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ตัวอย่างหนังสือแจ้งและรายงาน
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๑.แจ้งผู้ได้รับแต่งตั้ง
	ที่………/………
	สำนักงานเจ้าคณะตำบล……….

วัด………………………


๒๐  กรกฎาคม  ๒๕๔๗
เรื่อง    แต่งตั้งเลขานุการเจ้าคณะตำบล
เรียน    พระ…………………….

สิ่งที่ส่งมาด้วย   คำสั่ง   จำนวน  ๑     ฉบับ
ด้วยได้มีบทบัญญัติแห่งกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๓ (พ.ศ.๒๕๔๑) ว่าด้วยระเบียบการปกครองคณะสงฆ์  ให้มีเลขานุการเจ้าคณะตำบลเพื่อทำหน้าที่การเลขานุการ  ตำบลได้พิจารณาเห็นว่าท่านเป็นผู้เหมาะสมแก่ตำแหน่งดังกล่าว   จึงแต่งตั้งให้ท่านเป็นเลขานุการเจ้าคณะตำบล……….……….ตั้งแต่วันที่ ๒๐ กรกฎาคม  ๒๕๔๗  ดังรายละเอียดแจ้งอยู่แล้วในคำสั่งที่แนบมาพร้อมนี้
ฉะนั้น จึงเรียนมาเพื่อรับทราบและรับปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการเจ้าคณะตำบลต่อไป.

เรียนมาด้วยความนับถือ
(พระ……………………)

เจ้าคณะตำบล………..

๒. รายงานเจ้าคณะอำเภอ

	ที่………/………
	สำนักงานเจ้าคณะตำบล……….

วัด………………………


๒๐  กรกฎาคม  ๒๕๔๗
เรื่อง    แต่งตั้งเลขานุการเจ้าคณะตำบล
เรียน   เจ้าคณะอำเภอ…………………….

สิ่งที่ส่งมาด้วย  สำเนาคำสั่ง 

จำนวน  ๑  ฉบับ
ด้วยได้มีบทบัญญัติแห่งกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๓ (พ.ศ.๒๕๔๑) ว่าด้วยระเบียบการปกครองคณะสงฆ์  ให้มีเลขานุการเจ้าคณะตำบลเพื่อทำหน้าที่เลขานุการ  

ดังนั้น ตำบลจึงได้พิจารณาแต่งตั้งให้พระ………..………ฉายา……………….อายุ…....พรรษา……..วิทยฐานะ น.ธ……………….ป.ธ……………..วัด……………………ตำบล……………….อำเภอ………………………จังหวัด…………………..เป็นเลขานุการเจ้าคณะตำบล………….ตั้งแต่วันที่  ๒๐  กรกฎาคม ๒๕๔๗ รายละเอียดตามคำสั่งที่แนบ
จึงเรียนมาเพื่อทราบและขอได้รายงานตามลำดับต่อไป.

เรียนมาด้วยความเคารพ
(พระ……………………)

เจ้าคณะตำบล………..

๓. แจ้งเจ้าอาวาสทุกวัด

	ที่………/………
	สำนักงานเจ้าคณะตำบล……….

วัด………………………


๒๐  กรกฎาคม  ๒๕๔๗
เรื่อง    แต่งตั้งเลขานุการเจ้าคณะตำบล
เรียน    เจ้าอาวาสทุกวัดในตำบล…………..

ด้วยได้มีบทบัญญัติแห่งกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๓ (พ.ศ.๒๕๔๑) ว่าด้วยระเบียบการปกครองคณะสงฆ์  ให้มีเลขานุการเจ้าคณะตำบลเพื่อทำหน้าที่การเลขานุการ  ตำบลได้พิจารณาแต่งตั้งให้พระ…………………..………ฉายา……………….อายุ………..พรรษา………..วิทยฐานะ น.ธ………………….ป.ธ……………..วัด……………………ตำบล……………….อำเภอ………………………จังหวัด…………..เป็นเลขานุการเจ้าคณะตำบล………….ตั้งแต่วันที่  ๒๐  กรกฎาคม  ๒๕๔๗
ฉะนั้น จึงเรียนมาเพื่อทราบ
เรียนมาด้วยความนับถือ
(พระ……………………)

เจ้าคณะตำบล………..

๔. แจ้งผู้อำนวยการสำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ

	ที่………/………
	สำนักงานเจ้าคณะตำบล……….

