
ตัวอยางหนังสือนําคําสั่ง

บันทึกขอความ

สวนการคณะสงฆ     สํานักงานเจาคณะตําบล  แผนกการปกครอง
.

ที่…………….../…………………………………วันที่     ๒๐  กรกฎาคม  ๒๕๔๗            .

เร่ือง  มอบหมายอํานาจหนาที่แกรองเจาคณะตําบล                                                .

เรียน  พระครู………………………..….รองเจาคณะตําบล…………..………

ดวย ตําบลพิจารณาเห็นวา งานคณะสงฆในความรับผิดชอบของเจาคณะตําบลมี
ปริมาณมาก และการที่มีรองเจาคณะตําบลเพื่อเปนผูชวยเจาคณะตําบล หากไดรับมอบหมาย
อํานาจหนาที่ใหรองเจาคณะตําบลไดชวยบังคับบัญชารับผิดชอบแลว งานในหนาที่เจาคณะตําบล
จักเปนไปโดยสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๒๕ และขอ ๒๗ แหงกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๓ 
(พ.ศ.๒๕๔๑) วาดวยระเบียบการปกครองคณะสงฆ จึงมอบหมายการบังคับบัญชารับผิดชอบงาน
ในอํานาจหนาที่ของเจาคณะตําบล โดยมอบใหทานบังคับบัญชารับผิดชอบงาน “แผนกการศึกษา” 
ดังรายละเอียดแจงอยูแลวในคําสั่งที่แนบมาพรอมน้ี

ฉะน้ัน จึงเรียนมาเพื่อรับทราบและรับปฏิบัติงานตามที่มอบหมายตอไป และให
ทานไปรับเอกสาร พรอมรับทราบขอแนะนําเพิ่มเติมในวันที่………….เวลา………….น. ณ สํานัก
งานเจาคณะตําบล

เรียนมาดวยความนับถือ

(พระครู……………….)

เจาคณะตําบล…………….

คําแนะนํา.-  ๑. รางขึ้นพอเปนตัวอยาง เปลี่ยนแปลงไดตามควรแกกรณี
๒. แจงการมอบงานแกเจาอาวาสทุกวัดในสังกัด
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๓. รายงานเจาคณะอําเภอเพื่อทราบ

ตัวอยางคําสั่งมอบหมายอํานาจหนาที่

คําสั่งเจาคณะตําบล………….
ที่……/………

เรื่อง  มอบหมายอํานาจหนาที่แกรองเจาคณะตําบล
***************

เพื่อใหรองเจาคณะตําบลไดชวยบังคับบัญชารับผิดชอบงานในอํานาจหนาที่
ของเจาคณะตําบล และเพื่อใหการปฏิบัติงานในอํานาจหนาที่เจาคณะตําบลเปนไปโดยความ
สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

อาศัยอํานาจตามความในขอ  ๒๗ แหงกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๓ 
(พ.ศ.๒๕๔๑) วาดวยระเบียบการปกครองคณะสงฆ ออกตามความในพระราชบัญญัติคณะ
สงฆ พ.ศ.๒๕๐๕ แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติคณะสงฆ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๕

จึงกําหนดและมอบหมายการบังคับบัญชารับผิดชอบงานในอํานาจหนาที่ของ
เจาคณะตําบล………………….ดังตอไปนี้

๑. ใหงานการปกครอง การนิคหกรรม การสาธารณูปการ และการสาธารณ
สงเคราะห รวมเรียกวา “แผนกการปกครอง” ใหอยูในความบังคับบัญชารับผิดชอบของเจา
คณะตําบล

๒. ใหงานการศาสนศึกษา การศึกษาสงเคราะห และการเผยแผพระพุทธ
ศาสนา รวมเรียกวา “แผนกการศึกษา” ใหอยูในความรับผิดชอบของรองเจาคณะตําบล โดย

๒.๑ งานประจําใหปฏิบัติตามปกติ
๒.๒ งานนโยบายหรืองานที่มีปญหาสําคัญใหนําปรึกษาขออนุมัติกอน

ปฏิบัติ
๒.๓ ใหจัดทําทะเบียนรับ-สง หนังสือเขา-ออก เปนหลักฐาน
๒.๔ ใหลงตําแหนงในหนังสือเปน ๒ รูป
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๒.๔.๑ หนังสือภายใน ใหลงตําแหนงวา
“รองเจาคณะตําบล……..”

