
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 

นางสาวชฎาภรณ์ บุญกาญจน์ 
ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 



1. ชื่องาน งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

   วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. การเสนอขอเครื ่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที ่เชิดชูยิ ่งช้างเผือกและเครื ่องราชอิสริยาภรณ์  
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  

1.1 การดำเนินการ 
(๑) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับตำแหน่ง ระดับ 

และความดีความชอบของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและกำหนด
ระยะเวลาการเลื่อนชั้นตราโดยเคร่งครัด และให้เสนอขอพระราชทานฯ ให้เป็นปัจจุบันตามปีที่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถ้วน หากเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ คนใดที่ไปช่วย
ราชการ หรือไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ประจำอยู่ที่ต้นสังกัดเดิม ให้สถานศึกษาหน่วยงานที่ไป ช่วยราชการหรือปฏิบัติ
หน้าที่ประจำ เสนอขอพระราชทานฯ ในปีที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ด้วย 

(๒) บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (OBEC Decoration) พร้อมจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอ
พระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี ตามแบบและจำนวนที่กำหนด  
เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ โดยจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน 

(๓) ตั้งคณะกรรมการเพื ่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี 

(๔) เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนามบัญชี
คุณสมบัติฯ (แบบ ขร ๔, แบบ ลจ ๓ และแบบ พร ๔) หน้าสุดท้ายของแต่ละชั้นตรา 

(๕) จัดส่งเอกสารตามแบบและจำนวนที ่กำหนด และรายงานการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน ๑ ชุด พร้อมไฟล์ข้อมูลไปยัง E-mail : Decora.obec@gmail.com ถึงกลุ่มงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการได้ทันตามท่ีระเบียบกำหนด ฯ 

(๖) เม ื ่อประกาศราชก ิจจาน ุเบกษาแล ้ว ให ้ตรวจสอบรายชื ่อผ ู ้ ได ้ร ับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามประกาศราชกิจจานุเบกษาได้จาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึก
รายการชั้นตราและปีที่ได้รับพระราชทานฯ ลงในแฟ้มประวัติข้าราชการฉบับของสถานศึกษา/หน่วยงาน  
ให้เป็นปัจจุบันด้วย 

1.๒ เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 (๑) ชั้นสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน ๒ ชุด (เรียงลำดับดังนี้) 

(ก) สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน 
(ข) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(ค) คำสั่งวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ 



(ง) สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ สำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง (กรณีขอ
ชั้น ป.ม. ส่งสำเนา ชั้น ท.ช. เป็นต้น) 

(จ) คำสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 
(ฉ) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
(ช) หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๑ ฉบับ (ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

หรือผู้รักษาราชการแทนลงนามเท่านั้น) 
 (๒) ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกชั้นตรา จำนวน ๑ ชุด ดังนี้ 

(ก) กรณีข้าราชการ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ข) กรณีลูกจ้างประจำ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนาทะเบียนลูกจ้าง (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ค) กรณีพนักงานราชการ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนาสัญญาจ้าง (ต้องเป็นสัญญาที่ทำต่อเนื่องมาโดยตลอด นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนถึง

ปัจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) เอกสารสำเนาที่แนบจะต้อง

มีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้ พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับตามแบบที่กำหนด 
2. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  

2.๑ การดำเนินการ 
(๑) ให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนแต่ละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติสำหรับ

เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจ้าของประวัติด้วยปากกาหมึกสีน้ำเงิน 
จำนวนคนละ ๓ ฉบับ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามตัวอย่างที่กำหนด 

ทั้งนี้การกรอกรายละเอียดของผู้ขอฯ จะต้องเป็นความจริงและถูกต้องตรงกับ ก.พ.๗ หรือ 
ก.ค.ศ.๑๖ หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือว่ารายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 

 (๒) ให้สถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ข้าราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และจัดส่งข้อมูลให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ 

 (๓) ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พร้อมจัดทำแบบ 
บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการที่เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร ๗ )  พร้อม
ดำเนินการรวมเรื่องกับการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในข้อ 3.๑ การดำเนินการ ข้อ (๒) – (๖) ด้วยกัน  
(บันทึกข้อมูลในโปรแกรม/ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง/เสนอลงนาม/จัดส่งเอกสาร/บันทึกข้อมูลลงในแฟ้ม
ประวัติ) 

 2.2 เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
 (๑) แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ. จำนวน ๓ ชุด 
(๒) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ชุด 



(๓) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) จำนวน ๑ ชุด 
(๔) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๔๘๕ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๐๗ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 

