
 

 

 

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 



สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน/ราชการชายแดน       18 

งานขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งฯ     21 

งานเครื่องราชอิสริยาภรการขอพระราชทานเครื่องราชฯ      24 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจำ     33 

งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ        36 

การขอหนังสือรับรอง          40 

งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ         42 
           

 



1.ช่ือกระบวนงาน  
 การขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 

2.วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 

3.ขอบเขตของงาน 

 เปนงานบริการผูไดรับพระราชทานเหรียญพิทักษเสรีชนหรือเหรียญราชการชายแดน 
มีบัตรประจําตัว เพ่ือใชแสดงขอรับสิทธิตางๆ ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
ซ่ึงจะตองดําเนินการตามระเบียบและประกาศ (หนังสือ มท 0202.5/ว 4163 ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2548) 

4.คําจํากัดความ 
  - 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  ผูขอมีบัตรประจําตัวจัดทําคําขอมีบัตรตอหนวยงานตนสังกัด พรอมหลักฐาน 
ประกอบการจัดทําบัตร 
 5.2  สําเนาราชกิจจานุเบกษา 
 5.3  สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการหรือบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน 
 5.4  รูปถายขนาด 2.5x3 ซ.ม. ถายไวไมเกิน 6 เดือน ครึ่งตัว หนาตรงไมสวมหมวกและแวนตาสีเขม
แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการหรือเครื่องแบบเจาหนาท่ีของรัฐ ของหนวยงานตนสงักัด เวน
แตผูท่ีไมมีกฎหมายหรือขอบังคับของราชการกําหนดใหมีเครื่องแบบเฉพาะ ใหแตงกายดวยชุดสากลหรือชุด 
ไทยพระราชทาน จํานวน 2 รูป 
 5.5  หลักฐานอ่ืน ๆ ตามแตกรณี ดังนี้ 
  5.5.1  บัตรเกา / ใบแจงความบัตรหาย (กรณีเคยทําบัตร) 
  5.5.2  สําเนาคําสั่งอกจากราชการ (กรณีเคยรับราชการ) 
  5.5.3  สําเนาหลักฐานการเปลี่ยนชั้นยศ ชื่อตัวหรือชื่อสกุล เชน 
ใบเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3 ) ใบสําคัญการสมรส (คร.3)เปนตน 
  5.5.4  กรณีชื่อ-สกุล ผูขอทําบัตร ไมตรงกับประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
โดยแนบเอกสารเพ่ิมเติมตามหัวขอท่ี 4 เรื่อง การขอแกไขชื่อ-สกุลในราชกิจจานุเบกษา 
 5.6  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
ตรวจสอบความถูกตองและจัดสง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.7  สํานักนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตรวจสอบและรับรองคําขอบัตร 
จัดสงกระทรวงมหาดไทย 
  5.7.1  กองการเจาหนาท่ี กระทรวงมหาดไทย ดําเนินการตรวจสอบและเสนอผูมีอํานาจลง
นาม แจงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  5.7.2  สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานสงบัตรให  สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
  5.7.3  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา
จัดทําทะเบียนคุมบัตร 
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  5.7.4 มอบบัตรใหผูท่ีขอมีบัตร 

6.Flow chart การปฏิบัติ 

 
ผูขอมีบัตรประจําตัวจักทําคําขอมีบัตรตอหนวยงานตน

สังกัด พรอมหลักฐาน 
 

สถานศึกษาสงคําขอมีบัตรพรอมเอกสารหลักฐาน 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบความถูกตอง สง สพฐ. 

 
สพฐ. ตรวจสอบเสนอกระทรวงมหาดไทยลงนาม 

 
สพฐ. ตรวจสอบเสนอ

กระทรวงมหาดไทยลงนาม 
 

สพป./สพม. มอบบัตรแกผูขอและจักทําทะเบียนคุมบัตร 

 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบคําขอ 3 (ส.ช.1) (ส.ช.2) และ (ส.ด.1) (ส.ด.2)  ตัวอยางตามภาคผนวก 
8.เอกสารหลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบวาดวยการขอพระราชทาน การประดับและกรณีท่ีใหประดับเหรียญพิทักษ 
เสรีชนสิทธิบัตรประจําตัวและการเรียกเหรียญกับบัตรประจําตัวผูไดรับราชทานเหรียญพิทักษเสรีชนคืน (ฉบับ
ท่ี2) พ.ศ. 2548 
 8.2  ระเบียบวาดวยบัตรประจําตัวผูไดรับพระราชทานเหรียญราชการชายแดน พ.ศ.2548 
 8.3  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แบบบัตรและคําขอมีบัตรประจําตัวผูไดรับ 
พระราชทานเหรียญพิทักษพิทักษเสรีชน 
 8.4  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แบบบัตรและแบบคําขอมีบัตรประจําตัวผูไดรับ 
พระราชทานเหรียญราชการชายแดน 
 8.5  แนวทางและขนตอนการจัดทําบัตรประจําตัวผูไดรับพระราชทานเหรียญพิทักษเสรี 
และเหรียญราชการชายแดน 

9.  สรุปมาตรฐาน 
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ช่ือกระบวนงาน   : การขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 
 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :เปนงานบริการผูไดรับพระราชทานเหรียญพิทักษเสรีชนหรือเหรียญราชการชายเดนมีบัตรประจําตัว เพ่ือใชแสดงขอรับสิทธิตางๆ ตามกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการซ่ึงจะตองดําเนินการตามระเบียบและประกาศ (หนังสือ มท 0202.5/ว 4163 ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2548) 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชน/ ราชการชายแดน 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูขอมีบัตรประจําตัวจักทําคําขอมีบัตรตอหนวยงานตนสังกัด 
พรอมหลักฐาน 

- เอกสารขอมูล
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาสงคําขอมีบัตรพรอมเอกสารหลักฐาน - เอกสารขอมูล
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

3 
 

สพป./สพม.  ตรวจสอบความถูกตอง สง สพฐ. 10 นาที เอกสารขอมูล
ถูกตองตามรูปแบบ 

คณะกรรมการ  

4 สพฐ. ตรวจสอบเสนอกระทรวงมหาดไทยลงนาม - - ผูบังคับบัญชา  

5 มหาดไทยลงนามสงคืน สพฐ.และสพฐ.สงคืน สพป./สพม. - -   

6 สพป./สพม. มอบบัตรแกผูขอและจักทําทะเบียนคุมบัตร 5 นาที บัตรถูกตอง สพป./สพม.  
 
หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการตอราย 
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1.ช่ือกระบวนงาน 
 งานขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
ใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

2.วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณฯ 

3.ขอบเขตของงาน 
         เปนการขอพระราชทานเพ่ือเปนบําเหน็จความดีความชอบใหแกบุคคลซ่ึงกระทําความดีความชอบอัน
เปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน 

4.คําจํากัดความ 
 - 

5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
           5.2  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาดําเนินการ
ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทานของผูท่ีมีคุณสมบัติอยูในเกณฑท่ีจะ
ไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามหลักเกณฑวิธีการ และเง่ือนไขท่ีกําหนดไว
ในพระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ พ.ศ.2538 
  5.3  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาแตงตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดีความชอบของผู ท่ี พึงไดรับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ 
ประวัติ ความประพฤติ การกระทําความดีความชอบ ตามมาตรา 8 และความเหมาะสมของบุคคลท่ีพึงไดรับ
การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 
     5.4  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
 รวบรวมเอกสารประกอบการนําเสนอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือพิจารณาดําเนินการ
ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนดตอไป 
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6.Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
         การรวบรวมเอกสารประกอบจะตองจัดหาเอกสารประกอบเปนจํานวนมาก และเปนการจัดหาเอกสาร
ประกอบยอนหลัง ซ่ึงสวนมากจะไมคอยจัดเก็บหลักฐานเอกสารไว ทําใหเกิดความยุงยาก 

7.แบบฟอรมท่ีใช 
       7.1  หนังสือรับรอองเอกสรการบริจาคทรัพยสิน 
 7.2  บัญชีแสดงคุณสมบัติผูกระทําความดีฯ (แบบ นร.3) 
 7.3  บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ (แบบ นร.4) (แบบ นร.5) 
 7.4  บัญชีรายชื่อผูแสดงความดี ความชอบฯ(แบบ นร.6) 
ตัวอยางตามภาคผนวก 

8.เอกสาร/หลักฐานอาง 
       8.1  พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมและแนวปฏิบัติท่ีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด 
           8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรองแสดง
ราบการบริจาคทรัพยสิน และแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลท่ีพึง
ไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ 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  :  การขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณใหแกผูทําคุณประโยชนแกประเทศ  
ศาสนา และประชาชน 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :กระบวนการในการดําเนินการขอพระราชทานเพ่ือเปนบําเหน็จความดีความชอบใหแกบุคคลซ่ึงกระทําความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ 
ศาสนา และประชาชน 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานอันเปนท่ีสรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณฯ 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและ
ตรวจสอบ เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

- เอกสารถูกตอง
ครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

สพป./สพม.  ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทาน 

15 นาที เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

เจาหนาท่ี  

3 
 

สพป./สพม.แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและ
กลั่นกรองความดีความชอบของผูท่ีพึงไดรับ 

30 นาที เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

คณะกรรมการ  

4 สพป./สพม.นําเสนอสพฐ.เพ่ือพิจารณาดําเนินการ 10 วัน เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

เจาหนาท่ี  

5 แจงผูเก่ียวของทราบ 10 นาที เอกสารขอมูล
หลักฐานครบถวน

ถูกตอง 

สพป./สพม.  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการตอราย 
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1.  ช่ือกระบวนงาน 
 งานเครื่องราชอิสริยาภรณการขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณใหแก  ขาราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา  และพนักงานราชการ 

2.  วัตถุประสงค 
           เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
3.  ขอบเขตของงาน 
           การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจําและพนักงานราชการ 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. จะตองมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 
  5.1.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ  จากโรงเรียน 
พรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                         -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอขาราชการซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ.........)วาผูเสนอขอพระราชทานฯกรอกขอความในใบ ขร. 4/37 เชน 
ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปท่ีบรรจุ/เงินเดือนปจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ/ชั้นท่ีไดรับกอน/ครั้งนี้ขอชั้น
ตราอะไรวาถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณตามแบบฯพรอมลงรายมือชื่อครบถวนเรียบรอยหรือไมหากไมถูกตอง
เจาหนาท่ีตองแจงใหโรงเรียนทราบเพ่ือแกไขใหถูกตองตอไป 
                          -  ตรวจสอบประวัติสําเนา ก.พ.7 วาผูเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯกรอกวัน/เดือน/
ปท่ีบรรจุเขารับราชการ/วันเดือนปเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือนถูกตอง/ครบถวน/เปนปจจุบัน/ตรงกับสําเนา
ประวัติ ก.พ.7 หรือไม 
                           -  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดูวาผูเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯมีชื่อ/สกุล/เลข
บัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกตอง/ตรงกันหรือไม 
                           -   เจาหนาท่ีดําเนินการกรอกขอมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯใหถูกตอง/ครบถวน/
ตรวจสอบความเรียบรอยของชื่อ/สกุลใหถูกตองตามขอเท็จจริง 
                   5.1.2  นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
                     5.1.3  บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
  5.1.4  บันทึกเสนอผูอํานวยการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
                     5.1.5  ออกเลขท่ีหนังสือสง 
  5.1.6  จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในวันท่ี  
10 มกราคม ของปท่ีขอพระราชทาน ประกอบดวย 
       -  แบบ ขร. 2/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ)  
จํานวน 2 ชุด 
       -  บัญชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานชั้นตรา 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 ทะเบียนบานผูเสนอขอ 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 
      -  แผน Diskettes จํานวน 2 แผน 
 5.2  การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะตองดําเนินการดังนี้ 
            5.2.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จากโรงเรียน
พรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                         -  ตรวจสอบแบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ประจําป
....) วันท่ีบรรจุเขารับราชการตองนับใหครบ 25 ป/สถานท่ีทํางาน/สถานศึกษาตองกรอกรายละเอียดประวัติ
ตั้งแตบรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน/รับราชการดวยความเรียบรองจนครบ 25 ป/เงินเดือนตองลงตั้งแต
วันบรรจุเขารับราชการจนถึงปจจุบัน (1 ต.ค.....) ท้ังนี้ตองดูจาก สําเนาประวัติ ก.พ. 7 เปนเกณฑการกรอก
ขอมูล เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณ ของเอกสาร 
                          -  ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ. 7 ใชประกอบในการกรอกขอมูล (แบบประวัติสําหรับ
เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป....) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณ ของเอกสาร 
                          -  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบานดูวาผูขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลามีชื่อ/สกุล/
เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/สมบูรณ ตรงกันหรือไม 
                     5.2.2  เจาหนาท่ีดําเนินการกรอกขอมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯใหถูกตอง/ครบถวน/
ตรวจสอบความเรียบรอยของชื่อ/สกุลใหตรงกัน 
                     5.2.3  นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
                     5.2.4  บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
                    5.2.5  บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
                    5.2.6  ออกเลขท่ีหนังสือสง 
                    5.2.7  จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 
                         -  แบบ ขร. 5/37 (บัญชีแสดงจํานวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซ่ึงขอพระราชทานใหแก
ขาราชการ) จํานวน 1 ชุด 
                         -  แบบ ขร. 7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผูเสนอขอพระราชทานเหรียญ 
จักรพรรดิมาลา) จํานวน 1 ชุด 
                          -  สําเนาทะเบียนบาน/สําเนาประวัติ ก.พ.7 ผูเสนอขอพระราชทาน  
รายละ1 ชุด 
                          -  แบบประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจําป....จํานวน 3 
ชุด 
                   5.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จํานวน 1 ชุด 
                   5.2.9 แผน Diskettes จํานวน 1 แผน 
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 5.3  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณช้ันประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) จะตอง
ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
                   5.3.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นประถมาภรณมงกุฎไทย 
(ป.ม.) จากโรงเรียนพรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                       -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอขาราชการซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ.........) ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ กรอกขอความในใบ ขร. 4/37 เชน ชื่อ/
สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปเกิด/เงินเดือนปจจุบัน/ตําแหนงปจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ/ชั้นท่ีไดรับกอน/ครั้ง
นี้ขอชั้นตราอะไรวาถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณตามแบบฯพรอมใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีลงลายมือชื่อ
ใหครบถวน 
    -  ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราครื่องราชอิสริยาภรณ) ใหเจาหนาท่ี
ดําเนินการกรอกขอความใบแบบ ฯ ใหถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณ/ตรวจสอบความเรยีบรอยอีกครั้ง 
    -  ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญ ชีรายชื่ อข าราชการผู เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ) ใหเจาหนาท่ีเนินการกรอกขอความใบแบบฯ ใหผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการรับรอง
ความถูกตองให/ครบถวน/สมบรูณ/ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้ง 
    - ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ7 ใหประกอบในการกรอกขอมูล  
(การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมภรณมงกุฎ ไทย) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของ
เอกสาร 
    - ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดูวาผูเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องอิสริยาภรณประถมภรณมงกุฎ ไทย มีชื่อ/สกุล/เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบท่ีกรอก/
ถูกตอง/สมบูรณตรงกันหรือไม 
     -  ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ เชน ชื่อ/สกุล/ตําแหนง/ 
ชื่อโรงเรียน/ถูกตอง/ตรงกันหรือไม 
     - หนังสือรับรองความประพฤติ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการ 
ออกหนังสือรับรองใหเพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณมงกุฎไทย 

