
 

 

 

นางสาวเทพ ี กบัปุระวนั 
 

กลุ่มอ านวยการ  ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม่ เขต 1  

ผูอ้ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

นางสดุธารทพิย ์ บุญธรีารกัษ์ 
นกัทรพัยากรบุคคลช านาญการ 

ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาเชยีงใหม ่เขต 1 
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คำนำ 

การจัดตั้งกลุ่มบริหารงานบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 1 สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน  

ข้าพเจ้า  นางสุดธารทิพย์  บุญธีรารักษ์  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๑ ซึ่งรับผิดชอบภารกิจงานการขอมีบัตรเหรีญพิทักษ์เสรีชน/ราชการ
ชายแดน, งานขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งฯ, งานเครื่องราชอิสริยาภรการขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ, การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจำ, งานขอทำบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ , การขอหนังสือรับรอง และงานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ จึงได้จัดทำคู ่มือการ
ปฏิบัติงาน "กลุ่มบริหารงานบุคคล" เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 

นางสุดธารทิพย์  บุญธีรารักษ์ 

นักทรัพยากรบุคคล 
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1.ช่ือกระบวนงาน  
 การขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 

2.วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 

3.ขอบเขตของงาน 

 เปนงานบริการผูไดรับพระราชทานเหรียญพิทักษเสรีชนหรือเหรียญราชการชายแดน 
มีบัตรประจําตัว เพ่ือใชแสดงขอรับสิทธิตางๆ ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
ซ่ึงจะตองดําเนินการตามระเบียบและประกาศ (หนังสือ มท 0202.5/ว 4163 ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2548) 

4.คําจํากัดความ 
  - 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  ผูขอมีบัตรประจําตัวจัดทําคําขอมีบัตรตอหนวยงานตนสังกัด พรอมหลักฐาน 
ประกอบการจัดทําบัตร 
 5.2  สําเนาราชกิจจานุเบกษา 
 5.3  สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการหรือบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน 
 5.4  รูปถายขนาด 2.5x3 ซ.ม. ถายไวไมเกิน 6 เดือน ครึ่งตัว หนาตรงไมสวมหมวกและแวนตาสีเขม
แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการหรือเครื่องแบบเจาหนาท่ีของรัฐ ของหนวยงานตนสงักัด เวน
แตผูท่ีไมมีกฎหมายหรือขอบังคับของราชการกําหนดใหมีเครื่องแบบเฉพาะ ใหแตงกายดวยชุดสากลหรือชุด 
ไทยพระราชทาน จํานวน 2 รูป 
 5.5  หลักฐานอ่ืน ๆ ตามแตกรณี ดังนี้ 
  5.5.1  บัตรเกา / ใบแจงความบัตรหาย (กรณีเคยทําบัตร) 
  5.5.2  สําเนาคําสั่งอกจากราชการ (กรณีเคยรับราชการ) 
  5.5.3  สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชั้นยศ ชื่อตัวหรือชื่อสกุล เชน 
ใบเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3 ) ใบสําคัญการสมรส (คร.3)เปนตน 
  5.5.4  กรณีชื่อ-สกุล ผูขอทําบัตร ไมตรงกับประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
โดยแนบเอกสารเพ่ิมเติมตามหัวขอท่ี 4 เรื่อง การขอแกไขชื่อ-สกุลในราชกิจจานุเบกษา 
 5.6  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
ตรวจสอบความถูกตองและจัดสง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.7  สํานักนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตรวจสอบและรับรองคําขอบัตร 
จัดสงกระทรวงมหาดไทย 
  5.7.1  กองการเจาหนาท่ี กระทรวงมหาดไทย ดําเนินการตรวจสอบและเสนอผูมีอํานาจลง
นาม แจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  5.7.2  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสงบัตรให  สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
  5.7.3  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
จัดทําทะเบียนคุมบัตร 
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  5.7.4 มอบบัตรใหผูท่ีขอมีบัตร 

6.Flow chart การปฏิบัติ 

 
ผูขอมีบัตรประจําตัวจักทําคําขอมีบัตรตอหนวยงานตน

สังกัด พรอมหลักฐาน 
 

สถานศึกษาสงคําขอมีบัตรพรอมเอกสารหลักฐาน 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบความถูกตอง สง สพฐ. 

 
สพฐ. ตรวจสอบเสนอกระทรวงมหาดไทยลงนาม 

 
สพฐ. ตรวจสอบเสนอ

กระทรวงมหาดไทยลงนาม 
 

สพป./สพม. มอบบัตรแกผูขอและจักทําทะเบียนคุมบัตร 

 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบคําขอ 3 (ส.ช.1) (ส.ช.2) และ (ส.ด.1) (ส.ด.2)  ตัวอยางตามภาคผนวก 
8.เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบวาดวยการขอพระราชทาน การประดับและกรณีท่ีใหประดับเหรียญพิทักษ 
เสรีชนสิทธิบัตรประจําตัวและการเรียกเหรียญกับบัตรประจําตัวผูไดรับราชทานเหรียญพิทักษเสรีชนคืน (ฉบับ
ท่ี2) พ.ศ. 2548 
 8.2  ระเบียบวาดวยบัตรประจําตัวผูไดรับพระราชทานเหรียญราชการชายแดน พ.ศ.2548 
 8.3  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แบบบัตรและคําขอมีบัตรประจําตัวผูไดรับ 
พระราชทานเหรียญพิทักษพิทักษเสรีชน 
 8.4  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แบบบัตรและแบบคําขอมีบัตรประจําตัวผูไดรับ 
พระราชทานเหรียญราชการชายแดน 
 8.5  แนวทางและขนตอนการจัดทําบัตรประจําตัวผูไดรับพระราชทานเหรียญพิทักษเสรี 
และเหรียญราชการชายแดน 

9.  สรุปมาตรฐาน 
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ช่ือกระบวนงาน   : การขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 
 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :เปนงานบริการผูไดรับพระราชทานเหรียญพิทักษเสรีชนหรือเหรียญราชการชายเดนมีบัตรประจําตัว เพ่ือใชแสดงขอรับสิทธิตางๆ ตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการซ่ึงจะตองดําเนินการตามระเบียบและประกาศ (หนังสือ มท 0202.5/ว 4163 ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2548) 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูขอมีบัตรประจําตัวจักทําคําขอมีบัตรตอหนวยงานตนสังกัด 
พรอมหลักฐาน 

- เอกสารขอมูล
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาสงคําขอมีบัตรพรอมเอกสารหลักฐาน - เอกสารขอมูล
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

