
คู่มือปฏิบัติงาน
การขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร 

และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



1. ชื่องาน 
การขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส  

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 ปี               

จนอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์ เป็นผู้มีประวัติชีวิตการงานดีตลอดมา มีความประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี                     
ตามจารีตของครู เพ่ือรับพระราชทานเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือ                 
จากพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว หรือผู้แทนพระองค์ 
3. ขอบเขตของาน 

มูลนิธิช่วยครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ประกาศให้ผู้ประสงค์ขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 
ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส ที่มีคุณสมบัติเป็นครูอาวุโส ยื่นแบบขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 
ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส ประจ าปี ไปยังส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด              
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและด าเนินการส่งส านักงานคุรุสภาจังหวัดด าเนินการต่อไป รายละเอียดดังนี้ 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ และประกาศนียบัตร 
1. เป็นสมาชิกคุรุสภาตามพระราชบัญญัติครู พุทธศักราช ๒๔๘๘ ที่ได้รับสิทธิประโยชน์อยู่ก่อน

พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ใช้บังคับ หรือเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ              
ทางการศึกษาซึ่งได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ ตามพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2556 ที่จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

2. เป็นผู้ประกอบวิชาชีพครู หรือผู้บริหารสถานศึกษา หรือผู้บริหารการศึกษา หรือศึกษานิเทศก์ 
จนถึงอายุ 60 ปี บริบูรณ์ 

3. เป็นผู้ประกอบวิชาชีพครู หรือผู้บริหารสถานศึกษา หรือผู้บริหารการศึกษา หรือศึกษานิเทศก์             
ที่ได้รับเงินเดือนประจ า และท ากาสอน หรือบริหารในสถานศึกษา หรือบริหารการศึกษาการศึกษา                     
และมีระยะเวลาในการประกอบวิชาชีพดังกล่าว รวมกันไม่น้อยกว่า 30 ปี การนับระยะเวลาการประกอบ
วิชาชีพ ให้นับถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี (กรณีผู้ที่อายุครบ 60 ปี ในปีนั้น ๆ ให้นับถึงวันที่ 30 กันยายน 
ของทุกปี) ทั้งนี้ไม่นับรวมระยะเวลาราชการทวีคูณเป็นผู้มีประวัติชีวิตการงานดีตลอดมา มีความประพฤติ              
เป็นแบบอย่างที่ดี ตามจรของวิชาชีพ หรือจารีตของครูไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย แม้จะได้รับการล้างมลทินแล้ว
ก็ตามหากปรากฎในภายหลังพบว่า ผู้ได้รับการประกาศรายชื่อ ให้เป็นครูอาวุโส มีพฤติกรรมเสื่อมเสีย          
ต่อวิชาชีพ หรือขัดต่อจรรยาบรรณของวิชาชีพ หรือจารีตของครู คณะกรรมการมูลนิธิช่วยครูอาวุโส                   
ในพระบรมราชปถัมภ์ มีสิทธิที่จะเพิกถอนรายชื่อจากบัญชีผู้ได้รับการประกาศรายชื่อให้เป็นครูอาวุโส                
และมีสิทธิที่จะเรียกเครื่องหมายเชิดชูเกียรติและประกาศนียบัตรครูอาวุโสคืนในกรณีท่ีเห็นสมควร 
4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ประสงค ์
1.1 ผู้ประสงค์ขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติและประกาศนียบัตรครูอาวุโส ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) กรอกแบบขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ (แบบ มอ.1) ให้ครบถ้วนเสนอผู้บังคับบัญชา            
ลงนามรับรอง ตามตารางรายละเอียดแนบท้าย โดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

- ติดรูปถ่ายหน้าตรง ชุดสุภาพ พื้นหลังสีล้วน (ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี) ขนาด 2 นิ้ว 
  อัดบนกระดาษอัดรูป จ านวน 1 รูป ลงบนแบบค าขอให้เรียบร้อย 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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- ส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7) หรือส าเนาทะเบียนประวัติอิเล็คทรอนิคส์ (ก.ค.ศ. 16) 
หรือส าเนาสมุดประวัติ (โรงเรียนเอกชน) หรือส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล ทุกหน้า ให้รับรองส าเนา           
ด้วยปากกาหมึกสีน้ าเงินทุกหน้า โดยนักทรัพยากรบุคคล หรือผู้รับผิดชอบการจัดท าทะเบียนประวัติและ         
จะต้องมีส่วนประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

