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ค ำน ำ 

 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545    

หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2546 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตร 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

มัธยมศึกษามัธยมศึกษา  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  ในส่วน

ของกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและ

มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 จึงได้

จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้น โดยคู่มือฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม

บริหารงานบุคคล ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ส าคัญ 7 ประการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นแนวทางและเป็น

ประโยชน์ในการปฏิบัติของบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ไม่มากก็น้อย 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน

2.1  งานสารบรรณ

    งานรับหนังสือราชการ

2.2  งานวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ

  งานการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครู
  และบุคลากรทางการศึกษา (ในสถานศึกษา)

  งานการเกลี่ยอัตราก าลัง ข้าราชการครู
  และบุคลากรทางการศึกษาโดยการตัดโอนต าแหน่ง
  และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

  งานการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครู
  และบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

  งานการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครู

  และบุคลากรทางการศึกษา

  งานการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
  มแี  ละเลื่อนวิทยฐานะ

2.3 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  43

  การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครู  43

และบุคลากรทางการศึกษา  ตำแหน่งครูผู้ช่วย

2.4 งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ      47 

 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์    90 

และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
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ส่วนที่ 1  บทน ำ 
 

1. แนวคิดและวัตถุประสงค์ 

 การบริหารงานบุคคลในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรฐานจูงใจให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน เพื่อตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจายอ านาจ ระบบ

คุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระในการปฏิบัติงานภายใต้

กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครู

และบุคลากรทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน

ต่อไป 

2. ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

 2.1 งานสารบรรณ 

 2.2 งานอัตรา 

 2.3 งานสรรหา 

 2.4 งานบ าเหน็จ 

 2.5 งานพัฒนา 

 2.6 งานวินัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
 3.1 โครงสร้างการบริหารจัดการศึกษาสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
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3.2 โครงสร้างการบริหารจัดการและอัตราก าลังกลุม่

นายพิชิตชัย อนนท์
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล

บริหำรจัดกำร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ควบคุม ก ำกับ ติดตำม
และประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล

งานธุรการ

นายอิทธินันท์ ยายอด
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต  3

งานสรรหา บรรจุแต่งตั้งย้าย
โอนและลาออกจากราชการ

นางสาวสุกัญญา  กวยทอง
นางสาวชารินี พิลาสุข
นายพงศธร  ประทุมโพธิ์
นางสาวอารยา  ศรีหาโท

งานพัฒนาบุคลากร  ส่งเสริมยกย่อง เชิดชูเกียรติ
นางสาวธนิษฐำ เทียนไสว
นางสาวจีรภรณ์  ยอดปัญญา

นางสาวรัชณยี  ์  เพำะกระโทก
นางสาวอำรยำ  ศรีหำโท

งานด าเนินงานวินัยอุทธรณ์  ร้องทุกขแ์  ละการด าเนินคดีของรัฐ
นำยสมำน พรหมมำก
นายวสุพล  แสงอรุณ

งานบ าเหน็จความชอบและ
  ทะเบียนประวัติ

นำงอัมพร จันทรำงกูล
นำยธนรัตน์ สีทอนสุด
นางสาวรัชณยี  ์  เพำะกระโทก

งานวางแผนอัตราก าลัง
การก าหนดต าแหนง่

และวิทยฐานะ

นำยประชำ  จงเรียน
นางสาวปัทมำภรณ์  พรำยพร
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2.1 กลุ่มงานธุรการ 
 

งานรับหนังสือราชการ 
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งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ( งานรับหนังสือราชการ ) 

 

1. ชื่อกระบวนงาน  งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ( งานรับหนังสือราชการ ) 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม เป็นงานการประสานภายในกลุ่ม เพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

 งานรับหนังสือ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ แยกประเภท การวิเคราะห์เนื้อหาการมอบ

งานให้ผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 

 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 

 4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ประถมศึกษา / มัธยมศึกษา 

 4.3 ผู้บริการ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 

 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 

4.5 เอกสารหมายถึงเอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ  smart office  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ           

จาก สพฐ. ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ / เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 

 5.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อ านวยการ วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนก

ประเภท ผู้รับผิดชอบ 

 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม

วิเคราะห์ เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา อนุมัติ/

เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้

7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานรับหนังสือ

ชื่องาน งานรับหนังสือราชการ   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.  สพฐ. รหัสเอกสาร  
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ การด าเนินงานตั้งแต่ การรับ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียด 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน       

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ ธุรการกลุ่ม 

เวปไซต์ 

2 ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์ ผอ.กลุ่ม 

3 เจ้าหน้าที่ธุรการฯแจกหนังสือตามกลุ่มงาน ธุรการกลุ่ม 

ละผู้รับผิดชอบเรื่อง 

4 
ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   ผอ.สพท 

5 ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการสั่งการ 
ผู้รับผิดชอบ
เรื่อง 

ค าอธิบายสญัลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อต่อระหวา่งหน้า(ไม่จบใน 1 หนา้)

1 นาที

5 นาที

10 นาที
ผู้ปฏิบัติงาน
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
ครบถ้วน
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 งานการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

(ในสถานศึกษา) 

 งานการเกลี่ยอัตราก าลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการตัดโอนต าแหน่ง

และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 งานการบริหารอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 งานการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

 งานการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะ
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งานการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ในสถานศึกษา) 

1. งานการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในสถานศึกษา)

2. วัตถุประสงค์

2.1 เพ่ือเป็นข้อมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

2.2 เพ่ือวางแผนก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของสถานศึกษา และเป็นไปตามเกณฑ์  

ทั้งในด้านปริมาณและความต้องการครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน

งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขอบข่ายและภารกิจเก่ียวกับ
การวิเคราะห์ภารกิจและแผนอัตราก าลังคนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสานการด าเนินการและ
ประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของหน่วยงานการศึกษา ก าหนดจ านวนอัตราก าลังของหน่วยงาน
การศึกษาตามเกณฑ์ ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด จัดท าแผนอัตราก าลังของเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอ
ความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา น าแผน
อัตราก าลังที่จัดท าแล้วสู่การปฏิบัติ ติดตามประเมินผลการใช้อัตราก าลังอย่างคุ้มค่า เหมาะสมและเสนอเกลี่ย
อัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ค าจ ากัดความ

อัตราก าลัง หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงาน

การศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษา   

สถานศึกษา หมายถึง หน่วยงานการศึกษาที่จัดการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  

และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

การจัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

              5.1 จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ประกอบด้วย 
       5.1.1. ข้อมูลจ านวนนักเรียน ชั้นเรียน ห้องเรียน ครูผู้สอน และผู้บริหารสถานศึกษา 

 (ข้อมูล 10 มิ.ย.) ของแต่ละปีการศึกษา 
5.1.2 ข้อมูลการเกษียณอายุราชการหรือเกษียณก่อนก าหนดและแนวโน้มการสูญเสียข้าราชการครู 
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5.1.3 ข้อมูลด้านวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก และสาขาวิชาที่สอนตามกลุ่มสาระการ เรียนรู้ของ
ข้าราชการครู 

 5.1.4  จ านวนชั่วโมงการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
5.1.5  ความต้องการครูของสถานศึกษาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ (ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.)      
5.1.6  ข้อมูลพนักงานราชการ และครูอัตราจ้างที่จ้างด้วยเงินงบประมาณ 

              5.2 ศึกษาแนวโน้มการเพ่ิมหรือลดของจ านวนประชากรวัยเรียน เพ่ือวางแผนอัตราก าลังตามเกณฑ์  

ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด วิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา ประกอบการพิจารณา และจัดท า

ความต้องการครูของสถานศึกษา (เฉพาะสถานศึกษาท่ีขาดครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้) 

              5.3 จัดท าแผนอัตราก าลังระยะ 1 ปี 3 ปี และ/หรือ 5 ปี โดยมีรายละเอียดแสดงความต้องการ ทั้งในด้าน

ปริมาณและความต้องการครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

  5.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 

  5.5 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ศ.จ. ให้ความเห็นชอบ 

  5.6 ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  5.7 ด าเนินการปฏิบัติตามแผนอัตราก าลังโดย 

5.7.1 สถานศึกษาจัดหาอัตราก าลังตามอ านาจของสถานศึกษา เช่น ใช้งบประมาณของสถานศึกษา

หรือประสานขอความร่วมมือกับองค์กรอ่ืน 

5.7.2 เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาด าเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 



คูมือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 14 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน

สถานศึกษาจัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ให้ความเห็นชอบ 

สถานศึกษารายงานแผนอัตราก าลังต่อ สพท. 

สพท. ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

ไม่เห็นชอบ

เสนอ อ.ก.ค.จ. ให้ความ
เห็นชอบ 

สพท.ด าเนินการรายงานแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ต่อ สพฐ. และ ส านักงาน ก.ค.ศ.

สพฐ.จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้

แบบกรอกข้อมูลความต้องการครู  (ข้อมูล 10 มิ.ย.)  ประกอบไปด้วย 
7.1  แบบความต้องการครูปีการศึกษา (แบบปริมาณงาน) 
7.2  แบบสาระครูปีการศึกษา  

  แบบที่ 1 และแบบที่ 2     จ าแนกประเภทโรงเรียนออกเป็น 3 ประเภท คือ 
1. ประถมศึกษา   รหัสที่ใช้ คือ  ป.
2. ขยายโอกาส    รหัสที่ใช้ คือ  ข.
3. มัธยมศึกษา     รหัสทีใ่ช้ คือ  ม.

ขนาดโรงเรียนแต่ละประเภท จ าแนกตามจ านวนนักเรียนออกเป็น 7 ขนาด คือ 
1. นักเรียน 60  คนลงมา 
2. นักเรียน 61-120 คน 
3. นักเรียน 121-300  คน 
4. นักเรียน 301-500  คน 
5. นักเรียน 501-1,500   คน 
6. นักเรียน 1,501-2,500   คน 
7. นักเรียน 2,501 คนข้ึนไป 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 จัดท าข้อมูลในไฟล์แบบความต้องการครู 

(แบบปริมาณงาน) ให้ถูกต้อง แล้วจัดเรียงข้อมูลตามล าดับจากโรงเรียนที่มีความขาดครูมากไปหาน้อย พอดี และเกิน 

(ตามความขาดสุทธิ) เมื่อเรียบร้อยสมบูรณ์แล้ว จึงด าเนินการจัดท าข้อมูลในไฟล์แบบสาระครูต่อไป [ขอให้คัดลอก

ล าดับโรงเรียน ชื่อโรงเรียน ข้อมูลครูฯ จ.18 (กระจายครูตามกลุ่มสาระแล้วจะต้องเท่ากับข้อมูลในไฟล์ความ

ต้องการครูแบบปริมาณงาน) ข้อมูลครูฯตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ความขาด/เกิน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ. ] 
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 ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1  เอกสารความต้องการอัตราก าลังครู   ของสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

8.1.1 งบหน้า / งบหน้า(สาระ) 

8.1.2 สรุป ป. / สรุป ข. / สรุป ม.  และ สรุป ป. (สาระ) / สรุป ข. (สาระ) / สรุป ม. (สาระ) 

8.1.3  แบบ ป.1-ป.7 / แบบ ข.1-ข.7 / แบบ ม.1-ม.7        

แบบ ป.1-ป.7 (สาระ) / แบบ ข.1-ข.7 (สาระ) / แบบ ม.1-ม.7 (สาระ) 

     8.2  เกณฑ์การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนประถมศึกษาและโรงเรียนมัธยมศึกษาตามที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด 

 แบบ 1 โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 120 คน ลงมาและจัดการเรียนการสอน  อ.1-ป.6 หรือ 

ป.1-ป.6 

-  นักเรียน  1 -20 คน     มีผูบ้ริหารได้  1  คน      มีครูผู้สอนได้   1  คน  

  -  นักเรียน 21 -40 คน     มีผู้บริหารได้  1  คน      มีครูผู้สอนได้   2  คน  

  -  นักเรียน 41 -60 คน     มีผู้บริหารได้  1  คน      มีครูผู้สอนได้   3  คน  

     -  นักเรียน 61 -80 คน      มีผู้บริหารได้  1  คน      มีครูผู้สอนได้   4  คน 

  -  นักเรียน 81 -100 คน   มีผู้บริหารได้  1  คน      มีครูผู้สอนได้   5  คน 

     -  นักเรียน 101 -120 คน   มีผู้บริหารได้  1  คน      มีครูผู้สอนได้   6  คน 

แบบ 2  โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน   อ.1-ป.6 

หรือ ป.1-ป.6 

   อัตราส่วน (อนุบาล)      ครู  :  นักเรียน =       1 : 25 

จ านวนนักเรียน   :  ห้อง =       30 : 1 

   อัตราส่วน (ประถม)    ครู   :  นักเรียน =        1 : 25 

จ านวนนักเรียน   :   ห้อง =       40 :  1 

จ านวนครูปฏิบตัิการสอน (ป) รวม  =  จ านวนครู(ป) อนุบาล  + จ านวนครู (ป) ประถม 

ครู(ป)รวม   =  [(ห้องอนุบาล x 1.2)+(นักเรียนอนุบาล/25)] + [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)]

2 2 

8.
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หรือ   ครู(ป)รวม   =  (ห้องอนุบาล x 30 + นร.อนุบาล)   + (ห้องประถม x 40 + นร.ประถม)
50 50 

จ านวนบุคลากรสายบริหาร 

-  นักเรียน  121 - 359 คน         มีผูบ้ริหารได ้ 1  ต าแหน่ง
-  นักเรียน  360 - 719 คน         มีผูบ้ริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได้  1  ต าแหน่ง

-  นักเรียน  720 - 1,079 คน      มีผู้บริหารได ้  1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได้  2  ต าแหน่ง
-  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน    มีผูบ้ริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได้  3  ต าแหน่ง

-  นักเรียน  1,680 คนขึ้นไป        มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได ้ 4  ต าแหน่ง

เง่ือนไข  - การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรยีน)  แต่ละชั้น 
หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป ให้เพิ่มอีก 1 ห้อง

- การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณิตศาสตร์ (0.5 ขึ้นไปปัดเป็น 1 หากไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง)

แบบ 3  โรงเรียนประถมศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนข้ึนไป และจัดการเรียนการสอน อ.1-ม.3 

หรือ ป.1-ม.3   ดังนี้ 
อัตราส่วน (อนุบาล)    ครู : นักเรียน =     1 : 25 

จ านวนนักเรียน   :   ห้อง =    30 :  1 

อัตราส่วน (ประถม)    ครู : นักเรียน =     1 : 25 

จ านวนนักเรียน   :   ห้อง =    40 :  1 

อัตราส่วน (มัธยม)     ครู : นักเรียน =     1 : 20 

จ านวนนักเรียน   :   ห้อง =    40 :  1 

จ านวนครูปฏิบตัิการสอน(ป) รวม  =  จ านวนครู(ป)อนุบาล  + จ านวนครู(ป)ประถม + จ านวนครู(ป) มธัยม

ครู(ป)รวม   = [(ห้องอนุบาล x 1.2)+(นักเรียนอนุบาล/25)] + [(ห้องประถม x 1.6) + (นักเรียนประถม/25)] + (ห้องมัธยมx2)

2 2 

หรือ   ครู(ป)รวม    =  (ห้องอนุบาล x 30 + นร.อนุบาล)   + (ห้องประถม x 40 + นร.ประถม) + (ห้องมัธยมx2)

50 50 

จ านวนบุคลากรสายบริหาร
-  นักเรียน  121 - 359 คน      มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง

-  นักเรียน  360 - 719 คน      มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง  มีผู้ช่วยได ้  1 ต าแหน่ง
-  นักเรียน  720 - 1,079 คน    มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง   มีผู้ช่วยได ้ 2 ต าแหน่ง

-  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน  มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง   มีผู้ช่วยได ้ 3  ต าแหน่ง
-  นักเรียน  1,680 คนขึ้นไป      มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง   มีผู้ช่วยได ้ 4  ต าแหน่ง
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เง่ือนไข  -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น 

 หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป ให้เพิ่มอีก 1 ห้อง
-  การคิดจ านวนครูให้ปัดเศษตามหลักคณติศาสตร์ 

(0.5 ขึ้นไปปัดเป็น 1 หากไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง)

แบบ 4   โรงเรียนมัธยมศึกษา 

อัตราส่วน (มัธยม)      ครู : นักเรียน =     1  : 20 

จ านวนนักเรียน   :   ห้อง =    40  : 1 

จ านวนครูปฏิบตัิการสอน  =  จ านวนห้องเรียน x (จ านวนนักเรียน : ห้อง) / จ านวนครู : นักเรียน 

=  จ านวนห้องเรียน x  2

จ านวนบุคลากรสายบริหาร

-  นักเรียน  121 - 359 คน         มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง
-  นักเรียน  360 - 719 คน         มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได้   1  ต าแหน่ง

-  นักเรียน  720 - 1,079 คน       มีผูบ้ริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได้   2  ต าแหน่ง
-  นักเรียน  1,080 - 1,679 คน    มีผูบ้ริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได้   3  ต าแหน่ง

-  นักเรียน  1,680 คนขึ้นไป        มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได ้  4  ต าแหน่ง

เง่ือนไข  -  การคิดจ านวนห้องเรียน (โดยใช้จ านวนนักเรียน : ห้อง หารจ านวนนักเรียน)  แต่ละชั้น 

หากมีเศษตั้งแต่ 10 คนขึ้นไป ให้เพิ่มอีก 1 ห้อง
-  การคิดจ านวนครูให้ปดัเศษตามหลักคณิตศาสตร์  (0.5ขึ้นไปปัดเป็น 1 หากไม่ถึง 0.5 ปัดทิ้ง)

แบบ 5   การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาท่ีมีนักเรียนอยู่ประจ าบางส่วน 
อัตราส่วน       ครู  : นักเรียน =       1  : 12 

ครู  :  นักเรียน ไป – กลับ   =       1  :  20

   จ านวนนักเรียน  :  ห้อง =      40 :  1 

การคิดค านวณห้องเรียน 

จ านวนห้องเรียนทั้งหมด = จ านวน นร.แต่ละชั้นหารด้วย 40 เศษ 10 คนขึ้นไป (0.25) ปัดเป็น 1 ห้องเรียน

จ านวนห้องเรียน นร.ประจ า      = จ านวน นร.ประจ าแต่ละชั้นหารด้วย 40 เศษ 10 คนขึน้ไป (0.25) 

       ปัดเป็น 1 ห้องเรียน

จ านวนห้องเรียน นร.ไป – กลับ = จ านวนห้องเรียนทั้งหมด – จ านวนห้องเรียน นร.ประจ า 
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การค านวณจ านวนครู  
จ านวนครูรวม นร. ประจ า      =      40 X จ านวนห้องเรียน นร. ประจ า ม.ต้น + ม.ปลาย

12

จ านวนครูรวม  นร.ไป – กลับ  =   40 X จ านวนห้องเรียน นร.ไป – กลับ ม.ต้น + ม.ปลาย
20

หมายเหตุ   ในการค านวณจ านวนครูหากมเีศษปัดตามหลักคณติศาสตร์ (0.5) 

จ านวนครูรวม  = จ านวนครูรวม นร.ประจ าหารด้วยจ านวนครูรวม นร.ไป – กลับ
จ านวนครูปฏิบตัิการสอน = จ านวนครูรวม – จ านวนครสูายบรหิาร

