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ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นยื่นค าขอปรับวุฒ ิ

 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และกลุ่ม/กลุม่งานท่ีเกี่ยวข้อง 

หากวุฒิตรงตามที่ก.ค.ศ.ก าหนดให้ปรับเพิ่มเงินเดือนแจ้งส านักงาน กศจ.ที่ก.ค.ศ.ตั้งพิจารณาให้ความเห็นชอบ ผู้มีอ านาจตาม ม.53ออกค าสั่งปรับวุฒิ 

 

1.ช่ือกระบวนงาน 
งานขอปรับวฒิุการศึกษาของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.วตัถุประสงค์ 
        เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการปรับวฒิุการศึกษาของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
        เป็นการด าเนินการปรับอตัราเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
ไดรั้บเงินเดือนเพิ่มข้ึน ตามคุณสมบติัเฉพาะส าหรับต าแหน่ง เป็นคุณวุฒิท่ีตรงกบัสาขาวิชาหรือกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ท่ีผูน้ั้นไดท้  าการเรียนการสอนหรือเคยท าการสอน หรือเป็นคุณวุฒิท่ีเป็นประโยชน์ต่อการจดัการ
การเรียนการสอนการส่งเสริมการเรียนรู้ให้เป็นไปตามท่ีส่วนราชการตน้สังกดัก าหนดโดยความเห็นชอบ
ของก.ค.ศ. 

4.ค าจ ากดัความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1  ขา้ราชการท่ีไดรั้บวุฒิสูงข้ึนท าบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา ภายใน 60 วนั นบัแต่วนัท่ี
สถานศึกษาออกหนงัสือรับรองแสดงวา่ส าเร็จการศึกษา 
     5.2  ผูบ้งัคบับญัชาตรวจหลกัฐานการศึกษาและวุฒิท่ีส าเร็จวา่เป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.ค.หรือ 
ก.ค.ศ.รับรองใหเ้ป็นวฒิุทางการศึกษาหรือไม่ 
      5.3  เพิ่มคุณวุฒิลงใน ก.ค.ศ.16หรือ กพ.7 หากมีหากมีคุณวุฒิตรงตามท่ี ก.ค.หรือ ก.ค.ศ.
ก าหนดในการปรับเงินเดือน แจง้ส านกังาน กศจ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อให้ผูมี้อ  านาจตาม
มาตรา 53 สั่งใหไ้ดรั้บเงินเดือนตามคุณวฒิุท่ีไดรั้บเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึนไดต่้อไป 
      5.4  แจง้กลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ควรตรวจสอบการรับรองส าเนาเอกสาร กบัเอกสารตน้ฉบบั 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
          แบบขอปรับวฒิุการศึกษา 

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
8.1  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 

ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
8.2 หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 1 ลงวนัท่ี 2 มกราคม 2551 เร่ือง การปรับ 

อตัราเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8 .3  หนัง สือส านักงาน ก .ค .ศ . ท่ี  ศธ  0206 . 7 /ว  25  ลงว ัน ท่ี  28  ธันวาคม  2559                      

เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวธีิการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรั้บเงินเดือนในกรณีท่ีไดรั้บคุณวุฒิ
เพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน ตามคุณวฒิุท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน  : การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :เป็นการด าเนินการปรับอตัราเงินเดือนของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ไดรั้บเงินเดือนหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเล่ือนและแต่งตั้ง
ใหด้ ารงต าแหน่งในกรณีท่ีไดรั้บคุณวฒิุเพิ่มข้ึน 
วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการปรับวุฒิการศึกษาของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขา้ราชการท่ีไดรั้บวุฒิสูงข้ึนท าบนัทึกเสนอ 
 

  สถานศึกษา  

2 
 

ผูบ้งัคบับญัชาตรวจหลกัฐานการศึกษาและวฒิุท่ีส าเร็จ 
 

  สถานศึกษา  

3 
 

ตรวจสอบคุณสมบติั 
 

  คณะกรรมการ  

4 ผูมี้อ  านาจตาม ม.53 ลงนามรับรองการปรับวุฒิ 
เจา้หนา้ท่ีเพิ่มวฒิุลงก.ค.ศ.16 

 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 หากวฒิุตรงตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนดใหป้รับเพิ่มเงินเดือน 
แจง้ส านกังาน กศจ.ท่ีก.ค.ศ.ตั้งพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
เพื่อใหผู้มี้อ  านาจตามมาตรา 53 สั่งใหไ้ดรั้บเงินเดือนตาม
คุณวฒิุท่ีไดรั้บเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึนไดต่้อไป แจง้ส านกังาน 

ก.ค.ศ.และกลุ่ม/กลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

  สพป./สพม.  
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1.  ช่ือกระบวนงาน   
การจดัท าแฟ้มประวติั ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7  ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

บรรจุแต่งตั้งใหม่ 

2.วตัถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการปฏิบติังานการจดัท าแฟ้มประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
  ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวนัท่ี 15 กนัยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 แบบ
ใหม่ และแฟ้มประวติัขา้ราชการไดก้ าหนดใหส่้วนราชการเจา้สังกดั ตามแนวปฏิบติั ขอ้ (2.4) ตอ้งจดัท าแฟ้ม
ประวติัขา้ราชการใหแ้ก่ผูรั้บการบรรจุเขา้รับราชการใหม่ และผูท่ี้เป็นขา้ราชการอยูแ่ลว้ทุกคน คนละ 1 แฟ้ม 
ต่อมาประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. เร่ืองการก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวติั ระบบ
เอกสารตามระเบียบ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 
ก าหนดให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอ้งบนัทึกประวติัของตนเองใน ก.ค.ศ.16 ส าหรับแฟ้ม
ประวติัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือส่วนราชการจดัท า
ข้ึนตามรูปแบบของ ก.พ.เพื่อใชเ้ก็บ ก.พ.7 และเอกสารหลกัฐานใหใ้ชแ้ฟ้มทะเบียนประวติันั้นต่อไป หรือใช้
ตามแบบในประกาศน้ีก็ได ้ 

4.ค าจ ากดัความ   
        แฟ้มประวติั หมายถึง แฟ้มรวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีส าคัญของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาตั้งแต่วนัเร่ิมปฏิบติัราชการจนถึงวนัพน้จากราชการ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผูบ้รรจุเขา้รับราชการใหม่ตอ้งเตรียมเอกสารในการจดัท า ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 ไดแ้ก่ 

แบบใบสมคัรคดัเลือกเพื่อบรรจุเขา้รับราชการหรือ แบบใบสมคัรสอบแข่งขนัเพื่อบรรจุ 
แต่งตั้งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแลว้แต่กรณี จ านวน 1 ชุด 

5.1.1 ใบรายงานตวัเขา้รับราชการ จ านวน 1 ฉบบั 
5.1.2 ค าสั่งแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่ง 
5.1.3 หนงัสือส่งตวัผูซ่ึ้งจะบรรจุเขา้รับราชการไปพิมพล์ายน้ิวมือเพื่อตรวจสอบความ 

ประพฤติยงัสถานีต ารวจท่ีขา้ราชการผูน้ั้นมีภูมิล าเนาอยู ่(ตามส าเนาทะเบียนบา้น) 
5.1.4 ส าเนาทะเบียนบา้น  จ านวน 1 ฉบบั 
5.1.5 ส าเนาปริญญาบตัร  จ  านวน 1 ฉบบั 
5.1.6 ใบรับรองแพทย ์(ระบุหมู่โลหิตดว้ย)  จ  านวน 1 ฉบบั 
5.1.7 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.การแต่งกาย ใชเ้คร่ืองแบบขา้ราชการไม่ตอ้งประดบั 
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เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ  จ านวน  3 รูป 
5.1.8 หลกัฐานการเปล่ียนช่ือตวั ช่ือสกุล จ านวน 1 ฉบบั (ถา้มี) 
5.1.9  ส าเนาทะเบียนสมรส  จ านวน 1 ฉบบั (ถา้มี) 
5.1.10 ส าเนาบตัรประชาชน  จ านวน 1 ฉบบั 

 
5.2  เจา้หนา้ท่ีทะเบียนประวติั จดัเตรียมเอกสารท่ีตอ้งใชส้ าหรับจดัท า ก.ค.ศ.16 ผูบ้รรจุใหม่ 

5.2.1  แฟ้มประวติัขา้ราชการ  จ านวน 1 แฟ้ม 
5.2.2  ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 จ านวน 1 ชุด 
5.2.3  หนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บบ าเหน็จตกทอด จ านวน 1 ฉบบั 
5.2.4  หนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บเงินช่วยพิเศษกรณีขา้ราชการถึงแก่ความตาย จ านวน 1 ฉบบั 

5.3 เจา้หนา้ท่ีทะเบียนประวติั อธิบายการกรอบขอ้มูลใน ก.ค.ศ.16 หรือ กพ.7 โดยให้ผูบ้รรจุเขา้รับ
ราชการต้องเป็นผูบ้นัทึกด้วยตนเอง ได้แก่ ช่ือตวั-ช่ือสกุล, วนั เดือน ปี เกิด, ช่ือคู่สมรส(ถ้ามี), ช่ือบิดา 
มารดา, ประวติัการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบนัทึกช่ือตวั – ช่ือสกุล ระดบัท่ีบรรจุ 

5.4  เจา้หน้าท่ีทะเบียนประวติั ตรวจสอบความถูกตอ้ง และบนัทึกขอ้มูลในส่วนเจา้หนา้ท่ีและเก็บ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในแฟ้มประวติัขา้ราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7    
โดยส่งไปเก็บไวท่ี้ ส านักงานศึกษาธิการจังหวดั จ านวน 1 ชุด และเก็บรักษาไวท่ี้ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา จ านวน 1 ชุด  

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

เตรียมเอกสาร  
ผูบ้รรจุ - เจา้หนา้ท่ี 

 
เจา้หนา้ท่ีอธิบายวธีิกรอกขอ้มูล 

 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง   

 
เสนอ ผอ.สพป./ม  ลงนาม      

 
จดัเก็บ   

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
- ก.ค.ศ. 16 หรือ ก.พ.7 
- แฟ้มประวติัขา้ราชการ 
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ตวัอยา่งตามภาคผนวก 
 
8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

1. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
2. หนงัสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวนัท่ี 13 มกราคม 2518 เร่ือง การพิจารณา

ปรับปรุงสมุดประวติัขา้ราชการ 
3. หนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว28 ลงวนัท่ี 15 กนัยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 แบบใหม่และ

แฟ้มประวติัขา้ราชการ 
4. หนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คู่มือการจดัท า ก.พ.

7 แบบใหม ่
5. ระเบียบวา่ดว้ยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
6. หนงัสือ ส านกังาน ก.ค.ท่ี ศธ 1502/38067 ลงวนัท่ี 2 ธนัวาคม 2526 
7. ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 
8. ขอ้ก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ.2555 
9. ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. เร่ืองการก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวติั 

ระบบเอกสาร 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน  : การจัดท าแฟ้มประวตัิ ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :ตอ้งจดัท าแฟ้มประวติัขา้ราชการให้แก่ผูรั้บการบรรจุเขา้รับราชการใหม่ และผูท่ี้เป็นขา้ราชการอยูแ่ลว้ทุกคน คนละ 1 แฟ้ม ให้มีขอ้มูลท่ีสมบูรณ์ และ
ทนัสมยัอยูเ่สมอ และเก็บรักษาไวท่ี้ส่วนราชการเจา้สังกดัระดบักรม 
วตัถุประสงค์  :          เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการปฏิบติังานการจดัท าแฟ้มประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เตรียมเอกสาร ผูบ้รรจุ - เจา้หนา้ท่ี   สถานศึกษา  

2 
 

เจา้หนา้ท่ีอธิบายวธีิกรอกขอ้มูล 
 

  สถานศึกษา  

3 
 

  ตรวจสอบความถูกตอ้ง   
 

  คณะกรรมการ  

4 เสนอ ผอ.สพท.ลงนาม      
 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 จดัเก็บ   
 

  สพป./สพม.  

6 -ส่ง โรงเรียน จ านวน 1 ชุด 
- ส่ง ก.ค.ศ. จ  านวน 1 ชุด 
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1.ช่ือกระบวนงาน 
งานจดัท าขอ้มูลทะเบียนประวติั บนัทึกรายการเปล่ียนแปลงและการจดัเก็บรักษา 

ทะเบียนประวติั ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้งประจ า 

2.วตัถุประสงค์ 
            เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าขอ้มูลทะเบียนประวติั เม่ือมีค าสั่งขอ้มูลท่ีเปล่ียนแปลง
เก่ียวขอ้งกบัเจา้ของประวติัจะตอ้งน าไปบนัทึกการเปล่ียนแปลงขอ้มูลขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจา้งประจ า 

3.ขอบเขตของงาน 
  เป็นการจดัท าขอ้มูลทะเบียนประวติั เม่ือมีค าสั่งขอ้มูลท่ีเปล่ียนแปลงเก่ียวขอ้งกบัเจา้ของ
ประวติัจะตอ้งน าไปบนัทึกการเปล่ียนแปลงและการจดัเก็บรักษาทะเบียนประวติั ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้งประจ าใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนั 

4.ค าจ ากดัความ 
“ทะเบียนประวัติ”  หมายความวา่ บนัทึกประวติัยอ่และแฟ้มประวติัของขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเก่ียวการบริหารงานบุคคลตั้งแต่วนัเร่ิมปฏิบติัราชการจนถึงวนัพน้จากราชการ 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  เม่ือมีค าสั่งขอ้มูลท่ีเปล่ียนแปลงเก่ียวขอ้งกบัเจา้ของประวติัเจา้หนา้ท่ีด าเนินการ 
5.1.1 ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้งประจ า กรอกรายละเอียด 

ขอ้มูลเบ้ืองตน้เก่ียวกบัประวติัของตนเองพร้อมลงลายมือช่ือหรือแจง้รายการเปล่ียนแปลงขอ้มูลประกอบ                
ในก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 

5.2 เจา้หนา้ท่ีน าขอ้มูลท่ีได ้
5.2.1 เก็บไวใ้นแฟ้มปกติ 
5.2.2 เก็บไวใ้นคอมพิวเตอร์ (ระมดัระวงัเก่ียวกบัการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลดว้ย) 

5.3 เจา้หนา้ท่ีตรวจรายละเอียดความถูกตอ้งหรือด าเนินการเปล่ียนแปลงขอ้มูลลงใน  
ก.ค.ศ.16 หรือก.พ.7/สมุดประวติั/แฟ้มประวติั 

5.4  เก็บรักษาทะเบียนประวติัไวเ้ป็นความลบัในท่ีปลอดภยั 
5.5  น าขอ้มูลไปใชใ้นการบริหารงานบุคคล 
5.6  ซ่อมแซมส่วนท่ีช ารุดเสียหาย/ท าข้ึนใหม่ตามสภาพ 
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เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องเก็บไว้ในแฟ้มปกติ/คอมพิวเตอร์ 

 

เก็บรักษาทะเบยีนประวตัิไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 

 

เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกีย่วข้องกับเจ้าของประวัต ิ

 

น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบคุคลและซ่อมแซมส่วนท่ีช ารดุเสยีหาย/ 
ท าข้ึนใหม่ 

 

เจ้าหน้าท่ีน าข้อมลูที่ไดร้ับหรือค าสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟ้มประวัติ 

 