5.3.2  นําเขาประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผูเสนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.3.3  บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
5.3.4  บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
5.3.5  ออกเลขท่ีหนังสือ 
5.3.6 จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 

- แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซ้ึงเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ……) จํานวน 3 ฉบับ 

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

- แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผูขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ)   จํานวน 3 ฉบับ 
           5.3.7  สําเนาประวัติ ก.พ.7   จํานวน 3 ฉบับ 
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  5.3.8  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 3 ฉบับ 
5.3.9  หนังสือรับรองความประพฤติ  จํานวน 3 ฉบับ 
5.3.10  คําสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหไดรับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.4  (ระดับ 9 เดิม) 

5.4  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก (ป.ช.) จะตอง 
ดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
                 5.4.1  รับคํารองการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก 
(ป.ช.) จากโรงเรียนพรอมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารประกอบดังนี้ 
                         -  ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอขาราชการซ่ึงเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ.........) ใหเจาหนาท่ีดําเนินการ กรอกขอความในแบบ ขร. 4/37 เชน 
ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปเกิด/เงินเดือนปจจุบัน/ตําแหนงปจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ/ชั้นท่ีไดรับกอน/
ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไรวาถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณตามแบบฯพรอมใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือชื่อใหครบถวน 
                         -  ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ) 
ใหเจาหนาท่ีดําเนินการกรอกขอความใบแบบ ฯ ใหถูกตอง/ครบถวน/สมบูรณ/ตรวจสอบความเรียบรอย 
อีกครั้ง 

- ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผูเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ) ใหเจาหนาท่ีเนินการกรอกขอความใบแบบฯ ถูกตองให/ครบถวน/
สมบูรณ/ตรวจสอบความเรียบรอยอีกครั้ง 

- ตรวจสอบสําเนาประวัติ ก.พ7 ใชประกอบในการกรอกขอมูล  
(การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก) เพ่ือความถูกตอง/สมบูรณของ
เอกสาร 

-  ตรวจสอบสําเนาทะเบียนบาน ดูวาผูเสนอขอพระราชทานเครื่อง 
ราชอิสริยาภรณประถมภรณชางเผือก ชื่อ/สกุล/เลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบท่ีกรอก/ถูกตอง/
สมบูรณตรงกันหรือไม 

-  ตรวจสอบสําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ เชน ชื่อ/สกุล/ตําแหนง/ 
ชื่อโรงเรียน/ถูกตอง/ตรงกันหรือไม 

-  หนังสือรับรองความประพฤติ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการ 
ออกหนังสือรับรองใหเพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ประถมาภรณชางเผือก 

5.4.2  นําเขาประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผูเสนอขอ 
พระราชทานฯ พิจารณา 

5.4.3 บันทึกเสนอหัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
5.4.4 บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 
5.4.5   ออกเลขท่ีหนังสือ 
5.4.6 จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบดวย 

-  แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของขาราชการซ้ึงเสนอขอ 
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พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป พ.ศ……) จํานวน 3 ฉบับ 
-  แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจํานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ) 

จํานวน 3 ฉบับ 

-  แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อขาราชการผูขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ)   จํานวน 3 ฉบับ 
            5.4.7.  สําเนาประวัติ ก.พ. 7  จํานวน 3 ฉบับ 
  5.4.8   สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 3 ฉบับ 
                     5.4.9  สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ  จํานวน 3 ฉบับ 
  5.4.10  หนังสือรับรองความประพฤติ  จํานวน 3 ฉบับ 
  5.4.11  คําสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหไดรับเงินเดือนสูงข้ึนในอันดับ คศ.4 
(ระดับ 9 เดิม) จํานวน 3 ฉบับ 

