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ชื่อ นางสาวดรุณ ี เหมเมือง 
พนักงานราชการทั่วไป ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 
กลุ่มบริหารงานบุคคล   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
  1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับหนังสือประชำสัมพันธ์และกำรประชุมภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำนครพนมทุกกรณี  
 2) รวบรวมกฎหมำย ระเบียบ เก็บรวบรวมค ำสั่งหนังสือสั่งกำร หนังสือเวียนต่ำง ๆ และเวียนหนังสือของกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคลให้กับกลุ่มต่ำง ๆ 
 3) จัดหำและดูแลรักษำ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส ำนักงำน พร้อมท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย 
 4) กำรจัดท ำ ควบคุม เก็บรักษำ บันทึก แก้ไขและเปลี่ยนแปลง เพ่ิมเติมข้อมูลในทะเบียนประวัติและ ก.พ. 7 / 
ก.ค.ศ. 16 ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร ให้เป็นปัจจุ บัน กรณีที่มี
กำรเปลี่ยนแปลงสภำพบุคคลในกรณีต่ำง ๆ ลงในสมุดประวัติและ ก.พ.7 ตำมหลักฐำนหรือเอกสำรของทำงรำชกำร  
และข้ำรำชกำรในส ำนักงำนทุกประเภทต ำแหน่ง 
 5) ให้บริกำรส ำเนำสมุดประวัติ ทะเบียนประวัติ และ ก.พ. 7 /ก.ค.ศ. 16 ของข้ำรำชกำรครูบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร 
  6) กำรด ำเนินกำรรับ-ส่งทะเบียนประวัติ กรณีเกษียณอำยุ ถึงแก่กรรม ย้ำยและลำออกจำกรำชกำร  
 7) กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ กำรคืนเครื่องรำชย์ และจัดสรร
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ   
 8) กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณำภรณ์ ส ำหรับบุคคล 
ซึ่งท ำควำมดีควำมชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศำสนำ และประชำชน 
 9) กำรจัดท ำทะเบียนคุมรำยชื่อผู้ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และจัดท ำทะเบียนและตรวจสอบ
ประกำศนียบัตรก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
 10) รับผิดชอบเป็นเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบกำรขอรับบริกำรทะเบียนประวัติและ ก.พ.7/ก.ค.ศ. 16 ออนไลน์ 
 11 กำรท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ และข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
  12) จัดท ำแผนงำน โครงกำร ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับค ำรับรองปฏิบัติรำชกำรและกลยุทธ์ตำมนโยบำย
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ข้อมูลกำรประเมินสถำนะของหน่วยงำนในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 ระดับ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (PMQA) และข้อมูลกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใส ในกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ในด้ำนงำนทะเบียนประวัติ และเป็นผู้ด ำเนินกำร
สรุป/รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรฯ และกำรประเมินสถำนะของหน่วยงำนฯ (PMQA) ของกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล 
 13) ข้อมูลระบบสำรสนเทศเกี่ยวกับงำนที่ปฏิบัติและงำนที่ได้รับมอบหมำย และบันทึก/แก้ไขข้อมูล 
ในระบบ HRMS  ในส่วนของงำนทะเบียนประวัติ 
 14) ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำวกีรติกำ  เปล่งทรัพย์ เกี่ยวกับงำนทะเบียนประวัติ / กรณีลำหรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได ้
  15) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการจัดท าทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุและแต่งตั้งใหม่ 

*************************************** 

1. ชื่องาน 

กำรจัดท ำแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.16 ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

3. ขอบเขตของงาน 

ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ สร 1007/ว28 ลงวันที่ 15 กันยำยน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้ม 
ประวัติข้ำรำชกำรได้ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด ตำมแนวปฏิบัติ (2.4) ต้องจัดท ำแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรให้แก่ผู้ ที่
ได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรใหม่ และผู้ที่เป็นข้ำรำชกำรยู่แล้วทุกคน คนละ 1 แฟ้ม ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และ ทันสมัย
อยู่เสมอ และเก็บรักษำไว้ที่ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดระดับกรม 
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 มำตรำ 9 (17) ก ำหนดให้ ส ำนักงำน ก.ค.
ศ.มีอ ำนำจและหน้ำที่พิจำรณำจัดระบบทะเบียนวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ดังนั้น ส ำนักงำน ก.ค.ศ.จึง
ออกระเบียบ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร ศึกษำ พ.ศ.2555 โดยก ำหนด
รูปแบบและรำยกำรเป็นเอกสำรใช้บันทึกประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ โดยใช้ชื่อย่อว่ำ          
“ก.ค.ศ. 16” แทนกำรใช้ ก.พ.7 
4. ค าจ ากัดความ 

แฟ้มประวัติ หมำยถึง แฟ้มประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ ก.ค.ศ.ก ำหนดและรวมถึง 
ลูกจ้ำงประจ ำ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้ได้เข้ำรับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรใหม่ต้องเตรียมเอกสำรในกำรจัดท ำ ก.ค.ศ.16 ได้แก่ แบบใบสมัคร
คัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ำรับรำชกำรหรือแบบใบสมัครสอบแข่งขั้นเพ่ือบรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรทำงกำร
ศึกษำแล้วแต่กรณีจ ำนวน 1 ชุด 

5.1.1 ใบรำยงำนตัวเข้ำรับรำชกำร จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.2 ค ำสั่งบรรจุแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง 
5.1.3. หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ำรับรำชกำรไปพิมพ์ลำยนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบประพฤติ ถึงสถำนี    

                             ต ำรวจท้องที่ที่ข้ำรำชกำรผู้นั้นไปบรรจุ  
5.1.4 ส ำเนำบัตรประชำชน  จ ำนวน 3 ฉบับ  
5.15 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน    จ ำนวน 4 ฉบับ 
5.1.6 ส ำเนำปริญญำบัตร  จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.7 ส ำเนำหนังสือรับรองวุฒิ (กรณีที่ยังไม่ได้ใบปริญญำบัตร) จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.8 ส ำเนำระเบียนผลกำรเรียน จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.9 ส ำเนำใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.10 ส ำเนำบัตรคุรุสภำจ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.11 รูปถ่ำยขนำด 1 นิ้ว (ควำมกว้ำง 2.5 เซนติเมตร ควำมยำว 3 เซนติเมตร) เป็นรูปถ่ำยหน้ำตรง    
         สวมเครื่องแบบปกติขำว ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตำด ำ จ ำนวน 4 รูป 
5.1.12 ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จ ำนวน 1 ฉบับ (ถ้ำมี)  
5.1.13 ส ำเนำทะเบียนสมรส  จ ำนวน 1 ฉบับ  



5.1.14 หลักฐำนกำรแสดงกำรใช้ชื่อ - สกุลของคู่สมรส (กรณีต่ำงฝ่ำยใช้สกุลของตนเอง) 
         จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.15 ส ำเนำบัตรประชำชนคู่สมรส จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.16 หลักฐำนกรุ๊ปเลือด   จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.17 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนคู่สมรส จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.18 ส ำเนำบัตรประชำชนบิดำมำรดำ จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.19 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนบิดำ-มำรดำ จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.20 ส ำเนำทะเบียนสมรสบิดำมำรดำ จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.21 ส ำเนำทะเบียนหย่ำบิดำมำรดำ (ถ้ำมี) จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.22 ส ำเนำใบมรณบัตรบิดำมำรดำ (กรณีเสียชีวิต) จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.23 สูติบัตรบุตรจ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.24 ทะเบียนบ้ำนบุตร   จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.1.25 ส ำเนำสมุดเงินฝำกประเภทออมทรัพย์ ธนำคำรกรุงไทย สำขำจังหวัดชัยภูมิ จ ำนวน 1 ฉบับ 

  5.2 เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสำรที่ต้องใช้ส ำหรับจัดท ำ ก.ค.ศ.16 ผู้บรรจุใหม่ 
5.2.1 แฟ้มประวัติข้ำรำชกำร จ ำนวน 1 แฟ้ม  
5.2.2 ก.ค.ศ.16 จ ำนวน 1 ชุด  
5.2.3 หนังสือแสดงเจตนำระบุผู้รับบ ำเหน็จตกทอด จ ำนวน 2 ฉบับ  
5.2.4 หนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้ำรำชกำรถึงแก่ควำมตำย จ ำนวน 1 ฉบับ  
5.2.5 แบบสมัครเข้ำเป็นสมำชิกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ (กบข.)   จ ำนวน 2 ฉบับ  
5.2.6 แบบขอมีบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร   จ ำนวน 1 ฉบับ  

