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คู่มือการปฏิบัติงาน:  การปฏิบัติงานพิธีการทางพระพุทธศาสนา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : นายพิพัฒน์  วิถี ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
   งานอนุรักษ์  ส่งเสริม และ เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  
กระทรวง : การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
 1. ชื่อกระบวนการ : การปฏิบัติงานพิธีการทางพระพุทธศาสนา 
 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานอนุรักษ์  ส่งเสริม และ เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม  ส านัก
ศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
 4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : งานพิธีการทางพระพุทธศาสนา 
 5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนญุาตหรือที่เก่ียวข้อง 
 6.  ระดับผลกระทบ  บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 
 7.  พ้ืนที่ให้บริการ  ส่วนกลาง    ส่วนภูมิภาค    ส่วนท้องถิ่น    
สถาบันการศึกษา 
 8.  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : - 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมายข้อบังคับ ฯลฯ : - 
 9.  ข้อมูลสถิติ 
  จ านวนเฉลี่ยเดือนละ 5  ฉบับ 
ส่วนของคู่มือส าหรับผู้รับบริการ 
 10.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานอนุรักษ์  ส่งเสริม และ เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม  ส านัก
ศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 
 11.  ช่องทางการให้บริการ 
  1)  ยื่นเรื่องด้วยตนเอง 
   สถานที่ให้บริการ : ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ชั้น 
1 อาคาร 38 (คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์) ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ 
   ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ 
         เวลา 08.30-16.30 น. 
         มีพักเทีย่ง 
 12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข -ไม่มี- 
 
 
 
 
 
 



2 

 

 

 

 คู่มือปฏิบัติงานพิธีการทางพระพุทธศาสนาฉนับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือสร้างองค์ความรู้การ
ปฏิบัติงานส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ท าหน้าที่ เป็นศาสนพิธีกร ผู้ช่วยศาสนพิธีกรทาง
พระพุทธศาสนาให้แก่บุคลากรในส านักศิลปะและวัฒนธรรมได้ทราบและสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและเหมาะสม  ซึ่งผู้พัฒนาได้ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานพิธีการทางพระพุทธศาสนา ดังนี้ 
 
ขั้นตอนการท างานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1  ขั้นตอนปฏิบัติงานพิธีการทางพระพุทธศาสนา 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 6 ปฏิบัติงานตามแผนการด าเนินงานท่ีก าหนด 

ขั้นตอนท่ี 1 วิเคราะห์กิจกรรมหรอืงานพิธีการที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนท่ี 2  ออกแบบก าหนดการและรายละเอียดพิธีการที่เหมาะสม 

ขั้นตอนท่ี 3  เสนอคณะกรรมการฝ่าย
พิธีการพิจารณาร่างก าหนดการ 

ขั้นตอนท่ี 4  ปรับปรุงและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

ขั้นตอนท่ี 5 การจัดท าแผนการด าเนินงานการปฏิบตัิงานพิธีการ 

ขั้นตอนท่ี 7 สรุปผลการด าเนินงานจัดท า
ข้อเสนอแนะสร้างแนวปฏิบัติงานที่ดีส าหรับ
มาตรฐานงานพิธีการทางพระพุทธศาสนา 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 
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 กิจกรรมหรืองานที่ได้รับมอบหมายของส านักศิลปะและวัฒนธรรมเกี่ยวกับด้านพิธีการนั้น 
มหาวิทยาลัยจะให้ความส าคัญกับหน่วยงานอย่างมาก และรับมอบหมายให้ส านักศิลปะและ
วัฒนธรรมเป็นกรณีพิเศษ ทั้งนี้มีเหตุผลหลายอย่างที่หน่วยงานจะได้รับมอบหมายกิจกรรมหรืองาน
ด้านพิธีการ  ดังนี้ 
 1. สืบเนื่องจากยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยข้อที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น “พัฒนาท้องถิ่นสู่
ความเป็นเลิศด้วยการวิจัย นวัตกรรม ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา” และเกณฑ์การประกันคุณภาพ
การศึกษาในมาตรฐานที่ 4 ด้านศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย  
 2. หน่วยงานได้ก าหนดการประกันคุณภาพการศึกษาภายในหน่วยงานขององค์ประกอบที่ 
3 ด้านตัวบ่งชี้ตอบสนองยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัย ก าหนดไว้ 2 ตัวบ่งชี้ คือ ตัวบ่งชี้ที่ 3.1 ระบบและ
กลไกด้านศิลปวัฒนธรรมและความเป็นไทย และ ตัวบ่งชี้ที่ 3.2 ผลลัพธ์ด้านศิลปวัฒนธรรมและความ
เป็นไทย 
 ดังนั้นเมื่อหน่วยงานได้รับมอบหมายกิจกรรมหรืองานพิธีการจึงจ าเป็นจะต้องจัดท า
มาตรฐานพิธีการให้เป็นที่ยอมรับและสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลากหลายด้าน ครอบคลุม
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ของหน่วยงาน การวิเคราะห์กิจกรรมหรืองานพิธีการนั้น  จะสร้างแนวทางส าหรับ
การออกแบบก าหนดกิจกรรมหรือรายละเอียดพิธีการได้ชัดเจน  ประเด็นที่ควรให้ความส าคัญและ
วิเคราะห์ให้ละเอียด คือ 
 1. กิจกรรมหรืองานนั้นมีจุดประสงค์เพ่ืออะไร   
 2. ใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใด  
 3. การปฏิบัติงานมีกระบวนการหรือขั้นตอนอย่างไร  
 4. มีบุคคลใดเข้าร่วมกิจกรรมบ้าง  
 5. จ าเป็นต้องเตรียมอุปกรณ์เพ่ิมเติมหรือจัดหามาให้หน่วยงานหรือไม่  
 เมื่อได้ท าการวิเคราะห์ประเด็นที่จะสร้างรายละเอียดของงานพิธีการได้แล้ว จะต้องน ามา
ออกแบบและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติให้สามารถปฏิบัติงานได้จริง งานนั้นจะได้รับการยอมรับและ
น าไปใช้ประโยชน์ต่อสังคมต่อไป 
 

 
 การออกแบบก าหนดการและรายละเอียดพิธีการนั้น ต้องสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความ
เหมาะสม เพ่ือให้กิจกรรมนั้นด าเนินการไปได้ ผู้เขียนจะน าก าหนดการตามหนังสือราชการที่ได้รับ
มอบหมายมาวิเคราะห์ออกแบบ เช่น ตัวอย่างกิจกรรมท าบุญตักบาตรวันขึ้นปีใหม่ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏสุรินทร์ จะเขียนก าหนดการแบบเป็นทางการไม่ระบุรายละเอียด มีเพียงก าหนดการสั้น ๆ ที่ให้
ปฏิบัติงานได้ ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านพิธีการจะน าไปสร้างรายละเอียดเพ่ิมเติม ดังนี้ 
 กิจกรรมท าบุญตักบาตรวันขึ้นปีใหม่ พ.ศ. 2566  
วันที่ 27 ธันวาคม 2565 

ขั้นตอนที่ 1  วิเคราะห์กิจกรรมหรืองานพิธีการที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนที่ 2  ออกแบบก าหนดการและรายละเอียดพิธีการที่เหมาะสม 
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 เวลา    กิจกรรม 
07.30 น.   ผู้เข้าร่วมกิจกรรมลงทะเบียน 
08.00 น.   ประกอบพิธีท าบุญตักบาตร 
   - ประธานในพิธีจุดธูปเทียนบูชาพระรัตนตรัย 
   - กล่าวค าบูชาพระรัตนตรัย สมาทานศีล อาราธนาธรรม 
   - พระสงฆ์ให้ศีล สวดมนต์ และอนุโมทนา 
   -  ถวายไทยธรรม 
   - ตักบาตรข้าวสารอาหารแห้ง -เสร็จพิธี-  
 เมื่อได้รับก าหนดการพิธีการจากส่วนกลางที่มอบหมายให้ฝ่ายพิธีการไปด าเนินการต่อ 
จะต้องท าการวิเคราะห์ตามข้ันตอนที่ 1 พร้อมออกแบบก าหนดการและรายละเอียดพิธีการ สามารถ
ออกแบบก าหนดการและรายละเอียดพิธีการ ได้ดังนี้ 
 
กิจกรรมหรืองาน
นั้นมีจุดประสงค์

เพื่ออะไร 

ใช้ระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน

มากน้อยเพียงใด 

การปฏิบัติงานมี
กระบวนการหรือ
ขั้นตอนอย่างไร 

มีบุคคลใดเข้า
ร่วมกิจกรรมบ้าง 

จ าเป็นต้อง
เตรียมอุปกรณ์
เพิ่มเติมหรือ
จัดหามาให้
หน่วยงาน
หรือไม่ 

ตัวอย่าง เช่น 
ท าบุญตักบาตร
ถวายเป็นพระ
ราชกุศลพระ
เจ้าอยู่หัว 

กิจกรรมวันที่ 27 
ธันวาคม 2565 
ช่วงเช้า 07.00-
09.30 

1. ประธานจุดธูป
เทียนบูชาพระ
รัตนตรัย 
2. ศาสนพิธีกร
น าพากล่าวค า
บูชาพระรัตนตรัย 
และสมาทาน
เบญจศีล 
3. พระสงฆ์ให้ศีล 
4. ศาสนพิธีการ
อาราธนาธรรม 
5. พระสงฆ์สวด
มนต์ 
6. ศาสนพิธีกร
กล่าวค าถวาย
สังฆทาน 

1. ประธานในพิธี 
(อธิการบดีหรือ
ตัวแทน) 
2. พระสงฆ์ (นั่ง
อาสน์สงฆ์จ านวน 
9 รูปและ
พระสงฆ์สามเณร
รับบิณฑบาต 
จ านวน...  รูป 
ตามความ
เหมาะสม) 
3. หน่วยงาน
ที่มาร่วมกิจกรรม  
4. ผู้มีเกียรติที่จะ
ร่วมถวายไทย
ธรรม 

1. สถานที่
ด าเนินการ 
2. อุปกรณ์
เกี่ยวกับศาสนพิธี 
และการจัดวาง
อุปกรณ์ใน
กิจกรรม 
3. สถานที่
รับรองผู้ร่วมงาน 
4. สถานที่ท าบุญ
ตักบาตร 
5. อุปกรณ์
ส าหรับเปลี่ยน
ถ่ายอาหาร
บิณฑบาต 
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กิจกรรมหรืองาน
นั้นมีจุดประสงค์

เพื่ออะไร 

ใช้ระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน

มากน้อยเพียงใด 

การปฏิบัติงานมี
กระบวนการหรือ
ขั้นตอนอย่างไร 

มีบุคคลใดเข้า
ร่วมกิจกรรมบ้าง 

จ าเป็นต้อง
เตรียมอุปกรณ์
เพิ่มเติมหรือ
จัดหามาให้
หน่วยงาน
หรือไม่ 

7. ประธานในพิธี
และผู้มีเกียรติเข้า
ถวายไทยธรรม 
8. พระสงฆ์
อนุโมทนา และ
ออกรับบิณฑบาต 
9. กรวดน้ ารับพร 
10. ผู้เข้าร่วม
กิจกรรมตักบาตร
พระสงฆ์ 

5. ทีมศาสนพิธี
การ (ศาสนพิธีกร
และผู้ช่วยศาสน
พิธีกร) 

หมายเหตุ : สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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    ทั้งนี้  เมื่อวิเคราะห์และออกแบบกิจกรรมได้ครบถ้วนแล้วสร้างรูปแบบแนวทางส าหรับการน าไปใช้งานจริงตามรายละเอียดของพิธีการได้ดังนี้ 
 

กิจกรรม บุคคลที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดกิจกรรม สิ่งท่ีจ าเป็นต้องเตรียม หมายเหตุ 
1. ประธานจุด
ธูปเทียนบูชา
พระรัตนตรัย 

1. ประธานในพิธี 
(อธิการบดีหรือ
ตัวแทน) 
2. ศาสนพิธีกร 
จ านวน 1 คน 
3. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกร  
จ านวน 1 คน 

1. ผู้เข้าร่วมกิจกรรมมาพร้อมเพรียงกัน ณ มณฑลพิธีครบ
ทุกฝ่าย ผู้ช่วยศาสนพิธีกรเผดียงประธานในพิธีเพ่ือให้
ทราบกิจกรรมพิธีการ 
2. ศาสนพิธีกรกล่าวน าเข้าสู่กระบวนการของกิจกรรม
และแจ้งผู้เข้าร่วมกิจกรรมพร้อมเข้าสู่พิธีการทาง
พระพุทธศาสนา 
3. ศาสนพิธีกรกล่าวเชิญประธานในพิธีจุดธูปเทียนบูชา
พระรัตนตรัย 
4. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกรปรากฎตัวเบื้องซ้ายและโค้งค านับ
ประธานในพิธี 1 ครั้ง ถือเทียนชนวนเดินเข้าสู่โต๊ะหมู่บูชา
ประจ าจุดท าหน้าที่ส่งและรับเทียนชนวนให้ประธานในพิธี 

1. โต๊ะหมู่บูชา 
2. เทียนชนวน 
3. เชื้อเพ่ิมการติดไฟของธูปและ
เทียน 
4. น้ าปานะหรือข้าวยาคู 

ก่อนวันเริ่มกิจกรรม
อย่างน้อย 1 วันหรือ
หากไม่สามารถ
จัดเตรียมไว้ล่วงหน้าได้ 
ก่อนเริ่มกิจกรรม 1-2 
ซม. จะต้องเข้าไป
เตรียมความพร้อมของ
สถานที่ตรวจสอบ
อุปกรณ์ที่จ าเป็น 

2. ศาสน
พิธีกรน าพา
กล่าวค าบูชา
พระรัตนตรัย 
และสมาทาน
เบญจศีล 

1. ศาสนพิธีกร 
จ านวน 1 คน 
2. พระสงฆ์นั่งบนอา
สงฆ์จ านวน 9 รูป 
และอยู่ในบริเวณ
ด้านหลังที่เหมาะสม
จ านวนตามความ
เหมาะสม 

1. ภายหลังจากท่ีประธานในพิธีได้กลับมานั่ง ณ จุดที่
เหมาะสม ศาสนพิธีกรจ าน าพากล่าวค าบูชาพระรัตนตรัย 
และสมาทานเบญจศีล 
2. ผู้เข้าร่วมกิจกรรมประนมมือและกล่าวค าบูชาพระ
รัตนตรัย และสมาทานเบญจศีล โดยพร้อมเพรียงกัน 
3. พระสงฆ์ให้ศีล 

1. พื้นที่ส าหรับนั่งประกอบพิธี
สวดมนต์ของพระสงฆ์ ได้แก่ 
อาสน์สงฆ์ตามจ านวน ตาลปัตร 
น้ าปานะพร้อมภาชนะ 
2. เก้าอ้ีหรือพ้ืนที่ส าหรับผู้เข้าร่วม
ประกอบพิธี 

การจัดกิจกรรมตัก
บาตรส่วนใหญ่จะจัดใน
พ้ืนที่โล่งแจ้ง สามารถ
จัดพื้นที่ให้เหมาะสม
ตามอัธยาศัย 
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กิจกรรม บุคคลที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดกิจกรรม สิ่งท่ีจ าเป็นต้องเตรียม หมายเหตุ 
3. พระสงฆ์ให้
ศีล 
 

1. ประธานพระสงฆ์
ให้ศีล  
2. ศาสนพิธีกรและผู้
ร่วมกิจกรรม 

1. กล่าวตามพระสงฆ์ให้ศีลโดยเริ่มตั้งแต่  การกล่าวนอบ
น้อมพระพุทธเจ้า  การสมาทานพระรัตนตรัยว่าเป็นที่พ่ึง 
และสมาทานเบญจศีล 
2. เมื่อพระสงฆ์สรุปเบญจศีลแบ่งช่วงรับส่งออกเป็น 3 
ช่วง โดยกล่าวค าว่า “สาธุ” ดังนี้ 
   2.1 สีเลน สุคติ ยันติ รับวา่ สาธุ 
   2.2 สีเลน โภคสัมปทา รับว่า สาธ ุ
   2.3 สีเลน นิพพุติง ยันติ ตัสมา สีลัง วิโส ทเย รับว่า 
สาธุ 

เก้าอ้ีหรือพ้ืนที่ส าหรับผู้เข้าร่วม
ประกอบพิธีต้องมีความเหมาะสม 
ไม่สร้างความล าบากให้แก่การนั่ง
กล่าวตามพระสงฆ์ 

ควรเปล่งเสียงว่าตาม
พระสงฆ์ให้ดังพองาม
และพร้อมเพรียงกัน 

4. ศาสนพิธี
การอาราธนา
ธรรม 

ศาสนพิธีกร เมื่อรับส่งสรุปศีลเสร็จศาสนพิธีกรจะกล่าวอาราธนาธรรม
เพ่ือให้พระสงฆ์ได้เมตตานุเคราะห์สวดมนต์ในกิจกรรม
ต่อไป 

นั่งอยู่ในอาการอันสงบ ประนมมือ
ฟังศาสนพิธีกรและพระสงฆ์ 

- 

5. พระสงฆ์
สวดมนต์ 

1. พระสงฆ์บน
อาสน์สงฆ์จ านวน 9 
รูป  
2. ผู้ร่วมกิจกรรมทุก
คน 

1. ประธานพระสงฆ์น าพาคณะสงฆ์สวดมนต์ โดยเริ่ม
ตั้งแต่บทนมัสการพระพุทธเจ้า (นะโม ตัสสะ.....) เป็นต้น
ไป 
และจบด้วยบทย่อท้ายมงคลจักรวาลน้อย (ภาวะตุ  
สัพพะมัง คะลัง....) 
2. ผู้ร่วมกิจกรรมนั่งอยู่ในอาการอันสงบ ประนมมือฟัง
พระสงฆ์สวดมนต์ 

นั่งอยู่ในอาการอันสงบ ประนมมือ
ฟังพระสงฆ์ 

 

6. ศาสน
พิธีกรกล่าวค า
ถวายสังฆทาน 

1. ศาสนพิธีกร 
2. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกร 
3. ประธานในพิธี 

1. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกรเตรียมความพร้อมส าหรับการเทียบ
ไทยธรรมต่อหน้าพระสงฆ์ 

1. เครื่องไทยธรรมครบตาม
จ านวนพระสงฆ์ที่นั่งบนอาสน์สงฆ์ 

1. น้ าหนักของเครื่อง
ไทยธรรมต้องเหมาะสม 
ไม่หนักหรือใหญ่เกินไป 
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กิจกรรม บุคคลที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดกิจกรรม สิ่งท่ีจ าเป็นต้องเตรียม หมายเหตุ 
 4. ผู้มีเกียรติร่วมถวาย

ไทยธรรม 
2. ศาสนพิธีกรกล่าวน าให้ทุกคนว่าตามค าถวายสังฆทาน 
(อิมานิ มะยัง ภันเต.....) 
3. ผู้ร่วมกิจกรรมทุกคนนั่งอยู่ในอาการอันสงบและ
ประนมมือว่าตามศาสนพิธีกร 

2. สังเกตการเคลื่อนกิจกรรมเข้า
ออก จะต้องเว้นระยะให้เหมาะสม 

2. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกร
จะต้องท าการซักซ้อม
ความเข้าใจให้พร้อม
เพรียงและเหมาะสม 