จ านวนบุคลากรสายบริหาร   ก.ค.ศ. อนุมัติให้ค านวณบุคลากรสายบริหารในโรงเรียนโครงการพิเศษ 
จ านวน 36 โรง โดยใช้เกณฑ์ ดังนี้

-  1–2     ห้องเรียน มีผู้บรหิารได ้ 1  ต าแหน่ง 
-  3–6     ห้องเรียน   มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได ้  1  ต าแหน่ง

-  7–14   ห้องเรียน มีผู้บรหิารได ้ 1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได ้  2  ต าแหน่ง
-  15-23  ห้องเรียน   มีผู้บริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได้   3  ต าแหน่ง

-  24      ห้องเรียนขึ้นไป     มีผูบ้ริหารได ้ 1  ต าแหน่ง    มีผู้ช่วยได้   4  ต าแหน่ง

แบบ 6   การค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูโรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 
  อัตราส่วน       ครู  :  นักเรียน    =   1  : 12

  จ านวนนักเรียน   :  ห้อง  =   35  : 1

  จ านวนครูรวม =  (35 x จ านวนห้องเรียน) / 12 
  จ านวนครูปฏิบัติการสอน       =  จ านวนครูรวม - จ านวนบุคลากรสายบริหาร 

จ านวนบุคลากรสายบริหาร 
1 - 2 ห้องเรียน มีผู้บรหิารได ้ 1 คน 
3 - 6 ห้องเรียน มีผู้บรหิารได ้ 1 คน  มีผู้ช่วยผู้บริหารได ้ 1  คน 
7 - 14 ห้องเรียน มีผู้บรหิารได ้ 1 คน  มีผู้ช่วยผู้บริหารได ้ 2 คน 
15 - 23 ห้องเรียน มีผู้บรหิารได ้ 1 คน  มีผู้ช่วยผู้บริหารได ้ 3  คน 
24 ห้องเรียนขึ้นไป มีผู้บรหิารได ้ 1 คน  มีผู้ช่วยผู้บริหารได ้ 4  คน 

หมายเหตุ   ในการค านวณตามสตูรหากมีเศษตั้งแต ่ 0.1 ขึ้นไปให้ปัดเป็น 1

    8.3  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563   

        

 

0206.6/ว23
 8.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ลงวันที่ 11 ตุลาคม0206.6/ว29 2565   
 8.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ลงวันที่ 12 ตุลาคม0206.4/ว26 2564   
 8.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ลงวันที่ 9 พฤษภาคม0206.6/ว12 2567   
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9. ข้อสังเกต

    9.1 การคิดเกณฑ์อัตราก าลังครูในสถานศึกษาที่พบว่าคลาดเคลื่อนจากเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด เช่น การ

ค านวณจ านวนห้องเรียนในแต่ละชั้น และการนับจ านวนครูตาม จ. 18 ฯลฯ 

 9.2 จ านวนความต้องการครูตามกลุ่มสาระจะต้องเท่ากับความต้องการ 
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งานการเกลี่ยอัตราก าลงั ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการตัดโอนต าแหน่ง

และอตัราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. งานการเกลี่ยอัตราก าลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการตัดโอนต าแหน่ง

และอัตราเงินเดือนข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา

2. วัตถุประสงค์

2.1 เพ่ือแก้ไขปัญหาการขาดแคลนอัตราก าลังครูในหน่วยงานทางการศึกษา 

2.2 เพ่ือให้สถานศึกษามีอัตราก าลังเหมาะสม 

3. ขอบเขตของงาน

    ด าเนินการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจากหน่วยงานการศึกษา  

ที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์/หน่วยงาน

การศึกษาที่มี อัตราก าลั งครบตามเกณฑ์ไปก าหนดในหน่วยงา นการศึกษาที่มี อัตราก าลั งต่ ากว่ า เกณฑ์   

จากหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์น้อยกว่าไปก าหนดในหน่วยงานการศึกษาที่มีอัตราก าลัง  

ต่ ากว่าเกณฑ์มากกว่า 

4. ค าจ ากัดความ

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             

ในสถานศึกษา 

  การเกลี่ยอัตราก าลัง หมายถึง การเกลี่ยอัตราก าลังจากหน่วยงานการศึกษาหนึ่งไปก าหนด          

ในอีกหน่วยงานการศึกษาหนึ่ง โดยการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ทั้งต าแหน่งว่างหรือต าแหน่ง  

ที่มีคนครอง 

  หน่วยงานการศึกษา หมายถึง สถานศึกษาที่จัดการศึกษาในระบบ ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษา

แห่งชาติ และตามประกาศกระทรวง สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ค านวณอัตราก าลังข้าราชการครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครู 
5.3 น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
5.5 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ค านวณอัตราก าลังครูในสถานศึกษาตามเกณฑ์ ก.ค.ศ.

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเกลี่ยอัตราก าลังข้าราชการครู 

     เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ

สพท. ออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน

          แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  รูปแบบบัญชีรายละเอียดขออนุมัติตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
7.2  รูปแบบค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
7.3  รูปแบบบัญชีแนบท้ายค าสั่งตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

9. ข้อสังเกต

การคิดเกณฑ์อัตราก าลังในสถานศึกษาซึ่งพบความคลาดเคลื่อนจากเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

เช่น การค านวณจ านวนนักเรียนต่อห้องในแต่ละชั้น และการนับจ านวน ครู ตาม จ.18 ฯลฯ  

 8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ลงวันที่ 23 ธันวาคม

 

0206.6/ว23
 8.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ลงวันที่ 11 ตุลาคม0206.6/ว29
 8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ลงวันที่ 12 ตุลาคม0206.4/ว26
 8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ลงวันที่ 9 พฤษภาคม0206.6/ว12

2563

             

2565
2564
2567
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งานการบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.ชื่องาน (กระบวนงาน)  :  การบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
     ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา     

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน

        การบริหารอัตราข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับคืน กรณีเกษียณอายุราชการ และ 

กรณีเข้าร่วมมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) ใน

ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ

      ต าแหน่งเกษียณอายุราชการ หมายถึง ต าแหน่งที่ผู้ครองต าแหน่งเกษียณอายุ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

และต าแหน่งว่างจากเหตุอ่ืนของผู้ครองต าแหน่งที่จะเกษียณอายุราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณในปีนั้น 

      ต าแหน่งเกษียณอายุก่อนก าหนด หมายถึง ต าแหน่งที่ผู้ครองต าแหน่งเข้าร่วมมาตรการปรับปรุง

อัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณอายุก่อนก าหนด) 

      ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หมายถึง ผู้บริหาร

การศึกษา ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบรายละเอียดของต าแหน่งที่ เกษียณอายุราชการ 

และเกษียณอายุก่อนก าหนด 
 5.2  จัดท าบัญชีรายละเอียดรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 5.3  ด าเนินการตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในแต่ละปี และให้รอ

ผลการพิจารณาจัดสรรอัตรา ดังนี้ 



คูมือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 26 

       5.3.1 ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (โครงสร้าง)  

               - กรณีเกษียณอายุราชการ หาต าแหน่งทดแทนต าแหน่งเกษียณอายุราชการ 
               - กรณีเกษียณอายุก่อนก าหนด  ให้ด าเนินการตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่แจ้งในแต่ละปี  
       5.3.2 ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (เงื่อนไข) กรณีเกษียณอายุราชการ

และกรณีเกษียณอายุก่อนก าหนดให้สงวนไว้ พร้อมรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
      5.3.3 ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ กรณีเกินร้อยละ 70 ของกรอบอัตราก าลังให้สงวนต าแหน่งไว้แล้ว

รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 5.3.4 ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38ค.(2) 

               -  กรณีเกษียณอายุราชการให้แจ้งต าแหน่งทดแทนต าแหน่งเกษียณอายุราชการ แล้วรอแจ้ง
ผลการจัดสรรจาก สพฐ. 

-  กรณีเกษียณอายุก่อนก าหนด ให้ด าเนินการตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.4  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)  สพฐ. แจ้งผลการจัดสรร ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาต้นทางเจ้าของต าแหน่งตรวจสอบต าแหน่งและขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา อนุมัติตัดโอนต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือนไปก าหนดที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปลายทางที่ได้รับจัดสรรต าแหน่ง 

5.5  ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับจัดสรร
ต าแหน่งให้ก าหนดเป็นต าแหน่งใหม่ในกรอบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา
อนุมัติ และด าเนินการออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งว่างที่ได้รับจัดสรร  

5.6 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน

 สพท.ตรวจสอบรายละเอียดต าแหน่ง 

 เกษียณอายุราชการ/เกษียณอายุก่อนก าหนด ไป  สพฐ. 

สพท.จัดท าบัญชีต าแหน่งเกษียณอายุราชการ และ 
เกษียณอายุก่อนก าหนด รายงาน สพฐ. 

 สพฐ.  แจ้งการจัดสรรอัตราที่ได้รับคืนจากการ 

เกษียณอายุราชการ / เกษียณอายุก่อนก าหนด 

สพท.ต้นทางเสนอ ขออนุมัติ อ.ก.ศ.จ. อนุมัติตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
ไปก าหนดที่ สพท.ปลายทาง 

      แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

สพท.ปลายทางน าเสนอ อ.ก.ศ.จ. พิจารณาอนุมัติ 
และออกค าสั่งตัดโอนต าแหน่งที่ได้รับจัดสรรมาก าหนดใหม่ 
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7. รูปแบบท่ีใช้

7.1 บัญชีต าแหน่งข้าราชการครูฯ (ในส านักงาน) ที่ว่างจากการเกษียณอายุเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
7.2 แบบรายงานต าแหน่งตามมาตรการปรับปรุงอัตราก าลังของส่วนราชการ (โครงการเกษียณ 

อายุก่อนก าหนด) 
7.3 แบบต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ในส านักงาน) 
7.4 แบบข้อมูลเฉพาะส่วนราชการ 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

8.2 หนังสือแจ้งการอนุมัติจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงาน ก.ค.ศ.  
ในแต่ละป ี

8.3 หนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ (คปร.) ในแต่ละปี 

9. ข้อสังเกต

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มีอัตราก าลังเกินร้อยละ 70 น าต าแหน่งว่างไปใช้โดยไม่ปฏิบัติตาม

นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
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งานการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  :  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครู
 และบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์

 เพ่ือด าเนินการปรับปรุงต าแหน่งว่างให้สามารถใช้บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้าด ารงต าแหน่ง 

3. ขอบเขตของงาน

การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งที่ว่างอยู่ จากต าแหน่งครูเป็นต าแหน่งครูผู้ช่วย ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

เป็นต าแหน่งครู ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นต าแหน่งครู และต าแหน่งครูเป็นต าแหน่งรอง

ผู้อ านวยการสถานศึกษาในสถานศึกษาเดิม 

4. ค าจ ากัดความ

      การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งให้เหมาะสม   

ในกรณีที่ลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ ปริมาณงาน คุณภาพของต าแหน่งเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบและวิเคราะห์ต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการปรับปรุง 

การก าหนดต าแหน่ง 
 5.2 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
 5.3 ออกค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
 5.4 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน

   สพท.ตรวจสอบและวิเคราะห์ต าแหน่งว่างที่จะปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง

เสนอ อ.ก.ศ.จ. ให้ความเห็นชอบ

        ออกค าสั่งปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
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7. รูปแบบท่ีใช้

 7.1 รูปแบบค าสั่งการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

 7.2 รูปแบบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

     8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 24 ลงวนัที่ 24 ธันวาคม 2548 

เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.  ที่ ศธ 0206.3/ว 7 ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2551 

เรื่อง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9. ข้อสังเกต

     การออกค าสั่งกรณีรับย้าย รับโอน สามารถด าเนินการออกค าสั่ง ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  

และรับย้าย รับโอน ในคราวเดียวกันได้ 
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งานการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะ 

 ชื่องาน  (กระบวนงาน)    :   การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะ
และเลื่อนวิทยฐานะ 

 วัตถุประสงค์
     เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีและเลื่อนวิทยฐานะให้สูงขึ้น 

3. ขอบเขต

3.1 การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะครูช านาญ

การ                    รองผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 

3.2  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครู

ช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ ศึกษานิเทศก์ช านาญการ

พิเศษ   รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาช านาญการพิเศษ 

3.3  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครู

เชี่ยวชาญ  รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ รองผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ 

3.4  การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะครู

เชี่ยวชาญพิเศษ ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 

4. ค าจ ากัดความ

   การมีวิทยฐานะ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มี       

วิทยฐานะ                มีวิทยฐานะ 

  การเลื่อนวิทยฐานะ หมายถึง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มี         

วิทยฐานะเลื่อนเป็นวิทยฐานะที่สูงขึ้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

    5.1 การด าเนินการประเมินให้มีวิทยฐานะช านาญการ 

  5.1.1 ตรวจรับหนังสือค าขอ 

 5.1.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

 5.1.3 การตั้งคณะกรรมการ (ประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3) 
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 5.1.4 การด าเนินการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 

      5.1.5 การด าเนินการแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการ 

    5.2  การด าเนินการให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

 5.2.1  ตรวจรับหนังสือค าขอ 

 5.2.2  ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

 5.2.3  การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 

 5.2.3  การด าเนินการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 

 5.2.4  การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 2 (ประเมินด้านที่ 3) 

 5.2.5  การด าเนินการประเมินด้านที่ 3 ด้านผลการปฏิบัติงาน 

 5.2.6  แจ้งผลการประเมิน 

 5.2.7  การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

    5.3  การด าเนนิการให้มีหรือเลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

 5.3.1  ตรวจรับหนังสือค าขอ 

 5.3.2  ตรวจคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

 5.3.3  การตั้งคณะกรรมการชุดที่ 1 (ประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2) 

 5.3.4  การด าเนินการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 

 5.3.5  การน าเสนอ ก.ค.ศ. เพ่ือประเมินด้านที่ 3 

 5.3.6  การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 

 5.3.7  การด าเนินการแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

    ส าหรับวิทยฐานะผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชี่ยวชาญ เป็นการ

ด าเนินการ 

ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

    5.4  การด าเนินการประเมินให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 

 5.4.1 การตรวจรับหนังสือค าขอ 

 5.4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารหลักฐาน 

 5.4.3 การส่งค าขอให้ ก.ค.ศ. พิจารณา 

 5.4.4 การด าเนินการของ ก.ค.ศ. และการแจ้งผลการประเมิน 

 5.4.5 การด าเนินการแต่งตั้งให้ด ารงวิทยฐานะเชี่ยวชาญพิเศษ 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน

 วิทยฐานะช านาญการ

ผู้ขอ 

สพป./สพม. 
ลงทะเบียนรบัแบบค าขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต/ิแบบค าขอ/ 
เอกสารหลักฐาน ไม่ถูกต้องส่งคืน 

ส

เสนอ อ.ก.ค.ศ.  
ตั้งกรรมการประเมิน 

ไม่ผา่นพัฒนาไดไ้มเ่กิน   

2 ครั้งๆละไม่เกิน 3  เดือน 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา
ผลการประเมิน 

ไม่อนุมัต ิ
แจ้งหน่วยงาน/ผู้ขอ 

อนุมัติแต่งตั้ง 
ให้มีวิทยฐานะช านาญการ 

แจ้งหน่วยงาน/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

กรรมการประเมิน 
ด้านที่1,2,3 
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 วิทยฐานะช านาญการพิเศษ

สพป./สพม. 
ลงทะเบียนรบัแบบค าขอ 

ตรวจสอบคุณสมบัต/ิแบบค าขอ/ 
เอกสารหลักฐาน 

ไม่ถูกต้องส่งคืน 

ส

เสนอ อ.ก.ค.ศ. ตั้งกรรมการชุดที่ 1
ประเมินด้านที่ 1 และดา้นท่ี 2 

กรรมการประเมินด้านที่ 1 ด้านท่ี 2 ไม่ผา่นพัฒนาไดไ้มเ่กิน   

2 ครั้งๆละไม่เกิน 3 เดือน 

ไม่อนุมัต ิ
แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้ขอ 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา  
ผลการประเมินดา้นท่ี 1 ด้านท่ี 2 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.ตั้งกรรมการ
ชุดที่ 2 ประเมินด้านที่ 3 

ด าเนินการประเมินด้านที่ 3 

ไม่อนุมัติแจ้งผู้บังคับ 
บัญชาผู้ขอทราบ 

เสนอ อ.ก.ศ.จ./ศธจ.  พิจารณา 
ผลการประเมินดา้นท่ี 3 

แต่งตั้งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
เมื่อผ่านการพัฒนาแล้ว 

แจ้งหน่วยงาน/ 
ผู้เกี่ยวข้อง 

ผู้ขอ 
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วิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

ผู้ขอ 

สพป./สพม. 
ลงทะเบียนรบัแบบค าขอ 

ไม่ถูกต้องส่งคืน 
ตรวจสอบคุณสมบัต/ิแบบค าขอ/ 

เอกสารหลักฐาน 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. ตั้งกรรมการชุดที่ 1
ประเมินด้านที่ 1 ด้านท่ี 2 

ไม่ผา่นพัฒนาไดไ้มเ่กิน   

2 ครั้งๆละไม่เกิน 3 เดือน 

เสนอ อ.ก.ค.ศ. พิจารณา  
ผลการประเมินดา้นท่ี 1 ด้านท่ี 2  

และพิจารณากลั่นกรอง 
ผลงานทางวิชาการ 

ไม่อนุมัต ิ
แจ้งผู้บังคับบัญชาผู้ขอ 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
น าส่ง ก.ค.ศ. 

ก.ค.ศ. แจ้งผลการประเมิน 

สพท. เสนอ อ.ก.ค.ศ. อนุมัต ิแต่งตั้ง แจ้งหน่วยงาน/ผู้เกีย่วข้อง 

กรรมการประเมิน 
ด้านที่ 1 ด้านท่ี 2 
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7. แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

7.1  วิทยฐานะช านาญการ 

      7.1.1 แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1) ทุกต าแหน่ง 

      7.1.2 แบบรายงานด้านที่ 1 ด้านวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรวิชาชีพ (ก.ค.ศ.

2) 

      7.1.3 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3) 

      7.1.4 แบบประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4) 

      7.1.5 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ..5) 

      7.1.6 แบบประเมินด้านที่ 2 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3, 

ก.ค.ศ. 6/2 และ ก.ค.ศ. 6/4 แล้วแต่กรณี) 

      7.1.7 แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ. 7/1, ก.ค.ศ. 7/2, ก.ค.ศ. 7/4 

แล้วแต่กรณี) 

      7.1.8 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ. 8/1, ก.ค.ศ. 8/2, และ ก.ค.ศ. 8/4 แล้วแต่

กรณี) 

      7.1.7 แบบประเมินด้านที่ 3 และแบบบันทึกการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.11/1.1,-11/1.3,

ก.ค.ศ.11/2 และ ก.ค.ศ. 11/4 แล้วแต่กรณี) 

      7.1.10 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ. 14/1.1-14/1.3 แล้วแต่กรณี) 

      7.1.11 แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 ด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.15/1) ใช้ส าหรับเสนอ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

7.2  วิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

      7.2.1  แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1) 

      7.2.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แล้วแต่กรณี) 

      7.2.3  แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4) 

      7.2.4  แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5) 

      7.2.5  แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3 และ ก.ค.ศ. 6/2-6/5 แล้วแต่

กรณี) 

      7.2.6  แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1-7/5 แล้วแต่กรณี) 

      7.2.7  แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี) 

      7.2.8  แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.9) เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขต

พ้ืนที่การศึกษา 



คูมือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 40 

      

 

      

 

      

 

 

       

       

       

       

      

 

       

       

      

 

       

  

  

  

 

 

   

  

7.2.9  แบบบันทึกการประเมินด้านที่ 3 ส่วนที่ 1 ผลการพัฒนาคุณภาพฯ (ก.ค.ศ.11/1.1-

11/1.3 และ ก.ค.ศ. 11/2-11/5 แล้วแต่กรณี)

7.2.10  แบบประเมินด้านที่ 3  ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (ก.ค.ศ.12/1.1-12/1.3 และ ก.ค.ศ.