  5.3 เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนประวัติ อธิบำยกำรกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 โดยให้ผู้บรรจุเข้ำรับรำชกำรต้องเป็นผู้ 
บันทึกด้วยตนเอง ได้แก่ ชื่อตัว-ชื่อสกุล วัน เดือน ปีเกิด, ชื่อคู่สมรส(ถ้ำมี), ชื่อบิดำ-มำรดำ, ประวัติกำรศึกษำ ฝึกอบรม 
และดูงำน และบันทึกชื่อตัว-ชื่อสกุล ระดับที่บรรจุ 

5.4 เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนประวัติ และตรวจสอบควำมถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้ำหน้ำที่และเก็บ เอกสำร
ที่เก่ียวข้องในแฟ้มประวัติข้ำรำชกำร เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรลงนำมใน ก.ค.ศ.16 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- ก.ค.ศ. 16 
-แฟ้มประวัติข้ำรำชกำร ตัวอย่ำงตำมภำคผนวก  

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลกำรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547  
2.ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2555 
3. หนังสือเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2518 เรื่องกำรพิจำรณำ ปรับปรุง
สมุดประวัติข้ำรำชกำร 
4. หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ สร 1007/ว28 ลงวันที่ 15 กันยำยน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติ
ข้ำรำชกำร 
5. หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ สร 1007/ว40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน 2518 เรื่อง คู่มือกำรจัดท ำก.พ.7 
 แบบใหม่ 
6. ระเบียบว่ำด้วยกำรเก็บรักษำ ก.พ.7 พ.ศ. 2522  
7. หนังสือ ส ำนักงำน ก.ค. ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวำคม 2526 

 
ขั้นตอนกำรจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรำยกำรเปลี่ยนแปลงและกำรจัดเก็บรักษำ 

ทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
และลูกจ้ำงประจ ำ 

************************** 

 

 

 



 

1. ชื่องาน 

งำนจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรำยกำรเปลี่ยนแปลงและกำรจัดเก็บรักษำทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ. 16 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค ำสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้ำของ ประวัติ
จะต้องน ำไปบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

3. ขอบเขตของงาน 

เป็นกำรจัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค ำสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้ำของประวัติจะต้อง น ำไปบันทึกกำร
เปลี่ยนแปลงและกำรจัดเก็บรักษำทะเบียนประวัติ ก.ค.ศ.16 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร ศึกษำและ
ลูกจ้ำงประจ ำให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

4. ค าจ ากัดความ 

“ทะเบียนประวัติ” หมำยถึง บันทึกประวัติย่อ และแฟ้มประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร ศึกษำเกี่ยวกับ
กำรบริหำรงำนบุคคลตั้งแต่วันที่ เริ่มปฏิบัติรำชกำรจนถึงวันพ้ืนจำกรำชกำร ทั้งในระบบเอกสำรและ ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

“บันทึกประวัติย่อ” หมำยถึง บันทึกประวัติส ำคัญและจ ำเป็นของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตั้งแต่วันเริ่ม
ปฏิบัติรำชกำรจนถึงวันพ้นจำกรำชกำร เรียกโดยย่อว่ำ “ก.ค.ศ.16” และใช้แทน ก.พ.7 เดิม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   เมื่อมีค ำสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้ำของประวัติ เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรดังนี้  
1. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบรำยละเอียดควำมถูกต้องและบันทึกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16/แฟ้มประวัติ  
2. เก็บค ำสั่งไว้ในแฟ้มประวัติ  
3. เก็บรักษำทะเบียนประวัติไว้เป็นควำมลัยในที่ปลอดภัย  
4. น ำข้อมูลไปใช้ในกำรบริหำรงำนบุคคล 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

  1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลกำรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบว่ำด้วยกำรเก็บรักษำ ก.พ.7 พ.ศ.2522 
 

ขั้นตอนงำนเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุลในทะเบียนประวัติ 
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

******************** 
1. ชื่องำน 

งำนเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุลในทะเบียนประวัติ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ-สกุลในทะเบียนประวัติของงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้ถูกต้อง
ตำมหลักฐำนของทำงรำชกำร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 - 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ผู้ที่ต้องกำรเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค ำร้องตำมล ำดับชั้น  
5.2 ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นเสนอผู้มีอ ำนำจเหนือขึ้นไป  
5.3 เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนประวัติ สพท. ตรวจเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

5.3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3)  
5.3.2 ทะเบียนหย่ำ (คร.7)  
5.3.3 เอกสำรกำรขอเปลี่ยนชื่อตัว (ทร.3)  
5.3.4 เอกสำรกำรขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร.4) 
5.3.5 ทะเบียนบ้ำน (ทร.14)  

5.4 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอนุมัติ  
5.5 เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.ค.ศ.16/แฟ้มประวัติ 
5.6 ด ำเนินกำรแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้ำได้รับอนุญำต  
5.7 แจ้งส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

                           

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ.2551 

2. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ที่ ศธ 1502/37067 ลงวันที่ 2 ธันวำคม 2526 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

************************************ 
1. ชื่องาน 

งำนแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้อมูลำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3. ขอบเขตของงาน 

เป็นกำรด ำเนินกำรแก้ไขปรับปรุงข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ 
ถูกต้องตำมหลักฐำนของทำงรำชกำร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ผู้มีควำมประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นหนังสือและเอกสำรประกอบกำรขอแก้ไข ต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตร หรือทะเบียนกำรเกิดและเอกสำรดังนี้ 

5.1.1 ทะเบียนบ้ำน (ทร.14)  
5.1.2 หลักฐำนทำงกำร  
5.1.3 หลักฐำนทำงกำรทหำร  
5.1.4 หลักฐำนทำงรำชกำรแสดงวัน เดือน ปีเกิด  
5.1.5 หลักฐำนอื่น ๆ ของทำงรำชกำรที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดโดยชัดเจน 
5.1.6 หลักฐำนพี่น้องร่วมมำรดำ  
5.2 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง  
5.3 น ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นถึงผู้มีอ ำนำจ  
5.4 ด ำเนินกำรแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้ำได้รับอนุญำต  
5.5 แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรแก้ไข 

6. Flow Chart  

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
      แบบค ำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ตัวอย่ำงตำมภำคผนวก 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร พ.ศ.2548 
2. หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ 4486/2503 ลงวันที่ 18 มีนำคม 2503 



 
ขั้นตอนกำรเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำในทะเบียนประวัติ 

******************* 

1. ชื่องำน 
กำรขอเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำในทะเบียนประวัติ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำในทะเบียนประวัติ 3. ขอบเขตของงำน 

เป็นกำรด ำเนินกำรปรับปรุงข้อมูลวุฒิกำรศึกษำของข้ำรำชำกรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้เป็นปัจจุบัน 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

วุฒิกำรศึกษำ คือ วุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรองเป็นคุณวุฒิทำงกำรศึกษำ 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ข้ำรำชกำรที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น เสนอผู้บังคับบัญชำเพ่ือขอเพ่ิมวุฒในทะเบียนประวัติ 
5.2 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒิ และด ำเนินกำรเพิ่มวุฒิ ใน ก.ค.ศ.16 
5.3 เก็บคุณวุฒิไว้ในแฟ้มประวัติ 
 

 
 

6. Flow Chart 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    - แบบขอเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำในทะเบียนประวัติ 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูฯ พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
8.2 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.7/ว25 ลงวันที่ 28 ธันวำคม 2559  



8.3 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว10 ลงวันที่ 31 สิงหำคม 2559  
8.4 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.6/ว3256 ลงวันที่ 6 มิถุนำยน 2561 
8.5 หนังสือส ำนักงำนเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว6 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2518 เรืองพิจำรณำ

ปรับปรุงสมุดประวัติข้ำรำชกำร 
8.6 หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยำยน 2518 เรื่อง ก.พ.7 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่

และแฟ้มประวัติข้ำรำชกำร 
8.7 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2555 
 
 
 

