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บทคัดย=อ 
 บทความวิชาการน้ี มีวัตถุประสงค'เพ่ือนําเสนอการประยุกต'ใช;หลักสังคหวัตถุ 4 กับหน;าที่งาน
บริหารทั่วไป เพ่ือให;เกิดการปฏิบัติหน;าที่อยWางมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผล สําหรับบุคลากร          
สายสนับสนุน จากการศึกษาพบวWามหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย วิทยาเขตร;อยเอ็ด มีบุคลากร            
งานบริหารทั่วไปที่ปฏิบัติหน;าที่ต;องพบป_ญหาตWางๆ และต;องใช;ความพยายาม ความอดทนเปaนอยWางสูงใน
การปฏิบัติหน;าที่ บางครั้งไมWสามารถตอบสนองความต;องการของผู;มาใช;บริการได;ทันเวลา ดังน้ัน ต;องนํา
หลักสังคหวัตถุ 4 มาใช;กับการปฏิบัติงานด;านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือใช;เปaนแนวทางในการปฏิบัติหน;าที่
ของบุคลากรในองค'กรสามารถนํามาประยุกต'ใช;กับงานในหน;าที่ที่รับผิดชอบหลักธรรมสังคหวัตถุ 4 เปaน
หลักธรรมที่ชWวยประสานคนหมูWมาก ให;อยูWรWวมกันอยWางมีความสุข อยูWรWวมกันด;วยความรัก ความสามัคคี 
สามารถนําไปใช;ได;ต้ังแตWระดับครอบครัวจนถึงระดับสังคม เปaนหลักธรรมอันจะกWอให;เกิดความผาสุก
หลักสังคหวัตถุ 4 มีความเหมาะสมกับการนําไปเปaนเกณฑ'มาตรฐานแหWงความดีงามมากที่สุดในการดําเนินงาน
ถ;านําไปปฏิบัติก็จะเกิดความมั่นคงและความก;าวหน;าในหน;าที่การงาน เปaนที่รักและเคารพของผู;อื่น 
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ABSTRACT 
 The objectives of this article were to present the application of the four 
principles of service (Sangkhahawatthu 4) to general administrative duties for as to perform 
duties effectively and achieve effectiveness for support staff. The study found that 
Mahamakut Buddhist University Roi Et Campus, there were general administrative personnel 
who performed their duties had to encounter many problems which couldn’t response 
to satisfy service users’ needs in time. So it’s necessary to apply the four principles of 
service (Sangkhahawatthu 4) to general administration for use as a guideline for the 
performance of personnel in the organization could be applied to work in the 
responsibilities. The four principles of service (Sangkhahawatthu 4) was a principle that 
helped to harmonize the masses, to live together with happily, love, unity which applied 
from the family level to the society level. It was a principle that will be cause of happiness. 
The four principles of service (Sangkhahawatthu 4) was the most appropriate to be used 
a s a stabilities and advancement in work, and being loved and respected by others. 

 
Keywords : The Four Principles of Service (Sangkhahawatthu 4); General Administration; 
Effectiveness 
 

1. บทนํา 

 งานบริหารทั่วไป ถือวWาเปaนงานหน่ึงที่มีความสําคัญ ซึ่งเปaนงานเกี่ยวกับการจัดระบบบริหาร
องค'การให;การบริการงานด;านตWางๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเปxาหมายที่กําหนดไว; โดยมี
บทบาทหลักในการประสาน สWงเสริม สนับสนุน และอํานวยความสะดวกตWางๆ ในการบริการงานทุก
รูปแบบ ให;ดําเนินไปสูWความสําเร็จ และเพ่ือประชาสัมพันธ' เผยแพรWข;อมูลขWาวสาร และผลงานของ
หนWวยงานตWอสาธารณชน ซึ่งจะกWอให;เกิดความรู; ความเข;าใจ มีเจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธา และให;การ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน(อณัญญา พงษ'ไพรัตน', 2560) 
 มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย วิทยาเขตร;อยเอ็ด โดยมีรองอธิการบดี เปaนผู;บริหารสูงสุด  
