
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ส านักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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๑. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 

งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคลครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การรับ – ส่งหนังสือ  
การวิเคราะห์เนื้อหาการส่งต่อมอบผู้รับผิดชอบ ตลอดจนการน าเสนองานตามล าดับ  และงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

๔. ค าจ ากัดความ 

งานธุรการ หมายถึง งานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ และ                   
ให้หมายความรวมถึงผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานธุรการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       ๕.๑ รับ – ส่งหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบ  
ความถูกต้องเบื้องต้นของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไม่ใช่ภาระงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ส่งคืนงานสารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ   

๕.๒ กรณีหนังสือ/เอกสาร ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับประจ ากลุ่มบริหารงานบุคคล                
ทุกรายการ 

๕.๓ น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือวิเคราะห์เนื้อหา และจ าแนกประเภท 
ของงาน และมอบผู้รับผิดชอบด าเนินการพร้อมทั้งระบุชื่อผู้รับผิดชอบ 

๕.๔ กรณีหนังสือลับ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ทะเบียนรับหนังสือ 

 ๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

  8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

  8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

  8.3 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 

8.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๙. ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 หน่วยงานต้องแต่งตั้งนายทะเบียนหนังสือลับตามระเบียบ 
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 1. ชื่องาน :  
งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

1. วัตถุประสงค์ :  
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

2. ขอบเขตของงาน :    
การด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ตามแนวปฏิบัติ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ก าหนดปฏิทินการด าเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
2. ตรวจนับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ 1 มี.ค. หรือ 1 ก.ย. เพื่อ 

ด าเนินการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เม.ย.) หรือครั้งท่ี 2 (1 ต.ค.) แล้วแต่กรณี 
3. น าเสนอ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นพิเศษ/วงเงินใช้เลื่อนเงินเดือนแล้วแต่ 

กรณี 
4. ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
5. คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
6. เสนอ อ.ก.ศ.จ. เห็นชอบ 
7. ผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

นับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติจริง 
 
 

อ.ก.ศ.จ. จัดสรรโควาตาเลื่อนขั้นพิเศษ/วงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 
 

ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการพิจารณาเลื่อนขั้น 
 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการเลื่อนเงินเดือน 
 
 

เสนอ อ.ก.ศ.จ. เห็นชอบการเลื่อนเงินเดือน 
 
 

ผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
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5. แบบฟอร์มที่ใช้  - 
 
6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

6.1   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔7 
           7.2 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐5๐3/17724  ลงวันท่ี ๑0 กันยายน ๒๕52  
           7.3 หนังสือ ส านักงาน ก.พ. ที่ ๑๐๑๒/ว ๒๐ ลงวันที่ ๓ กันยายน ๒๕๕๒ และ ด่วนที่สุดที่ นร ๑๐๐๘.๑/ว 
๒๘ ลงวันที่ ๒๒ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕52 
           7.๔ หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๒๑ ลงวันที่ ๑๗ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๕๒  
               ๗ .๕  หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว ๖ ลงวันที่ ๒๙ เมษายน  พ.ศ.๒๕๕๔  
               ๗ .๖  หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕ /ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๕๘  
               ๗. ๗  หนังสือ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ๐๒๐๑.๔/๑๑๑๑๙ ลงวันที ่๗ สิงหาคม ๒๕๖๐        
 
ปฏิทิน    ครั้งที่ 1  ด าเนินการเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 มี.ค. 
   ครั้งที่ 2  ด าเนินการเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 ก.ย. 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
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1. ชื่องาน     
งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

2. วัตถุประสงค์ :   
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้อง กับเจ้าของ

ประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการ 
3. ขอบเขตของงาน :  
          เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติจะต้องน าไป
บันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 

1. เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
- ข้าราชการและลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียดข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ 

ประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.7  
2. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 

- เก็บไว้ในแฟูมปกติ 
- เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวังเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลง 
ใน ก.พ.7/ สมุดประวัติ/ แฟูมประวัติ 

4. เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
5. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
6. ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าข้ึนใหม่ตามสภาพ 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลง 

เกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ 
 
 

เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้รับหรือค าสั่ง 
ไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟูมประวัติ 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
เก็บไว้ในแฟูมประวัติปกติ/คอมพิวเตอร์ 

 
 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติ 
ไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 

 
 

น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
และซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าข้ึนใหม่ 

 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
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1. ชื่องาน :  
            งานเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
2.วัตถุประสงค์ : 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 
3.ขอบเขตของงาน : 
 เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ – สกุล ในทะเบียนประวัติของข้าราชการแต่ละคนให้ถูกต้องตามหลักฐานของ
ทางราชการ 
4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับชั้น 
2. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

3.1 ทะเบียนสมรส 
3.2 ทะเบียนหย่า 
3.3 เอกสารการขอเปลี่ยนแปลงชื่อตัว 
3.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล 
3.5 ทะเบียนบ้าน 
3.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 

3. เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ขึ้นไป 
4. เสนอ ศธจ. อนุมัติ 

  4. เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลงใน ก.พ.7 สมุดประวัติ/แฟูมประวัติ 
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5.Flow Chart  
ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้อง 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นขึ้นไปตรวจสอบอีกครั้ง 
 
 

ศธจ.ลงนาม 
 
 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
 

 
6. แบบฟอร์ม 
 แบบค าขอเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 . ๗.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551  

  ๗.2 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 เรื่อง การ
พิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ  

  ๗.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และ 
แฟูมประวัติข้าราชการ  

  ๗.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า 
ก.พ.7 แบบใหม่  

  ๗.5 หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1304/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์และ วิธีการใน
การให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกรณีท่ีได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้น  

  ๗.6. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 0206/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การปรับอัตรา เงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  7.๗ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ด่วนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว 30 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2555 เรื่อง การ
ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  
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 ๗.8  หนังสือส านักงาน สพฐ. ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/ว 962 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง การ
ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  

 ๗.๙ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/ว 21 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2556 เรื่อง การก าหนดอัตรา
เงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง  

 ๗.10 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/65 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2557 เรื่อง ซักซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการให้ได้รับเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

๗.11 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/25 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับ คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิ
ที่ ก.ค.ศ. รับรอง  

 ๗.12 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว 10 ลงวนัที่ 13 สิงหาคม 2559 
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1. ชื่องาน :   
งานขอลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด 

2. วัตถุประสงค์ : 
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติการขอลาสนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม 

หลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน : 
  เป็นการควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงในปกแฟูมประวัติ
ข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน 
4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ขอลากรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการลา ประเภทต่างๆ  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจ านวนวัน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
3. เสนอผู้บังบัญชาชั้นต้นตามล าดับขึ้นไป 
4. ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต 
5. แจ้งผู้ขอลาทราบ 

5.Flow Chart 
ผู้ประสงค์ขอลาเขียนแบบฟอร์มเสนอ 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

 
เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ 

 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

 
แจ้งผู้ขอลาทราบ 

 
6.แบบฟอร์ม  :  แบบใบลาประเภทต่างๆ  
7.เอกสาร/อ้างอิง  : ระเบียบการลาของข้าราชการ 
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1. ชื่องาน  
  งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟูมประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
    3.ขอบเขตของงาน 
  เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงในแฟูม
ประวัติของแต่ละคน 
    4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆของข้าราชการ และ 
ลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน)  

2. เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ 
3. รายงานความถูกต้องต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาลงแฟูมประวัติของแต่ละคน 

 
    5.Flow chart 

เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปบัญชีวันลา 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ 
 
 

รายงานให้ ศธจ. ทราบ 
i 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในแฟูมประวัติ 
 
