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กลุ่มงานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

❖ การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
❖ การเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
❖ การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำในสังกัด 
❖ การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
❖ การแก้ไขเงินเดือนข้าราชการครู กรณีได้รับการแต่งตั้งครูผู้ช่วยเป็นคร ู
❖ การแก้ไขเงินเดือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38ค.(2) กรณีได้รับการแต่งตั้ง/เลื่อนระดับสูง

ขึ้น และกรณีอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
❖ การขอรับเงินค่าครองชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
❖ งานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
❖ งานขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  

และการขอพระราชทานหีบศพ 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่องที่ 1  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
วัตถุประสงค์ :  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนเงนิเดือนบุคลากรทางการศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 สพท.กำหนดปฏิทินการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

จัดทำปฏิทินการดำเนินงานฯ 
ให้สอดคล้องกับ สพฐ.กำหนด 

2 สพท. สำรวจมีตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ ๑ 
กันยายน แล้วแต่กรณี 

สถานศึกษาทุกแห่งรายงาน
ข้อมูลมีตัวข้าราชการที่
ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ 
มีนาคม หรือ ๑ กันยายน
แล้วแต่กรณีและกรอกข้อมูล
ไฟล์ของ สพท. พร้อมจัดทำ
บัญชีสรุปส่งให้ สพท. ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

3 สพท.แจ้งประกาศวงเงินร้อยละในภาพรวมระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
หลักเกณฑ์ในการจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และประกาศระดับการประเมินผลการปฏิบัติงานและอัตราร้อยละการ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รอบการประเมิน 
ให้ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับสถานศึกษาทราบ 

สพท.สำรวจรางวัลต่างๆในห้วง
เวลารอบการประเมิน เพื่อ
ประกอบการพิจารณาของคณะ
กรรมการบริหารวงเงินการ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4 ผู้บังคับบัญชา/คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ระดับสถานศึกษา 
ดำเนินการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด และจัดทำบัญชีแสดงผล การพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งให้ สพท. 

สถานศึกษา ดำเนินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด และ
จัดทำบัญชีแสดงผล การ
พิจารณาเสนอขอเลื่อน
เงินเดือน ภายในวงเงินที่ได้รับ
จัดสรร ระดับการประเมินและ
อัตราร้อยละเป็นไปตาม
ประกาศของ สพท. 



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

5 คณะกรรมการกลั่นกรองและพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

การแต่งตั้งคณะกรรมการ
เป็นไปตาม ประกาศ สพฐ.เรื่อง
แนวปฏิบัติในการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัด สพฐ พ.ศ.2562 ข้อ 
11.2 

7 สพท.นำผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสังกัด เสนอขอความ
เห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

ข้อมูลประกอบการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ สพฐ.
กำหนด 

8 ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยความ
เห็นชอบ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา และแจ้งผลการพิจารณาของข้าราชการ
ที่มาช่วยราชการไปยัง สพท.ต้นสังกัด 

- การออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง ภายใน 7 วัน หลักจาก 
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาให้
ความเห็นชอบ 

9 จัดส่งคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือเบิกจ่าย 
และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

10 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
แต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล และประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก ตามรอบการประเมิน 

 

11 สรุปจัดทำเอกสารรายงาน สพฐ. ตามแบบ  

 
 
 

 

 



แบบประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน 

เรื่องที่ 1  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ตัวช้ีวัดผลงาน  :  ระดับความสําเร็จของการดําเนินการประเมินผลเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 
เกณฑ์การให้คะแนน 
1 คะแนน ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 
2 คะแนน 
 

คํานวณวงเงินที่จะใชเลื่อนเงินเดือนเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการเลื่อนเงินเดือน 
ภายในสัปดาหที่ 2 ของเดือน เม.ย. และ เดือน ต.ค. 

3 คะแนน 
 

ตรวจสอบความถูกตองของผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสังกัด เพ่ือนําเสนอขอความ
เห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4 คะแนน 
 

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุลงนามคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและประกาศ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ ภายในเดือน พ.ค. 
(รอบการประเมินที่ 1) และเดือน พ.ย. 

