
 

บทท่ี  ๔ 
 

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา 

ผูวิจัยไดนําขอมูลจากการตอบแบบสอบถามที่รวบรวมไดจากกลุมตัวอยาง ซึ่งประกอบดวย

แบบสอบถามจํานวน  ๑๔๙  ฉบับ มาดําเนินการวิเคราะหแลวนําเสนอผลการวิเคราะหโดยใชตาราง

ประกอบคําบรรยาย แบงเปน  ๕  ตอน ดังน้ี 

ตอนที่  ๑  สถานภาพสวนตัวของผูตอบแบบสอบถามเพื่อการวิจัย  

ตอนที่  ๒  ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด

นครราชสีมา  

ตอนที่  ๓  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามอายุ 

ตอนที่  ๔  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามพรรษา 

ตอนที่  ๕  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามวุฒิการศึกษาทางโลก 

ตอนที่  ๖  การเสนอแนวทางพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ      

เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา 

ตอนที่  ๑  สถานภาพสวนตัวของผูตอบแบบสอบถามเพื่อการวิจัย 

การวิจัยครั้ง น้ีเก็บขอมูลจากกลุมตัวอยางเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด

นครราชสีมา สังกัดคณะสงฆมหานิกาย ในป พ.ศ. ๒๕๕๗ จํานวน  ๑๔๙  รูป เมื่อวิเคราะหสถานภาพ

โดยแจกแจงความถ่ีและคํานวณคารอยละ ไดผลดังรายละเอียดในตารางที ่๑-๓ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 



   ๑๐๙ 

ตารางที่  ๑  จํานวนและรอยละของผูตอบแบบสอบถามเพื่อการวิจัย จําแนกตามอายุ 
 

อาย ุ จํานวน   รอยละ 

ตํ่ากวา ๔๐ ป ๗๙ ๕๓.๐๒ 

๔๐ ปข้ึนไป ๗๐ ๔๖.๙๘ 

รวม ๑๔๙ ๑๐๐.๐ 

 

จากตารางที่ ๑ พบวา ผูตอบแบบสอบถามเพื่อการวิจัย สวนใหญอายุตํ่ากวา ๔๐ ป 

(รอยละ ๕๓.๐๒) ที่เหลืออายุ ๔๐ ปข้ึนไป (รอยละ ๔๖.๙๘) 
 

ตารางที่  ๒  จํานวนและรอยละของผูตอบแบบสอบถามเพื่อการวิจัย จําแนกตามพรรษา 
 

พรรษา จํานวน   รอยละ 

ตํ่ากวา ๑๐ พรรษา ๖๖ ๔๔.๓๐ 

๑๐ พรรษาข้ึนไป ๘๓ ๕๕.๗๐ 

รวม ๑๔๙ ๑๐๐.๐ 

 

จากตารางที ่๒ พบวา ผูตอบแบบสอบถามเพื่อการวิจัย สวนใหญพรรษา ๑๐ พรรษาข้ึน

ไป (รอยละ ๕๕.๗๐) ที่เหลือพรรษา ตํ่ากวา ๑๐ พรรษา (รอยละ ๔๔.๓๐) 
 

ตารางที่  ๓  จํานวนและรอยละของผูตอบแบบสอบถามเพื่อการวิจัย จําแนกตามวุฒิการศึกษา 

      ทางโลก 
 

วุฒิการศึกษาทางโลก จํานวน   รอยละ 

ตํ่ากวาปริญญาตร ี ๙๕ ๖๓.๗๖ 

ปริญญาตรีข้ึนไป ๕๔ ๓๖.๒๔ 

รวม ๑๔๙ ๑๐๐.๐ 

 

จากตารางที่ ๓ พบวา ผูตอบแบบสอบถามเพื่อการวิจัย สวนใหญจบการศึกษาตํ่ากวา

ปริญญาตรี (รอยละ ๖๓.๗๖) ที่เหลือจบการศึกษาปริญญาตรีข้ึนไป (รอยละ ๓๖.๒๔) 

 

 



   ๑๑๐ 

ตอนที่  ๒  ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล  

 ในจังหวัดนครราชสีมา 

จากการวิเคราะหขอมูล ระดับประสิท ธิภาพการปฏิบั ติหนาที่ ของเลขานุการ             

เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา โดยการคํานวณคาเฉลี่ยและคาเบี่ยงเบนมาตรฐานเปนรายขอ 

รายดานและรวมทุกดาน ไดผลการวิเคราะหดังตารางที่ ๔-๑๑ ดังน้ี 

 

ตารางที่  ๔  ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

นครราชสีมา โดยภาพรวมและรายดาน 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี 
(n = ๑๔๙) 

ความหมาย 
X  S.D. 

๑.  ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ ๓.๔๒ .๕๘ ปานกลาง 

๒.  ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน ๓.๔๑ .๕๙ ปานกลาง 

๓.  ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน ๓.๕๗ .๕๕ มาก 

๔.  ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทาง

วิชาการไวประจําสํานักงาน 

๓.๓๒ .๖๕ ปานกลาง 

๕.  ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม ๓.๕๕ .๖๕ มาก 

๖.  ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และหนวยงานหรือ

บุคคลผูเกี่ยวของ 

๓.๗๗ .๖๗ มาก 

๗.  ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม ๓.๕๐ .๗๐ ปานกลาง 

รวม ๓.๔๘ .๕๑ ปานกลาง 

 

จากตารางที ่๔ พบวา ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา โดยภาพรวม อยูในระดับปานกลาง ( X = ๓.๔๘, S.D.  = .๕๑) เมื่อพิจารณา

เปนรายดาน พบวา อยูในระดับมาก จํานวน ๓ ดาน  และอยูในระดับปานกลาง จํานวน ๔ ดาน เมื่อ

เรียงลําดับคาเฉลี่ยในแตละดานจากมากไปหานอย ไดแก ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และ

หนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ (X  = ๓.๗๗, S.D. = .๖๗)  ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของ

สํานักงาน (X  = ๓.๕๗, S.D. = .๕๕)  ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม (X  = ๓.๕๕, S.D. = .๖๕)  

ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม (X  = ๓.๕๐, S.D. = .๗๐)  ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสาร

บรรณ (X  = ๓.๔๒, S.D. = .๕๘)  ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน (X  = ๓.๔๑, 



   ๑๑๑ 

S.D. = .๕๙)  และดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน     

(X  = ๓.๓๒, S.D. = .๖๕) ตามลําดับ 
 

ตารางที่  ๕  ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

นครราชสีมา ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี 

ดานจัดการทุกอยางเก่ียวกับงานสารบรรณ 

(n = ๑๔๙) 
ความหมาย 

X  S.D. 

๑.  ทานมีความรูความเขาใจประเภทและแบบหนังสือราชการ

หรือการคณะสงฆเปนอยางดี 

๓.๔๓ .๖๗ ปานกลาง 

๒.  การรับและการสงหนังสือ ทานลงทะเบียนในรายการรับ-

สงหนังสือทุกครั้ง 

๓.๔๙ .๘๕ ปานกลาง 

๓.  หนังสือราชการและการคณะสงฆ ทานมีวิธีการเก็บไว    

ในแฟมเปนลําดับ สามารถหาไดงาย 

๓.๕๓ .๗๗ มาก 

๔.   ท านมีรูปแบบมาตรฐานตรา แบบพิมพ  และซอง           

ที่จัดรูปแบบไวสามารถเรียกใชไดอยางทันทวงที 

๓.๕๖ .๘๐ มาก 

๕.  ทานสามารถใชคํา ข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย       

ในหนังสือราชการไดถูกตอง 

๓.๔๖ .๗๘ ปานกลาง 

๖.  สําหรับหนังสือที่ เก็บไวนานเกิน ๑๐ ปแลว ทานได         

มีการทําลายทิ้ง 

๓.๐๘ ๑.๑๒ ปานกลาง 

รวม ๓.๔๒ .๕๘ ปานกลาง 

 

จากตารางที ่๕ พบวา ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ โดยภาพรวมอยูในระดับปานกลาง 

(X  = ๓.๔๒, S.D. = .๕๘) เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา อยูในระดับมากจํานวน ๒ ขอ และอยูใน

ระดับปานกลางจํานวน ๔  ขอ โดยขอที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด ไดแก ขอทานมีรูปแบบมาตรฐานตรา       

แบบพิมพ และซองที่จัดรูปแบบไวสามารถเรียกใชไดอยางทันทวงที ( X  = ๓.๕๖, S.D. = .๘๐) 

รองลงมา คือ ขอหนังสือราชการและการคณะสงฆ ทานมีวิธีการเก็บไวในแฟมเปนลําดับ สามารถหา

ไดงาย (X  = ๓.๕๓, S.D. = .๗๗) สวนขอที่มีคาเฉลี่ยตํ่าสุด ไดแก ขอทานมีความรูความเขาใจ

ประเภทและแบบหนังสือราชการหรือการคณะสงฆเปนอยางดี (X  = ๓.๔๓, S.D. = .๖๗) และขอ

สําหรับหนังสือที่เก็บไวนานเกิน ๑๐ ปแลว ทานไดมีการทําลายทิ้ง (X  = ๓.๐๘, S.D. = ๑.๑๒) 

 



   ๑๑๒ 

ตารางที่  ๖  ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

นครราชสีมา ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน โดยภาพรวม 

และรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี 

ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน 

(n = ๑๔๙) 
ความหมาย 

X  S.D. 

๑.  ทานมีการติดต้ังเครื่องใชสํานักงานใหอยูในที่เหมาะสม ๓.๕๑ .๘๓ มาก 

๒.  ทานบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานตามขอแนะนําที่ใหไว  

ในคูมือการใชงาน 

๓.๔๘ .๗๙ ปานกลาง 

๓.  ทานตรวจสอบความเรียบรอยเครื่องใชสํานักงานอยาง

สม่ําเสมอทั้งกอนและหลังการใชงาน 

๓.๕๐ .๗๘ ปานกลาง 

๔.  หากเครื่องใชสํานักงานชํารุดเสียหายไมสามารถซอมแซม

ได ทานไดแจงชางมาแกไขตอไป 

๓.๓๕ .๘๕ ปานกลาง 

๕.  ทานเก็บเครื่องใชสํานักงานเขาที่ใหเรียบรอยทุกครั้งหลัง

การใชงานในแตละวัน 

๓.๖๘ .๗๕ มาก 

๖.  ทานใช เครื่องใชสํานักงานแตละประเภทตามความ

เหมาะสมและวัตถุประสงคกับงานแตละประเภท 

๓.๕๘ .๗๕ มาก 

๗.  ทานมีการจัดทําบัญชีลงทะเบียนวัสดุและครุภัณฑไว    

ทุกประเภท 

๓.๑๒ .๘๒ ปานกลาง 

๘.  ทานมีการควบคุมการใชงาน การเบิกจาย การยืม หรือ  

การเคลื่อนยายเครื่องใชสํานักงาน 

๓.๑๒ .๘๓ ปานกลาง 

รวม ๓.๔๑ .๕๙ ปานกลาง 
 

จากตารางที ่๖ พบวา ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน โดยภาพรวมอยูในระดับ

ปานกลาง  (X  = .๔๑, S.D. = .๕๙) เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา อยูในระดับมากจํานวน ๓ ขอ 

และอยูในระดับปานกลางจํานวน ๕ ขอ โดยขอที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด ไดแก ขอทานเก็บเครื่องใชสํานักงาน

เขาที่ใหเรียบรอยทุกครั้งหลังการใชงานในแตละวัน (X  = ๓.๖๘, S.D. = .๗๕) รองลงมา คือ ขอทาน

ใชเครื่องใชสํานักงานแตละประเภทตามความเหมาะสมและวัตถุประสงคกับงานแตละประเภท      

(X  = ๓.๕๘, S.D. = .๗๕) สวนขอที่มีคาเฉลี่ยตํ่าสุด ไดแก ขอทานมีการจัดทําบัญชีลงทะเบียนวัสดุ



   ๑๑๓ 

และครุภัณฑไวทุกประเภท  ( X  = ๓.๑๒, S.D. = .๘๒) และขอทานมีการควบคุมการใชงาน         

การเบิกจาย การยืม หรือ  การเคลื่อนยายเครื่องใชสํานักงาน  (X  = ๓.๑๒, S.D. = .๘๓)  
  

ตารางที่  ๗  ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

นครราชสีมา ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี 

ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน 

(n = ๑๔๙) 
ความหมาย 

X  S.D. 