มีผู;ชWวยอธิการบดี และผู;อํานวยการได;แบWงสWวนงานออกเปaน 3 สWวนงาน ประกอบด;วย 1)สํานักงานวิทยาเขต 
2)ศูนย'บริการวิชาการ 3)วิทยาลัยศาสนศาสตร' ในฐานะที่ผู;เขียนเปaนบุคลากรสายสนับสนุน ปฏิบัติหน;าที่
เปaนเจ;าหน;าที่บริหารทั่วไป (งานธุรการ) สังกัดวิทยาลัยศาสนศาสตร' จึงเขียนเกี่ยวกับงานที่ตนเองปฏิบัติ
ในการบริหารจัดการของวิทยาลัยศาสนศาสตร' ซึ่งมีผู;อํานวยการวิทยาลัยเปaนผู;กํากับดูแลและรับผิดชอบ 
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ทําหน;าที่ตามที่รองอธิการบดี และผู;ชWวยอธิการบดีวิทยาเขตมอบหมาย มีภารกิจในการจัดการศึกษาตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย เสริมสร;างให;อาจารย'มีทัศนคติที่ดีตWอวิชาชีพ โดยให;ตระหนักถึงบทบาทหน;าที่
ในฐานะความเปaนครู สWงเสริมการพัฒนาการเรียนการสอนและผลิตบัณฑิตออกสูWสังคม การติดตาม
ประเมินผลการศึกษา และให;คําปรึกษาเกี่ยวกับการเรียนการสอน และหน;าที่อยWางอื่นตามที่รองอธิการบดี
วิทยาเขตมอบหมาย(มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย วิทยาเขตร;อยเอ็ด, 2563) การปฏิบัติหน;าที่ของ
บุคลากรสายสนับสนุน ต;องพบป_ญหาตWางๆ มากมาย เชWน การปฏิบัติหน;าที่บางครั้งไมWสามารถตอบสนอง
ความต;องการของบุคลากรผู;มาใช;บริการได;อยWางทั่วถึง ไมWสมบูรณ'แบบ กับความต;องการไมWวWาเปaนเรื่อง
ระบบเอกสาร การจัดการสํานักงาน การรับพัสดุ จดหมาย การเงินและบัญชี อาคารสถานที่ งานสาร
บรรณ การประชุม ดูแลรักษาพัสดุ ครุภัณฑ' เปaนต;น หรือแม;แตWการอํานวยความสะดวกตWอบุคคลภายใน
สํานักงาน และงานบริหารทั่วไป เปaนงานที่มีความรับผิดชอบสูงมีความอดทน ความพยายาม และความมี
มนุษยสัมพันธ'ที่ดี (อณัญญา พงษ'ไพรัตน', 2560) 
 ด;วยเหตุดังกลWาว ผู;เขียนขอน;อมนําเอาหลักธรรมในพระพุทธศาสนาเข;ามาประยุกต'ใช;ในการ
ปฏิบัติหน;าที่ ที่สามารถสWงเสริมสนับสนุนได;หลายประการ โดยเฉพาะหลักสังคหวัตถุ 4 คือ ทาน ปzยวาจา 
อัตถจริยา สมานัตตตา โอบอ;อมอารี วจีไพเราะ สงเคราะห'ประชาชน วางตนเหมาะสม ซึ่งเปaนหลักธรรม
จะที่ทําให;คนเราอยูWกันด;วยความรัก อยูWกันด;วยความปรารถดีและผูกนํ้าใจตWอกัน 
 พุทธศาสนามีคําสั่งสอนที่เรียกวWา หลักธรรม อันหมายถึงคุณความดี มีคุณสมบัติในการรักษาผู;
ประพฤติธรรม ให;ต้ังอยูWในคุณความดี เปaนหลักที่นํามาใช;ในการปฏิบัติตนเพ่ือให;สามารถดํารงชีวิตในสังคม
ได;โดยการไมWเบียดเบียนซึ่งกันและกัน สWงเสริมเกื้อกูลกันนํามาซึ่งประโยชน'สุขของคนในสังคม เปaนเครื่อง
ยึดเหน่ียวจิตใจ ดังน้ัน ผู;เขียนจึงมีความเห็นวWา หลักสังคหวัตถุธรรม4ประการเปaนหลักธรรมที่กWอให;เกิด
ความสามัคคีที่กลWาวไว;ในพุทธศาสนาเถรวาท ในแงWของการมีมิตรสหายหรือบริวารที่ดีจริง พระพุทธเจ;าได;
ตรัสถึงความสําคัญของการมีมิตรสหายที่ดีไว;ในอุป_ฑฒสูตรวWา “ความเปaนผู;มีมิตรดีมีสหายดีมีเพ่ือนดีน้ีเปaน
พรหมจรรย'ทั้งสิ้นที่เดียว” แตWการที่จะสร;างมิตรหรือยึดเหน่ียวจิตใจของ บุคคลที่เปaนมิตรสหายกันแล;วไว;
ได;น้ันก็เปaนสิ่งที่สําคัญมากเหมือนกัน เพราะเปaนเครื่องยึดเหน่ียวจิตใจของมิตรหรือบริวารเรียกวWา 
หลักสังคหวัตถุซึ่งมีด;วยกัน 4 ประการ ได;แกW 1)ทาน การให;การเสียสละ 2)ปzยวาจา การพูดจาด;วยถ;อยคํา
สุภาพ 3)อัตถจริยา การประพฤติในสิ่งที่เปaนประโยชน'แกWผู;อื่น 4)สมานัตตตา การเปaนผู;มีความสม่ําเสมอ 

หรือมีความประพฤติเสมอต;นเสมอปลาย(มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, 2539) 
 สรุปได;วWางานบริหารทั่วไปถือวWาเปaนงานหน่ึงที่มีความสําคัญ ซึ่งเปaนงานเกี่ยวกับการจัดระบบ
บริหารองค'การให;การบริการงานด;านตWางๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเปxาหมายที่กําหนดไว; โดย
มีบทบาทหลักในการประสาน สWงเสริม สนับสนุน และอํานวยความสะดวกตWางๆ ในการบริการงาน          
