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 ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 28 มิถุนายน 2548  ให้นําเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐมาเป็นเครื่องมือในการดําเนินการเป็นการนําหลักเกณฑ์และแนวคิดตามรางวัล
คุณภาพแห่งชาตขิองประเทศสหรัฐอเมริกา Malcolm  Baldrige  Nalional  Quality  
Award (MBNQA) และรางวัลคณุภาพแห่งชาติของประเทศไทย Thailand Quality Award 
(TQA)  มาปรับให้สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาระบบราชการไทย และการดําเนินการตาม
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ดังนั้น 
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  จึงเป็นกรอบในการประเมินองค์กรด้วยตนเอง  เป็น
แนวทางในการปรับปรุงการบริหารจัดการองค์กรเพื่อยกระดับคุณภาพมาตรฐานการ
ดําเนินงาน   

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานกลาง จึงเป็นไปตามแผนพัฒนา
องค์การ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ ตามโครงการพัฒนาคณุภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 ของกลุ่มบริหารงานกลาง สาํนักอํานวยการ 
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ในเรื่องของการจัดทําข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ
ท่ีสร้างคุณคา่จากความต้องการของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อกําหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่าและการลดต้นทุน  พร้อมทั้งกําหนดตัวชี้วัด
ของกระบวนการที่สร้างคุณคา่  พร้อมทั้งได้นําข้อกําหนดที่สําคัญดังกล่าว และนําปัจจัยท่ี
เกี่ยวข้องที่สําคัญ ได้แก่ องค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  ขั้นตอนระยะเวลา
การปฏิบัติงานการควบคุมค่าใช้จา่ย และปัจจัยเรื่องประสิทธิภาพและประสิทธิผล มา
ประกอบการออกแบบกระบวนการที่สร้างคณุคา่ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
และปรบัปรงุกระบวนการอยา่งตอ่เนือ่ง  กลุ่มบริหารงานกลาง สํานกัอํานวยการ สํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้จัดทําเอกสารนี้สําหรับการเผยแพร่และสื่อสารให้กับเจ้าท่ี
ผู้รับผิดชอบและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ได้รับทราบและการนําไปปฏิบัติต่อไป  

ที่มา 

1 



 1.  เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบและผู้ท่ีเกี่ยวข้องของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
(เดิม) รับทราบมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการบริหารทั่วไป เข้าใจขั้นตอนการทํางาน 
และสามารถนําไปปฏิบัติได้ 
 2.  เพื่อเผยแพร่ให้หน่วยงาน ส่วนราชการต่าง ๆ  ได้รับรู้และใช้เป็นแนวทางในการขอรับ
บริการที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานของกลุ่มบริหารบริหารงานกลาง สํานักอํานวยการ สป. 
 3.  เพื่อดําเนินการได้ตามเกณฑ์คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ สป.  PMQA หมวด 6  
การจัดการกระบวนการ  

 คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานกลาง ประกอบด้วย ๒ กระบวนการ คือ 
กระบวนการบริหารทั่วไป และกระบวนการศูนย์บริการประชาชน ครอบคลุม ๓ กระบวนงาน 
ประกอบด้วย   

๑.  กระบวนงานจัดประชุมผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการ ก 
๒.  ระบวนงานการขอและออกเลขที่คําสั่ง ศธ. และ สป.  
๓.  กระบวนงานขอพระราชทานเพลิงศพ  

 กลุ่มบริหารงานกลาง  สอ.สป. 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 

ขอบเขต (Scope) 

ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
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 1. ผู้ปฏิบัติงาน สามารถนําความรู้จากคู่มือการปฏิบัติงานไปปฏิบติังานได้จริงและ
ถูกต้อง 
 2. ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และผู้มาติดต่องาน สามารถเข้าใจข้ันตอน และกระบวนการทํางานมาก
ย่ิงขึ้น และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
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กระบวนงานจัดประชมุผูบริหาร 
และหวัหนาสวนราชการ 

งานบริหารและประสานงานทั่วไป 



 

 1. แบบสอบถามความพึงพอใจ 
 2. การสรุปผลการดําเนินงาน 

การติดตามประเมินผล 

การเตรยีมวาระการประชมุ 
เป็นหัวใจของการประชมุ เพราะเป็นการกาํหนดเรือ่งทีจ่ะประชมุแจ้งให้ผู้เขา้ร่วมประชมุทราบ 

ว่าจะประชมุเรือ่งอะไรบ้าง  โดยปกติวาระการประชมุท่ัวไปจะม ี6 วาระ ดังนี้  

ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ  
เป็นวาระที่ประธานจะแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ อาจแจ้งถึงความจาํเป็นหรือเหตุผลในการ

ประชุม หรือเป็นเรื่องด่วนที่จะแจ้งให้ทราบ ซ่ึงประธานจะเป็นผู้เตรียมไว้เอง 

ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว  

ฝา่ยเลขานกุารฯ ต้องเตรยีมรายงานการประชมุครัง้ทีแ่ล้วไว้ให้เรยีบร้อย โดยปรบัปรงุแกไ้ข
ตามท่ีผูเ้ขา้รว่มประชมุขอใหแ้กไ้ขมาใหร้บัรองรายงานการประชมุในหอ้งประชมุ ฝา่ยเลขานกุารฯได้
นํารายงานการประชมุปรึกษาหารือข้อราชการฯเผยแพรท่าง 

http://www.moe.go.th/tuesday_meeting/index.html 

ระเบียบวาระที่  3  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว 
          เป็นวาระที่พิจารณาเรื่องที่ค้างมาจากการประชุมครั้งที่แล้ว หรือให้ซักถามอภิปรายเรื่องที่
ประชุมครั้งที่แล้วว่าได้ดําเนินการไปอย่างไรบ้าง ฝ่ายเลขานุการจะต้องเตรียมเรื่องดังกล่าวนําเข้าท่ี
ประชุมด้วย 
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ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอที่ประชุมเพื่อทราบ 
 เป็นเรื่องที่ผู้เข้าประชุมต้องการเสนอเพื่อให้ท่ีประชุมทราบร่วมกัน 

ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  
เป็นวัตถุประสงค์หลักของการประชุมแต่ละครั้ง ซ่ึงเป็นเรื่องที่จะต้องอภิปรายซักถาม

และลงมติของกรรมการ อาจมีเรื่องที่ต้องพิจารณามากกว่า 1 เรื่องก็ได้  

ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  
เป็นวัตถุประสงค์หลักของการประชุมแต่ละครั้ง ซ่ึงเป็นเรื่องที่จะต้องอภปิรายซักถาม

และลงมติของกรรมการ อาจมีเรื่องที่ต้องพิจารณามากกว่า 1 เรื่องก็ได้  

ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)  
ในการประชุมบางครั้งอาจมีเรื่องที่สมาชิกต้องการแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ โดยเรื่องนั้น

ไม่เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของการประชุมครั้งนี้ หรือเป็นเรื่องปลีกย่อยทั่ว ๆ ไปก็ได้ หรือเรื่องอื่น 
ๆ ท่ีมีความสําคัญเร่งด่วน แต่ไม่สามารถบรรจุลงวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพื่อทราบได้ทัน  



