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คำนำ 
 

  ตาม ประกาศมหาเถรสมาคม วาดวยการจัดการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกธรรมและแผนกบาลี  
พ.ศ. 2555 หมวด 4 การบริหารและการจัดการศึกษาพระปริยัติธรรม ขอ 13 ใหมีพระปริยัตินิเทศทำหนาที่นิเทศก
การศึกษาพระปริยัติธรรม รวมถึงการสงเสริมสนับสนุน และเสนอแนวทางการพัฒนาการศึกษาพระปริยัติธรรม นั้น 
  คณะพระปริยัตินิเทศกประจำจังหวัดนาน และสำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดนาน ไดดำเนินการ
ออกนิเทศฯ เพื่อสนับสนุนสงเสริมใหสำนักเรียน และสำนักศาสนศึกษา ดำเนินการดานการบริหาร การจัดกระบวนการ
เรียนรู การพัฒนาหลักสูตร จัดอุปกรณการเรียนการสอน การบริหารจัดทำแผนงบประมาณประจำปและอื่นๆ ไดอยางมี
ระบบ และมีประสิทธิภาพ ระหวางวันที่ 21 กรกฎาคม 2563 ถึง 11 สิงหาคม 2563 ไดผลสรุปวาสำนักศาสนศึกษา
สวนใหญขาดการจัดทำโครงสราง อัตรากำลังที่ชัดเจน รวมถึงการกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรในการบริหาร
จัดการสำนักศาสนศึกษา ขาดการวางแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักฯ การมีสวนรวมของผูเกี ่ยวของ 
ทุกฝายตอมาตรฐานการศึกษาฯ การกำกับ ติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดทำแผน
งบประมาณประจำป การจัดทำเอกสารทางบัญชี พัสดุครุภัณฑ การจัดทำฐานขอมูลของสำนักฯ รวมถึงการประยุกตใช
เทคโนโลยีเปนสื่อในการเรียนการสอน และอ่ืน  ๆ
  เพื่อใหสำนักเรียน สำนักศาสนศึกษาดำเนินการดานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และถูกตองมากขึ้น 
ทางคณะพระปริยัตินิเทศกจึงเห็นวา ควรจัดทำคูมือสำนักศาสนศึกษาเพื่อเปนแนวทางในการทำงานของสำนักศาสน
ศึกษาตางๆ ตอไป  
 
 

คณะผูจัดทำ 
พระปริยัตินิเทศกจังหวัดนาน 
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ขอมูลสารสนเทศ 

สำนักศาสนศึกษาวัด         . 
********** 

รายการตรวจสอบเบื้องตน 
 ใหทำเครื่องหมาย   ในชองวาง หากสำนักศาสนศกึษาไดดำเนินการแลว 
 1. ขอมูลดานโครงสราง 

 ☐ ประวัติสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ ประกาศเจาคณะจังหวัด เรื่องอนุมัติเปดสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ แผนที่แผนผังสำนักศาสนศกึษา 

 ☐ สำนักงานสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ ปายสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ เครื่องหมายสำนักศาสนศึกษา (โลโก) 

 ☐ วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ เอกลักษณ 

 ☐ โครงสราง / อัตรากำลัง 

 ☐ ระเบียบหรือประกาศสำนักศาสนศกึษา 

 ☐ ครูสอนพระปริยัติธรรม 

 ☐ คำสั่งสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ ประกาศสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ ชองทางประชาสัมพันธ เชน Website, YouTube, Facebook, Line Official Account 
  
 2. ขอมูลดานผูเรียนนักธรรม ธรรมศึกษา บาลี และบาลีศึกษา 

 ☐ ใบรับสมัครเรียน - สอบ 

 ☐ ทะเบียนผูสมัครเรียน - สอบ 

 ☐ สถิติผูสมัครเรียน / สถิติผลการสอบ 
 
 3. แผนการเรียนการสอน 

 ☐ แผนการเรียน/การสอน 

 ☐ ตำรางเรียน 

 ☐ กิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 
 
 4. อื่น  ๆ

 ☐ สมุดบัญชีธนาคาร การจัดทำงบการเงิน และพัสดุครุภัณฑ 

 ☐ สารบรรณสำนักศาสนศึกษา และการเขียนโครงการ 

 ☐ กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ 
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1. ขอมูลดานโครงสราง 

