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กระบวนงานการขอใชอาคารสถานท่ี (สถาบันพระสังฆาธิการ) 

ผูรับผิดชอบ : สถาบันพระสังฆาธิการ สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม   เบอรติดตอ 0 3228 2260 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

18 นาที 

ตรวจสอบความถูกตองของการขอใชสถานท่ีและ
เอกสารประกอบคําขอ ตามระเบียบการใชสถานท่ี
ของสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (แบบคํา
ขอใชสถานท่ีสถาบันพระสังฆาธิการ (สฆ.1)  
ชองทางการสงเอกสาร 
- สงเอกสารดวยตนเอง ท่ีสถาบันพระสังฆาธิการ 
- จัดส ง เอกสารทางไปรษณีย  ถึงสํ านักง าน
พระพุทธศาสนาแห งชาติ  และสถาบันพระ-      
สังฆาธิการ 

แบบคําขอใชอาคารสถานท่ี
สถาบันพระสังฆาธิการ (สฆ.1) 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
วาดวยการขอใชอาคาร
สถานท่ีสถาบันพระสังฆาธิการ 
พ.ศ. 2550     
 
 
 
 

2 

 

5 วันทําการ 
สถาบันพระสังฆาธิการดําเนินการทําหนังสือแจง
ผูบริหารเพ่ือพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและลง
นามในหนังสือ 

3 

 
 

10 วันทําการ 
 

สถาบันพระสังฆาธิการรับแจงผลการพิจารณา
และดําเนินการทําหนังสือแจงผลพิจารณาไปยังผู
ขอย่ืนความจํานงขอเขาใชสถานท่ี 

 

 

 

เจาหนาที่รับเอกสาร                         

และตรวจสอบเอกสาร 

สถาบันพระสังฆาธิการ ดําเนินการ

แจงผลการพิจารณา                   

ไปยังผูขอเขาใชสถานที่ 

เสนอผูบริหารเพื่อพิจารณา    

และลงนามในหนังสือ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

4 

 

 

สถาบันพระสังฆาธิการจัดทําบันทึกขอมูล/สถิติ 
จํานวนคร้ัง วัน/เวลา และจํานวนบุคลากร ท่ีเขา
ใช ในแตละคร้ัง ของผูเขาใชสถานท่ีของสถาบันฯ 
เพ่ือใหเปนปจจุบัน 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 16 วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอมูล/สถิติของผูเขารับบริการ        

ณ สถาบันพระสังฆาธิการใหเปนปจจุบัน 
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กระบวนงานการขอรับนิตยภัต 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม   เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 
 

23 นาที 

ตรวจสอบเอกสารความถูกตองของชื่อ ฉายา วัด 
ตําแหนงและอัตรานิตยภัตท่ีไดรับการแตงต้ังใน
การขอรับนิตยภัต  
ชองทางการสงเอกสาร 
- สงเอกสารดวยตนเองท่ีสํานักงาน     
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
- จัดสงเอกสารทางไปรษณีย 
- มอบอํานาจใหไวยาวัจกรมาดําเนินการแทนท้ัง
สวนกลาง และสวนภูมิภาค   

- แบบฟอรมรับนิตยภัตผาน
ธนาคาร 
- สําเนาหนังสือสุทธิ 
- สําเนาคําสั่งแตงต้ัง 
- สําเนาใบประกาศต้ังวัด 
- สําเนาหนาบัญชีธนาคาร 
กรณีพระสังฆาธิการรูปเดิม
มรณภาพ ใหแนบเอกสาร
เพ่ิมเติม ดังนี้ 
- ใบรายงานการพ นจาก
ตําแหนง 
- ใบมรณะบัตร 
- สําเนาบัตรประชาชน 
 
(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 

- พระราชบัญญัติคณะสงฆ 
2505 (ฉบับท่ี  2)  พ.ศ. 
2535 
- ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
วาดวยการเบิกจายนิตยภัต
พ.ศ. 2556 
- ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
เ ร่ื อ งแนวทางการ เ บิ ก
จายเงินอุดหนุนอุปถัมภ
นิตยภัตฯ 
- คูมือพระสังฆาธิการ 
- คูมือการปฏิบัติงานนิตยภัต 
 
 

2 

 
 

12  
วันทําการ 

- จัดทําบัญชีรายละเอียดการจัดสรรนิตยภัตบัญชี
ถือจายประจําปงบประมาณ 
- จัดทําบัญชีตกเบิกระหวางป ปละ 6 คร้ัง  
คร้ังท่ี 1 เดือนพฤศจิกายนคร้ังท่ี 2 เดือนมกราคม 
คร้ังท่ี 3 เดือนมีนาคม       คร้ังท่ี 4 เดือนพฤษภาคม 
คร้ังท่ี 5 เดือนกรกฎาคม  คร้ังท่ี 6 เดือนกันยายน 

3 

 
 

3 วันทําการ 
เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติขออนุมัติถือจายประจําปงบประมาณและ
งวดตกเบิกเพ่ิมเติมระหวางป 

 

 

จัดทําบัญชีรายละเอียดในการขอรับนิตยภัต                                        

 

 เสนอผูอํานวยการสํานักงาน                 

พระพุทธศาสนาแหงชาติขออนุมัติ 

เจาหนาที่รับเอกสารจากผูรับนิตยภัต                          

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารในการขอรับนิตยภัต 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

4 

 

5 วันทําการ 

- สงบัญชีรายละเอียดท่ี ผอ.พศ. อนุมัติแลวใหกลุม
บริหารการเงิน บัญชี และงบประมาณ ดําเนินการ     
ท้ังสวนกลาง และสวนภูมิภาค 
- ทําหนังสือแจงผูวาราชการจังหวัดพรอมบัญชี
รายละเอียดเพ่ือมอบ พศจ. แจงรายนามพระสังฆา   
ธิการท่ีขอรับนิตยภัต พรอมแจ งธนาคารให
ดําเนินการโอนนิตยภัตใหกับพระสั งฆาธิการ     
ตามบัญชีรายละเอียดการจัดสรร 

 

 

5 

 
 

...* 

บันทึกขอมูลพระสังฆาธิการท่ีไดรับการจัดสรรนิตย
ภัตเขาสูระบบทะเบียนพระและทะเบียนวัดเพ่ือให
เปนปจจุบัน 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 21 วันทําการ 
               ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกที่ไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลการจัดสรรนิตยภัตเขาระบบฯ 

สงบัญชีรายละเอียดนิตยภัต ทัง้ 77 จังหวัด   

ใหกลุมบริหารการเงิน บัญชี และงบประมาณ      

โอนจัดสรรเงินไปตั้งจายที่คลังจังหวดั 

กลุ มบริหา รการ เงิ น  บัญชี  และ

งบประมาณ สงบัญชีรายละเอียด

ใหกับธนาคาร ดําเนินการโอนนิตยภัต

เขาบัญชีธนาคารของพระสังฆาธิการ 
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กระบวนงานการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ (สํานักงานเจาคณะผูปกครองสงฆ) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 เดือน

ตุลาคมของ
ทุกป 

กลุมกิจการคณะสงฆ สํานักเลขาธิการมหาเถร
สมาคม ทําหนังสือแจงสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัดทุกจังหวัด เ พ่ือสํ ารวจขอมูล เจ าคณะ
ผูปกครองสงฆในจังหวัด ประจําปงบประมาณ 

- แ บ บ สํ า ร ว จ ข อ มู ล         
พระสังฆาธิการ (เจาคณะ
ผูปกครองสงฆ) 

- กฎหมายมหาเถรสมาคม 
ฉบับที่  15 (พ.ศ . 2535)      
วาดวยระเบียบการปกครอง
คณะสงฆ 

2 

 
 

7 วันทําการ 

เมื่อไดรับเอกสารจากสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด กลุมกิจการคณะสงฆ จัดทําโครงการเงิน
อุดหนุนสงเสริมการบริหารและการปกครองสงฆ 
เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ เพ่ือขออนุมัติ 

- โ ค ร ง ก า ร เ งิ น อุ ดห นุ น
สงเสริมการบริหารและการ
ปกครองคณะสงฆ ประจําป
งบประมาณ 

 

3 
 

 
 

7 วันทําการ 

จัดทําบัญชีรายละเอียดจัดสรรเงินอุดหนุนฯ และ
วิธีการคํานวณ ตามประกาศฯหลักเกณฑการจัดสรร
เงินอุดหนุนสงเสริมการบริหารและการปกครอง
คณะสงฆ 

 - ประกาศ สํานักงานพระ 
พุทธศาสนาแหงชาติ เร่ือง 
หลักเกณฑการจัดสรรเงิน
อุดหนุนสงเสริมการบริหาร
และการปกครองคณะสงฆ 

4 

 

7 วันทําการ 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนสงเสริม
การบริหารและการปกครองคณะสงฆ (อุดหนุน
สํ านักงานเจ าคณะผูปกครองสงฆ  ตามบัญชี
รายละเอียดการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ) 

บัญชีรายละเอียดการจัดสรร
เงินอุดหนุนฯ 

 

5 

 
 
 
 
 

5 วันทําการ 

ทําหนังสือแจงการจัดสรรและโอนเ งินอุดหนุน
สงเสริมการบริหารและการปกครองคณะสงฆ 
(อุดหนุนสํานักงานเจาคณะผูปกครองสงฆ) ถวาย
เจาคณะใหญ เจาคณะภาค เจาคณะจังหวัด และ
ผูวาราชการจังหวัด  

  

 

 

 

สํารวจและจัดทําขอมูลเจาคณะผูปกครองสงฆ 

ประจําปงบประมาณ ระหวางเดือนตุลาคม ของทุกป 

จัดทําโครงการฯเพ่ือเสนอขออนุมัติ 

จากผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ 

จัดทําบัญชีรายละเอียดการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ (อุดหนุนสํานักงานเจาคณะผูปกครองสงฆ)   

ตามประกาศหลักเกณฑการจัดสรรเงินอุดหนุนสงเสริมการบริหารและการปกครองคณะสงฆ 

 ขออนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนสงเสริมการบริหารและ

การปกครองคณะสงฆ (อุดหนุนสํานักงานเจาคณะ

ผูปกครองสงฆ) ตามบัญชีรายละเอียดการจัดสรรเงิน

อุดหนุนใหกับเจาคณะผูปกครองสงฆ 

 จัดทําหนังสือ การจัดสรรและโอนเงินอุดหนุนสงเสริมการบริหารและการปกครองคณะสงฆ 

(อุดหนุนสํานักงานเจาคณะผูปกครองสงฆ) ถวายเจาคณะผูปกครองสงฆทุกระดับ                

และแจงผูวาราชการจังหวัด เพ่ือดําเนินการเบิกจาย 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 
 เดือน

สุดทายของ
ทุกไตรมาส 

เพ่ือมอบหมายใหสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
ดําเนินการเบิกจายใหกับเจาคณะผูปกครองสงฆใน
จังหวัด พรอมทั้งติดตามผลการใชจายเงินอุดหนุนฯ  
ในเดือนสุดทายของทุกไตรมาส 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ติดตามผลการใชจายเงินอุดหนุนสงเสริมการบริหารและ

การปกครองคณะสงฆ (อุดหนุนสํานักงานเจาคณะ

ผูปกครองสงฆ) 
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กระบวนงานการขอพระราชทานทรงต้ังเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 ประโยค 
ขั้นตอนท่ี 1 ทําบัญชีกราบบังคมทูลขอพระราชทานทรงต้ังเปรียญฯ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

2 วันทําการ 

รับบัญชีรายนามพระภิกษุสามเณรท่ีสอบไดเปรียญ
ธรรม 3, 6 ละ 9 ประโยค จากสํานักงานแมกอง
บาลีสนามหลวง และแยกบัญชีประโยค 6 และ
ประโยค 9 

- แ บ บ สํ า ร ว จ ข อ มู ล         
พระสังฆาธิการ (เจาคณะ
ผูปกครองสงฆ) 

 

2 

 
 

5 วันทําการ 

ดําเนินการเรียงลําดับและจัดพิมพบัญชีพระภิกษุ
สามเณร ที่สอบไดประโยค 6 และประโยค 9 โดยเร่ิม
พิมพจาก ประโยค 9 และประโยค 6 เรียงตามลําดับ 
เพ่ือจัดทําเปนรูปเลม และนํากราบทูลขอพระราชทาน
ทรงตั้งเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 ประโยค 

 

 

3 
 

 
 

2 วันทําการ 

กลุมกิจการคณะสงฆทําหนังสือเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามกราบ
เรียนนายกรัฐมนตรี หรือรองนายกรัฐมนตรีท่ีไดรับ
มอบหมายใหกํากับดูแลสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ เห็นชอบ 

 

 

4 

 

 
เมื่อเห็นชอบ นําเรียนเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ดําเนินการนํากราบบังคมทูลขอพระราชทานทรงต้ัง
เปรียญธรรมตอไป 

บั ญ ชี ร า ย ล ะ เ อี ย ดก า ร
จัดสรรเงินอุดหนุนฯ 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 รับบัญชีรายนามพระภิกษุสามเณรที่สอบไดเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 

ประโยค จากสํานักงานแมกองบาลี และแยกบัญชีประโยค 6 และ 9 

 ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ      

ลงนามในหนังสือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี หรือ    

รองนายกรัฐมนตรีท่ีไดรับมอบหมายใหกํากับดูแล    

ใหความเห็นชอบ 

 เรียงลําดับและจัดพิมพบัญชีพระภิกษุสามเณรที่สอบไดประโยค 6 และ ประโยค 9 โดยเร่ิมจาก

ประโยค 9 และประโยค 6 เรียงตามลําดับ เพ่ือนํากราบทูลของพระราชทาน                      

ทรงตั้งเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 ประโยค 

 เมื่อเห็นชอบ สํานักนายกรัฐมนตรี นําเรียนเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ดําเนินการกราบบังคมทูลขอพระราชทานทรงต้ังเปรียญธรรม 3, 6    

และ 9 ประโยค 
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กระบวนงานการดําเนินงานพิธีทรงต้ังเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 ประโยค 
ขั้นตอนท่ี 2 กรณีเปรียญธรรม 6 และ 9 ประโยค 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 1 วันทําการ 

เมื่อโปรดพระราชทานฯเรียบรอยแลว กลุมกิจการ
คณะสงฆรับเร่ืองคืนจากสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี    

2 

 
 

3 วันทําการ 

นําบัญชีรายชื่อพระภิกษุสามเณรที่สอบไดเปรียญ
ธรรม 6 และ 9 ประโยค ที่รับจากสํานักงานแมกอง
ธรรมบาลีสนามหลวงทั้งหมด มาตรวจสอบเพ่ือแยก
จัดทําบัญชี แยกประโยค 6 และประโยค 9 โดย
ดําเนินการจัดพิมพรวมกันเปน 1 บัญชี 

 

 

3 
 

 
 

2 วันทําการ 

ทําหนัง สือถึงเจาสํานักเรียน เพ่ือแจงใหพระภิกษุ
สามเณรที่สอบไดในสํานักเรียน เขารับการทรงตั้ง  
เปรียญธรรม 6 และ 9 ประโยค ณ พระอุโบสถ         
วัดพระศรีรัตนศาสดาราม ในพระบรมมหาราชวัง 

 

 

4 

 

2 วันทําการ 
เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ    
ลงนามในหนังสือ 

 

 

5 

 

15  
วันทําการ 

สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม ออกฎีกานิมนต
พระภิกษุสามเณรที่สอบไดประโยค 6 และประโยค 9   
มารับฎีกานิมนตเขารับการทรงตั้งฯ พรอมนําพัดยศ
เลมเดิม(ถามี) สงคืนที่กลุมกิจการคณะสงฆ เพ่ือเขารับ
การทรงตั้งเปรียญจากพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
ณ พระอุโบสถวัดพระศรีรัตนศาสดาราม กอนวัน      
วิสาขบูชา 1 วัน 

 

 

6 
 

 
เจาหนาที่ ออกปฏิบัติงานพิธี  ณ วัดพระศ รีรัตน      
ศาสดาราม ในพระบรมมหาราชวัง 

 

 

 
รับเรื่องโปรดพระราชทานทรงต้ังเปรียญฯ จากสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  

 เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามในหนังสือ 

 นําบัญชีรายชื่อพระภิกษุสามเณรท่ีสอบไดเปรียญธรรม 6 และ 9 ประโยค          

ท่ีรับจากสํานักงานแมกองธรรมสนามหลวงท้ังหมด มาตรวจสอบ                    

เพ่ือแยกจัดทําบัญชี โดยแยกบัญชี ประโยค 6 และประโยค 9 

 เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานพิธี 

 ทําหนังสือถึงเจาสํานักงานเรียน เพ่ือแจงใหพระภิกษุสามเณรท่ีสอบไดในสํานักเรียน          

เขารับการทรงต้ังเปรียญธรรม 6 และ 9 ประโยค                           

ณ พระอุโบสถวัดพระศรีรัตนศาสดาราม ในพระบรมมหาราชวัง 

 สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม ออกฎีกานิมนตพระภิกษุสามเณรที่สอบไดประโยค 6 และ

ประโยค 9 มารับฎีกานิมนต เขารับการทรงตัง้เปรียญธรรม 6 และ 9 ประโยค พรอมนําพัด

ยศเลมเดิมสงคืน (ถาม)ี ที่กลุมกิจการคณะสงฆ เพ่ือเขารับการทรงตั้งเปรียญธรรม ณ พระ

อุโบสถวัดพระศรีรัตนศาสดาราม ในพระบรมมหาราชวัง กอนวันวิสาขบูชา 1 วนั 
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กระบวนงานการดําเนินงานพิธีทรงต้ังเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 ประโยค 
ขั้นตอนท่ี 3 พิธีทรงต้ังเปรียญธรรม 3 ประโยค 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 
 
 1 วันทําการ โปรดพระราชทานฯเรียบรอยแลว    

2 

 
 

5 วันทําการ 

นําบัญชีรายชื่อพระภิกษุสามเณรที่สอบไดเปรียญ
ธรรม 3ประโยค ที่รับจากสํานักงานแมกองธรรมบาลี
สนามหลวงทั้งหมด มาตรวจสอบเพ่ือแยกจัดทําบัญชี 
โดยแยกตามหนตางๆ รวม 6 หน และจัดพิมพแยก
ตามหน จํานวน 6 บัญชี 

 

 

3 
 

 
 

2 วันทําการ 

ทําหนังสือแจงเจาคณะผูปกครองตามลําดับ และเจา
สํานักเรียนทราบ เพ่ือแจงใหพระภิกษุสามเณร เขารับ
การทรงตั้งเปรียญ ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ได
กําหนด 

 

 

4 

 

2 วันทําการ 
เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ    
ลงนามในหนังสือ 

 

 

5 

 

5 วันทําการ 

สงหนังสือถึงเจาคณะผูปกครอง และเจาสํานักเรียน
ทราบ เพ่ือแจงพระภิกษุสามเณรที่สอบไดเปรียญธรรม   
3 ประโยค เขารับการทรงตั้งเปรียญ ตามวัน เวลา 
และสถานที่ที่กําหนด รวม 6 คร้ัง ดังนี้ 
1. ในเขตปกครองคณะสงฆกรุงเทพมหานคร 
2. ในเขตปกครองคณะสงฆหนกลาง 
3. ในเขตปกครองคณะสงฆหนเหนือ 
4. ในเขตปกครองคณะสงฆ ภาค 8 - 9 
5. ในเขตปกครองคณะสงฆ ภาค 10-11-12 
6. ในเขตปกครองคณะสงฆหนใต 

 

 

 

 โปรดพระราชทานทรงตั้งเปรียญฯ เรียบรอยแลว  

 เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามใน

หนังสือ 

 นําบัญชีรายชื่อพระภิกษุสามเณรที่สอบไดเปรียญธรรม 3 ประโยค                       

ที่รับจากสํานักงานแมกองธรรมสนามหลวงทั้งหมด มาตรวจสอบ                    

เพ่ือแยกจัดทําบัญชี โดยแยกบัญชี ตามหนตางๆ 6 หน จัดพิมพแยกตามหน 6 บัญชี 

 ทําหนังสือแจงเจาคณะผูปกครองตามลําดับ และเจาสํานักเรียนทราบ เพ่ือแจงใหพระภิกษุ

สามเณร เขารับการทรงตั้งเปรียญ ตามวัน เวลา และสถานที ่ที่ไดกําหนดไว 

 
สงหนังสือถึงเจาคณะผูปกครองและเจาสํานักเรียน เพ่ือแจงพระภิกษุ/สามเณร        

ที่สอบไดเปรียญธรรม 3 ประโยค เขารับการทรงตัง้เปรียญ ตามวัน เวลา และสถานที่             

ตามเขตปกครองคณะสงฆหนนั้นๆ รวม 6 คร้ัง 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 
  เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานพิธี   

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานพิธี 
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กระบวนงานการขอพระราชทานสถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ 
ขั้นตอนท่ี 1 จัดทําบัญชี (ใหญ) เพ่ือนําความขึ้นกราบบังคมทูล 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 1 วันทําการ 

รับบัญชีรายนามพระสังฆาธิการที่ผานความเห็นชอบ
จากที่ประชุมมหาเถรสมาคม ทั้งพระราชาคณะ และ
พระครูสัญญาบัตร  

  

2 

 
 3 วันทําการ 

จัดแยกชั้นยศ เรียงตามลําดับเร่ิมจากสมเด็จพระราชา
คณะ ลงมาจนถึงลําดับสุดทาย คือ พระครูสัญญาบัตร 
ผูชวยเจาอาวาส 

 

 

3 
 

 
 3 วันทําการ 

ตรวจทานรายชื่อและชั้นยศ (อีกคร้ัง) เพ่ือเขียนตัวเลข
กํากับรายชื่อ 

 
 

4 
 

10  
วันทําการ 

จัดพิมพบัญชีรายชื่อทั้งหมด เร่ิมตั้งแตตําแหนงสูงสุด   
ถึงต่ําสุด แลวตรวจสอบแกไขใหถูกตอง 

 

 

5 
 

3 วันทําการ 
เตรียมทํารูปเลมบัญชีรายชื่อทั้งหมด เพ่ือนําความ      
ขึ้นกราบบังคมทูลขอพระราชทานสมณศักดิ์ 

 

 

6 

 

2 วันทําการ 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ    
ลงนามในหนังสือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี หรือรอง
นายกรัฐมนต รีที่ ได รับมอบหมายให กํา กับดูแล
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เห็นชอบ 

 

 

7 

 

12  
วันทําการ 

เมื่อนายกรัฐมนตรี หรือรองนายกรัฐมนตรีเห็นชอบ
แลว  ทํ าหนั ง สือเ รียน เลขาธิการคณะรัฐมนต รี 
ดําเนินการ นําความกราบบังคมทูลขอพระราชทาน
สมณศักดิ์ตอไป 

 

 

 
รับบัญชีรายนามพระสังฆาธิการที่ผานความเห็นชอบจากที่

ประชุมมหาเถรสมาคม ทั้งพระราชาคณะ และพระครูสัญญา

บัตร 

 

 แยกชั้นยศ เรียงตามลําดับจากสูงสุด ถึงตํ่าสุด ท้ังพระราชาคณะ และพระครูสัญญาบัตร 

 
เมื่อนายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรเีห็นชอบแลว    

ทําหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดําเนินการ          

นําความกราบบังคมทูลขอพระราชทานสมณศักด์ิ 

 ตรวจทานรายชื่อและชั้นยศ เพ่ือจะไดเขียนตัวเลขกํากับรายชื่อ 

 จัดเตรียมทํารูปเลมบัญชีรายชื่อท้ังหมด เพ่ือนําความกราบบังคมทูลพระราชทานสมณศักด์ิ 

 จัดพิมพบัญชีรายชื่อท้ังหมด เริ่มต้ังแตตําแหนงสูงสุดถึงตํ่าสุด แลวตรวจสอบ แกไขใหถูกตอง 

ทําหนังสือเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามในหนังสือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี      

หรือรองนายกรัฐมนตรีที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแล 
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กระบวนงานการขอพระราชทานสถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ 
ขั้นตอนท่ี 2 กรณีพระราชาคณะ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 1 วันทําการ 

นําบัญชีรายนามพระสังฆาธิการท่ีโปรดเกลาฯแลว      
ท้ังในประเทศและตางประเทศ 

บัญชีรายนามพระสังฆาธิ
การ ท่ีโปรดเกลาฯแลว 

 

2 

 
 

1 วันทําการ 

ดําเนินการจัดพิมพบัญชีพระราชาคณะ ตามตัวเลข
ท่ีไดเขียนกํากับไว จากตําแหนงสูงสุด คือสมเด็จ
พระราชาคณะ ถึง ตําแหนงพระราชาคณะชั้นสามัญ 
เปน 1 บัญช ี

 

 

3 
 

 
 2 วันทําการ 

เมื่อพิมพบัญชีพระราชาคณะเสร็จเรียบรอยแลว 
ดําเนินการตรวจทาน ถามีผิดก็แกไขใหถูกตอง 

 

 

4 

 

1 วันทําการ 

ทําหนังสือนิมนตพระสงฆ ท่ีไดรับพระราชทาน
สถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ เปนพระราชาคณะ 
ตาม บัญชี ก ราบ ทูลทร าบ  และนิ มนต เข า รั บ
พระราชทานสมณศักด์ิ ณ พระท่ีนั่งอมรินทรวินิจฉัย 
ในพระบรมมหาราชวัง ในวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ 

 

 

5 

 

2 วันทําการ 
เจาหนาท่ีนําเรื่องเสนอผู อํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามในหนังสือนิมนต 

 

 

6 

 

15          
วันทําการ 

สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม ออกฎีกานิมนต
พระร าชาคณะทุก รูปมา รับ ฎีกานิมนต เ ข า รั บ
พระราชทานสมณศักดิ์ และขอถวายคําแนะนํา พรอม
ทั้งใหนําพัดยศเลมเดิมสงคืน และใหทําประวัติสง
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (เฉพาะพระราชา
คณะชั้นสามัญ) 

 

 

 
นําบัญชีรายนามพระสังฆาธิการท่ีนํากราบทูล                            

และโปรดเกลาฯ เรียบรอยแลว 

 

 จัดแยกเฉพาะบัญชีพระราชาคณะ เรียงตามลําดับ เขียนตัวเลขกํากับ                         

และดําเนินการจัดพิมพ 

 ตรวจทาน/แกไข บัญชีพระราชาคณะ 

 ทําหนังสือนิมนตพระสงฆท่ีไดรับพระราชทานสถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ         

เปนพระราชาคณะตามบัญชีกราบทูล 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามในหนังสือ 

 สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม สงหนังสือนิมนตใหมารับฎีกาเขารับพระราชทานสมณศักด์ิ      

ท่ีกลุมกิจการคณะสงฆ สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

7 

 
 1 วันทําการ 

เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงาน ณ พระท่ีนั่งอมรินทร  
วินิจฉัย ในพระบรมมหาราชวัง ในวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ ของ
ทุกๆป 

  

หมายเหตุ : ดําเนินการแลวเสร็จภายในวันเฉลิมพระชนมพรรษาของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ของทุกๆป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงาน 
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กระบวนงานการขอพระราชทานสถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ 
ขั้นตอนท่ี 3 กรณีพระครูสัญญาบัตร 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 1 วันทําการ 

นําบัญชีรายนามพระสังฆาธิการที่โปรดเกลาฯแลว      
ทั้งในประเทศและตางประเทศ 

บั ญ ชี ร า ย น า ม พ ร ะ ส ง ฆ
ทั้งหมดที่โปรดเกลาฯแลว 

 

2 

 
 

5 วันทําการ 
จัดแยกบัญชีตามเขตปกครองคณะสงฆหนกลาง ,        
หนเหนือ, หนตะวันออก ภาค 8-9, หนตะวันออก     
ภาค 10-11-12 และหนใต 

 

 

3 
 

 
 

4 วันทําการ 
พิมพบัญชีพระครูสัญญาบัตรแบงตามเขตปกครอง    
คณะสงฆ เรียงจากตําแหนงสูงสุดถึงต่ําสุด 5 หน       
5 บัญชี 

 

 

4 

 

2 วันทําการ 

เมื่อดําเนินการจัดพิมพบัญชีแยกหนตามเขตปกครอง
คณะสงฆ 5 หน 5 บัญชี และไดตรวจทานเรียบรอย
แลว ทําหนังสือแจงเจาคณะปกครอง และหนังสือ
นิมนตพระสงฆที่ไดรับพระราชทานสมณศักดิ์เปนพระ
ครู สัญญาบัตรทุกรูป ทุกตําแหนงทราบ และเขารับ
พระราชทานสมณศักดิ์ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ได
กําหนดไวในแตละหน เพ่ืออํานวยความสะดวกในการ
เดินทางของพระสงฆที่ไดรับพระราชทานสมณศักดิ์ 

 

 

5 

 

2 วันทําการ 
เจ าหนาที่นํ า เ ร่ือง เสนอผู อํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามในหนังสือนิมนต 

 

 

6 

 

3 วันทําการ 

สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม ดําเนินการสงหนังสือ
นิมนตพระสงฆที่ไดรับพระราชทานสมณศักดิ์ตาม
บัญชีกราบทูล เขารับพระราชทานสมณศักดิ์ตามหน
ตางๆ ที่ไดกําหนดในแตละหน รวม 5 คร้ัง 

 

 

 นําบัญชีรายนามพระสังฆาธิการท่ีโปรดเกลาฯ 

เรียบรอยแลว 

 

 
แยกบัญชีพระครูสัญญาบัตร ตามเขตปกครองคณะสงฆหนตางๆ รวม 5 บัญช ี

 เขียนตัวเลขกํากับรายชื่อจากตําแหนงสูงสุดถึงตํ่าสุด แลวดําเนินการจัดพิมพบัญชี             

พระครูสัญญาบัตร รวม 5 บัญช ี

 ทําหนังสือแจงเจาคณะผูปกครองทราบ และทําหนังสือมินตพระสงฆที่ไดรับพระราชทาน       

สมณศักดิ์ ตามบัญชีกราบทูลทราบ และนิมนตเขารับพระราชทานสมณศักดิ ์จากสมเด็จ

พระสังฆราช ตามวัน เวลา และสถานทีท่ี่ไดกําหนดตามหนนั้นๆ (หนกลาง, หนเหนือ,            

หนตะวันออกภาค 8-9, หนตะวันออก ภาค 10-11-12 และหนใต) รวม 5 คร้ัง 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามในหนังสือ 

 สงหนังสือถึงเจาคณะผูปกครอง และหนังสือนิมนตพระสงฆ ท่ีไดรับพระราชทานสมณศักด์ิ    

ตามบัญชีกราบทูล เขารับพระราชทานสมณศักด์ิ ตามหนตางๆ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

7 
 
 1 วันทําการ 

เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานพิธีพระราชทานสัญญา
บัตร พัดยศ และผาไตร ตามเขตปกครองคณะสงฆ
หนตางๆ รวมปละ 5 ครั้ง 

  

หมายเหตุ : ดําเนินการแลวเสร็จภายในวันเฉลิมพระชนมพรรษาของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ของทุกๆป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงาน 
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กระบวนงานการแตงต้ังพระสังฆาธิการ ใหดํารงตําแหนงตางๆ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 1 วันทําการ 

รับมติมหาเถรสมาคม ท่ีพิจารณาอนุมั ติแตงต้ัง
เรียบรอยแลว  

มติมหาเถรสมาคม ลงมติ
แตงตั้งพระสังฆาธิการ 

2 

 
 

1 วันทําการ นํามติมหาเถรสมาคม มาจัดทําพระบัญชาแตงต้ัง  

 

3 
 

 
 1-2 

 วันทําการ 
ทําบันทึกขอราชการขอรับพระบัญชา สมเด็จ
พระสังฆราช เพ่ือลงนามในพระบัญชาแตงต้ัง 

 

 

4 

 

...* 

เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ  ลงนามในบันทึกขอราชการขอรับพระ
บัญชา เมื่อผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามเรียบรอยแลว สงสวนเลขานุการ
สมเด็จพระสังฆราช เพ่ือนําพระบัญชาแตงต้ัง กราบ
ทูลสมเด็จพระสังฆราช เพ่ือโปรดทรงลงพระนามใน
พระบัญชาแตงต้ัง 

 

 

5 

 

1 วันทําการ 
จัดทําหนังสือนําสงพระบัญชาถวายใหเจาคณะใหญ    
หนนั้นๆ เพ่ือดําเนินการมอบพระบัญชาแตงต้ัง ให
พระสังฆาธิการท่ีไดรับการแตงต้ังตอไป 

 

 

หมายเหตุ : ...* พระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช จะกําหนดวันแนนอนไมได เปนไปตามอัธยาศัย 
 

 

 

 
นํามติมหาเถรสมาคม มาจัดทําพระบัญชาแตงต้ัง 

 ทําหนังสือนําสงพระบัญชาถวายใหเจาคณะใหญ    

หนนั้นๆ เพ่ือดําเนินการมอบพระบัญชาแตงต้ังใหแก  

พระสังฆาธิการ ท่ีไดรับการแตงต้ัง 

 ทําบันทึกขอราชการขอรับพระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช 

เพ่ือลงนามในพระบัญชาแตงต้ัง 

 

เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ      

ลงนามในบันทึกขอราชการ 

ขอรับพระบัญชา 

สวนงานเลขานุการสมเด็จ

พระสังฆราช นําพระบัญชา

กราบทูลสมเด็จ

พระสังฆราช เพ่ือทรงลง

พระนาม 

มติมหาเถรสมาคม ลงมติอนมุัติแตงต้ัง 
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กระบวนงานการถวายความอุปถัมภคาพาหนะพระสังฆาธิการ โดยสารเครื่องบิน 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

1 วันทําการ 
รับกากต๋ัวและใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเครื่องบิน      
จากพระเถระท่ีไดเดินทางไปปฏิบัติศาสนกิจ 

เอกสารขอเบิกคาโดยสาร
เครื่องบิน ดังนี ้
- กากต๋ัวเครื่องบิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หลักฐานการไปปฏิบั ติ
ศาสนกิจ 
- สําเนาเลขท่ีบัญชีธนาคาร
พระเถระ 
- หนังสือนําสงสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 

- มติมหาเถรสมาคม ครั้งท่ี 
5 / 2 5 4 0  ล ง วั น ท่ี  2 0 
กุมภาพันธ 2540 
- มติมหาเถรสมาคม ครั้งท่ี 
3 2 /2 5 43  ล ง วัน ท่ี  1 2 
ธันวาคม 2543 
- หลั ก เ ก ณฑ ก ารถ วา ย
ความอุปถัมภคาโดยสาร
เครื่องบินของพระเถระ 