 ข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของประวัติ 
 รายละเอียดการได้รับโทษทางวินัย ก.พ. ๗ หรือ ส าเนา ก.ค.ศ. 16 หรือรายละเอียด

หน้าความผิดในราชการในส าเนาสมุดประวัติ โดยให้นักทรัพยากรบุคคล หรือผู้รับผิดชอบการจัดท าทะเบียน
ประวัติ บันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติมด้วยปากกาหมึกสีน้ าเงิน ว่านาย/นาง/นางสาว (ชื่อเจ้าของทะเบียนประวัติ)
ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย" หรือ "อยู่ในระหว่างสอบสวน" 

 รายการปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่บรรจุ จนถึงวันที่ 1 ตุลาคม ของปีนั้น ๆ 
(2) กรณีหลักฐานการประกอบวิชาชีพทางการศึกษาไม่ครบ 30 ปี ถ้าเคยท าการสอนสังกัดอ่ืน 

จะต้องให้หัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด ออกหนังสือรับรองว่าเคยปฏิบัติหน้าที่ ณ สถานศึกษานั้น  ตั้งแต่เริ่มต้น
จนถึงวันสิ้นสุด ณ วัน เดือน ปี ใด รายละเอียดดังนี้ 

- โรงเรียนเอกชนในกรุงเทพมหานครจะต้องให้เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา
เอกชน หรือผู้อ านวยการกองทะเบียน เป็นผู้ออกหนังสือรับรอง 

-โรงเรียนเอกชนในส่วนภูมิภาค จะต้องให้ศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้ออกหนังสือรับรอง 
- สังกัดอ่ืน หัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดเป็นผู้ออกหนังสือรับรอง 
- ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่อยู่โรงเรียนเอกชนในปัจจุบันจะต้องแนบส าเนาสมุดประวัติการเป็นครู           

ที่ บันทึกสถานที่ปฏิบัติงาน วันบรรจุ วันจ าหน่ายออกในแต่ละช่วงให้ครบถ้วน และให้ผู้รับใบอนุญาตหรือ
ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้ออกหนังสือรับรองว่ายังท าการสอนอยู่ และจะจ าหน่ายออกเม่ือใด 

1.2 ผู้ประสงค์ขอรับความช่วยเหลือทางการเงิน จะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนในการเป็นครูอาวุโส        
(ตามข้อ 1.1 – 1.4) และผ่านการคัดเลือกจากหน่วยงานต้นสังกัด โดยต้องด าเนินการ ดังนี้ 

(1) กรอกแบบค าขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ (แบบ มอ.1) พร้อมเอกสารประกอบตามข้อ 2.1 
และแบบขอรับความช่วยเหลือทางการเงิน (แบบ มอ.1) พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

- ติดรูปถ่ายหน้าตรง ชุดสุภาพ พื้นหลังสีล้วน (ถ่ายไว้ไม่เกิน 1 ปี) ขนาด 2 นิ้ว 
  อัดบนกระดาษอัดรูป จ านวน 1 รูป ลงบนแบบค าขอ (แบบ มอ.2) ให้เรียบร้อย 
- ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อบุตรในอุปการะ 

ทั้งนี้ โปรดกรอกแบบค าขอฯ (แบบ มอ.๒) ตามแบบที่มูลนิธิฯ ก าหนดเท่านั้นและต้องกรอก               
ข้อความตามความเป็นจริงและครบถ้วน หากข้อความที่กรอกไว้ไม่ครบถ้วนหรือไม่ตรงกับความเป็นจริง              
หรือให้ค ารับรองอันเป็นเท็จ มูลนิธิฯ จะงดการพิจารณาการเป็นครูอาวุโส และงดการพิจารณาให้                    
ความช่วยเหลือทางการเงิน เพ่ือประโยชน์ของท่านในการขอรับการพิจารณาให้ความช่วยเหลือทางการเงิน
กรุณากรอกข้อมูล ประกอบด้วย 

(1) ได้รับเงินเดือนครั้งสุดท้ายเท่าใด (โดยประมาณ หากไม่กรอกจะไม่รับพิจารณา) 
(2) เงินบ านาญที่จะได้รับ ค านวณจากระบบกรมบัญชีกลาง/รายได้พิเศษต่าง ๆ (หากไม่กรอก             