7. ประธานใน
พิธีและผู้มี
เกียรติเข้า
ถวายไทย
ธรรม 
 

1. ศาสนพิธีกร 
2. ประธานในพิธี 
3. ผู้มีเกียรติ 

1. ศาสนพิธีกรกล่าวแจ้งรายนามผู้เข้าถวายเครื่องไทย
ธรรมให้ทราบก่อนล่วงหน้า 
2. เชิญประธานในพิธีและผู้มีเกียรติเข้าถวายเครื่องไทย
ธรรม 
3. เมื่อประธานและผู้มีเกียรติเข้านั่งด้านหน้าพระสงฆ์
ครบทุกรูปแล้วยกเครื่องไทยธรรมประเคนกับมือพระสงฆ์ 
และท าความเคารพ จึงลุกออกจากพ้ืนที่พร้อมเพรียงกัน 
4. ศาสนพิธีกรกล่าวขอบคุณประธานในพิธีและผู้มีเกียรติ
ที่ให้เกียรติเข้าถวายเครื่องไทยธรรมแด่พระสงฆ์ 

การลุกนั่งของประธานและผู้มี
เกียรติส าหรับบางท่านที่มีอายุมาก 
จ าเป็นจะต้องเตรียมเจ้าหน้าที่คอย
สังเกตและอ านวยความสะดวกไว้
ด้วย 

 

8. พระสงฆ์
อนุโมทนา 
และกรวดน้ า
รับพร 

1. พระสงฆ์  
2. ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

1. เมื่อประธานในพิธีเข้าสู่ที่นั่งเหมาะสมแล้ว ประธาน
สงฆ์ผู้ท าหน้าที่อนุโมทนาเป็นภาษาบาลีว่า ยะถา วาริวะ
หา....เป็นการเริ่มต้นให้ทุกคนรับประนมมือหรือหากมีน้ า
ส าหรับกรวดน้ าก็ให้รินเทลงภาชนะได้เลย 
2. ประธานสงฆ์อนุโมทนาจบอยู่ที่ค าว่า  มะณีโชติ ระโส 
ยะถา.  ขอให้ทุกท่านรินเทน้ าลงภาชนะให้หมด และ
ประนมมือรับพร  

เต้าส าหรับกรวดน้ าประธานและผู้
มีเกียรติ 
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กิจกรรม บุคคลที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดกิจกรรม สิ่งท่ีจ าเป็นต้องเตรียม หมายเหตุ 
3. พระสงฆ์จะกล่าวบทให้พรพร้อมเพรียงกันว่า สัพพี ตี
โย.....จนถึงบทย่อท้ายมงคลจักรวาลน้อย ว่า ภะวะตุ 
สัพพะ มังคะลัง.. 
4. ศาสนพิธีกรจะน าพาทุกคนกล่าวค าลาพระรัตนตรัย
โดยพร้อมเพียงกันว่า 
อะระหัง สัมมา สัมพุทโธ ภะคะวา...) 
เป็นอันเสร็จพิธีการ   

9. พระสงฆ์
ออกรับ
บิณฑบาต
ผู้เข้าร่วม
กิจกรรมตัก
บาตรพระสงฆ์ 

1. พระสงฆ์ทุกรูป 
2. ผู้ร่วมกิจกรรมทุก
คน 
3. เจ้าหน้าที่ส าหรับ
ช่วยเทข้าวสาร
อาหารแห้งจากบาตร
พระสงฆ์ 

1. ศาสนพิธีกรกล่าวขอบคุณผู้เข้าร่วมกิจกรรมทุกภาค
ส่วนและเชิญทุกคนเข้าสู่กิจกรรมการตักบาตร 
2. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกรย้ายเครื่องไทยธรรมไปขึ้นรถรับส่ง
พระสงฆ์ เตรียมอุปกรณ์และจัดระเบียบการตักบาตรให้
เหมาะสมสวยงาม โดยพระสงฆ์จะแบ่งออกเป็นแถว ๆ ละ
ไม่เกิน 10 รูป  
3. เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกเทข้าวสารอาหารแห้ง
จากบาตรพระสงฆ์ เตรียมภาชนะรองรับ และถุงบรรจุ
น าส่งวัดต่อไป 
4. เมื่อตักบาตรครบทุกคนแล้ว ผู้ช่วยศาสนพิธีกรและ
เจ้าหน้าที่น าส่งอาหารบิณฑบาตตามวัดที่นิมนต์มา
ร่วมงาน 

1. ภาชนะส าหรับรองรับอาหาร
บิณฑบาต  
2. ถุงบรรจุอาหารบิณฑบาต 
 

1. การแบ่งอาหาร
บรรจุลงถุงต้องค านึงถึง
อาหารสดและแห้งด้วย 
หากพระสงฆ์ที่นิมนต์
มาหลายวัดจะต้อง
ค านึงถึงปริมาณของ
อาหารที่จะน าไปส่งให้
เกิดความเหมาะสม 
2. การน าส่งอาหาร
บิณฑบาตควรให้แล้ว
เสร็จก่อนเวลาเพล คือ 
11.00 น. เพื่อให้
พระสงฆ์น าไปบริโภคได้
ไม่ผิดวินัยสงฆ์ 

 หมายเหตุ : อาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมตามกิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย 
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 เมื่อออกแบบก าหนดการและรายละเอียดพิธีการ  จะได้ร่ างเบื้องต้นมาขอความเห็น
คณะกรรมการ ซึ่งการออกแบบก าหนดการและรายละเอียดพิธีการตามขั้นตอนที่ 2 นั้น เมื่อน าเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นแล้ว หากคณะกรรมการมีความคิดเห็นเพ่ิมเติมหรือต้องการแก้ไขให้
เหมาะสมสามารถด าเนินการได้เลย แล้วแจ้งให้ที่ประชุมคณะกรรมการรับทราบ ทั้งนี้ คณะกรรมการฝ่าย
พิธีการประกอบด้วย หัวหน้าทีมพิธีการ (ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม) ศาสนพิธีกร 2 คน 
ผู้ช่วยศาสนพิธีกรจ านวน 10 คน การจัดประชุมพิจารณา จะต้องนัดเวลาให้เหมาะสมและใช้เวลาให้เป็น
ประโยชน์ส าหรับกิจกรรมได้มากท่ีสุด  การจัดประชุมคณะกรรมการเป็นช่องทางที่จะท าให้กระบวนการขอ
ความเห็นนั้นคณะกรรมการจะได้ทราบมากยิ่งขึ้น ก าหนดการตามระเบียบวาระการประชุมทั่วไป มีระเบียบ
วาระ ดังนี้ 
 1.  ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ้งในที่ประชุมทราบ  
 2. ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานกาประชุม 
 3. ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
 4. ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
 5. ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 6. ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ  
  หมายเหตุ อาจจะมีเอกสารประกอบระเบียบวาระบางวาระสามารถน าเสนอเพ่ิมเติมในห้อง
ประชุมได้ 
 สิ่งที่ได้ผ่านกระบวนการกลั่นกรองความเห็นของมติที่ประชุมฝ่ายพิธีการนั้น สามารถปรับเปลี่ยน
ได้อีกหากพบว่ามีความจ าเป็นหรือได้เห็นข้อบกพร่องในภายหลัง คณะกรรมการอาจประสานชี้แจงเพ่ิมเติม
ให้คณะกรรมการและทีมฝ่ายพิธีการทุกคนได้รับทราบถึงกระบวนการที่เปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้อาจจะมีการ
สื่อสารช่องทางLineกลุ่ม หรือโทรศัพท์ประสานคณะกรรมการโดยตรงเป็นการส่วนตัว  
 

 
 เมื่อมีมติที่ประชุมได้ด าเนินการพิจารณาแล้ว หากการพิจารณารายละเอียดมีมติให้เพ่ิมเติมหรือ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ควรมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบและมติที่ประชุมจะต้องให้การยอมรับต่อ
รายละเอียดที่จะแก้ไขเพ่ือให้งานนั้นด าเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภาพต่อไป  การ
ปรับปรุงให้มีรายละเอียดที่ชัดเจน ควรจัดพิมพ์เนื้อหาให้เห็นถึงจุดที่ได้รับการปรับปรุงเพ่ิมเติม จะท าให้ลด
ปัญหาและอุปสรรคที่อาจจะเกิดจากการท างานนั้น และหากการจัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้วควรเผยแพร่
เอกสารให้กับคณะกรรมการได้รับทราบ และเผยแพร่ในช่องทางLine กลุ่มด้วย เพ่ือให้มีไฟล์ข้อมูลจัดเก็บไว้
ในกลุ่มงานฝ่ายพิธีการ  ตัวอย่างตารางการปรับปรุงและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  ดังนี้ 
 
ประเด็นการปรับปรุงและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ   ผลการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนแนะ หมายเหตุ 
 
 

  

ขั้นตอนที่ 3  เสนอคณะกรรมการฝ่ายพิธีการพิจารณาร่างก าหนดการ 
 

ขั้นตอนที่ 4  ปรับปรุงและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
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 การวิเคราะห์และออกแบบกิจกรรมได้ครบถ้วนแล้วสร้างรูปแบบแนวทางส าหรับการน าไปใช้งาน
จริงตามรายละเอียดของพิธีการได้รับการปรับปรุงและแก้ไขแล้ว สามารถน าแนวทางดังกล่าวมาสร้าง
แผนการปฏิบัติงานให้กิจกรรมนั้นสามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป สามารถสร้างแผนการ
ปฏิบัติงานพิธีการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1.  ชื่อแผนการด าเนินงานการปฏิบัติงานพิธีการ 
 2.  หลักการและเหตุผล 
 3.  วัตถุประสงค์ของแผนการด าเนินงานการปฏิบัติงานพิธีการ 
 4.  กิจกรรมการด าเนินงานของแผนการปฏิบัติงานพิธีการ 
 5.  คณะกรรมการด าเนินการ 
 
 ตัวอย่าง การจัดท าแผนการด าเนินงานการปฏิบัติงานพิธกีาร 
 
ชื่อ  แผนการด าเนินงานการปฏิบัติงานพิธีการทางพระพุทธศาสนา ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
หลักการและเหตุผล 
 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ได้ก าหนดให้หน่วยงานในสังกัดคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาได้ใช้แนวทางการประกันคุณภาพการศึกษาภายในให้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร
การศึกษาปกติที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง โดยมีการควบคุมดูแลปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับคุณภาพมีการ
ตรวจสอบติดตามและประเมินผลการด าเนินงานเพื่อน าไปสู่การพัฒนาปรับปรุงคุณภาพอย่างสม่ าเสมอ ด้วย
เหตุนี้ระบบประกันคุณภาพภายในจึงต้องดูแลทั้งปัจจัยน าเข้า (Input) กระบวนการ (Process) และผลผลิต
หรือผลลัพธ์ (Output/Outcome) (ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. 2557 : 21)  และแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566-2570) ปรากฏอยู่ในยุทธศาสตร์ที่ 1 
การพัฒนาท้องถิ่น “พัฒนาท้องถิ่นสู่ความเป็นเลิศ ด้วยการวิจัย นวัตกรรม ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญา” 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรมได้ให้ความส าคัญและร่วมเป็นส่วนหนึ่งของการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ ดังกล่าว 
โดยการก าหนดยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตนเองในยุทธศาสตร์ที่ 2 สนับสนุนพันธกิจมิติสัมพันธ์ด้าน
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น มีเป้าประสงค์เพ่ือรวบรวมองค์ความรู้ด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นตลอดจนเชื่อมโยงองค์ความรู้ทางด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น ไปสู่การวิจัย 
การจัดการเรียนการสอนและการบริการวิชาการ (ส านักศิลปะและวัฒนธรรม.  2565 : 3)  
 ภายใต้โครงการ“จัดท ามาตรฐานงานพิธีการที่เกี่ยวข้องกับวิถีชีวิตความเป็นไทย” ความรู้การท า
หน้าที่ด้านศาสนพิธีกร ผู้ช่วยศาสนพิธีกรทางพระพุทธศาสนา ระเบียบพิธีการที่ส าคัญการปฏิบัติงานที่มี
รูปแบบเป็นที่ยอมรับของสังคม บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทรมีสวนรวมตามนโยบายของรัฐบาล ซึ่ง
กิจกรรมเหลานั้นโดยมากจะเกี่ยวเนื่องด้วยสถาบันพระมหากษัตริย ความเชื่อทางพุทธศาสนา เป็นต้น  ใน
กรณีที่เป็นพิธีกรทางศาสนา จะเรียกวา “ศาสนพิธีกร” ซึ่งหมายถึงผู้ท าหนาที่ควบคุมและปฏิบัติศาสนพิธี
ใหถูกตองตามพิธีกรรมทางศาสนาตลอดจนประสานงานเพ่ือใหการด าเนินกิจกรรมในพิธีนั้นๆ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ศาสนพิธีกรจะตองมีความรูความสามารถในการปฏิบัติศาสนพิธี มีไหวพริบ ปฏิภาณ 

ขั้นตอนที่ 5  การจัดท าแผนการด าเนินงานการปฏิบัติงานพิธีการ 
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ตัดสินใจ และแกไขขอขัดของได้รวดเร็วและเรียบร้อย มีความแม่นย า ละเอียด รอบคอบ การแต่งกายและ
ปฏิบัติตนใหเหมาะสมตามกาลเทศะมีมารยาทเรียบร้อย และสามารถประสานงาน ควบคุม ก ากับพิธีการได้ 
(พิพัฒน์ วิถีและคณะ.  2565 : 48-49) กิจกรรมที่ส าคัญของพิธีการ ได้แก่ ระเบียบพิธีการ ขั้นตอน
ก าหนดการ การปฏิบัติหน้าที่ของศาสนพิธีกรและผู้ช่วยศาสนพิธีกร เช่น  การเผดียงประธานในพิธี การเชิญ
เทียนชนวน และการเทียบเครื่องไทยธรรม และอ่ืน ๆ เป็นต้น  
 จากหลักการข้างต้นที่กล่าวมานี้ ส านักศิลปะและวัฒนธรรมมีภารกิจที่จะต้องน าศิลปวัฒนธรรม
และความเป็นไทยที่มีฐานความเชื่อทางด้านพระพุทธศาสนามาขับเคลื่อนตามกระบวนการฝ่ายพิธีการจึง
เป็นเหตุให้จัดท าแผนการด าเนินงานการปฏิบัติงานพิธีการต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของแผนการด าเนินงานการปฏิบัติงานพิธีการ 
 1. เพ่ือก าหนดกิจกรรมแผนการด าเนินงานการปฏิบัติงานพิธีการให้สอดคล้องกับกิจกรรมพิธี
การนั้น  
 2. เพ่ือสร้างรูปแบบขั้นตอน กระบวนการกิจกรรม และรายละเอียดที่จ าเป็นต้องทราบ และ
สามารถน ามาใช้ปฏิบัติงานได้จริงอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 
กิจกรรมการด าเนินงานของแผนการปฏิบัติงานพิธีการ 
ตารางที่    การจัดท าแผนปฏิบัติงานและรายละเอียดพิธีการ 

ที ่ แผนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ก่อนด าเนินงานจริง อย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

1. การเตรียมความ
พร้อม 

1. สถานที่จัดกิจกรรม 
2. รูปแบบกิจกรรม 
3. หน่วยงานหรือภาคีร่วมกิจกรรม 
4. อุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องเตรียมล่วงหน้า 

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

2. บุคคล 1.หัวหน้าฝ่ายพิธีการ 
2.ศาสนพิธีกร 
3.ผู้ช่วยศาสนพิธีกร 
4.ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในงาน เช่น เจ้าภาพจัดงาน  ผู้
ประสานงานในแต่ละกิจกรรม  และผู้ได้รับเชิญ
มาร่วมกิจกรรม 

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

3. พิธีการที่เกิดข้ึน
ตามก าหนดการ 

1.พิธีเปิดโครงการ 
2.พิธีการทางพระพุทธศาสนา 
3.พิธีการเฉลิมพระเกียรติ 

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

4. อุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง
กับกิจกรรมต่าง ๆ  

1.อุปกรณ์พิธีการทางพระพุทธศาสนา เช่น พิธีจุด
ธูปเทียนบูชาพระรัตนตรัย พิธีจุดเทียนขันน้ าพระ
พุทธมนต์ พิธีทอดผ้าบังสุกุล พิธีถวายเครื่องไทย
ธรรม เป็นต้น 
2.อุปกรณ์เก่ียวกับพิธีเฉลิมพระเกียรติ เช่น พุ่ม
ทอง-พุ่มเงิน กรวยกระทงดอกไม้ธูปเทียนแพ แฟ้ม

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



63 

 

 

 

ที ่ แผนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
กล่าวถวายราชสดุดี  ไมค์ส าหรับกล่าวราชสดุดี เป็น
ต้น 

5. กิจกรรมที่
เกี่ยวข้องในงาน
ตามก าหนดการ 

กิจกรรมอ่ืน ๆ ที่ไม่เก่ียวกับฝ่ายพิธีการ แต่สัมพันธ์
กับพิธีการ เช่น การลงทะเบียนรายงานตัวของผู้ที่
ได้รับเชิญให้มาเข้าร่วมกิจกรรม การมอบของที่
ระลึกให้แก่ผู้รับเชิญให้มาเข้าร่วมกิจกรรม เป็นต้น 

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

กิจกรรม ณ วันปฏิบัติงานจริง 
1. ประธานจุดธูป

เทียนบูชาพระ
รัตนตรัย 

1. ผู้เข้าร่วมกจิกรรมมาพร้อมเพรียงกัน ณ มณฑล
พิธีครบทุกฝ่าย ผู้ช่วยศาสนพิธีกรเผดียงประธานใน
พิธีเพ่ือให้ทราบกิจกรรมพิธีการ 
2. ศาสนพิธีกรกล่าวน าเข้าสู่กระบวนการของ
กิจกรรมและแจ้งผู้เข้าร่วมกิจกรรมพร้อมเข้าสู่พิธี
การทางพระพุทธศาสนา 
3. ศาสนพิธีกรกล่าวเชิญประธานในพิธีจุดธูปเทียน
บูชาพระรัตนตรัย 
4. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกรปรากฎตัวเบื้องซ้ายและโค้ง
ค านับประธานในพิธี 1 ครั้ง ถือเทียนชนวนเดินเข้า
สู่โต๊ะหมู่บูชาประจ าจุดท าหน้าที่ส่งและรับเทียน
ชนวนให้ประธานในพิธี 

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

2. ศาสนพิธีกรน าพา
กล่าวค าบูชาพระ
รัตนตรัย และ
สมาทานเบญจศีล 

1. ภายหลังจากท่ีประธานในพิธีได้กลับมานั่ง ณ จุด
ที่เหมาะสม ศาสนพิธีกรจ าน าพากล่าวค าบูชาพระ
รัตนตรัย และสมาทานเบญจศีล 
2. ผู้เข้าร่วมกิจกรรมประนมมือและกล่าวค าบูชา
พระรัตนตรัย และสมาทานเบญจศีล โดยพร้อม
เพรียงกัน 
3. พระสงฆ์ให้ศีล 

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

3. พระสงฆ์ให้ศีล 1. กล่าวตามพระสงฆ์ให้ศีลโดยเริ่มตั้งแต่  การกล่าว
นอบน้อมพระพุทธเจ้า  การสมาทานพระรัตนตรัย
ว่าเป็นที่พ่ึง และสมาทานเบญจศีล 
2. เมื่อพระสงฆ์สรุปเบญจศีลแบ่งช่วงรับส่งออกเป็น 
3 ช่วง โดยกล่าวค าว่า “สาธุ” ดังนี้ 
   2.1 สีเลน สุคติ ยันติ รับวา่ สาธุ 
   2.2 สีเลน โภคสัมปทา รับว่า สาธุ 
   2.3 สีเลน นิพพุติง ยันติ ตัสมา สีลัง วิโส ทเย รับ
ว่า สาธ ุ