ขั้นตอนการประชุม 
ก่อนการประชุม 
 1.  แจ้งหน่วยงานนําเสนอวาระ(ทุกเดือน)  
 2.  เสนอปลัดกระทรวงศึกษาวินิจฉัยสั่งการกําหนดวันประชุม 
 3.  กําหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม 
 4.  จัดทําหนังสือเชิญประธานและผู้บริหารเข้าร่วมประชุม 
 5.  จองห้องประชุม 
 6.  จัดทําหนังสือยืมเงินทดรองราชการและประมาณค่าใช้จา่ย 
 7.  จัดทําเอกสารวาระการประชุม/ จัดทํา Power point  ประกอบวาระการประชุม 
 8.  ประสานเรื่องเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 9.  ประสานผู้บริหารเพื่อยืนยันเข้าร่วมประชุม 
ระหว่างประชุม 
10.  จดัเตรยีมสถานที+่อาํนวยความสะดวกในการประชมุลว่งหนา้  ๑/๒ - ๑ ชัว่โมง (จดัห้องประชมุ  
เตรยีมเครือ่งบนัทกึเทป    โปรเจ็คเตอร์  และจอ สําหรับฉาย PowerPoint  แผนผังทีน่ั่งผู้เข้า
ประชุม  วางป้ายชื่อผู้เข้าประชุม  บัญชีรายชื่อผู้เข้าประชุม  เอกสารประกอบวาระการประชุม  
อาหารว่างและเครื่องดื่ม) 
11.  ฉาย  PowerPoint  ประกอบการประชุม  และพิมพ์สรุปประเด็นการประชุมลงใน Power-
Point   เพื่อให้ท่ีประชุมได้รับทราบ 
12.  บันทึกเทปการประชุม/ จดบันทึกการประชุม 
หลังประชุม   
13.  ทําหนังสือคืนเงินทดรองราชการ 
14.  จัดทํารายงานการประชุม/ส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ   
15.  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการตามมติท่ีประชุม   
16.  แก้ไขรายงานการประชุมตามท่ีผู้เข้าประชุมขอแก้ไข 
17.  ประเมินความพึงพอใจ 
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ตัวอย่าง ระเบยีบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุมหัวหน้าส่วนราชการส่วนกลางใน สป. ครั้งที่ 15/2552 

วันอังคารที่  15 กันยายน 2552    

เวลา 09.00 น. 

ณ   ห้องประชุมกระทรวงศึกษาธิการ  ชั้น 2   อาคารราชวัลลภ 

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

ระเบยีบวาระที ่ 1 เรือ่งทีป่ระธานแจง้ใหท่ี้ประชมุทราบ 

ระเบียบวาระที่  2 เรือ่งรบัรองรายงานการประชมุปรกึษาหารอืขอ้ราชการฯ  
 ครัง้ที ่14/2552 เมือ่วนัองัคารที ่21 กรกฎาคม 2552   
ระเบียบวาระที่  3 เรื่องเสนอที่ประชุมเพื่อทราบ 

  -  เรือ่ง  การใชจ้า่ยเงนิงบประมาณรายจา่ยประจําปงีบประมาณ พ.ศ. 
                  2552 ของ  สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

               สิ้นสุด วันที่ 31 สิงหาคม 2552  (สอ.) 

 ระเบียบวาระที่  4   เรื่องอื่น ๆ  (ถ้ามี) 

 
***************************************** 
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Yes 
 

เสนอ ปศธ.  กําหนดวัน เวลาประชุม 

ทําหนงัสือเชญิประชุม+เชญิประชุมผา่นเว็บไซต์  

พิจารณากําหนดวันเวลา  

แจ้งหน่วยงาน 

จัดทําเอกสาร/Power point ประกอบวาระการประชมุ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  (Procedure) 

จุดเริ่มตนและสิน้สุดของ 
กระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ 

จุดเชื่อมตอระหวาง
ข้ันตอน  

ทิศทาง/ 
การเคลื่อนไหว 
ของงาน 

ทําหนงัสือยืมเงินทดรองราชการ 

No 
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ประสานเรื่องเตรียมอาหารวา่งและเครื่องดื่ม 

ประสานผูบ้รหิารเพื่อยืนยนัเข้าร่วมประชมุ  

จัดเตรียม + อํานวยความสะดวก 



ขั้นตอนที ่ รายละเอียดของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  

1  
 แจ้งหน่วยงานนําเสนอวาระ(ทุกเดือน) 

  

   -  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    -  ความถูกต้อง เพื่อประกอบการ    
       พิจารณาเข้าวาระ  

2  
 เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   
 วินิจฉัยสั่งการกําหนดวันประชุม  

    -  ทันเวลา  

3   ผู้บริหารกําหนดวัน เวลา ประชุม    -  อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหาร  

4  
 ทําหนังสือเชิญประชุมส่งให้ผู้บริหาร   
 ภายใน 1 วัน  และผ่านเว็บไซต์  
www. sueksa.go.th 

   -  ความถูกต้อง 
    -  ทันเวลา  

6 
จัดทําหนังสือยืมเงินทดรองราชการ และ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

    -  ความถูกต้อง ครบถ้วน 
    -  ทันเวลา  

7 
 จัดทําเอกสารวาระการประชุม ก่อนวัน
ประชุม 3 วัน /จัดทํา Power Point 
ประกอบวาระการประชุม  

   -  ความถูกต้อง ครบถ้วน 
    -  ทันเวลา  

5  
จองห้องประชุมผ่าน
http://203.146.15.146/meetingroom/ 

    -  ความถูกต้อง 
    -  ทันเวลา  

9 
 ประสานผู้บรหิารเพื่อยืนยันเข้าร่วม 
 ประชุม  

   -  ความถูกต้อง ครบถ้วน 
    -  ทันเวลา  

10 
จัดเตรียม + อํานวยความสะดวก 
 ในการดําเนินการประชุม  (ที่นั่ง  ป้าย   
อาหรว่างและเครื่องดื่ม ) 

  -  ความถูกต้อง ครบถ้วน ของ 
     เอกสาร 
   -  การมีมนษุย์สัมพันธ์ที่ดี  

8 ประสานเรื่องเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม    -   ครบคน 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  (Procedure) 
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บันทึกเทปการประชุม/  
จดบันทึกการประชุม 

แก้ไขรายงานการประชุม 

ฉาย Power Point /พิมพส์รุปประเด็น

จัดทํา+ส่งรายงานการประชมุ 

ประเมินความพึงพอใจ 

จุดเริ่มตนและสิน้สุดของ 
กระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ 

จุดเชื่อมตอระหวาง
ข้ันตอน  

ทิศทาง 
/การเคลื่อนไหว 
ของงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  (Procedure) 

ทําหนงัสือคืนเงินทดรองราชการ 

11 

แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนนิการ
ตามมติที่ประชุม   



ขั้นตอนที ่ รายละเอียดของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  

11 
ฉาย  PowerPoint  ประกอบการประชุม  
และพิมพ์สรุปประเด็นการประชุมลงใน 
PowerPoint   เพื่อให้ท่ีประชุมได้รับทราบ 

  -  ความถูกต้อง  

12 
บันทึกเทปการประชุม/ จดบันทึกการ
ประชุม 

  -  ทันเวลา  ถูกต้อง 

13 จัดทําหนังสือคืนเงินทดรองราชการ     -  ถูกต้อง ครบถ้วน  

14 
จัดทํารายงานการประชุม/ส่งรายงาน
การประชุม  

  -  ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ 
     งานสารบรรณ  

15 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการตามมติ
ท่ีประชุม   

  -  ครบถ้วน ถูกต้อง 

16 
 แก้ไขรายงานการประชุมตามที่ผู้เข้า 
 ประชุมขอแกไ้ข   

  -  ครบถ้วน ถูกต้อง 
    

17 

 ประเมินความพึงพอใจ 

   

  -  แจกแบบสอบถามครบตาม 
      จํานวนผู้เข้าประชุม 
   -  จัดเก็บรวบรวมประเมิน 
     ความพึงพอใจได้ครบถ้วน  

ขั้นตอนการปฏิบัติ  (Procedure) 
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 การขอและออกเลขทีค่ําสั่งกระทรวงศึกษาธกิาร 
  และ 