5 คะแนน 
 

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุลงนามคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและประกาศ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ ภายในเดือนเม.ย. 
(รอบการประเมินที่ 1) และเดือน ต.ค. (รอบการประเมินที่ 2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่องท่ี 2  การเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนเงนิเดือนบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค. (2) 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือน ที่เก่ียวข้อง 
 

2 สพท.กำหนดปฏิทินการดำเนินการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

จัดทำปฏิทินการดำเนินงานฯ ให้สอดคล้องกับ 
สพฐ.กำหนด 

3 สพท. สำรวจมีตัวข้าราชการที่ปฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ 
มีนาคม หรือ ๑ กันยายน แล้วแต่กรณี 

สถานศึกษาทุกแห่งรายงานข้อมูลมีตัวข้าราชการ
ทีป่ฏิบัติงานจริง ณ วันที่ ๑ มีนาคม หรือ ๑ 
กันยายนแล้วแต่กรณีและกรอกข้อมูลไฟล์ของ 
สพท. พร้อมจัดทำบัญชีสรุปส่งให้ สพท. ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

4 แจ้งหลักเกณฑ์ วิธีการประเมินที่เก่ียวข้องกับบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค. (2) 

 

5 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชาดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการใน
รอบครึ่งปีที่ผ่านมาเสนอคณะกรรมการจัดทำข้อมูลการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2)   

คะแนนระดับผลการประเมิน กำหนดเป็น 5 
ระดับ (ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรงุ) 
ระดับการประเมิน คะแนนการประเมิน 

ดีเด่น 90% ขึ้นไป 
ดีมาก 80-89% 

ดี 70-79% 
พอใช้ 60-69% 

ปรับปรุง ตํ่ากว่า 60%  
6 เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองและพิจารณาเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่งบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา  38 ค.(2)  
ครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2566) ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณาผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7 สพท.นำผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสังกัด 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
ข้อมูลประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำถูกต้องตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ สพฐ.กำหนด 

8 ผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยความเห็นชอบ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษา และแจ้งผลการพิจารณาของข้าราชการที่มาช่วย
ราชการไปยัง สพท.ต้นสังกัด 

- การออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
ภายใน 7 วัน หลักจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

9 จัดส่งคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ให้กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์เพื่อเบิกจ่าย และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

10 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนแต่ละครั้งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาแต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละ
บุคคล และประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก ตามรอบการ
ประเมิน 

 

11 สรุปจัดทำเอกสารรายงาน สพฐ. ตามแบบ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน 

เรื่องที่ 2  การเลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
 
ตัวช้ีวัดผลงาน  :  ระดับความสําเร็จของการดําเนินการประเมินผลเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 
เกณฑ์การให้คะแนน 
1 คะแนน ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลเพ่ือเลื่อนเงินเดือน 
2 คะแนน 
 

คํานวณวงเงินที่จะใชเลื่อนเงินเดือนเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการเลื่อนเงินเดือน 
ภายในสัปดาหที่ 2 ของเดือน เม.ย. และ เดือน ต.ค. 

3 คะแนน 
 

ตรวจสอบความถูกตองของผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสังกัด เพ่ือนําเสนอขอความ
เห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4 คะแนน 
 

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุลงนามคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและประกาศ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ ภายในเดือน พ.ค. 
(รอบการประเมินที่ 1) และเดือน พ.ย. 

5 คะแนน 
 

ผูมีอํานาจสั่งบรรจุลงนามคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและประกาศ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ ภายในเดือนเม.ย. 
(รอบการประเมินที่ 1) และเดือน ต.ค. (รอบการประเมินที่ 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่องท่ี 3  การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำในสังกัด 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำในสังกัด 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 จัดทำปฏิทินการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำให้ สอดคล้องกับ 
สพฐ. กำหนด 

ภายใน 1 วัน 

2 แจ้งโรงเรียนให้ดำเนินการตามแนวปฏิบัติฯ และ ปฏิทินที่กำหนด ภายใน 1 วัน 

3 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของ
ลูกจ้างประจำในสังกัด 

ภายใน 5 วัน 

4 จัดเตรียมข้อมูลเอกสารประกอบการดำเนินการพิจารณาฯ เพ่ือ
มอบให้คณะกรรมการฯ ในวัน ประชุม 

หลังจากได้รับรายละเอียดต่าง ๆ จาก
โรงเรียน ก่อนการประชุมคณะกรรมการฯ 
ภายใน 3 วัน 

5 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ลูกจ้างประจำ ภายใน 3 วัน 

6 ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้าง ลูกจ้างประจำ  

7 เมื่อประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูก ต้องของข้อมูล
และรายละเอียดต่าง ๆ อีกครั้งก่อน ออกคำสั่ง 