3 
 

สพป./สพม.  ตรวจสอบความถูกตอง สง สพฐ. 10 นาที เอกสารขอมูล
ถูกตองตามรูปแบบ 

คณะกรรมการ  

4 สพฐ. ตรวจสอบเสนอกระทรวงมหาดไทยลงนาม - - ผูบังคับบัญชา  

5 มหาดไทยลงนามสงคืน สพฐ.และสพฐ.สงคืน สพป./สพม. - -   

6 สพป./สพม. มอบบัตรแกผูขอและจักทําทะเบียนคุมบัตร 5 นาที บัตรถูกตอง สพป./สพม.  
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการตอราย 
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1.ช่ือกระบวนงาน 
 งานขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
ใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

2.วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณฯ 

3.ขอบเขตของงาน 
         เปนการขอพระราชทานเพ่ือเปนบําเหน็จความดีความชอบใหแกบุคคลซ่ึงกระทําความดีความชอบอัน
เปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

4.คําจํากัดความ 
 - 

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
           5.2  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาดําเนินการ
ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทานของผูท่ีมีคุณสมบัติอยูในเกณฑท่ีจะ
ไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามหลักเกณฑวิธีการ และเง่ือนไขท่ีกําหนดไว
ในพระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ พ.ศ.2538 
  5.3  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดีความชอบของผู ท่ี พึงไดรับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ 
ประวัติ ความประพฤติ การกระทําความดีความชอบ ตามมาตรา 8 และความเหมาะสมของบุคคลท่ีพึงไดรับ
การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
     5.4  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 รวบรวมเอกสารประกอบการนําเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณาดําเนินการ
ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนดตอไป 
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6.Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
         การรวบรวมเอกสารประกอบจะตองจัดหาเอกสารประกอบเปนจํานวนมาก และเปนการจัดหาเอกสาร
ประกอบยอนหลัง ซ่ึงสวนมากจะไมคอยจัดเก็บหลักฐานเอกสารไว ทําใหเกิดความยุงยาก 

7.แบบฟอรมท่ีใช 
       7.1  หนังสือรับรอองเอกสรการบริจาคทรัพยสิน 
 7.2  บัญชีแสดงคุณสมบัติผูกระทําความดีฯ (แบบ นร.3) 
 7.3  บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ นร.4) (แบบ นร.5) 
 7.4  บัญชีรายชื่อผูแสดงความดี ความชอบฯ(แบบ นร.6) 
ตัวอยางตามภาคผนวก 

8.เอกสาร/หลักฐานอาง 
       8.1  พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและแนวปฏิบัติท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด 
           8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรองแสดง
ราบการบริจาคทรัพยสิน และแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลท่ีพึง
ไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ.2538 

โรงเรียน/หน่วยงาน  จดัทาํ รวบรวมเอกสารหลกัฐาน 

สพป./สพม. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลกัฐาน 

สพป./สพม. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัความ

ประพฤติ  การกระทาํความดีความชอบ 

สพป./สพม. รวบรวมเอกสารประกอบเสนอ สพฐ.  เพื่อพิจารณา

ดาํเนินการตามขั้นตอนท่ีระเบียบกาํหนดต่อไป 
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9. สรุปมาตรฐานงาน ช่ือกระบวนงาน  :  การขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ  
ศาสนา และประชาชน 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :กระบวนการในการดําเนินการขอพระราชทานเพ่ือเปนบําเหน็จความดีความชอบใหแกบุคคลซ่ึงกระทําความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ 
ศาสนา และประชาชน 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณฯ 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและ
ตรวจสอบ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- เอกสารถูกตอง
ครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

สพป./สพม.  ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทาน 

15 นาที เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

เจาหนาท่ี  

3 
 

สพป./สพม.แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและ
กลั่นกรองความดีความชอบของผูท่ีพึงไดรับ 

30 นาที เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

คณะกรรมการ  

4 สพป./สพม.นําเสนอสพฐ.เพ่ือพิจารณาดําเนินการ 10 วัน เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

เจาหนาท่ี  

5 แจงผูเก่ียวของทราบ 10 นาที เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

สพป./สพม.  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการตอราย 
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
 งานเครื่องราชอิสริยาภรณการขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณใหแก  ขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา  และพนักงานราชการ 

2.  วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
3.  ขอบเขตของงาน 
           การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจําและพนักงานราชการ ท่ีมีสิทธิ์ตามระเบียบ  