 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7และแฟ้มประวติัขา้ราชการเป็นเอกสารของทางราชการ ตอ้งถือเป็น
เอกสารส าคญัมิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบลงลายมือช่ือก ากบัไวท่ี้จุดแกไ้ข
และไม่ให้เจา้ของประวติัหรือผูท่ี้ไม่มีหน้าท่ีเก่ียวขอ้งน าเอกสารน้ีออกจากหน่วยงานท่ีเก็บรักษาแมจ้ะเป็น
เจา้ของประวติัเอง เวน้แต่ไดรั้บอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานนั้น เม่ือไดรั้บเอกสารคืนมาตอ้งตรวจดูความ
เรียบร้อย และเอกสารขอ้มูลในทะเบียนประวติัใหถู้กตอ้งครบถว้นเหมือนเดิมทุกประการ 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
     - 

8.เอกสาร/หลกัฐานทีอ้่างองิ 
8.1  พระราชบญัญติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
8.2  ระเบียบวา่ดว้ยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
8.3 ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน : การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวตัิ บันทึกรายการเปลีย่นแปลงและการจัดเกบ็รักษาทะเบียนประวตัิ ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :เป็นการจดัท าขอ้มูลทะเบียนประวติั เม่ือมีค าสั่งขอ้มูลท่ีเปล่ียนแปลงเก่ียวขอ้งกบัเจา้ของประวติัจะตอ้งน าไปบนัทึกการเปล่ียนแปลงและการจดัเก็บรักษา
ทะเบียนประวติั ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้งประจ าใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนั 
วตัถุประสงค์  :     เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าขอ้มูลทะเบียนประวติั เม่ือมีค าสั่งขอ้มูลท่ีเปล่ียนแปลงเก่ียวขอ้งกบัเจา้ของประวติัจะตอ้งน าไปบนัทึกการเปล่ียนแปลงขอ้มูล 
 ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้งประจ า 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือมีค าสั่งขอ้มูลท่ีเปล่ียนแปลงเก่ียวขอ้งกบัเจา้ของประวติั   สถานศึกษา  

2 
 

เจา้หนา้ท่ีน าขอ้มูลท่ีไดรั้บหรือค าสั่งไปกรอกเปล่ียนแปลง
ในแฟ้มประวติั 

  สถานศึกษา  

3 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งเก็บไวใ้นแฟ้มปกติ/
คอมพิวเตอร์ 
 

  คณะกรรมการ  

4 เก็บรักษาทะเบียนประวติัไวเ้ป็นความลบัในท่ีปลอดภยั 
 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 น าขอ้มูลไปใชใ้นการบริหารงานบุคคลและซ่อมแซมส่วนท่ี
ช ารุดเสียหาย/ท าข้ึนใหม่ 

  สพป./สพม.  
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
งานแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.วตัถุประสงค์ 
         เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
  เป็นการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงขอ้มูลวนั เดือน ปีเกิด ของขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาใหถู้กตอ้งตามหลกัฐานของทางราชการ 

4.ค าจ ากดัความ 
  -   

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                5.1  ผูมี้ความประสงคข์อแกไ้ขวนั เดือน ปีเกิด ยืน่ค  าขอตามแบบท่ีก าหนดโดยแนบเอกสาร
ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัตรวจสอบ ประกอบดว้ย สูติบตัร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดงัน้ี 

5.1.1  ทะเบียนบา้น (ทร.14) 
5.1.2 หลกัฐานทางการศึกษา 
5.1.3      หลกัฐานทางการทหาร        
5.1.4      หลกัฐานทางราชการแสดงวนั เดือน ปีเกิด 
5.1.5   หลกัฐานอ่ืน ๆ ของทางราชการท่ีระบุวนั เดือน ปีเกิดโดยชดัเจน 
5.1.6   หลกัฐานพี่นอ้งร่วมมารดา 

  5.2   เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 5.3  น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นถึงผูมี้อ  านาจ 

5.4   ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวติั ถา้ไดรั้บอนุญาต 
5.5   แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อด าเนินการแกไ้ข 
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สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง  

 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนด 
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบญัชาข้ึนต้น 

 

ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวตัิ ถ้าไดร้ับอนุญาต 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการแก้ไขในส่วนต่อไป 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวนัเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยนักบั
เอกสารตน้ฉบบัจริงจะเกิดความรอบคอบมากยิง่ข้ึน 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
          แบบค าขอแกไ้ข วนั เดือน ปี เกิด  ตวัอยา่งตามภาคผนวก 

8.เอกสาร/หลกัฐานทีอ้่างองิ 
1.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวติัขา้ราชการ  

พ.ศ.2548 
2. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี 4486/2503 ลงวนัท่ี 18 มีนาคม 2503 

9. สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน :การแก้ไข วัน เดือน ปีเกดิ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :เป็นการด าเนินการแกไ้ขปรับปรุงขอ้มูลวนั เดือน ปีเกิด ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหถู้กตอ้งตามหลกัฐานของทางราชการ 

วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูมี้ความประสงคข์อแกไ้ขวนั เดือน ปีเกิด   สถานศึกษา  

2 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารหลกัฐานประกอบการ
ด าเนินการแกไ้ข 

  สถานศึกษา  

3 
 

น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นถึงผูมี้อ  านาจ   คณะกรรมการ  

4 ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวติั ถา้ไดรั้บอนุญาต 
 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 แจง้ส านกังาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อ
ด าเนินการแกไ้ขผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อด าเนินการแกไ้ข 

  สพป./สพม.  
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
งานเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวติั 

2.วตัถุประสงค์ 
         เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินการเปล่ียนแปลงช่ือ-สกุล ในทะเบียนประวติั 

3.ขอบเขตของงาน 
  เป็นการเปล่ียนแปลงขอ้มูลช่ือ – สกุลในทะเบียนประวติัของขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่ละคนใหถู้กตอ้งตามหลกัฐานของทางราชการ 

4.ค าจ ากดัความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1  ผูท่ี้ตอ้งการเปล่ียนแปลงทะเบียนประวติัเสนอค าร้องตามล าดบัขั้น 

5.2  ผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้เสนอผูมี้อ านาจเหนือข้ึนไป 
5.3 เจา้หนา้ท่ี สพป./สพม. ตรวจเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

5.3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 
          5.3.2 ทะเบียนหยา่ (คร.7) 
           5.3.3 เอกสารการขอเปล่ียนช่ือตวั (ทร.3) 
           5.3.4 เอกสารการขอเปล่ียนช่ือสกุล (ทร.4) 
          5.3.5 ทะเบียนบา้น (ทร.14) 
          5.3.6 ใบรับรองคุณวฒิุหรือปริญญาบตัร 

5.4 เสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ผูอ้  านวยการส านกังาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา อนุมติั 

5.5 เปล่ียนแปลง บนัทึกขอ้มูลลงใน ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 สมุดประวติั/แฟ้มประวติั 
5.6 แจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
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สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เกีย่วข้อง 

 

สพท.ด าเนินการตรวจสอบ 

 

ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้อง 

 

ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวตัิ 

 

แจ้งกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

แจ้งผู้ขอเปลี่ยนแปลง 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรระมดัระวงักรณีท่ีขอเปล่ียนแปลงช่ือ – ช่ือสกุล ในปีท่ีใกลจ้ะเกษียณอายุราชการเพราะ
อาจมีผลต่อค าสั่ง หนงัสือและการขอรับสิทธิประโยชน์ท่ีเก่ียวขอ้ง 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
             แบบค าขอเปล่ียนแปลงช่ือ-สกุล ในทะเบียนประวติั   

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
8.1  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 

ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551 
8.2 หนงัสือส านกังาน ก.ค.ท่ี ศธ 1502/38067 ลงวนัท่ี 2 ธนัวาคม 2526 
8.3 ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 

9. สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน  : การเปลีย่นแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวตัิ 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :เป็นการเปล่ียนแปลงขอ้มูลช่ือ – สกุลในทะเบียนประวติัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนใหถู้กตอ้งตามหลกัฐานของทางราชการ 

วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินการเปล่ียนแปลงช่ือ-สกุล ในทะเบียนประวติั 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูท่ี้ตอ้งการเปล่ียนแปลงทะเบียนประวติัเสนอค าร้อง
ตามล าดบัขั้น 

  สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง   สถานศึกษา  

3 
 

สพท.ด าเนินการตรวจสอบ   คณะกรรมการ  

4 ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวติั 
 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 แจง้กลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้ง และผูข้อเปล่ียนแปลงประวติั   สพป./สพม.  
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สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐาน 

 

สพท.ตรวจสอบ 

 

ผู้ขอเพิ่มวุฒิการศึกษาน าเรื่องเสนอขอพร้อมหลักฐาน 

 

สพท.เพิ่มวุฒิใน ก.ค.ศ.16 หรือก.พ.7  

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

 

แจ้งผู้ขอเพิ่มวุฒิการศึกษา 

1.  ช่ือกระบวนงาน 
การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวติั 

2.วตัถุประสงค์ 
            เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินการขอเพิ่มวฒิุการศึกษาในทะเบียนประวติั 

3.ขอบเขตของงาน 
         เป็นการด าเนินการปรับปรุงขอ้มูลวุฒิการศึกษาของขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษา
ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

4.ค าจ ากดัความ 
        วฒิุการศึกษา  คือ  วฒิุท่ี ก.ค.ศ.รับรองเป็นคุณวฒิุทางการศึกษา 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ขา้ราชการท่ีไดรั้บวฒิุเพิ่มข้ึน เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อขอเพิ่มวฒิุในทะเบียนประวติั 
5.2 ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 

ด าเนินการตรวจสอบคุณวฒิุและด าเนินการเพิ่มวุฒิใน ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 
5.3 แจง้ผูข้อเพิ่มคุณวฒิุทราบ 
5.4 รายงาน ส านกังาน ก.ค.ศ.และกลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ตรวจสอบหนงัสือรับรองหรือส าเนาปริญญาบตัรหรือวุฒิท่ีขอเพิ่มให้ละเอียดโดยเฉพาะ
กรณีจบจากสถาบนัการศึกษาจากต่างประเทศ 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
             แบบขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวติั 
8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

8.1 พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไ้ข 
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551 

8.2  หนงัสือส านกังานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวนัท่ี 13 มกราคม 2518  
เร่ือง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวติัขา้ราชการ 

8.3  หนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวนัท่ี 15 กนัยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 
แบบใหม่และแฟ้มประวติัขา้ราชการ 

8.4  หนงัสือส านกังาน ก.พ.ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คู่มือ 
การจดัท า ก.พ.7 แบบใหม ่
  8.5 ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2555 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน  :  การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวตัิ 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  : เป็นการด าเนินการปรับปรุงขอ้มูลวฒิุการศึกษาของขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษาใหเ้ป็นปัจจุบนั 

วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการปรับวุฒิการศึกษาของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขา้ราชการท่ีไดรั้บวุฒิเพิ่มข้ึน ขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวติั   สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาตรวจสอบหลกัฐาน 
 

  สถานศึกษา  

3 
 

สพท.ตรวจสอบ เพิ่มวฒิุใน ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 
 

  คณะกรรมการ  

4 แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 แจง้ผูข้อเพิ่มวฒิุการศึกษา 
 

  สพป./สพม.  
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เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบญัชา 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดัจัดท าบัญชรีายงานการลาประเภทต่าง ๆ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการลาลงปกแฟ้มประวัติและสมุดประวตั ิ

 

จัดส่งบัญชีรายงานการลาฯ ตามล าดับขั้น 

 

1.ช่ือกระบวนงาน 
งานบนัทึกวนัลาประจ าปีในแฟ้มประวติัขา้ราชการและลูกจา้งประจ า 

2.วตัถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการบนัทึกวนัลาในแฟ้มประวติัขา้ราชการและลูกจา้ง 

3.ขอบเขตของงาน 
          เป็นการตรวจสอบควบคุมและบนัทึกขอ้มูลการลาของขา้ราชการและลูกจา้งประจ าลงใน
ปกแฟ้มประวติัขา้ราชการและสมุดประวติัของแต่ละคน  

4.ค าจ ากดัความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดัจดัท าบญัชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของ 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้งประจ า โดยนบัตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30  กนัยายน) 
เสนอส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.2  สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดัจดัส่งบญัชีรายงานการลาของขา้ราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้งประจ าตามล าดบัขั้น 

5.3  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งและรายงานผูบ้งัคบับญัชา 
5.4 เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลการลาของขา้ราชการและลูกจา้งประจ ามาลงปกแฟ้มประวติั 

ขา้ราชการและสมุดประวติัของแต่ละคน 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรจดัท าปฏิทินก าหนดวนัรายงานวนัลาประจ าปีงบประมาณและแจง้ใหท้ราบล่วงหนา้ 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
             - 
8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 

8.1 พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไ้ข 
เพิ่มเติม  

8.2 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2535 
8.3 ระเบียบวา่ดว้ยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน  :  การบันทึกวนัลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  : เป็นการตรวจสอบควบคุมและบนัทึกขอ้มูลการลาของขา้ราชการและลูกจา้งประจ าลงในปกแฟ้มประวติัขา้ราชการและสมุดประวติัของแต่ละคน  

วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการบนัทึกวนัลาในแฟ้มประวติัขา้ราชการและลูกจา้ง 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดัจดัท าบญัชีรายงาน 
การลาประเภทต่าง ๆ 

  สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาตรวจสอบหลกัฐานจดัส่งบญัชีรายงานการลา 
ให ้สพป/สพม. 

  สถานศึกษา  

3 
 

เจา้หนา้ท่ี สพป./สพม.ตรวจสอบความถูกตอ้งและรายงาน
ผูบ้งัคบับญัชา 

  คณะกรรมการ  

4 เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลการลาลงปกแฟ้มประวติัและสมุด
ประวติั 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 แจง้รายงาน ก.ค.ศ. 
 

  สพป./สพม.  
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1.  ช่ือกระบวนงาน   
งานด าเนินการเก่ียวกบัแฟ้มประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีออกจาก 

ราชการทุกกรณี 

2.วตัถุประสงค์ 
            เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินการเก่ียวกบัแฟ้มประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรณีลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 

3.ขอบเขตของงาน 
          ทะเบียนประวติัขา้ราชการ หมายถึง เอกสารท่ีใชบ้นัทึกและรวบรวมรายละเอียดขอ้มูลต่าง ๆ 
ของขา้ราชการ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบนัจนพน้จากราชการทุกกรณี 

4.ค าจ ากดัความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  กรณีมีขา้ราชการลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ด าเนินการตามขั้นตอนดงัน้ี 
กรณลีาออกจากราชการ 
1. เม่ือไดรั้บค าสั่งลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกตอ้ง 
2. ประสานขอทราบวนัลาหยดุราชการทั้งปี ในปีท่ีลาออกจากราชการแลว้น ามากรอกวนัลา 

ในแฟ้มประวติั 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 รายการขอ้ 13. ต าแหน่งและอตัราเงินเดือนต่อ

จากรายการสุดทา้ยโดยเร่ิมกรอก วนั เดือน ปี ท่ีลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอตัราเงินเดือน กรอกค า
วา่ลาออกจากราชการตามดว้ยเหตุผล แลว้กรอกช่องเอกสารอา้งอิง จะกรอกขอ้มูลตามค าสั่งลาออก 

4. มอบเอกสารใหก้ลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพยไ์ปด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 
5. เก็บท่ีกลุ่มงานการเงินและสินทรัพย ์เพื่อส่งส่งกรมบญัชีกลาง 
6. ส าเนาเร่ืองและใบรับรองวนัทวคูีณ รวบรวมเก็บไว ้
กรณถีึงแก่กรรม 
1. เม่ือไดรั้บใบมรณะบตัร 
2. ประสานขอทราบวนัลาหยดุราชการทั้งปี ในปีท่ีถึงแก่กรรมแลว้น ามากรอกวนัลา 

ในแฟ้มประวติั 
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3. กรอกรายละเอียดใน ก.ค.ศ.16 หรือก.พ.7 รายการข้อ 13. ต าแหน่งและอตัรา
เงินเดือนต่อจากรายการสุดทา้ย โดยเร่ิมกรอกวนั เดือน ปี ท่ีถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอตัราเงินเดือน 
กรอกค าว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค (ระบุในใบมรณะบัตร) ท่ีถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง             
ตาม มรณะบตัรเลขท่ี........วนัท่ี........เดือน...........................พ.ศ............ ณ อ าเภอ...................จงัหวดั.............. 