๑.  ทานจัดระเบียบกิจการตางๆ ของสํานักงานใหดําเนินไป

ดวยดี และทานจัดวางระเบียบในสํานักงานใหเปนไปเรียบรอย 

๓.๕๑ .๗๕ มาก 

๒.  ทานทํางานดวนใหเสร็จภายในเวลาอันรวดเร็ว ไมปลอย

งานใหค่ังคาง 

๓.๕๕ .๗๓ มาก 

๓.  ทานมาทํางานกอนเวลาราชการ และน่ังประจําสํานักงาน

ตลอดเวลาราชการ 

๓.๒๔ .๘๓ ปานกลาง 

๔.  เมื่อทานไปปฏิบัติงานนอกสถานที่แทนผูบังคับบัญชา ทาน

ไดจัดบุคลากรดูแลสํานักงานแทนเสมอ 

๓.๑๒ .๘๔ ปานกลาง 

๕.  ทานไดแจงใหผูบังคับบัญชาทราบโดยดวน เมื่อมี การรับ

นัดหมาย 

๓.๙๘ .๗๐ มาก 

๖.  ทานปฏิสันถารผูมาติดตอธุระที่สํานักงานอยางเปนกันเอง ๓.๙๗ .๖๙ มาก 

รวม ๓.๕๗ .๕๕ มาก 

 

จากตารางที ่๗ พบวา ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน โดยภาพรวมอยูในระดับมาก     

(X  = ๓.๕๗, S.D. = .๕๕) เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา อยูในระดับมากจํานวน ๔ ขอ และอยูใน

ระดับปานกลางจํานวน ๒ ขอ โดยขอที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด ไดแก ขอทานไดแจงใหผูบังคับบัญชาทราบ

โดยดวน เมื่อมี การรับนัดหมาย (X  = ๓.๙๘, S.D. = .๗๐) รองลงมา คือ ขอทานปฏิสันถาร          

ผูมาติดตอธุระที่สํานักงานอยางเปนกันเอง (X  = ๓.๙๗, S.D. = .๖๙) สวนขอที่มีคาเฉลี่ยตํ่าสุด ไดแก 

ขอทานมาทํางานกอนเวลาราชการ และน่ังประจําสํานักงานตลอดเวลาราชการ (X  = ๓.๒๔, S.D. = 

.๘๓) และขอเมื่อทานไปปฏิบัติงานนอกสถานที่แทนผูบังคับบัญชา ทานไดจัดบุคลากรดูแลสํานักงาน

แทนเสมอ   (X  = ๓.๑๒, S.D. = .๘๔)  

 

 



   ๑๑๔ 

ตารางที่  ๘  ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

 นครราชสีมา ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไวประจํา 

 สํานักงาน โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี ดานจัดหาอุปกรณการ

ปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไวประจําสาํนักงาน 

(n = ๑๔๙) 
ความหมาย 

X  S.D. 

๑.  ทานไดจัดหาอุปกรณสํานักงานไวประจําสํานักงาน เชน 

โตะ คอมพิวเตอร ตูเก็บเอกสาร เปนตน 

๓.๕๒ .๘๖ มาก 

๒.  ทานไดจัดหาวัสดุใชสอยไวประจําสํานักงาน เชน กระดาษ 

ปากกา ซองจดหมาย เปนตน  

๓.๗๗ .๗๗ มาก 

๓.  ทานไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานไวประจําสํานักงาน ๓.๓๓ .๗๘ ปานกลาง 

๔.  ทานไดจัดหาตําราทางวิชาการไวประจําสํานักงาน ๓.๒๔ .๗๘ ปานกลาง 

๕.  ทานไดจัดทําบอรดโครงสรางการบริหารงานไวประจํา

สํานักงานอยางชัดเจน 

๓.๑๒ .๙๒ ปานกลาง 

๖.  ทานไดจัดทําบอรดนิทรรศการทางวิชาการไวประจํา

สํานักงานอยางสม่ําเสมอ 

๒.๙๘ .๘๘ ปานกลาง 

รวม ๓.๓๒ .๖๕ ปานกลาง 
 

จากตารางที ่๘ พบวา ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

โดยภาพรวมอยูในระดับปานกลาง (X  = ๓.๓๒, S.D. = .๖๕) เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา        

อยูในระดับมาก จํานวน ๒ ขอ และอยูในระดับปานกลาง จํานวน ๔ ขอ โดยขอที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด 

ไดแก ขอทานไดจัดหาวัสดุใชสอยไวประจําสํานักงาน เชน กระดาษ ปากกา ซองจดหมาย เปนตน   

(X  = ๓.๗๗, S.D. = .๗๗) รองลงมา คือ ขอทานไดจัดหาอุปกรณสํานักงานไวประจําสํานักงาน เชน 

โตะ คอมพิวเตอร ตูเก็บเอกสาร เปนตน  (X  = ๓.๕๒, S.D. = .๘๖) สวนขอที่มีคาเฉลี่ยตํ่าสุด ไดแก 

ขอทานไดจัดทําบอรดโครงสรางการบริหารงานไวประจําสํานักงานอยางชัดเจน (X = ๓.๑๒, S.D. =      

.๙๒)  และขอทานไดจัดทําบอรดนิทรรศการทางวิชาการไวประจําสํานักงานอยางสม่ําเสมอ           

(X  = ๒.๙๘, S.D. =  .๘๘)   

 

 

 



   ๑๑๕ 

ตารางที่  ๙  ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

 นครราชสีมา ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี 

ดานเปนภาระเก่ียวกับการประชุม 

(n = ๑๔๙) 
ความหมาย 

X  S.D. 

๑.  ทานมีการจัดเตรียมสถานที่ประชุม และมอบหมายผูอื่น

จัดเตรียมสถานที่ประชุมใหเรียบรอยกอนการประชุมทุกครั้ง 

๓.๖๑ .๗๙ มาก 

๒.  ทานไดจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร

สําคัญที่จําเปนใชอางอิงที่ประชุมสม่ําเสมอ 

๓.๕๕ .๗๔ มาก 

๓.  ทานไดสงจดหมายเชิญประชุม หรือติดตอนัดหมายทาง

โทรศัพทลวงหนากอนการประชุมทุกครั้ง 

๓.๗๒ .๘๔ มาก 

๔.  ทานไดจดบันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม

ทุกครั้ง 

๓.๔๘ .๘๑ ปานกลาง 

๕.  ทานเก็บรักษาเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุมทุก

ครั้งอยางเปนระบบงานสารบรรณ 

๓.๔๒ .๘๒ ปานกลาง 

รวม ๓.๕๕ .๖๕ มาก 
 

จากตารางที ่๙ พบวา ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม โดยภาพรวมอยู ในระดับมาก                

(X  = ๓.๕๕, S.D. = .๖๕) เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา อยูในระดับมาก จํานวน ๓ ขอ และอยูใน

ระดับปานกลาง จํานวน ๒ ขอ โดยขอที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด ไดแก ขอทานไดสงจดหมายเชิญประชุม    

หรือติดตอนัดหมายทางโทรศัพทลวงหนากอนการประชุมทุกครั้ง  ( X  = ๓.๗๒, S.D. = .๘๔) 

รองลงมา คือ ขอทานมีการจัดเตรียมสถานที่ประชุม และมอบหมายผูอื่นจัดเตรียมสถานที่ประชุมให

เรียบรอยกอน    การประชุมทุกครั้ง (X  = ๓.๖๑, S.D. = .๗๙) สวนขอที่มีคาเฉลี่ยตํ่าสุด ไดแก     

ขอทานไดจดบันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมทุกครั้ง (X  = ๓.๔๘, S.D. = .๘๑) และ

ขอทานเก็บรักษาเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุมทุกครั้งอยางเปนระบบงานสารบรรณ          

(X  = ๓.๔๒, S.D. =  .๘๒)  

 

 

 

 



   ๑๑๖ 

ตารางที่  ๑๐  ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และหนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ  

  โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี ดานประสานกับ           

พระสังฆาธิการ และหนวยงานหรือบุคคลผูเก่ียวของ 

(n = ๑๔๙) 
ความหมาย 

X  S.D. 

๑.  ทานมีการติดตอประสานงานกับพระสังฆาธิการ ดวย    

การใชเครื่องมือสื่อสาร เชน หนังสือราชการ โทรศัพท โทรสาร 

หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

๓.๘๘ .๗๙ มาก 

๒.  ทานมีการติดตอประสานงานกับหนวยงานราชการ ดวย

การใชเครื่องมือสื่อสาร เชน หนังสือราชการ โทรศัพท โทรสาร 

หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

๓.๖๘ .๘๑ มาก 

๓.  ทานเดินทางไปประสานงานกับพระสังฆาธิการดวยตนเอง  ๓.๘๖ .๘๕ มาก 

๔.  ทานเดินทางไปประสานงานกับหนวยงานราชการ ดวย

ตนเอง 

๓.๖๖ .๘๖ มาก 

รวม ๓.๗๗ .๖๗ มาก 
 

จากตารางที่ ๑๐ พบวา ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะ

ตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และหนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ 

โดยภาพรวมอยูในระดับมาก (X  = ๓.๗๗, S.D. = .๖๗) เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา อยูในระดับ

มากทุกขอ  โดยขอที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด ไดแก ขอทานมีการติดตอประสานงานกับพระสังฆาธิการ     

ดวย    การใชเครื่องมือสื่อสาร เชน หนังสือราชการ โทรศัพท โทรสาร หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

(X  = ๓.๘๘, S.D. = .๗๙) รองลงมา คือ ขอทานเดินทางไปประสานงานกับพระสังฆาธิการดวย

ตนเอง (X  = ๓.๘๖, S.D. = .๘๕) สวนขอที่มีคาเฉลี่ยตํ่าสุด ไดแก ขอทานมีการติดตอประสานงาน

กับหนวยงานราชการ ดวยการใช เครื่องมือสื่อสาร เชน หนังสือราชการ โทรศัพท โทรสาร           

หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส ( X  = ๓.๖๘, S.D. = .๘๑) และขอทานเดินทางไปประสานงาน          

กับหนวยงานราชการดวยตนเอง  (X  = ๓.๖๖, S.D. = .๘๖)  

 

 

 

 



   ๑๑๗ 

ตารางที่  ๑๑  ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี 

ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม 

(n = ๑๔๙) 
ความหมาย 

X  S.D. 

๑.   ท า น ได ม อบ เ งิ น ช ว ย เ ห ลื อพ ร ะสง ฆ แ ล ะบุ คคล         

ผูประสบภัยตางๆ ตามที่มีการขอรับบริจาค 

๓.๕๐ .๘๑ ปานกลาง 

๒.  ทานไดมอบอาหาร และสิ่งของชวยเหลือผูประสบภัยตางๆ 

ตามที่มีการขอรับบริจาค 

๓.๔๗ .๘๓ ปานกลาง 

๓.  ทานไดสงเคราะหบุคคลที่มาขอพักคางคืนที่วัด ๓.๔๖ .๙๒ ปานกลาง 

๔.  ทานไดบริจาคปจจัย เพื่อสรางสาธารณประโยชนใน

หมูบานและทั่วไป 

๓.๕๐ .๘๐ ปานกลาง 

๕.  ทานไดรวมบริจาคปจจัย เพื่อสรางสาธารณประโยชน

ภายในวัด 

๓.๖๐ .๘๖ มาก 

รวม ๓.๕๐ .๗๐ ปานกลาง 

 

จากตารางที่ ๑๑ พบวา ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะ

ตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม โดยภาพรวมอยูในระดับปานกลาง 

(X  = ๓.๕๐, S.D. = .๗๐) เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา อยูในระดับมาก จํานวน ๑ ขอ และอยูใน

ระดับปานกลาง จํานวน ๔ ขอ โดยขอที่มีคาเฉลี่ยสูงสุด ไดแก ขอทานไดรวมบริจาคปจจัย เพื่อสราง

สาธารณประโยชนภายในวัด (X  = ๓.๖๐, S.D. = .๘๖) สวนขอที่มีคาเฉลี่ยตํ่าสุด ไดแก ขอทานได

มอบอาหาร และสิ่งของชวยเหลือผูประสบภัยตางๆ ตามที่มีการขอรับบริจาค (X  = ๓.๔๗, S.D. =     

.๘๓)  และขอทานไดสงเคราะหบุคคลที่มาขอพักคางคืนที่วัด (X  = ๓.๔๖, S.D. = .๙๒)  

 

 

 

 

 



   ๑๑๘ 

ตอนที่  ๓  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ 

 เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามอายุ 

ในการเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ใน

จังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามอายุ วิเคราะหโดยการทดสอบคาที (t-test) ไดผล ดังแสดงในตารางที ่

๑๒-๑๙  ดังน้ี   
 

ตารางที่  ๑๒  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล  

  ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามอายุ โดยภาพรวมและรายดาน 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี 

ตํ่ากวา ๔๐ ป 

(n = ๗๙) 

๔๐ ปข้ึนไป 

(n = ๗๐) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสาร

บรรณ 

๓.๕๖ .๕๑ ๓.๒๗ .๖๓ ๓.๐๙๕* .๐๐๒ 

๒.  ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสิน

ของสํานักงาน 

๓.๔๖ .๕๔ ๓.๓๖ .๖๓ ๑.๑๑๓ .๒๖๘ 

๓.  ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของ

สํานักงาน 

๓.๕๕ .๕๔ ๓.๕๙ .๕๖ -.๔๓๑ .๖๖๗ 

๔.  ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และ

อุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

๓.๓๗ .๕๓ ๓.๒๖ .๗๖ ๑.๐๑๔ .๓๑๒ 

๕.  ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม ๓.๕๕ .๖๐ ๓.๕๕ .๗๐ -.๐๔๐ .๙๖๘ 

