
สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม



หมวด ๑ สมเด็จพระสงัฆราช  มาตรา ๗ – ๑๑

หมวด ๒ มหาเถรสมาคม มาตรา ๑๒ – ๑๙

หมวด ๓ การปกครองคณะสงฆ์ มาตรา ๒๐ – ๒๓

หมวด ๔ นิคหกรรมและการสละสมณเพศ  มาตรา ๒๔ - ๓๐ 
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       โครงสร้างสํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม

สถาบันพระสังฆาธกิาร

 ผู้อํานวยการสํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม

 ส่วนงานมหาเถรสมาคม

ส่วนงานในสมเด็จพระสังฆราช

ส่วนกิจการคณะสงฆ์

ส่วนศาสนวิเทศ

ส่วนคุ้มครองพระพุทธศาสนา



มติมหาเถรสมาคม
ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจสํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม
๑. มติ มส. เร่ือง แต่งตั้งพระสงัฆาธิการ
๒. มติ มส. เร่ือง เล่ือนและตั้งสมณศกัด์ิ
๓. มติ มส. เร่ือง อนุมติัพระภิกษุไปปฏิบติัศาสนกิจเป็นพระธรรมทูตในต่างประเทศและอนุมติัต่ออาย ุ  
     หนงัสือเดินทางของพระภิกษุท่ีไปปฏิบติัศาสนกิจเป็นพระธรรมทูตในต่างประเทศ
๔. มติ มส. เร่ือง พิธีเจริญพระพุทธมนตเ์จริญจิตตภาวนา ถวายพระพรชยัมงคลและถวายเป็นพระราชกศุล แด่     
       พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วั และสมเดจ็พระนางเจา้ฯ  พระบรมราชินีนาถ ประจ าปีพทุธศกัราช ๒๕๕๗ 
     ณ พระอุโบสถ วดัพระศรีรัตนศาสดาราม 
๕. มติมหาเถรสมาคม เร่ือง ขอความเห็นชอบโครงการและกิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ สมเดจ็พระนางเจา้ฯ    
     พระบรมราชินีนาถ เน่ืองในโอกาสมหามงคลเฉลิมพระชนมพรรษา ๑๒ สิงหาคม ๒๕๕๗
๖. มติ มส. เร่ือง ยกอ าเภอ,จงัหวดั ข้ึนเป็นเขตปกครองอ าเภอ,จงัหวดัทางคณะสงฆ์
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สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม มีภารกิจเกี่ยวกับ
๑. รับสนองงานตามพระบัญชาและกระกรณียกิจของสมเด็จพระสังฆราช

๒. รับสนองงานการบริหารของมหาเถรสมาคมและคณะกรรมการต่าง ๆ ทีม่หาเถรสมาคมแต่งตัง้

๓. รับสนองงานเกี่ยวกับการบริหารการปกครองคณะสงฆ์ การขอพระราชทานสมศักดิ์ การถวายนิตยภัต                  

     และการจัดทําทะเบียนประวัติพระสมณศักดิ์ และสังฆาธิการ

๔. ดําเนินการประประสานงานกับคณะสงฆ์ในการลงนิคหกรรมและตรวจตรา ถวายคําแนะนําแก่พระภิกษุ สามเณร             

    ที่มีอาจารไม่สมควรแก่สมณวิสัย

๕. ประสานงานและถวายการสนบัสนุนคณะสงฆไ์ทยที่ไปปฏิบตัิศาสนกิจในต่างประเทศ และถวายการสนับสนนุ

    พระสงฆ์ชาวต่างประเทศที่มาศึกษาและปฏบิัติธรรมในประเทศไทย

๖. ดําเนินการและประสานงานเกี่ยวกบัการคุ้มครองพระพุทธศาสนา

๗. เสนอแนวทาง

๘. จัดอบรมและสนับสนนุการศึกษาอบรมพระสังฆาธิการ

๙. บริการข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับความรู้ ผลงานวิจยั และวิชาการทางพระพุทธศาสนาแก่พระสังฆาธกิาร

๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนนุการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

5



แบ่งออกเป็น

๑. ส่วนงานมหาเถรสมาคม ปฏิบัติงานการบริหารของมหาเถรสมาคม

๒. ส่วนงานในสมเด็จพระสังฆราช ปฏิบัติงานรับสนองงานของสมเด็จ

    พระสังฆราช

๓. ส่วนกจิการคณะสงฆ์ ปฏิบัติงานเลื่อนและตั้งสมณศักดิ์ นิตยภัต 

๔. ส่วนคุ้มครองพระพุทธศาสนา ปฏิบัติงานตรวจตราพระภิกษุสามเณรที่มีอาจารไม่
สมควรแก่สมณวินัย และนิคหกรรม

๕. ส่วนศาสนวิเทศ ปฏิบัติงานสนองงานพระภิกษุไปปฏิบัติต่างประเทศและพระภิกษุ
ต่างประเทศเข้ามาศึกษาในประเทศไทย
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ส่วนกิจการคณะสงฆ์ 
สํานักเลขาธิการมหาเถรสมาคม 



กระบวนงานการขอพระราชทาน
สถาปนาเลื่อนและตั้งสมณศักดิ์



การปฏิบัติงานมี ๒ ขั้นตอน ดังนี้
ขั้นตอนที่ ๑  นําความขึ้นกราบบังคมทูลขอ 

            พระราชทานสถาปนาเลื่อนและตั้งสมณศักดิ์
ขั้นตอนที่ ๒  วิธีดําเนินการปฏิบัติ
                 ๒.๑  กรณีของพระราชาคณะ
                 ๒.๒  กรณีของพระครูสัญญาบัตร



ขั้นตอนที่ ๑  
นําความขึ้นกราบบังคมทูล

 วิธีการปฏิบัติงานมี  ๕ ขั้นตอน  ดังนี้



๑.  รับบัญชีรายนามพระสังฆาธกิารที่ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมมหาเถร
สมาคมทั้งพระราชาคณะและพระครูสัญญาบัตร

  ๒.จัดแยกชั้นยศ เรียงตามลําดับจากสูงสุดถึงต่ําสุดทั้งพระราชาคณะและพระครู
สัญญาบัตรตรวจทานความถูกต้อง และดําเนินการจัดพิมพ์รายชื่อทั้งหมดจาก
ตําแหน่งสูงสุดถึงต่ําสุด



๓.จัดพิมพ์ข้อมูลทั้งหมดที่พิมพ์เรียบร้อยแล้วตรวจทานแก้ไขให้ถูกต้องตรง
ตามลําดับชั้นยศแล้วจัดพิมพ์ข้อมูลทั้งหมดจํานวน ๒๐ ชุด ชุดละประมาณ
๑๖๐ แผ่น จัดทํารูปเล่มเข้าปกเรียบร้อย  เพ่ือนําขึ้นกราบบังคมทูลขอ
พระราชทานสมณศักดิ์

๔.ทําหนังสือเสนอ ผอ.พศ.เพ่ือลงนามในหนังสือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี 
หรือรองนายกรัฐมนตรี ที่กํากับดูแลสํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
เมื่อเห็นชอบตามที่ พศ.เสนอ ก็จะนําเรียนเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ดําเนินการนําความขึ้นกราบบังคมทูลขอพระราชทานสมณศักดิ์ต่อไป



๕. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี นําความ
ขึ้นกราบบังคม ทูลขอพระราชทาน

สมณศักดิ์

จบขั้นตอนท่ี ๑



ขั้นตอนที ่๒ 
การปฏิบัติงานการขอพระราชทานเลื่อน

และตั้งสมณศักดิ์

๒.๑ กรณพีระราชาคณะ
      มี  ๕ ขั้นตอน  ดังนี้



๑. สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ รับบัญชีรายนามพระสังฆาธกิารทีไ่ด้รับ
พระราชทานโปรดเกล้าฯ สมณศักดิ์ตามทีส่ํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีนํา
ความกราบบังคมทูล

๒. นําบัญชีที่โปรดเกล้าฯแล้ว  มาแยกชั้นจัดพิมพ์เฉพาะพระราชาคณะที่ได้รับ
พระราชทานเลื่อนและตั้งสมณศักดิ์เรียงตามลําดับชั้น ตั้งแต่ชั้นสมเด็จพระราชา
คณะถึงพระราชาคณะชั้นสามัญมาพิมพ์เป็น ๑ บัญชี