๒.๔.๒ หนังสือภายนอก ใหลงตําแหนงวา
“รองเจาคณะตําบล ปฏิบัติการแทน

เจาคณะตําบล……………”
๒.๕ ใหใชเลขหนังสือออกวา “ที่………../…………….”

๓. งานใดในความรับผิดชอบของเจาคณะตําบล หรือรองเจาคณะตําบลก็ตาม 
ถาเปนงานใหญและมีความสําคัญตอการคณะสงฆมากหรือเปนงานที่ตองชวยกันปฏิบตัิ งาน
นนใหเจาคณะตําบลและรองเจาคณะตําบลรวมกันปฏิบัติและรับผิดชอบรวมกัน อาทิ งาน
สอบธรรมสนามหลวง งานอบรมประชาชนประจําตําบล หรืองานอื่นใดที่เจาคณะตําบล
กําหนดใหเปนงานที่ตองปฏิบัติรวมกัน

๔. งานอื่น ๆ เจาคณะตําบลอาจมอบหมายใหรองเจาคณะตําบลปฏิบัติการ
เพิ่มอีกก็ได

ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป.

สั่ง  ณ  วันที่………เดือน……………………พ.ศ……….

(ลงชื่อ)………………………………………
(พระครู……………………..)
เจาคณะตําบล………………
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วิธีมอบหมายอํานาจหนาท่ีแกไวยาวัจกร
*************

ไวยาวัจกร เปนตําแหนงพิเศษ ตามบทบัญญัติกําหนดใหเปนผูชวยงานเจา
อาวาส ในการดูแลรักษาและจัดการทรัพยสินของวัดตามที่ไดรับมอบหมายเปนหนังสือ 
ตําแหนงไวยาวัจกร เปนตําแหนงคลาย ๆ กับรองเจาคณะในสวนภูมิภาค ไดรับแตงตั้งแลว 
ยังไมมีอํานาจหนาที่ทนัที แตเมื่อเจาอาวาสมอบหมายอํานาจหนาที่แลว ยอมมีอํานาจหนาที่
โดยสมบูรณ แมแตพนจากตําแหนงแลว การปฏิบัติงานในอํานาจหนาที่ของไวยาวัจกรนั้น 
บางแหงยังปฏิบัติงานโดยไขวเขว ไวยาวัจกรบางวัดปฏิบัติเกินกวาที่ไดรับมอบหมาย 
ไวยาวัจกรบางวัดเขาใจเสียวา อํานาจหนาที่ไวยาวัจกรอยูเหนืออํานาจหนาที่เจาอาวาสก็มี 
เพื่อประโยชนแกการนี้ จึงกําหนดวิธีมอบหมายอํานาจหนาที่แกไวยาวัจกรเปนบทเรียน

วิธีปฏิบัติ เมื่อแตงตั้งไวยาวัจกรแลว ใหเจาอาวาสวัดทําหนังสือมอบหมายอํานาจ
หนาที่การดูแลรักษาและจัดการทรัพยสินของวัด เชน การเก็บคาเชานา การเก็บรักษาทรัพย
สินของวัด การจัดทําบัญชีรับจายและบัญชีงบป แตถาวัดใดมีภารกิจมาก มีไวยาวัจกรหลาย
คน ใหทําหนังสือมอบหมายอํานาจหนาที่โดยชัดแจงวาผูใดรับหนาที่ใด และไวยาวัจกรก็ตอง
ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายนั้น ๆ อยาใหเกินกวาที่ไดรับมอบหมาย

(ดูตัวอยางประกอบ)
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ตัวอยางบันทึกนําคําสั่ง

บันทึกขอความ

สวนการคณะสงฆ   สํานักงานเจาอาวาสวัด
.
ที่……………..…./……………………… วันที่ ……เดือน…………..……. พ.ศ. ๒๕……
เรื่อง  มอบหมายหนาที่ใหไวยาวัจกรปฏิบัติ                                                          .

