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  ตาม ประกาศมหาเถรสมาคม วาดวยการจัดการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกธรรมและแผนกบาลี  
พ.ศ. 2555 หมวด 4 การบริหารและการจัดการศึกษาพระปริยัติธรรม ขอ 13 ใหมีพระปริยัตินิเทศทำหนาที่นิเทศก
การศึกษาพระปริยัติธรรม รวมถึงการสงเสริมสนับสนุน และเสนอแนวทางการพัฒนาการศึกษาพระปริยัติธรรม นั้น 
  คณะพระปริยัตินิเทศกประจำจังหวัดนาน และสำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดนาน ไดดำเนินการ
ออกนิเทศฯ เพื่อสนับสนุนสงเสริมใหสำนักเรียน และสำนักศาสนศึกษา ดำเนินการดานการบริหาร การจัดกระบวนการ
เรียนรู การพัฒนาหลักสูตร จัดอุปกรณการเรียนการสอน การบริหารจัดทำแผนงบประมาณประจำปและอื่นๆ ไดอยางมี
ระบบ และมีประสิทธิภาพ ระหวางวันที่ 21 กรกฎาคม 2563 ถึง 11 สิงหาคม 2563 ไดผลสรุปวาสำนักศาสนศึกษา
สวนใหญขาดการจัดทำโครงสราง อัตรากำลังที่ชัดเจน รวมถึงการกำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรในการบริหาร
จัดการสำนักศาสนศึกษา ขาดการวางแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสำนักฯ การมีสวนรวมของผูเกี ่ยวของ 
ทุกฝายตอมาตรฐานการศึกษาฯ การกำกับ ติดตาม ประเมินผลการบริหารและการจัดการศึกษา การจัดทำแผน
งบประมาณประจำป การจัดทำเอกสารทางบัญชี พัสดุครุภัณฑ การจัดทำฐานขอมูลของสำนักฯ รวมถึงการประยุกตใช
เทคโนโลยีเปนสื่อในการเรียนการสอน และอ่ืน  ๆ
  เพื่อใหสำนักเรียน สำนักศาสนศึกษาดำเนินการดานตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และถูกตองมากขึ้น 
ทางคณะพระปริยัตินิเทศกจึงเห็นวา ควรจัดทำคูมือสำนักศาสนศึกษาเพื่อเปนแนวทางในการทำงานของสำนักศาสน
ศึกษาตางๆ ตอไป  
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พระปริยัตินิเทศกจังหวัดนาน 
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ขอมูลสารสนเทศ 

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

รายการตรวจสอบเบื้องตน 
 ใหทำเครื่องหมาย   ในชองวาง หากสำนักศาสนศกึษาไดดำเนินการแลว 
 1. ขอมูลดานโครงสราง 

 ☐ ประวัติสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ ประกาศเจาคณะจังหวัด เรื่องอนุมัติเปดสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ แผนที่แผนผังสำนักศาสนศกึษา 

 ☐ สำนักงานสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ ปายสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ เครื่องหมายสำนักศาสนศึกษา (โลโก) 

 ☐ วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ เอกลักษณ 

 ☐ โครงสราง / อัตรากำลัง 

 ☐ ระเบียบหรือประกาศสำนักศาสนศกึษา 

 ☐ ครูสอนพระปริยัติธรรม 

 ☐ คำสั่งสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ ประกาศสำนักศาสนศึกษา 

 ☐ ชองทางประชาสัมพันธ เชน Website, YouTube, Facebook, Line Official Account 
  
 2. ขอมูลดานผูเรียนนักธรรม ธรรมศึกษา บาลี และบาลีศึกษา 

 ☐ ใบรับสมัครเรียน - สอบ 

 ☐ ทะเบียนผูสมัครเรียน - สอบ 

 ☐ สถิติผูสมัครเรียน / สถิติผลการสอบ 
 
 3. แผนการเรียนการสอน 

 ☐ แผนการเรียน/การสอน 

 ☐ ตำรางเรียน 

 ☐ กิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 
 
 4. อื่น  ๆ

 ☐ สมุดบัญชีธนาคาร การจัดทำงบการเงิน และพัสดุครุภัณฑ 

 ☐ สารบรรณสำนักศาสนศึกษา และการเขียนโครงการ 

 ☐ กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวของ 
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1. ขอมูลดานโครงสราง 