12/2-12/5 แล้วแต่กรณี)

7.2.1  แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 3 (ก.ค.ศ.13/1-13/5 แล้วแต่กรณี) เพื่อเสนอ อ.

ก.ค.ศ.                เขตพ้ืนที่การศึกษา

7.3  วิทยฐานะเชี่ยวชาญ

7.3.1  แบบเสนอขอรับการประเมิน (ก.ค.ศ.1/1)

7.3.2  แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.ค.ศ.3/1-3/5 แล้วแต่กรณี)

7.3.3  แบบบันทึกผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.4)

7.3.4  แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 (ก.ค.ศ.5)

7.3.5  แบบบันทึกผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.6/1.1-6/1.3 และ ก.ค.ศ.6/2-6/5 

แล้วแต่กรณี)

7.3.6  แบบสรุปผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.7/1-7/5 แล้วแต่กรณี)

7.3.7  แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.8/1-8/5 แล้วแต่กรณี)

7.3.8  แบบสรุปผลการประเมินทั้ง 2 ด้าน (ก.ค.ศ.9) เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่

การศึกษา

7.3.9  แบบสรุปผลการประเมินด้านที่ 1 ด้านที่ 2 (ก.ค.ศ.10) เพื่อรายงาน ก.ค.ศ.

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

8.1  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ  0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564

8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว10 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564

8.3  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว11 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564

8.4  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว12 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564

8.5  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/1932 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2567

8.6  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ  0206.3/1933  ลงวันที่  22  พฤศจิกายน  2567

8.7  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ  0206.3/1934  ลงวันที่  22  พฤศจิกายน  2567

 8.8 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/1935 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2567
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8.9 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 9 ลงวันที่ 26 เมษายน 2562

8.10  หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 19 ลงวันที่ 3 ตุลาคม 2567
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งานการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งคร ูผู้ช ่วย 

     

 

  
    

   
  

 

 

  

 
 

  
  

  
 

  
 

 
   

 

1.  ชอ่ื งาน  :  การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ตำแหน่งครูผู ช่วย

2.  ขอบเขตของงาน

การด าเนินการสอบแข่งขัน  เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเขา้  รับราชการเป็นข้าราชการครแู  ละบุคลากร

ทางการศึกษา  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด

3.  ค าจ ากัดความ

การสอบแข่งขัน  หมายถึง  การด าเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ

เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ต าแหน่งครูผู้ช่วย

4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

กอ่  นการด าเนินการสอบ

1.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  จัดทาข้อมูลและรายละเอียดเพอ่ื  ขอความเห็นชอบ  อ.ก.ค.ศ.

พิจารณาต าแหน่งว่างและสาขาวิชาเอกทต่ี ้องการบรรจุต าแหน่งครูผู้ช่วยเพ่ือที่จะบรรจุและแต่งตั้ง

2.  น าประกาศรับสมัครการสอบแข่งขันฯ  ต าแหน่งครูผู้ช่วย  ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ส านักงาน

เขตพ้ืนทก่ี ารศึกษาและป้ายประชาสัมพันธ์

ด าเนินการสอบ

-  อ.ก.ค.ศ.  เป็นผู้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ  โดยเขตพ้ืนที่การศึกษาร่วม

เป็นคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ

หลังการสอบ

1.อ.ก.ค.ศ.  เป็นผู้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบผลการประมวลผลคะแนน

การสอบแข่งขันฯ  โดยเขตพ้ืนที่การศึกษาร่วมเปน็  คณะกรรมการฯ

2.  ประกาศผลการสอบแข่งขัน  ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนทก่ี ารศึกษาและ

ป้ายประชาสัมพันธ์

3.  อ.ก.ค.ศ.  บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ตามจานวนต าแหน่งว่างที่ประกาศฯ

แล้วส่งมารายงานตัวที่เขตพ้ืนที่การศึกษาที่เลือกบรรจุฯ

4. เขตพ้ืนที่การศึกษาส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปปฏิบัติหน้าท่ีที่สถานศึกษาที่เลือก
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2.3 งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
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ประชาสัมพันธ์ ประกาศรับสมัครฯ 

หน้าเว็ปเขต/ป้ายประชาสมพันธ์

9/xhkpxit=kly,ryoTN

 

รับรายงานตัวฯ ผู้สอบแขง่ขันได้                                                         

ต าแหน่งครูผูช้ ่วย

ส่งตัวครูผู้ช่วยไปปฏิบัติหน้าที่ 

ที่สถานศึกษาที่เลือก 

เป็นคณะกรรมการด าเนินการ 

สอบแข่งขันฯ 

 

5. แผนผังขั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน

ก่อนดำเนินการสอบ 

 

                                                     

ด าเนินการสอบ 

 

หลงัการสอบ 

สพท.เสนอขอความเห็นชอบ

อนุมัติ อ.ก.ค.ศ.

อ.ก.ค.ศ.แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบ การประมวลผลคะแนนฯ

ประชาสัมพนัธ์

  ผลการสอบ
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สพท.จัดท ารายละเอียด

  ต าแหน่งว่าง  ส ่ง  สพฐ.
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6. ระเบ ยบ กฎหมายที่เกี่ยวข อง

6.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547  มาตรา  45

มาตรา  46  มาตรา  53  และมาตรา  56  และแก้ไขเพม่ิ เติม  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2551

6.2  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่  ศธ  0206.6/ว  14  ลงวันที่  22 พฤษภาคม  2563 เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

วิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจแุ  ละแตง่ ตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุ ลากรทางการศึกษา

ต าแหน่งครูผู้ช่วย

6.3  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่  ศธ  0206.3/ว  19  ลงวันที่  25 ตุลาคม 2561

เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเตรยี  มความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครูผู้ช่วย

6.4  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่  ศธ  0206.3/ว  24  ลงวันที่  14  ธันวาคม  2548

เรื่อง  การปรับปรุงการกำหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบคุ  ลากรทางการศึกษา

6.5  หนังสือส านักงาน  ก.ค.ศ.  ที่  ศธ  0206.6/ว  22  ลงวันที่  22 ธันวาคม 2563 

เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการนำบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีหนึ่งไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีอื่นตำแหน่ง

ครูผู้ช่วย

7.  แบบฟอร์มท ่ใช 

-อ.ก.ค.ศ.  เป็นผู้ด าเนินการ  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.ก าหนด

8.  ข อสังเกตในระดับการปฏิบัติ

8.1  ผู้สมัครสอบแข่งขันต้องมีคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานต าแหน่งที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด

8.2  การตรวจสอบคณุ  สมบัติจะต้องรอบคอบและถูกต้อง  การด าเนินการสอบแข่งขันจะต้องเปน็  ไป
ตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.ก าหนด

8.3  กรณีมีปัญหาการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ฯ  ให้  ก.ค.ศ.พิจารณาวินิจฉัยแนวปฏิบัติเป็นรายกรณี

8.4  การบรรจุและแต่งตงั้  ไม่ก่อนวันที่รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าทใ่ี นสถานศึกษาที่บรรจุและแตง่ ตงั้

8.5  หลักเกณฑ์และวิธีการการสอบแข่งขันฯ  เปลี่ยนแปลง  ยกเลิก  ซงึ่ ทำให้การด าเนินการบางครั้ง

ทำใหล้  ่าช้า  มีข้อผิดพลาดได้
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2.4งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ

งานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิ  าภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  :  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

2. วัตถุประสงค์

2.1  เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอน แนวปฏิบัติ และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

2.2  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา

3. ขอบเขตของงาน

3.1  เป็นการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย และการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา

ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  (หมวดฝีมือ)  พนักงานราชการ

3.2  เป็นการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้แก่

ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน

4. ค าจ ากัดความ

-

5. ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี สพฐ.  จะแจ้งให้

สพท.  ด าเนินการเสนอขอพระราชทานตามขั้นตอนของการด าเนินงาน ดังนี้

5.1  ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติจากเอกสารที่เกี่ยวข้อง และโปรแกรมการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์  (INSIGNIA _0BEC Ver1)

5.2  แจ้งให้หน่วยงานและสถานศึกษาในสังกัดด าเนินการส ารวจและตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการ

ลูกจ้างประจ า  (หมวดฝีมือ)  และพนักงานราชการในหน่วยงานหรือสถานศึกษา ว่ามีผู้ที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์

ที่สมควรจะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามที่

ระเบียบและกฎหมายก าหนด ในการส ารวจอาจใช้แบบ ร.ร. 1  และให้หน่วยงาน  /  สถานศึกษา  จัดท าแบบบัญชี

สรุปจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  และแบบบัญชีงบหน้าแสดงคุณสมบัติของ

ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  (หมวดฝีมือ)  และพนักงานราชการ โดยให้ผู้บริหารสถานศึกษา  /  หน่วยงาน ลงนามรับรอง

ความถูกต้องทุกฉบับ และในส่วนของการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้จัดท าแบบประวัติส าหรับ
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เสนอขอพระราชทาน  ซึ่งเจ้าของประวัติจะต้องลงลายมือชื่อด้วยตนเองทุกฉบับ (รายละเอียดการจัดท าแบบ

ประวัติฯ อยู่ในแนวทางการปฏิบัติของสถานศึกษา) ส่ง สพท. เพ่ือตรวจสอบและด าเนินการต่อไป 

5.3  รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลคุณสมบัติเสนอขอพระราชทานในแต่ละ 

ชั้นตราที่หน่วยงาน / สถานศึกษาจัดส่งมา โดยเฉพาะค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล หากพบว่ามีการเสนอขอ

พระราชทานให้แก่ผู้ที่มีคุณสมบัติไม่อยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานให้แจ้งให้หน่วยงาน / 

สถานศึกษาทราบ  เพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและบันทึกข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณา

เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ แยกแต่ละชั้นตราลงในโปรแกรมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (INSIGNIA 

_0BEC Ver1) และห้ามใช้โปรแกรมอ่ืนหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงโปรแกรมให้ต่างไปจากโปรแกรมเดิม เพราะอาจ

ก่อให้เกิดปัญหาในทางปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5.4  เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานลงในโปรแกรมฯ ครบทุกชั้นตรา 

ที่จะเสนอขอพระราชทานแล้ว ให้สั่งพิมพ์รายงานเป็นเอกสารบัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานทุก 

ชั้นตราเพื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของรายละเอียดข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทานทุกราย ได้แก่ ค าน าหน้า

ชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล ต าแหน่ง ระดับ (โดยเทียบเคียงกับระดับและต าแหน่งเดิมของข้าราชการครูและบุคลาการทาง

การศึกษา) ขั้นเงินเดือน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ครั้งหลังสุดที่ได้รับและปีที่ได้รับพระราชทาน วัน / เดือน / ปีที่

บรรจุ (ส าหรับผู้เสนอขอพระราชทานครั้งแรกหรือผู้ที่ไม่เคยได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มาก่อน) วัน / 

เดือน / ปี ที่ด ารงต าแหน่งระดับ 3,5,7 (ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 4,6,8 ในปัจจุบัน) เมื่อตรวจสอบและแก้ไข

เพ่ิมเติมข้อมูลในโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว) ให้สั่งพิมพ์บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานทุกชั้นตรา จ านวน 

2 ชุด (ส่งต้นฉบับให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 1 ชุด และเก็บส าเนาไว้ที่ สพท.  เพ่ือตรวจสอบ 

1 ชุด) แล้วส ารองข้อมูลจากโปรแกรมลงแผ่น Diskette / CD จ านวน 1 ชุด (ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 1 ชุด  ทั้งนี้ บัญชแีสดงคุณสมบัติฯ ที่สั่งพิมพ์และข้อมูลที่ส ารองลงแผ่น Diskette / CD ต้องเป็นข้อมูล

เดียวกันหากมีการแก้ไขเพ่ิมเติมส่วนใดในภายหลังต้องแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตรงกันด้วย 

5.5 เพ่ือให้การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาในแต่ละปี 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่ก าหนด สพท.ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึน 

คณะหนึ่ง เพื่อท าหน้าที่รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อ เอกสารหลักฐานต่าง ๆ พิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรอง

ความดีความชอบตามที่ระเบียบก าหนด พร้อมทั้งรับรองว่าเป็นบุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ โดยคณะกรรมการประกอบด้วยผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นประธาน 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นรอง

ประธาน ผอ.กลุ่มทุกกลุ่มในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ยกเว้นกลุ่มบริหารงานบุคคล) เป็นกรรมการ ผอ.กลุ่ม

บริหารงานบุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ หัวหน้ากลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติและ
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เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นผู้ช่วยเลขานุการ ร่วมกันพิจารณาก่อนน าเสนอส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่ 12  พฤศจิกายน ของปีที่จะขอพระราชทาน 

5.6  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี ให้แก่ข้าราชการ

หรือลูกจ้างประจ า (หมวดฝีมือ) ที่มาช่วยปฏิบัติราชการ ให้ สพท.  ที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ ามาช่วยปฏิบัติ

ราชการเป็นผู้เสนอขอพระราชทานให้ พร้อมใส่รหัสเป็นหน่วยงานเสนอขอพระราชทาน 

5.7  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพายประจ าปีเพ่ิมเติม กรณีมีผู้ได้รับการ

เลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับสูงขึ้นภายหลังจากที่ได้จัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีไปแล้ว  หาก สพท.  พิจารณาเห็นว่าผู้ได้รับการเลื่อนและแต่งตั้ง

ดังกล่าว เป็นผู้มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น

สายสะพายปกติ ก็ให้ส่งเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเพ่ิมเติมไปยังส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่ 30 เมษายน ของปีที่จะขอพระราชทาน  

ส าหรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ประจ าปี  

ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน ให้ สพท. ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานต่างๆ ของผู้เสนอขอพระราชทานให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามข้อเท็จจริง และถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของ

กฎหมาย / ระเบียบ / แนวปฏิบัติทีเก่ียวข้อง (รายละเอียดเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานอยู่ในแนว

ทางการปฏิบัติของสถานศึกษา) แล้วน าเสนอคณะกรรมการตามข้อ 3.5 เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประวัติ ความประพฤติ การกระท าความดีความชอบ และความเหมาะสมของบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอ

พระราชทานก่อนน าเสนอส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พร้อมจัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการ

พิจารณาเสนอขอพระราชทาน ตามท่ี สพฐ. ก าหนด 

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติของสถานศึกษา 

1. ส ารวจและตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลที่มีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ควรจะพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด 

2. จัดท าแบบบัญชีสรุปจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาที่เสนอขอ
พระราชทานและรับรองความถูกต้องโดยผู้บริหารสถานศึกษา 

3. จัดท าแบบบัญชีงบหน้าแสดงคุณสมบัติของบุคคลที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี  และรับรองความถูกต้องโดยผู้บริหารสถานศึกษา 

4. จัดท าแบบประวัติส าหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ซึ่งเจ้าของประวัติจะต้อง
จัดพิมพ์รายการประวัติของตนเองลงในแบบประวัติส าหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ตั้งแต่เริ่ม

บรรจุเข้ารับราชการจนถึงวันที่ 1 ตุลาคม 25.. (ลงปี พ.ศ.ก่อนปีที่เสนอขอพระราชทาน) และลงรายการสุดท้ายใน

บรรทัดต่อมาในช่อง วัน / เดือน / ปี ที่รับราชการว่า “จนถึงปัจจุบัน” โดยให้ลงรายการที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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ทุกรายการห้ามเว้นปี พ.ศ. กรณีที่ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนในครั้งใดหรือมีประวัติการรับราชการไม่ต่อเนื่อง         

ในช่วงระยะเวลาใดให้ลงรายละเอียดนั้น ๆ ในช่องหมายเหตุอย่างชัดเจนด้วย และให้ลงรายการภายในหนึ่งหน้ากระดาษ 

ขนาด A 4 และลงลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วยตนเอง จ านวน 3 ชุด พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ  

(ก.พ. 7) ที่เป็นปัจจุบันและรับรองความถูกต้องโดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจ านวน 1 ชุด 

5. รวบรวมเอกสารตามแบบต่าง ๆ ที่ก าหนด ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด ตาม
ก าหนดเวลาเพื่อตรวจสอบและด าเนินการต่อไป 

ส าหรับเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 

ดิเรกคุณาภรณ์ประจ าปี ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

มีรายละเอียดเอกสาร ดังนี้ 

1. เอกสารหลัก
- กรณีแสดงผลงาน : หนังสือรับรองแสดงผลงาน (นร.1)
- กรณีบริจาคทรัพย์สิน : หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (นร.2) (การได้รับ

บริจาคทุกครั้ง ต้องด าเนินการขอให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานออกหนังสือรับรองแสดงรายการ 

การบริจาคทรัพย์สิน (นร.2) โดยให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามรับรองเบื้องต้นพร้อมเอกสาร

ตามกรณ)ี 

2. เอกสารตามกรณี
- กรณีแสดงผลงาน
- เอกสารแสดงรายละเอียดผลงานที่ระบุเหตุหรือพฤติกรรมที่ได้กระท าผลงาน
- เอกสารอื่นๆ ทีเก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการเสนอขอพระราชทาน (ถ้ามี)
- กรณีการบริจาคเงินสด
- ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาการบริจาคเงินให้แก่สถานศึกษา ซึ่งผู้บริจาคต้องระบุวัตถุประสงค์

ในการบริจาคที่ไม่มีเงื่อนไขหรือภาระติดพันใด ๆ ไว้ด้วย 

- ใบเสร็จรับเงินแสดงการบริจาค 
- ส าเนาบัญชีหรือสมุดเงินสดของสถานศึกษาท่ีรับบริจาค ที่แสดงรายรับ-รายจ่ายเงินบริจาคไว้ 

อย่างชัดเจนถูกต้อง (เฉพาะหน้าที่ปรากฏรายรับ-รายจ่าย เงินที่รับบริจาค)  

- ส าเนาหลักฐานการน าเงินที่รับบริจาคเข้าบัญชีธนาคารของสถานศึกษา (ถ้ามี) 
- กรณีบริจาคเป็นเช็คของธนาคาร  ต้องมีส าเนาเช็คธนาคารแห่งประเทศไทย หรือเช็คที่มีธนาคาร 

ค้ าประกัน หรือส าเนาเช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายหรือรับรองหลังเช็ค หรือส าเนาเช็คที่ผู้ขอใช้เช็คเซ็นสั่งจ่ายและให้ใช้

ช าระโดยตรง 

50



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3  

- ประกาศเกียรติคุณบัตร อนุโมทนาบัตรหรือหนังสือขอบคุณผู้บริจาค 
- ส าเนาหลักฐานการใช้เงินบริจาคที่แสดงให้เห็นว่าได้ใช้จ่ายเงินเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