จะไม่รับพิจารณา) 
(3) ส าหรับโรงเรียนเอกชน ต้องกรอกรายละเอียดว่า ได้รับเงินเดือนเท่าใด โรงเรียนให้สอนต่อ

หรือไม่ ได้รับเงินกองทุนเลี้ยงชีพเท่าใด / มีรายได้พิเศษหรือไม่ (หากไม่กรอกจะไม่รับพิจารณา) 



~ 3 ~ 
 

 
 

(4) ฐานะความเป็นอยู่เกี่ยวกับ ทรัพย์สิน ที่ดิน บ้านให้เช่า ผลประโยชน์อ่ืน ๆ (หากไม่กรอก           
จะไม่รับพิจารณา) 

(5) ภาระหนี้สิน โดยสรุปรายการเป็นหนี้สินว่ามีเท่าใด พร้อมแนบส าเนาเอกสาร ประกอบการพิจารณา 
(6) รายละเอียดเกี่ยวกับบุตรในอุปการะ เช่น อายุ การศึกษา หรือการประกอบอาชีพของบุตร 

1.3 ให้ผู้ประสงค์ยื่นแบบค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
ยื่นแบบและจัดส่งแบบค าขอและเอกสารต้นฉบับประกอบการพิจารณาให้สถานศึกษา/หน่วยงาน

ที่ตนเกษียณอายุราชการ ภายในช่วงเดือนพฤษภาคมของทุกปี รายละเอียดตามตารางแนบท้าย 
กรณีผู้ที่อายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ในปีนั้น ๆ แต่ยังมิได้ยื่นแบบค าขอฯ มีสิทธิยื่นค าขอได้อีกครั้งหนึ่ง 

ทั้งนี้ ให้ด าเนินการจัดท าแบบค าขอพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาและยื่น ณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตามท่ีตั้งสถานศึกษา/หน่วยงานที่ตนเกษียณอายุราชการภายในช่วงเดือนพฤษภาคมของทุกปี แต่จะมีสิทธิได้รับ
เฉพาะเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ และประกาศนียบัตร เท่านั้น 
 2. สถานศึกษา / หน่วยงานต้นสังกัด 

2.1 สถานศึกษา ด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงนามรับรองในแบบค าขอรับเครื่องหมายเชิดซู เกียรติ

ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส รายบุคคล 
 (2) รับแบบค าขอฯ จากผู้ยื่นค าขอในสถานศึกษา ตามข้อ 1.3 
 (3) จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าขอในสถานศึกษา และจัดส่งบัญชีพร้อมแบบค าขอและเอกสาร

ต้นฉบับ ให้หน่วยงานต้นสังกัด ตามตารางแนบท้าย ภายในช่วงเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
2.2 หน่วยงานต้นสังกัด ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) รับแบบค าขอฯ จากสถานศึกษาในสังกัด 
(2) ตรวจสอบคุณสมบัติ แบบค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามประกาศฯ 
(3) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้ประสงค์ขอรับการช่วยเหลือ ทางการเงิน                 

จ านวน 5 คน และพิจารณาให้เหลือหน่วยงานละ 1 คน พร้อมทั้งจัดท าแบบสรุปผลการคัดเลือกและเหตุผล
ประกอบการพิจารณา (แบบ มอ.3) เสนอคณะกรรมการคัดเลือกฯ ลงนาม 

(4) จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าขอฯ ในสังกัด (แบบ มอ.4 เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามรับรอง 
(5) รวนรวมเอกสารตามข้อ 2.2 (2), (3) และ (4) ประกอบด้วย แบบค าขอรับความช่วยเหลือ    

ทางการเงิน (แบบ มอ.2) โอกสารประกอบผลการพิจารณาคัดเลือกฯ (แบบ มอ.3) พร้อมทั้งส าเนารายงาน            
การประชุมและบัญชีรายชื่อผู้ยื่นแบบค าขอ (แบบ มอ.4 ไปยังส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ภายในช่วงเดือน
กรกฎาคมของทุกปี 

(6) กรณีมีผู้ประสงค์ขอรับความช่วยเหลือทางการเงินเพียงรายเดียว ให้หน่วยงานต้นสังกัด
ตรวจสอบคุณสมบัติ แบบค าขอ เอกสารประกอบการพิจารณาให้เป็นไปตามประกาศฯ พร้อมทั้งจัดท าแบบ
สรุปผลการคัดเลือกและเหตุผลประกอบการพิจารณา (แบบ มอ.3) โดยให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามรับรอง
ในแบบ มอ.3 

