรัพยสินของแผนดินใหพนจากการรั่วไหล การจารกรรม การกอวินาศกรรมและการกระทําอ่ืนใดท่ีมี
ผลกระทบกระเทือน หรือเปนภัยตอความม่ันคงของชาติ 

๔. งานประชาสัมพันธ คือ การดําเนินการเผยแพรขาวสารนโยบาย วัตถุประสงคหรือเรื่อง
อ่ืนๆตามสมควร เพ่ือจูงใจใหเขาเห็นดวย หรือใหเขามามีสวนรวมในกิจกรรมนั้นๆ จะไดรับการ
สนับสนุนเปนอยางดี 

๕. งบประมาณ คือ แนวทางหรือแผนการดําเนินงานสําหรับผูปฏิบัติงานนั้นๆ โดยใหเสีย
คาใชจายนอยท่ีสุด สามารถบรรลุถึงเปาหมายท่ีวางไว ตลอดจนสอดคลองกับวัตถุประสงคของการ
ดําเนินงาน นอกจากนี้ยังเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน ใหเกิดประโยชน
สูงสุด อีกดวย 

                                                                                       
๑๐ จํารัส นองมาก, การรับรองมาตรฐานคุณภาพโรงเรียนเอกชน แนวทางพัฒนาเพ่ือเสริมบทบาท

การแบงเบาภาระของรัฐ, (กรุงเทพมหานคร: กรมศาสนา, ๒๕๓๘), หนา ๒๐๖. 



 ๑๕ 

๖. งานการเงินและบัญชี คือ งานท่ีเก่ียวกับการรับเงิน – จายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การนําสงเงิน การตรวจสอบเงินทุกประเภทของสวนราชการ พรอมท้ังการบันทึกรายการการเงินลงใน
บัญชีประเภทตางๆ 

๗. งานพัสดุ คือ การซ้ือ การจาง การซอมแซม และการบํารุงรักษา การจัดทํา การ
แลกเปลี่ยน การเชา การควบคุมพัสดุใหอยูในสภาพท่ีพรอมในการใชงาน 

สุรพันธ ยันตทอง ไดจัดแบงประเภทงานธุรการท่ีสําคัญไว ๗ ประการ๑๑ พอสรุปไดดังนี้ 
งานสารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวกับการรับ – สง หนังสือ การโตตอบและการเก็บรักษาหนังสือ งาน
การเงินเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน การบัญชี และการซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ งานการจัดงบประมาณ
ประจําปเก่ียวกับการจัดงบประมาณ รายจายของการเงิน งบประมาณแผนดิน เงินนอกงบประมาณ
แผนดิน งานควบคุมพัสดุครุภัณฑ เปนงานเก่ียวกับการเบิกจายครุภัณฑ การลงบัญชีครุภัณฑ การตี
ตราหมายเลข และการควบคุมพัสดุครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการงานทะเบียน เปน
งานเก่ียวกับการจัดทําทะเบียน การออกใบรับรอง งานดูแลอาคารสถานท่ี และการควบคุมดูแล
คนงานภารโรง การดูแลรักษาอาคารสถานท่ีใหสะอาด สวยงาม ใชการไดดีอยูเสมอรวมท้ังการ
ควบคุมดูแลงาน การโรงงานการประชาสัมพันธเปนงานท่ีสรางความเขาใจอันดีระหวางบุคลากรและ
หนวยงานอ่ืนๆ 

กรมสามัญศึกษา กําหนดขอบขายของงานธุรการไว๑๒ ดังนี้ 
๑. การวางแผนงานธุรการ เปนการรวบรวมและจัดทาระเบียบปฏิบัติแผนงานธุรการ 
๒. การบริหารงานธุรการ เปนการกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ การจัดบุคลากรให

เหมาะสมกับลักษณะงาน และการจัดสถานท่ีเหมาะสมและปลอดภัย 
๓. การบริหารงานสารบรรณ ไดแก การลงทะเบียนรับ-สงเอกสารและหนังสือราชการ 

การโตตอบหนังสือราชการ การเก็บรักษาและทําลายหนังสือราชการ 
๔. การบริหารงานการเงินและบัญชี ไดแก การทําหลักฐานการเงินและการบัญชีการเก็บ

รักษาเงินและเอกสารการเงิน การใชจายแตละประเภท 
๕. การบริหารงานพัสดุ ไดแก การจัดซ้ือจัดจาง การจัดทําบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ 

การปรับซอมและบํารุงรักษา การตรวจพัสดุประจําปและการจําหนายพัสดุ 
๖. การบริหารงานทะเบียน ไดแก สถิติขาราชการครูและลูกจางเปนการจัดทะเบียน

ประวัติขาราชการและลูกจาง การจัดทําทะเบียนท่ีราชพัสดุและการจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
๗. การประเมินผลงานธุรการ ไดแก ใหมีคณะกรรมการประเมินและมีการนําผลการ

ประเมินไปใชในการปรับปรุงงาน 
 
 

                                                                                       
๑๑ สุรพันธ ยันตทอง, ประเภทของงานธุรการ, [ออนไลน] แหลงท่ีมา: http://www. 

soonratchanecom [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 
๑๒ กรมสามัญศึกษา ,  หลักการวางแผนงานธุรการ ,  [ออนไลน] แหลงท่ีมา: http//www 

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

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


 ๑๖ 

สรุปไดวา ขอบขายการบริหารงานธุรการเปนงานท่ีผูบริหารจะตองรับผิดชอบ และ
บริหารงานใหสําเร็จลุลวงอยางมีประสิทธิภาพ ในการวิจัยครั้งนี้ ผูวิจัยไดนําขอบขายการบริหารงาน
ธุรการมาเปนแนวทางในการศึกษาครั้งนี้ ประกอบดวย ๑. ดานงานสารบรรณ ๒. ดานงานการเงิน
และบัญชี ๓. ดานงานพัสดุ ๔. ดานงานบุคลากร ๕. ดานงานอ่ืนๆ 

๒.๒.๓ ดานการบริหารงานสารบรรณ 
งานสารบรรณ เปนงานหนึ่งในฝายธุรการ นับวามีความสําคัญมาก เพราะการดําเนินงาน

ในดานตางๆไมวาจะเปนดานการบริหารงานท่ัวไป งานวิชาการ งานปกครอง งานบริการและงานท่ี
รวมกับชุมชนหรือหนวยงานอ่ืนๆ จําเปนตองเก่ียวของกับการออกจดหมาย หนังสือเอกสารหรือบันทึก
ตางๆท้ังสิ้น ไดมีผูใหความหมายงานสารบรรณไวดังนี้ 

จํารัส นองมาก ไดใหความหมายของงานสารบรรณวา หมายถึง งานท่ีทําเก่ียวกับหนังสือ
ราชการเริ่มตั้งแตคิด ราง เขียน แตง อางกฎหมาย ระเบียบ พิมพ จดจํา ทําสําเนา สง รับบันทึก ยอ
เรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ จัดเก็บเขาท่ีและคนหา และไดกลาววา ผูท่ีทําหนาท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณ
ใหเปนไปดวยดีมีประสิทธิภาพ จะตองมีความรูความสามารถ พอสรุปไดดังนี้ 

๑. เจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองรูระเบียบงานสารบรรณและตองตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบ
และชวยแกไขดัดแปลงใหดียิ่งข้ึน และตองมีเครื่องมือเครื่องใชสาหรับงานสารบรรณใหเพียงพอ 

๒. เจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองรูงานธุรการดวย เชน การติดตอ โตตอบ ประสานงาน
รูจักกาลเทศะ รูจักหนักเบา ต่ําสูง มีความคลองแคลววองไว เพ่ือใหเกิดผลดีแกงานและความพึงพอใจ
แกทุกฝายท่ีรวมงานดวย 

๓. เจาหนาท่ีสารบรรณ ตองมีความรูภาษาไทยดี รูจักตัวสะกด การันต วรรคตอนแมนยํา 
ศัพทและคําแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรูดานภาษาตางประเทศดวยยิ่งดีและรูหลาย
ภาษายิ่งดีมาก ตองมีความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถาจะเขียนหนังสือใหเขียนใหสั้นท่ีสุด 
ไดใจความมากท่ีสุด 

๔. เจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองจัดระเบียบงานหนังสือใหเรียบรอย อยาปลอยปละ
ละเลยหรือทอดท้ิง เพราะจะทําใหงานนั้นยุงเหยิง สลับซับซอน คนหาก็ยากและเปนเหตุใหเสียเวลา
หรือมทันความตองการ ดังนั้นจึงตองมีการจัดระเบียบใหเขาระบบเพ่ือความเรียบรอย เม่ืออางถึงก็
คนหาไดรวดเร็วเปนการประหยัดเวลา แรงงานและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด๑๓ 

หวน พินธุพันธ ใหความหมายไววางานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ – สง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย และกลาวถึงผูท่ีทํา
เก่ียวกับงานสารบรรณจะตองมีความสามารถพอสรุป ไดดังนี้ 

๑. ตองรูระเบียบงานสารบรรณ และตองตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบและชวยแกไขดัดแปลง
ใหดียิ่งข้ึนและตองมีเครื่องมือเครื่องใชสําหรับงานสารบรรณใหเพียงพอ 

๒. ตองรูงานธุรการ เชน การติดตอ โตตอบ ประสานงาน รูจักกาลเทศะ รูจักหนักเบาต่ํา
สูง มีความคลองแคลววองไว เพ่ือใหเกิดผลดีแกการงาน และเปนท่ีพอใจแกทุกฝายท่ีรวมใจ 

                                                                                       
๑๓ จํารัส นองมาก, การรับรองมาตรฐานคุณภาพโรงเรียนเอกชน แนวทางพัฒนาเพ่ือเสริมบทบาท

การแบงเบาภาระของรัฐ, (กรุงเทพมหานคร: กรมศาสนา ๒๕๓๓), หนา ๒๑๐. 



 ๑๗ 

๓. ตองมีความรูภาษาไทยดี รูจักตัวสะกด การันต วรรคตอนแมนยํา ศัพทและคําแปลใน
ปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรูดานภาษาตางประเทศดวยยิ่งดีและรูหลายภาษายิ่งดีมากตองมี
ความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถาจะเขียนหนังสือใหเขียนใหสั้นท่ีสุด ไดใจความมากท่ีสุด 

๔. ผูเปนหัวหนางานสารบรรณ ตองสอดสองผูใตบังคับบัญชาใหมีงานทําหรือรูจักปอน
งานอยาใหวางงานมากนัก ทุกคนควรจะไดงานทํา 

๕. ตองจัดระเบียบงานหนังสือใหเรียบรอย อยาปลอยปละละเลย หรือทอดท้ิงไวเพราะจะ
ทําใหงานหนังสือเหลานั้นยุงเหยิง สลับซับซอน ทับถม เกะกะ คนหายาก เปนเหตุใหเสียเวลาคนหา 
หรือไมทันความตองการ๑๔ 

กองเทพ เครือบพนิชกุล ไดอธิบายไววา งานสารบรรณเปนหัวใจสําคัญของการ
ปฏิบัติงาน การราชการทุกหนวยงานท่ีผูบริหารและผูรับผิดชอบงานในดานนี้ จะตองเรียนรูและเขาใจ 
ท้ังยังสามารถปฏิบัติตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๒๖ 
ไดถูกตองครบถวน ดังนั้น การจัดระเบียบงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ จึงมีความสําคัญ และมี
ความจําเปนอยางยิ่ง พอสรุปได ดังนี้ 

๑. การปฏิบัติงานของหนวยงานราชการและหนวยงานเอกสารตางๆ จะตองมีการ
ติดตอสื่อสาร สั่งการ หรือประสานงานจําเปนตองอาศัยหนังสือราชการท้ังสิ้น และเม่ืองานเจริญข้ึน
หรือดําเนินงานยิ่งนานวันเขาหนังสือติดตอก็จะยิ่งมากข้ึนเปนเงาตามตัว เม่ือมีหนังสือหรือเอกสาร
ติดตอมากข้ึน การจัดหนังสือเขาระบบหรือจัดตามระเบียบงานสารบรรณยิ่งมีความจาเปนอยางมาก 

๒. การจัดหนังสือเขาเปนระบบตามระเบียบสารบรรณนั้น ยอมใหประโยชนในหนวยงาน
อเนกประการ โดยเฉพาะการตรวจคนเอกสารยอมกระทําไดสะดวก รวดเร็วประหยัดเวลาทําใหการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูง 

๓. ระเบียบงานสารบรรณ กอใหเกิดประโยชนในดานการประสานงานแกหนวยงานตางๆ
ท้ังนี้เพราะระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ไดกําหนดรูปแบบและวิธีการปฏิบัติ
เก่ียวกับหนังสือราชการไวเปนมาตรฐานเดียวกัน ยอมทําใหการติดตอ ประสานงาน การสื่อสารกับ
หนวยงานตางๆ สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน๑๕ 

สํานักการศึกษากรุงเทพมหานคร ไดกลาวถึงแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไว ๓ 
ประการ คือ ชนิดของหนังสือ การรับและการสงหนังสือ การเก็บรักษา ยืมและการทําลายหนังสือ พอ
สรุปไดดังนี้ 

๑. ชนิดของหนังสือราชการ ไดแก 
 ๑.๑ หนังสือภายนอก หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนงานราชการ หรือ สวนราชการกับหนวยงานอ่ืน ซ่ึงไมใชสวนราชการ
หรือบุคคลภายนอก 

                                                                                       
๑๔ หวน พินธุพันธ , ความรูท่ัวไป : ดานงานสารบรรณ/ธุรการ ๒๕๒๘, [ออนไลน]. แหลงท่ีมา:  

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

บํารุงสาสน, ๒๕๒๖), หนา ๖๙. 



 ๑๘ 

 ๑.๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการภายใน กระทรวงทบวง 
กรมหรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ สวนการเขียนและแตละกระทรวงทบวง กรม
ใดจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม หรือจะใชกระดาษตราครุฑโดยมีหัวกระดาษแบบหนังสือ
ภายนอกก็ได 

 ๑.๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เปนหนังสือท่ีใชไดท้ังภายในและภายนอก โดยใหขาราชการตําแหนงหัวหนา
กอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับมอบหมายจากหัวหนา
สวนงานราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

 ๑.๔ หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด คือ คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับคําสั่ง คือบรรดา
ขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ ใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑระเบียบ คือ
บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจวางไวโดยอาศัยอํานาจ หรือไมก็ไดเพ่ือถือเปนหลักยึดถือปฏิบัติใชกระดาษ
ตราครุฑขอบังคับ คือบรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี
บัญญัติใหกระทาไดโดยใชกระดาษตราครุฑ 

 ๑.๕ หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิดไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาวประกาศ 
คือ ขอความท่ีทางสวนราชการประกาศใหทราบเพ่ือปฏิบัติแถลงการณ คือ ขอความท่ีทางสวน
ราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ ของรัฐหรือเหตุการณใดๆ ใหทราบชัดเจน
โดยท่ัวกันขาว คือ ขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเปดเผยเพ่ือแจงเหตุการณท่ีควรสนใจใหทราบ 

๒. การรับ – สงหนังสือราชการ ไดแก 
 ๒.๑ หนังสือรับ คือหนังสือเอกสารของทางราชการแตละหนวยงานจะตองทํา

หลักฐานไวทุกข้ันตอน จะตองมีทะเบียนรับ – สงหนังสือ เพ่ือใหทราบวาหนังสือนั้นรับเขามาเม่ือไร 
ไดดําเนินการแลวอยางไร ถาเปนหนังสือราชการปกติใหผูรับเปดผนึกและลงทะเบียนรับ ถาเปน
หนังสือลับจะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการประทับตราหรือเขียน 
วัน เดือน ป พ.ศ. ท่ีรับหนังสือมุมบนดานขวา ถาเปนหนังสือเรงดวนใหลงเวลาท่ีรับหนังสือไวดวย 
และเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือดําเนินการตอไป 

 ๒.๒ การสงหนังสือ คือ หนังสือท่ีสงออกไปสวนงานภายนอกหนวยงาน เม่ือ
ผูบังคับบัญชาลงชื่อในหนังสือแลว ใหดูเรียบรอยสวยงาม ลงทะเบียนหนังสือสง ลงวันท่ี เดือน ป พ.ศ. 
บรรจุซองท่ีจะสง ถาเปนหนังสือดวนหรือดวนมากใหลงคําวา ดวน หรือดวนมาก ไวท่ีก่ึงกลางซองใน
ระดับเดียวกับเลขท่ีหนังสือ 

๓. การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ ไดแก 
 ๓.๑ การเก็บรักษา ซ่ึงแบงออกเปนการเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ี

ปฏิบัติยังไมเสร็จเรียบรอยใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยกําหนดวิธีการเก็บให
เหมาะสมควรแยกเก็บไวเปนแฟมและการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ
สิ้น ใหเก็บเขาแฟมเฉพาะเรื่องเพ่ือสะดวกในการคนหา จะตองระมัดระวังใหคงสภาพดีอยูเสมอ ถา
ชํารุดเสียหายจะตองรับซอมแซมใหคงสภาพเดิมมากท่ีสุด หากสูญหายตองหาสําเนามาแทนใหครบ
สมบูรณ 



 ๑๙ 

 ๓.๒ การยืมหนังสือราชการ แบงเปน ๒ ประเภท คือ การยืมหนังสือราชการภายใน
สวนงาน คือ ผูยืมจะตองเปนขาราชการท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ ชั้นหัวหนาแผนก
ใหดําเนินการเรื่องนั้น และผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการชั้นหัวหนาแผนกข้ึนไป การยืม
หนังสือจากสวนราชการภายนอก ผูยืมและขอรับเรื่องตองเปนขาราชการท่ีไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย หามมิใหบุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอก
หนังสือราชการ เวนแตจะไดรับอนุญาตจากหัวหนาระดับกองข้ึนไป 

 ๓.๓ การทําลายหนังสือราชการ ตามปกติหนังสือราชการใหเก็บรักษาไวไมนอยกวา 
๑๐ ป หนังสือท่ีตองเก็บเปนเอกสารราชการตลอดไปมีลักษณะดังนี้ เก่ียวกับประวัติศาสตรสถิติ 
ขนบธรรมเนียมประเพณี หลักฐานทางการเงิน การทําลายหนังสือราชการจะตองมีการคณะกรรมการ
ดําเนินการอยางนอย ๓ ราย๑๖ 

สรุปไดวา การบริหารงานธุรการเปนงานท่ีจัดระบบเอกสารอยางเปนระบบ และมีระบบ
การจัดเก็บท่ีเอกลักษณเฉพาะตัวของแตละหนวยงาน ตามท่ีกลาวมาขางตนของแนวคิดทฤษฎีของแต
ละบุคคล 

กมล ชูทรัพย และเสถียร เหลืองอราม กลาววา งานสารบรรณท่ีดีจะตองมีลักษณะดังนี้ 
๑. ปฏบิัติไดรวดเร็ว ประหยัดเวลา 
๒. หาวิธีลัดในการรางและโตตอบ รับ สง คน ทําลายหนังสือเพ่ือประหยัดเวลาและ

แรงงาน นอกจากนั้นหนังสือทุกๆ ฉบับจะตองไดความสมบูรณ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีระเบียบ
และเปนมาตรฐาน 

๓. รางหนังสือโตตอบไดรวดเร็ว ถูกตอง ไมตองแกไขเพ่ิมเติมอีก 
๔. เม่ือไดรับหนังสือแลวลงบัญชีไดถูกตองตามแบบท่ีกําหนดไวแลว รับรวบรวมเสนอ

เพ่ือใหผูมีอํานาจพิจารณาสั่งการเพ่ือดําเนินการ หรือตอบกลับตอไป 
๕. เก็บเรื่องเปนระเบียบ ติดตามเรื่องไดงาย หรือคนจากหลักฐานตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
๖. หนังสือโตตอบใชขอความท่ีเหมือนๆ กันเปนประจําตองพิมพหนังสือเปนแบบฟอรมไว

ตายตัวเพ่ือการเปลี่ยนแปลงไดและเปนการทุนเวลาในการพิมพเอกสารโตตอบอีกดวย 
๗. ขอความท่ีจะจดไดถูกตอง รวดเร็วเลขหรือเครื่องบันทึกเสียง๑๗ 
กรมสามัญศึกษา ไดกลาวถึงสิ่งจาเปนสาหรับงานสารบรรณควรประกอบดวย 
๑. เจาหนาท่ีธุรการ ตองมีความรูภาษาไทยดี รูจักตัวสะกด การันต วรรคตอนแมนยํา

ศัพทและคําแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรูดานภาษาตางประเทศดวยยิ่งดีและรูหลาย
ภาษายิ่งดีมาก ตองมีความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถาจะเขียนหนังสือใหเขียนใหสั้นท่ีสุด 
ไดใจความมากท่ีสุด 

๒. พนักงานพิมพดีด ควรมีความรูความสามารถในการพิมพหนังสือไดอยางถูกตองและ
รวดเร็ว ตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

                                                                                       
๑๖ สํานักการศึกษากรุงเทพมหานคร, ประมวลกฎหมายและระเบียบในการปฏิบัติงานการศึกษาของ

กรุงเทพมหานครภาคธุรการและการเงิน, (กรุงเทพมหานคร: สํานักการศึกษา, ๒๕๓๓), หนา ๒-๑๙. (อัดสําเนา) 
๑๗ กมล ชูทรัพย และเสถียร เหลืองอราม, ปฏิบัติงานสานักงานทฤษฎี, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพ

แพรพิทยา, ๒๕๒๗), หนา ๑๐๓. 



 ๒๐ 

 ๒.๑ มีความรูทางดานอักษรศาสตรดี 
 ๒.๒ รูแบบหนังสือราชการอยางถูกตอง 
 ๒.๓ รูชื่อสวนงานราชการอยางถูกตอง 
 ๒.๔ เขาใจขอความในหนังสือจัดวรรคตอนไดอยางถูกตอง 
 ๒.๕ รูจักใชกระดาษท่ีเหมาะสม 
 ๒.๖ รูจักการอานลายมือผูรางเก่ียวของไดดี 
 ๒.๗ รูจักฟอรมการวางรูปหนาใหเหมาะสมและงดงาม 
 ๒.๘ รูจักรักษาเครื่องพิมพดีดใหอยูในสภาพเรียบรอย 
๓. เครื่องมือและวัตถุอุปกรณ จะตองจัดใหมีเครื่องมือและวัสดุอุปกรณท่ีจะใชเก่ียวกับ

งานสารบรรณใหเพียงพอท่ีจะหยับใชไดเชนกระดาษ ดินสอ กระดาษไข ยางลบ เครื่องเย็บกระดาษ
เปนตน๑๘ 

สรุปไดวา งานสารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวของกับหนังสือ เอกสารทางราชการท่ีใชติดตอ
ภายในและภายนอกองคกร รวมถึงการจัดทา การรับสง การเก็บรักษา การทําลาย และการยืม งาน
สารบรรณตองปฏิบัติไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

๒.๒.๔ ดานการบริหารงานพัสดุ 
การบริหารงานพัสดุเปนสวนหนึ่งของการบริหารงานองคการ ซ่ึงถือไดวาเปนงานท่ี

ใหบริการเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนงานหลักหรือโครงการตาง ๆ ใหดําเนินไปตามเปาหมาย ดังนั้น การ
บริหารงานพัสดุท่ีทรงประสิทธิภาพ ควรจะมีกระบวนการบริหารงานพัสดุท่ีครอบคลุมทุกสิ่งทุกอยางท่ี
จะทําใหการบริหารงานพัสดุดําเนินไปไดอยางรวดเร็ว สมบูรณและถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ สามารถตรวจสอบได มีระบบการจัดเก็บขอมูลท่ีดี มีความแมนตรง สามารถนํามาวิเคราะหได
อยางรวดเร็ว และมีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีเหมาะสม 

ประหยัด กงตาล ไดกลาวถึงวัสดุครุภัณฑวา สามารถจําแนกออกไป พอสรุปได ดังนี้ 
๑. วัสดุสิ้นเปลือง คือ วัสดุท่ีใชแลวมีวันหมดไป เชน ยางลบ ปากกา กระดาษ ฯลฯ 
๒. วัสดุถาวร คือ สิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนใชงานไดนานไมจํากัด เชน เครื่องเย็บกระดาษ 

มีด พลั่ว ฯลฯ 
๓. ครุภัณฑ คือ สิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร บางอยางมีอายุการใชงานไมจํากัด เชน 

โตะ เกาอ้ี ฯลฯ 
๔. ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ท่ีดิน หมายถึง พ้ืนท่ีท่ีเปนขาวของตามระเบียบท่ีราชพัสดุ สิ่ง

ปลูกสราง คือ อาคารและสิ่งปลุกสรางท่ีสรางข้ึนบนท่ีดินนั้นๆ๑๙ 
 
 

                                                                                       
๑๘ กรมสามัญศึกษา ,  หลักการวางแผนงานธุรการ ,  [ออนไลน]. แหลงท่ีมา: http//www 

karuudon.  org/karuudon, [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 
๑๙ ประหยัด กงตาล, คูมือปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพอักษรสารการพิมพ ,

๒๕๒๗), หนา ๔. 



