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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

สถาบันพระสังฆาธิการ 

เบอรโทร 032-282-260 
- การขอใชอาคารสถานที่ (สถาบันพระสังฆาธิการ) 2 

กลุมกิจการคณะสงฆ 
เบอรโทร 02-441-7998 

- การขอรับนิตยภัต 
- การจัดสรรเงินอุดหนุนฯ (สํานักงานเจาคณะผูปกครองสงฆ) 
- การขอพระราชทานทรงตั้งเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 ประโยค ขั้นตอนที่ 1 ทําบัญชีกราบบังคมทูลขอพระราชทานทรงตั้งเปรียญธรรม 
- การดําเนินงานพิธีทรงตั้งเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 ประโยค ขั้นตอนที่ 2 กรณี เปรียญธรรม 6 และ 9 ประโยค 
- การดําเนินงานพิธีทรงตั้งเปรียญธรรม 3 ประโยค ขั้นตอนที่ 3 พิธีทรงตั้งเปรียญธรรม 3 ประโยค 
- การขอพระราชทานสถาปนาเล่ือนและตั้งสมณศักดิ์ ขั้นตอนที่ 1 จัดทําบัญชี (ใหญ) เพื่อนําความขึ้นกราบบังคมทูล 
- การขอพระราชทานสถาปนาเล่ือนและตั้งสมณศักดิ์ ขั้นตอนที่ 2 กรณีพระราชาคณะ 
- การขอพระราชทานสถาปนาเล่ือนและตั้งสมณศักดิ์ ขั้นตอนที่ 3 กรณีพระครูสัญญาบัตร 
- การแตงตั้งพระสังฆาธิการใหดํารงตําแหนงตางๆ  
- การถวายความอุปถัมภคาพาหนะพระสังฆาธิการ โดยสารเครื่องบิน 

4 
6 
8 
9 
10 
12 
13 
15 
17 
18 

กลุมคุมครองพระพุทธศาสนา 
เบอรโทร 02-441-7992 

- การรองเรียนผานกลุมคุมครองพระพุทธศาสนา 
- การออกตรวจตราเรื่องรองเรียนในเขตรับผิดชอบ 
- การจัดสรรเงินอุดหนุนการประชุมพระสังฆาธิการและพระวินยาธิการ 
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กลุมงานในสมเด็จพระสังฆราช 
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- การขอรับพระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช และการกราบทูลอาราธนาสมเด็จพระสังฆราช 
- การรับสนองงานสมเด็จพระสังฆราช ในการเสด็จไปปฏิบัติพระศาสนกิจ 

23 
24 

 
 

สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม    
เบอรโทร 02-441-7988 
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กระบวนงานการขอใชอาคารสถานท่ี (สถาบันพระสังฆาธิการ) 

ผูรับผิดชอบ : สถาบันพระสังฆาธิการ สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม   เบอรติดตอ 0 3228 2260 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

18 นาที 

ตรวจสอบความถูกตองของการขอใชสถานท่ีและ
เอกสารประกอบคําขอ ตามระเบียบการใชสถานท่ี
ของสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (แบบคํา
ขอใชสถานท่ีสถาบันพระสังฆาธิการ (สฆ.1)  
ชองทางการสงเอกสาร 
- สงเอกสารดวยตนเอง ท่ีสถาบันพระสังฆาธิการ 
- จัดส ง เอกสารทางไปรษณีย  ถึงสํ านักง าน
พระพุทธศาสนาแห งชาติ  และสถาบันพระ-      
สังฆาธิการ 

แบบคําขอใชอาคารสถานท่ี
สถาบันพระสังฆาธิการ (สฆ.1) 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
วาดวยการขอใชอาคาร
สถานท่ีสถาบันพระสังฆาธิการ 
พ.ศ. 2550     
 
 
 
 

2 

 

5 วันทําการ 
สถาบันพระสังฆาธิการดําเนินการทําหนังสือแจง
ผูบริหารเพ่ือพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตและลง
นามในหนังสือ 

3 

 
 

10 วันทําการ 
 

สถาบันพระสังฆาธิการรับแจงผลการพิจารณา
และดําเนินการทําหนังสือแจงผลพิจารณาไปยังผู
ขอย่ืนความจํานงขอเขาใชสถานท่ี 

 

 

 

เจาหนาที่รับเอกสาร                         

และตรวจสอบเอกสาร 

สถาบันพระสังฆาธิการ ดําเนินการ

แจงผลการพิจารณา                   

ไปยังผูขอเขาใชสถานที่ 

เสนอผูบริหารเพื่อพิจารณา    

และลงนามในหนังสือ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

4 

 

 

สถาบันพระสังฆาธิการจัดทําบันทึกขอมูล/สถิติ 
จํานวนคร้ัง วัน/เวลา และจํานวนบุคลากร ท่ีเขา
ใช ในแตละคร้ัง ของผูเขาใชสถานท่ีของสถาบันฯ 
เพ่ือใหเปนปจจุบัน 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 16 วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอมูล/สถิติของผูเขารับบริการ        

ณ สถาบันพระสังฆาธิการใหเปนปจจุบัน 
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กระบวนงานการขอรับนิตยภัต 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม   เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 
 

23 นาที 

ตรวจสอบเอกสารความถูกตองของชื่อ ฉายา วัด 
ตําแหนงและอัตรานิตยภัตท่ีไดรับการแตงต้ังใน
การขอรับนิตยภัต  
ชองทางการสงเอกสาร 
- สงเอกสารดวยตนเองท่ีสํานักงาน     
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
- จัดสงเอกสารทางไปรษณีย 
- มอบอํานาจใหไวยาวัจกรมาดําเนินการแทนท้ัง
สวนกลาง และสวนภูมิภาค   

- แบบฟอรมรับนิตยภัตผาน
ธนาคาร 
- สําเนาหนังสือสุทธิ 
- สําเนาคําสั่งแตงต้ัง 
- สําเนาใบประกาศต้ังวัด 
- สําเนาหนาบัญชีธนาคาร 
กรณีพระสังฆาธิการรูปเดิม
มรณภาพ ใหแนบเอกสาร
เพ่ิมเติม ดังนี้ 
- ใบรายงานการพ นจาก
ตําแหนง 
- ใบมรณะบัตร 
- สําเนาบัตรประชาชน 
 
(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 

- พระราชบัญญัติคณะสงฆ 
2505 (ฉบับท่ี  2)  พ.ศ. 
2535 
- ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
วาดวยการเบิกจายนิตยภัต
พ.ศ. 2556 
- ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
เ ร่ื อ งแนวทางการ เ บิ ก
จายเงินอุดหนุนอุปถัมภ
นิตยภัตฯ 
- คูมือพระสังฆาธิการ 
- คูมือการปฏิบัติงานนิตยภัต 
 
 

2 

 
 

12  
วันทําการ 

- จัดทําบัญชีรายละเอียดการจัดสรรนิตยภัตบัญชี
ถือจายประจําปงบประมาณ 
- จัดทําบัญชีตกเบิกระหวางป ปละ 6 คร้ัง  
คร้ังท่ี 1 เดือนพฤศจิกายนคร้ังท่ี 2 เดือนมกราคม 
คร้ังท่ี 3 เดือนมีนาคม       คร้ังท่ี 4 เดือนพฤษภาคม 
คร้ังท่ี 5 เดือนกรกฎาคม  คร้ังท่ี 6 เดือนกันยายน 

3 

 
 

3 วันทําการ 
เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติขออนุมัติถือจายประจําปงบประมาณและ
งวดตกเบิกเพ่ิมเติมระหวางป 

 

 

จัดทําบัญชีรายละเอียดในการขอรับนิตยภัต                                        

 

 เสนอผูอํานวยการสํานักงาน                 

พระพุทธศาสนาแหงชาติขออนุมัติ 

เจาหนาที่รับเอกสารจากผูรับนิตยภัต                          

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารในการขอรับนิตยภัต 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

4 

 

5 วันทําการ 

- สงบัญชีรายละเอียดท่ี ผอ.พศ. อนุมัติแลวใหกลุม
บริหารการเงิน บัญชี และงบประมาณ ดําเนินการ     
ท้ังสวนกลาง และสวนภูมิภาค 
- ทําหนังสือแจงผูวาราชการจังหวัดพรอมบัญชี
รายละเอียดเพ่ือมอบ พศจ. แจงรายนามพระสังฆา   
ธิการท่ีขอรับนิตยภัต พรอมแจ งธนาคารให
ดําเนินการโอนนิตยภัตใหกับพระสั งฆาธิการ     
ตามบัญชีรายละเอียดการจัดสรร 

 

 

5 

 
 

...* 

บันทึกขอมูลพระสังฆาธิการท่ีไดรับการจัดสรรนิตย
ภัตเขาสูระบบทะเบียนพระและทะเบียนวัดเพ่ือให
เปนปจจุบัน 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 21 วันทําการ 
               ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกที่ไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลการจัดสรรนิตยภัตเขาระบบฯ 

สงบัญชีรายละเอียดนิตยภัต ทัง้ 77 จังหวัด   

ใหกลุมบริหารการเงิน บัญชี และงบประมาณ      

โอนจัดสรรเงินไปตั้งจายที่คลังจังหวดั 

กลุ มบริหา รการ เงิ น  บัญชี  และ

งบประมาณ สงบัญชีรายละเอียด

ใหกับธนาคาร ดําเนินการโอนนิตยภัต

เขาบัญชีธนาคารของพระสังฆาธิการ 
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กระบวนงานการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ (สํานักงานเจาคณะผูปกครองสงฆ) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 เดือน

ตุลาคมของ
ทุกป 

กลุมกิจการคณะสงฆ สํานักเลขาธิการมหาเถร
สมาคม ทําหนังสือแจงสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัดทุกจังหวัด เ พ่ือสํ ารวจขอมูล เจ าคณะ
ผูปกครองสงฆในจังหวัด ประจําปงบประมาณ 

- แ บ บ สํ า ร ว จ ข อ มู ล         
พระสังฆาธิการ (เจาคณะ
ผูปกครองสงฆ) 

- กฎหมายมหาเถรสมาคม 
ฉบับที่  15 (พ.ศ . 2535)      
วาดวยระเบียบการปกครอง
คณะสงฆ 

2 

 
 

7 วันทําการ 

เมื่อไดรับเอกสารจากสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด กลุมกิจการคณะสงฆ จัดทําโครงการเงิน
อุดหนุนสงเสริมการบริหารและการปกครองสงฆ 
เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ เพ่ือขออนุมัติ 

- โ ค ร ง ก า ร เ งิ น อุ ดห นุ น
สงเสริมการบริหารและการ
ปกครองคณะสงฆ ประจําป
งบประมาณ 

 

3 
 

 
 

7 วันทําการ 

จัดทําบัญชีรายละเอียดจัดสรรเงินอุดหนุนฯ และ
วิธีการคํานวณ ตามประกาศฯหลักเกณฑการจัดสรร
เงินอุดหนุนสงเสริมการบริหารและการปกครอง
คณะสงฆ 

 - ประกาศ สํานักงานพระ 
พุทธศาสนาแหงชาติ เร่ือง 
หลักเกณฑการจัดสรรเงิน
อุดหนุนสงเสริมการบริหาร
และการปกครองคณะสงฆ 

4 

 

7 วันทําการ 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนสงเสริม
การบริหารและการปกครองคณะสงฆ (อุดหนุน
สํ านักงานเจ าคณะผูปกครองสงฆ  ตามบัญชี
รายละเอียดการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ) 

บัญชีรายละเอียดการจัดสรร
เงินอุดหนุนฯ 

 

5 

 
 
 
 
 

5 วันทําการ 

ทําหนังสือแจงการจัดสรรและโอนเ งินอุดหนุน
สงเสริมการบริหารและการปกครองคณะสงฆ 
(อุดหนุนสํานักงานเจาคณะผูปกครองสงฆ) ถวาย
เจาคณะใหญ เจาคณะภาค เจาคณะจังหวัด และ
ผูวาราชการจังหวัด  

  

 

 

 

สํารวจและจัดทําขอมูลเจาคณะผูปกครองสงฆ 

ประจําปงบประมาณ ระหวางเดือนตุลาคม ของทุกป 

จัดทําโครงการฯเพ่ือเสนอขออนุมัติ 

จากผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ 

จัดทําบัญชีรายละเอียดการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ (อุดหนุนสํานักงานเจาคณะผูปกครองสงฆ)   

ตามประกาศหลักเกณฑการจัดสรรเงินอุดหนุนสงเสริมการบริหารและการปกครองคณะสงฆ 

 ขออนุมัติเบิกจายเงินอุดหนุนสงเสริมการบริหารและ

การปกครองคณะสงฆ (อุดหนุนสํานักงานเจาคณะ

ผูปกครองสงฆ) ตามบัญชีรายละเอียดการจัดสรรเงิน

อุดหนุนใหกับเจาคณะผูปกครองสงฆ 

 จัดทําหนังสือ การจัดสรรและโอนเงินอุดหนุนสงเสริมการบริหารและการปกครองคณะสงฆ 

(อุดหนุนสํานักงานเจาคณะผูปกครองสงฆ) ถวายเจาคณะผูปกครองสงฆทุกระดับ                

และแจงผูวาราชการจังหวัด เพ่ือดําเนินการเบิกจาย 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 
 เดือน

สุดทายของ
ทุกไตรมาส 

เพ่ือมอบหมายใหสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
ดําเนินการเบิกจายใหกับเจาคณะผูปกครองสงฆใน
จังหวัด พรอมทั้งติดตามผลการใชจายเงินอุดหนุนฯ  
ในเดือนสุดทายของทุกไตรมาส 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ติดตามผลการใชจายเงินอุดหนุนสงเสริมการบริหารและ

การปกครองคณะสงฆ (อุดหนุนสํานักงานเจาคณะ

ผูปกครองสงฆ) 
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กระบวนงานการขอพระราชทานทรงต้ังเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 ประโยค 
ขั้นตอนท่ี 1 ทําบัญชีกราบบังคมทูลขอพระราชทานทรงต้ังเปรียญฯ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

2 วันทําการ 

รับบัญชีรายนามพระภิกษุสามเณรท่ีสอบไดเปรียญ
ธรรม 3, 6 ละ 9 ประโยค จากสํานักงานแมกอง
บาลีสนามหลวง และแยกบัญชีประโยค 6 และ
ประโยค 9 

- แ บ บ สํ า ร ว จ ข อ มู ล         
พระสังฆาธิการ (เจาคณะ
ผูปกครองสงฆ) 

 

2 

 
 

5 วันทําการ 

ดําเนินการเรียงลําดับและจัดพิมพบัญชีพระภิกษุ
สามเณร ที่สอบไดประโยค 6 และประโยค 9 โดยเร่ิม
พิมพจาก ประโยค 9 และประโยค 6 เรียงตามลําดับ 
เพ่ือจัดทําเปนรูปเลม และนํากราบทูลขอพระราชทาน
ทรงตั้งเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 ประโยค 

 

 

3 
 

 
 

2 วันทําการ 

กลุมกิจการคณะสงฆทําหนังสือเสนอผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามกราบ
เรียนนายกรัฐมนตรี หรือรองนายกรัฐมนตรีท่ีไดรับ
มอบหมายใหกํากับดูแลสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ เห็นชอบ 

 

 

4 

 

 
เมื่อเห็นชอบ นําเรียนเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ดําเนินการนํากราบบังคมทูลขอพระราชทานทรงต้ัง
เปรียญธรรมตอไป 

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

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 รับบัญชีรายนามพระภิกษุสามเณรที่สอบไดเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 

ประโยค จากสํานักงานแมกองบาลี และแยกบัญชีประโยค 6 และ 9 

 ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ      

ลงนามในหนังสือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี หรือ    

รองนายกรัฐมนตรีท่ีไดรับมอบหมายใหกํากับดูแล    

ใหความเห็นชอบ 

 เรียงลําดับและจัดพิมพบัญชีพระภิกษุสามเณรที่สอบไดประโยค 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 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 1 วันทําการ 

เมื่อโปรดพระราชทานฯเรียบรอยแลว กลุมกิจการ
คณะสงฆรับเร่ืองคืนจากสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี    

2 

 
 

3 วันทําการ 

นําบัญชีรายชื่อพระภิกษุสามเณรที่สอบไดเปรียญ
ธรรม 6 และ 9 ประโยค ที่รับจากสํานักงานแมกอง
ธรรมบาลีสนามหลวงทั้งหมด มาตรวจสอบเพ่ือแยก
จัดทําบัญชี แยกประโยค 6 และประโยค 9 โดย
ดําเนินการจัดพิมพรวมกันเปน 1 บัญชี 

 

 

3 
 

 
 

2 วันทําการ 

ทําหนัง สือถึงเจาสํานักเรียน เพ่ือแจงใหพระภิกษุ
สามเณรที่สอบไดในสํานักเรียน เขารับการทรงตั้ง  
เปรียญธรรม 6 และ 9 ประโยค ณ พระอุโบสถ         
วัดพระศรีรัตนศาสดาราม ในพระบรมมหาราชวัง 

 

 

4 

 

2 วันทําการ 
เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ    
ลงนามในหนังสือ 

 

 

5 

 

15  
วันทําการ 

สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม ออกฎีกานิมนต
พระภิกษุสามเณรที่สอบไดประโยค 6 และประโยค 9   
มารับฎีกานิมนตเขารับการทรงตั้งฯ พรอมนําพัดยศ
เลมเดิม(ถามี) สงคืนที่กลุมกิจการคณะสงฆ เพ่ือเขารับ
การทรงตั้งเปรียญจากพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 
ณ พระอุโบสถวัดพระศรีรัตนศาสดาราม กอนวัน      
วิสาขบูชา 1 วัน 

 

 

6 
 

 
เจาหนาที่ ออกปฏิบัติงานพิธี  ณ วัดพระศ รีรัตน      
ศาสดาราม ในพระบรมมหาราชวัง 

 

 

 
รับเรื่องโปรดพระราชทานทรงต้ังเปรียญฯ จากสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  

 เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามในหนังสือ 

 นําบัญชีรายชื่อพระภิกษุสามเณรท่ีสอบไดเปรียญธรรม 6 และ 9 ประโยค          

ท่ีรับจากสํานักงานแมกองธรรมสนามหลวงท้ังหมด มาตรวจสอบ                    

เพ่ือแยกจัดทําบัญชี โดยแยกบัญชี ประโยค 6 และประโยค 9 

 เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานพิธี 

 ทําหนังสือถึงเจาสํานักงานเรียน เพ่ือแจงใหพระภิกษุสามเณรท่ีสอบไดในสํานักเรียน          

เขารับการทรงต้ังเปรียญธรรม 6 และ 9 ประโยค                           

ณ พระอุโบสถวัดพระศรีรัตนศาสดาราม ในพระบรมมหาราชวัง 

 สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม ออกฎีกานิมนตพระภิกษุสามเณรที่สอบไดประโยค 6 และ

ประโยค 9 มารับฎีกานิมนต เขารับการทรงตัง้เปรียญธรรม 6 และ 9 ประโยค พรอมนําพัด

ยศเลมเดิมสงคืน (ถาม)ี ที่กลุมกิจการคณะสงฆ เพ่ือเขารับการทรงตั้งเปรียญธรรม ณ พระ

อุโบสถวัดพระศรีรัตนศาสดาราม ในพระบรมมหาราชวัง กอนวันวิสาขบูชา 1 วนั 
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กระบวนงานการดําเนินงานพิธีทรงต้ังเปรียญธรรม 3, 6 และ 9 ประโยค 
ขั้นตอนท่ี 3 พิธีทรงต้ังเปรียญธรรม 3 ประโยค 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 
 
 1 วันทําการ โปรดพระราชทานฯเรียบรอยแลว    

2 

 
 

5 วันทําการ 

นําบัญชีรายชื่อพระภิกษุสามเณรที่สอบไดเปรียญ
ธรรม 3ประโยค ที่รับจากสํานักงานแมกองธรรมบาลี
สนามหลวงทั้งหมด มาตรวจสอบเพ่ือแยกจัดทําบัญชี 
โดยแยกตามหนตางๆ รวม 6 หน และจัดพิมพแยก
ตามหน จํานวน 6 บัญชี 

 

 

3 
 

 
 

2 วันทําการ 

ทําหนังสือแจงเจาคณะผูปกครองตามลําดับ และเจา
สํานักเรียนทราบ เพ่ือแจงใหพระภิกษุสามเณร เขารับ
การทรงตั้งเปรียญ ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ได
กําหนด 

 

 

4 

 

2 วันทําการ 
เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ    
ลงนามในหนังสือ 

 

 

5 

 

5 วันทําการ 

สงหนังสือถึงเจาคณะผูปกครอง และเจาสํานักเรียน
ทราบ เพ่ือแจงพระภิกษุสามเณรที่สอบไดเปรียญธรรม   
3 ประโยค เขารับการทรงตั้งเปรียญ ตามวัน เวลา 
และสถานที่ที่กําหนด รวม 6 คร้ัง ดังนี้ 
1. ในเขตปกครองคณะสงฆกรุงเทพมหานคร 
2. ในเขตปกครองคณะสงฆหนกลาง 
3. ในเขตปกครองคณะสงฆหนเหนือ 
4. ในเขตปกครองคณะสงฆ ภาค 8 - 9 
5. ในเขตปกครองคณะสงฆ ภาค 10-11-12 
6. ในเขตปกครองคณะสงฆหนใต 

 

 

 

 โปรดพระราชทานทรงตั้งเปรียญฯ เรียบรอยแลว  

 เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามใน

หนังสือ 

 นําบัญชีรายชื่อพระภิกษุสามเณรที่สอบไดเปรียญธรรม 3 ประโยค                       

ที่รับจากสํานักงานแมกองธรรมสนามหลวงทั้งหมด มาตรวจสอบ                    

เพ่ือแยกจัดทําบัญชี โดยแยกบัญชี ตามหนตางๆ 6 หน จัดพิมพแยกตามหน 6 บัญชี 

 ทําหนังสือแจงเจาคณะผูปกครองตามลําดับ และเจาสํานักเรียนทราบ เพ่ือแจงใหพระภิกษุ

สามเณร เขารับการทรงตั้งเปรียญ ตามวัน เวลา และสถานที ่ที่ไดกําหนดไว 

 
สงหนังสือถึงเจาคณะผูปกครองและเจาสํานักเรียน เพ่ือแจงพระภิกษุ/สามเณร        

ที่สอบไดเปรียญธรรม 3 ประโยค เขารับการทรงตัง้เปรียญ ตามวัน เวลา และสถานที่             

ตามเขตปกครองคณะสงฆหนนั้นๆ รวม 6 คร้ัง 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 
  เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานพิธี   

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานพิธี 
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กระบวนงานการขอพระราชทานสถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ 
ขั้นตอนท่ี 1 จัดทําบัญชี (ใหญ) เพ่ือนําความขึ้นกราบบังคมทูล 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 1 วันทําการ 

รับบัญชีรายนามพระสังฆาธิการที่ผานความเห็นชอบ
จากที่ประชุมมหาเถรสมาคม ทั้งพระราชาคณะ และ
พระครูสัญญาบัตร  

  

2 

 
 3 วันทําการ 

จัดแยกชั้นยศ เรียงตามลําดับเร่ิมจากสมเด็จพระราชา
คณะ ลงมาจนถึงลําดับสุดทาย คือ พระครูสัญญาบัตร 
ผูชวยเจาอาวาส 

 

 

3 
 

 
 3 วันทําการ 

ตรวจทานรายชื่อและชั้นยศ (อีกคร้ัง) เพ่ือเขียนตัวเลข
กํากับรายชื่อ 

 
 

4 
 

10  
วันทําการ 

จัดพิมพบัญชีรายชื่อทั้งหมด เร่ิมตั้งแตตําแหนงสูงสุด   
ถึงต่ําสุด แลวตรวจสอบแกไขใหถูกตอง 

 

 

5 
 

3 วันทําการ 
เตรียมทํารูปเลมบัญชีรายชื่อทั้งหมด เพ่ือนําความ      
ขึ้นกราบบังคมทูลขอพระราชทานสมณศักดิ์ 

 

 

6 

 

2 วันทําการ 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ    
ลงนามในหนังสือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี หรือรอง
นายกรัฐมนต รีที่ ได รับมอบหมายให กํา กับดูแล
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เห็นชอบ 

 

 

7 

 

12  
วันทําการ 

เมื่อนายกรัฐมนตรี หรือรองนายกรัฐมนตรีเห็นชอบ
แลว  ทํ าหนั ง สือเ รียน เลขาธิการคณะรัฐมนต รี 
ดําเนินการ นําความกราบบังคมทูลขอพระราชทาน
สมณศักดิ์ตอไป 

 

 

 
รับบัญชีรายนามพระสังฆาธิการที่ผานความเห็นชอบจากที่

ประชุมมหาเถรสมาคม ทั้งพระราชาคณะ และพระครูสัญญา

บัตร 

 

 แยกชั้นยศ เรียงตามลําดับจากสูงสุด ถึงตํ่าสุด ท้ังพระราชาคณะ และพระครูสัญญาบัตร 

 
เมื่อนายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรเีห็นชอบแลว    

ทําหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดําเนินการ          

นําความกราบบังคมทูลขอพระราชทานสมณศักด์ิ 

 ตรวจทานรายชื่อและชั้นยศ เพ่ือจะไดเขียนตัวเลขกํากับรายชื่อ 

 จัดเตรียมทํารูปเลมบัญชีรายชื่อท้ังหมด เพ่ือนําความกราบบังคมทูลพระราชทานสมณศักด์ิ 

 จัดพิมพบัญชีรายชื่อท้ังหมด เริ่มต้ังแตตําแหนงสูงสุดถึงตํ่าสุด แลวตรวจสอบ แกไขใหถูกตอง 

ทําหนังสือเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามในหนังสือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี      

หรือรองนายกรัฐมนตรีที่ไดรับมอบหมายใหกํากับดูแล 
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กระบวนงานการขอพระราชทานสถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ 
ขั้นตอนท่ี 2 กรณีพระราชาคณะ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 1 วันทําการ 

นําบัญชีรายนามพระสังฆาธิการท่ีโปรดเกลาฯแลว      
ท้ังในประเทศและตางประเทศ 

บัญชีรายนามพระสังฆาธิ
การ ท่ีโปรดเกลาฯแลว 

 

2 

 
 

1 วันทําการ 

ดําเนินการจัดพิมพบัญชีพระราชาคณะ ตามตัวเลข
ท่ีไดเขียนกํากับไว จากตําแหนงสูงสุด คือสมเด็จ
พระราชาคณะ ถึง ตําแหนงพระราชาคณะชั้นสามัญ 
เปน 1 บัญช ี

 

 

3 
 

 
 2 วันทําการ 

เมื่อพิมพบัญชีพระราชาคณะเสร็จเรียบรอยแลว 
ดําเนินการตรวจทาน ถามีผิดก็แกไขใหถูกตอง 

 

 

4 

 

1 วันทําการ 

ทําหนังสือนิมนตพระสงฆ ท่ีไดรับพระราชทาน
สถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ เปนพระราชาคณะ 
ตาม บัญชี ก ราบ ทูลทร าบ  และนิ มนต เข า รั บ
พระราชทานสมณศักด์ิ ณ พระท่ีนั่งอมรินทรวินิจฉัย 
ในพระบรมมหาราชวัง ในวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ 

 

 

5 

 

2 วันทําการ 
เจาหนาท่ีนําเรื่องเสนอผู อํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามในหนังสือนิมนต 

 

 

6 

 

15          
วันทําการ 

สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม ออกฎีกานิมนต
พระร าชาคณะทุก รูปมา รับ ฎีกานิมนต เ ข า รั บ
พระราชทานสมณศักดิ์ และขอถวายคําแนะนํา พรอม
ทั้งใหนําพัดยศเลมเดิมสงคืน และใหทําประวัติสง
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (เฉพาะพระราชา
คณะชั้นสามัญ) 

 

 

 
นําบัญชีรายนามพระสังฆาธิการท่ีนํากราบทูล                            

และโปรดเกลาฯ เรียบรอยแลว 

 

 จัดแยกเฉพาะบัญชีพระราชาคณะ เรียงตามลําดับ เขียนตัวเลขกํากับ                         

และดําเนินการจัดพิมพ 

 ตรวจทาน/แกไข บัญชีพระราชาคณะ 

 ทําหนังสือนิมนตพระสงฆท่ีไดรับพระราชทานสถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ         

เปนพระราชาคณะตามบัญชีกราบทูล 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามในหนังสือ 

 สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม สงหนังสือนิมนตใหมารับฎีกาเขารับพระราชทานสมณศักด์ิ      

ท่ีกลุมกิจการคณะสงฆ สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

7 

 
 1 วันทําการ 

เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงาน ณ พระท่ีนั่งอมรินทร  
วินิจฉัย ในพระบรมมหาราชวัง ในวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ ของ
ทุกๆป 

  

หมายเหตุ : ดําเนินการแลวเสร็จภายในวันเฉลิมพระชนมพรรษาของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ของทุกๆป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงาน 
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กระบวนงานการขอพระราชทานสถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ 
ขั้นตอนท่ี 3 กรณีพระครูสัญญาบัตร 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 1 วันทําการ 

นําบัญชีรายนามพระสังฆาธิการที่โปรดเกลาฯแลว      
ทั้งในประเทศและตางประเทศ 

บั ญ ชี ร า ย น า ม พ ร ะ ส ง ฆ
ทั้งหมดที่โปรดเกลาฯแลว 

 

2 

 
 

5 วันทําการ 
จัดแยกบัญชีตามเขตปกครองคณะสงฆหนกลาง ,        
หนเหนือ, หนตะวันออก ภาค 8-9, หนตะวันออก     
ภาค 10-11-12 และหนใต 

 

 

3 
 

 
 

4 วันทําการ 
พิมพบัญชีพระครูสัญญาบัตรแบงตามเขตปกครอง    
คณะสงฆ เรียงจากตําแหนงสูงสุดถึงต่ําสุด 5 หน       
5 บัญชี 

 

 

4 

 

2 วันทําการ 

เมื่อดําเนินการจัดพิมพบัญชีแยกหนตามเขตปกครอง
คณะสงฆ 5 หน 5 บัญชี และไดตรวจทานเรียบรอย
แลว ทําหนังสือแจงเจาคณะปกครอง และหนังสือ
นิมนตพระสงฆที่ไดรับพระราชทานสมณศักดิ์เปนพระ
ครู สัญญาบัตรทุกรูป ทุกตําแหนงทราบ และเขารับ
พระราชทานสมณศักดิ์ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ได
กําหนดไวในแตละหน เพ่ืออํานวยความสะดวกในการ
เดินทางของพระสงฆที่ไดรับพระราชทานสมณศักดิ์ 

 

 

5 

 

2 วันทําการ 
เจ าหนาที่นํ า เ ร่ือง เสนอผู อํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามในหนังสือนิมนต 

 

 

6 

 

3 วันทําการ 

สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม ดําเนินการสงหนังสือ
นิมนตพระสงฆที่ไดรับพระราชทานสมณศักดิ์ตาม
บัญชีกราบทูล เขารับพระราชทานสมณศักดิ์ตามหน
ตางๆ ที่ไดกําหนดในแตละหน รวม 5 คร้ัง 

 

 

 นําบัญชีรายนามพระสังฆาธิการท่ีโปรดเกลาฯ 

เรียบรอยแลว 

 

 
แยกบัญชีพระครูสัญญาบัตร ตามเขตปกครองคณะสงฆหนตางๆ รวม 5 บัญช ี

 เขียนตัวเลขกํากับรายชื่อจากตําแหนงสูงสุดถึงตํ่าสุด แลวดําเนินการจัดพิมพบัญชี             

พระครูสัญญาบัตร รวม 5 บัญช ี

 ทําหนังสือแจงเจาคณะผูปกครองทราบ และทําหนังสือมินตพระสงฆที่ไดรับพระราชทาน       

สมณศักดิ์ ตามบัญชีกราบทูลทราบ และนิมนตเขารับพระราชทานสมณศักดิ ์จากสมเด็จ

พระสังฆราช ตามวัน เวลา และสถานทีท่ี่ไดกําหนดตามหนนั้นๆ (หนกลาง, หนเหนือ,            

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

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามในหนังสือ 

 สงหนังสือถึงเจาคณะผูปกครอง และหนังสือนิมนตพระสงฆ ท่ีไดรับพระราชทานสมณศักด์ิ    

ตามบัญชีกราบทูล เขารับพระราชทานสมณศักด์ิ ตามหนตางๆ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