 1.1 ประวัติสำนักศาสนศึกษา 

 
หมายเหต ุ: สำนัก ศาสนศึกษาสามารถเพ่ิมขอมูลอื่น  ๆไดตามความเหมาะสม แบบฟอรมเบื้องตนเปนเพียงตัวอยางเทานั้น 
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 1.2 ประกาศเจาคณะจังหวัด เรื่องอนุมัติเปดสำนักศาสนศึกษา 
 

  
 

- ตัวอยาง – 
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 1.3 แผนที่แผนผังสำนักศาสนศึกษา 
 

 

- ตัวอยาง – 
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 1.4 สำนักงานสำนักศาสนศึกษา 
  สำนักศาสนศึกษาควรมีหองเฉพาะเพ่ือวัตถุประสงค ดังนี้ 

1) จัดเก็บเอกสารตางๆ เกี่ยวกับสำนักศาสนศึกษา ทั้งหมด เชน เอกสารผูสมัครเรียน – สอบ 
ทะเบียนผูเรียน – สอบ และอื่น  ๆ

2) จัดเก็บเอกสารทางการเงิน ดำเนินการดานการเงิน 
3) จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ  
4) เปนหองที่เก็บขอมูลสารสนเทศของสำนักศาสนศึกษา และสถิติตางๆ รวมถึงปายโครงสราง

ผูบริหาร วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร  
 
 หมายเหตุ : ควรมีคอมพิวเตอรอยางนอย 1 เครื่อง และเครื่องปริ้นท 1 เครื่อง เพื่อดำเนินการในเรื่องตาง  ๆ
เกี่ยวกับงานของสำนักศาสนศึกษา และเพื่อจัดเก็บฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสตางๆ ทั้งหมด ควรมีเจาหนาที่ประจำหอง
สำนักศาสนศึกษาดวย อยางนอย 1 รูป/คน และมีปายติดดานหนาหองวา “สำนักงานสำนักศาสนศึกษาวัด......” 
 

 1.5 ปายสำนักศาสนศึกษา 
  สำนักศาสนศึกษาควรดำเนินการดังนี้ 

1) มีปายท่ีมีตัวอักษรวา “สำนักศาสนศึกษาวัด......” ติดหนาวัดใหเหน็ชัดเจน 
2) ขนาดปายตามความเหมาะสม โดยสามารถอานแลวเขาใจเกินระยะ 5 เมตร จากแผนปาย 

 

 1.6 เครื่องหมายสำนักศาสนศกึษา (โลโก) 
  สำนักศาสนศึกษาควรมีเครื่องหมาย (โลโก) เปนของตนเอง โดยลักษณะของโลโกตองบงบอกถึง 
อัตลักษณ เอกลักษณ หรือสามารถทราบไดวาเปนสำนักศาสนศึกษาวัด...... โดยมีตัวหนังสือวา “สำนักศาสนศึกษาวัด.....” 
เปนตน 

 
- ตัวอยาง – 

 

 1.7 วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ เอกลักษณ 
  สำนักศาสนศึกษาควรมีการประชุมเพื่อวางกรอบวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ เอกลักษณ 
ของสำนักศาสนศึกษาใหเปนที่ชัดเจน ตามวัตถุประสงคของการกอตั้งสำนักศาสนศึกษา 
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 1.8 โครงสราง / อัตรากำลัง 
  สำนักศาสนศึกษาควรดำเนินการดังนี ้

1) มีคำสั่งแตงตั้งจากเจาสำนักศาสนศึกษาใหบุคลากรของสำนัก ดำรงตำแหนงตางๆ ตามที่กำหนด
ตาม “ขอบังคับคณะกรรมการการศึกษาพระปริยัติธรรม วาดวยโครงสรางการบริหารงานและ
การจัดการศึกษาพระปริยัติธรรม และสถานศึกษาพระปริยัติธรรม พ.ศ.2563” 