ของผู้บริจาคอย่างชัดเจน ถูกต้อง 

- เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

หมายเหตุ 

- กรณีรับบริจาคเป็นเงินตราต่างประเทศ ให้ค านวณเป็นเงินตราไทยตามอัตราแลกเปลี่ยน  
ณ วัน เวลาและสถานที่รับบริจาค 

- กรณีบริจาคเงินเป็นทุนการศึกษาโดยน าดอกผลมาเป็นทุนการศึกษา ผู้บริจาคจะต้องระบุให้ชัดเจน 
ว่าทั้งเงินต้นและดอกเบี้ย ให้ถือเป็นสิทธิขาดของสถานศึกษา โดยไม่มีเงื่อนไขหรือภาระติดพันใด ๆ 

- หลักฐานใบเสร็จรับเงินต้องระบุชื่อผู้บริจาคอย่างชัดเจน กรณีบริจาคร่วมกันหลายคน สถานศึกษา 
จะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้บริจาคแต่ละราย 

- กรณีบริจาคสิ่งของ 
1. ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาการบริจาคสิ่งของให้แก่สถานศึกษา
2. ส าเนาหนังสือตอบรับการบริจาคหรือหนังสือขอบคุณผู้บริจาค (ผู้มี)
3. เอกสารหลักฐานที่แสดงราคาสิ่งของที่บริจาคทุกรายการอย่างชัดเจน เช่น ใบเสร็จรับเงินจาก

ร้านค้าซึ่งต้องระบุชื่อร้านค้าที่ตั้ง เล่มที่/เลขที่ใบเสร็จ ให้ครบถ้วน และต้องระบุชื่อผู้บริจาคเป็นผู้ช าระเงินค่าสินค้า 

4. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินราคาสิ่งของที่มีผู้บริจาคให้สถานศึกษา
ประกอบด้วยบุคลากรของสถานศึกษาที่รับบริจาคที่มีความรู้ความช านาญการที่เชื่อถือในเรื่องนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 5 

คน 

5. กรณีท่ีมีการบริจาคสิ่งของหลายรายการ  ให้จัดท าบัญชีสรุปรายการสิ่งของที่บริจาคทุกรายการ
และหากมีการบริจาคสิ่งของมากกว่า 1 ครั้ง (การบริจาคภายในวันเดียวกันถือเป็นการบริจาค 1 ครั้ง ให้ออก

หนังสือรับรอง ฯ (นร.2)   1 ฉบับ) ให้จัดท าบัญชีสรุปรายการสิ่งของที่บริจาคแยกแต่ละครั้งตามเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเสนอขอพระราชทาน  

6. หลักฐานการตรวจสอบและประเมินราคาสิ่งของที่รับบริจาคทุกรายการ (ในแต่ละครั้ง)
ของคณะกรรมการ ฯ ในข้อ 4 โดยให้ระบุด้วยว่าเป็นการประเมินราคาสิ่งของ ณ วันที่บริจาค ทั้งนี้ ให้ระบุมูลค่า 

ของสิ่งของที่ได้รับบริจาคในแต่ละรายการให้ชัดเจนถูกต้องครบถ้วน และให้คณะกรรมการทุกคนลงนามรับรอง 

ในหนังสือประเมินราคาทรัพย์สินด้วย 
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7. ประกาศเกียรติคุณบัตร หรือใบอนุโมทนาบัตร
8. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  และหลักฐานการตรวจรับพัสดุ
9. ส าเนาหลักฐานการลงทะเบียนครุภัณฑ์และบัญชีพัสดุ ที่ระบุรายการสิ่งของที่รับบริจาคทุก

รายการ 

10. ภาพถ่ายสิ่งของที่ได้รับบริจาค รายการละ 4 ภาพ (เป็นภาพถ่ายต่างมุมกัน 4 ภาพ) ทุกรายการ
โดยให้ผู้บริหารสถานศึกษาที่รับบริจาคลงนามรับรองว่าเป็นภาพถ่ายจากทรัพย์สินที่ได้รับบริจาคจริง 

11. หลักฐานการโอนกรรมสิทธิ์ (ถ้าม)ี เช่น การบริจาครถยนต์ให้ส่งส าเนาคู่มือจดทะเบียนรถยนต์
 เป็นต้น 

12. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการเสนอขอพระราชทาน (ถ้ามี)

- กรณีบริจาคอาคารถาวรวัตถุ/ปรับปรุงต่อเติมสิ่งก่อสร้าง 
1. ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาการบริจาคอาคาร / สิ่งก่อสร้างให้แก่สถานศึกษา
2. ส าเนาหลักฐานการขออนุญาตรับบริจาคเพ่ือก่อสร้างหรือต่อเติมสิ่งก่อสร้าง
3. ส าเนาหลักฐานการอนุญาตให้รับบริจาคและก่อสร้างได้
4. ส าเนาสัญญาก่อสร้าง หรือสัญญาจ้าง
5. ส าเนาแบบแปลนอาคารหรือสิ่งก่อสร้างและบริจาค
6. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมการก่อสร้าง/คณะกรรมการตรวจการจ้าง
7. ส าเนาหลักฐานการตรวจการจ้างและการตรวจรับงานจ้าง
8. ส าเนาหลักฐานการช าระเงินค่าก่อสร้างตามสัญญาก่อสร้างหรือสัญญาจ้าง
9. ภาพถ่ายอาคารหรือสิ่งก่อสร้างที่รับบริจาค (เป็นภาคถ่ายต่างมุมกัน 4 ภาพ) โดยให้ผู้บริหาร

สถานศึกษาท่ีรับบริจาคลงนามรับรองว่าเป็นภาพถ่ายจากทรัพย์สินที่ได้รับบริจาคจริง 

10. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินราคาสิ่งก่อสร้างที่บริจาค
ประกอบด้วยบุคลากรของสถานศึกษาที่มีความรู้ความช านาญการที่เชื่อถือได้อย่างน้อย 3 คน และบุคลากรจาก

หน่วยงานอื่นที่ไม่ได้สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีความรู้ความช านาญการในด้านการตรวจสอบและประเมินราคา

สิ่งก่อสร้างที่เชื่อถือได้อย่างน้อย 2 คน ร่วมกันรับรองและประเมินราคาค่าก่อสร้างทั้งหมด (ทุกรายการที่บริจาค) ซ่ึง

คณะกรรมการทั้งหมดต้องไม่น้อยกว่า 5 คน และให้จัดส่งส าเนาบัตรประจ าตัวของคณะกรรมการทุกคนที่ร่วม

ประเมินราคาด้วย 

11. หลักฐานแสดงการตรวจสอบและประเมินราคาก่อสร้างจากคณะกรรมการในข้อ 10 โดยจะต้อง
ระบุด้วยว่าเป็นการประเมินราคา ณ วันที่บริจาค ทั้งนี้ ให้ระบุมูลค่าของทรัพย์สินที่บริจาคให้ถูกต้องครบถ้วน 

ชัดเจน (ทุกรายการที่บริจาค) และคณะกรรมการทุกคนจะต้องลงนามในหนังสือรับรองและประเมินราคาด้วย 
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12. ส าเนาหลักฐานแสดงการส่งมอบ/การรับมอบอาคารสิ่งก่อสร้าง (ถ้ามี)
13. ประกาศเกียรติคุณบัตร
14. ส าเนาหลักฐานการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ จากกรมธนารักษ์หรือราชพัสดุจังหวัด (ถ้ามี)
15. ส าเนาทะเบียนพัสดุเคลื่อนที่ไม่ได้ (ประเภทสิ่งก่อสร้าง) ของสถานศึกษาท่ีบริจาค
16. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการเสนอขอพระราชทาน (ถ้ามี)

หมายเหตุ 

กรณีรับบริจาคสมทบร่วมกันหลายคน ให้จัดท าบัญชีสรุปรายละเอียดการบริจาคทรัพย์สิน 

ของผู้ร่วมบริจาคทุกรายพร้อมหลักฐานที่แสดงให้เห็นได้อย่างชัดเจนว่าผู้บริจาคแต่ละคนออกค่าใช้จ่ายจ านวน

เท่าใด เช่น หลักฐานใบเสร็จรับเงินที่ผู้บริจาคแต่ละคนเป็นผู้จ่ายเงิน 

- กรณีบริจาคที่ดิน 
1. ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาการบริจาคที่ดินให้แก่สถานศึกษา
2. ส าเนาหนังสือการขออนุญาตรับบริจาค
3. ส าเนาหนังสือการอนุญาตให้รับบริจาค
4. หนังสือประเมินราคาที่ดินจากส านักงานที่ดิน ๆ (การประเมินราคาท่ีดิน ต้องประเมิน

ณ วันที่บริจาค (วันที่โอนกรรมสิทธิ์ที่ดิน) และเจ้าพนักงานที่ดินจะต้องรับรองราคาประเมินของที่ดินที่บริจาค 

ทั้งแปลงเป็นการเฉพาะ) 

5. ส าเนาโฉนดที่ดิน (ถ่ายส าเนาทุกหน้า และด้านหลังโฉนดต้องมีรายการโอนกรรมสิทธิ์เรียบร้อยแล้ว
โดยระบุชื่อผู้บริจาคเป็นผู้โอน) 

6. ส าเนาหนังสือสัญญาให้ที่ดิน
7. หลักฐานแสดงการรับบริจาค เช่น ประกาศเกียรติคุณบัตร ใบอนุโมทนาบัตร เป็นต้น

(ทั้งนี้ วัน เดือน ปี ที่ระบุการรับบริจาคต้องไม่ก่อนวันที่ที่ลงในหนังสือประเมินราคาที่ดิน) 

8. ส าเนาหลักฐานการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุจากกรมธนารักษ์หรือราชพัสดุจังหวัด (ถ้ามี)
9. เอกสารอ่ืน ๆ ทีเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการเสนอขอพระราชทาน (ถ้ามี)
หมายเหตุ 

- กรณีบริจาคที่ดินผืนเดียวกันแต่มีชื่อร่วมกันเป็นเจ้าของหลายคน และได้ร่วมกันบริจาคที่ดิน 
ให้แก่สถานศึกษา ให้ด าเนินการแบ่งพ้ืนที่ให้ชัดเจนว่าบริจาคท่ีดินคนละเท่าไร และคิดมูลค่าเป็นเงินคนละเท่าใด 

กรณีท่ีไม่มีการแบ่งหรือระบุให้ชัดเจนว่าได้บริจาคคนละเท่าไร ให้ถือว่าเป็นการบริจาคคนละเท่า ๆ กัน 

- กรณีแบ่งที่ดินบริจาคบางส่วนให้ด าเนินการ โอนและระบุให้เรียบร้อยว่าพ้ืนที่ส่วนใดที่บริจาค 
ให้แก่สถานศึกษาและระบุมูลค่าให้ชัดเจนว่ามีมูลค่าเท่าใด 
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- กรณีบริจาคแรงงาน 
1. ส าเนาหนังสือแสดงเจตนาการบริจาคแรงงานให้แก่สถานศึกษา
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาค่าแรงงานที่ได้รับบริจาคประกอบด้วยบุคลากร

ของสถานศึกษาท่ีรับบริจาคท่ีมีความรู้ความช านาญการท่ีเชื่อถือได้ อย่างน้อย 3 คน และบุคลากรจากหน่วยงานอ่ืน

ที่ไม่ได้สังกัดกระทรวงศึกษาธิการที่มีความรู้ความช านาญในด้านการตรวจสอบและประเมินราคาค่าแรงงานในเรื่อง

นั้นๆ ที่เชื่อถือได้ อย่างน้อย 2 คน รวมแล้วไม่น้อยกว่า 5 คน ร่วมกันรับรองและประเมินราคาค่าแรงงานทั้งหมด 

พร้อมจัดส่งส าเนาบัตรประจ าตัวของคณะกรรมการทุกคนที่ร่วมประเมินราคาด้วย 

3. หลักฐานแสดงการตรวจสอบและประเมินราคาค่าแรงงานทั้งหมด (ทุกรายการ) ทีไ่ด้รับบริจาค
จากกรรมการในข้อ 2 โดยจะต้องระบุด้วยว่าเป็นการประเมินราคาค่าแรงงาน ณ วันที่ที่ได้รับบริจาคและระบุมูลค่า

ของแรงงานที่ได้รับบริจาคให้ถูกต้องครบถ้วนชัดเจน (ทุกรายการที่ได้รับบริจาค) และให้คณะกรรมการทุกคนลง

นามในหนังสือรับรองและประเมินราคาด้วย (โดยให้ค านวณค่าแรงงานเป็นเงิน ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย 

เรื่องอัตราค่าจ้างขั้นต่ าตามกฎหมายว่าด้วยแรงงานสัมพันธ์ตามเขตนั้น ๆ ทั้งนี้ การบริจาคแรงงานโดย

เครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรงหรือช่างฝีมือ ให้ใช้หลักฐานการประเมินราคาจากผู้ช านาญการของทางราชการ หรือ

ผู้ช านาญการที่เชื่อถือได้ในเรื่องนั้น ๆ รับรองมูลค่าในขณะบริจาคโดยอนุโลม   

4. หลักฐานแสดงการรับบริจาค เช่น หนังสือตอบขอบคุณใบอนุโมทนาบัตร ฯลฯ
5. ภาพถ่ายผลงานที่ได้จากการบริจาคแรงงาน (เป็นภาพถ่ายต่างมุมกัน 4 ภาพ)
6. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการเสนอขอพระราชทาน (ถ้ามี)

-  เงื่อนไขอ่ืน ๆ 

1. ทรัพย์สินที่บริจาคต้องเป็นทรัพย์สินของผู้บริจาคเองหรือเป็นทรัพย์สินที่ผู้บริจาคมีสิทธิ์บริจาค
ได้ในนามของตนและต้องไม่มีเงื่อนไขหรือภาระติดพันใด ๆ 

2. กรณีมีชื่อผู้อื่นร่วมในการบริจาคหลายรายให้แสดงเอกสารหลักฐานการแบ่งสัดส่วนของการ
บริจาคให้ถูกต้องชัดเจนและหากประสงค์จะขอหนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (นร.2) ของแต่ละ

ราย ให้จัดท าหนังสือรับรอง ฯ แยกคนละฉบับตามสัดส่วนมูลค่าของทรัพย์สินที่แต่ละรายบริจาค 

3. กรณีสามี – ภรรยาบริจาคทรัพย์สินร่วมกันและประสงค์จะสละสิทธิ์การบริจาคในส่วนของตน
ให้แก่คู่สมรสให้ท าหนังสือแสดงการยินยอมขอสละสิทธิ์การบริจาคของสามีหรือภรรยาโดยมีพยานบุคคลร่วม 

ลงนามรับรองด้วยอย่างน้อย 2 คน พร้อมแนบหลักฐานส าเนาทะเบียนสมรสไปด้วย (การสละสิทธิ์ในการบริจาค

ใช้ได้เฉพาะกรณีสามี – ภรรยาบริจาคทรัพย์สินร่วมกันและมีชื่อในการบริจาคร่วมกันเท่านั้น) 

4. กรณีผู้บริจาคไม่สามารถลงนามในเอกสารได้ ให้ผู้บริจาคพิมพ์ลายนิ้วมือแทนการลงชื่อ และ
พิมพ์ชื่อเต็มด้วย โดยต้องมีพยานบุคคลลงลายมือชื่อร่วมรับรองด้วยอย่างน้อย 2 คน 
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5. กรณีเอกสารหลักฐานที่เป็นส าเนาทุกฉบับ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในชั้นต้นต้องลงลายมือชื่อ
พร้อมระบุชื่อเต็ม และต าแหน่งเพ่ือรับรองความถูกต้องของส าเนาทุกฉบับด้วย และเพ่ือป้องกันความสับสน 

ของเอกสารหลักฐานที่เป็นส าเนา ให้ผู้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องใช้ปากกาสีน้ าเงิน 

6. กรณีเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานไม่ครบถ้วนตามรายละเอียดที่ก าหนด
ให้หน่วยงานที่ได้รับประโยชน์ท าหนังสือชี้แจงเหตุผลให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

และพิจารณาต่อไป 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการที่จะเสนอขอพระราชทานให้ถูกต้อง
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 

และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกฎไทย พ.ศ.2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยเคร่งครัด 

2. ข้าราชการที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบ
ฯ พอสรุปได้ ดังนี้ 

(1) ต้องมีระยะเวลารับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่ม 
เป็นข้าราชการถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน 

(บรรจุก่อนวันที่ 29 พฤษภาคม…….) 

(2) กรณีการนับระยะเวลาด ารงต าแหน่งในระดับ 3/5/7  ครบ 5 ปีบริบูรณ์ ข้าราชการผู้นั้น 
จะต้องด ารงต าแหน่งก่อน วันที่ 29 พฤษภาคม……… (โดยเทียบเคียงกับระดับและต าแหน่งเดิมของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาไปพลางก่อน จนกว่า สลค. จะได้ปรับปรุงเกณฑ์บัญชีการขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์) 

(3) เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน 
ด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  

(4) เป็นผู้ที่ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องรับโทษ 
จ าคุก โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด 

ลหุโทษ 

(5) การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ต้องไม่ขอพระราชทานปีติดกัน 
เว้นแต่การขอพระราชทานตามข้อ 11 (1),(2) และ (3) ของระเบียบ ฯ  
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การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี

เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยเคร่งครัด 

2. ลูกจ้างประจ าที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบฯ
พอสรุปได้ ดังนี้ 

(1) เป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ า 
ของส่วนราชการ 

(2) เป็นลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจ าโดยตรงหมวดฝีมือ หรือ 
ลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ 

(3) ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง 
จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน (บรรจุก่อนวันที่  

29 พฤษภาคม….) 

(4) เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน 
ด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ เอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

(5) เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องรับโทษจ าคุก 
โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่พนักงานราชการ 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานให้ถูกต้องตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 

และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกฎไทย พ.ศ. 2536  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยเคร่งครัด 

2. พนักงานราชการที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติ

ตามระเบียบฯ พอสรุปได้ ดังนี้ 

2.1  เป็นพนักงานราชการตามสัญญาจ้างของส่วนราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

2.2  เป็นพนักงานราชการที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นพนักงานราชการที่เทียบเท่ากับ

ลูกจ้างประจ าหมวดฝีมือขึ้นไป ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

2.3  ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้าง 

จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน (บรรจุก่อนวันที่ 

29 พฤษภาคม…..) 

