
 

บทท่ี  ๒ 

 

แนวคิดทฤษฎีและเอกสารงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 

ในบทน้ีผูวิจัยไดทําการศึกษาแนวคิดทฤษฎีและเอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวของ โดยแบงภาค

การศึกษาออกเปน ๕ บท ดังมีรายละเอียดดังตอไปน้ี 

๒.๑  การบริหารกิจการคณะสงฆ 

๒.๒  ตําแหนงหนาที่ของเลขานุการ 

๒.๓  แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ 

๒.๓.๑  จัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ  

๒.๓.๒  รักษาผลประโยชน และทรัพยสินของสํานักงาน  

๒.๓.๓  ควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน 

๒.๓.๔  จัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

๒.๓.๕  เปนภาระเกี่ยวกับการประชุม 

๒.๓.๖  ประสานกับประสังฆาธิการและหนวยงาน หรือบุคคลผูเกี่ยวของ 

๒.๓.๗  ชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม 

๒.๔  เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

๒.๕  กรอบแนวคิดในการวิจัย 

๒.๑  การบริหารกิจการคณะสงฆ 

การบริหารกิจการคณะสงฆเปนการดําเนินงานของคณะสงฆ เปนหนาที่ของเจาคณะ 

พระสังฆาธิการที่จะตองดําเนินการ ซึ่งผูที่จะเปนเลขานุการเจาคณะจําเปนที่จะตองศึกษาใหทราบ 

เพื่อการสนองงานเจาคณะไดถูกตอง การบริหารกิจการคณะสงฆ มีรายละเอียดดังน้ี 

๒.๑.๑  ความหมายของการบริหาร 

การบริหาร เปนกระบวนการทํางานที่ทําใหองคกรดําเนินไปไดอยางประสพผลสําเร็จ 

กระบวนการบริหารมีหลายรูปแบบข้ึนอยูกับลักษณะขององคกร การบริหาร มีความหมายดังตอไปน้ี 



๑๒ 

 

๑)  ราชบัณฑิตยสถาน ใหความหมายของการบริหารไววา การบริหาร หมายถึง 

ปกครอง ดําเนินการ จัดการ๑  

๒)  พระเมธีธรรมาภรณ (ประยูร ธมฺมจิตฺโต) กลาววา การบริหาร หมายถึง ศิลปะ

แหงการทํางานใหสําเร็จโดยอาศัยคนอื่น ซึ่งนักบริหารมีหนาที่ในการวางแผน จัดองคกรอํานวยการ

และควบคุมทรัพยากรบุคคลและทรัพยากรอื่นๆ ใหดําเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อบรรลุ

เปาหมายที่วางไว หนาที่ของนักบริหารมีอยู ๕ ประการ คือ การวางแผน (Planning) การจัดองคการ 

(Organizing) การแตงต้ังบุคลากร (Staffing) การอํานวยการ (Directing) และการควบคุม 

(Controlling)๒ 

๓)  จันทรานี สงวนนาม กลาววา การบริหารงานเปนทั้งศาสตรและศิลปซึ่งเปน

สาขาวิชาที่มีการจัดระเบียบอยางมีระบบ กลาวคือ มีหลักการ กฎเกณฑและทฤษฎีที่เช่ือถือไดอันเกิด

จากการคนควาเชิงวิทยาศาสตรเพื่อประโยชนในการบริหารงาน โดยลักษณะเชนน้ีการบริหารงานจึง

เปนศาสตรทางสังคม ที่อยูในกลุมเดียวกับวิชาจิตวิทยา สังคมวิทยาและรัฐศาสตร แตถาพิจารณา   

การบริหารงานในลักษณะของการปฏิบัติที่ตองอาศัยความรู ความสามารถ ประสบการณและทักษะ

ของผูบริหารงานแตละคนที่จะทํางานใหบรรลุเปาหมายซึ่งเปนการประยุกตเอาความรูหลักการและ

ทฤษฎีไปปรับใชในการปฏิบัติงานเพื่อใหเหมาะสมกับสถานการณและสิ่งแวดลอม๓ 

๔)  สุธี สุทธิสมบูรณ และ สมาน รังสิโยกฤษฎ กลาววา การบริหารงานเปน     

การดําเนินงานใหบรรลุเปาหมายหรือวัตถุประสงคที่กําหนดไว โดยอาศัยปจจัยตางๆ อันไดแก คน 

(Man) เงิน (Money) วัสดุสิ่งของ (Material) และวิธีการปฏิบัติงาน (Method) เปนอุปกรณใน     

การดําเนินงาน๔ 

 

                                                
๑  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

http://rirs3.royin.go.th/new-search/word-search-all-x.asp [๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๒  พระเมธีธรรมาภรณ (ประยูร ธมฺมจิตฺโต), คุณธรรมสําหรับนักบริหาร, (กรุงเทพมหานคร: มูลนิธิ

พุทธธรรม, ๒๕๓๙), หนา ๒-๓. 
๓  จันทรานี สงวนนาม, เอกสารประกอบการสอนบรรยายหลักสูตรผูบริหารสถานศึกษาระดับสูง, 

(กรุงเทพมหานคร : ม.ป.ท., ๒๕๓๖), หนา ๔. 
๔  สุธี สุทธิสมบูรณ และสมาน รังสิโยกฤษฎ, หลักการบริหารเบื้องตน, (กรุงเทพมหานคร: 

สํานักพมิพ ก.พ., ๒๕๓๖), หนา ๑๒. 



๑๓ 

 

๕)  ธงชัย สันติวงษ กลาวา การบริหารงานเปนภาระหนาที่ของผูนํากลุมซึ่งจะตอง

จัดการใหทรัพยากรทั้งที่เปนตัวคนและวัตถุสามารถประสานเขาดวยกันเพื่อรวมกันทํางานเปนองคกร

ที่มีประสิทธิภาพไดและในขณะเดียวกันจะตองจัดการนํา องคกรใหสัมพันธกับสภาพแวดลอม

ภายนอกไดอยางดีที่สุด๕ 

จะเห็นไดวา การบริหาร คือ การทํางานโดยอาศัยคนอื่น ซึ่งตองมีการวางแผน           

การจัดการ การควบคุม ใหบรรลุเปาหมาย โดยตองอาศัยคนในการทํางาน เงินในการจัดการ วัสดุ

สิ่งของ ชวยในการทํางาน และวิธีการทํางาน จึงทําใหงานน้ันสําเร็จ และมีประสิทธิภาพ 

๒.๑.๒  การบริหารกิจการคณะสงฆ 

๑)  การบริหารกิจการคณะสงฆในสมัยพุทธกาล 

การบริหารกิจการคณะสงฆในสมัยพุทธกาล ภายหลังจากที่พระองคทรงตรัสรูแลวยังไม

ถือวา พระพุทธศาสนาเปนสถาบันหรือองคกร จากน้ันมาอีก ๒ เดือน มีพระรัตนตรัยครบสมบูรณจึง

ถือไดวา พระพุทธศาสนาในสมัยน้ันเปนองคกรหรือสถาบันอยางสมบูรณ เบื้องตนของการบริหาร

กิจการคณะสงฆพระองคทรงบริหารโดยตรง เชน อุปสมบทใหดวยพระองค เอง  เรียกวา

เอหิภิกขุอุปสัมปทา ซึ่งมีพระพุทธดํารัสวา “เธอจงเปนภิกษุมาเถิด ธรรมอันเรากลาวดีแลว เธอจง

ประพฤติพรหมจรรย เพื่อทําที่สุดแหงทุกขโดยชอบเถิด”๖ เมื่อมีผูศรัทธาเลื่อมใสเปนจํานวนมาก 

พระองคก็ทรงบริหารจัดการองคกร โดยพระองคทรงดํารงตําแหนงเปนผูบริหารสูงสุด ทําหนาที่ใน

การบริหารองคกรพระพุทธศาสนา มอบใหสาวกชวยกันบริหารจัดการ รับผิดชอบดูแลสมาชิกของ

องคกรแตละสายที่ตนเองไดไปสั่งสอน โดยทรงพิจารณาจากความรูความสามารถของสาวกวา แตละ

ทานมีความรูความสามารถในดานใดบาง แลวจึงทรงมอบหมายตําแหนงทางการบริหารที่เหมาะสมให 

เชน ทรงแตงต้ังใหพระสารีบุตรเปนอัครสาวกเบื้องขวา ทําหนาที่ฝายวิชาการ พระโมคคัลลานะเปน

อัครสาวกเบื้องซาย ทําหนาที่ฝายบริหาร และทรงแตงต้ังพระอานนทเปนพุทธอุปฏฐากประจํา เพื่อทาํ

หนาที่คอยดูแลรับใชพระองคเองซึ่งเปรียบเทียบไดกับตําแหนงเลขานุการสวนตัว เปนตน 

เมื่อพระพุทธศาสนาไดแผขยายไปอยางกวางขวาง และมีผูเลื่อมใสศรัทธานับถือเปน

จํานวนมาก พระพุทธองคทรงแยกสมาชิกในองคกรออกเปน ภิกษุ ภิกษุณี อุบาสก อุบาสิกา หรือ

เรียกวาพุทธบริษัท ๔ โดยพระองคทรงมอบอํานาจในการตัดสินใจใหแกคณะสงฆเปนผูพิจารณาตัดสนิ

ในการบริหารจัดการหมูคณะหรือทรงมอบความเปนใหญใหกับคณะสงฆน่ันเอง  กลาวไดวา          

                                                
๕  ธงชัย สันติวงษ, องคการและการบริหาร, พิมพครั้งที่ ๙, (กรุงเทพมหานคร: ไทยวัฒนาพานิช, 

๒๕๓๗), หนา ๒๖. 
๖  วิ.ม. (ไทย) ๔/๑๘/๒๕. 



๑๔ 

 

การบริหารจัดการองคกรพระพุทธศาสนาในสมัยพุทธกาล พระองคทรงบริหารจัดการองคกร โดยยึด

หลักธรรมาธิปไตย ซึ่งถือไดวา เปนหลักการปกครองที่ดีที่สุด ทันสมัยที่สุด ในการบริหารจัดการ

องคกรในสมัยน้ัน 

๒)  การบริหารกิจการคณะสงฆในสมัยปจจุบัน 

การจัดโครงสรางการบริหารและการปกครองคณะสงฆในปจจุบันเปนไปตาม

พระราชบัญญัติคณะสงฆ พ.ศ. ๒๕๐๕ . . . พระราชบัญญัติคณะสงฆ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ แกไข

เพิ่มเติมบทบัญญัติวาดวยการสถาปนาสมเด็จพระสังฆราชและอํานาจหนาที่ของมหาเถรสมาคม๗   

สมัยรัชกาลที่ ๙ สมเด็จพระสังฆราช เปนประมุข มหาเถรสมาคม แบงการปกครองออกเปน ๕      

คือ หนเหนือ หนใต หนกลาง หนตะวันออก และคณะธรรมยุติกนิกาย และแยกการปกครองออกเปน

ภาค จังหวัด อําเภอ ตําบล และเจาอาวาส๘ 

พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ) กลาววา การปกครองคณะสงฆ หรือ      

สังฆมณฑลน้ัน ยึดพระธรรมวินัยเปนหลักช้ันอุดมการณ และพระราชบัญญัติคณะสงฆเปนหลัก

จัดรูปแบบและระเบียบการปกครอง โดยทางราชอาณาจักรไดตราพระราชบัญญัติคณะสงฆให

จัดรูปแบบการปกครองระดับตางๆ และในพระราชบัญญัติ ไดใหอํานาจจัดหลักเกณฑและวิธีการ

ดําเนินกิจการคณะสงฆและการพระศาสนาไวตามความเหมาะสม แตมิ ให ขัดหรือแยงกับ             

พระธรรมวินัยและกฎหมาย เพราะจุดยืนของคณะสงฆคือพระธรรมวินัยและกฎหมาย ดังน้ัน          

จึงมีบทบัญญัติเพื่อการดําเนินกิจการคณะสงฆในรูปแบบตางๆ มีกฎมหาเถรสมาคม กฎกระทรวง    

และบทบัญญัติอื่น๙ 

การคณะสงฆและการพระศาสนา แยกตามลักษณะเปน ๗ การ คือ (๑) การรักษาความ

เรียบรอยดีงาม (การปกครอง) (๒) การศาสนศึกษา (๓)  การศึกษาสงเคราะห (๔) การเผยแผ

พระพุทธศาสนา (๕) การสาธารณูปการ (๖) การสาธารณสงเคราะห (๗) การนิคหกรรม๑๐ 

                                                
๗  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, การปกครองคณะสงฆในปจจุบัน, [ออนไลน], 

แหลงที่มา: http://www.mcu.ac.th/site/bud06.php [๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๘  watsamrong. ประวัติปกครองคณะสงฆไทย, [ออนไลน] แหลงที่มา: http://www. watsam 

rong.com/tamma1.htm [๑๕ ตุลาคม ๒๕๕๗] 
๙  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๑๒๑. 
๑๐  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๑๖. 



๑๕ 

 

พระธรรมวรนายก (โอภาส นิรุตฺติเมธี) กลาวไววา การบริหารงานการคณะสงฆ ไดแก 

การกําหนดนโยบาย วางแผน จัดโครงการ ใหมีหลักการ วิธีการ และระเบียบงานที่เอื้ออํานวยตอ

ภารกิจสําคัญๆ ๖ ประการคือ 

๑)  การปกครอง คือ การจัดระบบความเปนอยูในสังคมสงฆ เนนการบําบัดทุกข 

บํารุงสุขเปนหลัก ภายใตวิธีการ ๓ วิธีการ ไดแก นิคคหวิธี ขมคนที่ควรขม หรือตําหนิคนที่ควรตําหนิ 

ปคคหวิธี ยกยองคนที่ควรยกยอง ปวารณาวิธี เปดโอกาสใหผูอื่นวากลาวตักเตือนสั่งสอนตนได คือให

ตักเตือนซึ่งกันและกัน โดยใชพระธรรมวินัย กฎหมายบานเมือง และขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี   

อันดีงามเปนเครื่องมือ 

๒)  การศึกษา คือ การจัดสภาพการเรียนรูทั้งในและนอกหลักสูตร เนนการเรียน

การสอนวิชาการตามหลักสูตรเปนงานหลัก และมีการศึกษาอบรมเปนงานรอง ภายใตหลักการศึกษา 

๓ ประการ คือ ศีล เรียนเรื่องศีล คือ ระเบียบวินัย เพื่อเปนเครื่องมือในการพัฒนาพฤติกรรม          

ใหสะอาด สมาธิ เรียนเรื่องสมาธิ คือ วิธีทําจิตใจใหสงบ เพื่อใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาสภาพจิตใจ  

ใหมั่นคง ปญญา เรียนเรื่องปญญา คือ ความรูทั่วไปเพื่อใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาทัศนคติ        

ใหถูกตอง 

๓)  การเผยแผ คือ กระบวนการประกาศพระพุทธศาสนา เนนการออกไป           

ใหการอบรมสั่งสอน หรือรอใหผูฟงเขามาขอรับการอบรมสั่งสอนเปนหลัก ตามพระพุทธประสงค     

๓ ประการ คือ เพื่อการบําเพ็ญประโยชนตอปวงชน เพื่อการเสริมสรางความผาสุกแกปวงชน เพื่อ

แสดงเมตตานุเคราะหตอชาวโลกทั้งปวง 

๔)  การสาธารณูปการ คือ กระบวนการบําเพ็ญสาธารณประโยชน เนนกิจกรรม 

การพัฒนาภายในวัดเปนงานหลัก ถืองานอื่นเปนงานรอง ภายใตหลักการสําคัญ ๒ ประการ คือ ดูแล

รักษาของเกาไวใหได และสรางสรรคพัฒนาของใหมใหงอกเงย 

๕)  การศึกษาสงเคราะห คือ กระบวนการสงเคราะหปวงชน ทั้งกอนวัยเรียน       

ในวัยเรียนและพนวัยเรียน ใหไดรับการศึกษาเลาเรียนอยางตอเน่ืองในเรื่องตางๆ ตามสมควรแก

อัตภาพ ในลักษณะการศึกษาแหงชีวิตเนนกลุมเยาวชนเปนเปาหมายหลัก สวนคนกลุมอื่นถือเปน

เปาหมายรอง 

๖)  การสาธารณสงเคราะห คือ กระบวนการสงเคราะหปวงชน ผูประสบภัยพิบัติ

จากวินาศภัย อุบัติภัยและสาธารณภัยซึ่งไดแก ภัย คือ ความยากจน ความเจ็บไข ความไมรู ทั้ง ๓ 

ประการน้ีคุกคามยํ่ายีปวงชนชาวไทยอยูทั่วไป โดยเฉพาะอยางย่ิงคนไทยในชนบท 

งานการคณะสงฆดังกลาวมาน้ี จะบรรลุเปาหมายตามวัตถุประสงคไดก็ตองอาศัย      

พระสังฆาธิการในแตละระดับเปนผูบริหารจัดการ ในที่น้ีจะกลาวถึงเฉพาะพระสังฆาธิการ ระดับ



๑๖ 

 

อําเภอและระดับตําบลที่มีอํานาจหนาที่โดยตรง ในการบริหารงานการคณะสงฆทั้ง ๖ ประการ

ดังกลาวมาน้ี๑๑ 

จะเห็นไดวา การคณะสงฆ หมายถึง งานของคณะสงฆ มี ๗ การ คือ การปกครอง 

การศาสนศึกษา การศึกษาสงเคราะห การเผยแผ การสาธารณูปการ การสาธารณสงเคราะห และ  

การนิคหกรรม งานการคณะสงฆดังกลาว จะบรรลุเปาหมายตามวัตถุประสงคไดก็ตองอาศัย         

พระสังฆาธิการในแตละระดับเปนผูบริหารจัดการ 

๒.๑.๓  อํานาจหนาท่ีของเจาคณะ 

เจาคณะ คือ ตําแหนงทางการปกครองคณะสงฆ ในระดับ หน ภาค จังหวัด อําเภอ 

ตําบล มีอํานาจหนาที่ดังรายละเอียดดังตอไปน้ี 

ตามพระราชบัญญัติคณะสงฆ  พ.ศ.๒๕๐๕ คณะสงฆมหานิกายและคณะสงฆ

ธรรมยุติกนิกายมีองคกรปกครองสูงสุดรวมกัน คือ มหาเถรสมาคม กรรมการมหาเถรสมาคมครึ่งหน่ึง

มาจากคณะมหานิกาย และที่ เหลืออีกครึ่งหน่ึงมาจากคณะธรรมยุติกนิกายทั้งหมดรวมกัน           

เปนกรรมการมหาเถรสมาคม มีอํานาจหนาที่ปกครองคณะสงฆตามกฎหมาย ดังน้ัน ในระดับ       

มหาเถรสมาคมเปนการปกครองรวมกันโดยถือนโยบายเดียวกันแตแยกปกครองในระดับตํ่ากวา     

มหาเถรสมาคม ดังจะเห็นไดจากกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๐๖ วาดวยระเบียบ          

การปกครองคณะสงฆ ขอ ๔ มีความวา “การปกครองคณะสงฆทุกสวนทุกช้ัน ใหมีเจาคณะมหานิกาย

และเจาคณะธรรมยุตปกครองบังคับบัญชาวัดและพระภิกษุสามเณรในนิกายน้ันๆ”๑๒ และ

พระราชบัญญัติคณะสงฆ พ.ศ.๒๕๐๕ วาดวยการปกครองคณะสงฆ ไดกําหนดใหการปกครอง     

คณะสงฆสวนภูมิภาค จัดแบงเขตปกครอง คือ ภาค จังหวัด อําเภอ ตําบล ใหมีพระภิกษุเปน

ผูปกครองตามช้ันตามลําดับ คือ เจาคณะภาค เจาคณะจังหวัด เจาคณะอําเภอ และเจาคณะตําบล๑๓ 

                                                
๑๑  พระธรรมวรนายก (โอภาส นิรุตฺติเมธี), ธรรมปริทัศน ๔๖ พิมพในโอกาสมงคลวาระเจริญอายุ

ครบ ๖๙ ป และในโอกาสไดรับพระราชทานเล่ือนสมณศักดิ์ เปนพระราชาคณะช้ันธรรมที่พระธรรมวรนายก , 

(กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖), หนา ๗๔-๘๑, อางใน พระมหาดุล จีรวฑฺโฒ, 

“การศึกษาสภาพการบริหารงานการคณะสงฆ ของพระสังฆาธิการระดับอําเภอและระดับตําบล ในจังหวัด

นครราชสีมา”, วิทยานิพนธครุศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: สถาบันราชภัฏนครราชสีมา, ๒๕๔๗), หนา 

๓๓-๓๔. 
๑๒  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, การปกครองคณะสงฆในปจจุบัน, [ออนไลน], 

แหลงที่มา: http://www.mcu.ac.th/site/bud06.php [๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๓  สุทธิพงศ ตันตยาพิศาลสุทธ์ิ, พระราชบัญญัติคณะสงฆ พ.ศ. ๒๕๐๕ พระราชบัญญัติคณะสงฆ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕, หนา ๖. 



๑๗ 

 

กฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๓ (พ.ศ. ๒๕๔๑) วาดวยระเบียบการปกครองคณะสงฆ ดังน้ี 

ขอ ๗ เจาคณะใหญมีอํานาจหนาที่ปกครองในเขตของตน ดังน้ี 

๑)  ดําเ นินการปกครองคณะสงฆให เปนไปตามพระธรรมวินัย  กฎหมาย             

กฎมหาเถรสมาคม ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง มติ ประกาศ พระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช 

๒)  ควบคุมและสงเสริมการรักษาความเรียบรอยดีงาม การศาสนศึกษา การศึกษา

สงเคราะห การเผยแผพระพุทธศาสนา การสาธารณูปการ และการสาธารณสงเคราะห ใหดําเนินไป

ดวยดี 

๓)  วินิจฉัยการลงนิคหกรรม วินิจฉัยขออุทธรณคําสั่งหรือคําวินิจฉัยช้ันภาค หรือมี

อํานาจหนาที่ในกรณีที่ไดรับมอบหมายอยางอื่นจากมหาเถรสมาคม 

๔)  แกไขขอขัดของของเจาคณะภาคใหเปนไปโดยชอบ 

๕)  ควบคุมบังคับบัญชาเจาคณะและเจาอาวาส ตลอดถึงพระภิกษุสามเณรผูอยูใน

บังคับบัญชาหรืออยูในเขตปกครองของตน และช้ีแจงแนะนําการปฏิบัติหนาที่ของผูอยูในบังคับบัญชา 

ใหเปนไปโดยความเรียบรอย 

๖)  ตรวจการและประชุมพระสังฆาธิการในเขตปกครองของตน๑๔ 

ขอ ๑๐ เจาคณะภาคมีอํานาจหนาที่ปกครองคณะสงฆในเขตภาคของตน ดังน้ี 

๑)  ดําเ นินการปกครองคณะสงฆให เปนไปตามพระธรรมวินัย กฎหมาย            

กฎมหาเถรสมาคม ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง มติ ประกาศ พระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช 

๒)  ควบคุมและสงเสริมการรักษาความเรียบรอยดีงาม การศาสนศึกษา การศึกษา

สงเคราะห การเผยแผพระพุทธศาสนา การสาธารณูปการ และการสาธารณสงเคราะห ใหดําเนินไป

ดวยดี 

๓)  วินิจฉัยการลงนิคหกรรม วินิจฉัยขออุทธรณคําสั่งหรือคําวินิจฉัยช้ันจังหวัด 

๔)  แกไขขอขัดของของเจาคณะจังหวัดใหเปนไปโดยชอบ 

๕)  ควบคุมผูบังคับบัญชาเจาคณะและเจาอาวาส ตลอดถึงพระภิกษุสามเณรผูอยูใน

บังคับบัญชาหรือ อยูในเขตปกครองของตน และช้ีแจงแนะนําการปฏิบัติหนาที่ของผูอยูในบังคับ

บัญชา ใหเปนไปโดยความเรียบรอย 

 

 

 

                                                
๑๔  สถาบันพระสังฆาธิการ สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาต,ิ คูมือพระสังฆาธิการ, พิมพครั้งที่ ๒, 

(กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ, ๒๕๕๕), หนา ๒๕๔. 



๑๘ 

 

๖)  ตรวจการและประชุมพระสังฆาธิการในเขตปกครองของตน๑๕ 

ขอ ๑๕ เจาคณะจังหวัดมีอํานาจหนาที่ปกครองคณะสงฆในเขตจังหวัดของตน ดังน้ี 

๑)  ดําเ นินการปกครองคณะสงฆให เปนไปตามพระธรรมวินัย กฎหมาย            

มหาเถรสมาคม ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง มติ ประกาศ พระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช คําสั่งของ

ผูบังคับบัญชาเหนือตน 

๒)  ควบคุมและสงเสริมการรักษาความเรียบรอยดีงาม การศาสนศึกษา การศึกษา

สงเคราะห การเผยแผพระพุทธศาสนา การสาธารณูปการ และการสาธารณสงเคราะห ใหดําเนินไป

ดวยดี 

๓)  ระงับอธิกรณ วินิจฉัยการลงนิคหกรรม วินิจฉัย ขออุทธรณคําสั่งหรือคําวินิจฉัย

ช้ันเจาคณะอําเภอ 

๔)  แกไขขอขัดของของเจาคณะอําเภอใหเปนไปโดยชอบ 

๕)  ควบคุมบังคับบัญชาเจาคณะและเจาอาวาส ตลอดถึงพระภิกษุสามเณรผูอยูใน

บังคับบัญชาหรืออยูในเขตปกครองของตน และช้ีแจงแนะนําการปฏิบัติหนาที่ของผูอยูในบังคับบัญชา 

ใหเปนไปโดยความเรียบรอย 

๖)  ตรวจการและประชุมพระสังฆาธิการในเขตปกครองของตน๑๖ 

ขอ ๒๐ เจาคณะอําเภอมีอํานาจหนาที่ปกครองคณะสงฆในเขตอําเภอของตน ดังน้ี 

๑)  ดําเ นินการปกครองคณะสงฆให เปนไปตามพระธรรมวินัย กฎหมาย            

กฎมหาเถรสมาคม ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง มติ ประกาศ พระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช คําสั่งของ

ผูบังคับบัญชาเหนือตน 

๒)  ควบคุมและสงเสริมการรักษาความเรียบรอยดีงาม การศาสนศึกษา การศึกษา

สงเคราะห การเผยแผพระพุทธศาสนา การสาธารณูปการ และการสาธารณสงเคราะห ใหดําเนินไป

ดวยดี 

๓)  ระงับอธิกรณ วินิจฉัยการลงนิคหกรรม วินิจฉัยขออุทธรณคําสั่งหรือคําวินิจฉัย

ช้ันเจาคณะตําบล 

๔)  แกไขขอขัดของของเจาคณะตําบลใหเปนไปโดยชอบ 

                                                
๑๕  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๑ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตติคุโณ), พิมพครั้งที่ ๒, (กรุงเทพมหานคร: บริษัท 

สหธรรมิก จํากัด, ๒๕๕๓), หนา ๒๗๙. 
๑๖  สํานักงานเจาคณะจังหวัดนครราชสีมา, คูมืออบรมพระสังฆาธิการระดับวัด-ตําบล ประจําป 

๒๕๕๖, หนา ๒๒๕. 



๑๙ 

 

๕)  ควบคุมบังคับบัญชาเจาคณะและเจาอาวาส ตลอดถึงพระภิกษุสามเณรผูอยูใน

บังคับบัญชาหรืออยูในเขตปกครองของตน และช้ีแจงแนะนําการปฏิบัติหนาที่ของผูอยูในบังคับบัญชา 

ใหเปนไปโดยความเรียบรอย 

๖)  ตรวจการและประชุมพระสังฆาธิการในเขตปกครองของตน๑๗ 

ขอ ๒๕ เจาคณะตําบลมีอํานาจหนาที่ปกครองคณะสงฆในเขตตําบลของตน ดังน้ี 

๑)  ดําเ นินการปกครองคณะสงฆให เปนไปตามพระธรรมวินัย กฎหมาย            

กฎมหาเถรสมาคม ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง มติ ประกาศ พระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช คําสั่งของ

ผูบังคับบัญชาเหนือตน 

๒)  ควบคุมและสงเสริมการรักษาความเรียบรอยดีงาม การศาสนศึกษา การศึกษา

สงเคราะห การเผยแผพระพุทธศาสนา การสาธารณูปการและการสาธารณสงเคราะห ใหดําเนินไป

ดวยดี 

๓)  ระงับอธิกรณ วินิจฉัยการลงนิคหกรรม วินิจฉัยขออุทธรณคําสั่งหรือคําวินิจฉัย

ช้ันเจาอาวาส 

๔)  แกไขขอขัดของของเจาอาวาสใหเปนไปโดยชอบ 

๕)  ควบคุมและบังคับบัญชาเจาอาวาสและพระภิกษุสามเณรผูอยูในบังคับบัญชา

หรือ อยูในเขตปกครองของตน และช้ีแจงแนะนําการปฏิบัติหนาที่ของผูอยูในบังคับบัญชา ใหเปนไป

โดยความเรียบรอย 

๖)  ตรวจการและประชุมพระสังฆาธิการในเขตปกครองของตน๑๘ 

สรุปวา ระเบียบการปกครองคณะสงฆทุกสวนทุกช้ัน มีเจาคณะมหานิกาย และธรรมยุต 

ปกครองบังคับบัญชาวัดและพระภิกษุสามเณรในนิกายน้ัน และกฎมหาเถรสมาคม ไดกําหนดอํานาจ

หนาที่ในการปกครองคณะสงฆในแตละช้ัน คือ ปกครองดูแล สงเสริม ระงับอธิกรณ แกไขขอขัดของ 

ควบคุมผูใตบังคับบัญชา และตรวจการประชุมในเขตปกครองของตน 

 

 

 

 

                                                
๑๗  สํานักงานเจาคณะจังหวัดนครราชสีมา, คูมืออบรมพระสังฆาธิการระดับวัด-ตําบล ประจําป 

๒๕๕๖, หนา ๒๒๖. 
๑๘  สํานักงานเจาคณะจังหวัดนครราชสีมา, คูมืออบรมพระสังฆาธิการระดับวัด-ตําบล ประจําป 

๒๕๕๖, หนา ๒๒๘. 



๒๐ 

 

๒.๑.๔  สํานักงานเจาคณะ 

สํานักงานเจาคณะ คือ สถานที่ทํางานของเจาคณะในแตละช้ัน ผูปฏิบัติหนาที่ใน

สํานักงานเจาคณะ ไดแก เจาคณะ รองเจาคณะ เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ ดังมีรายละเอียด

ดังน้ี 

สํานักงาน หมายถึง สถานที่ที่ใชดําเนินงานหนังสือ หรือ ขาวสารขอมูล สํานักงานอาจ

หมายถึง หนวยงานที่มีการปฏิบัติงานเพื่อใหไดขอเท็จจริงหรือขอมูลตางๆ สํานักงานมิไดเนนเพียง

สถานที่เพียงอยางเดียว แตควรเนนไปถึงหนาที่หรืองาน ตลอดจนนํ้าเสียงของสํานักงานดวย๑๙ 

เจาคณะ หมายถึง หัวหนาคณะสงฆ คําเรียกตําแหนงผูปกครองคณะสงฆระดับตําบล

อําเภอ จังหวัด และภาค เปนตนวา เจาคณะตําบล เจาคณะอําเภอ เจาคณะจังหวัด และเจาคณะภาค

ตามลําดับ๒๐ 

สํานักงานเจาคณะ หมายถึง ที่ทําการของเจาคณะหรือศูนยรวมงานการคณะสงฆและ

พระศาสนาของเจาคณะช้ันน้ันๆ . . . เจาคณะและรองเจาคณะ เขตปกครองช้ันหน่ึง มีสํานักงานเดียว

คือ สํานักงานเจาคณะ ไมมีสํานักงานรองเจาคณะ เพราะเจาคณะและรองเจาคณะก็อยูในสังกัดเดียว 

กันแบบพี่กับนองน่ันเอง และในสํานักงานเจาคณะทุกช้ัน ก็มีเลขานุการเจาคณะเปนผูทําการ

เลขานุการ  เลขานุการรองเจาคณะ (ถามี) เปนผูชวย๒๑ สํานักงานเจาคณะ ยอมมีความผูกพันกับ

เลขานุการเจาคณะอยางแยกไมขาด หากจะกําหนดรูปแบบ คงไดดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                
๑๙  ระมิด ฝายรีย, การพัฒนางานสํานักงาน, (นครราชสีมา: วิทยาลัยครูนครราชสีมา, ๒๕๒๘), หนา 

๑๑. 
๒๐  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, หนา ๓๒๓. 
๒๑  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๑๘. 



๒๑ 

 

๑)  สํานักงานเจาคณะใหญ ผูบังคับบัญชา  เจาคณะใหญ 

    ผูทําการเลขานุการ เลขานุการเจาคณะใหญ 

๒)  สํานักงานเจาคณะภาค ผูบังคับบัญชา  เจาคณะภาค 

    ผูชวยผูบังคับบัญชา รองเจาคณะภาค 

    ผูทําการเลขานุการ เลขานุการเจาคณะภาค 

    ผูชวยผูทําการเลขานุการ เลขานุการรองเจาคณะภาค 

๓)  สํานักงานเจาคณะจังหวัด ผูบังคับบัญชา  เจาคณะจังหวัด 

    ผูชวยผูบังคับบัญชา รองเจาคณะจังหวัด 

    ผูทําการเลขานุการ เลขานุการเจาคณะจังหวัด 

    ผูชวยผูทําการเลขานุการ เลขานุการรองเจาคณะจังหวัด 

๔)  สํานักงานเจาคณะอําเภอ ผูบังคับบัญชา  เจาคณะอําเภอ 

    ผูชวยผูบังคับบัญชา รองเจาคณะอําเภอ 

    ผูทําการเลขานุการ เลขานุการเจาคณะอําเภอ 

    ผูชวยผูทําการเลขานุการ เลขานุการรองเจาคณะอําเภอ 

๕)  สํานักงานเจาคณะตําบล ผูบังคับบัญชา  เจาคณะตําบล 

    ผูชวยผูบังคับบัญชา รองเจาคณะตําบล 

    ผูทําการเลขานุการ เลขานุการเจาคณะตําบล๒๒ 

จากที่กลาวมาพอสรุปไดวา สํานักงานเจาคณะ หมายถึง ที่ทํางานการคณะสงฆ และ  

พระศาสนาของเจาคณะช้ันน้ันๆ เจาคณะและรองเจาคณะ เขตปกครองช้ันหน่ึงมีสํานักงานเดียวคือ 

สํานักงานเจาคณะ ไมมีสํานักงานรองเจาคณะ ในสํานักงานเจาคณะทุกลําดับช้ัน มีเจาคณะเปน

ผูบังคับบัญชา มีรองเจาคณะเปนผูชวยผูบังคับบัญชา มีเลขานุการเจาคณะเปนผูทําการเลขานุการ 

และมีเลขานุการรองเจาคณะเปนผูชวยเลขานุการ ยกเวนเลขานุการเจาคณะตําบล ไมมี

ผูชวยเลขานุการ 

 

 

 

 

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

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๓๗. 



๒๒ 

 

๒.๒  ตําแหนงหนาทีข่องเลขานุการ 

การศึกษาตําแหนงหนาที่ของเลขานุการน้ัน ผูวิจัยไดทําการศึกษาความหมายของ

เลขานุการใหเขาใจกอน แลวจึงทําการศึกษาตําแหนงหนาที่ของเลขานุการ ความสําคัญของ

เลขานุการประเภทของเลขานุการ คุณสมบัติของเลขานุการ หนาที่ของเลขานุการ และจรรยาบรรณ

ของเลขานุการ ตามลําดับ ดังมีรายละเอียดดังตอไปน้ี 

๒.๒.๑  ความหมายของเลขานุการ 

เลขานุการ คือ ผูสนองงานผูบังคับบัญชา ทั้งในองคกรตางๆ หรือในทางคณะสงฆ ตางก็

มีเลขานุการไวเปนผูสนองงาน เพื่อใหงานในองคกรดําเนินไปดวยดี เลขานุการ มีความหมาย

ดังตอไปน้ี 

๑)  ราชบัณฑิตยสถาน ไดใหความหมายของเลขานุการไววา เลขานุการ หมายถึง 

ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับหนังสือหรืออื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชาสั่ง๒๓  

๒)  ปรารมภ นพคุณ ไดอธิบายวาผูที่ทํางานตําแหนงเลขานุการคือผูรูความลับและ

ผูที่ไดรับความไววางใจใหเก็บความลับของผูบังคับบัญชาและขององคกร๒๔  

๓)  ทรงสมร คชเลิศ  ไดอธิบายความหมายของเลขานุการไววา คําวา เลขานุการ 

ในภาษาอังกฤษคือ Secretary ซึ่งมาจากภาษาลาตินวา Secretum แปลวา ความลับ ดังน้ัน บุคคลที่

ทําหนาที่เลขานุการ จึงควรเปนผูที่ไดรับความไววางใจใหรักษาความลับของผูบังคับบัญชาและ

องคการ งานเลขานุการจึงเปนงานสําคัญที่ตองอาศัยความรอบคอบความไวเน้ือเช่ือใจ เพราะเปนงาน

ที่มีความรับผิดชอบสูง ดังน้ัน จึงไดแยกความหมายของ Secretary ตามตัวพยัญชนะไว ดังน้ี 

s หมายถึง Sense คือ ความมีสามัญสํานึก รูจักรับผิดชอบวาสิ่งใดควรทําและไมควรทํา 

มีการตัดสินใจอยางเด็ดขาด ทั้งไมเปนผูที่ทํางานโดยปราศจากความย้ังคิด 

e หมายถึง Efficiency คือ ความสามารถในการปฏิบัติงานในหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ 

และจะแสดงใหเห็นถึงสมรรถภาพของงานดวย 

c หมายถึง Courage คือ ความมุมานะ ความกลาที่จะทํางานโดยไมกลัววาจะเกิด

ความผิด ซึ่งข้ึนอยูกับจิตใจของบุคคลน้ัน แลวงานก็จะสําเร็จสมความมุงหมาย 

r หมายถึง Responsibility คือ ความรับผิดชอบในการทํางาน กลาวคือ ตองเปนผูที่

ทํางานน้ันๆ เอง และตองรับผิดชอบดวย 

                                                
๒๓  ราชบณัฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, หนา ๑๐๓๐. 
๒๔  ปรารมภ นพคุณ, ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับเลขานุการ, (กรุงเทพมหานคร: คณะวิทยการจัดการ: 

สถาบันราชภัฏสวนดุสิต, ๒๕๔๓), หนา ๒. 