2 

 
 

1 วันทําการ 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบตรวจเอกสาร กรณี 
1. เอกสารไมถูกตองเรียกเอกสารเพ่ิม 
2. เอกสารถูกตอง เจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเรียน
เลขานุการกรม 

3 
 

 
 

1 วันทําการ 
ทําบันทึกสงเลขานุการกรม เพ่ือนําสงกลุมบริหาร
การเงิน และบัญชี เพ่ือตรวจสอบและดําเนินการขอ
อนุมัติเบิกจาย 

4 

 

2 วันทําการ 
กลุมบริหารการเงิน และบัญชีฯ เสนอผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือขออนุมัติ
เบิกจาย 

5 

 

1 วันทําการ 
กลุมบริหารการเงิน และบัญชี โอนเงินเขาบัญชีพระ
เถระ หรือแจงไวยาวัจกรมารับเช็คคาพาหนะ 

 

 

 
รับกากต๋ัว - ใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเครื่องบิน   

จากพระเถระท่ีไดเดินทางไปปฏิบัติศาสนกิจ 

 

 

 กลุมบริหารการเงิน และบัญชีฯ โอนเงินเขาบัญชีพระเถระ 

 ทําบันทึกถึง เลขานุการกรม เพ่ือนําสงกลุมบริหารการเงิน 

และบัญชีฯ เพ่ือตรวจสอบและดําเนินการขออนุมัติจาย 

กลุมบริหารการเงิน และบัญชีฯ 

เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ              

เพ่ือขออนุมัติเบิกจาย 

ตรวจเอกสาร 

ไมถูกตอง 

 
ตรวจเอกสาร 

ถูกตอง 
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กระบวนงานการรองเรียนผานกลุมคุมครองพระพุทธศาสนา 

ผูรับผิดชอบ : กลุมคุมครองพระพุทธศาสนา  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 0 2441 7992 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ผานชองทางดังนี้ 
1. ทางโทรศัพท โทร. 0 2441 7992, 063 267 
4124, 089 968 4175 
2. แจงเปนลายลักษณอักษร 
3. มาแจงดวยตนเองที่สํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล จังหวัด
นครปฐม 

- หนังสือรองเรียนของผูรอง  
- แบบบันทึกขอมูล 
- ภาพขาวจากส่ือ ส่ิงพิมพ
ตางๆ 

- พระราชบัญญัติคณะสงฆ 
พ.ศ. 2505 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 
- กฎมหาเถรสมาคม ฉบับท่ี 
21 (พ.ศ. 2538) วาดวยให
พระภิกษุสละสมณเพศ 
- กฎมหาเถรสมาคม ฉบับท่ี 
23 (พ.ศ. 2541) วาดวย
ระเบียบการปกครองคณะ
สงฆ 
- ระเบียบอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

2 

 
 

...* 

เจาหนาที่วิเคราะหขอมูล นําเสนอผูบริหารทราบและ
พิจารณามอบหมายแกหน วยงาน / เจ าหน าที่ ที่
รับผิดชอบ 
1. สวนกลาง มอบหนวยงานที่เก่ียวของ 
   1.1 ผูอํานวยการสํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม 
มอบผูอํานวยการกลุม มอบเจาของ (ระบุชื่อ) 
   1.2 รายงานการดําเนินการเสนอ ผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
         - แจงเจาคณะผูปกครองสงฆ กรุงเทพมหานคร 
และหนวยงานที่เก่ียวของ 
   1.3 แจงศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขและประสาน
ราชการ รายงานการดําเนินการตามขั้นตอน 
2. สวนภูมิภาค มอบสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
         - แจงเจาคณะผูปกครองสงฆ และผูวาราชการ
จังหวัด 

3 
 

 
 

15 
 วันทําการ 

เจาหนาที่รับผิดชอบ/รับเร่ืองรองเรียน ประสานงาน
หนวยงาน/เจ าคณะผูปกครองสงฆ / สํานักงาน
พระพุทธศาสนา จังหวัด ทราบ และตรวจสอบ
ขอเท็จจริง กรณีทราบชื่อ/ที่ อยูชัดเจน ติดตาม
ประสานเร่ืองรองเรียน โดยใหปฏิบัติตามแนวทาง
เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 

 

 

 ติดตาม สรุปผลการดําเนินงาน 

ภายใน 15 วันทําการ 

วิเคราะหขอมูล            

เสนอผูบริหารพิจารณา 

 รับเรื่องรองเรียน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ แจงผลการดําเนินการสรุปเร่ือง
และทําบันทึกเสนอผูบริหาร และศูนยขอมูลขาวสาร
ทราบ เพ่ือรวบรวมเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ของ
หนวยงาน 
- แจงผูรองคร้ังที่ 1 ภายใน 30 วันทําการ เมื่อเร่ืองยุติ  
กรณีผูรองไมประสงคใหแจงกลับ ใหเจาหนาที่บันทึก
ไวเปนขอมูล 
- แจงผูรองคร้ังที่ 2 หลัง 30 วันทําการ แตไมเกิน 60 
วันทําการ กรณีเร่ืองไมยุติ 

 

 

5 

 
 

 
บันทึกขอมูลเขาระบบฐานขอมูลพระกระทําผิด   
พระธรรมวินัย 
 

  

หมายเหตุ : กรณีเร่ืองรองเรียน มีคดีฟองรองกันอยู จะไมกําหนดระยะเวลาดําเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 นําเขาระบบฐานขอมูลพระกระทําผิดพระธรรมวินัย 

 
รายงานผูบริหาร 

 
- แจงผูรองเรียน จํานวน 2 

คร้ัง (ภายใน 30 วันทําการ         

และ 60 วันทําการ) 
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กระบวนงานการออกตรวจตราเรื่องรองเรียนในเขตรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมคุมครองพระพุทธศาสนา  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 0 2441 7992 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

1 - 5 
วันทําการ 

   เมื่อตรวจสอบขอมูลแลว มอบหมายใหสายตรวจที่
ไดรับแตงตั้ง 3 สาย ออกพ้ืนที่ที่ไดรับรองเรียน โดย
ประสานเจาคณะผูปกครองสงฆ พระวินยาธิการ และ
หนวยงานที่เก่ียวของทราบ 
   ในกรณีเหตุลอแหลมเ ร่ืองความปลอดภัยของ
เจาหนาที่ จะประสานเจาหนาที่ตํารวจในทองที่ เพ่ือ
คุมกันทุกคร้ัง เมื่อเจอเปาหมายแลว แสดงตัว และนํา
ผูกระทําผิดไปให เจาคณะผูปกครองสงฆในพ้ืนที่
สอบสวนขอเท็จจริง เชน ตั้งกรรมการสงฆสอบสวน 
(กรณีเร่ืองรองเรียนมีมูล) ลงโทษ (วากลาวตักเตือน, 
ภาคทัณฑ, ตําหนิโทษ, ใหลาสิกขา,ส่ังใหสละสมณ
เพศ) เปนตน เจาหนาที่บันทึกการสอบสวนดําเนินการ
ตามลําดับความเรงดวนภายใน 5 วันทําการ/ 10 วัน
ทําการ และ 15 วันทําการ 

คูมือพระสังฆาธิการ - พระราช บัญญั ติคณะ
สงฆ พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2561 
- กฎมหาเถรสมาคม ฉบับ
ท่ี 21 (พ.ศ. 2538) วาดวย
ใหพระภิกษุสละสมณเพศ 
- กฎมหาเถรสมาคม ฉบับ
ท่ี 23 (พ.ศ. 2541) วาดวย
ระเบียบการปกครองคณะ
สงฆ 
- ระเบียบอื่นๆท่ีเกี่ยวของ 

2 

 
 

1 - 3  
วันทําการ 

เจาหนาที่เสนอผูบริหารทราบและพิจารณา 
1. ผูอํานวยการสํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม มอบ
ผูอํานวยการกลุม เพ่ือมอบเจาของเร่ือง (ระบุชื่อ) 
2.  รายงานการดํา เนินการ เสนอผู อํานวยการ
สํานักงาน พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
3. แจงศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขและประสานราชการ 
รายงานการดําเนินการตามขั้นตอน 

3 
 

 
 

5 วันทําการ 
ตรวจสอบและรวบรวมขอมูลการออกตรวจ แจง
เจาของเรื่องผูรับผิดชอบ บันทึกขอมูล 

4 

 

 ยุติเร่ือง  ยุติเรื่อง 

 ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล               

ผลการออกตรวจ 

 
ตรวจสอบขอมูล/วางแผนการดําเนินการมอบสาย

ตรวจออกตรวจตามพ้ืนท่ีรองเรียน โดยประสานเจา

คณะผูปกครองสงฆ/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
แจงผลการออกตรวจ

เสนอผูบริหาร

ผูอํานวยการกลุม 
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กระบวนงานการจัดสรรเงินอุดหนุนการประชุมพระสังฆาธิการและพระวินยาธิการ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมคุมครองพระพุทธศาสนา  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 0 2441 7992 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 
 รับเรื่องจากเจาคณะผูปกครองสงฆ ท่ีมีความพรอม
ในการจัดประชุมพระสังฆาธิการ/พระวินยาธิการ 

- หนังสือของบประมาณ
สนับสนุนการจัดโครงการ 

- กฎมหาเถรสมาคม ฉบับท่ี 
23 (พ.ศ. 2541) วาดวย 
ระเบียบการปกครองคณะ
สงฆ 
- ระเบียบอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
 

2 

 
 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
1. กรณี เอกสารถูกตองครบถวน จะดําเนินการ  
ทํารายละเอียดการจัดสรรเงินอุดหนุน 
2. กรณี เอกสารไมถูกตองครบถวน แจงเจาคณะ   
ผูปกครองสงฆ 

3 
 

 
 

 
จัดทํารายละเอียดการจัดสรรเ งินอุดหนุน ตาม
จํานวนท่ีกําหนดในแผนงาน/โครงการฯ 

4 

 

1 - 2  
วันทําการ 

นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามอนุมัติเงินจัดสรรตามรายละเอียดท่ี
แจง 

5 

 

 
โอนเงินผานบัญชีเจาคณะผูปกครองสงฆท่ีไดรับ
มอบหมายใหจัดประชุม 

6 

 

 

กลุมคุมครองพระพุทธศาสนา สํานักเลขาธิการมหา
เ ถ รสมาคม  ติดตามประ เ มิ นผลการ ใ ช จ า ย
งบประมาณ และส งรายงานใหผู อํ านวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 

 

 จัดทํารายละเอียดการจัดสรรเงินอุดหนุน 

 รับเร่ืองขอจัดสรรเงินอุดหนุนจากเจาคณะ

ผูปกครองสงฆแตละหน 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของเอกสาร

ประกอบการขอรับเงิน

อุดหนุน 

 เอกสาร

ครบถวน 

 เอกสารไม

ครบถวน 

 เสนอผูบริหารพิจารณา 

 
โอนเงินผานบัญชีเจาคณะจังหวัดท่ีไดรับมอบหมายใหจัดประชุม 

ติดตามประเมินผลการใชจายและรายงานผล 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
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กระบวนงานการขอรับพระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช และการกราบทูลอาราธนาสมเด็จพระสังฆราช 

ผูรับผิดชอบ : กลุมงานในสมเด็จพระสังฆราช  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 0 2441 7990 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 

ผูประสงคขอรับพระบัญชา/เจาของเร่ือง ทําหนังสือ
ขอ รับพระ บัญชา / กราบทู ลอา ร า ธนาสม เด็ จ
พระสังฆราช  (โดยติดตอโดยตรงกับสํานักเลขานุการผู
ปฏิบัติหนาที่สมเด็จพระสังฆราช หรือสวนงานใน
สมเด็จพระสังฆราช สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม) 

กรณี ข อ รั บ พ ร ะ บั ญ ช า 
กราบทูลอาราธนาทั่วไป 
- หนังสือขอรับพระบัญชา/
กราบทูลอาราธนาสมเด็จ
พระสังฆราช 
- เอกสารและหลักฐานตางๆ
ที่เก่ียวของกับการขอรับพระ
บัญชาเร่ืองนั้นๆ 
- กําหนดการโดยสังเขป 

กรณี ข อ รั บ พ ร ะ บั ญ ช า
แตงตั้งตําแหนงปกครองใน
คณะสงฆจีนนิกายและอนัม
นิกาย 
- หนังสือเจาคณะใหญเพ่ือ
ขอความเห็นชอบจากสมเด็จ
พระสังฆราช 
- สําเนาใบสุทธิ และประวัติ   
ผูไดรับแตงตั้ง 

กรณี ข อ รั บ พ ร ะ บั ญ ช า
แตงตั้งอธิการบดี กรรมการ
ส ภ า  น า ย ก ส ภ า  ข อ ง
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย และ
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราช
วิทยาลัย 
- หนังสือขอรับพระบัญชา
สมเด็จพระสังฆราช 
- รายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

- ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ วา
ดวยการกราบทูลอาราธนา
สมเด็จพระสังฆราช พ.ศ. 
2550 
- แนวปฏิบัติในการกราบทูล
อ า ร า ธ น า ส ม เ ด็ จ
พระสังฆราช 
- กฎกระทรวง  ฉ บับที่  3 
(พ.ศ. 2520) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติคณะสงฆ 
พ.ศ. 2505 แกไขเพ่ิมเติม
โดยกฎกระทรวงฉบับที่ 4 
(พ.ศ. 2536) 
- มติมหาเถรสมาคมมติที่ 
281/2539 
- พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิ ท ยา ลัย  พ . ศ . 
2540 
- พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
มหาวิทยาลัยมหามกุฏราช
วิทยาลัย พ.ศ. 2540 

2 

 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของ 
- ทําบันทึกขอราชการขอรับพระบัญชา 
- สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคมพิจารณา 

3 
 

 
 

 

- ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ลงนามในบันทึกขอราชการขอรับพระบัญชา 
- สงบันทึกขอราชการขอรับพระบัญชาใหสํานักงาน
เลขานุการสมเด็จพระสังฆราช 

4 

 
 
 
 
  

 

- สํานักงานเลขานุการสมเด็จพระสังฆราช นํากราบ
ทูลสมเด็จพระสังฆราชพิจารณา 
- สมเด็จพระสังฆราช ทรงลงนามในบันทึกขอ
ราชการขอรับพระบัญชา 

5 

 

 

- ดําเนินการขอประทับตราสมเด็จพระสังฆราช (กรณี
พระบัญชาแตงตั้ง) 
- ทําหนังสือแจงพระบัญชาใหเจาของเร่ือง/ผูประสงค
ขอรับพระบัญชาและหนวยงานที่รับผิดชอบทราบ 
เพ่ือดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

 

 รับเร่ืองจากผูประสงคขอรับพระบัญชา/   

เจาของเร่ือง 

 ตรวจสอบความ    

ถูกตอง/ครบถวน      

ของเอกสาร 

 เอกสารถูกตอง/

ครบถวน 
 เอกสารไม

ถูกตอง/ครบถวน 

 ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามขอรับพระบัญชา 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับพระบัญชา 

ประสานผูขอรับ

พระบัญชาแกไข/ขอ

เอกสารเพ่ิมเติม 

 
สมเด็จพระสังฆราชมีพระบัญชา 

หมายเหตุ : รวม 5 ข้ันตอน ระยะเวลาปฏิบัติงานไมเกิน 10 วันทําการ 



 กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562   24   

กระบวนงานการรับสนองงานสมเด็จพระสังฆราช ในการเสด็จไปปฏิบัติพระศาสนกิจ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมงานในสมเด็จพระสังฆราช  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 0 2441 7990 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 
 - ประสานหนวยงานหรือผูที่กราบทูลอาราธนาสมเด็จ
พระสังฆราช เพ่ือกําหนดรายละเอียดและขั้นตอน
ตางๆ  ในพิธีการ 

กําหนดการโดยสังเขป - ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ว า ด ว ย ก า ร ก ร า บ ทู ล
อ า ร า ธ น า ส ม เ ด็ จ พ ร ะ 
สังฆราช พ.ศ. 2550 
- แนวปฏิบัติการกราบทูล
อ า ร า ธ น า ส ม เ ด็ จ พ ร ะ 
สังฆราช 
 

2 

 
  

- ประสานสํานักงานเลขานุการสมเด็จพระสังฆราช
จัดทํากําหนดการในการเสด็จไปปฏิบัติพระศาสนกิจ
ของสมเด็จพระสังฆราชโดยละเอียด 

กําหนดการโดยละเอียด 

3 
 

 
 

 
แจงกําหนดการใหหนวยงานท่ีเก่ียวของและผู ท่ี
กราบทูลอาราธนาทราบ 

- หนังสือแจงหนวยงาน
และผูท่ีกราบทูลอาราธนา 
- กําหนดการโดยละเอียด 

4 

 

 

- ประสานหนวยงานและผูที่กราบทูลอาราธนาในการ
จัดเตรียมสถานที่ใหเรียบรอยเหมาะสม 
- แจงกองบังคับการตํารวจทางหลวงจัดรถนําขบวน 
- แจงเจาคณะจังหวัดทั้งสองนิกายทราบ และแจงผูวา
ราชการจังหวัด เพ่ือขอความรวมมือถวายอารักขาและ
จัดรถยนตสําหรับคณะตามเสด็จ 
- เจ าหน าที่ เดินทาง ไปลว งหน ากอนเวลา เ พ่ือ
ประสานงานกับผูกราบทูลอาราธนาในการเตรียมการ
รับสนองงานและปฏิบัติหนาที่ในพิธี พรอมนําส่ิงของ
เคร่ืองใชและอุปกรณตางๆ ของสมเด็จพระสังฆราช 
ในการเสด็จไปปฏิบัติพระศาสนกิจ ใหเปนไปดวย
ความเรียบรอยถูกตองและสมพระเกียรติ 

หนังสือแจงหนวยงานตางๆ 
ท่ีมีสวนเก่ียวของ 

5 

 

 
ปฏิบัติหนาที่ถวายงานและอํานวยความสะดวก
ประชาชนที่รวมรับเสด็จ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
เหมาะสม 

 

 

 

 จัดทํากําหนดการ 

 การวางแผนเตรียมงาน 

 จัดสงกําหนดการใหหนวยงาน

หรือผูที่กราบทูลอาราธนา

สมเด็จพระสังฆราช 

 
การเตรียมความพรอมดานเสนทางการเสด็จ สถานที่                          

ความปลอดภัยและดานอ่ืนๆ 

การรับสนองงานสมเด็จพระสังฆราช                        

ในการปฏิบัติพระศาสนกิจ 

หมายเหตุ : การเสด็จปฏิบัติพระศาสนกิจของสมเด็จพระสังฆราช จะเปนไปตามพระอัธยาศัย 



 25  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

 

 

 

 

สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

ฝายอาคารสถานที่ 
เบอรโทร 02-441-7969 

- การขอใชอาคารสถานที่ 26 

กลุมกิจกรรมและการเรียนรู 
เบอรโทร 02-441-7966 

- การเขารวมโครงการแหลงเรียนรู 27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานพุทธมณฑล 
เบอรโทร 02-441-7962 
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กระบวนงานการขอใชอาคารสถานท่ี 

ผูรับผิดชอบ : ฝายอาคารสถานท่ี  สํานักงานพุทธมณฑล         เบอรติดตอ 02 441 7969 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 10 - 30 

นาที 
รับเอกสารขอใชอาคารสถาน ท่ีจากบุคคล /
หนวยงาน  

- บันทึกขอความ ท่ี พศ. 
0004/00133 ลงวันท่ี 22 
มกรา คม  2 562  เ ร่ื อ ง         
ขอปรับปรุงอัตราคาบํารุง
การใชอาคารสถานท่ีพุทธ
มณฑล  
- ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ว าด วยการ รักษาความ
ปลอดภัยภายในบริเวณ
พุทธมณฑล พ.ศ. 2553 
- ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
วาดวยข้ันตอนและวิธีการ
ขอใชอาคารสถานท่ีพุทธ
มณฑล พ.ศ. 2547  

2 

 
 

1  
วันทําการ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และทําบันทึกเสนอ
เร่ืองพิจารณา 

 

3 
 

 
 

1  
วันทําการ 

ผูมีอํานาจลงนามพิจารณา หากไมพิจารณา ใหนํา
เร่ืองกลับไปแกไข 

 

4 

 

3  
วันทําการ 

แจงผลใหหนวยงาน/บุคคลทราบ พรอมจัดเตรียม
สถานท่ีและอุปกรณ 

 

5 

 
 
 
 
 

 อาคารสถานท่ี พรอมเสร็จสมบูรณใชงาน 

 

 

 

รับเรื่องขอใชอาคารสถานที่ 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร       

และทําบันทึกเสนอเร่ืองเพ่ือพิจารณา 

 

 อาคารพรอมใช 

 เสนอผูมีอํานาจ พิจารณาลงนาม 

แจงผลใหหนวยงาน/

บุคคลทราบ 

 
จัดเตรียมสถานท่ี

และอุปกรณ 
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กระบวนงานการเขารวมโครงการแหลงเรียนรู 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจกรรมและการเรียนรู  สํานักงานพุทธมณฑล         เบอรติดตอ 0 2441 7966 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

1 วันทําการ 

1. รับหนังสือหรือใบตอบรับจากสถานศึกษาท่ีสนใจ    
เขารวมโครงการ 
2. เสนอผูอํานวยการสํานักงานพุทธมณฑล เพ่ือ
มอบกลุมกิจกรรมฯ ดําเนินการ 
3. เจาหนาท่ีประสานสถานศึกษา วาสามารถเขา
รวมโครงการตามวันท่ีแจงมาไดหรือไม 

หนังสือ หรือใบตอบรับขอ  
เขารวมโครงการฯ 

 

 

2 

 
 

1 วันทําการ 
ทําหนังสือตอบรับแจงสถานศึกษาท่ีขอเขารวม
โครงการ 

3 
 

 
 

1 วันทําการ  

4 

 

1 วันทําการ 

พระวิทยากรนําศึกษาแหลงเรียนรูฯ 
ฐานท่ี 1 องคพระประธานพุทธมณฑล 
ฐานท่ี 2 ตําบลประสูติ 
ฐานท่ี 3 ตําบลตรัสรู 
ฐานท่ี 4 ตําบลปรินิพพาน 
ฐานท่ี 5 ตนไมประจําจังหวัด 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 

 

 

 

 ผูรับหนังสือจากสถานศึกษา                            

ที่สนใจเขารวมโครงการ 

สถานศึกษานํานักเรียนเขารวมโครงการศึกษา            

แหลงเรียนรูฯ ในพุทธมณฑล 

จัดสงหนังสือใหสถานศึกษา 

ทําหนังสือตอบรับแจงสถานศึกษา 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมทะเบียนและสัญญา 

เบอรโทร 02-441-7984 

- การโอนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(นานป) 
- การโอนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(นานป) 
- การขอโอนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(รายป/3 ป) 
- การขอโอนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(รายป/3 ป) 
- การตอสัญญาเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(รายป/3 ป) 
- การตอสัญญาเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(รายป/3 ป) 
- การขอตอสัญญาเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(นานป) 
- การขอตอสัญญาเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(นานป) 
- การขอรับเชาสืบแทนที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(รายป/3 ป) 
- การขอรับเชาสืบแทนที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(รายป/3 ป) 
- การขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(นานป) 
- การขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(นานป) 
- การขอเชาที่ดินและอาคารรายใหมของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) 
- การขอเชาที่ดินและอาคารรายใหมของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) 
- การขอนําสิทธิการเชาที่ดินและอาคารไปทําสัญญาผูกพันการกูยืมเงินกับธนาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(นานป) 
- การขอนําสิทธิการเชาที่ดินและอาคารไปทําสัญญาผูกพันการกูยืมเงินกับธนาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(นานป) 
- การเก็บรักษาโฉนดที่ดินในกรุงเทพมหานคร 
- การขอยืม คัด ถายเอกสารสิทธ์ิที่ดินวัด 

31 
34 
37 
39 
41 
42 
43 
46 
49 
51 
53 
56 
59 
61 
63 
65 
67 
68 

กลุมกองทุนศาสนสมบัติ 
เบอรโทร 02-441-7985-6 

- การเบิกเงินผลประโยชนวัด 
- การตรวจสอบรายงานแสดงรายรับ - รายจาย เงินศาสนสมบัติกลางและเงินศาสนสมบัติวัดในสวนภูมิภาค 
- การชําระคาเชา คาภาษี คาธรรมเนียม กรณีผูเชามาชําระเงินดวยตนเองที่สํานักงานศาสนสมบัติ 
- การชําระคาเชา คาภาษี คาธรรมเนียม กรณีผูเชาชําระเงินผานเคานเตอรธนาคาร 

69 
70 
71 
72 

สํานักงานศาสนสมบตั ิ
เบอรโทร 02-441-7980 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมจัดการศาสนสมบัติ  
สวนภูมิภาค 

เบอรโทร 02-441-7983 

- การทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม การนําสิทธิการเชาไปค้ําประกันเงินกูกับธนาคาร (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 
- การทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม การนําสิทธิการเชาไปค้ําประกันเงินกูกับธนาคาร (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 
- การทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 
- การทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 
- การขอเชาใหม การโอนสิทธิการเชา การรับเชาสืบแทน (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 
- การขอเชาใหม การโอนสิทธิการเชา การรับเชาสืบแทน (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 

73 
74 
75 
76 
77 
79 
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กระบวนงานการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาท่ีมี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปข้ึนไป 
ซึ่งเม่ือจัดทําสัญญาเชาแลวตองนําไป
จดทะเบียนเชาท่ีสํานักงานท่ีดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

ผูโอน 
1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส 

ลงชื่อยินยอมในการโอนสิทธิการเชา (ถาม)ี 
6. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิสิ่งปลูกสราง 
   กรณีโอนสิทธิการเชาท่ีดิน (ถาม)ี 

ผูรับโอน 
1. บัตรประชาชน 
2. ทะเบียนบาน 
3. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส

ลงชื่อยินยอมในการรับโอนสิทธิการเชา    
(ถาม)ี 

กรณีผูโอนหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล 
1. สําเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
2. สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
3. รายงานการประชุม 
4.บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน 
ของกรรมการผูมีอํานาจลงนามผูกพัน
บริษัทหรือผูแทน 
5. ตราประทับของบริษัท (ถาม)ี 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํ ารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

10  
วันทําการ 

ทําความเขาใจกับผูขอโอนและผูรับโอนสิทธิการเชา     

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ประสานผูรับโอน กําหนดวัน เวลา ในการรังวัด   

แนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

5 

 

7 วันทําการ 

 

6 

 

 

 

 

1 วันทําการ  

  

 

7 

 

 
15  

วันทําการ 
  

 

8 

 

7 วันทําการ   

 

 

9 

 

 

1 วันทําการ   

 

 

10 

 

 35  

วันทําการ 

กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชาท่ีดิน
นานป ไมตองปดประกาศหาผูคัดคาน 

 

 

 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

 

 

เจาหนาท่ีนัดผูเชายื่นคําขอจดทะเบียนการเชา ณ สํานักงานท่ีดิน 

โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

สัญญาเชา 

สงงานทะเบียนเพื่อดําเนินการจดทะเบียนการเชา 

ณ สํานักงานท่ีดินในเขตท่ีรับผิดชอบ 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ            

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

สงกลุมนิติการ เพ่ือตรวจสอบรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ  

ที่เกี่ยวของ 

 

11 

 

 

 

 
1 วันทําการ 

สัญญาเชาจํานวน 3 ฉบับ  
- ใหผูเชา 1 ฉบับ 
- ผูใหเชา 1 ฉบับ 
- เก็บไวท่ีสํานักงานท่ีดิน 1 ฉบับ 

  

12 
 

3 วันทําการ    

13 

 

1 วันทําการ    

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 84 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดทะเบียนการเชา       

ผูเชารับสัญญาเชา 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด      

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา                 

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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กระบวนงานการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาท่ีมี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปข้ึนไป 
ซึ่งเมื่อจัดทําสัญญาเชาแลวตองนําไป
จดทะเบียนเชาท่ีสํานักงานท่ีดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

ผูโอน 
1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรสลง

ชื่อยินยอมในการโอนสิทธิการเชา (ถามี) 
6. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิสิ่งปลูกสราง 
กรณีโอนสิทธิการเชาท่ีดิน (ถามี) 

ผูรับโอน 
1. บัตรประชาชน 
2. ทะเบียนบาน 
3. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรสลง

ชื่อยินยอมในการรับโอนสิทธิการเชา(ถามี) 

กรณีผูโอนหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล 
1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล 
2. สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
3. รายงานการประชุม 
4.บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน

ของกรรมการผูมี อํานาจลงนามผูกพัน
บริษัทหรือผูแทน 

5. ตราประทับของบริษัท (ถามี) 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตองทุก
ฉบับ) 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

10  
วันทําการ 

5 

 

4 วันทําการ 

ทําความเขาใจกับผูขอโอนและผูรับโอนสิทธิการเชา       

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

นําถวายเจาอาวาสให

ความเห็นชอบ 

ประสานผูรับโอน กําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา 

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เก่ียวของ 

6 

 

5 วันทําการ 

   

7 

 

 

 

 

1 วันทําการ 

   

 

8 

 

 
9 วันทําการ 

   

9 

 

2 วันทําการ 

   

 

10 

 

 

1 วันทําการ 

   

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

สัญญาเชา 

 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ               

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงิน และจัดทําสัญญาเชา 

สงกลุมนิติการ เพ่ือตรวจสอบรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนาม 

สงงานทะเบียน เพ่ือดําเนินการจดทะเบียนการเชา       

ณ สํานักงานท่ีดินในเขตท่ีรับผิดชอบ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ  

ที่เก่ียวของ 

 

11 

 

 

33  

วันทําการ 

กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชาท่ีดิน
นานป ไมตองปดประกาศหาผูคัดคาน 

  

 

12 

 

 

 

 
1 วันทําการ 

สัญญาเชาจํานวน 3 ฉบับ  
- ใหผูเชา 1 ฉบับ 
- ผูใหเชา 1 ฉบับ 
- เก็บไวท่ีสํานักงานท่ีดิน 1 ฉบับ 

  

13 
 

2 วันทําการ    

14 

 

1 วันทําการ    

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 72 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่นัดผูเชายื่นคําขอจดทะเบียนการเชา ณ สํานักงาน

ที่ดิน โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 

จดทะเบียนการเชา     

ผูเชารับสัญญาเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา          

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม                        

และลงรายละเอียดในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชารายป/สัญญา 3 ป เม่ือ
จัดทําสัญญาเชาแลวไมตองนําไปจด
ทะเบียนเชาที่ สํานักงานที่ดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

ผูโอน 
1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส

ลงชื่อยินยอมในการโอนสิทธิการเชา (ถาม)ี 
6. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิสิ่งปลูกสราง 
กรณีโอนสิทธิการเชาท่ีดิน (ถาม)ี 

ผูรับโอน 
1. บัตรประชาชน 
2. ทะเบียนบาน 
3. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส

ลงชื่อยินยอมในการรับโอนสิทธิการเชา    
(ถาม)ี 

กรณีผูโอนหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล 
1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล 
2. สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
3. รายงานการประชุม 
4.บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน

ของกรรมการผูมีอํานาจลงนามผูกพัน
บริษัทหรือผูแทน 

5. ตราประทับของบริษัท (ถาม)ี 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

15  
วันทําการ 

5 

 

11  
วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

ทําความเขาใจกับผูขอโอน และผูรับโอนสิทธิการเชา 

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูรับโอน กําหนดวัน เวลา ในการรังวัด  

แนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ          

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

 

 

 

1 วันทําการ 

   

7 

 

10  
วันทําการ 

   

 

8 

 

 
1 วันทําการ 

   

9 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 42 วันทําการ 

 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

สัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชา 

 
เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด                   

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชารายป/สัญญา 3 ป เม่ือ
จัดทําสัญญาเชาแลวไมตองนําไปจด
ทะเบียนเชาที่ สํานักงานที่ดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

ผูโอน 
1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส

ลงชื่อยินยอมในการโอนสิทธิการเชา (ถาม)ี 
6. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิสิ่งปลูกสราง 
กรณีโอนสิทธิการเชาท่ีดิน (ถาม)ี 

ผูรับโอน 
1. บัตรประชาชน 
2. ทะเบียนบาน 
3. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส

ลงชื่อยินยอมในการรับโอนสิทธิการเชา     
(ถาม)ี 

กรณีผูโอนหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล 
1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล 
2. สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
3. รายงานการประชุม 
4. บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียน

บานของกรรมการผูมีอํานาจลงนาม
ผูกพันบริษัทหรือผูแทน 

5. ตราประทับของบริษัท (ถาม)ี 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

9 วันทําการ 

5 

 

4 วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

นําถวายเจาอาวาสให

ความเห็นชอบ 

ทําความเขาใจกับผูขอโอน และผูรับโอนสิทธิการเชา 

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูรับโอน กําหนดวัน เวลา ในการรังวัด

แนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

4 วันทําการ    

7 

 

 

 

 

1 วันทําการ 

   

8 

 

2 วันทําการ 

   

 

9 

 

 

1 วันทําการ 

   

10 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 25 วันทําการ 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

สัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชา 

 

 คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ พรอมออก

หนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงิน และจัดทําสัญญาเชา 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด  

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการตอสัญญาเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

3 นาที 

สัญญาเชาท่ีดิน/อาคารของศาสนสมบัติ
กลาง (ศบก.) สัญญาไมเกิน 3 ป มีจัดทํา 
2 แบบ คือระยะเวลาการเชา 1 ป และ 
3 ป 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. กรณีผูเชามอบอํานาจใหผูอื่นมาทําการ

แทน ใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผู รับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

4 นาที 

3 

 

5 นาที 

4 

 

5 นาที 5 

 

6 

 

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 17 นาท ี

ออกใบรายการรับเงินคาธรรมเนียมตางๆ 

ผูเชาชําระเงินที่กลุมกองทุนศาสนสมบัติ 

 

 

 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม     

ในสัญญาเชา 

 

ผูเชานําคูฉบับสัญญาเชามาย่ืนขอตอสัญญา 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ลงรายละเอียดการตอสัญญาเชา 

และใหผูเชาลงนามในสัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชาคืน เจาหนาท่ีเก็บสัญญาเชา

ตนฉบับเขาแฟม 
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กระบวนงานการตอสัญญาเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

2 นาที 

สัญญาเชาท่ีดิน/อาคารของศาสนสมบัติ
วัด (ศบว.) สัญญาไมเกิน 3 ปมีจัดทํา 2 
แบบ คือระยะเวลาการเชา 1 ป และ 3 
ป 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. กรณีผูเชามอบอํานาจใหผูอื่นมาทําการ

แทน ใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผู รับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

2 นาที 

3 

 

5 นาที 

4 

 

6 นาที 5 

 

6 

 

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาท ี

ออกใบรายการรับเงินคาธรรมเนียมตางๆ 

ผูเชาชําระเงินที่กลุมกองทุนศาสนสมบัติ 

 

 

 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม   

ในสัญญาเชา 

 

ผูเชานําคูฉบับสัญญาเชา มาย่ืนขอตอสัญญา 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ลงรายละเอียดการตอสัญญาเชา 

และใหผูเชาลงนามในสัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชาคืน เจาหนาท่ีเก็บสัญญาเชา

ตนฉบับเขาแฟม 
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กระบวนงานการขอตอสัญญาเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาท่ีมี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปข้ึนไป 
ซึ่งเมื่อจัดทําสัญญาเชาแลวตองนําไป
จดทะเบียนเชาท่ีสํานักงานท่ีดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. กรณีผูเชามอบอํานาจใหผูอื่นมาทําการ

แทน ใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผู รับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

11  
วันทําการ 

5 

 

7 วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

ทําความเขาใจกับผูเชา ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชา กําหนดวัน เวลา ในการรังวัด         

แนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

 

 

 
1 วันทําการ    

7 

 

15  

วันทําการ 

   

8 

 

6 วันทําการ 

   

 

9 

 

 

1 วันทําการ 

   

10 

 

34  

วันทําการ 

กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชาที่ดิน
นานป ไมตองปดประกาศหาผูคัดคาน 

  

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

สงกลุมนิติการเพื่อตรวจรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

ผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

 

สงงานทะเบียน เพ่ือดําเนินการจดทะเบียนการเชา                   

ณ สํานักงานท่ีดิน ในเขตท่ีรับผิดชอบ 

เจาหนาท่ีนัดผูเชาย่ืนคําขอจดทะเบียนการเชา                            

ณ สํานักงานท่ีดิน โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

11 

 

1วันทําการ 

สัญญาเชาจํานวน 3 ฉบับ  
- ผูเชา 1 ฉบับ 
- ผูใหเชา 1 ฉบับ 
- เก็บไวที่สํานักงานที่ดิน 1 ฉบับ 

  

12 

 

4 วันทําการ 

   

13 

 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 83 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

จดทะเบียนการเชา                

ผูเชารับสัญญาเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา            

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด  

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอตอสัญญาเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาที่มี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปขึ้นไป 
ซ่ึง เ ม่ือจัดทําสัญญาเชาแลวตอง
นําไปจดทะเบียนเชาที่ สํานักงาน
ที่ดินตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. กรณีผูเชามอบอํานาจใหผูอ่ืนมาทํา

การแทน ใหแนบเอกสารเพิ่มเติม 
ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

11 
วันทําการ 

5 

 

4 วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

ทําความเขาใจกับผูเชา ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา    

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

นําถวายเจาอาวาส

ใหความเห็นชอบ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

5 วันทําการ    

7 

 

 

 

 
1 วันทําการ 

   

8 

 

7 วันทําการ 

   

9 

 

4 วันทําการ 

   

 

10 

 

 

1 วันทําการ 

   

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

ผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

 

สงกลุมนิติการเพื่อตรวจรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ              

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

สงงานทะเบียน เพ่ือดําเนินการจดทะเบียนการเชา            

ณ สํานักงานท่ีดิน ในเขตท่ีรับผิดชอบ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

11 

 

33  

วันทําการ 

กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชาที่ดิน
นานป  ไม ต องป ดประกาศหา ผู
คัดคาน 

  

12 

 

4 วันทําการ 

สัญญาเชาจํานวน 3 ฉบับ  
- ใหผูเชา 1 ฉบับ 
- ผูใหเชา 1 ฉบับ 
- เก็บไวที่สํานักงานที่ดิน 1 ฉบับ 

  

13 

 

   

14 

 

   

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 73 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีนัดผูเชาย่ืนคําขอจดทะเบียนการเชา ณ สํานักงานท่ีดิน 

โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 

จดทะเบียนการเชา     

ผูเชารับสัญญาเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา          

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด                              

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

การขอรับเชาสืบแทน หมายถึง การ
ที่ทายาทโดยธรรมของผู เชาที่ดิน
หรืออาคารศาสนสมบัติขอรับสิทธิ
การเชาแทนผูเชาเดิมที่ถึงแกกรรม 
 
สัญญาเชารายป/สัญญา 3 ป  เม่ือ
จัดทําสัญญาเชาแลวไมตองนําไปจด
ทะเบียนเชาที่ สํานักงานที่ดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบมรณะบัตรของผูเชา 
5. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสราง 

(กรณีเชาที่ดินแลวมีส่ิงปลูกสรางในที่เชา) 
6. หนังสือสละสิทธ์ิการเชา 
7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานผูสละสิทธ์ิทุกคน 
8.สําเนาทะเบียนสมรส (กรณีสามีหรือ

ภรรยาขอรับเชาสืบแทน) 
9. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
10. กรณีผูรับเชาสืบแทนมอบอํานาจ

ใหผูอ่ืนมาทําการแทน ใหแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

10  
วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

1 วันทําการ 

5 

 

2 วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ปดประกาศหาผูคัดคานการขอรับเชาสืบแทน 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

ทําความเขาใจกับผูขอรับเชาสืบแทน ตรวจสอบเอกสาร     

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา 

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

1 วันทําการ 

   

7 

 

 

 
1 วันทําการ 

   

8 

 

1 วันทําการ 

   

9 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 19 วันทําการ 

 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                             

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม     

ในสัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชา เจาหนาท่ีเก็บสัญญาเชาเขาแฟม

และลงรายละเอียดในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

การขอรับเชาสืบแทน หมายถึง การ
ที่ทายาทโดยธรรมของผู เชาที่ดิน
หรืออาคารศาสนสมบัติขอรับสิทธิ
การเชาแทนผูเชาเดิมที่ถึงแกกรรม 
 
สัญญาเชารายป/สัญญา 3 ป  เม่ือ
จัดทําสัญญาเชาแลวไมตองนําไปจด
ทะเบียนเชาที่ สํานักงานที่ดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบมรณะบัตรของผูเชา 
5. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสราง 

(กรณีเชาที่ดินแลวมีส่ิงปลูกสรางในที่เชา) 
6. หนังสือสละสิทธ์ิการเชา 
7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานผูสละสิทธ์ิทุกคน 
8.สําเนาทะเบียนสมรส (กรณีสามีหรือ

ภรรยาขอรับเชาสืบแทน) 
9. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
10. กรณีผูรับเชาสืบแทนมอบอํานาจ

ใหผูอ่ืนมาทําการแทน ใหแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุง ศาสนสมบัติ 
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

17 
 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

1 วันทําการ 

5 

 

7 วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ปดประกาศหาผูคัดคานการขอรับเชาสืบแทน 

 

ทําความเขาใจกับผูขอรับเชาสืบแทน ตรวจสอบเอกสาร

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา 

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

นําถวายเจาอาวาส            

ใหความเห็นชอบ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

3 วันทําการ 

   

7 

 

5 วันทําการ 

   

8 

 

 

 
1 วันทําการ 

   

9 

 

3 วันทําการ 

   

10 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 40 วันทําการ 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

 
ผูเชารับสัญญาเชา เจาหนาที่เก็บสัญญาเชาเขาแฟม                            

และลงรายละเอียดในทะเบียนรายตัวผูเชา 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ              

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

เสนอผูมีอํานาจ                  

ลงนามในสัญญาเชา 
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กระบวนงานการขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

การขอรับเชาสืบแทน หมายถึง การ
ที่ทายาทโดยธรรมของผู เชาที่ดิน
หรืออาคารศาสนสมบัติขอรับสิทธิ
การเชาแทนผูเชาเดิมที่ถึงแกกรรม 
 
สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาที่มี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปขึ้นไป 
ซ่ึง เ ม่ือจัดทําสัญญาเชาแลวตอง
นําไปจดทะเบียนเชาที่ สํานักงาน
ที่ดินตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. สําเนาใบมรณะบัตรของผูเชา 
5. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสราง 

(กรณีเชาที่ดินแลวมีส่ิงปลูกสรางในที่เชา) 
6. หนังสือสละสิทธ์ิการเชา 
7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานผูสละสิทธ์ิทุกคน 
8.สําเนาทะเบียนสมรส (กรณีสามีหรือ

ภรรยาขอรับเชาสืบแทน) 
9. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
10. กรณีผูรับเชาสืบแทนมอบอํานาจ

ใหผูอ่ืนมาทําการแทน ใหแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคมวา
ดวยอัตราคาธรรมเนียม
และ เ งิ นบํ า รุ ง ศ าสน
สมบัติ พ.ศ. 2556 

- มติคณะกรรมการ พศป. 
- มติมหาเถรสมาคม 

 

2 

 

17  
วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

1 วันทําการ 

5 

 

15  
วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ปดประกาศหาผูคัดคานการขอรับเชาสืบแทน 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

ทําความเขาใจกับผูขอรับเชาสืบแทน ตรวจสอบเอกสาร

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา    

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

5 วันทําการ 

   

7 

 

 

 

1 วันทําการ 

   

8 

 
15  

วันทําการ 

   

9 

 

5 วันทําการ 

   

 

10 

 

 

1 วันทําการ 

   

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

สงกลุมนิติการเพื่อตรวจรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

ผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                 

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

สงงานทะเบียนเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนการเชา         

ณ สํานักงานท่ีดิน ในเขตท่ีรับผิดชอบ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

11 

 

35  

วันทําการ 
   

12 

 

1 วันทําการ    

13 

 

4 วันทําการ    

14 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 103 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีนัดผูเชาย่ืนคําขอจดทะเบียนการเชา ณ สํานักงานท่ีดิน 

โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 

จดทะเบียนการเชา   

ผูเชารับสัญญาเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา                        

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด        

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

การขอรับเชาสืบแทน หมายถึง การ
ที่ทายาทโดยธรรมของผู เชาที่ดิน
หรืออาคารศาสนสมบัติขอรับสิทธิ
การเชาแทนผูเชาเดิมที่ถึงแกกรรม 
 
สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาที่มี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปขึ้นไป 
ซ่ึง เ ม่ือจัดทําสัญญาเชาแลวตอง
นําไปจดทะเบียนเชาที่ สํานักงาน
ที่ดินตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบมรณะบัตรของผูเชา 
5. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสราง 

(กรณีเชาที่ดินแลวมีส่ิงปลูกสรางในที่เชา) 
6. หนังสือสละสิทธ์ิการเชา 
7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานผูสละสิทธ์ิทุกคน 
8.สําเนาทะเบียนสมรส (กรณีสามีหรือ

ภรรยาขอรับเชาสืบแทน) 
9. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
10. กรณีผูรับเชาสืบแทนมอบอํานาจ

ใหผูอ่ืนมาทําการแทน ใหแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

17  
วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

1 วันทําการ 

5 

 

10  
วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ปดประกาศหาผูคัดคานการขอรับเชาสืบแทน 

 

ทําความเขาใจกับผูขอรับเชาสืบแทน ตรวจเอกสาร                  

บันทึกถอยคํา และรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา                

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

นําถวายเจาอาวาสใหความเห็นชอบ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

4 วันทําการ 

   

7 

 

5 วันทําการ 

   

8 

 

 

 

1 วันทําการ 

   

9 

 
10  

วันทําการ 

   

10 

 

3 วันทําการ 

   

 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

สงกลุมนิติการเพื่อตรวจรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

ผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                         

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

 

11 

 

 

1 วันทําการ    

12 

 

33  

วันทําการ 
   

13 
 

1 วันทําการ 

สัญญาเชาจํานวน 3 ฉบับ  
- ผูเชา 1 ฉบับ 
- ผูใหเชา 1 ฉบับ 
- เก็บไวที่สํานักงานที่ดิน 1 ฉบับ 

  

14 
 

1 วันทําการ 

   

15 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 90 วันทําการ 

 

 

 

 

 

สงงานทะเบียนเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนการเชา        

ณ สํานักงานท่ีดิน ในเขตท่ีรับผิดชอบ 

เจาหนาท่ีนัดผูเชาย่ืนคําขอจดทะเบียนการเชา ณ สํานักงานท่ีดิน 

โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 

จดทะเบียนการเชา     

ผูเชารับสัญญาเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา 

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด   

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอเชาท่ีดินและอาคารรายใหมของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

- กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชา
ที่ดินนานป ไมตองปดประกาศหาผู
คัดคาน 
- กรณีเปนสัญญาเชาเกินกวา 3 ป 
(นานป) กอนเสนอผูมีอํานาจลงนาม
สัญญาเชา ตองสงเรื่องใหกลุมนิติ
การตรวจรางสัญญาเชา และเม่ือผูมี
อํานาจลงนามสัญญาเชาแลว ตองไป
ดํ า เ นิ น ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น เ ช า ที่
สํานักงานที่ดินตามกฎหมาย 

- สําเนาบัตรประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน 

- กรณีผูเชามอบอํานาจใหผู อ่ืน มา
ทํ า ก า ร แ ทน ให แน บ เ อกสา ร
เพิ่มเติม ไดแก 

1. ใบมอบอํานาจ 
2. สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตร

ประ จําตั วประชาชนของ ผู มอบ
อํานาจ 

3. สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูรับมอบ
อํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 
 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

 3 

 

18  
วันทําการ 

4 

 

8 วันทําการ 

5 

 

6 วันทําการ 
 

 

 

  

เสนออนุมัติหลักการเชา 

ทําความเขาใจกับผูขอเชา ตรวจสอบเอกสาร                       

บันทึกถอยคํา และรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา หรือ

ตรวจสอบสภาพอาคาร 

ลงพ้ืนท่ีรังวัดแนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร                

และปดประกาศหาผูคัดคานการเชาเปนเวลา 15 วัน 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                        

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

1 วันทําการ 

   

7 

 

 

 
4วันทําการ 

   

8 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 40 วันทําการ 

 

 

 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

 เสนอผูมีอํานาจ    

ลงนามสัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชา เจาหนาท่ีเก็บสัญญาเชาเขาแฟม 

และลงรายละเอียดในทะเบียนรายตัวผูเชา 



 61  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

กระบวนงานการขอเชาท่ีดินและอาคารรายใหมของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

16 
วันทําการ 

- กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชา
ที่ดินนานป ไมตองปดประกาศหาผู
คัดคาน 
- กรณีเปนสัญญาเชาเกินกวา 3 ป 
(นานป) กอนเสนอผูมีอํานาจลงนาม
สัญญาเชา ตองสงเรื่องใหกลุมนิติ
การตรวจรางสัญญาเชา และเม่ือผูมี
อํานาจลงนามสัญญาเชาแลว ตองไป
ดํ า เ นิ น ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น เ ช า ที่
สํานักงานที่ดินตามกฎหมาย 

1. ลิขิตวัด 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. กรณีผูรับเชาสืบแทนมอบอํานาจให

ผูอ่ืนมาทําการแทน ใหแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 
 

- พรบ.คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
- พรบ.คณะสงฆ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

 3 

 

4 

 

5 

 

 

 

  

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

ทําความเขาใจกับผูขอเชา ตรวจสอบเอกสาร     

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา       

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ลงพ้ืนท่ีรังวัดแนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร              

และปดประกาศหาผูคัดคานการเชา เปนเวลา 15 วัน 

นําถวายเจาอาวาส 

ใหความเห็นชอบ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

1 วันทําการ 

   

7 

 

 

 

6 วันทําการ 

   

8 

    

9 

    

 

10 

 

 
   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 23 วันทําการ 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

 

ผูเชารับสัญญาเชา 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

เสนอผูมีอํานาจ                   

ลงนามสัญญาเชา 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 



 63  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

กระบวนงานการขอนําสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารไปทําสญัญาผูกพันการกูยืมเงินกับธนาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(นานป) 

ผูรับผิดชอบ: กลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

20 นาที 

ตรวจเอกสารจากผู รับบริการ และ
บันทึกถอยคํา พรอมท้ังทําความเขาใจ
ใ น ข้ั น ต อ น ก ร ะ บ ว น ง า น ใ ห แ ก
ผูรับบริการ 

 เอกสารประกอบการดําเนินการ 
1. เอกสารสําหรับผูเชา 

1.1 ผูเชาบุคคลธรรมดา 
- สําเนาสัญญาเชา 
- ทะเบียนบาน 
- บัตรประจําตัวประชาชน 
- ใบเสร็จคาเชาปปจจุบัน 

1.2 ผูเชานิติบุคคล 

- สําเนาสัญญาเชา 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
การเปนนิติบุคคล 

- สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 

- รายงานการประชุม 

- ทะเบียนบานของกรรมการผูมีอํานาจ
ลงนามผูกพันบริษัทหรือผูแทน 

- บัตรประจํ า ตัวประชาชนของ
กรรมการผูมีอํานาจลงนามผูกพันบริษัท
หรือผูแทน 

- ตราประทับของบริษัท (ถาม)ี 

- ใบเสร็จคาเชาปปจจุบัน 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

 

1. พระราชบัญญัติคณะสงฆ 
พ.ศ. 2505 และท่ีแกไข
เ พ่ิ ม เ ติ ม จ น ถึ ง ฉ บั บ
ปจจุบัน 

2 .  ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
วาดวยอัตราคาธรรมเนียม
และเงินบํารุงศาสนสมบัติ 
พ.ศ. 2556 

 

2 

 

2 วันทําการ 

กลุมทะเบียนและสัญญาตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสารขอมูลการเช า      
การชําระคาเชา คาภาษี และสรุปเร่ือง
เสนอคณะกรรกมการ พศป. 
 

3 

 

20 
วันทําการ 

นําเร่ืองเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาศาสนสมบัติกลางประจํา 
(พศป.) พิจารณาใหความเห็นชอบ 

4 

 

2 วันทําการ 

เ มื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า
งบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 
(พศป.) มีมติเห็นชอบแลว เจาหนาท่ี
กลุมทะเบียนและสัญญาจัดทําหนังสือ
อนุญาตใหนําสิทธิไดและแจงผูเชามา
ชํ า ระค า ธรรม เนียม  พร อม ท้ั ง รับ
เอกสาร เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

  

 
กลุมทะเบียนและสัญญาจัดทําหนังสือแจงผูเชา               

เพ่ือมาชําระคาธรรมเนียม 

 
รับเอกสาร และตรวจเอกสารจากผูรับบริการ 

 กลุมทะเบียนและสัญญา ตรวจสอบรายละเอียดและ

สรุปเร่ืองเสนอคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ       

ศาสนสมบัติกลางประจํา (พศป.) 

 นําเร่ืองเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา (พศป.) 

พิจารณา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

5 

 

10 วันทําการ 
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในหนังสืออนุญาตการ
นําสิทธิ 

2. เอกสารสําหรับธนาคาร 
- หนังสือบริคณหสนธิของธนาคาร 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนของ

บริษัท 
- แบบหนั งสื อ ยินยอม ให โอนสิท ธิ     

การเชา  

กรณีมอบอํานาจ 
- ใบมอบอํานาจ 
- ทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบ

อํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 
 

 

6 

 

20 นาท ี
ผูเชามาชําระคาธรรมเนียม และรับ
หนังสืออนุญาตฯ เพ่ือนําไปย่ืนธนาคาร
ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ผูเชามาชําระคาธรรมเนียม และรับเอกสาร 

 ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามในหนังสืออนุญาตการนําสิทธิ 
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กระบวนงานการขอนําสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารไปทําสญัญาผูกพันการกูยืมเงินกับธนาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(นานป) 

ผูรับผิดชอบ: กลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

20 นาที 

ตรวจเอกสารจากผู รับบริการ และ
บันทึกถอยคํา พรอมท้ังทําความเขาใจ
ใ น ข้ั น ต อ น ก ร ะ บ ว น ง า น ใ ห แ ก
ผูรับบริการ 

1. หนังสือวัดอนุญาตใหนําสิทธิฯ ได 
2. เอกสารของผูเชา 

2.1 ผูเชาบุคคลธรรมดา 
- สําเนาสัญญาเชา 
- ทะเบียนบาน 
- บัตรประจําตัวประชาชน 
- ใบเสร็จคาเชาปปจจุบัน 
2.2 ผูเชานิติบุคคล 
- สําเนาสัญญาเชา 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
การเปนนิติบุคคล 
- สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
- รายงานการประชุม 
- ทะเบียนบานของกรรมการผูมีอํานาจ
ลงนามผูกพันบริษัท หรือผูแทน 
- บัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการ
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันบริษัทหรือผูแทน 
- ตราประทับของบริษัท (ถามี) 
- ใบเสร็จคาเชาปปจจุบัน 

2. เอกสารของธนาคาร 
- หนังสือบริคณหสนธิของธนาคาร 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนของ
บริษัท 
- แบบหนังสือยินยอมใหโอนสิทธิการเชา 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง   
ทุกฉบับ) 

1. พระราชบัญญัติคณะสงฆ 
พ.ศ. 2505 และท่ีแกไข
เ พ่ิ ม เ ติ ม จ น ถึ ง ฉ บั บ
ปจจุบัน 

2 .  ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
วาดวยอัตราคาธรรมเนียม
และเงินบํารุงศาสนสมบัติ 
พ.ศ. 2556 

 
2 

 

2 วันทําการ 

กลุมทะเบียนและสัญญาตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสารขอมูลการเช า     
การชําระคาเชา คาภาษี และสรุปเร่ือง
เ ส น อ ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือพิจารณา
ลงนามอนุมัติ 

3 

 

5 วันทําการ 
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ อนุมัติลงนาม 

4 

 

2 วันทําการ 

จั ด ทํ า หนั ง สื อแ จ ง ผู เ ช า ม า ชํ า ร ะ
คาธรรมเนียมและหนังสืออนุญาตการ
นํ า สิ ท ธิ  เ พ่ื อ เ สน อ ผู อํ า น ว ยก า ร
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ    
ลงนามอนุมัติ 

  

 จัดทําหนังสือแจงผูเชามาชําระคาธรรมเนียมและ

หนังสืออนุญาตการนําสิทธิ เพ่ือเสนอผูอํานวยการ

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

 
รับเอกสาร และตรวจเอกสารจากผูรับบริการ 

 เสนอผูอํานวยการสํานักงาน                

พระพุทธศาสนาแหงชาติ  

 กลุมทะเบียนและสัญญา ตรวจสอบรายละเอียดและสรุป

เร่ืองเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

พิจารณาอนุมัติ 



 กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562   66   

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

5 

 

5 วันทําการ 
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในหนังสืออนุญาต 

กรณีมอบอํานาจ 

- ใบมอบอํานาจ 

- ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตองทุก
ฉบับ) 

 

6 

 

20 นาที 
ประสานผู เชามาชําระคาธรรมเนียม 
และรับหนังสืออนุญาตฯ เพ่ือนําไปย่ืน
ธนาคารตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประสานผูเชา เพ่ือมาชําระคาธรรมเนียมและรับเอกสาร 

 ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ลงนามในหนังสืออนุญาต  
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กระบวนงานการเก็บรักษาโฉนดท่ีดิน ในกรุงเทพมหานคร 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

วัดมีลิขิตมาที่ พศ. พรอมเอกสารสิทธ์ิ
ฉบับจริง เพื่อให พศ. เก็บรักษาตาม
ระเบียบ พศ. เรื่องการเ ก็บรักษา
หนังสือสําคัญสําหรับที่ดินศาสนสมบัติ
กลางและวัดราง พ.ศ. 2552 

1. ลิขิตวัด 
2. เอกสารสิทธ์ิที่ดินของวัดฉบับจริง 
 
 

- กฎกระทรวง ฉบับท่ี  2           
(พ.ศ. 2511) ออกตามความ
ในพระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ พ.ศ. 2505 ขอท่ี 1 

- ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
เ ร่ื อ ง  ก า ร เ ก็ บ รั ก ษ า
หนั งสื อสํ า คัญสํ าห รั บ
ท่ีดินศาสนสมบัติกลาง
และวัดราง พ.ศ. 2552 

2 

 

กลุ มทะ เบี ยน สัญญา ตร วจสอบ
เอกสารสิทธ์ิที่ระบุวาวัดเปนเจาของ
กรรมสิทธ์ิที่ดินแปลงดังกลาว 

 3 

 

2 วันทําการ 

จัดทําหนังสือลงนามโดย ผอ.ศส. 
เพื่อใหทราบวาไดรับเอกสารสิทธ์ิของ
วัดและไดดําเ นินการลงทะเบียนฯ 
เรียบรอยแลว พรอมจัดทําสําเนา
เอกสารสิทธ์ิที่รับรองโดยเจาหนาที่ พศ. 

4 

 

1 วันทําการ 
สงหนังสือและสําเนาเอกสารสิท ธ์ิ
ใหแกวัด 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 4 วันทําการ 

เสนอ ผอ.สํานักงานศาสนสมบัติ

เพื่อลงนามในหนังสือ 

จัดสงหนังสือแจงวัด 

รับลิขิตจากวัดที่สงเอกสารสิทธ์ิฉบับจริง 

ตรวจสอบเอกสารสิทธ์ิ 
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กระบวนงานการขอยืม คัด ถาย เอกสารสิทธิ์ท่ีดินวัด 

ผูรับผิดชอบ : กลุมทะเบียนและสัญญา  สํานักงานศาสนสมบัต ิเบอรติดตอ02 441 7984 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

2 นาที 

วัดยื่นลิขิตแจงความประสงคในการขอยืม คัด 
หรือถายเอกสารสิทธ์ิ 
- มาดําเนินการดวยตนเอง 
- สงเอกสารมาทางไปรษณีย 

1. สําเนาตราตั้งเจาอาวาส 
2. สําเนาหนังสือสุทธิเจา
อาวาส 
3. หนังสือมอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจ) 
4 .  สํ า เ น าทะ เ บี ย นบ าน 
(กรณีมอบอํานาจ) 
(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

* กําหนด ระยะ เ วลาการ
ส ง คื น เ อกสาร สิท ธ์ิที่ ยื ม 
ภาย ใน 6  เดื อน  นั บแต       
ลงนามในหนังสือขออนุญาต
ยืมฯ 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พ ร ะ พุ ท ธ ศ า ส น า
แหงชาติ เรื่อง เก็บรักษา
หนังสือสําคัญ สําหรับ
ที่ดินศาสนสมบัติ วัดราง 
พ.ศ. 2552 

2 

 

11 นาที 
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารสิทธ์ิที่ไดเก็บรักษา
ไว และจัดเตรียมเพื่อใหยืม หรือจัดทําสําเนา
เพื่อใหคัดหรือถายสําเนา 

3 

 

4 นาที 

เจาหนาที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ 
- เพื่อทราบ (กรณีขอถายสําเนา)  
- เพื่ออนุญาต (กรณียืม)  
และเตรียมเอกสารสิทธ์ิ เพื่อถายสําเนา หรือ
เตรียมเอกสารฉบับจริงเพื่อใหวัด กรณียืม 

4 

 

4 นาที 
เจาหน าที่ รับ ผิดชอบ ติ ดต อให วัดมารับ
เอกสาร พรอมลงลายมือชื่อรับเอกสาร 

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 21 นาที 
 

เจาหนาที่แจงวัด เพื่อมารบัเอกสาร 

รับลิขิตจากวัด 

 

ตรวจสอบเอกสารสิทธ์ิที่ดิน 

ผูอํานวยการสํานักงานศาสนสมบัติ         

ลงนามในบันทึกเพื่ออนุญาต 
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กระบวนงานการเบิกเงินผลประโยชนวัด 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกองทุนศาสนสมบัติ  สํานักงานศาสนสมบัต ิเบอรติดตอ02 441 7986 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 
วัดมีหนังสือแจงสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาต ิ

เอกสารท่ีวัดตองเตรียมมายื่น
เรื่องเบิกเงินผลประโยชนวัด 
1. หนังสือของวัด ขอเบิกเงิน
ผลประโยชนวัด  โดยผาน
ความเห็นชอบของเจาคณะ
ผู ป ก ค รอ งส งฆ เ จ า สั ง กั ด
ตามลําดับ 
2 .  ก ร ณี ข อ เ บิ ก เ ป น ค า
กอสรา ง  ให แนบ เอกสาร
สั ญ ญ า จ า ง  แ ล ะ แ บ บ
ประมาณการคาใชจาย 
 
เอกสารสําหรับรับเงิน 
- หนังสือมอบอํานาจจากเจา
อาวาส  
- สํ า เนาบัตรประจําตั ว
ป ร ะช า ชน ข อ ง ผู รั บ มอ บ
อํานาจรับเงิน (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

1. ระเบียบมหาเถรสมาคม 
ว า ด ว ย ก า ร จ า ย เ งิ น
ผลประโยชนวัด พ.ศ. 2557 
2. มติมหาเถรสมาคม คร้ัง
ท่ี 5/2557 เมื่อวันท่ี 20 
กุมภาพันธ 2557 (มติท่ี 
105/2557) 
3. มติมหาเถรสมาคม คร้ัง
ท่ี 15/2548 เมื่อวันท่ี 10 
มิ ถุนายน 2548 (ม ติ ท่ี 
264/2548) 

2 

 

1 วันทําการ 
กลุมกองทุนศาสนสมบัติ ตรวจสอบบัญชีรับ-
จาย และเงินคงเหลือของวัด 

3 

 

12 วันทําการ* 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ เพื่อนําเสนอคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา (พศป.)
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

4 

 

1 วันทําการ 

- ก ลุ ม ก อ ง ทุ น ศ า ส น ส ม บั ติ  นํ า ม ติ
คณะกรรมการ พศป. เสนอผู อํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ อนุมัติเบิก
จายเงินผลประโยชนวัด 
- กลุมกองทุนศาสนสมบัติ ดําเนินการเบิกจาย 
- แจงกลุมบริหารการเงินฯ เพื่อเขียนเช็คส่ังจาย 

5 

 

1 วันทําการ 
กลุ มกองทุนศาสนสมบัติ  แจ ง วัดรับเ งิ น
ผลประโยชน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 16 วันทําการ *อาจมีการเปล่ียนแปลงตามปจจัยภายนอก 

รับหนังสือจากวัด 

 

ตรวจสอบบัญชรีับ-จาย เงินคงเหลือของวัด 

 

เสนอผอ.พศ. เพื่อเสนอคณะกรรมการ  

งบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา  

 

เสนอผอ.พศ. อนุมัตเิบิกจาย               

เงินผลประโยชนวัด 

วัดรับเงินผลประโยชน 
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กระบวนงานตรวจสอบรายงานแสดงรายรับ-รายจาย เงินศาสนสมบัติกลางและเงินศาสนสมบัติวัดในสวนภูมิภาค 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกองทุนศาสนสมบัติ  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7986 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

5  
วันทําการ 

 ตรวจสอบรายงานแสดงรายรับ - รายจาย เงิน       
ศาสนสม บัติกล างและ เ งิ นศาสนสม บั ติ วั ด 
ประจําเดือนท่ีจังหวัดสงมา 

- สําเนาใบเสร็จรับเงินท่ี
จังหวัดสงมาพรอมรายงาน 
- สํ า เ น า ส มุ ด เ งิ น ฝ า ก
ธนาคารท่ีจั งหวัดส งมา
พรอมรายงาน 

- ข้ั น ต อ น  แล ะ ระบ บ
ควบคุมการบริหารเงินศา
สนสมบัติ  ในสวนภูมิภาค 
 

2 

 
 

5  
วันทําการ 

กลุ มกองทุนศาสนสม บัติ  ตรวจสอบสํา เน า
ใบเสร็จรับเงินท่ีจังหวัดสงมา พรอมรายงานฯ 

 

3 
 

 
 

5  
วันทําการ 

กลุมกองทุนศาสนสมบัติ ตรวจสอบรายการฝาก
เงิน ถอนเงิน และยอดคงเหลือ ตามสําเนาสมุด
เงินฝากธนาคาร 

 

4 

 

 
ตรวจสอบแลวถูกตอง กลุมกองทุนศาสนสมบัติ 
รวบรวมรายงานคณะกรรมการ พศป.  และ 
กรรมการมหาเถรสมาคม เพ่ือทราบ 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวม 15 วันทําการ 
 

 

 

 

 
ตรวจสอบรายงานแสดงรายรับ - รายจาย       

เงินศาสนสมบัติกลาง และเงินศาสนสมบัติวัด  

 ตรวจสอบสําเนา                   

สมุดเงินฝากธนาคาร 

รายงานคณะกรรมการ พศป. และ กรรมการมหาเถรสมาคมทราบ 

 
ตรวจสอบสําเนาใบเสร็จรับเงิน 
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กระบวนงานการชําระคาเชา คาภาษี คาธรรมเนียม 
กรณี ผูเชามาชาํระเงินดวยตนเองท่ีสํานักงานศาสนสมบัติ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกองทุนศาสนสมบัติ  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7985 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 

 กรณีสัญญานานป 
- ผูเชาย่ืนใบแจงการชําระเงินพรอมใบเสร็จรับเงิน
ฉบับเดิม 

กรณีสัญญารายป 
- ผูเชาตองติดตอกับกลุมทะเบียนและสัญญา เพ่ือ
คํานวณคาเชา คาเชาคาง คาธรรมเนียม คาบํารุง 
คาปรับฯ 

1. ใบแจงการชําระเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินฉบับของ
ปท่ีผานมา 
3. ใบรายการรับเงินคาเชา
ท่ี ดิน  และอาคาร  และ
คาธรรมเนียมตางๆ 

ร ะ เ บี ย บ อั ต ร า ค า        
ธรรมเนียมประเภทตางๆ 
พ.ศ. 2556 
 

2 

 
 

10 นาที 
เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล คาเชาประจําป คาเชา
คาง คาภาษี คาภาษีคาง คาปรับ และอื่นๆ (ถามี) 
ของผูเชา 

  

3 
 

 
 

5 นาที 
รับชําระเงินคาเชา คาภาษี และคาธรรมเนียม
ตางๆ   ตามขอมูลของผูเชา 

 

4 

 

5 นาที เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับเงินใหผูเชา 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

 

 
รับใบแจงการชําระเงิน/                           

ใบเสร็จรับเงินฉบับเดิมมา 

ออกใบเสร็จรับเงินใหผูเชา 

 
ตรวจสอบขอมูลผูเชา 

รับชําระเงิน 
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กระบวนงานการชําระคาเชา คาภาษี คาธรรมเนียม 
กรณี ผูเชาชําระเงินผานเคานเตอรธนาคาร 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกองทุนศาสนสมบัติ  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7985 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

7  
วันทําการ 

กลุมกองทุนศาสนสมบัติ สํานักงานศาสนสมบัติ 
สงใบแจงการชําระเงินคาเชา คาเชาคาง คาภาษี 
คาภาษีคาง คาปรับ และอื่นๆ (ถาม)ี ใหผูเชา 
 

1. ใบแจงการชําระเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินฉบับของ
ปท่ีผานมา 
3. ใบรายการรับเงินคาเชา
ท่ี ดิน  และอาคาร  และ
คาธรรมเนียมตางๆ 

ร ะ เ บี ย บ อั ต ร า
ค าธรรมเนี ยมประเภท
ตางๆ พ.ศ. 2556 
 

2 

 
 

...* 

ผูเชา นําใบแจงการชําระเงินท่ีกลุมกองทุนศาสน
สมบัติสงใหผูเชา ไปชําระเงินท่ีเคานเตอรธนาคาร
ท่ีระบุไว ภายในเวลาท่ีกําหนดในใบแจงการชําระ
เงิน ไดทุกสาขา ท่ัวประเทศ 

  

3 
 

 
 15 

วันทําการ 

กลุมกองทุนศาสนสมบัติ สํานักงานศาสนสมบัติ 
ตรวจสอบการชําระเงินของผูเชา จากใบรายงาน
ของธนาคาร เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน และสงใหผู
เชาทางไปรษณีย 

 

4 

 

7  
วันทําการ 

ผูเชาไดรับใบเสร็จรับเงิน และเก็บรักษาไวเปน
หลักฐาน 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

 

 

 สงใบแจงการชําระเงินใหผูเชา 

สงใบแจงการชําระเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงินใหผูเชา 

ผูเชานําใบแจงการชําระเงิน ไปชําระเงินท่ีเคานเตอรธนาคาร                

(ภายในวันท่ีกําหนด) 
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กระบวนงานการนําสิทธิการเชาไปคํ้าประกันเงินกูกับธนาคาร (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

10 
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่องจาก
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด มอบสํานักงานศา
สนสมบัติสวนจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค 
 

เอกสารที่ผูขอรับบริการ
ตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง ผู รั บ 
บริการ (ตามแบบ) 
2. บัตรประจําตัวประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
ทะเบียนหยา 

กรณีนําสิทธิการเชาเขา
ธนาคาร 
1. คํารองขอนําสิทธิการเชา 
2 .  ข อตกลง เ ง่ื อน ไข กับ
ธนาคาร 
3. สําเนาสัญญาเชา  
4. ใบเสร็จคาเชาปจจุบัน 
5. สําเนาบัตรประจําตัว
ป ร ะ ช าช น แ ล ะ สํ า เ น า
ทะเบียนบานของผูจัดการ
ธนาคาร 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

1. กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการ พ.ศ. 2557 
2. พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แกไขเ พ่ิมเติมจนถึงฉบับ
ปจจุ บัน หมวด 6 ศาสน
สมบัติ 
3. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี 13/2520 
4. มติมหาเถรสมาคมครั้งท่ี 
18/2540 
5 .  ร ะ เ บี ยบ สํ า นั ก ง าน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
พ.ศ. 2551 เรื่อง การนํา
สิทธิการเชาไปคํ้าประกันกู
กับธนาคาร 
 
 
 

2 

 
 30 

วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองชองเอกสารประกอบการ
พิจารณา เ พ่ื อ เสนอผู อํ านวยการสํ านัก งาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
- เอกสารไมถูกตอง สงคืนสํานักงานพระพุทธ 
ศาสนาจังหวัด เพ่ือแกไข 

3 

 

90  
วันทําการ 

กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค นํ าเสนอ 
พศป./มส. ใหความเห็นชอบ  
- เมื่อ พศป./มส. เห็นชอบ เสนอผู อํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ืออนุมัติตาม
มติของพศป./มส. 