 ๒๑ 

ปรีชา จาปารัตน และไพศาล ชัยมงคล ไดกลาวเพ่ิมเติมไววา การบริหารงานพัสดุ
หมายถึง การนําเอาวิทยากรหรือศิลปะในการบริหารมาใชในการพัสดุเพ่ือสนับสนุน และสนองความ
ตองการในการปฏิบัติงาน หรือโครงการใหดําเนินการไปตามเปาหมาย๒๐ 

ศิวพร มัณฑุกานนท๒๑ ไดกลาวถึงการบริหารงานพัสดุไววา มีขอบเขตกวางขวางมาก
นับตั้งแตการขนสง การจัดหา การบํารุงรักษา การแจกจาย การหีบหอ การจําหนายซ่ึงทุกๆ กิจกรรม
ตองกระทําการตามลําดับข้ันมีการวางแผน การกําหนดความตองการ ซ่ึงเรียกกิจกรรมนี้วา ขอบเขต
ของการบริหารงานพัสดุ หรือวงจรการบริหารงานพัสดุ และยังพอสรุปได ดังนี้ 

๑. การวางแผนหรือการกําหนดโครงการ การบริหารงานพัสดุเริ่มตนเหมือนกับงานอ่ืนๆ  
คือจะตองมีการวางแผนงาน จะเปนระยะสั้นหรือระยะปานกลาง แตแผนงานหลักจะตองไมเกิน ๑ ป
เพ่ืองายตอการปฏิบัติงาน 

๒. การกําหนดความตองการหรือการคํานวณความตองการ เปนข้ันตอนการคํานวณ
งบประมาณท่ีจะตองใชในแตละระยะแผนงาน โดยเอาจํานวนพัสดุแตละรายการมาคูณดวยราคาแต
ละหนวย 

๓. การจัดหา นับวาเปนข้ันตอนท่ีสําคัญและมีรายละเอียดท้ังทางทฤษฎี และทางปฏิบัติ
มากกวาข้ันตอนอ่ืนๆ เพ่ือจะใหไดมาซ่ึงพัสดุสําหรับการใชสอยท่ีมีความตองการใชอยางประหยัดและ
ถูกตอง 

๔. การแจกจาย คือ การนําเอาพัสดุท่ีจัดหามาแลวมาเก็บไวในคลัง เพ่ือรอการจําหนาย
หรือจายใหปฏิบัติงานไดทันที ซ่ึงจะประกอบไปดวยหลายหนาท่ีเชนการควบคุมท้ังทางดานบัญชีและ
การจัดสนองนอกจากนี้ยังมีการรักษาและขนสง อีกดวย 

๕. การบํารุงรักษาหรือการซอมบํารุง เปนข้ันตอนเพ่ือใหรักษาสภาพของพัสดุท่ีใชใหอายุ
การใชยืนยาวหรือตลอดไป การซอมบํารุงแบงออกเปน ๒ ประเภทใหญๆ คือ การปองกัน หมายถึง 
การดูแลและรักษาพัสดุขณะกาลังใชงานใหปลอดภัยจากการซอมแซมใหมากท่ีสุด การซอมแก 
หมายถึง การซอมเพ่ือแกไขพัสดุใหคืนสภาพเดิมมากท่ีสุดท่ีจะสามารถใชงานไดซ่ึงอาจเปนการซอมแก 
หรือซอมเปลี่ยน รวมถึงการซอมสราง 

๖. การจําหนาย เปนข้ันตอนสุดทายของวงจรการบริหารงานพัสดุ เปนการปลดภาระพัสดุ
ในความครอบครองถาหากพัสดุนั้นใชการไมไดซ่ึงอาจเกิดจากหลายสาเหตุตางๆ หรือสูญหายหรือ
เสื่อม เปนตน 

สรุปไดวา งานพัสดุจะตองปฏิบัติตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๕ ไมวาจะเปนเรื่องการซ้ือ การจาง การซอมแซม บํารุงรักษา การจัดทําเอง การแลกเปลี่ยน การ
เชา การควบคุมและการดําเนินการอ่ืนๆ ผูบริหารและเจาหนาท่ีพัสดุจะตองดําเนินการตามระเบียบ
ดังกลาวอยางเครงครัด ละเอียด และรอบครอบและทราบถึงประเภทและหลักเกณฑการใชเงินท่ีจะ
นํามาดําเนินการงานพัสดุไวอยางชัดเจน เพ่ือปองกันขอผิดพลาดและเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 

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

วัฒนาพานิช, ๒๕๒๗), หนา ๒. 
๒๑ ศิวพร มัณฑุกานนท, การบริหารงานบุคคล, [ออนไลน]. แหลงท่ีมา:  http//www 

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



 ๒๒ 

๒.๒.๕ ดานการบริหารงานการเงินและบัญชี 
เปนการบริการตามกฎหมาย ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีจําเปนอยางยิ่งท่ีผูบริหาร

จะตองสนใจ และศึกษาวิธีปฏิบัติใหถองแทเพ่ือปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาด มีผูใหทัศนคติเก่ียวกับ
เรื่องการเงินและบัญชี ดังนี้ 

พนัส หันนาคินทร อธิบายวา การเงินและการบัญชี ไดแก การรับ การเบิกจายการจัดทํา
บัญชี การจายเงิน ตลอดจนการควบคุมดูแลการเงินและการบัญชีดานอ่ืนๆ๒๒ 

นิพนธ กินาวงศ อธิบายวา งานการเงินประกอบดวย การรับ การเบิกจาย การทําบัญชี
ตลอดจนการควบคุมและตรวจสอบ๒๓ 

รุง พูลสวัสดิ์ ใหความหมายไววา การเงิน หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการเงิน การจายเงิน
การรักษาเงิน การนาสงเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกประเภทขอสวนราชการตามวิธีท่ีถูกตองตาม
กฎหมายแบบแผนทางราชการ๒๔ 

เอกชัย กี่สุขพันธ ใหความหมายไววา การบริหารงานการเงิน คือ การดําเนินการตางๆ 
เพ่ือใหไดมาใชจายวางแผนเก่ียวกับการเงิน การจายและควบคุมเก่ียวกับการใชจายการทําบัญชี โดย
ปกติแลวบัญชีจะมีการทํา ดังนี้ ๑. แผนการคลัง ๒. บัญชีคุมเงิน ๓. บัญชีรับเงิน ๔. บัญชีจายเงิน ๕. 
บัญชีอุดหนุน ๖. หลักฐานตนฉบับ ๗. รายงานการเงิน สําหรับระบบบัญชี นอกจากทะเบียนคุมท้ัง ๕ 
ประการแลว ยังมีสมุดคูฝากและมีแบบรายงาน ๒ ประเภท คือ รายงานเงินคงเหลือรายวัน รายงาน
ประเภทเงินคงเหลือ บัญชีท่ีใชกันโดยท่ัวไป มีดังนี้ ๑. ใบเสร็จรับเงิน ๒. บัญชีเงินสด  ๓. บัญชีแยก
ประเภท ๔. บัญชีเบิกหรือจายเงินประเภทคาใชจาย ๕. ทะเบียนจายเงินอ่ืนๆ ๖. ทะเบียนจายเงิน
เดือน ๗. รายงานเงินคงเหลือรายวัน ๘. ทะเบียนจายเงินคาบํารุง ๙. ทะเบียนครุภัณฑ เปนตนแนว
ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารการเงินและบัญชี งานเก่ียวกับการบริหารงานการเงินและบัญชีเปนงานท่ี
ใหบริการซ่ึงตองปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับมติคณะรัฐมนตรี ผูบริหารจึงควรศึกษาให
เขาใจอยางถองแทเพ่ือปองกันขอผิดพลาด๒๕ 

 
 
 
 
 
 

                                                                                       
๒๒ พนัส หันนาคินทร, หลกัการบริหารโรงเรียน, พิมพครั้งท่ี ๒, (กรุงเทพมหานคร: ไทยวัฒนาพานิช, 

๒๕๒๔), หนา ๒๖๒. 
๒๓ นิพนธ กินาวงศ, หลักเบ้ืองตนเกี่ยวกับการบริหารโรงเรียนและการนิเทศการศึกษา, พิมพครั้งท่ี 

๓, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพพิฆเนศ, ๒๕๒๖), หนา ๗๕. 
๒๔ รุง พูลสวัสดิ์, หลักการบริหารสถานศึกษา, ภาควิชาบริหารการศึกษา, คณะศึกษาศาสตร 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม, ๒๕๒๗), หนา ๗๕. (อัดสําเนา) 
๒๕ เอกชัย กีสุขพันธ, หลักการบริหารการศึกษาท่ัวไป, (กรุงเทพมหานคร: อนงคศิลปการพิมพ, 

๒๕๒๘), หนา ๑๗๙. 



 ๒๓ 

๒.๒.๖ ดานการวัดและประเมินผล 
ความหมายของการประเมินผล (Evaluation) ไดมีนักการศึกษาหลายทานไดให

ความหมายไวดังนี้ 
เอกชัย กี่สุขพันธ ใหความหมายของการประเมินผลงานไววา เปนท่ีผูบริหาร สมรรถภาพ

ในการปฏิบัติงาน โดยวิธีการหลายๆ อยางมีหลักเกณฑ ท้ังนี้เพ่ือประโยชนในการดาเนินงานองคการ
ใหเปนไปตามวัตถุประสงค๒๖ 

สมพงษ เมธานาวิน ไดใหความหมายของการประเมินผลงานธุรการ หมายถึง การ
ตรวจสอบงานในฝายธุรการท่ีทําไปแลวไดบรรลุผลตามวัตถุประสงคตามท่ีตั้งไวกอนการทํางานโดย
อาศัยเกณฑมาตรฐานเปนเครื่องชวยในการประเมิน๒๗ 

สรุปไดวา การประเมินผลเปนกระบวนการอยางมีระบบโดยการนําขอมูลท้ังหลายท่ีไดจาก
การวัดมาพิจารณาวิเคราะห แปลความหมาย เพ่ือท่ีจะตัดสินหรือสรุปคุณภาพและคุณลักษณะตางๆ 
ท่ีไดจากการวัดผลวา ผลท่ีไดนั้น ดี-เลว , สูง-ต่ํา, มาก-นอย กวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีตั้งไวอยางไร 
การประเมินผลจะเนนในเรื่องของคุณภาพมากกวาปริมาณ ตองใชขอมูลหลายดานมาผสมผสานกัน 

๒.๓ หลักธรรมสังคหวัตถุ ๔ 

๒.๓.๑ ความหมายหลักสังคหวัตถุ ๔ 
พระผูมีพระภาคเจาตรัสถึง สังคหวัตถุ ๔ ไววา ภิกษุท้ังหลาย สังคหวัตถุ (ธรรมเครื่องยึด

เหนี่ยว) ๔ ประการนี้ สังคหวัตถุ ๔ ประการ ไดแก 
๑. ทาน (การให)  
๒. เปยยวัชชะ (วาจาเปนท่ีรัก)  
๓. อัตถจริยา (การประพฤติประโยชน)  
๔. สมานัตตตา (การวางตนสมํ่าเสมอ)  
ภิกษุท้ังหลาย สังคหวัตถุ ๔ ประการนี้แล ทาน เปยยวัชชะ อัตถจริยาในโลกนี้ และ

สมานัตตตาในธรรมนั้นๆ ตามสมควร สังคหวัตถุธรรมเหลานี้แล ชวยอุมชูโลก เหมือนลิ่มสลักท่ียึดคุม
รถซ่ึงแลนไปไวไดฉะนั้น ถาไมพึงมีธรรมเหลานี้ มารดาหรือบิดา ก็ไมพึงไดการนับถือหรือการบูชา
เพราะบุตรเปนเหตุ แตเพราะบัณฑิตเล็งเห็นความสําคัญของสังคหวัตถุเหลานี้ ฉะนั้น บัณฑิตเหลานั้น
จึงถึงความเปนใหญและเปนผูนาสรรเสริญ๒๘ 

พระธรรมปฎก (ป. อ. ปยุตฺโต) ไดใหความหมายของคําวา สังคหวัตถุ ๔ หมายถึง ธรรม 
เครื่องยึดเหนี่ยวใจบุคคล และประสานหมูชนไวในสามัคคี หลักสงเคราะห มี ๔ อยางคือ 

                                                                                       
๒๖ เอกชัย ก่ีพันธ, หลักการบริหารการศึกษาท่ัวไป, (กรุงเทพมหานคร: อนงคการพิมพ, ๒๕๓๘), หนา 

๖๕. 
๒๗ สมพงษ เมธานาวิน, ความตองการของครูเก่ียวกับการพัฒนางานธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษา

จังหวัดเพชรบุรี, วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร, ๒๕๔๑), 
หนา ๒๕. 

๒๘ องฺ.จตุกก. (ไทย) ๒๑/๓๙/๕๑. 



 ๒๔ 

๑. ทาน การให คือ เอ้ือเฟอเผื่อแผ เสียสละ แบงปน ชวยเหลือกันดวยสิ่งของตลอดถึงให
ความรูและแนะนําสั่งสอน 

๒. ปยวาจา วาจาเปนท่ีรัก วาจาดูดดื่มน้ําใจ หรือวาจาซาบซ้ึงใจ คือ กลาวคําสุภาพ
ไพเราะออนหวานสมานสามัคคี ใหเกิดไมตรีและความรักใครนับถือ ตลอดถึงคําแสดงประโยชน
ประกอบดวยเหตุผล เปนหลักฐานจูงใจใหนิยมยอมตาม 

๓. อัตถจริยา การประพฤติประโยชน คือ ขวนขวายชวยเหลือกิจการ บําเพ็ญ
สาธารณประโยชนตลอดถึงคําชวยแกไขปรับปรุงสงเสริมในทางจริยธรรม 

๔. สมานัตตตา ความเสมอตนเสมอปลาย คือ ทําตนเสมอตนเสมอปลายปฏิบัติสมํ่าเสมอ
กันในชนท้ังหลาย และเสมอในสุข ทุกข โดยรวมรับรูรวมแกไขตลอดถึงวางตนเหมาะแกฐานะภาวะ
บุคคล เหตุการณและสิ่งแวดลอม ถูกตองตามธรรมในแตละกรณี๒๙ 

ไสว มาลาทอง ไดใหความหมายของหลักสังคหวัตถุ ๔ ไววา สังคหวัตถุ ๔ หมายถึง
หลักธรรมท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยวน้ําใจของผูอ่ืน ผูกไมตรี เอ้ือเฟอ เก้ือกูล หรือเปนหลักการสงเคราะห
ซ่ึงกันและกัน มีอยู ๔ ประการ ไดแก๓๐ 

๑. ทาน คือ การให การเสียสละ หรือการเอ้ือเฟอแบงปนของๆ ตนเพ่ือประโยชนแก
บุคคลอ่ืนไมตระหนีถ่ีเหนี่ยว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว คุณธรรมขอนี้จะชวยใหไมเปนคนละโมบ 
ไมเห็นแกตัว เราควรคํานึงอยูเสมอวา ทรัพยสิ่งของท่ีเราหามาได มิใชสิ่งจีรังยั่งยืน เม่ือเราสิ้นชีวิตไป
แลวก็ไมสามารถจะนําติดตัวเอาไปได 

๒. ปยวาจา คือ การพูดจาดวยถอยคําท่ีไพเราะออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูด
หยาบคาย กาวราว พูดในสิ่งท่ีเปนประโยชนเหมาะสมหรับกาลเทศะ พระพุทธเจาไดทรงให
ความสําคัญกับการพูดเปนอยางยิ่ง เพราะการพูดเปนบันไดข้ันแรกท่ีจะสรางมนุษยสัมพันธอันดีให
เกิดข้ึน วิธีการท่ีจะพูดใหเปนปยวาจานั้น จะตองพูดโดยยึดหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

เวนจากการพูดเท็จ 
เวนจากการพูดสอเสียด 
เวนจากการพูดคําหยาบ 
เวนจากการพูดเพอเจอ 
๓. อัตถจริยา คือ การสงเคราะหทุกชนิด หรือการประพฤติในสิ่งท่ีเปนประโยชนตอผูอ่ืน 
๔. สมานัตตตา คือ การเปนผูมีความสมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย

คุณธรรมขอนี้จะชวยใหเราเปนคนมีจิตใจหนักแนนไมโลเล รวมท้ังยังเปนการสรางความนิยม และ
ไววางใจใหแกผูอ่ืนอีกดวย 

 

                                                                                       
๒๙ พระธรรมปฎก (ป.อ. ปยุตฺโต), พจนานุกรมพุทธศาสตร ฉบับประมวลธรรม, (กรุงเทพมหานคร: 

โรงพิมพมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖), หนา ๑๔๒. 
๓๐ ไสว มาลาทอง, คูมือการดําเนินงานเสริมสรางศีลธรรมสําหรับเด็กและเยาวชน, 

กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จํากัด, ๒๕๕๒), หนา ๓๓. 



 ๒๕ 

พุทธทาสภิกขุ ไดกลาวถึงหลักการบริหารคนวา การบริหารคนนี้ยังมีสิ่งลึกลับอีกอยาง
หนึ่ง คือ เครื่องยึดเหนี่ยวน้ําใจ เราไวใจเขา เรารักเขา เราหวังดีตอเขา อยางนี้เปนเครื่องยึดเหนี่ยว
น้ําใจ คงไดยินไดฟงมาแลวจากหนังสือธรรมะท่ัวๆ ไป เรื่อง สังคหวัตถุ ๔๓๑ 

- การเอ้ือเฟอเผื่อแผ 
- การพูดจาไพเราะ 
- การบําเพ็ญประโยชน 
- การทําตัวใหเปนเกลอ หรือ เปนเพ่ือนมากกวาท่ีจะเปนนาย หรือเรียกวาความงดงามใน

ความสัมพันธซ่ึงกันและกัน อันเปนเครื่องหนวงเหนี่ยวใหเกิดความรวมมือกันได 
จากท่ีกลาวมาแลวพอสรุปไดวา สังคหวัตถุ ๔ คือ หลักคุณธรรมท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยว

จิตใจของบุคคล และประสานหมูชนไวในความสามัคคี 

๒.๓.๒ องคประกอบของหลักธรรมสังคหวัตถุ ๔ 
พระมหาเสนห ไชยสุกา ไดกลาวไววา ทาน คือการให การแบงปน การสงเคราะห

“ทาน” ในสังคหวัตถุขอนี้ไดแก การใหทุกประเภท คือใหเพ่ือสงเคราะหผูรับ เจตนาของการใหอยูท่ี
ตองการยึดเหนี่ยวน้ําใจผูรับเปนสําคัญ เชน ญาติพ่ีนองแบงปนสิ่งของเครื่องใช หรือเฉลี่ยขาวปลา
อาหารแกกันเปนตน 

ปยวาจา คือการเจรจาคําท่ีนารัก ไดแกการพูดดวยถอยคําท่ีสุภาพออนโยน ทําใหผูฟงเกิด
ความเบิกบานสําราญใจ คําพูดท่ีเราพูดกันอยูทุกวันนี้มี ๒ ชนิด คือ ก. คําพูดออกไปแลว ทําใหคนฟง
เกลียดชังคนพูด ข. คําพูดท่ีพูดออกไปแลวทําใหคนฟงรักคนพูด คําพูดประเภทท่ี ๑ คือคําพูดท่ีทําให
คนฟงเกลียดคนพูดหมายถึงคําท่ีไมสุภาพตาง ๆ ซ่ึงรวมเรียกวา คําหยาบ มีหลายชนิดเชน ๑. คําดา 
๒. คําประชด ๓. คํากระทบ ๔. คําแดกดัน ๕. คําหยาบชา คําจําพวกนี้รวมเรียกวา อัปปยวาจาคือ
คําพูดไมเปนท่ีรัก คําพูดประเภทท่ีสอง คือ คําพูดท่ีเปน ปยวาจา ตามนัยแหงสังคหวัตถุ ขอนี้หมายถึง
คําพูดท่ีออนโยน ตรงกันขามกับคําพูดหยาบคายดังกลาวนั้น เชน คําดา คุณ ทาน ผม เธอฯลฯ 
ตลอดจนคําอ่ืน ๆ ตามท่ีนิยมกันวาสุภาพในหมูชนนั้น ๆ เชน ลุง ปา นา อา พ่ี นอง ฯลฯ รวมความวา
เปน ปยวาจา คือคําท่ีไพเราะจับใจของคนฟงนั่นเอง 

อัตถจริยา แปลวา ประพฤติประโยชน ไดแก การบําเพ็ญประโยชน ธรรมะขอนี้มุงถึงการ
ปรับปรุงตัวเอง ๒ ประเด็นคือ ก. การทําตนใหเปนคนมีประโยชน ข. การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนใน
ประเด็นแรกท่ีวา ทําตนใหเปนคนมีประโยชน หมายความวา ทําใหตัวเรามีคา มีราคา มีความดีท่ี
พอจะเปนประโยชนแกคนอ่ืนไดดวยวิธีทําตัวใหเปนคนมีประโยชนอาจทําไดหลายวิธี เชนการศึกษา
อบรมและการฝกฝนตน ใหเปนคนมีสมรรถภาพพอท่ีจะชวยคนอ่ืนได เม่ือรวมความแลวคนมี
ประโยชนก็คือคนมีกําลังในตัวคือ มีกําลังกาย มีกําลังความคิด มีกําลังปญญา มีกําลังทรัพยฯลฯ ใน
ประเด็นท่ีสองคือ การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนเรื่องนี้เปนเรื่องจายกําลังออกไปชวยคนอ่ืน คนใจกวางจึง
ทําได สวนคนใจแคบเห็นแกตัวทําไมไดการทําสิ่งเปนประโยชนแกคนอ่ืนนั้นโปรดอยาเขาใจวา ตอง
ถึงกับยอมตัวลงเปนคนใชของคนอ่ืน ไมใชอยางนั้น ความมุงหมายเพียงเพ่ือบําเพ็ญตนใหเปน
ประโยชนแกคนอ่ืน แสดงอัธยาศัยอันนารักนานับถือเทานั้นการบําเพ็ญประโยชนดังกลาวนี้เชน 

                                                                                       
๓๑ พุทธทาสภิกขุ, บริหารธุรกิจแบบพุทธ, (กรุงเทพมหานคร: อตัมมโย, มปป.), หนา ๑๕. 



 ๒๖ 

ชวยเหลือเพ่ือนบานในคราวมีกิจ ชวยบอกกลาว สั่งสอนวิชาความรู ชวยหางาน ชวยแนะทางอาชีพให 
คนท่ีบําเพ็ญประโยชนจะตองปฏิบัติตนอีกอยางหนึ่งคือ เวนจากการกระทําท่ีจะเปนภัยแกผูอ่ืนเสีย
ท้ังสิ้น แมแตของเล็กนอย เชน ท้ิงเศษแกวตามถนนหนทาง หรือทําลายสิ่งท่ีเปนสาธารณะประโยชน
ใหเสียหาย 

สมานัตตตา แปลวา ความเปนผูมีตนเสมอโดยความหมายทางปฏิบัติ ผูศึกษาควรจําไววา 
สมานัตตตา คือ การวางตัวสมกับฐานะ คือหมายความวา เรามีฐานะเปนอะไร เชน ลูกเปนพอเปนแม 
เปนผัว เปนเมีย เปนครู เปนศิษย ฯลฯ ก็ใหวางตัวสมกับท่ีตัวเปน อยาเยอหยิ่งจองหองเกินฐานะ อยา
ปลอยใหต่ําตอยนอยหนาจนเกินดี การปรับปรุงตนเอง วางตนเอง ใหพอเหมาะสมกับฐานะของตัวนั่น
แหละ คือสมานัตตตา๓๒ 

วศิน อินทสระ กลาวไววา ทาน ตามตัวอักษรแปลวาการให จําแนกเปนการใหสิ่งของ
เครื่องอุปโภค เรียก อามิสทาน การใหธรรม คําแนะนํา สั่งสอน ชักจูงในทางท่ีดีเรียกวาธรรมทานการ
ใหอภัยไมถือโทษลวงเกินของผูอ่ืนโดยเฉพาะเม่ือเขารูสํานึกผิดแลวมาขอโทษ เรียกวาอภัยทานการงด
เวนไมเบียดเบียนชีวิตและทรัพยสินของผูอ่ืนก็เปนอภัยทานเหมือนกัน  

อามิสทาน การใหวัตถุสิ่งของเครื่องอุปโภค บริโภค รวมเรียกวา ปจจัย ๔ นั้นเปนความ
จําเปนสําหรับผูอยูรวมกันตั้งแต ๒ คนข้ึนไป เปนการแสดงน้ําใจตอกัน ทําใหผูมีใจผูกพันกันในดาน
ความสํานึกคุณ การใหดวยวัตถุประสงค ๓ อยาง การใหวัตถุสิ่งของ ผูใหยอมมีวัตถุประสงคตางกัน ให
เพ่ืออนุเคราะหบาง ใหเพ่ือสงเคราะหบาง ใหเพ่ือบูชาคุณบาง การใหแกคนลําบากยากจน แรนแคน
บากหนาเขามาพ่ึงพิงขอความชวยเหลือ การใหแกผูนอย ชวยเหลือเขาใหพนความลําบากดวยความ
กรุณา เรียกวาใหเพ่ืออนุเคราะห การใหแกคนเสมอกันเพ่ือรักษาไมตรีและน้ําใจกันไว เปนการแบงปน
เอ้ือเฟอชวยเหลือกันตามโอกาสท่ีมาถึงเขาเรียกวาใหเพ่ือสงเคราะหทาน ๓ ประเภท หรือทายก ๓ 
จําพวก๓๓ 

ทานทาสะ บางท่ีเรียก ทาสทาน ทานหมายถึงการใหของเลวเปนทาน คําวาเลวนั้น
หมายถึง เลวกวาท่ีตนบริโภคใชสอยเองท่ีทานเรียกทาสทาน เพราะอธิบายวาตกเปนทาสของความ
ตระหนี่ 

ทานสหาย บางท่ีเรียกสหายทาน หมายถึงการใหของท่ีเสมอกันอยางเดียวกันกับท่ีตน
บริโภคใชสอยตนบริโภคใชสอยอยางไร เม่ือถึงคราวจะใหผูอ่ืนก็ใหอยางนั้น เหมือนการใหแกเพ่ือนฝูง 
ผูใหของเชนนั้นทานเรียกวา ทานสหาโย 

ทานสามี บางท่ีเรียก สามีทาน การใหของท่ีดีกวาตนบริโภคใชสอย สวนมากเม่ือจะใหแก
ผูควรเคารพ ทายกมักใหของดีเทาท่ีตนจะพอหาได เชน ของท่ีนําไปให มารดาบิดา ครูอาจารย 
พระสงฆ หรือนักพรตผูประพฤติธรรม 

                                                                                       
๓๒ พระมหาเสนห ไชยสุกา, “การศึกษาและการพัฒนาการทํางานรวมกันของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาป 

ท่ี ๒ โดยยึดหลักสังคหวัตถุ ๔”, ปริญญานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, สาขาวิชาจิตวิทยาการแนะแนว, 
(บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, ๒๕๕๒), หนา ๓๓. 