  คําสัง่สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 

งานบริหารเอกสาร           



          “คําสั่ง”              หมายถึง  คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ และ 
คําสั่งสาํนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 “สารบรรณกลาง”   หมายถึง  งานบริหารเอกสาร กลุ่มบริหารงานกลาง 
สํานักอํานวยการ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 “เจ้าหน้าที่”             หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง 
 “เจ้าหน้าที่เวรประจําวัน”   หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติหนา้ท่ีเวรออกเลขที่หนังสือนอกเวลาราชการ ในวันทําการ    
          “เจ้าของเรื่อง”               หมายถึง  ส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่จัดทําคําสั่ง 
          “ปีปฏิทิน”                    หมายถึง  ปีพุทธศักราช โดยเริ่มต้ังแต่วันที่ 1 มกราคม 
- 31 ธันวาคม ของปี 

คําจํากัดความ  (Definition) 

 1.  มีการตรวจสอบตามลําดับขั้นการปฏิบัติงาน เพื่อป้องกันความผิดพลาด 
 2.  มีการประสานขอความร่วมมือหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้จัดส่งเอกสาร 
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สมํ่าเสมอ 
 3.  ให้คําแนะนําการจัดทําคําสั่ง ศธ. และคําสั่ง สป. อย่างถูกต้องแก่ผู้มา 
ติดต่อสอบถามหรือผู้ประสานงาน 

4.  จากแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้มารับบริการ 
 

การติดตามและประเมินผล 
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หน่วยงานเจ้าของ

เสนอ รมว.ศธ./ปศธ. ลงนาม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

หน่วยงานเจ้าของเรื่องนํากลับไป
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง  

รับเรื่องที่ รมว.ศธ./ปศธ. ลงนาม 

จุดเริ่มตนและสิน้สุดของ 
กระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ 

จุดเชื่อมตอระหวาง
ข้ันตอน  

ทิศทาง 
/การเคลื่อนไหว 
ของงาน 

ดําเนินการออกเลขที่คําสั่ง และ Scan สําเนา 
จัดเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ถูกต้อง 

ไม่ต้อง  

ขั้นตอนการปฏิบัติ  (Procedure) 
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ขั้นตอน รายละเอียดของงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1  หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดทําคําสั่ง 
-  เจ้าของเรื่องจัดทําคําสั่งนําเสนอให้ 
   ผู้มีอํานาจลงนามตามลําดับขั้น 
   สายการบังคับบัญชา 
-  นําเรื่องเสนอ รมว. ศธ.  หรือ ปศธ. 
   ลงนามตามแต่กรณี 
-  บันทึกการจัดส่งด้วยระบบสารบรรณ- 
   อิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
กําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานโดย 
ส่วนราชการ / หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

2  ก่อนเสนอ รมว. ศธ. / ปศธ. ลงนาม 
-  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และ 
   การจัดส่งเอกสารทางระบบสารบรรณ 
   อิเล็กทรอนิกส์ 
-  บันทึกการรับเรื่องทางระบบสารบรรณ 
   อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อได้รับเอกสารต้นฉบับ 
   แล้วเท่านั้น 
-  บันทึกการลงนามและการจัดส่งเรื่องไป 
   ออกเลขที่คําสั่งในระบบสารบรรณ 
   อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งจัดส่งตัวเอกสาร 
   ตามไปด้วย 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
การกําหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานอยู่ภายใต้ส่วน
ราชการ / หน่วยงานผู้กํากับ
ควบคุมดูแล 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  (Procedure) 
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ขั้นตอน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
 3  รับเรื่องที่ รมว. ศธ. / ปศธ. ลงนามแล้ว 

(สารบรรณกลางกระทรวงและ สป.) 
-  รับเอกสารจากเจ้าหน้าท่ี / ผู้แทน 
   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ในกรณีเดินเรื่องเอง 
-  รับเอกสารจากเจ้าหน้า / ผู้แทนหน่วยงาน 
   ผู้มีอํานาจลงนามในคําสั่ง 
 

    1 วินาที / เรื่อง 

     4 
  

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย 
   ของเอกสารที่จะนํามาออกเลขท่ีคําสั่ง 
-  ประสานส่งคืนเรื่องกรณีพบความผิดพลาด 
   ของเอกสาร 
-  ประสานเจ้าหน้าท่ี / ผู้แทนหน่วยงาน 
   ผู้มีอํานาจลงนามคําสั่ง กรณีไม่มีการ 
   จัดส่งเรื่องมาให้ตามระบบสารบรรณ 
   อิเล็กทรอนิกส์ 
  

3 – 5  นาที / เรื่อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  (Procedure) 
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ขั้นตอน รายละเอียดของงาน 
     มาตรฐาน 
  การปฏิบัติงาน 

5  ดําเนินการออกเลขที่คําสั่ง และ Scan 
สําเนาจัดเก็บไว้ในระบบสารบรรณ- 
อิเล็กทรอนิกส์ 
-  ออกเลขที่คําสั่ง ศธ. และหรือ คําสั่ง สป. 
   ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   ตามลําดับเลขที่คําสั่ง ซ่ึงระบบจะทํางานให้ 
   โดยเรียงลําดับเริ่มต้นที่เลข 1 นับต้ังแต่ 
   วันที่ 1 มกราคม - 31 ธันวาคมของปีปฏิทิน 
   นั้น ๆ เรื่อยไป  สาํหรับคําสั่งที่เป็นเรื่องลับ 
   และปกติ จะมีการแยกรหัสการเข้าระบบ 
   เพื่อดําเนินการออกเลขที่คําสั่งออกจากกัน 
   โดยสิ้นเชิง 
-  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางบันทกึเลขที่คําสั่ง 
   วันที่ออกคําสั่งที่ต้นฉบับ  สําเนาคู่ฉบับ 
   และสําเนา 
-  ทําการ SCAN สําเนาคําสั่งเข้าระบบ 
   สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนส่งคืน 
   เจ้าของเรื่องทั้งฉบับ 

3 - 5  นาที / เรื่อง 

 6  หน่วยงานเจ้าของเรื่องนํากลับไปดําเนินการ 
ในส่วนที่เก่ียวข้อง 

ครึ่ง - 1 วันทําการ 
(กรณีปล่อยตาม - 
 สายงาน) 

ขั้นตอนการปฏิบัติ  (Procedure) 
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1.  รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (นายนิวัตร  นาคะเวช) ที่ ศธ 0201.1(1)   
     เรื่องสั่งการและปฏิบัติราชการแทนด้านต่าง ๆ   ดังนี้ 
 -  ด้านบริหารงานบุคคลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 -  ด้านการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
 -  ด้านการตรวจติดตามและประเมินผล 
  -  ด้านการบริหารงานทั่วไป 

-  ด้านการเงินและงบประมาณ 
 
     งานในความรับผิดชอบของ 
 -  สํานักงาน ก.ค.ศ. 
 -  สํานักอํานวยการ  ยกเว้นงานด้านบริหารงานบคุคล 
 -  สํานักการลูกเสือ ยุวกาชาดและกิจการนักเรียน 
 -  สํานักตรวจราชการและติดตามประเมินผล  
  -  สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาที่ 1–12 และ กทม. 
 
     การอนุญาตการลาพักผ่อน  ลากิจส่วนตัวและอนุญาตการไปราชการสําหรับ 
 -  ผอ. สอ. สป.     ผอ. สกก. สป.     ผอ. สบย. ท่ี 1 – 12    และ                     
               ผอ. สบย. กรุงเทพมหานคร 
 
     งานอื่นที่ปลดักระทรวงศึกษาธิการมอบหมาย 

การมอบอํานาจให้รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ปฏิบัติราชการแทน 
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2.  รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (นายสมบัติ สุวรรณพิทักษ์)  ที่ ศธ 0201.1(2) 
เรื่องสั่งการและปฏิบัติราชการแทนด้านต่าง ๆ   ดังนี้ 
 -  ด้านการจัดทําข้อเสนอนโยบาย แผนแม่บทและแผนปฏิบัติการ จัดทํา 
นโยบายยุทธศาสตร์  เป้าหมายการให้บริการ  กําหนดกรอบวงเงินงบประมาณ   
แผนงบประมาณ แผนปฏิบัติราชการ การส่งเสริมการวิจัย การพัฒนาข้าราชการคร ู
คณาจารย์และบุคลากรทางการศกึษา  
 -  ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
งานในความรับผิดชอบของ   
          -  สํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

-  สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา   
-  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
การอนุญาตการลาพักผ่อน  ลากิจส่วนตัว  และอนุญาตการไปราชการสําหรับ 
 -  ผอ. สนย. สป.    ผอ. สคบศ.    ผอ. ศทก. สป. 
  