4 
 

 
 

90 
วันทําการ 

- แจงหนังสืออนุมัติใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดแจงผูรับบริการ
ชําระเงิน พรอมจดทะเบียนท่ีสํานักงานท่ีดิน  

5 

 - ผูรับบริการรับสัญญาเชา  
- เมื่อสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการ
เรียบรอย รายงานใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ทราบตอไป 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
    พศป. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 
    มส. หมายถึง กรรมการมหาเถรสมาคม 

นําเสนอ พศป. และ มส. เพ่ือใหความเห็นชอบ 

และเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ อนุมัติตามมติ 

 ผูรับบริการ รับสัญญาและใบเสร็จ รายงานสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 

แจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด จัดทําสัญญาเชา                   

และแจงผูรับบริการมาชําระเงิน 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ             

รับเรื่องจากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสารถูกตอง ตรวจสอบเอกสารไมถูกตอง 

สงคืนผูขอนําสิทธิ 
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กระบวนงานการนําสิทธิการเชาไปคํ้าประกันเงินกูกับธนาคาร (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 10 

วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่องจาก
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด มอบสํานักงานศา
สนสมบัติสวนจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค 

เอกสารที่ผูขอรับบริการ
ตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง ผู รั บ 
บริการ (ตามแบบ) 
2. บัตรประจําตัวประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
ทะเบียนหยา 

กรณีนําสิทธิการเชาเขา
ธนาคาร 
1. คํารองขอนําสิทธิการเชา 
2 .  ข อตกลง เ ง่ื อน ไข กับ
ธนาคาร 
3. สําเนาสัญญาเชา  
4. ใบเสร็จคาเชาปจจุบัน 
5. สําเนาบัตรประจําตัว
ป ร ะ ช าช น แ ล ะ สํ า เ น า
ทะเบียนบานของผูจัดการ
ธนาคาร 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

1. กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการ พ.ศ. 2557 
2. พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แกไขเ พ่ิมเติมจนถึงฉบับ
ปจจุ บัน หมวด 6 ศาสน
สมบัติ 
3. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี 13/2520 
4. มติมหาเถรสมาคมครั้งท่ี 
18/2540 
5 .  ร ะ เ บี ยบ สํ า นั ก ง าน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
พ.ศ. 2551 เรื่อง การนํา
สิทธิการเชาไปคํ้าประกันกู
กับธนาคาร 
 
 
 

2 

 
 30 

วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองชองเอกสารประกอบการ
พิจารณา เ พ่ื อ เสนอผู อํ านวยการสํ านัก งาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
- เอกสารไมถูกตอง สงคืนสํานักงานพระพุทธ 
ศาสนาจังหวัด เพ่ือแกไข 

3 

 

90  
วันทําการ 

กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค นํ าเสนอ 
พศป./มส. ใหความเห็นชอบ  
- เมื่อ พศป./มส. เห็นชอบ เสนอผู อํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ืออนุมัติตาม
มติของพศป./มส. 

4 
 

 
 

90 
วันทําการ 

- แจงหนังสืออนุมัติใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดแจงผูรับบริการ
ชําระเงิน พรอมบันทึกขอตกลง 

5 

 - ผูรับบริการนําบันทึกไปทําขอตกลงกับธนาคารท่ี
จะนําสิทธิการเชาคํ้าประกัน 
- เมื่อสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการ
เรียบรอย รายงานใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ทราบตอไป 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
    พศป. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 
    มส. หมายถึง กรรมการมหาเถรสมาคม 

นําเสนอ พศป. และ มส. เพ่ือใหความเห็นชอบ 

และเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ อนุมัติตามมติ 

 
ผูรับบริการ นําบันทึกไปทําขอตกลงกับธนาคาร รายงาน

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 

แจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด จัดทําบันทึกขอตกลง                   

และแจงผูรับบริการมาชําระเงินคาธรรมเนียม 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ             

รับเรื่องจากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสารถูกตอง ตรวจสอบเอกสารไมถูกตอง 

สงคืนผูขอนําสิทธิ 
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กระบวนงานการทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

10 
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเรื่องจากผูยื่น
คํารองขอรับบริการ (ผูขอจดทะเบียนภาระจํายอม) 
 

เอกสารที่ผูขอรับบริการ
ตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง ผู รั บ 
บริการ (ตามแบบ) 
2. บัตรประจําตัวประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
ทะเบียนหยา 

กรณีจดทะเบียนทางภาระ
จํายอม 
1. สําเนาเอกสารท่ีดินของ
วัดราง/วัดมีพระสงฆ 
2 .  หนั งสือ รับรองร าคา
ประเมินท่ีดินจากสํานักงาน
ท่ีดินปปจจุบัน (ของผูขอจด
ทะ เ บีย น / วัด ร า ง / วัด มี
พระสงฆ) 
3 .  ภาพถ าย พ้ืน ท่ีสภาพ
ปจจุบันของท่ีดินทุกแปลง 
4. แผนผังแสดงตําแหนง
ท่ีต้ังของท่ีดิน 
5.สํานาโฉนดท่ีดินทุกแปลง 
6. แผนผังขนาดทางขอจด
ทะเบียนฯ กวาง-ยาว โดย
ระบุมาตราสวนชัดเจน 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

1. กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการ พ.ศ. 2557 
2. พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แกไขเ พ่ิมเติมจนถึงฉบับ
ปจจุ บัน หมวด 6 ศาสน
สมบัติ 
3. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี 13/2520 
4. มติมหาเถรสมาคมครั้งท่ี 
18/2540 
5 .  ร ะ เ บี ยบ สํ า นั ก ง าน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
พ.ศ. 2556  
 
 

2 

 
 30 

วันทําการ 

- ตรวจสอบความถูกตองชองเอกสารประกอบการ
พิจารณา  
- เอกสารไมถูกตอง สงคืนผูขอรับบริการ เพ่ือแกไข 
- เอกสารท่ีถูกตอง สงสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ เพ่ือพิจารณา 

3 

 

90  
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รวบรวมเอกสาร
สงสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือเสนอ 
พศป. อนุมติ 

4 
 

 
 

90 
วันทําการ 

- แจงหนังสืออนุมัติใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดแจงผูรับบริการ
ชําระเงิน พรอมจดทะเบียนท่ีสํานักงานท่ีดิน  

5 

 

- ผูขอรับบริการรับสัญญาเชา  
- เมื่อสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการ
เรียบรอย รายงานใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ทราบตอไป 

 

 ผูขอรับบริการ รับสัญญาและใบเสร็จ รายงานสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเรื่องอนุมัติจากสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ แจงผูขอรับบริการทําสัญญาและชําระคาธรรมเนียม 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด              

รับเรื่องจากผูขอจดทะเบียนภาระจํายอม  

ตรวจสอบเอกสารถูกตอง ตรวจสอบเอกสารไมถูกตอง 

สงคืนผูขอรับบริการ 

สํานักงานพรพุทธศาสนาจังหวัด สงเรื่องมากที่สํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ เพื่อดําเนินการตามขั้นตอน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
    พศป. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 
    มส. หมายถึง กรรมการมหาเถรสมาคม 
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กระบวนงานการทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

10 
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่องจาก
สํ านักงานพระ พุทธศาสนาจังหวัด มอบกลุ ม
จัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาคดําเนินการ  

เอกสารที่ผูขอรับบริการ
ตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง ผู รั บ 
บริการ (ตามแบบ) 
2. บัตรประจําตัวประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
ทะเบียนหยา 

กรณีจดทะเบียนทางภาระ
จํายอม 
1. สําเนาเอกสารที่ดินของ
วัดราง/วัดมีพระสงฆ 
2 .  หนั ง สื อ รับรอง ร าค า
ประเมินที่ดินจากสํานักงาน
ที่ดินปปจจุบัน (ของผูขอจด
ท ะ เ บี ย น / วั ด ร า ง / วั ด มี
พระสงฆ) 
3 .  ภาพถ า ย พ้ืนที่ สภา พ
ปจจุบันของที่ดินทุกแปลง 
4. แผนผังแสดงตําแหนง
ที่ตั้งของที่ดิน 
5.สํานาโฉนดที่ดินทุกแปลง 
6. แผนผังขนาดทางขอจด
ทะเบียนฯ กวาง-ยาว โดย
ระบุมาตราสวนชัดเจน 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

1. กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการ พ.ศ. 2557 
2. พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แกไขเ พ่ิมเติมจนถึงฉบับ
ปจจุ บัน หมวด 6 ศาสน
สมบัติ 
3. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี 13/2520 
4. มติมหาเถรสมาคมครั้งท่ี 
18/2540 
 
 

2 

 
 30 

วันทําการ 

- ตรวจสอบความถูกตองชองเอกสารประกอบการ
พิจารณา  
- เอกสารไมถูกตอง สงคืนผูขอรับบริการ เพ่ือแกไข 
- เอกสารท่ีถูกตอง สงคณะกรรมการ พศป./มส.เพ่ือ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

3 

 

90  
วันทําการ 

คณกรรมการ พศป./มส. พิจารณาใหความเห็นชอบ 
เ จ าห น า ท่ีนํ า เ สน อผู อํ าน วย กา รสํ านั ก ง าน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ืออนุมัติตามมติ 

4 
 

 
 

90 
วันทําการ 

- แจงหนังสืออนุมัติใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดแจงผูรับบริการ
ชําระเงิน พรอมจดทะเบียนท่ีดิน  

5 

 - ผูขอรับบริการรับสัญญาเชา  
- เมื่อสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการ
เรียบรอย รายงานใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ทราบตอไป 

 

 
ผูขอรับบริการ รับสัญญาเชา รายงานสํานักงาน                  

พระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพื่อแจง

ผูรับบริการชําระเงินและทําสัญญา 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ              

รับเรื่องจากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด  

ตรวจสอบเอกสารถูกตอง ตรวจสอบเอกสารไมถูกตอง 

สงคืนผูขอรับบริการ 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปล่ียนแปลงตามปจจัยภายนอก 
    พศป. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 
    มส. หมายถึง กรรมการมหาเถรสมาคม 
 

คณะกรรมการ พศป./มส. ใหความเห็นชอบ 

นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ อนุมัติตามมติ 



 77  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

กระบวนงานการขอเชาใหม การโอนสิทธิการเชา การรับเชาสืบแทน (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 
ผูรับผดิชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัติ         เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดรับเรื่องจากผูรอง 
 

เอกสารหลักฐานที่ผูขอรับ
บริการตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง ผู รั บ 
บริการ (ตามแบบ) 
2. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
หยา  
5. สําเนาเอกสารสิทธ์ิท่ีดิน 
6 .  หนั งสือ รับรองร าคา
ประเมินท่ีดินจากสํานักงาน
ท่ีดินปปจจุบัน  
7. ภาพถายพ้ืนท่ีเชาสภาพ
ปจจุบัน 
8. แผน ท่ีแสดงตําแหน ง
ท่ีต้ังของท่ีดิน โดยกําหนด
มาตราสวนชัดเจน 

กรณี มีสิ่งปลูกสรางบนที่
เชา 
1. แบบแปลนแผนผังแสดง
สิ่งปลูกสราง 
2. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิ
สิ่งปลูกสราง 

(มีตอหนาถัดไป) 

1.  พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แก ไข เ พ่ิ ม เ ติม  หมวด 6 
ศาสนสมบัติ 
2. กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการ พ.ศ. 2557 
3. คําสั่งสํานักงานพระพุทธ 
ศ า ส น า แ ห ง ช า ติ ท่ี 
263/2562  ลง วันท่ี 21 
มีนาคม 2562 เรื่อง การ
มอบอํานาจใหผูวาราชการ
จังหวัด แทน 
4 .  คํ า สั่ ง สํ า นั ก ง า น       
พระพุทธศาสนาแหงชาติ    
ท่ี  3 55 / 2 55 6  วัน ท่ี  4 
เมษายน 2556 
5 .  คํ า สั่ ง สํ า นั ก ง า น          
พรพุทธศาสนาแห งชาติ     
ท่ี  3 56 / 2 55 6  วัน ท่ี  4 
เมษายน 2556 
6 .  ม ติ มห า เ ถ รส มาคม      
ครั้งท่ี 13/2520 เมื่อวันท่ี   
5 เมษายน 2520 
7 .  ม ติ มห า เ ถ รส มาคม    
ครั้ ง ท่ี 2/2549 เมื่อวันท่ี   
20 มกราคม 2549 
 

2 

 
 

30 
วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการ
พิจารณาของสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
กรณีท่ีเอกสารไมถูกตอง ไมครบถวน สงคืนผูขอยื่น
คํารอง เพ่ือดําเนินการแกไข 

3 
 

 
 

90 
วันทําการ 

กรณี 1 อยูในอํานาจตามหนังสือมอบอํานาจ  
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการตาม
ขั้นตอน อนุมัติ แจงผูขอ ยื่นคํารอง ชําระเงิน และ
จะทําสัญญาเชา 
กรณี 2 นอกเหนืออํานาจตามหนังสือมอบอํานาจ 
- สงเรื่องใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ดําเนินการ 

4 

 

90  
วันทําการ 

เรื่องการเชาใหม/ การโอนสิทธิ/ การรับเชาสืบแทน 
- แจงผูขอยื่นคํารอง ชําระเงินและรับสัญญาเชา 

 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด                    

รับเร่ืองจากผูย่ืนคํารอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

กรณี 1                            

สํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด ดําเนินการตามขั้นตอน

อนุมัติ 

กรณีท่ี 2                            

สงสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ กลุมจัดการศาสน

สมบัติสวนภูมิภาค ดําเนินการ 

แจงผูขอย่ืนคํารอง      

ทําสัญญาเชา 

- สํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด รับเรื่องอนุมัติจาก

สํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ                                

- แจงผูยื่นคํารองทําสัญญาเชา 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 
 10 

วันทําการ 
รายงานสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ  

กรณี การรับเชาสืบแทน     
ตองเพ่ิม 
1. หนั งสือสละสิทธ์ิของ
ทายาท 
2. สําเนาทะเบียนบานผู
สละสิทธ์ิ 
3. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผูสละสิทธ์ิ 
4. ใบประกาศ 
5. สัญญาเชาฉบับเดิม 
6. ใบเสร็จรับเงิน 

 ( สํ า เ น า เ อ ก ส า ร  ต อ ง
รับรองสํ าเนาถูกตองทุก
ฉบับ) 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปล่ียนแปลงตามปจจัยภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สําเนาสัญญาเชา พรอมใบเสร็จรับเงินสงสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
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กระบวนงานการขอเชาใหม การโอนสิทธิการเชา การรับเชาสืบแทน (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 
ผูรับผดิชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัติ         เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

10 
วันทําการ 

รับเรื่องจากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด  

เอกสารหลักฐานที่ผูขอรับ
บริการตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง
ผูรับบริการ (ตามแบบ) 
2. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
หยา 
5. สําเนาเอกสารสิทธ์ิท่ีดิน 
6 .  หนั งสือ รับรองร าคา
ประเมินท่ีดินจากสํานักงาน
ท่ีดินปปจจุบัน  
7. ภาพถายพ้ืนท่ีเชา สภาพ
ปจจุบัน 
8. แผน ท่ีแสดงตําแหน ง
ท่ีต้ังของท่ีดิน โดยกําหนด
มาตราสวนชัดเจน 

กรณี มีสิ่งปลูกสรางบนที่
เชา 
1. แบบแปลนแผนผังแสดง
สิ่งปลูกสราง 
2. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิ
สิ่งปลูกสราง 

(มีตอหนาถัดไป) 

1.  พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แก ไข เ พ่ิ ม เ ติม  หมวด 6 
ศาสนสมบัติ 
2. กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการ พ.ศ. 2549 
3. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี 13/2520 เมื่อวันท่ี 5 
เมษายน 2520 
4. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี 2/2549 เมื่อวันท่ี 20 
มกราคม 2549 
5. คํ า สั่ ง สํ า นั ก ง า น       
พระพุทธ ศาสนาแหงชาติ   
ท่ี 355/2556 วัน ท่ี 4 
เมษายน 2556 
6. คํ า สั่ ง สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ ท่ี 
3 5 6 / 2 5 5 6  วั น ท่ี  4 
เมษายน 2556 
7 .  คํ า สั่ ง สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ       
ท่ี 263/2562 ลงวันท่ี 21 
มีนาคม 2562 เรื่อง การ
มอบอํานาจใหผูวาราชการ
จังหวัด แทน 
 

2 

 
 

30 
วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการ
พิ จ า ร ณ า เ ส น อ ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ กรณีท่ีเอกสารไมถูกตอง 
ไมครบถวน สงคืนสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
เพ่ือดําเนินการแกไข 

3 
 

 
   

90 
วันทําการ 

กรณี 1 สัญญาเชารายป  
- เสนอผู อํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ อนุมัติ 
กรณี 2 สัญญาเชานานป 
- เสนอผู อํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แ ห ง ช า ติ  นํ า เ ข า คณ ะ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า
งบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา (พศป.) 

4 

 

10  
วันทําการ 

กรณี สัญญาเชารายป  
- แจงอนุมัติผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ เพ่ือจัดทําสัญญาเชา 
กรณี สัญญาเชานานป  
- แจงมติคณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสน
สมบัติกลางประจํา (พศป.) และมติมหาเถรสมาคม 
(มส.) เพ่ือจัดทําสัญญาเชา 

 

 รับเร่ืองจากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด                    

ตรวจสอบเอกสาร 

แจงสํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด ดําเนินการจัดทําสัญญาเชา 

- เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ                       

- เสนอคณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 

(พศป.) 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 
 
 

90 
วันทําการ 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด จัดทําสัญญาเชา   
พรอมเรียกเก็บเงินตางๆ และแจงใหสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ ทราบ 

กรณี การรับเชาสืบแทน     
ตองเพ่ิม 
1. หนั งสือสละสิทธิของ
ทายาท 
2. สําเนาทะเบียนบานผู
สละสิทธิ 
3. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผูสละสิทธิ 
4. ใบประกาศ 
5. สัญญาเชาฉบับเดิม 
6. ใบเสร็จรับเงิน 

 ( สํ า เ น า เ อ ก ส า ร  ต อ ง
รับรองสํ าเนาถูกตองทุก
ฉบับ) 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปล่ียนแปลงตามปจจัยภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด สงสําเนาสัญญา       

พรอมใบเสร็จรับเงินใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา 

เบอรโทร 02-441-7950 

- การขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 
- การขอมติมหาเถรสมาคม เพื่อใหความเห็นชอบในการจัดตั้งโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา 
- การแตงตั้งผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 
- การขอรับเงินอุดหนุนสมทบปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 

82 
84 
86 
88 

กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกธรรม-บาลี 
เบอรโทร 02-441-7951 

- การขอใบรับรองประกาศนียบัตร กรณีสูญหาย/ชํารุด 
- การขอแปลประกาศนียบัตรเปนภาษาอังกฤษ 

90 
91 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองพุทธศาสนศึกษา 
เบอรโทร 02-441-7949 
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กระบวนงานการขออนุญาตจัดต้ังโรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 
ผูรับผดิชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา กองพุทธศาสนศึกษา         เบอรติดตอ 02 441 7950 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 

วัดที่จะขออนุญาต จัดทําแผนงานในการบริหาร
จัดการขอความเห็นชอบจากเจ าคณะปกครอง
ตามลําดับชั้น จนถึงเจาคณะภาค ตามแบบคําขอที่
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติกําหนด แลวเสนอ
รายงานการจัดตั้งไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

1. หนังสือนําขออนุญาต
จัดต้ังโรงเรียนพระปริยั ติ
ธรรม แผนกสามัญศึกษา 
2. แบบขออนุญาตจัดต้ัง
โรงเรียนพระปริยั ติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา (แบบ    
ปส.1) 
3. ความเห็นชอบเจาคณะ
ปกครองตามลําดับชั้น 
4.  แบบตรวจสอบความ
พรอมการขออนุญาตจัดต้ัง
โรงเรียน 
5. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผูขอ 
6. สําเนาหนังสือสุทธิ 
7. สําเนาวุฒิการศึกษา 
8. สําเนาโฉนดท่ีดิน 
9. สํ าเนาหนังสือรับรอง    
สภาพวัด 
10. เอกสารประกอบคําขอ
(รูปภาพผังหองเรียน, แผน
ท่ีโดยสังเขป) 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

1. ประกาศคณะกรรมการ
การ ศึกษาโรงเรียนพระ
ปริยัติธรรม แผนกสามัญ
ศึกษา เรื่อง การขออนุญาต
จัดต้ังขยายชั้นเรียน เปด
ดํ า เ นิ น ก า ร ต อ  ห ยุ ด
ดําเนินการชั่วคราว หยุด
ดําเนินการ และยายสถาน
ท่ีต้ัง โรงเรียนพระปริยั ติ
ธรรมแผนกสามัญศึกษา 
พ.ศ. 2547 

2. ประกาศมหาเถรสมาคม 
วาดวยโรงเรียนพระปริยัติ
ธรรม แผนกสามัญศึกษา 
พ.ศ. 2553 
 
 
 
 

2 

 
 

...* 

สํ านักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเรื่ องฯ 
พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน ใหเสนอผานผูวาราชการจังหวัด แลวสงไป
ยังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

3 
 

 
 

1 วัน 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่อง มอบ
กองพุทธศาสนศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานฯ 
*กรณีเอกสารไมครบ 
1. ติดตอวัดเพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติม 
2. วัดสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม 

4 

 

15 วัน 

กองพุทธศาสนศึกษา จัดทําบันทึกขอความ เสนอตอ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ประธานคณะกรรมการฯ พิจารณานัดวันประชุม
คณะกรรมการฯ 

 
 

ขออนุญาตจัดต้ังโรงเรียนพระปริยัติธรรม 

 

 

ขอเอกสาร

เพ่ิมเติม 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 

กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา ทําบันทึก

ขอความถึงผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ      

เพ่ือเสนอประธานคณะกรรมการ กําหนดนัดหมายวันประชุม

คณะกรรมการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเร่ืองขอจัดต้ัง

โรงเรียน ตรวจสอบ เสนอผูวาราชการจังหวัด                

และสงเอกสารใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

คัดแยก ตรวจสอบเอกสาร                    

ความถูกตอง 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 

30 วัน 
คณะกรรมการการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนก
สามัญศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบ สํานักงาน            
พระพุธศาสนาแหงชาติ นําเสนอมหาเถรสมาคม 

 

 

6 

 
 

3 วัน 

 

เ มื่ อม หา เ ถ รส มาคม อนุ ญาต  ใ ห สํ า นั ก ง าน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ เปนผูออกใบอนุญาต 

 

  

 
7 

 
 

…* 

เมื่อผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ     
ลงนามในใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนแลว ใหกองพุทธ
ศาสนศึกษา ทําบันทึกถึงสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด และกลุมโรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนก
สามัญศึกษา 

8 

 

…* 

เมื่อประกาศต้ังโรงเรียนแลว ใหผูรับใบอนุญาต หรือ 
ผูจัดการ จัดใหมีผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ        
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด
ตอไป 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 

กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา ทําบันทึกขอความถึง

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือมอบสํานักเลขาธิการ

มหาเถรสมาคม เสนอท่ีประชุมมหาเถรสมาคมเพ่ือพิจารณา 

 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามในใบอนุญาต

จัดต้ังโรงเรียน กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา         

ทําบันทึกถึงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด และกลุมโรงเรียน         

พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 

วัดท่ีไดรับใบประกาศ ต้ังโรงเรียนและ

ดําเนินการตอไป 

คณะกรรมการฯ พิจารณา

ใหความเห็นชอบ 
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กระบวนงานการขอมมติมหาเถรสมาคม เพ่ือใหความเห็นชอบในการจัดต้ังโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา 

ผูรับผิดชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา  กองพุทธศาสนศึกษา เบอรติดตอ02 441 7950 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

2 วันทําการ 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเร่ืองขอมติ
มหาเถรสมาคมฯ จากโรงเรียน 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานแลว
สงไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

1. บันทึกเอกสารขอความ
เห็นชอบการจัดต้ังโรงเรียน 
ก า ร กุ ศ ล ข อ ง วั ด ใ น
พระพุทธศาสนา 
2. แบบคําขอความเห็น- 
ชอบโรงเรียนการกุศลของ
วัดในพระพุทธศาสนา 
3. ใบตรวจสอบการขอ
จัดต้ังโรงเรียนการกุศลของ
วัดในพระพุทธศาสนา 
4. สําเนาวุฒิการศึกษา 
5. สําเนาทะเบียนบาน 
6. สําเนาโฉนดท่ีดิน 
7. สําเนาหนังสือสุทธิ 
8. หนังสือรับรองสภาพวัด 
9. เอกสารประกอบคําขอ 
 
(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 

1 .  ร ะ เ บี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง 
ศึกษาธิการ วาดวยโรงเรียน
การกุศลของวัดในพระพุทธ 
ศาสนา พ.ศ. 2532 
- ขอ 4 ระบุวา “โรงเรียนการ
กุ ศลของวั ด ในพระ พุ ท ธ 
ศาสนา” หมายถึง โรงเรียน
เอกชนตามมาตรา 15 (1) และ 
(3)  แห งพระราชบั ญญั ติ
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 ที่
วัดเปนผูรับใบอนุญาต 
- ขอ 5 การจัดตั้งโรงเรียนให
ดําเนินการตามพระราช บัญญัติ
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525   
และระเบียบที่ เก่ียวของ โดย
ความเห็นชอบของมหาเถร
สมาคม 
2. พระราชบัญญัติโรงเรียน
เอกชน พ.ศ. 2550 
- ม า ต ร า  3  ใ ห ย ก เ ลิ ก
พระราชบัญญัติ โ รงเ รียน
เอกชน พ.ศ. 2525  
- มาตรา 166 ในระหวางที่
ยังมิ ไดออกกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออก
ตามพระราชบัญญัติโรงเรียน
เอกชน พ.ศ. 2525 มาใชบังคับ
โดยอนุโลมเทาที่ไมขัดหรือ
แยงกับพระราช บัญญัตินี้ 

2 

 

4 วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติรับเร่ือง มอบ
กองพุทธศาสนศึกษาพิจารณาตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน และความถูกตองครบถวน  
กรณีเอกสารไมครบ 
1. ติดตอโรงเรียนเพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติม 
2. โรงเรียนสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม 

3 

 
 

10 วันทําการ 

กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา
กองพุทธศาสนศึกษา ทําบันทึกขอความถึง
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เพ่ือมอบสํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม เสนอท่ี
ประชุมมหาเถรสมาคมพิจารณา 

4 

 

3 วันทําการ 
 

สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม จัดทํามติมหา
เถ ร สมาคม  ถึ ง ผู อํ านวยการ สํ า นัก ง าน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามในมติฯ และ
มอบกองพุทธศาสนศึกษา ดําเนินการตอไป 
 

 

เสนอที่ประชุม              

มหาเถรสมาคมพิจารณา 

พศ. ไดรับเรื่องจากพศจ.                     