๓๓ วศิน อินทสระ, การทําบุญใหทาน, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพสรางสรรคบุคส, บจก., ๒๕๔๔), 
หนา ๑. 



 ๒๗ 

ประเภทของอามิสทาน อามิสทาน คือ การใหวัตถุสิ่งของ เครื่องอุปโภค รวมเรียกวา
ปจจัย ๔ มีความจําเปนสําหรับคนท่ีอยูรวมกันตั้งแต ๒ คนข้ึนไป เปนการแสดงน้ําใจตอกัน ทําใหมี
จิตใจผูกพันกันในดานความสํานึกคุณ ก็เปนสาราณียธรรมขอหนึ่งใน ๖ ขอ หรือจะเรียกอีกอยางหนึ่ง
วา สังฆทาน คือ การใหแกสงฆหรือใหแกหมูคณะการทําของนอยใหผลมากพูดสําหรับการทําบุญกับ
พระกอน ตําราทางพระพุทธศาสนาบอกเราวา การทําบุญจะใหมีผลมากนั้นตองประกอบดวยสัมปทา
คุณ ๔ ประการ สัมปทา ๔ (ความถึงพรอม ความพรอมแหงองคประกอบ) ซ่ึงจะทําใหทานท่ีบริจาค
แลวมีผลยอดเยี่ยม 

๑. วัตถุสัมปทา ความพรอมแหงวัตถุ ในท่ีนี้หมายถึงผูรับ (ปฏิคาหก) หรือทักขิไณยบุคคล
เปนผูพรั่งพรอมดวยคุณธรรมสูงมากเทาใด ยอมทําใหทานท่ีบริจาคแลวมีผลมากข้ึนเทานั้น 

๒. ปจจัยสัมปทา ความพรอมแหงปจจัย ในท่ีนี้หมายถึงสิ่งของท่ีทายกนํามาทําบุญ (ไทย
ธรรม) นั้นไดมาโดยทางบริสุทธิ์ชอบธรรม 

๓. เจตนาสัมปทา ความพรอมแหงเจตนาในท่ีนี้ หมายถึง มีเจตนาดี เจตนาเพ่ือ
อนุเคราะหหรือบูชาคุณโดยบริสุทธิ์ใจ มิไดหวังลาภยศ หรือชื่อเสียง มีเจตนาดีท้ัง ๓ กาลคือกอนให
กําลังให หลังจากใหแลวรักษาเจตนาอันเปนกุศลไวได นอกจากนี้ยังประกอบดวยปญญาในการใหมิใช
ใหดวยความเขลา 

๔. คุณาติเรกสัมปทา ความพรอมแหงคุณพิเศษของปฏิคาหก คือผูรับมีคุณพิเศษ ทาน
ระบุไวในตําราวา ทักขิไณยบุคคลออกจากนิโรธสมาบัติใหมๆ ในตําราทางพุทธศาสนาไดเลาไวหลาย
เรื่องวา พระสารีบุตรบาง พระโมคคัลลาบาง พระมหากัสสปะบาง ออกจากนิโรธสมาบัติใหมๆ กําลัง
หิว พิจารณาหาคนท่ีทานควรจะไปโปรดในวันนั้น เพราะเม่ือทานไปรับอาหารจากทานผูใดในวันนั้น 
เขาจะตองไดสมบัติเปนอันมาก ทานจึงมักไปสงเคราะหคนจนเพ่ือใหเขาไดมีความสุขข้ึน 

อานิสงสของอามิสทาน พระพุทธองคทรงแสดงอานิสงสของอามิสทานไว ๕ ประการ แก
สีหเสนาบดี สีหบดีแหงนครเวสาลี ดังนี้ 

๑) ผูใหยอมเปนท่ีรักท่ีพอใจของคนเปนอันมาก 
๒) คนดีท้ังหลายยอมพอใจคบหาสมาคมกับเขา 
๓) ชื่อเสียงอันดีงามยอมฟุงขจรไป 
๔) เปนผูแกลวกลา เม่ือเขาท่ีประชุมไมเกอเขิน 
๕) เม่ือสิ้นชีพยอมเขาถึงสุคติโลกสวรรค 

๒.๓.๓ แนวคิดเกี่ยวกับทาน 
วศิน อินทสระ ยังไดกลาวอีกวา “ธรรมทาน” หมายถึง การใหธรรม กลาวคือให

คําแนะนําสั่งสอนอันเปนประโยชนในการดํารงชีวิต ในการทําจิตใจใหปลอดโปรง สงบสดใส การสั่ง
สอนศิลปะวิทยาการเปนตนเหลานี้ รวมเรียกวาธรรมทานท้ังสิ้นยังมีทานท่ีสําคัญอีกประการหนึ่งคือ 
“อภัยทาน” การใหอภัย การไมถือโทษในการลวงเกินของผูอ่ืน โดยเฉพาะเม่ือรูสึกตัวสํานึกผิดแลวก็
มาขอโทษ เรียกวาอภัยทาน การเวนไมเบียดเบียนทรัพยสินของผูอ่ืน ก็เปนอภัยทานเหมือนกัน เม่ือ
เขาสํานึกผิดแลวขอโทษก็เปนอภัยทาน ไมขอโทษก็ใหอภัยได กรณีท่ีควรใหอภัยพระพุทธเจาทานปรับ
อาบัติพระท่ีลวงเกินผูอ่ืนแลวไมขอโทษเขา ทานปรับอาบัติ ถาเขามาขอโทษแลวไมใหอภัย ทานปรับ



 ๒๘ 

อาบัติเหมือนกัน ลูกศิษยลวงเกินอาจารยแลว มาขอโทษอาจารยไมใหอภัยพระพุทธเจาปรับอาบัติ
อาจารย ถาลูกศิษยไมไปขอโทษก็ปรับอาบัติลูกศิษย แตถาขอโทษแลวไมใหอภัยตองปรับอาบัติ
อาจารย คือตองใหอภัย คือเขารูสึกสํานึกผิดแลว๓๔ 

ทานมัย หรือการทําบุญชนิดการใหทานกอน หรือเรียกวา ทานมัย บุญท่ีไดจากการให
ทาน มีคนถามเสมอวา ทําบุญกับทําทานนี่ตางกันอยางไร คอนเซ็ปต ของคนสวนมากคือ ทําบุญนี่ทํา
กับพระ ใหทานก็คือใหกับขอทานใหกับคนยากจน วันเกิดไปทําบุญแลวก็ไปทําทานดวย ไปทําบุญคือ
ไปทํากับพระ ไปทําทานก็คือไปแจกของใหแกคนขอทาน ไปปลอยวัว ทําบุญหรือใหทานลองนึกดู ถา
เผอิญคิดกันอยางนั้น คิดวาทํากับพระเปนการทําบุญ ทําอยางอ่ืนเปนการใหทาน ทีนี่อยางท่ีวานี้
อยางไหนเปนบุญ อยางไหนเปนทาน ท่ีจริงแลวเปนความคิดท่ีผิด เขาใจไมถูกตอง ท่ีถูกตองก็คือวา 
การใหทานนั้นเปนวิธีทําบุญชนิดหนึ่ง เปนวิถีแหงบุญชนิดหนึ่ง ไมวาจะใหแกใคร ใหแกพระใหแกเณร 
ใหแกชี ใหแกอุบาสกอุบาสิกา ใหแกสัตวเดรัจฉาน ก็เปนการทําบุญท้ังนั้น ทานมัย คือการให การ
เสียสละ การเผื่อแผแบงปน วัตถุท่ีควรให ไดแก วัตถุ ๑๐ อยาง คือ ขาว น้ํา ผา ดอกไม ของหอม 
เครื่องลูบไล ท่ีนอน ท่ีพักอาศัย และประทีปโคมไฟ ใหดวยการบูชาคุณ ความดีคือ ถวายแกสงฆ หรือ
ใหดวยเมตตา โดยอนุเคราะหแกผูยากไร ขาดแคลน ดวยเจตนาท่ีดีท้ัง ๓ กาลคือ กอนจะให กําลังให 
และใหไปแลว ก็ยังมีความชื่นชมยินดีในการใหนั้นโดยไมหวัง ผลตอบแทนใด ๆ การใหเชนนี้เปนทานท่ี
มีผลมากมีอานิสงสมาก 

ทานแสดงอานิสงสของการให “วัตถุทาน” เหลานี้วา 
๑) การให ขาว น้ํา ชื่อวา ใหกําลังวังชาแกผูรับ 
๒) การให เสื้อผา เครื่องนุงหม ชื่อวา ใหผิวพรรณวรรณะ 
๓) การให ยานพาหนะ ชื่อวา ใหความสุข 
๔) การให ประทีปโคมไฟ ชื่อวา ใหดวงตา 
๕) การใหท่ีอยูอาศัย ชื่อวา ใหทุกอยาง ใหท้ังกําลังวังชา ผิวพรรณวรรณะ ความสุขดวงตา 
ใหวัตถุ ๓ อยาง คือ การใหวัตถุสิ่งของ ผูใหมีวัตถุประสงคตางกัน ใหเพ่ืออนุเคราะหบาง 

ใหเพ่ือบูชาคุณบาง การใหแกคนลําบากยากจน แรนแคน บากหนามาพ่ึงพิงขอความชวยเหลือ การ
ใหแกผูนอย ชวยเหลือเขาใหพนจากความลําบากดวยความกรุณา การใหอยางนี้เรียกวา ใหเพ่ือ
อนุเคราะห การใหแกคนท่ีเสมอกัน เพ่ือรักษาไมตรีและน้ําใจกันไว เปนการแบงปนเอ้ือเฟอชวยเหลือ
กันตามโอกาสท่ีมาถึง เรียกวา ใหเพ่ือการสงเคราะห การใหสิ่งของแกบิดามารดาอุปชฌายะ อาจารย 
หรือครูผูสั่งสอนเรา นักพรตผูประพฤติธรรมดวยสํานึกคุณของทานท่ีมีตอเราอยางนี้เรียกวา ใหเพ่ือ
บูชาคุณ๓๕ 

ประเภทของอามิสทาน กลาวโดยยอท่ีสุดมี ๒ ประเภท 
๑) ทานท่ีเจาะจง เจาะจงบุคคลท่ีจะใหเรียกวา ปฏิปุคคลิกทาน 
๒) ทานท่ีไมเจาะจงบุคคลเรียกวา สังฆทาน เปนการใหแกสงฆ หรือใหแกหมูคณะหรือ

ใหแกบุคคล คนเดียวก็ได พระรูปเดียวก็ไดแตวาไมไดเจาะจง อยางพระท่ีมาบิณฑบาตหนาบานองค
                                                                                       

๓๔ วศิน อินทสระ, การทําบุญใหทาน, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพสรางสรรคบุคส, บจก., ๒๕๔๔), 
หนา ๕. 

๓๕ วศิน อินทสระ, การทําบุญใหทาน, หนา ๑๗. 



 ๒๙ 

ไหนมาก็ใสองคนั้น นี่ก็เปนสังฆทาน คนสวนมากเขาใจสังฆทานผิดไปนะครับ คือไปเขาใจสังฆทานตาม
พิธีการ คือจัดเครื่องไทยธรรมใหครบตามประเพณีนิยม เชนวา ตองมีขาวของอะไรบางจึงเรียกวา
สังฆทาน๓๖ 

พระพุทธเจาเคยตรัสกับพระอานนท ปฏิปุคคลิกทาน ก็จะมีผลมากกวาสังฆทานไมไดเลย 
ไมวาในกรณีใด ๆ เพราะมันเปนเรื่องของการยกระดับจิต ตัวอยางเชน ถวายแกพระพุทธเจาเปนการ
เจาะจงมีอานิสงสสูถวายสังฆทานไมได แตตองเปนสังฆทานท่ีถูกตองและเปนสงฆท่ีมีศีลธรรมแมจะ
ถวายเจาะจงพระพุทธเจาก็สูถวายสังฆทานไมได ตองเขาใจวาไมใชสังฆทานตามความเขาใจของคน
ท้ังหลายหรือสังฆทานตามประเพณีนิยม แตตองเปนสังฆทานในความหมายท่ีแทจริงผูตองการจะทํา
จะตองศึกษาเขาใจใหดีข้ึนในเรื่องนั้นๆ ใหชัดเจน 

๒.๓.๔ ปยวาจา 
พระภาวนาวิสุทธิคุณ (เสริมชัย ชยมงฺคโล) ไดกลาววา๓๗ 
ปยวาจา หมายถึง วาจาท่ีนารัก กอใหเกิดความดูดดื่มใจ ในทางธรรมหมายถึง วาจา

สุภาษิต มีประโยชน มีเหตุผลท่ีทําตามแลวใหเกิดประโยชนไดจริง ไมใชวาจาท่ีพูดหลอกลวง
ประจบประแจงใหคนรัก คนหลงและเจือดวยโทษ วาจาสุภาษิต นั้น พระพุทธองคทรงแสดงไววา มี
องคประกอบ ๕ ประการ คือ ๑) พูดถูกกาลเวลา ๒) พูดคําจริง ๓) พูดออนหวาน ๔) พูดมีประโยชน
๕) พูดดวยเมตตาจิตใน ขุททกนิกาย สุตตนิบาต พระไตรปฎกเลม ๒๕ หนา ๔๑๑ พระองคทรงแสดง
วาจาสุภาษิต วาประกอบดวยองค ๔ คือ  

๑) กลาวแตวาจาท่ีดี ไมกลาววาจาท่ีชั่ว  
๒) กลาวเปนธรรม ไมกลาวคําท่ีไมเปนธรรม  
๓) กลาววาจานารัก ไมกลาววาจาอันไมนารัก  
๔) กลาวคําจริง ไมกลาวคําเหลาะแหละ 
พระพุทธเจาพระองคไดทรงตรัสถึงเรื่อง “อักโกสกสูตร” วาดวยโทษของการดา วาภิกษุ

ท้ังหลาย ภิกษุใดดาบริภาษเพ่ือนพรหมจารี กลาวโทษพระอริยะเปนไปไมไดเลยท่ีภิกษุนั้นจะไมถึง
ความพินาศ อยาง ๑ ใน ๑๐ อยาง๓๘ ความพินาศ ๑๐ อยาง อะไรบาง คือ 

๑) ไมบรรลุธรรมท่ียังไมบรรลุ 
๒) เสื่อมจากธรรมท่ีบรรลุแลว 
๓) สัทธรรมยอมไมผองแผว 
๔) มีความสําคัญวาไดบรรลุสัทธรรม 
๕) ไมยินดีประพฤติพรหมจรรย 
๖) ตองอาบัติเศราหมองกองใดกองหนึ่ง 
๗) เปนโรคเรื้อรัง 

                                                                                       
๓๖ เรื่องเดียวกัน, หนา ๑๘. 
๓๗ พระภาวนาวิสุทธิคุณ (เสริมชัย ชยมงฺคโล), ปาฐกถาธรรมในเร่ือง หลักการครองตน, [ออนไลน]. 

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

http://www.dhammakaya.org,/


 ๓๐ 

๘) ถึงความวิกลจริตมีจิตฟุงซาน 
๙) หลงลืมสติมรณภาพ 
๑๐) หลังจากตายแลวจะไปเกิดในอบาย ทุคติ วินิบาต นรก 
ภิกษุท้ังหลาย ภิกษุใดดาบริภาษเพ่ือนพรหมจารี กลาวโทษพระอริยะ เปนไปไมไดเลยท่ี

ภิกษุนั้นจะไมถึงความพินาศอยาง ๑ ใน ๑๐ อยาง 
มิจฉาวาจา ๔ ขอ ดังนี้ 
๑) การพูดเท็จ หรือพูดโกหก (มุสาวาท) นั้นเปนการพูดท่ีมีเจตนาไมดี มุงหวังท่ีจะคดโกง 

หลอกลวงผูฟง 
๒) การพูดคําหยาบ หมายถึง การดาทอ สาปแชงตาง ๆ ทําใหผูฟงรูสึกเศราเสียใจ

เดือดรอน ผลเสียของการพูดคําหยาบจะยิ่งเปนบาปมาก หากดาทอคนดีมีศีลธรรมและผูมีพระคุณ 
เชน ลูกดาพอแม จะไดรับผลบาปทันที อยางนอยก็เกิดความเศราใจ ไมเบิกบานผองใสท้ังยังถูกผูคนติ
เตียนนินทา 

๓) การพูดสอเสียด หมายถึง การพูดยุยงใหคนทะเลาะกัน เขาใจผิดกัน แตกแยกกัน 
๔) การพูดเพอเจอ หมายถึง การกลาววาจาท่ีทําลายประโยชนและความสุขตาง ๆ ดวย

เจตนา และหาสาระประโยชนจากการพูดเพอเจอนั้นไมได๓๙ 

๒.๓.๕ อัตถจริยา 
จริยา หมายถึง การประพฤติประโยชน ท่ีแปลอัตถจริยาวา การประพฤติประโยชนนั้น

เปนการแปลตามตัวอักษรถือเอาตามความหมายวา การบําเพ็ญประโยชน การทําตนใหเปนประโยชน
ตอตนเองและตอคนท้ังหลาย คนเราเกิดมามีอวัยวะแขนขาเหมือนกันใครจะมีคาตัวมากหรือนอย
เพียงไรจะเปนคนสูงหรือต่ําอยางไร ก็สุดแลวแตเขาทําตัวใหเปนประโยชนมากนอยเพียงไร บุคคลผู
บรรลุประโยชนตนแลวก็ควรทําประโยชนแกผูอ่ืนบางตามกําลังสามารถ พูดอีกอยางหนึ่งก็คือชวย
ตนเองไดแลวก็ควรชวยผู อ่ืนดวยในการดําเนินชีวิตนั้นควรใหประโยชนตนและประโยชนผู อ่ืน
ประสานกันคือใหไดรับประโยชนดวยกันท้ังสองฝาย อันท่ีจริงไมมีประโยชนตนท่ีประกอบดวยธรรม 
(คือถูกตอง) อันใดท่ีไมเปนประโยชนแกผูอ่ืน และทํานองเดียวกัน ไมมีประโยชนผูอ่ืนอันใดท่ีถูกตองจะ
ไมเปนประโยชนตนดวย ประโยชนท้ังสองยอมอาศัยซ่ึงกันและกันดําเนินไป 

พระธรรมกิตติวงศ (ทองดี สุรเตโช) ไดอธิบายวา “อัตถจริยา” แปลวา การประพฤติ
ประโยชน หมายถึง การชวยเหลือเก้ือกูลกันดวยน้ําใสใจจริงดวยความปรารถนาดีตอกัน การบําเพ็ญ
ประโยชนแกสวนรวม โดยไมหวังผลประโยชนเพ่ือสวนตน รวมถึงการขวนขวายชวยเหลือผูอ่ืน ให
สําเร็จประโยชนตามท่ีเขาขอรอง “อัตถจริยา” เปนสังคหวัตถุ คือธรรมเปนเครื่องยึดเหนี่ยวใจกันไวได 
การบําเพ็ญประโยชนแกผูอ่ืน แกสวนรวมไดกําลังกาย กําลังทรัพย กําลังปญญา กําลังความคิดกําลัง
บุญบารมี เปนตน ซ่ึงเปนไปโดยชอบ ถูกตองคลองธรรม จัดเปน อัตถจริยา ท้ังสิ้น๔๐ 

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

รี่ จํากัด, ๒๕๕๔), หนา ๒๕-๓๖. 
๔๐ พระธรรมกิตติวงศ (ทองดี สุรเตโช), ภาษาธรรม ๙, [ออนไลน ] .  แหลง ที่ม า :  

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



 ๓๑ 

 
 
 
พระธรรมปฎก (ป. อ. ปยุตฺโต) ไดอธิบาย เก่ียวกับ อรรถ หรือประโยชนดังนี้ 
อัตถจริยา๔๑ หมายถึง การทําตัวใหเปนประโยชนแกผูอ่ืน (สงเคราะหประชาชน) ตรงกับ

คําพังเพยท่ีวา “อยูบานทานอยานิ่งดูดาย ปนวัวปนควายใหลูกทานเลน” นักบริหารทําอัตถจริยาได
หลายวิธี เชน บริหารชวยเหลือยามเขาปวยไข หรือเปนประธานในงานพิธีของผูใตบังคับบัญชา 

๑) อัตตัตถะ ประโยชนตน คือการบรรลุจุดหมายแหงชีวิตตน ไดรับประโยชน ๓ คือ 
ทิฏฐธัมมิกัตถะ สัมปรายิกัตถะ และปรมัตถะ (ซ่ึงจะอธิบายในลําดับตอไป) ในสวนท่ีเก่ียวของกับ
ตนเองเปนผลท่ีเกิดกับตนโดยเฉพาะ เนนการพ่ึงตนเองไดในทุกระดับ เพ่ือไมตองเปนภาระผูอ่ืนหรือ
ถวงหมูคณะ และเพ่ือความเปนผูพรอมท่ีจะชวยเหลือผูอ่ืน บําเพ็ญกิจตาง ๆ อยางไดผลดีคุณธรรมท่ี
เปนแกนนําเพ่ือการบรรลุประโยชนตนนี้ คือ ปญญาและบําเพ็ญไตรสิกขา ในแงของการพัฒนาตนเอง
ใหดีบริบูรณ 

๒) ปรัตถะ ประโยชนผูอ่ืน หรือประโยชนทาน คือ การชวยเหลือเก้ือกูลสนับสนุนผูอ่ืนให
บรรลุประโยชน หรือเขาถึงจุดหมายแหงชีวิต คือ ทิฏฐธัมมิกัตถะ สัมปรายิกัตถะ และปรมัตถะ
ประคับประคองใหเขาสามารถพ่ึงตนเองได เชนเดียวกับตน จึงนับเปนการทําประโยชนแกผูอ่ืน ผล
เกิดข้ึนกับคนอ่ืนนอกจากตัวเรา 

๓) อุภยัตถะ ประโยชนท้ังสองฝาย คือ ประโยชนรวมกันของตนเองและผูอ่ืน กลาว
คือทิฏฐธัมมิกัตถะ สัมปรายิกัตถะ และปรมัตถะ ไดเกิดข้ึนในสังคโดยรวม โดยเฉพาะสภาพแวดลอม
และความเปนอยูท่ีเอ้ืออํานวยแกการปฏิบัติเพ่ือบรรลุ อัตตัตถะ และการบําเพ็ญปรัตถะ ของทุก ๆ คน
คุณธรรมท่ีเปนแกนนําใหบรรลุจุดหมายนี้ คือ วินัย และความสามัคคี หลักธรรมคําสอนท่ีจะนํามา
ปฏิบัติ คือ สาราณียธรรม ๖ และ อปริหานิยธรรม ๗ 

ประเภทของประโยชน ๓ อยาง หรืออรรถประโยชน คือ 
๑) ทิฏฐธัมมิกัตถะ คือ ประโยชนปจจุบัน หรือจุดหมายข้ันตน 
๒) สัมปรายิกัตถะ คือ ประโยชนภพหนา เปนประโยชนดานคุณคาของชีวิต 
๓) ปรมัตถะ คือ ประโยชนอยางยิ่ง หรือ ประโยชนสูงสุด เปนประโยชนท่ีเปนสาระ

แทจริงของชีวิต 
พระมหาสมปอง ตาลปุตฺโต (นครไธสง) กลาววา “อัตถจริยา” หมายถึง การบําเพ็ญ

ประโยชนชวยเหลือกันและกันในวงแคบ และบําเพ็ญสาธารณประโยชนในวงกวาง หลักธรรมขอนี้มุง
สอนใหคนพัฒนาตน ๒ ดาน คือ การทําตนใหเปนประโยชนและทําในสิ่งท่ีเปนประโยชน การทําตนให
เปนประโยชนหมายถึง ทําตนใหมีคุณคาในสังคมท่ีตนอาศัยอยู เหมือนคําท่ีวา “ อยูก็ใหเขาไวใจ ไปก็
ใหเขาคิดถึง” คนท่ีไมนิ่งดูดายมีอะไรพอท่ีจะชวยเหลือคนอ่ืนและสังคมไดก็เอาใจขวนขวายชวยเหลือ
ตามสติกําลัง ทางพระพุทธศาสนาเรียกวา “คนทําหมูคณะใหงดงาม” อยูท่ีไหนก็สรางความเจริญท่ีนั้น 
วิธีทําตนใหเปนประโยชนและทําสิ่งท่ีเปนประโยชน อาจทําไดหลายวิธี เชนการตั้งใจศึกษาเลาเรียน ฝ 
                                                                                       

๔๑ พระธรรมปฎก (ป.อ. ปยุตฺโต), หนวยการศึกษาท่ี ๓ คุณคาและความหมายของชีวิต, (คุณธรรม
สําหรับผูบริหาร, [ออนไลน ] .  แหลง ท่ีมา :  http//www.kroobannok.com, [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 



 ๓๒ 

กฝนอบรมตนใหเปนคนเจริญดวยความรู ความสามารถ เปนบุตรท่ีดีของบิดามารดา เปนศิษยท่ีดีของ
ครูบาอาจารย เปนนักเรียนท่ีดีของสถานศึกษา เปนพลเมืองท่ีดีของประเทศชาติ ตลอดจนเปนศาสนิก
ชนท่ีดีของพระพุทธศาสนา 

๒.๓.๖ สมานัตตตา 
สมานัตตตา แปลไดหลายนัยและความหมายดี ๆ ท้ังนั้น เชนความไมถือตัว คือไมหยิ่ง

ทะนงตัว การวางตนเหมาะสมแกฐานะ ความเปนผูเสมอกันในสุขและทุกข คือรวมสุขรวมทุกขการ
ประพฤติตนใหเหมาะสมแกภาวะบุคคลและเหตุการณ การประพฤติไดดังนี้เปนขอหนึ่งในการยึด
เหนี่ยวน้ําใจกัน 

สมานัตตตา คือ การวางตนเสมอตนเสมอปลาย หมายถึงการวางตนไดเหมาะสม มี
ความหมาย ๒ ประการคือ 

๑) วางตนไดเหมาะสมกับฐานะท่ีตนมีอยูในสังคม เชน เปนหัวหนาครอบครัว เปนบิดา
มารดา เปนครู อาจารย เปนเพ่ือบาน เปนตน ตนอยูในฐานะอะไรก็วางตนใหเหมาะสมแกฐานะท่ี
เปนอยู และทําไดอยางเสมอตนเสมอปลาย 