................................... 
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ที ่ แผนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
4. ศาสนพิธีการ

อาราธนาธรรม 
เมื่อรับส่งสรุปศีลเสร็จศาสนพิธีกรจะกล่าวอาราธนา
ธรรมเพื่อให้พระสงฆ์ได้เมตตานุเคราะห์สวดมนต์ใน
กิจกรรมต่อไป 

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

5. พระสงฆ์สวดมนต์ 1. ประธานพระสงฆ์น าพาคณะสงฆ์สวดมนต์ โดย
เริ่มตั้งแต่บทนมัสการพระพุทธเจ้า (นะโม ตัสสะ.....) 
เป็นต้นไป 
และจบด้วยบทย่อท้ายมงคลจักรวาลน้อย (ภาวะตุ  
สัพพะมัง คะลัง....) 
2. ผู้ร่วมกิจกรรมนั่งอยู่ในอาการอันสงบ ประนมมือ
ฟังพระสงฆ์สวดมนต์ 

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

6. ศาสนพิธีกรกล่าว
ค าถวายสังฆทาน 

1. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกรเตรียมความพร้อมส าหรับการ
เทียบไทยธรรมต่อหน้าพระสงฆ์ 
2. ศาสนพิธีกรกล่าวน าให้ทุกคนว่าตามค าถวาย
สังฆทาน (อิมานิ มะยัง ภันเต.....) 
3. ผู้ร่วมกิจกรรมทุกคนนั่งอยู่ในอาการอันสงบและ
ประนมมือว่าตามศาสนพิธีกร 

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

7. ประธานในพิธีและ
ผู้มีเกียรติเข้าถวาย
ไทยธรรม 

1. ศาสนพิธีกรกล่าวแจ้งรายนามผู้เข้าถวายเครื่อง
ไทยธรรมให้ทราบก่อนล่วงหน้า 
2. เชิญประธานในพิธีและผู้มีเกียรติเข้าถวายเครื่อง
ไทยธรรม 
3. เมื่อประธานและผู้มีเกียรติเข้านั่งด้านหน้า
พระสงฆ์ครบทุกรูปแล้วยกเครื่องไทยธรรมประเคน
กับมือพระสงฆ์ และท าความเคารพ จึงลุกออกจาก
พ้ืนที่พร้อมเพรียงกัน 
4. ศาสนพิธีกรกล่าวขอบคุณประธานในพิธีและผู้มี
เกียรติที่ให้เกียรติเข้าถวายเครื่องไทยธรรมแด่
พระสงฆ์ 

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

8. พระสงฆ์อนุโมทนา 
และกรวดน้ ารับพร 

1. เมื่อประธานในพิธีเข้าสู่ที่นั่งเหมาะสมแล้ว 
ประธานสงฆ์ผู้ท าหน้าที่อนุโมทนาเป็นภาษาบาลีว่า 
ยะถา วาริวะหา....เป็นการเริ่มต้นให้ทุกคนรับ
ประนมมือหรือหากมีน้ าส าหรับกรวดน้ าก็ให้รินเทลง
ภาชนะได้เลย 
2. ประธานสงฆ์อนุโมทนาจบอยู่ที่ค าว่า  มะณีโชติ 
ระโส ยะถา.  ขอให้ทุกท่านรินเทน้ าลงภาชนะให้
หมด และประนมมือรับพร  

................................... 
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ที ่ แผนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
3. พระสงฆ์จะกล่าวบทให้พรพร้อมเพรียงกันว่า สัพ
พี ตีโย.....จนถึงบทย่อท้ายมงคลจักรวาลน้อย ว่า ภะ
วะตุ สัพพะ มังคะลัง.. 
4. ศาสนพิธีกรจะน าพาทุกคนกล่าวค าลาพระ
รัตนตรัยโดยพร้อมเพียงกันว่า 
อะระหัง สัมมา สัมพุทโธ ภะคะวา...) 
เป็นอันเสร็จพิธีการ   

9. พระสงฆ์ออกรับ
บิณฑบาตผู้เข้าร่วม
กิจกรรมตักบาตร
พระสงฆ์ 

1. ศาสนพิธีกรกล่าวขอบคุณผู้เข้าร่วมกิจกรรมทุก
ภาคส่วนและเชิญทุกคนเข้าสู่กิจกรรมการตักบาตร 
2. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกรย้ายเครื่องไทยธรรมไปขึ้นรถ
รับส่งพระสงฆ์ เตรียมอุปกรณ์และจัดระเบียบการ
ตักบาตรให้เหมาะสมสวยงาม โดยพระสงฆ์จะแบ่ง
ออกเป็นแถว ๆ ละไม่เกิน 10 รูป  
3. เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกเทข้าวสาร
อาหารแห้งจากบาตรพระสงฆ์ เตรียมภาชนะรองรับ 
และถุงบรรจุน าส่งวัดต่อไป 
4. เมื่อตักบาตรครบทุกคนแล้ว ผู้ช่วยศาสนพิธีกร
และเจ้าหน้าที่น าส่งอาหารบิณฑบาตตามวัดที่นิมนต์
มาร่วมงาน 

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

กิจกรรมหลังจากด าเนินการตามแผนงานเสร็จสิ้นแล้ว 
1. สรุปกิจกรรม 1. ทีมพิธีการทุกคนสรุปปัญหาอุปสรรคและ

ภาพลักษณ์การปฏิบัติงาน 
2. สะท้อนผลการปฏิบัติแต่ละฝ่ายให้มีแนวทางน าป
ปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

 

2. รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

1. เอกสารเล่มรายงาน 
2. ภาพกิจกรรมส าหรับประชาสัมพันธ์ 

 

หมายเหตุ : อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 
 
คณะกรรมการด าเนินการ 
 การด าเนินการส าหรับจัดท าค าสั่งคณะกรรมการนั้นอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม ซึ่งอยู่
ที่สภาพบริบทของหน่วยงานหรือประเภทของงานพิธีการนั้น ๆ ทั้งนี้อาจเป็นการตั้งคณะกรรมการแบบ
ภาพรวม เช่น  
 1. คณะกรรมการอ านวยการ 
 2. คณะกรรมการด าเนินงาน 
 3. คณะกรรมสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 เป็นต้น 
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 การปฏิบัติงานตามแผนงานนั้นจ าเป็นอย่างยิ่งจะมีการตรวจสอบร่วมกันเพื่อให้การปฏิบัติงานนั้น
เกิดจุดบกพร่องน้อยที่สุดและป้องกันปัญหาอันเกิดข้ึนตามมาในภายหลัง จึงจ าเป็นต้องมีรูปแบบการ
ตรวจสอบกันและกันเองในทีมส าหรับการปฏิบัติงานตามแผนการด าเนินงานดังนี้ 
 

ที ่ กิจกรรม รายละเอียดของกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ผลการประเมิน ข้อเสนอแนะ

แนวทาง
แก้ไข ผ่าน ปรับปรุง 

1. ประธานจุด
ธูปเทียน
บูชาพระ
รัตนตรัย 

1. ผู้เข้าร่วมกิจกรรมมาพร้อม
เพรียงกัน ณ มณฑลพิธีครบทุก
ฝ่าย ผู้ช่วยศาสนพิธีกรเผดียง
ประธานในพิธีเพ่ือให้ทราบ
กิจกรรมพิธีการ 
2. ศาสนพิธีกรกล่าวน าเข้าสู่
กระบวนการของกิจกรรมและ
แจ้งผู้เข้าร่วมกิจกรรมพร้อมเข้าสู่
พิธีการทางพระพุทธศาสนา 
3. ศาสนพิธีกรกล่าวเชิญประธาน
ในพิธีจุดธูปเทียนบูชาพระ
รัตนตรัย 
4. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกรปรากฎตัว
เบื้องซ้ายและโค้งค านับประธาน
ในพิธี 1 ครั้ง ถือเทียนชนวนเดิน
เข้าสู่โต๊ะหมู่บูชาประจ าจุดท า
หน้าที่ส่งและรับเทียนชนวนให้
ประธานในพิธี 

    

2. ศาสนพิธีกร
น าพากล่าว
ค าบูชาพระ
รัตนตรัย 
และ
สมาทาน
เบญจศีล 

1. ภายหลังจากท่ีประธานในพิธี
ได้กลับมานั่ง ณ จุดที่เหมาะสม 
ศาสนพิธีกรจ าน าพากล่าวค าบูชา
พระรัตนตรัย และสมาทานเบญจ
ศีล 
2. ผู้เข้าร่วมกิจกรรมประนมมือ
และกล่าวค าบูชาพระรัตนตรัย 
และสมาทานเบญจศีล โดยพร้อม
เพรียงกัน 
3. พระสงฆ์ให้ศีล 

    

ขั้นตอนที่ 6  ปฏบิัติงานตามแผนการด าเนินงานที่ก าหนด 
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ที ่ กิจกรรม รายละเอียดของกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ผลการประเมิน ข้อเสนอแนะ

แนวทาง
แก้ไข 

ผ่าน ปรับปรุง 

3. พระสงฆ์ให้
ศีล 

1. กล่าวตามพระสงฆ์ให้ศีลโดย
เริ่มตั้งแต่  การกล่าวนอบน้อม
พระพุทธเจ้า  การสมาทานพระ
รัตนตรัยว่าเป็นที่พ่ึง และ
สมาทานเบญจศีล 
2. เมื่อพระสงฆ์สรุปเบญจศีลแบ่ง
ช่วงรับส่งออกเป็น 3 ช่วง โดย
กล่าวค าว่า “สาธุ” ดังนี้ 
   2.1 สีเลน สุคติ ยันติ รับวา่ 
สาธุ 
   2.2 สีเลน โภคสัมปทา รับว่า 
สาธุ 
   2.3 สีเลน นิพพุติง ยันติ ตัสมา 
สีลัง วิโส ทเย รับว่า สาธุ 

    

4. ศาสนพิธี
การ
อาราธนา
ธรรม 

เมื่อรับส่งสรุปศีลเสร็จศาสนพิธีกร
จะกล่าวอาราธนาธรรมเพ่ือให้
พระสงฆ์ได้เมตตานุเคราะห์สวด
มนต์ในกิจกรรมต่อไป 

    

5. พระสงฆ์
สวดมนต์ 

1. ประธานพระสงฆ์น าพาคณะ
สงฆ์สวดมนต์ โดยเริ่มตั้งแต่บท
นมัสการพระพุทธเจ้า (นะโม ตัส
สะ.....) เป็นต้นไป 
และจบด้วยบทย่อท้ายมงคล
จกัรวาลน้อย (ภาวะตุ  สัพพะมัง 
คะลัง....) 
2. ผู้ร่วมกิจกรรมนั่งอยู่ในอาการ
อันสงบ ประนมมือฟังพระสงฆ์
สวดมนต์ 

    

6. ศาสนพิธีกร
กล่าวค า
ถวาย
สังฆทาน 

1. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกรเตรียมความ
พร้อมส าหรับการเทียบไทยธรรม
ต่อหน้าพระสงฆ์ 
2. ศาสนพิธีกรกล่าวน าให้ทุกคน
ว่าตามค าถวายสังฆทาน (อิมานิ 
มะยัง ภันเต.....) 
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ที ่ กิจกรรม รายละเอียดของกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ผลการประเมิน ข้อเสนอแนะ

แนวทาง
แก้ไข 

ผ่าน ปรับปรุง 

3. ผู้ร่วมกิจกรรมทุกคนนั่งอยู่ใน
อาการอันสงบและประนมมือว่า
ตามศาสนพิธีกร 

7. ประธานใน
พิธีและผู้มี
เกียรติเข้า
ถวายไทย
ธรรม 

1. ศาสนพิธีกรกล่าวแจ้งรายนาม
ผู้เข้าถวายเครื่องไทยธรรมให้
ทราบก่อนล่วงหน้า 
2. เชิญประธานในพิธีและผู้มี
เกียรติเข้าถวายเครื่องไทยธรรม 
3. เมื่อประธานและผู้มีเกียรติเข้า
นั่งด้านหน้าพระสงฆ์ครบทุกรูป
แล้วยกเครื่องไทยธรรมประเคน
กับมือพระสงฆ์ และท าความ
เคารพ จึงลุกออกจากพ้ืนที่พร้อม
เพรียงกัน 
4. ศาสนพิธีกรกล่าวขอบคุณ
ประธานในพิธีและผู้มีเกียรติที่ให้
เกียรติเข้าถวายเครื่องไทยธรรม
แด่พระสงฆ์ 

    

8. พระสงฆ์
อนุโมทนา 
และ
กรวดน้ ารับ
พร 

1. เมื่อประธานในพิธีเข้าสู่ที่นั่ง
เหมาะสมแล้ว ประธานสงฆ์ผู้ท า
หน้าที่อนุโมทนาเป็นภาษาบาลีว่า 
ยะถา วาริวะหา....เป็นการเริ่มต้น
ให้ทุกคนรับประนมมือหรือหากมี
น้ าส าหรับกรวดน้ าก็ให้รินเทลง
ภาชนะได้เลย 
2. ประธานสงฆ์อนุโมทนาจบอยู่
ที่ค าว่า  มะณีโชติ ระโส ยะถา.  
ขอให้ทุกท่านรินเทน้ าลงภาชนะ
ให้หมด และประนมมือรับพร  
3. พระสงฆ์จะกล่าวบทให้พร
พร้อมเพรียงกันว่า สัพพี ตีโย.....
จนถึงบทย่อท้ายมงคลจักรวาล
น้อย ว่า ภะวะตุ สัพพะ มังคะลัง.. 
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ที ่ กิจกรรม รายละเอียดของกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 
ผลการประเมิน ข้อเสนอแนะ

แนวทาง
แก้ไข 

ผ่าน ปรับปรุง 

4. ศาสนพิธีกรจะน าพาทุกคน
กล่าวค าลาพระรัตนตรัยโดย
พร้อมเพียงกันว่า 
อะระหัง สัมมา สัมพุทโธ ภะคะ
วา...) 
เป็นอันเสร็จพิธีการ   

9. พระสงฆ์
ออกรับ
บิณฑบาต
ผู้เข้าร่วม
กิจกรรมตัก
บาตร
พระสงฆ์ 

1. ศาสนพิธีกรกล่าวขอบคุณ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมทุกภาคส่วน
และเชิญทุกคนเข้าสู่กิจกรรมการ
ตักบาตร 
2. ผู้ชว่ยศาสนพิธีกรย้ายเครื่อง
ไทยธรรมไปขึ้นรถรับส่งพระสงฆ์ 
เตรียมอุปกรณ์และจัดระเบียบ
การตักบาตรให้เหมาะสมสวยงาม 
โดยพระสงฆ์จะแบ่งออกเป็นแถว 
ๆ ละไม่เกิน 10 รูป  
3. เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก
เทข้าวสารอาหารแห้งจากบาตร
พระสงฆ์ เตรียมภาชนะรองรับ 
และถุงบรรจุน าส่งวัดต่อไป 
4. เมื่อตักบาตรครบทุกคนแล้ว 
ผู้ช่วยศาสนพิธีกรและเจ้าหน้าที่
น าส่งอาหารบิณฑบาตตามวัดที่
นิมนต์มาร่วมงาน 

    

 
 

 
 เมื่อสรุปผลการด าเนินการได้ตามแผนงานที่ก าหนดไว้และสามารถปฏิบัติภาระกิจครบตาม
กระบวนการพิธีการเรียบร้อยแล้ว จะต้องน าผลการปฏิบัติในแต่ละครั้งมาสร้างเป็นองค์ความรู้เพ่ื อใช้
ส าหรับการถ่ายทอดความรู้ให้ทีมพิธีการได้ทราบและได้แนวปฏิบัติที่ดีส าหรับการปฏิบัติงานต่อไป สามารถ
สรุปแนวปฏิบัติที่ดีได้ดังนี้ 
 
 

ขั้นตอนที่ 7  สรุปผลการด าเนินงานจัดท าข้อเสนอแนะสร้างแนว
ปฏิบัติงานที่ดสี าหรับมาตรฐานงานพิธีการทางพระพุทธศาสนา 
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 แนวปฏิบัติที่ดีส าหรับการเตรียมการและการปฏิบัติงานศาสนพิธี 
 เมื่อถึงก าหนดวันพิธีผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการเป็นผู้ด าเนินการพิธีควรมีการจัดเตรียมและแบ่ง
งานให้ผู้ร่วมปฏิบัติงานในพิธีต่าง ๆ ให้ชัดเจน ใครท าอะไร ที่ไหน อย่างไร ควรมีการตรวจสอบความพร้อม
ของอุปกรณ์เครื่องใช้ให้พร้อมตลอดเวลา เช่น เครื่องสักการบูชาพระรัตนตรัยพระพุทธรูป เทียนชนวน การ
อาราธนาศีล อาราธนาธรรม สิ่งต่าง ๆ เหล่านี้ผู้ท าหน้าที่เป็นศาสนพิธีกร และพิธีกรผู้ช่วยจะต้องช่วยกัน
ดูแลการเตรียมงานและการปฏิบัติให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 การเตรียมการของศาสนพิธี 
 เมื่อมีการปรึกษาหารือและมีข้อตกลงกันเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ในการจัดพิธีเนื่องในโอกาสต่าง ๆ 
นั้น ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ในการเป็นผู้ด าเนินกิจกรรมจะต้องมีการเตรียมการ ดังนี้ 
 1. การจัดเตรียมสถานที่ 
 2.  การจัดเตรียมอุปกรณ์ 
 3.  การจัดเตรียมบุคลากร 
 4.   การจัดเตรียมก าหนดการ 
  
