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๑.วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านการมอบเครื่องหมายแสดงความสามารถของ 
ทร.ให้เป็นกิตติมศักดิ์ และเครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ 
 ๑.๒  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑.๓  เพื่อให้การการมอบเครื่องหมายแสดงความสามารถของ ทร.ให้เป็นกิตติมศักด์ิ และ
เครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ ระดับกรม และระดับหน่วยงานของ ทร.เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

๒.ผังกระบวนงาน    

ช่ือกระบวนการ CP 9 กระบวนการปกครองกำลังพล 
หน่วยรับผิดชอบ กองการปกครอง สบพ.กพ.ทร. 

ข้อกำหนดและตัวชี้วัดสำคัญ  ประสิทธิภาพ / คุ้มค่า 

ชื่อกระบวนการย่อย  CP 5.12 ด้านการมอบเครื่องหมายแสดงความสามารถของ ทร.ให้เป็นกิตติมศักดิ์ และ
เครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ (WORK FLOW) 
หน่วยรับผิดชอบ กองการปกครอง สบพ.กพ.ทร. 

ขั้นที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลาและข้อกำหนด 
ท่ีสำคัญ 

ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ข้อกำหนด 
๑. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๐ วัน  - นขต.ทร. 
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๖๐ วัน  - คณะกรรมการฯ  
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๔๕ วัน 
 
 
 

 - หน.ฯ ระเบียบการ 

๔. ๒ วัน  - หน.ฯ ระเบียบการ  

 
 ๑๐๗ วัน   

หน่วยท่ีต่างๆ เสนอขอ
เคร่ืองหมาย 

ทร.จดัพิธี
มอบ 

 

กพ.ทร.หน่วยเจา้ของเคร่ืองหมายฯ 
ให้ความเห็นชอบ 

หน่วยจดัพิธี
มอบ 

 

ทร.พิจารณา 

ไม่อนุมตัิ 



 
 

 

๓.ขอบเขตกระบวนงาน การมอบเคร่ืองหมายแสดงความสามารถของ ทร.ให้เป็นกิตติมศักด์ิ และ
เคร่ืองหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ 

 เริ่มจากส่วนราชการใน ทร.และนอก ทร. เสนอขอเครื่องหมาย แสดงความสามารถของ ทร.
ให้เป็นกิตติมศักด์ิ และ เครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่าง ๆ มายัง กพ.ทร. หน่วยเจ้าของเครื่องหมาย
เป็นผู้ให้ความเห็นชอบ รายช่ือผู้สมควรได้รับและ จก.กพ.ทร.เป็นผู้ให้ ความเห็นชอบรายช่ือผู้สมควรได้รับ
เครื่องหมาย อภิรักษ์นาวี แล้วเสนอให้ ผบ.ทร.เป็นผู้อนุมัติ  กพ.ทร.ประกอบพิธีมอบเครื่องหมายแสดง 
ความสามารถของ ทร.ให้เป็นกิตติมศักด์ิ และ เครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคล ต่าง ๆ ใน นาม ทร. 
(พล.ร.ต.หรือเทียบเท่าขึ้นไป หน่วย เจ้าของเครื่องหมาย น.อ.หรือเทียบเท่าลงมา)   

๔. ความรับผิดชอบ  
 ๔.๑ เจ้ากรมกำลังพลทหารเรือ มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑ เสนอขออนุมัติจาก ทร. (ผบ.ทร.)  
  ๔.๑.๒ ดำเนินการกำกับดูแล ให้เป็นไปตามท่ี ทร. อนุมัติ 
  ๔.๑.๓ มอบหมายให้ สำนักบริหารกำลังพล ดำเนินการในการพิจารณาความเหมาะสม
จากหน่วยต่าง ๆ 
  ๔.๑.๔ ติดตามผลการดำเนินงาน ให้เป็นไปตามท่ี ทร.อนุมัติ   
 ๔.๒ ผอ.สบพ.กพ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๒.๑ ดำเนินการกำกับดูแล การมอบเครื่องหมายแสดงความสามารถของ ทร.ให้เป็น
กิตติมศักดิ์ และเครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๔.๒.๒ มอบหมายให้ กองการปกครอง สำนักบริหารกำลังพล ตรวจสอบท่ี ทร.อนุมัติ 
ให้ดำเนินการ 
  ๔.๒.๓ ติดตามผลการดำเนินงาน ให้เป็นไปตามท่ี ทร.อนุมัติ 
 ๔.๓ ผอ.กปค.สบพ.กพ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๓.๑ พิจารณาดำเนินการตามขั้นตอน ต่าง ๆ ท่ีเสนอ ทร.ให้ เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
  ๔.๓.๒ มอบหมายให้ หัวหน้าแผนกระเบียบการ กองการปกครองสำนักบริหารกำลังพล 
ดำเนินการด้านการมอบเครื่องหมายแสดงความสามารถของ ทร.ให้เป็นกิตติมศักด์ิ และเครื่องหมายอภิรักษ์
นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ โดยประสานกับหน่วยต่าง ๆ 
  ๔.๓.๓ ติดตามผลการดำเนินงาน ให้เป็นไปตามท่ี ทร.อนุมัติ 
  ๔.๔.๔ ให้คำแนะนำกับหน่วยต่าง ๆ ในการขอเครื่องหมายแสดงความสามารถของ 
ทร.ให้เป็นกิตติมศักด์ิ และเครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ รวมท้ังเสนอปัญหา และอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
พร้อมแจ้งแนวทางการแก้ไขปัญหา ให้ ผู้อำนวยการสำนักบริหารกำลังพล กรมกำลังพลทหารเรือ ทราบ  
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 ๔.๔ หัวหน้าแผนกระเบียบการมีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๔.๑ รวบรวมการมอบเครื่องหมายแสดงความสามารถของ ทร.ให้เป็นกิตติมศักด์ิ และ
เครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ ของหน่วยต่าง ๆ รวมท้ังคณะกรรมการคณะทำงาน ท่ี ทร.แต่งต้ัง 
  ๔.๔.๒ ให้คำปรึกษา แนะนำ การมอบเครื่องหมายแสดงความสามารถของ ทร.ให้เป็น
กิตติมศักด์ิ และเครื่องหมายอภิรักษ์นาวี ตามท่ีหน่วยร้องขอ 
  ๔.๔.๓ ตรวจสอบการขอเครื่องหมายแสดงความสามารถของ ทร.ให้เป็นกิตติมศักด์ิ 
และเครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ ท่ี ทร.อนุมัติให้หน่วยต่าง ๆ ดำเนินการ 