(7) แบบสรุปผลการพิจารณาตัดเลือกครูอาวุโสผู้สมควรได้รับเงินช่วยเหลือ (แบบ มอ.3)            
ต้องจัดท าตามแบบฟอร์มที่มูลนิธิฯ ก าหนดเท่านั้น (หากไม่จัดท าตามแบบฟอร์มที่มู ลนิธิฯ ก าหนดจะไม่รับ
พิจารณา) 

 กรณีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาให้ส่งบัญชีรายชื่อผู้ยื่นแบบค าขอฯ ไปยังส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตั้งอยู่ 
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2.3 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (งานคุรุสภาจังหวัด) ด าเนินการดังนี้ 
(1) รับเอกสารตามข้อ 2.2 (5) จากหน่วยงานต้นสังกัดในสังกัดจังหวัด ตรวจสอบความถูกต้อง

ของบัญชีรายชื่อ และบันทึกข้อมูลในระบบ TEPIS งานยกย่องครูอาวุโส 
(2) รับแบบค าขอฯ จากผู้ยื่นความประสงค์ท่ีไม่ได้สังกัดสถานศึกษา ตรวจสอบคุณสมบัติและแบบ

ค าขอฯ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ประกาศฯ ก าหนด และบันทึกข้อมูลในระบU TEPIS งานยกย่องครูอาวุโส 
(3) รวบรวมเอกสารตามข้อ 2.3 (1) และ (2) จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ยื่นแบบค าขอ (แบบ มอ.4) และ

แบบตรวจสอบคุณสมบัติ (แบบ มอ.5) 
(4) จัดส่งเอกสารประกอบด้วย แบบค าขอรับความช่วยเหลือทางการเงิน (แบบ มอ. ๒)                 

พร้อมเอกสารประกอบผลการพิจารณาคัดเลือกฯ (แบบ มอ.๓) บัญชีรายชื่อผู้ยื่นแบบค าขอ (แบบ มอ.4) และ
แบบตรวจสอบคุณสมบัติ (แบบ มอ.5) ไปยังส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ภายในวันที่เดือนสิงหาคม ของทุกปี 

(5) เสนอผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือทราบ 

กรณีดังต่อไปนี้จะไม่ได้รับการประกาศรายช่ือให้เป็นครูอาวุโส 
1. มีคุณสมบัติตามข้อ 1.1 – 1.4 ไม่ครบถ้วน 
2. กรอกแบบขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติครูอาวุโสไม่ครบถ้วน 
3. การลงนามรับรองของผู้บังคับบัญชาไม่ถูกต้อง หรือไม่ลงนามรับรอง 
4. ส่งหลักฐานประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน หรือนักทรัพยากรบุคคลไม่ลงลายมือชื่อ

รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า ในทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗ หรือส าเนาสมุดประวัติ 
5. ส่งแบบค าขอรับเครื่องหมายฯ และเอกสารประกอบการพิจารณาเกินระยะเวลาตามที่ประกาศฯ 

ก าหนด (ภายในช่วงเดือนพฤษภาคม) 

มูลนิธิฯ จะประกาศรายชื่อให้เป็นครูอาวุโส ประจ าปี ๒๕๖๗ เฉพาะผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและ
ยื่นแบบค าขอๆ พร้อมเอกสาร ภายในระยะเวลาที่ประกาศฯ ก าหนด เท่านั้น ทั้งนี้ การพิจารณาของ
คณะกรรมการมูลนิธิช่วยครูอาวุโสฯ ถือเป็นที่สุด 

.  สถานที่ติดต่อ ขอทราบรายละเอียดและยื่นแบบขอรับเครื่องหมายฯ ตามรายละเอียดแนบท้ายนี้
โดยสามารถ Download เอกสารต่าง ๆ ได้ท่ีเว็บไซต์ของคุรุสภา http://www.ksp.or.th 
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5. ระยะเวลาการปฏิบัติแต่ละข้ันตอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2556 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 37 
- ประกาศมูลนิธิช่วยเหลือครูอาวุโส ในพระบรมราชูปถัมภ์ 



คูู่มือการปฏิบัึติงานการขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตรคูู่มือการปฏิบัึติงานการขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร  
และเงินช่วยเหลือครูอาวุโสและเงินช่วยเหลือครูอาวุโส  

กุล่มพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษากุล่มพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูนสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน


