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   การบริหารงานบุคคล 
 

      การแตงตั้งคณะ 
 

   กรรมการฝายตางๆ 

 

      ในบทน้ีเปนเร่ืองเกี่ยวกับ 
     การบริหารงานบุคคล  
       การแตงต้ังคณะกรรมการฝายตาง ๆ  
       กําหนดบทบาทหนาที่เพ่ือรับผิดชอบงานน้ัน ๆ 
   หลักการทํางานเปนทีมตามแนวพุทธศาสตร 

 บทบาทหนาที่พระอาจารย-สามเณรพ่ีเลี้ยง 
       ยุทธศาสตรของการทํางาน 

คําเตือนฝากถาไมอยากใหการทํางานลมเหลว 

 



               คูมือการจัดอบรมสามเณรภาคฤดูรอน ภาคท่ี ๑  การเตรียมการและวิธีการอบรม ๑๒ 

 
         การบริหารงานบุคคล 

  การแตงต้ังคณะ 
         กรรมการฝายตาง ๆ 
 

การบริการงานบุคคล 
  การดําเนินงานโครงการ  ปจจัยที่สําคัญอีกอยางหน่ึงก็คือคณะบุคคลที่จะมาทํางาน  ซึ่งจะตอง
มีการวางแผนในการบริหารงานบุคคล  จัดสรรตําแหนงหนาที่รับผิดชอบตามความสามารถใหเหมาะสมกับงาน  
และที่สําคัญคือตองทํางานกันเปนทีม (Team-Work)  ไมใชทํางานเปนพระเอกคนเดียว (One Man Show)โดยยึด
หลักบริหารงานตามแนวพุทธศาสตร  ดวยหลักธรรมที่วา “อปริหานิยธรรม” 

การแตงต้ังคณะกรรมการฝายตาง ๆ 

  คณะกรรมการดําเนินงานประกอบดวยฝายตาง ๆ ดังตอไปน้ี 
   ๑.   ประธานกรรมการท่ีปรึกษาฝายสงฆ (เจาคณะจังหวัด,เจาคณะอําเภอ ฯ). 
   ๒.  ประธานกรรมการท่ีปรึกษาฝายฆราวาส (ผูวาราชการจังหวัด,หรือนายอําเภอ). 
   ๓.  รองประธานฝายฆราวาส  
   ๔.  กรรมการท่ีปรึกษา (กํานัน-ผูใหญบาน,ผูนําชุมชน, พระเถระผูใหญที่นับถือ). 
   ๕.  ผูอํานวยการโครงการ (เจาอาวาสวัดที่ดําเนินโครงการ). 
   ๖.  ฝายปกครอง  มีหนาที่ดูแลความประพฤติและลงโทษตามสมควร มีการจัดแบง
         พระหรือสามเณรพ่ีเล้ียงดูแลประจําแตละกลุม. 
   ๗.  ฝายวิชาการ  กําหนดเน้ือหาหลักสูตร จัดตารางอบรม ทําแบบทดสอบ. 
   ๘.  ฝายพิธีการ  ดูแลควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามตารางการอบรม. 
   ๙.  ฝายกรรมฐาน  นําทําวัตรสวดมนต แนะนําการฝกจิตตภาวนา. 
               ๑๐.  ฝายพยาบาล   จัดหายาและมีความรูเก่ียวกับเรื่องการปฐมพยาบาลเบ้ืองตน. 
               ๑๑.  ฝายติดตอประสานงาน  ติดตอประสานงานเรื่องที่ไดรับมอบหมาย. 
               ๑๒. ฝายแสง-สี-เสียง รับผิดชอบเครื่องเสียง,ระบบไฟฟาตาง ๆ. 
               ๑๓. ฝายสวัสดิการ  จัดหาและบริการดานบริขารเครื่องใชที่จําเปน. 
               ๑๔. ฝายหนังสืออนุสรณ  รวบรวมสรุปผลงานทําเปนหนังสืออนุสรณ. 
               ๑๕. ฝายเหรัญญิก  จัดทําบัญชีรายรับ-รายจาย. 
               ๑๖. ฝายเลขานุการ  บันทึกรวบรวมวาระการประชุมตาง ๆ. 
               ๑๗. ฝายอื่น ๆ นอกจากน้ีอีกตามแตเห็นสมควรวาเหมาะสม. 
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แผนภูมิการบริหารงานบุคคล 
 