7 
 
 1 วันทําการ 

เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงานพิธีพระราชทานสัญญา
บัตร พัดยศ และผาไตร ตามเขตปกครองคณะสงฆ
หนตางๆ รวมปละ 5 ครั้ง 

  

หมายเหตุ : ดําเนินการแลวเสร็จภายในวันเฉลิมพระชนมพรรษาของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ของทุกๆป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เจาหนาท่ีออกปฏิบัติงาน 
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กระบวนงานการแตงต้ังพระสังฆาธิการ ใหดํารงตําแหนงตางๆ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 1 วันทําการ 

รับมติมหาเถรสมาคม ท่ีพิจารณาอนุมั ติแตงต้ัง
เรียบรอยแลว  

มติมหาเถรสมาคม ลงมติ
แตงตั้งพระสังฆาธิการ 

2 

 
 

1 วันทําการ นํามติมหาเถรสมาคม มาจัดทําพระบัญชาแตงต้ัง  

 

3 
 

 
 1-2 

 วันทําการ 
ทําบันทึกขอราชการขอรับพระบัญชา สมเด็จ
พระสังฆราช เพ่ือลงนามในพระบัญชาแตงต้ัง 

 

 

4 

 

...* 

เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ  ลงนามในบันทึกขอราชการขอรับพระ
บัญชา เมื่อผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามเรียบรอยแลว สงสวนเลขานุการ
สมเด็จพระสังฆราช เพ่ือนําพระบัญชาแตงต้ัง กราบ
ทูลสมเด็จพระสังฆราช เพ่ือโปรดทรงลงพระนามใน
พระบัญชาแตงต้ัง 

 

 

5 

 

1 วันทําการ 
จัดทําหนังสือนําสงพระบัญชาถวายใหเจาคณะใหญ    
หนนั้นๆ เพ่ือดําเนินการมอบพระบัญชาแตงต้ัง ให
พระสังฆาธิการท่ีไดรับการแตงต้ังตอไป 

 

 

หมายเหตุ : ...* พระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช จะกําหนดวันแนนอนไมได เปนไปตามอัธยาศัย 
 

 

 

 
นํามติมหาเถรสมาคม มาจัดทําพระบัญชาแตงต้ัง 

 ทําหนังสือนําสงพระบัญชาถวายใหเจาคณะใหญ    

หนนั้นๆ เพ่ือดําเนินการมอบพระบัญชาแตงต้ังใหแก  

พระสังฆาธิการ ท่ีไดรับการแตงต้ัง 

 ทําบันทึกขอราชการขอรับพระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช 

เพ่ือลงนามในพระบัญชาแตงต้ัง 

 

เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ      

ลงนามในบันทึกขอราชการ 

ขอรับพระบัญชา 

สวนงานเลขานุการสมเด็จ

พระสังฆราช นําพระบัญชา

กราบทูลสมเด็จ

พระสังฆราช เพ่ือทรงลง

พระนาม 

มติมหาเถรสมาคม ลงมติอนมุัติแตงต้ัง 
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กระบวนงานการถวายความอุปถัมภคาพาหนะพระสังฆาธิการ โดยสารเครื่องบิน 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจการคณะสงฆ  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 02 441 7998 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

1 วันทําการ 
รับกากต๋ัวและใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเครื่องบิน      
จากพระเถระท่ีไดเดินทางไปปฏิบัติศาสนกิจ 

เอกสารขอเบิกคาโดยสาร
เครื่องบิน ดังนี ้
- กากต๋ัวเครื่องบิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หลักฐานการไปปฏิบั ติ
ศาสนกิจ 
- สําเนาเลขท่ีบัญชีธนาคาร
พระเถระ 
- หนังสือนําสงสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 

- 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
ความอุปถัมภคาโดยสาร
เครื่องบินของพระเถระ 

2 

 
 

1 วันทําการ 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบตรวจเอกสาร กรณี 
1. เอกสารไมถูกตองเรียกเอกสารเพ่ิม 
2. เอกสารถูกตอง เจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเรียน
เลขานุการกรม 

3 
 

 
 

1 วันทําการ 
ทําบันทึกสงเลขานุการกรม เพ่ือนําสงกลุมบริหาร
การเงิน และบัญชี เพ่ือตรวจสอบและดําเนินการขอ
อนุมัติเบิกจาย 

4 

 

2 วันทําการ 
กลุมบริหารการเงิน และบัญชีฯ เสนอผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือขออนุมัติ
เบิกจาย 

5 

 

1 วันทําการ 
กลุมบริหารการเงิน และบัญชี โอนเงินเขาบัญชีพระ
เถระ หรือแจงไวยาวัจกรมารับเช็คคาพาหนะ 

 

 

 
รับกากต๋ัว - ใบเสร็จรับเงินคาโดยสารเครื่องบิน   

จากพระเถระท่ีไดเดินทางไปปฏิบัติศาสนกิจ 

 

 

 กลุมบริหารการเงิน และบัญชีฯ โอนเงินเขาบัญชีพระเถระ 

 ทําบันทึกถึง เลขานุการกรม เพ่ือนําสงกลุมบริหารการเงิน 

และบัญชีฯ เพ่ือตรวจสอบและดําเนินการขออนุมัติจาย 

กลุมบริหารการเงิน และบัญชีฯ 

เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ              

เพ่ือขออนุมัติเบิกจาย 

ตรวจเอกสาร 

ไมถูกตอง 

 
ตรวจเอกสาร 

ถูกตอง 
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กระบวนงานการรองเรียนผานกลุมคุมครองพระพุทธศาสนา 

ผูรับผิดชอบ : กลุมคุมครองพระพุทธศาสนา  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 0 2441 7992 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 

รับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ผานชองทางดังนี้ 
1. ทางโทรศัพท โทร. 0 2441 7992, 063 267 
4124, 089 968 4175 
2. แจงเปนลายลักษณอักษร 
3. มาแจงดวยตนเองที่สํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล จังหวัด
นครปฐม 

- หนังสือรองเรียนของผูรอง  
- แบบบันทึกขอมูล 
- ภาพขาวจากส่ือ ส่ิงพิมพ
ตางๆ 

- พระราชบัญญัติคณะสงฆ 
พ.ศ. 2505 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 
- กฎมหาเถรสมาคม ฉบับท่ี 
21 (พ.ศ. 2538) วาดวยให
พระภิกษุสละสมณเพศ 
- กฎมหาเถรสมาคม ฉบับท่ี 
23 (พ.ศ. 2541) วาดวย
ระเบียบการปกครองคณะ
สงฆ 
- ระเบียบอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

2 

 
 

...* 

เจาหนาที่วิเคราะหขอมูล นําเสนอผูบริหารทราบและ
พิจารณามอบหมายแกหน วยงาน / เจ าหน าที่ ที่
รับผิดชอบ 
1. สวนกลาง มอบหนวยงานที่เก่ียวของ 
   1.1 ผูอํานวยการสํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม 
มอบผูอํานวยการกลุม มอบเจาของ (ระบุชื่อ) 
   1.2 รายงานการดําเนินการเสนอ ผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
         - แจงเจาคณะผูปกครองสงฆ กรุงเทพมหานคร 
และหนวยงานที่เก่ียวของ 
   1.3 แจงศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขและประสาน
ราชการ รายงานการดําเนินการตามขั้นตอน 
2. สวนภูมิภาค มอบสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
         - แจงเจาคณะผูปกครองสงฆ และผูวาราชการ
จังหวัด 

3 
 

 
 

15 
 วันทําการ 

เจาหนาที่รับผิดชอบ/รับเร่ืองรองเรียน ประสานงาน
หนวยงาน/เจ าคณะผูปกครองสงฆ / สํานักงาน
พระพุทธศาสนา จังหวัด ทราบ และตรวจสอบ
ขอเท็จจริง กรณีทราบชื่อ/ที่ อยูชัดเจน ติดตาม
ประสานเร่ืองรองเรียน โดยใหปฏิบัติตามแนวทาง
เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 

 

 

 ติดตาม สรุปผลการดําเนินงาน 

ภายใน 15 วันทําการ 

วิเคราะหขอมูล            

เสนอผูบริหารพิจารณา 

 รับเรื่องรองเรียน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ แจงผลการดําเนินการสรุปเร่ือง
และทําบันทึกเสนอผูบริหาร และศูนยขอมูลขาวสาร
ทราบ เพ่ือรวบรวมเร่ืองรองเรียน/รองทุกข ของ
หนวยงาน 
- แจงผูรองคร้ังที่ 1 ภายใน 30 วันทําการ เมื่อเร่ืองยุติ  
กรณีผูรองไมประสงคใหแจงกลับ ใหเจาหนาที่บันทึก
ไวเปนขอมูล 
- แจงผูรองคร้ังที่ 2 หลัง 30 วันทําการ แตไมเกิน 60 
วันทําการ กรณีเร่ืองไมยุติ 

 

 

5 

 
 

 
บันทึกขอมูลเขาระบบฐานขอมูลพระกระทําผิด   
พระธรรมวินัย 
 

  

หมายเหตุ : กรณีเร่ืองรองเรียน มีคดีฟองรองกันอยู จะไมกําหนดระยะเวลาดําเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 นําเขาระบบฐานขอมูลพระกระทําผิดพระธรรมวินัย 

 
รายงานผูบริหาร 

 
- แจงผูรองเรียน จํานวน 2 

คร้ัง (ภายใน 30 วันทําการ         

และ 60 วันทําการ) 



 21  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

กระบวนงานการออกตรวจตราเรื่องรองเรียนในเขตรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมคุมครองพระพุทธศาสนา  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 0 2441 7992 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

1 - 5 
วันทําการ 

   เมื่อตรวจสอบขอมูลแลว มอบหมายใหสายตรวจที่
ไดรับแตงตั้ง 3 สาย ออกพ้ืนที่ที่ไดรับรองเรียน โดย
ประสานเจาคณะผูปกครองสงฆ พระวินยาธิการ และ
หนวยงานที่เก่ียวของทราบ 
   ในกรณีเหตุลอแหลมเ ร่ืองความปลอดภัยของ
เจาหนาที่ จะประสานเจาหนาที่ตํารวจในทองที่ เพ่ือ
คุมกันทุกคร้ัง เมื่อเจอเปาหมายแลว แสดงตัว และนํา
ผูกระทําผิดไปให เจาคณะผูปกครองสงฆในพ้ืนที่
สอบสวนขอเท็จจริง เชน ตั้งกรรมการสงฆสอบสวน 
(กรณีเร่ืองรองเรียนมีมูล) ลงโทษ (วากลาวตักเตือน, 
ภาคทัณฑ, ตําหนิโทษ, ใหลาสิกขา,ส่ังใหสละสมณ
เพศ) เปนตน เจาหนาที่บันทึกการสอบสวนดําเนินการ
ตามลําดับความเรงดวนภายใน 5 วันทําการ/ 10 วัน
ทําการ และ 15 วันทําการ 

คูมือพระสังฆาธิการ - พระราช บัญญั ติคณะ
สงฆ พ.ศ. 2505 แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2561 
- กฎมหาเถรสมาคม ฉบับ
ท่ี 21 (พ.ศ. 2538) วาดวย
ใหพระภิกษุสละสมณเพศ 
- กฎมหาเถรสมาคม ฉบับ
ท่ี 23 (พ.ศ. 2541) วาดวย
ระเบียบการปกครองคณะ
สงฆ 
- ระเบียบอื่นๆท่ีเกี่ยวของ 

2 

 
 

1 - 3  
วันทําการ 

เจาหนาที่เสนอผูบริหารทราบและพิจารณา 
1. ผูอํานวยการสํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม มอบ
ผูอํานวยการกลุม เพ่ือมอบเจาของเร่ือง (ระบุชื่อ) 
2.  รายงานการดํา เนินการ เสนอผู อํานวยการ
สํานักงาน พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
3. แจงศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขและประสานราชการ 
รายงานการดําเนินการตามขั้นตอน 

3 
 

 
 

5 วันทําการ 
ตรวจสอบและรวบรวมขอมูลการออกตรวจ แจง
เจาของเรื่องผูรับผิดชอบ บันทึกขอมูล 

4 

 

 ยุติเร่ือง  ยุติเรื่อง 

 ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล               

ผลการออกตรวจ 

 
ตรวจสอบขอมูล/วางแผนการดําเนินการมอบสาย

ตรวจออกตรวจตามพ้ืนท่ีรองเรียน โดยประสานเจา

คณะผูปกครองสงฆ/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
แจงผลการออกตรวจ

เสนอผูบริหาร

ผูอํานวยการกลุม 
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กระบวนงานการจัดสรรเงินอุดหนุนการประชุมพระสังฆาธิการและพระวินยาธิการ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมคุมครองพระพุทธศาสนา  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 0 2441 7992 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 
 รับเรื่องจากเจาคณะผูปกครองสงฆ ท่ีมีความพรอม
ในการจัดประชุมพระสังฆาธิการ/พระวินยาธิการ 

- หนังสือของบประมาณ
สนับสนุนการจัดโครงการ 

- กฎมหาเถรสมาคม ฉบับท่ี 
23 (พ.ศ. 2541) วาดวย 
ระเบียบการปกครองคณะ
สงฆ 
- ระเบียบอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
 

2 

 
 

 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
1. กรณี เอกสารถูกตองครบถวน จะดําเนินการ  
ทํารายละเอียดการจัดสรรเงินอุดหนุน 
2. กรณี เอกสารไมถูกตองครบถวน แจงเจาคณะ   
ผูปกครองสงฆ 

3 
 

 
 

 
จัดทํารายละเอียดการจัดสรรเ งินอุดหนุน ตาม
จํานวนท่ีกําหนดในแผนงาน/โครงการฯ 

4 

 

1 - 2  
วันทําการ 

นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามอนุมัติเงินจัดสรรตามรายละเอียดท่ี
แจง 

5 

 

 
โอนเงินผานบัญชีเจาคณะผูปกครองสงฆท่ีไดรับ
มอบหมายใหจัดประชุม 

6 

 

 

กลุมคุมครองพระพุทธศาสนา สํานักเลขาธิการมหา
เ ถ รสมาคม  ติดตามประ เ มิ นผลการ ใ ช จ า ย
งบประมาณ และส งรายงานใหผู อํ านวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 

 

 จัดทํารายละเอียดการจัดสรรเงินอุดหนุน 

 รับเร่ืองขอจัดสรรเงินอุดหนุนจากเจาคณะ

ผูปกครองสงฆแตละหน 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติ

ของเอกสาร

ประกอบการขอรับเงิน

อุดหนุน 

 เอกสาร

ครบถวน 

 เอกสารไม

ครบถวน 

 เสนอผูบริหารพิจารณา 

 
โอนเงินผานบัญชีเจาคณะจังหวัดท่ีไดรับมอบหมายใหจัดประชุม 

ติดตามประเมินผลการใชจายและรายงานผล 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
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กระบวนงานการขอรับพระบัญชาสมเด็จพระสังฆราช และการกราบทูลอาราธนาสมเด็จพระสังฆราช 

ผูรับผิดชอบ : กลุมงานในสมเด็จพระสังฆราช  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 0 2441 7990 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 

ผูประสงคขอรับพระบัญชา/เจาของเร่ือง ทําหนังสือ
ขอ รับพระ บัญชา / กราบทู ลอา ร า ธนาสม เด็ จ
พระสังฆราช  (โดยติดตอโดยตรงกับสํานักเลขานุการผู
ปฏิบัติหนาที่สมเด็จพระสังฆราช หรือสวนงานใน
สมเด็จพระสังฆราช สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม) 

กรณี ข อ รั บ พ ร ะ บั ญ ช า 
กราบทูลอาราธนาทั่วไป 
- หนังสือขอรับพระบัญชา/
กราบทูลอาราธนาสมเด็จ
พระสังฆราช 
- เอกสารและหลักฐานตางๆ
ที่เก่ียวของกับการขอรับพระ
บัญชาเร่ืองนั้นๆ 
- กําหนดการโดยสังเขป 

กรณี ข อ รั บ พ ร ะ บั ญ ช า
แตงตั้งตําแหนงปกครองใน
คณะสงฆจีนนิกายและอนัม
นิกาย 
- หนังสือเจาคณะใหญเพ่ือ
ขอความเห็นชอบจากสมเด็จ
พระสังฆราช 
- สําเนาใบสุทธิ และประวัติ   
ผูไดรับแตงตั้ง 

กรณี ข อ รั บ พ ร ะ บั ญ ช า
แตงตั้งอธิการบดี 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
พระพุทธศาสนาแหงชาติ วา
ดวยการกราบทูลอาราธนา
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 แกไขเพ่ิมเติม
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 

 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร
หลักฐานท่ีเก่ียวของ 
- ทําบันทึกขอราชการขอรับพระบัญชา 
- สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคมพิจารณา 

3 
 

 
 

 

- ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ลงนามในบันทึกขอราชการขอรับพระบัญชา 
- สงบันทึกขอราชการขอรับพระบัญชาใหสํานักงาน
เลขานุการสมเด็จพระสังฆราช 

4 

 
 
 
 
  

 

- สํานักงานเลขานุการสมเด็จพระสังฆราช นํากราบ
ทูลสมเด็จพระสังฆราชพิจารณา 
- สมเด็จพระสังฆราช ทรงลงนามในบันทึกขอ
ราชการขอรับพระบัญชา 

5 

 

 

- ดําเนินการขอประทับตราสมเด็จพระสังฆราช (กรณี
พระบัญชาแตงตั้ง) 
- ทําหนังสือแจงพระบัญชาใหเจาของเร่ือง/ผูประสงค
ขอรับพระบัญชาและหนวยงานที่รับผิดชอบทราบ 
เพ่ือดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

 

 รับเร่ืองจากผูประสงคขอรับพระบัญชา/   

เจาของเร่ือง 

 ตรวจสอบความ    

ถูกตอง/ครบถวน      

ของเอกสาร 

 เอกสารถูกตอง/

ครบถวน 
 เอกสารไม

ถูกตอง/ครบถวน 

 ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามขอรับพระบัญชา 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับพระบัญชา 

ประสานผูขอรับ

พระบัญชาแกไข/ขอ

เอกสารเพ่ิมเติม 

 
สมเด็จพระสังฆราชมีพระบัญชา 

หมายเหตุ : รวม 5 ข้ันตอน ระยะเวลาปฏิบัติงานไมเกิน 10 วันทําการ 
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กระบวนงานการรับสนองงานสมเด็จพระสังฆราช ในการเสด็จไปปฏิบัติพระศาสนกิจ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมงานในสมเด็จพระสังฆราช  สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม         เบอรติดตอ 0 2441 7990 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 
 - ประสานหนวยงานหรือผูที่กราบทูลอาราธนาสมเด็จ
พระสังฆราช เพ่ือกําหนดรายละเอียดและขั้นตอน
ตางๆ  ในพิธีการ 

กําหนดการโดยสังเขป - ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
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 
 

 
 

 
แจงกําหนดการใหหนวยงานท่ีเก่ียวของและผู ท่ี
กราบทูลอาราธนาทราบ 

- หนังสือแจงหนวยงาน
และผูท่ีกราบทูลอาราธนา 
- กําหนดการโดยละเอียด 

4 

 

 

- ประสานหนวยงานและผูที่กราบทูลอาราธนาในการ
จัดเตรียมสถานที่ใหเรียบรอยเหมาะสม 
- แจงกองบังคับการตํารวจทางหลวงจัดรถนําขบวน 
- แจงเจาคณะจังหวัดทั้งสองนิกายทราบ และแจงผูวา
ราชการจังหวัด เพ่ือขอความรวมมือถวายอารักขาและ
จัดรถยนตสําหรับคณะตามเสด็จ 
- เจ าหน าที่ เดินทาง ไปลว งหน ากอนเวลา เ พ่ือ
ประสานงานกับผูกราบทูลอาราธนาในการเตรียมการ
รับสนองงานและปฏิบัติหนาที่ในพิธี พรอมนําส่ิงของ
เคร่ืองใชและอุปกรณตางๆ ของสมเด็จพระสังฆราช 
ในการเสด็จไปปฏิบัติพระศาสนกิจ ใหเปนไปดวย
ความเรียบรอยถูกตองและสมพระเกียรติ 

หนังสือแจงหนวยงานตางๆ 
ท่ีมีสวนเก่ียวของ 

5 

 

 
ปฏิบัติหนาที่ถวายงานและอํานวยความสะดวก
ประชาชนที่รวมรับเสด็จ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
เหมาะสม 

 

 

 

 จัดทํากําหนดการ 

 การวางแผนเตรียมงาน 

 จัดสงกําหนดการใหหนวยงาน

หรือผูที่กราบทูลอาราธนา

สมเด็จพระสังฆราช 

 
การเตรียมความพรอมดานเสนทางการเสด็จ สถานที่                          

ความปลอดภัยและดานอ่ืนๆ 

การรับสนองงานสมเด็จพระสังฆราช                        

ในการปฏิบัติพระศาสนกิจ 

หมายเหตุ : การเสด็จปฏิบัติพระศาสนกิจของสมเด็จพระสังฆราช จะเปนไปตามพระอัธยาศัย 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

ฝายอาคารสถานที่ 
เบอรโทร 02-441-7969 

- การขอใชอาคารสถานที่ 26 

กลุมกิจกรรมและการเรียนรู 
เบอรโทร 02-441-7966 

- การเขารวมโครงการแหลงเรียนรู 27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานพุทธมณฑล 
เบอรโทร 02-441-7962 
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กระบวนงานการขอใชอาคารสถานท่ี 

ผูรับผิดชอบ : ฝายอาคารสถานท่ี  สํานักงานพุทธมณฑล         เบอรติดตอ 02 441 7969 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 10 - 30 

นาที 
รับเอกสารขอใชอาคารสถาน ท่ีจากบุคคล /
หนวยงาน  

- บันทึกขอความ ท่ี พศ. 
0004/00133 ลงวันท่ี 22 
มกรา คม  2 562  เ ร่ื อ ง         
ขอปรับปรุงอัตราคาบํารุง
การใชอาคารสถานท่ีพุทธ
มณฑล  
- ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ว าด วยการ รักษาความ
ปลอดภัยภายในบริเวณ
พุทธมณฑล พ.ศ. 2553 
- ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
วาดวยข้ันตอนและวิธีการ
ขอใชอาคารสถานท่ีพุทธ
มณฑล พ.ศ. 2547  

2 

 
 

1  
วันทําการ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และทําบันทึกเสนอ
เร่ืองพิจารณา 

 

3 
 

 
 

1  
วันทําการ 

ผูมีอํานาจลงนามพิจารณา หากไมพิจารณา ใหนํา
เร่ืองกลับไปแกไข 

 

4 

 

3  
วันทําการ 

แจงผลใหหนวยงาน/บุคคลทราบ พรอมจัดเตรียม
สถานท่ีและอุปกรณ 

 

5 

 
 
 
 
 

 อาคารสถานท่ี พรอมเสร็จสมบูรณใชงาน 

 

 

 

รับเรื่องขอใชอาคารสถานที่ 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร       

และทําบันทึกเสนอเร่ืองเพ่ือพิจารณา 

 

 อาคารพรอมใช 

 เสนอผูมีอํานาจ พิจารณาลงนาม 

แจงผลใหหนวยงาน/

บุคคลทราบ 

 
จัดเตรียมสถานท่ี

และอุปกรณ 
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กระบวนงานการเขารวมโครงการแหลงเรียนรู 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกิจกรรมและการเรียนรู  สํานักงานพุทธมณฑล         เบอรติดตอ 0 2441 7966 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

1 วันทําการ 

1. รับหนังสือหรือใบตอบรับจากสถานศึกษาท่ีสนใจ    
เขารวมโครงการ 
2. เสนอผูอํานวยการสํานักงานพุทธมณฑล เพ่ือ
มอบกลุมกิจกรรมฯ ดําเนินการ 
3. เจาหนาท่ีประสานสถานศึกษา วาสามารถเขา
รวมโครงการตามวันท่ีแจงมาไดหรือไม 

หนังสือ หรือใบตอบรับขอ  
เขารวมโครงการฯ 

 

 

2 

 
 

1 วันทําการ 
ทําหนังสือตอบรับแจงสถานศึกษาท่ีขอเขารวม
โครงการ 

3 
 

 
 

1 วันทําการ  

4 

 

1 วันทําการ 

พระวิทยากรนําศึกษาแหลงเรียนรูฯ 
ฐานท่ี 1 องคพระประธานพุทธมณฑล 
ฐานท่ี 2 ตําบลประสูติ 
ฐานท่ี 3 ตําบลตรัสรู 
ฐานท่ี 4 ตําบลปรินิพพาน 
ฐานท่ี 5 ตนไมประจําจังหวัด 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 

 

 

 

 ผูรับหนังสือจากสถานศึกษา                            

ที่สนใจเขารวมโครงการ 

สถานศึกษานํานักเรียนเขารวมโครงการศึกษา            

แหลงเรียนรูฯ ในพุทธมณฑล 

จัดสงหนังสือใหสถานศึกษา 

ทําหนังสือตอบรับแจงสถานศึกษา 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมทะเบียนและสัญญา 

เบอรโทร 02-441-7984 

- การโอนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(นานป) 
- การโอนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(นานป) 
- การขอโอนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(รายป/3 ป) 
- การขอโอนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(รายป/3 ป) 
- การตอสัญญาเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(รายป/3 ป) 
- การตอสัญญาเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(รายป/3 ป) 
- การขอตอสัญญาเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(นานป) 
- การขอตอสัญญาเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(นานป) 
- การขอรับเชาสืบแทนที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(รายป/3 ป) 
- การขอรับเชาสืบแทนที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(รายป/3 ป) 
- การขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(นานป) 
- การขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาที่ดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(นานป) 
- การขอเชาที่ดินและอาคารรายใหมของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) 
- การขอเชาที่ดินและอาคารรายใหมของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) 
- การขอนําสิทธิการเชาที่ดินและอาคารไปทําสัญญาผูกพันการกูยืมเงินกับธนาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(นานป) 
- การขอนําสิทธิการเชาที่ดินและอาคารไปทําสัญญาผูกพันการกูยืมเงินกับธนาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(นานป) 
- การเก็บรักษาโฉนดที่ดินในกรุงเทพมหานคร 
- การขอยืม คัด ถายเอกสารสิทธ์ิที่ดินวัด 

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

กลุมกองทุนศาสนสมบัติ 
เบอรโทร 02-441-7985-6 

- การเบิกเงินผลประโยชนวัด 
- การตรวจสอบรายงานแสดงรายรับ - รายจาย เงินศาสนสมบัติกลางและเงินศาสนสมบัติวัดในสวนภูมิภาค 
- การชําระคาเชา คาภาษี คาธรรมเนียม กรณีผูเชามาชําระเงินดวยตนเองที่สํานักงานศาสนสมบัติ 
- การชําระคาเชา คาภาษี คาธรรมเนียม กรณีผูเชาชําระเงินผานเคานเตอรธนาคาร 

69 
70 
71 
72 

สํานักงานศาสนสมบตั ิ
เบอรโทร 02-441-7980 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมจัดการศาสนสมบัติ  
สวนภูมิภาค 

เบอรโทร 02-441-7983 

- การทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม การนําสิทธิการเชาไปค้ําประกันเงินกูกับธนาคาร (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 
- การทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม การนําสิทธิการเชาไปค้ําประกันเงินกูกับธนาคาร (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 
- การทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 
- การทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 
- การขอเชาใหม การโอนสิทธิการเชา การรับเชาสืบแทน (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 
- การขอเชาใหม การโอนสิทธิการเชา การรับเชาสืบแทน (ดําเนินการที่สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 

73 
74 
75 
76 
77 
79 
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กระบวนงานการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาท่ีมี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปข้ึนไป 
ซึ่งเม่ือจัดทําสัญญาเชาแลวตองนําไป
จดทะเบียนเชาท่ีสํานักงานท่ีดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

ผูโอน 
1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส 

ลงชื่อยินยอมในการโอนสิทธิการเชา (ถาม)ี 
6. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิสิ่งปลูกสราง 
   กรณีโอนสิทธิการเชาท่ีดิน (ถาม)ี 

ผูรับโอน 
1. บัตรประชาชน 
2. ทะเบียนบาน 
3. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส

ลงชื่อยินยอมในการรับโอนสิทธิการเชา    
(ถาม)ี 

กรณีผูโอนหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล 
1. สําเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
2. สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
3. รายงานการประชุม 
4.บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน 
ของกรรมการผูมีอํานาจลงนามผูกพัน
บริษัทหรือผูแทน 
5. ตราประทับของบริษัท (ถาม)ี 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํ ารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

10  
วันทําการ 

ทําความเขาใจกับผูขอโอนและผูรับโอนสิทธิการเชา     

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ประสานผูรับโอน กําหนดวัน เวลา ในการรังวัด   

แนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

5 

 

7 วันทําการ 

 

6 

 

 

 

 

1 วันทําการ  

  

 

7 

 

 
15  

วันทําการ 
  

 

8 

 

7 วันทําการ   

 

 

9 

 

 

1 วันทําการ   

 

 

10 

 

 35  

วันทําการ 

กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชาท่ีดิน
นานป ไมตองปดประกาศหาผูคัดคาน 

 

 

 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

 

 

เจาหนาท่ีนัดผูเชายื่นคําขอจดทะเบียนการเชา ณ สํานักงานท่ีดิน 

โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

สัญญาเชา 

สงงานทะเบียนเพื่อดําเนินการจดทะเบียนการเชา 

ณ สํานักงานท่ีดินในเขตท่ีรับผิดชอบ 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ            

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

สงกลุมนิติการ เพ่ือตรวจสอบรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ  

ที่เกี่ยวของ 

 

11 

 

 

 

 
1 วันทําการ 

สัญญาเชาจํานวน 3 ฉบับ  
- ใหผูเชา 1 ฉบับ 
- ผูใหเชา 1 ฉบับ 
- เก็บไวท่ีสํานักงานท่ีดิน 1 ฉบับ 

  

12 
 

3 วันทําการ    

13 

 

1 วันทําการ    

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 84 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดทะเบียนการเชา       

ผูเชารับสัญญาเชา 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด      

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา                 

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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กระบวนงานการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาท่ีมี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปข้ึนไป 
ซึ่งเมื่อจัดทําสัญญาเชาแลวตองนําไป
จดทะเบียนเชาท่ีสํานักงานท่ีดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

ผูโอน 
1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรสลง

ชื่อยินยอมในการโอนสิทธิการเชา (ถามี) 
6. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิสิ่งปลูกสราง 
กรณีโอนสิทธิการเชาท่ีดิน (ถามี) 

ผูรับโอน 
1. บัตรประชาชน 
2. ทะเบียนบาน 
3. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรสลง

ชื่อยินยอมในการรับโอนสิทธิการเชา(ถามี) 

กรณีผูโอนหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล 
1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล 
2. สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
3. รายงานการประชุม 
4.บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน

ของกรรมการผูมี อํานาจลงนามผูกพัน
บริษัทหรือผูแทน 

5. ตราประทับของบริษัท (ถามี) 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตองทุก
ฉบับ) 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

10  
วันทําการ 

5 

 

4 วันทําการ 

ทําความเขาใจกับผูขอโอนและผูรับโอนสิทธิการเชา       

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

นําถวายเจาอาวาสให

ความเห็นชอบ 

ประสานผูรับโอน กําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา 

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เก่ียวของ 

6 

 

5 วันทําการ 

   

7 

 

 

 

 

1 วันทําการ 

   

 

8 

 

 
9 วันทําการ 

   

9 

 

2 วันทําการ 

   

 

10 

 

 

1 วันทําการ 

   

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

สัญญาเชา 

 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ               

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงิน และจัดทําสัญญาเชา 

สงกลุมนิติการ เพ่ือตรวจสอบรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนาม 

สงงานทะเบียน เพ่ือดําเนินการจดทะเบียนการเชา       

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

ที่เก่ียวของ 

 

11 

 

 

33  

วันทําการ 

กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชาท่ีดิน
นานป ไมตองปดประกาศหาผูคัดคาน 

  

 

12 

 

 

 

 
1 วันทําการ 

สัญญาเชาจํานวน 3 ฉบับ  
- ใหผูเชา 1 ฉบับ 
- ผูใหเชา 1 ฉบับ 
- เก็บไวท่ีสํานักงานท่ีดิน 1 ฉบับ 

  

13 
 

2 วันทําการ    

14 

 

1 วันทําการ    

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 72 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่นัดผูเชายื่นคําขอจดทะเบียนการเชา ณ สํานักงาน

ที่ดิน โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 

จดทะเบียนการเชา     

ผูเชารับสัญญาเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา          

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม                        

และลงรายละเอียดในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชารายป/สัญญา 3 ป เม่ือ
จัดทําสัญญาเชาแลวไมตองนําไปจด
ทะเบียนเชาที่ สํานักงานที่ดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

