
 

 

 

บทท่ี  ๑ 
 

บทนํา 
 

๑.๑  ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

องคกรทุกองคกรประสพผลสําเร็จดวยอาศัยปจจัยหลายประการ เลขานุการถือวาเปน

ปจจัยสําคัญที่มีสวนทําใหองคกรประสพความสําเร็จ และเปนผูแบงเบาภาระงานขององคกรในทุกๆ 

ดาน เลขานุการเปนผูที่มีบทบาทสําคัญย่ิงในทุกๆ หนวยงาน เพราะจะทําใหงานในสํานักงาน

ดําเนินการไปดวยความเรียบรอย รวดเร็ว และประสพผลสําเร็จ ดังน้ัน องคกร จึงจําเปนจะตองมี

บุคลากรทําหนาที่เลขานุการ เพื่อแบงเบาภาระงานของผูบริหาร ประสานงานระหวางภายในองคกร

และภายนอกองคกร แมในทางพระพุทธศาสนาก็เชนเดียวกัน เลขานุการมีมาต้ังแตสมัยพุทธกาล ผูทํา

หนาที่เลขานุการ เรียกวา อุปฏฐาก เชน ปญจวัคคีย เปนผูอุปฏฐากพระพุทธองคในระหวางที่ทรง

บําเพ็ญเพียร ตอมา หลังจากตรัสรูแลวในชวง ๒๐ พรรษาแรก พระผูมีพระภาคไมมีพระอุปฏฐาก

ประจํา บางคราวได พระนาคสมาละ พระนาคิตะ พระอุปวาหนะ พระสุนักขัตตะ พระสาคตะ 

สามเณรจุนทะ๑ เปลี่ยนกันทําหนาที่อุปฏฐาก จนกระทั่งพรรษาที่ ๒๐ พระอานนท จึงไดรับ        

การแตงต้ังใหเปนพุทธอุปฏฐากประจํา๒ โดยทานทําหนาที่ทั้งเปนพระเลขานุการ สวนพระองค คือ   

มีหนาที่ดูแลในกิจวัตรสวนพระองคในพุทธกิจเปนประจําวัน และเปนพระเลขานุการประจําตําแหนง

ของพระพุทธเจา การทําหนาที่ถวายงานรับใชใกลชิดพระพุทธเจาของพระอานนทน้ัน บทบาทน้ีใน

ปจจุบัน เรียกวา พระเลขานุการ๓ และในคัมภีรพระพุทธศาสนายังไดกลาวถึงเรื่องการดูแลอุปฏฐาก

กันและกัน เชน สามเณรทําหนาที่อุปฏฐากภิกษุ๔ สัทธิวิหาริกปรนนิบัติรับใชพระอุปชฌาย๕     

                                                
๑  ขุ.อุ. (ไทย) ๒๕/๓๑/๒๓๑. 
๒  สุรีย มีกิจผล และวิเชียร มีกิจผล, พุทธกิจ ๔๕ พรรษา, (กรุงเทพมหานคร: บริษัทคอมฟอรม จํากัด, 

๒๕๔๔), หนา ๒๕๙. 
๓  พระประสิทธิสุตคุณ (ฤกษนาวี), “การวิเคราะหบทบาทของพระเลขานุการในพระพุทธศาสนา : ศึกษา

เฉพาะกรณีของพระอานนท”, วิทยานิพนธศิลปศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมธิราช, 

๒๕๕๓), หนา ๔๘. 
๔  วิ.ม. (ไทย) ๔/๑๐๕/๑๖๘. 
๕  วิ.จู. (ไทย) ๗/๓๗๕-๓๗๘/๒๔๔-๒๕๖. 