หลังจากประชุมเรียบร้อยแล้ว 

8 จัดทำคำสั่งของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา
พะเยา เขต 2 

ภายใน 2 วัน 

9 แจ้งโรงเรียนให้ดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างของ
โรงเรียน ส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จำนวน 5 ชุด เพื่อมอบ
กลุ่มบริหารงาน การเงินและสินทรัพย์ ดำเนินการต่อไป และงาน
ที่เก่ียวข้อง 

ภายใน 10 วัน หลังจากตรวจสอบความ
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 



แบบประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน 

เรื่องที่ 3  การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำในสังกัด 

ตัวช้ีวัดผลงาน  ลูกจ้างประจำในสังกัดได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนทุกคน   

รายการประเมิน 

ระดับค่าคะแนน 
จำเป็นต้อง
ได้รับการ
ปรับปรุง  
อย่างยิ่ง 

ไม่สามารถ 
ประเมินได้)  

ปรับปรุง 
(ทำได้ 
ไม่ถึง 

1 ใน 4) 
 

พอใช้ 
(ทำได้น้อย 
 กว่าครึ่ง  

แต่มากกว่า 
1 ใน 4) 

ดี 
(ทำได้  

มากกว่า  
ครึ่ง) 

ดีมาก 
(ทำได้  

 มากกว่า  
3 ใน 4  
แต่ยังไม่
ครบ 

 

ดีเยี่ยม 
(ทำได้
ครบ  

ทั้งหมด) 

กำหนดและจัดทำปฏิทินการดำเนินงาน 
พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำใน
สังกัด 

      

แจ้งโรงเรยีนให้ดำเนินการตามปฏิทินการ
เลื่อน ขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำในสังกัด 

      

ตรวจสอบและจัดทำข้อมูลประกอบการ 
พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 

      

แต่งตั้งคณะกรรมการระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษา พิจารณาเลื่อนขั้นค่าจ้างฯ 

      

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ขัน้ ค่าจ้างลูกจ้างประจำในสังกัด 

      

จัดทำรายงานการประชุม เสนอ
ผู้บังคับบัญชา ทราบ และออกคำสั่งเลื่อน
ขัน้ค่าจ้างลูกจ้าง ประจำในสังกัด สพป.
พะเยา เขต 2 

      

แจ้งโรงเรียนดำเนินการออกคำสั่ง
ลูกจ้างประจำ ในสังกัด 

      

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

      

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่องที่ 4  การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเลื่อนคา่ตอบแทนพนักงานราชการ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 แจ้งให้โรงเรียนที่ได้รับการจัดสรรพนักงานราชการ ส่งผลงาน
หรือรายงานผลการปฏิบัติงานและแบบ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ตามแบบที่ สพฐ. 
กำหนด 

ดำเนินการทำหนังสือแจ้ง ภายใน 7 จัน นับ
จากได้รับ หนังสือแจ้งจาก สพฐ. 

2 รวบรวมผลงานหรือรายงานผลการปฏิบัติงานและ แบบประเมิน 
เพ่ือจัดทำข้อมูลเพ่ือเตรียมเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชา 

แล้วเสร็จภายใน 5 จัน นับจากวันที่ได้รับ
ข้อมูลจาก โรงเรียน 

3 สพป.พะเยา เขต 2 จัดทำบัญชีจำนวนพนักงาน ราชการที่มีตัว
อยู่จริง ณ จันที่ 1 กันยายน ของทุก ปี (เอกสารหมายเลข 1) ให้
สพฐ. 

ทุกวันที่ 5 กันยายน ของทุกปี 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้น ค่าตอบแทนประจำปี แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากรวบรวม
ผลงานและแบบ ประเมินเสร็จสิ้น 

5 ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาผลการ ปฏิบัติงานฯ และ
พิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน พิเศษประจำปีของพนักงาน
ราชการ 

ภายใน 1 วัน 

6 จัดทำรายงานผลการประชุมฯ เสนอผลการ พิจารณาต่อผู้มี
อำนาจ 

ภายใน 2 วัน หลังจากเสร็จสิน้การประชุม 

7 จัดทำตัวอย่างคำสั่งเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปี ของพนักงาน
ราชการ ส่งให้โรงเรียนดำเนินการออก คำสั่ง และรายงานให้ 
สพป.พะเยา เขต 2 ทราบ ต่อไป 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันทราบผลการ
พิจารณา 