4. มอบเอกสารใหก้ลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยไ์ปด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 
5. เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยเ์พื่อจดัส่งกรมบญัชีกลาง 
6. ส าเนาเร่ืองและใบรับรองวนัทวคูีณ  

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

สพป./สพม.  ตรวจสอบ 
กรอกรายการขอ้ 13 ของ ก.ค.ศ.16 หรือ  ก.พ.7   

 
ส าเนาเร่ืองใบรับรองวนัทวคูีณเก็บไวด้ว้ย 

 
แจง้กลุ่มบริหารงานการเงินและทรัพยสิ์นของ สพป./สพม. 

 
จดัส่งกรมบญัชีกลาง 

 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจดัระบบเอกสารท่ีดี สืบคน้ง่าย ตรวจสอบขอ้มูลไดถู้กตอ้งและการบริการท่ีรวดเร็ว
เป็นการสร้างความพึงพอใจท่ีดีแก่ผูม้าขอรับบริการ 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
             - 

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
8.1 พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไ้ข 

เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551 
8.2  หนงัสือส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร 0203/ว 6 ลงวนัท่ี 13 มกราคม 2518  

เร่ือง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวติัขา้ราชการ 
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8.3  หนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวนัท่ี 15 กนัยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7  
แบบใหม่และแฟ้มประวติัขา้ราชการ 

8.4  หนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คู่มือ 
การจดัท า ก.พ.7 แบบใหม ่

8.5  ระเบียบวา่ดว้ยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
8.6  ระเบียบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยระบบทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ.2555 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน  :  งานด าเนินการเกีย่วกบัแฟ้มประวตัิข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ออกจากราชการทุกกรณี 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  : ทะเบียนประวติัขา้ราชการ หมายถึง เอกสารท่ีใชบ้นัทึกและรวบรวมรายละเอียดขอ้มูลต่าง ๆ ของขา้ราชการ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล
ตั้งแต่ปัจจุบนัจนพน้จากราชการทุกกรณี 
วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินการเก่ียวกบัแฟ้มประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือไดรั้บค าสั่งลาออกจากราชการหรือใบมรณบตัร 
 

  สถานศึกษา  

2 
 

สพท.ตรวจสอบกรอกรายการขอ้ 13 ของ ก.ค.ศ.16 หรือ
ก.พ.7 
 

  สถานศึกษา  

3 
 

มอบเอกสารใหผู้เ้ก่ียวขอ้งส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

  คณะกรรมการ  

4 ส่งประวติั ก.ค.ศ. 16 หรือ ก.พ.7เก็บท่ีกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพยเ์พื่อจดัส่งกรมบญัชีกลาง 

  ผูบ้งัคบับญัชา  
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เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเสนอ ผอ.สพท.ลงนามรับรอง 

 

มอบเอกสารหลักฐาน 1 ชุด (กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) 
มอบเอกสารหลักฐาน 1 ชุด (ผู้สมคัร) 

 

เขยีนใบสมคัร(กบข.001) 

-ส าเนาบตัรประจ าตวัผู้

เสยีภาษ(ี2) 

-ส าเนาทะเบยีนบา้น(2) 

1.  ช่ือกระบวนงาน 
งานเขา้เป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ (กบข.) 

2.วตัถุประสงค์ 
            เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินการเขา้เป็นสมาชิก (กบข) 

3.ขอบเขตของงาน 
กบข. คือ กองทุนบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ จดัตั้งข้ึนตาม พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญ 

ขา้ราชการ พ.ศ.2539 เป็นนิติบุคคล ในการก ากับ ควบคุม ดูแลของกระทรวงการคลงั โดยสมาชิกของ
กองทุนเม่ือออกจากราชการจะมีสิทธิไดรั้บเงิน คือ เงินบ าเหน็จบ านาญตามสูตรใหม่จากเงินงบประมาณ 
และเงินกอ้นอีกจ านวนหน่ึงจากกองทุน 

4.ค าจ ากดัความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ขา้ราชการเขียนใบสมคัรเป็นสมาชิกพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
5.2  สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวมส่งส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5.3  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
5.4  ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนามรับรอง 
5.5  จดัส่งเอกสารไปยงัหน่วยงานและผูเ้ก่ียวขอ้ง 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การสมัครเป็นสมาชิก กบข.(ข้าราชการ) 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ใบสมคัรเป็นสมาชิกอาจมีการเปล่ียนแปลง ซ่ึงข้อมูลต่าง ๆ สามารถสืบค้นเพิ่มเติมท่ี 
www.gpf.or.th 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
             - 

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
8.1  พระราชบญัญติับ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ พ.ศ.2539 
8.2  พระราชบญัญติักองทุนส ารองเล้ียงชีพ พ.ศ.2530 
8.3  ขอ้บงัคบักองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจา้งประจ าของส่วนราชการซ่ึงจดทะเบียน 

แลว้ พ.ศ.2540 
8.4  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0526.2/ว21110 ลงวนัท่ี 19 พฤษภาคม 2540 
8.5  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0506/ว 18938 ลงวนัท่ี 21 พฤษภาคม 2540 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน  :  งานเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ  :ข้าราชการต้องเป็นสมาชิกกองทุน กบข. โดยสมาชิกของกองทุนเม่ือออกจากราชการจะมีสิทธิไดรั้บเงิน คือ เงินบ าเหน็จบ านาญตามสูตรใหม่

จากเงินงบประมาณ และเงินกอ้นอีกจ านวนหน่ึงจากกองทุน 
วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินการเขา้เป็นสมาชิก (กบข) 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขา้ราชการเขียนใบสมคัรเป็นสมาชิกพร้อมเอกสารหลกัฐาน   สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวมส่งส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

  สถานศึกษา  

3 
 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐาน 

  คณะกรรมการ  

4 ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนาม
รับรอง 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 จดัส่งเอกสารไปยงัหน่วยงานและผูเ้ก่ียวขอ้ง   สพป./สพม.  
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
งานรับสมคัรสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจา้งประจ าของส่วนราชการ (กสจ.) 

2.วตัถุประสงค์ 
          เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการสมคัรเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจา้งประจ า
ส่วนราชการ 

3.ขอบเขตของงาน 
        คณะรัฐมนตรีไดมี้มติเม่ือวนัท่ี 26 พฤศจิกายน 2539 ให้กระทรวงการคลงัด าเนินการจดัตั้ง
กองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจา้งประจ าของส่วนราชการ (กสจ.) ข้ึน และไดด้ าเนินการจดทะเบียนจดัตั้ง
กองทุนเม่ือวนัท่ี 27 มีนาคม 2540 แลว้เพื่อเป็นการจดัสวสัดิการแก่ลูกจา้ง ให้มีเงินไวใ้ชเ้ม่ือออกจากราชการ 
หรือเม่ือพน้วยัท างาน และเพื่อสร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งรัฐและลูกจา้งประจ า (ลูกจา้งสะสม 3% รัฐ
สมทบให ้3%) 

4.ค าจ ากดัความ 
  - 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  การยืน่ใบสมคัร ลูกจา้งประจ าของส่วนราชการ (โรงเรียนในสังกดั) (ท่ีเบิกจ่ายเงินใน 
หมวดค่าจา้งประจ ารหสัหมวดรายจ่าย 210 เท่านั้น ) ผูท่ี้ประสงคจ์ะสมคัรฯ ยืน่ใบสมคัรสมาชิกกองทุนฯ 
พร้อมแบบแสดงเจตนาระบุตวั ผูรั้บประโยชน์ (แบบ กสจ.006) ผา่นหวัหนา้ส่วนราชการ (ผูบ้ริหาร
สถานศึกษาในสังกดัของตน) จ านวน 3 ชุด ส่งใหส่้วนราชการผูเ้บิก (สพป./สพม.) และไดล้งทะเบียนรับ
ก่อนวนัท่ี 15 ของเดือนใด สิทธิในสมาชิกภาพจะเร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 1 ของเดือนนั้น หากลงทะเบียนรับตั้งแต่
วนัท่ี 15 ของเดือน สิทธิในสมาชิกภาพจะเร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 1 ของเดือนถดัไป 

5.2  การจดัท าทะเบียน ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ี 
การศึกษามธัยมศึกษา โดยกลุ่มงานบริหารบุคคล จดัท าทะเบียนรับ (แบบ กสจ.001/1 และ 001/2) จ  านวน  
3 ชุด และน าส่งใบสมคัรเพื่อควบคุมการรับและส่งใบสมคัรสมาชิกไวเ้ป็นหลกัฐาน และตรวจสอบรับรอง
ความถูกตอ้งของรายการในใบสมคัรสมาชิกใหต้รงตามหลกัฐานของทางราชการ และรวบรวมส่งใบสมคัร
พร้อมแบบเจตนาระบุตวัผูรั้บประโยชน์ (แบบ กสจ.006) และทะเบียนรับ (แบบ กสจ.001/1และ 001/2)  
ตวัจริง จ  านวน 2 ชุด ไปใหบ้ริษทัไทยประกนัชีวติ จ  ากดั กรุงเทพฯ โดยทางไปรษณียด่์วนพิเศษ (EMS) 
พร้อมส่งส าเนาทะเบียนรับ (แบบ กสจ.001/1 และ 001/2) และน าส่งใบสมคัร จ านวน 1 ชุด คืนใหส่้วน
ราชการเจา้สังกดั (โรงเรียน) ทราบ พร้อมส าเนาส่งใหก้ลุ่มงานการเงินและสินทรัพยเ์พื่อด าเนินการในส่วนท่ี
เก่ียวขอ้งต่อไป 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ใบสมคัรสมาชิกฯ เม่ือส่งมาแลว้ หัวหน้าส่วนราชการหรือผูท่ี้รับมอบหมายไม่ไดรั้บรอง
มากให้ จึงท าให้การข้ึนทะเบียนรับในแบบ กสจ.001/1 และ 001/2 ตอ้งล่าช้าไป ท าให้การข้ึนทะเบียนจาก
เดิมเป็นก่อนวนัท่ี 15 ของเดือน สิทธิในสมาชิกภาพจะเร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 1 ของเดือนนั้น หากลงทะเบียนรับ
ตั้งแต่วนัท่ี 15 ของเดือน สิทธิในสมาชิกภาพจะเร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 1 ของเดือนถดัไป 

7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
   ใบสมคัรกองทุนส ารองเล้ียงชีพ  ตวัอยา่งตามภาคผนวก 

8.  เอกสาร/หลกัฐานทีเ่กีย่วข้อง                                                                 
8.1  พระราชบญัญติักองทุนส ารองเล้ียงชีพ พ.ศ.2530 ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ.2530 
8.2  กฎกระทรวง (พ.ศ.2532) ออกตามความในพระราชบญัญติักองทุนส ารองเล้ียงชีพ  

พ.ศ.2530 ใหไ้วเ้ม่ือวนัท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ.2532 
 

การเงนิพสัด ุ

ใบสมัคร/ส าเนาทะเบียนรับ 

ใบน าส่ง/ใบสมัคร/

ไปรษณีย ์EMS 

สพท.ตน้สงักดั 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท าทะเบียนรับ(กสจ.

001/1,001/2จ านวน 2ชุด 

แยกหลักฐานส่งหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
บริษัทประกันชีวิต 
ใบสมัคร 
แบบแสดงเจตนาผูร้ับประโยชน์ 
ทะเบียนรับตัวจริงทะเบยีนรับตัวจริง 

 

ส าเนาทะเบียนรับ 
ใบน าส่ง / ใบสมัคร 

 

สถานศกึษาตน้สงักดั 

ตรวจสอบความถูกต้องใบ

สมัคร/หลักฐาน 

รวบรวมหลักฐานสั่งการ 

ลกูจา้งประจ า 

ยืน่แบบสมคัร (แบบ กสจ.006) จ านวน 3 ชุด 
แบบแสดงเตนาระบุ/ผูรั้บประโยชน์ 
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8.3  กฎกระทรวงฉบบัท่ี 2 (พ.ศ.2532) ออกตามความในพระราชบญัญติักองทุนส ารองเล้ียงชีพ  
พ.ศ.2530 ใหไ้วเ้ม่ือวนัท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ.2532 

8.4  กฎกระทรวงฉบบัท่ี 3 (พ.ศ.2532) ออกตามความในพระราชบญัญติักองทุนส ารองเล้ียงชีพ  
พ.ศ.2530 ใหไ้วเ้ม่ือวนัท่ี 16 มิถุนายน พ.ศ.2532 

8.5  กฎกระทรวงฉบบัท่ี 4 (พ.ศ.2534) ออกตามความในพระราชบญัญติักองทุนส ารองเล้ียงชีพ  
พ.ศ.2530 ใหไ้วเ้ม่ือวนัท่ี 27 กนัยายน พ.ศ.2534 

8.6  กฎกระทรวงฉบบัท่ี 5 (พ.ศ.2538) ออกตามความในพระราชบญัญติักองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
พ.ศ.2530 ใหไ้วเ้ม่ือวนัท่ี 3 กุมภาพนัธ์ พ.ศ.2538 

8.7  กฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 (พ.ศ.2538) ออกตามความในพระราชบญัญติักองทุนส ารองเล้ียงชีพ  
พ.ศ.2530 ใหไ้วเ้ม่ือวนัท่ี 11 สิงหาคม พ.ศ.2538 

8.8  กฎกระทรวงฉบบัท่ี 183 (พ.ศ.2533 ออกตามความในประมวลรัษฏากรวา่ดว้ยกองทุน 
ส ารองเล้ียงชีพ ใหไ้วเ้ม่ือวนัท่ี 5 มีนาคม พ.ศ.2533   

8.9  กฎกระทรวงฉบบัท่ี 195 (พ.ศ.2538 ออกตามความในประมวลรัษฏากรวา่ดว้ยการ 
ยกเวน้รัษฏากร  ใหไ้วเ้ม่ือวนัท่ี 3 กุมภาพนัธ์ พ.ศ.2538 

8.10 ประกาศกระทรวงการคลงั เร่ืองแต่งตั้งคณะกรรมการเปรียบเทียบตาม 
พระราชบญัญติักองทุนส ารองเล้ียงชีพ พ.ศ.2530 ประกาศ ณ วนัท่ี 22 มกราคม พ.ศ.2531 