๓. ดําเนินการออกฎีกา และหนังสือนิมนต์ พระราชาคณะทุกรูปที่ได้รับพระราชทาน
เลื่อนและตั้งสมณศักดิท์ราบและเข้ารับพระราชทานสมณศักดิ์ ณ พระทีน่ั่งอมรินทร 
วินิจฉัย ในพระบรมมหาราชวัง ในวันที่ ๕ ธันวาคม เพ่ือเสนอ ผู้อํานวยการ
สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ ทราบและลงนามในฎีกา และหนังสือนิมนต์

๔.  เสนอ ผอ.พศ.ลงนามในฎีกา และหนังสือนิมนต์แล้วดําเนินการส่งหนังสือนิมนต์
ถึงพระราชาคณะทุกรูปให้ไปรับฎีกานิมนต์เข้ารับพระราชทานสมณศักดิ์ฯ ที่
สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติพร้อมกับให้นําพัดยศสมณศักดิ์เล่มเดิมที่ถือ
ครองอยูส่่งคืนสาํนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติตามระเบียบต่อไป



๕. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติพิธีพระราชทานสถาปนาเลื่อนและ
    ตั้งสมณศักดิ์  ในวันที่  ๕  ธันวาคม  ณ  พระทีน่ั่ง
    อมรินทร์วินิจฉัย  ในพระบรมมหาราชวัง 



๒.๒ การปฏิบตัิงาน
       กรณขีองพระครูสัญญาบัตร 
       มี ๕ ขั้นตอน  ดังนี้

 



๑. สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ รับบัญชีรายนามพระสังฆาธิการทีไ่ด้รับ
พระราชทานโปรดเกล้าฯ สมณศักดิ์ ตามที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี นําความ
กราบบังคมทูล

๒. นําบัญชีที่โปรดเกล้าฯ แล้ว มาแยกเฉพาะพระครูสัญญาบัตรแล้วดําเนินการ
จัดเรียงชั้นยศสมณศักดิ์ที่ได้รับการแต่งตั้ง จากตําแหน่งสูงสุดถึงตําแหน่งต่ําสุดแยก
ตามหน ภาค และจังหวัดจัดพิมพ์แยกเป็น ๕ หน  รวม  ๕ บัญชี พร้อมท้ัง
ตรวจสอบความถูกต้อง



 ๓. เมื่อดําเนินการจัดพิมพ์บัญชีแยกหนตามเขตปกครองคณะสงฆ์ ๕ หน ๕ บัญชี 
เรียบร้อยแล้ว ทําหนังสือแจ้งเจ้าคณะผู้ปกครองและ หนังสือนิมนต์พระสงฆ์ที่ได้รับ
พระราชทานสมณศักดิท์ุกรูป ทุกตําแหน่งทราบและเข้ารับพระราชทานสมณศักดิ์
ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ไดก้ําหนดไว้ในแต่ละหน เพื่อความสะดวกในการเดินทาง
ของพระสงฆ์ที่ได้รับพระราชทานสมณศักดิ์ตามเขตปกครองคณะสงฆ์หนนั้น ๆ

๔. เมื่อ ผอ.พศ. ลงนามในหนังสอืเรียบร้อยแล้วดําเนินการส่งหนังสือถึงเจ้าคณะ
ผู้ปกครองทราบ และส่งหนังสือนิมนต์เข้ารับพระราชทานสมณศักดิ์ฯ ในเขต
ปกครองคณะสงฆ์หนนั้นๆ พร้อมกับให้นําพัดยศสมณศักดิ์เล่มเดิมที่ถือครองอยู่
ส่งคืนเจ้าหน้าที่สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ ในวันที่เข้ารับพระราชทานสมณ
ศักดิ์ ในหนนั้น ๆ ตามระเบียบต่อไป



 ๕. เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติพิธีพระราชทานสมณศักดิ์
     ในสว่นภูมภิาค ตามวัน เวลา และสถานท่ีที่ได้
     กําหนดตามเขตปกครองคณะสงฆ์หนนั้น ๆ 

     ปีละ ๕ หน รวม ๕ ครั้ง 



๑. บัญชีรายนามพระสงฆ์ที่ผ่านการประชุมมหาเถรสมาคม
๒. ประวัติและผลงานของพระสงฆ์ที่ผ่านการพิจารณาของ
    มหาเถรสมาคม ทุกรูป
๓. มติมหาเถรสมาคม

๔. บัญชรีายนามพระสังฆาธกิารที่โปรดเกล้าฯ พระราชทาน
    เลื่อนและตั้งสมณศักดิ์ประจําปี



  ๑.ระเบียบ กฎเกณฑ์การพิจารณาสมณศักดิ์ 

 ๒.บัญชรีายนามที่ผ่านการพิจารณาจากมหาเถรสมาคม

๓. มติมหาเถรสมาคม

 ๔.ขั้นตอนการพิจารณาสมณศักดิ์  ฯลฯ

กฎหมาย/ระเบียบ/มติที่เกี่ยวข้อง



กระบวนงาน
การแต่งตั้งพระสังฆาธิการให้ดํารงตําแหน่งต่าง ๆ 

ในการปกครองคณะสงฆ์

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานมี ๕ ขั้นตอน 
ดังนี้



ผังกระบวนงานการแต่งตั้งพระสังฆาธิการให้ดํารงตําแหนง่ต่าง ๆ
ในการปกครองคณะสงฆ์

รับมติมหาเถรสมาคมแต่งตั้งพระสังฆาธิการ

ทําพระบัญชาแต่งตั้ง กราบทูลสมเด็จพระสังฆราช
เพ่ือลงพระนามในพระบญัชาแต่งตั้ง

ท าบันทกึข้อราชการขอรับพระบัญชา เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานพระพทุธศาสนาแห่งชาติ กราบทูล 
สมเด็จพระสังฆราช ลงพระนามในพระบัญชาแต่งตั้ง

    ส่วนงานเลขานุการสมเด็จพระสังฆราชนําพระบัญชากราบทลู
      สมเด็จพระสังฆราช   เพื่อโปรดพิจารณาลงพระนามในพระบญัชา

ทําหนังสือนําส่งพระบญัชาถวายให้เจ้าคณะใหญ่หนนั้น ๆ
เพ่ือดําเนินการมอบพระบญัชาแต่งตั้งถวายให้พระสังฆาธกิารต่อไป



รับมติมหาเถรสมาคมแต่งตั้งพระสังฆาธิการ

ขั้นตอนที่ ๑

รับมติมหาเถรสมาคม ที่ได้รับการพจิารณาแต่งตั้งพระสังฆาธิการ
       ให้ดํารงตําแหน่งต่าง ๆ  ในการปกครองคณะสงฆ์



ทําบัญชาแต่งต้ังพระสังฆาธกิารที่ได้รบัแต่งตั้งตามตําแหน่งที่
มหาเถรสมาคมอนุมัต ิเพือ่จะได้นําขึ้นกราบทูล

สมเดจ็พระสังฆราช  ลงพระนามในพระบัญชาแต่งตั้ง

ขั้นตอนที่ ๒
จัดทําพระบัญชาแต่งตั้งฯ กราบทูลสมเด็จพระสังฆราช

 เพื่อลงพระนามในพระบัญชา



ทําบันทึกข้อราชการ ขอรบับัญชาสมเด็จพระสังฆราช
เสนอผู้อํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติลงนาม

เพื่อกราบทูลสมเด็จพระสังฆราช ลงพระนามในพระบัญชาแต่งตั้ง

ขั้นตอนที่ ๓
เสนอ ผอ.พศ. ลงนามกราบทูล 

สมเด็จพระสังฆราช 
ลงพระนามในพระบัญชาแต่งตั้ง ฯ



เมื่อ ผอ.พศ.ลงนามในบันทึกข้อราชการ ขอรับพระบัญชา
สมเดจ็พระสังฆราชเรียบร้อยแล้ว มอบส่วนงานเลขานุการ

ในสมเดจ็พระสังฆราช นาํพระบัญชากราบทูล สมเด็จพระสังฆราช  
เพื่อลงพระนามในพระบัญชาแต่งต้ัง