๒๓ 

 

e หมายถึง Energy คือ การมีกําลังใจและสุขภาพดีในการทํางาน เลขานุการตองรูจัก

แบงเวลาทํางานใหถูกตองเพื่อรางกายจะไดรับการพักผอนบางตามความเหมาะสม 

t หมายถึง Technique คือ การมีเทคนิคในการทํางาน รูจักดัดแปลงใหเหมาะสม ซึ่ง

เทคนิคน้ันเปนของแตละบุคคล แตอาจเลียนแบบจากผูอื่นไดและพัฒนาใหดีข้ึน 

a หมายถึง Active คือ ความวองไว ไมเฉ่ือยชา ต่ืนตัว เลขานุการทุกคนตองมีความ

ต่ืนตัวและกระตือรือรนอยูเสมอ 

r หมายถึง Rich คือ ความเปนผูมีศีลธรรม มีความสมบูรณในดานจิตใจ เลขานุการที่มี

คุณธรรมที่ดี ก็จะนําความเจริญมาสูตัวเลขานุการ และองคกรที่ทํางานอยู 

y หมายถึง Youth คือ อยูในวัยหนุมวัยสาว เพราะงานเลขานุการน้ัน เปนงานที่จะตอง

ติดตอกับคนทั่วๆ ไป๒๕ 

จากที่กลาวมาพอสรุปไดวา เลขานุการ หมายถึง ผูมีหนาที่เกี่ยวของกับหนังสือหรืออื่นๆ 

ตามที่ผูบังคับบัญชาสั่ง เลขานุการ ในภาษาอังกฤษคือ Secretary คือ ตองมีสามัญสํานึก 

ความสามารถ ความมุมานะ ความรับผิดชอบ การมีกําลังใจและสุขภาพดีในการทํางาน การมีเทคนิค

ในการทํางาน ความวองไว ไมเฉ่ือยชา ต่ืนตัว ความเปนผูมีศีลธรรม และอยูในวัยหนุมวัยสาว  

๒.๒.๒  ตําแหนงหนาท่ีของเลขานุการ 

เลขานุการ ในครั้งพุทธกาลเรียกวาอุปฏฐาก สวนในปจจุบันเรียกวา เลขานุการ ดังมี

รายละเอียดดังตอไปน้ี 

 ๑)  ตําแหนงหนาท่ีของเลขานุการในครั้งพุทธกาล 

เลขานุการมีมาต้ังแตสมัยพุทธกาล ผูทําหนาที่ เลขานุการเรียกวา อุปฏฐาก เชน      

ปญจวัคคียเปนผูอุปฏฐากพระพุทธองค ในระหวางที่ทรงบําเพ็ญเพียร ตอมาหลังจากตรัสรูแลวในชวง 

๒๐ พรรษาแรก พระผูมีพระภาคไมมี พระอุปฏฐากประจํา บางคราวไดพระนาคสมาละ พระนาคิตะ 

พระอุปวาหนะ พระสุนักขัตตะ พระสาคตะ สามเณรจุนทะ๒๖ เปลี่ยนกันทําหนาที่อุปฏฐาก จนกระทั่ง

พรรษาที่ ๒๐ พระอานนทจึงไดรับการแตงต้ังใหเปนพุทธอุปฏฐากประจํา๒๗ โดยทานทําหนาที่ทั้งเปน

พระเลขานุการ สวนพระองค คือ มีหนาที่ดูแลในกิจวัตรสวนพระองคในพุทธกิจเปนประจําวัน และ

เปนพระเลขานุการประจําตําแหนงของพระพุทธเจา การทําหนาที่ถวายงานรับใชใกลชิดพระพุทธเจา

                                                
๒๕  ทรงสมร คชเลิศ, การเลขานุการและการจัดสํานักงาน, (กรุงเทพมหานคร: วี จี พริ้นเตอร, 

๒๕๓๐), อางใน พระประสิทธิสุตคุณ (ฤกษนาวี), “การวิเคราะหบทบาทของพระเลขานุการในพระพุทธศาสนา : ศึกษา

เฉพาะกรณีของพระอานนท”, หนา ๑๐-๑๑. 
๒๖  ขุ.อุ. (ไทย) ๒๕/๓๑/๒๓๑. 
๒๗  สุรีย มีกิจผล และวิเชียร มีกิจผล, พุทธกิจ ๔๕ พรรษา, หนา ๒๕๙. 



๒๔ 

 

ของพระอานนทน้ัน บทบาทน้ีในปจจุบัน เรียกวา พระเลขานุการ๒๘ และในคัมภีรพระพุทธศาสนายัง

ไดกลาวถึงเรื่องการดูแลอุปฏฐากซึ่งกันและกัน เชน สามเณรทําหนาที่อุปฏฐากภิกษุ๒๙ สัทธิวิหาริก

ปรนนิบัติรับใชพระอุปชฌาย๓๐ อันเตวาสิกปรนนิบัติรับใชอาจารย๓๑ ภิกษุผูเปนคิลานุปฏฐากทํา

หนาที่ผูอุปฏฐากภิกษุผูอาพาธ๓๒ ซึ่งการทําหนาที่อุปฏฐาก ไดแก การเขาไปปรนนิบัติรับใชเอาใจใส

ดูแล ใหการอุปถัมภบํารุง ตลอดทั้งการชวยเหลือในกิจตางๆ ซึ่งหากจะพิจารณาตามหนาที่ของ

อุปฏฐากแลวก็จะเหมือนกันกับหนาที่ของเลขานุการทุกประการ 

๒)  ตําแหนงหนาท่ีของเลขานุการตามพระราชบัญญัติคณะสงฆ พุทธศักราช 

๒๕๐๕  

การปกครองคณะสงฆในปจจุบันอาศัยพระราชบัญญัติคณะสงฆ พุทธศักราช ๒๕๐๕ 

แบงเขตการปกครองออกเปน ๒ สวน คือ (๑)  การปกครองคณะสงฆสวนกลาง (๒)  การปกครอง

คณะสงฆสวนภูมิภาค การปกครองแตละเขตใหมีเจาคณะผูปกครองสงฆเปนระดับช้ัน ทําหนาที่

บริหารการคณะสงฆ และเพื่อประโยชนแกการปฏิบัติหนาที่ของเจาคณะน้ันๆ กฎมหาเถรสมาคม 

ฉบับที่ ๒๓ (พ.ศ.๒๕๔๑) วาดวยระเบียบการปกครองคณะสงฆ จึงใหมีพระเลขานุการ “ทําหนาที่  

การเลขานุการ” โดยกําหนดใหเจาคณะใหญ มีเลขานุการได ๒ รูป เลขานุการเจาคณะภาค 

เลขานุการรองเจาคณะภาค เลขานุการเจาคณะจังหวัด เลขานุการรองเจาคณะจังหวัด เลขานุการ         

เจาคณะอําเภอ เลขานุการรองเจาคณะอํา เภอ และเลขานุการเจาคณะตําบล ทําหนาที่               

การเลขานุการ๓๓ ดังภาพตอไปน้ี 

 

 

 

 

 

                                                
๒๘  พระประสิทธิสุตคุณ (ฤกษนาวี), “การวิเคราะหบทบาทของพระเลขานุการในพระพุทธศาสนา : 

ศึกษาเฉพาะกรณีของพระอานนท”, หนา ๔๘. 
๒๙  วิ.ม. (ไทย) ๔/๑๐๕/๑๖๘. 
๓๐  วิ.จู. (ไทย) ๗/๓๗๕-๓๗๘/๒๔๔-๒๕๖. 
๓๑  วิ.จู. (ไทย) ๗/๓๗๙-๓๘๒/๒๕๖–๒๗๗. 
๓๒  อง.ฺปฺจก. (ไทย) ๒๒/๑๒๑-๑๒๔/๒๐๑–๒๐๕. 
๓๓  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๑ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๒๗๖-๒๘๓. 



๒๕ 

 

แผนภาพที่ ๑ การปกครองคณะสงฆไทยปจจุบัน๓๔ 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

จากแผนภาพขางตน เจาคณะผูปกครองสงฆแตละตําแหนง สามารถมีพระเลขานุการ

ประจําตําแหนง ไดดังน้ี 

 

 

 

 

                                                
๓๔  พระประสิทธิสุตคุณ (ฤกษนาวี), “การวิเคราะหบทบาทของพระเลขานุการในพระพุทธศาสนา : 

ศึกษาเฉพาะกรณีของพระอานนท”, หนา ๒๗. 

เจาคณะใหญ 

เจาอาวาส-รองเจาอาวาส-ผูชวยเจาอาวาส 

เจาคณะตําบล-รองเจาคณะ 

เจาคณะอําเภอ-รองเจาคณะ 

เจาคณะจงัหวัด-รองเจาคณะ 

เจาคณะภาค-รองเจาคณะ 

กรรมการมหาเถรสมาคม 

สมเด็จพระสงัฆราช 

พระสังฆราช 



๒๖ 

 

แผนภาพที่ ๒ ตําแหนงเลขานุการของเจาคณะผูปกครองสงฆ๓๕ 

 

 
 

   
 

   
 

   
 

   
 

 
 

จะเห็นไดวา เลขานุการมีมาต้ังแตสมัยพุทธกาล ผูทําหนาที่เลขานุการ เรียกวา อุปฏฐาก 

ผูไดรับการแตงต้ังใหเปนพุทธอุปฏฐากประจํา ไดแก พระอานนท การทําหนาที่ถวายงานรับใชใกลชิด

พระพุทธเจาของพระอานนทน้ัน บทบาทน้ีในปจจุบัน เรียกวา พระเลขานุการ การปกครองคณะสงฆ

ในปจจุบันอาศัยพระราชบัญญัติคณะสงฆ กฎมหาเถรสมาคม ระเบียบ คําสั่ง ในเรื่องตางๆ เปนหลัก 

รูปแบบการปกครองคณะสงฆแบงเปน ๒ สวน คือ การปกครองคณะสงฆสวนกลาง และ การปกครอง

                                                
๓๕  พระประสิทธิสุตคุณ (ฤกษนาวี), “การวิเคราะหบทบาทของพระเลขานุการในพระพุทธศาสนา : 

ศึกษาเฉพาะกรณีของพระอานนท”, หนา ๒๘. 

รองเจาคณะจงัหวัด 

มีเลขานุการ ๑ รูป 

รองเจาคณะภาค 

มีเลขานุการ ๑ รูป 

เจาอาวาส 

ไมมีอัตราตําแหนงเลขานุการ 

รองเจาคณะตําบล 

ไมมีอัตราตําแหนงเลขานุการ 

เจาคณะตําบล 

มีเลขานุการ ๑ รูป 

รองเจาคณะอําเภอ 

มีเลขานุการ ๑ รูป 

เจาคณะอําเภอ 

มีเลขานุการ ๑ รูป 

เจาคณะจงัหวัด 

มีเลขานุการ ๑ รูป 

เจาคณะภาค 

มีเลขานุการ ๑ รูป 

เจาคณะใหญ 

มีเลขานุการได ๒ รูป 



๒๗ 

 

คณะสงฆสวนภูมิภาค และกฎมหาเถรสมาคม ใหมีพระเลขานุการ ทําหนาที่การเลขานุการ โดย

กําหนดใหเจาคณะใหญ มีเลขานุการได ๒ รูป เลขานุการเจาคณะ รองเจาคณะนอกน้ันมีเลขานุการ

ตําแหนงละ ๑ รูป สวนรองเจาคณะตําบลและเจาอาวาส ไมมีอัตราตําแหนงเลขานุการ 

๒.๒.๓  ความสําคัญของเลขานุการ 

ในทุกวงการเลขานุการเปนผูประสานการปฏิบัติงานใหกับผูบริหาร ไมวาจะเปนภาครัฐ 

และภาคเอกชน หรือจะเปนงานภายในและภายนอกองคกรใหประสพความสําเร็จดวยกันทั้งสิ้น 

เลขานุการจึงเปนบุคคลที่มีความสําคัญและความจําเปนตอทุกวงการและทุกสาขาวิชาชีพ นักวิชาการ

ไดกลาวถึงความสําคัญของเลขานุการไว ดังตอไปน้ี 

๑)  จิตรภณ ชีรนรวนิชย กลาววา เลขานุการคือผูชวยงานตางๆ ของผูบังคับบัญชา 

เปนผูที่มีบทบาทและความสําคัญอยางมากตอผูบังคับบัญชา ทั้งน้ีข้ึนอยูกับวา ผูบังคับบัญชาจะ

มองเห็นความสําคัญของผูที่เปนเลขานุการน้ันมากนอยเพียงใด เพราะโดยเน้ือแทแลวเลขานุการจะมี

บทบาทหนาที่ในการเช่ือมโยงและทําการประสานสัมพันธในเรื่องตางๆ ใหสามารถที่จะดําเนินไปสู

จุดหมายและบรรลุเปาประสงคที่ตองการ ดังน้ัน เลขานุการจะตองเปนบุคคลที่มีความรูความชํานาญ 

มีความสามารถในการปฏิบัติงาน และตัดสินใจในเรื่องตางๆ ในขอบขายอํานาจหนาที่ของตนได๓๖ 

๒)  บอสทิค (Bosticco) กลาวถึงความสําคัญของเลขานุการวา เลขานุการเปนผูที่

ชวยเสริมในสวนที่ผูบริหารขาดไมวาจะเปนเรื่องเล็กหรือเรื่องใหญ๓๗ 

๓)  เลิฟลิ (Lovely) กลาววา ผูที่อยูเบื้องหลังความสําเร็จของผูบริหารก็คือ

เลขานุการน่ันเอง๓๘ 

๔)  งานวันน้ี.com กลาววา ผูปฏิบัติงานเลขานุการ เปนผูทําหนาที่อํานวยความ

สะดวกใหแกผูบริหารขององคกรในการบริหารจัดการงานขององคกรใหบรรลุผลสําเร็จตามนโยบาย 

                                                
๓๖  จิตรภณ ชีรนรวนิชย, การเลขานุการ, พิมพครั้งที่ ๑, (กรุงเทพมหานคร: ขุนนนทการพิมพ, 

๒๕๔๒), หนา ๔. 
๓๗  Bosticco Mary, Top Secretary. (London, Great Britain: Redwood Press, 1973), P. 3. 
๓๘  Lovely Yvonne, Building A Strong Executive/Secretary in Team Practical 

Secretary's: Manual and Guide, (New York: Parker Publishing, 1978), P. 143, อางใน ยุพา วัฒนศักดา

กุล, “การ ใชสารสนเทศของเลขานุการ”, วิทยานิพนธศิลปศาสตรมหาบัณฑิต ,  (บัณฑิต วิทยาลัย : 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, ๒๕๔๙), หนา ๙. 



๒๘ 

 

และเปาหมายขององคกร ตลอดจนชวยแกไขปญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการใหเปนไปดวยความ

ราบรื่น และรวดเร็ว๓๙ 

๕)  Bloglpot กลาวถึงความสําคัญของเลขานุการไววา งานเลขานุการเปนงานที่มี

บทบาทสําคัญอยางย่ิงในทุกๆ หนวยงาน เพราะจะทําใหงานในสํานักงานสามารถดําเนินการไปดวย 

เรียบรอย รวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟนเฟองแหงเครื่องจักรที่จะทําใหงานขององคกรน้ันๆ 

สามารถดําเนินไปไดดวยดี ในองคกรจําเปนอยางย่ิงที่จะตองมีบุคลากรยางนอยหน่ึงคนทําหนาที่

เลขานุการ เพื่อแบงเบาภารกิจของผูบริหารหรือเปนผูชวยผูบังคับบัญชา เปนศูนยรวมงานขององคกร

เปนผูเช่ือมโยงใหกับผูบริหาร กับผูใตบังคับบัญชาและบุคคลภายนอกองคกร๔๐ 

สรุปวา  ในทุกวงการเลขานุการเปนผูประสานการปฏิบั ติงานใหกับผูบริหาร              

ใหประสพความสําเร็จ ผูปฏิบัติงานเลขานุการ เปนผูทําหนาที่อํานวยความสะดวกใหแกผูบริหาร 

ตลอดจนชวยแกไขปญหาอุปสรรคตางๆ และผูที่อยูเบื้องหลังความสําเร็จของผูบริหารน้ัน คือ 

เลขานุการ  

๒.๒.๔  ประเภทของเลขานุการ 

การแบงประเภทของเลขานุการนักวิชาการแตละทานอาจแบงประเภทของเลขานุการไว

ไมเทากัน แตโดยภาพรวมแลวการแบงประเภทของเลขานุการจะสอดคลองกัน คือ เลขานุการประจํา

ตําแหนง เลขานุการสวนตัว เลขานุการกิตติมศักด์ิ และเลขานุการพิเศษ ดังมีรายละเอียดดังตอไปน้ี 

๑)  เพลส และ ฮิกส (Place and Hicks) ไดแบงประเภทของเลขานุการไว        

๖ ประเภท ไดแก เลขานุการสํานักงาน เลขานุการสวนตัว เลขานุการภาครัฐบาล เลขานุการทั่วไป 

ผูชวยบริหาร และเลขานุการคณะกรรมการบริษัท๔๑ 

๒)  สุภาณี เอาทองทิพย ไดแบงประเภทของเลขานุการตามหลักวิชาการไว        

๔ ประเภท คือ 

                                                
๓๙  งานวันน้ี.com, เลขานุการ-Secretary, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://www.งานวันน้ี.com/

ตําแหนง/เลขานุการ-Secretary.html [๑๖ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๔๐  Bloglpot, หนาที่เลขา, [ออนไลน], แหลงที่มา:  http://หนาที่เลขา.blogspot.com/ [๑๖ 

ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๔๑  Place Irene and Hicks Charles, The Role of Secretary. In College Secretarial 

Procedures. 3rd ed, (Columbus United States of America: McGraw-Hill. 1964), P. 15-16, อางใน ยุพา 

วัฒนศักดากุล, “การใชสารสนเทศของเลขานุการ”, หนา ๑๙. 



๒๙ 

 

๒.๑)  เลขานุการประจําตําแหนง (Position Secretary) เปนตําแหนง

เลขานุการที่ถูกกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ และมีอัตราเงินเดือนแนนอน ไดแก ตําแหนงประจําซึ่ง

กําหนดไวอยางแนนอน เชน องคกรธุรกิจ หรือตําแหนงทางราชการ และในวงการธุรกิจทั่วไป 

เลขานุการประเภทน้ีไมตองลาออกจากตําแหนง เมื่อมีการเปลี่ยนตัวผูบริหาร เชน เลขานุการกรม

ตางๆ เลขานุการบริษัท เปนตน  

๒.๒)  เลขานุการสวนตัวหรือเลขานุการสวนบุคคล (Private Secretary) เปน

เลขานุการที่บุคคลจางไวเพื่อทํางานในหนาที่ตางๆ ประจําตัวบุคคล ทั้งน้ีข้ึนอยูกับความพอใจ       

ของผูวาจาง ซึ่งบุคคลน้ันไมมีเวลาพอที่จะจัดการได เชน เลขานุการสวนตัวผูจัดการ เลขานุการ     

ของนักธุรกิจ นักประพันธ ดารา แพทย เปนตน 

๒.๓)  เลขานุการกิตติมศักด์ิ (Honorable Secretary) เลขานุการประเภทน้ี

เปนผูที่ไดรับการแตงต้ังโดยขอรองหรือใหเกียรติเปนพิเศษใหปฏิบัติหนาที่เลขานุการโดยทั่วไปของ

สมาคม สโมสร กิจการสาธารณะการกุศล โดยไมไดรับเงินเดือนตอบแทน จึงตองทําหนาที่ดวยความ

สมัครใจ โดยมาเปนผูทรงคุณวุฒิ มีความสามารถและเช่ียวชาญ เปนผูที่รูจักกันดีในวงสังคมและเปนที่

นับถือของคนโดยมาก 

๒.๔)  เลขานุการพิเศษ (Special Secretary) เปนบุคคลที่ทําหนาที่ปกติอยูแลว 

แตมีงานพิเศษบางอยางหรือบางครั้งซึ่งไดเขาไปชวยงานดวย และไดรับเชิญใหทําหนาที่เลขานุการ   

ในงานน้ันๆ เน่ืองจากเปนผูมีความรู ความสามารถ มีประสบการณ เชน เลขานุการในการ

ประชุมสัมมนา เปนตน เมื่องานหรือภารกิจน้ันสิ้นสุดลง เลขานุการก็พนหนาที่ไปดวย๔๒ 

๓)  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต) ไดแบงประเภทของเลขานุการไว ๓ ประเภท 

คือ  

๓.๑)  เลขานุการสวนตัว ไดแก เลขานุการสวนบุคคล หรือสวนตัวของบุคคลใด

บุคคลหน่ึง เปนเลขานุการที่ทําหนาที่แทนผูบังคับบัญชาในธุรกิจสวนตัว เชน เลขานุการของ        

เจาอาวาส เจาคณะตําบล หรือพระเถระผูใหญ 

๓.๒)  เลขานุการประจําตําแหนง ไดแก เปนเลขานุการทําหนาที่บริหาร      

ชวยผูบังคับบัญชาดําเนินการในตําแหนงน้ันๆ เชน เลขานุการกรม เลขานุการสํานักงาน เปนตน 

ในทางคณะสงฆ เชน เลขานุการเจาคณะใหญ เลขานุการเจาคณะภาค เลขานุการเจาคณะจังหวัด 

เลขานุการเจาคณะอําเภอ เลขานุการเจาคณะตําบล ขอแตกตางกันอยูที่วา เลขานุการกรม เปนตน 

                                                
๔๒  สุภาณี เอาทองทิพย, การเลขานุการ, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพศูนยสงเสริมวิชาการ, 

๒๕๔๖), หนา ๗-๘. 



๓๐ 

 

เมื่อผูบังคับบัญชาพนจากตําแหนงหนาที่ไป เลขานุการกรมน้ันๆ ก็ยังไมพน แตในทางคณะสงฆ เมื่อ

ผูบังคับบัญชาพนจากตําแหนงแลว พระเลขานุการก็พนหนาที่ไปดวย เพราะไมไดเปนพระสังฆาธิการ 

จึงไมใชเจาพนักงานในประมวลกฎหมายอาญา 

๓.๓)  เลขานุการคณะกรรมการหรือเลขานุการสมาคม เลขานุการประเภทน้ี มี

ทั้งเลขานุการช่ัวคราวและถาวร แลวแตงานที่คณะกรรมการ หรือสมาคมดําเนินการน้ัน โดยมาก

คณะกรรมการตางๆ ที่ต้ังข้ึนน้ันต้ังโดยผูมีอํานาจ เมื่อต้ังข้ึนแลวก็ใหมีเลขานุการดวย เพื่อสนองงาน

จากคณะกรรมการ หรือประธานกรรมการ หรือผูบังคับบัญชาช้ันสูงข้ึนไป เมื่อหมดความจําเปน หรือ

หมดอายุตามที่กําหนดไวในระเบียบ หรือตราสารจัดต้ังก็เปนอันพนไปตามวาระในทางราชการ เคยมี

ทานผูมีเกียรติสูงในวงราชการ สมัครใจรับหนาที่เปนเลขานุการสวนพระองคของเจานาย หรือสวนตัว

ของขาราชการผูใหญช้ันรัฐมนตรีหรือเอกอัครราชทูตไปทํางานเพื่อประเทศชาติในตางประเทศเปน

ครั้งคราวก็มี เลขานุการชนิดน้ี เรียกวา “เลขานุการกิตติมศักด์ิ หรือ เลขานุการพิเศษ” ๔๓ 

๔)  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ) ไดแบงประเภทของเลขานุการไว 

๔ ประเภท คือ  

๔.๑)  เลขานุการประจําตําแหนง ไดแก เลขานุการประจําตําแหนงตางๆ เชน 

เลขานุการกรม เลขานุการเจาคณะใหญ และเลขานุการเจาคณะภาค  

๔.๒)  เลขานุการสวนตัว ไดแก เลขานุการสวนบุคคล หรือสวนตัวบุคคลใด

บุคคลหน่ึง  

๔.๓) เลขานุการกิตติมศักด์ิ ไดแก เลขานุการผูปฏิบัติงานเพื่อเกียรติอยางเดียว 

มิไดมุงหวังคาตอบแทน 

๔.๔)  เลขานุการพิเศษ ไดแก เลขานุการผูดํารงตําแหนงอื่นอยูแลว แตไดรับ

ตําแหนงเลขานุการเพิ่มอีก เชน เลขานุการคณะกรรมการ เลขานุการที่ประชุม๔๔ 

จากที่กลาวมาพอสรุปไดวา นักวิชาการไดแบงประเภทของเลขานุการไว ๖ ประเภทบาง 

๔ ประเภทบาง ๓ ประเภทบาง แตในการแบงประเภทน้ันโดยลักษณะหนาที่แลวไมแตกตางกัน และ

สามารถสรุปประเภทของเลขานุการได ๔ ประเภทใหญๆ คือ เลขานุการประจําตําแหนง เลขานุการ

สวนตัวหรือเลขานุการสวนบุคคล เลขานุการกิตติมศักด์ิ และเลขานุการพิเศษ 

                                                
๔๓  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรมโรงเรียน

พระสังฆาธิการ, (กรุงเทพมหานคร: บริษัท ประยูรวงศ จํากัด, ๒๕๓๒), หนา ๔. 
๔๔  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๓๑. 



๓๑ 

 

๒.๒.๕  คุณสมบัติของเลขานุการ 

คุณสมบัติ หมายถึง คุณงามความดี คุณลักษณะประจําตัวของบุคคล๔๕ สําหรับผูที่จะเปน

เลขานุการน้ันตองมีคุณสมบัติตางๆ ดังตอไปน้ี 

๑)  คุณสมบัติของเลขานุการท่ัวไป 

๑.๑)  มีความรูทั่วไป เลขานุการจะตองมีความรูความสามารถ มีมนุษยสัมพันธ

เขากับผูอื่นได มีจิตวิทยาสูง มีความรูรอบตัว สามารถใชภาษาสนทนาไดดี มารยาทดี เขาสังคมไดดี มี

ความรูเรื่องการบริหาร กฎหมาย ประวัติศาสตร รูจักขนบธรรมเนียมประเพณีทองถ่ินและสังคมตางๆ 

๑.๒)  มีความรูเฉพาะตําแหนงเลขานุการ เชน มีความสามารถในดานพิมพดีด

ไดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ความสามารถในงานจัดเก็บเอกสาร รูวาเอกสารชนิดใดควรเก็บ

อยางไร เอกสารชนิดใดควรทําลายใหหมดไป ความสามารถในการถอดขอความ เลขานุการจะตอง

สามารถถอดใจความสําคัญที่ไดถูกบันทึกเมื่อมีการประชุมในแตละคราว งานผลิตเอกสารหรืองาน

เอกสาร เปนตน ความสามารถในการใชภาษาทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศที่จําเปน รวมถึง  

การตอบโตหนังสือตางๆ ดวย 

๑.๓)   มีประสบการณ สามารถใชประสบการณ น้ันปรับปรุงงานใหมี

ประสิทธิภาพได นอกจากน้ันงานในหนาที่เลขานุการบางอยางจําเปนตองอาศัยประสบการณจึงทําให

ปฏิบัติงานไดผลดี เชน งานเกี่ยวกับการตอบโตจดหมาย งานรางจดหมาย 

๑.๔)  มีบุคลิกภาพที่เหมาะสม งานอาชีพเลขานุการแตกตางจากงานอาชีพอื่น

ตรงที่งานเลขานุการนอกจากจะตองมีความรูดีแลว ยังจะตองมีบุคลิกภาพที่ดีดวย ทั้งน้ีเพราะ

เลขานุการจะตองสัมผัสกับคนทุกระดับเขาสังคมไดทุกช้ัน บุคลิกภาพจึงจําเปนที่สุดสําหรับเลขานุการ 

ซึ่งสามารถแบงบุคลิกภาพที่เปนคุณสมบัติของเลขานุการได ๒ ประเภท คือ 

๑.๔.๑) บุคลิกภาพที่เปนคุณสมบัติทั่วไป เลขานุการจะตองมีบุคลิกภาพที่

เหมาะสมกับตําแหนง ดังน้ี 

(๑)  มีความจําดี 

(๒)  มีความกระตือรือรนในการทํางาน 

(๓)  มีความรับผิดชอบ 

(๔)  มีศีลธรรมจรรยา 

(๕)  มีความคิดริเริ่มดี 

                                                
๔๕  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

http://rirs3.royin.go.th/new-search/word-search-all-x.asp [๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 



๓๒ 

 

(๖)  มีความจงรักภักดี 

(๗)  มีการตัดสินใจดี 

(๘)  การใชไหวพริบ และการมีสามัญสํานึก 

(๙)  มีความเช่ือมั่นในตนเอง 

๑.๔.๒)  บุคลิกภาพที่เปนคุณสมบัติสวนตัว หมายถึงบุคลิกภาพที่บุคคลแต

ละคนมีไมเหมือนกันอยางเห็นไดชัด และจะตองเปนลักษณะประจําตัวของเลขานุการ ไดแก 

(๑) ลักษณะทาทาง จัดเปนบุคลิกภาพภายนอก เชน ผิวพรรณ ความ

สูงตํ่า การแตงกาย ความสะอาด การยืน การเดิน เปนตน  

(๒) บุคลิกภาพที่มองเห็นไดยาก ซึ่งซอนอยูภายในของแตละคน เชน 

ทัศนคติ อุปนิสัย ความรัก ความเห็นอกเห็นใจ๔๖ 

พระเทพวิสุทธิเวที ไดกลาวคุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการ ดังน้ี 

(๑)  มีความรูดีทั้งทางทฤษฎีและทางปฏิบัติ 

(๒)  เปนผูมีนิสัยดีเยือกเย็นย้ิมแยมแจมใสอยูเสมอ 

(๓)  เปนผูอดทนไมหลีกเลี่ยงการงาน 

(๔)  เปนผูมีบุคลิกลักษณะดีนํามาซึ่งศรัทธาปสาทะแกผูไดรูจักและ

สมาคมดวย 

(๕)  เปนผูรักษาความสะอาดทั้งกายและการงาน 

(๖)  ตองทํางานโดยรวดเร็วทันใจและวองไว 

(๗)  เปนผูชอบคิดคนควาหมั่นศึกษาหาความรูเพิ่มเติม 

(๘)  เปนผูละเอียดรอบคอบและเอาใจใสในกิจการงานที่ทําทุกอยาง

เกี่ยวกับหนาที่ของตน 

(๙)  เปนผูรูงาน และสถานที่ตางๆ ที่จะตองติดตอ และรูจักระเบียบ

การงานของสถานที่ที่จะตองไปติดตอน้ันดี 

(๑๐)  เปนผูฉลาดหลักแหลม มีปฏิภาณ รูจักกาลเทศะ (กาลัญุตา 

และปริสัญุตา) 

(๑๑)  เปนผูรูจักประมาณตน (อัตตัญุตา) 

(๑๒)  เปนผูมีอาจาระคือจรรยามารยาทดี 

                                                
๔๖  สมพงษ พุทธเจริญ, การเลขานุการ, (กรุงเทพมหานคร: เทพรัตนการพิมพ, ๒๕๓๖), หนา ๑๘, 

อางใน พระประสิทธิสุตคุณ (ฤกษนาวี) “การวิเคราะหบทบาทของพระเลขานุการในพระพุทธศาสนา : ศึกษาเฉพาะ

กรณีของพระอานนท” หนา ๑๔. 



๓๓ 

 

(๑๓)  เปนผูมีความริเริ่มดี 

(๑๔)  เปนผูชางสังเกต 

(๑๕)  มีความขยันหมั่นฝกหัดการงานในหนาที่จากบุคคลหรือจาก

หนังสือ 

(๑๖)  มีความจริงใจตองานในหนาที่ ทําจริง และต้ังใจจริง เพื่อใหงาน

สําเร็จลุลวงไปดวยดี 

(๑๗)  มีความเช่ือมั่นในตัวเอง 

(๑๘)  มีความรักในงานที่ทํา 

(๑๙)  ฉลาดในการปฏิสันถาร 

(๒๐)  พยายามทํางานในหนาที่ประจําหรืองานพิเศษที่ไดรับมอบหมาย

ใหดีที่สุดเทาที่สามารถจะทําได๔๗ 

๒)  คุณสมบัติของเลขานุการในกฎมหาเถรสมาคม 

กฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๔ (พ.ศ.๒๕๔๑) วาดวยการแตงต้ังถอดถอน พระสังฆาธิการ 

ไมไดระบุคุณสมบัติพระผูทําหนาที่เลขานุการในระดับตางๆ ไวโดยตรง แตกําหนดใหพระภิกษุผูจะ

เปนพระเลขานุการของเจาคณะช้ันน้ันๆ ตองมีคุณสมบัติตามความในขอ ๖ โดยอนุโลม โดยกําหนด

คุณสมบัติของพระเลขานุการใหอนุโลมตามคุณสมบัติทั่วไปของ พระสังฆาธิการ ซึ่งระบุไว ๗ ขอ คือ 

(๑)  มีพรรษาสมควรแกตําแหนง 

(๒)  มีความรูสมควรแกตําแหนง 

(๓)  มีความประพฤติเรียบรอยตามพระธรรมวินัย 

(๔)  เปนผูฉลาดสามารถในการปกครองคณะสงฆ 

(๕)  ไมเปนผูมีรางกายทุพพลภาพ ไรความสามารถ มีจิตฟนเฟอนไม

สมประกอบ หรือเปนโรคเรื้อน หรือเปนวัณโรคในระยะอันตรายจนเปนที่นารังเกียจ 

(๖)  ไมเคยตองคําวินิจฉัยลงโทษในอธิกรณที่พึงรังเกียจมากอน 

(๗)  ไมเคยถูกถอดถอนหรือปลดออกจากตําแหนงใดเพราะความผิดมา

กอน๔๘ 

                                                
๔๗  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรมโรงเรียน

พระสังฆาธิการ, หนา ๘-๙. 
๔๘  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๑ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๒๘๕. 