ขั้นตอนกำรบันทึกวันลำประจ ำปีในแฟ้มประวัติข้ำรำชกำร 
และลูกจ้ำงประจ ำ 

************************ 
1. ชื่องำน 

งำนบันทึกวันลำประจ ำปีในแฟ้มประวัติของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ  
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรกำรบันทึกวันลำในแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง  
3. ขอบเขตของงำน 

เป็นกำรตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลกำรลำของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำลงในปกแฟ้มประวัติ 
ข้ำรำชกำรและใน ก.ค.ศ.16 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

 - 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 สถำนศึกษำและหน่วยงำนในสังกัดจัดท ำสรุปวันลำประเภทต่ำง ๆ ประจ ำปีของข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ โดยนับตำมปีงบประมำณ (1 ตุลำคำ-30 กันยำยน ) 

5.2 สถำนศึกษำและหน่วยงำนกำรลำส่งบัญชีรำยงำนสรุปวันลำประจ ำปีของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำง
กำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำตำมล ำดับชั้น โดยรำยงำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ เขต 30 ทรำบ ทุกวันที่ 
5 ตุลำคม ของทุกปี 

5.3 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องและรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
5.4 เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลกำรลำของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำในปกแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรและ ก.ค.ศ.16 

ของแต่ละคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart 

 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2551 

2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ.2555 3. ระเบียบว่ำด้วยกำรเก็บรักษำ ก.พ.7 
พ.ศ.2522 
 

ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาที่ออกจากราชการทุกกรณี 

***************** 
1. ชื่องาน 

งำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีออกจำกรำชกำรทุกกรณี 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรเก่ียวกับแฟ้มประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรณีลำออก 
จำกรำชกำรหรือถึงแก่กรรม 
3. ขอบเขตของงาน 

ทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร หมำยถึง เอกสำรที่ใช้บันทึกและรวบรวมรำยละเอียดข้อมูลต่ำง ๆ ของ ข้ำรำชกำร 
เพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำรงำนบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจำกรำชกำรทุกกรณี  
4. ค ำจ ำกัดควำม 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 กรณีมีข้ำรำชกำรลำออกจำกรำชกำรหรือถึงแก่กรรม ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังนี้ 
     กรณีลำออกจำกรำชกำร  

1. เมื่อได้รับค ำสั่งลำออกจำกรำชกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
2. ประสำนขอทรำบวันลำหยุดรำชกำรทั้งปี ในปีที่ลำออกจำกรำชกำรแล้วน ำมำกรอกวันลำ  
   ในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรำยละเอียดใน ก.ค.ศ.16 รำยกำรข้อ 12 ต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนต่อจำกรำยกำรสุดท้ำย     



   โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลำออกจำกรำชกำร ในช่องต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน กรอกต ำแหน่ง 
   ปัจจุบัน(ลำออก จำกรำชกำร) แล้วกรอกช่องเอกสำรอ้ำงอิงจะกรอกข้อมูลตำมค ำสั่งลำออก 
4. โอนฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐให้นำยทะเบียนบ ำเหน็จบ ำนำญ โดยระบุวันที่ลำออกจำกรำชกำร      
    ช่องสำเหตุที่ 

     กรณีถึงแก่กรรม  
1. เมื่อได้รับใบมรณบัตร 
2. ประสำนขอทรำบวันลำหยุดรำชกำรทั้งปี ในปีที่ลำออกจำกรำชกำรแล้วน ำมำกรอกวันลำ 
    ในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรำยละเอียดใน ก.พ.7 ในช่องต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนต่อจำกรำยกำรสุดท้ำย โดยเริ่ม     
   กรอกวันวันที่ เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน กรอกต ำแหน่งปัจจุบัน 
   (ถึงแก่กรรม) ส ำหรับ ช่องเอกสำรอ้ำงอิง กรอกใบมรณบัตรเลขท่ี…….….ส ำนักทะเบียน...........  
4. โอนฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐให้นำยทะเบียนบ ำเหน็จบ ำนำญ กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและ    
    สินทรัพย์ ด้วยกำรแก้ไขฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐสวัสดิกำรจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล โดยเปลี่ยน 
    สถำนภำพจำก “มีชีวิต” เป็น “เสียชีวิต” ระบุวันที่เสียชีวิต 
5. มอบเอกสำรทะเบียนประวัติให้กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ไปด ำเนินกำรในส่วนที่       
   เกี่ยวข้อง 

 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2551 

8.2 ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2555 
8.3 หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2518 เรื่อง กำรพิจำรณำ

ปรับปรุงสมุดประวัติข้ำรำชกำร 
 
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินงาน 
การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ ข้าราชการครู 

และ บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 
********************** 

1. ชื่อกระบวนงำน 
งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์กำรขอพระรำชทำนเครื่องอิสริยำภรณ์ให้แก่ ข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
3. ขอบเขตของงาน 

กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมำลำแก่ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนรำชกำร ที่มีสิทธิ์ตำมระเบียบ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 - 
5. ขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำร 

5.1 กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ชั้นตรำ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./ ท.ม./ท.ช. 
จะต้องมีเอกสำรหลักฐำนประกอบดังนี้ 

5.1.1 รับค ำร้องกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ฯ จำกโรงเรียน พร้อม 
เอกสำรลงทะเบียนรับ และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบดังนี้ 

- ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้ำรำชกำรซึ่งเสนอขอ พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
ประจ ำปี พ.ศ. )ว่ำผู้เสนอขอพระรำชทำนฯกรอกข้อควำมในใบ ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีที่บรรจุ/
เงินเดือนปัจจุบัน/เครื่องรำชอิสริยำภรณ์/ชั้นที่ได้รับ ก่อน/ครั้งนี้ขอชั้นตรำอะไรว่ำถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตำมแบบฯ
พร้อมลงรำยมือชื่อครบถ้วนเรียบร้อยหรือไม่ หำกไม่ถูกต้องเจ้ำหน้ำที่ต้องแจ้งให้โรงเรียนทรำบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 
ตรวจสอบประวัติส ำเนำ ก.พ.7 ว่ำผู้เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชฯ กรอกวัน/เดือน/ปีที่บรรจุเข้ำรับรำชกำร/วันเดือน
ปีเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือนถูกต้องครบถ้วน/เป็น ปัจจุบัน/ตรงกับส ำเนำประวัติ ก.พ.7 หรือไม ่
ตรวจสอบส ำเนำทะเบียนบ้ำน ดูว่ำผู้เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชฯมี ชื่อ/สกุล/เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก 
ตรงตำมแบบที่กรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกต้องตรงกันหรือไม่เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องรำชฯ
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน/ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ถูกต้องตำมข้อเท็จจริง 

5.1.2 น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจำรณำ  
5.1.3 บันทึกเสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
5.1.4 บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
5.1.5 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
5.1.6 จัดส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ภำยในวันที่ 10  

มกรำคม ของปีที่ขอพระรำชทำน ประกอบด้วย 
  - แบบ ขร. 2/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนชั้นตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์) จ ำนวน 1  
 

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

- ส ำเนำประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบ้ำนผู้เสนอขอ บ.ม/บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ 
ต.ช/ ท.ม./ท.ช. (ขร. 4/37) จ ำนวน 1 ชุด 
 
 



- รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติ 
จ ำนวน 1 ชุด 

- แผ่น Diskettes จ ำนวน 1 แผ่น 
5.2 การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะต้องด าเนินการดังนี้ 

5.2.1 รับค ำร้องกำรเสนอขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ (ร.จ.พ.) จำก 
โรงเรียนพร้อมเอกสำรลงทะเบียนรับ และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบดังนี้ 

-  ตรวจสอบแบบประวัติส ำหรับเสนอขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิ มำลำ  
(ประจ ำปี) วันที่บรรจุเข้ำรับรำชกำรต้องนับให้ครบ 25 ปี/สถำนที่ท ำงำน/สถำนศึกษำต้องกรอก รำยละเอียดประวัติ
ตั้งแต่บรรจุเข้ำรับรำชกำรจนถึงปัจจุบัน/รับรำชกำรด้วยควำมเรียบร้องจนครบ 25 ปี/ เงินเดือนต้องลงตั้งแต่วันบรรจุ
เข้ำรับรำชกำรจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค.) ทั้งนี้ต้องดูจำก ส ำเนำประวัติ ก.พ. 7 เป็นเกณฑ์กำรกรอกข้อมูล เพ่ือควำม
ถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสำร 