2.4 เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน 
ด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

2.5  เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องรับโทษจ าคุก 

โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

1. ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ. เหรียญจักร
มาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราชการ 2484 

2. การนับเวลาราชการให้นับตั้งแต่เริ่มรับราชการจนครบ 25 ปีบริบูรณ์ โดยนับถึงวันที่ 28

กรกฎาคม  ของปีที่ขอพระราชทาน 

3. กรณีเริ่มรับราชการก่อนอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ ให้นับตั้งแต่วันอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์

เป็นต้นไป  และไม่นับเวลาที่เป็นข้าราชการวิสามัญ 

4. ผู้ที่ได้ลาออกจากราชการและบรรจุกลับเข้ารับราชการใหม่ ให้นับเวลาก่อนออกจาก

ราชการและเวลาการรับราชการครั้งหลังรวมกันได้จนครบ 25 ปีบริบูรณ์  

5. ต้องเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี และตลอดระยะเวลา

ของการปฏิบัติหน้าที่ราชการตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการจนถึงปีที่ขอพระราชทาน จะต้องเป็นผู้ที่มีความกระตือรือร้นที่

จะปฏิบัติหน้าที่ของตนอย่างเต็มก าลังความสามารถ จนเกิดผลดีแก่ราชการ และต้องปฏิบัติตนให้เป็นไปตาม

กฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ 

6. ผู้ที่มีคุณสมบัติที่จะเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา สามารถจะเสนอขอ

พระราชทานพร้อมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นตราอื่นในปีเดียวกันได้ 
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การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบ 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 โดยเคร่งครัด 

2. กรณีท่ีผู้กระท าความดีความชอบที่ท าประโยชน์ให้กับส่วนราชการหลายแห่งให้ส่วน
ราชการที่ได้รับประโยชน์มากที่สุดเป็นหน่วยงานที่เสนอขอพระราชทาน 

3. ทุกครั้งที่มีผู้บริจาคหรือท าประโยชน์ให้กับหน่วยงาน จะต้องด าเนินการในการออกหนังสือ
รับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (นร.2) หรือหนังสือรับรองแสดงผลงาน (นร.1) ไปยัง สพฐ. 

4. รวบรวมเอกสารหลักฐานการบริจาค / ผลงาน ตามแต่ละกรณีอย่างละเอียด เพื่อประกอบ
การพิจารณาด าเนินการขอหนังสือรับรอง แบบ นร.1 / นร.2 

5. จัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่ก าหนด ด าเนินการเสนอขอพระราชทานไปยัง
สพฐ.ตามเวลาที่ก าหนดต่อไป 
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6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 

ในสังกัดประจ าปี 

 ร.ร. / สพท.

จัดท าฐานข้อมูลการเสนอขอพระราชทานฯ

ผู้ขอท่ีปฏิบัติงาน

ในโรงเรียน

ผู้ขอท่ี

ปฏิบัติงาน

ใน สพท

ผอ. ร.ร.

จัดพิมพ์รายช่ือผูเ้สนอขอ

นอขอ

เสนอ เลขาธิการ กพฐ.พิจารณาลงนาม

ตรวจสอบคุณสมบัติ

จัดท าเอกสารเสนอ ผอ. สพท. พิจารณา

สพฐ.

สพท.

ตรวจสอบคุณสมบัติ

จัดพิมพ์รายช่ือผูเ้สนอคณะกรรมการ

สป.

ศธ

สพท.โดยคณะกรรมการ

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 

ผู้เสนอขอ
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7. รูปแบบท่ีใช้

7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า(หมวดฝีมือ) พนักงานราชการ 

7.2 แบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการ 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก

คุณาภรณ์ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน โดยมีแบบฟอร์ม

ต่างๆ ดังนี้ 

-  แบบ ขร 1 เป็นแบบบัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ซึ่งเสนอขอ 

พระราชทานให้แก่ข้าราชการชั้นสายสะพาย 

-  แบบ ขร 2 เป็นแบบบัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ซึ่งเสนอขอพระราชทาน

ให้แก่ข้าราชการชั้นต่ ากว่าสายสะพาย 

-  แบบ ขร 3 เป็นแบบบัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ชั้นตราต่าง ๆ 

-  แบบ ขร 4 เป็นแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี 

-  แบบ ขร 5 เป็นแบบบัญชีแสดงจ านวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซึ่งเสนอขอพระราชทาน 

ให้แก่ข้าราชการ 

-  แบบ ขร 6 เป็นแบบบัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

-  แบบ ขร 7 เป็นแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเหรียญ

จักรพรรดิมาลา 

-  แบบประวัติ ส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

-  ตัวอย่างแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

-  แบบ ลจ 1 เป็นแบบบัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ซึ่งเสนอขอพระราชทาน

ให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

-  แบบ ลจ 2 เป็นแบบบัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ าผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ชั้นตราต่าง ๆ 

-  แบบ ลจ 3 เป็นแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติของลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการของส่วน

ราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี 
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-  แบบ ร.ร. 1 เป็นแบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี  

ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า(หมวดฝีมือ) และพนักงานราชการ 

-  แบบ คร 2.1 บัญชีรายชื่อผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี ... 

ที่เคยได้รับการประเมินผลการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในรอบ 5 ปี ที่ผ่านมา ต่ ากว่าระดับดี (พอใช้ - ต้อง

ปรับปรุง) 

-  แบบ คร 2.2 บัญชีรายชื่อผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี ... 

ที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย หรืออยู่ระหว่างถูกด าเนินคดีอาญา 

-  แบบหนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพย์สินเป็นแบบที่ สพท. ต้องรับรองเอกสารใน 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ 

ศาสนา และประชาชน 

-  แบบ นร 1 เป็นแบบหนังสือรับรองแสดงผลงานที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องรับรอง

ผลงานในเบื้องต้นส าหรับการออกหนังสือรับรองแสดงผลงาน (นร 1) ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็น

ประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

-  แบบ นร 2 เป็นแบบหนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สินที่ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาต้องรับรองการบริจาคทรัพย์สินในเบื้องต้น ส าหรับการออกหนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาค

ทรัพย์สิน (นร 2) ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

-  แบบ นร 3 เป็นแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่

ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

-  แบบ นร 4 เป็นแบบบัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก

คุณาภรณ์ชั้นสายสะพาย ซึ่งเสนอขอพระราชทานให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ 

ศาสนา และประชาชน 

-  แบบ นร 5 เป็นแบบบัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก

คุณาภรณ์ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ซึ่งเสนอขอพระราชทานให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่

ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

-  แบบ นร 6 เป็นแบบบัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ 

ศาสนา และประชาชนผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ชั้นตราต่าง ๆ 

-  แบบรายงานความดีความชอบประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น

สายสะพายเป็นกรณีพิเศษ 
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-  ประกาศคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัด 

ชายแดนภาคใต้  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ 

-  แบบรายงานความดีความชอบประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้เป็นกรณีพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ ข้อ 2 (ขอลดระยะเวลา 1 ปี) 

-  แบบรายงานความดีความชอบประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้เป็นกรณีพิเศษ ตามหลักเกณฑ์ ข้อ 3 (ขอลดระยะเวลา 2 ปี) 
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แสดงจ านวนช้ันตราเครื่องราชอสิริยาภรณ ์

ซึ่งขอพระราชทานให้แก่ข้าราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ช้ันสายสะพาย ประจ าปี พ.ศ……………

แบบ ขร 1/

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ รวม

ล าดับ หน่วยงาน ม.ป.ช. ม.ว.ม. ป.ช. ป.ช. หมายเหตุ

บุรุษ สตร ี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี (จ านวน)

1 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา …………………

เขต ………….

รวม

หมายเหต:ุ ให้ผู้รับผิดชอบโดยตรงของหน่วยงานหรือ สพท.ตั้งแต่ ผอ.กลุม่ หรือเทียบเท่าขึ้นไป  รับรองถูกต้อง

ลงช่ือรับรองความถูกต้องก ากับไว้ท่ีมุมขวาล่างของบัญชีแสดงจ านวนช้ันตราทุกหน้า   ลงช่ือ  .………………………………

        (……..……………………………) 

ต าแหน่ง  …………………………………
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บัญชีแสดงจ านวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ซึ่งขอพระราชทานให้แก่ข้าราชการ

กระทรวงศึกษาธิการ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย ประจ าปี พ.ศ……………

แบบ ขร 2

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
รวม

ล าดับ หน่วยงาน ท.ช. ท.ม. ต.ช. ต.ม. จ.ช. จ.ม. บ.ช. บ.ม. หมายเหตุ

บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี (จ านวน)

1 ส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา …..

เขต …..

รวม

หมายเหต:ุ ให้ผู้รับผิดชอบโดยตรงของหน่วยงานหรือ สพท.ตั้งแต่ ผอ.กลุ่ม หรือเทียบเท่าขึ้นไป          รับรองถูกต้อง

ลงช่ือรับรองความถูกต้องก ากับไว้ท่ีมุมขวาล่างของบัญชีแสดงจ านวนช้ันตราทุกหน้า  ลงช่ือ…………………………………

 (………………………………) 

ต าแหน่ง ..……………………………
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แบบ ขร 3

บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ประจ าปี พ.ศ. .............

กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา …………………...

(ช้ันตรา) .........................................

1............................................................ 26............................................................... 

2............................................................ 27............................................................... 

3............................................................ 28............................................................... 

ฯลฯ
23.......................................................... 48............................................................... 

24.......................................................... 49............................................................... 

25……..……………………………… 50………………………………..………. 

ท.ช.    1-50

บุรุษ   45    สตรี   5

รับรองถูกต้อง

(ลงช่ือ) .....................................................................

  (..................................................................) 

ต าแหน่ง ...................................................................

ค าอธิบาย

1. พิมพ์เรียงตามล าดับตัวอักษร ก-ฮ แต่ละช้ันเครื่องราชฯ (พิมพ์บุรษุ ก-ฮ แล้วต่อด้วยสตรี ก-ฮ)

2. พิมพ์ด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ ใช้กระดาษขนาด เอ 4

3. ให้แยกพิมพ์รายชื่อตามช้ันตรา หน้าละไม่เกิน 50 ช่ือ โดยพิมพ์รายช่ือเป็น 2 แถว ๆ ละ 25 ช่ือ

 โดยเรียงล าดับจาก 1-25 ลงมาในแถวด้านซ้าย แล้วเริ่มต้นเลขที่ 26 ที่แถวด้านขวา กรณีไม่ครบ 50 ช่ือ 

 ให้พิมพ์เรียงในท านองดังกล่าว โดยแบ่งช่ือพิมพ์ในแถวด้านซ้ายและแถวด้านขวาให้มีจ านวนเท่ากัน  

  และหากมีชื่อสุดท้ายเป็นล าดับเลขคี่ให้พิมพ์ช่ือสดุท้ายนัน้ไว้เป็นแถวสดุท้าย ระหว่างแถวทั้งสอง 

4. กรณีขึ้นหน่วยงานใหม่หรือขึ้นช้ันตราใหม่ ให้ขึ้นหน้าใหม่ โดยพิมพ์เฉพาะช่ือหน่วยงานหรือช้ันตราที่ขึ้น

ใหม่

5. ขีดเส้นใต้ชื่อกระทรวง ทบวง กรม ช้ันตราทุกแห่ง

6. พิมพ์อักษรย่อช้ันตรา ล าดับ ภายในหน้า แยกจ านวน บุรุษ-สตรี และให้ผู้รับผิดชอบโดยตรงของ

หน่วยงานหรือสพป. / สพม. ตั้งแต่หัวหน้ากลุ่มงานหรือเทียบเท่าขึ้นไป ลงช่ือรับรองความถูกต้องก ากับ

ไว้ท่ีมุมขวาล่างทุกหน้า
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

บัญชีแสดงคณุสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประจ าปี พ.ศ.................... 

กระทรวงศึกษาธิการ

ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา............................................เขต.....................

แบบ ขร. 4/

ค าอธิบาย

ช่อง (1) ให้เรียงล าดับชื่อให้ตรงตามบัญชีรายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานตั้งแต่ต้นจนสุดท้าย               ขอรับรองว่ารายละเอียดข้างต้นถูกต้องและเป็นผู้มีคณุสมบัตติามระเบียบ

ช่อง (2) ส าหรับผูม้ียศหรือค าน าหน้าช่ืให้ลงยศหรือค าน าหนา้ช่ือเต็มไว้หน้าช่ือตัว – ช่ือสกุล        ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 ข้อ  8,10,19 (3),22

 ช่อง (3) ขณะขอพระราชทานเป็นข้าราชการระดับ ช้ันอะไร ไดร้ับการบรรจุหรือเลื่อระดับช้ันนี้ 

        ตั้งแต่วัน เดือน ปี และปัจจุบันไดร้ับเงินเดือนเท่าใด

ช่อง (4) ระบุช่ือต าแหน่องทีด่ ารงอยู่ขณะขอพระราชทานและอดีตเฉพาะปีที่ไดร้ับพระราชท่านเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ช่อง (5) ล าดบัเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทีได้รับพระราชทานแล้วและที่ขอครั้งนี้ให้ลงอักษรช่ือย่อและวัน เดือน ปีท่ีไดร้ับ              ลงช่ือ................................................................

ช่อง (6) ถ้าเป็นการขอพระราชทานครั้งแรกให้ระบุวันท่ีบรรจเุข้ารับราชการ รายการเปลี่ยนแปลงอื่น ๆ (ถ้ามี)           (..............................................................)

    ให้ระบุในช่องหมายเหตุ เช่น โอน เปลี่ยนช่ือ เปลี่ยนช่ือสกลุ ด ารงต าแหน่งตามบญัชีอ่ืน ให้ระบุสังกัดเดิม              ต าแหน่ง............................................................

ช่ือ – ช่ือสกุลเดิม ช่ือต าแหน่งตามบัญชีอ่ืน กรณีขอปเีกษีญณหรือปีก่อนเกษียณใหร้ะบุวัน เดือน ปีท่ีเกษียณอายุ ฯลฯ            ผู้เสนอขอพระราชทาน

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

เป็นข้าราชการ ต าแหน่ง เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ หมายเหตุ

ล าดับ ช่ือตัว - ช่ือสกุล ระดับ ตั้งแต่ เงินเดือน ปัจจุบัน และ อดตี เฉพาะปีที่ได้รบั ที่ได้รับ วัน เดือน ขอครั้งนี้ (เริ่มบรรจุกรณีขอครั้งแรก, โอนมาจาก,

(ปัจจุบัน) วัน เดือน ปี (ปัจจุบัน) พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ (จากช้ันสูง ปี ช่ือตัว – ช่ือสกุลเดิม, ช่ือต าแหน่ง

ไปช้ันรอง (5 ธ.ค….) ปีท่ีเกษียณ ฯลฯ)

67



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

บัญชีแสดงคณุสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประจ าปี พ.ศ....................

กระทรวงศึกษาธิการ

ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา............................................เขต..................... 

แบบ ขร. 4/

ล าดับ ช่ือตัว - ช่ือสกุล

เป็นข้าราชการ ต าแหน่ง เครื่องราชอิสรยิาภรณ์

หมายเหตุ
ประเภท / ระดับ ตั้งแต่ เงินเดือนและ ปัจจุบันและอดีตเฉพาะปีที่ไดร้ับ ที่ได้รับ วัน เดือน ปี ขอครั้งนี้

(ปัจจุบัน) วัน เดือน ปี เงินประจ า พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ( 5 ธ.ค. ...)

ต าแหน่ง

 ขอรับรองว่ารายละเอียดข้างต้นถูกต้องและเป็นผู้มีคณุสมบตัิตามระเบยีบ

 ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ พ.ศ. 2536 ข้อ  8,10,19 (3),22

  ลงช่ือ………..........................................................

(..............................................................)

ต าแหน่ง…...............................................................

ผู้เสนอขอพระราชทาน
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
 

บัญชีแสดงจ านวนเหรียญจักรพรรดิมาลา  ซึ่งขอพระราชทานให้แก่ข้าราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ประจ าปี พ.ศ. ..... 

                                                                                                                                                                              แบบ ขร 5/ 

  

ล าดับ หน่วยงาน 
เหรียญจักรพรรดมิาลา รวม หมายเหต ุ

บุรุษ สตร ี (จ านวน)  

1 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา …………..     

 เขต ………..     

      

รวม     

         
 

         รับรองถูกต้อง 

 

(ลงช่ือ) ............................................................... 

             (                                                             ) 

(ต าแหน่ง)............................................................... 

หมายเหตุ  ให้ผู้รับผิดชอบโดยตรงของหน่วยงานหรือ สพป. / สพม.  ตั้งแต่หัวหน้ากลุม่งานหรือเทียบเท่าข้ึนไป 

                  ลงช่ือรับรองความถูกต้องก ากับไว้ท่ีมุมขวาล่างของบญัชีแสดงจ านวนเหรียญจักรพรรดมิาลาทุกหน้า 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
 

แบบ ขร 6/ 

บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ประจ าปี พ.ศ. ............... 

กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ………………………. 

(ชั้นตรา) ......................................... 

 1............................................................   26............................................................... 

 2............................................................   27............................................................... 

 3............................................................   28............................................................... 

ฯลฯ 

 23..........................................................   48............................................................... 

 24..........................................................   49............................................................... 

 25……..………………………………   50………………………………..………. 

         ร.จ.พ.    1-50 

         บุรุษ   45    สตรี   5 

                         รับรองถูกต้อง 

       (ลงชื่อ) ..................................................................... 

      

  (..................................................................) 

       ต าแหน่ง ................................................................... 

ค าอธิบาย 

1.  พิมพ์เรียงตามล าดับตัวอักษร ก-ฮ  (พิมพ์บุรุษ ก-ฮ แล้วต่อด้วยสตรี ก-ฮ) 

2. พิมพ์ด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ ใช้กระดาษขนาด เอ 4 

3. ให้แยกพิมพ์รายชื่อตามชั้นตรา หน้าละไม่เกิน 50 ชื่อ โดยพิมพ์รายชื่อเป็น 2 แถว ๆ ละ 25 ชื่อ 

โดยเรียงล าดับจาก 1-25 ลงมาในแถวด้านซ้าย แล้วเริ่มต้นเลขที่ 26 ที่แถวด้านขวา กรณีไม่ครบ 

50 ชื่อ ให้พิมพ์เรียงในท านองดังกล่าว  โดยแบ่งชื่อพิมพ์ในแถวด้านซ้ายและแถวด้านขวาให้มี  

จ านวนเท่ากัน  และหากมีชื่อสุดท้ายเป็นล าดับเลขค่ีให้พิมพ์ชื่อสุดท้ายนั้นไว้เป็นแถวสุดท้าย 

ระหว่างแถวทั้งสอง 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
 

4. กรณีข้ึนหน่วยงานใหม่ให้ข้ึนหน้าใหม่ โดยพิมพ์เฉพาะชื่อหน่วยงานที่ขึ้นใหม่ 

5. ขีดเส้นใต้ชื่อกระทรวง ทบวง กรม ชั้นตราทุกแห่ง 

6. พิมพ์อักษรย่อชั้นตรา ล าดับ ภายในหน้า แยกจ านวน บุรุษ-สตรี และให้ผู้รับผิดชอบโดยตรงของ

หน่วยงานหรือ สพท. ตั้งแต่หัวหน้ากลุ่มงานหรือเทียบเท่าขึ้นไป ลงชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ที่

มุมขวาล่างทุกหน้า 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

บัญชีรายชื่อข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี พ.ศ................... 

กระทรวงศึกษาธิการ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา......................................เขต..................

แบบ ขร 7/

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

ล าดับ ช่ือตัว - ช่ือสกุล ต าแหน่ง
เกิด เข้ารับราชการ รับราชการครบ 25 ปี บรรจุ

หมายเหตุ
วัน / เดือน / ปี วัน / เดือน / ปี วัน / เดือน / ปี เมื่ออายุ

ค าอธิบาย

ช่องที่ (1) ให้เรียงล าดับชื่อให้ตรงตามบัญชีรายชื่อผู้เสนอขอพระราชทานตั้งแต่ต้นจนสุดท้าย ขอรับรองว่ารายละเอียดข้างต้นถูกต้องและเป็นผู้มีคณุสมบตัิ

ช่องที่ (2) ส าหรับผู้มียศหรือค าน าหน้าช่ือ ให้ลงยศหรือค าน าหน้าช่ือเต็มไว้หน้าช่ือตัว-ช่ือสกุล ตาม พ.ร.บ.เหรยีญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

พ.ศ.2484

ช่องที่ (3) ระบุช่ือต าแหน่งและหนว่ยงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ในขณะขอพระราชทาน และที่แก้ไขเพิม่เตมิตามมาตรา 4, 8

ช่องที่ (4) ระบุวัน เดือน ปีเกดิของผู้ขอพระราชทาน

ช่องที่ (5) ระบุวัน เดือน ปีท่ีบรรจุเข้ารับราชการ ลงช่ือ....................................................................