๖.  ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และ

หนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ 

๓.๘๑ .๖๔ ๓.๗๒ .๗๑ .๘๓๕ .๔๐๕ 

๗. ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม ๓.๔๘ .๖๘ ๓.๕๓ .๗๓ -.๔๓๒ .๖๖๗ 

รวม ๓.๕๒ .๔๕ ๓.๔๔ .๕๗ .๙๐๔ .๓๖๘ 

*มีนัยสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ .๐๕ 

 

จากตารางที ่๑๒ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ใน

จังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุตํ่ากวา ๔๐ ป กับเลขานุการเจาคณะ

ตําบลที่มีอายุ ๔๐ ปข้ึนไป โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนราย

ดาน พบวา สวนใหญไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  สวนดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงาน    



   ๑๑๙ 

สารบรรณแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕  โดยเลขานุการที่มีอายุตํ่ากวา ๔๐ ป มี

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ โดยเฉลี่ยสูงกวาเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุ ๔๐ ปข้ึนไป 

 

ตารางที่  ๑๓  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามอายุ ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ  

  โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี ดาน

จัดการทุกอยางเก่ียวกับงานสารบรรณ  

ตํ่ากวา ๔๐ ป 

(n = ๗๙) 

๔๐ ปข้ึนไป 

(n = ๗๐) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานมีความรูความเขาใจประเภทและ

แบบหนังสือราชการหรือการคณะสงฆเปน

อยางดี 

๓.๕๒ .๖๓ ๓.๓๓ .๖๙ ๑.๗๔๒ .๐๘๔ 

๒.   การรับและการส งหนังสือ  ท าน

ลงทะเบียนในรายการรับ-สงหนังสือทุก

ครั้ง 

๓.๕๔ .๘๗ ๓.๔๓ .๘๔ .๘๒๐ .๔๑๔ 

๓.  หนังสือราชการและการคณะสงฆ ทาน

มีวิธีการเก็บไวในแฟมเปนลําดับ สามารถ

หาไดงาย  

๓.๖๗ .๗๑ ๓.๓๗ .๘๒ ๒.๓๘๘* .๐๑๘ 

๔.  ทานมีรูปแบบมาตรฐานตรา แบบพิมพ 

และซอง ที่จัดรูปแบบไวสามารถเรียกใชได

อยางทันทวงที 

๓.๗๑ .๖๘ ๓.๔๐ .๘๙ ๒.๓๙๐* .๐๑๘ 

๕.  ทานสามารถใชคําข้ึนตน สรรพนาม 

และคําลงทาย ในหนังสือราชการได

ถูกตอง 

๓.๖๓ .๗๔ ๓.๒๖ .๗๙ ๒.๘๙๔* .๐๐๔ 

๖.  สําหรับหนังสือที่เก็บไวนานเกิน ๑๐ ป

แลว ทานไดมีการทําลายทิ้ง 

๓.๓๐ .๙๖ ๒.๘๓ ๑.๒๓ ๒.๖๒๖* .๐๑๐ 

รวม ๓.๕๖ .๕๑ ๓.๒๗ .๖๓ ๓.๐๙๕* .๐๐๒ 

*มีนัยสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ .๐๕ 

 

 



   ๑๒๐ 

จากตารางที ่๑๓  พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ใน

จังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุตํ่ากวา ๔๐ ป กับเลขานุการเจาคณะ

ตําบลที่มีอายุ ๔๐ ปข้ึนไป ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ โดยภาพรวมแตกตางกันอยางมี

นัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา สวนใหญแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ

ทางสถิติที่ระดับ .๐๕  โดยเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุตํ่ากวา ๔๐ ป มีประสิทธิภาพการปฏิบัติ

หนาที่ โดยเฉลี่ยสูงกวาเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุ ๔๐ ป  สวนขอทานมีความรูความเขาใจ

ประเภทและแบบหนังสือราชการหรือการคณะสงฆเปนอยางดี  และขอการรับและการสงหนังสือ 

ทานลงทะเบียนในรายการรับ-สงหนังสือทุกครั้งไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๑๒๑ 

ตารางที่  ๑๔  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามอายุ ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน  

  โดยภาพรวมและรายขอ 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี ดานรักษา

ผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน  

ตํ่ากวา ๔๐ ป 

(n = ๗๙) 

๔๐ ปข้ึนไป 

(n = ๗๐) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานมีการติดต้ังเครื่องใชสํานักงานให

อยูในที่เหมาะสม 

๓.๕๙ .๘๒ ๓.๔๑ .๘๔ ๑.๒๗๖ .๒๐๔ 

๒.  ทานบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานตาม

ขอแนะนําที่ใหไวในคูมือการใชงาน 

๓.๔๔ .๗๙ ๓.๕๓ .๗๙ -.๗๐๗ .๔๘๑ 

๓.  ทานตรวจสอบความเรียบรอยเครื่องใช

สํานักงานอยางสม่ําเสมอทั้งกอนและหลัง

การใชงาน 

๓.๕๔ .๗๖ ๓.๔๖ .๘๑ .๖๒๖ .๕๓๒ 

๔.  หากเครื่องใชสํานักงานชํารุดเสียหาย

ไมสามารถซอมแซมได ทานไดแจงชางมา

แกไขตอไป 

๓.๕๑ .๘๒ ๓.๑๙ .๘๗ ๒.๒๙๕* .๐๒๓ 

๕.  ทานเก็บเครื่องใชสํานักงานเขาที่ให

เรียบรอยทุกครั้งหลังการใชงานในแตละ

วัน 

๓.๗๓ .๗๕ ๓.๖๑ .๗๖ .๙๓๓ .๓๕๒ 

๖.   ท านใช เครื่ องใชสํ า นักงานแตละ

ป ร ะ เ ภ ท ตา ม คว า ม เ ห ม า ะ ส ม แ ล ะ

วัตถุประสงคกับงานแตละประเภท 

๓.๖๒ .๗๔ ๓.๕๓ .๗๗ .๗๕๖ .๔๕๑ 

๗.  ทานมีการจัดทําบัญชีลงทะเบียนวัสดุ

และครุภัณฑไวทุกประเภท 

๓.๑๘ .๘๐ ๓.๐๖ .๘๕ .๘๘๙ .๓๗๖ 

๘.  ทานมีการควบคุมการใชงาน การ

เบิกจาย การยืม หรือ การเคลื่อนยาย

เครื่องใชสํานักงาน 

๓.๑๔ .๗๘ ๓.๐๙ .๘๘ .๓๙๒ .๖๙๖ 

รวม ๓.๔๖ .๕๔ ๓.๓๖ .๖๓ ๑.๑๑๓ .๒๖๘ 

*มีนัยสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ .๐๕ 



   ๑๒๒ 

จากตารางที่ ๑๔ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุตํ่ากวา ๔๐ ป กับเลขานุการ       

เจาคณะตําบลที่มีอายุ ๔๐ ปข้ึนไป ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน โดยภาพรวม

ไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา  สวนใหญไมแตกตางกันที่ระดับ

นัยสําคัญ .๐๕  สวนขอหากเครื่องใชสํานักงานชํารุดเสียหายไมสามารถซอมแซมได ทานไดแจงชางมา

แกไขตอไป แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ โดยเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุตํ่า

กวา ๔๐ ป มีประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ โดยเฉลี่ยสูงกวาเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุ ๔๐ ป

ข้ึนไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๑๒๓ 

ตารางที่  ๑๕  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามอายุ ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน  

  โดยภาพรวมและรายขอ 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ  

ของสํานักงาน 

ตํ่ากวา ๔๐ ป 

(n = ๗๙) 

๔๐ ปข้ึนไป 

(n = ๗๐) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานจัดระเบียบกิจการตางๆ ของ

สํานักงานใหดําเนินไปดวยดี และทานจัด

วาง ระ เบี ยบ ในสํ า นัก ง านให เ ป น ไป

เรียบรอย 

๓.๕๔ .๗๓ ๓.๔๙ .๗๘ .๔๒๔ .๖๗๒ 

๒.  ทานทํางานดวนใหเสร็จภายในเวลา

อันรวดเร็ว ไมปลอยงานใหค่ังคาง 

๓.๕๓ .๗๑ ๓.๕๘ .๗๕ -.๔๔๕ .๖๕๗ 

๓.  ทานมาทํางานกอนเวลาราชการ และ

น่ังประจําสํานักงานตลอดเวลาราชการ 

๓.๒๓ .๘๐ ๓.๒๕ .๘๗ -.๑๖๔ .๘๗๐ 

๔.  เมื่อทานไปปฏิบัติงานนอกสถานที่

แทนผูบังคับบัญชา ทานไดจัดบุคลากร

ดูแลสํานักงานแทนเสมอ 

๓.๐๙ .๘๙ ๓.๑๖ .๗๙ -.๔๘๗ .๖๒๗ 

๕.  ทานไดแจงใหผูบังคับบัญชาทราบโดย

ดวน เมื่อมีการรับนัดหมาย 

๓.๙๑ .๖๙ ๔.๐๖ .๗๒ -๑.๒๗๑ .๒๐๖ 

๖.   ท านปฏิสันถารผู มา ติดตอ ธุระที่

สํานักงานอยางเปนกันเอง 

๓.๙๕ .๗๒ ๔.๐๐ .๖๕ -.๔๕๓ .๖๕๑ 

รวม ๓.๕๕ .๕๔ ๓.๕๙ .๕๖ -.๔๓๑ .๖๖๗ 
 

จากตารางที่ ๑๕ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล     

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุตํ่ากวา ๔๐ ป กับเลขานุการ        

เจาคณะตําบลที่มีอายุ ๔๐ ปข้ึนไป ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน โดยภาพรวม        

ไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ทุกขอไมแตกตางกันที่ระดับ

นัยสําคัญ .๐๕ เชนเดียวกัน 

 

 



   ๑๒๔ 

ตารางที่  ๑๖  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามอายุ ดานจดัหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณ 

  ทางวิชาการไวประจําสํานักงาน โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และ

อุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

ตํ่ากวา ๔๐ ป 

(n = ๗๙) 

๔๐ ปข้ึนไป 

(n = ๗๐) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานไดจัดหาอุปกรณสํานักงานไว

ประจําสํานักงาน เชน โตะ คอมพิวเตอร ตู

เก็บเอกสาร เปนตน 

๓.๖๘ .๗๖ ๓.๓๔ .๙๓ ๒.๓๗๐* .๐๑๙ 

๒.  ทานไดจัดหาวัสดุใชสอยไวประจํา

สํานักงาน เชน กระดาษ ปากกา ซอง

จดหมาย เปนตน  

๓.๘๔ .๗๐ ๓.๖๙ .๘๔ ๑.๒๓๗ .๒๑๘ 

๓.  ทานไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานไว

ประจําสํานักงาน 

๓.๓๔ .๖๘ ๓.๓๒ .๘๙ .๑๔๓ .๘๘๖ 

๔.  ทานไดจัดหาตําราทางวิชาการไว

ประจําสํานักงาน 

๓.๓๒ .๖๗ ๓.๑๖ .๘๙ ๑.๑๗๕ .๒๔๒ 

๕.  ทานไดจัดทําบอรดโครงสรางการ

บริหารงานไวประจําสํานักงานอยางชัดเจน 

๓.๑๒ .๙๗ ๓.๑๓ .๘๗ -.๐๘๘ .๙๓๐ 

๖.  ทานไดจัดทําบอรดนิทรรศการทาง

วิชาการไวประจําสํานักงานอยางสม่ําเสมอ 

๒.๙๙ .๙๒ ๒.๙๗ .๘๔ .๑๐๙ .๙๑๓ 

รวม ๓.๓๗ .๕๓ ๓.๒๖ .๗๖ ๑.๐๑๔ .๓๑๒ 

*มีนัยสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ .๐๕ 

 

จากตารางที่ ๑๖ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุตํ่ากวา ๔๐ ป กับเลขานุการ        

เจาคณะตําบลที่มีอายุ ๔๐ ปข้ึนไป ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไว

ประจําสํานักงาน โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา     

สวนใหญไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  สวนขอทานไดจัดหาอุปกรณสํานักงานไวประจํา

สํานักงาน เชน โตะ คอมพิวเตอร ตูเก็บเอกสาร เปนตน แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ 



   ๑๒๕ 

.๐๕ โดยเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุตํ่ากวา ๔๐ ป มีประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ โดยเฉลี่ย   

สูงกวาเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุ ๔๐ ปข้ึนไป 

 

ตารางที่  ๑๗  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามอายุ ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม โดยภาพรวม 

  และรายขอ 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานเปนภาระเก่ียวกับการประชุม 

ตํ่ากวา ๔๐ ป 

(n = ๗๙) 