- ตรวจสอบส ำเนำประวัติ ก.พ. 7 ใช้ประกอบในกำรกรอกข้อมูล (แบบ ประวัติส ำหรับเสนอ
ขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ ประจ ำปี....) เพ่ือควำมถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสำร 

- ตรวจสอบส ำเนำทะเบียนบ้ำนดูว่ำผู้ขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิ มำลำมีชื่อ/ 
สกุล/เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก ตรงตำมแบบท่ีกรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ ตรงกันหรือไม่ 

5.2.2 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องรำชฯให้ถูกต้อง ครบถ้วน/ 
ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ตรงกัน 

5.2.3 น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจำรณำ 
5.2.4 บันทึกเสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
5.2.5 บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำร ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

มัธยมศึกษำ 
5.2.6 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
5.2.7 จัดส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ประกอบด้วย 
- แบบ ขร. 5/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนเหรียญจักรพรรดิมำลำซึ่งขอ พระรำชทำน 

ให้แก่ข้ำรำชกำร) จ ำนวน 1 ชุด 
- แบบ ขร. 7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระรำชทำนเหรียญ จักรพรรดิ 

มำลำ) จ ำนวน 1 ชุด 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน/ส ำเนำประวัติ ก.พ.7 ผู้เสนอขอ พระรำชทำน 

รำยละ1 ชุด 
- แบบประวัติส ำหรับเสนอขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ 

ประจ ำปี จ ำนวน 3 ชุด 
 

5.2.8 รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติ 
จ ำนวน 1 ชุด 

5.2.9 แผ่น Diskettes จ ำนวน 1 แผ่น 
5.3 กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นประถมำภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.)  

จะต้องด ำเนินกำรตำมข้ันตอน ดังนี้ 
5.3.1 รับค ำร้องกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้น  

ประถมำภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) จำกโรงเรียนพร้อมเอกสำรลงทะเบียนรับ และตรวจสอบควำมถูกต้องของ เอกสำร
ประกอบดังนี้ 
 
 



- ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้ำรำชกำรซึ่งเสนอ ขอ 
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ. ....) ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร กรอกข้อควำมในใบ ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/
สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ต ำแหน่งปัจจุบัน/เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ชั้นที่ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอชั้น
ตรำอะไรว่ำถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ตำมแบบฯพร้อมให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน เขตพ้ืนที่ลงลำยมือชื่อให้ครบถ้วน 

- ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนชั้นตรำครื่องรำชอิสริยำภรณ์) ให้เจ้ำหน้ำที่ 
ด ำเนินกำรกรอกข้อควำมใบแบบ ฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์/ตรวจสอบควำมเรียบร้อย อีกครั้ง 

- ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้เสนอขอ พระรำชทำน 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์) ให้เจ้ำหน้ำที่เนินกำรกรอกข้อควำมใบแบบฯ ให้ผู้อ ำนวยกำร/รอง ผู้อ ำนวยกำรรับรองควำม
ถูกต้องให้ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบควำมเรียบร้อยอีกครั้ง 

- ตรวจสอบส ำเนำประวัติ ก.พ7 ให้ประกอบในกำรกรอกข้อมูล 
(กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประถมำภรณ์มงกุฎไทย) เพ่ือควำมถูกต้องสมบูรณ์ของ 
เอกสำร 

-ตรวจสอบส ำเนำทะเบียนขอพระรำชทำน เครื่องอิสริยำภรณ์ประถมภรณ์มงกุฎไทย  
มีชื่อ/สกุล/เลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 

- ตรวจสอบส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร เช่น ชื่อ/สกุล/ต ำแหน่ง/ ชื่อโรงเรียน/ 
ถูกต้องตรงกันหรือไม ่

- หนังสือรับรองควำมประพฤติ ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร ออกหนังสือ 
รับรองให้เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประถมำภรณ์มงกุฎไทย 

5.3.2 น ำเข้ำประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอ  
พระรำชทำนฯ พิจำรณำ 

5.3.3 บันทึกเสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
5.3.4 บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
5.3.5 ออกเลขท่ีหนังสือ  
5.3.6 จัดส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ประกอบด้วย 

- แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้ำรำชกำรซึ่งเสนอขอ  
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ.) จ ำนวน 3 ฉบับ 

- แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนชั้นตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์)  จ ำนวน  
3 ฉบับ 

- แบบ ขร 3/37 (บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้ขอพระรำชทำน  
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์) จ ำนวน 3 ฉบับ 

5.3.7 ส ำเนำประวัติ ก.พ.7 จ ำนวน 3 ฉบับ  
5.3.8 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 3  ฉบับ  
5.3.9 หนังสือรับรองควำมประพฤติ จ ำนวน 3 ฉบับ  
5.3.10 ค ำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม) 

5.4 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) จะต้อง ด าเนินการตามขั้นตอน 
ดังนี้ 

5.4.1 รับค ำร้องกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประถมำภรณ์  
ช้ำงเผือก (ป.ช.) จำกโรงเรียนพร้อมเอกสำรลงทะเบียนรับ และตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบ ดังนี้ 

- ตรวจสอบแบบ ขร, 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้ำรำชกำรซึ่งเสนอขอ  
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ. ) ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร กรอกข้อควำมในแบบ ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/
สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ต ำแหน่งปัจจุบัน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ชั้นที่ ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอชั้น



ตรำอะไรว่ำถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์ตำมแบบฯพร้อมให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต พื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ/
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำลงลำยมือชื่อให้ครบถ้วน 

- ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนชั้นตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์) ให้ 
เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรกรอกข้อควำมใบแบบ ฯ ให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์/ตรวจสอบควำมเรียบร้อย อีกครั้ง 

- ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้เสนอขอ  
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์) ให้เจ้ำหน้ำที่เป็นกำรกรอกข้อควำมใบแบบฯ ถูกต้องให้/ครบถ้วน/ สมบูรณ์/
ตรวจสอบควำมเรียบร้อยอีกครั้ง 

- ตรวจสอบส ำเนำประวัติ ก.พ7 ใช้ประกอบในกำรกรอกข้อมูล (กำรเสนอ 
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประถมำภรณ์ช้ำงเผือก) เพ่ือควำมถูกต้องสมบูรณ์ของ เอกสำร 

- ตรวจสอบส ำเนำทะเบียนบ้ำน ดูว่ำผู้เสนอขอพระรำชทำนเครื่อง รำช 
อิสริยำภรณ์ประถมภรณ์ช้ำงเผือก ชื่อ/สกุล/เลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกต้อง สมบูรณ์ตรงกัน
หรือไม ่

- ตรวจสอบส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร เช่น ชื่อ/สกุล/ต ำแหน่ง/ชื่อโรงเรียน      
ถูกต้องตรงกันหรือไม ่

- หนังสือรับรองควำมประพฤติ ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร ออกหนังสือ
รับรองให้เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประถมำภรณ์ช้ำงเผือก 

5.4.2 น ำเข้ำประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอ พระรำชทำนฯ  
พิจำรณำ 

5.4.3 บันทึกเสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
5.4.4 บันทึกเสนอส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
5.4.5 ออกเลขท่ีหนังสือ  
5.4.6 จัดส่งเอกสำรให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ประกอบด้วย 
 

- แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้ำรำชกำรซึ่งเสนอขอ พระรำชทำน 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี พ.ศ.) จ ำนวน 3 ฉบับ 

-แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ ำนวนชั้นตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์) จ ำนวน 3 ฉบับ 
-แบบ ขร 3/37 (บัญชีรำยชื่อข้ำรำชกำรผู้ขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์)  

จ ำนวน 3 ฉบับ 
5.4.7 ส ำเนำประวัติ ก.พ. 7 จ ำนวน 3 ฉบับ  
5.4.8 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 3 ฉบับ  
5.4.9 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร จ ำนวน 3 ฉบับ  
5.4.10 หนังสือรับรองควำมประพฤติ จ ำนวน 3 ฉบับ 
5.4.11 ค ำ สั่ ง เ ลื่ อนและแต่ ง ตั้ ง ให้ ไ ด้ รั บ เ งิ น เดื อนสู ง ขึ้ น ใน อันดั บ  คศ . 4 (ระดั บ  9 เ ดิ ม )                   

จ ำนวน 3 ฉบับ 
5.4.12 ส ำเนำประกำศนียบัตรก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้น ป.ม. 

