
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานบริหารบุคคล 
การประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 
๑. ช่ืองาน :  
 งานการประเมินการเตรยีมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ตำแหน่งครูผูช้่วย 
 

๒. วตัถุประสงค์ :  
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้มที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล และเพื่อเตรียมความพร้อมและเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ 
ทักษะเจตคต ิและบุคลิกลักษณะของครูผู้ช่วย ด้านการปฏิบัติงานในวิชาชพีคร ูได้อย่างมีประสทิธภิาพและเป็น
ครูที่ดีได้ 
 

๓. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๓.๑ จัดทำการเสนอคณะกรรมการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยผู้อำนวยการ
สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จำนวน ๓ คน ประกอบด้วย ๑) 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นประธานกรรมการ ๒) ผุ้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสถานศึกษาจำนวน ๑ คน 
เป็นกรรมการ ๓) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งให้ทำหน้าที่เป็นผู้
ควบคุมดูแลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นกรรมการ ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่เพื่อเสนอต่อต้น
สังกัด 
 ๓.๒ เมื่อสำนักงานเขตพื้นที่ได้แจ้งว่าอนุมัติให้คณะกรรมการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้มดังกล่าวเป็นคณะกรรมการ ให้จัดทำคำสั่งแต่งตั้งรคณะกรรมการการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
จากสถานศึกษาไปยังต้นสังกัด 

เสนอคณะกรรมการการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

ไปที่ต้นสังกัด 

ได้รับ 
การอนุมัต ิ

ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
การเตรียมความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้มไปที่ต้นสงักัด 

ประเมินผลการพัฒนาการ
เตรียมความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้ม 

 
 
 

หากไม่ผ่านเกณฑ์ให้พิจารณาประเมินผลอีกครั้งตามระยะเวลาที่เหมาะสม 

สรุปผลการประเมิน
รวม ๔ ครั้ง 

ส่งสรุปผลการประเมินไปยังต้นสังกัด
เพื่อเสนอให้ครูผู้ช่วยไดร้บัตำแหน่งครู 

ได้รับ 
การอนุมัต ิ

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
ครูผู้ช่วยเป็นคร ู

ครั้งที่ ๑ ครั้งที่ ๒ ครั้งที่ ๓ ครั้งที่ ๔ 



 

 ๓.๓ ให้คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ มีหน้าที่ให้คำปรึกษาแนะนำรวมทั้งประเมินผลการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักเกณฑ์การมีส่วนร่วม และให้คำแนะนำและพัฒนาตามตัวชี้วัดที่ ก.ค.ศ. 
กำหนดไว้ในด้านการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน 
 ๓.๔ แจ้งให้ครูผู้ที่จะได้รับการประเมินการเตรียมความพร้อมทราบถึงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 
 ๓.๕ กำหนดปฏิทินการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยแจ้งคณะกรรมการ
และผู้ประเมินให้ทราบถึงกำหนดการ 
 ๓.๖ ให้คณะกรรมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ครูผู้ช่วย ในการปฏิบัติตน
และการปฏิบัติงานควบคู่กันเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องทุก ๖ เดือน รวม ๔ ครั้ง ในระยะเวลา ๒ ปี ตามแบบ
ประเมินที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
 ๓.๗ เมื่อถึงคราวการประเมินแต่ละครั้งให้แจ้งคณะกรรมการทุกคนทราบกำหนดการในการประเมิน 
พร้อมทำหนังสือเชิญกรรมการประเมินผลในแต่ละครั้ง 
 ๓.๘ ในการประเมินแต่ละครั้งแจ้งเกณฑ์และวิธีการให้กรรมการผู้ประเมินทราบทุกครั้ง ดังนี้ 
ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจากรรมการทุกคนเฉลี่ยใน
แต่ละครั้ง โดย 
  ครั้งที่ ๑ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
  ครั้งที่ ๒ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ 
  ครั้งที่ ๓ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ 
  ครั้งที่ ๔ ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๗๐ 
 * กรณีครูผู้ช่วยผู้ใดมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในแต่ละครั้งต่ำกว่า
เกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด โดยคณะกรรมการผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ เห็นว่าควรทบทวนการ
ประเมินและเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ก็อาจให้พิจารณาอีครั้งหน่ึงในคราวที่ประเมิน หรือให้ผู้รับ
การประเมินปรับปรุงแก้ไขในตัวชี้วัดที่ควรปรับปรุง และดำเนินการพิจารณาประเมินผลอีกครั้ง ในกำหนด
ระยะเวลาที่เหมาะสม 
 ๓.๙ เมื่อครูผู้ช่วยเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ ๒ ปีแล้ว ผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์
การประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด ให้สถานศึกษาเสนอผลการประเมินให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือส่วน
ราชการต้นสังกัดเพื่อนำเสนอต่อ กศจ. หรือ อ.ก.ค.ศ ที่ ก.ค.ศ. ตั้ง แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 
 ๓.๑๐ เมื่อได้รับการอนุมัติในการผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มจากส่วนราชการต้น
สังกัดแล้วให้ออกคำสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยผู้นั้นให้ดำรงตำแหน่งครูต่อไปพร้อมแจ้งให้ผู้น้ันทราบ 
  