 

   
   
๕. คำจำกัดความ 
 ๕.๑ กพ.ทร. หมายถึง กรมกำลังพลทหารเรือ มีหน้าท่ีวางแผน อำนวยการ ประสานงาน 
กำกับการ และดำเนินการเกี่ยวกับกิจการกำลังพล ได้แก่ การเตรียมกำลังพล การจัดหากำลังพล  การจัดการ
กำลังพล การปกครองกำลังพล การสัสดี การศึกษา การสวัสดิการ การบำรุงขวัญและวินัยทหาร ตลอดจนให้
การฝึกและศึกษาวิชาการกำลังพลและวิชาการอื่น  ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีเจ้ากรมกำลังพลทหารเรือเป็น
ผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ 
 ๕.๒ สบพ.กพ.ทร. หมายถึง สำนักบริหารกำลังพล กรมกำลังพลทหารเรือ มีหน้าท่ีวางแผน 
อำนวยการ ประสานงาน กำกับการ และดำเนินการเกี่ยวกับการ เตรียมกำลังพล การจัดหากำลังพล การ
จัดการกำลังพล และการปกครองกำลังพล 
 ๕.๓ กปค.สบพ.กพ.ทร. หรือ กปค.ฯ หมายถึง กองการปกครอง สำนักบริหารกำลังพล  
กรมกำลังพลทหารเรือ มีหน้าท่ีอำนวยการ ประสานงาน กำกับการ และดำเนินการเกี่ยวกับวินัยทหาร แบบ
ธรรมเนียมทหารเรือ การปกครอง การพิจารณาเรื่องราวร้อง เรียนและร้องทุกข์ ตลอดจนเรื่องเกี่ยวกับการ
ปรับปรุงแก้ไขข้อบังคับ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
  ๕.๓.๑ แผนกแบบธรรมเนียมทหาร มีหน้าท่ีอำนวยการ ประสานงาน และกำกับการ 
และดำเนินการเกี่ยวกับวินัยทหาร แบบธรรมเนียมทหารเรือ การลงทัณฑ์ การปรับปรุง แก้ไข ควบคุม 
ตรวจสอบวินัยทหาร และแบบธรรมเนียมทหารเรือ รวมทั้งต้ังกรรมการสอบสวนเกี่ยวกับเรื่องทางวินัยทหาร 
  ๕.๓.๒ แผนกปกครอง มีหน้าท่ีอำนวยการ ประสานงาน และกำกับการ และ
ดำเนินการเกี่ยวกับการปกครอง  การอบรมธรรม การส่ังพักราชการ การปลดพ้นจากฐานะนักเรียน 
ของกองทัพเรือ การปลดออกจากราชการ การถอดยศ การพิจารณาเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ 
  ๕.๓.๓ แผนกระเบียบการ มีหน้าท่ีอำนวยการ ประสานงาน และกำกับการในเรื่องท่ี
เกี่ยวกับข้อบังคับ และระเบียบแบบแผนของทางราชการ และดำเนินการเกี่ยวกับการขอกองทหารเกียรติยศ 
การเข้าสมาคม การขอเครื่องหมายความสามารถพิเศษต่าง ๆ ให้เป็นกิตติมศักดิ์  
 ๕.๔ คำจำกัดความเฉพาะ 
  ๕.๔.๑ “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
  ๕.๔.๒ “ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ถึงวันท่ี ๓๑ มีนาคม 
  ๕.๔.๓ “ครึ่งปีท่ีแล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังท่ีผ่านมา 
แล้วแต่กรณี 
๖.ขั้นตอนการปฏิบัติงานการมอบเคร่ืองหมายแสดงความสามารถของ ทร.ให้เป็นกิตติมศักด์ิ และ
เคร่ืองหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ  
 ๖.๑ กระบวนงานการมอบเครื่องหมายแสดงความสามารถของ ทร.ให้เป็นกิตติมศักด์ิ และ
เครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ  
  ๖.๑.๑ ส่วนราชการใน ทร.และนอก ทร. เสนอขอเครื่องหมาย แสดงความสามารถของ 
ทร.ให้เป็นกิตติมศักด์ิ และ เครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่าง ๆ มายัง กพ.ทร. 
  ๖.๑.๒ เสนอรายช่ือบุคคลท่ีสมควรได้รับเครื่องหมายฯ ให้หน่วยเจ้าของเครื่องหมาย
พิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมกับให้หน่วยเจ้าของเครื่องหมายฯ รวบรวมรายช่ือ ผู้ท่ีสมควรได้รับเครื่องหมาย ฯ 
เสนอ กพ.ทร. 