 1.1 ประวัติสำนักศาสนศึกษา 

 
หมายเหต ุ: สำนัก ศาสนศึกษาสามารถเพ่ิมขอมูลอื่น  ๆไดตามความเหมาะสม แบบฟอรมเบื้องตนเปนเพียงตัวอยางเทานั้น 
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 1.2 ประกาศเจาคณะจังหวัด เรื่องอนุมัติเปดสำนักศาสนศึกษา 
 

  
 

- ตัวอยาง – 
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 1.3 แผนที่แผนผังสำนักศาสนศึกษา 
 

 

- ตัวอยาง – 
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 1.4 สำนักงานสำนักศาสนศึกษา 
  สำนักศาสนศึกษาควรมีหองเฉพาะเพ่ือวัตถุประสงค ดังนี้ 

1) จัดเก็บเอกสารตางๆ เกี่ยวกับสำนักศาสนศึกษา ทั้งหมด เชน เอกสารผูสมัครเรียน – สอบ 
ทะเบียนผูเรียน – สอบ และอื่น  ๆ

2) จัดเก็บเอกสารทางการเงิน ดำเนินการดานการเงิน 
3) จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ  
4) เปนหองที่เก็บขอมูลสารสนเทศของสำนักศาสนศึกษา และสถิติตางๆ รวมถึงปายโครงสราง

ผูบริหาร วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร  
 
 หมายเหตุ : ควรมีคอมพิวเตอรอยางนอย 1 เครื่อง และเครื่องปริ้นท 1 เครื่อง เพื่อดำเนินการในเรื่องตาง  ๆ
เกี่ยวกับงานของสำนักศาสนศึกษา และเพื่อจัดเก็บฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสตางๆ ทั้งหมด ควรมีเจาหนาที่ประจำหอง
สำนักศาสนศึกษาดวย อยางนอย 1 รูป/คน และมีปายติดดานหนาหองวา “สำนักงานสำนักศาสนศึกษาวัด......” 
 

 1.5 ปายสำนักศาสนศึกษา 
  สำนักศาสนศึกษาควรดำเนินการดังนี้ 

1) มีปายท่ีมีตัวอักษรวา “สำนักศาสนศึกษาวัด......” ติดหนาวัดใหเหน็ชัดเจน 
2) ขนาดปายตามความเหมาะสม โดยสามารถอานแลวเขาใจเกินระยะ 5 เมตร จากแผนปาย 

 

 1.6 เครื่องหมายสำนักศาสนศกึษา (โลโก) 
  สำนักศาสนศึกษาควรมีเครื่องหมาย (โลโก) เปนของตนเอง โดยลักษณะของโลโกตองบงบอกถึง 
อัตลักษณ เอกลักษณ หรือสามารถทราบไดวาเปนสำนักศาสนศึกษาวัด...... โดยมีตัวหนังสือวา “สำนักศาสนศึกษาวัด.....” 
เปนตน 

 
- ตัวอยาง – 

 

 1.7 วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ เอกลักษณ 
  สำนักศาสนศึกษาควรมีการประชุมเพื่อวางกรอบวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ เอกลักษณ 
ของสำนักศาสนศึกษาใหเปนที่ชัดเจน ตามวัตถุประสงคของการกอตั้งสำนักศาสนศึกษา 
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 1.8 โครงสราง / อัตรากำลัง 
  สำนักศาสนศึกษาควรดำเนินการดังนี ้

1) มีคำสั่งแตงตั้งจากเจาสำนักศาสนศึกษาใหบุคลากรของสำนัก ดำรงตำแหนงตางๆ ตามที่กำหนด
ตาม “ขอบังคับคณะกรรมการการศึกษาพระปริยัติธรรม วาดวยโครงสรางการบริหารงานและ
การจัดการศึกษาพระปริยัติธรรม และสถานศึกษาพระปริยัติธรรม พ.ศ.2563” 

