
 

วิทยาพระสังฆาธิการ เล่ม ๒                            พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย์) 
 

ตวัอยา่งหนังสือแจง้และรายงาน 
 

๑.  แจง้ผูไ้ดร้บัแตง่ตัง้ 
 

ท่ี ……./…………            ส ำนักงำนเจำ้คณะต ำบล………… 
วดั………..………………………… 

๑  พฤศจิกำยน  ๒๕๔๑ 
 
เร่ือง  แต่งตั้งเลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบล 
 

เรียน  พระ……………………………. 
 

ส่ิงท่ีส่งมำดว้ย ค ำสัง่  ๑ ฉบบั 
 
  ดว้ยไดมี้บทบญัญติัแหง่กฎมหำเถรสมำคมฉบบัท่ี  ๒๓   (พ.ศ. ๒๕๔๑) 
วำ่ดว้ยระเบียบกำรปกครองคณะสงฆ ์  ใหมี้เลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบลเพ่ือท ำหน้ำท่ีกำร

เลขำนุกำร ต ำบลไดพิ้จำรณำเห็นวำ่ท่ำนเป็นผูเ้หมำะสมแกต่ ำแหน่งดังกล่ำว จึงแต่งตั้ง

ใหท่้ำนเป็นเลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบล……………ตั้งแต่วนัท่ี…….. พฤศจิกำยน  ๒๕๔๑  
ดังรำยละเอียดแจง้อยูแ่ลว้ในค ำสัง่ท่ีแนบมำพรอ้มน้ี 
 

 ฉะน้ัน จึงเรียนมำเพ่ือรบัทรำบและรบัปฏิบติังำนในหน้ำท่ีเลขำนุกำรเจำ้

คณะต ำบลต่อไป. 
 
 

เรียนมำดว้ยควำมนับถือ 
 

 
(พระ……………..) 
เจำ้คณะต ำบล…….. 



 

วิทยาพระสังฆาธิการ เล่ม ๒                            พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย์) 
 

๒.  รายงานเจา้คณะอ าเภอ 
 
ท่ี ……../………….            ส ำนักงำนเจำ้คณะต ำบล…………… 
                       วดั……………………………………. 

 

     ๑  พฤศจิกำยน  ๒๕๔๑ 
 

เร่ือง  แต่งตั้งเลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบล 
 

เรียน  เจำ้คณะอ ำเภอ………… 
 

ส่ิงท่ีส่งมำดว้ย ส ำเนำค ำสัง่  ๑  ฉบบั 
 

  ดว้ยไดมี้บทบัญญัติแห่งกฎมหำเถรสมำคม  ฉบับท่ี ๒๓  (พ.ศ. ๒๕๔๑) 
วำ่ด้วยระเบียบกำรปกครองคณะสงฆ์      ใหมี้เลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบลเพ่ือท ำหน้ำท่ี

เลขำนุกำร    ต ำบลไดพิ้จำรณำแต่งตั้งให ้ พระ………………ฉำยำ…………..อำยุ……. 
พรรษำ…………วิทยฐำนะ น.ธ……ป.ธ……..วดั………………..ต ำบล………………
อ ำเภอ…………….จงัหวดั……………...เป็นเลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบล………….   ตั้งแต่
วนัท่ี……… พฤศจิกำยน  ๒๕๔๑ 
 

  ฉะน้ัน  จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและขอไดร้ำยงำนตำมล ำดับต่อไป. 
 
 

เรียนมำดว้ยควำมนับถือ 
 

 
(…………………….) 
เจำ้คณะต ำบล……… 

 
 



 

วิทยาพระสังฆาธิการ เล่ม ๒                            พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย์) 
 

๓.  แจง้เจา้อาวาสทุกวดั 
 
ท่ี ……../ว…………            ส ำนักงำนเจำ้คณะต ำบล…………. 

วดั………………………………….. 
 

    ๑  พฤศจิกำยน  ๒๕๔๑ 
 

เร่ือง  แต่งตั้งเลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบล 
 

เรียน  เจำ้อำวำสทุกวดัในต ำบล………… 
 

  ดว้ยได้มีบทบัญญัติแห่งกฎมหำเถรสมำคม ฉบับท่ี  ๒๓ (พ.ศ. ๒๕๔๑) 
ว่ำด้วยระเบียบกำรปกครองคณะสงฆ์     ใหมี้เลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบลเพ่ือท ำหน้ำท่ี

เลขำนุกำร    ต ำบลไดพิ้จำรณำแต่งตั้งให ้ พระ………………ฉำยำ…………..อำยุ……. 
พรรษำ…………วิทยฐำนะ  น.ธ……ป.ธ……..วดั………………..ต ำบล…………..…
อ ำเภอ…………….จังหวัด……………….เป็นเลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบล…………….   
ตั้งแต่วนัท่ี……..  พฤศจิกำยน  ๒๕๔๑ 
 

  ฉะน้ัน  จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ. 
 