5.4.12  สําเนาประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณชั้น ป.ม. 
หมายเหตุ กรณีการเสนอขอพระราชทานชั้นสายสะพายประจําปเพ่ิมเติม ใหสงเอกสาร 

ถึงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในวันท่ี 6 กันยายน ของปท่ีจะขอพระราชทานหารกรณี
เกษียณอายุราชการใหสงเอกสาร ภายใน 30 กันยายน ของปท่ีจะขอพระราชทาน 
ใหเทียบบัญชีคุณสมบัติของผูมีสิทธิ์ขอเครื่องราชย ของขาราชการดวย 
 

6. Flow chart แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 

แจงหลักเกณฑและกําหนดการสงคําขอและการใหยื่นคําขอ 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณเอกสาร 
หลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม OBEC KR 

 
 
 

นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

 
 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาลงนามหนังสือ 
 
 

ดําเนินการจัดสงเอกสารให สพฐ. 
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ขอสังเกตในการปฏิบัติ 
         สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา จะตองแจง/เตือน
กําหนดการใหสถานศึกษาทราบ เพ่ือแจงครูใหดําเนินการยื่นคําขอใหทันกําหนดระยะเวลาท่ีเหมาะสมคือ
ภายหลังจากการเลื่อนข้ันเงินเดือนและคาจางเม่ือ 1 ตุลาคม แลว 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 
  - 
8.เอกสารหลักฐานอางอิง 
 กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

8.1  พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก พุทธศักราช 2484 
8.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484 
8.3 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2584 
8.4 พระราชกฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ี 

สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณากร พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.5  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง                                              

ชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ 2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

หลักเกณฑการเสนอขอพระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหขาราชการ 

และลูกจางประจํา (หมวดฝมือ)  ให เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราช อิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  
พ.ศ. 2536 แกไขเพ่ิมเติม โดยผูมีอํานาจหนาท่ีเสนอขอพระราชทานจะตองพิจารณาอยางรอบคอบวา 
ผูจะไดรับการเสนอขอพระราชทานตองไดรับกระทําความดีความชอบเปนประโยชนแกราชการหรือ
สาธารณชนจนถึงขนาดควรไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ มิใชพิจาณาแตงเพียงตําแหนง ระดับ ชั้น 
หรือครบกําหนดระยะเวลาท่ีขอพระราชทานไดเทานั้นเพ่ือใหบุคคลท่ีไดรับพระราชทานรูสึกภาคภูมิใจใน
เครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับพระราชทานอยางแทจริงและเพ่ือใหเครื่องราชอิสริยาภรณเปนเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติอยางสูงดวย (ขอ8) และบุคคลท่ีพึงไดรับการพิจารณาเสนออขอตองมีสัญชาติไทย ประพฤติดี 
ปฏิบัติราชการหรือหนวยงานท่ีเปนประโยชนตอสาธารณชนดวยความอุตสาหะ ซ่ือสัตย และเอาใจใสตอหนาท่ี
อยางดียิ่ง และไมเปนผูท่ีเคยมีพระราชานุญาตใหเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณหรือตองรับโทษจําคุก โดยคํา
พิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิด  
ลหุโทษ (ขอ 10) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใดชั้นตราใดใหแกขาราชการ ใหเปนไปตาม
บัญชี 7 ทายระเบียนฯ(กําหนดคุณสมบัติของผูท่ีจะเสนอขอพระราชทานแยกเปนบุคคลประเภทตางๆตาม
หลักเกณฑในบัญชีทายระเบียบรวม 38 บัญชี)  
                      การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจะเสนอขามชั้นตรามิได จะเสนอเลื่อน 
ชั้นตรากอนครบกําหนดระยะเวลาตามท่ีกําหนดไวในระเบียบมิได และเสนอขอปติดกันมิไดเวนเปนขอตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดในบัญชีทายระเบียบตางบัญชีกัน  หรือมีกําหนดไวเปนการเฉพาะวาขอไดทุกป หรือเปน
การขอในกรณีพิเศษ  ตามท่ีมีความดีความชอบดีเดน กลาวคือ ไดปฏิบัติหนาท่ีฝาอันตราย หรือปฏิบัติงาน
นอกเหนือหนาท่ีเพ่ิมข้ึนเปนพิเศษซ่ึงเปนงานสําคัญยิ่งและเปนผลดีแกราชการ หรือสาธารณชนหรือคิดขนสิ่ง
หรือวิธีการอันเปนประโยชนยางยิ่งแกประเทศชาติไดเปนผลสําเร็จ  โดยใหระบุความดีความชอบ ใหเห็น
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เดนชัดวา ไดกระทําความดีความชอบอันเปนประโยชนยิ่งประการใด เม่ือใด และไดผลดีอยางไร ท้ังนี้ จะตอง
ระบุผลงานความดีความชอบอยางชัดเจนเปนการเฉพาะตัว หากมีหลักฐานใดพิเศษจะแนบไปดวยก็ได (ขอ 
11, 12,13, ) 
                      สําหรับขาราชการท่ีถูกลงโทษทางวินัยในปใด ให เพ่ิมกําหนดระยะเวลาการของ
พระราชทาน  อีก 1 ป ยกเวน โทษภาคฑัณฑ ( ขอ 19) และหากกระทําผิดวินัยอยางรายแรงและถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนแลวหรือกระทําผิดทางอาญาและอยูระหวางการสอบสวนหรืออยูระหวางดําเนินคดี สวนราชการท่ีเก่ียวของ
ตองแจงสํานักเลขานุการคณะรัฐมนตรี เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ(ขอ 20)  ในกรณีท่ีสถานศึกษา/
หนวยงาน/สพป./สพม.ไดเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําปใหแกขาราชการรายใดไปแลว  ตอมา
พบวาผูนั้นขาดคุณสมบัติถึงแกกรรม ลาออกกนวันท่ี 5 ธันวาคม ของปท่ีขอพระราชทาน จะตองแจงไปยังสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือรายงานกระทรวงศึกษาธิการทราบ ลําเนินการแจงไปยัง           
สํานักงานเลขาธารรัฐมนตรี 
                  ขาราชการท่ีตองพนจากการปฏิบัติหนาท่ีเพราะเกษียณอายุในปใด หากเปนผูมีคุณสมบัติ 
ท่ีจะไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานอยูกอนการพนปฏิบัติหนาท่ี ใหมีสิทธิไดรับการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทาน ในปท่ีพนจาการปฏิบัติหนาท่ีนั้นดวย (ขอ 22) 