 1. การจัดเตรียมสถานที่ 
 กิจกรรมแรกท่ีผู้ด าเนินกิจกรรมจะต้องค านึงถึง คือ การจัดเตรียมสถานที่ ต้องค านึงถึงความ
เหมาะสมของสถานที่ เช่น งานที่จะจัดเป็นงานพิธีใด งานมงคล หรืองานอวมงคล สถานที่นั้นมีความ
เหมาะสมกับการจัดพิธีหรือไม่เพียงใดซึ่งจะได้มีการวางแผนในการจัดกิจกรรม และปฏิบัติได้เหมาะสมกับ
สถานที่ โดยมีหลักการพิจารณา ดังนี้ 
  1.1 เหมาะสมกับการที่จะใช้เป็นสถานที่จัดพิธีนั้นหรือไม่ 
  1.2 กว้างขวาง เพียงพอกับการรองรับผู้ร่วมพิธี 
  1.3 สะอาด สะดวก ปลอดภัย 
  1.4 ไม่มีเสียงรบกวน 
 2. การเตรียมอุปกรณ์ 
 การเตรียมอุปกรณ์เป็นสิ่งจ าเป็นของการจัดพิธีต่าง ๆ ซึ่งผู้ท าหน้าที่จัดพิธีจะต้องมีความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับพิธีการหรือพิธีกรรมต่าง ๆ เช่น วัตถุประสงค์ของการจัดศาสนพิธีเป็นงานมงคลงานอวมงคล 
หรืองานมงคลพร้อมกับงานอวมงคล และงานมงคลนั้นเป็นงานมงคลที่จะต้องใช้อุปกรณ์ในพิธีเป็นการ
เฉพาะอย่างไร เช่น งานมงคลสมรส งานวางศิลาฤกษ์เป็นต้นอุปกรณ์หลักท่ีใช้ในงานศาสนพิธี 
  2.1  โต๊ะหมู่บูชา, พระพุทธรูป, แท่นกราบ 
  2.2  แจกันดอกไม้หรือ พานพุ่ม 
  2.3   กระถางธูป, เชิงเทียน 
  2.4   ธูป เทียน บูชาพระ 
  2.5   เทียนชนวน 
  2.6   ที่กรวดน้ า 
  2.7   ส าลี กรรไกร เชื้อชนวน (น้ ามันเบนซิน + เทียนขี้ผึ้ง) ธูป เทียน 
  2.8   ใบปวารณา และจตุปัจจัยไทยธรรม 
  2.9   เครื่องขยายเสียงพร้อมอุปกรณ์ 
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  2.10 เครื่องรับรองพระสงฆ์ เช่น น้ าร้อน น้ าเย็น อาสนะหรือพรมนั่ง เสื่อ หมอนพิงกระดาษ
เช็ดมือ กระโถน 
 3.  การเตรียมบุคลากร 
 การเตรียมบุคลากร เป็นการแสดงถึงความพร้อมของผู้จัดงานพิธีต่าง ๆ เพ่ือความสะดวกในการ
ติดต  ่อประสานงาน เป็นการแบ่งหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละส่วน สามารถตรวจสอบได้ว่านิมนต์พระสงฆ์หรือ
ยัง นิมนต์จ านวนเท่าใด ใครเป็นประธาน ใครรับภารกิจส่วนใด ใครเป็นพิธีกรหรือใครท าหน้าที่ศาสนพิธีกร 
เป็นต้น รวมทั้งสามารถตรวจสอบจุดบกพร่องของงานได้ด้วย 
 พระสงฆ์ การนิมนต์พระสงฆ์ ควรเขียนเป็นหนังสือ หรือภาษาทางราชการ เรียกว่า“การวางฎีกา
นิมนต์พระสงฆ์” เพ่ือถวายพระสงฆ์ถือไว้เป็นหลักฐาน ซึ่งประกอบด้วยข้อความส าคัญเพ่ือให้พระสงฆ์ทราบ
ว่า นิมนต์งานพิธีใด วัน เวลา และสถานที่ในการประกอบพิธีควรแจ้งให้ชัดเจน ส่วนจ านวนพระสงฆ์ท่ีนิยม
ในแต่ละพิธีนั้น ไม่่ได้ก าหนดจ านวนข้างมาก แต่มีก าหนดจ านวนข้างน้อยไว้คือ ไม่ต่ ากว่า 5 รูป 7 รูป 9 รูป 
และ 10 รูป เพื่อจะได้ครบองค์คณะสงฆ์ส  ่วนงานพระราชพิธีหรือพิธีของทางราชการนิยมนิมนต์พระสงฆ์ 
10 รูป ทั้งงานมงคลและงานอวมงคล แต่ถ้าหากเป็นพิธีบ าเพ็ญกุศลสวดพระอภิธรรมศพประจ าคืนนั้น จะ
นิมนต์พระสงฆ์สวดพระอภิธรรม จ านวน 4 รูป 
 ประธานพิธี คือ บุคคลที่เจ้าภาพเชิญมาเป็นเกียรติแก่งานพิธีเพ่ือท าหน้าที่เป็นประธานในพิธีซึ่งมี
ทั้งแบบเป็นทางการคือ มีการเชิญโดยแจ้งให้ผู้ที่เป็นประธานทราบล่วงหน้าอย่างเป็นทางการและแบบไม่
เป็นทางการ คือ การเชิญผู้ที่มาร่วมงานท าหน้าที่เป็นประธาน โดยไม่มีการแจ้งให้ทราบล่วงหน้า ซึ่งถ้าไม่
เป็นทางการก็ไม่สู้กระไรนัก แต่หากเป็นทางการควรมีการจัดเตรียมสถานที่ให้เหมาะสมกับฐานะของผู้ที่
เชิญมาเป็นประธานในพิธีเช่น การจัดที่นั่ง การต้อนรับ การจัดเตรียมเครื่องรับรอง เป็นต้น อันเป็นการ
แสดงออกถึงการให้เกียรติแก่ผู้ที่รับเชิญมาท าหน้าที่เป็นประธานในพิธีนั้นๆ ด้วย และควรแจ้งก าหนดการ
ของพิธีให้ผู้ท าหน้าที่เป็นประธานได้ทราบ  
 ศาสนพิธีกร คือ ผู้ท าหน้าที่เป็นผู้ด าเนินการพิธีทางศาสนา ซึ่งมีความรอบรู้ในด้านพิธีการต่าง ๆ 
ท าหน้าทีค่วบคุม ปฏิบัติการ จัดการ และประสานงานระหว่างผู้ร่วมปฏิบัติงานพิธีตลอดจนถึงการให้
ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาในการด าเนินกิจกรรมพิธีทางพระพุทธศาสนาได้อย่างชัดเจนและถูกต้องตามโบราณ
ประเพณีที่ได้มีการสืบทอดกันมา 
  ผู้ร่วมงาน คือ ผู้ที่เจ้าภาพเชิญมาร่วมเป็นเกียรติแก่พิธีด าเนินกิจกรรมในพิธีร่วมกัน เช่นร่วมฟัง
พระสงฆ์แสดงพระธรรมเทศนา เจริญพระพุทธมนต์ เจ้าภาพควรประมาณจ านวนผู้ที่รับเชิญมาร่วมกิจกรรม
ให้เหมาะสมกับสถานที่ ควรก าหนดผู้ที่คอยต้อนรับผู้มาร่วมงาน ก าหนดสถานที่นั่งส าหรับผู้เป็นประธาน 
ของที่ระลึก เป็นต้น ถ้าบุคคลที่เชิญเป็นผู้ใหญ่ เจ้าภาพควรก าหนดให้ชัดเจนว่า ใครนั่งตรงไหน อย่างไร 
เนื่องจากเมื่อผู้รับเชิญนั่งเรียบร้อยแล้ว ถ้ามีการเคลื่อนย้ายที่นั่งในภายหลัง ผู้รับเชิญจะเสียความรู้สึกท่ีดีใน
การเข้าร่วมกิจกรรม 
 4. การเตรียมก าหนดการ 
 ก าหนดการ คือ เอกสารที่จัดท าข้ึนเพ่ือบอกลักษณะของงาน เป็นต้นว่า งานอะไรใครเป็น
ประธาน สถานที่ วัน เวลา ในการจัดงาน ล าดับขั้นตอนของงาน การแต่งกาย เพ่ือให้ผู้ที่ร่วมในพิธีมีความ
เข้าใจตรงกันและทราบขั้นตอนพิธีก าหนดการมี 4 ประเภท คือ 1) หมายก าหนดการ 2)  หมาย
รับสั่ง 3) พระราชกิจ  4) ก าหนดการ 
 หมายก าหนดการ เป็นเอกสารแจ้งก าหนดขั้นตอนของงานพระราชพิธีโดยเฉพาะลักษณะของ
เอกสารจะต้องอ้างพระบรมราชโองการ คือ ขึ้นต้นด้วยข้อความว่า “นายกรัฐมนตรีหรือเลขาธิการ
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พระราชวังรับพระบรมราชโองการเหนือเกล้าฯสั่งว่า...” เสมอไป และในทางปฏิบัติเจ้าหน้าที่จะต้องส่งต้น
หมายก าหนดการดังกล่าวนี้ เสนอนายกรัฐมนตรีหรือเลขาธิการพระราชวังลงนามรับสนองพระบรมราช
โองการ  การประสานก าหนดการเมื่อด าเนินการจัดท าก าหนดการเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ด าเนินการจะต้อง
แจ้งก าหนดการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบก าหนดการก่อนถึงงานพิธีเช่น การนิมนต์พระสงฆ์ประธานพิธีผู้ที่
รับผิดชอบในการประชาสัมพันธ์งาน ศาสนพิธีกร และผู้ร่วมปฏิบัติงาน เพ่ือจะได้ทราบลักษณะขั้นตอนและ
แนวการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติตามก าหนดการ เมื่อมีก าหนดการแล้ว ผู้ร่วมกิจกรรมในพิธีนั้น ๆ ต้องยึด
ก าหนดการเป็นหลัก เมื่อมีการตัดทอนเพ่ิมเติม หรือสลับขั้นตอนในการปฏิบัติงาน หรือหากมีกรณีฉุกเฉิน
และปรับเปลี่ยนก าหนดการจะต้องมีการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานร่วมกันได้รับรู้หากเกิด
ปัญหาในการปฏิบัติงานศาสนพิธีจะต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้
รับทราบทันที 
 การประสานก าหนดการเมื่อด าเนินการจัดท าก าหนดการเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ด าเนินการจะต้อง
แจ้งก าหนดการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบก าหนดการก่อนถึงงานพิธีเช่น การนิมนต์พระสงฆ์ประธานพิธีผู้ที่
รับผิดชอบในการประชาสัมพันธ์งาน ศาสนพิธีกร และผู้ร่วมปฏิบัติงาน เพ่ือจะได้ทราบลักษณะขั้นตอนและ
แนวการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติตามก าหนดการ เมื่อมีก าหนดการแล้ว ผู้ร่วมกิจกรรมในพิธีนั้น ๆ ต้องยึดก าหนดการ
เป็นหลัก เมื่อมีการตัดทอนเพ่ิมเติม หรือสลับขั้นตอนในการปฏิบัติงาน หรือหากมีกรณีฉุกเฉินและ
ปรับเปลี่ยนก าหนดการจะต้องมีการติดต่อประสานงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานร่วมกันได้รับรู้หากเกิดปัญหาใน
การปฏิบัติงานศาสนพิธีจะต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้รับทราบทันที 
 การเตรียมการก่อนการปฏิบัติงานศาสนพิธี 
 1. การปูลาดสถานที่ 
 การจัดปูลาดพื้นที่ด้วยเครื่องปูลาด เช่น พรมหรือเสื่อ ส าหรับจัดเป็นอาสนสงฆ์และที่ส าหรับแขก
ที่มาร่วมงาน การปูลาดสถานที่ควรค านึงถึงความเหมาะสมและความสวยงามด้วยถ้าเครื่องปูลาดมีมาก 
สามารถปูให้เต็มสถานที่ที่ประกอบพิธีได้ควรเลือกคัดดูสีสัณฐาน ลวดลายและขนาดให้เหมาะสม การปูให้ปู
ล าดับลดหลั่นกันไป คือ การปูลาดตรงบริเวณรอยต่อระหว่างพรหมหรือเสื่อ ต้องให้ด้านสูงทับด้านต่ า อย่า
ให้ด้านต่ าทับด้านสูง ให้ก าหนดทางด้านพระพุทธรูปและพระสงฆ์ประดิษฐานอยู่เป็นด้านสูงเพราะตามคติ
นิยมโดยทั่วไป เป็นการแสดงถึงความเคารพกันของสังคมไทย ผู้ใหญ่นั่งสูงกว่าผู้น้อย ผู้น้อยไม่นั่งสูงกว่า
ผู้ใหญ่ พระภิกษุนั่งตามล าดับอาวุโส คือพรรษาหรือสมณศักดิ์แล้วแต่กรณีของงานพิธีนั้น ๆ 
 2. การตั้งโต๊ะหมู่บูชาในงานศาสนพิธี 
 การตั้งโต๊ะหมู่บูชา ตั้งเพ่ือเป็นที่ประดิษฐานพระพุทธรูป พร้อมทั้งเครื่องบูชาตามคตินิยมของชาว
พุทธ ซึ่งปรากฏในพุทธประวัติว่า เมื่อพุทธบริษัทมีความประสงค์จะบ าเพ็ญกุศลอย่างหนึ่งอย่างใด มักจะ
นิมนต์พระสงฆ์โดยมีพระพุทธเจ้าเสด็จมาเป็นประธานสงฆ์ในการบ าเพ็ญกุศลนั้น ๆดังนั้น เพ่ือให้มีความ
สมบูรณ์ในพระรัตนตรัย คือ พระพุทธ พระธรรม และพระสงฆ์ ในการจัดงานที่เกี่ยวกับศาสนพิธีทาง
พระพุทธศาสนา พุทธศาสนิกชนจึงนิยมอัญเชิญพระพุทธรูปมาประดิษฐานเป็นนิมิตรแทนพระองค์สมเด็จ
พระสัมมาสัมพุทธเจ้าในพิธีนั้น ๆ ซึ่งต่อมาถือว่าโต๊ะหมู่บูชาเป็นที่ประดิษฐานของสิ่งที่เคารพบูชาของ
สังคมไทย และเป็นองค์ประกอบของเครื่องมนัสการบูชาปัจจุบันจึงได้มีการจัดตั้งโต๊ะหมู่บูชาเพ่ือ
วัตถุประสงค์อ่ืน แต่ทั้งนี้ก็เป็นไปด้วยความเคารพสักการบูชาในสิ่งที่น ามาประดิษฐานบนโต๊ะหมู  ่บูชาทั้งสิ้น 
ผู้ที่ท าหน้าที่ศาสนพิธีกรจึงควรมีความรู้และความเข้าใจในการจัดโต๊ะหมู่บูชา เช่น พิธีใดควรจัดอย่างไร ใช้
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โต๊ะหมู่ชุดใด หมู่ 5 หมู่ 7 หรือ หมู่ 9 เครื่องประกอบบนโต๊ะหมู  ่มีอะไรบ้าง ซึ่งสิ่งต่าง ๆ เหล่านี้ต้องดูความ
เหมาะสมของสถานที่และพิธีที่จะจัดกิจกรรม 
   2.1 การตั้งโต๊ะหมู่บูชา นิยมตั้งไว้ด้านขวามือของพระสงฆ์แต่ถ้าสถานที่ไม่อ านวยก็อนุโลม
ให้ตั้งไว้ทางด้านซ้ายมือของพระสงฆ์ได้ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับสถานที่ ไม่ควรวางไว้ในต าแหน่งที่ต้อง
ใช้เป็นทางเดินผ่านไปมา ซึ่งการบ าเพ็ญกุศลทางพระพุทธศาสนามีการจัดตั้งโต๊ะหมู่บูชา เช่น งานกุศลพิธี
และงานบุญพิธี  
   งานกุศลพิธีคือ พิธีกรรมต่าง ๆ อันเกี่ยวด้วยการอบรมเพ่ือให้เกิดความดีงามทาง
พระพุทธศาสนาเฉพาะตัวบุคล รวมทั้งการปฏิบัติศาสนพิธีของพระสงฆ์  
   งานบุญพิธีคือ พิธีกรรมที่พุทธศาสนิกชนปรารภท าความดีเนื่องด้วยประเพณีในครอบครัว 
หรือ ประเพณีที่เกี่ยวกับวิถีชีวิตของคนทั่วไป ทั้งที่เป็นงานมงคล หรืองานอวมงคลซึ่งมีการตั้งโต๊ะหมู่บูชา
แบบประยุกต์ไม่เต็มรูปแบบ 
   การจัดโต๊ะหมู่บูชา ให้ประดิษฐานพระพุทธรูปไว้ที่โต๊ะหมู  ่ตัวสูงสุด และไม่ควรตั้งเครื่องบูชา
ใด ๆ ไว้บนโต๊ะหมู  ่ตัวเดียวกับที่ประดิษฐานพระพุทธรูป สมเด็จพระมหาวีรวงศ์(วิน ธมฺมสารเถร) ได้กล่าว
ไว้ว่า “เนื่องจากพระพุทธ พระธรรม และพระสงฆ์ เป็นสิ่งที่ควรกระท าความย าเกรงให้เกิดแก่ผู้ที่เป็น
พุทธศาสนิกชนให้หนัก เพราะมีค่ามาก เพราะเห็นได้ยาก เป็นสิ่งที่สะสมได้เฉพาะคนดีถ้าพุทธศาสนิกชนท า
มักง่ายกับพระรัตนตรัยก็จะไม่เป็นพระรัตนตรัย” ส าหรับในงานพิธีทั่วไปนิยมใช้พระพุทธรูปปางสมาธิเป็น
พระบูชา ไม่นิยมปางประทับยืนหรือปางไสยาสน์แต่ถ้าเป็นงานพิธีท าบุญวันเกิดหรือท าบุญอายุ นิยมใช้
พระพุทธรูปปางประจ าวันเกิดของเจ้าของงาน 
   การจัดเครื่องบูชาตามที่นิยมใช้กันมีหลากหลายแตกต่างกันตามความเหมาะสม เช่นโต๊ะหมู่
ซัด โต๊ะเดี่ยว เป็นต้น การจัดเครื่องสักการบูชามากน้อยให้จัดตามความเหมาะสมกับสถานที่และฐานะของ
เจ้าภาพ พิธีใหญ่หรือพิธีเล็กแต่สิ่งที่ถือเป็นเครื่องสักการบูชาหลัก มีอยู่ 3 ประการคือ    
  (1)  ธูป ใช้ 3 ดอก ปักเรียงกันเป็นหน้ากระดานในลักษณะตั้งตรงไว้ในกระถางธูป
เนื่องจากเป็นความเชื่อของบรรพบุรุษมาแต่โบราณว่า ควันเป็นสิ่งที่เบาลอยตัวสู่อากาศเบื้องบนแล้วจาง
หายไป ควันที่จางหายไปนี้อาจจะเป็นสื่อน าไปสู่สิ่งที่ตนเคารพนับถือบูชาได้ไม่ว่าจะอยู่ ณ ที่ใด 
  (2)  เทียน ใช้ 2 เล่ม ตั้งไว้ที่โต๊ะหมู่บูชาตัวเดียวกับกระถางธูป ด้านซ้ายและด้านขวาของ
กระถางธูป อย่างละ 1 เล่ม ซึ่งหมายถึง การให้ความสว่างในทางธรรมแก  ่มนุษย์ หรือเป็นสัญลักษณ์ของสิ่ง
ที่เคารพนับถือ 
  (3)  ดอกไม้นิยมจัดเป็นแจกันหรือพานพุ่ม ไม่น้อยกว่า 2 แจกัน หรือ 2 พาน ซึ่งเป็นสิ่งที่
ก่อให้เกิดความหอม และมีสีสันสวยงาม อันหมายถึง ทุกคนไม่มีใครรังเกียจคนที่มีคุณธรรมความดีย่อมมีแต่
คนสรรเสริญยกย่องนับถือ 
 