ทุกรูปแบบ ให;ดําเนินไปสูWความสําเร็จ และยังเปaนงานที่ต;องใช;ความละเอียดอWอนในปฏิบัติงาน การที่ทําให;
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การปฏิบัติงานให;ประสบความสําเร็จได;ดี ควรได;นําหลักธรรมสังคหวัตถุ 4 มาใช;เปaนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน เปaนการพัฒนาการให;บริการ และอํานวยความสะดวกตWางๆ ไมWวWาจะเปaนการให; การเสียสละ 
การพูดจากด;วยถ;อยคําสุภาพ การประพฤติในสิ่งที่เปaนประโยชน'แกWผู;อื่น การเปaนผู;มีความสม่ําเสมอ หรือ
ประพฤติเสมอต;นเสมอปลาย และเพ่ือเปaนการประชาสัมพันธ' เผยแพรWข;อมูลขWาวสาร และผลงานของ
หนWวยงานตWอสาธารณชน ซึ่งจะกWอให;เกิดความรู; ความเข;าใจ มีเจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธา ในการบริการ
งานทุกรูปแบบเปaนสWวนที่มีความสําคัญย่ิงในการบริหารให;บรรลุเปxาหมาย 

 
2. ลักษณะงานบริหารทั่วไป 
 การบริหารงานทั่วไป ต;องใช;ความชํานาญเปaนพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรือจะเรียกวWา
งานเลขานุการ ซึ่งตามลักษณะงานมีหน;าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห' สรุปรายงาน เสนอแนะ ควบคุม
ตรวจสอบ การจัดการงานตWางๆ ไมWวWาจะเปaนงานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบ งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ จัดพิมพ'และแจกจWายเอกสาร งานรวบรวมข;อมูล
และสถิติ งานระเบียบแบบแผนงานสัญญา (มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย, 2553) และยังปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต;องปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษาวิเคราะห'เกี่ยวกับข;อมูล สถิติ การรายงาน ชWวงวางแผนและติดตามงาน การติดตWอ นักหมาย  
จัดงานรับรองและงานพิธีตWางๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง
รายงานประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่นๆ ทําเรื่องติดตWอกับหนWวยงานและบุคคลตWาง ๆ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคําสั่ง หรือมีลักษณะงานที่ต;องปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ควบคุมและบริหารงานหลายด;านด;วยกัน และปฏิบัติหน;าที่อื่นที่เกี่ยวข;องลักษณะงานบริหารทั่วไปของ
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย   
 2.1 ความหมายของงานบริหารทั่วไป 
  การบริหารงานทั่วไป หมายถึงการดําเนินกิจกรรมของสถานศึกษาเกี่ยวกับระบบงานธุรการ 
จัดระบบฐานข;อมูล ขWาวสารของสถานศึกษา ระบบอาคารสถานที่ ความสัมพันธ'กับชุมชน สนับสนุนการ
บริการสนับสนุน สWงเสริม ประสานงาน และอํานวยความสะดวกตWางๆ เพ่ือให;การบริหารงานทั้ง 4 ด;าน 
คือ 1)ด;านการปฏิบัติการ 2)ด;านการวางแผน 3)ด;านการประสานงาน และ  4)ด;านการบริการ ของ
สถานศึกษาเปaนไปด;วยความเรียบร;อยและเปaนงานที่เกี่ยวข;องกับการจัดระบบบริหารองค'การ ให;การ
บริหารงานอื่นๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเปxาหมายที่กําหนดไว; โดยมีบทบาทหลักในการ
ประสาน สWงเสริม สนับสนุน และอํานวยความสะดวกตWางๆ ในการบริการงานทุกรูปแบบ มุWงพัฒนา
หนWวยงานให;ใช;นวัตกรรมและเทคโนโลยีอยWางเหมาะสม สWงเสริมการปฏิบัติงานงานตามหลักการบริหารที่
มุWงเน;นผลสัมฤทธ์ิของงานเปaนหลัก โดยเน;นความโปรWงใส มีความรับผิดชอบ ตรวจสอบได; ตลอดจนการมี
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สWวนรWวมของบุคลากร และหนWวยงานอื่นที่เกี่ยวข;อง เพ่ือให;เกิดการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
  ภารกิจการดําเนินงานด;านการบริหารทั่วไปในหนWวยงานสถานศึกษา ตามระบบการ
พัฒนาการบริหาร มีรายละเอียด ดังน้ี 
  1) ด;านการปฏิบัติการ 