ขั้นตอนที่ ๔
ส่วนงานเลขานุการสมเด็จพระสังฆราช นําพระบัญชา

กราบทูล สมเด็จพระสังฆราช เพื่อโปรดพิจารณา
ลงพระนามในพระบัญชา



เมื่อพระบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดทําหนังสือนําส่งพระบัญชา
แต่งต้ัง ฯ ถวายให้เจ้าคณะใหญ่หนนั้น ๆ ดําเนินการมอบพระบัญชา

แต่งต้ังให้แก่พระสังฆาธกิารที่ได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง
ทางการปกครองคณะสงฆ์ต่อไป

(สิ้นสุดกระบวนงานแต่งตั้งพระสังฆาธกิาร)

 ขั้นตอนที่ ๕
ส่งพระบัญชาถวายให้เจ้าคณะใหญ่



เอกสารประกอบ
๑. มติมหาเถรสมาคม
๒. ประวัติ และผลงาน
๓. เอกสารการดํารงตําแหน่งเดิม
๔. ฯลฯ

กฎหมาย/ระเบียบ/มติ ที่เกี่ยวข้อง
๑. มติมหาเถรสมาคม
๒. หลักเกณฑ์ และขั้นตอนการแต่งตัง้
๓. ระเบียบการแต่งตั้งถอดถอน 
      พระสังฆาธิการตามมติมหาเถรสมาคม
๔.   ฯลฯ



กระบวนงานการขอพระราชทานทรงตั้ง
เปรียญธรรม ๓, ๖ และ ๙ ประโยค

การปฏบิัติงานมี ๒ ขั้นตอน

    
ขั้นตอนที่ ๑ นําความขึ้นกราบบังคมทูล
ขั้นตอนที่ ๒ การดําเนินการปฏิบัติงาน
                ๒.๑ ทรงตั้งเปรียญธรรม ๖ และ ๙ ประโยค
                ๒.๒ ทรงตั้งเปรียญธรรม ๓ ประโยค



 ขั้นตอนที่ ๑  
  นําความขึ้นกราบบังคมทูล

  การปฏิบัติงานมี ๕ ขั้นตอน



๑. รับบัญชีรายนามพระภิกษุสามเณรที่สอบได้
เปรียญธรรม ๓, ๖ และ ๙ ประโยค
จากส านักงานแม่กองบาลีสนามหลวง

รับบัญชีรายนามพระภิกษุสามเณรทีส่อบได้เปรียญธรรม ๓, ๖ และ
๙ ประโยค จากสํานักงานแม่กองธรรมสนามหลวง



     แยกเฉพาะบัญชปีระโยค ๖ และประโยค ๙ ดําเนินการ
      จัดเรียงลําดับและจัดพิมพ์ เริ่มพิมพ์ประโยค ๙ 

และประโยค ๖ ตามลําดับ

    ๒  ตรวจสอบรายชื่อ แยกบัญชี
       ประโยค ๖ และประโยค ๙ (๔ วัน)



ปริ้นข้อมูลบัญชีจํานวน ๑๒ ชุด มาจัดทําเป็นรูปเล่ม 
เข้าปกให้เรียบร้อย เพื่อแนบนํากราบบังคมทูล

ขอพระราชทานทรงตั้งเปรียญธรรม ๓, ๖ และ ๙ ประโยค

   ๓  ตรวจทาน แก้ไข 
       เพื่อจัดทําบัญชีเป็นรูปเลม่ (๕ วัน)



เสนอ ผอ.พศ.ลงนาม เรียนนายกรัฐมนตร ีหรือรองนายกรัฐมนตรี
ที่ได้รับมอบหมายให้กํากับดูแล พศ. เมื่อเห็นชอบตามทีเ่สนอแล้ว ลงนาม

ในหนงัสือเรียน  เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อนําขึ้นกราบบังคมทูล
ขอพระราชทานทรงตั้งเปรียญธรรม ๓, ๖ และ ๙ ประโยคต่อไป

  ๔  ทําหนังสือเพื่อนํากราบบังคมทูล
      ๑. เรียนนายกรัฐมนตรี หรอืรองนายกรัฐมนตรี
          ที่ได้รับมอบหมายให้กํากับดูแล พศ.
      ๒. เรียนเลขาธิการคณะรัฐมนตรี



 เลขาธิการคณะรัฐมนตรี นําความขึ้นกราบบังคมทูล 
   ขอพระราชทานทรงตั้งเปรียญ ฯ  (สิ้นสุดขั้นตอนที่ ๑)

  ๕ นําขึ้นกราบบังคมทูล



เอกสารประกอบ
๑. บัญชีรายนามพระภิกษุสามเณรที่สอบ

ได้ประจําปี
๒. รายช่ือที่สอบผ่าน และได้รับการ

รับรองจาก สํานักงานแม่กองบาลี
สนามหลวงเท่านั้น

กฎหมาย/ระเบียบ/มติ ทีเ่ก่ียวข้อง
๑. มติมหาเถรสมาคม
๒. หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบ
๓. วัน เวลา และสถานที่เรียน ที่สอบ 

สังกัดสํานักเรียน



ขั้นตอนที่ ๒
การดําเนินการปฏบิัติงาน

   ๒.๑ การปฏิบัติงานในกรณีของเปรียญธรรม  
 ๖ และ ๙ ประโยค มี ๕ ขั้นตอน ดังนี้



  ๑  สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ
      รับบัญชีที่โปรดเกล้า ฯ แล้ว
                                                         (๑ วัน)

สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ รับบัญชีรายนาม
พระภิกษุสามเณรที่ได้รับพระราชทานโปรดเกล้าฯ
ตามบัญชีรายชื่อท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี

นําขึ้นกราบบังคมทูล



๒  ตรวจสอบรายชื่อ พิมพ์รายชื่อประโยค ๖
    และประโยค ๙ รวมเป็น ๑ บัญชี
                                                                                      (๒ วัน)

แยกเฉพาะรายชื่อประโยค ๖ และประโยค ๙ ดําเนินการจัดเรียงลําดับ
และจัดพิมพ์ เริ่มพิมพ์ประโยค ๙ และประโยค ๖ ตามลําดับ 

พร้อมทั้งตรวจทานความเรียบร้อย เป็น ๑ บัญชี 
เพื่อนิมนต์เข้ารับการทรงตั้งเปรียญธรรม ๖ และ ๙ ประโยค  

ณ พระอุโบสถวัดพระศรีรัตนศาสดาราม ในพระบรมมหาราชวัง 
ก่อนวันวิสาขบูชา ๑ วัน



  ๓  พิมพฎ์ีกา และหนังสือนิมนต์
                                 (๒ วัน)

พิมพ์ฎีกา และหนังสือนิมนต์พระภิกษุสามเณรที่สอบได้เปรียญธรรม ๖ 
และ ๙ ประโยคทราบ และนิมนต์เข้ารับพระราชทานทรงตั้งเปรียญธรรม 
๖ ประโยค และ ๙ ประโยค  ณ พระอุโบสถวัดพระศรีรัตนศาสดาราม 

เพื่อเสนอ ผอ.พศ.ลงนามในฎีกา และหนังสือนิมนต์



    ๔  ผอ.พศ. ลงนามในฎีกา 
     และหนังสือนิมนต์

เมื่อ ผอ.พศ. ลงนามในฎีกา และหนังสือนิมนต์เรียบร้อยแล้ว ดําเนินการ
ส่งหนงัสือนิมนต์พระภิกษุสามเณรที่สอบได้เปรียญธรรม ๖ และ ๙ ประโยค 

ทุกรูปเพื่อทราบ และนิมนต์ไปรับฎีกาเข้ารับการทรงตั้งเปรียญธรรม ฯ 
ที่สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาต ิพร้อมกับให้นําพัดยศเปรียญธรรม ฯ 

เล่มเดิม ส่งคืนในวันไปรับฎีกา ตามระเบียบต่อไป



เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ไปปฏิบัติพิธีทรงตั้งเปรียญธรรม ๖ และ ๙ ประโยค
  ณ พระอุโบสถวัดพระศรีรัตนศาสดาราม ในพระบรมมหาราชวัง 