 
การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นตราแลกใหแกขาราชการ 

จะตองมีระยะเวลาการรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 5 บริบูรณ นับตั้งแตวันเริ่มเขารับราชการจนถึง
วันกอนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปท่ีจะขอพระราชทานไมนอยกวา60 วัน ( คือวันท่ี 6 ตุลาคม 
ของทุกป) ถือเปนคุณสมบัติเบื้องตน สวนจะเสนอขอ ชั้นตราใด ใหดูตามบัญชี 7 วา ขณะนั้นดํารงตําแหนง
ระดับใด มีเง่ือนไขอยางไร หารขณะนั้นดําลงตําแหนงระดับ 2,3,5,7, จะเสนอชั้น บ.ม (ตระกูลมงกุฎไทย) 
และเมือดําลงตําแหนง 2,3,5,7 ครบ 5 ป จะไดเสนอชั้นตราสูงข้ึนในตระกูลชางเผือก คือ บ.ช., จ. ช.,ท.ช. 
ตามลําดับ  นั้น ไมวาขาราชการดําลงตําแหนงใดก็ตาม หากรับราชการ 5 ป และมีความเหมาะสมก็จะเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณได และเมือเลื่อนระดับสูงข้ึน ก็จะมีโอกาสเลื่อนชั้นตราสูงข้ึนตามบัญชี 
7 ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯพ. ศ.2536 ได 
                   ขาราชการท่ีดําลงตําแหนงระดับ 7 และหรือ 8 มาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ(นับถึงวันท่ี 
6 ตุลาคม ของปท่ีขอ ) หากมีคุณสมบัติครบและเหมาะสมควรไดรับการเสนอขอชั้น ท.ช. เพ่ือมิใหเสียสิทธิใน
การเสนอขอชั้นสายสะพาย ป.ม. เมือไดรับแตงตั้งดําลงตําแหนงระดับ 9 แลว 
                     ขาราชการท่ีไดรับการเลื่อนระดับ 9 ระดับ 10 ในปท่ีเกษียณอายุหรือกอนปท่ีเกษียณอายุ 
ขอใหรีบสงแบบ ประเมินบุคคลและผลงาน เพ่ือท่ีมติ ก.ค.ศ. คําสั่งหรือโปรดเกลาฯ แตงตั้งทันกําหนดเวลาท่ี
จะเสนอพระราชทาน ฯ ประจําป (ควรกอนวันท่ี 30 กันยายน ของปท่ีขอพระราชทาน) การเสนอขอ
พระราชทานชั้นสายสะพาย ป.ม ใหขาราชการระดับ 8 ตองเปนไปตามเง่ือนไขท้ัง 4 ขอ ตอไปนี้ 

1. ตองไดรับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ 8 
2. ตองดําลงตําแหนงบังคับบัญชาซ้ึงเปนหัวหนาสวนราชการท่ีมีกฎหมายหรือพระราช

กฤษฎีกาเก่ียวกับการแบงสวนราชการกําหนดไว ( คือตําแหนงผู อํานวยการกอง  
ผูอํานวยการศูนย ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการสถาบัน เลขานุการกรม 

3. ตองได ท.ช มาแลวไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ 
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4. ใหขอไดในปกนป ท่ีจะเกษียณอายุราชการ หรือในป ท่ีเกษียณอายุราชการเทานั้น
สาระสําคัญของพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก 
พุทธศักราช 2484และพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย พุทธศักราช 2484  

  มาตรา 4 พระมหากษัตริยทรงเปนประธานของเครื่องราชอิสริยาภรณและทรงไว 
ซ้ึงพระราชอํานาจท่ีจะพระราชทานและเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
  มาตราท่ี 5 เครื่องราชอิสริยาภรณ สําหรับพระราชทานแกผูทําความดี  ความชอบเปน
ประโยชนราชการหรือสาธารณชน ตามท่ีทรงพระราชดําริเห็นสมควร 
  มาตราท่ี 7 เครื่องราชอิสริยาภรณแตตระกูล แบงเปน 8 ชั้นดังนี้ 

 
 