2) มีทำเนียบเจาสำนักศาสนศึกษา และโครงสรางบุคลากร 
 

 
 

 1.9 ระเบียบหรือประกาศสำนักศาสนศึกษา 
  สำนักศาสนศึกษาควรจัดทำระเบียบหรือประกาศของสำนัก วาดวยเรื่องตางๆ ในสวนที่สำคัญ เชน 

1) หลักเกณฑในการรับสมัครผูเรียน – สอบ แผนกธรรม และแผนกบาล ี
2) การศึกษาภาคบังคับ หรือการศึกษาตามอัธยาศัย ตามหลักเกณฑที่สำนักศาสนศึกษากำหนด 

ยกตัวอยางเชน หากไมไดเรียน ก็ไมสามารถสงชื่อเขาสอบได เปนตน 
3) กฎระเบียบภายในสำนัก เชน การรับสมัครครู การแตงตั้งถอดถอนครู  
4) อ่ืน  ๆตามแตเห็นสมควร 

 หมายเหตุ : ทั้งนี้ใหศึกษาระเบียบและปฏิบัติตามแมกองธรรมสนามหลวง และแมกองบาลีสนามหลวง 
 

 1.10 ครูสอนพระปริยัติธรรม 
  1.10.1 การแตงตั้งและถอดถอนครูสอนพระปริยัติธรรม ตาม “ประกาศมหาเถรสมาคม วาดวยการจัด
การศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกธรรมและแผนกบาลี พ.ศ.2555” 
  ครูสอนพระปริยัติธรรมตามประกาศนี้ จะไดรับงบประมาณสนับสนุนจากสำนักงานพระพุทธศาสนา
แหงชาติ (ปจจุบัน รับเปนรายป) คุณสมบัติใหศึกษาตามระเบียบ “ประกาศมหาเถรสมาคม วาดวยการจัดการศึกษา 
พระปริยัติธรรม แผนกธรรมและแผนกบาลี พ.ศ.2555” 
  

เจาสํานักศาสนศึกษา

อาจารยใหญ

ผูชวยอาจารยใหญ

กลุมบริหารงานทั่วไป
กลุมงานบริหารงาน

งบประมาณ
กลุมงานบริหารงาน

บุคคล
กลุมงานวิชาการ
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- ตัวอยาง – 

 หมายเหต ุ: ใหเปลี่ยนจาก “สำนักเรียน เปน สำนักศาสนศึกษา” 
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  1.10.2 การแตงตั้งและถอดถอนครูสอนพระปริยัติธรรม ตาม “ประกาศสำนักศาสนศึกษา” 
  ครูสอนพระปริยัติธรรมตามประกาศนี้ แตงตั้งโดยเจาสำนักศาสนศึกษา โดยปจจุบันจะไมไดรับงบ
สนับสนุนจากสำนักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ การสนับสนุนงบประมาณขึ้นอยู กับสำนักศาสนศึกษาทั ้งหมด  
ทั ้งนี้เห ็นควรใหสำนักศาสนศึกษาดำเนินการใหเรียบรอยตามโครงสราง “ขอบังคับคณะกรรมการการศึกษา 
พระปริยัติธรรม วาดวยโครงสรางการบริหารงานและการจัดการศึกษาพระปริยัติธรรม และสถานศึกษาพระปริยัติธรรม 
พ.ศ.2563” เพ่ือรองรับการดำเนินงานหรือจัดตั้งอัตรากำลังในอนาคตตอไป 
  ใหสำนักศาสนศึกษาจัดทำ “ตราตั ้งครูสอนพระปริยัติธรรม” ลงนามโดยเจาสำนักศาสนศึกษา  
โดยอางถึงประกาศสำนักศาสนศึกษา วาดวยการแตงตั ้งและถอดถอนครูสอนพระปริยัติธรรม หรือมติที ่ประชุม 
สำนักศาสนศึกษา ก็ได ทั้งนี้ขึ้นอยูกับเจาสำนักศาสนศึกษาเปนผูกำหนด 
 

 1.11 คำสั่งสำนักศาสนศกึษา 
  ลงนามคำสั่งโดยเจาสำนักศาสนศกึษา โดยมีคำสั่งใหดำเนินการในเรื่องตาง  ๆดังนี ้