ก่อนวันวิสาขบูชา ๑ วัน  จนเสร็จพิธีเรียบร้อย

๕ ปฏิบัติงานพิธี ฯ

สิ้นสุดกระบวนงาน ขั้นตอนที่ ๒.๑
พิธีทรงตั้งเปรยีญธรรม ๖ และ ๙ ประโยค



เอกสารประกอบ
๑. บัญชีรายนามพระภิกษุสามเณรที่สอบได้ประจําปี 

และได้รับพระราชทานโปรดเกล้า ฯ เรียบร้อยแล้ว
๒. รายช่ือที่สอบผ่าน และได้รับการรับรองจาก 

สํานักงานแม่กองบาลีสนามหลวงเท่านั้น

กฎหมาย/ระเบียบ/มติ ทีเ่ก่ียวข้อง
๑. มติมหาเถรสมาคม
๒. หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบ
๓. วัน เวลา และสถานที่เรียน ที่สอบ สังกัดสํานักเรียน



ขั้นตอนที่ ๒
การดําเนินการปฏบิัติงาน

   ๒.๒ การปฏิบัติในกรณขีองพิธีทรงตั้งเปรียญธรรม ๓ ประโยค

         มี  ๕  ขั้นตอน ดังนี้



๑. รบับัญชีรายชื่อเปรียญธรรม ๓ ประโยค
    จากสํานักงานแม่กองบาลีสนามหลวง
                                             (๑ วัน)

สํานักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาติ รับบัญชีรายนาม
พระภิกษุสามเณรที่สอบเปรียญธรรม ๓ ประโยค 

จากสํานักงานแม่กองบาลีสนามหลวง



๒. ตรวจสอบรายชื่อ แยกตามภาค และหน
    เรียง, พิมพ์  รวม ๖ หน ๖ บัญชี    (๗ วัน)

นําบัญชีเปรียญธรรม ๓ ประโยค  ดําเนินการจัดเรียง 
และจัดพิมพ์ ตามเขตปกครองคณะสงฆ์หนต่าง ๆ รวม ๖ หน  
๖ บัญชี  เพื่อนิมนต์เข้ารบัการทรงตัง้เปรียญธรรม ๓ ประโยค 

แบ่งตามเขตปกครองคณะสงฆ์หนนั้น ๆ  ในวัน เวลาและสถานที่
ที่ได้กําหนดไว้ในแต่ละหน  รวม ๖ ครั้ง



๓  ทําหนังสือแจ้งเจ้าคณะผู้ปกครอง
    เจ้าสํานักเรียน  และส่วนราชการ
    ที่เกี่ยวข้อง  (๓ วัน)

เมื่อดําเนินการจัดพิมพบ์ัญชีแยกหนตามเขตปกครองคณะสงฆ์ รวม ๖ หน 
๖ บัญชี เรียบร้อยแล้ว ทําหนังสือแจ้งเจ้าคณะผู้ปกครอง  เจ้าสํานักเรยีน
เพื่อแจ้งพระภิกษุสามเณรในสํานักเรียนเขา้รับการทรงตัง้เปรียญธรรม ๓ 

ประโยค ตามวัน เวลา สถานที่ที่ได้กําหนด และแจ้งส่วนราชการที่เกีย่วข้อง 
ร่วมจัดสถานที่ ร่วมงานพิธี ฯ  เพื่อเสนอ ผอ.พศ. ลงนาม



๔  ผอ.พศ. ลงนามในหนังสือ

เมื่อ ผอ.พศ. ลงนามในหนังสือเรียบร้อยแล้ว ดําเนินการส่งหนังสือถึง
เจ้าคณะผู้ปกครองทราบ และเข้าร่วมงานในพิธี ฯ  แจง้เจ้าสํานักเรียน
เพื่อแจ้งให้พระภิกษุสามเณรในสํานักเรียนเข้ารับการทรงตั้งเปรียญ ฯ 

และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ตามวัน เวลาและสถานที่ที่ไดก้ําหนด



เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ออกปฏิบัติงานพิธีทรงตั้งเปรียญธรรม ๓ ประโยค
  ในเขตปกครองคณะสงฆ์หนต่าง ๆ  ในส่วนภูมิภาค รวม ๖ ครั้ง 

จนเสร็จพิธีเรียบร้อย

๕  ปฏิบัติงานพิธี ฯ
   ตามหนต่างๆ รวม ๖ ครั้ง

สิ้นสุดกระบวนงานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนที่ ๒.๒
พิธีทรงตั้งเปรยีญธรรม ๓ ประโยค

(จบกระบวนงานการขอพระราชทานทรงตัง้เปรียญธรรม ๓,๖และ๙ ประโยค)

                                                                        สวัสด ี



เอกสารประกอบ
๑. บัญชีรายนามพระภิกษุสามเณรที่สอบได้ประจําปี 

และได้รับพระราชทานโปรดเกล้า ฯ เรียบร้อยแล้ว
๒. รายช่ือที่สอบผ่าน และได้รับการรับรองจาก 

สํานักงานแม่กองบาลีสนามหลวงเท่านั้น

กฎหมาย/ระเบียบ/มติ ทีเ่ก่ียวข้อง
๑. มติมหาเถรสมาคม
๒. หลักเกณฑ์ และวิธีการสอบ
๓. วัน เวลา และสถานที่เรียน ที่สอบ สังกัดสํานักเรียน



ขบวนงาน
การถวายความอุปถัมภ์ค่าพาหนะพระสังฆาธกิาร

(ค่าโดยสารเครื่องบิน)

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานมี ๕ ขั้นตอน 
ดังนี้



ผังกระบวนงานการถวายความอุปถัมภ์ค่าพาหนะพระสังฆาธิการ
อุปถัมภ์ค่าโดยสารเครื่องบิน

ตรวจสอบเอกสารการเดนิทาง

ท าบันทกึถึง ผู้อ านวยการกองกลาง เพือ่น าส่งส่วนบริหาร
งานคลงั ด าเนินการขออนุมตัิเบิกจ่าย

ส่วนบรหิารงานคลัง เสนอผู้อํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ
อนุมัติเบกิจ่าย

ส่วนบรหิารงานคลังดําเนนิการโอนเงินค่าโดยสารเข้าบัญชีพระเถระ
ตามจํานวนค่าโดยสาร

รับกากตั๋ว-ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินจาก
พระเถระที่เดนิทางไปปฏบิัติศาสนกิจ



รับสําเนาตั๋ว (กากตั๋ว)

ขั้นตอนที่ ๑

รับสําเนาตัว๋ (กากต๋ัว) ค่าโดยสารเครือ่งบินของพระเถระ ที่ได้
เดินทางไปปฏิบัติศาสนกจิ (๑ วัน)



เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการเดินทางไปปฏิบัติศาสนกิจของ
พระเถระ ถ้าถกูต้องเสนอ ผอ.กองกลาง (๑ วัน  ถ้าเอกสารไม่ถูกต้อง

ส่งคืนพระเถระดําเนินการแก้ไขเอกสารใหถู้กต้อง (๑ วัน)

ขั้นตอนที่ ๒

ตรวจสอบเอกสาร



ทําบันทึกถึงผู้อํานวยการกองกลาง เพื่อนําส่งสว่นบริหารงานคลัง
ดําเนินการขออนุมัตเิบิกจา่ย (๑ วัน)

ขั้นตอนที่ ๓
 เสนอเรื่องเพื่อดําเนินการเบิกจ่าย



ส่วนบริหารงานคลัง ตรวจสอบเอกสารทุกอยา่งถกูต้อง ก็ดําเนนิการ
เสนอเรื่องถงึผู้อํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ

อนุมัติการเบิกจ่ายค่าโดยสารเคร่ืองบิน (๓ วัน)

ขั้นตอนที่ ๔
ขออนุมัติเบิกจ่าย



เมื่อผู้อํานวยการสํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ อนุมัติเบิกจ่าย
ส่วนบริหารงานคลัง ดําเนินการโอนเงินค่าพาหนะค่าโดยสารเครื่องบิน

เข้าบัญชีพระเถระ

                               (สิ้นสุดกระบวนงานการถวายค่าพาหนะโดยสารเครื่องบิน)