๔. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน : 
 ๔.๑ การแต่งตั้งคณะกรรมการการเตรียมความพรอ้มและพัฒนาอย่างเข้ม ให้ดำเนินการแต่งตั้ง
หลังจากที่ไดร้ับบรรจุข้าราชการครู ตำแหน่งครูผูช้่วยเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 



 

 ๔.๒ การดำเนินการประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ในแต่ละครั้งนับจากวันที่
ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ ให้ประเมินทุกระยะ ๖ เดือน เป็นเวลา ๒ ปี รวม ๔ ครั้ง 
 ๔.๓ การส่งผลการประเมินเพื่อเสนอให้ครูผู้ช่วยได้รับการแต่งตั้งเป็นครูใหส้่งผลในวันที่ครบกำหนด
บรรจุข้าราชการ ๒ ปี หรือไม่เกิน ๑ เดือนหลังจากการประเมินครั้งสุดทา้ย 
 

๕. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
 ๕.๑ มาตรา ๑๙ (๔) มาตรา ๕๓ และมาตรา ๕๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ ลงวันที่ ๒๕ ตุลาคม 
๒๕๖๑ 
 ๕.๒ พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๕.๓ พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  
๖. เอกสารที่เกีย่วข้อง : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  
 

หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๑๙ 
ลงวันที่ ๒๕ ตุลลาคม ๒๕๖๑ 

เรื่อง หลักเกณฑ์วิธกีารเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม 
ตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานบริหารบุคคล 
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

 
๑. ช่ืองาน :  
 งานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
 

๒. วตัถุประสงค์ :  
 เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไป 
โดยโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
๓. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. จัดทำข้อมูลในการตรวจสอบความถูกตอ้งของจำนวนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มี
ตัวอยู่จริงตาม จ.๑๘ โดยใช้ข้อมูลปัจจุบัน 
 ๒. เมื่อตรวจสอบแล้วใหน้ับจำนวนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาที่มีอยู่จริงตาม จ.๑๘ และ
ปฏิบัติตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพจิารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกดัสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
๒๕๖๒ ข้อ ๘  
 ๓. เมื่อตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดข้าราชการครถููกต้องนับจำนวนข้าราชการที่มีอยูจ่ริง ณ ปัจจุบนั
แล้ว ให้กรอกข้อมูลรายละเอียดในบัญชีแสดงอัตราเงินเดือนข้าราชการ/เลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำแล้วจึงส่ง
ข้อมูลที่จัดทำขึ้นให้กับตน้สังกัด  
 ๔. ต้นสังกดัตรวจสอบข้อมูลวงเงินสำหรับเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากนทางการศึกษา ที่มี
ตัวอยู่จริงและพิจารณาจดัสรรวงเงินสำหรับเลื่อนเงินเดือน และแจ้งให้โรงเรียนทราบเพื่อดำเนินการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 