8.11  ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเก่ียวกบัภาษีเงินได ้(ฉบบัท่ี 52) เร่ือง ก าหนด 
หลกัเกณฑเ์ง่ือนไขและวธีิการ ส าหรับกรณีลูกจา้งออกจากงาน เพราะเกษียณอาย ุทุพพลภาพ หรือตาย ใหไ้ว ้
ณ วนัท่ี 16 กุมภาพนัธ์ พ.ศ.2538 

8.12 ขอ้บงัคบักองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจา้งประจ าของส่วนราชการ ซ่ึงจด 
ทะเบียนแลว้ ประกาศ ณ วนัท่ี 27 มีนาคม พ.ศ.2540 

8.13  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0526.3/ว 18938 ลงวนัท่ี 21 พฤษภาคม  
2540 เร่ือง วธีิการสมคัรเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจา้งประจ าของส่วนราชการซ่ึงจด
ทะเบียนแลว้ 

8.14  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0526.2/ว 21110 ลงวนัท่ี 29 พฤษภาคม  
2540 เร่ือง การแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บประโยชน์ 

8.15 หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0526.2/ว 20124 ลงวนัท่ี 26 พฤษภาคม  
2540 เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัการหกัเงินสะสม การเบิกเงินสมทบ การน าส่งเงินเขา้บญัชี
กองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจา้งประจ าของส่วนราชการซ่ึงจดทะเบียนแลว้ (กสจ.) และการบนัทึก
รายการบญัชี 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน  : การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลีย้งชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (กสจ.) 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :เพื่อเป็นการจดัสวสัดิการแก่ลูกจา้ง ใหมี้เงินไวใ้ชเ้ม่ือออกจากราชการ หรือเม่ือพน้วยัท างาน และเพื่อสร้างความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งรัฐและลูกจา้งประจ า 
(ลูกจา้งสะสม 3% รัฐสมทบให ้3%)จากกองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจา้งประจ าของส่วนราชการ (กสจ.) 
วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการสมคัรเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจา้งประจ าส่วนราชการ 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลูกจ้างประจ ายืน่แบบสมคัร (แบบ กสจ.006) แบบแสดงเต
นาระบุ/ผูรั้บประโยชน์ 
 

  สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวมส่งส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

  สถานศึกษา  

3 
 

สพป./สพม.  ตน้สังกดัตรวจสอบความถูกตอ้งแยกหลกัฐาน
ส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

  คณะกรรมการ  

4 ประสานบริษทัประกนัชีวิต   ผูบ้งัคบับญัชา  

5 แจง้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
 

  สพป./สพม.  
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณ์ให้แก่  ขา้ราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจา้งประจ า  และพนกังานราชการ 

2.  วตัถุประสงค์ 
            เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
3.  ขอบเขตของงาน 
            การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจกัรพรรดิมาลาแก่ขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจา้งประจ าและพนกังานราชการ ท่ีมีสิทธ์ิตามระเบียบ  

4.  ค าจ ากดัความ 
  - 
5.  ขั้นตอนและวธีิการด าเนินการ 

5.1  การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ ช้ันตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./   
ท.ม./ท.ช. จะตอ้งมีเอกสารหลกัฐานประกอบดงัน้ี 

5.1.1  รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฯ  จากโรงเรียน 
พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารประกอบดงัน้ี 
                          -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บญัชีแสดงคุณสมบติัขอขา้ราชการซ่ึงเสนอ
ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.........)วา่ผูเ้สนอขอพระราชทานฯกรอกขอ้ความในใบ  
ขร. 4/37 เช่น ช่ือ/สกุล/ระดบัชั้น/วนัเดือนปีท่ีบรรจุ/เงินเดือนปัจจุบนั/เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/ชั้นท่ีได้รับ
ก่อน/คร้ังน้ีขอชั้นตราอะไรว่าถูกตอ้ง/ครบถว้น/สมบูรณ์ตามแบบฯพร้อมลงรายมือช่ือครบถว้นเรียบร้อย
หรือไม่หากไม่ถูกตอ้งเจา้หนา้ท่ีตอ้งแจง้ใหโ้รงเรียนทราบเพื่อแกไ้ขใหถู้กตอ้งต่อไป 
                           -  ตรวจสอบประวัติส า เนา  ก .ค .ศ .16  หรือ ก .พ.7 ว่าผู ้เสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชฯกรอกวนั/เดือน/ปีท่ีบรรจุเขา้รับราชการ/วนัเดือนปีเกิด/ระดบัชั้น/ระดบัเงินเดือน
ถูกตอ้ง/ครบถว้น/เป็นปัจจุบนั/ตรงกบัส าเนาประวติั ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 หรือไม่ 
                            -  ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบา้น ดูวา่ผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯมี
ช่ือ/สกุล/เลขบตัรประจ าตวัประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกต้อง/ตรงกัน
หรือไม ่
                            -   เจา้หน้าท่ีด าเนินการกรอกขอ้มูลลงโปรแกรมเคร่ืองราชฯให้ถูกตอ้ง/
ครบถว้น/ตรวจสอบความเรียบร้อยของช่ือ/สกุลใหถู้กตอ้งตามขอ้เท็จจริง 
                    5.1.2  น าเขา้ท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลัน่กรองคุณสมบติัฯพิจารณา 
                       5.1.3  บนัทึกเสนอหวัหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล 

5.1.4  บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษา 
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                       5.1.5  ออกเลขท่ีหนงัสือส่ง 
5.1.6  จดัส่งเอกสารใหส้ านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวนัท่ี  

10 มกราคม ของปีท่ีขอพระราชทาน ประกอบดว้ย 
-  แบบ ขร. 2/37 (บญัชีแสดงจ านวนชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์)  

จ  านวน 1 ชุด 
-  บญัชีแสดงคุณสมบติัผูเ้สนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./ 

จ.ช./ต.ม./ต.ช./  ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จ านวน 1 ชุด 
-  ส าเนาประวติั ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 ทะเบียนบา้นผูเ้สนอขอ บ.ม./บ.ช./

จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./  ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จ านวน 1 ชุด 
-  รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลัน่กรองคุณสมบติั  

จ  านวน 1 ชุด 
-  แผน่ Diskettes จ านวน 1 แผน่ 

5.2  การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะตอ้งด าเนินการดงัน้ี 
                           5.2.1  รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จาก
โรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารประกอบดงัน้ี 
                               -  ตรวจสอบแบบประวติัส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิ
มาลา (ประจ าปี....) วนัท่ีบรรจุเขา้รับราชการตอ้งนับให้ครบ 25 ปี/สถานท่ีท างาน/สถานศึกษาตอ้งกรอก
รายละเอียดประวติัตั้งแต่บรรจุเขา้รับราชการจนถึงปัจจุบนั/รับราชการดว้ยความเรียบร้องจนครบ 25 ปี/
เงินเดือนตอ้งลงตั้งแต่วนับรรจุเขา้รับราชการจนถึงปัจจุบนั (1 ต.ค.....) ทั้งน้ีตอ้งดูจาก ส าเนาประวติั ก.ค.ศ.16
หรือก.พ. 7 เป็นเกณฑก์ารกรอกขอ้มูล เพื่อความถูกตอ้ง/สมบูรณ์ ของเอกสาร 
                              -  ตรวจสอบส าเนาประวติั ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ. 7 ใชป้ระกอบในการกรอก
ขอ้มูล (แบบประวติัส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลา ประจ าปี....) เพื่อความถูกตอ้ง/
สมบูรณ์ ของเอกสาร 
                              -  ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบา้นดูวา่ผูข้อพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิ
มาลามีช่ือ/สกุล/เลขบตัรประจ าตวัประชาชน 13 หลกั ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกตอ้ง/สมบูรณ์ ตรงกนัหรือไม่ 
                       5.2.2  เจ้าหน้าท่ีด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเคร่ืองราชฯให้ถูกตอ้ง/
ครบถว้น/ตรวจสอบความเรียบร้อยของช่ือ/สกุลใหต้รงกนั 
                       5.2.3  น าเขา้ท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลัน่กรองคุณสมบติัฯพิจารณา 
                       5.2.4  บนัทึกเสนอหวัหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                     5.2.5  บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
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                     5.2.6  ออกเลขท่ีหนงัสือส่ง 
                     5.2.7  จดัส่งเอกสารใหส้ านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบดว้ย 
                            -  แบบ ขร. 5/37 (บญัชีแสดงจ านวนเหรียญจกัรพรรดิมาลาซ่ึงขอ
พระราชทานใหแ้ก่ขา้ราชการ) จ  านวน 1 ชุด 
                           -  แบบ ขร. 7/37 (บญัชีแสดงคุณสมบติัผูเ้สนอขอพระราชทานเหรียญ 
จกัรพรรดิมาลา) จ านวน 1 ชุด 
                           -  ส าเนาทะเบียนบา้น/ส าเนาประวติัก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 ผูเ้สนอขอ
พระราชทาน รายละ1 ชุด 
                           -  แบบประวติัส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลา ประจ า
ปี....จ  านวน 3 ชุด 
                    5.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลัน่กรองคุณสมบติั จ  านวน 1 ชุด 
                    5.2.9 แผน่ Diskettes จ านวน 1 แผน่ 

                5.3  การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ช้ันประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 
จะตอ้งด าเนินการตามขั้นตอน ดงัน้ี 
                    5.3.1  รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้ น
ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารประกอบดงัน้ี 
                         -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บญัชีแสดงคุณสมบติัขอขา้ราชการซ่ึงเสนอ
ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.........) ใหเ้จา้หนา้ท่ีด าเนินการ กรอกขอ้ความในใบ  
ขร. 4/37 เช่น ช่ือ/สกุล/ระดบัชั้น/วนัเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบนั/ต าแหน่งปัจจุบนั/เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/
ชั้นท่ีได้รับก่อน/คร้ังน้ีขอชั้นตราอะไรว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯพร้อมให้ผูอ้  านวยการ
ส านกังานเขตพื้นท่ีลงลายมือช่ือใหค้รบถว้น 

-  ตรวจสอบ ขร 1/37 (บญัชีแสดงจ านวนชั้นตราคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีด าเนินการกรอกขอ้ความใบแบบ ฯ ใหถู้กตอ้ง/ครบถว้น/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อย 
อีกคร้ัง 

-  ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บญัชีรายช่ือขา้ราชการผูเ้สนอขอ 
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) ให้เจา้หน้าท่ีเนินการกรอกขอ้ความใบแบบฯ ให้ผูอ้  านวยการ/รอง
ผูอ้  านวยการรับรองความถูกตอ้งให/้ครบถว้น/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกคร้ัง 

-       ตรวจสอบส าเนาประวติั ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ7 ให้ประกอบในการ
กรอกขอ้มูล  
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(การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎ ไทย) เพื่อความถูกตอ้ง/สมบูรณ์ของ
เอกสาร 

-  ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบา้น ดูวา่ผูเ้สนอขอพระราชทาน 
เคร่ืองอิสริยาภรณ์ประถมภรณ์มงกุฎ ไทย มีช่ือ/สกุล/เลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั ตรงแบบท่ีกรอก/
ถูกตอ้ง/สมบูรณ์ตรงกนัหรือไม่ 

-  ตรวจสอบส าเนาบตัรประจ าตวัขา้ราชการ เช่น ช่ือ/สกุล/ต าแหน่ง/ 
ช่ือโรงเรียน/ถูกตอ้ง/ตรงกนัหรือไม่ 

-  หนงัสือรับรองความประพฤติ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบด าเนินการ 
ออกหนงัสือรับรองใหเ้พื่อประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย 

5.3.2  น าเขา้ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลัน่กรองคุณสมบติัผูเ้สนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.3.3  บนัทึกเสนอหวัหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.3.4  บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 

ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
5.3.5  ออกเลขท่ีหนงัสือ 
5.3.6 จดัส่งเอกสารใหส้ านกังานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบดว้ย 

- แบบ ขร 4/37 (บญัชีแสดงคุณสมบติัของขา้ราชการซ้ึงเสนอขอ 
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ……) จ านวน 3 ฉบบั 

- แบบ ขร 1/37 (บญัชีแสดงจ านวนชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) 
จ านวน 3 ฉบบั 

- แบบ ขร 3/37 (บญัชีรายช่ือขา้ราชการผูข้อพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์)   จ  านวน 3 ฉบบั 
               5.3.7  ส าเนาประวติั ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ.7 จ านวน 3 ฉบบั 
   5.3.8  ส าเนาทะเบียนบา้น  จ านวน 3 ฉบบั 

5.3.9 หนงัสือรับรองความประพฤติ  จ  านวน 3 ฉบบั 
5.3.10 ค าสั่งเล่ือนและแต่งตั้งใหไ้ดรั้บเงินเดือนสูงข้ึนในอนัดบั คศ.4  (ระดบั 9 เดิม) 

5.4  การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) จะตอ้ง 
ด าเนินการตามขั้นตอน ดงัน้ี 
                  5.4.1  รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์
ชา้งเผอืก (ป.ช.) จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารประกอบ
ดงัน้ี 
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                       -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บญัชีแสดงคุณสมบติัขอขา้ราชการซ่ึงเสนอ
ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.........) ให้เจา้หน้าท่ีด าเนินการ กรอกขอ้ความในแบบ 
ขร. 4/37 เช่น ช่ือ/สกุล/ระดบัชั้น/วนัเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบนั/ต าแหน่งปัจจุบนั/เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/
ชั้นท่ีได้รับก่อน/คร้ังน้ีขอชั้นตราอะไรว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯพร้อมให้ผูอ้  านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือช่ือให้
ครบถว้น 
                        -  ตรวจสอบ ขร 1/37 (บญัชีแสดงจ านวนชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีด าเนินการกรอกขอ้ความใบแบบ ฯ ใหถู้กตอ้ง/ครบถว้น/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อย 
อีกคร้ัง 

- ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บญัชีรายช่ือขา้ราชการผูเ้สนอขอ 
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) ให้เจา้หน้าท่ีเนินการกรอกขอ้ความใบแบบฯ ถูกตอ้งให้/ครบถ้วน/
สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกคร้ัง 

- ตรวจสอบส าเนาประวติั ก.พ7 ใชป้ระกอบในการกรอกขอ้มูล  
(การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก) เพื่อความถูกตอ้ง/สมบูรณ์ของ
เอกสาร 

-  ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบา้น ดูวา่ผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ือง 
ราชอิสริยาภรณ์ประถมภรณ์ชา้งเผือก ช่ือ/สกุล/เลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั ตรงแบบท่ีกรอก/ถูกตอ้ง/
สมบูรณ์ตรงกนัหรือไม ่

-  ตรวจสอบส าเนาบตัรประจ าตวัขา้ราชการ เช่น ช่ือ/สกุล/ต าแหน่ง/ 
ช่ือโรงเรียน/ถูกตอ้ง/ตรงกนัหรือไม่ 

-  หนงัสือรับรองความประพฤติ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบด าเนินการ 
ออกหนงัสือรับรองใหเ้พื่อประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ประถมาภรณ์ชา้งเผอืก 

5.4.2  น าเขา้ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลัน่กรองคุณสมบติัผูเ้สนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.4.3 บนัทึกเสนอหวัหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.4.4 บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 

ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
5.4.5   ออกเลขท่ีหนงัสือ 
5.4.6 จดัส่งเอกสารใหส้ านกังานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบดว้ย 

-  แบบ ขร 4/37 (บญัชีแสดงคุณสมบติัของขา้ราชการซ้ึงเสนอขอ 
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ……) จ านวน 3 ฉบบั 
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ด าเนินการจดัส่งเอกสารให ้สพฐ. 