2) มีทำเนียบเจาสำนักศาสนศึกษา และโครงสรางบุคลากร 
 

 
 

 1.9 ระเบียบหรือประกาศสำนักศาสนศึกษา 
  สำนักศาสนศึกษาควรจัดทำระเบียบหรือประกาศของสำนัก วาดวยเรื่องตางๆ ในสวนที่สำคัญ เชน 

1) หลักเกณฑในการรับสมัครผูเรียน – สอบ แผนกธรรม และแผนกบาล ี
2) การศึกษาภาคบังคับ หรือการศึกษาตามอัธยาศัย ตามหลักเกณฑที่สำนักศาสนศึกษากำหนด 

ยกตัวอยางเชน หากไมไดเรียน ก็ไมสามารถสงชื่อเขาสอบได เปนตน 
3) กฎระเบียบภายในสำนัก เชน การรับสมัครครู การแตงตั้งถอดถอนครู  
4) อ่ืน  ๆตามแตเห็นสมควร 

 หมายเหตุ : ทั้งนี้ใหศึกษาระเบียบและปฏิบัติตามแมกองธรรมสนามหลวง และแมกองบาลีสนามหลวง 
 

 1.10 ครูสอนพระปริยัติธรรม 
  1.10.1 การแตงตั้งและถอดถอนครูสอนพระปริยัติธรรม ตาม “ประกาศมหาเถรสมาคม วาดวยการจัด
การศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกธรรมและแผนกบาลี พ.ศ.2555” 
  ครูสอนพระปริยัติธรรมตามประกาศนี้ จะไดรับงบประมาณสนับสนุนจากสำนักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ (ปจจุบัน รับเปนรายป) คุณสมบัติใหศึกษาตามระเบียบ “ประกาศมหาเถรสมาคม วาดวยการจัดการศึกษา 
พระปริยัติธรรม แผนกธรรมและแผนกบาลี พ.ศ.2555” 
  

เจาสํานักศาสนศึกษา

อาจารยใหญ

ผูชวยอาจารยใหญ

กลุมบริหารงานทั่วไป
กลุมงานบริหารงาน

งบประมาณ
กลุมงานบริหารงาน

บุคคล
กลุมงานวิชาการ
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- ตัวอยาง – 

 หมายเหต ุ: ใหเปลี่ยนจาก “สำนักเรียน เปน สำนักศาสนศึกษา” 
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  1.10.2 การแตงตั้งและถอดถอนครูสอนพระปริยัติธรรม ตาม “ประกาศสำนักศาสนศึกษา” 
  ครูสอนพระปริยัติธรรมตามประกาศนี้ แตงตั้งโดยเจาสำนักศาสนศึกษา โดยปจจุบันจะไมไดรับงบ
สนับสนุนจากสำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ การสนับสนุนงบประมาณขึ้นอยู กับสำนักศาสนศึกษาทั ้งหมด  
ทั ้งนี้เห ็นควรใหสำนักศาสนศึกษาดำเนินการใหเรียบรอยตามโครงสราง “ขอบังคับคณะกรรมการการศึกษา 
พระปริยัติธรรม วาดวยโครงสรางการบริหารงานและการจัดการศึกษาพระปริยัติธรรม และสถานศึกษาพระปริยัติธรรม 
พ.ศ.2563” เพ่ือรองรับการดำเนินงานหรือจัดตั้งอัตรากำลังในอนาคตตอไป 
  ใหสำนักศาสนศึกษาจัดทำ “ตราตั ้งครูสอนพระปริยัติธรรม” ลงนามโดยเจาสำนักศาสนศึกษา  
โดยอางถึงประกาศสำนักศาสนศึกษา วาดวยการแตงตั ้งและถอดถอนครูสอนพระปริยัติธรรม หรือมติที ่ประชุม 
สำนักศาสนศึกษา ก็ได ทั้งนี้ขึ้นอยูกับเจาสำนักศาสนศึกษาเปนผูกำหนด 
 

 1.11 คำสั่งสำนักศาสนศกึษา 
  ลงนามคำสั่งโดยเจาสำนักศาสนศกึษา โดยมีคำสั่งใหดำเนินการในเรื่องตาง  ๆดังนี ้