ผูโอน 
1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส

ลงชื่อยินยอมในการโอนสิทธิการเชา (ถาม)ี 
6. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิสิ่งปลูกสราง 
กรณีโอนสิทธิการเชาท่ีดิน (ถาม)ี 

ผูรับโอน 
1. บัตรประชาชน 
2. ทะเบียนบาน 
3. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส

ลงชื่อยินยอมในการรับโอนสิทธิการเชา    
(ถาม)ี 

กรณีผูโอนหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล 
1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล 
2. สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
3. รายงานการประชุม 
4.บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน

ของกรรมการผูมีอํานาจลงนามผูกพัน
บริษัทหรือผูแทน 

5. ตราประทับของบริษัท (ถาม)ี 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

15  
วันทําการ 

5 

 

11  
วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

ทําความเขาใจกับผูขอโอน และผูรับโอนสิทธิการเชา 

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูรับโอน กําหนดวัน เวลา ในการรังวัด  

แนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ          

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

 

 

 

1 วันทําการ 

   

7 

 

10  
วันทําการ 

   

 

8 

 

 
1 วันทําการ 

   

9 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 42 วันทําการ 

 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

สัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชา 

 
เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด                   

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอโอนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชารายป/สัญญา 3 ป เม่ือ
จัดทําสัญญาเชาแลวไมตองนําไปจด
ทะเบียนเชาที่ สํานักงานที่ดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

ผูโอน 
1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส

ลงชื่อยินยอมในการโอนสิทธิการเชา (ถาม)ี 
6. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิสิ่งปลูกสราง 
กรณีโอนสิทธิการเชาท่ีดิน (ถาม)ี 

ผูรับโอน 
1. บัตรประชาชน 
2. ทะเบียนบาน 
3. สําเนาทะเบียนสมรส พรอมท้ังใหคูสมรส

ลงชื่อยินยอมในการรับโอนสิทธิการเชา     
(ถาม)ี 

กรณีผูโอนหรือผูรับโอนเปนนิติบุคคล 
1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน

นิติบุคคล 
2. สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
3. รายงานการประชุม 
4. บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียน

บานของกรรมการผูมีอํานาจลงนาม
ผูกพันบริษัทหรือผูแทน 

5. ตราประทับของบริษัท (ถาม)ี 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

9 วันทําการ 

5 

 

4 วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

นําถวายเจาอาวาสให

ความเห็นชอบ 

ทําความเขาใจกับผูขอโอน และผูรับโอนสิทธิการเชา 

ตรวจสอบเอกสาร บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูรับโอน กําหนดวัน เวลา ในการรังวัด

แนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

4 วันทําการ    

7 

 

 

 

 

1 วันทําการ 

   

8 

 

2 วันทําการ 

   

 

9 

 

 

1 วันทําการ 

   

10 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 25 วันทําการ 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม

สัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชา 

 

 คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ พรอมออก

หนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงิน และจัดทําสัญญาเชา 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด  

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการตอสัญญาเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

3 นาที 

สัญญาเชาท่ีดิน/อาคารของศาสนสมบัติ
กลาง (ศบก.) สัญญาไมเกิน 3 ป มีจัดทํา 
2 แบบ คือระยะเวลาการเชา 1 ป และ 
3 ป 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. กรณีผูเชามอบอํานาจใหผูอื่นมาทําการ

แทน ใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผู รับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

4 นาที 

3 

 

5 นาที 

4 

 

5 นาที 5 

 

6 

 

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 17 นาท ี

ออกใบรายการรับเงินคาธรรมเนียมตางๆ 

ผูเชาชําระเงินที่กลุมกองทุนศาสนสมบัติ 

 

 

 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม     

ในสัญญาเชา 

 

ผูเชานําคูฉบับสัญญาเชามาย่ืนขอตอสัญญา 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ลงรายละเอียดการตอสัญญาเชา 

และใหผูเชาลงนามในสัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชาคืน เจาหนาท่ีเก็บสัญญาเชา

ตนฉบับเขาแฟม 
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กระบวนงานการตอสัญญาเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

2 นาที 

สัญญาเชาท่ีดิน/อาคารของศาสนสมบัติ
วัด (ศบว.) สัญญาไมเกิน 3 ปมีจัดทํา 2 
แบบ คือระยะเวลาการเชา 1 ป และ 3 
ป 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. กรณีผูเชามอบอํานาจใหผูอื่นมาทําการ

แทน ใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผู รับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

2 นาที 

3 

 

5 นาที 

4 

 

6 นาที 5 

 

6 

 

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 15 นาท ี

ออกใบรายการรับเงินคาธรรมเนียมตางๆ 

ผูเชาชําระเงินที่กลุมกองทุนศาสนสมบัติ 

 

 

 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม   

ในสัญญาเชา 

 

ผูเชานําคูฉบับสัญญาเชา มาย่ืนขอตอสัญญา 

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 

ลงรายละเอียดการตอสัญญาเชา 

และใหผูเชาลงนามในสัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชาคืน เจาหนาท่ีเก็บสัญญาเชา

ตนฉบับเขาแฟม 
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กระบวนงานการขอตอสัญญาเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาท่ีมี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปข้ึนไป 
ซึ่งเมื่อจัดทําสัญญาเชาแลวตองนําไป
จดทะเบียนเชาท่ีสํานักงานท่ีดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. กรณีผูเชามอบอํานาจใหผูอื่นมาทําการ

แทน ใหแนบเอกสารเพ่ิมเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู

มอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผู รับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติว าดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุงศาสนสมบัติพ.ศ. 
2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

11  
วันทําการ 

5 

 

7 วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

ทําความเขาใจกับผูเชา ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชา กําหนดวัน เวลา ในการรังวัด         

แนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

 

 

 
1 วันทําการ    

7 

 

15  

วันทําการ 

   

8 

 

6 วันทําการ 

   

 

9 

 

 

1 วันทําการ 

   

10 

 

34  

วันทําการ 

กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชาที่ดิน
นานป ไมตองปดประกาศหาผูคัดคาน 

  

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

สงกลุมนิติการเพื่อตรวจรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

ผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

 

สงงานทะเบียน เพ่ือดําเนินการจดทะเบียนการเชา                   

ณ สํานักงานท่ีดิน ในเขตท่ีรับผิดชอบ 

เจาหนาท่ีนัดผูเชาย่ืนคําขอจดทะเบียนการเชา                            

ณ สํานักงานท่ีดิน โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 



 45  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

11 

 

1วันทําการ 

สัญญาเชาจํานวน 3 ฉบับ  
- ผูเชา 1 ฉบับ 
- ผูใหเชา 1 ฉบับ 
- เก็บไวที่สํานักงานที่ดิน 1 ฉบับ 

  

12 

 

4 วันทําการ 

   

13 

 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 83 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

จดทะเบียนการเชา                

ผูเชารับสัญญาเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา            

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด  

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอตอสัญญาเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาที่มี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปขึ้นไป 
ซ่ึง เ ม่ือจัดทําสัญญาเชาแลวตอง
นําไปจดทะเบียนเชาที่ สํานักงาน
ที่ดินตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
5. กรณีผูเชามอบอํานาจใหผูอ่ืนมาทํา

การแทน ใหแนบเอกสารเพิ่มเติม 
ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

11 
วันทําการ 

5 

 

4 วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

ทําความเขาใจกับผูเชา ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา    

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

นําถวายเจาอาวาส

ใหความเห็นชอบ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

5 วันทําการ    

7 

 

 

 

 
1 วันทําการ 

   

8 

 

7 วันทําการ 

   

9 

 

4 วันทําการ 

   

 

10 

 

 

1 วันทําการ 

   

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

ผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

 

สงกลุมนิติการเพื่อตรวจรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ              

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

สงงานทะเบียน เพ่ือดําเนินการจดทะเบียนการเชา            

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

ที่เกี่ยวของ 

11 

 

33  

วันทําการ 

กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชาที่ดิน
นานป  ไม ต องป ดประกาศหา ผู
คัดคาน 

  

12 

 

4 วันทําการ 

สัญญาเชาจํานวน 3 ฉบับ  
- ใหผูเชา 1 ฉบับ 
- ผูใหเชา 1 ฉบับ 
- เก็บไวที่สํานักงานที่ดิน 1 ฉบับ 

  

13 

 

   

14 

 

   

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 73 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีนัดผูเชาย่ืนคําขอจดทะเบียนการเชา ณ สํานักงานท่ีดิน 

โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 

จดทะเบียนการเชา     

ผูเชารับสัญญาเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา          

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด                              

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

การขอรับเชาสืบแทน หมายถึง การ
ที่ทายาทโดยธรรมของผู เชาที่ดิน
หรืออาคารศาสนสมบัติขอรับสิทธิ
การเชาแทนผูเชาเดิมที่ถึงแกกรรม 
 
สัญญาเชารายป/สัญญา 3 ป  เม่ือ
จัดทําสัญญาเชาแลวไมตองนําไปจด
ทะเบียนเชาที่ สํานักงานที่ดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบมรณะบัตรของผูเชา 
5. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสราง 

(กรณีเชาที่ดินแลวมีส่ิงปลูกสรางในที่เชา) 
6. หนังสือสละสิทธ์ิการเชา 
7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานผูสละสิทธ์ิทุกคน 
8.สําเนาทะเบียนสมรส (กรณีสามีหรือ

ภรรยาขอรับเชาสืบแทน) 
9. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
10. กรณีผูรับเชาสืบแทนมอบอํานาจ

ใหผูอ่ืนมาทําการแทน ใหแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

10  
วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

1 วันทําการ 

5 

 

2 วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ปดประกาศหาผูคัดคานการขอรับเชาสืบแทน 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

ทําความเขาใจกับผูขอรับเชาสืบแทน ตรวจสอบเอกสาร     

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา 

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

1 วันทําการ 

   

7 

 

 

 
1 วันทําการ 

   

8 

 

1 วันทําการ 

   

9 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 19 วันทําการ 

 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                             

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

เสนอผูมีอํานาจลงนาม     

ในสัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชา เจาหนาท่ีเก็บสัญญาเชาเขาแฟม

และลงรายละเอียดในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญารายป/ราย 3 ป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

การขอรับเชาสืบแทน หมายถึง การ
ที่ทายาทโดยธรรมของผู เชาที่ดิน
หรืออาคารศาสนสมบัติขอรับสิทธิ
การเชาแทนผูเชาเดิมที่ถึงแกกรรม 
 
สัญญาเชารายป/สัญญา 3 ป  เม่ือ
จัดทําสัญญาเชาแลวไมตองนําไปจด
ทะเบียนเชาที่ สํานักงานที่ดินตาม
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบมรณะบัตรของผูเชา 
5. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสราง 

(กรณีเชาที่ดินแลวมีส่ิงปลูกสรางในที่เชา) 
6. หนังสือสละสิทธ์ิการเชา 
7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานผูสละสิทธ์ิทุกคน 
8.สําเนาทะเบียนสมรส (กรณีสามีหรือ

ภรรยาขอรับเชาสืบแทน) 
9. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
10. กรณีผูรับเชาสืบแทนมอบอํานาจ

ใหผูอ่ืนมาทําการแทน ใหแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุง ศาสนสมบัติ 
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

17 
 วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

1 วันทําการ 

5 

 

7 วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ปดประกาศหาผูคัดคานการขอรับเชาสืบแทน 

 

ทําความเขาใจกับผูขอรับเชาสืบแทน ตรวจสอบเอกสาร

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา 

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

นําถวายเจาอาวาส            

ใหความเห็นชอบ 



 กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562   52   

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

3 วันทําการ 

   

7 

 

5 วันทําการ 

   

8 

 

 

 
1 วันทําการ 

   

9 

 

3 วันทําการ 

   

10 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 40 วันทําการ 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

 
ผูเชารับสัญญาเชา เจาหนาที่เก็บสัญญาเชาเขาแฟม                            

และลงรายละเอียดในทะเบียนรายตัวผูเชา 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ              

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

เสนอผูมีอํานาจ                  

ลงนามในสัญญาเชา 
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กระบวนงานการขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

การขอรับเชาสืบแทน หมายถึง การ
ที่ทายาทโดยธรรมของผู เชาที่ดิน
หรืออาคารศาสนสมบัติขอรับสิทธิ
การเชาแทนผูเชาเดิมที่ถึงแกกรรม 
 
สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาที่มี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปขึ้นไป 
ซ่ึง เ ม่ือจัดทําสัญญาเชาแลวตอง
นําไปจดทะเบียนเชาที่ สํานักงาน
ที่ดินตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. สําเนาใบมรณะบัตรของผูเชา 
5. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสราง 

(กรณีเชาที่ดินแลวมีส่ิงปลูกสรางในที่เชา) 
6. หนังสือสละสิทธ์ิการเชา 
7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานผูสละสิทธ์ิทุกคน 
8.สําเนาทะเบียนสมรส (กรณีสามีหรือ

ภรรยาขอรับเชาสืบแทน) 
9. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
10. กรณีผูรับเชาสืบแทนมอบอํานาจ

ใหผูอ่ืนมาทําการแทน ใหแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคมวา
ดวยอัตราคาธรรมเนียม
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 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ปดประกาศหาผูคัดคานการขอรับเชาสืบแทน 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

ทําความเขาใจกับผูขอรับเชาสืบแทน ตรวจสอบเอกสาร

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา    

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

5 วันทําการ 

   

7 

 

 

 

1 วันทําการ 

   

8 

 
15  

วันทําการ 

   

9 

 

5 วันทําการ 

   

 

10 

 

 

1 วันทําการ 

   

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

สงกลุมนิติการเพื่อตรวจรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

ผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                 

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

สงงานทะเบียนเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนการเชา         

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

ที่เกี่ยวของ 

11 

 

35  

วันทําการ 
   

12 

 

1 วันทําการ    

13 

 

4 วันทําการ    

14 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 103 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีนัดผูเชาย่ืนคําขอจดทะเบียนการเชา ณ สํานักงานท่ีดิน 

โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 

จดทะเบียนการเชา   

ผูเชารับสัญญาเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา                        

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด        

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอรับเชาสืบแทนสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) สัญญานานป 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

การขอรับเชาสืบแทน หมายถึง การ
ที่ทายาทโดยธรรมของผู เชาที่ดิน
หรืออาคารศาสนสมบัติขอรับสิทธิ
การเชาแทนผูเชาเดิมที่ถึงแกกรรม 
 
สัญญาเชานานป คือ สัญญาเชาที่มี
ระยะเวลาการเชาเกินกวา 3 ปขึ้นไป 
ซ่ึง เ ม่ือจัดทําสัญญาเชาแลวตอง
นําไปจดทะเบียนเชาที่ สํานักงาน
ที่ดินตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย มาตรา 538 

1. สัญญาเชาคูฉบับ 
2. บัตรประชาชน 
3. ทะเบียนบาน 
4. ใบมรณะบัตรของผูเชา 
5. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิส่ิงปลูกสราง 

(กรณีเชาที่ดินแลวมีส่ิงปลูกสรางในที่เชา) 
6. หนังสือสละสิทธ์ิการเชา 
7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานผูสละสิทธ์ิทุกคน 
8.สําเนาทะเบียนสมรส (กรณีสามีหรือ

ภรรยาขอรับเชาสืบแทน) 
9. ใบเสร็จรับเงินคาเชาปปจจุบัน 
10. กรณีผูรับเชาสืบแทนมอบอํานาจ

ใหผูอ่ืนมาทําการแทน ใหแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

17  
วันทําการ 

3 

 

1 วันทําการ 

4 

 

1 วันทําการ 

5 

 

10  
วันทําการ 

 

 

ลงพื้นที่รังวัดแนวเขตเชาหรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ปดประกาศหาผูคัดคานการขอรับเชาสืบแทน 

 

ทําความเขาใจกับผูขอรับเชาสืบแทน ตรวจเอกสาร                  

บันทึกถอยคํา และรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา                

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

นําถวายเจาอาวาสใหความเห็นชอบ 



 57  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

4 วันทําการ 

   

7 

 

5 วันทําการ 

   

8 

 

 

 

1 วันทําการ 

   

9 

 
10  

วันทําการ 

   

10 

 

3 วันทําการ 

   

 

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

สงกลุมนิติการเพื่อตรวจรางสัญญาเชา แลวนําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

ผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                         

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

 

11 

 

 

1 วันทําการ    

12 

 

33  

วันทําการ 
   

13 
 

1 วันทําการ 

สัญญาเชาจํานวน 3 ฉบับ  
- ผูเชา 1 ฉบับ 
- ผูใหเชา 1 ฉบับ 
- เก็บไวที่สํานักงานที่ดิน 1 ฉบับ 

  

14 
 

1 วันทําการ 

   

15 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 90 วันทําการ 

 

 

 

 

 

สงงานทะเบียนเพ่ือดําเนินการจดทะเบียนการเชา        

ณ สํานักงานท่ีดิน ในเขตท่ีรับผิดชอบ 

เจาหนาท่ีนัดผูเชาย่ืนคําขอจดทะเบียนการเชา ณ สํานักงานท่ีดิน 

โดยปดประกาศหาผูคัดคาน เปนเวลา 30 วัน 

จดทะเบียนการเชา     

ผูเชารับสัญญาเชา 

รายงานผลการจดทะเบียนเชา 

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด   

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 



 59  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

กระบวนงานการขอเชาท่ีดินและอาคารรายใหมของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.) 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

- กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชา
ที่ดินนานป ไมตองปดประกาศหาผู
คัดคาน 
- กรณีเปนสัญญาเชาเกินกวา 3 ป 
(นานป) กอนเสนอผูมีอํานาจลงนาม
สัญญาเชา ตองสงเรื่องใหกลุมนิติ
การตรวจรางสัญญาเชา และเม่ือผูมี
อํานาจลงนามสัญญาเชาแลว ตองไป
ดํ า เ นิ น ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น เ ช า ที่
สํานักงานที่ดินตามกฎหมาย 

- สําเนาบัตรประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน 

- กรณีผูเชามอบอํานาจใหผู อ่ืน มา
ทํ า ก า ร แ ทน ให แน บ เ อกสา ร
เพิ่มเติม ไดแก 

1. ใบมอบอํานาจ 
2. สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตร

ประ จําตั วประชาชนของ ผู มอบ
อํานาจ 

3. สําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชนของผูรับมอบ
อํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 
 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

1 วันทําการ 

 3 

 

18  
วันทําการ 

4 

 

8 วันทําการ 

5 

 

6 วันทําการ 
 

 

 

  

เสนออนุมัติหลักการเชา 

ทําความเขาใจกับผูขอเชา ตรวจสอบเอกสาร                       

บันทึกถอยคํา และรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา หรือ

ตรวจสอบสภาพอาคาร 

ลงพ้ืนท่ีรังวัดแนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร                

และปดประกาศหาผูคัดคานการเชาเปนเวลา 15 วัน 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                        

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

1 วันทําการ 

   

7 

 

 

 
4วันทําการ 

   

8 

 

1 วันทําการ 

   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 40 วันทําการ 

 

 

 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

 เสนอผูมีอํานาจ    

ลงนามสัญญาเชา 

ผูเชารับสัญญาเชา เจาหนาท่ีเก็บสัญญาเชาเขาแฟม 

และลงรายละเอียดในทะเบียนรายตัวผูเชา 



 61  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

กระบวนงานการขอเชาท่ีดินและอาคารรายใหมของศาสนสมบัติวัด (ศบว.) 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

16 
วันทําการ 

- กรณีจดทะเบียนเชาสัญญาเชา
ที่ดินนานป ไมตองปดประกาศหาผู
คัดคาน 
- กรณีเปนสัญญาเชาเกินกวา 3 ป 
(นานป) กอนเสนอผูมีอํานาจลงนาม
สัญญาเชา ตองสงเรื่องใหกลุมนิติ
การตรวจรางสัญญาเชา และเม่ือผูมี
อํานาจลงนามสัญญาเชาแลว ตองไป
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. ทะเบียนบาน 
4. กรณีผูรับเชาสืบแทนมอบอํานาจให

ผูอ่ืนมาทําการแทน ใหแนบเอกสาร
เพิ่มเติม ไดแก 
- ใบมอบอํานาจ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

ของผูมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับ

มอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 
 

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

พ.ศ. 2535 
- ระเบียบสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมและ
เงินบํารุ งศาสนสมบัติ
พ.ศ. 2556 

- มติมหาเถรสมาคม 
- มติคณะกรรมการ พศป. 

 

2 

 

 3 

 

4 

 

5 

 

 

 

  

เสนออนุมัติหลักการเชา 

 

ทําความเขาใจกับผูขอเชา ตรวจสอบเอกสาร     

บันทึกถอยคําและรับคํารอง 

ประสานผูเชากําหนดวัน เวลา ในการรังวัดแนวเขตเชา       

หรือตรวจสอบสภาพอาคาร 

ลงพ้ืนท่ีรังวัดแนวเขตเชา หรือตรวจสอบสภาพอาคาร              

และปดประกาศหาผูคัดคานการเชา เปนเวลา 15 วัน 

นําถวายเจาอาวาส 

ใหความเห็นชอบ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

6 

 

1 วันทําการ 

   

7 

 

 

 

6 วันทําการ 

   

8 

    

9 

    

 

10 

 

 
   

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 23 วันทําการ 

 

ผูเชามาชําระเงินและลงนามในสัญญาเชา 

 

 

ผูเชารับสัญญาเชา 

คํานวณเงินคาเชา คาบํารุง และคาธรรมเนียมตางๆ                

พรอมออกหนังสือแจงใหผูเชามาชําระเงินและจัดทําสัญญาเชา 

เสนอผูมีอํานาจ                   

ลงนามสัญญาเชา 

เก็บสัญญาเชาเขาแฟม และลงรายละเอียด

ในทะเบียนรายตัวผูเชา 
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กระบวนงานการขอนําสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารไปทําสญัญาผูกพันการกูยืมเงินกับธนาคารของศาสนสมบัติกลาง (ศบก.)/(นานป) 

ผูรับผิดชอบ: กลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

20 นาที 

ตรวจเอกสารจากผู รับบริการ และ
บันทึกถอยคํา พรอมท้ังทําความเขาใจ
ใ น ข้ั น ต อ น ก ร ะ บ ว น ง า น ใ ห แ ก
ผูรับบริการ 

 เอกสารประกอบการดําเนินการ 
1. เอกสารสําหรับผูเชา 

1.1 ผูเชาบุคคลธรรมดา 
- สําเนาสัญญาเชา 
- ทะเบียนบาน 
- บัตรประจําตัวประชาชน 
- ใบเสร็จคาเชาปปจจุบัน 

1.2 ผูเชานิติบุคคล 

- สําเนาสัญญาเชา 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
การเปนนิติบุคคล 

- สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 

- รายงานการประชุม 

- ทะเบียนบานของกรรมการผูมีอํานาจ
ลงนามผูกพันบริษัทหรือผูแทน 

- บัตรประจํ า ตัวประชาชนของ
กรรมการผูมีอํานาจลงนามผูกพันบริษัท
หรือผูแทน 

- ตราประทับของบริษัท (ถาม)ี 

- ใบเสร็จคาเชาปปจจุบัน 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 

 

1. พระราชบัญญัติคณะสงฆ 
พ.ศ. 2505 และท่ีแกไข
เ พ่ิ ม เ ติ ม จ น ถึ ง ฉ บั บ
ปจจุบัน 

2 .  ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
วาดวยอัตราคาธรรมเนียม
และเงินบํารุงศาสนสมบัติ 
พ.ศ. 2556 

 

2 

 

2 วันทําการ 

กลุมทะเบียนและสัญญาตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสารขอมูลการเช า      
การชําระคาเชา คาภาษี และสรุปเร่ือง
เสนอคณะกรรกมการ พศป. 
 

3 

 

20 
วันทําการ 

นําเร่ืองเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาศาสนสมบัติกลางประจํา 
(พศป.) พิจารณาใหความเห็นชอบ 

4 

 

2 วันทําการ 

เ มื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า
งบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 
(พศป.) มีมติเห็นชอบแลว เจาหนาท่ี
กลุมทะเบียนและสัญญาจัดทําหนังสือ
อนุญาตใหนําสิทธิไดและแจงผูเชามา
ชํ า ระค า ธรรม เนียม  พร อม ท้ั ง รับ
เอกสาร เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

  

 
กลุมทะเบียนและสัญญาจัดทําหนังสือแจงผูเชา               

เพ่ือมาชําระคาธรรมเนียม 

 
รับเอกสาร และตรวจเอกสารจากผูรับบริการ 

 กลุมทะเบียนและสัญญา ตรวจสอบรายละเอียดและ

สรุปเร่ืองเสนอคณะกรรมการพิจารณางบประมาณ       

ศาสนสมบัติกลางประจํา (พศป.) 

 นําเร่ืองเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา (พศป.) 

พิจารณา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

5 

 

10 วันทําการ 
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในหนังสืออนุญาตการ
นําสิทธิ 

2. เอกสารสําหรับธนาคาร 
- หนังสือบริคณหสนธิของธนาคาร 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนของ

บริษัท 
- แบบหนั งสื อ ยินยอม ให โอนสิท ธิ     

การเชา  

กรณีมอบอํานาจ 
- ใบมอบอํานาจ 
- ทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจ 
- บัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบ

อํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง
ทุกฉบับ) 
 
 

 

6 

 

20 นาท ี
ผูเชามาชําระคาธรรมเนียม และรับ
หนังสืออนุญาตฯ เพ่ือนําไปย่ืนธนาคาร
ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ผูเชามาชําระคาธรรมเนียม และรับเอกสาร 

 ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ ลงนามในหนังสืออนุญาตการนําสิทธิ 
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กระบวนงานการขอนําสิทธิการเชาท่ีดินและอาคารไปทําสญัญาผูกพันการกูยืมเงินกับธนาคารของศาสนสมบัติวัด (ศบว.)/(นานป) 

ผูรับผิดชอบ: กลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

20 นาที 

ตรวจเอกสารจากผู รับบริการ และ
บันทึกถอยคํา พรอมท้ังทําความเขาใจ
ใ น ข้ั น ต อ น ก ร ะ บ ว น ง า น ใ ห แ ก
ผูรับบริการ 

1. หนังสือวัดอนุญาตใหนําสิทธิฯ ได 
2. เอกสารของผูเชา 

2.1 ผูเชาบุคคลธรรมดา 
- สําเนาสัญญาเชา 
- ทะเบียนบาน 
- บัตรประจําตัวประชาชน 
- ใบเสร็จคาเชาปปจจุบัน 
2.2 ผูเชานิติบุคคล 
- สําเนาสัญญาเชา 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
การเปนนิติบุคคล 
- สําเนาหนังสือบริคณหสนธิ 
- รายงานการประชุม 
- ทะเบียนบานของกรรมการผูมีอํานาจ
ลงนามผูกพันบริษัท หรือผูแทน 
- บัตรประจําตัวประชาชนของกรรมการ
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันบริษัทหรือผูแทน 
- ตราประทับของบริษัท (ถามี) 
- ใบเสร็จคาเชาปปจจุบัน 

2. เอกสารของธนาคาร 
- หนังสือบริคณหสนธิของธนาคาร 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนของ
บริษัท 
- แบบหนังสือยินยอมใหโอนสิทธิการเชา 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตอง   
ทุกฉบับ) 

1. พระราชบัญญัติคณะสงฆ 
พ.ศ. 2505 และท่ีแกไข
เ พ่ิ ม เ ติ ม จ น ถึ ง ฉ บั บ
ปจจุบัน 

2 .  ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
วาดวยอัตราคาธรรมเนียม
และเงินบํารุงศาสนสมบัติ 
พ.ศ. 2556 

 
2 

 

2 วันทําการ 

กลุมทะเบียนและสัญญาตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสารขอมูลการเช า     
การชําระคาเชา คาภาษี และสรุปเร่ือง
เ ส น อ ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือพิจารณา
ลงนามอนุมัติ 

3 

 

5 วันทําการ 
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ อนุมัติลงนาม 

4 

 

2 วันทําการ 

จั ด ทํ า หนั ง สื อแ จ ง ผู เ ช า ม า ชํ า ร ะ
คาธรรมเนียมและหนังสืออนุญาตการ
นํ า สิ ท ธิ  เ พ่ื อ เ สน อ ผู อํ า น ว ยก า ร
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ    
ลงนามอนุมัติ 

  

 จัดทําหนังสือแจงผูเชามาชําระคาธรรมเนียมและ

หนังสืออนุญาตการนําสิทธิ เพ่ือเสนอผูอํานวยการ

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

 
รับเอกสาร และตรวจเอกสารจากผูรับบริการ 

 เสนอผูอํานวยการสํานักงาน                

พระพุทธศาสนาแหงชาติ  

 กลุมทะเบียนและสัญญา ตรวจสอบรายละเอียดและสรุป

เร่ืองเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

พิจารณาอนุมัติ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

5 

 

5 วันทําการ 
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในหนังสืออนุญาต 

กรณีมอบอํานาจ 

- ใบมอบอํานาจ 

- ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรองสําเนาถูกตองทุก
ฉบับ) 

 

6 

 

20 นาที 
ประสานผู เชามาชําระคาธรรมเนียม 
และรับหนังสืออนุญาตฯ เพ่ือนําไปย่ืน
ธนาคารตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ประสานผูเชา เพ่ือมาชําระคาธรรมเนียมและรับเอกสาร 

 ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ลงนามในหนังสืออนุญาต  
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กระบวนงานการเก็บรักษาโฉนดท่ีดิน ในกรุงเทพมหานคร 

ผูรับผิดชอบกลุมทะเบียนและสัญญาสํานักงานศาสนสมบัติโทร. 0 2441 7984 

ลําดับที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

วัดมีลิขิตมาที่ พศ. พรอมเอกสารสิทธ์ิ
ฉบับจริง เพื่อให พศ. เก็บรักษาตาม
ระเบียบ พศ. เรื่องการเ ก็บรักษา
หนังสือสําคัญสําหรับที่ดินศาสนสมบัติ
กลางและวัดราง พ.ศ. 2552 

1. ลิขิตวัด 
2. เอกสารสิทธ์ิที่ดินของวัดฉบับจริง 
 
 

- กฎกระทรวง ฉบับท่ี  2           
(พ.ศ. 2511) ออกตามความ
ในพระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ พ.ศ. 2505 ขอท่ี 1 

- ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
เ ร่ื อ ง  ก า ร เ ก็ บ รั ก ษ า
หนั งสื อสํ า คัญสํ าห รั บ
ท่ีดินศาสนสมบัติกลาง
และวัดราง พ.ศ. 2552 

2 

 

กลุ มทะ เบี ยน สัญญา ตร วจสอบ
เอกสารสิทธ์ิที่ระบุวาวัดเปนเจาของ
กรรมสิทธ์ิที่ดินแปลงดังกลาว 

 3 

 

2 วันทําการ 

จัดทําหนังสือลงนามโดย ผอ.ศส. 
เพื่อใหทราบวาไดรับเอกสารสิทธ์ิของ
วัดและไดดําเ นินการลงทะเบียนฯ 
เรียบรอยแลว พรอมจัดทําสําเนา
เอกสารสิทธ์ิที่รับรองโดยเจาหนาที่ พศ. 