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด                                        

รับเร่ืองขอมติมหาเถรสมาคมฯ จากโรงเรียน 

 ผูอํานวยการสํานักงาน                     

พระพุทธศาสนาแหงชาติ  
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

5 

 

2 วันทําการ 

กองพุทธศาสนศึกษา จัดสงมติมหาเถรสมาคม
ไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพื่อ
ดําเนินการแจงใหโรงเรียนทราบ 
 

  

6 

 
โรงเรียนไดรับทราบมติมหาเถรสมาคมให
ความเห็นชอบในการจัดตั้งโรงเรียนการกุศล
ของวัดในพระพุทธศาสนา และดําเนินการ
ตอไป 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการ ประมาณ 21 วันทําการ ทั้งน้ีอาจมีการเปล่ียนแปลงไดตามปจจัยภายนอก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนไดรับทราบมติมหาเถรสมาคม 

และดําเนินการตอไป 

จัดสงมติมหาเถรสมาคมฯ ไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด เพื่อดําเนินการแจงใหโรงเรียนทราบ 
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กระบวนงานการแตงต้ังผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 
(ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด โดยการมอบอํานาจจากผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา กองพุทธศาสนศึกษา         เบอรติดตอ 0 2441 7950 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 

โรงเรียนสงเอกสารหลักฐานขอแตงต้ังฯ ไปยัง
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
 

1. บันทึกเอกสารการขอ      
แตงต้ังฯ จากโรงเรียน 
2. แบบคําขอแตงต้ัง ฯ              
(ปส. 4-6)   
3. หนังสือสุทธิ 
4. เอกสารตราต้ัง 
5. วุฒิการศึกษาทางธรรม 
6. วุฒิการศึกษาทางโลก 
7 .  ใบอนุญาตประกอบ     
วิชาชีพครู 
8 .  ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพผูบริหาร 
9. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
10. สําเนาทะเบียนบาน 
11. ใบรับรองแพทย 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ 
 

1. ประกาศมหาเถรสมาคม 
วาดวยโรงเรียนพระปริยัติ
ธรรม แผนกสามัญศึกษา 
2. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี  1 7 / 2 5 5 7  ม ติ ท่ี 
376/2557 เรื่อง การมอบ
อํานาจของผู อํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ     ในฐานะรอง
ประธานคณะกรรมการ
การ ศึกษา   พระปริยั ติ
ธรรม แผนกสามัญศึกษา 
ต าม ป ร ะ ก าศม ห า เ ถ ร
สมาคม 
3. ประกาศคณะกรรมการ
การศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา วาดวย
พนักงานศาสนการด าน
การศึกษา พ.ศ. 2555 
4. ประกาศคณะกรรมการ
การศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา วาดวย
พนักงานศาสนการด าน
การศึกษา แกไขเ พ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

(มีตอหนาถัดไป) 

2 

 
 

...* 

สํ านัก งานพระ พุทธศาสนาจั งหวัดรั บเ รื่ อ งฯ 
พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับการแตงต้ัง 
และความ ถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
กรณีเอกสารไมครบถวน ดําเนินการติดตอโรงเรียน 
เพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติม 

3 
 

 
 

...* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด จัดทําบันทึกและ
ร า ง คํ า สั่ ง  เ ส นอต อผู อํ าน วย การสํ า นั ก งาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด เ พ่ือลงนามแตงต้ังผู มี
คุณสมบัติถูกตอง สวนผู ท่ีคุณสมบัติไมตรงตาม
ประกาศฯ ไมสามารถแตงต้ังได 

4 

 

...* 

เมื่อผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด      
ลงนามคําส่ังแตงตั้งแลว ดําเนินการ ดังนี้ 
1. ขึ้นทะเบียนผูที่ ได รับการแตงตั้ งเปนผู จัดการ 
ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียน
พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 
2. ดําเนินการแจงและจัดสงคําส่ังแตงตั้งใหโรงเรียน
ทราบ 
3. ดําเนินการแจงและจัดสงสําเนาคําส่ังแตงตั้ง ให
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติเพ่ือจัดทําทะเบียน  

 ขออนุญาต แตงต้ังผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู      

และบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด                  

ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสาร 

จัดทําบันทึกเอกสารผูไดรับแตงต้ัง ผูท่ีไมผานการแตงต้ัง                          

และรางคําสั่งแตงต้ังฯ 

ขอเอกสาร

เพ่ิมเติม 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 

ลงนามแตงต้ังผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 

...* 

โรงเรียน ไดรับคําสั่งแตงต้ังฯ แจงผู ท่ีขอแตงต้ัง
ท ร าบ  พ ร อ ม ท้ั ง ขึ้ น ท ะ เ บี ย น เ ป น ผู จั ด ก า ร 
ผู อํานวยการ ครู  และ บุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนพระปริยัติธรรม  แผนกสามัญศึกษา 

 5. ประกาศคณะกรรมการ
การศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา วาดวย
กลุม โรงเรียนพระปริยั ติ
ธรรม แผนกสามัญศึกษา 
พ.ศ. 2555 
6. ประกาศคณะกรรมการ
การศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา วาดวย
ขนาดและกรอบอัตรากําลัง 
โรงเรียน 
7. ประกาศคณะกรรมการ
การศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา วาดวย
คณะกรรมการโรงเรียน 
พ.ศ. 2555 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการปกติ ประมาณ 1 - 3 วันทําการ แตท้ังนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงไดตามปจจัยภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู และบุคลากร                    

ทางการศึกษา ไดรับการแตงต้ัง 
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กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนสมทบปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 

ผูรับผิดชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา กองพุทธศาสนศึกษา         เบอรติดตอ 0 2441 7950 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ แจงโรงเรียนฯ
ท่ีมีความประสงคจะขอรับเ งินอุดหนุนปรับปรุง
ซอมแซมอาคารเรียน 
- โรงเรียนฯ กรอกขอมูลในแบบคําขอรับเงินผาน
ธนาคาร 
- สงแบบคําขอใหสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด     
ลงนามรับรอง 

1 .  แ บ บ คํ า ข อ รั บ เ งิ น
อุดหนุ นสมทบปรับปรุ ง
ซอมแซมอาคารเรียน 
2 .  แบบราย งานการ ใ ช
งบประมาณโครงการเ งิน
อุดหนุ นสมทบปรับปรุ ง
ซอมแซมอาคารเรียน 

1. ประกาศสํานักงานพระ- 
พุทธศาสนาแหงชาติ เรื่อง 
เ ก ณ ฑ ก า ร จั ด ส ร ร เ งิ น
อุดหนุนสมทบปรับปรุ ง
ซ อ ม แ ซ ม อ าค า ร เ รี ย น
โรงเรียนพระ-ปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา 
2. คําสั่ งสํ านักงานพระ - 
พุทธศาสนาแหงชาติ เรื่อง 
แต ง ต้ั ง คณ ะ ก ร ร ม ก า ร
จัดสรร งบประมาณเ งิน
อุดหนุนสมทบปรับปรุ ง
ซ อ ม แ ซ ม อ าค า ร เ รี ย น 
โรงเรียนพระปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา 
 

2 

 
 

...* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด  
- ตรวจสอบความถูกตอง พรอมลงนามรับรอง 
- รวบรวมแบบคําขอฯ จัดส งใหประธานกลุ ม
โรงเรียนฯ 

3 
 

 
 

...* 
สํานักงานกลุมโรงเรียนฯ ลงนามคํารับรอง แลว
รวบรวมสงกองพุทธศาสนศึกษา 

4 

 

...* 

กองพุทธศาสนศึกษา พิจารณาแบบคําขอตามเกณฑ
การจัดสรรงบประมาณอุดหนุนสมทบปรับปรุง
ซอมแซมอาคารเรียน และตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร 

5 

 

...* 

รวบรวมสงสํานักงบประมาณ เพ่ือพิจารณาและ
จัดสรรงบประมาณใหกับสํานักงานพระพุทศาสนา
แหงชาติ 

 

 
จัดทําหนังสือแจงโรงเรียนฯ                            

ท่ีมีความประสงคจะรับเงินอุดหนุน 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด                  

ตรวจสอบความถูกตอง 

สํานักงานกลุมโรงเรียนฯ รวบรวมสงกองพุทธศาสนศึกษา 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ                                 

รวบรวมสงสํานักงบประมาณ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 

...* 

- จัดทํารายละเอียดการจัดสรรเงินตามเอกสาร
ประกอบ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ อนุมัติการ
จัดสรร 

 

 

7 

 
 

...* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการจัดสรร
งบประมาณตามรายละเอียดการจัดสรรเงินอุดหนุน
ใหแกโรงเรียน 
 

 
 

8 

 
 

...* โรงเรียนฯ รายงานการใชจายงบประมาณซอมแซม 

หมายเหตุ : เนื่องจากเปนเงินอุดหนนุเฉพาะกิจ ระยะเวลาไมแนนอน อาจเปลี่ยนแปลงไดตามปจจัยภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โอนเงินงบประมาณไปต้ังจาย ณ                  

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

 จัดทําหนังสือแจง โรงเรียนฯ ไดรับการจัดสรรเงินอุดหนุน 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ             

อนุมัติการจัดสรร 
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กระบวนงานการขอใบรับรองประกาศนียบัตร กรณีสูญหาย หรือชํารุด 

ผูรับผิดชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกธรรม-บาลี กองพุทธศาสนศึกษา          เบอรติดตอ 02 441 7951 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

5 นาที 

 

ผูขอรับบริการ เขียนคํารอง พรอมแนบหลักฐาน 

 

- สํ า เ นาหนั งสื อสุ ท ธิ 
(พระภิกษ/ุสามเณร) 
- สํ า เ น า บัตรประ จํ า ตั ว
ประชาชน (ฆราวาส) 
- สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
(กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล) 
- สําเนาใบเลื่อนสมณศักด์ิ 
หรือการแตงต้ังฐานานุกรม 

- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผน ดิน 
พ.ศ. 2534 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
พระปริยัติธรรม พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงแบ งส วน
ราชการสํานักงานพระพุทธ 
ศาสนาแหงชาติ พ.ศ. 2557 
- คําสั่งสํานักงานพระพุทธ 
ศ า ส น า แ ห ง ช า ติ  ท่ี 
286/2561 
 
 

2 

 
 

15 นาที 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เมื่อ
เอกสารครบถวน จะทําการสืบคนจากทะเบียน
ขอมูล และจัดทําบันทึกเสนอผู อํานวยการกลุม
การศึกษา     พระปริยัติธรรม แผนกธรรม-บาลี 
เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

3 
 

 
 

5 นาที 

ผูอํานวยการกลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนก
ธรรม-บาลี พิจารณาหนังสือในเบ้ืองตนกอนนําเสนอ  
ผูอํานวยการกองพุทธศาสนศึกษาลงนาม กรณี
เอกสารผิดพลาด ใหแกไขและตรวจสอบใหม 

4 

 

5 นาที 
เจาหนาท่ีนําเสนอ ผูอํานวยการกองพุทธศาสน
ศึกษา พิจารณาลงนาม 

5 

 
 5 นาที เจาหนาท่ีจัดสงเอกสารใหผูรับบริการ 

6 

 
 
 
 

5 นาที 
เจาหนาท่ีจัดเ ก็บขอมูลเอกสารตางๆ เ พ่ือเปน
หลักฐานในทางราชการตอไป 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

จัดเก็บขอมูล เพ่ือเปนหลักฐาน 

ตรวจสอบแลว

เอกสารไมถูกตอง 

 

เอกสารถูกตอง 

จัดสงเอกสารไปยังผูรับบริการ 

ผูอํานวยการกลุมการศึกษาพระปริยัติ

ธรรม แผนกธรรม-บาลี กลั่นกรอง

เบ้ืองตน 

ผูอํานวยการกองพุทธศาสนศึกษา 

ลงนาม แทน ผอ.พศ. 

ลงทะเบียนรับ 
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กระบวนงานการขอแปลประกาศนียบัตรเปนภาษาอังกฤษ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกธรรม-บาลี กองพุทธศาสนศึกษา          เบอรติดตอ 02 441 7951 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 5 นาที ผูขอรับบริการ เขียนคํารอง พรอมแนบหลักฐาน 

- สํ า เ น า ห นั ง สื อ สุ ท ธิ 
(พระภิกษ/ุสามเณร) 
- สํ า เ น า บัตรประ จํ า ตั ว
ประชาชน (ฆราวาส) 
- สํ าเนาหนั งสือ เ ดินทาง 
(passport) 
- สําเนาประกาศนียบัตร/
ปริญญาบัตร วุฒิการศึกษา
ท่ีขอแปล 

- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
พระปริยัติธรรม พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงแบ งส วน
ราชการสํานักงานพระพุทธ 
ศาสนาแหงชาติ พ.ศ. 2557 
- คําสั่งสํานักงานพระพุทธ 
ศ า ส น า แ ห ง ช า ติ  ท่ี 
286/2561 
 
 
 

2 

 
 

15 นาที 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร   
- คนหารายชื่อจากขอมูลที่ไดรับการรองขอจากขอมูล
บันทึกผลการสอบ 
- บั น ทึ ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด เ พ่ื อ อ อก เ ล ข ที่ ใ บ แ ป ล
ประกาศนียบัตรภาษาอังกฤษ 
- พิมพใบประกาศนียบัตรภาษาอังกฤษ    
- จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการกลุมการศึกษาพระ
ปริยัติธรรม แผนกธรรม-บาลี เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกตอง 

3 
 

 
 

5 นาที 

ผูอํานวยการกลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนก
ธรรม-บาลี พิจารณาหนังสือในเบ้ืองตนกอนนําเสนอ  
ผูอํานวยการกองพุทธศาสนศึกษาลงนาม กรณี
เอกสารผิดพลาด ใหแกไขและตรวจสอบใหม 

4 

 

5 นาที 
เจาหนาท่ีนําเสนอ ผูอํานวยการกองพุทธศาสน
ศึก ษ า  พิ จ า ร ณ าล ง นาม ใน ห นั งสื อ ขอ แ ป ล
ประกาศนียบัตรเปนภาษาอังกฤษ 

5 

 
 5 นาที เจาหนาท่ีจัดสงเอกสารใหผูรับบริการ 

6 

 
 
 

5 นาที 
เจาหนาท่ีจัดเ ก็บขอมูลเอกสารตางๆ เ พ่ือเปน
หลักฐานในทางราชการตอไป 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

จัดเก็บขอมูล เพ่ือเปนหลักฐาน 

ตรวจสอบแลว

เอกสารไมถูกตอง 

 

เอกสารถูกตอง 

จัดสงเอกสารไปยังผูรับบริการ 

ลงทะเบียนรับ 

ผูอํานวยการกลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม 

แผนกธรรม-บาล ีกลั่นกรองเบ้ืองตน 

ผูอํานวยการกองพุทธศาสนศึกษา    

ลงนาม แทน ผอ.พศ. 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมศาสนสถานและควบคุม
ทะเบียนวัด 

เบอรโทร 02-441-7955 

- การขออนุญาตสรางวัด (ในกรุงเทพมหานคร) 
- การขออนุญาตตั้งวัด 
- การรวมวัด 
- การยายวัด 
- การยุบเลิกวัด 
- การขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 
- การขอยกวัดรางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยูจําพรรษา 
- การขอเปล่ียนแปลงชื่อวัด 
- การขึ้นทะเบียนวัดเกาตกสํารวจ 
- การยกวัดราษฎรขึ้นเปนพระอารามหลวง 
- การรับรองสภาพวัดในกรุงเทพมหานคร 
- การคัดสําเนาหนังสือ และประกาศตางๆ 

94 
95 
98 
101 
104 
107 
110 
113 
115 
116 
118 
119 

ฝายออกแบบและกอสราง 
เบอรโทร 02-441-7958 

- การกันเขตจัดประโยชนในที่ดินที่ตั้งวัด 
- การขอรับเงินอุดหนุนสมทบการกอสราง/ปรับปรุงเตาเผาศพปลอดมลพิษ 

120 
122 

กลุมบูรณะพัฒนาวัด 
และศาสนสงเคราะห 
เบอรโทร 02-441-7957 

- การพิจารณาคัดเลือกอุทยานการศึกษาในวัด วัดพัฒนาตัวอยาง และวัดพัฒนาตัวอยางที่มีผลงานดีเดน 
- การจัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด 
- การจัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด (วัดประสบวินาศภัย) 

124 
126 
129 

 

 

กองพุทธศาสนสถาน 
เบอรโทร 02-441-7954 
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กระบวนงานการขออนุญาตสรางวัด (ในกรุงเทพมหานคร) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ รับคําขอ
อนุญาตสรางวัดจากผูขออนุญาตฯ 

1. คําขออนุญาตสรางวัด
ตามแบบ (ศถ.1) 
2. หนังสือสัญญาตกลงยก
ท่ีดินใหสรางวัด (ศถ.2) 
3 .สํ า เนาบัตรประ จําตั ว
ประชาชน 
4. สําเนาทะเบียนบาน 
5 . ห นั ง สื อ สํ า คัญ แ ส ด ง
กร ร มสิ ท ธ์ิ ท่ี ดิ น ท่ี ไ ม ติ ด
ภาระผูกพัน 
6. หนังสือยินยอมของคู
สมรส ,  สํ า เน าทะเ บียน
สมรส 
7. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังวัด 
**8. แผนผังแสดงสิ่งปลูก
สรางของวัด 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 
 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด  การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัด มีพระภิกษุ
อยูจําพรรษา พ.ศ. 2559 
หมวด 1 การสรางวัด 
2 . ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ     
ว า ด วย ห ลั ก เ ก ณฑ ก า ร
พิจารณา คําขอสร าง วัด 
พ.ศ. 2561 ลงวัน ท่ี  30 
ตุลาคม 2561 
 
 

2 

 
 

15 วัน 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขออนุญาตสรางวัด
ใหถูกตองและครบถวน หากไมถูกตองครบถวนจะ
ดําเนินการสงคืนผูขออนุญาตสรางวัด) 

2. สงฝายออกแบบและกอสราง เพ่ือตรวจสอบ
แผนผังแสดงสิ่งปลูกสราง 

3 
 

 
 

...* 
เสนอผูวากรุงเทพมหานคร ลงนามประกาศ เรื่อง  
การสรางวัด 

4 

 

15 วัน 

1. แจงประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การสรางวัด      
แกผูขอฯ 
2 .  แ จ ง สํ า เ น าห นั ง สื อ อ นุ ญ าตส ร า ง วั ด แ ก
กรุงเทพมหานคร 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
              * กรณีท่ีดินเปนของหนวยงานราชการตองมีหนังสือท่ีราชการอนุญาตใหใชท่ีดินเพ่ือสรางวัด 

   * แบบคําขออนุญาตสรางวัด (ศถ.1)  - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะกรุงเทพมหานคร 

            - ตองผานฝายบานเมืองจนถึงผูอํานวยการเขต 

   ** แผนผัง ตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผัง ตองตรงกันกับรูปท่ีดินท่ีขออนุญาตสรางวัด 

ผูขออนุญาตสรางวัด สงคําขออนุญาตสราง

วัดมาท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง 

 

สงคืนผูขอฯ/แจงขอ

เอกสารเพ่ิมเติมจาก  

ผูขอฯ 

ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง 

 

- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการสรางวัด          

- ลงพ้ืนที่ตรวจสอบพ้ืนที่ขออนุญาตสรางวดั             

- สงคําขอ (แบบ ศถ.1) ที่ถูกตองเสนอผูวา

กรุงเทพมหานครลงนามประกาศ เร่ือง การสรางวัด 

แจงผูขออนุญาตสรางวัด                                

และสําเนาสงกรุงเทพมหานคร 
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กระบวนงานการขออนุญาตต้ังวัด  

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

16 วัน 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด (พศจ.) ไดรับ
รายงานการขอตั้งวัดจากผูขอตั้งวัด (ผูไดรับอนุญาต
สรางวัด ทายาท หรือผูแทน) 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขออนุญาตตั้ งวัด           
ใหถูกตองและครบถวน หากไมถูกตองครบถวน          
ใหดํา เนินการแจ ง ผู ยื่นรายงานแกไขใหถู กตอง
ครบถวน 

1. รายงานขออนุญาตตั้งวัด 
(ศถ.3) 
2. สําเนาหนังสืออนุญาตให
สรางวัด 
3 .  ภ า พ ถ า ย อ า ค า ร 
เสนาสนะ ไมนอยกวา  5 
ภาพ 
4. แบบหนังสือยินยอมเขา
อยูอาศัย และจําพรรษาของ
พระ ภิก ษุ  พ ร อ ม สํ า เน า
หนังสือสุทธิ ไมนอยกวา 1 
รูป โดยผานความเห็นชอบ
จากเจาคณะปกครองสงฆ
ตามลําดับจนถึ งเจาคณะ
จังหวัด และตองผานฝาย
บานเมืองจนถึงผูวาราชการ
จังหวัด 
5.  สํา เนา บัตรประ จําตั ว
ป ร ะ ช า ช น  แ ล ะ สํ า เ น า
ท ะ เ บี ย น บ า น ข อ ง ผู ข อ
อนุญาตตั้งวัด และคูสมรส 
(ถามี) 
6. สําเนาสัญญายกที่ดินให
สรางวัด (ศถ.2) และหนังสือ
ยินยอมของคูสมรส (ถามี) 

 (มีตอหนาถัดไป) 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู
จํ าพร รษา  พ .ศ .  2 559 
หมวด 2 การต้ังวัด 
2. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี  8 / 2 5 5 8  ม ติ ท่ี 
176/2558 เรื่อง ขอความ
เห็นชอบหลักเกณฑการต้ัง
ชื่อวัด 
 
 

2 

 
 

...* 

สํ านั กงานพระพุทธศาสนาจั งห วัด  เ สนอขอ
ความเห็นจากเจาคณะตําบล เจาคณะอําเภอ 
นายอําเภอ และเจาคณะจังหวัด ท่ีเก่ียวของ แลว
เสนอรายงานพรอมความเห็นตอผูวาราชการจังหวัด 

3 
 

 
 

…* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เสนอรายงาน
พรอมความเห็นไปยังเจาคณะภาค เจาคณะใหญ ท่ี
เ ก่ี ย ว ข อ ง แ ล ะ ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือพิจารณาตามลําดับ 

4 

 

1 วัน 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ไดรับคําขอต้ัง
วัดจากสํานักงานเจาคณะใหญ 

5 

 

15 วัน 

กองพุทธศาสนสถาน  
- ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขออนุญาตต้ังวัด         
ใหถูกตองและครบถวน หากไมถูกตองครบถวน          
จะดําเนินการสงคืนจังหวัด 
- จัดทําทะเบียนบัญชีต้ังวัด 

 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เสนอขอ

ความเห็นจากคณะสงฆ และเจาหนาท่ีฝาย

บานเมือง 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ไดรับคําขอ

อนุญาตต้ังวัดจากสํานักงานเจาคณะใหญ 

 
ไมถูกตอง ถูกตอง 

สงคืนจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสาร 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด     

รับคําขอต้ังวัดจากสํานักงานเจาคณะใหญ 

 สงรายงานใหเจาคณะภาค เจาคณะใหญ และ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

พิจารณาตามลําดับ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 
 

15 วัน 
เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ใหความเห็นชอบ 

7. สําเนาหนังสือสําคัญแสดง
กรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ใชตั้งวัด
ตองเปนแปลงเดียวกันกับที่
ขออนุญาตสรางวัด และตอง
ไมติดภาระผูกพัน 
**8. แผนผังแสดงอาคาร
เสนาสนะ ส่ิงปลูกสรางตอง
ตรงกับที่ขออนุญาตสรางวัด 
9. แผนที่แสดงจุดที่ตั้ งวัด 
และเสนทางคมนาคมติดตอ
กับวัดที่ขออนุญาตสราง 
10. ผูขออนุญาตสรางวัด ,     
ตั้ ง วั ด ตอง เปน บุคคลคน
เดียวกันหรือทายาท หรือ
ผูแทน 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 
 

7 

 
 

...* 
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาและกลั่นกรอง      
การต้ังชื่อวัด 

8 
 

 
 

…* 
 
ประชุมมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 
 

9 

 

15 วัน จัดทําใบประกาศต้ังวัด 

10 

 

15 วัน 
เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในใบประกาศต้ังวัด 

11 

 

…* 
- สงใบประกาศต้ังวัดไปท่ีจังหวัด เพ่ือแจงผูขอต้ังวัด 
- แจงเจาคณะภาค และเจาคณะใหญ 
- รายงานใหนายกรัฐมนตรีทราบ 

 รวบรวมเสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 

 
จัดทําใบประกาศต้ังวัด หลังจากไดรับแจงมติท่ีประชุมมหาเถรสมาคม 

 ประชุมคณะกรรมการ พิจารณา            

และกลั่นกรองการต้ังชื่อวัด 

 ประชุมมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

 เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ             

ลงนามในใบประกาศต้ังวัด 

 - แจงผูวาราชการจังหวัด                     

- แจงเจาคณะภาค                              

- แจงเจาคณะใหญ                            

- รายงานนายกรัฐมนตรีทราบ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

12 

 
 

15 วัน 
เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ใหความเห็นชอบ 

 
 
 

13 

 
 

...* 
ส งสํ า เ น า ใบประกาศ ต้ั ง วัด  ไป ท่ี เ ลข า ธิการ
คณะรัฐมนตรี เพ่ือลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
               * กรณีท่ีดินเปนของหนวยงานราชการตองมีหนังสือท่ีราชการอนุญาตใหใชท่ีดินเพ่ือสรางวัด 

 * แบบคําขออนุญาตต้ังวัด (ศถ.3)   - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะใหญ 

        - ตองผานฝายบานเมืองจนถึงผูวาราชการจังหวัด 

 ** แผนผัง ตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผัง ตองตรงกันกับรูปท่ีดินท่ีขออนุญาตสรางวัด 

 - ใหผูแสดงเจตจํานงยกท่ีใหต้ังวัดดําเนินการโอนท่ีดินและสิ่งปลูกสรางใหแกวัดท่ีต้ังใหมภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการใหความเห็นชอบของมหาเถรสมาคม 

 - การดําเนินการเสนอเร่ืองเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองชื่อและท่ีประชุมมหาเถรสมาคม จัดทําแบบรอบบัญชีตามจํานวนเร่ืองท่ีเหมาะสม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
บันทึกขอมูลในระบบทะเบียนวัด 

 ประกาศเร่ืองการต้ังวัด             

ลงในราชกิจจานุเบกษา 
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กระบวนงานการรวมวัด  

ผูรับผดิชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
รับรายงานการรวมวัด (ศถ.4) จากเจาอาวาสผูยื่น  
คําขอ 

*1 .  รา ยงานกา รรวมวั ด      
(ศถ.4) 
2. ประวัติของวัดทั้ง 2 ที่จะ
รวมกัน 
3 .  สํา เนาประกาศตั้ ง วั ด 
(กรณีเปนวัดที่ตั้งขึ้นหลังป 
2484) หรือสําเนาหนังสือ
รับรองสภาพวัด (กรณีตั้งวัด
กอนป 2484) 
4. สําเนารายงานการประชุม
ใน ท อ ง ถิ่ น  แส ด ง ค ว า ม
เห็นชอบในการรวมวัด 
5. แผนที่แสดงที่ตั้งของวัด
ทั้ง 2 ที่จะรวมกัน 
6. ภาพถายอาคารเสนาสนะ
ของวัดทั้ง 2 ที่จะรวมกัน วัด
ละไมต่ํากวา 5 ภาพ โดยเจา
อาวาสลงลายมือชื่อกํากับ 
7. สําเนาหนังสือสําคัญแสดง
กรรม สิท ธิ์ ห รื อ สิท ธิ ก า ร
ครอบครองที่ดินของวัดทั้ง 2 
8. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของพระภิกษุที่
จะเปนเจาอาวาส 
9. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของพระภิกษุ 
สามเณร ที่อยูประจํา 

(มีตอหนาถัดไป) 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู
จําพรรษา พ.ศ. 2559 
2. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี 1 4 / 2 5 5 0  ม ติ ท่ี 
3 4 3 / 2 5 5 0  วั น ท่ี  2 0 
มิถุนายน 2550 
 
 

2 

 
 

…* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 

- เสนอเจาคณะตําบล 

- เสนอเจาคณะอําเภอ 

- เสนอนายอําเภอ 

- เสนอเจาคณะจังหวัด 

- เสนอผูวาราชการจังหวัด 

3 
 

 

...* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 
- ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงานการรวมวัด    
(ศถ.4) เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะภาค 
- เจาคณะภาค เสนอรายงานการรวมวัด (ศถ.4) 
เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะใหญ  

 

 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวดั       

รวบรวมรายงานการรวมวัดที่ถูกตอง         

(ศถ.4) แลวเสนอเพ่ือขอความเห็นจาก                                   

1. เจาคณะตําบล                                    

2. เจาคณะอําเภอ                                   

3. นายอําเภอ                                         

4. เจาคณะจังหวัด                                       

5. ผูวาราชการจังหวัด 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด รับรายงานการรวมวัด (ศถ.4)                     

จากเจาอาวาสผูยื่นคําขอ 

 
ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงาน     

การรวมวัด (ศถ.4) เพ่ือขอความเห็นจาก                          

1. เจาคณะภาค                                    

2. เจาคณะใหญ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

เจาคณะใหญ สงเร่ืองการรวมวัด พรอมความเห็น
จากฝายปกครองคณะสงฆ และฝายบานเมือง
ตามลําดับ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
พิจารณาดําเนินการ 

10. สําเนาทะเบียนบานวัด 
ของวัดท่ีแสดงความจํานง
จะขอรวมวัด 
**11. แผนผังแสดงสิ่งปลูก
สร า งของ วัด ท้ั ง 2  ท่ีจะ
รวมกัน 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 

5 

 
 

15  
วันทําการ 

ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการรวมวัด ใหถูกตองและครบถวน 
หากไมถูกตองครบถวน จะดําเนินการสงคืนจังหวัด 

6 

 
 

...* 

1. เสนอเจาคณะใหญ เพ่ือกําหนดวันเดินทางไป
ตรวจสภาพ วัด  ร วม กับ เ จ าหน า ท่ี สํ านั กงาน
พ ร ะ พุ ท ธศ าส น าแ ห ง ช า ติ  แ ล ะ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาจังหวัด 
2. บันทึกผลการตรวจสภาพวัด และเสนอผูไดรับ
มอบหมายตามมติมหาเถรสมาคม เพ่ือพิจารณา 
3. เสนอมหาเถรสมาคม ใหความเห็นชอบ 

.7 
 15 

วันทําการ 

หลังจากมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบแลว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ จัดทําใบ
ประกาศการรวมวัด นําเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

 

 

สงคืน

จังหวัด 

เจาคณะใหญ สงเร่ืองการรวมวัด                                        

มายังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง 

 

รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง                           

1. เสนอเจาคณะใหญ ลงตรวจสอบพ้ืนท่ี       

2. เสนอกรรมการมหาเถรสมาคม           

เพ่ือพิจารณา                                         

3. เสนอมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

จัดทําใบประกาศการรวมวัด 
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หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
   พศ. หมายถึง สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
              * รายงานการรวมวัด (ศถ.4) - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะใหญ 
            - ตองผานความเห็นชอบจากฝายปกครองบานเมือง จนถึงผูวาราชการจังหวัด 
              ** แผนผัง ตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผังตองตรงกันกับรูปท่ีดินของวัดท้ัง 2 ท่ีจะรวมกัน 
 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

8 

 
 

10 
วันทําการ 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ สงใบประกาศ
การรวมวัดใหจังหวัด สงสําเนาฯใหเจาคณะภาค 
และเจาคณะใหญ และใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เพ่ือลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- ผูวาราชการจังหวัด แจงเจาคณะจังหวัดและ       
ผูขอทราบ 

9. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของพระภิกษุ 
สามเณร ท่ีอยูประจํา 
10. สําเนาทะเบียนบานวัด 
ของวัดท่ีแสดงความจํานง
จะขอรวมวัด 
**11. แผนผังแสดงสิ่งปลูก
สร า งของ วัด ท้ั ง 2  ท่ีจะ
รวมกัน 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 

 
- พศ. สงใบประกาศการรวมวัดใหจังหวัด                                           

- พศ. สงสําเนาใบประกาศการรวมวัดใหเจาคณะภาค และเจาคณะใหญ       

- พศ. สงสําเนาฯ ใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ลงประกาศใน                          

ราชกิจจานุเบกษา                                                                                       

------------------------------------------------                                      

- ผูวาราชการจังหวัดแจงเจาคณะจังหวัด และผูขอทราบ 
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กระบวนงานการยายวัด  

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
รับรายงานการยายวัด (ศถ.5) จากเจาอาวาส         
ผูยื่นคําขอ 

*1 . รายงานการย าย วัด      
(ศถ.5) 
2. ประวัติของวัดท่ีจะยาย 
3.  สํ าเนาประกาศต้ัง วัด 
(กรณีเปนวัดท่ีต้ังขึ้นหลังป 
2484) หรือสําเนาหนังสือ
รับรอง สภาพวัด (กรณีต้ัง
วัดกอนป 2484) 
4 .  สํ า เ น าร า ย ง าน กา ร
ประชุม ในทองถิ่น แสดง
ความเห็นชอบในการยาย
วัด 
5. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังของวัด
เดิม และท่ีต้ังวัดแหงใหม 
6 .  ภ า พ ถ า ย อ า ค า ร
เสนาสนะ ไมตํ่ากวา 5 ภาพ 
โดยเจาอาวาสลงลายมือชื่อ
กํากับ 
7 . สํ า เนาหนั งสือสํ า คัญ
แสดงกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิ
การครอบครองท่ีดินของ
ท่ีต้ังวัดเดิม และท่ีต้ังวัดใหม
ท่ีจะยายไป 
8. สําเนาบัญชีทรัพยสิน
ของวัด 
9. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของเจาอาวาส 

(มีตอหนาถัดไป) 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู
จําพรรษา พ.ศ. 2559 
 
 

2 

 
 

…* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 

- เสนอเจาคณะตําบล 

- เสนอเจาคณะอําเภอ 

- เสนอนายอําเภอ 

- เสนอเจาคณะจังหวัด 

- เสนอผูวาราชการจังหวัด 

3 
 

 

...* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 
- ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงานการยายวัด     
(ศถ.5) เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะภาค 
- เจาคณะภาค เสนอรายงานการยายวัด (ศถ.5) 
เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะใหญ 

 

 

พศจ. รวบรวมรายงานการยายวดั       

ที่ถูกตอง (ศถ.5) แลวเสนอเพ่ือขอ

ความเห็นจาก                                   

1. เจาคณะตําบล                                    

2. เจาคณะอําเภอ                                   

3. นายอําเภอ                                         

4. เจาคณะจังหวัด                                       

5. ผูวาราชการจังหวัด 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด รับรายงานการยายวัด (ศถ.5)                     

จากเจาอาวาสผูยื่นคําขอ 

 
ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงานการ

ยายวัด (ศถ.5) เพ่ือขอความเห็นจาก                          

1. เจาคณะภาค                                    

2. เจาคณะใหญ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

เจาคณะใหญ สงเรื่องการยายวัด พรอมความเห็น
จากฝายปกครองคณะสงฆ และฝายบานเมือง
ตามลําดับ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
พิจารณาดําเนินการ 

10 . สํ า เ นาหนั งสื อสุท ธิ 
แ ล ะ ร า ย ล ะ เ อี ย ดข อ ง
พระภิกษุ สามเณร ท่ีอยู
ประจํา 
**11. แผนผังแสดงสิ่งปลูก
สรางในท่ีดินท่ีต้ังวัดใหม 
(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 

5 

 
 

15  
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการยายวัด ใหถูกตองและครบถวน 
หากไมถูกตองครบถวน จะดําเนินการสงคืนจังหวัด 

6 

 

...* 

1. เสนอเจาคณะใหญ เพ่ือกําหนดวันเดินทางไป
ตรวจสภาพ วัด  ร วม กับ เ จ าหน า ท่ี สํ านั กงาน
พ ร ะ พุ ท ธศ าส น าแ ห ง ช า ติ  แ ล ะ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาจังหวัด 
2. บันทึกผลการตรวจสภาพวัด และเสนอมหาเถร
สมาคม ใหความเห็นชอบ 

7 

 

15 
วันทําการ 

หลักจากมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบแลว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ จัดทําใบ
ประกาศการยายวัด นําเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

 

 

สงคืนจังหวัด 

รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง                          

1. เสนอเจาคณะใหญ ลงตรวจสอบพ้ืนท่ี      

2. เสนอมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

เจาคณะใหญสงเร่ืองการยายวัด มายังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง 

จัดทําใบประกาศการยายวัด 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

8 

 
 

10  
วันทําการ 

- สํ านักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ ส ง ใบ

ประกาศการยายวัดใหจังหวัด สงสําเนาฯใหเจา

คณะภาค และเจาคณะใหญ และใหเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี เพ่ือลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- กรณีท่ีต้ังวัดเดิมอยูในท่ีราชการ ใหสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแห งชาติ สง คืนท่ีให เจาของ

หนวยงาน 

- ผูวาราชการจังหวัด แจงเจาคณะจังหวัดและผูขอ
ทราบ 

 
 