งานอื่นที่ปลัดกระทรวงศึกษาธิการมอบหมาย 
 
3.  รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (นางสาวจุไรรัตน์ แสงบุญนํา) ที่ ศธ 0201.1(3) 
เรื่องสั่งการและปฏิบัติราชการแทนด้านต่าง ๆ   ดังนี้ 
 -  ด้านการบริหารงานส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 -  ด้านการต่างประเทศ 
 -  ด้านการดําเนินการเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบวินัย อุทธรณ์ร้องทุกข์  
              และคดีต่าง ๆ 
        -  ด้านการพัฒนาระบบราชการ 
 -  ด้านงานกิจการพิเศษ  
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งานในความรับผิดชอบของ 
 -  สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 -  สํานักความสัมพันธ์ต่างประเทศ 
 -  สํานักนิติการ 
 -  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 -  สํานักกิจการพิเศษ     
 
การอนุญาตการลาพักผ่อน  ลากิจส่วนตัวและอนุญาตการไปราชการสําหรับ 

-  ผอ. สต. สป.    ผอ. สน. สป.    หัวหน้า กพร. สป.    ผอ. สกพ. สป. 
 
งานอื่นที่ปลัดกระทรวงศึกษาธิการมอบหมาย 
  
 การมอบอํานาจให้รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการปฏิบัติราชการแทนปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ ถ้าเรื่องใดพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นเรื่องนโยบายสําคัญหรือ 
เป็นเรื่องที่ปลัดกระทรวงศึกษาธิการควรได้รับทราบก่อนนําเสนอรัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงศึกษาธิการ ให้นําเสนอผ่านปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  โดยให้ผู้ปฏิบัติ 
ราชการแทนเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาสั่งการด้วย 
 ในกรณีปลัดกระทรวงศึกษาธิการผู้รับมอบอํานาจคนใดไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ี 
ได้ด้วยกรณีใด ๆ และมไิด้แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนไว้ ให้นําเสนอเรื่องที่อยู่ใน 
ความรับผิดชอบของรองปลัดกระทรวงศึกษาธิการคนนั้นต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
หรือผู้รักษาราชการแทนพิจารณาสั่งการ 
 
4.  แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนปลัดกระทรวงศึกษาธิการไว้เป็นการล่วงหน้า ดังนี้ 
 (1)  นายนิวัตร    นาคะเวช 
 (2)  นายสมบัติ   สุวรรณพิทักษ์   
            (3)  นางสาวจุไรรัตน์  แสงบุญนํา 
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5.  แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนรองปลัดกระทรวงศึกษาธิการไว้เป็นการล่วงหน้า 
 1.  กรณีรองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (นายนิวัตร  นาคะเวช)   
ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้รักษาราชการแทน 
ตามลําดับดังนี้ 
     (1)  นางสาวจุไรรัตน์  แสงบุญนํา 
     (2)  นายสมบัติ  สุวรรณพิทักษ์ 
 2.  กรณีรองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (นายสมบัติ  สุวรรณพิทักษ์)  
ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ให้รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้รักษาราชการแทน 
ตามลําดับดังนี้ 
     (1)  นายนิวัตร    นาคะเวช 
     (2)  นางสาวจุไรรัตน์  แสงบุญนํา 
 3.  กรณีรองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (นางสาวจุไรรัตน์  แสงบุญ
นํา)  ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ให้รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้รักษาราชการ
แทน ตามลําดับดังนี้ 
     (1)  นายสมบัติ  สุวรรณพิทักษ์ 
                            (2)  นายนิวัตร   นาคะเวช 
 
6.  ที่ปรึกษาด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ (นายสกนธ์ ชุมทัพ)   ที่ ศธ 0201.1(4) 
 
7. ที่ปรึกษาด้านระบบบริหารจัดการศึกษา (นายสุรพล รัตนไชย)  
     ที่ ศธ 0201.1(5) 
 
8.  ที่ปรึกษาด้านเทคโนโลยีระบบสารสนเทศ (นายเกียรติศักด์ิ  เสนไสย)  
     ที่ ศธ 0201.1(6) 
 
9.  ที่ปรึกษาด้านประเมินคุณภาพการศึกษา (นายพินิจศักด์ิ  สุวรรณรังค์)  
    ที่ ศธ 0201.1(7) 
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การขอพระราชทานเพลิงศพและการ
ขอรับหีบเพลิงพระราชทาน 

งานพิธีการและประสานกิจกรรม 



 

 - แบบสอบถามความพึงพอใจ 

การติดตามประเมินผล 

 

 การขอพระราชทานเพลิงศพ  คือ  การดําเนินการจัดทําคําขอเพลิงพระราชทานให้แก่ผู้
วายชนม์เพื่อเป็นเกียรติแก่วงศ์ตระกูล  และผู้ทําคุณประโยชน์ให้แก่สังคม 
 

คําจํากัดความ  (Definition) 
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การขอพระราชทานเพลิงศพและการขอรบัหีบเพลิงพระราชทาน 
 
 การขอพระราชทานเพลิงศพ  
       การขอพระราชทานเพลิงศพ ประกอบด้วย 2 กรณี ดังต่อไปนี้ 
1.  การขอพระราชทานเพลิงศพกรณีปกติ 
 กรณีนี้ผู้ถึงแก่กรรมที่สมควรได้รับการพระราชทานเพลิงศพ เป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ท่ีสํานักพระราชวังกําหนดไว้ ดังนี้ 
หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพกรณีปกติ 
       -  พระสมณศักด์ิ ต้ังแต่ชั้น “พระครูสัญญาบัตร” ขึ้นไป 
       -  พระราชวงศ์ ต้ังแต่ชั้น “หม่อมเจ้า” ขึ้นไป 
       -  ผู้ท่ีได้รับพระราชทานบรรดาศักด์ิ 
       -  ข้าราชการพลเรือนสามัญตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป 
       -  ข้าราชการฝ่ายทหาร ตํารวจ ชั้นยศร้อยตรี ร้อยตํารวจตรี ขึ้นไป 
       -  พนักงานเทศบาลตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป 
       -  ผู้ท่ีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต้ังแต่ “เบญจมดิเรกคุณาภรณ์”     
          (บ.ภ.) และ “เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย” (บ.ม.) ขึ้นไป 
       -  ผู้มีเกียรติท่ีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ “จุลจอมเกล้า” (จ.จ.)  
          หรือ “ตราสืบตระกูล” (ต.จ.) ขึ้นไป 
       -  ผู้ท่ีได้รับพระราชทานเหรียญ “รัตนาภรณ์” รัชกาลปัจจุบัน 
       -  สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาจังหวัด สมาชิก- 
สภาเทศบาล ท่ีถึงแก่กรรมในขณะดํารงตําแหน่ง 
      -  รัฐมนตรีท่ีถึงแก่อนิจกรรม 
       -  ผู้ท่ีทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ เป็นกรณีพิเศษ 
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ขั้นตอนในการขอพระราชทานเพลิงศพกรณีปกต ิ
 เจ้าภาพหรือทายาทผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพ จะต้องทําหนังสือแจ้งไปยัง
กระทรวงเจ้าสังกัดของผู้ถึงแก่กรรม โดยระบุรายละเอียด 
ดังนี้ 
 -  ชื่อ ตําแหน่ง ชั้น ยศ ของผูถึงแก่กรรม 
 -  สาเหตุของการถึงแก่กรรมด้วยโรคอะไร ท่ีไหน เมื่อใด 
 -  ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อะไรบ้าง 
 -  มีความประสงค์จะขอรับพระราชทานเครื่องเกียรติยศประกอบศพอย่างใดบ้าง 
 -  วัน เวลา และสถานที่ท่ีจะฌาปนกิจ 