๔๐ ปข้ึนไป 

(n = ๗๐) 

  

X  S.D. X  S.D. T p 

๑.  ทานมีการจัดเตรียมสถานที่ประชุม 

และมอบหมายผูอื่นจัดเตรียมสถานที่

ประชุมใหเรียบรอยกอนการประชุมทกุครัง้ 

๓.๖๔ .๗๕ ๓.๕๗ .๘๔ .๔๙๑ .๖๒๔ 

๒.  ทานไดจัดเตรียมระเบียบวาระการ

ประชุม และเอกสารสําคัญที่จําเปนใช

อางอิงที่ประชุมสม่ําเสมอ 

๓.๖๑ .๗๒ ๓.๔๙ .๗๖ .๙๕๕ .๓๔๑ 

๓.  ทานไดสงจดหมายเชิญประชุม หรือ

ติดตอนัดหมายทางโทรศัพทลวงหนากอน

การประชุมทุกครั้ง 

๓.๖๖ .๘๔ ๓.๗๘ .๘๕ -.๘๘๔ .๓๗๘ 

๔.  ทานไดจดบันทึกการประชุม และ

จัดทํารายงานการประชุมทุกครั้ง 

๓.๔๔ .๗๖ ๓.๕๒ .๘๖ -.๕๙๒ .๕๕๕ 

๕.   ท านเก็ บรั กษา เอกสารต างๆ  ที่

เกี่ยวของกับการประชุมทุกครั้งอยางเปน

ระบบงานสารบรรณ 

๓.๔๐ .๗๙ ๓.๔๓ .๘๔ -.๒๓๖ .๘๑๔ 

รวม ๓.๕๕ .๖๐ ๓.๕๕ .๗๐ -.๐๔๐ .๙๖๘ 
 

จากตารางที่ ๑๗ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุตํ่ากวา ๔๐ ป กับเลขานุการ        

เจาคณะตําบลที่มีอายุ ๔๐ ปข้ึนไป ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่

ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ทุกขอไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  

เชนเดียวกัน 

 



   ๑๒๖ 

ตารางที่ ๑๘ การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

นครราชสีมา จําแนกตามอายุ ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และหนวยงานหรือบุคคล 

ผูเกี่ยวของ โดยภาพรวมและรายขอ 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานประสานกับพระสังฆาธิการ 

และหนวยงานหรือบุคคลผูเก่ียวของ 

ตํ่ากวา ๔๐ ป 

(n = ๗๙) 

๔๐ ปข้ึนไป 

(n = ๗๐) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานมีการติดตอประสานงานกับพระ

สังฆาธิการ ดวยการใชเครื่องมือสื่อสาร 

เชน หนังสือราชการ โทรศัพท โทรสาร 

หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

๔.๐๑ .๗๓ ๓.๗๓ .๘๓ ๒.๒๐๐* .๐๒๙ 

๒.  ทานมีการ ติดตอประสานงานกับ

หนวยงานราชการ ดวยการใชเครื่องมือ

สื่อสาร เชน หนังสือราชการ โทรศัพท 

โทรสาร หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

๓.๗๓ .๗๘ ๓.๖๓ .๘๕ .๗๒๘ .๔๖๘ 

๓.  ทานเดินทางไปประสานงานกับพระ

สังฆาธิการดวยตนเอง  

๓.๘๖ .๘๓ ๓.๘๗ .๘๘ -.๑๐๑ .๙๒๐ 

๔.   ท านเ ดินทางไปประสานงานกับ

หนวยงานราชการ ดวยตนเอง 

๓.๖๖ .๗๘ ๓.๖๖ .๙๔ .๐๓๖ .๙๗๑ 

รวม ๓.๘๑ .๖๔ ๓.๗๒ .๗๑ .๘๓๕ .๔๐๕ 

*มีนัยสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ .๐๕ 

 

จากตารางที่ ๑๘ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุตํ่ากวา ๔๐ ป กับเลขานุการ        

เจาคณะตําบลที่มีอายุ ๔๐ ปข้ึนไป ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และหนวยงานหรือบุคคล

ผูเกี่ยวของ โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา       

สวนใหญไมแตกตางกันที่ ระดับนัยสําคัญ .๐๕  สวนขอทานมีการติดตอประสานงานกับ              

พระสังฆาธิการ ดวยการใชเครื่องมือสื่อสาร เชน หนังสือราชการ โทรศัพท โทรสาร หรือจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ โดยเลขานุการเจาคณะตําบลที่มี

อายุตํ่ากวา ๔๐ ป มีประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ โดยเฉลี่ยสูงกวาเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุ 

๔๐ ปข้ึนไป 



   ๑๒๗ 

 

ตารางที่ ๑๙ การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

นครราชสีมา จําแนกตามอายุ ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม โดยภาพรวมและ 

รายขอ 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี 

ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม 

ตํ่ากวา ๔๐ ป 

(n = ๗๙) 

๔๐ ปข้ึนไป 

(n = ๗๐) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานไดมอบเงินชวยเหลือพระสงฆและ

บุคคลผูประสบภัยตางๆ ตามที่มีการขอรับ

บริจาค 

๓.๕๑ .๘๖ ๓.๔๙ .๗๕ .๑๕๔ .๘๗๘ 

๒.   ท านไดมอบอาหาร และสิ่ งของ

ชวยเหลือผูประสบภัยตางๆ ตามที่มีการ

ขอรับบริจาค 

๓.๔๒ .๘๑ ๓.๕๓ .๘๔ -.๘๒๓ .๔๑๒ 

๓.  ทานไดสงเคราะหบุคคลที่มาขอพักคาง

คืนที่วัด 

๓.๔๕ .๘๖ ๓.๔๗ ๑.๐๐ -.๑๐๔ .๙๑๘ 

๔.   ท านไดบริ จาคป จจั ย  เพื่ อสร า ง

สาธารณประโยชนในหมูบานและทั่วไป 

๓.๔๗ .๗๗ ๓.๕๔ .๘๔ -.๕๖๕ .๕๗๓ 

๕.  ทานไดรวมบริจาคปจจัย เพื่อสราง

สาธารณประโยชนภายในวัด 

๓.๕๗ .๗๘ ๓.๖๓ .๙๕ -.๓๙๙ .๖๙๑ 

รวม ๓.๔๘ .๖๘ ๓.๕๓ .๗๓ -.๔๓๒ .๖๖๗ 
 

จากตารางที ่๑๙ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ใน

จังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีอายุตํ่ากวา ๔๐ ป กับเลขานุการเจาคณะ

ตําบลที่มีอายุ ๔๐ ปข้ึนไป ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับ

นัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ทุกขอไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕ 

เชนเดียวกัน 

 

 

 

 



   ๑๒๘ 

 

ตอนที่  ๔  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ 

 เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามพรรษา 

ในการเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ใน

จังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามพรรษา วิเคราะหโดยการทดสอบคาที (t-test) ไดผล ดังแสดงใน

ตารางที่ ๒๐-๒๗ ดังน้ี   
 

ตารางที่  ๒๐  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล  

  ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามพรรษา โดยภาพรวมและรายดาน 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ตํ่ากวา ๑๐ 

พรรษา 

(n = ๖๖) 

๑๐ พรรษา 

ข้ึนไป 

(n = ๘๓) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงาน   

สารบรรณ 

๓.๔๕ .๕๗ ๓.๔๐ .๕๙ .๕๔๐ .๕๙๐ 

๒.  ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสิน

ของสํานักงาน 

๓.๔๔ .๖๐ ๓.๔๐ .๕๘ .๓๙๖ .๖๙๓ 

๓.  ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของ

สํานักงาน 

๓.๕๙ .๕๙ ๓.๕๕ .๕๑ .๔๐๓ .๖๘๘ 

๔.  ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และ

อุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

๓.๓๗ .๖๒ ๓.๒๘ .๖๗ .๘๒๙ .๔๐๙ 

๕.  ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม ๓.๕๔ .๖๒ ๓.๕๕ .๖๗ -.๐๘๔ .๙๓๓ 

๖.  ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และ

หนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ 

๓.๗๓ .๗๕ ๓.๘๐ .๖๑ -.๖๓๑ .๕๒๙ 

๗. ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม ๓.๔๖ .๖๕ ๓.๕๓ .๗๔ -.๖๐๒ .๕๔๘ 

รวม ๓.๔๙ .๕๒ ๓.๔๘ .๕๐ .๑๖๔ .๘๗๐ 
 

 

 

 

 



   ๑๒๙ 

 

จากตารางที่ ๒๐ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล     

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มพีรรษาตํ่ากวา ๑๐ พรรษา กับเลขานุการ

เจาคณะตําบลที่มีพรรษา ๑๐ พรรษา ข้ึนไป โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕ และ

เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา ทุกดานไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕ เชนเดียวกัน  
 

ตารางที่  ๒๑  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามพรรษา ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ  

  โดยภาพรวมและรายขอ 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี ดาน

จัดการทุกอยางเก่ียวกับงานสารบรรณ 

ตํ่ากวา ๑๐ 

พรรษา 

(n = ๖๖) 

๑๐ พรรษา 

ข้ึนไป 

(n = ๘๓) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานมีความรูความเขาใจประเภทและ

แบบหนังสือราชการหรือการคณะสงฆเปน

อยางดี 

๓.๔๔ .๖๓ ๓.๔๒ .๗๐ .๑๖๐ .๘๗๓ 

๒.   การรับและการส งหนังสือ  ท าน

ลงทะเบียนในรายการรับ-สงหนังสือทุก

ครั้ง 

๓.๕๘ .๘๐ ๓.๔๒ .๘๙ ๑.๐๘๘ .๒๗๘ 

๓.  หนังสือราชการและการคณะสงฆ ทาน

มีวิธีการเก็บไวในแฟมเปนลําดับ สามารถ

หาไดงาย  

๓.๖๕ .๗๓ ๓.๔๓ .๗๙ ๑.๗๑๓ .๐๘๙ 

๔.  ทานมีรูปแบบมาตรฐานตรา แบบพิมพ 

และซอง ที่จัดรูปแบบไวสามารถเรียกใชได

อยางทันทวงที 

๓.๕๙ .๗๖ ๓.๕๔ .๘๓ .๓๖๘ .๗๑๓ 

๕.  ทานสามารถใชคําข้ึนตน สรรพนาม 

และคําลงทาย ในหนังสือราชการได

ถูกตอง 

๓.๔๘ .๗๗ ๓.๔๓ .๗๙ .๓๘๖ .๗๐๐ 

๖.  สําหรับหนังสือที่เก็บไวนานเกิน ๑๐ ป

แลว ทานไดมีการทําลายทิ้ง 

๒.๙๘ ๑.๑๓ ๓.๑๖ ๑.๑๒ -.๙๒๖ .๓๕๖ 

รวม ๓.๔๕ .๕๗ ๓.๔๐ .๕๙ .๕๔๐ .๕๙๐ 



   ๑๓๐ 

 

จากตารางที่ ๒๑ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีพรรษาตํ่ากวา ๑๐ พรรษา กับเลขานุการ

เจาคณะตําบลที่มีพรรษา ๑๐ พรรษาข้ึนไป ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงานสารบรรณ โดยภาพรวม

ไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ทุกขอไมแตกตางกันที่ระดับ

นัยสําคัญ .๐๕ เชนเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๑๓๑ 

 

ตารางที่  ๒๒  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามพรรษา ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน  

  โดยภาพรวมและรายขอ 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี ดานรักษา

ผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน 

ตํ่ากวา ๑๐ 

พรรษา 

(n = ๖๖) 

๑๐ พรรษา 

ข้ึนไป 

(n = ๘๓) 

  

X  S.D. X  S.D. t P 

๑.  ทานมีการติดต้ังเครื่องใชสํานักงานให

อยูในที่เหมาะสม 

๓.๕๗ .๗๗ ๓.๔๖ .๘๘ .๘๐๓ .๔๒๔ 

๒.  ทานบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานตาม

ขอแนะนําที่ใหไวในคูมือการใชงาน 

๓.๔๐ .๗๘ ๓.๕๔ .๘๐ -๑.๐๘๐ .๒๘๒ 

๓.  ทานตรวจสอบความเรียบรอยเครื่องใช

สํานักงานอยางสม่ําเสมอทั้งกอนและหลัง

การใชงาน 

๓.๕๒ .๘๖ ๓.๔๘ .๗๒ .๓๑๕ .๗๕๓ 

๔.  หากเครื่องใชสํานักงานชํารุดเสียหาย

ไมสามารถซอมแซมได ทานไดแจงชางมา

แกไขตอไป 

๓.๕๐ .๘๕ ๓.๒๔ .๘๕ ๑.๘๒๘ .๐๗๐ 

๕. ทานเก็บเครื่องใชสํานักงานเขาที่ให

เรียบรอยทุกครั้งหลังการใชงานในแตละ

วัน 

๓.๗๒ .๗๖ ๓.๖๔ .๗๕ .๖๗๒ .๕๐๓ 

๖.   ท านใช เครื่ องใชสํ า นักงานแตละ

ป ร ะ เ ภ ท ตา ม คว า ม เ ห ม า ะ ส ม แ ล ะ

วัตถุประสงคกับงานแตละประเภท 

๓.๕๐ .๘๑ ๓.๖๔ .๗๐ -๑.๑๐๐ .๒๗๓ 

๗.  ทานมีการจัดทําบัญชีลงทะเบียนวัสดุ

และครุภัณฑไวทุกประเภท 

๓.๑๔ .๘๒ ๓.๑๑ .๘๓ .๒๐๘ .๘๓๕ 

๘.  ทานมีการควบคุมการใชงาน การ

เบิกจาย การยืม หรือ การเคลื่อนยาย

เครื่องใชสํานักงาน 

๓.๑๖ .๘๒ ๓.๐๘ .๘๔ .๕๑๘ .๖๐๕ 

รวม ๓.๔๔ .๖๐ ๓.๔๐ .๕๘ .๓๙๖ .๖๙๓ 



   ๑๓๒ 

 