5.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การตรวจสอบข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ทุกกรณี 
ทุกราย และทุกชั้นตรา หากพบว่ารายใดมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๔ เช่น กระทำผิดวินัย
อย่างร้ายแรง ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรืออยู่ระหว่างพิจารณาโทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่างอุทธรณ์คำสั่ง  
ลงโทษทางวินัย หรือกระทำความผิดทางอาญา ฯลฯ ให้ชะลอการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ไว้ก่อน และกรณีที่พบว่าเป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัย (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก) หรือ
มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายกำหนดต่ำกว่าระดับดี  (พอใช้/ต้อง
ปรับปรุง) ให้เพิ่มระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากที่ระเบียบฯ กำหนดไปอีกกรณีละหนึ่งปี 

ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1

ข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ

10 - 15 วัน

2

บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการเสนอ
ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(OBEC Decoration) 

25 วัน

3

คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรอง
คุณสมบัติของบุคคล

4 ช่ัวโมง

4

เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทน
ลงนามบัญชีคุณสมบัติฯ หน้าสุดท้าย
ของแต่ละช้ันตรา

5 วัน

5

จัดส่งเอกสารตามแบบและจ านวนท่ี
ก าหนด และรายงานการประชุม
คณะกรรมการกล่ันกรองคุณสมบัติฯ 
จ านวน ๑ ชุด ไปยัง สพฐ.

3 ช่ัวโมง

ช่ืองำน : งำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์กำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
           ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร

ส่วนรำชกำร : กลุ่มบริหำรงำนบุคคล

นางสาวชฎาภรณ์ บุญกาญจน์

มำตรฐำนคุณภำพงำน : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรด ำเนินกำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์

ระยะเวลา
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม

และปริมาณงาน
ท่ีได้รับ
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แนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือกเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 
------------------------------- 

๑. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 

๑.๑ การพิจารณากลั่นกรองผู้สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
๑.๑.๑ เป็นผู ้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 
๒๕๖๔ 

ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในที่นี้หมายถึง เป็นผู้ดำรงตำแหน่งตามบัญชีท้ายระเบียบ ฯ (บัญชี ๑๕ 
๑๖ ๒๕ ๒๖ และ ๓๑ แล้วแต่กรณี ) และเสนอขอพระราชทานตามชั้นตราที่กำหนดสำหรับตำแหน่งนั้น ๆ 
และให้รวมถึงกรณีการเสนอขอพระราชทานตามแนวทางที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เคยแจ้งให้พิจารณา
เสนอขอพระราชทาน ดังนี้ 

(๑) บุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ ที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูง
ของอันดับ คศ. ๓ ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทวีติยาภรณ์ช้างเผือกมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปี
บริบูรณ์ และขอพระราชทานชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทยในปีที่เกษียณอายุราชการ 

(๒) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ซึ่งมีผลงานความดีความชอบอย่างยิ่งและ
ได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานตามที่กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยบําเหน็จ
ความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติ มรวมถึง
เจ้าหน้าที่ผู้มีผลงานดีเด่น ซึ่งทุพพลภาพเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ 

(๓) เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๑.๑.๑ แต่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ และ
หน่วยงานไม่อาจเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู ้นั ้นภายในกำหนดเวลาการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่ผู้นั้นเกษียณอายุ 

๑.๑.๒ เป็นผู้ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ว่าเป็นประโยชน์ แก่ราชการหรือ
สาธารณชนจนถึงขนาดสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยนําผลการประเมิน
การปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา กรณีมีผลการประเมินต่ำกว่าระดับดีในปีใด ให้
เพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากท่ีระเบียบ ฯ กำหนด ไปอีก ๑ ปี ทั้งกรณีเริ่มขอพระราชทาน และ
ขอพระราชทานเลื่อนชั้นตราและให้รวมถึงกรณีการลาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์ได้รับการประเมินการปฏิบัติราชการ
หรือปฏิบัติงานด้วย 

๑.๑.๓ เป็นผู้มีความประพฤติดี มีความอุตสาหะ ซื่อสัตย์สุจริต เอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 
(๑) ให้ผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รับรองคุณสมบัติของตนเอง คส.๒ 

กรณีหน่วยงานตรวจสอบพบว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์รายใด
รับรองคุณสมบัติในแบบเสนอขอพระราชทานฯ โดยมีเจตนาให้ข้อเท็จหรือปิดบังข้อเท็จจริง ให้หน่วยงาน
นำเสนอคณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และผู้มีอำนาจในการเสนอ  
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พิจารณาว่าพฤติการณ์ของบุคคลดังกล่าวจะถือว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 



ตามข้อ ๘ และ ๑๒ ของระเบียบหรือไม่ประการใด และขอให้พิจารณาดำเนินการทางวินัยหรือจริยธรรม  
ตามควรแก่กรณีต่อไป 