   1.1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไปในสํานักงาน เชWนงานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบ งานงานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ'
และแจกจWายเอกสาร งานรวบรวมข;อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผนงานสัญญา เปaนต;น เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานตWางๆ ในหนWวยงานที่รับผิดชอบ 
   1.2) ศึกษารวบรวมข;อมูล สถิติ สรุปรายงานเพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด;าน
ตWางๆ เชWน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการงานบริหาร
อาคารสถานที่ งานสัญญาตWางๆ เปaนต;น 
   1.3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชWน รWางโต;ตอบหนังสือแปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสําหรับการสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงาน
อื่นๆ เพ่ือให;การดําเนินการประชุม และการปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข;องสําเร็จลุลWวงด;วยความเรียบร;อย มี
ประสิทธิภาพ  
   1.4) ทําเรื่องติดตWอกับ หนWวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในและตWางประเทศ เพ่ืออํานวย
ความสะดวกและเกิดความรWวมมือ 
   1.5) ให;บริการวิชาการด;านตWางๆ เชWน ให;คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกWเจ;าหน;าที่
ระดับรองลงมา และแกWนักศึกษาที่มาฝ�กปฏิบัติงาน ตอบป_ญหาและช้ีแจงเรื่องตWาง ๆเกี่ยวกับงานในหน;าที่
เพ่ือให;สามารถปฏิบัติงานได;อยWางถูกต;อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน;าที่อื่นที่เกี่ยวข;อง 
  2) ด;านการวางแผน 
   วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรWวมวางแผนการทํางานของหนWวยงาน หรือโครงการ
เพ่ือให;การดําเนินงานบรรลุตามเปxาหมายและผลสมฤทธ์ิที่กําหนด 
  3) ด;านการประสานงาน 
   3.1) ประสานการทํางานรWวมกันระหวWางทีมงานหรือหนWวยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให;เกิดความรWวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว; 
   3.2) ช้ีแจงและให;รายละเอียดเกี่ยวกับข;อมูล ข;อเท็จจริง แกWบุคคลหรือหนWวยงาน 
ที่เกี่ยวข;อง เพ่ือสร;างความเข;าใจหรือความรWวมมือในการดําเนินงานตามที่ได;รับมอบหมาย 
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  4) ด;านการบริการ 
   4.1) ให;คําปรึกษา แนะนําเบื้องต;น เผยแพรW ถWายทอดความรู;ทางด;านการบริหารงาน
ทั่วไปรวมทั้งตอบป_ญหาและช้ีแจงเรื่องตWางๆ เกี่ยวกับงานในหน;าที่ เพ่ือให;ผู;รับบริการได;รับทราบข;อมูล
ความรู;ตWางๆ ที่เปaนประโยชน'  
   4.2) จัดเก็บข;อมูลเบื้องตน และให;บริการข;อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด;านการบริหาร 
งานทั่วไป เพ่ือให;บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนWวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู;รับบริการได;รับทราบ
ข;อมูลและความรู;ตWางๆ ที่ เปaนประโยชน' สอดคล;อง และสนับสนุนภารกิจของหนWวยงานและใช;
ประกอบการพิจารณา กําหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ' มาตรการตWางๆ 
 สรุปได;วWางานบริหารทั่วไป เปaนงานที่มีความสําคัญตWอองค'กรเปaนอยWางมาก และเปaนงานแรก 
เชWน งานธุรการ จะต;องทําหน;าที่รับเอกสารเข;ามาในองค'กรและเปaนงานที่สWงเอกสารออกจากองค'กร หาก
องค'กรมีบุคลากรที่มีความชํานาญทางด;านงานธุรการเปaนอยWางดี ก็จะชWวยให;องค'กรน้ันๆ สามารถ
ดําเนินงานไปได;โดยบรรลุเปxาหมายที่วางไว; งานบริหารทั่วไปเปaนการปฏิบัติงานตามบทบาทหน;าที่ ความ
รับผิดชอบ ขอบขWายและภารกิจ ซึ่งประกอบด;วยการปฏิบัติการ การวางแผน การประสานงานและการ
บริการ โดยบุคลากรในองค'กร ที่ดําเนินงานบริหารทั่วไปต;องเปaนบุคลากรที่มีความต้ังใจ มีความรับผิดชอบ