๓๔ 

 

สรุปคุณสมบัติของเลขานุการทั่วไป คือ มีความรูทั่วไป มีความรู เฉพาะตําแหนง

เลขานุการ มีประสบการณ มีบุคลิกภาพที่เหมาะสม คุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการ คือ มีความรูดีทั้ง

ทางทฤษฎีและทางปฏิบัติ เปนผูมีนิสัยดีเยือกเย็นย้ิมแยมแจมใสอยูเสมอ เปนผูอดทนไมหลีกเลี่ยงการ

งาน เปนตน สวนคุณสมบัติของเลขานุการทางคณะสงฆ ตองมีคุณสมบัติที่ระบุไวในกฎมหาเถรสมาคม  

๒.๒.๖ หนาท่ีของเลขานุการ 

หนาที่ของเลขานุการ คือ งานของเลขานุการที่จะตองถือปฏิบัติตามขอบขายของงาน 

เพื่อใหองคกรบรรลุเปาหมายและมีประสิทธิภาพ หนาที่ของเลขานุการ มีรายละเอียดดังตอไปน้ี 

๑)  หนาท่ีของเลขานุการท่ัวไป 

ปจจุบันงานเลขานุการเปนงานสําคัญอยางหน่ึงในองคกร ซึ่งเปนผูชวยทําใหผูบริหาร

ไดรับความสําเร็จ เปนคูคิด และชวยแนะนําใหนายจางตัดสินใจงานบางอยางได จนมีผูบริหารบาง

ทานกลาววา เลขานุการ คือเพื่อนคูคิดที่มีคุณคา ไมวาจะเปนงานอาชีพใดก็ตาม ผูบริหารทั้งหลาย

ยอมตองการบุคคลที่มีคุณสมบัติที่เปนเลขานุการเพื่อชวยงานของเขา งานเลขานุการจึงเปนเสมือน

งานผูชวยผูบริหารในทุกวงการ เชน พอคา แพทย นักการเมืองนักการศึกษา นักบวช มหาเศรษฐี

หนวยงานราชการ ในงานทุกประเภทลวนแลว ตองมีผูที่ทํางานอยางเลขานุการทั้งน้ัน จะผิดแผกไป

บางก็เพียงลักษณะของงาน แตละประเภท ซึ่งบางทานไดกลาววา เลขานุการเปรียบเสมือนแขนขวา 

เลขานุการ เปนเพื่อนคูคิด เปนแมบาน เปนศูนยบันทึกชวยจําของผูบริหาร เลขานุการเปนผูที่มีความ

ใกลชิดกับผูบริหาร รูใจนาย รูงานสารพัด๔๙ 

หนาที่เลขานุการ จะแตกตางกันมากนอยข้ึนอยูกับปจจัย หลายๆ อยาง เชน ตําแหนง

ของผูบังคับบัญชาที่เลขานุการทํางานดวย ความตองการของผูบังคับบัญชาตอขอบเขตของงานที่

ตองการใหเลขานุการทํา และความรูความสามารถของตัวเลขานุการเอง น่ันหมายถึงวา หาก

เลขานุการมีความรูความสามารถในงานเปนอยางดี อีกทั้งมีการพัฒนาบุคลิกภาพที่ดีในงานของ

เลขานุการและในลักษณะของความเปนผูนํา เลขานุการก็จะมีโอกาสรับงานที่ผูบริหารจะมอบหมาย

ใหมากข้ึนสงผลใหมีโอกาสกาวหนาสูตําแหนงที่สูงข้ึน๕๐  

 

                                                
๔๙  ศรีสุดา สันธิโยธิน, “สมรรถนะในการปฏิบัติงานของเลขานุการในสถานประกอบการเพื่อการ

สงออก ในสภาพที่เปนจริงและควรจะเปน ตามความคิดเห็นของบังคับบัญชา”, วิทยานิพนธครุศาสตรอุตสาหกรรม

มหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ, ๒๕๓๙), หนา ๑๓. 
๕๐  พระประสิทธิสุตคุณ (ฤกษนาวี) “การวิเคราะหบทบาทของพระเลขานุการในพระพุทธศาสนา : 

ศึกษาเฉพาะกรณีของพระอานนท” หนา ๒๑. 



๓๕ 

 

จิตรโสภณ ชีรนรวนิชย ไดแบงประเภทงานของเลขานุการ ดังน้ี 

(๑)  งานในหนาที่ประจํา เปนงานที่เลขานุการจะตองปฏิบัติและพบเห็นเปน

ประจําทุกวันอยางสม่ําเสมอ ไดแก 

 (๑.๑)  การดูแลจดหมายเขาออกในสํานักงาน 

 (๑.๒)  การโตตอบจดหมายที่มีเขามาในสํานักงาน 

 (๑.๓)  การรวบรวมขอมูลและเอกสารตางๆ เพื่อรายงาน 

 (๑.๔)  การติดตอสื่อสารทางโทรศัพท 

 (๑.๕)  การจดและแปลชวเลขตามที่ไดรับสั่ง 

 (๑.๖)  การจัดการประชุมและบันทึกการประชุม 

 (๑.๗)  การวางรูปแบบพิมพเพื่อใชในสํานักงาน 

 (๑.๘)  การเก็บรักษาขอมูลและเอกสารตางๆ ในสํานักงาน 

(๒)  งานบริการและอํานวยความสะดวก  เปนงานที่เลขานุการจะตองปฏิบัติ

ประสันสัมพันธกับหนวยงานหรือบุคคลอื่นเพื่อใหงานดําเนินไปอยางถูกตองรวดเร็วและบรรลุ

วัตถุประสงค ไดแก 

 (๒.๑)  การตอนรับผูมาติดตอ 

 (๒.๒)  การจัดการนัดหมาย 

 (๒.๓)  การประสานงานระหวางหนวยงานในองคกร 

 (๒.๔)  การเสนอแนวความคิดแกผูบริหาร 

 (๒.๕)  การดูแลและปรับปรุงสภาพการทํางานในสํานักงาน 

 (๒.๖)  การสรางภาพพจนใหแกหนวยงานหรือองคกร๕๑ 

อุษณีย ตุลาบดี กลาววา บทบาทที่สําคัญของเลขานุการ มีดังน้ี 

(๑)  เปนผูแกปญหาเฉพาะหนา 

(๒)  เปนกองหนุนที่พรอมรบ 

(๓)  เปนกระจกสองความพรอม 

(๔)  เปนภาพสะทอนขององคการ 

(๕)  เปนผูขานรับนโยบาย 

(๖)  เปนผูประสานงานกลาง 

(๗)  เปนนักบริหารสํานักงาน 

(๘)  เปนคลังสมองที่มีประสิทธิภาพ และ 

                                                
๕๑  จิตรภณ ชีรนรวนิชย, การเลขานุการ, หนา ๘. 



๓๖ 

 

 

(๙)  เปนมือที่เช่ือถือได๕๒ 

๒)  หนาท่ีของเลขานุการทางคณะสงฆ 

ตําแหนงเลขานุการทางคณะสงฆเปนตําแหนงพิเศษซึ่งบัญญัติไวในกฎมหาเถรสมาคม 

ฉบับที่ ๒๓ (พ.ศ.๒๕๔๑) วาดวยการปกครองคณะสงฆ และบัญญัติหนาที่ไววา “ทําหนาที่           

การเลขานุการ” เจาคณะระดับตําบล อําเภอ จังหวัด ภาค หน เปนตําแหนงที่มีปริมาณงานมาก และ

ขอบเขตกวางขวาง งานซึ่งเกี่ยวกับเลขานุการยอมมีมาก ตองจัดผูทําหนาที่ไวโดยตรง ทานบัญญัติให

เลขานุการมีเฉพาะหนาที่ มิไดใหมีอํานาจดังเชนตําแหนงอื่นแมเจาคณะจะมอบหมายอํานาจ          

ก็หามีอํานาจตามที่มอบหมายไม จึงแตกตางจากตําแหนงรองเจาคณะ รองเจาอาวาส และผูชวย    

เจาอาวาส ซึ่งตําแหนงรองเจาคณะเปนตนน้ี ตามปกติเปนตําแหนงไมมีอํานาจหนาที่ แตเมื่อเจาคณะ

หรือเจาอาวาสมอบหมายแลว ยอมมีอํานาจหนาที่อยางสมบูรณ เพราะเปนตําแหนงพระสังฆาธิการ 

บัญญัติไว เพื่อใชอํานาจหนาที่ชวยผูบังคับบัญชาโดยตรง สวนตําแหนงเลขานุการน้ัน มิไดบัญญัติให

เปนพระสังฆาธิการ บัญญัติใหมีเฉพาะหนาที่และมิตองมอบหมาย 

ถาดูเพียงผิวเผินจะเขาใจวา เลขานุการเปนตําแหนงไมมีความสําคัญ เพราะไมเปน   

พระสังฆาธิการ เอาตําแหนงเปนฐานพิจารณาความดีความชอบก็มิได ดังเชน ตําแหนงรองเจาคณะ 

รองเจาอาวาส และผูชวยเจาอาวาส แตถาพิจารณาแลวจะเห็นวา เลขานุการเปนตําแหนงที่มี

ความสําคัญตองานคณะสงฆเปนอยางย่ิง ถึงมิใชตําแหนงที่เปนฐานพิจารณาความดีความชอบโดยตรง 

แตก็เปนตําแหนงที่เปนฐานแหงการสรางความดีความชอบ เปนตําแหนงที่ผูใหญดูอยางมีดุลยพินิจ 

ตําแหนงผูปกครองสงฆทุกตําแหนง เปนตําแหนงที่มีการเลขานุการดวยกันทั้งน้ันตําแหนงใดมี

เลขานุการ การเลขานุการในตําแหนงน้ัน ก็เปนหนาที่ของเลขานุการ ตําแหนงใดไมมีเลขานุการ       

ผูดํารงตําแหนงตองทําหนาที่การเลขานุการเอง๕๓  

(๑)  หนาที่ทั่วไปของเลขานุการทางคณะสงฆ 

การทําหนาที่ทั่วไป การทําหนาที่ทั่วไปของพระเลขานุการของคณะสงฆไทย มีดังน้ี 

(๑.๑)  เก็บรักษาเอกสารตางๆ 

(๑.๒)  จัดการโตตอบหนังสือตางๆ 

                                                
๕๒  อุษณีย ตุลาบดี, สูความสําเร็จเลขานุการมืออาชีพ, (กรุงเทพมหานคร : สํานักพิมพธรรมนิติ 

จํากัด, ๒๕๓๖), หนา ๑๗. 
๕๓  Watphochai, ตําแหนงเลขานุการทางคณะสงฆ, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://www. 

watphochai.net/new_menu/ตําแหนงเลขานุการ.htm [๙ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 



๓๗ 

 

(๑.๓)  รับนัดหมายการพบปะและแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ 

(๑.๔)  รักษาผลประโยชนสวนตัวของผูบังคับบัญชา 

(๑.๕)  รักษาผลประโยชนของสวนรวมของสํานักงานหรือของสถาบัน 

(๑.๖)  จัดทําธุรกิจตางๆ ซึ่งเปนงานของสํานักงานตามที่ผูบังคับบัญชา

มอบหมาย 

(๑.๗)  รักษาความลับของทางการคณะสงฆ หรือตําแหนงหนาที่ที่ประจํา

อยูหรือของสํานัก 

(๑.๘)  รูจักปฏิสันถารผูมาติดตอมิใหเกอเขิน 

(๑.๙)  จัดการดําเนินงานใหเปนไปดวยดี 

(๑.๑๐)  ดูแลรักษาการเงินตลอดจนบัญชีตางๆ 

(๑.๑๑)  จัดวางระเบียบตางๆ ในสํานักงาน 

(๑.๑๒)  รักษาระเบียบวินัยในการปฏิบัติงานใหเปนไปดวยดี 

(๑.๑๓)  ควบคุมดูแลกิจการของสํานักงาน ตลอดจนงานในหนาที่อื่นๆ 

ดําเนินไปได 

(๑.๑๔)  เปนสื่อกลางในการติดตอประสานงาน 

(๑.๑๕)  ทํางานดวนใหเสร็จภายในเวลาอันรวดเร็ว ไมปลอยงานใหค่ังคาง

อากูล 

(๑.๑๖)  รูจักกาลที่ควรชาและควรดวน อยาดวนที่ควรชา อยาชักชาในการ

ที่ควรดวน 

(๑.๑๗)  ถามีสํานักงาน ควรมาทํางานกอนเวลา จัดสิ่งของและโตะทํางาน

ใหเรียบรอย 

(๑.๑๘)  คอยเอาใจใสผูบังคับบัญชา เชน เตือนใหไปประชุม หรือไปพบปะ

กับผูที่นัดหมายไว 

(๑.๑๙)  ถามีการประชุม ดูแลความสะดวกเรียบรอย ตลอดจนจัดเอกสาร

ตางๆ ในการประชุม 

(๑.๒๐)  จัดทําหนังสือเสนอผูบังคับบัญชา 

(๑.๒๑)  จัดสงหนังสือที่ผูบังคับบัญชาลงนามแลวไปยังสถานที่ตางๆ หรือ

บุคคลน้ันๆ 

(๑.๒๒)  พิมพหนังสือหรือเอกสารอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชาสั่ง 

(๑.๒๓)  ไปทําธุระนอกสถานที่ที่ผูบังคับบัญชาสั่งใหไป 

(๑.๒๔)  เปนหูเปนตาแทนผูบังคับบัญชา 



๓๘ 

 

(๑.๒๕)  จัดทําเอกสารหรือบัญชีตาง ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชาสั่ง 

(๑.๒๖)  ชวยเหลือผูบังคับบัญชาในเรื่องสวนตัว๕๔ 

(๒)  หนาที่ประจํา 

สํานักงานเจาคณะจังหวัดนครราชสีมา กลาววา หากสํานักงานใดหรือสถานบันใดไดวาง

ระเบียบปฏิบัติกําหนดหนาที่เลขานุการไว จะตองทําเปนประจํา เลขานุการตองทําตามระเบียบปฏิบติั

น้ันๆ โดยเครงครัด๕๕ 

สรุป บทบาทหนาที่ของเลขานุการคณะสงฆ มีดังน้ี คือ 

(๑)  จัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

(๒)  รักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน 

(๓)  ควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน 

(๔)  จัดหาอุปกรณการปฏิบัติงานและอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

(๕)  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุม 

(๖)  ประสานกับพระสังฆาธิการและหนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ 

(๗)  ชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม๕๖ 

จะเห็นไดวา หนาที่ของเลขานุการโดยทั่วไปมี ๒ ประเภท คือ หนาที่ประจํา และหนาที่

บริการและอํานวยความสะดวก สวนหนาที่ของเลขานุการคณะสงฆมี ๒ ประเภท คือ หนาที่ทั่วไป 

และหนาที่ประจํา เมื่อกลาวโดยสรุปหนาที่ของเลขานุการมี ๗ อยาง คือ จัดการทุกอยางเกี่ยวกับ   

งานสารบรรณ รักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน ควบคุมดูแลกิจการตางๆ              

ของสํานักงาน จัดหาอุปกรณการปฏิบั ติงานและอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน       

ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดประชุม ประสานกับพระสังฆาธิการและหนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ 

และชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม 

๒.๒.๗  วิชาเลขานุการ 

วิชาเลขานุการ คือ วิชาที่เลขานุการจะตองศึกษาเรียนรู เพื่อการปฏิบัติหนาที่เปนไป

อยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ ดังมีรายละเอียดดังน้ี  

                                                
๕๔  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรมโรงเรียน

พระสังฆาธิการ, หนา ๖-๗. 
๕๕  สํานักงานเจาคณะจังหวัดนครราชสีมา, คูมืออบรมพระสังฆาธิการระดับวัด-ตําบล ประจําป 

๒๕๕๖, หนา ๒๘๕. 
๕๖  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงาน

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



๓๙ 

 

ปจจุบัน เลขานุการตองศึกษาหาความรูเพิ่มเติมในทุกๆ ดาน เพื่อใหเกิดความพรอมใน

การรับกับความเปลี่ยนแปลง และความกาวหนาของเทคโนโลยีสารสนเทศที่เปนไปอยางรวดเร็ว และ

ตลอดเวลา โดยอาจเปนการเรียนรูจากโรงเรียน วิทยาลัย การเขาเปนสมาชิกชมรม  หรือเปน        

การเรียนรูดวยตนเอง หรือจากการหาโอกาสสนทนากับผูรู หรือหาโอกาสเขารับการอบรมจากสมาคม

เลขานุการสตรีแหงประเทศไทยที่ตรงกับหัวขอที่เราสนใจหรือแมแตการสมัครเปนสมาชิกของสมาคม

เลขานุการสตรีแหงประเทศไทย เพื่อใหไดทราบถึงความรูในการปฏิบัติงานแนวใหมที่ทันสมัย       

ทักษะสําคัญที่เลขานุการพึงมีคือทักษะทาง ดานภาษาอังกฤษ เพราะภาษาอังกฤษเปนพื้นฐาน               

ของอีกหลายๆ งานของเลขานุการ เชน การเขียนจดหมายโตตอบเปนตน๕๗  

บทบาทหนาที่ของเลขานุการจะครอบคลุมงานสํานักงานทั้งหมด และตอมาไดขยาย

ขอบเขตจากเดิมสูการชวยสงเสริมสนับสนุนงานในความรับผิดชอบของผูบริหารซึ่งซับซอนและ

หลากหลายมากข้ึน อีกทั้งจากวิวัฒนาการของเทคโนโลยีสารสนเทศที่กาวหนาอยางมากในปจจุบัน๕๘ 

ผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการจะมีความกาวหนาในหนาที่การงานไดน้ัน ตองขวนขวายหาความรู หรือ

ศึกษางานเพื่อตามใหทันกับเหตุการณปจจุบัน หรือหนวยราชการที่ตนสังกัด เพื่อจะไดนํามาใช

ประโยชนในงานที่ไดรับมอบหมายใหเปนไปดวยความเรียบรอย เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลเพื่อประโยชนสูงสุดขององคกร๕๙ ดังน้ัน เลขานุการตองมีความรูและพัฒนาทักษะทั้ง

ทางดานคอมพิวเตอร และดานการใชสารสนเทศบนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอยางตอเน่ือง แต   

การใชเทคโนโลยีสารสนเทศของเลขานุการน้ันข้ึนอยูกับแนวทางในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของ

ผูบังคับบัญชา รวมทั้งข้ึนอยูกับทัศนคติของตัวเลขานุการเองตอเทคโนโลยีสารสนเทศ วิชาเกี่ยวกับ

การปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่เลขานุการ หรือวิชาที่เลขานุการจําเปนตองศึกษาเพื่อเปนอุปกรณ

แหงการปฏิบัติงานช่ือวา “วิชาเลขานุการ”๖๐  

พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ) ไดแบงประเภทวิชาเลขานุการไว ๘ ประเภท 

ไดแก 

                                                
๕๗  ศรีสุดา สันธิโยธิน, “สมรรถนะในการปฏิบัติงานของเลขานุการในสถานประกอบการเพื่อการ

สงออก ในสภาพที่เปนจริงและควรจะเปน ตามความคิดเห็นของบังคับบัญชา”, หนา บทคัดยอ. 
๕๘  มณฑา จินดาวัฒนะ, “แนวทางการพัฒนาอาชีพเลขานุการ”, สารนิพนธพัฒนาแรงงานและ

สวัสดิการมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร, ๒๕๔๕), หนา บทคัดยอ. 
๕๙  Cosec, เลขานุการมืออาชีพ, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://leka-cosec.blogspot.com/ 

2011/07/15-swot.html [๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๖๐  สํานักงานเจาคณะจังหวัดนครพนม, ตําแหนงเลขานุการทางคณะสงฆ, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

http://www.songnkp.com/การคณะสงฆ/สาระความรู/ขอมูลที่ควรทราบ/161-ตําแหนงเลขานุการทางคณะ

สงฆ.html [๑๗ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 



๔๐ 

 

๑)  วิชาอุปกรณการปฏิบัติ หมายถึง วิชาอันวาดวยเครื่องมือปฏิบัติงาน เชน 

พิมพดีด เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องถายเอกสาร นับเปนวิชาที่เลขานุการตองศึกษาฝกอบรมใหเกิด

ความรูและทักษะในการใช การเก็บรักษา เปนตนตามสมควร 

๒)  วิชาธรรมวินัย หมายถึง วิชาพระธรรมวินัย อันเปนตัวหลักเกณฑและวิธีการใน

การปฏิบัติหนาที่ เลขานุการตองศึกษาเลาเรียนใหเขาใจพอสมควรแกสถานะ 

๓)  วิชากฎหมายหรอืบทบัญญัติอื่น 

๔).  วิชางานสารบรรณ หมายถึง งานที่ทําดวยหนังสือ งานที่เกี่ยวกับการบริหาร

เอกสาร๖๑ 

๕)  วิชาการประชุม เพราะพระสังฆาธิการและเลขานุการเจาคณะตองมีความผูกพัน

อยูกับการประชุมเปนอยางมาก จึงจําเปนตองรูการประชุมโดยถูกตองและชัดเจน จนสามารถนําไปใช

ในการบริหารงานคณะสงฆได เพราะการประชุมเปนอุปกรณการบริหารงานโดยทั่วไป๖๒ 

๖)  วิชาการดําเนินกิจการคณะสงฆ เพระพระสังฆาธิการและเลขานุการเปนศูนย

รวมงานการคณะสงฆและการพระศาสนาทุกอยาง ทั้งที่ระบุไวในระเบียบการปกครองคณะสงฆ ทั้งที่

มิไดระบุไว พระสังฆาธิการและเลขานุการ จึงจําเปนตองศึกษาวิธีดําเนินกิจการเกี่ยวกับการคณะสงฆ

และการพระศาสนาใหเขาใจโดยละเอียดและถูกตองชัดเจน๖๓ 

๗)  วิชาการบัญชี เปนวิชาศึกษาเรื่อง ทรัพยสิน หน้ีสิน ทุนของกิจการ รายรับ และ 

รายจาย วิชาการบัญชีไดแบงไดอยางเดนชัดอยู ๒ ประเภท คือ การทําบัญชี กับการตรวจสอบบัญชี๖๔ 

๘)  ความรูรอบตัว หมายถึง การศึกษาความรูทั่วไป อันเปนประโยชนตอการ

ปฏิบัติงาน๖๕ 

จากที่กลาวมาพอสรุปไดวา ปจจุบันเลขานุการตองศึกษาหาความรูเพิ่มเติมในทุกๆ ดาน 

วิชาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่เลขานุการ ไดแก วิชาอุปกรณการปฏิบัติ วิชาธรรมวินัย 

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

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๓๙. 
๖๒  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๑๐๕. 
๖๓  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๑๒๑. 
๖๔  วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี, วิชาการบัญชี, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://th.wikipedia.org/wiki/

วิชาการบัญชี [๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๖๕  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๓๕-๓๖. 



๔๑ 

 

วิชากฎหมายหรือบทบัญญัติอื่น วิชางานสารบรรณ วิชาการประชุม วิชาการดําเนินกิจการคณะสงฆ 

วิชาการบัญชี และวิชาความรูรอบตัว 

๒.๒.๘  จรรยาบรรณของเลขานุการ 

จรรยาบรรณ คือ ความประพฤติ ความซื่อสัตย ตออาชีพที่ทํา ซึ่งในแตละอาชีพอาจมี

จรรยาบรรณที่แตกตางกัน จรรยาบรรณของเลขานุการ มีดังตอไปน้ีคือ 

พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ไดใหความหมายของคําวา 

จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผูประกอบอาชีพการงานแตละอยางกําหนดข้ึน

เพื่อรักษาและสงเสริมเกียรติคุณช่ือเสียง และฐานะของสมาชิกอาจเขียนเปนลายลักอักษร     

หรือไมก็ได๖๖ การมุงปฏิบัติและครองตนอยูในกรอบแหงทํานองคลองธรรมอันดีงาม ทั้งในหนาที่

การงานของเลขานุการและในเรื่องสวนตัว ยอมทําใหเปนที่ช่ืนชม เช่ือถือ ยอมรับ และเลื่อมใสจาก

บุคคลที่เกี่ยวของและบุคคลทั่วไป และเปนหลักประกันในความสดสวยงดงามแหงชีวิต และ

ความกาวหนาในอาชีพการงาน ดังน้ัน เลขานุการควรมีจรรยาบรรณใหถือเปนหลักปฏิบัติ ดังน้ี 

๑)  ซื่อสัตยสุจริต 

๒)  ภักดีตอนายและองคกร 

๓)  ไมนําความลับของบริษัทไปเปดเผย 

๔)  รับผิดชอบตองานเลขานุการ 

๕)  มีคุณธรรม 

๖)  มีความเปนมิตร 

๗)  มีความรอบรู 

๘)  กลารับผิดชอบ 

๙)  ยกยองเจานาย 

๑๐)  มีความคิดริเริ่ม 

๑๑)  มีความขยัน มานะ อดทน 

๑๒)  ไมนินทานาย 

๑๓) รักงานที่ทํา 

๑๔)  ไมอิจฉาริษยา๖๗ 

                                                
๖๖  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, หนา ๑๐๓๐. 
๖๗  สุพัตรา สุภาพ, สูความสําเร็จอาชีพเลขานุการ, (กรุงเทพมหานคร: อรุณสวัสดิ์ ๘(๘๘), ๒๕๓๘), 

หนา ๔๑. 



๔๒ 

 

จิตรภณ ชีรนรวนิชย อธิบายวา จรรยาบรรณ คือ ความสัตยซื่อตอการพูดและการ

กระทําเพื่อใหเกิดความไววางใจ ความเช่ือถือ อันจะนําไปสูความสําเร็จในอาชีพ การมีจรรยาบรรณ 

คือการสรางลักษณะนิสัยข้ันพื้นฐานใหเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานในหนาที่ของตนเอง จรรยาบรรณของ

เลขานุการ ประกอบดวย 

๑)  การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับ และกติกาขององคกรหรือหนวยงานดวย

ความจริงใจ 

๒)  ปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย ขยัน อดทน อดกลั้น 

๓)  รับผิดชอบงานในหนาที่ของตนโดยไมบกพรอง 

๔)  ใฝหาความรู เพิ่มเติมอยูเสมอ ขวนขวายศึกษาเพิ่มเติมเพื่อใหมีโลกทัศน           

ที่กวางไกล 

๕)  รักษาความลับของผูบังคับบัญชา พนักงาน และหนวยงาน หรือองคกร 

๖)  เปนแบบอยางที่ดีแกเพื่อนรวมงานและบุคคลทั่วไป 

๗)  สงเสริมและสนับสนุนงานในอาชีพ ยกยองผูปฏิบัติดี 

๘)  ปฏิบัติงานในสวนที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จลุลวงดวยดี 

๙)  มีความจงรักภักดีตอผูบังคับบัญชาและหนวยงาน๖๘ 

จากที่กลาวมาพอสรุปไดวา จรรยาบรรณ หมายถึง ความประพฤติที่ซื่อสัตยตอหนาที่  

การงานและเรื่องสวนตัว จรรยาบรรณของเลขานุการ คือ ซื่อสัตยสุจริต ภักดีตอนายและองคกร      

ไมนําความลับของบริษัทไปเปดเผย รับผิดชอบตองานเลขานุการ มีคุณธรรม เปนตน จรรยาบรรณ

ของเลขานุการประกอบดวย การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับและกติกาขององคกร ซื่อสัตย ขยัน 

อดทน อดกลั้น รับผิดชอบ ใฝหาความรู รักษาความลับของผูบังคับบัญชา  เปนแบบอยางที่ดี สงเสริม 

ยกยองผูปฏิบัติดี ปฏิบัติงานใหสําเร็จลุลวง มีความจงรักภักดี 

๒.๒.๙  อุปสรรคและขอบกพรองของการปฏิบัติหนาท่ีของเลขานุการ 

อุปสรรค หมายถึง เครื่องขัดของ ความขัดของ เครื่องขัดขวาง๖๙ อันจะสงผลให         

การปฏิบัติงานไมไดผลตามที่ควร อุปสรรคและขอบกพรองของเลขานุการ มีดังตอไปน้ี 

๑)  อุปสรรคของการปฏิบัติหนาที่เลขานุการ 

                                                
๖๘  จิตรภณ ชีรนรวนิชย, การเลขานุการ, หนา ๑๓-๑๔. 
๖๙  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

http://rirs3.royin.go.th/new-search/word-search-all-x.asp [๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 



๔๓ 

 

๑.๑)  เลขาที่ไมมีความรูความเขาใจในหนวยงานและองคกร ไมเขาใจงานที่ทํา 

บอยครั้งที่จะทําใหเกิดปญหา ความไมเขาใจกับบุคคลหรือหนวยงานตางๆ 

๑.๒)  การทํางานเฉพาะเทาที่ผูบริหารสั่ง หรือขอมูลการทํางานสวนใหญมาจาก

ผูบริหาร เปนการบงบอกวาเลขานุการเปนผูไมมีความรูความสามารถ ไมมีการพัฒนาตนเอง ไม

สามารถที่จะคิดหรือตัดสินใจเพื่อพัฒนาหนวยงานใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

๑.๓)  ในบางสถานการณที่เรงดวน เลขานุการที่ขาดความละเอียดรอบคอบและ

อดทน จะทําใหเกิดความเสียหาย และทําใหการปฏิบัติงานลาชา 

๑.๔)  การนําความลับของผูบริหารหรือองคกรไปเปดเผยตอที่สาธารณะ ไมควร

กระทําเปนอยางย่ิง เพราะจะนํามาซึ่งความเสียหายอยางแนนอน 

๑.๕)  เลขาที่ไมมีความซื่อสัตยสุจริตตอหนาที่ ตอผูบริหาร ตอองคกร ยอมทํา

ใหผูมาติดตอหรือประสานงานขาดความเช่ือมั่นในตัวเลขาดวย 

๑.๖)  ปจจุบันเทคโนโลยีไดเขามามีบทบาทในการทํางาน หากขาดทักษะดาน

การใชคอมพิวเตอรทําใหการทํางานเช่ืองชา และไมคอยมีประสิทธิภาพเทาที่ควร 

จะเห็นไดวาการที่จะทําหนาที่เลขานุการไดดีน้ัน สิ่งสําคัญคือตองตระหนักและเขาใจ

บทบาทหนาที่ของตนเองอยางถองแทวาเปนบุคคลที่ผูบริหารไววางใจใหมาชวยแบงเบาภารกิจ และ

การที่จะแบงเบาภารกิจไดน้ัน จําเปนตองมีการพัฒนาตนเองใหเปนผูมีความรูความสามารถ ดังน้ัน 

เลขานุการจึงเปนเสมือนคูคิดและรวมทํางาน รวมรับผิดชอบในงานที่สําคัญๆ รวมกับผูบริหาร เพื่อให

ไดงานที่ออกมาอยางมีประสิทธิภาพ และกอใหเกิดการพัฒนาแกองคกร๗๐ 

๒)  ขอบกพรองของเลขานุการ 

สํานักงานเจาคณะจังหวัดภูเก็ต กลาววา ขอบกพรองของเลขานุการ มีดังตอไปน้ี 

๒.๑)  เขียนหนังสือผิด ตกๆ หลนๆ หรือพิมพหนังสือผิดมากๆ 

๒.๒)  เขียนหนังสือไมเรียบรอย ขาดวรรคตอน ใชเครื่องหมายไมถูกตอง 

๒.๓)  เขียนหรือพิมพตัวเลขเลอะเลือนอานยาก หรือขาดบาง เกินบาง 

๒.๔)  เก็บหนังสือและเอกสารตางๆ ผิดที่ 

๒.๕)  มีความหลงลืมเสมอๆ 

๒.๖)  บวก ลบ คูณ หาร เลขผิด 

๒.๗)  มีนิสัยสะเพรา ไมไดพินิจพิเคราะหใหรอบคอบ ปฏิบัติงานบกพรองบอยๆ 

๒.๘)  ทํางานซ้ําๆ ซากๆ เพราะผิดบอยๆ 

                                                
๗๐  Cosec, เลขานุการมืออาชีพ, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://leka-cosec.blogspot.com/ 

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



๔๔ 

 

๒.๙)  ทําเอกสารหาย 

๒.๑๐)  ชักชา โอเอ อืดอาด เสียเวลา 

๒.๑๑)  จิตใจเลื่อนลอย ไมเอาใจใสตอหนาที่ หรือเขาใจคําสั่งผิด 

๒.๑๒)  ลงรายการตางๆ ในบัญชีผิด 

๒.๑๓)  ไมระมัดระวังเครื่องใชสอยตางๆ 

๒.๑๔)  ไมชํานาญในการใชเครื่องมือ เครื่องใชสอย เชนเครื่องพิมพดีด หรือ

อุปกรณอยางอื่นๆ 

๒.๑๕)  ไมรักงาน ขาดการเอาใจใส ทอดทิ้งหนาที่ 

๒.๑๖)  ทํางานโดยปราศจากแผนการ ฯลฯ๗๑ 

สํานักงานเจาคณะจังหวัดนครราชสีมากลาววา ขอบกพรองตางๆ ยังมีอีกมาก ลวน

แตเปนอุปสรรคใหเลขานุการปฏิบัติงานในหนาที่ไมไดผลดีเทาที่ควร๗๒ 

จากที่กลาวมาพอสรุปไดวา อุปสรรคและขอบกพรองในการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ 

สวนใหญเกิดจากเลขานุการเอง ไดแก  ความไมเขาใจในบทบาทหนาที่  ความซื่อสัตยสุจริต          

ความละเอียดรอบคอบ และขาดความรูความเข าใจในการปฏิบั ติหนาที่  อันจะส งผลให               

การปฏิบัติหนาที่ขาดประสิทธิภาพ 

๒.๓  แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ หมายถึง การปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบใหเกิดผล

ในการทํางาน๗๓ ผูวิจัยไดทําการศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ใน

จังหวัดนครราชสีมา โดยทําการศึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการทั้ง ๗ ดาน ดังมี

รายละเอียดดังตอไปน้ี 

๒.๓.๑  จัดการทุกอยางเก่ียวกับงานสารบรรณ 

งานสารบรรณ เปนงานที่เกี่ยวของกับหนังสือ จัดทําข้ึนสําหรับใชติดตอราชการหรือ    

การคณะสงฆ งานสารบรรณเปนหนาที่หน่ึงของเลขานุการ ดังมีรายละเอียดดังตอไปน้ี 

                                                
๗๑  สํานักงานเจาคณะจังหวัดภูเก็ต, เลขานุการทางคณะสงฆ, [ออนไลน], แหลงที่มา: http:// 

www.songphuket.net/เลขานุการทางคณะสงฆ [๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๗๒  สํานักงานเจาคณะจังหวัดนครราชสีมา, คูมืออบรมพระสังฆาธิการระดับวัด-ตําบล ประจําป 

๒๕๕๖, หนา ๒๘๓. 
๗๓  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรมฉบับพระราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕, หนา ๖๖๗, ๑๒๔๗. 



๔๕ 

 

๑)  ความหมายของงานสารบรรณ 

๑.๑)  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ) ไดอธิบายไวในหนังสือวิทยา           

พระสังฆาธิการวา โดยความหมายในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 

และฉบับ พ.ศ. ๒๕๒๖ มีความหมายดังน้ี 

๑.๑)  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่ทําดวยหนังสือ กลาวคือ คิด ราง 

เขียน แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา รับสง บันทึก ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ กลับ เก็บ และคนหา 

๑.๒)  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแต

จัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

ตามนัยที่กลาวมาทั้งหมดน้ี ใหมองเห็นชัดเจนวา งานสารบรรณ ไดแก งานทําหนังสือ

สําคัญซึ่งเปนหลักฐานของทางราชการ ของทางการคณะสงฆ และของหนวยงานอื่น ทั้งที่เปน

หนวยงานของรัฐ หนวยงานเอกชน หรือแมงานของปจเจกชน๗๔ 

๑.๒)  ราชบัณฑิตสถาน ไดใหความหมายของงานสารบรรณไววา งานสาร

บรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บ

รักษา การยืม จนถึงการทําลาย๗๕  

๑.๓)  สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ไดใหความหมาย

ของงานสารบรรณไววา งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต

จัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืมและการทําลาย๗๖  

๑.๔)  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ          

สุราษฎรธานี ไดใหความหมายของงานสารบรรณไววา งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการ

บริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่ง

เปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวา เกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทาง

ปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มต้ังแตการคิด อาน ราง เขียน  แตง พิมพ จดจํา ทําสําเนา 

สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ทํารหัส เก็บเขาที่ 

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

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๓๙. 
๗๕  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรมฉบับพระราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕, หนา ๒๗๘. 
๗๖  สํานักนายกรัฐมนตรี, ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖, 

(กรุงเทพมหานคร: หางหุนสวนจํากัดรุงเรืองสาสนการพิมพ, ๒๕๔๒), หนา ๑. 



๔๖ 

 

คนหา ติดตามและทําลาย ทั้งน้ี ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

เพื่อประหยัดเวลาแรงงาน และคาใชจาย๗๗ 

๑.๕)  สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ไดอธิบายถึงงานสารบรรณของคณะ

สงฆไทยไววา งานสารบรรณของคณะสงฆไทย เปนงานที่เกี่ยวของกับการจัดทําหนังสือ และบริหาร

หนังสือหรือเอกสารที่คณะสงฆใชในการปฏิบัติสังฆกิจ โดยมีรูปแบบหรือมาตรฐานการจัดทําและ

บริหารหนังสือของคณะสงฆที่ใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ

ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘ มาประยุกตใชโดยอนุโลม . . . หนังสือทางคณะสงฆ นับเปนหนังสือหรือ

เอกสารที่เปนหลักฐานในคณะสงฆ แมวาจะไมไดเรียกวาหนังสือราชการ แตก็ใชแนวคิดของหนังสือ

ราชการมาปรับใชกับการปฏิบัติงาน หนังสือของคณะสงฆอาจเรียกไดวา หนังสือการคณะสงฆก็ได แต

จะไมเรียกวา หนังสือราชการคณะสงฆ เพราะวาคณะสงฆไมใชหนวยงานราชการ แตก็จะมีหนวยงาน

สนับสนุนคณะสงฆ เชน สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เปนตน๗๘ 

สรุปว า  งานสารบรรณ หมายถึง  หนังสือที่ เปนหลักฐาน  เปนงานที่ เกี่ ยวกับ             

การบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืมและการทําลาย       

งานสารบรรณ ไดแก งานทําหนังสือสําคัญซึ่งเปนหลักฐานของทางราชการ ของทางการคณะสงฆ 

และของหนวยงานอื่น งานสารบรรณของคณะสงฆไทย มีรูปแบบหรือมาตรฐานการจัดทําและบริหาร

หนังสือของคณะสงฆที่ใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี มาประยุกตใชโดยอนุโลม  

๒)  ความสําคัญของงานสารบรรณ 

๒.๑)  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ) ไดอธิบายถึงความสําคัญของ           

งานสารบรรณไวในหนังสือวิทยาพระสังฆาธิการวา งานสารบรรณ เปนหัวใจแหงการปฏิบัติงาน

ราชการแผนดินและงานการคณะสงฆ จึงจําเปนแกเจาคณะพระสังฆาธิการและเลขานุการทาง      

คณะสงฆเชนเดียวกับที่จําเปนแกทางราชการ เพราะการปฏิบัติงานทั้งทางราชการและทางการ    

คณะสงฆมีงานสารบรรณเปนหลัก๗๙ 

                                                
๗๗  สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษธานี, การจัดการความรูเร่ือง “ระบบธุรการและ

งานสารบรรณ”, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://www.arit.sru.ac.th/files/km/km2555-2.pdf [๑๕ กรกฎาคม 

๒๕๕๗]. 
๗๘  สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ, การเลขานุการและงานสารบรรณทางคณะสงฆไทย, 

[ออนไลน], แหลงที่มา: http://sta.onab.go.th/download/ebook/14.pdf [๑๕ กรกฎาคม ๒๕๕๗]. 
๗๙  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๔๐. 