๒ 

 

 

อันเตวาสิกปรนนิบัติรับใชอาจารย๖ ภิกษุผูเปนคิลานุปฏฐากทําหนาที่ผูอุปฏฐากภิกษุผูอาพาธ๗ ซึ่ง   

การทําหนาที่อุปฏฐาก ไดแก การเขาไปปรนนิบัติรับใชเอาใจใสดูแล ใหการอุปถัมภบํารุง ตลอดทั้ง      

การชวยเหลือในกิจตางๆ ซึ่งหากจะพิจารณาตามหนาที่ของอุปฏฐากแลวก็จะเหมือนกันกับหนาที่  

ของเลขานุการทุกประการ 

ปจจุบันการจัดโครงสรางการบริหาร  และการปกครองคณะสงฆไทย อาศัย

พระราชบัญญัติคณะสงฆ พ.ศ. ๒๕๐๕ แบงเขตการปกครองออกเปน ๒ สวน คือ การปกครอง     

คณะสงฆสวนกลาง และการปกครองคณะสงฆสวนภูมิภาค การปกครองคณะสงฆสวนกลาง ปกครอง

โดย เจาคณะใหญ การปกครองคณะสงฆสวนภูมิภาค แบงเขตการปกครองตามฝายราชอาณาจักร 

ไดแก ภาค จังหวัด อําเภอ ตําบล ใหพระภิกษุเปนผูปกครองตามลําดับช้ัน๘ การปกครองคณะสงฆ   

ยึดหลักพระธรรมวินัยเปนหลักสูงสุด มีพระราชบัญญัติคณะสงฆเปนกฎหมายสงเสริมใหการปฏิบัติ

ตามพระธรรมวินัยมีความศักด์ิสิทธ์ิย่ิงข้ึน และกฎมหาเถรสมาคม ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง มติ 

ประกาศ และพระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช เปนแนวปฏิบัติในการบริหารการคณะสงฆ๙ เปนที่ต้ัง

แหงการพัฒนาไปอยางตอเน่ือง การปกครองคณะสงฆตองอาศัยเลขานุการเปนผูสนองงานเพื่อให

บรรลุตามวัตถุประสงค  ตําแหน ง เลขานุการทางคณะสงฆ  เปนตําแหนงซึ่ งบัญญั ติ ไว ใน                 

กฎมหาเถรสมาคมฉบับที่ ๒๓ และบัญญัติหนาที่ไววา "ทําหนาที่การเลขานุการ"๑๐ โดยกําหนดใหมี

หนาที่พรอมกับการแตงต้ัง เจาคณะผูบังคับบัญชามีอํานาจหนาที่เพียงใด เลขานุการ ยอมมีหนาที่

ขยายตามเพียงน้ัน หนาที่การเลขานุการในการปกครอง การศาสนศึกษา การศึกษาสงเคราะห      

การเผยแผพระพุทธศาสนา   การสาธารณูปการ การสาธารณสงเคราะห และการนิคหกรรม ยอมเปน

หนาที่ของเลขานุการ๑๑ แตเลขานุการปฏิบัติในฐานะชวยเหลือผูบังคับบัญชา มิไดปฏิบัติในฐานะ

ผูบังคับบัญชา ตําแหนงเลขานุการมิไดมีอํานาจทางการปกครองโดยตรง จึงไมสามารถเปนฐานรองรับ

                                                
๖  วิ.จู. (ไทย) ๗/๓๗๙-๓๘๒/๒๕๖–๒๗๗. 
๗  อง.ฺปฺจก. (ไทย) ๒๒/๑๒๑-๑๒๔/๒๐๑–๒๐๕. 
๘  สุทธิพงศ ตันตยาพิศาลสุทธ์ิ, พระราชบัญญัติคณะสงฆ พ.ศ. ๒๕๐๕ พระราชบัญญัติคณะสงฆ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพกรมการศาสนา, ๒๕๔๑), หนา ๖. 
๙  สํานักงานเจาคณะภาค ๘, เขตปกครองคณะสงฆ, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://www. 

pak8tor.com/data/kedpokkong.pdf [๑๘ มีนาคม ๒๕๕๖]. 
๑๐  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงานพระราช 

ทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), พิมพครั้งที่ ๒, (กรุงเทพมหานคร: บริษัทสหธรรมิก 

จํากัด, ๒๕๕๓), หนา ๒๙. 
๑๑  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงานพระราช 

ทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๓๔. 