 แนวปฏิบัติที่ดีการใช้ค ากล่าวทักทายในงานพิธีการทางพระพุทธศาสนา 
 งานพิธีการทางพระพุทธศาสนา เป็นงานหรือกิจกรรมที่หน่วยงานจัดขึ้นและมีความเกี่ยวเนื่องกับ
ระเบียบพิธีการทางพระพุทธศาสนา มีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องด้วยพระสงฆ์และบุคคลทั่วไป งานพิธีการทาง
พระพุทธศาสนานั้นจะมีรายละเอียดกิจกรรมในก าหนดการที่ส าคัญ เช่น 1) พิธีเปิด  2)พิธีกรรมทาง
พระพุทธศาสนา  3) พิธีถวายไทยธรรม ส าหรับศาสนพิธีกรในพิธีการนั้นจ าเป็นต้องเตรียมการทุกขั้นตอน 
ประสานกับทุกฝ่ายและก ากับพิธีการให้เป็นไปตามขั้นตอนที่ได้เตรียมไว้ก่อนแล้ว เป็นบุคคลที่รับผิดชอบ
ด้านพิธีการ มีหน้าที่ด าเนินรายการให้เป็นไปตามขั้นตอนที่เตรียมไว้แล้ว พิธีกรจึงมีหน้ าที่หรือบทบาทเป็น
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ผู้น าด้านพิธีการ  เป็นผู้ควบคุมหรือก ากับรายการภาคพิธีการตามก าหนดการ เป็นผู้ท าหน้าที่ตาม
ก าหนดการเท่านั้นไม่ท านอกรายการ  เป็นผู้สร้างบรรยากาศให้เป็นพิธีการ และควบคุมบรรยากาศภาคพิธี
การ  เป็นผู้พูดคนแรกและคนสุดท้ายในพิธีการ เป็นผู้ถูกมองว่า มีความรู้ทุกอย่างเกี่ยวกับพิธีการนั้น ๆ  
ดังนั้นผู้ปฏิบัติหน้าที่ศาสนพิธีกรจ าเป็นต้องจัดระเบียบตนเองดังนี้ 
 1. ตรวจสอบอุปกรณ์ในการใช้งานให้เกิดความพร้อม 
 2. ก าหนดจุดหรือต าแหน่งการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เหมาะสม 
 3. ประสานผู้เข้าร่วมกิจกรรมและชี้แจงรายละเอียดให้ทราบล่วงหน้าก่อนพิธีการจะเริ่ม 
 ดังนั้นศาสนพิธีกรในพิธีการทางพระพุทธศาสนาจ าเป็นต้องมีองค์ความรู้เกี่ยวกับมารยาทการ
ทักทายของงานพิธีการทางพระพุทธศาสนา เข้าใจในหลักการใช้ค าทักทายที่เหมาะสมดังนี้ 
 1. การกล่าวทักทายอย่างเป็นทางการ เป็นค าแรกที่จ าเป็นต้องกล่าวก่อนด าเนินการตาม
ก าหนดการในงานพิธีนั้น ๆ ส าหรับการการทักทายจะต้องค านึงถึงผู้ร่วมกิจกรรม คือ ถ้าเป็นการกล่าว
ทักทายในโอกาสที่มีพระสงฆ์เข้าร่วมกิจกรรมด้วย จะต้องกล่าวทักทายพระสงฆ์ก่อนเป็นอันดับแรก และ
ตามด้วยประธานในพิธีและผู้มีเกียรติที่รับเชิญมาร่วมกิจกรรม ตลอดทั้งผู้ร่วมกิจกรรมในงานพิธีนั้น ๆ ด้วย 
ดังนี้ 
  1.1 ค ากล่าวที่ใช้กล่าวทักทายขึ้นต้นส าหรับกล่าวทักทายพระสงฆ์ นิยมใช้ค าว่า นมัสการ
พระคุณเจ้า หรือนมัสการท่านพระ..........หรือท่านเจ้าอาวาสวัด/เจ้าคณะ...........(ราชทินนามหรือต าแหน่ง
ทางการปกครองของคณะสงฆ์) 
  1.2  ค ากล่าวที่ใช้กล่าวทักทายขึ้นต้นประธานในพิธีและผู้มีเกียรติที่รับเชิญมาร่วมกิจกรรม 
ใช้ค าว่า “เรียน” ระบุชื่อและต าแหน่ง  เช่น เรียนผู้ช่วยศาสตราจารย์ฉลอง สุขทอง อธิการบดีมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์  เป็นต้น และตามด้วยผู้มีเกียรติที่ได้รับเชิญมาร่วมกิจกรรม  
  ข้อควรระวังส าหรับศาสนพิธีกรในกรณีใช้ “เรียน” กับ “กราบเรียน” มีลักษณะการใช้ที่
แตกต่างกัน คือ บุคคลทั่วไปใช้ค าว่า “เรียน”  ส่วนค าว่า “กราบเรียน” นั้นใช้ส าหรับบุคคลส าคัญที่ต้องใช้
ค าขึ้นต้นว่า “กราบเรียน” ดังนั้น “กราบเรียน” หากเป็นทางการหรือหนังสือราชการ แล้วใช้กับบุคคล
ส าคัญ คือ ประธานองคมนตรี  นายกรัฐมนตรี  ประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้ แทนราษฎร  ประธาน
วุฒิสภา  ประธานศาลฎีกา  ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  ประธานศาลปกครองสูงสุด  ประธานกรรมการการ
เลือกตั้ง  ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ  ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ประธานผู้ตรวจการแผ่นดินหรือผู้ตรวจการแผ่นดิน  อัยการ
สูงสุด และรัฐบุรุษ ในจ านวน 14 ต าแหน่งที่กล่าวมาข้างต้นนั้นเป็นผู้ท าหน้าที่ประธานในพิธีการจะใช้ค าว่า 
“กราบเรียน” 
 2. การกล่าวทักทายอย่างไม่เป็นทางการ เป็นการผสมผสานกับวัฒนธรรมประเพณีหรือความ
เชื่ออ่ืน ๆ ที่อาจน ามาประยุกต์ใช้ในพิธีการ เช่น การน าเอากลอนมาใช้ประกอบก่อนกล่าวทักทาย การใช้
ภาษาท้องถิ่นมาประกอบการทักทาย เป็นต้น  
  ตัวอย่างการใช้กลอนประกอบก่อนกล่าวทักทาย ส่วนใหญ่ใช้ส าหรับกล่าวทักทายพระสงฆ์ 
  -คารวะพระพุทธผู้สูงล้ า  คารวะพระธรรมผู้สูงเลิศ คารวะพระสงฆ์ผู้ประเสริฐ ก่อก าเนิดเกิด
เป็นพระรัตนตรัย  
  -ขอนอบน้อมแด่องค์สมเด็จพระสัมมาสัมพุทธเจ้า  ถวายความเคารพแด่พระคุณเจ้าทุกรูป  
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 ค าทักทายบางค าเป็นทั้งค ากล่าวทักทายและค ากล่าวขอบคุณ โดยดูตามบริบทการปฏิบัติหน้าที่
หรือกิจกรรมนั้น เช่น ค าว่า “สวัสดี” เป็นค าทักทาย และกล่าวจบการปฏิบัติหน้าที่การเป็นศาสนพิธีกรก็ใช้
ค าว่า “สวัสดี” 
 ข้อควรค านึงในการใช้ค ากล่าวทักทาย 
 1. การกล่าวทักทายควรค านึงถึงองค์ประกอบของบุคคลในงานพิธี โดยเริ่มต้นจากประธานใน
พิธีที่ให้เกียรติมาในงาน และผู้มีเกียรติอื่น ๆ ที่เชิญมาร่วม  
 2. กล่าวทักทายประธานในพิธี และผู้มีเกียรติอ่ืนอีกไม่ควรเกิน 3 ต าแหน่ง  
 3. การกล่าวทักทายโดยสรุปทุกคนในงานโดยใช้ค าว่า และท่านผู้เข้าร่วมกิจกรรมทุกท่าน  หรือ 
และท่านผู้มีเกียรติทุกท่าน  หรือ และบุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรมในวันนี้  
 สรุปรายละเอียดค านิยมทักทายในงานพิธีการ 

ที ่ ค าทักทาย ลักษณะการใช้ ผู้ถูกทักทาย 
1. เรียน เรียน.....(ชื่อ-สกุล).........ต าแหน่ง........................หรือ

หน่วยงาน..................................... 
บุคคลทั่วไป 

2. กราบเรียน กราบเรียน.....(ชื่อ-สกุล).........ต าแหน่ง.....(14 
ต าแหน่ง).....หรือหน่วยงาน..................................... 

บุคคลส าคัญ 14 
ต าแหน่ง 
(ประธานองคมนตรี  
นายกรัฐมนตรี  
ประธานรัฐสภา  
ประธานสภา
ผู้แทนราษฎร  ประธาน
วุฒิสภา  ประธานศาล
ฎีกา  ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ  ประธาน
ศาลปกครองสูงสุด  
ประธานกรรมการการ
เลือกตั้ง  ประธาน
กรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ  ประธาน
กรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ  ประธาน
กรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน  ประธาน
ผู้ตรวจการแผ่นดินหรือ
ผู้ตรวจการแผ่นดิน  
อัยการสูงสุด และ
รัฐบุรุษ) 
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3. นมัสการ นมัสการพระ............................ต าแหน่ง
............................ 

พระสงฆ์ 

 
 แนวปฏิบัติงานที่ดีการพัฒนาเชื้อส าหรับจุดธูปเทียนประกอบพิธีการ 
 การพัฒนาเชื้อส าหรับจุดธูปเทียนประกอบพิธีการ มีขั้นตอนดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 วิเคราะห์ปัญหาและความต้องการเชื้อส าหรับจุดธูปเทียน  
 งานพิธีการทางพระพุทธศาสนามีความจ าเป็นอย่างมากที่จะต้องน าเชื้อที่ได้รับการพัฒนาอย่างมี
ประสิทธิภาพมาใช้ในกิจกรรม ซึ่งเป็นกิจกรรมแรกที่ประธานในพิธีจะต้องปฏิบัติ ดังนั้นในก าหนดการจัด
กิจกรรมใดก็ตามที่มีพิธีการทางพระพุทธศาสนา ประธานในพิธีจะต้องปฏิบัติตามระเบียบประเพณี คือ การ
จุดธูปเทียนบูชาพระรัตนตรัย โดยธูปเทียนที่ประกอบพิธีการจะต้องมีการเตรียมเติมเชื้อส าหรับการจุดธูป
เทียนไว้แล้ว 
 ขั้นตอนที่ 2  วิธีการท าเชื้อส าหรับจุดธูปเทียน 
 เชื้อส าหรับจุดธูปเทียนนั้นจะมีวิธีการท าดังนี้ 
 1. เตรียมอุปกรณ์ท่ีจ าเป็น คือ เทียนขี้ผึ้งแท้  น้ ามันเบนซิน ขวดโหล  มีด ภาชนะส าหรับบรรจุ
ใส่ขี้ผึ้ง เขียง  ส าลี  และไม้ขีดไฟ 
 2. น าเทียนขี้ผึ้งแท้มาหั่นบาง ๆ เพ่ือให้ละลายในน้ ามันเบนซินเกิดปฏิกิริยาละลายตัวได้ง่าย ใส่
ลงในภาชนะ เติมน้ ามันเบนซินลงไปในปริมาณที่ท่วมเทียนพอดี ทิ้งไว้ในที่โล่งแจ้งไม่ต้องปิดฝา หรือตาก
แดดไว้ 1 ชั่วโมงเทียนจะละลายเป็นน้ าข้นเหลว 
 3. ทดสอบความเข้มข้นของเทียนขี้ผึ้งเหลวโดยการน าธูปจุ่มส่วนปลายลงในเนื้อเชื้อแล้วใช้ส าลี
มาพันที่ปลายธูป และท าการจุดไฟ ถ้าหากพบว่าการจุดไฟติดเร็วและไหม้ดีถือว่าเชื้อใช้ได้  แต่ถ้าหากติดไฟ
เร็วแต่การไหม้ไม่ติดธูปจะต้องเติมเทียนขี้ผึ้งลงไปอีก และท าการทดสอบจนกว่าจะมีประสิทธิภาพตามความ
พึงพอใจ 
 

กระบวนการพัฒนาเชื้อส าหรับจุดธูปเทียน 
 1. อุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
    เทียนขี้ผึ้งแท ้       น้ ามันเบนซิน       มีด      
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 เขียงไม้       ขวดบรรจุภัณฑ์     ส าลี   ไม้ขีดไฟ 
 
 
 2. วิธีท า 
 
 
 
 
 
 
  เตรียมอุปกรณ์       หั่นเทียน        
 
 
 
 
 
 
       บรรจุขวดโหลเทน้ ามันกวนให้เข้ากัน จะได้เชื้อดั่งภาพ 
 
 3. วิธีทดสอบคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
  ทดสอบความเข้มข้น     จุ่มปลายธูป       พันด้วยส าลี      
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   ทดสอบจุดไฟ                   น าไปใช้งานจริง 
 
 ขั้นตอนที่ 3  การทดลองเชื้อส าหรับจุดธูปเทียน 
 การทดลองเชื้อส าหรับจุดธูปเทียนนั้น มีวิธีทดลองโดยการจุ่มส่วนปลายธูปและเติมส าลีแล้วท า
การทดลองจุดไฟ  ซึ่งมีจุดสังเกตที่ปลายธูปนั้นจะต้องมีปริมาณเชื้อที่ติดอยู่ส่วนปลายพอสมควร  เมื่อท า
การพันส าลีที่ปลายธูปความชื้นของเชื้อที่ติดกับส าลีจะสามารถมองเห็นได้ชัดเจนถึงปริมาณท่ียังคงความเป็น
เชื้อปะปนกับส าลี  และการทดลองมี 2  ลักษณะ คือ  
 1. การทดลองจุดในพ้ืนที่โล่งแจ้ง มีกระแสลมพัด จะต้องสามารถจุดธูปเทียนได้โดยไม่ดับและ
ไหม้กานธูป ถือได้ว่ามีประสิทธิภาพเหมาะแก่การใช้งาน  
 2. การทดลองจุดในพ้ืนที่ภายในอาคาร จะต้องจุดธูปเทียนได้เร็วและไหม้กานธูปปกติ ถือได้ว่ามี
ประสิทธิภาพเหมาะแก่การใช้งาน  
 การทดลองผ่านทั้งสองลักษณะซ้ า ๆ โดยก าหนดปริมาณจ านวนเชื้อที่ติดปลายธูปให้ความมี
ปริมาณที่แตกต่างกัน 3 ระดับ คือ จุ่มลงในเชื้อปริมาณ 0.5 นิ้ว  1.0 นิ้ว และ 1.5 นิ้ว แล้วจึงพันด้วยส าลี
ท าการทดลองให้เกิดความแน่ใจว่าจะติดไฟได้ดี และใช้ระยะเวลาในการทดลอง คือ ท าการเหมือนข้างต้นที่
กล่าวมา โดยจุ่มลงในเชื้อปริมาณทั้ง 3 ระดับ และทิ้งไว้ในระยะเวลา 1 ชั่วโมง และ 6 ชั่วโมง แล้วท าการ
จุด สังเกตว่าผลการจุดสามารถติดไฟได้คงทีและดีหรือไม่ เมื่อผ่านการทดสอบแล้วจึ งน าไปใช้ในงาน
ประกอบพิธีการจริงได ้
 เมื่อการทดสอบผ่านกระบวนการแล้ว ผลการทดสอบนั้นให้คุณภาพแตกต่างกัน คือ  
 1. งานพิธีการในพ้ืนที่โล่งแจ้ง จ าเป็นต้องใช้ปริมาณเชื้อมากจะต้องจุ่มเชื้อให้ลึกลงไปประมาณ 
1.5 นิ้ว แล้วจึงพันด้วยส าลี โดยต้องท าการไว้ล่วงหน้าไม่ควรเกิน 6 ชั่วโมง จึงจะให้คุณภาพของเชื้อได้เป็น
อย่างดี 
 2. งานพิธีการในพ้ืนที่ภายในอาคาร สามารถใช้ได้ทั้ง 3 ระดับของการทดลอง แต่สิ่งที่
จ าเป็นต้องระวัง คือ ถ้าหากภายในอาคารมีระบบป้องกันควันไฟส าหรับไฟไหม้ ควรจุ่มเชื้อในระดับ 0.5 นิ้ว 
เพ่ือป้องกันการเกิดควันและระบบการป้องกันจะไม่สามารถรับรู้ถึงควันที่พวยพุ่งออกมา และยังสามารถท า
การดับไฟธูปเทียนในภายหลังประกอบพิธีได้ง่ายอีกด้วย 
 ขั้นตอนที่ 4  น าเชื้อส าหรับจุดธูปเทียนไปใช้ 
 วิธีการใช้เชื้อส าหรับธูป คือ การน าส่วนบริเวณปลายธูปจุ่มลงไปในเชื้อตามความเหมาะสม เช่น 
ถ้าในบริเวณโล่งแจ้งปริมาณลึกลงในเชื้อ 1.5 นิ้ว และถ้าภายในอาคารปริมาณลึกลงในเชื้อ 0.5 นิ้ว เมื่อจุ่ม
เชื้อเสร็จแล้วท าการพันด้วยส าลีโดยรอบของก้านธูปให้มีลักษณะฝอยกระจายเพ่ือง่ายต่อการติดไฟ ท าทั้ง
สามก้านให้เหมือนกันแล้วจึงปักลงในกระถ่างธูปเตรียมไว้ส าหรับประกอบพิธี 
 วิธีการใช้เชื้อส าหรับเทียน คือ จะต้องขยี่บริเวณใส้เทียนให้แตกออกหรือใช้มีดคัดเตอร์กรีดเนื้อ
เทียนบริเวณส่วนปลายให้ใส้เทียนโผล่ออกมาประมาณ 0.5 นิ้ว แล้วท าการจุ่มลงในเชื้อและน าส าลีมาพัน
รอบบาง ๆ เพื่อให้เชื้อติดไฟได้ง่าย แล้วจึงน าไปต่อกันเชิงเทียนประกอบพิธีการต่อไป 
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 แนวปฏิบัติที่ดีการใช้บทสวดที่จ าเป็นเนื่องในพิธีการทางพระพุทธศาสนา 
 แนวปฏิบัติที่ดีการใช้บทสวดที่จ าเป็นเนื่องในพิธีการทางพระพุทธศาสนา ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 วิเคราะห์กิจกรรมตามก าหนดการในการจัดกิจกรรม 
 การวิเคราะห์ก าหนดการในการจัดกิจกรรม ซึ่งจะมีรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการวางล าดับ
ขั้นตอนการน าเสนอกิจกรรม  ส่วนใหญ่แล้วก าหนดการท่ีเกี่ยวข้องกับพิธีการจะอยู่ในช่วงแรก ดังนี้  
 1. เมื่อประธานเดินทางมาถึงมณฑลพิธีและพร้อมประกอบพิธีการทางพระพุทธศาสนา ศาสน
พิธีกรจะแจ้งให้ทุกคนที่อยู่ภายในงานได้ทราบและแจ้งก าหนดการให้ทุกภาคส่วนพร้อมปฏิบัติหน้าที่ 
 2. ศาสนพิธีกรจะน าพากล่าวบทสวดต่าง ๆ ที่จ าเป็นจะต้องใช้ในกิจกรรม ซึ่งสามารถวิเคราะห์
ตามกิจกรรมที่มีในก าหนดการได้ ดังนี้  
  2.1 บทสวดบูชาพระรัตนตรัย 
  2.2 บทกล่าวสมาทานเบญจศีล 
  2.3 บทอาราธนาธรรม/อาราธนาพระปริตร 
  2.4 ค ากล่าวถวายไทยธรรม 
  2.5 บทสวดกราบลาพระรัตนตรัย     
 ขั้นตอนที่ 2  ออกแบบล าดับพิธีการและประสานบุคคลผู้ร่วมกิจกรรม 
 เมื่อวิเคราะห์วิเคราะห์กิจกรรมตามก าหนดการในการจัดกิจกรรมเรียบร้อยแล้วจะต้องออกแบบ
ล าดับพิธีการและประสานบุคคลผู้ร่วมกิจกรรม ซึ่งกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับพิธีการนั้นจะมีล าดับพิธีการที่มี
มาตรฐานไม่แตกต่างกันเรียงล าดับดังนี้ 
 1. เชิญประธานในพิธีจุดธูปเทียนบูชาพระรัตนตรัย (ผู้ช่วยศาสนพิธีกรเชิญเทียนชนวน) 
 2. กล่าวน าค าบูชาพระรัตนตรัย  สมาทานเบญจศีล  
 3. พระสงฆ์ให้ศีลและผู้ร่วมกิจกรรมกล่าวตามเบญจศีล 
 4. กล่าวน าอาราธนาธรรม/พระปริตร 
 5. พระสงฆ์สวดมนต์/เจริญพระพุทธมนต์ 
 6. เชิญประธานในพิธีและผู้มีเกียรติร่วมถวายไทยธรรม (ผู้ช่วยศาสนพิธีกรเทียบเครื่องไทยธรรม
ตามจ านวนพระสงฆ์ท่ีนิมนต์มาร่วมงาน) 
 7. กล่าวน าพาค าถวายสังฆทาน 
 8. พระสงฆ์กล่าวสัมโมทนียกถาและอนุโมทนา (ให้พร) 
 9. กล่าวค ากราบลาพระรัตนตรัย (เสร็จพิธี) 
 จากล าดับพิธีการข้างต้นจะพบว่าในการประกอบพิธีการนั้นจ าเป็นต้องมีบุคคลเข้าร่วมเป็น
ผู้ช่วยศาสนพิธีกรในแต่ละกิจกรรม ต้องประสานผู้ร่วมกิจกรรม ดังนี้ 
 1.  ผู้ช่วยศาสนพิธีกรเชิญเทียนชนวนจ านวน 1 ต าแหน่ง 
 2. ผู้ช่วยศาสนพิธีกรเทียบเครื่องไทยธรรมตามจ านวนพระสงฆ์ที่นิมนต์มาร่วมงาน 
 3. ผู้ช่วยศาสนพิธีกรผู้ประสานล าดับกิจกรรมหรือปล่อยคิวงานต่าง ๆ  
 ขั้นตอนที่ 3  จัดเรียงล าดับบทสวดที่จ าเป็นเนื่องในพิธีการทางพระพุทธศาสนา 
 จากข้ันตอนที่ 2 ออกแบบล าดับพิธีการและประสานบุคคลผู้ร่วมกิจกรรมท าให้ทราบรายละเอียด
ของล าดับบทสวดที่จ าเป็นต้องใช้ในพิธีการ  สามารถเรียงล าดับได้ดังนี้ 
 1. ค าบูชาพระรัตนตรัย   
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 2. ค าสมาทานเบญจศีล (ศีล 5)   
 3. อาราธนาธรรม/พระปริตร  
 4. ค าถวายสังฆทาน   
 5. ค ากราบลาพระรัตนตรัย   
 ขั้นตอนที่ 4  บทสวดที่จ าเป็นเนื่องในพิธีการทางพระพุทธศาสนา 
 เมื่อเรียงล าดับบทสวดที่ปรากฏในพิธีการทางพระพุทธศาสนาแล้ว จะขอน าเสนอรายละเอียด
ของบทดสวดต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ค าบูชาพระรัตนตรัย   
 อะระหัง สัมมาสัมพุทโธ ภะคะวา, พุทธัง ภะคะวันตัง อภิวาเทมิ  
 สวากขาโต ภะคะวะตา ธัมโม, ธัมมังนะมัสสามิ  
 สุปะฏิปปันโน ภะคะวะโต สาวะกะสังโฆ, สังฆัง นะมาม ิ
 2. ค าสมาทานเบญจศีล (ศีล 5) 
   มะยัง ภันเต วิสุง วิสุง รักขะนัตถายะ ติสะระเณนะสะหะ ปัญจะ สีลานิยาจามะ  
 ทุติยัมปิ  มะยังภันเต วิสุง วิสุง รักขะนัตถายะ ติสะระเณนะสะหะ ปัญจะ สีลานิยาจามะ  
 ตะติยัมปิ มะยังภันเต วิสุง วิสุง รักขะนัตถายะ ติสะระเณนะสะหะ ปัญจะ สีลานิยาจามะ 
 3. ค าอาราธนาธรรม 
 พรัหมาจะ โลกาธิปะตี สะหัมปะติ  
 กัตอัญชะลี  อันธิวะรัง อะยาจะถะ  
 สันตีธะสัตตาปปะระชักขะชาติกา  
 เทเสตุ ธัมมัง อะนุกัมปิมัง  ปะชัง  
 ค าอาราธนาพระปริตร 
 วิปัตติปะฏิพาหายะ สัพพะสัมปัตติสิทธิยา สัพพะทุกขะวินาสายะ ปะริตตัง พรูถะ มังคะลัง 
 วิปัตติปะฏิพาหายะ สัพพะสัมปัตติสิทธิยา สัพพะภะยะวินาสายะ ปะริตตัง พรูถะ มังคะลัง 
 วิปัตติปะฏิพาหายะ สัพพะสัมปัตติสิทธิยา สัพพะโรคะวินาสายะ ปะริตตัง พรูถะ มังคะลัง 
  4. ค าถวายสังฆทาน   
 ค าถวายสังฆทาน แบบสามัญ 
 อิมานิ มะยัง ภันเต,ภัตตานิ สะปะริวารานิ, ภิกขุสังฆัสสะ, โอโณชะยามะ, สาธุ โน ภันเต, ภิกขุ
สังโฆ, อิมานิ ภัตตานิ, สะปะริวารานิ, ปะฏิคคัณหาตุ, อัมหากัง, ทีฆะรัตตัง, หิตายะ, สุขายะ. 
 ค าแปล  
 ข้าแต่พระสงฆ์ผู้เจริญ, ข้าพเจ้าทั้งหลาย, ขอน้อมถวาย, ภัตตาหารกับทั้งบริวารเหล่านี้, แก่
พระภิกษุสงฆ์, ขอพระภิกษุสงฆ์จงรับ, ภัตตาหารกับทั้งบริวารเหล่านี้, ของข้าพเจ้าทั้งหลาย, เพ่ือประโยชน์
และความสุข, แก่ข้าพเจ้าทั้งหลาย, ตลอดกาลนาน เทอญฯ 
 ค าถวายสังฆทาน เพื่อถวายเป็นพระราชกุศล 
 อิมานิ มะยัง ภันเต, ภัตตานิ สะปะริวารานิ, ภิกขุสังฆัสสะ, โอโณชะยามะ, สาธุ โน ภันเต, ภิกขุ
สังโฆ, อิมานิ ภัตตานิ, สะปะริวารานิ, ปะฏิคคัณหาตุ, อัมหากัง, ทีฆะรัตตัง, หิตายะ, สุขายะ. 
 ค าแปล  
 ข้าแต่พระสงฆ์ผู้เจริญ, ข้าพเจ้าทั้งหลาย, ขอน้อมถวาย, ภัตตาหารกับทั้งบริวารเหล่านี้ , แก่
พระภิกษุสงฆ,์ ขอพระภิกษุสงฆ์จงรับ, ภัตตาหารกับทั้งบริวารเหล่านี้, ของข้าพเจ้าทั้งหลาย, เพ่ือน้อมถวาย
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เป็นพระราชกุศล แด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ของพระองค์จงทรงพระเจริญยิ่งยืนนาน จงทรงพระ
เกษมส าราญ มีพระสุขภาพพลานามัยสมบูรณ์แข็งแรง ตลอดกาลนาน เทอญ 
 5. ค ากราบลาพระรัตนตรัย   
 อะระหัง สัมมาสัมพุทโธ ภะคะวา, พุทธัง ภะคะวันตัง อภิวาเทมิ  
 สวากขาโต ภะคะวะตา ธัมโม, ธัมมังนะมัสสามิ  
 สุปะฏิปปันโน ภะคะวะโต สาวะกะสังโฆ, สังฆัง นะมาม ิ
 