4 

 

1 วันทําการ 
สงหนังสือและสําเนาเอกสารสิท ธ์ิ
ใหแกวัด 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 4 วันทําการ 

เสนอ ผอ.สํานักงานศาสนสมบัติ

เพื่อลงนามในหนังสือ 

จัดสงหนังสือแจงวัด 

รับลิขิตจากวัดที่สงเอกสารสิทธ์ิฉบับจริง 

ตรวจสอบเอกสารสิทธ์ิ 
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กระบวนงานการขอยืม คัด ถาย เอกสารสิทธิ์ท่ีดินวัด 

ผูรับผิดชอบ : กลุมทะเบียนและสัญญา  สํานักงานศาสนสมบัต ิเบอรติดตอ02 441 7984 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

2 นาที 

วัดยื่นลิขิตแจงความประสงคในการขอยืม คัด 
หรือถายเอกสารสิทธ์ิ 
- มาดําเนินการดวยตนเอง 
- สงเอกสารมาทางไปรษณีย 

1. สําเนาตราตั้งเจาอาวาส 
2. สําเนาหนังสือสุทธิเจา
อาวาส 
3. หนังสือมอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจ) 
4 .  สํ า เ น าทะ เ บี ย นบ าน 
(กรณีมอบอํานาจ) 
(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

* 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
แหงชาติ เรื่อง เก็บรักษา
หนังสือสําคัญ สําหรับ
ที่ดินศาสนสมบัติ วัดราง 
พ.ศ. 2552 

2 

 

11 นาที 
เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารสิทธ์ิที่ไดเก็บรักษา
ไว และจัดเตรียมเพื่อใหยืม หรือจัดทําสําเนา
เพื่อใหคัดหรือถายสําเนา 

3 

 

4 นาที 

เจาหนาที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือ 
- เพื่อทราบ (กรณีขอถายสําเนา)  
- เพื่ออนุญาต (กรณียืม)  
และเตรียมเอกสารสิทธ์ิ เพื่อถายสําเนา หรือ
เตรียมเอกสารฉบับจริงเพื่อใหวัด กรณียืม 

4 

 

4 นาที 
เจาหน าที่ รับ ผิดชอบ ติ ดต อให วัดมารับ
เอกสาร พรอมลงลายมือชื่อรับเอกสาร 

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 21 นาที 
 

เจาหนาที่แจงวัด เพื่อมารบัเอกสาร 

รับลิขิตจากวัด 

 

ตรวจสอบเอกสารสิทธ์ิที่ดิน 

ผูอํานวยการสํานักงานศาสนสมบัติ         

ลงนามในบันทึกเพื่ออนุญาต 
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กระบวนงานการเบิกเงินผลประโยชนวัด 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกองทุนศาสนสมบัติ  สํานักงานศาสนสมบัต ิเบอรติดตอ02 441 7986 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 
วัดมีหนังสือแจงสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาต ิ

เอกสารท่ีวัดตองเตรียมมายื่น
เรื่องเบิกเงินผลประโยชนวัด 
1. หนังสือของวัด ขอเบิกเงิน
ผลประโยชนวัด  โดยผาน
ความเห็นชอบของเจาคณะ
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
กอสรา ง  ให แนบ เอกสาร
สั ญ ญ า จ า ง  แ ล ะ แ บ บ
ประมาณการคาใชจาย 
 
เอกสารสําหรับรับเงิน 
- หนังสือมอบอํานาจจากเจา
อาวาส  
- สํ า เนาบัตรประจําตั ว
ป ร ะช า ชน ข อ ง ผู รั บ มอ บ
อํานาจรับเงิน (รับรองสําเนา
ถูกตอง) 

1. ระเบียบมหาเถรสมาคม 
ว า ด ว ย ก า ร จ า ย เ งิ น
ผลประโยชนวัด 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 
กลุมกองทุนศาสนสมบัติ ตรวจสอบบัญชีรับ-
จาย และเงินคงเหลือของวัด 

3 

 

12 วันทําการ* 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ 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
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ อนุมัติเบิก
จายเงินผลประโยชนวัด 
- กลุมกองทุนศาสนสมบัติ ดําเนินการเบิกจาย 
- แจงกลุมบริหารการเงินฯ เพื่อเขียนเช็คส่ังจาย 

5 

 

1 วันทําการ 
กลุ มกองทุนศาสนสมบัติ  แจ ง วัดรับเ งิ น
ผลประโยชน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 16 วันทําการ *อาจมีการเปล่ียนแปลงตามปจจัยภายนอก 

รับหนังสือจากวัด 

 

ตรวจสอบบัญชรีับ-จาย เงินคงเหลือของวัด 

 

เสนอผอ.พศ. เพื่อเสนอคณะกรรมการ  

งบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา  

 

เสนอผอ.พศ. อนุมัตเิบิกจาย               

เงินผลประโยชนวัด 

วัดรับเงินผลประโยชน 
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กระบวนงานตรวจสอบรายงานแสดงรายรับ-รายจาย เงินศาสนสมบัติกลางและเงินศาสนสมบัติวัดในสวนภูมิภาค 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกองทุนศาสนสมบัติ  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7986 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

5  
วันทําการ 

 ตรวจสอบรายงานแสดงรายรับ - รายจาย เงิน       
ศาสนสม บัติกล างและ เ งิ นศาสนสม บั ติ วั ด 
ประจําเดือนท่ีจังหวัดสงมา 

- สําเนาใบเสร็จรับเงินท่ี
จังหวัดสงมาพรอมรายงาน 
- สํ า เ น า ส มุ ด เ งิ น ฝ า ก
ธนาคารท่ีจั งหวัดส งมา
พรอมรายงาน 

- ข้ั น ต อ น  แล ะ ระบ บ
ควบคุมการบริหารเงินศา
สนสมบัติ  ในสวนภูมิภาค 
 

2 

 
 

5  
วันทําการ 

กลุ มกองทุนศาสนสม บัติ  ตรวจสอบสํา เน า
ใบเสร็จรับเงินท่ีจังหวัดสงมา พรอมรายงานฯ 

 

3 
 

 
 

5  
วันทําการ 

กลุมกองทุนศาสนสมบัติ ตรวจสอบรายการฝาก
เงิน ถอนเงิน และยอดคงเหลือ ตามสําเนาสมุด
เงินฝากธนาคาร 

 

4 

 

 
ตรวจสอบแลวถูกตอง กลุมกองทุนศาสนสมบัติ 
รวบรวมรายงานคณะกรรมการ พศป.  และ 
กรรมการมหาเถรสมาคม เพ่ือทราบ 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลารวม 15 วันทําการ 
 

 

 

 

 
ตรวจสอบรายงานแสดงรายรับ - รายจาย       

เงินศาสนสมบัติกลาง และเงินศาสนสมบัติวัด  

 ตรวจสอบสําเนา                   

สมุดเงินฝากธนาคาร 

รายงานคณะกรรมการ พศป. และ กรรมการมหาเถรสมาคมทราบ 

 
ตรวจสอบสําเนาใบเสร็จรับเงิน 
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กระบวนงานการชําระคาเชา คาภาษี คาธรรมเนียม 
กรณี ผูเชามาชาํระเงินดวยตนเองท่ีสํานักงานศาสนสมบัติ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกองทุนศาสนสมบัติ  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7985 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 

 กรณีสัญญานานป 
- ผูเชาย่ืนใบแจงการชําระเงินพรอมใบเสร็จรับเงิน
ฉบับเดิม 

กรณีสัญญารายป 
- ผูเชาตองติดตอกับกลุมทะเบียนและสัญญา เพ่ือ
คํานวณคาเชา คาเชาคาง คาธรรมเนียม คาบํารุง 
คาปรับฯ 

1. ใบแจงการชําระเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินฉบับของ
ปท่ีผานมา 
3. ใบรายการรับเงินคาเชา
ท่ี ดิน  และอาคาร  และ
คาธรรมเนียมตางๆ 

ร ะ เ บี ย บ อั ต ร า ค า        
ธรรมเนียมประเภทตางๆ 
พ.ศ. 2556 
 

2 

 
 

10 นาที 
เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล คาเชาประจําป คาเชา
คาง คาภาษี คาภาษีคาง คาปรับ และอื่นๆ (ถามี) 
ของผูเชา 

  

3 
 

 
 

5 นาที 
รับชําระเงินคาเชา คาภาษี และคาธรรมเนียม
ตางๆ   ตามขอมูลของผูเชา 

 

4 

 

5 นาที เจาหนาท่ีออกใบเสร็จรับเงินใหผูเชา 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

 

 
รับใบแจงการชําระเงิน/                           

ใบเสร็จรับเงินฉบับเดิมมา 

ออกใบเสร็จรับเงินใหผูเชา 

 
ตรวจสอบขอมูลผูเชา 

รับชําระเงิน 
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กระบวนงานการชําระคาเชา คาภาษี คาธรรมเนียม 
กรณี ผูเชาชําระเงินผานเคานเตอรธนาคาร 

ผูรับผิดชอบ : กลุมกองทุนศาสนสมบัติ  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7985 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

7  
วันทําการ 

กลุมกองทุนศาสนสมบัติ สํานักงานศาสนสมบัติ 
สงใบแจงการชําระเงินคาเชา คาเชาคาง คาภาษี 
คาภาษีคาง คาปรับ และอื่นๆ (ถาม)ี ใหผูเชา 
 

1. ใบแจงการชําระเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินฉบับของ
ปท่ีผานมา 
3. ใบรายการรับเงินคาเชา
ท่ี ดิน  และอาคาร  และ
คาธรรมเนียมตางๆ 

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

2 

 
 

...* 

ผูเชา นําใบแจงการชําระเงินท่ีกลุมกองทุนศาสน
สมบัติสงใหผูเชา ไปชําระเงินท่ีเคานเตอรธนาคาร
ท่ีระบุไว ภายในเวลาท่ีกําหนดในใบแจงการชําระ
เงิน ไดทุกสาขา ท่ัวประเทศ 

  

3 
 

 
 15 

วันทําการ 

กลุมกองทุนศาสนสมบัติ สํานักงานศาสนสมบัติ 
ตรวจสอบการชําระเงินของผูเชา จากใบรายงาน
ของธนาคาร เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน และสงใหผู
เชาทางไปรษณีย 

 

4 

 

7  
วันทําการ 

ผูเชาไดรับใบเสร็จรับเงิน และเก็บรักษาไวเปน
หลักฐาน 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

 

 

 สงใบแจงการชําระเงินใหผูเชา 

สงใบแจงการชําระเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงินใหผูเชา 

ผูเชานําใบแจงการชําระเงิน ไปชําระเงินท่ีเคานเตอรธนาคาร                

(ภายในวันท่ีกําหนด) 
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กระบวนงานการนําสิทธิการเชาไปคํ้าประกันเงินกูกับธนาคาร (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

10 
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่องจาก
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด มอบสํานักงานศา
สนสมบัติสวนจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค 
 

เอกสารที่ผูขอรับบริการ
ตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง ผู รั บ 
บริการ (ตามแบบ) 
2. บัตรประจําตัวประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
ทะเบียนหยา 

กรณีนําสิทธิการเชาเขา
ธนาคาร 
1. คํารองขอนําสิทธิการเชา 
2 .  ข อตกลง เ ง่ื อน ไข กับ
ธนาคาร 
3. สําเนาสัญญาเชา  
4. ใบเสร็จคาเชาปจจุบัน 
5. สําเนาบัตรประจําตัว
ป ร ะ ช าช น แ ล ะ สํ า เ น า
ทะเบียนบานของผูจัดการ
ธนาคาร 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

1. กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการ พ.ศ. 2557 
2. พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แกไขเ พ่ิมเติมจนถึงฉบับ
ปจจุ 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
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
พ.ศ. 2551 เรื่อง การนํา
สิทธิการเชาไปคํ้าประกันกู
กับธนาคาร 
 
 
 

2 

 
 30 

วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองชองเอกสารประกอบการ
พิจารณา เ พ่ื อ เสนอผู อํ านวยการสํ านัก งาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
- เอกสารไมถูกตอง สงคืนสํานักงานพระพุทธ 
ศาสนาจังหวัด เพ่ือแกไข 

3 

 

90  
วันทําการ 

กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค นํ าเสนอ 
พศป./มส. ใหความเห็นชอบ  
- เมื่อ พศป./มส. เห็นชอบ เสนอผู อํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ืออนุมัติตาม
มติของพศป./มส. 

4 
 

 
 

90 
วันทําการ 

- แจงหนังสืออนุมัติใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดแจงผูรับบริการ
ชําระเงิน พรอมจดทะเบียนท่ีสํานักงานท่ีดิน  

5 

 - ผูรับบริการรับสัญญาเชา  
- เมื่อสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการ
เรียบรอย รายงานใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ทราบตอไป 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
    พศป. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 
    มส. หมายถึง กรรมการมหาเถรสมาคม 

นําเสนอ พศป. และ มส. เพ่ือใหความเห็นชอบ 

และเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ อนุมัติตามมติ 

 ผูรับบริการ รับสัญญาและใบเสร็จ รายงานสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 

แจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด จัดทําสัญญาเชา                   

และแจงผูรับบริการมาชําระเงิน 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ             

รับเรื่องจากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสารถูกตอง ตรวจสอบเอกสารไมถูกตอง 

สงคืนผูขอนําสิทธิ 
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กระบวนงานการนําสิทธิการเชาไปคํ้าประกันเงินกูกับธนาคาร (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 10 

วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่องจาก
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด มอบสํานักงานศา
สนสมบัติสวนจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค 

เอกสารที่ผูขอรับบริการ
ตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง ผู รั บ 
บริการ (ตามแบบ) 
2. บัตรประจําตัวประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
ทะเบียนหยา 

กรณีนําสิทธิการเชาเขา
ธนาคาร 
1. คํารองขอนําสิทธิการเชา 
2 .  ข อตกลง เ ง่ื อน ไข กับ
ธนาคาร 
3. สําเนาสัญญาเชา  
4. ใบเสร็จคาเชาปจจุบัน 
5. สําเนาบัตรประจําตัว
ป ร ะ ช าช น แ ล ะ สํ า เ น า
ทะเบียนบานของผูจัดการ
ธนาคาร 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

1. กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการ พ.ศ. 2557 
2. พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แกไขเ พ่ิมเติมจนถึงฉบับ
ปจจุ 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
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
พ.ศ. 2551 เรื่อง การนํา
สิทธิการเชาไปคํ้าประกันกู
กับธนาคาร 
 
 
 

2 

 
 30 

วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองชองเอกสารประกอบการ
พิจารณา เ พ่ื อ เสนอผู อํ านวยการสํ านัก งาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
- เอกสารไมถูกตอง สงคืนสํานักงานพระพุทธ 
ศาสนาจังหวัด เพ่ือแกไข 

3 

 

90  
วันทําการ 

กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค นํ าเสนอ 
พศป./มส. ใหความเห็นชอบ  
- เมื่อ พศป./มส. เห็นชอบ เสนอผู อํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ืออนุมัติตาม
มติของพศป./มส. 

4 
 

 
 

90 
วันทําการ 

- แจงหนังสืออนุมัติใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดแจงผูรับบริการ
ชําระเงิน พรอมบันทึกขอตกลง 

5 

 - ผูรับบริการนําบันทึกไปทําขอตกลงกับธนาคารท่ี
จะนําสิทธิการเชาคํ้าประกัน 
- เมื่อสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการ
เรียบรอย รายงานใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ทราบตอไป 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
    พศป. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 
    มส. หมายถึง กรรมการมหาเถรสมาคม 

นําเสนอ พศป. และ มส. เพ่ือใหความเห็นชอบ 

และเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ อนุมัติตามมติ 

 
ผูรับบริการ นําบันทึกไปทําขอตกลงกับธนาคาร รายงาน

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 

แจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด จัดทําบันทึกขอตกลง                   

และแจงผูรับบริการมาชําระเงินคาธรรมเนียม 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ             

รับเรื่องจากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสารถูกตอง ตรวจสอบเอกสารไมถูกตอง 

สงคืนผูขอนําสิทธิ 
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กระบวนงานการทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

10 
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเรื่องจากผูยื่น
คํารองขอรับบริการ (ผูขอจดทะเบียนภาระจํายอม) 
 

เอกสารที่ผูขอรับบริการ
ตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง ผู รั บ 
บริการ (ตามแบบ) 
2. บัตรประจําตัวประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
ทะเบียนหยา 

กรณีจดทะเบียนทางภาระ
จํายอม 
1. สําเนาเอกสารท่ีดินของ
วัดราง/วัดมีพระสงฆ 
2 .  หนั งสือ รับรองร าคา
ประเมินท่ีดินจากสํานักงาน
ท่ีดินปปจจุบัน (ของผูขอจด
ทะ เ บีย น / วัด ร า ง / วัด มี
พระสงฆ) 
3 .  ภาพถ าย พ้ืน ท่ีสภาพ
ปจจุบันของท่ีดินทุกแปลง 
4. แผนผังแสดงตําแหนง
ท่ีต้ังของท่ีดิน 
5.สํานาโฉนดท่ีดินทุกแปลง 
6. แผนผังขนาดทางขอจด
ทะเบียนฯ กวาง-ยาว โดย
ระบุมาตราสวนชัดเจน 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

1. กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการ พ.ศ. 2557 
2. พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แกไขเ พ่ิมเติมจนถึงฉบับ
ปจจุ 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
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
พ.ศ. 2556  
 
 

2 

 
 30 

วันทําการ 

- ตรวจสอบความถูกตองชองเอกสารประกอบการ
พิจารณา  
- เอกสารไมถูกตอง สงคืนผูขอรับบริการ เพ่ือแกไข 
- เอกสารท่ีถูกตอง สงสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ เพ่ือพิจารณา 

3 

 

90  
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รวบรวมเอกสาร
สงสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือเสนอ 
พศป. อนุมติ 

4 
 

 
 

90 
วันทําการ 

- แจงหนังสืออนุมัติใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดแจงผูรับบริการ
ชําระเงิน พรอมจดทะเบียนท่ีสํานักงานท่ีดิน  

5 

 

- ผูขอรับบริการรับสัญญาเชา  
- เมื่อสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการ
เรียบรอย รายงานใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ทราบตอไป 

 

 ผูขอรับบริการ รับสัญญาและใบเสร็จ รายงานสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเรื่องอนุมัติจากสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ แจงผูขอรับบริการทําสัญญาและชําระคาธรรมเนียม 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด              

รับเรื่องจากผูขอจดทะเบียนภาระจํายอม  

ตรวจสอบเอกสารถูกตอง ตรวจสอบเอกสารไมถูกตอง 

สงคืนผูขอรับบริการ 

สํานักงานพรพุทธศาสนาจังหวัด สงเรื่องมากที่สํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ เพื่อดําเนินการตามขั้นตอน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
    พศป. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 
    มส. หมายถึง กรรมการมหาเถรสมาคม 
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กระบวนงานการทําสัญญาและจดทะเบียนทางภาระจํายอม (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัต ิ        เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

10 
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่องจาก
สํ านักงานพระ พุทธศาสนาจังหวัด มอบกลุ ม
จัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาคดําเนินการ  

เอกสารที่ผูขอรับบริการ
ตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง ผู รั บ 
บริการ (ตามแบบ) 
2. บัตรประจําตัวประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
ทะเบียนหยา 

กรณีจดทะเบียนทางภาระ
จํายอม 
1. สําเนาเอกสารที่ดินของ
วัดราง/วัดมีพระสงฆ 
2 .  หนั ง สื อ รับรอง ร าค า
ประเมินที่ดินจากสํานักงาน
ที่ดินปปจจุบัน (ของผูขอจด
ท ะ เ บี ย น / วั ด ร า ง / วั ด มี
พระสงฆ) 
3 .  ภาพถ า ย พ้ืนที่ สภา พ
ปจจุบันของที่ดินทุกแปลง 
4. แผนผังแสดงตําแหนง
ที่ตั้งของที่ดิน 
5.สํานาโฉนดที่ดินทุกแปลง 
6. แผนผังขนาดทางขอจด
ทะเบียนฯ กวาง-ยาว โดย
ระบุมาตราสวนชัดเจน 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

1. กฎกระทรวงแบงสวน
ราชการ พ.ศ. 2557 
2. พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แกไขเ พ่ิมเติมจนถึงฉบับ
ปจจุ บัน หมวด 6 ศาสน
สมบัติ 
3. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี 13/2520 
4. มติมหาเถรสมาคมครั้งท่ี 
18/2540 
 
 

2 

 
 30 

วันทําการ 

- ตรวจสอบความถูกตองชองเอกสารประกอบการ
พิจารณา  
- เอกสารไมถูกตอง สงคืนผูขอรับบริการ เพ่ือแกไข 
- เอกสารท่ีถูกตอง สงคณะกรรมการ พศป./มส.เพ่ือ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

3 

 

90  
วันทําการ 

คณกรรมการ พศป./มส. พิจารณาใหความเห็นชอบ 
เ จ าห น า ท่ีนํ า เ สน อผู อํ าน วย กา รสํ านั ก ง าน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ืออนุมัติตามมติ 

4 
 

 
 

90 
วันทําการ 

- แจงหนังสืออนุมัติใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดแจงผูรับบริการ
ชําระเงิน พรอมจดทะเบียนท่ีดิน  

5 

 - ผูขอรับบริการรับสัญญาเชา  
- เมื่อสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการ
เรียบรอย รายงานใหสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ทราบตอไป 

 

 
ผูขอรับบริการ รับสัญญาเชา รายงานสํานักงาน                  

พระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพื่อแจง

ผูรับบริการชําระเงินและทําสัญญา 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ              

รับเรื่องจากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด  

ตรวจสอบเอกสารถูกตอง ตรวจสอบเอกสารไมถูกตอง 

สงคืนผูขอรับบริการ 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปล่ียนแปลงตามปจจัยภายนอก 
    พศป. หมายถึง คณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 
    มส. หมายถึง กรรมการมหาเถรสมาคม 
 

คณะกรรมการ พศป./มส. ใหความเห็นชอบ 

นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ อนุมัติตามมติ 
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กระบวนงานการขอเชาใหม การโอนสิทธิการเชา การรับเชาสืบแทน (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด) 
ผูรับผดิชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัติ         เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดรับเรื่องจากผูรอง 
 

เอกสารหลักฐานที่ผูขอรับ
บริการตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง ผู รั บ 
บริการ (ตามแบบ) 
2. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
หยา  
5. สําเนาเอกสารสิทธ์ิท่ีดิน 
6 .  หนั งสือ รับรองร าคา
ประเมินท่ีดินจากสํานักงาน
ท่ีดินปปจจุบัน  
7. ภาพถายพ้ืนท่ีเชาสภาพ
ปจจุบัน 
8. แผน ท่ีแสดงตําแหน ง
ท่ีต้ังของท่ีดิน โดยกําหนด
มาตราสวนชัดเจน 

กรณี มีสิ่งปลูกสรางบนที่
เชา 
1. แบบแปลนแผนผังแสดง
สิ่งปลูกสราง 
2. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิ
สิ่งปลูกสราง 

(มีตอหนาถัดไป) 

1.  พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แก ไข เ พ่ิ ม เ ติม  หมวด 6 
ศาสนสมบัติ 
2. กฎกระทรวงแบงสวน
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
มอบอํานาจใหผูวาราชการ
จังหวัด แทน 
4 .  คํ า สั่ ง สํ า นั ก ง า น       
พระพุทธศาสนาแหงชาติ    
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 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการ
พิจารณาของสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
กรณีท่ีเอกสารไมถูกตอง ไมครบถวน สงคืนผูขอยื่น
คํารอง เพ่ือดําเนินการแกไข 

3 
 

 
 

90 
วันทําการ 

กรณี 1 อยูในอํานาจตามหนังสือมอบอํานาจ  
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการตาม
ขั้นตอน อนุมัติ แจงผูขอ ยื่นคํารอง ชําระเงิน และ
จะทําสัญญาเชา 
กรณี 2 นอกเหนืออํานาจตามหนังสือมอบอํานาจ 
- สงเรื่องใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ดําเนินการ 

4 

 

90  
วันทําการ 

เรื่องการเชาใหม/ การโอนสิทธิ/ การรับเชาสืบแทน 
- แจงผูขอยื่นคํารอง ชําระเงินและรับสัญญาเชา 

 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด                    

รับเร่ืองจากผูย่ืนคํารอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

กรณี 1                            

สํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด ดําเนินการตามขั้นตอน

อนุมัติ 

กรณีท่ี 2                            

สงสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ กลุมจัดการศาสน

สมบัติสวนภูมิภาค ดําเนินการ 

แจงผูขอย่ืนคํารอง      

ทําสัญญาเชา 

- สํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด รับเรื่องอนุมัติจาก

สํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ                                

- แจงผูยื่นคํารองทําสัญญาเชา 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 
 10 

วันทําการ 
รายงานสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ  

กรณี การรับเชาสืบแทน     
ตองเพ่ิม 
1. หนั งสือสละสิทธ์ิของ
ทายาท 
2. สําเนาทะเบียนบานผู
สละสิทธ์ิ 
3. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผูสละสิทธ์ิ 
4. ใบประกาศ 
5. สัญญาเชาฉบับเดิม 
6. ใบเสร็จรับเงิน 

 ( สํ า เ น า เ อ ก ส า ร  ต อ ง
รับรองสํ าเนาถูกตองทุก
ฉบับ) 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปล่ียนแปลงตามปจจัยภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สําเนาสัญญาเชา พรอมใบเสร็จรับเงินสงสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
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กระบวนงานการขอเชาใหม การโอนสิทธิการเชา การรับเชาสืบแทน (ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ) 
ผูรับผดิชอบ : กลุมจัดการศาสนสมบัติสวนภูมิภาค  สํานักงานศาสนสมบัติ         เบอรติดตอ 0 2441 7983 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

10 
วันทําการ 

รับเรื่องจากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด  

เอกสารหลักฐานที่ผูขอรับ
บริการตองเตรียม 
1 .  คํ า ร อ ง ข อ ข อ ง
ผูรับบริการ (ตามแบบ) 
2. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
3. สําเนาทะเบียนบาน 
4. สําเนาทะเบียนสมรส/
หยา 
5. สําเนาเอกสารสิทธ์ิท่ีดิน 
6 .  หนั งสือ รับรองร าคา
ประเมินท่ีดินจากสํานักงาน
ท่ีดินปปจจุบัน  
7. ภาพถายพ้ืนท่ีเชา สภาพ
ปจจุบัน 
8. แผน ท่ีแสดงตําแหน ง
ท่ีต้ังของท่ีดิน โดยกําหนด
มาตราสวนชัดเจน 

กรณี มีสิ่งปลูกสรางบนที่
เชา 
1. แบบแปลนแผนผังแสดง
สิ่งปลูกสราง 
2. หนังสือแสดงกรรมสิทธ์ิ
สิ่งปลูกสราง 

(มีตอหนาถัดไป) 

1.  พระราชบัญญั ติคณะ
สงฆ  พ .ศ. 2505 และ ท่ี
แก ไข เ พ่ิ ม เ ติม  หมวด 6 
ศาสนสมบัติ 
2. กฎกระทรวงแบงสวน
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 ศาสนาแหงชาติ   
ท่ี 355/2556 วัน ท่ี 4 
เมษายน 2556 
6. คํ า สั่ ง สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 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
พระพุทธศาสนาแหงชาติ       
ท่ี 263/2562 ลงวันท่ี 21 
มีนาคม 2562 เรื่อง การ
มอบอํานาจใหผูวาราชการ
จังหวัด แทน 
 

2 

 
 

30 
วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบการ
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
พระพุทธศาสนาแหงชาติ กรณีท่ีเอกสารไมถูกตอง 
ไมครบถวน สงคืนสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
เพ่ือดําเนินการแกไข 

3 
 

 
   

90 
วันทําการ 

กรณี 1 สัญญาเชารายป  
- เสนอผู อํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ อนุมัติ 
กรณี 2 สัญญาเชานานป 
- 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 สัญญาเชารายป  
- แจงอนุมัติผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ เพ่ือจัดทําสัญญาเชา 
กรณี สัญญาเชานานป  
- แจงมติคณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสน
สมบัติกลางประจํา (พศป.) และมติมหาเถรสมาคม 
(มส.) เพ่ือจัดทําสัญญาเชา 

 

 รับเร่ืองจากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด                    

ตรวจสอบเอกสาร 

แจงสํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด ดําเนินการจัดทําสัญญาเชา 

- เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ                       

- เสนอคณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณศาสนสมบัติกลางประจํา 

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

ที่เก่ียวของ 

5 
 
 

90 
วันทําการ 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด จัดทําสัญญาเชา   
พรอมเรียกเก็บเงินตางๆ และแจงใหสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ ทราบ 

กรณี การรับเชาสืบแทน     
ตองเพ่ิม 
1. หนั งสือสละสิทธิของ
ทายาท 
2. สําเนาทะเบียนบานผู
สละสิทธิ 
3. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผูสละสิทธิ 
4. ใบประกาศ 
5. สัญญาเชาฉบับเดิม 
6. ใบเสร็จรับเงิน 

 ( สํ า เ น า เ อ ก ส า ร  ต อ ง
รับรองสํ าเนาถูกตองทุก
ฉบับ) 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปล่ียนแปลงตามปจจัยภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด สงสําเนาสัญญา       

พรอมใบเสร็จรับเงินใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา 

เบอรโทร 02-441-7950 

- การขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 
- การขอมติมหาเถรสมาคม เพื่อใหความเห็นชอบในการจัดตั้งโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา 
- การแตงตั้งผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 
- การขอรับเงินอุดหนุนสมทบปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 

82 
84 
86 
88 

กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกธรรม-บาลี 
เบอรโทร 02-441-7951 

- การขอใบรับรองประกาศนียบัตร กรณีสูญหาย/ชํารุด 
- การขอแปลประกาศนียบัตรเปนภาษาอังกฤษ 

90 
91 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองพุทธศาสนศึกษา 
เบอรโทร 02-441-7949 
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กระบวนงานการขออนุญาตจัดต้ังโรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 
ผูรับผดิชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา กองพุทธศาสนศึกษา         เบอรติดตอ 02 441 7950 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 

วัดที่จะขออนุญาต จัดทําแผนงานในการบริหาร
จัดการขอความเห็นชอบจากเจ าคณะปกครอง
ตามลําดับชั้น จนถึงเจาคณะภาค ตามแบบคําขอที่
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติกําหนด แลวเสนอ
รายงานการจัดตั้งไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

1. หนังสือนําขออนุญาต
จัดต้ังโรงเรียนพระปริยั ติ
ธรรม แผนกสามัญศึกษา 
2. แบบขออนุญาตจัดต้ัง
โรงเรียนพระปริยั ติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา (แบบ    
ปส.1) 
3. ความเห็นชอบเจาคณะ
ปกครองตามลําดับชั้น 
4.  แบบตรวจสอบความ
พรอมการขออนุญาตจัดต้ัง
โรงเรียน 
5. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผูขอ 
6. สําเนาหนังสือสุทธิ 
7. สําเนาวุฒิการศึกษา 
8. สําเนาโฉนดท่ีดิน 
9. สํ าเนาหนังสือรับรอง    
สภาพวัด 
10. เอกสารประกอบคําขอ
(รูปภาพผังหองเรียน, แผน
ท่ีโดยสังเขป) 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

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

2. ประกาศมหาเถรสมาคม 
วาดวยโรงเรียนพระปริยัติ
ธรรม แผนกสามัญศึกษา 
พ.ศ. 2553 
 
 
 
 

2 

 
 

...* 

สํ านักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเรื่ องฯ 
พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน ใหเสนอผานผูวาราชการจังหวัด แลวสงไป
ยังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

3 
 

 
 

1 วัน 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่อง มอบ
กองพุทธศาสนศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานฯ 
*กรณีเอกสารไมครบ 
1. ติดตอวัดเพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติม 
2. วัดสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม 

4 

 

15 วัน 

กองพุทธศาสนศึกษา จัดทําบันทึกขอความ เสนอตอ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ประธานคณะกรรมการฯ พิจารณานัดวันประชุม
คณะกรรมการฯ 

 
 

ขออนุญาตจัดต้ังโรงเรียนพระปริยัติธรรม 

 

 

ขอเอกสาร

เพ่ิมเติม 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 

กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา ทําบันทึก

ขอความถึงผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ      

เพ่ือเสนอประธานคณะกรรมการ กําหนดนัดหมายวันประชุม

คณะกรรมการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเร่ืองขอจัดต้ัง

โรงเรียน ตรวจสอบ เสนอผูวาราชการจังหวัด                

และสงเอกสารใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

คัดแยก ตรวจสอบเอกสาร                    

ความถูกตอง 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 

30 วัน 
คณะกรรมการการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนก
สามัญศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบ สํานักงาน            
พระพุธศาสนาแหงชาติ นําเสนอมหาเถรสมาคม 

 

 

6 

 
 

3 วัน 

 

เ มื่ อม หา เ ถ รส มาคม อนุ ญาต  ใ ห สํ า นั ก ง าน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ เปนผูออกใบอนุญาต 

 

  

 
7 

 
 

…* 

เมื่อผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ     
ลงนามในใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนแลว ใหกองพุทธ
ศาสนศึกษา ทําบันทึกถึงสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด และกลุมโรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนก
สามัญศึกษา 

8 

 

…* 

เมื่อประกาศต้ังโรงเรียนแลว ใหผูรับใบอนุญาต หรือ 
ผูจัดการ จัดใหมีผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ        
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกําหนด
ตอไป 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 

กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา ทําบันทึกขอความถึง

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือมอบสํานักเลขาธิการ

มหาเถรสมาคม เสนอท่ีประชุมมหาเถรสมาคมเพ่ือพิจารณา 

 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามในใบอนุญาต

จัดต้ังโรงเรียน กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา         

ทําบันทึกถึงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด และกลุมโรงเรียน         

พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 

วัดท่ีไดรับใบประกาศ ต้ังโรงเรียนและ

ดําเนินการตอไป 

คณะกรรมการฯ พิจารณา

ใหความเห็นชอบ 
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กระบวนงานการขอมมติมหาเถรสมาคม เพ่ือใหความเห็นชอบในการจัดต้ังโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา 

ผูรับผิดชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา  กองพุทธศาสนศึกษา เบอรติดตอ02 441 7950 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

2 วันทําการ 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเร่ืองขอมติ
มหาเถรสมาคมฯ จากโรงเรียน 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานแลว
สงไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

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. สําเนาทะเบียนบาน 
6. สําเนาโฉนดท่ีดิน 
7. สําเนาหนังสือสุทธิ 
8. หนังสือรับรองสภาพวัด 
9. เอกสารประกอบคําขอ 
 
(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 

1 .  ร ะ เ บี ย บ ก ร ะ ท ร ว ง 
ศึกษาธิการ วาดวยโรงเรียน
การกุศลของวัดในพระพุทธ 
ศาสนา พ.ศ. 2532 
- ขอ 4 ระบุวา “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
วัดเปนผูรับใบอนุญาต 
- ขอ 5 การจัดตั้งโรงเรียนให
ดําเนินการตามพระราช บัญญัติ
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525   
และระเบียบที่ เก่ียวของ 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 ในระหวางที่
ยังมิ ไดออกกฎกระทรวง 
ระเบียบ และประกาศที่ออก
ตามพระราชบัญญัติโรงเรียน
เอกชน พ.ศ. 2525 มาใชบังคับ
โดยอนุโลมเทาที่ไมขัดหรือ
แยงกับพระราช บัญญัตินี้ 

2 

 

4 วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติรับเร่ือง มอบ
กองพุทธศาสนศึกษาพิจารณาตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน และความถูกตองครบถวน  
กรณีเอกสารไมครบ 
1. ติดตอโรงเรียนเพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติม 
2. โรงเรียนสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม 

3 

 
 

10 วันทําการ 

กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา
กองพุทธศาสนศึกษา ทําบันทึกขอความถึง
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เพ่ือมอบสํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม เสนอท่ี
ประชุมมหาเถรสมาคมพิจารณา 

4 

 

3 วันทําการ 
 

สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม จัดทํามติมหา
เถ ร สมาคม  ถึ ง ผู อํ านวยการ สํ า นัก ง าน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามในมติฯ และ
มอบกองพุทธศาสนศึกษา ดําเนินการตอไป 
 

 

เสนอที่ประชุม              

มหาเถรสมาคมพิจารณา 

พศ. ไดรับเรื่องจากพศจ.                     