4.  คําจํากัดความ 
 - 
5.  ข้ันตอนและวิธีการดําเนินการ 
 5.1  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ช้ันตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./   
ท.ม./ท.ช. จะตองมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 
  5.1.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ  จากโรงเรียน 
พรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                         -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอขาราชการซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ.........)วาผูเสนอขอพระราชทานฯกรอกขอความในใบ ขร. 4/37 เชน 
ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปท่ีบรรจุ/เงินเดือนปจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ/ชั้นท่ีไดรับกอน/ครั้งนี้ขอชั้น
ตราอะไรวาถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณตามแบบฯพรอมลงรายมือชื่อครบถวนเรียบรอยหรือไมหากไมถูกตอง
เจาหนาท่ีตองแจงใหโรงเรียนทราบเพ่ือแกไขใหถูกตองตอไป 
                          -  ตรวจสอบประวัติสําเนา ก.พ.7 วาผูเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯกรอกวัน/เดือน/
ปท่ีบรรจุเขารับราชการ/วันเดือนปเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือนถูกตอง/ครบถวน/เปนปจจุบัน/ตรงกับสําเนา
ประวัติ ก.พ.7 หรือไม 
                           -  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดูวาผูเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯมีชื่อ/สกุล/เลข
บัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกตอง/ตรงกันหรือไม 
                           -   เจาหนาท่ีดําเนินการกรอกขอมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯใหถูกตอง/ครบถวน/
ตรวจสอบความเรียบรอยของชื่อ/สกุลใหถูกตองตามขอเท็จจริง 
                   5.1.2  นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
                     5.1.3  บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
  5.1.4  บันทึกเสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                     5.1.5  ออกเลขท่ีหนังสือสง 
  5.1.6  จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในวันท่ี  
10 มกราคม ของปท่ีขอพระราชทาน ประกอบดวย 
       -  แบบ ขร. 2/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ)  
จํานวน 2 ชุด 
       -  บัญชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./ 
จ.ช./ต.ม./ต.ช./  ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จํานวน 2 ชุด 
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      -  สําเนาประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบานผูเสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ 
ต.ช./  ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จํานวน 2 ชุด 
      -  รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ  
จํานวน 2 ชุด 
      -  แผน Diskettes จํานวน 2 แผน 
 5.2  การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะตองดําเนินการดังนี้ 
            5.2.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จากโรงเรียน
พรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                         -  ตรวจสอบแบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ประจําป
....) วันท่ีบรรจุเขารับราชการตองนับใหครบ 25 ป/สถานท่ีทํางาน/สถานศึกษาตองกรอกรายละเอียดประวัติ
ตั้งแตบรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน/รับราชการดวยความเรียบรองจนครบ 25 ป/เงินเดือนตองลงตั้งแต
วันบรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน (1 ต.ค.....) ท้ังนี้ตองดูจาก สําเนาประวัติ ก.พ. 7 เปนเกณฑการกรอก
ขอมูล เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณ ของเอกสาร 
                          -  ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ. 7 ใชประกอบในการกรอกขอมูล (แบบประวัติสําหรับ
เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป....) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณ ของเอกสาร 
                          -  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบานดูวาผูขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลามีชื่อ/สกุล/
เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/สมบูรณ ตรงกันหรือไม 
                     5.2.2  เจาหนาท่ีดําเนินการกรอกขอมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯใหถูกตอง/ครบถวน/
ตรวจสอบความเรียบรอยของชื่อ/สกุลใหตรงกัน 
                     5.2.3  นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
                     5.2.4  บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
                    5.2.5  บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                    5.2.6  ออกเลขท่ีหนังสือสง 
                    5.2.7  จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 
                         -  แบบ ขร. 5/37 (บัญชีแสดงจํานวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซ่ึงขอพระราชทานใหแก
ขาราชการ) จํานวน 1 ชุด 
                         -  แบบ ขร. 7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา) จํานวน 1 ชุด 
                          -  สําเนาทะเบียนบาน/สําเนาประวัติ ก.พ.7 ผูเสนอขอพระราชทาน  
รายละ1 ชุด 
                          -  แบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป....จํานวน 3 
ชุด 
                   5.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จํานวน 1 ชุด 
                   5.2.9 แผน Diskettes จํานวน 1 แผน 
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 5.3  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) จะตอง
ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
                   5.3.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นประถมาภรณมงกุฎไทย 
(ป.ม.) จากโรงเรียนพรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                       -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอขาราชการซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ.........) ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ กรอกขอความในใบ ขร. 4/37 เชน ชื่อ/
สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปเกิด/เงินเดือนปจจุบัน/ตําแหนงปจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ/ชั้นท่ีไดรับกอน/ครั้ง
นี้ขอชั้นตราอะไรวาถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณตามแบบฯพรอมใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีลงลายมือชื่อ
ใหครบถวน 
    -  ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราครื่องราชอิสริยาภรณ) ใหเจาหนาท่ี
ดําเนินการกรอกขอความใบแบบ ฯ ใหถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณ/ตรวจสอบความเรยีบรอยอีกครั้ง 
    -  ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญ ชีรายชื่ อข าราชการผู เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ) ใหเจาหนาท่ีเนินการกรอกขอความใบแบบฯ ใหผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการรับรอง
ความถูกตองให/ครบถวน/สมบรูณ/ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้ง 
    - ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ7 ใหประกอบในการกรอกขอมูล  
(การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมภรณมงกุฎ ไทย) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของ
เอกสาร 
    - ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดูวาผูเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องอิสริยาภรณประถมภรณมงกุฎ ไทย มีชื่อ/สกุล/เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบท่ีกรอก/
ถูกตอง/สมบูรณตรงกันหรือไม 
     -  ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ เชน ชื่อ/สกุล/ตําแหนง/ 
ชื่อโรงเรียน/ถูกตอง/ตรงกันหรือไม 
     - หนังสือรับรองความประพฤติ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการ 
ออกหนังสือรับรองใหเพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณมงกุฎไทย 

5.3.2  นําเขาประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผูเสนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.3.3  บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
5.3.4  บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
5.3.5  ออกเลขท่ีหนังสือ 
5.3.6 จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 

- แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซ้ึงเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ……) จํานวน 3 ฉบับ 

- แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ) 
จํานวน 3 ฉบับ 

- แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผูขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ)   จํานวน 3 ฉบับ 
           5.3.7  สําเนาประวัติ ก.พ.7   จํานวน 3 ฉบับ 
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  5.3.8  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 3 ฉบับ 
5.3.9  หนังสือรับรองความประพฤติ  จํานวน 3 ฉบับ 
5.3.10  คําสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหไดรับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.4  (ระดับ 9 เดิม) 

5.4  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก (ป.ช.) จะตอง 
ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
                 5.4.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก 
(ป.ช.) จากโรงเรียนพรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                         -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอขาราชการซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ.........) ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ กรอกขอความในแบบ ขร. 4/37 เชน 
ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปเกิด/เงินเดือนปจจุบัน/ตําแหนงปจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ/ชั้นท่ีไดรับกอน/
ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไรวาถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณตามแบบฯพรอมใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือชื่อใหครบถวน 
                         -  ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ) 
ใหเจาหนาท่ีดําเนินการกรอกขอความใบแบบ ฯ ใหถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณ/ตรวจสอบความเรียบรอย 
อีกครั้ง 

- ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผูเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ) ใหเจาหนาท่ีเนินการกรอกขอความใบแบบฯ ถูกตองให/ครบถวน/
สมบูรณ/ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้ง 

- ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ7 ใชประกอบในการกรอกขอมูล  
(การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของ
เอกสาร 

-  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดูวาผูเสนอขอพระราชทานเครื่อง 
ราชอิสริยาภรณประถมภรณชางเผือก ชื่อ/สกุล/เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/
สมบูรณตรงกันหรือไม 

-  ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ เชน ชื่อ/สกุล/ตําแหนง/ 
ชื่อโรงเรียน/ถูกตอง/ตรงกันหรือไม 

-  หนังสือรับรองความประพฤติ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการ 
ออกหนังสือรับรองใหเพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ประถมาภรณชางเผือก 

5.4.2  นําเขาประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผูเสนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.4.3 บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
5.4.4 บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
5.4.5   ออกเลขท่ีหนังสือ 
5.4.6 จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 

-  แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซ้ึงเสนอขอ 
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พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ……) จํานวน 3 ฉบับ 
-  แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ) 