(๒) กรณีผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยและอยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวน หน่วยงาน  
ต้นสังกัดอาจพิจารณาเสนอขอพระราชทานโดยแจ้งพฤติการณ์ตามที่กำหนดในข้อ ๑๒ ของระเบียบ ฯ และ
จัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานแยกเป็นอีกกรณีหนึ่ง ทั้งนี้ให้รวมถึงกรณีอยู่ระหว่าง ถูกตั้ง
กรรมการสอบข้อเท็จจริงด้วย อย่างไรก็ตามหากคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามข้อ ๑๗ และข้อ ๑๘ และผู้มีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน ได้พิจารณา  
ถึงผลงานและความประพฤติของบุคคลดังกล่าวแล้วเห็นว่ายังไม่สมควรที่จะเสนอขอพระราชทาน ก็อาจให้รอ 
การเสนอขอพระราชทานไว้ก่อนได ้

(๓) กรณีเป็นผู ้ที ่อยู ่ระหว่างรอการพิจารณาเสนอขอพระราชทานในปีที ่ผ่านมา หากผล  
การสอบสวน ไต่สวน หรือมีคําพิพากษาถึงที ่สุดแล้วไม่มีความผิด แต่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ  
หากคณะกรรมการ ฯ และผู ้มีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน พิจารณาแล้วเห็นสมควรเสนอขอ
พระราชทาน ให้หน่วยงานระบุในบัญชีคุณสมบัติ (กรณีเกษียณ) ว่า “เกษียณอายุเมื่อปี .... และเคยอยู่ระหว่าง
รอการพิจารณาตามข้อ ๑๒” 

๑.๑.๔ เป็นผู้มีทัศนคติที่ดีและจงรักภักดีต่อสถาบันหลักของชาติ 

๒. การขอพระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

พิจารณาขอพระราชทานให้แก่ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ของพระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา
และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม ทั ้งนี ้ ต้องไม่เป็นผู ้อยู ่ระหว่าง  
การดำเนินการทางวินัย หรือการสอบสวนข้อเท็จจริงตามกฎ ระเบียบของทางราชการหรือถูกกล่าวหาว่า
กระทำความผิด หรืออยู่ระหว่างถูกดำเนินคดีทางแพ่ง ทางอาญาหรือทางปกครองแล้วแต่กรณี 

๓. ภายหลังจากส่งเรื่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรมาลาและเหรียญ 

จักรพรรดิมาลา ให ้สำนักเลขาธ ิการคณะรัฐมนตร ีแล ้ว หากผู ้ ได ้ร ับการเสนอขอพระราชทา น
เครื่องราชอิสริยาภรณ์มีกรณีดังต่อไปนี้ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันที่ ๒๘ กรกฎาคม ของปีที่
ขอพระราชทาน ให้แจ้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบโดย
ทันท ี

๓.๑ เป็นผู้วายชนม์ ลาออกจากราชการ ลาออกจากตำแหน่ง พ้นจากตำแหน่งหรือขาดคุณสมบัติในการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ด้วยเหตุใด ๆ ที่ต้องถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๓.๒ เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดทางวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้วหรือ ถูกกล่าวหา
ว่ากระทำความผิดทางอาญาและอยู ่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู่ระหว่าง การดำเนิน
คดีอาญาในศาล (ยกเว้นความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว) ที่ต้องรายงานพฤติการณ์ในการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องถอนชื่อออกจากการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักร
มาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา แล้วแต่กรณี 

๓.๓ เป็นผู้อยู่ระหว่างสอบสวนหรือถูกดำเนินคดี ซึ่งหน่วยงานได้แจ้งพฤติการณ์แล้วตามข้อ ๑.๑.๓  (๒) 
และข้อ ๓.๒ และต่อมาผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแล้ว 

 
 



ชื่องาน การย้าย การเปลี่ยนตำแหน่ง และการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒)  

วัตถุประสงค ์

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการย้าย การเปลี่ยนตำแหน่ง และการโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและการย้ายข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ที่ถูกต้อง และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

    วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.๑ นำตำแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
4.๒ กำหนดองค์ประกอบการประเมิน ตัวชี้วัด แบบประเมิน และคะแนนประเมิน 
4.๓ ประกาศรับเปลี ่ยนตำแหน่ง รับย้าย และรับโอน ไปแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากร  

ทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) ก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วัน 
4.๔ ตั้งคณะกรรมการ ซึ่งเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และความเหมาะสม ไม่น้อยกว่า ๕ คน ทำ

หน้าที่ประเมินความรู้ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอเปลี่ยนตำแหน่ง ย้าย หรือโอน ที่ยื่นคำขอไว้
ตามองค์ประกอบการประเมิน และตัวชี้วัดที่กำหนด 

4.๕ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา และมติอนุมัติ เมื่อมีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้มีอำนาจ
ตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง แล้วดำเนินการดังนี้ 

๑) กรณีการเปลี่ยนตำแหน่ง หรือย้าย เมื่อออกคำสั่งแล้ว ให้แจ้งหน่วยงานสังกัดเดิมทราบ 
๒) กรณีรับโอน เมื่อออกคำสั่งแล้ว ให้แจ้งส่วนราชการ หรือหน่วยงานสังกัดเดิม ของผู้ที่ได้รับ