แบบฟอร์ม  -  
เอกสาร/อ้างอิง   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ.2535 
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1. ชื่องาน  
  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. ขอบเขตของงาน 
  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ที่มีสิทธิ์ตามระเบียบ 
4. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./ 
จ.ช./ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 
   1.1 ค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และตรวจสอบความถูกต้อง
ของประวัติส าเนา ก.พ.7  ส าเนาทะเบียนบ้าน แบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) 
   1.2 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
   1.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   1.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   1.5 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันที่ 10 มกราคม 
ของปีที่ขอพระราชทาน ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 1 ชุด) 

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

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ 
ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.4/37) จ านวน 1 ชุด 
   - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน 1 ชุด 
  2. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ดังนี้ 
   2.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
    - ตรวจสอบแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
(ประจ าปี...) วันที่บรรจุเข้ารับราชการต้องนับให้ครบ 25 ปี /สถานที่ท างานต้องกรอกรายละเอียดประวัติตั้งแต่
บรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้อยจนครบ 25 ปี/ เงินเดือนต้องลงตั้งแต่วันบรรจุ
เข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค....) ทั้งนี้ต้องดูจาก ส าเนาประวัติ ก.พ.7 เป็นเกณฑ์การกรอกข้อมูล เพ่ือความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
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    - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
    - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
   2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน/ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของชื่อ สกุลให้ตรงกัน 
   2.3 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
   2.4 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   2.5 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   2.6 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

2.7 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 1 ชุด) 

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

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ 
ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.4/37) จ านวน 1 ชุด 
   - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน 1 ชุด 
  3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) ดังนี้ 
   2.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น
ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.)  และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วน 
สมบูรณ์ตามแบบพร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชฯ ให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ) ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
    - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
    - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
    - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  
    - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
   2.2 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
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   2.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   2.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   2.5 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

2.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 3 ฉบับ 
   - แบบ ขร1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....)        
3 ฉบับ 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 จ านวน 3  ฉบับ 
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 3 ฉบับ 
   - หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 3 ฉบับ 
   - ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ9เดิม) 
  4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) ดังนี้ 
   2.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์
ช้างเผือก (ป.ช.) และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วน 
สมบูรณ์ตามแบบพร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชฯ ให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ) ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
    - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
    - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
    - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  
    - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
   2.2 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
   2.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   2.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   2.5 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

2.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
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   - แบบ ขร4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 3 ฉบับ 
   - แบบ ขร1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 3 
ฉบับ 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 จ านวน 3  ฉบับ 
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 3 ฉบับ 
   - หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 3 ฉบับ 
   - ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ9 
เดิม) 

  - ส าเนาประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม. 
 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอและการให้ยื่นค าขอ 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์เอกสาร หลักฐานประกอบ 

 
 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

 
 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

 
 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สป. 

 
6. แบบฟอร์ม 

  - 
7. เอกสาร/อ้างอิง 
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1. ชื่องาน    
งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. ขอบเขตของงาน 
  ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ.2531 ให้ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ และ
ลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นสุด
สัญญาจ้าง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ   

หากประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูป
ถ่ายขนาด 2.5x3 ซม. จ านวน 2 รูป  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีโดยแยกเป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และข้าราชการ
บ านาญ 1 ชุด  

3. จัดส่งเอกสารหลักฐานส่งให้ สป. ด าเนินการจัดท าบัตร 
5. Flow Chart 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ยื่นค าขอมีบัตร 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
 
 

   จัดส่งให้ สป.ด าเนินการออกบัตร 
 
 

รับบัตรส่งมอบให้ผู้ขอ 
 

แบบฟอร์ม 
  - 
เอกสาร/อ้างอิง 
 
  - 
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1. ชื่องาน   
  การขอหนังสือรับรอง 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
3. ขอบเขตของงาน 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท า
ขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นค าขอหนังสือรับรอง 
2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร  
3. จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ และจัดพิมพ์หนังสือ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
5. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
6. ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ขอ 

 
5. Flow chart 

ยื่นค าขอหนังสือรับรอง พร้อมหลักฐาน(ถ้ามี) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ และเอกสารให้ถูกต้อง 
 

ผู้มีอ านาจลงนามหนังสือรับรอง 
 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 
 

ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอ 
 
6. แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรอง 
๗. เอกสาร/อ้างอิง 
          ๗.๑  หนังสือส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  ๒๕๒๖  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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1. ชื่องาน  
  การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 
3. ขอบเขตของงาน 
  การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของ
ราชการหรือระหว่างวันหยุดราชการ  โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้ เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่
คณะ  ได้แก่  การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจ
ส่วนตัว เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพได้รับความรู้ประสบการณ์ อันอาจน ามา
พัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
2. ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องอนุญาตไป 

ต่างประเทศ ส าหรับข้าราชการสังกัด สป.  และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาต
ไม่น้อยกว่า 30 วันก่อนวันออกเดินทาง 

3. ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 
4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

4.1  แบบขออนุญาต 
4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
4.3 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
4.4 กรณีขอ เดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด เรื่องกระชั้นชิดกับ 

วันเดินทาง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 
4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนา 

ก าหนดการ ส าเนาหนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนา
บัตรนักศึกษา (กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ) 

4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้า
มี) บัญชีรายชื่อก าหนดการ 

4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือ 
ระหว่างวันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความ
เป็นญาติ (ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 

5. ท าบันทึก เสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
6. ท าหนังสือส่งส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุญาต 
7. เมื่อได้รับอนุญาตให้เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
8. แจ้งผู้ที่ขออนุญาตทราบ 
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5. Flow Chart 
ผู้ขออนุญาตด าเนินการยืนค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 
 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ 
ลงนามน าส่ง สป.พิจารณา 

 
สป. พิจารณาอนุญาต 

 
 

แจ้งเรื่องอนุญาตให้ผู้ขอรับทราบ 
 
6. แบบฟอร์ม 
7. เอกสาร/อ้างอิง 
 ๗.๑ ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535  

๗.๒ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
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1. ชื่องาน  
  งานขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ  การขอพระราชทานเพลิงศพ  การขอพระราชทาน
ดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการ ขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทาน
เพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 
3. ขอบเขตของงาน 

1. การขอพระราชทานฯ กรณีปกติ (ข้าราชการเสียชีวิต) 
2. การขอพระราชทานฯ กรณีพิเศษ 

2.1 บิดาหรือมารดาของข้าราชการเสียชีวิต 
2.2  กรณีข้าราชการบ านาญที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น บ.ม. ขึ้นไป 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                   ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ได้สรุปแนวปฏิบัติการขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การ
ขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 

1. เจ้าภาพ (ญาติ บุตรธิดา สามีภรรยา) น ารายละเอียดผู้เสียชีวิต พร้อมหลักฐาน 
ใบมรณะบัตร หลักฐานการมีสิทธิ์ขอรับพระราชทาน เช่น ประกาศเครื่องราชฯ ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของญาติ และผู้เสียชีวิต ก าหนดการฌาปนกิจวันเวลา สถานที่ หรือ 
สุสาน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 
3. ด าเนินการรวบรวมและส่งหลักฐานตามข้อ 1 ถึง เลขาธิการพระราชวัง  
4. เจ้าหน้าน าหนังสือติดต่อที่ส านักพระราชวัง โดยประสานงานที่กองพระราชพิธี 

ราชวังเขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
กรณีเจ้าภาพไม่สามารถไปรับได้ด้วยตนเอง จะมอบให้ผู้อ่ืนไปรับแทนก็ได้ โดย 

น าต้นเรื่อง หนังสือมอบฉันทะและส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับแทนไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่กองพระราชพิธี ส านัก
พระราชวัง 

5. เจ้าภาพหรือผู้แทนควรไปรับก่อนวันพระราชทาน อย่างน้อย 3 วัน 
6. ผู้มารับควรแต่งกายสุภาพ  น าไปไว้ที่โต๊ะหมู่หน้าพระบรมฉายาลักษณ์ 
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5. Flow Chart 

     เจ้าภาพแจ้งความประสงค์ขอ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 

 
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือส่ง 

 
 

น าหนังสือประสานงานที่กองพระราชพิธี 
ส านักเลขาธิการพระราชวัง 

 
 

       รับพระราชทานและด าเนินการ 
      ตามท่ีกองพระราชพิธีก าหนด 

 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบหลักฐานผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานโดยสิทธิ์ผู้ตายหรือทายาท 
2. การยื่นค าขอพระราชทานกรณีปกติ สามารถยื่นต่อส านักพระราชวัง 
3. กรณีท่ีทายากเป็นข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไปสามารถเสนอขอพระราชทานโดยตรงกับส านักพระราชวังได้ 
4. สิ่งที่ต้องระมัดระวัง คือการจัดที่ให้เหมาะสมกับพิธี ทั้งสถานที่ พิธีการ 
5. คุณสมบัติของผู้ที่ขอพระราชทาน 

5.1 ผู้ที่จะได้รับพระราชทานเพลิงศพ หรือหีบเพลิง ต้องเป็นข้าราชการ 
ต าแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป หรือได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้น บ.ม.ขึ้นไป 

5.2 ผู้ขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ จะต้องเป็นบุตร ธิดา และเป็น 
ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป 
6. การพระราชทานเพลิงศพ ต้องไม่ตรงกับวันเฉลิมพระชนมพรรษา  
วันเฉลิมฉลองสิริราชสมบัติ พระราชพิธีฉัตรมงคล และวันศุกร์ 
7. ข้าราชการ ผู้ขอพระราชทาน ที่ท าลายชีพตนเอง ไม่พระราชทาน 
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6. แบบฟอร์ม 
 - 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ  
การขอพระราชทานดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 

2. ประกาศส านักพระราชวัง เรื่อง เครื่องเกียติยศประกอบศพที่ได้รับพระราชทาน  
ลงวันที่ 9 เมษายน 2545 

3. ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 
4. ข้อเสนอแนะการปฏิบัติเกี่ยวกับพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยังต่างจังหวัด 
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1. ชื่องาน  
  งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการ   
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน  
  ข้าราชการ มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติข้าราชการ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ส ารวจรายชื่อข้าราชการ ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบันและ 
ปีงบประมาณถัดไป 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของ 
ราชการ กรณีการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้จัดส่งเอกสารประกอบการเสนอ ส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548) 

กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้ 
2.1 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.2 หลักฐานการศึกษาที่แสดงวันเดือนปีเกิด 
2.3 หลักฐานทางทหาร 
2.4 หลักฐานทางราชการแสดงวันเดือนปีเกิด 
2.5 หลักฐานอื่นของทางราชการ 

3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ 
4. กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งให้ผู้เกษียณอายุราชการทราบ 
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5. Flor Chart 
ส ารวจรายชื่อข้าราชการ ที่เกษียณฯ 
ในปีงบประมาณปัจจุบันและปีถัดไป 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 
 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สป.ก าหนด 
 
 

กระทรวงศึกษาธิการ 
ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุ 

 
 

แจ้งประกาศให้ผู้เกษียณฯ  
และผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบ 

 
 
แบบฟอร์ม 
  - 
เอกสาร/อ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2530 

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา .ศ.2547  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2551 
4. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
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1.ชื่องาน     

การพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  จากปัญหาการปฏิบัติงานของภาครัฐที่มีหลายขั้นตอน การพิจารณาล่าช้า วิธีการที่ไม่ทันสมัย  ใช้
เอกสารหลักฐานจ านวนมาก และไม่มีการก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาไว้ชัดเจน นอกจากนี้ยังมี กฎหมาย 
กฎระเบียบต่างๆ ที่ซับซ้อน ไม่สามารถทันตามก าหนด ส่งผลให้เกิดความล่าช้า ไม่สะดวก ควรด าเนินการลด
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการอย่างเป็นระบบ เป็นขั้นตอน มีการศึกษาวิเคราะห์ และใช้เทคโนโลยีที่
ทันสมัยเข้ามาช่วยในการด าเนินงานให้สามารถลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการได้เพ่ิมประสิทธิภาพ
และประหยัดค่าใช้จ่าย 
๒.  วัตถุประสงค์ :   