 
 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
   พศ. หมายถึง สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
   พศจ. หมายถึง สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
              * รายงานการยายวัด (ศถ.5) - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะใหญ 
            - ตองผานความเห็นชอบจากฝายปกครองบานเมือง จนถึงผูวาราชการจังหวัด 
              ** แผนผัง ตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผังตองตรงกันกับรูปท่ีดินของท่ีต้ังวัดใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 
- สงใบประกาศการยายวัดใหจังหวัด                                                      

- สงสําเนาใบประกาศการยายวัดใหเจาคณะภาค และเจาคณะใหญ                   

- สงสําเนาฯ ใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา           

- สงคืนท่ีราชการกับเจาของหนวยงาน (กรณีท่ีวัดเดิมต้ังอยูในท่ีราชการ)            

--------------------------------------------------                                               

- ผูวาราชการจังหวัดแจงเจาคณะจังหวัด และผูขอทราบ 
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กระบวนงานการยุบเลิกวัด  

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
รับรายงานการยุบเลิกวัด (ศถ.6) จากเจาอาวาสผูยื่น    
คําขอ 

*1. รายงานการยุบเลิกวัด      
(ศถ.6) 
2. ประวัติของวัดที่จะยุบเลิก 
3 .  สํา เนาประกาศตั้ ง วั ด 
(กรณีเปนวัดที่ตั้งขึ้นหลังป 
2484) หรือสําเนาหนังสือ
รับรอง สภาพวัด (กรณีตั้งวัด
กอนป 2484) 
4. สําเนาประกาศวิสุงคาม-
สีมา (ถามี) 
5. สําเนารายงานการประชุม 
ใน ท อ ง ถิ่ น  แส ด ง ค ว า ม
เห็นชอบในการยุบเลิกวัด 
6. แผนที่แสดงที่ตั้งของวัดที่
จ ะ ยุ บ เ ลิ ก  พ ร อม แส ด ง
สถานที่สําคัญที่อยูใกลเคียง 
7. ภาพถายอาคารเสนาสนะ 
ไมต่ํากวา  5 ภาพ โดยเจา
อาวาสลงลายมือชื่อกํากับ 
8. สําเนาหนังสือสําคัญแสดง
กรรม สิท ธิ์ ห รื อ สิท ธิ ก า ร
ครอบครองที่ดินของที่ตั้ ง      
วัดที่จะยุบเลิก 
9. บัญชีทรัพยสินของวัดที่
จะยุบเลิก 

 (มีตอหนาถัดไป) 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู
จําพรรษา พ.ศ. 2559 
 
 
 

2 

 
 

…* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 

- เสนอเจาคณะตําบล 

- เสนอเจาคณะอําเภอ 

- เสนอนายอําเภอ 

- เสนอเจาคณะจังหวัด 

- เสนอผูวาราชการจังหวัด 

3 
 

 

...* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 
- ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงานการยุบเลิกวัด 
(ศถ.6) เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะภาค 
- เจาคณะภาค เสนอรายงานการยุบเลิกวัด (ศถ.6)    
เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะใหญ 

 

 
พศจ. รวบรวมรายงานการยุบเลิกวัด 

(ศถ.6) แลวเสนอเพ่ือขอความเห็นจาก                                   

1. เจาคณะตําบล                                    

2. เจาคณะอําเภอ                                   

3. นายอําเภอ                                         

4. เจาคณะจังหวัด                                       

5. ผูวาราชการจังหวัด 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด รับรายงานการยุบเลิกวัด (ศถ.6)                     

จากเจาอาวาสผูยื่นคําขอ 

 
ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงานการ 

ยุบเลิกวัด (ศถ.6) เพ่ือขอความเห็นจาก                          

1. เจาคณะภาค                                    

2. เจาคณะใหญ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

เจาคณะใหญ สงเรื่องการยุบเลิกวัด พรอมความเห็น
จากฝายปกครองคณะสงฆ และฝายบานเมือง 
ตามลําดับ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
พิจารณาดําเนินการ 

10. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของเจาอาวาส 
11. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของพระภิกษุ 
สามเณร ที่พํานักอยูในวัดที่
จะยุบเลิก 
 (สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 

5 

 
 

15  
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการยุบเลิกวัด ใหถูกตองและ
ครบถวน หากไมถูกตองครบถวน จะดําเนินการ
สงคืนจังหวัด 

6 

 

...* 

ขั้นตอนการนําเสนอ 
1. เสนอเจาคณะใหญ เพ่ือกําหนดวันเดินทางไป
ตรวจสภาพ วัด  ร วม กับ เ จ าหน า ท่ี สํ านั กงาน
พ ร ะ พุ ท ธศ าส น าแ ห ง ช า ติ  แ ล ะ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาจังหวัด 
2. บันทึกผลการตรวจสภาพวัด และเสนอมหาเถร
สมาคม ใหความเห็นชอบ 

7 

 

15 
วันทําการ 

หลังจากมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบแลว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ จัดทําใบ
ประกาศการยุบเลิกวัด นําเสนอผู อํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 
 
 
 
 

 
รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง                      

1. เสนอเจาคณะใหญ ลงตรวจสอบพ้ืนท่ี                                   

2. เสนอมหาเถรสมาคม ใหความเห็นชอบ 

เจาคณะใหญ สงเร่ืองการยุบเลิกวัด                                 

มายังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง 

สงคืนจังหวัด 

จัดทําใบประกาศการยุบเลิกวัด 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

8 

 
 

10  
วันทําการ 

- สํ านักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ ส ง ใบ

ประกาศการยุบเลิกวัดใหจังหวัด สงสําเนาฯใหเจา

คณะภาค และเจาคณะใหญ และใหเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี เพ่ือลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- กรณีวัดต้ังอยูในท่ีราชการ ใหสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติ สงคืนท่ีใหเจาของหนวยงาน 

- ผูวาราชการจังหวัด แจงเจาคณะจังหวัดและผูขอ
ทราบ 

 
 
 
 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
   พศ. หมายถึง สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
   พศจ. หมายถึง สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
              * รายงานการยุบเลิกวัด (ศถ.6) - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะใหญ 
               - ตองผานความเห็นชอบจากฝายปกครองบานเมือง จนถึงผูวาราชการจังหวัด 
              

 

 

 

 

 

 
- พศ. สงใบประกาศการยุบเลิกวัดใหจังหวัด                                      

- พศ. สงสําเนาใบประกาศการยุบเลิกวัดใหเจาคณะภาค           

และเจาคณะใหญ - สงสําเนาฯ ใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี          

ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา                                                              

- พศ. สงคืนท่ีราชการกับเจาของหนวยงาน (กรณีท่ีวัดต้ังอยูในท่ี

ราชการ)    ---------------------------------                                                   

- ผูวาราชการจังหวัดแจงเจาคณะจังหวัด และผูขอทราบ 
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กระบวนงานการขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด (พศจ.) รับ
รายงานขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมาจากวัดท่ีมี
ความประสงคจะขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 

- ร า ย ง า น ข อ รั บ
พระราชทานวิสุงคามสีมา 
(ศถ.7) 
- เอกสารประกอบรายงาน
ฯ ดังนี ้
1. สําเนาตราต้ังเจาอาวาส 
2. สําเนาหนังสือสุทธิ        
เจาอาวาส 
3. สํ าเนาประกาศต้ัง วัด 
หรือ หนังสือรับรองสภาพ
วัด 
4 . สํ า เนาหนั งสือสํ า คัญ
แสดงกรรมสิทธ์ิท่ีดินท่ีต้ัง
วัด โดยตองระบุเปนชื่อวัด 
5. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังวัด 
*6. แผนผังแสดงสิ่งปลูก
ส ร า ง / เ สน าสน ะ ต า ง ๆ
ภายในวัดโดยใหระบุพ้ืน
ท่ีต้ังอุโบสถ   และขอบเขต
ท่ีเสนอขอรับพระราชทาน
วิสุงคามสีมา  อยางชัดเจน 
7. ภาพถายอุโบสถ ท้ัง 4 
ดาน 
แ ล ะ ภ า พ พ้ื น ท่ี ภ า ย ใ น     
บริเวณวัด 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การตั้ ง  การรวม การยาย 
และกา รยุ บ เ ลิ กวั ด  กา ร
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัด  มีพระภิกษุ
อยูจําพรรษา พ.ศ. 2559  

2 .  ห นั ง สื อ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ      
ที่ พศ 0003/04832 ลงวันที่ 
1 1  พ ฤ ษ ภ า ค ม  2 5 6 1       
เร่ือง ขอใหตรวจสอบเร่ือง
การเสนอขอรับพระราชทาน
วิสุงคามสีมา 

3 .  ห นั ง สื อ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ      
ที่ พศ 0003/12006 ลงวันที่ 
28 พฤศจิกายน 2561 เร่ือง 
การปฏิบัติตามมติมหาเถร
สมาคมเก่ียวกับการขอรับ
พระราชทานวิสุงคามสีมา 

4. มติมหาเถรสมาคม คร้ังที่ 
7 / 2 5 5 0  เ มื่ อ วั น ที่  1 2 
มี น า ค ม  2 5 5 0  ม ติ ที่ 
173/2550 เร่ือง การขอรับ
พระราชทานวิสุงคามสีมา 
 
 

2 

 
 

…* 

- เจาหนาที่ สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดที่
เก่ียวของตรวจสอบเอกสาร 
- เสนอขอความเห็นจากเจาคณะตําบล เจาคณะ
อําเภอ นายอําเภอ และเจาคณะจังหวัดที่เก่ียวของ 
- เสนอคณะกรรมการตรวจสอบขอรับพระราชทาน
วิ สุงคามสีมา ตรวจสอบรายงานฯ และเอกสาร
ประกอบรายงาน พรอมจัดทําบันทึกผลการตรวจสอบ
แนบประกอบรายงาน (กรณีที่ยังไมมีการแตงตั้ ง
คณะกรรมการฯ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
เสนอแตงตั้งคณะกรรมการกอน) 
- เสนอรายงานพรอมความเห็น ตอผูวาราชการจังหวัด 

3 
 

 
 

…* 

เมื่อผูวาราชการจังหวัดพิจารณาเห็นสมควรใหวัดใด
ขอรับพระราชทานวิ สุ งคามสีมา  ให สํ านักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด เสนอรายงานการขอรับ
พระราชทานวิสุงคามสีมา พรอมความเห็น ไปยังเจา
คณะภาค เจาคณะใหญที่เก่ียวของ และผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือพิจารณา
ตามลําดับ (แนบบันทึกผลการตรวจสอบ เร่ือง การ
เสนอขอพระราชทานวิสุงคามสีมา) 

4 

 

…* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ไดรับรายงาน
ขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา จากสํานักงานเจา
คณะใหญ/จังหวัด 

 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ                       

รับเร่ืองการขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา           

จากสํานักงานเจาคณะใหญ/จังหวัด 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ไดรับ

รายงานการขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เสนอขอความเห็น           

จากคณะสงฆ และเจาหนาท่ีบานเมืองตามลําดับ 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เสนอเจาคณะภาค 

เจาคณะใหญ และผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 
 

15 วัน 

กองพุทธศาสนสถาน ตรวจสอบรายงานฯ และ
เอกสารประกอบรายงานฯ กรณีเอกสารไมถูกตอง 
หรือไมครบถวน ให ดําเนินการประสาน/แจ ง
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดดําเนินการให
เรียบรอย 

 
 

6 

 
 

120 วัน 
หรือขึ้นอยู

กับ
ระยะเวลา

การ      
โปรดเกลาฯ 

จัดทําบัญชีรายชื่อวัดท่ีเสนอขอรับพระราชทาน
วิสุงคามสีมา โดยจัดทําเปนรายงวด (3 งวดตอป 
หรื อ  ขึ้ น อยู กั บ ร ะยะ เ วล าการ โ ปรด เ กล า ฯ 
พระราชทานวิสุงคามสีมา) 

- บัญชีรายชื่ อวัดท่ี เสนอ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา (รายงวด) 

7 
 

 
 

…* 

เสนอแบบสรุปรายงานฯ และบัญชีรายชื่อวัดที่เสนอ
ขอรับพระราชทานวิ สุงคามสีมาให ผู อํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามบันทึก
ขอรับพระบัญชาพรอมความเห็น กราบทูลสมเด็จ
พระสังฆราช เพ่ือทรงอนุมัติ 

- บันทึกขอรับพระบัญชา
สมเด็จพระสังฆราช 
- แบบสรุปรายงานฯ และ
บัญชีรายชื่อวัดที่เสนอขอรับ
พระราชทานวิสุงคามสีมา 

8 

 

…* 

- เสนอนายกรัฐมนตรี ลงนามหนังสือถึงสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือนําความกราบบังคม
ทูลขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 
- กรณีนายกรัฐมนตรี มอบรัฐมนตรีประจําสํานัก
น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ท่ี กํ า กั บ ดู แ ล สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ ปฏิบัติราชการแทน ให
เสนอรัฐมนตรีฯ ลงนาม 

- ห นั ง สื อ ก ร า บ เ รี ย น
นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี
ประจําสํานักนายกรัฐมนตรี 
- หนังสือถึงสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
- แบบสรุปรายงานฯและ
บัญชีรายชื่อวัดที่เสนอขอรับ 
พระราชทานวิสุงคามสีมา 

 

 

 
เสนอรายงานฯ กราบทูลสมเด็จพระสังฆราชเพ่ือทรงอนุมัติ 

 

กรณีเอกสาร 

ถูกตอง/ครบถวน 

แจง พศจ. 

ดําเนินการ 

พศจ. แกไขให

ถูกตอง/ครบถวน 

(เวลา ...*) 

กรณีเอกสาร ไมถูกตอง 

หรือไมครบถวน 

ภายใน 15 วัน 

 จัดทําบัญชีรายชื่อวัด                                                   

ท่ีเสนอขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา (รายงวด) 

 เสนอนายกรัฐมนตรี เพ่ือนําความกราบบังคมทูล   

ขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 

ตรวจสอบรายงานฯ          

และเอกสารประกอบรายงาน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

9 

 

...* 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจงพระบรมราช
โองการโปรดเกลาฯ พระราชทานวิสุงคามสีมา และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- ห นั ง สื อ จ า ก สํ า นั ก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
- สํ า เน า ประ กาศ สํ านั ก
น า ย ก รั ฐ ม น ต รี  เ ร่ื อ ง 
พระราชทานวิสุงคามสีมา 

 

10 

 
 

7 - 15 วัน 
จัดทํารายงานการพระราชทานวิสุ งคามสีมา           
เสนอมหาเถรสมาคมทราบ 

- หนังสือจากสํานักเลขา -   
ธิการคณะรัฐมนตรี 
- สําเนาประกาศสํานักนายก 
รัฐมนตรี เร่ือง  พระราชทาน
วิสุงคามสีมาที่ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา 

 

11 

 
 

10 วัน 

จั ด ทํ าสํ า เ น าป ระกาศสํ านั ก นายกรั ฐ มนต รี               
เรื่อง พระราชทานวิสุงคามสีมา เสนอผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

- สํ า เน าประกาศสํ านั ก
น า ย ก รั ฐ ม น ต รี  เ รื่ อ ง  
พระราชทานวิสุงคามสีมา 
ท่ีประกาศในร าชกิจจา
นุเบกษา 

 

12 

 

7 - 10 วัน 

เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ พิจารณาอนุมัติใหบันทึกขอมูลวัดท่ีไดรับ
พระราชทานวิสุงคามสีมาในระบบทะเบียนวัดของ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

 

13 

 

…* 

เมื่อกําหนดจัดพิธีมอบประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 
เรื่อง พระราชทานวิสุงคามสีมาแลว จึงแจงการ
ไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมาใหผูวาราชการ
จังหวัด เจาคณะภาค และเจาคณะใหญทราบ 

 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
               * แผนผังตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผังตองตรงกันกับรูปท่ีดินท่ีขออนุญาตสรางวัด ต้ังวัด 
 * รายงานขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา (ศถ.7) ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆ และเจาหนาท่ีฝายบานเมืองตามลําดับ 
 

 

จัดทํารายงานเสนอมหาเถรสมาคมทราบ 

 
จัดทําสําเนาประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี                        

เร่ือง พระราชทานวิสุงคามสีมา 

 บันทึกขอมูลวัดท่ีไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมาในระบบ

ทะเบียนวัดของสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

 
แจง                                                          

- ผูวาราชการจังหวัด                                  

- เจาคณะภาค                                         

- เจาคณะใหญ ทราบ 

 สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจงพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ 

พระราชทานวิสุงคามสีมา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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กระบวนงานการยกวัดรางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยูจําพรรษา 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

…* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับคําขอจากผูยื่น
คําขอยกวัดรางฯ 

*1. รายงานการขอยกวัดราง
ขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยูจํา
พรรษา (ตามแบบฟอรม) 
2. สําเนาบัตรประชาชน , 
สํา เนาทะเ บียนบ านของ
ประชาชนที่แสดงความจํานง
จะขอยกวัดราง 
3. สําเนาหนังสือสําคัญแสดง
กรรม สิท ธิ์ ห รื อ สิท ธิ ก า ร
ครอบครองที่ดินที่ตั้งวัดราง 
4. หนังสือแสดงการยินยอม
ของพระภิกษุที่จะเขาพํานัก
อาศัย พรอมสําเนาหนังสือ
สุทธิพระภิกษุทุกรูป 
5. สําเนารายงานการประชุม 
ใน ท อ ง ถิ่ น  แส ด ง ค ว า ม
เห็นชอบในการยกวัดรางฯ 
6. บัญชีรายชื่อประชาชน
ที่ตั้งบานเรือนอยูในละแวก
ใกล เคียง ซ่ึงมีจํานวนมาก
พอที่จะทํานุบํารุงวัดใหเจริญ 
7. แผนที่แสดงที่ตั้งวัด 
**8. แผนผังแสดงส่ิงปลูก
สรางของวัด 
9. ภาพถายอาคารเสนาสนะ 
ไมต่ํากวา 5 ภาพ 

(มีตอหนาถัดไป) 

1. กฎกระทรวง การสราง    
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู
จําพรรษา พ.ศ. 2559 
2. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี  8 / 2 5 5 0  ม ติ ท่ี 
1 8 9 / 2 5 5 0  วั น ท่ี  2 0 
มีนาคม 2550 
 
 

2 

 
 

…* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 
- เสนอเจาคณะตําบล 
- เสนอเจาคณะอําเภอ 
- เสนอนายอําเภอ 
- เสนอเจาคณะจังหวัด 
- เสนอผูวาราชการจังหวัด 

3 

 

…* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 
- ผูวาราชการจังหวัด เสนอคําขอเพ่ือขอความเห็น
จากเจาคณะภาค 
- เจาคณะภาค เสนอคําขอเพ่ือขอความเห็นจาก        
เจาคณะใหญ 
 

 
 
 

 

             

พศจ. รวบรวมคําขอที่ถูกตอง        

แลวเสนอเพ่ือขอความเห็นจาก                         

1. เจาคณะตําบล                  

2. เจาคณะอําเภอ                 

3. นายอําเภอ                      

4. เจาคณะจังหวัด               

5. ผูวาราชการจังหวัด 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

รับคําขอยกวัดรางฯ จากผูยื่นคําขอ 

             
ผูวาราชการจังหวัด           

เสนอคําขอเพ่ือขอความเห็นจาก 

1. เจาคณะภาค                   

2. เจาคณะใหญ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

เจาคณะใหญ สงคําขอยกวัดรางฯ พรอมความเห็น
จากฝายปกครองคณะสงฆ และฝายบานเมือง
ตามลําดับ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ
พิจารณาดําเนินการ 

10. หนัง สือชี้แจงเหตุผล
ความจําเปนประกอบ กรณี
ที่ดินไมถึง 6 ไร และกรณี
วัดรางตั้งอยูหางจากวัดที่มี
พ ร ะ ภิ กษุ อยู จํ า พร รษ า      
ไมถึง 2 กิโลเมตร 
11. ประวัติวัดราง 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 

5 

 

15 วัน 

ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอยกวัดรางฯ ใหถูกตองและ
ครบถวน   หากไมถูกตองครบถวน จะสงคืน
จังหวัด เพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

6 

 
 

…* 

ขั้นตอนการนําเสนอ 
1. เสนอเจาคณะใหญ เพ่ือกําหนดวันเดิมทางไป
ตรวจสภาพวัดร างรวม กับเจาหนาที่ สํ านักงาน
พ ร ะ พุ ท ธ ศ า ส น า แ ห ง ช า ติ  แ ล ะ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาจังหวัด 
2.  บันทึกผลการตรวจสภาพวัดรา งและเสนอ
กรรมการมหาเถรสมาคมที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือ
พิจารณากล่ันกรอง 
3. เสนอมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

7 

 

15  
วันทําการ 

หลังจากมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบแลว 
สํ านัก งานพระ พุทธศาสนาแห งช าติ  จัด ทํ า         
ใบประกาศยกวัดรางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู      
จําพร รษา นํ า เ สนอผู อํ านวยการสํ านั กงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

 

 

  ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง 

สงคืนจังหวัด 

             

          รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง                

1. เสนอเจาคณะใหญ ลงตรวจสอบพ้ืนท่ี 

2. เสนอกรรมการมหาเถรสมาคมท่ีไดรับ

มอบหมาย พิจารณากลั่นกรอง            

3. เสนอมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

จัดทําใบประกาศยกวัดราง 

 เจาคณะใหญ สงคําขอยกวัดรางฯ มายัง

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

8 

 

10 วัน 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
  - สงใบประกาศฯใหจังหวัด 
  - สงสําเนาฯ ใหเจาคณะภาค และเจาคณะใหญ 
  - สงสําเนาฯ ใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   
เพ่ือลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
- ผูวาราชการจังหวัด แจงเจาคณะจังหวัด  
และผูขอทราบ 
 

  

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
  *รายงานการขอยกวัดรางฯ 
 - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะใหญ 
 - ตองผานความเห็นชอบจากฝายปกครองบานเมืองจนถึงผูวาราชการจังหวัด 
   **แผนผังตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผังตองตรงกันกับรูปท่ีดินท่ีขอยกวัดรางฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ                                

- สงใบประกาศยกวัดรางใหจังหวัด                               

- สงสําเนาใบประกาศฯ ใหเจาคณะภาค และเจาคณะใหญ      

- สงสําเนาใบประกาศฯใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี            

ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา                                   

--------------------------------------------                               

- ผูวาราชการจังหวัด แจงเจาคณะจังหวัด และผูขอทราบ 
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กระบวนงานการขออนุญาตเปลี่ยนแปลงชื่อวัด 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่องจาก
จังหวัด/ เจาคณะภาค 

1. รายงานขอเปลี่ยนแปลง 
ชื่อวัด (ศถ.8) 
2. สําเนาคณะกรรมการ
หมูบานท่ีแตงต้ังโดยสาย
ปกครองของมหาดไทย   
พรอมท้ังประชาพิจารณ 
3 .  สํ า เ น าร า ย ง าน กา ร
ประชุมของสภาองคการ
บริหารสวนตําบล หรือสภา
ตําบล หรือเทศบาล 
4 . ประ วั ติความเป นมา 
ขอเท็จจริงของวัดท่ีจะขอ
เปลี่ยนโดยสังเขป 
5. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังของวัด
โดยสังเขป 
6. สําเนาประกาศต้ังวัด/ 
สําเนาประกาศยกวัดรางขึ้น
เ ป น วั ด มี พ ร ะ ภิ ก ษุ อ ยู         
จําพรรษา/ สําเนาหนังสือ
รับรองสภาพวัด (อยางใด
อยางหนึ่ง) 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 
 

1. มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี 
21 มกราคม 2507 , 10 
เมษายน 2544 และวันท่ี 
19 มิถุนายน 2550 
2. รายงานการประชุมมหา
เถรสมาคม ครั้งท่ี 5/2526 
เมื่อ วันท่ี  21 กุมภาพันธ 
2526 
3. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี 19/2545 เมื่อวันท่ี 10 
กรกฎาคม 2545 
4. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี 2/2557 เมื่อวันท่ี 20 
มกราคม 2557 
 
 

2 

 
 

15 วัน 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหถูกตองครบถวน หาก
ไมถูกตองครบถวน จะดําเนินการสงคืนจังหวัด เพ่ือ
ทําการแกไขตอไป 

3 
 

 
 

...* 

1. กรณีที่ 1 วัดมีอายุไมถึง 5 ป 
    - เสนอคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองการตั้งชื่อ
วั ด  เ ส น อ ม ห า เ ถ ร ส ม า ค ม  แ ล ะ เ ส น อ
กระทรวงมหาดไทย ตามลําดับ 
2. กรณีที่ 2 วัดมีอายุไมถึง 50ป 
    - เสนอมหาเถรสมาคม และกระทรวงมหาดไทย 
ตามลําดับ 
3. กรณีที่ 3 วัดมีอายุเกิน 50 ป 
    - เสนอกระทรวงมหาดไทย และเสนอมหาเถร
สมาคมเพ่ือทราบ 

4 

 

15 วัน 
หลังจากไดรับมติของกระทรวงมหาดไทย จัดพิมพ
ใบประกาศเปลี่ยนแปลงชื่อวัด 

5 

 

15 วัน 
เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ  ลงนามในใบประกาศ 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ           

รับเร่ืองจากจังหวัด, เจาคณะภาค 

ถูกตอง 

 

สงคืนจังหวัด 

ไมถูกตอง 
ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทําใบประกาศเปลี่ยนแปลงชื่อวัด 

 

     รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง         

1. เสนอคณะกรรมการพิจารณา

กลั่นกรองการต้ังชื่อวัด           

2. เสนอมหาเถรสมาคม         

3. เสนอกระทรวงมหาดไทย 

เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 
 

...* 
1. ดําเนินการจัดสงใบประกาศเปลี่ยนแปลงชื่อวัดไป
ท่ีจังหวัด 
2. ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

  

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 *แบบคําขอเปลี่ยนแปลงชื่อวัด (ศถ.8) 

 - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะภาค 

 - ตองผานฝายบานเมืองจนถึงผูวาราชการจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. แจงจังหวัดและสงใบประกาศใหวัด              

2. เสนอเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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กระบวนงานการขึ้นทะเบียนวัดเกาตกสํารวจ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับคําขอขึ้น
ทะ เ บี ย น วั ด เ ก า ต ก สํ า ร ว จ  จ า ก สํ า นั ก ง าน
พระพุทธศาสนาจังหวัด 

*1. แบบคําขอขึ้นทะเบียน
วัดเกาตกสํารวจ 
2 .  สํ า เ นาหนั งสื อแสดง
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 
3. ประวัติวัด 
4. หนังสือรับรองท่ีต้ังวัด 
5. สําเนาประกาศการไดรับ
วิสุงคามสีมา (ถามี) 
6. บันทึกถอยคําผูสูงอาย ุ
7. แผนท่ีต้ังวัด 
**8. แผนผังแสดงอาคาร
เสนาสนะภายในวัด 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 
 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ     
วาดวยการจัดทําทะเบียน
วัดในพระพุทธศาสนา พ.ศ. 
2552 ลงวันท่ี 3 สิงหาคม 
2552 
 
 

2 

 
 

15 วัน 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอขึ้นทะเบียนวัดเกาตกสํารวจให
ถูกตองและครบถวน หากไมถูกตองครบถวนจะ
ดําเนินการสงคืนจังหวัด 

- เสนอสํานักงานศาสนสมบัติ ตรวจสอบทะเบียน    
ศาสนสมบัติกลางและวัดราง 

3 
 

 
 

...* 

 
1. นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ อนุมัติใหขึ้นทะเบียนวัด 
2. บันทึกในระบบทะเ บียนวัดของสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
 

4 

 

15 วัน 
แจงจังหวัด เพ่ือใหวัดไปขอขึ้นทะเบียนตามระเบียบ
ของกระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 *แบบคําขอขึ้นทะเบียนวัดเกาตกสํารวจ 

  - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะจังหวัด 

  - ตองผานฝายบานเมืองจนถึงผูวาราชการจังหวัด 

 ** แผนผังตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผังตองตรงกันกับรูปท่ีดินท่ีขอขึ้นทะเบียนวัดเกาตกสาํรวจ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด       

สงคําขอข้ึนทะเบียนวัดเกาตกสํารวจ   

มาท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง 

 

สงคืนจังหวัด/แจงขอ

เอกสารเพ่ิมเติมจาก

จังหวัด 

ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง 

 

- นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ อนุมัติใหขึ้นทะเบียนวัด                                             

- นําขึ้นทะเบียนสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

แจงจังหวัด 
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กระบวนงานการขอยกวัดราษฎรขึ้นเปนพระอารามหลวง  

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับรายงานการ
ขอยกวัดราษฎรฯ จากจังหวัด 

*1 . แบบรายงานขอยก       
วั ด ร าษฎ ร ขึ้ น เ ป น พ ร ะ
อารามหลวง 
2. ประวัติวัด 
3.  สํ าเนาประกาศต้ัง วัด    
หรือหนังสือรับรองสภาพ
วัด 
4 .  หนั งสื อสํ า คัญแสดง
กร รม สิ ท ธ์ิ ท่ี ดิน ท่ี ต้ั ง วั ด      
หรือหนังสืออนุญาตใหใช
ท่ีดินของทางราชการเพ่ือ
สรางวัด 
5. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังวัด 
6.  แผนผั งแสดงสิ่ งปลูก
สรางของวัด 
7. ภาพถายอาคารสิ่งปลูก
สรางของวัด 
8. แผน CD ROM บันทึก
ขอมูล 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 
 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ      
วาดวยการขอยกวัดราษฎร
ขึ้นเปนพระอารามหลวง 
พ.ศ. 2518 
 

2 

 
 

15 วัน 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอยกวัด
ราษฎรขึ้นเปนพระอารามหลวง 

3 
 

 
 

…* 

 
เสนอเจาคณะภาค เจาคณะสังกัด และเจาคณะใหญ     
ใหความเห็นชอบ 
 

4 

 

…* 
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการขอยกวัดราษฎร
ขึ้นเปนพระอารามหลวง 

5 

 

...* ประชุมมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

 

 

ถูกตอง 

แจงวัด 

ไมถูกตอง  

 เสนอเจาคณะภาคและเจาคณะใหญ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ไดรับ

เอกสารรายงานการขอยกวัดราษฎรจาก

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสาร 

 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการขอยกวัดราษฎรฯ 

 ประชุมมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 

…* 

วัดท่ีไดรับคัดเลือกยกขึ้นเปนพระอารามหลวง 
เสนอนายกรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ และนําเสนอ
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี นําความกราบบังคมทูล
โปรดเกลาฯ 

 

 

7 

 

15 วัน 
จัดทําใบประกาศการขอยกวัดราษฎรฯ เสนอ
นายกรัฐมนตรีลงนาม 

 
 

 

8 

 

15 วัน เสนอนายกรัฐมนตรีลงนามในใบประกาศ 

9 
 

 
 

…* 

 
1. เมื่อนายกรัฐมนตรีลงนามในใบประกาศแลว 
เจาหนาท่ีดําเนินการแจงจังหวัด, เจาคณะจังหวัด,      
เจาคณะภาค และเจาคณะใหญ 
2. ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 *แบบรายงานขอยกวัดราษฎรขึ้นเปนพระอารามหลวง 

  - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะภาค 

 - ตองผานฝายบานเมืองจนถึงผูวาราชการจังหวัด 

 

 

 1. แจงจังหวัด, เจาคณะจังหวัด, เจาคณะภาค, 

เจาคณะใหญ                                          

2. เสนอเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 เสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม 

จัดทําใบประกาศการขอยกวัดราษฎรฯ 

 เสนอนายกรัฐมนตรใีหความเห็นชอบ         

และเสนอโปรดเกลาฯ 
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กระบวนงานการรับรองสภาพวัดในกรุงเทพมหานคร 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับคําขอหนังสือ
รับรองสภาพวัด 

1 .  บัน ทึกคํ าขอหนั งสื อ
รับรองสภาพวัด 
2. สําเนาทะเบียนบานของ
วัด 
3. สําเนาตราต้ังเจาอาวาส 
( ห รื อ สํ า เ น า ต ร า ต้ั ง
ไวยาวัจกรของวัด ในกรณีท่ี
ไวยาวัจกรเปนผูดําเนินการ) 
4. สําเนาหนังสือสุทธิของ
เจาอาวาส  

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 
 

2 

 
 

2 
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอหนังสือรับรองสภาพวัดให
ถูกตองและครบถวน หากไมถูกตองครบถวน 
ดําเนินการสงคืนวัด เพ่ือจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม 

3 
 

 

...* 
เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอท่ีตรวจสอบแลวถูกตอง 
นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในหนังสือรับรองสภาพวัด 

4 

 

1 
วันทําการ 

หลังจากผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในหนังสือรับรองสภาพวัดแลว 
เจาหนาท่ีทําการแจงใหวัดทราบ 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 

 

 

 

 

สงคืนวัด / แจงขอ

เอกสารเพ่ิมเติมจากวัด 

 

 

รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง นําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงาพระพุทธศาสนา

แหงชาติ เพ่ือลงนามในหนังสือรับรอง

สภาพวัด 

แจงวัดเพ่ือทราบ 

วัดสงคําขอหนังสือรับรองสภาพวัด             

มาท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบแลวเอกสารถูกตอง       

(2 วัน) 

ตรวจสอบแลวเอกสารไมถูกตอง    

(2 วัน) 
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กระบวนงานการคัดสําเนาหนังสืออนุญาตใหสรางวัด และประกาศตางๆ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับคําขอคัด
สําเนา จากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

1. บันทึกคําขอคัดสําเนา
ตางๆ 
2. บันทึกประจําวันการ
แจงเอกสารหาย 
3.  สํ าเนาทะเบียนบาน
ของวัด 
4. สําเนาตราต้ังเจาอาวาส 
( ห รื อ สํ า เ น า ต ร า ต้ั ง
ไวยาวัจกรของวัด ในกรณี
ท่ี ไ ว ย า วั จ ก ร เ ป น
ผูดําเนินการ) 
5. สําเนาหนังสือสุทธิของ
เจาอาวาส  

( สํ า เ น า เ อ ก ส า ร  ต อ ง
รับรองสําเนาถูกตองทุก
ฉบับ) 

บันทึก ท่ี ก.นก. 0912 ลง
วันท่ี 20 กันยายน 2560 
เร่ือง การคัดสําเนาหนังสือ 
การออกหนังสือ รับรอง 
หรือ การออกเอกสารใบ
แทนฉบับเดิม 
 
 

2 

 
 

3+3 
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอคัดสําเนาใหถูกตองและ
ครบถวน หากไมถูกตองครบถวน จะดําเนินการ
สงคืนจังหวัด 

3 
 

 

...* 
เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอท่ีตรวจสอบแลวถูกตอง 
นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในสําเนาตางๆ 

4 

 

3  
วันทําการ 

หลังจากผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในสําเนาฯ เจาหนาท่ีแจงสํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือดําเนินการนําสงวัด
ตอไป 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 

 

 

 

 

สงคืนจังหวัด / แจงขอ

เอกสารเพ่ิมเติมจากผูขอฯ 

 

 

รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง นําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงาพระพุทธศาสนา

แหงชาติ เพ่ือลงนามในสําเนาฯ 

แจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดทราบ 

เพ่ือดําเนินการตอไป 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด      

สงคําขอคัดสําเนาตางๆ มาท่ีสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบแลวเอกสารถูกตอง       

(3 วัน) 

ตรวจสอบแลวเอกสารไมถูกตอง    

(3 วัน) 
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กระบวนงานการขอกันเขตจัดประโยชนในท่ีดินท่ีต้ังวัด  

ผูรับผิดชอบ : ฝายออกแบบและกอสราง กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7958 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่องการขอ
กันเขตจัดประโยชนฯตามท่ีจังหวัดเสนอมา 

1. คําขออนุญาตกันเขต      
จัดประโยชน 
2. สําเนาโฉนดท่ีดินแปลง    
ท่ีต้ังวัด 
3. แผนผังวัดแสดงตําแหนง 
อาคาร เสนาสนะ พรอม
บริเวณท่ีขออนุญาตกันเขต
จัดประโยชน จัดแสดงโดย
มาตราสวนท่ีเหมาะสม) 
4. รูปถายอาคารเสนาสนะ
และบริ เ วณท่ีขอกันเขต      
จัดประโยชน 
5. แผนบันทึกขอมูล บันทึก
รายละเอียดเก่ียวกับอาคาร
เสนาสนะและบริเวณท่ีขอ   
กันเขตจัดประโยชน โดยให
จั ด ทํ า ใ น รู ป แ บ บ ไ ฟ ล 
Microsoft PowerPoint 
 

1. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 2   
(พ.ศ. 2511)  ออกตาม
ความในพระราชบัญญั ติ
คณะสงฆ พ.ศ. 2505 
2 .  ม ติ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
พิจารณางบประมาณศาสน
สมบัติกลางประจํา (พศป.) 
ใ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม  ค รั้ ง ท่ี 
3 / 2 55 2  เ มื่ อ วั น ท่ี  2 6 
กุมภาพันธ 2552 
 
 

2 

 
 

1 วัน 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
- หนังสือแจงวัตถุประสงคขอกันเขตจัดประโยชนผาน
ความเห็นชอบเจาคณะผูปกครองสงฆตามลําดับชั้น
และฝายบานเมือง (นายอําเภอ ผูวาราชการจังหวัด) 
- สําเนาโฉนดที่ดินที่ขออนุญาต พรอมรับรองสําเนา 
- แผนผังวัดและบริเวณที่ขอกันเขตจัดประโยชน 
- แผนบันทึกขอมูลที่เก่ียวกับอาคารเสนาสนะและ
บริเวณที่ขอกันเขตจัดประโยชน โดยให จัดทําใน
รูปแบบไฟล Microsoft Power Point 

3 
 

 
 

3 วัน 

- ตรวจสอบสถานที่จริงบริเวณที่ขออนุญาต 
- พิจารณาความเหมาะสมบริเวณที่ขออนุญาต 
- ประสานรายละเอียดกับเจาอาวาสและผูที่เก่ียวของ 
- หากผลการตรวจสอบพ้ืนที่กับแผนผังที่ไดรับถูกตอง 
สามารถดําเนินการตอไป แตหากไมถูกตอง อาจขยาย
เวลาเพ่ิมขึ้น 

4 

 

…* 

- สรุปขอมูลรายละเอียดที่ไดจากการตรวจสอบสถานที่
จ ริ งประก อบ เ ร่ื อ งก า รขอ กั น เ ขตจัด ป ระโยชน          
เสนอสํานักงานศาสนสมบัติคํานวณอัตราคาเชา 
- เสนอตอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แห ง ช า ติ  เ พ่ื อ เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า
งบ ป ระมาณศาสนสมบั ติ ก ล า งป ระจํ า  ( พศป . )           
เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 
 
 

 

ครบถวน 

ประสานจังหวัด     

ขอเอกสารเพ่ิม 

 ไมครบถวน  

 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ                      

เพ่ือเสนอคณะกรรมการ พศป. 

