
ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูดําเนินการ

๑ แจงเร่ือง

แจงเร่ืองการถึงแกอนิจกรรม ถึงแกกรรม และมีความประสงคขอ

พระราชทานท่ีเก่ียวกับพิธีการศพ ไปท่ีหนวยงานหรือสวนงานตน

สังกัดของผูมีสิทธขอพระราชทาน

ทายาท/เจาภาพ/

หนวยงาน

๒
รับเร่ืองพรอม

เอกสาร

รับเร่ืองจากทายาท/เจาภาพ และสวนงานหรือหนวยงาน ดําเนิน

การดังน้ี 

๑. ทําหนังสือเรียนอธิการบดี เพ่ือขอพระราชทานเก่ียวกับพิธีการ

ศพ เชน น้ําหลวงอาบศพ และขอพระราชทานเพลิงศพ โดยใช

หลักเกณฑตามเอกสารการขอพระราชทานเก่ียวกับพิธีการศพ

สํานักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม กองพิธีการศพท่ีไดรับ

พระราชทาน พ.ศ. ๒๕๖๔

๒. แนบเอกสารตางๆ ท่ีสําคัญมีดังน้ี   

   - สําเนาใบมรณบัตรหรือหนังสือรับรองการตาย  

     ของผูวายชนม จํานวน ๑ ฉบับ

   - สําเนาบัตรขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 

     หรือบัตรประจําตัวประชาชนของผูวายชนม จํานวน ๑ ฉบับ

   - สําเนาทะเบียนบานของผูวายชนม จํานวน ๑ ฉบับ

   - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของทายาทหรือผูขอ 

     จํานวน ๑ ฉบับ

   - สําเนาทะเบียนบานของทายาทหรือผูขอ จํานวน ๑ ฉบับ

   - สําเนาใบกํากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ (ถามี)  

     จํานวน ๑ ฉบับ

   - ประวัติโดยยอของผูวายชนม พรอมรูปถาย ขนาด ๒ น้ิว   

     จํานวน ๑ ฉบับ

   - เอกสารอ่ืน ๆ .............(ระบุ).............

สวนงานหรือหนวย

งานตนสังกัดของผูมี

สิทธขอพระราชทาน

๓
จัดทําเอกสารเสนอ

มหาวิทยาลัย

- จัดทําหนังสือถึงอธิการบดีเพ่ือแจงความประสงคขอพระราชทาน

เพลิงศพ เสนอคณบดี เจาหนาท่ีแนบเอกสารประกอบการขอ

ตามหลักเกณฑตามเอกสารการขอพระราชทานเก่ียวกับพิธีการศพ

สํานักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ใหครบถวน

- สงเขาระบบ MUSIS และหรือสงตัวจริง 

- กรณีในเวลาปฏิบัติงานติดตองานบริหารเอกสารเพ่ือเตรียมออก

หนังสือถึงเลขาธิการพระราชวัง ท่ี ๐๒ ๘๔๙ ๖๐๐๙-๑๐

สวนงานหรือหนวย

งานตนสังกัดของผูมี

สิทธขอพระราชทาน

สรุปกระบวนการการขอพระราชทานเก่ียวกับพิธีการศพ (ขอพระราชทานเพลิงศพ
ขอพระราชทานเพลิงศพเปนกรณีพิเศษ)



ลําดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูดําเนินการ

  

- กรณีมีความจําเปนเรงดวนนอกเวลาปฏิบัติงาน ติดตองาน

บริหารเอกสารเพ่ือเตรียมออกหนังสือถึงเลขาธิการพระราชวัง ไดท่ี

เจาหนาท่ี คุณพงศกร แจงสวาง หมายเลขโทรศัพท 

๐๘๕ ๑๑๒ ๓๒๕๐

 

๔

รับเอกสารทาง

ระบบ MUSIS

และหรือรับเอกสาร

ตนฉบับ ตรวจสอบ

และดําเนินการ

และจัดทําหนังสือ

ถึงเลขาธิการ

พระราชวัง

- ลงรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสารแนบ และดูหลักเกณฑของผูมี

สิทธ์ิ กรณีขอมูลไมครบถวน เชนขอมูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ฯ  

ใหประสานงานกับกองทรัพยากรบุคคลเพ่ือขอขอมูล หรือยืนยัน

ขอมูล

- รางหนังสือถึงเลขาธิการพระราชวัง เสนออธิการบดี เพ่ือ

พิจารณาลงนาม

- เม่ือผูบริหารมหาวิทยาลัยลงนามเรียบรอยแลว ออกเลขท่ี

หนังสือ จัดชุดเอกสารใสซอง เพ่ือใหทายาท/ผูขอรับเร่ือง นําไป

ย่ืนตอกองพระราชพิธี สํานักพระราชวัง (วัดพระแกว)

งานบริหารเอกสร

กองบริหารงานท่ัวไป

๕

สงเอกสารท่ีสํานัก

พระราชวัง

(วัดพระแกว)

มารับหนังสือท่ีมหาวิทยาลัยออกใหถึงเลขาธิการพระราชวัง 

สงเอกสารท่ีกองพระราชพิธี 

สํานักพระราชวัง ถนนหนาพระลาน แขวงพระบรมมหาราชวัง 

เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร  

โทรศัพท ๐๒ ๓๕๔ ๒๕๖๗, ๐๒ ๒๒๑ ๐๘๗๓, ๐๒ ๒๒๑ ๗๑๗๒

ทายาท/เจาภาพ/

หนวยงาน

๖

เจาหนาท่ีสํานัก

พระราชวัง

ตรวจสอบเอกสาร 

กรณีเอกสารครบถวน เจาหนาท่ีจะดําเนินการเร่ืองขอหมายรับส่ัง

กรณีเอกสารไมครบถวน ทายาท/เจาภาพ/หนวยงาน จะตอง

ดําเนินการอยางเรงดวน ซ่ึงอาจจะใหเจาหนาท่ีหรือนํามาสงในวัน

ถัดไป

สํานักพระราชวัง

กองพระราชพิธี

๗
รับมอบส่ิงของ

พระราชทานฯ

ติดตอเจาหนาท่ีเพ่ือรับส่ิงของพระราชทานฯ เชน หมายรับส่ัง

และ กลองเพลิงพระราชทาน 

เจาหนาท่ีจะอธิบายรายละเอียดตาง ๆ ผูรับหมายรับส่ังจะตอง

ตรวจทานเอกสารใหละเอียด และผูรับหมายรับส่ังแตงกายสุภาพ

เน่ืองจากตองรับกลองเพลิงพระราชทานตอ หนาพระบรม

ฉายาลักษณพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว

ทายาท/เจาภาพ/

หนวยงาน

ขอมูลทั่วไป : สํานักพระราชวัง งานเครื่องเกียรติยศ กองพิธีการศพที่ไดรับพระราชทาน

              โทร ๐๒ ๓๕๔ ๒๕๖๗

ติดตอขอพระราชทานเกี่ยวกับพิธีการศพตามหลักเกณฑของสํานักพระราชวัง ไดทุกวันตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ไมเวนวันหยุดราชการ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ

ไดที่ฝายการพระราชทานเพลิง กองพระราชพิธี สํานักพระราชวัง ในพระบรมมหาราชวัง และงานประสานขอพระราชทานเพลง ณ ศาลากลางจังหวัดทุกจังหวัด