 

หมายเหตุ กรณีกำรเสนอขอพระรำชทำนชั้นสำยสะพำยประจ ำปีเพ่ิมเติม ให้ส่งเอกสำร ถึงส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ภำยในวันที่ 6 กันยำยน ของปีที่จะขอพระรำชทำนหำรกรณี เกษียณอำยุรำชกำรให้
ส่งเอกสำร ภำยใน 30 กันยำยน ของปีที่จะขอพระรำชทำน ให้เทียบบัญชีคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ขอเครื่องรำชย์         
ของข้ำรำชกำรด้วย 

 
 

 



6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ จะต้อง แจ้ง/เดือนก ำหนดกำรให้สถำนศึกษำทรำบ  
เพ่ือแจ้งครูให้ด ำเนินกำรยื่นค ำขอให้ทันก ำหนดระยะเวลำที่ เหมำะสมคือภำยหลังจำกกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่ำจ้ำง
เมื่อ 1 ตุลำคม แล้ว 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 
8.เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

กฎหมำย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
8.1 พระรำชบัญญัติเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือก พุทธศักรำช 2484  
8.2 พระรำชบัญญัติเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักรำช 2484  
8.3 พระรำชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมำลำเหรียญจักรพรรดิมำลำ พุทธศักรำช 2584 
8.4 พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ อันเป็นที่ สรรเสริญ 

ยิ่งดิเรกคุณำกรณ์ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.5 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง  

ช้ำงเผือก และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 
 
 
 



หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ 
กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำให้ข้ำรำชกำร  

และลูกจ้ำงประจ ำ (หมวดฝีมือ) ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี กำรขอพระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์
อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือก และเครื่องรำช อิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ ไทย พ.ศ. 2536 แก้ไขเพ่ิมเติม โดยผู้มี
อ ำนำจหน้ำที่เสนอขอพระรำชทำนจะต้องพิจำรณำอย่ำงรอบคอบว่ำ ผู้จะได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำนต้องได้รับ
กระท ำควำมดีควำมชอบเป็นประโยชน์แก่รำชกำรหรือ สำธำรณชนจนถึงขนำดควรได้รับพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ มิใช่พิจำรณำแต่งเพียงต ำแหน่ง ระดับ ชั้น หรือครบก ำหนดระยะเวลำที่ขอพระรำชทำนได้
เท่ำนั้นเพ่ือให้บุคคลที่ได้รับพระรำชทำนรู้สึกภำคภูมิใจใน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่ได้รับพระรำชทำนอย่ำงแท้จริงและ
เพ่ือให้เครื่องรำชอิสริยำภรณ์เป็นเครื่องหมำย เชิดชูเกียรติอย่ำงสูงด้วย (ข้อ8) และบุคคลที่พึงได้รับกำรพิจำรณำเสนออ
ขอต้องมีสัญชำติไทย ประพฤติดี ปฏิบัติรำชกำรหรือหน่วยงำนที่เป็นประโยชน์ต่อสำธำรณชนด้วยควำมอุตสำหะ 
ซื่อสัตย์ และเอำใจใส่ต่อหน้ำที่ อย่ำงดียิ่ง และไม่เป็นผู้ที่เคยมีพระรำชำนุญำตให้เรียกคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์หรือต้อง
รับโทษจ ำคุก โดยค ำ พิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิด ลหุ
โทษ (ข้อ 10) กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ใดชั้นตรำใดให้แก่ข้ำรำชกำร ให้เป็นไปตำม บัญชี 7 ท้ำย
ระเบียนฯ (ก ำหนดคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระรำชทำนแยกเป็นบุคคลประเภทต่ำงๆตำมหลักเกณฑ์ในบัญชีท้ำย
ระเบียบรวม 38 บัญชี)  

กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์จะเสนอข้ำมชั้นตรำมิได้ จะเสนอเลื่อน ชั้น 
ตรำก่อนครบก ำหนดระยะเวลำตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบมิได้ และเสนอขอปีติดกันมิได้เว้นเป็นขอตำม หลักเกณฑ์ที่
ก ำหนดในบัญชีท้ำยระเบียบต่ำงบัญชีกัน หรือมีก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะว่ำขอได้ทุกปี หรือเป็น กำรขอในกรณีพิเศษ 
ตำมที่มีควำมดีควำมชอบดีเด่น กล่ำวคือ ได้ปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำอันตรำย หรือปฏิบัติงำน นอกเหนือหน้ำที่เพ่ิมขึ้นเป็นพิเศษ
ซึ่งเป็นงำนส ำคัญยิ่งและเป็นผลดีแก่รำชกำร หรือสำธำรณชนหรือคิดขนสิ่ง หรือวิธีกำรอันเป็นประโยชน์ย่ำงยิ่งแก่
ประเทศชำติได้เป็นผลส ำเร็จ โดยให้ระบุควำมดีควำมชอบ ให้เห็น  
เด่นชัดว่ำ ได้กระท ำควำมดีควำมชอบอันเป็นประโยชน์ยิ่งประกำรใด เมื่อใด และได้ผลดีอย่ำงไร ทั้งนี้ จะต้อง ระบุ
ผลงำนควำมดีควำมชอบอย่ำงชัดเจนเป็นกำรเฉพำะตัว หำกมีหลักฐำนใดพิเศษจะแนบไปด้วยก็ได้ (ข้อ 11, 12,13, ) 

- ส ำหรับข้ำรำชกำรที่ถูกลงโทษทำงวินัยในปีใด ให้เพ่ิมก ำหนดระยะเวลำกำรของ  
พระรำชทำน อีก 1 ปี ยกเว้น โทษภำคทัณฑ์ ( ข้อ 19) และหำกกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและถูกตั้งกรรมกำร 
สอบสวนแล้วหรือกระท ำผิดทำงอำญำและอยู่ระหว่ำงกำรสอบสวนหรืออยู่ระหว่ำงด ำเนินคดี ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 
ต้องแจ้งส ำนักเลขำนุกำรคณะรัฐมนตรี เพ่ือน ำเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำฯ(ข้อ 20) ในกรณีที่สถำนศึกษำ/ 
หน่วยงำน/สพป./สพม.ได้เสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปีให้แก่ข้ำรำชกำรรำยใดไปแล้ว ต่อมำ 
พบว่ำผู้นั้นขำดคุณสมบัติถึงแก่กรรม ลำออกก่นวันที่ 5 ธันวำคม ของปีที่ขอพระรำชทำน จะต้องแจ้งไปยังส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือรำยงำนกระทรวงศึกษำธิกำรทรำบ ด ำเนินกำรแจ้งไปยัง ส ำนักงำนเลขำธำร
รัฐมนตรี 

ข้ำรำชกำรที่ต้องพ้นจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่เพรำะเกษียณอำยุในปีใด หำกเป็นผู้มีคุณสมบัติ ที่จะได้รับ
กำรพิจำรณำเสนอขอพระรำชทำนอยู่ก่อนกำรพ้นปฏิบัติหน้ำที่ ให้มีสิทธิได้รับกำรพิจำรณำเสนอขอ พระรำชทำน ในปีที่
พ้นจำกำรปฏิบัติหน้ำทีน่ั้นด้วย (ข้อ 22) 

กำรพิจำรณำเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นตรำแลกให้แกข้ำรำชกำร จะต้อง 
มีระยะเวลำกำรรับรำชกำรติดต่อกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 บริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มเข้ำรับรำชกำรจนถึง วันก่อนวันพระ
รำชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษำของปีที่จะขอพระรำชทำนไม่น้อยกว่ำ 60 วัน ( คือวันที่ 6 ตุลำคม ของทุกปี) ถือเป็น
คุณสมบัติเบื้องต้น ส่วนจะเสนอขอ ชั้นตรำใด ให้ดูตำมบัญชี 7 ว่ำ ขณะนั้น ด ำรงต ำแหน่งระดับใด มีเงื่อนไขอย่ำงไร 
หำรขณะนั้นด ำลงต ำแหน่งระดับ 2,3,5,7, จะเสนอชั้น บ.ม (ตระกูล มงกุฎไทย) และเมื่อด ำลงต ำแหน่ง 2,3,5,7 ครบ    
5 ปี จะได้เสนอชั้นตรำสูงขึ้นในตระกูลช้ำงเผือก คือ บ.ช. จ. ช. ,ท.ช. ตำมล ำดับ นั้น ไม่ว่ำข้ำรำชกำรด ำลงต ำแหน่งใดก็
ตำม หำกรับรำชกำร 5 ปี และมีควำมเหมำะสม ก็จะเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ได้ และเมื่อเลื่อน