วัด………………………


๒๐  กรกฎาคม  ๒๕๔๗
เรื่อง    แต่งตั้งเลขานุการเจ้าคณะตำบล
เจริญพร    ผู้อำนวยการสำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ
สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบรายงานการบรรจุแต่งตั้งพระสังฆาธิการและเลขานุการ  ๑  ฉบับ
ด้วยได้มีบทบัญญัติแห่งกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๓ (พ.ศ.๒๕๔๑) ว่าด้วยระเบียบการปกครองคณะสงฆ์  ให้มีเลขานุการเจ้าคณะตำบลเพื่อทำหน้าที่การเลขานุการ  ตำบลได้พิจารณาแต่งตั้งให้พระ………….……………ฉายา……………….อายุ………..พรรษา………..วิทยฐานะ น.ธ……….ป.ธ………….วัด…………………………………ตำบล……………….อำเภอ………………………จังหวัด…………..เป็นเลขานุการเจ้าคณะตำบล………….ตั้งแต่วันที่  ๒๐  กรกฎาคม  ๒๕๔๗
ฉะนั้น  จึงเจริญพรมาเพื่อทราบและดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติต่อไป.

ขอเจริญพร
(พระ………………………)

เจ้าคณะตำบล………………

คำสั่งแต่งตั้งเลขานุการเจ้าคณะตำบล
ตัวอย่างที่ ๑
คำสั่งเจ้าคณะตำบล………..

ที่………/๒๕๔๗
เรื่อง  แต่งตั้งเลขานุการเจ้าคณะตำบล
*****************

โดยมีบทบัญญัติแห่งกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๓ (พ.ศ.๒๕๔๑) ว่าด้วยระเบียบการปกครองคณะสงฆ์  ให้มีเลขานุการเจ้าคณะตำบลเพื่อทำหน้าที่การเลขานุการ  

อาศัยอำนาจตามความในข้อที่ ๒๕ วรรค ๒ แห่งกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๔ (พ.ศ.๒๕๔๑) ว่าด้วยการแต่งตั้งถอดถอนพระสังฆาธิการ ออกตามความในพระราชบัญญัติคณะสงฆ์ พ.ศ.๒๕๐๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติคณะสงฆ์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๕
จึงแต่งตั้งให้พระ……………………ฉายา……………….อายุ………..พรรษา…….วิทยฐานะ ป.ธ………..น.ธ……… วัด……………………….……… ตำบล…………...……….อำเภอ……………..………จังหวัด………………..…..เป็นเลขานุการเจ้าคณะตำบล…………….. มีหน้าที่ทำการเลขานุการ
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่  ๒๐  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๔๗
(พระ………………………)

เจ้าคณะตำบล………………

หมายเหตุ.- ใช้ในการแต่งตั้งครั้งแรก  โดยวรรคแรกเป็นเหตุผลต้องระบุให้ชัดเจน เพราะเป็นตำแหน่งที่เริ่มมีใหม่
ตัวอย่างที่ ๒

คำสั่งเจ้าคณะตำบล…………..

ที่………/๒๕๔๗
เรื่อง   แต่งตั้งเลขานุการเจ้าคณะตำบล
*****************

โดยที่พระ……………………….วัด……………………เลขานุการเจ้าคณะตำบลได้ลาออกจากตำแหน่งและได้รับอนุญาตแล้ว  แต่วันที่……….กรกฎาคม ๒๕๔๗ เพื่อให้มีผู้ทำหน้าที่เลขานุการตามปกติ
อาศัยอำนาจตามความในข้อที่ ๒๕ วรรค ๒ แห่งกฎมหาเถรสมาคม ฉบับที่ ๒๔ (พ.ศ.๒๕๔๑) ว่าด้วยการแต่งตั้งถอดถอนพระสังฆาธิการ ออกตามความในพระราชบัญญัติคณะสงฆ์ พ.ศ.๒๕๐๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติคณะสงฆ์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๕
จึงแต่งตั้งให้พระ…………………ฉายา……………….อายุ……….พรรษา………..วิทยฐานะ ป.ธ……….. น.ธ………… วัด………………………….…ตำบล……………………….อำเภอ………………………จังหวัด……….………….…..เป็นเลขานุการเจ้าคณะตำบล………….มีหน้าที่ทำการเลขานุการ
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง  ณ  วันที่  ๒๐  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๔๗
(ลงนาม)…………………………………

(พระ………………………)

เจ้าคณะตำบล………………

หมายเหตุ.- ใช้ในการแต่งตั้งแทนตำแหน่งที่ว่างลง  โดยวรรคแรกเป็นเหตุผลใช้ตามเหตุผลที่ต้องแต่งตั้ง








































































































































