หมายเหตุ                  *             ชั้นสายสะพาย สาย 1 
                             **            ชั้นสายสะพาย สาย 2 
                             ***           ชั้นสายสะพาย สาย 3                              
                             ****          ชั้นสายสะพาย สาย 4 
               มาตรา 9 ผู ซ่ึงไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตั้งแตชั้นท่ี 5 ถึงข้ันสูงสุดใหมี
ประกาศนียบัตรทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกร สวนผูท่ีไดรับพระราชทานชั้นท่ี 6 และ 7 จะ
ไดประกาศนามในราชกิจจานุเบกษา 
              มาตรา 10 เม่ือผูซ่ึงไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณนี้วายชนม ผูรับมรดกจะตองสง
เครื่องราชอิสริยาภรณคือภายใน 30 วันถาสงคืนไมไดประการใดๆ กองมรดกจะตองรับผิดชอบ 
              มาตรา 11 เม่ือผูซ่ึงไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณนี้ไดรับพะราชทานชั้นสูงข้ึน
(ของแตละตระกูล)ผูรับพระราชทานตองสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นรอง(ของแตละตระกูล)หรือในกรณีท่ี
ทรงเรียกเครื่องราชอิสริยาภรณคืนตามความในมาตรา 4 ถาผูรับพระราชทานสงคืนไมไดดวยประการใดๆผูรับ
พระราชทานจะตองชดใชราคาตามท่ีทางราชการกําหนด 
 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ 
ช้ัน ตระกูลมงกุฎไทย อักษรยอ ช้ัน ตระกูลชางเผือก อักษรยอ 
สูงสุด มหาวชิรมงกุฎ*** ม.ว.ม. สูงสุด มหาปรมาภรณชางเผือก**** ม.ป.ช. 
ท่ี 1 ประถมาภรณมงกุฎไทย ป.ม. ท่ี 1 ประถมมภรณชางเผือก** ป.ช. 
ท่ี 2 ทวีติยาภรณมงกุฎไทย ท.ม. ท่ี 2 ทวีติตาภรณชางเผือก ท.ช. 
ท่ี 3 ตริตาภรณมงกุฎไทย ต.ม. ท่ี 3 ตริตาภรณชางเผือก ต.ช. 
ท่ี 4 จัตุรถาภรณมงกุฎไทย จ.ม. ท่ี 4 จัตุรถาภรณชางเผือก จ.ช. 
ท่ี 5 เบญจมาภรณมงกุฎไทย บ.ม. ท่ี 5 เบญจมาภรณชางเผือก บ.ช. 
ท่ี 6 เหรียญทองมงกุฎไทย ร.ท.ม. ท่ี 6 เหรียญทองชางเผือก ร.ท.ช. 
ท่ี 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย ร.ง.ม. ท่ี 7 เหรียญเงินชางเผือก ร.ง.ช. 
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  การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
           เหรียญจักรพรรดิมาลาเปนเหรียญสําหรับพระราชทานเปนบําเหน็จความชอบในราชการ แก
ขาราชการฝายพลเรือนท่ีรับราชการมาดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอยกวา 25 ปบริบูรณ กอนวันพระราช
พิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปท่ีขอพระราชทาน และไดรับราชการดวยความเรียนรอย ไมเคยถูกลงโทษทางวินัย 
(ท้ังนี้ เวนแตขาราชการวิสามัญหรือพนักงานเทศบาลวิสามัญ) 
            การพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา พระราชทานเปนกรรมสิทธิ์ เม่ือผูไดรับพระราชทานวาย
ชนม ใหทายาทโดยชอบธรรมรักษาไวเปนท่ีระลึก และผู ท่ี ไดรับพระราชทานจะไดรับพระราชทาน
ประกาศนียบัตร ทรงพระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกรดวย ถาผูไดรับพระราชทานหรือทายาทโดย
ชอบธรรมประพฤติตนไมสมเกียติ อาจทรงเรียกคืนได ถาสงคืนไมไดดวยประการใดๆภายในกําหนด 30 วัน 
จะตองใชราคาเหรียญแกทางราชการตามราคาท่ีกําหนด 
              การนับเวลาราชการ ใหนับโดยคํานวณเวลาราชการท้ังหมดของผูนั้นรวมกัน แตถาผูนั้นเขารับ
ราชการกอนอายุครบ 18 ปบริบูรณ ใหนับต้ังแตอายุ ครบ 18 ปบริบูรณ เปนตนไป ผูถูกลงโทษทางวินัย 
ถึงแมจะลางมลทินแลวก็ไมสามารถขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได ถือวาเปนผูขาดคุณสมบัติ 
เนื่องจากการลางมลทินตามพระราชบัญญัติลางมลทินดังกลาว เปนการลางเฉพาะโทษท่ีไดรับจากการกระทํา
ความผิดเทานั้น หาไดลางการกระทําผิดดวยไมถือวาผูไดรับการลางมลทิน ยังเปนผูเคยกระทําความผิดมากอน 
ทําใหขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาไมได 
              ผูท่ีไมเคยถูกลงโทษทางวินัย แตเปนผูท่ีเคยไมไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนดวยเหตุท่ีลา
หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด ปฏิบัติหนาท่ีไมไดผลตามเปาหมาย และขาดราชการโดยไมมี
เหตุผลอันสมควรนั้น สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 มาตรา 8 และกฎ ก.พ.ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2538)  ออกตามความใน
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือนขอ 5 คือ การรับราชการ
ดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอยกวา 25 ป ตามนัย มาตรา 8 ดังกลาวหมายถึง ขาราชการพลเรือนซ่ึงได
ปฏิบัติหนาท่ีราชการตามท่ีไดรับมอบหมายจนบังเกิดผลดีแกราชการเปนอยางยิ่งตลอดระยะเวลาไมนอยกวา 
25 ป นอกจากนั้นตลอดระยะเวลาของการปฏิบัติหนาท่ีราชการดังกลาวจะตองเปนผูมีความกระตือรือรนท่ีจะ
ปฏิบัติหนาท่ีของตนอยางเต็มกําลังความสามารถ ตลอดจนรักษาวินัยและปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปน
ขาราชการ ดังนั้น กรณีดังกลาวขางตนเปนกรณีท่ีไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
ตามขอ 5 แหงกฎ ก.พ.ฉบับท่ี 10 (พ.ศ. 2538)จึงถือไดวาเปนผูรับราชการดวยความไมเรียบรอยและไมอยู
ในเกณฑไดรับการเสนอ ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามนัยมาตรา 8 แหงพระราชบัญญัติเหรียญ
จักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 
             ขาราชการท่ีรับราชการมาตลอดระยะเวลา 25 ป และมีคุณสมบัติครบท่ีจะขอเหรียญจักรพรรดิ
มาลา แตตองพนจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ หรือลาออกจากราชการในปท่ีจะขอพระราชทานก็จะ
เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาไดในปท่ีเกษียณหรือในปท่ีลาออก แตตอง 
ไมลาออกกอนวันท่ีมีอายุราชการครบ 25 ป 
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                     การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกลูกจางประจํา 
หลักเกณฑ 
            การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหพิจารณาโดยรอบคอบวาผูนั้นไดกระทําความชอบเปน
ประโยชนแกประเทศชาติและประชาชนจนถึงขนาดอันควรไดรับบําเหน็จเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยมิใชพิจารณาแต
เพียงตําแหนง ระดับ ชั้น ยศ หรือครบกําหนดระยะเวลาท่ีจะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ไดเทานั้น ท้ังนี้ เพ่ือใหบุคคลท่ีไดรับพระราชทานรูสึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับพระราชทาน 
อยางแทจริง และเพ่ือใหเครื่องราชอิสริยาภรณเปนเครื่องเชิดชูเกียติยศอยางสูงดวย 
            บุคคลท่ีพึงไดรับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ จะตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
                   1.เปนผูประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรอืปฏิบัติงานท่ีเปนประโยชนตอสาธารณชนดวย
ความอุตสาหะ ซ่ือสัตย และเอาใจใสตอหนาท่ีอยางดียิ่ง 
                   2.เปนผูไมเคยมีพระบรมราชานุญาตใหเรียกคือเครื่องราชอิสริยาภรณหรือตองรับโทษจําคุก
โดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                   3.ไมเปนผูถูกกลาวหาวากระทําผิดทางวินัยอยางรายแรง และถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือ
กระทําความผิดทางอาญาและอยูระหวางสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยูระหวางดําเนินคดีอาญาใน
ศาลแมคดีไมถึงท่ีสุด เวนแตความผิดลหุโทษหรือความผิดท่ีมีโทษปรับสถานเดียว 
             คุณสมบัติของผูขอพระราชทาน 
                     1.  ตองปฏิบัติงานติดตอกันมาเปนระยะเวลาไมนอยกวา 8 ปบริบูรณ นับตั้งแตวันเริ่มจาง
จนถึงวันกอนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปท่ีจะขอพระราชทานไมนอยกวา 60 วัน 
                     2.  ตองเปนลูกจางประจําของสวนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
ลูกจางประจําของสวนราชการ 
                    3.  ตองเปนลูกจางประจําท่ีมีชื่อและลักษณะงานเปนลูกจางโดยตรงหมวดฝมือหรือ
ลูกจางประจําท่ีมีชื่อและลักษณะเหมือนขาราชการ 
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การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกลูกจางประจํา 

 
ลําดับ ตําแหนง เริ่มตนขอ เล่ือนได 

ถึง 
เง่ือนไขและระยะเวลา 

1 ลูกจางประจําซ่ึงไดรับเงินคาจาง
ตั้งแตอัตราเงินเดือนข้ันต่ําของ
ขาราชการพลเรือน ระดับ 3 แตไม
ถึงข้ันต่ําของอัตราเงินเดือน
ขาราชการพลเรือน ระดับ 6 

บ.ม. จ.ม. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 
2. ได บ.ม.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ บ.ช. 
3.ได บ.ช.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ จ.ม. 