การบรรจุและแต่งตั ้ง สั ่งให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที ่ และอัตราเงินเดือนเดิม โดยให้มีผลในวันเดียวกัน  
กับวันที่มีคำสั่งรับโอน และส่งตัวไปรับตำแหน่งใหม่ต่อไป ทั้งนี้ ให้ผู้ได้รับคำสั่งรับโอนต้องรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่ในหน่วยงานการศึกษาที่รับโอนภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่งรับโอน หากพ้นกำหนดระยะเวลา
ดังกล่าว ผู้มีอำนาจสั่งรับโอนอาจดำเนินการเพ่ือยกเลิกการรับโอนก็ได้ 

4.๖ ส่งสำเนาคำสั่งพร้อมบัญชีรายละเอียดการบรรจุและแต่งตั้ง จำนวน 1 ชุด ไปยัง สำนักงาน  
ก.ค.ศ. และ สพฐ. ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง 

4.๗ ให้ดำเนินการพิจารณาเปลี่ยนตำแหน่ง รับย้าย หรือรับโอนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้  
โดยเคร่งครัด กรณีท่ีต่างไปจากหลักเกณฑ์ และวิธีการนี้ หาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเห็นว่า  
เป็นกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการให้เสนอ ก.ค.ศ. พิจารณา 

 

 

 

 

 

 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

 

                                    

                                   

              

                                                                        

                       

                         

                                
                                      

                               
                         

                                                                      

                                                                    

                                                                        

                                                                     

                                                                        

         



 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ (๔) 
มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ ประกอบกับมาตรา ๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว 12 ลงวันที่ 23 มีนาคม ๒๕๖6 เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการย้าย การเปลี่ยนตำแหน่ง และการโอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และการย้าย
ข้าราชการพลเรือนสามัญไปบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 

๓. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๕/ว ๘ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรฐาน
ตำแหน ่งของข ้ าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา ตำแหน ่งบ ุคลากรทางการศ ึกษา อ่ืน  
ตามมาตรา ๓๘ ค. (๒) 
 

ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1

น าต าแหน่งว่างมีอัตราเงินเดือนเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา พิจารณาให้
ความเห็นชอบ

5 วัน

2

ส่วนราชการต้นสังกัดก าหนดรายละเอียด
องค์ประกอบ ตัวช้ีวัด วิธีการประเมินบุคคล
 เกณฑ์การตัดสิน 

5 วัน

3

ประกาศรับย้าย เปล่ียนต าแหน่ง 
และโอน ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
บุคลากร ทางการศึกษาอ่ืน 
ตามมาตรา 38 ค. (2) ก่อนวันรับสมัคร
ไม่น้อยกว่า 15 วัน โดยระบุต าแหน่งว่างท่ี
จะรับย้าย เปล่ียนต าแหน่ง และโอน
และรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ

25 วัน

4

ต้ังคณะกรรมการ ซ่ึงเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถและความเหมาะสม ไม่น้อย
กว่า  5 คน ท าหน้าท่ีประเมินความรู้
ความสามารถ และความเหมาะสมของผู้ขอ
เปล่ียนต าแหน่ง ย้าย หรือโอนท่ีย่ืนค าขอไว้
 ตามองค์ประกอบการประเมินและตัวช้ีวัด 
ท่ีก าหนด

5 วัน

5

เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา
 และมติอนุมัติ เม่ือมีมติอนุมัติแล้ว ให้ผู้มี
อ านาจตามมาตรา ๕๓ มีค าส่ังบรรจุและ
แต่งต้ัง

7 วัน

6

จัดส่งเอกสารตามแบบและจ านวนท่ีก าหนด
 และรายงานการประชุมคณะกรรมการ
กล่ันกรองคุณสมบัติฯ จ านวน ๑ ชุด ไปยัง
 สพฐ.

5 วัน

ช่ืองำน : กำรย้ำย กำรเปล่ียนต ำแหน่ง และกำรโอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และกำรย้ำยข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญไปบรรจุและแต่งต้ังให้ด ำรง
           ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒)

ส่วนรำชกำร : กลุ่มบริหำรงำนบุคคล

มำตรฐำนคุณภำพงำน : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติกำรย้ำย กำรเปล่ียนต ำแหน่ง และกำรโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและกำรย้ำยข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญไปบรรจุและแต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) ท่ีถูกต้อง และเป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล

นางสาวชฎาภรณ์ บุญกาญจน์

ระยะเวลา
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม

และปริมาณงาน
ท่ีได้รับ

                                    

                                   

              

                                                                        

                       

                         

                                
                                      

                               
                         

                                                                      

                                                                    

                                                                        

                                                                     

                                                                        

         