1) คำสั ่งแตงตั ้งบุคลากรตามโครงสรางของสำนักศาสนศึกษา ประกอบดวย อาจารยใหญ,  
ผูชวยอาจารยใหญ, ครูสอบธรรม, ครูสอบบาลี, บุคลากรตามโครงสราง 4 ฝาย และกำหนดอำนาจ
หนาที่ที่รับผิดชอบดวย 

2) คำสั่งแตงตั้งบุคลากรใหดำเนินการเฉพาะเรื่อง 
3) อ่ืน  ๆตามที่เจาสำนักศาสนศึกษาเห็นสมควร 

 

 1.12 ประกาศสำนักศาสนศึกษา 
  ประกาศที่จำเปนตองมีในแตละป 

1) ประกาศรับสมัคร ผูเรียน – สอบ นักธรรม ธรรมศึกษา บาลี บาลีศกึษา 
2) ประกาศผูสอบผาน และกำหนดการรับประกาศนียบัตรจากสำนักศาสนศึกษา 
3) ประกาศอ่ืน  ๆตามท่ีเจาสำนักศาสนศึกษาเห็นสมควร 

 1.13 ชองทางประชาสัมพันธ เชน Website, YouTube, Facebook, Line Official Account 
  1.13.1 Website เว็บไซต 
  เพื่อใหการดำเนินการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศของสำนักศาสนศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
ฐานขอมูลเปนปจจุบัน เป นชองทางในการประชาสัมพันธของสำนักศาสนศึกษา ทางคณะสงฆจ ังหวัดนาน 
ฝายศาสนศึกษา และสำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดนาน จะดำเนินโครงการอบรมครูสอนพระปริยัติธรรม เพื่อใชงาน
เทคโนโลยี และทำเว็บไซต เปนประจำทุกป 
  1.13.2 Facebook เพจเฟสบุค 
  เห็นควรใหสำนักศาสนศึกษาสรางเพจเฟสบุค เพื่อประชาสัมพันธงานของสำนักศาสนศึกษา และลง
ประกาศตาง  ๆ 
  1.13.3 สื่อ หรือชองทางอ่ืนๆ  
  ตามที่เจาสำนักศาสนศึกษาเห็นสมควร และสะดวกในการดำเนินการ 
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2. ขอมูลดานผูเรียนนักธรรม ธรรมศึกษา บาลี และบาลีศึกษา 

 2.1 ใบรับสมัครเรียน – สอบ 

 
- ตัวอยาง – 
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- ตัวอยาง – 

 
หมายเหต ุ: สำนักศาสนศึกษาสามารถกำหนดรูปแบบใบสมัครไดตามความเหมาะสม  
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 2.2 ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ 
 สำนักศาสนศึกษาควรดำเนินการเก็บประวัติผูสมัครเรียน – สอบ นักธรรม ธรรมศึกษา บาลี และบาลีศึกษา  
ไวในฐานขอมูลของสำนักศาสนศกึษาดวย กรณีตรวจคนประวัติการศึกษา หรือใชอางอิงผลการศึกษา โดยดำเนินการดังนี้ 
  2.2.1 มีสมุดทะเบียนผูเรียน – สอบ หรือจะทำเปนไฟลขอมูล Excel ก็ได โดยควรมีขอมูลดังนี ้
 

- ตัวอยาง – 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (นักธรรมชั้นตร)ี 

ที่ ชื่อ – นามสกุล ฉายา สังกัดวัด    เบอรโทร 
ต.001/2563        
        

 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (นักธรรมชั้นโท) 

ที่ ชื่อ – นามสกุล ฉายา สังกัดวัด พ.ศ.ที่สอบตรีได สอบไดเลขที ่ จากสำนัก เบอรโทร 
ท.001/2563        
        

 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (นักธรรมชั้นเอก) 

ที่ ชื่อ – นามสกุล ฉายา สังกัดวัด พ.ศ.ที่สอบโทได สอบไดเลขที ่ จากสำนัก เบอรโทร 
อ.001/2563        
        