๔๗ 

 

๒.๒)  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต) กลาวไวในหนังสือวิชาการเลขานุการ

เกี่ยวกับงานสารบรรณไววา งานสารบรรณนับวาเปนหัวใจของงานในหนาที่เลขานุการ ไมวาใน

กระทรวง ทบวง กรม กอง หรือสถาบันอื่นใด ลวนแตตองรูและเขาใจงานสารบรรณอยางเพียงพอ จึง

จะสามารถดําเนินงานน้ันๆ ใหสําเร็จลุลวงไปได . . . ฉะน้ัน เลขานุการทางคณะสงฆจึงจําเปนตองรู

งานสารบรรณอยางเพียงพอ . . . หากเลขานุการไมมีความรู ความสามารถอยางเพียงพอแลว งานใน

หนาที่น้ันๆ ก็ยอมไมสําเร็จผลเปนที่นาพอใจ๘๐ 

๒.๓)  สํานักนายกรัฐมนตรี ไดกลาวถึงความสําคัญของงานสารบรรณไววา ผูที่

จะทํางานสารบรรณไดดีจําเปนตองรูงานธุรการดวย เชน การติดตอ โตตอบและประสานงาน รูจัก

ความควรหรือไมควร มีความคลองแคลววองไว นอกจากน้ันตองมีความรูทางดานภาษาเปนอยางดี 

โดยเฉพาะอยางย่ิงภาษาไทย และควรรูระบบขาวสารทั้งปวง สามารถพิมพดีดได . . . เน่ืองจากงาน

สารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน เพราะการดําเนินงานทั้งปวงไมวาจะเปนงานเล็กนอยหรืองาน

ใหญ ตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังน้ัน จึงตองมีผูควบคุมรับผิดชอบงานสารบรรณ โดยมีหนาที่

สอดสองดูแลใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติงานไปดวยความเรียบรอย๘๑ 

๒.๔)  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ          

สุราษฎรธานีกลาวถึงความสําคัญของงานสารบรรณไววา งานสารบรรณมีความสําคัญและมีประโยชน

ตอหนวยงานเปนอยางย่ิง แมในปจจุบันที่มีการใชคอมพิวเตอรในการจัดเก็บเอกสารตางๆ อยางเปน

ระบบ ก็ยังตองใชบุคคลที่มีความสามารถในการบริหารงานเอกสาร เชน การรางหนังสือ ซึ่ง

คอมพิวเตอรไมสามารถรางเองได งานสารบรรณจะชวยใหปฏิบัติงานงาย สะดวกแกการคน และ

ประหยัดเวลา นอกจากน้ันยังเปนภาพลักษณของหนวยงาน และเปนประโยชนตอราชการแผนดิน 

องคกร ตลอดถึงประชาชนที่เกี่ยวของดวย๘๒ 

จะเห็นไดวา งานสารบรรณ เปนหัวใจแหงการปฏิบัติงานราชการแผนดินและงาน     

การคณะสงฆ จึงจําเปนแกเจาคณะพระสังฆาธิการและเลขานุการทางคณะสงฆ เพราะการปฏิบัติงาน

มีงานสารบรรณเปนหลัก งานสารบรรณนับวาเปนหัวใจของงานในหนาที่เลขานุการ ลวนแตตองรูและ

เขาใจงานสารบรรณอยางเพียงพอ จึงจะสามารถดําเนินงานน้ันๆ ใหสําเร็จลุลวงไปได ฉะน้ัน 

                                                
๘๐  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาการเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรม

โรงเรียนพระสังฆาธิการ, หนา ๑๑. 
๘๑  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖, หนา ๑. 
๘๒  สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษธานี, การจัดการความรูเร่ือง “ระบบธุรการและ

งานสารบรรณ”, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://www.arit.sru.ac.th/files/km/km2555-2.pdf [๑๕ กรกฎาคม 

๒๕๕๗]. 



๔๘ 

 

เลขานุการทางคณะสงฆจึงจําเปนตองรูงานสารบรรณอยางเพียงพอ ผูที่จะทํางานสารบรรณไดดี

จําเปนตองรูงานธุรการดวย และควรรูระบบขาวสารทั้งปวง สามารถพิมพดีดได แมในปจจุบันที่มีการ

ใชคอมพิวเตอรในการจัดเก็บเอกสารตางๆ อยางเปนระบบ ก็ยังตองใชบุคคลที่มีความสามารถในการ

บริหารงานเอกสาร  

๓)  ประเภทของงานสารบรรณ 

พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต) ไดแบงประเภทงานสารบรรณที่เลขานุการควรทราบไว    

๕ ประเภท๘๓ ดังน้ี 

๓.๑)  ชนิดและแบบหนังสือราชการ หรือการคณะสงฆ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือที่มีไปมาระหวาง

ราชการ หนังสือที่สวนราชการมีไปมาถึงหนวยงานภายนอกซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก หรือหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีถึงสวนราชการ เอกสารที่

ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ รวมทั้งเอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย 

ระเบียบขอบังคับ ชนิดและแบบหนังสือราชการน้ัน๘๔ ทางการคณะสงฆไมมีเปนพิเศษตางหาก 

จําเปนตองอาศัยแบบของทางราชการ๘๕  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ ยังไดแบงหนังสือราชการออกเปน  ๖  ชนิด คือ (๑) หนังสือภายนอก (๒) หนังสือภายใน 

(๓) หนังสือประทับตรา (๔) หนังสือสั่งการ (๕) หนังสือประชาสัมพันธ และ (๖) หนังสือที่เจาหนาที่ทํา

ข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ๘๖ 

๓.๑.๑)  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการแบบเปนพิธี เปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มี

ไปถึงบุคคลภายนอก สําหรับสวนราชการ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ      

                                                
๘๓  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาการเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรม

โรงเรียนพระสังฆาธิการ, หนา ๑๑. 
๘๔  สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษธานี, การจัดการความรูเร่ือง “ระบบธุรการและ

งานสารบรรณ”, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://www.arit.sru.ac.th/files/km/km2555-2.pdf [๑๕ กรกฎาคม 

๒๕๕๗]. 
๘๕  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาการเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรม

โรงเรียนพระสังฆาธิการ, หนา ๑๒. 
๘๖  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖, หนา 

๒-๓. 



๔๙ 

 

พ.ศ. ๒๕๒๖ กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ๘๗ ทางการคณะสงฆ หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือ

ติดตอการคณะสงฆที่เปนแบบพิธี หรือซึ่งมีไปมาระหวางเจาคณะช้ันหน่ึงกับเจาคณะช้ันหน่ึง หรือ

หนังสือติดตอกับสวนงานราชการ หรือหนังสือติดตอกับบุคคลภายนอก เชน หนังสือจากเจาคณะ

ตําบลถึง  เจาคณะอําเภอ หรือหนังสือจากรองเจาคณะอําเภอ ซึ่งปฏิบัติการแทนเจาคณะอําเภอถึง

เจาคณะจังหวัด หรือเจาอาวาสหรือเจาคณะช้ันใดๆ มีไปถึงสวนราชการหรือหนวยงานอื่นๆ         

หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก๘๘ การคณะสงฆสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติไดกําหนดใชกระดาษ

ตราธรรมจักร๘๙  

๓.๑.๒)  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวา

หนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษ

บันทึกขอความ๙๐ การใชหนังสือภายใน สวนราชการมักนิยมใชเฉพาะเรื่องที่ติดตอภายในกรมเดียวกัน

เปนสวนใหญ แตเมื่อมีหนังสือไปตางกรมแมจะอยูในกระทรวงเดียวกันก็จะใชหนังสือราชการ

ภายนอก๙๑ สวนในทางการคณะสงฆ หนังสือภายใน คือหนังสือติดตอการคณะสงฆที่เปนแบบพิธีนอย

กวาหนังสือภายนอก ใชเฉพาะหนวยงานในสังกัดเดียวกัน หรือสํานักงานเดียวกัน๙๒ ใหใชกระดาษ

บันทึกขอความ สวนแบบการเขียนแลวแตความเหมาะสม หรือจะใชกระดาษตราธรรมจักร โดยมี

หัวขอตามหนังสือภายนอกก็ได๙๓ 

๓.๑.๓)  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงช่ือของ

หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก

หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา หนังสือประทับตราใหใชได

                                                
๘๗  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖, หนา ๓. 
๘๘  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการเลม ๒ อนุสรณงานพระราช 

ทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๔๓. 
๘๙  สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ, การเลขานุการและงานสารบรรณทางคณะสงฆไทย, 

[ออนไลน], แหลงที่มา: http://sta.onab.go.th/download/ebook/14.pdf [๑๕ กรกฎาคม ๒๕๕๗]. 
๙๐  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖, หนา ๔. 
๙๑  สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษธานี, การจัดการความรูเร่ือง “ระบบธุรการและ

งานสารบรรณ”, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://www.arit.sru.ac.th/files/km/km2555-2.pdf [๑๕ กรกฎาคม 

๒๕๕๗]. 
๙๒  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการเลม ๒ อนุสรณงานพระราช 

ทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๔๗. 
๙๓  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาการเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรม

โรงเรียนพระสังฆาธิการ, หนา ๑๔. 



๕๐ 

 

ทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่

ไมใชเรื่องสําคัญ๙๔ สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติไดอธิบายไววา หนังสือประทับตราใหใชไดทั้ง

ระหวางคณะสงฆและระหวางคณะสงฆกับหนวยงานหรือบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่อง

สําคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือ บรรณาสาร การ

ตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับเรื่องสําคัญหรือการเงิน การแจงผลการดําเนินงาน การเตือนเรื่องที่คาง๙๕ 

และพระเทพวิสุทธิเวที ไดกลาวไววา หนังสือชนิดน้ีทางคณะสงฆไมนิยมใช หรือจะมีบางก็เปนสวน

นอย . . . หากทางคณะสงฆจะใช ใหใชกระดาษตราธรรมจักร๙๖ 

๓.๑.๔)  หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ  
(๑)  คําสั่ง คือบรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบ

ดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 

(๒)  ระเบียบ คือบรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยอาศัย

อํานาจของกฎหมาย หรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ 

(๓)  ขอบังคับ คือบรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช โดย

อาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ๙๗ 

พระธรรมปริยัติโสภณ ไดอธิบายเพิ่มเติมไววา ในทางการคณะสงฆ หนังสือสั่งการทั้ง     

๓ ชนิดน้ี คงปรากฏมีช่ือชัดเจน แตมีใชเฉพาะคําสั่งและระเบียบ สวนขอบังคับ คงมีเฉพาะช่ืออยู     

หาไดมีบทบัญญัติใดกําหนดใหกระทําไดไม๙๘ 

๓.๑.๕)  หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ ขาว 

(๑)  ประกาศ คือบรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให

ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใหกระดาษตราครุฑ 

                                                
๙๔  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖, หนา ๕. 
๙๕  สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ, การเลขานุการและงานสารบรรณทางคณะสงฆไทย, 

[ออนไลน], แหลงที่มา: http://sta.onab.go.th/download/ebook/14.pdf [๑๕ กรกฎาคม ๒๕๕๗]. 
๙๖  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาการเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรม

โรงเรียนพระสังฆาธิการ, หนา ๑๔. 
๙๗  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖, หนา ๖-

๗. 
๙๘  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการเลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๕๑. 



๕๑ 

 

(๒)  แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลง เพื่อทําความ

เขาใจในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษ

ตราครุฑ 

(๓)  ขาว คือบรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร๙๙ 

พระธรรมโสภณไดแสดงไววา หนังสือประชาสัมพันธน้ี การคณะสงฆคงใชมากเฉพาะ

ประกาศอยางเดียว สวนชนิดอื่น หากจะใชก็ยอมใชได และใหเปนไปตามที่กลาวไว เพราะมิตองอาศัย

อํานาจใดๆ๑๐๐ 

๓.๑.๖)  หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ มี      

๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น๑๐๑ 

(๑)  หนังสือรับรอง คือหนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก

บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหน่ึงใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไป     

ไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ และในสวนของการคณะสงฆ สํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ไดกําหนดใหใชกระดาษตราธรรมจักร๑๐๒ 

(๒)  รายงานการประชุม คือบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 

ผูเขารวมประชุม และมติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

(๓)  บันทึก คือขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา 

หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับตํ่ากวา  

สวนราชการระดับกรม ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

(๔)  หนังสืออื่น คือหนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเน่ืองจาก      

การปฏิบั ติงานของเจาหนาที่ เพื่อ เปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่ ง รวมถึง ภาพถ าย ฟลม              

แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และ

เจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม       

                                                
๙๙  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖, หนา ๘-

๙. 
๑๐๐  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการเลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๕๓. 
๑๐๑  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖, หนา 

๑๐-๑๒. 
๑๐๒  สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ, การเลขานุการและงานสารบรรณทางคณะสงฆไทย, 

[ออนไลน], แหลงที่มา: http://sta.onab.go.th/download/ebook/14.pdf [๑๕ กรกฎาคม ๒๕๕๗]. 



๕๒ 

 

จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด 

แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตน และพระธรรม

ปริยัติโสภณ ไดอธิบายเพิ่มเติมไววา หนังสือประเภทน้ี ทั้ง ๔ ชนิด การคณะสงฆคงใชตามหลักที่กลาว

น้ี จึงไดทําความเขาใจใหถูกตอง๑๐๓ 

๓.๒)  การรับและการสงหนังสือ 

๓.๒.๑)  การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก๑๐๔ เมื่อ

เลขานุการไดรับหนังสือเขาหรือโทรเลขซึ่งไมลับ ใหตรวจหนังสือน้ันวา มีเอกสาร บรรณสาร หรือวัตถุ

อื่นใดที่สงมาดวยหรือไม ถามีสงมาดวย มีครบถวนถูกตองตามที่ระบุไวหรือไม ถาไมถูกตอง ขาดสิ่งใด 

ใหบันทึกไวเปนหลักฐานแลวประทับตรารับหนังสือ ลงรายการรับและลงทะเบียนรับใหเรียบรอย

ถูกตอง แลวนําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อสั่งการ๑๐๕ 

๓.๒.๒)  การสงหนังสือ คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก๑๐๖ กอนจะสง

หนังสือออก ใหเลขานุการจัดลงทะเบียนหนังสือออกแลวจึงจัดการสง ถาฝากคนนําสง ใหมีใบรับ

หนังสือกํากับไปดวย เพื่อผูรับจะไดลงนามรับเปนหลักฐาน อยาฝากลอยๆ แมในทะเบียนสงก็ลงหมาย

เหตุไวดวยวาฝากผูใด และใหเก็บใบรับหนังสือที่คืนมารวมกับสําเนาคูฉบับดวย๑๐๗ 

๓.๓)  การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือราชการ หรือการคณะสงฆ  

๓.๓.๑)  การเก็บรักษา แบงเปน ๓ คือ การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อ

ปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

(๑)  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จใหอยูใน

ความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบติังาน  

(๒)  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ

เรียบรอยแลว และไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก 

                                                
๑๐๓  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการเลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๕๓. 
๑๐๔  สํานักนายกรัฐมนตรี, ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖, หนา 

๑๔. 
๑๐๕  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการเลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๗๕. 
๑๐๖  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖, หนา 

๑๕. 
๑๐๗  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการเลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๗๕. 



๕๓ 

 

(๓)  การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติ

เสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยัง

หนวยเก็บของสวนราชการ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได 

เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือน้ันไปยังหนวยเก็บของสวน

ราชการ๑๐๘ 

วิธีปฏิบัติ ใหเก็บเรื่องทั้งหมดรวมกัน เรียงหนังสือฉบับแรกเปนลําดับหน่ึงและฉบับตอๆ 

ไปไวลางตามลําดับ เย็บรวมเปนปกเดียวกัน แลวติดบัญชีหนาเรื่อง เก็บเขาแฟมและทําทะเบียนเก็บ 

เขียนเครื่องหมายแฟมเก็บเขาตูเก็บเอกสารตอไป๑๐๙ 

๓.๓.๒)  การยืม พระเทพวิสุทธิเวที ไดอธิบายเกี่ยวกับการยืมหนังสือไวดังน้ี 

(๑)  ผูยืมจะตองแจงใหทราบวา เรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปเพื่อประโยชน

อะไร 

(๒)  ผูยืมตองมอบหลักฐานการยืมใหเลขานุการเก็บไวโดยทําเปน

หนังสือหรือบัตรยืม แลวแตกรณี มีวัน เดือน ป ที่ยืม เพื่อสะดวกในการทวงถาม สวนหลักฐานการยืม

ใหเลขานุการเก็บไวในแฟมแทนหนังสือที่ถูกยืมไป 

(๓)  หนังสือบางอยางเปนหนังสือสําคัญหรือเรื่องลับ เลขานุการควร

เรียนตอผูบังคับบัญชาใหอนุญาตเสียกอนจึงใหยืม เพราะบางเรื่องใหยืมไปแลวอาจเปนผลเสียหายแก

สวนรวมหรือผูบังคับบัญชา๑๑๐ 

๓.๓.๓)  การทําลาย หนังสือตามปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป แตเรื่องที่

เก็บไวหากเปนเรื่องที่ไมมีประโยชน เปนเรื่องธรรมดาสามัญจะไมถึง ๑๐ ปก็ได๑๑๑ โดยระเบียบงาน

สารบรรณ ใหเก็บหนังสือราชการธรรมดาโดยมีกําหนดเวลาไวพนระยะเวลาแลวจึงทําลายได และ   

การทําลายหนังสือราชการน้ัน ไดกําหนดหลักไวโดยละเอียด หนังสือบางประเภททําลายไมได เชน 

หนังสือตองเก็บไวเปนหลักฐานไปตลอด หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร สถิติ ขนบธรรมเนียม 

                                                
๑๐๘  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖, หนา 

๑๘. 
๑๐๙  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการเลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๗๗. 
๑๑๐  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาการเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรม

โรงเรียนพระสังฆาธิการ, หนา ๓๒. 
๑๑๑  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาการเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรม

โรงเรียนพระสังฆาธิการ, หนา ๓๒. 



๕๔ 

 

ประเพณี วัฒนธรรม เรื่องเปนหลักฐานหรือเรื่องที่ใชในการศึกษาหรือการคนควาตอไป . . . สวน

วิธีการทําลายหนังสือการคณะสงฆ เลขานุการควรสํารวจดูวาเรื่องใดควรทําลายใหทําบัญชีแสดง

รายละเอียดนําเสนอผูบังคับบัญชา เมื่อไดรับอนุมัติแลวจึงทําลายได แลวเก็บบัญชีและหนังสืออนุมัติ

ไวเปนหลักฐาน แตการคณะสงฆมีหนังสือนอยไมควรทําลายเลย๑๑๒ 

๓.๔)  มาตรฐาน ตรา แบบพิมพ และซอง 

ระเบียบงานสารบรรณไดกําหนดมาตรฐานตรา แบบพิมพ และซองไว คือ ใชตราครุฑ

สําหรับแบบพิมพ มาตรฐานกระดาษ โดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว นํ้าหนัก ๖๐ กรัมตอตาราง

เมตร มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีนํ้าตาล นํ้าหนัก ๘๐ กรัมตอ ตารางเมตร เวน

แตซองขนาดซี ๔ ใหใชกระดาษนํ้าหนัก ๑๒๐ กรัมตอตารางเมตร๑๑๓ สวนการคณะสงฆมาตรฐานตรา

หัวกระดาษ แบบพิมพ และซองที่ทางการคณะสงฆประกาศใหใชเปนตราธรรมจักรอยูในรูปวงกลม   

สีเหลืองแก มี ๑๒ ซี่ โดยยึดหลักทวาทสาการในธัมมจักกัปปวัตนสูตร ถาเปนเรื่องติดตอกับ          

ทางราชการหรือทางการคณะสงฆแลวตองพิมพดวยกระดาษตราธรรมจักร กระดาษตราครุฑเปนของ

ทางราชการอยานํามาใชเด็ดขาด เปนการสอวา เลขานุการไมมีความรูความเขาใจในเรื่อง            

งานสารบรรณดีพอ๑๑๔ 

๓.๕)  เรื่องเบ็ดเตล็ดที่ควรทราบเกี่ยวกับหนังสือราชการ หรือการคณะสงฆ 

การใชถอยคําในหนังสือราชการก็ดี ในทางการคณะสงฆก็ดี หรือสวนตัวก็ดีที่เลขานุการ

ทําข้ึนเพื่อสงไปยังผูรับ ตองระมัดระวังเปนพิเศษ เพราะบุคคลที่รับหนังสือน้ันมีหลายช้ันดวยกัน ถาใช

ถูกตองก็แสดงวาเลขานุการมีความรูความสามารถ ทําใหผูบังคับบัญชาดีไปดวย หากใชผิดก็เสียหาย

ดวยกัน ผูเสียหายมากคือผูบังคับบัญชา เพราะเปนผูลงนามในหนังสือน้ันๆ ถอยคําดังกลาวสรุปแลวมี

อยู ๓ ประการ คือ คําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย๑๑๕ 

สรุปวา ประเภทของงานสารบรรณที่เลขานุการควรทราบไว ๕ ประเภท หนังสือราชการ 

คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ทางการคณะสงฆอาศัยแบบของทางราชการ การรับ-สงหนังสือ 

                                                
๑๑๒  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการเลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๗๗. 
๑๑๓  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖, หนา 

๒๕-๒๖. 
๑๑๔  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาการเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรม

โรงเรียนพระสังฆาธิการ, หนา ๓๔. 
๑๑๕  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาการเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรม

โรงเรียนพระสังฆาธิการ, หนา ๓๙. 



๕๕ 

 

ใหตรวจ แลวลงทะเบียนรับ-สงหนังสือ การเก็บรักษา ใหทําทะเบียนเก็บเขาตูเก็บเอกสาร หนังสือ

ตามปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป แลวจึงทําลาย มาตรฐาน แบบพิมพ และซอง เลขานุการตองใช

ใหถูกตอง เรื่องเบ็ดเตล็ดที่ควรทราบ ไดแก การใชถอยคําควรใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทายให

ถูกตอง 

๒.๓.๒  รกัษาผลประโยชน และทรัพยสินของสํานักงาน 

การรักษาผลประโยชน และทรัพยสินของสํานักงาน หมายถึงการดูแลรักษาไวซึ่งวัสดุ

อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชสํานักงาน อันเปนทรัพยสินของสํานักงาน ใหมีสภาพพรอมใชงาน เพื่อ  

การสนองงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งเลขานุการจะตองศึกษาและปฏิบัติ ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

๑)  ความหมายของการรักษาผลประโยชน และทรัพยสินของสํานักงาน 

รักษา หมายถึง ระวัง ดูแล สงวนไว เยียวยา 

ผล หมายถึง สิ่งที่เกิดจากการกระทํา เชน ผลแหงการทําดี ผลแหงการทําช่ัว ประโยชนที่

ไดรับ เชน ทํานาไดผล เรียนไดผล  

ประโยชน หมายถึง สิ่งที่มีผลใชไดดีสมกับที่คิดมุงหมายไว ผลที่ไดตามตองการ สิ่งที่เปน

ผลดีหรือเปนคุณ เชน ประโยชนของการศึกษาประโยชนของโรงเรียน๑๑๖  

ทรัพยสิน หรือเดิมเรียก ทรัพยสมบัติ หมายถึง หมายความถึง วัตถุทั้งที่มีรูปรางและไมมี

รูปราง ซึ่งอาจมีราคาและอาจถือเอาได เชน บาน ที่ดิน เปนวัตถุมีรูปราง ลิขสิทธ์ิ สิทธิบัตร เปนวัตถุ

ไมมีรูปราง๑๑๗ 

สินทรัพย หมายถึง ทรัพยากรทางเศรษฐกิจที่มีมูลคาที่วัดไดเปนตัวเงินที่กิจการเปน

เจาของ ซึ่งจะมีตัวตนหรือไมมีตัวตนก็ได เชน เงินสด รถยนต สัมปทาน เปนตน๑๑๘ 

สินทรัพย หมายถึง สิ่งมีตัวตนหรือหรือไมมีตัวตน อันมีมูลคาซึ่งบุคคลหรือกิจการเปน

เจาของ หรือมีสิทธิครอบครอง โดยถูกตองตามกฎหมาย มีความหมายดังน้ี 

                                                
๑๑๖  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

http://rirs3.royin.go.th/new-search/word-search-all-x.asp [๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๑๗  วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี, ทรัพยสิน, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://th.wikipedia.org/wiki/

ทรัพยสิน [๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๑๘  พัฒนพงษ ขวัญยืน, การบริหารจัดการสินทรัพยและส่ิงของเคร่ืองใช การรถไฟแหงประเทศ

ไทย, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://www.slideshare.net/LemonCheeseeee/ss-16461647 [๕ พฤศจิกายน 

๒๕๕๗]. 



๕๖ 

 

(๑)  สินทรัพยที่มีตัวตน หมายถึง สินทรัพยที่สัมผัสได มองเห็นและมีตัวตน

ไดแก เงินสด เงินฝากธนาคาร ต๋ัวเงินรับ ลูกหน้ี สินคาคงเหลือ วัสดุสํานักงาน ที่ดิน อาหาร และ

อุปกรณ ฯลฯ 

(๒)  สินทรัพยที่ไมมีตัวตน หมายถึง สินทรัพยที่ไมอาจสัมผัสไดไมอาจแลเห็น 

แตใหประโยชนตอการดําเนินงานของกิจการ ซึ่งโดยสวนใหญแลวจะมีลักษณะเปนสิทธิตางๆ ตาม

กฎหมายที่กําหนด เชน สัมปทาน สิทธิบัตร ลิขสิทธ์ิ คาความนิยม เครื่องหมายการคา สัญญาเชา 

คาใชจายในการจัดต้ังกิจการ และคาใชจายรอการตัดบัญชี ฯลฯ๑๑๙ 

สรุปวา การรักษาผลประโยชน และทรัพยสินของสํานักงาน หมายถึง การระวัง การดูแล 

การรักษาทรัพยสมบัติของสํานักงาน ซึ่งไดแก การดูแลรักษาเครื่องใชสํานักงาน และอุปกรณเครื่องใช

ตางๆ อันเปนสมบัติทรัพยและสินของสํานักงาน 

๒)  ความสําคัญของการรักษาผลประโยชน และทรัพยสินของสํานักงาน 

สินทรัพยก็มีวัฏจักรชีวิตของสินทรัพย เหมือนคนซึ่งมีการเกิด แก เจ็บ และตาย        

การบริหารสินทรัพยจึงทาตามวัฏจักรชีวิตของสินทรัพย เริ่มจากมีการวางแผนกําหนดความตองการ 

การจัดซื้อเพื่อใหไดมา การใชงานของสินทรัพย การซอมแซมและการบํารุงรักษา และการกําจัด

สินทรัพยหรือการจําหนายสินทรัพยเมื่อหมดความจําเปน องคกรธุรกิจควรจัดทําแผนบริหารสนิทรพัย 

ซึ่งแสดงชัดเจนวา องคกรจะจัดหาหรือพัฒนาสินทรัพยใหมอะไร อยางไร และเมื่อไร จะดําเนินการใช

สินทรัพยที่มีอยู และบํารุงรักษาหรือเปลี่ยนสินทรัพยที่มีอยูอยางไร และเมื่อไร เพื่อใหมั่นใจวา       

การดําเนินธุรกิจขององคกรจะเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และคุมคากับเงินลงทุนมากที่สุด๑๒๐ 

การบํารุงและรักษาเครื่องใชสํานักงานมีความสําคัญย่ิงสําหรับบุคลากรที่มีหนาที่

เกี่ยวของโดยเฉพาะอยางย่ิงผูใชเครื่องใชสํานักงานเหลาน้ัน จะตองทําหนาที่ควบคุมเพื่อใหเกิด

ประสิทธิภาพในการใชงานสามารถทํางานไดอย างตอเ น่ือง  และชวยประหยัดคาใชจาย                 

ในการซอมบํารุง๑๒๑ 

                                                
๑๑๙  โรงเรียนพานิชการหาดใหญ, ความหมายของทรัพยสิน, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://www. 

panithatyai.ac.th/branch/acccounting/e-learning2.htm [๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๒๐  ปนิฏฐา บริพันธกุล, การบริหารสินทรัพยอยางไรใหเกิดประโยชนสูงสุด [ออนไลน ], 

http://www.team.co.th/index.php/th/download/category/1.html?download=47 [๕ พฤศจิกายน 

๒๕๕๗]. 
๑๒๑  นับแบงค, การบํารุงรักษาเคร่ืองใชสํานักงาน, [ออนไลน], แหลงที่มา:  http://www.Nub 

bank.com/สาระนารู/การบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน.html [๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 



๕๗ 

 

สรุปวา การซอมแซมและการบํารุงรักษา วัสดุอุปกรณสํานักงาน อันเปนการรักษา

ผลประโยชนของสํานักงานน้ัน เพื่อใหมั่นใจวา การดําเนินธุรกิจขององคกรจะเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ และคุมคากับเงินลงทุนมากที่สุด การบํารุงและรักษาเครื่องใชสํานักงาน เพื่อใหเกิด

ประสิทธิภาพในการใช งาน สามารถทํางานไดอยางตอเ น่ือง และชวยประหยัดคาใชจาย                

ในการซอมบํารุง 

๓)  การบํารุงรักษาผลประโยชน และทรัพยสินของสํานักงาน 

การใชงานเปนเรื่องของการใชเครื่องจักร อุปกรณ หรืออาคารตางๆ สวนการบํารุงรักษา

ประกอบดวย การซอมบํารุงเพื่อปองกันเพื่อยืดอายุการใชงาน และการซอมบํารุงเพื่อแกไข ในกรณีที่

ไมสามารถใชงานทรัพยได ซึ่งผูบริหารควรคํานึงถึงความคุมคาในการใชงานและการบํารุงรักษา๑๒๒ 

การบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานโดยทั่วไป มีดังน้ี 

๓.๑)  การติดต้ัง  ควรติดต้ังเครื่องใชสํานักงานแตละประเภทใหอยูในทําเล      

ที่เหมาะสม มั่นคงปลอดภัย มีอากาศถายเทไดสะดวก ไมมีความอับช้ืนมาก 

๓.๒)  การใหคําแนะนําในการใชเครื่อง กอนใชควรแนะนําใหรูจักองคประกอบ

โครงสรางที่จําเปนเบื้องตน วิธีใชเครื่องแบบตางๆ อยางแจมแจง 

๓.๓)  การฝกอบรมเจาหนาที่ที่ใชเครื่อง เจาหนาที่ที่ใชเครื่องควรไดรับการฝก

นิสัยในการหยิบใชและเก็บเขาที่อยางระมัดระวัง มีการใชอยางถูกวิธีและอยางทะนุถนอม 

๓.๔)  การบํารุงรักษาเครื่อง  แนะนําใหเจาหนาที่ที่ใชเครื่องรูจักวิธีบํารุงรักษา

เครื่องตามคําแนะนําที่เสนอแนะไวในคูมือการใชเครื่องชนิดน้ันๆ  

๓.๕)  การซอมแซม หมั่นตรวจสอบความเรียบรอยและตรวจสอบเครื่องอยาง

สม่ําเสมอหรือตามที่ผูผลิตไดแนะนําไว ถาไมสามารถซอมแซมไดตองรีบแจงใหชางผูชํานาญการ      

มาดําเนินการแกไข 

๓.๖)  การเก็บรักษา หลังจากใชเครื่องปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว ควรเก็บ

เขาที่ใหเรียบรอยทุกครั้ง มิฉะน้ันอาจเกิดความเสียหายได 

๓.๗)  ความปลอดภัยในการใชเครื่อง หากอุปกรณสํานักงานใชกระแสไฟฟา 

ควรใชอยางระมัดระวัง 

๓.๘)  การใชเครื่องใหเหมาะสมกับงานและวัตถุประสงค 

                                                
๑๒๒  ปนิฏฐา บริพันธกุล, การบริหารสินทรัพยอยางไรใหเกิดประโยชนสูงสุด , [ออนไลน], 

แหลงที่มา: http://www.team.co.th/index.php/th/download/category/1.html?download=47 [๕ 

พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 



๕๘ 

 

๓.๙)  การควบคุมดูแล  ตองมีบัญชีลงทะเบียนวัสดุครุภัณฑไวควบคุมการ

เบิกจาย ตลอดจนการเคลื่อนยาย และการขออนุมัติจัดซื้อใหมเมื่อเครื่องใชเหลาน้ันสิ้นสภาพ        

การใชงาน เปนตน๑๒๓ 

สรุปวา การบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานโดยทั่วไปประกอบดวย การติดต้ัง การให

คําแนะนําในการใชเครื่อง การฝกอบรมเจาหนาที่ที่ใชเครื่อง การบํารุงรักษาเครื่อง การซอมแซม     

การเก็บรักษา ความปลอดภัยในการใชเครื่อง การใชเครื่องใหเหมาะสมกับงานและวัตถุประสงค   

การควบคุมดูแล 

๒.๓.๓  ควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน 

กิจการของสํานักงาน หมายถึง ธุระในสํานักงานหรืองานในสํานักงาน ที่เลขานุการควร

ศึกษาและปฏิบัติ เพื่อการดําเนินงานในสํานักงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

 ๑)  ความหมายของกิจการของสํานักงาน 

๑.๑)  ราชบัณฑิตยสถาน ไดใหความหมายของกิจการของสํานักงานไววา 

กิจการ หมายถึง การงานที่ประกอบธุระ ธุระ หมายถึง หนาที่การงานที่พึงกระทํา สํานักงาน หมายถึง 

สถานที่ทําการของรัฐวิสาหกิจ๑๒๔ รวมความวา กิจการของสํานักงาน หมายถึง การงานในสถานที่

ทํางาน ธุระในสถานที่ทํางาน หรือ งานในสํานักงาน 

๑.๒)  Kullachartyo ไดใหความหมายของงานสํานักงานไววา งานสํานักงาน 

หมายถึง งานที่มีการจัดตามหนาที่ออกเปนหมวดหมู เพื่อที่จะมอบหมายภารกิจใหบุคคลที่มีความรู

ความสามารถทีเ่หมาะสมกับลักษณะงาน โดยมีหลักปฏิบัติงานที่แนนอน และใหมีการประสานงาน

อยางเหมาะสมระหวางผูปฎิบัติหรือกับบุคคลภายนอกทั้งน้ัน เพื่อใหเกิดความรวมมือกันระหวาง

พนักงานกับสํานักงานในหนวยงาน ซึ่งจะทําใหการทํางานทุกๆ ดานดําเนินไปดวยดีอยางสะดวกและ

รวดเร็ว รูปงานสํานักงาน มี ๓ แบบ คือ รูปงานแบบงานหลัก รูปงานแบบงานหลักและงานที่ปรึกษา 

และรูปงานตามลักษณะหนาที่๑๒๕ 

                                                
๑๒๓  ศิริวรรณ เสรีรัตน และสมชาย หิรัญกิตติ, การบริหารสํานักงานแบบใหม ฉบับสมบูรณ, 

(กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพพัฒนศึกษา, ๒๕๓๘), หนา ๙๑. 
๑๒๔  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

http://rirs3.royin.go.th/new-search/word-search-all-x.asp [๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๒๕  Kullachartyo, งานสํานักงาน, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://guru.google.co.th/guru/ 

thread?tid=6a08b6705ef135c8 [๑๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 



๕๙ 

 

๑.๓)  Blogspot ไดใหความหมายของงานสํานักงานไววา งานสํานักงาน 

หมายถึง การปฏิบัติงานตางๆ ภายในสํานักงาน ซึ่งมักจะเปนงานที่เกี่ยวกับเอกสาร การวางแผนและ

การจัดการเพื่อวัตถุประสงคในการควบคุม การประมวลเหตุการณและดําเนินงานดวยประสิทธิภาพ 