ขั้นตอนที่ ๕
ส่วนบริหารงานคลังโอนเงินเข้าบัญชี



เอกสารประกอบ
๑. เอกสารการเดินทาง
๒. สําเนาตั๋ว
๓. หลักฐานการเดินทางไปปฏิบัติศาสนกิจ
๔. สําเนาเลขที่บัญชีธนาคารของพระเถระ
๕. ใบมอบอํานาจให้ไวยาวัจกร รับเช็คค่าพาหนะ
๖.    หนังสือนําส่งสํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ



กฎหมาย/ระเบียบ/มติ ที่เกี่ยวข้อง
      ๑. มติมหาเถรสมาคม 

    ๑.๑ ครั้งที ่๕/๒๕๔๐ ลงวันที่ ๒๐ ก.พ.๒๕๔๐
          ๑.๒ ครั้งที ่๓๒/๒๕๔๓ ลงวันที่ ๑๒ ธ.ค. ๒๕๔๓
      ๒.   หลักเกณฑ์การถวายค่าโดยสารเครื่องบิน



ส านกัเลขาธกิารมหาเถรสมาคม

ส่วนคุ้มครองพระพุทธศาสนา



ส่วนคุ้มครองพระพุทธศาสนา ส านักเลขาธิการมหาเถรสมาคม

มหีนา้ท ี ่ดงัน ี้

๑.  ด าเนนิการและประสานงานกบัคณะสงฆ์ในการลงนคิหกรรมและตรวจตรา ถวายค าแนะน า  

     แก่พระภกิษุ สามเณร ท ีม่อีาจารไม่สมควรแก่สมณวสิยั

๒.  ด าเนนิการและประสานงานเก ีย่วกบัการคุ้มครองพระพุทธศาสนา และเสนอแนวทางการก าหนด  

     นโยบายและมาตรการในการคุ้มครองพระพุทธศาสนา

๓.  บรกิารขอ้มูลขา่วสารเก ีย่วกบัความรู้ ผลงานวจิยั และวชิาการทางพระพุทธศาสนาแก่พระภกิษุ 

    สามเณร และประชาชนท ัว่ไป

๔.  ปฏบิตังิานร่วมกบัหรอืสนบัสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ท ีเ่ก ีย่วขอ้งหรอืท ีไ่ด้รบั 

มอบหมาย



ภาระกจิหลกัท ีส่  าคญั

 รบัเรือ่งร้องเรยีน

 การออกตรวจตรา

 การจดัประชุมพระสงัฆาธกิารและพระวนิยาธกิาร

 ภาระกจิท ีไ่ด้รบัมอบหมายอืน่ ๆ 



ภารกจิหลกัที ่๑  รบัเรือ่งร้องเรยีน คอื การเฝ้าระวงัภยัทางพระพุทธศาสนา ทุกช่องทาง 

รบั
ร้องเรยีน

โทรศพัท์

จดหมาย

สือ่

ต่าง ๆ

อเีมล



การด าเนนิการเก ีย่วกบัเรือ่งร้องเรยีนผา่นส่วนคุ้มครองพระพุทธศาสนา

รบั
ร้องเรยีน

โทรศพัท์

จดหมาย

ส ือ่

ต่าง ๆ

อเีมล

ตลอด ๒๔ ช ัว่โมง 

ข ัน้ตอนที ่๑ 

รบัเรือ่ง

ร้องเรยีน

ทุกช่องทาง

ศูนย์ฮอตไลน์แจง้ภยัทางพระพุทธศาสนา 

หมายเลข  ๐ ๒๔๔๑ ๖๔๐๐ กด ๒ 



ข ัน้ตอนที ่๒  การวเิคราะห์ขอ้มูล

     เบ ือ้งต้นแจง้ท้องที ่ท ีเ่กดิเรือ่งร้องเรยีน 

   - ส่วนกลาง  แจง้ ผอ.สถ      ผอ.ส่วน      เจา้หนา้ท ีเ่จา้ของเรือ่ง

- ส่วนภูมภิาค  แจง้ ส านกังานพระพุทธศาสนาจงัหวดั



ข ัน้ตอนที ่๓  ตดิตาม สรุปผลการด าเนนิการ

เจ้าหน้าที่รับผดิชอบ/รับเร่ืองร้องเรียน ประสาน

หน่วยงาน/เจ้าคณะปกครอง/พศจ. ทราบ และ

ตรวจสอบข้อเทจ็จริง 

กรณทีราบช่ือ/ที่อยู่ชัดเจน การตดิตามประสานเร่ือง

ร้องเรียน โดยให้ปฏบิัติตามแนวทางเพ่ือให้เกดิการ

สมัฤทธผิล 



ข ัน้ตอนที ่๔  รายงานผูบ้รหิาร  และแจง้ผูร้้องเรยีน 

 เจา้หนา้ทีร่บัผดิชอบแจง้ผลการด าเนินการสรุปเรือ่งและท าบนัทกึเสนอผูบ้รหิาร

และศูนยข์อ้มูลข่าวสารทราบ เพ่ือรวบรวมเรือ่งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข ์ของหน่วยงาน

 - แจง้ผูร้อ้งครัง้ที ่1 ภายใน 30 วนั เม่ือเรือ่งยตุ ิกรณีผูร้อ้งไมป่ระสงคใ์หแ้จง้กลบั 

ใหเ้จา้หนา้ทีบ่นัทกึไวเ้ป็นขอ้มูล

 - แจง้ผูร้อ้งครัง้ที ่2 หลงั 30 วนั แตไ่มเ่กิน 60 วนั กรณีเรือ่งยงัไมยุ่ติ

หมายเหตุ : กรณเีรือ่งร้องเรยีน มคีดฟ้ีองร้องกนัอยู่ จะไมก่ าหนดระยะเวลาด าเนนิการ



ข ัน้ตอนที ่๕  น าเขา้ระบบฐานขอ้มูลพระกระท าผดิพระธรรมวนิยั

 บนัทกึขอ้มูลเขา้ระบบฐานขอ้มูลพระภกิษุท ีก่ระท า 

  ผดิพระธรรมวนิยั



ภารกจิหลกัที ่๒  การออกตรวจตรา

ขั้นตอนที่ ๑  ตรวจสอบข้อมูล

       ตรวจสอบขอ้มูล/วางแผนการด าเนนิการ มอบสายตรวจออกตรวจตามพ ืน้ท ี ่ 

ร้องเรยีนโดยประสานเจา้คณะปกครองสงฆ์/หน่วยงานทีเ่ก ีย่วขอ้ง (เวลา 1-5 วนั)

 เม ือ่ตรวจสอบขอ้มูลแลว้ มอบหมายใหส้ายตรวจทีไ่ด้รบัแต่งต ัง้ 3 สาย ออกพ ืน้ท ีท่ ีไ่ด้รบัร้องเรยีน โดยประสานเจา้คณะ

ปกครองสงฆ์ และพระวนิยาธกิารในเขตทราบทุกคร ัง้ 

      ในกรณเีหตุล่อแหลมเรือ่งความปลอดภยัของเจา้หนา้ท ี ่จะประสานเจา้หนา้ท ีต่ ารวจในทอ้งท ีเ่พ ือ่คุ้มกนัทุกคร ัง้  เม ือ่

เจอเป้าหมายแลว้ แสดงตวัและน าผูก้ระท าผดิไปใหเ้จา้คณะปกครองสงฆ์ในพ ืน้ท ีส่อบสวนขอ้เทจ็จรงิ  เช่น  ต ัง้กรรมการ

สงฆ์สอบสวน 

 (กรณเีรือ่งร้องเรยีนมมูีล) ลงโทษ  (ว่ากล่าวตกัเตอืน,ภาคทณัฑ์, ต าหนโิทษ, ใหล้าสกิขา, ส ัง่ใหส้ละสมณเพศ) เป็นต้น 

เจา้หนา้ท ีบ่นัทกึการสอบสวน    ด าเนนิการตามล าดบัความเร่งด่วนภายใน  5 วนั  10 วนั และ 15 วนั



ข ัน้ตอนที ่๒ แจง้ผลการออกตรวจเสนอผูบ้รหิาร

เจา้หนา้ทีเ่สนอผูบ้รหิารทราบและพจิารณา  

1.  ผอ.สถ. มอบ ผอ.ส่วน (หวัหนา้กลุม่) มอบเจา้ของเรือ่ง(ระบุช ือ่)

2.  รายงานการด าเนนิการเสนอ ผอ.พศ. 