๓ 

 

 

ในการขอพระราชทานต้ังสมณศักด์ิได แตก็เปนตําแหนงที่เปนฐานแหงการสรางความดีความชอบ 

ตําแหนงเลขานุการ เปนตําแหนงที่มีปริมาณงานมาก จึงจําเปนตองมีการแตงต้ังผูรับผิดชอบหนาที่

โดยตรง๑๒ เลขานุการทางคณะสงฆตามกฎมหาเถรสมาคมฉบับที่ ๒๓ ไดกําหนดตําแหนงของ

เลขานุการทางคณะสงฆไว ๘ ตําแหนง ไดแก เลขานุการเจาคณะใหญ เลขานุการเจาคณะภาค 

เลขานุการรองเจาคณะภาค เลขานุการเจาคณะจังหวัด เลขานุการรองเจาคณะจังหวัด เลขานุการ   

เจาคณะอําเภอ เลขานุการรองเจาคณะอําเภอ และเลขานุการเจาคณะตําบล เจาคณะใหญ            

มีเลขานุการไดหนละ ๒ รูป สวนเจาคณะ รองเจาคณะนอกน้ันมีเลขานุการไดตําแหนงละ ๑ รูป 

นอกจากน้ียังมีเลขานุการที่แตงต้ังตามจารีต เชน เลขานุการสมเด็จพระสังฆราช เลขานุการ           

แมกองธรรมสนามหลวง เปนตน ๑๓ การแต ง ต้ัง เลขานุการทางคณะสงฆทุก ตําแหน ง ช้ัน                

เจาคณะปกครองในตําแหนงน้ันจะเปนผูพิจารณาคัดเลือกเอง โดยพิจารณาคัดเลือกพระภิกษุที่มี

คุณสมบัติที่เหมาะสม๑๔ เพื่อรับการแตงต้ัง โดยมีหนังสือคําสั่งแตงต้ังอันเปนไปตามหลัก และ

ขอกําหนดของกฎมหาเถรสมาคม เมื่อแตงต้ังแลวรายงานใหเจาคณะปกครองไปตามลําดับช้ัน และ

รายงานหนวยงานที่เกี่ยวของตอไป 

ดังน้ัน ตําแหนงเลขานุการจึงเปนตําแหนงที่มีหนาที่เปนผูชวยของเจาคณะโดยตรง     

ตองอาศัยความละเอียดในการปฏิบัติหนาที่ ความรอบคอบ ความอดทน ความรู และความเอาใจใส

ตอการปฏิบัติหนาที่ ซึ่งเปนปจจัยสําคัญที่จะสงผลสําเร็จใหกับหนวยงาน พระธรรมปริยัติโสภณ      

(วรวิทย คงฺคปฺโญ) ไดกลาวถึงหนาที่ของเลขานุการไววา “หนาที่ของเลขานุการทางคณะสงฆที่เห็น

วาสําคัญ ๗ อยาง คือ (๑) จัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ (๒) รักษาผลประโยชน และ

ทรัพยสินของสํานักงาน (๓) ควบคุมดูแลกิจการตาง ๆ ของสํานักงาน (๔) จัดหาอุปกรณ            

การปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน (๕) เปนภาระเกี่ยวกับการประชุม       

                                                
๑๒  พระธรรมปริยัติ โสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณ            

งานพระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๒๙. 
๑๓  สํานักงานเจาคณะจังหวัดนครราชสีมา, คูมืออบรมพระสังฆาธิการระดับวัด-ตําบล ประจําป 

๒๕๕๖, พิมพครั้งที่ ๖, (นครราชสีมา: กุลภัสส กอปปพริ๊นต, ๒๕๕๖), หนา ๒๘๐.  
๑๔  พระภิกษุที่มีคุณสมบัติตามขอ ๖ แหงกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๔ วาดวยการแตงตั้งถอดถอน

พระสังฆาธิการ คือ (๑) มีพรรษาสมควรแกตําแหนง (๒) มีความรูสมควรแกตําแหนง (๓) มีความประพฤติเรียบรอย

ตามพระธรรมวินัย (๔) เปนผูฉลาดสามารถในการปกครองคณะสงฆ (๕) ไมเปนผู มีรางการทุพพลภาพ               

ไรความสามารถ มีจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคเรื้อน หรือเปนวัณโรคในระยะอันตรายจนเปนที่         

นารังเกียจ (๖) ไมเคยตองคําวินิจฉัยลงโทษในอธิกรณที่พึงรังเกียจมากอน (๗) ไมเคยถูกถอดถอนหรือปลดออกจาก

ตําแหนงใดเพราะความผิดมากอน, กนก แสนประเสริฐ, ประมวลพระราชบัญญัติคณะสงฆ, (กรุงเทพมหานคร:   

โรงพิมพกรมการศาสนา, ๒๕๔๗), หนา ๘๕. 



