
มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขอพระราชทานเพลิงศพ 

 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวจารุวรรรณ ขุมทอง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการขอพระราชทานเพลิงศพและเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วน
ราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ได้ถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึง ขั้นตอนการขอพระราชทานเพลิงศพส าหรับข้าราชการ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การขอพระราชทานเพลิงศพ : เจ้าภาพหรือทายาทผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพ จะต้องท าหนังสือแจ้งไป
ยังกระทรวงเจ้าสังกัดของผู้ถึงแก่กรรม 
การขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ : เจ้าภาพหรือทายาท ผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณี
พิเศษ ต้องท าหนังสือถึงเลขาธิการส านักพระราชวัง โดยระบุ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ลงนามหนังสือออกภายนอก 
กองบริหารงานบุคคล : ตรวจสอบเอกสารหนังสือน าส่งเพ่ือเสนอต่ออธิการบดี  
แผนกทะเบียนประวัติ : ด าเนินการตรวจสอบเอกสารแนบพร้อมจัดท าหนังสือน าส่งส านักพระราชวัง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. บันทึกข้อความการขอพระราชทานเพลิงศพ 
2. ส าเนาใบมรณบัตร 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน(ผู้ถึงแก่กรรม/ทายาท) 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัว (ผู้ถึงแก่กรรม) 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัว (ทายาท) 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือการขอ

พระราชทานเพลิงศพ 
กองบริหารงานบุคคล ห้องเอกสารกอง

บริหารงานบุคคล 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 
 
 
 
 

1.รับเรื่องจากหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ขอพระราชทานเพลิงศพ
กรณีพิเศษ 

5 นาที  

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 

 

 
 
 

1. ตรวจสอบผู้ขอพระราชทาน
เพลิงศพกรณีพเิศษว่าด ารง
ต าแหน่งใด (ต้องได้รบั
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ช้ัน ต.ช.ขึ้น
ไป) 
2.ผู้ขอพระราชทานเพลิงศพต้อง
ระบุข้อมูลตามแบบท่ีก าหนดให้
ครบถ้วน 

10 นาที - ส าเนาใบมรณ
บัตร 

- ส าเนาทะเบียน
บ้าน(ผู้ถึงแก่
กรรม/ทายาท) 

- ส าเนาบตัร
ประจ าตัว (ผู้ถึง
แก่กรรม) 

- ส าเนาบตัร
ประจ าตัว 
(ทายาท) 

3 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 1. จัดท าหนังสือ 
2. เสนอผอ.กบ.ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

10 นาที  

4 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 - พิจารณาลงนาม 20 นาที  

5 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
ทะเบียนประวัต ิ

 - เจ้าภาพ/ทายาทรับหนังสือฯ ท่ี
ลงนามแล้วไปตดิต่อขอไฟ
พระราชทานเพลิงศพเป็นกรณี
พิเศษ ณ ส านักพระราชวัง 

 
 

30 นาที  

   
 
 

 
 

  

 

เริ่มต้น 

รับเรื่องจากหน่วยงานต้น
สังกัด 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดท าหนังสือขอ
พระราชทานเพลิงศพกรณี

พิเศษ 

เสนออธิการบดลีงนาม
หนังสือ 

สิ้นสุด 

แจ้งเจ้าภาพ/ทายาทรับ
หนังสือ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 


