
คูมือการใหบริการ

ผู้รับผิดชอบงาน
นางวิศัลยา  พันธนู

กลุ่มบริหารงานบุคคล

การขอพระราชทานเพลิงศพ



1. ชื่อกระบวนงาน
ขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ  การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน
การขอพระราชทานหีบศพ

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทาน

 เพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 

3. ขอบเขตของงาน
1. การขอพระราชทานเพลิงศพกรณีปกติ(ข้าราชการเสียชีวิต)
2. การขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ

2.1 บิดาหรือมารดาของข้าราชการเสียชีวิต 
2.2 กรณีข้าราชการบ านาญที่ได้รับเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ “บ.ม.”ขึ้นไป 

4.  ค าจ ากัดความ –

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอพระราชทานเพลิงศพ 5.1) การขอพระราชทานเพลิงศพกรณี
ปกต:ิ เจ้าภาพหรือทายาท  ให้ผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม “การขอ
พระราชทานเพลิงศพ” ให้ถูกต้องครบถ้วน (ผู้ประสงค์ขอแบบฟอร์มได้ที่ : กลุ่มบริหารงานบุคคล) 

- เจ้าหน้าที่ท าหนังสือถึง (เลขาธิการ ส านักพระราชวัง ) 
-  ระบชุื่อ ต าแหน่ง ชั้น ยศ ของผู้ถึงแก่กรรม 
-  ถึงแก่กรรมด้วยโรคอะไร ที่ไหน เมื่อใด  
-  ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อะไรบ้าง 
-  มีความประสงค์จะขอรับพระราชทานเครื่องเกียรติยศประกอบศพอย่างใดบ้าง 

- ระบุวัน เวลาสถานที่ท่ีฌาปนกิจ        
5.2) การขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ: เจ้าภาพหรือทายาท  

ให้ผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการขอพระราชทาน
เพลิงศพเป็นกรณีพิเศษให้ถูกต้องครบถ้วน(ผู้ประสงค์ขอแบบฟอร์มได้ที่: กลุ่มบริหารงานบุคคล) 

 -  เจ้าหน้าที่ท าหนังสือถึง (เลขาธิการ ส านักพระราชวัง )  
 -  ระบชุื่อ- สกุล และประวัติโดยย่อของผู้ถึงแก่กรรม 
-  ถึงแก่กรรมด้วยโรคอะไร ที่ไหน เมื่อใด  
-  ระบุวัน เวลาสถานที่ท่ีฌาปนกิจ 
-  ระบุคุณงามความดีที่เป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ หรือคุณสมบัติ 



 5.3)เสนอหนังสือน าส่งเรื่องการขอพระราชทานเพลิงศพ ต่อผู้อ านวยการเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษา 
อุบลราชธษนี เขต ๔ เพื่อโปรดลงนาม 5.4)เจ้าหน้าที่มอบหนังสือน าส่งพร้อมใส่ซองให้เรียบร้อยให้เจ้าภาพศพ
หรือ ผู้แทนเจา้ภาพ ถือหนังสือน าส่งไปติดต่อขอรับหีบเพลิงพระราชทาน ที่กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 
(ควรไปรับ หีบเพลิงก่อนก าหนดวันพระราชทานเพลิงอย่างน้อย 3 วัน) 

6. Flow  chartการปฏิบัติงาน

1. เจ้าภาพแจ้งความประสงค์ขอ

2. สพป.ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน

3. สพป.มีหนังสือส่งหลักฐานถึงเลขาธิการพระราชวัง

4. น าหนังสือประสานงานที่กองพระราชพิธีส านักเลขาธิการพระราชวัง

ระยะเวลาด าเนินการ 1 ชั่วโมง 

5. รับพระราชทานและด าเนินการที่กองพระราชพิธีก าหนด



ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบหลักฐานผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานโดยสิทธิ์ผู้ตายหรือทายาท
2. การยื่นค าขอพระราชทานกรณีปกติสามารถยื่นต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือพระราชวัง
3. ส าหรับกรณีที่ทายาทเป็นข้าราชการระดับ 6ขึ้นไป สามารถเสนอขอพระราชทานโดยตรงยัง

ส านักพระราชวังได้ 
4. สิ่งที่ต้องระมัดระวัง คือการจัดที่ให้เหมาะสมกับพิธี ทั้งสถานที่ พิธีการ
5. คุณสมบัติของผู้ที่ขอพระราชทาน

5.1 ผู้ที่จะได้รับพระราชทานเพลิงศพหลวง  หรือหีบเพลิง ต้องเป็นข้าราชการต าแหน่งระดับ
2 ขึ้นไป หรือได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ “เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย” 
(บ.ม.) ขึ้นไป 

5.2 ผู้ขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ  จะต้องเป็นบุตร ธิดาและเป็นข้าราชการตั้งแต่
ระดับ 6 ขึ้นไป 

6. การพระราชทานเพลิงศพ ต้องไม่ตรงกับวันเฉลิมพระชนมพรรษา วันเฉลิมฉลองสิริราชสมบัติ
พระราชพิธีฉัตรมงคล และวันศุกร์ 