๔ 

 

 

(๖) ประสานกับพระสังฆาธิการและหนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ (๗) ชวยเหลือดานสวัสดิการ

สังคม”๑๕ 

จะเห็นไดวา ภาระงานของเลขานุการทางคณะสงฆมีมากตามเจาคณะผูบังคับบัญชา     

มีอํานาจหนาที่เพียงใดเลขานุการยอมมีหนาที่ขยายตามเพียงน้ัน ซึ่งการสนองงานใหแกคณะสงฆ

อาจจะเกิดอุปสรรคและปญหาในการทํางานในสวนงานตางๆ บาง สํานักงานเจาคณะจังหวัดภูเก็ต 

กลาววา “ขอบกพรองของเลขานุการ คือ เขียนหนังสือผิด ตกๆ หลนๆ หรือพิมพหนังสือผิดมาก   

เก็บหนังสือและเอกสารตางๆ ผิดที่ มีความหลงลืมเสมอๆ บวก ลบ คูณ หาร เลขผิด มีนิสัยสะเพรา 

ไมไดพินิจพิเคราะหใหรอบคอบ ปฏิบัติงานบกพรองบอยๆทํางานซ้ําๆ ซากๆ เพราะผิดบอยๆ        

ทํา เอกสารหาย ชักชา  โอ เอ  อืดอาด เสีย เวลา  จิตใจ เลื่ อนลอย”๑๖ เปนตน เลขานุการ                    

ที่ขาดความละเอียดรอบคอบและอดทน จะทําใหเกิดความเสียหาย และทําใหการปฏิบัติงานลาชา๑๗

เปนตน ซึ่งสิ่งเหลาน้ีลวนแตเปนอุปสรรคใหเลขานุการปฏิบัติงานในหนาที่ไมไดผลดีเทาที่ควร 

กอใหเกิดผลกระทบมากทั้งในสวนงานคณะสงฆและสวนงานที่เกี่ยวของ  

จากความเปนมาและความสําคัญของปญหาดังกลาว แสดงใหเห็นไดอยางชัดเจนวา 

ภาระงานของเลขานุการทางคณะสงฆมีมาก การสนองงานใหแกคณะสงฆอาจจะเกิดอุปสรรค และ

ปญหาในการทํางานในสวนงานตางๆ ข้ึนได อันเปนเหตุใหเลขานุการขาดประสิทธิภาพการปฏิบัติ

หนาที่ ผูวิจัยเคยดํารงตําแหนงเปนเลขานุการเจาคณะตําบล ไดมีโอกาสสนองงานคณะสงฆที่

สํานักงานเจาคณะอําเภอ เห็นความสําคัญของปญหาหลายอยางดังกลาวขางตน อันเกิดจากการสง

งานของเลขานุการเจาคณะตําบล เชน กรอกแบบฟอรมหนังสือผิด ลําดับเลขหนังสือไมถูกตอง สงงาน

ลาชา ไมทันกําหนด เปนตน จึงตองการที่จะศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ            

เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา โดยต้ังประเด็นการศึกษา ๓ ขอ คือ (๑) ศึกษาระดับ

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา (๒) เปรียบเทียบ

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนก        

ตามตัวแปร อายุ พรรษา และวุฒิการศึกษาทางโลก และ (๓) ศึกษาแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ       

การปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา เพื่อนําผลการวิจัยที่ไดเสนอ

                                                
๑๕  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณ           

งานพระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๓๔. 
๑๖  สํานักงานเจาคณะจังหวัดภูเก็ต, เลขานุการทางคณะสงฆ, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://www. 

songphuket.net/เลขานุการทางคณะสงฆ [๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๗  COSEC, เลขานุการมืออาชีพ, [ออนไลน], แหลงที่มา:  http://leka-cosec.blogspot.Com 