เจริญพร  นาย………………ไวยาวัจกรวัด………………

ดวยการปฏิบัติหนาที่ไวยาวัจกร เปนงานสําคัญตอการวัดเปนอยางย่ิง และ
เห็นควรไดกําหนดมอบหมายแกไวยาวัจกรแตละคนใหชัดเจน จึงกําหนดมอบหมายงานให
ไวยาวัจกรปฏิบัติดังนี้

๑. ใหนาย…………………….. ปฏิบัติหนาที่

๑.๑……………………………………………………

๑.๒…………………………………………………...

๒.ใหนาย……………………….ปฏิบัติหนาที่

๒.๑……………………………………………………

๒.๒……………………………………………………

ดังมีรายละเอียดแจงอยูแลวในคําสั่งที่แนบมาพรอมนี้

จึงเจริญพรเพื่อรับทราบ และรับปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายตอไป.

เจริญพร

(พระ..………………………….)
เจาอาวาสวัด….…………….…….
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ตัวอยางคําสั่งมอบหมายงาน แบบที่ ๑

คําสั่งวัด……………
ที่……/………

เรื่อง  มอบหมายอํานาจหนาที่แกไวยาวัจกร
*****************

เพื่อใหไวยาวัจกรไดชวยปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานในตําแหนงหนาที่ และ
ใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔ แหงกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๑๘ 
(พ.ศ.๒๕๓๖) วาดวยการแตงตั้งถอดถอนไวยาวัจกร ออกตามความในพระราชบัญญัติคณะ
สงฆ พ.ศ.๒๕๐๕ แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญตัิคณะสงฆ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๕

จึงมอบหมายอํานาจหนาที่ใหแกนาย………………ไวยาวัจกรวัด…………….
ตําบล………………ดังตอไปนี้

๑……………………………………………
๒……………………………………………
๓……………………………………………
ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป.

สั่ง ณ วันที่……เดือน………………………..พ.ศ……….

(ลงชื่อ)……………….………………….
(พระ……………………….)
เจาอาวาสวัด……………….

คําแนะนํา.- เปนแบบมอบหมายแกไวยาวัจกรคนเดียว ถามอบหมายแก ผูรักษาการในตําแหนง
ไวยาวัจกร ใหเพ่ิมคําวา “ผูรักษาการในตําแหนง” หนาคําวา “ไวยาวัจกร”
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ตัวอยางคําสั่งมอบหมายงาน แบบที่ ๒

คําสั่งวัด……………
ที่……/………

เรื่อง  มอบหมายอํานาจหนาที่แกไวยาวัจกร
*****************

ดวยวัด…………………….ไดแตงต้ังไวยาวัจกรจํานวน………………….คนเพื่อให
สะดวกแกการปฏิบัติงานในอํานาจหนาที่ของไวยาวัจกร และเพื่อใหการปฏิบัติงานของไวยาวัจกร
มีประสิทธิภาพ

อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔ และขอ ๗ วรรค ๓ แหงกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่
๑๘ (พ.ศ.๒๕๓๖) วาดวยการแตงต้ังถอดถอนไวยาวัจกร ออกตามความในพระราชบัญญัติคณะ
สงฆ พ.ศ.๒๕๐๕ แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติคณะสงฆ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๕

จึงมอบหมายงานใหไวยาวัจกรวัด…………….ตําบล…………..…ดังตอไปนี้.-

๑ นาย……………………………มีหนาที่………………………………

๒ นาย……………………………มีหนาที่………………………………

๓ นาย……………………………มีหนาที่………………………………

ทั้งน้ี  ต้ังแตบัดนี้เปนตนไป.

ส่ัง ณ วันที่………เดือน…………….………..พ.ศ. ๒๕……….

(ลงช่ือ)……………………………….
(พระ……………………….)
เจาอาวาสวัด……………….

คําแนะนํา.- ใหระบุงานที่มอบหมายใหชัดแจง