ผูอํานวยการโครงการ 

 
    ประธานที่ปรึกษา                      ประธานที่ปรึกษา 
       ฝายฆราวาส                          ฝายสงฆ 
 

รองประธานกรรมการ                       กรรมการที่ปรึกษา   
   ที่ปรึกษาฝายฆราวาส                  ฝายสงฆ 
 

     กรรมการที่ปรึกษา                                ฝายเลขานุการ 
          ฝายฆราวาส                           โครงการ 
 
 

          ฝายเหรัญญิก                   ฝายปกครอง                    ฝายวิชาการ  
 

 ฝายสวัสดิการ                                                            ฝายกรรมฐาน  
 

     ฝายพยาบาล            พระพ่ีเลี้ยง ๕-๑๐กลุม                 ฝายพิธีการ       
 

         ฝายฝายหนังสืออนุสรณ                                  ฝายติดตอประสานงาน 
 

     ฝายแสง-สี-เสียง               ฝายอื่นๆ ตามสมควร 
 

สามเณร ๕-๑๐ กลุม 
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หลักการทํางานเปนทีมตามแนวของพุทธศาสตร 
 

ดวยหลักธรรม 
 “อปริหานิยธรรม ๗ ประการ” 

 
๑.  หมั่นประชุมกันเนืองนิตย   เพ่ือประโยชน 
 ๑.๑   เพราะตองการใหทุกคนเกิดความรูสึกเปนเจาของ  จะไดชวยกันรับผิดชอบงาน. 
 ๑.๒  ใหทุกคนมีโอกาสสรางสรรคสถาบันของตนดวยการออกความเห็นตาง ๆ. 
 ๑.๓  ฝกใหทุกคนมีความคุนเคยและเขาใจซึ่งกันและกัน. 
 ๑.๔  ฝกใหทุกคนมีความชํานาญในการประชุม. 

    การประชุมท่ีไมนาเบื่อ 
 ๑.  ประชุมบอย ๆ แตอยาใหพรํ่าเพร่ือจะทําใหเซ็ง เพราะวันหน่ึง ๆ    จะไมไดทําอะไรเลย ถาเอาแต      
ประชุม. 
 ๒. ประชุมบอย ๆ แตใชเวลานอย     เพราะการประชุมคร้ังละนาน ๆ จะเบื่อ    มีบางคนอาจโดดรมได ไม 
ยอมมาประชุม. 
 ๓. เตรียมตัวใหพรอมกอนการประชุม    วางประเด็นหัวขอและรูปแบบท่ีจะประชุมชัดเจน          รวมทั้ง  
เตรียมขอเสนอแนะใหพรอม. 

๔. ควรเตรียมเร่ืองบทสรุปไวอยาปลอยใหยืดเย้ือค่ังคาง.  
 ๕. เจาของญัตติน้ัน ๆ ควรซาวเสียงสมาชิกกอนการประชุม. 
 ๖. หัวหนาหนวยงานแตละกลุม เปนผูท่ีมีบทบาท ทําใหการประชุมไมนาเบื่อ 
 
 
 
 
 
 
 

๒. เมื่อประชุมก็พรอมเพรียงกันประชุม เมื่อเลิกประชุมก็พรอมเพรียงกันเลิกและพรอม 
     เพรียงกันทํากิจท่ีพึงกระทํา 
   ลักษณะของหมูคณะท่ีดี 

 ๑.  มีความตรงตอเวลา. 
 ๒. มีความสมัครสมานสามัคคี. 
 ๓. มีความสนใจเอาใจใสกิจกรรมสวนรวมรวมกัน. 