8 สพป.พะเยา เขต 2 จัดทำบัญชีแสดงการเลื่อนขั้น ค่าตอบแทน
ของพนักงานราชการ (เอกสาร หมายเลข 2) ส่ง สพฐ. ทราบ 

ดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันที่ 8 ตุลาคม 
ของทุกปี ตามที่ สพฐ. กำหนด 

 

 

 

 



แบบประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน 
เรื่องที่ 4  การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

ตัวช้ีวัดผลงาน  พนักงานราชการในสังกัดได้รับการเลื่อนค่าตอบแทนทุกคน 

รายการประเมิน 

ระดับค่าคะแนน 
จำเป็นต้องได้ 

รับการ
ปรับปรุง  
อย่างยิ่ง 

ไม่สามารถ 
ประเมินได้)  

ปรับปรุง 
(ทำได้ 
ไม่ถึง 

1 ใน 4) 
 

พอใช้ 
(ทำได้น้อย 
 กว่าครึ่ง  

แต่มากกว่า 
1 ใน 4) 

ด ี
(ทำได้  

มากกว่า  
ครึ่ง) 

ดีมาก 
(ทำได้  

มากกว่า  
3 ใน 4  
แต่ยังไม่
ครบ 

 

ดีเยี่ยม 
(ทำได้
ครบ  

ทั้งหมด) 

แจ้งปฏิทินการปฏิบัติงานให้โรงเรียนที่
ได้รับการจัดสรรพนักงานราชการ 
ดำเนินการ 

      

จัดทำบัญชีจำนวนพนักงานราชการที่มีตัว
อยู่ จริง ณ จันที่ 1 กันยายนของทุกปี 
(เอกสาร หมายเลข 1) ให้สพฐ. 

      

รวบรวมผลงานหรือรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และแบบประเมิน เพ่ือจัดทำ
ข้อมูลและ รายละเอียดประกอบการ
พิจารณาเลื่อนค่า 

ตอบแทน 

      

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนฯ พิจารณากลั่นกรอง
คุณสมบัติ และพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน
ฯ 

      

เสนอผลการพิจารณาต่อผู้มีอำนาจ  
และจัดทำ คำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนฯ ให้
ผู้บังคับบัญชา ลงนาม และจัดส่งให้
สถานศึกษา และมอบกลุ่มบริหารงานและ 
สินทรัพย์ ดำเนินการต่อไป 

      

จัดทำบัญชีแสดงการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน 
(เอกสารหมายเลข 2) รายงาน สพฐ. ต่อไป 

      

แจ้งโรงเรียนดำเนินการออกคำสั่ง
ลูกจ้างประจำ ในสังกัด 

      

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

      

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่องที่ 5  การแก้ไขเงินเดือนข้าราชการครู กรณีได้รับการแต่งตั้งครูผู้ช่วยเป็นครู 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไขเงินเดือนข้าราชการครู กรณีได้รับการแต่งตั้งครูผู้ช่วยเป็นครู 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 รับคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยเป็นครู  

2 
แจ้งผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ แก้ไขคำสั่งเลื่อนเงินเดือนส่งให้ 
สพท.  

 

3 

จดัส่งสำเนาคำสั่งแก้ไขคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ให้กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์เพ่ือเบิกจ่าย และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

แบบประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน 
เรื่องที่ 5  การแก้ไขเงินเดือนข้าราชการครู กรณีได้รับการแต่งตั้งครูผู้ช่วยเป็นครู 

ตัวช้ีวัดผลงาน  ระยะเวลาในการดำเนินการแก้ไขคำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู กรณีได้รับการแต่งตั้งครูผู้ช่วย
เป็นคร ู
รายละเอียดตัวชี้วัด : วัดขั้นตอนการทํางานเริ่มตั้งแตได้รับคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยเป็นครูจนถึงขั้นตอนส่งคําสั่งแก้ไขคำสั่ง

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูเงินเดือน ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องครบทุกกลุ่มงาน 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ภายใน 35 วัน 
ทําการ 