3. แจง้ศูนย์ขอ้มูลรายงานการด าเนนิการตามข ัน้ตอน



ข ัน้ตอนที ่๓ ตรวจสอบ/รวมรวมขอ้มูล

ตรวจสอบและรวบรวมขอ้มูลผลการออกตรวจ   

แจง้เจา้ของเรือ่งผูร้บัผดิชอบ บนัทกึขอ้มูล 

   -  ยุตเิรือ่ง



ภารกจิหลกัที ่๓   การจดัสรรเงนิอุดหนุนการประชุมพระสงัฆาธกิารและ

                  พระวนิยาธกิาร

รบัเรือ่ง ตรวจสอบ
จดัท า

รายละเอยีด

เสนอผูบ้รหิาร
พจิารณา

โอนเงนิผา่นบญัช ี
เจา้คณะจงัหวดั

ตดิตามประเมนิผล

การใชจ้า่ยเงนิอุดหนุน



ภารกิจที ่๔   งานทีไ่ดร้บัมอบหมายอืน่ ๆ 

การจดัพธิเีจรญิพระพุทธมนต์เฉลมิพระเกยีรต ิพระบาทสมเดจ็พระ

เจา้อยู่หวั และสมเดจ็พระนางเจา้ฯ พระบรมราชนินีาถ

 โครงการจดัสร้างพระพุทธรูปประจ าพระชนมพรรษา

การสนองงานคณะสงฆ์ในด้านต่าง ๆ 

    เป็นต้น



ส่วนงานมหาเถรสมาคม
งานบริหารการประชมุมหาเถรสมาคม

งานแถลงการณ์คณะสงฆ์

งานบริหารการประชมุกรรมการ/อนกุรรมการ/
คณะท างาน ท่ีมหาเถรสมาคมแตง่ตัง้



งานบริหารการประชมุมหาเถรสมาคม

 การจดัท าวาระการประชมุมหาเถรสมาคม เดือนละ ๓ ครัง้
 ด าเนินการจดัท าวาระการประชมุฯ ๗ วนั
 ขออนมุตัิวาระการประชมุ/จดัสง่วาระการประชมุฯ ๑ วนั
 ด าเนินการประชมุมหาเถรสมาคม/ถวายการต้อนรับ       
กรรมการมหาเถรสมาคม

 จดัท ามตมิหาเถรสมาคม ๑ – ๓ วนั
 จดัท ารายงานการประชมุ ๕ วนั



การจดัท าวาระการประชมุมหาเถรสมาคม

 รับเร่ืองจากหน่วยงานตา่ง ๆ ท่ีจะน าเสนอมหาเถรสมาคม
 ศกึษาตรวจสอบข้อมลูท่ีจะน าเสนอฯ
 จดัเตรียมข้อมลู กฎหมาย ระเบียบ ค าสัง่ มติมหาเถรสมาคม    
ท่ีเก่ียวข้องกบัวาระการประชมุ

 เสนอผู้บงัคบับญัชา/ผู้ ร่วมงานให้ความเห็น



เอกสารประกอบ/กฎหมาย/ระเบียบ/มติ ท่ีเก่ียวข้อง

 เร่ืองเดิมของคณะสงฆ์/บคุคล/หน่วยงานตา่ง ๆ 
 เอกสารท่ีเก่ียวข้อง
 พรบ.คณะสงฆ์ พ.ศ. ๒๕๓๕
 ระเบียบ ค าสัง่ มติมหาเถรสมาคมท่ีเก่ียวข้อง



การด าเนินการจดัท าวาระการประชมุฯ

 เจ้าหน้าท่ีจดัพิมพ์วาระการประชมุตามระเบียบวาระก าหนด
 ตรวจพิสจูน์อกัษร
 สรุปหวัข้อวาระและมติในวาระนัน้ ๆ
 ระบหุน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
 ตรวจสอบความถกูต้อง/ปรับแก้ไข
 จดัท าเลม่วาระการประชมุ



ขออนมุตัิวาระการประชมุ/จดัสง่วาระการประชมุ

 เสนอขออนมุตัิวาระการประชมุ                                                
-เอกสารประกอบ(วาระการประชมุ/ค ากลา่วอาราธนา               
เปิดการประชมุเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

 จดัสง่วาระการประชมุแดก่รรมการมหาเถรสมาคม ลว่งหน้า ๓ 
วนัก่อนวนัประชมุ



ด าเนินการประชมุฯ/
ถวายการต้อนรับกรรมการมหาเถรสมาคม

 จดัเตรียมสถานท่ีและสิง่อ านวยความสะดวกตา่ง ๆ ในการ
ประชมุ

 ถวายการต้อนรับกรรมการมหาเถรสมาคม/ถวายน า้ปานะ
 รับวาระจร(วาระเร่งดว่นนอกระเบยีบวาระ)เข้าสูท่ี่ประชมุ
 ด าเนินการประชมุตามระเบยีบวาระการประชมุ
 ด าเนินการประชมุครบตามระเบียบวาระแล้ว ปิดการประชมุ     
สง่กรรมการมหาเถรสมาคม



จดัท ามติ/รายงานการมหาเถรสมาคม

 จดัท ามตมิหาเถรสมาคมแจ้งหน่วยงานตา่ง ๆ ผู้ เป็นเจ้าของเร่ือง 
และผู้ ท่ีเก่ียวข้อง

 น ามตมิหาเถรสมาคมเผยแพร่ในเว็บไซต์
 จดัท าสรุปการประชมุ
 จดัท ารายงานการประชมุ
 จดัท ารายงานการประชมุฉบบัรวมเลม่เพื่อเก็บไว้เป็นหลกัฐาน



งานแถลงการณ์คณะสงฆ์

๒.การเตรียมการจดัท าแถลงการณ์
คณะสงฆ์

๓.ด าเนินการจดัพิมพ์แถลงการณ์
คณะสงฆ์

๔.จดัพิมพ์แถลงการณ์คณะสงฆ์

โรงพิมพ์ฯด าเนินการัดพิมพ์
๕.จดัสง่แถลงการณ์คณะสงฆ์

๑.การจดัท า
แถลงการณ์ฯ



การจดัท าแถลงการณ์คณะสงฆ์

 ศกึษา วิเคราะห์ สงัเคราะห์ข้อมลูเก่ียวกบักฎ ระเบียบ ค าสัง่ มต ิ
มหาเถรสมาคม ประกาศคณะสงฆ์ งบประมาณประจ าปีท่ีได้รับ

 รับสมคัรสมาชิก ลงทะเบียนสมาชิก ออกหลกัฐานการเป็น
สมาชิก ประสานแจ้งสมาชิกเม่ือครบก าหนดการเป็นสมาชิก



เอกสารประกอบ/กฎหมาย/ระเบียบ/มติ ท่ีเก่ียวข้อง

 มติมหาเถรสมาคม
 เอกสารท่ีเก่ียวข้อง
 พรบ.คณะสงฆ์ พ.ศ. ๒๕๓๕
 ระเบียบ ค าสัง่ มติมหาเถรสมาคมท่ีเก่ียวข้อง



การเตรียมการจดัท าแถลงการณ์คณะสงฆ์

 วางแผนการจดัพิมพ์ตลอดปีงบประมาณ 
 การบรรจใุสซ่อง
 เนือ้หาสาระท่ีจะจดัพิมพ์
 ขนาดหนงัสือท่ีจะจดัพิมพ์
 จ านวนท่ีจะจดัพิมพ์ ให้เพียงพอตอ่กลุม่เป้าหมายและสอดคล้อง
กบังบประมาณท่ีจะได้รับ



ด าเนินการจดัพิมพ์แถลงการณ์คณะสงฆ์

 รวบรวมข้อมลูท่ีจะจดัพิมพ์
 ตรวจสอบความถกูต้องของรูปแบบ เนือ้หาสาระ
 จดัท าต้นฉบบัเพื่อขออนมุตัิจดัพิมพ์
 เอกสารประกอบ                                                                  
๑.มติมหาเถรสมาคม                                                            
๒.เอกสารท่ีเก่ียวข้อง                                                                             