ช่องที่ (6) ระบุวัน เดือน ปีท่ีรับราชการมาครบ 25 ปี โดยวันที/่เดือนที่บรรจุ กับวันที/่เดือนที่ครบ 25 ปี  (..................................................................) 

ต้องเป็นวันท่ี/เดือนเดียวกัน ต าแหน่ง...............................................................

ช่องที่ (7) ระบุอายุของผู้ขอพระราชทานเมื่อเริ่มบรรจเุข้ารับราชการ ผู้เสนอขอพระราชทาน

ช่องที่ (8) รายละเอียดอื่น ๆ ที่เป็นประโยขน์ต่อการพิจารณา ได้แก่ กรณลีาออกและบรรจุกลับเข้ารับราชการ

กรณีถูกด าเนินการทางวินัยหรือไดร้ับโทษทางวินัย รวมทั้งกรณีทีไ่มไ่ด้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในปีใด

ให้ระบใุนช่องหมายเหตุ ให้เข้าใจอย่างชัดเจนพร้อมแนบส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
 

ประวัตสิ าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา  ประจ าปี พ.ศ. ….. 

ช่ือ ......................................................................................... ต าแหน่ง ..................................................................... 

ส านัก / กอง........................................................................................... กรม ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ                                  เกิดวันที่ ………......... เดือน ……........................................ พ.ศ. ......................  

รับราชการมาครบ 25 ปี เมื่อวันท่ี ........เดือน ........ พ.ศ. ........ เลขประจ าตัวประชาชน □□□□□□□□□□□□□ 

วัน เดือน ป ี
ต าแหน่ง กรม หรือ กระทรวง 

อาย ุ
เงินเดือน หมายเหต ุ

ที่เริ่มรับราชการ (ตัวเอง) 

...............  วันท่ีเริ่มบรรจุเข้ารับราชการ     

1 ต.ค. .......      

1 ต.ค. .......      

1 ต.ค. .......      

1 ต.ค. .......      

1 ต.ค. .......      

1 ต.ค. .......      

1 ต.ค. .......      

1 ต.ค. .......      

1 เม.ย.......      

1 ต.ค. .......      

(จนถึงปัจจุบัน)      

 

       ลงช่ือ ................................. เจ้าของประวัต ิ

          (..........................................) 

หมายเหต ุ       1.  ให้พิมพ์แบบประวัตโิดยเรยีงล าดับตั้งแต่เริม่บรรจุเข้ารับราชการติดต่อกันทุกปี (ยกเว้นกรณีทีม่ีการลาออก และ

บรรจุกลับเข้ารบัราชการใหม่ จนถึงปัจจุบันและลงช่ือ   รวมเวลาแล้วไมต่่ ากว่า 25 ปี หากเว้นหายไปปีใดจะไม่ได้รับการพิจารณา                      

         2.  ช่วงระยะเวลาปีใดหากมกีารลาออกและบรรจุกลับเข้ารับราชการใหม่ หรือได้รับโทษทางวินัยสถานใดก็ตาม 

รวมทั้งกรณีทีไ่ม่ได้รับการเลื่อนเงนิเดือน ให้ระบสุาเหตุกรณีนั้น ๆ ในช่องหมายเหตุให้เข้าใจอย่างชัดเจนด้วย 

3. ลงรายละเอียดภายในหน้าเดยีวกันหรือไมเ่กิน 2 หน้ากระดาษและให้ใช้กระดาษ 

ขนาด เอ 4 เท่านั้น 

4.  ให้จัดส่งประวตัิฯ จ านวน 3 ชุด/ผู้เสนอขอฯ ต้องลงลายมือช่ือเจ้าของประวัติด้วยตนเอง 

ทั้ง 3 ชุด พร้อมท้ังแนบส าเนาสมดุประวตัิ (ก.พ. 7) ที่เป็นปัจจุบันและรับรองส าเนาถูกต้องจากเจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบเรยีบร้อยแล้ว  

จ านวนรายละ 1 ชุด 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
 

-ตัวอย่าง - 

 ประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา  ประจ าป ีพ.ศ. 2547 

     ชื่อ นายนิพนธ ์ ใจกวา้ง    ต าแหน่ง อาจารย์ 2    โรงเรียนชุมชนบ้านไผ่ยิ่งอุทศิ    อ. บ้านไผ่    จ. ขอนแก่น 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอนแก่น เขต 2    กรม ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน    กระทรวงศึกษาธกิาร                                   

              เกิดวันที่  18  เดือน มกราคม  พ.ศ. 2497  รับราชการมาครบ  25  ปี    เมื่อวันที่  5  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 2544       

                 เลขประจ าตัวประชาชน  3 1 0 2 0 0 0 8 2 3 9 1 1 

วัน เดือน ป ี

ที่รับราชการ 

ต าแหน่ง กรม หรือ 

กระทรวง 

อาย ุ

(ตัวเอง) 

เงินเดือน หมายเหต ุ

5 พ.ย.19  ครู 2 โรงเรียนบ้านไผ่ อ.บ้านไผ่ จ.ขอนแก่น องค์การ 22 1,750  

1 ต.ค.20      “                                                        “         องค์การ 23 1,860  

1 ต.ค.21      “                                                        “             องค์การ 24 2,235  

1 ต.ค.22     “                                                        “             องค์การ 25 2,385  

1 ต.ค.23 ครู 2 โรงเรียนชุมชนบ้านไผ่ยิ่งอุทิศ อ.บา้นไผ่ จ.ขอนแก่น สปช. 26 3,045  

1 ต.ค.24     “                                                        “             สปช. 27 3,405  

1 ต.ค.25  อาจารย์ 1โรงเรียนชุมชนบ้านไผ่ยิ่งอุทิศ อ.บ้านไผ่ จ.ขอนแก่น สปช. 28 4,165  

1 ต.ค.26      “                                                        “         สปช. 29 4,425  

1 ต.ค.27      “                                                        “             สปช. 30 4,685  

1 ต.ค.28      “                                                        “             สปช. 31 4,945  

1 ต.ค.29  อาจารย์ 2โรงเรียนชุมชนบ้านไผ่ยิ่งอุทิศ อ.บ้านไผ่ จ.ขอนแก่น สปช. 32 5,205  

1 ต.ค.30      “                                                        “         สปช. 33 5,465  

1 ต.ค.31      “                                                        “             สปช. 34 5,745  

1 ต.ค.32     “                                                        “             สปช. 35 7,200  

1 ต.ค.33     “                                                        “         สปช. 36 8,650  

1 ต.ค.34     “                                                        “             สปช. 37 9,100  

1 ต.ค.35      “                                                        “             สปช. 38 11,980  

1 ต.ค.36      “                                                        “         สปช. 39 12,540  

1 ต.ค.37      “                                                        “             สปช. 40 14,960  

1 ต.ค.38     “                                                        “             สปช. 41 14,960 ลาศึกษาต่อปริญญาโท 

1 ต.ค.39     “                                                        “         สปช. 42 16,020  

1 ต.ค.40     “                                                        “             สปช. 43 17,590  

1 ต.ค.41     “                                                        “             สปช. 44 18,360  

1 ต.ค.42     “                                                        “             สปช. 45 19,140  

1 ต.ค.43     “                                                        “             สปช. 46 20,720  

1 เม.ย.44     “                                                        “             สปช. 47 21,130  

1 ต.ค.44     “                                                        “             สปช. 47 21,930  

1 เม.ย.45     “                                                        “             สปช. 48 22,390  

1 ต.ค.45     “                                                        “             สปช. 48 23,260  

1 เม.ย.46     “                                                        “             สปช. 49 23,710  
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7 ก.ค.46 โอนไปสังกัด สพฐ. ตามมาตรา 64 แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ ศธ 

พ.ศ.2546 

สพฐ. ศธ. 49 23,710 

1 ต.ค.46 อาจารย์ 2โรงเรียนชุมชนบ้านไผ่ยิ่งอุทิศ อ.บ้านไผ่ จ.ขอนแก่น สพฐ. ศธ. 49 24,640 

(จนถึงปัจจุบัน) 
หมายเหตุ 1. ส่งประวัตจิ านวน 3 ชุด และผู้เสนอขอพระราชทาน   ลงชื่อ   นายนิพนธ์  ใจกว้าง 

  ต้องลงลายมอืชื่อด้วยตนเองทั้ง 3 ชุด    (นายนิพนธ ์ ใจกว้าง)\ 

2. ส่งส าเนาสมดุประวตัิ (ก.พ. 7) รายละ 1 ชุด   เจ้าของประวัต ิ
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
 

บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ซึ่งขอพระราชทานให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………… 

ประจ าปี พ.ศ. ….. 

                                                                                                                                                                                                                        

แบบ ลจ. 1/ 

 

 

ล าดับ 

 

หน่วยงาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ รวม 

 

(จ านวน) 

 

หมายเหตุ จ.ช. จ.ม. บ.ช. บ.ม. 

บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี 

1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………… 

เขต…………….. 

 

 

          

รวม           

หมายเหตุ: ให้ผู้รับผิดชอบโดยตรงของหน่วยงานหรือ สพป./สพม.ตั้งแต่หัวหน้ากลุ่มงานหรือเทียบเท่าขึ้นไป                         รับรองถูกต้อง 

ลงชื่อรับรองความถูกต้องก ากับไว้ที่มุมขวาล่างของบัญชีแสดงจ านวนชั้นตราทุกหน้า                                          ลงชื่อ………………………………… 

                                             (………………………………) 

                          ต าแหน่ง. ……………………………… 
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แบบ ลจ.2/ 

บัญชีรายชื่อลูกจ้างประจ าผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

ประจ าปี พ.ศ. ............. 

กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ………………………. 

(ช้ันตรา) ......................................... 

 1............................................................   26............................................................... 

 2............................................................   27............................................................... 

 3............................................................   28............................................................... 

ฯลฯ 

 23..........................................................   48............................................................... 

 24..........................................................   49............................................................... 

 25……..………………………………   50………………………………..…………………… 

         ท.ช.    1-50 

         บุรุษ   45    สตรี   5 

                         รับรองถูกต้อง 

       (ลงช่ือ) ..................................................................... 

                  (..................................................................) 

       ต าแหน่ง ................................................................... 

ค าอธิบาย 

1.  พิมพ์เรียงตามล าดับตัวอักษร ก-ฮ แต่ละช้ันเครื่องราชฯ (พิมพ์บุรษุ ก-ฮ แล้วต่อด้วยสตรี ก-ฮ) 

2. พิมพ์ด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ ใช้กระดาษขนาด เอ 4 

3. ให้แยกพิมพ์รายชื่อตามช้ันตรา หน้าละไม่เกิน 50 ช่ือ โดยพิมพ์รายช่ือเป็น 2 แถว ๆ ละ 25 ช่ือ 

โดยเรียงล าดับจาก 1-25 ลงมาในแถวด้านซ้าย แล้วเริ่มต้นเลขท่ี 26 ที่แถวด้านขวา กรณีไม่ครบ 50 ช่ือ ให้พิมพ์เรียงใน

ท านองดังกล่าว  โดยแบ่งช่ือพิมพ์ในแถวด้านซ้ายและแถวด้านขวาให้มี  จ านวนเท่ากัน  และหากมีชื่อสุดท้ายเป็นล าดับ

เลขคี่ให้พิมพ์ช่ือสุดท้ายนั้นไว้เป็นแถวสุดท้าย ระหว่างแถวทั้งสอง 

4. กรณีขึ้นหน่วยงานใหมห่รือข้ึนช้ันตราใหม่ ให้ขึ้นหน้าใหม่ โดยพิมพเ์ฉพาะชื่อหน่วยงานหรือ 

ช้ันตราทีข่ึ้นใหม ่

5. ขีดเส้นใต้ชื่อกระทรวง ทบวง กรม ช้ันตราทุกแห่ง 

6. พิมพ์อักษรย่อช้ันตรา ล าดับ ภายในหน้า แยกจ านวน บุรุษ-สตรี และให้ผู้รับผิดชอบโดยตรงของหน่วยงาน 

หรือสพป. / สพม.  ตั้งแต่หัวหน้ากลุ่มงานหรือเทียบเท่าขึ้นไป ลงช่ือรับรองความถูกต้องก ากับไว้ท่ีมุมขวาล่างทุกหน้า 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
 

แบบ ลจ. 3 / 

บัญชีแสดงคณุสมบัติของลูกจ้างประจ าส่วนราชการ ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ……………….. 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา……………….เขต……………… 

ค าอธิบาย 

ช่อง (1) ให้เรียงล าดับชื่อให้ตรงตามบัญชีรายชื่อผู้เสนอขอพระราชทานตั้งแต่ตน้จนสุดท้าย                           ขอรบัรองว่ารายละเอียดข้างต้นถูกต้องและเป็นผู้มีคุณสมบัติตามระเบียบ 

ช่อง (2) ส าหรับผู้มียศหรอืค าน าหนา้ชื่อให้ลงยศหรือค าน าหน้าชือ่เต็มไว้หน้าชื่อตัว-ชื่อสกุล                      ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 ข้อ 8,10,19(4) ,22 

ช่อง (3) ขณะขอพระราชทานเป็นชั้นอะไร ได้รับการบรรจุหรือเล่ือนระดับชั้นนี้ ตั้งแต่วัน เดือน ปี 

และปัจจุบันได้รับเงินเดือนเท่าใด                                                     

ช่อง (4) ต าแหน่งที่ด ารงอยูข่ณะขอพระราชทานและอดีตเฉพาะปีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์                                            ลงชื่อ ………………………………………….. 

ระบุเลขที่ต าแห่น่งตามบัญชีตที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ใน ( ) ดว้ย                                                                                      (………………………………………………………….) 

ช่อง (5) ล าดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานแลว้และที่ขอครั้งนี้ให้ลงอักษรชื่อย่อและวันเดือนปีที่ได้รับ                                             ผู้เสนอขอพระราชทาน 

ช่อง (6) ถ้าเป็นการขอพระราชทานครั้งแรก ให้ระบวุันที่บรรจุเข้ารับราชการในช่อง (3) รายการเปลี่ยนแปลงอื่น ๆ (ถ้ามี)      ต าแหน่ง  

           ให้ระบุในช่องหมายเหตุ  เช่น โอน เปลี่ยนชัว่ตัว เปลี่ยนชื่อสกุล และได้รับเงินเดือนเต็มขั้น ฯลฯ 

                

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

  ต าแหน่ง ต าแหน่งและหมวด เครื่องราชอิสริยาภรณ์ หมายเหตุ 

ล าดั

บ 

ชื่อตัว - ชื่อสกุล ชั้น ต้ังแต่ เงินเดือน วัน เดือน 

ปี 

(ปัจจุบันและอดีตเฉพาะที่ได้รับ

พระราชทาน 

ที่ได้รับ วัน เดือน 

ป ี

ขอ

ครั้งนี้ 

(สังกัดเดิม, ชื่อตัว- ชื่อ 

  (ปัจจุบัน) วัน เดือน 

ปี 

(ปัจจุบัน) (ปัจจุบัน) เครื่องราชฯ โดยระบุเลขที่ต าแหน่งตาม (จาก

ชั้นสูง 

(5 ธ.ค. 

….) 

 สกุลเดิม, รับเงินเดือน 

      ที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ในวงเล็บ ไปชั้น

รอง) 

  เต็มข้ันต้ังแต่ ฯลฯ) 

      (    ) ท้ายต าแหน่ง)     
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บัญชีแสดงคุณสมบัติของพนักงานราชการ ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ ประจ าป ีพ.ศ……………….. 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา……………….เขต……………… 

                                                                                                                                                                                                                       แบบ ลจ. 3 / 

ล าดับที่ ชื่อ - ชื่อสกุล 

เป็นพนักงานราชการ ต าแหน่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเหต ุตั้งแต่ 
ค่าจ้าง กลุ่มงาน 

ปัจจุบันและอดีตเฉพาะปีที่ได้รับ 
ที่ได้รับ 

วัน เดือน ป ี
ขอครั้งนี้ 

วัน เดือน ป ี พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (5 ธ.ค.) 

1 

 

 

         

 

 ค าอธิบาย 

               ช่อง (1) ให้เรียงล าดับชื่อให้ตรงตามบัญชีรายชื่อผู้เสนอขอพระราชทานตั้งแต่ต้นจนสุดท้าย             ขอรับรองว่ารายละเอียดขา้งต้นถูกต้องและเป็นผู้มีคุณสมบัติตามระเบียบ 

              ช่อง (2) ส าหรับผู้มียศหรือค าน าหน้าชือ่ให้ลงยศหรือค าน าหน้าชื่อเต็มไว้หน้าชื่อตัว-ชื่อสกุล                      ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 ข้อ 8,10,19(4) ,22 

              ช่อง (3) ขณะขอพระราชทานเป็นชั้นอะไร ได้รับการบรรจุหรือเล่ือนระดับชั้นนี้ ตั้งแต่วัน เดือน ปี 

                           และปัจจุบันได้รบัเงินเดือนเท่าใด                   ลงชื่อ ………………………………………………………….. 

              ช่อง (4) ต าแหน่งที่ด ารงอยูข่ณะขอพระราชทานและอดีตเฉพาะปีทีไ่ด้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์                        (………………………………………………………….) 

                           ระบุเลขที่ต าแหน่งตามบัญชีที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ใน (  ) ด้วย                ต าแหน่ง………………………………………………………. 

              ช่อง (5) ล าดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานแลว้และทีข่อครั้งนี้ให้ลงอักษรชื่อย่อและวันเดือนปีที่ได้รับ                 ผู้เสนอขอพระราชทาน 

              ช่อง (6) ถ้าเป็นการขอพระราชทานครั้งแรก ให้ระบุวันทีบ่รรจุเข้ารบัราชการในช่อง (3) รายการเปลี่ยนแปลงอื่น ๆ (ถ้ามี) 

                           ให้ระบุในช่องหมายเหตุ  เช่น โอน เปลี่ยนชั่วตวั เปลีย่นชื่อสกุล และได้รับเงินเดือนเต็มขั้น ฯลฯ 
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แบบรายงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ. ………………… 

ของข้าราชการ ลูกจา้งประจ า(หมวดฝีมอื) และพนักงานราชการ หนว่ยโรงเรียน ……………………… 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา …………………………………………….. เขต ………………… 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน  กระทรวงศึกษาธกิาร 

 ………………………………………………………………………………..…  แบบ ร.ร. 1 

ค าน าหน้าชื่อ ……. ชื่อ …………… ชื่อสกุล ……….…..เลขประจ าตัวประชาชน □- □□□□- □□□□□-□□-□ 

ปัจจุบันด ารงต าแหน่งระดับ ……. เมื่อวนัที่ ………. เดือน …………………..... พ.ศ. ……………(กรณีปัจจุบันเป็นระดับ 4,6,8 

ให้ระบุวัน / เดือน / ปี ที่เป็นระดับ 3,5,7 ด้วย)  เคยด ารงต าแหน่งระดับ …….. เมื่อวันที่ ……… เดือน …………….……… พ.ศ. …….… 

เงินเดือนปัจจุบัน ……… บาท ต าแหน่ง ………………… โรงเรียน ………..…….(ต าแหน่งเลขที่ ……… ส าหรับลูกจ้างประจ า) 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา …………………………..…….. เขต ………. เกิดวันที่ ………. เดือน …………………… พ.ศ. ………… 

บรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง …………………………..…..… ระดับ ………. เมื่อวันที่ ………. เดือน ………..…..…. พ.ศ. ……….. 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานครั้งหลังสุดชั้นตรา ……………….……………..….. เมื่อวันที่  5  ธันวาคม  พ.ศ. …………... 