ภายใน 30 วัน 
ทําการ 

ภายใน 25 วัน 
ทําการ 

ภายใน 20 วัน 
ทําการ 

ภายใน 15 วัน 
ทําการ 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องที่ 6  การแก้ไขเงินเดือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38ค.(2) กรณีได้รับการแต่งตั้ง/เลื่อน
ระดับสูงข้ึน และกรณีอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไขเงินเดือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38ค.(2) กรณี
ได้รับการแต่งตั้ง/เลื่อนระดับสูงข้ึน และกรณีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 รับคำสั่งการแต่งตั้ง/เลื่อนระดับสูงขึ้น และกรณีอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

 
ตรวจสอบคำสั่งเลื่อนเงินเดือนที่ได้รับผลกระทบจากการแต่งตั้ง/
เลื่อนระดับสูงขึ้น และกรณีอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

2 
แก้ไขคำสั่งเลื่อนเงินเดือนเสนอผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนเงินเดือนลง
นามในคำสั่ง 

 

3 

จัดส่งสำเนาคำสั่งแก้ไขคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ให้กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์เพ่ือเบิกจ่าย และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

แบบประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน 

 
เรื่องที่ 6  การแก้ไขเงินเดือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38ค.(2) กรณีได้รับการแต่งตั้ง/เลื่อน
ระดับสูงข้ึน และกรณีอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ตัวช้ีวัดผลงาน  ระยะเวลาในการการแก้ไขเงินเดือนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38ค.(2) กรณีได้รับ
การแต่งตั้ง/เลื่อนระดับสูงขึ้น และกรณีอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
รายละเอียดตัวชี้วัด : วัดขั้นตอนการทํางานเริ่มตั้งแตได้รับคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยเป็นครูจนถึงข้ันตอนส่งคําสั่งแก้ไขคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูเงินเดือน ให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องครบทุกกลุ่มงาน 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ภายใน 35 วัน 
ทําการ 

ภายใน 30 วัน 
ทําการ 

ภายใน 25 วัน 
ทําการ 

ภายใน 20 วัน 
ทําการ 

ภายใน 15 วัน 
ทําการ 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่องที่ 7  การขอรับเงินค่าครองชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอรับเงินค่าครองชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจำ 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
ดำเนินการออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำแต่ละครั้ง 

 

2 

ตรวจสอบข้าราชการและลูกจ้างประจำ ของส่วนราชการได้รับ
เงินเดือนหรืออัตราค่าจ้างตามตำแหน่งที่ได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้งแล้ว เงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ หนึ่งหมื่นสามพัน
สองร้อยแปดสิบห้าบาท ให้ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
เดือนละสองพันบาท แต่เมื่อรวมกับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว ต้อง
ไม่เกินเดือนละหนึ่งหมื่นสามพันสองร้อยแปดสิบห้าบาท 
         กรณีจํานวนเงินที่ได้รับตามวรรคหนึ่งรวมกันแล้วไม่ถึง
เดือนละหนึ่งหมื่นบาท ให้ข้าราชการ และลูกจ้างประจํานั้นได้รับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเพ่ิมข้ึนจากเงินเดือนหรือค่าจ้างอีก
จนถึงเดือนละ หนึ่งหมื่นบาท” 

ยึดตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
ของข้าราชการและลูกจ้างประจําของส่วน
ราชการ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

3 
สพท./สถานศึกษา มีคำสั่งให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ได้รับเงิน
เพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

4 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน 

เรื่องท่ี 7  การขอรับเงินค่าครองชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 

ตัวช้ีวัดผลงาน  ระดับความสำเร็จการขอรับเงินค่าครองชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจำ 

รายการประเมิน 

ระดับค่าคะแนน 
จำเป็นต้องได้รับ
การปรับปรุง  

อย่างย่ิง 
ไม่สามารถ 

ประเมินได้)  

ปรับปรุง 
(ทำได้ 
ไม่ถึง 

1 ใน 4) 
 

พอใช้ 
(ทำได้น้อย 
 กว่าคร่ึง  

แต่มากกว่า 
1 ใน 4) 

ดี 
(ทำได้  

มากกว่า  
คร่ึง) 

ดีมาก 
(ทำได้  

 มากกว่า  
3 ใน 4  

แต่ยังไม่ครบ 
 

ดีเย่ียม 
(ทำได้
ครบ  

ทั้งหมด) 

ดำเนินการออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
หรือเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจำแต่
ละครั้ง 

      

ตรวจสอบข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ ของส่วนราชการที่
ได้รับเงินค่าครองชีพ 