จํานวน 3 ฉบับ 

-  แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผูขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ)   จํานวน 3 ฉบับ 
            5.4.7.  สําเนาประวัติ ก.พ. 7  จํานวน 3 ฉบับ 
  5.4.8   สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 3 ฉบับ 
                     5.4.9  สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ  จํานวน 3 ฉบับ 
  5.4.10  หนังสือรับรองความประพฤติ  จํานวน 3 ฉบับ 
  5.4.11  คําสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหไดรับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.4 
(ระดับ 9 เดิม) จํานวน 3 ฉบับ 

5.4.12  สําเนาประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณชั้น ป.ม. 
หมายเหตุ กรณีการเสนอขอพระราชทานชั้นสายสะพายประจําปเพ่ิมเติม ใหสงเอกสาร 

ถึงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในวันท่ี 6 กันยายน ของปท่ีจะขอพระราชทานหารกรณี
เกษียณอายุราชการใหสงเอกสาร ภายใน 30 กันยายน ของปท่ีจะขอพระราชทาน 
ใหเทียบบัญชีคุณสมบัติของผูมีสิทธิ์ขอเครื่องราชย ของขาราชการดวย 
 

6. Flow chart แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 

แจงหลักเกณฑและกําหนดการสงคําขอและการใหยื่นคําขอ 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณเอกสาร 
หลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม OBEC KR 

 
 
 

นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

 
 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาลงนามหนังสือ 
 
 

ดําเนินการจัดสงเอกสารให สพฐ. 
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ขอสังเกตในการปฏิบัติ 
         สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา จะตองแจง/เตือน
กําหนดการใหสถานศึกษาทราบ เพ่ือแจงครูใหดําเนินการยื่นคําขอใหทันกําหนดระยะเวลาท่ีเหมาะสมคือ
ภายหลังจากการเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจางเม่ือ 1 ตุลาคม แลว 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 
  - 
8.เอกสารหลักฐานอางอิง 
 กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

8.1  พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก พุทธศักราช 2484 
8.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 
8.3 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2584 
8.4 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ี 

สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณากร พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.5  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง                                              

ชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ 2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

หลักเกณฑการเสนอขอพระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหขาราชการ 

และลูกจางประจํา (หมวดฝมือ)  ให เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราช อิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  
พ.ศ. 2536 แกไขเพ่ิมเติม โดยผูมีอํานาจหนาท่ีเสนอขอพระราชทานจะตองพิจารณาอยางรอบคอบวา 
ผูจะไดรับการเสนอขอพระราชทานตองไดรับกระทําความดีความชอบเปนประโยชนแกราชการหรือ
สาธารณชนจนถึงขนาดควรไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ มิใชพิจาณาแตงเพียงตําแหนง ระดับ ชั้น 
หรือครบกําหนดระยะเวลาท่ีขอพระราชทานไดเทานั้นเพ่ือใหบุคคลท่ีไดรับพระราชทานรูสึกภาคภูมิใจใน
เครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับพระราชทานอยางแทจริงและเพ่ือใหเครื่องราชอิสริยาภรณเปนเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติอยางสูงดวย (ขอ8) และบุคคลท่ีพึงไดรับการพิจารณาเสนออขอตองมีสัญชาติไทย ประพฤติดี 
ปฏิบัติราชการหรือหนวยงานท่ีเปนประโยชนตอสาธารณชนดวยความอุตสาหะ ซ่ือสัตย และเอาใจใสตอหนาท่ี
อยางดียิ่ง และไมเปนผูท่ีเคยมีพระราชานุญาตใหเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณหรือตองรับโทษจําคุก โดยคํา
พิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิด  
ลหุโทษ (ขอ 10) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใดชั้นตราใดใหแกขาราชการ ใหเปนไปตาม
บัญชี 7 ทายระเบียนฯ(กําหนดคุณสมบัติของผูท่ีจะเสนอขอพระราชทานแยกเปนบุคคลประเภทตางๆตาม
หลักเกณฑในบัญชีทายระเบียบรวม 38 บัญชี)  
                      การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจะเสนอขามชั้นตรามิได จะเสนอเลื่อน 
ชั้นตรากอนครบกําหนดระยะเวลาตามท่ีกําหนดไวในระเบียบมิได และเสนอขอปติดกันมิไดเวนเปนขอตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดในบัญชีทายระเบียบตางบัญชีกัน  หรือมีกําหนดไวเปนการเฉพาะวาขอไดทุกป หรือเปน
การขอในกรณีพิเศษ  ตามท่ีมีความดีความชอบดีเดน กลาวคือ ไดปฏิบัติหนาท่ีฝาอันตราย หรือปฏิบัติงาน
นอกเหนือหนาท่ีเพ่ิมข้ึนเปนพิเศษซ่ึงเปนงานสําคัญยิ่งและเปนผลดีแกราชการ หรือสาธารณชนหรือคิดขนสิ่ง
หรือวิธีการอันเปนประโยชนยางยิ่งแกประเทศชาติไดเปนผลสําเร็จ  โดยใหระบุความดีความชอบ ใหเห็น
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เดนชัดวา ไดกระทําความดีความชอบอันเปนประโยชนยิ่งประการใด เม่ือใด และไดผลดีอยางไร ท้ังนี้ จะตอง
ระบุผลงานความดีความชอบอยางชัดเจนเปนการเฉพาะตัว หากมีหลักฐานใดพิเศษจะแนบไปดวยก็ได (ขอ 
11, 12,13, ) 
                      สําหรับขาราชการท่ีถูกลงโทษทางวินัยในปใด ให เพ่ิมกําหนดระยะเวลาการของ
พระราชทาน  อีก 1 ป ยกเวน โทษภาคฑัณฑ ( ขอ 19) และหากกระทําผิดวินัยอยางรายแรงและถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนแลวหรือกระทําผิดทางอาญาและอยูระหวางการสอบสวนหรืออยูระหวางดําเนินคดี สวนราชการท่ีเก่ียวของ
ตองแจงสํานักเลขานุการคณะรัฐมนตรี เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ(ขอ 20)  ในกรณีท่ีสถานศึกษา/
หนวยงาน/สพป./สพม.ไดเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําปใหแกขาราชการรายใดไปแลว  ตอมา
พบวาผูนั้นขาดคุณสมบัติถึงแกกรรม ลาออกกนวันท่ี 5 ธันวาคม ของปท่ีขอพระราชทาน จะตองแจงไปยังสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือรายงานกระทรวงศึกษาธิการทราบ ลําเนินการแจงไปยัง           
สํานักงานเลขาธารรัฐมนตรี 
                  ขาราชการท่ีตองพนจากการปฏิบัติหนาท่ีเพราะเกษียณอายุในปใด หากเปนผูมีคุณสมบัติ 
ท่ีจะไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานอยูกอนการพนปฏิบัติหนาท่ี ใหมีสิทธิไดรับการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทาน ในปท่ีพนจาการปฏิบัติหนาท่ีนั้นดวย (ขอ 22) 