1) คำสั ่งแตงตั ้งบุคลากรตามโครงสรางของสำนักศาสนศึกษา ประกอบดวย อาจารยใหญ,  
ผูชวยอาจารยใหญ, ครูสอบธรรม, ครูสอบบาลี, บุคลากรตามโครงสราง 4 ฝาย และกำหนดอำนาจ
หนาที่ที่รับผิดชอบดวย 

2) คำสั่งแตงตั้งบุคลากรใหดำเนินการเฉพาะเรื่อง 
3) อ่ืน  ๆตามที่เจาสำนักศาสนศึกษาเห็นสมควร 

 

 1.12 ประกาศสำนักศาสนศึกษา 
  ประกาศที่จำเปนตองมีในแตละป 

1) ประกาศรับสมัคร ผูเรียน – สอบ นักธรรม ธรรมศึกษา บาลี บาลีศกึษา 
2) ประกาศผูสอบผาน และกำหนดการรับประกาศนียบัตรจากสำนักศาสนศึกษา 
3) ประกาศอ่ืน  ๆตามท่ีเจาสำนักศาสนศึกษาเห็นสมควร 

 1.13 ชองทางประชาสัมพันธ เชน Website, YouTube, Facebook, Line Official Account 
  1.13.1 Website เว็บไซต 
  เพื่อใหการดำเนินการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศของสำนักศาสนศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
ฐานขอมูลเปนปจจุบัน เป นชองทางในการประชาสัมพันธของสำนักศาสนศึกษา ทางคณะสงฆจ ังหวัดนาน 
ฝายศาสนศึกษา และสำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดนาน จะดำเนินโครงการอบรมครูสอนพระปริยัติธรรม เพื่อใชงาน
เทคโนโลยี และทำเว็บไซต เปนประจำทุกป 
  1.13.2 Facebook เพจเฟสบุค 
  เห็นควรใหสำนักศาสนศึกษาสรางเพจเฟสบุค เพื่อประชาสัมพันธงานของสำนักศาสนศึกษา และลง
ประกาศตาง  ๆ 
  1.13.3 สื่อ หรือชองทางอ่ืนๆ  
  ตามที่เจาสำนักศาสนศึกษาเห็นสมควร และสะดวกในการดำเนินการ 
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2. ขอมูลดานผูเรียนนักธรรม ธรรมศึกษา บาลี และบาลีศึกษา 

 2.1 ใบรับสมัครเรียน – สอบ 

 
- ตัวอยาง – 
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- ตัวอยาง – 

 
หมายเหต ุ: สำนักศาสนศึกษาสามารถกำหนดรูปแบบใบสมัครไดตามความเหมาะสม  
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 2.2 ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ 
 สำนักศาสนศึกษาควรดำเนินการเก็บประวัติผูสมัครเรียน – สอบ นักธรรม ธรรมศึกษา บาลี และบาลีศึกษา  
ไวในฐานขอมูลของสำนักศาสนศกึษาดวย กรณีตรวจคนประวัติการศึกษา หรือใชอางอิงผลการศึกษา โดยดำเนินการดังนี้ 
  2.2.1 มีสมุดทะเบียนผูเรียน – สอบ หรือจะทำเปนไฟลขอมูล Excel ก็ได โดยควรมีขอมูลดังนี ้
 

- ตัวอยาง – 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (นักธรรมชั้นตร)ี 

ที่ ชื่อ – นามสกุล ฉายา สังกัดวัด    เบอรโทร 
ต.001/2563        
        

 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (นักธรรมชั้นโท) 

ที่ ชื่อ – นามสกุล ฉายา สังกัดวัด พ.ศ.ที่สอบตรีได สอบไดเลขที ่ จากสำนัก เบอรโทร 
ท.001/2563        
        

 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (นักธรรมชั้นเอก) 

ที่ ชื่อ – นามสกุล ฉายา สังกัดวัด พ.ศ.ที่สอบโทได สอบไดเลขที ่ จากสำนัก เบอรโทร 
อ.001/2563        
        

 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (ธรรมศึกษาชั้นตรี) 