๒) ปฏิบัติตนอยางสมํ่าเสมอตอคนท้ังหลาย ใหความเสมอภาค ไมเอารัดเอาเปรียบผูอ่ืน 
เสมอในสุขทุกข คือ รวมสุขรวมทุกข รวมรับรูปญหา และรวมแกปญหา เพ่ือประโยชนของสังคม 
คุณธรรมขอนี้จะชวยใหเราเปนคนมีจิตใจหนักแนนไมโลเล รวมท้ังยังเปนการสรางความนิยม และ
ไววางใจใหแกผูอ่ืนอีกดวย 

สมานัตตตา การวางตัวสมํ่าเสมอ (วางตนพอดี) เม่ือนักบริหารไมทอดท้ิงผูรวมงาน
ท้ังหลาย เขาจึงจะสามารถสรางทีมงานข้ึนมาได นั่นคือถือคติวา “มีทุกขรวมทุกข มีสุขรวมเสพ” นัก
บริหารตองกลารับผิดชอบในผลการตัดสินใจของตน ถาผลเสียตกมาถึงผูปฏิบัติตามคําสั่งของตนนัก
บริหารตองออกมาปกปองคนนั้น ไมใชหนีเอาตัวรอดตามลําพัง ตัวอยางคนท่ีมีสมานัตตตา ก็คือคนท่ี
เปนเพ่ือนตาย  

๒.๔ การบริหารงานธุรการตามหลักสังคหวัตถ ุ๔ 

การประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ในการบริหารงานธุรการในสถานศึกษา ดังนี้ 

๒.๔.๑ ทาน  
ในความหมายของการบริหารบุคลากรทางการศึกษา ไดแก ดานสวัสดิการ การจัดสรร

วัสดุ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในการปฏิบัติงาน ไดแก การจัดใหมีสวัสดิการตางๆ ท่ีจะเอ้ือในการ
ปฏิบัติงาน สามารถอุทิศตนใหกับงานไดอยางเต็มท่ี เชน การจัดท่ีทํางานใหถูกสุขลักษณะ การรักษา
สุขภาพความปลอดภัย และการสงเคราะหในดานตาง ๆ  

สุดาศิริ วศวงศ ไดใหแนวคิดวา “สวัสดิการ” คือการบริการและประโยชนพิเศษ ตางๆ 
ซ่ึงเปนสิ่งนอกเหนือจากเงินเดือนหรือคาจางประจําซ่ึงองคกรจะจัดใหตามความตองการของ
ขาราชการหรือลูกจาง เพ่ือใหมีกําลังใจในการปฏิบัติงานและมีประสิทธิภาพในการทํางานสูง เปนสิ่งท่ี
นายจางจัดให ซ่ึงตามปกติจะไมเก่ียวกับคาของงานท่ีทําใหแกนายจางโดยตรง การท่ีลูกจางไดรับ
สวัสดิการก็เพราะถือวา ลูกจางคือสมาชิกขององคกรผลตอบแทนรูปแบบหนึ่งท่ีนายจางจัดใหลูกจาง 



 ๓๓ 

เพ่ือความสะดวกสบาย หรือเพ่ือกินดีอยูดีของลูกจางและหรือเปนเรื่องท่ีนายจางจัดให เพ่ือความ
สะดวกและเพ่ือเปนการบํารุงขวัญใหกําลังใจแกลูกจาง จนเกิดเปนพันธสัญญาวาคือสวนหนึ่งของ
สภาพการจางงาน สิ่งท่ีจูงใจท่ีรักษาคนงานใหทํางานกับองคกรตอไป๔๒ 

บรรยงค โตจินดา ไดใหแนวคิดวา การบริหารงานบุคลากรนั้นควรยึดหลักเปนธรรมใน
เรื่องอัตราคาจาง ชั่วโมงการทํางานและสภาพงาน มีการแจงขาวคราวความเปนไปตาง ๆ ในสวนท่ี
เก่ียวของกับสวนไดสวนเสีย ท้ังนายจางและฝายลูกจาง การทําใหบุคลากรมีความรูสึกวาตนมีคาและ
เปนสวนหนึ่งขององคการ ความเปนกันเองกับบุคลากร การจายคาจางและคาแรงโดยยึดถือ
ความสามารถ ตองถือวาบุคลากรมีความสามารถดวยกันทุกคน ดังนั้น ตองมีการสงเสริมสนับสนุน
เชนเดียวกันกับ๔๓ 

จงกลวรรณ พิสิฐพันพร ไดใหแนวคิดวา ตองเพ่ิมงบประมาณเพ่ือใชในการดําเนินงาน
ดานตาง ๆ คอนขางจํากัดเม่ือจัดสรรงบประมาณท่ีไดมาเพ่ือใชในการดําเนินงานดานใดแลว
จําเปนตองมีการควบคุมการใชจายอยางเขมงวดเพ่ือไมใหงบประมาณบานปลาย งบประมาณท่ีมีอยาง
จํากัดสงผลใหการพัฒนาบุคลากรไมสามารถทําไดอยางหลากหลายและท่ัวถึง นอกนั้นตองใหการ
สนับสนุนจากผูบริหาร ขณะนี้มหาวิทยาลัยคอนขางจะใหความสําคัญกับบุคลากรสายวิชาการ (สาย
อาจารย) มากกวาบุคลากรสายปฏิบัติงาน จึงคอนขางจะเนนและใหการสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร
ในสายวิชากรมากกวา๔๔ 

สรุปวา “ทาน” คือไดแกการใหการบริหารงานบุคคลในดาน การให การแบงปนสวัสดิการ 
แรงจูงใจ ขวัญและกําลังใจ 

๒.๔.๒ ปยวาจา ในความหมายของการบริหารบุคลากรทางการศึกษา ไดแก 
ดานนโยบายและการวางแผน การวางแผนเปนนโยบายหลักของผูบริหารการศึกษาเพ่ือ

จะดําเนินการปฏิบัติงานนั้น ๆ ใหกระจายไปท่ัวถึงผูใตบังคับบัญชาซ่ึงเปนปจจัยท่ีสงผลใหนักบริหาร
ประสบความสําเร็จหรือความลมเหลวในการทํางาน ซ่ึงสอดคลองกับความหมายของ 

แกวเวียง นานาผล ไดใหแนวคิดวา นักบริหารหลายทานคงคุนเคยกับคําวา “นโยบาย”
หรือคําวา “การวางแผน” เพราะใชนโยบายมามากและผานประสบการณการวางแผนมามาก
เชนเดียวกัน แตทานเคยสงสัยหรือไมวา เหตุใดผลการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติจึงแตกตาง และเม่ือ
ประเมินนโยบายแลวจึงไดผลลัพธแตกตางกัน ผูเขียนจึงไดศึกษาคนควาเอกสารและผลงานวิจัยท่ี
เก่ียวของ จึงไดขอสรุปเบื้องตนเก่ียวกับ นโยบายและการวางแผน โดยเฉพาะทางการศึกษา เพ่ือเปน

                                                                                       
๔๒ สุดาศิริ วศวงศ, บริษัทลานนาอุตสาหกรรมเกษตรจํากัด, (ฝายวิจัยพัฒนาทรัพยากรมนุษย, 

สรุปผลการปฏิบัติงาน, ๒๕๕๒), หนา ๑๙. 
๔๓ บรรยงค โตจินดา, การบริหารงานบุคคล, (กรุงเทพมหานคร : อมรการพิมพ, ๒๕๔๓), หนา๕๔. 
๔๔ จงกลวรรณ พิสิฐพันพร, สํานักงานเลขานุการคณะศึกษาศาสตร, (เอกสารเชิงวิเคราะห การ

พัฒนาบุคลากร, ๒๕๕๐), หนา ๒. 



 ๓๔ 

ประโยชนตอนักบริหารสถานศึกษาท้ังระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานระดับอุดมศึกษา ไดใชเปนแนวทาง
ในการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติ เหมือนกันกับกระบวนการบริหารบุคลากรท่ีวา๔๕ 

ธัญญา ผลอนันต ไดใหแนวคิดวา ในการบริหารงานบุคคลประกอบดวย การกําหนด
นโยบาย การวางแผนงาน การสรรหา การคัดเลือก การศึกษา การฝกอบรม และการพัฒนาการ
บริหารคาตอบแทนและผลประโยชนอ่ืน ความปลอดภัยและสุขภาพ บุคลากรและชุมชนสัมพันธการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดการสื่อสารภายใน การอุทธรณและรองทุกขวินัยและการรักษาวินัย 
ตลอดจนการออกจากงานหรือออกจากราชการ เชนเดียวกับนโยบายการศึกษาของรัฐบาลท่ีวา๔๖ 

นโยบายดานการศึกษารัฐบาล เม่ือวันท่ี ๒๖ สิงหาคม ๒๕๕๔ ซ่ึงไดกําหนดไวใน
“นโยบายสังคมและคุณภาพชีวิต” ๑) เรงพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยการปฏิรูประบบความรูของ
สังคมไทย ๒) สรางโอกาสทางการศึกษา กระจายโอกาสทางการศึกษาในสังคมไทย ๓) ปฏิรูปครูยก
ฐานะใหเปนวิชาชีพชั้นสูงอยางแทจริง ๔) จัดการศึกษาข้ันอุดมศึกษาและอาชีวศึกษาใหสอดคลองกับ
ตลาดแรงงานท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ ๕) เรงพัฒนาการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา
ใหทัดเทียมกับนานาชาติ ๖) สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสรางทุนปญญาของชาติ ๗) เพ่ิมขีด
ความสามารถของทรัพยากรมนุษยเพ่ือรองรับการเปดเสรีประชาคมอาเซียน ซ่ึงท้ัง ๗ ขอนี้เปน
นโยบายของรัฐบาลท่ีไดแถลง หลังจากไดทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
นายกรัฐมนตรี ตามประกาศพระบรมราชโองการ ลงวันท่ี ๕ สิงหาคมพุทธศักราช ๒๕๕๔๔๗ 

สรุปวา “ปยวาจา” คือ ไดแกการใชถอยคําท่ีเหมาะสมกับบุคลากร ในการทํางาน 

๒.๔.๓ อัตถจริยา ในความหมายของการบริหารบุคลากรทางการศึกษา ไดแก 
ดานการฌาปนกิจสงเคราะห หรือประพฤติในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกผูใตบังคับบัญชา

ผูบริหารนับวาเปนบุคคลท่ีมีความสําคัญอยางยิ่งตอองคกร เนื่องจากเปนผูมีบทบาทในการกําหนด
นโยบาย วางแผนการดําเนินงาน แนวการปฏิบัติงาน และเปนตัวอยางใหกับผูอ่ืนท่ีอยูภายในองคกร
หากผูบริหารเปนผูมีคุณธรรม ยอมสงผลมายังองคกรและสังคมโดยสวนรวม  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ไดใหแนวคิดวา ผูบริหารจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตอง
ชวยเหลือผูใตบังคับบัญชา หรือบุคลากรหนวยงาน จะตองไดรับการบํารุงรักษา และชวยเหลือเสมอไม
วาจะเปนดานกิจกรรมสําคัญอาจจะกระทําเปนรายบุคคลหรือเปนกลุม การบริหารงานบุคคลนี้จําเปน
อยางยิ่งท่ีจะตองปฏิบัติอยางเทาเทียบกันอยางยุติธรรม ใหความชวยเหลือผูใตบังคับบัญชาตลอดถึง

                                                                                       
๔๕ แกวเวียง นํานาผล “นโยบายและการวางแผนทางการศึกษา ปจจัยท่ีสงผลใหนักบริหารประสบ

ความสําเร็จหรือความลมเหลวในการทํางาน”, วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (มหาวิทยาลัยมหาสารคาม, 
๒๕๕๐), หนา ก. 

๔๖ ธัญญา ผลอนันต, “การบริหารงานของผูบริหารโรงเรยีนสงักัดสํานักงานการประถมศึกษา อําเภอวัง
เหนือ จังหวัดลําปาง”, วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยเชียงใหม, ๒๕๔๖), 
หนา ๑๘. 

๔๗ คําแถลงนโยบายดานการศึกษารัฐบาล, นโยบายดานการศึกษา, [ออนไลน]. (หนา ๑) แหลงท่ีมา: 
www.sobkroo.com, [๒๖ สิงหาคม ๒๕๖๐],  



 ๓๕ 

ญาติพ่ีนองของผูใตบังคับบัญชา ฉะนั้นผูบริหารควรจัดใหมีการบริการดานสงเคราะหตาง ๆ ให
เหมาะสมดวย เชน การลา การรักษาพยาบาล และการบําเหน็จบํานาญ เปนตน๔๘  

สรุปวา อัตถจริย คือ ไดแกการปฏิบัติตน เปนแบบอยางดานระเบียบวินัย เพ่ือสรางความ
สามัคคีในหมูคณะ 

๒.๔.๔ สมานัตตตา ในความหมายของการบริหารบุคลากรทางการศึกษา ไดแก 
การปฏิบัติตามระเบียบวินัย ความเปนผูนํา ปฏิบัติตนในทางท่ีดีอยางสมํ่าเสมอ การท่ี

ผูบริหารตองการบุคลากรท่ีดีมีวินัยอยางเครงครัด แนนอนผูบริหารจําเปนจะตองวางตนหรือปฏิบัติตน
ใหเปนแบบอยางท่ีดีแกผูใตบังตับบัญชา โดยเฉพาะผูบริหารจะตองพัฒนาบุคลากรใหเปนผูมีจิตสํานึก 
มีคุณธรรม จริยธรรม ในองคกรท่ีเปนหนวยงานภาครัฐ “ขาราชการ” จะตองมีวิสัยทัศนและรวมกัน
ดํารงความม่ันคงรุงเรืองของบานเมือง โดยมีวิจารณญาณ มีความเสียสละและมุงม่ันปฏิบัติงานใหเกิด
ประโยชนแกผูใตบังคับบัญชา สังคม และประเทศชาติอยางเต็มกําลังความสามารถตามแนวทางท่ี 

สมเด็จพระเจาบรมวงศเธอกรมพระยาดํารงราชานุภาพ องคปฐมเสนาบดี
กระทรวงมหาดไทย ทรงตรัสไววา “ขาราชการมิใชอภิสิทธิ์ชน หากแตตองบําเพ็ญตนใหเปนแบบอยางท่ี
ดีแกสังคม” ใหเปนอนุสติเตือนใจถึงคุณคาแหงความเปนขาราชการในองคพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
โดยเปนหลักเกียรติศักดิ์ท่ียังยืนแกสถาบันขาราชการสืบไป การท่ีผูบริหารมีคุณธรรมนั้น จะเปนท่ี
ยอมรับนับถือของผูรวมงาน ทําใหผูรวมงานเกิดขวัญและกําลังใจรูสึกวาตนเองมีความม่ันคง ความ
ปลอดภัยในการปฏิบัติงาน เพราะเกิดจากแรงจูงใจของผูบริหารท่ีวางตนอยางเสมอตนเสมอปลาย ไมถือ
ตัวจนเกิน อยูในฐานะอันสมควร เปนผูมีความเคารพรับถืออยูตลอดเวลาเปนท่ีรักของคนท้ังหลาย๔๙  

สุกิจ จุลละนันท ไดใหแนวคิดวา การบริหารบุคลากรท่ีมีวิวัฒนาการมาจนถึงปจจุบันนี้ก็
เพราะผูบริหารท่ีรูจักวางตนเปนแบบอยางท่ีดีอยางสมํ่าเสมอ โดยยึดหลักการบริหารบุคคลแผนใหมท่ี
สําคัญไว ๑๒ อยาง ดังนี้ ๑) หลักแหงความเสมอภาค ๒) หลักแหงความสามารถ ๓) หลักแหงความ
ม่ันคง ๔) หลักความเปนกลางในการแสดงออกทางการเมือง ๕) หลักการพัฒนา ๖) หลักแหงความ
เหมาะสม ๗) หลักความยุติธรรม ๘) หลักสวัสดิการ ๙) หลักเสริมสราง ๑๐) หลักมนุษยสัมพันธ ๑๑) 
หลักประสิทธิภาพ ๑๒) หลักการศึกษาวิจัย ท้ังหลายเหลานี้ลวนแลวแตเปนพ้ืนฐานของผูบริหาร 
ปฏิบัติกันมาอยางชานาน๕๐  

สรุปวา สมานัตตตา คือ ไดแกการปฏิบัติตนเปนแบบอยาง สรางความเปนภาวะผูนํา
ปฏิบัติตนอยางเสมอตนเสมอปลาย 

 
 

                                                                                       
๔๘ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, เอกสารการเรียนการสอนชุดวิชาการบริหารบุคคล, (นนทบุรี: 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, ๒๕๔๒), หนา ๔๙. 
๔๙

 สมเด็จพระเจาบรมวงศเธอ กรมพระยาดํารงราชานุภาพ, “ความกลาทางจริยธรรมของผูนํา

การศึกษา”, บทความวิชาการ, (ภาควิชาการบริหารการศึกษาและอุดมศึกษา, ๒๕๖๐).  

๕๐
 สุกิจ จุลละนันท, หลักการบริหาร, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพสวนทองถ่ิน, ๒๕๓๒), หนา ๑๙. 



 ๓๖ 

๒.๕ สรุป  
การบริหารงานธุรการเปนงานแรกท่ีรับเอกสารเขามาในองคกรและเปนงานท่ีสงเอกสาร

ออกจากองคกร ซ่ึงหากองคกรมีบุคลากรท่ีมีความชํานาญทางดานงานธุรการเปนอยางดี ก็จะชวยให
องคกรนั้น ๆ สามารถดําเนินงานไปไดโดยบรรลุเปาหมายท่ีวางไว และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรนั้นดวยเปนงานท่ีมีความสําคัญตอองคกรเปนอยางมากเพราะงานธุรการนั้นเปนงานลงทะเบียน
การรับ-สง หนังสือของสํานักงานท้ังภายในและภายนอก จําแนกประเภทเอกสาร หนังสือเวียน 
ระเบียบ คําสั่ง มติตางๆ และเรื่องท่ัวไป ตรวจสอบเรื่องเขา ออก กอนเสนอเพ่ือทราบและลงนาม 
ตรวจทานหนังสือและงานพิมพเอกสาร ตรวจเช็ครายชื่อขาราชการในสมุดเซ็นชื่อประจําวัน รวมท้ัง
ผลิตเอกสารท้ังรูปแบบของการพิมพ การถายเอกสาร และการจัดทําสําเนาดิจิตอล อัดสาเนาถาย
เอกสาร รวบรวมสถิติขอมูลผลงานตางๆ บทบาทและหนาท่ีของงานธุรการเปนฝายสนับสนุนเปนสาย
งานท่ีเปนเหมือนคนกลางท่ีจะคอยท่ีขับเคลื่อนใหงานไดดําเนินอยางสะดวก เชน การใหบริการ การ
ติดตอประสานงาน การจัดหา เปนตน เปนสายงานการควบคุมดูแลขอบเขต ของสายงานธุรการ คือ 
งานท่ีเก่ียวกับ จัดหา จัดใช ดูแล และบริการ เพ่ือนํามาซ่ึงความสะดวกของหนวยงานอ่ืนในองคกร 

สังคหวัตถุ ๔ คือ หลักคุณธรรมท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยวจิตใจของบุคคลและประสานหมูชน
ไวในความสามัคคี ไดแก 
 ทาน คือ การให เปนลักษณะการเอ้ือเฟอเผื่อแผ ใหของแตตนแกคนอ่ืนท่ีควรแกการให 
การใหมีอยู ๒ แนวใหญ คือ การใหดวยจิตคิดอนุเคราะห หมายถึงวาการอนุเคราะห การสงเคราะห
ชวยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกัน ดวยอัธยาศัยไมตรีโอบออมอารีตอบุคคลเหลานั้น เขาประสบความ
เดือดรอน ความขาดแคลน ก็สงเคราะหเขาเทาท่ีจะสงเคราะหกันได และบางคราวเปนเรื่องของ
อัธยาศัยไมตรีระหวางเพ่ือนรวมงาน ในทํานองท่ีแบงกันกินแบงกันใช เปนการสรางอัธยาศัยไมตรี 
อยางบานในชนบทเห็นไดชัดมาก ถาไมมีหนอนบอนไส ไมมีใครสามารถขโมยได เพราะถึงขโมยก็
ออกไปนอกหมูบานไมได ไมนานก็จับได นี่คือลักษณะโครงสรางสังคมไทยท่ีเรานิยมเอาธรรมะไปสั่ง
สอนกันมา กอใหเกิดเปนความปรารถนาดีความหวังดีตอกันวา “เอ้ือเฟอเผื่อแผ โอบออมอารี” การ
อนุเคราะห คือ แสดงความมีน้ําใจ และการสงเคราะหใหในกรณีท่ีเขาขาดแคลน เราก็สงเคราะหเขา 
 ปยวาจา คือ การเจรจาคําท่ีนารัก ไดแกการพูดดวยถอยคําท่ีสุภาพออนโยน ทําใหผูฟง
เกิดความเบิกบานสําราญใจ คําพูดท่ีเราพูดกันอยูทุกวันนี้มี ๒ ชนิด คือ ก. คําพูดออกไปแลว ทําใหคน
ฟงเกลียดชังคนพูด ข. คําพูดท่ีพูดออกไปแลวทําใหคนฟงรักคนพูด คําพูดประเภทท่ี ๑ คือคําพูดท่ีทํา
ใหคนฟงเกลียดคนพูดหมายถึงคําท่ีไมสุภาพตาง ๆ ซ่ึงรวมเรียกวา คําหยาบ มีหลายชนิดเชน ๑. คําดา 
๒. คําประชด ๓. คํากระทบ ๔. คําแดกดัน ๕. คําหยาบชา คําจําพวกนี้รวมเรียกวา อัปปยวาจา คือ
คําพูดไมเปนท่ีรัก คําพูดประเภทท่ีสอง คือ คําพูดท่ีเปน ปยวาจา ตามนัยแหงสังคหวัตถุ ขอนี้หมายถึง
คําพูดท่ีออนโยน ตรงกันขามกับคําพูดหยาบคายดังกลาวนั้น เชน คําดา คุณ ทาน ผม เธอฯลฯ 
ตลอดจนคําอ่ืน ๆ ตามท่ีนิยมกันวาสุภาพในหมูชนนั้น ๆ เชน ลุง ปา นา อา พ่ี นอง ฯลฯ รวมความวา
เปน ปยวาจา คือคําท่ีไพเราะจับใจของคนฟงนั่นเอง 

อัตถจริยา คือ ประพฤติประโยชน ไดแก การบําเพ็ญประโยชน ธรรมะขอนี้มุงถึงการ
ปรับปรุงตัวเอง ๒ ประเด็นคือ ก. การทําตนใหเปนคนมีประโยชน ข. การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนใน
ประเด็นแรกท่ีวา ทําตนใหเปนคนมีประโยชน หมายความวา ทําใหตัวเรามีคา มีราคา มีความดีท่ี



 ๓๗ 

พอจะเปนประโยชนแกคนอ่ืนไดดวยวิธีทําตัวใหเปนคนมีประโยชนอาจทําไดหลายวิธี เชนการศึกษา
อบรมและการฝกฝนตน ใหเปนคนมีสมรรถภาพพอท่ีจะชวยคนอ่ืนได เม่ือรวมความแลวคนมี
ประโยชนก็คือคนมีกําลังในตัวคือ มีกําลังกาย มีกําลังความคิด มีกําลังปญญา มีกําลังทรัพยฯลฯ ใน
ประเด็นท่ีสองคือ การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนเรื่องนี้เปนเรื่องจายกําลังออกไปชวยคนอ่ืน คนใจกวางจึง
ทําได สวนคนใจแคบเห็นแกตัวทําไมไดการทําสิ่งเปนประโยชนแกคนอ่ืนนั้นโปรดอยาเขาใจวา ตอง
ถึงกับยอมตัวลงเปนคนใชของคนอ่ืน ไมใชอยางนั้น ความมุงหมายเพียงเพ่ือบําเพ็ญตนใหเปน
ประโยชนแกคนอ่ืน แสดงอัธยาศัยอันนารักนานับถือเทานั้นการบําเพ็ญประโยชนดังกลาวนี้เชน 
ชวยเหลือเพ่ือนบานในคราวมีกิจ ชวยบอกกลาว สั่งสอนวิชาความรู ชวยหางาน ชวยแนะทางอาชีพให 
คนท่ีบําเพ็ญประโยชนจะตองปฏิบัติตนอีกอยางหนึ่งคือ เวนจากการกระทําท่ีจะเปนภัยแกผูอ่ืนเสีย
ท้ังสิ้น แมแตของเล็กนอย เชน ท้ิงเศษแกวตามถนนหนทาง หรือทําลายสิ่งท่ีเปนสาธารณะประโยชน
ใหเสียหาย 

สมานัตตตา คือ ความเปนผูมีตนเสมอโดยความหมายทางปฏิบัติ ผูศึกษาควรจําไววา 
สมานัตตตา คือ การวางตัวสมกับฐานะ คือหมายความวา เรามีฐานะเปนอะไร เชน ลูกเปนพอเปนแม 
เปนผัว เปนเมีย เปนครู เปนศิษย ฯลฯ ก็ใหวางตัวสมกับท่ีตัวเปน อยาเยอหยิ่งจองหองเกินฐานะ อยา
ปลอยใหต่ําตอยนอยหนาจนเกินดี การปรับปรุงตนเอง วางตนเอง ใหพอเหมาะสมกับฐานะของตัวนั่น
แหละ คือ สมานัตตตา 

 



 
บทท่ี ๓ 

 

สภาพปญหาการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 
อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

 