 

-  แบบ ขร 1/37 (บญัชีแสดงจ านวนชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์) 
จ านวน 3 ฉบบั 

-  แบบ ขร 3/37 (บญัชีรายช่ือขา้ราชการผูข้อพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์)   จ  านวน 3 ฉบบั 
               5.4.7.  ส าเนาประวติั ก.ค.ศ.16 หรือ ก.พ. 7  จ  านวน 3 ฉบบั 
   5.4.8   ส าเนาทะเบียนบา้น  จ านวน 3 ฉบบั 
                             5.4.9  ส าเนาบตัรประจ าตวัขา้ราชการ  จ านวน 3 ฉบบั 
   5.4.10  หนงัสือรับรองความประพฤติ  จ  านวน 3 ฉบบั 
   5.4.11  ค  าสั่งเล่ือนและแต่งตั้งใหไ้ดรั้บเงินเดือนสูงข้ึนในอนัดบั คศ.4 
(ระดบั 9 เดิม) จ านวน 3 ฉบบั 

5.4.12  ส าเนาประกาศนียบตัรก ากบัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม. 
หมายเหตุ กรณีการเสนอขอพระราชทานชั้นสายสะพายประจ าปีเพิ่มเติม ใหส่้งเอกสาร 

ถึงส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ภายในวนัท่ี 6 กนัยายน ของปีท่ีจะขอพระราชทานหาร
กรณีเกษียณอายรุาชการใหส่้งเอกสาร ภายใน 30 กนัยายน ของปีท่ีจะขอพระราชทาน 
ให้เทยีบบัญชีคุณสมบัติของผู้มีสิทธ์ิขอเคร่ืองราชย์ ของข้าราชการด้วย 

6. Flow chart แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 

แจง้หลกัเกณฑแ์ละก าหนดการส่งค าขอและการใหย้ืน่ค  าขอ 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบติัและความสมบูรณ์เอกสาร 
หลกัฐานประกอบ ลงโปรแกรม OBEC KR 

 
 

น าเขา้ท่ีประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลัน่กรองคุณสมบติัฯ 

 
 

บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนามหนงัสือ 
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ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
               ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
จะตอ้งแจง้/เตือนก าหนดการใหส้ถานศึกษาทราบ เพื่อแจง้ครูให้ด าเนินการยื่นค าขอให้ทนัก าหนดระยะเวลา
ท่ีเหมาะสมคือภายหลงัจากการเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าจา้งเม่ือ 1 ตุลาคม แลว้ 
7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
  - 
8.เอกสารหลกัฐานอ้างองิ 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
8.1  พระราชบญัญติัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีเชิดชูยิง่ชา้งเผอืก พุทธศกัราช 2484 
8.2 พระราชบญัญติัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีเชิดชูยิง่มงกุฎไทย พุทธศกัราช 2484 
8.3 พระราชบญัญติัเหรียญจกัรพรรดิมาลาเหรียญจกัรพรรดิมาลา พุทธศกัราช 2584 
8.4 พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ อนัเป็นท่ี 

สรรเสริญยิง่ดิเรกคุณากรณ์ พ.ศ.2538 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
8.5  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีเชิดชูยิง่                                              

ชา้งเผอืก และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ 2536 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

หลกัเกณฑ์การเสนอขอพระราชการเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ 
การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลาให้ขา้ราชการ 

และลูกจ้างประจ า (หมวดฝีมือ)  ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  การขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีเชิดชูยิง่ชา้งเผือก และเคร่ืองราช อิสริยาภรณ์อนัมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย  
พ.ศ. 2536 แกไ้ขเพิ่มเติม โดยผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีเสนอขอพระราชทานจะตอ้งพิจารณาอยา่งรอบคอบวา่ 
ผูจ้ะได้รับการเสนอขอพระราชทานต้องได้รับกระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือ
สาธารณชนจนถึงขนาดควรไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มิใช่พิจาณาแต่งเพียงต าแหน่ง ระดบั 
ชั้น หรือครบก าหนดระยะเวลาท่ีขอพระราชทานไดเ้ท่านั้นเพื่อให้บุคคลท่ีไดรั้บพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจ
ในเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีไดรั้บพระราชทานอยา่งแทจ้ริงและเพื่อใหเ้คร่ืองราชอิสริยาภรณ์เป็นเคร่ืองหมาย 
เชิดชูเกียรติอย่างสูงดว้ย (ขอ้8) และบุคคลท่ีพึงไดรั้บการพิจารณาเสนออขอต้องมีสัญชาติไทย ประพฤติดี 
ปฏิบติัราชการหรือหน่วยงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนดว้ยความอุตสาหะ ซ่ือสัตย ์และเอาใจใส่ต่อ
หนา้ท่ีอยา่งดียิง่ และไม่เป็นผูท่ี้เคยมีพระราชานุญาตให้เรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์หรือตอ้งรับโทษจ าคุก 
โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้ าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผดิท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผดิ  
ลหุโทษ (ขอ้ 10) การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใดชั้นตราใดให้แก่ขา้ราชการ ให้เป็นไป
ตามบญัชี 7 ทา้ยระเบียนฯ(ก าหนดคุณสมบติัของผูท่ี้จะเสนอขอพระราชทานแยกเป็นบุคคลประเภทต่างๆ
ตามหลกัเกณฑใ์นบญัชีทา้ยระเบียบรวม 38 บญัชี)  
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                      การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จะเสนอขา้มชั้นตรามิได ้จะเสนอเล่ือน 
ชั้นตราก่อนครบก าหนดระยะเวลาตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบมิได ้และเสนอขอปีติดกนัมิไดเ้วน้เป็นขอตาม
หลกัเกณฑ์ท่ีก าหนดในบญัชีทา้ยระเบียบต่างบญัชีกนั  หรือมีก าหนดไวเ้ป็นการเฉพาะว่าขอไดทุ้กปี หรือ
เป็นการขอในกรณีพิเศษ  ตามท่ีมีความดีความชอบดีเด่น กล่าวคือ ได้ปฏิบัติหน้าท่ีฝ่าอันตราย หรือ
ปฏิบติังานนอกเหนือหนา้ท่ีเพิ่มข้ึนเป็นพิเศษซ่ึงเป็นงานส าคญัยิ่งและเป็นผลดีแก่ราชการ หรือสาธารณชน
หรือคิดขนส่ิงหรือวิธีการอนัเป็นประโยชน์ย่างยิ่งแก่ประเทศชาติได้เป็นผลส าเร็จ  โดยให้ระบุความดี
ความชอบ ให้เห็นเด่นชดัวา่ ไดก้ระท าความดีความชอบอนัเป็นประโยชน์ยิ่งประการใด เม่ือใด และไดผ้ลดี
อยา่งไร ทั้งน้ี จะตอ้งระบุผลงานความดีความชอบอย่างชดัเจนเป็นการเฉพาะตวั หากมีหลกัฐานใดพิเศษจะ
แนบไปดว้ยก็ได ้(ขอ้ 11, 12,13, ) 
                      ส าหรับขา้ราชการท่ีถูกลงโทษทางวนิยัในปีใด ใหเ้พิ่มก าหนดระยะเวลาการของพระราชทาน   
อีก 1 ปี ยกเวน้ โทษภาคฑณัฑ์ ( ขอ้ 19) และหากกระท าผิดวินยัอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแลว้
หรือกระท าผิดทางอาญาและอยูร่ะหว่างการสอบสวนหรืออยูร่ะหวา่งด าเนินคดี ส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งแจง้
ส านกัเลขานุการคณะรัฐมนตรี เพื่อน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ(ขอ้ 20)  ในกรณีท่ีสถานศึกษา/หน่วยงาน/
สพป./สพม.ไดเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีใหแ้ก่ขา้ราชการรายใดไปแลว้  ต่อมาพบวา่ 
ผูน้ั้นขาดคุณสมบติัถึงแก่กรรม ลาออกก่นวนัท่ี 28 กรกฎาคม ของปีท่ีขอพระราชทาน จะตอ้งแจง้ไปยงัส านกังาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อรายงานกระทรวงศึกษาธิการทราบ ล าเนินการแจง้ไปยงั           
ส านกังานเลขาธารรัฐมนตรี 
                  ขา้ราชการท่ีตอ้งพน้จากการปฏิบติัหนา้ท่ีเพราะเกษียณอายใุนปีใด หากเป็นผูมี้คุณสมบติั 
ท่ีจะไดรั้บการพิจารณาเสนอขอพระราชทานอยูก่่อนการพน้ปฏิบติัหนา้ท่ี ให้มีสิทธิไดรั้บการพิจารณาเสนอ
ขอพระราชทาน ในปีท่ีพน้จาการปฏิบติัหนา้ท่ีนั้นดว้ย (ขอ้ 22) 

การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นตราแลกใหแ้กขา้ราชการ 
จะตอ้งมีระยะเวลาการรับราชการติดต่อกนัมาแลว้ไม่น้อยกว่า 5 บริบูรณ์ นับตั้งแต่วนัเร่ิมเขา้รับราชการ
จนถึงวนัก่อนวนัพระราชพธีิเฉลิมพระชนมพรรษาของปีท่ีจะขอพระราชทานไม่นอ้ยกวา่60 วนั ( คือวนัท่ี  
29 เมษายน ของทุกปี) ถือเป็นคุณสมบติัเบ้ืองตน้ ส่วนจะเสนอขอ ชั้นตราใด ใหดู้ตามบญัชี 7 วา่ ขณะนั้น 
ด ารงต าแหน่งระดบัใด มีเง่ือนไขอยา่งไร หารขณะนั้นด าลงต าแหน่งระดบั 2,3,5,7, จะเสนอชั้น บ.ม (ตระกูล
มงกุฎไทย) และเมือด าลงต าแหน่ง 2,3,5,7 ครบ 5 ปี จะไดเ้สนอชั้นตราสูงข้ึนในตระกูลชา้งเผอืก คือ บ.ช.,  
จ. ช.,ท.ช. ตามล าดบั  นั้น ไม่วา่ขา้ราชการด าลงต าแหน่งใดก็ตาม หากรับราชการ 5 ปี และมีความเหมาะสม 
ก็จะเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ได ้และเมือเล่ือนระดบัสูงข้ึน ก็จะมีโอกาสเล่ือนชั้นตรา
สูงข้ึนตามบญัชี 7 ทา้ยระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฯ  
พ. ศ.2536 ได ้
                   ขา้ราชการท่ีด าลงต าแหน่งระดบั 7 และหรือ 8 มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีบริบูรณ์ 
(นบัถึงวนัท่ี 29 เมษายน ของปีท่ีขอ ) หากมีคุณสมบติัครบและเหมาะสมควรไดรั้บการเสนอขอชั้น ท.ช. 
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เพื่อมิใหเ้สียสิทธิในการเสนอขอชั้นสายสะพาย ป.ม. เมือไดรั้บแต่งตั้งด าลงต าแหน่งระดบั 9 แลว้ 
                     ขา้ราชการท่ีไดรั้บการเล่ือนระดบั 9 ระดบั 10 ในปีท่ีเกษียณอายุหรือก่อนปีท่ีเกษียณอาย ุ
ขอใหรี้บส่งแบบ ประเมินบุคคลและผลงาน เพื่อท่ีมติ ก.ค.ศ. ค  าสั่งหรือโปรดเกลา้ฯ แต่งตั้งทนัก าหนดเวลา 
ท่ีจะเสนอพระราชทาน ฯ ประจ าปี (ควรก่อนวนัท่ี 30 กนัยายน ของปีท่ีขอพระราชทาน) การเสนอขอ
พระราชทานชั้นสายสะพาย ป.ม ใหข้า้ราชการระดบั 8 ตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไขทั้ง 4 ขอ้ ต่อไปน้ี 

1. ตอ้งไดรั้บเงินเดือนเตม็ขั้นของระดบั 8 
2. ตอ้งด าลงต าแหน่งบงัคบับญัชาซ้ึงเป็นหวัหนา้ส่วนราชการท่ีมีกฎหมายหรือ 

พระราชกฤษฎีกาเก่ียวกบัการแบ่งส่วนราชการก าหนดไว ้( คือต าแหน่งผูอ้  านวยการกอง  ผูอ้  านวยการศูนย ์
ผูอ้  านวยการส านกั ผูอ้  านวยการสถาบนั เลขานุการกรม 

3. ตอ้งได ้ท.ช มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปีบริบูรณ์ 
4. ใหข้อไดใ้นปีก่นปีท่ีจะเกษียณอายรุาชการ หรือในปีท่ีเกษียณอายรุาชการเท่านั้น 

สาระส าคญัของพระราชบญัญติัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีเชิดชูยิง่ชา้งเผอืก พุทธศกัราช 2484 
และพระราชบญัญติัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พุทธศกัราช 2484  
  มาตรา 4 พระมหากษตัริยท์รงเป็นประธานของเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และทรงไว ้
ซ้ึงพระราชอ านาจท่ีจะพระราชทานและเรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย 
  มาตราที่ 5 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ส าหรับพระราชทานแก่ผูท้  าความดี  ความชอบเป็น
ประโยชน์ราชการหรือสาธารณชน ตามท่ีทรงพระราชด าริเห็นสมควร 
  มาตราที ่7 เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์แต่ตระกูล แบ่งเป็น 8 ชั้นดงัน้ี 

 
 

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 

ช้ัน ตระกูลมงกุฎไทย อกัษรย่อ ช้ัน ตระกูลช้างเผือก อกัษรย่อ 
สูงสุด มหาวชิรมงกุฎ*** ม.ว.ม. สูงสุด มหาปรมาภรณ์ชา้งเผอืก**** ม.ป.ช. 
ท่ี 1 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย ป.ม. ท่ี 1 ประถมมภรณ์ชา้งเผอืก** ป.ช. 
ท่ี 2 ทวติียาภรณ์มงกุฎไทย ท.ม. ท่ี 2 ทวติีตาภรณ์ชา้งเผอืก ท.ช. 
ท่ี 3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย ต.ม. ท่ี 3 ตริตาภรณ์ชา้งเผอืก ต.ช. 
ท่ี 4 จตุัรถาภรณ์มงกุฎไทย จ.ม. ท่ี 4 จตุัรถาภรณ์ชา้งเผอืก จ.ช. 
ท่ี 5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย บ.ม. ท่ี 5 เบญจมาภรณ์ชา้งเผอืก บ.ช. 
ท่ี 6 เหรียญทองมงกุฎไทย ร.ท.ม. ท่ี 6 เหรียญทองชา้งเผอืก ร.ท.ช. 
ท่ี 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย ร.ง.ม. ท่ี 7 เหรียญเงินชา้งเผอืก ร.ง.ช. 