ต;อหน;าที่ และมีมนุษยสัมพันธ'ที่ดี ตามหลักสังคหวัถตุ 4 ทาน ปzยวาจา อัตถจริยา สมานัตตตาอันจะสWงผล
ให;การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค'และเปxาหมาย  
 

3. หลักธรรมสังคหวัตถุ 4 
 หลักธรรมสังคหวัตถุ 4 คือ ธรรมที่เปaนเครื่องยึดเหน่ียวนํ้าใจกัน หมายถึง หลักการครองใจคน
หลักยึดเหน่ียวใจกันไว;วิธีทําให;คนรักเปaนเครื่องยึดเหน่ียวจิตใจของบุคลากรในองค'กร ซึ่งเปaนเครื่อง
ประสานใจและเหน่ียวรั้งใจคนให;เปaนอันหน่ึงอันเดียวกันได; และทําให;อยูWกันด;วยความรักความปรารถนาดี
ตWอกัน และสังคหวัตถุ 4 ยังหมายถึง เครื่องมือ หรือหลักธรรม 4 ประการ ที่ชWวยประสานคนหมูWมากให;อยูW
รWวมกันอยWางมีความสุข เปaนเครื่องชWวยขจัดความขัดแย;งที่เกิดข้ึนทําให;คนอยูWรWวมกันด;วยความรัก สามารถ
นําไปใช;ได;ต้ังแตWระดับครอบครัวจนถึงระดับสังคม เปaนธรรมที่กWอให;เกิดความผาสุกในบ;านเมือง และ
ประเทศชาติ 
 การนําหลักธรรมสังคหวัตถุ 4 มาชWวยในการปฏิบัติงานของบุคลากรเพ่ือให;เกิดการรWวมงาน และ
ประพฤติที่ดีตWอองค'กร และเพ่ือนรWวมงาน อันจะชWวยสWงเสริมให;เกิดความสัมพันธ'อันดีระหวWางบุคลากรใน
องค'กรด;วยกันเองและระหวWางองค'กรกับบุคลากรมากข้ึน ซึ่งจะสWงผลให;การปฏิบัติงานเปaนไปด;วยความสขุ 
ความสามัคคี ความสําเร็จ ในการปฏิบัติงาน รวมไปถึงการสร;างความจงรักภักดีตWอองค'กรของบุคลากร 
และยังชWวยสWงเสริมให;บุคลากรเกิดความเข;าใจซึ่งกันและกัน รู;จักบทบาทหน;าที่ของตนเองมากข้ึน            
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ให;ความสําคัญกับตนเองวWาเปaนสWวนหน่ึงขององค'กรที่จะเข;าไปชWวยแก;ป_ญหาตWางๆ ที่เกิดข้ึนภายในองค'กร
ด;วยความเต็มใจและยังเปaนหลักธรรมที่นํามาใช;ในการบริหารจัดการในองค'การให;ความสําเร็จ โดยมีหลัก 
4 หลัก ดังน้ี (มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, 2539) 
  1) ทาน คือ การให; ซึ่งเปaนข;อสําคัญเพราะวWาทุกๆ คนน้ันยWอมต;องการความชWวยเหลือจาก
กันอยูWในด;านตWางๆ ในด;านวัตถุทรัพย'สินเงินทอง เครื่องอุปโภคตWางๆในด;านกําลังกาย ชWวยกระทํากิจการ
ของกันและกันทางกาย ในด;านวาจา พูดจาชWวยเหลือกันในเรื่องที่ควรพูด ในด;านสติป_ญญา ชWวยให;ความรู;
ให;การแนะนําในข;อที่ควรจะแนะนําตWางๆ การให;การเฉลี่ยเผื่อแผWทุกคนทั้งผู;ใหญWทั้งผู;น;อยตWางก็ควรจะมี
ทาน คือ ให;การชWวยเหลือกัน ผู;ใหญWให;การชWวยเหลือผู;น;อย ผู;น;อยก็ให;การชWวยเหลือผู;ใหญW ด;วยจิตใจมุWงที่
จะชWวยให;บรรลุถึงประโยชน'ที่ต;องการ หรือเพ่ือที่จะให;พ;นจากอุปสรรคขัดข;องทั้งหลายรวมทั้งการให;
ความรู; การแนะนําที่ถูกต;อง ชัดเจนและเปaนจริงด;วย สรุปวWา “ทาน” คือได;แกWการให; การแบWงป_น
สวัสดิการ แรงจูงใจ ขวัญและกําลังใจ 
  2) ปzยวาจา คือ การเจรจาถ;อยคําซึ่งเปaนที่รักที่จับใจแกWกันและกัน อันเปaน ถ;อยคําสุภาพ 
เพราะ วาจาที่พูดออกไปน้ัน ถ;าเปaนวาจาที่ไมWสุภาพไมWเปaนที่รักที่พอใจ ก็เปaนวาจาที่อาจเสียดแทง  นํ้าใจ
ของผู;อื่น ทําให;ผู;อื่นเสียใจ เจ็บใจ ไมWสบายใจ เพราะฉะน้ันจึงสมควรที่ทุกคนจะต;องมี สติ 8 ควบคุมใจ 
ควบคุมวาจา ที่จะพูดออกไปให;เปaนวาจาที่สุภาพที่เหมาะสม แม;วWาในบางครWาวต;องทํางานเหน็ดเหน่ือยก็
ตาม สิ่งที่จะเปaนเครื่องในการควบคุมการพูดของเราให;ไพเราะก็คือสติ น่ันเองดังน้ัน การพูด หรือการ
แสดงออกทุกครั้งต;องมีสติอยูWเสมอ ปzยวาจาเปaนการใช;วาจาด;วยถ;อยคําที่สุภาพ และถ;อยคําที่มีประโยชน' 
พูดด;วยถ;อยคําที่เปaนจริง และถ;อยคําที่ไมWกระทบกระทั่งผู;อื่น พูดแตWในสิ่งที่เปaนประโยชน' รู;จักกลWาวขอ
โทษ รู;จักกลWาวขอบคุณ ซึ่งผู;ปฏิบัติได;ยWอมทําให;เกิดความเลื่อมใสศรัทธาในตัวผู;พูดจึงให;ละเว;นความช่ัว ทํา
ให;การงานสําเร็จ เปaนประโยชน'ในการดํารงชีวิตและการงานอยWางย่ิงและเราจะถือวWา ปzยวาจาน้ัน 