๓.๑ ขอมูลทั่วไปของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

           ๓.๑.๑ ความเปนมา 
 โรงเรียนอนุบาลหนองคาย ตั้งอยูตําบลมีชัย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปดทําการ
สอนเม่ือวันท่ี ๑๙ ธันวาคม ๒๕๑๐   โดยใชสถานท่ีและอาคารเรียนการชางสตรีหนองคาย  กรม
อาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ ตามนโยบายแผนการศึกษาแหงชาติ   ใหทุกจังหวัดมีโรงเรียน
อนุบาล  ทําการสอนเด็กกอนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษา  สังกัดกองการศึกษาพิเศษ  กรม
สามัญศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ  มีนางผองพรรณ วัฒนสุข  ดํารงตําแหนงครูใหญคนแรก  มี
ครู ๒  คน  มีนักการภารโรง  ๑  คน  
           ป  พ.ศ.  ๒๕๑๙-๒๕๒๐   นางผองพรรณ วัฒนสุข ไปศึกษาตอ ไดใหนางกรองมาศ รัตนา 
ผูชวยอาจารยใหญ รักษาราชการแทน 
           ป  พ.ศ.  ๒๕๑๘ มีผูมีเมตตาจิตและทานผูวาราชการจังหวัดหนองคาย  นายกัมพล กลิ่น
สุคน  ไดมอบศาลาฟาสาง  มาสรางเปนหอประชุมและโรงอาหาร 
           ป  ๒๕๒๑-๒๕๒๒ ไดสรางอาคารชั่วคราวเปนสถานท่ีเรียนของนักเรียนชั้นประถมศึกษาป
ท่ี ๕-๖ 
           ป  พ.ศ.  ๒๕๒๓  ไดรับเงินจัดสรรจากงบประมาณกรมสามัญศึกษากระทรวงศึกษาธิการ 
สรางอาคาเรียนแบบ   จํานวน  ๑  หลัง  ๑๖  หองเรียน  ราคา  ๒,๔๐๐,๐๐๐  บาท บานพักครู ๑ 
หลัง  ราคา  ๑๔๐,๐๐๐  บาท  หองน้ําหองสวม ๑ หลัง  ๖   

 ๓.๑.๒ สภาพการจัดการเรียนการสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 
 ๑. วิสัยทัศน (Vision)  
 วิสัยทัศนเปนเข็มทิศนําทางสูอนาคต เปนการพัฒนาไปสูอนาคตท่ีระบบการศึกษาโรงเรียน
สุพรรณภูมิพิทยา จะใชเปนแนวทางในการพัฒนา จึงไดกําหนดวิสัยทัศนดังนี้ “โรงเรียนสุพรรณภูมิ
พิทยา มุงพัฒนาการศึกษาใหมีคุณภาพ สรางเยาวชนท่ีมีคุณธรรมนาความรู พัฒนาตนเองเต็มศักยภาพ 
ใชชีวิตอยางพอเพียง เปนแหลงการเรียนรูชุมชน” 
 ๒. พันธกิจ (Mission) พันธกิจเปนกรอบ และแนวทางในการดาเนินงานตามหนาท่ี และ
ตามวิสัยทัศนท่ีไดกําหนดไว ซ่ึงประกอบดวยพันธกิจ ดังนี้ 
 ๑. สงเสริมและสนับสนุนการจัดกระบวนการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญและพัฒนา
ผูเรียนทุกมิติตามศักยภาพของบุคคล 



๓๙ 

 

 ๒. สงเสริมและพัฒนาบุคลากรใหมีความรูความสามารถ มีคุณธรรมจริยธรรม มีสุขภาพ
กายสุขภาพจิตท่ีสมบูรณ 
 ๓. พัฒนาระบบบริหารจัดการท่ีมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยใชสถานศึกษาเปนฐาน 
 ๔. สงเสริมสนับสนุนการใชแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินโดยรวมมือกับชุมชนและ
ภาคีเครือขาย 

 ๓.๑.๓ การจัดการเรียนการสอน 
 สถานศึกษาจัดการเรียนการสอนโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ จัดเนื้อหาสาระและ 
กิจกรรมใหสอดคลองกับสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียน ใหผูเรียนไดเรียนรูจาก
ประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติได คิดเปน ทําเปน รักการคนควาการอานและการเกิดการใฝรูอยาง
ตอเนื่องปลูกฝงคุณธรรมและคานิยมท่ีดีงาม สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศ
สภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอานวยความสะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรู มีความรอบรูรวมท้ัง
สามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของการเรียนรูไปพรอมกับการใชสื่อ นวัตกรรมเทคโนโลยีและแหลง
วิทยาการตางๆ โดยใหผูเรียนเกิดการเรียนรูไดทุกเวลาและสถานท่ี และใหฝกประเมินผลจาก
สถานการณจริงการท่ีจะสนองเจตนารมณดังกลาวขางตนโรงเรียนตองมีความพรอม มีการพัฒนาการ
สอนของครู หองศูนยวิชาการตางๆ หองสมุด สื่อการสอนท่ีตรงตามเนื้อหาละมีคุณภาพเพ่ือท่ีเปน
แหลงคนควาของนักเรียนตอไป 
 

๓.๒ การวางแผนงานธุรการของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 การวางแผนงานธุรการ คือ การจัดทําโครงการ พัฒนางานดานธุรการใหเปนระบบระเบียบ
และเกิดความถูกตองมากท่ีสุดโดยใชขอมูลจากคณะครู อาจารย ผูปฏิบัติงานในฝายธุรการมา
ประกอบการพัฒนางานของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย เพ่ือใหงายและสะดวกตอการคนควาสําหรับผู
มาใชบริการ การวางแผนงานธุรการ โรงเรียนอนุบาลหนองคาย ไดกําหนดแนวปฏิบัติการวางแผน
ธุรการไว จากการสัมภาษณ พบวา การรวบรวมขอมูล ระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานธุรการ มีการ
รวบรวมขอมูล ระเบียบ แนวปฏิบัติของทางราชการท่ีเก่ียวกับงานธุรการ โดยมีครูและเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบรวบรวมขอมูล ระเบียบ แนวปฏิบัติของทางราชการท่ีเก่ียวกับงานธุรการ มีการจัดทํา
เอกสาร แบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานธุรการไวใชในโรงเรียน เชน มีการจัดทําเอกสารคูมือครูเผยแพรให
ผูเก่ียวของทราบ๑ การทําแผนงานธุรการ มีการกําหนดแผนงานธุรการ มีการจัดทําแผนงานธุรการเปน
ลายลักษณอักษร มีผูรับผิดชอบใหมีการปฏิบัติตามแผน มีการดําเนินตามแผนท่ีวางไวอยางครบถวน มี
การประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน๒ 
 

                                                        

 ๑ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 
 ๒ สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๐ 

 

 งานธุรการจึงเปนงานท่ีโรงเรียนจัดข้ึนเพ่ือเปนการบริการหนวยงานตางๆ ของโรงเรียนให
สามารถดําเนินไปตามจุดมุงหมายท่ีตองการหรือท่ีวางไวแลว งานธุรการถึงแมวาจะไมไดเปนหัวใจของ
การดาเนินงานของโรงเรียนแตในทาง ปฏิบัติมักจะมีความยิ่งใหญกวาในแงท่ีเปนหนวยบริการแกฝาย
การสอนและ ฝายบริการนักเรียนและยิ่งกวานั้นความผิดพลาดในการดําเนินงานดานธุรการยัง เปนท่ี
ประจักษชัดยิ่งกวาดานการสอนและบริการนักเรียนเปนอันมาก ดังนั้นจึงปรากฏวาไมวาโรงเรียนไหน
หรือสถาบันใดงานธุรการจึงไดรับความ เอาใจใสยิ่งกวางานท่ีเปนหัวใจหรือจุดหมายอันแทจริงของ
สถาบันนั้น๓ งานธุรการของโรงเรียนมีเนื้องานและความสําคัญเก่ียวของกับผูบริหารโรงเรียนเปนอัน
มากในดานเนื้องานกลาวไดวามีเนื้องานหลายอยางท่ี ผูบริหารโรงเรียนตองปฏิบัติเปนประจําโดยตลอด 
สวนในดานความสําคัญนั้น นับวามีความสําคัญสําหรับผูบริหารโรงเรียน เพราะเปนเครื่องบงชี้ถึง
ความสามารถในดานการบริหารงานเปนการสรางความ เชื่อถือไววางใจ นิยมชมชอบใหเกิดมีข้ึนแก
ผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชาท้ังยังสราง ชื่อเสียงใหแกโรงเรียนและผูบริหารโรงเรียน๔ 
 จากการศึกษาการวางแผนงานธุรการ สรุปไดวา การบริหารงานธุรการเปนงานแรกท่ีรับ
เอกสารเขามาในองคกรและเปนงานท่ีสงเอกสารออกจากองคกร ซ่ึงหากองคกรมีบุคลากรท่ีมีความ
ชํานาญทางดานงานธุรการเปนอยางดี ก็จะชวยใหองคกรนั้นๆ สามารถดาเนินงานไปไดโดยบรรลุ
เปาหมายท่ีวางไว และเปนไปตามเปาหมายขององคกรนั้นดวยเปนงานท่ีมีความสําคัญตอองคกรเปน
อยางมากเพราะงานธุรการนั้นเปนงานลงทะเบียนการรับ-สง หนังสือของสํานักงานท้ังภายในและ
ภายนอก จําแนกประเภทเอกสาร หนังสือเวียน ระเบียบ คําสั่ง มติตางๆ และเรื่องท่ัวไป ตรวจสอบ
เรื่องเขาออก กอนเสนอเพ่ือทราบและลงนาม ตรวจทานหนังสือและงานพิมพเอกสาร ตรวจเช็ครายชื่อ
ขาราชการในสมุดเซ็นชื่อประจําวัน รวมท้ังผลิตเอกสารท้ังรูปแบบของการพิมพ การถายเอกสาร และ
การจัดทําสําเนาดิจิตอล อัดสาเนาถายเอกสาร รวบรวมสถิติขอมูลผลงานตางๆบทบาทและหนาท่ีของ
งานธุรการเปนฝายสนับสนุนเปนสายงานท่ีเปนเหมือนคนกลางท่ีจะคอยท่ีขับเคลื่อนใหงานไดดําเนิน
อยางสะดวก เชน การใหบริการ การติดตอประสานงาน การจัดหา เปนตน เปนสายงานการ
ควบคุมดูแลขอบเขต ของสายงานธุรการ คือ งานท่ีเก่ียวกับ จัดหา จัดใช ดูแล และบริการ เพ่ือนํามา
ซ่ึงความสะดวกของหนวยงานอ่ืนในองคกร 

๓.๓ การบริหารงานธุรการของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 การบริหารงานธุรการในโรงเรียนงานการใหบริการสนับสนุนการสอนและสนับสนุนการ
บริหารงานอ่ืน ๆ ผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในดานการบริหารงานธุรการคือ ผูบริหารโรงเรียน และผูชวย
ผูบริหารฝายธุรการ เพราะการบริหารธุรการในโรงเรียนเปนความรับผิดชอบท่ีตอเนื่องของผูบริหาร

                                                        
๓ สัมภาษณ วาท่ี พ.ต. พิฑูรย พิลาวัลย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย, ๒๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๔ สัมภาษณ นางสาวพูนสมบัติ แสนจันทรไชย, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอ

เมือง จังหวัดหนองคาย, ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๑ 

 

ตลอดปการศึกษา ผูบริหารตองดําเนินการอยางชาญฉลาดการบริหารท่ีผิดพลาดจะสงผลเสียหายตอ
ชื่อเสียงและตําแหนงได โดยเฉพาะอยางยิ่งการบริหารงานงบประมาณ๕  
 การบริหารงานธุรการ คือ การดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการบริการหนวยงานตาง ๆ ใน
โรงเรียน ท้ังดานงานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุงานอาคารสถานท่ี งานบุคคล และงานบริการ
ท่ัวๆ ไปนอกจากหลักการขางตนแลวเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ตองมี
หลักการบริหารงานธุรการ ดังนี้ 
 ๑. หลักความถูกตอง ผูบริหารโรงเรียนพึงกระทําตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับท่ี
กําหนด ท้ังนี้เพ่ือการปฏิบัติงานท่ีไดมาตรฐาน๖ 
 ๒. หลักความถูกใจ การบริหารงานธุรการจะตองคํานึงถึงธรรมชาติของงานวา 
เปนการบริการ ซ่ึงผูเก่ียวของกับการทํางานนี้จะตองมีคุณสมบัติ ๒ ประการ คือ การบริการดวย
ทาทางดี ดวยวาจาดี ซ่ึงสองประการนี้จะนําไปสูความถูกใจของผูมารับบริการ๗ 
 ๓. หลักประหยัด การบริหารงานธุรการตามหลักการนี้ ผูบริหารการศึกษาจะตองควบคุม 
ดูแล และจูงใจ ใหมีการใชทรัพยากร การบริหารท่ีเปนเงินและวัสดุอุปกรณตาง ๆ สําหรับการเรียนการ
สอนอยางประหยัด ในขณะท่ีมีทรัพยากรดังกลาวอยางจํากัด๘ 
 ๔. หลักประโยชน การบริหารงานธุรการจําเปนตองคํานึงถึงประโยชนท่ีเกิดจาก 
การใชทรัพยากรท่ีเปนเงินและวัสดุอุปกรณ การตัดสินใจจากทรัพยากรดังกลาว จําเปนตองมีขอมูลท่ี
ชวยใหพิจารณาไดวาอะไรจําเปนตองจัดหามาใชกอนและหลังตามลําดับโดยตองศึกษาความจําเปน
และความตองการท่ีเปนปจจุบัน เพ่ือนํามาใชเปนขอมูลในการพิจารณา๙ 

จากการศึกษาการบริหารงานธุรการของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย สรุปไดวาขอบขายการ
บริหารงานธุรการเปนงานท่ีผูบริหารจะตองรับผิดชอบและบริหารงานใหสําเร็จลุลวงอยางมี
ประสิทธิภาพ เปดเผยและไวใจได การบริหารงานธุรการจําเปนตองจัดทําหลักฐานรวมท้ังบันทึกทุก
อยางไวอยางมีระเบียบ ถูกตอง ตามแบบแผนและตามกฎหมายใหเปนปจจุบันพรอมท่ีจะพิสูจน และ
ตรวจสอบไดตลอดเวลา 

 
 

 

                                                        

 ๕ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 

๖ สัมภาษณ นางปาริชาติ เลปะยานนท, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

๗ สัมภาษณ นางศรัญญา คุณาวัฒน, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

๘ สัมภาษณ นางประไพพิศ ภาณุรักษ, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

๙ สัมภาษณ นางพัชรี พิลาวัลย, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  
๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๒ 

 

๓.๔ การบริหารงานสารบรรณของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

งานสารบรรณท่ีโรงเรียนปฏิบัติตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณท่ีเก่ียวกับ หนังสือ
ราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานทางราชการ ไดแก หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการมีไปถึง
หนวยงานอ่ืนใด หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอกหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ บุคล
ภายนอกมีมาถึงสวนราชการ ท่ีทางราชการจัดทําข้ึน เพ่ือเปนหลักฐานในราชการตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือขอบังคับ๑๐ งานสารบรรณ ถือเปนงานหนึ่งในฝายธุรการ นับวามีความสําคัญมาก เพราะ
การดําเนินงานในดานตางๆไมวาจะเปนดานการบริหารงานท่ัวไป งานวิชาการ งานปกครอง งาน
บริการและงานท่ีรวมกับชุมชนหรือหนวยงานอ่ืนๆ จําเปนตองเก่ียวของกับการออกจดหมาย หนังสือ
เอกสารหรือบันทึกตางๆท้ังสิ้น นับตั้งแตการคิด ราง เขียน แตงพิมพ จดจํา ทําสําเนา สงรับ บันทึก ยอ
เรื่อง สั่งการ ตอบ เก็บเขาท่ี และคนหาการยืมเอกสาร ตลอดจนการทํางานผูท่ีทาหนาท่ีเก่ียวกับงาน
สารบรรณใหเปนไปดวยดีมีประสิทธิภาพ จะตองมีความรูความสามารถเจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองรู
ระเบียบงานสารบรรณและตองตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบและชวยแกไขดัดแปลงใหดียิ่งข้ึน และตองมี
เครื่องมือเครื่องใชสําหรับงานสารบรรณใหเพียงพอ๑๑ 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองรูงานธุรการดวย เชน การติดตอ โตตอบ ประสานงานรูจัก
กาลเทศะ รูจักหนักเบา ต่ําสูง มีความคลองแคลววองไว เพ่ือใหเกิดผลดีแกงานและความพึงพอใจแก
ทุกฝายท่ีรวมงานดวย ท่ีสําคัญตองมีความรูภาษาไทยดี รูจักตัวสะกด การันต วรรคตอนแมนยํา ศัพท
และคําแปลในปทานุกรมหรือพจนานุกรม ยิ่งมีความรูดานภาษาตางประเทศดวยยิ่งดีและรูหลายภาษา
ยิ่งดีมาก ตองมีความละเอียด รอบคอบ สุขุมและรวดเร็ว ถาจะเขียนหนังสือใหเขียนใหสั้นท่ีสุด ได
ใจความมากท่ีสุด๑๒ 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณ ตองจัดระเบียบงานหนังสือใหเรียบรอย อยาปลอยปละละเลย
หรือทอดท้ิง เพราะจะทาใหงานนั้นยุงเหยิง สลับซับซอน คนหาก็ยากและเปนเหตุใหเสียเวลาหรือมทัน
ความตองการ ดังนั้นจึงตองมีการจัดระเบียบใหเขาระบบเพ่ือความเรียบรอย เม่ืออางถึงก็คนหาได
รวดเร็วเปนการประหยัดเวลา แรงงานและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด๑๓ 

จากการศึกษาการบริหารงานงานสารบรรณของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย สรุปไดวา งาน
สารบรรณเปนงานท่ีเก่ียวของกับหนังสือ เอกสารทางราชการท่ีใชติดตอภายในและภายนอกองคกร 
รวมถึงการจัดทํา การรับสง การเก็บรักษา การทําลาย และการยืม งานสารบรรณตองปฏิบัติไดอยาง
ถูกตองและรวดเร็ว 

                                                        
๑๐ สัมภาษณ วาท่ี พ.ต. พิฑูรย พิลาวัลย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๑ สัมภาษณ นางสาวรุจิรา โคตะโคตร, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๒ สัมภาษณ นางสาวณัฐพร พรหมภักษา, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๓ สัมภาษณ นางปทุมจัน นิลสุวรรณ, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๓ 

 

๓.๕ การบริหารงานพัสดุของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

การบริหารงานพัสดุ เปนสวนหนึ่งของการบริหารงานองคการ ซ่ึงถือไดวาเปนงานท่ี
ใหบริการเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนงานหลักหรือโครงการตาง ๆ ใหดําเนินไปตามเปาหมาย ดังนั้นการ
บริหารงานพัสดุท่ีทรงประสิทธิภาพ ควรจะมีกระบวนการบริหารงานพัสดุท่ีครอบคลุมทุกสิ่งทุกอยางท่ี
จะทาใหการบริหารงานพัสดุดําเนินไปไดอยางรวดเร็ว สมบูรณและถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ สามารถตรวจสอบได มีระบบการจัดเก็บขอมูลท่ีดี มีความแมนตรง สามารถนํามาวิเคราะหได
อยางรวดเร็ว และมีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีเหมาะสม๑๔ 

การบริหารงานพัสดุ เปนการนําเอาวิทยากรหรือศิลปะในการบริหารมาใชในการพัสดุเพ่ือ
สนับสนุนและสนองความตองการในการปฏิบัติงานหรือโครงการใหดําเนินการไปตามเปาหมาย มี
ขอบเขตกวางขวางมาก นับตั้งแตการขนสง การจัดหา การบํารุงรักษา การแจกจาย การหีบหอ การ
จําหนายซ่ึงทุกๆ กิจกรรมตองกระทําการตามลําดับข้ันมีการวางแผน การกําหนดความตองการ ซ่ึง
เรียกกิจกรรมนี้วา ขอบเขตของการบริหารงานพัสดุหรือวงจรการบริหารงานพัสดุ๑๕ ตองกําหนดความ
ตองการหรือการคํานวณความตองการ เปนข้ันตอนการคํานวณงบประมาณท่ีจะตองใชในแตละระยะ
แผนงาน โดยเอาจํานวนพัสดุแตละรายการมาคูณดวยราคาแตละหนวย นับวาเปนข้ันตอนท่ีสําคัญและ
มีรายละเอียดท้ังทางทฤษฎีและทางปฏิบัติมากกวาข้ันตอนอ่ืนๆเพ่ือจะใหไดมาซ่ึงพัสดุสําหรับการใช
สอยท่ีมีความตองการใชอยางประหยัดและถูกตอง เพ่ือรอการจําหนาย หรือจายใหปฏิบัติงานได
ทันที๑๖ ซ่ึงจะประกอบไปดวยหลายหนาท่ีเชนการควบคุมท้ังทางดานบัญชีและการจัดสนองนอกจากนี้
ยังมีการรักษาหรือการซอมบํารุง เปนข้ันตอนเพ่ือใหรักษาสภาพของพัสดุท่ีใชใหอายุการใชยืนยาวหรือ
ตลอดไป๑๗ 

จากการศึกษาการบริหารงานพัสดุของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย สรุปไดวางานพัสดุ
จะตองปฏิบัติตามระเบียบราชการวาดวยการพัสดุ ไมวาจะเปนเรื่องการซ้ือ การจาง การซอมแซม 
บํารุงรักษา การจัดทําเอง การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุมและการดาเนินการอ่ืนๆผูบริหารและ
เจาหนาท่ีพัสดุจะตองดําเนินการตามระเบียบดังกลาวอยางเครงครัด ละเอียด และรอบครอบและ
ทราบถึงประเภทและหลักเกณฑการใชเงินท่ีจะนํามาดําเนินการงานพัสดุไวอยางชัดเจนเพ่ือปองกัน
ขอผิดพลาดและเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 

 
 

                                                        

 ๑๔ สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 ๑๕ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 

๑๖ สัมภาษณ นางธนาพร ศรีสวาง, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๐. 

๑๗ สัมภาษณ นางสาววลัยพรรณ จิตตวิญญาณ, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๔ 

 

๓.๖ การบริหารดานการบริหารงานการเงินและบัญชีของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

เปนการบริการตามกฎหมาย จําเปนอยางยิ่งท่ีผูบริหารจะตองสนใจและศึกษาวิธีปฏิบัติให
ถองแทเพ่ือปองกันไมใหเกิดขอผิดพลาด การดําเนินการใหไดมาซ่ึงเงิน เพ่ือนํามาใชจายในการศึกษา
ของโรงเรียน การจัดการเก่ียวกับการใชจายตลอดจนการควบคุมการดําเนินงานทางดานการเงินให
เปนไปตามมาตรฐานท่ีตั้งไว การปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารการเงินและบัญชีของโรงเรียน พึงยึดวิธีการ
ดําเนินงานทําแผนการใชเงินบํารุงการศึกษาประจําป เสนองบประมาณคาใชจายตามหมวดรายจาย 
ขออนุมัติเบิกจายเงินงบประมาณ แยกตามหมวดรายจายตามท่ีสวนราชการ เจาสังกัดจัดสรรใหตาม
วงเงินในงวดท่ีรับอนุมัติ ทํารายงานการเงินตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ
กับการเงินการบัญชี ใหสํานักคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค 
ประจําเขตตรวจสอบประจําป๑๘ 

การจัดระบบตรวจสอบภายในโรงเรียน ควรใหมีการตรวจสอบภายในใหเปนสวนหนึ่งของ
การบริหารจัดการ โดยแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบภายใน เพ่ือตรวจสอบใหคําปรึกษาและรายงาน
ผลการดําเนินงานของโรงเรียน ในสภาพปจจุบัน การปรับระบบการจัดการงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงานครั้งนี้ไมไดดําเนินการพรอมกันท้ังประเทศ ระบบงบประมาณก็ยังไมสามารถเปลี่ยนเปนระบบ
งบประมาณแบบแผนงานไดอยางสมบูรณเต็มรูปแบบ เพราะพฤติกรรมและแนวคิดของบุคคลท่ี
เก่ียวของกับกระบวนการงบประมาณไมเปลี่ยนแปลง๑๙  

จากการศึกษาการบริหารงานพัสดุของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย สรุปไดวาสรุปไดวา
การเงินและการบัญชี คือ งานท่ีเก่ียวกับการเงินทุกประเภทซ่ึงมีการรับ การจาย การเก็บรักษาและ
การบันทึกขอมูล การจัดเก็บ การควบคุมดูแลตลอดจนการตรวจสอบ ท้ังนี้เพ่ือปองกันขอผิดพลาดงาน
ท่ีเก่ียวของกับการเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนาสงเงิน และการตรวจสอบเงินทุกประเภท
ของสวนราชการตามวิธีท่ีกฎหมาย แบบแผนทางราชการวางไว งานบัญชี หมายถึง การจดบันทึก 
รายการเงินในบัญชีทะเบียนตางๆและเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการเงิน รวมท้ังจัดเก็บเอกสาร 
รักษาสมุดบัญชี ทะเบียนท่ีเก่ียวกับการเงินท้ังหมด 

 
 
 
 
 
 

                                                        

 ๑๘ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 
๑๙ สัมภาษณ นางศรัญญา คุณาวัฒน, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๕ 

 

๓.๗ การบริหารดานการวัดและประเมินผลของโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 

 การประเมินผลงานธุรการ จําเปนท่ีจะตองมีการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือใหทราบถึงผลของการดําเนินงานท่ีผานมาและจะไดนําผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนา
งานเปนเครื่องมือสําคัญในการบริหารบุคคล สงเสริมการบริหารงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สามารถใชคนใหตรงกับความรูความสามารถเหมาะสมกับงานมีนักวิชาการท้ังชาวไทยและชาว
ตางประเทศไดใหคํานิยามของการประเมินผลการปฏิบัติงานไว๒๐ 

 การประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนกระบวนการท่ีผูบริหารใชเพ่ือตรวจสอบสมรรถภาพ
การทํางานของผูปฏิบัติงานวามีประสิทธิภาพเพียงใด โดยการเปรียบเทียบผลงานท่ีปฏิบัติไดกับ
วัตถุประสงคหรือเกณฑท่ีตั้งไว รวมถึงมีการใหขอมูลยอนกลับแกผูปฏิบัติงานเพ่ือใชในการปรับปรุง
แกไขการทํางานใหดียิ่งข้ึน๒๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคล เปนวิธีการท่ีผูบังคับบัญชา
บันทึก และลงความเห็นเก่ียวกับการปฏิบัติงาน ในระยะเวลาท่ีกําหนดไว เพ่ือเปนเครื่องประกอบการ
พิจารณาตอบแทนความดีความชอบแกผูปฏิบัติงาน๒๒ 
 การบริหารดานการการประเมินผลงานธุรการ ของโรงเรียนอนุบาล      หนองคายสรุปได
วา การประเมินผลงานธุรการ หมายถึง การตรวจสอบงานในฝายธุรการท่ีทําไปแลวไดบรรลุผลตาม
วัตถุประสงคตามท่ีตั้งไวกอนการทางาน โดยอาศัยเกณฑมาตรฐานเปนเครื่องชวยในการประเมิน เพ่ือ
เปนไปตามระเบียบการประเมิน สามารถตรวจสอบได 
 

๓.๘ สรุป 

 จากการศึกษาการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย งานธุรการในภาพรวมพอสรุปไดวา งานธุรการเปนงานดานการบริการและสนับสนุน
งานวิชาการและการบริหารดานอ่ืนๆ ในโรงเรียน มีขอบขายโดยท่ัวไป ประกอบดวยงานสารบรรณ 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานทะเบียน สถิติและรายงาน การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการบริหารงานธุรการ ควรยึดหลักความถูกตอง หลักความถูกใจหลักประหยัด หลัก
ประโยชน หลักเปดเผย และไวใจได สําหรับงานการบริหารธุรการนั้นถึงแมวาจะไมใชงานหลักของ
โรงเรียน แตก็เปนงานท่ีมีความสําคัญมาก เปนงานบริการ สงเสริม และสนับสนุนงานดานการเรียน
การสอน ใหดําเนินไปอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพดีท่ีสุด ผูบริหารโดยท่ัวไปจะเอาใจใสตองาน
ธุรการเปนอยางมาก เพราะเปนเรื่องเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ คําสั่งท่ีตองปฏิบัติ หากมีความผิดพลาด
เกิดข้ึนจะมีความผิดรายแรงมากกวาดานอ่ืนๆ ดังนั้น ผูชวยผูบริหารฝายธุรการเปนผูมีความสําคัญ 

                                                        
๒๐ สัมภาษณ นางสาวพูนสมบัติ แสนจันทรไชย, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอ

เมือง จังหวัดหนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๑ สัมภาษณ นายพิสิษฐ สุวรรณทรัพย, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๒ สัมภาษณ นางพิสมัย สิมโพธ์ิเงิน, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๖ 

 

เพราะเปนผูปฏิบัติท่ีใกลชิด และเปนหัวหนางานดานนี้ ซ่ึงตองคอยควบคุมกํากับ ติดตามและดูแลการ
ปฏิบัติงานหนาท่ีของฝายธุรการ สวนหลักการริหารงานธุรการนั้น ผูบริหารจะตองยึดเสมอวา การ
บริหารใหเปนไปตามระเบียบบนพ้ืนฐานของความถูกตองถูกใจ ประหยัด สามารถตรวจสอบได การใช
ทรัพยากรและการบริหารสินทรัพย ใหไดประโยชนมีความคุมคาสูงสุดจะตองมีการควบคุมติดตามงาน 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 



 
บทท่ี ๔ 

 

การประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการโรงเรียนอนุบาล
หนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 

  

 บทนี้ผูวิจัยไดนําเสนอการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการ
โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เพ่ือเชื่อมโยงใหเห็นถึง การใหบริการของ
งานธุรการ มีรายละเอียด ดังนี้ 

๔.๑ ความสัมพันธหลักสงัคหวัตถ ุ๔ กับการบริหาร 

 การนําหลักธรรมทางพระพุทธศาสนาในเรื่อง สังคหวัตถุ ๔ มาประยุกตใชกับการ
บริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา มุงศึกษาใน ๔ ประเด็นดังนี้ ๑. ดานทาน ๒. ดานปยวาจา 
๓. ดานอัตถจริยา และ ๔. ดานสมานัตตตา ตามกระบวนการบริหารงานบุคคล ซ่ึงผูวิจัยไดสรุป
ความหมายของกระบวนการบริหารงานบุคคล เชนการวางแผนงานบุคคล คือ การคาดคะเนความ
ตองการกําลังบุคลากร การวางแผนอัตรากําลังบุคลากร การวางแผนอัตรากําลังคนใหเหมาะสมกับ
งาน การวางแผนใชบุคลากรใหไดประโยชนสูงสุด ในการบริหารงานบุคลากร เนื่องจากคนเปน
ทรัพยากรท่ีมีคุณคา เม่ือกระบวนการวางแผนเปนไปตามลําดับข้ันตอนมีการวางแผนโดยอาศัยขอมูล
และปญหาเปนองคประกอบ งานในองคกรก็จะบรรลุตามเปาหมาย๑ เพราะการจัดบุคคลเขา
ปฏิบัติงาน คือ การแตงตั้งใหบุคลากรเขาปฏิบัติงานโดยมีคําสั่งการจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงานตาม
ความรูความสามารถ การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงานนั้นโดยใชความยุติธรรม และการจัดครูเขาสอน
แทนกรณีครูลาหรือไปราชการ เปนหนาท่ีของสถานศึกษา โดยตรงท่ีจะตองดําเนินการ เพ่ือจัดคนให
เหมาะสมกับงาน ในตําแหนงตามความสามารถและความถนัดของแตละบุคคล โดยยึดระบบคุณธรรม 
มีการควบคุม กํากับ ติดตาม และประเมินผลอยางตอเนื่อง๒  
 การดําเนินการเพ่ิมพูนความรูความสามารถและทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติงานท่ีตน
รับผิดชอบการใหบุคลากรใหเขารับการอบรมพัฒนาวิชาชีพการจัดใหมีประชุม อบรมสัมมนา เปนหมู
คณะ การสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรไดพัฒนาการเรียนการสอนโดยการสรางเครื่องมือและสื่อ
การเรียนการสอนและการพัฒนาความรูใหมีคุณภาพและเปนท่ีนาพอใจตอองคกรท่ีจะมุงเพ่ิมพูน
ความรู และประสบการณ เพ่ือใหทุกคนในหนวยงานปฏิบัติหนาท่ีท่ีรับผิดชอบไดดียิ่งข้ึน 
 

                                                           
 ๑ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 

๒ สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัดหนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๘ 

 หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ เปนหลักธรรมท่ีพระพุทธเจาทรงอุปมาเหมือนกับพาหนะท่ีจะนําคน
ไปสูความสุขความเจริญในโลก เพราะสังคมของมนุษยเราจาเปนตองอิงอาศัยธรรมะท้ังสี่ประการนี้ 
ทรงชี้อีกมุมท่ีตรงกันขามวา ถาหากวาสังคมปราศจากเสียซ่ึงธรรมท้ังสี่ประการแลว แมมารดา บิดา ก็
จะไมไดรับการนับถือบูชาจากบุตรธิดา โลกจะอยูไมไดเลย จึงเรียกวาธรรมเปนเครื่องสงเคราะห การ
สงเคราะหก็มีอยู ๒ ฝาย คือ อามิสสังคหะ คือ สงเคราะหดวยวัตถุสิ่งของ  
 ธัมมสังคหะ คือ สงเคราะหโดยธรรม ถาเรามองในแงของคนท่ีแสวงหาท่ีพ่ึง สิ่งนี้ก็เปนการ
สนองตอบความตองการข้ันพ้ืนฐานของคน เชน ตองการความรักและไดรับความรัก ความอบอุน 
ความปลอดภัยตองการท่ีพ่ึงพานักอาศัย ตองการพักผอนหยอนใจ หรือวาตองการรวมกิจกรรมตาง ๆ 
กัน เปนตน ก็ตองมีธรรมะ เปนเครื่องยึดเหนี่ยว หลักท่ีจะใหเกิดการยึดเหนี่ยวทางใจกันข้ึน มาสรุป
รวมอยูท่ีสังคหวัตถุ องคธรรมท้ังสี่ประการนี้๓ คือ  

 ๔.๑.๑ ทาน  
 การให เปนลักษณะการเอ้ือเฟอเผื่อแผ ใหของแตตนแกคนอ่ืนท่ีควรแกการให การใหมีอยู 
๒ แนวใหญ คือ การใหดวยจิตคิดอนุเคราะห หมายถึงวาการอนุเคราะห การสงเคราะหชวยเหลือ
เก้ือกูลซ่ึงกันและกัน ดวยอัธยาศัยไมตรีโอบออมอารีตอบุคคลเหลานั้น เขาประสบความเดือดรอน 
ความขาดแคลน ก็สงเคราะหเขาเทาท่ีจะสงเคราะหกันได และบางคราวเปนเรื่องของอัธยาศัยไมตรี
ระหวางเพ่ือนรวมงาน ในทํานองท่ีแบงกันกินแบงกันใช เปนการสรางอัธยาศัยไมตรี อยางบานใน
ชนบทเห็นไดชัดมาก ถาไมมีหนอนบอนไส ไมมีใครสามารถขโมยได เพราะถึงขโมยก็ออกไปนอก
หมูบานไมได ประเดี๋ยวก็จับได นี่คือลักษณะโครงสรางสังคมไทยท่ีเรานิยมเอาธรรมะไปสั่งสอนกันมา 
กอใหเกิดเปนความปรารถนาดีความหวังดีตอกันวา “เอ้ือเฟอเผื่อแผ โอบออมอารี” การอนุเคราะห 
คือ แสดงความมีนาใจ และการสงเคราะหใหในกรณีท่ีเขาขาดแคลน เราก็สงเคราะหเขา๔  
 ในการทํางานมีขอบขายของการใหพอถึงจุดหนึ่งเม่ือเราเปนพวกเดียวกับเขาแลว หนักนิด
เบาหนอยก็ทนกันไปกลายเปน “อภัยทาน” คือ การใหอภัย เม่ืออภัยกันได ก็เขาอกเขาใจกัน๕ ตอมา
ก็กลายเปน “ธรรมทาน” คือ จะพัฒนาไปจากจุดท่ีวัตถุทาน แตมาถึงจุดหนึ่ง สามารถวากลาว
ตักเตือนกันได อยางคนเฒาคนแกในทองถ่ินชนบท ทานสามารถจะดุดาเด็กท่ีเหมือนกับลูกหลานของ
ทานไดเวลามีปญหากรณีพิพาทอะไร๖ ทานผูนี้ไปพูด บางทีก็เลิกแลวตอกันได นี่เพราะอะไร เพราะ
ทานผูนี้ไดสรางสมบารมีดวยการสงเคราะหในเชิงวัตถุธรรมมากอน มีการใหอภัยในความผิดพลาด

                                                           
๓ พระเทพดิลก (ระแบบ จิตญาโณ), ธรรมปริทรรศน, พิมพครั้งท่ี ๔, (กรุงเทพมหานคร: มหามกุฏราช

วิทยาลัย, ๒๕๔๔), หนา ๒๖๒.   
 ๔ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 

๕ สัมภาษณ นายเจษฎา รัตนวงศ, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

๖ สัมภาษณ นายประทับ กุลสอน, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๔๙ 

บกพรอง อยูในฐานะท่ีวาตักเตือนกันได คนเรากวาจะปรับตัวข้ึนมาอยูในจุดนี้ไดก็ตองใชเวลาสราง
บารมีพอสมควร๗  

 ๔.๑.๒ ปยวาจา  
 เจรจาท่ีออนหวาน ตรงกันขามกับคําหยาบแตในเชิงปฏิบัติแลว ปยวาจา คือ เจรจาถอย
คาอันเปนท่ีรัก วาจาเปนท่ีรักผูกลาวดวยความรัก ความปรารถนาดีตอบุคคลอ่ืน ซ่ึงบางครั้งอาจเปน
คําดุ คําตักเตือนก็ได แตถาหากวาพูดดวยความรัก หวังดีปรารถนาดี ถือวาเปนธรรมเครื่องสงเคราะห
กัน ถาหากอัธยาศัยเริ่มมีความรัก ความปรารถนาดีตอไปจะกระจายตัวไปเอง คือ จะพูดคําสัตย คํา
จริงเอง จะไมยุยงใหคนเหลานั้นเขาแตกกัน๘ เพราะรัก หวังดีตอเขาจะพูดเฉพาะเรื่องท่ีมีประโยชน 
มันก็จะกระจายตัวเอง เปนวจีสุจริตครบท้ังสี่ แตเริ่มท่ีปยวาจา คือ วาจาอันเกิดจากใจท่ีมีความรักและ
หวังดี ปยวาจาบางครั้งถอยคําอาจไมไพเราะ ไมออนหวาน หากพูดดวยความปรารถนาดี หวังดี ยังอยู
ในขอบขายของปยวาจา๙  

 ๔.๑.๓ อัตถจริยา  
 ประพฤติสิ่งท่ีเปนประโยชนแกบุคคลอ่ืน จะเห็นวามีท้ังกายกรรมวจีกรรม มโนกรรม ทาง
กายกรรม ก็ชวยเหลือขวนขวายในกิจการงาน อยางในบานในเมืองเรา เราก็ชวยเหลือกันในการ
ทํางานหรือมีกิจการอะไรก็ตาม เชน ประพฤติสิ่งท่ีเปนประโยชนดวยกันในทางกาย ชวยเหลือกัน
ขวนขวายกันในกิจการงานท่ีชอบ ประพฤติสิ่งท่ีเปนประโยชนกันดวยวาจา คือ พูดในทางท่ีเสริมสราง
ความสามัคคีเปนอันหนึ่งอันเดียวกันแนะนําชี้แจงแสดงเหตุผลการกระทําบางอยางตองคิดใจเขาใจ
เรา๑๐ สอนใหประพฤติในสิ่งท่ีเปนประโยชนตอกัน เก้ือกูลกันในบางครั้งบางคราว เราไมสามารถจะทา
ได แตอยาถึงกับไปทาลายประโยชนเขา เชน เราชวยเหลือเขาไมได แตอยาถึงกับไปทําลายประโยชน
ของเขา อยางนี้พออยูกันภายในสังคมได๑๑ อยาลืมวา ตัวประโยชนท่ีมักจะพูดเพ่ือประโยชน เพ่ือ
เก้ือกูล เพ่ือความสุข แกขาพเจาท้ังหลาย การกระทาอะไรตองมุงผลประโยชนท่ีจะเกิดข้ึนกับการ
กระทาเหลานั้น เม่ือเห็นวาเปนประโยชนเก้ือกูลแกคนอ่ืนก็กระทํา ลวนเปนคุณความดีท่ีเปนจุดยึด
เหนี่ยวทางใจใหคนอ่ืนเขาเกิดความนิยมนับถือ นี่เปนอัตถจริยา คือ ประพฤติสิ่งท่ีเปนประโยชนตอกัน 

                                                           
๗ สัมภาษณ นายพรรณุพงษ คําศรี, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๘ สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๙ สัมภาษณ วาท่ี พ.ต. พิฑูรย พิลาวัลย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๐ สัมภาษณ นางสาวพูนสมบัติ แสนจันทรไชย, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอ

เมือง จังหวัดหนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๑ สัมภาษณ นางปาริชาติ เลปะยานนท, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๕๐ 

ไมไดหมายความวา กะเกณฑใหคนใดคนหนึ่งประพฤติเพียงฝายเดียว แตทุกคนก็ตองประพฤติใหเปน
ประโยชนตอกัน๑๒  

 ๔.๑.๔ สมานัตตตา  
 ความมีตนสมํ่าเสมอ ไมถือตัว ไดแกการวางตนเหมาะสมแกฐานะท่ีควรจะเปนและท่ีตน
เปน ไมแสดงอาการข้ึนๆ ลง ๆ ๓ วันดี ๔ วันรายกําหนดทิศทางลมไมคอยถูก วาจะเอาอยางไรกันแน 
อีกอยางหนึ่ง คือ ไมลืมตน เชน เคยเปนเพ่ือนเปนฝูงกันมา พอไดดีหนอยก็ลืมเพ่ือน ตองแสดง
อัธยาศัยไมตรีใหปกติ แมคนไมชอบพูดชอบคุยอะไรก็ตองทักทายปราศรัย๑๓ เรื่องท่ีออกจะปฏิบัติยาก 
ดู อีกประการหนึ่งก็คือ ไมถือตัวเกินไป เวลาไดดีไมหลงตัว ลืมตน คางคกข้ึนวอ มะพราวตื่นตก ยาจก
ตื่นมี ข้ีขาไดดี ท่ีโบราณพูดวา คางคกข้ึนวอ คือ ถาทําอะไร ๆ มันเกิน ๆ ไป ก็เสียหลักของสมานัตต
ตาแทนท่ีคนจะเกิดความนับถือ กลับไมพอใจชิงชังเอาได๑๔ หลักท้ังสีประการนี้เปนการปฏิบัติตัวของ
คน แตไมไดหมายความวา กะเกณฑใหคนใดคนหนึ่งเปน ทุกฝายตองแสดงออกซ่ึงอัธยาศัยเหลานั้น 
เชน เพ่ือนกันก็ตองเสมอตนเสมอปลาย แสดงความเปนกัลยาณมิตร แมในยามวิบัติก็ไมทอดท้ิงกัน 
หลักของสมานัตตตาคือมีตนเสมอ แตตองไมวางตัวต่ําเกินไป เพ่ือตองการใหคนอ่ืนเขาเห็นวาเราไมถือ
เนื้อถือตัว เลนหัวจนไมเปนเวลา วางตัวสูงเกินไปก็เสีย๑๕  
 จากการศึกษา สรุปไดวา หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ มีในบุคคลใดก็ตาม จะเปนเครื่องยึดเหนี่ยว
น้ําใจคนไวได กอใหเกิดความเคารพ ความรัก ความนับถือตอกันและกัน เปนเหมือนพาหนะท่ีจะ
นําพาคนไปสูความสุขความเจริญท่ีตองการได เปนจุดยึดเหนี่ยวทางใจ ภายในจากครอบครัวเปนตน
ไปจนถึงสังคม 
 

๔.๒ การประยุกตใชหลักทาน 

 การบริหารงานบุคคลตามหลักสังคหวัตถุ ๔ ของผูบริหารสถานศึกษาในดานทาน 
หมายถึง การให คือ เอ้ือเฟอเผื่อแผ เสียสละ แบงปน ชวยเหลือกันดวยสิ่งของตลอดถึงใหความรูและ
แนะนําสั่งสอน นักบริหารท่ีดีตองมีน้ําใจรูจักเอ้ือเฟอ เผื่อแผ ใหทานแกเพ่ือนรวมงานและ
ผูใตบังคับบัญชาการใหทางจะชวยใหผูกคนอ่ืนไวได นักบริหารอาจใหทานได ๓ วิธี คือ 

                                                           
๑๒ สัมภาษณ นางศรัญญา คุณาวัฒน, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๓ สัมภาษณ นางประไพพิศ ภาณุรักษ, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๔ สัมภาษณ นางพัชรี พิลาวัลย, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  

๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 ๑๕ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 



๕๑ 

 ๑. อามิสทาน หมายถึง การใหสิ่งของแกเพ่ือนรวมงานและผูใตบังคับบัญชา โดยเฉพาะ
การใหเพ่ือผูกใจในยามท่ีเขาตกต่ําหรือมีความเดือดรอน การใหรางวัลหรือข้ึนเงินเดือนจัดเขาในอามิส
ทาน๑๖ 
 ๒. วิทยาทาน คือ ธรรมทาน หมายถึง การใหคําแนะนําหรือสอนวิธีทํางานท่ีถูกตอง 
รวมถึงการจัดหลักสูตรพัฒนาบุคลากรหรือสงไปศึกษาและดูงาน๑๗ 
 ๓. อภัยทาน หมายถึง การใหอภัยเม่ือเกิดขอผิดพลาดในการทํางาน หรือลวงเกินซ่ึงกัน
และกัน การใหอภัยไมทําใหผูใหตองสูญเสียอะไร เปนการลงทุนราคาถูกแตไดผลตอบแทนราคาสูงนั่น
คือ ไดมิตรภาพกลับคืนมา และมีคนสนองงานเพ่ิมข้ึนอีกคนหนึ่ง๑๘  
 การเสียสละ ความเปนคนใจกวางรูจักเสียสละ เผื่อแผ เห็นใจคนอ่ืน ถามองในแงการ
ปฏิบัติตอกัน ทานมุงถึงการเฉลี่ยเจือจางตอเพ่ือนรวมงาน เพ่ือนมนุษย และสิ่งมีชีวิตท่ัวๆ ไป เพ่ือให
เขาเหลานั้นสามารถดําเนินชีวิตไดอยางมีความสุข การเฉลี่ยแบงปนกันนี้ หรือ การเฉลี่ยแรงงาน
ชวยเหลือ การแบงปนวัตถุสิ่งของ รวมถึงอุปกรณในการทํางานหรือเอกสารท่ีใชในการทํางาน เชน 
หากเพ่ือนรวมงานขาดเหลืออุปกรณสิ่งของก็นํามาแบงปนกันใช การเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุ
สิ่งของภายนอก จะชวยเหลืออุปกรณสิ่งของ ก็นํามาแบงปนกันใช เพราะการเริ่มตนดวยการแบงปน
วัตถุสิ่งของภายนอก จะชวยสรางนิสัยใหบุคลากรในหนวยงานมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผตอกัน มีการให
และรับ เพราะนอกเหนือจากการแบงปนเรื่องของความรู ประสบการณ อันเปนความรูท่ีฝงอยูในตัว
คน๑๙ แลวการแบงปนเอกสารตางๆ ท่ีใชในการทํางานก็เปนสวนหนึ่งท่ีจะชวยใหวงจรของความรูมี
การขับเคลื่อนโดยเปนการแบงปนความรูท่ีเปนความรูท่ีชัดแจง และรวมถึงการท่ีบุคคลมีน้ําใจหวงใย
กัน โดยใหกําลังใจเม่ือยามเจ็บปวย หรืออยูในสภาพลําบากตลอดจนการใหสติ เม่ือผูอ่ืนกําลังดําเนิน
ชีวิตท่ีผิดการให การเสียสละ หรือการเอ้ือเฟอแบงปนของๆ ตนเพ่ือประโยชนแกบุคคลอ่ืนไมตระหนี่ถ่ี
เหนียว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว๒๐ 
 นอกจากนี้ยังมีการใหท่ีสําคัญอีกอยางหนึ่ง นั่นก็คือ การใหอภัย ไมถือโกรธเคืองกัน มีจิต
เมตตา ปรารถนาดีตอกันหรือเรียกวาอภัยทาน คนเราอยูดวยกันเปนธรรมดาท่ีจะตองมีการ
กระทบกระท่ังกันบาง ขัดใจกันบาง แตเม่ือขัดใจกันแลวควรตองมีการใหอภัยกัน ใหเรามองแตขอดี

                                                           
๑๖ นายพิสิษฐ สุวรรณทรัพย, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  

๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๗ สัมภาษณ วาท่ี พ.ต. พิฑูรย พิลาวัลย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๘ สัมภาษณ นางสาวพูนสมบัติ แสนจันทรไชย, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอ

เมือง จังหวัดหนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๑๙ สัมภาษณ นางศรัญญา คุณาวัฒน, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๐ สัมภาษณ นางปาริชาติ เลปะยานนท, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๕๒ 

ของเขามากๆ แลวความไมพอใจ ก็จะคอยๆ ลดลง จนหายไป เราก็จะมีแตความสุขใจ สบายใจ มี
ความรักความเมตตาท่ีพรอมจะมอบใหกับทุกคน จะไปท่ีไหนใคร ๆ ท่ีรัก๒๑ 
 จากการศึกษา สรุปไดวา การประยุกตใชหลักทาน คือ การเก้ือกูลกันดวยการให การ
เสียสละ หรือ การเอ้ือเฟอแบงปนของๆตนเพ่ือประโยชนแกบุคคลอ่ืน ไมตระหนี่ถ่ีเหนียว ไมเปนคน
เห็นแกไดฝายเดียว ดังนั้น การเสียสละ ความเปนคนใจกวางรูจักเสียสละ เผื่อแผ เห็นใจคนอ่ืน ถามอง
ในแงการปฏิบัติตอกัน ทานมุงถึงการเฉลี่ยเจือจางตอเพ่ือนรวมงาน เพ่ือนมนุษย และสิ่งมีชีวิตท่ัวๆ ไป 
เพ่ือใหเขาเหลานั้นสามารถดําเนินชีวิตไดอยางมีความสุข การเฉลี่ยแบงปนกันนี้ หรือ การเฉลี่ย
แรงงานชวยเหลือ การแบงปนวัตถุสิ่งของ รวมถึงอุปกรณในการทํางานหรือเอกสารท่ีใชในการทํางาน 
เชน หากเพ่ือนรวมงานขาดเหลืออุปกรณสิ่งของก็นํามาแบงปนกันใช การเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุ
สิ่งของภายนอก จะชวยเหลืออุปกรณสิ่งของ ก็นํามาแบงปนกันใช เพราะการเริ่มตนดวยการแบงปน
วัตถุสิ่งของภายนอก จะชวยสรางนิสัยใหบุคลากรในหนวยงานมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผตอกัน มีการให
และรับ เพราะนอกเหนือจากการแบงปนเรื่องของความรู ประสบการณ อันเปนความรูท่ีฝงอยูในตัว
คน 