หลักฐานทีต้่องนํามาแสดง 
 ในการขอพระราชทานพลิงศพ หลักฐานที่ต้องนํามาแสดงแก่เจ้าหน้าท่ี มีดังนี้ 
 -  สําเนาใบมรณบัตรของผู้ถึงแก่กรรม 
 -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการของทายาท 
            ผู้ถึง แก่กรรม 
         -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการ  
             (ข้าราชการบํานาญ) ผู้ถึงแก่กรรม 
         -  สําเนาทะเบียนบ้านของทายาทผู้ถึงแก่กรรม 

-  สําเนาทะเบียนบ้านของทายาทผู้ถึงแก่กรรม 
-  สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ถึงแก่กรรม 

 -  สําเนาราชกิจจานเุบกษา หรือประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ด้านหน้า
และด้านหลัง) 
         -  หนังสือรับรองจากหน่วยงาน ใบอนุโมทนาบัตร ใบประกาศเหรียญ     กล้าหาญ หรือ
เหรียญชัยสมรภูมิ 
 ทั้งนี้ เอกสารทกุฉบับต้องลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง กรณีเอกสารผู้เสียชีวิตให้ผู้ย่ืนคํา
ขอเป็นผู้ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
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2.  การขอพระราชทานเพลงิศพกรณีพเิศษ 
กรณีนี้ผู้ถึงแก่กรรมที่สมควรได้รับการพระราชทานเพลิงศพ เป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติ

ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ท่ีสํานักพระราชวังกําหนดไว้ ดังนี้ 
หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ 
ผู้อยู่ในราชสกุล ชั้นหม่อมราชวงศ์และหม่อมหลวง 
 -  พระสงฆ์ท่ีพระราชาคณะพิจารณาของพระราชทานให้ 
 -  พนักงานรัฐวิสาหกิจระดับสูง 
 -  ผู้ท่ีได้รับพระราชทานเหรียญราชรุจิ เหรียญกล้าหาญ และเหรียญชัยสมรภูมิ 
 -  ผู้ท่ีทําคุณประโยชน์ให้แก่ประเทศชาติ อาทิ นักกีฬาระดับชาติ ศิลปินแห่งชาติ อดีต
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร อดีตสมาชิกสภาร่างรัฐธรรมนูญ อดีตสมาชิกสภาจังหวดั อดีตสมาชิก
สภาเทศบาล 
         -  ผู้ทําคุณประโยชน์ อาทิผู้บริจาคเพื่อการกุศลคิดเป็นมูลค่าไม่น้อยกว่า 300,000 บาท 
ผู้บริจาคร่างกายหรืออวัยวะ 
 -  บิดา มารดา ของข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไป 
 -  บิดา มารดา ของผู้ท่ีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
“ตริตาภรณ์ช้างเผือก” (ต.ช.) ขึ้นไป 
 -  บิดา มารดา ของพระสมณศักด์ิ ต้ังแต่ชั้น “พระครูสัญญาบัตร” ขึ้นไป 
 - บิดา มารดา ของข้าราชการทหาร ตํารวจ ต้ังแต่ระดับพันโท นาวาโท นาวาอากาศโท 
และพันตํารวจโท ขึ้นไป 
หมายเหตุ  บุคคลผู้ทําลายชีพตนเองไม่สามารถขอพระราชทานเพลิงศพและเครื่องประกอบ
เกียรติยศ 
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ขั้นตอนในการขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ 
 เจ้าภาพหรือทายาท ผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพต้องทําหนังสือถึงเลขาธิการ
พระราชวัง โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
 -  ชื่อ สกุล และประวัติโดยย่อของผู้ถึงแก่กรรม 
 -  สาเหตุของการถึงแก่กรรมด้วยโรคอะไร ท่ีไหน เมื่อใด 
 -  คุณงามความดีท่ีเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ หรือคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ 
การพิจารณาการขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ ไปต้ังไว้ด้านศีรษะศพ (บนโต๊ะที่ต้ังหีบเพลิง
พระราชทานจะต้องมีผ้าปูให้เรียบร้อยและห้ามมิให้นําสิ่งหนึ่งสิ่งใดวางร่วมอยู่ด้วยกันเป็นอันขาด) 
เมื่อเชิญหีบเพลิงพระราชทานเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้เชิญคํานับศพหนึ่งครั้ง แล้วจึงลงจากเมรุ 
 -  ในขณะที่เชิญพานหีบเพลิงพระราชทานไปนั้น ต้องระมัดระวังกิริยามารยาทโดยสํารวม 
ไม่ต้องทําความเคารพผู้ใด และไม่ต้องเชิญหีบเพลิงพระราชทานเดินตามหลังผู้ใดเป็นอันขาด 
 -  ผู้ท่ีไปร่วมงานพระราชทานเพลิงศพ ท้ังประชาชน ข้าราชการ และพนักงานลูกจ้าง 
รัฐวิสาหกิจ ควรแต่งกายแบบไว้ทุกข์ประเพณีนยิม ในกรณีลูกหลานหรือญาติรวมทั้งผู้ท่ีเคารพนับ
ถือผู้วายชนม์ ท่ีรับราชการจะแต่งกายชุดปกติขาวไว้ทุกข์ ก็จะเป็นเกียรติแก่ผู้วายชนม์ และ 
ยังนับว่าเป็นการถวายพระเกียรติ 
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ขั้นตอนในการขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ (ต่อ) 
 -  เมื่อถึงกําหนดเวลาพระราชทานเพลิงศพ ให้เจ้าภาพเชิญแขกที่มาในงานที่มีอาวุโส
สูงสุด ขึ้นเป็นประธานจุดเพลิง (ประธานในพิธีจุดเพลิงที่อาวุโสสูงสุดนั้น หมายถึง อาวุโสท้ังใน
ด้านคุณวุฒิและวัยวุฒิ ท้ังนี้ หากมีพระราชวงศ์ต้ังแต่หม่อมเจ้าขึ้นไป หรือราชสกุลท่ีมีเกียรติใน
ราชการ ซ่ึงศพหรือทายาทอยู่ใต้บังคับบัญชา หรือเป็นผู้ท่ีเคารพนับถือแล้ว สมควรเชิญบุคคล
นั้นเป็นประธานในพิธี) 
 
       -  ในกรณีท่ีอ่านหมายรับสั่ง ประวัติผู้วายชนม์ สํานึกในพระมหา-กรุณาธิคุณ ควรอ่าน
ตามลําดับ ดังนี้ 
   1) หมายรับสั่ง  แสดงถึงการได้รับพระราชทานเพลิงศพ 
  2) ประวัติผู้วายชนม์ เพื่อประกาศเกียรติคุณ 
  3) สํานึกในพระมหากรุณาธิคุณ  
หมายเหต ุ การอ่านหมายรับสั่ง ประวัติผู้วายชนม์ สํานึกในพระมหากรุณาธิคุณนั้นเป็น
ขั้นตอนที่สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ตามความเหมาะสม ส่วนการลงท้ายสามารถอ่านชื่อ
บุคคลผู้เป็นทายาททั้งหมด หรือจะออกชื่อแต่เจ้าภาพก็ย่อมกระทําได้ 
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หลักฐานทีต้่องนํามาแสดง 
 ในการขอพระราชทานพลิงศพ หลักฐานที่ต้องนํามาแสดงแก่เจ้าหน้าท่ี มีดังนี้ 
 -  สําเนาใบมรณบัตรของผู้ถึงแก่กรรม 
 -  สําเนาบัตรข้าราชการของทายาทผู้ถึงแก่กรรม  
 -  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ถึงแก่กรรม 
 -  สําเนาทะเบียนบ้านของทายาทผู้ถึงแก่กรรม 
 -  สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ถึงแก่กรรม  