จดัสง่แถลงการณ์คณะสงฆ์

 จดัสง่แถลงการณ์คณะสงฆ์แก่เจ้าอาวาสและสมาชิกทัว่ประเทศ
 รวบรวมจดัท าแถลงการณ์คณะสงฆ์เป็นรูปเลม่รายปี
 ถวายแถลงการณ์คณะสงฆ์ท่ีเป็นรูปเลม่รายปีแดก่รรมการ     
มหาเถรสมาคม

 จดัเก็บแถลงการณ์คณะสงฆ์ไว้เป็นหลกัฐานทางราชการ



จดัพิมพ์แถลงการณ์คณะสงฆ์

 เสนอต้นฉบบัเพ่ือขออนมุตัิจดัพิมพ์
 พิสจูน์อกัษร ตรวจสอบแก้ไข 
 สัง่พิมพ์
 โรงพิมพ์ฯ ด าเนินการจดัพิมพ์
 ตรวจจ านวนหนงัสือท่ีจดัพิมพ์
 ตรวจรับ



การประชมุกรรมการ/อนกุรรมการ/               
คณะท างานท่ีมหาเถรสมาคมแตง่ตัง้

 รับเร่ืองจากกรรมการ/อนกุรรรมการ/คณะท างานท่ีมหาเถร
สมาคมแตง่ตัง้

 ศกึษาตรวจสอบข้อมลู
 จดัเตรียมข้อมลู กฎหมาย ระเบียบ ค าสัง่ มติมหาเถรสมาคมท่ี
เก่ียวข้องกบัวาระการประชมุ

 เสนอผู้บงัคบับญัชา/ผู้ ร่วมงานให้ความเห็น
 ก าหนดวนัประชมุ



ด าเนินการจดัท าวาระการประชมุฯ

 เจ้าหน้าท่ีจดัพิมพ์วาระการประชมุตามระเบียบวาระก าหนด
 ตรวจพิสจูน์อกัษร/สรุปหวัข้อวาระและมติในวาระนัน้ ๆ
 ระบหุน่วยงานท่ีรับผิดชอบ
 ตรวจสอบความถกูต้อง/ปรับแก้ไข
 จดัท าเลม่วาระการประชมุ
 ท าหนงัสืออาราธนา/เชิญ คณะกรรมการฯ
 จดัสง่วาระการประชมุแก่กรรมการฯ ก่อนวนัประชมุ



ด าเนินการประชมุ/ถวายการต้อนรับ/ต้อนรับฯ

 จดัเตรียมสถานท่ีและสิง่อ านวยความสะดวกตา่ง ๆ ในการ
ประชมุ

 ถวายการต้อนรับ/ต้อนรับ คณะกรรมการฯ
 ด าเนินการประชมุตามระเบยีบวาระการประชมุ
 ด าเนินการประชมุครบตามระเบียบวาระแล้ว ปิดการประชมุ
 สง่คณะกรรมการฯ



จดัท ารายงานการประชมุ

 จดัท าสรุปการประชมุ
 จดัท ารายงานการประชมุ
 แจ้งผู้ ท่ีเก่ียวข้อง



แผนภูมิกระบวนงาน
การขอรับพระบญัชาสมเด็จพระสังฆราช/ผูป้ฏิบัติหน้าที่สมเดจ็พระสังฆราช

และการกราบทลูอาราธนา/กราบอาราธนา  
สมเด็จพระสังฆราช/ผูป้ฏิบัติหน้าที่สมเด็จพระสังฆราช



๑.  รับเรื่องจาก
ผู้ประสงค์ขอรับ

พระบัญชา/เจ้าของเรื่อง





๓. เสนอ ผอ.พศ.
พิจารณาลงนามขอรับพระบัญชา





๕.  พศ.รับพระบัญชา



ส่วนศาสนวิเทศ



ผังกระบวนงานการขอหนังสือรับรองต่ออายุวีซ่า 
พระภิกษุ สามเณร แม่ชี ชาวต่างชาติ

(วีซ่าประเภท Non-Immigrant)

รับเอกสารจากผู้ขอหนงัสือ
รับรองต่ออายุวีซ่า

ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามหนังสือถึง
ผู้บัญชาการสํานักงานตํารวจคนเข้าเมือง

ผู้ขอมารับหนังสือ
รับรองต่ออายุวีซ่า

เอกสารไม่ถูกต้อง

ส่งคืน
ผู้ขอ



รับเอกสาร
จากผู้ขอหนังสือ

พระภิกษุชาวต่างชาติ
ที่ต้องการหนังสือรับรองต่ออายุวีซ่า

ยื่นเอกสาร



ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ
ถูกต้องตามที่กําหนดไว้ในระเบียบ

เอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนผู้ขอ



หนังสือเรื่องรับรองขอต่ออายุวีซ่าถึง
ผู้บัญชาการสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามหนังสือถึง
ผู้บัญชาการสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง



ผู้ขอ 
มารับหนงัสือรับรองต่ออายุวีซา่

พระภิกษุชาวต่างชาติที่ต้องการหนังสือรับรองต่ออายุวีซ่า
มารับหนังสือนําขอต่ออายุวีซ่า ที่ ส่วนศาสนวิเทศ

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๓ วันทําการ



เอกสารประกอบ
๑. หนังสือแจ้งจากเจา้อาวาสทีอ่นุญาตใหพ้ํานักอาศัย 

เพื่อขอหนังสือรับรอง
๒. แบบประวัติ ศว. ๑
๓. หนังสือรับรองจากสาํนักเรียน หรือสถานศึกษา
๔. สําเนาหนังสอืเดินทาง (passport) ระบุประเภท 

Non-Immigrant
๕. หนังสือรับรองการอปุสมบทสําหรับพระภิกษุ 

หนังสือรับรองการบรรพชาสาํหรับสามเณร 
หนังสือรับรองการบวชสําหรับแม่ชี

๖. สําเนาแสดงวุฒิการศึกษา
๗. รูปถ่ายขนาด ๒ นิ้ว  จํานวน ๑ รูป

หมายเหตุ   กรณีสาํเนาให้รับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ

กฎหมาย ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบสํานักงานพระพุทธศาสนา
แห่งชาติ

 ว่าด้วยการออกหนังสอืรับรองให้
ต่ออายุวซีา่แก่ชาวต่างประเทศ
ผู้เขา้มาศึกษาหรือปฏิบัติธรรม

ทางพระพุทธศาสนาในประเทศไทย 
พ.ศ. ๒๕๔๖



ผังกระบวนงานการขอหนังสือรับรองต่ออายุวีซ่า 
พระภิกษุ สามเณร แม่ชี ชาวต่างชาติ

(วีซ่าประเภท Tourist)

รับเอกสารจากผู้ขอหนงัสือ
รับรองต่ออายุวีซ่า

ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามหนังสือถึง
ผู้บัญชาการสํานักงานตํารวจคนเข้าเมือง

ผู้ขอมารับหนังสือ
รับรองต่ออายุวีซ่า

เอกสารไม่ถูกต้อง

ส่งคืน
ผู้ขอ



รับเอกสาร
จากผู้ขอหนังสือ

พระภิกษุชาวต่างชาติ
ที่ต้องการหนังสือรับรองต่ออายุวีซ่า

ยื่นเอกสาร



ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ
ถูกต้องตามที่กําหนดไว้ในระเบียบ

เอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนผู้ขอ



หนังสือเรื่องรับรองขอต่ออายุวีซ่าถึง
ผู้บัญชาการสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามหนังสือถึง
ผู้บัญชาการสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง



ผู้ขอ 
มารับหนงัสือรับรองต่ออายุวีซา่

พระภิกษุชาวต่างชาติที่ต้องการหนังสือรับรองต่ออายุวีซ่า
มารับหนังสือนําขอต่ออายุวีซ่า ที่ ส่วนศาสนวิเทศ

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๓ วันทําการ



เอกสารประกอบ
๑. หนังสือแจ้งจากเจา้อาวาสทีอ่นุญาตใหพ้ํานักอาศัย 

เพื่อขอหนังสือรับรอง
๒. แบบประวัติ ศว. ๑
๓. หนังสือรับรองจากสาํนักเรียน หรือสถานศึกษา
๔. สําเนาหนังสอืเดินทาง (passport) ระบุประเภท 