ตามประกาศในราชกจิจานุเบกษา เล่ม ……… ตอนที่ ………    ลงวันที่ …………  เดือน ……………..……..………...... พ.ศ. ……….. 

หน้า ……… ล าดับที่ …………… ขณะที่ด ารงต าแหน่ง …………………… หน่วยงาน …………………………..…………………….. 

ชื่อตัว / ชื่อสกุลเดิม, โอนมาจากหนว่ยงานเดิม  (ถ้ามึ) ....…………………………………………………………………………………… 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่เสนอขอพระราชทานครั้งนี้  (โปรดท าเครื่องหมาย / ใน □  และเติมข้อความในช่องวา่งให้สมบูรณ์ 

□ ชั้น บ.ม. เป็นระดับ 2 เมื่อวันที่ .................................................. □ ชั้น ท.ม. เป็นระดับ 7  เมื่อวันที่ ……………………………………

□ ชั้น บ.ช. เป็นระดับ 2 เมื่อวันที่ .................................................. □ ชั้น ท.ช. เป็นระดับ 7  เมื่อวันที่ ……………………………………

□ ชั้น จ.ม. เป็นระดับ 3 เมื่อวันที่ .................................................. □ ชั้น ป.ม. ได้ชั้น ท.ช.  เมื่อวันที่ 5 ธ.ค. ……………………………..

□ ชั้น จ.ช. เป็นระดับ 3 เมื่อวันที่ .................................................. □ ชั้น ป.ช. ได้ชั้น ป.ม. เมื่อวันที่ 5 ธ.ค. ……………………………...

□ ชั้น ต.ม. เป็นระดับ 5 เมื่อวันที่ .................................................. □ ชั้น ม.ว.ม. ได้ชั้น ป.ช. เมื่อวันที่ 5 ธ.ค. .…………………………..

□ ชั้น ต.ช. เป็นระดับ 5 เมื่อวันที่ .................................................. □ ชั้น ม.ป.ช. ได้ชั้น ม.ว.ม. เมื่อวันที่ 5 ธ.ค.  .………………………..

□ ร.จ.พ.  บรรจุเข้ารับราชการเมื่อวันที ่………………………. ปฏิบัติราชการครบ 25 ปี เมื่อวันที่ ….……………...

 ขอรับรองว่าข้อความขา้งต้นถูกต้องทุกประการ 

 ลงชื่อ ……………………………….. ผู้เสนอขอ 

        (………………………………..) 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชัน้ 

1. …………………………………………………………………………………………………………………………..
 ลงชื่อ …………………………………… 

       (…………………………………) 

 ต าแหน่ง ………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………
 ลงชื่อ ……………………………………. 

        (……………………..…………..) 

 ต าแหน่ง ………………………………… 
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แบบกรณีพิเศษ   

รายงานความดีความชอบ      

ประกอบการพิจารณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์กรณีพิเศษ  ประจ าปี ................      

ชั้น...........(ชื่อชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์).............                    

ของ..........(ยศ / ค าน าหน้าชื่อ / ชื่อตัว / ชื่อสกุล)............... 

สังกัด................(หน่วยงาน)...................................... 

1. ประวัติ 

                     1.1 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับครังสุดท้าย ชั้น ………………………....เมื่อ . พ.ศ. …………….. 

                            ขณะที่ด ารงต าแหน่ง …………………………………....ได้ตามหลักเกณฑ์  (   )  ปกติ  (   )  พิเศษ   

1.2 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับก่อนข้อ 1.1 ชั้น ………..………..…………… เมื่อ พ.ศ. ……….. 
      ขณะที่ด ารงต าแหน่ง ……………………………..……..ได้ตามหลักเกณฑ์  (   )  ปกติ  (   )  พิเศษ 

1.3 ขณะนีมีอายุ ….… ปี  ได้รับเงินเดือน ….…... บาท  กรณีได้รับเงินเดือนเต็มข้ันมาแล้ว ……….. ปี 
        2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

              2.1 งานปกติในหน้าที่ ……………………..(โดยย่อ) ……………………………………………. 

                     ……………………………..……..……………………………………………………………….. 

                     …………………………………..…………………………………………………………..…….. 

              2.2 พฤติกรรมดีเด่นที่ใช้ประกอบการขอพระราชทานในครั้งนี้   

                    2.2.1 ปฏิบัติที่ ……………………..…………….(สถานที่ / อ าเภอ / จังหวัด) …..…………………     

                    2.2.2 ระยะเวลาที่ปฏิบัติ ……..…(ให้ระบุเฉพาะเวลาที่ปฏิบัติพฤติกรรมดีเด่นเท่านั้น) …..…….. 

                    2.2.3 จ านวนผู้ปฏิบัติ            (   )  ปฏิบัติด้วยตนเอง  (   )  ร่วมกับผู้อื่น ………….. คน 

                    2.2.4 พฤติกรรมมีลักษณะ     (   )  ฝ่าอันตราย  (   )  ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่ฯ เป็นงาน

ส าคัญยิ่งฯ                     

                                                                  (   )  คิดค้นสิ่งหรือวิธีการอันเป็นประโยชน์ยิ่งฯ เป็น

ผลส าเร็จ       

                       2.2.5 สรุปการปฏิบัติตามข้อ 2.2.4 และประโยชน์ที่เกิดแก่ประเทศชาติประชาชนอย่างยิ่ง 

                                 ……………………..………………………………………………………………………..      

                                 ……………………..……………………………………………………………………….. 

                                 …………………..…………………………………………………………………………..                                                                                                                                                                    

/3. ผลการพิจารณา…     

81



 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
 

- 2 - 

 

3. ผลการพิจารณา 

               ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………………………………… เขต ……… ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว                     
และเห็นสมควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) ให้แก่บุคคลดังกล่าวเป็นกรณี

พิเศษ 

 

 

 

                                                      ลงชื่อ                                           ผู้เสนอขอพระราชทาน 

                                                                                          

(                                       )  

                                                         ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา …………. เขต ….. 
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3. ผลการพิจารณา 

               กระทรวงศึกษาธิการตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วและเห็นสมควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ช้ันประถมาภรณม์งกุฎไทย (ป.ม.) ให้แก่บุคคล
ดังกล่าวเป็นกรณีพิเศษ 

 

 

 

                                                                       ลงช่ือ                                           ผู้เสนอขอพระราชทาน 

                                                                                   (                                       )  

                                                                                เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

                                                                                ลงช่ือ                            

                                                                                       (                                       )     

                                                                                               ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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แบบรายงานความดีความชอบตามหลักเกณฑ์ข้อ 2 

แบบรายงานความดีความชอบ 
ประกอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ ประจ าปี ………… 

ชั้น (ช่ือช้ันเครื่องราชอิสรยิาภรณ์) ………………………... 

ให้แก่ (ช่ือ – สกุล) ……………………………………………………. 

กระทรวง / หน่วยงาน 

ในฐานะเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

…………………………………… 

1. ข้อมูลประวัติและคุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพอเศษ 

1.1 เริ่มเข้ารับราชการ / เริ่มปฏิบตัิงานในหน่วยงานของรัฐ (วัน เดือน ปี) …………………………………………. 
1.2 ระยะเวลาปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต ้

        □  กรณีปฏิบตัิงานต่อเนื่อง ตั้งแต่ (วัน เดือน ปี) ……………………………………….…… รวมระยะเวลา 

               เมื่อนับถึงวันท่ี 6 ตุลาคมของปีนี้ (ปีท่ีเสนอขอพระราชทาน) …….…. ปี ……….. เดือน ……... วัน 

        □ กรณีปฏิบตัิงานหลายครัง้ จ านวน ………… ครั้ง  รวมระยะเวลา ………. ปี ……… เดือน ……… วัน 

               ตามเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงานในแตล่ะครั้งท่ีแนบ 

1.3 ต าแหน่งปัจจุบัน …………………………………………สังกัด ……………………………………………… 
ตั้งแต่ (วัน เดือน ปี) …………………………………………………………………………………………….. 

1.4 ยศ / ช้ัน / ระดับปัจจุบัน …………………ตั้งแต่ (วัน เดือน ปี) ………………………………………………… 
1.5 เงินเดือนปัจจุบัน …………………………. บาท  ตั้งแค่วันท่ี …………………………………………………. 
1.6 อายุตัว ………… ปี จะเกษียณอายุราชการหรือพ้นวาระการด ารงต าแหน่ง (วัน เดือน ปี) ……………………… 
1.7 เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ทีไ่ดร้ับพระราชทานครั้งสุดท้าย ช้ัน …………………………. เมื่อ พ.ศ. ………………. 

ได้รับตามเกณฑ์              □  ปกติ 

                                        □  กรณีพิเศษ ขณะด ารงต าแหน่ง ……………………………………………………. 

                                               ยศ / ช้ัน / ระดับ ……………………………….. สังกัด …………………………. 

                                               กระทรวง / หนว่ยงาน …………………………………………………………….       

1.8 ไม่อยู่ในเกณฑ์เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์กรณีปกตใินปีนี้ เนื่องจาก 
        □  ขาดระยะเวลาส าหรับการเสนอขอพระราชทาน …………. ปี 

        □  อื่น ๆ ………………………………………………………………………………………………………… 

1.9 ข้อมูลอื่น ๆ เพื่อประกอบการพิจารณา (ถ้ามี) 
……………………………………………………………………………………………………………………    

                                            /2.งานปกติ... 
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- 2 - 
 

2. งานปกติในหน้าท่ีโดยสรุป 

     ……………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………....... 

3. ผลการปฏิบัติงานดีเด่นที่ใช้ประกอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ 

    (กรณีหลายผลงาน ให้พิจารณาเสนอผลงานท่ีเห็นว่าส าคัญและดเีด่นท่ีสุดไมเ่กิน 2 ผลงาน) 

          ผลการปฏิบตัิงาน 

            -  สถานท่ีปฏิบัติ ………………………………………………………………………………………………… 

            -  ระยะเวลาที่ปฏิบัติ ตัง้แต่ (วัน เดือน ปี) ………………รวมระยะเวลา ……………………..ปี …....….          

 - ขณะด ารงแหน่ง ..........................................................................................................................  

            - ผู้ร่วมปฏิบัติ                   □  ปฏิบัติด้วยตนเอง     □  ร่วมกับผู้อื่น   จ านวน ................................................. คน 

            - สรุปผลการปฏิบตัิงาน (กรณีเสนอขอ 2 ผลงาน ให้ระบุเป็น ผลการปฏิบัติงานท่ี 1 และผลการปฏิบัติงานท่ี 2  

              โดยมีหัวข้อเช่นเดียวกนั) 

               

...............................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................. 

............. 

............................................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................................................... 

4. ค ารับรองและความเห็นของกระทรวง / หน่วยงาน 

            (กระทรวง / หน่วยงาน) ............................................................... ได้ตรวจสอบแล้ว ขอรับรองว่าข้อมูลประวัติและ 

คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์กรณีพิเศษ รวมทั้งผลการปฏิบัติงานข้างต้นถูกตอ้งตามความจริง 

ทุกประการ และเห็นควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ช้ัน .................................ให้แก่ ............................... 
 

                                                                           ลงช่ือ                                             ผู้เสนอขอพระราชทาน 

                                                                                    (...........................................) 

                                                              ต าแหน่ง (หัวหน้าหน่วยงานท่ีเสนอขอพระราชทานตามระเบยีบฯ) …….                                          
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                                                                                  แบบรายงานความดีความชอบตามหลักเกณฑ์ข้อ 3 

แบบรายงานความดีความชอบ 
ประกอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ ประจ าปี ………… 

ชั้น (ช่ือช้ันเครื่องราชอิสรยิาภรณ์) ………………………... 

ให้แก่ (ช่ือ – สกุล) ……………………………………………………. 

กระทรวง / หน่วยงาน 

ในฐานะเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 

…………………………………… 

1. ข้อมูลประวัติและคุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพอเศษ 

1.1 เริ่มเข้ารับราชการ / เริ่มปฏิบตัิงานในหน่วยงานของรัฐ (วัน เดือน ปี) …………………………………………. 
1.2 ระยะเวลาปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต ้

        □  กรณีปฏิบตัิงานต่อเนื่อง ตั้งแต่ (วัน เดือน ปี) ……………………………………….…… รวมระยะเวลา 

               เมื่อนับถึงวันท่ี 6 ตุลาคมของปีนี้ (ปีท่ีเสนอขอพระราชทาน) …….…. ปี ……….. เดือน ……... วัน 

        □ กรณีปฏิบตัิงานหลายครัง้ จ านวน ………… ครั้ง  รวมระยะเวลา ………. ปี ……… เดือน ……… วัน 

               ตามเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงานในแตล่ะครั้งท่ีแนบ 

1.3 ต าแหน่งปัจจุบัน …………………………………………สังกัด ……………………………………………… 
ตั้งแต่ (วัน เดือน ปี) …………………………………………………………………………………………….. 

1.4 ยศ / ช้ัน / ระดับปัจจุบัน …………………ตั้งแต่ (วัน เดือน ปี) ………………………………………………… 
1.5 เงินเดือนปัจจุบัน …………………………. บาท  ตั้งแค่วันท่ี …………………………………………………. 
1.6 อายุตัว ………… ปี จะเกษียณอายุราชการหรือพ้นวาระการด ารงต าแหน่ง (วัน เดือน ปี) ……………………… 
1.7 เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ทีไ่ดร้ับพระราชทานครั้งสุดท้าย ช้ัน …………………………. เมื่อ พ.ศ. ………………. 

ได้รับตามเกณฑ์              □  ปกติ 

                                        □  กรณีพิเศษ ขณะด ารงต าแหน่ง ……………………………………………………. 

                                               ยศ / ช้ัน / ระดับ ……………………………….. สังกัด …………………………. 

                                               กระทรวง / หน่วยงาน …………………………………………………………….       

1.8 ไม่อยู่ในเกณฑ์เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์กรณีปกตใินปีนี้ เนื่องจาก 
        □  ขาดระยะเวลาส าหรับการเสนอขอพระราชทาน …………. ปี 

        □  อื่น ๆ ………………………………………………………………………………………………………… 

1.9 ข้อมูลอื่น ๆ เพื่อประกอบการพิจารณา (ถ้ามี) 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………….............. 
 

                                                                                                                                                        

/ 2. งานปกติ... 
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2. งานปกติในหน้าท่ีโดยสรุป 

     …………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………… 

3. ผลการปฏิบัติงานดีเด่นที่ใช้ประกอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ 

(กรณีหลายผลงาน ให้พิจารณาเสนอผลงานท่ีเห็นว่าส าคัญและดีเดน่ท่ีสุดไม่เกิน 2 ผลงาน) 

          ผลการปฏิบตัิงาน 

            -  สถานท่ีปฏิบัติ ………………………………………………………………………………………………… 

            -  ระยะเวลาที่ปฏิบัติ ตัง้แต่ (วัน เดือน ปี) ………………………รวมระยะเวลา ……………………..ปี …....…. 

            - ขณะด ารงต าแหน่ง ..............................................................................................................................................  

            - ผู้ร่วมปฏิบัติ                   □  ปฏิบัติด้วยตนเอง     □  ร่วมกับผู้อื่น   จ านวน ............................................... คน 

            - สรุปผลการปฏิบตัิงาน (กรณีเสนอขอ 2 ผลงาน ให้ระบุเป็น ผลการปฏิบัติงานท่ี 1 และผลการปฏิบัติงานท่ี 2  

              โดยมีหัวข้อเช่นเดียวกนั) 
               ………………………………………………………………………………………………………………… 

  …………………………………………………………………………………………………………………….. ….. 

4. ค ารับรองและความเห็นของศูนย์อ านายการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ / กองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายใน 

ภาค 4 (ส่วนหน้า)                   

ศูนย์อ านวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ / กองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายในภาค 4 (ส่วนหน้า)  

ได้ตรวจสอบแล้ว ขอรับรองว่าพฤติกรรมการปฏิบัติงานของผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษข้างต้น 

ถูกต้องตามความจริงทุกประการ 

                                                                                 ลงช่ือ                                              ผู้รับรอง 

                (..........................................)  

      ต าแหน่ง (ผู้ไดร้ับมอบอ านาจตามค าสั่งของหน่วยงาน) 

5. ค ารับรองและความเห็นของกระทรวง / หน่วยงาน 

 (กระทรวง / หน่วยงาน) ............................................................... ไดต้รวจสอบแล้ว ขอรับรองว่าข้อมลูประวัติและ 

คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์กรณีพิเศษ รวมทั้งผลการปฏิบัติงานข้างต้นถูกตอ้งตามความจริง 

ทุกประการ และเห็นควรเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ช้ัน .................................ให้แก่ ............................... 
 

                                                                      ลงช่ือ                                             ผู้เสนอขอพระราชทาน 

                                                                                    (...........................................) 

                                                                 ต าแหน่ง (หัวหน้าหน่วยงานท่ีเสนอขอพระราชทานตามระเบียบฯ) …..    
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หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพย์สิน 

 

ครุฑ 

 

ที่ ……………………….       (ส่วนราชการ/เจ้าของหนังสือ) 

 

  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า นาย / นางสาว / นาง………………………………………… 

อยู่บ้านเลขท่ี……………… หมู่ที่………… ต าบล/แขวง………………………… อ าเภอ / เขต…………………. 

จังหวัด……………………………ด้บริจาค………. (ระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเงินสดหรืออ่ืน ๆ )…………..รวมมูลค่า 

เป็นเงิน…………………บาท เพื่อเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  

ชั้นตรา……………………………….ประจ าปี ………………………….. และได้ส่งเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอ

พระราชทานซึ่งตรวจสอบแล้วขอรับรอง ดังนี้ 

1. เป็นเอกสารที่ถูกต้องโดยเฉพาะจ านวนเงินที่บริจาคตรงตามข้อเท็จจริง  และเป็นทรัพย์สิน 
ของผู้เสนอขอพระราชทานจริง 

2. ไม่เคยน าไปประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มาก่อน 
3. ผู้บริจาคเป็นผู้มีความประพฤติเรียบร้อย ปฏิบัติตามกฎหมาย มีคุณธรรม จริยธรรมสูง 

สมควรแก่การยกย่องตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 

ดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 

ให้ไว้ ณ วันที่……………เดือน………………………พ.ศ………………….. 

 

 

                                                              (ลงชื่อ)…………………………………………………… 

                                          (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

                                   (ต าแหน่ง) 

หมายเหตุ  ผู้มีอ านาจลงนามรับรอง คือ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาซึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 

                 เป็นผู้ลงนามรับรองด้วยตนเองเท่านั้น 
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แบบ นร.1 

แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน 

(เครื่องหมายตราครฑุหรือเครื่องหมายองค์การของรัฐหรือรัฐวิสาหกจิ) 

ที…่………………………….      ช่ือ (หน่วยงานเจ้าของหนังสือ) 

 

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (นาย, นาง, นางสาว) ………………..………….…………… 

ช่ือสกุล …………………………….… บ้านเลขท่ี …………… หมู่ที…่…………  ซอย …………………… 

ถนน………………………………..… ต าบล / แขวง ………………………  อ าเภอ / เขต ………………….                   

