
ชื่อกระบวนการ ท่ี 9 กระบวนการสวัสดิการและกจิการพิเศษ(PMQA) 

ขอกําหนดและตัวช้ีวัดสําคัญ ขอบงัคับและระเบียบที่เกี่ยวของ/ขอกฎหมาย/ประสทิธิภาพ/คุมคา 

กระบวนการยอยท่ี 9.3 กระบวนการสงเคราะหเกี่ยวกับการศพ การฌาปนกจิ (WORK FLOW)           หนวยรับผิดชอบ  ณาปนสถานทร.พื้นทีส่ัตหบีกกพศ.ฐท.สส. 

กระบวนการยอยท่ี 9.3.1 การสงเคราะหและจัดการเกี่ยวกบัการศพ การฌาปนกิจทั่วไป  

ข้ันที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขอกําหนดและตัวช้ีวัดสําคัญ ผูรบัผิดชอบ 

ระยะเวลา ขอกําหนด 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.แนะนําแนวทางปฏิบัติการฌาปนสถานกิจ

ศพ 

๒.จองศาลาหรือสถานที่ 

๓.รับศพมายังศาลาสวดพระอภิธรรม 

๔.เตรียมการอาบนํ้าศพ 

๕.การสวดพระอภิธรรม ,นิมนตพระ ๔ รูป 

สวดพระอภิธรรม เวลา ๑๙.๓๐ น. 

๖.เจาหนาทีเ่ตรียมสถานที่ประสานเจาภาพเรื่อง

ประธานจุดธูปเทียนในแตละคืน ถวายนํ้าปานะ 

ประธานฯจุดธูปเทียน พิธีกรกลาวคําบูชาพระ 

สมาทานศีล รับศีล อาราธนาธรรม พระสงฆสวด

พระอภิธรรม ๑ จบ หยุดพกั เจาภาพเลี้ยง

รับรองแขก พระสงฆสวดอีก ๑ จบเจาหนาที่ดึง

ภูษาโยงทอดผาบังสุกุลจบแลวถวายจตุปจจัย

 

 

 

 

 

๑,๓,๕,๗ คืน 

 

 

การใหบริการที่

มีประสิทธิภาพ

และคุมคา 

หน.แผนกฌาปน

สถานสัตหบี 

กกพศ.ฐท.สส. 

A 

ข้าราชการ ทหาร ลูกจ้าง และพนักงานราชการ สมาชิก

ฌาปนกิจสงเคราะห์แห่งราชนาวีตลอดจนครอบครัวและ

บุคคลทัวไป ในและนอกพืนที หน่วยงาน ภาครัฐ-เอกชน 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้สถานที 

ก 

ก 



 

 

 

 

 

 

 

ไทยทาน กวดนํ้ารับพรจากพระสงฆ 

3  

            ขัดของ 

 

 

 

 

 

  

๗.วันฌาปนกจิศพ ทําบุญเลี้ยงพระพระสงฆ

แสดงพระธรรมเทศนา กอนวันฌาปนกจิ 

เจาภาพจะตองเตรียมอุปกรณเครือ่งไทยธรรม 

ผาสบง ผาไตร เครื่องติดกันเทศน  นิมนตพระ 

๔ รูปในวันฌาปนกจิ ดอกไมจันทน ของชํารวย 

๘.วันเก็บอฐัิพิธีแปรธาตุ  

เจาภาพตองเตรียมนิมนตพระ ๓ รูป ดอกมะลิ

กลีบกุหลาบ พวงมาลัย สตางคเหรียญเงิน ทอง 

๓๒ เหรียญ โกศอัฐิ  ฌาปนสถาน ทร.พื้นที่สัต

หีบ คําเนินการ เตรียมผาขาวหออฐัิ ลุงใส

อังคาร ปนโตพรอมอาหาร คาวหวาน จํานวน 

ครบ ๗ วัน

,๕๐,๑๐๐ 

วัน 

ครบรอบป 

และทําบญุ

อัฐิ 

 กกพศ.ฐท.สส. 

ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มขอใช้สถานทีเสนอถึง ผอ.กกพศ.ฐท.

สส.ผู้จัดการกิจการฌาปนสถาน ทร.พืนทีสัตหีบ 

ผอ.กกพศ.ฐท.สส. 