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด                                        

รับเร่ืองขอมติมหาเถรสมาคมฯ จากโรงเรียน 

 ผูอํานวยการสํานักงาน                     

พระพุทธศาสนาแหงชาติ  
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

5 

 

2 วันทําการ 

กองพุทธศาสนศึกษา จัดสงมติมหาเถรสมาคม
ไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพื่อ
ดําเนินการแจงใหโรงเรียนทราบ 
 

  

6 

 
โรงเรียนไดรับทราบมติมหาเถรสมาคมให
ความเห็นชอบในการจัดตั้งโรงเรียนการกุศล
ของวัดในพระพุทธศาสนา และดําเนินการ
ตอไป 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการ ประมาณ 21 วันทําการ ทั้งน้ีอาจมีการเปล่ียนแปลงไดตามปจจัยภายนอก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนไดรับทราบมติมหาเถรสมาคม 

และดําเนินการตอไป 

จัดสงมติมหาเถรสมาคมฯ ไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด เพื่อดําเนินการแจงใหโรงเรียนทราบ 
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กระบวนงานการแตงต้ังผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 
(ดําเนินการท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด โดยการมอบอํานาจจากผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา กองพุทธศาสนศึกษา         เบอรติดตอ 0 2441 7950 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 

โรงเรียนสงเอกสารหลักฐานขอแตงต้ังฯ ไปยัง
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
 

1. บันทึกเอกสารการขอ      
แตงต้ังฯ จากโรงเรียน 
2. แบบคําขอแตงต้ัง ฯ              
(ปส. 4-6)   
3. หนังสือสุทธิ 
4. เอกสารตราต้ัง 
5. วุฒิการศึกษาทางธรรม 
6. วุฒิการศึกษาทางโลก 
7 .  ใบอนุญาตประกอบ     
วิชาชีพครู 
8 .  ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพผูบริหาร 
9. สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน 
10. สําเนาทะเบียนบาน 
11. ใบรับรองแพทย 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ 
 

1. ประกาศมหาเถรสมาคม 
วาดวยโรงเรียนพระปริยัติ
ธรรม แผนกสามัญศึกษา 
2. มติมหาเถรสมาคม ครั้ง
ท่ี  1 7 / 2 5 5 7  ม ติ ท่ี 
376/2557 เรื่อง การมอบ
อํานาจของผู อํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ     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 วาดวย
พนักงานศาสนการด าน
การศึกษา พ.ศ. 2555 
4. ประกาศคณะกรรมการ
การศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา วาดวย
พนักงานศาสนการด าน
การศึกษา แกไขเ พ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

(มีตอหนาถัดไป) 

2 

 
 

...* 

สํ านัก งานพระ พุทธศาสนาจั งหวัดรั บเ รื่ อ งฯ 
พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับการแตงต้ัง 
และความ ถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐาน 
กรณีเอกสารไมครบถวน ดําเนินการติดตอโรงเรียน 
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 พ่ือลงนามแตงต้ังผู มี
คุณสมบัติถูกตอง สวนผู ท่ีคุณสมบัติไมตรงตาม
ประกาศฯ ไมสามารถแตงต้ังได 

4 

 

...* 

เมื่อผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด      
ลงนามคําส่ังแตงตั้งแลว ดําเนินการ ดังนี้ 
1. ขึ้นทะเบียนผูที่ ได รับการแตงตั้ งเปนผู จัดการ 
ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียน
พระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 
2. ดําเนินการแจงและจัดสงคําส่ังแตงตั้งใหโรงเรียน
ทราบ 
3. ดําเนินการแจงและจัดสงสําเนาคําส่ังแตงตั้ง ให
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติเพ่ือจัดทําทะเบียน  

 ขออนุญาต แตงต้ังผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู      

และบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด                  

ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสาร 

จัดทําบันทึกเอกสารผูไดรับแตงต้ัง ผูท่ีไมผานการแตงต้ัง                          

และรางคําสั่งแตงต้ังฯ 

ขอเอกสาร

เพ่ิมเติม 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 

ลงนามแตงต้ังผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 

...* 

โรงเรียน ไดรับคําสั่งแตงต้ังฯ แจงผู ท่ีขอแตงต้ัง
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 วาดวย
กลุม โรงเรียนพระปริยั ติ
ธรรม แผนกสามัญศึกษา 
พ.ศ. 2555 
6. ประกาศคณะกรรมการ
การศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา วาดวย
ขนาดและกรอบอัตรากําลัง 
โรงเรียน 
7. ประกาศคณะกรรมการ
การศึกษาพระปริยัติธรรม 
แผนกสามัญศึกษา วาดวย
คณะกรรมการโรงเรียน 
พ.ศ. 2555 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการปกติ ประมาณ 1 - 3 วันทําการ แตท้ังนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลงไดตามปจจัยภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูจัดการ ผูอํานวยการ ครู และบุคลากร                    

ทางการศึกษา ไดรับการแตงต้ัง 
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กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนสมทบปรับปรุงซอมแซมอาคารเรียน โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 

ผูรับผิดชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา กองพุทธศาสนศึกษา         เบอรติดตอ 0 2441 7950 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ แจงโรงเรียนฯ
ท่ีมีความประสงคจะขอรับเ งินอุดหนุนปรับปรุง
ซอมแซมอาคารเรียน 
- โรงเรียนฯ กรอกขอมูลในแบบคําขอรับเงินผาน
ธนาคาร 
- สงแบบคําขอใหสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด     
ลงนามรับรอง 

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

1. ประกาศสํานักงานพระ- 
พุทธศาสนาแหงชาติ 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 - 
พุทธศาสนาแหงชาติ 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  
- ตรวจสอบความถูกตอง พรอมลงนามรับรอง 
- รวบรวมแบบคําขอฯ จัดส งใหประธานกลุ ม
โรงเรียนฯ 

3 
 

 
 

...* 
สํานักงานกลุมโรงเรียนฯ ลงนามคํารับรอง แลว
รวบรวมสงกองพุทธศาสนศึกษา 

4 

 

...* 

กองพุทธศาสนศึกษา พิจารณาแบบคําขอตามเกณฑ
การจัดสรรงบประมาณอุดหนุนสมทบปรับปรุง
ซอมแซมอาคารเรียน และตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของเอกสาร 

5 

 

...* 

รวบรวมสงสํานักงบประมาณ เพ่ือพิจารณาและ
จัดสรรงบประมาณใหกับสํานักงานพระพุทศาสนา
แหงชาติ 

 

 
จัดทําหนังสือแจงโรงเรียนฯ                            

ท่ีมีความประสงคจะรับเงินอุดหนุน 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด                  

ตรวจสอบความถูกตอง 

สํานักงานกลุมโรงเรียนฯ รวบรวมสงกองพุทธศาสนศึกษา 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ

เอกสาร 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ                                 

รวบรวมสงสํานักงบประมาณ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 

...* 

- จัดทํารายละเอียดการจัดสรรเงินตามเอกสาร
ประกอบ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ อนุมัติการ
จัดสรร 

 

 

7 

 
 

...* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการจัดสรร
งบประมาณตามรายละเอียดการจัดสรรเงินอุดหนุน
ใหแกโรงเรียน 
 

 
 

8 

 
 

...* โรงเรียนฯ รายงานการใชจายงบประมาณซอมแซม 

หมายเหตุ : เนื่องจากเปนเงินอุดหนนุเฉพาะกิจ ระยะเวลาไมแนนอน อาจเปลี่ยนแปลงไดตามปจจัยภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โอนเงินงบประมาณไปต้ังจาย ณ                  

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

 จัดทําหนังสือแจง โรงเรียนฯ ไดรับการจัดสรรเงินอุดหนุน 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ             

อนุมัติการจัดสรร 
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กระบวนงานการขอใบรับรองประกาศนียบัตร กรณีสูญหาย หรือชํารุด 

ผูรับผิดชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกธรรม-บาลี กองพุทธศาสนศึกษา          เบอรติดตอ 02 441 7951 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

5 นาที 

 

ผูขอรับบริการ เขียนคํารอง พรอมแนบหลักฐาน 

 

- 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 
หรือการแตงต้ังฐานานุกรม 

- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผน ดิน 
พ.ศ. 2534 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
พระปริยัติธรรม พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงแบ งส วน
ราชการสํานักงานพระพุทธ 
ศาสนาแหงชาติ พ.ศ. 2557 
- คําสั่งสํานักงานพระพุทธ 
ศ า ส น า แ ห ง ช า ติ  ท่ี 
286/2561 
 
 

2 

 
 

15 นาที 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เมื่อ
เอกสารครบถวน จะทําการสืบคนจากทะเบียน
ขอมูล และจัดทําบันทึกเสนอผู อํานวยการกลุม
การศึกษา     พระปริยัติธรรม แผนกธรรม-บาลี 
เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

3 
 

 
 

5 นาที 

ผูอํานวยการกลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนก
ธรรม-บาลี พิจารณาหนังสือในเบ้ืองตนกอนนําเสนอ  
ผูอํานวยการกองพุทธศาสนศึกษาลงนาม กรณี
เอกสารผิดพลาด ใหแกไขและตรวจสอบใหม 

4 

 

5 นาที 
เจาหนาท่ีนําเสนอ ผูอํานวยการกองพุทธศาสน
ศึกษา พิจารณาลงนาม 

5 

 
 5 นาที เจาหนาท่ีจัดสงเอกสารใหผูรับบริการ 

6 

 
 
 
 

5 นาที 
เจาหนาท่ีจัดเ ก็บขอมูลเอกสารตางๆ เ พ่ือเปน
หลักฐานในทางราชการตอไป 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

จัดเก็บขอมูล เพ่ือเปนหลักฐาน 

ตรวจสอบแลว

เอกสารไมถูกตอง 

 

เอกสารถูกตอง 

จัดสงเอกสารไปยังผูรับบริการ 

ผูอํานวยการกลุมการศึกษาพระปริยัติ

ธรรม แผนกธรรม-บาลี กลั่นกรอง

เบ้ืองตน 

ผูอํานวยการกองพุทธศาสนศึกษา 

ลงนาม แทน ผอ.พศ. 

ลงทะเบียนรับ 



 91  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

กระบวนงานการขอแปลประกาศนียบัตรเปนภาษาอังกฤษ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกธรรม-บาลี กองพุทธศาสนศึกษา          เบอรติดตอ 02 441 7951 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 5 นาที ผูขอรับบริการ เขียนคํารอง พรอมแนบหลักฐาน 

- 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
บริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
2534 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
พระปริยัติธรรม พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงแบ งส วน
ราชการสํานักงานพระพุทธ 
ศาสนาแหงชาติ พ.ศ. 2557 
- คําสั่งสํานักงานพระพุทธ 
ศ า ส น า แ ห ง ช า ติ  ท่ี 
286/2561 
 
 
 

2 

 
 

15 นาที 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร   
- คนหารายชื่อจากขอมูลที่ไดรับการรองขอจากขอมูล
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 
- พิมพใบประกาศนียบัตรภาษาอังกฤษ    
- จัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการกลุมการศึกษาพระ
ปริยัติธรรม แผนกธรรม-บาลี เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกตอง 

3 
 

 
 

5 นาที 

ผูอํานวยการกลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนก
ธรรม-บาลี พิจารณาหนังสือในเบ้ืองตนกอนนําเสนอ  
ผูอํานวยการกองพุทธศาสนศึกษาลงนาม กรณี
เอกสารผิดพลาด ใหแกไขและตรวจสอบใหม 

4 

 

5 นาที 
เจาหนาท่ีนําเสนอ ผูอํานวยการกองพุทธศาสน
ศึก ษ า  พิ จ า ร ณ าล ง นาม ใน ห นั งสื อ ขอ แ ป ล
ประกาศนียบัตรเปนภาษาอังกฤษ 

5 

 
 5 นาที เจาหนาท่ีจัดสงเอกสารใหผูรับบริการ 

6 

 
 
 

5 นาที 
เจาหนาท่ีจัดเ ก็บขอมูลเอกสารตางๆ เ พ่ือเปน
หลักฐานในทางราชการตอไป 

 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 

จัดเก็บขอมูล เพ่ือเปนหลักฐาน 

ตรวจสอบแลว

เอกสารไมถูกตอง 

 

เอกสารถูกตอง 

จัดสงเอกสารไปยังผูรับบริการ 

ลงทะเบียนรับ 

ผูอํานวยการกลุมการศึกษาพระปริยัติธรรม 

แผนกธรรม-บาล ีกลั่นกรองเบ้ืองตน 

ผูอํานวยการกองพุทธศาสนศึกษา    

ลงนาม แทน ผอ.พศ. 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมศาสนสถานและควบคุม
ทะเบียนวัด 

เบอรโทร 02-441-7955 

- การขออนุญาตสรางวัด (ในกรุงเทพมหานคร) 
- การขออนุญาตตั้งวัด 
- การรวมวัด 
- การยายวัด 
- การยุบเลิกวัด 
- การขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 
- การขอยกวัดรางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยูจําพรรษา 
- การขอเปล่ียนแปลงชื่อวัด 
- การขึ้นทะเบียนวัดเกาตกสํารวจ 
- การยกวัดราษฎรขึ้นเปนพระอารามหลวง 
- การรับรองสภาพวัดในกรุงเทพมหานคร 
- การคัดสําเนาหนังสือ และประกาศตางๆ 

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

ฝายออกแบบและกอสราง 
เบอรโทร 02-441-7958 

- การกันเขตจัดประโยชนในที่ดินที่ตั้งวัด 
- การขอรับเงินอุดหนุนสมทบการกอสราง/ปรับปรุงเตาเผาศพปลอดมลพิษ 

120 
122 

กลุมบูรณะพัฒนาวัด 
และศาสนสงเคราะห 
เบอรโทร 02-441-7957 

- การพิจารณาคัดเลือกอุทยานการศึกษาในวัด วัดพัฒนาตัวอยาง และวัดพัฒนาตัวอยางที่มีผลงานดีเดน 
- การจัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด 
- การจัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด (วัดประสบวินาศภัย) 

124 
126 
129 

 

 

กองพุทธศาสนสถาน 
เบอรโทร 02-441-7954 
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กระบวนงานการขออนุญาตสรางวัด (ในกรุงเทพมหานคร) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ รับคําขอ
อนุญาตสรางวัดจากผูขออนุญาตฯ 

1. คําขออนุญาตสรางวัด
ตามแบบ (ศถ.1) 
2. หนังสือสัญญาตกลงยก
ท่ีดินใหสรางวัด (ศถ.2) 
3 .สํ า เนาบัตรประ จําตั ว
ประชาชน 
4. สําเนาทะเบียนบาน 
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
สรางของวัด 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 
 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด  การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัด มีพระภิกษุ
อยูจําพรรษา พ.ศ. 2559 
หมวด 1 การสรางวัด 
2 . ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ     
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. ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขออนุญาตสรางวัด
ใหถูกตองและครบถวน หากไมถูกตองครบถวนจะ
ดําเนินการสงคืนผูขออนุญาตสรางวัด) 

2. สงฝายออกแบบและกอสราง เพ่ือตรวจสอบ
แผนผังแสดงสิ่งปลูกสราง 

3 
 

 
 

...* 
เสนอผูวากรุงเทพมหานคร ลงนามประกาศ เรื่อง  
การสรางวัด 

4 

 

15 วัน 

1. แจงประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การสรางวัด      
แกผูขอฯ 
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 ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
              * กรณีท่ีดินเปนของหนวยงานราชการตองมีหนังสือท่ีราชการอนุญาตใหใชท่ีดินเพ่ือสรางวัด 

   * แบบคําขออนุญาตสรางวัด (ศถ.1)  - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะกรุงเทพมหานคร 

            - ตองผานฝายบานเมืองจนถึงผูอํานวยการเขต 

   ** แผนผัง ตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผัง ตองตรงกันกับรูปท่ีดินท่ีขออนุญาตสรางวัด 

ผูขออนุญาตสรางวัด สงคําขออนุญาตสราง

วัดมาท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง 

 

สงคืนผูขอฯ/แจงขอ

เอกสารเพ่ิมเติมจาก  

ผูขอฯ 

ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง 

 

- แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการสรางวัด          

- ลงพ้ืนที่ตรวจสอบพ้ืนที่ขออนุญาตสรางวดั             

- สงคําขอ (แบบ ศถ.1) ที่ถูกตองเสนอผูวา

กรุงเทพมหานครลงนามประกาศ เร่ือง การสรางวัด 

แจงผูขออนุญาตสรางวัด                                

และสําเนาสงกรุงเทพมหานคร 
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กระบวนงานการขออนุญาตต้ังวัด  

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

16 วัน 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด (พศจ.) ไดรับ
รายงานการขอตั้งวัดจากผูขอตั้งวัด (ผูไดรับอนุญาต
สรางวัด ทายาท หรือผูแทน) 
- ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขออนุญาตตั้ งวัด           
ใหถูกตองและครบถวน หากไมถูกตองครบถวน          
ใหดํา เนินการแจ ง ผู ยื่นรายงานแกไขใหถู กตอง
ครบถวน 

1. รายงานขออนุญาตตั้งวัด 
(ศถ.3) 
2. สําเนาหนังสืออนุญาตให
สรางวัด 
3 .  ภ า พ ถ า ย อ า ค า ร 
เสนาสนะ ไมนอยกวา  5 
ภาพ 
4. แบบหนังสือยินยอมเขา
อยูอาศัย และจําพรรษาของ
พระ ภิก ษุ  พ ร อ ม สํ า เน า
หนังสือสุทธิ ไมนอยกวา 1 
รูป โดยผานความเห็นชอบ
จากเจาคณะปกครองสงฆ
ตามลําดับจนถึ งเจาคณะ
จังหวัด และตองผานฝาย
บานเมืองจนถึงผูวาราชการ
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 และคูสมรส 
(ถามี) 
6. สําเนาสัญญายกที่ดินให
สรางวัด (ศถ.2) และหนังสือ
ยินยอมของคูสมรส (ถามี) 

 (มีตอหนาถัดไป) 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู
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
เห็นชอบหลักเกณฑการต้ัง
ชื่อวัด 
 
 

2 

 
 

...* 

สํ านั กงานพระพุทธศาสนาจั งห วัด  เ สนอขอ
ความเห็นจากเจาคณะตําบล เจาคณะอําเภอ 
นายอําเภอ และเจาคณะจังหวัด ท่ีเก่ียวของ แลว
เสนอรายงานพรอมความเห็นตอผูวาราชการจังหวัด 

3 
 

 
 

…* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เสนอรายงาน
พรอมความเห็นไปยังเจาคณะภาค เจาคณะใหญ 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
พระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือพิจารณาตามลําดับ 

4 

 

1 วัน 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ไดรับคําขอต้ัง
วัดจากสํานักงานเจาคณะใหญ 

5 

 

15 วัน 

กองพุทธศาสนสถาน  
- ตรวจสอบเอกสารประกอบคําขออนุญาตต้ังวัด         
ใหถูกตองและครบถวน หากไมถูกตองครบถวน          
จะดําเนินการสงคืนจังหวัด 
- จัดทําทะเบียนบัญชีต้ังวัด 

 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เสนอขอ

ความเห็นจากคณะสงฆ และเจาหนาท่ีฝาย

บานเมือง 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ไดรับคําขอ

อนุญาตต้ังวัดจากสํานักงานเจาคณะใหญ 

 
ไมถูกตอง ถูกตอง 

สงคืนจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสาร 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด     

รับคําขอต้ังวัดจากสํานักงานเจาคณะใหญ 

 สงรายงานใหเจาคณะภาค เจาคณะใหญ และ

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

พิจารณาตามลําดับ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 
 

15 วัน 
เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ใหความเห็นชอบ 

7. สําเนาหนังสือสําคัญแสดง
กรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ใชตั้งวัด
ตองเปนแปลงเดียวกันกับที่
ขออนุญาตสรางวัด และตอง
ไมติดภาระผูกพัน 
**8. แผนผังแสดงอาคาร
เสนาสนะ ส่ิงปลูกสรางตอง
ตรงกับที่ขออนุญาตสรางวัด 
9. แผนที่แสดงจุดที่ตั้ งวัด 
และเสนทางคมนาคมติดตอ
กับวัดที่ขออนุญาตสราง 
10. ผูขออนุญาตสรางวัด ,     
ตั้ ง วั ด ตอง เปน บุคคลคน
เดียวกันหรือทายาท หรือ
ผูแทน 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 
 

7 

 
 

...* 
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาและกลั่นกรอง      
การต้ังชื่อวัด 

8 
 

 
 

…* 
 
ประชุมมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 
 

9 

 

15 วัน จัดทําใบประกาศต้ังวัด 

10 

 

15 วัน 
เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในใบประกาศต้ังวัด 

11 

 

…* 
- สงใบประกาศต้ังวัดไปท่ีจังหวัด เพ่ือแจงผูขอต้ังวัด 
- แจงเจาคณะภาค และเจาคณะใหญ 
- รายงานใหนายกรัฐมนตรีทราบ 

 รวบรวมเสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 

 
จัดทําใบประกาศต้ังวัด หลังจากไดรับแจงมติท่ีประชุมมหาเถรสมาคม 

 ประชุมคณะกรรมการ พิจารณา            

และกลั่นกรองการต้ังชื่อวัด 

 ประชุมมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

 เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ             

ลงนามในใบประกาศต้ังวัด 

 - แจงผูวาราชการจังหวัด                     

- แจงเจาคณะภาค                              

- แจงเจาคณะใหญ                            

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

ที่เก่ียวของ 

12 

 
 

15 วัน 
เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ใหความเห็นชอบ 

 
 
 

13 

 
 

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

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
               * กรณีท่ีดินเปนของหนวยงานราชการตองมีหนังสือท่ีราชการอนุญาตใหใชท่ีดินเพ่ือสรางวัด 

 * แบบคําขออนุญาตต้ังวัด (ศถ.3)   - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะใหญ 

        - ตองผานฝายบานเมืองจนถึงผูวาราชการจังหวัด 

 ** แผนผัง ตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผัง ตองตรงกันกับรูปท่ีดินท่ีขออนุญาตสรางวัด 

 - ใหผูแสดงเจตจํานงยกท่ีใหต้ังวัดดําเนินการโอนท่ีดินและสิ่งปลูกสรางใหแกวัดท่ีต้ังใหมภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการใหความเห็นชอบของมหาเถรสมาคม 

 - การดําเนินการเสนอเร่ืองเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองชื่อและท่ีประชุมมหาเถรสมาคม จัดทําแบบรอบบัญชีตามจํานวนเร่ืองท่ีเหมาะสม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
บันทึกขอมูลในระบบทะเบียนวัด 

 ประกาศเร่ืองการต้ังวัด             

ลงในราชกิจจานุเบกษา 
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กระบวนงานการรวมวัด  

ผูรับผดิชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
รับรายงานการรวมวัด (ศถ.4) จากเจาอาวาสผูยื่น  
คําขอ 

*1 .  รา ยงานกา รรวมวั ด      
(ศถ.4) 
2. ประวัติของวัดทั้ง 2 ที่จะ
รวมกัน 
3 .  สํา เนาประกาศตั้ ง วั ด 
(กรณีเปนวัดที่ตั้งขึ้นหลังป 
2484) หรือสําเนาหนังสือ
รับรองสภาพวัด (กรณีตั้งวัด
กอนป 2484) 
4. สําเนารายงานการประชุม
ใน ท อ ง ถิ่ น  แส ด ง ค ว า ม
เห็นชอบในการรวมวัด 
5. แผนที่แสดงที่ตั้งของวัด
ทั้ง 2 ที่จะรวมกัน 
6. ภาพถายอาคารเสนาสนะ
ของวัดทั้ง 2 ที่จะรวมกัน วัด
ละไมต่ํากวา 5 ภาพ โดยเจา
อาวาสลงลายมือชื่อกํากับ 
7. สําเนาหนังสือสําคัญแสดง
กรรม สิท ธิ์ ห รื อ สิท ธิ ก า ร
ครอบครองที่ดินของวัดทั้ง 2 
8. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของพระภิกษุที่
จะเปนเจาอาวาส 
9. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของพระภิกษุ 
สามเณร ที่อยูประจํา 

(มีตอหนาถัดไป) 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู
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 

- เสนอเจาคณะตําบล 

- เสนอเจาคณะอําเภอ 

- เสนอนายอําเภอ 

- เสนอเจาคณะจังหวัด 

- เสนอผูวาราชการจังหวัด 

3 
 

 

...* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 
- ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงานการรวมวัด    
(ศถ.4) เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะภาค 
- เจาคณะภาค เสนอรายงานการรวมวัด (ศถ.4) 
เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะใหญ  

 

 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวดั       

รวบรวมรายงานการรวมวัดที่ถูกตอง         

(ศถ.4) แลวเสนอเพ่ือขอความเห็นจาก                                   

1. เจาคณะตําบล                                    

2. เจาคณะอําเภอ                                   

3. นายอําเภอ                                         

4. เจาคณะจังหวัด                                       

5. ผูวาราชการจังหวัด 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด รับรายงานการรวมวัด (ศถ.4)                     

จากเจาอาวาสผูยื่นคําขอ 

 
ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงาน     

การรวมวัด (ศถ.4) เพ่ือขอความเห็นจาก                          

1. เจาคณะภาค                                    

2. เจาคณะใหญ 



 99  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

เจาคณะใหญ สงเร่ืองการรวมวัด พรอมความเห็น
จากฝายปกครองคณะสงฆ และฝายบานเมือง
ตามลําดับ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
พิจารณาดําเนินการ 

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

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 

5 

 
 

15  
วันทําการ 

ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการรวมวัด ใหถูกตองและครบถวน 
หากไมถูกตองครบถวน จะดําเนินการสงคืนจังหวัด 

6 

 
 

...* 

1. เสนอเจาคณะใหญ 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 และเสนอผูไดรับ
มอบหมายตามมติมหาเถรสมาคม เพ่ือพิจารณา 
3. เสนอมหาเถรสมาคม ใหความเห็นชอบ 

.7 
 15 

วันทําการ 

หลังจากมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบแลว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ จัดทําใบ
ประกาศการรวมวัด นําเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

 

 

สงคืน

จังหวัด 

เจาคณะใหญ สงเร่ืองการรวมวัด                                        

มายังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง 

 

รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง                           

1. เสนอเจาคณะใหญ ลงตรวจสอบพ้ืนท่ี       

2. เสนอกรรมการมหาเถรสมาคม           

เพ่ือพิจารณา                                         

3. เสนอมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

จัดทําใบประกาศการรวมวัด 
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หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
   พศ. หมายถึง สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
              * รายงานการรวมวัด (ศถ.4) - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะใหญ 
            - ตองผานความเห็นชอบจากฝายปกครองบานเมือง จนถึงผูวาราชการจังหวัด 
              ** แผนผัง ตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผังตองตรงกันกับรูปท่ีดินของวัดท้ัง 2 ท่ีจะรวมกัน 
 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

8 

 
 

10 
วันทําการ 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ สงใบประกาศ
การรวมวัดใหจังหวัด สงสําเนาฯใหเจาคณะภาค 
และเจาคณะใหญ และใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เพ่ือลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- ผูวาราชการจังหวัด แจงเจาคณะจังหวัดและ       
ผูขอทราบ 

9. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของพระภิกษุ 
สามเณร ท่ีอยูประจํา 
10. สําเนาทะเบียนบานวัด 
ของวัดท่ีแสดงความจํานง
จะขอรวมวัด 
**11. แผนผังแสดงสิ่งปลูก
สร า งของ วัด ท้ั ง 2  ท่ีจะ
รวมกัน 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 

 
- พศ. สงใบประกาศการรวมวัดใหจังหวัด                                           

- พศ. สงสําเนาใบประกาศการรวมวัดใหเจาคณะภาค และเจาคณะใหญ       

- พศ. สงสําเนาฯ ใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ลงประกาศใน                          

ราชกิจจานุเบกษา                                                                                       

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

- ผูวาราชการจังหวัดแจงเจาคณะจังหวัด และผูขอทราบ 
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กระบวนงานการยายวัด  

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
รับรายงานการยายวัด (ศถ.5) จากเจาอาวาส         
ผูยื่นคําขอ 

*1 . รายงานการย าย วัด      
(ศถ.5) 
2. ประวัติของวัดท่ีจะยาย 
3.  สํ าเนาประกาศต้ัง วัด 
(กรณีเปนวัดท่ีต้ังขึ้นหลังป 
2484) หรือสําเนาหนังสือ
รับรอง สภาพวัด (กรณีต้ัง
วัดกอนป 2484) 
4 .  สํ า เ น าร า ย ง าน กา ร
ประชุม ในทองถิ่น แสดง
ความเห็นชอบในการยาย
วัด 
5. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังของวัด
เดิม และท่ีต้ังวัดแหงใหม 
6 .  ภ า พ ถ า ย อ า ค า ร
เสนาสนะ ไมตํ่ากวา 5 ภาพ 
โดยเจาอาวาสลงลายมือชื่อ
กํากับ 
7 . สํ า เนาหนั งสือสํ า คัญ
แสดงกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิ
การครอบครองท่ีดินของ
ท่ีต้ังวัดเดิม และท่ีต้ังวัดใหม
ท่ีจะยายไป 
8. สําเนาบัญชีทรัพยสิน
ของวัด 
9. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของเจาอาวาส 

(มีตอหนาถัดไป) 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู
จําพรรษา พ.ศ. 2559 
 
 

2 

 
 

…* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 

- เสนอเจาคณะตําบล 

- เสนอเจาคณะอําเภอ 

- เสนอนายอําเภอ 

- เสนอเจาคณะจังหวัด 

- เสนอผูวาราชการจังหวัด 

3 
 

 

...* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 
- ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงานการยายวัด     
(ศถ.5) เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะภาค 
- เจาคณะภาค เสนอรายงานการยายวัด (ศถ.5) 
เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะใหญ 