 

เรียนมำดว้ยควำมนับถือ 

 
(พระ………………………..) 
เจำ้คณะต ำบล……………. 

 
 
 



 

วิทยาพระสังฆาธิการ เล่ม ๒                            พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย์) 
 

๔.  แจง้ผูอ้ านวยการส านกังานพระพุทธศาสนาจงัหวดั 
 
ท่ี ….…./…………             ส ำนักงำนเจำ้คณะต ำบล………… 

วดั………………………………… 
 

     ๑  พฤศจิกำยน  ๒๕๔๑ 
 

เร่ือง  แต่งตั้งเลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบล 
 

เจริญพร ผูอ้ ำนวยกำรส ำนักงำนพระพุทธศำสนำจงัหวดั... 
 

  ดว้ยไดมี้บทบัญญัติแห่งกฎมหำเถรสมำคม  ฉบับท่ี ๒๓  (พ.ศ. ๒๕๔๑) 
วำ่ด้วยระเบียบกำรปกครองคณะสงฆ์      ใหมี้เลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบลเพ่ือท ำหน้ำท่ี

เลขำนุกำร    ต ำบลไดพิ้จำรณำแต่งตั้งให ้ พระ………………ฉำยำ…………..อำยุ……. 
พรรษำ…………วิทยฐำนะ  น.ธ……ป.ธ……..วดั………………..ต ำบล………..……
อ ำเภอ……..…….จงัหวดั…………....เป็นเลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบล………….    ตั้งแต่
วนัท่ี……..  พฤศจิกำยน  ๒๕๔๑ 
 

 ฉะน้ัน   จึงเจริญพรมำเพ่ือด ำเนินกำรใหมี้กำรบรรจุทะเบียนเลขำนุกำร
ตำมระเบียบปฏิบติัต่อไป. 
 
 

ขอเจริญพร 

 
(พระ……………………….) 
เจำ้คณะต ำบล…………. 

 
 



 

วิทยาพระสังฆาธิการ เล่ม ๒                            พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย์) 
 

ค าสัง่แต่งตั้งเลขานุการเจา้คณะต าบล 
ตวัอย่างที่ ๑ 

 

ค าสัง่คณะสงฆต์  าบล…………. 
ที่ ……... /๒๕๔๑ 

เรื่อง แต่งตั้งเลขานุการเจา้คณะต าบล 
------------- 

 

    โดยมีบทบญัญติัแหง่กฎมหำเถรสมำคมฉบบัท่ี ๒๓ (พ.ศ. ๒๕๔๑) วำ่ดว้ย

ระเบียบกำรปกครองคณะสงฆ ์ใหมี้เลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบลเพ่ือท ำหน้ำท่ีเลขำนุกำร 
    อำศยัอ ำนำจตำมควำมในขอ้ท่ี  ๒๕  วรรค  ๒  แหง่กฎมหำเถรสมำคม ฉบบัท่ี 

๒๔ (พ.ศ.๒๕๔๑)  ว่ำดว้ยกำรแต่งตั้งถอดถอนพระสังฆำธิกำร       ออกตำมควำมใน
พระรำชบัญญัติคณะสงฆ์  พ.ศ.  ๒๕๐๕   แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติคณะสงฆ ์

(ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

    จึงแต่งตั้งใหพ้ระ………………. ฉำยำ…………….  อำยุ……พรรษำ…….. 
วิทยฐำนะ  ป.ธ………. น.ธ……… วดั………..…….…….ต ำบล…..…………………. 
อ ำเภอ……….….จงัหวดั………………… เป็นเลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบล……………… 
มีหน้ำท่ีท ำกำรเลขำนุกำร 
 

    ทั้งน้ี ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป. 
 

สัง่  ณ  วนัท่ี…….พฤศจิกำยน  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 

 
(พระ…………………..) 
เจำ้คณะต ำบล……….. 

