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ค าน า 

การจัดท าแนวปฏิบัติการขอเคร่ืองหมายเกียรติคุณและของที่ระลึก   กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร ์ จัดท าขึ้นมาเพื่อเป็นคู่มือหรือแนวทางปฏิบัติงานส าหรับตนเองและผู้ปฏิบัติ    
งานแทน 

เนื้อหาภายในจะอธิบายแนวทางปฏิบัติการขอเครื่องหมายเกียรติคุณและของที่ระลึก       
โดยละเอียด  โดยเริ่มจากได้รับบันทึกจากกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  ตลิ่งชัน  จนถึงขั้นตอน
รายงานผลการพิจารณามอบเครื่องหมายเกียรติคุณและของที่ระลึก  

ผูเ้ขียนหวังว่าแนวปฏิบัติการขอเคร่ืองหมายเกียรติคุณและของที่ระลึกเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์
ต่อบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน  และผู้สนใจท่ัวไป 

ณิชา ปัญญาชัยรักษา 
        2563 



 
 

สารบัญ 
 

หน้า 
 

ค าน า  
  
 แนวปฏิบัติการขอเคร่ืองหมายเกียรติคุณและของที่ระลึก    1 
 บันทึก เรื่อง การด าเนินการขอเคร่ืองหมายเกียรติคุณและของที่ระลึก   2 
   ให้แก่ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างประจ า ท่ีเกษียณอายุราชการ หรือ 
   ลาออกจากราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
 รายชื่อข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างประจ า ท่ีเกษียณอายุราชการ   3-4 
 บันทึก เรื่อง เสนอชื่อคณะกรรมการพิจารณาเครื่องหมายเกียรติคุณ   6 
   และของที่ระลึก 
 ค าส่ังมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเครื่องหมาย  7-8 
   เกียรติคุณและของที่ระลึก 
 บันทึกขอเชิญประชุม          10 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยเครื่องหมายเกียรติคุณ พ.ศ. 2547  11 
 ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์การมอบเครื่องหมายเกียรติคุณฯ 12 
 รูปแบบเคร่ืองหมายเกียรติคุณ        13 
 หนังสือทัณฑ์บน         14-21 
 บันทึก เรื่อง รายงานผลการพิจารณามอบเครื่องหมายเกียรติคุณและของที่ระลึก 24-25 
   ในส่วนของกองงานวิทยาเขตฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติการขอเครื่องหมายเกียรติคุณและของที่ระลึก 
กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

 
 

1. ได้รับบันทึกจากกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  ตลิ่งชัน  เรื่อง  
การด าเนินการขอเครื่องหมายเกียรติคุณและของที่ระลึกให้แก่
ข้าราชการ  พนักงาน  ลูกจ้างประจ า  ที่เกษียณอายุราชการ หรือ
ลาออกจากราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... โดยขอความ
อนุเคราะห์ คณะวิชา/สถาบัน/ส านัก/และหน่วยงานต่าง ๆ  
ตรวจสอบคุณสมบัติและพิจารณาเสนอรายชื่อผู้สมควรได้รับ
เครื่องหมายเกียรติคุณและของท่ีระลึก  และด าเนินการขอ
เครื่องหมายเกียรติคุณและของท่ีระลึก  ให้แก่บุคลากรที่มี
คุณสมบัติและหลักเกณฑ์ตามระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากร    
ว่าด้วยเครื่องหมายเกียรติคุณ พ.ศ. 2547 และตามประกาศ
มหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์การมอบเครื่องหมาย
เกียรติคุณและของที่ระลึก ลงวันท่ี 13 กรกฎาคม 2550         
ดังรายชื่อข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างประจ า                
ที่เกษียณอายุราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. .... ที่แนบมา 
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2. จัดท าบันทึกจาก  กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
ส านักงานอธิการบดี  เรื่อง  เสนอชื่อคณะกรรมการพิจารณา
เครื่องหมายเกียรติคุณและของท่ีระลึก  โดยแนบค าสั่ง
มหาวิทยาลัยศิลปากร  เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
เครื่องหมายเกียรติคุณและของท่ีระลึกในส่วนของกองงาน   
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  ส านักงานอธิการบดี  เพื่อเสนอ
อธิการบดีลงนาม 
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3 เมื่ออธิการบดีลงนามในค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
เครื่องหมายเกียรติคุณและของที่ระลึก  ส่งกลับมาท่ีกองงาน
วิทยาเขตเรียบร้อยแล้ว  จึงจัดท าบันทึกเชิญประชุม
คณะกรรมการพิจารณาเครื่องหมายเกียรติคุณและของที่ระลึก  
โดยจัดเตรียมเอกสารการประชุม  ได้แก่  
3.1  ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยเครื่องหมาย      

 เกียรติคุณ พ.ศ. 2547 
3.2  ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร  เรื่อง  หลักเกณฑ์การมอบ    

    เครื่องหมายเกียรติคุณและของท่ีระลึก 
3.3  รูปแบบเครื่องหมายเกียรติคุณและของท่ีระลึก  ตัวอย่าง   

    เครื่องหมายเกียรติคุณ  (ถ้ามี) 
3.4  ประวัติย่อ 
3.5  หนังสือทัณฑ์บน  (ถ้ามี)  
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4. จัดท าบันทึกส านักงานอธิการบดี (พระราชวังสนามจันทร์)  
เรื่อง  รายงานผลการพิจารณามอบเครื่องหมายเกียรติคุณและ
ของท่ีระลึกในส่วนของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนาม
จันทร์  ซึ่งเป็นผู้ท่ีมีคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ตามระเบียบ 
มหาวิทยาลัยว่าด้วยเครื่องหมายเกียรติคุณ พ.ศ. 2547  และ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์การมอบ
เครื่องหมายเกียรติคุณและของท่ีระลึก  ลงวันท่ี 13 กรกฎาคม 
2550  ทีผ่่านการพิจารณาจากที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเครื่องหมายเกียรติคุณและของที่ระลึก  เพื่อส่งไปยัง
งานบริหารทั่วไป  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
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