/2011/07/15-swot.html [๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 



๕ 

 

 

เปนขอมูลแนวทางในการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล          

ในจังหวัดนครราชสีมา สืบตอไป 

๑.๒  วัตถุประสงคของการวิจัย 

๑.๒.๑  เพื่อศึกษาระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา 

๑.๒.๒  เพื่อเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล   

ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามตัวแปร อายุ พรรษา และวุฒิการศึกษาทางโลก 

๑.๒.๓  เพื่อเสนอแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ     

เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา 

๑.๓  ปญหาทีต่องการทราบ 

๑.๓.๑  ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด

นครราชสีมา อยูในระดับใด 

๑.๓.๒  ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด

นครราชสีมา จําแนกตามตัวแปร อายุ พรรษา และวุฒิการศึกษาทางโลก มีความเหมือนและแตกตาง

กันอยางไร 

๑.๓.๓  มีแนวทางการพัฒนาประสิท ธิภาพการปฏิบั ติหนาที่ของ เลขานุการ             

เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา ไดอยางไรบาง 

๑.๔  ขอบเขตการวิจัย  

การวิจัยครั้งน้ี มุงศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล     

ในจังหวัดนครราชสีมา ผูวิจัยไดกําหนดวิธีดําเนินการวิจยัแบงออกเปน ๒ ตอน มีรายละเอียดดังน้ี 

 

 

 

 



๖ 

 

 

ตอนท่ี  ๑  ศึกษาระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ีของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา 

๑)  ประชากรและกลุมตัวอยาง 

๑.๑)  ประชากรที่ ใช ในการวิจัยครั้ง น้ี ไดแก  พระภิกษุที่ ดํารงตําแหนง

เลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา สังกดัคณะสงฆมหานิกาย ในป พ.ศ. ๒๕๕๗ จํานวน 

๒๓๘ รูป๑๘ 

๑.๒)  กลุมตัวอยางที่ใชในการวิจัยครั้งน้ี ไดแก พระภิกษุที่ ดํารงตําแหนง

เลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา สังกัดคณะสงฆมหานิกาย ในป พ.ศ. ๒๕๕๗ จาก

จํานวน ๒๓๘ รูป กําหนดแลวไดกลุมตัวอยาง จํานวน ๑๔๗ รูป การกําหนดกลุมตัวอยางโดยใชตาราง 

ของ R.V. Krejcie และ R.W. Morgan๑๙ และผูวิจัยไดเพิ่มกลุมตัวอยางเปน ๑๕๐ รูป กลุมตัวอยาง

ไดมาจากการสุมตัวอยางตามลําดับช้ัน (Stratified random sampling) 

๒)  ตัวแปรท่ีศึกษา 

๒.๑)  ตัวแปรอิสระ ไดแก 

๒.๑.๑)  อายุ จําแนกเปน 

(๑)  ตํ่ากวา ๔๐ ป 

(๒)  ๔๐ ปข้ึนไป 

๒.๑.๒)  พรรษา จําแนกเปน 

(๑)  ตํ่ากวา ๑๐ พรรษา 

(๒)  ๑๐ พรรษาข้ึนไป 

๒.๑.๓)  วุฒิการศึกษาทางโลก 

(๑)  ตํ่ากวาปริญญาตร ี

(๒)  ปริญญาตรีข้ึนไป 

 

                                                
๑๘  สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ,  บัญชีรายละเอียดเ งินอุดหนุนอุปถัมภนิตยภัต            

พระสังฆาธิการ พระสมณศักดิ์ และพระเปรียญ ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๖ จังหวัดนครราชสีมา, หนา ๑-๘๗, 

(อัดสําเนา). 
๑๙  สมบูรณ ตันยะ, วิทยาการวิจัย, (นครราชสีมา: คณะครุศาสตร: มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา, 

๒๕๕๐), หนา ๑๐๕-๑๐๖. 