ผู้จัดการกิจการฌาปน

สถาน ทร. พืนสัตหีบ 

ก 



 

 

 

 ไมขัดของ 

 

 

 

 

 

๓ เถาพรอมนํ้าด่ืม ๓ ขวด จตุปจจัย และ

กรวดนํ้าอุทิศสวนบญุกุศลใหกบัผูวายชนม

เจาภาพนําอัฐลิอยอังคาร หรอืเกบ็ฝากบรรจุ

ชองเก็บอัฐ ิ

 

5  

 

 

 

    

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  รวมระยะเวลา(วันราชการ) 107 วัน   

ผู้ขอรับการบริการติดต่อประสานงานกับแผนกฌา

ปนสานสัตหีบ กกพศ.ฐท.สส.อีกครังเกียวกับ

รายละเอียดของงาน 
ผอ.กกพศ.ฐท.สส./สังการ/ฌาปนสถานฯ / ให้

ปฏิบัติงาน 

เสร็จสินการรายงาน 

ข 

ข 



 

จัดทําเมื่อ ส.ค.59

   โดย น.ท.เพชรเกษม รตาภรณหน.ฌาปสถาน กกพศ.ฐท.สส

 

 

กระบวนการยอย ที่ 9.3.2 การขอพระราชทานเพลิงศพ 

 ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขอกําหนดและตัวช้ีวัดสําคัญ ผูรบัผิดชอบ 

ระยะเวลา ขอกําหนด 

1  

 

 

 

 

๑.เจาภาพติดตอเจาหนาที่สํานักพระราชวัง 

๒.ฌาปนสถานจัดโตะสําหรับวางเครื่องขมาศพและวาง

โคมไฟหลวง 

๓.จัดเจาภาพต้ังแถวรอรบัเพลงิหลวงพระราชทาน 

๔.รถยนตรบัพนักงานราชพิธีเชิญเพลงิหลวงพระราชทาน

มาถึง ณ บริเวณพิธี 

๕.เจาหนาทีเ่ชิญเพลิงพระราชทานลงจากรถ  

 ระเบียบวาดวย

ขอบังคับ 

การฌาปนกิจ 

ของภาครัฐและ

เอกชน 

หน.แผนกฌา

ปนสถาน สัตหีบ 
ก 

ขาราชการ ทหาร ลูกจาง และพนักงานราชการ ตลอดจน

ครอบครัว ประชาชนใน พ้ืนที่หนวยงาน ทร. ใน พ้ืนที่ 

หนวยงานภาครัฐ-เอกชน 

        กรอกแบบฟอรมการขอบริการ 

 

A 



เดินผานแถว 

๖.ขบวนเชิญเพลิงหลวงพระราชทาน 

๗.พนักงานราชพิธีเพลงิหลวงฯข้ึนสูเมร ุ

๘.พนักงานพระราชพิธีเชิญเพลิงหลวง ฯ วางที่โตะ 

๙.ศพทหารที่ไดรบักองเกียรติยศ 

 

๑๐.พิธีกรอานหมายรับสั่ง ประวัติผูวายชนมและสํานึกใน

พระมหากรุณาธิคุณตามลําดับ 

๑๑.เชิญประธานในพิธีข้ึนสูเมรเุพื่อทอดผาบังสุกุล 

๑๒.ประธานสงฆพจิารณาผาบังสุกลุ 

๑๓.ประธานฯหยิบกระทงขาวตอกดอกไมวางที่หนา

หีบศพ 

๑๔.แตรเด่ียวกองเกียรติยศเปาแตรนอน 

๑๕.ประธานหยิบดอกไมจันจุดเพลิงวางใตฟนรองศพ๑๖.