 

 

พศจ. รวบรวมรายงานการยายวดั       

ที่ถูกตอง (ศถ.5) แลวเสนอเพ่ือขอ

ความเห็นจาก                                   

1. เจาคณะตําบล                                    

2. เจาคณะอําเภอ                                   

3. นายอําเภอ                                         

4. เจาคณะจังหวัด                                       

5. ผูวาราชการจังหวัด 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด รับรายงานการยายวัด (ศถ.5)                     

จากเจาอาวาสผูยื่นคําขอ 

 
ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงานการ

ยายวัด (ศถ.5) เพ่ือขอความเห็นจาก                          

1. เจาคณะภาค                                    

2. เจาคณะใหญ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

เจาคณะใหญ สงเรื่องการยายวัด พรอมความเห็น
จากฝายปกครองคณะสงฆ และฝายบานเมือง
ตามลําดับ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
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
สรางในท่ีดินท่ีต้ังวัดใหม 
(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 

5 

 
 

15  
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการยายวัด ใหถูกตองและครบถวน 
หากไมถูกตองครบถวน จะดําเนินการสงคืนจังหวัด 

6 

 

...* 

1. เสนอเจาคณะใหญ 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 ใหความเห็นชอบ 

7 

 

15 
วันทําการ 

หลักจากมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบแลว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ จัดทําใบ
ประกาศการยายวัด นําเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

 

 

สงคืนจังหวัด 

รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง                          

1. เสนอเจาคณะใหญ ลงตรวจสอบพ้ืนท่ี      

2. เสนอมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

เจาคณะใหญสงเร่ืองการยายวัด มายังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง 

จัดทําใบประกาศการยายวัด 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

8 

 
 

10  
วันทําการ 

- สํ านักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ ส ง ใบ

ประกาศการยายวัดใหจังหวัด สงสําเนาฯใหเจา

คณะภาค และเจาคณะใหญ และใหเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี เพ่ือลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- กรณีท่ีต้ังวัดเดิมอยูในท่ีราชการ ใหสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแห งชาติ สง คืนท่ีให เจาของ

หนวยงาน 

- ผูวาราชการจังหวัด แจงเจาคณะจังหวัดและผูขอ
ทราบ 

 
 
 
 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
   พศ. หมายถึง สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
   พศจ. หมายถึง สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
              * รายงานการยายวัด (ศถ.5) - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะใหญ 
            - ตองผานความเห็นชอบจากฝายปกครองบานเมือง จนถึงผูวาราชการจังหวัด 
              ** แผนผัง ตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผังตองตรงกันกับรูปท่ีดินของท่ีต้ังวัดใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 
- สงใบประกาศการยายวัดใหจังหวัด                                                      

- สงสําเนาใบประกาศการยายวัดใหเจาคณะภาค และเจาคณะใหญ                   

- สงสําเนาฯ ใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา           

- สงคืนท่ีราชการกับเจาของหนวยงาน (กรณีท่ีวัดเดิมต้ังอยูในท่ีราชการ)            

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

- ผูวาราชการจังหวัดแจงเจาคณะจังหวัด และผูขอทราบ 
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กระบวนงานการยุบเลิกวัด  

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
รับรายงานการยุบเลิกวัด (ศถ.6) จากเจาอาวาสผูยื่น    
คําขอ 

*1. รายงานการยุบเลิกวัด      
(ศถ.6) 
2. ประวัติของวัดที่จะยุบเลิก 
3 .  สํา เนาประกาศตั้ ง วั ด 
(กรณีเปนวัดที่ตั้งขึ้นหลังป 
2484) หรือสําเนาหนังสือ
รับรอง สภาพวัด (กรณีตั้งวัด
กอนป 2484) 
4. สําเนาประกาศวิสุงคาม-
สีมา (ถามี) 
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
สถานที่สําคัญที่อยูใกลเคียง 
7. ภาพถายอาคารเสนาสนะ 
ไมต่ํากวา  5 ภาพ โดยเจา
อาวาสลงลายมือชื่อกํากับ 
8. สําเนาหนังสือสําคัญแสดง
กรรม สิท ธิ์ ห รื อ สิท ธิ ก า ร
ครอบครองที่ดินของที่ตั้ ง      
วัดที่จะยุบเลิก 
9. บัญชีทรัพยสินของวัดที่
จะยุบเลิก 

 (มีตอหนาถัดไป) 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู
จําพรรษา พ.ศ. 2559 
 
 
 

2 

 
 

…* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 

- เสนอเจาคณะตําบล 

- เสนอเจาคณะอําเภอ 

- เสนอนายอําเภอ 

- เสนอเจาคณะจังหวัด 

- เสนอผูวาราชการจังหวัด 

3 
 

 

...* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 
- ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงานการยุบเลิกวัด 
(ศถ.6) เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะภาค 
- เจาคณะภาค เสนอรายงานการยุบเลิกวัด (ศถ.6)    
เพ่ือขอความเห็นจากเจาคณะใหญ 

 

 
พศจ. รวบรวมรายงานการยุบเลิกวัด 

(ศถ.6) แลวเสนอเพ่ือขอความเห็นจาก                                   

1. เจาคณะตําบล                                    

2. เจาคณะอําเภอ                                   

3. นายอําเภอ                                         

4. เจาคณะจังหวัด                                       

5. ผูวาราชการจังหวัด 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

จังหวัด รับรายงานการยุบเลิกวัด (ศถ.6)                     

จากเจาอาวาสผูยื่นคําขอ 

 
ผูวาราชการจังหวัด เสนอรายงานการ 

ยุบเลิกวัด (ศถ.6) เพ่ือขอความเห็นจาก                          

1. เจาคณะภาค                                    

2. เจาคณะใหญ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

เจาคณะใหญ สงเรื่องการยุบเลิกวัด พรอมความเห็น
จากฝายปกครองคณะสงฆ และฝายบานเมือง 
ตามลําดับ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
พิจารณาดําเนินการ 

10. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของเจาอาวาส 
11. สําเนาหนังสือสุทธิ และ
รายละเอียดของพระภิกษุ 
สามเณร ที่พํานักอยูในวัดที่
จะยุบเลิก 
 (สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 

5 

 
 

15  
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการยุบเลิกวัด ใหถูกตองและ
ครบถวน หากไมถูกตองครบถวน จะดําเนินการ
สงคืนจังหวัด 

6 

 

...* 

ขั้นตอนการนําเสนอ 
1. เสนอเจาคณะใหญ 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 ใหความเห็นชอบ 

7 

 

15 
วันทําการ 

หลังจากมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบแลว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ จัดทําใบ
ประกาศการยุบเลิกวัด นําเสนอผู อํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 
 
 
 
 

 
รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง                      

1. เสนอเจาคณะใหญ ลงตรวจสอบพ้ืนท่ี                                   

2. เสนอมหาเถรสมาคม ใหความเห็นชอบ 

เจาคณะใหญ สงเร่ืองการยุบเลิกวัด                                 

มายังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง 

สงคืนจังหวัด 

จัดทําใบประกาศการยุบเลิกวัด 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

8 

 
 

10  
วันทําการ 

- สํ านักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ ส ง ใบ

ประกาศการยุบเลิกวัดใหจังหวัด สงสําเนาฯใหเจา

คณะภาค และเจาคณะใหญ และใหเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี เพ่ือลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- กรณีวัดต้ังอยูในท่ีราชการ ใหสํานักงานพระพุทธ 

ศาสนาแหงชาติ สงคืนท่ีใหเจาของหนวยงาน 

- ผูวาราชการจังหวัด แจงเจาคณะจังหวัดและผูขอ
ทราบ 

 
 
 
 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
   พศ. หมายถึง สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
   พศจ. หมายถึง สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
              * รายงานการยุบเลิกวัด (ศถ.6) - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะใหญ 
               - ตองผานความเห็นชอบจากฝายปกครองบานเมือง จนถึงผูวาราชการจังหวัด 
              

 

 

 

 

 

 
- พศ. สงใบประกาศการยุบเลิกวัดใหจังหวัด                                      

- พศ. สงสําเนาใบประกาศการยุบเลิกวัดใหเจาคณะภาค           

และเจาคณะใหญ - สงสําเนาฯ ใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี          

ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา                                                              

- พศ. สงคืนท่ีราชการกับเจาของหนวยงาน (กรณีท่ีวัดต้ังอยูในท่ี

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

- ผูวาราชการจังหวัดแจงเจาคณะจังหวัด และผูขอทราบ 
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กระบวนงานการขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด (พศจ.) รับ
รายงานขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมาจากวัดท่ีมี
ความประสงคจะขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 

- ร า ย ง า น ข อ รั บ
พระราชทานวิสุงคามสีมา 
(ศถ.7) 
- เอกสารประกอบรายงาน
ฯ ดังนี ้
1. สําเนาตราต้ังเจาอาวาส 
2. สําเนาหนังสือสุทธิ        
เจาอาวาส 
3. สํ าเนาประกาศต้ัง วัด 
หรือ หนังสือรับรองสภาพ
วัด 
4 . สํ า เนาหนั งสือสํ า คัญ
แสดงกรรมสิทธ์ิท่ีดินท่ีต้ัง
วัด โดยตองระบุเปนชื่อวัด 
5. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังวัด 
*6. แผนผังแสดงสิ่งปลูก
ส ร า ง / เ สน าสน ะ ต า ง ๆ
ภายในวัดโดยใหระบุพ้ืน
ท่ีต้ังอุโบสถ   และขอบเขต
ท่ีเสนอขอรับพระราชทาน
วิสุงคามสีมา  อยางชัดเจน 
7. ภาพถายอุโบสถ ท้ัง 4 
ดาน 
แ ล ะ ภ า พ พ้ื น ท่ี ภ า ย ใ น     
บริเวณวัด 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

1. กฎกระทรวง การสราง 
การตั้ ง  การรวม การยาย 
และกา รยุ บ เ ลิ กวั ด  กา ร
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัด  มีพระภิกษุ
อยูจําพรรษา พ.ศ. 2559  

2 .  ห นั ง สื อ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ      
ที่ พศ 0003/04832 ลงวันที่ 
1 1  พ ฤ ษ ภ า ค ม  2 5 6 1       
เร่ือง ขอใหตรวจสอบเร่ือง
การเสนอขอรับพระราชทาน
วิสุงคามสีมา 

3 .  ห นั ง สื อ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ      
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 

 
 

…* 

- เจาหนาที่ สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดที่
เก่ียวของตรวจสอบเอกสาร 
- เสนอขอความเห็นจากเจาคณะตําบล เจาคณะ
อําเภอ นายอําเภอ และเจาคณะจังหวัดที่เก่ียวของ 
- เสนอคณะกรรมการตรวจสอบขอรับพระราชทาน
วิ สุงคามสีมา ตรวจสอบรายงานฯ และเอกสาร
ประกอบรายงาน พรอมจัดทําบันทึกผลการตรวจสอบ
แนบประกอบรายงาน (กรณีที่ยังไมมีการแตงตั้ ง
คณะกรรมการฯ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
เสนอแตงตั้งคณะกรรมการกอน) 
- เสนอรายงานพรอมความเห็น ตอผูวาราชการจังหวัด 

3 
 

 
 

…* 

เมื่อผูวาราชการจังหวัดพิจารณาเห็นสมควรใหวัดใด
ขอรับพระราชทานวิ สุ งคามสีมา  ให สํ านักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด เสนอรายงานการขอรับ
พระราชทานวิสุงคามสีมา พรอมความเห็น ไปยังเจา
คณะภาค เจาคณะใหญที่เก่ียวของ และผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ เพ่ือพิจารณา
ตามลําดับ (แนบบันทึกผลการตรวจสอบ เร่ือง การ
เสนอขอพระราชทานวิสุงคามสีมา) 

4 

 

…* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ไดรับรายงาน
ขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา จากสํานักงานเจา
คณะใหญ/จังหวัด 

 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ                       

รับเร่ืองการขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา           

จากสํานักงานเจาคณะใหญ/จังหวัด 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ไดรับ

รายงานการขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เสนอขอความเห็น           

จากคณะสงฆ และเจาหนาท่ีบานเมืองตามลําดับ 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เสนอเจาคณะภาค 

เจาคณะใหญ และผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 
 

15 วัน 

กองพุทธศาสนสถาน ตรวจสอบรายงานฯ และ
เอกสารประกอบรายงานฯ กรณีเอกสารไมถูกตอง 
หรือไมครบถวน ให ดําเนินการประสาน/แจ ง
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดดําเนินการให
เรียบรอย 

 
 

6 

 
 

120 วัน 
หรือขึ้นอยู

กับ
ระยะเวลา

การ      
โปรดเกลาฯ 

จัดทําบัญชีรายชื่อวัดท่ีเสนอขอรับพระราชทาน
วิสุงคามสีมา โดยจัดทําเปนรายงวด (3 งวดตอป 
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
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามบันทึก
ขอรับพระบัญชาพรอมความเห็น 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
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 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 

ถูกตอง/ครบถวน 

แจง พศจ. 

ดําเนินการ 

พศจ. แกไขให

ถูกตอง/ครบถวน 

(เวลา ...*) 

กรณีเอกสาร ไมถูกตอง 

หรือไมครบถวน 

ภายใน 15 วัน 

 จัดทําบัญชีรายชื่อวัด                                                   

ท่ีเสนอขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา (รายงวด) 

 เสนอนายกรัฐมนตรี เพ่ือนําความกราบบังคมทูล   

ขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา 

ตรวจสอบรายงานฯ          

และเอกสารประกอบรายงาน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

9 

 

...* 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจงพระบรมราช
โองการโปรดเกลาฯ 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 เสนอผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 

- 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
แหงชาติ พิจารณาอนุมัติใหบันทึกขอมูลวัดท่ีไดรับ
พระราชทานวิสุงคามสีมาในระบบทะเบียนวัดของ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

 

13 

 

…* 

เมื่อกําหนดจัดพิธีมอบประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 
เรื่อง พระราชทานวิสุงคามสีมาแลว จึงแจงการ
ไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมาใหผูวาราชการ
จังหวัด เจาคณะภาค และเจาคณะใหญทราบ 

 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
               * แผนผังตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผังตองตรงกันกับรูปท่ีดินท่ีขออนุญาตสรางวัด ต้ังวัด 
 * รายงานขอรับพระราชทานวิสุงคามสีมา (ศถ.7) ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆ และเจาหนาท่ีฝายบานเมืองตามลําดับ 
 

 

จัดทํารายงานเสนอมหาเถรสมาคมทราบ 

 
จัดทําสําเนาประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี                        

เร่ือง พระราชทานวิสุงคามสีมา 

 บันทึกขอมูลวัดท่ีไดรับพระราชทานวิสุงคามสีมาในระบบ

ทะเบียนวัดของสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

 
แจง                                                          

- ผูวาราชการจังหวัด                                  

- เจาคณะภาค                                         

- เจาคณะใหญ ทราบ 

 สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจงพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ 

พระราชทานวิสุงคามสีมา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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กระบวนงานการยกวัดรางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยูจําพรรษา 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

…* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับคําขอจากผูยื่น
คําขอยกวัดรางฯ 

*1. รายงานการขอยกวัดราง
ขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยูจํา
พรรษา (ตามแบบฟอรม) 
2. สําเนาบัตรประชาชน , 
สํา เนาทะเ บียนบ านของ
ประชาชนที่แสดงความจํานง
จะขอยกวัดราง 
3. สําเนาหนังสือสําคัญแสดง
กรรม สิท ธิ์ ห รื อ สิท ธิ ก า ร
ครอบครองที่ดินที่ตั้งวัดราง 
4. หนังสือแสดงการยินยอม
ของพระภิกษุที่จะเขาพํานัก
อาศัย พรอมสําเนาหนังสือ
สุทธิพระภิกษุทุกรูป 
5. สําเนารายงานการประชุม 
ใน ท อ ง ถิ่ น  แส ด ง ค ว า ม
เห็นชอบในการยกวัดรางฯ 
6. บัญชีรายชื่อประชาชน
ที่ตั้งบานเรือนอยูในละแวก
ใกล เคียง ซ่ึงมีจํานวนมาก
พอที่จะทํานุบํารุงวัดใหเจริญ 
7. แผนที่แสดงที่ตั้งวัด 
**8. แผนผังแสดงส่ิงปลูก
สรางของวัด 
9. ภาพถายอาคารเสนาสนะ 
ไมต่ํากวา 5 ภาพ 

(มีตอหนาถัดไป) 

1. กฎกระทรวง การสราง    
การต้ัง การรวม การยาย 
และการยุบเลิก วัด การ
ข อ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น
วิสุงคามสีมา และการยกวัด
รางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู
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 
- เสนอเจาคณะตําบล 
- เสนอเจาคณะอําเภอ 
- เสนอนายอําเภอ 
- เสนอเจาคณะจังหวัด 
- เสนอผูวาราชการจังหวัด 

3 

 

…* 

ขั้นตอนการนําเสนอเพ่ือขอความเห็น 
- ผูวาราชการจังหวัด เสนอคําขอเพ่ือขอความเห็น
จากเจาคณะภาค 
- เจาคณะภาค เสนอคําขอเพ่ือขอความเห็นจาก        
เจาคณะใหญ 
 

 
 
 

 

             

พศจ. รวบรวมคําขอที่ถูกตอง        

แลวเสนอเพ่ือขอความเห็นจาก                         

1. เจาคณะตําบล                  

2. เจาคณะอําเภอ                 

3. นายอําเภอ                      

4. เจาคณะจังหวัด               

5. ผูวาราชการจังหวัด 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

รับคําขอยกวัดรางฯ จากผูยื่นคําขอ 

             
ผูวาราชการจังหวัด           

เสนอคําขอเพ่ือขอความเห็นจาก 

1. เจาคณะภาค                   

2. เจาคณะใหญ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

เจาคณะใหญ สงคําขอยกวัดรางฯ พรอมความเห็น
จากฝายปกครองคณะสงฆ และฝายบานเมือง
ตามลําดับ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ
พิจารณาดําเนินการ 

10. หนัง สือชี้แจงเหตุผล
ความจําเปนประกอบ กรณี
ที่ดินไมถึง 6 ไร และกรณี
วัดรางตั้งอยูหางจากวัดที่มี
พ ร ะ ภิ กษุ อยู จํ า พร รษ า      
ไมถึง 2 กิโลเมตร 
11. ประวัติวัดราง 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 

5 

 

15 วัน 

ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอยกวัดรางฯ ใหถูกตองและ
ครบถวน   หากไมถูกตองครบถวน จะสงคืน
จังหวัด เพ่ือดําเนินการแกไขตอไป 

6 

 
 

…* 

ขั้นตอนการนําเสนอ 
1. เสนอเจาคณะใหญ เพ่ือกําหนดวันเดิมทางไป
ตรวจสภาพวัดร างรวม กับเจาหนาที่ 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.  บันทึกผลการตรวจสภาพวัดรา งและเสนอ
กรรมการมหาเถรสมาคมที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือ
พิจารณากล่ันกรอง 
3. เสนอมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

7 

 

15  
วันทําการ 

หลังจากมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบแลว 
สํ านัก งานพระ พุทธศาสนาแห งช าติ  จัด ทํ า         
ใบประกาศยกวัดรางขึ้นเปนวัดมีพระภิกษุอยู      
จําพร รษา นํ า เ สนอผู อํ านวยการสํ านั กงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 

 

 

 

  ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง 

สงคืนจังหวัด 

             

          รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง                

1. เสนอเจาคณะใหญ ลงตรวจสอบพ้ืนท่ี 

2. เสนอกรรมการมหาเถรสมาคมท่ีไดรับ

มอบหมาย พิจารณากลั่นกรอง            

3. เสนอมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

จัดทําใบประกาศยกวัดราง 

 เจาคณะใหญ สงคําขอยกวัดรางฯ มายัง

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

8 

 

10 วัน 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
  - สงใบประกาศฯใหจังหวัด 
  - สงสําเนาฯ ใหเจาคณะภาค และเจาคณะใหญ 
  - สงสําเนาฯ ใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   
เพ่ือลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
- ผูวาราชการจังหวัด แจงเจาคณะจังหวัด  
และผูขอทราบ 
 

  

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
  *รายงานการขอยกวัดรางฯ 
 - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะใหญ 
 - ตองผานความเห็นชอบจากฝายปกครองบานเมืองจนถึงผูวาราชการจังหวัด 
   **แผนผังตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผังตองตรงกันกับรูปท่ีดินท่ีขอยกวัดรางฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ                                

- สงใบประกาศยกวัดรางใหจังหวัด                               

- สงสําเนาใบประกาศฯ ใหเจาคณะภาค และเจาคณะใหญ      

- สงสําเนาใบประกาศฯใหเลขาธิการคณะรัฐมนตรี            

ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา                                   

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

- ผูวาราชการจังหวัด แจงเจาคณะจังหวัด และผูขอทราบ 
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กระบวนงานการขออนุญาตเปลี่ยนแปลงชื่อวัด 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่องจาก
จังหวัด/ เจาคณะภาค 

1. รายงานขอเปลี่ยนแปลง 
ชื่อวัด (ศถ.8) 
2. สําเนาคณะกรรมการ
หมูบานท่ีแตงต้ังโดยสาย
ปกครองของมหาดไทย   
พรอมท้ังประชาพิจารณ 
3 .  สํ า เ น าร า ย ง าน กา ร
ประชุมของสภาองคการ
บริหารสวนตําบล หรือสภา
ตําบล หรือเทศบาล 
4 . ประ วั ติความเป นมา 
ขอเท็จจริงของวัดท่ีจะขอ
เปลี่ยนโดยสังเขป 
5. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังของวัด
โดยสังเขป 
6. สําเนาประกาศต้ังวัด/ 
สําเนาประกาศยกวัดรางขึ้น
เ ป น วั ด มี พ ร ะ ภิ ก ษุ อ ยู         
จําพรรษา/ สําเนาหนังสือ
รับรองสภาพวัด (อยางใด
อยางหนึ่ง) 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 
 

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 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหถูกตองครบถวน หาก
ไมถูกตองครบถวน จะดําเนินการสงคืนจังหวัด เพ่ือ
ทําการแกไขตอไป 

3 
 

 
 

...* 

1. กรณีที่ 1 วัดมีอายุไมถึง 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 วัดมีอายุไมถึง 50ป 
    - เสนอมหาเถรสมาคม และกระทรวงมหาดไทย 
ตามลําดับ 
3. กรณีที่ 3 วัดมีอายุเกิน 50 ป 
    - เสนอกระทรวงมหาดไทย และเสนอมหาเถร
สมาคมเพ่ือทราบ 

4 

 

15 วัน 
หลังจากไดรับมติของกระทรวงมหาดไทย จัดพิมพ
ใบประกาศเปลี่ยนแปลงชื่อวัด 

5 

 

15 วัน 
เสนอผู อํ านวยการสํ านักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ  ลงนามในใบประกาศ 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ           

รับเร่ืองจากจังหวัด, เจาคณะภาค 

ถูกตอง 

 

สงคืนจังหวัด 

ไมถูกตอง 
ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทําใบประกาศเปลี่ยนแปลงชื่อวัด 

 

     รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง         

1. เสนอคณะกรรมการพิจารณา

กลั่นกรองการต้ังชื่อวัด           

2. เสนอมหาเถรสมาคม         

3. เสนอกระทรวงมหาดไทย 

เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม 



 กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562   114   

 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 
 

...* 
1. ดําเนินการจัดสงใบประกาศเปลี่ยนแปลงชื่อวัดไป
ท่ีจังหวัด 
2. ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

  

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 *แบบคําขอเปลี่ยนแปลงชื่อวัด (ศถ.8) 

 - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะภาค 

 - ตองผานฝายบานเมืองจนถึงผูวาราชการจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. แจงจังหวัดและสงใบประกาศใหวัด              

2. เสนอเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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กระบวนงานการขึ้นทะเบียนวัดเกาตกสํารวจ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 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
วัดเกาตกสํารวจ 
2 .  สํ า เ นาหนั งสื อแสดง
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 
3. ประวัติวัด 
4. หนังสือรับรองท่ีต้ังวัด 
5. สําเนาประกาศการไดรับ
วิสุงคามสีมา (ถามี) 
6. บันทึกถอยคําผูสูงอาย ุ
7. แผนท่ีต้ังวัด 
**8. แผนผังแสดงอาคาร
เสนาสนะภายในวัด 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 
 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ     
วาดวยการจัดทําทะเบียน
วัดในพระพุทธศาสนา พ.ศ. 
2552 ลงวันท่ี 3 สิงหาคม 
2552 
 
 

2 

 
 

15 วัน 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอขึ้นทะเบียนวัดเกาตกสํารวจให
ถูกตองและครบถวน หากไมถูกตองครบถวนจะ
ดําเนินการสงคืนจังหวัด 

- เสนอสํานักงานศาสนสมบัติ ตรวจสอบทะเบียน    
ศาสนสมบัติกลางและวัดราง 

3 
 

 
 

...* 

 
1. นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ อนุมัติใหขึ้นทะเบียนวัด 
2. บันทึกในระบบทะเ บียนวัดของสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
 

4 

 

15 วัน 
แจงจังหวัด เพ่ือใหวัดไปขอขึ้นทะเบียนตามระเบียบ
ของกระทรวงมหาดไทย 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 *แบบคําขอขึ้นทะเบียนวัดเกาตกสํารวจ 

  - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะจังหวัด 

  - ตองผานฝายบานเมืองจนถึงผูวาราชการจังหวัด 

 ** แผนผังตองระบุมาตราสวนท่ีถูกตอง รูปท่ีดินในแผนผังตองตรงกันกับรูปท่ีดินท่ีขอขึ้นทะเบียนวัดเกาตกสาํรวจ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด       

สงคําขอข้ึนทะเบียนวัดเกาตกสํารวจ   

มาท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารแลวถูกตอง 

 

สงคืนจังหวัด/แจงขอ

เอกสารเพ่ิมเติมจาก

จังหวัด 

ตรวจสอบเอกสารแลวไมถูกตอง 

 

- นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา

แหงชาติ อนุมัติใหขึ้นทะเบียนวัด                                             

- นําขึ้นทะเบียนสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

แจงจังหวัด 
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กระบวนงานการขอยกวัดราษฎรขึ้นเปนพระอารามหลวง  

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับรายงานการ
ขอยกวัดราษฎรฯ 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      
หรือหนังสืออนุญาตใหใช
ท่ีดินของทางราชการเพ่ือ
สรางวัด 
5. แผนท่ีแสดงท่ีต้ังวัด 
6.  แผนผั งแสดงสิ่ งปลูก
สรางของวัด 
7. ภาพถายอาคารสิ่งปลูก
สรางของวัด 
8. แผน CD ROM บันทึก
ขอมูล 

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 
 
 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ      
วาดวยการขอยกวัดราษฎร
ขึ้นเปนพระอารามหลวง 
พ.ศ. 2518 
 

2 

 
 

15 วัน 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอยกวัด
ราษฎรขึ้นเปนพระอารามหลวง 

3 
 

 
 

…* 

 
เสนอเจาคณะภาค เจาคณะสังกัด และเจาคณะใหญ     
ใหความเห็นชอบ 
 

4 

 

…* 
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการขอยกวัดราษฎร
ขึ้นเปนพระอารามหลวง 

5 

 

...* ประชุมมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 

 

 

ถูกตอง 

แจงวัด 

ไมถูกตอง  

 เสนอเจาคณะภาคและเจาคณะใหญ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ไดรับ

เอกสารรายงานการขอยกวัดราษฎรจาก

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสาร 

 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการขอยกวัดราษฎรฯ 

 ประชุมมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

6 

 

…* 

วัดท่ีไดรับคัดเลือกยกขึ้นเปนพระอารามหลวง 
เสนอนายกรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ และนําเสนอ
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี นําความกราบบังคมทูล
โปรดเกลาฯ 

 

 

7 

 

15 วัน 
จัดทําใบประกาศการขอยกวัดราษฎรฯ เสนอ
นายกรัฐมนตรีลงนาม 

 
 

 

8 

 

15 วัน เสนอนายกรัฐมนตรีลงนามในใบประกาศ 

9 
 

 
 

…* 

 
1. เมื่อนายกรัฐมนตรีลงนามในใบประกาศแลว 
เจาหนาท่ีดําเนินการแจงจังหวัด, เจาคณะจังหวัด,      
เจาคณะภาค และเจาคณะใหญ 
2. ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 *แบบรายงานขอยกวัดราษฎรขึ้นเปนพระอารามหลวง 

  - ตองผานความเห็นชอบจากเจาคณะปกครองสงฆตามลําดับจนถึงเจาคณะภาค 

 - ตองผานฝายบานเมืองจนถึงผูวาราชการจังหวัด 

 

 

 1. แจงจังหวัด, เจาคณะจังหวัด, เจาคณะภาค, 

เจาคณะใหญ                                          

2. เสนอเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 เสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม 

จัดทําใบประกาศการขอยกวัดราษฎรฯ 

 เสนอนายกรัฐมนตรใีหความเห็นชอบ         

และเสนอโปรดเกลาฯ 
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กระบวนงานการรับรองสภาพวัดในกรุงเทพมหานคร 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับคําขอหนังสือ
รับรองสภาพวัด 

1 .  บัน ทึกคํ าขอหนั งสื อ
รับรองสภาพวัด 
2. สําเนาทะเบียนบานของ
วัด 
3. สําเนาตราต้ังเจาอาวาส 
( ห รื อ สํ า เ น า ต ร า ต้ั ง
ไวยาวัจกรของวัด ในกรณีท่ี
ไวยาวัจกรเปนผูดําเนินการ) 
4. สําเนาหนังสือสุทธิของ
เจาอาวาส  

(สําเนาเอกสาร ตองรับรอง
สําเนาถูกตองทุกฉบับ) 

 
 

2 

 
 

2 
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอหนังสือรับรองสภาพวัดให
ถูกตองและครบถวน หากไมถูกตองครบถวน 
ดําเนินการสงคืนวัด เพ่ือจัดเตรียมเอกสารเพ่ิมเติม 

3 
 

 

...* 
เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอท่ีตรวจสอบแลวถูกตอง 
นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในหนังสือรับรองสภาพวัด 

4 

 

1 
วันทําการ 

หลังจากผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในหนังสือรับรองสภาพวัดแลว 
เจาหนาท่ีทําการแจงใหวัดทราบ 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 

 

 

 

 

สงคืนวัด / แจงขอ

เอกสารเพ่ิมเติมจากวัด 

 

 

รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง นําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงาพระพุทธศาสนา

แหงชาติ เพ่ือลงนามในหนังสือรับรอง

สภาพวัด 

แจงวัดเพ่ือทราบ 

วัดสงคําขอหนังสือรับรองสภาพวัด             

มาท่ีสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบแลวเอกสารถูกตอง       

(2 วัน) 

ตรวจสอบแลวเอกสารไมถูกตอง    

(2 วัน) 
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กระบวนงานการคัดสําเนาหนังสืออนุญาตใหสรางวัด และประกาศตางๆ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมศาสนสถานและควบคุมทะเบียนวัด กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7955-6 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับคําขอคัด
สําเนา จากสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

1. บันทึกคําขอคัดสําเนา
ตางๆ 
2. บันทึกประจําวันการ
แจงเอกสารหาย 
3.  สํ าเนาทะเบียนบาน
ของวัด 
4. สําเนาตราต้ังเจาอาวาส 
( 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
ผูดําเนินการ) 
5. สําเนาหนังสือสุทธิของ
เจาอาวาส  

( สํ า เ น า เ อ ก ส า ร  ต อ ง
รับรองสําเนาถูกตองทุก
ฉบับ) 

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

2 

 
 

3+3 
วันทําการ 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบคําขอคัดสําเนาใหถูกตองและ
ครบถวน หากไมถูกตองครบถวน จะดําเนินการ
สงคืนจังหวัด 

3 
 

 

...* 
เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอท่ีตรวจสอบแลวถูกตอง 
นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในสําเนาตางๆ 

4 

 

3  
วันทําการ 

หลังจากผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ลงนามในสําเนาฯ เจาหนาท่ีแจงสํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือดําเนินการนําสงวัด
ตอไป 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 
 

 

 

 

 

สงคืนจังหวัด / แจงขอ

เอกสารเพ่ิมเติมจากผูขอฯ 

 

 

รวบรวมคําขอท่ีถูกตอง นําเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงาพระพุทธศาสนา

แหงชาติ เพ่ือลงนามในสําเนาฯ 

แจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดทราบ 

เพ่ือดําเนินการตอไป 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด      

สงคําขอคัดสําเนาตางๆ มาท่ีสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบแลวเอกสารถูกตอง       

(3 วัน) 

ตรวจสอบแลวเอกสารไมถูกตอง    

(3 วัน) 
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กระบวนงานการขอกันเขตจัดประโยชนในท่ีดินท่ีต้ังวัด  

ผูรับผิดชอบ : ฝายออกแบบและกอสราง กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 02 441 7958 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

...* 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รับเรื่องการขอ
กันเขตจัดประโยชนฯตามท่ีจังหวัดเสนอมา 

1. คําขออนุญาตกันเขต      
จัดประโยชน 
2. สําเนาโฉนดท่ีดินแปลง    
ท่ีต้ังวัด 
3. แผนผังวัดแสดงตําแหนง 
อาคาร เสนาสนะ พรอม
บริเวณท่ีขออนุญาตกันเขต
จัดประโยชน จัดแสดงโดย
มาตราสวนท่ีเหมาะสม) 
4. รูปถายอาคารเสนาสนะ
และบริ เ วณท่ีขอกันเขต      
จัดประโยชน 
5. แผนบันทึกขอมูล 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 
- หนังสือแจงวัตถุประสงคขอกันเขตจัดประโยชนผาน
ความเห็นชอบเจาคณะผูปกครองสงฆตามลําดับชั้น
และฝายบานเมือง (นายอําเภอ ผูวาราชการจังหวัด) 
- สําเนาโฉนดที่ดินที่ขออนุญาต พรอมรับรองสําเนา 
- แผนผังวัดและบริเวณที่ขอกันเขตจัดประโยชน 
- แผนบันทึกขอมูลที่เก่ียวกับอาคารเสนาสนะและ
บริเวณที่ขอกันเขตจัดประโยชน โดยให จัดทําใน
รูปแบบไฟล Microsoft Power Point 

3 
 

 
 

3 วัน 

- ตรวจสอบสถานที่จริงบริเวณที่ขออนุญาต 
- พิจารณาความเหมาะสมบริเวณที่ขออนุญาต 
- ประสานรายละเอียดกับเจาอาวาสและผูที่เก่ียวของ 
- หากผลการตรวจสอบพ้ืนที่กับแผนผังที่ไดรับถูกตอง 
สามารถดําเนินการตอไป แตหากไมถูกตอง อาจขยาย
เวลาเพ่ิมขึ้น 

4 

 

…* 

- สรุปขอมูลรายละเอียดที่ไดจากการตรวจสอบสถานที่
จ ริ งประก อบ เ ร่ื อ งก า รขอ กั น เ ขตจัด ป ระโยชน          
เสนอสํานักงานศาสนสมบัติคํานวณอัตราคาเชา 
- เสนอตอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
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 . )           
เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 
 
 

 

ครบถวน 

ประสานจังหวัด     

ขอเอกสารเพ่ิม 

 ไมครบถวน  

 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ                      

เพ่ือเสนอคณะกรรมการ พศป. 