หมายความไปถึง สุนทรียสนทนา เปaนการสนทนาซึ่งกันและกันระหวWางสิ่งเปaนอยูW (entity) สองคน หรือ
มากกวWา สุนทรียบทสนทนาเปaนรูปแบบของการสื่อสารที่มีความหมายแฝงทางวาจา ในขณะที่การ
ติดตWอสื่อสารสามารถแลกเปลี่ยนความคิด และข;อมูลโดยสัญญาณที่ไมWใชWคําพูด พฤติกรรมในฐานะเปaน
นิรุกติศาสตร' สุนทรียบทสนทนายังเปaนการใช;ภาษา แตWก็ถูกแยกออกจากวิธีการสื่อสารอื่นๆ เชWน การ
อภิปรายและการโต;วาที ในขณะที่การอภิปรายถือวWาเปaนการเผชิญหน;า สุนทรียสนทนากลับเน;นการฟ_ง
และทําความเข;าใจ เปaนลักษณะธรรมชาติในการสนทนาที่แท;จริงของมนุษย'และเกี่ยวข;องกับสํานึกทาง
ศาสนา ความทันสมัย มโนทัศน' จริยธรรมการศึกษา จิตวิญญาณและการตีความ สุนทรียสนทนา เปaนการ
สนทนาเพ่ือการสื่อสารภายในองค'กร ที่มีลักษณะของการเปzดประเด็นสนทนาโดยกลุWมคนต้ังแตW 2 คนข้ึน
ไป มีการกําหนดกฎ กติกา มารยาท ในการสนทนา มีลักษณะเปzดกว;าง มีสมาธิ จิตใจจดจWอ ใครWครวญ จิต
อิสระ คิดทางบวก มีเมตตาตWอกัน เน;นการฟ_งอยWางลึกซึ้ง ไมWมีบทสรุป ไมWมีความขัดแย;ง เปaนการสนทนา
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อยWางปลWอยวาง ลดอัตราความเปaนตัวตน ไมWยึดมั่นในความคิดของตนฝ�ายเดียว จึงลดความขัดแย;ง เกิด
ความเข;าใจกันในกลุWม นําไปสูWความคิดที่มีคุณคWา นําไปสูWชุดความรู;ใหมWที่ลุWมลึกกวWา (วิทย' วิศทเวทย' และ
เสถียรพงษ' วรรณปก, 2544) 
  2) อัตถจริยา คือ การประพฤติตนให;เปaนประโยชน'แกWทั้งตนเอง และผู;อื่น รู;จักการเสียสละ
ไมWเห็นแกWตัว ไมWเห็นแกWความสุขสบายสWวนตัว ทุWมเทแรงกาย แรงใจในการบําเพ็ญสาธารณประโยชน' และ
ชWวยเหลือผู;อื่น พร;อมรู;จักแก;ไขป_ญหาด;วยป_ญญา ด;วยการปฏิบัติตามแนวทาง ดังน้ี (1)มีความประพฤติ
ชอบทางกาย เรียกวWา “กายสุจริต” ได;แกWเว;นจากการทําลายชีวิตเว;นจากการลักทรัพย' ฉ;อโกงทรัพย'เว;น
จากการประพฤติผิดในกาม (2)มีความประพฤติชอบทางวาจา เรียกวWา “วจีสุจริต” ได;แกWเว;นจากการพูด
เท็จเว;นจากการพูดสWอเสียดเว;นจากการพูดคําหยาบเว;นจากการพูดเพ;อเจ;อ (3)มีความประพฤติชอบทางใจ 
เรียกวWา “มโนสุจริต” ได;แกWไมWโลภอยากได;ของผู;อื่นไมWพยายามปองร;ายผู;อื่นเห็นชอบในสิ่งที่ดีงาม            
อัตถจริยา ธรรมะข;อน้ีมุWงถึงการปรับปรุงตัวเอง 2 ประเด็นคือ 1)การทําตนให;เปaนคนมีประโยชน' 2)การทํา
สิ่งที่เปaนประโยชน'ในประเด็นแรกที่วWา ทําตนให;เปaนคนมีประโยชน' หมายความวWา ทําให;ตัวเรามีคWา มีราคา 
มีความดี ที่พอจะเปaนประโยชน'แกWคนอื่นได;ด;วยวิธีทําตัวให;เปaนคนมีประโยชน'อาจทําได;หลายวิธี เชWน 
การศึกษาอบรมและการฝ�กฝนตน ให;เปaนคนมีสมรรถภาพพอที่จะชWวยคนอื่นได; เมื่อรWวมความแล;วคนมี
ประโยชน'ก็คือคนมีกําลังในตัวคือมีกําลังกาย มีกําลังความคิด มีกําลังป_ญญา มีกําลังทรัพย'ฯลฯ ในประเด็น
ที่ 2 คือการทําสิ่งที่เปaนประโยชน'เรื่องน้ีเปaนเรื่องจWายกําลังออกไปชWวยคนอื่น คนใจกว;างจึงทําได;คนใจแคบ
เปaนคนแกWตัวทําไมWได;การทําสิ่งที่เปaนประโยชน'แกWคนอื่นน้ันโปรดอยWาเข;าใจวWาต;องถึงกับยอมตัวลงเปaนคน
ใช;ของคนอื่น ไมWใช;อยWางน้ัน ความมุWงหมายเพียงเพ่ือบําเพ็ญตนให;เปaนประโยชน'แกWคนอื่น แสดงอัธยาศัย 
อันนWารักนWานับถือเทWาน้ันการบําเพ็ญประโยชน'ดังกลWาวน้ี เชWน ชWวยเหลือเพ่ือนบ;านในคราวมีกิจ ชWวยบอก
กลWาวสั่งสอนวิชาความรู; ชWวยหางาน ชWวยแนะทางอาชีพให;คนที่บําเพ็ญประโยชน'จะต;องปฏิบัติตนอีกอยWาง
หน่ึงคือเว;นจากการกระทําที่จะเปaนภัยแกWผู;อื่นเสียทั้งสิ้น แม;แตWของเล็กน;อย เชWน ทิ้งเศษแก;วตามถนน
หนทางหรือทําลายสิ่งที่เปaนสาธารณะประโยชน'ให;เสียหาย สรุปได;วWา อัตถจริยา หมายถึง การประพฤติตน
ให;เปaนประโยชน'  แกWทั้งตนเองและผู;อื่น รู;จักการเสียสละ ไมWเห็นแกWตัว ไมWเห็นแกWความสุข ความสบาย
สWวนตัว ทุWมเทแรงกาย ในการชWวยเหลือผู;อื่นแก;ไขป_ญหาตWางๆ ด;วยแรงกาย บําเพ็ญสาธารณประโยชน' 