ระดับสูงขึ้น ก็จะมีโอกำสเลื่อนชั้นตรำสูงขึ้น ตำมบัญชี 7 ท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ฯ พ. ศ. 2536 ได ้

ข้ำรำชกำรที่ด ำรงต ำแหน่งระดับ 7 และหรือ 8 มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ปีบริบูรณ์ (นับถึง 
วันที่ 6 ตุลำคม ของปีที่ขอ) หำกมีคุณสมบัติครบและเหมำะสมควรได้รับกำรเสนอขอชั้น ท.ช. เพ่ือมิให้เสียสิทธิในกำร
เสนอขอชั้นสำยสะพำย ป.ม. เมื่อได้รับแต่งตั้งด ำลงต ำแหน่งระดับ 9 แล้ว 

ข้ำรำชกำรที่ได้รับกำรเลื่อนระดับ 9 ระดับ 10 ในปีที่เกษียณอำยุหรือก่อนปีที่เกษียณอำยุ  
ขอให้รีบส่งแบบ ประเมินบุคคลและผลงำน เพ่ือที่มติ ก.ค.ศ. ค ำสั่งหรือโปรดเกล้ำฯ แต่งตั้งทันก ำหนดเวลำ ที่จะเสนอ
พระรำชทำน ฯ ประจ ำปี (ควรก่อนวันที่ 30 กันยำยน ของปีที่ขอพระรำชทำน) กำรเสนอขอ พระรำชทำนชั้น
สำยสะพำย ป.ม ให้ข้ำรำชกำรระดับ 8 ต้องเป็นไปตำมเงื่อนไขทัง้ 4 ข้อ ต่อไปนี้ 

1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มข้ันของระดับ 8 
2. ต้องด ำรงต ำแหน่งบังคับบัญชำซึ่งเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่มีกฎหมำยหรือ พระรำชกฤษฎีกำเกี่ยวกับกำร

แบ่งส่วนรำชกำรก ำหนดไว้ (คือต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำร สถำบัน 
เลขำนุกำรกรม 

3. ต้องได้ ท.ช มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ปีบริบูรณ์ 
4. ให้ขอได้ในปีก่นปีที่จะเกษียณอำยุรำชกำร หรือในปีที่ เกษียณอำยุรำชกำรเท่ำนั้น สำระส ำคัญของ

พระรำชบัญญัติ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่ เชิดชูยิ่ งช้ำงเผือก พุทธศักรำช 2484 และพระรำชบัญญัติ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักรำช 2484 

มำตรำ 4 พระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประธำนของเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และทรงไว้ ซึ่งพระรำช 
อ ำนำจที่จะพระรำชทำนและเรียกคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือกและ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 

มำตรำที่ 5 เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ส ำหรับพระรำชทำนแก่ผู้ท ำควำมดี ควำมชอบเป็น  
ประโยชน์รำชกำรหรือสำธำรณชน ตำมที่ทรงพระรำชด ำริเห็นสมควร  

มำตรำที่ 7 เครื่องรำชอิสริยำภรณ์แต่ตระกูล แบ่งเป็น 8 ชั้นดังนี้ 
 

 
 
 
 



มำตรำ 9 ผู้ซึ่งได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ตั้งแต่ชั้นที่ 5 ถึงข้ันสูงสุดให้มี  
ประกำศนียบัตรทรงพระปรมำภิไธยและประทับพระรำชลัญฉกร ส่วนผู้ที่ ได้รับพระรำชทำนชั้นที่  6 และ 7                 
จะได้ประกำศนำมในรำชกิจจำนุเบกษำ 

มำตรำ 10 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์นี้วำยชนม์ ผู้รับมรดก จะต้องส่ง 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์คือภำยใน 30 วันถ้ำส่งคืนไม่ได้ประกำรใดๆ กองมรดกจะต้องรับผิดชอบ 

มำตรำ 11 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์นี้ได้รับพะรำชทำนชั้น สูงขึ้น 
(ของแต่ละตระกูลผู้รับพระรำชทำนต้องส่งคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นรอง(ของแต่ละตระกูล)หรือใน กรณีที่ทรงเรียก
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์คืนตำมควำมในมำตรำ 4 ถ้ำผู้รับพระรำชทำนส่งคืนไม่ได้ด้วยประกำร ใดๆผู้รับพระรำชทำน
จะต้องชดใช้รำคำตำมท่ีทำงรำชกำรก ำหนด 
 

กำรขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ (ร.จ.พ.) 
เหรียญจักรพรรดิมำลำเป็นเหรียญส ำหรับพระรำชทำนเป็นบ ำเหน็จควำมชอบในรำชกำร แก่ข้ำรำชกำรฝ่ำยพลเรือนที่
รับรำชกำรมำด้วยควำมเรียบร้อยเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 25 ปีบริบูรณ์ ก่อนวันพระ รำชพิธีเฉลิมพระชมพรรษำของปีที่ขอ
พระรำชทำน และได้รับรำชกำรด้วยควำมเรียนร้อย ไม่เคยถูกลงโทษทำง วินัย (ทั้งนี้ เว้นแต่ข้ำรำชกำรวิสำมัญหรือ
พนักงำนเทศบำลวิสำมัญ) 

กำรพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ พระรำชทำนเป็นกรรมสิทธิ์ เมื่อผู้ได้รับ พระรำชทำนวำย
ชนม์ ให้ทำยำทโดยชอบธรรมรักษำไว้เป็นที่ระลึก และผู้ที่ได้รับพระรำชทำนจะได้รับ พระรำชทำนประกำศนียบัตร   
ทรงพระปรมำภิไธยและประทับพระรำชลัญฉกรด้วย ถ้ำผู้ได้รับพระรำชทำนหรือ ทำยำทโดยชอบธรรมประพฤติตนไม่
สมเกียติ อำจทรงเรียกคืนได้ ถ้ำส่งคืนไม่ได้ด้วยประกำรใดๆภำยในก ำหนด 30 วัน จะต้องใช้รำคำเหรียญแก่ทำงรำชกำร
ตำมรำคำท่ีก ำหนด 

กำรนับเวลำรำชกำร ให้นับโดยค ำนวณเวลำรำชกำรทั้งหมดของผู้นั้นรวมกัน แต่ถ้ำผู้นั้น เข้ำรับ
รำชกำรก่อนอำยุครบ 18 ปีบริบูรณ์ ให้นับตั้งแต่อำยุ ครบ 18 ปีบริบูรณ์ เป็นต้นไป ผู้ถูกลงโทษทำงวินัย ถึงแม้จะล้ำง
มลทินแล้วก็ไม่สำมำรถขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำได้ ถือว่ำเป็นผู้ขำดคุณสมบัติ เนื่องจำกกำรล้ำงมลทินตำม
พระรำชบัญญัติล้ำงมลทินดังกล่ำว เป็นกำรล้ำงเฉพำะโทษที่ได้รับจำกกำรกระท ำ ควำมผิดเท่ำนั้น หำได้ล้ำงกำรกระท ำ
ผิดด้วยไม่ถือว่ำผู้ได้รับกำรล้ำงมลทิน ยังเป็นผู้เคยกระท ำควำมผิดมำก่อน ท ำให้ขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ
ไม่ได ้