รับเร่ืองพรอมเอกสารการขอกันเขตจัด

ประโยชนท่ีจังหวัดสงมา 

ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาต 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 

...* 

- คณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสนสมบัติ
กลางประจํา (พศป.) นําเสนอเรื่องการกันเขตจัด
ประโยชน ผานความเห็นชอบตอมหาเถรสมาคม 
- กรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสน
สมบัติกลางประ จํา (พศป.) ไม เ ห็นชอบ แจ ง
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือทราบและ
ดําเนินการตอไป 

 

 

6 

 
 

2 วัน 
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลง
นามในแผนผังท่ีมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ           
และหนังสือแจงจังหวัด 

  
 

7 

 
 

1 วัน 

รวบรวมเอกสารประกอบดวยมติมหาเถรสมาคม 
แผนผังวัดแสดงตําแหนงบริเวณท่ีไดรับอนุญาตให
กันเขตจัดประโยชนแจงจังหวัด เพ่ือประสานวัดให
ดําเนินการเรื่องการเชาตอไป 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามในแผนผัง          

ท่ีผานความเห็นชอบและหนังสือแจงจังหวัด 

รวบรวมมติมหาเถรสมาคมและแผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตใหกันเขตจัดประโยชน และแจง

จังหวัด 

 
คณะกรรมการ พศป. 

นําเสนอมหาเถรสมาคมให

ความเห็นชอบ 

กรณีไมเห็นชอบ 

แจงสํานักงาน

พระพุทธศาสนา

จังหวัด 

กรณีเห็นชอบ 
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กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนสมทบการกอสราง/ปรับปรุงเตาเผาศพปลอดมลพิษ 

ผูรับผิดชอบ : ฝายออกแบบและกอสราง  กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 0 2441 7958 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 

เจ าหน าท่ีรับเอกสารการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณเงินอุดหนุนการกอสราง/ปรับปรุง
เ ตา เ ผ าศพป ลอ ดม ล พิษ จาก วั ด  สํ า นั ก งาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด (พศจ.) 

เอกสารตามหลักเกณฑ 
1.  เปนวัด /สถานที่ อยู ใจ
ก ล า ง ชุ ม ช น ที่ มี ค ว า ม
หนาแนน  มี เมรุ ที่ จําเปน
อยางยิ่ งที่สมควรปรับปรุง 
เพ่ือรองรับการใชงานใหเปน
มาตรฐาน 
2. เปนวัดที่ไดรับอนุญาตให
ตั้งวัดมาแลวไมนอยกวา 5 ป 
3. มีกิจกรรมรวมกับชุมชน
และเปนศูนยกลางในดาน
ตางๆ 
4 .  เ ป น วั ด ที่ ไ ด รั บ ก า ร
คัด เ ลือกและได รับความ
เ ห็นชอบจากชุมชนและ
หนวยงาน/องคกรปกครอง
ทองถิ่น 
5. เปนวัดที่พรอมใหบริการ
ห รื อ เ ป น ฌ า ป น ส ถ า น
สงเคราะหสําหรับผูยากจน 
6 .  ท า ง วั ด แ จ ง ข อ รั บ
งบประมาณให สํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด 
7 .  สํ า นั ก ง า น พ ร ะ พุ ท ธ 
ศาสนาจังหวัด พิจารณาจัด
อันดับความสําคัญของทาง
วัดที่ขอรับงบประมาณ 

คุณสมบัติ  ก าร คัดเลือก 
และแนวทางดําเนินการ
ของสํ านักงานพระพุทธ 
ศาสนาแหงชาติ 

2 

 
 

...* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานท่ีวัดเสนอขอรับเงินอุดหนุนการ
กอสราง/ปรับปรุงเตาเผาศพปลอดมลพิษ โดย
เรียงลําดับตามความจําเปนเรงดวน/ความสําคัญ สง
ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รวบรวม 
(ตามหวงเวลาท่ีกําหนด) 

3 
 

 
 

...* 
เจาหนาท่ีจัดทําบัญชีรายละเอียดวัดท่ีขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ (ตามหวงเวลาท่ีกําหนด) 

4 

 

...* 

จัดทําบัญชีรายละเอียดของวัด ที่ขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ ส งกลุ มยุทธศาสตรและแผนงาน 
สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือสงสํานักงบประมาณ 
เพ่ือพิจารณางบประมาณจัดสรร ใหกับวัดที่ขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ (ตามหวงเวลาที่กําหนด) 

 

 

 
รับเอกสารการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ การกอสราง/ปรับปรุงเตาเผาศพ

ปลอดมลพิษ 

จัดทําบัญชีรายละเอียดวัดท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

ถูกตอง 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน หาก

ถูกตอง สนับสนุนงบประมาณ 

ไมถูกตอง 

แจง พศจ. 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 

สงสํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจาย

ประจําป ใหสํานักงบประมาณพิจารณาอนุมัติกรอบวงเงิน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 

...* 
สํานักงบประมาณ ประกาศรายชื่อวัด และจํานวน
เ งิ น ท่ี ไ ด รั บ จั ด ส ร ร  ตาม เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป... 

เอกสารประกอบ 
พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป ... 

พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ า ย
ประจําป... 

6 

 
 

...* 

- เสนอผู อํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ อนุมัติโครงการฯ 
- โอ น เ งิ น จัด สร ร งบ ประ มาณ ให สํ านั ก งาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด 

  

7 

 
 

...* 

- จัดทําหนังสือแจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
ทราบ เพ่ือแจงวัดที่ไดรับการสนับสนุนงบประมาณ สง
รายละเอียดหนาบัญชี ในการโอนงบประมาณ 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการโอน
เงินจัดสรรงบประมาณตามที่ได รับใหแกวัด เ พ่ือ
ดํ า เนิ นการ ให เป นไปต ามประกาศ  สํานั กงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติฯ ตอไป 

สําเนาบัญชีธนาคารท่ีวัดสง
มาตามคําขอรับเ งินผาน
ธนาคาร 

ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติ การ
เบิกจายเงินงบประมาณ งบ
เงินอุดหนุน ประเภทเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ ลงวันท่ี 
31 ตุลาคม 2561 

8 
 

 
 

...* 

- เมื่อวัดไดรับงบประมาณ และดําเนินการเสร็จส้ิน
ตามวัตถุประสงค ที่ไดรับการจัดสรรใหสํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รายงานผลการ
ดําเนินการและการใชจายเงิน โดยสงรายงานให
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ เปนราย      
ไตรมาส 

แ บ บ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดํ า เ นิ นก ารแ ละก าร ใ ช
จายเงินงบประมาณ งบเงิน
อุ ด ห นุ น ป ร ะ เ ภ ท เ งิ น
อุดหนุนเฉพาะกิจ 

 

9 

 

...* 

- สํ านักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ  ติดตาม
ประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน และสอบถามความ
พึงพอใจ รับทราบปญหาและขอเสนอแนะ เพ่ือ
ปรับปรุงแกไขงบประมาณตอไป 
- สรุปผลการดําเนินงานตามโครงการฯ 

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ อนุมัติโครงการฯ      

และโอนเงินจัดสรรงบประมาณ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

แจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือแจงวัดท่ีไดรับการสนับสนุน

งบประมาณ สงรายละเอียดหนาบัญชีในการโอนงบประมาณ 

รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนสมทบกอสราง/ ปรับปรุงเตาเผาศพ          

ปลอดมลพิษ (รายไตรมาส) 

ติดตามประเมินผลโครงการของวัดท่ีไดรับงบประมาณเงินอุดหนุน    

และสรุปผลการดําเนินงาน 

สํานักงบประมาณ อนุมัติกรอบวงเงินงบประมาณประจําป... 
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กระบวนงานการพิจารณาคัดเลือกอุทยานการศึกษาในวัด วัดพัฒนาตัวอยาง และวัดพัฒนาตัวอยางท่ีมีผลงานดีเดน 

ผูรับผิดชอบ : กลุมบูรณะพัฒนาวัดและศาสนสงเคราะห  กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 0 2441 7957 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 

1. สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รายงานผลการ
คัดเลือกจากคณะกรรมการฯ จังหวัด 
2. ผลงานของวัดที่จัดอุทยานการศึกษาในวัดที่ไดรับ
คัดเลือก 
3. ผลงานของวัดพัฒนาตัวอยางที่ไดรับคัดเลือก 
4. ผลงานของวัดพัฒนาตัวอยางที่มีผลงานดีเดนที่
ไดรับคัดเลือก 

1 . แบบรายงานขอเป น
อุทยานการศึกษาในวัด วัด
พัฒนาตัวอย า ง และ วัด
พัฒนาตัวอยางท่ีมีผลงาน
ดีเดน 
2 .  เกณฑการ คัดเลือกฯ 
เบ้ืองตน 
3. แบบรายงานผลการใช
จายเงินอุดหนุนฯ 

1. หลักเกณฑและแนวทาง
ในการพิจารณาคัด เ ลื อก
อุทยานการศึกษาในวัด วัด
พัฒนาตัวอยาง วัดพัฒนา
ตัวอยางที่มีผลงานดีเดน 
2 .  คํ า ส่ั ง สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
แ ต ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
พิจารณาคุณสมบัติวัดที่จัด
อุทยานการศึกษาในวัด วัด
พัฒนาตั วอย า ง  และวั ด
พัฒนาตัวอยางที่มีผลงาน
ดีเดน 
3 .  คํ า ส่ั ง สํ า นั ก ง า
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
แ ต ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
พิจารณาหลักเกณฑ และ
คัด เ ลือกวั ดที่ จัด อุท ยาน
การศึกษา วัดพัฒนาตัวอยาง 
และวัดพัฒนาตัวอยางที่มี
ผลงานดีเดน 
4. คําส่ังแตงตั้งคณะทํางาน
พิธีประทานประกาศเกียรติ
คุณแกเจาอาวาสวัดพัฒนา
ตัวอยา งที่มี ผลงานดี เดน     
เจาอาวาสวัดพัฒนาตัวอยาง 
และเจาอาวาสที่จัดอุทยาน
การศึกษาในวัด 

2 

 
 

3 วันทําการ 

1. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน คุณสมบัติ
เบ้ืองตนของวัดที่เสนอขอคัดเลือกเปนวัดที่จัดอุทยาน
การศึกษาในวัด วัดพัฒนาตัวอยาง และวัดพัฒนา
ตัวอยางที่มีผลงานดีเดน 
2. กรณีวัดที่สงเอกสารหลักฐานไมครบถวนสมบูรณ 
ประสานสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการ
แจงวัด สงเอกสารเพ่ิมเติม 

3 
 

 
 

45  
วันทําการ 

1. แตงตั้งคณะทํางานพิจารณาคุณสมบัติของวัดที่    
เสนอขอ 
2. ตรวจประเมินผลงานวัดที่จัดอุทยานการศึกษาใน
วัด วัดพัฒนาตัวอยาง และวัดพัฒนาตัวอยางที่มี
ผลงานดีเดน 

4 

 

...* 
1. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑและ
คัดเลือกวัดพัฒนาฯ 
2. จัดประชุมพิจารณาคัดเลือกวัดพัฒนาฯ 

 

 เจาหนาท่ีรับเอกสารจากสํานักงาน 

พระพุทธศาสนาจังหวัด 

คณะทํางานฯ ตรวจประเมินผลงาน 

คุณสมบัติ

ครบถวน 
ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติของวัด คุณสมบัติ     

ไมครบถวน 

แจง พศจ. 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 

คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกวัด

พัฒนาฯ ตามประเภทและหลักเกณฑ     

ท่ีกําหนด 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 

3 วันทําการ 

1. ประกาศผลการคัดเลือกวัดพัฒนาตัวอยางที่มี
ผลงานดีเดน วัดพัฒนาตัวอยาง และอุทยานการศึกษา
ในวัด 
2. จัดทําหนังสือแจงวัด 
3. จัดทําหนังสือแจงจังหวัด 
4. จัดทําบัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนการพัฒนาวัดเพ่ือโอน
เงินอุดหนุนใหกับวัดในกรุงเทพมหานคร 
5. โอนเงินอุดหนุนไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด เพ่ือโอนเงินใหวัดในสวนภูมิภาค 

 

 

6 

 
 

...* 

1. ขอพระบัญชาสมเด็จพระสังฆราชฯ ในการกําหนด    
วันจัดพิธี 
2. จัดเตรียมงานประชุม และพิธีประทานพัด โล ยาม 
3. เชิญประชุมเจาอาวาสวัดที่ไดรับคัดเลือก จัดพิธี
ประทานพัด โล ยาม เกียรติบัตร แกเจาอาวาสวัด
พัฒนาตัวอยางที่มีผลงานดีเดน เจาอาวาสวัดพัฒนา
ตัวอยาง และเจาอาวาสที่จัดอุทยานการศึกษาในวัด 
4. แตงตั้งคณะทํางานพิธีประกาศเกียรติคุณ ประทาน 
พัด โล ยาม เกียรติบัตร แกเจาอาวาสวัดที่ไดรับการ
คัดเลือกฯ 

  

7 

 
 ระยะเวลา 

ไมเกิน   
วันท่ี 30 
กันยายน 

1. รวบรวมเอกสารการรายงานผลการใชจายเงิน
อุดหนุน 
2. สรุปผลการดําเนินงานโครงการ 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

 

พิธีประกาศเกียติคุณ ประทาน พัด โล ยาม เกียรติบัตร แกเจาอาวาสวัด       

ท่ีไดรับการคัดเลือก 

รวบรวมเอกสารรายงานผลการใชจายเงินอุดหนุน                      

และสรุปผลโครงการ 

- เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม และ

อนุมัติโอนเงิน 
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กระบวนงานการจัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด 

ผูรับผิดชอบ : กลุมบูรณะพัฒนาวัดและศาสนสงเคราะห  กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 0 2441 7957 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 

สํ านั ก งานพ ระ พุ ทธศาสนา จั งห วั ด  (พ ศจ . )           
รับเอกสารหลักฐานท่ีวัดเสนอขอรับเงินอุดหนุนฯ  
 
กรณี วัดในเขตกรุงเทพมหานคร  
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ โดยกองพุทธ
ศาสนสถาน (พส.) เปนผูดําเนินการ 

เอกสารประกอบการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณฯ 
1. แบบขอรับเงินอุดหนุน
บูรณะวัด 
2.  เอกสารประมาณการ
คาใชจาย 
3 .  รู ป ภ า พ เ ส น า ส น ะ ที่
เก่ียวของ 

ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง หลักเกณฑการขอรับ
และการจัดสรรเงินอุดหนุน
บูรณปฏิสังขรณวัดและการ
พั ฒ น า วั ด  ล ง วั น ท่ี  2 2 
ตุลาคม 2558 

2 

 
 

...* 

1. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ/สํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
วัดเสนอขอรับเงินอุดหนุนบูรณปฏิสังขรณวัดและ         
การพัฒนาวัด 
2. แตงตั้ งคณะกรรมการพิจารณาการขอรับเงิน
อุดหนุนบูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด 
3. จัดทําแผนขอรับเงินอุดหนุน โดยเรียงลําดับตาม
ความจําเปนเรงดวน/ความสําคัญ เสนอคณะกรรมการ
พิจารณา เพ่ือใหความเห็นชอบแผน 
4. สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด สงแผนขอรับเงิน
อุดหนุนฯ ที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการให
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ตามหวงเวลาที่
กําหนด)  
*กร ณีวั ด ในเขตกรุ ง เทพมหานคร สํ านัก ง าน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ เปนผูรวบรวม 

- แผนการขอรับการ
สนับส นุ น ง บประมา ณ 
ประจําป... 
- เอกสารเพ่ิมเติม (กรณี
สํ า นั ก ง บป ระม า ณข อ
เ พ่ิ ม เ ติ ม )  เ ช น  แ บ บ
ประมาณการคาใชจ าย 
แผนดําเนินการ แบบคํา
ขอรับเงินอุดหนุน 

3 
 

 
 

…* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รวบรวมแผน
เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณท่ัวประเทศ สง
สํานักงานเลขานุการกรม กลุมยุทธศาสตรและ
แผนงาน เ พ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป... ใหสํานักงบประมาณพิจารณาอนุมั ติ
กรอบวงเงิน (ตามหวงเวลา  ท่ีกําหนด) 

 

 เจาหนาท่ีรับเอกสารขอรับเงินสนับสนุน

งบประมาณบูรณปฏิสังขรณวัด 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รวบรวมแผนฯ สงสํานักงาน                 

เลขานุการกรม เพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป...                 

ใหสํานักงบประมาณ พิจารณาอนุมัติกรอบวงเงิน 

เอกสาร

ถูกตอง 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ /

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

เอกสาร      

ไมถูกตอง 

แจง พศจ. 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

สํานักงบประมาณ ประกาศรายชื่อวัด และจํานวน
เ งินท่ีไดรับการ จัดสรร ตามเอกสารประกอบ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป... 
 

เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ า ย
ประจําป ... 

พระราชบัญญัติ 
งบประมาณรายจาย
ประจําป... 

5 

 
 

ไมเกิน 15 
วันทําการ 

1. จัดทําบัญชี จัดสรร เ งิน อุดหนุนการบูรณ 
ปฏิสังขรณวัด และการพัฒนาวัด 
2. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ โอนเ งิน
อุดหนุนใหวัดในกรุงเทพมหานคร 
3. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ โอนเ งิน
อุดหนุนไปยังสํานักงานพรพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือ
โอนเงินใหวัดในสวนภูมิภาค 

1. เอกสารบัญชีจัดสรรเงิน
อุ ด ห นุ น ก า ร บู ร ณ 
ป ฏิสั งข รณ วั ดแ ละ กา ร
พัฒนาวัด 
2 .  เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ
พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ 
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ า ย
ประจําป... 

ประกาศสํ านักงานพระ
พุทธ ศาสนาแหงชาติ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติการเบิกจาย 
เ งิน งบประมาณงบ เ งิน
อุ ดห นุ น  ป ร ะ เ ภ ท เ งิ น
อุดหนุนเฉพาะกิจ ลงวันท่ี 
31 ตุลาคม 2561 ขอ 1 

6 

 

 

1. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ/สํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด แจงวัดที่ไดรับงบประมาณ      
ใหจัดทําแผนการดําเนินการ 
2. วัดสงเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจายเงิน 
3. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ/สํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด ตรวจสอบความถูกตอง 
   - ถาถูกตอง สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
ดําเนินการเบิกจายใหวัด 
   - หากไมถูกตอง สงคืน เพ่ือแกไข และสงเอกสาร
เพ่ิมเติม 
4. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ/สํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด เบิกจายเงินใหวัด 

1. เอกสารบัญชีจัดสรรเงิน
อุ ด ห นุ น ก า ร บู ร ณ 
ป ฏิสั งข รณ วั ดแ ละ กา ร
พัฒนาวัด 
2. เอกสารประกอบการ     
ขอเบิกจายเงิน 

ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายเงินงบประมาณงบ
เงินอุดหนุน ประเภทเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ ลงวันท่ี 
31 ตุลาคม 2561 ขอ 2 
(2.1), (2.2), (2.3), (2.4) 
และขอ 3 

 

 

เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ อนุมัติ และโอน

จัดสรรงบประมาณใหสํานักงาน

พระพุทธศาสนาจังหวัด 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ/สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด   

แจงวัดท่ีไดรับเงินอุดหนุน                                                                     

- วัดสงเอกสารเบิกจายเงิน                                                           

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบความถูกตอง             

ของเอกสาร 

สํานักงบประมาณ อนุมัติกรอบวงเงิน

งบประมาณประจําป 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

7 

 

 

เมื่อวัดท่ีไดรับงบประมาณ ดําเนินการเสร็จสิ้นตาม
วัตถุประสงค ท่ีไดรับการจัดสรร ใหสํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด แจงวัดรายงานผลการ
ดําเนินการและการใชจายเงิน โดยสงรายงานให
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ทราบเปนราย     
ไตรมาส 

แ บ บ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดํ า เ นิ นก ารแ ละก าร ใ ช
จายเงินงบประมาณ งบเงิน
อุ ด ห นุ น  ป ร ะ เ ภ ท เ งิ น
อุดหนุนเฉพาะกิจ 

ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายเงินงบประมาณงบ
เงินอุดหนุน ประเภทเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ ลงวันท่ี 
31 ตุลาคม 2561 ขอ 2.5 

8 

 
 

 

1. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ติดตาม
ประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
2. สรุปผลการจัดสรรเงินแกผูบริหาร 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัด                     

และการพัฒนาวัด (รายไตรมาส) 

ติดตามผล และสรุปการดําเนินงาน 
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กระบวนงานการจัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด (วัดประสบวินาศภัย) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมบูรณะพัฒนาวัดและศาสนสงเคราะห  กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 0 2441 7957 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด (พศจ.) รับ
เอกสารหลักฐานท่ีวัดเสนอขอรับเ งินอุดหนุนฯ 
พรอมตรวจสอบความถูกตอง กอนสงใหสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 

เอกสารประกอบการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณฯ 
1. แบบขอรับเงินอุดหนุน
บูรณะวัด ประสบวินาศภัย 
2. เอกสารประมาณการ
คาใชจาย 
3 .  รู ปภาพ เ สนาสนะ ท่ี
เก่ียวของ 
4. ผลการตรวจสอบสาเหตุ 
ก า ร เ กิ ด อั ค คี ภั ย จ า ก
เจาหนาท่ีตํารวจ (กรณีเกิด
อัคคีภัย) 

ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง หลักเกณฑการขอรับ
และการจัดสรรเงินอุดหนุน
บูรณปฏิสังขรณวัดและการ
พั ฒ น า วั ด  ล ง วั น ท่ี  2 2 
ตุลาคม 2558 

2 

 
 

...* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานท่ีวัดเสนอขอรับเงินอุดหนุนฯ เพ่ือ
นําเสนอคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑและการ
จัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการ
พัฒนาวัด (วัดประสบวินาศภัย) ซึ่งไดรับการแตงต้ัง
ตามคําสั่งผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ 

3 
 

 
 

…* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ นําเสนอรายชื่อ
วัดแกคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาและจัดสรรเงิน
แกวัดท่ีเสนอขอรับเงินอุดหนุนฯ ตามหลักเกณฑท่ี
กําหนด 

 

 

 

 

 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเอกสาร  

ขอรับสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุน

บูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด               

(วัดประสบวินาศภัย) 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ นําเสนอคณะกรรมการพิจารณา

หลักเกณฑและการจัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัด                    

และการพัฒนาวัด (วัดประสบวินาศภัย) 

เอกสาร

ถูกตอง 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
เอกสาร      

ไมถูกตอง 

แจง พศจ. 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

ไมเกิน 15 
วันทําการ 

1 .  จั ด ทํ า บั ญ ชี จั ด ส ร ร เ งิ น อุ ด ห นุ น ก า ร
บูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด (วัดประสบ
วินาศภัย) 
2. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ โอนเ งิน
อุดหนุนไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือ
โอนเงิน     ใหวัดท่ีไดรับการจัดสรรเงินตามมติท่ี
ประชุมของคณะกรรมการฯ 
 

1 .  ร าย งานการประชุ ม
คณะกรรมการฯ 
2. บัญชีจัดสรรเงินอุดหนุน
การ บู รณปฏิสั งข รณ วั ด 
และการ พัฒนา วัด  ( วัด
ประสบวินาศภัย) 

 

5 

 
 

 
วัดราย งานผลการใช จ าย เ งิน อุดหนุ นฯ ผ าน
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

แบบรายงานผลการใชจาย  
เงินอุดหนุนฯ (วัดประสบ
วินาศภัย) 

ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายเงินงบประมาณงบ
เงินอุดหนุน ประเภทเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ ลงวันท่ี 
22 ตุลาคม 2558 ขอ 8 

6 

 

 
1. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ติดตาม
ประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
2. สรุปผลการจัดสรรเงินแกผูบริหาร 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

 

 

 ติดตามผล และสรุปการดําเนินงาน 

รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการ

พัฒนาวัด (รายไตรมาส) 

เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ อนุมัติ และ

โอนเงินอุดหนุนฯ ใหสํานักงาน

พระพุทธศาสนาจังหวัด 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมวิเทศสัมพันธและวิชาการ
พระพุทธศาสนา 
เบอรโทร 02-441-7997 

- การขอหนังสือนําวีซาของพระภิกษุ/สามเณรไทย 
- การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
- การขอหนังสือรับรองเพื่อเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
- การขอหนังสือรับรองการขออนุญาตพํานักอยูในราชอาณาจักรเปนการชั่วคราว (การตออายุวีซา) 

132 
133 
134 
135 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองสงเสริมงานเผยแผพระพุทธศาสนา 
เบอรโทร 02-441-7994 
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กระบวนงานการขอหนังสือนําวีซาของพระภิกษุ/สามเณรไทย 

ผูรับผิดชอบ : กลุมวิเทศสัมพันธและวิชาการพระพุทธศาสนา  กองสงเสริมงานเผยแผพระพุทธศาสนา เบอรติดตอ 02 441 7997 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 ชั่วโมง 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหาก
เอกสารไมถูกตองครบถวน สงคืนผูขอฯเพ่ือแกไข 
ชองทางการสงเอกสาร 
ผูขอหนังสือนําวีซา สามารถสงเอกสารคําขอหนังสือนํา
วีซา พรอมเอกสารแนบ ผานชองทาง ดังนี ้
1. E-mail            2. Fax 
3. ยื่นดวยตนเอง    4. ไปรษณีย 
5. แบบฟอรมขอหนังสือนําวีซาออนไลน ผานทาง 
- www.sortorpor.com (ศ.ต.ภ.) 
- www.onab.go.th 

- แบบฟอร มการขอหนั งสื อ              
นําวีซา 
- หนังสือเดินทาง 
- หนังสือนิมนต 

ระเบี ยบมหาเถรสมาคม
กําหนดวิธีปฏิบัติในการไป
ตางประเทศ สําหรับพระภิกษุ
สามเณร พ.ศ. 2537 

2 

 

3 ชั่วโมง 
เอกสารท่ีถูกตองครบถวน ดําเนินการพิมพหนังสือ
นําวีซาและเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

3 

 

1 วันทําการ 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติหรือ
รองผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ
ท่ีไดรับมอบอํานาจ พิจารณาลงนามในหนังสือนํา    
วีซา 

4 

 

2 ชั่วโมง  

5 

 

1 ชั่วโมง ผูขอฯ รับหนังสือนําวีซา 

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 2 วันทําการ 

เจาหนาที่รับเอกสาร                                 

จากผูขอหนังสือ 

ผูมีอํานาจลงนาม 

พิมพหนังสือนําวีซา 

ออกเลขสงหนังสือ 

ผูขอฯ รับหนังสือนําวีซา 
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กระบวนงานการขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

ผูรับผิดชอบ : กลุมวิเทศสัมพันธและวิชาการพระพุทธศาสนา  กองสงเสริมงานเผยแผพระพุทธศาสนา เบอรติดตอ 02 441 7997 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหาก
เอกสารไมถูกตองครบถวน สงคืนผูขอฯเพ่ือแกไข 
ชองทางการสงเอกสาร 
ผูขอหนังสือรับรองการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
สามารถสงเอกสารคําขอฯ ผานชองทาง ดังนี ้
1. ยื่นดวยตนเอง 
2. ไปรษณีย 

1. หนังสือนําสงจากเจาอาวาส
ท่ีพํานักอาศัยถึงผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ 
2. หนังสือรับรองจากเจาอาวาสท่ี
อนุญาตใหพํานักอาศัย 
3. แบบประวัติ ศว.1 
4. หนังสือรับรองจากสํานักเรียน 
หรือสถานศึกษา 
5. หนังสือเดินทาง 
6. วุฒิการศึกษาจากสถาบันท่ี
สําเร็จการศึกษา 
7. หนังสือสุทธิ หรือหนังสือ
รับรองการอุปสมบทจากคณะ
สงฆประเทศนั้นๆ 
8. รูปถายขนาด 2 นิ้ว จํานวน 1 รูป 
 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
วาด วยการออกหนังสือ
รับรองใหตออายุวีซาแก
ชาวตางประเทศผูเขามา
ศึกษาหรือปฏิบัติธรรมทาง
พ ร ะ พุ ท ธ ศ า ส น า ใ น
ประเทศไทย พ.ศ. 2546 

2 

 

3 ชั่วโมง  

3 

 

1 วันทําการ 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
หรือรองผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ท่ีไดรับมอบอํานาจ พิจารณาลงนามใน
หนังสือรับรองการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

4 

 

2 ชั่วโมง  

5 

 

1 ชั่วโมง 

- กรณีรับการตรวจลงตราในประเทศไทย  
ผูขอสามารถมารับหนังสือไดท่ีกองสงเสริมงานเผย
แผพระพุทธศาสนา 
- กรณีรับการตรวจลงตราในตางประเทศ  
พศ. จะเปนผูสงหนังสือรับรองการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางไปยังกรมการกงสุล 

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 3 วันทําการ 

เจาหนาท่ีรับเอกสารจากผูขอหนังสือ            

นําเอกสารไปลงเลขรับเอกสาร 

ออกเลขสงหนังสือ 

ผูขอฯ รับหนังสือการตรวจลงตรา                  

หนังสือเดินทาง 

พิมพหนังสือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

เสนอผูมีอํานาจ 

ลงนาม 
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กระบวนงานการขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

ผูรับผิดชอบ : กลุมวิเทศสัมพันธและวิชาการพระพุทธศาสนา  กองสงเสริมงานเผยแผพระพุทธศาสนา เบอรติดตอ 02 441 7997 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหาก
เอกสารไมถูกตองครบถวน สงคืนผูขอฯเพ่ือแกไข 
ชองทางการสงเอกสาร 
ผูขอหนังสือรับรองการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
สามารถสงเอกสารคําขอฯ ผานชองทาง ดังนี ้
1. ยื่นดวยตนเอง 
2. ไปรษณีย 