จากตารางที่ ๒๒ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล     

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีพรรษาตํ่ากวา ๑๐ พรรษา กับเลขานุการ

เจาคณะตําบลที่มีพรรษา ๑๐ พรรษาข้ึนไป ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน     

โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา  ทุกขอไมแตกตาง

กันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕ เชนเดียวกัน 

 

ตารางที่ ๒๓ การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

นครราชสีมา จําแนกตามพรรษา ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน  

โดยภาพรวมและรายขอ 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ  

ของสํานักงาน 

ตํ่ากวา ๑๐ 

พรรษา 

(n = ๖๖) 

๑๐ พรรษา 

ข้ึนไป 

(n = ๘๓) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานจัดระเบียบกิจการตางๆ ของ

สํานักงานใหดําเนินไปดวยดี และทานจัด

วาง ระ เบี ยบ ในสํ า นัก ง านให เ ป น ไป

เรียบรอย 

๓.๕๓ .๗๗ ๓.๕๐ .๗๔ .๒๔๘ .๘๐๕ 

๒.  ทานทํางานดวนใหเสร็จภายในเวลา

อันรวดเร็ว ไมปลอยงานใหค่ังคาง 

๓.๕๕ .๗๗ ๓.๕๕ .๗๐ -.๐๖๐ .๙๕๒ 

๓.  ทานมาทํางานกอนเวลาราชการ และ

น่ังประจําสํานักงานตลอดเวลาราชการ 

๓.๒๕ .๙๑ ๓.๒๓ .๗๗ .๑๕๘ .๘๗๔ 

๔.  เมื่อทานไปปฏิบัติงานนอกสถานที่

แทนผูบังคับบัญชา ทานไดจัดบุคลากร

ดูแลสํานักงานแทนเสมอ 

๓.๒๒ .๙๐ ๓.๐๕ .๗๙ ๑.๒๓๓ .๒๑๙ 

๕.  ทานไดแจงใหผูบังคับบัญชาทราบโดย

ดวน เมื่อมีการรับนัดหมาย 

๓.๙๑ .๗๔ ๔.๐๔ .๖๗ -๑.๐๙๙ .๒๗๔ 

๖.   ท านปฏิสันถารผู มา ติดตอ ธุระที่

สํานักงานอยางเปนกันเอง 

๓.๙๘ .๗๑ ๓.๙๖ .๖๗ .๑๘๔ .๘๕๔ 

รวม ๓.๕๙ .๕๙ ๓.๕๕ .๕๑ .๔๐๓ .๖๘๘ 



   ๑๓๓ 

 

จากตารางที่ ๒๓ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีพรรษาตํ่ากวา ๑๐ พรรษา กับเลขานุการ

เจาคณะตําบลที่มีพรรษา ๑๐ พรรษาข้ึนไป ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน โดยภาพรวม

ไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ทุกขอไมแตกตางกันที่ระดับ

นัยสําคัญ .๐๕ เชนเดียวกัน 

 

ตารางที่  ๒๔  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามพรรษา ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณ 

  ทางวิชาการไวประจําสํานักงาน โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และ

อุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

ตํ่ากวา ๑๐ 

พรรษา 

(n = ๖๖) 

๑๐ พรรษา 

ข้ึนไป 

(n = ๘๓) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานไดจัดหาอุปกรณสํานักงานไว

ประจําสํานักงาน เชน โตะ คอมพิวเตอร ตู

เก็บเอกสาร เปนตน 

๓.๕๔ .๙๓ ๓.๕๐ .๘๐ .๒๖๘ .๗๘๙ 

๒.  ทานไดจัดหาวัสดุใชสอยไวประจํา

สํานักงาน เชน กระดาษ ปากกา ซอง

จดหมาย เปนตน  

๓.๗๘ .๗๖ ๓.๗๖ .๗๙ .๒๒๐ .๘๒๖ 

๓.  ทานไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานไว

ประจําสํานักงาน 

๓.๔๑ .๗๙ ๓.๒๗ .๗๘ ๑.๐๔๙ .๒๙๖ 

๔.  ทานไดจัดหาตําราทางวิชาการไว

ประจําสํานักงาน 

๓.๒๗ .๗๔ ๓.๒๓ .๘๒ .๓๐๗ .๗๕๙ 

๕.  ทานไดจัดทําบอรดโครงสรางการ

บริหารงานไวประจําสํานักงานอยางชัดเจน 

๓.๒๐ .๙๔ ๓.๐๖ .๙๐ .๙๒๒ .๓๕๘ 

๖.  ทานไดจัดทําบอรดนิทรรศการทาง

วิชาการไวประจําสํานักงานอยางสม่ําเสมอ 

๓.๐๘ .๙๑ ๒.๙๐ .๘๕ ๑.๑๙๕ .๒๓๔ 

รวม ๓.๓๗ .๖๒ ๓.๒๘ .๖๗ .๘๒๙ .๔๐๙ 
 



   ๑๓๔ 

จากตารางที่ ๒๔ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล     

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีพรรษาตํ่ากวา ๑๐ พรรษา กับเลขานุการ

เจาคณะตําบลที่มีพรรษา ๑๐ พรรษาข้ึนไป ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทาง

วิชาการไวประจําสํานักงาน โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนราย

ขอ พบวา ทุกขอไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เชนเดียวกัน 

 

ตารางที่  ๒๕  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามพรรษา ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม โดยภาพรวม 

  และรายขอ 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานเปนภาระเก่ียวกับการประชุม 

ตํ่ากวา ๑๐ 

พรรษา 

(n = ๖๖) 

๑๐ พรรษา 

ข้ึนไป 

(n = ๘๓) 

  

X  S.D. X  S.D. T p 

๑.  ทานมีการจัดเตรียมสถานที่ประชุม 

และมอบหมายผูอื่นจัดเตรียมสถานที่

ประชุมใหเรียบรอยกอนการประชุมทกุครัง้ 

๓.๖๓ .๘๒ ๓.๕๙ .๗๘ .๓๔๑ .๗๓๓ 

๒.  ทานไดจัดเตรียมระเบียบวาระการ

ประชุม และเอกสารสําคัญที่จําเปนใช

อางอิงที่ประชุมสม่ําเสมอ 

๓.๕๓ .๗๑ ๓.๕๗ .๗๗ -.๓๓๗ .๗๓๖ 

๓.  ทานไดสงจดหมายเชิญประชุม หรือ

ติดตอนัดหมายทางโทรศัพทลวงหนากอน

การประชุมทุกครั้ง 

๓.๖๕ .๘๔ ๓.๗๗ .๘๕ -.๘๒๗ .๔๑๐ 

๔.  ทานไดจดบันทึกการประชุม และ

จัดทํารายงานการประชุมทุกครั้ง 

๓.๕๓ .๗๕ ๓.๔๔ .๘๖ .๖๗๗ .๕๐๐ 

๕.   ท านเก็ บรั กษา เอกสารต างๆ  ที่

เกี่ยวของกับการประชุมทุกครั้งอยางเปน

ระบบงานสารบรรณ 

๓.๔๒ .๘๕ ๓.๔๑ .๘๐ .๐๕๓ .๙๕๘ 

รวม ๓.๕๔ .๖๒ ๓.๕๕ .๖๗ -.๐๘๔ .๙๓๓ 
 

จากตารางที ่๒๕ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ใน

จังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีพรรษาตํ่ากวา ๑๐ พรรษา กับเลขานุการ



   ๑๓๕ 

เจาคณะตําบลที่มีพรรษา ๑๐ พรรษาข้ึนไป ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม โดยภาพรวม           

ไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕ เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ทุกขอไมแตกตางกันที่ระดับ

นัยสําคัญ .๐๕  เชนเดียวกัน 

 

ตารางที่  ๒๖  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามพรรษา ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และหนวยงาน หรือ 

  บุคคลผูเกี่ยวของ โดยภาพรวมและรายขอ 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานประสานกับพระสังฆาธิการ 

และหนวยงานหรือบุคคลผูเก่ียวของ 

ตํ่ากวา ๑๐ 

พรรษา 

(n = ๖๖) 

๑๐ พรรษา 

ข้ึนไป 

(n = ๘๓) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานมีการติดตอประสานงานกับพระ

สังฆาธิการ ดวยการใชเครื่องมือสื่อสาร 

เชน หนังสือราชการ โทรศัพท โทรสาร 

หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

๓.๘๓ .๘๕ ๓.๙๑ .๗๔ -.๖๓๖ .๕๒๖ 

๒.  ทานมีการ ติดตอประสานงานกับ

หนวยงานราชการ ดวยการใชเครื่องมือ

สื่อสาร เชน หนังสือราชการ โทรศัพท 

โทรสาร หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

๓.๖๒ .๙๑ ๓.๗๓ .๗๓ -.๘๕๔ .๓๙๔ 

๓.  ทานเดินทางไปประสานงานกับพระ

สังฆาธิการดวยตนเอง  

๓.๘๓ .๘๗ ๓.๘๙ .๘๔ -.๔๑๗ .๖๗๘ 

๔.   ท านเ ดินทางไปประสานงานกับ

หนวยงานราชการ ดวยตนเอง 

๓.๖๕ .๘๗ ๓.๖๗ .๘๖ -.๑๗๑ .๘๖๕ 

รวม ๓.๗๓ .๗๕ ๓.๘๐ .๖๑ -.๖๓๑ .๕๒๙ 
 

จากตารางที่ ๒๖ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล     

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีพรรษาตํ่ากวา ๑๐ พรรษา กับเลขานุการ

เจาคณะตําบลที่มีพรรษา ๑๐ พรรษาข้ึนไป ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และหนวยงานหรือบุคคล

ผูเกี่ยวของ โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ทุกขอ

ไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕ เชนเดียวกัน 

 



   ๑๓๖ 

 

ตารางที่  ๒๗  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามพรรษา ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม โดยภาพรวมและ 

  รายขอ 

 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม 

ตํ่ากวา ๑๐ 

พรรษา 

(n = ๖๖) 

๑๐ พรรษา 

ข้ึนไป 

(n = ๘๓) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานไดมอบเงินชวยเหลือพระสงฆและ

บุคคลผูประสบภัยตางๆ ตามที่มีการขอรับ

บริจาค 

๓.๔๙ .๘๓ ๓.๕๐ .๘๐ -.๐๕๗ .๙๕๕ 

๒.   ท านไดมอบอาหาร และสิ่ งของ

ชวยเหลือผูประสบภัยตางๆ ตามที่มีการ

ขอรับบริจาค 

๓.๔๖ .๘๑ ๓.๔๘ .๘๔ -.๑๐๒ .๙๑๙ 

๓.  ทานไดสงเคราะหบุคคลที่มาขอพักคาง

คืนที่วัด 

๓.๔๔ .๘๗ ๓.๔๘ .๙๗ -.๒๘๒ .๗๗๘ 

๔.   ท านไดบริ จาคป จจั ย  เพื่ อสร า ง

สาธารณประโยชนในหมูบานและทั่วไป 

๓.๓๘ .๗๘ ๓.๖๐ .๘๑ -๑.๖๐๐ .๑๑๒ 

๕.  ทานไดรวมบริจาคปจจัย เพื่อสราง

สาธารณประโยชนภายในวัด 

๓.๕๗ .๗๙ ๓.๖๒ .๙๒ -.๓๖๖ .๗๑๕ 

รวม ๓.๔๖ .๖๕ ๓.๕๓ .๗๔ -.๖๐๒ .๕๔๘ 
 

จากตารางที่ ๒๗ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีพรรษาตํ่ากวา ๑๐ พรรษา กับเลขานุการ

เจาคณะตําบลที่มีพรรษา ๑๐ พรรษาข้ึนไป ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม โดยภาพรวมไม

แตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ทุกขอไมแตกตางกันที่ระดับ

นัยสําคัญ .๐๕ เชนเดียวกัน 

 

 

 



   ๑๓๗ 

 