 

“การทํางานเปนหมูคณะถาจะใหไดผลดีตองทําอยางน้ีคือ.- 
มาประชุมพรอมกันแบงงานมอบหมายใหกันทํา” 
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   การเตรียมการลวงหนากอนประชุม 
 ๑.  เตรียมบุคลากรใหพรอม. 
 ๒. ใหมีการมอบฉันทะในกรณีท่ีมาประชุมไมได. 
 ๓. การตรงตอเวลา. 
 ๔. แสดงความพรอมในการประชุม. 
 ๕. กําหนดตัวบุคคลผูท่ีทํารายงานการประชุม. 
 
 
 
 
 
 

๓. ไมบัญญัติสิ่งใหม ไมลมลางกฎระเบียบวินัยของเกาท่ีดีอยูแลว 

 การลมลางกฎระเบียบของเกาท่ีหมูคณะต้ังไวแตเดิมดีแลว   และบัญญัติของใหมมองเผิน ๆ       แลวอาจ  
      เห็นวาเปนคนทันสมัยมีความคิดสรางสรร      แตจริง ๆ   แลวอาจนําความหายนะมาใหเพราะจะทําใหหมูคณะ 
      รวนเร ไมรูจะปฏิบัติอยางไร 

๔. สักการะเคารพนับถือผูใหญผูเปนประธาน เชื่อฟงถอยคําทาน 
๕.ไมลุอํานาจความอยาก    (ต้ังแตอยากเดน อยากดัง อยากไดยศตําแหนง ถาไมควบคุมใหดีจะกอใหเกิด 

      ความดางพรอยในการทํางาน) 

๖. สักการะเคารพนับถือบูชาเจดียสถานหรือสิ่งศักด์ิสิทธิ์ที่บรรพบุรุษเราเชื่อ   และนับถือ  
     กันมา. 
๗. บุคคลผูที่มีความรูความสามารถที่ยังไมไดมารวมงานก็ขอใหมารวมงาน   เมื่อมารวม 
     งานแลวก็ยินดีตอนรับขอใหอยูเปนสุข. 
   การทํางานรวมกันเปนหมูคณะ โอกาสท่ีจะกระทบกระทั่งกันมีอยูเปนตนวา 
 ๑.  การวางตัวของแตละบุคคลไมดีพอ  เน่ืองจากมีศีลไมเสมอกันบาง  กิริยามารยาทไมเหมาะสมบาง  
เพราะไดรับการฝกอบรมมาตางกัน  บุคลิกเฉพาะตัวไมเหมือนกัน บางคนเห็นหนาไมทันทําอะไร ก็ไมถูกชะตากัน
เสียแลว  แตชวยไมไดท่ีตองมาทํางานรวมกัน. 
 ๒. การบริหารงานการแบงสรรปนสวนงาน  และการมอบหมายความรับผิดชอบไมเหมาะสม. 

๓. การสมานไมตรีกันเองในหมูคณะ  และการติดตอสัมพันธกับหมูคณะอ่ืนยังไมดีพอ.  
 
 
 
 

 

บุคคล ๒ กลุมท่ีมักเปนตัวการกอปญหาในท่ีทํางานและเขาไมมีวันทําอะไรสําเร็จไดคือ 
๑. พวกท่ีชอบขาดการประชุม. 
๒. พวกท่ีไมแสดงความคิดเห็น. 

 

ระวัง ! การทํางานเปนทีมจะพังไดเพราะความอวดดี 

และการยุแยงตะแครงรั่วของคนในหมูคณะ 
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บทบาทหนาท่ีพระอาจารย-สามเณรพี่เลี้ยง 
 ๑. พบกลุมสามเณร (และนาค) โดยมีหนาท่ีดังน้ี 
  ๑. ทบทวนเร่ืองระเบียบวินัย-เสขิยวัตรและมารยาทตาง ๆ ดังน้ี 
   ๑.๑   การเขาแถวไปและกลับตามลําดับ. 
   ๑.๒  การจัดเก็บบริขารและสัมภาระของใชสวนตัวใหเปนระเบียบ. 
   ๑.๓  การวางแกวนํ้ากระติกนํ้าสมุดหนังสือคูมือใหวางไวทางขวามือ. 
   ๑.๔  การไมพูดคุยเสียงดังในเวลาเขาประชุม. 