ซึ่งโดยสวนใหญแลวสํานักงานมักจะถูกจัดใหเปนศูนยการปฏิบั ติงานเอกสาร ศูนยความจํา         

แหลงอํานวยความสะดวก พบปะติดตอ ประสานงานระหวางผูมาติดตอและผูที่ทํางานอยูภายใน

สํานักงาน๑๒๖ 

สรุปว า  กิจการสํา นักงาน หมายถึง  การงานที่พึงกระทําในสํา นักงาน ไดแก              

งานที่มีการจัดตามหนาที่ออกเปนหมวดหมู  เพื่อที่จะมอบหมายภารกิจใหบุคคลที่มีความรู

ความสามารถที่เหมาะสมกับลักษณะงาน รูปงานสํานักงาน มี ๓ แบบ คือ รูปงานแบบงานหลัก      

รูปงาน แบบงานหลัก และงานที่ปรึกษา และรูปงานตามลักษณะหนาที่ ซึ่งโดยสวนใหญแลวสํานักงาน

มักจะถูกจัดใหเปนศูนยการปฏิบัติงานเอกสาร ศูนยความจํา แหลงอํานวยความสะดวก พบปะติดตอ 

ประสานงานระหวางผูมาติดตอและผูที่ทํางานอยูภายในสํานักงาน 

 ๒)  ความสําคัญของงานในสํานักงาน 

๒.๑)  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร กลาวถึงความสําคัญของสํานักงานไววา 

การติดตอธุรกิจใดๆ ก็ตาม ในทางปฏิบัติที่เปนอยูทุกวันน้ีจะตองติดตอกันที่สํานักงานเปนหลัก ทั้งน้ี 

เพราะสํานักงานเปนเสมือนหน่ึงที่รวมของกิจกรรมทุกอยางทั้งมวลขององคการน่ันเอง การทํางานใน

สํานักงานอาจปนปวนโกลาหล ไมเปนระเบียบ หรืออาจเรียบรอย สงบเงียบ ราบรื่นและสงผลดีผลเสยี

ไปถึงการดําเนินการธุรกิจ และรายได ผลกําไร ขาดทุน หรือไมเพียงใด ข้ึนอยูกับการจัดระบบการ

ทํางานหรือการบริหารงานภายในสํานักงานเปนสําคัญ ฉะน้ันเปาหมายขององคการทั้งหลาย จึงมุงไป

ที่ปญหาวา  ควรจะตองบริหารงานในสํานักงานใหมีประสิทธิภาพมากที่สุดดวยวิธีการที่ดีที่สุดเทาที่จะ

เปนไปได เพราะสํานักงานมีความสําคัญตอองคการ คือ เปนศูนยกลางรับสงขอมูล เปนศูนยกลาง

ความจํา เปนศูนยกลางการบริการ ใกลชิดการตัดสินใจ๑๒๗ 

๒.๒)  พรรณี ประเสริฐวงษ กลาวถึงความสําคัญของงานสํานักงานไววา 

กิจกรรมในสํานักงานเปนหนทางนําไปสูความสําเร็จเทาน้ัน หาไดเปนกิจกรรมที่จะทําใหองคการไดรบั

                                                
๑๒๖  Blogspot, ความรูเกี่ยวกับเคร่ืองใชสํานักงาน, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://aoom15320 

40151.blogspot.com/ [๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๒๗  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร, วัตถุประสงคของการบริหารสํานักงาน, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

http://e-learning.snru.ac.th/els/mingsakul/Cores_3.htm [๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 



๖๐ 

 

ผลสําเร็จโดยตรงไม เชน งานบันทึกขอมูล และการติดตอสื่อสารน้ัน แมจะเปนงานที่มีมูลคานอย แตก็

เปนสื่อที่จะทําใหงานผลิตหรืองานขายประสบผลสําเร็จไดดวยดี๑๒๘ 

๒.๓)  เนตรพัณณา ยาวิราช ไดกลาวถึงความสําคัญของงานในสํานักงานไววา 

งานในสํานักงานเปนงานที่มีความสําคัญที่ทุกหนวยงานจะตองจัดใหมีสวนที่เปนสํานักงาน เพื่อทํา

หนาที่อํานวยความสะดวก รับเรื่องราวเอกสารการติดตอตางๆ แตงานสํานักงานมิไดมีหนาที่เพียง

รับสงเอกสารเทาน้ัน แตยังมีหนาที่อื่นๆ อีกมากมาย เชน การดูแลความสะอาดเรียบรอยของอาคาร

สถานที่ การประชาสัมพันธ งานพัสดุ งานบุคลากร งานจัดซื้อ งานขาย การเงิน งานเหลาน้ีจะมีงาน

สํานักงานเขาไปแทรกอยูในกระบวนการปฏิบัติ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบรืน่บรรลุ

วัตถุประสงคขององคการ และชวยเสริมสรางความเขาใจอันดีทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน     

การเสริมสรางภาพพจนใหแกหนวยงาน รวมถึงงานเบ็ดเตล็ดอื่นๆ อีกมากมาย๑๒๙ 

สรุปวา การติดตอธุรกิจใดๆ ก็ตาม ในทางปฏิบัติจะตองติดตอกันที่สํานักงานเปนหลัก 

กิจกรรมในสํานักงานเปนหนทางนําไปสูความสําเร็จเทาน้ัน งานในสํานักงานเปนงานที่มีความสําคัญที่

ทุกหนวยงานจะตองจัดใหมีสวนที่เปนสํานักงาน เพื่อทําหนาที่อํานวยความสะดวก รับเรื่องราว

เอกสารการติดตอตางๆ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางสะดวกราบรื่นบรรลุวัตถุประสงคของ

องคการ  

 ๓)  ประเภทของงานในสํานักงาน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ไดแบงประเภทของงานในสํานักงานไว ๕ ประเภท ไดแก 

(๑)  งานอาคารสถานที่ ไดแก การวางแผนการใชพื้นที่สํานักงาน การจัดหา

สถานที่ปฏิบัติงานรวมถึง การเลือกที่ต้ังสํานักงาน การจัดแผนผังสํานักงาน  การจัดสภาวะแวดลอม

สํานักงาน    การตกแตงสํานักงาน และการบํารุงรักษา การรักษาความปลอดภัย 

(๒)  งานจัดหาเครื่องมือเครื่องใชสํานักงาน ใหแกการกําหนดรายการละเอียด

ประกอบการจัดหา การเลือกสรร การบํารุงรักษาและการควบคุม 

(๓)  งานติดตอสื่อสาร ทั้งแบบลายลักษณอักษรและแบบติดตอโดยวาจา ไดแก 

การบริการดานงานสารบรรณ งานผลิตเอกสาร งานสําเนาและถายเอกสาร การติดตอทาง

                                                
๑๒๘  พรรณี ประเสริฐวงษ, การบริหารสํานักงาน, พิมพครั้งที่ ๑๕, (กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพ

มหาวิทยาลัยรามคําแหง, ๒๕๔๒), หนา ๖. 
๑๒๙  เนตรพัณณา ยาวิราช, การจัดการสํานักงาน, พิมพครั้งที่ ๗, (กรุงเทพมหานคร: บริษัท

เซ็นทรัลเอ็กซเพรส จํากัด, ๒๕๔๗), หนา ๓. 



๖๑ 

 

เครื่องโทรสารและโทรพิมพ สวนการติดตอดวยวาจา หมายถึง การบริการจัดหาเครื่องรับโทรศัพท 

เครื่องติดตอภายใน เพื่อชวยใหการติดตอเปนไปโดยสะดวกและรวดเร็ว 

(๔)  งานเอกสาร ไดแก การกําหนดนโยบายเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 

วางระบบการจัดเก็บ เอกสาร การทําลายเอกสารที่หมดประโยชนแลว 

(๕)  การจัดระบบและวิธีปฏิบัติงานหมายถึงการปรับปรุงระบบงาน เพื่อหาทาง

ประหยัดแรงงาน เวลา และลดคาใชจายตลอดจนการวัดผลงาน การควบคุมงบประมาณการออกแบบ

ฟอรมและควบคุมแบบฟอรม๑๓๐ 

เนตรพัณณา ยาวิราช ไดแบงงานในสํานักงานไว ๑๑ ประเภท ดังน้ี 

(๑)  งานเอกสาร หมายถึง งานโตตอบ ติดตอ การบริหารเอกสาร งานธุรการ 

งานสารบรรณ การบันทึก การรายงาน การจัดเก็บเอกสาร งานประชุม  

๒)  งานเลขานุการ ถือเสมือนเปนภาพพจนขององคกรน้ัน ไดแก การใหบริการงาน

เลขานุการใหแกสํานักงานน้ัน เชน เลขานุการผูบริหาร เลขานุการสํานักงาน เลขานุการคณะ        

การจดบันทึกรายงานการประชุมตางๆ การนัดหมายติดตอตอนรับ การประสานงานในเรื่องตางๆ งาน

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานขอมูลเอกสาร 

๓)  งานการเงินและการบัญชี หมายถึง การรับจายเงินประเภทตางๆ การเบิกจายเงิน

เพื่อใชในการดําเนินงาน การเก็บรักษาเงิน การบันทึกตรวจสอบหลักฐานการเบิกจาย การควบคุม

คาใชจาย รักษาระเบียบการรับจายเงิน การจัดใหมีสภาพคลอง มีปริมาณเงินสดในมือใหเพียงพอ   

การควบคุมการใชสินเช่ือ การติดตามหน้ี การจัดทํางบการเงินตางๆ 

๔)  งานจัดทําแผน หมายถึง การกําหนดแผนงานหลัก แผนงานระยะสั้น แผนระยะยาว 

แผนการดําเนินงาน แผนปฏิบัติงาน การดําเนินงานและการจัดทําแผนงานตางๆ ใหสามารถปฏิบัติได

ตามกําหนดระยะเวลาอยางราบรื่น เปนไปตามแผนที่กําหนดไว 

๕)  งานภาษีอากร หมายถึง การจัดวางแผนการชําระภาษี การบริหารงานภาษีอากร 

ภาษีเงินนิติบุคคล การจายเงินภาษีและการขอคืนภาษีอากร การศึกษาและติดตามการเปลี่ยนแปลง

กฎหมายระเบียบขอบังคับเกี่ยวกับภาษี 

๖)  งานพัสดุ หมายถึง การจัดหา จัดซื้อพัสดุอุปกรณครุภัณฑ เครื่องมือเครื่องใชใน

สํานักงาน เชน โตะ เกาอี้ ตู เครื่องมือตางๆ 

๗)  งานอาคารสถานที่ หมายถึง การจัดอาคารสถานที่ บํารุงรักษาใหสวยงามนาอยู 

ซอมแซมสวนที่ชํารุดเสียหาย ตกแตงใหสวยงามสะอาดเรียบรอย 

                                                
๑๓๐  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร, ประเภทงานสํานักงาน, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://e-

learning.snru.ac.th/els/mingsakul/Cores_4.htm  [๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 



๖๒ 

 

๘)  งานติดตอสื่อสาร หมายถึง การจัดหาสิ่งอํานวยความสะดวกในการติดตอสื่อสาร 

การใหบริการการติดตอสื่อสาร เชน โทรศัพท โทรสาร การรับสง E-Mail อินเตอรเน็ต การสงเอกสาร

ทางไปรษณีย การรับสงพัสดุและเอกสาร เปนตน 
๙)  งานบุคลากร หมายถึง การดําเนินการดานบุคลากร เริ่มต้ังแตการวางแผนกําลังคน 

การสรรหา การคัดเลือก การพัฒนาฝกอบรม การจูงใจพนักงาน การประเมินผลการทํางาน เปนตน 

๑๐)  งานประชาสัมพันธ หมายถึง การสรางความสัมพันธอันดีระหวางองคกรภายใน

และองคกรภายนอก การจัดทําสื่อตางๆ เผยแพรกิจการของหนวยงาน การติดตอสื่อมวลชนใน      

การนําเสนอขาวสาร การจัดกิจกรรมนิทรรศการตางๆ การใหบริการดานประชาสัมพันธแกบุคคล

ภายในและภายนอกหนวยงาน จัดทําวารสาร จุลสาร แผนพับ เพื่อการเผยแพรประชาสัมพันธ 

๑๑)  งานพิธีกรรมและกิจกรรมตางๆ งานน้ีอาจจัดเปนงานกิจกรรมพิเศษก็ได หมายถึง

งานพิธีตางๆ ที่จัดใหมีข้ึนในแตละรอบป กิจกรรมของสังคม กิจกรรมของพนักงาน เชนการจัดงาน

เฉลิมฉลองในโอกาสตางๆ๑๓๑ 

ระมิด ฝายรีย กลาววา ในทางปฏิบัติจริง ไมมีผูใดกําหนดงานของเลขานุการใหแนชัด

ครบถวนลงไปได บางทีเมื่อจําเปน งานที่มิไดจําแนกเปนของหนวยใดมักจะนํามาใหฝายเลขานุการทํา 

เพื่อใหองคการบรรลุผลสําเร็จเปนสวนรวม ถาเปนเลขานุการหรือเลขาธิการองคการ ซึ่งมีตําแหนง

เปนผูบริหาร งานยอมเพิ่มและมีความสําคัญย่ิงข้ึนตามลําดับ๑๓๒  

สรุปวา งานสํานักงานมีหลายประเภท เมื่อกลาวโดยสรุปไดแก งานอาคารสถานที่     

งานจัดหาเครื่องมือเครื่องใชสํานักงาน งานติดตอสื่อสาร งานเอกสาร งานเลขานุการ งานจัดทําแผน 

งานภาษีอากร งานพิธีกรรมและกิจกรรมตางๆ แตในทางปฏิบัติจริง ไมมีผูใดกําหนดงานของ

เลขานุการใหแนชัดครบถวนลงไปได ถาเปนเลขานุการหรือเลขาธิการองคการ ซึ่งมีตําแหนงเปน

ผูบริหาร งานยอมเพิ่มและมีความสําคัญย่ิงข้ึนตามลําดับ   

๒.๓.๔  จัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

การจัดหาอุปกรณเครื่องใชสํานักงานและอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน เปน

สิ่งจําเปนอยางย่ิงสําหรับสํานักงานทุกสํานักงาน เพราะเปนเครื่องอํานวยความสะดวกในการดําเนิน

กิจการตางๆ เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งผูวิจัยไดทําการศึกษาเกี่ยวกบัการ

จัดหาอุปกรณสํานักงานและอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

 

                                                
๑๓๑  เนตรพัณณา ยาวิราช, การจัดการสํานักงาน, หนา ๕-๖. 
๑๓๒  ระมิด ฝายรีย, การพัฒนาสํานักงาน, หนา ๓๗. 



๖๓ 

 

๑)  ความหมายของการจัดหาอุปกรณสํานักงาน และอุปกรณทางวิชาการ 

ราชบัณฑิตยสถาน ไดใหความหมายของอุปกรณสํานักงานไววา อุปกรณ หมายถึง 

เครื่องมือ เครื่องใช เครื่องชวย เครื่องประกอบ สํานักงาน หมายถึง สถานที่ทําการของรัฐวิสาหกิจ 

หรือบริษัทหางรานเปนตน๑๓๓ รวมความวา อุปกรณสํานักงาน หมายถึง เครื่องมือ เครื่องใชในสถานที่

ทําการ 

วัสดุ หมายถึง ของใชที่มีอายุการใชในระยะเวลาสั้นๆ เชน กระดาษ ดินสอ๑๓๔ 

เครื่องใชสํานักงาน หมายถึง อุปกรณที่ใชในการผลิตเอกสารในสํานักงาน๑๓๕ 

วิชา หมายถึง ความรูที่ไดจากการเลาเรียนหรือฝกฝน บางครั้งอาจหมายถึง ความรู

ความสามารถของบุคคลหน่ึงที่สามารถถายทอดไปใหผูอื่นได โดยไมจําเปนตองสอนในหองเรียน 

ผูเรียนจะตองศึกษาเรียนรูเพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในวิชาน้ันๆ ฝกฝนใหเกิดความชํานาญ แลว

สามารถนําไปใชในชีวิตประจําวันได เราจะพบเห็นวิชาไดบอยในโรงเรียนหรือสถานศึกษา โดยใชวิชา

เปนสิ่งที่แบงแยกระหวางเรื่องที่สอน เชน วิชาภาษาไทย วิชาสังคมศึกษา วิชาคณิตศาสตร เปนตน๑๓๖ 

วิชาการ หมายถึง วิชาความรูสาขาใดสาขาหน่ึงหรือหลายสาขา เชน บทความวิชาการ

สัมมนาวิชาการ การประชุมวิชาการ๑๓๗ 

ผลงานทางวิชาการ หมายถึง เอกสารหรือหลักฐานที่จัดทําข้ึนจากความรู ความสามารถ 

ทักษะและประสบการณของผูจัดทํา มีการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย นําไปใชในการ

แกปญหาหรือพัฒนางานในหนาที่ จนเกิดผลดีตอการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา เปนประโยชน

ตอความกาวหนาทางวิชาการ๑๓๘ 

ทีมงานครูสุรินทรดอทเน็ต อธิบายความหมายของผลงานทางวิชาการไววา ถาเปน

ผลงานทางวิชาการของครู ก็จะหมายถึงเอกสารหรือหลักฐานที่แสดงถึงความชํานาญการหรือ

เช่ียวชาญในการสอน ถาเปนผลงานทางวิชาการของศึกษานิเทศก ก็จะหมายถึงเอกสารหรือหลักฐาน

ที่แสดงถึงความเช่ียวชาญในการนิเทศการศึกษา และถาเปนผลงานทางวิชาการการของผูบริหาร

                                                
๑๓๓  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, หนา ๑๓๘๕, ๑๑๘๗. 
๑๓๔  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, หนา ๑๐๖๓. 
๑๓๕  จิตรภณ ชีรนรวนิชย, การเลขานุการ, หนา ๑๔๕. 
๑๓๖  วิกิพีเดีย สารานุกรมเสรี, วิชา, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://th.wikipedia.org/wiki/วิชา [๔ 

พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๓๗  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, หนา ๑๓๘๕, ๑๐๗๓. 
๑๓๘  สุรชัย ขวัญเมือง, ผลงานทางวิชาการ ความหมาย ลักษณะ ประเภท, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

www.personnel.psru.ac.th/as_prof_surachai/31.ppt [๒๙ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 



๖๔ 

 

สถานศึกษา ก็จะหมายถึงเอกสารหรือหลักฐานที่แสดงถึงความชํานาญการหรือเ ช่ียวชาญ             

ในการบริหารสถานศึกษา หรือ ผลงานทางวิชาการ คือ เอกสารหรือหลักฐานใดๆ ที่สรางข้ึนจาก

การศึกษา คนควา รวบรวม เรียบเรียง วิเคราะหหรือสังเคราะห ซึ่งแสดงถึงความชํานาญการ      

หรือความเช่ียวชาญในการสอน หรือการนิเทศหรือการบริหารสถานศึกษาของผูจัดทําผลงาน        

และไดนําไปใชในการพัฒนางานในหนาที่๑๓๙ 

Weele ไดใหความหมายของการจัดซื้อไววา การจัดซื้อ คือการบริหารจัดการแหลง

ทรัพยากรภายนอกของ  องคกร ซึ่งไดแก สินคา งานบริการ ความสามารถ และความรูที่มีสวนสําคัญ

ในการดําเนินงาน ธํารงรักษาไว และบริหารจัดการกิจกรรมหลัก และกิจกรรมสนับสนุน เพื่อใหเกิด

ประโยชนสูงสุด๑๔๐ 

อดุลย จาตุรงคกลุ ไดใหความหมายของการจัดซื้อไววา เปนกระบวนการที่บริษัทตางๆ 

ทําสัญญากับบุคคลฝายที่สามเพื่อใหไดมาซึ่งสินคาและบริการที่ตองการ เพื่อใหบรรลุถึงวัตถุประสงค

ของธุรกิจอยางมีจังหวะเวลา และมีตนทุนที่มีประสิทธิภาพ จากคําจํากัดความขางตนจะเห็นไดวา 

กิจกรรมน้ีเปนสวนหน่ึงของการบริหารงานพัสดุเพราะไมใชเปนแตเพียงงานจัดซื้อเทาน้ัน ยังขยายไป

ถึงการวางแผนและการวางนโยบายครอบคลุมกิจกรรมที่เกี่ยวของดวยกัน กิจกรรมเหลาน้ี ไดแก    

การวิจัยและการพัฒนาการเลือกวัสดุที่เหมาะสมและการเลือกแหลงขายที่ถูกตอง การติดตามผล

เพื่อใหการนําสงเปนไปตามกําหนดเวลาที่ตกลงกัน การตรวจสอบสินคาที่นําสงเพื่อใหมั่นใจวาเปน

สินคาที่มีคุณสมบัติและจํานวนตรงตามที่ไดวางไว และตลอดจนการพัฒนาการติดตอประสานงานกัน

กับหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวพันกันเปนตน๑๔๑ 

 

 

 

 

                                                
๑๓๙  ทีมงานครูสุรินทรดอทเน็ต, แนวทางในการจัดทําผลงานทางวิชาการ, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

https://docs.google.com/document/d/1wDeLBGGCV1jBuyUhzVFeu2G7ZeQrbUvz7ZdwPAnxbNY/ed

it?pli=1 [๒๙ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๑๔๐  Arjan J. Van Weele, Purchasing & Supply Chain Management: Analysis, 

Strategy, Planning and Practice, 4th ed., (London: Thomson, 2005), p. 12, 251-252. 
๑๔๑  อดุลย จาตุรงคกุล, การจัดซื้อ, พิมพครั้งที่ ๔, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพมหาวิทยาลัย 

ธรรมศาสตร, ๒๕๔๗), หนา ๕-๒๗, ๒๕๕-๒๕๘. 



๖๕ 

 

อรุณ บริรักษ กลาววา การจัดซื้อจัดหา คือกระบวนการที่บริษัทหรือองคกรตางๆ ตกลง

ทําการซื้อขายเพื่อใหไดมาซึ่งสินคาหรือบริการที่ตองการเพื่อใหบรรลุถึงวัตถุประสงคของธุรกิจ    

อยางมีจังหวะเวลาและมีตนทุนที่เหมาะสม โดยมีเปาหมายเพื่อใหไดสินคาหรือบริการที่มีคุณภาพ

ปริมาณที่ถูกตอง ตรงตามเวลาที่ตองการ ในราคาที่เหมาะสมจากแหลงขายที่มีความนาเช่ือถือ๑๔๒ 

สรุปวา อุปกรณ หมายถึง เครื่องมือเครื่องใชในสํานักงาน ผลงานทางวิชาการ หมายถึง 

เอกสารหรือหลักฐานที่จัดทําข้ึนจากความรู การจัดซื้อ คือการบริหารจัดการแหลงทรัพยากรภายนอก

ขององคกร การจัดซื้อจัดหา คือกระบวนการที่บริษัทหรือองคกรตางๆ ตกลงทําการซื้อขายเพื่อให

ไดมาซึ่งสินคาหรือบริการที่ตองการเพื่อใหบรรลุถึงวัตถุประสงคของธุรกิจอยางมีจังหวะเวลาและมี

ตนทุนที่เหมาะสม ของธุรกิจอยางมีจังหวะเวลา และมีตนทุนที่มีประสิทธิภาพ 

๒)  ความสําคัญของอุปกรณสํานักงาน และอุปกรณทางวิชาการ 

๒.๑)  มหาวิทยาลัยอาชีวศึกษาเชียงใหม กลาววา สํานักงานทุกแหงตาง

มองเห็นความจําเปนในการพัฒนาประสิทธิภาพในการทํางาน สิ่ งที่จะชวยใหการทํางาน                

มีประสิทธิภาพ วัสดุและเครื่องมือเครื่องใชสํานักงานทุกประเภท เพื่อการเตรียมความพรอม          

ในการปฏิบั ติงานในแตละ วัน ตอง ศึกษาวัส ดุและเครื่ องมือ เครื่ อง ใช ในงานเลขานุการ                  

ทั้งรูจักนําเครื่องมือเครื่องใชไปพัฒนาระบบการทํางาน การเลือก การใชและการบํารุงรักษาเครื่องใช

สํานักงาน ใหใชประโยชนไดและเกิดความคลองตัวในการปฏิบั ติงานเพื่อใหงานดํา เนินไป           

อยางรวดเร็ว๑๔๓ 

๒.๒)  จิตรภณ ชีรนรวนิชย กลาววา การดําเนินงานของแตละหนวยงาน 

จะสามารถดําเนินไปอยางรวดเร็วมีประสิทธิภาพเพียงใด ยอมตองอาศัยเครื่องใชสํานักงานในการผลิต

เอกสารสําหรับติดตอสื่อสารกันใชเปนหลักฐานอางอิงในอนาคต และความเขาใจที่ถูกตองตรงกัน๑๔๔ 

๒.๓)   ระมิด ฝ ายรีย  กล าวว า  สํ า นักงานธุรกิจ ในปจจุบันฉลาด               

ในการเลือกใชอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในสํานักงานมากย่ิงข้ึน กลาวคือ พยายามจัดหาเครื่องมือ

                                                
๑๔๒  อรุณ บริรักษ, กรณีศึกษา: การบริหารงานจัดซื้อในประเทศไทย เลมที่ ๑, พิมพครั้งที่ ๑, 

(กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ ไอทีแอล เทรด มีเดีย จํากัด, ๒๕๕๐), หนา ๑๖๔-๑๗๒, ๑๗๘-๑๘๐. อางใน โลจิสติกส, 

กระบวนการจัดซื้อจัดหา (Purchasing Process), [ออนไลน] แหลงที่มา: http://www.logisticscorner.com/ 

index.php?option=com_content&view=article&id=194:-purchasing-process&catid=37:procurement 

&Itemid=88 [๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๔๓  มหาวิทยาลัยอาชีวศึกษาเชียงใหม, Secretary เลขานุการ, [ออนไลน] แหลงที่มา: http:// 

secretarycmvc.webiz.co.th [๑๙ กรกฎาคม ๒๕๕๗]. 
๑๔๔  จิตรภณ ชีรนรวนิชย, การเลขานุการ, หนา ๑๔๕. 



๖๖ 

 

เครื่องใช และอุปกรณที่ทันสมัย มีประสิทธิภาพ มีคุณภาพดีมาใชในสํานักงาน . . . การใชเครื่องมือ

เครื่องใชในลักษณะน้ีทําใหสํานักงานสามารถลดจํานวนพนักงานที่ไมจําเปนลงไดกวาเดิม ลดพลังงาน

ของการปฏิบัติลง ทําใหประหยัด และไดผลงานที่มีคุณภาพย่ิงข้ึน และทําใหการปฏิบัติงานสะดวก

รวดเร็วถูกตองย่ิงข้ึน๑๔๕ 

๒.๕)  สํานักงานคณะกรรมการนโยบายพลังงานแหงชาติกลาววา ปจจุบัน

อุปกรณสํานักงานหลายประเภทที่ชวยอํานวยความสะดวกและเพิ่มประสิทธิภาพใหกับการทํางาน    

ในสํานักงานตางๆ เชน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องพิมพผล เครื่องถายเอกสารและเครื่องโทรสาร    

เปนตน๑๔๖ 

สํานักงานเจาคณะ นอกจากจะจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงานแลวยังตองจัดอุปกรณทาง

วิชาการ เชน คูมือการปฏิบัติงาน การจดัมุมความรูดานวิชาการไวประจําสํานักงาน และการจัดบอรด

นิทรรศการ บอรดโครงสรางการบริหารงานตางๆ เชน บอรดทําเนียบเจาอาวาส บอรดเบอรโทรศัพท

ติดตอที่จําเปน ไวประจําสํานักงานดวย ซึ่งนักวิชาการไดกลาวถึงความสําคัญในเรื่องตางๆ ดังกลาว

ดังตอไปน้ี 

(๑)  ศิริวรรณ เสรีรัตน และคณะ ไดกลาววา ขอดีของการจัดโครงสราง

องคกรแบบงานหลัก คือ ลักษณะโครงสรางงายตอความเขาใจ เพราะสายบังคับบัญชาเดนชัด อํานาจ

หนาที่และความรับผิดชอบปรากฏใหเห็นชัดเจน การติดตอก็เปนไปอยางรวดเร็วตามสายการบังคับ

บัญชา๑๔๗ 

(๒)  เนตรพัณณา ยาวิราช กลาววา ภายในองคการสิ่งสําคัญบางประการ    

ก็คือบุคลากรตองทราบวาจะตองทํางานอะไร ทําอยางไร และใครเปนคนทํา คูมือสํานักงานจะชวย

ตอบคําถามตางๆ เหลาน้ีไดเปนอยางดี คูมือสํานักงานถือเปนมาตรฐานในการทํางาน ซึ่งใชเปน

เครื่องมือในการควบคุม โดยใชเปนเกณฑในการเปรียบเทียบ๑๔๘ 

(๓)  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ ไดกลาวถึง

ความสําคัญของ คูมือการปฏิบัติงานวา เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตนและ

สิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและวิธีการ

                                                
๑๔๕  ระมิด ฝายรีย, การพัฒนาสํานักงาน, หนา ๑๖๓. 
๑๔๖  สํานักงานคณะกรรมการนโยบายพลังงานแหงชาต,ิ การประหยัดพลังงานในสถานทีท่ํางาน ๒, 

[ออนไลน] แหลงที่มา: www.reg.hcu.ac.th/thai/html/download/Energy2.pdf [๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๗]. 
๑๔๗  ศิริวรรณ เสรีรัตน และสมชาย หิรัญกิตต,ิ การบริหารสํานักงานแบบใหม ฉบับสมบูรณ, หนา 

๔๓. 
๑๔๘  เนตรพัณณา ยาวิราช, การจัดการสํานักงาน, หนา ๒๓. 



๖๗ 

 

ควบคุม กระบวนการน้ัน มักจัดทําข้ึนสาหรับลักษณะงานที่ซ้ําซอน มีหลายข้ันตอน และเกี่ยวของกับ

หลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน๑๔๙ 

สรุปวา การดําเนินงานของแตละหนวยงาน จะสามารถดําเนินไปอยางรวดเร็วมี

ประสิทธิภาพเพียงใด ยอมตองอาศัยเครื่องใชสํานักงาน เลขานุการควรจัดหาอุปกรณเครื่องใช

สํานักงานตลอดจนคูมือการปฏิบัติงานไวประจํา  

๓)  การจัดหาอุปกรณสํานักงาน และอุปกรณทางวิชาการ 

เนตรพัณณา ยาวิราช กลาววา การจัดหาอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในสํานักงานทําได    

๓ วิธี ดังน้ี 

(๑)  โดยการซื้อ การซื้อจะไดสิทธ์ิในความเปนเจาของอุปกรณน้ัน        

และถือเปนทรัพยสินถาวร แมวาจะเสื่อมราคาลงก็ตาม ดังน้ัน จึงสามารถใชสอยไดอยางเต็มที่ หรือ           

จัดวางอุปกรณในลักษณะถาวรได และถึงแมวาหมดอายุการใชงานก็ยังคงมีมูลคาอยู๑๕๐ 

(๒)  โดยการเชา ปญหาอุปกรณสํานักงานที่ ถูกทําลาย หรือไดรับ        

ความเสียหายจนไมสามารถใชงานไดตามปกติ เชน คอมพิวเตอร เครื่องถายเอกสาร ปริ้นเตอร                 

ตูเก็บเอกสาร โตะ เกาอี้ฯลฯ ซึ่งถาจะซื้อใหมกําลังทุนทรัพยก็มีไมเพียงพอ ดังน้ัน ผูประกอบการจึง

เลือกใชวิธีการเชาอุปกรณสํานักงานแทน เพราะมีราคาที่ไมแพงมากอีกทั้งยังมีระบบการบํารุงรักษา            

จากผูใหบริการที่ผูประกอบการไมจําเปนตองเสียคาใชจายในสวนน้ีเองเมื่อเกิดปญหา ซึ่งบริษัทที่ให

เชาอุปกรณสํานักงานแบบครบวงจรในปจจุบันก็มีเปนจํานวนมาก๑๕๑ 

(๓)  โดยการเชาซื้อ หมายถึง การที่เจาของเอาทรัพยสินออกใหเชาและให

คํามั่นวาจะขายทรัพยสินน้ัน หรือวาจะใหทรัพยสินน้ันตกเปนสิทธ์ิแกผูเชา โดยเงื่อนไขที่ผูเชาไดใชเงิน

เปนจํานวนเทาน้ันเทาน้ีคราว การเชาซื้อตองทําสัญญาเชาซื้อเปนลายลักษณอักษร๑๕๒ 

                                                
๑๔๙  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ, (กรกฎาคม-สิงหาคม ๒๕๔๙), “คูมือการ

ปฏิบัติงาน (Work Manum)”, เอกสารประกอบการฝกอบรมวิทยากรตนแบบโครงการพัฒนานวัตกรรมการ

เรียนรู, หนา ๑๒, (อัดสําเนา), อางใน เสถียร คามีศักดิ์, การเขียนคูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ โรฒ, [ออนไลน],  แหลงที่มา: http://www.npu.ac.th/personnelnpu/wp-

content/uploads/2014/03/คูมือการปฏิบัติงาน.pdf [๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๕๐  เนตรพัณณา ยาวิราช, การจัดการสํานักงาน, หนา ๑๗๑. 
๑๕๑  อิงคควิตี้, จัดหาออฟฟศและอุปกรณสํานักงานยามฉุกเฉิน, [ออนไลน], แหลงที่มา: http:// 

incquity.com/articles/office-operation/temporary-office-supply-location [๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๕๒  Prthai, การเชาซื้อ (Hire Purchase), [ออนไลน], แหลงที่มา: http://prthai.com/ 

articledetail.asp?kid=7443 [๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 



๖๘ 

 

พรรณี ประเสริฐวงษ กลาววา การเลือกซื้อเครื่องใชสํานักงานจะผูขายที่ใหความเอาใจใส

ในเรื่องการบํารุงรักษาน้ันจะตองพิจารณาจาก 

(๑)  ความสามารถในการใหบริการอยางรวดเร็วและเช่ือถือได เปนขอควร

พิจารณาอันดับแรก โดยเฉพาะอยางย่ิงเครื่องมือในสํานักงาน ถามีเครื่องเดียวเทาน้ันหากเสียหาย     

ไมมีเครื่องอื่นทดแทนไดถาเกิดกรณีฉุกเฉินข้ึน เพราะฉะน้ัน ความตองการบริการที่รวดเร็วเปน

สิ่งจําเปนมาก นอกจากน้ันควรคํานึงถึงความหางไกลของผูขายกับสํานักงาน แมผูขายพยายาม      

จะจัดบริการใหรวดเร็วก็ตามก็เปนอุปสรรคอยางหน่ึงทําใหเกิดการลาชาได 

(๒)  ความตองการในเรื่องการบํารุงรักษา เน่ืองจากเครื่องใชบางเครื่อง

จําเปนตองดูแลรักษาอยูเปนประจํา เชน เครื่องพิมพ เครื่องถายเอกสาร และเครื่องอัดสําเนา เปนตน 

เพราะฉะน้ัน ตองพิจารณาวาเครื่องย่ีหอใดที่ตองการการบํารุงรักษานอยกวา๑๕๓ 

สรุปวา การจัดหาอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชในสํานักงานทําได ๓ วิธี คือ การซื้อ การเชา 

และการเชาซื้อ สวนการเลือกซื้อเครื่องใชสํานักงานน้ันจะตองพิจารณาจาก ความสามารถ             

ในการใหบริการอยางรวดเร็วและเช่ือถือได  และความตองการในเรื่องการบํารุงรักษา  

๒.๓.๕  เปนภาระเก่ียวกับการประชุม 

ภาระ หมายถึง หนาที่ที่ตองรับผิดชอบ๑๕๔ เปนภาระเกี่ยวกับการประชุม หมายถึง ความ

รับผิดชอบในการประชุม และการประชุมก็จัดเปนหนาที่หน่ึงของเลขานุการ ซึ่งเลขานุการจะตอง

ศึกษาใหเขาใจเพื่อดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

๑)  ความหมายของการประชุม 

๑.๑)  พระธรรมปริยัติโสภณ ไดใหความหมายของการประชุมไวในหนังสือ

วิทยาพระสังฆาธิการไววา การที่บุคคลหลายคนประกอบกันเขาเปนคณะที่ประชุมเพื่อปรึกษาหารือ 

หรือพิจารณาปญหาใดๆ หรือเพื่อดําเนินกิจการใดๆ ช่ือวา “ที่ประชุม” การที่คณะบุคคลซึ่งรวมกัน

เปนที่ประชุม ปฏิบัติหนาที่รวมกัน มีการเสนอญัตติ-อภิปราย  เปนตน ช่ือวา “การประชุม” คําทั้ง ๒ 

น้ี ใชอยูทั้งในทางราชการ หนวยงานเอกชน และทางการคณะสงฆ โดยใชรวมกันอยูโดยตลอด เชน 

                                                
๑๕๓  พรรณี ประเสริฐวงษ, การบริหารสํานักงาน, หนา ๙๕. 
๑๕๔  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

http://rirs3.royin.go.th/new-search/word-search-all-x.asp [๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 



๖๙ 

 

ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม บันทึกการประชุม มติที่ประชุม ผูศึกษาตองต้ังขอสังเกต

เปนพิเศษ เพราะทั้ง ๒ คําน้ีมีความหมายและการใชแตกตางกันอยู๑๕๕ 

๑.๒)    ราชบัณฑิตยสถาน ไดใหความหมายของการประชุมไววา ประชุม 

หมายถึง มารวมกันหรือเรียกใหมารวมกันเพื่อประโยชนอยางใดอยางหน่ึง มารวมพบกันเพื่อ

ปรึกษาหารือ เชน ประชุมกรรมการ๑๕๖ 

๑.๓)  เกษม วัฒนชัย ไดใหความหมายของการประชุมไววา การประชุม 

หมายถึง การที่บุคคลต้ังแต ๒ คนข้ึนไป มากระทํากิจกรรมสื่อสาร (สื่อขอมูล ความรู สือ่ความคิดเห็น) 

รวมกันอันจะนํามาซึง่ความเขาใจที่ถูกตองตรงกันเพื่อเปนการหาขอยุติหรือเพื่อแกไขปญหารวมกนั๑๕๗ 

๑.๔)  รชพร จันทรสวาง ไดใหความหมายของการประชุมไววา การประชุม 

หมายถึง การที่บุคคลมารวมตัวกันเพือ่พบปะสังสรรคโดยมีวัตถุประสงครวมกันตามเวลาและสถานที่

ซึ่งมีการกําหนดไวลวงหนา โดยมีจํานวนผูเขารวมประชุมทีแ่ตกตางกัน๑๕๘ 

๑.๕)  สมิต สัชฌุกร ไดใหความหมายของการประชุมไววา การประชุม หมายถึง 

การที่บุคคลต้ังแต ๒ คนข้ึนไป มาพบกันตามนัดหมาย เพื่อรวมกันคิดอยางมีวัตถุประสงคและมี

ระเบียบวิธี ณ สถานที่หน่ึง ตามเวลาทีก่ําหนด๑๕๙ 

๑.๖)  สมคิด บางโม ไดใหความหมายของการประชุมไววา การประชุม 

หมายถึง การทีบุ่คคลต้ังแต ๒ คนข้ึนไป มารวมปรึกษาหารือเพื่อกระทํากิจกรรมใหบรรลุวัตถุประสงค

อยางใดอยางหน่ึง๑๖๐ 

 

                                                
๑๕๕  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการเลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๑๐๕. 
๑๕๖  ราชบัณฑิตยสถาน, พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒, หนา ๖๕๗. 
๑๕๗  เกษม วัฒนชัย, ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับการประชุม,  (กรุงเทพมหานคร: พัฒนาศึกษา, 

๒๕๕๑), หนา ๗. 
๑๕๘  รชพร จันทรสวาง, “ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับการจัดการธุรกิจการจัดประชุม” ใน ประมวล

สาระชุดวิชาการจัดการธุรกิจการจัดประชุม หนวยที่ ๑ หนา ๑-๔๕, (นนทบุรี: มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 

๒๕๔๖), หนา ๑๐. 
๑๕๙  สมิต สัชฌุกร, การประชุมที่เกิดประสิทธิผล, (กรุงเทพมหานคร: สายธาร, ๒๕๕๒), หนา ๑๐. 
๑๖๐  สมคิด บางโม, เทคนิคการฝกอบรมและการประชุม, (กรุงเทพมหานคร: วิทยพัฒน, ๒๕๕๑), 

หนา ๑๕๙. 