ตอนที่  ๕  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ 

 เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามวุฒิการศึกษาทางโลก 

ในการเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล          

ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามวุฒิการศึกษาทางโลก วิเคราะหโดยการทดสอบคาที (t-test) ไดผล 

ดังแสดงในตารางที ่๒๘-๓๕ ดังน้ี   
 

ตารางที่  ๒๘  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล  

  ในจังหวัดนครราชสีมา จําแนกตามวุฒิการศึกษาทางโลก โดยภาพรวมและรายดาน 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ตํ่ากวา 

ปริญญาตร ี

(n = ๙๕) 

ปริญญาตร ี

ข้ึนไป 

(n = ๕๔) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงาน  สาร

บรรณ 

๓.๓๕ .๕๕ ๓.๕๔ .๖๒ -๑.๙๕๙ .๐๕๒ 

๒.  ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสิน

ของสํานักงาน 

๓.๓๔ .๕๗ ๓.๕๔ .๖๐ -๑.๙๑๐ .๐๕๘ 

๓.  ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของ

สํานักงาน 

๓.๕๒ .๕๔ ๓.๖๕ .๕๔ -๑.๔๗๙ .๑๔๑ 

๔.  ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และ

อุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

๓.๒๘ .๕๙ ๓.๔๐ .๗๔ -๑.๑๔๔ .๒๕๕ 

๕.  ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม ๓.๕๔ .๕๙ ๓.๕๖ .๗๔ -.๒๓๔ .๘๑๕ 

๖.  ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และ

หนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ 

๓.๖๗ .๖๙ ๓.๙๔ .๖๐ -๒.๓๑๑* .๐๒๒ 

๗. ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม ๓.๓๙ .๖๗ ๓.๗๐ .๗๓ -๒.๕๔๖* .๐๑๒ 

รวม ๓.๔๒ .๔๗ ๓.๕๙ .๕๕ -๑.๙๙๐* .๐๔๙ 

*มีนัยสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ .๐๕ 

 



   ๑๓๘ 

จากตารางที่ ๒๘  พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตรี 

กับเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป โดยภาพรวมแตกตางกันอยาง

มีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา ดานประสานกับพระสังฆาธิการ 

และหนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ และดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม แตกตางกันที่ระดับ

นัยสําคัญ .๐๕  โดยเลขานุการที่มี วุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตรี มีประสิทธิภาพ            

การปฏิบัติหนาที่ โดยเฉลี่ยตํ่ากวาเลขานุการเจาคณะตําบลที่มวุีฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป 

สวนดานอื่นๆ ไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ  .๐๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๑๓๙ 

 

 

ตารางที่  ๒๙  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามวุฒิการศึกษาทางโลก ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับงาน 

  สารบรรณ โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี ดาน

จัดการทุกอยางเก่ียวกับงานสารบรรณ 

ตํ่ากวา 

ปริญญาตร ี

(n = ๙๕) 

ปริญญาตร ี

ข้ึนไป 

(n = ๕๔) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานมีความรูความเขาใจประเภทและ

แบบหนังสือราชการหรือการคณะสงฆเปน

อยางดี 

๓.๓๓ .๖๕ ๓.๖๑ .๖๕ -๒.๕๓๘* .๐๑๒ 

๒.การรับและการสงหนังสือ  ทานลง 

ทะเบียนในรายการรับ-สงหนังสือทุกครั้ง 

๓.๕๕ .๘๓ ๓.๓๙ .๘๙ ๑.๐๘๓ .๒๘๑ 

๓.  หนังสือราชการและการคณะสงฆ ทาน

มีวิธีการเก็บไวในแฟมเปนลําดับ สามารถ

หาไดงาย  

๓.๕๕ .๗๒ ๓.๕๐ .๘๖ .๓๕๗ .๗๒๒ 

๔.  ทานมีรูปแบบมาตรฐานตรา แบบพิมพ 

และซอง ที่จัดรูปแบบไวสามารถเรียกใชได

อยางทันทวงที 

๓.๔๕ .๗๖ ๓.๗๖ .๘๒ -๒.๒๘๒* .๐๒๔ 

๕.  ทานสามารถใชคําข้ึนตน สรรพนาม 

และคําลงทาย ในหนังสือราชการได

ถูกตอง 

๓.๓๘ .๗๗ ๓.๕๘ .๗๙ -๑.๕๐๐ .๑๓๖ 

๖.  สําหรับหนังสือที่เก็บไวนานเกิน ๑๐ ป

แลว ทานได  มีการทําลายทิ้ง 

๒.๘๗ ๑.๐๘ ๓.๔๔ ๑.๑๑ -๓.๐๖๒* .๐๐๓ 

รวม ๓.๓๕ .๕๕ ๓.๕๔ .๖๒ -๑.๙๕๙ .๐๕๒ 

*มีนัยสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ .๐๕ 

 

จากตารางที่ ๒๙ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตรี 

กับเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป ดานจัดการทุกอยางเกี่ยวกับ



   ๑๔๐ 

งานสารบรรณ โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕ สวนขอทานมีความรูความเขาใจ

ประเภทและแบบหนังสือราชการหรือการคณะสงฆเปนอยางดี  ขอทานมีรูปแบบมาตรฐานตรา    

แบบพิมพ และซอง ที่จัดรูปแบบไวสามารถเรียกใชไดอยางทันทวงที  และขอสําหรับหนังสือที่เก็บไว

นานเกิน ๑๐ ปแลว ทานได  มีการทําลายทิ้ง  แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕  โดย

เลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตร ีมีประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ 

โดยเฉลี่ยตํ่า กวาเลขานุการเจาคณะตําบลที่มวุีฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๑๔๑ 

ตารางที่  ๓๐  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามวุฒิการศึกษาทางโลก ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสิน 

  ของสํานักงาน โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของ

สํานักงาน 

ตํ่ากวา 

ปริญญาตร ี

(n = ๙๕) 

ปริญญาตร ี

ข้ึนไป 

(n = ๕๔) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานมีการติดต้ังเครื่องใชสํานักงานให

อยูในที่เหมาะสม 

๓.๔๖ .๘๒ ๓.๕๙ .๘๕ -.๙๔๕ .๓๔๖ 

๒.  ทานบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานตาม

ขอแนะนําที่ใหไวในคูมือการใชงาน 

๓.๔๐ .๗๘ ๓.๖๑ .๘๑ -๑.๕๓๐ .๑๒๘ 

๓.  ทานตรวจสอบความเรียบรอยเครื่องใช

สํานักงานอยางสม่ําเสมอทั้งกอนและหลัง

การใชงาน 

๓.๔๐ .๗๘ ๓.๖๗ .๗๗ -๑.๙๗๒* .๐๕๐ 

๔.  หากเครื่องใชสํานักงานชํารุดเสียหาย

ไมสามารถซอมแซมได ทานไดแจงชางมา

แกไขตอไป 

๓.๒๘ .๗๙ ๓.๔๙ .๙๕ -๑.๔๕๗ .๑๔๗ 

๕.  ทานเก็บเครื่องใชสํานักงานเขาที่ให

เรียบรอยทุกครั้งหลังการใชงานในแตละ

วัน 

๓.๖๒ .๘๐ ๓.๗๘ .๖๖ -๑.๒๔๕ .๒๑๕ 

๖.   ท านใช เครื่ องใชสํ า นักงานแตละ

ป ร ะ เ ภ ท ตา ม คว า ม เ ห ม า ะ ส ม แ ล ะ

วัตถุประสงคกับงานแตละประเภท 

๓.๔๔ .๘๐ ๓.๘๑ .๖๑ -๒.๙๖๐* .๐๐๔ 

๗.  ทานมีการจัดทําบัญชีลงทะเบียนวัสดุ

และครุภัณฑไว    ทุกประเภท 

๓.๐๗ .๘๒ ๓.๒๑ .๘๔ -.๙๓๗ .๓๕๐ 

๘.  ทานมีการควบคุมการใชงาน การ

เบิกจาย การยืม หรือ การเคลื่อนยาย

เครื่องใชสํานักงาน 

๓.๑๑ .๘๖ ๓.๑๓ .๗๘ -.๑๗๙ .๘๕๘ 

รวม ๓.๓๔ .๕๗ ๓.๕๔ .๖๐ -๑.๙๑๐ .๐๕๘ 

*มีนัยสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ .๐๕ 



   ๑๔๒ 

จากตารางที่ ๓๐ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตรี 

กับเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป ดานรักษาผลประโยชนและ

ทรัพยสินของสํานักงาน โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ 

พบวา สวนใหญไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  สวนขอทานตรวจสอบความเรียบรอยเครื่องใช

สํานักงานอยางสม่ําเสมอทั้งกอนและหลังการใชงาน  และขอทานใชเครื่องใชสํานักงานแตละประเภท

ตามความเหมาะสมและวัตถุประสงคกับงานแตละประเภท  แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่

ระดับ .๐๕  โดยเลขานุการเจาคณะตําบลที่มวุีฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตรี มีประสิทธิภาพ

การปฏิบัติหนาที่ โดยเฉลี่ยตํ่ากวาเลขานุการเจาคณะตําบลที่มวุีฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ๑๔๓ 

ตารางที่  ๓๑  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามวุฒิการศึกษาทางโลก ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของ 

  สํานักงาน โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ  

ของสํานักงาน 

ตํ่ากวา 

ปริญญาตร ี

(n = ๙๕) 

ปริญญาตร ี

ข้ึนไป 

(n = ๕๔) 

  

X  S.D. X  S.D. t P 

๑.  ทานจัดระเบียบกิจการตางๆ ของ

สํานักงานใหดําเนินไปดวยดี และทานจัด

วาง ระ เบี ยบ ในสํ า นัก ง านให เ ป น ไป

เรียบรอย 

๓.๔๗ .๗๔ ๓.๖๐ .๗๗ -.๙๘๒ .๓๒๘ 

๒.  ทานทํางานดวนใหเสร็จภายในเวลา

อันรวดเร็ว ไมปลอยงานใหค่ังคาง 

๓.๔๙ .๗๑ ๓.๖๕ .๗๕ -๑.๒๒๗ .๒๒๒ 

๓.  ทานมาทํางานกอนเวลาราชการ และ

น่ังประจําสํานักงานตลอดเวลาราชการ 

๓.๑๐ .๘๑ ๓.๔๘ .๘๑ -๒.๗๒๔* .๐๐๗ 

๔.  เมื่อทานไปปฏิบัติงานนอกสถานที่

แทนผูบังคับบัญชา ทานไดจัดบุคลากร

ดูแลสํานักงานแทนเสมอ 

๓.๐๕ .๘๕ ๓.๒๕ .๘๓ -๑.๓๑๙ .๑๘๙ 

๕.  ทานไดแจงใหผูบังคับบัญชาทราบโดย

ดวน เมื่อมีการรับนัดหมาย 

๓.๙๗ .๗๑ ๔.๐๐ .๗๐ -.๒๖๒ .๗๙๔ 

๖.   ท านปฏิสันถารผู มา ติดตอ ธุระที่

สํานักงานอยางเปนกันเอง 

๓.๙๕ .๖๖ ๔.๐๒ .๗๔ -.๖๐๕ .๕๔๖ 

รวม ๓.๕๒ .๕๔ ๓.๖๕ .๕๔ -๑.๔๗๙ .๑๔๑ 

*มีนัยสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ .๐๕ 

 

จากตารางที่ ๓๑ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตรี 

กับเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒกิารศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ 

ของสํานักงาน โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา   

สวนใหญไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  สวนขอทานมาทํางานกอนเวลาราชการ และน่ังประจํา



   ๑๔๔ 

สํานักงานตลอดเวลาราชการ แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕  โดยเลขานุการ     

เจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตร ีมีประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ โดยเฉลี่ย

ตํ่ากวาเลขานุการเจาคณะตําบลที่มวุีฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป 

 

ตารางที่  ๓๒  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามวุฒิการศึกษาทางโลก ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และ 

  อุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี ดานจัดหา

อุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทาง

วิชาการไวประจําสาํนักงาน 

ตํ่ากวา 

ปริญญาตร ี

(n = ๙๕) 

ปริญญาตร ี

ข้ึนไป 

(n = ๕๔) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานไดจัดหาอุปกรณสํานักงานไว