นับตัวข้าราชการที่ปฏิบัติจริงใน
สถานศึกษาและแจ้งต้นสงักัด 

ได้รับการพิจารณาวงเงิน
เลื่อนเงินเดือนจากต้นสังกัด 

แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณา
การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

ดำเนินการประเมินงานการ
ปฏิบัติราชการเพื่อพจิารณาการ

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 

คณะกรรมการกลั่นกรองผล
และส่งผลการประเมิน ให ้
ต้นสังกัดพจิารณาเห็นชอบ 

การพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน
ได้รับความเห็นชอบจาก 

ต้นสังกัด 

จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและผู้มีอำนาจตาม มาตรา ๕๓ ลงนามคำสั่งเลือ่นเงินเดือน 



 

 ๕. ผู้อำนวยการแต่งตั้งคณะกรรมการในการซักซ้อมการเลื่อนเงินเดือนข้าราชครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา/เลื่อนข้ันค่าจ้างลกูจ้างประจำ/เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
 ๖. ผู้อำนวยการและคณะกรรมการประชุมเพื่อหารือเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการในการประเมิน
เลื่อนเงินเดือน โดยยึดหลักเกณฑ์ตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา จากหนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ กำหนดไว้ 
 ๗. ประกาศแจ้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนเงินเดือน และแจ้งกำหนดการในการรับเอกสารเพื่อพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน 
 ๘. รวบรวมเอกสารเพื่อพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
  ๘.๑ เอกสารหลักฐานเพือ่พิจารณา การประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานตำแหน่ง 
  ๘.๒ เอกสารหลักฐานเพือ่พิจารณา การประเมินการมีสว่นร่วมในการพัฒนาการศึกษา 
  ๘.๓ เอกสารหลักฐานเพือ่พิจารณา การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๙. ผู้อำนวยการและคณะกรรมการประเมินงานการปฏิบัติราชการเพื่อการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษา/เลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจา้งประจำ/เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ โดย
ปฏิบัติตามเกณฑ์และแนวทางทีต่้นสังกัดระบุไว้  
 ๑๐. คณะกรรมการกลั่นกรองผลประเมินการเลื่อนเงินเดือน และเสนอให้ต้นสังกัดพจิารณาเห็นชอบ
การเลื่อนเงินเดือน 
 ๑๑. เมื่อได้รับการพิจารณาเห็นชอบจากต้นสังกดัแล้วจึงลงนามคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
๔. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน : 
 ๔.๑ การประเมินการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ครั้งที่ ๑ อยู่ในชว่งปลายเดือนกุมภาพันธ ์ถึงช่วงกลางเดือนเมษายน 
 ๔.๒ การประเมินการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ครั้งที่ ๒ อยู่ในชว่งปลายเดือนสิงหาคม ถึงช่วงกลางเดือนตุลาคม 
๕. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๕.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๕.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ข้อ ๗ 
 ๕.๓ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกดัสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
๒๕๖๒ 
 ๕.๔ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 



 

 ๕.๕ แนวปฏิบัติในการพจิารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตำแหน่ง
บุคลากรทางการศึกษาอืน่ตามมาตรา ๓๘ 
 ๕.๖ มาตรา ๑๙ (๔) และ ๗๒ แห่งพระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๗ ประกอบกับข้อ ๗  
๖. เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครแูละบุคลากร 
ทางการศึกษา ๔ สายงาน จำนวน ๓๗ แบบ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : งานบริหารบุคคล 
งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก ่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ 
 

๑. ช่ืองาน :  
 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ ขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ 
 

๒. วตัถุประสงค์ :  
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลกูจ้างประจำและพนักงานราชการ ที่มีสิทธิ์ตาม
ระเบียบ 

๓. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๓.๑ กรณี การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./
ท.ม./ท.ช.  
  ๓.๑.๑ รับแจ้งกำหนดการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ์ จากต้นสังกัด 
  ๓.๑.๒ สรรหาบุคลากรทีต่้องการเสนอขอ แล้วจัดทำคำร้องการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   - ตรวจสอบแบบ ขร. ๔/๓๗  
   - ตรวจสอบประวัติสำเนา ก.พ.๗ 