 
การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นตราแลกใหแกขาราชการ 

จะตองมีระยะเวลาการรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 5 บริบูรณ นับตั้งแตวันเริ่มเขารับราชการจนถึง
วันกอนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปท่ีจะขอพระราชทานไมนอยกวา60 วัน ( คือวันท่ี 6 ตุลาคม 
ของทุกป) ถือเปนคุณสมบัติเบื้องตน สวนจะเสนอขอ ชั้นตราใด ใหดูตามบัญชี 7 วา ขณะนั้นดํารงตําแหนง
ระดับใด มีเง่ือนไขอยางไร หารขณะนั้นดําลงตําแหนงระดับ 2,3,5,7, จะเสนอชั้น บ.ม (ตระกูลมงกุฎไทย) 
และเมือดําลงตําแหนง 2,3,5,7 ครบ 5 ป จะไดเสนอชั้นตราสูงข้ึนในตระกูลชางเผือก คือ บ.ช., จ. ช.,ท.ช. 
ตามลําดับ  นั้น ไมวาขาราชการดําลงตําแหนงใดก็ตาม หากรับราชการ 5 ป และมีความเหมาะสมก็จะเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณได และเมือเลื่อนระดับสูงข้ึน ก็จะมีโอกาสเลื่อนชั้นตราสูงข้ึนตามบัญชี 
7 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯพ. ศ.2536 ได 
                   ขาราชการท่ีดําลงตําแหนงระดับ 7 และหรือ 8 มาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ(นับถึงวันท่ี 
6 ตุลาคม ของปท่ีขอ ) หากมีคุณสมบัติครบและเหมาะสมควรไดรับการเสนอขอชั้น ท.ช. เพ่ือมิใหเสียสิทธิใน
การเสนอขอชั้นสายสะพาย ป.ม. เมือไดรับแตงตั้งดําลงตําแหนงระดับ 9 แลว 
                     ขาราชการท่ีไดรับการเลื่อนระดับ 9 ระดับ 10 ในปท่ีเกษียณอายุหรือกอนปท่ีเกษียณอายุ 
ขอใหรีบสงแบบ ประเมินบุคคลและผลงาน เพ่ือท่ีมติ ก.ค.ศ. คําสั่งหรือโปรดเกลาฯ แตงตั้งทันกําหนดเวลาท่ี
จะเสนอพระราชทาน ฯ ประจําป (ควรกอนวันท่ี 30 กันยายน ของปท่ีขอพระราชทาน) การเสนอขอ
พระราชทานชั้นสายสะพาย ป.ม ใหขาราชการระดับ 8 ตองเปนไปตามเง่ือนไขท้ัง 4 ขอ ตอไปนี้ 

1. ตองไดรับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ 8 
2. ตองดําลงตําแหนงบังคับบัญชาซ้ึงเปนหัวหนาสวนราชการท่ีมีกฎหมายหรือพระราช

กฤษฎีกาเก่ียวกับการแบงสวนราชการกําหนดไว ( คือตําแหนงผู อํานวยการกอง  
ผูอํานวยการศูนย ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการสถาบัน เลขานุการกรม 

3. ตองได ท.ช มาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ 
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4. ใหขอไดในปกนป ท่ีจะเกษียณอายุราชการ หรือในป ท่ีเกษียณอายุราชการเทานั้น
สาระสําคัญของพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก 
พุทธศักราช 2484และพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย พุทธศักราช 2484  

  มาตรา 4 พระมหากษัตริยทรงเปนประธานของเครื่องราชอิสริยาภรณและทรงไว 
ซ้ึงพระราชอํานาจท่ีจะพระราชทานและเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
  มาตราท่ี 5 เครื่องราชอิสริยาภรณ สําหรับพระราชทานแกผูทําความดี  ความชอบเปน
ประโยชนราชการหรือสาธารณชน ตามท่ีทรงพระราชดําริเห็นสมควร 
  มาตราท่ี 7 เครื่องราชอิสริยาภรณแตตระกูล แบงเปน 8 ชั้นดังนี้ 

 
 