๑.๕  การลางบาตร ลางเสร็จแลวเช็ดคว่ําบาตรตากใหแหง.    
   ๑.๖   การเทเศษอาหาร และนํ้าลางบาตร. 
   ๑.๗  การตรงตอเวลา. 
   ๑.๘  การอาบนํ้าใชระบบ ๑๕ ขัน  พี่เล้ียงคอยคุมใหสัญญาณนกหวีด. 
   ๑.๙   ในกรณีท่ีมีแมนํ้าลําคลอง หามลงไปวายนํ้าเลนเปนอันขาด. 
   ๑.๑๐ความสงบในการนอน และการต่ืนนอน       (ใครที่ไมนอน หรือไมงวงใหพาน่ัง 
            สมาธิ  หามไมใหไปรบกวนผูอ่ืน) 
   ๑.๑๑มารยาทการพูดจากับพระใหประนมมือ,การเดินผานพระใหยกมือไหว 
  ๒  ทบทวนเร่ืองท่ีไดอบรมมา. 
  ๓. ประชุมแกไขปญหาขอบกพรองในกลุมของตนเอง. 
  ๔. ไตถามปญหาทุกขสุข    ใครไมสบายใหแจงกองกลางทราบเพ่ือขอยาหรือพาไปหาหมอ. 
  ๕. ปลุกสํานึกใหสารภาพความผิด-ขอบกพรองของสามเณร. 
  ๖. พาสามเณรไหวพระ-แผเมตตากอนนอน     และใหขอคิดคติธรรมกอนนอนแลวใหสามเณร 
       กราบพระอาจารยทุกคร้ังกอนนอน. 

๒. ตรวจบาตรทุกคร้ังหลังฉันภัตตาหารเสร็จ.  
 ๓. ตรวจเช็คสิ่งของบริขารเคร่ืองใชทุกคร้ังกอนออกเดินทาง. 
 ๓. ตรวจสมุดบันทึกของสามเณรทุกคืนกอนนอน. 
 ๔. ปลุกต่ืนนอน ดูแลภารกิจสวนตัว  นุงหมจีวรใหเรียบรอย. 
 ๔. พระอาจารย-สามเณรพ่ีเล้ียงจะตองไมท้ิงใหสามเณรอยูตามลําพัง    กรณีมีธุระจําเปนตองมอบหมาย 
      ใหใครชวยดูแลแทน. 

๕. รวมกิจกรรมตาง ๆ กับสามเณร เชน ทําวัตร-เดินจงกรม-ฟงธรรมบรรยาย ฯลฯ.  
 ๖.  รวมประชุมทุกคืน หลังจากสามเณรจําวัดเรียบรอยแลว. 

 

 
 
 

ความสําเร็จของงานอ ูท่ีการเสียสละของ ย
พระอาจารยและสามเณรพี่เล้ียง

 



                 บทท่ี ๓ การบริหารงานบุคคล-การแตงต้ังคณะกรรมการฝายตาง ๆ ๑๗ 

 

 

 
ยุทธศาสตรของการทํางาน 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

อยาลืมหลัก ๕ ประสาน 

 

 
 

-บาน- 
-วัด- 

-โรงเรียน 
-ราชการ- 

-เอกชนเสริม- 
 

 

 



               คูมือการจัดอบรมสามเณรภาคฤดูรอน ภาคท่ี ๑  การเตรียมการและวิธีการอบรม 

 

๑๘ 

 

คําเตือนฝาก 
ถาไมอยากใหการทํางานลมเหลว 

 
 
 
 
 
 
 

  -อยาขาดความยําเกรง 
-อยาทําเบงอวดโก 
-อยาเปนวันแมนโชว 
-อยาคุยโมถาทําไมเปน 
-อยาเห็นแกลาภสักการะ 
-อยาถือมานะทิฐิ 
-อยาดําริในส่ิงที่ไมเปนธรรม 
-อยานําสามเณรไปเปนเครื่องหากิน 
-อยาหมิ่นคําเตือนของผูใหญ 
-อยาใหญกวาเจาของถิ่น 
-อยาส้ินคิดจนหมดความเปนสมณะ 

 

 
สาวกของพระสัมมาสัมพุทธเจา 
ยอมรุงเรืองอยูดวยปญญา 
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