    44 



หมายเหตุ              *                   ชั้นสายสะพาย สาย 1 
                             **                  ชั้นสายสะพาย สาย 2 
                             ***                ชั้นสายสะพาย สาย 3                              
                             ****              ชั้นสายสะพาย สาย 4 
               มาตรา 9 ผูซ่ึ้งได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นท่ี 5 ถึงขั้นสูงสุดให้มี
ประกาศนียบตัรทรงพระปรมาภิไธยและประทบัพระราชลญัฉกร ส่วนผูท่ี้ไดรั้บพระราชทานชั้นท่ี 6 และ 7 
จะไดป้ระกาศนามในราชกิจจานุเบกษา 
               มาตรา 10 เม่ือผูซ่ึ้งไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์น้ีวายชนม์ ผูรั้บมรดกจะตอ้ง
ส่งเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์คือภายใน 30 วนัถา้ส่งคืนไม่ไดป้ระการใดๆ กองมรดกจะตอ้งรับผดิชอบ 
               มาตรา 11 เม่ือผูซ่ึ้งไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์น้ีไดรั้บพะราชทานชั้นสูงข้ึน
(ของแต่ละตระกูล)ผูรั้บพระราชทานตอ้งส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง(ของแต่ละตระกูล)หรือในกรณี
ท่ีทรงเรียกเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์คืนตามความในมาตรา 4 ถา้ผูรั้บพระราชทานส่งคืนไม่ไดด้ว้ยประการใดๆ
ผูรั้บพระราชทานจะตอ้งชดใชร้าคาตามท่ีทางราชการก าหนด 

  การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
                          เหรียญจกัรพรรดิมาลาเป็นเหรียญส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบในราชการ แก่
ขา้ราชการฝ่ายพลเรือนท่ีรับราชการมาดว้ยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 25 ปีบริบูรณ์ ก่อนวนัพระราช
พิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปีท่ีขอพระราชทาน และไดรั้บราชการดว้ยความเรียนร้อย ไม่เคยถูกลงโทษทาง
วนิยั (ทั้งน้ี เวน้แต่ขา้ราชการวสิามญัหรือพนกังานเทศบาลวสิามญั) 
                          การพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา พระราชทานเป็นกรรมสิทธ์ิ  เ ม่ือผู ้ได้รับ
พระราชทานวายชนม์ ให้ทายาทโดยชอบธรรมรักษาไวเ้ป็นท่ีระลึก และผูท่ี้ได้รับพระราชทานจะได้รับ
พระราชทานประกาศนียบตัร ทรงพระปรมาภิไธยและประทบัพระราชลญัฉกรดว้ย ถา้ผูไ้ดรั้บพระราชทาน
หรือทายาทโดยชอบธรรมประพฤติตนไม่สมเกียติ อาจทรงเรียกคืนได้ ถ้าส่งคืนไม่ได้ด้วยประการใดๆ
ภายในก าหนด 30 วนั จะตอ้งใชร้าคาเหรียญแก่ทางราชการตามราคาท่ีก าหนด 
                          การนบัเวลาราชการ ใหน้บัโดยค านวณเวลาราชการทั้งหมดของผูน้ั้นรวมกนั แต่ถา้ผูน้ั้นเขา้
รับราชการก่อนอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ ให้นบัตั้งแต่อายุ ครบ 18 ปีบริบูรณ์ เป็นตน้ไป ผูถู้กลงโทษทางวินยั 
ถึงแมจ้ะลา้งมลทินแล้วก็ไม่สามารถขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลาได้ ถือว่าเป็นผูข้าดคุณสมบติั 
เน่ืองจากการล้างมลทินตามพระราชบญัญติัล้างมลทินดังกล่าว เป็นการล้างเฉพาะโทษท่ีได้รับจากการ
กระท าความผิดเท่านั้น หาได้ล้างการกระท าผิดด้วยไม่ถือว่าผูไ้ด้รับการล้างมลทิน ยงัเป็นผูเ้คยกระท า
ความผดิมาก่อน ท าใหข้อพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลาไม่ได ้
                          ผูท่ี้ไม่เคยถูกลงโทษทางวินยั แต่เป็นผูท่ี้เคยไม่ไดรั้บการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนดว้ยเหตุ
ท่ีลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนคร้ังท่ีก าหนด ปฏิบติัหนา้ท่ีไม่ไดผ้ลตามเป้าหมาย และขาดราชการโดยไม่
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มีเหตุผลอนัสมควรนั้น ส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาตามพระราชบญัญติัเหรียญจกัรพรรดิมาลา
และเหรียญจกัรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 มาตรา 8 และกฎ ก.พ.ฉบบัท่ี 10 (พ.ศ.2538)  ออกตามความใน
พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ.2535 ว่าดว้ยการเล่ือนขั้นเงินเดือนขอ้ 5 คือ การรับราชการ
ดว้ยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกวา 25 ปี ตามนยั มาตรา 8 ดงักล่าวหมายถึง ขา้ราชการพลเรือนซ่ึงได้
ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการตามท่ีไดรั้บมอบหมายจนบงัเกิดผลดีแก่ราชการเป็นอยา่งยิง่ตลอดระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่ 
25 ปี นอกจากนั้นตลอดระยะเวลาของการปฏิบติัหน้าท่ีราชการดงักล่าวจะตอ้งเป็นผูมี้ความกระตือรือร้นท่ี
จะปฏิบติัหนา้ท่ีของตนอยา่งเต็มก าลงัความสามารถ ตลอดจนรักษาวินยัและปฏิบติัตนเหมาะสมกบัการเป็น
ข้าราชการ ดังนั้น กรณีดังกล่าวข้างต้นเป็นกรณีท่ีไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้น
เงินเดือนตามขอ้ 5 แห่งกฎ ก.พ.ฉบบัท่ี 10 (พ.ศ. 2538)จึงถือไดว้า่เป็นผูรั้บราชการดว้ยความไม่เรียบร้อยและ
ไม่อยูใ่นเกณฑไ์ดรั้บการเสนอ ขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลา ตามนยัมาตรา 8 แห่งพระราชบญัญติั
เหรียญจกัรพรรดิมาลาและเหรียญจกัรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 
                     ข้าราชการท่ีรับราชการมาตลอดระยะเวลา 25 ปี และมีคุณสมบติัครบท่ีจะขอเหรียญ
จักรพรรดิมาลา แต่ต้องพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ หรือลาออกจากราชการในปีท่ีจะขอ
พระราชทานก็จะเสนอขอพระราชทานเหรียญจกัรพรรดิมาลาไดใ้นปีท่ีเกษียณหรือในปีท่ีลาออก แต่ตอ้ง 
ไม่ลาออกก่อนวนัท่ีมีอายรุาชการครบ 25 ปี 

                                 การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า 
หลกัเกณฑ์ 
                       การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาโดยรอบคอบว่าผูน้ั้นไดก้ระท าความชอบ
เป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติและประชาชนจนถึงขนาดอนัควรได้รับบ าเหน็จเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ โดยมิใช่
พิจารณาแต่เพียงต าแหน่ง ระดบั ชั้น ยศ หรือครบก าหนดระยะเวลาท่ีจะขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ไดเ้ท่านั้น ทั้งน้ี เพือ่ใหบุ้คคลท่ีไดรั้บพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจในเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีไดรั้บพระราชทาน 
อยา่งแทจ้ริง และเพื่อใหเ้คร่ืองราชอิสริยาภรณ์เป็นเคร่ืองเชิดชูเกียติยศอยา่งสูงดว้ย 
                    บุคคลท่ีพึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมี
คุณสมบติัดงัน้ี 
                   1.เป็นผูป้ระพฤติดีและปฏิบติังานราชการหรือปฏิบติังานท่ีเป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน
ดว้ยความอุตสาหะ ซ่ือสัตย ์และเอาใจใส่ต่อหนา้ท่ีอยา่งดียิง่ 
                   2.เป็นผูไ้ม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคือเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์หรือตอ้งรับโทษ
จ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดใหจ้  าคุก เวน้แต่เป็นโทษส าหรับความผดิท่ีไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิด
ลหุโทษ 
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                   3.ไม่เป็นผูถู้กกล่าวหาว่ากระท าผิดทางวินยัอย่างร้ายแรง และถูกตั้งกรรมการสอบสวน
หรือกระท าความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยู่ระหว่างด าเนิน
คดีอาญาในศาลแมค้ดีไม่ถึงท่ีสุด เวน้แต่ความผดิลหุโทษหรือความผดิท่ีมีโทษปรับสถานเดียว 
                   คุณสมบติัของผูข้อพระราชทาน 
                           1.  ตอ้งปฏิบติังานติดต่อกนัมาเป็นระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่ 8 ปีบริบูรณ์ นบัตั้งแต่วนัเร่ิมจา้ง
จนถึงวนัก่อนวนัพระราชพิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปีท่ีจะขอพระราชทานไม่นอ้ยกวา่ 60 วนั 
                           2.  ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจา้งประจ าของส่วนราชการ 
                           3.  ตอ้งเป็นลูกจา้งประจ าท่ีมีช่ือและลกัษณะงานเป็นลูกจา้งโดยตรงหมวดฝีมือหรือ
ลูกจา้งประจ าท่ีมีช่ือและลกัษณะเหมือนขา้ราชการ 

การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า 

ล าดับ ต าแหน่ง เร่ิมต้นขอ เล่ือนได้ 
ถึง 

เง่ือนไขและระยะเวลา 

1 ลูกจ้างประจ าซ่ึงได้รับเงินค่าจ้าง
ตั้ งแต่อัตราเงินเดือนขั้ นต ่ าของ
ขา้ราชการพลเรือน ระดบั 3 แต่ไม่
ถึ ง ขั้ น ต ่ า ข อ งอัต ร า เ งิ น เ ดื อน
ขา้ราชการพลเรือน ระดบั 6 

บ.ม. จ.ม. 1. เร่ิมขอพระราชทาน บ.ม. 
2. ได ้บ.ม.มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ บ.ช. 
3.ได ้บ.ช.มาแลว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ จ.ม. 

2 ลูกจ้างประจ าซ่ึงได้รับเงินค่าจ้าง
ตั้ งแต่อัตราเงินเดือนขั้ นต ่ าของ
ขา้ราชการพลเรือน ระดบั 6 ข้ึนไป 

บ.ช. จ.ช. 1. เร่ิมขอพระราชทาน บ.ช. 
2. ได ้บ.ช.มาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ จ.ม. 
3.ได ้จ.ม.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ ขอ จ.ช. 

 
9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน  :  งานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์การขอพระราชทานเคร่ืองอสิริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้างประจ า 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 

ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจกัรพรรดิมาลาแก่ราชการลูกจา้งประจ าท่ีมีสิทธ์ิตามระเบียบ 

วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการสมคัรเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจา้งประจ าส่วนราชการ 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เ ว ล า
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการและลูกจ้างประจ า เสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

  สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวมส่งส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

  สถานศึกษา  

3 
 

สพป./สพม.ตรวจสอบและลงโปรแกรมลงโปรแกรม 
OBEC KR 

  คณะกรรมการ  

4 น าเขา้ท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลัน่กรองคุณสมบติั
พิจารณา 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้ น ฐ าน  ภ า ย ใน วัน ท่ี  12 พ ฤศ จิ ก า ยน  ข อง ปี ท่ี ข อ
พระราชทาน 

  สพป./สพม.  

  แจง้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
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1.  ช่ือกระบวนงาน  
งานจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหแ้ก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลูกจา้งประจ า   

และพนกังานราชการ 

2.วตัถุประสงค์ 
        เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

3.ขอบเขตของงาน 
                   การจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหแ้ก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจา้งประจ า ด าเนินการเม่ือ ไดรั้บแจง้การจดัสรรจาก สพฐ. แลว้น ามาพิจารณาใหก้บัผูท่ี้มีสิทธิรับ 
ตามความเหมาะสม  ความจ าเป็น ท่ีตอ้งใชป้ระดบัและจ านวนท่ีไดรั้บ 

4.ค าจ ากดัความ 
  - 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  เม่ือไดรั้บการจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหแ้ต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจดัสรร 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหแ้ก่ผูไ้ดรั้บพระราชทาน โดยพิจารณาถึงความจ าเป็นใชป้ระดบั 

6.Flow  chart การปฏิบัติงาน 
 

เม่ือไดรั้บการจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ขั้นต ่ากวา่สายสะพายและเหรียญจกัรพรรดิมาลาจาก สพฐ. 

  
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติั 
เพื่อจดัสรรให้แก่ผูรั้บไดพ้ระราชทาน 

 
จ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผูไ้ดรั้บพระราชทานและ
คืนเคร่ืองชั้นต ่า 

  
 
  
 
 

จดัท าทะเบียนเคร่ืองราชฯและผูไ้ดรั้บจดัสรร 

 

รายงาน สพฐ. 
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ข้อสังเกตในการปฏิบัติ   
  ผูไ้ดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีความตอ้งการท่ีจะรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ทุกรายเพื่อเป็นเกียรติกบัตวัเอง 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
  บญัชีรายช่ือผูไ้ดรั้บการจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ตวัอยา่งตามภาคผนวก 
 
8.เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
อนัเป็นท่ีเชิดชูยิง่ชา้งเผอืกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ.2536 และท่ีแกไ้ข
เพิ่มเติม 

8.2 หนงัสือส านกัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เร่ือง  การจ่าย  
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นต ่ากวา่สายสะพายและเหรียญจกัรพรรดิประจ าปีซ่ึงส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ไดจ้ดัสร้างเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นต ่ากวา่สายสะพายและเหรียญจกัรพรรดิมาลาเน่ืองจากมีขอ้จ ากดัในเร่ือง
ของงบประมาณเป็นเหตุใหไ้ม่สามารถจดัสร้างเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นต ่ากวา่สายสะพายเพื่อจ่ายใหแ้ก่ผู ้
ไดรั้บพระราชทานครบทุกราย จึงจ าเป็นตอ้งเฉล่ียจ่ายใหก้บักระทรวงทราบ กรมต่าง ๆ โดยในการจดัสรร
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหพ้ิจารณาถึงความจ าเป็นท่ีตอ้งใชป้ระดบัและความเหมาะสม 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน  :  การจัดสรรเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :การจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหแ้ก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้งประจ า ด าเนินการเม่ือ ไดรั้บแจง้การจดัสรรจาก สพฐ. แลว้
น ามาพิจารณาใหก้บัผูท่ี้มีสิทธิรับตามความเหมาะสม  ความจ าเป็น ท่ีตอ้งใชป้ระดบัและจ านวนท่ีไดรั้บ 
วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือไดรั้บการจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ขั้นต ่ากวา่สายสะพายและเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

  สถานศึกษา  

2 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติั 
เพื่อจดัสรรให้แก่ผูรั้บไดพ้ระราชทาน 

  สถานศึกษา  

3 
 

จ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผูไ้ดรั้บพระราชทาน/รับคืน
ชั้นต ่า 

  คณะกรรมการ  

4 จดัท าทะเบียนเคร่ืองราชฯและผูไ้ดรั้บจดัสรร 
 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 รายงาน สพฐ.   สพป./สพม.  
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
การจดัท าทะเบียนคุมการรับ- จ่าย  ดวงตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2. วตัถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินงานจดัท าทะเบียน การรับ- จ่าย ตามเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

3. ขอบเขตของงาน 
            การจดัท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายดวงตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ของส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ ควบคุม 
ติดตามและอ่ืนๆ 

4. ค าจ ากดัความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  จดัท าบญัชีรายช่ือผูไ้ดรั้บการจ่าย (แบบ คร.1/ปีท่ีไดรั้บจดัสรร)  แยกบุรุษและสตรี  

แยกชั้นตรา 
5.2  ท  าบญัชีแบบสรุปบญัชีผูไ้ดรั้บการจ่ายฯ (แบบ คร 2/ปีท่ีไดรั้บจดัสรร)ในแต่ละชั้นตรา 
5.3  รายงาน สพฐ. 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บญัชีรายช่ือผูไ้ดรั้บการจ่ายเคร่ืองราชยอิ์สริยาภรณ์  
(แบบ คร1/ปีท่ีไดรั้บจดัสรร)  จ  านวน  4  ชุด 