หมายเหตุ                  *             ชั้นสายสะพาย สาย 1 
                             **            ชั้นสายสะพาย สาย 2 
                             ***           ชั้นสายสะพาย สาย 3                              
                             ****          ชั้นสายสะพาย สาย 4 
               มาตรา 9 ผู ซ่ึงไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตั้งแตชั้นท่ี 5 ถึงข้ันสูงสุดใหมี
ประกาศนียบัตรทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกร สวนผูท่ีไดรับพระราชทานชั้นท่ี 6 และ 7 จะ
ไดประกาศนามในราชกิจจานุเบกษา 
              มาตรา 10 เม่ือผูซ่ึงไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณนี้วายชนม ผูรับมรดกจะตองสง
เครื่องราชอิสริยาภรณคือภายใน 30 วันถาสงคืนไมไดประการใดๆ กองมรดกจะตองรับผิดชอบ 
              มาตรา 11 เม่ือผูซ่ึงไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณนี้ไดรับพะราชทานชั้นสูงข้ึน
(ของแตละตระกูล)ผูรับพระราชทานตองสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นรอง(ของแตละตระกูล)หรือในกรณีท่ี
ทรงเรียกเครื่องราชอิสริยาภรณคืนตามความในมาตรา 4 ถาผูรับพระราชทานสงคืนไมไดดวยประการใดๆผูรับ
พระราชทานจะตองชดใชราคาตามท่ีทางราชการกําหนด 
 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 
ช้ัน ตระกูลมงกุฎไทย อักษรยอ ช้ัน ตระกูลชางเผือก อักษรยอ 
สูงสุด มหาวชิรมงกุฎ*** ม.ว.ม. สูงสุด มหาปรมาภรณชางเผือก**** ม.ป.ช. 
ท่ี 1 ประถมาภรณมงกุฎไทย ป.ม. ท่ี 1 ประถมมภรณชางเผือก** ป.ช. 
ท่ี 2 ทวีติยาภรณมงกุฎไทย ท.ม. ท่ี 2 ทวีติตาภรณชางเผือก ท.ช. 
ท่ี 3 ตริตาภรณมงกุฎไทย ต.ม. ท่ี 3 ตริตาภรณชางเผือก ต.ช. 
ท่ี 4 จัตุรถาภรณมงกุฎไทย จ.ม. ท่ี 4 จัตุรถาภรณชางเผือก จ.ช. 
ท่ี 5 เบญจมาภรณมงกุฎไทย บ.ม. ท่ี 5 เบญจมาภรณชางเผือก บ.ช. 
ท่ี 6 เหรียญทองมงกุฎไทย ร.ท.ม. ท่ี 6 เหรียญทองชางเผือก ร.ท.ช. 
ท่ี 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย ร.ง.ม. ท่ี 7 เหรียญเงินชางเผือก ร.ง.ช. 
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  การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
           เหรียญจักรพรรดิมาลาเปนเหรียญสําหรับพระราชทานเปนบําเหน็จความชอบในราชการ แก
ขาราชการฝายพลเรือนท่ีรับราชการมาดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอยกวา 25 ปบริบูรณ กอนวันพระราช
พิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปท่ีขอพระราชทาน และไดรับราชการดวยความเรียนรอย ไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 
(ท้ังนี้ เวนแตขาราชการวิสามัญหรือพนักงานเทศบาลวิสามัญ) 
            การพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา พระราชทานเปนกรรมสิทธิ์ เม่ือผูไดรับพระราชทานวาย
ชนม ใหทายาทโดยชอบธรรมรักษาไวเปนท่ีระลึก และผู ท่ี ไดรับพระราชทานจะไดรับพระราชทาน
ประกาศนียบัตร ทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกรดวย ถาผูไดรับพระราชทานหรือทายาทโดย
ชอบธรรมประพฤติตนไมสมเกียติ อาจทรงเรียกคืนได ถาสงคืนไมไดดวยประการใดๆภายในกําหนด 30 วัน 
จะตองใชราคาเหรียญแกทางราชการตามราคาท่ีกําหนด 
              การนับเวลาราชการ ใหนับโดยคํานวณเวลาราชการท้ังหมดของผูนั้นรวมกัน แตถาผูนั้นเขารับ
ราชการกอนอายุครบ 18 ปบริบูรณ ใหนับต้ังแตอายุ ครบ 18 ปบริบูรณ เปนตนไป ผูถูกลงโทษทางวินัย 
ถึงแมจะลางมลทินแลวก็ไมสามารถขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได ถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติ 
เนื่องจากการลางมลทินตามพระราชบัญญัติลางมลทินดังกลาว เปนการลางเฉพาะโทษท่ีไดรับจากการกระทํา
ความผิดเทานั้น หาไดลางการกระทําผิดดวยไมถือวาผูไดรับการลางมลทิน ยังเปนผูเคยกระทําความผิดมากอน 
ทําใหขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาไมได 
              ผูท่ีไมเคยถูกลงโทษทางวินัย แตเปนผูท่ีเคยไมไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนดวยเหตุท่ีลา
หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด ปฏิบัติหนาท่ีไมไดผลตามเปาหมาย และขาดราชการโดยไมมี
เหตุผลอันสมควรนั้น สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 มาตรา 8 และกฎ ก.พ.ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2538)  ออกตามความใน
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือนขอ 5 คือ การรับราชการ
ดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอยกวา 25 ป ตามนัย มาตรา 8 ดังกลาวหมายถึง ขาราชการพลเรือนซ่ึงได
ปฏิบัติหนาท่ีราชการตามท่ีไดรับมอบหมายจนบังเกิดผลดีแกราชการเปนอยางยิ่งตลอดระยะเวลาไมนอยกวา 
25 ป นอกจากนั้นตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติหนาท่ีราชการดังกลาวจะตองเปนผูมีความกระตือรือรนท่ีจะ
ปฏิบัติหนาท่ีของตนอยางเต็มกําลังความสามารถ ตลอดจนรักษาวินัยและปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปน
ขาราชการ ดังนั้น กรณีดังกลาวขางตนเปนกรณีท่ีไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
ตามขอ 5 แหงกฎ ก.พ.ฉบับท่ี 10 (พ.ศ. 2538)จึงถือไดวาเปนผูรับราชการดวยความไมเรียบรอยและไมอยู
ในเกณฑไดรับการเสนอ ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามนัยมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติเหรียญ
จักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 
             ขาราชการท่ีรับราชการมาตลอดระยะเวลา 25 ป และมีคุณสมบัติครบท่ีจะขอเหรียญจักรพรรดิ
มาลา แตตองพนจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ หรือลาออกจากราชการในปท่ีจะขอพระราชทานก็จะ
เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาไดในปท่ีเกษียณหรือในปท่ีลาออก แตตอง 
ไมลาออกกอนวันท่ีมีอายุราชการครบ 25 ป 
 
 
 
 

32



                     การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกลูกจางประจํา 
หลักเกณฑ 
            การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหพิจารณาโดยรอบคอบวาผูนั้นไดกระทําความชอบเปน
ประโยชนแกประเทศชาติและประชาชนจนถึงขนาดอันควรไดรับบําเหน็จเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยมิใชพิจารณาแต
เพียงตําแหนง ระดับ ชั้น ยศ หรือครบกําหนดระยะเวลาท่ีจะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ไดเทานั้น ท้ังนี้ เพ่ือใหบุคคลท่ีไดรับพระราชทานรูสึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับพระราชทาน 
อยางแทจริง และเพ่ือใหเครื่องราชอิสริยาภรณเปนเครื่องเชิดชูเกียติยศอยางสูงดวย 
            บุคคลท่ีพึงไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ จะตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
                   1.เปนผูประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรอืปฏิบัติงานท่ีเปนประโยชนตอสาธารณชนดวย
ความอุตสาหะ ซ่ือสัตย และเอาใจใสตอหนาท่ีอยางดียิ่ง 
                   2.เปนผูไมเคยมีพระบรมราชานุญาตใหเรียกคือเครื่องราชอิสริยาภรณหรือตองรับโทษจําคุก
โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                   3.ไมเปนผูถูกกลาวหาวากระทําผิดทางวินัยอยางรายแรง และถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือ
กระทําความผิดทางอาญาและอยูระหวางสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยูระหวางดําเนินคดีอาญาใน
ศาลแมคดีไมถึงท่ีสุด เวนแตความผิดลหุโทษหรือความผิดท่ีมีโทษปรับสถานเดียว 
             คุณสมบัติของผูขอพระราชทาน 
                     1.  ตองปฏิบัติงานติดตอกันมาเปนระยะเวลาไมนอยกวา 8 ปบริบูรณ นับตั้งแตวันเริ่มจาง
จนถึงวันกอนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปท่ีจะขอพระราชทานไมนอยกวา 60 วัน 
                     2.  ตองเปนลูกจางประจําของสวนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
ลูกจางประจําของสวนราชการ 
                    3.  ตองเปนลูกจางประจําท่ีมีชื่อและลักษณะงานเปนลูกจางโดยตรงหมวดฝมือหรือ
ลูกจางประจําท่ีมีชื่อและลักษณะเหมือนขาราชการ 
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การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกลูกจางประจํา 