ประจําสํานักงาน เชน โตะ คอมพิวเตอร ตู

เก็บเอกสาร เปนตน 

๓.๔๔ .๘๑ ๓.๖๖ .๙๓ -๑.๕๑๙ .๑๓๑ 

๒.  ทานไดจัดหาวัสดุใชสอยไวประจํา

สํานักงาน เชน กระดาษ ปากกา ซอง

จดหมาย เปนตน  

๓.๗๓ .๗๒ ๓.๘๓ .๘๗ -.๗๑๙ .๔๗๓ 

๓.  ทานไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานไว

ประจําสํานักงาน 

๓.๒๘ .๗๔ ๓.๔๒ .๘๖ -.๙๙๘ .๓๒๐ 

๔.  ทานไดจัดหาตําราทางวิชาการไว

ประจําสํานักงาน 

๓.๒๐ .๗๐ ๓.๓๒ .๙๑ -.๙๐๔ .๓๖๘ 

๕.  ทานไดจัดทําบอรดโครงสรางการ

บริหารงานไวประจําสํานักงานอยางชัดเจน 

๓.๐๙ .๘๑ ๓.๑๙ ๑.๐๙ -.๖๔๔ .๕๒๐ 

๖.  ทานไดจัดทําบอรดนิทรรศการทาง

วิชาการไวประจําสํานักงานอยางสม่ําเสมอ 

๒.๙๕ .๘๓ ๓.๐๔ .๙๖ -.๖๐๑ .๕๔๙ 

รวม ๓.๒๘ .๕๙ ๓.๔๐ .๗๔ -๑.๑๔๔ .๒๕๕ 
 

จากตารางที่ ๓๒ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตรี 

กับเลขานุการเจาคณะตําบลที่มี วุฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรี ข้ึนไป ดานจัดหาอุปกรณ            

การปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับ



   ๑๔๕ 

นัยสํ าคัญ .๐๕  เมื่ อพิจารณาเปนรายขอ  พบวา  ทุกขอไมแตกตางกันที่ระ ดับนัยสํ า คัญ                   

.๐๕  เชนเดียวกัน 

 

ตารางที่  ๓๓  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามวุฒิการศึกษาทางโลก ดานเปนภาระเกี่ยวกับการประชุม  

  โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานเปนภาระเก่ียวกับการประชุม 

ตํ่ากวา 

ปริญญาตร ี

(n = ๙๕) 

ปริญญาตร ี

ข้ึนไป 

(n = ๕๔) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานมีการจัดเตรียมสถานที่ประชุม 

และมอบหมายผูอื่นจัดเตรียมสถานที่

ประชุมใหเรียบรอยกอนการประชุมทกุครัง้ 

๓.๖๒ .๘๐ ๓.๕๘ .๗๙ .๒๓๓ .๘๑๖ 

๒.  ทานไดจัดเตรียมระเบียบวาระการ

ประชุม และเอกสารสําคัญที่จําเปนใช

อางอิงที่ประชุมสม่ําเสมอ 

๓.๕๑ .๗๐ ๓.๖๔ .๘๑ -๑.๐๖๕ .๒๘๙ 

๓.  ทานไดสงจดหมายเชิญประชุม หรือ

ติดตอนัดหมายทางโทรศัพทลวงหนากอน

การประชุมทุกครั้ง 

๓.๗๐ .๘๔ ๓.๗๕ .๘๖ -.๓๔๗ .๗๒๙ 

๔.  ทานไดจดบันทึกการประชุม และ

จัดทํารายงานการประชุมทุกครั้ง 

๓.๔๘ .๗๑ ๓.๔๗ .๙๗ .๐๘๖ .๙๓๑ 

๕.   ท านเก็ บรั กษา เอกสารต างๆ  ที่

เกี่ยวของกับการประชุมทุกครั้งอยางเปน

ระบบงานสารบรรณ 

๓.๔๓ .๗๔ ๓.๔๐ .๙๔ .๒๓๙ .๘๑๑ 

รวม ๓.๕๔ .๕๙ ๓.๕๖ .๗๔ -.๒๓๔ .๘๑๕ 
 

จากตารางที่ ๓๓ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล    

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตรี 

กับเลขานุการเจาคณะตําบลที่มี วุฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป ดานเปนภาระเกี่ยวกับ       

การประชุม โดยภาพรวมไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา       

ทุกขอไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕ เชนเดียวกัน 



   ๑๔๖ 

ตารางที่  ๓๔  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามวุฒิการศึกษาทางโลก ดานประสานกับพระสังฆาธิการ  

  และหนวยงาน หรือบุคคลผูเกี่ยวของ โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี 

ดานประสานกับพระสังฆาธิการ 

และหนวยงานหรือบุคคลผูเก่ียวของ 

ตํ่ากวา 

ปริญญาตร ี

(n = ๙๕) 

ปริญญาตร ี

ข้ึนไป 

(n = ๕๔) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานมีการติดตอประสานงานกับพระ

สังฆาธิการ ดวยการใชเครื่องมือสื่อสาร 

เชน หนังสือราชการ โทรศัพท โทรสาร 

หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

๓.๗๘ .๘๒ ๔.๐๖ .๖๙ -๒.๐๖๐* .๐๔๑ 

๒.  ทานมีการ ติดตอประสานงานกับ

หนวยงานราชการ ดวยการใชเครื่องมือ

สื่อสาร เชน หนังสือราชการ โทรศัพท 

โทรสาร หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

๓.๖๐ .๘๑ ๓.๘๓ .๘๑ -๑.๖๑๕ .๑๐๙ 

๓.  ทานเดินทางไปประสานงานกับพระ

สังฆาธิการดวยตนเอง  

๓.๗๗ .๙๐ ๔.๐๔ .๗๔ -๑.๘๔๑ .๐๖๘ 

๔.   ท านเ ดินทางไปประสานงานกับ

หนวยงานราชการ ดวยตนเอง 

๓.๕๖ .๘๘ ๓.๘๕ .๘๐ -๑.๙๕๓ .๐๕๓ 

รวม ๓.๖๗ .๖๙ ๓.๙๔ .๖๐ -๒.๓๑๑* .๐๒๒ 

*มีนัยสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ .๐๕ 

 

จากตารางที่ ๓๔ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล     

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตรี 

กับเลขานุการเจาคณะตําบลที่มี วุฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรี ข้ึนไป ดานประสานกับ             

พระสังฆาธิการ และหนวยงานหรือบุคคลผูเกี่ยวของ โดยภาพรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทาง

สถิติที่ระดับ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอทานมีการติดตอประสานงานกับพระสังฆาธิการ 

ดวยการใชเครื่องมือสื่อสาร เชน หนังสือราชการ โทรศัพท โทรสาร หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ โดยเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษา    



   ๑๔๗ 

ทางโลกตํ่ากวาปริญญาตรี มีประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ โดยเฉลี่ยตํ่ากวาเลขานุการเจาคณะตําบล

ที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป  สวนขออื่นๆ ไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕ 

 

ตารางที่  ๓๕  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล ในจังหวัด 

  นครราชสีมา จําแนกตามวุฒิการศึกษาทางโลก ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม 

  โดยภาพรวมและรายขอ 
 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาท่ี  

ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม 

ตํ่ากวา 

ปริญญาตร ี

(n = ๙๕) 

ปริญญาตร ี

ข้ึนไป 

(n = ๕๔) 

  

X  S.D. X  S.D. t p 

๑.  ทานไดมอบเงินชวยเหลือพระสงฆและ

บุคคล         ผูประสบภัยตางๆ ตามที่มี

การขอรับบริจาค 

๓.๓๙ .๗๗ ๓.๖๙ .๘๕ -๒.๑๘๔* .๐๓๑ 

๒.   ท านไดมอบอาหาร และสิ่ งของ

ชวยเหลือผูประสบภัยตางๆ ตามที่มีการ

ขอรับบริจาค 

๓.๓๙ .๘๐ ๓.๖๒ .๘๖ -๑.๕๘๖ .๑๑๕ 

๓.  ทานไดสงเคราะหบุคคลที่มาขอพักคาง

คืนที่วัด 

๓.๓๒ .๘๙ ๓.๗๑ .๙๓ -๒.๔๖๒* .๐๑๕ 

๔.   ท านไดบริ จาคป จจั ย  เพื่ อสร า ง

สาธารณประโยชนในหมูบานและทั่วไป 

๓.๓๘ .๘๑ ๓.๗๓ .๗๔ -๒.๕๘๐* .๐๑๑ 

๕.  ทานไดรวมบริจาคปจจัย เพื่อสราง

สาธารณประโยชนภายในวัด 

๓.๕๑ .๘๘ ๓.๗๗ .๘๐ -๑.๗๘๒ .๐๗๗ 

รวม ๓.๓๙ .๖๗ ๓.๗๐ .๗๓ -๒.๕๔๖* .๐๑๒ 

*มีนัยสําคัญทางสถิติทีร่ะดับ .๐๕ 

 

จากตารางที่ ๓๕ พบวา ประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล     

ในจังหวัดนครราชสีมา ระหวางเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวาปริญญาตรี 

กับเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป ดานชวยเหลือดานสวัสดิการ

สังคม โดยภาพรวมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕  แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ

ทางสถิติที่ระดับ .๐๕  เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอทานไดมอบเงินชวยเหลือพระสงฆและ

บุคคลผูประสบภัยตางๆ ตามที่มีการขอรับบริจาค  ขอทานไดสงเคราะหบุคคลที่มาขอพักคางคืนที่วัด  



   ๑๔๘ 

และขอทานไดบริจาคปจจัย เพื่อสรางสาธารณประโยชนในหมูบานและทั่วไป แตกตางกันอยางมี

นัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕  โดยเลขานุการเจาคณะตําบลที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกตํ่ากวา   

ปริญญาตรี  มีประสิท ธิภาพการปฏิบั ติหนาที่  โดยเฉลี่ย ตํ่ากว าเลขานุการ เจาคณะตําบล                 

ที่มีวุฒิการศึกษาทางโลกปริญญาตรีข้ึนไป  สวนขออื่นๆ ไมแตกตางกันที่ระดับนัยสําคัญ .๐๕ 

ตอนที่  ๖  การเสนอแนวทางพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ 

 เจาคณะตําบล ในจังหวัดนครราชสีมา 

การเสนอแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบล 

ในจังหวัดนครราชสีมา โดยผูวิจัยไดดําเนินการสัมภาษณ พระสงฆหรือผูที่มีประสบการณที่เกี่ยวของ 

และมีความรูเกี่ยวกับประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ จํานวน ๙ รูป/คน วิเคราะหโดย

การสรุปไดผลดังตอไปน้ี 

๖.๑  ดานจัดการทุกอยางเก่ียวกับงานสารบรรณ 

๑)  เลขานุการเจาคณะตําบลมีความรูความเขาใจเก่ียวกับประเภทและแบบ

หนังสือราชการหรือการคณะสงฆไดเปนอยางดี 

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ เลขานุการเจาคณะตําบลตอง

ศึกษาหาความรูโดยการเขารับการฝกอบรม การศึกษาคนควาจากหนังสือและศึกษาดูงาน ผูที่จะทํา

หนาที่เลขานุการตองเขาใจบทบาทหนาที่ของตนเอง ตองศึกษางานเอกสารเกาๆเพราะบางสวน

สามารถนํามาประยุกตใชใหมได  นอกจากน้ีควรจัดฝกอบรมเลขานุการเจาคณะตําบล  โดย          

เจาคณะอําเภอเปนผูจัดฝกอบรมทั้งอําเภอ เชิญวิทยากรผูเช่ียวชาญมาใหความรู แบบหนังสือราชการ

ตางๆ  โดยรูปแบบควรจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ เพื่อระดมความคิดระหวางเลขานุการกับเลขานุการ 

เพื่อแลกเปลี่ยนความรู ประสบการณ จัดใหมีการศึกษาดูงาน เชน สํานักงานเทศบาล องคการบริหาร

สวนตําบล หรือโรงเรียน เพื่อใหเห็นตัวอยางจริง และจัดใหมีการนิเทศ ซึ่งเจาคณะผูปกครองตอง

ติดตามผลการทํางานของเลขานุการ ลงมือตรวจงานดวยตนเอง  พรอมทั้งตองสงเสริมสรางขวัญและ

กําลังใจใหแกเลขานุการ  

๒)  สําหรับหนังสือท่ีเก็บไวนานเกิน ๑๐ ปแลว เลขานุการเจาคณะตําบลไดมี   

การทําลายท้ิง 

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ สําหรับหนังสือที่เก็บไวนานเกิน 

๑๐ ปแลว เลขานุการเจาคณะตําบลไดมีการทําลายทิ้ง  โดยแบงเอกสารออกเปน ๒ หมวด คือ       

(๑)  เอกสารหมวดทําลายไมได เชน คําสั่งตางๆ เชน คําสั่งแตงต้ัง ต้ังวัด ยุบวัด หรือหนังสือสําคัญ



   ๑๔๙ 

ตางๆ ถึงแมจะเก็บไวเกิน ๑๐ ปแลวก็หามทําลาย ควรจะเก็บเอกสารเหลาน้ันใสแฟมไว เพื่อศึกษา

และใชเปนหลักฐานอางอิง และควรเก็บลงในแผน CD ดวย เพื่อสะดวกในการจัดเก็บเอกสาร       

และยืดอายุของเอกสาร  (๒)  เอกสารหมวดทําลายได เชน หนังสือโตตอบทั่วๆ ไป หนังสือแจงทั่วๆ 