๔.๓ การประยุกตใชหลักปยวาจา 

 ปยวาจาหมายถึง การพูดถอยคําไพเราะออนหวาน (วจีไพเราะ) นักบริหารท่ีดีจะรูจักผูก
ใจคนดวยคําพูดออนหวาน คําพูดหยาบกระดางผูกใจใครไมได ตามปกติคนเราจะมัดสิ่งของตองใชของ
ออน เชน เชือก หรือลวดมัด๒๒ วาจาเปนท่ีรัก วาจาดูดดื่มน้ําใจหรือวาจาซาบซ้ึงใจ คือกลาวคําสุภาพ
ไพเราะออนหวานสมานสามัคคี ใหเกิดไมตรีและความรักใครนับถือ ตลอดถึงคําแสดงประโยชน
ประกอบดวยเหตุผลเปนหลักฐานจูงใจใหนิยมยอมตามในทํานองเดียวกันเราจะมัดใจคนไดก็ดวย
ถอยคําออนหวานหลักการอยูรวมกัน โดยความเปนท่ีตั้งแหงการระลึกถึงกัน๒๓ คือ การชวยเหลือ
กิจการงานของหมูคณะดวยความเต็มใจ แสดงกิริยาอาการสุภาพ เคารพนับถือกันท้ังตอหนาและลับ
หลัง ชวยแจงสิ่งท่ีเปนประโยชน กลาววาจาสุภาพ สั่งสอน แนะนํา หรือตักเตือนดวยความหวังดี๒๔ ไม
วารายท้ังตอหนาและลับหลัง ตั้งจิตปรารถนาดี คิดทําสิ่งท่ีเปนประโยชนแกกัน มองกันในแงดี ยิ้มแยม
แจมใสตอกัน เม่ือไดสิ่งใดมาโดยชอบธรรม แมเปนของเล็กนอยก็ไมหวงไวผูเดียว นํามาแบงปนเฉลี่ย
เจือจานใหไดมีสวนรวมใชสอยบริโภครวมกัน ท้ังมีความประพฤติดีงามถูกตองตามทํานองคลองธรรม
หรือระเบียบวินัย ไมทําตนใหเปนท่ีนารังเกียจของหมูคณะ มีความเห็นชอบรวมกัน ในขอท่ีเปน

                                                           
๒๑ สัมภาษณ นางสาวรุจิรา โคตะโคตร, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๒ สัมภาษณ นางประไพพิศ ภาณุรักษ, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๓ สัมภาษณ นางประไพพิศ ภาณุรักษ, เจาหนาท่ีธุรการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๒๔ สัมภาษณ เด็กชายชญาวัส ปติพัฒนวงศ, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๕๓ 

หลักการสําคัญท่ีจะนําไปสูขจัดปญหา๒๕ คือผลของการกระทําท่ีทุกฝายไดรับจากการประพฤติปฏิบัติ
ท่ีถูกตองรวมกัน อาทิ ความรักใครปรองดอง ความพรอมเพรียง ความสามัคคี ความสุข ความ
เจริญกาวหนา เปนตน การอยูรวมกันในสังคมนั้นนอกจากมุงกระทําเพ่ือประโยชนตน ประโยชนทาน
แลว สิ่งท่ีขาดเสียมิไดและพึงถือเปนกิจอันดับแรกท่ีจะตองสรางสรรคใหเกิดข้ึนนั้นคือประโยชน
สวนรวมนั่นเอง เพราะเปนประโยชนท่ีมิไดมุงไปท่ีใครคนใดคนหนึ่ง แตมุงประโยชนเพ่ือประชาคม 
ชุมชน สังคม ตลอดจนบานเมือง ประเทศชาติโดยรวม๒๖ 
 จากการศึกษาการประยุกตใชหลักปยวาจา สรุปไดวาปยวาจา คือ ใชวาจาประสานไมตรี 
หมายถึง การพูดจาดวยถอยคําท่ีไพเราะออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูดหยาบคาย กาวราวพูด
ในสิ่งท่ีเปนประโยชนและเหมาะสมกับกาลเทศะ ดังนั้น การทํางานรวมกันจะตองพูดหรือปรึกษาหารือ
กันโดยยึดถือหลักเกณฑ ๔ ประการ คือ ๑) เวนจากการพูดเท็จ ๒) เวนจากการพูดสอเสียด ๓) เวน
จากการพูดคําหยาบ และ ๔) เวนจากการพูดเพอเจอ และท่ีสําคัญอยางยิ่ง คือจะตองพูด หรือเจรจา
กันดัวยไมตรี และความปรารถนาดีตอกัน ดังนั้น ในการบริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา 
ผูบริหารควรมีการสื่อสารดวยวาจาท่ีไพเราะออนหวาน ชวนฟง ยกยอง ชมเชยผูท่ีประสบความสําเร็จ
ในการปฏิบัติงาน และใชคําพูดท่ีเหมาะสมตามกาลเทศะตอบุคลากร คําสุภาพไพเราะออนหวาน
สมานสามัคคี ใหเกิดไมตรีและความรักใครนับถือ ตลอดถึงคําแสดงประโยชนประกอบดวยเหตุผลเปน
หลักฐานจูงใจใหนิยมยอมตาม 

๔.๔ การประยุกตใชหลักอัตถจริยา 

 หมายถึง การแบงปนความรูการใหความชวยเหลือในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกผูอ่ืน การ
แบงปนความรู และประสบการณท่ีเปนความรูท่ีฝงอยูในตัวคน๒๗เปนสิ่งท่ีทําไดยากกวาการแบงปน
ความรูท่ีชัดแจง ดังนั้น หากองคกรใดสามารถปลูกฝงใหบุคลากรในองคการมีการแบงปนแลว ก็ไมใช
เรื่องยากอีกตอไปท่ีจะทําใหคนในองคการมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูซ่ึงกันและกัน รวมท้ังทําใหการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเปนสวนหนึ่งของการทํางาน เพราะเม่ือเพ่ือนรวมงานขาดความรูในเรื่องใด หรือ
ตองการแลกเปลี่ยนความรูในเรื่องใด ผูท่ีมีความรูก็จะแบงปนใหโดยไมหวงความรู หรือถาไมไดขาด
ความรู แตขาดกําลังคนเพ่ือนคนอ่ืน ๆ ก็ยินดีท่ีจะเขาไปชวยใหงานสําเร็จ๒๘ หรืออาจเรียกไดวา ทําให
พนักงานในองคการเปนกัลยาณมิตรซ่ึงกันและกัน อัตถจริยา หมายถึง การประพฤติประโยชน คือ 
การขวนขวายชวยเหลือกิจการงานตางๆ บําเพ็ญสาธารณประโยชน ตลอดถึงการแกไข ปรับปรุง 

                                                           
๒๕ สัมภาษณ เด็กหญิงบัวชมพู วงศไชยา, 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 

สงเสริมจริยธรรม เปนการชวยเหลือเก้ือกูลกัน ชักชวนกันประกอบกิจกรรมท่ีสรางสรรค เปน
ประโยชนในการพัฒนาจิตและปญญา ๒๙ 
 อัตถจริยา เปนการประพฤติในสิ่งท่ีเปนประโยชนแกสถานท่ี แกองคกร แกหมูคณะ ธรรม
สวนนี้จะทําใหผูกยึดน้ําใจซ่ึงกันและกันอยางยิ่ง การคํานึกถึงประโยชนสวนรวมเปนท่ีตั้ง และอํานวย
ประโยชนแกคนอ่ืนหมายถึง อัตถจริยา คือ การทําตนใหเปนประโยชน ในขอนี้ แยกได ๒ ประเด็นคือ 
๑) การทําตัวของเราใหเปนคนดีมีประโยชน๓๐ ๒) การสรางประโยชนใหกับคนอ่ืน ๒๕ การท่ีผูนําหรือ
ผูปกครองจะตองฝกใหตนเองเปนคนมีประโยชน เพราะถาคนไหนเปนคนท่ีมีประโยชน คนๆ นั้นจะ
เปนท่ีรักของคนอ่ืน ใคร ๆ ก็อยากเขาใกล วิธีทําใหเราเปนคนมีประโยชน ก็ทําได การหม่ันปรับปรุง 
พัฒนาความรู ความสามารถของเราใหยิ่ง ๆ ข้ึนไปตลอดเวลา๓๑ และตองทําควบคูไปกับการพัฒนา
คุณธรรมดวย เพราะเราจะเปนคนเกง อยางเดียวไมพอแตตองเปนคนดีดัวย เม่ือเราฝกตัวเองใหเปน
คนมีประโยชนแลว ก็ตองสรางประโยชนให กับคนอ่ืนดวยให การชวยเหลือเก้ือกูลกัน มีน้ําใจไมตรีตอ
กัน เห็นอะไรชวยไดก็ชวย ไมนิ่งเฉยดูดาย ก็จะเปนท่ีรักของคนท่ัวไปแมแตในสังคมท่ีถูกยกยองให
เกียรติยอมเปนบุคคลท่ีทําคุณประโยชนแกหมูชนนั้นๆ๓๒  
 จากการศึกษาการประยุกตใชหลักอัตถจริยา สรุปได อัตถจริยา คือ การรวมสรางสรรค
อุดมการณ การสงเคราะหทุกชนิดหรือ การปฏิบัติในสิ่งท่ีเปนประโยชนตอผูอ่ืน ดังนั้นในการ
บริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรปฏิบัติตนเปนแบบอยาง ในการรักษาระเบียบ
วินัย และใหความเสมอภาคตอผูใตบังคับบัญชา มีความเต็มใจท่ีจะชวยเหลือผูใตบังคับบัญชาเม่ือมี
ปญหา มีน้ําใจ ไมวางเฉย เม่ือเห็นผูใตบังคับบัญชาขอความชวยเหลือ และชวยเหลืองานฌาปนกิจ
สงเคราะหของผูใตบังคับบัญชาและญาติของผูใตบังคับบัญชา 

๔.๕ การประยุกตใชหลักสมานัตตตา 

 สมานัตตตาเปนการมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย การเปนผูมีความสมํ่าเสมอ
จริงใจตอกันความเสมอตนเสมอปลายจะชวยใหเกิดความรูสึกปลอดภัย ไมระแวงกัน และเปนการ
สรางความไววางใจกัน เชื่อใจกัน๓๓ เพราะถาคนในองคการไมมีความไววางใจกันหรือไมเชื่อใจกัน 
พนักงานก็จะไมอยากนําความรูประสบการณ เทคนิคในการทํางานตาง ๆ มาแบงปนแลกเปลี่ยน

                                                           
๒๙ สัมภาษณ เด็กหญิงกานดา ไกรรัตน, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๐ สัมภาษณ เด็กหญิงนันทิชา แกวมณี, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๑ สัมภาษณ เด็กชายพสิษฐ นอยเจริญ, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 ๓๒ สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 
๓๓ สัมภาษณ นายเจษฎา รัตนวงศ, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๕๕ 

เรียนรูรวมกัน๓๔ ดังนั้น จึงถือไดวา “สมานัตตตา” เปนแรงกระตุนในระยะยาวท่ีจะผลักดันใหคนใน
องคการเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูอยางตอเนื่องสมานัตตตา๒๖ การทําตนเสมอตนเสมอปลาย คือ 
ความปฏิบัติตนสมํ่าเสมอกันในชนท้ังหลาย และเสมอในสุขทุกข โดยรวมรับรู รวมแกไข ตลอดถึงวาง
ตนเหมาะแกฐานะ ภาวะ บุคคล เหตุการณ และสิ่งแวดลอม ถูกตองตามธรรมในแตละกรณี และ
บทบาทของตัวเองเชน ๑) มีฐานะเปนลูกศิษยก็เปนท่ีรักของคุณครู๓๕ ๒) มีฐานะเปนลูกก็เปนลูกท่ี
นารักของคุณพอคุณแม๓๖ ๓) ถาใครฐานะเปนพ่ี เราก็มีฐานะเปนนองท่ีดีเปนตน๓๗ เพราะแตละบุคคล
ก็จะมีหลายฐานะในตัวเอง ดังนั้น เราจะตองศึกษาวา ในแตละฐานะท่ีเราเปนอยู มีหนาท่ีอะไรบาง 
เม่ือศึกษาแลวก็ตอง ปฏิบัติตามหนาท่ีนั้นใหสมบรูณ ถาทําไดเชนนี้ เราก็จะเปนท่ีรักของคนรอบขาง๓๘ 
นอกจากนี้ เราจะตองทําตนใหเสมอตนเสมอปลายดวยคือ เราเคยวางตัวกับคนอ่ืนในทางท่ีดีอยางไร 
เราก็ยังคงปฏิบัติอยางนั้นไมเปลี่ยน แมวาเราจะมีฐานะท่ีดีแลว เราก็ไมลืมตัว๓๙ หรือวาเม่ือเราเห็นคน
อ่ืนเขาไดดี เราก็แสดงออกใหเขารับรูวาเรามีความยินดีกับเขาอยางจริงใจ ไมคิดกลั่นแกลงใสรายปาย
สีเขา ถาผูใดทําไดอยางนี้ รับรองไดวา ไมวาจะไปถึงไหนก็จะเปนท่ีรักไปถึงท่ีนั่น จะเห็นได เปนธรรมะ
ท่ีสําคัญมากตอผูนําหรือผูปกครองจะเปนบุรุษก็ตามจะเปนสตรีก็ตามและเปนวิธีการครองใจคนชั้น
เยี่ยมเลย เปนพ่ีเปนนอง เปนพอแมลูก เปนสามีภรรยา เราก็วางตัวใหเหมาะพอดีตาม๔๐  
 จากการศึกษาการประยุกตใชหลักสมานัตตตา สรุปไดวา การรวมทุกขรวมสุขในทุกคราว
หมายถึง การเปนผูมีความสมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย ดังนั้นในการ
บริหารงานบุคคล ควรทําตนเสมอตนเสมอปลายกับทุกคน สามารถรวมทุกขรวมสุขกับบุคลากรทุกคน
ไดอยางเหมาะสมกับกาลเทศะดวยความเสมอตนเสมอปลาย เปดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชามีสวนรวม
ในการวางแผนงานตางๆ เสนอขอคิดเห็น และรับฟง และมีความมุงม่ันในการพัฒนาตน พัฒนาคนใน
องคกรอยางเสมอภาค และสมํ่าเสมอจะทําใหเกิดความเคารพรักซ่ึงกันและกัน ไมทําใหเกิดการ
แกงแยงชิงดีชิงเดน เกิดความสามัคคีในหมูคณะ ซ่ึงจักทําใหเกิดความสุขความเจริญในชีวิตและหนาท่ี
การงานในท่ีสุด จึงเปนหลักธรรมสําคัญของผูบริหารและผูปกครองในทุกระดับชั้น ตั้งแตระดับสูงสุด
จนถึงระดับต่ําสุดในทุกสังคม 

                                                           
๓๔ สัมภาษณ นางสาววลัยพรรณ จิตตวิญญาณ, ครูผูสอน, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๕ สัมภาษณ เด็กชายพสิษฐ นอยเจริญ, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

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

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๗ สัมภาษณ เด็กชายพิชญะ จันทรพิลาส, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
๓๘ สัมภาษณ เด็กหญิงชนัญญา นอยแสงสี, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

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

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 ๔๐ สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการ, โรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๕๖ 

๔.๖ สรุป 

 หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ มีในบุคคลใดก็ตาม จะเปนเครื่องยึดเหนี่ยวน้ําใจคนไวได กอใหเกิด
ความเคารพ ความรัก ความนับถือตอกันและกัน เปนเหมือนพาหนะท่ีจะนําพาคนไปสูความสุขความ
เจริญท่ีตองการได เปนจุดยึดเหนี่ยวทางใจ ภายในจากครอบครัวเปนตนไปจนถึงสังคม 
 การประยุกตใชหลักทาน คือ การเก้ือกูลกันดวยการให การเสียสละ หรือ การเอ้ือเฟอ
แบงปนของๆตนเพ่ือประโยชนแกบุคคลอ่ืน ไมตระหนี่ถ่ีเหนียว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว ดังนั้น 
การเสียสละ ความเปนคนใจกวางรูจักเสียสละ เผื่อแผ เห็นใจคนอ่ืน ถามองในแงการปฏิบัติตอกัน 
ทานมุงถึงการเฉลี่ยเจือจางตอเพ่ือนรวมงาน เพ่ือนมนุษย และสิ่งมีชีวิตท่ัวๆ ไป เพ่ือใหเขาเหลานั้น
สามารถดําเนินชีวิตไดอยางมีความสุข การเฉลี่ยแบงปนกันนี้ หรือ การเฉลี่ยแรงงานชวยเหลือ การ
แบงปนวัตถุสิ่งของ รวมถึงอุปกรณในการทํางานหรือเอกสารท่ีใชในการทํางาน เชน หากเพ่ือน
รวมงานขาดเหลืออุปกรณสิ่งของก็นํามาแบงปนกันใช การเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุสิ่งของภายนอก 
จะชวยเหลืออุปกรณสิ่งของ ก็นํามาแบงปนกันใช เพราะการเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุสิ่งของ
ภายนอก จะชวยสรางนิสัยใหบุคลากรในหนวยงานมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผตอกัน มีการใหและรับ 
เพราะนอกเหนือจากการแบงปนเรื่องของความรู ประสบการณ อันเปนความรูท่ีฝงอยูในตัวคน 
 จากการศึกษาการประยุกตใชหลักปยวาจา คือ ใชวาจาประสานไมตรี หมายถึง การพูดจา
ดวยถอยคําท่ีไพเราะออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูดหยาบคาย กาวราวพูดในสิ่งท่ีเปนประโยชน
และเหมาะสมกับกาลเทศะ ดังนั้น การทํางานรวมกันจะตองพูดหรือปรึกษาหารือกันโดยยึดถือ
หลักเกณฑ ๔ ประการ คือ ๑) เวนจากการพูดเท็จ ๒) เวนจากการพูดสอเสียด ๓) เวนจากการพูดคํา
หยาบ และ ๔) เวนจากการพูดเพอเจอ และท่ีสําคัญอยางยิ่ง คือจะตองพูด หรือเจรจากันดัวยไมตรี 
และความปรารถนาดีตอกัน ดังนั้น ในการบริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรมี
การสื่อสารดวยวาจาท่ีไพเราะออนหวาน ชวนฟง ยกยอง ชมเชยผูท่ีประสบความสําเร็จในการ
ปฏิบัติงาน และใชคําพูดท่ีเหมาะสมตามกาลเทศะตอบุคลากร คําสุภาพไพเราะออนหวานสมาน
สามัคคี ใหเกิดไมตรีและความรักใครนับถือ ตลอดถึงคําแสดงประโยชนประกอบดวยเหตุผลเปน
หลักฐานจูงใจใหนิยมยอมตาม 
 การประยุกตใชหลักอัตถจริยา สรุปได อัตถจริยา คือ การรวมสรางสรรคอุดมการณ การ
สงเคราะหทุกชนิดหรือ การปฏิบัติในสิ่งท่ีเปนประโยชนตอผูอ่ืน ดังนั้นในการบริหารงานบุคคลของ
ผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรปฏิบัติตนเปนแบบอยาง ในการรักษาระเบียบวินัย และใหความ
เสมอภาคตอผูใตบังคับบัญชา มีความเต็มใจท่ีจะชวยเหลือผูใตบังคับบัญชาเม่ือมีปญหา มีน้ําใจ ไมวาง
เฉย เม่ือเห็นผูใตบังคับบัญชาขอความชวยเหลือ และชวยเหลืองานฌาปนกิจสงเคราะหของ
ผูใตบังคับบัญชาและญาติของผูใตบังคับบัญชา 
 การประยุกตใชหลักสมานัตตตา สรุปไดวา การรวมทุกขรวมสุขในทุกคราวหมายถึง การ
เปนผูมีความสมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย ดังนั้นในการบริหารงานบุคคล ควร
ทําตนเสมอตนเสมอปลายกับทุกคน สามารถรวมทุกขรวมสุขกับบุคลากรทุกคนไดอยางเหมาะสมกับ
กาลเทศะดวยความเสมอตนเสมอปลาย เปดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชามีสวนรวมในการวางแผนงาน
ตางๆ เสนอขอคิดเห็น และรับฟง และมีความมุงม่ันในการพัฒนาตน พัฒนาคนในองคกรอยางเสมอ
ภาค และสมํ่าเสมอจะทําใหเกิดความเคารพรักซ่ึงกันและกัน ไมทําใหเกิดการแกงแยงชิงดีชิงเดน เกิด



๕๗ 

ความสามัคคีในหมูคณะ ซ่ึงจักทําใหเกิดความสุขความเจริญในชีวิตและหนาท่ีการงานในท่ีสุด จึงเปน
หลักธรรมสําคัญของผูบริหารและผูปกครองในทุกระดับชั้น ตั้งแตระดับสูงสุดจนถึงระดับต่ําสุดในทุก
สังคม 
 หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ เปนหลักธรรมท่ีมีความสําคัญของผูบริหารสถานศึกษาโดยเฉพาะกับ
บุคลากรในสถานศึกษา ซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีแตกตางกันไปในสถานศึกษา การนําหลักสังคหวัตถุของ
ผูบริหารสถานศึกษามาใชในการบริหารงานบุคคล เปนการสรางบรรยากาศทีดีในการทํางาน จะเปน
หลักอยางหนึ่งท่ีจะชวยใหการทํางานมีความราบรื่นมากยิ่งข้ึน อันจะสงผลใหบุคลากรในสถานศึกษามี
คุณภาพ และนําไปสูการเปนหนวยงานท่ีมีคุณภาพตอไป ดังมีคําแนะนําตอไปนี้ 
 ๑. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีความเดือดรอนไมเขาใจในการทํางานหรือจากเหตุผลตางๆ 
ผูบริหารสถานศึกษาควรใหความชวยเหลือ หมายถึง การใหความรูท่ีกระจางและเขาใจงายเปนธรรม
ทาน เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชามีความเขาใจและเกิดความเคารพและศรัทธาในตัวผูบริหารท่ีดีข้ึน 
 ๒. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีความเดือดรอนไมเขาใจในการทํางานหรือจากเหตุผลตางๆ 
ผูบริหารสถานศึกษาควรใหความชวยเหลือ พึงใชวาจาท่ีสุภาพออนหวานใหคําแนะนําอยางถูกตอง
พูดจากับผูใตบังคับบัญชาดวยความไพเราะนาฟงและเปนกันเอง 
 ๓. เม่ือครูผูใตบังคับบัญชาเกิดปญหากับทางบานหรือปญหาท่ีไมเขาใจท่ีอาจจะเกิดจาก
ปญหาตางๆ ผูบริหารสถานศึกษาตองเขาไปดูแล ขวนขวายชวยเหลืออยางเต็มกําลังความสามารถ
เพ่ือใหครูผูใตบังคับบัญชาเกิดความสบายใจเหมือนไมไดอยูคนเดียว 
 ๔. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีปญหาท่ีไมเขาใจกันในสถานศึกษา ผูบริหารสถานศึกษาตองเขา
ไปชวยแกไขปญหา โดยใหความเสมอภาคและเทาเทียมกัน ดังนั้นการนําหลักธรรมสังคหวัตถุ ๔ มาใช
จะชวยสงเสริมใหเกิดความสัมพันธอันดีระหวางผูบริหารสถานศึกษากับผูใตบังคับบัญชาท่ีอยูในความ
ดูแล ซ่ึงจะสงผลใหการบริหารงานบุคคลเปนไปดวยความราบรื่น สามารถระบุและแกไขปญหาไดตาม
ความตองการและสงเสริมใหเกิดความเขาใจกัน 

 

 
 
 



 
 

 
บทท่ี ๕ 

 

สรุปผลการวิจัย อภิปรายผลและขอเสนอแนะ 
  

 งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือ ๑) ศึกษาแนวคิดการบริหารงานและหลักสังคหวัตถุ ๔ ใน
พระพุทธศาสนา ๒) ศึกษาสภาพการบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย 
อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย  และ ๓) ศึกษาการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงาน
ธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย เปนการวิจัยเชิงคุณภาพ โดยการ
วิเคราะหขอมูลจากพระไตรปฎก เอกสารวิชาการทางพระพุทธศาสนา งานวิจัยท่ีเก่ียวของ และขอมูล
จากการสัมภาษณ แลวนําเสนอผลการวิจัยดวยวิธีการวิเคราะหเชิงพรรณนา 
 

๕.๑ สรุปผลการวิจัย 

 ๕.๑.๑ แนวคิดการบริหารงานธุรการและหลักสังคหวัตถุ ๔ ในพระพุทธศาสนา 
การบริหารงานธุรการเปนงานแรกท่ีรับเอกสารเขามาในองคกรและเปนงานท่ีสงเอกสาร

ออกจากองคกร ซ่ึงหากองคกรมีบุคลากรท่ีมีความชํานาญทางดานงานธุรการเปนอยางดี ก็จะชวยให
องคกรนั้น ๆ สามารถดําเนินงานไปไดโดยบรรลุเปาหมายท่ีวางไว และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรนั้นดวยเปนงานท่ีมีความสําคัญตอองคกรเปนอยางมาก เพราะงานธุรการนั้นเปนงาน
ลงทะเบียนการรับ-สง หนังสือของสํานักงานท้ังภายในและภายนอก จําแนกประเภทเอกสาร 
หนังสือเวียน ระเบียบ คําสั่ง มติตางๆ และเรื่องท่ัวไป ตรวจสอบเรื่องเขา ออก กอนเสนอเพ่ือทราบ
และลงนาม ตรวจทานหนังสือและงานพิมพเอกสาร ตรวจเช็ครายชื่อขาราชการในสมุดเซ็นชื่อ
ประจําวัน รวมท้ังผลิตเอกสารท้ังรูปแบบของการพิมพ การถายเอกสาร และการจัดทําสําเนาดิจิตอล 
อัดสําเนาถายเอกสาร รวบรวมสถิติขอมูลผลงานตางๆ บทบาทและหนาท่ีของงานธุรการเปนฝาย
สนับสนุนเปนสายงานท่ีเปนเหมือนคนกลาง ท่ีจะคอยท่ีขับเคลื่อนใหงานไดดําเนินอยางสะดวก เชน 
การใหบริการ การติดตอประสานงาน การจัดหา เปนตน เปนสายงานการควบคุมดูแลขอบเขต ของ
สายงานธุรการ คือ งานท่ีเก่ียวกับ จัดหา จัดใช ดูแล และบริการ เพ่ือนํามาซ่ึงความสะดวกของ
หนวยงานอ่ืนในองคกร 

หลักสังคหวัตถุ ๔ คือ หลักคุณธรรมท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยวจิตใจของบุคคลและประสาน
หมูชนไวในความสามัคคี ไดแก 

