
  

คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าท่ี สำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดฉะเชิงเทรา 4 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ กระบวนงานการจัดสรรเงินอุดหนุนฯ (สำนักงานเจ้าคณะปกครองสงฆ์) 

ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มอำนวยการและกิจการพระพุทธศาสนา เบอร์ติดต่อ 0 ๓๘๕๓ ๕๑๑๓  

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เก่ียวข้อง 

1 
สำรวจและจัดทำข้อมูลเจ้าคณะผู้ปกครองสงฆ ์
ประจำปีงบประมาณ ระหว่างเดือนตุลาคม ของทุกปี 

เดือน 
ตุลาคม 
ของทุกปี 

สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ ทำหนังสือ
แจ้งสำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือ
สำรวจข้อมูลเจ้าคณะผู้ปกครองสงฆ์ในจังหวัด 
ประจำปีงบประมาณ 

แบบสำรวจข้อมูลพระสังฆาธิ
การ (เจ้าคณะผู้ปกครองสงฆ์) 

กฎมหาเถรสมาคม 
ฉบับที่ 15 (พ.ศ. 
2535) ว่าด้วย
ระเบียบการปกครอง
คณะสงฆ ์

2 
สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ จัดทำรายละเอียดการ
จัดสรรเงินอุดหนุนฯ เพ่ือขออนุมัติ 

21  
วันทำการ 

- กลุ่มกิจการคณะสงฆ์ จัดทำโครงการเงิน
อุดหนุนส่งเสริมการบริหารและการปกครอง
สงฆ์เสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
พระพุทธศาสนาแห่งชาติ เพ่ือขออนุมัติ 
- จัดทำบัญชีรายละเอียดจัดสรรเงินอุดหนุนฯ 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนฯ 

- โครงการเงินอุดหนุนส่งเสริม
การบริหารและการปกครอง
คณะสงฆ์ ประจำปงีบประมาณ 
- บัญชีรายละเอียดการจัดสรร
เงินอุดหนุนฯ 

ประกาศสำนักงาน
พระพุทธศาสนา
แห่งชาติ เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจัดสรร
เงินอุดหนุนส่งเสริมการ
บริหารและการ 
ปกครองคณะสงฆ ์

3 
สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติจัดสรรเงินอุดหนุนฯ 
มายังสำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด 

7  
วันทำการ 

- สำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ทำ
หนังสือแจ้งเจ้าคณะผู้ปกครองสงฆ์ เพ่ือ
รวบรวมแบบคำขอรับเงินผ่านบัญชีธนาคารฯ 

- แบบคำขอรับเงินผ่านธนาคาร 
- สำเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร  

4 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และทำการขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนฯ 

2 
วันทำการ 

- สำนักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด ตรวจสอบ
เอกสาร และทำการขออนุมัติเบิกจ่าย 

 
 

5 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนฯ 
7 

วันทำการ 

- ทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนฯ 
- ผู้อำนวยการสำนักงานพระพุทธศาสนา
จังหวัด อนุมัติ 
- การเงินดำเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนฯ 
ตามรายละเอียดการจัดสรรฯ 

- บัญชีรายละเอียดการจัดสรร
เงินอุดหนุนฯ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดกระบวนงาน เอกสารประกอบ 
กฎหมาย/ระเบียบ/มติ 

ที่เก่ียวข้อง 

6 ติดตามผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนฯ ...* 

- รวบรวมเอกสารแบบตอบรับเงินอุดหนุนฯ 
และแบบรายงานการใช้จ่ายเงินอุดหนุนฯ 
รายงานสำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
ต่อไป 

- แบบตอบรับเงินอุดหนุนฯ 
- แบบรายงานการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุน 

 

 

หมายเหตุ : ...* หมายถึง ปัจจัยภายนอกท่ีไม่สามารถกำหนดระยะเวลาได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