๗๐ 

 

๑.๗)  สุรศักด์ิ วงศสันติ ไดใหความหมายของการประชุมไววา การประชุม 

หมายถึง การที่บุคคลต้ังแต ๒ คนข้ึนไป มาแลกเปลี่ยนความรู ความคิดเห็นและประสบการณ เพื่อให

ไดขอสรุปและแนวทางที่ถูกตองในการพัฒนาองคกร๑๖๑ 

๑.๘)  จิตรภณ ชีรนรวนิชย ไดใหความหมายของการประชุมไววา การประชุม 

หมายถึง การที่บุคคลมารวมปรึกษาหารือในเรื่องที่กําหนดข้ึนตามวัน เวลา และสถานที่นัดหมาย 

หนวยงานหรือองคกรใดๆ ยอมจะตองมีการประชุมปรึกษาหารือเพื่อพิจารณาปญหาในการบรหิารงาน 

และสรางแนวทางใหพนักงานในองคกรไดยึดถือเปนแนวปฏิบัติเดียวกัน เลขานุการจะตอง           

เปนผูจัดเตรียมการประชุมตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาที่กําหนดวัน เวลา สถานที่มาใหจัดดําเนินงาน

ใหลุลวง จึงเปนหนาที่ของเลขานุการที่จะตองทราบขอมูลและรายละเอียดที่จะจัดประชุมแตละครัง้๑๖๒ 

สรุปวา การประชุม หมายถึง การที่บุคคลมารวมตัวกันเพื่อพบปะสังสรรคโดยมี

วัตถุประสงครวมกันตามเวลาและสถานที่ซึ่งมีการกําหนดไวลวงหนา โดยมีจํานวนผูเขารวมประชุมที่

แตกตางกัน มีระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม บันทึกการประชุม มติที่ประชุม 

เลขานุการจะตองเปนผูจัดเตรียมการประชุมตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาที่กําหนดวัน เวลา สถานที่มา

ใหจัดดําเนินงานใหลุลวง จึงเปนหนาที่ของเลขานุการที่จะตองทราบขอมูลและรายละเอียดที่จะจัด

ประชุมแตละครั้ง 

๒)  ความสําคัญของการประชุม 

๒.๑)  พระธรรมปริยัติโสภณ ไดกลาวถึงความสําคัญของการประชุมไวใน

หนังสือวิทยาพระสังฆาธิการไววา การประชุมเปนงานที่สําคัญย่ิงตอการบริหารราชการแผนดิน      

การปกครองคณะสงฆและการบริหารงานอื่นๆ ในอปริหานิยธรรมสูตร พระพุทธเจาทรงแสดงธรรมะ

อันเปนเหตุใหถึงความเจริญอยางเดียว ไมมีความเสื่อมไว ๗ ประการ ก็ทรงแสดงเรื่องการประชุมไว

เปนขอแรก๑๖๓ 

๒.๒)  ปาน กิมป และกรรณิการ แยมเกษร ไดกลาววา การประชุมมี

ความสําคัญ เปนการแสวงหาแนวทางในการปฏิบัติงานเสนอแนวคิดการตัดสินใจและการแกปญหาใน

การประกอบกิจกรรมตางๆ น้ันจะตองมีการปรึกษาหารือเปนหมูคณะเพื่อใหไดขอสรุปหรือแนวทาง

                                                
๑๖๑  สุรศักดิ์ วงศสันติ, การจัดประชุมใหมีประสิทธิภาพ : ยากหรืองาย ?, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

www.npu.ac.th/gad/pdf/r3.pd [๕ สิงหาคม ๒๕๕๗]. 
๑๖๒  จิตรภณ ชีรนรวนิชย, การเลขานุการ, หนา ๑๓๗. 
๑๖๓  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการเลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๑๐๕. 



๗๑ 

 

เปนที่ยอมรับของบุคคล โดยสวนรวมหรือเปนความเห็นชอบของคนสวนใหญในกลุม จึงเปนเครื่องมือ

สําคัญที่จะทําใหคนในองคกรมีความเขาใจตรงกัน และลดความขัดแยง๑๖๔ 

๒.๓)  สมคิด บางโม ไดกลาววา การทํางานเปนกลุมหรือเปนคณะบุคคล 

จําเปนตองมีการประชุมปรึกษาหารือกันมีความเขาใจตรงกัน จึงจะทําใหงานสําเร็จตามเปาหมาย๑๖๕ 

๒.๔)  สมิต สัชฌุกร ไดกลาวถึงความสําคัญของการประชุมวา เปนกลไกสําคัญ

ของทุกองคกรทั้งในระดับทองถ่ิน ระดับประเทศ และระดับโลก เปนศูนยรวมของความคิด            

การตัดสินใจ การกําหนดนโยบาย การลงมติ การริเริม่สรางสรรคการวิเคราะห การวิจัย และการแกไข

ปญหาตาง ๆ และดวยเหตุทีก่ารประชุมมีความสําคัญ เราจึงตองใชการประชุมใหเกิดประโยชนอยางมี

ประสิทธิภาพ โดยไมสําคัญผิดวา เมื่อมีการประชุมก็เปนการเพียงพอแลว๑๖๖ 

๒.๕)  ศิริรัตน เนาววงษ และคณะ ไดกลาวถึงความสําคัญของการประชุมไววา 

(๑)  เปนกลไกที่แสดงถึงการมีสวนรวมในการตัดสินใจหรือแสดงความคิดเห็น  (๒)  เปนกลไกที่ทําให

ไดขอมูลที่หลากหลายและไดขอยุติที่จะนําไปสูการปฏิบัติได และ (๓) เปนกลไกที่นําไปสูการยอมรับ

จากผูที่มีสวนเกี่ยวของ๑๖๗ 

๒.๖)  สมิต สัชฌุกร กลาววา การดําเนินงานใดๆ ก็ตามจะตองมีการวางแผน 

การตัดสินใจซึ่งตองอาศัยการประชุม เพื่อคิดรวมกันอยางรอบคอบและเพื่อใหไดรับการสนับสนุนจาก

ผูเกี่ยวของ การประชุมเปนการทํางานทางความคิดในประการสําคัญ การประชุมเปนเครื่องมือ        

ในการบริหารและการดําเนินงานในกิจกรรมตางๆ เพื่อใหเกิดความรวมมือรวมใจและทํางานรวมกนัได     

                                                
๑๖๔  ปาน กิมป และกรรณิการ แยมเกสร, “การจัดประชุมการศึกษานอกระบบและเทคโนโลยีใน

การฝกอบรม” ใน ประมวลสาระชุดวิชาหลักการเรียนรูแลเทคนิคการฝกอบรม หนวยที่ ๑๓ หนา ๕๘๑-๖๑๐, 

(นนทบุรี : มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, ๒๕๔๕), หนา ๕๘๖, อางใน อภิญญา กีรติสุวคนธ , เอกสาร

ประกอบการสอนวิชา การจัดประชุมสัมมนา (๒๒๐๑-๒๓๑๒) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 

๒๕๔๕ (ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๔๖) ประเภทวิชาพาณิชยกรรม สาขาวิชาพณิชยการ สาขางานการเลขานุการ 

วิ ท ย า ลั ย อ า ชี ว ศึ ก ษ า สุ ร า ษ ฎ ร ธ า นี ,  [อ อ น ไ ล น ],  แ ห ล ง ที่ ม า : www.svc.ac.th/uploads/File/ 

Academy/Apinya.pdf [๘ ธันวาคม ๒๕๕๗]. 
๑๖๕  สมคิด บางโม, เทคนิคการฝกอบรมและการประชุม, หนา ๑๕๙. 
๑๖๖  สมิต สัชฌุกร, การประชุมที่เกิดประสิทธิผล, หนา ๑๖. 
๑๖๗  ศิริรัตน เนาววงษ และคณะ, คูมือการปฏิบัติงาน“เทคนิคการปฏิบัติงานประชุม”มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://ceit.sut.ac.th/sar/file/255442 almru9y0wq.pdf [๕ 

สิงหาคม ๒๕๕๗]. 



๗๒ 

 

โดยมีเปาหมายที่เขาใจตรงกัน เปนศูนยรวมความคิดในการวางแผน การกําหนดแนวดําเนินการ      

การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหา การคนหาวิธีการในการแกปญหาตางๆ๑๖๘ 

๒.๗)  เชาว โรจนแสง กลาววา เลขานุการที่ประชุมเปนผูที่มีความสําคัญตอการ

ดําเนินการประชุมของคณะกรรมการเปนอยางย่ิง เปนบุคคลที่มีหนาที่กอนประชุม ขณะประชุม และ

หลังประชุม๑๖๙  

๒.๘)  ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ไดอธิบายเกี่ยวกับบทบาทของเลขานุการในที่ประชุมไว ดังน้ี 

๘.๑)  ดูแลความเรียบรอยของหองประชุมกอนมีการประชุม ครึ่งช่ัวโมง 

หรืออยางชา ๑ วัน 

๘.๒)  เตรียมเอกสาร ขอมูลตางๆ ที่จะใชประกอบการพิจารณาในที่ประชุม

แกผูเขารวมประชุม 

๘.๓)  ชวยประธานในการแจงระเบียบวาระหรือช้ีแจงรายละเอียด

ประกอบการพิจารณาตามที่ประธานสั่ง 

๘.๔)  อํานวยความสะดวกและใหบริการทุกๆ เรื่องแกผูเขารวมประชุม 

๘.๕)  บันทึกเรื่องราวตางๆ ในการประชุมครั้งน้ัน ต้ังแตเน้ือหาสาระที่เปน

ประเด็นสําคัญ ผลการอภิปราย และมติของที่ประชุมเมื่อสงสัยในหัวขออภิปรายใด 

๘.๖)  ตองซักถามใหเขาใจชัดเจน เพื่อมิใหการบันทึกการประชุมผิดพลาด 

๘.๗)  ชวยประธานในการสรุปการประชุม โดยรายงานหรือทบทวนการ

อภิปรายใหสมาชิกทราบเปนระยะ เพื่อใหการประชุมอยูในประเด็น 

๘.๘)  ทํางานรวมกับสมาชิกผูเขารวมประชุม และควรแสดงความคิดเห็นใน

ฐานะสมาชิกผูเขารวมประชุมคนหน่ึง 

๘.๙)  เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมแลวตองทํารายงานการประชุม ๓-๗ วัน 

เพื่อใหประธานตรวจสอบ แลวสงไปใหผูเกี่ยวของไดรับรองรายงานการประชุมอยางทั่ว๑๗๐ 

                                                
๑๖๘  สมิต สัชฌุกร, เทคนิคการประชุม, พิมพครั้งที่ ๒, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพเดือนตุลา จํากัด, 

๒๕๔๓), หนา ๑๕. 
๑๖๙  เชาว โรจนแสง, “เทคนิคการประชุม”, วารสารการจัดการสมัยใหม มหาวิทยาลัยสุโขทัย    

ธรรมาธิราช, ปที่ ๗, ฉบับที่ ๑ (ม.ค.-มิ.ย. ๒๕๕๒), หนา ๘๔. 
๑๗๐  ศิริรัตน เนาววงษ และคณะ, คูมือการปฏิบัติงาน“เทคนิคการปฏิบัติงานประชุม”มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://ceit.sut.ac.th/sar/file/255442almru9 y0wq.pdf [๕ 

สิงหาคม ๒๕๕๗]. 



๗๓ 

 

สรุปวา การประชุมเปนงานที่สําคัญย่ิงตอการบริหารราชการแผนดิน การปกครองคณะ

สงฆและการบริหารงานอื่นๆ การประชุมเปนการแสวงหาแนวทางในการปฏิบัติงานเสนอแนวคิด    

การตัดสินใจและการแกปญหาในการประกอบกิจกรรมตางๆ น้ันจะตองมีการปรึกษาหารือ          

เปนหมูคณะเพื่อใหไดขอสรุปหรือแนวทางเปนที่ยอมรับของบุคคล โดยสวนรวม การทํางานเปนกลุม

หรือเปนคณะบุคคล จําเปนตองมีการประชุมปรึกษาหารือกันมีความเขาใจตรงกัน จึงจะทําใหงาน

สําเร็จตามเปาหมาย การประชุม เปนกลไกสําคัญของทุกองคกรทั้งในระดับทองถ่ิน ระดับประเทศ 

และระดับโลก เปนศูนยรวมของความคิดการตัดสินใจ การกํ าหนดนโยบาย การลงมติ                 

การริเริ่มสรางสรรคการวิเคราะห การวิจัย และการแกไขปญหาตางๆ เลขานุการที่ประชุมเปนผูที่มี

ความสําคัญตอการดําเนินการประชุมของคณะกรรมการเปนอยางย่ิง เปนบุคคลที่มีหนาที่กอนประชุม 

ขณะประชุม และหลังประชุม   

๓)  ประเภทของการประชุม 

๓.๑)  สมิต สัชฌุกร ไดแบงประเภทของการประชุมออกเปน ๕ ประเภท คือ 

(๑)  การประชุมเพื่อการขาวสาร (๒)  การประชุมเพื่อแกปญหา (๓) การประชุมเพื่อตัดสินใจ        

(๔) การประชุมเพื่อฝกอบรม (๕) การประชุมเพื่อระดมความคิด๑๗๑ 

๓.๒)  วีร วุธ มาฆะศิรานนท ไดแบงประเภทของการประชุมออกเปน            

๕ ประเภท คือ (๑) การประชุมเพื่อแจงขอมูลขาวสาร (๒) การประชุมเพื่อเรงเราจูงใจและประกาศ

เกียรติคุณ (๓) การประชุมเพื่อรวมกันคิดสรางสรรค (๔) การประชุมเพื่อรวมกันตัดสินใจ              

(๕) การประชุมเพื่อสอนงานและฝกอบรม๑๗๒ 

๓.๓)  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ) ไดแบงประเภทของ        

การประชุมออกเปน ๖ ประเภท คือ  

(๑) ประชุมปรึกษาหารือหรือพิจารณาเพื่อรับทราบ  

(๒) ประชุมช้ีแจง สั่งการ มอบงานหรือนโยบาย หมายถึง การประชุมที่จัด

ข้ึนเพื่อแนะนําช้ีแจงเรื่องที่ควรแนะนําช้ีแจง สั่งการในเรื่องที่ควรสั่ง มอบงานใดๆ ใหรับไปปฏิบัติ และ

เพื่อใหรับทราบนโยบาย 

                                                
๑๗๑  สมิต สัชฌุกร, เทคนคิการประชุม, หนา ๑๙. 
๑๗๒  วีรวุธ มาฆะศิรานนท, เทคนิคการประชุมอยางมีประสิทธิผล, พิมพครั้งที่ ๔, (กรุงเทพมหานคร: 

บริษัท เอ็กซเปอรเน็ท จํากัด, ๒๕๔๒), หนา ๑๕. 



๗๔ 

 

(๓)  ประชุมอบรมหรือประชุมเชิงวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ หมายถึง 

การประชุมผูใตบังคับบัญชาหรือกลุมชนอื่น เพื่ออบรมใหไดรับความรูในเชิงวิชาการ ฝกอบรม         

ใหเกิดทักษะในการปฏิบัติการ 

(๔)  ประชุมสัมมนา หมายถึง การประชุมเพื่อและเปลี่ยนความรู        

ความคิดเห็นในเรื่องใดเรื่องหน่ึง ทั้งที่อยูในวงงานรับผิดชอบหรือเรื่องโดยทั่วไปเพื่อหาขอสรุป        

แตผลของการประชุมเปนเพียงขอเสนอแนะ ผูเกี่ยวของจะปฏิบัติตามหรือไมก็ได 

(๕)  ประชุมปฏิบัติภารกิจ หมายถึง การประชุมเพื่อรวมกันกระทํา      

กรณียกิจ ทั้งที่อยูในความรับผิดชอบ ทั้งในกรณียกิจทั่วไป 

(๖)  ประชุมสังสรรคหรือสรางสรรคความดี หมายถึงการประชุม       

พบปะสังสรรค เพื่อใหเกิดความสนิทสนมกลมเกลียวกัน เกิดพลังแหงความสมัครสมานสามัคคี๑๗๓ 

สรุปวา การประชุมมีหลายประเภท ซึ่งนักวิชาการแตละทานไดแบงประเภทของ       

การประชุมไวโดยสอดคลองกัน คือ การประชุมเพื่อการขาวสาร การประชุมเพื่อแกปญหา การประชุม

เพื่อตัดสินใจ การประชุมเพื่อฝกอบรม การประชุมเพื่อระดมความคิด สวนในทางคณะสงฆประเภท

ของการประชุมมี ๖ ประเภท คือ ประชุมปรึกษาหารือหรือพิจารณาเพื่อรับทราบ ประชุมช้ีแจง สั่ง

การ มอบงานหรือนโยบาย ประชุมอบรมหรือประชุมเชิงวิชาการ ประชุมสัมมนา ประชุมปฏิบัติ

ภารกิจ และประชุมสังสรรคหรือสรางสรรคความดี  

๒.๓.๖  ประสานกับประสังฆาธิการและหนวยงาน หรือบุคคลผูเก่ียวของ 

ประสาน สําหรับงานวิจัยน้ีหมายถึง การประสานงาน คือ การติดตอสื่อสารกันระหวาง

องคกร ซึ่งทุกองคกรจะสามารถดําเนินใหบรรลุวัตถุประสงค ตองมีการประสานงาน ผูเปนเลขานุการ

จะตองเรียนรู เพราะเปนผูประสานงานโดยตรง ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

๑)  ความหมายของการประสานงาน 

๑.๑)  สมิต สัชฌุกร กลาววา ในทางราชการไดมีนักวิชาการใหความหมายไววา 

การประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการทํางาน เพื่อใหงานและเจาหนาที่ฝายตางๆ รวมมือ

ปฏิบัติงานเปนนํ้าหน่ึงใจเดียว ไมทําใหงานซอนกัน ขัดแยงกัน หรือเหลื่อมล้ํากัน ทั้งน้ีเพื่อใหงาน

ดําเนินไปอยางราบรื่น สอดคลองกับวัตถุประสงค และนโยบายขององคการน้ันอยางสมานฉันท และมี

ประสิทธิภาพ สวนทางธุรกิจนิยมที่จะใหความหมายวา การประสานงาน หมายถึง การติดตอสื่อสาร

ใหเกิดความคิดความเขาใจตรงกันในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองทั้งเวลา และกิจกรรมที่จะตอง

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

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๑๐๖. 



๗๕ 

 

กระทําใหบรรลุวัตถุประสงคอยางสมานฉันทเพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบรื่น ไมเกิดการทํางาน

ซ้ําซอน ขัดแยงหรือเหลื่อมล้ํากัน๑๗๔ 

๑.๒)   วัลภา ทับแกว  ได ให ความหมายของการประสานงานไว ว า               

การประสานงาน หมายถึง การที่บุคคลหรือหนวยงานในองคกร ทํางานรวมกับบุคคลและหนวยงาน

อื่นเพื่อใหบรรลุจุดมุงหมายรวมกัน มีลักษณะเปนกระบวนการที่ตองกระทําตอเน่ือง สอดคลองกันไป

เพื่อใหงานสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ๑๗๕ 

๑.๓)  ปวีณา จันทรประดิษฐ ไดใหความหมายของการประสานงานไววา      

การประสานงาน หมายถึง การจัดใหคนในองคกรทํางานสัมพันธสอดคลองกัน โดยจะตองตระหนักถึง

ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององคกรเปนหลัก ตองมีการจัด

ระเบียบวิธีการทํางาน อีกทั้งความรวมมือในการปฏิบัติงานเปนนํ้าหน่ึงใจเดียวกัน เพื่อใหเกิดความคิด

ความเขาใจตรงกันในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองทั้งเวลา และกิจกรรมที่ตองกระทําใหบรรลุ

วัตถุประสงค โดยไมทําใหเกิดความสับสน ขัดแยงหรือเลื่อมล้ํากันทั้งน้ีเพื่อใหงานดําเนินไปอยาง

ราบรื่น ทําใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล๑๗๖ 

๑.๔)  ฝายแผนงาน มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดใหความหมายของการประสานงาน

ไววา การประสานงาน เปนกระบวนการบริหารอยางหน่ึงที่ตองอาศัยความรวมมือ เพื่อใหบรรลุ

วัตถุประสงคและเปาหมายเดียวกัน๑๗๗ 

๑.๕)  เอกชัย กี่สุขพันธ  ได ใหความหมายของการประสานงานไวว า            

การประสานงาน หมายถึง การสรางสื่ อสัมพันธระหวางหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพ ไมมีการปฏิบัติงานซ้ําซอน เปนการสรางความสัมพันธระหวางหนวยงานหรือตําแหนง

ตางๆ ในองคการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ๑๗๘ 

                                                
๑๗๔  สมิต สัชฌุกร, ทักษะการประสานงาน, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://www.tpa.or.th/ 

writer/read_this_book_topic.php?bookID=394&read=true&count=true [๕ สิงหาคม ๒๕๕๗]. 
๑๗๕  วัลภา ทับแกว, การประสานงานในองคกร, [ออนไลน], แหลงที่มา: www.npu.ac.th/gad/ 

pdf/m2.pdf [๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๑๗๖  ปวีณา จันทรประดิษฐ, การประสานงาน, [ออนไลน], แหลงที่มา: http://library.dip.go.th/ 

multim6/edoc/2554/19778.pdf [๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๑๗๗  ฝายแผนงาน มหาวิทยาลัยทักษิณ, เทคนิคการประสานงานสูความสําเร็จ, [ออนไลน], 

แหลงที่มา: http://www2.tsu.ac.th/planoffice/main/files_sec2/20120517121610Knowledge%20of% 

20coordination.pdf [๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๗๘  เอกชัย ก่ีสุขพันธ, หลักบริหารการศึกษาทั่วไป, พิมพครั้งที่ ๒, (กรุงเทพมหานคร: อนงคศิลป

การพิมพ, ๒๕๒๗), หนา ๑๒. 



๗๖ 

 

๑.๖)  กลุมงานชวยวิชาการ มหาวิทยาลัยแมโจ ไดใหความหมายของ          

การประสานงานไววา การประสานงานสามารถสรุปและแบงออกไดเปนหลายลักษณะ ดังน้ี 

๑.๖.๑)  คือการติดตอสื่อสาร เปนคําพูดและเปนลายลักษณอักษร มีทั้ง   

การรับและการสงระหวางบุคคลหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจในทางเดียวกัน มีความคาดหวัง

วา จะเกิดผลสําเร็จ 

๑.๖.๒)  เปนกระบวนงานที่มีวัตถุประสงคเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของ      

การปฏิบัติงาน 

๑.๖.๓)  กระบวนการในการติดตอสื่อสารดวยวิธีการพูด ฟง เขียน และ

อานที่ดี เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคที่ต้ังไวและเพิ่มประสิทธิภาพดวยเครื่องมือการสื่อสารระบบไอที 

สารสนเทศ อินเตอรเน็ต วิทยุ และโทรทัศน ดวยจิตบริการและมีมิตรภาพ 

๑.๖.๔)  คือกระบวนการติดตอสื่อสารดวยการพูด ฟง และเขียน เพื่อทําให

เกิดกิจกรรม หรือการทํางานระหวางผูรับบริการและผูใหบริการทั้งในองคกรและระหวางองคกร โดย

อาจมีการใชเครื่องมือชวยในการติดตอสื่อสารในหลายรูปแบบ เชน โทรศัพท อินเตอรเน็ต เอกสาร 

บันทึกขอความตางๆ เพื่อใหงานบรรลุตามวัตถุประสงค 

๑.๖.๕)  คือการติดตอสื่อสารระหวางตัวเรากับผูอื่นในรูปแบบวิธีการตางๆ 

เชน การพูดจา การเขียนหนังสือ การใชภาษามือ การใชสัญลักษณตางๆ เพื่อใหทราบความหมาย

ตรงกันระหวางเรากับผูอื่น๑๗๙ 

สรุปวา การประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการทํางาน เพื่อใหงานและ

เจาหนาที่ฝายตางๆ รวมมือปฏิบัติงานเปนนํ้าหน่ึงใจเดียว ไมทําใหงานซอนกัน ขัดแยงกัน หรือ    

เหลื่อมล้ํากัน ตองกระทําตอเน่ือง สอดคลองกันไปเพื่อใหงานสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ โดยจะตอง

ตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององคกรเปนหลัก 

การประสานงานสามารถสรุปและแบงออกไดเปนหลายลักษณะ คือ การติดตอสื่อสารเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน ดวยวิธีการพูด ฟง เขียน และอาน ในรูปแบบวิธีการตางๆ  

๒)  ความสําคัญของการประสานงาน 

๒.๑)  สุปญญา กิตติวิสาร กลาววา การประสานงานนับเปนภาระหนาที่อัน

สําคัญของผูบริหารที่อยูในฐานะหัวหนาหนวยงานตางๆ ซึ่งมีมากมายต้ังแตหนวยงานเล็กไปจนถึง

                                                
๑๗๙  กลุมงานชวยวิชาการ มหาวิทยาลัยแมโจ, คูมือการประสานงาน, [ออนไลน], แหลงที่มา: 

http://www.e-manage.mju.ac.th/file_referrent/MISDocRef_0 8 0 8 2 5 5 5 1 3 1 5 3 4 _TRFizeOnFizeze 

FrNiTRFrtWtW.pdf [๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 



๗๗ 

 

หนวยงานใหญที่มีกําลังเจาหนาที่หลายฝาย และมีการแบงงานตลอดจนหนาที่ปฏิบัติตางๆ กันออกไป 

อาจกลาวไดวา งานทุกเรื่องจะตองมีการติดตอกัน งานจะดําเนินไปรวดเร็วหรือชา สําเร็จตาม

เปาหมายหรือไมเพียงใด ยอมข้ึนอยูที่การประสานงาน ในการบริหารตางๆ จะมีหนวยงานรับผิดชอบ

ในการแบงสวนและหนาที่ปฏิบัติกันอยางกวางขวาง จึงจําเปนที่จะตองประสานงานกันระหวางบุคคล

และระหวางหนวยงานที่ปฏิบัติหนาที่ตางๆ น้ัน ใหสอดคลองตองกัน เพื่อใหไดผลงานตามเปาหมายที่

กําหนดไว ไมใหซ้ําซอนและลดการขัดแยงระหวางบุคคล๑๘๐ 

๒.๒)  สมพงศ เกษมสิน กลาวไววา การประสานงานเปนเทคนิคการบริหารที่

สําคัญทั้งในปจจุบันและอนาคต เปนสิ่งที่ผูนําในการบริหารจะตองพยายามหามรรควิธีที่จะสรางให

เกิดการประสานงานข้ึน และขณะเดียวกันก็จะตองขจัดปดเปาบรรเทาขอขัดแยงใหลดนอยลงหรือ

หมดสิ้นไป เพื่อใหการบริหารงานบรรลุเปาหมาย๑๘๑ 

๒.๓)  เมธี ปลันธนานนท กลาวไววา การประสานงานเปนสิ่งจําเปนตราบที่การ

ทํางานต้ังแต ๒ คนข้ึนไปยังมีอยู ตราบที่ยังมีงานหรือกิจกรรมที่ตองทํา และตราบที่ทรัพยากรและ

เวลายังอํานวยการใหประสานงานกัน๑๘๒ 

๒.๔)  จุมพล สวัสดิยากร ไดสรุปวา ความสําคัญของการประสานงานก็เพื่อให

งานบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมาย เพื่อประหยัดเงินและเวลา ลดการขัดแยงระหวางเจาหนาที่๑๘๓ 

สรุปวา งานทุกเรื่องจะตองมีการติดตอกัน งานจะดําเนินไปรวดเร็วหรือชา สําเร็จตาม

เปาหมายหรือไมเพียงใด ยอมข้ึนอยูที่การประสานงาน การประสานงานเปนเทคนิคการบริหารที่

สําคัญทั้งในปจจุบันและอนาคต เปนสิ่งที่ผูนําในการบริหารจะตองพยายามหามรรควิธีที่จะสรางให

เกิดการประสานงานข้ึน และขณะเดียวกันก็จะตองขจัดปดเปาบรรเทาขอขัดแยงใหลดนอยลงหรือ

หมดสิ้นไป เพื่อใหการบริหารงานบรรลุเปาหมาย  

๓)  ประเภทของการประสานงาน 

วัลภา ทับแกว ไดแบงประเภทของการประสานงานออกเปน ๒ ประเภท คือ 

                                                
๑๘๐  สุปญญา กิตติวิสาร, “การประสานงานการใชทรัพยากรรวมกัน”, วารสารมิตรครู, ปที่ ๒๘ 

ปกษแรก, (๑๕ มกราคม ๒๕๒๙): ๔๘-๔๙. 
๑๘๑  สมพงศ เกษมสิน, การบริหาร, หนา ๑๕๓. 
๑๘๒  เมธี ปลันธนานนท, การบริหารการศึกษา, (กรุงเทพมหานคร: พิทักษอักษร, ๒๕๒๕), หนา 

๑๘๙. 
๑๘๓  จุมพล สวัสดิยากร, หลักบริหารและมนุษยสัมพันธ, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพสุวรรณภูมิ, 

๒๕๒๐), หนา ๙๕, อางใน เสรี สุริยะไชย, “ภาระการประสานงานทางการศาสนาของศึกษาธิการอําเภอตามทัศนะ

ของเจาอาวาสในจังหวัดพะเยา”, หนา ๒๓. 



๗๘ 

 

๑)  การประสานงานอยางเปนทางการ หมายถึง การประสานงานแบบมีพิธีรีตองที่ตอง

ปฏิบัติ เชน มีหนังสือติดตอหรือแจงเปนลายลักษณอักษร หรือเสนอรายงานเปนลําดับช้ัน เปนตน 

๒)  การประสานงานอยางไมเปนทางการ หมายถึง การประสานงานแบบไมมีพิธีรีตอง

เพียงแตทําความตกลงใหทราบถึงการที่จะปฏิบัติใหเปนไปตามจังหวะเวลาเดียวกัน และดวย

จุดประสงคเดียวกัน การดําเนินการตองอาศัยความใกลชิดสนิทสนมเปนสวนตัวระหวางบุคคล ไมมี

แบบแผน เปนการติดตอแบบเผชิญหนาซึ่งกันและกัน ผลดีก็คือ สามารถมีความเขาใจที่ตรงกันและ

ชัดเจนที่สุด เชน การประสานงานดวยวาจาทางโทรศัพท หรือการเขาพบผูที่ติดตอโดยตรง๑๘๔ 

ฝายแผนงาน มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดกลาวถึงเทคนิคการประสานงานสูความสําเร็จไว   

๓ วิธี คือ การใชเครื่องมือสื่อสาร การประสานงานดวยหนังสือ และการพบปะดวยตนเอง๑๘๕ 

ซึ่งสอดคลองกับสถาบันดํารงราชานุภาพ สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ที่ได

กลาวถึงวิธีการประสานงานไว ๓ วิธี คือ 

๑)  การใชเครื่องมือสื่อสาร เชน โทรศัพท โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส เปน

เครื่องมือสื่อสารที่รวดเร็ว ประหยัดเวลา 

๒)  การประสานงานดวยหนังสือ ใชในกรณีที่เปนงานประจําที่ทั้ง  ๒  หนวยงาน ทราบ

ระเบียบปฏิบัติอยูแลว 

๓)  การพบปะดวยตนเอง เปนการประสานงานที่ดีที่สุดเพราะไดพบหนา ไดเห็น

บุคลิกลักษณะ สีหนาทาทาง ของผูติดตอทั้ง ๒ ฝายมีเวลาในการซักถามทําความเขาใจกันไดอยาง

พอเพียง เพราะทั้ง  ๒  ฝายตองวางมือจากงานอื่นๆ ทั้งหมด มีขอเสีย คือ ใชเวลามาก มักใช        

การพบปะในกรณีที่เปนเรื่องนโยบาย เปนเรื่องสําคัญ หรือมีรายละเอียดมาก หรือตองการใหเกยีรติให

ความสําคัญแกอีกฝายหน่ึง หรือตองการสรางความรูสึกที่ดีแกอีกฝายหน่ึง ใหเขารูสึกวา เราให

ความสําคัญแกเขาดวยการมาพบดวยตนเอง๑๘๖ 

                                                
๑๘๔  วัลภา ทับแกว, การประสานงานในองคกร, [ออนไลน], แหลงที่มา: www.npu.ac.th/gad/ 

pdf/m2.pdf [๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๑๘๕  ฝายแผนงาน มหาวิทยาลัยทักษิณ, เทคนิคการประสานงานสูความสําเร็จ, [ออนไลน],

แหลงที่มา: http://www2.tsu.ac.th/planoffice/main/files_sec2/20120517121610Knowledge%20of% 

20coordination.pdf [๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๗]. 
๑๘๖  สถาบันดํารงราชานุภาพ สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย, เทคนิคการประสานงาน, 

[ออนไลน], แหลงที่มา: http://www.stabundamrong.go.th/web/book/53/b18_53.pdf [๑๗ กรกฎาคม 

๒๕๕๗]. 