 แนวปฏิบัติที่ดีส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ช่วยศาสนพิธีกร 
 แนวปฏิบัติที่ดีส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ช่วยศาสนพิธีกร  มี 3 กิจกรรม ดังนี้ 
 1. การเผดียงประธานในพิธี มีแนวปฏิบัติที่ดีดังนี้ 
  1.1 เมื่อประธานในพิธีเดินทางมาถึงบริเวณงานและเข้านั่งประจ าจุดแล้ว ผู้ช่วยศาสนพิธีกร
จะท าหน้าที่ด้วยการแสดงความเคารพประธานในพิธี แนะน าตนเอง และเข้าให้รายละเอียดก าหนดการ
ด าเนินกิจกรรมตามช่วงเวลาที่ปรากฎอยู่ในแผนการด าเนินงานเช่น การแสดงความเคารพ (กราบ ไหว้ หรือ
โค้งค านับ) จุดที่ต้องเข้าท ากิจกรรม บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการท ากิจกรรม 
  1.2 เว้นระยะให้ประธานในพิธีได้สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมหรือทวนประเด็นที่น าเสนอ
อีกครั้งเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในกิจกรรมนั้น ๆ  
  1.3 ลักษณะอากัปกริยาการเข้าท าหน้าที่ของผู้ช่วยศาสนพิธีกร ดังนี้ 
   1.3.1 การเข้าไปปรากฏตัวด้านหน้าประธานในพิธี และแสดงความเคารพด้วยการคับ
นับ 1 ครั้ง เข้าหาประธานในระยะที่สามารถสนทนาได้ชัดเจนและอยู่ในระดับที่ต่ ากว่าประธานในพิธี 
อาจจะนั่งบริเวณข้างขวามือหรือเยื้องด้านขวามือ 
   1.3.2 การสนทนาหรือชี้แจงรายละเอียดควรวางมือในบริเวณหน้าตักหากมีความ
จ าเป็นต้องแสดงหรือชี้จุดต าแหน่งที่อยู่ในบริเวณงาน ให้ผ่ายฝามือไป ณ จุดหรือทิศนั้น ๆ  
   1.3.3 หากจ าเป็นต้องสาธิตหรือตอบข้อค าถามที่ต้องพิสูจน์ลักษณะอากัปกริยาให้
แสดงออกแต่พองาม เป็นเพียงการสาธิต 
  1.4 เมื่อชี้แจงรายละเอียดเสร็จสิ้นแล้วกล่าวขอบคุณ และลุกขึ้นถอยออกมาประมาณ 3 
ก้าว แล้วกลับหลังหันมาประจ า ณ จุดที่จะท าหน้าที่ในกิจกรรมต่อไป 
 2. การเชิญชนวนเทียน  มีแนวปฏิบัติที่ดีดังนี้ 
  2.1 ก่อนที่พิธีกรจะได้กล่าวน าพาประกอบพิธีการ ผู้ช่วยศาสนพิธีกรต้องเตรียมความพร้อม
ให้เรียบร้อยทุกอย่างพร้อมปฏิบัติหน้าที่ สิ่งที่ต้องตรวจสอบความเรียบร้อย คือ เทียนชนวนที่ใช้งาน  ไม้ขีด
ไฟ เส้นทางการปฏิบัติหน้าที่ จุดหรือต าแหน่งที่จะต้องปรากฎตัว  เป็นต้น 
  การถือเทียนชนวนจะถือด้วยมือขวา แบมือรับฐานเทียนชนวนและกดทับด้านบนฐานเทียน
ชนวนด้วยนิ้วหัวแม่มือ ประคอบแนบชิดล าตัว ส่วนมือซ้ายแนบชิดล าตัวและก าไม้ขีดไฟส าหรับป้องกันกรณี
ไฟดับขณะเดินขึ้นไปท าหน้าที่ และจุดไฟเพ่ิมอีกครั้ง 
  2.2 เมื่อถึงเวลาอันสมควรพิธีกรได้กล่าวเชิญประธานในพิธีปฏิบัติหน้าที่จุดธูปเทียนบูชา
พระรัตนตรัย ผู้ช่วยศาสนพิธีกรจะต้องปราฎตัวด้านหน้าประธานในพิธี แสดงความเคารพด้วยการโค้งค านับ 
1 ครั้ง และเดินไปประจ าจุดรอส่งเทียนชนวน 
  2.3 เมื่อประธานในพิธีขึ้นปฏิบัติหน้าที่ ณ บริเวณโต๊ะหมู่บูชาผู้ช่วยศาสนพิธีกรก้าวเท้า 3 
ก้าว และย่อตัวลงนั่งคุกเขา ท าการส่งเทียนชนวนให้ประธานในพิธีด้วยมือขวายื่นส่งให้ในระยะที่เหมาะสม 
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โดยโน้มเอียงด้ามเทียนชนวนออกข้างโต๊ะหมู่เล็กน้อยป้องกันน้ าตาเทียนหยดใส่มือผู้รับและผู้ส่ง ส่วนมือ
ซ้ายแนบชิดข้างล าตัว และลุกข้ึนก้าวถอยหลังออกมา 3 ก้าว ประนมมือรอการปฏิบัติหน้าที่ของประธานใน
พิธี 
  2.4 เมื่อประธานในพิธีได้จุดเทียน 2 เล่ม และตามด้วยธูปอีก 3 ดอก ผู้ช่วยศาสนพิธีกร
จะต้องสังเกตประธานจุดธูปดอกที่ 2 จะต้องก้าวเท้าเข้าไปท าหน้าที่รับเทียนชนวนด้วยการย่อตัวลงนั่งรับ 
ยื่นมือขวาขึ้นรับมือซ้ายแนบล าตัว และลุกข้ึนถอยหลังออกมา 3 ก้าว ดับเทียนชนวน ยืนรอท่านประธานใน
พิธีกราบพระรัตนตรัย 3 ครั้ง ขณะที่ประธานลุกขึ้นยืนเข้าไปกราบพระสงฆ์ ผู้ช่วยศาสนพิธีกรแยกตัวจาก
ประธานกลับมา ณ จุดเริ่มต้นเป็นอันเสร็จสิ้นกิจกรรม ท าหน้าที่ส่งเทียนชนวน 
 3. การเทียบเครื่องไทยธรรม มีแนวปฏิบัติที่ดีดังนี้ 
  3.1 ผู้ช่วยศาสนพิธีกรจะต้องเตรียมความพร้อมทีมให้ครบจ านวนพระสงฆ์ เช่น 10 คน 9 
คน 4 คน เป็นต้น ตรวจนับจ านวนเครื่องไทยธรรม เรียงล าดับความสูงต่ าของผู้ช่วยศาสนพิธีกรที่เข้าท า
หน้าที่ ทดลองยกประคองเครื่องไทยธรรม 
  3.2 เมื่อพระสงฆ์สวดมนต์ถึงบทสุดท้าย (ภะวะตุ สัพพะมังคะลัง ฯ) ผู้ช่วยศาสนพิธีกรทุก
คนต้องท าหน้าที่ประคองเครื่องไทยธรรมตั้งแถวพร้อมที่จะเข้าปฏิบัติหน้าที่ และเมื่อผู้ช่วยศาสนพิธีกรต้อง
สังเกตการม้วนด้ายสายสิญจน์ของพระสงฆ์ผู้สวดมนต์ได้ท าการม้วนด้ายสายสิญจน์กลับถึงรูปที่ 3 ผู้ช่วยศา
สนพิธีกรคนแรกเดินน าพาทีมเดินไปบริเวณด้านหน้าพระสงฆ์ 
  3.3 ขณะที่ทุกคนเดินไปบริเวณด้านหน้าพระสงฆ์อยู่ในอาการหันข้างให้พระสงฆ์หัวแถว
สังเกตการยืนตรงกับพระสงฆ์ทุกคนแล้ว ส่งสัญญาณขวาหันให้ทุกคนหันหน้าไปเทียบไทยธรรมน าเครื่อง
ไทยธรรมบริเวณด้านหน้าพระสงฆ์ครบทุกรูป ด้วยการปฏิบัติดังนี้  
   3.3.1 ประคองเครื่องไทยธรรมด้วยสองมือ 
   3.3.2 เดินเข้าพิธีอย่างเป็นระเบียบและปฏิบัติพร้อมเพรียงกัน 
   3.3.3 เทียบเครื่องไทยธรรม ด้วยการย่อตัวคุกเขาวางบริเวณด้านหน้าพระสงฆ์ 
   3.3.4 ลุกขึ้นการท าความเคารพ 1 ครั้ง  
  3.4 คนท้ายแถวท าหน้าที่เป็นหัวแถวส่งสัญญาณ ซ้ายหัน และเดินออกจากบริเวณเทียบ
เครื่องไทยธรรม 
 
 แนวปฏิบัติที่ดีส าหรับการถวายเครื่องราชสักการะ 
 แนวปฏิบัติที่ดีส าหรับการถวายเครื่องราชสักการะ ซึ่งในกิจกรรมเฉลิมพระเกียรตินั้นจ าเป็น
จะต้องมีการถวายเครื่องสักการะ เช่น  วางพุ่มทอง-เงินและพุ่มดอกไม้ เป็นต้น มีแนวปฏิบัติที่ดีส าหรับการ
ถวายเครื่องสักการะดังนี้ 
 1. การวางพุ่มทอง – พุ่มเงิน และเปิดกรวยกระทงดอกไม้ เพ่ือถวายราชสักการะที่โต๊ะหมู่บูชา
หน้าพระบรมรูป พระบรมฉายาลักษณ์ พระรูปหรือพระฉายาลักษณ์ ตามธรรมเนียมให้ถือปฏิบัติดังนี้  
  1.1 การจัดวางพุ่มทอง – พุ่มเงิน  ซึ่งประกอบเป็นเครื่องสักการะในกรณีจัดวางแทนหรือ
โต๊ะหมู่บูชาเพ่ือประดิษฐานพระบรมรูป พระบรมฉายาลักษณ์ พระรูปหรือพระฉายาลักษณ์ ไม่ว่าจะเป็น
การจัดวางในลักษณะถาวรหรือจัดวางในช่วงระยะเวลาหนึ่ง ซึ่งเป็นโอกาสมหามงคลต่าง ๆ จะวางพุ่มทอง
ไว้ด้านขวาและพุ่มเงินไว้ด้านซ้ายของพระบรมรูป พระฉายาลักษณ์ พระรูป หรือพระฉายาลักษณ์ 
  1.2 การวางพุ่มทอง – พุ่มเงิน  ในการประกอบพิธีถวายราชสักการะ สามารถด าเนินการได้ 
2 แบบ 
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  แบบที่ 1  กรณีเป็นพระบรมรูปหรือพระรูปขนาดใหญ่ เช่นพระบรมราชานุสาวรีย์ หรือ
พระราชานุสาวรีย์ และมีแท่นส าหรับวางพุ่มทอง – พุ่มเงิน ไว้ถาวร ให้จัดโต๊ะส าหรับวางพุ่มทอง – พุ่มเงิน 
1 – 2 ตัว ต่างหากวางไว้ตรงกลางพระบรมรูป และเมื่อเริ่มพิธีให้ประธานในพิธีวางพุ่มทองก่อนทางด้าน
ขวาของผู้วาง และวางพุ่มเงินทางด้านซ้ายของผู้วางตามล าดับบนโต๊ะที่จัดเตรียมไว้ จากนั้น จึงเปิดกรวย
กระทงดอกไม้เป็นล าดับถัดไป อนึ่ง หลังจากเสร็จสิ้นพิธีจึงให้เจ้าหน้าที่เชิญพุ่มทอง และพุ่มเงินจากโต๊ะไป
วางไว้บนแท่นด้านขวาและด้านซ้ายของพระบรมรูปหรือพระรูป เช่นเดียวกับข้อ 1.1 
  แบบที่ 2  กรณีเป็นการจัดโต๊ะหมู่ประดิษฐานพระบรมรูป พระบรมฉายาลักษณ์ พระรูป
หรือพระฉายาลักษณ์เพียงชุดเดียว เมื่อเริ่มพิธีให้ประธานวางพุ่มทองไว้ด้านขวา (ด้านซ้ายของผู้วาง) และ
พุ่มเงินไว้ด้านซ้าย (ด้านขวาของผู้วาง) ของพระบรมรูป พระบรมฉายาลักษณ์ พระรูปหรือพระฉายาลักษณ์ 
ตามล าดับ โดยไม่ต้องด าเนินการตามแบบที่ 1 
 2. การถวายราชสักการะในรัฐพิธีและพิธีการเนื่องในโอกาสวันส าคัญต่าง ๆ เช่น การถวายราช
สักการะสมเด็จพระนเรศวรมหาราช ซึ่งก าหนดให้มีการวางพุ่มดอกไม้สด หรือวางพวงมาลา และจุดเทียน
ธูปถวายราชสักการะ นั้น ให้ถือปฏิบัติโดยวางพุ่มดอกไม้สดหรือพวงมาลาก่อน แล้วจึงจุดเทียนธูปถวายราช
สักการะตามล าดับ (จุดเทียนก่อนธูป) 
 3. กรณีที่การจัดวางพุ่มทอง – พุ่มเงิน หรือพุ่มดอกไม้สดไว้ก่อนพิธีการ และให้ประธานในพิธี
เป็นผู้เปิดกระทงดอกไม้ หรือจุดเทียนธูปถวายราชสักการะเมื่อเริ่มพิธีนั้น สามารถกระท าได้ โดยหากเป็น
พุ่มทอง - พุ่มเงิน ให้ถือปฏิบัติตามข้อ 1 
 ล าดับพิธีการ 
 1. ล าดับการลงนามถวายพระพร ถ้าจะก าหนดจัดให้มีพิธีการวางพุ่มทอง – พุ่มเงิน ที่โต๊ะหมู่
บูชาและการเปิดถรวยกระทงดอกไม้บนธูปเทียนแพ ให้วางพุ่มทอง – พุ่มเงิน ก่อนแล้วเปิดกรวยกระทง
ดอกไม้ธูปเทียนแพ ที่หน้าพระบรมฉายาลักษณะ เสร็จแล้วถวายความเคารพพระบรมฉายาลักษณ์ เป็น
เสร็จการ 
 2. การจัดงานรัฐพิธี และพิธีการเนื่องในวันส าคัญต่าง ๆ เช่น วันยุทธหัตถี ของสมเด็จพระ
นเรศวรมหาราช ให้วางพุ่มดอกไม้ที่โต๊ะหน้าพระบรมราชานุสาวรีย์ แล้วจุดธุปเทียนเครื่องทองน้อย แล้ว
ถวายความเคารพพระบรม- ราชานุสาวรีย์ แล้วจุดธุปเทียนเครื่องทองน้อย แล้วถวายความเคารพพระบรม
ราชานุสาวรีย์ เป็นเสร็จการ 
 3. กรณีตามข้อ 1 และข้อ 2 หากผู้จัดวางพุ่มทอง – พุ่มเงิน หรือพุ่มดอกไม้สดไว้ที่โต๊ะหมู่บูชา
ก่อน เมื่อผู้เป็นประธานมาถึง ถวายความเคารพพระบรมฉายาลักษณ์หรือพระบรมราชานุสาวรีย์ เปิดกรวย
กระทงดอกไม้บนธูปเทียนแพ หรือจุดธูปเทียนเครื่องทองน้อย ตามแต่กรณี แล้วถวายความเคารพ เป็นเสร็จ
การ 
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                             ผังการถวายเครื่องราชสักการะ 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระบรมรูป - พระบรมฉายาลักษณ ์