ไดรั้บการจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

บญัชีสรุปผูไ้ดรั้บการจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์   
(คร 2/ปีท่ีไดรั้บจดัสรร)  และกรณีอ่ืน ๆ  

รายงาน สพฐ.  
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ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
  ผูไ้ดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ลงลายมือช่ือ ไม่ครบ 

7. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
  - 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

8.1  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
อนัเป็นท่ีเชิดชูยิง่ชา้งเผอืกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแกไ้ข 
เพิ่มเติม 

8.2 หนงัสือส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เร่ืองการจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นต ่ากวา่สายสะพาย และเหรียญจกัรพรรดิมาลาประจ าปี 
  8.3  แนวปฏิบติัในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ 
จกัรพรรดิมาลาประจ าปี จดัท าแบบฟอร์มเพื่อคุมการรับ-จ่าย เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน  : การจัดท าทะเบียนคุมการรับ- จ่ายดวงตราเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 
ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :  การจดัท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายดวงตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ ควบคุม  
ติดตามและอ่ืนๆ 
วตัถุประสงค์  :             เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินงานจดัท าทะเบียน การรับ- จ่าย ตามเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือไดรั้บการจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ขั้นต ่ากวา่สายสะพายและเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

  สถานศึกษา  

2 
 

บญัชีรายช่ือผูไ้ดรั้บการจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์(แบบ คร 
1/ปีท่ีไดรั้บจดัสรร) จ านวน 4 ชุด 

  สถานศึกษา  

3 
 

บญัชีสรุปผูไ้ดรั้บการจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
(คร 2/ปี ท่ีไดรั้บจดัสรร) และกรณีอ่ืน ๆ 

  คณะกรรมการ  

4 จดัท าทะเบียนเคร่ืองราชฯและผูไ้ดรั้บจดัสรร 
 

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 รายงาน สพฐ.   สพป./สพม.  
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1. ช่ือกระบวนงาน  
งานจดัท าทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2. วตัถุประสงค์ 
    เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินงานท าทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

3. ขอบเขตของงาน 
การจดัท าทะเบียนคุมการเสนอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ของส านกังาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาเพื่อตรวจสอบกบัการประกาศ 
พระราชฯในราชกิจจานุเบกษาและตรวจสอบเทียบกรณีผูข้อซ ้ าในปีถดัไป 

4. ค าจ ากดัความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจดัท าทะเบียนคุมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จากบญัชีสรุปในโปรแกรมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

(OBEC_KR) ด าเนินการดงัน้ี 
1. รวบรวมแบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
2. บนัทึกลงในโปรแกรมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  (OBEC_KR) 
3. พิมพร์ายงานเป็นแบบสรุปในแต่ละชั้นตรา เพื่อจดัท าเป็นทะเบียนคุมผูเ้สนอ 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 

รวบรวมแบบรายงานการเสนอขอ 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ผูมี้คุณสมบติั 
ตามบญัชีหมายเลข 7 ทา้ยระเบียบฯ 

 
 

บนัทึกลงในโปรแกรมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
                             (OBEC_KR) 

 
 

พิมพร์ายงาน 
เพื่อจดัท าเป็นทะเบียนคุม 

 
7. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

- 

8. เอกสาร/หลกัฐานอ้าง 
               8.1  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ อนัเป็น
ท่ีเชิดชูยิง่ชา้งเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแกไ้ข 

     8.2  หนงัสือส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน วา่ดว้ยการขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลาในแต่ละปี  

9.  สรุปมาตรฐานงาน       
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ช่ือกระบวนงาน  : การจัดท าทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :การจดัท าทะเบียนคุมการเสนอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มธัยมศึกษา  เพื่อตรวจสอบกบัการประกาศพระราชฯในราชกิจจานุเบกษาและตรวจสอบเทียบกรณีผูข้อซ ้ าในปีถดัไป 
วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการด าเนินงานท าทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมแบบรายงานการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ผูมี้
คุณสมบติัตามบญัชีหมายเลข 7 ทา้ยระเบียบฯ 

  สถานศึกษา  

2 
 

บนัทึกลงในโปรแกรมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
(OBEC_KR) 

  สถานศึกษา  

4 จดัท าทะเบียนเคร่ืองราชฯและผูไ้ดรั้บจดัสรร 
 

  ผูบ้งัคบับญัชา  
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
งานคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และส่งเงินชดใช ้แทนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2.วตัถุประสงค์ 
           เพื่อใชเ้ป็นแนวปฏิบติัการขอคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และส่งใชเ้งินชดใชแ้ทน 

3.ขอบเขตของงาน 
         การคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์กรณีชั้นรอง และกรณีวายชนมเ์ม่ือไดรั้บเคร่ืองราชฯ  ชั้นสูง
สูงข้ึนในตระกูลเดียวกนั และกรณีวายชนมท์ายาท ผูรั้บมรดกตอ้งส่งคืนเคร่ืองราชฯดว้ย 

4.ค าจ ากดัความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          5.1  ด าเนินการจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหแ้ก่ผูใ้ด ใหเ้รียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นรองของตระกูลเดียวกนั ยกเวน้เหรียญจกัรพรรดิมาลาไม่ตอ้งเรียกคืน หรือเม่ือทราบวา่ขา้ราชการผูใ้ด 
ถึงแก่กรรมใหเ้รียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์คืนจากทายาท 
         5.2  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา
ตรวจสอบสภาพเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์วา่มีองคป์ระกอบครบถว้นหรือไม่แลว้ติดช่ือ-สกุลของผูส่้งคืน 
ก ากบัไวท่ี้ตวัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ทุกดวง/ส ารับโดยไม่ตอ้งส่งกล่องคืนไปดว้ย 

5.3  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
ตรวจสอบและจดัท าเอกสารตามท่ีก าหนดรวบรวมส่งส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พร้อม
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีส่งคืน  
            กรณีผูไ้ดรั้บพระราชทานไม่สามารถส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นตราใดตอ้งใหผู้ไ้ดรั้บ
พระราชทานหรือทายาทน าเงินชดใชแ้ทนราคาเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตามราคาท่ีก าหนด 
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6.  Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
                 การคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ กรณีขา้ราชการยา้ย โอน เปล่ียนสังกดั หรือกรณีถึงแก่กรรม
ยงัมีการติดตามใหคื้น ยงัมีปัญหาในระดบัการปฏิบติัอยูม่าก 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
  - 

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้าง 
              8.1.พระราชบญัญติัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ อนัเป็นท่ีเชิดชูยิง่ชา้งเผอืกและคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
อนัมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ.2484 ก าหนดวา่เม่ือผูไ้ดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์น้ีไดรั้บพระราชทาน
ชั้นสูงสุด (ของแต่ละตละกูล) เม่ือผูไ้ดรั้บพระราชทานวายชนมผ์ูรั้บมรดกจะตอ้งส่งคืนภายใน 30 วนั ถา้ส่งคืน
ไม่ได ้ดว้ยประการใดๆกองมรดกจะตอ้งชดใชร้าคาแทนตามกรณี 
             8.2  พระราชบญัญติัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ อนัเป็นท่ีสรรเสริญยิง่ดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.2534 
ก าหนดวา่เม่ือผูไ้ดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์น้ีไดรั้บพระราชทานชั้นสูงข้ึนผูรั้บพระราชทาน
ตอ้งส่งคือเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง ถา้ผูรั้บพระราชทานส่งคืนไม่ไดด้ว้ยประการใดๆผูรั้บพระราชทาน
จะตอ้งชดใชร้าคาแทนตามท่ีราชการก าหนด 
            8.3  พระราชบญัญติัเหรียญจกัรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) พ.ศ.2484 ก าหนดวา่การพระราชทาน
เหรียญจกัรพรรดิมาลา พระราชทานเป็นกรรมสิทธ์ิ เม่ือผูไ้ดรั้บพระราชทานวายชนม ์ใหท้ายาทโดยชอบ
ธรรมรักษาไวเ้ป็นท่ีระลึก แต่ถา้ผูไ้ดรั้บพระราชทานก็ดี ทายาทโดยชอบธรรมก็ดี ประพฤติตนไม่สมเกียรติ 
อาจทรงเรียกคืนไดถ้า้ส่งคืนไม่ไดด้ว้ยประการใดๆภายใน 30 วนั จะตอ้งชดใชร้าคาเหรียญนั้น 

หน่วยงานเรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองในตระกูลเดียวกนั
ของผูข้อหรือผูถึ้งแก่กรรมเรียกคืนจากทายาท 

 

สพป./สพม. ตรวจสอบ/จดัท าเอกสาร 
 

สพฐ. ตรวจสอบ/จดัท าเอกสาร 
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9. สรุปมาตรฐานงาน ช่ือกระบวนงาน  : การคืนเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์และส่งเงินชดใช้ แทนเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 
ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :การคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์กรณีชั้นรอง และกรณีวายชนมเ์ม่ือไดรั้บเคร่ืองราชฯชั้นสูงสูงข้ึนในตระกูลเดียวกนั  
และกรณีวายชนมท์ายาท ผูรั้บมรดกตอ้งส่งคืนเคร่ืองราชฯดว้ย 
วตัถุประสงค์  : 

          เพื่อใชเ้ป็นแนวปฏิบติัการขอคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และส่งใชเ้งินชดใชแ้ทน 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานเรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองในตระกูล
เดียวกนัของผูข้อหรือผูท่ี้ถึงแก่กรรมเรียกคืนจากทายาท 

  สถานศึกษา  

2 
 

สพท.ตรวจสอบ/จดัท าเอกสาร   สถานศึกษา  

3 
 

สพฐ.ตรวจสอบ/รวบรวมส่งหน่วยงานทีเก่ียวขอ้ง   คณะกรรมการ  
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
งานขอแกไ้ขค าผดิในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบตัรก ากบัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

2.วตัถุประสงค์ 
          เพื่อเป็นแนวในการด าเนินการในการขอแกไ้ขค าผดิของค าน าหนา้ช่ือ ช่ือตวั และช่ือสกุล
ในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบตัร 

3.ขอบเขตของงาน 
          กระบวนการในการด าเนินการในการขอแกไ้ขค าผดิของค าน าหนา้ช่ือ ช่ือตวั และช่ือสกุล
ในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบตัรใหถู้กตอ้งตามหลกัฐานขอ้เท็จจริง 

 4.ค าจ ากดัความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          5.1  ผูข้อแกไ้ขยืน่ขอแกต้ามเอกสารหลกัฐานประกอบต่อหน่วยงานตน้สังกดั 
        5.2  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา
ตรวจสอบหลกัฐานใหถู้กตอ้งครบถว้นและหาสาเหตุของการคลาดเคล่ือน 
         5.3  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา
รวบรวมรายช่ือ จดัท าเอกสารประกอบตามท่ีก าหนดส่งส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พร้อม
ประกาศนียบตัรก ากบัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฉบบัจริง 
        5.4  ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจสอบด าเนินการแจง้หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งด าเนินการแกไ้ขต่อไป ตลอดจนแจง้ผลการขอแกไ้ขส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง้ต่อผูข้อแกไ้ข
ต่อไป 
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6.Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
                 ควรตรวจสอบรายช่ือ และขอแกไ้ขเม่ือตรวจพบในระยะแรก 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
  แบบแกไ้ขค าผดิของค าน าหนา้ช่ือ ช่ือตวั และหรือช่ือสกุลในราชกิจจานุเบกษา 
ตวัอยา่งตามภาคผนวก 

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้าง 
             ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีเชิดชูยิง่
ชา้งเผอืกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแกไ้ข 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
 
 
 

ผูข้อยืน่หลกัฐานต่อหน่วยงาน 

สพฐ.ตรวจสอบด าเนินการแกไ้ข/รวบรวมส่งหน่วยงานทีเก่ียวขอ้ง 

          สพท.ตรวจสอบสาเหตุ/รวบรวม/จดัท าเอกสาร 

          สพท.รวบรวม/จดัท าเอกสารส่ง สพฐ. 

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
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ช่ือกระบวนงาน  : การขอแก้ไขค าผดิในราชกจิจานุเบกษาและประกาศนียบัตรก ากบัเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 
ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :กระบวนการในการด าเนินการในการขอแกไ้ขค าผิดของค าน าหนา้ช่ือ ช่ือตวั และช่ือสกุลในราชกิจจานุเบกษาและ 
ประกาศนียบตัรใหถู้กตอ้งตามหลกัฐานขอ้เท็จจริง 
วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวในการด าเนินการในการขอแกไ้ขค าผดิของค าน าหนา้ช่ือ ช่ือตวั และช่ือสกุลในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบตัร 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูข้อแกไ้ขยืน่ขอแกต้ามเอกสารหลกัฐานประกอบต่อ
หน่วยงานตน้สังกดั 

  สถานศึกษา  

2 
 

สพป./สพม.  ตรวจสอบหลกัฐานใหถู้กตอ้งครบถว้นและ 
หาสาเหตุของการคลาดเคล่ือน 

  สถานศึกษา  

3 
 

จดัท าเอกสารประกอบตามท่ีก าหนดส่งส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  คณะกรรมการ  

4 สพฐ.ตรวจสอบด าเนินการแจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
ด าเนินการแกไ้ขต่อไป  

  ผูบ้งัคบับญัชา  

5 แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ   สพป./สพม.  
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1.ช่ือกระบวนงาน 
งานขอเสนอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีสรรเสริญยิง่ดิเรกคุณาภรณ์ 

ใหแ้ก่ผูท้  าคุณประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

2.วตัถุประสงค์ 
            เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการเสนอขอพระราชทานอนัเป็นท่ีสรรเสริญยิง่ดิเรกคุณาภรณ์ฯ 

3.ขอบเขตของงาน 
          เป็นการขอพระราชทานเพื่อเป็นบ าเหน็จความดีความชอบใหแ้ก่บุคคลซ่ึงกระท าความดี
ความชอบอนัเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

4.ค าจ ากดัความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอ 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
             5.2  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการเสนอขอพระราชทานของผูท่ี้มีคุณสมบติั 
อยูใ่นเกณฑท่ี์จะไดรั้บการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ตามหลกัเกณฑว์ธีิการ และ
เง่ือนไขท่ีก าหนดไวใ้นพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศ.2538 
   5.3  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคุณสมบติัและกลัน่กรองความดีความชอบของผูท่ี้พึงไดรั้บการเสนอ 
ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ เพื่อพิจารณาและตรวจสอบ
คุณสมบติั ประวติั ความประพฤติ การกระท าความดีความชอบ ตามมาตรา 8 และความเหมาะสมของบุคคล
ท่ีพึงไดรั้บการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
      5.4  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
 รวบรวมเอกสารประกอบการน าเสนอส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อพิจารณาด าเนินการ
ตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนดต่อไป 
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6.Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
                 การรวบรวมเอกสารประกอบจะตอ้งจดัหาเอกสารประกอบเป็นจ านวนมาก และเป็น 
การจดัหาเอกสารประกอบยอ้นหลงั ซ่ึงส่วนมากจะไม่ค่อยจดัเก็บหลกัฐานเอกสารไว ้ท าใหเ้กิดความยุง่ยาก 