รับเร่ืองพรอมเอกสารการขอกันเขตจัด

ประโยชนท่ีจังหวัดสงมา 

ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาต 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 

...* 

- คณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสนสมบัติ
กลางประจํา (พศป.) นําเสนอเรื่องการกันเขตจัด
ประโยชน ผานความเห็นชอบตอมหาเถรสมาคม 
- กรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณางบประมาณศาสน
สมบัติกลางประ จํา (พศป.) ไม เ ห็นชอบ แจ ง
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือทราบและ
ดําเนินการตอไป 

 

 

6 

 
 

2 วัน 
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลง
นามในแผนผังท่ีมหาเถรสมาคมใหความเห็นชอบ           
และหนังสือแจงจังหวัด 

  
 

7 

 
 

1 วัน 

รวบรวมเอกสารประกอบดวยมติมหาเถรสมาคม 
แผนผังวัดแสดงตําแหนงบริเวณท่ีไดรับอนุญาตให
กันเขตจัดประโยชนแจงจังหวัด เพ่ือประสานวัดให
ดําเนินการเรื่องการเชาตอไป 

หมายเหตุ : เวลา ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ลงนามในแผนผัง          

ท่ีผานความเห็นชอบและหนังสือแจงจังหวัด 

รวบรวมมติมหาเถรสมาคมและแผนผังท่ีไดรับ

อนุญาตใหกันเขตจัดประโยชน และแจง

จังหวัด 

 
คณะกรรมการ พศป. 

นําเสนอมหาเถรสมาคมให

ความเห็นชอบ 

กรณีไมเห็นชอบ 

แจงสํานักงาน

พระพุทธศาสนา

จังหวัด 

กรณีเห็นชอบ 
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กระบวนงานการขอรับเงินอุดหนุนสมทบการกอสราง/ปรับปรุงเตาเผาศพปลอดมลพิษ 

ผูรับผิดชอบ : ฝายออกแบบและกอสราง  กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 0 2441 7958 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 

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

เอกสารตามหลักเกณฑ 
1.  เปนวัด /สถานที่ อยู ใจ
ก ล า ง ชุ ม ช น ที่ มี ค ว า ม
หนาแนน  มี เมรุ ที่ จําเปน
อยางยิ่ งที่สมควรปรับปรุง 
เพ่ือรองรับการใชงานใหเปน
มาตรฐาน 
2. เปนวัดที่ไดรับอนุญาตให
ตั้งวัดมาแลวไมนอยกวา 5 ป 
3. มีกิจกรรมรวมกับชุมชน
และเปนศูนยกลางในดาน
ตางๆ 
4 .  เ ป น วั ด ที่ ไ ด รั บ ก า ร
คัด เ ลือกและได รับความ
เ ห็นชอบจากชุมชนและ
หนวยงาน/องคกรปกครอง
ทองถิ่น 
5. เปนวัดที่พรอมใหบริการ
ห รื อ เ ป น ฌ า ป น ส ถ า น
สงเคราะหสําหรับผูยากจน 
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 
ศาสนาแหงชาติ 

2 

 
 

...* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานท่ีวัดเสนอขอรับเงินอุดหนุนการ
กอสราง/ปรับปรุงเตาเผาศพปลอดมลพิษ โดย
เรียงลําดับตามความจําเปนเรงดวน/ความสําคัญ สง
ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รวบรวม 
(ตามหวงเวลาท่ีกําหนด) 

3 
 

 
 

...* 
เจาหนาท่ีจัดทําบัญชีรายละเอียดวัดท่ีขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ (ตามหวงเวลาท่ีกําหนด) 

4 

 

...* 

จัดทําบัญชีรายละเอียดของวัด ที่ขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ ส งกลุ มยุทธศาสตรและแผนงาน 
สํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือสงสํานักงบประมาณ 
เพ่ือพิจารณางบประมาณจัดสรร ใหกับวัดที่ขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ (ตามหวงเวลาที่กําหนด) 

 

 

 
รับเอกสารการขอรับการสนับสนุน

งบประมาณ การกอสราง/ปรับปรุงเตาเผาศพ

ปลอดมลพิษ 

จัดทําบัญชีรายละเอียดวัดท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

ถูกตอง 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน หาก

ถูกตอง สนับสนุนงบประมาณ 

ไมถูกตอง 

แจง พศจ. 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 

สงสํานักงานเลขานุการกรม เพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจาย

ประจําป ใหสํานักงบประมาณพิจารณาอนุมัติกรอบวงเงิน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

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
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป... 

เอกสารประกอบ 
พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
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
แหงชาติ อนุมัติโครงการฯ 
- โอ น เ งิ น จัด สร ร งบ ประ มาณ ให สํ านั ก งาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด 

  

7 

 
 

...* 

- จัดทําหนังสือแจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
ทราบ เพ่ือแจงวัดที่ไดรับการสนับสนุนงบประมาณ สง
รายละเอียดหนาบัญชี ในการโอนงบประมาณ 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการโอน
เงินจัดสรรงบประมาณตามที่ได รับใหแกวัด เ พ่ือ
ดํ า เนิ นการ ให เป นไปต ามประกาศ  สํานั กงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติฯ ตอไป 

สําเนาบัญชีธนาคารท่ีวัดสง
มาตามคําขอรับเ งินผาน
ธนาคาร 

ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติ การ
เบิกจายเงินงบประมาณ งบ
เงินอุดหนุน ประเภทเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ ลงวันท่ี 
31 ตุลาคม 2561 

8 
 

 
 

...* 

- เมื่อวัดไดรับงบประมาณ และดําเนินการเสร็จส้ิน
ตามวัตถุประสงค ที่ไดรับการจัดสรรใหสํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รายงานผลการ
ดําเนินการและการใชจายเงิน โดยสงรายงานให
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติทราบ เปนราย      
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
จายเงินงบประมาณ งบเงิน
อุ ด ห นุ น ป ร ะ เ ภ ท เ งิ น
อุดหนุนเฉพาะกิจ 

 

9 

 

...* 

- สํ านักงานพระพุทธศาสนาแห งชาติ  ติดตาม
ประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน และสอบถามความ
พึงพอใจ รับทราบปญหาและขอเสนอแนะ เพ่ือ
ปรับปรุงแกไขงบประมาณตอไป 
- สรุปผลการดําเนินงานตามโครงการฯ 

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

เสนอผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ อนุมัติโครงการฯ      

และโอนเงินจัดสรรงบประมาณ ใหสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

แจงสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือแจงวัดท่ีไดรับการสนับสนุน

งบประมาณ สงรายละเอียดหนาบัญชีในการโอนงบประมาณ 

รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนสมทบกอสราง/ ปรับปรุงเตาเผาศพ          

ปลอดมลพิษ (รายไตรมาส) 

ติดตามประเมินผลโครงการของวัดท่ีไดรับงบประมาณเงินอุดหนุน    

และสรุปผลการดําเนินงาน 

สํานักงบประมาณ อนุมัติกรอบวงเงินงบประมาณประจําป... 
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กระบวนงานการพิจารณาคัดเลือกอุทยานการศึกษาในวัด วัดพัฒนาตัวอยาง และวัดพัฒนาตัวอยางท่ีมีผลงานดีเดน 

ผูรับผิดชอบ : กลุมบูรณะพัฒนาวัดและศาสนสงเคราะห  กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 0 2441 7957 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 

1. สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รายงานผลการ
คัดเลือกจากคณะกรรมการฯ จังหวัด 
2. ผลงานของวัดที่จัดอุทยานการศึกษาในวัดที่ไดรับ
คัดเลือก 
3. ผลงานของวัดพัฒนาตัวอยางที่ไดรับคัดเลือก 
4. ผลงานของวัดพัฒนาตัวอยางที่มีผลงานดีเดนที่
ไดรับคัดเลือก 

1 . แบบรายงานขอเป น
อุทยานการศึกษาในวัด วัด
พัฒนาตัวอย า ง และ วัด
พัฒนาตัวอยางท่ีมีผลงาน
ดีเดน 
2 .  เกณฑการ คัดเลือกฯ 
เบ้ืองตน 
3. แบบรายงานผลการใช
จายเงินอุดหนุนฯ 

1. หลักเกณฑและแนวทาง
ในการพิจารณาคัด เ ลื อก
อุทยานการศึกษาในวัด วัด
พัฒนาตัวอยาง วัดพัฒนา
ตัวอยางที่มีผลงานดีเดน 
2 .  คํ า ส่ั ง สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
แ ต ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
พิจารณาคุณสมบัติวัดที่จัด
อุทยานการศึกษาในวัด วัด
พัฒนาตั วอย า ง  และวั ด
พัฒนาตัวอยางที่มีผลงาน
ดีเดน 
3 .  คํ า ส่ั ง สํ า นั ก ง า
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
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 วัดพัฒนาตัวอยาง 
และวัดพัฒนาตัวอยางที่มี
ผลงานดีเดน 
4. คําส่ังแตงตั้งคณะทํางาน
พิธีประทานประกาศเกียรติ
คุณแกเจาอาวาสวัดพัฒนา
ตัวอยา งที่มี ผลงานดี เดน     
เจาอาวาสวัดพัฒนาตัวอยาง 
และเจาอาวาสที่จัดอุทยาน
การศึกษาในวัด 

2 

 
 

3 วันทําการ 

1. เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน คุณสมบัติ
เบ้ืองตนของวัดที่เสนอขอคัดเลือกเปนวัดที่จัดอุทยาน
การศึกษาในวัด วัดพัฒนาตัวอยาง และวัดพัฒนา
ตัวอยางที่มีผลงานดีเดน 
2. กรณีวัดที่สงเอกสารหลักฐานไมครบถวนสมบูรณ 
ประสานสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ดําเนินการ
แจงวัด สงเอกสารเพ่ิมเติม 

3 
 

 
 

45  
วันทําการ 

1. แตงตั้งคณะทํางานพิจารณาคุณสมบัติของวัดที่    
เสนอขอ 
2. ตรวจประเมินผลงานวัดที่จัดอุทยานการศึกษาใน
วัด วัดพัฒนาตัวอยาง และวัดพัฒนาตัวอยางที่มี
ผลงานดีเดน 

4 

 

...* 
1. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑและ
คัดเลือกวัดพัฒนาฯ 
2. จัดประชุมพิจารณาคัดเลือกวัดพัฒนาฯ 

 

 เจาหนาท่ีรับเอกสารจากสํานักงาน 

พระพุทธศาสนาจังหวัด 

คณะทํางานฯ ตรวจประเมินผลงาน 

คุณสมบัติ

ครบถวน 
ตรวจสอบเอกสาร คุณสมบัติของวัด คุณสมบัติ     

ไมครบถวน 

แจง พศจ. 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 

คณะกรรมการฯ พิจารณาคัดเลือกวัด

พัฒนาฯ ตามประเภทและหลักเกณฑ     

ท่ีกําหนด 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

5 

 

3 วันทําการ 

1. ประกาศผลการคัดเลือกวัดพัฒนาตัวอยางที่มี
ผลงานดีเดน วัดพัฒนาตัวอยาง และอุทยานการศึกษา
ในวัด 
2. จัดทําหนังสือแจงวัด 
3. จัดทําหนังสือแจงจังหวัด 
4. จัดทําบัญชีจัดสรรเงินอุดหนุนการพัฒนาวัดเพ่ือโอน
เงินอุดหนุนใหกับวัดในกรุงเทพมหานคร 
5. โอนเงินอุดหนุนไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด เพ่ือโอนเงินใหวัดในสวนภูมิภาค 

 

 

6 

 
 

...* 

1. ขอพระบัญชาสมเด็จพระสังฆราชฯ ในการกําหนด    
วันจัดพิธี 
2. จัดเตรียมงานประชุม และพิธีประทานพัด โล ยาม 
3. เชิญประชุมเจาอาวาสวัดที่ไดรับคัดเลือก จัดพิธี
ประทานพัด โล ยาม เกียรติบัตร แกเจาอาวาสวัด
พัฒนาตัวอยางที่มีผลงานดีเดน เจาอาวาสวัดพัฒนา
ตัวอยาง และเจาอาวาสที่จัดอุทยานการศึกษาในวัด 
4. แตงตั้งคณะทํางานพิธีประกาศเกียรติคุณ ประทาน 
พัด โล ยาม เกียรติบัตร แกเจาอาวาสวัดที่ไดรับการ
คัดเลือกฯ 

  

7 

 
 ระยะเวลา 

ไมเกิน   
วันท่ี 30 
กันยายน 

1. รวบรวมเอกสารการรายงานผลการใชจายเงิน
อุดหนุน 
2. สรุปผลการดําเนินงานโครงการ 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

 

พิธีประกาศเกียติคุณ ประทาน พัด โล ยาม เกียรติบัตร แกเจาอาวาสวัด       

ท่ีไดรับการคัดเลือก 

รวบรวมเอกสารรายงานผลการใชจายเงินอุดหนุน                      

และสรุปผลโครงการ 

- เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติลงนาม และ

อนุมัติโอนเงิน 
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กระบวนงานการจัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด 

ผูรับผิดชอบ : กลุมบูรณะพัฒนาวัดและศาสนสงเคราะห  กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 0 2441 7957 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 

สํ านั ก งานพ ระ พุ ทธศาสนา จั งห วั ด  (พ ศจ . )           
รับเอกสารหลักฐานท่ีวัดเสนอขอรับเงินอุดหนุนฯ  
 
กรณี วัดในเขตกรุงเทพมหานคร  
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ โดยกองพุทธ
ศาสนสถาน (พส.) เปนผูดําเนินการ 

เอกสารประกอบการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณฯ 
1. แบบขอรับเงินอุดหนุน
บูรณะวัด 
2.  เอกสารประมาณการ
คาใชจาย 
3 .  รู ป ภ า พ เ ส น า ส น ะ ที่
เก่ียวของ 

ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง หลักเกณฑการขอรับ
และการจัดสรรเงินอุดหนุน
บูรณปฏิสังขรณวัดและการ
พั ฒ น า วั ด  ล ง วั น ท่ี  2 2 
ตุลาคม 2558 

2 

 
 

...* 

1. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ/สํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
วัดเสนอขอรับเงินอุดหนุนบูรณปฏิสังขรณวัดและ         
การพัฒนาวัด 
2. แตงตั้ งคณะกรรมการพิจารณาการขอรับเงิน
อุดหนุนบูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด 
3. จัดทําแผนขอรับเงินอุดหนุน โดยเรียงลําดับตาม
ความจําเปนเรงดวน/ความสําคัญ เสนอคณะกรรมการ
พิจารณา เพ่ือใหความเห็นชอบแผน 
4. สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด สงแผนขอรับเงิน
อุดหนุนฯ ที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการให
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ (ตามหวงเวลาที่
กําหนด)  
*กร ณีวั ด ในเขตกรุ ง เทพมหานคร สํ านัก ง าน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ เปนผูรวบรวม 

- 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
ประมาณการคาใชจ าย 
แผนดําเนินการ แบบคํา
ขอรับเงินอุดหนุน 

3 
 

 
 

…* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รวบรวมแผน
เสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณท่ัวประเทศ สง
สํานักงานเลขานุการกรม กลุมยุทธศาสตรและ
แผนงาน เ พ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป... ใหสํานักงบประมาณพิจารณาอนุมั ติ
กรอบวงเงิน (ตามหวงเวลา  ท่ีกําหนด) 

 

 เจาหนาท่ีรับเอกสารขอรับเงินสนับสนุน

งบประมาณบูรณปฏิสังขรณวัด 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ รวบรวมแผนฯ สงสํานักงาน                 

เลขานุการกรม เพ่ือจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป...                 

ใหสํานักงบประมาณ พิจารณาอนุมัติกรอบวงเงิน 

เอกสาร

ถูกตอง 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ /

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

เอกสาร      

ไมถูกตอง 

แจง พศจ. 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

...* 

สํานักงบประมาณ ประกาศรายชื่อวัด และจํานวน
เ งินท่ีไดรับการ จัดสรร ตามเอกสารประกอบ
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป... 
 

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 
งบประมาณรายจาย
ประจําป... 

5 

 
 

ไมเกิน 15 
วันทําการ 

1. จัดทําบัญชี จัดสรร เ งิน อุดหนุนการบูรณ 
ปฏิสังขรณวัด และการพัฒนาวัด 
2. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ โอนเ งิน
อุดหนุนใหวัดในกรุงเทพมหานคร 
3. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ โอนเ งิน
อุดหนุนไปยังสํานักงานพรพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือ
โอนเงินใหวัดในสวนภูมิภาค 

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 ศาสนาแหงชาติ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติการเบิกจาย 
เ งิน งบประมาณงบ เ งิน
อุ ดห นุ น  ป ร ะ เ ภ ท เ งิ น
อุดหนุนเฉพาะกิจ ลงวันท่ี 
31 ตุลาคม 2561 ขอ 1 

6 

 

 

1. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ/สํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด แจงวัดที่ไดรับงบประมาณ      
ใหจัดทําแผนการดําเนินการ 
2. วัดสงเอกสารเพ่ือประกอบการเบิกจายเงิน 
3. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ/สํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด ตรวจสอบความถูกตอง 
   - ถาถูกตอง สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 
ดําเนินการเบิกจายใหวัด 
   - หากไมถูกตอง สงคืน เพ่ือแกไข และสงเอกสาร
เพ่ิมเติม 
4. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ/สํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด เบิกจายเงินใหวัด 

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     
ขอเบิกจายเงิน 

ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายเงินงบประมาณงบ
เงินอุดหนุน ประเภทเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ ลงวันท่ี 
31 ตุลาคม 2561 ขอ 2 
(2.1), (2.2), (2.3), (2.4) 
และขอ 3 

 

 

เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ อนุมัติ และโอน

จัดสรรงบประมาณใหสํานักงาน

พระพุทธศาสนาจังหวัด 

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ/สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด   

แจงวัดท่ีไดรับเงินอุดหนุน                                                                     

- วัดสงเอกสารเบิกจายเงิน                                                           

- สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบความถูกตอง             

ของเอกสาร 

สํานักงบประมาณ อนุมัติกรอบวงเงิน

งบประมาณประจําป 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

7 

 

 

เมื่อวัดท่ีไดรับงบประมาณ ดําเนินการเสร็จสิ้นตาม
วัตถุประสงค ท่ีไดรับการจัดสรร ใหสํานักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวัด แจงวัดรายงานผลการ
ดําเนินการและการใชจายเงิน โดยสงรายงานให
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ทราบเปนราย     
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
จายเงินงบประมาณ 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
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายเงินงบประมาณงบ
เงินอุดหนุน ประเภทเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ ลงวันท่ี 
31 ตุลาคม 2561 ขอ 2.5 

8 

 
 

 

1. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ติดตาม
ประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
2. สรุปผลการจัดสรรเงินแกผูบริหาร 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัด                     

และการพัฒนาวัด (รายไตรมาส) 

ติดตามผล และสรุปการดําเนินงาน 
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กระบวนงานการจัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด (วัดประสบวินาศภัย) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมบูรณะพัฒนาวัดและศาสนสงเคราะห  กองพุทธศาสนสถาน         เบอรติดตอ 0 2441 7957 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

1 

 
 

 

สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด (พศจ.) รับ
เอกสารหลักฐานท่ีวัดเสนอขอรับเ งินอุดหนุนฯ 
พรอมตรวจสอบความถูกตอง กอนสงใหสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 

เอกสารประกอบการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณฯ 
1. แบบขอรับเงินอุดหนุน
บูรณะวัด ประสบวินาศภัย 
2. เอกสารประมาณการ
คาใชจาย 
3 .  รู ปภาพ เ สนาสนะ ท่ี
เก่ียวของ 
4. ผลการตรวจสอบสาเหตุ 
ก า ร เ กิ ด อั ค คี ภั ย จ า ก
เจาหนาท่ีตํารวจ (กรณีเกิด
อัคคีภัย) 

ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง หลักเกณฑการขอรับ
และการจัดสรรเงินอุดหนุน
บูรณปฏิสังขรณวัดและการ
พั ฒ น า วั ด  ล ง วั น ท่ี  2 2 
ตุลาคม 2558 

2 

 
 

...* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานท่ีวัดเสนอขอรับเงินอุดหนุนฯ เพ่ือ
นําเสนอคณะกรรมการพิจารณาหลักเกณฑและการ
จัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการ
พัฒนาวัด (วัดประสบวินาศภัย) ซึ่งไดรับการแตงต้ัง
ตามคําสั่งผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ 

3 
 

 
 

…* 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ นําเสนอรายชื่อ
วัดแกคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาและจัดสรรเงิน
แกวัดท่ีเสนอขอรับเงินอุดหนุนฯ ตามหลักเกณฑท่ี
กําหนด 

 

 

 

 

 
สํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด รับเอกสาร  

ขอรับสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุน

บูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด               

(วัดประสบวินาศภัย) 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ นําเสนอคณะกรรมการพิจารณา

หลักเกณฑและการจัดสรรเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัด                    

และการพัฒนาวัด (วัดประสบวินาศภัย) 

เอกสาร

ถูกตอง 

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
เอกสาร      

ไมถูกตอง 

แจง พศจ. 

สงเอกสาร

เพ่ิมเติม 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เก่ียวของ 

4 

 

ไมเกิน 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
บูรณปฏิสังขรณวัดและการพัฒนาวัด (วัดประสบ
วินาศภัย) 
2. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ โอนเ งิน
อุดหนุนไปยังสํานักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือ
โอนเงิน     ใหวัดท่ีไดรับการจัดสรรเงินตามมติท่ี
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 

แบบรายงานผลการใชจาย  
เงินอุดหนุนฯ (วัดประสบ
วินาศภัย) 

ป ร ะ ก า ศ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการ
เบิกจายเงินงบประมาณงบ
เงินอุดหนุน ประเภทเงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ ลงวันท่ี 
22 ตุลาคม 2558 ขอ 8 

6 

 

 
1. สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ ติดตาม
ประเมินผลการใชจายเงินอุดหนุน 
2. สรุปผลการจัดสรรเงินแกผูบริหาร 

  

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามปจจัยภายนอก 
 

 

 

 

 ติดตามผล และสรุปการดําเนินงาน 

รายงานผลการใชจายเงินอุดหนุนการบูรณปฏิสังขรณวัดและการ

พัฒนาวัด (รายไตรมาส) 

เสนอผูอํานวยการสํานักงาน

พระพุทธศาสนาแหงชาติ อนุมัติ และ

โอนเงินอุดหนุนฯ ใหสํานักงาน

พระพุทธศาสนาจังหวัด 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมวิเทศสัมพันธและวิชาการ
พระพุทธศาสนา 
เบอรโทร 02-441-7997 

- การขอหนังสือนําวีซาของพระภิกษุ/สามเณรไทย 
- การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
- การขอหนังสือรับรองเพื่อเปล่ียนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
- การขอหนังสือรับรองการขออนุญาตพํานักอยูในราชอาณาจักรเปนการชั่วคราว (การตออายุวีซา) 

132 
133 
134 
135 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองสงเสริมงานเผยแผพระพุทธศาสนา 
เบอรโทร 02-441-7994 
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กระบวนงานการขอหนังสือนําวีซาของพระภิกษุ/สามเณรไทย 

ผูรับผิดชอบ : กลุมวิเทศสัมพันธและวิชาการพระพุทธศาสนา  กองสงเสริมงานเผยแผพระพุทธศาสนา เบอรติดตอ 02 441 7997 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 ชั่วโมง 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหาก
เอกสารไมถูกตองครบถวน สงคืนผูขอฯเพ่ือแกไข 
ชองทางการสงเอกสาร 
ผูขอหนังสือนําวีซา สามารถสงเอกสารคําขอหนังสือนํา
วีซา พรอมเอกสารแนบ ผานชองทาง ดังนี ้
1. E-mail            2. Fax 
3. ยื่นดวยตนเอง    4. ไปรษณีย 
5. แบบฟอรมขอหนังสือนําวีซาออนไลน ผานทาง 
- www.sortorpor.com (ศ.ต.ภ.) 
- www.onab.go.th 

- แบบฟอร มการขอหนั งสื อ              
นําวีซา 
- หนังสือเดินทาง 
- หนังสือนิมนต 

ระเบี ยบมหาเถรสมาคม
กําหนดวิธีปฏิบัติในการไป
ตางประเทศ สําหรับพระภิกษุ
สามเณร พ.ศ. 2537 

2 

 

3 ชั่วโมง 
เอกสารท่ีถูกตองครบถวน ดําเนินการพิมพหนังสือ
นําวีซาและเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

3 

 

1 วันทําการ 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติหรือ
รองผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ
ท่ีไดรับมอบอํานาจ พิจารณาลงนามในหนังสือนํา    
วีซา 

4 

 

2 ชั่วโมง  

5 

 

1 ชั่วโมง ผูขอฯ รับหนังสือนําวีซา 

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 2 วันทําการ 

เจาหนาที่รับเอกสาร                                 

จากผูขอหนังสือ 

ผูมีอํานาจลงนาม 

พิมพหนังสือนําวีซา 

ออกเลขสงหนังสือ 

ผูขอฯ รับหนังสือนําวีซา 
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กระบวนงานการขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

ผูรับผิดชอบ : กลุมวิเทศสัมพันธและวิชาการพระพุทธศาสนา  กองสงเสริมงานเผยแผพระพุทธศาสนา เบอรติดตอ 02 441 7997 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหาก
เอกสารไมถูกตองครบถวน สงคืนผูขอฯเพ่ือแกไข 
ชองทางการสงเอกสาร 
ผูขอหนังสือรับรองการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
สามารถสงเอกสารคําขอฯ ผานชองทาง ดังนี ้
1. ยื่นดวยตนเอง 
2. ไปรษณีย 

1. หนังสือนําสงจากเจาอาวาส
ท่ีพํานักอาศัยถึงผูอํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ 
2. หนังสือรับรองจากเจาอาวาสท่ี
อนุญาตใหพํานักอาศัย 
3. แบบประวัติ ศว.1 
4. หนังสือรับรองจากสํานักเรียน 
หรือสถานศึกษา 
5. หนังสือเดินทาง 
6. วุฒิการศึกษาจากสถาบันท่ี
สําเร็จการศึกษา 
7. หนังสือสุทธิ หรือหนังสือ
รับรองการอุปสมบทจากคณะ
สงฆประเทศนั้นๆ 
8. รูปถายขนาด 2 นิ้ว จํานวน 1 รูป 
 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
วาด วยการออกหนังสือ
รับรองใหตออายุวีซาแก
ชาวตางประเทศผูเขามา
ศึกษาหรือปฏิบัติธรรมทาง
พ ร ะ พุ ท ธ ศ า ส น า ใ น
ประเทศไทย พ.ศ. 2546 

2 

 

3 ชั่วโมง  

3 

 

1 วันทําการ 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
หรือรองผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ ท่ีไดรับมอบอํานาจ พิจารณาลงนามใน
หนังสือรับรองการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

4 

 

2 ชั่วโมง  

5 

 

1 ชั่วโมง 

- กรณีรับการตรวจลงตราในประเทศไทย  
ผูขอสามารถมารับหนังสือไดท่ีกองสงเสริมงานเผย
แผพระพุทธศาสนา 
- กรณีรับการตรวจลงตราในตางประเทศ  
พศ. จะเปนผูสงหนังสือรับรองการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางไปยังกรมการกงสุล 

หมายเหตุ :ระยะเวลาดําเนินการ 3 วันทําการ 

เจาหนาท่ีรับเอกสารจากผูขอหนังสือ            

นําเอกสารไปลงเลขรับเอกสาร 

ออกเลขสงหนังสือ 

ผูขอฯ รับหนังสือการตรวจลงตรา                  

หนังสือเดินทาง 

พิมพหนังสือขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

เสนอผูมีอํานาจ 

ลงนาม 



 กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562   134   

กระบวนงานการขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

ผูรับผิดชอบ : กลุมวิเทศสัมพันธและวิชาการพระพุทธศาสนา  กองสงเสริมงานเผยแผพระพุทธศาสนา เบอรติดตอ 02 441 7997 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหาก
เอกสารไมถูกตองครบถวน สงคืนผูขอฯเพ่ือแกไข 
ชองทางการสงเอกสาร 
ผูขอหนังสือรับรองการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
สามารถสงเอกสารคําขอฯ ผานชองทาง ดังนี ้
1. ยื่นดวยตนเอง 
2. ไปรษณีย 

1. หนังสือนําสงจากเจาอาวาส
ท่ีพํานักอาศัยถึงผู อํานวยการ
สํ านัก งานพระ พุทธศาสนา
แหงชาติ 
2. หนังสือรับรองจากเจาอาวาส
ท่ีอนุญาตใหพํานักอาศัย 
3. แบบประวัติ ศว.1 
4. หนังสือรับรองจากสํานักเรียน 
หรือสถานศึกษา 
5. หนังสือเดินทาง 
6. วุฒิการศึกษาจากสถาบันท่ี
สําเร็จการศึกษา 
7. หนังสือสุทธิ หรือหนังสือ
รับรองการอุปสมบทจากคณะ
สงฆประเทศนั้นๆ 
8. รูปถายขนาด 2 นิ้ว จํานวน 1 รูป 
 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ว าด วยการออกหนั งสื อ
รับรองใหตออายุ วีซาแก
ชาวตางประเทศผูเขามา
ศึกษาหรือปฏิบัติธรรมทาง
พระพุทธศาสนาในประเทศ
ไทย พ.ศ. 2546 

2 

 

3 ชั่วโมง  

3 

 

1 วันทําการ 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติหรือ
รองผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ
ท่ีไดรับมอบอํานาจ พิจารณาลงนามในหนังสือคําขอ
เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

4 

 

2 ชั่วโมง  

5 

 