๗๙ 

 

สรุปวา การประสานงานมี ๒ ประเภท คือ การประสานงานอยางเปนทางการ หมายถึง 

การประสานงานแบบมีพิธีรีตองที่ตองปฏิบัติ และการประสานงานอยางไมเปนทางการ หมายถึง   

การประสานงานแบบไมมีพิธีรีตอง เทคนิคการประสานงานสูความสําเร็จมี ๓ วิธี คือ การใชเครื่องมือ

สื่อสาร การประสานงานดวยหนังสือ และการพบปะดวยตนเอง  

 ๒.๓.๗  ชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม 

สวัส ดิการสั งคม หมายถึง  การชวยเหลือสั งคม ซึ่ ง ในทางคณะสงฆ ใช คําว า                

สาธารณสงเคราะห ซึ่งผูวิจัยไดทําการศึกษาเกี่ยวกับสวัสดิการสังคมหรือการสาธารณสงเคราะห      

ดังรายละเอียดดังตอไปน้ี 

๑)  ความหมายของสวัสดิการสังคม 

สวัสดิการสังคม ตรงกับภาษาอังกฤษวา social welfare แปลวา สวัสดิการสังคม     

สวัสดิภาพสังคม การสังคมสงเคราะห๑๘๗ สังคมสงเคราะห หมายถึง การสาธารณสงเคราะห๑๘๘       

มีนักวิชาการไดใหความหมายของสวัสดิการสังคมและการสาธารณสงเคราะหไวดังน้ี 

โกศล ศักด์ิศิริวุฒโฒ ใหความหมายของสวัสดิการวา สวัสดิการ หมายถึง สิ่งตอบแทนที่

องคการจัดใหบุคลากรเพื่อยกมาตรฐานการดํารงชีวิตของบุคลากรใหดีข้ึน เชน การจัดบริการรถรับสง 

จัดจําหนายสินคาราคาถูก บริการสุขภาพประจําปและอื่นๆ สอดคลองกับ๑๘๙ 

ศรีทับทิม พานิชพันธ ใหความหมายของสวัสดิการวา สวัสดิการ หมายถึง การมีวิถีชีวิต

หรือสภาพความเปนอยูราบรื่นมั่นคง การมีอยูมีกินที่ดีตลอดจนการมีมาตรฐานในการครอบชีพทีส่งูข้ึน

มีความสุข๑๙๐ 

                                                
๑๘๗  ราชบัณฑิตยสถาน, ศัพทบัญญัติราชบัณฑิตยสถาน, [ออนไลน], แหลงที่มา: http:// 

rirs3.royin.go.th/coinages/webcoinage.php [๑๔ ตุลาคม ๒๕๕๗] 
๑๘๘  พระสมุหจรัญ จารุธมฺโม, “บทบาทการปฏิบัติศาสนกิจดานสาธารณสงเคราะหของพระสังฆาธิ

การในจังหวัดนครปฐม”, วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย, ๒๕๕๕), หนา ๓๗. 
๑๘๙  โกศล ศักดิ์ศิริวุฒโฒ, “ความพึงพอใจตอระบบสวัสดิการของบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน

ระดับอาชีวะศึกษา จังหวัดอุดรธานี : กรณีศึกษาโรงเรียนโปลีเทคนิคอุดรธานี”, วิทยานิพนธสังคมสังเคราะห

ศาสตร มหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร, ๒๕๔๕), หนา ๓๑-๓๔. 
๑๙๐  ศรีทับทิม พานิชพันธ, เอกสารประกอบการบรรยาย เร่ือง โครงสรางสวัสดิการสังคมและการ

บริหารงานสวัสดิการสังคม, (กรุงเทพมหานคร: มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร, ๒๕๔๑), หนา ๒๔. (อัดสําเนา), อางใน 

ถวิล คําโสภา, “สภาพและแนวทางการจัดสวัสดิการในมหาวิทยาลัยสงฆ”, วิทยานิพนธครุศาสตรมหาบัณฑิต, 

(บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, ๒๕๔๘), หนา ๑๓. 



๘๐ 

 

พรนพ พุกกะพันธุ ไดกลาวถึงสวัสดิการวา เปนสิ่งสงถึงสภาพจิตใจ หรือเรียกวา       

ขวัญกําลังใจ สวัสดิการจะทําใหเกิดความรวมมือรวมใจกันทํางานอยางสมานฉันท เพื่อบรรลุ

วัตถุประสงคขององคการ สรางศรัทธา จงรักภักดี มีความซื่อสัตยตอหมูคณะและองคการ คนใน

องคการปฏิบัติตนอยูในกรอบระเบียบวินัยและมีศีลธรรมอันดีสรางสามัคคีในหมูคณะและกอใหเกิด

พลังรวม อันสามารถจะฝาฟนอุปสรรคทั้งหลายขององคการได สรางแรงจูงใจของคนในองคการ      

ใหมีเจตคติที่ดีตอองคการและมีความคิดสรางสรรคที่เปนประโยชนตอองคการ สามารถทําใหเกิด

ความเช่ือมั่นและศรัทธาในองคการของตน และอยูกับองคการไดนานสืบไป๑๙๑ 

พระเทพปริยัติสุธี (วรวิทย คงฺคปฺโญ) กลาววา การสาธารณสงเคราะห หมายถึง       

การชวยเหลือสังคมในดานตางๆ การจัดกิจการอันเปนประโยชน เปนกิจกรรมที่วัดหรือพระภิกษุสงฆ

ดําเนินกิจการเพื่อใหเปนประโยชน เปนกิจกรรมที่วัดหรือพระภิกษุสงฆดําเนินกิจการเพื่อให         

ดานสังคมสงเคราะห ทั้งการสงเคราะหบุคคล และสาธารณสงเคราะห๑๙๒ 

สํานักงานคณะกรรมการศึกษาแหงชาติ กลาววา ดานสาธารณะสงเคราะห เปนงาน

เกี่ยวกับการสงเคราะหชุมชน และสังคมโดยมีวัดและพระภิกษุเปนแกนนํา ไดแก โครงการอุปสมบท 

และบรรพชาพระภิกษุสามเณรภาคฤดูรอน โครงการสงเคราะหพระภิกษุสามเณร และวัดที่ประสบภัย

และขาดแคลน วัดและเจาอาวาส พระภิกษุเปนผูนําในการพัฒนาชุมชนและสังคม เชน ใหสถานที่เปน

ที่จัดประชุมอบรมเยาวชนและประชาชนดานอาชีพตางๆ การสรางถนนเขาหมูบาน การออมทรัพย  

ใหสถานที่เปนแหลงประปาหมูบาน การสนับสนุนทุนการศึกษาเด็กนักเรียน การชวยเหลือผูปวย      

ผูยากไร เปนตน๑๙๓ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ไดใหความหมายของการสาธารณสงเคราะหไววา 

การสาธารณสงเคราะห หมายถึง การชวยเหลือเพื่อประชาชนทั่วไป การสาธารณสงเคราะห นอกจาก

เปนการใหความชวยเหลือประชาชนผูยากไรและประสบภัยแลว ยังหมายรวมถึงการเผยแพรขอมูล

                                                
๑๙๑  พรนพ พุกกะพันธุ, ภาวะผูนําและการจูงใจ, (กรุงเทพมหานคร: จามจุรีโปรดักท, ๒๕๔๔), หนา 

๒๒๙. 
๑๙๒  พระเทพปริยัติสุธี (วรวิทย คงฺคปฺโญ), การคณะสงฆและพระศาสนา, (กรุงเทพมหานคร:     

โรงพิมพมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๓๙), หนา ๖๑-๖๒, อางใน พระมหาศักดิ์พิชิต ฐานสิทฺโธ, “ศึกษาบทบาท

การเผยแผพุทธธรรมของพระวิสุทธาธิบด ี(วีระ ภทฺทจารี)” วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๙), หนา ๔๖. 
๑๙๓  สํานักงานคณะกรรมการศึกษาแหงชาติ, สาระสําคัญของภารกิจแตละดาน, ม.ป.ป.,          

(อัดสําเนา), อางใน พระฐิติรัฐ ฐิตเปโม, “ประสิทธิผลการบริหารกิจการคณะสงฆของพระสังฆาธิการในอําเภอปาก

ชอง จังหวัดนครราชสีมา”, วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย, ๒๕๕๕), หนา ๒๒.  



๘๑ 

 

ขาวสารทางราชการ เปนศูนยกลางการเรียนรู การฝกอาชีพแกประชาชน การใหใชสถานที่วัดสําหรับ

ดําเนินกิจกรรมเพื่อประโยชนสวนรวม๑๙๔ 

สรุปวา สวัสดิการสังคม ตรงกับภาษาอังกฤษวา social welfare หมายถึง การสาธารณ

สงเคราะห ไดแก การชวยเหลือสังคมในดานตางๆ การจัดกิจการอันเปนประโยชน เปนกิจกรรมที่วัด

หรือพระภิกษุสงฆดําเนินกิจการ ดานสาธารณะสงเคราะห เปนงานเกี่ยวกับการสงเคราะหชุมชน และ

สังคมโดยมีวัดและพระภิกษุเปนแกนนํา  

๒)  ความสําคัญของสวัสดิการสังคม 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ กลาวไววา การสาธารณสงเคราะหเปนภารกิจที่วัด

หรือภิกษุสงฆดําเนินดวยการชวยเหลือสังคมในรูปแบบตางๆ ที่ไมขัดตอพระธรรมวินัย ทั้งน้ี โดย

มุงเนนเพื่อประโยชนและความสุขแกประชาชนเปนสําคัญ ไดแก การสงเคราะหพระภิกษุสามเณร 

และวัดที่ประสบภัยและขาดแคลน การใหวัดเปนสถานที่ประกอบการกุศลเกี่ยวกับเรื่องเกิด แก เจ็บ 

ตาย เชน การสวดศพ การเผาศพ การทําบุญอุทิศ การถวายสังฆทาน เปนตน การใหวัดเปนสถานที่จัด

ฝกอบรมประชาชนดานอาชีพตางๆ การสงเคราะหผูปวยโรครายหรือผูปวยยากไร การจัดใหมีโรงทาน 

การบริจาคทรัพยสวนตัว หรือชักชวนญาติโยมบริจาคทรัพยจัดสรางโรงพยาบาล การใหความรู

ขาวสารแกชุมชนดานตางๆ เชน การศึกษา การสาธารณสุขมูลฐาน การปกครอง การชวยเหลือผู

ประสบอุทกภัย หรือการบําเพ็ญสาธารณประโยชนตางๆ เปนตน๑๙๕ 

บุญศรี พานะจิตต และคณะ กลาวถึงความสําคัญของภารกิจดานสาธารณสงเคราะหวา 

การสาธารณสงเคราะหเปนการแสดงบทบาทของพระสงฆ ในดานสังคมสงเคราะหทั้งการสงเคราะห

บุคคลและสาธารณสงเคราะห โดยมีพระสงฆเปนผูนําชุมชนในการบริจาคชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติ

ตางๆ เพราะพระสงฆเปนศูนยกลางเช่ือมประสานระหวางคนจนกับคนรวย ปจจัยที่ไดรับบริจาคมา

พระสงฆก็ใชทําประโยชนเปนสาธารณกุศลและชวยเหลือบุคคลผูขาดแคลนและดอยโอกาส๑๙๖ 

                                                
๑๙๔  สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ, คู มือแนวทางการพัฒนาวัดสูความเปนมาตรฐาน, 

[ออนไลน], แหลงที่มา:  www.onab.go.th/e-Books/WadStandard.pdf [๓๐ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๑๙๕  สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ, คู มือแนวทางการพัฒนาวัดสูความเปนมาตรฐาน, 

[ออนไลน], แหลงที่มา:  www.onab.go.th/e-Books/WadStandard.pdf [๓๐ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๑๙๖  บุญศรี พานะจิตต, ความสําเร็จในการปฏิบัติภารกิจของวัด : ศึกษาเฉพาะกรณีวัดสวนแกว 

อําเภอบางใหญ จังหวัดนนทบุรี, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๕), หนา ๒๕. 



๘๒ 

 

จิตรภณ ชีรนรวนิชย ไดกลาวถึงวิธีที่จะสรางมนุษยสัมพันธกับผูอื่นวา เลขานุการตองให

ความชวยเหลือแกบุคคลอื่นตามโอกาสอันควร๑๙๗ ดังน้ัน เลขานุการในบางครั้งตองมีการเสียสละ    

การชวยเหลือดานสวัสดิการสังคมจึงถือเปนหนาที่ของเลขานุการดวย 

สรุปวา การสาธารณสงเคราะหเปนภารกิจที่วัดหรือภิกษุสงฆดําเนินดวยการชวยเหลือ

สังคมในรูปแบบตางๆ ที่ไมขัดตอพระธรรมวินัย ทั้งน้ี โดยมุงเนนเพื่อประโยชนและความสุขแก

ประชาชนเปนสําคัญ การสาธารณสงเคราะห เปนการแสดงบทบาทของพระสงฆ ในดานสังคม

สงเคราะห ทั้งการสงเคราะหบุคคลและสาธารณสงเคราะห โดยมีพระสงฆเปนผูนําชุมชนใน          

การบริจาคชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติตางๆ ซึ่งเลขานุการตองใหความชวยเหลือแกบุคคลอื่นตาม

โอกาสอันควร 

๓)  แนวทางการจัดสวัสดิการสังคม 

สวัสดิการสังคม หรือ การสาธารณสงเคราะห หมายถึง การจัดกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน ที่พระสงฆ หรือวัดตางๆ จัดทําอยูในปจจุบันแบงออกเปน ๔ แนวทาง คือ 

๓.๑) การดําเนินกิจการเพื่อชวยเหลือเกื้อกูล๑๙๘ ไดแกวัดหรือคณะสงฆ          

มีวัตถุประสงคใหเปนสาธารณประโยชน๑๙๙ เปนกิจการที่ดําเนินการหรือจัดทําโครงการข้ึนมาเอง      

ในลักษณะที่ทําเปนกิจการประจําหรือช่ัวคราว เชน กิจการหองสมุดเพื่อประชาชน การต้ังมูลนิธิ     

การต้ังกองทุน เพื่อชวยเหลือคนยากจนหรือชวยเหลือคราวประสบภัยพิบัติ การกําหนดเขตอภัยทาน 

หนวยอบรมประชาชนประจําตําบล (อ.ป.ต.) เปนตน ซึ่งพระเขาไปดําเนินการเอง๒๐๐ 

๒) การชวยเหลือเกื้อกูลกิจการของผูอื่นซึ่งเปนไปเพื่อการสาธารณประโยชน๒๐๑

การเขาไปสนับสนุน๒๐๒ เชน การพัฒนาหมูบานหรือชุมชน การจัดหาทุนเพื่อการสงเคราะห          

                                                
๑๙๗  จิตรภณ ชีรนรวนิชย, การเลขานุการ, หนา ๕๑. 
๑๙๘  พระสมุหจรัญ จารุธมฺโม, “บทบาทการปฏิบัติศาสนกิจดานสาธารณสงเคราะหของพระ     

สังฆาธิการในจังหวัดนครปฐม”, หนา ๓๗. 
๑๙๙  พระครูปลัดธรรมจริยวัฒน , คําวา “เลขานุการ” มหามกุฏราชวิทยาลัย, [ออนไลน], 

แหลงที่มา: www.mbuisc.ac.th/file-sakorn/monk%20secretary.ppt [๑๘ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๒๐๐  พระครูโสภณปริยัติสุธี (พระมหาศรีบรรดร), พุทธศาสนาเชิงรุกดานการสาธารณสงเคราะห, 

[ออนไลน], แหลงที่มา: https://www.gotoknow.org/posts/475386 [๑๕ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๒๐๑  พระครูปลัดธรรมจริยวัฒน , คําวา “เลขานุการ” มหามกุฏราชวิทยาลัย, [ออนไลน], 

แหลงที่มา: www.mbuisc.ac.th/file-sakorn/monk%20secretary.ppt [๑๘ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๒๐๒  พระสมุหจรัญ จารุธมฺโม, “บทบาทการปฏิบัติศาสนกิจดานสาธารณสงเคราะหของ            

พระสังฆาธิการในจังหวัดนครปฐม”, หนา ๓๗. 



๘๓ 

 

การชวยเหลือทางราชการในการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด เปนตน อาจเปนการเกื้อกูลกิจการ

ของภาครัฐหรือของภาคเอกชนในลักษณะของการเขาไปมีสวนรวม เปนตน ซึ่งเปนการทํากิจกรรม

สงเสริมหนวยงานอื่นที่ทําอยูกอนแลว๒๐๓ 

๓) การชวยเหลือเกื้อกูลสถานที่อันเปนสาธารณสมบัติ๒๐๔ การเขาไปแสวงหา

การมีสวนรวม เปนการชวยเกื้อกูลในสวนของสาธารณสมบัติ โดยมุงเอาผลเพื่อสวนรวมที่ เปน        

สาธารณที่เปนวัตถุ เชน การสรางถนนหนทาง การขุดลอกคูคลอง การสรางฌาปนสถาน (นอกวัด)๒๐๕        

การสรางระบบประปาและระบบไฟฟาหรือเครื่องกําเนินไฟฟา เปนตน ซึ่งเนนที่สาธารณสมบัติ

สวนรวมเปนหลัก๒๐๖ 

๔) การชวยเหลือเกื้อกูลประชาชนทั่วไป๒๐๗ ไดแก การชวยเหลือประชาชนใน

กาลที่ควรชวยเหลือ๒๐๘ การเขาไปแบบใหเปลา เชน การชวยผูประสบภัยพิบัติ ไมวาจะเปนอุทกภัย

วาตภัย อัคคีภัย การประสบอุปทวเหตุ การประสบภัยธรรมชาติ การสงเคราะหคนชรา คนพิการ    

คนผูดอยโอกาส หรือการสงเคราะหโดยประการอื่นๆ ทั้งในยามปกติและตามโอกาสที่มาถึง เปนตน 

ซึ่งเปนความเมตตาเอื้ออาทรตอผูอื่น๒๐๙ 

สรุปวา สวัสดิการสังคม หรือ การสาธารณสงเคราะห หมายถึง การจัดกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน ที่พระสงฆ หรือวัดตางๆ จัดทําอยูในปจจุบันแบงออกเปน ๔ แนวทาง คือ         

การ ดําเ นินกิจการ เพื่ อช วยเหลือ เกื้ อกูล ไดแก  วัดหรือคณะสงฆ  มี วัต ถุประสงคให เปน

                                                
๒๐๓  พระครูโสภณปริยัติสุธี (พระมหาศรีบรรดร), พุทธศาสนาเชิงรุกดานการสาธารณสงเคราะห, 

[ออนไลน], แหลงที่มา:  https://www.gotoknow.org/posts/475386 [๑๕ ตุลาคม ๒๕๕๗] 
๒๐๔  พระสมุหจรัญ จารุธมฺโม, “บทบาทการปฏิบัติศาสนกิจดานสาธารณสงเคราะหของ             

พระสังฆาธิการในจังหวัดนครปฐม”, หนา ๓๗. 
๒๐๕  พระครูปลัดธรรมจริยวัฒน , คําวา “เลขานุการ” มหามกุฏราชวิทยาลัย, [ออนไลน], 

แหลงที่มา: www.mbuisc.ac.th/file-sakorn/monk%20secretary.ppt [๑๘ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๒๐๖  พระครูโสภณปริยัติสุธี (พระมหาศรีบรรดร), พุทธศาสนาเชิงรุกดานการสาธารณสงเคราะห, 

[ออนไลน], แหลงที่มา:  https://www.gotoknow.org/posts/475386 [๑๕ ตุลาคม ๒๕๕๗] 
๒๐๗  พระสมุหจรัญ จารุธมฺโม, “บทบาทการปฏิบัติศาสนกิจดานสาธารณสงเคราะหของพระสังฆาธิ

การในจังหวัดนครปฐม”, หนา ๓๗. 
๒๐๘  พระครูปลัดธรรมจริยวัฒน, คําวา “เลขานุการ” มหามกุฏราชวิทยาลัย, [ออนไลน], 

แหลงที่มา: www.mbuisc.ac.th/file-sakorn/monk%20secretary.ppt [๑๘ ตุลาคม ๒๕๕๗]. 
๒๐๙  พระครูโสภณปริยัติสุธี (พระมหาศรีบรรดร), พุทธศาสนาเชิงรุกดานการสาธารณสงเคราะห, 

[ออนไลน], แหลงที่มา:  https://www.gotoknow.org/posts/475386 [๑๕ ตุลาคม ๒๕๕๗] 



๘๔ 

 

สาธารณประโยชน การชวยเหลือเกื้อกูลกิจการของผูอื่น การชวยเหลือเกื้อกูลสถานที่อันเปน         

สาธารณสมบัติ และการชวยเหลือเกื้อกูลประชาชนทั่วไปแบบใหเปลา 

๒.๔  เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

การศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด

นครราชสีมา ผูวิจัยไดดําเนินการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ ดังมีรายละเอียดดังน้ี 

๒.๔.๑  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ) ไดกลาวไวในหนังสือวิทยาพระ

สังฆาธิการ เลม ๑ วา ภิกษุสงฆ แมมีพระวินัยเปนกฎหมายสําหรับตัวสวนหน่ึงแลว ก็ยังตองอยูในใต

อํานาจแหงกฎหมายฝายอาณาจักรอีกสวนหน่ึง ซึ่งตราไวเฉพาะหรือเพื่อคนทั่วไปและยังควรอนุวัต

จารีตของบานเมือง อันไมขัดตอกฎหมายสองประเภทน้ันอีก๒๑๐ และพระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย 

คงฺคปฺโญ) ยังไดกลาวไวในหนังสือวิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ วา หนาที่ของเลขานุการทาง      

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

ทรัพยสินของสํานักงาน (๓) ควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน (๔) จัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน 

และอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน (๕) เปนภาระเกี่ยวกับการประชุม (๖) ประสานกับ    

พระสังฆาธิการและหนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ (๗) ชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม๒๑๑ 

๒.๔.๒  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต) ไดกลาวไวในหนังสือวิชาการเลขานุการวา 

เลขานุการไมถือวาเปนพระสังฆาธิการตามกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๐๖) เวนแตจะไดรับ

แตงต้ังใหเปนผูชวย เจาอาวาส รองเจาอาวาส หรือเจาอาวาสมากอน หรือภายหลัง แตก็เปน        

พระสังฆาธิการเพราะไดรับแตงต้ังใหเปนผูชวยเจาอาวาส เปนตน เมื่อเลขานุการไมไดเปน          

พระสังฆาธิการก็ไมใชเจาพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญา ตามที่ระบุไวในมาตรา ๔๕ แหง

พระราชบัญญัติคณะสงฆ พ.ศ. ๒๕๐๕ จึงไมมีอํานาจเชนพระสังฆาธิการ จะลงนามในหนังสือตางๆ 

อันเกี่ยวดวยการคณะสงฆ หรือทางราชการแทนเจาคณะหรือผูบังคับบัญชาไมได ไมมีผลตามกฎหมาย 

คือไมมีผลผูกพันผูบังคับบัญชา๒๑๒ 

                                                
๒๑๐  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๑ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๓๘. 
๒๑๑  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), หนา ๓๔. 
๒๑๒  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาการเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรม

โรงเรียนพระสังฆาธิการ, หนา ๔. 



๘๕ 

 

๒.๔.๓  คณะสงฆจังหวัดนครราชสีมา ไดกลาวไวในหนังสือ คูมืออบรมพระสังฆาธิการ

ระดับวัด-ตําบล ประจําป ๒๕๕๖ วา หนาที่ของเลขานุการทางคณะสงฆ ๗ อยาง คือ (๑) จัดการทุก

อยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ (๒) รักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน (๓) ควบคุมดูแล

กิจการตางๆ ของสํานักงาน (๔) จัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไวประจํา

สํานักงาน (๕) เปนภาระเกี่ยวกับการประชุม (๖) ประสานกับพระสังฆาธิการและหนวยงานหรือบุคคล

ผูเกี่ยวของ (๗) ชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม๒๑๓ 

๒.๔.๔  สํานักนายกรัฐมนตร ีไดแสดงไวในหนังสือ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ วา งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร . . . ผูที่

จะทํางานสารบรรณไดดีจําเปนตองรูงานธุรการดวย เชน การติดตอ โตตอบ และประสานงาน      

รูจักความควรหรือไมควร และควรรูระบบขาวสารทั้งปวง สามารถพิมพดีดได เมื่อมีความจําเปน

จําตองกระทําการปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีสวนเกี่ยวของงานทางเทคนิคควรติดตอประสานกบัผูทีม่ี

ความรูทางเทคนิคน้ันๆ โดยตรงดวย ผูที่ทํางานสารบรรณที่ เกี่ยวกับการประชุม จะตองมี

ความสามารถในการจดรายงานการประชุม และสามารถถายทอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได

ถูกตอง และเขาใจไดดี เน่ืองจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน เพราะการดําเนินงาน    

ทั้งปวงไมวาจะเปนงานเล็กนอยหรืองานใหญ ตองดําเนินงานดวยระบบเอกสาร ดังน้ัน จึงตองมี       

ผูควบคุมรับผิดชอบงานสารบรรณ โดยมีหนาที่สอดสองดูแลใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติงานไป         

ดวยความเรียบรอย๒๑๔ 

๒.๔.๕  อธิบดีกรมการศาสนา ไดกลาวไวในหนังสือ พระราชบัญญัติคณะสงฆ           

พ .ศ .  ๒๕๐๕ พระราชบัญญั ติคณะสงฆ  ( ฉบับที่  ๒ )  พ .ศ .  ๒๕๓๕ ว า  ตามที่ ได ท ร งมี                   

พระบรมราชโองการ โปรดเกลาฯ ใหประกาศใชพระราชบัญญัติคณะสงฆ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕    

มีผลใหวงการคณะสงฆ มีพระราชบัญญัติคณะสงฆที่ใชบังคับอยูในปจจุบันรวม ๒ ฉบับคือ 

พระราชบัญญัติคณะสงฆ พ.ศ. ๒๕๐๕ และพระราชบัญญัติคณะสงฆ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ และ

เ น่ืองดวยพระราชบัญญัติคณะสงฆ (ฉบับที่  ๒) พ.ศ.  ๒๕๓๕ ได เปลี่ยนแปลงอํานาจของ              

มหาเถรสมาคมในการตรากฎมหาเถรสมาคมออกขอบังคับ ออกระเบียบ ออกคําสั่ง มีมติหรือออก

ประกาศจากมาตรา ๑๘ ของพระราชบัญญัติคณะสงฆ พ.ศ. ๒๕๐๕ เปนมาตรา ๑๕ ตรี            

                                                
๒๑๓  สํานักงานเจาคณะจังหวัดนครราชสีมา, คูมืออบรมพระสังฆาธิการระดับวัด-ตําบล ประจําป 

๒๕๕๖, หนา ๒๘๓. 
๒๑๔  สํานักนายกรัฐมนตร,ี ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖, หนา 

๑๐๗. 



๘๖ 

 

มหาเถรสมาคมจึงไดมีการแกไขปรับปรุงกฎมหาเถรสมาคม ขอบังคับ ระเบียบ และคําสั่งตางๆ      

เสียใหม ใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติคณะสงฆที่ไดแกไขใหมดังกลาว กรมการศาสนาในฐานะ

สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม มีหนาที่รับสนองงานคณะสงฆใหเปนไปดวยความเรียบรอย๒๑๕ 

๒.๔.๖  มาณพ พลไพรินทร ไดกลาวไวในหนังสือ คูมือการบริหารกิจการคณะสงฆ     

วา เจาคณะตําบลมีอํานาจหนาที่ปกครอง คณะสงฆในเขตปกครองของตน ดังน้ี (๑) ดําเนินการ

ปกครองคณะสงฆใหเปนไปตามพระธรรมวินัย กฎหมาย กฎมหาเถรสมาคม ขอบังคับ หรือระเบียบ           

มหาเถรสมาคม คําสั่งมหาเถรสมาคม และพระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช (๒) ควบคุมและสงเสริม 

การรักษาความเรียบรอยดีงาม การศาสนศึกษา การศึกษาสงเคราะห การเผยแผพระพุทธศาสนา   

การสาธารณูปการ และการ สาธารณสงเคราะหใหเปนไปดวยดี (๓) วินิจฉัยการลงนิคหกรรม    

วินิจฉัยขออุทธรณ คําสั่ง หรือ คําวินิจฉัยของเจาอาวาส (๔) แกไขขอขัดของของเจาอาวาสใหเปนไป

โดยชอบ (๕) ควบคุมบังคับบัญชาเจาอาวาส และพระภิกษุสามเณรผูอยูในบังคับบัญชา หรืออยูในเขต

ปกครองของตน และตรวจตรา ช้ีแจง แนะนํา การปฏิบัติหนาที่ของผูอยูในบังคับบัญชาใหเปนไปโดย

เรียบรอย๒๑๖ 

๒.๔.๗  กนก แสนประเสริฐ ไดกลาวไวในหนังสือ ประมวลพระราชบัญญัติคณะสงฆ    

วา เพื่อยกยองเชิดชูเจาคณะ และรองเจาคณะ และเพื่อประโยชนแกการปฏิบัติหนาที่ของเจาคณะ

และรองเจาคณะ สมควรใหมีเลขานุการทําหนาที่เลขานุการของรองเจาคณะจังหวัด รองเจาคณะ

อําเภอ และเจาคณะตําบล จึงจําเปนตองตรากฎมหาเถรสมาคม๒๑๗ 

๒.๔.๘  ตรีเพ็ชร อํ่าเมือง ไดกลาวไวในหนังสือ คูมือ-แนวทางปฏิบัติงานเลขานุการ 

Secretary Works วา ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับป ๒๕๕๔         

ไดกําหนด ลักษณะงานของเลขานุการไววา มีลักษณะงานเปนการตรวจสอบงานเปนประจํา         

เพื่อปองกันความผิดพลาด ทําการนัดหมาย และจัดตารางนัดหมายใหผูบัง คับบัญชา เตือน           

การนัดหมายใหผูบังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัดหมายลวงหนา ติดตอสอบถามงานทางโทรศัพท

หรือทางอินเตอรเน็ต บันทึกงานจากผูบังคับบัญชา บันทึกเปนเทปบันทึกเสียง แลวนํามาจัดพิมพ    

รางจดหมายโตตอบ ทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ ที่องคกรใชเปนประจํา ดูแลรับผิดชอบ      

                                                
๒๑๕  สุทธิพงศ ตันตยาพิศาลสุทธ์ิ, พระราชบัญญัติคณะสงฆ พ.ศ. ๒๕๐๕ พระราชบัญญัติคณะ

สงฆ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕, หนา คํานํา.  
๒๑๖  มาณพ พลไพรินทร, คูมือการบริหารกิจการคณะสงฆ, (กรุงเทพมหานคร: หจก.ชุติมาการพิมพ, 

ม.ป.ป.), หนา ๔๕. 
๒๑๗  กนก แสนประเสริฐ, ประมวลพระราชบัญญัติคณะสงฆ, หนา ๗๓. 



๘๗ 

 

จัดแฟมเอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสารการประชุมของผูบังคับบัญชา การจัดทํารายงานการ

ประชุม จัดการดูแลเอกสารที่เปนสวนตัวและที่สําคัญแกผูบังคับบัญชา เจราจาโตตอบและการนัด

หมายธุรกิจ ประสานงานกับเจาหนาที่ในองคกรที่เกี่ยวของกับงานของผูบังคับบัญชา ตองมีความ

เขาใจถึงธรรมชาติ และภาระหนาที่ของทั้งผูบังคับบัญชา และองคกรที่ตนปฏิบัติงานอยู และรูจัก   

การแกไขปญหาขอขัดแยง เมื่อปฏิบัติงานจนไดรับความวางใจของผูบังคับบัญชาแลว อาจไดรับ

มอบหมายใหทํางานแทนไดในบางกรณี จากการกําหนดลักษณะงานเลขานุการดังกลาวขางตน       

ทําใหมองเห็นภาพของงานเลขานุการเบื้องตนไดอยางชัดเจนวา เลขานุการน้ันเสมือนเปนผูชวย

ผูบังคับบัญชา เปนกันชนใหผูบังคับบัญชา เปนผูเช่ือมโยงหรือประสานนโยบายใหระดับผูบริหารและ

ระดับหัวหนางานหรือระดับอื่นๆ เกิดความเขาใจซึ่งกันและกัน ซึ่งจะทําใหงานขององคกรสามารถ

ขับเคลื่อนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ๒๑๘ 

๒.๔.๙  สุรีย ชมพูพันธ ไดกลาวไวในหนังสือ คูมือการปฏิบัติงาน การประชุม         

การฝกอบรม การสัมมนา วา การประชุม คือการที่บุคคลต้ังแต ๒ คนข้ึนไป มารวมกันเพื่อคิด และ

ปรึกษารวมกันอยางมีจุดประสงค มีระเบียบวิธี ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนดไว โดยมี

วัตถุประสงค (๑) เพื่อตองการแจงนโยบาย กฎ ระเบียบ ใหสมาชิกทราบ โดยอธิบายใหเกิด        

ความเข าใจตรงกัน (๒)  เพื่ อประเมินผลหรือ ติดตามผลสิ่ งที่ ได มอบหมายให ไปปฏิบั ติ                    

(๔) เพื่อการวางแผน (๕) เปนกฎหรือระเบียบที่กําหนดไววา ตองใหมีการประชุม เชน การประชุม

ประจําเดือนของคณะกรรมการ เปนตน๒๑๙ 

๒.๔.๑๐  วิไล ตันมิตร ไดกลาวไวในวารสารศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยขอนแกน     

เรื่อง มนุษยสัมพันธในงานเลขานุการ วา งานเลขานุการเปนงานที่ตองใชความอดทนเปนอยางสูง    

ถึงประสบผลสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล สูตรแหงความสําเร็จของเลขานุการน้ันมีอยู

มากมาย เชน มองการณไกล การมีเพื่อนรวมงานที่ดี มีความรับผิดชอบในงานของตนเองมีความริเริ่ม

สรางสรรค ใจเย็น และควบคุมอารมณได ดี มีสติการยับย้ัง ช่ังใจ มีความทรงจําที่ ดี  พัฒนา

ความสามารถในการอานและการทํางานอยูเสมอ มีทัศนคติที่ดี ตอเจานาย ตอหนวยงานตอตนเอง 

และรูวาอะไรควรไมควร เปนตน แตสิ่งหน่ึงที่จะทําใหงานเลขานุการประสบผลสําเร็จที่ดีก็คือ     

                                                
๒๑๘  ตรีเพ็ชร อํ่าเมือง, คูมือ-แนวทางปฏิบัติงานเลขานุการ Secretary Works, (สํานักงานอธิการบดี: 

มหาวิทยาลัยมหิดล, ม.ป.ป.), หนา ๘. 
๒๑๙  สุรีย ชมพูพันธ, คูมือการปฏิบัติงาน การประชุม การฝกอบรม การสัมมนา, (พิษณุโลก: 

มหาวิทยาลัยนเรศวร, ๒๕๔๘), หนา ๑๔. 



๘๘ 

 

มนุษย สั มพันธ๒๒๐ และ วิ ไล  ตันมิ ตร  ยั ง ได กล า ว ไว ในวารสาร ศูนย ก าร ศึกษาต อ เ น่ื อ ง 

มหาวิทยาลัยขอนแกน เรื่อง ความสําเร็จในงานเลขานุการวา เลขานุการมี โอกาสกาวหนาได

เชนเดียวกับงานอื่นๆ ทั่วๆ ไป แตจะตองแสดงใหผูอื่นเห็นถึงประสิทธิภาพการทํางานที่ดีหรือไม

เพียงใด๒๒๑ 

๒.๔.๑๑  เชาว  โ รจนแสง  ไดกล า วไว ในวารสารการจัดการสมั ยใหม 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง เทคนิคการประชุม วา การประชุมเปนกิจกรรมที่ผูบริหาร

องคการตองเกี่ยวของเปนประจําที่ อาจกลาวไดวา เปนงานหลักของผูบริหารองคการ ผูบริหารย่ิงอยู

ระดับสูงเทาไร ย่ิงจะตองใชเวลาเพื่อการประชุมมากข้ึนเทาน้ัน ผูบริหารระดับสูงขององคการ

โดยทั่วไปจะใชเวลามากกวาครึ่งหน่ึงของเวลาทํางาน เพื่อการเขาประชุมทั้งการประชุมภายนอก และ

การประชุมภายในหนวยงานของตน การประชุมเปนเครื่องมือสําคัญในการบริหาร  ทั้งดาน          

การตัดสินใจ การวินิจฉัย สั่งการ และการประสานงาน การรูจักใชการประชุม ใหประโยชนใน       

การทํางาน ตองอาศัยทักษะ ประสบการณ และการรูจักใชรูปแบบของการประชุมที่เหมาะสม เปน

เครื่องมือในการบริหาร นอกจากน้ัน การประชุมที่มีประสิทธิภาพ จะเปนประโยชนกับองคการ

มาก๒๒๒ 

๒.๔.๑๒  พระประสิทธิสุตคุณ (ฤกษนาวี) ไดทําการวิจัยเรื่อง การวิเคราะหบทบาทของ

พระเลขานุการในพระพุทธศาสนา : ศึกษาเฉพาะกรณีของพระอานนท ผลการวิจัยพบวา พระอานนท

มีคุณสมบัติที่โดดเดน จึงไดรับคัดเลือกใหเปนพุทธอุปฏฐาก ซึ่งปจจุบันเรียกพระเลขานุการ         

เปนเวลานานถึง ๒๕ พรรษา บทบาทของพระอานนทในการเปนพระเลขานุการของพระพุทธเจามี   

๓ บทบาทที่สําคัญ คือ (๑) บทบาทพระเลขานุการสวนพระองค คือ งานถวายการรับใชในกิจวัตร

ประจําวัน งานถวายการรับใชในพุทธกิจจําเปนที่ทรงมอบหมาย งานปฏิสันถารตอนรับเหลา        

พุทธบริษัท ๔ (๒) บทบาทพระเลขานุการประจําตําแหนงพระประมุขสงฆ เชน การแกปญหา    

เฉพาะหนา การสนับสนุนและพรอมที่จะทํางานที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จ การเก็บรักษาขอมูลตางๆ 

โดยเฉพาะคําสอนของพระพุทธเจา การติดตามงานใหพระพุทธเจา การใหคําปรึกษาในเบื้องตน     

                                                
๒๒๐  วิไล ตันมิตร, “มนุษยสัมพันธในงานเลขานุการ”, วารสารศึกษาศาสตรมหาวิทยาลัยขอนแกน, 

ปที่ ๑๗ ฉบับที่ ๑ (กุมภาพันธ-พฤษภาคม ๒๕๓๗): ๖๐. 
๒๒๑  วิไล ตันมิตร, “ความสําเร็จในงานเลขานุการ”, วารสารศูนยการศึกษาตอเนื่อง มหาวิทยาลัย 

ขอนแกน, ปที่ ๓ ฉบับที่ ๑ (มกราคม-เมษายน ๒๕๓๘) : ๖๑. 
๒๒๒  เชาว โรจนแสง, “เทคนิคการประชุม”, หนา ๖๙. 