พุ่มเงิน พุ่มทอง 

      ผู้ถวายเครือ่งราชสกัการะ 

ผู้อัญเชิญพุม่ทอง ผู้อัญเชิญพุม่เงิน 
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พุ่มทอง –พุ่มเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พุ่มดอกไม้ 
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 แนวปฏิบัติที่ดีส าหรับการจัดโต๊ะหมู่บูชา 
 ความเป็นมาการจัดโต๊ะหมู่บูชา เป็นวัฒนธรรมประจ าชาติไทยมาช้านาน แต่ไม่ปรากฏหลักฐาน
ชัดเจน ว่ามีมาตั้งแต่สมัยใดสันนิษฐานว่าเดิมอาจจะวางสิ่งเคารพ วัตถุมงคลบนหิ้งหรือบนแท่นมาก่อน ส่วน
การจัดวางบนโต๊ะน่าจะได้แบบอย่างมาจากการตั้งโต๊ะน้ าชาของชาวจีนที่มาค้าขายกับไทยในสมัยก่อน จาก
จดหมายเหตุรัชกาลที่ 3 เมื่อ พ.ศ. 2391 ครั้งเมื่อมีงานฉลองวัดพระเชตุพนวิมลมังคลารามหรือวัดโพธิ์ ก็มี
การเริ่มจัดโต๊ะบูชาเป็นครั้งแรก ต่อมาในสมัยรัชกาลที่ 4 ทางโปรดเกล้าฯ ให้มีการประกวดจัดโต๊ะหมู่บูชา
แบบต่าง ๆ ในพระบรมมหาราชวังและวัดพระศรีรัตนศาสดาราม ถึง 100 โต๊ะ และรูปแบบการจัดดังกล่าว
ได้สืบทอดมาจนถึงปัจจุบัน ในสมัยรัฐบาลของจอมพล ป.พิบูลสงคราม มีการส่งเสริมพระพุทธศาสนาและ
วัฒนธรรมเป็นอย่างยิ่ง มีการจัดโต๊ะหมู่บูชาขึ้นเป็นพิเศษในสถานที่ราชการ องค์การและสโมสรทั่วไป 
 ขณะเดียวกัน พลเอกมังกร พรหมโยธี รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการสมัยนั้น ก็สนับสนุน
นโยบายของ จอมพล ป.พิบูลสงคราม โดยให้จัดโต๊ะหมู่บูชาในหน่วยงานและสถานศึกษาด้วย รวมทั้งเป็นผู้
ริเริ่มให้มีการตั้งเสาประดับธงชาติและพระบรมฉายาลักษณ์เข้าไว้ในโต๊ะหมู่บูชาในพิธีการต่าง ๆ ที่ราชการ
จัดขึ้นเดิมทีมีการกราบบูชาพระรัตนตรัยอย่างเดียว พลเอกมังกร เห็นว่าเมื่อเคารพพระรัตนตรัย (ศาสนา) 
แล้ว ควรจะได้มีการเคารพธงชาติ (ชาติ) และพระมหากษัตริย์ด้วย เมื่อมีการกราบพระรัตนตรัยแล้ว ก็มีการ
ค านับธงชาติและพระบรมฉายาลักษณ์ด้วยต่อมาได้มีการประกาศส านักนายกรัฐมนตรีให้ถือเอาวันพระราช
สมภพเป็นวันเฉลิมฉลองวันชาติไทย การเคารพธงชาติและพระบรมฉายาลักษณ์ จึงเปลี่ยนเป็นการค านับ
เพ่ือแสดงความเคารพเพียงครั้งเดียว ไม่ต้องค านับ 2 ครั้งดังแต่ก่อน เพราะถือว่าพระมหากษัตริย์และชาติ
เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 
 ปัจจุบันในพิธีเกี่ยวข้องกับพระสงฆ์ในพระราชพิธี รัฐพิธี หรือราษฎร์พิธี ไม่ว่าจะเป็นงานมงคล
หรืองานอวมงคลก็นิยมตั้งโต๊ะหมู่บูชาทั้งสิ้น จุดประสงค์ก็เพ่ือเป็นที่ประดิษฐานพระพุทธรูปพร้อมเครื่อง 
บูชาซึ่งสันนิษฐานว่า คงจะถือเป็นคตินิยมของชาวพุทธตั้งแต่สมัยพุทธกาลว่า เมื่อพุทธศาสนิกชนต้องการ
บ าเพ็ญกุศลใด ๆ นิยมนิมนต์พระสงฆ์ ซึ่งมีองค์สมเด็จพระสัมมาสัมพุทธเจ้าเป็นประมุขมาในงานนั้น ๆ ด้วย
เพ่ือให้พระรัตนตรัย คือ พระพุทธเจ้า พระธรรม และพระสงฆ์ พร้อมบริบูรณ์ คตินิยมนี้จึงถือต่อเนื่องสืบมา 
ดังนั้น ศาสนาพิธีทางพระพุทธศาสนาจึงนิยมอัญเชิญพระพุทธรูปเป็นนิมิตแทนองค์พระพุทธเจ้ามา
ประดิษฐานไว้ในพิธีด้วย 
 การจัดโต๊ะหมู่บูชามีหลายโอกาส อาทิ การจัดโต๊ะหมู่บูชาประจ าหน้าพระประธาน การจัดในพิธี
สงฆ์ การจัดในการประชุม อบรม สัมมนา เป็นต้น โดยทั่วไปนิยมตั้งโต๊ะหมู่บูชาใน 2 กรณี คือ 
 1. พิธีทางพุทธศาสนา เช่น การท าบุญ ฟังเทศน์ ฯลฯ  
 2. พิธีถวายพระพรหรือตั้งรับเสด็จ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และสมเด็จพระนางเจ้าฯ 
พระบรมราชินีนาถ 
 การจัดโต๊ะหมู่บูชาโดยเฉพาะเครื่องบูชาบนโต๊ะ อันได้แก่ พานพุ่ม แจกันดอกไม้ กระถางธูป เชิง
เทียนถือว่าเป็นสิ่งที่มีความส าคัญ ผู้จัดควรท าด้วยความประณีตบรรจง เพ่ือเป็นการแสดงออกถึงความ
เคารพต่อพระรัตนตรัยและยังเป็นการแสดงออกถึงศิลปะในการจัดอีกด้วย  
 3. การจุดธูป 3 ดอก เป็นการบูชาพระคุณของพระพุทธเจ้า 3 ประการคือ 1) บูชาพระปัญญา
คุณ 2) บูชาพระวิสุทธิคุณ 3) บูชาพระมหากรุณาธิคุณ การจุดเทียน 2 เล่ม เป็นการบูชาพระธรรมและ
พระวินัย เล่มขวาของพระพุทธรูปหรือด้านซ้ายของผู้จุดเป็นเทียนพระธรรม เล่มซ้ายของพระพุทธรูปหรือ
ด้านขวาของผู้จุดเป็นเทียนพระวินัย 
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 หลักเกณฑ์และวิธีการจัดโต๊ะหมู่บูชามีหลายแบบ ที่ส าคัญคือ การตั้งเครื่องบูชาทุกชนิด จะต้อง
ไม่สูงกว่าพระพุทธรูปที่ประดิษฐานบนโต๊ะหมู่บูชาที่อยู่สูงสุด ส่วนปริมาณเครื่องบูชาอาจแตกต่างกันตาม
ประเภทของโต๊ะหมู่ซึ่งมีหลายแบบ เช่น โต๊ะหมู่ 4, หมู่ 5, หมู่ 7, หมู่ 9 และหมู่ 15 เป็นต้น แต่ละแบบก็
จะมีการจัดและความหมายแฝงอยู่ ซึ่งจะขอยกเป็นตัวอย่างการจัดโต๊ะหมู่บูชาที่เป็นที่นิยมจัดกันท่ัวไป ดังนี้ 
 โต๊ะหมู่ 5 ประกอบด้วย กระถางธูป 1 กระถาง, เชิงเทียน 3 หรือ 4 คู,่ พานดอกไม้ 5, แจกัน 2 
คู่ ซึ่งแต่ละอย่างมีความหมายดังนี้ กระถางธูป 1 กระถาง หมายถึง เอกกัคคตา คือ จิตเป็นหนึ่งเดียว หรือ 
บริสุทธิ์ หรืออุเบกขา แจกันดอกไม้ 4 ชุด หมายถึง อริยสัจ 4 คือ ทุกข์ สมุทัย นิโรธ มรรค พานดอกไม้ 5 
พาน หมายถึง ขันธ์ 5 คือ รูป เวทนา สัญญา สังขาร วิญญาณ เชิงเทียน 6 อัน (3 คู่) หมายถึง อายตนภาย
นอก 6 คือ รูป เสียง กลิ่น รส โผฏฐัพพะ ธรรมารมณ์ เชิงเทียน 8 อัน (4 คู่) หมายถึง อริยมรรค มีองค์ 8 
คือ สัมมาทิฏฐิ สัมมาสังกัปปะ สัมมาวาจา สัมมากัมมันตะ สัมมาอาชีวะ สัมมาวายะ สัมมาสติ และ
สัมมาสมาธิ 
 โต๊ะหมู่ 7 ประกอบด้วย กระถางธูป 1 กระถาง, เชิงเทียน 4 หรือ 5 คู,่ พานดอกไม้ 5, แจกัน 2 
คู,่ เชิงเทียน 10 อัน (5 คู่) หมายถึง ทศบารมี 10 คือ ทาน ศีล เนกขัมมะ ปัญญา วิริยะ ขันติ สัจจะ 
อธิษฐาน เมตตา และอุเบกขา 
 โต๊ะหมู่ 9 จะประกอบด้วยกระถางธูป 1 กระถาง, เชิงเทียน 6 หรือ 4 คู,่ พานดอกไม้ 7 พาน, 
แจกัน 3 คู่ พานดอกไม้ 7 พาน หมายถึง โพธิ์ฌงค์ 7 คือ สติ ธัมมวิจยะ วิริยะ ปิติ ปัสสสัทธิ สมาธิ และ
อุเบกขา เชิงเทียน 12 อัน หมายถึง อาตยภายในและภายนอก คือ หู ตา จมูก ลิ้น กาย ใจ รูป เสียง กลิ่น 
รส โผฏฐัพพะ และธรรมารมณ์ อนึ่ง ในพิธีส่วนตัว เช่น ท าบุญอัฐิ ท าบุญขึ้นบ้านใหม่ หรือท าบุญใด ๆ 
เฉพาะตน และมีพ้ืนที่ในการจัดจ ากัดหรือหาโต๊ะหมู่ตามก าหนดไม่ได้หรือมีทุนทรัพย์จ ากัด อาจดัดแปลง
เครื่องบูชาและรูปแบบการจัดก็ได้ โดยยึดหลักว่า  
 1. พระพุทธรูปต้องอยู่สูงกว่าเครื่องบูชาทุกชนิด  
 2. เครื่องบูชาอย่างน้อยที่สุดต้องมีแจกันดอกไม้ 1 คู่ เชิงเทียน 1 คู่ และกระถางธูป 1 กระถาง 
ส่วนพานดอกไม้จะมีหรือไม่ก็ได้โดยปกติ การตั้งโต๊ะหมู่บูชาที่มีเฉพาะพระพุทธรูป (ไม่มีธงชาติหรือพระบรม
ฉายาลักษณ์) จะมี 3 ลักษณะ คือ  
  2.1 งานพิธีที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เสด็จฯ เป็นประธานหรือโปรดเกล้าฯ ให้ผู้แทน
พระองค์มางาน เช่น พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ฯลฯ  
  2.2 งานศาสนพิธีวันวิสาขบูชา วันมาฆบูชา ฯลฯ  
 3. งานพิธีที่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือเป็นสิริมงคล เช่น พิธีวางศิลาฤกษ์ เปิดอาคาร งานขึ้นบ้านใหม่ 
ฯลฯ 
 ส่วนการตั้งโต๊ะหมู่บูชาในบางพิธีของทางราชการ เช่น การอบรม ประชุม สัมมนา ฯลฯ นิยมตั้ง
ธงชาติและพระบรมฉายาลักษณ์ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ร่วมกับโต๊ะหมู่บูชาเพ่ือให้ครบทั้ง 3 
สถาบัน คือ ชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ โดยมีหลักคือ โต๊ะหมู่บูชาอยู่ตรงกลาง ธงชาติอยู่ด้านขวา
ของโต๊ะหมู่ พระบรมฉายาลักษณ์หรือพระบรมสาทิสลักษณ์ไว้ทางซ้ายของโต๊ะหมู่ส าหรับ การตั้งโต๊ะหมู่
ถวายพระพรหรือรับเสด็จ มีหลักว่าไม่ต้องประดิษฐานพระพุทธรูป แต่ประดิษฐานพระบรมฉายาลักษณ์ไว้ที่
โต๊ะหมู่ตัวสูงสุดแทน โดยมีเครื่องสักการะคือ แจกัน พุ่มดอกไม้ ธูปเทียนแพ(ธูปต้องอยู่ข้างบนเทียน)และ
กรวยดอกไม้มีฝากรวยครอบวางบนธูปเทียนแพ ธูปเทียนแพจะอยู่โต๊ะหมู่ตัวต่ าสุด ปริมาณเครื่องสักการะ
จะมีมากหรือน้อยขึ้นอยู่กับความสวยงามและชนิดของโต๊ะหมู่ และการจัดโต๊ะหมู่แบบนี้ไม่ต้องมีเสาธงชาติ 
และส่วนมากไม่นิยมใช้เชิงเทียนและกระถางธูป หากมีก็ไม่มีการจุดทั้งธูปและเทียน ตั้งเป็นเครื่องประดับ
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โต๊ะหมู่เท่านั้น การปฏิบัติเพ่ือถวายสักการะให้ถวายค านับและเปิดกรวยที่ครอบออก จากนั้นถวายค านับอีก
ครั้งหนึ่ง งานที่ไม่ต้องตั้งโต๊ะหมู่บูชา ได้แก่ งานประชุมนานาชาติและไม่เกี่ยวกับพระพุทธศาสนา และงาน
ประชุมคณะกรรมการหรืออนุกรรมการต่าง ๆ ตามปกติ 
 โต๊ะหมู่บูชาพระหมู่ 9 ใช้ส าหรับจัดเป็นพระประธาน ในศาสนพิธีสงฆ์ ที่เป็นพิธีการใหญ่ เช่น 
พระอุโบสถ ศาลาการเปรียญ วิหาร ประดิษฐานพระพุทธรูปที่โต๊ะตัวบนสุด วางพานพุ่มดอกไม้ที่โต๊ะตัวรอง
ด้านข้างๆละ 3 พุ่ม และตัวรองตรงกลางอีก 1 พาน วางแจกันดอกไม้ที่มุมโต๊ะตัวบน หลังพานพุ่มข้างละ 2 
แจกัน ส่วนตัวล่างสุดวางกระถางธูป เชิงเทียน ประดับเชิงเทียนที่มุมโต๊ะ ทุกตัววางพานพุ่มดอกไม้ 
 โต๊ะหมู่บูชาพระหมู่ 7 ใช้ส าหรับจัดเป็นพระประธาน ในศาสนพิธีสงฆ์ ที่เป็นทางการ เช่น พระ
อุโบสถศาลาการเปรียญ วิหาร ประดิษฐานพระพุทธรูปที่โต๊ะตัวบนสุด วางพานพุ่มดอกไม้ที่โต๊ะตัวรองตรง
กลาง และทั้ง 2 ข้าง วางแจกันดอกไม้ท่ีโต๊ะตัวบนสุดด้านข้างอีก 1 คู่ ตัวล่างสุดด้านหน้าวางกระถางธูป 
เชิงเทียน ตกแต่งด้วยเชิงเทียน ที่มุมโต๊ะทุกตัวที่วางพานพุ่ม 
 โต๊ะหมู่บูชาพระหมู่ 5 ใช้ส าหรับพิธีท าบุญที่บ้าน ที่ท างาน ที่ไม่เป็นพิธีการมากนัก ประดิษฐาน
พระพุทธรูปที่โต๊ะตัวบนสุด วางพานดอกไม้ที่โต๊ะกลางล่างและด้านข้าง 2 ตัว ส่วนตัวล่างสุดเป็นโต๊ะยาว
ตลอด วางกระถางธูป เชิงเทียน และพานพุ่มทั้ง 2 ข้าง 
 โต๊ะหมู่บูชาหมู่ 4 ใช้ส าหรับพิธีท าบุญที่บ้าน ที่ท างาน ที่ไม่เป็นพิธีการมากนัก น าโต๊ะมาประกอบ
ชุดใหม่เพียง 4 ตัว ประดิษฐานพระพุทธรูปที่ตัวบนสุด วางพานพุ่มดอกไม้ ที่โต๊ะด้านข้าง 2 ตัว ส่วนโต๊ะตัว
ล่างสุด ด้านหน้าวางพานพุ่ม และเชิงเทียน ส่วนกระถางธูปวางที่โต๊ะตัวรองล่างสุด 
 โต๊ะหมู่บูชาพระหมู่ 3 (ประยุกต์) ใช้ส าหรับบูชาพระที่บ้าน ที่ท างาน โดยน าโต๊ะแถวกลาง 3 ตัว 
ของหมู่ 9 มาประกอบชุดใหม่ ประดิษฐานพระพุทธรูปที่ตัวบนสุด และพานดอกไม้ แจกันที่ 
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ตัวอย่างการจัดโต๊ะหมู่บูชา 
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 แนวปฏิบัติที่ดีส าหรับการจัดพิธีการเนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
 วันเฉลิมพระชนมพรรษาเป็นวันคล้ายวันพระราชสมภพของพระมหากษัตริย์ปวงชนชาวไทยและ
ชาวต่างประเทศที่อยู่ภายใต้พระบรมโพธิสมภารต่างก็ถือเป็นเรื่องที่ปลื้มปีติยินดีในอันที่จะร่วมกันเฉลิม
ฉลองในวาระส าคัญเช่นนี้เนื่องจากทรงเป็นที่เทิดทูนของไพร่ฟ้าประชาราษฎร์ทั่วราชอาณาจักรไทยซึ่งใน
การจัดงานพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาได้มีการจัดให้เป็นไปตามพระราชประเพณีทั้งงานในส่วนที่เป็น
พระราชพิธีรัฐพิธีศาสนพิธีและงานเฉลิมฉลองอ่ืนๆทั้งนี้  เพ่ือเป็นการแสดงออกซึ่งความจงรักภักดีที่พสก
นิกรมีแด่สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวส าหรับการพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาถ้าส่วนราชการหรือองค์กรต่างๆ
จะจัดเพ่ือเป็นการเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพึงจัดก าหนดการโดยอนุโลมตามหมายก าหนดการ
ของส านักพระราชวังซึ่งได้ก าหนดรูปแบบการจัดกิจกรรมเนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาไว้  3  แบบคือ 
 แบบที่ 1 การลงนามถวายพระพรชัยมงคล 
 แบบที่ 2 การลงนามถวายพระพรและประชุมสดุดีถวายพระพรชัยมงคล 
 แบบที่ 3 การลงนามถวายพระพรและบ าเพ็ญกุศลถวายพระราชกุศลการเตรียมการ 
 