 

หมายเหตุ.-  ใชใ้นกำรแต่งตั้งครั้งแรก โดยวรรคแรกเป็นเหตุผลตอ้งระบุใหช้ดัเจน 
เพรำะเป็นต ำแหน่งท่ีเริ่มมีใหม่ 



 

วิทยาพระสังฆาธิการ เล่ม ๒                            พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย์) 
 

ตวัอย่างที่ ๒ 
 

ค าสัง่คณะสงฆต์  าบล……….... 
ที่ ……... /๒๕๔๒ 

เรื่อง แต่งตั้งเลขานุการเจา้คณะต าบล 

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

   โดยท่ีพระ………………วดั……………… เลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบลไดล้ำออก
จำกต ำแหน่งและไดร้บัอนุญำตแลว้ แต่วนัท่ี…… มกรำคม ๒๕๔๒  เพ่ือใหมี้ผูท้ ำหน้ำท่ี
เลขำนุกำรตำมปกติ 
   อำศยัอ ำนำจตำมควำมในขอ้ท่ี  ๒๕  วรรค  ๒  แหง่กฎมหำเถรสมำคม ฉบบัท่ี 

๒๔  (พ.ศ.๒๕๔๑)   ว่ำดว้ยกำรแต่งตั้งถอดถอนพระสังฆำธิกำร     ออกตำมควำมใน
พระรำชบัญญัติคณะสงฆ์  พ.ศ.  ๒๕๐๕   แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติคณะสงฆ ์

(ฉบบัท่ี ๒ ) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

   จึงแต่งตั้งใหพ้ระ……………….ฉำยำ……………..อำยุ………พรรษำ…………
วิทยฐำนะ ป.ธ…….น.ธ…… วดั…………….ต ำบล…………….อ ำเภอ……………. 
จงัหวดั…………เป็นเลขำนุกำรเจำ้คณะต ำบล……………. มีหน้ำท่ีท ำกำรเลขำนุกำร 
 

    ทั้งน้ี ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป. 
 
   สัง่  ณ  วนัท่ี…….มกรำคม  พ.ศ.  ๒๕๔๒ 

 
(พระ…………………..) 
เจำ้คณะต ำบล……….. 

 

หมายเหตุ.-  ใชใ้นกำรแต่งตั้งแทนต ำแหน่งท่ีว่ำงลง  โดยวรรคแรกเป็นเหตุผล  
ใชต้ำมเหตุผลท่ีตอ้งแต่งตั้ง 



 

วิทยาพระสังฆาธิการ เล่ม ๒                            พระธรรมปริยัติโสภณ (วรวิทย์) 
 

ตวัอยา่งท่ี ๓ 
 

ค าสัง่คณะสงฆอ์  าเภอ……………. 
ที่ …….. /๒๕๔๑ 

เรื่อง   แต่งตั้งเลขานุการรองเจา้คณะอ าเภอ 
------------- 

 

    โดยท่ีมีบทบญัญติัแหง่กฎมหำเถรสมำคมฉบบัท่ี ๒๓ (พ.ศ. ๒๕๔๑) วำ่ดว้ย
ระเบียบกำรปกครองคณะสงฆ ์     ใหมี้เลขำนุกำรรองเจำ้คณะอ ำเภอเพ่ือท ำหน้ำท่ีกำร

เลขำนุกำร 
 

    อำศยัอ ำนำจตำมควำมในขอ้ท่ี  ๒๑  วรรค  ๒  แหง่กฎมหำเถรสมำคม ฉบบัท่ี 

๒๔ (พ.ศ.๒๕๔๑)  ว่ำดว้ยกำรแต่งตั้งถอดถอนพระสังฆำธิกำร       ออกตำมควำมใน
พระรำชบัญญัติคณะสงฆ์  พ.ศ.  ๒๕๐๕   แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติคณะสงฆ ์

(ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

    จึงแต่งตั้งใหพ้ระ……………….ฉำยำ…………….อำยุ………พรรษำ………..
วิทยฐำนะ ป.ธ…….น.ธ…… วดั……….…….ต ำบล…………….อ ำเภอ…………..…. 
จงัหวดั…………เป็นเลขำนุกำรรองเจำ้คณะอ ำเภอ…....….  มีหน้ำท่ีท ำกำรเลขำนุกำร 
 

    ทั้งน้ี ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป. 
 
   สัง่  ณ  วนัท่ี…….พฤศจิกำยน  พ.ศ.  ๒๕๔๑ 
 
 

(พระ…………………..) 
รองเจำ้คณะอ ำเภอ……….. 

 

หมายเหตุ .-   ใชใ้นกำรแต่งตั้งครั้งแรก  โดยวรรคแรกเป็นเหตุผล  ตอ้งระบุใหช้ดัเจน 
เพรำะเป็นต ำแหน่งท่ีเริ่มมีใหม่ 