๘๙ 

 

แกเหลาพุทธบริษัท การปกปองพระเกียรติคุณของพระพุทธเจาและสถาบันสงฆฯลฯ (๓) บทบาทผูให

ขอมูลในที่ประชุมสงฆเกี่ยวกับการปกครองสงฆ และการบัญญัติพระวินัย๒๒๓ 

๒.๔.๑๓  พระมหาจิตติภัทร อจลธมฺโม ไดทําการวิจัยเรื่อง การศึกษาบทบาทของ     

พระอานนทในการเผยแผพระพุทธศาสนา ผลการวิจัยสรุปวา พระอานนททานมีความสัมพันธ        

กับบุคคลตางๆ คือ กับพระพุทธเจาในฐานะที่เปนพุทธอนุชาเปนพุทธอุปฏฐาก กับภิกษุในฐานะ    

เปนเพื่อนสหธรรมิก เปนที่ปรึกษาและเปนผูประสานหมูสงฆใหเกิดความสามัคคี กับภิกษุณีในฐานะ

เปนผูสนับสนุนใหสตรีไดบวชในพระพุทธศาสนา และเปนผูใหโอวาทกับอุบาสกอุบาสิกา ในหนาที่

ปฏิคมและที่ปรึกษา กับบุคคลนอกศาสนาในการชวยตอบปญหาขอของใจ ดังน้ัน จะเห็นไดวา     

ทานตองรับภาระ และเปนธุระในหลายๆ ดาน บทบาทในดานการเผยแผพระพุทธศาสนาในลักษณะ

การใหคําแนะนํา ใหคําปรึกษา สนทนา ตอบปญหาขอของใจ และแสดงธรรม จนเปนที่ศรัทธาเลื่อมใส 

และยอมรับนับถือกันอยางแพรหลาย ในเถรคาถา กลาววา ทานสามารถทรงจําพระธรรมไวไดถึง 

๘๔,๐๐๐ พระธรรมขันธ ฉะน้ัน ในการปฐมสังคายนา ทานจึงไดรับการคัดเลือกใหเปนผูวิสัชนา    

พระธรรม บทบาทในการสรางศาสนทายาทสืบตอ ในคัมภีรสังยุตตนิกาย นิทานวรรคและอรรถกถา 

กลาววา ภิกษุผูเปนศิษยของทาน เชน พระสัพพกามี พระสาฬหะ พระเรวตะ พระขุชชโสภิตะ                

พระสาณวาสีสัมภูตะ พระยสกากัณฑบุตร เปนตน สวนใหญเปนพหูสูตร๒๒๔ 

๒.๔.๑๔  พระมหาอานนท อานนฺโท ไดทําการวิจัยเรื่อง การบริหารกิจการคณะสงฆใน

เขตจังหวัดชุมพรกับการประยุกตใชหลักภิกขุอปริหานิยธรรม ๗ ผลการวิจัยพบวา 

การประยุกตใชหลักภิกขุอปริหานิยธรรม ๗ ในการบริหารกิจการคณะสงฆ พบวา     

พระสังฆาธิการในจังหวัดชุมพรโดยสวนมากแลวไดนําหลักภิกขุอปริหานิยธรรม ๗ ไปใชในการบริหาร

กิจการคณะสงฆโดยภาพรวม อยูในเกณฑที่มาก โดยมีคาเฉลี่ย ๔.๒๘ โดย พระสังฆาธิการในจังหวัด

ชุมพรไดดําเนินการประชุมพระภิกษุสามเณรในพื้นที่เขตปกครองเปนประจําและยังมีการประชุม

รวมกันระหวางคณะสงฆกับผูนําชุมชน พรอมกันน้ียังมีการประเมินผล ใหความสําคัญกับการประชุม

โดยสละเวลามาเขารวมประชุม มีการวางกฎระเบียบใหแกคณะสงฆดวยการรณรงคใหวัดเปนสถานที่

ปลอดบุหรี่ มีการยกยองพระมหาเถระผูทําคุณงามความดีและเชิดชูใหเปนเกียรติประวัติ ทํา ความเขา

ในการบริหารงานตามจารีตพระพุทธศาสนา มีการอนุรักษธรรมชาติโดยใหความรูถึงประโยชนของ

                                                
๒๒๓  พระประสิทธิสุตคุณ (ฤกษนาวี) “การวิเคราะหบทบาทของพระเลขานุการในพระพุทธศาสนา : 

ศึกษาเฉพาะกรณีของพระอานนท” หนา บทคัดยอ.  
๒๒๔  พระมหาจิตติภัทร อจลธมฺโม, “การศึกษาบทบาทของพระอานนทในการเผยแผพระพุทธศาสนา”, 

วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๓๗), หนา 

บทคัดยอ. 



๙๐ 

 

ธรรมชาติ ทั้งน้ียังสงเสริมการปรับภูมิทัศนภายในอาวาสในเขตปกครองใหเปนลานธรรม เปดโอกาสให

ผูมาเยือนไดมีการสนทนาแลกเปลี่ยนความรูทางดานธรรมะ ทําใหเกิดความรูความเขาใจหลักธรรม

และสงผลใหเกิดทัศนะใหมๆในหลักธรรมคําสอนทางพุทธศาสนา 

การเปรียบเทียบเปรียบเทียบระดับการประยุกตใชหลักภิกขุอปริหานิยธรรม ๗ ในการ

บริหารกิจการคณะสงฆของพระสังฆาธิการในจังหวัดชุมพร จําแนกตามขอมูลสวนบุคคลพบวา 

ตําแหนงพระสังฆาธิการ วุฒิการศึกษาทางธรรม วุฒิการศึกษาทางเปรียญธรรมและประสบการณใน

การปฏิบัติหนาที่พระสังฆาธิการน้ันมีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ ซึ่งตรง

ตามสมมติฐานที่ต้ังไว สวนอายุ พรรษา วุฒิการศึกษาสามัญไมพบความแตกตาง จึงปฏิเสธสมมติฐาน

ที่ต้ังไว๒๒๕ 

๒.๔.๑๕  พระครูสังฆรักษสมศาสตร โฆสิตธมฺโม ไดกลาวไวในวิทยานิพนธ เรื่อง      

การมีสวนรวมของพระสงฆระดับเจาคณะอําเภอ รองเจาคณะอําเภอ เลขานุการเจาคณะอําเภอ    

และเลขานุการรองเจ าคณะอําเภอในการบริหารงานคณะสงฆจังห วัดเ ชียงราย สรุปว า                

การจัดโครงสรางการบริหาร และการปกครองคณะสงฆในปจจุบัน เปนไปตามพระราชบัญญัติ     

คณะสงฆ พ.ศ. ๒๕๐๕ การตราพระราชบัญญัติฉบับน้ี เกิดจากความตองการของรัฐบาลในสมัยน้ัน   

ซึ่งมี จอมพลสฤษด์ิ    ธนะรัชต เปนนายกรัฐมนตรี ที่มุงปรับเปลี่ยนรูปแบบการปกครองคณะสงฆ    

ใหสอดคลองกับนโยบายการปกครองประเทศ เหตุผลในการประกาศใชพระราชบัญญัติฉบับน้ี คือ 

โดยการจัดดําเนินกิจการคณะสงฆ มิใชเปนกิจการอันแบงแยกอํานาจดําเนินการดวยวัตถุประสงค 

เพื่อการถวงดุลอํานาจเชนที่เปนอยูตามกฎหมายในปจจุบัน และโดยระบบเชนวาน้ัน เปนผลบั่นทอน

ประสิทธิภาพแหงการดําเนินกิจการ จึงสมควรแกไขปรับปรุงเสียใหม ใหสมเด็จพระสังฆราช         

องคสกลมหาสังฆปรินายก ทรงบัญชาการคณะสงฆทางมหาเถรสมาคมตามอํานาจกฎหมาย         

และพระธรรมวินัย ทั้งน้ี เพื่อความเจริญรุงเรืองแหงพระพุทธศาสนา๒๒๖ 

๒.๔.๑๖  พระธนดล นาคสุวณฺโณ ไดทําการวิจัยเรื่อง การบริหารกิจการคณะสงฆ

จังหวัดบุรีรัมย ผลการวิจัยพบวา  

                                                
๒๒๕  พระมหาอานนท อานนฺโท, “การบริหารกิจการคณะสงฆในเขตจังหวัดชุมพรกับการประยุกตใช

หลักภิกขุอปริหานิยธรรม ๗”, วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยมหาจุฬา     

ลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๕๒), หนา บทคัดยอ. 
๒๒๖  พระครูสังฆรักษสมศาสตร โฆสิตธมฺโม, “การมีสวนรวมของพระสงฆระดับเจาคณะอําเภอ    

รอง เจาคณะอําเภอ เลขานุการเจาคณะอําเภอ และเลขานุการรองเจาคณะอําเภอในการบริหารงานคณะสงฆจังหวัด

เชียงราย”, การศึกษาอิสระรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย, 

๒๕๕๒), หนา ๓๓. 



๙๑ 

 

๑)  พระสังฆาธิการในจังหวัดบุรีรัมย มีบทบาทในการบริหารกิจการคณะสงฆโดย

รวมอยูในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวามีบทบาทในการบริหารกิจการคณะ

สงฆในดานการปกครองอยูในระดับมาก สวนดานการศาสนศึกษา การศึกษาสงเคราะห การเผยแผ

พระพุทธศาสนา การสาธารณูปการ และการสาธารณสงเคราะหอยูในระดับปานกลาง 

๒) ผลการเปรียบเทียบบทบาทในการบริหารกิจการคณะสงฆจังหวัดบุรีรัมย พบวา 

พระสังฆาธิการที่มีอายุ ตําแหนงพระสังฆาธิการ จํานวนพรรษา วุฒิการศึกษาทางสามัญ              

วุฒิการศึกษาทางธรรม วุฒิการศึกษาทางเปรียญธรรม และประสบการณในการปฏิบัติหนาที่ของ    

พระสังฆาธิการแตกตางกัน มีบทบาทในการบริหารกิจการคณะสงฆไมแตกตางกัน 

๓) ขอเสนอแนะในการบริหารกิจการคณะสงฆจังหวัดบุรีรัมยควร มีการปกครอง

พระภิกษุ สามเณร ใหปฏิบัติตามพระวินัยอยางเครงครัด มีกองทุนสงเสริมดานการศึกษาแกพระภิกษุ 

สามเณร ใหพระภิกษุ สามเณร เอาใจใสตอกิจกรรม ดานพระพุทธศาสนา ใหพระภิกษุสามเณร 

ดําเนินกิจการบางอยางภายในวัดอยางเปนระเบียบ 

นอกจากน้ีควรใหพระภิกษุ สามเณร ไดสั่งสอนศีลธรรมแกประชาชน ใหพระภิกษุ

สามเณร ทําวัดใหเปนระเบียบ มีแบบแผน ตลอดจนใหพระภิกษุ สามเณร ดูแลสถานที่วัดใหปราศจาก

อบายมุข และยาเสพติด๒๒๗ 

๒.๔.๑๗  พระเกษมศักด์ิ วรสกฺโข ไดทําการวิจัยเรื่อง บทบาทพระสังฆาธิการ          

ในการบริหารกิจการคณะสงฆ อําเภอชุมแสง จังหวัดนครสวรรค ผลการวิจัยพบวา การบริหารกิจการ

คณะสงฆ ตามหลักการปฏิบัติหนาที่ของพระสังฆาธิการในอําเภอชุมแสงอยูในระดับมากทุกดาน      

ซึ่งแสดงใหเห็นถึงความเจริญกาวหนาที่เปนไปในทิศทางเดียวกับพุทธจักรและอาณาจักร เปนสวนหน่ึง

ของการพัฒนาสังคม ตลอดถึงการพัฒนาบุคลากร การศึกษาและอื่นๆ ที่เกี่ยวเน่ืองกับคณะสงฆ โดย

ใชหลักหนาที่ของพระสังฆาธิการ ๖ ดาน คือ การปกครอง การศาสนศึกษา การศึกษาสงเคราะห    

การเผยแผพระพุทธศาสนา การสาธารณูปการ และการสาธารณสงเคราะห 

เมื่อเปรียบเทียบความคิดเห็นตอการบริหารกิจการคณะสงฆในอําเภอชุมแสง จังหวัด

นครสวรรค พบวา พระภิกษุที่มีอายุ พรรษา การศึกษาสามัญ การศึกษาทางธรรม และตําแหนงหนาที่

                                                
๒๒๗  พระธนดล นาคสุวณฺโณ, “การบริหารกิจการคณะสงฆจังหวัดบุรีรัมย”, วิทยานิพนธพุทธ

ศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๕๐), หนา บทคัดยอ. 



๙๒ 

 

ตางกัน มีความคิดเห็นตอการบริหารกิจการคณะสงฆในอําเภอชุมแสง จังหวัดนครสวรรคแตกตางกัน

อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ ๐.๐๑๒๒๘ 

๒.๔.๑๘  นาวาตรี ธงธร หาชัย ไดกลาวไวในวิทยานิพนธ เรื่อง การศึกษาหนาที่      

ของผูอุปฏฐากในพระพุทธศาสนาเถรวาท วา การทําหนาที่ของผูอุปฏฐากในพระพุทธศาสนา หมายถึง    

การปรนนิบัติรับใช เอาใจใส ใหการอุปถัมภบํารุง ตลอดทั้งการชวยเหลือในกิจตางๆ ที่พระสงฆ และ

อุบาสก อุบาสิกา ไดกระทําไวแลว การทําหนาที่ของผูอุปฏฐากของภิกษุเปนเรื่องที่เกี่ยวของกับการอยู

รวมกันของพระสงฆ เพื่อใหเกิดความเปนระเบียบเรียบรอย และเกื้อกูลกันและกันของพระสงฆ       

ซึ่งบางครั้งมีภิกษุประพฤติไมเหมาะสม พระพุทธเจาจึงทรงบัญญัติขอหามหรือขอปฏิบัติข้ึนเปน

แนวทางในการปฏิบัติ ดังที่พระพุทธองคไดทรงบัญญัติอุปชฌายวัตรวา ดวยขอปฏิบัติตอกันระหวาง

สัทธิวิหาริกกับพระอุปชฌาย อาจริยวัตรวาดวยขอปฏิบัติตอกันระหวางอันเตวาสิกกับอาจารย      

เปนตน๒๒๙ 

๒.๔.๑๙  จันทนา แสนสุข ไดกลาวไวในสารนิพนธ เรื่อง บทบาทเลขานุการตามทัศนะ

ของผูบริหารและผูปฏิบัติงานเลขานุการ วา การเปนเลขานุการไมใชเรื่องยาก แตก็ไมใชเรื่องงาย

สําหรับการที่จะเปนเลขานุการที่ ดี มีความสามารถในการแกไขปญหาไดในทุกๆ สถานการณ 

เลขานุการตองมีความคิดริเริ่มใหมๆ มองการณไกล มีการพัฒนาตนเองตลอดเวลา มีความซื่อสัตย 

ไมใชเพียงแตงตัวสวยเทาน้ัน เลขานุการควรจะมีคุณสมบัติพื้นฐานวิชาชีพ และคุณสมบัติพิเศษเพื่อ

พัฒนาการตามสภาพองคการ๒๓๐ 

๒.๔.๒๐  รัตนา อัศวานุวัตร ไดทําการวิจัยเรื่อง สมรรถนะของเลขานุการกับการจัดการ

สํานักงานอัตโนมัติ ผลการวิจัยพบวา เลขานุการมีความสามารถในการจัดเตรียมการประชุม และ

ทักษะการพิมพระบบสัมผัสทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ในดานการใชเครื่องใชสํานักงาน พบวา 

เลขานุการมีสมรรถนะในการใชเครื่องคอมพิวเตอรแบบ PC เครือขายระบบ LAN เครือขายระบบ

                                                
๒๒๘  พระเกษมศักดิ์ วรสกฺโข, “บทบาทพระสังฆาธิการในการบริหารกิจการคณะสงฆ อําเภอชุมแสง 

จังหวัดนครสวรรค”, วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย, ๒๕๕๔), หนา บทคัดยอ. 
๒๒๙  นาวาตรี ธงธร หาชัย, “การศึกษาหนาที่ของผูอุปฏฐากในพระพุทธศาสนาเถรวาท”, 

วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๙), หนา 

๒๐. 
๒๓๐ จันทนา แสนสุข, “บทบาทเลขานุการตามทัศนะของผูบริหารและผูปฏิบัติงานเลขานุการ”,       

สารนิพนธการศึกษามหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, ๒๕๓๙), หนา ๘.  



๙๓ 

 

อินเตอรเน็ต INTERNET การใชเครื่องโทรศัพทอัตโนมัติ การจัดระบบขอมูล การใชโปรแกรมสําเร็จรูป 

เครื่องรับสงโทรสาร และโทรศัพทมือถือ๒๓๑ 

๒.๔.๒๑  อภิญญา อนุกูล ไดกลาวไวในวิทยานิพนธ เรื่อง การบริหารสํานักงาน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพายัพ วา ในการศึกษาเกี่ยวกับการบริหารสํานักงานน้ัน คําวา การจัดการ 

และการบริหาร มีความหมายที่คลายคลึงกนั และกอใหเกิดความสับสนในบางครั้ง ซึ่งคําวาการจัดการ 

และการบริหาร ศิริวรรณ เสรีรัตน และสมชาย หิรัญกิตติ มีความเห็น  ดังน้ี (๑) การจัดการ         

และการบริหาร เปนคําที่สามารถใชแทนกันได โดยถือวามีความหมายอยางเดียวกัน (๒) การจัดการ 

เนนการดําเนินงานใหเปนไปตามนโยบายที่กําหนดไว สวนการบริหาร เนนการกําหนดนโยบายสําคัญ 

เนนหลักเกณฑในการจัดองคการ และการประสานหนาที่ตางๆ (๓) การบริหารใชอธิบายการบริหาร

ระดับสูง การจัดการใชอธิบายการบริหารระดับรองลงมา ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบตอการดําเนินงานตาม

นโยบายระดับสูง๒๓๒ 

๒.๔.๒๒  เฉลียว ประสิทธิ์วิเศษ ไดกลาวไวในการคนควาแบบอิสระ เรื่อง การบริหาร

สํานักงานอธิการบดีสถาบันราชภัฏเ ชียงราย วา  การบริหารสํา นักงานมีความสําคัญตอ              

ความเจริญเติบโตขององคการ และเปนเครื่องบงช้ีถึงความเจริญกาวหนาขององคการ และทําให        

การดําเนินงานของสํานักงานมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค๒๓๓ 

๒.๔.๒๓  ธนิสสรา มั่งมูล ไดทําการวิจัยเรื่อง ความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน          

ในตําแหนงเลขานุการในมหาวิทยาลัยเชียงใหม ผลการวิจัยพบวา ผูปฏิบัติงานตําแหนงเลขานุการ    

ในมหาวิทยาลัยเชียงใหม มีความพึงพอใจ โดยภาพรวมอยูในระดับปานกลาง และเมื่อพิจารณา

รายละเอียดเปนรายดานพบวา ดานสภาพการทํางาน และดานนโยบาย และการบริหารงาน        

ดานความสัมพันธภาพตอเพื่อนรวมงานและผูบังคับบัญชา มีความพึงพอใจอยูในระดับมาก          

                                                
๒๓๑  รัตนา อัศวานุวัตร, “สมรรถนะของเลขานุการกับการจัดการสํานักงานอัตโนมัติ”, วิทยานิพนธ

ครุศาสตรอุตสาหกรรมมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ, ๒๕๔๐), 

หนา บทคัดยอ. 
๒๓๒  อภิญญา อนุกูล, “การบริหารสํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยพายัพ”, วิทยานิพนธศึกษาศาสตร

มหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยพายัพ, ๒๕๓๙), หนา ๗, อางใน ศิริวรรณ เสรีรัตน และสมชาย หิรัญกิตติ, 

การบริหารสํานักงานแบบใหม ฉบับสมบูรณ, หนา ๖-๗. 
๒๓๓  เฉลียว ประสิทธ์ิวิเศษ, “การบริหารสํานักงานอธิการบดีสถาบันราชภัฏเชียงราย”, การคนควา

แบบอิสระศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยเชียงใหม, ๒๕๔๐), หนา ๑๓. 



๙๔ 

 

สวนดานเงินเดือนและสวัสดิการ ดานมีโอกาสกาวหนาในการทํางาน และดานมีความมั่นคงปลอดภัย

ในการทํางาน มีความพึงพอใจในระดับปานกลาง๒๓๔ 

๒.๔.๒๔  ยุพา วัฒนศักดากุล ไดทําการวิจัยเรื่อง การใชสารสนเทศของเลขานุการ 

ผลการวิจัยพบวา (๑) ปจจัยที่มีอิทธิพลตอการใชสารสนเทศของเลขานุการ ไดแก องคการที่

เลขานุการปฏิบัติงาน การศึกษาหาความรู เพิ่มเติม เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานของเลขานุการ 

ผูบังคับบัญชาของเลขานุการคูคาธุรกิจ ทัศนคติของเลขานุการตอเทคโนโลยีสารสนเทศ และการใช

เครือขายวิชาชีพเลขานุการ (๒) การใชสารสนเทศของเลขานุการในการปฏิบัติงาน มีความแตกตางกัน

ไปในแตละงาน จุดเริ่มตนของสารสนเทศที่ใชมาจากผูบังคับบัญชาและไปรษณียอิเล็กทรอนิกสเขามา

มีบทบาทมากข้ึนในการสื่อสาร และแทนที่การสื่อสารดวยกระดาษในระดับเพิ่มข้ึน (๓) ปญหาของ

การใชสารสนเทศของเลขานุการ ไดแก ความลาชา และความไมมั่นคงในการเขาถึงสารสนเทศ     

ผานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศขององคการ เน้ือที่ในการจัดเก็บบนเซิรฟเวอรที่มีจํากัด สารสนเทศที่

ขาดความแมนยํา และขาดความทันสมัย และสารสนเทศทวมทน๒๓๕ 

๒.๔.๒๕  มณฑา จินดาวัฒนะ ไดทําการวิจัยเรื่อง แนวทางการพัฒนาอาชีพเลขานุการ 

ผลการวิจัยพบวา ผูบริหารสวนใหญมีความเห็นวาความสําเร็จในอาชีพเลขานุการ คือ ไดโยกยายไป

ทํางานในสายงานอื่นที่มี โอกาสกาวหนาเปนผูบริหารตอไป สํ าหรับเลขานุการสวนใหญ                  

มีความพึงพอใจในงานเลขานุการระดับปานกลาง และเลขานุการถึงรอยละ ๕๐ มีเปาหมายที่จะทํา

ธุรกิจสวนตัว ทั้งผูบริหาร และเลขานุการเห็นดวยมากในเรื่องการที่เลขานุการจะตองใชความอดทนสงู 

และเปนตําแหนงที่มีความสําคัญตอผูบริหาร และทั้ง ๒ กลุม มีความเห็นตรงกันวา คุณสมบัติของ

เลขานุการที่พึงประสงคมากที่สุดคือ คุณสมบัติดานความรูเฉพาะตําแหนง และคุณสมบัติที่สําคัญที่สุด

คือ ตองเปนผูเก็บรักษาความลับไดดี เลขานุการ ไมวาจะมีเปาหมายในอาชีพอยางไร ควรตองอาศัย

ความไดเปรียบในการไดทํางาน ใกลชิดกับผูบริหาร โดยจะตองรูจักสังเกต เรียนรูการทํางานของ

ผูบริหาร เรียนรู วิธีคิด การแกไขปญหา ตลอดจนเรียนรูวิธีดําเนินธุรกิจในโลกธุรกิจ และมองโลกใน

มุมมองที่กวางข้ึน๒๓๖ 

๒.๔.๒๖  สมยศ แยมเผ่ือน ไดศึกษาวิจัยเรื่อง ปจจัยที่มีผลตอประสิทธิภาพการทํางาน

ของพนักงานปฏิบัติการบริษัท เอเชียน มารีน เซอรวิสส จํากัด (มหาชน) ผลการวิจัยพบวา  

                                                
๒๓๔  ธนิสสรา ม่ังมูล, “ความพึงพอใจในการปฏิบัติงานในตําแหนงเลขานุการ”, การคนควาแบบ

อิสระศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยเชียงใหม, ๒๕๔๓), หนา บทคัดยอ. 
๒๓๕  ยุพา วัฒนศักดากุล, “การใชสารสนเทศของเลขานุการ”, หนา บทคัดยอ. 
๒๓๖  มณฑา จินดาวัฒนะ, “แนวทางการพัฒนาอาชีพเลขานุการ”, หนา บทคัดยอ. 



๙๕ 

 

ประสิทธิภาพในการทํางานของพนักงานปฏิบัติการบริษัท เอเชียน มารีน เซอรวิสส 

จํากัด (มหาชน) ดานปริมาณงาน ดานคุณภาพ และดานผลผลิต พบวา พนักงานมีระดับประสิทธิภาพ

ในการทํางานโดยรวมแตละดานอยูในระดับดี 

พนักงานที่มีอายุตางกันมีประสิทธิภาพในการทํางานดานปริมาณงานดานคุณภาพ และ

ดานผลผลิต แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ โดยที่พนักงานที่มีอายุ ๔๙ ปข้ึนไป    

มีประสิทธิภาพการทํางานดานปริมาณงาน ดานคุณภาพ และดานผลผลิตดีกวาพนักงานที่มีอายุ     

๒๓-๓๕ ป และ ๓๖-๓๘ ป  

พนักงานที่มีระดับการศึกษาตางกันมีประสิทธิภาพในการทํา งานดานคุณภาพ       

แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ โดยที่พนักงานที่มีการศึกษาระดับประถมศึกษา     

มีประสิทธิภาพการทํางานดานคุณภาพดีกวาพนักงานที่มีการศึกษาระดับ ปวส./อนุปริญญาตรีหรือ

เทียบเทา๒๓๗ 

๒.๔.๒๗  จิตราวรรณ ถาวรวงศสกุล ไดทําการวิจัยเรื่อง การศึกษาปจจัยกระบวนทัศน

ทางการบริหารที่สงผลตอประสิทธิภาพการทํางานของพนักงานระดับ ๒-๗ ของการไฟฟาสวนภูมิภาค 

สํานักงานใหญ ผลการวิจัยพบวา พนักงานระดับ ๒-๗ ของการไฟฟาสวนภูมิภาค สํานักงานใหญ       

ที่เปนผูตอบแบบสอบถามที่มีเพศตางกัน จะมีประสิทธิภาพการทํางานแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ

ทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕ แตถาอายุ สถานะ ระดับการศึกษา อัตราเงินเดือน ระดับตําแหนง หรือ

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตางกัน จะมีประสิทธิภาพการทํางานไมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ   

ทางสถิติที่ระดับ ๐.๐๕๒๓๘ 

๒.๔.๒๘  ไพบูลย ต้ังใจ ไดทําการวิจัยเรื่อง ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน 

ตามหลักอิทธิบาท ๔ กรณีศึกษาบริษัท แอมพาสอินดัสตรี จํากัด อําเภอเมือง จังหวัดสมุทรปราการ 

ผลการวิจัยพบวา พนักงาน บริษัท แอมพาสอินดัสตรี จํากัด อําเภอเมือง จังหวัดสมุทรปราการ       

มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ตามหลักอิทธิบาท ๔ ที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด ( X = ๔.๒๗) ในดานจิตตะ 

(การเอาใจฝกใฝในการปฏิบัติงาน) สวนที่มีคาเฉลี่ยตํ่าสุด ( X  = ๔.๐๙) ดานวิริยะ (ความเพียร

พยายามในการปฏิบัติงาน) การเปรียบเทียบประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน บริษัท แอม

                                                
๒๓๗  สมยศ แยมเผ่ือน, “ปจจัยที่มีผลตอประสิทธิภาพการทํางานของพนักงานปฏิบัติการบริษัท 

เอเชียน มารีน เซอรวิสส จํากัด (มหาชน)”, ปริญญานิพนธบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ, ๒๕๕๑), หนา บทคัดยอ. 
๒๓๘  จิตราวรรณ ถาวรวงศสกุล, “การศึกษาปจจัยกระบวนทัศนทางการบริหารที่สงผลตอ

ประสิทธิภาพการทํางานของพนักงานระดับ ๒-๗ ของการไฟฟาสวนภูมิภาค สํานักงานใหญ”, วิทยานิพนธ         

รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิตวิทยาลัย: มหาวิทยาลัยศิลปากร, ๒๕๕๔), หนา บทคัดยอ. 



๙๖ 

 

พาสอินดัสตร ีจํากัด อําเภอเมือง จังหวัดสมุทรปราการ ตามหลักอิทธิบาท ๔ จําแนกตาม เพศ อายุ 

ระดับการศึกษา รายได ฝายที่สังกัด และประสบการณทํางาน พบวา ปจจัยสวนบุคคลไมมีผลทําให

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน บริษัท แอมพาสอินดัสตรี จํากัด อําเภอเมือง จังหวัด

สมุทรปราการ ตามหลักอิทธิบาท ๔ ไมแตกตางกัน จึงไมยอมรับสมมติฐานที่ต้ังไว๒๓๙ 

๒.๔.๒๙  นภารตัน กิตติรัตนมงคล ไดทําการวิจัยเรื่อง การพัฒนาสมรรถนะบุคลากร

ของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผลการวิจัยพบวา (๑) สมรรถนะ

บุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา มหาวิทยาลัย สุโขทัยธรรมาธิราช มีอยู ๕ สมรรถนะ คือ 

ความรอบรูในกฎระเบียบ การคนควาหาขอมูลในงาน ศิลปะในการสื่อสารและการประสานงานที่ดี 

ความคิดริเริ่มสรางสรรค และความถูกตองของงาน (๒) แผนพัฒนาสมรรถนะบุคลากรของงาน

เลขานุการกิจสาขาวิชา โดยมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มี ๓ ประการ ไดแก (๑) การจัดหลักสูตร

ฝกอบรม ดานสมรรถนะ จานวน ๕ หลักสูตร (๒) แผนการจัดสรรทุนการศึกษาในการพัฒนา         

ดานความรูใหแกบุคลากรงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ปละ ๒ ทุน (๓) แผนการจัดทาระบบการ

ประเมินสมรรถนะอยางเปนรูปธรรม สาหรับสาขาวิชาตองจัดใหมีการสัมมนาบุคลากรภายใน

สาขาวิชารวมกันเปนประจาทุกป และจัดทาแผนเพิ่มพูนความรูและพัฒนาบุคลากรงานเลขานุการกิจ

ของสาขาวิชา๒๔๐ 

จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่ เกี่ยวของแลวพบวา มีผู ศึกษาวิจัยเกี่ยวกับ

เลขานุการทั้งเลขานุการในครั้งพุทธกาล และเลขานุการสมัยปจจุบัน รวมทั้งการพัฒนาประสิทธิภาพ

เลขานุการมาแลว แตยังไมพบผูศึกษาวิจัยเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการทางคณะสงฆ 

โดยเฉพาะอยางย่ิงยังไมมีผูที่ศึกษาวิจัยเกี่ยวกับเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา 

ดังน้ัน ผู วิจัยจะไดทําการศึกษาวิจัยเรื่อง ศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ         

เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสมีา ตอไป 

 

 

                                                
๒๓๙  ไพบูลย ตั้งใจ, “ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของพนักงาน ตามหลักอิทธิบาท ๔ กรณีศึกษา

บริษัท แอมพาสอินดัสตรี จํากัด อําเภอเมือง จังหวัดสมุทรปราการ”, วิทยานิพนธพุทธศาสตรมหาบัณฑิต, (บัณฑิต

วิทยาลัย: มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๕๔), หนา บทคัดยอ. 
๒๔๐  นภารัตน กิตติรัตนมงคล, “การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”, วิทยานิพนธ รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต ,  (บัณฑิต วิทยาลัย : 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, ๒๕๕๔), หนา บทคัดยอ. 



๙๗ 

 

๒.๕  กรอบแนวคิดในการวิจัย 

การวิจัยครั้งน้ี ผูวิจัยไดศึกษาเอกสารที่เกี่ยวของ แลวกําหนดกรอบแนวคิดในการวิจัย

เกี่ยวกับตัวแปรอิสระและตัวแปรตาม ที่จะใชในการศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ตามอํานาจ

หนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา โดยยึดเอาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ๒๔๑ พระราชบัญญัติคณะสงฆ กฎ ระเบียบ มติ ประกาศ และคําสั่งคณะ

สงฆ๒๔๒ คูมืออบรมพระสังฆาธิการระดับวัด-ตําบล ประจําป ๒๕๕๖๒๔๓ วิชาการเลขานุการ๒๔๔    

วิทยาพระสังฆาธิการ๒๔๕ และเอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวของกับหนาที่ของเลขานุการ ๗ ดาน คือ        

(๑) ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ (๒) ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของ

สํานักงาน (๓) ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน (๔) ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน 

และอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน (๕) ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม (๖) ดานประสาน

กับพระสังฆาธิการและหนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ (๗) ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม เพราะ

ครอบคลุมภารกิจการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการระดับตําบล จัดทําเปนแผนภาพไดดังภาพที่ ๑ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

                                                
๒๔๑  สํานักนายกรัฐมนตรี, ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖, 

(กรุงเทพมหานคร: หางหุนสวนจํากัดรุงเรืองสาสนการพิมพ, ๒๕๔๒). 
๒๔๒  กนก แสนประเสริฐ, ประมวลพระราชบัญญัติคณะสงฆ, (กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพกรมการ

ศาสนา, ๒๕๔๗). 
๒๔๓  สํานักงานเจาคณะจังหวัดนครราชสีมา, คูมืออบรมพระสังฆาธิการระดับวัด-ตําบล ประจําป 

๒๕๕๖, พิมพครั้งที่ ๖, (นครราชสีมา: กุลภัสส กอปปพริ๊นต, ๒๕๕๖). 
๒๔๔  พระเทพวิสุทธิเวที (ไสว สุจิตฺโต), วิชาการเลขานุการ ตามแนวหลักสูตรแผนกศึกษาอบรม

โรงเรียนพระสังฆาธิการ, พิมพครั้งที่ ๕, (กรุงเทพมหานคร: บริษัท ประยูรวงศ จํากัด, ๒๕๓๒). 
๒๔๕  พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย คงฺคปฺโญ), วิทยาพระสังฆาธิการ เลม ๑, เลม ๒ อนุสรณงาน

พระราชทานเพลิงศพ พระครูสุนทรกิตติวิมล (เหรียญ กิตฺติคุโณ), พิมพครั้งที่ ๒, (กรุงเทพมหานคร: บริษัท 

สหธรรมิก จํากัด, ๒๕๕๓). 



๙๘ 

 

แผนภาพที่ ๓ กรอบแนวคิดในการวิจัย 

 

ตัวแปรอิสระ     ตัวแปรตาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.  อายุ   

๑.๑.  ตํ่ากวา  ๔๐  ป 

๑.๒.  ๔๐  ปข้ึนไป 

๒.  พรรษา  

๒.๑.  ตํ่ากวา  ๑๐  พรรษา 

๒.๒.  ๑๐  พรรษาข้ึนไป 

๓.  วุฒิการศึกษาทางโลก 

๓.๑.  ตํ่ากวาปริญญาตร ี

๓.๒.  ปริญญาตรีข้ึนไป 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ีของ

เลขานุการเจาคณะตําบล 

๑.  จัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ  

๒. รักษาผลประโยชนและทรัพยสินของ 

สํานักงาน  

๓.  ควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน  

๔. จัดหาอุปกรณการปฏิบั ติงาน และ

อุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน  

๕.  เปนภาระเกี่ยวกับการประชุม  

๖. ประสานกับพระสั งฆาธิการและ

หนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ  

๗.  ชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม  
แนวทางการพฒันาประสทิธิภาพ    

การปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ 

เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสมีา 