ผู้ที่ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัย แต่เป็นผู้ที่เคยไม่ได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนด้วย เหตุที่ลำหรื อ
มำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งที่ก ำหนด ปฏิบัติหน้ำที่ไม่ได้ผลตำมเป้ำหมำย และขำดรำชกำรโดย ไม่มีเหตุผลอันสมควร
นั้น ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีพิจำรณำตำมพระรำชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมำลำ และเหรียญจักรพรรดิมำลำ   
พ.ศ.2484 มำตรำ 8 และกฎ ก.พ.ฉบับที่ 10 (พ.ศ.2538) ออกตำมควำมใน พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน 
พ.ศ.2535 ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้อ 5 คือ กำรรับรำชกำร ด้วยควำมเรียบร้อยเป็นเวลำไม่น้อยกวำ 25 ปี ตำมนัย 
มำตรำ 8 ดังกล่ำวหมำยถึง ข้ำรำชกำรพลเรือนซึ่งได้ ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรตำมที่ได้รับมอบหมำยจนบังเกิดผลดีแก่
รำชกำรเป็นอย่ำงยิ่งตลอดระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 25 ปี นอกจำกนั้นตลอดระยะเวลำของกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
ดังกล่ำวจะต้องเป็นผู้มีควำมกระตือรือร้นที่จะ ปฏิบัติหน้ำที่ของตนอย่ำงเต็มก ำลังควำมสำมำรถ ตลอดจนรักษำวินัย
และปฏิบัติตนเหมำะสมกับกำรเป็น ข้ำรำชกำร ดังนั้น กรณีดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นกรณีที่ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับกำร
พิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน ตำมข้อ 5 แห่งกฎ ก.พ.ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2538)จึงถือได้ว่ำเป็นผู้รับรำชกำรด้วยควำมไม่
เรียบร้อยและไม่อยู่ ใน เกณฑ์ได้รับกำรเสนอ ขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำ ตำมนัยมำตรำ 8 แห่ง
พระรำชบัญญัติเหรียญ จักรพรรดิมำลำและเหรียญจักรพรรดิมำลำ พ.ศ.2484 

ข้ำรำชกำรที่รับรำชกำรมำตลอดระยะเวลำ 25 ปี และมีคุณสมบัติครบที่จะขอเหรียญ  
จักรพรรดิมำลำ แต่ต้องพ้นจำกรำชกำรเพรำะเหตุเกษียณอำยุ หรือลำออกจำกรำชกำรในปีที่จะขอ พระรำชทำนก็จะ
เสนอขอพระรำชทำนเหรียญจักรพรรดิมำลำได้ในปีที่เกษียณหรือในปีที่ลำออก แต่ต้อง ไม่ลำออกก่อนวันที่มีอำยุ
รำชกำรครบ 25 ปี 
 



การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า  
หลักเกณฑ์ 

กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้ พิจำรณำโดยรอบคอบว่ำผู้นั้นได้กระท ำควำมชอบ                  
เป็นประโยชน์แก่ประเทศชำติและประชำชนจนถึงขนำดอันควรได้รับบ ำเหน็จเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ โดยมิใช่ พิจำรณำ
แต่เพียงต ำแหน่ง ระดับ ชั้น ยศ หรือครบก ำหนดระยะเวลำที่จะขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ได้เท่ำนั้น ทั้งนี้ 
เพ่ือให้บุคคลที่ได้รับพระรำชทำนรู้สึกภำคภูมิใจในเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่ได้รับพระรำชทำน อย่ำงแท้จริง และเพ่ือให้
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์เป็นเครื่องเชิดชูเกียติยศอย่ำงสูงด้วย 

บุคคลที่พึงได้รับกำรพิจำรณำเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติ  
ดังนี้ 

1.เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงำนรำชกำรหรือปฏิบัติงำนที่เป็นประโยชน์ต่อสำธำรณชนด้วย  
ควำมอุตสำหะ ซื่อสัตย์ และเอำใจใส่ต่อหน้ำที่อย่ำงดียิ่ง 

2.เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมรำชำนุญำตให้เรียกคือเครื่องรำชอิสริยำภรณ์หรือต้องรับโทษจ ำคุกโดยค ำ
พิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก เว้นแต่เป็นโทษส ำหรับควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 

3.ไม่เป็นผู้ถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง และถูกตั้งกรรมกำรสอบสวนหรือ กระท ำ
ควำมผิดทำงอำญำและอยู่ระหว่ำงสอบสวนของพนักงำนสอบสวน หรืออยู่ระหว่ำงด ำเนินคดีอำญำใน ศำลแม้คดีไม่ถึง
ที่สุด เว้นแต่ควำมผิดลหุโทษหรือควำมผิดที่มีโทษปรับสถำนเดียว 

คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทาน 
1. ต้องปฏิบัติงำนติดต่อกันมำเป็นระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่ม จ้ำง 

จนถึงวันก่อนวันพระรำชพิธีเฉลิมพระชมพรรษำของปีที่จะขอพระรำชทำนไม่น้อยกว่ำ 60 วัน 
2. ต้องเป็นลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำรตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย  

ลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร 
3. ต้องเป็นลูกจ้ำงประจ ำที่มีชื่อและลักษณะงำนเป็นลูกจ้ำงโดยตรงหมวดฝีมือหรือ  

ลูกจ้ำงประจ ำที่มีชื่อและลักษณะเหมือนข้ำรำชกำร 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า  
 

 
 
 
 
 
 



9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำนงำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์กำรขอพระรำชทำนเครื่องอิสริยำภรณ์ให้แก่ 
ข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร 

 

 
คู่มือการจัดท าและขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ได้สรุปกำรจัดท ำและกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ เพ่ือให้บุคลำกร
ในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำนครพนม ได้รับควำมรู้ควำมรู้  และปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นแนวทำงเด
รำยวกัน ดังนี้ 

ประเภทบุคลำกรที่ก ำหนดให้มีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ และบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ
ผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ  

พรรำชบัญญัติประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มำตรำ 4 ก ำหนดประเภทบุคลำกรที่ก ำหนดให้มี
บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐไว้ ดังนี้ 

1. เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ได้แก่ 
 - ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
 - ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 - ลูกจ้ำงประจ ำของส่วนรำชกำร 
 - พนักงำนรำชกำร 
2.เจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้บ ำนำญ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ของรัฐซึ่งออกจำกรำชกำรหรือพ้นจำกต ำแหน่งโดยมี

สิทธิได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำนำญข้ำรำชกำร กฎหมำยว่ำด้วยกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร
อำยุของบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่รัฐ 

1. บัตรประจ ำตัวส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐมีอำยุไม่เกิน 6 ปี นับแต่วันออกบัตร 
2. บัตรประจ ำตัวส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่มีวำระด ำรงต ำแหน่งน้อยกว่ำ 6 ปี ให้ใช้ได้จนถึง

วันที่ผู้ถือบัตรครบวำระกำรด ำรงต ำแหน่ง 
3. บัตรประจ ำตัวส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอำยุ

ครบ 65 ปีบริบูรณ์ ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
4. บัตรประจ ำตัวส ำหรับพนักงำนรำชกำร มีอำยุตำมก ำหนดสัญญำจ้ำงตำมกรอบพนักงำน

รำชกำรนับแต่วันออกบัต 



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร และข้ำรำชกำรบ ำนำญผู้

ประสงค์ยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือ บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ ให้ยื่นค ำ
ขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ตำมแบบที่ก ำหนด พร้อมเอกสำรประกอบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐให้
ครบถ้วน  แล้วแต่กรณี  ดังนี้ 

วิธีการเสนอขอ  สำมำรถยื่นค ำขอ ได้ที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้ยื่นค ำขอที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำนครพนม 

 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ  ให้ยื่นค ำขอที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล           
(งำนทะเบียนประวัติ)  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำนครพนม 

ขั้นตอนการเสนอขอ  สำมำรถด ำเนินกำรได้ดังนี้ 

 ขอมีบัตรครั้งแรก 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ  พนักงำนรำชกำรที่บรรจุใหม่    ต้องขอมีบัตร
ภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งเป็น ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำนรำชกำร หรือเปลี่ยนประเภทเป็นข้ำรำชกำรบ ำนำญ 

ขอมีบัตรใหม่   เนื่องจำกบัตรหมดอำยุ  บัตรหำย หรือ ถูกท ำลำย   

-      ในกรณีที่บัตรประจ ำตัวจะหมดอำยุ ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ ภำยใน    สำมสิบวัน ก่อนวันที่บัตรนั้น
หมดอำยุ 

-      ในกรณีที่บัตรประจ ำตัวหำย หรือ ถูกท ำลำย ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่
บัตรนั้นหำย หรือ ถูกท ำลำย 

  ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจำกเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล หรือ ชื่อตัวและชื่อสกุล  เลื่อนยศ 

เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ  เปลี่ยนต ำแหน่ง  หรือ ย้ำยสังกัด  หรือ ช ำรุด 

-      ในกรณีที่ผู้ถือบัตรประจ ำตัวเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือ ชื่อตัวและชื่อสกุล ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยนบัตร
ใหม่ภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอนุญำตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและ   ชื่อสกุล 