1. หนังสือนําสงจากเจาอาวาส
ท่ีพํานักอาศัยถึงผู อํานวยการ
สํ านัก งานพระ พุทธศาสนา
แหงชาติ 
2. หนังสือรับรองจากเจาอาวาส
ท่ีอนุญาตใหพํานักอาศัย 
3. แบบประวัติ ศว.1 
4. หนังสือรับรองจากสํานักเรียน 
หรือสถานศึกษา 
5. หนังสือเดินทาง 
6. วุฒิการศึกษาจากสถาบันท่ี
สําเร็จการศึกษา 
7. หนังสือสุทธิ หรือหนังสือ
รับรองการอุปสมบทจากคณะ
สงฆประเทศนั้นๆ 
8. รูปถายขนาด 2 นิ้ว จํานวน 1 รูป 
 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ว าด วยการออกหนั งสื อ
รับรองใหตออายุ วีซาแก
ชาวตางประเทศผูเขามา
ศึกษาหรือปฏิบัติธรรมทาง
พระพุทธศาสนาในประเทศ
ไทย พ.ศ. 2546 

2 

 

3 ชั่วโมง  

3 

 

1 วันทําการ 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติหรือ
รองผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ
ท่ีไดรับมอบอํานาจ พิจารณาลงนามในหนังสือคําขอ
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

4 

 

2 ชั่วโมง  

5 

 

1 ชั่วโมง 
ผูขอฯ รับหนังสือการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทาง 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 3 วันทําการ 

เจาหนาท่ีรับเอกสารจากผูขอหนังสือ                     

นําเอกสารไปลงเลขรับเอกสาร 

พิมพหนังสือการเปล่ียนประเภท         

ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

เสนอผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

ออกเลขสงหนังสือ 

 ผูขอฯ รับหนังสือการเปลี่ยนประเภท                              

การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
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กระบวนงานการขอหนังสือรับรองการขออนุญาตพํานักอยูในราชอาณาจักรเปนการชั่วคราว(การตออายุวีซา) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมวิเทศสัมพันธและวิชาการพระพุทธศาสนา  กองสงเสริมงานเผยแผพระพุทธศาสนา เบอรติดตอ 02 441 7997 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหาก
เอกสารไมถูกตองครบถวน สงคืนผูขอฯเพ่ือแกไข 
ชองทางการสงเอกสาร 
ผูขอหนังสือรับรองการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
สามารถสงเอกสารคําขอฯ ผานชองทาง ดังนี ้
1. ยื่นดวยตนเอง 
2. ไปรษณีย 

1. หนังสือนําสงจากเจาอาวาสท่ี
พํานักอาศัยถึ งผู อํ านวยการ
สํ านั ก งานพระ พุทธศาสนา
แหงชาติ 
2. หนังสือรับรองจากเจาอาวาสท่ี
อนุญาตใหพํานักอาศัย 
3. แบบประวัติ ศว.1 
4. หนังสือรับรองจากสํานักเรียน 
หรือสถานศึกษา 
5. หนังสือเดินทาง 
วุฒิก าร ศึกษาจากสถา บัน ท่ี
สําเร็จการศึกษา 
7. หนั งสือสุทธิ  หรือหนั งสือ
รับรองการอุปสมบทจากคณะสงฆ
ประเทศนั้นๆ 
8. รูปถายขนาด 2 นิ้ว จํานวน 
1 รูป 
 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ว าด วย การออกหนั งสื อ
รับรองใหตออายุ วีซาแก
ชาวตางประเทศผู เขามา
ศึกษาหรือปฏิบัติธรรมทาง
พระพุทธศาสนาในประเทศ
ไทย พ.ศ. 2546 

2 

 

3 ชั่วโมง  

3 

 

1 วันทําการ 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ
หรือรองผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติท่ีไดรับมอบอํานาจ พิจารณาลงนามใน
หนังสือคําขอหนังสือรับรองการตออายุวีซา 

4 

 

2 ชั่วโมง  

5 

 

1 ชั่วโมง ผูขอฯรับหนังสือรับรองการตออายุวีซา 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 3 วันทําการ 

พิมพหนังสือรับรองการตออายุวีซา 

 

เจาหนาที่รับเอกสารจากผูขอหนังสือ           

นําเอกสารไปลงเลขรับเอกสาร 

ออกเลขสงหนังสือ 

ผูขอรับหนังสือรับรองการตออายุวีซา 

เสนอผูมีอํานาจ       

ลงนาม 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมประชาสัมพันธและเผยแพร 
เบอรโทร 02-441-7938-9 

- การปฏิบัติงานการจัดทําแผนและโครงการประชาสัมพันธ 
- การปฏิบัติงานการจัดทําขาวประชาสัมพันธ 
- การผลิตส่ือประชาสัมพันธ 

138 
139 
140 

กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 
เบอรโทร 02-441-7926-7 

- การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จดํารงชีพ กรณีเกษียณหรือลาออกจากราชการ 
- การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 

141 
143 

กลุมรับเรื่องราวรองทุกขและ
ประสานราชการ 
เบอรโทร 02-441-7936 

- การจัดการเรื่องรองเรียน 147 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานเลขานุการกรม 
เบอรโทร 02-441-7923 
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กระบวนงานการปฏิบัติงานการจัดทําแผนและโครงการประชาสัมพันธ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมประชาสัมพันธและเผยแพร  สํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7938 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

7 วันทําการ 

รวบรวมรายละเอียดโครงการและกิจกรรมท่ี
สําคัญของทุกหนวยงาน เพ่ือนํามาจัดทําแผนงาน 
และโครงการประชาสัมพันธในภาพรวมของ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ  

1. รายละเอียดโครงการและ
กิจกรรมท่ีสําคัญของสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
2 .  แผนงานและโครงการ
ประชาสัมพันธในภาพรวมของ
สํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ 
3 .  เ อกสารการอนุมั ติจาก
ผูบริหาร 

1. พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการพ.ศ. 
2540 
2. หลักการและกลยุทธ             
ในการประชาสัมพันธ 

2 

 

7 วันทําการ 

จัดทําแผนงานและโครงการประชาสัมพันธใน
ภาพรวมของสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ประกอบดวย หลักการและเหตุผล/วัตถุประสงค/
เปาหมาย/วิธีดําเนินการ/งบประมาณ/ประโยชน/
การติดตามผล 

3 

 

3 วันทําการ 
นําเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและเสนอผูบริหาร
พิจารณาอนุมัติ 

4 

 

ตลอด
ปงบประมาณ 

ดําเนินการตามแผนงานและโครงการท่ีได รับ
อนุมัติ เชน ผลิตสื่อรูปแบบตางๆ 

 

 

รวบรวมรายละเอียดขอมูล                

โครงการและกิจกรรมที่สําคัญ 

 

จัดทําแผนงานและโครงการประชาสัมพันธ             

ในภาพรวมของ พศ. 

นําเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

 

ดําเนินการตามแผนงานและโครงการ           

ที่ไดรับอนุมัติ 



 139  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

กระบวนงานการปฏิบัติงานการจัดทําขาวประชาสมัพันธ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมประชาสัมพันธและเผยแพร  สํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7938 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

3 วันทําการ 
- ประสานข อมูล รายละ เอี ยดของกิจกรรม
โครงการท่ีจะดําเนินการ 
- จัดทําขาวหรือแถลงขาว 

1. รายละเอียดขอมูลโครงการ 
2. รายละเอียดของกิจกรรม
โครงการ 
3.  ข าวประชาสัม พันธของ
สํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ 
4 .  เอกสารการอนุมั ติ จาก
ผูบริหาร 
5 .  ข า ว ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ /
จดหมายขาว/หนังสือเชิญ 

1. พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการพ.ศ. 
2540 
2. หลักการและกลยุทธ             
ในการประชาสัมพันธ 

2 

 
 

1 วันทําการ 
ตรวจสอบขอมูลรายละเอียดเพ่ือจัดทําขาวหรือ
จัดทําคําแถลงขาวใหกับผูบริหาร/หนังสือเชิญ
สื่อมวลชนมาทําขาว 

3 

 

3 วันทําการ 
นําเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและเสนอผูบริหาร
พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติขาว 

4 

 

1 วันทําการ 

- จัดทําหนังสือสงสํานักพิมพตางๆ หรือจัดทําใบ
นําสงขาวทางโทรสาร หรืออีเมล 
- จัดสงขาวใหสื่อมวลชน 
 

 

 

รับเรื่องหรือประสานขอมูลเก่ียวกับกิจกรรม

ที่จะเผยแพรประชาสัมพันธ 

ตรวจสอบขอมูลและเขียนขาวประชาสัมพันธ/          

หนังสือเชิญส่ือมวลชนมาทําขาว 

 
นําเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

 

จัดสงหนังสือเชิญส่ือมวลชน/                

จัดสงขาวใหส่ือมวลชนตางๆ 
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กระบวนงานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมประชาสัมพันธและเผยแพร  สํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7938 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

ตลอด
ปงบประมาณ 

1. จัดทํารายละเอียดในการจัดทําผลิตสื่อ 
2. ขอความเห็นชอบในรายละเอียด 
3. ขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซื้อจัดจางใน
การผลิตสื่อ 

1 .  โครงการและแผนการ
ประชาสัมพันธท่ีไดรับอนุมัติ 
2. รายละเอียดการผลิตและ
การเผยแพร 
 

1.  พระราชบัญญัติการ
จั ดซื้ อ จั ด จ า ง และกา ร
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
2 .  ระ เ บี ยบกระทรว ง      
การคลัง วาดวยการจัดซื้อ
จัดจ างการบริหารพัส ดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

2 

 
 

...* 
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามวิธีการและข้ันตอน
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3 

 

3 วันทําการ 
นําเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและเสนอผูบริหาร
พิจารณาอนุมัติการจัดซื้อจัดจาง 

4 

 

...* ควบคุมการผลิตและเผยแพรตามส่ือที่กําหนด 

5 

 

...* 

ตรวจสอบความถูกตองในการสงมอบงาน เม่ือ
ดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธตามส่ือ
ตางๆ แลว 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการขึ้นอยูกับขอกําหนดตาม TOR และระยะเวลาการเผยแพร/ผลิตส่ือแตละประเภท 

ดําเนินการตามโครงการและแผนการ

ประชาสัมพันธที่ไดรับการอนุมัติ 

ดําเนินการตาม พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
เสนอขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

ตรวจสอบความถูกตองในการสงมอบงาน 

ควบคุมการผลิตและเผยแพรตามส่ือที่กําหนด 
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กระบวนงานการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จดํารงชีพ กรณีเกษียณหรือลาออกจากราชการ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล  สํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7926 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

...* 

- ผูขอรับบําเหน็จบํานาญดําเนินการย่ืนแบบผาน
ระบบบํา เหน็ จ บํานาญทางอิ เ ล็กทรอนิ กส 
https://pws.cgd.go.th/cgd/ 
- เจาหนาท่ีรับแบบคําขอ และตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอประกอบกับแฟมประวัติ ก.พ.7 

1. แฟมประวัติ 
2. ก.พ. 7 
3. สําเนาคําสั่งเกษียณ/ลาออก 

1. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2494 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหน็จ
บํานาญข าราชการ พ.ศ . 
2539 
3. พ.ร.ฎ. การจายเงินเดือน 
เงินป บําเหน็จบํานาญและ
เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 
4 .  กฎกระทรว ง กําหนด
อัตราและวิธีการรับบําเหน็จ
ดํารงชีพ พ.ศ. 2546 
5 .  กฎกระทรว ง กําหนด
อัตราและวิธีการรับบําเหน็จ
ดํารงชีพ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 
2551 
6 .  ร ะ เ บี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง     
การคลังวาดวยการขอรับ
และจาย บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2527 
7. หนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว 
53 ลงวันที่  29 มิถุนายน 
2552 เร่ือง การขอรับและ
การจาย เบ้ียหวัด บําเหน็จ
บํ า น า ญ แ ล ะ เ งิ น อ่ื น ใ น
ลักษณะเดียวกัน ผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ  

 

2 

 
 

...* 

พิมพแบบขอรับเ บ้ียหวัด บําเหน็จ  บํานาญ 
บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ หรือเงินทดแทน
ขา ราชการ วิส ามัญออกจากราชการ  ทาง
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติลงลายมือชื่อในแบบฯ 

3 

 

...* 

- นําแบบขอรับเงินฯ ท่ี ผอ.พศ. ลงนามแลว ไปแนบ
กับแฟมประวัติขาราชการ และสงขอมูลผาน
ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension) พรอมท้ังสง
แบบและแฟมประวัติไปยังกรมบัญชีกลาง 

4 

 

...* 

- กรมบัญชีกลางตรวจสอบขอมูลในแบบขอรับเงิน
ในระบบ e-Pension ขอมูล ในแฟมประวั ติ
ขาราชการ โดยขอมูลท้ังหมดจะตองถูกตองและ
ตรงกัน และพิจารณาสั่งจายโดยลงนามเปน
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสในหนังสือสั่งจายผาน
ระบบบําเหน็จ บํานาญ (e-Pension) และส ง
หนังสือถึงสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติและ
ผูมีสิทธิผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension) 

 

ผูขอรับบําเหน็จบํานาญดําเนินการยื่นแบบผานระบบ

บําเหน็จบํานาญ (e-Pension) ทางอิเล็กทรอนิกส 

สงขอมูลไปยังกรมบัญชีกลาง 

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามใน

แบบฯ 

 กรมบัญชีกลางตรวจสอบ                       

และพิจารณาส่ังจาย 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

5 

 

...* 

- กลุมบริหารการเงิน บัญชี และงบประมาณ 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ จะลงทะเบียน
ข อ เ บิ ก เ งิ น ใ น ร ะ บ บ  e-Pension โ ด ย
กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากของ
ผูรับบํานาญในระบบจายตรง ตามรอบระยะเวลา
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 8. หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
ในการยื่นขอรับบํา เหน็จ
บํานาญด ว ยตน เองท า ง
อิเล็กทรอนิกส (Pensions’ 
Electronic Filing) 

หมายเหตุ : ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกที่ไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอเบิกเงินในระบบ e-Pension 
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กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล  สํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7927 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

...* 

- วัดย่ืนหนังสือเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณใหแกผู ทําคุณงามความดีอันเปน
ประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน เปน
การบริจาคทรัพยสินเพ่ือประโยชนสาธารณะและ
ศาสนามายังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
- เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 

กรณีบริจาคเงินสด 
1. หนั งสือรับรองเอกสารการบริจาค
ทรัพยสิน (นร.2) (การบริจาค 1 คร้ัง ใหออก
หนั งสือรับรองการบริจาค 1 ฉบับ) 
จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
2. ใบอนุโมทนาบัตร (กรณีบริจาคใหวัด) 
จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
3. ใบเสร็จรับเงินแสดงการรับบริจาค 
(กรณีบริจาคใหหนวยงานอ่ืนๆ) จํานวน 
2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
4. บัญชีแสดงรายรับ – รายจายของวัด/
ศาสนสถาน/หนวยงานสวนราชการ ที่มี
ยอดเงินแสดงการรับบริจาคชัดเจน 
จํานวน 2 ฉบับ  
5. หลักฐานระบุการใชจายเงินที่แสดงให
เห็นวาใชจายเงินเปนไปตามวัตถุประสงค
ของผูบริจาค จํานวน 2 ฉบับ 
(แหลงที่มาของเงินบริจาค) 
6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและเปน
ประโยชนตอการพิจารณา จํานวน 2 ฉบับ 
7 .  หนั ง สื อ รับรองคว ามประพฤติ
ผูกระทําความดีความชอบ และประวัติ
อาชญากร จํานวน 2 ฉบับ 
8. สําเนาทะเบียนบานผูกระทําความดี
ความชอบจํานวน 2 ฉบับ 
9. สําเนาบัตรประชาชนผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
10. รูปถายผูกระทําความดีความชอบ 
ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

1 .  พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
เค ร่ืองราชอิสริยาภรณอัน
เปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณ พ.ศ. 2534 
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวย
ก า ร ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอัน
เปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณ พ .ศ .  2538 และที่
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับสมบูรณ) 
3 .  ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก
นายกรัฐมนตรีวาดวยแบบ
หนังสือรับรองแสดงผลงาน
และแบบหนั ง สื อ รับรอง
แ ส ด ง ร า ย ก า ร บ ริ จ า ค
ทรัพย สินและการแตงตั้ ง
คณะกรรมกา รพิจารณา
ต ร ว จ ส อ บ  ก ล่ั น ก ร อ ง
คุณสมบัติของบุคคลที่ พึ ง
ไ ด รั บ ก า ร เ ส น อ ข อ
พ ร ะ ร า ช ท า น
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอัน
เปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณ พ.ศ. 2538 
 

2 

 
 

...* 

จัดทําหนังสือรับรองการบริจาคทรัพยสิน เสนอ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ลงลายมือชื่อรับรองการบริจาคทรัพยสิน (นร.2) 
กรณีบริจาคคร้ังละเกิน 500,000 บาท 

3 

 

...* 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ี
สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ เพ่ือพิจารณาเสนอ
รายชื่อผูทําคุณงามความดี 

4 

 

...* 

สงเ ร่ืองใหสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือ
พิจารณา และประกาศรายชื่อผูมีสิท ธิได รับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรก
คุณาภรณ ลงในราชกิจจานุเบกษา 

5 

 
 
 ...* 

รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณจากสํานักเลขาธิการ
คณะ รัฐ มนต รีส งม อบใ ห แ ก ผู ย่ื น เ สน อขอ
พระราชทานเคร่ืองราชราชอิสริยาภรณอันเปนท่ี
สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ 

รับหนังสือจากวัดในเขตกรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง

รายชื่อผูทําคุณงามความดี 

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามรับรอง                 

การบริจาคทรัพยสิน 

สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา 

มอบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ                            

ใหแกผูเสนอขอพระราชทาน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

 

 

  

กรณีบริจาคสิ่งของ 
1. หนั งสือรับรองเอกสารการบริจาค
ทรัพยสิน (นร.2) (การบริจาค 1 คร้ัง ใหออก
หนั งสือรับรองการบริจาค 1 ฉบับ) 
จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
2. ใบอนุโมทนาบัตร (กรณีบริจาคให
วัด) จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
3. หลักฐานแสดงการรับบริจาค (กรณี
บริจาคใหหนวยงานอ่ืนๆ) จํานวน 2 
ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
4. บัญชีแสดงทรัพยสินที่ไดรับบริจาคของ
วัดหรือหนวยงานอ่ืน  ๆจํานวน 2 ฉบับ  
5. รูปภาพแสดงส่ิงของที่ไดรับบริจาค 
6. เอกสารที่ บงบอกราคาหรือการ
ประเมินราคาส่ิงของ จํานวน 2 ฉบับ 
7. กรณีบริจาครถยนต ใหสงสําเนาคูมือ
จดทะเบียนรถ จํานวน 2 ฉบับ 
8. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและเปน
ประโยชนตอการพิจารณา จํานวน 2 ฉบับ 
9 .  หนั ง สื อ รับรองคว ามประพฤติ
ผูกระทําความดีความชอบ และประวัติ
อาชญากร จํ านวน 2  ฉ บับ ( รวม
ตนฉบับ) 
10. สําเนาทะเบียนบานผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
11. สําเนาบัตรประชาชนผูกระทําความ
ดีความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
12. รูปถายผูกระทําความดคีวามชอบ 
ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

4. หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร. 0217/ว 
276 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 
2538 เร่ืองการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณใหแก
ผูกระทําความดีความชอบอัน
เปนประโยชนแกประเทศ 
ศาสนา และประชาชนใน
วโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระ
ชนมพรรษาประจําป 
5. หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/ว 
( ท )  12 05  ล ง วั นที่  2 1 
กุมภาพันธ  2544 เร่ือง การ
เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปน
ที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
6. หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0207/ว 
(ท) 10630 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 
2544 เ ร่ื อง การเสนอขอ
พระราชทานเค ร่ื อง ราช 
อิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญ
ยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

 

 

  

กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถ ุ
1. หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพยสิน 
(นร.2) (การบริจาค 1 ครั้ง ใหออกหนังสือ
รับรองการบริจาค 1 ฉบับ) จํานวน 2 ฉบับ 
(รวมตนฉบับ) 
2. ใบอนุโมทนาบัตร (กรณีบริจาคใหวัด) 
จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
3. หลักฐานแสดงการรับบริจาค (กรณี
บริจาคใหหนวยงานอื่นๆ) จํานวน 2 ฉบับ 
(รวมตนฉบับ) 
4. หลักฐานแสดงการตรวจสอบ และการ
ประเมินราคากอสรางโดยมีบุคลากรของ
หนวยงานอื่นรวมรับรองและประเมินราคา
ดวยอยางนอย 2 คน จํานวน 2 ฉบับ (รวม
ตนฉบับ) 
5. หนังสือรับรองมูลคาทรัพยสิน จํานวน 2 
ฉบับ 
6. บัญชีแสดงทรัพยสินที่ไดรับบริจาคของวัด
หรือหนวยงานอื่น  ๆจํานวน 2 ฉบับ  
7. รูปภาพแสดงอาคารที่ไดรับบริจาค ซึ่งเปน
ภาพตางมุมกัน 4 ภาพ จํานวน 2 ฉบับ 
8 .  หลั ก ฐ านแส ดง สั ญ ญา ก อ สร า ง /
ใบเสร็จรับเงินคาจาง/คาวัสดุกอสราง จํานวน 
2 ฉบับ 
9. หลักฐานแสดงแบบแปลนอาคาร จํานวน 2 
ฉบับ 
10. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของและเปนประโยชน
ตอการพิจารณา จํานวน 2 ฉบับ 
11. หนังสือรับรองความประพฤติผูกระทํา
ความดีความชอบ และประวัติอาชญากร 
จํานวน 2 ฉบับ(รวมตนฉบับ) 
12. สําเนาทะเบียนบานผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
13. สําเนาบัตรประชาชนผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
14. รูปถายผูกระทําความดีความชอบ ขนาด 2 
น้ิว จํานวน 2 รูป 

7. หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0507/1357 
ลงวันที่ 9 มีนาคม 2548 เร่ือง 
หารื อการลงลายมื อชื่ อใน
หนังสือรับรองแสดงรายการ
บริจาคทรัพยสิน 
8. หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/ว 
(ท) 4212 ลงวันที่ 3 มิถุนายน 
2554 เร่ือง ประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตรีเก่ียวกับการ
พิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปน
ที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
9. หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่นร 0508/ว 
( ท )  3 35 7  ล ง วั น ที่  1 0 
พฤษภาคม 2555 เร่ือง การ
ประกาศรายชื่อนิติ บุคคล
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย
ก า ร ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอัน
เปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณพ.ศ 2538 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

 

 

  

กรณีบริจาคที่ดิน 
1. หนั งสือรับรองเอกสารการบริจาค
ทรัพยสิน (นร.2) (การบริจาค 1 คร้ัง ใหออก
หนั งสือรับรองการบริจาค 1 ฉบับ) 
จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
2. ใบอนุโมทนาบัตร (กรณีบริจาคให
วัด) จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
3. หลักฐานแสดงการรับบริจาค (กรณี
บริจาคใหหนวยงานอ่ืนๆ) จํานวน 2 
ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
4. หลักฐานหนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
5. สําเนาโฉนดที่ดิน จํานวน 2 ฉบับ 
6. หลักฐานหนังสือสัญญาการยกให 
(ถามี) จํานวน 2 ฉบับ 
7 .  หนั ง สื อ รับรองคว ามประพฤติ
ผูกระทําความดีความชอบ และประวัติ
อาชญากร จํ านวน 2  ฉ บับ ( รวม
ตนฉบับ) 
8. สําเนาทะเบียนบานผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
9. สําเนาบัตรประชาชนผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
10. รูปถายผูกระทําความดีความชอบ 
ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
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กระบวนงานการจัดการเรื่องรองเรียน 

ผูรับผิดชอบ : กลุมรับเรื่องราวรองทุกขและประสานราชการสํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7936 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

15 - 30 นาท ี

รับเร่ืองรองเรียน/ขอเสนอแนะ ผานชองทาง ดังนี ้
- ระบบการจัดการเร่ืองราวรองทุกขของสํานักงาน
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
- E-mail : iconab@onab.go.th 
- จดหมาย 
- โทรศัพท 

1. ทะเบียนรับเร่ืองรองเรียน 
2 .  แบบฟอรมการรับ เ ร่ือ ง
รองเรียนทางโทรศัพท 
3. จดหมายเร่ืองรองเรียน 
4. หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาว า
ดวยหลักเกณฑการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 
2546 
2. พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารราชการ พ.ศ. 2540 
3 .  ระ เ บียบสํ านั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
วาดวยขอมูลขาวสารของ 
ราชการ พ.ศ. 2551 และ
ไดประกาศ ในราชกิจจา
นุเบกษา ฉบับประกาศ
และงานท่ัวไป เลมท่ี 126
ตอนพิเศษ 6 ง และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ 
พ.ศ.2560 ฉบับประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เลม
ท่ี 134 ตอนพิเศษ 209 ง 
4. คํารับรองการปฏิบั ติ
ร า ช ก า ร เ กี่ ย ว กั บ ก า ร
จัดการและตอบสนองเร่ือง
รองเรียน 
5 .  คูมื อการจั ดการข อ
รองเรียนของสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
 

2 

 

1 - 2 
วันทําการ 

- วิเคราะห ตรวจสอบ และประมวลผลเร่ือง
รองเรียน 
- จัดเตรียมขอมูลนําเสนอผูบริหารพิจารณา 

- ขอรองเรียน/ขอเสนอแนะ/ 
การสอบถามขอมูล 

3 

 

2 - 3 
วันทําการ 

นําขอมูลเร่ืองรองเรียนเสนอ ผอ.พศ. ทราบ และ
พิจารณามอบหมายหน วยง าน ท่ี เ กี่ ย วข อ ง
ดําเนินการตรวจสอบและแกปญหา 

1 .  หนั ง สื อ บัน ทึกรายงาน 
เสนอ ผอ.พศ. 
2. หนังสือบันทึกถึงหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของ 

4 

 

1 - 2 
วันทําการ 

จัดสงหนังสือถึงหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการ
ตรวจสอบและแกไขปญหา 

- หนั งสือ ถึงหนวยงาน ท่ี
เ กี่ ย ว ข อ ง  ใ ห ดํ า เ นิ น ก า ร
ตรวจสอบและแกไขปญหา
เร่ืองรองเรียน 

5 

 

1 วันทําการ 
- แจงใหผูรองเรียนทราบผลหรือความคืบหนาของ
การดําเนินการเบ้ืองตน ภายใน 15 วันทําการ 

- เอกสารรายงานการแจงเร่ือง
รองเรียนเบ้ืองตน 

รับเรื่องรองเรียน/ขอเสนอแนะ 

 

วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล และประมวลผลขอมูล    

ประกอบการนําเสนอผูบริหารพิจารณา 

สงตอหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบ                 

และแกไขปญหา 

เสนอ ผอ.พศ. ทราบและพิจารณา                           

มอบหมายหนวยงานที่เก่ียวของ 

แจงผูรองเรียนเบื้องตน                

(ภายใน 15 วันทําการ) 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

6 

 
30 วัน/ 
ไตรมาส 

จัดทําบันทึกติดตาม/รายงานผลการดําเนินงาน
เสนอ ผอ.พศ. ทราบและพิจารณามอบหมาย
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เรงดําเนินการตามอํานาจ
หนาท่ี 

- หนังสือรายงานและติดตาม
ผล จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
7 

 

ภายใน 30 วัน 
- จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินการเ ร่ือง
รองเรียนใหผูรองทราบ 
- จัดทําหนังสือแจงผลใหผูรองทราบ 

1 .  หนั งสือรายงานผลการ
ดํา เนิ นการ เ ร่ือ ง ร อ ง เ รียน 
(เร่ืองยุติ) 
2. หนังสือถึงผูรอง 

8 

 

ภายใน 30 วัน รวบรวม สรุปเร่ืองรองเรียน และจัดทํารายงาน
เสนอ ผอ.พศ. ทราบ 

1. หนังสือบันทึกรายงานผล
การดําเนินการจัดการเ ร่ือง
รองเรียน ประจําปงบประมาณ 
2 .  ข อมู ล เ ร่ื อ ง ร อ ง เ รียน ท่ี
ดําเนินการในปงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมรายงานเสนอผูบริหารรับทราบ      

(ส้ินปงบประมาณ) 

ติดตาม/รายงานผลการดําเนินงาน             

ทุก 30 วัน/ไตรมาส 

รายงานผลการดําเนินงาน/แจงผูรอง/สปน.     

กรณีเรื่องยุต/ิไมยุติ 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมตรวจสอบภายใน 
เบอรโทร 02-441-7917 

- การวางแผนการตรวจสอบ 150 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมตรวจสอบภายใน 
เบอรโทร 02-441-7917 
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กระบวนงานการวางแผนการตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมตรวจสอบภายใน เบอรติดตอ02 441 7917 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

...*  

 1 .  ร ะ เ บี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง           
ก า ร ค ลั ง ว า ด ว ย ก า ร
ตรวจสอบภายในของสวน
ราชการ พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินวาดวยการ
ปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบ
ภายใน พ.ศ. 2546 
 2 

 
 

5 วันทําการ 

ศึกษาขอมูลภาพรวมของหนวยรับตรวจ  
 1. โครงสรางองคกร  
 2. สายการบังคับบัญชา 
 3. หนาที่ความรับผิดชอบ  
 4. งบประมาณ 
 5. ระบบการควบคุมภายใน 

1. โครงสรางหนวยงาน 
2. หนาที่ความรับผิดชอบของ
หนวยงาน 
 

3 

 

5 วันทําการ 

- จัดทําแบบสอบถามการประเมินความเส่ียง 
- ประเมินระดับความสําคัญของความเส่ียงที่สงผล
กระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน/
กิจกรรม โดยพิจารณาโอกาสและผลกระทบที่เกิดจาก
ความเส่ียงนั้น 

แบบสอบถามประเมินความเส่ียง 
 

4 

 

5 วันทําการ 

- กําหนดวัตถุประสงค 
- กําหนดขอบเขต 
- กําหนดผูรับผิดชอบ 
- กําหนดงบประมาณ 

แผนการตรวจสอบ 
 

5 

 

5 วันทําการ 

- ขออนุมัติจากผูบริหาร 
- ทําหนังสือแจงหนวยรับตรวจใหจัดเตรียม 
  ขอมูล เอกสาร 
- แจงกําหนดการเขาตรวจสอบ 
- เขาตรวจสอบตามกําหนดที่แจง 
- รายงานสรุปขอตรวจพบ 

1 .  ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ เ ข า
ตรวจสอบ 
2. รายงานสรุปขอตรวจพบ 

 

การวางแผน 

ประเมินความเส่ียง 

สํารวจขอมูลเบื้องตน 

วางแผนการตรวจสอบ 

วางแผนการปฏิบัติงาน 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมสงเสริมคุมครองจริยธรรม 
เบอรโทร 02-441-7919 

- การจัดทําเอกสารลงนามรับทราบประมวลจริยธรรมของขาราชการในสังกัดสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาต ิ 152 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมสงเสริมคุมครองจรยิธรรม 
เบอรโทร 02-441-7919 
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กระบวนงานการจัดทําเอกสารลงนามรับทราบประมวลจรยิธรรมของขาราชการในสังกัดสาํนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมสงเสริมคุมครองจริยธรรม ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เบอรติดตอ02 441 7919 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

5 วันทําการ 

กําหนดนโยบาย/ยุทธศาสตร/ วัตถุประสงค/        
กลยุทธพัฒนาจิตสํานึกขาราชการและเจาหนาท่ี
ใหยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม และวินัยในการ
ทํางาน เพ่ือใหขาราชการ และเจาหนาท่ีสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมี คุณภาพ คุณธรรม มีวินัย 
และถูกตองตามกฎ ระเบียบ 

หนังสือท่ี นร 1019/38 ลง
วันท่ี 19 ม.ค. 60 เร่ือง แนว
ท า ง ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น ด า น
สงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 

1 .  รั ฐ ธ ร ร ม นู ญ แ ห ง
ร า ช อ า ณ า จั ก ร ไ ท ย 
พุทธศักราช 2560 มาตรา 
76 วรรคสาม กําหนดให 
“รัฐพึงจัดใหมีมาตรฐาน
ทางจ ริยธรรม  เ พ่ื อ ใ ห
หนวยงานของรัฐใช เปน
ห ลั ก ใ น ก า ร กํ า ห น ด
ประมวลจริยธรรมสําหรับ
เ จ า ห น า ท่ี ข อ ง รั ฐ ใ น
หนวยงานนั้นๆ ซึ่งตองไม
ตํ่ า ก ว าม า ต ร ฐ า น ทา ง
จริยธรรมดังกลาว” 
2 .  พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
มาตรฐานทางจริยธรรม 
พ.ศ. 2562 
3 .  ประมวลจ ริยธรรม
ขาราชการพลเรือน  
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5 วันทําการ 

- กําหนดเปาหมาย สงเสริมคุณธรรมจริยธรรม
ข า ร า ช ก า ร  ลู ก จ า ง  ใ น สั ง กั ด สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
- แ จ ง แน วปฏิ บั ติ ต า มป ระม ว ลจ ริ ยธ ร รม
ขาราชการพลเรือน 
- ปลูกฝงจริยธรรมขาราชการใหม จัดใหขาราชการ
ลงลายมือชื่อรับทราบประมวลจริยธรรม 

หนังสือท่ี ก.คธ. 120 ลงวันท่ี 
30 ก.ค. 61เร่ือง การสงเสริม
คุณธรรม จริยธรรมขาราชการ
พลเรือน 
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5 วันทําการ 

- ควบคุมกํากับใหมีการปฏิบั ติตามประมวล
จริยธรรมขาราชการพลเรือน 
- สั่งลงโทษทางวินัยฯ 
- วินิจฉัยปญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
- ดําเนินการตามท่ีตนสังกัดกําหนด 
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5 วันทําการ 

ดํ า เ นินการ ขับ เคลื่ อ นประมวล จ ริยธรรม
ขาราชการพลเรือนและจรรยาขาราชการ รวมถึง
บรรจุประมวลจริยธรรมในหลักสูตรการฝกอบรม
แกขาราชการใหม 

 

 

 

 

การวางแผน 

การตรวจสอบ 

สํารวจขอมูลเบื้องตน 

วางแผนการปฏิบัติงาน 