ประธานฯยืนไวอาลัยแตรเด่ียวเปาเพลงคํานับ 

๑๗.เชิญแขกรวมวางดอกไมจันทน 

๑๘.เจาภาพขอบคุณแขกแจกของชํารวย 

 

 

ก 

เสนอบันทึกฯ พรอมแนบแบบฟอรมการขอใชบริการ 

 



๓ ไมขัดของ 

 

 

 

 

 

 ขัดของ 

 

  ๒ วัน กําหมดหมายสัง่

การจาก

สํานักงาน

พระราชวัง 

สํานักงาน

พระราชวัง 

4  

 

 

 

 

 

 

 ๑ วัน  หน.แผนกฌา

ปนสถาน สัตหีบ 

 

สํานักงานพระราชวัง 

ก 

ก 

 

ผู้ขอรับการบริการติดต่อประสานงานกับแผนกฌาปน

สถาน ทร.พืนทีสัตหีบ อีกครังเกียวกับรายละเอียดของ

งาน 



 

                                                                                                                                                                                                               ตรวจถูกตอง   

                                                                                                                                                                              น.อ. 

                                                                                                                                                                        (รัฐธีร  วชิรสิริสันต)            

                                                                                                                                                                                     หก.คป.ฐท.สส.       

                                                                                                                                                                                             

 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

๓,๕,๗, วัน  หน.แผนกฌา

ปนสถาน สัตหีบ 

  รวมระยะเวลา(วันหยุด-วันราชการ) ๑๐วัน   

ข้ัน

ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ขอกําหนดและตัวช้ีวัดสําคัญ ผูรบัผิดชอบ 

ระยะเวลา ขอกําหนด 

การดําเนินงาน 



1  

 

 

 

 

๑.เจาภาพติดตอเจาหนาท่ีสํานักพระราชวัง 

๒.ฌาปนสถานจัดโตะสําหรับวางเคร่ืองขมาศพและ

วางโคมไฟหลวง 

๓.จัดเจาภาพต้ังแถวรอรับเพลิงหลวงพระราชทาน 

๔.รถยนตรับพนักงานราชพิธีเชิญเพลิงหลวง

พระราชทานมาถึง ณ บริเวณพิธี 

๕.เจาหนาท่ีเชิญเพลิงพระราชทานลงจากรถ เดินผาน

แถว 

๖.ขบวนเชิญเพลิงหลวงพระราชทาน 

๗.พนักงานราชพิธีเพลิงหลวงฯขึ้นสูเมรุ 

๘.พนักงานพระราชพิธีเชิญเพลิงหลวง ฯ วางท่ีโตะ 

๙.ศพทหารท่ีไดรับกองเกียรติยศ 

 

๑๐.พิธีกรอานหมายรับสั่ง ประวัติผูวายชนมและสํานึก

ในพระมหากรุณาธิคุณตามลําดับ 

 

๑๑.เชิญประธานในพิธีขึ้นสูเมรุเพ่ือทอดผาบังสุกุล 

 

๑๒.ประธานสงฆพิจารณาผาบังสุกุล 

 ระเบียบวา

ดวย

ขอบังคับ 

การ

ฌาปนกจิ 

ของภาครัฐ

และ

เอกชน 

หน.แผนกฌา

ปนสถาน สัต

หีบ 

ก 

ขาราชการ ทหาร ลูกจาง และพนักงานราชการ ตลอดจน

ครอบครัว ประชาชนใน พ้ืนที่หนวยงาน ทร. ใน พ้ืนที่ 

หนวยงานภาครัฐ-เอกชน 

        กรอกแบบฟอรมการขอบริการ 

 

ก 

A 



๑๓.ประธานฯหยิบกระทงขาวตอกดอกไมวางท่ีหนา

หีบศพ 

๑๔.แตรเด่ียวกองเกียรติยศเปาแตรนอน 

๑๕.ประธานหยิบดอกไมจันจุดเพลิงวางใตฟนรองศพ 

๑๖.ประธานฯยืนไวอาลัยแตรเด่ียวเปาเพลงคํานับ 

๑๗.เชิญแขกรวมวางดอกไมจันทน 

๑๘.เจาภาพขอบคุณแขกแจกของชํารวย 

๓ ขัดของ 

 

 

 

 

 

 ไมขัดของ 

 

  ๒ วัน กําหมด

หมายสัง่

การจาก

สํานักงาน

พระราชวัง 

สํานักงาน

พระราชวัง 

ก 

เสนอบันทึกฯ พรอมแนบแบบฟอรมการขอใชบริการ 

 

สํานักงานพระราชวัง 

ก 



กระบวนก

ารยอย ที่ 

9.3.2 การ

ขอ

พระราชท

านเพลงิ

ศพ 

 

 

 

 

 

 

                  จัดทําเมื่อ ส.ค.59 

  