-      ในกรณีที่ผู้ถือบัตรประจ ำตัวได้เลื่อนยศ เลื่อนชั้น  เลื่อนระดับ เปลี่ยนต ำแหน่ง  หรือย้ำยสังกัด ให้ผู้นั้น

ขอเปลี่ยนบัตรใหม่  ตำมยศ  ชั้น  ระดับ  ต ำแหน่ง  หรือ สังกัดใหม่นั้น  ภำยในสำมสิบวันนับแต่วัน เลื่อนยศ เลื่อนชั้น 
เลื่อนระดับ เปลี่ยนต ำแหน่ง หรือ ย้ำยสังกัด 

-      ในกรณีที่บัตรประจ ำตัวช ำรุดในสำระส ำคัญ  ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยนบัตรใหม่ภำยในสำมสิบวันนับแต่
วันที่บัตรนั้นช ำรุด 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการเสนอขอ  ประกอบด้วยเอกสำรดังต่อไปนี้ 

          1. ขอมีบัตรครั้งแรก   ให้แนบเอกสำร  ดังนี้ 

              1.1 แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ                               จ ำนวน  1 ฉบับ 

              1.2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (รับรองส ำเนำถูกต้อง)                                จ ำนวน  1 ฉบับ 

              1.3 รูปถ่ำย (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนำด 2.5 X 3 ซม.                    จ ำนวน  2  รูป 

              1.4 ใบตรวจหมู่โลหิต                                                              จ ำนวน  1 ฉบับ 

              1.5 ค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีเป็นข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ)             จ ำนวน  1  ชุด 

              1.6 สัญญำจ้ำง หรือ ค ำสั่งจ้ำง (กรณี เป็นพนักงำนรำชกำร)                 จ ำนวน  1  ชุด 

              1.7 หนังสือรับรองกำรเป็นข้ำรำชกำรบ ำนำญ (กรณี ข้ำรำชกำรบ ำนำญ)   จ ำนวน 1 ฉบับ 

          2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจำกบัตรหมดอำยุ หรือ บัตรหำย หรือ ถกูท ำลำย ให้แนบอกสำร  ดังนี้ 

2.1 แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ                               จ ำนวน  1 ฉบบั 

2.2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (รับรองส ำเนำถูกต้อง)                                จ ำนวน  1 ฉบบั 

2.3 รูปถ่ำย (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนำด 2.5 X 3 ซม.                     จ ำนวน  2  รูป 

2.4 บัตรเก่ำ (ส่งคืน กรณี บัตรหมดอำยุ)                                       จ ำนวน  1  บัตร 

2.5 ใบแจ้งควำม (กรณี บัตรหำย หรือ ถูกท ำลำย)                            จ ำนวน  1 ฉบบั 

2.6 สัญญำจ้ำง หรือ ค ำสั่งจ้ำง (กรณี เป็นพนักงำนรำชกำร)                 จ ำนวน  1  ชดุ 

2.7 หนังสือรับรองกำรเป็นข้ำรำชกำรบ ำนำญ (กรณี ข้ำรำชกำรบ ำนำญ)   จ ำนวน 1 ฉบับ 

3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจำกเปลี่ยนต ำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ หรือเปลี่ยนชื่อตัว หรือเปลี่ยนชื่อสกุล หรือ
เปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล  หรือช ำรุด  หรืออ่ืน ๆ (เปลี่ยนแปลงหน่วยงำน/โอน/ย้ำย) ให้แนบเอกสำร  ดังนี้ 

              3.1 แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ                               จ ำนวน  1 ฉบับ 

              3.2 ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (รับรองส ำเนำถูกต้อง)                                จ ำนวน  1 ฉบับ 

              3.3 รูปถ่ำย (ถ่ำยไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนำด 2.5 X 3 ซม.                      จ ำนวน  2  รูป 

              3.4 ส ำเนำหนังสือใบส ำคัญเปลี่ยนชื่อตัว                                        จ ำนวน  1 ฉบับ 

              3.5 ส ำเนำหนังสือใบส ำคัญเปลี่ยนชื่อสกุล                                     จ ำนวน  1 ฉบับ 

              3.6 ส ำเนำหนังสือใบส ำคัญ กรณี กำรสมรส                                   จ ำนวน  1 ฉบับ 

              3.7 ส ำเนำหนังสือใบส ำคัญ กรณี สิ้นสุดกำรสมรส                            จ ำนวน  1 ฉบับ 

              3.8 บัตรเก่ำ (ส่งคืน)                                                              จ ำนวน  1  บัตร 

              3.9 สัญญำจ้ำง หรือค ำสั่งจ้ำง (กรณี เป็นพนักงำนรำชกำร)                  จ ำนวน  1  ชุด 

              3.10 หนังสือรับรองกำรเป็นข้ำรำชกำรบ ำนำญ (กรณี ข้ำรำชกำรบ ำนำญ) จ ำนวน 1 ฉบั 

 



                การแต่งเครื่องแบบรูปถ่ายติดบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

                 หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 

 ข้าราชการ แต่งเครื่องแบบพิธีกำร (เครื่องแบบปกติขำว) ประดับเครื่องหมำยต ำแหน่งบน
อินทรธนู  และเครื่องหมำยแสดงสังกัด (รูปเสมำธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อด้ำนหน้ำทั้งสองข้ำง ส ำหรับผู้ที่ได้รับ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่อกเสื้อด้ำนซ้ำยก็ได้ 

 ลูกจ้างประจ า  แต่งเครื่องแบบปฏิบัติรำชกำร  (ชุดสีกำกี)  หรือเครื่องแบบพิธีกำร (เครื่องแบบปกติ
ขำว) ประดับเครื่องหมำยต ำแหน่งบนอินทรธนู  และติดเครื่องหมำยแสดงสังกัด (รูปเสมำธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อ
ด้ำนหน้ำทั้งสองข้ำง ส ำหรับผู้ที่ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ จะประดับแพรแถบเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่อก
เสื้อด้ำนซ้ำยก็ได้ 

พนักงานราชการ แต่งเครื่องแบบพิธีกำรในลักษณะอย่ำงเดียวกันกับลูกจ้ำงประจ ำ (เครื่องแบบปกติ
ขำว)  ส ำหรับอินทรธนูประดับเครื่องแบบพิธีกำร (ดอกพิกุล)  และติดเครื่องหมำยแสดงสังกัด (รูปเสมำธรรมจักร) ที่ปก
คอเสื้ อด้ ำนหน้ ำทั้ งสองข้ ำ งส ำหรั บผู้ ที่ ได้ รั บพระรำชทำนเครื่ องรำช อิสริ ยำภรณ์จะ ประดับแพรแถบ
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่อกเสื้อด้ำนซ้ำยก็ได้ 

ข้าราชการบ านาญ แต่งเครื่องแบบพิธีกำร (เครื่องแบบปกติขำว) ประดับเครื่องหมำยต ำแหน่งบน
อินทรธนู (ต ำแหน่ง ระดับครั้งสุดท้ำย) และติดเครื่องหมำยแสดงสังกัด (รูปเสมำธรรมจักร)  ที่ปกคอเสื้อด้ำนหน้ำข้ำง
ซ้ ำย   และ เครื่ อ งหมำย อักษร   “น .ก .”  ที่ ปกคอเสื้ อด้ ำนหน้ ำข้ ำ งขวำ   ส ำหรั บผู้ ที่ ไ ด้ รั บพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ จะประดับแพรแถบเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่อกเสื้อด้ำนซ้ำยก็ได้ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการในการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
 

ตดิตอ่เจา้หน้าทีเ่พือ่ขอรบัค าขอ 

มีบตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั / บตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐัผูร้บับ าเหน็จบ านาญ 

ผูข้อมีบตัรกรอกขอ้มูลตาม แบบค าขอมีบตัรฯ 

( 2 นาที ) 

รบัค าขอมีบตัรฯ พรอ้มตรวจสอบรายละเอียด / หลกัฐาน 

( 1 นาที ) 

บนัทกึขอ้มูลผูข้อมีบตัร พรอ้มจดัท าบตัรฯ 

( 3 นาที ) 

สง่มอบบตัรฯ ใหผู้ข้อมีบตัรตรวจสอบความถูกตอ้ง พรอ้มลง 

ลายมือชือ่ในบตัรฯ และลงลายมือชือ่เพื่อรบับตัรฯ 

( 2 นาที ) 



 
 