๗ 

 

 

๒.๒)  ตัวแปรตาม ไดแก ประสทิธิภาพการปฏิบัติหนาที่ ๗ ดาน 

๒.๒.๑)  ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

๒.๒.๒)  ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน  

๒.๒.๓)  ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน 

๒.๒.๔)  ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการ 

ไวประจํา สํานักงาน  

๒.๒.๕)  ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม 

๒.๒.๖)  ดานประสานกับพระสังฆาธิการและหนวยงานหรือ 

บุคคลผูเกี่ยวของ 

๒.๒.๗)  ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม 

ตอนท่ี  ๒  การเสนอแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ีของ 

เลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา 

๑)  ผูใหขอมูล 

ผูใหขอมูลในการวิจัยครั้งน้ี ไดแก พระสงฆหรือผูที่มีความรูประสบการณที่เกี่ยวของกับ

การปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา ไดแก เจาคณะพระสังฆาธิการ 

ในจังหวัดนครราชสีมา ผูปกครองในระดับจังหวัด ระดับอําเภอ และระดับตําบล เพราะเปนผูสั่งงาน

โดยตรงกับงานเลขานุการ และพระเลขานุการในระดับจังหวัด ระดับอําเภอ ซึ่งเปนผูรูการปฏิบัติงาน

ของเลขานุการเจาคณะตําบลเปนอยางดี รวมทั้งเจาหนาที่ของภาครัฐที่มีหนาที่ประสานงานระหวาง

คณะสงฆ และองคกรของรัฐ ซึ่งไดมาโดยวิธีเลือกแบบเจาะจง จํานวน ๙ รูป/คน (รายช่ือใน  

ภาคผนวก ง) 

๒)  สิ่งท่ีศึกษา  

สิ่งที่ศึกษา ไดแก แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ      

เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสมีา 

๑.๕  สมมติฐานการวิจัย 

เลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามตัวแปร อายุ พรรษา และ

วุฒิการศึกษาทางโลกที่ตางกัน มีประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่แตกตางกัน 

 



๘ 

 

 

๑.๖  นิยามศัพทเฉพาะที่ใชในการวิจัย  

๑.๖.๑  เจาคณะ หมายถึง ตําแหนงผูปกครองคณะสงฆระดับเจาคณะตําบล            

เจาคณะอําเภอ เจาคณะจังหวัด และเจาคณะภาค๒๐ 

๑.๖.๒  เลขานุการเจาคณะตําบล หมายถึง พระภิกษุที่ไดรับแตงต้ังใหเปนเลขานุการ     

เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา สังกัดคณะสงฆมหานิกาย พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๑.๖.๓  วุฒิการศึกษาทางโลก หมายถึง วุฒิการศึกษาระดับตํ่ากวาปริญญาตรี และ

ปริญญาตรีข้ึนไป 

๑.๖.๔  แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี หมายถึง วิธีการพัฒนา 

บทบาท และหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา ใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึนไป 

๑.๖.๕  ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี หมายถึง การปฏิบัติงานในหนาที่ไดถูกวิธี และ

บรรลุเปาหมาย ๗ ดาน ไดแก 

๑)  ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ หมายถึง มีความรูความเขาใจ

ประเภทและแบบหนังสือราชการหรือการคณะสงฆ การลงทะเบียนในรายการรับ-สงหนังสือ การเก็บ

หนังสือราชการ และการคณะสงฆไวในแฟม การมีรูปแบบมาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง          

ที่จัดรูปแบบไว การใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทายในหนังสือราชการไดถูกตอง และการทําลาย

หนังสือที่เก็บไวนานเกิน ๑๐ ป 

๒)  ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน หมายถึง การติดต้ังเครื่องใช

สํานักงานใหอยูในที่เหมาะสม การบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานตามขอแนะนําในคูมือการใชงาน   

การตรวจสอบความเรียบรอยเครื่ อง ใชสํ า นักงานอยางสม่ํ าเสมอ การแจ งชางมาแก ไข            

เครื่องใชสํานักงานที่ ชํารุดเสียหาย การเก็บเครื่องใชสํานักงานเขาที่ ให เรียบรอยทุกครั้ ง               

การใชเครื่องใชสํานักงานแตละประเภทตามความเหมาะสมและวัตถุประสงค การจัดทําบัญชี

ลงทะเบียนวัสดุและครุภัณฑไวทุกประเภท และการควบคุมการใชงาน การเบิกจาย การยืม         

หรือการเคลื่อนยายเครื่องใชสํานักงาน 

๓)  ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน หมายถึง การจัดระเบียบกิจการ

ตางๆ ของสํานักงาน การจัดวางระเบียบในสํานักงาน การทํางานดวนใหเสร็จภายในเวลาอันรวดเร็ว 

                                                
๒๐  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, (กรุงเทพมหานคร:    

นานมีบุคสพับลิเคชั่น จํากัด, ๒๕๔๖), หนา ๓๒๓. 