ที่ ชื่อ – นามสกุล สังกัดโรงเรียน     เบอรโทร 
ต.001/2563        
        

 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (ธรรมศึกษาชั้นโท) 

ที่ ชื่อ – นามสกุล สังกัดโรงเรียน พ.ศ.ที่สอบตรีได สอบไดเลขที ่ จากสำนัก เบอรโทร หมายเหต ุ
ท.001/2563        
        

 
ทะเบียนผูสมัครเรียน – สอบ (ธรรมศึกษาชั้นเอก) 

ที่ ชื่อ – นามสกุล สังกัดโรงเรียน พ.ศ.ที่สอบโทได สอบไดเลขที ่ จากสำนัก เบอรโทร หมายเหต ุ
อ.001/2563        
        

 
หมายเหตุ : สำนักศาสนศึกษาสามารถปรับไดตามความเหมาะสม 
 

 2.3 สถิติผูสมัครเรียน / สถิติผลการสอบ 
 สำนักศาสนศึกษาควรมกีารสรุปสถิติการสอบประจำป เพื่อเปนขอมูลสารสนเทศของสำนัก  
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3. แผนการเรียนการสอน 

 3.1 แผนการเรียน/การสอน 
 สำนักศาสนศึกษาควรจัดทำแผนการเรียนการสอนใหสามารถสอนครอบคลุมเนื้อหาที่ออกสอบ มีชั ่วโมงท่ี
เพียงพอในการสอน ทำใหผูเรียนมีความรูความเขาใจ สามารถสอบตามหลักสูตรแมกองธรรมสนามหลวง และแมกองบาลี
สนามหลวงได โดยกำหนดตารางเรียนชัดเจน มีครูผูสอนชัดเจน และดำเนินการ การเรียนการสอนตามตารางเรียนหรือ
แผนที่กำหนด 
  

 3.2 ตารางเรียน 

 
- ตัวอยาง – 

หมายเหต ุ: ตัวอยางจากสำนักศาสนศึกษาวัดบุญยืน  
    การจัดตารางเรียน และแผนการเรียนการสอนนั้น ทางสำนักศาสนศึกษาสามารถดำเนินการไดดวยตนเอง 
ขึ้นอยูกับความเหมาะสมและความสะดวกของสำนักศาสนศึกษานั้น  ๆ
 

 3.3 กิจกรรมสงเสริมการเรียนรู 
  3.3.1 การใชสื่อชวยในการเรียนการสอน เชน การใชแอพพลิเคชันในโทรศัพท, การฉายสื่อข้ึน
โปรเจคเตอรหรือโทรทัศน และสื่อเทคโนโลยีอ่ืน  ๆตามความเหมาะสม 
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4. อื่น  ๆ

 4.1 สมุดบัญชีธนาคาร 
 สำนักศาสนศึกษาควรเปดสมุดบัญชีธนาคารโดยใชชื่อบัญชีวา “สำนักศาสนศึกษาวัด...” เพื่อจะไดงายตอการ
ตรวจสอบและการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ 
 

 4.2 การจัดทำงบการเงิน 
 ควรมีการจัดทำงบการเงินแบบวาย  ๆวามีการใชจายอะไรบาง โดยแบงเปน รายรับ-รายจาย ชัดเจน 
 

 4.3 การเขียนพัสดุครุภัณฑ 
 แนะนำใหซื้อสมุดจดพัสดุครุภัณฑ 1 เลม เพื่อจดรายการพัสดุครุภัณฑที่สำนักฯ จัดซื้อโดยใชงบประมาณของ
สำนักศาสนศึกษา 
 

ภาคผนวก 
 พระราชบัญญัติการศึกษาพระปริยัติธรรม พ.ศ.2562 
 ประกาศมหาเถรสมาคม วาดวยการจัดการศึกษาพระปริยัติธรรม แผนกธรรมและแผนกบาลี พ.ศ.2555 
 ขอบังคับคณะกรรมการการศึกษาพระปริยัติธรรม วาดวยโครงสรางการบริหารงานและการจัดการศึกษาพระ
ปริยัติธรรม และสถานศึกษาพระปริยัติธรรม พ.ศ.2563 
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