ขั้นตอนการขอพระราชทานเพลิงศพ  (หีบเพลิงพระราชทาน) 
 -  ผู้เป็นประธานในพิธีเปิดหีบเพลิงพระราชทาน 
 -  หยิบเทียนชนวนมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีผู้เชิญถือไว้ 
 -  หยิบกล่องไม้ขีดไฟจุดเทียนชนวน รอจนกว่าเทียนลุกไหม้ดีแล้ว 
 -  ผู้เป็นประธานในพิธีถวายบังคม (ไหว้) ไปท่ีหน้าหีบเพลิงพระราชทานที่วางอยู่ หยิบ
ธูป ดอกไม้จันทน์ เทียน จุดไฟหลวงจากเทียนชนวน แล้วจึงวางไวใ้ต้กลางฐานตั้งหีบศพ เป็นอัน
เสร็จพิธี 
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การขอรับหบีเพลิงพระราชทาน 
 เนื่องจากปัจจุบันมีผู้ขอพระราชทานเพลิงศพเป็นจํานวนมาก เลขาธิการพระราชวังได้มี
บัญชาว่า เพลิงที่พระราชทานไปเผาศพ ณ วัดท่ีอยู่ต่างจังหวัดหรือปริมณฑล ซ่ึงห่างจาก
พระบรมมหาราชวังนอกรัศมี 50 กิโลเมตร ให้จัดเป็นหีบเพลิงพระราชทานมอบเจ้าภาพเชิญไป
ดําเนินการเอง โดยไม่มีเจ้าหน้าท่ีสํานักพระราชวังไปปฏิบัติ ดังนั้น กองพระราชพิธีจึงได้กําหนด
ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทานไว้ ดังนี้ 
 1.  ให้เจ้าภาพศพหรือผู้แทนเจ้าภาพ ไปติดต่อขอรับหีบเพลิงพระราชทาน ท่ีกองพระราช
พิธี สํานักพระราชวัง 
 2.  กรณีเจ้าภาพศพไม่สามารถไปรับหีบเพลิงพระราชทานด้วยตนเองได้      จะมอบให้
ผู้อื่นไปรับแทนได้ โดยนําหนังสือต้นเรื่อง หนังสือมอบฉันทะและสําเนาบัตรประจําตัวผู้แทนไป
แสดงต่อเจ้าหน้าท่ี 
 3.  เจ้าภาพศพหรือผู้แทน ควรไปรับหีบเพลิงพระราชทานก่อนกําหนดวันพระราชทาน
เพลิงศพ อย่างน้อย 3 วัน 
 4.  ผู้ท่ีมารับหีบเพลิงพระราชทานควรแต่งกายสุภาพ 
 5.  ให้เจ้าภาพศพรับหีบเพลิงพระราชทานที่โต๊ะหมู่หน้าพระบรมฉายาลักษณ์ 
หมายเหต ุ  
        1.  เลขาธิการพระราชวัง มีคําสั่งห้ามเจ้าหน้าท่ีสํานักพระราชวังเชิญหีบเพลิง
พระราชทานไปปฏิบัติโดยเด็ดขาด ดังนั้น ให้เจ้าภาพศพจะต้องเป็นผู้ดําเนินการจัดการหีบเพลิง
พระราชทานเอง 
         2.  ห้ามเปิดหรือบรรเลงเพลงสรรเสริญพระบารมี ในการพระราชทานเพลิงศพ เมื่อ
เจ้าภาพเชิญหีบเพลิงพระราชทานไปถึงมณฑลพิธี 
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การปฏิบัติเก่ียวกับหีบเพลงิพระราชทาน 
 สําหรับกรณีท่ีมีการขอพระราชทานเพลิงศพ แต่ศพอยู่ต่างจังหวัด (ห่างจากสํานัก
พระราชวังเกิน 50 กิโลเมตร) เมื่อเจ้ากระทรวงสังกัด ผู้ว่าราชการจังหวัดหรือเจ้าภาพ แล้วแต่
กรณี ได้มีหนังสือแจ้งมายังสํานักพระราชวังแล้ว หากศพนั้นอยู่ในเกณฑ์ท่ีขอพระราชทานเพลิง
ศพได้ ทางสํานักพระราชวังจะมีหมายรับสั่งแจ้งให้เจ้าภาพศพทราบ เพื่อให้เจ้าภาพศพหรือ
ผู้แทนไปขอรับหีบเพลิงพระราชทานที่   กองพระราชพิธี สํานักพระราชวัง เม่ือได้รับแล้วต้อง
ปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 
 -  เชิญหีบเพลิงพระราชทานไปวางที่ศาลากลางจงัหวัด อําเภอ หรือส่วนราชการที่สังกัด
ในท้องถิ่น หรือที่บ้านแล้วแต่กรณี ควรมีพานรองรับหีบเพลิงพระราชทานนั้นด้วย 
 -   เมื่อถึงกําหนดวันพระราชทานเพลิงศพ ให้เจ้าภาพจัดหาเจ้าหน้าท่ีหรือญาติท่ีเป็น
ข้าราชการแต่งเครื่องแบบปกติขาวไว้ทุกข์ เพื่อเชิญหีบเพลิงพระราชทานพร้อมด้วยพานรอง 
(หนึ่งหีบต่อหนึ่งคน) ไปยังเมรท่ีุจะประกอบพิธี และก่อนที่จะเชิญขึ้นไปบนเมรุควรให้ศพขึ้นตั้ง
บนเมรุให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงเชิญพานหีบเพลิงพระราชทาน  
 -  ผู้ท่ีต้ังแถวรอรับหีบเพลิงพระราชทานเดินไปสู่เมรุ ควรเป็นเจ้าภาพงาน การแต่งกาย
ควรแต่งเครื่องแบบไว้ทุกข์ตามประเพณีนิยม ในกรณีท่ีเป็นข้าราชการแต่งกายชุดปกติขาวไว้ทุกข์ 
 -  ระหว่างที่เจ้าหน้าท่ีเชิญหีบเพลิงพระราชทานเดินไปสู่เมรุนั้น ประชาชนที่มาร่วมงาน
ควรนั่งอยู่ในความสงบโดยมิต้องยืนขึ้น ไม่ต้องทําความเคารพและไม่มีการบรรเลงเพลงอย่างใด
ท้ังสิ้น เพราะยังไม่ถึงขั้นตอนของพิธีการ เจ้าหน้าท่ีผู้เชิญก็มิใช่ผู้แทนพระองค์ เป็นการปฏิบัติ
หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 

32 



รับเรื่อง 

เสนอเรื่อง 

แจ้งให้ญาตผิูถึ้งแก่กรรม 
รับเอกสารเพือ่ดําเนนิการตอ่ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ญาติผู้ถึงแก่กรรมติดต่อสํานักพระราชวัง
เพื่อขอรับหมายกําหนดการ/หีบเพลิง 

จุดเริ่มตนและสิน้สุดของ 
กระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ ทิศทาง 
/การเคลื่อนไหว 
ของงาน จุดเชื่อมตอระหวาง

ข้ันตอน  

ขั้นตอนการปฏิบัติ  (Procedure) 
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ขั้นตอน รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
การปฏิบัติ 

1. รับเรื่อง 
- ตรวจสอบผู้เสียชีวิตว่ารับบํานาญสังกัดใด (กรณีปกติ) 
  ตรวจสอบผู้ขอพระราชทานเพลิงศพ (กรณพิีเศษ) 
  ว่าดํารงตําแหน่งระดับใด (ขรก.ระดับ 6 ขึ้นไป) 
- ผูข้อพระราชทานเพลิงศพกรอกแบบคําขอโดยระบุ 
  ข้อมลูตามแบบที่กําหนดให้ครบถ้วน 