 
ลําดับ ตําแหนง เริ่มตนขอ เล่ือนได 

ถึง 
เง่ือนไขและระยะเวลา 

1 ลูกจางประจําซ่ึงไดรับเงินคาจาง
ตั้งแตอัตราเงินเดือนข้ันต่ําของ
ขาราชการพลเรือน ระดับ 3 แตไม
ถึงข้ันต่ําของอัตราเงินเดือน
ขาราชการพลเรือน ระดับ 6 

บ.ม. จ.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 
2. ได บ.ม.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ บ.ช. 
3.ได บ.ช.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ จ.ม. 

2 ลูกจางประจําซ่ึงไดรับเงินคาจาง
ตั้งแตอัตราเงินเดือนข้ันต่ําของ
ขาราชการพลเรือน ระดับ 6 ข้ึนไป 

บ.ช. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. 
2. ได บ.ช.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ จ.ม. 
3.ได จ.ม.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ จ.ช. 

 
 
9. สรุปมาตรฐานงาน ช่ืองาน
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ช่ือกระบวนงาน  :  งานเครื่องราชอิสริยาภรณการขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจางประจํา 
 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกราชการลูกจางประจําท่ีมีสิทธิ์ตามระเบียบ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการสมัครเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจําสวนราชการ 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขาราชการและลูกจางประจําเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ  

7 วัน ขอมูลเอกสาร
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวมสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

7 วัน ขอมูลเอกสาร
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

3 
 

สพป./สพม.ตรวจสอบและลงโปรแกรมลงโปรแกรม OBEC 
KR 

30 นาที กรอกทุกรายการให
ถูกตองครบถวน 

เจาหนาท่ี  

4 นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ
พิจารณา 

1 ช.ม. เอกสารขอมูล
ถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาท่ี  

5 จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ภายในวันท่ี 10 มกราคม ของปท่ีขอพระราชทาน 

1 ช.ม. ขอมูลเอกสาร
ถูกตองครบถวน 

สพป./สพม.  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการลําดับท่ี 1 – 3 ตอราย ลําดับท่ี 4 – 5 ทุกราย 
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1, ช่ือกระบวนงาน 
 งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
3.  ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญ ญัติประจําตั วเจาหนา ท่ีของรัฐ  พ .ศ .2542 และขอ 5 (5.1)แห งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยบัตรประจําตัวลูกจางประจํา  พ.ศ.2531  ใหขาราชการขาราชการบํานาญ และ
ลูกจางประจํา มีบัตรประจําตัวได สําหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจําตัวไดนับแตสัญญาจางจนถึงวัน
สิ้นสุดสัญญาจาง(คําขอจะตองแนบสัญญาจางเปนหลักฐานเพ่ือประกอบดวย)คําจํากัดความ“เจาหนาท่ีของรัฐ”  
หมายถึง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และพนักงานราชการ  ขาราชการบํานาญ   
4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      1.  ขาราชการ/ลูกจางประจําและขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ หากประสงค 
ขอมีบัตรประจําตัวใหยื่นคําขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 พรอมรูปถาย 
ขนาด 2.5x3 ซ.ม. จํานวน 2 รูป จากโรงเรียนตนสังกัด หรือมายื่นคําขอมีบัตร ไดท่ี สพท. 
      2.  เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานไดแกบัตรเดิม กรณีบัตรหายจะตองแนบใบแจงความ 
สําเนาบัตรประชาชน ,สําเนาทะเบียนบาน และจัดทําบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเปน 
ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 1 ชุด และขาราชการบํานาญ 1 ชุด จัดพิมพบัตรดวย 
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรใหยื่นขอมีบัตรตอไป 
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5.  Flow chant การปฏิบัต ิ
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 1. ปจจุบันนี้ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไมมีระดับหรือซี 
แลว มีแตอันดับ ครูผูชวย, คศ.1-คศ.5 เครื่องแบบจึงยังอนุโลมใชเครื่องแบบขาราชการเดิมอยู ทําให 
บางรายถายรูปไมถูกตอง ในการมาดําเนินขอมีบัตร 
 2. บัตรประจําตัวท่ีใหมาดําเนินการออกบัตรใหกับขาราชการเปนแบบกระดาษเปน 
ทําใหการออกบัตรบางครั้งเม่ือนํามาใชกับเครื่องคอมพิวเตอรแลวตัวหนังสือจะไมติดหรือไมชัด 
 3. แบบฟอรมท่ีใช 
แบบดําเนินขอมีบัตร ฯ 
 4. เอกสารหลักฐานอางอิง 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 
      2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยบัตรปะจําตัวลูกจาง พ.ศ.2531 
      3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจํา 
ขาราชการ พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองคการของรัฐ พ.ศ.2598 
      4. กฎกระทรวง ฉบับท่ี6 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน 
พ.ศ.2542 
 

สถานศึกษา 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดทําบัญชีควบคุมการ
ออกบัตร 
- ติดรูป 

สพท. 

- ตรวจสอบเอกสาร 

- จดัทาํบญัชีควบคุมการ

ออกบตัร 

- จดัพิมพบ์ตัร ตรวจสอบ 

- ติดรูป 

- ประทบัตรา 

ขา้ราชการ สพท.บาํนาญ 

- ยนืคาํขอมีบตัร ท่ี สพท. 

- รูปถ่าย ขนาด 2.5x3ซ.ม 

จาํนวน 2 รูป 

 

 

ขา้ราชการ/ลูกจา้ง 

- ยืน่คาํขอมีบตัร ท่ี 

สถานศึกษา 

- รูปถ่าย ขนาด 2.5x3 

ซ.ม. 