 แบบที่1การลงนามถวายพระพรชัยมงคล 
 1. จัดแต่งห้องประชุมหรือห้องโถงหรือศาลาประชาคมตามความเหมาะสมของสถานที่ตกแต่ง
ประดับธงชาติตามประทีปโคมไฟตามระเบียบที่ทางราชการก าหนดไว้ 
 2. ภายในห้องประชุมหรือห้องโถงหรือเวทีตั้งโต๊ะหมู่ 5 หรือหมู ่7 หรือหมู่ 9 แล้วแต่ความ
สะดวกและเหมาะสมประดับแจกันดอกไม้พุ่มดอกไม้อัญเชิญพระรูปหรือพระฉายาลักษณ์หรือพระ
สาทิสลักษณ์ประดิษฐานบนโต๊ะหมู่ตัวกลางแถวบน(ตัวสูงสุด)หรือประดิษฐานพระฉายาลักษณ์พระ
สาทิสลักษณ์บนขาหยั่งก็ได้แต่โต๊ะหมู่ตัวกลางแถวบน(ตัวสูงสุด)ไม่ควรวางสิ่งใดเสมือนประหนึ่งว่าพระฉายา
ลักษณ์หรือพระสาทิสลักษณ์ประดิษฐานอยู่บนโต๊ะหมู่ตัวสูงนั้น 
 3. ตั้งพานธูปเทียนแพและกรวยดอกไม้สดไว้บนโต๊ะหมู่ตัวกลางแถวกลาง 
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 4. จัดโต๊ะพร้อมเก้าอ้ีส าหรับลงนามถวายพระพรไว้ส่วนใดส่วนหนึ่งของสถานที่เพ่ือลงนามถวาย
พระพรในที่นี้ เพ่ือความเหมาะสมควรตั้งไว้ด้านซ้ายของโต๊ะหมู่ที่ประดิษฐานพระฉายาลักษณ์หรือพระ
สาทิสลักษณ์ 
 5. จัดสมุดพร้อมปากกาวางไว้บนโต๊ะและควรมีเจ้าหน้าที่รับรองก ากับสมุดลงนามไว้ด้วย 
 6. ก าหนดเวลาลงนามถวายพระพรชัยมงคลทางราชการส านักพระราชวั งก าหนดไว้ใน
หมายก าหนดการเริ่มแต่เวลา 9 นาฬิกาถึง 17 นาฬิกาแต่งกายเครื่องแบบปกติขาวพ่อค้าประชาชนแต่ง
สากลนิยมหรือชุดสุภาพส่วนท้องถิ่นควรปฏิบัติตามก าหนดการส านักพระราชวังโดยอนุโลม 
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 แนวทางปฏิบัติงาน 
 1. เมื่อถึงเวลาตามก าหนดการจัดเจ้าหน้าที่รับรองก ากับสมุดลงนามประจ าที่โต๊ะลงนามถวาย
พระพรชัยมงคล 
 2. ผู้มาลงนามถวายพระพรชัยมงคลลงนามในสมุดที่จัดไว้เรียบร้อยแล้ว 
 3. เดินไปยืนณเบื้องหน้าพระรูปพระฉายาลักษณ์หรือพระสาทิสลักษณ์ 
 4. แสดงความเคารพพระรูปพระฉายาลักษณ์หรือพระสาทิสลักษณ์เสร็จพิธี 
 แบบที ่2 การลงนามถวายพระพรและชุมนุมสดุดีถวายพระพรชัยมงคล 
 1. จัดแต่งห้องประชุมหรือห้องโถงหรือศาลาประชาคมตามความเหมาะสมของสถานที่ 
 2. ตกแต่งประดับธงชาติตามประทีปโคมไฟตามระเบียบที่ทางราชการก าหนดไว้ 
 3. ภายในห้องประชุมหรือห้องโถงหรือเวทีตั้งโต๊ะหมู่5หรือหมู่7หรือหมู่9แล้วแต่ความสะดวก
และความเหมาะสมประดับแจกันดอกไม้พุ่มดอกไม้อัญเชิญพระบรมรูปพระฉายาลักษณ์หรือพระ
สาทิสลักษณ์ประดิษฐานบนโต๊ะหมู่ตัวกลางแถวบน(ตัวสูงสุด)หรือประดิษฐานพระฉายาลักษณ์พระ
สาทิสลักษณ์บนขาหยั่งก็ได้แต่โต๊ะหมู่ตัวกลางแถวบน(ตัวสูงสุด)ไม่ควรวางสิ่งใดเสมือนประหนึ่งว่าพระฉายา
ลักษณ์หรือพระสาทิสลักษณ์ประดิษฐานอยู่บนโต๊ะหมู่ตัวสูงนั้น 
 4. ตั้งพานธูปเทียนแพและกรวยดอกไม้สดไว้บนโต๊ะหมู่ตัวกลางแถวกลาง 
 5. จัดโต๊ะพร้อมเก้าอ้ีส าหรับลงนามถวายพระพรไว้ส่วนใดส่วนหนึ่งของสถานที่เพ่ือลงนามถวาย
พระพรในที่นี้เพ่ือความเหมาะสมควรตั้งไว้ด้านซ้ายของโต๊ะหมู่ที่ประดิษฐานพระฉายาลักษณ์หรือพระ
สาทิสลักษณ์ 
 6. จัดสมุดพร้อมปากกาวางไว้บนโต๊ะและควรมีเจ้าหน้าที่รับรองก ากับสมุดลงนามไว้ด้วย 
 7. ก าหนดเวลาและมีชุมนุมสดุดีเฉลิมพระเกียรติถวายพระพรชัยมงคลในแบบที่2นี้อนุโลมตาม
หมายก าหนดการของส านักพระราชวังก าหนดเสด็จพระราชด าเนินออกมหาสมาคมพระบรมวงศานุวงศ์
ข้าราชการเฝ้ากราบบังคมทูลถวายพระพรชัยมงคลเวลา10นาฬิกา30นาทีการแต่งกายข้าราชการแต่ง
เครื่องแบบเต็มยศประชาชนแต่งสากลนิยมหรือชุดสุภาพส่วนท้องถิ่นควรปฏิบัติตามก าหนดการส านัก
พระราชวัง 
 8. จดัเตรียมค าประกาศถวายสดุดีเฉลิมพระเกียรติให้ประธานพิธี 
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 แนวทางปฏิบัติงาน 
 1. เมื่อถึงเวลาผู้ร่วมพิธีมาประชุมพร้อมกันบริเวณพิธีแล้ว 
 2. จะจัดให้นั่งเก้าอ้ีหรือยืนตามล าดับความเหมาะสมข้าราชการแต่งเครื่องแบบเต็มยศอยู่
ด้านหน้าผู้มีเกียรติพ่อค้าคฤหบดีประชาชนที่ไม่ได้แต่งเครื่องแบบควรอยู่ด้านหลังผู้ที่แต่งเครื่องแบบเต็มยศ 
 3. ประธานเข้าสู่ห้องประชุมเดินตรงไปยืนที่หน้าโต๊ะหมู่ประดิษฐานพระฉายาลักษณ์หรือพระ
สาทิสลักษณ์ 
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 4. เปิดกรวยที่ปิดกระทงดอกไม้ธูปเทียนแพออกวางไว้ด้านข้าง 
 5. ถอยออกมาถวายความเคารพพระฉายาลักษณ์หรือพระสาทิสลักษณ์ 
 6. เจ้าหน้าที่ส่งค าประกาศสดุดีเฉลิมพระเกียรติถวายพระพรชัยมงคลให้ประธานพิธี 
 7. ประธานพิธีอ่านค าสดุดีเฉลิมพระเกียรติถวายพระพรชัยมงคลจบ 
 8. ดุริยางค์บรรเลงเพลงสรรเสริญพระบารมีจบ 
 9. ประธานพิธีและผู้ร่วมพิธีถวายความเคารพพร้อมกัน 
 10. เสร็จพิธี 
 
 แบบที ่3 การลงนามถวายพระพรชัยมงคลและบ าเพ็ญกุลถวายเป็นพระราชกุศล 
 1. จัดเตรียมตกแต่งสถานที่ห้องประชุมหรือห้องโถงหรือศาลาประชาคมตามความเหมาะสม
ของสถานที่ 
 2. ตกแต่งประดับธงชาติตามประทีปโคมไฟตามระเบียบที่ทางราชการก าหนดไว้ 
 3. จัดเตรียมอาสน์สงฆ์ส าหรับพระสงฆ์นั่ง10รูป (อาสน์สงฆ์จะต้องสูงกว่าเก้าอ้ีที่ประธานพิธี
ข้าราชการหรือผู้ร่วมพิธีนั่งถ้าจัดงานพิธีตอนเช้าควรจะเริ่มเวลาประมาณ 10.00 น. ถ้ามีการถวาย
ภัตตาหารพระสงฆ์จะต้องมีการจัดเตรียมสถานที่ไว้ให้พร้อม) 
 4. จัดเตรียมนิมนต์พระสงฆ์ไว้ก่อนวันงานพิธี(ให้หมายเหตุไว้ท้ายฎีกานิมนต์ใช้พัดยศโปรดถึง
ก่อนเวลา)แจ้งพระสงฆ์ให้ชัดเจน 
 5. จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องใช้พิธีบ าเพ็ญกุศลในงานมงคล 
 6. จัดเตรียมเครื่องรับรองพระสงฆ์ 
 7. จัดเตรียมเครื่องไทยธรรมถวายพระสงฆ์ 
 8. จัดเตรียมโต๊ะหมู่ประดิษฐานพระพุทธรูปจ านวน1ชุดตั้งไว้ที่หัวอาสน์สงฆ์พร้อมจัดแต่ง
ดอกไม้ธูปเทียนให้พร้อม 
 9. จัดตั้งโต๊ะหมู่5หรือหมู่7หรือหมู่9จ านวน1ชุดแล้วแต่ความสะดวกและความเหมาะสม
ประดับแจกันดอกไม้พุ่มดอกไม้อัญเชิญพระรูปหรือพระฉายาลักษณ์หรือพระสาทิสลักษณ์ประดิษฐานบน
โต๊ะหมู่ตัวกลางแถวบน(ตัวสูงสุด)หรือจะประดิษฐานพระฉายาลักษณ์พระสาทิสลักษณ์บนขาหยั่งก็ได้แต่โต๊ะ
หมู่ตัวกลางแถวบน(ตัวสูงสุด)ไม่ควรวางสิ่งใดเสมือนประหนึ่งว่าพระฉายาลักษณ์หรือพระสาทิสลักษณ์
ประดิษฐานอยู่บนโต๊ะหมู่ตัวสูงนั้น 
 10. ตั้งพานธูปเทียนแพและกรวยดอกไม้สดไว้บนโต๊ะหมู่ตัวกลางแถวล่าง 
 แนวทางปฏิบัติงาน 
 1. เมื่อข้าราชการผู้มีเกียรติพร้อมกันยังมณฑลพิธีเจ้าหน้าที่รับรองเชิญข้าราชการผู้มีเกียรตินั่ง
ตามล าดับชั้นต าแหน่ง 
 2. เจ้าหน้าที่พิธีจัดเตรียมพิธีการต่าง ๆ ให้เรียบร้อยพร้อมที่จะปฏิบัติงาน 
 3. ใกล้ถึงเวลาที่ประธานจะเข้าสู่มณฑลพิธีเจ้าหน้าที่พิธีการนิมนต์พระสงฆ์ข้ึนนั่งยังอาสน์สงฆ์
ให้ตั้งพัดยศของพระสงฆ์แต่ละรูปไว้ทางด้านโต๊ะหมู่บูชา(หรือก่อนพระสงฆ์แต่ละรูป) 
 4. ประธานพิธีเดินเข้าสู่มณฑลพิธีข้าราชการและผู้มีเกียรติทุกท่านที่นั่งรอรับประธานพิธีลุกขึ้น
ยืนด้วยความเคารพเพ่ือเป็นการรับประธานพิธี 
 5. ประธานพิธีตรงไปที่โต๊ะหมู่เครื่องบูชาจุดธูปเทียนเครื่องนมัสการบูชาพระรัตนตรัยกราบที่
แท่นกราบ3ครั้ง 
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 6. ถวายความเคารพพระฉายาลักษณ์(ค านับ) 
 7. นั่งยังเก้าอ้ีประธานที่จัดเตรียมไว้ 
 8. เจ้าหน้าที่อาราธนาศีล 
 9. ประธานพิธีและผู้มีเกียรติประนมมือรับศีลจบ 
 10. ประธานพิธีลุกจากท่ีนั่งเดินไปยังโต๊ะหมู่ที่ประดิษฐานพระฉายาลักษณ์ผู้มีเกียรติทุกท่านยืน
พร้อมกับประธานพิธี 
 11. ประธานพิธีเปิดฝากรวยดอกไม้ธูปเทียนแพออกวางไว้ด้านข้างพานธูปเทียนแพแล้วถอยหลัง
ออกมาประมาณ 1-2 ก้าว 
 12. ประธานถวายความเคารพ(ค านับ)พระฉายาลักษณ์ผู้ร่วมพิธีทุกท่านถวายความเคารพพร้อม
กับประธานพิธี 
 13. ประธานพิธีอ่านค าสดุดีเฉลิมพระเกียรติถวายพระพรชัยมงคลจบถวายความเคารพพร้อมกัน
(ขณะนี้พระสงฆ์เจริญชัยมงคลคาถา)และเมื่อดุริยางค์บรรเลงเพลงสรรเสริญพระบารมีจบถวายความเคารพ
พร้อมกันอีกครั้งหนึ่ง 
 14. ประธานพิธีกลับไปนั่งยังเก้าอ้ีที่เดิม 
 15. (กรณีมีการเจริญพระพุทธมนต์) เจ้าหน้าที่อาราธนาพระปริตร 
 16. พระสงฆ์เจริญพระพุทธมนต์(หากไม่มีการเจริญพระพุทธมนต์ไม่ต้องอาราธนาพระปริตรเมื่อ
ประธานพิธีกลับมานั่งยังเก้าอ้ีเรียบร้อยแล้วพระสงฆ์สวดถวายพรพระจบ) 
 17. ถวายภัตตาหารแด่พระสงฆ์เมื่อพระสงฆ์ฉันภัตตาหารเรียบร้อยแล้ว 
 18. เจ้าหน้าที่ตั้งเครื่องจตุปัจจัยไทยธรรมเบื้องหน้าพระสงฆ์ 
 19. เชิญประธานพิธีและข้าราชการผู้ใหญ่ถวายจตุปัจจัยไทยธรรมแล้วกลับนั่งที่เดิม 
 20. พระสงฆ์ตั้งพัดยศอนุโมทนาและถวายอดิเรกแด่สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 21. ประธานพิธีกรวดน้ ารับพร 
 22. เจ้าหน้าที่นิมนต์พระสงฆ์ลงจากอาสน์สงฆ์ 
 23. ประธานพิธีลุกไปกราบที่แท่นกราบหน้าเครื่องนมัสการโต๊ะหมู่บูชาพระรัตนตรัย(ผู้ร่วมพิธียืน
พร้อมกับประธาน) 
 24. ประธานพิธีเดินไปยังหน้าโต๊ะหมู่ประดิษฐานพระฉายาลักษณ์สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวถวาย
ความเคารพพระฉายาลักษณ์ผู้ร่วมพิธีถวายความเคารพพร้อมกับประธาน 
 หมายเหตุ 
 1. พระสงฆ์ใช้พัดยศ 
 2. ประธานสงฆ์ท่ีถวายอดิเรกจะต้องมีสมณศักดิ์เป็นพระราชาคณะหรือพระครูเจ้าคณะจังหวัด
พระครูรองเจ้าคณะจังหวัดพระครูเจ้าอาวาสพระอารามหลวงชั้นเอกซ่ึงถือพัดเปลวเพลิงเท่านั้น 
 3. เมื่อประธานสงฆ์ถวายอดิเรกแด่สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวประธานพิธีและผู้ร่วมพิธีลดมือลงจบค า
ถวายอดิเรกแล้วเมื่อพระสงฆ์รูปที่ 2 รับ“ภวตุ สพฺพ มงฺคล ...”จึงยกมือขึ้นประนมไปจนจบ 
 4. ก าหนดการแต่งกายข้าราชการแต่งเครื่องแบบเต็มยศ 
 5. หากเป็นวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระองค์ใดให้ประดิษฐานพระฉายาลักษณ์พระองค์นั้นเช่น
วันเฉลิมพระชนมพรรษาของสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวก็ให้ประดิษฐานพระฉายาลักษณ์ของสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
เป็นต้น 
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