ระยะเวลา 
15 นาท ี

2. ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบสิทธแิละเอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ใช้ประกอบ 
  การขอพระราชทานเพลิงศพให้ครบถ้วน 

ระยะเวลา 
20 นาท ี

3. เสนอเรื่อง 
- จัดทําหนังสอืเสนอผู้มีอํานาจลงนามตามลําดับช้ันถึง 
  เลขาธิการพระราชวัง 

ระยะเวลา 
30 นาท ี

4. แจ้งให้ญาตผิูถึ้งแก่กรรมรับเอกสารเพื่อดาํเนนิการต่อไป 
- ประสานงาน/ทางโทรศัพท์ ให้ญาติผู้ถึงแกก่รรมมารับ 
  เอกสารเพื่อนําไปย่ืนที่สํานักพระราชวัง (วัดพระแก้ว) 

ระยะเวลา 
 5 นาท ี

5. ญาติผู้ถึงแก่กรรมติดต่อสํานักพระราชวงัเพื่อขอรบั
หมายกําหนดการ/หีบเพลิง 
- ญาติผูถ้ึงแกก่รรมนําหนังสอืจากต้นสังกัดไปยื่นที ่
  งานสารบรรณเพื่อดําเนินการต่อไปที่กองพระราชพิธีเพื่อ 
  ขอพระราชทานเพลิงศพ/รับหีบเพลิง 

ระยะเวลา     
30 นาท ี

ขั้นตอนการปฏิบัติ  (Procedure) 
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ตัวอย่างหนงัสอืเชิญประชุม 
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ตัวอย่างหนงัสอืเชิญประชุม 
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ตัวอย่างหนงัสอืเชิญประชุม 
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จองห้องประชมุ 

เชิญประชุมผา่นเวบ็ไซต ์
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แบบฟอร์ขอวาระการประชมุ 
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  แบบฟอร์มคาํสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 

                                                

                            คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ 
                             ที่ สกศ.        / ปี พ.ศ. 
                เรื่อง .............................................................. 
                                  ------------------ 

    (ข้อความ)..................................................................................... 
...................................................................................................................... 
...................................................................................................................... 
       (ข้อความ)..................................................................................... 
...........................................................................................................................
................................................................................................................. 
  

      ทั้งนี้  ต้ังแต่ ................................................................. 
                                 สั่ง ณ วันที่ .................................. พ.ศ. ............ 
 
 

                                    (ลงลายมือชื่อ) .............................................. 
                                    (พิมพ์ชื่อเต็ม) ................................................                 

                          รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
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  แบบฟอร์มคาํสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 

                                                

                            คําสั่งกระทรวงศกึษาธิการ 
                             ที่ สกศ.        / ปี พ.ศ. 
                เรื่อง .............................................................. 
                                  ------------------ 

   
 (ข้อความ)..................................................................................... 
...................................................................................................................... 
...................................................................................................................... 
       (ข้อความ)..................................................................................... 
.........................................................................................................................
................................................................................................................... 
  

      ทั้งนี้  ต้ังแต่ ................................................................. 
                                 สั่ง ณ วันที่ .................................. พ.ศ. ............ 
 
 

                                    (ลงลายมือชื่อ) .............................................. 
                                    (พิมพ์ชื่อเต็ม) ................................................                

                          รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
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บัญชีรหัสพยัญชนะและเลขประจําเจ้าของเรื่อง 
หน่วยงาน / องค์การมหาชน, องค์กรในกํากับ ศธ. 

  
ที่ ชื่อหน่วยงาน 

ชื่อย่อ 
หน่วยงาน 

รหัส 
พยัญชนะ 

เลขประจํา 
เจ้าของเรือ่ง 

  6 องค์กรหลักในสงักัดกระทรวงศึกษาธิการ       
1 สํานักงานรัฐมนตร ี สร. ศธ 01.......... 
2 สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สป. ศธ 02.......... 
3 สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา สกศ. ศธ 03.......... 

4 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

สพฐ. ศธ 04.......... 

5 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สกอ. ศธ 05.......... 
6 สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา สอศ. ศธ 06.......... 
          
  หน่วยงานในสงักัดสํานักงานปลัด 

กระทรวงศึกษาธิการ 
      

1 สํานักอํานวยการ สอ. ศธ 0201 
  -  กลุ่มช่วยอํานวยการและประสานราชการ กอ. ศธ 0201.1 
      -  ร.ปศธ. นายนิวัตร    นาคะเวช   ศธ 0201.1(1) 
      -  ร.ปศธ. นายสมบัติ    สุวรรณพิทักษ์   ศธ 0201.1(2) 
      -  ร.ปศธ. นางสาวจุไรรัตน์  แสงบุญนํา   ศธ 0201.1(3) 
      -  ทปษ. ด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ 

       (นายสกนธ์  ชุมทัพ) 
  ศธ 0201.1(4) 

       -  ทปษ. ด้านระบบบริหารจัดการศึกษา 
 (นายสุรพล  รัตนไชย) 

  ศธ 0201.1(5) 
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บัญชีรหัสพยัญชนะและเลขประจําเจ้าของเรื่อง 
 หน่วยงาน / องค์การมหาชน, องค์กรในกํากับ ศธ. 

 

  
ที่ ชื่อหน่วยงาน 

ชื่อย่อ 
หน่วยงาน 

  รหัส 
พยัญชนะ 

เลขประจํา 
เจ้าของเรือ่ง 

   -  ทปษ.ด้านเทคโนโลยีระบบสารสนเทศ 
    (นายเกียรติศักดิ์  เสนไสย) 

  
ศธ 0201.1(6) 

  
 -  ทปษ.ด้านประเมินคุณภาพการศึกษา 
    (นายพินิจศักดิ์   สุวรรณรังค์) 

  
ศธ 0201.1(7) 

  -  กลุ่มสารนิเทศ กสท. ศธ 0201.2 
  -  กลุ่มบริหารงานกลาง กก. ศธ 0201.3 
  -  กลุ่มบริหารงานบุคคล กบค. ศธ 0201.4 
  -  กลุ่มบริหารการคลังและสินทรพย์ กคส. ศธ 0201.5 
  -  ศูนย์บริการประชาชน ศบช. ศธ 0201.6 
2 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ 

การสื่อสาร 
ศทก. ศธ 

0202 

3 สถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และ 
บุคลากรทางการศกึษา 

สคบศ. ศธ 0203 

4 
สํานักการลูกเสือ ยุวกาชาด และ 
กิจการนักเรียน 

สกก. ศธ 
0204 

5 สํานักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สต. ศธ 0205 
6 สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
สํานักงาน 
ก.ค.ศ. 

ศธ 0206 

7 สํานักตรวจราชการและติดตาม 
ประเมินผล 

สตผ. ศธ 0207 

8 สํานักนโยบายและยุทธศาสตร ์ สนย. ศธ 0208 
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บัญชีรหัสพยัญชนะและเลขประจําเจ้าของเรื่อง 
หน่วยงาน / องค์การมหาชน, องค์กรในกํากับ ศธ. 

 

  
ที่ ชื่อหน่วยงาน 

ชื่อย่อ 
หน่วยงาน 

   รหัส 
  

พยัญชนะ 

เลขประจํา 
เจ้าของ
เรื่อง 

9 สํานักนิติการ สน. ศธ    0209 
10 สํานักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
กศน. ศธ    0210 

11 สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษา
เอกชน 

สช. ศธ 0211 

12 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สป. กพร. ศธ    0212 
13 กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวง ศธ. ตสน. ศธ. ศธ    0213 
14 หน่วยตรวจสอบภายใน สป. ตสน. สป. ศธ    0214 
15 สํานักงานคณะอนกุรรมการบัญชีจ่าย 

ที่หนึง่ 
สอน. ศธ    0215 

16 สํานักงานประสานงานคณะรัฐมนตร ี
และรัฐสภา ศธ. 

สปคร. 
ศธ. 

ศธ    0216 

17 สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ
การศึกษา ที่ 1  จังหวัดเชียงใหม ่

สบย. ที่ 1 ศธ    0217 

18 สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
การศึกษา ที่ 2  จังหวัดพิษณุโลก 

สบย. ที่ 2 ศธ    0218 

19 สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
การศึกษา ที่ 3  จังหวัดลพบุร ี

สบย. ที่ 3 ศธ    0219 

20 สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
การศึกษา ที่ 4  จังหวัดปทุมธาน ี

สบย. ที่ 4 ศธ    0220 
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     บัญชีรหัสพยญัชนะและเลขประจําเจ้าของเรื่อง 
    หน่วยงาน / องค์การมหาชน, องค์กรในกํากับ ศธ. 

 

  
ที่ ชื่อหน่วยงาน 

ชื่อย่อ 
หน่วยงาน 

รหัส 
พยัญชนะ 

เลขประจํา 
เจ้าของ
เรื่อง 

21  สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
 การศึกษา ที่ 5  จังหวัดชลบรุ ี

สบย. ที่ 5 ศธ     0221 

22  สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
 การศึกษา ที่ 6  จังหวัดราชบุร ี

สบย. ที่ 6 ศธ     0222 

23  สาํนักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
 การศึกษา ที่ 7  จังหวัดอุดรธาน ี

สบย. ที่ 7 ศธ     0223 

24  สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
 การศึกษา ที่ 8  จังหวัดนครราชสีมา 

สบย. ที่ 8 ศธ     0224 

25  สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
 การศึกษา ที่ 9  จังหวัดอุบลราชธาน ี

สบย. ที่ 9 ศธ.     0225 

26  สํานกับริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
 การศึกษา ที่ 10  จังหวัดภเูก็ต 

สบย. ที่ 
10 

ศธ     0226 

27  สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
 การศึกษา ที่ 11  จังหวัดสงขลา 

สบย. ที่ 
11 

ศธ     0227 

28  สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
 การศึกษา ที่ 12  จังหวัดยะลา 
 ( ศูนย์ประสานงานและบริหาร
การศึกษาจังหวัดชายแดนภาคใต้) 

สบย. ที่ 
12 

ศธ.     0228 

29  สํานักบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการ 
 การศึกษา กรุงเทพมหานคร 

สบย. 
กทม. 

ศธ     0229 
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     บัญชีรหัสพยญัชนะและเลขประจําเจ้าของเรื่อง 
    หน่วยงาน / องค์การมหาชน, องค์กรในกํากับ ศธ. 

 

  
ที่ ชื่อหน่วยงาน 

ชื่อย่อ 
หน่วยงาน 

   รหัส
พยัญชนะ 

เลขประจํา 
 เจ้าของ
เรื่อง 

30 ศูนย์บริหารโครงการแก้ไขปัญหา 
เด็กยากจนและเด็กด้อยโอกาส ศธ. 

                 (ยกเลิก) 

ศบ.คจ.ศธ. 
  

(ยกเลิก) 

ศธ 
  

(ยกเลิก) 

   0230 
 

 (ยกเลิก) 
31 สํานักพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา 

และกิจการพิเศษ  (ยกเลิก) 
สนพ. 

(ยกเลิก) 
ศธ 

(ยกเลิก) 
   0231 

  (ยกเลิก) 
32 ศูนย์อินเทอรเ์น็ตสร้างสรรค์และปลอดภัย

เพ่ือเยาวชน ศธ. 
                 (ยกเลิก) 

ศอภ. 
  

(ยกเลิก) 

ศธ 
  

(ยกเลิก) 

   0232 
 

  (ยกเลิก) 
33 สํานักงานโครงการความร่วมมือ 

ทางวิชาการเพื่อพัฒนาการศึกษา 
ในจังหวัดชายแดนภาคใต้ระหว่าง 

กระทรวงศึกษาธิการกับสํานักงานกองทุน
สนับสนนุการวิจัย (สกว.) 

สคศต. ศธ    0233 

34 สํานักกิจการพิเศษ สกพ. ศธ    0234 
35 ศูนย์ปฏิบัติการการศึกษาจังหวัดชายแดน

ภาคใต้  ศธ. 
                (ยกเลิก) 

ศปก.จชต.
ศธ. 
  

   (ยกเลิก) 

ศธ 
  

(ยกเลิก) 

   0235 
  

  (ยกเลิก) 

36 สํานักงานประสานงานและบูรณาการ
การศึกษาจังหวัดชายแดนภาคใต้ ศธ. 

สปศ.จชต.
ศธ. 

ศธ    0236 

37 กลุ่มงานคุ้มครองจริยธรรม สป. จธ. ศธ    0237 
38 สํานักงานเลขานุการกองทุนพัฒนา 

เทคโนโลยีเพ่ือการการศึกษา 
สกท. ศธ    0238 
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     บัญชีรหัสพยญัชนะและเลขประจําเจ้าของเรื่อง 
    หน่วยงาน / องค์การมหาชน, องค์กรในกํากับ ศธ. 

 
 

  
ที่ ชื่อหน่วยงาน 

ชื่อย่อ
หน่วยงาน 

  รหัส 
พยัญชนะ 

เลขประจํา 
เจ้าขอเรื่อง 

  หน่วยงาน / องค์การมหาชน, องค์กร 
ในกํากับ กระทรวงศึกษาธิการ 

      

1 สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา คส. ศธ   51.......... 
2 สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการ 

และสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สกสค. ศธ   52.......... 

3 สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน 
คุณภาพการศึกษา            (ยกเลิก) 

สมศ. 
(ยกเลิก) 

ศธ 
(ยกเลิก) 

  53.......... 
  (ยกเลิก) 

4 สถาบันส่งเสริมการสอนวทิยาศาสตรแ์ละ
เทคโนโลย ี

สสวท. ศธ   54.......... 

5 โรงเรียนมหิดลวทิยานุสรณ์ มวส. ศธ   55.......... 
6 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี มทส. ศธ   56.......... 
7 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มวล. ศธ   57.......... 
8 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุร ี มจธ. ศธ   58.......... 
9 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง มฟล. ศธ   59.......... 
10 มหาวิทยาลัยมหามกุฎราชวิทยาลัย มมร. ศธ   60.......... 
11  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มจร. ศธ   61.......... 
12  กองทุนสงเคราะห ์กระทรวงศึกษาธิการ กท. ศธ   62.......... 
13  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มช. ศธ   63.......... 
14  มหาวิทยาลัยทักษิณ มทษ. ศธ   64.......... 
15  สํานักงานลูกเสือแห่งชาต ิ สลช. ศธ   65.......... 
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แบบฟอร์มตัวอย่างขอพระราชทานเพลิงศพกรณีปกต ิ
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แบบฟอร์มตัวอย่างขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพเิศษ 
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 1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 ฉบับปฏิรูป 
พ.ศ. 2526  

 2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 3) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 
 4) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 5) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 6) ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบ 
ว่าด้วยรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

เอกสารอา้งอิง 
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กลุ่มบริหารงานกลาง สอ.สป. 
เบอร์โทรศัพท ์ 02  281  9264 
     02 281  1753 
     02  628  5619 
ภายใน 1166  1167 และ 1168 

นางธัญพร  มงคลการ    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกลาง สอ.สป.                   
นางศิวิไล  นาคนทัที    นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
นางบังอร  ตรีคูณวัฒนา   เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  
นายจงกล  เม่นวังแดง    เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  
นางสาวสุภินทรา  นรสิงห์   นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
นางสาวนันท์นภสั  เขียวเกษม   นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

คณะผู้จัดทํา 