1 ชั่วโมง 
ผูขอฯ รับหนังสือการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทาง 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 3 วันทําการ 

เจาหนาท่ีรับเอกสารจากผูขอหนังสือ                     

นําเอกสารไปลงเลขรับเอกสาร 

พิมพหนังสือการเปล่ียนประเภท         

ตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

เสนอผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

ออกเลขสงหนังสือ 

 ผูขอฯ รับหนังสือการเปลี่ยนประเภท                              

การตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 



 135  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

กระบวนงานการขอหนังสือรับรองการขออนุญาตพํานักอยูในราชอาณาจักรเปนการชั่วคราว(การตออายุวีซา) 

ผูรับผิดชอบ : กลุมวิเทศสัมพันธและวิชาการพระพุทธศาสนา  กองสงเสริมงานเผยแผพระพุทธศาสนา เบอรติดตอ 02 441 7997 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

1 วันทําการ 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหาก
เอกสารไมถูกตองครบถวน สงคืนผูขอฯเพ่ือแกไข 
ชองทางการสงเอกสาร 
ผูขอหนังสือรับรองการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
สามารถสงเอกสารคําขอฯ ผานชองทาง ดังนี ้
1. ยื่นดวยตนเอง 
2. ไปรษณีย 

1. หนังสือนําสงจากเจาอาวาสท่ี
พํานักอาศัยถึ งผู อํ านวยการ
สํ านั ก งานพระ พุทธศาสนา
แหงชาติ 
2. หนังสือรับรองจากเจาอาวาสท่ี
อนุญาตใหพํานักอาศัย 
3. แบบประวัติ ศว.1 
4. หนังสือรับรองจากสํานักเรียน 
หรือสถานศึกษา 
5. หนังสือเดินทาง 
วุฒิก าร ศึกษาจากสถา บัน ท่ี
สําเร็จการศึกษา 
7. หนั งสือสุทธิ  หรือหนั งสือ
รับรองการอุปสมบทจากคณะสงฆ
ประเทศนั้นๆ 
8. รูปถายขนาด 2 นิ้ว จํานวน 
1 รูป 
 

ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ว าด วย การออกหนั งสื อ
รับรองใหตออายุ วีซาแก
ชาวตางประเทศผู เขามา
ศึกษาหรือปฏิบัติธรรมทาง
พระพุทธศาสนาในประเทศ
ไทย พ.ศ. 2546 

2 

 

3 ชั่วโมง  

3 

 

1 วันทําการ 

ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ
หรือรองผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติท่ีไดรับมอบอํานาจ พิจารณาลงนามใน
หนังสือคําขอหนังสือรับรองการตออายุวีซา 

4 

 

2 ชั่วโมง  

5 

 

1 ชั่วโมง ผูขอฯรับหนังสือรับรองการตออายุวีซา 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการ 3 วันทําการ 

พิมพหนังสือรับรองการตออายุวีซา 

 

เจาหนาที่รับเอกสารจากผูขอหนังสือ           

นําเอกสารไปลงเลขรับเอกสาร 

ออกเลขสงหนังสือ 

ผูขอรับหนังสือรับรองการตออายุวีซา 

เสนอผูมีอํานาจ       

ลงนาม 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมประชาสัมพันธและเผยแพร 
เบอรโทร 02-441-7938-9 

- การปฏิบัติงานการจัดทําแผนและโครงการประชาสัมพันธ 
- การปฏิบัติงานการจัดทําขาวประชาสัมพันธ 
- การผลิตส่ือประชาสัมพันธ 

138 
139 
140 

กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล 
เบอรโทร 02-441-7926-7 

- การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จดํารงชีพ กรณีเกษียณหรือลาออกจากราชการ 
- การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 

141 
143 

กลุมรับเรื่องราวรองทุกขและ
ประสานราชการ 
เบอรโทร 02-441-7936 

- การจัดการเรื่องรองเรียน 147 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานเลขานุการกรม 
เบอรโทร 02-441-7923 
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กระบวนงานการปฏิบัติงานการจัดทําแผนและโครงการประชาสัมพันธ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมประชาสัมพันธและเผยแพร  สํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7938 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

7 วันทําการ 

รวบรวมรายละเอียดโครงการและกิจกรรมท่ี
สําคัญของทุกหนวยงาน เพ่ือนํามาจัดทําแผนงาน 
และโครงการประชาสัมพันธในภาพรวมของ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ  

1. รายละเอียดโครงการและ
กิจกรรมท่ีสําคัญของสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
2 .  แผนงานและโครงการ
ประชาสัมพันธในภาพรวมของ
สํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ 
3 .  เ อกสารการอนุมั ติจาก
ผูบริหาร 

1. พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการพ.ศ. 
2540 
2. หลักการและกลยุทธ             
ในการประชาสัมพันธ 

2 

 

7 วันทําการ 

จัดทําแผนงานและโครงการประชาสัมพันธใน
ภาพรวมของสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ประกอบดวย หลักการและเหตุผล/วัตถุประสงค/
เปาหมาย/วิธีดําเนินการ/งบประมาณ/ประโยชน/
การติดตามผล 

3 

 

3 วันทําการ 
นําเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและเสนอผูบริหาร
พิจารณาอนุมัติ 

4 

 

ตลอด
ปงบประมาณ 

ดําเนินการตามแผนงานและโครงการท่ีได รับ
อนุมัติ เชน ผลิตสื่อรูปแบบตางๆ 

 

 

รวบรวมรายละเอียดขอมูล                

โครงการและกิจกรรมที่สําคัญ 

 

จัดทําแผนงานและโครงการประชาสัมพันธ             

ในภาพรวมของ พศ. 

นําเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

 

ดําเนินการตามแผนงานและโครงการ           

ที่ไดรับอนุมัติ 
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กระบวนงานการปฏิบัติงานการจัดทําขาวประชาสมัพันธ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมประชาสัมพันธและเผยแพร  สํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7938 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

3 วันทําการ 
- ประสานข อมูล รายละ เอี ยดของกิจกรรม
โครงการท่ีจะดําเนินการ 
- จัดทําขาวหรือแถลงขาว 

1. รายละเอียดขอมูลโครงการ 
2. รายละเอียดของกิจกรรม
โครงการ 
3.  ข าวประชาสัม พันธของ
สํานักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ 
4 .  เอกสารการอนุมั ติ จาก
ผูบริหาร 
5 .  ข า ว ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ /
จดหมายขาว/หนังสือเชิญ 

1. พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการพ.ศ. 
2540 
2. หลักการและกลยุทธ             
ในการประชาสัมพันธ 

2 

 
 

1 วันทําการ 
ตรวจสอบขอมูลรายละเอียดเพ่ือจัดทําขาวหรือ
จัดทําคําแถลงขาวใหกับผูบริหาร/หนังสือเชิญ
สื่อมวลชนมาทําขาว 

3 

 

3 วันทําการ 
นําเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและเสนอผูบริหาร
พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติขาว 

4 

 

1 วันทําการ 

- จัดทําหนังสือสงสํานักพิมพตางๆ หรือจัดทําใบ
นําสงขาวทางโทรสาร หรืออีเมล 
- จัดสงขาวใหสื่อมวลชน 
 

 

 

รับเรื่องหรือประสานขอมูลเก่ียวกับกิจกรรม

ที่จะเผยแพรประชาสัมพันธ 

ตรวจสอบขอมูลและเขียนขาวประชาสัมพันธ/          

หนังสือเชิญส่ือมวลชนมาทําขาว 

 
นําเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 

 

จัดสงหนังสือเชิญส่ือมวลชน/                

จัดสงขาวใหส่ือมวลชนตางๆ 
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กระบวนงานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมประชาสัมพันธและเผยแพร  สํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7938 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

ตลอด
ปงบประมาณ 

1. จัดทํารายละเอียดในการจัดทําผลิตสื่อ 
2. ขอความเห็นชอบในรายละเอียด 
3. ขอความเห็นชอบดําเนินการจัดซื้อจัดจางใน
การผลิตสื่อ 

1 .  โครงการและแผนการ
ประชาสัมพันธท่ีไดรับอนุมัติ 
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 วาดวยการจัดซื้อ
จัดจ างการบริหารพัส ดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

2 

 
 

...* 
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามวิธีการและข้ันตอน
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3 

 

3 วันทําการ 
นําเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและเสนอผูบริหาร
พิจารณาอนุมัติการจัดซื้อจัดจาง 

4 

 

...* ควบคุมการผลิตและเผยแพรตามส่ือที่กําหนด 

5 

 

...* 

ตรวจสอบความถูกตองในการสงมอบงาน เม่ือ
ดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธตามส่ือ
ตางๆ แลว 
 

หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการขึ้นอยูกับขอกําหนดตาม TOR และระยะเวลาการเผยแพร/ผลิตส่ือแตละประเภท 

ดําเนินการตามโครงการและแผนการ

ประชาสัมพันธที่ไดรับการอนุมัติ 

ดําเนินการตาม พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
เสนอขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

ตรวจสอบความถูกตองในการสงมอบงาน 

ควบคุมการผลิตและเผยแพรตามส่ือที่กําหนด 
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กระบวนงานการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จดํารงชีพ กรณีเกษียณหรือลาออกจากราชการ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล  สํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7926 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

...* 

- ผูขอรับบําเหน็จบํานาญดําเนินการย่ืนแบบผาน
ระบบบํา เหน็ จ บํานาญทางอิ เ ล็กทรอนิ กส 
https://pws.cgd.go.th/cgd/ 
- เจาหนาท่ีรับแบบคําขอ และตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอประกอบกับแฟมประวัติ ก.พ.7 

1. แฟมประวัติ 
2. ก.พ. 7 
3. สําเนาคําสั่งเกษียณ/ลาออก 

1. พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2494 
2. พ.ร.บ. กองทุนบําเหน็จ
บํานาญข าราชการ พ.ศ . 
2539 
3. พ.ร.ฎ. การจายเงินเดือน 
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     
การคลังวาดวยการขอรับ
และจาย บําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2527 
7. หนังสือกระทรวงการคลัง 
ดวนที่สุด ที่ กค 0420.9/ว 
53 ลงวันที่  29 มิถุนายน 
2552 เร่ือง การขอรับและ
การจาย เบ้ียหวัด บําเหน็จ
บํ า น า ญ แ ล ะ เ งิ น อ่ื น ใ น
ลักษณะเดียวกัน ผานระบบ
บําเหน็จบํานาญ  

 

2 

 
 

...* 

พิมพแบบขอรับเ บ้ียหวัด บําเหน็จ  บํานาญ 
บํานาญพิเศษ บําเหน็จดํารงชีพ หรือเงินทดแทน
ขา ราชการ วิส ามัญออกจากราชการ  ทาง
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือเสนอผูอํานวยการสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติลงลายมือชื่อในแบบฯ 

3 

 

...* 

- นําแบบขอรับเงินฯ ท่ี ผอ.พศ. ลงนามแลว ไปแนบ
กับแฟมประวัติขาราชการ และสงขอมูลผาน
ระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension) พรอมท้ังสง
แบบและแฟมประวัติไปยังกรมบัญชีกลาง 

4 

 

...* 

- กรมบัญชีกลางตรวจสอบขอมูลในแบบขอรับเงิน
ในระบบ e-Pension ขอมูล ในแฟมประวั ติ
ขาราชการ โดยขอมูลท้ังหมดจะตองถูกตองและ
ตรงกัน และพิจารณาสั่งจายโดยลงนามเปน
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสในหนังสือสั่งจายผาน
ระบบบําเหน็จ บํานาญ (e-Pension) และส ง
หนังสือถึงสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติและ
ผูมีสิทธิผานระบบบําเหน็จบํานาญ (e-Pension) 

 

ผูขอรับบําเหน็จบํานาญดําเนินการยื่นแบบผานระบบ

บําเหน็จบํานาญ (e-Pension) ทางอิเล็กทรอนิกส 

สงขอมูลไปยังกรมบัญชีกลาง 

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามใน

แบบฯ 

 กรมบัญชีกลางตรวจสอบ                       

และพิจารณาส่ังจาย 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

5 

 

...* 

- กลุมบริหารการเงิน บัญชี และงบประมาณ 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ จะลงทะเบียน
ข อ เ บิ ก เ งิ น ใ น ร ะ บ บ  e-Pension โ ด ย
กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากของ
ผูรับบํานาญในระบบจายตรง ตามรอบระยะเวลา
ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 8. หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
ในการยื่นขอรับบํา เหน็จ
บํานาญด ว ยตน เองท า ง
อิเล็กทรอนิกส (Pensions’ 
Electronic Filing) 

หมายเหตุ : ...* หมายถึง ปจจัยภายนอกที่ไมสามารถกําหนดระยะเวลาได 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอเบิกเงินในระบบ e-Pension 



 143  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล  สํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7927 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

...* 

- วัดย่ืนหนังสือเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณใหแกผู ทําคุณงามความดีอันเปน
ประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน เปน
การบริจาคทรัพยสินเพ่ือประโยชนสาธารณะและ
ศาสนามายังสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
- เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 

กรณีบริจาคเงินสด 
1. หนั งสือรับรองเอกสารการบริจาค
ทรัพยสิน (นร.2) (การบริจาค 1 คร้ัง ใหออก
หนั งสือรับรองการบริจาค 1 ฉบับ) 
จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
2. ใบอนุโมทนาบัตร (กรณีบริจาคใหวัด) 
จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
3. ใบเสร็จรับเงินแสดงการรับบริจาค 
(กรณีบริจาคใหหนวยงานอ่ืนๆ) จํานวน 
2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
4. บัญชีแสดงรายรับ – รายจายของวัด/
ศาสนสถาน/หนวยงานสวนราชการ ที่มี
ยอดเงินแสดงการรับบริจาคชัดเจน 
จํานวน 2 ฉบับ  
5. หลักฐานระบุการใชจายเงินที่แสดงให
เห็นวาใชจายเงินเปนไปตามวัตถุประสงค
ของผูบริจาค จํานวน 2 ฉบับ 
(แหลงที่มาของเงินบริจาค) 
6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและเปน
ประโยชนตอการพิจารณา จํานวน 2 ฉบับ 
7 .  หนั ง สื อ รับรองคว ามประพฤติ
ผูกระทําความดีความชอบ และประวัติ
อาชญากร จํานวน 2 ฉบับ 
8. สําเนาทะเบียนบานผูกระทําความดี
ความชอบจํานวน 2 ฉบับ 
9. สําเนาบัตรประชาชนผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
10. รูปถายผูกระทําความดีความชอบ 
ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

1 .  พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
เค ร่ืองราชอิสริยาภรณอัน
เปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณ พ.ศ. 2534 
2. พระราชกฤษฎีกาวาดวย
ก า ร ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอัน
เปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณ พ .ศ .  2538 และที่
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับสมบูรณ) 
3 .  ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก
นายกรัฐมนตรีวาดวยแบบ
หนังสือรับรองแสดงผลงาน
และแบบหนั ง สื อ รับรอง
แ ส ด ง ร า ย ก า ร บ ริ จ า ค
ทรัพย สินและการแตงตั้ 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
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอัน
เปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณ พ.ศ. 2538 
 

2 

 
 

...* 

จัดทําหนังสือรับรองการบริจาคทรัพยสิน เสนอ
ผูอํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 
ลงลายมือชื่อรับรองการบริจาคทรัพยสิน (นร.2) 
กรณีบริจาคคร้ังละเกิน 500,000 บาท 

3 

 

...* 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ี
สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ เพ่ือพิจารณาเสนอ
รายชื่อผูทําคุณงามความดี 

4 

 

...* 

สงเ ร่ืองใหสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือ
พิจารณา และประกาศรายชื่อผูมีสิท ธิได รับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรก
คุณาภรณ ลงในราชกิจจานุเบกษา 

5 

 
 
 ...* 

รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณจากสํานักเลขาธิการ
คณะ รัฐ มนต รีส งม อบใ ห แ ก ผู ย่ื น เ สน อขอ
พระราชทานเคร่ืองราชราชอิสริยาภรณอันเปนท่ี
สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ 

รับหนังสือจากวัดในเขตกรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง

รายชื่อผูทําคุณงามความดี 

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามรับรอง                 

การบริจาคทรัพยสิน 

สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา 

มอบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ                            

ใหแกผูเสนอขอพระราชทาน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

 

 

  

กรณีบริจาคสิ่งของ 
1. หนั งสือรับรองเอกสารการบริจาค
ทรัพยสิน (นร.2) (การบริจาค 1 คร้ัง ใหออก
หนั งสือรับรองการบริจาค 1 ฉบับ) 
จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
2. ใบอนุโมทนาบัตร (กรณีบริจาคให
วัด) จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
3. หลักฐานแสดงการรับบริจาค (กรณี
บริจาคใหหนวยงานอ่ืนๆ) จํานวน 2 
ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
4. บัญชีแสดงทรัพยสินที่ไดรับบริจาคของ
วัดหรือหนวยงานอ่ืน  ๆจํานวน 2 ฉบับ  
5. รูปภาพแสดงส่ิงของที่ไดรับบริจาค 
6. เอกสารที่ บงบอกราคาหรือการ
ประเมินราคาส่ิงของ จํานวน 2 ฉบับ 
7. กรณีบริจาครถยนต ใหสงสําเนาคูมือ
จดทะเบียนรถ จํานวน 2 ฉบับ 
8. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและเปน
ประโยชนตอการพิจารณา จํานวน 2 ฉบับ 
9 .  หนั ง สื อ รับรองคว ามประพฤติ
ผูกระทําความดีความชอบ และประวัติ
อาชญากร จํ านวน 2  ฉ บับ ( รวม
ตนฉบับ) 
10. สําเนาทะเบียนบานผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
11. สําเนาบัตรประชาชนผูกระทําความ
ดีความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
12. รูปถายผูกระทําความดคีวามชอบ 
ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

4. หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร. 0217/ว 
276 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 
2538 เร่ืองการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณใหแก
ผูกระทําความดีความชอบอัน
เปนประโยชนแกประเทศ 
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
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปน
ที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
6. หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0207/ว 
(ท) 10630 ลงวันที่ 6 สิงหาคม 
2544 เ ร่ื อง การเสนอขอ
พระราชทานเค ร่ื อง ราช 
อิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญ
ยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

 

 

  

กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถ ุ
1. หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพยสิน 
(นร.2) (การบริจาค 1 ครั้ง ใหออกหนังสือ
รับรองการบริจาค 1 ฉบับ) จํานวน 2 ฉบับ 
(รวมตนฉบับ) 
2. ใบอนุโมทนาบัตร (กรณีบริจาคใหวัด) 
จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
3. หลักฐานแสดงการรับบริจาค (กรณี
บริจาคใหหนวยงานอื่นๆ) จํานวน 2 ฉบับ 
(รวมตนฉบับ) 
4. หลักฐานแสดงการตรวจสอบ และการ
ประเมินราคากอสรางโดยมีบุคลากรของ
หนวยงานอื่นรวมรับรองและประเมินราคา
ดวยอยางนอย 2 คน จํานวน 2 ฉบับ (รวม
ตนฉบับ) 
5. หนังสือรับรองมูลคาทรัพยสิน จํานวน 2 
ฉบับ 
6. บัญชีแสดงทรัพยสินที่ไดรับบริจาคของวัด
หรือหนวยงานอื่น  ๆจํานวน 2 ฉบับ  
7. รูปภาพแสดงอาคารที่ไดรับบริจาค ซึ่งเปน
ภาพตางมุมกัน 4 ภาพ จํานวน 2 ฉบับ 
8 .  หลั ก ฐ านแส ดง สั ญ ญา ก อ สร า ง /
ใบเสร็จรับเงินคาจาง/คาวัสดุกอสราง จํานวน 
2 ฉบับ 
9. หลักฐานแสดงแบบแปลนอาคาร จํานวน 2 
ฉบับ 
10. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของและเปนประโยชน
ตอการพิจารณา จํานวน 2 ฉบับ 
11. หนังสือรับรองความประพฤติผูกระทํา
ความดีความชอบ และประวัติอาชญากร 
จํานวน 2 ฉบับ(รวมตนฉบับ) 
12. สําเนาทะเบียนบานผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
13. สําเนาบัตรประชาชนผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
14. รูปถายผูกระทําความดีความชอบ ขนาด 2 
น้ิว จํานวน 2 รูป 

7. หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0507/1357 
ลงวันที่ 9 มีนาคม 2548 เร่ือง 
หารื อการลงลายมื อชื่ อใน
หนังสือรับรองแสดงรายการ
บริจาคทรัพยสิน 
8. หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/ว 
(ท) 4212 ลงวันที่ 3 มิถุนายน 
2554 เร่ือง ประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตรีเก่ียวกับการ
พิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปน
ที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
9. หนังสือสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี ที่นร 0508/ว 
( ท )  3 35 7  ล ง วั น ที่  1 0 
พฤษภาคม 2555 เร่ือง การ
ประกาศรายชื่อนิติ บุคคล
ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย
ก า ร ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอัน
เปนที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา
ภรณพ.ศ 2538 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

 

 

  

กรณีบริจาคที่ดิน 
1. หนั งสือรับรองเอกสารการบริจาค
ทรัพยสิน (นร.2) (การบริจาค 1 คร้ัง ใหออก
หนั งสือรับรองการบริจาค 1 ฉบับ) 
จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
2. ใบอนุโมทนาบัตร (กรณีบริจาคให
วัด) จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
3. หลักฐานแสดงการรับบริจาค (กรณี
บริจาคใหหนวยงานอ่ืนๆ) จํานวน 2 
ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
4. หลักฐานหนังสือรับรองราคาประเมิน
ที่ดิน จํานวน 2 ฉบับ (รวมตนฉบับ) 
5. สําเนาโฉนดที่ดิน จํานวน 2 ฉบับ 
6. หลักฐานหนังสือสัญญาการยกให 
(ถามี) จํานวน 2 ฉบับ 
7 .  หนั ง สื อ รับรองคว ามประพฤติ
ผูกระทําความดีความชอบ และประวัติ
อาชญากร จํ านวน 2  ฉ บับ ( รวม
ตนฉบับ) 
8. สําเนาทะเบียนบานผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
9. สําเนาบัตรประชาชนผูกระทําความดี
ความชอบ จํานวน 2 ฉบับ 
10. รูปถายผูกระทําความดีความชอบ 
ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
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กระบวนงานการจัดการเรื่องรองเรียน 

ผูรับผิดชอบ : กลุมรับเรื่องราวรองทุกขและประสานราชการสํานักงานเลขานุการกรม เบอรติดตอ 02 441 7936 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

15 - 30 นาท ี

รับเร่ืองรองเรียน/ขอเสนอแนะ ผานชองทาง ดังนี ้
- ระบบการจัดการเร่ืองราวรองทุกขของสํานักงาน
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
- E-mail : iconab@onab.go.th 
- จดหมาย 
- โทรศัพท 

1. ทะเบียนรับเร่ืองรองเรียน 
2 .  แบบฟอรมการรับ เ ร่ือ ง
รองเรียนทางโทรศัพท 
3. จดหมายเร่ืองรองเรียน 
4. หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาว า
ดวยหลักเกณฑการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 
2546 
2. พระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารราชการ พ.ศ. 2540 
3 .  ระ เ บียบสํ านั ก ง า น
พระพุทธศาสนาแหงชาติ
วาดวยขอมูลขาวสารของ 
ราชการ พ.ศ. 2551 และ
ไดประกาศ ในราชกิจจา
นุเบกษา ฉบับประกาศ
และงานท่ัวไป เลมท่ี 126
ตอนพิเศษ 6 ง และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ 
พ.ศ.2560 ฉบับประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เลม
ท่ี 134 ตอนพิเศษ 209 ง 
4. คํารับรองการปฏิบั ติ
ร า ช ก า ร เ กี่ ย ว กั บ ก า ร
จัดการและตอบสนองเร่ือง
รองเรียน 
5 .  คูมื อการจั ดการข อ
รองเรียนของสํานักงาน
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
 

2 

 

1 - 2 
วันทําการ 

- วิเคราะห ตรวจสอบ และประมวลผลเร่ือง
รองเรียน 
- จัดเตรียมขอมูลนําเสนอผูบริหารพิจารณา 

- ขอรองเรียน/ขอเสนอแนะ/ 
การสอบถามขอมูล 

3 

 

2 - 3 
วันทําการ 

นําขอมูลเร่ืองรองเรียนเสนอ ผอ.พศ. ทราบ และ
พิจารณามอบหมายหน วยง าน ท่ี เ กี่ ย วข อ ง
ดําเนินการตรวจสอบและแกปญหา 

1 .  หนั ง สื อ บัน ทึกรายงาน 
เสนอ ผอ.พศ. 
2. หนังสือบันทึกถึงหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของ 

4 

 

1 - 2 
วันทําการ 

จัดสงหนังสือถึงหนวยงานท่ีเกี่ยวของดําเนินการ
ตรวจสอบและแกไขปญหา 

- หนั งสือ ถึงหนวยงาน ท่ี
เ กี่ ย ว ข อ ง  ใ ห ดํ า เ นิ น ก า ร
ตรวจสอบและแกไขปญหา
เร่ืองรองเรียน 

5 

 

1 วันทําการ 
- แจงใหผูรองเรียนทราบผลหรือความคืบหนาของ
การดําเนินการเบ้ืองตน ภายใน 15 วันทําการ 

- เอกสารรายงานการแจงเร่ือง
รองเรียนเบ้ืองตน 

รับเรื่องรองเรียน/ขอเสนอแนะ 

 

วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล และประมวลผลขอมูล    

ประกอบการนําเสนอผูบริหารพิจารณา 

สงตอหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบ                 

และแกไขปญหา 

เสนอ ผอ.พศ. ทราบและพิจารณา                           

มอบหมายหนวยงานที่เก่ียวของ 

แจงผูรองเรียนเบื้องตน                

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

ที่เกี่ยวของ 

6 

 
30 วัน/ 
ไตรมาส 

จัดทําบันทึกติดตาม/รายงานผลการดําเนินงาน
เสนอ ผอ.พศ. ทราบและพิจารณามอบหมาย
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ เรงดําเนินการตามอํานาจ
หนาท่ี 

- หนังสือรายงานและติดตาม
ผล จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
7 

 

ภายใน 30 วัน 
- จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินการเ ร่ือง
รองเรียนใหผูรองทราบ 
- จัดทําหนังสือแจงผลใหผูรองทราบ 

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

8 

 

ภายใน 30 วัน รวบรวม สรุปเร่ืองรองเรียน และจัดทํารายงาน
เสนอ ผอ.พศ. ทราบ 

1. หนังสือบันทึกรายงานผล
การดําเนินการจัดการเ ร่ือง
รองเรียน ประจําปงบประมาณ 
2 .  ข อมู ล เ ร่ื อ ง ร อ ง เ รียน ท่ี
ดําเนินการในปงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมรายงานเสนอผูบริหารรับทราบ      

(ส้ินปงบประมาณ) 

ติดตาม/รายงานผลการดําเนินงาน             

ทุก 30 วัน/ไตรมาส 

รายงานผลการดําเนินงาน/แจงผูรอง/สปน.     

กรณีเรื่องยุต/ิไมยุติ 



 149  กลุมพัฒนาระบบบริหาร พ.ศ. 2562    

 

 

 

 

สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมตรวจสอบภายใน 
เบอรโทร 02-441-7917 

- การวางแผนการตรวจสอบ 150 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมตรวจสอบภายใน 
เบอรโทร 02-441-7917 
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กระบวนงานการวางแผนการตรวจสอบ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมตรวจสอบภายใน เบอรติดตอ02 441 7917 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

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
ตรวจสอบภายในของสวน
ราชการ พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินวาดวยการ
ปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบ
ภายใน พ.ศ. 2546 
 2 

 
 

5 วันทําการ 

ศึกษาขอมูลภาพรวมของหนวยรับตรวจ  
 1. โครงสรางองคกร  
 2. สายการบังคับบัญชา 
 3. หนาที่ความรับผิดชอบ  
 4. งบประมาณ 
 5. ระบบการควบคุมภายใน 

1. โครงสรางหนวยงาน 
2. หนาที่ความรับผิดชอบของ
หนวยงาน 
 

3 

 

5 วันทําการ 

- จัดทําแบบสอบถามการประเมินความเส่ียง 
- ประเมินระดับความสําคัญของความเส่ียงที่สงผล
กระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน/
กิจกรรม โดยพิจารณาโอกาสและผลกระทบที่เกิดจาก
ความเส่ียงนั้น 

แบบสอบถามประเมินความเส่ียง 
 

4 

 

5 วันทําการ 

- กําหนดวัตถุประสงค 
- กําหนดขอบเขต 
- กําหนดผูรับผิดชอบ 
- กําหนดงบประมาณ 

แผนการตรวจสอบ 
 

5 

 

5 วันทําการ 

- ขออนุมัติจากผูบริหาร 
- ทําหนังสือแจงหนวยรับตรวจใหจัดเตรียม 
  ขอมูล เอกสาร 
- แจงกําหนดการเขาตรวจสอบ 
- เขาตรวจสอบตามกําหนดที่แจง 
- รายงานสรุปขอตรวจพบ 

1 .  ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ เ ข า
ตรวจสอบ 
2. รายงานสรุปขอตรวจพบ 

 

การวางแผน 

ประเมินความเส่ียง 

สํารวจขอมูลเบื้องตน 

วางแผนการตรวจสอบ 

วางแผนการปฏิบัติงาน 
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สวน/ฝายที่รับผิดชอบ กระบวนงาน หนา 

กลุมสงเสริมคุมครองจริยธรรม 
เบอรโทร 02-441-7919 

- การจัดทําเอกสารลงนามรับทราบประมวลจริยธรรมของขาราชการในสังกัดสํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาต ิ 152 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมสงเสริมคุมครองจรยิธรรม 
เบอรโทร 02-441-7919 
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กระบวนงานการจัดทําเอกสารลงนามรับทราบประมวลจรยิธรรมของขาราชการในสังกัดสาํนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ 

ผูรับผิดชอบ : กลุมสงเสริมคุมครองจริยธรรม ศูนยปฏิบัติการตอตานการทุจริต เบอรติดตอ02 441 7919 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ        

ที่เกี่ยวของ 

1 

 

5 วันทําการ 

กําหนดนโยบาย/ยุทธศาสตร/ วัตถุประสงค/        
กลยุทธพัฒนาจิตสํานึกขาราชการและเจาหนาท่ี
ใหยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม และวินัยในการ
ทํางาน เพ่ือใหขาราชการ และเจาหนาท่ีสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมี คุณภาพ คุณธรรม มีวินัย 
และถูกตองตามกฎ 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
สงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 

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 
“รัฐพึงจัดใหมีมาตรฐาน
ทางจ ริยธรรม  เ พ่ื อ ใ ห
หนวยงานของรัฐใช เปน
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
หนวยงานนั้นๆ ซึ่งตองไม
ตํ่ า ก ว าม า ต ร ฐ า น ทา ง
จริยธรรมดังกลาว” 
2 .  พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
มาตรฐานทางจริยธรรม 
พ.ศ. 2562 
3 .  ประมวลจ ริยธรรม
ขาราชการพลเรือน  

2 

 
 

5 วันทําการ 

- กําหนดเปาหมาย สงเสริมคุณธรรมจริยธรรม
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
พระพุทธศาสนาแหงชาติ 
- แ จ ง แน วปฏิ บั ติ ต า มป ระม ว ลจ ริ ยธ ร รม
ขาราชการพลเรือน 
- ปลูกฝงจริยธรรมขาราชการใหม จัดใหขาราชการ
ลงลายมือชื่อรับทราบประมวลจริยธรรม 

หนังสือท่ี ก.คธ. 120 ลงวันท่ี 
30 ก.ค. 61เร่ือง การสงเสริม
คุณธรรม จริยธรรมขาราชการ
พลเรือน 

3 

 

5 วันทําการ 

- ควบคุมกํากับใหมีการปฏิบั ติตามประมวล
จริยธรรมขาราชการพลเรือน 
- สั่งลงโทษทางวินัยฯ 
- วินิจฉัยปญหาการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม 
- ดําเนินการตามท่ีตนสังกัดกําหนด 

 

4 

 

5 วันทําการ 

ดํ า เ นินการ ขับ เคลื่ อ นประมวล จ ริยธรรม
ขาราชการพลเรือนและจรรยาขาราชการ รวมถึง
บรรจุประมวลจริยธรรมในหลักสูตรการฝกอบรม
แกขาราชการใหม 

 

 

 

 

การวางแผน 

การตรวจสอบ 

สํารวจขอมูลเบื้องตน 

วางแผนการปฏิบัติงาน 


