
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
งานพิธีการทางด้านศาสนา 

งานบริหารงานทั่วไป ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

แผนภูมิสายงาน วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าทีแ่บบฟอร์มค าร้องขอใช้
บริการงานพิธกีารทางด้านศาสนา 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของข้อมูล 
 -แบบฟอร์มแนบค าขอ
และเอกสารประกอบ 
 -ตรวจสอบรายละเอยีด
กิจกรรมหรือแผนงานทีแ่นบมา 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ
ตารางปฏิบัติงานของบุคลากรหรือ
คณะกรรมการงานพิธีการเพื่อจัดท า
ค าสั่งปฏิบัติงานและก าหนดวาระการ
ประชุมพร้อมมอบหมายหน้าที่การ
ปฏิบัติงาน ได้แก ่ประสานงาน 
ซักซ้อม เตรียมความพร้อม และ
หน้าที่ความรับผิดชอบในงาน สรุป 
ประเมินกาปฏบิัติงาน 
4. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าร่างค าสั่งและ
ก าหนดการประชุมเสนอหวัหน้า
หน่วยงานหรือผู้มีอ านาจลงนาม 
5. ด าเนินงานพิธีการทางด้านศาสนา
ตามกิจกรรมหรือแผนงาน จะมีการ
ตรวจสอบความพร้อมของกิจกรรม
ก่อนงาน 1 วัน และมีการซักซ้อม
ความเข้าใจร่วมกับผู้ขอรับบริการ
อ ย่ า ง น้ อ ย  1  ชั่ ว โ ม ง ก่ อ น เ ริ่ ม
ด าเนินงาน ซ่ึงจะมีกิจกรรมที่จะต้อง
การประสานงาน ซักซ้อม เตรียม
ค ว า ม พ ร้ อ ม  แ ล ะ ห น้ า ที่ ค ว า ม
รับผิดชอบในงาน สรุป ประเมินการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วยทุกครั้ง 

2 นาท ี
 
 
 
5 นาท ี
 
 
 
 
 
1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 ชั่วโมง 
 
 
ตามกิจกรรมหรือ
แผนงานที่ก าหนด 
เช่น กิจกรรม 3 
ชั่วโมง หรือ 6 
ชั่วโมงตาม
แผนงานโครงการ
หรือกิจกรรมนั้นๆ
ก าหนดไว ้

 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548   

2. มตมิหาเถรสมาคม ครั้งท่ี 29/2567 มติที่ 928/2567 เรื่อง การใช้พัดยศ พัดรอง และการถวาย
อดิเรก ในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีอันเนื่องด้วย สถาบันพระมหากษัตรยิ์ 
 3. คู่มือการปฏิบัติศาสนพิธี (ฉบับปรับปรุง ปี ๒๕๕๔) 
 4. คู่มือมาตรฐานพิธีการส านักศลิปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลยัราชภัฏสรุินทร ์

 5. แบบฟอร์มค าร้อง และ รายการเอกสารแนบประกอบ 

 6. สามารถตดิต่อขอรับบริการไดท้ี่ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม อาคาร 38  โทร 044—15227 
 
 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์มค าร้องขอใช้บรกิารงานพิธกีารทางด้าน
ศาสนา 

ไม่ใช่ 

ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 

ใช ่

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานพิธกีารทางด้านศาสนา และ
ก าหนดการประชุมรายละเอียดของกิจกรรมหรือแผนงาน 

ไม่อนุมัติ 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
หรือผู้มีอ านาจลงนาม 

อนุมัติ 

ด าเนินงานพิธีการทางด้านศาสนาตามกจิกรรมหรือแผนงาน 

เสร็จสิ้น 



 

แบบค าร้องขอรับบริการงานพิธีการทางศาสนา 
 

เขียนที่..................................................................  

วันที่...........เดือน...................................พ.ศ......... 

เรื่อง   ขออนุเคราะห์บุคลากรงานพิธีการทางด้านศาสนา 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
  

 ด้วย................................................................................ต าแหน่ง.................................. ...........
สังกัดหน่วยงาน......................................................................... โทรศัพท์................................................ 
มีความประสงค์ขอรับบริการงานพิธีการทางศาสนา มีรายการ ดังนี้ 

ที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
บุคลากร 
1. ศาสนพิธีกร   

2. ผู้ช่วยศาสนพิธีกร   

วัสดุอุปกรณ์ 
1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

การประสานงาน 

1. นิมนต์พระสงฆ์มาร่วมงาน   

2.    

3.    

 

เพ่ือใช้ในกิจกรรม/โครงการ.................................................................................................... ...............  
สถานที่จัดงาน.......................................................................................... ............................................... 
วันที่.......เดือน.............................พ.ศ. ............ เวลา............. น. ถึง วันที่.......เดือน................. ............
พ.ศ. ............ เวลา............. น. 
 ทั้งนี้ เพื่อให้การรับบริการดังกล่าวเกิดความถูกต้องและสามารถปฏิบัติกิจกรรมได้อย่าง
เหมาะสม จึงขอนัดหมายเตรียมความพร้อม วันที่...........เดอืน....................................พ.ศ. ... ............. 
เวลา............. น. ณ .................................................................. ............................................................. 

 

ขอแสดงความนับถือ 

............................................... 
(.....................................................) 



 
 
 
 

 
 

ฎีกานิมนต ์
 
ขออาราธนา .......................................................  พร้อมพระสงฆ์  รวมทั้งสิ้น จ านวน.............รูป 
 
ต าแหน่ง/วัด ............................................................................................................................. ....... 
 
เพื่อเมตตา  เจริญพระพุทธมนต์   รับบิณฑบาต  เข้าร่วมกิจกรรม  แสดงธรรม 
    
ในงาน ...................................................................................................... .............................. 

...................................................................................................... .............................. 

...................................................................................................... .............................. 
 
วัน/เวลา วัน.............. ที.่..........เดือน......................พ.ศ. ............ เวลา ........................... น. 
 
สถานที ่  ณ  ...................................................................................................... .............................. 

...................................................................................................... ..............................  
 

ขอได้โปรดเมตตามาตามอาราธนา เพื่อให้ส าเร็จประโยชน์ จักเป็นพระคุณย่ิง 
 
 

ขออาราธนาด้วยความเคารพ 
 
 

(......................................) 
ต าแหน่ง ผู้ถวายฎีกาอาราธนา 

 
หมายเหตุ :  (......) อาราธนาเป็นการเฉพาะ กรุณาจัดพาหนะไป – กลับ ตามอัธยาศัย 
 (.....) อาราธนาเป็นการเฉพาะ หน่วยงานจัดพาหนะไป–กลับ นัดขึ้นรถเวลา ........... น. 

หากขัดข้องประการใดกรุณาแจ้งล่วงหน้าที่ นายพิพัฒน์  วิถี โทร 086-3036599 หรอื 065-
1085659 โปรดเมตตามาตามเวลาที่กราบอาราธนา จักเป็นพระคุณยิ่ง 
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