รับแจ้งกำหนดการเสนอขอ
เครื่องราชฯจากต้นสังกดั 

สรรหาผู้ประสงค์เสนอขอ
เครื่องราชฯ 

แจ้งหลักเกณฑ์และกำหนดการ 
ส่งคำขอและการให้ยื่นคำขอ 

ตรวจสอบเอกสารตามข้อกำหนดของ 
การขอเครื่องราชฯ ตามชั้นตราที่เสนอขอ 

นำส่งเอกสารให้สำนกังานเขตฯ เพื่อนำเข้าที่ประชุม
ให้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 

ได้รับการ
พิจารณาเห็นชอบ 

สำนักงานเขตฯ ส่งผล 
การพิจารณาเสนอให้ สพฐ. 

สพฐ. ยืนยันการอนุมัต ิ
การเสนอขอเครื่องราช 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผูท้ี่ไดร้ับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นตราตามที่ได้เสนอขอไว้ 



 

   - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๑.๓ เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยเอกสารว่าถกูต้องครบถ้วนแล้วจึงกรอกข้อมูลลง
โปรแกรมเครื่องราชฯ ใหถู้กต้องและครบถ้วน 
  ๓.๑.๔ แจ้งต้นสังกัดในการนำเข้าข้อมูลเพื่อประชมุคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
คุณสมบัติจากสำนักงานเขตพื้นที่ 
  ๓.๑.๕ เมื่อจากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองจากสำนักงานเขตพื้นที่ได้พิจารณาวา่
เห็นชอบแล้ว จะได้รับการเสนอผลการพิจารณากลั่นกรองให้กับคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานภายใน
กำหนดการที่ตั้งไว้ของปีที่ขอพระราชทาน 
  ๓.๑.๖ เมื่อไดร้ับการยืนยันผลการขอเสนอเครื่องราชฯจากต้นสังกัดแลว้จงึจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
ผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตราตามที่ได้เสนอขอไว้ 
 ๓.๒ กรณี การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
  ๓.๒.๑ รับแจ้งกำหนดการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ์ จากต้นสังกัด 
  ๓.๒.๒ สรรหาบุคลากรทีต่้องการเสนอขอ แล้วจัดทำคำร้องการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   - ตรวจสอบแบบประวัตสิำหรับเสนอขอพระราชทานจักรพรรดิมาลา โดยวันที่บรรจุ
เข้ารับราชการต้องนับให้ครบ ๒๕ ป ี
   - ตรวจสอบตรวจสอบประวัติสำเนา ก.พ.๗ 
   - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓.๒.๓ เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยเอกสารว่าถกูต้องครบถ้วนแล้วจึงกรอกข้อมูลลง
โปรแกรมเครื่องราชฯ ใหถู้กต้องและครบถ้วน 
  ๓.๒.๔ แจ้งต้นสังกัดในการนำเข้าข้อมูลเพื่อประชมุคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
คุณสมบัติจากสำนักงานเขตพื้นที่ 
  ๓.๒.๕ เมื่อจากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองจากสำนักงานเขตพื้นที่ได้พิจารณาวา่
เห็นชอบแล้ว จะได้รับการเสนอผลการพิจารณากลั่นกรองให้กับคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานภายใน
กำหนดการที่ตั้งไว้ของปีที่ขอพระราชทาน 
  ๓.๒.๖ เมื่อไดร้ับการยืนยันผลการขอเสนอเครื่องราชฯจากต้นสังกัดแลว้จงึจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
ผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตราตามที่ได้เสนอขอไว้ 
 ๓.๓ กรณี การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) 
  ๓.๓.๑ รับแจ้งกำหนดการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ์ จากต้นสังกัด 
  ๓.๓.๒ สรรหาบุคลากรทีต่้องการเสนอขอ แล้วจัดทำคำร้องการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   - ตรวจสอบแบบ ขร. ๔/๓๗ 



 