๙ 

 

 

ไมปลอยงานใหค่ังคาง การมาทํางานกอนเวลาราชการ และน่ังประจําสํานักงานตลอดเวลาราชการ 

การจัดบุคลากรดูแลสํานักงานแทนเมื่อเลขนุการไปปฏิบัติงานนอกสถานที่แทนผูบังคับบัญชา        

การแจงใหผูบังคับบัญชาทราบโดยดวนเมื่อมีการรับนัดหมาย และการปฏิสันถารผูมาติดตอธุระที่

สํานักงาน 

๔)  ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

หมายถึง การจัดหาอุปกรณสํานักงานไวประจําสํานักงาน การจัดหาวัสดุใชสอยไวประจําสํานักงาน 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานไวประจําสํานักงาน การจัดหาตําราทางวิชาการไวประจําสํานักงาน   

การจัดทําบอรดโครงสรางการบริหารงานไวประจําสํานักงาน และการจัดทําบอรดนิทรรศการ      

ทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

๕)  ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม หมายถึง การจัดเตรียมสถานที่ประชุม และ

มอบหมายผูอื่นจัดเตรียมสถานที่ประชุม การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสารสําคัญที่

จําเปนใชอางอิงที่ประชุม การสงจดหมายเชิญประชุม หรือติดตอนัดหมายทางโทรศัพทลวงหนากอน

การประชุม การจดบันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการประชุม และการเก็บรักษาเอกสารตางๆ ที่

เกี่ยวของกับการประชุม 

๖)  ดานประสานงานติดตอกับพระสังฆาธิการและหนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ 

หมายถึง การติดตอประสานงานกับพระสังฆาธิการดวยการใชเครื่องมือสื่อสาร การติดตอประสานงาน

กับหนวยงานราชการดวยการใชเครื่องมือสื่อสาร การเดินทางไปประสานงานกับพระสังฆาธิการ    

ดวยตนเอง และการเดินทางไปประสานงานกับหนวยงานราชการดวยตนเอง 

๗)  ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม หมายถึง การมอบเงินชวยเหลือพระสงฆและ

บุคคลผูประสบภัยตางๆ การมอบอาหาร และสิ่งของชวยเหลือผูประสบภัยตางๆ การสงเคราะหบุคคล

ที่มาขอพักคางคืนที่ วัด การบริจาคปจจัยเพื่อสรางสาธารณประโยชนในหมูบานและทั่วไป            

และการรวมบริจาคปจจัย เพื่อสรางสาธารณประโยชนภายในวัด 

๑.๗  ประโยชนที่ไดรบั 

๑.๗.๑  ทําใหทราบถึงระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา  

๑.๗.๒  ทําใหทราบถึงความแตกตางของประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ

เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมาที่มี อายุ พรรษา และวุฒิการศึกษาทางโลกที่ตางกัน  



๑๐ 

 

 

๑.๗.๓  ทําใหทราบแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ   

เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา สามารถนําเสนอเปนแนวทางใหมีการจัดทําเปนหลักสูตร     

การฝกอบรม พรอมทั้งเปนขอมูลสารสนเทศในการปรับปรุงระบบการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ   

เจาคณะตําบลใหมีประสิทธิภาพย่ิงๆ ข้ึนไป 

๑.๗.๔  ผลการวิจัยที่ไดสามารถนําเสนอเปนแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงระบบ      

การปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบลใหมีประสิทธิภาพในดานตางๆ กวางออกไป 

๑.๗.๕  สํ าหรับผู สนใจสามารถนําผลการวิจัยใช เปนหลักฐานในการอางอิ ง                

ในการดําเนินงานตามความเหมาะสมในโอกาสตอไป 