 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (ธรรมศึกษาชั้นตรี) 

ที่ ชื่อ – นามสกุล สังกัดโรงเรียน     เบอรโทร 
ต.001/2563        
        

 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (ธรรมศึกษาชั้นโท) 

ที่ ชื่อ – นามสกุล สังกัดโรงเรียน พ.ศ.ที่สอบตรีได สอบไดเลขที ่ จากสำนัก เบอรโทร หมายเหต ุ
ท.001/2563        
        

 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (ธรรมศึกษาชั้นเอก) 

ที่ ชื่อ – นามสกุล สังกัดโรงเรียน พ.ศ.ที่สอบโทได สอบไดเลขที ่ จากสำนัก เบอรโทร หมายเหต ุ
อ.001/2563        
        

 
หมายเหตุ : สำนักศาสนศึกษาสามารถปรับไดตามความเหมาะสม 
 

 2.3 สถิติผูสมัครเรียน / สถิติผลการสอบ 
 สำนักศาสนศึกษาควรมกีารสรุปสถิติการสอบประจำป เพื่อเปนขอมูลสารสนเทศของสำนัก  
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3. แผนการเรียนการสอน 

 3.1 แผนการเรียน/การสอน 
 สำนักศาสนศึกษาควรจัดทำแผนการเรียนการสอนใหสามารถสอนครอบคลุมเนื้อหาที่ออกสอบ มีชั ่วโมงท่ี
เพียงพอในการสอน ทำใหผูเรียนมีความรูความเขาใจ สามารถสอบตามหลักสูตรแมกองธรรมสนามหลวง และแมกองบาลี
สนามหลวงได โดยกำหนดตารางเรียนชัดเจน มีครูผูสอนชัดเจน และดำเนินการ การเรียนการสอนตามตารางเรียนหรือ
แผนที่กำหนด 
  

 3.2 ตารางเรียน 

 
- ตัวอยาง – 

หมายเหต ุ: ตัวอยางจากสำนักศาสนศึกษาวัดบุญยืน  
    การจัดตารางเรียน และแผนการเรียนการสอนนั้น ทางสำนักศาสนศึกษาสามารถดำเนินการไดดวยตนเอง 
ขึ้นอยูกับความเหมาะสมและความสะดวกของสำนักศาสนศึกษานั้น  ๆ
 

 3.3 กิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 
  3.3.1 การใชสื่อชวยในการเรียนการสอน เชน การใชแอพพลิเคชันในโทรศัพท, การฉายสื่อข้ึน
โปรเจคเตอรหรือโทรทัศน และสื่อเทคโนโลยีอ่ืน  ๆตามความเหมาะสม 
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4. อื่น  ๆ

 4.1 สมุดบัญชีธนาคาร 
 สำนักศาสนศึกษาควรเปดสมุดบัญชีธนาคารโดยใชชื่อบัญชีวา “สำนักศาสนศึกษาวัด...” เพื่อจะไดงายตอการ
ตรวจสอบและการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ 
 

 4.2 การจัดทำงบการเงิน 
 ควรมีการจัดทำงบการเงินแบบวาย  ๆวามีการใชจายอะไรบาง โดยแบงเปน รายรับ-รายจาย ชัดเจน 
 

 4.3 การเขียนพัสดุครุภัณฑ 
 แนะนำใหซื้อสมุดจดพัสดุครุภัณฑ 1 เลม เพื่อจดรายการพัสดุครุภัณฑที่สำนักฯ จัดซื้อโดยใชงบประมาณของ
สำนักศาสนศึกษา 
 

ภาคผนวก 
 พระราชบัญญัติการศึกษาพระปริยัติธรรม พ.ศ.2562 
 ประกาศมหาเถรสมาคม วาดวยการจัดการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกธรรมและแผนกบาลี พ.ศ.2555 
 ขอบังคับคณะกรรมการการศึกษาพระปริยัติธรรม วาดวยโครงสรางการบริหารงานและการจัดการศึกษาพระ
ปริยัติธรรม และสถานศึกษาพระปริยัติธรรม พ.ศ.2563 
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