   - ตรวจสอบแบบ ขร ๑/๓๗ 
   - ตรวจสอบแบบ ๓/๓๗ 
   - ตรวจสอบตรวจสอบประวัติสำเนา ก.พ.๗ 
   - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้าน 
   - ตรวจสอบสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ 
   - ตรวจสอบหนังสือรับรองความประพฤต ิ
  ๓.๓.๓ เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยเอกสารว่าถกูต้องครบถ้วนแล้วจึงกรอกข้อมูลลง
โปรแกรมเครื่องราชฯ ใหถู้กต้องและครบถ้วน 
  ๓.๓.๔ แจ้งต้นสังกัดในการนำเข้าข้อมูลเพื่อประชมุคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
คุณสมบัติจากสำนักงานเขตพื้นที่ 
  ๓.๓.๕ เมื่อจากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองจากสำนักงานเขตพื้นที่ได้พิจารณาวา่
เห็นชอบแล้ว จะได้รับการเสนอผลการพิจารณากลั่นกรองให้กับคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานภายใน
กำหนดการที่ตั้งไว้ของปีที่ขอพระราชทาน 
  ๓.๓.๖ เมื่อไดร้ับการยืนยันผลการขอเสนอเครื่องราชฯจากต้นสังกัดแลว้จงึจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
ผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตราตามที่ได้เสนอขอไว้ 
 ๓.๔ กรณี การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ชา้งเผือก (ป.ช.) 
  ๓.๔.๑ รับแจ้งกำหนดการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ์ จากต้นสังกัด 
  ๓.๔.๒ สรรหาบุคลากรทีต่้องการเสนอขอ แล้วจัดทำคำร้องการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   - ตรวจสอบแบบ ขร. ๔/๓๗ 
   - ตรวจสอบแบบ ขร ๑/๓๗ 
   - ตรวจสอบแบบ ๓/๓๗ 
   - ตรวจสอบตรวจสอบประวัติสำเนา ก.พ.๗ 
   - ตรวจสอบสำเนาทะเบียนบ้าน 
   - ตรวจสอบสำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการ 
   - ตรวจสอบหนังสือรับรองความประพฤต ิ
  ๓.๔.๓ เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยเอกสารว่าถกูต้องครบถ้วนแล้วจึงกรอกข้อมูลลง
โปรแกรมเครื่องราชฯ ใหถู้กต้องและครบถ้วน 
  ๓.๔.๔ แจ้งต้นสังกัดในการนำเข้าข้อมูลเพื่อประชมุคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
คุณสมบัติจากสำนักงานเขตพื้นที่ 



 

  ๓.๔.๕ เมื่อจากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองจากสำนักงานเขตพื้นที่ได้พิจารณาวา่
เห็นชอบแล้ว จะได้รับการเสนอผลการพิจารณากลั่นกรองให้กับคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานภายใน
กำหนดการที่ตั้งไว้ของปีที่ขอพระราชทาน 
  ๓.๔.๖ เมื่อไดร้ับการยืนยันผลการขอเสนอเครื่องราชฯจากต้นสังกัดแลว้จงึจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
ผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตราตามที่ได้เสนอขอไว้ 
๔. ระยะเวลาการปฏิบัตงิานแต่ละข้ันตอน : 
 กำหนดการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ มักจะมีกำหนดการจากต้นสงักัดในช่วงภายหลังจากการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างเมื่อ ๑ ตุลาคม และควรแจ้งให้ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาผู้ประสงค์
เสนอขอเครื่องราชฯ ให้จัดเตรียมเอกสารและตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถ้วยในระยะเวลาไม่เกิน ๑ เดือน 
และหากผู้ที่จะเกษียรณอายุราชการให้เริ่มดำเนินการส่งเอกสารภายใน ๓๐ กันยายน ของปีที่จะขอ
พระราชทาน 
๕. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 ๕.๑ พระราชบัญญัติเครือ่งราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งชา้งเผือก พ.ศ. ๒๔๘๔ มาตรา ๔ มาตรา 
๕ มาตรา ๗ มาตรา ๙ มาตรา ๑๐ และมาตรา ๑๑ 
 ๕.๒ พระราชบัญญัติเครือ่งราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๔๘๔ 
 ๕.๓ พระราชบัญญัติเหรียญจักพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
 ๕.๔ พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณากรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 ๕.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา่ด้วยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 