จังหวัด……………………………….. อาชีพ …………………………………….…  โทร……………….… 

ได้กระท าความดีความชอบอันเปน็ประโยชน์ที่เป็นผลงาน ดังนี ้

                1. ตั้งแต่วันท่ี …… เดือน ……….. พ.ศ. ………. ถึงวันท่ี ………. เดือน …………….. พ.ศ. ……... 

ได้กระท าความดีความชอบ คือ …………... (ระบเุหตุหรือพฤติกรรมที่ได้ท า) ………………………………. 

                2. ตั้งแต่วันท่ี …… เดือน ………. พ.ศ. ……….. ถึงวันท่ี ………. เดือน …………….. พ.ศ. ……... 

ได้กระท าความดีความชอบ คือ …………... (ระบเุหตุหรือพฤติกรรมที่ได้ท า) ………………………………. 

                                                                             ฯ ล ฯ 

ทั้งนี้  ได้แนบรายละเอียดของผลงานไว้ท้ายหนังสือรบัรองแล้ว 

                ขอรับรองว่า  รายงานแสดงผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องและไม่เคยเสนอขอพระราชทาน 

จนไดร้ับพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ตามกฎหมายนี้หรือกฎหมายอื่นไปแล้ว 

 

 

 

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้อง                         ให้ไว้  ณ  วันท่ี …….. เดือน ………….. พ.ศ. ………….. 

 

 

           (ลงช่ือผู้ปฏิบัติงาน)                                                    (ลงช่ือ)  

              (พิมพ์ช่ือเต็ม)                                                                                  (พิมพ์ช่ือเต็ม)                         

วันท่ี ….… เดือน ………... พ.ศ. ……                                                           (ต าแหน่ง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

89



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

แบบ นร.2

แบบหนังสือรับรองแสดงรายการบริจาคทรัพย์สิน

(เครื่องหมายตราครฑุหรือเครื่องหมายองค์การของรัฐหรือรัฐวิสาหกจิ)

ที่ ………………... ช่ือ (หน่วยงานเจ้าของหนังสือ)

หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า  ในวันที่ ……..…เดือน……………………....พ.ศ ……...….

(นาย, นาง, นางสาว) …..………….…………..ช่ือสกุล ………………………..…… บ้านเลขท่ี ……………

หมู่ที่ ……….. ซอย …………………….… ถนน …………………………… ต าบล / แขวง ………………..

อ าเภอ / เขต …..……………………………….. จังหวัด ………………………………... อาชีพ …………….

โทร …………………………………. ได้บริจาคทรัพย์สินให้แก่ ……………………………………………..

ซึ่งตั้งอยู่หมู่ที ่…….. ซอย ……….………………… ถนน …………………… ต าบล / แขวง ………………..

อ าเภอ / เขต  …..……………………………….….. จังหวัด ………………………… . โทร. ………………... เป็นมูลค่าแห่งทรัพยส์นิหรือจ านวนเงินรวม

ทั้งสิ้น ………………………………….…… บาท (ตัวหนังสือ)   โดยมีรายการการบริจาค ดังนี้

1. ได้บริจาค   (ระบุให้ชัดเจนว่าเปน็เงินสดหรืออื่น ๆ)  มูลคา่เป็นเงิน ……………….…… บาท

(ตัวหนังสือ)  เพื่อ ……..…..…  (วัตถุประสงค์และให้ระบุชัดเจนด้วยว่าเป็นการสมทบหรือเฉพาะบุคคล)

2. ได้บริจาค   (ระบุให้ชัดเจนว่าเปน็เงินสดหรืออื่น ๆ)  มูลคา่เป็นเงิน ……………….…… บาท(ตัวหนังสือ)  เพื่อ ……..…..…

(วัตถุประสงค์และให้ระบุชัดเจนดว้ยว่าเป็นการสมทบหรือเฉพาะบุคคล)

ฯ ล ฯ

ขอรับรองว่า  รายงานแสดงการบริจาคทรัพยส์ินดังกลา่วข้างต้นถูกต้องและไม่เคยเสนอขอ

พระราชทานจนได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณต์ามกฎหมายนี้หรือกฎหมายอื่นไปแล้ว

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นถูกต้อง ให้ไว้  ณ  วันท่ี………เดือน..……………พ.ศ………….

(ลงช่ือผู้บริจาค) (ลงช่ือ)

(พิมพ์ช่ือเต็ม) (พิมพ์ช่ือเต็ม)

วันท่ี……..เดือน………………..พ.ศ……… (ต าแหน่ง)

90



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

แบบ นร 3

บัญชีแสดงคณุสมบัติผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แกประเทศ ศาสนา และประชาชน

ที่สมควรขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสรญิยิง่ดิเรกคณุาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ…………….

ส่วนราชการ/สภากาชาดไทย  ท่ีขอพระราชทาน……………………………………

ล าดับ

1. ช่ือ – ช่ือสกุล
ลักษณะกจิกรรม เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

หมายเหตุ

2. วัน เดือน ปีเกิด

3. ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์

สรุปผลงานโดยสังเขป มูลค่าแห่งทรัพยส์ิน ครั้งสุดท้าย วัน/เดือน/ปี ขอครั้งนี้4. อาชีพ

5. ต าแหน่ง (ถ้าม)ี

(ลงช่ือ)……………………………………………..

ต าแหน่ง……………………………………………

ผู้เสนอขอพระราชทาน
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3   
 

     แบบ นร 4                                                                                                                                                                        

บัญชีแสดงจ านวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสรญิยิง่ดิเรกคณุาภรณ์ 

ซึ่งขอพระราชทานให้แก่ ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ช้ันสายสะพาย ประจ าปี พ.ศ……………… 

 

ล าดับ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์ รวม 

หมายเหต ุป.ภ.  

บุรุษ สตร ี (จ านวน) 

      

      

      

      

      

      

รวม 
    

    

 

                 หมายเหตุ :  ให้ผู้รับผิดชอบโดยตรงของหน่วยงานหรือ สพป. / สพม. ตั้งแต่หัวหน้ากลุ่มงานหรือเทียบเท่าขึ้นไป                                   

          เป็นผู้ลงช่ือรับรองความถูกต้องก ากับไว้ท่ีมุมขวาลา่งของบัญชีช้ันตราทุกหน้า 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

แบบ นร 5

บัญชีแสดงจ านวนช้ันตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสรญิยิง่ดิเรกคณุาภรณ์

ซึ่งขอพระราชทานให้แก่ ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน

กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ช้ันต่ ากว่าสายสะพาย ประจ าปี พ.ศ………………

ล าดับ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ รวม

ท.ภ. ต.ภ. จ.ภ. บ.ภ. ร.ท.ภ. ร.ง.ภ. หมายเหตุ

บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี บุรุษ สตรี (จ านวน)

รวม

หมายเหตุ : ให้ผู้รับผดิชอบโดยตรงของหน่วยงานหรือ สพป. / สพม. ตั้งแต่หัวหน้ากลุม่งานหรือเทียบเท่าข้ึนไปเป็นผูล้งช่ือรับรองความถกูต้องก ากับไว้ท่ีมุมขวาลา่งของบัญชีช้ันตราทุกหน้า
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

แบบ นร 6 

บัญชีรายชื่อผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน

ผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีสรรเสรญิยิ่งดิเรกคณุาภรณ์

ประจ าปี พ.ศ. .............

กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา……………………

(ช้ันตรา) .........................................

1............................................................ 26............................................................... 

2............................................................ 27............................................................... 

3............................................................ 28............................................................... 

       ฯลฯ
23.......................................................... 48............................................................... 

24.......................................................... 49............................................................... 

25……..……………………………… 50………………………………..………. 

ท.ช.    1-50

บุรุษ   45    สตรี   5

รับรองถูกต้อง

(ลงช่ือ) .....................................................................

  (..................................................................) 

ต าแหน่ง ...................................................................

ค าอธิบาย

1. พิมพ์เรียงตามล าดับตัวอักษร ก-ฮ แต่ละช้ันเครื่องราชฯ (พิมพ์บุรษุ ก-ฮ แล้วต่อด้วยสตรี ก-ฮ)

2. พิมพ์ด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ ใช้กระดาษขนาด เอ 4

3. ให้แยกพิมพ์รายชื่อตามช้ันตรา หน้าละไม่เกิน 50 ช่ือ โดยพิมพ์รายช่ือเป็น 2 แถว ๆ ละ 25 ช่ือ โดยเรียงล าดับ

จาก 1-25 ลงมาในแถวด้านซ้าย แล้วเริ่มต้นเลขท่ี 26 ที่แถวด้านขวา กรณไีม่ครบ 50 ช่ือ ให้พิมพ์เรียงในท านอง

ดังกล่าว โดยแบ่งช่ือพิมพ์ในแถวด้านซ้ายและแถวด้านขวาให้มี จ านวนเท่ากัน และหากมช่ืีอสุดท้ายเป็นล าดับเลขคี่

ให้พิมพช่ื์อสุดท้ายนั้นไว้เป็นแถวสุดท้าย ระหว่างแถวทั้งสอง

4. กรณีขึ้นช้ันตราใหม่ ให้ขึ้นหน้าใหม่ โดยพิมพเ์ฉพาะช่ือช้ันตราที่ข้ึนใหม่

5. ขีดเส้นใต้ ช่ือกระทรวง ทบวง กรม ช้ันตราทุกแห่ง

6. เขียนอักษรย่อช้ันตรา ล าดับ ภายในหน้า แยกจ านวน บรุุษ-สตรี และใหผู้้รับผิดชอบโดยตรงของหน่วยงานหรือ

สพป. / สพม. ตั้งแต่หัวหนา้กลุ่มงานหรือเทียบเท่าขึ้นไป ลงช่ือรับรองความถูกต้องก ากับไว้ท่ีมมุขวาล่างทุกหน้า
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชู 
ยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536  

8.2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 6745  ลงวันที่  5   
พฤศจิกายน  2553 เรื่อง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการพลเรือนตามระบบจ าแนก

ประเภทต าแหน่ง 

8.3 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/ว(ท) 5869  ลงวันที่  9  กันยายน  2553  
เรื่อง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการพลเรือนตามระบบจ าแนกประเภทต าแหน่ง 

8.4 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 6747  ลงวันที่  5   
พฤศจิกายน  2553 เรื่อง  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. 2553 

8.5 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 1483  ลงวันที่  5 
มีนาคม  2553 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ 

8.6 หนงัสือคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัด 
ชายแดนภาคใต้ ที่ นร 0106/ว 534  ลงวันที่  21  มกราคม  2553  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ 

8.7 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/ว(ท) 2640  ลงวันที่  6  พฤษภาคม  2553  
เรื่อง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

8.8 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/8208  ลงวันที่  29   
ตุลาคม  2552 เรื่อง  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชู

ยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

8.9 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชู 
ยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  พ.ศ. 2536 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2552  

      8.10 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/57  ลงวันที่  7  มกราคม  

2551 เรื่อง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

       8.11 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/ว 174  ลงวันที่  28  พฤศจิกายน  2550  

เรื่อง  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 2551  
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

     8.12 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/10172  ลงวันที่ 

28 มิถุนายน  2550  เรื่อง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นสายสะพาย ประจ าปี  2550 เพ่ิมเติม 

8.13 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/1993  ลงวันที่  4  เมษายน  2550  เรื่อง  

หารือการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นสายสะพาย 

     8.14 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/14569  ลงวันที่  27  

ธันวาคม 2549 เรื่อง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี  2550 

8.15 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/14245  ลงวันที่  20  ธันวาคม  

2549  เรื่อง  แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 

8.16 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/ว 146  ลงวันที่  6  ตุลาคม 2549  เรื่อง  แก้ไข 

เพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก

และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 

8.17 ประกาศคณะปฏิรูปการปกครองในระบบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัติย์ทรงเป็นประมุข  

ฉบับที่ 33 เรื่อง  แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อัน

เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 

8.18 หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ศธ 0206.1/0657  ลงวันที่  5  มิถุนายน  2549  
เรื่อง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

8.19 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0507/3273  ลงวันที่  26  พฤษภาคม 2549  เรื่อง  
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

8.20 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/1572  ลงวันที่  16  
กุมภาพันธ์  2549 เรื่อง  ซ้อมความเข้าใจแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ

จักรพรรดิมาลา ในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ประจ าปี  2549 

8.21 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/27917  ลงวันที่  23   
กุมภาพันธ์  2547 เรื่อง  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ในวโรกาสพระ

ราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ประจ าปี  2548 
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8.22 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/8573  ลงวันที่  22   
ธันวาคม  2546 เรื่อง  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ในวโรกาสพระราช

พิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ประจ าปี  2547 

8.23 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนมาก ที่ นร 0207/ว 63  ลงวันที่  24  เมษายน  2545  
เรื่อง  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 

8.24 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0217/ว 2  ลงวันที่  3  มกราคม  2540  เรื่อง  การขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพาย ประจ าปี 2539 เป็นกรณีพิเศษ 

8.25 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0204/ว 87  ลงวันที่  16  มกราคม  2537  เรื่อง  การ 
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ 

8.26 พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2484 
8.27 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/ท 5240  ลงวันที่  6  สิงหาคม  2551 

เรื่อง  ข้อหารือการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

8.28 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0507/ว 149  ลงวันที่  10  มิถุนายน  2546  
เรื่อง  การขอพระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

8.29 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0217/ว 187  ลงวันที่  6  กันยายน  2538 
เรื่อง  หารือเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 

8.30  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/2270  ลงวันที่  5  กุมภาพันธ์ 

2550 ถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกเขตและส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ  

8.31 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0508/ว 142  ลงวันที่  26  กันยายน  2549  เรื่อง    

พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 

2538  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง

ดิเรกคุณาภรณ์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

8.32  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนมาก ที่ ศธ 04009/918  ลงวันที่  30   

มกราคม  2549  เรื่อง  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่

ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน ในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระ

ชนมพรรษาประจ าปี  
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8.33 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/961  ลงวันที่  28   

มกราคม  2548 เรื่อง  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่

ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน ในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระ

ชนมพรรษาประจ าปี พ.ศ. 2548 

8.34 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/2994  ลงวันที่  26   

กุมภาพันธ์  2547 เรื่อง  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่

ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน ในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระ

ชนมพรรษาประจ าปี  

8.35 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/6725  ลงวันที่  27   
เมษายน  2547  เรื่อง  การลงลายมือชื่อในหนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน ตามพระราชกฤษฎีกา

ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538  

8.36 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 1181/9185  ลงวันที่  27  กันยายน   
2545 เรื่อง  หลักเกณฑ์การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณา

ภรณ์ให้แก่ผู้น า นิติบุคคลหรือคณะบุคคลซึ่งกระท าความดีความชอบกรณีมีผลงานในการผลักดันให้นิติบุคคลหรือ

คณะบุคคลบริจาคทรัพย์สินเพ่ือสาธารณประโยชน์ 

8.37 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0207/7484  ลงวันที่  22  พฤษภาคม  2540  
เรื่อง หารือการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

8.38 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0207/ว 38  ลงวันที่  14  กุมภาพันธ์  2540 เรื่อง  การขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็น

ประโยชน์แก่ประเทศศาสนา และประชาชน ในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาประจ าปี 

8.39 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0207/ว 276  ลงวันที่  29  ธันวาคม  2538  เรื่อง  การขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และ

ประชาชน ในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาประจ าปี 

8.40  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0207/18014  ลงวันที่  29  ธันวาคม  2538  เรื่อง  การ 
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และ

ประชาชน ในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาประจ าปี 
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8.41  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0217/ว 244  ลงวันที่  27  พฤศจิกายน  2538   
เรื่อง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้กระท าความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ 

ศาสนา และประชาชน ในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาประจ าปี 

8.42 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 

ดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.2538   

8.43 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยแบบหนังสือรับรองแสดงผลงานและแบบหนังสือรับรองแสดง 

รายการการบริจาคทรัพย์สินและการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่

พึงได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.2538   

8.44 ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี  เรื่อง  ก าหนดรายชื่อนิติบุคคลที่ส่วนราชการรับรองผลงานของ 
ผู้กระท าความดีความชอบต่อนิติบุคคลนั้น ๆ ได้ และรายชื่อนิติบุคคลที่สามารถออกหนังสือรับรองแสดงรายการ

การบริจาคทรัพย์สินให้แก่นิติบุคคล ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อในหนังสือรับรอง และหน่วยงานที่เสนอขอพระราชทาน 

ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

พ.ศ.2538 (ฉบับที่ 1 และฉบับที่ 2) 

8.45 บัญชีสรุปรายละเอียดเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 

9. ข้อสังเกต

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ ได้เสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ที่ไม่อยู่ในเกณฑ์เสนอขอพระราชทานหรือบุคคลที่มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน  ตาม

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ์

อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 เป็นจ านวนมาก ดังนี้ 

1. เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคคลที่ไม่ได้ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนด
ไว้ในบัญชีท้ายระเบียบฯ หรือผู้ที่ลาออกจากราชการก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 

2. ซ้ าชั้นตราที่เคยขอมาแล้ว
3. ขอปีติดกัน
4. ขอเลื่อนชั้นตราก่อนครบก าหนดระยะเวลา
5. ขอข้ามชั้นตรา และเสนอขอเกินเกณฑ์ชั้นสูงสุดของระดับต าแหน่ง
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5.1 ระบุเครื่องราชฯ ชั้นรอง ไม่ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
5.2 ค าน าหน้าชื่อ ชื่อตัว และชื่อสกุล ไม่ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง 
5.3 รหัสประจ าตัวประชาชนไม่ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจริง 
5.4 กรณีเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ไม่แจ้งให้ส่วนราชการที่เสนอขอพระราชทานทราบ 
5.5 กรณีผู้เสนอขอพระราชทานถูกลงโทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่างด าเนินการทางวินัย ไม่

แจ้งให้ สพฐ. ทราบ 
5.6 เอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอพระราชทานที่ส่ง สพฐ. ไม่ครบถ้วน และส่งไม่ตรง

ตามเวลาที่ก าหนด 
ดังนั้น  เพ่ือให้การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีเป็นไปด้วยความ 

เรียบร้อย ครบถ้วน ถูกต้อง และทันตามเวลาที่ก าหนด ให้ส่วนราชการที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ให้แก่ข้าราชการและบุคคลใด ในสังกัด ให้พิจารณาโดยรอบคอบว่าบุคคลนั้นได้กระท าความดีความชอบเป็น

ประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดควรได้รับพระราชทาน มิใช่พิจารณาแต่เพียงต าแหน่ง ระดับ หรือ

ครบก าหนดระยะเวลาที่จะขอพระราชทานให้เท่านั้น  และในการพิจารณาให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอ

พระราชทานมากยิ่งขึ้นและพิจารณากลั่นกรองความดีความชอบที่ใช้ประกอบการเสนอขอพระราชทานให้เป็นไป

ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในระเบียบฯ โดยเคร่งครัด และให้พิจารณาเสนอขอพระราชทานแก่บุคคลที่

มีคุณสมบัติครบถ้วนเท่านั้น 
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