Tourist
๕. หนังสือรับรองการอปุสมบทสําหรับพระภิกษุ 

หนังสือรับรองการบรรพชาสาํหรับสามเณร 
หนังสือรับรองการบวชสําหรับแม่ชี

๖. สําเนาแสดงวุฒิการศึกษา
๗. รูปถ่ายขนาด ๒ นิ้ว  จํานวน ๑ รูป

หมายเหตุ   กรณีสาํเนาให้รับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับ

กฎหมาย ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบสํานักงานพระพุทธศาสนา
แห่งชาติ

 ว่าด้วยการออกหนังสอืรับรองให้
ต่ออายุวซีา่แก่ชาวต่างประเทศ
ผู้เขา้มาศึกษาหรือปฏิบัติธรรม

ทางพระพุทธศาสนาในประเทศไทย 
พ.ศ. ๒๕๔๖



ผังกระบวนงานการขอหนังสือรับรองวีซ่า
คณะสงฆ์ไทย

รับเอกสารจากผู้ขอหนงัสือ
รับรองวีซ่า

ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามหนังสือถึง
อธิบดีกรมการกงสุล หรือ

สถานทูตประจําประเทศไทย

ผู้ขอมารับหนังสือ
รับรองวีซ่า

เอกสารไม่ถูกต้อง

ส่งคืน
ผู้ขอ



รับเอกสารจาก
ผู้ขอหนังสือรับรอง

พระภิกษุไทย
ที่ต้องการขอหนังสือรับรองวีซ่า

ไปต่างประเทศยื่นเอกสาร



ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง

ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติ
ถูกต้องตามที่กําหนดไว้ในระเบียบ

เอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนผู้ขอ



หนังสือเรื่องขอหนังสือรับรองวีซ่า

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามหนังสือถึง
อธิบดีกรมการกงสุล หรือ

สถานทูตประจําประเทศไทย



ผู้ร้องขอ 
มารับหนงัสือรับรองวีซ่า

พระภิกษุไทย
มารับหนังสือนํารับรองวีซ่าไปต่างประเทศ

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๓ วันทําการ



เอกสารประกอบ
๑. แบบฟอร์มการขอหนังสือนําวีซ่าไปต่างประเทศ
๒. สําเนาหนังสือเดินทาง (passport)
๓. สําเนาหนังสือนิมนต์ หรือกําหนดการเดินทาง
๔. มติมหาเถรสมาคม หรือมต ิศตภ. แล้วแต่กรณี

กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง
-ระเบียบมหาเถรสมาคม 
   ว่าด้วยกําหนดวิธีปฏิบัติในการไปต่างประเทศสําหรับพระภิกษุ
   สามเณร พ.ศ. ๒๕๓๗



ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการร้องเรียนพระภิกษุ
ที่กระทําความผิด ณ ต่างประเทศ

รับเรื่องร้องเรียน

เอกสารและหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง หลักฐานไม่ชัดเจน

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามหนังสือนมัสการ
ประธานคณะกรรมการศูนย์ควบคุมการไปต่างประเทศ

สําหรับพระภิกษุสามเณร (ศ.ต.ภ.)

จัดส่งหนังสือร้องเรียน

การติดตาม

ยุติเรื่อง



รับเรื่องร้องเรียน

หน่วยงาน / ประชาชน มหีนังสือร้องเรียน 
กรณีพระภิกษุทาํผิด ณ ต่างประเทศ



เอกสารและหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้อง

หลักฐาน
ไม่ชัดเจน

๑. ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการกระทําความผิดเบื้องต้น
๒. หลักฐานไม่ชัดเจน เชน่ มีแต่รูปถ่ายแต่ไม่ทราบสถานที่พํานกั 
    (วัด ประเทศ) ของพระภิกษุผู้กระทําความผดิ 



หนังสือเรื่องร้องเรียน
พระภิกษุที่กระทําความผิด 

ณ ต่างประเทศ

เสนอ ผอ.พศ. ลงนามหนังสือนมัสการ
ประธานคณะกรรมการศูนย์ควบคุม

การไปต่างประเทศ
สําหรับพระภิกษุสามเณร (ศ.ต.ภ.)



จัดส่งหนังสือร้องเรียน

จัดส่งหนังสือถึง ประธานคณะกรรมการศูนย์ควบคุม
การไปต่างประเทศสําหรับพระภิกษุสามเณร (ศ.ต.ภ.)

 เพื่อพิจารณาดาเนินการตามอํานาจหน้าที่



การติดตาม

สอบถามผลการพิจารณาดําเนินการ
ครั้งท่ี ๑ ภายใน  ๓๐  วัน
ครั้งที่ ๒ พายใน  ๖๐  วัน
ครั้งท่ี ๓ ภายใน  ๙๐  วัน



เอกสารประกอบ
๑. หนังสือร้องเรียน
๒. หลักฐานที่กล่าวอ้างว่ามีการกระทําความผิด

กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง
๑. พระราชบัญญัติคณะสงฆ์ พ.ศ. ๒๕๐๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๒. ระเบียบมหาเถรสมาคม ว่าด้วยกําหนดวธิีปฏิบัติในการ     

ไปต่างประเทศสําหรับพระภิกษสุามเณร พ.ศ. ๒๕๓๗



ผังกระบวนงานการสร้างวัดไทยในต่างประเทศ (รัฐต่อรัฐ)

นําเสนอมหาเถรสมาคมเพื่อพิจารณา

บันทึกข้อตกลงระหว่างรัฐต่อรัฐ

นําเสนอคณะรัฐมนตรี เพ่ือพิจารณา

ขั้นตอนการก่อสร้าง และของบประมาณ

นําเสนอมหาเถรสมาคมเพื่อพิจารณา

เข้ากระบวนการขั้นตอนการขอหนังสือรับรองวีซ่าคณะสงฆ์ไทย



บันทึกข้อตกลงระหว่างรัฐต่อรัฐ

บันทึกข้อตกลงระหว่างรัฐต่อรัฐในการ
อนุญาตให้สร้างวัดไทยในประเทศที่อนุญาต



นําเสนอมหาเถรสมาคมเพื่อพิจารณา

นําเสนอมหาเถรสมาคมเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
(อาจจะมีมติให้ลงพื้นที่ตรวจสอบความเหมาะสมก่อน)



นําเสนอคณะรัฐมนตรี
เพื่อพิจารณา

นําเสนอคณะรัฐมนตรี
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ



ขั้นตอนการก่อสร้าง
และของบประมาณ

๑. กระทรวงการต่างประเทศทําสัญญาลงนามในสัญญาเช่า ซือ้ ที่ดิน
๒. ตั้งคณะกรรมการดาํเนนิการ (สํานกัเลขาธกิารมหาเถรสมาคม
    และกองพุทธศาสนสถาน) เพื่อออกรูปแบบการก่อสร้าง และ
    ดําเนินการขอจดัสรรงบประมาณ 



นําเสนอมหาเถรสมาคมเพื่อพิจารณา

เมื่อสร้างวัดไทยในต่างประเทศแล้วเสร็จ 
หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้องมีหนังสือถงึสํานกังานกํากับดแูลพระธรรมทูต
ไปต่างประเทศ หรือสํานกังานพระพุทธศาสนาแห่งชาติขอนิมนต์

พระภิกษุไปจําพรรษาที่วัด  และสํานกังานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ
นําเสนอมหาเถรสมาคมเพื่อพิจารณา

เข้ากระบวนการขั้นตอนการขอหนังสอืรับรองวีซ่าคณะสงฆ์ไทย



เอกสารประกอบ
๑. หนังสือจากกระทรวงการต่างประเทศแจ้งให้ทราบถึงข้อตกลง

ระหว่างรัฐต่อรัฐ
๒. มติมหาเถรสมาคม เห็นชอบ
๓. รูปแบบการก่อสร้าง และรายละเอียดของงบประมาณ
๔. หนังสือนิมนต์พระภิกษุ

กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง
๑.  กฎหมายของแต่ละประเทศที่เกี่ยวข้อง
๒.  ระเบียบมหาเถรสมาคม ว่าด้วยกําหนดวิธีปฏิบัติ
     ในการไปต่างประเทศสําหรับพระภิกษุสามเณร พ.ศ. ๒๕๓๗



ขอบคุณ