ทาน คือ การให เปนลักษณะการเอ้ือเฟอเผื่อแผ ใหของแตตนแกคนอ่ืนท่ีควรแกการให 
การใหมีอยู ๒ แนวใหญ คือ การใหดวยจิตคิดอนุเคราะห หมายถึงวาการอนุเคราะห การสงเคราะห
ชวยเหลือเก้ือกูลซ่ึงกันและกัน ดวยอัธยาศัยไมตรีโอบออมอารีตอบุคคลเหลานั้น เขาประสบความ
เดือดรอน ความขาดแคลน ก็สงเคราะหเขาเทาท่ีจะสงเคราะหกันได และบางคราวเปนเรื่องของ
อัธยาศัยไมตรีระหวางเพ่ือนรวมงาน ในทํานองท่ีแบงกันกินแบงกันใช เปนการสรางอัธยาศัยไมตรี 
อยางบานในชนบทเห็นไดชัดมาก ถาไมมีหนอนบอนไส ไมมีใครสามารถขโมยได เพราะถึงขโมยก็
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ออกไปนอกหมูบานไมได ไมนานก็จับได นี่คือลักษณะโครงสรางสังคมไทยท่ีเรานิยมเอาธรรมะไปสั่ง
สอนกันมา กอใหเกิดเปนความปรารถนาดีความหวังดีตอกันวา “เอ้ือเฟอเผื่อแผ โอบออมอารี” การ
อนุเคราะห คือ แสดงความมีน้ําใจ และการสงเคราะหใหในกรณีท่ีเขาขาดแคลน เราก็สงเคราะหเขา 

ปยวาจา คือ การเจรจาคําท่ีนารัก ไดแกการพูดดวยถอยคําท่ีสุภาพออนโยน ทําใหผูฟง
เกิดความเบิกบานสําราญใจ คําพูดท่ีเราพูดกันอยูทุกวันนี้มี ๒ ชนิด คือ ก. คําพูดออกไปแลว ทําใหคน
ฟงเกลียดชังคนพูด ข. คําพูดท่ีพูดออกไปแลวทําใหคนฟงรักคนพูด คําพูดประเภทท่ี ๑ คือคําพูดท่ีทํา
ใหคนฟงเกลียดคนพูดหมายถึงคําท่ีไมสุภาพตาง ๆ ซ่ึงรวมเรียกวา คําหยาบ มีหลายชนิดเชน ๑. คําดา 
๒. คําประชด ๓. คํากระทบ ๔. คําแดกดัน ๕. คําหยาบชา คําจําพวกนี้รวมเรียกวา อัปปยวาจาคือ
คําพูดไมเปนท่ีรัก คําพูดประเภทท่ีสอง คือ คําพูดท่ีเปน ปยวาจา ตามนัยแหงสังคหวัตถุ ขอนี้หมายถึง
คําพูดท่ีออนโยน ตรงกันขามกับคําพูดหยาบคายดังกลาวนั้น เชน คําดา คุณ ทาน ผม เธอฯลฯ 
ตลอดจนคําอ่ืน ๆ ตามท่ีนิยมกันวาสุภาพในหมูชนนั้น ๆ เชน ลุง ปา นา อา พ่ี นอง ฯลฯ รวมความวา
เปน ปยวาจา คือคําท่ีไพเราะจับใจของคนฟงนั่นเอง 

อัตถจริยา คือ ประพฤติประโยชน ไดแก การบําเพ็ญประโยชน ธรรมะขอนี้มุงถึงการ
ปรับปรุงตัวเอง ๒ ประเด็นคือ ก. การทําตนใหเปนคนมีประโยชน ข. การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนใน
ประเด็นแรกท่ีวา ทําตนใหเปนคนมีประโยชน หมายความวา ทําใหตัวเรามีคา มีราคา มีความดีท่ี
พอจะเปนประโยชนแกคนอ่ืนไดดวยวิธีทําตัวใหเปนคนมีประโยชนอาจทําไดหลายวิธี เชนการศึกษา
อบรมและการฝกฝนตน ใหเปนคนมีสมรรถภาพพอท่ีจะชวยคนอ่ืนได เม่ือรวมความแลวคนมี
ประโยชนก็คือคนมีกําลังในตัวคือ มีกําลังกาย มีกําลังความคิด มีกําลังปญญา มีกําลังทรัพยฯลฯ ใน
ประเด็นท่ีสองคือ การทําสิ่งท่ีเปนประโยชนเรื่องนี้เปนเรื่องจายกําลังออกไปชวยคนอ่ืน คนใจกวางจึง
ทําได สวนคนใจแคบเห็นแกตัวทําไมไดการทําสิ่งเปนประโยชนแกคนอ่ืนนั้นโปรดอยาเขาใจวา ตอง
ถึงกับยอมตัวลงเปนคนใชของคนอ่ืน ไมใชอยางนั้น ความมุงหมายเพียงเพ่ือบําเพ็ญตนใหเปน
ประโยชนแกคนอ่ืน แสดงอัธยาศัยอันนารักนานับถือเทานั้นการบําเพ็ญประโยชนดังกลาวนี้เชน 
ชวยเหลือเพ่ือนบานในคราวมีกิจ ชวยบอกกลาว สั่งสอนวิชาความรู ชวยหางาน ชวยแนะทางอาชีพให 
คนท่ีบําเพ็ญประโยชนจะตองปฏิบัติตนอีกอยางหนึ่งคือ เวนจากการกระทําท่ีจะเปนภัยแกผูอ่ืนเสีย
ท้ังสิ้น แมแตของเล็กนอย เชน ท้ิงเศษแกวตามถนนหนทาง หรือทําลายสิ่งท่ีเปนสาธารณะประโยชน
ใหเสียหาย 

สมานัตตตา คือ ความเปนผูมีตนเสมอโดยความหมายทางปฏิบัติ ผูศึกษาควรจําไววา 
สมานัตตตา คือ การวางตัวสมกับฐานะ คือหมายความวา เรามีฐานะเปนอะไร เชน ลูกเปนพอเปนแม 
เปนผัว เปนเมีย เปนครู เปนศิษย ฯลฯ ก็ใหวางตัวสมกับท่ีตัวเปน อยาเยอหยิ่งจองหองเกินฐานะ อยา
ปลอยใหต่ําตอยนอยหนาจนเกินดี การปรับปรุงตนเอง วางตนเอง ใหพอเหมาะสมกับฐานะของตัวนั่น
แหละ คือสมานัตตตา 

 ๕.๑.๒ การบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง 
จังหวัด หนองคาย 
 การบริหารงานของเจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย งานธุรการในภาพรวมพอสรุปไดวา งานธุรการเปนงานดานการบริการและสนับสนุนงาน
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วิชาการและการบริหารดานอ่ืนๆ ในโรงเรียน มีขอบขายโดยท่ัวไป ประกอบดวยงานสารบรรณ งาน

การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานทะเบียน สถิติและรายงาน การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลในการบริหารงานธุรการ ควรยึดหลักความถูกตอง หลักความถูกใจหลักประหยัด หลัก

ประโยชน หลักเปดเผย และไวใจได สําหรับงานการบริหารธุรการนั้นถึงแมวาจะไมใชงานหลักของ

โรงเรียน แตก็เปนงานท่ีมีความสําคัญมาก เปนงานบริการ สงเสริม และสนับสนุนงานดานการเรียน

การสอน ใหดําเนินไปอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพดีท่ีสุด ผูบริหารโดยท่ัวไปจะเอาใจใสตองาน

ธุรการเปนอยางมาก เพราะเปนเรื่องเก่ียวกับ กฎ ระเบียบ คําสั่งท่ีตองปฏิบัติ หากมีความผิดพลาด

เกิดข้ึนจะมีความผิดรายแรงมากกวาดานอ่ืนๆ ดังนั้น ผูชวยผูบริหารฝายธุรการเปนผูมีความสําคัญ 

เพราะเปนผูปฏิบัติท่ีใกลชิด และเปนหัวหนางานดานนี้ ซ่ึงตองคอยควบคุมกํากับ ติดตามและดูแลการ

ปฏิบัติงานหนาท่ีของฝายธุรการ สวนหลักการริหารงานธุรการนั้น ผูบริหารจะตองยึดเสมอวา การ

บริหารใหเปนไปตามระเบียบบนพ้ืนฐานของความถูกตองถูกใจ ประหยัด สามารถตรวจสอบได การใช

ทรัพยากรและการบริหารสินทรัพย ใหไดประโยชนมีความคุมคาสูงสุดจะตองมีการควบคุมติดตามงาน 

เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

๕.๑.๓ ทางการประยุกตหลักสังคหวัตถุ ๔ ของเจาหนาท่ีฝายงานธุรการโรงเรียน
อนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย 
 หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ มีในบุคคลใดก็ตาม จะเปนเครื่องยึดเหนี่ยวน้ําใจคนไวได กอใหเกิด
ความเคารพ ความรัก ความนับถือตอกันและกัน เปนเหมือนพาหนะท่ีจะนําพาคนไปสูความสุขความ
เจริญท่ีตองการได เปนจุดยึดเหนี่ยวทางใจ ภายในจากครอบครัวเปนตนไปจนถึงสังคม 
 การประยุกตใชหลักทาน คือ การเก้ือกูลกันดวยการให การเสียสละ หรือ การเอ้ือเฟอ
แบงปนของๆ ตนเพ่ือประโยชนแกบุคคลอ่ืน ไมตระหนี่ถ่ีเหนียว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว ดังนั้น 
การเสียสละ ความเปนคนใจกวางรูจักเสียสละ เผื่อแผ เห็นใจคนอ่ืน ถามองในแงการปฏิบัติตอกัน 
ทานมุงถึงการเฉลี่ยเจือจางตอเพ่ือนรวมงาน เพ่ือนมนุษย และสิ่งมีชีวิตท่ัวๆ ไป เพ่ือใหเขาเหลานั้น
สามารถดําเนินชีวิตไดอยางมีความสุข การเฉลี่ยแบงปนกันนี้ หรือ การเฉลี่ยแรงงานชวยเหลือ การ
แบงปนวัตถุสิ่งของ รวมถึงอุปกรณในการทํางานหรือเอกสารท่ีใชในการทํางาน เชน หากเพ่ือน
รวมงานขาดเหลืออุปกรณสิ่งของก็นํามาแบงปนกันใช การเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุสิ่งของภายนอก 
จะชวยเหลืออุปกรณสิ่งของ ก็นํามาแบงปนกันใช เพราะการเริ่มตนดวยการแบงปนวัตถุสิ่งของ
ภายนอก จะชวยสรางนิสัยใหบุคลากรในหนวยงานมีความเอ้ือเฟอเผื่อแผตอกัน มีการใหและรับ 
เพราะนอกเหนือจากการแบงปนเรื่องของความรู ประสบการณ อันเปนความรูท่ีฝงอยูในตัวคน 
 จากการศึกษาการประยุกตใชหลักปยวาจา คือ ใชวาจาประสานไมตรี หมายถึง การพูดจา
ดวยถอยคําท่ีไพเราะออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูดหยาบคาย กาวราวพูดในสิ่งท่ีเปนประโยชน
และเหมาะสมกับกาลเทศะ ดังนั้น การทํางานรวมกันจะตองพูดหรือปรึกษาหารือกันโดยยึดถือ
หลักเกณฑ ๔ ประการ คือ ๑) เวนจากการพูดเท็จ ๒) เวนจากการพูดสอเสียด ๓) เวนจากการพูดคํา
หยาบ และ ๔) เวนจากการพูดเพอเจอ และท่ีสําคัญอยางยิ่ง คือจะตองพูด หรือเจรจากันดัวยไมตรี 
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และความปรารถนาดีตอกัน ดังนั้น ในการบริหารงานบุคคลของผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรมี
การสื่อสารดวยวาจาท่ีไพเราะออนหวาน ชวนฟง ยกยอง ชมเชยผูท่ีประสบความสําเร็จในการ
ปฏิบัติงาน และใชคําพูดท่ีเหมาะสมตามกาลเทศะตอบุคลากร คําสุภาพไพเราะออนหวานสมาน
สามัคคี ใหเกิดไมตรีและความรักใครนับถือ ตลอดถึงคําแสดงประโยชนประกอบดวยเหตุผลเปน
หลักฐานจูงใจใหนิยมยอมตาม 
 การประยุกตใชหลักอัตถจริยา สรุปได อัตถจริยา คือ การรวมสรางสรรคอุดมการณ การ
สงเคราะหทุกชนิดหรือ การปฏิบัติในสิ่งท่ีเปนประโยชนตอผูอ่ืน ดังนั้นในการบริหารงานบุคคลของ
ผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารควรปฏิบัติตนเปนแบบอยาง ในการรักษาระเบียบวินัย และใหความ
เสมอภาคตอผูใตบังคับบัญชา มีความเต็มใจท่ีจะชวยเหลือผูใตบังคับบัญชาเม่ือมีปญหา มีน้ําใจ ไมวาง
เฉย เม่ือเห็นผูใตบังคับบัญชาขอความชวยเหลือ และชวยเหลืองานฌาปนกิจสงเคราะหของ
ผูใตบังคับบัญชาและญาติของผูใตบังคับบัญชา 
 การประยุกตใชหลักสมานัตตตา สรุปไดวา การรวมทุกขรวมสุขในทุกคราวหมายถึง การ
เปนผูมีความสมํ่าเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอตนเสมอปลาย ดังนั้นในการบริหารงานบุคคล ควร
ทําตนเสมอตนเสมอปลายกับทุกคน สามารถรวมทุกขรวมสุขกับบุคลากรทุกคนไดอยางเหมาะสมกับ
กาลเทศะดวยความเสมอตนเสมอปลาย เปดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชามีสวนรวมในการวางแผนงาน
ตางๆ เสนอขอคิดเห็น และรับฟง และมีความมุงม่ันในการพัฒนาตน พัฒนาคนในองคกรอยางเสมอ
ภาค และสมํ่าเสมอจะทําใหเกิดความเคารพรักซ่ึงกันและกัน ไมทําใหเกิดการแกงแยงชิงดีชิงเดน เกิด
ความสามัคคีในหมูคณะ ซ่ึงจักทําใหเกิดความสุขความเจริญในชีวิตและหนาท่ีการงานในท่ีสุด จึงเปน
หลักธรรมสําคัญของผูบริหารและผูปกครองในทุกระดับชั้น ตั้งแตระดับสูงสุดจนถึงระดับต่ําสุดในทุก
สังคม 
 หลักสังคหวัตถุ ๔ นี้ เปนหลักธรรมท่ีมีความสําคัญของผูบริหารสถานศึกษาโดยเฉพาะกับ
บุคลากรในสถานศึกษา ซ่ึงมีบทบาทหนาท่ีแตกตางกันไปในสถานศึกษา การนําหลักสังคหวัตถุของ
ผูบริหารสถานศึกษามาใชในการบริหารงานบุคคล เปนการสรางบรรยากาศทีดีในการทํางาน จะเปน
หลักอยางหนึ่งท่ีจะชวยใหการทํางานมีความราบรื่นมากยิ่งข้ึน อันจะสงผลใหบุคลากรในสถานศึกษามี
คุณภาพ และนําไปสูการเปนหนวยงานท่ีมีคุณภาพตอไป ดังมีคําแนะนําตอไปนี้ 
 ๑. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีความเดือดรอน ไมเขาใจในการทํางานหรือจากเหตุผลตางๆ 
ผูบริหารสถานศึกษาควรใหความชวยเหลือ หมายถึง การใหความรูท่ีกระจางและเขาใจงายเปนธรรม
ทาน เพ่ือใหผูใตบังคับบัญชามีความเขาใจและเกิดความเคารพและศรัทธาในตัวผูบริหารท่ีดีข้ึน 
 ๒. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีความเดือดรอน ไมเขาใจในการทํางานหรือจากเหตุผลตางๆ
ผูบริหารสถานศึกษาควรใหความชวยเหลือ พึงใชวาจาท่ีสุภาพออนหวานใหคําแนะนําอยางถูกตอง
พูดจากับผูใตบังคับบัญชาดวยความไพเราะนาฟงและเปนกันเอง 
 ๓. เม่ือครูผูใตบังคับบัญชาเกิดปญหากับทางบาน หรือปญหาท่ีไมเขาใจท่ีอาจจะเกิดจาก
ปญหาตางๆ ผูบริหารสถานศึกษาตองเขาไปดูแล ขวนขวายชวยเหลืออยางเต็มกําลังความสามารถ
เพ่ือใหครูผูใตบังคับบัญชาเกิดความสบายใจเหมือนไมไดอยูคนเดียว 
 ๔. เม่ือผูใตบังคับบัญชามีปญหาท่ีไมเขาใจกันในสถานศึกษา ผูบริหารสถานศึกษาตองเขา
ไปชวยแกไขปญหาโดยใหความเสมอภาคและเทาเทียมกัน ดังนั้นการนําหลักธรรมสังคหวัตถุ ๔ มาใช
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จะชวยสงเสริมใหเกิดความสัมพันธอันดีระหวางผูบริหารสถานศึกษากับผูใตบังคับบัญชาท่ีอยูในความ
ดูแล ซ่ึงจะสงผลใหการบริหารงานบุคคลเปนไปดวยความราบรื่น สามารถระบุและแกไขปญหาไดตาม
ความตองการและสงเสริมใหเกิดความเขาใจกัน 

๕.๒ ขอเสนอแนะ  

๑. ควรศึกษาการวิจัยเชิงคุณภาพ เรื่อง “การดําเนินการบริหารงานบุคคลของผูบริหาร
โดยการนําหลักสังคหวัตถุ ๔ ไปใชในการบริหารสถานศึกษา” 

๒. ควรมีการศึกษาการใหบริการ โดยใชหลักธรรมอ่ืนนอกจากหลักธรรมนี้ เชน พรหม
วิหาร ๔ อิทธิบาท ๔ เปนตน เพ่ือเปรียบเทียบวา ผลการวิจัยเหมือนหรือแตกตางจากการวิจัยครั้งนี้
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๒๕๔๔. กรุงเทพมหานคร: พริกหวานกราฟฟค. ๒๕๔๕. หนา ๓๐๗. 
วิชัย โถสุวรรณจินดา . การบริหารทรัพยากรมนุษย. กรุงเทพมหานคร: โฟรเพซ, ๒๕๓๗.  
สมเด็จพระเจาบรมวงศเธอ กรมพระยาดํารงราชานุภาพ. “ความกลาทางจริยธรรมของผูนํา

การศึกษา”. บทความวิชาการ. ภาควิชาการบริหารการศึกษาและอุดมศึกษา, ๒๕๖๐.  
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ. สภาพและปญหาการบริหารการศึกษาและการจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษาในประเทศไทย. กรุงเทพมหานคร: วี.ที.ชี, ๒๕๔๕.  
สุกิจ จุลละนันท. หลักการบริหาร. กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพสวนทองถ่ิน, ๒๕๓๒.  
สุดาศิริ วศวงศ. บริษัทลานนาอุตสาหกรรมเกษตรจํากัด. ฝายวิจัยพัฒนาทรัพยากรมนุษย. สรุปผล

การปฏิบัติงาน, ๒๕๕๒.  
สุภรณ ประดับแกว. การบริหารโรงเรียนยุคปฏิรูปการศึกษา. กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพแอล ที 

เพรส, ๒๕๔๖.  
ไสว มาลาทอง. คูมือการดําเนินงานเสริมสรางศีลธรรมสําหรับเด็กและเยาวชน. กรุงเทพมหานคร: 

โรงพิมพ ชุมนุมสหกรณการเกษตรแหงประเทศไทย จํากัด, ๒๕๕๒.  
หวน พินธุพันธ. การบริหารโรงเรียน. กรุงเทพมหานคร : โอเดียนสโตร, ๒๕๒๘.  
เอกชัย ก่ีพันธ. หลักการบริหารการศึกษาท่ัวไป. กรุงเทพมหานคร: อนงคการพิมพ, ๒๕๓๘.  
 
(๒) วิทยานิพนธ: 
แกวเวียง นํานาผล “นโยบายและการวางแผนทางการศึกษา ปจจัยท่ีสงผลใหนักบริหารประสบ

ความสําเร็จหรือความลมเหลวในการทํางาน”. วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต. 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม, ๒๕๕๐.  

ธัญญา ผลอนันต. “การบริหารงานของผูบริหารโรงเรียนสังกัดสํานักงานการประถมศึกษา อําเภอวัง
เหนือ จังหวัดลําปาง”. วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต. บัณฑิตวิทยาลัย: 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม, ๒๕๔๖.  



๖๕ 

ปราณี ภูมณีรัตนกุล. “การบริหารงานธุรการของผูชวยผูบริหารฝายธุรการ โรงเรียนประถมศึกษา
สังกัดกรุงเทพมหานคร”. วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต. บัณฑิตวิทยาลัย: 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร, ๒๕๔๓.  

พระมหาบุญเพียร ปุฺวิริโย แกววงศนอย. “แนวคิดและวิธีการขัดเกลาทางสังคมในสถาบันครอบครัว
ตามแนวพระพุทธศาสนา”. วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต. บัณฑิตวิทยาลัย: 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๔.  

พระมหาเสนห ไชยสุกา. “การศึกษาและการพัฒนาการทํางานรวมกันของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาป ท่ี 
๒ โดยยึดหลักสังคหวัตถุ ๔”. ปริญญานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต. สาขาวิชา
จิตวิทยาการแนะแนว. บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, ๒๕๕๒.  

สมพงษ เมธานาวิน. ความตองการของครูเก่ียวกับการพัฒนางานธุรการในโรงเรียนมัธยมศึกษาจังหวัด
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. หนา ๒๕. 

อํานวย สิทธิมงคล. “ปญหาการบริหารงานธุรการและการเงินของผูบริหารโรงเรียนประถมศึกษาสังกัด
สํานักงานการประถมศึกษา จังหวัดอุดรธานี. วิทยานิพนธศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต. 
บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยนเรศวร, ๒๕๓๖.  

(๓) บทความ: 
อรศิริ เกตุศรีพงษ. “สังคหวัตถุ ๔ : วัฒนธรรมองคกรท่ีเอ้ือตอการจัดการความรู”. วารสาร 

Productivity World เพ่ือการเพ่ิมผลผลิต ปท่ี 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 ] แหลง ท่ีมา : 

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

คําแถลงนโยบายดานการศึกษารัฐบาล. นโยบายดานการศึกษา. [ออนไลน]. หนา ๑ แหลงท่ีมา: 
http//www.sobkroo.com. [๒๖ สิงหาคม ๒๕๖๐].  

.พระธรรมกิตติวงศ ทองดี สุรเตโช. ภาษาธรรม ๙. [ออนไลน ] .  แหลง ที่ม า :  

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

พระธรรมปฎก ป.อ. ปยุตฺโต. หนวยการศึกษาท่ี ๓ คุณคาและความหมายของชีวิต. คุณธรรมสําหรับ

ผูบริหาร. [ออนไลน ] .  แหลง ที่มา :  http//www.kroobannok.com. [๒๗  สิงหาคม 

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

แหลงท่ีมา: http//www.dhammakaya.org. [๗ กันยายน ๒๕๖๐]. 

ศิวพร มัณฑุกานนท. การบริหารงานบุคคล. [ออนไลน]. แหลงท่ีมา:  library.kbu.ac.th. [๒๗  
สิงหาคม ๒๕๖๐]. 

http://www.dhammakaya.org,/
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สุรพันธ ยันตทอง. ประเภทของงานธุรการ. [ออนไลน] แหลงท่ีมา: http://www. 
soonratchanecom [๒๗  สิงหาคม ๒๕๖๐]. 

หวน พินธุพันธ . ความรูท่ัวไป : ดานงานสารบรรณ/ธุรการ ๒๕๒๘. [ออนไลน]. แหลงท่ีมา:  
http://www.soonratchanee.com/document.html [๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๕]. 

(๕) เอกสารอัดสําเนา: 
สํานักการศึกษากรุงเทพมหานคร. ประมวลกฎหมายและระเบียบในการปฏิบัติงานการศึกษาของ

กรุงเทพมหานครภาคธุรการและการเงิน. กรุงเทพมหานคร: สํานักการศึกษา, ๒๕๓๓. 
(อัดสําเนา) 

รุง พูลสวัสดิ์. หลักการบริหารสถานศึกษา. ภาควิชาบริหารการศึกษา. คณะศึกษาศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม, ๒๕๒๗. (อัดสําเนา) 

(๖) สัมภาษณ:  
สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมืองจังหวัด

หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นายสมชาย ปญญาทิพย, รองผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๗ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ วาท่ี พ.ต. พิฑูรย พิลาวัลย, รองผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางสาวพูนสมบัติ แสนจันทรไชย, เจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคายอําเภอเมือง 

จังหวัดหนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางปาริชาติ เลปะยานนท, เจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางศรัญญา คุณาวัฒน, เจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางประไพพิศ ภาณุรักษ, เจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางพัชรี พิลาวัลย, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  ๒๑ 

กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางสาวรุจิรา โคตะโคตร, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
สัมภาษณ นางสาวณัฐพร พรหมภักษา, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๔ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 สัมภาษณ นางปทุมจัน นิลสุวรรณ, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด

หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 
 

http://www.soonratchanee..com/
http://www.soonratchanee..com/
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สัมภาษณ นางธนาพร ศรีสวาง, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  
๑๐ มีนาคม ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นางสาววลัยพรรณ จิตตวิญญาณ, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นายพิสิษฐ สุวรรณทรัพย, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมืองจังหวัด
หนองคาย,  ๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นางพิสมัย สิมโพธิ์เงิน, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  
๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นายกฤศภณ หลาวงศา, ผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๑ มีนาคม ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นายเจษฎา รัตนวงศ, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  
๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ นายประทับ กุลสอน, ครูผูสอนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัดหนองคาย,  
๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

 สัมภาษณ นายพรรณุพงษ คําศรี, เจาหนาท่ีธุรการโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กชายชญาวัส ปติพัฒนวงศ, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กหญิงบัวชมพู วงศไชยา, 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 แกวมณี, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

สัมภาษณ เด็กชายพสิษฐ นอยเจริญ, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

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

สัมภาษณ เด็กชายพิชญะ จันทรพิลาส, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 



๖๘ 

สัมภาษณ เด็กหญิงชนัญญา นอยแสงสี, นักเรียนโรงเรียนอนุบาลหนองคาย อําเภอเมือง จังหวัด
หนองคาย,  ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๖๐. 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
แบบสัมภาษณ ์

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๑ 

 
 

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 

------------------ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 

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 