  4) สมานัตตตา คือ การวางตัวให;เหมาะสมเสมอต;นเสมอปลาย รู;จักวางตนให;เหมาะสมกับ
ฐานะ มีจิตใจมั่นคงไมWหว่ันไหวเปลี่ยนแปลงงWาย และดํารงตนไว;ไมWให;ตกไปในความช่ัว ปฏิบัติกับเพ่ือน
รWวมงาน หรือผู;คนอื่นๆอยWางเทWาเทียมกัน รวมทั้งอยูWรWวมทุกข'รWวมสุข รWวมแก;ไขป_ญหากับเพ่ือนรWวมงานใน
องค'กรไมWถือตัว ไมWหย่ิงทะนงตน การวางตนเหมาะสมแกWฐานะ ความเปaนผู;เสมอกันในสุขและทุกข' คือรWวม
สุขรWวมทุกข' การประพฤติตนให;เหมาะสมแกWภาวะบุคคลและเหตุการณ' การประพฤติได; ดังน้ี เปaนข;อหน่ึง
ในการยึดเหน่ียวนําใจกัน ความเปaนผู;วางตัวอยWางเสมอต;นเสมอปลายไมWถือตัว คือการวางตัวให;เหมาะสม
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กับฐานะ ไมWข้ึนๆ ลงๆ ไปตามอํานาจของโลกธรรม คือลาภ ยศ สรรเสริญ สุข เสื่อม ลาภ นอกจากน้ี ความ
เสมอต;นเสมอปลาย วางตนสม่ําเสมอ หรือเสมอต;นเสมอปลายซึ่งเปaนการรักษาระเบียบของสถานที่ของ
หนWวยงาน เชWน กฎระเบียบของสถาบันการศึกษา กฎระเบียบของสถานที่ราชการตWางๆ ตลอดถึงกฎหมาย
บ;านเมืองในพระพุทธศาสนาก็คือพระวินัย บัญญัติ สําหรับพระภิกษุทั้งหลายน้ันเอง (พระธรรมโกศาจารย' 
(ประยูร ธมฺมจิตฺโต), 2549) สรุปได;วWา สมานัตตตา หมายถึง การวางตัวให;เหมาะสม เสมอต;น เสมอปลาย 
รู;จักวางตนให;เหมาะสมกับฐานะ มีจิตใจมั่นคงไมWหว่ันไหวเปลี่ยนแปลงงWาย ดํารงตนไว;ไมWให;ตกไปในความ
ช่ัว และปฏิบัติกับคนทั้งหลายอยWาเทWาทียมกัน 
 จากข;อความดังกลWาว สรุปได;วWาสังคหวัถตุ 4เปaนเครื่องยึดเหน่ียวนํ้าใจกัน เปaนหลักการครองใจ
คนหลักยึดเหน่ียวใจกันไว;หลักสังคมสงเคราะห' ซึ่งเปaนเครื่องประสานใจและเหน่ียวรั้งใจคนให;เปaนอันหน่ึง
อันเดียวกันได; และทําให;อยูWกันด;วยความรักความปรารถนาดีตWอกัน สังคหวัตถุ 4ยังเปaนเครื่องมือ ที่ชWวย
ประสานคนหมูWมากให;อยูWรWวมกันอยWางมีความสุข เปaนเครื่องชWวยขจัดความขัดแย;งที่เกิดข้ึนทําให;คนอยูW
รWวมกันด;วยความรัก สามารถนําไปใช;ได;ต้ังแตWระดับครอบครัวจนถึงระดับสังคม เปaนธรรมที่กWอให;เกิดความ
ผาสุกในบ;านเมือง และประเทศชาติน่ันเอง 
 

4. การประยุกตLใชNหลักธรรมสังคหวัตถุ 4 ในการปฏิบัติงาน 
 การนําหลักธรรมสังคหวัตถุ 4 มาใช;ในงานบริหารทั่วไป จะเห็นวWาสามารถนําใช;ในการ
ปฏิบัติงานได;จริง เกิดประโยชน' และยังชWวยให;การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ดังน้ี 
  1. ทาน คือ การให;การเอื้อเฟ��อเผื่อแผW การเสียสละแบWงป_น การชWวยเหลือคนอื่น ด;วยการให;
สิ่งของเงินทอง การให;ความรู; หรือการแนะนําสั่งสอนด;วยความโอบอ;อมอารี ด;วยความเมตตาเมื่อบุคลากร
ในองค'กรมีความเดือดร;อนในด;านป_จจัยทั้งสี่ บุคลากรในองค'กรควรให;ความชWวยเหลือ หมายถึง การให;
ทานอันเปaนสิ่งของเครื่องใช;ตWางๆ ทุนหรือทรัพย'สินสิ่งของ ตลอดจนให;ความรู;ความเข;าใจและให;คําแนะนํา 
และรวมไปถึงการให;อภัยแกWเพ่ือนรWวมงาน เมื่อเพ่ือนรWวมงานทํางานผิดพลาดหรือไมWประสบความสําเร็จ 
เพ่ือให;บุคลากรในองค'กรเปaนบุคลากรที่มีนํ้าใจงาม นํ้าใจดี มีความรัก ความสามัคคี เปaนหน่ึงอันเดียวกัน
มากข้ึน 
  2. ปzยวาจา เปaนการเจรจาด;วยถ;อยคําที่สุภาพและถ;อยคําที่มีประโยชน' พูดถ;อยคําที่เปaนจริง 
และถ;อยคําที่ไมWกระทบกระทั่งผู;อื่น พูดแตWในสิ่งที่เปaนประโยชน' ทําให;เกิดความเลื่อมใสศรัทธาในตัวผู;พูด 
พูดให;ละเว;นความช่ัว ทําให;การงานสําเร็จ เปaนประโยชน'ในการดํารงชีวิตและการงานเมื่อบุคลากรใน
องค'กรมีความเดือดร;อนในการทํางาน ต;องการความชWวยเหลือบุคลากรในองค'กรควรให;ความชWวยเหลือ
ด;วยการพูดให;กําลังใจ แสดงความเห็นอกเห็นใจ ให;คําแนะนํา ช้ีแจงอยWางถูกต;อง ไมWพูดจาดูหมิ่น เสียดสี
เพ่ือนรWวมงาน แตWพูดจากับบุคลากรหรือเพ่ือนรWวมงานในองค'กรด;วยความไพเราะนWาฟ_ง 



วารสารพุทธปรัชญาวิวัฒน' ปlที่ 6 ฉบับที่ 1 (มกราคม – มิถุนายน 2565) 