7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
        7.1  หนงัสือรับรอองเอกสรการบริจาคทรัพยสิ์น 
  7.2  บญัชีแสดงคุณสมบติัผูก้ระท าความดีฯ (แบบ นร.3) 
  7.3  บญัชีแสดงจ านวนชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (แบบ นร.4) (แบบ นร.5) 
  7.4  บญัชีรายช่ือผูแ้สดงความดี ความชอบฯ(แบบ นร.6) 
ตวัอยา่งตามภาคผนวก 

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้าง 
        8.1  พระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีสรรเสริญ
ยิง่ดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.2538 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมและแนวปฏิบติัท่ีส านกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก าหนด 
                     8.2  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยแบบหนงัสือรับรองผลงานและแบบหนงัสือ
รับรองแสดงราบการบริจาคทรัพยสิ์น และแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลัน่กรองคุณสมบติั
ของบุคคลท่ีพึงไดรั้บการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อนัเป็นท่ีสรรเสริญยิง่ดิเรกคุณาภรณ์ 
พ.ศ.2538 

โรงเรียน/หน่วยงาน  จดัท า รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 

สพป./สพม. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลกัฐาน 

สพป./สพม. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัความ
ประพฤติ  การกระท าความดีความชอบ 

สพป./สพม. รวบรวมเอกสารประกอบเสนอ สพฐ.  เพื่อพิจารณา
ด าเนินการตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนดต่อไป 

   65 



9. สรุปมาตรฐานงาน ช่ือกระบวนงาน  :  การขอเสนอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์อนัเป็นทีส่รรเสริญยิง่ดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่ผู้ท าคุณประโยชน์แก่ประเทศ  
ศาสนา และประชาชน 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :กระบวนการในการด าเนินการขอพระราชทานเพื่อเป็นบ าเหน็จความดีความชอบใหแ้ก่บุคคลซ่ึงกระท าความดีความชอบอนัเป็นประโยชน์แก่ประเทศ 
ศาสนา และประชาชน 
วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัในการเสนอขอพระราชทานอนัเป็นท่ีสรรเสริญยิง่ดิเรกคุณาภรณ์ฯ 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบการเสนอขอ
และตรวจสอบ เสนอส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  สถานศึกษา  

2 
 

สพป./สพม.  ด าเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลกัฐานประกอบการเสนอขอพระราชทาน 

  สถานศึกษา  

3 
 

สพป./สพม.แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคุณสมบติั
และกลัน่กรองความดีความชอบของผูท่ี้พึงไดรั้บ 

  คณะกรรมการ  

4 สพป./สพม.น าเสนอสพฐ.เพื่อพิจารณาด าเนินการ   ผูบ้งัคบับญัชา  

5 แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ   สพป./สพม.  
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1.ช่ือกระบวนงาน  
การขอมีบตัรเหรียญพิทกัษเ์สรีชน/ ราชการชายแดน 

2.วตัถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการขอมีบตัรเหรียญพิทกัษเ์สรีชน/ ราชการชายแดน 

3.ขอบเขตของงาน 
เป็นงานบริการผูไ้ดรั้บพระราชทานเหรียญพิทกัษเ์สรีชนหรือเหรียญราชการชายแดน 

มีบตัรประจ าตวั เพื่อใชแ้สดงขอรับสิทธิต่างๆ ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
ซ่ึงจะตอ้งด าเนินการตามระเบียบและประกาศ (หนงัสือ มท 0202.5/ว 4163 ลงวนัท่ี 8 ธนัวาคม 2548) 

4.ค าจ ากดัความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ผูข้อมีบตัรประจ าตวัจดัท าค าขอมีบตัรต่อหน่วยงานตน้สังกดั พร้อมหลกัฐาน 

ประกอบการจดัท าบตัร 
5.2  ส าเนาราชกิจจานุเบกษา 
5.3  ส าเนาบตัรประจ าตวัขา้ราชการหรือบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบา้น 
5.4  รูปถ่ายขนาด 2.5x3 ซ.ม. ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดือน คร่ึงตวั หนา้ตรงไม่สวมหมวกและ 

แวน่ตาสีเขม้แต่งเคร่ืองแบบปฏิบติัราชการ เคร่ืองแบบพิธีการหรือเคร่ืองแบบเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ของ
หน่วยงานตน้สังกดั เวน้แต่ผูท่ี้ไม่มีกฎหมายหรือขอ้บงัคบัของราชการก าหนดใหมี้เคร่ืองแบบเฉพาะ ให ้
แต่งกายดว้ยชุดสากลหรือชุด ไทยพระราชทาน จ านวน 2 รูป 

5.5  หลกัฐานอ่ืน ๆ ตามแต่กรณี ดงัน้ี 
5.5.1  บตัรเก่า / ใบแจง้ความบตัรหาย (กรณีเคยท าบตัร) 
5.5.2  ส าเนาค าสั่งอกจากราชการ (กรณีเคยรับราชการ) 
5.5.3  ส าเนาหลกัฐานการเปล่ียนชั้นยศ ช่ือตวัหรือช่ือสกุล เช่น 

ใบเปล่ียนช่ือตวั (แบบ ช.3 ) ใบส าคญัการสมรส (คร.3)เป็นตน้ 
5.5.4  กรณีช่ือ-สกุล ผูข้อท าบตัร ไม่ตรงกบัประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

โดยแนบเอกสารเพิ่มเติมตามหวัขอ้ท่ี 4 เร่ือง การขอแกไ้ขช่ือ-สกุลในราชกิจจานุเบกษา 
5.6  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา  

ตรวจสอบความถูกตอ้งและจดัส่ง ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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5.7  ส านกันกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจสอบและรับรองค าขอบตัร 
จดัส่งกระทรวงมหาดไทย 
   5.7.1  กองการเจา้หนา้ท่ี กระทรวงมหาดไทย ด าเนินการตรวจสอบและเสนอผูมี้
อ านาจลงนาม แจง้ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   5.7.2  ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานส่งบตัรให ้ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
   5.7.3  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มธัยมศึกษาจดัท าทะเบียนคุมบตัร 

5.7.4 มอบบตัรใหผู้ท่ี้ขอมีบตัร 

6.Flow chart การปฏิบัติ 

 
ผูข้อมีบตัรประจ าตวัจกัท าค าขอมีบตัรต่อหน่วยงานตน้

สังกดั พร้อมหลกัฐาน 
 

สถานศึกษาส่งค าขอมีบตัรพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบความถูกตอ้ง ส่ง สพฐ. 
 

สพฐ. ตรวจสอบเสนอกระทรวงมหาดไทยลงนาม 

 
สพฐ. ตรวจสอบเสนอ

กระทรวงมหาดไทยลงนาม 
 

สพป./สพม. มอบบตัรแก่ผูข้อและจกัท าทะเบียนคุมบตัร 

 
7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

แบบค าขอ 3 (ส.ช.1) (ส.ช.2) และ (ส.ด.1) (ส.ด.2)  ตวัอยา่งตามภาคผนวก 
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8.เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
  8.1  ระเบียบวา่ดว้ยการขอพระราชทาน การประดบัและกรณีท่ีใหป้ระดบัเหรียญพิทกัษ ์
เสรีชนสิทธิบตัรประจ าตวัและการเรียกเหรียญกบับตัรประจ าตวัผูไ้ดรั้บราชทานเหรียญพิทกัษเ์สรีชนคืน 
(ฉบบัท่ี2) พ.ศ. 2548 

8.2  ระเบียบวา่ดว้ยบตัรประจ าตวัผูไ้ดรั้บพระราชทานเหรียญราชการชายแดน พ.ศ.2548 
8.3  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง แบบบตัรและค าขอมีบตัรประจ าตวัผูไ้ดรั้บ 

พระราชทานเหรียญพิทกัษพ์ิทกัษเ์สรีชน 
8.4  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง แบบบตัรและแบบค าขอมีบตัรประจ าตวัผูไ้ดรั้บ 

พระราชทานเหรียญราชการชายแดน 
8.5  แนวทางและขน้ตอนการจดัท าบตัรประจ าตวัผูไ้ดรั้บพระราชทานเหรียญพิทกัษเ์สรี 

และเหรียญราชการชายแดน 

9.  สรุปมาตรฐาน 
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ช่ือกระบวนงาน   : การขอมีบัตรเหรียญพทิกัษ์เสรีชน/ ราชการชายแดน 

ช่ืองาน  บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหสัเอกสาร 
ตัวช้ีวดัทีส่ าคัญของกระบวนการ  :เป็นงานบริการผูไ้ดรั้บพระราชทานเหรียญพิทกัษเ์สรีชนหรือเหรียญราชการชายเดนมีบตัรประจ าตวั เพื่อใช้แสดงขอรับสิทธิต่างๆ ตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนของทางราชการซ่ึงจะตอ้งด าเนินการตามระเบียบและประกาศ (หนงัสือ มท 0202.5/ว 4163 ลงวนัท่ี 8 ธนัวาคม 2548) 
วตัถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวปฏิบติัการขอมีบตัรเหรียญพิทกัษเ์สรีชน/ ราชการชายแดน 

ล าดบัท่ี ผงัขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรั้บผดิชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูข้อมีบตัรประจ าตวัจกัท าค าขอมีบตัรต่อหน่วยงานตน้
สังกดั พร้อมหลกัฐาน 

  สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาส่งค าขอมีบตัรพร้อมเอกสารหลกัฐาน   สถานศึกษา  

3 
 

สพป./สพม.  ตรวจสอบความถูกตอ้ง ส่ง สพฐ.   คณะกรรมการ  

4 สพฐ. ตรวจสอบเสนอกระทรวงมหาดไทยลงนาม   ผูบ้งัคบับญัชา  

 มหาดไทยลงนามส่งคืน สพฐ.และสพฐ.ส่งคืน สพป./สพม.     

5 สพป./สพม. มอบบตัรแก่ผูข้อและจกัท าทะเบียนคุมบตัร   สพป./สพม.  
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1.ช่ืองาน(กระบวนงาน):การขอพระราชทานน า้หลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอ
พระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ  หีบเพลงิ  (ตรวจสอบว่าใช้ค าใด) 
 2. วตัถุประสงค์ 
      เพื่อเป็นแนวปฏิบติั การด าเนินการ ขอพระราชทานน ้าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอ
พระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 
3.ขอบเขตของงาน 
           1.การขอพระราชทานเพลิงศพกรณีปกติ (ขา้ราชการเสียชีวติ) 
        2.การขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ 
              2.1 บิดาหรือมารดาของขา้ราชการเสียชิวติ 
              2.2 กรณีขา้ราชการบ านาญท่ีไดรั้บเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ “บ.ม.”ข้ึนไป 
4.ค าจ ากดัความ 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           ส านกังานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ไดส้รุปแนวปฏิบติัการขอพระราชทานน ้าหลวงอาบศพ การขอ
พระราชทานเพลงศพและหีบศพ 
         1.เจา้ภาพ (ญาติ  บุตรธิดา  สามี  ภรรยา) น ารายละเอียดผูเ้สียชีวติ พร้อมหลกัฐานใบมรณะบตัร
หลกัฐานการมีสิทธ์ิขอรับพระราชทาน เช่นประกาศเคร่ืองราชฯส าเนาบตัรประจ าตวัขา้ราชการ ส าเนาบตัร
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้นของญาติ และผูเ้สียชีวติ ก าหนดการฌาปนกิจ วนั เวลา สถานท่ี สุสาน 
         2.ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคุณสมบตัรผูมี้สิทธิพร้อมเอกสารหลกัฐาน 
        3.ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ด าเนินการรวบรวมและส่งหลกัฐานตามขอ้ 1 ถึงเลขาธิการพระราชวงั 
         4.เจา้ภาพน าหนงัสือติดต่อส านกัพระราชวงั โดยประสานงานท่ีกองพระราชพิธีราชวงัเขตดุสิต 
กรุงเทพมหานคร 
            กรณีเจา้ภาพไม่สามารถไปรับหีบเพลิง,ดิน,น ้าอาบพระราชทานดว้ยตนเองจะมอบใหผู้อ่ื้นไปรับแทน
ก็ได ้โดยน าตน้เร่ือง หนงัสือมอบฉนัทะและส าเนาบตัรประจ าตวัผูแ้ทนไปแสดงต่อเจา้หนา้ท่ีกองพระราช
พิธี ส านกัพระราชวงั 
        5.เจา้ภาพหรือผูแ้ทนควรไปรับก่อนวนัพระราชทาน อยา่งนอ้ย 3 วนั 
        6.ผูม้ารับควรแต่งกายสุภาพ น าไปไวท่ี้โตะ๊หมู่หนา้พระบรมฉายาลกัษณ์ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                     แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
       1.การตรวจสอบหลกัฐานผูมี้สิทธ์ิขอพระราชทานโดยสิทธ์ิผูต้ายหรือทายาท 
     2.การยืน่ค  าขอพระราชทานกรณีปกติ สามารถยืน่ต่อ ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือพระราชวงั 
     3.ส าหรับกรณีท่ีทายาทเป็นขา้ราชการระดบั 6 ข้ึนไปสามารถเสนอขอพระราชทานโดยตรงยงัส านกั
พระราชวงัได ้
    4.ส่ิงท่ีตอ้งระมดัระวงั คือการจดัท่ีให้เหมาะสมกบัพิธี ทั้งสถานท่ี พิธีการ 
     5.คุณสมบติัของผูท่ี้ขอพระราชทาน 
         5.1 ผูท่ี้จะไดรั้บพระราชทานเพลิงศพหลวง หรือหีบเพลิง ตอ้งเป็นขา้ราชการ ต าแหน่งระดบั 2 ข้ึนไป 
หรือไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสรอยาภรณ์ตั้งแต่ “เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย” (บ.ม.) ข้ึนไป 
       5.2 ผูข้อพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ จะตอ้งเป็นบุตร ธิดา และเป็นขา้ราชการตั้งแต่ระดบั 6 ข้ึนไป 
     6.การพระราชทานเพลิงศพ ตอ้งไม่ตรงกบัวนัเฉลิมพระชนมพรรษา วนัเฉลิมฉลองสิริราชสมบติั พระ
ราชพิธีฉตัรมงคล และวนัศุกร์ 
     7.ขา้ราชการ ผูข้อพระราชทาน ท่ีท าลายชีพตนเอง ไม่พระราชทาน 
7.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างองิ 
      1.การขอพระราชทานน ้าหลวงอาบศพ ขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอ
พระราชทานหีบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ กองพระราชพิธี ส านกัพระราชวงั 

       เจา้ภาพแจง้ 

      วตัถุประสงค ์
   เจา้หนา้ท่ี สพท. 
        ตรวจสอบ 

               พิธี 

         พระราชทาน 

              ส านกั 

            พระราชวงั 

การจดัท่ีเหมาะสมก่อน 

ถึงวนัพระราชทาน 

รับพระราชทาน 

เคร่ืองเกียรติฯ 
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      2.ประกาส านกัพระราชวงั เร่ืองเคร่ืองเกีนรติยศประกอบศพท่ีไดรั้บพระราชทาน ลงวนัท่ี 9 เมษายน 
2545 
      3.ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส านกัพระราชวงั 
      4.ขอ้เสนอแนะการปฏิบติัเก่ียวกบัพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยงัต่างจงัหวดั 
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 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

404 หมู่10 ถนนเชียงใหม่ ฮอด ต าบลหางดง อ าเภอฮอด จังหวัดเชียงใหม่ 50240 

โทรศัพท์ 0 5346 1089 ต่อ128 