จาํนวน2รูป 
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      5. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 01062177 ลงวันท่ี 24 มกราคม 2550 เรื่อง 
หรือการออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (พนักงานราชการ) 
      6. พระราชบัญญัติเครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือนพ.ศ.2478 ลงวันท่ี 26 
ธันวาคม พ.ศ.2478 
      7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีดวยเครื่องแบบลูกจางประจํา พ.ศ.2527 
      8. กฎสํานักนายกรัฐรัฐมนตรี ฉบับท่ี 71 (พ.ศ.2523)ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ.2478 
      9. กฎสํานักนายกรัฐรัฐมนตรีฉบับท่ี 81 (พ.ศ.2536)ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ.2478 
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ช่ือกระบวนงาน  : การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ/บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ/บัตรประจําตัวลูกจางประจํา 
 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  : เปนการบริการใชระบบ One Stop Service ใหแกผูรับการบรรจุเขารับราชการใหม หรือผูท่ีเปนขาราชการอยูแลว และผูท่ีรับบําเหน็จบํานาญ 

วัตถุประสงค  :          เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูขอมีบัตรกรอกแบบคําขอมีบัตร พรอมเตรียมเอกสาร 5 นาที ขอมูลเอกสาร
หลักฐานถูกตอง

ครบถวน 

เจาหนาท่ีและ
ผูขอมีบัตร 

 

2 
 

ลงทะเบียนคุมบัตรฯ ละตรวจสอบความถูกตอง 
 

2 นาที ตามรูปแบบท่ี
กําหนด 

เจาหนาท่ี  

3 
 

ตรวจสอบขอมูล จัดพิมพบัตร และติดรูป  
 

3 นาที พิมพตามแบบ เจาหนาท่ี  

4 เจาของบัตรลงลายมือชื่อ ประทับตราหนวยงาน 
 

1 นาที ถูกตองตามรูปแบบ เจาหนาท่ีและ
ผูขอมีบัตร 

 

5 มอบบัตรใหม ใหผูขอมีบัตรพรอมลงชื่อรับบัตร 
 

1 นาที บัตรถูกตอง เจาหนาท่ี  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการตอราย 
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1.ช่ือกระบวนงาน 
 การขอหนังสือรบัรอง 
2. วัตถุประสงค 
          เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
 3.ขอบเขตของงาน 
         ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 สวนท่ี 6 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน
หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 หนังสือรับรอง 
4.คําจํากัดความ 
         การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ขาราชการ/ลูกจางประจําท่ีสังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรับรองใหยื่นขอท่ีโรงเรียนตน
สังกัด สําหรับขาราชการในสํานักงานยื่นคําขอไดท่ี สพท. (กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวิติ 
กลุมบริหารงานบุคคล) (ขาราชการบํานาญยื่นขอหนังสือรับรองไดท่ีกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย)ซ่ึง 
สพฐ. ไดมอบอํานาจตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 54/2546 สั่ง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
        2. เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพหนังสือดวย
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูยื่นตอไป 
 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                      
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
                                   มอบใหผูขอ 
 
 
 
                                                มอบใหผูขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท.ต้นสังกดั 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 

- ออกหนงัสอืรับรอง 

เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

ข้าราชการ สพท.บาํนาญ 

- ยื่นขอหนงัสอืรับรอง

ตอ่ สพท. 

สถานศึกษา 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 

- ออกหนงัสอืรับรอง 

ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

- ยื่นหนงัสอืรับรองตอ่

สถานศกึษา 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
         1. เม่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไปยื่นขอหนังสือรับรองแลวบางครั้ง
หนวยงานอ่ืนไมยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สพท. จึงจําเปนตองออกหนังสือรับรองใหตอไป 
          2. บางครั้งขาราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยูในชวงปดภาคเรียน และโรงเรียนอยูไกล สพท. ก็จะออก
หนังสือรับรองใหได 
 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
          1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
          2. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี 454/2546 เรื่อง มอบอํานาจการออก
หนังสือรับรอง สั่ง  ณ  วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
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1.ช่ือกระบวนงาน 
งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา 

ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 

2.วัตถุประสงค 
          เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับ
เจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจางประจํา 

3.ขอบเขตของงาน 
 เปนการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติ
จะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจางประจําใหถูกตองเปนปจจุบัน 

4.คําจํากัดความ 
“ทะเบียนประวัติ ก.พ.7”  ใหหมายรวมถึง  ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 อิเล็กทรอนิกสหรือ 

เรียกชื่ออ่ืนตามท่ีกฎหมายกําหนดดวย 
 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติเจาหนาท่ีดําเนินการ 
5.1.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา กรอกรายละเอียด 

ขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับประวัติของตนเองพรอมลงลายมือชื่อหรือแจงรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลประกอบ ใน ก.พ.7 
5.2 เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีได 

5.2.1 เก็บไวในแฟมปกติ 
5.2.2 เก็บไวในคอมพิวเตอร (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย) 

5.3 เจาหนาท่ีตรวจรายละเอียดความถูกตองหรือดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลลงใน  
ก.พ.7/สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 

5.4  เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 
5.5  นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล 
5.6  ซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหมตามสภาพ 
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เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเก็บไวในแฟมปกติ/คอมพิวเตอร 

 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 

 

เมื่อมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัต ิ

 

นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคลและซอมแซมสวนท่ีชํารดุเสยีหาย/ 

ทําข้ึนใหม 

 

เจาหนาท่ีนําขอมลูท่ีไดรับหรือคําสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟมประวัต ิ

 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ก.พ.7และแฟมประวัติขาราชการเปนเอกสารของทางราชการ ตองถือเปนเอกสารสําคัญ 
มิใหมีการขูดลบขีดฆา หากจําเปนใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อกํากับไวท่ีจุดแกไขและไมใหเจาของ
ประวัติหรือผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของนําเอกสารนี้ออกจากหนวยงานท่ีเก็บรักษาแมจะเปนเจาของประวัติเอง เวน
แตไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานนั้น เม่ือไดรับเอกสารคืนมาตองตรวจดูความเรียบรอย และเอกสาร
ขอมูลในทะเบียนประวัติใหถูกตองครบถวนเหมือนเดิมทุกประการ 

7.แบบฟอรมท่ีใช 
   - 

8.เอกสาร/หลักฐานท่ีอางอิง 
8.1  พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน : การจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปล่ียนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจางประจํา 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :เปนการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําใหถูกตองเปนปจจุบัน 
วัตถุประสงค  :     เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูล 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติ 5 นาที ขอมูลถูกตอง
ครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีไดรับหรือคําสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงใน
แฟมประวัติ 

5 นาที ขอมูลถูกตอง เจาหนาท่ี  

3 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเก็บไวในแฟมปกติ/
คอมพิวเตอร 
 

5 นาที กรอกทุกรายการ เจาหนาท่ี  

4 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 
 

5 นาที ตามระบบ เจาหนาท่ี  

5 นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคลและซอมแซมสวนท่ี
ชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหม 

10 นาที ตามรูปแบบ สพป./สพม.  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการตอราย 
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