Journal of Buddhist Philosophy Evolved Vol.6 No.1 (January – June 2022) 

299 

 

  3. อัตถจริยา เปaนการประพฤติตนให;เปaนประโยชน' แกWทั้งตนเองและผู;อื่น รู;จักการเสียสละ 
ไมWเห็นแกWตัว ไมWเห็นแกWความสุข ความสบายสWวนตัว ทุWมเทแรงกาย ในการชWวยเหลือผู;อื่นแก;ไขป_ญหาตWาง ๆ 
ด;วยแรงกาย บําเพ็ญสาธารณประโยชน'เมื่อบุคลากรในองค'กรต;องการความชWวยเหลือทางด;านแรงกาย 
บุคลากรในองค'กรก็ให;ความสําคัญ ขวนขวายชWวยเหลืออยWางเต็มกําลังความสามารถ หรือการให;
ความสําคัญกับองค'กรของตนเองด;วยการชWวยเหลือกิจการตWางๆ ภายในองค'กร บําเพ็ญสาธารณะ
ประโยชน' รวมทั้งชWวยแก;ไขป_ญหาภายในองค'กรด;วยความเต็มใจ 
  4. สมานัตตตา เปaนการวางตัวให;เหมาะสม เสมอต;น เสมอปลาย รู;จักวางตนให;เหมาะสมกับ
ฐานะ มีจิตใจมั่นคงไมWหว่ันไหวเปลี่ยนแปลงงWาย ดํารงตนไว;ไมWให;ตกไปในความช่ัว และปฏิบัติกับคน
ทั้งหลายอยWาเทWาทียมกันเมื่อเกิดป_ญหาข้ึนในองค'กร บุคลากรก็เข;าไปชWวยในการแก;ไขป_ญหา โดยให;ความ
เสมอภาค ไมWเอาเปรียบผู;อื่น อยูWรWวมทุกข'รWวมสุข รWวมรับรู; รWวมแก;ไขป_ญหา เพ่ือให;เกิดประโยชน'สุขรWวมกัน
กับเพ่ือนรWวมงาน และองค'กรทุกครั้ง(พระธรรมโกศาจารย' (ประยูร ธมฺมจิตฺโต), 2549)  
 จะเห็นได;วWาการนําหลักธรรมมาประยุกต'ใช;กับงานบริหารทั่วไป ได;องค'ความรู;ใหมWๆ ได;ทราบถึง
วิธีการ กระบวนการ ข้ันตอนการให;บริการ และยังจะสWงให;บุคลากรสายสนับสนุน มีแรงผลักดันให;งานที่
ปฏิบัติสําเร็จลุลWวงไปด;วยดี รวดเร็ว เกิดประโยชน' มีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผล  

 
5. สรุป  
 หลักธรรมที่ชWวยประสานคนหมูWมาก ให;อยูWรWวมกันอยWางมีความสุข อยูWรWวมกันด;วยความรัก 
สามารถนําไปใช;ได;ต้ังแตWระดับครอบครัวจนถึงระดับสังคม เปaนหลักธรรมอันจะกWอให;เกิดความผาสุก
หลักสังคหวัตถุ 4 มีความเหมาะสมกับการนําไปเปaนเกณฑ'มาตรฐานแหWงความดีงามมากที่สุดในการ
ดําเนินงานการให;บริการ หรือหัวใจของการบริหาร จะเห็นได;จากการนําหลักธรรมมาใช;กับงานบริหารน้ัน
เกิดได;ประโยชน' ดังน้ี 1)หลักทาน คือการเกื้อกูลกันด;วยการให; การเสียสละ การเอื้อเฟ��อ แบWงป_น ไมWเห็น
แกWตัว ไมWตระหน่ีถ่ีเหนียว เผื่อแผW เห็นใจคนอื่น การแบWงป_นเรื่องของความรู; ประสบการณ' อันเปaนความรู;ที่
มีอยูWในตัวคน หลักที่ 2 หลักปzยวาจา คือ ใช;วาจาประสานไมตรี พูดจาด;วยถ;อยคําที่ไพเราะอWอนหวาน พูด
ด;วยความจริงใจ ไมWพูดหยาบคาย ไมWก;าวร;าว พูดในสิ่งที่เปaนประโยชน'และเหมาะสมกับกาลเทศะ ใช;คําพูด
หรือถ;อยคําที่สุภาพตWอเพ่ือนรWวมงาน เมื่อมีเรื่องที่ไมWเข;าใจกันเกิดความผิดพลาดในการทํางานต;องใช;
เหตุผลอธิบาย ไมWใช;อารมณ' โดยยึดถือหลัก 4 อยWาง คือ 1)เว;นจากการพูดเท็จ 2)เว;นจากการพูดสWอเสียด 
3)เว;นจากการพูดคําหยาบ และ 4)เว;นจากการพูดเพ;อเจ;อ หลักที่ 3)อัตถจริยา คือ การรWวมสร;างสรรค'
อุดมการณ' การสงเคราะห'ทุกชนิด การปฏิบัติในสิ่งที่เปaนประโยชน'ตWอสWวนรวม  เชWน การมีนํ้าใจ ไมWวางเฉย 
ปฏิบัติตนเปaนแบบอยWาง ให;ความเสมอภาค ควรตระหนักและประพฤติตนให;เปaนประโยชน'ตWอหนWวยงาน 
หน;าที่ที่รับผิดชอบ ตWอสังคม ควรมีวิจารณญาณในการทํางานชWางสังเกต และเข;าใจพฤติกรรมของบุคลากร
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ในองค'กรและหลักที่ 4)สมานัตตตา คือ การรWวมทุกข'รWวมสุข ในทุกคราว ต;องปฏิบัติให;เสมอต;นเสมอปลาย 
สร;างความสามัคคีในหมูWคณะควรวางตัวให;เหมาะสมกับตําแหนWงหน;าที่ในหนWวยงานให;ความสําคัญกับ
บุคลากรในองค'กรอยWางเทWาเทียม และประพฤติตนเปaนแบบอยWางที่ดี จากการนําหลักธรรม ที่นํามาใช;กับ
งานบริหาร กWอให;เกิดประโยชน'แกWคนหมูWมาก ให;อยูWรWวมกันอยWางมีความสุขมีความรัก ความผาสุก                
ทั้งระดับครอบครัวจนถึงระดับสังคม 
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