1. ปรับปรุงผลการด าเนินงานของกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม  
2. ก าหนดวัตถุประสงค์และกระบวนการที่จ าเป็น 
3. เทียบกับนโยบายและวัตถุประสงค์ 
4. น ากระบวนการที่ก าหนดชัดเจนแล้วไปปฏิบัติให้เกิดผล 

๓.ขอบเขตของงาน :  
                     คัดเลือกกระบวนการเพ่ือปรับปรุง (ตัวอย่าง) การประชุม อกศจ.และ กศจ. เกณฑ์การคัดเลือก

กระบวนการเพ่ือปรับปรุง  สอดคล้องกับนโยบาย สร้างประสิทธิภาพกับองค์กร ลดข้อปัญหา,ข้อร้องเรียน เป็น
กระบวนการหลักของหน่วยงาน มีขั้นตอนการท างานมาก 

มุ่งเน้นการปฏิบัติงาน  การออกแบบระบบงาน ความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน การจัดการและ 
ปรับปรุงกระบวนการท างาน 
          การปรับปรุงกระบวนการ   การตัดหรือยุบส่วนที่ไม่จ าเป็นออก การรวมงานที่ใกล้เคียงไว้ด้วยกัน 
จัดล าดับขั้นตอนใหม่ให้เหมาะสม ท าให้การท างานง่ายขึ้น 
          การวิเคราะห์กระบวนการ  หาวัตถุประสงค์ในการท างาน ท าอะไร ท าไมต้องท า ท าอย่างอ่ืนได้ 
หรือไม่ ขั้นตอนการท างานเหมาะสมหรือไม่ หาสถานที่เหมาะสม ท าที่อ่ืนได้หรือไม่ บุคคลที่เหมาะสมในการ 
ท างาน หาวิธีที่เหมาะสมวิธีอ่ืนท าได้หรือไม่ 

          ๔.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 

                    ๑. วางแผนก าหนดปฏิทินการประชุม 
  ๒. ประสานงาน รวบรวมวาระที่จะน าเสนอที่ประชุมพิจารณา จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
           กลุ่มงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อจัดท าวาระการประชุม  
  ๓. เสนอประธานกรรมการนัดประชุม ท าหนังสือเชิญประชุม และส่งแอกสารการประชุมให้     
           คณะกรรมการพร้อมหนังสือเชิญประชุม 
  ๔. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่งเอกสารการประชุมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และบุคคลที่ 
           เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 

http://wiki.kpi.ac.th/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2
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  ๕. ขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
   ๖. ขอใช้ห้องประชุม จัดสถานที่ประชุม จัดเตรียมสื่ออุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการประชุม ค่าเบี้ยประชุม
  กรรมการ เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุม จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
  ๗. ด าเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
  ๘. จัดท ารายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการ,ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการตาม 
 มติที่ประชุม 
  ๙. จัดท าข้อมูลด้านการเงิน รวบรวมเอกสารการเงินเพ่ือบันทึกล้างเงินยืม 
            ๕. ประโยชน์ในการพัฒนากระบวนงาน 

1. สามารถก าหนดขั้นตอน เวลา การประชุมได้ถูกต้อง 
2. ลดข้อบกพร่องในการเสนอข้อมูลของฝุายเลขานุการให้มีการผิดพลาดเป็นศูนย์  
3. มีมาตรฐาน น าเสนอได้ถูกต้องตามข้อระเบียบ กฎหมายที่ก าหนด  

            ๖. การประเมิน 
  ๑. จัดให้มีการส ารวจความคิดเห็นอย่างน้อยปีละ ๓ ครั้ง 
 ๒. น าการส ารวจมาปรับปรุงแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ เพื่อพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ๓. จัดท ารายงานประจ าปี  

            ๗. แบบฟอร์ม 

  แบบส ารวจความคิดเห็น 

            ๘. เอกสาร/อ้างอิง   

  คู่มือการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ของ ก.ค.ศ. 
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