 

  ๖.๑.๓ หน่วยเจ้าของเครื่องหมายเป็นผู้ให้ความเห็นชอบ รายช่ือผู้สมควรได้รับ และ 
จก.กพ.ทร.เป็นผู้ให้ ความเห็นชอบรายช่ือผู้สมควรได้รับเครื่องหมาย อภิรักษ์นาวี แล้วเสนอให้ ผบ.ทร. 
เป็นผู้อนุมัติ 
  ๖.๑.๔ กพ.ทร.ประกอบพิธีมอบเครื่องหมายแสดง ความสามารถของ ทร.ให้เป็น
กิตติมศักด์ิ และ เครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคล ต่าง ๆ ใน นาม ทร. (พล.ร.ต.หรือเทียบเท่าขึ้นไป หน่วย 
เจ้าของเครื่องหมาย น.อ.หรือเทียบเท่าลงมา)   
๗.  กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๗.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  
 ๗.๒ กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๑๖ ว่าด้วยเครื่องแบบทหารเรือ พ.ศ.๒๕๑๘ กฎกระทรวง ฉบับท่ี 
๒ ว่าด้วยการใช้ เส้ือครุย เส้ือปริญญา และ เครื่องหมายพิเศษบางอย่าง 
 ๗.๓ ระเบียบ ทร.ว่าด้วยเครื่องแบบ และวิธีแต่งเครื่องแบบ  พ.ศ.๒๕๒๙ 
 ๗.๔ หลักเกณฑ์การมอบ..... 
 ๗.๕  อนุมัติ ทร. ท้ายบันทึก กพ.ทร. ท่ี กห ๐๕๐๓/๔๑๔๗ ลง ๒๘ ก.ค.๕๗ เรื่อง ขออนุมัติ
แบบประเมินผลการปฏับัติงานกำลังพลของ ทร. และอนุมัติ ทร.ท้ายบันทึก กพ.ทร.ด่วน ท่ี กห ๐๕๐๓/๖๑๓๖ 
ลง ๒๕ ต.ค.๕๙ เรื่อง ขออนุมัติระบบขีดสมรรถนะของ ทร. (Competency) 

๘.  การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสารและเอกสารสารที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ก า ร ข อ
อนุมัติ.... 

- ตู้เก็บเอกสารของ 
กองการปกครอง 
 
- เว็บไซด์ของ 
กรมกำลังพลทหารเรือ 
 
  
- แผนกคำส่ัง  
กรมสารบรรณทหารเรือ 

- แผนกระเบียบการ 
 
 
- กองวิเคราะห์และ
ประเมินค่า  
สำนักพัฒนากำลังพล 
กรมกำลังพลทหารเรือ 
- กรมสารบรรณ
ทหารเรือ 
 

- แฟ้มเอกสาร 
 
 
- ไฟล์ข้อมูล 
ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 
- แฟ้มเอกสาร 
 

๕ ปี 

๙.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
 ๙.๑ ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ ติดตาม และจัดทำการมอบเครื่องหมายแสดง
ความสามารถของ ทร.ให้เป็นกิตติมศักดิ์ และเครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
และมาตรฐานภายในระยะเวลาการดำเนินการตามกระบวนการ โดยประสานกับหน่วยท่ีเกี่ยวข้องในกระบวนการ 
 ๙.๒ ตัวชี้วัด : ระดับความสำเร็จของการมอบเครื่องหมายแสดงความสามารถของ ทร.ให้เป็น
กิตติมศักด์ิ และเครื่องหมายอภิรักษ์นาวีให้แก่บุคคลต่างๆ การเสนอขอแก้ไขรายช่ือต้องไม่เกินร้อยละ ๕ ของการ
แก้ไขรายช่ือ 

๑๐.  ภาคผนวก 
 ๑๐.๑ แบบฟอร์มรายละเอียดการขอเครื่องหมาย 
 ๑๐.๒  แบบฟอร์มประวัติบุคคล 