      

สพท./สถานศึกษา มีคำสั่งให้
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ได้รับเงิน
เพ่ิมการครองชีพชั่วคราวตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

      

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ       
 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่องท่ี 8  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 แจ้งหลักเกณฑ์และกำหนดการส่งคำขอตามปฏิทินการขอ

พระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
แจ้งล่วงหน้า 1 เดือน ก่อนหน้าวัน
เสนอขอพระราชทาน วันที่ 28 
กรกฎาคม ของทุกปี 

2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน รวบรวมเอกสาร และตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา และบันทึก
ข้อมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน “OBEC Decoration” 

แล้วเสร็จภายใน 20 วัน นับจาก
วันที่ได้รับเอกสารเสนอขอฯ 

3 มอบให้กลุ่มกฎหมาย และคดี ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติด้าน
วินัยของผู้เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ว่าอยู่ระหว่างดำเนินการทางวินัยหรือไม่ อย่างไร 

เสร็จภายใน 1 วัน 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เพ่ือทำหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ของผู้ที่เสนอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ว่ามีคุณสมบัติอยู่
ในเกณฑ์ที่ขอ 

ภายใน 1 วัน  

5 จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่อง
อิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ภายใน 1 วัน  

6 จัดทำรายงานการประชุม และบันทึกเสนอผู้มีอำนาจลงนาม ภายใน 3 วันหลังจากเสร็จสิ้นการ
ประชุม 

๗ จัดส่งไฟล์ข้อมูลที่บันทึกลงในโปรแกรมเครื่องอิสริยาภรณ์ และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา และเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานฯ ไปยัง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อ 

 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน 

เรื่องท่ี 8  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ตัวช้ีวัดผลงาน  :  ร้อยละการเสนอขอพะราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครู 

  และบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ  และลูกจ้างประจำ  ทุกสายงาน 
  ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นไปตามกำหนดเวลา 

 

รายการประเมิน 

ระดับค่าคะแนน 

จำเป็นต้องได้รับ
การ ปรับปรุง 
อย่างย่ิง(ไม่
สามารถ 

ประเมินได้) 

ปรับปรุง
(ทำได้ 
ไม่ถึง 1 
ใน 4) 

 

พอใช้ 
(ทำได้น้อย 
กว่าคร่ีง แต่

มากกว่า 1 ใน 
4) 

ดี 
(ทำได้ 
มาก 

กว่า คร่ีง) 

ดีมาก 
(ทำได้ 

มากกว่า 
3 ใน 4 
แต่ยังไม่ 

ครบ 
 

ดีเย่ียม 
(ทำได้ 
ครบ 

ทั้งหมด) 

แจ้งหลักเกณฑ์และกำหนดการส่งคำขอตามปฏิทินการ
ขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

      

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน รวบรวมเอกสาร และตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา และบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม
การเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน “OBEC 
Decoration” 

      

มอบให้กลุ่มกฎหมาย และคดี ดำเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติด้านวินัยของผู้เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิมาลา ว่าอยู่ระหว่างดำเนินการทาง
วินัยหรือไม่ อย่างไร 

      

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เพ่ือ
ทำหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ของผู้ที่
เสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ว่ามีคุณสมบัติอยู่ในเกณฑ์ที่ขอ 

      

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

      

จัดทำรายงานการประชุม และบันทึกเสนอผู้มีอำนาจลง
นาม 

      

จัดส่งไฟล์ข้อมูลที่บันทึกลงในโปรแกรมเครื่อง
อิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา และเอกสาร

      



รายการประเมิน 

ระดับค่าคะแนน 

จำเป็นต้องได้รับ
การ ปรับปรุง 
อย่างย่ิง(ไม่
สามารถ 

ประเมินได้) 

ปรับปรุง
(ทำได้ 
ไม่ถึง 1 
ใน 4) 

 

พอใช้ 
(ทำได้น้อย 
กว่าคร่ีง แต่

มากกว่า 1 ใน 
4) 

ดี 
(ทำได้ 
มาก 

กว่า คร่ีง) 

ดีมาก 
(ทำได้ 

มากกว่า 
3 ใน 4 
แต่ยังไม่ 

ครบ 
 

ดีเย่ียม 
(ทำได้ 
ครบ 

ทั้งหมด) 

ประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ ไปยัง 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือ
พิจารณาดำเนินการต่อ 
จัดทำทะเบียนคุมการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ประจำปี 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานปฏิบัติงาน 

