
คูม่อืส าหรบัประชาชน : การคดัส าเนาหนงัสอืและประกาศตา่งๆ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :กองพุทธศาสนสถานหน่วยงานทีไ่มส่งักดักระทรวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต  

1 หลกัเกณฑใ์นการยืน่ค าขอ :กรณีเป็นวดัในสว่นภมูภิาคใหย้ืน่เรือ่งไดท้ีส่ านักงานพระพุทธศาสนาจังหวดักรณีเป็นวดัใน

กรุงเทพมหานครสามารถสง่เรือ่งไดเ้องทีก่องพุทธศาสนสถานส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาติ  

 

2 หลกัเกณฑก์ารพจิารณา 

 

2.1. วดัท าหนังสอืถงึส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาต ิ (กรณีวดัใดทีต่ัง้อยูท่ีก่รุงเทพมหานคร) หรอืท าหนังสอืถงึส านักงาน

พระพุทธศาสนาจังหวดั (กรณีวดัใดทีต่ัง้อยูใ่นพืน้ทีข่องจังหวดัตา่งๆ) เพือ่ส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวดัจะไดน้ าสง่หนังสอืถงึ

ส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตติอ่ไป 

2.2. เป็นเอกสารทีส่ญูหาย 

3 ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูม่อืเริม่นับจากเจา้หนา้ทีผู่รั้บค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้เห็นวา่

ครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน 

 
 

ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 

 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 
(หมายเหต:ุ (กรณีเป็นวดัในสว่นภมูภิาคใหย้ืน่เรือ่งไดท้ีส่ านักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวดั / กรณีเป็นวดัในกรุงเทพมหานครสามารถ
สง่เรือ่งไดท้ีก่องพุทธศาสนสถานส านักงานพระพุทธศาสนา
แหง่ชาต)ิ) 

กองพุทธศาสนสถานส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาต ิ / 
ส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวดั/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ (สามารถสอบถามรายละเอยีดตา่งๆไดจ้ากการ
โทรศพัทส์อบถาม)) 

กองพุทธศาสนสถานส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาต ิ02-441-
4537-8/โทรศพัท ์

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

สถานทีใ่หบ้รกิาร 

(หมายเหต:ุ (กรณีวดัในสว่นภมูภิาคใหส้ง่เรือ่งไปทีส่ านักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวดั / กรณีวดัในกรุงเทพมหานครใหส้ง่เรือ่ง
มาทีก่องพุทธศาสนสถานส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาติ)) 
ส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตกิองพุทธศาสนสถานต าบล
ศาลายาอ าเภอพุทธมณฑลจังหวดันครปฐม 73170 / ส านักงาน
พระพุทธศาสนาจังหวดั/ไปรษณีย ์

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 

ชัว่โมง 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลาในการด าเนนิการรวม :14 วนัท าการ 
 

ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวดัรับเรือ่งจากวดัขอคดัส าเนาและ
ตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหต:ุ (หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ : ส านักงานพระพุทธศาสน
จังหวดั)) 

1 วนัท าการ ส านักงาน

พระพุทธศาสนา
แหง่ชาต ิ

 

2) การพจิารณา 

ส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวดัสง่เรือ่งมายังส านักงาน
พระพุทธศาสนาแหง่ชาต ิ

(หมายเหต:ุ (หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ : ส านักงาน

7 วนัท าการ ส านักงาน

พระพุทธศาสนา
แหง่ชาต ิ

 



ล าดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

พระพุทธศาสนาจังหวดั)) 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
ส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตติรวจสอบเอกสารทีไ่ดรั้บมา

พรอ้มทัง้ตรวจสอบขอ้มลูวดัในระบบทะเบยีนวดัและในราชกจิจา
นุเบกษา 

(หมายเหต:ุ -) 

3 วนัท าการ ส านักงาน
พระพุทธศาสนา

แหง่ชาต ิ
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมมีต ิ
จัดท าส าเนาเอกสารและประกาศตา่งๆทีข่อและเสนอ

ผูอ้ านวยการกองพุทธศาสนสถานลงนาม 

(หมายเหต:ุ -) 

3 วนัท าการ ส านักงาน
พระพุทธศาสนา

แหง่ชาต ิ

 
 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ชือ่เอกสาร จ านวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี  หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

หนงัสอืจากวดัเพือ่ขอส าเนาและประกาศตา่งๆ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

ส าเนา0ฉบบั 
หมายเหตุ(หน่วยงานผูอ้อกเอกสาร : วดั) 

- 

2) 

 

ใบแจง้ความของเอกสารทีส่ญูหายและตอ้งการขอคดัใหม่  

ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
ส าเนา0ฉบบั 

หมายเหตุ(หน่วยงานผูอ้อกเอกสาร : สถานตี ารวจ) 

- 

3) 
 

ส าเนาหนงัสอืสทุธขิองพระภกิษุทีจ่ะเป็นเจา้อาวาส 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(หน่วยงานผูอ้อกเอกสาร : เจา้คณะอ าเภอ / รับรองส าเนา

ถกูตอ้ง) 

- 

4) 
 

ส าเนาตราต ัง้เจา้อาวาส 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 

ส าเนา1ฉบบั 
หมายเหตุ(หน่วยงานผูอ้อกเอกสาร : เจา้คณะจังหวดั / รับรองส าเนา

ถกูตอ้ง) 

- 

 

คา่ธรรมเนยีม 

ล าดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนยีม 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะน าบรกิาร 

ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

1) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุขแ์ละประสานราชการส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตติ าบลศาลายาอ าเภอพุทธมณฑล
จังหวดันครปฐม 73170 

(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุขแ์ละประสานราชการส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตโิทรศพัท ์ 02-441-0087 
(หมายเหต:ุ -) 

3) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุขแ์ละประสานราชการส านักงานพระพุทธศาสนาแหง่ชาตอิเีมล ์ : iconab@onab.go.th 

(หมายเหต:ุ -) 

4) ศนูยบ์รกิารประชาชนส านักปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

5) ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนการทจุรติในภาครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส านักงานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (ส านักงานป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะต าบลคลองเกลอือ าเภอปากเกร็ดจังหวดันนทบรุี  11120 



ล าดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะน าบรกิาร 

- สายดว่น 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 

- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศนูยรั์บเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรับนักลงทนุตา่งชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com)) 
 

แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก  

ล าดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคูม่อืการกรอก 
 

หมายเหตุ 

- 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 17/08/2558 

http://www.info.go.th/