ไป เมื่อเลยเวลาแลว ก็สามารถทําลายได แตตองแตงต้ังคณะกรรมการทําการตรวจสอบเอกสารกอน 

เมื่อตรวจสอบเรียบรอยแลวตองมีการบันทึกเปนหลักฐานไว   

๖.๒  ดานรักษาผลประโยชนและทรัพยสินของสํานักงาน 

๑)  เลขานุการเจาคณะตําบลมีการจัดทําบัญชีลงทะเบียนวัสดุและครุภัณฑไว  

ทุกประเภท 

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ ตองมีสํานักงานเจาคณะตําบล

เปนที่ถาวร จัดหาอุปกรณทั้งลหุภัณฑและครุภัณฑไว และควรมีงบประมาณสนับสนุนในการจัดซื้อ

วัสดุอุปกรณ จัดลงทะเบียนอุปกรณสํานักงาน เก็บรักษาทะเบียนบัญชีไวเปนหมวดหมู จัดทําเปน

ภาพรวม คือ จัดทําทะเบียนบัญชีวัสดุครุภัณฑไว โดยใหในแตละวัดในเขตตําบลจัดทําทะเบียนบัญชีไว 

แลวสงมายังสํานักงานเจาคณะตําบลเก็บไว และรายงานเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 

๒)  เลขานุการเจาคณะตําบลมีการควบคุมการใชงาน การเบิกจาย การยืม หรือ

การเคลื่อนยายเครื่องใชสํานักงาน 

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ จัดทําสํานักงานใหเปนสัดสวน

สามารถจะมีที่เก็บเอกสารได ใหจัดทําระบบบัญชีการเบิกจายได โดยทําสมุดบันทึกผูยืม-ผูใหยืม และ

การเคลื่อนยายเครื่องใชสํานักงาน ตองมีการจดบันทึกทุกครั้ง ถามีการเสียหายหรือชํารุด ตองมี     

การชดใชคาเสียหายหรือชํารุด  โดยทุกฝายตองชวยเหลือจุนเจือกัน เพื่อลดคาใชจาย และควรศึกษา 

ดูงานในระบบราชการ เพราะมีการจดบันทึกอยางเปนระบบ 

๖.๓  ดานควบคุมดูแลกิจการตางๆ ของสํานักงาน 

๑)  เมื่อเลขานุการเจาคณะตําบลไปปฏิบัติงานนอกสถานท่ีแทนผูบังคับบัญชา 

เลขานุการเจาคณะตําบล ไดจัดบุคลากรดูแลสํานักงานแทนเสมอ  

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ ควรมีตูรับเอกสารที่มั่นคงและ

ปลอดภัย และหมั่นตรวจรับเอกสาร หากเลขานุการไมอยู อาจมีผูเปดรับเอกสารแทน เมื่อมีเอกสาร

เรงดวนใหผูรับเอกสารแจงเลขานุการโดยดวน ควรทํางานในรูปแบบของคณะกรรมการ คือ มีหัวหนา 

ไดแก เลขานุการ มีผูชวย มีคณะกรรมการทํางานรวม  เมื่อเลขานุการไปปฏิบัติหนาที่นอกสถานที่ 

ควรแตงต้ังผูชวยเลขานุการปฏิบัติหนาที่แทน โดยเจาคณะตําบลเปนผูสั่ง 



   ๑๕๐ 

๒)  เลขานุการเจาคณะตําบลมาทํางานกอนเวลาราชการ และน่ังประจํา

สํานักงานตลอดเวลาราชการ 

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ (๑)  โดยปกติงานสงฆถือวา 

ตลอดเวลา ๒๔ ช่ัวโมงของ ๑ วัน เปนเวลาราชการ สงฆสามารถทํางานไดต้ังแต ๐๕.๐๐ น. ใหถือ   

การนัดหมายเปนสําคัญ ควรจัดใหมีสํานักงานสวนกลางเมื่อมีงานเอกสารใดๆ เกิดข้ึน ใหสงที่โตะ

ทํางานของเลขานุการเจาคณะตําบลน้ันๆ เพื่อมาตรวจรับงานเอกสาร และจัดใหมีสวัสดิการตางๆ    

ที่ควรจะไดรับ ใชระบบทํางานเปนกลุม เพื่องายตอการทํางาน สามารถผลัดเปลี่ยนกันน่ังประจํา

สํานักงานได และเจาคณะตองสนับสนุนดานงบประมาณใหแกเลขานุการ เพื่อใหมีคาใชจายพอเพียง  

ที่เลขานุการสามารถอยูประจําสํานักงานได 

๖.๔  ดานจัดหาอุปกรณการปฏิบัติงาน และอุปกรณทางวิชาการไวประจําสํานักงาน 

๑)  เลขานุการเจาคณะตําบลไดจัดทําบอรดนิทรรศการทางวิชาการไวประจํา

สํานักงานอยางสม่ําเสมอ   

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ ควรจัดใหมีปายนิเทศตางๆ คือ 

ปายนิเทศแสดงวัดในเขตปกครอง ปายแสดงสถิติของจํานวนพระภิกษุสามเณรในเขตปกครอง ควรมี

เครื่องเทคโนโลยีในการสืบคนขอมูลไวประจําสํานักงาน มีวิสัยทัศนในการที่จะนําเสนอ มีบุคลากรเปน

ผูชวยในการจัดทําบอรดนิทรรศการ มีงบประมาณสนับสนุนอยางเพียงพอจากเจาคณะตําบล  

๒)  เลขานุการเจาคณะตําบลไดจัดทําบอรดโครงสรางการบริหารงานไวประจํา

สํานักงานอยางชัดเจน 

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ ในสํานักงานตองมีบอรด

โครงสรางการบริหารงานในเขตตําบลทุกตําแหนงและสถานที่ เจาคณะตําบลตองสนับสนุน

งบประมาณอยางเพียงพอ ทั้งแนวคิด สติ ปญญา วิธีทํา ควรจัดใหมีการประชุมมอบนโยบายเปน

อันหน่ึงอันเดียวกัน มีการศึกษาดูงานที่สํานักงานอื่น ๆ และติดตามผลการทํางาน หมั่นตรวจตราดูแล 

เปนพี่เลี้ยงใหแกเลขานุการ 

๖.๕  ดานเปนภาระเก่ียวกับการประชุม 

๑)  เลขานุการเจาคณะตําบลไดจดบันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการ

ประชุมทุกครั้ง 

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ เลขานุการตองมีเครื่องมือ        

ในการจดบันทึกการประชุม มีสมุดจดบันทึกการประชุมตางๆ หรือ จดบันทึกงานของเจาคณะตําบล           

ไวประจํา มีกลุมงานหรือผูชวยในการจดบันทึกการประชุม มีสมุดลงนามการประชุมทุกครั้ง            



   ๑๕๑ 

ที่มีการประชุม มีการอบรมเลขานุการเจาคณะตําบลใหสามารถเขาใจที่จะบันทึกการประชุม          

หมั่นศึกษาบันทึกการประชุมจากงานการประชุมตางๆ พรอมทั้งหาโอกาสไปรวมประชุมคณะสงฆใน

ระดับตางๆ เพื่อใหมีโอกาสไดฝกทํางาน 

๒)  เลขานุการเจาคณะตําบลเก็บรักษาเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม

ทุกครั้งอยางเปนระบบงานสารบรรณ 

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ ระเบียบวาระการประชุมตองทํา

เปนเอกสารเย็บเลม เพื่อความเปนมาตรฐานในการเก็บรักษา ตองมีแฟมเอกสารที่ชัดเจน เมื่อประชุม

เสร็จเลขานุการจัดพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร นําเสนอเจาคณะตําบลเซ็นช่ือรับรองการประชุม      

แลวนําเก็บในแฟมทุกครั้ง ควรแบงเอกสารออกเปน ๖ กลุม ไดแก เอกสารการปกครอง เอกสาร

การศึกษา เอกสารการเผยแผ เอกสารการสาธารณูปการ เอกสารการศึกษาสงเคราะห และเอกสาร

การสาธารณสงเคราะห แลวนําไปเก็บยังตูเอกสาร ควรเก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร และจัดเปนไฟล

อยางเปนระบบ เขียนลงแผน CD และควรมีที่เก็บไวอยางเปนระบบ เพื่อปองกันขอมูลสูญหาย 

๖.๖  ดานประสานกับพระสังฆาธิการ และหนวยงานหรือบุคคลผูเก่ียวของ 

๑)  เลขานุการเจาคณะตําบล มีการติดตอประสานงานกับหนวยงานราชการ 

ดวยการใชเครื่องมือสื่อสาร เชน หนังสือราชการ โทรศัพท โทรสาร หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่  คือ เลขานุการตองประสานงาน    

และใชหนังสือหรือเครื่องมือสื่อสารใหถูกตองมีเครื่องมือสื่อสารไวประจํา เพื่อสะดวกในการติดตอ

ประสานงาน ฝกฝนการใชเครื่องมือสื่อสาร ในการติดตอประสานงานทุกครั้งตองทําเปนเอกสาร     

เพื่อเก็บเปนหลักฐาน มีผูชวยในการจัดหาที่อยูหมายเลขโทรศัพทติดตอสถานที่ราชการที่เกี่ยวของ 

การประสานงานดานเอกสารตองไดรับการสนับสนุนเรื่องยานพาหนะ มี เวลาในการติดตอ

ประสานงานกับหนวยงานอื่นกอนที่จะมีเอกสารบันทึกรายละเอียดสงไปอีกครั้ง  

๒)  เลขานุการเจาคณะตําบลเดินทางไปประสานงานกับหนวยงานราชการ     

ดวยตนเอง  

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ เจาคณะตําบลควรมอบหมายให

เลขานุการเปนผูไปติดตอ เพื่อสรางมนุษยสัมพันธที่ดีกับสวนงานราชการ เพื่อลดการเกอเขิน          

มีการประสานงานที่ดี รูจักกาลเทสะ และเปนผูที่มีความรูความสามารถตามสมควร การพูดคุยสนทนา

ตองรูจักขอวัตรปฏิบัติ กิริยามารยาทเรียบรอย งานบางอยางสามารถหาคนไปแทนได โดยตองซักซอม

บุคคลเหลาน้ันใหเขาใจในเรื่องน้ันๆ กอน  

 



   ๑๕๒ 

๖.๗  ดานชวยเหลือดานสวัสดิการสังคม 

๑)  เลขานุการเจาคณะตําบลไดมอบอาหาร และสิ่งของชวยเหลือผูประสบภัย

ตางๆ ตามท่ีมีการขอรับบริจาค 

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ เลขานุการเจาคณะตําบลควรมี

นํ้าใจ ใหการสงเคราะหชวยเหลือผูประสพภัยตางๆ สอดสองดูแลอุบั ติภัยตางๆ ที่ เกิดข้ึน               

ในเขตปกครอง หรือในวัดตางๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อหาทางชวยเหลือ และประชาสัมพันธใหวัดและบาน

ที่เกิดอุบัติภัยข้ึน เพื่อหาทางรวมมือกันชวยเหลือ  เมื่อมีภัยเกิดข้ึนชวยประสานแจงเจาอาวาส         

ในเขตตําบล กํานัน ผูใหญบานในเขตตําบล เทศบาล อบต. หนวยงานราชการอื่นๆ ในกรณีที่

เลขานุการมีอํานาจหนาที่โดยตรง คือ เปนเจาอาวาสก็สามารถทําไดงายและมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 

หากไมไดเปนเจาอาวาสตองอาศัยคําสั่งหรือไดรับมอบหมายจากเจาคณะตําบลหรือเจาอาวาส       

แลวประสานงานในสวนตางๆ ใหการชวยเหลือผูอื่นได 

๒)  เลขานุการเจาคณะตําบลไดสงเคราะหบุคคลท่ีมาขอพักคางคืนท่ีวัด 

แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติหนาที่ คือ หนาที่การสงเคราะหบุคคลที่มา

ขอพักคางคืนที่วัด มิใชหนาที่ของเลขานุการเจาคณะตําบลโดยตรง แตเปนหนาที่ของเจาอาวาส       

ซึ่งไดบัญญัติไวในพระราชบัญญัติคณะสงฆแลว ในหมวดอํานาจหนาที่ของเจาอาวาส เลขานุการ     

เจาคณะตําบลจึงไมมีหนาที่ในเรื่องน้ีโดยตรง แตหากจะให คําแนะนําผูมาขอพักคางคืนที่ วัด 

เลขานุการเจาคณะตําบลตองใหคําแนะนําเจาอาวาสใหทําระเบียบติดไวในที่เปดเผยใหคนไปมา

สามารถเห็นไดอยางชัดเจน เชน  ในกรณีที่เปนพระสังฆาธิการในระดับเจาอาวาส ก็สามารถตัดสินใจ

ไดในการสงเคราะห แตถาไมไดเปนพระสังฆาธิการตองอาศัยคําสั่ง หรือไดรับมอบหมายจาก         

เจาคณะตําบลหรือเจาอาวาส เพื่อที่จะเปนผูประสาน และเปนผูจัดทําทะเบียนไว เพื่อเก็บรักษา

เอกสารเปนหลักฐานไว  

 