2 ลูกจางประจําซ่ึงไดรับเงินคาจาง
ตั้งแตอัตราเงินเดือนข้ันต่ําของ
ขาราชการพลเรือน ระดับ 6 ข้ึนไป 

บ.ช. จ.ช. 1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ช. 
2. ได บ.ช.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ จ.ม. 
3.ได จ.ม.มาแลวไมนอยกวา 5 ป
บริบูรณ ขอ จ.ช. 

 
 
9. สรุปมาตรฐานงาน ช่ืองาน
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ช่ือกระบวนงาน  :  งานเครื่องราชอิสริยาภรณการขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจางประจํา 
 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแกราชการลูกจางประจําท่ีมีสิทธิ์ตามระเบียบ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือเปนแนวปฏิบัติในการสมัครเปนสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพสําหรับลูกจางประจําสวนราชการ 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขาราชการและลูกจางประจําเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ  

7 วัน ขอมูลเอกสาร
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวมสงสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

7 วัน ขอมูลเอกสาร
ถูกตองครบถวน 

สถานศึกษา  

3 
 

สพป./สพม.ตรวจสอบและลงโปรแกรมลงโปรแกรม OBEC 
KR 

30 นาที กรอกทุกรายการให
ถูกตองครบถวน 

เจาหนาท่ี  

4 นําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ
พิจารณา 

1 ช.ม. เอกสารขอมูล
ถูกตอง/ครบถวน 

เจาหนาท่ี  

5 จัดสงเอกสารใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ภายในวันท่ี 10 มกราคม ของปท่ีขอพระราชทาน 

1 ช.ม. ขอมูลเอกสาร
ถูกตองครบถวน 

สพป./สพม.  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการลําดับท่ี 1 – 3 ตอราย ลําดับท่ี 4 – 5 ทุกราย 
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1, ช่ือกระบวนงาน 
 งานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
3.  ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญ ญัติประจําตั วเจาหนา ท่ีของรัฐ  พ .ศ .2542 และขอ 5 (5.1)แห งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยบัตรประจําตัวลูกจางประจํา  พ.ศ.2531  ใหขาราชการขาราชการบํานาญ และ
ลูกจางประจํา มีบัตรประจําตัวได สําหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจําตัวไดนับแตสัญญาจางจนถึงวัน
สิ้นสุดสัญญาจาง(คําขอจะตองแนบสัญญาจางเปนหลักฐานเพ่ือประกอบดวย)คําจํากัดความ“เจาหนาท่ีของรัฐ”  
หมายถึง  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และพนักงานราชการ  ขาราชการบํานาญ   
4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
      1.  ขาราชการ/ลูกจางประจําและขาราชการบํานาญ และพนักงานราชการ หากประสงค 
ขอมีบัตรประจําตัวใหยื่นคําขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 พรอมรูปถาย 
ขนาด 2.5x3 ซ.ม. จํานวน 2 รูป จากโรงเรียนตนสังกัด หรือมายื่นคําขอมีบัตร ไดท่ี สพท. 
      2.  เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานไดแกบัตรเดิม กรณีบัตรหายจะตองแนบใบแจงความ 
สําเนาบัตรประชาชน ,สําเนาทะเบียนบาน และจัดทําบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเปน 
ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 1 ชุด และขาราชการบํานาญ 1 ชุด จัดพิมพบัตรดวย 
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรใหยื่นขอมีบัตรตอไป 
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5.  Flow chant การปฏิบัต ิ
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 1. ปจจุบันนี้ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไมมีระดับหรือซี 
แลว มีแตอันดับ ครูผูชวย, คศ.1-คศ.5 เครื่องแบบจึงยังอนุโลมใชเครื่องแบบขาราชการเดิมอยู ทําให 
บางรายถายรูปไมถูกตอง ในการมาดําเนินขอมีบัตร 
 2. บัตรประจําตัวท่ีใหมาดําเนินการออกบัตรใหกับขาราชการเปนแบบกระดาษเปน 
ทําใหการออกบัตรบางครั้งเม่ือนํามาใชกับเครื่องคอมพิวเตอรแลวตัวหนังสือจะไมติดหรือไมชัด 
 3. แบบฟอรมท่ีใช 
แบบดําเนินขอมีบัตร ฯ 
 4. เอกสารหลักฐานอางอิง 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 
      2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยบัตรปะจําตัวลูกจาง พ.ศ.2531 
      3. กฎกระทรวง ฉบับท่ี 5 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจํา 
ขาราชการ พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองคการของรัฐ 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 
หรือการออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (พนักงานราชการ) 
      6. พระราชบัญญัติเครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือนพ.ศ.2478 ลงวันท่ี 26 
ธันวาคม พ.ศ.2478 
      7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีดวยเครื่องแบบลูกจางประจํา พ.ศ.2527 
      8. กฎสํานักนายกรัฐรัฐมนตรี ฉบับท่ี 71 (พ.ศ.2523)ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ.2478 
      9. กฎสํานักนายกรัฐรัฐมนตรีฉบับท่ี 81 (พ.ศ.2536)ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
เครื่องแบบขาราชการฝายพลเรือน พ.ศ.2478 
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ช่ือกระบวนงาน  : การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ/บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ/บัตรประจําตัวลูกจางประจํา 
 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  : เปนการบริการใชระบบ One Stop Service ใหแกผูรับการบรรจุเขารับราชการใหม หรือผูท่ีเปนขาราชการอยูแลว และผูท่ีรับบําเหน็จบํานาญ 