 

 

 

 

 

 

 

 ๑ วัน  หน.แผนกฌา

ปนสถาน สัต

หีบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

๓,๕,๗, วัน  หน.แผนกฌา

ปนสถาน สัต

หีบ 

  รวมระยะเวลา(วันหยุด-วันราชการ) ๑๐วัน   

ก 

 

ผู้ขอรับการบริการติดต่อประสานงานกับแผนกฌาปน

สถาน ทร.พืนทีสัตหีบ อีกครังเกียวกับรายละเอียดของ

งาน 

การดําเนินงาน 



                                                                                                                                                  โดย น.ท.เพชรเกษม รตาภรณหน.ฌาปสถาน กกพศ.ฐท.สส. 

 

ชื่อกระบวนการ ท่ี 9 กระบวนการสวัสดิการและกิจการพิเศษ 

ขอกําหนดและตัวช้ีวัดสําคัญ ขอบงัคับและระเบียบที่เกี่ยวของ/ขอกฎหมาย/ประสทิธิภาพ/คุมคา 

กระบวนการยอยท่ี 9.4 กระบวนการจัดการกีฬา (WORK FLOW)                      หนวยรับผิดชอบ  แผนกการกีฬา กกพศ.ฐท.สส. 

กระบวนการยอยท่ี 9.4.2 การใหบริการสถานที่ บุคลากรและ อุปกรณกีฬาประเภทตางๆ 

ขั้น

ท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ขอกําหนดและตัวชี้วัดสาํคัญ 

ผูรับผิดชอบ 
ระยะเวลา ขอกําหนด 

1  

 

 

 

 

 

ไดรับการสั่งการหรือการประสานฯ  

จากหนวยผูขอใชบริการ 

ไมกําหนด ตามเกณฑพฒันาคุณภาพ

การใหบริการแผนกการ

กีฬา กกพศ.ฐท.สส. 

หน.แผนก

การกีฬา   

กกพศ.ฐท.สส. 

2  ธุรการ กกพศ.ฐท.สส. สงเอกสารให  1วัน ดําเนินการเอกสาร กกพศ.ฐท.สส. 

A 

เสนอบันทึกขอความฯพรอมแนบ 

แบบฟอรมการขอใชบริการ 

ขาราชการ ทหาร ลูกจาง และพนักงานราชการ 

ตลอดจนครอบครัว ประชาชนใน พื้นที่หนวยงาน 

ทร. ในพื้นที่ หนวยงาน ภาครัฐ-เอกชน กรอก

แบบฟอรมการของบริการ 



 

 

 

แผนกการกีฬาดําเนินการ  

 

3  

 

 

 

 

 

 

แผนกการกีฬา รวบรวมเอกสารการขอใช

บริการสนามแขงขันและอปุกรณกีฬา และจัด

ประชุมผูเกี่ยวของ 

1 ชม. รวบรวมเอกสารการขอใช

บริการ 

หน.แผนก

การกีฬา  

กกพศ.ฐท.สส. 

4 ขัดของ 

 

 

พิจารณาเอกสารการขอใชบรกิาร วัน เวลา 

ดังกลาววางพรอมใหบริการหรอืไม 

1 ชม. พิจารณาคําขอใชบรกิาร 

วัน เวลา ดังกลาววาง

พรอมใหบริการหรือไม 

หน.แผนก

การกีฬา 

กกพศ.ฐท.

สส. 

ก 

รวบรวมเอกสารการขอใช้บริการ 

เสนอบันทึกข้อความ การ

ขอใช้บริการให้กับผอ.กกพ

ก 



 

 

ไมขัดของ 

 

5 
 

 

 

 

 

บันทึกงานลงปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 

1 ชม. บันทึกงานลงปฏิทินการ

ปฏิบัติงาน 

 

แผนกสโมสร 

6  

 

 

 

 

เสนอบันทึกขอความ การขอใชบริการใหกบั 

ผูบังคับบญัชารับทราบ 

 

 

 

 

1 วัน เสนอบันทึกขอความ การ

ขอใชบริการใหกับ 

ผูบังคับบญัชารับทราบ 

กกพศ.ฐท.

สส. 

บันทึกปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ข 

เสนอบันทึกข้อความ การขอใช้บริการให้กับ 

ผอ.กกพศ.ฐท.สส. 



 

 

 

  
 

 

  

 

 

 

 

 

 

กอนถึงกําหนดการวัน เวลาทีจ่ะตองปฏิบัติ

แผนกการกีฬาดําเนินการดังน้ี 

- แจงบุคลากรทุกคนทีจ่ะตองปฏิบัติในวันงาน 

- จัดเตรียมอปุกรณและสถานที่ใหพรอม

บริการ 

 

1 วัน  หน.แผนก

การกีฬา 

กกพศ.ฐท.

สส. 

  รวมระยะเวลา(วันหยุด-วันราชการ) 3วัน 3ชม.   

ดําเนินการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการย่อยที 9.4.1 การใหบ้ริการสถานที บุคคลกรและอุปกรณ์กีฬาประเภทต่างๆ  

ขนั

ที 

ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน ขอ้กาํหนดและตวัชีวดัสาํคญั ผูรั้บผิดชอบ 

ระยะเวลา ขอ้กาํหนด 

1  

 

 

 

ไดรั้บการสงัการหรือการประสานฯ  

จากหน่วยผูข้อใชบ้ริการ 

1วนั ตามเกณฑพ์ฒันา

คุณภาพการใหบ้ริการ

แผนกการกีฬา กกพ

ศ.ฐท.สส. 

 

หน.แผนกการกีฬา

กกพศ.ฐท.สส. 

A 

ข้าราชการ ทหาร ลูกจ้าง และพนักงานราชการ 

ตลอดจนครอบครัว ประชาชนใน พืนทีหน่วยงาน

ทร. ในพืนที หน่วยงาน ภาครัฐ-เอกชน กรอกแบบ

ฟอมร์การของบริการ 



 

 

2  

 

 

 

 

ใหห้น่วยงานทีขอรับการสนบัสนุนการ

จดัการขดัขนัแจง้ความประสงคข์อใชพื้นที 

1วนั การแข่งขนั ในอาคาร

พละศึกษา หรือนอก

อาคาร 

กกพศ.ฐท.สส. 

3  

 

 

 

 

 

แผนกการกีฬา รวบรวมเอกสารการขอใช้

บริการสนามแข่งขนัและอุปกรณ์กีฬา และ

จดัประชุมผูเ้กียวขอ้ง 

1วนั จดัประชุมผูจ้ดัการทีม 

หรือผูเ้กียวขอ้ง 

หน.แผนกการกีฬา 

กกพศ.ฐท.สส. 

4        ขดัขอ้ง 

 

 

 

 

 ไม่ขดัขอ้ง 

พิจารณาเอกสารการขอใชบ้ริการ วนั เวลา 

ดงักล่าวว่างพร้อมใหบ้ริการหรือไม่ 

1วนั แจง้ใหห้น่วยทีขอรับ

การสบบัสนุนทราบ 

 ขดัขอ้ง/ไม่ขดัขอ้ง 

หน.แผนกการกีฬา

กกพศ.ฐท.สส. 

เสนอบันทึกข้อความ การจัดการแข่งขัน 

ก 

รวบรวมเอกสาร/คําสังการ 

ก 

แผนกการกีฬา

พิจารณา 



 

 

 

 

5  

 

 

 

บนัทึกงานลงปฏิทินการปฏิบติังาน 1นาที กาํหนดทีมแข่งขนัและ

วนัเวลาการแข่งขนั 

หน.แผนกการกีฬา

กกพศ.ฐท.สส. 

6  

 

 

 

 

 

 

เสนอบนัทึกขอ้ความ การขอใชบ้ริการ

ใหก้บัผูบ้งัคบับญัชารับทราบ 

1วนั รายงานให้

ผูบ้งัคบับญัชา

รับทราบและอนุมติั 

กกพศ.ฐท.สส. 

7  

 

 

 

 

 

 1วนั   

  รวมระยะเวลา (วนัหยุด-วนัราชการ)    

บันทึกลงปฏิทินการปฏิบัติงานการจักการ

แข่งขัน 

เสนอบันทึกข้อความ/คําสังการ ผอ.กกพ

ศ.ฐท.สส.รับทราบและอนุมัติ 

ข 

ข 

ดําเนินการ 