7. ข้าราชการ ผู้ขอพระราชทาน ที่ท าลายชีพตนเอง ไม่พระราชทาน

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
- แบบฟอร์มบันทึกข้อความการเสนอขอพระราชทานเพลิงศพ

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
1. การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ ขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอ

พระราชทานหีบศพ กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 
2. ประกาศส านักพระราชวัง เรื่องเครื่องเกียรติยศประกอบศพที่ได้รับพระราชทาน ลงวันที่ 9 เมษายน

2545  
3. ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส านักงานพระราชวัง
4. ข้อเสนอแนะควรปฏิบัติเกี่ยวกับพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยังต่างจังหวัด

9. ระยะเวลาเปิดให้บริการ
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
กลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๔ 
หมายเลขโทรศัพท์  0๔๕-๓๒1-๙0๗ 
เว็ปไซต์http://122.155.223.20/ubn4/ 

http://www.ccs1.go.th/


หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพ 
ผู้มีสิทธิ์ได้รับพระราชทานเพลิงหลวง และหีบเพลิงศพต้องมีต าแหน่งและชั้นยศ ดังต่อไปนี้ 

1.พระสมณศักดิ์ ตั้งแต่ชั้น “พระครูสัญญาบัตร” ขึ้นไป
2. พระราชวงศ์ ตั้งแต่ชั้น ”หม่อมเจ้า”ขึ้นไป
3. ผู้ที่ได้รับพระราชทานบรรดาศักดิ์
4. ข้าราชการพลเรือนตั้งแต่ระดับ3  ขึ้นไป *** 5.ผู้ที่ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตั้งแต่ “ เบญจมดิเรกคุณาภรณ์ (บ.ภ.) “ และ “ เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย“(บ.ม.) ขึ้น
ไป*** 6. ข้าราชการฝ่ายทหาร ต ารวจ ยศชั้นร้อยตรี ขึ้นไป

7. พนักงานเทศบาลตั้งแต่ระดับ 3 ขึ้นไป 8. ผู้มีเกียรติที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์”
จุลจอมเกล้า”(จ.จ.) หรือ “ตราสืบตระกูล” (ต.จ.) ขึ้นไป 9. ผู้ที่ได้รับพระราชเหรียญ “ รัตนาภรณ์” รัชกาล
ปัจจุบัน 10. สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภาสมาชิกสภาจงัหวัด  สมาชิกสภาเทศบาลที่ถึงแก่กรรม
ในขณะด ารงต าแหน่ง 11. รัฐมนตรีที่ถึงแก่อนิจกรรม 12. ผู้ที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ เป็นกรณี
พิเศษ---*** 



ผู้ที่สมควรได้รับการพิจารณาในการขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ ควรอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1. ผู้ที่อยู่ในราชสกุล  ชั้นหม่อมราชวงศ์และหม่อมหลวง
2. พระสงฆ์ท่ีพระราชาคณะพิจารณาขอพระราชทานให้
3. พนักงานรัฐวิสาหกิจระดับสูง
4. บิดามารดาของข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ ระดับ 6  ขึ้นไป
5. ผู้ที่ได้รับพระราชทานเหรียญราชรุจิ เหรียญกล้าหาญ และเหรียญชัยสมรภูมิ
6. ผู้ที่ท าประโยชน์ให้กับประเทศชาติ เช่นศิลปินแห่งชาติ  นักกีฬาระดับชาติ อดีตสมาชิกสภาผู้แทน

ราษฎร อดีตสภาร่างรัฐธรรมนูญ  อดีตสมาชิกสภาจังหวัดหรืออดีตสมาชิกสภาเทศบาล 
7. บิดามารดาของผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ “ตติตาภรณ์ช้างเผือก“(ต.ช.) ขึ้นไป
8. บิดามารดาของพระสมณศักดิ์ ตั้งแต่ชั้น“พระครูสัญญาบัตร”ขึ้นไป
9. บิดามารดาของข้าราชการทหาร ต ารวจ ตั้งแต่ระดับพันโท นาวาโท และพันต ารวจโท ขึ้นไป
หมายเหตุกรณีที่เจ้าภาพไม่สามารถไปรับหีบเพลิงพระราชทานด้วยตนเองจะมอบให้ผู้อ่ืนไปรับแทน    

ก็ได้ โดยน าต้นเรื่อง หนังสือมอบฉันทะ และส าเนาบัตรประชาชนประจ าตัวผู้แทนไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่  ที่กอง
พระราชพิธี ส านักพระราชวัง(หมายเลขโทรศัพท์ 0 2222 2735 หรือ 0 2221 0873 ) 

หลักเกณฑ์ในการขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ 



กลุ่มบริหำรงำนบุคคล

นางวิศัลยา  พันธนู
ผู้รับผิดชอบ



คู่มือการปฏิบัติงาน

ผู้รับผิดชอบงาน
นางสาววรรณวิภา  วามะชาติ
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