วัตถุประสงค  :          เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูขอมีบัตรกรอกแบบคําขอมีบัตร พรอมเตรียมเอกสาร 5 นาที ขอมูลเอกสาร
หลักฐานถูกตอง

ครบถวน 

เจาหนาท่ีและ
ผูขอมีบัตร 

 

2 
 

ลงทะเบียนคุมบัตรฯ ละตรวจสอบความถูกตอง 
 

2 นาที ตามรูปแบบท่ี
กําหนด 

เจาหนาท่ี  

3 
 

ตรวจสอบขอมูล จัดพิมพบัตร และติดรูป  
 

3 นาที พิมพตามแบบ เจาหนาท่ี  

4 เจาของบัตรลงลายมือชื่อ ประทับตราหนวยงาน 
 

1 นาที ถูกตองตามรูปแบบ เจาหนาท่ีและ
ผูขอมีบัตร 

 

5 มอบบัตรใหม ใหผูขอมีบัตรพรอมลงชื่อรับบัตร 
 

1 นาที บัตรถูกตอง เจาหนาท่ี  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการตอราย 
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1.ช่ือกระบวนงาน 
 การขอหนังสือรบัรอง 
2. วัตถุประสงค 
          เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
 3.ขอบเขตของงาน 
         ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 สวนท่ี 6 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน
หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 หนังสือรับรอง 
4.คําจํากัดความ 
         การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         1. ขาราชการ/ลูกจางประจําท่ีสังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรับรองใหยื่นขอท่ีโรงเรียนตน
สังกัด สําหรับขาราชการในสํานักงานยื่นคําขอไดท่ี สพท. (กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวิติ 
กลุมบริหารงานบุคคล) (ขาราชการบํานาญยื่นขอหนังสือรับรองไดท่ีกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย)ซ่ึง 
สพฐ. ไดมอบอํานาจตามคําสั่ง สพฐ. ท่ี 54/2546 สั่ง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
        2. เจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพหนังสือดวย
โปรแกรมคอมพิวเตอร ตรวจสอบ เสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูยื่นตอไป 
 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                      
 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
                                   มอบใหผูขอ 
 
 
 
                                                มอบใหผูขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท.ต้นสังกดั 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 

- ออกหนงัสอืรับรอง 

เสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

ข้าราชการ สพท.บาํนาญ 

- ยื่นขอหนงัสอืรับรอง

ตอ่ สพท. 

สถานศึกษา 

- ตรวจสอบความถกูต้อง 

- ออกหนงัสอืรับรอง 

ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

- ยื่นหนงัสอืรับรองตอ่

สถานศกึษา 
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ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
         1. เม่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไปยื่นขอหนังสือรับรองแลวบางครั้ง
หนวยงานอ่ืนไมยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สพท. จึงจําเปนตองออกหนังสือรับรองใหตอไป 
          2. บางครั้งขาราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยูในชวงปดภาคเรียน และโรงเรียนอยูไกล สพท. ก็จะออก
หนังสือรับรองใหได 
 
7.แบบฟอรมท่ีใช 
8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
          1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
          2. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี 454/2546 เรื่อง มอบอํานาจการออก
หนังสือรับรอง สั่ง  ณ  วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
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1.ช่ือกระบวนงาน 
งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา 

ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 

2.วัตถุประสงค 
          เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับ
เจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจางประจํา 

3.ขอบเขตของงาน 
 เปนการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติ
จะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจางประจําใหถูกตองเปนปจจุบัน 

4.คําจํากัดความ 
“ทะเบียนประวัติ ก.พ.7”  ใหหมายรวมถึง  ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 อิเล็กทรอนิกสหรือ 

เรียกชื่ออ่ืนตามท่ีกฎหมายกําหนดดวย 
 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติเจาหนาท่ีดําเนินการ 
5.1.1 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา กรอกรายละเอียด 

ขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับประวัติของตนเองพรอมลงลายมือชื่อหรือแจงรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลประกอบ ใน ก.พ.7 
5.2 เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีได 

5.2.1 เก็บไวในแฟมปกติ 
5.2.2 เก็บไวในคอมพิวเตอร (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย) 

5.3 เจาหนาท่ีตรวจรายละเอียดความถูกตองหรือดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลลงใน  
ก.พ.7/สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 

5.4  เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 
5.5  นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล 
5.6  ซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหมตามสภาพ 
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เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเก็บไวในแฟมปกติ/คอมพิวเตอร 

 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 

 

เมื่อมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัต ิ

 

นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคลและซอมแซมสวนท่ีชํารดุเสยีหาย/ 

ทําข้ึนใหม 

 

เจาหนาท่ีนําขอมลูท่ีไดรับหรือคําสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟมประวัต ิ

 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ก.พ.7และแฟมประวัติขาราชการเปนเอกสารของทางราชการ ตองถือเปนเอกสารสําคัญ 
มิใหมีการขูดลบขีดฆา หากจําเปนใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อกํากับไวท่ีจุดแกไขและไมใหเจาของ
ประวัติหรือผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของนําเอกสารนี้ออกจากหนวยงานท่ีเก็บรักษาแมจะเปนเจาของประวัติเอง เวน
แตไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานนั้น เม่ือไดรับเอกสารคืนมาตองตรวจดูความเรียบรอย และเอกสาร
ขอมูลในทะเบียนประวัติใหถูกตองครบถวนเหมือนเดิมทุกประการ 

7.แบบฟอรมท่ีใช 
   - 

8.เอกสาร/หลักฐานท่ีอางอิง 
8.1  พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 

9.  สรุปมาตรฐานงาน 
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ช่ือกระบวนงาน : การจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปล่ียนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจางประจํา 

ชื่องาน  บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ  :เปนการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจําใหถูกตองเปนปจจุบัน 
วัตถุประสงค  :     เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติจะตองนําไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงขอมูล 
 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา 

ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการทํางาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติ 5 นาที ขอมูลถูกตอง
ครบถวน 

สถานศึกษา  

2 
 

เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีไดรับหรือคําสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงใน
แฟมประวัติ 

5 นาที ขอมูลถูกตอง เจาหนาท่ี  

3 
 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองเก็บไวในแฟมปกติ/
คอมพิวเตอร 
 

5 นาที กรอกทุกรายการ เจาหนาท่ี  

4 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 
 

5 นาที ตามระบบ เจาหนาท่ี  

5 นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคลและซอมแซมสวนท่ี
ชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหม 

10 นาที ตามรูปแบบ สพป./สพม.  

 
หมายเหตุ : ระยะเวลาดําเนินการตอราย 
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