เรื่องท่ี 9  งานขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอ 
   พระราชทานหีบศพ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ   
การขอพระราชทานดิน  และการขอพระราชทานหีบศพ ที่ถูกต้องตามท่ีกองงานพระราชพิธี  
สำนักพระราชวังกำหนด 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 เจ้าภาพ (ญาติ บุตรธิดา สามี ภรรยา) นำรายละเอียดผู้เสียชีวิต พร้อม

หลักฐานใบมรณะบัตร หลักฐานการมีสิทธิขอรับพระราชทาน เช่น 
ประกาศเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ สำเนา
บัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบ้านของญาติและผู้เสียชีวิต กำหนดการ
ฌาปนกิจ วัน เวลา สถานที่ สุสาน 

ดำเนินการทันที 

2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

ภายใน  1 วัน 

3 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ดำเนินการรวบรวมและส่งหลักฐานตาม
ข้อ 1 ถึงเลขาธิการพระราชวัง 

ภายใน  1  วัน 

4 เจ้าภาพนำหนังสือติดต่อสำนักพระราชวัง โดยประสานงานที่กองพระ
ราชพิธีราชวังเขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
หมายเหตุ  กรณีเจ้าภาพไม่สามารถไปรับหีบเพลิง,ดิน,น้ำอาบ
พระราชทานด้วยตนเองจะมอบให้ผู้อ่ืนไปรับแทนก็ได้ โดยนำต้นเรื่อง 
หนังสือมอบฉันทะและสำเนาบัตรประจำตัวผู้แทนไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่
กองพระราชพิธี สำนักพระราชวัง 

ภายใน 3 วัน                         
(ก่อนพิธีพระราชทานเพลิงศพ) 

5 เจ้าภาพหรือผู้แทนควรไปรับก่อนวันพระราชทาน อย่างน้อย 3 วัน  
6 ผู้มารับควรแต่งกายสุภาพ นำไปไว้ที่โต๊ะหมู่หน้าพระบรมฉายาลักษณ์  
 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมินผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงาน 

เรื่องท่ี  9  การขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  
การขอพระราชทานหีบศพ 

ตัวช้ีวัดผลงาน  :  ร้อยละการดำเนินงานขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ  
การขอพระราชทานดิน และการขอพระราชทานหีบศพเป็นไปตามความประสงค์เจ้าภาพ 
และต้องดำเนินการตามที่กองพระราชพิธีกำหนด 

รายการประเมิน 

ระดับค่าคะแนน 
จำเป็นต้อง
ได้รับการ 
ปรับปรุง 

อย่างย่ิง(ไม่
สามารถ 

ประเมินได้) 

ปรับปรุง 

(ทำได้

ไม่ถึง 1 

ใน 4) 

พอใช้ 
(ทำได้

น้อยกว่า
คร่ึงแต่
มากกว่า 
1 ใน 4 

ดี 
(ทำได้

มากกว่า
คร่ึง) 

ดีมาก 
(ทำได้

มากกว่า 
3 ใน 4 
แต่ยังไม่

ครบ 

ดีเย่ียม 
(ทำได้
ครบ) 

รับเอกสารจากญาติผู้เสียชีวิต       

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 

      

ดำเนินการรวบรวมและส่งหลักฐานตามข้อ 1 ถึง
เลขาธิการพระราชวัง 

      

เจ้าภาพนำหนังสือติดต่อสำนักพระราชวัง โดย
ประสานงานที่กองพระราชพิธีราชวังเขตดุสิต 
กรุงเทพมหานคร 
หมายเหตุ  กรณีเจ้าภาพไม่สามารถไปรับหีบ
เพลิง,ดิน,น้ำอาบพระราชทานด้วยตนเองจะมอบ
ให้ผู้อื่นไปรับแทนก็ได้ โดยนำต้นเรื่อง หนังสือ
มอบฉันทะและสำเนาบัตรประจำตัวผู้แทนไป
แสดงต่อเจ้าหน้าที่กองพระราชพิธี สำนัก
พระราชวัง 

      

เจ้าภาพหรือผู้แทนควรไปรับก่อนวันพระราชทาน 
อย่างน้อย 3 วัน 

      

ผู้มารับควรแต่งกายสุภาพ นำไปไว้ที่โต๊ะหมู่หน้า
พระบรมฉายาลักษณ์ 

      

 


